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ตรวจสอบข้อมูลในโฟลเดอร์ฐานข้อมูล 

ยกตัวอย่าง ภาคเรียนที่ 1 ปีการศึกษา 2562  ครูพิพัฒน์  ไชยชนะ รหัสครู 214 สอน 2 วิชา คือ  
ค30201 และ ค31101 จะได้โฟลเดอร์ ซ่ึงภายในมีแฟ้ม 6 แฟ้มแบ่งเป็นแฟ้มฐานข้อมูล 2 แฟ้ม แฟ้ม
ประกอบ 4 แฟ้ม “ห้ามเปล่ียนช่ือโฟลเดอร์หรือช่ือไฟล์  ห้ามดับเบิลคลิกเพ่ือเปดิไฟล์โดยตรง” 

 

   
 
ความหมายของไฟล์ ตัวอย่างแฟ้ม ค30201#442562#1#214.accdb        
ชื่อแฟ้มแบ่งออกเป็น 4 ส่วนแบ่งด้วยเครื่องหมาย “#”  (ไม่นับส่วนนามสกุลของแฟ้ม .accdb)  

  ส่วนแรก  ค30201   หมายถึง รหัสวิชา 

   ส่วนที่สอง 442562   หลักแรก ในที่นี้คือ 4 หมายถึงช่วงชั้นที่ 4  

        หลักที่สองในที่นี้คือ 4 หมายถึงชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 4 

        สี่หลักสุดท้ายในที่นี้คือ 2562 หมายถึงปีการศึกษา 2562 

  ส่วนที่สาม  1     หมายถึง ภาคเรียนที่ 1 

  ส่วนที่สี่  214    หมายถึง รหัสครู 214  
 
 
การด าเนินการ 

  กรณีตรวจสอบแล้วมีไฟล์วิชาที่เกินหรือขาด ให้แจ้งงาน GPA  
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เข้าใช้งานโปรแกรม 

1. เข้าโปรแกรมโดย Start > Programs > BasicSchool >   

หรือดับเบิลคลิกที่ไอคอน  บนหน้า Desktop  
2. โปรแกรมจะแสดงหน้าต่าง 

 
 
ไม่ต้องกรอกข้อมูลใดๆด้วยตนเองให้ใช้การเลือก  โดยคลกิที่  

 

 
 

3. โปรแกรมจะแสดงหน้าต่าง Select Directory ให้เลือกตามล าดับตัวเลข โดยเลือกไดรว์ที่จัดเก็บไฟล์ 
Drive(1) เลือกโฟลเดอร์ (2)  กดปุ่ม Select (3) ถ้าหากไม่เจอโฟลเดอร์หรือไฟล์หรือเลือกไดรว์ผิดให้
กลับไปเลือก Drive ซ้ าอีกครั้ง



คู่มือใช้งาน Bookmark  งาน GPA    หน้า 4 

 
โปรแกรมจะแสดงหน้าต่างให้เลือกไฟล์ 

 
  
ให้คลิกไฟล์ที่ต้องการ (1) ชื่อไฟล์จะไปปรากฎในช่องหมายเลข (2)  คลิก OPEN (3) 
 

4. โปรแกรมจะกรอกข้อมูลให้เอง อาจแสดงไม่ครบทุกช่อง ตรวจสอบ “เส้นทางฐานข้อมูล” รหัสวิชา และ 
ชั้นปี
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หากถูกต้องแล้ว ให้คลิกไอคอน     กรณีที่เส้นทางข้อมูลถูกต้อง แต่รหัสวิชาไม่ถูกต้องให้เลือกรหัส
วิชาจากหน้านี้ได้เลย 

5. โปรแกรมจะแสดงหน้าต่าง ดังภาพ 

 
ตรวจสอบว่าถูกต้อง คลิก “OK”  โปรแกรมจะเข้าสู่หน้าการท างาน 
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6. เม่ือเข้าโปรแกรมมาแล้ว แต่ต้องการเปลี่ยนไปรายวิชาอ่ืน ไม่ต้องออกจากโปรแกรม ให้คลิกไอคอน 

 ซ่ึงอยู่บนสุดทางขวามือ โปรแกรมจะแสดงหน้าต่างให้ก าหนดค่า ( ในข้อที่ 2 ) อีกครั้ง 

7. เม่ือต้องการออกจากโปรแกรม ให้คลิกไอคอน  
8. คลิกบนหน้าต่างหรือรอสักครู่ โปรแกรมจะปิดตัวเอง 
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ก าหนดข้อมูลรายวชิา 

 
 

ในหน้าต่างท างาน  เมนูด้านขวามือให้คลิก   แล้วคลิก  เพื่อเข้าสู่หน้าข้อมูล
รายวิชา ซ่ึงจะมีแถบก าหนดค่าอยู่ 6 แถบ ดังรูป การเปลี่ยนแถบก าหนดค่าให้คลิกบนข้อความ   
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1. แถบ “รายวิชา” 

 

ข้อมูลแบ่งเป็น 3 ส่วน ส่วนที่ 1 ผู้ใช้ไม่สามารถแก้ไขข้อมูลได้ หากพบส่วนที่ไม่ถูกต้องให้ แจ้งแก้ไขก่อน
ด าเนนิการส่วนอืน่ส่วนที่ 2 และ 3ผู้ใช้สามารถแก้ไขข้อมูลตามความจริงได้    
ส่วนที่ 1 รายละเอียดเบ้ืองต้น ชื่อวิชา รหัสวิชา หน่วยกิต  
ส่วนที่ 2 ก าหนดเวลาเรียน  
  จ านวนชั่วโมงต่อภาคเรียน ให้เอาหน่วยกิตคูณกับ 40  เช่น วิชานี้น้ าหนัก 2 หน่วยกิต จะได้ 40x2=80  
  จ านวนชั่วโมงเต็มตามความเป็นจริง กรอกเท่ากับ จ านวนชั่วโมงต่อภาคเรียน  
  จ านวนชั่วโมงต่อสัปดาห์  เท่ากับน้ าหนักหน่วยกิตคูณด้วย 2 ในที่นี้จะได้ 2x2=4  กรอก 4  
  จ านวนชั่วโมงทีข่าดได้สูงสูด  คือ ไม่เกิน 20% ของเวลาเรียนในรายวิชานั้น   
เพื่อความสะดวกให้คุณครูก าหนดโดยใช้ตารางต่อไปนี้ 
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หน่วยกิต จ านวนช่ัวโมง/ภาคเรียน จ านวนช่ัวโมงต่อสัปดาห ์ จ านวนช่ัวโมงขาดได้สูงสุด 

0.5 20 1 4 
1.0 40 2 8 
1.5 60 3 12 
2.0 80 4 16 

 
ส่วนที่ 3 สาระ/มาตรฐาน/ตัวชี้วัด ชั้นปี (เฉพาะรายวิชาพื้นฐานเท่านั้น) 
  ส่วนนี้ให้กรอกโดยอ้างอิงกับโครงสร้างรายวิชาที่ได้ส่งงานวัดผลไปก่อนหน้าแล้ว และหากเป็นรายวิชา
พื้นฐานที่ใช้หลักสูตรแก้ไข 60 ซ่ึงตัวชีว้ัดอาจไม่ตรงกับตัวชี้วัดที่มีอยู่ในโปรแกรม ให้ไปพิมพ์ในส่วนของ “ผล
การเรียนรู้” ในแถบ “ค าอธิบาย”  
  การก าหนดแก้ไขมีอยู่ 3 ช่อง ให้ท าตามล าดับจากบนลงล่างตามล าดับ  

 ก่อนก าหนดค่าให้คลิกในช่องแต่ละช่อง แล้วลบเครื่องหมาย   จากนั้นให้คลิกไอคอน  เพื่อบันทึก

ก่อน 1 ครั้ง จากนั้นให้คลิก  
----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- ----- 

หากไม่ลบหรือแล้วแตไ่ม่บนัทึก แลว้ไปคลิก  หลังช่อง “สาระ...” จะแสดงข้อความดังนี้  

  
ให้คลิกบนปุ่ม “Ignore” ไปเรื่อย ๆ จนแสดงหน้าต่างว่าง ๆ ดังรูปแล้วคลิกปุ่ม “ยกเลิก”
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จากนั้นให้ลบแล้วคลิกบันทึก  หากยังแก้ไขไม่ได้ให้ออกหน้าต่าง “ข้อมูลรายวิชา” กลับเข้าสู่หน้าต่างหลัก แล้ว
เข้ามาใหม่ หรือ ออกจากโปรแกรมแล้วเข้าใหม่อีกครั้ง 
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

เม่ือคลิก  โปรแกรมจะแสดง 

 
ให้คลิกเลือกสาระตามที่ก าหนดไว้ในโครงสร้าง แล้วคลิกปุ่ม   
จากนั้นด าเนินการกับช่อง มาตรฐานการเรียนรู้... และ ตวัชี้วัดชั้นปี*..... ในแบบคล้ายๆกัน ทั้งนี้ต้องก าหนดให้
ตรงกับโครงสร้างค าอธิบายรายวิชาที่ก าหนดไว้และได้ส่งให้กับงานวัดประเมินผล วิชาการ แล้ว  
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2. แถบ “แบบประเมินผล”   

   
เป็นส่วนของการก าหนดสัดส่วนคะแนน โดยให้สอดคล้องกับก าหนดการสอนที่ส่งงานวดัผล วิชาการไปแล้ว  
แบ่งออกเป็น 2 ส่วน  
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ส่วนที่ 1 อยู่แถบล่าง เป็นการก าหนดคะแนนของ รวมคะแนนหน่วยการเรียน คะแนนกลางภาค ปลายภาค ซ่ึง
เม่ือรวมแล้ว ต้องได้เท่ากับ 100 ในทุกรายวิชา ยกเว้นกลุ่มวิชากิจกรรม

 
มีข้อตกลงว่า ทุกวิชา(ยกเว้นกิจกรรม) ต้องมีคะแนนครบทั้ง 3 ส่วน คือ คะแนนรวมหน่วยการเรียน กลางภาค 
และปลายภาค ไม่ว่าวิชานั้นจะสอบนอกตาราง ในตาราง หรือไม่มีการสอบก็ตาม  
ส่วนที่ 2 เป็นส่วนก าหนดคะแนนหน่วยการเรียนรู้   

 
  มาตรฐาน/ตัวช้ีวัด ในรายวิชาพืน้ฐาน(ยกเว้นหลักสูตรใหม่) ให้คลิกเลือก  แต่หากเป็นรายวิชา
เพิ่มเติมให้พิมพ์เลขข้อของ “ผลการเรียนรู้”  
  เวลา(ชม) ให้กรอกแต่ละหน่วย โดยผลรวมเท่ากับ เวลาเรียนทั้งหมด (40 x หน่วยกิต)  
  คะแนน เป็นคะแนนรายหนว่ยการเรียน เป็นผลรวมของคะแนนจากหน่วยย่อยๆ ซ่ึงมีไม่เกิน 5 หน่วย
ย่อยต่อ 1 หน่วยการเรียนรู้ หากเกินกว่า 5 หน่วย ให้แบ่งหน่วยการเรียนรู้ออกเป็น 2 หน่วย ผลรวมของทุก
หน่วยต้องได้เท่ากบั คะแนนรวมหนว่ยการเรียน 
  ภาระงาน/ช้ินงาน/กิจกรรม ให้กรอกเฉพาะชิ้นงานที่ส าคัญเท่านั้น เช่น หากไม่มีคะแนน จะมีผลให้
นักเรียนติด ร  
  ใช้ตัดสิน  ให้ติกให้มีเครื่องหมายทุกช่องหน่วยการเรียนรู้ 
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3. แถบ “หน่วยการเรียนย่อย”  

 

เป็นส่วนก าหนดคะแนนย่อยจากหน่วยการเรียน เรียงตามล าดับจากหน่วยการเรียนด้านบนสู่ด้านล่าง โดย
ก าหนดแต่ละหน่วยการเรียนได้ไม่เกิน 5 ครั้ง (หน่วยย่อย)  หากต้องการบันทึกเกินกว่านี้ให้ก าหนดหน่วยการ
เรียนรู้ในแถบที่แล้วเพิ่ม ทั้งนี้ ในแต่ละหน่วยย่อย(ครั้ง) ในหน่วยการเรียนเดียวกัน ต้องรวมแล้วเทา่กับช่อง 
“รวม” ซ่ึงตรงกับคะแนนหน่วยการเรียนนั้น ๆ 

  “อนึ่ง หากก าหนดไม่เท่ากัน โปรแกรมจะยอมให้สามาถท างานได้โดยใช้สัดสว่นเพื่อให้ได้คะแนนรวม
ตามก าหนดเอาไว้ เม่ือใช้รวมโดยตรง คะแนนอาจมากเกินช่องรวม”  
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3. แถบ “หน่วย/คุณลักษณะ/อา่นคิดวิเคราะห์” ให้ก าหนดคะแนนส่วนกลางภาคและปลายภาค เท่านั้น
ดังรูป 
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4. แถบ “คุณลักษณะ/อ่านคิดวิเคราะห์” ให้ก าหนดคะแนนการประเมินคุณลักษณะ และอ่านคิด
วิเคราะห์ตามรูป  ทุกรายวิชาจะต้องประเมินส่วนของคุณลักษณะอันพึงประสงค์ และอ่านคิดวิเคราะห์ทุกข้อ 
โดยท าเครื่องหมายหน้าข้อ และกรอกคะแนนดังภาพ แต่สามารถให้โปรแกรมท าเครื่องหมายให้อัตโนมัติ โดย
คลิกที่  และ  ตามล าดับ 1 - 4  ส่วนต าแหน่งหมายเลข 5 ท าเคร่ืองหมายเฉพาะในรายวิชาพื้นฐานเท่านั้น  
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5. แถบ “ค าอธิบาย” ให้ก าหนดในส่วนของ “ค าอธิบายรายวิชา” ทุกวิชา ส่วนช่อง “ผลการเรียนรู้” ให้
กรอกเฉพาะวิชาเพิ่มเติมโดยใส่ หมายเลขข้อทุกข้อ ทั้งนี้ในรายวิชาพื้นฐานทีต่ัวชี้วดัไม่ตรง(แถบรายวิชา) ก็ให้
กรอกในช่องนี้ด้วย โดยให้ระบุ สาระ มาตรฐาน ตัวชี้วัด ลงไปด้วย  

 
กรอกเฉพาะช่อง ค าอธิบายรายวิชา  และผลการเรียนรู้เท่านั้น ไม่ต้องกรอกช่อง “English Code” 
“Title” หรือ “รหัสครูที่สอน” 

** หากไม่สามารถพิมพ์ข้อมูลลงในช่องได้ (สังเกตได้จากคลิกลงในช่องแล้วไม่แสดงเคอร์เซอร์ )  

  ให้คลิก ไอคอน  1 ครั้ง แล้วลองคลิกดูในช่องใหม่ หากยังไม่ได้ให้ออกจากหน้านี้ แล้วเข้ามาใหม่ 

เมื่อด าเนินการก าหนดค่าเสร็จส้ินแล้วให้คลิก  เพื่อบันทึก (สามารถบันทึกได้เรื่อยๆ) คลิก  

แล้วคลิก  เพื่อกลับสู่หน้าต่างหลัก 
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ก าหนดข้อมูลโรงเรียน 

 
 

ในหน้าต่างหลัก  เมนูด้านขวามือให้คลิก   แล้วคลิก  เพื่อเข้าสู่หน้าก าหนด
ข้อมูลโรงเรียน โดยก าหนดตามภาพข้างต้น ส่วนส าคัญดงันี้ (มีผลตอนพิมพ์) 
  1. ผู้บริหารสถานศึกษา   กรอก  นายพรศักดิ์  จินดาพล 
  2. ต าแหน่ง   กรอก ผู้อ านวยการโรงเรียน 
  3. นายทะเบียนโรงเรียน  กรอก  นางสาวศศิธร  นาคสง 

แล้วคลิกปุ่ม  เพื่อบันทึก  แล้วคลิก  เพื่อกลับสู่หน้าต่างหลัก 
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การลงคะแนน 
  ก่อนการลงคะแนนต้องก าหนดข้อมูลรายวิชา หน่วยการเรียน หน่วยการเรียนย่อย ให้เรียบร้อยก่อน
ด าเนินการส่วนนี้ และหากไม่สามารถกรอกคะแนนได้หรือ คะแนนที่ก าหนดไว้ไม่ตรงก็ให้ไปแก้ไขในส่วน
ก าหนดข้อมูลรายวิชา นั้นอีกครั้ง  

ลงคะแนนเก็บรายหน่วย 

จากหน้าต่างหลัก ให้  จะได้หน้าต่างแบบฟอร์มบันทึกคะแนนหน่วย..  ให้คลิกเลือกตามล าดับ
ดังรูป  หากส่วนนี้ไม่ปรากฏแสดงว่ายังไม่ก าหนดแบบประเมินผล  

 
ได้หน้าต่าง 
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หมายเลข 1 คือ ล าดับหน่วยย่อย (ครั้ง)  หน่วยไหนอนุญาตให้กรอกข้อมูล จะเป็นพื้นสีเขียว คอลัมภ์ไหน 
   ไม่อนุญาตให้กรอกข้อมูลแสดงพื้นสีแดง 

หมายเลข 2 คือ คะแนนของแต่ละหน่วยย่อย (ครั้ง) หากใช้การกรอกข้อมูลด้วยโปรแกรมไม่ผ่าน Excel  
   จะกรอกค่าได้ไมเ่กินคะแนนนี้เท่านั้น 

หมายเลข 3 คือ ปุ่มเลือกการแก้ไข เป็นสัญลักษณ์   

    หมายถึง สามารถแก้ไขข้อมูลได้   หมายถึงไม่สามารถแก้ไขข้อมูลได้ 
   เม่ือจะแก้ไขคะแนนหน่วยย่อยไหนให้คลิกลงบนไอคอนนี้ ซ่ึงจะท าให้คอลัมภ์เปลี่ยนเป็นสีส้ม 
หมายเลข 4 คือส่วนของเครื่องมือช่วยกรอก สามารถกรอกทีละหลายๆคนได้ แบ่งเป็นกรอกในโปรแกรมและ 
   ส่งออก-น าเข้าเป็นไฟล์ Excel 
หมายเลข 5 คือ ปุ่มยกเลิกการกรอก ปุ่มนี้จะมีผลเม่ือยังไม่คลิกบันทึกเท่านั้น 
หมายเลข 6 คือ ปุ่มค านวน โดยโปรแกรมจะรวมคะแนนหน่วยย่อย แลว้ใส่ในช่องรวม และมีผลให้แสดง 

   ปุ่มบันทึก  

หมายเลข 7 คือ ปุ่มบันทึกข้อมูล จะแสดงก็ต่อเม่ือคลิกปุ่มค านวน  มาก่อนแล้ว  
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เร่ิมลงคะแนน 

  1. เม่ือได้หน้ากรอกคะแนนมาแล้ว คลิก  เพื่อก าหนดให้แก้ไขข้อมูลคะแนนในคอลัมภ์นั้น (1) แถบ
คอลัมภ์คะแนนนั้นจะเปลี่ยนเป็นสีส้ม

 
  2.  คลิกที่ช่องคะแนน (2) เลื่อนลูกศรบนคีย์บอร์ด ขึ้นลงให้เกิดแถบสีน้ าเงิน พิมพ์คะแนน ซ่ึงพิมพ์ได้
ไม่เกินคะแนนที่ก าหนดไว้ สามารถพิมพ์ทับได้เลยไม่ต้องลบค่าเดิม แล้วกดลูกศรเลื่อนลงเพื่อกรอกช่องต่อไป 
พยายามอย่าใช้เมาส์คลิก เพราะอาจมีอักขระอ่ืนปนลงไปในช่องท าให้ไม่สามารถบันทึกข้อมูล 

  3. เม่ือกรอกข้อมูลเสร็จแล้ว ให้กดปุ่ม   เพื่อรวมคะแนนและโปรแกรมแสดงปุ่ม       

  4. คลิกปุ่ม   บันทึกข้อมูล 

  5. คลิกปุ่ม  เพื่อออกจากหน้านี้ 
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ลงคะแนนโดยใช้เครื่องมือช่วยกรอก -กรอกคะแนนซ้ า 
  ในบางโอกาส คะแนนบางหน่วยย่อยนักเรียนได้คะแนนเท่ากันหลายคน เป็นส่วนใหญ่สามารถใช้

เครื่องมือกรอกคะแนนซ้ า   ซ่ึงอยู่มุมล่างซ้ายของจอภาพ ช่วยกรอกเพื่อความรวดเร็ว 

  1. คลิก   เพื่อเรียกเครื่องมือ

 
  2. คลิกเลือกนักเรียนเป็นห้อง โดยคลิกที่เลขห้อง (หมายเลข 1) หรือใช้คลิกเลือกช่องหน้าชื่อนักเรียน  
  3. คลิกเลือกหน่วย(คอลัมภ์)ที่ต้องการลงคะแนน (หมายเลข 2)  
  4. ก าหนดคะแนน (หมายเลข 3)  
  5. คลิก  (หมายเลข 4) เพื่อเริ่มกรอกคะแนนอัตโนมัติ 
  6. คลิก  (หมายเลข 5) เพื่อปิดเครื่องมือ 

  7. คลิก  และ  ตามล าดับ เพื่อรวมคะแนนและบันทึกข้อมูล 

 
ลงคะแนนโดยใช้เครื่องมือช่วยกรอก – excel 
  หลายคนถนัดใช้ Excel ในการกรอกคะแนน ผู้เขียนโปรแกรม ก็ได้เตรียมเครื่องมือในการส่งออก -
รับเข้า ข้อมูลคะแนนในรูปแบบไฟล์ Microsoft Excel ไว้ เป็นแถบอยู่ด้านล่าง  แต่พึงระมัดระวังการ
กรอกคะแนน เพราะจะไม่มีเครื่องมือช่วยตรวจสอบคะแนนเหมือนการกรอกโดยตรงใน
โปรแกรม Bookmark      

    
  
 

1. คลิก ไอคอน  (หมายเลข 1) เพื่อเริ่มการส่งออก ไปจัดเก็บที่ c:\Semester2551\database  
(หมายเลข 2) ตามชื่อที่ปรากฎ คุณครูสามารถเปลี่ยนที่อยู่และชื่อไฟล์ได้ แต่เม่ือน ากลับมาก็ต้องอ้างอิงให้
ถูกต้อง เพื่อป้องกันปัญหาจึงขอให้ใช้ชื่อไฟล์และที่อยู่ตามที่ก าหนด 



คู่มือใช้งาน Bookmark  งาน GPA    หน้า 22 

  2. เปิดโปรแกรม File Explorer โดย คลิกปุ่ม Start ของวินโดว์ หรือ เปิด My Computer  

                  
  3. เลือกโฟลเดอร์ตามที่ก าหนด จะพบไฟล์ คล้ายดังภาพ        

       
  4. ดับเบิลคลิกที่ไฟล์เพื่อเปิด จะได้ดังภาพ 

 
  5. กรอกคะแนนตามช่องย่อยที่ต้องการเท่านั้น ไม่ต้องกรอกช่องรวม ระมัดระวังในการกรอก ให้ตรง
ช่อง เนื่องจากสามารถกรอกได้ทุกช่อง และน าคะแนนทุกช่อง ตามคอลัมภ์ คะแนน 1 – คะแนน 5 ถึงแม้จะ
ก าหนดคะแนนแค่ช่องที่ 1 หรือ 2 ก็ตาม  
  - ไม่มีการตรวจสอบคะแนนอัตโนมัติ คุณครูต้องกรอกด้วยตัวเอง 
  - ห้ามใช้สูตรของ excel  
  -  ช่องไหนไม่มีคะแนนให้ใส่ 0 ห้ามลบให้ว่าง 
  6. เม่ือเสร็จแล้วให้บันทึกให้เรียบร้อย 
  7. กลับสู่โปรแกรม Bookmark เปิดหน้ากรอกข้อมูลหน่วยนั้นๆ  
  8. คลิกไอคอน  (หมายเลข 3) เพื่อน าเข้า  
  9. ช่องไหนที่มีการน าเข้าจะเป็นตัวหนา 



คู่มือใช้งาน Bookmark  งาน GPA    หน้า 23 

         

  10. คลิก  และ  ตามล าดับ เพื่อรวมคะแนนและบันทึกข้อมูล 
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การกรอกคะแนนกลางภาค และปลายภาคเรียน 

ในการกรอกคะแนนกลางภาคและปลายภาคจะแยกรายการต่างหากจากการกรอกคะแนนรายหน่วย 

  1. จากหน้าหลัก คลิกไอคอน  
  2. เลือกหน่วยคะแนน กลางภาค หรือปลายภาค 

 
  3. การด าเนินการกรอกคะแนนคล้ายกับการกรอกคะแนนย่อย  โดยต้องกรอกช่องย่อยอย่างน้อย 1 
ช่อง ถ้าไม่มีช่องให้กรอกแสดงว่ายังไม่ก าหนดค่าในหน้า ข้อมูลรายวิชา แถบ หน่วยคุณลักษณะ/อ่านคิด
วิเคราะห์ให้ไปก าหนดก่อน 

 
  4. หลังการกรอกคะแนน คลิก  และ  ตามล าดับ เพื่อรวมคะแนนและบันทึกข้อมูล 
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การกรอกคะแนนคุณลักษณะ 

  การด าเนินการกรอกคะแนนคล้ายกับการกรอกคะแนนรายหน่วย โดยใช้เมนู  ความ
แตกต่างจะอยู่ที่ การกรอกคะแนนคุณลักษณะ บังคับคะแนนอยู่ที่ 0 – 3 เท่านั้น แบ่งเป็น 2 แถบ(หมายเลข1) 
คือแถบที่ 1 - 4 กับ แถบที่ 5 - 8  การเปลี่ยนแถบให้คลิกบนข้อความ ต้องกรอกคะแนนทุกข้อ จ านวน 8 ข้อ 
เฉพาะช่อง Q1 – Q8 (หมายเลข 2)  
  การใช้เครื่องมือช่วยกรอกคะแนนซ้ า ต้องใช้ทีละแถบคะแนน คือ เม่ือกรอกคุณลักษณะข้อที่ 1 – 4 
เสร็จแล้วให้ออกจากเครื่องมือช่วยกรอกก่อน 1 ครั้ง จากนั้นคลิกแถบ “คุณลักษณะอันพึงประสงค์ 5-8” แล้ว
เรียกใช้เครื่องมือช่วยกรอกคะแนนซ้ าอีกครั้ง 

 

 
  การประเมินผล หลังการกรอกข้อมูลครบทั้ง Q1 – Q8 เรียบร้อยแล้ว ให้คลิกประเมินผล ที่ไอคอน 

 (ลูกศรชี้) จากนั้น คลิกปุ่ม  เพื่อบันทึกข้อมูล 
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การกรอกคะแนนอา่นคิดวิเคราะห ์
  การด าเนินการกรอกคะแนนคล้ายกับการกรอกคะแนนรายหน่วยทุกประการ โดยใช้เมนู 

 แบ่งคะแนนเป็น 5 ข้อ คือ อ1 – อ5  แต่ละช่องกรอกค่าได้ตั้งแต่ 0 - 3  

 
หลังกรอกคะแนนเสร็จแล้วให้คลิกปุ่ม  และ  ตามล าดับ เพื่อสรุปผลคะแนนและบันทึกข้อมูล 

ข้อตกลงเบื้องตน้ ผลการประเมินอ่านคิดวิเคราะห์สุดท้าย ให้อิงตามผลการเรียนดังนี้  

ผลการเรียน ผลการประเมินอ่านคิดวเิคราะห ์
0 – 1.5 1 
2 – 2.5  2 
3 – 4 3 
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บันทึกเวลาเรยีนรายคาบ 

จากเมนูหลัก คลิกเลือก  >   

 
1. เลือกวันที่ 
2. เลือกคาบ ไม่จ าเป็นต้องเปลี่ยนก็ได้ 
3. เลือกจ านวนคาบ 
4. เลือกประเภทการขาด ลาป่วย ลากิจ ลาอ่ืน มาสาย ขาดเรียน หนีเรียน สอบ/แข่งขัน กิจกรรมอ่ืนๆ 

5. คลิกปุ่ม   เรียกข้อมูลนักเรียนทั้งหมด 
6. คลิกเลือกเฉพาะห้อง  
7. คลิกท าเครื่องหมาย / หน้าชื่อนักเรียนที่ต้องการก าหนดวันขาด 

8. คลิก  เพื่อบันทึก 

การแก้ไขวันขาดท่ีบันทึกไปแล้ว 
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นักเรียนที่เคยก าหนดวันขาดแล้ว แถบของชื่อจะเปลี่ยนเป็นสีชมพู เม่ือคลิกบนชื่อหรือรหัส จะปรากฏรายการ
ขาดของนักเรียน(ลูกศรชี้) กรณีต้องการแก้ไข ให้คลิกที่แถบรายการ ปุ่ม  จะปรากฏขึ้น ให้ด าเนินการแก้ไข
ข้อมูลแล้วกดปุ่มบันทึก   กรณีต้องการลบทิ้ง ให้คลิกที่แถบรายการ แล้วคลิกปุ่ม  

 


