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เอกสารแนะน าขั้้นออนการใ ง้าานเวบ็ ToSchool.in ส าหร้บครูผูงสอน 

การเ้็ค้่ือน้กเรียน 

1.เปิดเวบ็เบราเซอร์ แลว้ป้อน URL ของโรงเรียนของท่าน https://toschool.in/xxx (หมายเหตุ xxx คืออกัษรยอ่ 

2-3 ตวัอกัษร เป็นภาษาองักฤษของโรงเรียนของท่าน ตามท่ีผูดู้แลระบบของโรงเรียนแจง้ใหท้ราบ) 

 

2.เขังาสู่ระบบ (Login) โดยการป้อน ช่ือผูใ้ช ้(User Name) และ รหสัผา่น (Password) ตามท่ีท่านไดรั้บแจง้จาก

ผูดู้แลระบบ (Administrator) ของโรงเรียนของท่าน จากนั้นคลิกเมาส์หรือแตะไปท่ีปุ่ม    Login 

 

3.เม่ือเขังาสู่ระบบไดงแลงว ก็จะสามารถเขา้ใชง้านในระบบได ้หากโปรแกรมแจง้วา่ท่านป้อนผดิพลาด ท่านจะตอ้ง

ท าการป้อนช่ือผูใ้ชแ้ละรหสัผา่นใหม่ ใหถู้กตอ้ง หากยงั

เขา้ไม่ไดอี้กใหส้อบถามผูดู้แลระบบของโรงเรียน หาก

เขา้ไดโ้ปรแกรมจะแสดงช่ือของท่าน พร้อมกบัระดบั

ผูใ้ชง้านโปรแกรม และจะแสดงปุ่มออกจากระบบ 

(Logout) และเปล่ียนรหสัผา่น (Change Password)  



4.แสดาหนงาอ่าาเ้็ค้่ือน้กเรียน เม่ือเขา้สู่ระบบ โปรแกรมจะแสดงหนา้ต่างส าหรับการเขา้สู่ระบบการเช็คช่ือ

ข้ึนมาทนัที ทั้งน้ีเพื่ออ านวยความสะดวกส าหรับครูผูส้อนท่ีส่วนใหญ่แลว้จะใชง้านในส่วนน้ีเป็นหลกั (อยา่งไร

ก็ตามหากท่านปิดหนา้ต่างส่วนน้ีไป ท่านยงัสามารถเปิดหนา้ต่างน้ีจากเมนู Teacher ของโปรแกรม) ใหท้่าน

เลือกวชิา (กรณีสอนตั้งแต่ 2 รายวชิาข้ึนไป) และ เลือกห้องเป็นล าดบัถดัไป 

 

จากกนั้นคลิกเมาส์หรือแตะท่ีปุ่ม   เรียกดูขอ้มูล   เพื่อเขา้สู่การเช็คช่ือนกัเรียน 

 

 



5.ขั้้นออนการเ้็ค้่ือน้กเรียน ในกรณีท่ีท่านเพิ่งเขา้สู่การเช็คช่ือเป็นคร้ังแรก โปรแกรมจะไม่แสดงประวติัการ

เช็คข้ึนมา วธีิการเช็คช่ือเร่ิมจาก เลือกวนัท่ี (กรณีวนัท่ีตรงแลว้ใหข้า้มไปเลือกคาบสอนไดเ้ลย ทั้งน้ีโปรแกรมจะ

แสดงวนัท่ีปัจจุบนัข้ึนมาเสมอ) และ คาบสอน การเลือกวนัท่ีนั้นใหค้ลิกเมาส์หรือแตะไปท่ีช่องวนัท่ีจะมีปฏิทิน

ข้ึนมาใหเ้ลือก ส่วนการเลือกคาบสอนใหค้ลิกเมาส์หรือแตะเลขคาบซ่ึงจะมีตั้งแต่คาบ 0 (ใชใ้นกรณีการเช็ค

กิจกรรมหนา้เสาธง) เป็นตน้ไป ตวัเลขคาบสอนจะมี 2 แถว ดา้นบนส าหรับคาบเร่ิมตน้ ดา้นล่างส าหรับคาบ

ถดัไป (กรณีสอนมากกวา่ 1 คาบ) ท่านจะตอ้งก าหนดคาบแถวบนก่อนเสมอ จึงจะสามารถก าหนดคาบแถวล่าง

ได ้หากท่านแน่ใจวา่นกัเรียนมาครบ ท่านสามารถคลิกเมาส์หรือแตะท่ีปุ่ม นกัเรียนมาครบ ส่งเลย ไดท้นัที 

 

 

แต่ถา้นกัเรียนมาไม่ครบ ใหท้่านคลิกเมาส์หรือแตะท่ีปุ่ม แสดงรายช่ือเพื่อเช็ค โปรแกรมจะแสดงรายช่ือ

นกัเรียนห้องท่ีท่านสอนข้ึนมา โดยจะใหน้กัเรียนทุกคนเขา้เรียนไวก่้อน ดงันั้นหากมีนกัเรียนขาดหรือลา ให้

แกไ้ขเป็นรายบุคคลไป เม่ือแกไ้ขครบทุกคนไม่เขา้เรียนแลว้ คลิกเมาส์หรือแตะท่ีปุ่ม   ส่งขอ้มูล 
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6.การแกงไขัขังอมูลการเ้็ค้่ือน้กเรียน ในกรณีท่ีท่านตอ้งการแกไ้ขขอ้มูลต่าง ๆ ท่ีท่านไดเ้คยเช็คช่ือไวแ้ลว้ เช่น 

แกไ้ขเวลา (วนัท่ี และ/หรือคาบสอน) หรือแกไ้ขการขาดลาของนกัเรียน มีขั้นตอนดงัน้ี 

 6.1 การแกงไขัเวลา หากตอ้งการแกไ้ขเวลาของการเช็คในแถวใดในตารางประวติัการเช็ค ใหท้่านคลิก

เมาส์หรือแตะไปท่ีค าวา่ เวลา โปรแกรมจะแสดงวนัท่ี และคาบสอนเดิมข้ึนมา ใหท้่านแกไ้ขตามตอ้งการ สมมติ

วา่ท่านแกไ้ขเป็นวนัท่ี 15/05/2017 และแกไ้ขคาบเป็นคาบ 3 เม่ือเลือกวนัท่ีและแตะเลือกคาบเรียบร้อยแลว้ ให้

ท่านคลิกเมาส์หรือแตะไปท่ีปุ่ม   บนัทึกการแกไ้ข   โปรแกรมก็จะด าเนินการเปล่ียนแปลงขอ้มูลตามท่ีแก ้

 

 

 6.2 การแกงไขัการเ้็ค ใหท้่านคลิกเมาส์หรือแตะท่ีค าวา่ การเช็ค ในแถวท่ีตอ้งการ โปรแกรมจะแสดง

รายช่ือนกัเรียนข้ึนมา พร้อมกบัประวติัเดิมท่ีท่านเคยเช็คไว ้จากนั้นก็แกไ้ขขอ้มูลตามตอ้งการ 
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การกรอกคะแนน 

 การกรอกคะแนนนกัเรียนนั้นจะมีลิงคอ์ยูใ่นหนา้เช็คช่ือนกัเรียน ตรงดา้นล่างของตารางแสดงประวติั

การเช็คช่ือ ดงันั้นหากตอ้งการกรอกคะแนนใหท้่านคลิกเมาส์หรือแตะท่ีปุ่ม  กรอกคะแนน   โปรแกรมจะเปิด

วนิโดวใ์หม่ข้ึนมา ดงัรูป 

 

 

 

 การกรอกคะแนนนั้นสามารถกรอกผา่นสมาร์ทโฟน หรือแทบ็เล็ตได ้แต่อาจจะไม่สะดวกเท่ากบัการ

กรอกผา่นเคร่ืองคอมพิวเตอร์ มีขั้นตอนดงัน้ี 



1.การปร้บปรุาน า้หน้กคะแนน ก่อนอ่ืนท่านจะตอ้งก าหนดน ้าหนกัคะแนนของรายวชิาท่ีท่านสอนเสียก่อน    

โดยการคลิกเมาส์หรือแตะท่ีปุ่ม    เปิดปรับปรุงน ้าหนกัคะแนน    จากนั้นกรอกตวัเลข 4 ช่อง ซ่ึงจะตอ้งรวมกนั

ได ้100 คะแนนพอดี โปรแกรมจึงจะอนุญาตใหบ้นัทึกขอ้มูลได ้เม่ือกรอกครบถว้นแลว้ คลิกหรือแตะท่ีปุ่ม        

    บนัทึกน ้าหนกัคะแนน 

 

 

2.การปร้บปรุาโคราสรงาาหน่วยการเรียนรูง  เป็นการกรอกขอ้มูลหน่วยการเรียนรู้ของรายวชิาท่ีสอน โดยการคลิก

หรือแตะท่ีปุ่ม     เปิดปรับปรุงโครงสร้างหน่วยการเรียนรู้     และกรอกขอ้มูลตามท่ีท่านวเิคราะห์ไว ้ทั้งน้ีหาก

ท่านเคยไดท้  าไวด้ว้ยโปรแกรมอ่ืน ๆ ท่านสามารถคดัลอกแลว้น ามาวางท่ีน่ีไดเ้ลย 
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 การป้อนขอ้มูลโครงสร้างหน่วยการเรียนรู้นั้น โปรแกรมจะเตรียมไวสู้งสุด 20 แถว  มีขังอควรระวา้    

ในการกรอกก็คือ ถา้ขอ้ความท่ีท่านกรอกเป็นขอ้ความท่ีพิมพติ์ดกนัยาว ๆ ไม่มีเวน้วรรค แลว้เลยระยะขอบของ

กรอบขอ้ความดา้นขวา ซ่ึงโปรแกรมน้ีสามารถตดัขอ้ความลงมายงับรรทดัต่อไปไดอ้ตัโนมติั ซ่ึงก็ดูไม่มีปัญหา

อะไร แต่ท่ีจริงแลว้จะส่งผลใหเ้กิดปัญหาเวลาน าไปจดัพิมพเ์ป็นไฟล ์PDF จะมีความผดิเพี้ยนเช่น โปรแกรมจะ

ยอ่ใหฟ้อนตมี์ขนาดเล็กลง หรือตดัค าไม่ตรงตามท่ีเราเห็น จึงท าใหเ้อกสารดูแลว้ไม่สมบูรณ์นัน่เอง ดงันั้นหาก

เกิดกรณีเช่นน้ีใหท้่านใ ง้วธีิการกดแปงน Enter เพ่ืออ้ดค าดงวยอ้วท่านเอา ดูปัญหาท่ีพบจากตวัอยา่งต่อไปน้ี รูป

ดา้นบนคือโครงสร้างท่ีเรากรอก ส่วนดา้นล่างคือรายงานผลเป็นไฟล ์PDF 

 

 

 2.1 วธีิการแกงไขั ตามท่ีเกร่ินเอาไวแ้ลว้ขา้งตน้วา่ เราจะตอ้งกดแป้น Enter ตดัค าดว้ยตวัเราเองเสมอ จาก

ตวัอยา่งเราจะตดัค าโดยการกดแป้น Enter ในแถวแรกหลงัค าวา่ “และ” ในแถวท่ีสองจะตดัค าหลงัค าวา่ “และ” 

และค าวา่ “ขอ้มูล” สังเกตผลลพัธ์เป็นไฟล ์PDF ในหนา้ถดัไป ซ่ึงมีความใกลเ้คียงกนัมาก 

 



 

 2.2 การบ้นทกึขังอมูล เม่ือท่านบนัทึกขอ้มูลแลว้ โปรแกรมจะไม่อนุญาตใหบ้นัทึกขอ้มูลไดอี้ก หาก

ตอ้งการแกไ้ขหรือเพิม่เติม จะบนัทึกไม่ได ้ดงันั้นใหท้่านรีโหลดหนงานีใ้หม่ โปรแกรมจึงจะอนุญาตใหบ้นัทึกได ้

 
 

3.การปร้บปรุาโคราสรงาาคะแนนย่อย หลงัจากป้อนคะแนนในขั้นท่ี 1 และโครงสร้างรายวชิาในขั้นท่ี 2 แลว้ 

ครูผูส้อนจะตอ้งท าการป้อนคะแนนยอ่ย หากไม่ปงอนจะไม่สามารถกรอกคะแนนไดง  วิธีการก็คือคลิกเมาส์หรือ

แตะไปท่ีปุ่ม     เปิดปรับปรุงโครงสร้างคะแนนยอ่ย     ท่านจะตอ้งกรอกคะแนนใหส้อดคลอ้งกบัคะแนนหลกั 

 



 การกรอกคะแนนยอ่ยจะแบ่งเป็น 2 ส่วน คือ คะแนนก่อนกลางภาค และ คะแนนหลงักลางภาค แบ่ง

ออกเป็นส่วนละ 8 ช่อง ท่านจะใชก่ี้ช่องก็ได ้แต่จะตอ้งให้สอดคลอ้งกบัโครงสร้างรายวชิา โดยคะแนนแต่ละ

ช่องจะตอ้งระบุเอาไวว้า่สอดคลอ้งกบัตวัช้ีวดัหรือผลการเรียนรู้ในหน่วยใด ดงัรูป 

 

 

 

 

 

 

 นอกจากการกรอกคะแนนแลว้ ในส่วนน้ีครูจะตอ้งคลิกหรือแตะเพื่อเลือกการประเมินคุณลกัษณะ     

อนัพึงประสงคแ์ละการประเมินการอ่าน คิดวิเคราะห์ เขียน จะประเมินก่ีช่องข้ึนอยูก่บัสถานศึกษาก าหนด ดงัรูป 

 

 เม่ือก าหนดคะแนนยอ่ยและเลือกช่องประเมินเรียบร้อยแลว้ ท่านสามารถคลิกหรือแตะไปท่ีปุ่ม      

  บนัทึกโครงสร้างคะแนนยอ่ย    ซ่ึงจะแปรมจะมีขอ้ความแจง้ใหท้่านรีโหลดหนา้น้ีใหม่อีกคร้ัง เพื่อน าน ้าหนกั

คะแนนต่าง ๆ ไปลงในช่องตารางกรอกคะแนนต่อไป 



4.การกรอกคะแนน หลงัจากท่ีท่านด าเนินการใน 3 ขั้นตอนแรกเรียบร้อยโปรแกรมก็พร้อมท่ีจะใหท้่านกรอก

คะแนนได ้วธีิการกรอกคะแนนแต่ละช่อง ท่านจะตอ้งคลิกหรือแตะไปท่ีแถบสีฟ้าบนหวัตารางท่ีตรงกบัช่องท่ี

ท่านตอ้งการกรอก เพื่อเปิดการกรอกคะแนน โปรแกรมจะอนุญาตใหท้่านสามารถป้อนคะแนนลงไปในช่อง

ของนกัเรียนแต่ละคนได ้หากตอ้งการปิดการกรอกก็ใหค้ลิกหรือแตะท่ีเดิม จะสังเกตไดว้า่ หากมีการกรอกหรือ

แกไ้ขคะแนนของนกัเรียนคนใด ท่ีเลขล าดบัของนกัเรียนจะมีเคร่ืองหมายดอกจนัปรากฏข้ึนมา ดงัรูป 

 

 เม่ือกรอกคะแนนเรียบร้อยและตอ้งการบนัทึก ก็คลิกหรือแตะไปท่ีปุ่ม   บนัทึกคะแนน   โปรแกรมก็จะ

ท าการบนัทึกคะแนนนกัเรียนท่ีมีเคร่ืองหมายดอกจนัทุกคน ปุ่มน้ีจะมีไวท้ั้งดา้นบนและดา้นล่างตารางคะแนน 

 4.1 การเปิด/ปิดอาราาย่อย เน่ืองจากตารางมีความกวา้งออกไปทางดา้นขวามาก จึงส่งผลใหก้ารกรอก

คะแนนท าไดย้าก โดยเฉพาะถา้กรอกผา่นโทรศพัทห์รือแทบ็เล็ต โปรแกรมจึงออกแบบใหส้ามารถแสดงหรือ

ซ่อนตารางยอ่ยบางตารางท่ีไม่ตอ้งการใชง้านในขณะนั้นได ้โดยการเช็ค (เปิด) ยกเลิกการเช็ค (ปิด) ดงัรูป   

 

แสดงเฉพาะตารางท่ีเลือก 



 4.2 การกรอกคะแนนออ้โนม้อิทุกคน หากตอ้งการท่ีจะกรอกคะแนนนกัเรียนทุกอยา่งรวดเร็วแบบ

อตัโนมติั ในกรณีท่ีนกัเรียนไดค้ะแนนเท่ากนั หรือไดค้ะแนนจ านวนนั้นเป็นส่วนใหญ่ วธีิการก็คือ เติมคะแนน

ลงในช่องคะแนนอตัโนมติั แลว้คลิกปุ่ม  คลิก   เช่น ตอ้งการกรอกคะแนน 5 คะแนนทุกคน สามารถท าไดด้งัรูป 

 

 

 4.3 การอ้ดเกรดออ้โนม้อิ เม่ือกรอกคะแนนครบถว้นตามโครงสร้างรายวชิาแลว้ ท่านสามารถตดัเกรด

นกัเรียนทุกคนไดอ้ยา่งอตัโนมติั โดยการคลิกหรือแตะไปท่ีแถบ  ตดัเกรด  ดงัรูป 

 

 4.4 การปงอนเกรด ร, มส, ผ, มผ, ดงวยอนเอา หากมีนกัเรียนบางคนท่ีมีผลการเรียน ร, มส, ผ หรือ มผ 

ท่านสามารถป้อนลงไปดว้ยตนเองได ้โดยการคลิกหรือแตะไปท่ีแถบ ปกติ (แกต้วั กรณีท่ีเป็นการซ่อม)  
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 4.5 การโอนคะแนนไปย้าโปรแกรม SGS   

ดูตวัอยา่งการโอนจากลิงคน้ี์ https://www.youtube.com/watch?v=xgbB0dJGk8c 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://www.youtube.com/watch?v=xgbB0dJGk8c


การอ้ด/เพิม่คะแนนพฤอกิรรม 

 การตดั/เพิ่มคะแนนพฤติกรรมนั้นจะมีลิงคอ์ยูใ่นเมนู Teacher -> พฤติกรรมนกัเรียน ดงัรูป

 

1.การกรอาขังอมูล เพื่อเขา้ถึงขอ้มูลนกัเรียนไดอ้ยา่งตรงเป้าหมายมากท่ีสุด ท่านสามารถกรองขอ้มูลดา้นต่าง ๆ 

ไดแ้ก่ กรองระดบัชั้น กรองเลขหอ้ง กรองช่ือ/สกุล/เลขประจ าตวัประชาชน และ กรองพฤติกรรมดา้น ทั้ง 4 

รายการน้ีไม่จ  าเป็นตอ้งกรองทั้งหมดพร้อม ๆ กนั ข้ึนอยูก่บัความตอ้งการ เช่น ถา้ตอ้งการตดัคะแนนนกัเรียนชั้น 

ม.3/2 ก็กรองระดบัชั้น เป็น ม.3 กรองเลขห้องเป็น หอ้ง 2 ก็กรองเฉพาะ 2 รายการแรกเท่านั้น โปรแกรมจะ

แสดงขอ้มูลเฉพาะนกัเรียนชั้น ม.3/2 นัน่เอง 

 

2.การด าเนินการห้ก/เพิม่คะแนน หลงัจากเลือกกรอกขอ้มูลตามความตอ้งการดงัตวัอยา่งขา้งตน้แลว้ ก็คลิกเมาส์

หรือแตะท่ีปุ่ม     แสดงรายช่ือนกัเรียนเพื่อหกั/เพิ่มคะแนนนกัเรียน     เพื่อเขา้สู่ตารางขอ้มูลนกัเรียน ดงัรูป 
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 จากนั้นท่านสามารถคลิกหรือแตะเลือกนกัเรียนคนท่ีตอ้งการหกัหรือเพิ่มคะแนน ซ่ึงจะหกัพร้อม ๆ กนั

ก่ีคนก็ได ้แต่ตอ้งการรายงานพฤติกรรมเดียวกนั หลงัจากเลือกนกัเรียนแลว้โปรแกรมจะแสดงกรอบท่ีดา้นล่าง

เพื่อเลือกรายการพฤติกรรม และส่งคะแนนตามล าดบั 

 

3.การอรวจสอบประวอ้ิการห้ก/เพิม่คะแนน หลงัจากท่ีท่านหกัคะแนนนกัเรียนในแต่ละวนัแลว้ หากตอ้งการเขา้

ไปตรวจสอบ ซ่ึงอาจจะมีการปรับปรุงแกไ้ขขอ้มูล ท่านสามารถเขา้ไปด าเนินการไดโ้ดยคลิกหรือแตะท่ีปุ่ม  

    แสดงรายการประวติัการหกั/เพิ่มคะแนน     ดงัรูป หารตอ้งการแกไ้ข ลบ หรือรายงานก็ท าไดต้รงส่วนน้ีเลย 
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การรายาานผล 

 การรายงานผลส าหรับครูผูส้อน จะอยูใ่นเมนู Teacher ดงัรูป 

 

 ส าหรับรายงานประกอบไปด้วย (1) แบบรายงาน ปพ.5 (2) รายงานการเข้าเรียนเป็นรายวิชา/รวมทุกวิชา 

(3) ตรวจสอบข้อมูลของนักเรียน และ (4) ตรวจสอบพฤติกรรมนักเรียนในภาพรวม ดังรูป 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



การอรวจสอบขังอมูลขัอาผูงปกครอาและน้กเรียน 

 ผูป้กครองหรือนกัเรียนสามารถตรวจสอบขอ้มูลการขาดลา และขอ้มูลคะแนนของตนเองได ้ดงัรูป 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 



การอรวจสอบขังอมูลสถิอิขัอาบุคคลท้ว่ไป 

 ผูบ้ริหาร ครู นกัเรียน ผูป้กครอง หรือบุคคลทัว่ไป สามารถเขา้มาตรวจสอบขอ้มูลสถิติการขาดลาของ

นกัเรียนได ้ดงัรูป 

 

 

 

 



 

 

 

 



 

 

 


