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และการเริ่มต้นใช้งาน 
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คู่มือการติดตั้งและใช้งานโปรแกรม BookmarkDG
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การอัพเดทโปรแกรม BookMarksDG Compile 05/07/2566 
1. ดาวน์โหลดไฟล์ bookmarkdg.zip แล้ว Extract ออกมาจะได้ไฟล์ bookmarkdg.exe หรือดาวน์โหลด

ไฟล์ bookmarkdg.exe แล้วให้ส าเนาไปวางที่ C:\Semester2551 ถ้ามีไฟล์เดิมอยู่ให้วางทับท้ังหมด 
( ดาวน์โหลดโปรแกรมได้ที่ http://122.154.174.36/Student2551DG/ ) 

 
 

2. ส าเนามาวางไฟล์ที่ C:\Semester2551 

 
 
 
 
 

http://122.154.174.36/Student2551DG/
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3. ให้สร้าง Shortcut คลิกเม้าส์ขวาที่ bookmarkdg.exe เลือก Send to เลือก Desktop (create 
shortcut) 

 
 

 
4. จะได้ Shortcut ที่หน้า desktop 
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5. เข้าโปรแกรม BookMarksDG ตรวจสอบรุ่นการใช้งาน Compile 05/07/2566 

 
 

6. เลือกแฟ้มข้อมูล 
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7. เลือกรายวิชาที่ต้องการท างาน 

 
 

8. ให้ใส่ รหัสผ่าน วัน/เดือน/เกิด ครูในรูปแบบ xx/xx/xxxx 

 
 

ถ้าในระบบข้อมูลครไูม่ได้ใส่ วัน เดือน ปีเกดิ ตอ้งไปใส่ให้ครบ แล้วส่งครูออกแฟ้ม
ปัจจุบันทุกระดับชั้นที่สอน แล้วให้สร้างแฟ้มบคุมารค์ มาใหม่อีกครั้งถงึจะใช้งานได้ 

 

รหัสผ่านของโรงเรียนส่วนบุญฯคือ 01/01/2520 นะคะ

รหัสผ่านของโรงเรียนส่วนบุญคือ 01/01/2520 นะคะ
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9. เข้าใช้งานโปรแกรม 

 
 

10. ถ้าต้องการเลือกรายวิชาใหม่ ให้ออกจากโปรแกรมแล้วเข้าใช้งานใหม่อีกครั้ง 
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ถ้ามีปัญหาหรือข้อสงสัยการใช้งานโปรแกรม Secondary’56Plus ติดต่อได้ที่ 

นายวิศิษฐศักดิ์  แสงพรหมศรี 
Tel : 081-935-6100 
e-mail : Gpa2544@gmail.com 
Line ID : Skr14d 

นายพิธพงศ์  ยิ้มเปรม 
Tel : 089-6461498 
e-mail : pitapongsoft@gmail.com 
Line ID : pitapong.yim 

นายยวน  ช้างใหญ่ 
Tel : 081-6651657 , 092-9352954 
e-mail : changyaisoft@gmail.com 
Line ID : yuon2508 

หรือสอบถามเพ่ิมเติมได้ที่ phothasoft@gmail.com line id : phothasoft 



คู่มือการใช้งงานโปรแกรม Bookmarks DG 
 
(1)  การเข้าใช้งาน 
      1.1 เข้าโปรแกรม Bookmarks DG  (ดับเบิ้ลคลิ๊กไอคอน               ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

      1.2 เลือกไฟล์ที่ต้องการกรอกข้อมูล  โดยคลิ๊กปุ่ม “เลือกแฟ้ม”   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เติม 01/01/2520 



(2)  การตรวจสอบข้อมูลรายวิชา  

       เลือกเมนู > 2.หน่วยการเรียน > คลิ๊กปุ่ม  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
         หมายเหตุ :  ให้ตรวจสอบเมนู > แบบประเมินผล / หน่วยการเรียนย่อย / คำอธิบายรายวิชา 
       ทุกเมนูสามารถปรับปรุงแก้ไขได้  
 
 



1 

(3)  การกรอกเวลาเรียน 
        3.1 กรอกเวลาเรียนเต็ม เลือกเมนู > 8.เวลาเรียน > ปุ่มเวลารวม 
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3 

4 5 6 7 

คลิ๊กไอคอน             > คลิ๊กไอคอน           > เลือกเวลาเรียนเต็ม > กรอกเวลา > คลิ๊กปุ่ม 
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        3.2 กรอกเวลาเรียนรายบุคคล ดังนี้ 
เลือกห้องที่ต้องการกรอก > เลือกวัน/เดือน/ปี (ที่ขาด) > เลือกคาบที่ขาด > เลือกจำนวนคาบ > 

เลือกประเภทขาด > คลิ๊กปุ่มลูกศร             > เลือกนักเรียนที่ขาด >  กดปุ่มบันทึก 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 

เม่ือกรอกครบทุกคนแล้ว  
ให้กดปุ่ม “เวลารวม”  
กดเคร่ืองคิดเลขอันที่ 1  
เพื่อคำนวณเวลาเรียน 
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(4)  การกรอกคะแนน 
        3.1 กรอกคะแนนรายหน่วย เลือกเมนู > 2.หน่วยการเรียน > เลือกหน่วยการเรียนรู้  
               ( กรอกคะแนนช่อง ย่อย 1 , ย่อย 2 , ย่อย 3  : คลิ๊กไอคอน          ก่อนกรอกข้อมูล )  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กรอกข้อมูลในโปรแกรม Excel         
1)  คลิ๊กไอคอน  Export to Excel                เพื่อส่งข้อมูลออกโปรแกรม Excel  
2)  คลิ๊กไอคอน  Import from Excel        เพื่อส่งข้อมูลเข้าโปรแกรม Bookmark 
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        3.2 กรอกคะแนนกลางภาค/ปลายภาค เลือกเมนู > 3.หน่วย/กลาง/ปลาย > เลือกหน่วยคะแนน  
               ( กรอกคะแนนช่อง ย่อย 1 , ย่อย 2 , ย่อย 3  : คลิ๊กไอคอน          ก่อนกรอกข้อมูล )  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กรอกข้อมูลในโปรแกรม Excel         
1)  คลิ๊กไอคอน  Export to Excel                เพื่อส่งข้อมูลออกโปรแกรม Excel  
2)  คลิ๊กไอคอน  Import from Excel        เพื่อส่งข้อมูลเข้าโปรแกรม Bookmark 
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(5)  การประมวลคะแนน/การตัดเกรด 
 เลือกเมนู > 4.รวม/ประเมินผล > กดไอคอน          หน่วย > กดไอคอน          รวม > 

       กดไอคอน          เกรด หรือ กดไอคอน          > กดไอคอน          บันทึก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  การให้ “มส” หรือ “ร”  ให้ทำตาม 1 – 4 ก่อน จากนั้นกดไอคอนเกรด              

แล้วพิมพ์คำว่า  “มส” หรือ “ร”   
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(6)  การกรอกคะแนนคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 
 เลือกเมนู > 5.คุณลักษณะอันพึงประสงค์ :  

     แถบ “คุณลักษณะอันพึงประสงค์ 1 - 4       กรอกคะแนนในช่อง Q1 – Q4   
     แถบ “คุณลักษณะอันพึงประสงค์ 5 - 8       กรอกคะแนนในช่อง Q5 – Q8   

          กดคำนวณที่ปุ่ม Q? > กดไอคอน          บันทึก 
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(7)  การกรอกคะแนนอ่านคิดวิเคราะห์เขียน 
 เลือกเมนู > 6.อ่านคิดวิเคราะห์เขียน > กรอกคะแนนช่อง อ1 – อ5 > กดคำนวณไอคอน  
                         กดไอคอน          บันทึก  (คลิ๊กไอคอน          ก่อนกรอกข้อมูล) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กรอกข้อมูลในโปรแกรม Excel         
1)  คลิ๊กไอคอน  Export to Excel                เพื่อส่งข้อมูลออกโปรแกรม Excel  
2)  คลิ๊กไอคอน  Import from Excel        เพื่อส่งข้อมูลเข้าโปรแกรม Bookmark 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 

 



 

 
 

แนวปฏบิัตเิกี่ยวกับการปฏิบตัิของผู้เขา้สอบและครูผู้ก ากับการสอบ 
 
1. กรรมการคุมสอบให้ไปถึงห้องสอบก่อนเวลาอย่างน้อย 15 นาที 
2. ตรวจสอบความเรียบร้อยของที่นั่งสอบ  แจ้งตำแหน่งที่นั่งผู้เข้าสอบ  รายวิชาที่สอบในแต่ละวัน  

บนกระดานหน้าห้องรียน 
3. เมื่อถึงเวลาสอบ หากห้องสอบใดมีกรรมการคุมสอบไม่ครบให้ถือว่าคนที่ขาดไปนั้นไม่ปฏิบัติงาน

ตามที่ได้รับมอบหมาย ให้กรรมการคุมสอบห้องดังกล่าวที่มาปฏิบัติงาน แจ้งฝ่ายวิชาการทันที  
4. กรรมการคุมสอบ ประกาศให้นักเรียนปฏิบัติดังนี้ 

4.1  ปิดโทรศัพท์มือถือและเครื่องมือสื่อสารอิเลคทรอนิกส์อื ่นๆ ฝากไว้โต๊ะกรรมการคุมสอบ 
อนุญาตให้นักเรียนนำกระเป๋าเงิน เข้าห้องสอบได้ โดยให้วางไว้ใต้โต๊ะที่นั่งสอบให้เรียบร้อย 
ผู้ใดฝ่าฝืนถือว่าทุจริตในการสอบ 

4.2  เมื่อสอบเสร็จแล้วห้ามนั่งรออยู่หน้าห้องสอบ ให้ออกไปนอกบริเวณหน้าห้องสอบ เพื่อไม่ ให้
รบกวนสมาธิผู้สอบคนอื่นๆ 

5. ดูแล กำกับให้นักเรียนปฏิบัติตามแนวปฏิบัติในการสอบอย่างเคร่งครัดระหว่างการสอบไม่อนุญาต
ให้นักเรียนออกจากห้องสอบยกเว้นเหตุสุดวิสัย 

6. กรรมการคุมห้องสอบจะต้องอยู่ในห้องสอบ และไม่ควรทำกิจกรรมอื่นระหว่างคุมห้องสอบกรณี  
มีความจำเป็นต้องออกไปทำธุระส่วนตัวไม่ควรนานเกินไปและให้แจ้งให้กรรมการคุมห้องสอบ
เดียวกันทราบ 

7. กรรมการคุมห้องสอบไม่กระทำการอันเป็นการรบกวนสมาธิของผู้สอบ เช่น ครูแก้ไขข้อสอบ ครู
ทวงงานนักเรียนในห้องสอบ เป็นต้น 

8. ควบคุมเวลาสอบให้เป็นไปตามตารางสอบ 
9. ให้น ักเรียนลงชื ่อเข้าสอบตามแบบบันทึกเข้าสอบไว้เป็นหลักฐาน กรณีนักเร ียนขาดสอบ 

ให้ครูผู้คุมสอบใช้ปากกาแดงขีดและเขียนว่า “ขาดสอบ” 
10. กรณีจำนวนกระดาษคำตอบและ/หรือข้อสอบไม่พอ และ/หรือ มีปัญหาอื ่นๆ ให้กรรมการ  

คุมห้องสอบ แจ้งครูประจำวิชา/กรรมการกลาง 



11. กรณีนักเรียนมาสอบช้าเกิน 20 นาที ให้กรรมการคุมห้องสอบ ติดต่องานวิชาการ เพื่อพิจารณา
ตัดสินว่าอนุญาตเข้าห้องสอบได้หรือไม่ 

12. นักเรียนจะออกห้องสอบได้ต้องใช้เวลาทำข้อสอบ 2 ใน 3 ของเวลาสอบแต่ละรายวิชา เช่น 
กำหนดเวลาสอบ 30 นาที นักเรียนต้องใช้เวลาทำข้อสอบอย่างน้อย 20 นาที 

13. กรณีนักเรียนทุจริตหรือละเมิดข้อปฏิบัติเกี่ยวกับการสอบ ให้บันทึกแจ้งประธานกรรมการอำนวยการ
สอบ โดยให้นักเรียนที่ทุจริตหรือละเมิดข้อปฏิบัติเกี่ยวกับการสอบลงชื่อรับทราบ และกรรมการคุมห้อง
สอบทั้งสองคนลงชื่อแล้วนำบันทึกข้อความดังกล่าวส่งฝ่ายวิชาการ พร้อมกระดาษคำตอบและ/หรือ
หลักฐานการทุจริตของนักเรียน (วผ-สบ 37) 

14. การเก็บรวบรวมกระดาษคำตอบ และ/หรือข้อสอบให้จัดเรียงดังนี้ 
14.1 กระดาษคำตอบ เรียงลำดับเลยที่จากน้อยไปหามาก กรณีมีนักเรียนขาดสอบให้กรรมการคุม

ห้องสอบแทรกกระดาษคำตอบและขีดคร่อมว่า “ขาดสอบ” พร้อมทั้งเขียนรายละเอียดในปะ
หน้าข้อสอบให้ชัดเจน ครบถ้วน แล้วเย็บปึกกระดาษคำตอบ 

14.2 กรรมการคุมห้องสอบทั้ง 2 คน ลงชื่อในใบปะหน้ากระดาษคำตอบทุกรายวิชา 
14.3 ข้อสอบ ให้เก็บคืนทุกรายวิชาโดยตรวจนับให้ตรงตามจำนวนที่ระบุไว้หน้าซองข้อสอบ 

15. กรรมการคุมห้องสอบที่มีเหตุความจำเป็นไม่สามารถปฏิบัติงานคำสั่งได้ ให้ชี้แจงเหตุผลผ่านฝา่ย
วิชาการพร้อมทั้งเสนอชื่อผู้คุมสอบแทน หรือสับเปลี่ยนครูผู้คุมสอบ เพื่อขออนุมัติต่อผู้อำนวยการ
โรงเรียน (ตามแบบบันทึกข้อความขอสับเปลี่ยนวันคุมห้องสอบ) 
16. หลังจากสอบเสร็จ หากครูประจำวิชาตรวจสอบแล้วพบว่า เกิดการทุจริตข้อสอบให้ ครูประจำวิชา

ทำบันทึกข้อความ (วผ-สบ 38) ส่งฝ่ายวิชาการ พร้อมกระดาษคำตอบและ/หรือหลักฐานการทุจริต
ของนักเรียน 

 
 

............................................................................... 
 

 



 
 
 

แนวปฏิบัติ 
ขั้นตอนการยื่นขอเอกสาร  

ใบแสดงผลการเรียน (ปพ.1) 
ใบรับรองการเป็นนักเรียน (ปพ.7) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



ระเบียบปฏิบัติในการขอหลักฐาน 
งานทะเบียน (รบ.1 , ปพ.1) 

 
1. รับใบค ำร้องกำรขอหลักฐำนผลกำรเรียนที่ห้องทะเบียน 
2. กรอกใบค ำร้องให้ถูกต้อง ครบถ้วน และแนบรูปถ่ำยถูกระเบียบ 
3. น ำใบค ำร้องพร้อมรูปถ่ำยยื่นต่อเจ้ำหน้ำที่งำนทะเบียน 
4. มำรับเอกสำรหลังจำกยื่นค ำร้องแล้ว 3 วันท ำกำร หรือสอบถำม
โทร. 085-8707545 
หมำยเหตุ กรุณำติดต่อเจ้ำหน้ำที่ในวันและเวลำรำชกำร จันทร์-ศุกร์ 
เวลำ 8.30-16.30 น. และกรุณำแต่งกำยสุภำพในสถำนท่ีรำชกำร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



นักเรียนที่เคยได้รับใบ ปพ.1 ไปแล้วสำมำรถ 
ขอได้อีก ไม่เกิน 2 ชุด 

(โดยสำมำรถ ถ่ายเอกสาร และ เซ็นส าเนาถูกต้อง 
ใช้เป็นส ำเนำหลักฐำนในกำรสมัคร/ขอทุนได้) 

เว้นแต่ มีควำมจ ำเป็นที่เจ้ำหน้ำท่ีทะเบียนสำมำรถ
อนุญำตให้เป็นกรณีไป 

 

หมำยเหต ุกรุณำติดต่อเจ้ำหน้ำที่ในวันและเวลาราชการ จันทร์-ศุกร์ 
เวลำ 8.30-16.30 น. และแต่งกายสุภาพเรียบร้อย 

สอบถำมโทร. 085-8707545 
 
 
 
 
 
 
 



ตัวอย่าง 
รูปภาพถูกระเบียบ 

 
  
 

 
 
          
 
 

   
 
  
 

 
  

ชำย หญิง 

จบก่อนป ี2547 
ขำว-ด ำ ขนำด 2 นิ้ว 

จบตั้งแต่ปี 2547 
สี ขนำด 1.5 นิ้ว 

ชำย หญิง 

ยังไม่จบกำรศกึษำ 
ส ีขนำด 1.5 นิ้ว 

ม.ต้น 

ม.ปลาย 

ชำย หญิง 



ขั้นตอนการขอใบแสดงผลการเรียน (ปพ.1)  
และ ใบรับรองการเป็นนักเรียน (ปพ.7) 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ขอรับใบค ำร้อง 
(ที่เจ้ำหน้ำทีท่ะเบยีน) 

2. กรอกค ำร้อง 
(ให้ถูกต้องครบถ้วน) 

3. แนบรูปภำพ 
ถูกระเบียบ 

4. ยื่นค ำร้อง+รูป 
ให้เจ้ำหน้ำที่ 

จบก่อน 2547 
ขำว-ด ำ ขนำด 2 นิ้ว 

 

จบตั้งแต่ 2547 
ส ีขนำด 1.5 นิ้ว 

 

ยังไม่จบ 
ส ีขนำด 1.5 นิ้ว 

 

มำรับ ปพ.1 
หลังจำกยื่นค ำร้องแล้ว 

 3 วันท าการ 
 



นักเรียนที่เคยได้รับใบ ปพ.1 ไปแล้วสำมำรถ 
ขอได้อีก ไม่เกิน 2 ชุด 

(โดยสำมำรถ ถ่ายเอกสาร และ เซ็นส าเนาถูกต้องใช้เป็นส ำเนำหลักฐำน 
ในกำรสมัคร/ขอทุนได้) 

เว้นแต่ มีควำมจ ำเป็นที่เจ้ำหน้ำท่ีทะเบียนสำมำรถอนุญำตให้เป็นกรณีไป 
หมำยเหต ุกรุณำติดต่อเจ้ำหน้ำที่ในวันและเวลาราชการ จันทร์-ศุกร์ เวลำ 8.30-16.30 น.  

และแต่งกายสุภาพเรียบร้อย   สอบถำมโทร. 085-8707545 
 
 

 
 



 
วิธีการเข้าดูรายงานผลการเรียนออนไลน์  

 
1. เข้า Web Site ของโรงเรียน  https://sby.thai.ac/home/ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. เข้าดูผลการเรยีน Online DoGrade 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
3. กรอกข้อมูลดังนี ้
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
รหัสนักเรียน/ผู้ปกครอง   : เลขประจำตัวนักเรยีน  
รหัสผ่านคือ  วันเกิดนักเรียน   : วว/ดด/ปปปป ตัวอย่าง :01/02/2523  
 

หมายเหตุ :  1. เป็นผลการเรยีนอย่างไม่เป็นทางการ  
2. กรณีนักเรียนซ้ำชั้น อาจเข้าดูคะแนนในระบบไม่ได้เบ้ืองต้นให้ติดต่อครูที่

ปรึกษา  
3. กรณีนักเรียนลงทะเบียนไม่สมบูรณ์ จะเข้าดูคะแนนไม่ได้ให้ติดต่อ

ลงทะเบยีนให้เรียบรอ้ย 
4. กรณีนักเรียนลงทะเบียนสมบูรณ์ แล้วเขา้ดูไม่ได้ให้ติดต่อห้องวิชาการ ช่อง

งานทะเบียนในวันเวลาราชการเท่านั้น  
5. สำหรับนักเรียนทีล่งทะเบียนสอบแก้ตัวครั้งที่ 1 ข้อมูลผลการเรยีนครั้งนี้ได้

ดำเนินการแก้ไขผลการเรียน (การแก้ตัวรอบที่ 1) เรียบร้อยแล้ว 


