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ค าน า 
 
 คู่มือฉบับน้ี จัดท ำข้ึนเพื่อใช้ประกอบกำรจัดท ำ ปพ5 ด้วยโปรแกรมส ำเรจ็รูป ส ำหรับครู/อำจำรย์ วิทยำลัยนำฏศิลป
อ่ำงทอง โดยในคู่มือได้ท ำกำรอธิบำยตั้งแต่เริ่มต้นขั้นตอนกำรดำวนโ์หลดโปรแกรมพร้อมไฟลส์นับสนุนอื่นๆ, ขั้นตอนกำรเริ่มท ำ 
ปพ5 ด้วยโปรแกรมส ำเร็จรูป, ขั้นตอนกำรน ำส่ง ปพ5 ในระบบออนไลน์ของวิทยำลัย และขั้นตอนกำรน ำส่งผลกำรเรียนของ
นักศึกษำระดับประกำศนยีบัตรวิชำชีพ (ปวช.) ส ำหรับผู้สอนในระดบัประกำศนียบตัรวิชำชีพ (ปวช.)  เพื่อเป็นกำรอ ำนวยควำม
สะดวกครู/อำจำรยผ์ู้สอนในทุกระดับชั้น และลดระยะเวลำในกำรจดัท ำ ปพ5 ของครู/อำจำรย์ วิทยำลัยนำฏศลิป์อ่ำงทอง  
 คณะผู้จัดท ำหวังเป็นอยำ่งยิ่งว่ำคู่มอืฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ และสำมำรถน ำไปใช้ประกอบกำรจัดท ำ ปพ5 ด้วยโปรแกรม
ส ำเรจ็รูปของคร/ูอำจำรย์ทุกท่ำนได้เป็นอย่ำงดี หำกมีข้อบกพร่องประกำรใด ท่ำนสำมำรถให้ข้อเสนอแนะแก่คณะผู้จดัท ำได้ทุกเมื่อ 
เพื่อท ำกำรปรับปรุงคู่มือให้เข้ำใจได้ง่ำยและน ำไปใช้ได้อย่ำงมีประสทิธิภำพต่อไป 
 

     ฝ่ำยวิชำกำร วิทยำลัยนำฏศิลปอ่งทอง 
คณะผู้จัดท ำ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ขั้นตอนการดาวน์โหลดโปรแกรมการจดัท า ปพ.5 แบบที่ 1 
 
1. คลิกท่ีลิงค์  
https://drive.google.com/uc?authuser=0&id=1txsOcI8p1n37Nzd9OqfIVPVh6vfTF_4l&export=download 
โหลดไฟล์   “โปรแกรมปพ5.rar” จะขึ้นหน้ำจอให้บันทึกอัตโนมตัิ ตำมภำพ 

 
 
 
 
2. หลังจำกน้ันเข้ำไปท่ีไดรฟ์ D: จะไดไ้ฟล์ “โปรแกรมปพ5.ziip หรอื .rar” ท ำกำรคลิกขวำท่ีไฟล์ และเลือก “Extract Here” ตำม
ภำพ  

 
 
 
3. หลังจากนั้นจะได้โฟลเดอร์ โปรแกรมปพ5 ส าหรับจัดท า ปพ5 พร้อมคู่มือการจัดท า ส าหรับการด าเนินการขั้นตอนต่อไป 

 

https://drive.google.com/uc?authuser=0&id=1txsOcI8p1n37Nzd9OqfIVPVh6vfTF_4l&export=download


ขั้นตอนการดาวน์โหลดโปรแกรมการจดัท า ปพ.5 แบบที่ 2 
 
1. เข้ำ google แล้วกดค้นหำ “cdaat” หรือ พิมพ์ http://cdaat.bpi.ac.th/ ตำมภำพ 

 
 
 
2. จะขึ้นหน้ำจอ ตำมภำพ  

 
 
3. เลือกเมนูที่ต้องการ 
 - “คู่มือการจัดท า ปพ.5” ส าหรับดาวน์โหลดคู่มือการจัดท า ปพ.5 
 - “ดาวโหลดโปรแกรม ปพ.5” ส าหรับดาวน์โหลดโปรแกรม ปพ.5 
 - “ระบบแสดงผลการเรียน ปวช.” ส าหรับเข้าท าการส่งผลการเรียน 

 
 

http://cdaat.bpi.ac.th/


การจัดท า ปพ.5 ด้วยโปรแกรมส าเร็จรูป 
 
1. ท ำกำรวำงโฟลเดอร์ โปรแกรม ปพ 5 ไว้ที่ไดรฟ์ D: ในเครื่องของท่ำน (กรุณาน าไปไว้ท่ีไดรฟ์ D: เทา่นั้น เนื่องจากมีผลกบัการ
สร้างแผ่นงานในข้ันตอนสุดท้าย) ตำมภำพ  

 
 
2. เมื่อท ำกำรเปิดโฟลเดอร์เข้ำไปจะพบไฟล์ ตำมภำพ 

 
 2.1 ท ำกำรเลือกไฟล์ “ปพ5พื้นฐำน” ส ำหรับท ำ ปพ5 รำยวิชำพื้นฐำน 
 2.2 ท ำกำรเลือกไฟล์ “ปพ5วิชำชีพ” ส ำหรับท ำ ปพ5 รำยวิชำชีพ 
 
3. ให้ท่ำนท ำกำร copy ไฟล์โปรแกรม (ไฟล์นำมสกลุ .xlsm) ตำมภำพ  

 
 
 



4. คลิกขวำ บริเวณพื้นท่ีว่ำง (ไม่ให้เลือกที่ไฟล์) จะขึ้นเมนู ให้ท่ำนเลือก paste (วำง) เพื่อสร้ำงไฟล์ใหม่ ตำมภำพ 

 
 
 
5. ท ำกำรสร้ำงไฟล์ใหม่ ตำมจ ำนวนรำยวิชำท่ีท่ำนต้องกำรท ำ ปพ.5 เช่น ต้องกำรท ำ ปพ. 5 จ ำนวน 2 รำยวิชำ รำยวิชำละ 3 
ห้องเรียน จะต้อง copy ไฟล์ใหมจ่ ำนวน (2 x 3 = 6 ไฟล์) และท ำกำรตั้งช่ือใหม่ (คลิกขวำที่ไฟล์นั้น เลือก “rename”) ตำม
รำยวิชำและช้ันเรียน ตำมภำพ 

 
 
* หมายเหตุ ต้องท ำ ปพ.5 แยกตำมห้องเรียน เนื่องจำกเวลำน ำเข้ำระบบส่ง ปพ.5 ระบบจะท ำกำรเช็คตำมห้องเรยีน 
หลังจำกนั้นท ำกำรเปิดโปรแกรม ทีละรำยวิชำ เพื่อท ำ ปพ.5 ตำมขั้นตอนดังน้ี 
 
 
 
 
 



6. เปิดโปรแกรม ปพ.5 ในรำยวิชำที่ท่ำนต้องกำร (ไฟล์นำมสกุล .xlsm) และกด “เปิดใช้งำนเนื้อหำ” 

 
 
*หมายเหตุ  หำกมีกล่องค ำเตือนให้ “ยืนยัน” หรือ “อัพเดท” ท่ำนสำมำรถกด enter เพื่อด ำเนินกำรต่อไป 
 
 
 
7. ที่แผ่นงำน “ข้อมูลวิชำ” ท ำกำรกรอกรหสัวิชำ ในช่องที่ลูกศรชี้ “เริ่มตรงนี”้ (หรือสำมำรถเลือกรหัสวิชำไดโ้ดยท ำกำรกดลูกศร 

 ด้ำนข้ำง) 

 
 
* หมายเหตุ หำกขึ้นช่องให้ท่ำนยืนยันรำยวิชำ ท่ำนสำมำรถกด “ยนืยัน” เพื่อใช้รหัสวิชำตำมที่ท่ำนกรอก 
 
 
 
 



8. เมื่อท ำกำรกรอก “รหสัวิชำ” ข้อมูลต่ำงๆ เช่น ระดับช้ัน ห้องเรียน ภำคเรียน ปีกำรศึกษำ ช่ือวิชำ สำระกำรเรียนรู้ กลุ่มสำระ
กำรเรยีนรู้ เวลำเรยีน   จะขึ้นให้โดยอัตโนมัติ แต่หำก ข้อมลูไม่ขึน้ หรือ ไม่ถูกต้อง ท่ำนสำมำรถพิมพแ์ก้ไขในช่องได้ตำมต้องกำร 
โดยท ำกำร พิมพต์ัวเลข และกด ENTER (หำกมีกล่องค ำเตือนให้กดยืนยัน สำมำรถกด “ตกลง” ได้ครบั) 

 
 

 
 
9. เมื่อท ำกำรกรอกระดับช้ัน และห้องเรียนเรยีบร้อยแล้ว เลขประจ ำตัว และรำยชื่อนักเรียนจะขึ้นมำให้โดยอัตโนมัติ  
 - ท่ำนสำมำรถตรวจสอบสถำนะกำรเข้ำเรียนของนักเรียน และเลือกสถำนะได้ตำมรูป (หำกนักเรียนไมไ่ด้ลงทะเบียนเรียน
ในรำยวิชำของท่ำน สำมำรถก ำหนดสถำนะ “ไม่ได้เรยีน” ให้กับนักเรียนคนนั้นๆ ได้) 

 
 
*หมายเหตุ  - รำยวิชำพื้นฐำน รำยชื่อนักเรียนจะขึ้นมำให้โดยอัตโนมัติ 
  - รำยวิชำชีพ รำยชื่อนักเรียน ผูส้อนต้องท ำกำร copy จำกไฟล์ “รำยชื่อม.1-6 ปีกำรศึกษำ 2562” ที่ได้มำ
พร้อมกัน หรือสำมำรถพิมพ์เองตำมควำมสะดวกของผูส้อน (ไม่สำมำรถดึงรำยชื่อจำกหลำยห้องเรียนเข้ำมำได้พร้อมกัน จึงไม่
สำมำรถท ำให้รำยชื่อขึ้นได้โดยอตัโนมัติ) 
 



10. ตรวจสอบควำมถูกต้องที่แผ่นงำน “ปกหน้ำ” หำกถูกต้องครบถ้วน ให้ข้ำมไปยังแผ่นงำนต่อไป (แผ่นงาน “ปกหน้า” ไม่ต้อง
กรอกข้อมลูใดๆ ข้อมูลจะถกูดึงมาโดยอัตโนมัติ) 

 
 
 

 
11. ที่แผ่นงำน “ตัวช้ีวัด” ท ำกำรก ำหนดตัวช้ีวัดตำมแตล่ะผลกำรเรยีนรู้ของรำยวิชำ และก ำหนดคะแนนท่ีจะท ำกำรวัดในแต่
ตัวช้ีวัด โดยจ ำแนกเห็น กำรวัด “ก่อนกลำงภำค” “กลำงภำค” “หลังกลำงภำค” และ “ปลำยภำคเรยีน” ตำมสดัส่วนคะแนนท่ี
ท่ำนก ำหนด 

 
 

 
 
 
 
 
 



 11.1 ท่ำนสำมำรถตรวจสอบควำมถูกต้องของกำรก ำหนดคะแนนได้จำก ด้ำนล่ำงตำรำง ตำมภำพ 

 
 
 

 11.2 ผลของกำรกรอกคะแนนตำมตัวบ่งช้ี จะถูกดึงไปใส่ในแผ่นงำน “คะแนน” ตำมภำพ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



12. ท ำกำรกรอกข้อมูลที่แผ่นงำน “เวลำเรยีน” ตำมภำพ 

 
 
 โดยมีค ำอธิบำย ดังน้ี 
 1. หมำยเลข 1 : ท ำกำรกรอกวันท่ีท ำกำรสอนตำมปฏิทิน โดยสำมำรถก ำหนดวันท่ีให้ตรงกับวัน จันทร์-ศุกร์ ไดต้ำมช่อง
ในโปรแกรม (แตล่ะสัปดำห์ มี 5 ช่อง = 5 วัน) 
 2. หมำยเลข 2 : ท ำกำรกรอกคำบท่ีท ำกำรสอน ดังนี ้
  2.1 รำยวิชำที่สอนครั้งละ 1 คำบเรียน ให้กรอกคำบเรียนเป็นคำบเรยีนที่ 1, 2, 3, ..., จนถึงคำบสุดท้ำย 
  2.2 รำยวิชำที่สอนครั้งละ 2 คำบเรียน ให้กรอกคำบเรียนเป็นคำบเรยีนที่ 2, 4, 6, ...., จนถึงคำบเรียนสุดท้ำย 
(คำบเรียนท่ี... เพิม่ขึ้นครั้งละ 2) 
  2.3 รำยวิชำที่สอนครั้งละ 3 คำบเรียน ให้กรอกคำบเรียนเป็นคำบเรยีนที่ 3, 6, 9, ...., จนถึงคำบเรียนสุดท้ำย 
(คำบเรียนท่ี... เพิม่ขึ้นครั้งละ 3) 
  2.4 รำยวิชำที่สอนไม่เท่ำกันในแตล่ะครั้ง ให้กรอกคำบเรียนตำมจ ำนวนคำบสุดท้ำยที่ท ำกำรสอน เช่น วัน
จันทร์ 2 คำบ, วันอังคำร 3 คำบ, วันพุธ 2 คำบ, วันศุกร์ 4 คำบ ให้ท ำกำรกรอกโดยยึดจ ำนวนของคำบสุดท้ำย ดังน้ี คำบท่ี  2, 5, 
7, 13, ...., จนถึงคำบเรียนสุดท้ำย (คำบเรียนที่... เพิ่มขึ้นตำมจ ำนวนของกำรสอนครั้งนั้นๆ) 
  * ข้อควรระวัง ห้ำมท ำกำรกรอกคำบท่ี โดยมเีครื่องหมำย “-” เช่น 1-2, 3-6, 4-7 เป็นต้น เนื่องจำกโปรแกรม
ถูกก ำหนดให้ต้องใส่ตัวเลขชุดเดยีวเท่ำน้ัน หำกมีเครื่องหมำย “-” โปรแกรมจะท าการเปลี่ยนตัวเลขเป็นวันท่ี 
 3. หมำยเลข 3 : ท ำกำรกรอกตัวเลขเวลำเรียนตำมจ ำนวนคำบที่นักเรียนมำเรียน โดย ระบบจะท ำกำรนับเวลำเรียน
เฉพำะข้อมูลที่ท่ำนกรอกเป็นตัวเลข ดังนี ้
  3.1 หำกกำรสอนครั้งนั้นท ำกำรสอน 1, 2 หรือ 3 คำบ ให้กรอกเวลำเรียน ตำมจ ำนวนคำบน้ันๆ เป็น 1, 2 หรือ 
3 คำบ (หลีกเลี่ยงการใส่เลข 0) 
  3.2 หำกนักเรียนมำเรียนไม่ครบเวลำเรยีนในกำรสอนครั้งนั้นๆ เช่น คำบเรียน 3 คำบ แต่นักเรียนมำเรยีน 2 
คำบ ท่ำนสำมำรถกรอก “2” ในช่องเวลำเรียนของนักเรียนคนน้ัน ตำมดุลยพินิจของผู้สอน  
  3.2 หำกนักเรียน ลำ ขำด ป่วย ทำ่นสำมำรถกรอกเป็น ล, ข, ป ตำมดุลยพินิจของผู้สอน ท้ังนี้ หำกข้อมูลเป็น
ตัวอักษร ล, ข, ป หรืออ่ืนๆ โปรแกรมจะนับว่ำเป็น ขาดเรียน และไม่นับเวลำเรียนให้นักเรียน  
 4. เมื่อท ำกำรกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว โปรแกรมจะท ำกำรค ำนวณ เวลำมำเรียน เวลำขำดเรียน ร้อยละ และคิด มส ให้
โดยอัตโนมัติ  
 
 
 
 



13. ท ำกำรกรอกผลคะแนนนักเรยีนที่แผ่นงำน “คะแนน” ตำมภำพ 

 
 
 โดยมีค ำอธิบำยกำรกรอกข้อมูลแผน่งำน “คะแนน” ดังนี ้
 1. ท ำกำรกรอกคะแนนตำมตัวช้ีวดัที่ท่ำนก ำหนดไว้ในแผ่นงำน “ตัวช้ีวัด” โดยสังเกตไดจ้ำก ช่องสีเหลอืง = ช่องที่ต้องท ำ
กำรกรอกคะแนน (หำกช่องไหนท่ีไม่ได้ก ำหนดคะแนนไว้ ไม่ต้องใส่ขอ้มูล) 
 2. หำกท ำกำรกรอกคะแนนแล้ว ตัวเลขขึ้นสีแดง อำจเกิดจำกข้อผดิพลำดดังนี้ 
  - ให้คะแนนเกินกว่ำที่ก ำหนดไว ้
  - ให้คะแนนต่ ำกว่ำครึ่งหนึ่งของคะแนนเต็ม 
  * ส ำหรับแนวทำงในกำรแก้ไขคะแนนข้ึนอยู่กับดุลยพินิจของผูส้อนแต่ละท่ำน  
 3. โปรแกรมจะท ำกำรรวมคะแนน “ระหว่ำงภำค” ให้อัตโนมัติ  
 4. ผู้สอนต้องท ำกำรกรอกคะแนนปลำยภำค ในช่อง “คะแนนปลำยภำค” โดยก่อนท ำกำรกรอกคะแนน ท่ำนสำมำรถ
ตรวจสอบ “มส” ของนักเรียนได้โดยกดที่ปุ่ม “ตรวจ มส” ตำมภำพ 

 
 * หมายเหตุ กำรตรวจ มส จะต้องไม่มีข้อมลูคะแนนปลำยภำคก่อนท ำกำรกด “ตรวจ มส” 
 



14. ผู้สอนระดับชั้น ม.1-3 และ ม.5-6 ท ำกำรกรอกผลคะแนนสมรรถนะส ำคญัฯ, คณุลักษณะอันพึงประสงค์ และประเมินกำรอ่ำน 
คิดวิเครำะห์ ในแตล่ะแผ่นงำน (ระดับ ปวช. ไม่ต้องกรอกข้อมลู) 

 
 
 

15. กด “บันทึก” ไฟล์ เป็นอัน เสร็จสิ้น การท าโปรแกรม 
 

 
 
 
 

** ส าหรับผูส้อนระดับ ปวช. กรุณาท าในข้อ 16. ต่อไป 
 
 
 
 
 



16. ส าหรับผู้สอนระดับ ปวช. ให้ท าการ คลิกที่แผ่นงาน FinalGrad 

 
 
 
 
17. หลังจำกนั้นเลือก “บันทึกเป็น” หรือกด “F12” จะขึ้นหน้ำจอตำมภำพ 

 
 
 

 

 

 

 



18. ตัวเลือก “บันทึกเป็นชนิด”  ให้เลือก “CSV (Comma delimited) (*.csv)” ตำมภำพ 

 
 
 
 

19. ท ำกำรตั้งช่ือไฟล์ เป็นตัวเลขรหัสวิชำ ตำมภำพ 

 
 
20. และกด “บันทึก” เป็นอัน เสร็จสิ้น กำรท ำโปรแกรม 
 
 
 
 
 
 
 
 



ขั้นตอนการส่งไฟล์ ปพ.5 ในระบบของวิทยาลยั 
 
1. เข้ำ google แล้วกดค้นหำ “cdaat” หรือ พิมพ์ http://cdaat.bpi.ac.th/ ตำมภำพ 

 
 
 
2. จะขึ้นหน้ำจอ ตำมภำพ  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://cdaat.bpi.ac.th/


3. เลือกเมนู “ระบบแสดงผลกำรเรียน” จะขึ้นหน้ำ Log in ตำมภำพ 

 
 
 
 
4. ส ำหรับผู้สอน ให้ท ำกำรกรอก User : teacher    และ pass : teacher  และกด “LOGIN” 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



5. เลือกเมนู “ส่ง ปพ5” เพื่อท ำกำรส่ง ปพ 5 ตำมภำพ 

 
 
 
 
6. ท ำกำรเลือกข้อมูลของรำยวิชำที่จะส่ง และเลือกไฟล์ ตำมภำพ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



7. ท ำกำรเลือกไฟล์ ปพ5 ท่ีต้องกำรจะส่ง และเลือก “open” เพื่อส่งไฟล ์

 
 
 
 
8. กด “ส่งข้อมูล” เพื่อส่ง ปพ5 ท่ีท่ำนเลือก (หำกแนบไฟล์ส ำเร็จจะขึ้นช่ือไฟล์) ตำมภำพ 

 
 
 
9. จะขึ้นหน้ำแสดงผลกำรบันทึกข้อมูล ตำมภำพ เป็นอันเสร็จสิ้นกำรส่ง ปพ5 

 
 



ขั้นตอนการส่งผลการเรียน ระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) 
 
1. เข้ำ google แล้วกดค้นหำ “cdaat” หรือ พิมพ์ http://cdaat.bpi.ac.th/ ตำมภำพ 

 
 
 
2. จะขึ้นหน้ำจอ ตำมภำพ  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://cdaat.bpi.ac.th/


3. เลือกเมนู “ระบบแสดงผลกำรเรียน” จะขึ้นหน้ำ Log in ตำมภำพ 

 
 
 
 
4. ส ำหรับผู้สอน ให้ท ำกำรกรอก User : teacher    และ pass : teacher  และกด “LOGIN” 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



5. เลือกเมนู “ส่งผลกำรเรียน” เพือ่ท ำกำรส่งผลกำรเรียน ระดับ ปวช. จะขึ้นหน้ำจอน ำเข้ำผลกำรเรียน ตำมภำพ 
 - หลังจำกนั้นท ำกำรกดปุม่ “เลือกไฟล์” เพื่อท ำกำรเลือกไฟล์ผลกำรเรียนที่จะส่ง 

 
 
 
 

6. ระบบจะขึ้นหน้ำจอเพื่อให้เลือกไฟล์ ให้ไปท่ีไฟล์ก่อนหน้ำน้ี (ตำมข้อ 16-19) และเลือกไฟล์ที่จะสง่ ตำมภำพ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



7. จะปรำกฏชื่อไฟล์ที่ท่ำนต้องกำรจะน ำส่ง หลังจำกน้ันกด “Import” เพื่อน ำส่งผลกำรเรยีน เป็นอันเสร็จสิ้น 

 
 
 
ท่ำนสำมำรถตรวจสอบผลกำรเรียนท่ีได้ท ำกำรส่งไปแล้ว โดยท ำกำรพิมพ์ช่ือหรือรหัสรำยวิชำของท่ำน ในช่อง “ค้นหำ” ตำมภำพ 

 


