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1. เมนูการใช้งานสำหรับเจ้าหน้าที่สถานศึกษา 
ประกอบด้วยเมนูหลัก ดังนี้ 
1.1. หน้าหลัก 

ประกอบด้วยส่วนต่างๆ ดังนี้ 
1) แสดงเมนูการใช้งานตามสิทธิ์ 
2) แสดงเรื่องแจ้งเตือน 
3) แสดงข่าวประชาสัมพันธ์ 
4) แสดงรายละเอียดผู้ใช้งาน 
5) แสดงข้อมูลติดต่อสอบถาม 
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2. เมนูการใช้งานสำหรับเจ้าหน้าที่สถานศึกษา 
ประกอบด้วยเมนูหลัก ดังนี้ 
2.1. หน้าหลัก 

ประกอบด้วยส่วนต่างๆ ดังนี้ 
1) แสดงเมนูการใช้งานตามสิทธิ์ 
2) แสดงเรื่องแจ้งเตือน 
3) แสดงข่าวประชาสัมพันธ์ 
4) แสดงรายละเอียดผู้ใช้งาน 
5) แสดงข้อมูลติดต่อสอบถาม 
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2.2. ระบบงานทะเบียน 
ประกอบด้วยเมนูย่อย ดังนี้ 
1) ตั้งค่าข้อมูล 

• กลุ่มเรียน (ปกติ) • กลุ่มเรียน (ระยะสั้น/นอกระบบ) • โอนข้อมูลผู้สมัครเรียน • สถานศึกษาเดิม/ทวิศึกษา 
• เลื่อนชั้นเรียน • คำนวณ GPA   

2) บันทึกแก้ไขข้อมูล 
• ตรวจสอบวุฒิการศึกษาท่ีจบ • ประวัติการอนุมัติสำเร็จการศึกษา • สรุปจำนวนผู้สำเร็จการศึกษา • รายชื่อผู้สำเร็จการศึกษาแยก 

ตามสาขางาน 
• นำเข้าหลักฐานการจบการศึกษา • รายงานผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนรู้ • ข้อมูลการสำเร็จการศึกษารายคน • แก้ไขเลขบัตรประจำตัวประชาชน 

3) ตรวจสอบข้อมูล 
• นักเรียนนักศึกษา (ปกติ) • นักเรียนนักศึกษา (ระยะสั้น/นอกระบบ) • ลงทะเบียนตามกลุ่มเรียน • ลงทะเบียน/เพ่ิม/ถอนรายบุคคล 
• ตรวจสอบ/อนุมัติสำเร็จการศึกษา • บันทึกจบการศึกษา (ระยะสั้น/นอก

ระบบ) 
• พิมพ์บัตรลงทะเบียน • แผนการเรียน 

• กำหนดรหัสผ่านนักเรียนนักศึกษา • ย้ายสถานศึกษา   
  

4) รายงานข้อมูล 
• รายชื่อนักเรียนนักศึกษา • นักเรียนนักศึกษาพ้นสภาพ/ลาออก • รายชื่อนักเรียนนักศึกษาตกค้าง • ผลการเรียนผู้ที่สำเร็จการศึกษา 

หลักสูตรวิชาชีพระยะสั้น 
• รายวิชาที่ไม่ผ่านทั้งหมด • รายชื่อนักเรียนนักศึกษาที่ลงทะเบียน • แบบรายงานการออกวุฒิบัตรมาตรฐาน

วิชาชีพ 
• รายงานนักเรียนนักศึกษาที่ยังไม่ตรวจ 

สอบวุฒิเดิม 
5) เอกสารแบบฟอร์ม 

• ใบรับรองสภาพการเป็นนักเรียน
นักศึกษา 

• ใบแจ้งรักษาสภาพนักเรียนนักศึกษา • ใบแจ้งพ้นสภาพนักเรียนนักศึกษา • ใบประกาศการพ้นสภาพ 

• เอกสารที่อยู่นักเรียนนักศึกษา • เอกสารที่อยู่ผู้ปกครอง • หนังสือแจ้งผู้ปกครองให้ลาพักการเรียน • ใบแทนประกาศนียบัตร 
• ผลการเรียนส่งผู้ปกครอง • พิมพ์ ปพ.1/รบ.1 (ปวช.45 ปวส.46) • พิมพ์ รบ.1 (ปวช.56 ปรับปรุง) /ปวส.57 • ใบรายงานจบการศึกษา (ปพ.3/รบ.2) 
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• ใบประกาศนียบัตร (ปวช. ปวส.) • แบบรายงานการออกประกาศนียบัตร • พิมพ์ รบ.1 ปวช.62 • พิมพ์ รบ.1 ปวส.63 
• รายงานประกาศนียบัตรผู้สำเร็จ

การศึกษา 
• ใบรับรองผลการเรียน • วุฒิบัตรมาตรฐานวิชาชีพ • ใบประกาศเกรดเฉลี่ยต่ำกว่าเกณฑ์ 

• ใบรับรองผลการศึกษา (Pre-VEd.) • เอกสารแสดงผลการเรียนเฉลี่ย • ใบรับรองสภาพเป็นนักเรียนนักศึกษา
(ปวช.67/ปวส.67) 

• ใบรับรองสภาพการเป็นผู้เข้าเรียน 
(ปวช.67/ปวส.67) 

• ใบประกาศผลการเรียนตามกลุ่ม 
วิชาที่เรียน 

• ใบแจ้งรอพ้นสภาพนักเรียนนักศึกษา 
(ปวช.67/ปวส.67) 

• ใบแจ้งรักษาสภาพนักเรียนนักศึกษา 
(ปวช.67/ปวส.67) 

• ใบแจ้งพ้นสภาพนักเรียนนักศึกษา  
(ปวช.67/ปวส.67) 

• ใบประกาศการพ้นสภาพ  
(ปวช.67/ปวส.67) 

• พิมพ์ รบ.1 (ปวช.67/ปวส.67) • รายงานนักศึกษา (ระยะสั้น/นอกระบบ) • รายงานนักศึกษารายกลุ่ม (ระยะสั้น/
นอกระบบ) 
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3. การใช้งานเมนูระบบงานทะเบียน 
เมนูระบบงานทะเบียน เป็นเมนูสำหรับเจ้าหน้าที่สถานศึกษาจัดการงานทะเบียนเพื่อเก็บข้อมูลประวัติส่วนตัว ประวัติการศึกษา โดยมีขอบเขตงานตั้งแต่การรับนักเรียนนักศึกษา  

การทำประวัตินักเรียนนักศึกษา การลงทะเบียนเรียน การจัดทำเอกสารหลักฐานการเรียนการออกเอกสารหลักฐานการเรียน การเทียบโอนผลการเรียน การตรวจสอบและรับรองคุณวุฒิ
ทางการเรียน การจัดทำรายงานผลการเรียน สถานภาพทางการศึกษา การจบการศึกษาได้ โดยผู้ใช้งานสามารถใช้งานในส่วนนี้ได้ดังนี้  
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3.1. เมนูกลุ่มเรียน (ปกติ) 
เป็นเมนูสำหรับจัดการข้อมูลกลุ่มเรียน (ปกติ) โดยคลิกที่เมนู 1) ระบบงานทะเบียน >> 2) กลุ่มเรียน (ปกติ) 

 
 

3.1.1. ดูรายช่ือนักเรียนนักศึกษา 
1) คลิกท่ีปุ่ม รายชื่อ จะแสดงหน้ารายชื่อกลุ่มเรียนนักเรียนนักศึกษาปกติ 

 

 
2) คลิกท่ีปุ่ม แสดงรายช่ือนักเรียนนักศึกษาทั้งหมด 
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3) คลิกท่ีปุ่ม แสดงรายช่ือนักเรียนนักศึกษาพ้นสภาพ 

 
 

3.1.2. เพิ่มกลุ่มเรียน 
1) คลิกท่ีปุ่ม เพิ่มกลุ่มเรียน 

 
2) กรอก หรือคลิกเลือกรายละเอียดให้ครบถ้วน 

หมายเหตุ ช่องที่มีเครื่องหมายดอกจันสีแดง * ต้องระบุข้อมูลทุกข้อจึงจะสามารถบันทึกข้อมูลได้ 
3) คลิกท่ีปุ่ม บันทึก  

 

 
หมายเหตุ ให้คลิกที่  หน้ากลุ่มเรียน และคลิกที่ปุ่ม ปิดการใช้งาน กรณีไม่มีนักเรียนนักศึกษาแล้ว สามารถปิด 
การใช้งานกลุ่มเรียนได้ โดยระบบจะปรับสถานะกลุ่มเรียนเป็น "ไม่ใช้งาน"   
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3.1.3. พิมพ์รายชื่อกลุ่มเรียน 
1) คลิกท่ีปุ่ม พิมพร์ายชื่อกลุ่มเรียน 

 
ตัวอย่าง รายชื่อกลุ่มเรียน 
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3.1.4. พิมพ์สรุปจำนวนนักเรียนทั้งหมด 
1) คลิกท่ีปุ่ม พิมพส์รุปจำนวนนักเรียนทั้งหมด 

 
ตัวอย่าง สรุปจำนวนนักเรียนทั้งหมด 
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3.2. เมนูกลุ่มเรียน (ระยะสั้น/นอกระบบ) 
เป็นเมนูสำหรับจัดการข้อมูลกลุ่มเรียน (ระยะสั้น/นอกระบบ) โดยคลิกที่เมนู 1) ระบบงานทะเบียน >>  

2) กลุ่มเรียน (ระยะสั้น/นอกระบบ) 

 
 

3.2.1. เพิ่มข้อมูลกลุ่มเรียนระยะสั้น 
1) คลิกท่ีปุ่ม เลือกการดำเนินการ 

2) คลิกเลือก เพิ่มข้อมูลกลุ่มเรียน 

 
3) เลือกแถบระยะสั้น 

4) กรอก หรือคลิกเลือกรายละเอียดให้ครบถ้วน 

หมายเหตุ ช่องที่มีเครื่องหมายดอกจันสีแดง * ต้องระบุข้อมูลทุกข้อจึงจะสามารถบันทึกข้อมูลได้ 
5) คลิกท่ีปุ่ม บันทึก 
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3.2.2. เพิ่มข้อมูลกลุ่มเรียนนอกระบบ 
1) คลิกท่ีปุ่ม เลือกการดำเนินการ 

2) คลิกเลือก เพิ่มข้อมูลกลุ่มเรียน 

3) เลือกแถบนอกระบบ 

4) กรอก หรือคลิกเลือกรายละเอียดให้ครบถ้วน 

หมายเหตุ ช่องที่มีเครื่องหมายดอกจันสีแดง * ต้องระบุข้อมูลทุกข้อจึงจะสามารถบันทึกข้อมูลได้ 
5) คลิกท่ีปุ่ม บันทึก 
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3.2.3. เพิ่ม/แก้ไขนักเรียนนักศึกษา 
1) คลิกท่ีปุ่ม เลือกการดำเนินการ 

2) คลิกเลือก เพิ่ม/แก้ไข นักเรียนนักศึกษา 

 
3) กรอก หรือคลิกเลือกรายละเอียดให้ครบถ้วน 

4) คลิกท่ีปุ่ม ค้นหา 

หมายเหตุ สามารถคลิกที่ปุ่มค้นหาได้โดยไม่ต้องกรอกรายละเอียดใดๆ 

 
5) คลิกท่ีปุ่ม แก้ไข 
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6) กรอก หรือคลิกเลือกรายละเอียดให้ครบถ้วน 

หมายเหตุ ช่องที่มีเครื่องหมายดอกจันสีแดง * ต้องระบุข้อมูลทุกข้อจึงจะสามารถบันทึกข้อมูลได้ 
7) คลิกท่ีปุ่ม บันทึกข้อมูล 
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3.2.4. การปรับสถานภาพนักเรียนนักศึกษา 
1) กรอก หรือคลิกเลือกรายละเอียดให้ครบถ้วน 

หมายเหตุ สามารถคลิกที่ปุ่มค้นหาได้โดยไม่ต้องกรอกรายละเอียดใดๆ 
2) คลิกท่ีปุ่ม ค้นหา 

3) คลิกท่ี  หน้ารายการที่ต้องการ 

4) คลิกท่ีปุ่ม ปรับสถานภาพรายกลุ่ม 

หมายเหตุ ให้คลิกที่ปุ่ม ลบข้อมูลนักเรียนนักศึกษาระยะสั้น กรณีต้องการลบข้อมูลนักเรียนนักศึกษาระยะสั้น 

 
5) คลิกเลือก สถานภาพ 

6) คลิกท่ีปุ่ม บันทึก 
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3.2.5. การให้รหัสนักเรียนนักศึกษาใหม่ 
1) คลิกท่ีปุ่ม เลือกการดำเนินการ 

2) คลิกเลือก เพิ่ม/แก้ไข นักเรียนนักศึกษา 

 
3) คลิกท่ีปุ่ม เลือกการดำเนินการ 

4) คลิกเลือก ให้รหัสนักเรียนนักศึกษาใหม่ 

 
5) กรอก หรือคลิกเลือกรายละเอียดให้ครบถ้วน 

หมายเหตุ ช่องที่มีเครื่องหมายดอกจันสีแดง * ต้องระบุข้อมูลทุกข้อจึงจะสามารถบันทึกข้อมูลได้ 
6) คลิกท่ีปุ่ม บันทึกข้อมูล 
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3.2.6. รับเข้าจากนักเรียนนักศึกษาปกติ 
1) คลิกท่ีปุ่ม เลือกการดำเนินการ 

2) คลิกเลือก เพิ่ม/แก้ไข นักเรียนนักศึกษา 

 
3) คลิกท่ีปุ่ม เลือกการดำเนินการ 

4) คลิกเลือก รับเข้าจากนักเรียนนักศึกษาปกติ 

 
5) กรอก หรือคลิกเลือกรายละเอียดให้ครบถ้วน 

หมายเหตุ ช่องที่มีเครื่องหมายดอกจันสีแดง * ต้องระบุข้อมูลทุกข้อจึงจะสามารถบันทึกข้อมูลได้ 
6) คลิกท่ีปุ่ม บันทึกข้อมูล 
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3.2.7. รับเข้าจากนักเรียนนักศึกษาระยะสั้น 
1) คลิกท่ีปุ่ม เลือกการดำเนินการ 

2) คลิกเลือก เพิ่ม/แก้ไข นักเรียนนักศึกษา 

 
3) คลิกท่ีปุ่ม เลือกการดำเนินการ 

4) คลิกเลือก รับเข้าจากนักเรียนนักศึกษาระยะสั้น 

 
5) คลิกท่ีปุ่ม เลือกนักศึกษา 

 
6) คลิกเลือก กลุ่มเรียน 

7) คลิกท่ีปุ่ม ค้นหา 

8) คลิกท่ี  หน้ารายการที่ต้องการ  
9) คลิกท่ีปุ่ม เลือก จากนั้นคลิกที่ปุ่ม ตกลง เพ่ือบันทึกข้อมูล 

หมายเหตุ ช่องที่มีเครื่องหมายดอกจันสีแดง * ต้องระบุข้อมูลทุกข้อจึงจะสามารถบันทึกข้อมูลได้ 
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10) คลิกเลือก กลุ่มเรียนที่ต้องการเพิ่ม 

11) คลิกท่ีปุ่ม ตรวจสอบ/ออกรหัส 

หมายเหตุ ให้ทำการตรวจสอบกลุ่มเรียนก่อน ในกรณีที่นักเรียนนักศึกษามีรายช่ืออยู่ในกลุ่มเรียนแล้ว ระบบจะลบ
รายช่ือออกให้อัตโนมัติ และหากต้องการแก้ไขหรือลบข้อมูลให้ดำเนินการเพิ่ม/แก้ไขนักเรียนเป็นรายบุคคล 

 
12) คลิกท่ีปุ่ม บันทึก จากนั้นคลิกที่ปุ่ม ตกลง เพ่ือบันทึกข้อมูล 

 
  



ระบบบริหารสถานศึกษา ศธ.02 ออนไลน์ 
คู่มือการใช้งานระบบงานทะเบยีน 

20 

3.2.8. เพิ่ม/แก้ไขกลุ่มเรียน 
1) คลิกท่ีปุ่ม เลือกการดำเนินการ 

2) คลิกเลือก เพิ่ม/แก้ไข นักเรียนนักศึกษา 

 
3) คลิกท่ีปุ่ม เลือกการดำเนินการ 

4) คลิกเลือก เพิ่ม/แก้ไข กลุ่มเรียน 

 
5) คลิกที่ปุ่ม แก้ไข 

 
6) กรอก หรือคลิกเลือกรายละเอียดให้ครบถ้วน 

หมายเหตุ ช่องที่มีเครื่องหมายดอกจันสีแดง * ต้องระบุข้อมูลทุกข้อจึงจะสามารถบันทึกข้อมูลได้ 
7) คลิกท่ีปุ่ม บันทึก 
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3.2.9. พิมพร์ายงาน 
1) คลิกท่ีปุ่ม ใบรายช่ือ 

2) คลิกท่ีปุ่ม ใบประวัติ 

 
  



ระบบบริหารสถานศึกษา ศธ.02 ออนไลน์ 
คู่มือการใช้งานระบบงานทะเบยีน 

22 

ตัวอย่าง ใบรายชื่อ 
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ตัวอย่าง ใบประวัติ 
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3.2.10. พิมพร์ายงานข้อมูลนักเรียนนักศึกษาวิชาชีพระยะสั้น 
1) คลิกท่ีปุ่ม เลือกการดำเนินการ 

2) คลิกเลือก เพิ่ม/แก้ไข นักเรียนนักศึกษา 

 
3) คลิกท่ีปุ่ม แบบรายงานข้อมูลนักเรียนนักศึกษา เพ่ือพิมพ์รายงาน 

4) คลิกท่ีปุ่ม ใบรับรองการฝึก เพ่ือพิมพ์รายงาน 
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ตัวอย่าง แบบรายงานข้อมูลนักเรียนนักศึกษาวิชาชีพระยะสั้น 
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ตัวอย่าง ใบรับรองผลการฝึก  
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ตัวอย่าง ใบรับรองผลการฝึก  
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3.3. เมนูโอนข้อมูลผู้สมัครเรียน 
เป็นเมนูสำหรับจัดการข้อมูลโอนข้อมูลผู้สมัครเรียน โดยคลิกทีเ่มน ู1) ระบบงานทะเบียน >> 2) โอนข้อมูล

ผู้สมัครเรียน 

 
 

3.3.1. ตรวจสอบข้อมูล 
1) คลิกเลือกรายละเอียดให้ครบถ้วน 

หมายเหตุ ช่องที่มีเครื่องหมายดอกจันสีแดง * ต้องระบุข้อมูลทุกข้อจึงจะสามารถค้นหาข้อมูลได้ 
2) คลิกท่ีปุ่ม ค้นหา 

3) คลิกท่ีปุ่ม ตรวจสอบ 

 
 

3.3.2. การโอนข้อมูลผู้สมัครเรียน 
1) คลิกเลือกรายละเอียดให้ครบถ้วน 

หมายเหตุ ช่องที่มีเครื่องหมายดอกจันสีแดง * ต้องระบุข้อมูลทุกข้อจึงจะสามารถค้นหาข้อมูลได้ 
2) คลิกท่ีปุ่ม ค้นหา 

3) คลิกท่ี  รายการที่ต้องการ 
4) คลิกท่ี  เลือกการโอนข้อมูลที่ต้องการ 

หมายเหตุ กรณีโอนเฉพาะรายการใหม่เท่านั้น (ถ้ามีอยู่แล้วจะไม่โอนซ้ำ) และกรณีโอนรายการทั้งหมด (ลบออก
ทั้งหมด แล้วนำเข้าใหม่) 

5) คลิกท่ีปุ่ม โอนข้อมูล 
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3.4. เมนูสถานศึกษาเดิม/ทวิศึกษา 
เป็นเมนูสำหรับจัดการข้อมูลสถานศึกษาเดิม/ทวิศึกษา โดยคลิกที่เมนู 1) ระบบงานทะเบียน >>  

2) สถานศึกษาเดิม/ทวิศึกษา 

 
 

3.4.1. แก้ไขข้อมูลสถานศึกษาเดิม 
1) กรอก และคลิกเลือกรายละเอียดให้ครบถ้วน 

2) คลิกท่ีปุ่ม ค้นหา 

3) คลิกท่ีปุ่ม แก้ไข 

4) กรอก และคลิกเลือกรายละเอียดให้ครบถ้วน 

5) คลิกท่ีปุ่ม บันทึก 

หมายเหตุ ช่องที่มีเครื่องหมายดอกจันสีแดง * ต้องระบุข้อมูลทุกข้อจึงจะสามารถค้นหาและบันทึก
ข้อมูลได้ 
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3.5. เมนูเลื่อนชั้นเรียน 
เป็นเมนูสำหรับจัดการข้อมูลเลื่อนชั้นเรียน โดยคลิกทีเ่มน ู1) ระบบงานทะเบียน >> 2) เลื่อนชั้นเรียน 

 
 

3.5.1. เลื่อนชั้นเรียน 
1) คลิกเลือกรายละเอียดให้ครบถ้วน 
2) คลิกท่ีปุ่ม ค้นหา 

3) คลิกท่ี  รายการที่ต้องการ 

4) คลิกท่ีปุ่ม ถัดไป 

 
5) คลิกท่ีปุ่ม ยืนยันการเลื่อนชั้น 

 
หมายเหตุ กรณีต้องการดูประวัติการเลื่อนชั้นเรียน ให้คลิกที่ปุ่ม ประวัติการเลื่อนชั้นเรียน 
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3.5.2. ยกเลิกการเลื่อนชั้นเรียน 
1) คลิกเลือกรายละเอียดให้ครบถ้วน 
2) คลิกท่ีปุ่ม ค้นหา 

3) คลิกท่ี  รายการที่ต้องการ 

4) คลิกท่ีปุ่ม ยกเลิกการเลื่อนชั้น 

 
5) คลิกเลือก ปีการศึกษาที่เลื่อนชั้นกลับ 
6) คลิกท่ีปุ่ม ค้นหา 
7) คลิกท่ี  รายการที่ต้องการ 

8) คลิกท่ีปุ่ม ถัดไป 

 
9) คลิกท่ีปุ่ม ยืนยันการเลื่อนชั้น 

หมายเหตุ การเลื่อนชั้นเรียนกลับคืนของนักศึกษาที่มีสถานภาพกำลังศึกษาอยู่เท่านั้น 
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3.6. เมนูคำนวณ GPA 
เป็นเมนูสำหรับจัดการข้อมูลคำนวณ GPA โดยคลิกทีเ่มน ู1) ระบบงานทะเบียน >> 2) คำนวณ GPA 

 
 

3.6.1. คำนวณ GPA 
1) กรอก หรือคลิกเลือกรายละเอียดให้ครบถ้วน 

2) คลิกท่ีปุ่ม ค้นหา 

หมายเหตุ สามารถคลิกที่ปุ่มค้นหาได้โดยไม่ต้องกรอกรายละเอียดใดๆ 
3) คลิกท่ี  รายการที่ต้องการ 

4) คลิกท่ีปุ่ม คำนวณ GPA 

หมายเหตุ สามารถเลือกประมวลผลสูงสุดได้ครั้งละไม่เกิน 3 กลุ่มเรียน 

 
5) คลิกท่ีปุ่ม ตกลง เพ่ือยืนยันการคำนวณ GPA 
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3.7. เมนูนักเรียนนักศึกษา (ปกติ) 
เป็นเมนูสำหรับจัดการข้อมูลนักเรียนนักศึกษาปกติสามารถค้นหานักเรียนนักศึกษา ตรวจสอบข้อมูล  

รับเข้าเรียน รับนักเรียนนักศึกษาจากการย้ายสถานศึกษา คัดลอกข้อมูลนักเรียนนักศึกษา การให้เลขที่ใบ รบ.  
พิมพ์บัตรนักศึกษา การย้ายกลุ่มเรียน และอัปโหลดรูปภาพ โดยคลิกที่เมนู 1) ระบบงานทะเบียน >> 2) นักเรียน
นักศึกษา (ปกติ) 

 
 

3.7.1. ค้นหานักเรียนนักศึกษา 
1) กรอก หรือคลิกเลือกรายละเอียดให้ครบถ้วน 

2) คลิกท่ีปุ่ม ค้นหา 

 
 

3.7.2. การตรวจสอบข้อมูลนักเรียนนักศึกษาที่ไม่มีกลุ่มเรียน 
1) กรณีต้องการตรวจสอบข้อมูลนักเรียนนักศึกษาที ่ไม่มีกลุ่มเรียน ให้คลิกที่ปุ ่ม แสดงรายชื่อ

นักเรียนนักศึกษาที่ไม่มีกลุ่มเรียน 
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3.7.3. การตรวจสอบข้อมูลรายการซ้ำซ้อน 
1) คลิกที่ปุ่ม ตรวจสอบรายการซ้ำซ้อน 

2) กรณีต้องการตรวจสอบข้อมูลนักเรียนนักศึกษาซ้ำซ้อน ให้คลิกที่ปุ่ม แสดงนักเรียนซ้ำซ้อนกับ
สถานศึกษาอาชีวภาครัฐ 

3) กรณีต้องการตรวจสอบข้อมูลรหัสบัตรประจำตัวนักเรียนนักศึกษาซ้ำซ้อน ให้คลิกท่ีปุ่ม แสดง
รหัสประจำตัวนักเรียนนักศึกษาซ้ำซ้อน 

4) กรณีต้องการตรวจสอบข้อมูลเลขที่ใบร.บ.ซ้ำซ้อน ให้คลิกที่ปุ่ม แสดงเลขท่ีใบ ร.บ. ซ้ำซ้อน 

 
แสดงหน้าตรวจสอบข้อมูลรายการซ้ำซ้อน 
หมายเหตุ คลิกที่ปุ่ม เป้าหมายของการตรวจซ้ำซ้อน เพื่อดูเอกสารอธิบายเพิ่มเติมเรื่องการตรวจ

รายการซ้ำซ้อน 
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3.7.4. รับเข้าเรียน  
1) คลิกท่ีปุ่ม เลือกการดำเนินการ 

2) คลิกเลือก รับเข้าเรียน 

 
กรณีนักเรียนไทย ทำดังนี้ 

3) กรอกเลขบัตรประจำตัวประชน 13 หลัก 

4) คลิกท่ีปุ่ม รับนักเรียน  

 
5) กรอก หรือคลิกเลือกรายละเอียดให้ครบถ้วน 

หมายเหตุ ช่องที่มีเครื่องหมายดอกจันสีแดง * ต้องระบุข้อมูลทุกข้อจึงจะสามารถบันทึกข้อมูลได้ 
6) คลิกท่ีปุ่ม บันทึก 
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กรณีนักเรียนที่ไม่มีหลักฐานทางทะเบียนราษฎร ทำดังนี้ 
1) คลิกท่ีปุ่ม เลือกการดำเนินการ 

2) คลิกเลือก รับเข้าเรียน 

 
3) กรอกเลข GCode 
4) คลิกท่ีปุ่ม รับนักเรียน  

หมายเหตุ กรณีต้องการเพ่ิมนักเรียนทีไ่ม่มีหลักฐานทางทะเบียนราษฎร ให้คลิกท่ีปุ่ม รับนักเรียน 
โดยศึกษาวิธีเพ่ิมเติมคลิกท่ี คู่มือการใช้งาน 

 
5) กรอก หรือคลิกเลือกรายละเอียดให้ครบถ้วน 

หมายเหตุ ช่องที่มีเครื่องหมายดอกจันสีแดง * ต้องระบุข้อมูลทุกข้อจึงจะสามารถบันทึกข้อมูลได้ 
6) คลิกท่ีปุ่ม บันทึก  
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3.7.5. รับเข้าเรียน (ผู้เข้าเรียน) 
1) คลิกท่ีปุ่ม เลือกการดำเนินการ 

2) คลิกเลือก รับเข้าเรียน (ผู้เข้าเรียน) 

 
3) กรอกเลขบัตรประจำตัวประชน 13 หลัก 

4) คลิกท่ีปุ่ม รับนักเรียน 

 
5) กรอก หรือคลิกเลือกรายละเอียดให้ครบถ้วน 

หมายเหตุ ช่องที่มีเครื่องหมายดอกจันสีแดง * ต้องระบุข้อมูลทุกข้อจึงจะสามารถบันทึกข้อมูลได้ 
6) คลิกท่ีปุ่ม บันทึก 
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3.7.6. รับจากการย้ายสถานศึกษา 
 การย้ายสถานศึกษาจะต้องทำการย้ายจากสถานศึกษาเดิมให้เรียบร้อยก่อน แล้วจึงจะสามารถรับ

ย้ายเข้ามายังสถานศึกษาใหม่ได้ 
1) คลิกท่ีปุ่ม เลือกการดำเนินการ 

2) คลิกเลือก รับจากการย้ายสถานศึกษา 

 
3) คลิกท่ีปุ่ม รับเข้าเรียน 

 
4) คลิกเลือกรายละเอียดให้ครบถ้วน 

5) คลิกท่ีปุ่ม ถัดไป 
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6) คลิกท่ีปุ่ม ถัดไป 

 
7) คลิกท่ีปุ่ม บันทึก 

หมายเหตุ ช่องที่มีเครื่องหมายดอกจันสีแดง * ต้องระบุข้อมูลทุกข้อจึงจะสามารถบันทึกข้อมูลได้ 
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3.7.7. คัดลอกข้อมูลนักเรียนนักศึกษา 
1) คลิกท่ีปุ่ม เลือกการดำเนินการ 

2) คลิกเลือก คัดลอกข้อมูลนักเรียนนักศึกษา 

 
3) คลิกเลือกรายละเอียดให้ครบถ้วน 

4) คลิกท่ีปุ่ม ค้นหา 

5) คลิกท่ี  รายการที่ต้องการ 
6) คลิกท่ีปุ่ม ถัดไป 

 
7) คลิกเลือกกลุ่มเรียนที่ต้องการ 

8) คลิกท่ีปุ่ม บันทึก 

หมายเหตุ ช่องที่มีเครื่องหมายดอกจันสีแดง * ต้องระบุข้อมูลทุกข้อจึงจะสามารถบันทึกข้อมูลได้ 
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3.7.8. การให้เลขที่ใบ รบ. 
1) คลิกท่ีปุ่ม เลือกการดำเนินการ 

2) คลิกเลือก การให้เลขที่ใบ รบ. 

 
3) คลิกเลือกรายละเอียดให้ครบถ้วน 

4) คลิกท่ีปุ่ม ค้นหา 

หมายเหตุ กรณีการให้เลขที่ใบ รบ. ให้คลิกที่ รายละเอียด เพื่อดูรายละเอียดการให้เลขที่ใบ รบ. ตามประกาศ 
กรมอาชีวศึกษา 

 
5) กรอกรายละเอียดให้ครบถ้วน 

หมายเหตุ กรณีต้องการตรวจสอบรายชื่อนักเรียนนักศึกษา ใหค้ลิกที่ชื่อสาขาวิชา 
6) คลิกท่ีปุ่ม ตรวจสอบ 

7) คลิกท่ีปุ่ม บันทึก 

หมายเหตุ ช่องที่มีเครื่องหมายดอกจันสีแดง * ต้องระบุข้อมูลทุกข้อจึงจะสามารถค้นหาข้อมูลได้ 
8) คลิกท่ีปุ่ม ใบรายงานเลขที่ใบ รบ. เพ่ือพิมพ์รายงาน 
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ตัวอย่าง ใบรายงานเลขท่ีใบ รบ. 
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3.7.9. พิมพ์บัตรนักศึกษา 
1) คลิกท่ีปุ่ม เลือกการดำเนินการ 

2) คลิกเลือก พิมพ์บัตรนักศึกษา 

 
3) คลิกเลือกรายละเอียดให้ครบถ้วน 

4) คลิกเลือกรูปพ้ืนหลัง (ไฟล์.jpg.) ที่ต้องการ 
5) คลิกท่ีปุ่ม อัปโหลดพื้นหลัง 
6) คลิกเลือกรูปลายเซ็น (ไฟล์.jpg.) ที่ต้องการ 
7) คลิกท่ีปุ่ม อัปโหลดลายเซ็น 
8) คลิกท่ีปุ่ม พิมพ์บัตรนักศึกษา 
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ตัวอย่าง บัตรนักศึกษา 

  
ตัวอย่าง บัตรนักศึกษา 
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3.7.10. ย้ายกลุ่มเรียน 
1) คลิกท่ีปุ่ม เลือกการดำเนินการ 

2) คลิกเลือก ย้ายกลุ่มเรียน 

 
3) คลิกเลือกกลุ่มเรียน 

4) คลิกท่ีปุ่ม ค้นหา 

5) คลิกเลือกกลุ่มเรียนที่ต้องการย้าย 

6) คลิกท่ีปุ่ม ตรวจสอบ 

7) คลิกท่ี  รายการที่ต้องการ 

8) คลิกท่ีปุ่ม บันทึกย้ายข้อมูลนักศึกษา 
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3.7.11. อัปโหลดรูปภาพ 
1) คลิกท่ีปุ่ม เลือกการดำเนินการ 

2) คลิกเลือก อัปโหลดรูปภาพ 

 
3) คลิกที่ปุ่ม เลือกรูปภาพ 

หมายเหตุ กรุณา ZIP รูปภาพด้วยไฟล์ .JPG ก่อนการนำเข้าทุกครั้ง (ZIP เข้าได้มากสุด 70 รูป  
ต่อการอัพไฟล์ 1 ครั้ง) คลิกที่วิธีอัปโหลดรูปภาพนักเรียนนักศึกษา เพ่ือดูวิธีการอัปโหลด 

4) คลิกท่ีปุ่ม บันทึกข้อมูล 
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ตัวอย่าง ข้อมูลนักเรียนนักศึกษา 
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3.8. เมนูนักเรียนนักศึกษา (ระยะสั้น/นอกระบบ) 
เป็นเมนูสำหรับจัดการข้อมูลนักเรียนนักศึกษาหลักสูตรระยะสั ้นและนอกระบบได้ โดยคลิกที่ เมนู  

1) ระบบงานทะเบียน >> 2) นักเรียนนักศึกษา (ระยะสั้น/นอกระบบ) 

 
 

3.8.1. การปรับสถานภาพนักเรียนนักศึกษาระยะสั้น 
1) กรอก หรือคลิกเลือกรายละเอียดให้ครบถ้วน 

หมายเหตุ สามารถคลิกที่ปุ่มค้นหาได้โดยไม่ต้องกรอกรายละเอียดใดๆ 
2) คลิกท่ีปุ่ม ค้นหา 

3) คลิกท่ี  หน้ารายการที่ต้องการ 

4) คลิกท่ีปุ่ม ปรับสถานภาพรายกลุ่ม 

หมายเหตุ ให้คลิกที่ปุ่ม ลบข้อมูลนักเรียนนักศึกษาระยะสั้น กรณีต้องการลบข้อมูลนักเรียนนักศึกษาระยะสั้น 

 
5) คลิกเลือก สถานภาพ 

6) คลิกท่ีปุ่ม บันทึก 
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3.8.2. ใหร้หัสนักเรียนนักศึกษาใหม่ 
1) คลิกท่ีปุ่ม เลือกการดำเนินการ 

2) คลิกเลือก ใหร้หัสนักเรียนนักศึกษาใหม่ 

 
3) กรอก หรือคลิกเลือกรายละเอียดให้ครบถ้วน 

หมายเหตุ ช่องที่มีเครื่องหมายดอกจันสีแดง * ต้องระบุข้อมูลทุกข้อจึงจะสามารถบันทึกข้อมูลได้ 
4) คลิกท่ีปุ่ม บันทึกข้อมูล 
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3.8.3. รับเข้าจากนักเรียนนักศึกษาปกติ 
1) คลิกท่ีปุ่ม เลือกการดำเนินการ 

2) คลิกเลือก รับเข้าจากนักเรียนนักศึกษาปกติ 

 
3) กรอก หรือคลิกเลือกรายละเอียดให้ครบถ้วน 

หมายเหตุ ช่องที่มีเครื่องหมายดอกจันสีแดง * ต้องระบุข้อมูลทุกข้อจึงจะสามารถบันทึกข้อมูลได้ 
4) คลิกท่ีปุ่ม บันทึกข้อมูล 
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3.8.4. รับเข้าจากนักเรียนนักศึกษาระยะสั้น 
1) คลิกท่ีปุ่ม เลือกการดำเนินการ 

2) คลิกเลือก รับเข้าจากนักเรียนนักศึกษาระยะสั้น 

 
3) คลิกท่ีปุ่ม เลือกนักศึกษา 

 
4) คลิกเลือกกลุ่มเรียน 

5) คลิกท่ีปุ่ม ค้นหา 

6) คลิกท่ี  หน้ารายการที่ต้องการ 

 
7) คลิกท่ีปุ่ม เลือก จากนั้นคลิกที่ปุ่ม ตกลง  
8) คลิกเลือกกลุ่มเรียน 

9) คลิกท่ีปุ่ม ตรวจสอบ  

 
10) จะแสดงหน้าเลือกนักศึกษาแล้ว คลิกท่ีปุ่ม บันทึก 

หมายเหตุ ให้ทำการตรวจสอบกลุ่มเรียนก่อน ในกรณีที่นักเรียนนักศึกษามีรายช่ืออยู่ในกลุ่มเรียนแล้ว ระบบจะลบ
รายช่ือออกให้อัตโนมัติ และหากต้องการแก้ไขหรือลบข้อมูลให้ดำเนินการเพิ่ม/แก้ไขนักเรียนเป็นรายบุคคล 
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3.8.5. เพิ่ม/แก้ไข กลุ่มเรียน 
1) คลิกท่ีปุ่ม เลือกการดำเนินการ 

2) คลิกเลือก เพิ่ม/แก้ไข กลุ่มเรียน 

 
3) คลิกท่ีปุ่ม เลือกการดำเนินการ 

4) คลิกเลือก เพิ่ม/แก้ไข นักเรียนนักศึกษา 

5) คลิกท่ีปุ่ม แก้ไข 

 
6) กรอก หรือคลิกเลือกรายละเอียดให้ครบถ้วน 

หมายเหตุ ช่องที่มีเครื่องหมายดอกจันสีแดง * ต้องระบุข้อมูลทุกข้อจึงจะสามารถบันทึกข้อมูลได้ 
7) คลิกท่ีปุ่ม บันทึก 
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3.8.6. ออกเลขที่ รบ.2 
1) คลิกท่ีปุ่ม รันเลขที่ รบ.2 

 
2) คลิกเลือกรายละเอียดให้ครบถ้วน 

หมายเหตุ ช่องที่มีเครื่องหมายดอกจันสีแดง * ต้องระบุข้อมูลทุกข้อจึงจะสามารถบันทึกข้อมูลได้ 
3) คลิกท่ีปุ่ม ออกเลขท่ี รบ.2 จะแสดงข้อมูลเลขที่ รบ.2 ให้ 
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3.8.7. พิมพร์ายงานแบบรายงานข้อมูลนักเรียนนักศึกษา 
1) คลิกท่ีปุ่ม แบบรายงานข้อมูลนักเรียนนักศึกษา 

 
2) คลิกเลือกรายละเอียดให้ครบถ้วน 

หมายเหตุ ช่องที่มีเครื่องหมายดอกจันสีแดง * ต้องระบุข้อมูลทุกข้อจึงจะสามารถค้นหาข้อมูลได้ 
3) คลิกท่ีปุ่ม ค้นหา 
4) คลิกท่ีปุ่ม พิมพ์ข้อมูล 
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3.8.8. พิมพ์รายงานใบรับรองผลการฝึก 
1) คลิกท่ีปุ่ม ใบรับรองผลการฝึก 

 
2) คลิกท่ี เลือกรายวิชา  

 
3) คลิกเลือกรายละเอียดให้ครบถ้วน 

4) คลิกท่ีปุ่ม ค้นหา  
5) คลิกท่ี เลือก 

 
6) คลิกเลือกรายละเอียดให้ครบถ้วน 
7) คลิกท่ีปุ่ม ตรวจสอบข้อมูล 

8) คลิกเลือก หลักสูตรการเรียนที่ต้องการ 

9) คลิกท่ีปุ่ม พิมพ์ข้อมูล 

หมายเหตุ ช่องที่มีเครื่องหมายดอกจันสีแดง * ต้องระบุข้อมูลทุกข้อจึงจะสามารถค้นหาข้อมูลได้ 
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ตัวอย่าง รายชื่อนักเรียนนักศึกษา 
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ตัวอย่าง แบบรายงานข้อมูลนักเรียนนักศึกษา 
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ตัวอย่าง ใบรับรองผลการฝึก  
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ตัวอย่าง ใบรับรองผลการฝึก  
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3.9. เมนูลงทะเบียนตามกลุ่มเรียน 
เป็นเมนูสำหรับจัดการข้อมูลลงทะเบียนตามกลุ ่มเรียน โดยคลิกที่เมนู 1) ระบบงานทะเบียน >>  

2) ลงทะเบียนตามกลุ่มเรียน 

 
 

3.9.1. ลงทะเบียนตามกลุ่มเรียน 
1) กรอก และคลิกเลือกรายละเอียดให้ครบถ้วน 

หมายเหตุ ช่องที่มีเครื่องหมายดอกจันสีแดง * ต้องระบุข้อมูลทุกข้อจึงจะสามารถค้นหาข้อมูลได้ 
2) คลิกท่ีปุ่ม ค้นหา 

3) คลิกท่ีปุ่ม ลงทะเบียนตามกลุ่ม 

 
4) คลิกท่ี  รายชื่อนักศึกษาท่ีลงทะเบียน 

 
5) คลิกท่ี  รายวิชาที่ลงทะเบียน 

หมายเหตุ ต้องทำการเลือกนักศึกษาที ่ลงทะเบียนก่อน จึงจะสามารถทำการเลือกรายวิชา
ลงทะเบียนได ้

6) คลิกท่ีปุ่ม ยืนยันลงทะเบียนตามรายวิชาที่เลือก 

 
  



ระบบบริหารสถานศึกษา ศธ.02 ออนไลน์ 
คู่มือการใช้งานระบบงานทะเบยีน 

64 

3.9.2. พิมพ์รายชื่อ 
1) กรอก และคลิกเลือกรายละเอียดให้ครบถ้วน 

หมายเหตุ ช่องที่มีเครื่องหมายดอกจันสีแดง * ต้องระบุข้อมูลทุกข้อจึงจะสามารถค้นหาข้อมูลได้ 
2) คลิกท่ีปุ่ม ค้นหา 

3) คลิกท่ีปุ่ม พิมพ์รายช่ือ 

4) คลิกท่ีปุ่ม ลงทะเบียน เพ่ือพิมพ์รายชื่อนักเรียนที่ลงทะเบียน 

5) คลิกท่ีปุ่ม ไม่ได้ลงทะเบียน เพ่ือพิมพ์รายชื่อที่ไม่ได้ลงทะเบียน 
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ตัวอย่าง รายงานรายชื่อนักเรียนที่ลงทะเบียน 
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ตัวอย่าง รายงานรายชื่อนักเรียนที่ไมล่งทะเบียน 
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3.9.3. พิมพ์รายงาน 
1) กรอก และคลิกเลือกรายละเอียดให้ครบถ้วน 

หมายเหตุ ช่องที่มีเครื่องหมายดอกจันสีแดง * ต้องระบุข้อมูลทุกข้อจึงจะสามารถค้นหาข้อมูลได้ 
2) คลิกท่ีปุ่ม ค้นหา 

3) คลิกท่ีปุ่ม พิมพ์รายงาน 

4) คลิกเลือก รายงานกลุ่มเรียนที่ไม่ได้ลงทะเบียน เพ่ือพิมพ์รายงาน 

5) คลิกเลือก รายงานนักเรียนที่ยังไม่ลงทะเบียน เพ่ือพิมพ์รายงาน 

 
ตัวอย่าง รายงานกลุ่มเรียนที่ไม่ได้ลงทะเบียน 

 
ตัวอย่าง รายงานนักเรียนที่ยังไม่ลงทะเบียน 

 
  



ระบบบริหารสถานศึกษา ศธ.02 ออนไลน์ 
คู่มือการใช้งานระบบงานทะเบยีน 

68 

3.10. เมนูลงทะเบียน/เพิ่ม/ถอนรายบุคคล 
เป็นเมนูสำหรับจัดการข้อมูลลงทะเบียนรายวิชารายบุคคล และถอนรายวิชาลงทะเบียนรายบุคคล และพิมพ์

รายงานได ้โดยคลิกทีเ่มน ู1) ระบบงานทะเบียน >> 2) ลงทะเบียน/เพิ่ม/ถอนรายบุคคล 

 
 

3.10.1. เพิ่มรายวิชาที่ลงทะเบียนรายบุคคล 
1) กรอก หรือคลิกที่ เลือกนักเรียนนักศึกษา 

2) คลิกท่ีปุ่ม ค้นหา 

  
3) กรอก หรือคลิกรายละเอียดที่ต้องการ จากนั้นคลิกท่ีปุ่ม ค้นหา 

4) คลิกท่ีปุ่ม เลือก 

  
5) คลิกท่ีปุ่ม เพิ่มรายวิชาที่ลงทะเบียน 

  
6) ให้คลิกท่ีปุ่ม แสดงแผนการเรียนนักเรียนนักศึกษา เพ่ือดูแผนการเรียน 
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7) คลิกท่ีปุ่ม เลือกวิชาที่ลงทะเบียน 

 
8) กรอก หรือคลิกที่ปุ่ม ค้นหา  
9) คลิกท่ีปุ่ม เลือก  

 
10) คลิกท่ีปุ่ม ยืนยัน 

 
11) คลิกท่ีปุ่ม ยืนยันการเพิ่มรายวิชา เพ่ือยืนยันการเพ่ิมรายวิชา 
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12) กรณลีบรายวิชาที่ลงทะเบียน คลิกท่ีปุ่ม ลบรายวิชาที่ลงทะเบียน 
หมายเหตุ กรณีลบรายวิชา จะไม่สามารถลบรายวิชาได้หากมีการบันทึกผลการเรียน หรืออนุมัติผลการเรียน  
หรือประกาศผลการเรียนรายวิชานี้แล้ว 

 
13) กรณีถอนรายวิชาที่ลงทะเบียน คลิกท่ีปุ่ม ถอนรายวิชาที่ลงทะเบียน 

หมายเหตุ กรณีถอนรายวิชาจะไม่สามารถถอนรายวิชาได้หากมีการบันทึกผลการเรียน หรืออนุมัติผลการเรียน 
หรือประกาศผลการเรียนรายวิชานี้แล้ว 
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3.10.2. ถอนรายวิชาที่ลงทะเบียนรายบุคคล 
1) กรอก หรือคลิกที่ เลือกนักเรียนนักศึกษา 

2) คลิกท่ีปุ่ม ค้นหา 

  
3) กรอก หรือคลิกรายละเอียดที่ต้องการ จากนั้นคลิกท่ีปุ่ม ค้นหา 

4) คลิกท่ีปุ่ม เลือก 

  
5) คลิกท่ีปุ่ม ถอนรายวิชาที่ลงทะเบียน 

 
6) คลิกเลือกรายวิชาที่ต้องการถอน 

 
7) คลิกท่ีปุ่ม ยืนยัน 
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8) คลิกท่ีปุ่ม ยืนยันการถอนรายวิชา จะแสดงหน้าการถอนรายวิชา 
หมายเหตุ กรณีนักเรียนนักศึกษายังไม่มีข้อมูลการลงทะเบียนถ้าต้องการลงทะเบียนให้ทำการลงทะเบียนเรียนรายคน 
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3.10.3. พิมพ์รายงาน 
1) คลิกท่ีปุ่ม รายงานนักเรียนที่ยังไม่ลงทะเบียน เพ่ือพิมพ์รายงาน 
2) คลิกท่ีปุ่ม รายงานการลงทะเบียนของภาคเรียน เพ่ือพิมพ์รายงาน 
3) คลิกท่ีปุ่ม รายงานการลงทะเบียนทุกภาคเรียน เพ่ือพิมพ์รายงาน 

 
 
ตัวอย่าง รายงานนักเรียนที่ยังไม่ลงทะเบียน 
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ตัวอย่าง รายงานการลงทะเบียนของภาคเรียน 
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ตัวอย่าง รายงานการลงทะเบียนทุกภาคเรียน 
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ตัวอย่าง รายงานการลงทะเบียนทุกภาคเรียน 
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ตัวอย่าง รายงานการลงทะเบียนทุกภาคเรียน  
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ตัวอย่าง รายงานการลงทะเบียนทุกภาคเรียน 
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ตัวอย่าง รายงานการลงทะเบียนทุกภาคเรียน 
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ตัวอย่าง รายงานการลงทะเบียนทุกภาคเรียน 
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3.11. เมนูตรวจสอบ/อนุมัติสำเร็จการศึกษา 
เป็นเมนูสำหรับตรวจสอบข้อมูลของนักเรียนนักศึกษาที่สำเร็จการศึกษา และตรวจสอบข้อมูลของนักเรียน

นักศึกษาที่อนุมัติสำเร็จการศึกษา โดยคลิกทีเ่มน ู1) ระบบงานทะเบียน >> 2) ตรวจสอบ/อนุมัติสำเร็จการศึกษา 

 
 

3.11.1. ตรวจสอบสำเร็จการศึกษา 
1) กรอก และคลิกเลือกรายละเอียดให้ครบถ้วน 

หมายเหตุ ช่องที่มีเครื่องหมายดอกจันสีแดง * ต้องระบุข้อมูลทุกข้อจึงจะสามารถค้นหาข้อมูลได้ 
2) คลิกท่ีปุ่ม ค้นหา จะแสดงรายการข้อมูลนักเรียนนักศึกษาสถานภาพสำเร็จการศึกษา 

3) คลิกท่ีปุ่ม เลือกดำเนินการ  
4) คลิกเลือก ตรวจสำเร็จการศึกษา 

 
5) กรอก และคลิกเลือกข้อมูลให้ครบถ้วน 

หมายเหตุ ปุ่มอนุมัติสำเร็จการศึกษาเพิ ่มเติม ใช้ในกรณีที่เคยมีการอนุมัติสำเร็จการศึกษาของสาขางานนี้  
ไปแล้วในรุ่นเดียวกัน และมีการออกใบประกาศนียบัตร ใบ รบ.2 ลงนามไปแล้ว หลังจากนั้นตรวจสอบพบเด็กตก
หล่น และได้อนุมัติผู้สำเร็จการศึกษาเพิ่มเติมต้องออกใบประกาศนียบัตร และใบ รบ.2 เพิ่มเติม 

6) คลิกท่ีปุ่ม บันทึกสำเร็จการศึกษา เพ่ือบันทึกข้อมูล 
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3.11.2. พิมพ์รายงาน 
1) กรอก และคลิกเลือกรายละเอียดให้ครบถ้วน 
2) คลิกท่ีปุ่ม ค้นหา 
3) คลิกท่ีปุ่ม เลือกดำเนินการ 
4) คลิกเลือก รายวิชาที่ไม่ผ่านทั้งหมด เพ่ือพิมพ์รายงาน 
5) คลิกท่ีปุ่ม พิมพ์รายงาน 
6) คลิกเลือก พิมพ์ประวัติการอนุมัติจบ เพ่ือพิมพ์รายงาน 
7) คลิกเลือก พิมพ์ประวัติการบันทึก และยกเลิกอนุมัติจบ เพ่ือพิมพ์รายงาน 

หมายเหตุ ช่องที่มีเครื่องหมายดอกจันสีแดง * ต้องระบุข้อมูลทุกข้อจึงจะสามารถค้นหาข้อมูลได้ 

 
 
ตัวอย่าง รายวิชาที่ไม่ผ่านทั้งหมด 
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ตัวอย่าง ประวัติการอนุมัติจบ  

 
 
ตัวอย่าง ประวัติการบันทึก และยกเลิกอนุมัติจบ 
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3.12. เมนูบันทึกจบการศึกษา (ระยะสั้น/นอกระบบ) 
เป็นเมนูสำหรับบันทึกจบการศึกษาของนักเรียนนักศึกษากลุ่มเรียนระยะสั้นหรือนอกระบบ โดยคลิกที่เมนู  

1) ระบบงานทะเบียน >> 2) บันทึกจบการศึกษา (ระยะสั้น/นอกระบบ) 

 
 

3.12.1. บันทึกจบการศึกษา 
1) กรอก และคลิกเลือกรายละเอียดให้ครบถ้วน 

หมายเหตุ ช่องที่มีเครื่องหมายดอกจันสีแดง * ต้องระบุข้อมูลทุกข้อจึงจะสามารถค้นหาข้อมูลได้ 
2) คลิกท่ีปุ่ม ค้นหา จะแสดงรายการข้อมูลนักเรียนนักศึกษา 
3) คลิกท่ีปุ่ม บันทึกจบ 

 
4) คลิกท่ี  หน้ารายการที่ต้องการ 

5) คลิกเลือกวันที่สำเร็จการศึกษา 
6) คลิกท่ีปุ่ม บันทึกจบหลักสูตร 

 
7) คลิกท่ีปุ่ม บันทึก 
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3.13. เมนูพิมพ์บัตรลงทะเบียน 
เป็นเมนูสำหรับเพิ่มบัตรลงทะเบียน และพิมพ์บัตรลงทะเบียน ใบแจ้งหนี้ได้ โดยคลิกที่เมนู 1) ระบบงาน

ทะเบียน >> 2) พิมพ์บัตรลงทะเบียน 

 
 

3.13.1. เพิ่มบัตรลงทะเบียน 
1) คลิกท่ีปุ่ม เพิ่มบัตรลงทะเบียน/ใบแจ้งหนี้ 

 
2) คลิกภาคเรียน 
3) คลิกท่ีปุ่ม ค้นหา 
4) คลิกเลือกรายละเอียดให้ครบถ้วน 

หมายเหตุ ช่องที่มีเครื่องหมายดอกจันสีแดง * ต้องระบุข้อมูลทุกข้อจึงจะสามารถค้นหาข้อมูลได้ 
5) คลิกท่ีปุ่ม กำหนดค่าธรรมเนยีม 

  
6) ตรวจสอบหรือกรอกจำนวนที่ต้องการ 
7) คลิกท่ีปุ่ม ตรวจสอบรายวิชาที่ลงทะเบียน 

  
8) คลิกท่ีปุ่ม ยืนยันค่าธรรมเนียมการลงทะเบียน จากนั้นคลิกท่ีปุ่ม ตกลง เพ่ือบันทึกข้อมูล 
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3.13.2. พิมพบ์ัตรลงทะเบียน/ใบแจ้งหนี้ 
1) คลิกเลือกรายละเอียดให้ครบถ้วน 

หมายเหตุ ช่องที่มีเครื่องหมายดอกจันสีแดง * ต้องระบุข้อมูลทุกข้อจึงจะสามารถค้นหาข้อมูลได้ 
2) คลิกท่ีปุ่ม ค้นหา 
3) คลิกท่ีปุ่ม รายละเอียด/พิมพ์ 

 
4) คลิกท่ี  หน้ารายการที่ต้องการ 

5) คลิกเลือกวันที่รับชำระเงิน 

6) คลิกท่ีปุ่ม บันทึก 

7) คลิกท่ีปุ่ม  เพ่ือพิพม์ใบแจ้งชำระเงินรายบุคล 

8) คลิกท่ีปุ่ม พิมพ์ใบแจ้งหนี้เพื่อชำระเงิน เพ่ือพิพม์ใบแจ้งชำระเงินทั้งหมด 
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ตัวอย่าง พิมพ์บัตรลงทะเบียน  
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3.14. เมนูแผนการเรียน 
เป็นเมนูสำหรับการค้นหาและพิมพ์แผนการเรียนได้ โดยคลิกที่เมนู 1) ระบบงานทะเบียน >> 2) แผนการเรียน 

 
 

3.14.1. ตรวจสอบและพิมพร์ายงาน 
1) กรอกรหัสกลุ่มเรียน 

2) คลิกท่ี  หน้ารายการที่ต้องการ 
3) คลิกเลือกสถานะการใช้งานแผนการเรียน 

4) คลิกท่ีปุ่ม ค้นหา  
5) คลิกที่ปุ่ม พิมพ์แผนการเรียน  
6) คลิกเลือก พิมพ์แผนการเรียน เพ่ือพิมพ์รายงาน 

7) คลิกเลือก พิมพ์แผนการเรียนแบบ 2 แผน เพ่ือพิมพ์รายงาน 

8) คลิกเลือก พิมพ์ใบสรุปแผน เพ่ือพิมพ์รายงาน 
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ตัวอย่าง แผนการเรียน 
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ตัวอย่าง แผนการเรียนแบบ 2 แผน 
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ตัวอย่าง ใบสรุปแผน 
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3.15. เมนูกำหนดรหัสผ่านนักเรียนนักศึกษา 
เป็นเมนูสำหรับจัดการข้อมูลรหัสผ่านนักเรียนนักศึกษา โดยคลิกทีเ่มน ู1) ระบบงานทะเบียน >> 2) กำหนด

รหัสผ่านนักเรียนนักศึกษา 

 
 

3.15.1. กำหนดรหัสผ่านนักเรียนนักศึกษา 
1) กรอก และคลิกเลือกรายละเอียดให้ครบถ้วน 

หมายเหตุ ช่องที่มีเครื่องหมายดอกจันสีแดง * ต้องระบุข้อมูลทุกข้อจึงจะสามารถค้นหาข้อมูลได้ 
2) กรณีการสร้างรหัสผ่านใหม่ คลิกที่  ยังไม่สร้างรหัสผ่าน 
3) คลิกที่ปุ่ม ค้นหา 
4) คลิกท่ี  หน้ารายการที่ต้องการ 
5) กรณีต้องการสร้างรหัสผ่านแบบสุ่มตัวเลข 6 หลัก ให้คลิกที่ปุ่ม สร้างรหัสผ่าน (สุ่มตัวเลข 6 หลัก)  
6) กรณีต้องการสร้างรหัสผ่านเป็นเลขบัตรประจำตัวประชาชน ให้คลิกที ่ปุ ่ม สร้างรหัสผ่าน  

(ตามเลขประจำตัวประชาชน) 
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3.15.2. รีเซตรหัสผ่านนักเรียนนักศึกษา 
1) กรอก และคลิกเลือกรายละเอียดให้ครบถ้วน 

หมายเหตุ ช่องที่มีเครื่องหมายดอกจันสีแดง * ต้องระบุข้อมูลทุกข้อจึงจะสามารถค้นหาข้อมูลได้ 
2) คลิกที่ปุ่ม ค้นหา 
3) คลิกที่ปุ่ม รีเซตรหัสผ่าน 

 
4) กรอกรหัสผ่านใหมท่ี่ต้องการ 
5) คลิกที่ปุ่ม รีเซตรหัสผ่าน เพ่ือบันทึกการรีเซตรหัสผ่านใหม่ 

 
 

3.15.3. พิมพ์รายงาน 
1) กรอก และคลิกเลือกรายละเอียดให้ครบถ้วน 

หมายเหตุ ช่องที่มีเครื่องหมายดอกจันสีแดง * ต้องระบุข้อมูลทุกข้อจึงจะสามารถค้นหาข้อมูลได้ 
2) คลิกที่ปุ่ม ค้นหา 
3) คลิกที่ปุ่ม พิมพ์รหัสผู้ใช้งานของนักเรียนนักศึกษา เพ่ือพิมพ์รายงาน 
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ตัวอย่าง รายงานรหัสผู้ใช้งานของนักเรียนนักศึกษา 
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3.16. เมนูย้ายสถานศึกษา 
เป็นเมนูสำหรับจัดการข้อมูลย้ายสถานศึกษาของนักเรียนนักศึกษา และสามารถพิมพ์หนังสือส่งตัวนักเรียน

นักศึกษาได้ โดยคลิกทีเ่มน ู1) ระบบงานทะเบียน >> 2) ย้ายสถานศึกษา 

 
 

3.16.1. ย้ายสถานศึกษา 
1) คลิกท่ีปุ่ม ย้ายสถานศึกษา 

 
2) คลิกท่ี เลือกนักเรียนนักศึกษา 

 
3) กรอกคลิกเลือก หรือคลิกท่ีปุ่ม ค้นหา  
4) คลิกท่ี เลือก นักเรียนนักศึกษาที่ต้องการ 

 
  



ระบบบริหารสถานศึกษา ศธ.02 ออนไลน์ 
คู่มือการใช้งานระบบงานทะเบยีน 

96 

5) กรอก และคลิกเลือกรายละเอียดให้ครบถ้วน 
หมายเหตุ ช่องที่มีเครื่องหมายดอกจันสีแดง * ต้องระบุข้อมูลทุกข้อจึงจะสามารถบันทึกข้อมูลได้ 

6) คลิกท่ีปุ่ม บันทึก 

 
 

3.16.2. พิมพ์รายงาน 
1) คลิกท่ีปุ่ม พิมพ์หนังสือส่งตัวนักเรียนนักศึกษา เพ่ือพิมพ์รายงาน 
2) คลิกที ่ปุ ่ม พิมพ์หนังสือส่งตัวนักเรียนนักศึกษา (Word) และคลิกที ่ปุ ่ม ส่งออก Word  

เพ่ือพิมพ์รายงาน 
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ตัวอย่าง หนังสือส่งตัวนักเรียนนักศึกษา 
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3.17. เมนูตรวจสอบวุฒิการศึกษาที่จบ 
เป็นเมนูสำหรับการตรจสอบ ปรับสถานะวุฒิการศึกษาที่จบ และสามารถพิมพ์รายงานได้ โดยคลิกที่เมนู  

1) ระบบงานทะเบียน >> 2) ตรวจสอบวุฒิการศึกษาที่จบ 

 
 

3.17.1. ตรจสอบและปรับสถานะวุฒิการศึกษาที่จบ 
1) กรอก และคลิกเลือกรายละเอียดให้ครบถ้วน 

หมายเหตุ ช่องที่มีเครื่องหมายดอกจันสีแดง * ต้องระบุข้อมูลทุกข้อจึงจะสามารถค้นหาข้อมูลได้ 
2) คลิกที่ปุ่ม ค้นหา 
3) คลิกท่ี  หน้ารายการที่ต้องการ 
4) คลิกที่ปุ่ม ปรับสถานะตรวจสอบวุฒิ 

 
5) กรอก และคลิกเลือกรายละเอียดให้ครบถ้วน 

หมายเหตุ ช่องที่มีเครื่องหมายดอกจันสีแดง * ต้องระบุข้อมูลทุกข้อจึงจะสามารถบันทึกข้อมูลได้ 
หมายเหตุ ทำการคลิกเลือกสถานะการตรวจสอบวุฒิ ผ่าน สำหรับนักเรียนนักศึกษาที่จบการศึกษา 

6) คลิกที่ปุ่ม บันทึก 
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3.17.2. พิมพ์รายงาน 
1) กรอก และคลิกเลือกรายละเอียดให้ครบถ้วน 

หมายเหตุ ช่องที่มีเครื่องหมายดอกจันสีแดง * ต้องระบุข้อมูลทุกข้อจึงจะสามารถค้นหาข้อมูลได้ 
2) คลิกที่ปุ่ม ค้นหา 
3) คลิกที่ปุ่ม พิมพ์รายงานตรวจสอบวุฒ ิเพ่ือพิมพ์รายงาน 
4) คลิกที่ปุ่ม พิมพ์ซองจดหมาย เพ่ือพิมพ์ซองจดหมาย 
5) คลิกที่ปุ่ม พิมพ์รายชื่อนักเรียนนักศึกษาที่ยังไม่มีโรงเรียนเดิม 

 
 
ตัวอย่าง ซองจดหมาย 
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ตัวอย่าง รายงานตรวจสอบวุฒิ 
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3.18. เมนูประวัติการอนุมัติสำเร็จการศึกษา 
เป็นเมนูสำหรับตรวจสอบข้อมูลประวัติการอนุมัติสำเร็จการศึกษา และพิมพ์รายงานอนุมัติสำเร็จการศึกษาได้ 

โดยคลิกทีเ่มน ู1) ระบบงานทะเบียน >> 2) ประวัติการอนุมัติสำเร็จการศึกษา 

 
 

3.18.1. ตรวจสอบข้อมูลประวัติการอนุมัติสำเร็จการศึกษา 
1) คลิกเลือกรายละเอียดให้ครบถ้วน 

หมายเหตุ ช่องที่มีเครื่องหมายดอกจันสีแดง * ต้องระบุข้อมูลทุกข้อจึงจะสามารถค้นหาข้อมูลได้ 
2) คลิกที่ปุ่ม ค้นหา จะแสดงข้อมูลประวัติการอนุมัติสำเร็จการศึกษา 
3) คลิกที่ปุ่ม พิมพ์รายงานอนุมัติสำเร็จการศึกษา เพ่ือพิมพ์รายงาน 

 
 
ตัวอย่าง รายงานอนุมัติสำเร็จการศึกษา 
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3.19. เมนูสรุปจำนวนผู้สำเร็จการศึกษา 
เป็นเมนูสำหรับตรวจสอบข้อมูลสรุปจำนวนผู ้สำเร็จการศึกษา และพิมพ์รายงานได้ โดยคลิกที่เมนู  

1) ระบบงานทะเบียน >> 2) สรุปจำนวนผู้สำเร็จการศึกษา 

 
 

3.19.1. ตรวจสอบข้อมูลสรุปจำนวนผู้สำเร็จการศึกษา 
1) คลิกเลือกรายละเอียดให้ครบถ้วน 

หมายเหตุ ช่องที่มีเครื่องหมายดอกจันสีแดง * ต้องระบุข้อมูลทุกข้อจึงจะสามารถค้นหาข้อมูลได้ 
2) คลิกที่ปุ่ม ค้นหา จะแสดงข้อมูลสุปจำนวนผู้สำเร็จการศึกษา 
3) คลิกที่ปุ่ม พิมพ์รายงาน เพ่ือพิมพ์รายงาน 
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ตัวอย่าง สรุปจำนวนผู้สำเร็จการศึกษา 
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3.20. เมนูรายช่ือผู้สำเร็จการศึกษาแยกตามสาขางาน 
เป็นเมนูสำหรับตรวจสอบข้อมูลรายชื่อผู้สำเร็จการศึกษาแยกตามสาขางาน และพิมพ์รายงานได้ โดยคลิก 

ทีเ่มน ู1) ระบบงานทะเบียน >> 2) รายช่ือผู้สำเร็จการศึกษาแยกตามสาขางาน 

 
 

3.20.1. ตรวจสอบรายช่ือผู้สำเร็จการศึกษาแยกตามสาขางาน 
1) คลิกเลือกรายละเอียดให้ครบถ้วน 

หมายเหตุ ช่องที่มีเครื่องหมายดอกจันสีแดง * ต้องระบุข้อมูลทุกข้อจึงจะสามารถค้นหาข้อมูลได้ 
2) คลิกที่ปุ่ม ค้นหา จะแสดงข้อมูลรายชื่อผู้สำเร็จการศึกษาแยกตามสาขางาน 
3) คลิกที่ปุ่ม พิมพ์รายงาน เพ่ือพิมพ์รายงานรายชื่อผู้สำเร็จการศึกษาประจำปี 
4) คลิกที่ปุ่ม รายชื่อผู้สำเร็จการศึกษาประจำปี เพ่ือพิมพ์รายงานรายชื่อผู้สำเร็จการศึกษารายปี

จำแนกตามสาขางาน 
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ตัวอย่าง รายงานรายชื่อผู้สำเร็จการศึกษาประจำปี  
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ตัวอย่าง รายงานรายชื่อผู้สำเร็จการศึกษารายปีจำแนกตามสาขางาน 
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3.21. เมนูนำเข้าหลักฐานการจบการศึกษา 
เป็นเมนูสำหรับนำเข้าหลักฐานการจบการศึกษาของนักเรียนนักศึกษาที่สำเร็จการศึกษา ด้วยการอัปโหลด

ไฟล์เอกสารทางการศึกษา โดยคลิกทีเ่มน ู1) ระบบงานทะเบียน >> 2) นำเข้าหลักฐานการจบการศึกษา 

 
 

3.21.1. นำเข้าหลักฐานการจบการศึกษา 
1) คลิกเลือกรายละเอียดให้ครบถ้วน 

หมายเหตุ ช่องที่มีเครื่องหมายดอกจันสีแดง * ต้องระบุข้อมูลทุกข้อจึงจะสามารถค้นหาข้อมูลได้ 
2) คลิกที่ปุ่ม ค้นหา 

 
3) คลิกที่ปุ่ม อัปโหลดไฟล์ 
4) คลิกที่ปุ่ม Choose File เลือกไฟล์ PDF เอกสารทางการศึกษาที่ต้องการ 
5) คลิกที่ปุ่ม อัปโหลดไฟล์  

หมายเหตุ การแนบไฟล์เอกสารหลักฐานทางการศึกษาให้ใช้เอกสารที่มีการลงนาม และประทับตราเรียบร้อยแล้ว 
โดยบันทึกรวมเป็น 1 ไฟล์ PDF ประกอบด้วย 1.ใบ รบ.1 2.ใบประกาศนียบัตร 3.ใบรับรอง ขนาดไม่เกิน 10 MB 
จึงจะสามารถทำการอัปโหลดไฟล์ได้ 

 
6) คลิกที่  หน้ารายการที่ต้องการ 
7) กรณีต้องการให้นักเรียนนักศึกษาสามารถดาวน์โหลดเอกสารได้ จากนั้นคลิกที่ปุ่ม เปิดให้นักเรียน

นักศึกษาดาวน์โหลด  
8) กรณีต้องการยกเลิกไม่ให้นักเรียนนักศึกษาสามารถดาวน์โหลดเอกสารได้ จากนั้นคลิกที่ปุ่ม ยกเลิก

การเปิดให้นักเรียนนักศึกษาดาวน์โหลด 
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3.22. เมนูรายงานผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนรู้ 
เป็นเมนูสำหรับตรวจสอบข้อมูลผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนรู้ และพิมพ์รายงานผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนรู้ได้ โดย

คลิกท่ีเมน ู1) ระบบงานทะเบียน >> 2) รายงานผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนรู้ 

 
 

3.22.1. ตรวจสอบและพิมพ์รายงานข้อมูลผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนรู้ 
1) คลิกเลือกรายละเอียดให้ครบถ้วน 

หมายเหตุ ช่องที่มีเครื่องหมายดอกจันสีแดง * ต้องระบุข้อมูลทุกข้อจึงจะสามารถค้นหาข้อมูลได้ 
2) คลิกที่ปุ่ม ค้นหา จะแสดงข้อมูลผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนรู้ 
3) คลิกที่ปุ่ม พิมพ์รายงาน เพ่ือพิมพ์รายงานผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนรู้ 

 
 
ตัวอย่าง รายงานผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนรู้ 
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3.23. เมนูข้อมูลการสำเร็จการศึกษารายคน 
เป็นเมนูสำหรับตรวจสอบข้อมูลการสำเร็จการศึกษาของนักเรียนนักศึกษารายคน โดยคลิกที่เมนู 1) 

ระบบงานทะเบียน >> 2) ข้อมูลการสำเร็จการศึกษารายคน 

 
 

3.23.1. ตรวจสอบข้อมูลการสำเร็จการศึกษาของนักเรียนนักศึกษา 
1) คลิกท่ี เลือกนักเรียนนักศึกษา 

หมายเหตุ ช่องที่มีเครื่องหมายดอกจันสีแดง * ต้องระบุข้อมูลทุกข้อจึงจะสามารถค้นหาข้อมูลได้ 

 
2) กรอก หรือคลิกที่ปุ่ม ค้นหา  
3) คลิกที่ เลือก นักเรียนนักศึกษาที่ต้องการ 

 
4) คลิกที่ปุ่ม ตรวจสอบข้อมูลสำเร็จการศึกษา จะแสดงข้อมูลการสำเร็จการศึกษาของนักเรียน

นักศึกษา 
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3.24. เมนูแก้ไขเลขบัตรประจำตัวประชาชน 
เป็นเมนูสำหรับตรวจสอบ และแก้ไขเลขบัตรประจำตัวประชาชนของนักเรียนนักศึกษาได้ โดยคลิกที่เมนู  

1) ระบบงานทะเบียน >> 2) แก้ไขเลขบัตรประจำตัวประชาชน 

 
 

3.24.1. ตรวจสอบการแก้ไขเลขบัตรประจำตัวประชาชน 
1) กรอกรายละเอียดให้ครบถ้วน 

หมายเหตุ สามารถเลือกกรอกในส่วนของเลขบัตรประจำตัวประชาชน ชื่อ หรือนามสกุลได้ 
2) คลิกท่ีปุ่ม ค้นหา จะแสดงข้อมูลประวัติการแก้ไขเลขบัตรประจำตัวประชาชนนักเรียนนักศึกษา 

 
3) คลิกท่ีปุ่ม ประวัติการแก้ไขเลขบัตรประจำตัวประชาชนนักเรียนนักศึกษา  
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3.24.2. แก้ไขเลขบัตรประจำตัวประชาชน 
1) กรอกรายละเอียดให้ครบถ้วน 

หมายเหตุ สามารถเลือกกรอกในส่วนของเลขบัตรประชาชน ชื่อ หรือนามสกุลได้ 
2) คลิกท่ีปุ่ม ค้นหา 
3) คลิกท่ีปุ่ม แก้ไข 

 
4) กรอก และคลิกเลือกรายละเอียดให้ครบถ้วน 

หมายเหตุ ช่องที่มีเครื่องหมายดอกจันสีแดง * ต้องระบุข้อมูลทุกข้อจึงจะสามารถบันทึกข้อมูลได้ 
5) คลิกท่ีปุ่ม บันทึก 
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3.25. เมนูรายช่ือนักเรียนนักศึกษา 
เป็นเมนูสำหรับพิมพ์ข้อมูลรายชื่อนักเรียนนักศึกษา โดยคลิกที่เมนู 1) ระบบงานทะเบียน >> 2) รายชื่อ

นักเรียนนักศึกษา 

 
 

3.25.1. พิมพ์ข้อมูล 
1) คลิกเลือก หรือกรอกรายละเอียดให้ครบถ้วน 
2) คลิกท่ีปุ่ม ค้นหา 
3) คลิกท่ี  หน้ารายการที่ต้องการ 
4) กรณีต้องการพิมพ์ใบเซ็นชื่อ คลิกที่ปุ่ม พิมพ์ใบเซ็นชื่อ 
5) กรณีต้องการพิมพ์รายชื่อนักเรียนนักศึกษา คลิกที่ปุ่ม พิมพ์รายช่ือนักเรียนนักศึกษา 
6) กรณีต้องการพิมพ์แบบสรุปผลประเมินคุณธรรม คลิกที่ปุ่ม แบบสรุปผลประเมินคุณธรรม 
7) กรณีต้องการพิมพ์ชื่อแบบต่อเนื่อง คลิกที่ปุ่ม พิมพ์ชื่อแบบต่อเนื่อง 
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ตัวอย่าง ใบเซ็นชื่อ 
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ตัวอย่าง รายชื่อนักเรียนนักศึกษา 

 
 
ตัวอย่าง ชื่อแบบต่อเนื่อง 
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ตัวอย่าง แบบสรุปผลประเมินคุณธรรม 
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3.25.2. พิมพ์ใบเซ็นชื่อ 
1) คลิกเลือก หรือกรอกรายละเอียดให้ครบถ้วน 
2) คลิกท่ีปุ่ม ค้นหา 
3) คลิกท่ีปุ่ม พิมพ์ใบเซ็นชื่อ 
4) คลิกเลือก พิมพ์ใบเซ็นชื่อภาษาไทย เพ่ือพิมพ์รายงาน 
5) คลิกเลือก พิมพ์ใบเซ็นชื่อภาษาอังกฤษ เพ่ือพิมพ์รายงาน 
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ตัวอย่าง ใบเซ็นชื่อภาษาไทย 
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ตัวอย่าง ใบเซ็นชื่อภาษาอังกฤษ 
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3.26. เมนูนักเรียนนักศึกษาพ้นสภาพ/ลาออก 
เป็นเมนูสำหรับพิมพ์ข้อมูลนักเรียนนักศึกษาพ้นสภาพ/ลาออก โดยคลิกทีเ่มนู 1) ระบบงานทะเบียน >> 2) 

นักเรียนนักศึกษาพ้นสภาพ/ลาออก 

 
 

3.26.1. พิมพ์รายงานนักเรียนนักศึกษาพ้นสภาพ 
1) คลิกเลือกรายละเอียดให้ครบถ้วน 

หมายเหตุ ช่องที่มีเครื่องหมายดอกจันสีแดง * ต้องระบุข้อมูลทุกข้อจึงจะสามารถค้นหาข้อมูลได้ 
2) คลิกท่ีปุ่ม ค้นหา 
3) คลิกท่ีปุ่ม พิมพร์ายงานนักเรียนนักศึกษาพ้นสภาพ 

 
 
ตัวอย่าง รายงานนักเรียนนักศึกษาพ้นสภาพ 
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3.27. เมนูรายช่ือนักเรียนนักศึกษาตกค้าง 
เป็นเมนูสำหรับพิมพ์ข้อมูลรายชื ่อนักเรียนนักศึกษาตกค้าง โดยคลิกที่เมนู 1) ระบบงานทะเบียน >>  

2) รายช่ือนักเรียนนักศึกษาตกค้าง 

 
 

3.27.1. พิมพร์ายงานรายช่ือนักเรียนนักศึกษาตกค้าง 
1) คลิกเลือกรายละเอียดให้ครบถ้วน 

หมายเหตุ ช่องที่มีเครื่องหมายดอกจันสีแดง * ต้องระบุข้อมูลทุกข้อจึงจะสามารถค้นหาข้อมูลได้ 
2) คลิกท่ีปุ่ม ค้นหา 
3) คลิกท่ีปุ่ม พิมพร์ายงานรายช่ือนักเรียนนักศึกษาตกค้าง 

 
 
ตัวอย่าง รายงานรายชื่อนักเรียนนักศึกษาตกค้าง 
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3.28. เมนูผลการเรียนผู้ที่สำเร็จการศึกษาหลักสูตรวิชาชีพระยะสั้น 
เป็นเมนูสำหรับพิมพ์ข้อมูลผลการเรียนผู ้ที ่สำเร็จการศึกษาหลักสูตรวิชาชีพระยะสั ้น  โดยคลิกที่เมนู  

1) ระบบงานทะเบียน >> 2) ผลการเรียนผู้ที่สำเร็จการศึกษาหลักสูตรวิชาชีพระยะสั้น 

 
 

3.28.1. พิมพ์แบบรายงานผลการเรียนผู้ที่สำเร็จการศึกษาหลักสูตรวิชาชีพระยะสั้น 
1) คลิกเลือกรายละเอียดให้ครบถ้วน 
2) คลิกท่ีปุ่ม ค้นหา 
3) คลิกท่ีปุ่ม รายชื่อ ที่ต้องการ 
4) คลิกท่ีปุ่ม พิมพ์รายงาน PDF 
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ตัวอย่าง แบบรายงานผลการเรียนผู้ที่สำเร็จการศึกษาหลักสูตรวิชาชีพระยะสั้น 
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3.29. เมนูรายวิชาที่ไม่ผ่านทั้งหมด 
เป็นเมนูสำหรับพิมพ์ข้อมูลรายวิชาที่ไม่ผ่านทั้งหมด โดยคลิกที่เมนู 1) ระบบงานทะเบียน >> 2) รายวิชา 

ที่ไม่ผ่านทั้งหมด 

 
 

3.29.1. พิมพร์ายงาน 
1) คลิกเลือกรายละเอียดให้ครบถ้วน 
2) คลิกท่ีปุ่ม ค้นหา 
3) คลิกท่ีปุ่ม พิมพ์รายวิชาที่ไม่ผ่านทั้งหมดตามกลุ่มเรียน เพ่ือพิมพิมพ์รายงาน 
4) คลิกท่ีปุ่ม พิมพ์รายงานรายวิชาที่ไม่มีผลการเรียน เพ่ือพิมพิมพ์รายงาน 
5) คลิกท่ีปุ่ม พิมพ์รายวิชาที่ผ่านทั้งหมดตามกลุ่มเรียน เพ่ือพิมพิมพ์รายงาน 
6) คลิกท่ีปุ่ม รายงานรายวิชาที่ไม่ผ่านหรือไม่มีผลการเรียน เพ่ือพิมพิมพ์รายงาน  
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ตัวอย่าง รายวิชาที่ไม่ผ่านทั้งหมดตามกลุ่มเรียน 

 
 
ตัวอย่าง รายงานรายวิชาที่ไม่มีผลการเรียน 
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ตัวอย่าง รายวิชาที่ผ่านทั้งหมดตามกลุ่มเรียน 

 
 
ตัวอย่าง รายงานรายวิชาที่ไม่ผ่านหรือไม่มีผลการเรียน 
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3.30. เมนูรายช่ือนักเรียนนักศึกษาที่ลงทะเบียน 
เป็นเมนูสำหรับตรวจสอบ และพิมพ์ข้อมูลรายชื ่อนักเรียนนักศึกษาที ่ลงทะเบียนได้ โดยคลิกที่เมนู  

1) ระบบงานทะเบียน >> 2) รายช่ือนักเรียนนักศึกษาที่ลงทะเบียน 

 
 

3.30.1. ตรวจสอบรายช่ือนักเรียนนักศึกษาที่ลงทะเบียน 
1) คลิกเลือกรายละเอียดให้ครบถ้วน 
2) คลิกท่ีปุ่ม ค้นหา 

 
3) คลิกท่ีปุ่ม รายชื่อที่ลงทะเบียน จะแสดงรายการรายชื่อนักเรียนนักศึกษาท่ีลงทะเบียน 

 
 

3.30.2. พิมพ์รายงาน 
1) คลิกเลือกรายละเอียดให้ครบถ้วน 
2) คลิกท่ีปุ่ม ค้นหา 
3) คลิกท่ีปุ่ม พิมพ์ใบเซ็นชื่อ เพ่ือพิมพ์รายชื่อนักเรียนนักศึกษาที่ลงทะเบียน 

 
  



ระบบบริหารสถานศึกษา ศธ.02 ออนไลน์ 
คู่มือการใช้งานระบบงานทะเบยีน 

127 

ตัวอย่าง ใบรายชื่อนักเรียนนักศึกษาที่ลงทะเบียน 
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3.31. เมนูแบบรายงานการออกวุฒิบัตรมาตรฐานวิชาชีพ 
เป็นเมนูสำหรับพิมพ์ข้อมูลแบบรายงานการออกวุฒิบัตรมาตรฐานวิชาชีพ โดยคลิกที่เมนู 1) ระบบงาน

ทะเบียน >> 2) แบบรายงานการออกวุฒิบัตรมาตรฐานวิชาชีพ 

 
 

3.31.1. พิมพ์รายงาน 
1) กรอก และคลิกเลือกรายละเอียดให้ครบถ้วน 

หมายเหตุ ช่องที่มีเครื่องหมายดอกจันสีแดง * ต้องระบุข้อมูลทุกข้อจึงจะสามารถค้นหาข้อมูลได้ 
2) คลิกท่ีปุ่ม ค้นหา จะแสดงรายการจำนวนผู้เรียนจบหลักสูตร และรูปแบบการพิมพ์ให้เลือก 
3) คลิกเลือกรายละเอียดให้ครบถ้วน 
4) คลิกท่ีปุ่ม พิมพ์รายงาน 
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ตัวอย่าง แบบรายงานการออกวุฒิบัตรมาตรฐานวิชาชีพ 
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ตัวอย่าง แบบรายงานการออกวุฒิบัตรมาตรฐานวิชาชีพ 
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3.32. รายงานนักเรียนนักศึกษาที่ยังไม่ตรวจสอบวุฒิเดิม 
เป็นเมนูสำหรับพิมพ์รายงานนักเรียนนักศึกษาที่ยังไม่ตรวจสอบวุฒิเดิม โดยคลิกทีเ่มน ู1) ระบบงานทะเบียน 

>> 2) ใบรับรองสภาพการเป็นนักเรียนนักศึกษา 

 
 

3.32.1. พิมพ์รายงาน 
1) กรอก และคลิกเลือกรายละเอียดให้ครบถ้วน 

หมายเหตุ ช่องที่มีเครื่องหมายดอกจันสีแดง * ต้องระบุข้อมูลทุกข้อจึงจะสามารถค้นหาข้อมูลได้ 
2) คลิกท่ีปุ่ม ค้นหา จะแสดงรายการนักเรียนนักศึกษาที่ยังไม่ตรวจสอบวุฒิเดิม 
3) คลิกท่ีปุ่ม พิมพ์รายงานนักเรียนนักศึกษาที่ยังไม่ตรวจสอบวุฒิเดิม เพ่ือพิมพ์รายงาน 

 
 
ตัวอย่าง รายงานนักเรียนนักศึกษาที่ยังไม่ตรวจสอบวุฒิเดิม 
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3.33. เมนูใบรับรองสภาพการเป็นนักเรียนนักศึกษา 
เป็นเมนูสำหรับพิมพ์ใบรับรองสภาพการเป็นนักเรียนนักศึกษา โดยคลิกที่เมนู 1) ระบบงานทะเบียน >>  

2) ใบรับรองสภาพการเป็นนักเรียนนักศึกษา 

 
 

3.33.1. พิมพใ์บรับรอง 
1) คลิกเลือกรายละเอียดให้ครบถ้วน 
2) คลิกท่ีปุ่ม ค้นหา 
3) คลิกท่ีปุ่ม เลือก 

 
4) คลิกเลือกรายละเอียดให้ครบถ้วน 

หมายเหตุ ช่องที่มีเครื่องหมายดอกจันสีแดง * ต้องระบุข้อมูลทุกข้อจึงจะสามารถค้นหาข้อมูลได้ 
กรณีต้องการพิมพ์ไม่แสดงรูป ให้คลิกที ่   

5) คลิกท่ีปุ่ม พิมพใ์บรับรอง(ไทย) เพ่ือพิมพ์รายงาน 
6) คลิกท่ีปุ่ม พิมพใ์บรับรอง(อังกฤษ) เพ่ือพิมพ์รายงาน 
7) คลิกท่ีปุ่ม พิมพ์ใบรับรอง (Word) และคลิกท่ีปุ่ม ส่งออก Word เพ่ือพิมพ์รายงาน 
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ตัวอย่าง ใบรับรอง (ไทย) 
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ตัวอย่าง ใบรับรอง (อังกฤษ) 
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3.34. เมนูใบแจ้งรักษาสภาพนักเรียนนักศึกษา 
เป็นเมนูสำหรับพิมพ์ใบแจ้งรักษาสภาพนักเรียนนักศึกษา โดยคลิกที่เมนู 1) ระบบงานทะเบียน >>  

2) ใบแจ้งรักษาสภาพนักเรียนนักศึกษา 

 
 

3.34.1. พิมพร์ายงาน 
1) กรอก หรือคลิกที่ เลือกนักเรียนนักศึกษา 

 
2) กรอก หรือคลิกที่ปุ่ม ค้นหา  
3) คลิกท่ี เลือก นักเรียนนักศึกษาที่ต้องการ 

หมายเหตุ ช่องที่มีเครื่องหมายดอกจันสีแดง * ต้องระบุข้อมูลทุกข้อจึงจะสามารถค้นหาข้อมูลได้ 
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4) คลิกท่ีปุ่ม พิมพ์รายงานใบแจ้งรักษาสภาพนักเรียนนักศึกษา เพ่ือพิมพ์รายงาน 
5) คลิกท่ีปุ่ม พิมพ์รายงานใบแจ้งรักษาสภาพนักเรียนนักศึกษา (Word) และคลิกท่ีปุ่ม ส่งออก 

Word เพ่ือพิมพ์รายงาน 
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ตัวอย่าง รายงานใบแจ้งรักษาสภาพนักเรียนนักศึกษา 
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3.35. เมนูใบแจ้งพ้นสภาพนักเรียนนักศึกษา 
เป็นเมนูสำหรับพิมพ์ใบแจ้งพ้นสภาพนักเรียนนักศึกษา โดยคลิกที่เมนู 1) ระบบงานทะเบียน >>  

2) ใบแจ้งพ้นสภาพนักเรียนนักศึกษา 

 
 

3.35.1. พิมพร์ายงาน 
1) กรอก หรือคลิกที่ เลือกนักเรียนนักศึกษา  

 
2) กรอก หรือคลิกที่ปุ่ม ค้นหา  
3) คลิกท่ี เลือก นักเรียนนักศึกษาที่ต้องการ 

หมายเหตุ ช่องที่มีเครื่องหมายดอกจันสีแดง * ต้องระบุข้อมูลทุกข้อจึงจะสามารถค้นหาข้อมูลได้ 
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4) คลิกท่ีปุ่ม พิมพ์รายงานใบแจ้งพ้นสภาพนักเรียนนักศึกษา เพ่ือพิมพ์รายงาน 
5) คลิกท่ีปุ่ม พิมพ์รายงานใบแจ้งพ้นสภาพนักเรียนนักศึกษา (Word) และคลิกที่ปุ่ม ส่งออก 

Word เพ่ือพิมพ์รายงาน 
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ตัวอย่าง ใบแจ้งพ้นสภาพนักเรียนนักศึกษา 
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3.36. เมนูใบประกาศการพ้นสภาพ 
เป็นเมนูสำหรับพิมพ์ใบประกาศการพ้นสภาพ โดยคลิกที่เมนู 1) ระบบงานทะเบียน >> 2) ใบประกาศ 

การพ้นสภาพ 

 
 

3.36.1. พิมพ์รายงาน 
1) กรอก หรือคลิกเลือกรายละเอียดให้ครบถ้วน 
2) กรอกข้อความท่ีต้องการ 
3) คลิกท่ีปุ่ม พิมพ์รายงานใบประกาศการพ้นสภาพ เพ่ือพิมพ์รายงาน 
4) คลิกที่ปุ่ม พิมพ์รายงานใบประกาศการพ้นสภาพ (Word) และคลิกที่ปุ่ม ส่งออก Word  

เพ่ือพิมพ์รายงาน 
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ตัวอย่าง รายงานใบประกาศการพ้นสภาพ 
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ตัวอย่าง รายงานใบประกาศการพ้นสภาพ 
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3.37. เมนูเอกสารที่อยู่นักเรียนนักศึกษา 
เป็นเมนูสำหรับพิมพ์เอกสารที่อยู่นักเรียนนักศึกษา โดยคลิกที่เมนู 1) ระบบงานทะเบียน >> 2) เอกสาร 

ที่อยู่นักเรียนนักศึกษา 

 
 

3.37.1. พิมพเ์อกสารที่อยู่ 
สามารถพิมพ์เอกสารที่อยู่นักเรียนนักศึกษาแบบรายบุคคลและแบบกลุ่มเรียนได้ 
1) กรอก และคลิกเลือกรายละเอียดให้ครบถ้วน 

หมายเหตุ ช่องที่มีเครื่องหมายดอกจันสีแดง * ต้องระบุข้อมูลทุกข้อจึงจะสามารถพิมพ์ข้อมูลได้ 
2) คลิกท่ีปุ่ม พิมพ์ทีอ่ยู่นักเรียนนักศึกษา เพ่ือพิมพ์ที่อยู่นักเรียนนักศึกษาแบบรายบุคคล 
3) คลิกท่ีปุ่ม พิมพ์ที่อยู่นักเรียนนักศึกษา เพ่ือพิมพ์ที่อยู่นักเรียนนักศึกษาแบบกลุ่มเรียน 
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ตัวอย่าง เอกสารที่อยู่นักเรียนนักศึกษา 
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3.38. เมนูเอกสารที่อยู่ผู้ปกครอง 
เป็นเมนูสำหรับพิมพ์เอกสารที่อยู่ผู ้ปกครอง โดยคลิกที่เมนู 1) ระบบงานทะเบียน >> 2) เอกสารที่อยู่

ผู้ปกครอง 

 
 

3.38.1. พิมพเ์อกสารที่อยู่ 
สามารถพิมพ์เอกสารที่อยู่ผู้ปกครองของนักเรียนนักศึกษาแบบรายบุคคลและแบบกลุ่มเรียนได้ 
1) กรอก และคลิกเลือกรายละเอียดให้ครบถ้วน 

หมายเหตุ ช่องที่มีเครื่องหมายดอกจันสีแดง * ต้องระบุข้อมูลทุกข้อจึงจะสามารถพิมพ์ข้อมูลได้ 
2) คลิกท่ีปุ่ม พิมพ์ที่อยู่ผู้ปกครอง เพ่ือพิมพ์ทีอ่ยู่ผู้ปกครองของนักเรียนนักศึกษาแบบรายบุคคล 
3) คลิกท่ีปุ่ม พิมพ์ที่อยู่ผู้ปกครอง เพ่ือพิมพ์ทีอ่ยู่ผู้ปกครองของนักเรียนนักศึกษาแบบรายกลุ่มเรียน 
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ตัวอย่าง เอกสารที่อยู่ผู้ปกครอง 
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3.39. เมนูหนังสือแจ้งผู้ปกครองให้ลาพักการเรียน 
เป็นเมนูสำหรับพิมพ์หนังสือแจ้งผู้ปกครองให้ลาพักการเรียน โดยคลิกที่เมนู 1) ระบบงานทะเบียน >>  

2) หนังสือแจ้งผู้ปกครองให้ลาพักการเรียน 

 
 

3.39.1. พิมพ์รายงาน 
1) กรอก และคลิกเลือกรายละเอียดให้ครบถ้วน 

หมายเหตุ ช่องที่มีเครื่องหมายดอกจันสีแดง * ต้องระบุข้อมูลทุกข้อจึงจะสามารถพิมพ์ข้อมูลได้ 
2) คลิกท่ีปุ่ม พิมพ์หนังสือแจ้งผู้ปกครอง เพ่ือพิมพ์รายงาน 
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ตัวอย่าง หนังสือแจ้งผู้ปกครองให้ลาพักการเรียน 
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3.40. เมนูใบแทนประกาศนียบัตร 
เป็นเมนูสำหรับพิมพ์ใบแทนประกาศนียบัตร โดยคลิกที่เมนู 1) ระบบงานทะเบียน >> 2) ใบแทน

ประกาศนียบัตร 

 
 

3.40.1. พิมพ์รายงาน 
1) กรอก และคลิกเลือกรายละเอียดให้ครบถ้วน 

หมายเหตุ ช่องที่มีเครื่องหมายดอกจันสีแดง * ต้องระบุข้อมูลทุกข้อจึงจะสามารถพิมพ์ข้อมูลได้ 
2) คลิกท่ีปุ่ม พิมพ์ใบแทนประกาศนียบัตร เพ่ือพิมพ์รายงาน 
3) คลิกท่ีปุ่ม พิมพ์ใบแทนประกาศนียบัตร (Word) และคลิกที่ปุ่ม ส่งออก Word เพ่ือพิมพ์

รายงาน 
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ตัวอย่าง พิมพ์ใบแทนประกาศนียบัตร 
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3.41. เมนูผลการเรียนส่งผู้ปกครอง 
เป็นเมนูสำหรับพิมพ์ผลการเรียนส่งผู้ปกครอง โดยคลิกที่เมนู 1) ระบบงานทะเบียน >> 2) ผลการเรียนส่ง

ผู้ปกครอง 

 
 

3.41.1. พิมพ์รายงาน 
สามารถพิมพ์ผลการเรียนสำหรับผู้ปกครองของนักเรียนนักศึกษาแบบรายบุคคลและแบบกลุ่มเรียนได้ 
1) กรอก และคลิกเลือกรายละเอียดให้ครบถ้วน 

หมายเหตุ ช่องที่มีเครื่องหมายดอกจันสีแดง * ต้องระบุข้อมูลทุกข้อจึงจะสามารถพิมพ์ข้อมูลได้ 
2) คลิกท่ีปุ่ม พิมพ์รายงานเอกสารผลการเรียนสำหรับผู้ปกครอง เพ่ือพิมพ์รายงานผลการเรียน

สำหรับผู้ปกครองของนักเรียนนักศึกษาแบบรายบุคคล 
3) คลิกท่ีปุ่ม พิมพ์รายงานทุกภาคเรียน เพ่ือพิมพ์รายงานผลการเรียนทุกภาคเรียนสำหรับ

ผู้ปกครองของนักเรียนนักศึกษาแบบรายบุคคล 
4) คลิกท่ีปุ่ม พิมพ์รายงานเอกสารผลการเรียนสำหรับผู้ปกครอง เพ่ือพิมพ์รายงานผลการเรียน

สำหรับผู้ปกครองของนักเรียนนักศึกษาแบบกลุ่มเรียน 
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ตัวอย่าง รายงานเอกสารผลการเรียนสำหรับผู้ปกครอง 
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ตัวอย่าง รายงานทุกภาคเรียน 
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3.42. เมนูพิมพ์ ปพ.1/รบ.1 (ปวช.45 ปวส.46) 
เป็นเมนูสำหรับพิมพ์ ปพ.1/รบ.1 (ปวช.45 ปวส.46) โดยคลิกที่เมนู 1) ระบบงานทะเบียน >> 2) พิมพ์ 

ปพ.1/รบ.1 (ปวช.45 ปวส.46) 

 
 

3.42.1. พิมพ์รายงาน 
1) คลิกเลือกรายละเอียดให้ครบถ้วน 
2) คลิกที่ปุ่ม ค้นหา 
3) คลิกที่ปุ่ม เลือก 
4) กรอก และคลิกเลือกรายละเอียดให้ครบถ้วน 
5) คลิกท่ีปุ่ม พิมพใ์บรายงานผลการเรียน รบ. สำหรับ ปวส. (ภาษาไทย) เพ่ือพิมพ์รายงาน 
6) คลิกท่ีปุ่ม พิมพ์ใบรายงานผลการเรียน รบ. สำหรับ ปวส. (ภาษาไทย) เฉพาะด้านหน้า  

เพ่ือพิมพ์รายงาน 
7) คลิกท่ีปุ่ม พิมพ์ใบรายงานผลการเรียน รบ. สำหรับ ปวส. (ภาษาไทย) เฉพาะด้านหลัง  

เพ่ือพิมพ์รายงาน 
8) คลิกท่ีปุ่ม พิมพ์ใบรายงานผลการเรียน รบ. สำหรับ ปวส. (ภาษาอังกฤษ) เพ่ือพิมพ์รายงาน 

หมายเหตุ ช่องที่มีเครื่องหมายดอกจันสีแดง * ต้องระบุข้อมูลทุกข้อจึงจะสามารถพิมพ์ข้อมูลได้ 
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ตัวอย่าง ใบรายงานผลการเรียน รบ. สำหรับ ปวส. (ภาษาไทย) เฉพาะด้านหน้า 

 
ตัวอย่าง ใบรายงานผลการเรียน รบ. สำหรับ ปวส. (ภาษาไทย) ฉพาะด้านหลัง 
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ตัวอย่าง ใบรายงานผลการเรียน รบ. สำหรับ ปวส. (ภาษาอังกฤษ) 
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3.43. เมนูพิมพ์ รบ.1 (ปวช.56 ปรับปรุง) / ปวส.57 
เป็นเมนูสำหรับพิมพ์ รบ.1 (ปวช.56 ปรับปรุง) / ปวส.57 โดยคลิกที่เมนู 1) ระบบงานทะเบียน >>  

2) พิมพ์ รบ.1 (ปวช.56 ปรับปรุง) / ปวส.57 

 
 

3.43.1. พิมพ์รายงาน 
1) คลิกเลือกรายละเอียดให้ครบถ้วน 
2) คลิกท่ีปุ่ม ค้นหา 
3) คลิกท่ีปุ่ม เลือก 
4) กรอก และคลิกเลือกรายละเอียดให้ครบถ้วน 
5) คลิกท่ีปุ่ม พิมพใ์บรายงานผลการเรียนภาษาไทย ปวช. เพ่ือพิมพ์รายงาน 
6) คลิกท่ีปุ่ม พิมพใ์บรายงานผลการเรียนภาษาไทย ปวช. เฉพาะด้านหน้า เพ่ือพิมพ์รายงาน 
7) คลิกท่ีปุ่ม พิมพใ์บรายงานผลการเรียนภาษาไทย ปวช. เฉพาะด้านหลัง เพ่ือพิมพ์รายงาน 
8) คลิกท่ีปุ่ม พิมพใ์บรายงานผลการเรียนภาษาอังกฤษ ปวช. (Transcript) เพ่ือพิมพ์รายงาน 
9) คลิกท่ีปุ่ม พิมพใ์บรายงานผลการเรียนภาษาอังกฤษ ปวช. (Transcript) เฉพาะด้านหน้า 

เพ่ือพิมพ์รายงาน 
10) คลิกท่ีปุ่ม พิมพใ์บรายงานผลการเรียนภาษาอังกฤษ ปวช. (Transcript) เฉพาะด้านหลัง 

เพ่ือพิมพ์รายงาน 
หมายเหตุ ช่องที่มีเครื่องหมายดอกจันสีแดง * ต้องระบุข้อมูลทุกข้อจึงจะสามารถพิมพ์ข้อมูลได้  
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ตัวอย่าง ใบรายงานผลการเรียนภาษาไทย ปวช. เฉพาะด้านหน้า  
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ตัวอย่าง ใบรายงานผลการเรียนภาษาไทย ปวช. เฉพาะด้านหลัง 
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ตัวอย่าง ใบรายงานผลการเรียนภาษาอังกฤษ ปวช. (Transcript) เฉพาะด้านหน้า 
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ตัวอย่าง ใบรายงานผลการเรียนภาษาอังกฤษ ปวช. (Transcript) เฉพาะด้านหลัง 
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3.44. เมนูใบรายงานจบการศึกษา (ปพ.3/รบ.2) 
เป็นเมนูสำหรับพิมพ์ใบรายงานจบการศึกษา (ปพ.3/รบ.2) โดยคลิกที่เมนู 1) ระบบงานทะเบียน >>  

2) ใบรายงานจบการศึกษา (ปพ.3/รบ.2) 

 
 

3.44.1. พิมพ์รายงาน 
1) คลิกที่ปุ่ม เลือกการดำเนินการ 
2) คลิกท่ีปุ่ม พิมพใ์บรายงานจบการศึกษา ปวช.45/ปวช.51 เพ่ือพิมพ์รายงาน 
3) คลิกท่ีปุ่ม พิมพ์ใบรายงานจบการศึกษา ปวช.56 เพ่ือพิมพ์รายงาน 
4) คลิกท่ีปุ่ม พิมพ์ใบรายงานจบการศึกษา ปวช.62 เพ่ือพิมพ์รายงาน 
5) คลิกท่ีปุ่ม พิมพ์ใบรายงานจบการศึกษา ปวส.46 เพ่ือพิมพ์รายงาน 
6) คลิกท่ีปุ่ม พิมพ์ใบรายงานจบการศึกษา ปวส.57 เพ่ือพิมพ์รายงาน 
7) คลิกท่ีปุ่ม พิมพ์ใบรายงานจบการศึกษา ปวส.63 เพ่ือพิมพ์รายงาน 
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ตัวอย่าง ใบรายงานจบการศึกษา ปวช.45/ปวช.51  
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ตัวอย่าง ใบรายงานจบการศึกษา ปวช.45/ปวช.51 

 



ระบบบริหารสถานศึกษา ศธ.02 ออนไลน์ 
คู่มือการใช้งานระบบงานทะเบยีน 

166 

ตัวอย่าง ใบรายงานจบการศึกษา ปวช.56 
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ตัวอย่าง ใบรายงานจบการศึกษา ปวช.56 
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ตัวอย่าง ใบรายงานจบการศึกษา ปวช.62 
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ตัวอย่าง ใบรายงานจบการศึกษา ปวช.62 
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ตัวอย่าง ใบรายงานจบการศึกษา ปวส.46 
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ตัวอย่าง ใบรายงานจบการศึกษา ปวส.46 
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ตัวอย่าง ใบรายงานจบการศึกษา ปวส.57 
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ตัวอย่าง ใบรายงานจบการศึกษา ปวส.57 
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ตัวอย่าง ใบรายงานจบการศึกษา ปวส.63 

  



ระบบบริหารสถานศึกษา ศธ.02 ออนไลน์ 
คู่มือการใช้งานระบบงานทะเบยีน 

175 

ตัวอย่าง ใบรายงานจบการศึกษา ปวส.63  
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3.45. เมนูใบประกาศนียบัตร (ปวช. ปวส.) 
เป็นเมนูสำหรับพิมพ์ใบประกาศนียบัตร (ปวช. ปวส.) โดยคลิกที่ เมนู 1) ระบบงานทะเบียน >>  

2) ใบประกาศนียบัตร (ปวช. ปวส.) 

 
 

3.45.1. พิมพ์รายงาน 
1) คลิกเลือกรายละเอียดให้ครบถ้วน 

หมายเหตุ ช่องที่มีเครื่องหมายดอกจันสีแดง * ต้องระบุข้อมูลทุกข้อจึงจะสามารถค้นหาข้อมูลได้ 
2) คลิกท่ีปุ่ม ค้นหา 
3) คลิกท่ี  หน้ารายการที่ต้องการ 

4) กรอกชื่อผู้ลงนาม 

5) คลิกท่ีปุ่ม พิมพ์ใบประกาศนียบัตร (ภาษาไทย) เพ่ือพิมพ์รายงาน 
6) คลิกท่ีปุ่ม พิมพ์ใบประกาศนียบัตร (ภาษาไทย) เฉพาะด้านหน้า เพ่ือพิมพ์รายงาน 
7) คลิกท่ีปุ่ม พิมพ์ใบประกาศนียบัตร (ภาษาไทย) เฉพาะด้านหลัง เพ่ือพิมพ์รายงาน 
8) คลิกท่ีปุ่ม พิมพ์ใบประกาศนียบัตร (อังกฤษ) เพ่ือพิมพ์รายงาน 
9) คลิกท่ีปุ่ม พิมพ์ใบประกาศนียบัตร (อังกฤษ) เฉพาะด้านหน้า เพ่ือพิมพ์รายงาน 
10) คลิกท่ีปุ่ม พิมพ์ใบประกาศนียบัตร (อังกฤษ) เฉพาะด้านหลัง เพ่ือพิมพ์รายงาน 
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ตัวอย่าง ใบประกาศนียบัตร (ภาษาไทย) เฉพาะด้านหน้า 

 
ตัวอย่าง พิมพ์ใบประกาศนียบัตร (ภาษาไทย) เฉพาะด้านหลัง 
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ตัวอย่าง ใบประกาศนียบัตร (อังกฤษ) เฉพาะด้านหน้า 

  
ตัวอย่าง พิมพ์ใบประกาศนียบัตร (อังกฤษ) เฉพาะด้านหลัง 
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3.46. เมนูแบบรายงานการออกประกาศนียบัตร 
เป็นเมนูสำหรับพิมพ์แบบรายงานการออกประกาศนียบัตร โดยคลิกที่เมนู 1) ระบบงานทะเบียน >>  

2) แบบรายงานการออกประกาศนียบัตร 

 
 

3.46.1. พิมพ์รายงาน 
1) กรอก หรือคลิกเลือกรายละเอียดให้ครบถ้วน 

หมายเหตุ ช่องที่มีเครื่องหมายดอกจันสีแดง * ต้องระบุข้อมูลทุกข้อจึงจะสามารถค้นหาข้อมูลได้ 
2) คลิกท่ีปุ่ม ค้นหา 

3) กรอก และคลิกเลือกรายละเอียดให้ครบถ้วน 

4) คลิกท่ีปุ่ม พิมพ์รายงาน 
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ตัวอย่าง แบบรายงานการออกประกาศนียบัตร 
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ตัวอย่าง แบบรายงานการออกประกาศนียบัตร 
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3.47. เมนูพิมพ์ รบ.1 ปวช.62 
เป็นเมนูสำหรับพิมพ์ รบ.1 ปวช.62 โดยคลิกทีเ่มน ู1) ระบบงานทะเบียน >> 2) พิมพ์ รบ.1 ปวช.62 

 
 

3.47.1. พิมพ์รายงาน 
1) คลิกเลือกรายละเอียดให้ครบถ้วน 
2) คลิกที่ปุ่ม ค้นหา 
3) คลิกที่ปุ่ม เลือก 
4) กรอก และคลิกเลือกรายละเอียดให้ครบถ้วน 

หมายเหตุ ช่องที่มีเครื่องหมายดอกจันสีแดง * ต้องระบุข้อมูลทุกข้อจึงจะค้นหาข้อมูลได้ 
5) คลิกท่ีปุ่ม พิมพ์ใบรายงานผลการเรียนภาษาไทย ปวช. เพ่ือพิมพ์รายงาน 
6) คลิกท่ีปุ่ม พิมพ์ใบรายงานผลการเรียนภาษาไทย ปวช.เฉพาะด้านหน้า เพ่ือพิมพ์รายงาน 
7) คลิกท่ีปุ่ม พิมพ์ใบรายงานผลการเรียนภาษาไทย ปวช.เฉพาะด้านหลัง เพ่ือพิมพ์รายงาน 
8) คลิกท่ีปุ่ม พิมพ์ใบรายงานผลการเรียนภาษาอังกฤษ ปวช. (Transcript) เพ่ือพิมพ์รายงาน 
9) คลิกท่ีปุ่ม พิมพ์ใบรายงานผลการเรียนภาษาอังกฤษ ปวช. (Transcript) เฉพาะด้านหน้า 

เพ่ือพิมพ์รายงาน 
10) คลิกท่ีปุ่ม พิมพ์ใบรายงานผลการเรียนภาษาอังกฤษ ปวช. (Transcript) เฉพาะด้านหลัง 

เพ่ือพิมพ์รายงาน 
หมายเหตุ ช่องที่มีเครื่องหมายดอกจันสีแดง * ต้องระบุข้อมูลทุกข้อจึงจะสามารถค้นหาข้อมูลได้ 
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ตัวอย่าง ใบรายงานผลการเรียนภาษาไทย ปวช.เฉพาะด้านหน้า 
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ตัวอย่าง ใบรายงานผลการเรียนภาษาไทย ปวช.เฉพาะด้านหลัง 
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ตัวอย่าง ใบรายงานผลการเรียนภาษาอังกฤษ ปวช. (Transcript) เฉพาะด้านหน้า 
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ตัวอย่าง ใบรายงานผลการเรียนภาษาอังกฤษ ปวช. (Transcript) เฉพาะด้านหลัง 
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3.48. เมนูพิมพ์ รบ.1 ปวส.63 
เป็นเมนูสำหรับพิมพ์ รบ.1 ปวส.63 โดยคลิกทีเ่มน ู1) ระบบงานทะเบียน >> 2) พิมพ์ รบ.1 ปวส.63 

 
 

3.48.1. พิมพ์รายงาน 
1) คลิกเลือกรายละเอียดให้ครบถ้วน 
2) คลิกที่ปุ่ม ค้นหา 
3) คลิกที่ปุ่ม เลือก 
4) กรอก และคลิกเลือกรายละเอียดให้ครบถ้วน 
5) คลิกท่ีปุ่ม พิมพ์ใบรายงานผลการเรียนภาษาไทย ปวส. เพ่ือพิมพ์รายงาน 
6) คลิกท่ีปุ่ม พิมพ์ใบรายงานผลการเรียนภาษาไทย ปวส. เฉพาะด้านหน้า เพ่ือพิมพ์รายงาน 
7) คลิกท่ีปุ่ม พิมพ์ใบรายงานผลการเรียนภาษาไทย ปวส. เฉพาะด้านหลัง เพ่ือพิมพ์รายงาน 
8) คลิกท่ีปุ่ม พิมพใ์บรายงานผลการเรียนภาษาอังกฤษ ปวส. (Transcript) เพ่ือพิมพ์รายงาน 
9) คลิกท่ีปุ่ม พิมพ์ใบรายงานผลการเรียนภาษาอังกฤษ ปวส. (Transcript) เฉพาะด้านหน้า 

เพ่ือพิมพ์รายงาน 
10) คลิกท่ีปุ่ม พิมพ์ใบรายงานผลการเรียนภาษาอังกฤษ ปวส. (Transcript) เฉพาะด้านหลัง 

เพ่ือพิมพ์รายงาน 
หมายเหตุ ช่องที่มีเครื่องหมายดอกจันสีแดง * ต้องระบุข้อมูลทุกข้อจึงจะสามารถค้นหาข้อมูลได้  
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ตัวอย่าง ใบรายงานผลการเรียนภาษาไทย ปวส. เฉพาะด้านหน้า 
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ตัวอย่าง ใบรายงานผลการเรียนภาษาไทย ปวส. เฉพาะด้านหลัง 
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ตัวอย่าง ใบรายงานผลการเรียนภาษาอังกฤษ ปวส. (Transcript) เฉพาะด้านหน้า 

   



ระบบบริหารสถานศึกษา ศธ.02 ออนไลน์ 
คู่มือการใช้งานระบบงานทะเบยีน 

191 

ตัวอย่าง ใบรายงานผลการเรียนภาษาอังกฤษ ปวส. (Transcript) เฉพาะด้านหลัง 
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3.49. เมนูรายงานประกาศนียบัตรผู้สำเร็จการศึกษา 
เป็นเมนูสำหรับพิมพ์รายงานประกาศนียบัตรผู้สำเร็จการศึกษา โดยคลิกทีเ่มน ู1) ระบบงานทะเบียน >> 2) 

รายงานประกาศนียบัตรผู้สำเร็จการศึกษา 

 
 

3.49.1. พิมพ์รายงาน  
1) กรอก หรือคลิกเลือกรายละเอียดให้ครบถ้วน 

หมายเหตุ ช่องที่มีเครื่องหมายดอกจันสีแดง * ต้องระบุข้อมูลทุกข้อจึงจะสามารถค้นหาข้อมูลได้ 
2) คลิกท่ีปุ่ม ค้นหา 

3) กรอก และคลิกเลือกรายละเอียดให้ครบถ้วน 

4) คลิกท่ีปุ่ม พิมพ์รายงาน 
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ตัวอย่าง แบบรายงานการออกประกาศนียบัตรผู้สำเร็จการศึกษา 
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ตัวอย่าง แบบรายงานการออกประกาศนียบัตรผู้สำเร็จการศึกษา 
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3.50. เมนูใบรับรองผลการเรียน 
เป็นเมนูสำหรับพิมพ์ใบรับรองผลการเรียน โดยคลิกที่เมนู 1) ระบบงานทะเบียน >> 2) ใบรับรองผล 

การเรียน 

 
 

3.50.1. พิมพ์รายงาน 
1) คลิกเลือกรายละเอียดให้ครบถ้วน 

หมายเหตุ ช่องที่มีเครื่องหมายดอกจันสีแดง * ต้องระบุข้อมูลทุกข้อจึงจะสามารถค้นหาข้อมูลได้ 
2) คลิกท่ีปุ่ม พิมพ์ใบรับรองผลการเรียน เพ่ือพิมพ์รายงาน 
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ตัวอย่าง ใบรับรองผลการเรียน 
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3.51. เมนูวุฒิบัตรมาตรฐานวิชาชีพ 
เป็นเมนูสำหรับพิมพ์วุฒิบัตรมาตรฐานวิชาชีพ โดยคลิกที่เมนู 1) ระบบงานทะเบียน >> 2) วุฒิบัตร

มาตรฐานวิชาชีพ 

 
 

3.51.1. พิมพ์รายงาน 
1) คลิกเลือกรายละเอียดให้ครบถ้วน 

หมายเหตุ ช่องที่มีเครื่องหมายดอกจันสีแดง * ต้องระบุข้อมูลทุกข้อจึงจะสามารถค้นหาข้อมูลได้ 
2) คลิกที่ปุ่ม ค้นหา 
3) คลิกท่ี  หน้ารายการที่ต้องการ 
4) กรอกชื่อผู้ลงนาม 
5) คลิกท่ีปุ่ม พิมพ์ใบประกาศมาตรฐานวิชาชีพ เพ่ือพิมพ์รายงาน 
6) คลิกท่ีปุ่ม พิมพ์ใบประกาศมาตรฐานวิชาชีพ ด้านหน้า เพ่ือพิมพ์รายงาน 
7) คลิกท่ีปุ่ม พิมพ์ใบประกาศมาตรฐานวิชาชีพ ด้านหลัง เพ่ือพิมพ์รายงาน 
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ตัวอย่าง ใบประกาศมาตรฐานวิชาชีพ ด้านหน้า 

 
ตัวอย่าง ใบประกาศมาตรฐานวิชาชีพ ด้านหลัง 
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3.52. เมนูใบรับรองผลการศึกษา (Pre-VEd.) 
เป็นเมนูสำหรับพิมพ์ใบรับรองผลการศึกษา (Pre-VEd.) โดยคลิกที่เมนู 1) ระบบงานทะเบียน >>  

2) ใบรับรองผลการศึกษา (Pre-VEd.) 

 
 

3.52.1. พิมพ์รายงาน 
1) คลิกเลือกรายละเอียดให้ครบถ้วน 

หมายเหตุ ช่องที่มีเครื่องหมายดอกจันสีแดง * ต้องระบุข้อมูลทุกข้อจึงจะสามารถค้นหาข้อมูลได้ 
2) คลิกที่ปุ่ม ค้นหา 
3) คลิกเลือกรายละเอียดให้ครบถ้วน 
4) คลิกท่ีปุ่ม พิมพ์ใบรับรองผลการศึกษารายวิชา เพ่ือพิมพ์รายงาน 
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ตัวอย่าง ใบรับรองผลการศึกษารายวิชา 
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3.53. เมนูใบประกาศเกรดเฉลี่ยต่ำกว่าเกณฑ์ 
เป็นเมนูสำหรับพิมพ์ใบประกาศเกรดเฉลี ่ยต่ำกว่าเกณฑ์ โดยคลิกที่เมนู 1) ระบบงานทะเบียน >>  

2) ใบประกาศเกรดเฉลี่ยต่ำกว่าเกณฑ์ 

 
 

3.53.1. พิมพ์รายงาน 
1) คลิกเลือกรายละเอียดให้ครบถ้วน 

หมายเหตุ ช่องที่มีเครื่องหมายดอกจันสีแดง * ต้องระบุข้อมูลทุกข้อจึงจะสามารถค้นหาข้อมูลได้ 
2) คลิกท่ีปุ่ม พิมพ์รายงานสรุปจำนวนนักเรียนทั้งหมด เพ่ือพิมพ์รายงาน 
3) คลิกท่ีปุ่ม พิมพ์เอกสารใบประกาศเกรดเฉลี่ยต่ำกว่าเกณฑ์ เพ่ือพิมพ์รายงาน 
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ตัวอย่าง รายงานสรุปจำนวนนักเรียนทั้งหมด 
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ตัวอย่าง รายงานสรุปจำนวนนักเรียนทั้งหมด 
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ตัวอย่าง เอกสารใบประกาศเกรดเฉลี่ยต่ำกว่าเกณฑ์ 
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ตัวอย่าง เอกสารใบประกาศเกรดเฉลี่ยต่ำกว่าเกณฑ์ 
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3.54. เมนูใบประกาศผลการเรียนตามกลุ่มวิชาที่เรียน 
เป็นเมนูสำหรับพิมพ์ใบประกาศผลการเรียนตามกลุ่มวิชาที่เรียน โดยคลิกที่เมนู 1) ระบบงานทะเบียน >> 

2) ใบประกาศผลการเรียนตามกลุ่มวิชาที่เรียน 

 
 

3.54.1. พิมพ์รายงาน 
เมื่อมีการอนุมัติผลการเรียนใหม่ ต้องทำการคำนวณ GPA ก่อนออกรายงาน 
1) คลิกเลือกรายละเอียดให้ครบถ้วน 

หมายเหตุ ช่องที่มีเครื่องหมายดอกจันสีแดง * ต้องระบุข้อมูลทุกข้อจึงจะสามารถค้นหาข้อมูลได้ 
2) คลิกท่ีปุ่ม พิมพ์เอกสารใบประกาศเกรดเฉลี่ยสะสม เพ่ือพิมพ์รายงาน 
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ตัวอย่าง เอกสารใบประกาศเกรดเฉลี่ยสะสม 
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3.55. เมนูเอกสารแสดงผลการเรียนเฉลี่ย 
เป็นเมนูสำหรับพิมพ์เอกสารแสดงผลการเรียนเฉลี่ย โดยคลิกที่เมนู 1) ระบบงานทะเบียน >> 2) เอกสาร

แสดงผลการเรียนเฉลี่ย 

 
 

3.55.1. พิมพ์รายงาน 
1) คลิกเลือกรายละเอียดให้ครบถ้วน 

หมายเหตุ ช่องที่มีเครื่องหมายดอกจันสีแดง * ต้องระบุข้อมูลทุกข้อจึงจะสามารถค้นหาข้อมูลได้ 
2) คลิกที่ปุ่ม ค้นหา 
3) คลิกที่ปุ่ม เลือก 
4) กรณีต้องการเพ่ิมหน้าที่พิเศษ ความสามารถพิเศษ พฤติกรรมดีเด่น ให้กรอกข้อความ 
5) คลิกท่ีปุ่ม เอกสารแสดงผลการเรียนเฉลี่ย ปวช. เพ่ือพิมพ์รายงาน  
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ตัวอย่าง เอกสารแสดงผลการเรียนเฉลี่ย ปวช. 
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3.56. เมนูใบรับรองสภาพเป็นนักเรียนนักศึกษา (ปวช.67/ปวส.67) 
เป็นเมนูสำหรับพิมพ์ใบรับรองสภาพเป็นนักเรียนนักศึกษา (ปวช.67/ปวส.67) โดยคลิกที่เมนู 1) ระบบงาน

ทะเบียน >> 2) ใบรับรองสภาพเป็นนักเรียนนักศึกษา (ปวช.67/ปวส.67) 

 
 

3.56.1. พิมพ์รายงาน 
1) คลิกเลือกรายละเอียดให้ครบถ้วน 

หมายเหตุ ช่องที่มีเครื่องหมายดอกจันสีแดง * ต้องระบุข้อมูลทุกข้อจึงจะสามารถค้นหาข้อมูลได้ 
2) คลิกที่ปุ่ม ค้นหา 
3) คลิกที่ปุ่ม เลือก 
4) กรอก และคลิกเลือก 
5) คลิกที่ปุ่ม พิมพ์ใบรับรอง (ไทย) เพ่ือพิมพ์รายงาน 
6) คลิกที่ปุ่ม พิมพ์ใบรับรอง (Word) และคลิกที่ปุ่ม ส่งออก Word เพ่ือพิมพ์รายงาน 
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ตัวอย่าง ใบรับรองสภาพการเป็นนักเรียนระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ภาษาไทย) 
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3.57. เมนูใบรับรองสภาพการเป็นผู้เข้าเรียน (ปวช.67/ปวส.67) 
เป็นเมนูสำหรับพิมพ์ใบรับรองสภาพการเป็นผู้เข้าเรียน (ปวช.67/ปวส.67) โดยคลิกที่เมนู 1) ระบบงาน

ทะเบียน >> 2) ใบรับรองสภาพการเป็นผู้เข้าเรียน (ปวช.67/ปวส.67) 

 
 

3.57.1. พิมพ์รายงาน 
1) กรอกรหัสประจำตัว 

หมายเหตุ ช่องที่มีเครื่องหมายดอกจันสีแดง * ต้องระบุข้อมูลทุกข้อจึงจะสามารถค้นหาข้อมูลได้ 
2) คลิกท่ีปุ่ม ค้นหา  
3) คลิกปุ่ม เลือก 
4) กรอก และคลิกเลือก 
5) คลิกที่ปุ่ม พิมพ์ใบรับรอง (ไทย) เพ่ือพิมพ์รายงาน 
6) คลิกที่ปุ่ม พิมพ์ใบรับรอง (Word) และคลิกที่ปุ่ม ส่งออก Word เพ่ือพิมพ์รายงาน 
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ตัวอย่าง ใบรับรองสภาพการเป็นผู้เข้าเรียน 
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3.58. เมนูใบแจ้งรักษาสภาพนักเรียนนักศึกษา (ปวช.67/ปวส.67) 
เป็นเมนูสำหรับพิมพ์โดยคลิกที่เมนู 1) ระบบงานทะเบียน >> 2) ใบแจ้งรักษาสภาพนักเรียนนักศึกษา 

(ปวช.67/ปวส.67) 

 
 

3.58.1. พิมพ์รายงาน 
1) กรอก หรือคลิกที่ เลือกนักเรียนนักศึกษา 

หมายเหตุ ช่องที่มีเครื่องหมายดอกจันสีแดง * ต้องระบุข้อมูลทุกข้อจึงจะสามารถพิมพ์ข้อมูลได้ 

 
2) กรอก หรือคลิกเลือกรายละเอียด 
3) คลิกท่ีปุ่ม ค้นหา  
4) คลิกท่ี เลือก นักเรียนนักศึกษาที่ต้องการ 

 
  



ระบบบริหารสถานศึกษา ศธ.02 ออนไลน์ 
คู่มือการใช้งานระบบงานทะเบยีน 

215 

5) กรอก และคลิกเลือกรายละเอียดให้ครบถ้วน 
หมายเหตุ ช่องที่มีเครื่องหมายดอกจันสีแดง * ต้องระบุข้อมูลทุกข้อจึงจะสามารถพิมพ์ข้อมูลได้ 

6) กรณีต้องการพิมพ์ คลิกที่ปุ่ม พิมพ์รายงานใบแจ้งรักษาสภาพนักเรียนนักศึกษา 
7) กรณีต้องการพิมพ์ คลิกที ่ป ุ ่ม พิมพ์รายงานใบแจ้งร ักษาสภาพนักเร ียนนักศึกษา (Word)  

และคลิกที่ปุ่ม ส่งออก Word 
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ตัวอย่าง รายงานใบแจ้งรักษาสภาพนักเรียนนักศึกษา 
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3.59. เมนูใบแจ้งรอพ้นสภาพนักเรียนนักศึกษา (ปวช.67/ปวส.67) 
เป็นเมนูสำหรับพิมพ์ใบแจ้งรอพ้นสภาพนักเรียนนักศึกษา (ปวช.67/ปวส.67) โดยคลิกที่เมนู 1) ระบบงาน

ทะเบียน >> 2) ใบแจ้งรอพ้นสภาพนักเรียนนักศึกษา (ปวช.67/ปวส.67) 

 
 

3.59.1. พิมพ์รายงาน 
1) กรอก หรือคลิกที่ เลือกนักเรียนนักศึกษา 

 
2) กรอก หรือคลิกเลือกรายละเอียด 
3) คลิกท่ีปุ่ม ค้นหา  
4) คลิกท่ี เลือก นักเรียนนักศึกษาที่ต้องการ 
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5) กรอก และคลิกเลือกรายละเอียดให้ครบถ้วน 
6) คลิกท่ีปุ่ม พิมพ์รายงานใบแจ้งรอพ้นสภาพนักเรียนนักศึกษา เพ่ือพิมพ์รายงาน 
7) คลิกท่ีปุ่ม พิมพ์รายงานใบแจ้งรอพ้นสภาพนักเรียนนักศึกษา (Word) และคลิกท่ีปุ่ม ส่งออก 

Word เพ่ือพิมพ์รายงาน 
หมายเหตุ ช่องที่มีเครื่องหมายดอกจันสีแดง * ต้องระบุข้อมูลทุกข้อจึงจะสามารถพิมพ์ข้อมูลได้ 
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ตัวอย่าง รายงานใบแจ้งรอพ้นสภาพนักเรียนนักศึกษา 
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3.60. เมนูใบแจ้งพ้นสภาพนักเรียนนักศึกษา (ปวช.67/ปวส.67) 
เป็นเมนูสำหรับพิมพ์ใบแจ้งรักษาสภาพนักเรียนนักศึกษา (ปวช.67/ปวส.67) โดยคลิกที่เมนู 1) ระบบงาน

ทะเบียน >> 2) ใบแจ้งพ้นสภาพนักเรียนนักศึกษา (ปวช.67/ปวส.67) 

 
 

3.60.1. พิมพ์รายงาน 
1) กรอก หรือคลิกที่ เลือกนักเรียนนักศึกษา 

หมายเหตุ ช่องที่มีเครื่องหมายดอกจันสีแดง * ต้องระบุข้อมูลทุกข้อจึงจะสามารถพิมพ์ข้อมูลได้  

 
2) กรอก หรือคลิกเลือกรายละเอียด 
3) คลิกท่ีปุ่ม ค้นหา  
4) คลิกท่ี เลือก นักเรียนนักศึกษาที่ต้องการ 
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5) กรอก และคลิกเลือกรายละเอียดให้ครบถ้วน 
หมายเหตุ ช่องที่มีเครื่องหมายดอกจันสีแดง * ต้องระบุข้อมูลทุกข้อจึงจะสามารถค้นหาข้อมูลได้ 

6) คลิกท่ีปุ่ม พิมพ์รายงานใบแจ้งพ้นสภาพนักเรียนนักศึกษา เพ่ือพิมพ์รายงาน 
7) คลิกท่ีปุ่ม พิมพ์รายงานใบแจ้งพ้นสภาพนักเรียนนักศึกษา (Word) และคลิกที่ปุ่ม ส่งออก 

Word เพ่ือพิมพ์รายงาน 
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ตัวอย่าง รายงานใบแจ้งพ้นสภาพนักเรียนนักศึกษา 
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3.61. เมนูใบประกาศการพ้นสภาพ (ปวช.67/ปวส.67) 
เป็นเมนูสำหรับพิมพ์ใบแจ้งพ้นสภาพนักเรียนนักศึกษา (ปวช.67/ปวส.67) โดยคลิกที่เมนู 1) ระบบงาน

ทะเบียน >> 2) ใบประกาศการพ้นสภาพ (ปวช.67/ปวส.67) 

 
 

3.61.1. พิมพ์รายงาน 
1) กรอก และคลิกเลือกรายละเอียดให้ครบถ้วน 
2) คลิกท่ีปุ่ม พิมพ์รายงานใบประกาศการพ้นสภาพ เพ่ือพิมพ์รายงาน 
3) คลิกท่ีปุ่ม พิมพ์รายงานใบประกาศการพ้นสภาพ (Word) และคลิกที่ปุ่ม ส่งออก Word  

เพ่ือพิมพ์รายงาน 
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ตัวอย่าง รายงานใบประกาศการพ้นสภาพ 
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ตัวอย่าง รายงานใบประกาศการพ้นสภาพ 
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3.62. เมนูพิมพ์ รบ.1 (ปวช.67/ปวส.67) 
เป็นเมนูสำหรับพิมพ์ รบ.1 (ปวช.67/ปวส.67) โดยคลิกที่เมนู 1) ระบบงานทะเบียน >> 2) พิมพ์ รบ.1 

(ปวช.67/ปวส.67) 

 
 

3.62.1. พิมพ์รายงาน 
1) คลิกเลือกรายละเอียดให้ครบถ้วน 
2) คลิกที่ปุ่ม ค้นหา 
3) คลิกที่ปุ่ม เลือก 
4) กรอก และคลิกเลือกรายละเอียดให้ครบถ้วน 

หมายเหตุ ช่องที่มีเครื่องหมายดอกจันสีแดง * ต้องระบุข้อมูลทุกข้อจึงจะสามารถค้นหาข้อมูลได้ 
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5) คลิกท่ีปุ่ม พิมพ์ใบรายงานผลการเรียนภาษาไทย ปวช. เพ่ือพิมพ์รายงาน 
6) คลิกท่ีปุ่ม พิมพ์ใบรายงานผลการเรียนภาษาไทย ปวช. เฉพาะด้านหน้า เพ่ือพิมพ์รายงาน 
7) คลิกท่ีปุ่ม พิมพ์ใบรายงานผลการเรียนภาษาไทย ปวช. เฉพาะด้านหลัง เพ่ือพิมพ์รายงาน 
8) คลิกท่ีปุ่ม พิมพ์ใบรายงานผลการเรียนภาษาอังกฤษ ปวช. (Transcript) เพ่ือพิมพ์รายงาน 
9) คลิกท่ีปุ่ม พิมพ์ใบรายงานผลการเรียนภาษาอังกฤษ ปวช. (Transcript) เฉพาะด้านหน้า 

เพ่ือพิมพ์รายงาน 
10) คลิกท่ีปุ่ม พิมพ์ใบรายงานผลการเรียนภาษาอังกฤษ ปวช. (Transcript) เฉพาะด้านหลัง 

เพ่ือพิมพ์รายงาน 
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ตัวอย่าง ใบรายงานผลการเรียนภาษาไทย ปวช. เฉพาะด้านหน้า 
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ตัวอย่าง ใบรายงานผลการเรียนภาษาไทย ปวช. เฉพาะด้านหลัง 
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ตัวอย่าง ใบรายงานผลการเรียนภาษาอังกฤษ ปวช. (Transcript) เฉพาะด้านหน้า 
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ตัวอย่าง ใบรายงานผลการเรียนภาษาอังกฤษ ปวช. (Transcript) เฉพาะด้านหลัง 
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3.63. เมนูรายงานนักศึกษา (ระยะสั้น/นอกระบบ) 
เป็นเมนูสำหรับพิมพ์รายงานนักศึกษา (ระยะสั้น/นอกระบบ) โดยคลิกที่เมนู 1) ระบบงานทะเบียน >> 2) 

รายงานนักศึกษา (ระยะสั้น/นอกระบบ) 

 
 

3.63.1. พิมพ์รายงาน 
1) คลิกเลือกรายละเอียดให้ครบถ้วน 

หมายเหตุ ช่องที่มีเครื่องหมายดอกจันสีแดง * ต้องระบุข้อมูลทุกข้อจึงจะสามารถค้นหาข้อมูลได้ 
2) คลิกที่ปุ่ม ค้นหา 
3) คลิกท่ี  หน้ารายการที่ต้องการ 
4) คลิกท่ีปุ่ม รบ.1 ปวพ.58 
5) คลิกท่ีปุ่ม พิมพใ์บ รบ.1 ปวพ.58 ภาษาไทย เพ่ือพิมพ์รายงาน 
6) คลิกท่ีปุ่ม พิมพใ์บ รบ.1 ปวพ.58 ภาษาอังกฤษ เพ่ือพิมพ์รายงาน 
7) คลิกท่ีปุ่ม พิมพ์ใบ รบ. เพ่ือพิมพ์รายงาน 
8) คลิกท่ีปุ่ม ประกาศนียบัตร  
9) คลิกท่ีปุ่ม ประกาศนียบัตร ภาษาไทย เพ่ือพิมพ์รายงาน 
10) คลิกท่ีปุ่ม ประกาศนียบัตร ภาษาอังกฤษ เพ่ือพิมพ์รายงาน 
11) คลิกท่ีปุ่ม ประกาศนียบัตร ภาษาไทย (ไม่มีหัว) เพ่ือพิมพ์รายงาน 
12) คลิกท่ีปุ่ม ประกาศนียบัตร ภาษาอังกฤษ (ไม่มีหัว) เพ่ือพิมพ์รายงาน 
13) คลิกท่ีปุ่ม พิมพ์ใบ รบ.2 ปวพ.58 เพ่ือพิมพ์รายงาน 
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ตัวอย่าง ใบ รบ.1 ปวพ.58 ภาษาไทย 
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ตัวอย่าง ใบ รบ.1 ปวพ.58 ภาษาอังกฤษ 
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ตัวอย่าง ใบ รบ. (ระเบียนแสดงผลการเรียน) 
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ตัวอย่าง ประกาศนียบัตร ภาษาไทย 
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ตัวอย่าง ประกาศนียบัตร ภาษาอังกฤษ 
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ตัวอย่าง ประกาศนียบัตร ภาษาไทย (ไม่มีหัว) 
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ตัวอย่าง ประกาศนียบัตร ภาษาอังกฤษ (ไม่มีหัว) 
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ตัวอย่าง ใบ รบ.2 ปวพ.58 
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3.64. เมนูรายงานนักศึกษารายกลุ่ม (ระยะสั้น/นอกระบบ) 
เป็นเมนูสำหรับพิมพ์รายงานนักศึกษารายกลุ่ม (ระยะสั้น/นอกระบบ) โดยคลิกที่เมนู 1) ระบบงานทะเบียน 

>> 2) รายงานนักศึกษารายกลุ่ม (ระยะสั้น/นอกระบบ) 

 
 

3.64.1. พิมพ์รายงาน 
1) คลิกเลือกรายละเอียดให้ครบถ้วน 

หมายเหตุ ช่องที่มีเครื่องหมายดอกจันสีแดง * ต้องระบุข้อมูลทุกข้อจึงจะสามารถค้นหาข้อมูลได้ 
2) คลิกที่ปุ่ม ค้นหา 
3) คลิกที่ปุ่ม เลือก 
4) คลิกท่ีปุ่ม รบ. ปวพ.58 
5) คลิกท่ีปุ่ม พิมพ์ใบ รบ.1 ปวพ.58 ภาษาไทย เพ่ือพิมพ์รายงาน 
6) คลิกท่ีปุ่ม พิมพ์ใบ รบ.1 ปวพ.58 ภาษาอังกฤษ เพ่ือพิมพ์รายงาน 
7) คลิกท่ีปุ่ม ใบวุฒิบัตรวิชาชีพ 
8) คลิกท่ีปุ่ม ใบวุฒิบัตรวิชาชีพ ภาษาไทย เพ่ือพิมพ์รายงาน 
9) คลิกท่ีปุ่ม ใบวุฒิบัตรวิชาชีพ ภาษาอังกฤษ เพ่ือพิมพ์รายงาน 
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ตัวอย่าง ใบ รบ.1 ปวพ.58 ภาษาไทย 
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ตัวอย่าง ใบ รบ.1 ปวพ.58 ภาษาอังกฤษ 
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ตัวอย่าง ใบวุฒิบัตรวิชาชีพ ภาษาไทย 
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ตัวอย่าง ใบวุฒิบัตรวิชาชีพ ภาษาอังกฤษ 

 

 


