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1. ระบบงำนทะเบียน 
เป็นส่วนจัดการงานทะเบียนเพ่ือเก็บข้อมูลประวัติส่วนตัว ประวัติการศึกษา โดยมีขอบเขตงานตั้งแต่การรับ

นักเรียนนักศึกษา การท าประวัตินักเรียนนักศึกษา การลงทะเบียนเรียน การจัดท าเอกสารหลักฐานการเรียน  
การออกเอกสารหลักฐานการเรียน การเทียบโอนผลการเรียน การตรวจสอบและรับรองคุณวุฒิทางการเรียน  
การจัดท ารายงานผลการเรียน สถานภาพทางการศึกษา การจบการศึกษา 
 

1.1 กลุ่มเรียน (ปกติ) 
เป็น เมนูจัดการข้อมูลกลุ่ ม เรียน (ปกติ )  ซึ่ งสามารถตรวจสอบดูข้อมูล  เ พ่ิม แก้ ไข ลบ  

และพิมพ์รายงานข้อมูลกลุ่มเรียนได ้ดังนี้ 
1) คลิกท่ีเมนู ระบบงำนทะเบียน 

2) คลิกท่ีเมนู กลุ่มเรียน (ปกติ) 

 
รูปภาพ แสดงหน้าจอเมนูกลุ่มเรียน (ปกติ) 

 
หลังจากคลิกเข้าเมนูกลุ่มเรียน (ปกติ) จากนั้นระบบจะแสดงรายการข้อมูลกลุ่มเรียน (ปกติ)  

ภายในสถานศึกษา ซึ่งสามารถค้นหาข้อมูลตามที่ต้องการได้ ดังภาพ 

 
รูปภาพ แสดงหน้าจอข้อมูลกลุ่มเรียน (ปกติ) 
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กำรเพิ่ม/แก้ไขข้อมูล คลิกปุ่ม  หรือ  เพ่ือเพ่ิมข้อมูลกลุ่มเรียน (ปกติ) ดังนี้ 
1) เลือกข้อมูล ชั้นปี ที่ต้องการบันทึก 
2) ระบขุ้อมูล ห้องเรียน ที่ต้องการบันทึก 
3) เลือกข้อมูล ปีท่ีสมัคร ที่ต้องการบันทึก 
4) เลือกข้อมูล ภำคเรียนที่รับสมัคร ที่ต้องการบันทึก 
5) เลือกข้อมูล หลักสูตร ที่ต้องการบันทึก 
6) เลือกข้อมูล แผนกวิชำ ที่ต้องการบันทึก 
7) ระบุข้อมูล รหัสกลุ่มเรียน (คลิกว่าเป็นนักเรียนตกค้างหรือไม่) ที่ต้องการบันทึก 
8) ระบขุ้อมูล ชื่อกลุ่มเรียน ที่ต้องการบันทึก 
9) ระบขุ้อมูล ชื่อย่อกลุ่มเรียน ที่ต้องการบันทึก 
10) เลือกข้อมูล ครทูี่ปรึกษำ ที่ต้องการบันทึก 
11) เลือกข้อมูล ชั่งโมงพบครูที่ปรึกษำ ที่ต้องการบันทึก 
12) เลือกข้อมูล สถำนะ ที่ต้องการบันทึก 

13) คลิกปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูลกลุ่มเรียน (ปกติ) 

 
รปูภาพ แสดงหน้าจอการเพ่ิมข้อมูลกลุ่มเรียน (ปกติ) 

 

หมำยเหตุ  * กรณีมีเครื่องหมายดอกจันสีแดง (*) ต้องระบุหรือเลือกข้อมูลทุกช่อง 
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ข้อมูลรำยชื่อ คลิกปุ่ม  เพ่ือแสดงข้อมูลรายชื่อของกลุ่มเรียน ซึ่งสามารถเลือกการแสดง
รายชื่อได้ โดยคลิกปุ่ม  เพ่ือแสดงรายชื่อนักเรียนพ้นสภาพ หรือ  
เพ่ือแสดงรายชื่อนักเรียนทั้งหมด ดังภาพ 

 
รูปภาพ แสดงหน้าจอข้อมูลรายชื่อกลุ่มเรียน (ปกติ) 

 

กำรพิมพ์รำยงำนข้อูล คลิกปุ่ม  เพ่ือพิมพ์รายงานข้อมูลรายชื่อกลุ่มเรียน ดังภาพ 

 
รูปภาพ แสดงรายงานข้อมูลรายชื่อกลุ่มเรียน (ปกติ) 
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1.2 กลุ่มเรียน (ระยะสั้น/นอกระบบ) 
เป็นเมนูจัดการข้อมูลกลุ่มเรียน (ระยะสั้น/นอกระบบ) ซึ่งสามารถเพ่ิม แก้ไข ลบ และพิมพ์รายงาน

ข้อมูลกลุ่มเรียน (ระยะสั้น/นอกระบบ) ได้ ดังนี้ 
1) คลิกท่ีเมนู ระบบงำนทะเบียน  
2) คลิกท่ีเมนู กลุ่มเรียน (ระยะสั้น/นอกระบบ) 

 
รูปภาพ แสดงหน้าจอเมนูกลุ่มเรียน (ระยะสั้น/นอกระบบ) 

 
หลังจากคลิกเข้าเมนูกลุ่มเรียน (ระยะสั้น/นอกระบบ) จากนั้นระบบจะแสดงรายการข้อมูลกลุ่มเรียน 

(ระยะสั้น/นอกระบบ) ภายในสถานศึกษา ซึ่งสามารถค้นหาข้อมูลตามที่ต้องการและเสือกด าเนินการได้ ดังภาพ 

 
รูปภาพ แสดงหน้าจอข้อมูลกลุ่มเรียน (ระยะสั้น/นอกระบบ) 
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เลือกกำรด ำเนินกำร คลิกปุ่ม  โดยมี 2 ตัวเลือก ดังนี้ 

1. เพิ่มข้อมูลกลุ่มเรียน คลิกปุ่ม  เพ่ือเพ่ิมข้อมูลกลุ่มโดมี 2 กลุ่มเรียน ดังนี้ 
1) กลุ่มเรียนระยะสั้น สามารถเพ่ิมข้อมูลได้ ดังนี้ 

1) เลือกข้อมูล ปีกำรศึกษำ ที่ต้องการบันทึก 
2) เลือกข้อมูล ภำคเรียน/รุ่นที่ ทีต่้องการบันทึก 
3) เลือกข้อมูล ประเภทวิชำ ที่ต้องการบันทึก 
4) เลือกข้อมูล สำขำวิชำ ที่ต้องการบันทึก 
5) เลือกข้อมูล หลักสูตร ที่ต้องการบันทึก 
6) เลือกข้อมูล ระยะเวลำ ที่ต้องการบันทึก 
7) เลือกข้อมูล กลุ่มเรียน/กลุ่มงำน ที่ต้องการบันทึก 
8) เลือกข้อมูล วิชำ ที่ต้องการบันทึก 
9) ระบขุ้อมูล จ ำนวนชั่วโมง ที่ต้องการบันทึก 
10) ระบขุ้อมูล รหัสกลุ่มเรียน ที่ต้องการบันทึก 
11) ระบขุ้อมูล ชื่อกลุ่มเรียน ที่ต้องการบันทึก 
12) เลือกข้อมูล ครูผู้สอน ที่ต้องการบันทึก 
13) เลือกข้อมูล วันที่เริ่ม ที่ต้องการบันทึก 
14) เลือกข้อมูล วันทีส่ิ้นสุด ที่ต้องการบันทึก 

15) คลิกปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูลกลุ่มเรียนระยะสั้น 

 
รูปภาพ แสดงหน้าจอการเพ่ิมข้อมูลกลุ่มเรียน (ระยะสั้น) 
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2) กลุ่มเรียนนอกระบบ คลิกปุ่ม  เพ่ือเพ่ิมข้อมูลกลุ่มเรียนนอกระบบ ดังนี้ 
1) เลือกข้อมูล ปีกำรศึกษำ ที่ต้องการบันทึก 
2) เลือกข้อมูล ภำคเรียน/รุ่นที่ ที่ต้องการบันทึก 
3) เลือกข้อมูล ประเภทวิชำ ที่ต้องการบันทึก 
4) เลือกข้อมูล สำขำวิชำ ที่ต้องการบันทึก 
5) เลือกข้อมูล หลักสูตร ที่ต้องการบันทึก 
6) เลือกข้อมูล ระยะเวลำ ที่ต้องการบันทึก 
7) เลือกข้อมูล วิชำ ทีต้่องการบันทึก 
8) ระบขุ้อมูล จ ำนวนชั่วโมง ที่ต้องการบันทึก 
9) ระบขุ้อมูล รหัสกลุ่มเรียน ทีต้่องการบันทึก 
10) ระบขุ้อมูล ชื่อกลุ่มเรียน ที่ต้องการบันทึก 
11) เลือกข้อมูล ครูผู้สอนที่ต้องการบันทึก 
12) เลือกข้อมูล วันที่เริ่ม ที่ต้องการบันทึก 
13) เลือกข้อมูล วันทีส่ิ้นสุด ที่ต้องการบันทึก 

14) คลิกปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูลกลุ่มเรียนนอกระบบ 

 
รูปภาพ แสดงหน้าจอการเพ่ิมข้อมูลกลุ่มเรียน (นอกระบบ) 
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2. เพิ่ม/แก้ไขนักเรียน คลิกปุ่ม  ระบบจะแสดงข้อมูลของนักเรียนและสามารถ
เลือกด าเนินการ แก้ไข หรือพิมพ์รายงานข้อมูลได้ 

 
รูปภาพ แสดงหน้าจอข้อมูลนักเรยีน 

 

เลือกกำรด ำเนินกำร คลิกปุ่ม  โดยมี 2 ตัวเลือก ดังนี้ 

1. ให้รหัสนักศึกษำใหม่ คลิกปุ่ม  เพื่อออกรหัสให้กับนักเรียนนักศึกษาใหม่
ดังนี้ 

1) เลือกข้อมูล กลุ่มเรียน ที่ต้องการบันทึก 

2) ระบุข้อมูล รหัสประจ ำตัวเริ่มต้น ที่ต้องการบันทึก 

3) ระบุข้อมูล รหัสประจ ำตัวสุดท้ำย ที่ต้องการบันทึก 

4) เลือกข้อมูล ปีที่เข้ำเรียน ที่ต้องการบันทึก 

5) เลือกข้อมูล ภำค / รุ่น ที่ต้องการบันทึก 

6) ระบุข้อมูล วันที่เข้ำเรียน ที่ต้องการบันทึก 

7) ระบุข้อมูล วันที่ส ำเร็จกำรศึกษำ ที่ต้องการบันทึก 

8) คลิกปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูล 

 
รูปภาพ แสดงหน้าจอการให้รหัสข้อมูลนักศึกษาใหม่  



คู่มือระบบงานทะเบียน 
ระบบบรหิารสถานศึกษา ศธ.02 ออนไลน ์
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2. รับเข้ำจำกนักศึกษำปกติ คลิกปุ่ม  เพ่ือรับเข้าจากนักศึกษาปกติ ดังนี้ 
1) เลือกข้อมูล กลุ่มเรียน (จำกกลุ่มเรียนนักศึกษำปกติ) ที่ต้องการบันทึก 

2) เลือกข้อมูล กลุ่มเรียน (ไปยังกลุ่มเรียนนักศึกษำระยะสั้น / นอกระบบ) ที่ต้องการบันทึก 

3) คลิกปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูล 

 
รูปภาพ แสดงหน้าจอรับเข้าจากนักศึกษาปกติ 

 

หมำยเหตุ  * กรณีมีเครื่องหมายดอกจันสีแดง (*) ต้องระบุหรือเลือกข้อมูลทุกช่อง 
 

กำรแก้ไขข้อมูล คลิกปุ่ม  เพ่ือแก้ไขข้อมูลนักศึกษา ดังนี้ 
1) ข้อมูลส่วนตัวนักเรียนนักศึกษำ 

1) เลือกข้อมูล กลุ่มเรียน ที่ต้องการบันทกึ 
2) เลือกข้อมูล ปีที่เข้ำเรียน ที่ต้องการบันทึก 
3) เลือกข้อมูล ภำค / รุ่น ที่ต้องการบันทึก 
4) ระบขุ้อมูล วันที่เข้ำเรียน ที่ต้องการบันทึก 
5) ระบขุ้อมูล เลขที่ใบ รบ. ที่ต้องการบันทึก 
6) ระบขุ้อมูล เลขประจ ำตัวประชำชน ที่ต้องการบันทึก 
7) ระบขุ้อมูล วันเกิด ที่ต้องการบันทึก 
8) เลือกข้อมูล ประเภทควำมพิกำร ที่ต้องการบันทึก 
9) เลือกข้อมูล ค ำน ำหน้ำชื่อ ที่ต้องการบันทึก 
10) ระบขุ้อมูล ชื่อ (อังกฤษ) ที่ต้องการบันทึก 
11) ระบขุ้อมูล นำมสกุล (อังกฤษ) ที่ต้องการบันทึก 
12) เลือกข้อมูล สัญชำติ ที่ต้องการบันทึก 
13) เลือกข้อมูล เชื้อชำติ ที่ต้องการบันทึก 
14) เลือกข้อมูล ศำสนำ ที่ต้องการบันทึก  



คู่มือระบบงานทะเบียน 
ระบบบรหิารสถานศึกษา ศธ.02 ออนไลน ์
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15) เลือกข้อมูล กรุ๊ปเลือด ที่ต้องการบันทึก 
16) ระบขุ้อมูล วันทีส่ ำเร็จกำรศึกษำ ที่ต้องการบันทึก 
17) ระบขุ้อมูล ผลกำรเรียน ที่ต้องการบันทึก 
18) เลือกข้อมูล สถำนะนักเรียน ที่ต้องการบันทึก 
19) ระบขุ้อมูล เลขที่ใบประกำศ ที่ต้องการบันทึก 

 
 

2) ข้อมูลที่อยู่ 
1) ระบุข้อมูล รหัสประจ ำบ้ำน ที่ต้องการบันทึก 
2) ระบุข้อมูล บ้ำนเลขที ่ที่ต้องการบันทึก 
3) ระบุข้อมูล หมู่ที ่ที่ต้องการบันทึก 
4) ระบุข้อมูล ซอย ที่ต้องการบันทึก 
5) ระบุข้อมูล ถนน ที่ต้องการบันทึก 
6) เลือกข้อมูล จังหวัด ที่ต้องการบันทึก 
7) เลือกข้อมูล อ ำเภอ / เขต ที่ต้องการบันทึก 
8) เลือกข้อมูล ต ำบล / แขวง ที่ต้องการบันทึก 
9) ระบุข้อมูล รหัสไปรษณีย ์ที่ต้องการบันทึก 
10) ระบุข้อมูล โทรศัพท์ ที่ต้องการบันทึก 
11) ระบุข้อมูล โทรสำร ที่ต้องการบันทึก 
12) ระบุข้อมูล อีเมล์ ที่ต้องการบันทึก 
13) ระบุข้อมูล เว็บไซต์ ที่ต้องการบันทึก 
14) เลือกข้อมูล รูปภำพ ทีต้่องการบันทึก 

  



คู่มือระบบงานทะเบียน 
ระบบบรหิารสถานศึกษา ศธ.02 ออนไลน ์
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15) คลิกปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูล 

 
รูปภาพ แสดงหน้าจอการแก้ไขข้อมูล 

 

หมำยเหตุ  * กรณีมีเครื่องหมายดอกจันสีแดง (*) ต้องระบุหรือเลือกข้อมูลทุกช่อง 
 

กำรพิมพใ์บรำยงำน ผู้ใช้งานสามารถพิมพ์ใบรายงานข้อมูลได้ โดยคลิกปุ่ม 

 เพ่ือพิมพ์รายงานข้อมูลดังนี้ 
  



คู่มือระบบงานทะเบียน 
ระบบบรหิารสถานศึกษา ศธ.02 ออนไลน ์
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กำรพิมพ์ใบรำยช่ือ คลิกปุ่ม  เพ่ือพิมพ์ใบรายชื่อ ดังภาพ 
ตัวอย่ำง ใบรำยชื่อ 

 
 

กำรพิมพ์ใบประวัติ คลิกปุ่ม  เพ่ือพิมพ์ใบประวัตินักศึกษา ดังภาพ 
ตัวอย่ำง ใบประวัติ 

 
  



คู่มือระบบงานทะเบียน 
ระบบบรหิารสถานศึกษา ศธ.02 ออนไลน ์
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กำรพิมพ์ใบระเบียนแสดงผลกำรเรียน คลิกปุ่ม  เพ่ือพิมพ์ใบระเบียนแสดงผลการเรียน  
ดังภาพ 
ตัวอย่ำง ใบระเบียนแสดงผลกำรเรียน 

 
 

กำรพิมพ์ใบวุฒิบัตร คลิกปุ่ม  เพ่ือพิมพ์ใบวุฒิบัตร ดังภาพ  
ตัวอย่ำง วุฒิบัตร (ภำษำไทย) 

 
(ด้านหน้า)              (ด้านหลัง) 

ตัวอย่ำง วุฒิบัตร (ภำษำอังกฤษ) 

 
(ด้านหน้า)              (ด้านหลัง)  



คู่มือระบบงานทะเบียน 
ระบบบรหิารสถานศึกษา ศธ.02 ออนไลน ์
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กำรพิมพ์ใบรบ.1 ปวพ. 58 คลิกปุ่ม  เพ่ือพิมพ์ใบรบ.1 ปวพ.58 ดังภาพ  
 

ตัวอย่ำง ระเบียนแสดงผลกำรเรียนประจ ำตัวนักศึกษำหลักสูตรวิชำชีพระยะสั้น พ.ศ.2558 (ภำษำไทย) 

 
  



คู่มือระบบงานทะเบียน 
ระบบบรหิารสถานศึกษา ศธ.02 ออนไลน ์
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ตัวอย่ำง ระเบียนแสดงผลกำรเรียนประจ ำตัวนักศึกษำหลักสูตรวิชำชีพระยะสั้น พ.ศ.2558 (ภำษำอังกฤษ) 

 
  



คู่มือระบบงานทะเบียน 
ระบบบรหิารสถานศึกษา ศธ.02 ออนไลน ์
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กำรพิมพ์ใบรบ.2 ปวพ. 58 คลิกปุ่ม  เพ่ือพิมพ์ใบรบ.2 ปวพ.58 ดังภาพ  
ตัวอย่ำง แบบรำยงำนผลกำรเรียนของผู้ท่ีส ำเร็จกำรศึกษำหลักสูตรวิชำชีพระยะสั้น พ.ศ.2558 

 
  



คู่มือระบบงานทะเบียน 
ระบบบรหิารสถานศึกษา ศธ.02 ออนไลน ์
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กำรพิมพ์ใบประกำศนียบัตรวิชำชีพเฉพำะ คลิกปุ่ม  เพ่ือพิมพ์ใบประกาศนียบัตร
วิชาชีพเฉพาะ ดังภาพ  
ตัวอย่ำง ใบประกำศนียบัตรวิชำชีพเฉพำะ (ภำษำไทย) 

 
(ด้านหน้า)              (ด้านหลัง) 

 

ตัวอย่ำง ใบประกำศนียบัตรวิชำชีพเฉพำะ (ภำษำอังกฤษ) 

 
(ด้านหน้า)              (ด้านหลัง) 

  



คู่มือระบบงานทะเบียน 
ระบบบรหิารสถานศึกษา ศธ.02 ออนไลน ์
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กำรพิมพ์รำยงำนข้อมูลใบรับรองกำรฝึก / ใบรับรองผลกำรฝึก สามารถด าเนินการได้ ดังนี้ 

1. กำรพิมพ์รำยงำนข้อมูลใบรับรองกำรฝึก คลิกปุม่  เพ่ือพิมพ์รายงาน 
ข้อมูล ดังนี้ 

1) คลิกปุ่ม  ที่ต้องการ 
2) คลิก เลือกรำยช่ือนักเรียนนักศึกษำ ที่ต้องการ 
3) เลือกข้อมูล ผู้ลงนำม ที่ต้องการ 

4) คลิกปุ่ม  เพ่ือพิมพ์รายงานข้อมูล 

 
รูปภาพ แสดงหน้าจอการพิมพ์รายงานข้อมูลใบรับรองการฝึก 

 

หมำยเหตุ  * กรณีมีเครื่องหมายดอกจนัสีแดง (*) ต้องระบุหรือเลือกข้อมูลทุกช่อง 
 

  



คู่มือระบบงานทะเบียน 
ระบบบรหิารสถานศึกษา ศธ.02 ออนไลน ์
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ตัวอย่ำง ใบรับรองผลกำรฝึกอบรมหลักสูตรฝึกอบรมอำชีพส ำหรับเยำวชน 

 
รูปภาพ แสดงตัวอย่าง ใบรับรองผลการฝึกอบรมหลักสูตรฝึกอบรมอาชีพส าหรับเยาวชน 

  



คู่มือระบบงานทะเบียน 
ระบบบรหิารสถานศึกษา ศธ.02 ออนไลน ์
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2. กำรพิมพ์รำยงำนข้อมูลใบรับรองผลกำรฝึก คลิกปุ่ม  เพ่ือพิมพ์รายงาน 
ข้อมูล ดังนี้ 

1) คลิกปุ่ม  ที่ต้องการ 
2) คลิก เลือกรำยวิชำ ที่ต้องการ 
3) เลือกข้อมูล ปีกำรศึกษำ ทีต่้องการ 
4) เลือกข้อมูล ภำค / รุ่น ที่ต้องการ 
5) เลือกข้อมูล วันที่จบกำรศึกษำ ที่ต้องการ 

6) คลิกปุ่ม  เพ่ือพิมพ์รายงานข้อมูล 

7) คลิกปุ่ม  เพ่ือพิมพ์ข้อมูล 

 
รูปภาพ แสดงหน้าจอการพิมพ์รายงานข้อมูลใบรับรองผลการฝึก 

 

หมำยเหตุ  * กรณีมีเครื่องหมายดอกจันสีแดง (*) ต้องระบุหรือเลือกข้อมูลทุกช่อง 
  



คู่มือระบบงานทะเบียน 
ระบบบรหิารสถานศึกษา ศธ.02 ออนไลน ์
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ตัวอย่ำง แบบรำยงำนผลกำรฝึกรับรองผลกำรฝึกอบรมของผู้จบหลักสูตรระยะสั้นส ำหรับประชำชนทั่วไป 

 
รูปภาพ แสดงตัวอย่าง แบบรายงานผลการฝึกอบรมของผู้จบหลักสูตรระยะสั้นส าหรับประชาชนทั่วไป 

  



คู่มือระบบงานทะเบียน 
ระบบบรหิารสถานศึกษา ศธ.02 ออนไลน ์
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1.3 โอนข้อมูลผู้สมัครเรียน 
เป็นเมนูโอนข้อมูลผู้สมัครเรียน ซ่ึงสามารถตรวจสอบข้อมูล เพ่ิม / แก้ไขข้อมูลโอนข้อมูลผู้สมัครเรียน 

ดังนี้ 
1) คลิกที่เมนู ระบบงำนทะเบียน 

2) คลิกท่ีเมนู โอนข้อมูลผู้สมัครเรียน 

 
รูปภาพ แสดงหน้าจอเมนูโอนข้อมูลผู้สมคัรเรียน 

 
กำรค้นหำข้อมูล ผู ้ใช้งานสามารถค้นหาโอนข้อมูลผู้สมัครเรียนได้ โดยการระบุเงื ่อนไขในการ

ค้นหา ดังนี้ (สามารถคลิกค้นหาได้โดยไม่ต้องระบุเงื่อนไขในการค้นหาก็ได้) 
1) เลือกข้อมูล ปีกำรศึกษำ ที่ต้องการค้นหา 

2) คลิกปุ่ม  เพ่ือค้นหาข้อมูลโอนข้อมูลผู้สมัครเรียน 

 
รปูภาพ แสดงหน้าจอการค้นหาข้อมูลโอนข้อมูลผู้สมัครเรียน  



คู่มือระบบงานทะเบียน 
ระบบบรหิารสถานศึกษา ศธ.02 ออนไลน ์
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กำรโอนข้อมูล สามารถด าเนินการได้ ดังนี้ 
1) ติ๊กเลือก รายการที่ต้องการโอนข้อมูล 

2) ต๊ิกเลือก  โอนเฉพำะรำยกำรใหม่หรือโอนรำยกำรทั้งหมด ที่ต้องการโอน 

3) คลิกปุ่ม  เพ่ือโอนข้อมูล 

 
รปูภาพ แสดงหน้าจอการโอนข้อมูล 

 

กำรตรวจสอบ สามารถด าเนินการโดยคลิกปุ่ม  เพ่ือตรวจสอบข้อมูล ดังภาพ 

 
รปูภาพ แสดงหน้าจอการตรวจสอบ 

  



คู่มือระบบงานทะเบียน 
ระบบบรหิารสถานศึกษา ศธ.02 ออนไลน ์
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1.4 สถำนศึกษำเดิม/ทวิศึกษำ 
เป็นเมนูสถานศึกษาเดิม / ทวิศึกษา ซึ่งสามารถตรวจสอบข้อมลู เพ่ิม / แก้ไขข้อมูลสถานศึกษาเดิม 

 / ทวิศึกษาได้ ดังนี้ 
3) คลิกท่ีเมนู ระบบงำนทะเบียน 

4) คลิกท่ีเมนู สถำนศึกษำเดิม / ทวิศึกษำ 

 
รูปภาพ แสดงหน้าจอเมนูสถานศึกษาเดิม / ทวิศึกษา 

 
กำรค้นหำข้อมูล ผู้ใช้งานสามารถค้นหาสถานศึกษาเดิม / ทวิศึกษา ได้ โดยการระบุเงื่อนไขใน

การค้นหา ดังนี้ (สามารถคลิกค้นหาได้โดยไม่ต้องระบุเงื่อนไขในการค้นหาก็ได้) 
3) เลือกข้อมูล สังกัด ที่ต้องการค้นหา 
4) เลือกข้อมูล จังหวัด ที่ต้องการค้นหา 
5) ระบุข้อมูล ชื่อสถำนศึกษำ (ไทย) ที่ต้องการค้นหา 

6) คลิกปุ่ม  เพ่ือค้นหาข้อมูลสถานศึกษาเดิม / ทวิศึกษา 

 
รูปภาพ แสดงหน้าจอการค้นหาข้อมูลสถานศึกษา / ทวิศึกษา  



คู่มือระบบงานทะเบียน 
ระบบบรหิารสถานศึกษา ศธ.02 ออนไลน ์
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กำรเพิ่ม / แก้ไขข้อมูล คลิกปุ่ม  /  เพ่ือแก้ไขข้อมูล
สถานศึกษาเดิม / ทวิศึกษา ดังนี้ 

1) ระบขุ้อมูล ชื่อสถำนศึกษำ (อังกฤษ) ที่ต้องการบันทึก 

2) ระบขุ้อมูล เลขที ่ที่ต้องการบันทึก 

3) ระบขุ้อมูล หมู่ ที่ต้องการบันทึก 

4) ระบขุ้อมูล ตรอก ที่ต้องการบันทึก 

5) ระบขุ้อมูล ซอย ที่ต้องการบันทึก 

6) ระบขุ้อมูล ถนน ที่ต้องการบันทึก 

7) ระบขุ้อมูล อ ำเภอ ที่ต้องการบันทึก 

8) ระบขุ้อมูล ต ำบล ที่ต้องการบันทึก 

9) ระบขุ้อมูล รหัสไปรษณีย์ ที่ต้องการบันทึก 

10) ระบขุ้อมูล เบอร์โทร ที่ต้องการบันทึก 

11) คลิกปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูล 

 
รูปภาพ แสดงหน้าจอการเพ่ิม / แก้ไขข้อมูลสถานศึกษาเดิม / ทวิศึกษา 

 

หมำยเหตุ  * กรณีมีเครื่องหมายดอกจันสีแดง (*) ต้องระบุหรือเลือกข้อมูลทุกช่อง 
  



คู่มือระบบงานทะเบียน 
ระบบบรหิารสถานศึกษา ศธ.02 ออนไลน ์
 

หนา้  25 

1.5 เลื่อนชั้นเรียน 
เป็นเมนูจัดการข้อมูลเลื่อนชั้นเรียน ซึ่งสามารถตรวจสอบ และยืนยันข้อมูลได้ ดังนี้ 

1) คลิกท่ีเมนู ระบบงำนทะเบียน 

2) คลิกท่ีเมนู เล่ือนชั้นเรียน 

 
รูปภาพ แสดงหน้าจอเมนูเลื่อนชั้นเรียน 

 
กำรเลื่อนชั้น สามารถตรวจสอบและด าเนินการยืนยันได้ ดังนี้ 

1) คลิกปุ่ม ยืนยัน เพ่ือยืนยันข้อมูล 

2) คลิกปุ่ม ตกลง เพ่ือยืนยันการท ารายการ 

 
 

 
รูปภาพ แสดงหน้าจอยืนยันการเลื่อนชั้น 

  



คู่มือระบบงานทะเบียน 
ระบบบรหิารสถานศึกษา ศธ.02 ออนไลน ์
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1.6 โอนข้อมูลจำก ศธ.02 
เป็นเมนูจัดการโอนข้อมูลจาก ศธ.02 ซึ่งสามารถตรวจสอบดูข้อมูล และโอนข้อมูลได้ ดังนี้ 

1) คลิกท่ีเมนู ระบบงำนทะเบียน 

2) คลิกท่ีเมนู โอนข้อมูลจำกศธ.02 

 
รูปภาพ แสดงหน้าจอเมนูโอนข้อมูลจาก ศธ.02 

 
รำยกำรโอนข้อมูลจำกโปรแกรม ศธ.02 เข้ำสู่ระบบ V-DIS สามารถด าเนินการได้ โดยคลิกปุ่ม 

 เพ่ือโอนข้อมูล ดังนี้ 

 
รูปภาพ แสดงหน้าจอรายการโอนข้อมูลจากโปรแกรม ศธ.02 เข้าสู่ระบบ V-DIS 

  



คู่มือระบบงานทะเบียน 
ระบบบรหิารสถานศึกษา ศธ.02 ออนไลน ์
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กำรโอนข้อมูลครูผู้สอน ด าเนินการได ้โดยคลิกปุ่ม  ดังนี้ 

1) คลิกปุ่ม  เพ่ือโอนข้อมูล 

2) คลิกปุ่ม  เพ่ือน าเข้าข้อมูล 

 
รูปภาพ แสดงหน้าจอการโอนข้อมูลครูผู้สอน 

 

กำรโอนข้อมูลกลุ่มเรียน / อำจำรย์ท่ีปรึกษำ ด าเนินการได้ โดยคลิกปุ่ม ดังนี้ 

1) คลิกปุ่ม  เพ่ือโอนข้อมูล 

2) คลิกปุ่ม  อัพเดตชื่อกลุ่มเรียน ที่ต้องการ 

3) คลิกปุ่ม  เพ่ือน าเข้าข้อมูล 

 
รูปภาพ แสดงหน้าจอการโอนข้อมูลข้อมูลกลุ่มเรียน / อาจารย์ที่ปรึกษา 

  



คู่มือระบบงานทะเบียน 
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กำรโอนข้อมูลตำรำงสอน ด าเนินการได้ โดยคลิกปุ่ม  ดังนี้ 

1) คลิกปุ่ม  เพ่ือโอนข้อมูล 

2) คลิกปุ่ม  เพ่ือน าเข้าข้อมูล 

 
รูปภาพ แสดงหน้าจอการโอนข้อมูลตารางสอน 

 

กำรโอนข้อมูลแผนกำรเรียน ด าเนินการได้ โดยคลิกปุ่ม  ดังนี้ 

1) คลิกปุ่ม  เพ่ือโอนข้อมูล 

2) คลิกปุ่ม  เพ่ือน าเข้าข้อมูล 

 
รูปภาพ แสดงหน้าจอการโอนข้อมูลแผนการเรียน 

  



คู่มือระบบงานทะเบียน 
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กำรโอนข้อมูลนักเรียนนักศึกษำ (ปกติ) ด าเนินการได้ โดยคลิกปุ่ม  ดังนี้ 

1) คลิกปุ่ม  เพ่ือโอนข้อมูล 

2) คลิกปุ่ม เพื่อเลือกหมำยเหตุกำรน ำเข้ำข้อมูล ที่ต้องการ 

3) คลิกปุ่ม  เพ่ือน าเข้าข้อมูล 

 
รูปภาพ แสดงหน้าจอการโอนข้อมูลนักเรียนนักศึกษา (ปกติ) 

 

กำรโอนข้อมูลผู้ส ำเร็จกำรศึกษำ (ปกติ) ด าเนินการได้ โดยคลิกปุ่ม  ดังนี้ 

1) คลิกปุ่ม  เพ่ือโอนข้อมูล 

2) คลิกปุ่ม  เพ่ือน าเข้าข้อมูล 

 
รูปภาพ แสดงหน้าจอการโอนข้อมูลผู้ส าเร็จการศึกษา (ปกติ) 

  



คู่มือระบบงานทะเบียน 
ระบบบรหิารสถานศึกษา ศธ.02 ออนไลน ์
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กำรโอนข้อมูลชื่อภำษำอังกฤษ ด าเนินการได้ โดยคลิกปุ่ม  ดังนี้ 

1) คลิกปุ่ม  เพ่ือโอนข้อมูล 

2) คลิกปุ่ม  เพ่ือน าเข้าข้อมูล 

 
รูปภาพ แสดงหน้าจอการโอนข้อมูลชื่อภาษาอังกฤษ 

 

กำรโอนข้อมูลผลกำรเรียน ด าเนินการได้ โดยคลิกปุ่ม  ดังนี้ 

1) คลิกปุ่ม  เพ่ือโอนข้อมูล 

2) คลิกปุ่ม  เพ่ือน าเข้าข้อมูล 

 
รูปภาพ แสดงหน้าจอการโอนข้อมูลผลการเรียน 

  



คู่มือระบบงานทะเบียน 
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กำรโอนข้อมูลนักเรียนนักศึกษำ (ระยะสั้น) ด าเนินการได้ โดยคลิกปุ่ม  ดังนี้ 

1) คลิกปุ่ม  เพ่ือโอนข้อมูล 

2) คลิกปุ่ม  เพ่ือน าเข้าข้อมูล 

 
รูปภาพ แสดงหน้าจอการโอนข้อมูลนักเรียนนักศึกษา (ระยะสั้น 

 
1.7 นักเรียนนักศึกษำ (ปกติ) 

เป็นเมนูจัดการข้อมูลนักเรียนนักศึกษา (ปกติ) ซึ่งสามารถตรวจสอบข้อมูล เพ่ิม แก้ไข ลบ และพิมพ์ 
รายงานข้อมูลนักเรียนนักศึกษา (ปกติ) ได้ ดังนี้ 

1) คลิกท่ีเมนู ระบบงำนทะเบียน 

2) คลิกท่ีเมนู กลุ่มเรียน (ปกติ) 

 
รูปภาพ แสดงหน้าจอเมนูนักเรียนนักศึกษา (ปกติ) 

  



คู่มือระบบงานทะเบียน 
ระบบบรหิารสถานศึกษา ศธ.02 ออนไลน ์
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กำรค้นหำข้อมูล หลังจากคลิกเข้าเมนูนักเรียนนักศึกษา (ปกติ) จากนั้นระบบจะแสดงรายการข้อมูล
นักเรียนนักศึกษา (ปกติ) ภายในสถานศึกษา ซึ่งสามารถค้นหาข้อมูลตามที่ต้องการและเลือกด าเนินการได้ ดังภาพ 

 
รูปภาพ แสดงหน้าจอข้อมูลนักเรียนนักศึกษา (ปกติ) 

 
กำรปรับสถำนะนักเรียนรำยกลุ่ม เลือกนักเรียนนักศึกษา ที่ต้องการปรับสถานะ โดยคลิกปุ่ม  

จากนั้นคลิกปุ่ม  เพ่ือปรับสถานะนักเรียนรายกลุ่ม ดังนี้ 
1) เลือกข้อมูล สถำนภำพ ที่ต้องการบันทึก 

2) คลิกปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูล 

 
รูปภาพ แสดงหน้าการปรับสถานะนักเรียนรายกลุ่ม 

 

กำรแก้ไขข้อมูล คลิกปุ่ม  เพ่ือแก้ไขข้อมูลนักเรียนนักศึกษา ดังนี้ 
1) ระบุหรือเลือก ข้อมูลส่วนตัวนักเรียนนักศึกษำ ที่ต้องการบันทึกให้ครบถ้วน 

2) ระบุหรือเลือก รำยละเอียดนักเรียนนักศึกษำ ที่ต้องการบันทึกให้ครบถ้วน 

3) ระบุหรือเลือก ข้อมูลที่อยู ่ที่ต้องการบันทึกให้ครบถ้วน 

4) ระบุหรือเลือก ข้อมูลประวัติกำรศึกษำ ที่ตอ้งการบันทึกให้ครบถ้วน 

5) ระบุหรือเลือก ข้อมูลครอบครัว ทีต้องการบันทึกให้ครบถ้วน 

5.1 ระบุหรือเลือก ข้อมูลบิดำ ที่ต้องการบันทึกให้ครบถ้วน 

5.2 ระบุหรือเลือก ข้อมูลมำรดำ ที่ต้องการบันทึกให้ครบถ้วน 

5.3 ระบุหรือเลือก ที่อยู่บิดำ / มำรดำ(ตำมทะเบียนบ้ำน) ที่ต้องการบันทึกให้
ครบถว้น 



คู่มือระบบงานทะเบียน 
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5.4 ระบุหรือเลือก ผู้ปกครอง ที่ต้องการบันทึกให้ครบถ้วน 

5.5 ระบุหรือเลือก ที่อยู่ผู้ปกครอง ที่ต้องการบันทึกให้ครบถ้วน 

6) คลิกปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูล 
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รูปภาพ แสดงหน้าจอการแก้ไขข้อมูลนักเรียนนักศึกษา (ปกติ) 

 

หมำยเหตุ  * กรณีมีเครื่องหมายดอกจันสีแดง (*) ต้องระบุหรือเลือกข้อมูลทุกช่อง 
  



คู่มือระบบงานทะเบียน 
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กำรพิมพข์้อมูลนักเรียนนักศึกษำ คลิกปุ่ม  เพ่ือพิมพ์ข้อมูลนักเรียนนักศึกษา ดังภาพ 

 
รูปภาพ แสดงหน้าจอการพิมพ์รายงานข้อมูลนักเรียนนักศึกษา  



คู่มือระบบงานทะเบียน 
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กำรแนบรูปภำพ คลิกปุ่ม  เพ่ือแนบรูปภาพ ดังนี้ 
1) คลิกเลือก รูป (jpg) ที่ต้องการอัพโหลด 
2) คลิกปุ่ม OPEN  

3) คลิกปุ่ม  เพ่ืออัพโหลดรูปภาพ 

 
รูปภาพ แสดงหน้าจอการแนบรูปภาพนักเรียนนักศึกษา 

 

กำรส่งออกรำยช่ือนักเรียนนักศึกษำ คลิกปุ่ม  เพ่ือส่งออกรายชื่อ
นักเรียนนักศึกษา ดังภาพ 

 
รูปภาพ แสดงหน้าจอการส่งออกรายชื่อนักเรียนนักศึกษา 
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กำรพิมพ์ข้อมูลนักเรียนนักศึกษำ คลิกปุ่ม  เพ่ือพิมพ์ข้อมูลนักเรียน
นักศึกษา ดังภาพ 

 
รูปภาพ แสดงหน้าจอการพิมพ์ข้อมูลนักเรียนนักศึกษา 

 

เลือกกำรด ำเนินกำร คลิกปุ่ม  โดยมี 6 ตัวเลือก ดังนี้ 

1. รับเข้ำเรียน คลิกปุ่ม  เพ่ือรับเข้าเรียน ดังนี้ 
1) ระบุข้อมูล เพิ่มนักเรียนไทย กรอกเลข 13 หลัก เพ่ือรับเข้าเรียน 

2) คลิกปุ่ม  เพ่ือรับเข้าเรียน  
จากนั้นระบบจะแสดงหน้าจอ ข้อมูลส่วนตัวนักเรียนนักศึกษา ด าเนินการตรวจสอบและแก้ไข
ข้อมูลให้ถูกต้อง 

 
รูปภาพ แสดงหน้าจอรับเข้าจากนักศึกษาปกติ 

 

หมำยเหตุ  * กรณรีับเข้าเรียนนักเรียนไม่มีหลักฐานทางทะเบียนราษฎร ศึกษาวิธีรับเข้า โดยคลิก คู่มือการใช้งาน 
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ข้อมูลนักเรียนนักศึกษำที่รับเข้ำเรียน สามารถด าเนินการตรวจสอบและแก้ไขข้อมูลได้ ดังนี้ 
1) ระบุหรือเลือก ข้อมูลส่วนตัวนักเรียนนักศึกษำ ที่ต้องการบันทึกให้ครบถ้วน 

2) ระบุหรือเลือก รำยละเอียดนักเรียนนักศึกษำ ที่ต้องการบันทึกให้ครบถ้วน 

3) ระบุหรือเลือก ข้อมูลสถำนที่เกิด ที่ต้องการบันทึกให้ครบถ้วน 

4) ระบุหรือเลือก ข้อมูลทีอ่ยูป่ัจจุบัน ที่ต้องการบันทึกให้ครบถ้วน 

5) ระบุหรือเลือก ข้อมูลประวัติกำรศึกษำ ที่ต้องการบันทึกให้ครบถ้วน 

6) ระบุหรือเลือก ข้อมูลครอบครัว ทีต้องการบันทึกให้ครบถ้วน 

6.1 ระบุหรือเลือก ข้อมูลบิดำ ที่ต้องการบันทึกให้ครบถ้วน 

6.2 ระบุหรือเลือก ข้อมูลมำรดำ ที่ต้องการบันทึกให้ครบถ้วน 

6.3 ระบุหรือเลือก ที่อยู่บิดำ / มำรดำ(ตำมทะเบียนบ้ำน) ที่ต้องการบันทึกให้ครบถ้วน 

6.4 ระบุหรือเลือก ที่อยู่ผู้ปกครอง ที่ต้องการบันทึกให้ครบถ้วน สามารถคลิกปุ่ม 

 เพ่ือคัดลอกท่ีอยู่บิดา / มารดา 

7) คลิกปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูล 
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รูปภาพ แสดงหน้าจอข้อมูลนักเรียนนักศึกษาที่รับเข้าเรียน 

 

2. กำรให้เลขที่ใบ รบ.คลิกปุ่ม  เพ่ือตรวจสอบข้อมูล บันทึกข้อมูล และพิมพ์ใบ 

รายงานเลขท่ีใบ รบ.ดังนี้ 
1) ระบุข้อมูล รหัสประจ ำตัวเริ่มต้น ที่ต้องการ 
2) ระบขุ้อมูล รหัสประจ ำตัวสุดท้ำย ที่ต้องการ 
3) ระบุข้อมูล เลขที่ใบ รบ. เริ่มต้น ที่ต้องการ 
4) ระบุข้อมูล เลขที่ใบ รบ. สุดท้ำย ที่ต้องการ 

5) คลิกปุ่ม  เพ่ือตรวจสอบข้อมูล 

6) คลิกปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูล 
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รูปภาพ แสดงหน้าจอข้อมูลการให้เลขท่ีใบ รบ. 

 

กำรพิมพ์ใบรำยงำนเลขที่ใบ รบ คลิกปุ่ม  เพ่ือพิมพ์รายงานข้อมลู ดังภาพ 

 
รูปภาพ แสดงหน้าจอแบบรายงานการออกเลขที่ใบระเบียนแสดงผลการเรียน (ป.พ.1) 
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3. อัพโหลดรูปภำพ คลิกปุ่ม  เพ่ืออัพโหลดรูปภาพ ดังนี้ 

1) คลิกปุ่ม  ที่ต้องการ 

2) คลิกปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูล 

 
รูปภาพ แสดงหน้าจอการอัพโหลดรูปภาพ 

 

4. พิมพ์บัตรนักเรียน คลิกปุ่ม  เพ่ือพิมพ์บัตรนักเรียน ดังนี้ 
1) คลิกปุ่ม  เลือกพิมพ ์ที่ต้องการ 

2) เลือกข้อมูล รูปภำพพื้นหลัง คลิกปุ่ม  เพ่ืออัพโหลดรูปภาพ 
3) เลือกข้อมูล เลือกรูปลำยเซ็น ที่ต้องการ 
4) ระบุข้อมูล วันที่ออกบัตร ที่ต้องการ 
5) ระบุข้อมูล วันที่หมดอำย ุที่ต้องการ 
6) เลือกข้อมูล เครื่องพิมพ ์ที่ตอ้งการ 

7) คลิกปุ่ม  เพ่ือพิมพ์บัตรนักศึกษา 
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รูปภาพ แสดงหน้าจอการพิมพ์บัตรนักเรียน 

 
 

5. เพิ่ม / แก้ไข กลุ่มเรียน คลิกปุ่ม  เพ่ือเพ่ิม / แก้ไข กลุ่มเรียน ดังนี้ 

 
รูปภาพ แสดงหน้าจอข้อมูลกลุ่มเรียน (ปกติ) 
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กำรเพิ่ม/แก้ไขข้อมูล คลิกปุ่ม  หรือ  เพ่ือเพ่ิมข้อมูลกลุ่มเรียน (ปกติ) ดังนี้ 
1) เลือกข้อมูล ชั้นปี ทีต่้องการบันทึก 
2) ระบุข้อมูล ห้องเรียน ที่ต้องการบันทึก 
3) เลือกข้อมูล ปีท่ีสมัคร ที่ต้องการบันทึก 
4) เลือกข้อมูล ภำคเรียนที่รับสมัคร ที่ต้องการบันทึก 
5) เลือกข้อมูล หลักสูตร ที่ต้องการบันทึก 
6) เลือกข้อมูล แผนกวิชำ ที่ต้องการบันทึก 
7) ระบุข้อมูล รหัสกลุ่มเรียน (คลิกว่าเป็นนักเรียนตกค้างหรือไม่) ที่ต้องการบันทึก 
8) ระบุข้อมูล ชื่อกลุ่มเรียน ที่ต้องการบันทึก 
9) ระบุข้อมูล ชื่อย่อกลุ่มเรียน ที่ต้องการบันทึก 
10) เลือกข้อมูล คูรที่ปรึกษำ ที่ต้องการบันทึก 
11) เลือกข้อมูล ชั่งโมงพบครูที่ปรึกษำ ที่ต้องการบันทึก 
12) เลือกข้อมูล สถำนะ ทีต่้องการบันทึก 

13) คลิกปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูลกลุ่มเรียน (ปกติ) 

 
รูปภาพ แสดงหน้าจอการเพ่ิมข้อมูลกลุ่มเรียน (ปกติ) 

 

หมำยเหตุ  * กรณีมีเครื่องหมายดอกจันสีแดง (*) ต้องระบุหรือเลือกข้อมูลทุกช่อง 
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ข้อมูลรำยชื่อ คลิกปุ่ม  เพ่ือแสดงข้อมูลรายชื่อของกลุ่มเรียน ซึ่งสามารถเลือกการแสดง
รายชื่อได้ โดยคลิกปุ่ม  เพ่ือแสดงรายชื่อนักเรียนทั้งหมด หรือ  เพ่ือแสดง
รายชื่อนักเรียนปกต ิดังภาพ 

 
รูปภาพ แสดงหน้าจอข้อมูลรายชื่อกลุ่มเรียน (ปกติ) 

 

กำรพิมพ์รำยงำนข้อูล คลิกปุ่ม  เพ่ือพิมพ์รายงานข้อมูลรายชื่อกลุ่มเรียน ดังภาพ 

 
รูปภาพ แสดงรายงานข้อมลูรายชื่อกลุ่มเรียน (ปกติ)  
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6. ย้ำยสำขำ / กลุ่มเรียน คลิกปุ่ม  เพ่ือย้ายสาขา / กลุ่มเรียน ดังนี้ 
1) เลือกข้อมูล กลุ่มเรียน ที่ต้องการค้นหา 

2) คลิกปุ่ม  เพ่ือค้นหาข้อมูล 

3) คลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกนักเรียนที่ต้องการย้ายกลุ่มเรียน 

4) เลือกข้อมูล กลุ่มเรียน ที่ต้องการ 

5) คลิกปุม่  เพ่ือตรวจสอบรายชื่อนักเรียน 

6) คลิกปุ่ม  เพ่ือบันทึกย้ายข้อมูลนักเรียน 

7) คลิกปุ่ม  เพ่ือยืนยันการย้ายสาขากลุ่มเรียน 

 

 
รูปภาพ แสดงหน้าจอการย้ายสาขา / กลุ่มเรียน 
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1.8 ประวัติกำรเปลี่ยนชื่อ-สกุล 
เป็นเมนูจัดการข้อมูลประวัติการเปลี่ยนชื่อ - นามสกุล ซึ่งสามารถตรวจสอบดูข้อมูล บันทึกแก้ไข

ข้อมูลประวัติการเปลี่ยนชื่อ - สกุลได้ ดังนี้ 
1) คลิกท่ีเมนู ระบบงำนทะเบียน 

2) คลิกท่ีเมนู ประวัติกำรเปลี่ยนชื่อ - นำมสกุล 

 
รูปภาพ แสดงหน้าจอเมนูประวัติการเปลี่ยนชื่อ – สกุล 

 
หลังจากคลิกเข้าเมนูประวัติการเลี่ยนชื่อ – สกุล จากนั้นระบบจะแสดงหน้าจอบันทึกเปลี่ยนชื่อ - 

นามสกุลนักเรียนนักศึกษา คลิกปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูล 

 
 

ข้อมูลกำรแก้ไข ชื่อ - นำมสกุล นักเรียนนักศึกษำ ด าเนินการได ้ดังนี้ 

1) คลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกนักเรียนนักศึกษา 

2) คลิก เลือกรำยช่ือนักเรียนนักศึกษำ ที่ต้องการ 

3) เลือกข้อมูล ประเภทกำรแก้ไข ที่ต้องการ 

4) ระบุข้อมูล ชื่อ ที่ต้องการบันทึก 

5) ระบุข้อมู, นำมสกุล ที่ต้องการบันทึก 

6) ระบุข้อมูล วันที่เปลี่ยน ที่ต้องการบันทึก 

7) ระบุข้อมูล สำเหตุที่เปลี่ยน ที่ต้องการบันทึก 
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รูปภาพ แสดงหน้าจอข้อมูลการแก้ไข ชื่อ - นามสกุล นักเรียนนักศึกษา 

 
1.9 นักเรียนนักศึกษำ (ระยะสั้น/นอกระบบ) 

เป็นเมนูจัดการข้อมูลนักเรียนนักศึกษา (ระยะสั้น/นอกระบบ) ซึ่งสามารถตรวจสอบดูข้อมูล เพ่ิม 
แก้ไข ลบ และพิมพ์รายงานข้อมูลนักเรียนนักศึกษา (ระยะสั้น/นอกระบบ)ได้ ดังนี้ 

1) คลิกท่ีเมนู ระบบงำนทะเบียน 

2) คลิกท่ีเมนู นักเรียนนักศึกษำ (ระยะสั้น/นอกระบบ) 

 
รูปภาพ แสดงหน้าจอเมนูนักเรียนนักศึกษา (ระยะสั้น/นอกระบบ) 
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หลังจากคลิกเข้าเมนูนักเรียนนักศึกษา (ระยะสั้น/นอกระบบ) จากนั้นระบบจะแสดงรายการข้อมูล 
นักเรียนนักศึกษา (ระยะสั้น/นอกระบบ) ภายในสถานศึกษา ซึ่งสามารถค้นหาข้อมูลตามที่ต้องการได้ ดังภาพ 

 
รูปภาพ แสดงหน้าจอข้อมูลนักเรียนนักศึกษา (ระยะสั้น/นอกระบบ) 

 

กำรแก้ไขข้อมูลนักเรียนนักศึกษำ (ระยะสั้น/นอกระบบ) คลิกปุ่ม  เพ่ือแก้ไขข้อมูล ดังนี้ 
1. ข้อมูลส่วนตัวนักเรียนนักศึกษำ 

1) เลือกข้อมูล กลุ่มเรียน ที่ต้องการบันทึก 
2) เลือกขอ้มูล ปีท่ีเข้ำเรียน ที่ต้องการบันทึก 
3) เลือกข้อมูล ภำค / รุ่น ที่ต้องการบันทึก 
4) ระบขุ้อมูล วันที่เข้ำเรียน ที่ต้องการบันทึก 
5) ระบขุ้อมูล เลขที่ใบ รบ. ที่ต้องการบันทึก 
6) ระบขุ้อมูล เลขประจ ำตัวประชำชน ที่ต้องการบันทึก 
7) ระบขุ้อมูล วันเกิด ที่ต้องการบันทึก 
8) เลือกข้อมลู ประเภทควำมพิกำร ที่ต้องการบันทึก 
9) เลือกข้อมูล ค ำน ำหน้ำชื่อ ที่ต้องการบันทึก 
10) ระบขุ้อมูล ชื่อ (อังกฤษ) ที่ต้องการบันทึก 
11) ระบขุ้อมูล นำมสกุล (อังกฤษ) ที่ต้องการบันทึก 
12) เลือกข้อมูล สัญชำติ ที่ต้องการบันทึก 
13) เลือกข้อมูล เชื้อชำติ ที่ต้องการบันทึก 
14) เลือกข้อมูล ศำสนำ ที่ต้องการบันทึก 
15) เลือกข้อมูล กรุ๊ปเลือด ที่ตอ้งการบันทึก 
16) ระบขุ้อมูล วันที่ส ำเร็จกำรศึกษำ ที่ต้องการบันทึก 
17) ระบขุ้อมูล ผลกำรเรียน ที่ต้องการบันทึก 
18) เลือกข้อมูล สถำนะนักเรียน ที่ต้องการบันทึก 
19) ระบขุ้อมูล เลขที่ใบประกำศ ที่ต้องการบันทกึ 



คู่มือระบบงานทะเบียน 
ระบบบรหิารสถานศึกษา ศธ.02 ออนไลน ์
 

หนา้  50 

 
 

2. ข้อมูลที่อยู ่
1) ระบุข้อมูล รหัสประจ ำบ้ำน ที่ต้องการบันทึก 
2) ระบุข้อมูล บ้ำนเลขที ่ที่ต้องการบันทึก 
3) ระบุข้อมูล หมู่ที ่ที่ต้องการบันทึก 
4) ระบุข้อมูล ซอย ที่ต้องการบันทึก 
5) ระบุข้อมูล ถนน ที่ต้องการบันทึก 
6) เลือกข้อมูล จังหวัด ที่ต้องการบันทึก 
7) เลือกข้อมูล อ ำเภอ / เขต ที่ต้องการบันทึก 
8) เลือกข้อมูล ต ำบล / แขวง ที่ต้องการบันทึก 
9) ระบุข้อมูล รหัสไปรษณีย ์ที่ต้องการบันทึก 
10) ระบุข้อมูล โทรศัพท์ ที่ต้องการบันทึก 
11) ระบุข้อมูล โทรสำร ที่ต้องการบันทึก 
12) ระบุข้อมูล อีเมล ์ที่ต้องการบันทึก 
13) ระบุข้อมูล เว็บไซต์ ที่ต้องการบันทึก 
14) เลือกข้อมูล รูปภำพ ที่ต้องการบันทึก 

15) คลิกปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูล 
  



คู่มือระบบงานทะเบียน 
ระบบบรหิารสถานศึกษา ศธ.02 ออนไลน ์
 

หนา้  51 

 
รูปภาพ แสดงหน้าจอการแก้ไขข้อมูลนักเรียนนักศึกษา (ระยะสั้น/นอกระบบ) 

 

หมำยเหตุ  * กรณีมีเครื่องหมายดอกจันสีแดง (*) ต้องระบุหรือเลือกข้อมูลทุกช่อง 
 

กำรพิมพใ์บรำยงำน ผู้ใช้งานสามารถพิมพ์ใบรายงานข้อมูลได้ โดยคลิกปุ่ม 

 เพ่ือพิมพ์รายงานข้อมูลดังนี้ 
  



คู่มือระบบงานทะเบียน 
ระบบบรหิารสถานศึกษา ศธ.02 ออนไลน ์
 

หนา้  52 

กำรพิมพ์ใบรำยช่ือ คลิกปุม่  เพ่ือพิมพ์ใบรายชื่อ ดังภาพ 
ตัวอย่ำง ใบรำยชื่อ 

 
 

กำรพิมพ์ใบประวัติ คลิกปุ่ม  เพ่ือพิมพ์ใบประวัตินักศึกษา ดังภาพ 
ตัวอย่ำง ใบประวัติ 

 
  



คู่มือระบบงานทะเบียน 
ระบบบรหิารสถานศึกษา ศธ.02 ออนไลน ์
 

หนา้  53 

กำรพิมพ์ใบระเบียนแสดงผลกำรเรียน คลิกปุ่ม  เพ่ือพิมพ์ใบระเบียนแสดงผลการเรียน  
ดังภาพ 
ตัวอย่ำง ใบระเบียนแสดงผลกำรเรียน 

 
 

กำรพิมพ์ใบวุฒิบัตร คลิกปุ่ม  เพ่ือพิมพ์ใบวุฒิบัตร ดังภาพ  
ตัวอย่ำง วุฒิบัตร (ภำษำไทย) 

 
(ด้านหน้า)              (ด้านหลัง) 

ตัวอย่ำง วุฒิบัตร (ภำษำอังกฤษ) 

 
(ด้านหน้า)              (ด้านหลัง)  



คู่มือระบบงานทะเบียน 
ระบบบรหิารสถานศึกษา ศธ.02 ออนไลน ์
 

หนา้  54 

กำรพิมพ์ใบรบ.1 ปวพ. 58 คลิกปุ่ม  เพ่ือพิมพ์ใบรบ.1 ปวพ.58 ดังภาพ  
 

ตัวอย่ำง ระเบียนแสดงผลกำรเรียนประจ ำตัวนักศึกษำหลักสูตรวิชำชีพระยะสั้น พ.ศ.2558 (ภำษำไทย) 

 
  



คู่มือระบบงานทะเบียน 
ระบบบรหิารสถานศึกษา ศธ.02 ออนไลน ์
 

หนา้  55 

ตัวอย่ำง ระเบียนแสดงผลกำรเรียนประจ ำตัวนักศึกษำหลักสูตรวิชำชีพระยะสั้น พ.ศ.2558 (ภำษำอังกฤษ) 

 
  



คู่มือระบบงานทะเบียน 
ระบบบรหิารสถานศึกษา ศธ.02 ออนไลน ์
 

หนา้  56 

กำรพิมพ์ใบรบ.2 ปวพ. 58 คลิกปุ่ม  เพ่ือพิมพ์ใบรบ.2 ปวพ.58 ดังภาพ  
ตัวอย่ำง แบบรำยงำนผลกำรเรียนของผู้ท่ีส ำเร็จกำรศึกษำหลักสูตรวิชำชีพระยะสั้น พ.ศ.2558 

 
  



คู่มือระบบงานทะเบียน 
ระบบบรหิารสถานศึกษา ศธ.02 ออนไลน ์
 

หนา้  57 

กำรพิมพ์ใบประกำศนียบัตรวิชำชีพเฉพำะ คลิกปุ่ม  เพ่ือพิมพ์ใบประกาศนียบัตร
วิชาชีพเฉพาะ ดังภาพ  
ตัวอย่ำง ใบประกำศนียบัตรวิชำชีพเฉพำะ (ภำษำไทย) 

 
(ด้านหน้า)              (ด้านหลัง) 

 

ตัวอย่ำง ใบประกำศนียบัตรวิชำชีพเฉพำะ (ภำษำอังกฤษ) 

 
(ด้านหน้า)              (ด้านหลัง) 

  



คู่มือระบบงานทะเบียน 
ระบบบรหิารสถานศึกษา ศธ.02 ออนไลน ์
 

หนา้  58 

กำรพิมพ์รำยงำนข้อมูลใบรับรองกำรฝึก / ใบรับรองผลกำรฝึก สามารถด าเนินการได้ ดังนี้ 

1. กำรพิมพ์รำยงำนข้อมูลใบรับรองกำรฝึก คลิกปุ่ม  เพ่ือพิมพ์รายงาน 
ข้อมูล ดังนี้ 

1) คลิกปุ่ม  ที่ต้องการ 
2) คลิก เลือกรำยช่ือนักเรียนนักศึกษำ ที่ต้องการ 
3) เลือกข้อมูล ผู้ลงนำม ที่ต้องการ 

4) คลิกปุ่ม  เพ่ือพิมพ์รายงานข้อมูล 

 
รูปภาพ แสดงหน้าจอการพิมพ์รายงานข้อมูลใบรับรองการฝึก 

 

หมำยเหตุ  * กรณีมีเครื่องหมายดอกจันสีแดง (*) ต้องระบุหรือเลือกข้อมูลทุกช่อง 
 

  



คู่มือระบบงานทะเบียน 
ระบบบรหิารสถานศึกษา ศธ.02 ออนไลน ์
 

หนา้  59 

ตัวอย่ำง ใบรับรองผลกำรฝึกอบรมหลักสูตรฝึกอบรมอำชีพส ำหรับเยำวชน 

 
รูปภาพ แสดงตัวอย่าง ใบรับรองผลการฝึกอบรมหลักสูตรฝึกอบรมอาชีพส าหรับเยาวชน 

  



คู่มือระบบงานทะเบียน 
ระบบบรหิารสถานศึกษา ศธ.02 ออนไลน ์
 

หนา้  60 

2. กำรพิมพ์รำยงำนขอ้มูลใบรับรองผลกำรฝึก คลิกปุ่ม  เพ่ือพิมพ์รายงาน 
ข้อมูล ดังนี้ 

1) คลิกปุ่ม  ที่ต้องการ 
2) คลิก เลือกรำยวิชำ ที่ต้องการ 
3) เลือกข้อมูล ปีกำรศึกษำ ที่ต้องการ 
4) เลือกข้อมูล ภำค / รุ่น ที่ต้องการ 
5) เลือกข้อมูล วันที่จบกำรศึกษำ ที่ต้องการ 

6) คลิกปุ่ม  เพ่ือพิมพ์รายงานข้อมูล 

7) คลิกปุ่ม  เพ่ือพิมพ์ข้อมูล 

 
รูปภาพ แสดงหน้าจอการพิมพ์รายงานข้อมูลใบรับรองผลการฝึก 

 

หมำยเหตุ  * กรณีมีเครื่องหมายดอกจันสีแดง (*) ต้องระบุหรือเลือกข้อมูลทุกช่อง 
  



คู่มือระบบงานทะเบียน 
ระบบบรหิารสถานศึกษา ศธ.02 ออนไลน ์
 

หนา้  61 

ตัวอย่ำง แบบรำยงำนผลกำรฝึกรับรองผลกำรฝึกอบรมของผู้จบหลักสูตรระยะสั้นส ำหรับประชำชนทั่วไป 

 
รูปภาพ แสดงตัวอย่าง แบบรายงานผลการฝึกอบรมของผู้จบหลักสูตรระยะสั้นส าหรับประชาชนทั่วไป 

  



คู่มือระบบงานทะเบียน 
ระบบบรหิารสถานศึกษา ศธ.02 ออนไลน ์
 

หนา้  62 

1.10 ลงทะเบียนตำมกลุ่มเรียน 
เป็นเมนูจัดการข้อมูลลงทะเบียนตามกลุ่มเรียน ซึ่งสามารถตรวจสอบดูข้อมูล และบันทึกการ

ลงทะเบียนตามกลุ่มเรียนได้ ดังนี้ 
1) คลิกท่ีเมนู ระบบงำนทะเบียน 

2) คลิกที่เมนู ลงทะเบียนตำมกลุ่มเรียน 

 
รูปภาพ แสดงหน้าจอเมนูลงทะเบียนตามกลุ่มเรียน 

 
กำรค้นหำข้อมูล สามารถด าเนินการค้นหาข้อมูลได้ ดังนี้ 

1) เลือกข้อมูล ภำคเรียน ที่ต้องการค้นหา 
2) เลือกข้อมูล กลุ่มเรียน ที่ต้องการค้นหา 

3) คลิกปุ่ม  เพ่ือค้นหาข้อมูล 

 
รูปภาพ แสดงหน้าจอการค้นหาข้อมูล 

  



คู่มือระบบงานทะเบียน 
ระบบบรหิารสถานศึกษา ศธ.02 ออนไลน ์
 

หนา้  63 

กำรลงทะเบียนตำมกลุ่มเรียน คลิกปุ่ม  เพ่ือลงทะเบียนตามกลุ่มเรียน 
ดังนี้ 

1) คลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกรายชื่อนักศึกษาที่ลงทะเบียน 

2) คลิกปุ่ม  เพ่ือยืนยันลงทะเบียน 

3) คลิกปุ่ม  เพ่ือยืนยันการลงทะเบียนรายกลุ่ม 

 

 
รูปภาพ แสดงหน้าจอการลงทะเบียนตามกลุ่มเรียน 

  



คู่มือระบบงานทะเบียน 
ระบบบรหิารสถานศึกษา ศธ.02 ออนไลน ์
 

หนา้  64 

1.11 ลงทะเบียนรำยบุคคล 
เป็นเมนูจัดการข้อมูลลงทะเบียนรายบุคคล ซึ่งสามารถตรวจสอบดูข้อมูล และบันทึกการลงทะเบียน

รายบุคคลได ้ดังนี้ 
1) คลิกท่ีเมนู ระบบงำนทะเบียน 

2) คลิกท่ีเมนู ลงทะเบียนรำยบุคคล 

 
รูปภาพ แสดงหน้าจอเมนูลงทะเบียนรายบุคคล 

 
กำรค้นหำข้อมูล สามารถด าเนินการค้นหาข้อมูลได้ ดังนี้ 

1) เลือกข้อมูล ภำคเรียน ที่ต้องการค้นหา 
2) เลือกข้อมูล ชื่อ - สกุลนักเรียนนักศึกษำ ที่ต้องการค้นหา 
3) คลิก เลือก นักเรียนนักศึกษำ ที่ต้องการค้นหา 

4) คลิกปุ่ม  เพ่ือค้นหาข้อมูล 

 
รูปภาพ แสดงหน้าจอการค้นหาข้อมูล 

  



คู่มือระบบงานทะเบียน 
ระบบบรหิารสถานศึกษา ศธ.02 ออนไลน ์
 

หนา้  65 

กำรลงทะเบียนรำยคน คลิกปุ่ม  เพ่ือลงทะเบียนเรียนรายคน ดังนี้ 

1) คลิกปุม่  เพ่ือเลือกวิชา 
2) คลิก เลือกรำยวิชำ ที่ต้องการ 

3) คลิกปุ่ม  เพ่ือยืนยันข้อมูล 

4) คลิกปุ่ม  เพ่ือยืนยันการลงทะเบียน 

5) คลิกปุ่ม  เพ่ือยืนยันการลงทะเบียน 

 

 
  



คู่มือระบบงานทะเบียน 
ระบบบรหิารสถานศึกษา ศธ.02 ออนไลน ์
 

หนา้  66 

 
รูปภาพ แสดงหน้าจอการลงทะเบียนรายคน 

 

หมำยเหตุ  * กรณีมีเครื่องหมายดอกจันสีแดง (*) ต้องระบุหรือเลือกข้อมูลทุกช่อง 
 

แสดงแผนกำรเรียนนักเรียนนักศึกษำ คลิกปุ่ม  เพ่ือแสดงข้อมูล
แผนการเรียน ดังภาพ 

 
รูปภาพ แสดงหน้าจอแสดงแผนการเรียน 

  



คู่มือระบบงานทะเบียน 
ระบบบรหิารสถานศึกษา ศธ.02 ออนไลน ์
 

หนา้  67 

1.12 เพ่ิมรำยวิชำที่ลงทะเบียน 
เป็นเมนูจัดการข้อมูลเพ่ิมรายวิชาที่ลงทะเบียน ซึ่งสามารถตรวจสอบดูข้อมูล และเพ่ิมรายวิชาที่

ลงทะเบียนได้ ดังนี้ 
1) คลิกท่ีเมนู ระบบงำนทะเบียน 

2) คลิกท่ีเมนู เพิ่มรำยวิชำที่ลงทะเบียน 

 
รูปภาพ แสดงหน้าจอเมนูเพ่ิมรายวิชาที่ลงทะเบียน 

 

กำรค้นหำข้อมูล สามารถด าเนินการค้นหาข้อมูลได้ ดังนี้ 
1) เลือกข้อมูล ภำคเรียน ที่ต้องการค้นหา 
2) เลือกข้อมูล ชื่อ – นำมสกุล นักเรียนนักศึกษำ ที่ต้องการค้นหา 
3) คลิก เลือก นักเรียนนักศึกษำ ที่ต้องการค้นหา 

4) คลิกปุ่ม  เพ่ือค้นหาข้อมูล 

 
รูปภาพ แสดงหน้าจอการค้นหาข้อมูล  



คู่มือระบบงานทะเบียน 
ระบบบรหิารสถานศึกษา ศธ.02 ออนไลน ์
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กำรเพิ่มรำยวิชำที่ลงทะเบียน คลิกปุ่ม  เพ่ือเพ่ิมรายวิชาที่ลงทะเบียน ดังนี้ 

1) คลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกวิชา 
2) คลิก เลือกรำยวิชำ ที่ต้องการ 

3) คลิกปุ่ม  เพ่ือยืนยันข้อมูล 

4) คลิกปุ่ม  เพ่ือยืนยันการลงทะเบียน 

 

 
รูปภาพ แสดงหน้าจอการเพ่ิมรายวิชาที่ลงทะเบียน  



คู่มือระบบงานทะเบียน 
ระบบบรหิารสถานศึกษา ศธ.02 ออนไลน ์
 

หนา้  69 

1.13 ถอนรำยวิชำที่ลงทะเบียน 
เป็นเมนูจัดการข้อมูลถอนรายวิชาที่ลงทะเบียน ซึ่งสามารถตรวจสอบดูข้อมูล และถอนรายวิชาที่

ลงทะเบียน ได ้ดังนี้ 
1) คลิกท่ีเมนู ระบบงำนทะเบียน 

2) คลิกท่ีเมนู ถอนรำยวิชำที่ลงทะเบียน 

 
รปูภาพ แสดงหน้าจอเมนูถอนรายวิชาที่ลงทะเบียน 

 
กำรค้นหำข้อมูล สามารถด าเนินการค้นหาข้อมูลได้ ดังนี้ 

1) เลือกข้อมูล ภำคเรียน ที่ต้องการค้นหา 
2) เลือกข้อมูล ชื่อ – นำมสกุล นักเรียนนักศึกษำ ทีต่้องการค้นหา 
3) คลิก เลือก นักเรียนนักศึกษำ ที่ต้องการค้นหา 

4) คลิกปุ่ม  เพ่ือค้นหาข้อมูล 

 
รูปภาพ แสดงหน้าจอการค้นหาข้อมูล 

 

หมำยเหตุ  * กรณีมีเครื่องหมายดอกจันสีแดง (*) ต้องระบุหรือเลือกข้อมูลทุกช่อง 
  



คู่มือระบบงานทะเบียน 
ระบบบรหิารสถานศึกษา ศธ.02 ออนไลน ์
 

หนา้  70 

กำรถอนรำยวิชำที่ลงทะเบียน คลิกปุ่ม  เพ่ือถอนรายวิชาที่ลงทะเบียน ดังนี้ 

1) คลิกปุ่ม  เพ่ือถอนรายวิชา 

2) คลิกปุ่ม  เพ่ือยืนยันการลบข้อมูล 

3) คลิกปุ่ม  เพ่ือยืนยันการถอนรายวิชา 

4) คลิกปุ่ม  เพ่ือยืนยันการถอนรายวิชา 

 

 

 
  



คู่มือระบบงานทะเบียน 
ระบบบรหิารสถานศึกษา ศธ.02 ออนไลน ์
 

หนา้  71 

 
รูปภาพ แสดงหน้าจอการถอนรายวิชาที่ลงทะเบียน 

 
1.14 ตรวจสอบ/อนุมัติส ำเร็จกำรศึกษำ 

เป็นเมนูจัดการข้อมูลตรวจสอบ/อนุมัติส าเร็จการศึกษา ซ่ึงสามารถตรวจสอบดูข้อมูลได้ ดังนี้ 
1) คลิกท่ีเมนู ระบบงำนทะเบียน 

2) คลิกท่ีเมนู ตรวจสอบ/อนุมัติส ำเร็จกำรศึกษำ 

 
รูปภาพ แสดงหน้าจอเมนูตรวจสอบ/อนุมัติส าเร็จการศึกษา 

  



คู่มือระบบงานทะเบียน 
ระบบบรหิารสถานศึกษา ศธ.02 ออนไลน ์
 

หนา้  72 

กำรตรวจส ำเร็จกำรศึกษำ สามารถด าเนินการได้ ดังนี้ 
1) เลือกข้อมูล ชื่อ - นำมสกุลนักเรียนนักศึกษำ ที่ต้องการ 
2) คลิก เลือกนักเรียนนักศึกษำ ที่ต้องการ 

3) คลิกปุม่  เพ่ือตรวจส าเร็จการศึกษา 

 
รูปภาพ แสดงหน้าจอการตรวจส าเร็จการศึกษา 

 

หมำยเหตุ  * กรณีมีเครื่องหมายดอกจันสีแดง (*) ต้องระบุหรือเลือกข้อมูลทุกช่อง 
 

กำรบันทึกส ำเร็จกำรศึกษำ คลิกปุ่ม  เพ่ือตรวจสอบส าเร็จการศึกษา ดังนี้ 
1) คลิกปุ่ม สถำนะกำรอนุมัติส ำเร็จกำรศึกษำ ที่ต้องการบันทึก 
2) ระบุข้อมูล หมำยเหตุ ทีต่้องการบันทึก 

3) คลิกปุ่ม  เพ่ือบันทึกส าเร็จการศึกษา 

 
รูปภาพ แสดงหน้าจอการบันทึกส าเร็จการศึกษา  



คู่มือระบบงานทะเบียน 
ระบบบรหิารสถานศึกษา ศธ.02 ออนไลน ์
 

หนา้  73 

ข้อมูลผลกำรเรียน คลิกปุ่ม  เพ่ือตรวจสอบข้อมูลผลการเรียน ดังภาพ 

 
รูปภาพ แสดงหน้าจอข้อมูลผลการเรียน 

 

ข้อมูลกำรลงทะเบียนเรียน คลิกปุ่ม  เพ่ือตรวจสอบข้อมูลการลงทะเบียนเรียน 
ดังภาพ 

 
รูปภาพ แสดงหน้าจอข้อมูลการลงทะเบียนเรียน 

  



คู่มือระบบงานทะเบียน 
ระบบบรหิารสถานศึกษา ศธ.02 ออนไลน ์
 

หนา้  74 

1.15 บันทึกจบกำรศึกษำ 
เป็นเมนูจัดการข้อมูลบันทึกจบการศึกษา ซึ่งสามารถตรวจสอบดูข้อมูล และบันทึกจบการศึกษาได้ 

ดังนี้ 
1) คลิกท่ีเมนู ระบบงำนทะเบียน 

2) คลิกท่ีเมนู บันทึกจบกำรศึกษำ 

 
รูปภาพ แสดงหน้าจอเมนูบันทึกจบการศึกษา 

  



คู่มือระบบงานทะเบียน 
ระบบบรหิารสถานศึกษา ศธ.02 ออนไลน ์
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กำรบันทึกจบกำรศึกษำ สามารถด าเนินการได้ ดังนี้ 
1) เลือกข้อมูล ภำคเรียน ที่ต้องการค้นหา 

2) คลิกปุ่ม  เพ่ือค้นหาข้อมูล 

3) คลิกปุ่ม  เลือกนักเรียน 

4) คลิกปุ่ม  เพ่ือบันทึกจบการศึกษา 

5) ระบุข้อมูล วันที่อนุมัติจบกำรศึกษำ ที่ต้องการบันทึก 

6) เลือกข้อมูล สถำนะกำรส ำเร็จ ที่ต้องการบันทึก 

7) คลิกปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูล 

8) คลิกปุ่ม  เพ่ือยืนยันการบันทึกข้อมูล 

 
 

 

 
 

 
รูปภาพ แสดงหน้าจอการบันทึกจบการศึกษา 

  



คู่มือระบบงานทะเบียน 
ระบบบรหิารสถานศึกษา ศธ.02 ออนไลน ์
 

หนา้  76 

1.16 บันทึกเลขที่ประกำศนียบตัร 
เป็นเมนูจัดการข้อมูลบันทึกเลขที่ประกาศนียบัตร ซึ่งสามารถตรวจสอบดูข้อมูล และบันทึกเลขที่

ประกาศนียบัตรได้ ดังนี้ 
1) คลิกท่ีเมนู ระบบงำนทะเบียน 

2) คลิกท่ีเมนู บันทึกเลขที่ประกำศนียบัตร 

 
รูปภาพ แสดงหน้าจอเมนูบันทึกเลขที่ประกาศนียบัตร 

 
กำรบันทึกเลขท่ีประกำศนียบัตร สามารถด าเนินการได้ ดังนี้ 

1) เลือกข้อมูล ภำคเรียน ที่ตอ้งการบันทึก 

2) คลิกปุ่ม  เพ่ือค้นหาข้อมูล 
3) ระบุข้อมูล เลขที่ประกำศนียบัตร ที่ต้องการบันทึก 

4) คลิกปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูล 

 
รูปภาพ แสดงหน้าจอการบันทึกเลขที่ประกาศนียบัตร 

  



คู่มือระบบงานทะเบียน 
ระบบบรหิารสถานศึกษา ศธ.02 ออนไลน ์
 

หนา้  77 

1.17 บันทึกจบกำรศึกษำ (ระยะสั้น/ นอกระบบ) 
เป็นเมนูจัดการข้อมูลบันทึกจบการศึกษา (ระยะสั้น/ นอกระบบ) ซึ่งสามารถตรวจสอบดูข้อมูล และ

บันทึกจบการศึกษา (ระยะสั้น/ นอกระบบ)ได้ ดังนี้ 
1) คลิกท่ีเมนู ระบบงำนทะเบียน 

2) คลิกท่ีเมนู บันทึกจบกำรศึกษำ (ระยะสั้น/ นอกระบบ) 

 
รูปภาพ แสดงหน้าจอเมนูบันทกึจบการศึกษา (ระยะสั้น/ นอกระบบ) 

 
 

กำรค้นหำข้อมูล สามารถด าเนินการได้ ดังนี้ 
1) เลือกข้อมูล ปีกำรศึกษำ ที่ต้องการค้นหา 
2) เลือกข้อมูล ประเภทหลักสูตร ที่ต้องการค้นหา 
3) เลือกข้อมูล ภำค / รุ่น ที่ต้องการค้นหา 

4) คลิกปุ่ม  เพ่ือค้นหาข้อมูล 

 
รูปภาพ แสดงหน้าจอการค้นหาข้อมูล 

  



คู่มือระบบงานทะเบียน 
ระบบบรหิารสถานศึกษา ศธ.02 ออนไลน ์
 

หนา้  78 

กำรบันทึกจบกำรศึกษำ (ระยะสั้น / นอกระบบ) คลิกปุ่ม  เพ่ือบันทึกจบการศึกษา 
1) คลิกปุ่ม  เพื่อเลือกนักเรียน ที่ต้องการบันทึกจบ 

2) คลิกปุ่ม  เพ่ือบันทึกจบหลักสูตร 

3) คลิกปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูล 

 

 
รูปภาพ แสดงหน้าจอการบันทึกจบการศึกษา (ระยะสั้น / นอกระบบ) 

  



คู่มือระบบงานทะเบียน 
ระบบบรหิารสถานศึกษา ศธ.02 ออนไลน ์
 

หนา้  79 

1.18 ตรวจสอบวุฒิกำรศึกษำที่จบ  
เป็นเมนูจัดการข้อมูลตรวจสอบวุฒิการศึกษาที่จบ ซ่ึงสามารถตรวจสอบดูข้อมูล และพิมพ์รายงาน

ข้อมูลตรวจสอบวุฒกิารศึกษาที่จบได้ ดังนี้ 
1) คลิกท่ีเมนู ระบบงำนทะเบียน 

2) คลิกท่ีเมนู ตรวจสอบวุฒิกำรศึกษำที่จบ 

 
รูปภาพ แสดงหน้าจอเมนูตรวจสอบวุฒิการศึกษาท่ีจบ 

 
กำรค้นหำข้อมูล สามารถด าเนินกรได้ ดังนี้ 

1) เลือกข้อมูล ปีท่ีเข้ำเรียน ที่ต้องการค้นหา 
2) เลือกข้อมูล เทอมที่เข้ำเรียน ที่ต้องการค้นหา 
3) เลือกข้อมูล สถำนศึกษำเดิม ที่ต้องการค้นหา 
4) เลือกข้อมูล สถำนะกำรตรวจจสอบวุฒิ ที่ต้องการค้นหา 

5) คลิกปุ่ม  เพ่ือค้นหาข้อมูล 

 
รปูภาพ แสดงหน้าจอการค้นหาข้อมูล 

  



คู่มือระบบงานทะเบียน 
ระบบบรหิารสถานศึกษา ศธ.02 ออนไลน ์
 

หนา้  80 

กำรปรับสถำนะตรวจสอบวุฒิ สามารถด าเนินการได้ ดังนี้ 
1) คลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกรายชื่อ 

2) คลิกปุ่ม  เพ่ือปรับสถานะตรวจสอบวุฒิ 
3) เลือกข้อมูล สถำนะกำรตรวจสอบวุฒิ ที่ต้องการ 
4) ระบุข้อมูล เลขที่หนังสือตอบกลับ ที่ต้องการบันทึก 
5) ระบุข้อมูล วันทีห่นังสือ ที่ต้องการบันทึก 

6) คลิกปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูล 

 

 
รูปภาพ แสดงหน้าจอการปรับสถานะตรวจสอบวุฒิ 

  



คู่มือระบบงานทะเบียน 
ระบบบรหิารสถานศึกษา ศธ.02 ออนไลน ์
 

หนา้  81 

กำรพิมพ์รำยงำนตรวจสอบวุฒิ คลิกปุ่ม  เพ่ือพิมพ์รายงายข้อมูลได้  
ดังภาพ 

 
รูปภาพ แสดงหน้าจอการพิมพ์รายงานตรวจสอบวุฒิ 

 

กำรพิมพ์ซองจดหมำย คลิกปุ่ม  เพ่ือพิมพ์ซองจดหมาย 

 
รูปภาพ แสดงหน้าจอการพิมพ์ซองจดหมาย 

  



คู่มือระบบงานทะเบียน 
ระบบบรหิารสถานศึกษา ศธ.02 ออนไลน ์
 

หนา้  82 

1.19 ตรวจสอบนักเรียนซ้ ำซ้อน 
เป็นเมนูจัดการข้อมูลตรวจสอบนักเรียนซ้ าซ้อน ซึ่งสามารถตรวจสอบดูข้อมูลนักเรียนซ้ าซ้อน และได้ 

ดังนี้ 
1) คลิกท่ีเมนู ระบบงำนทะเบียน 

2) คลิกท่ีเมนู ตรวจสอบนักเรียนซ้ ำซ้อน 

 
รูปภาพ แสดงหน้าจอเมนูตรวจสอบนักเรียนซ้ าซ้อน 

 
หลังจากคลิกเข้าเมนูตรวจสอบนักเรียนซ้ าซ้อน จากนั้นระบบจะแสดงรายการข้อมูลนักเรียนซ้ าซ้อน 

 
รูปภาพ แสดงหน้าจอตรวจสอบนักเรียนซ้ าซ้อน 

 

กำรรยืนยันกำรตัดสิน คลิกปุ่ม  /  เพ่ือยืนยันหรือปฏิเสธ คลิกปุ่ม  เพ่ือ
ยืนยันข้อมูล 

 
รูปภาพ แสดงหน้าจอการยืนยันการตัดสินยังเรียนอยู่ที่สถานศึกษานี้  



คู่มือระบบงานทะเบียน 
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รูปภาพ แสดงหน้าจอการยืนยันการตัดสินนักเรียนไม่เรียนในสถานศึกษานี้ 

 
1.20 ตรวจสอบกำรลงทะเบียน 

เป็นเมนูจัดการข้อมูลตรวจสอบการลงทะเบียน ซึ่งสามารถตรวจสอบการลงทะเบียนได้ ดังนี้ 
1) คลิกท่ีเมนู ระบบงำนทะเบียน 

2) คลิกท่ีเมนู ตรวจสอบกำรลงทะเบียน 

 
รปูภาพ แสดงหน้าจอเมนูตรวจสอบการลงทะเบียน 

  



คู่มือระบบงานทะเบียน 
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กำรค้นหำข้อมูลตรวจสอบกำรลงทะเบียนเรียน สามารถด าเนินการได้ ดังนี้ 
1) เลือกข้อมูล ภำคเรียน ที่ต้องการค้นหา 
2) เลือกข้อมูล นักเรียนนักศึกษำ ที่ต้องการค้นหา 
3) คลิก เลือกนักเรียนนักศึกษำ ที่ต้องการค้นหา 

4) คลิกปุ่ม  เพ่ือค้นหาข้อมลู 

 
รูปภาพ แสดงหน้าจอการค้นหาข้อมูลตรวจสอบการลงทะเบียนเรียน 

 

หมำยเหตุ  * กรณีมีเครื่องหมายดอกจันสีแดง (*) ต้องระบุหรือเลือกข้อมูลทุกช่อง 
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1.21 ประวัติกำรอนุมัติส ำเร็จกำรศึกษำ 
เป็นเมนูจัดการข้อมูลประวัติการอนุมัติส าเร็จการศึกษา ซึ่งสามารถตรวจสอบข้อมูลประวัติการอนุมัติ

ส าเร็จการศึกษาได้ ดังนี้ 
1) คลิกท่ีเมนู ระบบงำนทะเบียน 

2) คลิกท่ีเมนู ประวัติกำรอนุมัติส ำเร็จกำรศึกษำ 

 
รูปภาพ แสดงหน้าจอเมนูประวัติการอนุมัติส าเร็จการศึกษา 

 
กำรตรวจสอบข้อมูลประวัติกำรอนุมัติส ำเร็จกำรศึกษำ สามารถด าเนินการได้ ดังนี้ 

1) เลือกข้อมูล ภำคเรียน ทีต่้องการค้นหา 
2) เลือกข้อมูล ระดับกำรศึกษำ ทีต่้องการค้นหา 

3) คลิกปุ่ม  เพ่ือค้นหาข้อมูล 

 
รูปภาพ แสดงหน้าจอการตรวจสอบข้อมูลประวัติการอนุมัติส าเร็จการศึกษา 

  



คู่มือระบบงานทะเบียน 
ระบบบรหิารสถานศึกษา ศธ.02 ออนไลน ์
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1.22 จ ำนวนผู้ส ำเร็จกำรศึกษำแยกตำมประเภทวิชำ 
เป็นเมนูจัดการข้อมูลจ านวนผู้ส าเร็จการศึกษาแยกตามประเภทวิชา ซึ่งสามารถตรวจสอบดูข้อมูล 

และจ านวนผู้ส าเร็จการศึกษาแยกตามประเภทวิชาได้ ดังนี้ 
1) คลิกท่ีเมนู ระบบงำนทะเบียน 

2) คลิกท่ีเมนู จ ำนวนผู้ส ำเร็จกำรศึกษำแยกตำมประเภทวิชำ 

 
รูปภาพ แสดงหน้าจอเมนูจ านวนผู้ส าเร็จการศึกษาแยกตามประเภทวิชา 

 
กำรตรวจสอบข้อมูลจ ำนวนผู้ส ำเร็จกำรศึกษำแยกตำมประเภทวิชำ ด าเนินการได้ ดังนี้ 

1) เลืกข้อมูล ปีท่ีส ำเร็จกำรศึกษำ ที่ต้องการค้นหา 

2) คลิกปุ่ม  เพ่ือค้นหาข้อมูล 

 
รูปภาพ แสดงหน้าจอการตรวจสอบข้อมูลจ านวนผู้ส าเร็จการศึกษาแยกตามประเภทวิชา 

  



คู่มือระบบงานทะเบียน 
ระบบบรหิารสถานศึกษา ศธ.02 ออนไลน ์
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กำรพิมพ์รำยงำนข้อมูล  คลิกปุ่ม  เ พ่ือพิมพ์
รายงานข้อมูล ดังภาพ 

 
รูปภาพ แสดงหน้าจอการพิมพ์รายงานจ านวนผู้ส าเร็จการศึกษารายปี รายประเภทวิชา 

 
1.23 รำยชื่อผู้ส ำเร็จกำรศึกษำแยกตำมประเภทวิชำ 

เป็นเมนูจัดการข้อมูลรายชื่อผู้ส าเร็จการศึกษาแยกตามประเภทวิชา ซึ่งสามารถตรวจสอบดูข้อมูล 
รายชื่อผู้ส าเร็จการศึกษาแยกตามประเภทวิชาได้ ดังนี้ 

1) คลิกท่ีเมนู ระบบงำนทะเบียน 

2) คลิกท่ีเมนู รำยช่ือผู้ส ำเร็จกำรศึกษำแยกตำมประเภทวิชำ 

 
รูปภาพ แสดงหน้าจอเมนูรายชื่อผู้ส าเร็จการศึกษาแยกตามประเภทวิชา 

  



คู่มือระบบงานทะเบียน 
ระบบบรหิารสถานศึกษา ศธ.02 ออนไลน ์
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กำรตรวจสอบข้อมูลรำยช่ือผู้ส ำเร็จกำรศึกษำแยกตำมประเภทวิชำ ด าเนินการ ดังนี้ 
1) เลือกข้อมูล ปีท่ีส ำเร็จกำรศึกษำ ที่ต้องการค้นหา 
2) เลือกข้อมูล ประเภทวิชำ ที่ต้องการค้นหา 

3) คลิกปุ่ม  เพ่ือค้นหาข้อมูล 

 
รูปภาพ แสดงหน้าจอการตรวจสอบข้อมูลรายชื่อผู้ส าเร็จการศึกษาแยกตามประเภทวิชา 

 

กำรพิมพ์รำยงำนข้อมูล คลิกปุ่ม  เพ่ือพิมพ์
รายงานข้อมูล ดังภาพ 

 
รูปภาพ แสดงหน้าจอการพิมพ์รายงานข้อมูลรายชื่อผู้ส าเร็จการศึกษาแยกตามประเภทวิชา 

  



คู่มือระบบงานทะเบียน 
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1.24 น ำเข้ำหลักฐำนกำรจบกำรศึกษำ (รบ.) 
เป็นเมนูจัดการข้อมูลน าเข้าหลักฐานการจบการศึกษา (รบ.) ซึ่งสามารถตรวจสอบดูข้อมูลน าเข้า

หลักฐานการจบการศึกษา (รบ.)ได้ ดังนี้ 
1) คลิกท่ีเมนู ระบบงำนทะเบียน 

2) คลิกท่ีเมนู น ำเข้ำหลักฐำนกำรจบกำรศึกษำ (รบ.) 

 
รูปภาพ แสดงหน้าจอเมนูน าเข้าหลักฐานการจบการศึกษา (รบ.) 

 
กำรตรวจสอบข้อมูลกำรน ำเข้ำหลักฐำนกำรจบกำรศึกษำ (รบ.) ด าเนินการได้ ดังนี้ 

1) เลือกข้อมูล ภำคเรียน ที่ต้องการค้น 

2) คลิกปุ่ม  เพ่ือค้นหาข้อมูล 

 
รูปภาพ แสดงหน้าจอข้อมูลการน าเข้าหลักฐานการจบการศึกษา (รบ.) 

  



คู่มือระบบงานทะเบียน 
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1.25 ข้อมูลกำรส ำเร็จกำรศึกษำรำยคน 
เป็นเมนูจัดการข้อมูลการส าเร็จการศึกษารายคน ซึ่งสามารถตรวจสอบดูข้อมูลการส าเร็จการศึกษา

รายคน ได้ ดังนี้ 
1) คลิกท่ีเมนู ระบบงำนทะเบียน 

2) คลิกท่ีเมนู ข้อมูลกำรส ำเร็จกำรศึกษำรำยคน 

 
รูปภาพ แสดงหน้าจอเมนูข้อมูลการส าเร็จการศึกษารายคน 

 
กำรตรวจสอบข้อมูลกำรส ำเร็จกำรศึกษำรำยคน ด าเนินการได้ ดังนี้ 

1) คลิกปุ่ม  ที่ต้องการ 
2) คลิก เลือกนักเรียน ที่ต้องการ 

3) คลิกปุ่ม  เพ่ือตรวจสอบข้อมูล 

 
รูปภาพ แสดงหน้าจอการตรวจสอบข้อมูลการส าเร็จการศึกษารายคน 

  



คู่มือระบบงานทะเบียน 
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1.26 แก้ไขเลขบัตรประจ ำตัวประชำชน 
เป็นเมนูการแก้ไขเลขบัตรประจ าตัวประชาชน ผู้ใช้งานสามารถพิมพ์รายงานข้อมูลได้ 

1) คลิกท่ีเมนู ระบบงำนทะเบียน 

2) คลิกท่ีเมนู แก้ไขเลขบัตรประจ ำตัวประชำชน 

 
รูปภาพ แสดงหน้าจอเมนูแก้ไขเลขบัตรประจ าตัวประชาชน 

 
กำรค้นหำข้อมูล สามารถด าเนินการได้ ดังนี้ 

1) ระบุข้อมูล เลขประจ ำตัวประชำชน ที่ต้องการค้นหา 

2) คลิกปุ่ม  เพ่ือค้นหาข้อมูล 

 
รูปภาพ แสดงหน้าจอเมนูการค้นหาข้อมูลเลขบัตรประจ าตัวประชาชน 

 
  



คู่มือระบบงานทะเบียน 
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การแก้ไขข้อมูล คลิกปุ่ม  เพ่ือแก้ไขข้อมูล ดังนี้ 
1) ระบุข้อมูล เลขประจ ำตัวประชำชน ที่ต้องการแก้ไข 
2) ระบุ สำเหตุ ที่ต้องการแก้ไข 

3) คลิกปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูล 

 
รูปภาพ แสดงหน้าจอเมนูการแก้ไขข้อมูลเลขบัตรประจ าตัวประชาชน 

 
1.27 รำยชื่อนักเรียนนักศึกษำ 

เป็นรายงานข้อมูลรายชื่อนักเรียนนักศึกษา ผู้ใช้งานสามารถพิมพ์รายงานข้อมูลได้ 
1) คลิกท่ีเมนู ระบบงำนทะเบียน 

2) คลิกท่ีเมนู รำยช่ือนักเรียนนักศึกษำ 

 
รูปภาพ แสดงหน้าจอเมนูรายงานข้อมูลรายชื่อนักเรียนนักศึกษา 

  



คู่มือระบบงานทะเบียน 
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กำรค้นหำข้อมูล คลิกเมนู  เพ่ือแสดงข้อมูลรายชื่อนักเรียนนักศึกษา  
ผู้ใช้งานสามารถพิมพ์รายงานข้อมูลได้ ดังนี้ 

1) เลือกข้อมูล ปีกำรศึกษำ ที่ต้องการพิมพ์ 
2) คลิกช่อง ที่ต้องการพิมพ์ 

3) คลิกปุ่ม  เพ่ือพิมพ์รายงานข้อมูล 

 
รูปภาพ แสดงการค้นหาข้อมูลเพื่อพิมพ์รายงานข้อมูลรายชื่อนักเรียนนักศึกษา 

 
รปูภาพ แสดงรายละเอียดการพิมพ์รายงานข้อมูลรายชื่อนักเรียนนักศึกษา 

  



คู่มือระบบงานทะเบียน 
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1.28 นักเรียนนักศึกษำแยกตำมกลุ่ม 
เป็นรายงานข้อมูลนักเรียนนักศึกษาแยกตามกลุ่ม ผู้ใช้งานสามารถพิมพ์รายงานข้อมูลได้ 

1) คลิกท่ีเมนู ระบบงำนทะเบียน 

2) คลิกท่ีเมนู นักเรียนนักศึกษำแยกตำมกลุ่ม 

 
รูปภาพ แสดงหน้าจอเมนูนักเรียนนักศึกษาแยกตามกลุ่ม 

 

กำรค้นหำข้อมูล คลิกเมนู  เพ่ือแสดงข้อมูลนักเรียนนักศึกษาแยก 
ตามกลุ่ม ผู้ใช้งานสามารถพิมพ์รายงานข้อมูลได้ ดังนี้ 

1) คลิกช่อง  ที่ต้องการพิมพ์ 

2) คลิกปุ่ม   เพ่ือพิมพ์รายงานข้อมูล 

 
รูปภาพ แสดงการค้นหาข้อมูลเพื่อพิมพ์รายงานข้อมูลนักเรียนนักศึกษาแยกตามกลุ่ม 

  



คู่มือระบบงานทะเบียน 
ระบบบรหิารสถานศึกษา ศธ.02 ออนไลน ์
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รูปภาพ แสดงรายละเอียดการพิมพ์รายงานข้อมูลนักเรียนนักศึกษาแยกตามกลุ่ม 

 
1.29 นักเรียนนักศึกษำพ้นสภำพ / ลำออก 

เป็นรายงานข้อมูลนักเรียนนักศึกษาพ้นสภาพ / ลาออก ผู้ใช้งานสามารถค้นหาและพิมพ์รายงาน
ข้อมูลได ้

1) คลิกท่ีเมนู ระบบงำนทะเบียน 

2) คลิกท่ีเมนู นักเรียนนักศึกษำพ้นสภำพ / ลำออก 

 
รูปภาพ แสดงหน้าจอเมนูนักเรียนนักศึกษาพ้นสภาพ / ลาออก 

  



คู่มือระบบงานทะเบียน 
ระบบบรหิารสถานศึกษา ศธ.02 ออนไลน ์
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กำรค้นหำข้อมูล คลิกเมนู  เพ่ือแสดงหน้าจอการค้นหาข้อมูล 
นักเรียนนักศึกษาพ้นสภาพ / ลาออก ที่ต้องการพิมพ์ สามารถค้นหาข้อมูลได ้ดังนี้ 

1) เลือกข้อมูล ภำคเรียน ที่ต้องการค้นหา 
2) เลือกข้อมูล สถำนภำพ ที่ต้องการค้นหา 

3) คลิกปุ่ม  เพ่ือค้นหาข้อมูล 

4) คลิกปุ่ม  เพ่ือพิมพ์รายงานข้อมูล 

 
รูปภาพ แสดงการค้นหาข้อมูลเพื่อพิมพ์รายงานข้อมูลนักเรียนนักศึกษาพ้นสภาพ / ลาออก 

 

หมำยเหตุ  * กรณีมีเครื่องหมายดอกจันสีแดง (*) ต้องระบุหรือเลือกข้อมูลทุกช่อง 
 

 
รูปภาพ แสดงรายละเอียดการพิมพ์รายงานข้อมูลนักเรียนักศึกษาพ้นสภาพ / ลาออก 

  



คู่มือระบบงานทะเบียน 
ระบบบรหิารสถานศึกษา ศธ.02 ออนไลน ์
 

หนา้  97 

1.30 รำยงำนรำยชื่อนักเรียนนักศึกษำตกค้ำง 
เป็นรายงานข้อมูลรายชื่อนักเรียนนักศึกษาตกค้าง ผู้ใช้งานสามารถค้นหาและพิมพ์รายงานข้อมูลได้ 

1) คลิกท่ีเมนู ระบบงำนทะเบียน 

2) คลิกท่ีเมนู รำยงำนรำยช่ือนักเรียนนักศึกษำตกค้ำง 

 
รูปภาพ แสดงหน้าจอเมนูรายงานรายชื่อนักเรียนนักศึกษาตกค้าง 

 

กำรค้นหำข้อมูล คลิกเมนู  เพ่ือแสดงหน้าจอการค้นหาข้อมูล 
นักเรียนนักศึกษาตกค้างที่ต้องการพิมพ์ สามารถค้นหาข้อมูลได ้ดังนี้ 

1) เลือกข้อมูล ปีกำรศึกษำ ที่ต้องการค้นหา 

2) คลิกปุ่ม  เพ่ือค้นหาข้อมูล 

3) คลิกปุ่ม  เพ่ือพิมพ์รายงานข้อมูล 

 
รูปภาพ แสดงการค้นหาข้อมูลเพื่อพิมพ์รายงานข้อมูลรายชื่อนักเรียนนักศึกษาตกค้าง 

 

หมำยเหตุ  * กรณีมีเครื่องหมายดอกจันสีแดง (*) ต้องระบุหรือเลือกข้อมูลทุกช่อง  



คู่มือระบบงานทะเบียน 
ระบบบรหิารสถานศึกษา ศธ.02 ออนไลน ์
 

หนา้  98 

 
รูปภาพ แสดงรายละเอียดการพิมพ์รายงานข้อมูลนักเรียนนักศึกษาตกค้าง 

 
1.31 รำยงำนลงทะเบียนตำมกลุ่มเรียน 

เป็นรายงานข้อมูลลงทะเบียนตามกลุ่มเรียน ผู้ใช้งานสามารถค้นหาและพิมพ์รายงานข้อมูลได้ 
1) คลิกท่ีเมนู ระบบงำนทะเบียน 

2) คลิกท่ีเมนู รำยงำนลงทะเบียนตำมกลุ่มเรียน 

 
รูปภาพ แสดงหน้าจอเมนูรายงานลงทะเบียนตามกลุ่มเรียน 

  



คู่มือระบบงานทะเบียน 
ระบบบรหิารสถานศึกษา ศธ.02 ออนไลน ์
 

หนา้  99 

กำรค้นหำข้อมูล คลิกเมนู   เ พ่ือแสดงหน้าจอการค้นหาข้อมูล
ลงทะเบียนตามกลุ่มเรียนทีต่้องการพิมพ์ สามารถค้นหาข้อมูลได้ ดังนี้ 

1) เลือกข้อมูล ภำคเรียน ที่ต้องการค้นหา 
2) เลือกข้อมูล กลุ่มเรียน ที่ต้องการค้นหา 

3) คลิกปุ่ม  เพ่ือพิมพ์รายงานข้อมูล 

 
รูปภาพ แสดงการค้นหาข้อมูลเพื่อพิมพ์รายงานข้อมูลลงทะเบียนตามกลุ่มเรียน 

 

หมำยเหตุ  * กรณีมีเครื่องหมายดอกจันสีแดง (*) ต้องระบุหรือเลือกข้อมูลทุกช่อง 
 

 
รูปภาพ แสดงรายละเอียดรายงานข้อมูลลงทะเบียนตามกลุ่มเรียน 

  



คู่มือระบบงานทะเบียน 
ระบบบรหิารสถานศึกษา ศธ.02 ออนไลน ์
 

หนา้  100 

1.32 รำยงำนลงทะเบียนตำมกลุ่มเรียน (รำยวิชำ) 
เป็นรายงานข้อมูลลงทะเบียนตามกลุ่มเรียน (รายวิชา) ผู้ใช้งานสามารถค้นหาและพิมพ์รายงานข้อมูล

ได ้
1) คลิกท่ีเมนู ระบบงำนทะเบียน 

2) คลิกท่ีเมนู รำยงำนลงทะเบียนตำมกลุ่มเรียน (รำยวิชำ) 

 
รูปภาพ แสดงหน้าจอเมนูรายงานลงทะเบียนตามกลุ่มเรียน (รายวิชา) 

 

กำรค้นหำข้อมูล คลิกเมนู  เพ่ือแสดงหน้าจอการค้นหาข้อมูล 
ลงทะเบียนตามกลุ่มเรียนที่ต้องการพิมพ์ สามารถค้นหาข้อมูลได้ ดังนี้ 

1) เลือกข้อมูล ภำคเรียน ที่ต้องการค้นหา 
2) เลือกข้อมูล รำยวิชำ ที่ต้องการค้นหา 
3) เลือกข้อมูล กลุ่มเรียน ที่ต้องการค้นหา 

4) คลิกปุ่ม  เพ่ือค้นหาขอ้มูล 

5) คลิกปุ่ม  เพ่ือพิมพ์รายงานข้อมูล 

 
รปูภาพ แสดงการค้นหาข้อมูลเพื่อพิมพ์รายงานข้อมูลลงทะเบียนตามกลุ่มเรียน 

 

หมำยเหตุ  * กรณีมีเครื่องหมายดอกจันสีแดง (*) ต้องระบุหรือเลือกข้อมูลทุกช่อง  



คู่มือระบบงานทะเบียน 
ระบบบรหิารสถานศึกษา ศธ.02 ออนไลน ์
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รูปภาพ แสดงรายละเอียดรายงานข้อมูลลงทะเบียนตามกลุ่มเรียน 

 
1.33 รำยงำนลงทะเบียนรำยบุคคล 

เป็นรายงานข้อมูลลงทะเบียนรายบุคคล ผู้ใช้งานสามารถค้นหาและพิมพ์รายงานข้อมูลได้ 
1) คลิกท่ีเมนู ระบบงำนทะเบียน 

2) คลิกท่ีเมนู รำยงำนลงทะเบียนรำยบุคคล 

 
รูปภาพ แสดงหน้าจอเมนูรายงานลงทะเบียนรายบุคคล 

  



คู่มือระบบงานทะเบียน 
ระบบบรหิารสถานศึกษา ศธ.02 ออนไลน ์
 

หนา้  102 

กำรค้นหำข้อมูล คลิกเมนู  เพ่ือแสดงหน้าจอการค้นหาข้อมูลลงทะเบียน
รายบุคคลที่ต้องการพิมพ์ สามารถค้นหาข้อมูลได้ ดังนี้ 

1) เลือกข้อมูล ภำคเรียน ที่ต้องการค้นหา 

2) เลือกข้อมูล ชื่อ-นำมสกุล โดยคลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกนักเรียนนักศึกษา 

3) คลิกปุ่ม  เพ่ือพิมพ์รายงานข้อมูล 

 
รูปภาพ แสดงการค้นหาข้อมูลเพื่อพิมพ์รายงานข้อมูลลงทะเบียนรายบุคคล 

 

หมำยเหตุ  * กรณีมีเครื่องหมายดอกจันสีแดง (*) ต้องระบุหรือเลือกข้อมูลทุกช่อง 
 

 
รูปภาพ แสดงรายละเอียดรายงานข้อมูลลงทะเบียนรายบุคคล 

  



คู่มือระบบงานทะเบียน 
ระบบบรหิารสถานศึกษา ศธ.02 ออนไลน ์
 

หนา้  103 

1.34 รำยงำนเพ่ิมรำยวิชำ 
เป็นรายงานข้อมูลลเพิ่มรายวิชา ผู้ใช้งานสามารถค้นหาและพิมพ์รายงานข้อมูลได้ 

1) คลิกท่ีเมนู ระบบงำนทะเบียน 

2) คลิกท่ีเมนู รำยงำนเพิ่มรำยวิชำ 

 
รูปภาพ แสดงหน้าจอเมนูรายงานเพ่ิมรายวิชา 

 

กำรค้นหำข้อมูล คลิกเมนู  เพ่ือแสดงหน้าจอการค้นหาข้อมูลเพ่ิมรายวิชาที่ต้องการ 
พิมพ์ สามารถค้นหาข้อมูลได้ ดังนี้ 

1) เลือกข้อมูล ภำคเรียน ที่ต้องการค้นหา 

2) เลือกข้อมูล ชื่อ-นำมสกุล โดยคลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกนักเรียนนักศึกษา  

3) คลิกปุ่ม  เพ่ือพิมพ์รายงานข้อมูล 

 
รูปภาพ แสดงการค้นหาข้อมูลเพื่อพิมพ์รายงานข้อมูลเพ่ิมรายวิชา 

 

หมำยเหตุ  * กรณีมีเครื่องหมายดอกจันสีแดง (*) ต้องระบุหรือเลือกข้อมูลทุกช่อง 
  



คู่มือระบบงานทะเบียน 
ระบบบรหิารสถานศึกษา ศธ.02 ออนไลน ์
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รูปภาพ แสดงรายละเอียดรายงานข้อมูลเพ่ิมรายวิชา 

 
1.35 รำยงำนถอนรำยวิชำ 

เป็นรายงานข้อมูลถอนรายวิชา ผู้ใช้งานสามารถค้นหาและพิมพ์รายงานข้อมูลได้ 
1) คลิกท่ีเมนู ระบบงำนทะเบียน 

2) คลิกท่ีเมนู รำยงำนถอนรำยวิชำ 

 
รูปภาพ แสดงหน้าจอเมนูรายงานถอนรายวิชา 

  



คู่มือระบบงานทะเบียน 
ระบบบรหิารสถานศึกษา ศธ.02 ออนไลน ์
 

หนา้  105 

กำรค้นหำข้อมูล คลิกเมนู  เพ่ือแสดงหน้าจอการค้นหาข้อมูลถอนรายวิชา  
ที่ต้องการพิมพ์ สามารถค้นหาข้อมลูได้ ดังนี้ 

1) เลือกข้อมูล ภำคเรียน ทีต่้องการค้นหา 

2) เลือกข้อมูล ชื่อ-นำมสกุล โดยคลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกนักเรียนนักศึกษา  

3) คลิกปุ่ม  เพ่ือพิมพ์รายงานข้อมูล 

 
รูปภาพ แสดงการค้นหาข้อมูลเพื่อพิมพ์รายงานข้อมูลถอนรายวิชา 

 

หมำยเหตุ  * กรณีมีเครื่องหมายดอกจันสีแดง (*) ต้องระบุหรือเลือกข้อมูลทุกช่อง 
 

 
รปูภาพ แสดงรายละเอียดรายงานข้อมูลถอนรายวิชา 

  



คู่มือระบบงานทะเบียน 
ระบบบรหิารสถานศึกษา ศธ.02 ออนไลน ์
 

หนา้  106 

1.36 รำยงำนผลกำรเรียนผู้ที่ส ำเร็จกำรศึกษำหลักสูตรวิชำชีพระยะสั้น 
เป็นรายงานข้อมูลผลการเรียนผู้ส าเร็จการศึกษาหลักสูตรวิชาชีพระยะสั้น ผู้ใช้งานสามารถค้นหาและ

พิมพ์รายงานข้อมูลได ้
1) คลิกท่ีเมนู ระบบงำนทะเบียน 

2) คลิกท่ีเมนู รำยงำนผลกำรเรียนผู้ที่ส ำเร็จกำรศึกษำหลักสูตรวิชำชีพระยะสั้น 

 
รูปภาพ แสดงหน้าจอเมนูรายงานผลการเรียนผู้ที่ส าเร็จการศึกษาหลักสูตรวิชาชีพระยะสั้น 
 

กำรค้นหำข้อมูล คลิกเมนู  เพ่ือแสดงหน้าจอการค้นหา 
ข้อมูลผลการเรียนผู้ส าเร็จการศึกษาหลักสูตรวิชาชีพระยะสั้นทีต่้องการพิมพ์ สามารถค้นหาข้อมูลได้ ดังนี้ 

1) เลือกข้อมูล ปีกำรศึกษำ ที่ต้องการค้นหา 
2) เลือกข้อมูล ประเภทหลักสูตร ที่ต้องการค้นหา 
3) เลือกข้อมูล ภำค/รุ่น ที่ต้องการค้นหา 

4) คลิกปุ่ม  เพ่ือค้นหาข้อมูล 

 
รูปภาพ แสดงการค้นหาข้อมูลเพื่อพิมพ์รายงานข้อมูลผลการเรียนผู้ส าเร็จการศึกษาหลักสูตรวิชาชีพระยะสั้น  



คู่มือระบบงานทะเบียน 
ระบบบรหิารสถานศึกษา ศธ.02 ออนไลน ์
 

หนา้  107 

หากผู้ใช้งานต้องการพิมพ์รายงานผู้ส าเร็จการศึกษาหลักสูตรวิชาชีพระยะสั้น สามารถท าได้โดยคลิก

ปุ่ม  ดังนี้ 

1. คลิกปุ่ม  เพ่ือพิมพ์รายงานข้อมูลในรูปแบบ Excel 

2. คลิกปุ่ม  เพ่ือพิมพ์รายงานข้อมูลในรูปแบบ PDF 

 
รูปภาพ แสดงการพิมพ์รายงานข้อมลูผลการเรียนผู้ส าเร็จการศึกษาหลักสูตรวิชาชีพระยะสั้น 

 

 
รูปภาพ แสดงรายละเอียดรายงานข้อมูลผลการเรียนผู้ส าเร็จการศึกษาหลักสูตรวิชาชีพระยะสั้น ในรูปแบบ Excel 

 

 
รูปภาพ แสดงรายละเอียดรายงานข้อมูลผลการเรียนผู้ส าเร็จการศึกษาหลักสูตรวิชาชีพระยะสั้น ในรูปแบบ PDF  



คู่มือระบบงานทะเบียน 
ระบบบรหิารสถานศึกษา ศธ.02 ออนไลน ์
 

หนา้  108 

1.37 ใบรับรองสภำพกำรเป็นนักเรียนนักศึกษำ 
เป็นรายงานข้อมูลใบรับรองสภาพการเป็นนักเรียนนักศึกษา ผู้ใช้งานสามารถค้นหาข้อมูลเพื่อพิมพ์

รายงานได้ 
1) คลิกท่ีเมนู ระบบงำนทะเบียน 

2) คลิกท่ีเมนู ใบรับรองสภำพกำรเป็นนักเรียนนักศึกษำ 

 
รูปภาพ แสดงหน้าจอเมนูใบรับรองสภาพการเป็นนักเรียนนักศึกษา 

 

กำรค้นหำข้อมูล คลิกเมนู  เพ่ือแสดงหน้าจอการค้นหา
ข้อมูลที่ต้องการพิมพ์ สามารถค้นหาข้อมูลได้ ดังนี้ 

1) เลือกข้อมูล เลือกรหัสประจ ำตัวนักเรียนนักศึกษำ ที่ต้องการค้นหา โดยคลิกปุ่ม 

 เพ่ือเลือกรหัสประจ าตัวนักเรียนนักศึกษา 
2) เลือกข้อมูล ประเภทใบรับรอง ทีต่้องการค้นหา 
3) เลือกข้อมูล พิมพ์หรือไม่พิมพ์คะแนนเฉลี่ยสะสม ที่ต้องการ 
4) เลือกข้อมูล วันที่จบกำรศึกษำ ที่ต้องการ 
5) เลือกข้อมูล ผู้ลงนำม ที่ต้องการ 
6) เลือกข้อมูล ชื่อผู้ลงนำม ที่ต้องการ 

7) คลิกปุ่ม  เพ่ือพิมพ์รายงานข้อมูล 

8) คลิกปุ่ม   เพ่ือพิมพ์รายงานข้อมูล 



คู่มือระบบงานทะเบียน 
ระบบบรหิารสถานศึกษา ศธ.02 ออนไลน ์
 

หนา้  109 

 
รูปภาพ แสดงการค้นหาข้อมูลเพื่อพิมพ์รายงานข้อมูลใบรับรองสภาพการเป็นนักเรียนนักศึกษา 

 

หมำยเหตุ  * กรณีมีเครื่องหมายดอกจันสีแดง (*) ต้องระบุหรือเลือกข้อมูลทุกช่อง 
 

 
รูปภาพ แสดงรายละเอียดการพิมพ์รายงานข้อมูลใบรับรองสภาพการเป็นนักเรียนนักศึกษา  



คู่มือระบบงานทะเบียน 
ระบบบรหิารสถานศึกษา ศธ.02 ออนไลน ์
 

หนา้  110 

1.38 ใบรับรองควำมประพฤติ 
เป็นรายงานข้อมูลใบรับรองความประพฤติ ผู้ใช้งานสามารถค้นหาข้อมูลเพื่อพิมพ์รายงานข้อมูลได้ 

1) คลิกท่ีเมนู ระบบงำนทะเบียน 

2) คลิกท่ีเมนู ใบรับรองควำมประพฤต ิ

 
รูปภาพ แสดงหน้าจอเมนูใบรับรองความประพฤติ 

 

กำรค้นหำข้อมูล คลิกเมนู  เพ่ือแสดงหน้าจอการค้นหาข้อมูลใบรับรอง
ความประพฤตทิี่ต้องการพิมพ์ สามารถค้นหาข้อมูลได้ ดังนี้ 

1) เลือกข้อมูล เลือกรหัสประจ ำตัวนักเรียนนักศึกษำ ที่ต้องการค้นหา โดยคลิกปุ่ม 

 เพ่ือเลือกชื่อ-นามสกุลนักเรียนนักศึกษาได้  
2) ระบุข้อมูล ชื่อ-นำมสกุลหัวหน้ำงำนปกครอง ที่ต้องการ 
3) ระบุข้อมูล เลขที่หนังสือ ที่ต้องการ 
4) เลือกข้อมูล ผู้ลงนำมใบรับรอง ที่ต้องการ  
5) เลือกข้อมูล ผู้ลงนำม ที่ต้องการ  
6) ระบุข้อมูล ชื่อผู้ลงนำม ที่ต้องการ 

7) คลิกปุ่ม  เพ่ือพิมพ์รายงานข้อมูล 
  



คู่มือระบบงานทะเบียน 
ระบบบรหิารสถานศึกษา ศธ.02 ออนไลน ์
 

หนา้  111 

 
รูปภาพ แสดงการค้นหาข้อมูลเพื่อพิมพ์รายงานข้อมูลใบรับรองความประพฤติ 

 

หมำยเหตุ  * กรณีมีเครื่องหมายดอกจันสีแดง (*) ต้องระบุหรือเลือกข้อมูลทุกช่อง 
 

 
รูปภาพ แสดงรายละเอียดการพิมพ์รายงานข้อมูลเอกสารใบรับรองความประพฤติ 

  



คู่มือระบบงานทะเบียน 
ระบบบรหิารสถานศึกษา ศธ.02 ออนไลน ์
 

หนา้  112 

1.39 ใบแจ้งรักษำสภำพนักเรียนนักศึกษำ 
เป็นรายงานข้อมูลใบแจ้งรักษาสภาพนักเรียนนักศึกษา ผู้ใช้งานสามารถค้นหาข้อมูลเพื่อพิมพ์รายงาน

ข้อมูลได ้
1) คลิกท่ีเมนู ระบบงำนทะเบียน 

2) คลิกท่ีเมนู ใบแจ้งรักษำสภำพนักเรียนนักศึกษำ 

 
รปูภาพ แสดงหน้าจอเมนูใบแจ้งรักษาสภาพนักเรียนนักศึกษา 

 

กำรค้นหำข้อมูล คลิกเมนู  เพ่ือแสดงหน้าจอการค้นหา
ข้อมูลใบแจ้งรักษาสภาพนักเรียนนักศึกษาที่ต้องการพิมพ์ สามารถค้นหาข้อมูลได้ ดังนี้ 

1) เลือกข้อมูล เลือกรหัสประจ ำตัวนัก เรียนนักศึกษำ ที่ต้องการค้นหา โดยคลิกปุ่ ม 

 เพ่ือเลือกชื่อ-นามสกุลนักเรียนนักศึกษาได้  
2) เลือกข้อมูล ภำคเรียน ที่ต้องการ 
3) เลือกข้อมูล วันที่ให้มำติดต่อ ที่ต้องการ 
4) เลือกข้อมูล เวลำที่ให้มำติดต่อ ที่ต้องการ  
5) ระบขุ้อมูล ผู้ลงนำม ที่ต้องการ  
6) ระบุขอ้มูล ชื่อผู้ลงนำม ที่ต้องการ 

7) คลิกปุ่ม  เพ่ือพิมพ์รายงานข้อมูล 
  



คู่มือระบบงานทะเบียน 
ระบบบรหิารสถานศึกษา ศธ.02 ออนไลน ์
 

หนา้  113 

 
รูปภาพ แสดงการค้นหาข้อมูลเพื่อพิมพ์รายงานข้อมูลใบแจ้งรักษาสภาพนักเรียนนักศึกษา 

 

หมำยเหตุ  * กรณีมีเครื่องหมายดอกจันสีแดง (*) ต้องระบุหรือเลือกข้อมูลทุกช่อง 
 

 
รูปภาพ แสดงรายละเอียดการพิมพ์รายงานข้อมูลใบแจ้งรักษาสภาพนักเรียนนักศึกษา  



คู่มือระบบงานทะเบียน 
ระบบบรหิารสถานศึกษา ศธ.02 ออนไลน ์
 

หนา้  114 

1.40 ใบแจ้งพ้นสภำพนักเรียนนักศึกษำ 
เป็นรายงานข้อมูลใบแจ้งพ้นสภาพนักเรียนนักศึกษา ผู้ใช้งานสามารถค้นหาข้อมูลเพ่ือพิมพ์รายงาน

ข้อมูลได ้
1) คลิกท่ีเมนู ระบบงำนทะเบียน 

2) คลิกท่ีเมนู ใบแจ้งพน้สภำพนักเรียนนักศึกษำ 

 
รูปภาพ แสดงหน้าจอเมนูใบแจ้งพ้นสภาพนักเรียนนักศึกษา 

 
กำรค้นหำข้อมูล คลิกเมนู  เพื่อแสดงหน้าจอการค้นหาข้อมูลใบแจ้งพ้นสภาพนักเรียนนักศึกษา ที ่

ต้องการพิมพ์ที่ต้องการพิมพ์ สามารถค้นหาข้อมูลได้ ดังนี้ 
1) เลือกข้อมูล เลือกรหัสประจ ำตัวนัก เรี ยนนักศึกษำ ที่ต้องการค้นหา โดยคลิกปุ่ ม 

 เพ่ือเลือกชื่อ-นามสกุลนักเรียนนักศึกษาได้  
2) เลือกข้อมูล วันที่ให้มำติดต่อ ที่ต้องการ 
3) เลือกข้อมูล สำเหตุที่พ้นสภำพ ที่ต้องการ  
4) ระบขุ้อมูล ผู้ลงนำม ที่ต้องการ  
5) ระบุข้อมูล ชื่อผู้ลงนำม ที่ต้องการ 

6) คลิกปุ่ม  เพ่ือพิมพ์รายงานข้อมูล 
  



คู่มือระบบงานทะเบียน 
ระบบบรหิารสถานศึกษา ศธ.02 ออนไลน ์
 

หนา้  115 

 
รูปภาพ แสดงการค้นหาข้อมูลเพื่อพิมพ์รายงานข้อมูลใบแจ้งพ้นสภาพนักเรียนนักศึกษา 

 

หมำยเหตุ  * กรณีมีเครื่องหมายดอกจันสีแดง (*) ต้องระบุหรือเลือกข้อมูลทุกช่อง 

 
รูปภาพ แสดงรายละเอียดการพิมพ์รายงานข้อมูลใบแจ้งพ้นสภาพนักเรียนนักศึกษา  



คู่มือระบบงานทะเบียน 
ระบบบรหิารสถานศึกษา ศธ.02 ออนไลน ์
 

หนา้  116 

1.41 ใบประกำศกำรพ้นสภำพ 
ใบประกาศการพ้นสภาพ ผู้ใช้งานสามารถค้นหาข้อมูลเป็นรายละเอียดข้อมูลเพื่อพิมพ์รายงานข้อมูล

ได้ 
1) คลิกที่เมนู ระบบงำนทะเบียน 

2) คลิกท่ีเมนู ใบประกำศกำรพ้นสภำพ 

 
รูปภาพ แสดงหน้าจอเมนูใบประกาศการพ้นสภาพ 

 

กำรค้นหำข้อมูล คลิกเมนู  เพ่ือแสดงหน้าจอค้นหาข้อมูลที่ต้องการพิมพ์  
สามารถค้นหาข้อมูลที่ต้องการพิมพ์ สามารถค้นหาข้อมูลได้ ดังนี้ 

1) เลือกข้อมูล ปีกำรศึกษำ ทีต่้องการพิมพ์ 
2) เลือกข้อมูล วันที่ประกำศ ที่ต้องการพิมพ์ 

3) คลิกปุ่ม  เพ่ือพิมพ์รายงานข้อมูล 

 
รูปภาพ แสดงการค้นหาข้อมูลเพื่อพิมพ์รายงานข้อมูลใบประกาศการพ้นสภาพนักเรียนนักศึกษา 

  



คู่มือระบบงานทะเบียน 
ระบบบรหิารสถานศึกษา ศธ.02 ออนไลน ์
 

หนา้  117 

 
รูปภาพ แสดงรายละเอียดการพิมพ์รายงานข้อมูลใบประกาศการพ้นสภาพ 

 
1.42 เอกสำรที่อยู่นักเรียนนักศึกษำ 

เป็นรายงานข้อมูลเอกสารที่อยู่นักเรียนนักศึกษา ผู้ใช้งานสามารถค้นหาข้อมูลเพื่อพิมพ์รายงานข้อมูล
ได ้

1) คลิกท่ีเมนู ระบบงำนทะเบียน 

2) คลิกท่ีเมนู เอกสำรทีอ่ยู่นักเรียนนักศึกษำ 

 
รูปภาพ แสดงหน้าจอเมนูเอกสารที่อยู่นักเรียนนักศึกษา 

  



คู่มือระบบงานทะเบียน 
ระบบบรหิารสถานศึกษา ศธ.02 ออนไลน ์
 

หนา้  118 

กำรค้นหำข้อมูล คลิกเมนู  เพ่ือแสดงหน้าจอการค้นหาข้อมูลที่ต้องการ 
พิมพ์ สามารถค้นหาข้อมูลได้ ดังนี้ 

1) เ ลื อกข้ อมู ล  รหั สปร ะจ ำ ตั วนั ก เ รี ยนนั กศึ กษำ  ที่ ต้ อ งกา ร พิ ม พ์  โ ดยคลิ กปุ่ ม 

 เพ่ือเลือกรหัสประจ าตัวนักเรียนนักศึกษา  
2) เลือกข้อมูล กลุ่มเรียน ที่ต้องการพิมพ์ 

3) คลิกปุ่ม  เพ่ือพิมพ์รายงานข้อมูล 

 
รูปภาพ แสดงการค้นหาข้อมูลเพื่อพิมพ์รายงานข้อมูลเอกสารที่อยู่นักเรียนนักศึกษา 

 

หมำยเหตุ  * กรณีมีเครื่องหมายดอกจันสีแดง (*) ต้องระบุหรือเลือกข้อมูลทุกช่อง 
 

 
รูปภาพ แสดงรายละเอียดการพิมพ์รายงานข้อมูลเอกสารที่อยู่นักเรียนนักศึกษา 

  



คู่มือระบบงานทะเบียน 
ระบบบรหิารสถานศึกษา ศธ.02 ออนไลน ์
 

หนา้  119 

1.43 เอกสำรที่อยู่ผู้ปกครอง 
เป็นรายงานข้อมูลเอกสารที่อยู่ผู้ปกครอง ผู้ใช้งานสามารถค้นหาข้อมูลเพื่อพิมพ์รายงานข้อมูลได้ 

1) คลิกท่ีเมนู ระบบงำนทะเบียน 

2) คลิกท่ีเมนู เอกสำรที่อยู่ผู้ปกครอง 

 
รูปภาพ แสดงหน้าจอเมนูเอกสารที่อยู่ผู้ปกครอง 

 

กำรค้นหำข้อมูล คลิกเมนู  เพ่ือแสดงหน้าจอการค้นหาข้อมูลที่อยู่
ผู้ปกครองทีต่้องการพิมพ์ สามารถค้นหาข้อมูลได้ ดังนี้ 

1) เ ลื อ ก ข้ อ มู ล  ร หั สป ร ะจ ำ ตั ว นั ก เ รี ย น นั ก ศึ ก ษ ำ  ที่ ต้ อ ง ก า ร พิ ม พ์  โ ด ย ค ลิ กปุ่ ม 

 เพ่ือเลือกรหัสประจ าตัวนักเรียนนักศึกษา  
2) เลือกข้อมูล กลุ่มเรียน ทีต่้องการพิมพ์ 

3) คลิกปุ่ม  เพ่ือพิมพ์รายงานข้อมูล 

 
รูปภาพ แสดงการค้นหาข้อมูลเพื่อพิมพ์รายงานข้อมูลเอกสารที่อยู่ผู้ปกครอง 

 

หมำยเหตุ  * กรณีมีเครื่องหมายดอกจันสีแดง (*) ต้องระบุหรือเลือกข้อมูลทุกช่อง  



คู่มือระบบงานทะเบียน 
ระบบบรหิารสถานศึกษา ศธ.02 ออนไลน ์
 

หนา้  120 

 
รูปภาพ แสดงรายละเอียดการพิมพ์รายงานข้อมูลเอกสารที่อยู่ผู้ปกครอง 

 
1.44 หนังสือแจ้งผู้ปกครองให้ลำพักกำรเรียน 

เป็นรายงานข้อมูลหนังสือแจ้งผู้ปกครองให้ลาพักการเรียน ผู้ใช้งานสามารถค้นหาข้อมูลเพ่ือพิมพ์
รายงานข้อมูลได ้

1) คลิกท่ีเมนู ระบบงำนทะเบียน 

2) คลิกท่ีเมนู หนังสือแจ้งผู้ปกครองให้ลำพักกำรเรียน 

 
รูปภาพ แสดงหน้าจอเมนูหนังสือแจ้งผู้ปกครองให้ลาพักการเรียน 

  



คู่มือระบบงานทะเบียน 
ระบบบรหิารสถานศึกษา ศธ.02 ออนไลน ์
 

หนา้  121 

กำรค้นหำข้อมูล คลิกเมนู  เพ่ือแสดงหน้าจอการค้นหา
ข้อมูลแจ้งผู้ปกครองให้ลาพักการเรียนทีต่้องการพิมพ์ สามารถค้นหาข้อมูลได้ ดังนี้ 

1) เ ลื อ ก ข้ อ มู ล  ร หั สป ร ะจ ำ ตั ว นั ก เ รี ย น นั ก ศึ ก ษ ำ  ที่ ต้ อ ง ก า ร พิ ม พ์  โ ด ย ค ลิ กปุ่ ม 

 เพ่ือเลือกรหัสประจ าตัวนักเรียนนักศึกษา  
2) เลือกข้อมูล ผู้ลงนำม ที่ต้องการ 
3) เลือกข้อมูล ชื่อผู้ลงนำม ที่ต้องการ 
4) ระบุข้อมูล เขียนที ่ที่ต้องการ 
5) เลือกข้อมูล วันที่เรียน ที่ต้องการ 
6) ระบุข้อมูล มีก ำหนด ที่ต้องการ 
7) ระบุข้อมูล อนุญำตให้พักกำรเรียนใน ที่ต้องการ 
8) เลือกข้อมูล วันที่กลับเข้ำเรียน ที่ต้องการ 

9) คลิกปุ่ม  เพ่ือพิมพ์รายงานข้อมูล 

 
รูปภาพ แสดงการค้นหาข้อมูลเพื่อพิมพ์รายงานข้อมูลหนังสือแจ้งผู้ปกครองให้ลาพักการเรียน 

 
หมำยเหตุ  * กรณีมีเครื่องหมายดอกจันสีแดง (*) ต้องระบุหรือเลือกข้อมูลทุกช่อง 
  



คู่มือระบบงานทะเบียน 
ระบบบรหิารสถานศึกษา ศธ.02 ออนไลน ์
 

หนา้  122 

 
รปูภาพ แสดงรายละเอียดการพิมพ์รายงานข้อมูลหนงัสือแจ้งผู้ปกครองให้ลาพักการเรียน 

  



คู่มือระบบงานทะเบียน 
ระบบบรหิารสถานศึกษา ศธ.02 ออนไลน ์
 

หนา้  123 

1.45 ใบแทนประกำศนียบัตร 
เป็นรายงานข้อมูลใบแทนประกาศนียบัตร ผู้ใช้งานสามารถค้นหาข้อมูลเพื่อพิมพ์รายงานข้อมูลได้ 

1) คลิกท่ีเมนู ระบบงำนทะเบียน 

2) คลิกท่ีเมนู ใบแทนประกำศนียบัตร 

 
รูปภาพ แสดงหน้าจอเมนูใบแทนประกาศนียบัตร 

 

กำรค้นหำข้อมูล คลิกเมนู  เพ่ือแสดงหน้าจอการค้นหาข้อมูลใบแทน
ประกาศนยีบัตรที่ต้องการพิมพ์ สามารถค้นหาข้อมูลได้ ดังนี้ 

1) เ ลื อ ก ข้ อ มู ล  ร หั สป ร ะจ ำ ตั ว นั ก เ รี ย น นั ก ศึ ก ษ ำ  ที่ ต้ อ ง ก า ร พิ ม พ์  โ ด ย ค ลิ กปุ่ ม 

 เพ่ือเลือกรหัสประจ าตัวนักเรียนนักศึกษา  
2) เลือกข้อมูล เนื่องจำกสำเหตุ ที่ต้องการ 

3) คลิกปุ่ม  เพ่ือพิมพ์รายงานข้อมูล 

 
รูปภาพ แสดงการค้นหาข้อมูลเพื่อพิมพ์รายงานข้อมูลใบแทนประกาศนียบัตร 

 

หมำยเหตุ  * กรณีมีเครื่องหมายดอกจันสีแดง (*) ต้องระบุหรือเลือกข้อมูลทุกช่อง 



คู่มือระบบงานทะเบียน 
ระบบบรหิารสถานศึกษา ศธ.02 ออนไลน ์
 

หนา้  124 

 
รูปภาพ แสดงรายละเอียดการพิมพ์รายงานข้อมูลใบแทนประกาศนียบัตร 

  



คู่มือระบบงานทะเบียน 
ระบบบรหิารสถานศึกษา ศธ.02 ออนไลน ์
 

หนา้  125 

1.46 ผลกำรเรียนส่งผู้ปกครอง 
เป็นรายงานข้อมูลผลการเรียนของนักเรียนส่งผู้ปกครอง ผู้ใช้งานสามารถค้นหาข้อมูลเพ่ือพิมพ์

รายงานข้อมูลได ้
1) คลิกท่ีเมนู ระบบงำนทะเบียน 

2) คลิกท่ีเมนู ผลกำรเรียนส่งผู้ปกครอง 

 
รูปภาพ แสดงหน้าจอเมนูผลการเรียนส่งผู้ปกครอง 

 

กำรพิมพ์รำยงำนเอกสำรผลกำรเรียนส ำหรับผู้ปกครอง ด าเนินการได้ ดังนี้ 

1) คลิกปุ่ม  ที่ต้องการ 

1.1 ระบุหรือเลือกข้อมูลที่ต้องการค้นหา 

1.2 คลิกปุ่ม  เพ่ือค้นหาข้อมูล 

1.3 คลิกปุ่ม เลือกรำยกำร ที่ต้องการเลือก 

2) เลือกข้อมูล ภาคเรียน ที่ต้องการ 

3) คลิกปุ่ม  เพ่ือพิมพ์รายงานเอกสาร 

 
รูปภาพ แสดงหน้าจอการพิมพ์รายงานเอกสารผลการเรียนส าหรับผู้ปกครอง 

  



คู่มือระบบงานทะเบียน 
ระบบบรหิารสถานศึกษา ศธ.02 ออนไลน ์
 

หนา้  126 

กำรพิมพ์รำยงำนเอกสำรผลกำรเรียนส ำหรับผู้ปกครอง (แบบมีที่อยู่ผู้ปกครอง) 

 
  



คู่มือระบบงานทะเบียน 
ระบบบรหิารสถานศึกษา ศธ.02 ออนไลน ์
 

หนา้  127 

กำรพิมพ์รำยงำนเอกสำรผลกำรเรียนส ำหรับผู้ปกครอง (แบบไม่มีที่อยู่ผู้ปกครอง) 

 
 
  



คู่มือระบบงานทะเบียน 
ระบบบรหิารสถานศึกษา ศธ.02 ออนไลน ์
 

หนา้  128 

กำรพิมพ์รำยงำนเอกสำรผลกำรเรียนส ำหรับผู้ปกครอง (กลุ่มเรียน) ด าเนินการได้ ดังนี้ 
1) เลือกข้อมูล กลุ่มเรียน ที่ต้องการ 

2) เลือกข้อมูล ภำคเรียน ที่ต้องการแก้ไข 

3) คลิกปุ่ม  เพ่ือแก้ไขข้อมูล 

 
รูปภาพ แสดงหน้าจอการพิมพ์รายงานเอกสารผลการเรียนส าหรับผู้ปกครอง (กลุ่มเรียน) 

 
1.47 รำยชื่อนักเรียนนักศึกษำที่ส ำเร็จกำรศึกษำ 

เป็นรายงานข้อมูลรายชื่อนักเรียนนักศึกษาที่ส าเร็จการศึกษา ผู้ใช้งานสามารถค้นหาข้อมูลเพ่ือพิมพ์
รายงานข้อมูลได ้

3) คลิกท่ีเมนู ระบบงำนทะเบียน 

4) คลิกท่ีเมนู รำยช่ือนักเรียนนักศึกษำที่ส ำเร็จกำรศึกษำ 

 
รูปภาพ แสดงหน้าจอเมนูรายชื่อนักเรียนนักศึกษาที่ส าเร็จการศึกษา 

 



คู่มือระบบงานทะเบียน 
ระบบบรหิารสถานศึกษา ศธ.02 ออนไลน ์
 

หนา้  129 

กำรค้นหำข้อมูล คลิกเมนู  เพ่ือแสดงหน้าจอการค้นหา 
ข้อมูลรายชื่อนักเรียนนักศึกษาท่ีส าเร็จการศึกษาที่ต้องการพิมพ์ สามารถค้นหาข้อมูลได้ ดังนี้ 

1) เลือกข้อมูล ปีท่ีส ำเร็จกำรศึกษำ ที่ต้องการ 
2) เลือกข้อมูล กลุ่มเรียน ที่ต้องการ 

3) คลิกปุ่ม  เพ่ือพิมพ์รายงานข้อมลู 

 
รูปภาพ แสดงการค้นหาข้อมูลเพื่อพิมพ์รายงานข้อมูลรายชื่อนักเรียนนักศึกษาที่ส าเร็จการศึกษา 

 

หมำยเหตุ  * กรณีมีเครื่องหมายดอกจันสีแดง (*) ต้องระบุหรือเลือกข้อมูลทุกช่อง 
  



คู่มือระบบงานทะเบียน 
ระบบบรหิารสถานศึกษา ศธ.02 ออนไลน ์
 

หนา้  130 

 
รูปภาพ แสดงรายละเอียดการพิมพ์รายงานข้อมูลรายชื่อนักเรียนนักศึกษาที่ส าเร็จการศึกษา 

 
1.48 พิมพ ์ปพ.1/รบ.1 (ปวช.45 ปวส.46) 

เป็นรายงานข้อมูลร.บ. (ปวช.45 ปวส.46) ผู้ใช้งานสามารถค้นหาข้อมูลเพื่อพิมพ์รายงานข้อมูลได้ 
1) คลิกท่ีเมนู ระบบงำนทะเบียน 

2) คลิกท่ีเมนู พิมพ์ร.บ. (ปวช.45 ปวส.46) 

 
รูปภาพ แสดงหน้าจอเมนูพิมพ์ร.บ. (ปวช.45 ปวส.46) 

  



คู่มือระบบงานทะเบียน 
ระบบบรหิารสถานศึกษา ศธ.02 ออนไลน ์
 

หนา้  131 

กำรค้นหำข้อมูล คลิกเมนู  เ พ่ือแสดงหน้าจอการค้นหาข้อมูล 
 ปพ.1 / ร.บ. (ปวช.45 ปวส.46) ทีต่้องการพิมพ์ สามารถค้นหาข้อมูลได้ ดังนี้ 

1) เ ลื อ ก ข้ อ มู ล  ร หั สป ร ะจ ำ ตั ว นั ก เ รี ย น นั ก ศึ ก ษ ำ  ที่ ต้ อ ง ก า ร พิ ม พ์  โ ด ย ค ลิ กปุ่ ม 

 เพ่ือเลือกรหัสประจ าตัวนักเรียนนักศึกษา 

2) คลิกปุ่ม  เพ่ือค้นหาข้อมูล 
3) เลือกขอ้มูล เลือกส ำเนำ ทีต่้องการ 

4) คลิกปุ่ม  เพ่ือพิมพ์รายงานข้อมูล 

5) คลิกปุ่ม  หากต้องการพิมพ์รายงานเฉพาะด้านหน้า 

6) คลิกปุ่ม  หากต้องการพิมพ์รายงานเฉพาะด้านหลัง 
 

 
รูปภาพ แสดงการค้นหาข้อมูลเพื่อพิมพ์รายงานข้อมูล ปพ.1 / ร.บ. (ปวช.45 ปวส.46) 

 

หมำยเหตุ  * กรณีมีเครื่องหมายดอกจันสีแดง (*) ต้องระบุหรือเลือกข้อมูลทุกช่อง 
  



คู่มือระบบงานทะเบียน 
ระบบบรหิารสถานศึกษา ศธ.02 ออนไลน ์
 

หนา้  132 

 
รูปภาพ แสดงรายละเอียดการพิมพ์รายงานข้อมูล ปพ.1 / ร.บ. (ปวช.45 ปวส.46) 

 
1.49 พิมพ ์ปพ.1 (ปวช.56) 

เป็นรายงานข้อมูล ปพ.1 (ปวช.56) ผู้ใช้งานสามารถค้นหาข้อมูลเพื่อพิมพ์รายงานข้อมูลได้ ดังนี้ 
1) คลิกท่ีเมนู ระบบงำนทะเบียน 

2) คลิกท่ีเมนู พิมพ์ ปพ.1 (ปวช.56) 

 
รูปภาพ แสดงหน้าจอเมนูพิมพ์ ปพ.1 (ปวช.56) 

  



คู่มือระบบงานทะเบียน 
ระบบบรหิารสถานศึกษา ศธ.02 ออนไลน ์
 

หนา้  133 

กำรค้นหำข้อมูล คลิกเมนู  เพ่ือแสดงหน้าจอการค้นหาปพ.1 (ปวช.56) 
ต้องการพิมพ์ทีต่้องการพิมพ์ สามารถค้นหาข้อมูลได้ ดังนี้ 

1) เ ลื อ ก ข้ อ มู ล  ร หั สป ร ะจ ำ ตั ว นั ก เ รี ย น นั ก ศึ ก ษ ำ  ที่ ต้ อ ง ก า ร พิ ม พ์  โ ด ย ค ลิ กปุ่ ม 

 เพ่ือเลือกรหัสประจ าตัวนักเรียนนักศึกษา  

2) คลิกปุ่ม  เพ่ือค้นหาข้อมลู 
3) เลือกข้อมูล เลือกส ำเนำ ที่ต้องการ 

4) คลิกปุ่ม  เพ่ือพิมพ์รายงานข้อมูล 

5) คลิกปุ่ม  หากต้องการพิมพ์รายงานเฉพาะด้านหน้า 

6) คลิกปุ่ม  หากต้องการพิมพ์รายงานเฉพาะด้านหลัง 

 
รูปภาพ แสดงการค้นหาข้อมูลเพื่อพิมพ์รายงานข้อมูล ปพ.1 (ปวช.56) 

 

หมำยเหตุ  * กรณีมีเครื่องหมายดอกจันสีแดง (*) ต้องระบุหรือเลือกข้อมูลทุกช่อง 
  



คู่มือระบบงานทะเบียน 
ระบบบรหิารสถานศึกษา ศธ.02 ออนไลน ์
 

หนา้  134 

 
รูปภาพ แสดงรายละเอียดการพิมพ์รายงานข้อมูล ปพ.1 (ปวช.56) 

 
1.50 พิมพ ์ร.บ.1 (ปวช.56 ปรบัปรุง ปวส.57) 

เป็นรายงานข้อมูล ร.บ.1 (ปวช.56 ปรับปรุง ปวส.57) ผู้ใช้งานสามารถค้นหาข้อมูลเพ่ือพิมพ์รายงาน
ข้อมูลได ้ดังนี้ 

1) คลิกที่เมนู ระบบงำนทะเบียน 

2) คลิกท่ีเมนู พิมพ ์ร.บ.1 (ปวช.56 ปรับปรุง ปวส.57) 

 
รูปภาพ แสดงหน้าจอเมนูพิมพ์ร.บ.1 (ปวช.56 ปรับปรุง ปวส.57  



คู่มือระบบงานทะเบียน 
ระบบบรหิารสถานศึกษา ศธ.02 ออนไลน ์
 

หนา้  135 

กำรค้นหำข้อมูล คลิกเมนู  เพ่ือแสดงหน้าจอการค้นหา
ข้อมลู ร.บ.1 (ปวช.56 ปรับปรุง ปวส.57) ท่ีต้องการพิมพ์ สามารถค้นหาข้อมูลได้ ดังนี้ 

1) เ ลื อ ก ข้ อ มู ล  ร หั สป ร ะจ ำ ตั ว นั ก เ รี ย น นั ก ศึ ก ษ ำ  ที่ ต้ อ ง ก า ร พิ ม พ์  โ ด ย ค ลิ กปุ่ ม 

 เพ่ือเลือกรหัสประจ าตัวนักเรียนนักศึกษา  

2) คลิกปุ่ม  เพ่ือค้นหาข้อมูล 
3) เลือกข้อมูล เลือกส ำเนำ ทีต่้องการ 

4) คลิกปุม่  เพ่ือพิมพ์รายงานข้อมูล 

5) คลิกปุ่ม  หากต้องการพิมพ์รายงานเฉพาะด้านหน้า 

6) คลิกปุ่ม  หากต้องการพิมพ์รายงานเฉพาะด้านหลัง 

 
รูปภาพ แสดงการค้นหาข้อมูลเพื่อพิมพ์รายงานข้อมูลร.บ.1 (ปวช.56 ปรับปรุง ปวส.57) 

 

หมำยเหตุ  * กรณีมีเครื่องหมายดอกจันสีแดง (*) ต้องระบุหรือเลือกข้อมูลทุกช่อง 
  



คู่มือระบบงานทะเบียน 
ระบบบรหิารสถานศึกษา ศธ.02 ออนไลน ์
 

หนา้  136 

 
รูปภาพ แสดงรายละเอียดการพิมพ์รายงานร.บ.1 (ปวช.56 ปรับปรุง ปวส.57) 

 
1.51 ใบประกำศนียบัตร (ปวช. ปวส.) 

เป็นรายงานข้อมูลใบประกาศนียบัตร (ปวช. ปวส.) ผู้ใช้งานสามารถค้นหาข้อมูลเพ่ือพิมพ์รายงาน
ข้อมูลได ้ดังนี้ 

1) คลิกท่ีเมนู ระบบงำนทะเบียน 

2) คลิกท่ีเมนู ใบประกำศนียบัตร (ปวช. ปวส.) 

 
รูปภาพ แสดงหน้าจอเมนูใบประกาศนียบัตร (ปวช. ปวส.) 

  



คู่มือระบบงานทะเบียน 
ระบบบรหิารสถานศึกษา ศธ.02 ออนไลน ์
 

หนา้  137 

กำรค้นหำข้อมูล คลิกเมนู  เพ่ือแสดงหน้าจอการค้นหาข้อมูล 
ใบประกาศนียบัตร (ปวช. ปวส.) ที่ต้องการพิมพ์ สามารถค้นหาข้อมูลได ้ดังนี้ 

1) เ ลื อ ก ข้ อ มู ล  ร หั สป ร ะจ ำ ตั ว นั ก เ รี ย น นั ก ศึ ก ษ ำ  ที่ ต้ อ ง ก า ร พิ ม พ์  โ ด ย ค ลิ กปุ่ ม 

 เพ่ือเลือกรหัสประจ าตัวนักเรียนนักศึกษา  

2) คลิกปุ่ม  เพ่ือค้นหาข้อมูล 

3) คลิกปุ่ม  เพ่ือพิมพ์รายงานข้อมูล 

 
รูปภาพ แสดงการค้นหาข้อมูลเพื่อพิมพ์รายงานข้อมูล ใบประกาศนียบัตร (ปวช. ปวส.) 

 

หมำยเหตุ  * กรณีมีเครื่องหมายดอกจันสีแดง (*) ต้องระบุหรือเลือกข้อมูลทุกช่อง 
 

 
รูปภาพ แสดงรายละเอียดการพิมพ์รายงานใบประกาศนียบัตร (ปวช. ปวส.)  



คู่มือระบบงานทะเบียน 
ระบบบรหิารสถานศึกษา ศธ.02 ออนไลน ์
 

หนา้  138 

1.52 สรุปจ ำนวนผู้ส ำเร็จกำรศึกษำประจ ำปี 
เป็นรายงานข้อมูลสรุปจ านวนผู้ส าเร็จการศึกษาประจ าปี ผู้ใช้งานสามารถค้นหาข้อมูลเพ่ือพิมพ์

รายงานข้อมูลได ้ดังนี้ 
1) คลิกที่เมนู ระบบงำนทะเบียน 

2) คลิกท่ีเมนู สรุปจ ำนวนผู้ส ำเร็จกำรศึกษำประจ ำปี 

 
รูปภาพ แสดงหน้าจอเมนูสรุปจ านวนผู้ส าเร็จการศึกษาประจ าปี 

 

กำรค้นหำข้อมูล คลิกเมนู  เพ่ือแสดงหน้าจอการค้นหาข้อมูล 
สรุปจ านวนผู้ส าเร็จการศึกษาประจ าปีทีต่้องการพิมพ์ สามารถค้นหาข้อมูลได้ ดังนี้ 

1) เลือกขอ้มูล ปีกำรศึกษำ ที่ต้องการ 
2) เลือกข้อมูล ชั้นนักเรียน ที่ต้องการ 

3) คลิกปุ่ม  เพ่ือพิมพ์รายงานข้อมูล 

 
รูปภาพ แสดงการค้นหาข้อมูลเพื่อพิมพ์รายงานข้อมูลสรุปจ านวนผู้ส าเร็จการศึกษาประจ าปี 

 

หมำยเหตุ  * กรณีมีเครื่องหมายดอกจันสีแดง (*) ต้องระบุหรือเลือกข้อมูลทุกช่อง 
  



คู่มือระบบงานทะเบียน 
ระบบบรหิารสถานศึกษา ศธ.02 ออนไลน ์
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รูปภาพ แสดงรายละเอียดการพิมพ์รายงานสรุปจ านวนผู้ส าเร็จการศึกษาประจ าปี 

 
1.53 Transcript 

เป็นรายงานข้อมูลTranscript ผู้ใช้งานสามารถค้นหาข้อมูลเพื่อพิมพ์รายงานข้อมูลได้ ดังนี้ 
1) คลิกท่ีเมนู ระบบงำนทะเบียน 

2) คลิกท่ีเมนู Transcript 

 
รูปภาพ แสดงหน้าจอเมนTูranscript 

 

กำรค้นหำข้อมูล คลิกเมนู  เพ่ือแสดงหน้าจอการค้นหาข้อมูลTranscript ที่ตอ้งการ
พิมพ์ สามารถค้นหาข้อมูลได้ ดังนี้ 

1) เ ลื อ ก ข้ อ มู ล  ร หั สป ร ะจ ำ ตั ว นั ก เ รี ย น นั ก ศึ ก ษ ำ  ที่ ต้ อ ง ก า ร พิ ม พ์  โ ด ย ค ลิ กปุ่ ม 

 เพ่ือเลือกรหัสประจ าตัวนักเรียนนักศึกษา 

2) คลิกปุ่ม  เพ่ือค้นหาข้อมูล 

3) คลิกปุม่  เพ่ือพิมพ์รายงานข้อมูล 

4) คลิกปุ่ม  หากต้องการพิมพ์รายงานเฉพาะด้านหน้า 

5) คลิกปุ่ม  หากต้องการพิมพ์รายงานเฉพาะด้านหลัง 



คู่มือระบบงานทะเบียน 
ระบบบรหิารสถานศึกษา ศธ.02 ออนไลน ์
 

หนา้  140 

 
รูปภาพ แสดงการค้นหาข้อมูลเพื่อพิมพ์รายงานข้อมูลTranscript 

 

หมำยเหตุ  * กรณีมีเครื่องหมายดอกจันสีแดง (*) ต้องระบุหรือเลือกข้อมูลทุกช่อง 
 

 
รูปภาพ แสดงรายละเอียดการพิมพ์รายงานTranscript 

  



คู่มือระบบงานทะเบียน 
ระบบบรหิารสถานศึกษา ศธ.02 ออนไลน ์
 

หนา้  141 

1.54 Transcript (ทล.บ.) 
เป็นรายงานข้อมูลTranscript (ทล.บ.) ผู้ใช้งานสามารถค้นหาข้อมูลเพื่อพิมพ์รายงานข้อมูลได้ ดังนี้ 

1) คลิกท่ีเมนู ระบบงำนทะเบียน 

2) คลิกท่ีเมนู Transcript (ทล.บ.) 

 
รูปภาพ แสดงหน้าจอเมน ูTranscript (ทล.บ.) 

 

กำรค้นหำข้อมูล คลิกเมนู  เพ่ือแสดงหน้าจอการค้นหาข้อมูลTranscript ที่
ต้องการพิมพ์ สามารถค้นหาข้อมูลได้ ดังนี้ 

1) เ ลื อ ก ข้ อ มู ล  ร หั สป ร ะจ ำ ตั ว นั ก เ รี ย น นั ก ศึ ก ษ ำ  ที่ ต้ อ ง ก า ร พิ ม พ์  โ ด ย ค ลิ กปุ่ ม 

 เพ่ือเลือกรหัสประจ าตัวนักเรียนนักศึกษา  

2) คลิกปุ่ม  เพ่ือค้นหาข้อมลู 

3) คลิกปุ่ม  เพ่ือพิมพ์รายงานข้อมูล 

 
รูปภาพ แสดงการค้นหาข้อมูลเพื่อพิมพ์รายงานข้อมูล Transcript (ทล.บ.)  



คู่มือระบบงานทะเบียน 
ระบบบรหิารสถานศึกษา ศธ.02 ออนไลน ์
 

หนา้  142 

หมำยเหตุ  * กรณีมีเครื่องหมายดอกจันสีแดง (*) ต้องระบุหรือเลือกข้อมูลทุกช่อง 
 

 
รูปภาพ แสดงรายละเอียดการพิมพ์รายงาน Transcript (ทล.บ.) 

 
1.55 วุฒิบัตรมำตรฐำนวิชำชีพ 

เป็นรายงานข้อมูลวุฒิบัตรมาตรฐานวิชาชีพ ผู้ใช้งานสามารถค้นหาข้อมูลเพ่ือพิมพ์รายงานข้อมูลได้ 
ดังนี้ 

1) คลิกท่ีเมนู ระบบงำนทะเบียน 

2) คลิกท่ีเมนู วุฒิบัตรมำตรฐำนวิชำชีพ 

 
รูปภาพ แสดงหน้าจอเมนูวุฒิบัตรมาตรฐานวิชาชีพ  



คู่มือระบบงานทะเบียน 
ระบบบรหิารสถานศึกษา ศธ.02 ออนไลน ์
 

หนา้  143 

กำรค้นหำข้อมูล คลิกเมนู  เพ่ือแสดงหน้าจอการค้นหาข้อมูลวุฒิบัตร
มาตรฐานวิชาชีพ ที่ต้องการพิมพ์ สามารถค้นหาข้อมูลได้ ดังนี้ 

1) ระบุหรือเลือก ข้อมูล ที่ต้องการค้นหา (กรณีไม่ระบุข้อมูล ผู้ใช้งำนสำมำรถคลิกค้นหำ
ข้อมูลได้เลย) 

2) คลิกปุ่ม  เพ่ือค้นหาข้อมูล 
3) คลิก หน้าข้อมูลที่ต้องการ 

4) คลิกปุ่ม  หากต้องการพิมพ์รายงานข้อมูลด้านหน้า 

5) คลิกปุ่ม  หากต้องการพิมพ์รายงานข้อมูลด้านหลัง 

6) คลิกปุ่ม  เพ่ือพิมพ์รายงานข้อมูล 

 
รูปภาพ แสดงการค้นหาข้อมูลเพื่อพิมพ์รายงานวุฒิบัตรมาตรฐานวิชาชีพ 

 

หมำยเหตุ  * กรณีมีเครื่องหมายดอกจันสีแดง (*) ต้องระบุหรือเลือกข้อมูลทุกช่อง 
 



คู่มือระบบงานทะเบียน 
ระบบบรหิารสถานศึกษา ศธ.02 ออนไลน ์
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รูปภาพ แสดงรายละเอียดการพิมพ์รายงานวุฒิบัตรมาตรฐานวิชาชีพ 

 
1.56 พิมพ์บัตรลงทะเบียน 

เป็นรายงานข้อมูลพิมพ์บัตรลงทะเบียน ผู้ใช้งานสามารถค้นหาข้อมูลเพื่อพิมพ์รายงานข้อมูลได้ ดังนี้ 
1) คลิกท่ีเมนู ระบบงำนทะเบียน 

2) คลิกท่ีเมนู พิมพ์บัตรลงทะเบียน 

 
รูปภาพ แสดงหน้าจอเมนูพิมพ์บัตรลงทะเบียน 

  



คู่มือระบบงานทะเบียน 
ระบบบรหิารสถานศึกษา ศธ.02 ออนไลน ์
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กำรค้นหำข้อมูล คลิกเมนู  เพ่ือแสดงหน้าจอการค้นหาข้อมูลพิมพ์บัตร
ลงทะเบียน ที่ต้องการพิมพ์ สามารถค้นหาข้อมูลได้ ดังนี้ 

1) เลือกข้อมูล ภำคเรียน ที่ต้องการค้นหา 
2) ระบขุ้อมูล กลุ่มเรียน ที่ต้องการค้นหา 

3) คลิกปุ่ม  เพ่ือพิมพ์รายงานข้อมูล 

 
รปูภาพ แสดงการค้นหาข้อมูลเพื่อพิมพ์บัตรลงทะเบียน 

 

หมำยเหตุ  * กรณีมีเครื่องหมายดอกจันสีแดง (*) ต้องระบุหรือเลือกข้อมูลทุกช่อง 
 

4) คลิกปุ่ม  เพ่ือพิมพ์บัตรลงทะเบียน 

 
รูปภาพ แสดงรายละเอียดการพิมพ์บัตรลงทะเบียน 

  



คู่มือระบบงานทะเบียน 
ระบบบรหิารสถานศึกษา ศธ.02 ออนไลน ์
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รูปภาพ แสดงรายละเอียดบัตรลงทะเบียน 

  



คู่มือระบบงานทะเบียน 
ระบบบรหิารสถานศึกษา ศธ.02 ออนไลน ์
 

หนา้  147 

1.57 ใบรับรองผลกำรศึกษำ(Pre-VEd.) 
เป็นรายงานข้อมูลใบรับรองผลการศึกษา(Pre-VEd.) ผู้ใช้งานสามารถค้นหาข้อมูลเพ่ือพิมพ์รายงาน

ข้อมูลได ้ดังนี้ 
1) คลิกท่ีเมนู ระบบงำนทะเบียน 

2) คลิกท่ีเมนู ใบรับรองผลกำรศึกษำ(Pre-VEd.) 

 
รูปภาพ แสดงหน้าจอเมนูใบรับรองผลการศึกษา(Pre-VEd.) 

 

กำรค้นหำข้อมูล คลิกเมนู  เพ่ือแสดงหน้าจอการค้นหา
ข้อมูลใบรับรองผลการศึกษา(Pre-VEd.) ที่ต้องการพิมพ์ สามารถค้นหาข้อมูลได้ ดังนี้ 

1) เ ลื อกข้ อมู ล  รหั สประจ ำตั วนั ก เ รี ยนนั กศึ กษำ  ที่ ต้ อ งการ พิม พ์  โดยคลิ กปุ่ ม 

 เพ่ือเลือกรหัสประจ าตัวนักเรียนนักศึกษา 

2) คลิกปุ่ม  เพ่ือค้นหาข้อมูล 
3) เลือกข้อมูล ภำคเรียน ที่ต้องการ 

4) คลิกปุ่ม  เพ่ือพิมพ์รายงานข้อมูล 



คู่มือระบบงานทะเบียน 
ระบบบรหิารสถานศึกษา ศธ.02 ออนไลน ์
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รูปภาพ แสดงการค้นหาข้อมูลเพื่อพิมพ์ใบรับรองผลการศึกษา(Pre-VEd.) 

 

หมำยเหตุ  * กรณีมีเครื่องหมายดอกจันสีแดง (*) ต้องระบุหรือเลือกข้อมูลทุกช่อง 
 

 
รูปภาพ แสดงรายละเอียดการพิมพ์ใบรับรองผลการศึกษา(Pre-VEd.) 


