
 

คู่มือการใช้งานระบบ (SGS) 
 
 

 
 

 

 

โรงเรียนหอวัง ปทุมธานี 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาปทุมธานี 

อำเภอเมือง จังหวัดปทุมธานี 
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คู่มือการใช้งานส่วนการจัดการข้อมูลนักเรียน 

1. รูปแบบเมนูท่ีใช้บ่อย 

1.  แสดงผลหน้าจอ 
 

 
2.  เพิ่ม   
3.  บันทึก  
4.  แก้ไข   
5.  ลบ    

 

2. ตรวจสอบประวัตินักเรียน 

1.  มีไว้สำหรับตรวจสอบข้อมูลนักเรียน จะแสดงรายช่ือนักเรียนทุกคนท่ีโรงเรียนอัพโหลดท่ีมา 
ไปท่ีเมนู นักเรียน > ประวัตินักเรียน 

 

 
2.  สามารถค้นหาช่ือนักเรียนหรือรหัสประจำตัวจากช่องค้นหา  
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3.  เมื่อคลิกปุ่ม แก้ไข     จะแสดงข้อมูลประวัตินักเรียน สามารถแก้ไขได้ 

 

 
 เมื่อกรอกข้อมูลหรือแก้ไขข้อมูลเสร็จเรียบร้อยแล้วคลิกปุ่ม   เพื่อบันทึกข้อมูล 
  

 

3. การเพ่ิมนักเรียน 

1.  ไปท่ีเมนู นักเรียน > ประวัตินักเรียน  
 

 
2.  คลิกปุ่ม   เพื่อเข้าหน้าจอเพิ่มข้อมูลนักเรียนใหม่ 
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3.  บันทึกข้อมูลประวัตินักเรียนและประวัติการเข้าศึกษา  

 

 
 เมื่อกรอกข้อมูลหรือแก้ไขข้อมูลเสร็จเรียบร้อยแล้วคลิกปุ่ม   เพื่อบันทึกข้อมูล 
  

 

5. ประวัติการศึกษา 

 สามารถแก้ไขประวัติการศึกษา โรงเรียนเดิมและบันทึกการจบได้ท่ีหน้านี้ 
ไปท่ีเมนู นักเรียน > ประวัติการศึกษา 
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 เมื่อคลิกปุ่มแก้ไข   ก็จะสามารถแก้ไขข้อมูลนักเรียนได้ 
 

 
 แก้ไขเพิ่มเติมข้อมูลนักเรียนให้ถูกต้องเรียบร้อย ในส่วนของการศึกษา จะนำข้อมูลโรงเรียนเดิมและ

จังหวัดไปออกบน ปพ.1  
 เมื่อจัดเสร็จแล้วคลิกปุ่ม   เพื่อบันทึกข้อมูล 
   

4. การจัดช้ันห้อง 

1.  ไปท่ีเมนู นักเรียน > จัดนักเรียน ช้ัน/ห้อง > โดยการกรอกรหัส 
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2.  เปิดไฟล์  excel ท่ีมีข้อมูลการเตรียมรายช่ือไว้ Copy เฉพาะรหัสนักเรียนมาจากไฟล์ excel ท่ีมีข้อมูล

รายช่ือนักเรียนแล้วคลิกขวา เลือก paste แล้วกดปุ่ม enter หรือคลิกปุ่มนำเข้า รายช่ือนักเรียนจะถูก
นำเข้าตามรหัสนักเรียนท่ีเพิ่ม  สามารถเลือกได้สูงสุด 70 คน 

 

 
3.  จะแสดงรายช่ือนักเรียนท่ีนำเข้ารหัสไปทางด้านซ้ายมือ 



โรงเรียนหอวงั ปทุมธานี 6 
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6. การจัดเลขท่ี 

 เลือกวิธีการจัดเรียงเลขท่ีและ ระดับท่ีต้องการจัด 

 
 จะแสดงข้อความเตือน คลิกปุ่ม OK 
 

 
 จะแสดงเลขท่ีท่ีจัดเรียงแล้ว 
 

 
  

 

7. การจัดเลขท่ีแบบกำหนดเอง 
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 เลือกห้อง  กรอกเลขท่ีนักเรียนในช่อง เลขท่ี 
 

 
 

 

8. การลบรายช่ือนักเรียนท่ีจัดเข้าห้องผิด 

 

 
 เลือกห้อง คลิกเลือกในช่องส่ีเหล่ียมท่ีอยู่ด้านบนสุด แล้วคลิกปุ่มลบข้อมูล 
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9. ตรวจสอบรายช่ือนักเรียน 

1.  ไปท่ีเมนู นักเรียน > รายช่ือนักเรียน 
2.  เลือกห้องเรียนท่ีต้องการตรวจสอบ 

 

 
 จะแสดงรายช่ือนักเรียนเฉพาะในห้องท่ีเลือก 
 

 
 หมายเหตุ ถ้ายังไม่ได้จัดช้ันเรียน ข้อมูลส่วนนี้จะยังไม่แสดง เพราะยังไม่ได้จัดรายช่ือนักเรียนเข้า

ห้อง ต้องไปจัดช้ันเรียนก่อน 
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10. นักเรียนช้ัน ห้อง 

 สามารถจัดช้ันห้อง หรือ แผนการเรียนให้นักเรียนได้ 
ไปท่ีเมนู นักเรียน > นักเรียน ช้ัน/ห้อง 

 

 
 สำหรับข้อมูลแผนการเรียน ระบบมีรหัสไว้ให้ แต่โรงเรียนสามารถเลือกเองได้ว่าจะใช้รหัสอะไร

สำหรับแผนไหน ตกลงกันภายในโรงเรียนได้ตามความเหมาะสม 
 

 
 เมื่อจัดเสร็จแล้วคลิกปุ่ม   เพื่อบันทึกข้อมูล 
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คู่มือการจัดการข้อมูลครู 

เนื้อหา จะประกอบด้วย 

• การตรวจสอบข้อมูลครู 

• การเพิ่มครู 

• การลบครู 

• การจัดครูประจำช้ัน 

• การแก้ไขครูประจำช้ันท่ีจัดผิด 

• การตรวจสอบครูประจำช้ัน 

• ปัญหาท่ีพบบ่อยเมื่อเพิ่มหรือแก้ไขข้อมูลครู 

1. ตรวจสอบข้อมูลครู 

1.  ตรวจสอบว่ามีข้อมูลครูหรือไม่  ไปท่ีเมนู ครู> รายช่ือครู 
 

 
 จะแสดงรายช่ือครูหน้าละ 10 คน ถ้าต้องการดูหน้าถัดไปคลิกปุ่ม  
 

 
 หมายเหตุ ข้อมูลเลขประชาชนเป็นข้อมูลตัวอย่างเท่าน้ัน 

 ค้นหาครูได้ในช่องค้นหาจาก จะใส่ช่ือ นามสกุล หรือรหัสประชาชน หรือรหัสครู อย่างใดอย่างหนึ่งก็ได้ 
จะแสดงผลการค้นหาดังนี้ 
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2. การเพ่ิมคร ู

1.         กรณีเป็นครูต่างชาติหรือครูท่ีย้ายเข้ามาใหม่ จะต้องเพิ่มข้อมูลครูก่อนเพื่อให้สามารถนำช่ือไป
ลงทะเบียนเรียนได้ หลังจากนั้นก็ไปเพิ่มให้เป็น user ผู้ใช้งาน ไปท่ีเมนู ครู> รายช่ือครู 

 

 
 • รหัสครู ใส่รหัสครู หลักแรกคือรหัสกลุ่มสาระ ถัดมาเป็นลำดับครู ต้องไม่ซ้ำกัน 

 • ลำดับท่ี เป็นลำดับท่ีของครูตามกลุ่มสะระช่องนี้เว้นไว้ได้ 

 • คำนำหน้า ใส่คำนำหน้า หรือจะเป็นตำแหน่งทางวิชาการก็ได้  

 • ช่ือ ใส่ช่ือครู 

 • นามสกุล ใส่นามสกุลครู 

 • เพศ เลือกเพศ 

 • วันเกิด ใส่วันเกิด พิมพ์ตามฟอร์แมทให้ถูกต้องเช่น 1 ม.ค. 2527 ใส่แล้วห้าม
กด Enter ให้กด tab เพื่อให้ไปยังช่องเลขประชาชน 

 • เลขบัตรประชาชน ใส่รหัสบัตรประชาชนครู 13 หลัก กรณี ท่ีเป็นครูต่างชาติ ให้ใส่ 
Student  10 หลักตามด้วยรหัสท่ีต้ังมาเองอีก 3 หลัก จะได้ไม่ซ้ำกับ
โรงเรียนอื่นและไม่มีปัญหาการเข้าใช้งานเช่น XXXXXXXXXX001  
และ 3 หลักหลังต้องไม่ซ้ำกันภายในโรงเรียน 

 • กลุ่มสาระ เลือกกลุ่มสาระท่ีครูสังกัดอยู่ 

 • วุฒิการศึกษา เลือกวุฒิการศึกษา 

 • สถานภาพ เลือกสถานภาพให้เป็น อยู่ ระบบจะทำการสร้าง User ให้อัตโนมัติ 

 เมื่อตรวจสอบข้อมูลครบถ้วน กดปุ่ม   สามารถเพิ่มทีละหลาย ๆ คนแล้วกดบันทึกทีเดียว หรือจะบันทึก
ทีละคนก็ได้ แต่ถ้าไมกดปุ่มบันทึกข้อมูลท่ีเพิ่มไปก็จะหาย  
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3. การลบครู 

1.         ระบบถูกออกแบบมาเพื่อเก็บข้อมูลครูไว้เป็นข้อมูลสารสนเทศ ดังนั้นไม่ควรลบครูออก แต่ตอนนี้
ข้อมูลยังไม่นิ่ง อาจเกิดการผิดพลาดได้จากการโอนข้อมูลปริมาณมาก ดังนั้นเมื่อเจอครูท่ีไม่ใช่ครูของ
โรงเรียนก็สามารถลบได้ดังนี้  ไปท่ีเมนู ครู> รายช่ือครู 

 

 
 คลิกปุ่มกากบาทหน้าช่ือครู จะขึ้นข้อความเตือน  
 

 
 คลิกปุ่ม OK เพื่อลบข้อมูลครู แล้วคลิกปุ่ม  เพื่อบันทึกข้อมูลการลบ    
 เมื่อกด  แล้วหน้าจอจะ Refresh และข้อมูลครูก็จะหายไป เมื่อไปค้นหาก็จะไม่เจอแล้ว ดังรูป 
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 หมายเหตุ ถ้าไม่คลิกปุ่มบันทึก ข้อมูลครูท่ีกดกากบาทไปแล้วจะไม่หายไป เมื่อเปิดมาอีกครั้งจะยังแสดงช่ือ
ครูขึ้นมา 

4. การจัดครูประจำชั้น 

1.   ไปท่ีเมนู ครู> จัดครูประจำช้ัน 
 

 
2.  เลือกระดับ เลือกช้ัน 

3.  คลิกเลือกชื่อครูท่ีอยู่ทางซ้ายมือ  
4.  เลือกห้อง  
5.  

คลิกปุ่มนำเข้า  
 

 
 รายช่ือครูจะแสดงในช่อง ครูประจำช้ัน ปัจจุบัน  
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 คำอธิบายเพิ่มเติม  

 
 ช่องท่ี 1  คือช้ัน/ห้อง 

ช่องท่ี 2   ลำดับท่ีของครูประจำช้ัน 
ช่องท่ี 3   คือรหัสครู 
ช่องท่ี 4  คือช่ือ นามสกุลครู 

              หน้านี้ระบบบันทึกอัตโนมัติเมื่อได้มีการกดปุ่มนำเข้าหรือส่งออก จึงไม่มีปุ่มบันทึกให้ 
หมายเหตุ  ปีการศึกษาถัดไป ครูประจำช้ันท่ีจัดปีนี้จะอยู่ในช่อง ครูประจำช้ันปีท่ีแล้ว ถ้าไม่มีการเปล่ียนแปลง
แก้ไขสามารถนำเข้าแบบ copy ได้ ไม่ต้องเลือกใหม่ 

5. การแก้ไขครูประจำชั้นที่จัดผิด 

1.  ถ้าต้องการเปล่ียนแปลงแก้ไขครูประจำช้ัน ไปท่ีเมนู ครู> จัดครูประจำช้ัน 
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2.  เลือกคนใดคนหนึ่งในห้องท่ีต้องการจัดใหม่ 
3.   คลิกปุ่ม ส่งออก     จะเป็นการนำออกทั้งหมดของห้อง 

 

 
  

              หน้านี้ระบบบันทึกอัตโนมัติเมื่อได้มีการกดปุ่มนำเข้าหรือส่งออก จึงไม่มีปุ่มบันทึกให้ 
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6. การตรวจสอบครูประจำชัน้ 

 ไปท่ีเมนู ครู> รายช่ือครูประจำช้ัน  จะแสดงรายช่ือครู 
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การตรวจสอบผลการเรียน 

จะประกอบด้วย 

- ผลการเรียนรายวิชา 
- ผลการเรียนรายภาค (ต.2ก) 
- ผลการเรียน ปพ.1 
- ผลการเรียน ปพ.6 
- ตรวจสอบ แก้ไข ปพ.1 
- ผลการเรียนเฉล่ียกลุ่มสาระ รายเทอม 
- เวลาเรียน 
- แสดงผล 0 ร. มส. มผ. 
- แสดงผล 0 ร. มส. มผ. รายบุคคล 

1. รูปแบบทีพ่บบอ่ย 

1.  การตรวจสอบปีการศึกษา ภาคเรียนและระดับช้ัน เพื่อให้แสดงข้อมูลรายวิชาให้ถูกต้อง 
 

 
2.  การแสดงผลรายช่ือนักเรียน  
 สังเกตว่าจะมีรายช่ือให้นักเรียนขึ้นทีละ 10 คนซึ่งอาจทำให้ไม่สะดวกในการบันทึกข้อมูล สามารถ

กำหนดให้แสดงจำนวนมาก ๆ ได้โดยการใส่จำนวนท่ีต้องการในส่วนการแสดงผลหน้าจอดังรูป 
 

 
 เมื่อใส่จำนวนแล้วคลิกท่ีปุ่ม หน้า หน้าเว็บจะรีเฟรชหน้าจอเพื่อเรียกรายช่ือนักเรียนท่ีอยู่ในกลุ่มนั้น

ขึ้นมาแสดง 
3.  บางหัวข้อสามารถเอาเมาส์ไปช้ีข้อความบนหัวตารางเพื่อดูข้อมูลเพิ่มเติม 
4.  ในข้อความสีเทาบนหัวตาราง สามารถคลิกเพื่อทำการจัดเรียงจากน้อยไปมาก หรือคลิกอีกครั้งจาก
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มากไปน้อยได้ 
5.  สามารถคลิกท่ีปุ่ม   เพื่อดาวโหลดคู่มือการบันทึกคะแนน 

 

2. ผลการเรียนรายวิชา 

 มีไว้สำหรับตรวจสอบผลการเรียนของผู้สอน 

1.  การตรวจสอบปีการศึกษา ภาคเรียนและระดับช้ัน เพื่อให้แสดงข้อมูลรายวิชาให้ถูกต้อง 
ไปท่ีเมนู ผลการเรียน > ผลการเรียน 

 

 
2.  เลือกวิชา เลือกกลุ่ม จะแสดงรายข้อมูลนักเรียนผลผลการเรียน 
 

 
 

3. ผลการเรียนรายภาค(ต.2ก) 

1.  การตรวจสอบปีการศึกษา ภาคเรียนและระดับช้ัน เพื่อให้แสดงข้อมูลรายวิชาให้ถูกต้อง 
ไปท่ีเมนู ผลการเรียน > ผลการเรียนรายภาค ต.2ก 
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2.  เลือกระดับช้ัน เลือกห้อง จะแสดงรายข้อมูลผลการเรียน 
3.  สามารถส่งออกเป็น Excel ได้โดยคลิกท่ีปุ่ม  
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4. ผลการเรียน ปพ.1 

 การตรวจสอบปีการศึกษา ภาคเรียนและระดับช้ัน เพื่อให้แสดงข้อมูลรายวิชาให้ถูกต้อง 
ไปท่ีเมนู ผลการเรียน > ผลการเรียน ปพ.1 

 

 
    ค้นหาจาก :   สามารถใส่รหัสนักเรียนเพื่อค้นหาได้ 
    ห้อง        :   เลือกห้องเรียน รายช่ือนักเรียนจะขึ้นตามห้องท่ีเลือก 
    นักเรียน   :   เลือกช่ือนักเรียน 
    จะแสดงข้อมูลผลการเรียนย้อนหลังต้ังแต่ปีแรกของระดับ 
  

5. ผลการเรียน ปพ.6 

 การตรวจสอบปีการศึกษา ภาคเรียนและระดับช้ัน เพื่อให้แสดงข้อมูลรายวิชาให้ถูกต้อง 
ไปท่ีเมนู ผลการเรียน > ผลการเรียน ปพ.6 

 

 
    ค้นหาจาก :  สามารถใส่รหัสนักเรียนเพื่อค้นหาได้ 
    ห้อง        :   เลือกห้องเรียน รายช่ือนักเรียนจะขึ้นตามห้องท่ีเลือก 
    นักเรียน    :  เลือกช่ือนักเรียน ถ้าเว้นไว้จะเป็นการดูท้ังห้อง 
    จะแสดงข้อมูลผลการเรียนภาคเรียนนี้ 
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6. ตรวจสอบ แก้ไข ปพ.1 

 การตรวจสอบปีการศึกษา ภาคเรียนและระดับช้ัน เพื่อให้แสดงข้อมูลรายวิชาให้ถูกต้อง 
ไปท่ีเมนู ผลการเรียน > ตรวจสอบ แก้ไข ปพ.1 

 

 
    ค้นหาจาก    :   สามารถใส่รหัสนักเรียนเพื่อค้นหาได้ 
    ห้อง           :   เลือกห้องเรียน รายช่ือนักเรียนจะขึ้นตามห้องท่ีเลือก 
    นักเรียน      :   เลือกชื่อนักเรียน 
    จะแสดงข้อมูลผลการเรียนย้อนหลังต้ังแต่ปีแรกของระดับและมีช่องเพื่อให้แก้ไขผลการเรียนและ   

ข้อมูลพื้นฐาน 
 

 
 เมื่อแก้ไขเรียบร้อยแล้วคลิกปุ่ม  
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7. ผลการเรียนเฉลี่ยกลุ่มสาระ รายเทอม 

  มีไว้สำหรับตรวจสอบผลการเรียนเฉล่ียรายกลุ่มสาระแบ่งตามภาคการเรียนและปีการศึกษา  

 การตรวจสอบปีการศึกษา ภาคเรียนและระดับช้ัน เพื่อให้แสดงข้อมูลรายวิชาให้ถูกต้อง 
ไปท่ีเมนู ผลการเรียน > ผลการเรียนเฉล่ียนกลุ่มสาระ รายเทอม 

 

 
 วิธีการค้นหาช่ือนักเรียน คลิกปุ่ม  จะแสดงหน้าจอขึ้นมาใหม่ ให้ใส่ช่ือนักเรียน  
 

 
 ใส่รหัสนักเรียนหรือช่ือ ระบบจะค้นหาขึ้นมาให้ตามท่ีเลือก 
 

 
 คลิกเลือกชื่อ จะแสดงข้อมูลผลการเรียนดังตัวอย่าง 
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8. เวลาเรียน 

มีไว้สำหรับตรวจสอบเวลาขาดเรียนตามรายวิชา 

 การตรวจสอบปีการศึกษา ภาคเรียนและระดับช้ัน เพื่อให้แสดงข้อมูลรายวิชาให้ถูกต้อง 
ไปท่ีเมนู ผลการเรียน > เวลาเรียน 

 

 
 เลือกรายวิชาท่ีเปิดสอน เมื่อมีการบันทึกการขาดเรียนจะมีข้อมูลขึ้น สามารถส่งออกเป็นไฟล์ Excel ได้

โดยคลิกท่ีปุ่ม  

9. แสดงผล 0 ร. มส. มผ.  

 การตรวจสอบปีการศึกษา ภาคเรียนและระดับช้ัน เพื่อให้แสดงข้อมูลรายวิชาให้ถูกต้อง 
ไปท่ีเมนู ผลการเรียน > แสดงผล 0 ร. มส. มผ. 

 

 
 จะแสดงข้อมูลรายวิชาท่ีมีการติด 0 อยู่ สามารถส่งออกเป็นไฟล์ Excel ได้โดยคลิกท่ีปุ่ม  
 เมื่อคลิกปุ่ม  จะเห็นรายช่ือผู้สอน สามารถติดต่ออาจารย์ได้ 

10. แสดงผล 0 ร. มส. มผ. รายบุคคล 
 การตรวจสอบปีการศึกษา ภาคเรียนและระดับช้ัน เพื่อให้แสดงข้อมูลรายวิชาให้ถูกต้อง 

ไปท่ีเมนู ผลการเรียน > แสดงผล 0 ร. มส. มผ. 
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 จะแสดงข้อมูลรายวิชาท่ีมีการติด 0 อยู่ สามารถส่งออกเป็นไฟล์ Excel ได้โดยคลิกท่ีปุ่ม  
 และสามารถคลิกท่ีปุ่ม  เพื่อเลือกดูคนถัดไปได้   
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คู่มือการใชง้านการพิมพร์ายงาน 

ใน SGS มีรายงานดงัน้ี 

- การจดัเตรียมขอ้มูลต่าง ๆ  
- ปพ.1  
- ปพ.5 
- ต.2ก 
- ปพ.6 
- ปพ.7 
- ค าร้องขอ ปพ.7 

1. การจัดเตรียมข้อมูลต่าง ๆ 

 ในการพิมพร์ายงานต่าง ๆ อาจตอ้งใชส่้วนประกอบอื่น ๆ นอกจากขอ้มูลนกัเรียนเช่น ค าอธิบายเกณฑก์ารประเมิน 

ลายเซ็นตแ์ละต าแหน่งของผูป้ฏิบตัิงานท่ีจะน าไปแสดงบนรายงาน  

1.1 โลโก้โรงเรียนและลายเซ็นต์ผู้มีอ านาจในการรับรอง 

 ไปท่ีเมนู โรงเรียน > ขอ้มูลโรงเรียน  คลิกปุ่มแกไ้ขขอ้มูล 
 

 
 จะแสดงขอ้มูลโรงเรียน  
 

 
 ภาพลายเซ็นต ์เป็น BMP, TIFF, JPEG หรือ PNG  พ้ืนหลงั ตอ้งเป็นสีขาว ขนาดประมาณ 4 x 1.5 cm 

1.2 เกณฑ์การจบและค าอธิบาย 

 ไปท่ีเมนู งานทะเบียน > หลกัสูตร-เกณฑก์ารประเมิน 
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 เลือกหลกัสูตรท่ีตอ้งการ 
 

 
 จะแสดงขอ้มูลหลกัสูตรขึ้นมา 
 

 
 - หน่วยกิตวิชาพ้ืนฐานท่ีตอ้งเรียน  

มีไวต้รวจสอบการจบการศึกษา ตอ้งใส่ไว ้ - หน่วยกิตวิชาเพ่ิมเติมท่ีตอ้งเรียน 
 - จ านวนชัว่โมงกิจกรรม 
 - ค าอธิบายเกณฑก์ารประเมินรายวิชา ขอ้ความในส่วนน้ีจะถูกน าไปแสดงผลท่ี ปพ.1 ดา้นหลงัดงั

ตวัอย่าง  - เกณฑก์ารจบสถานศึกษา 
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1.3 วันท่ีอนุมัติการจบ วันท่ีออกจากโรงเรียนและสาเหตุการออก 

 ไปท่ีเมนู นกัเรียน > บนัทึก-การตรวจสอบการจบ 
 

 
 จะแสดงหนา้จอการบนัทึก –ตรวจสอบการจบการศึกษา 
 

 
 1. ตรวจสอบชั้นปี ระดบัและระดบัชั้น 
 2. เลือกห้องเรียนท่ีตอ้งงการบนัทึกขอ้มูล 
 3. ใส่วนัท่ีจบการศึกษา วนัท่ีออก และสาเหตุท่ีออก ให้นกัเรียนท่ีตอ้งการ เสร็จแลว้คลิกท่ีปุ่ม  
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1.4 ข้อมูลบิดามารดา และวันท่ีเข้าเรียน 

 ไปท่ีเมนู นกัเรียน > ประวตัินกัเรียน 
 จะแสดงหนา้จอการบนัทึก –ตรวจสอบการจบการศึกษา 
 

 
 ตรวจสอบขอ้มูลให้ถกูตอ้งและครบถว้น เสร็จแลว้คลิกท่ีปุ่ม  
 

2. การพิมพ์รายงาน ปพ.1  

1.  ไปท่ีเมนู รายงาน > ปพ.1 > ปพ.1 
 

 
2.  ตรวจสอบขอ้มูลต่าง ๆ  

 -  ห้อง      : เลือกห้องท่ีตอ้งการพิมพ์ 
 - รหัสนกัเรียน     : ใส่รหัสนกัเรียนท่ีตอ้งการพิมพ ์แต่ถา้เวน้ว่างไว ้จะเป็นการพิมพท์ั้งห้อง 
 - ช่ือนายทะเบียน     :  ใส่ช่ือนายทะเบียน 
 - ช่ือผูอ้  านวยการ      :   ใส่ช่ือผูอ้  านวยการ 
 - ต าแหน่งนายทะเบียน     :  ใส่ต าแน่งนายทะเบียนหรือแกไ้ขเม่ือตอ้งการให้เป็นต าแหน่งอื่น 
 - ต าแหน่งผูอ้  านวยการ      :  ใส่ต าแหน่งผูอ้  านวยการหรือแกไ้ขเม่ือโรงเรียนท่ีเป็นรักษาการแทน

ผูอ้  านวยการ ก็สามารถเปลี่ยนได ้
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 - วนัอนุมตัิการจบ      :  เลอืกวนัอนุมตัิการจบเพ่ือเลอืกพิมพร์ายงานให้เฉพาะนกัเรียนท่ีจบวนัท่ีเลือก 
 - พิมพ ์ปพ1.       :  เลอืกว่าจะพิมพแ์บบส าเนาหรือตวัจริง  

o ส าเนา จะมีขอ้มูลช่ือนายทะเบียน ช่ือผูอ้  านวยการ วนัท่ีพิมพ์ 
o ตวัจริง ในส่วนของขอ้มูลช่ือนายทะเบียน ช่ือผูอ้  านวยการ วนัท่ีพิมพจ์ะถูกเวน้ว่างไว ้

3.  คลิกปุ่ม  เพ่ือพิมพ ์ จะไดไ้ฟล ์pdf มา สังเกตดูจอดา้นล่าง หรือบางครั้ งอาจมีไดอะล็อกบ็อกซ์ถามถึงท่ีเก็บ ให้
กดปุ่ม บนัทึก  

4.  
เปิดไฟลท่ี์ไดม้า ตวัอย่างเช่น   

5.  ตวัอย่าง ปพ.1 ดา้นหลงั จะขึ้นขอ้มูลตามท่ีไดบ้นัทึกไป 
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3. การพิมพ์รายงาน ปพ.1 5 ภาคเรียน 

1.  ไปท่ีเมนู รายงาน > ปพ.1 > พิมพ ์ปพ.1 4/5 ภาคเรียน 
 

 
2.  ตรวจสอบขอ้มูลต่าง ๆ  

 -  ห้อง      : เลือกห้องท่ีตอ้งการพิมพ์ 
 - รหัสนกัเรียน     : ใส่รหัสนกัเรียนท่ีตอ้งการพิมพ ์แต่ถา้เวน้ว่างไว ้จะเป็นการพิมพท์ั้งห้อง 
 - ช่ือนายทะเบียน     :  ใส่ช่ือนายทะเบียน 
 - ช่ือผูอ้  านวยการ      :   ใส่ช่ือผูอ้  านวยการ 
 - ต าแหน่งนายทะเบียน     :  ใส่ต าแน่งนายทะเบียนหรือแกไ้ขเม่ือตอ้งการให้เป็นต าแหน่งอื่น 
 - ต าแหน่งผูอ้  านวยการ      :  ใส่ต าแหน่งผูอ้  านวยการหรือแกไ้ขเม่ือโรงเรียนท่ีเป็นรักษาการแทน

ผูอ้  านวยการ ก็สามารถเปลี่ยนได ้
 - วนัอนุมตัิการจบ      :  เลอืกวนัอนุมตัิการจบเพ่ือเลอืกพิมพร์ายงานให้เฉพาะนกัเรียนท่ีจบวนัท่ีเลือก 
 - ภาคเรียน     :  เลอืกวาจะพิมพ ์ขอ้มูล4 หรือ 5 ภาคเรียน 
 - ใชต้ราครุฑ     :  เม่ือคลิกเลือก หัวรายงานจะขึ้นตราครุฑและหัวรายงานดว้ย 
 

ตวัอย่าง  
 - ผอ.ลงนาม     :  เม่ือคลกิเลอืก จะมีช่ือผูอ้  านวยการโรงเรียนขึ้นมาดว้ย ดงัตวัอย่าง 
 

 
3.  คลิกปุ่ม  เพ่ือพิมพ ์ จะไดไ้ฟล ์pdf มา สังเกตดูจอดา้นล่าง หรือบางครั้ งอาจมีไดอะล็อกบ็อกซ์ถามถึงท่ีเก็บ ให้
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กดปุ่ม บนัทึก  
 

4. การพิมพ์รายงาน ปพ.5 

1.  ไปท่ีเมนู รายงาน > ปพ.5  
 

 
2.  เลือกรูปแบบท่ีตอ้งการพิมพ์ 

 -  วิชา      : เลอืกวิชา 
 - วนัท่ีลงนาม      : เลอืกวนัท่ีลงนาม 
 - Left(Cm)     :  ใส่ระยะขอบกระดาษดา้นซ้าย หน่วยเป็นเซ็นติเมตร เม่ือลน้ก็สามารถลดขนาดลงได ้
 - Bottom(Cm)    :   ใส่ระยะขอบดา้นล่าง หน่วยเป็นเซ็นติเมตร  

3.  คลิกปุ่ม  เพ่ือพิมพ ์ จะไดไ้ฟล ์pdf มา สังเกตดูจอดา้นล่าง หรือบางครั้ งอาจมีไดอะล็อกบ็อกซ์ถามถึงท่ีเก็บ ให้
กดปุ่ม บนัทึก  

 

5. การพิมพ์รายงาน ต.2ก 

1.  ไปท่ีเมนู รายงาน > ปพ.5  
 

 
2.  เลือกรูปแบบท่ีตอ้งการพิมพ์ 

 - ระดบัชั้น      : เลือกระดบัชั้นท่ีตอ้งการพิมพ์ 
 - ห้องท่ี      :  เลือกห้อง 
 - รายวิชา     :  เลือกรูปบบว่าจะให้แสดงงก่ีรายวิชา 
 - Bottom(Cm)    :   ใส่ระยะขอบดา้นล่าง หน่วยเป็นเซ็นติเมตร  

3.  คลิกปุ่ม  เพ่ือพิมพ ์ จะไดไ้ฟล ์pdf มา สังเกตดูจอดา้นล่าง หรือบางครั้ งอาจมีไดอะล็อกบ็อกซ์ถามถึงท่ีเก็บ ให้
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กดปุ่ม บนัทึก  
4.  สามารถส่งออกเป็น ไฟล ์Excel ไดโ้ดยการคลิกปุ่ ม  

 

6. การพิมพ์รายงาน ปพ.6 

1.  ไปท่ีเมนู รายงาน > ปพ.6 
 

 
2.  เลือกรูปแบบท่ีตอ้งการพิมพ์ 

 - ห้อง     :  เลือกห้อง 
 - วนัท่ีลงนาม      : เลอืกวนัท่ีลงนาม 
 - Top(Cm)    :   ใส่ระยะขอบดา้นล่าง หน่วยเป็นเซ็นติเมตร  

 - Left(Cm)     :  ใส่ระยะขอบกระดาษดา้นซ้าย หน่วยเป็นเซ็นติเมตร เม่ือลน้ก็สามารถลดขนาดลงได ้
 - ลายเซ้นตใ์ตช่ื้อนายทะเบียน     :   คลกิเลอืกเม่ือตอ้งการให้แสดงลายเซนตน์ายทะเบียนบนรายงาน 
 - ลายเซ้นตใ์ตช่ื้อผูอ้  านวยการ     :   คลิกเลือกเม่ือตอ้งการให้แสดงลายเซนตผู์อ้  านวยการบนรายงาน 

3.  คลิกปุ่ม  เพ่ือพิมพ ์ จะไดไ้ฟล ์pdf มา สังเกตดูจอดา้นล่าง หรือบางครั้ งอาจมีไดอะล็อกบ็อกซ์ถามถึงท่ีเก็บ ให้
กดปุ่ม บนัทึก  

 

7. การพิมพ์รายงาน ปพ.7  

1.  ไปท่ีเมนู รายงาน > ปพ.7 มีให้เลือก 2 รายงานคอืใบรับรองผลการเรียนและใบรับรองการเป็นสภาพนกัเรียน 
 

 
2.  เลือกรูปแบบท่ีตอ้งการพิมพ์ 

 - ห้อง     :  เลือกห้อง 
 - รหัสนกัเรียน     : ใส่รหัสนกัเรียนท่ีตอ้งการพิมพ ์แต่ถา้เวน้ว่างไว ้จะเป็นการพิมพท์ั้งห้อง 
 - ต าแหน่งนายทะเบียน     :  ใส่ต าแน่งนายทะเบียนหรือแกไ้ขเม่ือตอ้งการให้เป็นต าแหน่งอื่น 
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 - ต าแหน่งผูอ้  านวยการ      :  ใส่ต าแหน่งผูอ้  านวยการหรือแกไ้ขเม่ือโรงเรียนท่ีเป็นรักษาการแทน

ผูอ้  านวยการ ก็สามารถเปลี่ยนได ้
 - วนัท่ีลงนาม   :   เลือกวนัท่ีลงนาม 

3.  คลิกปุ่ม  เพ่ือพิมพ ์ จะไดไ้ฟล ์pdf มา สังเกตดูจอดา้นล่าง หรือบางครั้ งอาจมีไดอะล็อกบ็อกซ์ถามถึงท่ีเก็บ ให้
กดปุ่ม บนัทึก  

8. ใบค าร้องขอ ปพ.7 

1.  ไปท่ีเมนู รายงาน > ปพ.7 มีให้เลือก 2 รายงานคอืใบรับรองผลการเรียนและใบรับรองการเป็นสภาพนกัเรียน 
 

 
2.  เลือกรูปแบบท่ีตอ้งการพิมพ์ 

 - ห้อง     :  เลือกห้อง 
 - รหัสนกัเรียน     : ใส่รหัสนกัเรียนท่ีตอ้งการพิมพ ์แต่ถา้เวน้ว่างไว ้จะเป็นการพิมพท์ั้งห้อง 
 - ต าแหน่งนายทะเบียน     :  ใส่ต าแน่งนายทะเบียนหรือแกไ้ขเม่ือตอ้งการให้เป็นต าแหน่งอื่น 
 - ต าแหน่งผูอ้  านวยการ      :  ใส่ต าแหน่งผูอ้  านวยการหรือแกไ้ขเม่ือโรงเรียนท่ีเป็นรักษาการแทน

ผูอ้  านวยการ ก็สามารถเปลี่ยนได ้
 - วนัท่ีเขียน    :   เลือกวนัท่ีเขียนใบค าร้อง 
 - เพ่ือ  :  ใส่เหตุผลการขอใบค าร้อง 

3.  คลิกปุ่ม  เพ่ือพิมพ ์ จะไดไ้ฟล ์pdf มา สังเกตดูจอดา้นล่าง หรือบางครั้ งอาจมีไดอะล็อกบ็อกซ์ถามถึงท่ีเก็บ ให้
กดปุ่ม บนัทึก  

 


	หน้าปกคู่มือการใช้งานระบบ
	1
	2
	3
	4
	Untitled



