
คูมือการจัดการขอมูลครู 

เนื้อหา จะประกอบดวย 

• การตรวจสอบขอมูลครู 

• การเพ่ิมครู 

• การลบครู 

• การจัดครูประจำชั้น 

• การแกไขครูประจำชั้นท่ีจัดผิด 

• การตรวจสอบครูประจำชั้น 

• ปญหาท่ีพบบอยเม่ือเพ่ิมหรือแกไขขอมูลครู 

1. ตรวจสอบขอมูลครู 

  ตรวจสอบวามีขอมูลครูหรือไม  ไปท่ีเมนู คร>ู รายชื่อครู 
 

 
 จะแสดงรายชื่อครูหนาละ 10 คน ถาตองการดูหนาถัดไปคลิกปุม  
 

 
 หมายเหตุ ขอมูลเลขประชาชนเปนขอมูลตัวอยางเทาน้ัน 

 คนหาครูไดในชองคนหาจาก จะใสชื่อ นามสกุล หรือรหัสประชาชน หรือรหัสครู อยางใดอยางหนึ่งก็ได 
จะแสดงผลการคนหาดังนี้ 

 

 
   



2. การเพ่ิมคร ู

         กรณีเปนครูตางชาติหรือครูท่ียายเขามาใหม จะตองเพ่ิมขอมูลครูกอนเพ่ือใหสามารถนำชื่อไป
ลงทะเบียนเรียนได หลังจากนั้นก็ไปเพ่ิมใหเปน user ผูใชงาน ไปท่ีเมนู คร>ู รายชื่อคร ู

 

 
 • รหัสคร ู ใสรหัสครู หลักแรกคือรหัสกลุมสาระ ถัดมาเปนลำดับครู ตองไมซ้ำกัน 

 • ลำดับท่ี เปนลำดับท่ีของครูตามกลุมสะระชองนี้เวนไวได 

 • คำนำหนา ใสคำนำหนา หรือจะเปนตำแหนงทางวิชาการก็ได  

 • ชื่อ ใสชื่อคร ู

 • นามสกุล ใสนามสกุลคร ู

 • เพศ เลือกเพศ 

 • วันเกิด ใสวันเกิด พิมพตามฟอรแมทใหถูกตองเชน 1 ม.ค. 2527 ใสแลวหาม
กด Enter ใหกด tab เพ่ือใหไปยังชองเลขประชาชน 

 • เลขบัตรประชาชน ใสรหัสบัตรประชาชนครู 13 หลัก กรณี ท่ีเปนครูตางชาติ ใหใส  
Student  10 หลักตามดวยรหัสท่ีต้ังมาเองอีก 3 หลัก จะไดไมซ้ำกับ
โรงเรียนอ่ืนและไมมีปญหาการเขาใชงานเชน XXXXXXXXXX001  
และ 3 หลักหลังตองไมซ้ำกันภายในโรงเรียน 

 • กลุมสาระ เลือกกลุมสาระท่ีครูสังกัดอยู 

 • วุฒิการศึกษา เลือกวุฒิการศึกษา 

 • สถานภาพ เลือกสถานภาพใหเปน อยู ระบบจะทำการสราง User ใหอัตโนมัต ิ

 เม่ือตรวจสอบขอมูลครบถวน กดปุม   สามารถเพ่ิมทีละหลาย ๆ คนแลวกดบันทึกทีเดียว หรือจะบันทึก
ทีละคนก็ได แตถาไมกดปุมบันทึกขอมูลท่ีเพ่ิมไปก็จะหาย  

  
 

  



3. การลบครู 

         ระบบถูกออกแบบมาเพ่ือเก็บขอมูลครูไวเปนขอมูลสารสนเทศ ดังนั้นไมควรลบครูออก แตตอนนี้
ขอมูลยังไมนิ่ง อาจเกิดการผิดพลาดไดจากการโอนขอมูลปริมาณมาก ดังนั้นเม่ือเจอครูท่ีไมใชครูของ
โรงเรียนก็สามารถลบไดดังนี ้ ไปท่ีเมนู ครู> รายชื่อคร ู

 

 
 คลิกปุมกากบาทหนาชื่อครู จะข้ึนขอความเตือน  
 

 
 คลิกปุม OK เพ่ือลบขอมูลครู แลวคลิกปุม  เพ่ือบันทึกขอมูลการลบ    
 เม่ือกด  แลวหนาจอจะ Refresh และขอมูลครูก็จะหายไป เม่ือไปคนหาก็จะไมเจอแลว ดังรูป 
 

 
 หมายเหตุ ถาไมคลิกปุมบันทึก ขอมูลครูท่ีกดกากบาทไปแลวจะไมหายไป เม่ือเปดมาอีกครั้งจะยังแสดงชื่อ

ครูข้ึนมา 



4. การจัดครูประจำชั้น 

1.   ไปท่ีเมนู คร>ู จัดครูประจำชั้น 
 

 
2.  เลือกระดับ เลือกชั้น 

3.  คลิกเลือกชื่อครูท่ีอยูทางซายมือ  
4.  เลือกหอง  
5.  

คลิกปุมนำเขา  
 

 
 รายชื่อครูจะแสดงในชอง ครูประจำชั้น ปจจุบัน  
 

 
 คำอธิบายเพ่ิมเติม  



 

 ชองท่ี 1  คือชั้น/หอง 
ชองท่ี 2   ลำดับท่ีของครูประจำชั้น 
ชองท่ี 3   คือรหัสครู 
ชองท่ี 4  คือชื่อ นามสกุลคร ู

              หนานี้ระบบบันทึกอัตโนมัติเม่ือไดมีการกดปุมนำเขาหรือสงออก จึงไมมีปุมบันทึกให 
หมายเหตุ  ปการศึกษาถัดไป ครูประจำชั้นท่ีจัดปนี้จะอยูในชอง ครูประจำชั้นปท่ีแลว ถาไมมีการเปลี่ยนแปลง
แกไขสามารถนำเขาแบบ copy ได ไมตองเลือกใหม 

5. การแกไขครูประจำชั้นทีจ่ดัผิด 

1.  ถาตองการเปลี่ยนแปลงแกไขครูประจำชั้น ไปท่ีเมนู คร>ู จัดครูประจำชั้น 
 

 
2.  เลือกคนใดคนหนึ่งในหองท่ีตองการจัดใหม 
3.   คลิกปุม สงออก     จะเปนการนำออกท้ังหมดของหอง 

 

 
  

              หนานี้ระบบบันทึกอัตโนมัติเม่ือไดมีการกดปุมนำเขาหรือสงออก จึงไมมีปุมบันทึกให 
  



6. การตรวจสอบครูประจำชัน้ 

 ไปท่ีเมนู ครู> รายชื่อครูประจำชั้น  จะแสดงรายชื่อครู 
 

 
 



 

คูมือการใชงานสวนการจัดการขอมูลนักเรียน 

1. รูปแบบเมนูที่ใชบอย 

1.  แสดงผลหนาจอ 
 

 
2.  เพ่ิม   
3.  บันทึก  
4.  แกไข   
5.  ลบ    

 

2. ตรวจสอบประวัตินกัเรียน 

1.  มีไวสำหรับตรวจสอบขอมูลนักเรียน จะแสดงรายชื่อนักเรียนทุกคนท่ีโรงเรียนอัพโหลดท่ีมา 
ไปท่ีเมนู นักเรียน > ประวัตินักเรียน 

 

 
2.  สามารถคนหาชื่อนักเรียนหรือรหัสประจำตัวจากชองคนหา  



 

 

 
3.  เม่ือคลิกปุม แกไข     จะแสดงขอมูลประวัตินักเรียน สามารถแกไขได 

 

 
 เม่ือกรอกขอมูลหรือแกไขขอมูลเสร็จเรียบรอยแลวคลิกปุม   เพ่ือบันทึกขอมูล 
  
 

3. การเพ่ิมนักเรียน 

1.  ไปท่ีเมนู นักเรียน > ประวัตินักเรียน  
 

 
2.  คลิกปุม   เพ่ือเขาหนาจอเพ่ิมขอมูลนักเรียนใหม 



 

 

 
3.  บันทึกขอมูลประวัตินักเรียนและประวัติการเขาศึกษา  

 

 
 เม่ือกรอกขอมูลหรือแกไขขอมูลเสร็จเรียบรอยแลวคลิกปุม   เพ่ือบันทึกขอมูล 
  
 

5. ประวัติการศึกษา 

 สามารถแกไขประวัติการศึกษา โรงเรียนเดิมและบันทึกการจบไดท่ีหนานี้ 
ไปท่ีเมนู นักเรียน > ประวัติการศึกษา 



 

 

 
 เม่ือคลิกปุมแกไข   ก็จะสามารถแกไขขอมูลนักเรียนได 
 

 
 แกไขเพ่ิมเติมขอมูลนักเรียนใหถูกตองเรียบรอย ในสวนของการศึกษา จะนำขอมูลโรงเรียนเดิมและ

จังหวัดไปออกบน ปพ.1  
 เม่ือจัดเสร็จแลวคลิกปุม   เพ่ือบันทึกขอมูล 
   

4. การจัดช้ันหอง 

1.  ไปท่ีเมนู นักเรียน > จัดนักเรียน ชั้น/หอง > โดยการกรอกรหสั 
 

 



 

2.  เปดไฟล  excel ท่ีมีขอมูลการเตรียมรายชื่อไว Copy เฉพาะรหัสนักเรียนมาจากไฟล excel ท่ีมีขอมูล
รายชื่อนักเรียนแลวคลิกขวา เลือก paste แลวกดปุม enter หรือคลิกปุมนำเขา รายชื่อนักเรียนจะถูก
นำเขาตามรหัสนักเรียนท่ีเพ่ิม  สามารถเลือกไดสูงสุด 70 คน 

 

 
3.  จะแสดงรายชื่อนักเรียนท่ีนำเขารหัสไปทางดานซายมือ 

 

 
  
 

 

  



 

6. การจัดเลขที ่

 เลือกวิธีการจัดเรียงเลขท่ีและ ระดับท่ีตองการจัด 

 
 จะแสดงขอความเตือน คลิกปุม OK 
 

 
 จะแสดงเลขท่ีท่ีจัดเรียงแลว 
 

 
  
 

7. การจัดเลขที่แบบกำหนดเอง 

 

 
 เลือกหอง  กรอกเลขท่ีนักเรียนในชอง เลขท่ี 



 

 

 
 

 

8. การลบรายช่ือนักเรียนที่จัดเขาหองผิด 

 

 
 เลือกหอง คลิกเลือกในชองสี่เหลี่ยมท่ีอยูดานบนสุด แลวคลิกปุมลบขอมูล 
 

 



 

 

9. ตรวจสอบรายช่ือนักเรียน 

1.  ไปท่ีเมนู นักเรียน > รายชื่อนักเรียน 
2.  เลือกหองเรียนท่ีตองการตรวจสอบ 

 

 
 จะแสดงรายชื่อนักเรียนเฉพาะในหองท่ีเลือก 
 

 
 หมายเหตุ ถายังไมไดจัดชั้นเรียน ขอมูลสวนนี้จะยังไมแสดง เพราะยังไมไดจัดรายชื่อนักเรียนเขาหอง 

ตองไปจัดชั้นเรียนกอน 

10. นักเรียนช้ัน หอง 

 สามารถจัดชั้นหอง หรือ แผนการเรียนใหนักเรียนได 
ไปท่ีเมนู นักเรียน > นักเรียน ชั้น/หอง 

 

 



 

 สำหรับขอมูลแผนการเรียน ระบบมีรหัสไวให แตโรงเรียนสามารถเลือกเองไดวาจะใชรหัสอะไร
สำหรับแผนไหน ตกลงกันภายในโรงเรียนไดตามความเหมาะสม 

 

 
 เม่ือจัดเสร็จแลวคลิกปุม   เพ่ือบันทึกขอมูล 
   
 



คู่มือการใชง้านการพิมพร์ายงาน 

ใน SGS มีรายงานดงัน้ี 

- การจดัเตรียมขอ้มูลต่าง ๆ  

- ปพ.1  

- ปพ.5 

- ต.2ก 

- ปพ.6 

- ปพ.7 

- คาํร้องขอ ปพ.7 

1. การจัดเตรียมข้อมูลต่าง ๆ 

 ในการพิมพร์ายงานต่าง ๆ อาจตอ้งใชส่้วนประกอบอ่ืน ๆ นอกจากขอ้มูลนกัเรียนเช่น คาํอธิบายเกณฑก์ารประเมิน 

ลายเซ็นตแ์ละตาํแหน่งของผูป้ฏิบติังานท่ีจะนาํไปแสดงบนรายงาน  

1.1 โลโก้โรงเรียนและลายเซ็นต์ผู้มีอํานาจในการรับรอง 

 ไปท่ีเมนู โรงเรียน > ขอ้มูลโรงเรียน  คลิกปุ่ มแกไ้ขขอ้มูล 

 

 
 จะแสดงขอ้มูลโรงเรียน  

 

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

1.2 เกณฑ์การจบและคําอธิบาย 

 ไปท่ีเมนู งานทะเบียน > หลกัสูตร-เกณฑก์ารประเมิน 

 เลือกหลกัสูตรท่ีตอ้งการ 



 

 
 จะแสดงขอ้มูลหลกัสูตรขึ้นมา 

 

 
 - หน่วยกิตวิชาพ้ืนฐานท่ีตอ้งเรียน  

มีไวต้รวจสอบการจบการศึกษา ตอ้งใส่ไว ้ - หน่วยกิตวิชาเพ่ิมเติมท่ีตอ้งเรียน 

 - จาํนวนชัว่โมงกิจกรรม 

 - คาํอธิบายเกณฑก์ารประเมินรายวิชา ขอ้ความในส่วนน้ีจะถูกนาํไปแสดงผลท่ี ปพ.1 ดา้นหลงัดงั

ตวัอยา่ง  - เกณฑก์ารจบสถานศึกษา 

 

 
  



1.3 วันท่ีอนุมัติการจบ วันท่ีออกจากโรงเรียนและสาเหตุการออก 

 ไปท่ีเมนู นกัเรียน > บนัทึก-การตรวจสอบการจบ 

 

 
 จะแสดงหนา้จอการบนัทึก –ตรวจสอบการจบการศึกษา 

 

 
 1. ตรวจสอบชั้นปี ระดบัและระดบัชั้น 

 2. เลือกห้องเรียนท่ีตอ้งงการบนัทึกขอ้มูล 

 3. ใส่วนัท่ีจบการศึกษา วนัท่ีออก และสาเหตุท่ีออก ให้นกัเรียนท่ีตอ้งการ เสร็จแลว้คลิกท่ีปุ่ ม  

 

  



1.4 ข้อมูลบิดามารดา และวันท่ีเข้าเรียน 

 ไปท่ีเมนู นกัเรียน > ประวติันกัเรียน 

 จะแสดงหนา้จอการบนัทึก –ตรวจสอบการจบการศึกษา 

 

 
 ตรวจสอบขอ้มูลให้ถูกตอ้งและครบถว้น เสร็จแลว้คลิกท่ีปุ่ ม  

 

2. การพมิพ์รายงาน ปพ.1  

1.  ไปท่ีเมนู รายงาน > ปพ.1 > ปพ.1 

 

 
2.  ตรวจสอบขอ้มูลต่าง ๆ  

 -  ห้อง      : เลือกห้องท่ีตอ้งการพิมพ ์

 - รหสันกัเรียน     : ใส่รหสันกัเรียนท่ีตอ้งการพิมพ ์แต่ถา้เวน้ว่างไว ้จะเป็นการพิมพท์ั้งห้อง 

 - ช่ือนายทะเบียน     :  ใส่ช่ือนายทะเบียน 

 - ช่ือผูอ้าํนวยการ      :   ใส่ช่ือผูอ้าํนวยการ 

 - ตาํแหน่งนายทะเบียน     :  ใส่ตาํแน่งนายทะเบียนหรือแกไ้ขเม่ือตอ้งการให้เป็นตาํแหน่งอ่ืน 

 - ตาํแหน่งผูอ้าํนวยการ      :  ใส่ตาํแหน่งผูอ้าํนวยการหรือแกไ้ขเม่ือโรงเรียนท่ีเป็นรักษาการแทน

ผูอ้าํนวยการ ก็สามารถเปล่ียนได ้



 - วนัอนุมติัการจบ      :  เลือกวนัอนุมติัการจบเพ่ือเลือกพิมพร์ายงานใหเ้ฉพาะนกัเรียนท่ีจบวนัท่ีเลือก 

 - พิมพ ์ปพ1.       :  เลือกว่าจะพิมพแ์บบสาํเนาหรือตวัจริง  

o สาํเนา จะมีขอ้มูลช่ือนายทะเบียน ช่ือผูอ้าํนวยการ วนัท่ีพิมพ ์

o ตวัจริง ในส่วนของขอ้มูลช่ือนายทะเบียน ช่ือผูอ้าํนวยการ วนัท่ีพิมพจ์ะถูกเวน้ว่างไว ้

3.  คลิกปุ่ ม  เพ่ือพิมพ ์ จะไดไ้ฟล ์pdf มา สังเกตดูจอดา้นล่าง หรือบางคร้ังอาจมีไดอะลอ็กบอ็กซ์ถามถึงท่ีเก็บ ให้

กดปุ่ ม บนัทึก  

4.  
เปิดไฟลท่ี์ไดม้า ตวัอยา่งเช่น   

5.  ตวัอยา่ง ปพ.1 ดา้นหลงั จะขึ้นขอ้มูลตามท่ีไดบ้นัทึกไป 

 
 

  



3. การพมิพ์รายงาน ปพ.1 5 ภาคเรียน 

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

 

 
2.  ตรวจสอบขอ้มูลต่าง ๆ  

 -  ห้อง      : เลือกห้องท่ีตอ้งการพิมพ ์

 - รหสันกัเรียน     : ใส่รหสันกัเรียนท่ีตอ้งการพิมพ ์แต่ถา้เวน้ว่างไว ้จะเป็นการพิมพท์ั้งห้อง 

 - ช่ือนายทะเบียน     :  ใส่ช่ือนายทะเบียน 

 - ช่ือผูอ้าํนวยการ      :   ใส่ช่ือผูอ้าํนวยการ 

 - ตาํแหน่งนายทะเบียน     :  ใส่ตาํแน่งนายทะเบียนหรือแกไ้ขเม่ือตอ้งการให้เป็นตาํแหน่งอ่ืน 

 - ตาํแหน่งผูอ้าํนวยการ      :  ใส่ตาํแหน่งผูอ้าํนวยการหรือแกไ้ขเม่ือโรงเรียนท่ีเป็นรักษาการแทน

ผูอ้าํนวยการ ก็สามารถเปล่ียนได ้

 - วนัอนุมติัการจบ      :  เลือกวนัอนุมติัการจบเพ่ือเลือกพิมพร์ายงานใหเ้ฉพาะนกัเรียนท่ีจบวนัท่ีเลือก 

 - ภาคเรียน     :  เลือกวาจะพิมพ ์ขอ้มูล4 หรือ 5 ภาคเรียน 

 - ใชต้ราครุฑ     :  เม่ือคลิกเลือก หวัรายงานจะขึ้นตราครุฑและหวัรายงานดว้ย 

 

ตวัอยา่ง  

 - ผอ.ลงนาม     :  เม่ือคลิกเลือก จะมีช่ือผูอ้าํนวยการโรงเรียนขึ้นมาดว้ย ดงัตวัอยา่ง 

 

 
3.  คลิกปุ่ ม  เพ่ือพิมพ ์ จะไดไ้ฟล ์pdf มา สังเกตดูจอดา้นล่าง หรือบางคร้ังอาจมีไดอะลอ็กบอ็กซ์ถามถึงท่ีเก็บ ให้



กดปุ่ ม บนัทึก  

 

4. การพมิพ์รายงาน ปพ.5 

1.  ไปท่ีเมนู รายงาน > ปพ.5  

 

 
2.  เลือกรูปแบบท่ีตอ้งการพิมพ ์

 -  วิชา      : เลือกวิชา 

 - วนัท่ีลงนาม      : เลือกวนัท่ีลงนาม 

 - Left(Cm)     :  ใส่ระยะขอบกระดาษดา้นซา้ย หน่วยเป็นเซ็นติเมตร เม่ือลน้ก็สามารถลดขนาดลงได ้

 - Bottom(Cm)    :   ใส่ระยะขอบดา้นล่าง หน่วยเป็นเซ็นติเมตร  

3.  คลิกปุ่ ม  เพ่ือพิมพ ์ จะไดไ้ฟล ์pdf มา สังเกตดูจอดา้นล่าง หรือบางคร้ังอาจมีไดอะลอ็กบอ็กซ์ถามถึงท่ีเก็บ ให้

กดปุ่ ม บนัทึก  

 

5. การพมิพ์รายงาน ต.2ก 

1.  ไปท่ีเมนู รายงาน > ปพ.5  

 

 
2.  เลือกรูปแบบท่ีตอ้งการพิมพ ์

 - ระดบัชั้น      : เลือกระดบัชั้นท่ีตอ้งการพิมพ ์

 - ห้องท่ี      :  เลือกห้อง 

 - รายวิชา     :  เลือกรูปบบว่าจะใหแ้สดงงก่ีรายวิชา 

 - Bottom(Cm)    :   ใส่ระยะขอบดา้นล่าง หน่วยเป็นเซ็นติเมตร  

3.  คลิกปุ่ ม  เพ่ือพิมพ ์ จะไดไ้ฟล ์pdf มา สังเกตดูจอดา้นล่าง หรือบางคร้ังอาจมีไดอะลอ็กบอ็กซ์ถามถึงท่ีเก็บ ให้



กดปุ่ ม บนัทึก  

4.  สามารถส่งออกเป็น ไฟล ์Excel ไดโ้ดยการคลิกปุ่ ม  

 

6. การพมิพ์รายงาน ปพ.6 

1.  ไปท่ีเมนู รายงาน > ปพ.6 

 

 
2.  เลือกรูปแบบท่ีตอ้งการพิมพ ์

 - ห้อง     :  เลือกห้อง 

 - วนัท่ีลงนาม      : เลือกวนัท่ีลงนาม 

 - Top(Cm)    :   ใส่ระยะขอบดา้นล่าง หน่วยเป็นเซ็นติเมตร  

 - Left(Cm)     :  ใส่ระยะขอบกระดาษดา้นซา้ย หน่วยเป็นเซ็นติเมตร เม่ือลน้ก็สามารถลดขนาดลงได ้

 - ลายเซน้ตใ์ตช่ื้อนายทะเบียน     :   คลิกเลือกเม่ือตอ้งการให้แสดงลายเซนตน์ายทะเบียนบนรายงาน 

 - ลายเซน้ตใ์ตช่ื้อผูอ้าํนวยการ     :   คลิกเลือกเม่ือตอ้งการให้แสดงลายเซนตผ์ูอ้าํนวยการบนรายงาน 

3.  คลิกปุ่ ม  เพ่ือพิมพ ์ จะไดไ้ฟล ์pdf มา สังเกตดูจอดา้นล่าง หรือบางคร้ังอาจมีไดอะลอ็กบอ็กซ์ถามถึงท่ีเก็บ ให้

กดปุ่ ม บนัทึก  

 

7. การพมิพ์รายงาน ปพ.7  

1.  ไปท่ีเมนู รายงาน > ปพ.7 มีให้เลือก 2 รายงานคือใบรับรองผลการเรียนและใบรับรองการเป็นสภาพนกัเรียน 

 

 
2.  เลือกรูปแบบท่ีตอ้งการพิมพ ์

 - ห้อง     :  เลือกห้อง 

 - รหสันกัเรียน     : ใส่รหสันกัเรียนท่ีตอ้งการพิมพ ์แต่ถา้เวน้ว่างไว ้จะเป็นการพิมพท์ั้งห้อง 

 - ตาํแหน่งนายทะเบียน     :  ใส่ตาํแน่งนายทะเบียนหรือแกไ้ขเม่ือตอ้งการให้เป็นตาํแหน่งอ่ืน 



 - ตาํแหน่งผูอ้าํนวยการ      :  ใส่ตาํแหน่งผูอ้าํนวยการหรือแกไ้ขเม่ือโรงเรียนท่ีเป็นรักษาการแทน

ผูอ้าํนวยการ ก็สามารถเปล่ียนได ้

 - วนัท่ีลงนาม   :   เลือกวนัท่ีลงนาม 

3.  คลิกปุ่ ม  เพ่ือพิมพ ์ จะไดไ้ฟล ์pdf มา สังเกตดูจอดา้นล่าง หรือบางคร้ังอาจมีไดอะลอ็กบอ็กซ์ถามถึงท่ีเก็บ ให้

กดปุ่ ม บนัทึก  

8. ใบคําร้องขอ ปพ.7 

1.  ไปท่ีเมนู รายงาน > ปพ.7 มีให้เลือก 2 รายงานคือใบรับรองผลการเรียนและใบรับรองการเป็นสภาพนกัเรียน 

 

 
2.  เลือกรูปแบบท่ีตอ้งการพิมพ ์

 - ห้อง     :  เลือกห้อง 

 - รหสันกัเรียน     : ใส่รหสันกัเรียนท่ีตอ้งการพิมพ ์แต่ถา้เวน้ว่างไว ้จะเป็นการพิมพท์ั้งห้อง 

 - ตาํแหน่งนายทะเบียน     :  ใส่ตาํแน่งนายทะเบียนหรือแกไ้ขเม่ือตอ้งการให้เป็นตาํแหน่งอ่ืน 

 - ตาํแหน่งผูอ้าํนวยการ      :  ใส่ตาํแหน่งผูอ้าํนวยการหรือแกไ้ขเม่ือโรงเรียนท่ีเป็นรักษาการแทน

ผูอ้าํนวยการ ก็สามารถเปล่ียนได ้

 - วนัท่ีเขียน    :   เลือกวนัท่ีเขียนใบคาํร้อง 

 - เพ่ือ  :  ใส่เหตุผลการขอใบคาํร้อง 
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