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ผู้ใช้งานสามารถกำหนดปฏิทินการศึกษาได้ โดย 

1) คลิก ระบบจัดการข้อมูลโรงเรียน 
2) คลิก ปฏิทินการศึกษา 
3) คลิกปุ่ม  ระบบจะแสดงหน้าจอข้อมูลปฏิทินการศึกษาของโรงเรียน 

 

 

 

รูปภาพที่ 3 แสดงหน้าจอการกำหนดปฏิทินการศึกษา 

 

  



 
 

คู่มือขั้นตอนการจัดทำรายงานผู้สำเร็จการศึกษา (ปพ.3)   
ระบบงานทะเบียน สำหรับโรงเรียนเอกชน  

สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  8 
 

1.1 การเพิ่ม / แก้ไขข้อมูลปฏิทินการศึกษา 
เป็นหน้าจอสำหรับเพิ่ม / แก้ไขข้อมูลปฏิทินการศึกษา ผู้ใช้งานสามารถเพิ่ม / แก้ไขข้อมูล โดยคลิกปุ่ม 

 /  จากนั้นระบบจะแสดงหน้าจอเพ่ิม / แก้ไขปฏิทินการศึกษาของโรงเรียน ดังนี้ 
1) เลือกข้อมลู ปีการศึกษา ที่ต้องการ 
2) เลือกข้อมูล ภาคเรียน ที่ต้องการ 
3) ระบุข้อมูล วันที่เปิดภาคเรียน ที่ต้องการ 
4) ระบุข้อมูล วันที่ปิดภาคเรียน ที่ต้องการ 
5) ระบุข้อมูล วันที่เริ่มสอบกลางภาค – วันที่สิ้นสุดสอบกลางภาค ที่ต้องการ 
6) ระบุข้อมูล วันที่เริ่มสอบปลายภาค – วันที่สิ้นสุดสอบปลายภาค ที่ต้องการ 
7) ระบุข้อมูล วันที่ผู้สอนส่งผลการเรียนผ่านระบบ ที่ต้องการ 

8) คลิกปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูลปฏิทินการศึกษาของโรงเรียน 
 

หมายเหตุ  กรณีมีเครื่องหมายดอกจันสีแดง (*) ต้องระบุหรือเลือกข้อมูลทุกช่อง 
 

 

 
รูปภาพที่ 4 แสดงหน้าจอการเพ่ิม / แก้ไขข้อมูลปฏิทินการศึกษา 

 



 
 

คู่มือขั้นตอนการจัดทำรายงานผู้สำเร็จการศึกษา (ปพ.3)   
ระบบงานทะเบียน สำหรับโรงเรียนเอกชน  

สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  9 
 

2. บันทึกหรือนำเข้านักเรียน 
เป็นส่วนในการบริหารจัดการรับสมัครนักเรียน เจ้าหน้าที่สามารถค้นหา เพิ่ม แก้ไข ลบ และพิมพ์การรับสมัคร

นักเรียนได ้การเข้าใช้งานเมนูรับสมัครนักเรียน มีดังนี ้
1) คลิก ระบบระเบียนนักเรียน 
2) คลิก รับสมัครนักเรียน 

 

 
รูปภาพที่ 5 แสดงหน้าจอการเข้าใช้งานเมนูรับสมัครนักเรียน 

การรับสมัครนักเรียน ระบบมีรูปแบบการรับสมัครนักเรียน 6 รูปแบบ เจ้าหน้าที่สามารถเลือกรูปแบบการ
รับสมัครนักเรียนได้ ดังนี้ 

1) รับสมัครนักเรียนใหม่ 
2) รับนักเรียนจากการสมัครเข้าเรียน (ล่วงหน้า) 
3) รับจากพักการเรียน 
4) รับจากไปโครงการ 
5) รับจากสำเร็จการศึกษา 
6) รับจากการย้ายโรงเรียน 

 
 

 



 
 

คู่มือขั้นตอนการจัดทำรายงานผู้สำเร็จการศึกษา (ปพ.3)   
ระบบงานทะเบียน สำหรับโรงเรียนเอกชน  

สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  10 
 

รูปภาพที่ 6 แสดงหน้าจอการรับสมัครนักเรียน 
2.1 การรับสมัครนักเรียนใหม่ 

เป็นหน้าจอสำหรับการรับสมัครนักเรียนใหม่ เจ้าหน้าที่สามารถรับสมัครนักเรียนใหม่ได้ (การรับเข้าเรียนมี 2 แบบ 
คือ 1.รับนักเรียนไทย 2. รับนักเรียนต่างชาติ โดยขั้นตอนนี้เป็นการรับนักเรียนไทย) ดังนี้ 

2.1.1 รับนักเรียนไทย 

1) คลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกรูปแบบการรับเข้าเรียน 

2) คลิกเลือก  ระบบจะแสดงหน้าจอการรับเข้าเรียน 
3) เพิ่มนักเรียนที่มีเลขประจำตัวประชาชน โดยกรอกเลข 13 หลัก เมื่อเสร็จแล้ว คลิกปุ่ม 

 จากนั้นระบบจะแสดงหน้าจอข้อมูลนักเรียนเจ้าหน้าที่สามารถบันทึกข้อมูล
นักเรียนเพิ่มเติมได้ 

 

 

 
รูปภาพที่ 7 แสดงหน้าจอการการรับนักเรียนไทย 

 



คู่มือขั้นตอนการจัดทำรายงานผู้สำเร็จการศึกษา (ปพ.3)  
ระบบงานทะเบียน สำหรับโรงเรียนเอกชน 
 

สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  11 
 

 
รูปภาพที่ 8 แสดงหน้าจอการรับสมัครนักเรียนไทย 



คู่มือขั้นตอนการจัดทำรายงานผู้สำเร็จการศึกษา (ปพ.3)  
ระบบงานทะเบียน สำหรับโรงเรียนเอกชน 
 

สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  12 
 

2.1.2 รับนักเรียนต่างชาติ 

1) คลิกปุ่ม  จากนั้นคลิกเลือก  ระบบ 
จะแสดงหน้าจอการรับเข้าเรียน 

2) กรอกข้อมูล เลขประจำตัวผู้เรียนสำหรับบุคลที่ไม่มีหลักฐานทางทะเบียนราษฎร ที่ต้องการ 

3) คลิกปุ่ม  จากนั้นระบบจะแสดงหน้าจอข้อมูลส่วนตัวนักเรียน  
 

 

 
รูปภาพที่ 9 แสดงหน้าจอรับนักเรียนต่างชาติ 

 

ระบุหรือเลือกข้อมูลนักเรียนให้ถูกต้องครบถ้วน จากนั้นคลิกปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูล 
 



คู่มือขั้นตอนการจัดทำรายงานผู้สำเร็จการศึกษา (ปพ.3)  
ระบบงานทะเบียน สำหรับโรงเรียนเอกชน 

สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  13 

 

 
 รูปภาพที่ 10 แสดงหน้าจอการรับนักเรียนต่างชาติ  



คู่มือขั้นตอนการจัดทำรายงานผู้สำเร็จการศึกษา (ปพ.3)  
ระบบงานทะเบียน สำหรับโรงเรียนเอกชน 

สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  14 

 

2.2 รับนักเรียนจากการสมัครเข้าเรียน (ล่วงหน้า) 
ผู้ใช้งานสามารถเข้าใช้งานเมนู การรับนักเรียนจากการสมัครเข้าเรียน (ล่วงหน้า) โดย 

1) คลิก ระบบระเบียนนักเรียน  
2) คลิก รับสมัครนักเรียน  
3) คลิกปุ่ม  เลือก รับนักเรียนจากการสมัครเข้าเรียน (ล่วงหน้า) 

 

 

 

รูปภาพที่ 11 แสดงหน้าจอการรับนักเรียนจากการสมัครเข้าเรียน (ล่วงหน้า) 
 

4) คลิก เลือกข้อมูลระดับชั้นที่ต้องการรับเข้าเรียน 
5) คลิก ค้นหา 



คู่มือขั้นตอนการจัดทำรายงานผู้สำเร็จการศึกษา (ปพ.3)  
ระบบงานทะเบียน สำหรับโรงเรียนเอกชน 

สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  15 

 

 
รูปภาพที่ 12 แสดงหน้าจอการรับนักเรียนจากการสมัครเข้าเรียน (ล่วงหน้า) 

 

 
รูปภาพที่ 13 แสดงหน้าจอการรับนักเรียนจากการสมัครเข้าเรียน (ล่วงหน้า) 

 

6) คลิก  เลือกรายการที่ต้องการรับเข้าเรียน 
7) คลิกปุ่ม รับนักเรียนเข้าเรียน 
8) คลิก เลือกข้อมูลห้องเรียน 
9) คลิก ถัดไป 

 
รูปภาพที่ 14 แสดงหน้าจอการรับนักเรียนจากการสมัครเข้าเรียน (ล่วงหน้า) 

  



คู่มือขั้นตอนการจัดทำรายงานผู้สำเร็จการศึกษา (ปพ.3)  
ระบบงานทะเบียน สำหรับโรงเรียนเอกชน 

สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  16 

 

 
รูปภาพที่ 15 แสดงหน้าจอยืนยันการรับนักเรียนจากการสมัครเข้าเรียน (ล่วงหน้า) 

 

10) คลิก ยืนยันการรับนักเรียนจากระบบรับสมัคร (กรณีซ้ำซ้อนกับโรงเรียนอ่ืน ต้องยืนยันนักเรียน
ซ้ำซ้อนที่ เมนูนักเรียนซ้ำซ้อน) 

 
รูปภาพที่ 16 แสดงหน้าผลลัพธ์การรับนักเรียนจากการสมัครเข้าเรียน (ล่วงหน้า) 

 

 
2.3 รับจากพักการเรียน 

เป็นหน้าจอสำหรับการรับจากพักการเรียน เจ้าหน้าที่สามารถรับรับจากพักการเรียนได้ ดังนี้ 

1) คลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกรูปแบบการรับเข้าเรียน 

2) คลิกเลือก  ระบบจะแสดงหน้าจอการรับจากพักการเรียน 

3) คลิกปุ่ม  เพ่ือรับเข้าเรียนนักเรียนที่พักการเรียน 
 



คู่มือขั้นตอนการจัดทำรายงานผู้สำเร็จการศึกษา (ปพ.3)  
ระบบงานทะเบียน สำหรับโรงเรียนเอกชน 

สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  17 

 

 

 
รูปภาพที่ 17 แสดงหน้าจอการรับนักเรียนจากพักการเรียน 

  



คู่มือขั้นตอนการจัดทำรายงานผู้สำเร็จการศึกษา (ปพ.3)  
ระบบงานทะเบียน สำหรับโรงเรียนเอกชน 

สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  18 

 

2.4 รับจากไปโครงการ 
เป็นหน้าจอสำหรับการรับนักเรียนจากไปโครงการ เจ้าหน้าที่สามารถรับสมัครนักเรียนรับจากไปโครงการได้ 
ดังนี้ 

1) คลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกรูปแบบการรับเข้าเรียน 

2) คลิกเลือก  ระบบจะแสดงหน้าจอการรับจากไปโครงการ 

3) คลิกปุ่ม  เพ่ือรับเข้าเรียนรับจากไปโครงการ 
 

 

 
รูปภาพที่ 18 แสดงหน้าจอการรับจากไปโครงการ 

 
2.5 รับจากสำเร็จการศึกษา 

เป็นหน้าจอสำหรับการรับสมัครนักเรียนโดยรับจากสำเร็จการศึกษา เจ้าหน้าที่สามารถรับเข้าเรียนนักเรียน
รับจากสำเร็จการศึกษาได้ ดังนี้ 

1) คลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกรูปแบบการรับเข้าเรียน 

2) คลิกเลือก  ระบบจะแสดงหน้าจอการรับจากสำเร็จการศึกษา 
3) เลือกข้อมูล ชั้นเรียน ที่ต้องการ 
4) คลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกข้อมูลชั้นเรียน 
5) คลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกนักเรียนในการรับเข้าเรียนจากสำเร็จการศึกษา 
6) เลือกข้อมูล ชั้นเรียน ที่ต้องการ 
7) ระบุข้อมูล วันที่เข้าเรียน ที่ต้องการ 



คู่มือขั้นตอนการจัดทำรายงานผู้สำเร็จการศึกษา (ปพ.3)  
ระบบงานทะเบียน สำหรับโรงเรียนเอกชน 

สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  19 

 

8) คลิกปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูล 
 

 

 
 

 
รูปภาพที่ 19 แสดงหน้าจอการรับเข้าเรียนจากสำเร็จการศึกษา 

  



คู่มือขั้นตอนการจัดทำรายงานผู้สำเร็จการศึกษา (ปพ.3)  
ระบบงานทะเบียน สำหรับโรงเรียนเอกชน 

สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  20 

 

2.6 รับจากการย้ายโรงเรียน 
เป็นหน้าจอสำหรับการรับจากการย้ายโรงเรียน เจ้าหน้าที่สามารถรับสมัครนักเรียนโดยรับจากการย้าย
โรงเรียนได้ ดังนี้ 

1) คลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกรูปแบบการรับเข้าเรียน 

2) คลิกเลือก  ระบบจะแสดงหน้าจอการรับจากการย้ายโรงเรียน 

3) คลิกปุ่ม  เพ่ือรับเข้าเรียน 

4) คลิกปุ่ม  เพ่ือยืนยันการรับเข้าเรียน 
 

 
 

 
 

รูปภาพที่ 20 แสดงหน้าจอรับจากการย้ายโรงเรียน 
  



คู่มือขั้นตอนการจัดทำรายงานผู้สำเร็จการศึกษา (ปพ.3)  
ระบบงานทะเบียน สำหรับโรงเรียนเอกชน 

สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  21 

 

2.7 นำเข้านักเรียนจาก Excel File 
2.7.1 นำเข้านักเรียนที่มีเลข 13 หลัก 

เป็นหน้าจอสำหรับการนำเข้านักเรียนจาก Excel File เจ้าหน้าที่สามารถนำเข้านักเรียน 
จาก Excel File ได ้

1) คลิกปุ่ม  เพ่ือนำเข้านักเรียนจาก Excel file 

2) คลิกปุ่ม  เพ่ือนำเข้านักเรียนที่มีเลข 13 หลัก 
 

 
รูปภาพที่ 21 แสดงหน้าจอการนำเข้านักเรียนที่มีเลข 13 หลัก 

 
3) ขั้นตอนที่ 1 ดาวน์โหลดแบบฟอร์ม  

4) คลิกปุ่ม  หรือ  
 

 
รูปภาพที่ 22 แสดงหน้าจอการนำเข้านักเรียนที่มีเลข 13 หลัก จากไฟล์ Excel 

  



คู่มือขั้นตอนการจัดทำรายงานผู้สำเร็จการศึกษา (ปพ.3)  
ระบบงานทะเบียน สำหรับโรงเรียนเอกชน 

สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  22 

 

5) ขั้นตอนที่ 2 อัปโหลดไฟล์นักเรียน โดยคลิกปุ่ม 
6) คลิกปุ่ม  ที่ต้องการนำเข้านักเรียน 

7) คลิกปุ่ม  ระบบจะทำการตรวจสอบข้อมูลไฟล์ 

 
รูปภาพที่ 23 แสดงหน้าจอขั้นตอนที่ 2 อัปโหลดไฟล์นักเรียน 

  



คู่มือขั้นตอนการจัดทำรายงานผู้สำเร็จการศึกษา (ปพ.3)  
ระบบงานทะเบียน สำหรับโรงเรียนเอกชน 

สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  23 

 

8) ขั้นตอนที่ 3 ตรวจสอบและยืนยันการนำเข้าข้อมูล 

9) คลิกปุ่ม  เพ่ือตรวจสอบและยืนยัน
การนำเข้าข้อมูล 

10) คลิกปุ่ม  เพ่ือยืนยันการนำเข้านักเรียนที่มีเลข 13 หลัก จากไฟล์ 
Excel  

 

 
 

 
รูปภาพที่ 24 แสดงหน้าจอขั้นตอนที่ 3 ตรวจสอบและยืนยันการนำเข้าข้อมูล 

  



คู่มือขั้นตอนการจัดทำรายงานผู้สำเร็จการศึกษา (ปพ.3)  
ระบบงานทะเบียน สำหรับโรงเรียนเอกชน 

สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  24 

 

• กรณีที่ไม่สามารถนำเข้าข้อมูลได้ เนื่องจากมีบางรายการยังไม่ตรวจสอบไม่ผ่าน  ระบบจะขึ้น
หน้าจอแจ้งรายการข้อมูลที ่ตรวจสอบไม่ผ่าน ให้เจ้าหน้าที ่ดำเนินการตรวจสอบและแก้ไข
ไฟล์ข้อมูลให้ถูกต้อง แล้วเข้าข้อมูลใหม่อีกครั้ง 

 

 
รูปภาพที่ 25 แสดงหน้าจอไม่สามารถนำเข้าข้อมูลได้ เนื่องจากมีบางรายการยังไม่ตรวจสอบไม่ผ่าน 

 
2.7.2 นำเข้านักเรียนต่างชาติ (G-CODE) 

เป็นหน้าจอสำหรับการนำเข้านักเรียนต่างชาติ (G-CODE) เจ้าหน้าที ่
สามารถนำเข้านักเรียนต่างชาติ (G-CODE)  ได ้

1) คลิกปุ่ม  เพ่ือนำเข้านักเรียนจาก Excel file 

2) คลิกปุ่ม  เพ่ือนำเข้านักเรียนต่างชาติ (G-CODE) 
 

 
รูปภาพที่ 26 แสดงหน้าจอนำเข้านักเรียนต่างชาติ ( G-CODE) 

  



คู่มือขั้นตอนการจัดทำรายงานผู้สำเร็จการศึกษา (ปพ.3)  
ระบบงานทะเบียน สำหรับโรงเรียนเอกชน 

สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  25 

 

3) ขั้นตอนที่ 1 ดาวน์โหลดแบบฟอร์ม  

4) คลิกปุ่ม  หรือ  
 

 
รูปภาพที่ 27 แสดงหน้าจอขั้นตอนที่ 1 ดาวน์โหลดแบบฟอร์ม 

 
5) ขั้นตอนที่ 2 อัปโหลดไฟล์นักเรียน โดยคลิกปุ่ม 
6) คลิกปุ่ม   ที่ต้องการนำเข้านักเรียน 

7) คลิกปุ่ม  ระบบจะทำการตรวจสอบข้อมูลไฟล์ 

 
รูปภาพที่ 28 แสดงหน้าจอขั้นตอนที่ 2 อัปโหลดไฟล์นักเรียนต่างชาติ 

  



คู่มือขั้นตอนการจัดทำรายงานผู้สำเร็จการศึกษา (ปพ.3)  
ระบบงานทะเบียน สำหรับโรงเรียนเอกชน 

สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  26 

 

8) ขั้นตอนที่ 3 ตรวจสอบและยืนยันการนำเข้าข้อมูล 

9) คลิกปุ่ม  เพ่ือตรวจสอบและยืนยัน
การนำเข้าข้อมูล 

10) คลิกปุ่ม  เพ่ือยืนยันการนำเข้านักเรียนที่มีเลข 13 หลัก จากไฟล์ 
Excel  

 

 
 

 
รูปภาพที่ 29 แสดงหน้าจอขั้นตอนที่ 3 ตรวจสอบและยืนยันการนำเข้าข้อมูล 

  



คู่มือขั้นตอนการจัดทำรายงานผู้สำเร็จการศึกษา (ปพ.3)  
ระบบงานทะเบียน สำหรับโรงเรียนเอกชน 

สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  27 

 

• กรณีที่ไม่สามารถนำเข้าข้อมูลได้ เนื่องจากมีบางรายการยังไม่ตรวจสอบไม่ผ่าน ระบบจะขึ้น
หน้าจอแจ้งรายการข้อมูลที ่ตรวจสอบไม่ผ่าน ให้เจ้าหน้าที ่ดำเนินการตรวจสอบและแก้ไข
ไฟล์ข้อมูลให้ถูกต้อง แล้วเข้าข้อมูลใหม่อีกครั้ง 

 

 
รูปภาพที่ 30 แสดงหน้าจอไม่สามารถนำเข้าข้อมูลได้ เนื่องจากมีบางรายการยังไม่ตรวจสอบไม่ผ่าน 

 



คู่มือขั้นตอนการจัดทำรายงานผู้สำเร็จการศึกษา (ปพ.3)  
ระบบงานทะเบียน สำหรับโรงเรียนเอกชน 

สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  28 
 

2.8  ตรวจสอบรายชื่อนักเรียน 
   ผู้ใช้งานสามารถเข้าใช้งานเมน ูรายชื่อนักเรียน เพ่ือตรวจสอบรายชื่อนักเรียน ให้ถูกต้องครบถ้วนโดย 

1) คลิก ระบบระเบียนนักเรียน 
2) คลิก รายช่ือนักเรียน 

 
รูปภาพที่ 31 แสดงหน้าจอการเข้าใช้งานเมนูรายชื่อนักเรียน 

 

3) ระบบจะแสดงรายชื่อนักเรียน ผู้ใช้งานสามารถค้นหาข้อมูลได้ 

 
รูปภาพที่ 32 แสดงหน้าจอรายชื่อนักเรียน 

 
 
 
 
 



คู่มือขั้นตอนการจัดทำรายงานผู้สำเร็จการศึกษา (ปพ.3)  
ระบบงานทะเบียน สำหรับโรงเรียนเอกชน 

สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  29 
 

3. บันทึกหรือนำเข้ารายวิชา 
ผู้ใช้งานสามารถบันทึกรายวิชาสามัญหรือรายวิชาอิสลาม โดย 

1) คลิก ระบบบริหารจัดการหลักสูตร 
2)  คลิก รายวิชาโรงเรียนสามัญ หรือ รายวิชาโรงเรียนอิสลาม 

 
รูปภาพที่ 33 แสดงหน้าจอการเข้าสู่เมนูรายวิชาโรงเรียนสามัญและรายวิชาอิสลาม 

3.1 รายวิชาของโรงเรียนสามัญ 
เป็นหน้าจอสำหรับแสดงข้อมูลรายวิชาของโรงเรียนสามัญ สามารถค้นหา เพิ่ม แก้ไข ลบ และพิมพ์

รายวิชาของโรงเรียนได้ 
 

 
รูปภาพที่ 34 แสดงหน้าจอรายวิชาโรงเรียนสามัญ 

  



คู่มือขั้นตอนการจัดทำรายงานผู้สำเร็จการศึกษา (ปพ.3)  
ระบบงานทะเบียน สำหรับโรงเรียนเอกชน 

สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  30 
 

3.1.1 ค้นหาข้อมูลรายวิชาโรงเรียนสามัญ 
เป็นหน้าจอสำหรับค้นหาข้อมูลรายวิชาโรงเรียนสามัญ ผู้ใชง้านสามารถค้นหาข้อมูลได้ ดังนี้ 

1) ระบุหรือเลือกข้อมูล ที่ต้องการค้นหา 

2) คลิกปุ่ม  เพ่ือค้นหาข้อมูล 
 

 
รูปภาพที่ 35 แสดงหน้าจอค้นหาข้อมูลรายวิชาโรงเรียนสามัญ 

 

3.1.2 เพิ่ม / แก้ไขรายวิชาโรงเรียนสามัญ 
เป็นหน้าจอสำหรับเพิ่ม / แก้ไขรายวิชาโรงเรียนสามัญ ผู้ใช้งานสามารถเพ่ิม / แก้ไขข้อมูลได้ 

โดยคลิกปุ่ม  /  ระบบจะแสดงหน้าจอบันทึกรายวิชาโรงเรียน
สามัญ ดังนี้ 

1) เลือกข้อมูล หลักสูตร ที่ต้องการ 
2) ระบุข้อมูล รหัสวิชา ที่ต้องการ 
3) ระบุข้อมูล ชื่อวิชา (ไทย) ที่ต้องการ 
4) ระบุข้อมูล ชื่อวิชา (อังกฤษ) ที่ต้องการ 
5) ระบุข้อมูล ชื่อย่อ ที่ต้องการ (*เมื่อระบุชื่อวิชา (ไทย) ระบบจะแสดงข้อมูลในช่องชื่อ

ย่อให้โดยอัตโนมัติ) 
6) ระบุข้อมูล หน่วยกิต ที่ต้องการ(ระบบจะ) 
7) เลือกข้อมูล ระดับการศึกษา ที่ต้องการ 
8) เลือกข้อมูล ประเภทวิชา ที่ต้องการ 
9) เลือกข้อมูล กลุ่มสาระการเรียนรู้ ที่ต้องการ 

10) คลิกปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูล 
 

หมายเหตุ  จำนวนชั่วโมง (เต็ม) และ จำนวนชั่วโมง (ต่อสัปดาห์) ระบบจะเชื่อมโยงข้อมูลกับช่องหน่วยกิต 
 

หมายเหตุ  กรณีมีเครื่องหมายดอกจันสีแดง (*) ต้องระบุหรือเลือกข้อมูลทุกช่อง 



คู่มือขั้นตอนการจัดทำรายงานผู้สำเร็จการศึกษา (ปพ.3)  
ระบบงานทะเบียน สำหรับโรงเรียนเอกชน 

สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  31 
 

 

 
รูปภาพที่ 36 แสดงหน้าจอเพ่ิม / แก้ไขรายวิชาโรงเรียนสามัญ 

  



คู่มือขั้นตอนการจัดทำรายงานผู้สำเร็จการศึกษา (ปพ.3)  
ระบบงานทะเบียน สำหรับโรงเรียนเอกชน 

สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  32 
 

3.1.3 นำเข้าข้อมูลรายวิชาโรงเรียนสามัญ 
เป็นหน้าจอสำหรับนำเข้าข้อมูลรายวิชาโรงเรียนสามัญ ผู้ใช้งานสามารถนำเข้ารายวิชาโรงเรียน

สามัญได้ โดยคลิกปุ่ม  ระบบจะแสดงหน้าจอนำเข้าข้อมูลรายวิชา
โรงเรียน ดังนี้ 

 
รูปภาพที่ 37 แสดงหน้าจอการนำเข้าข้อมูลรายวิชาโรงเรียนสามัญ 

  



คู่มือขั้นตอนการจัดทำรายงานผู้สำเร็จการศึกษา (ปพ.3)  
ระบบงานทะเบียน สำหรับโรงเรียนเอกชน 

สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  33 
 

จากนั้น ระบบจะแสดงหน้าจอการนำเข้าข้อมูลรายวิชาโรงเรียนสามัญ มี 3 ขั้นตอนดังนี้ 
ขั้นตอนที่ 1 ดาวน์โหลดแบบฟอร์ม*  

     คลิกปุ่ม  เพ่ือกรอกข้อมูลตามแบบฟอร์ม 
 

 
รูปภาพที่ 38 แสดงหน้าจอขั้นตอนที่ 1 ดาวน์โหลดแบบฟอร์ม 

 

ขั้นตอนที่ 2 อัปโหลดไฟล์รายวิชา 
1) เลือกข้อมูล หลักสูตร ที่ต้องการ 
2) เลือกไฟล์ โดยคลิก  เลือก Excel File เพ่ือนำเข้าข้อมูล 

3) คลิกปุ่ม  เพ่ือตรวจสอบข้อมูล 
 

 
 
 
 



คู่มือขั้นตอนการจัดทำรายงานผู้สำเร็จการศึกษา (ปพ.3)  
ระบบงานทะเบียน สำหรับโรงเรียนเอกชน 

สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  34 
 

ขั้นตอนที่ 3 ตรวจสอบและยืนยันการนำเข้า 

1) คลิกปุ่ม  เพ่ือตรวจสอบและยืนยันการนำเข้าข้อมูล 

2) คลิกปุ่ม  เพ่ือยืนยันการนำเข้าข้อมูลรายวิชาของโรงเรียน จากไฟล์ Excel 
 

 
รูปภาพที่ 39 แสดงหน้าจอนำเข้าข้อมูลรายวิชาโรงเรียนสามัญ  



คู่มือขั้นตอนการจัดทำรายงานผู้สำเร็จการศึกษา (ปพ.3)  
ระบบงานทะเบียน สำหรับโรงเรียนเอกชน 

สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  35 
 

หมายเหตุ   : **กรณีนำเข้าข้อมูลรายวิชาของโรงเรียน ตรวจสอบไม่ผ่าน ระบบจะแสดงหน้าจอแจ้งเตือน ให้
ผู้ใช้งานตรวจสอบข้อมูลและแก้ไขข้อมูลให้ถูกต้อง จากนั้นจึงเข้าเข้าข้อมูลรายวิชาใหม่ ดังภาพ 
 

 

รูปภาพที่ 40 แสดงหน้าจอนำเข้าข้อมูลรายวิชาโรงเรียนสามัญตรวจสอบไม่ผ่าน 
  



คู่มือขั้นตอนการจัดทำรายงานผู้สำเร็จการศึกษา (ปพ.3)  
ระบบงานทะเบียน สำหรับโรงเรียนเอกชน 

สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  36 
 

3.2 รายวิชาโรงเรียนอิสลาม 
เป็นส่วนในการบริหารจัดการรายวิชาโรงเรียนอิสลาม ผู้ใช้งานสามารถเข้าใช้งานเมนูรายวิชาโรงเรียน

อิสลามได้ ดังนี้ 
1) คลิกท่ีปุ่ม ระบบบริหารจัดการหลักสูตร 
2) คลิกท่ีปุ่ม รายวิชาโรงเรียนอิสลาม 

 

 
รูปภาพที่ 41 แสดงหน้าจอการเข้าใช้งานเมนูรายวิชาโรงเรียนอิสลาม 

 
3.2.1 การค้นหารายวิชาโรงเรียนอิสลาม 

เป็นหน้าจอสำหรับค้นหาข้อมูลรายวิชาโรงเรียนอิสลาม ผู้ใช้งานสามารถค้นหารายวิชาโรงเรียน
อิสลามได้ ดังนี้ (สามารถค้นหาแบบไม่ระบุเงื่อนไขได้) 

1) ระบุหรือเลือกข้อมูล ที่ต้องการค้นหา 

2) คลิกปุ่ม  เพ่ือค้นหาข้อมูล 
 

 
รูปภาพที่ 42 แสดงหน้าจอการค้นหารายวิชาโรงเรียนอิสลาม 

  



คู่มือขั้นตอนการจัดทำรายงานผู้สำเร็จการศึกษา (ปพ.3)  
ระบบงานทะเบียน สำหรับโรงเรียนเอกชน 

สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  37 
 

3.2.2 การเพิ่ม / แก้ไขรายวิชาโรงเรียนอิสลาม 
เป็นหน้าจอสำหรับเพิ่ม/แก้ไขข้อมูลรายวิชาโรงเรียนอิสลาม ผู้ใช้งานสามารถเพิ่มแก้ไขรายวิชา

โรงเรียนอิสลามโดยการคลิกปุ่ม หรือ  เพื่อระบุเงื่อนไขในการเพ่ิม
และแก้ไขข้อมูลไดด้ังนี้  

1) ระบุข้อมูล รหัสวิชา ที่ต้องการ 
2) ระบุข้อมูล ชื่อวิชา (อิสลาม) ที่ต้องการ 

3) คลิกปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูล 
 

หมายเหตุ  กรณีมีเครื่องหมายดอกจันสีแดง (*) ต้องระบุหรือเลือกข้อมูลทุกช่อง 
 

 
 

 
รูปภาพที่ 43 แสดงหน้าจอเพ่ิม / แก้ไขรายวิชาโรงเรียนอิสลาม 

  



คู่มือขั้นตอนการจัดทำรายงานผู้สำเร็จการศึกษา (ปพ.3)  
ระบบงานทะเบียน สำหรับโรงเรียนเอกชน 

สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  38 
 

4. บันทึกหรือนำเข้ารายวิชา 
4.1 บันทึกผลการเรียนรายบุคคล 

ผู้ใช้งานสามารถเข้าใช้งานเมนู บันทึกผลการเรียนรายบุคคล โดย 
1) คลิก ระบบวัดผลการเรียน 
2) คลิก บันทึกผลการเรียนรายบุคคล 

 

 
รูปภาพที่ 44 แสดงหน้าจอการเข้าใช้งานเมนูบันทึกผลการเรียนรายบุคคล 

 
3) ระบบจะแสดงหน้าจอ การค้นหาข้อมูล ให้ระบุ ชื่อ – นามสกุลนักเรียน 

4) คลิกปุ่ม  
จากนั้นระบบจะแสดงข้อมูล บันทึกผลการเรียนรายบุคคล ผู้ใช้งานสามารถ เพิ่มผลการเรียน  

คัดลอกผลการเรียน และลบผลการเรียนได้ 
 

 
รูปภาพที่ 45 แสดงหน้าจอการค้นหาผลการเรียนรายบุคคล 

  



คู่มือขั้นตอนการจัดทำรายงานผู้สำเร็จการศึกษา (ปพ.3)  
ระบบงานทะเบียน สำหรับโรงเรียนเอกชน 

สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  39 
 

4.1.1 การบันทึกผลการเรียนรายบุคคล 

ผู้ใช้งานสามารถ คลิกปุ่ม  เพ่ือเพ่ิมผลการเรียน โดย 
1) เลือก ภาคเรียน 
2) ระบุ รายวิชา 
3) เลือกข้อมูล ผลการเรียน 

4) คลิกปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูลผลการเรียนรายบุคคล 
 

 
รูปภาพที่ 46 แสดงหน้าจอการบันทึกผลการเรียนรายบุคคล 

  



คู่มือขั้นตอนการจัดทำรายงานผู้สำเร็จการศึกษา (ปพ.3)  
ระบบงานทะเบียน สำหรับโรงเรียนเอกชน 

สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  40 
 

4.1.2 การคัดลอกผลการเรียน 

     หากต้องการคัดลอกผลการเรียน คลิกปุ่ม  เพื่อคัดลอกผล 
การเรียนให้กับนักเรียนในชั้นเรียนเดียวกัน โดย 

1) คลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกนักเรียน 

2) หากต้องการ คัดลอกผลการเรียนของนักเรียนต้นแบบคลิกปุ่ม  

หรือ หากต้องการ บันทึกผลการเรียนตามรายวิชา คลิกปุ่ม  
3) เลือกเกรดที่ต้องการบันทึกผลการเรียน 

4) คลิกปุ่ม  เพ่ือยืนยันการคัดลอก 

5) คลิกปุ่ม  เพ่ือยืนยันการคัดลอกผลการเรียน 
 

 

 

 
รูปภาพที่ 47 แสดงหน้าจอการคัดลอกผลการเรียน  



คู่มือขั้นตอนการจัดทำรายงานผู้สำเร็จการศึกษา (ปพ.3)  
ระบบงานทะเบียน สำหรับโรงเรียนเอกชน 

สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  41 
 

4.1.3 การลบผลการเรียน 
หากต้องการลบผลการเรียนผู้ใช้งานสามารถ ลบผลการเรียน ได้ 2 รูปแบบ โดย 

1) หากต้องการลบผลการเรียนรายวิชา คลิกปุ่ม  

2) หากต้องการลบผลการเรียนทั้งหมด คลิกปุ่ม   
 

 
รูปภาพที่ 48 แสดงหน้าจอการลบผลการเรียนรายบุคคล 

  



คู่มือขั้นตอนการจัดทำรายงานผู้สำเร็จการศึกษา (ปพ.3)  
ระบบงานทะเบียน สำหรับโรงเรียนเอกชน 

สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  42 
 

4.2 นำเข้าผลการเรียนจากไฟล์ Excel 
ผู้ใช้งานสามารถเข้าใช้งานเมนู นำเข้าผลการเรียนจากไฟล์ Excel โดย 

1) คลิก ระบบวัดผลการเรียน 
2)  คลิก นำเข้าผลการเรียนจาก Excel 

 

 
รูปภาพที่ 49 แสดงหน้าจอการเข้าใช้งานเมนูนำเข้าผลการเรียนจากไฟล์ Excel 

 
3) ระบบจะแสดงหน้าจอ นำเข้าผลการเรียนจากไฟล์ Excel  

 

 
รูปภาพที่ 50 แสดงหน้าจอนำเข้าผลกาเรียนจากไฟล์ Excel  

  



คู่มือขั้นตอนการจัดทำรายงานผู้สำเร็จการศึกษา (ปพ.3)  
ระบบงานทะเบียน สำหรับโรงเรียนเอกชน 

สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  43 
 

4.2.1 การนำเข้าผลการเรียนจากไฟล์ Excel 
1) ผู้ใช้งานต้องบันทึกรายวิชาของโรงเรียนให้เรียบร้อยก่อน บันทึกที่เมนู ระบบบริหารจัดการ

หลักสูตร → รายวิชาของโรงเรียนสามัญ หรือรายวิชาอิสลาม 

2) คลิกปุ่ม  เพ่ือดาวน์โหลดไฟล์ต้นแบบ 
3) ดำเนินการจัดทำข้อมูลลงไฟล์ Excel ตามรูปแบบที่กำหนด จากนั้นคลิกปุ่ม  เพ่ือ

เลือกไฟล์ข้อมูล (กรณีโรงเรียนมีระบบอยู่แล้วสามารถให้ผู้ดูแลระบบของโรงเรียนจัดทำรูปแบบ
ข้อมูลตามตัวอย่างไฟล์ Excel ) 

4) คลิกปุ่ม  เพ่ือนำเข้าผลการเรียนไฟล์ Excel 

5) คลิกปุ่ม  เพ่ือยืนยันการนำเข้าข้อมูลผลการเรียน 

6) คลิกปุ่ม  เพ่ือนำเข้าข้อมูลผลการเรียนจากไฟล์ Excel 
 

 

 

 
รูปภาพที่ 51 แสดงหน้าจอนำเข้าผลการเรียนจากไฟล์ Excel 

 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือขั้นตอนการจัดทำรายงานผู้สำเร็จการศึกษา (ปพ.3)  
ระบบงานทะเบียน สำหรับโรงเรียนเอกชน 

สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  44 
 

5. คำนวณผลการเรียน GPA 
ผู้ใช้งานสามารถเข้าใช้งานเมนู คำนวณผลการเรียน GPA โดย 

1) คลิก ระบบวัดผลการเรียน 
2) คลิก คำนวณผลการเรียน GPA 

 

 
รูปภาพที่ 52 แสดงหน้าจอการเข้าใช้งานเมนูคำนวณผลการเรียน GPA 

 
3) ระบบจะแสดงหน้าจอ คำนวณผลการเรียน GPA ให้ผู้ใช้งานคลิกปุ่ม  เพื่อเลือกชั้นเรียนใน

การคำนวณผลการเรียน 

4) คลิกปุ่ม  เพ่ือคำนวณผลการเรียน 
5) คลิกปุ่ม  เพ่ือยืนยันการคำนวณผลการเรียน GPA 

 

 
 



คู่มือขั้นตอนการจัดทำรายงานผู้สำเร็จการศึกษา (ปพ.3)  
ระบบงานทะเบียน สำหรับโรงเรียนเอกชน 

สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  45 
 

 
รูปภาพที่ 53 แสดงหน้าจอการคำนวณผลการเรียน GPA 

 

6. ตั้งค่าสำเร็จการศึกษา 
ผู้ใช้งานสามารถ ตั้งค่าระบบสำเร็จการศึกษา ซึ่งข้อมูลที่ตั้งค่าระบบจะนำไปแสดงที่รายงานระเบียน

แสดงผลการเรียน (ปพ.3) / นักเรียนที่สำเร็จการศึกษา การเข้าใช้งาน ตั้งค่าระบบสำเร็จการศึกษา โดย 
1) คลิก ระบบสำเร็จการศึกษา 
2) คลิก ตั้งค่าระบบสำเร็จการศึกษา 

 

 
รูปภาพที่ 54 แสดงหน้าจอการเข้าใช้งานเมนูตั้งค่าระบบสำเร็จการศึกษา 

  



คู่มือขั้นตอนการจัดทำรายงานผู้สำเร็จการศึกษา (ปพ.3)  
ระบบงานทะเบียน สำหรับโรงเรียนเอกชน 

สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  46 
 

3) ระบบจะแสดงหน้าจอ ตั ้งค่าระบบสำเร็จการศึกษา ผู ้ใช ้งานสามารถ เล ือกข้อมูล  
เขตพ้ืนที่การศึกษา (สำหรับระดับชั้นประถมศึกษา), เขตพ้ืนที่การศึกษา 

4) ระดับประถมศึกษา ระบุข้อมูลจำนวนชั ่วโมงที ่เรียนรายวิชาพื้นฐานและเรียนรายวิชา
เพ่ิมเติม/กิจกรรมเพ่ิมเติม 

5) ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น ระบุข้อมูล ดังนี้ 
- จำนวนหน่วยกิตรายวิชาขั้นพ้ืนฐาน 
- จำนวนหน่วยกิตรายวิชาเพ่ิมเติม 
- จำนวนหน่วยกิตท่ีต้องเรียนได้ รายวิชาพ้ืนฐาน 
- จำนวนหน่วยกิตท่ีต้องเรียนได้ รายวิชาเพ่ิมเติม 

6) ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย ระบุข้อมูลดังนี้ 
- จำนวนหน่วยกิตรายวิชาขั้นพ้ืนฐาน 
- จำนวนหน่วยกิต รายวิชาเพ่ิมเติม 
- จำนวนหน่วยกิตท่ีต้องเรียนได้ รายวิชาพ้ืนฐาน 
- จำนวนหน่วยกิตท่ีต้องเรียนได้ รายวิชาเพ่ิมเติม 

7) คลิกปุ่ม  เพ่ือบันทึกการตั้งค่าระบบสำเร็จการศึกษา 
 

 
รูปภาพที่ 55 แสดงหน้าจอตั้งค่าระบบสำเร็จการศึกษา 

  



คู่มือขั้นตอนการจัดทำรายงานผู้สำเร็จการศึกษา (ปพ.3)  
ระบบงานทะเบียน สำหรับโรงเรียนเอกชน 

สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  47 
 

7. บันทึกสำเร็จการศึกษา 
ผู้ใช้งานสามารถเข้าใช้งานเมนู บันทึกสำเร็จการศึกษา โดย 

1) คลิก ระบบสำเร็จการศึกษา 
2) คลิก บันทึกสำเร็จการศึกษา 

 

 
รูปภาพที่ 56 แสดงหน้าจอการเข้าใช้งานเมนูบันทึกสำเร็จการศึกษา 

 

3) ระบบจะแสดงหน้าจอ การค้นหาข้อมูลผู้ใช้งานสามารถ เลือกชั้นเรียน 

4) คลิกปุ่ม  ระบบจะแสดง ข้อมูลรายชื่อนักเรียน 
5) ผู้ใช้งานสามารถคลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกนักเรียน 

6) คลิกปุ่ม  เพ่ือบันทึกสำเร็จการศึกษา 
 

 
รูปภาพที่ 57 แสดงหน้าจอบันทึกสำเร็จการศึกษา 

  



คู่มือขั้นตอนการจัดทำรายงานผู้สำเร็จการศึกษา (ปพ.3)  
ระบบงานทะเบียน สำหรับโรงเรียนเอกชน 

สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  48 
 

7) ระบบจะแสดงหน้าจอ อนุมัติสำเร็จการศึกษาให้ผู้ใช้งานเลือก  ภาคเรียน ที่นักเรียนจบ
การศึกษา 

8) ระบุ วันที่อนุมัติจบ 
9) เลือก สถานะการจบ 
10) ระบ ุวันที่ออกจากโรงเรียน 
11) ระบุ เกณฑ์การประเมินของสถานศึกษา 

ผู้ใช้งานสามารถกรอกข้อมูล การวัดผลการประเมิน การอ่านคิด วิเคราะห์และเขียน ผลการประเมินคุณลักษณะ
อันเพิงประสงค์ และผลการประเมินกิจกรรมพัฒนาผู้ได ้

12) คลิกปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูล  

13) คลิกปุ่ม  เพ่ือยืนยันการบันทึกข้อมูล 
 

 

 
รูปภาพที่ 58 แสดงหน้าจอยืนยันการบันทึกข้อมูลอนุมัติสำเร็จการศึกษา 



คู่มือขั้นตอนการจัดทำรายงานผู้สำเร็จการศึกษา (ปพ.3)  
ระบบงานทะเบียน สำหรับโรงเรียนเอกชน 

สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  49 
 

8. บันทึกเลขที่ ปพ.1 
ผู้ใช้งานสามารถเข้าใช้งานเมนู บันทึกเลขท่ี ปพ.1 โดย 

1) คลิก ระบบสำเร็จการศึกษา 
2) คลิก บันทึกเลขที่ ปพ.1 

 

 
รูปภาพที่ 59 แสดงหน้าจอการเข้าใช้งานเมนูบันทึกเลขที่ ปพ.1 

 

3) ระบบจะแสดงหน้าจอ การค้นหาข้อมูลให้ผู้ใช้งาน คลิกเลือก ภาคเรียน 

4) คลิกปุ่ม   
จากนั้นระบบจะแสดงข้อมูล นักเรียนที่สำเร็จการศึกษา เพื่อทำการบันทึกเลข ปพ.1 

ผู้ใช้งานสามารถ ตรวจสอบรายชื่อนักเรียน และบันทึกเลข ปพ.1 ได้ 
 

 
รูปภาพที่ 60 แสดงหน้าจอค้นหาข้อมูลเพ่ือบันทึกเลขท่ี ปพ.1  

  



คู่มือขั้นตอนการจัดทำรายงานผู้สำเร็จการศึกษา (ปพ.3)  
ระบบงานทะเบียน สำหรับโรงเรียนเอกชน 

สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  50 
 

8.1 ตรวจสอบข้อมูลการสำเร็จการศึกษาของนักเรียน 

ผู ้ใช้งานสามารถ คลิกปุ ่ม  เพื ่อตรวจสอบข้อมูลการสำเร็จการศึกษาของ
นักเรียน 
 

 
รูปภาพที่ 61 หน้าจอตรวจสอบความถูกต้องของนักเรียนที่สำเร็จการศึกษา 

 
8.2 การแก้ไขข้อมูล 

กรณีข้อมูลนักเรียนไม่ครบระบบจะแสดงไว้ที่ช่องหมายเหตุ ผู้ใช้งานสามารถตรวจสอบหรือแก้ไข

รายละเอียดการสำเร็จการศึกษาของนักเรียนได้ โดยคลิกปุ่ม  เพ่ือแก้ไขข้อมูล ดังนี้ 
1) ระบุหรือเลือกข้อมูลที่ต้องการแก้ไข 

2) คลิกปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูล 

3) คลิกปุ่ม  เพ่ือยืนยันการบันทึกข้อมูลการแก้ไขข้อมูล 
  



คู่มือขั้นตอนการจัดทำรายงานผู้สำเร็จการศึกษา (ปพ.3)  
ระบบงานทะเบียน สำหรับโรงเรียนเอกชน 

สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  51 
 

 

 
รูปภาพที่ 62 แสดงหน้าจอการแก้ไขข้อมูลสำเร็จการศึกษา 



คู่มือขั้นตอนการจัดทำรายงานผู้สำเร็จการศึกษา (ปพ.3)  
ระบบงานทะเบียน สำหรับโรงเรียนเอกชน 

สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  52 
 

 

 
รูปภาพที่ 63 แสดงหน้าจอการยืนยันการบันทึกข้อมูล  



คู่มือขั้นตอนการจัดทำรายงานผู้สำเร็จการศึกษา (ปพ.3)  
ระบบงานทะเบียน สำหรับโรงเรียนเอกชน 

สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  53 
 

8.3 การบันทึกเลข ปพ.1 

ผู้ใช้งานสามารถ บันทึกเลข ปพ.1 โดยคลิกปุ่ม  เพ่ือบันทึกเลข ปพ.1 โดย 
1) ระบุ ชุดที ่และ เลขที่ 

2) คลิกปุ่ม  เพ่ือบันทึกเลขท่ี ปพ.1  

3) คลิกปุ่ม  เพ่ือยืนยันการบันทึกข้อมูล 
 

 

 
รูปภาพที่ 64 แสดงหน้าจอการบันทึกเลข ปพ.1 

 
 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือขั้นตอนการจัดทำรายงานผู้สำเร็จการศึกษา (ปพ.3)  
ระบบงานทะเบียน สำหรับโรงเรียนเอกชน 

สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  54 
 

9. รายงานผู้สำเร็จการศึกษา (ปพ.3) 
เป็นรายงานข้อมูล รายงานผู้สำเร็จการศึกษา (ปพ.3)  ผู้ใช้งานสามารถเรียกดูรายงาน / พิมพ์ (ปพ.3)  โดย 

1) คลิก ระบบสำเร็จการศึกษา 
2) คลิก รายงานผู้สำเร็จการศึกษา (ปพ.3) 

 

 
รูปภาพที่ 65 แสดงหน้าจอการเข้าใช้งานเมนูรายงานผู้สำเร็จการศึกษา (ปพ.3)  



คู่มือขั้นตอนการจัดทำรายงานผู้สำเร็จการศึกษา (ปพ.3)  
ระบบงานทะเบียน สำหรับโรงเรียนเอกชน 

สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  55 
 

3) ระบบจะแสดงหน้าจอ การค้นหาข้อมูลคลิกเลือก ภาคเรียน 

4) คลิกปุ่ม  
จากน ั ้นระบบจะแสดง  รายงานผ ู ้สำเร ็จการศ ึกษา หากผ ู ้ ใช ้งานต้องการ  

พิมพ์รายงาน ปพ.3 สามารถคลิกปุ่ม  เพ่ือส่งออกข้อมูลรายงานในรูปแบบไฟล์ PDF 
 

 
รูปภาพที่ 66 แสดงหน้าจอการส่งออกข้อมูลรายงานผู้สำเร็จการศึกษา (ปพ.3) 

  



คู่มือขั้นตอนการจัดทำรายงานผู้สำเร็จการศึกษา (ปพ.3)  
ระบบงานทะเบียน สำหรับโรงเรียนเอกชน 

สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  56 
 

 

 
รูปภาพที่ 67 แสดงหน้าจอการส่งออกข้อมูลรายงานผู้สำเร็จการศึกษา (ปพ.3) ในรูปแบบไฟล์ PDF  



คู่มือขั้นตอนการจัดทำรายงานผู้สำเร็จการศึกษา (ปพ.3)  
ระบบงานทะเบียน สำหรับโรงเรียนเอกชน 

สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  57 
 

และหากต้องการพิมพ์รายงานประกาศนียบัตรให้ คลิกปุ่ม เพ่ือส่งออกข้อมูลรายงาน
ในรูปแบบไฟล์ PDF 

 

 

รูปภาพที่ 68 แสดงหน้าจอการส่งออกข้อมูลรายงานประกาศนียบัตรในรูปแบบไฟล์ PDF 
 

 


