


 
คู่มือการใช้งานระบบงานทะเบียน สำหรับเจ้าหน้าที่สถานศึกษา  
ระบบบริหารสถานศึกษา ศธ.02 ออนไลน์ 
 

  ก 

สารบญัเนื้อหา 
หน้า 

1. การเขา้ใช้งานระบบ 1 

2. หน้าจอหลักของระบบ 2 

3. เมนูระบบงานทะเบียน 3 

3.1. เมนูนักเรียนนักศึกษา (ปกติ) 4 

3.2. เมนูกำหนดรอบสำเรจ็การศึกษา 6 

3.1.1 เพิ่มข้อมลูรอบสำเร็จการศึกษา 6 

3.1.2 ค้นหาและตรวจสอบ 7 

3.3. เมนูลงทะเบียนตามกลุม่เรียน 8 

3.4. เมนูตรวจสอบ/อนุมัตสิำเร็จการศึกษา 10 

3.5. เมนูพิมพ์บัตรลงทะเบียน 12 

3.5.1. เพิ่มบัตรลงทะเบียน/ใบแจง้หนี ้ 12 

3.6. เมนูนักเรียนนักศึกษาพกัการเรียน 15 

3.7. เมนูรายวิชาที่ไมผ่่านทั้งหมด 17 

3.8. เมนูตรวจสอบนักเรียนนักศึกษาที่คาดว่าจะจบ 20 

3.9. เมนูใบประกาศนียบัตร (ปวช.67/ปวส.67) 22 

3.10. เมนูพิมพ์ รบ.1 (ปวช.67 /ปวส.67) 25 

 



 
คู่มือการใช้งานระบบงานทะเบียน สำหรับเจ้าหน้าที่สถานศึกษา  
ระบบบริหารสถานศึกษา ศธ.02 ออนไลน์ 

  1 

1. การเขา้ใช้งานระบบ 
การเข้าสู่ระบบบริหารสถานศึกษา ศธ. 02 ออนไลน์ เป็นข้ันตอนแรกสำหรับเจ้าหน้าที่สถานศึกษาในการเข้าใช้งาน

ระบบ เพื่อดำเนินการบริหารจัดการข้อมูลต่าง ๆ  ที่เกี่ยวข้องกับระบบงานทะเบียน โดยระบบกำหนดให้เจ้าหน้าที่ 
ต้องเข้าสู่ระบบผ่านเว็บไซต์ที่กำหนด และเลือกกลุ่มผู้ใช้งานให้ถูกต้องตามสิทธ์ิการใช้งาน ทั้งนี้ ระบบสามารถใช้งาน
ผ่านเว็บเบราว์เซอร์มาตรฐานที่รองรับบนระบบปฏิบัติการต่าง ๆ  ได้แก่ ระบบปฏิบัติการ Windows, macOS, iOS 
และ Android โดยแนะนำให้ใช้งานผ่านเว็บเบราว์เซอร์ Google Chrome, Microsoft Edge, Mozilla Firefox หรือ 
Safari เพื่อให้การแสดงผลและการทำงานของระบบเป็นไปอย่างถูกต้อง โดยสามารถดำเนินการได้ดังนี้ 

1) เข้าสู่ระบบบริหารสถานศึกษา ศธ. 02 ออนไลน์ โดยเข้าผ่าน URL : https://std2018.vec.go.th 
2) คลิกที่เมนู กลุ่มสิทธิ์บุคลากร/เจ้าหน้าท่ี 

 
3) ระบุ ผู้ใช้งาน และ รหัสผ่าน 
4) คลิกที่ปุ่ม เข้าสู่ระบบ  
5) สามารถเข้าสู่ระบบด้วยระบบ ThaID ได้โดยคลิกที่ปุ่ม เข้าสู่ระบบด้วย ThaID 

  

https://std2018.vec.go.th/
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2. หน้าจอหลักของระบบ 
เมื่อเจ้าหน้าที่สถานศึกษาเข้าสู่ระบบบริหารสถานศึกษา ศธ. 02 ออนไลน์ เรียบร้อยแล้ว ระบบจะแสดง หน้าจอ

หลัก (Dashboard) เพื่อสรุปภาพรวมการใช้งานระบบและสถานะข้อมูลที่สำคัญ โดยหน้าจอหลักประกอบด้วยเมนู
และข้อมูลสำคัญดังนี้ 

1) แถบเมนูระบบ (Main Menu) 
2) ส่วนแจ้งเตือนและสถานะข้อมูล 
3) ส่วนข้อมูลผู้ใช้งาน (User Profile) 
4) ส่วนข่าวประชาสัมพันธ์ 
5) ส่วนติดต่อสอบถามและช่วยเหลือ 
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3. เมนูระบบงานทะเบียน 
บริการระบบงานทะเบยีน เป็นบริการที่ให้เจ้าหน้าที่สถานศึกษาใช้ในการดำเนินงานด้านทะเบียนนักเรียนนักศึกษา 

การจัดทำเอกสารทางการศึกษา การตรวจสอบผลการเรียน การลงทะเบียน การเทียบโอนความรู้และประสบการณ์ 
ตลอดจนการออกรายงานและเอกสารที่เกี่ยวข้อง  
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3.1. เมนูนักเรียนนักศึกษา (ปกติ) 
การตรวจสอบและปรับสถานะของนักเรียนนักศึกษาตกค้าง จะดำเนินการภายใต้เมนูนักเรียนนักศึกษา 

(ปกติ) ซึ่งเมนูนี้ใช้สำหรับตรวจสอบรายชื ่อนักเรียนนักศึกษาที่มีสถานะตกค้างในระบบ และสามารถดำเนินการ
ปรับปรุงสถานะให้ถูกต้องตามข้อเท็จจริง  สามารถดำเนินการได้โดยคลิกที ่ปุ ่ม 1) เมนูระบบงานทะเบียน  
> 2) เมนูนักเรียนนักศึกษา (ปกติ) 

 
3) ระบุที่ช่องค้นหา ตกค้าง ให้เลือก นักเรียนตกค้าง 
4) คลิกที่ปุ่ม ค้นหา 
5) เลือกนักเรียนนักศึกษาที่ต้องการ 
6) คลิกที่ปุ่มแก้ไข 
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7) คลิกที่ปุ่ม  กรณีที่ต้องการระบุว่านักเรียนนักศึกษาที่เลือกมีสถานะเป็นนักเรียนนักศึกษาตกค้าง 
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3.2. เมนูกำหนดรอบสำเร็จการศึกษา 
กำหนดรอบสำเร็จการศึกษา ใช้สำหรับบริหารจัดการและกำหนดช่วงเวลาการสำเร็จการศึกษาของนักเรียน

นักศึกษาในแต่ละรอบหรือแต่ละภาคเรียน โดยผู้ใช้งานสามารถกำหนดรายละเอียดของรอบสำเร็จการศึกษา เช่น ปี
การศึกษา ภาคเรียน รอบสำเร็จการศึกษา วันที่เริ่มต้น และวันที่สิ้นสุดของรอบได้ตามระเบียบที่สถานศึกษากำหนด 
โดยสามารถดำเนินการได้โดยคลิกที่ปุ่ม 1) เมนูระบบงานทะเบียน > 2) เมนูกำหนดรอบสำเร็จการศึกษา 

 
 

3.1.1 เพ่ิมข้อมูลรอบสำเร็จการศึกษา 
1) คลิกที่ปุม่ เพ่ิมข้อมูลรอบสำเร็จการศึกษา 
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2) ระบุข้อมูลให้ครบถ้วน 
3) คลิกที่ปุม่ บันทึก 

 
 

3.1.2 ค้นหาและตรวจสอบ 
1) ระบุ ปีการศึกษา และ สถานะรอบ 
2) คลิกที่ปุม่ ค้นหา 
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3.3. เมนูลงทะเบยีนตามกลุ่มเรยีน 
เมนูลงทะเบียนตามกลุ่มเรียนใช้สำหรับลงทะเบียนรายวิชาให้นักเรียนนักศึกษาตามกลุ่มเรียนที่กำหนด  

โดยสามารถเลือกภาคเรียน กลุ่มเรียน ตรวจสอบรายช่ือนักเรียน และเลือกรายวิชาที่เปิดสอน เพื่อยืนยันหรือยกเลิก
การลงทะเบียนของทั ้งกลุ ่มได้ในครั ้งเดียว สามารถดำเนินการได้โดยคลิกที ่ปุ ่ม 1) เมนูระบบงานทะเบียน >  
2) เมนูลงทะเบียนตามกลุ่มเรียน 

 
3) ระบุ ภาคเรยีน และ กลุ่มเรยีน 
4) คลิกที่ปุม่ ค้นหา 
5) คลิกที่ปุม่ ลงทะเบยีนตามกลุ่ม 
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6) คลิกเลือกนกัเรียนนักศึกษา 
7) คลิกเลือกรายวิชาที่ต้องการลงทะเบียน 
8) คลิกที่ปุม่ ยืนยันการลงทะเบียนตามรายวิชาท่ีเลือก 
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3.4. เมนูตรวจสอบ/อนุมัติสำเร็จการศึกษา 
เป็นเมนูใช้สำหรับค้นหา ตรวจสอบ และอนุมัติสถานะการสำเร็จการศึกษาของนักเรียนนักศึกษา โดย

สามารถค้นหาจากรหัสประจำตัวและสถานภาพ แสดงรายการผู้ขอสำเร็จการศึกษา พร้อมรองรับการพิมพ์รายงาน
ประวัติการอนุมัติและประวัติการบันทึกตามสิทธิ์การใช้งาน  สามารดำเนินการได้โดยคลิกที่ปุ่ม 1) เมนูระบบงาน
ทะเบียน > 2) เมนูตรวจสอบ/อนุมัติสำเร็จการศึกษา 

 
3) ระบุ รหัสประจำตัว และ สถานภาพ 
4) คลิกที่ปุม่ ค้นหา 
5) คลิกที่ปุม่ พิมพ์รายงาน 
6) คลิกที่ปุม่ พิมพ์ประวัติการอนมุัต ิ
7) คลิกที่ปุม่ พิมพ์ประวัติการบันทึก และยกเลิกอนุมัติจบ 
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ตัวอย่าง พิมพ์ประวัติการอนมุัต ิ

 
 
ตัวอย่าง พิมพ์ประวัติการบันทึก และยกเลิกอนมุัติจบ 
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3.5. เมนูพิมพ์บัตรลงทะเบียน 
เป็นเมนูที่ใช้สำหรับเลอืกภาคเรียนและกลุ่มเรียน ตรวจสอบรายวิชาและค่าธรรมเนียมที่ลงทะเบยีน กำหนด

ช่วงวันที่ลงทะเบียน เลือกรายช่ือนักเรียนนักศึกษา และพิมพ์บัตรลงทะเบียนหรือใบแจ้งหนี้เปน็รายบุคคลหรอืทั้งกลุม่
ได ้สามารถดำเนินการได้โดยคลิกที่ปุ่ม 1) เมนูระบบงานทะเบียน > เมนูพิมพ์บัตรลงทะเบียน 

 
 

3.5.1. เพ่ิมบัตรลงทะเบยีน/ใบแจ้งหนี้ 
1) คลิกที่ปุม่ เพ่ิมบัตรลงทะเบียน/ใบแจ้งหนี ้

 
2) ระบุ ภาคเรยีน และ กลุ่มเรยีน 
3) คลิกที่ปุม่ กำหนดคา่ธรรมเนยีม 
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4) ระบจุำนวนเงิน 
5) คลิกที่ปุม่ ตรวจสอบรายวิชาท่ีลงทะเบียน 

 
6) ระบุ วันที่ชำระเงิน 
7) คลิกที่ปุม่ บันทึก 
8) เลือกนักเรียนนักศึกษา 
9) คลิกที่ปุม่ พิมพ์ใบแจ้งหนี้เพ่ือชำระเงิน 
10) คลิกที่ปุม่ ปรับสถานะเปิด/ปิดการดาวน์โหลด (นักศึกษา) ในกรณีทีอ่นุญาตให้นกัเรียน

นักศึกษาสามารถดาวน์โหลดใบแจ้งหนี้เพือ่ชำระเงินได ้
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ตัวอย่าง พิมพ์บัตรลงทะเบียน/ใบแจ้งหนี ้
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3.6. เมนูนักเรียนนักศึกษาพักการเรียน 
เมนูนักเรียนนักศึกษาพักการเรียน ใช้สำหรับตรวจสอบและแสดงข้อมูลนักเรียนนักศึกษาที่มีสถานภาพพัก

การเรียนตามภาคเรียนที่กำหนด เพื่อให้เจ้าหน้าที่สามารถติดตามสถานะและจัดทำรายงานข้อมูลนักเรียนนักศึกษาที่
พักการเรียน สามารถดำเนินการได้โดย 1) เมนูระบบงานทะเบียน > 2) เมนูนักเรียนนักศึกษาพักการเรียน 

 
3) ระบุ ภาคเรยีน และ สถานภาพ 
4) คลิกที่ปุม่ ค้นหา 
5) คลิกที่ปุม่ พิมพ์รายงานนักเรียนนักศึกษาพักการเรียน 

 
  



 
คู่มือการใช้งานระบบงานทะเบียน สำหรับเจ้าหน้าที่สถานศึกษา  
ระบบบริหารสถานศึกษา ศธ.02 ออนไลน์ 
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ตัวอย่าง พิมพ์รายงานนกัเรียนนักศึกษาพักการเรียน 
 
  



 
คู่มือการใช้งานระบบงานทะเบียน สำหรับเจ้าหน้าที่สถานศึกษา  
ระบบบริหารสถานศึกษา ศธ.02 ออนไลน์ 
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3.7. เมนูรายวิชาท่ีไมผ่่านท้ังหมด 
เมนูรายวิชาที่ไม่ผ่านทั้งหมด ใช้สำหรับตรวจสอบและแสดงข้อมูลผู้เรียนที่มีรายวิชาไม่ผ่านเกณฑ์หรือไม่มี

ผลการเรียน โดยสามารถค้นหาและคัดกรองข้อมูลตามเงื ่อนไขที ่กำหนด รวมถึงจัดทำรายงานรายวิชาที ่ไม่ผ่ าน 
สามารถดำเนินการได้โดย 1) เมนูระบบงานทะเบียน > 2) เมนูรายวิชาท่ีไม่ผ่านท้ังหมด 

 
3) ระบุข้อมูลที่ต้องการ 
4) คลิกที่ปุ่ม ค้นหา 
5) คลิกที่ปุ่ม รายงานรายวิชาท่ีไม่ผ่านหรือไม่มีผลการเรียน 
6) คลิกที่ปุ่ม พิมพ์รายงานรายวิชาท่ีไม่ผ่านท้ังหมดตามกลุ่มเรียน 
7) คลิกที่ปุม่ พิมพ์รายงานรายวิชาท่ีไม่มีผลการเรียน 
8) คลิกที่ปุม่ พิมพ์รายงานรายวิชาท่ีไม่ผา่นตามกลุ่มเรยีน 

 
  



 
คู่มือการใช้งานระบบงานทะเบียน สำหรับเจ้าหน้าที่สถานศึกษา  
ระบบบริหารสถานศึกษา ศธ.02 ออนไลน์ 
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ตัวอย่าง รายงานรายวิชาที่ไม่ผ่านหรอืไม่มผีลการเรียน

 
 
ตัวอย่าง พิมพ์รายงานรายวิชาที่ไม่ผ่านทัง้หมดตามกลุ่มเรียน 

 
  



 
คู่มือการใช้งานระบบงานทะเบียน สำหรับเจ้าหน้าที่สถานศึกษา  
ระบบบริหารสถานศึกษา ศธ.02 ออนไลน์ 
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ตัวอย่าง พิมพ์รายงานรายวิชาที่ไม่มีผลการเรียน 

 
 
ตัวอย่าง พิมพ์รายงานรายวิชาที่ไม่ผ่านตามกลุ่มเรียน 

 
  



 
คู่มือการใช้งานระบบงานทะเบียน สำหรับเจ้าหน้าที่สถานศึกษา  
ระบบบริหารสถานศึกษา ศธ.02 ออนไลน์ 
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3.8. เมนูตรวจสอบนักเรียนนักศึกษาท่ีคาดว่าจะจบ 
เมนูตรวจสอบนักเรียนนักศึกษาที่คาดว่าจะจบ ใช้สำหรับตรวจสอบรายชื่อนักเรียนนักศึกษาที่มีคณุสมบัติ

ตามแผนการเรียนและมีแนวโน้มสำเร็จการศึกษาในภาคเรียนที ่กำหนด เพื ่อใช้ประกอบการติดตาม ตรวจสอบ  
และจัดทำรายงานสำหรับกระบวนการสำเร็จการศึกษา สามรถดำเนินการได้โดย 1) เมนูระบบงานทะเบียน  
> 2) เมนูตรวจสอบนักเรียนนักศึกษาท่ีคาดว่าจะจบ 

 
3) ระบุข้อมูลที่ต้องการ 
4) คลิกที่ปุม่ ค้นหา 
5) คลิกที่ปุม่ พิมพ์รายงานหลักสูตรของนักเรียนนักศึกษาท่ีคาดว่าจะสำเร็จการศึกษา 

 
  



 
คู่มือการใช้งานระบบงานทะเบียน สำหรับเจ้าหน้าที่สถานศึกษา  
ระบบบริหารสถานศึกษา ศธ.02 ออนไลน์ 
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ตัวอย่าง พิมพ์รายงานหลกัสูตรของนกัเรียนนักศึกษาที่คาดว่าจะสำเร็จการศึกษา 

 
  



 
คู่มือการใช้งานระบบงานทะเบียน สำหรับเจ้าหน้าที่สถานศึกษา  
ระบบบริหารสถานศึกษา ศธ.02 ออนไลน์ 
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3.9. เมนูใบประกาศนยีบัตร (ปวช.67/ปวส.67) 
เมนูใบประกาศนียบัตร (ปวช.67/ปวส.67) ใช้สำหรับจัดทำและพิมพ์ใบประกาศนียบัตรของนักเรียน

นักศึกษาที่สำเร็จการศึกษาตามหลักสูตรปี พ.ศ. 2567 โดยสามารถค้นหา คัดเลือกผู้สำเร็จการศึกษา ระบุข้อมูล 
ผู ้ลงนาม และพิมพ์เอกสารได้ตามรูปแบบที ่กำหนด  สามารถดำเนินการได้โดย 1) เมนูระบบงานทะเบียน  
> 2) เมนูใบประกาศนียบัตร (ปวช.67/ปวส.67) 

 
  



 
คู่มือการใช้งานระบบงานทะเบียน สำหรับเจ้าหน้าที่สถานศึกษา  
ระบบบริหารสถานศึกษา ศธ.02 ออนไลน์ 
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3) ระบุข้อมูลให้ครบถ้วน 
4) คลิกที่ปุม่ ค้นหา 
5) เลือกนักเรียนนักศึกษา 
6) ระบุข้อมูลให้ครบถ้วน 
7) คลิกที่ปุม่ พิมพ์ใบประกาศนยีบัตร (ภาษาไทย) 
8) คลิกที่ปุม่ เฉพาะดา้นหนา้ 
9) คลิกที่ปุม่ เฉพาะดา้นหลัง 
10) คลิกที่ปุม่ พิมพ์ใบประกาศนยีบัตรสำหรับสถาบัน (ภาษาไทย) 
11) คลิกที่ปุม่ เฉพาะดา้นหนา้ 
12) คลิกที่ปุม่ เฉพาะดา้นหลัง 

 
  



 
คู่มือการใช้งานระบบงานทะเบียน สำหรับเจ้าหน้าที่สถานศึกษา  
ระบบบริหารสถานศึกษา ศธ.02 ออนไลน์ 
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ตัวอย่าง พิมพ์ใบประกาศนียบัตร (ภาษาไทย) 

 

 
  



 
คู่มือการใช้งานระบบงานทะเบียน สำหรับเจ้าหน้าที่สถานศึกษา  
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3.10. เมนูพิมพ์ รบ.1 (ปวช.67 /ปวส.67) 
เมนูพิมพ์ รบ.1 (ปวช.67 / ปวส.67) ใช้สำหรับจัดทำและพิมพ์ใบระเบียนแสดงผลการเรียน (รบ.1)  

ของนักเรียนนักศึกษาที่สำเร็จการศึกษาตามหลักสูตรปี พ.ศ. 2567 โดยสามารถค้นหา เลือกผู้เรียน ระบุข้อมลูผู้ลง
นาม และพิมพ์เอกสารได้ท ั ้งภาษาไทยและภาษาอังกฤษ (Transcript) สามารถดำเนินการได้โดยคลิกที ่ปุ่ม  
1) เมนูระบบงานทะเบียน > 2) เมนูพิมพ์ รบ.1 (ปวช.67 / ปวส.67) 

 
  



 
คู่มือการใช้งานระบบงานทะเบียน สำหรับเจ้าหน้าที่สถานศึกษา  
ระบบบริหารสถานศึกษา ศธ.02 ออนไลน์ 
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3) ระบุ รหัสประจำตัว  
4) คลิกที่ปุม่ ค้นหา 
5) คลิกที่ปุม่ เลือก 
6) ระบุข้อมูลให้ครบถ้วน 
7) คลิกที่ปุม่ ใบรายงานผลการเรียนภาษาไทย ปวช. 
8) คลิกที่ปุม่ เฉพาะดา้นหนา้ 
9) คลิกที่ปุม่ เฉพาะดา้นหลัง 
10) คลิกที่ปุม่ ใบรายงานผลการเรียนภาษาอังกฤษ ปวช. (Transcript) 
11) คลิกที่ปุม่ เฉพาะด้านหนา้ 
12) คลิกที่ปุม่ เฉพาะดา้นหลัง 
13) ระบุข้อความที่ต้องการบันทกึ 
14) คลิกที่ปุม่ บันทึกข้อความ 

 
  



 
คู่มือการใช้งานระบบงานทะเบียน สำหรับเจ้าหน้าที่สถานศึกษา  
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ตัวอย่าง ใบรายงานผลการเรียนภาษาไทย ปวช. 

  



 
คู่มือการใช้งานระบบงานทะเบียน สำหรับเจ้าหน้าที่สถานศึกษา  
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ตัวอย่าง ใบรายงานผลการเรียนภาษาไทย ปวช. (ต่อ) 

  



 
คู่มือการใช้งานระบบงานทะเบียน สำหรับเจ้าหน้าที่สถานศึกษา  
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ตัวอย่าง ใบรายงานผลการเรียนภาษาอังกฤษ ปวช. (Transcript) 
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