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ระบบบริหารสถานศึกษา 

 

1 ระบบบริหารสถานศึกษา 

1.1 หนาจอหลัก 
 

 

ภาพแสดงหนาจอหลังจากเขาระบบแลว 
 

1.2 หนาจอเมนูยอย 
 

คลิกท่ีเมนูหลักจะปรากฏเมนูยอยข้ึนมา มีลักษณะ ดังรูป 
 

 

ภาพแสดงหนาจอเมนูยอย 
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1.3 การเลือกหนาขอมูลท่ีตองการ และการคนหาขอมูล 
 

ในทุกระบบงานจะมีวิธีการเลือกหนาขอมูลท่ีตองการ และการคนหาขอมูลเหมือนกันท้ังหมด ดังนี้ 
 
 

1.3.1 การเลือกหนาขอมูลท่ีตองการ 
 

 

ภาพแสดงตําแหนงการเลือกหนาขอมูล 
 
วิธีใช 

1. เลื่อนไปทางซายท้ังหมด 
2. เลื่อนไปทางซายทีละหนา 
3. แสดงจํานวนหนาปจจุบัน / หนาท้ังหมด 
4. เลื่อนไปทางขวาทีละหนา 
5. เลื่อนไปทางขวาท้ังหมด 
6. กรอกหนาท่ีตองการ 

7. กดปุม  เพ่ือไปยังหนาท่ีตองการ 
8. การคนหาขอมูล 
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ภาพแสดงการเลือกประเภทการคนหา 
 

1. เลือกประเภทการคนหา 
2. กรอกขอมูลท่ีตองการคนหา 

3. กดปุม   

4. ปุม   ใชคนหาหลายเง่ือนไข จะปรากฏหนาจอดังนี้ 
 

 

ภาพแสดงการเลือกประเภทการคนหา 
 

5. กรอกขอมูลท่ีตองการคนหาลงไปไดมากกวา 1 รายการ แลวกดปุม  เพ่ือคนหา 

หรือกดปุม  เพ่ือยกเลิก 
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1.4 เม่ือกรอกขอมูลท่ีจําเปนไมครบ 
 

ระบบจะแสดงคําเตือนสีแดงเพ่ือแจงใหทราบวาขอมูลท่ีจําเปนใดกรอกไมครบ ดังรูป 
 

 

ภาพแสดงตัวอยางการแจงเตือนเม่ือกรอกขอมูลท่ีจําเปนไมครบ 

1.5 การแนบเอกสารหลักฐานประกอบแบบคําขอ 
เราสามารถตั้งคาเพ่ิม-ลดจํานวนรายการ เอกสารหลักฐานประกอบแบบคําขอ ไดตามตองการจากเมนูการ

ตั้งคา รายการเอกสารหลักฐานประกอบแบบคําขอ จะแสดงตามท่ีไดมีการตั้งคาไว ตัวอยางดังรูป 

 
ภาพแสดงตัวอยางการแนบเอกสารหลักฐานประกอบแบบคําขอ 

 ในคอลัมนแฟม หากรายการใดมีรูป  ข้ึนมา แสดงวามีการแนบเอกสารหลักฐานมาในระบบแลว 

สามารถกดปุม  เพ่ือเรียกดูเอกสารได ระบบจะแสดงหนาเอกสารข้ึนมาใหดู ดังรูป 
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2 เมนูตาง ๆ ในระบบ 

2.1 ส่ิงท่ีควรทราบเบ้ืองตนกอนการใชระบบ 
 

1. รายการใดท่ีเปนแถบสีเหลืองไมสามารถกรอกและไมสามารถแกไขได 
2. เม่ือระบุจังหวัดแลว อําเภอ/เขตท่ีเปนแถบสีมวงจะแสดงขอมูลอําเภอ/เขตของจังหวัดนั้น ๆ 
3. รายการใดท่ีมีสีแดงอยูมุมบนดานขวาคือจําเปนตองกรอกขอมูล 

4. รายการใดท่ีมีรูป  อยูดานหลังสามารถเลือกขอมูลจากฐานขอมูลได เม่ือเลือกแลวขอมูลท่ี
เก่ียวของกับรายการนั้น ๆ จะถูกดึงข้ึนมาแสดงอัตโนมัติ ดังตัวอยาง 

 

 

ภาพแสดงตัวอยางการเรียกดูขอมูลจากฐานขอมูล 
 

5. หากกดปุม  โดยท่ียังไมไดเลือกรายการใด ๆ จะปรากฏหนาจอดังนี้ 
 

 

ภาพแสดงตัวอยางเม่ือไมไดเลือกรายการจากฐานขอมูล 
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2.2 เมนูระบบทะเบียน 

2.2.1 SCH010110000 : บันทึกขอมูลทะเบียน 

 

 

 

 



สํานักงานเลขาธิการคุรุสภา 
The Teachers Council of Thailand 

  คูมือผูใชงาน 
ระบบบริการสถานศึกษา (KSP-School) 

 

  หนา 10 
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ภาพแสดงหนาจอเพ่ิมขอมูลผูประกอบวิชาชีพทางการศึกษา 

วิธีใช 

1. กรอกขอมูลตาง ๆ ตามรายการท่ีปรากฏ  ประกอบดวยสวนของขอมูลเบื้องตน ท่ีอยูปจจุบัน 

ตําแหนงงาน วุฒิการศึกษา ขอมูลใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 

2. กดปุม  เพ่ือบันทึกขอมูลลงระบบ หรือกดปุม เพ่ือกรอก

ขอมูลท้ังหมดใหมอีกครั้ง 
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2.2.2 SCH010115000 : ตรวสอบขอมูลทะเบียน 

 
 

 
ภาพแสดงหนาจอตรวจสอบขอมูลทะเบียน 

2.2.3 SCH010120000 : แจงเปล่ียนแปลงแกไขขอมูล 
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ภาพแสดงหนาแจงเปล่ียนแปลงแกไขขอมูล 
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วิธีใช 

• กรณีเพ่ิมขอมูลใหม 

1. กดปุม  

2. กรอกขอมูลตาง ๆ ตามรายการท่ีปรากฏ เชน วันท่ียื่นคําขอ (ข้ึนตามวันปจจุบัน) เลขท่ีคําขอ เลขท่ี

บัตรประชาชน/คุรุสภาเลขท่ี (สามารถเลือกจากฐานขอมูลไดโดยกดคนหาจากปุม ) คํานําหนา ชื่อ
ภาษาไทย ชื่อกลาง นามสกุล ประเทศ สัญชาติ คํานําหนาภาษาอังกฤษ ชื่อภาษาอังกฤษ ชื่อกลาง 
นามสกุล วันเดือนป เกิด 

3. กรอกท่ีอยูท่ีสามารถติดตอได 

4. กรอกท่ีอยูท่ีทํางาน กดปุม  เพ่ือคนหาและเลือกหนวยงาน/สถานศึกษา แลวระบบจะดึงขอมูล

สถานท่ีทํางานและสังกัดมาแสดงใหอัตโนมัติ 

5. กรอกความประสงคขอใหเปลี่ยนแปลงขอมูลทะเบียนผูไดรับอนุญาต สามารถเลือกไดมากกวา 1 

รายการ 

6. กดปุม  เพ่ือบันทึกขอมูลลงระบบ หรือกดปุม เพ่ือกรอกขอมูลท้ังหมด

ใหมอีกครั้ง 
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  คูมือผูใชงาน 
ระบบบริการสถานศึกษา (KSP-School) 

 

  หนา 16 
 

 

• กรณีแกไขขอมูล 

1. กดปุม   

2. คนหาเลขท่ีคําขอท่ีตองการแกไข กดปุม  จะปรากฏหนาจอ ดังนี้ 

 

ภาพแสดงหนาขอมูลเลขท่ีคําขอแจงเปล่ียนแปลงแกไขขอมูล 

3. เลือกขอมูลเลขท่ีคําขอท่ีตองการแกไข 

4. แกไขขอมูลตามรายการท่ีปรากฏ 

5. กดปุม  เพ่ือบันทึกขอมูลลงระบบ หรือกดปุม เพ่ือกรอกขอมูลท้ังหมด

ใหมอีกครั้ง 

 

  



สํานักงานเลขาธิการคุรุสภา 
The Teachers Council of Thailand 

  คูมือผูใชงาน 
ระบบบริการสถานศึกษา (KSP-School) 

 

  หนา 17 
 

 

2.3 เมนูระบบตออายุใบอนุญาต 

2.3.1 SCH010201000 : บันทึกขอมูลตออายุใบอนุญาต – คร ู
 

 



สํานักงานเลขาธิการคุรุสภา 
The Teachers Council of Thailand 

  คูมือผูใชงาน 
ระบบบริการสถานศึกษา (KSP-School) 

 

  หนา 18 
 

 

 



สํานักงานเลขาธิการคุรุสภา 
The Teachers Council of Thailand 

  คูมือผูใชงาน 
ระบบบริการสถานศึกษา (KSP-School) 

 

  หนา 19 
 

 

 

 

 



สํานักงานเลขาธิการคุรุสภา 
The Teachers Council of Thailand 

  คูมือผูใชงาน 
ระบบบริการสถานศึกษา (KSP-School) 

 

  หนา 20 
 

 

 

 
 

 
ภาพแสดงหนาบันทึกขอมูลตออายุใบอนุญาต – ครู 

  



สํานักงานเลขาธิการคุรุสภา 
The Teachers Council of Thailand 

  คูมือผูใชงาน 
ระบบบริการสถานศึกษา (KSP-School) 

 

  หนา 21 
 

 

วิธีใช 

• กรณีเพ่ิมขอมูลใหม 

1. กดปุม  

2. กรอกขอมูลเบื้องตน ตามรายการท่ีปรากฏ เชน วันท่ียื่นคําขอ (ข้ึนตามวันปจจุบัน) เลขท่ีคําขอ เลขท่ี

บัตรประชาชน/คุรุสภาเลขท่ี (สามารถเลือกจากฐานขอมูลไดโดยกดคนหาจากปุม ) คํานําหนา ชื่อ

ภาษาไทย ชื่อกลาง นามสกุล ประเทศ สัญชาติ คํานําหนาภาษาอังกฤษ ชื่อภาษาอังกฤษ ชื่อกลาง 

นามสกุล วันเดือนป เกิด 

3. กรอกท่ีอยูท่ีตามทะเบียนบาน ไดแก อาคาร/สถานท่ี ท่ีอยู หมูท่ี ซอย ถนน จังหวัด อําเภอ ตําบล 
รหัสไปรษณีย โทรศัพท โทรศัพทเคลื่อนท่ี E-mail 

4. กรอกท่ีอยูท่ีสามารถติดตอได โดยหากเปนท่ีอยูตามทะเบียนบานแลว สามารถสั่งให “คัดลอกท่ีอยู

ตามทะเบียนบาน” ได 

5. กรอกหนวยงานสถานศึกษาท่ีสังกัด กดปุม  เพ่ือคนหาและเลือกหนวยงาน/สถานศึกษา แลว

ระบบจะดึงขอมูลสถานท่ีทํางานและสังกัดมาแสดงใหอัตโนมัติ 

6. กรอกแบบแสดงคุณสมบัติของผูขอตออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู คส.02.10 ไดแก

สถานะปจจุบัน ตําแหนง สอนระดับชั้น และประสบการณตําแหนงท่ีขอตออายุใบอนุญาต 

7. กรอกมาตรฐานความรูและประสบการณวิชาชีพ โดยสามารถเลือกไดเพียง 1 ขอ 

เชน เลือกขอ 1.1 ดังรูป  



สํานักงานเลขาธิการคุรุสภา 
The Teachers Council of Thailand 

  คูมือผูใชงาน 
ระบบบริการสถานศึกษา (KSP-School) 

 

  หนา 22 
 

 

 
ทายรายการใดท่ีมีปุม  สามารถกดเขาไปเพ่ือเลือกขอมูลท่ีมีอยูในฐานขอมูลได 

 
8. เลือกกิจกรรมและกรอกรายละเอียด ผูท่ีมิไดประกอบวิชาชีพครู โดยสามารถเลือกไดเพียง 1 ขอ 

เชน เลือกขอ 1 ดังรูป  

 
 

9. กรอกรายละเอียด คํารับรองคุณสมบัติของผูตออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 



สํานักงานเลขาธิการคุรุสภา 
The Teachers Council of Thailand 

  คูมือผูใชงาน 
ระบบบริการสถานศึกษา (KSP-School) 

 

  หนา 23 
 

 

 

 

10. แนบเอกสารประกอบแบบคําขอ โดยกดปุม  เพ่ือทําการแนบเอกสารท่ีใชในการตออายุ

ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ ครู 

 
11. เลือกการรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ รับดวยตนเอง หรือสงไปรษณีย 

12. กดปุม  เพ่ือบันทึกขอมูลลงระบบ หรือกดปุม เพ่ือกรอก

ขอมูลท้ังหมดใหมอีกครั้ง 

• กรณีแกไขขอมูล 

1. กดปุม   

2. คนหาเลขท่ีคําขอท่ีตองการแกไข กดปุม  จะปรากฏหนาจอ ดังนี้ 



สํานักงานเลขาธิการคุรุสภา 
The Teachers Council of Thailand 

  คูมือผูใชงาน 
ระบบบริการสถานศึกษา (KSP-School) 

 

  หนา 24 
 

 

 

ภาพแสดงหนาขอมูลเลขท่ีคําขอตออายุใบอนุญาต คร ู

3. เลือกขอมูลเลขท่ีคําขอท่ีตองการแกไข 

4. แกไขขอมูลตออายุใบอนุญาต 

5. กดปุม  เพ่ือบันทึกขอมูลลงระบบ หรือกดปุม เพ่ือกรอกขอมูลท้ังหมด

ใหมอีกครั้ง 

2.3.2 SCH010202000 : บันทึกขอมูลตออายุใบอนุญาต – ผูบริหารสถานศึกษา 
 



สํานักงานเลขาธิการคุรุสภา 
The Teachers Council of Thailand 

  คูมือผูใชงาน 
ระบบบริการสถานศึกษา (KSP-School) 

 

  หนา 25 
 

 

 



สํานักงานเลขาธิการคุรุสภา 
The Teachers Council of Thailand 

  คูมือผูใชงาน 
ระบบบริการสถานศึกษา (KSP-School) 

 

  หนา 26 
 

 

 



สํานักงานเลขาธิการคุรุสภา 
The Teachers Council of Thailand 

  คูมือผูใชงาน 
ระบบบริการสถานศึกษา (KSP-School) 

 

  หนา 27 
 

 

 

 

 

 

 

 
ภาพแสดงหนาบันทึกขอมูลตออายุใบอนุญาต – ผูบริหารสถานศึกษา 

  



สํานักงานเลขาธิการคุรุสภา 
The Teachers Council of Thailand 

  คูมือผูใชงาน 
ระบบบริการสถานศึกษา (KSP-School) 

 

  หนา 28 
 

 

วิธีใช 

• กรณีเพ่ิมขอมูลใหม 

1. กดปุม  

2. กรอกขอมูลเบื้องตน ตามรายการท่ีปรากฏ เชน วันท่ียื่นคําขอ (ข้ึนตามวันปจจุบัน) เลขท่ีคําขอ เลขท่ี

บัตรประชาชน/คุรุสภาเลขท่ี (สามารถเลือกจากฐานขอมูลไดโดยกดคนหาจากปุม ) คํานําหนา ชื่อ

ภาษาไทย ชื่อกลาง นามสกุล ประเทศ สัญชาติ คํานําหนาภาษาอังกฤษ ชื่อภาษาอังกฤษ ชื่อกลาง 

นามสกุล วันเดือนป เกิด 

3. กรอกท่ีอยูท่ีตามทะเบียนบาน ไดแก อาคาร/สถานท่ี ท่ีอยู หมูท่ี ซอย ถนน จังหวัด อําเภอ ตําบล 

รหัสไปรษณีย โทรศัพท โทรศัพทเคลื่อนท่ี E-mail 

4. กรอกท่ีอยูท่ีสามารถติดตอได โดยหากเปนท่ีอยูตามทะเบียนบานแลว สามารถสั่งให “คัดลอกท่ีอยู

ตามทะเบียนบาน” ได 

5. กรอกหนวยงานสถานศึกษาท่ีสังกัด กดปุม  เพ่ือคนหาและเลือกหนวยงาน/สถานศึกษา แลว

ระบบจะดึงขอมูลสถานท่ีทํางานและสังกัดมาแสดงใหอัตโนมัติ 

6. กรอกแบบแสดงคุณสมบัติของผูขอตออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพผูบริหารสถานศึกษา คส.02.20 

ไดแกสถานะปจจุบัน ตําแหนง สอนระดับชั้น และประสบการณตําแหนงท่ีขอตออายุใบอนุญาต 

7. กรอกมาตรฐานความรูและประสบการณวิชาชีพ โดยสามารถเลือกไดเพียง 1 ขอ 

เชน เลือกขอ 1.1 ดังรูป 



สํานักงานเลขาธิการคุรุสภา 
The Teachers Council of Thailand 

  คูมือผูใชงาน 
ระบบบริการสถานศึกษา (KSP-School) 

 

  หนา 29 
 

 

 
 

ทายรายการใดท่ีมีปุม  สามารถกดเขาไปเพ่ือเลือกขอมูลท่ีมีอยูในฐานขอมูลได 
 

8. เลือกกิจกรรมและกรอกรายละเอียด ผูท่ีมิไดประกอบวิชาชีพผูบริหารสถานศึกษา โดยสามารถเลือก

ไดเพียง 1 ขอ เชน เลือกขอ 1 ดังรูป 

 
 



สํานักงานเลขาธิการคุรุสภา 
The Teachers Council of Thailand 

  คูมือผูใชงาน 
ระบบบริการสถานศึกษา (KSP-School) 

 

  หนา 30 
 

 

9. กรอกรายละเอียด คํารับรองคุณสมบัติของผูตออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 

 

 

10. แนบเอกสารประกอบแบบคําขอ โดยกดปุม  เพ่ือทําการแนบเอกสารท่ีใชในการตออายุ

ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ ผูบริหารสถานศึกษา 

 
11. เลือกการรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ รับดวยตนเอง หรือสงไปรษณีย 

12. กดปุม  เพ่ือบันทึกขอมูลลงระบบ หรือกดปุม เพ่ือกรอก

ขอมูลท้ังหมดใหมอีกครั้ง 

• กรณีแกไขขอมูล 

1. กดปุม   

2. คนหาเลขท่ีคําขอท่ีตองการแกไข กดปุม  จะปรากฏหนาจอ ดังนี้ 



สํานักงานเลขาธิการคุรุสภา 
The Teachers Council of Thailand 

  คูมือผูใชงาน 
ระบบบริการสถานศึกษา (KSP-School) 

 

  หนา 31 
 

 

 

ภาพแสดงหนาขอมูลเลขท่ีคําขอตออายุใบอนุญาต ผูบริหารสถานศึกษา 

3. เลือกขอมูลเลขท่ีคําขอท่ีตองการแกไข 

4. แกไขขอมูลตออายุใบอนุญาต 

5. กดปุม  เพ่ือบันทึกขอมูลลงระบบ หรือกดปุม เพ่ือกรอกขอมูลท้ังหมด

ใหมอีกครั้ง 

2.3.3 SCH010203000 : บันทึกขอมูลตออายุใบอนุญาต - ผูบริหารการศึกษา 
 

 



สํานักงานเลขาธิการคุรุสภา 
The Teachers Council of Thailand 

  คูมือผูใชงาน 
ระบบบริการสถานศึกษา (KSP-School) 

 

  หนา 32 
 

 



สํานักงานเลขาธิการคุรุสภา 
The Teachers Council of Thailand 

  คูมือผูใชงาน 
ระบบบริการสถานศึกษา (KSP-School) 

 

  หนา 33 
 

 

 



สํานักงานเลขาธิการคุรุสภา 
The Teachers Council of Thailand 

  คูมือผูใชงาน 
ระบบบริการสถานศึกษา (KSP-School) 

 

  หนา 34 
 

 

 

 

 

 
ภาพแสดงหนาบันทึกขอมูลตออายุใบอนุญาต – ผูบริหารการศึกษา 

  



สํานักงานเลขาธิการคุรุสภา 
The Teachers Council of Thailand 

  คูมือผูใชงาน 
ระบบบริการสถานศึกษา (KSP-School) 

 

  หนา 35 
 

 

วิธีใช 

• กรณีเพ่ิมขอมูลใหม 

1. กดปุม  

2. กรอกขอมูลเบื้องตน ตามรายการท่ีปรากฏ เชน วันท่ียื่นคําขอ (ข้ึนตามวันปจจุบัน) เลขท่ีคําขอ เลขท่ี

บัตรประชาชน/คุรุสภาเลขท่ี (สามารถเลือกจากฐานขอมูลไดโดยกดคนหาจากปุม ) คํานําหนา ชื่อ

ภาษาไทย ชื่อกลาง นามสกุล ประเทศ สัญชาติ คํานําหนาภาษาอังกฤษ ชื่อภาษาอังกฤษ ชื่อกลาง 

นามสกุล วันเดือนป เกิด 

3. กรอกท่ีอยูท่ีตามทะเบียนบาน ไดแก อาคาร/สถานท่ี ท่ีอยู หมูท่ี ซอย ถนน จังหวัด อําเภอ ตําบล 

รหัสไปรษณีย โทรศัพท โทรศัพทเคลื่อนท่ี E-mail 

4. กรอกท่ีอยูท่ีสามารถติดตอได โดยหากเปนท่ีอยูตามทะเบียนบานแลว สามารถสั่งให “คัดลอกท่ีอยู

ตามทะเบียนบาน” ได 

5. กรอกหนวยงานสถานศึกษาท่ีสังกัด กดปุม  เพ่ือคนหาและเลือกหนวยงาน/สถานศึกษา แลว

ระบบจะดึงขอมูลสถานท่ีทํางานและสังกัดมาแสดงใหอัตโนมัติ 

6. กรอกแบบแสดงคุณสมบัติของผูขอตออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพผูบริหารการศึกษา คส.02.30 

7. กรอกมาตรฐานความรูและประสบการณวิชาชีพ โดยสามารถเลือกไดเพียง 1 ขอ 

เชน เลือกขอ 1.1 ดังรูป 



สํานักงานเลขาธิการคุรุสภา 
The Teachers Council of Thailand 

  คูมือผูใชงาน 
ระบบบริการสถานศึกษา (KSP-School) 

 

  หนา 36 
 

 

 
 

8. เลือกกิจกรรมและกรอกรายละเอียด ผูท่ีมิไดประกอบวิชาชีพผูบริหารการศึกษา โดยสามารถเลือกได

เพียง 1 ขอ เชน เลือกขอ 1 ดังรูป 

 
  



สํานักงานเลขาธิการคุรุสภา 
The Teachers Council of Thailand 

  คูมือผูใชงาน 
ระบบบริการสถานศึกษา (KSP-School) 

 

  หนา 37 
 

 

9. กรอกรายละเอียด คํารับรองคุณสมบัติของผูตออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 

 

 
10.  

11. แนบเอกสารประกอบแบบคําขอ โดยกดปุม  เพ่ือทําการแนบเอกสารท่ีใชในการตออายุ

ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ ผูบริหารการศึกษา 

 
12. เลือกการรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ รับดวยตนเอง หรือสงไปรษณีย 

13. กดปุม  เพ่ือบันทึกขอมูลลงระบบ หรือกดปุม เพ่ือกรอก

ขอมูลท้ังหมดใหมอีกครั้ง 

• กรณีแกไขขอมูล 

1. กดปุม   

2. คนหาเลขท่ีคําขอท่ีตองการแกไข กดปุม  จะปรากฏหนาจอ ดังนี้ 



สํานักงานเลขาธิการคุรุสภา 
The Teachers Council of Thailand 

  คูมือผูใชงาน 
ระบบบริการสถานศึกษา (KSP-School) 

 

  หนา 38 
 

 

 

ภาพแสดงหนาขอมูลเลขท่ีคําขอตออายุใบอนุญาต ผูบริหารการศึกษา 

3. เลือกขอมูลเลขท่ีคําขอท่ีตองการแกไข 

4. แกไขขอมูลตออายุใบอนุญาต 

5. กดปุม  เพ่ือบันทึกขอมูลลงระบบ หรือกดปุม เพ่ือกรอกขอมูลท้ังหมด

ใหมอีกครั้ง 

 

  



สํานักงานเลขาธิการคุรุสภา 
The Teachers Council of Thailand 

  คูมือผูใชงาน 
ระบบบริการสถานศึกษา (KSP-School) 

 

  หนา 39 
 

 

2.3.4 SCH010204000 : บันทึกขอมูลตออายุใบอนุญาต – ศึกษานิเทศก 
 

 



สํานักงานเลขาธิการคุรุสภา 
The Teachers Council of Thailand 

  คูมือผูใชงาน 
ระบบบริการสถานศึกษา (KSP-School) 

 

  หนา 40 
 

 

 



สํานักงานเลขาธิการคุรุสภา 
The Teachers Council of Thailand 

  คูมือผูใชงาน 
ระบบบริการสถานศึกษา (KSP-School) 

 

  หนา 41 
 

 

 

 

 

 
 

ภาพแสดงหนาบันทึกขอมูลตออายุใบอนุญาต – ศึกษานิเทศก 
  



สํานักงานเลขาธิการคุรุสภา 
The Teachers Council of Thailand 

  คูมือผูใชงาน 
ระบบบริการสถานศึกษา (KSP-School) 

 

  หนา 42 
 

 

วิธีใช 

• กรณีเพ่ิมขอมูลใหม 

1. กดปุม  

2. กรอกขอมูลเบื้องตน ตามรายการท่ีปรากฏ เชน วันท่ียื่นคําขอ (ข้ึนตามวันปจจุบัน) เลขท่ีคําขอ เลขท่ี

บัตรประชาชน/คุรุสภาเลขท่ี (สามารถเลือกจากฐานขอมูลไดโดยกดคนหาจากปุม ) คํานําหนา ชื่อ

ภาษาไทย ชื่อกลาง นามสกุล ประเทศ สัญชาติ คํานําหนาภาษาอังกฤษ ชื่อภาษาอังกฤษ ชื่อกลาง 

นามสกุล วันเดือนป เกิด 

3. กรอกท่ีอยูท่ีตามทะเบียนบาน ไดแก อาคาร/สถานท่ี ท่ีอยู หมูท่ี ซอย ถนน จังหวัด อําเภอ ตําบล 

รหัสไปรษณีย โทรศัพท โทรศัพทเคลื่อนท่ี E-mail 

4. กรอกท่ีอยูท่ีสามารถติดตอได โดยหากเปนท่ีอยูตามทะเบียนบานแลว สามารถสั่งให “คัดลอกท่ีอยู

ตามทะเบียนบาน” ได 

5. กรอกหนวยงานสถานศึกษาท่ีสังกัด กดปุม  เพ่ือคนหาและเลือกหนวยงาน/สถานศึกษา แลว

ระบบจะดึงขอมูลสถานท่ีทํางานและสังกัดมาแสดงใหอัตโนมัติ 

6. กรอกแบบแสดงคุณสมบัติของผูขอตออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพศึกษานิเทศก คส.02.40 

7. กรอกมาตรฐานความรูและประสบการณวิชาชีพ โดยสามารถเลือกไดเพียง 1 ขอ 

เชน เลือกขอ 1.1 ดังรูป 
 
 

8. เลือกกิจกรรมและกรอกรายละเอียด ผูท่ีมิไดประกอบวิชาชีพศึกษานิเทศก โดยสามารถเลือกไดเพียง 

1 ขอ เชน เลือกขอ 1 ดังรูป 

 
  



สํานักงานเลขาธิการคุรุสภา 
The Teachers Council of Thailand 

  คูมือผูใชงาน 
ระบบบริการสถานศึกษา (KSP-School) 

 

  หนา 43 
 

 

9. กรอกรายละเอียด คํารับรองคุณสมบัติของผูตออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 

 

 

10. แนบเอกสารประกอบแบบคําขอ โดยกดปุม  เพ่ือทําการแนบเอกสารท่ีใชในการตออายุ

ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ ศึกษานิเทศก 

 
11. เลือกการรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ รับดวยตนเอง หรือสงไปรษณีย 

12. กดปุม  เพ่ือบันทึกขอมูลลงระบบ หรือกดปุม เพ่ือกรอก

ขอมูลท้ังหมดใหมอีกครั้ง 

  



สํานักงานเลขาธิการคุรุสภา 
The Teachers Council of Thailand 

  คูมือผูใชงาน 
ระบบบริการสถานศึกษา (KSP-School) 

 

  หนา 44 
 

 

• กรณีแกไขขอมูล 

1. กดปุม   

2. คนหาเลขท่ีคําขอท่ีตองการแกไข กดปุม  จะปรากฏหนาจอ ดังนี้ 

 

ภาพแสดงหนาขอมูลเลขท่ีคําขอตออายุใบอนุญาต ศึกษานิเทศก 

3. เลือกขอมูลเลขท่ีคําขอท่ีตองการแกไข 

4. แกไขขอมูลตออายุใบอนุญาต 

5. กดปุม  เพ่ือบันทึกขอมูลลงระบบ หรือกดปุม เพ่ือกรอกขอมูลท้ังหมด

ใหมอีกครั้ง 

 

  



สํานักงานเลขาธิการคุรุสภา 
The Teachers Council of Thailand 

  คูมือผูใชงาน 
ระบบบริการสถานศึกษา (KSP-School) 

 

  หนา 45 
 

 

2.3.5 SCH010205000 : บันทึกขอมูลตออายุใบอนุญาต – ครูชาวตางชาติ 
 

 
 



สํานักงานเลขาธิการคุรุสภา 
The Teachers Council of Thailand 

  คูมือผูใชงาน 
ระบบบริการสถานศึกษา (KSP-School) 

 

  หนา 46 
 

 

 
 

  

  

  

  



สํานักงานเลขาธิการคุรุสภา 
The Teachers Council of Thailand 

  คูมือผูใชงาน 
ระบบบริการสถานศึกษา (KSP-School) 

 

  หนา 47 
 

 

  

 

 
ภาพแสดงหนาบันทึกขอมูลตออายุใบอนุญาต – ครูชาวตางชาติ 

  



สํานักงานเลขาธิการคุรุสภา 
The Teachers Council of Thailand 

  คูมือผูใชงาน 
ระบบบริการสถานศึกษา (KSP-School) 

 

  หนา 48 
 

 

วิธีใช 

• กรณีเพ่ิมขอมูลใหม 

1. กดปุม  

2. กรอกขอมูล Date Applicant, Identification Number เลือกขอมูลจากการกดปุม  หรือ
กรอกขอมูลลงไปก็ได, คํานําหนาชื่อภาษาไทย, ชื่อ, ชื่อกลาง, นามสกุล, Title, First Name, Middle 
Name, Last Name, Passport Number, Country, Nationality, Date of birth 

3. กรอก Present Address in Thailand, เลือก The ease of contact, กรอกขอมูล Place, Address, 
Moo, Soi, Road, Province, District, Tumbon, Postal Code, Cell Phone, Mobile Phone, 
E-mail 

4. กดปุม  เพ่ือคนหาและเลือก Work Place แลวระบบจะดึงขอมูลสถานท่ีทํางานและ Bureau มา
แสดงใหอัตโนมัติ 

5. เลือกและกรอกขอมูลตาม Experience standard โดยสามารถเลือกไดเพียง 1 ขอ 
เชน เลือกขอ 1.1 ดังรูป 

 



สํานักงานเลขาธิการคุรุสภา 
The Teachers Council of Thailand 

  คูมือผูใชงาน 
ระบบบริการสถานศึกษา (KSP-School) 

 

  หนา 49 
 

 

6. เลือกกิจกรรมและกรอกรายละเอียด ผูท่ีมิไดประกอบวิชาชีพศึกษานิเทศก โดยสามารถเลือกไดเพียง
1 ขอ เชน เลือกขอ 1 ดังรูป 

 
7. กรอกรายละเอียด คํารับรองคุณสมบัติของผูตออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 

 

8. แนบเอกสารประกอบแบบคําขอ โดยกดปุม  เพ่ือทําการแนบเอกสารหลักฐานท่ีใชในการตอ

อายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ ครูชาวตางประเทศ 

 
9. เลือกการรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ รับดวยตนเอง หรือสงไปรษณีย 

10. กดปุม  เพ่ือบันทึกขอมูลลงระบบ หรือกดปุม เพ่ือกรอก

ขอมูลท้ังหมดใหมอีกครั้ง 

  



สํานักงานเลขาธิการคุรุสภา 
The Teachers Council of Thailand 

  คูมือผูใชงาน 
ระบบบริการสถานศึกษา (KSP-School) 

 

  หนา 50 
 

 

• กรณีแกไขขอมูล 

1. กดปุม   

2. คนหาเลขท่ีคําขอท่ีตองการแกไข กดปุม  จะปรากฏหนาจอ ดังนี้ 

 

ภาพแสดงหนาขอมูลเลขท่ีคําขอตออายุใบอนุญาต ครูชาวตางชาติ 

3. เลือกขอมูลเลขท่ีคําขอท่ีตองการแกไข 

4. แกไขขอมูลตออายุใบอนุญาต 

5. กดปุม  เพ่ือบันทึกขอมูลลงระบบ หรือกดปุม เพ่ือกรอกขอมูลท้ังหมด

ใหมอีกครั้ง 

 

  



สํานักงานเลขาธิการคุรุสภา 
The Teachers Council of Thailand 

  คูมือผูใชงาน 
ระบบบริการสถานศึกษา (KSP-School) 

 

  หนา 51 
 

 

2.3.6 SCH010206000 : ตรวจสอบขอมูล ครูชาวไทย 
 

 
ภาพแสดงหนาตรวจสอบขอมูล ครูชาวไทย 

 
วิธีใช 

1. คนหาเลขท่ีคําขอท่ีตองการ ตามเงือนไขท่ีกําหนด 

2. เลือกขอมูลคําขอท่ีตองการตรวจสอบ 

3. กดปุม “สรุป”  เพ่ือดูขอมูลคําขอแบบสรุป 

4. กดปุม “คําขอ”  เพ่ือดูแบบฟอรมคําขอ จะปรากฏหนาจอ ดังนี้ 



สํานักงานเลขาธิการคุรุสภา 
The Teachers Council of Thailand 

  คูมือผูใชงาน 
ระบบบริการสถานศึกษา (KSP-School) 

 

  หนา 52 
 

 

 
ภาพแสดงหนา “คําขอ” ขอมูลท่ีคนหา 

  



สํานักงานเลขาธิการคุรุสภา 
The Teachers Council of Thailand 

  คูมือผูใชงาน 
ระบบบริการสถานศึกษา (KSP-School) 

 

  หนา 53 
 

 

2.3.7 SCH010207000 : ตรวจสอบขอมูล ครูชาวตางชาติ 
 

 
ภาพแสดงหนาตรวจสอบขอมูล ครูชาวตางชาติ 

 
วิธีใช 

1. คนหาเลขท่ีคําขอท่ีตองการ ตามเงือนไขท่ีกําหนด 

2. เลือกขอมูลคําขอท่ีตองการตรวจสอบ 

3. กดปุม “สรุป”  เพ่ือดูขอมูลคําขอแบบสรุป 

4. กดปุม “คําขอ”  เพ่ือดูแบบฟอรมคําขอ จะปรากฏหนาจอ ดังนี้ 



สํานักงานเลขาธิการคุรุสภา 
The Teachers Council of Thailand 

  คูมือผูใชงาน 
ระบบบริการสถานศึกษา (KSP-School) 

 

  หนา 54 
 

 

 

ภาพแสดงหนา “คําขอ” ขอมูลท่ีคนหา 
  



สํานักงานเลขาธิการคุรุสภา 
The Teachers Council of Thailand 

  คูมือผูใชงาน 
ระบบบริการสถานศึกษา (KSP-School) 

 

  หนา 55 
 

 

2.4 เมนูระบบขอหนังสืออนุญาตช่ัวคราว 

2.4.1 SCH010301000 : บันทึกขอหนังสืออนุญาติช่ัวคราว – ครู 
เม่ือเลือกเมนูการบันทึกขอสอนโดยไมมีใบอนุญาต ระบบจะมีใหเลือกวาเปนการ “เพ่ิมขอมูลใหม” หรือ  
“แกไขขอมูล” และโดยปกติแลว ระบบจะเลือกใหเปนการ “เพ่ิมขอมูลใหม” จะปรากฏหนาจอ ดังนี้ 

 
 



สํานักงานเลขาธิการคุรุสภา 
The Teachers Council of Thailand 

  คูมือผูใชงาน 
ระบบบริการสถานศึกษา (KSP-School) 

 

  หนา 56 
 

 

 

 

 

 



สํานักงานเลขาธิการคุรุสภา 
The Teachers Council of Thailand 

  คูมือผูใชงาน 
ระบบบริการสถานศึกษา (KSP-School) 

 

  หนา 57 
 

 

 

 

 
 

ภาพแสดงหนาบันทึกขอสอนโดยไมมีใบอนุญาต – ครู 
 

วิธีใช 

• กรณีเพ่ิมขอมูลใหม 

1. กดปุม  

2. กรอกขอมูลเบื้องตน ตามรายการท่ีปรากฏ เชน วันท่ียื่นคําขอ (ข้ึนตามวันปจจุบัน) เลขท่ีคําขอ เลขท่ี

บัตรประชาชน/คุรุสภาเลขท่ี (สามารถเลือกจากฐานขอมูลไดโดยกดคนหาจากปุม  ) คํานําหนา 

ชื่อภาษาไทย ชื่อกลาง นามสกุล ประเทศ สัญชาติ คํานําหนาภาษาอังกฤษ ชื่อภาษาอังกฤษ ชื่อกลาง 

นามสกุล วันเดือนป เกิด 

3. กรอกท่ีอยูท่ีตามทะเบียนบาน ไดแก อาคาร/สถานท่ี ท่ีอยู หมูท่ี ซอย ถนน จังหวัด อําเภอ ตําบล 

รหัสไปรษณีย โทรศัพท โทรศัพทเคลื่อนท่ี E-mail 

4. กรอกท่ีอยูท่ีสามารถติดตอได โดยหากเปนท่ีอยูตามทะเบียนบานแลว สามารถสั่งให “คัดลอกท่ีอยู

ตามทะเบียนบาน” ได 

5. กรอกหนวยงานสถานศึกษาท่ีสังกัด กดปุม  เพ่ือคนหาและเลือกหนวยงาน/สถานศึกษา แลว

ระบบจะดึงขอมูลสถานท่ีทํางานและสังกัดมาแสดงใหอัตโนมัติ 



สํานักงานเลขาธิการคุรุสภา 
The Teachers Council of Thailand 

  คูมือผูใชงาน 
ระบบบริการสถานศึกษา (KSP-School) 

 

  หนา 58 
 

 

6. กรอกขอมูลวุฒิการศึกษา สามารถกรอกไดมากกวา 1 รายการดังรูป 

 
7. กรอกรายละเอียดเก่ียวกับการขอสอนโดยไมมีใบอนุญาต 
8. เลือกการรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ รับดวยตนเอง หรือสงไปรษณีย 

9. กดปุม  เพ่ือบันทึกขอมูลลงระบบ หรือกดปุม เพ่ือกรอกขอมูลท้ังหมด

ใหมอีกครั้ง 

  



สํานักงานเลขาธิการคุรุสภา 
The Teachers Council of Thailand 

  คูมือผูใชงาน 
ระบบบริการสถานศึกษา (KSP-School) 

 

  หนา 59 
 

 

• กรณีแกไขขอมูล 

1. กดปุม   

2. คนหาเลขท่ีคําขอท่ีตองการแกไข กดปุม  จะปรากฏหนาจอ ดังนี้ 

 

ภาพแสดงหนาขอมูลเลขท่ีคําขอ ขอสอนโดยไมมีใบอนุญาต – คร ู

3. เลือกขอมูลเลขท่ีคําขอท่ีตองการแกไข 

4. แกไขขอมูลขอสอนโดยไมมีใบอนุญาต 

5. กดปุม  เพ่ือบันทึกขอมูลลงระบบ หรือกดปุม เพ่ือกรอกขอมูลท้ังหมด

ใหมอีกครั้ง 

 
  



สํานักงานเลขาธิการคุรุสภา 
The Teachers Council of Thailand 

  คูมือผูใชงาน 
ระบบบริการสถานศึกษา (KSP-School) 

 

  หนา 60 
 

 

2.4.2 SCH010302000 : บันทึกขอหนังสืออนุญาตช่ัวคราว– ผูบริหารสถานศึกษา 
 

 
 



สํานักงานเลขาธิการคุรุสภา 
The Teachers Council of Thailand 

  คูมือผูใชงาน 
ระบบบริการสถานศึกษา (KSP-School) 

 

  หนา 61 
 

 

 

 



สํานักงานเลขาธิการคุรุสภา 
The Teachers Council of Thailand 

  คูมือผูใชงาน 
ระบบบริการสถานศึกษา (KSP-School) 

 

  หนา 62 
 

 

 

  

  

 

 
 ภาพแสดงหนาบันทึกขอสอนโดยไมมีใบอนุญาต – ผูบริหารสถานศึกษา 

  



สํานักงานเลขาธิการคุรุสภา 
The Teachers Council of Thailand 

  คูมือผูใชงาน 
ระบบบริการสถานศึกษา (KSP-School) 

 

  หนา 63 
 

 

วิธีใช 

• กรณีเพ่ิมขอมูลใหม 

1. กดปุม  

2. กรอกขอมูลเบื้องตน ตามรายการท่ีปรากฏ เชน วันท่ียื่นคําขอ (ข้ึนตามวันปจจุบัน) เลขท่ีคําขอ เลขท่ี

บัตรประชาชน/คุรุสภาเลขท่ี (สามารถเลือกจากฐานขอมูลไดโดยกดคนหาจากปุม  ) คํานําหนา 

ชื่อภาษาไทย ชื่อกลาง นามสกุล ประเทศ สัญชาติ คํานําหนาภาษาอังกฤษ ชื่อภาษาอังกฤษ ชื่อกลาง 

นามสกุล วันเดือนป เกิด 

3. กรอกท่ีอยูท่ีตามทะเบียนบาน ไดแก อาคาร/สถานท่ี ท่ีอยู หมูท่ี ซอย ถนน จังหวัด อําเภอ ตําบล 

รหัสไปรษณีย โทรศัพท โทรศัพทเคลื่อนท่ี E-mail 

4. กรอกท่ีอยูท่ีสามารถติดตอได โดยหากเปนท่ีอยูตามทะเบียนบานแลว สามารถสั่งให “คัดลอกท่ีอยู

ตามทะเบียนบาน” ได 

5. กรอกหนวยงานสถานศึกษาท่ีสังกัด กดปุม  เพ่ือคนหาและเลือกหนวยงาน/สถานศึกษา แลว

ระบบจะดึงขอมูลสถานท่ีทํางานและสังกัดมาแสดงใหอัตโนมัติ 

6. กรอกขอมูลวุฒิการศึกษา สามารถกรอกไดมากกวา 1 รายการดังรูป 

 



สํานักงานเลขาธิการคุรุสภา 
The Teachers Council of Thailand 

  คูมือผูใชงาน 
ระบบบริการสถานศึกษา (KSP-School) 

 

  หนา 64 
 

 

7. กรอกรายละเอียดเก่ียวกับการขอสอนโดยไมมีใบอนุญาต 

8. กดปุม  เพ่ือบันทึกขอมูลลงระบบ หรือกดปุม เพ่ือกรอกขอมูลท้ังหมด

ใหมอีกครั้ง 

  



สํานักงานเลขาธิการคุรุสภา 
The Teachers Council of Thailand 

  คูมือผูใชงาน 
ระบบบริการสถานศึกษา (KSP-School) 

 

  หนา 65 
 

 

• กรณีแกไขขอมูล 

1. กดปุม   

2. คนหาเลขท่ีคําขอท่ีตองการแกไข กดปุม  จะปรากฏหนาจอ ดังนี้ 

 

ภาพแสดงหนาขอมูลเลขท่ีคําขอ ขอสอนโดยไมมีใบอนุญาต – ผูบริหารสถานศึกษา 

3. เลือกขอมูลเลขท่ีคําขอท่ีตองการแกไข 

4. แกไขขอมูลขอสอนโดยไมมีใบอนุญาต 

5. กดปุม  เพ่ือบันทึกขอมูลลงระบบ หรือกดปุม เพ่ือกรอกขอมูลท้ังหมด

ใหมอีกครั้ง 

 
 
  



สํานักงานเลขาธิการคุรุสภา 
The Teachers Council of Thailand 

  คูมือผูใชงาน 
ระบบบริการสถานศึกษา (KSP-School) 

 

  หนา 66 
 

 

2.4.3 SCH010303000 : บันทึกขอหนังสืออนุญาตช่ัวคราว– ครูชาวตางชาติ 
 

 



สํานักงานเลขาธิการคุรุสภา 
The Teachers Council of Thailand 

  คูมือผูใชงาน 
ระบบบริการสถานศึกษา (KSP-School) 

 

  หนา 67 
 

 

 

 



สํานักงานเลขาธิการคุรุสภา 
The Teachers Council of Thailand 

  คูมือผูใชงาน 
ระบบบริการสถานศึกษา (KSP-School) 

 

  หนา 68 
 

 

 

 

 
ภาพแสดงหนาบันทึกขอสอนโดยไมมีใบอนุญาต – ครูชาวตางชาติ 

วิธีใช 

• กรณีเพ่ิมขอมูลใหม 

1. กดปุม  

2. กรอกขอมูลเบื้องตน ตามรายการท่ีปรากฏ เชน วันท่ียื่นคําขอ (ข้ึนตามวันปจจุบัน) เลขท่ีคําขอ เลขท่ี

บัตรประชาชน/คุรุสภาเลขท่ี (สามารถเลือกจากฐานขอมูลไดโดยกดคนหาจากปุม  ) คํานําหนา 

ชื่อภาษาไทย ชื่อกลาง นามสกุล ประเทศ สัญชาติ คํานําหนาภาษาอังกฤษ ชื่อภาษาอังกฤษ ชื่อกลาง 

นามสกุล วันเดือนป เกิด 

3. กรอกท่ีอยูท่ีตามทะเบียนบาน ไดแก อาคาร/สถานท่ี ท่ีอยู หมูท่ี ซอย ถนน จังหวัด อําเภอ ตําบล 

รหัสไปรษณีย โทรศัพท โทรศัพทเคลื่อนท่ี E-mail 

4. กรอกท่ีอยูท่ีสามารถติดตอได โดยหากเปนท่ีอยูตามทะเบียนบานแลว สามารถสั่งให “คัดลอกท่ีอยู

ตามทะเบียนบาน” ได 

5. กรอกหนวยงานสถานศึกษาท่ีสังกัด กดปุม  เพ่ือคนหาและเลือกหนวยงาน/สถานศึกษา แลว

ระบบจะดึงขอมูลสถานท่ีทํางานและสังกัดมาแสดงใหอัตโนมัติ 

  



สํานักงานเลขาธิการคุรุสภา 
The Teachers Council of Thailand 

  คูมือผูใชงาน 
ระบบบริการสถานศึกษา (KSP-School) 

 

  หนา 69 
 

 

6. กรอกขอมูลวุฒิการศึกษา สามารถกรอกไดมากกวา 1 รายการดังรูป 

 
7. กรอกรายละเอียดเก่ียวกับการขอสอนโดยไมมีใบอนุญาต 

8. กดปุม  เพ่ือบันทึกขอมูลลงระบบ หรือกดปุม เพ่ือกรอกขอมูลท้ังหมด

ใหมอีกครั้ง 

  



สํานักงานเลขาธิการคุรุสภา 
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ระบบบริการสถานศึกษา (KSP-School) 

 

  หนา 70 
 

 

• กรณีแกไขขอมูล 

1. กดปุม   

2. คนหาเลขท่ีคําขอท่ีตองการแกไข กดปุม  จะปรากฏหนาจอ ดังนี้ 

 

ภาพแสดงหนาขอมูลเลขท่ีคําขอ ขอสอนโดยไมมีใบอนุญาต – ครูชาวตางชาติ 

3. เลือกขอมูลเลขท่ีคําขอท่ีตองการแกไข 

4. แกไขขอมูลขอสอนโดยไมมีใบอนุญาต 

5. กดปุม  เพ่ือบันทึกขอมูลลงระบบ หรือกดปุม เพ่ือกรอกขอมูลท้ังหมด

ใหมอีกครั้ง  

  



สํานักงานเลขาธิการคุรุสภา 
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  หนา 71 
 

 

2.4.4 SCH010304000 : ตรวจสอบขอมูล ครูชาวไทย 
 

 
ภาพแสดงหนาตรวจสอบขอมูล ครูชาวไทย 

 
วิธีใช 

1. คนหาเลขท่ีคําขอท่ีตองการ ตามเงือนไขท่ีกําหนด 

2. เลือกขอมูลคําขอท่ีตองการตรวจสอบ 

3. กดปุม “สรุป”  เพ่ือดูขอมูลคําขอแบบสรุป 

4. กดปุม “คําขอ”  เพ่ือดูแบบฟอรมคําขอ จะปรากฏหนาจอ ดังนี้ 



สํานักงานเลขาธิการคุรุสภา 
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  หนา 72 
 

 

 
ภาพแสดงหนา “สรุป” ขอมูลท่ีคนหา 

  



สํานักงานเลขาธิการคุรุสภา 
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2.4.5 SCH010305000 : ตรวจสอบขอมูล ครูชาวตางชาติ 
 

 
ภาพแสดงหนาตรวจสอบขอมูล ครูชาวตางชาติ 

วิธีใช 
1. คนหาเลขท่ีคําขอท่ีตองการ ตามเงือนไขท่ีกําหนด 

2. เลือกขอมูลคําขอท่ีตองการตรวจสอบ 

3. กดปุม “สรุป”  เพ่ือดูขอมูลคําขอแบบสรุป 

4. กดปุม “คําขอ”  เพ่ือดูแบบฟอรมคําขอ จะปรากฏหนาจอ ดังนี้ 



สํานักงานเลขาธิการคุรุสภา 
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  หนา 74 
 

 

 
ภาพแสดงหนา “สรุป” ขอมูลท่ีคนหา 

  



สํานักงานเลขาธิการคุรุสภา 
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  หนา 75 
 

 

2.5 เมนูระบบใบอนุญาตปฎิบัติการสอน 

2.5.1 CH010402000 : บันทึกขอมูลแบบประเมินปฏิบัติการสอน 
 

 



สํานักงานเลขาธิการคุรุสภา 
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  หนา 76 
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  หนา 78 
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  หนา 79 
 

 

 

 
ภาพแสดงหนาแบบประเมินปฏิบัติการสอน 

วิธีใช 

• กรณีเพ่ิมขอมูลใหม 

1. กดปุม  

2. กรอกขอมูลเบื้องตน ตามรายการท่ีปรากฏ เชน วันท่ียื่นคําขอ (ข้ึนตามวันปจจุบัน) เลขท่ีคําขอ เลขท่ี

บัตรประชาชน/คุรุสภาเลขท่ี (สามารถเลือกจากฐานขอมูลไดโดยกดคนหาจากปุม  ) คํานําหนา 

ชื่อภาษาไทย ชื่อกลาง นามสกุล ประเทศ สัญชาติ คํานําหนาภาษาอังกฤษ ชื่อภาษาอังกฤษ ชื่อกลาง 

นามสกุล วันเดือนป เกิด 

3. กรอกท่ีอยูท่ีสามารถติดตอได โดยหากเปนท่ีอยูตามทะเบียนบานแลว สามารถสั่งให “คัดลอกท่ีอยู

ตามทะเบียนบาน” ได 

4. กรอกหนวยงานสถานศึกษาท่ีสังกัด กดปุม  เพ่ือคนหาและเลือกหนวยงาน/สถานศึกษา แลว

ระบบจะดึงขอมูลสถานท่ีทํางานและสังกัดมาแสดงใหอัตโนมัติ 

5. กรอกขอมูลครูผูควบคุมการปฏิบัติการสอน 

6. กรอกระยะเวลาท่ีปฎิบัติการสอนในสถานศึกษา 

7. กรอกหนาท่ีความรับผิดชอบในสถานศึกษา 

8. สรุปความเห็นคณะผูประเมิน ผาน หรือไมผาน 

9. กรอกขอมูลคณะผูประเมิน กดปุม  จะปรากฏหนาจอสําหรับใสขอมูล ดังนี้ 

 
ภาพแสดงหนาเพ่ิมขอมูลคณะผูประเมิน 



สํานักงานเลขาธิการคุรุสภา 
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  หนา 80 
 

 

10. กดปุม แลว จะปรากฎขอมูลท่ีไดเพ่ิมไวดังนี้ 

 
ภาพแสดงหนาขอมูลคณะผูประเมิน 

 

11. กดปุม  เพ่ือบันทึกขอมูลลงระบบ หรือกดปุม เพ่ือกรอก

ขอมูลท้ังหมดใหมอีกครั้ง 

• กรณีแกไขขอมูล 

1. กดปุม   

2. คนหาเลขท่ีคําขอท่ีตองการแกไข กดปุม  จะปรากฏหนาจอ ดังนี้ 

 
ภาพแสดงหนาขอมูลเลขท่ีคําขอแบบประเมินปฏิบัติการสอน 

3. เลือกขอมูลคําขอท่ีตองการแกไข 

4. แกไขขอมูลแบบประเมินปฏิบัติการสอน 

5. ก 



สํานักงานเลขาธิการคุรุสภา 
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  หนา 81 
 

 

6. กดปุม  เพ่ือบันทึกขอมูลลงระบบ หรือกดปุม เพ่ือกรอก

ขอมูลท้ังหมดใหมอีกครั้ง 

2.5.2 SCH010403000 : ตรวจสอบขอมูล แบบประเมินปฏิบัติการสอน 
 

 
ภาพแสดงหนาตรวจสอบขอมูล แบบประเมินปฏิบัติการสอน 

 
วิธีใช 

1. คนหาเลขท่ีคําขอท่ีตองการ ตามเงือนไขท่ีกําหนด 

2. เลือกขอมูลคําขอท่ีตองการตรวจสอบ 

3. กดปุม “สรุป”  เพ่ือดูขอมูลคําขอแบบสรุป 

4. กดปุม “คําขอ”  เพ่ือดูแบบฟอรมคําขอ จะปรากฏหนาจอ ดังนี้ 

 



สํานักงานเลขาธิการคุรุสภา 
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  หนา 82 
 

 

 
ภาพแสดงหนา “สรุป” ขอมูลท่ีคนหา 

  



สํานักงานเลขาธิการคุรุสภา 
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  หนา 83 
 

 

2.6 มาตรฐานวิชาชีพ 

2.6.1 SCH010601050 : ขอรับรองคุณวุฒิการศึกษา – คร ู
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 วิธีใชงาน 

• กรณีเพ่ิมขอมูลใหม 

1.  เมนู บันทึกแบบคําขอรับรองคุณวุฒิการศึกษา – เพ่ิมขอมูลใหม มีหนาจอ ดังนี้ 

 

 
ภาพแสดงหนาบันทึกแบบคําขอรับรองคุณวุฒิการศึกษา – เพ่ิมขอมูลใหม 

เลือก “เพ่ิมขอมูลใหม” แลวทํารายการโดย เลือกวันท่ียื่นคําขอ ปกติแลวระบบจะแสดงเปนวันท่ี
ปจจุบันให เลขท่ีคําขอระบบจะแสดงใหอัตโนมัติ จากนั้นกรอกขอมูลของผูท่ีหนวยงานผูใชขอรับรอง

คุณวุฒิการศึกษา โดยการกรอกเลขท่ีประจําตัวประชาชน 13 หลัก หรือ  เพ่ือทําการคนหาขอมูล 
 

2. แกไขขอมูล 

เมนู บันทึกแบบคําขอรับรองคุณวุฒิการศึกษา - แกไขขอมูล มีหนาจอดังนี้ 

 
ภาพแสดงหนาบันทึกแบบคําขอรับรองคุณวุฒิการศึกษา – แกไขขอมูล 

เม่ือเลือก “แกไขขอมูล” แลว สิ่งท่ีแตกตางจากการเลือก “เพ่ิมขอมูลใหม” คือ จะมีปุม  อยู
ดานหลังชองเลขท่ีคําขอ เราสามารถกดปุมเพ่ือคนหา เรียกดูและแกไขขอมูลเลขท่ีคําขอเดิมได (การใชงานปุม 

 อยูในหนา 5 ขอ 1.3 การเรียกดูขอมูลจากฐานขอมูล  การเลือกหนาขอมูลท่ีตองการ และการคนหาขอมูล 
เม่ือเลือกรายการไดแลว จะปรากฏขอมูลข้ึนมาให หากตองการแกไขรายการใด ๆ สามารถเปลี่ยนแปลง

ขอมูลใหมไดตามตองการ โดยมีหลักการกรอกขอมูลเหมือนการ “เพ่ิมขอมูลใหม” 
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3. หนวยงานผูใชผูประกอบวิชาชีพ 

บันทึก หนวยงานผูใชผูประกอบวิชาชีพ มีหนาจอดังนี้ 

 
ภาพแสดงหนาบันทึก/แกไขขอมูลท่ีอยูปจจุบัน 

เลือกขอมูลหนวยงานผูใชผูประกอบวิชาชีพจากฐานขอมูล  โดยกดปุม  อยูดานหลัง หนวยงาน/
สถานศึกษา เม่ือเลือกขอมูลท่ีตองการไดแลว ระบบจะแสดงขอมูลข้ึนมาใหอัตโนมัติ 

4. ขอมูลของผูท่ีหนวยงานผูใชขอรับรองคุณวุฒิการศึกษา 

ขอมูลของผูท่ีหนวยงานผูใชขอรับรองคุณวุฒิการศึกษา มีหนาจอดังนี้ 

 
ภาพแสดงหนาขอมูลของผูท่ีหนวยงานผูใชขอรับรองคุณวุฒิการศึกษา 

 ขอมูลของผูท่ีหนวยงานผูใชขอรับรองคุณวุฒิการศึกษา ทํารายการโดย กรอกเลขประจําตัวประชาชน 

หรือเลือกจากฐานขอมูลโดยกดปุม  เลือกคํานําหนา กรอกชื่อภาษาไทย ชื่อกลาง นามสกุล และเลขหนังสือ
เดินทาง(เฉพาะชาวตางประเทศ) เลือกประเทศ สัญชาติ และคํานําหนาภาษาอังกฤษ กรอกชื่อภาษาอังกฤษ ชื่อ
กลาง นามสกุล ระบุวันเดือนปเกิด กรอกตําแหนงปจจุบัน 
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5. ท่ีอยูปจจุบัน 

บันทึกท่ีอยูปจจุบัน มีหนาจอดังนี้ 

 
ภาพแสดงหนาบันทึก/แกไขขอมูลท่ีอยูปจจุบัน 

 กรอกขอมูลโดย เลือกท่ีอยูท่ีสะดวกในการติดตอ วาเปนขอมูลตามท่ีอยูปจจุบันหรือท่ีอยูท่ีทํางาน กรอก
รายละเอียด อาคาร/สถานท่ี ท่ีอยู หมูท่ี ซอย ถนน เลือกจังหวัด ระบบจะแสดงเฉพาะอําเภอท่ีมีอยูในจังหวัดนั้น 
ๆ มาใหอัตโนมัติ กรอกตําบล รหัสไปรษณีย หมายเลขโทรศัพท มือถือและอีเมลล 

6. คุณวุฒิการศึกษาท่ีขอรับรอง 

คุณวุฒิการศึกษาท่ีขอรับรอง มีหนาจอดังนี้ 

 
ภาพแสดงหนาคุณวุฒิการศึกษาท่ีขอรับรอง 

คุณวุฒิการศึกษาท่ีขอรับรองทํางานโดยกดปุม  ท่ีหัวขอ จะปรากฏหนาจอดังนี้ 

 
ภาพแสดงการเพ่ิมคุณวุฒิการศึกษาท่ีขอรับรอง 

ทํารายการโดยเลือกวุฒิการศึกษา กรอกชื่อปริญญา สาขา/วิชาเอก สถาบันการศึกษา หรือกดปุม  
เพ่ือเลือกขอมูลจากฐานขอมูล ระบุวันเดือนปท่ีเขาศึกษา วันเดือนปสําเร็จการศึกษา กรอกเนื่องจาก และเลือก
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ประเทศ เสร็จเรียบรอยกดปุม   เพ่ือบันทึกขอมูลท้ังหมด กดปุม  เพ่ือกรอกขอมูล

ใหมท้ังหมดอีกครั้ง หรือกดปุม  เพ่ือกลับไปยังหนาหลัก 
7. ประวัติการศึกษา 

ประวัติการศึกษา มีหนาจอดังนี้ 

 
ภาพแสดงการกรอกประวัติการศึกษา 

 ตองการกรอกการศึกษาระดับใด ใหทําเครื่องหมายถูกในชองสี่เหลี่ยมดานหนาระดับนั้น  

 
ภาพแสดงการกรอกขอมูลประวัติการศึกษาระดับปริญญาตาง ๆ (1/2) 
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ภาพแสดงการกรอกขอมูลประวัติการศึกษาระดับปริญญาตาง ๆ (2/2) 
ทํารายการโดยกรอกชื่อปริญญา สาขา/วิชาเอก สถาบันการศึกษา หรือเลือกขอมูลจากฐานขอมูล โดยกด

ปุม  ระบุวันเดือนปเขาศึกษา วันเดือนปสําเร็จการศึกษา 
8. ประสบการณวิชาชีพทางการศึกษา 

 
ภาพแสดงการกรอกขอมูลประสบการณวิชาชีพทางการศึกษา 

 
ตองการกรอกประสบการณวิชาชีพทางการศึกษาดานใด ใหทําเครื่องหมายถูกในชองสี่เหลี่ยมท่ี

หนาประสบการณดานนั้น  

 
ภาพแสดงการกรอกขอมูลประสบการณวิชาชีพทางการศึกษาดานตาง ๆ (1/2) 
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ภาพแสดงการกรอกขอมูลประสบการณวิชาชีพทางการศึกษาดานตาง ๆ (2/2) 

 ประสบการณวิชาชีพทางการศึกษา ทํางานโดยกดปุม  ท่ีหัวขอ จะปรากฏหนาจอดังนี้ 

 

ภาพแสดงตัวอยางการกรอกขอมูลประสบการณวิชาชีพทางการศึกษาดานตาง ๆ 
 

ทํารายการโดย กรอกตําแหนง ชื่อสถานศึกษา หรือกดปุม  เพ่ือเลือกขอมูลจากฐานขอมูล เลือก

สังกัด ระบุวันเดือนปท่ีบรรจุแตงตั้ง วันเดือนปท่ีพนจากตําแหนง เสร็จเรียบรอยกดปุม   เพ่ือบันทึก

ขอมูลท้ังหมด กดปุม  เพ่ือกรอกขอมูลใหมท้ังหมดอีกครั้ง หรือกดปุม  เพ่ือกลับไป
ยังหนาหลัก 
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9. ผูรับรองขอมูล 

ผูรับรองขอมูล มีหนาจอดังนี้ 

 

ภาพแสดงหนาจอผูรับรองขอมูล 
หนาผูรับรองขอมูล ทํารายการโดย กรอกขอมูลผูท่ีหนวยงานขอรับรองคุณวุฒิ และ หนวยงานท่ีขอรับ

รองคุณวุฒิ 
10. การแนบเอกสารหลกัฐานประกอบแบบคําขอ 

การแนบเอกสารหลกัฐานประกอบแบบคําขอ ดูหนา 7 ขอ 1.5 การแนบเอกสารหลักฐาน
ประกอบแบบคําขอ 



สํานักงานเลขาธิการคุรุสภา 
The Teachers Council of Thailand 

  คูมือผูใชงาน 
ระบบบริการสถานศึกษา (KSP-School) 

 

  หนา 93 
 

 

2.6.2 SCH010601100 : ขอรับรองคุณวุฒิการศึกษา – ผูบริหารสถานศึกษา 
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วิธีใชงาน 

• กรณีเพ่ิมขอมูลใหม 

11.  เมนู บันทึกแบบคําขอรับรองคุณวุฒิการศึกษา – เพ่ิมขอมูลใหม มีหนาจอ ดังนี้ 

 

 
ภาพแสดงหนาบันทึกแบบคําขอรับรองคุณวุฒิการศึกษา – เพ่ิมขอมูลใหม 

เลือก “เพ่ิมขอมูลใหม” แลวทํารายการโดย เลือกวันท่ียื่นคําขอ ปกติแลวระบบจะแสดงเปนวันท่ี
ปจจุบันให เลขท่ีคําขอระบบจะแสดงใหอัตโนมัติ จากนั้นกรอกขอมูลของผูท่ีหนวยงานผูใชขอรับรอง

คุณวุฒิการศึกษา โดยการกรอกเลขท่ีประจําตัวประชาชน 13 หลัก หรือ  เพ่ือทําการคนหาขอมูล 
 

12. แกไขขอมูล 
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เมนู บันทึกแบบคําขอรับรองคุณวุฒิการศึกษา - แกไขขอมูล มีหนาจอดังนี้ 

 
ภาพแสดงหนาบันทึกแบบคําขอรับรองคุณวุฒิการศึกษา – แกไขขอมูล 

เม่ือเลือก “แกไขขอมูล” แลว สิ่งท่ีแตกตางจากการเลือก “เพ่ิมขอมูลใหม” คือ จะมีปุม  อยู
ดานหลังชองเลขท่ีคําขอ เราสามารถกดปุมเพ่ือคนหา เรียกดูและแกไขขอมูลเลขท่ีคําขอเดิมได (การใชงานปุม 

 อยูในหนา 5 ขอ 1.3 การเรียกดูขอมูลจากฐานขอมูล  การเลือกหนาขอมูลท่ีตองการ และการคนหาขอมูล 
เม่ือเลือกรายการไดแลว จะปรากฏขอมูลข้ึนมาให หากตองการแกไขรายการใด ๆ สามารถเปลี่ยนแปลง

ขอมูลใหมไดตามตองการ โดยมีหลักการกรอกขอมูลเหมือนการ “เพ่ิมขอมูลใหม” 
13. หนวยงานผูใชผูประกอบวิชาชีพ 

บันทึก หนวยงานผูใชผูประกอบวิชาชีพ มีหนาจอดังนี้ 

 
ภาพแสดงหนาบันทึก/แกไขขอมูลท่ีอยูปจจุบัน 

เลือกขอมูลหนวยงานผูใชผูประกอบวิชาชีพจากฐานขอมูล  โดยกดปุม  อยูดานหลัง หนวยงาน/
สถานศึกษา เม่ือเลือกขอมูลท่ีตองการไดแลว ระบบจะแสดงขอมูลข้ึนมาใหอัตโนมัติ 

14. ขอมูลของผูท่ีหนวยงานผูใชขอรับรองคุณวุฒิการศึกษา 

ขอมูลของผูท่ีหนวยงานผูใชขอรับรองคุณวุฒิการศึกษา มีหนาจอดังนี้ 
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ภาพแสดงหนาขอมูลของผูท่ีหนวยงานผูใชขอรับรองคุณวุฒิการศึกษา 

 ขอมูลของผูท่ีหนวยงานผูใชขอรับรองคุณวุฒิการศึกษา ทํารายการโดย กรอกเลขประจําตัวประชาชน 

หรือเลือกจากฐานขอมูลโดยกดปุม  เลือกคํานําหนา กรอกชื่อภาษาไทย ชื่อกลาง นามสกุล และเลขหนังสือ
เดินทาง(เฉพาะชาวตางประเทศ) เลือกประเทศ สัญชาติ และคํานําหนาภาษาอังกฤษ กรอกชื่อภาษาอังกฤษ ชื่อ
กลาง นามสกุล ระบุวันเดือนปเกิด กรอกตําแหนงปจจุบัน 
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15. ท่ีอยูปจจุบัน 

บันทึกท่ีอยูปจจุบัน มีหนาจอดังนี้ 

 
ภาพแสดงหนาบันทึก/แกไขขอมูลท่ีอยูปจจุบัน 

 กรอกขอมูลโดย เลือกท่ีอยูท่ีสะดวกในการติดตอ วาเปนขอมูลตามท่ีอยูปจจุบันหรือท่ีอยูท่ีทํางาน กรอก
รายละเอียด อาคาร/สถานท่ี ท่ีอยู หมูท่ี ซอย ถนน เลือกจังหวัด ระบบจะแสดงเฉพาะอําเภอท่ีมีอยูในจังหวัดนั้น 
ๆ มาใหอัตโนมัติ กรอกตําบล รหัสไปรษณีย หมายเลขโทรศัพท มือถือและอีเมลล 

16. คุณวุฒิการศึกษาท่ีขอรับรอง 

คุณวุฒิการศึกษาท่ีขอรับรอง มีหนาจอดังนี้ 

 
ภาพแสดงหนาคุณวุฒิการศึกษาท่ีขอรับรอง 

คุณวุฒิการศึกษาท่ีขอรับรองทํางานโดยกดปุม  ท่ีหัวขอ จะปรากฏหนาจอดังนี้ 

 
ภาพแสดงการเพ่ิมคุณวุฒิการศึกษาท่ีขอรับรอง 

ทํารายการโดยเลือกวุฒิการศึกษา กรอกชื่อปริญญา สาขา/วิชาเอก สถาบันการศึกษา หรือกดปุม  
เพ่ือเลือกขอมูลจากฐานขอมูล ระบุวันเดือนปท่ีเขาศึกษา วันเดือนปสําเร็จการศึกษา กรอกเนื่องจาก และเลือก
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  หนา 100 
 

 

ประเทศ เสร็จเรียบรอยกดปุม   เพ่ือบันทึกขอมูลท้ังหมด กดปุม  เพ่ือกรอกขอมูล

ใหมท้ังหมดอีกครั้ง หรือกดปุม  เพ่ือกลับไปยังหนาหลัก 
17. ประวัติการศึกษา 

ประวัติการศึกษา มีหนาจอดังนี้ 

 
ภาพแสดงการกรอกประวัติการศึกษา 

 ตองการกรอกการศึกษาระดับใด ใหทําเครื่องหมายถูกในชองสี่เหลี่ยมดานหนาระดับนั้น  

 
ภาพแสดงการกรอกขอมูลประวัติการศึกษาระดับปริญญาตาง ๆ (1/2) 
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ภาพแสดงการกรอกขอมูลประวัติการศึกษาระดับปริญญาตาง ๆ (2/2) 
ทํารายการโดยกรอกชื่อปริญญา สาขา/วิชาเอก สถาบันการศึกษา หรือเลือกขอมูลจากฐานขอมูล โดยกด

ปุม  ระบุวันเดือนปเขาศึกษา วันเดือนปสําเร็จการศึกษา 
18. ประสบการณวิชาชีพทางการศึกษา 

 
ภาพแสดงการกรอกขอมูลประสบการณวิชาชีพทางการศึกษา 

 
ตองการกรอกประสบการณวิชาชีพทางการศึกษาดานใด ใหทําเครื่องหมายถูกในชองสี่เหลี่ยมท่ี

หนาประสบการณดานนั้น  

 
ภาพแสดงการกรอกขอมูลประสบการณวิชาชีพทางการศึกษาดานตาง ๆ (1/2) 
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ภาพแสดงการกรอกขอมูลประสบการณวิชาชีพทางการศึกษาดานตาง ๆ (2/2) 

 ประสบการณวิชาชีพทางการศึกษา ทํางานโดยกดปุม  ท่ีหัวขอ จะปรากฏหนาจอดังนี้ 

 

ภาพแสดงตัวอยางการกรอกขอมูลประสบการณวิชาชีพทางการศึกษาดานตาง ๆ 
 

ทํารายการโดย กรอกตําแหนง ชื่อสถานศึกษา หรือกดปุม  เพ่ือเลือกขอมูลจากฐานขอมูล เลือก

สังกัด ระบุวันเดือนปท่ีบรรจุแตงตั้ง วันเดือนปท่ีพนจากตําแหนง เสร็จเรียบรอยกดปุม   เพ่ือบันทึก

ขอมูลท้ังหมด กดปุม  เพ่ือกรอกขอมูลใหมท้ังหมดอีกครั้ง หรือกดปุม  เพ่ือกลับไป
ยังหนาหลัก 
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19. ผูรับรองขอมูล 

ผูรับรองขอมูล มีหนาจอดังนี้ 

 

ภาพแสดงหนาจอผูรับรองขอมูล 
หนาผูรับรองขอมูล ทํารายการโดย กรอกขอมูลผูท่ีหนวยงานขอรับรองคุณวุฒิ และ หนวยงานท่ีขอรับ

รองคุณวุฒิ 
20. การแนบเอกสารหลกัฐานประกอบแบบคําขอ 

การแนบเอกสารหลักฐานประกอบแบบคําขอ ดูหนา 7 ขอ 1.5 การแนบเอกสารหลักฐานประกอบแบบคําขอ 
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2.6.3 SCH010601150: ขอรับรองคุณวุฒิการศึกษา – ผูบริหารการศึกษา 
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วิธีใชงาน 

• กรณีเพ่ิมขอมูลใหม 

21.  เมนู บันทึกแบบคําขอรับรองคุณวุฒิการศึกษา – เพ่ิมขอมูลใหม มีหนาจอ ดังนี้ 

 

 
ภาพแสดงหนาบันทึกแบบคําขอรับรองคุณวุฒิการศึกษา – เพ่ิมขอมูลใหม 

เลือก “เพ่ิมขอมูลใหม” แลวทํารายการโดย เลือกวันท่ียื่นคําขอ ปกติแลวระบบจะแสดงเปนวันท่ี
ปจจุบันให เลขท่ีคําขอระบบจะแสดงใหอัตโนมัติ จากนั้นกรอกขอมูลของผูท่ีหนวยงานผูใชขอรับรอง

คุณวุฒิการศึกษา โดยการกรอกเลขท่ีประจําตัวประชาชน 13 หลัก หรือ  เพ่ือทําการคนหาขอมูล 
 

22. แกไขขอมูล 
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เมนู บันทึกแบบคําขอรับรองคุณวุฒิการศึกษา - แกไขขอมูล มีหนาจอดังนี้ 

 
ภาพแสดงหนาบันทึกแบบคําขอรับรองคุณวุฒิการศึกษา – แกไขขอมูล 

เม่ือเลือก “แกไขขอมูล” แลว สิ่งท่ีแตกตางจากการเลือก “เพ่ิมขอมูลใหม” คือ จะมีปุม  อยู
ดานหลังชองเลขท่ีคําขอ เราสามารถกดปุมเพ่ือคนหา เรียกดูและแกไขขอมูลเลขท่ีคําขอเดิมได (การใชงานปุม 

 อยูในหนา 5 ขอ 1.3 การเรียกดูขอมูลจากฐานขอมูล  การเลือกหนาขอมูลท่ีตองการ และการคนหาขอมูล 
เม่ือเลือกรายการไดแลว จะปรากฏขอมูลข้ึนมาให หากตองการแกไขรายการใด ๆ สามารถเปลี่ยนแปลง

ขอมูลใหมไดตามตองการ โดยมีหลักการกรอกขอมูลเหมือนการ “เพ่ิมขอมูลใหม” 
หนวยงานผูใชผูประกอบวิชาชีพ 

บันทึก หนวยงานผูใชผูประกอบวิชาชีพ มีหนาจอดังนี้ 

 
ภาพแสดงหนาบันทึก/แกไขขอมูลท่ีอยูปจจุบัน 

เลือกขอมูลหนวยงานผูใชผูประกอบวิชาชีพจากฐานขอมูล  โดยกดปุม  อยูดานหลัง หนวยงาน/
สถานศึกษา เม่ือเลือกขอมูลท่ีตองการไดแลว ระบบจะแสดงขอมูลข้ึนมาใหอัตโนมัติ 

ขอมูลของผูท่ีหนวยงานผูใชขอรับรองคุณวุฒิการศึกษา 

ขอมูลของผูท่ีหนวยงานผูใชขอรับรองคุณวุฒิการศึกษา มีหนาจอดังนี้ 
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ภาพแสดงหนาขอมูลของผูท่ีหนวยงานผูใชขอรับรองคุณวุฒิการศึกษา 

 ขอมูลของผูท่ีหนวยงานผูใชขอรับรองคุณวุฒิการศึกษา ทํารายการโดย กรอกเลขประจําตัวประชาชน 

หรือเลือกจากฐานขอมูลโดยกดปุม  เลือกคํานําหนา กรอกชื่อภาษาไทย ชื่อกลาง นามสกุล และเลขหนังสือ
เดินทาง(เฉพาะชาวตางประเทศ) เลือกประเทศ สัญชาติ และคํานําหนาภาษาอังกฤษ กรอกชื่อภาษาอังกฤษ ชื่อ
กลาง นามสกุล ระบุวันเดือนปเกิด กรอกตําแหนงปจจุบัน 
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ท่ีอยูปจจุบัน 

บันทึกท่ีอยูปจจุบัน มีหนาจอดังนี้ 

 
ภาพแสดงหนาบันทึก/แกไขขอมูลท่ีอยูปจจุบัน 

 กรอกขอมูลโดย เลือกท่ีอยูท่ีสะดวกในการติดตอ วาเปนขอมูลตามท่ีอยูปจจุบันหรือท่ีอยูท่ีทํางาน กรอก
รายละเอียด อาคาร/สถานท่ี ท่ีอยู หมูท่ี ซอย ถนน เลือกจังหวัด ระบบจะแสดงเฉพาะอําเภอท่ีมีอยูในจังหวัดนั้น 
ๆ มาใหอัตโนมัติ กรอกตําบล รหัสไปรษณีย หมายเลขโทรศัพท มือถือและอีเมลล 

คุณวุฒิการศึกษาท่ีขอรับรอง 

คุณวุฒิการศึกษาท่ีขอรับรอง มีหนาจอดังนี้ 

 
ภาพแสดงหนาคุณวุฒิการศึกษาท่ีขอรับรอง 

คุณวุฒิการศึกษาท่ีขอรับรองทํางานโดยกดปุม  ท่ีหัวขอ จะปรากฏหนาจอดังนี้ 

 
ภาพแสดงการเพ่ิมคุณวุฒิการศึกษาท่ีขอรับรอง 

ทํารายการโดยเลือกวุฒิการศึกษา กรอกชื่อปริญญา สาขา/วิชาเอก สถาบันการศึกษา หรือกดปุม  
เพ่ือเลือกขอมูลจากฐานขอมูล ระบุวันเดือนปท่ีเขาศึกษา วันเดือนปสําเร็จการศึกษา กรอกเนื่องจาก และเลือก

ประเทศ เสร็จเรียบรอยกดปุม   เพ่ือบันทึกขอมูลท้ังหมด กดปุม  เพ่ือกรอกขอมูล

ใหมท้ังหมดอีกครั้ง หรือกดปุม  เพ่ือกลับไปยังหนาหลัก 
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ประวัติการศึกษา 

ประวัติการศึกษา มีหนาจอดังนี้ 

 
ภาพแสดงการกรอกประวัติการศึกษา 

 ตองการกรอกการศึกษาระดับใด ใหทําเครื่องหมายถูกในชองสี่เหลี่ยมดานหนาระดับนั้น  

 
ภาพแสดงการกรอกขอมูลประวัติการศึกษาระดับปริญญาตาง ๆ (1/2) 
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ภาพแสดงการกรอกขอมูลประวัติการศึกษาระดับปริญญาตาง ๆ (2/2) 
ทํารายการโดยกรอกชื่อปริญญา สาขา/วิชาเอก สถาบันการศึกษา หรือเลือกขอมูลจากฐานขอมูล โดยกด

ปุม  ระบุวันเดือนปเขาศึกษา วันเดือนปสําเร็จการศึกษา 
ประสบการณวิชาชีพทางการศึกษา 

 
ภาพแสดงการกรอกขอมูลประสบการณวิชาชีพทางการศึกษา 

 
ตองการกรอกประสบการณวิชาชีพทางการศึกษาดานใด ใหทําเครื่องหมายถูกในชองสี่เหลี่ยมท่ี

หนาประสบการณดานนั้น  

 
ภาพแสดงการกรอกขอมูลประสบการณวิชาชีพทางการศึกษาดานตาง ๆ (1/2) 
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  หนา 113 
 

 

ภาพแสดงการกรอกขอมูลประสบการณวิชาชีพทางการศึกษาดานตาง ๆ (2/2) 

 ประสบการณวิชาชีพทางการศึกษา ทํางานโดยกดปุม  ท่ีหัวขอ จะปรากฏหนาจอดังนี้ 

 

ภาพแสดงตัวอยางการกรอกขอมูลประสบการณวิชาชีพทางการศึกษาดานตาง ๆ 
 

ทํารายการโดย กรอกตําแหนง ชื่อสถานศึกษา หรือกดปุม  เพ่ือเลือกขอมูลจากฐานขอมูล เลือก

สังกัด ระบุวันเดือนปท่ีบรรจุแตงตั้ง วันเดือนปท่ีพนจากตําแหนง เสร็จเรียบรอยกดปุม   เพ่ือบันทึก

ขอมูลท้ังหมด กดปุม  เพ่ือกรอกขอมูลใหมท้ังหมดอีกครั้ง หรือกดปุม  เพ่ือกลับไป
ยังหนาหลัก 
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  หนา 114 
 

 

ผูรับรองขอมูล 

ผูรับรองขอมูล มีหนาจอดังนี้ 

 

ภาพแสดงหนาจอผูรับรองขอมูล 
หนาผูรับรองขอมูล ทํารายการโดย กรอกขอมูลผูท่ีหนวยงานขอรับรองคุณวุฒิ และ หนวยงานท่ีขอรับ

รองคุณวุฒิ 
การแนบเอกสารหลกัฐานประกอบแบบคําขอ 

การแนบเอกสารหลักฐานประกอบแบบคําขอ ดูหนา 7 ขอ 1.5 การแนบเอกสารหลักฐานประกอบแบบคําขอ 
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2.6.4 SCH010601200 : ขอรับรองคุณวุฒิการศึกษา – ศึกษานิเทศก 
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  หนา 116 
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วิธีใชงาน 
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• กรณีเพ่ิมขอมูลใหม 

23.  เมนู บันทึกแบบคําขอรับรองคุณวุฒิการศึกษา – เพ่ิมขอมูลใหม มีหนาจอ ดังนี้ 

 

 
ภาพแสดงหนาบันทึกแบบคําขอรับรองคุณวุฒิการศึกษา – เพ่ิมขอมูลใหม 

เลือก “เพ่ิมขอมูลใหม” แลวทํารายการโดย เลือกวันท่ียื่นคําขอ ปกติแลวระบบจะแสดงเปนวันท่ี
ปจจุบันให เลขท่ีคําขอระบบจะแสดงใหอัตโนมัติ จากนั้นกรอกขอมูลของผูท่ีหนวยงานผูใชขอรับรอง

คุณวุฒิการศึกษา โดยการกรอกเลขท่ีประจําตัวประชาชน 13 หลัก หรือ  เพ่ือทําการคนหาขอมูล 
 

24. แกไขขอมูล 

เมนู บันทึกแบบคําขอรับรองคุณวุฒิการศึกษา - แกไขขอมูล มีหนาจอดังนี้ 

 
ภาพแสดงหนาบันทึกแบบคําขอรับรองคุณวุฒิการศึกษา – แกไขขอมูล 

เม่ือเลือก “แกไขขอมูล” แลว สิ่งท่ีแตกตางจากการเลือก “เพ่ิมขอมูลใหม” คือ จะมีปุม  อยู
ดานหลังชองเลขท่ีคําขอ เราสามารถกดปุมเพ่ือคนหา เรียกดูและแกไขขอมูลเลขท่ีคําขอเดิมได (การใชงานปุม 

 อยูในหนา 5 ขอ 1.3 การเรียกดูขอมูลจากฐานขอมูล  การเลือกหนาขอมูลท่ีตองการ และการคนหาขอมูล 
เม่ือเลือกรายการไดแลว จะปรากฏขอมูลข้ึนมาให หากตองการแกไขรายการใด ๆ สามารถเปลี่ยนแปลง

ขอมูลใหมไดตามตองการ โดยมีหลักการกรอกขอมูลเหมือนการ “เพ่ิมขอมูลใหม” 
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  หนา 119 
 

 

หนวยงานผูใชผูประกอบวิชาชีพ 

บันทึก หนวยงานผูใชผูประกอบวิชาชีพ มีหนาจอดังนี้ 

 
ภาพแสดงหนาบันทึก/แกไขขอมูลท่ีอยูปจจุบัน 

เลือกขอมูลหนวยงานผูใชผูประกอบวิชาชีพจากฐานขอมูล  โดยกดปุม  อยูดานหลัง หนวยงาน/
สถานศึกษา เม่ือเลือกขอมูลท่ีตองการไดแลว ระบบจะแสดงขอมูลข้ึนมาใหอัตโนมัติ 

ขอมูลของผูท่ีหนวยงานผูใชขอรับรองคุณวุฒิการศึกษา 

ขอมูลของผูท่ีหนวยงานผูใชขอรับรองคุณวุฒิการศึกษา มีหนาจอดังนี้ 

 
ภาพแสดงหนาขอมูลของผูท่ีหนวยงานผูใชขอรับรองคุณวุฒิการศึกษา 

 ขอมูลของผูท่ีหนวยงานผูใชขอรับรองคุณวุฒิการศึกษา ทํารายการโดย กรอกเลขประจําตัวประชาชน 

หรือเลือกจากฐานขอมูลโดยกดปุม  เลือกคํานําหนา กรอกชื่อภาษาไทย ชื่อกลาง นามสกุล และเลขหนังสือ
เดินทาง(เฉพาะชาวตางประเทศ) เลือกประเทศ สัญชาติ และคํานําหนาภาษาอังกฤษ กรอกชื่อภาษาอังกฤษ ชื่อ
กลาง นามสกุล ระบุวันเดือนปเกิด กรอกตําแหนงปจจุบัน 
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  หนา 120 
 

 

ท่ีอยูปจจุบัน 

บันทึกท่ีอยูปจจุบัน มีหนาจอดังนี้ 

 
ภาพแสดงหนาบันทึก/แกไขขอมูลท่ีอยูปจจุบัน 

 กรอกขอมูลโดย เลือกท่ีอยูท่ีสะดวกในการติดตอ วาเปนขอมูลตามท่ีอยูปจจุบันหรือท่ีอยูท่ีทํางาน กรอก
รายละเอียด อาคาร/สถานท่ี ท่ีอยู หมูท่ี ซอย ถนน เลือกจังหวัด ระบบจะแสดงเฉพาะอําเภอท่ีมีอยูในจังหวัดนั้น 
ๆ มาใหอัตโนมัติ กรอกตําบล รหัสไปรษณีย หมายเลขโทรศัพท มือถือและอีเมลล 

คุณวุฒิการศึกษาท่ีขอรับรอง 

คุณวุฒิการศึกษาท่ีขอรับรอง มีหนาจอดังนี้ 

 
ภาพแสดงหนาคุณวุฒิการศึกษาท่ีขอรับรอง 

คุณวุฒิการศึกษาท่ีขอรับรองทํางานโดยกดปุม  ท่ีหัวขอ จะปรากฏหนาจอดังนี้ 

 
ภาพแสดงการเพ่ิมคุณวุฒิการศึกษาท่ีขอรับรอง 

ทํารายการโดยเลือกวุฒิการศึกษา กรอกชื่อปริญญา สาขา/วิชาเอก สถาบันการศึกษา หรือกดปุม  
เพ่ือเลือกขอมูลจากฐานขอมูล ระบุวันเดือนปท่ีเขาศึกษา วันเดือนปสําเร็จการศึกษา กรอกเนื่องจาก และเลือก

ประเทศ เสร็จเรียบรอยกดปุม   เพ่ือบันทึกขอมูลท้ังหมด กดปุม  เพ่ือกรอกขอมูล

ใหมท้ังหมดอีกครั้ง หรือกดปุม  เพ่ือกลับไปยังหนาหลัก 
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  หนา 121 
 

 

ประวัติการศึกษา 

ประวัติการศึกษา มีหนาจอดังนี้ 

 
ภาพแสดงการกรอกประวัติการศึกษา 

 ตองการกรอกการศึกษาระดับใด ใหทําเครื่องหมายถูกในชองสี่เหลี่ยมดานหนาระดับนั้น  

 
ภาพแสดงการกรอกขอมูลประวัติการศึกษาระดับปริญญาตาง ๆ (1/2) 
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  หนา 122 
 

 

ภาพแสดงการกรอกขอมูลประวัติการศึกษาระดับปริญญาตาง ๆ (2/2) 
ทํารายการโดยกรอกชื่อปริญญา สาขา/วิชาเอก สถาบันการศึกษา หรือเลือกขอมูลจากฐานขอมูล โดยกด

ปุม  ระบุวันเดือนปเขาศึกษา วันเดือนปสําเร็จการศึกษา 
ประสบการณวิชาชีพทางการศึกษา 

 
ภาพแสดงการกรอกขอมูลประสบการณวิชาชีพทางการศึกษา 

 
ตองการกรอกประสบการณวิชาชีพทางการศึกษาดานใด ใหทําเครื่องหมายถูกในชองสี่เหลี่ยมท่ี

หนาประสบการณดานนั้น  

 
ภาพแสดงการกรอกขอมูลประสบการณวิชาชีพทางการศึกษาดานตาง ๆ (1/2) 
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  หนา 123 
 

 

ภาพแสดงการกรอกขอมูลประสบการณวิชาชีพทางการศึกษาดานตาง ๆ (2/2) 

 ประสบการณวิชาชีพทางการศึกษา ทํางานโดยกดปุม  ท่ีหัวขอ จะปรากฏหนาจอดังนี้ 

 

ภาพแสดงตัวอยางการกรอกขอมูลประสบการณวิชาชีพทางการศึกษาดานตาง ๆ 
 

ทํารายการโดย กรอกตําแหนง ชื่อสถานศึกษา หรือกดปุม  เพ่ือเลือกขอมูลจากฐานขอมูล เลือก

สังกัด ระบุวันเดือนปท่ีบรรจุแตงตั้ง วันเดือนปท่ีพนจากตําแหนง เสร็จเรียบรอยกดปุม   เพ่ือบันทึก

ขอมูลท้ังหมด กดปุม  เพ่ือกรอกขอมูลใหมท้ังหมดอีกครั้ง หรือกดปุม  เพ่ือกลับไป
ยังหนาหลัก 
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ผูรับรองขอมูล 

ผูรับรองขอมูล มีหนาจอดังนี้ 

 

ภาพแสดงหนาจอผูรับรองขอมูล 
หนาผูรับรองขอมูล ทํารายการโดย กรอกขอมูลผูท่ีหนวยงานขอรับรองคุณวุฒิ และ หนวยงานท่ีขอรับ

รองคุณวุฒิ 
การแนบเอกสารหลักฐานประกอบแบบคําขอ 

การแนบเอกสารหลักฐานประกอบแบบคําขอ ดูหนา 7 ขอ 1.5 การแนบเอกสารหลักฐานประกอบแบบคําขอ 

2.6.5 SCH010601250 : ตรวจสอบขอมูลขอรับรองคุณวุฒิการศึกษา 
เมนู ตรวจสอบรับรองคุณวุฒิการศึกษา มีหนาจอ ดังรูป 

 

 

 
ภาพแสดงหนาตรวจสอบรับรองคุณวุฒิการศึกษา 

 
ตรวจสอบรับรองคุณวุฒิการศึกษา โดยกรอก เลขท่ีคําขอ และ/หรือ เลขบัตรประชาชน และ/หรือ 

ระหวางวันท่ี และ/หรือ ถึงวันท่ี เลือกประเภทวิชาชีพและการแสดงขอมูล แลวกดปุม  จะ
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ปรากฏขอมูลท่ีตองการมาใหในสวนท่ี 2 ดังรูปดานบน สามารถเรียกดูสรุป คําขอ และตรวจ ไดจากปุมดานหลัง
รายการท่ีตองการ (การใชงานปุมตาง ๆ ดูวิธีใชงานใน “1 สิ่งท่ีควรทราบเบื้องตนกอนการใชงานระบบ”) 

 

 

ภาพแสดงเรียกดูปุมคําขอ (1/2) 
 

 

ภาพแสดงเรียกดูปุมคําขอ (2/2) 
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2.7 เมนูตั้งคา 

2.7.1 SCH010501000 : ขอมูลโรงเรียน 

 

 

 

 

 

ภาพแสดงหนาขอมูลโรงเรียน 
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วิธีใชงาน 

1. กรอกท่ีตั้งโรงเรียน 

2. กรอกขอมูลผูอํานวยการโรงเรียน 

3. กรอกขอมูลผูประสาน เม่ือกดปุม  จะกฎหนาจอใหกรอกขอมูล ดังนี้ 

 
ภาพแสดงการเพ่ิมขอมูลผูประสานงาน 

4. กดปุม แลว จะปรากฎขอมูลท่ีไดเพ่ิมไวดังนี้ 

 

5. กดปุม  เพ่ือบันทึกขอมูลลงระบบ หรือกดปุม เพ่ือกรอกขอมูล

ท้ังหมดใหมอีกครั้ง 
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