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1. การเข้าสู่ระบบ 
ผู้ใช้งานสามารถเข้าใช้งานระบบได้ โดยเรียกใช้งานจาก URL: https://peso.opec.go.th จากนั้นหน้าจอ 

จะแสดงหน้าเข้าสู่ระบบเพ่ือสามารถเข้าใช้งานระบบสารสนเทศเพ่ือสนับสนุนงานส่งเสริมการศึกษาเอกชน 

 
รูปภาพที่ 1 หน้าเข้าสู่ระบบ 
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1 ระบุช่ือผู้ใช้งาน 
2 ระบุรหสัผ่าน 
3 คลิกปุ่มเข้าสู่ระบบ 

ตารางที่ 1 การเข้าสู่ระบบ  

https://peso.opec.go.th/
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1.1 ลืมรหัสผ่าน 
กรณีท่ีผู้ใช้งานลืมชื่อผู้ใช้งานหรือรหัสผ่านการใช้งาน สามารถดำเนินการได้ดังนี้ 

 

 
รูปภาพที่ 3 หน้าการบันทึกข้อมูลการลืมรหัสผ่าน 
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หมายเลข คำอธิบาย 

1 คลิกท่ี ลืมรหัสผ่าน? 
2 ระบุช่ือผู้ใช้งาน 
3 ระบุอีเมลที่ใช้สมัคร 
4 คลิกปุ่มยืนยันการลืมรหัสผ่าน 

หมายเหตุ จะต้องกรอกข้อมูลที่มเีครื่องหมายดอกจันสีแดง (*) ให้ครบถ้วน จึงจะทำการบันทึกข้อมูลได ้
ตารางที่ 2 ลืมรหัสผ่าน   



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนนอกระบบ    หน้า  3 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

2. ผู้ใช้งานระบบของโรงเรียน 
ผู้ใช้งานสามารถตรวจสอบข้อมูลผู้ใช้งานระบบของโรงเรียน แก้ไขข้อมูลผู้ใช้งาน เปลี่ยนรหัสผ่าน และ

สามารถลบข้อมูลได้ โดยสามารถดำเนินการได้ดังนี้ 

 
รูปภาพที่ 4 หน้าข้อมูลผู้ใช้งานระบบของโรงเรียน 

 
รูปภาพที่ 5 หน้าเพ่ิมผู้ใช้งานระบบ 

 
รูปภาพที่ 6 หน้าเปลี่ยนรหัสผ่าน 

วิธจีัดการข้อมูลผู้ใช้งานระบบของโรงเรียน มีดังนี้ 
หมายเลข คำอธิบาย 

1 คลิกเมนผูู้ใช้งานระบบของโรงเรียน 
2 คลิกปุ่มเพิม่ผู้ใช้งานระบบของโรงเรียน 
3 ระบุเลขประจำตัวประชาชน 
4 ระบุช่ือบุคลากร 
5 ระบุช่ือผู้ใช้งานระบบ 
6 ระบุรหสัผ่าน 
7 ระบุยืนยันรหัสผ่าน 



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนนอกระบบ    หน้า  4 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

วิธจีัดการข้อมูลผู้ใช้งานระบบของโรงเรียน มีดังนี้ 
หมายเลข คำอธิบาย 

8 ระบุอีเมล 
9 คลิกปุ่มบันทึก เพื่อบันทึกข้อมูลผู้ใช้งาน 
10 คลิกปุ่มแกไ้ข เมื่อต้องการแกไ้ขข้อมูลผู้ใช้งาน 
11 คลิกปุม่เปลี่ยนรหัสผ่าน เมื่อต้องการเปลีย่นรหสัผา่น 
12 ระบุรหสัผ่านใหม ่
13 คลิกปุ่มบันทึก เพื่อบันทึกการเปลีย่นรหัสผ่าน 
14 คลิกปุ่มลบข้อมูล เมื่อต้องการลบข้อมูล 

หมายเหตุ จะต้องกรอกข้อมูลที่มเีครื่องหมายดอกจันสีแดง (*) ให้ครบถ้วน จึงจะทำการบันทึกข้อมูลได ้
ตารางที่ 3 หน้าจัดการข้อมูลผู้ใช้งานระบบของโรงเรียน 

 
3. เปลี่ยนรูปภาพผู้ใช้งาน 
 ผู้ใช้งานสามารถเพ่ิม แก้ไขรูปภาพของผู้ใช้งานได ้โดยสามารถดำเนินการได้ดังนี้ 

 
รูปภาพที่ 7 หน้าหลักของผู้ดูแลระบบโรงเรียนนอกระบบ 

 
รูปภาพที่ 8 หน้าบันทึกการเปลี่ยนรูปภาพผู้ใช้งาน  



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนนอกระบบ    หน้า  5 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

 
รูปภาพที่ 9 หน้าเปลี่ยนรูปภาพผู้ใช้งาน 

วิธจีัดการข้อมูลผู้ใช้งานระบบของโรงเรียน มีดังนี้ 
หมายเลข คำอธิบาย 

1 คลิกเมนเูปลี่ยนรูปภาพผู้ใช้งาน 
2 คลิกปุ่มเลือกรูป(.jpg) 
3 คลิกปุ่มบันทึก 
4 คลิกปุ่มตกลง เพื่อยืนยันการอัปโหลดรูปภาพ 
5 คลิกปุ่มลบรูปภาพ เมื่อต้องการลบรูปภาพ หรือ แกไ้ขข้อมูลรปูภาพ 

หมายเหตุ จะต้องกรอกข้อมูลที่มเีครื่องหมายดอกจันสีแดง (*) ให้ครบถ้วน จึงจะทำการบันทึกข้อมูลได ้
ตารางที่ 4 หน้าเปลี่ยนรูปภาพผู้ใช้งาน 

  



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนนอกระบบ    หน้า  6 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

4. เปลี่ยนรหัสผ่าน 
ผู้ใช้งานสามารถเปลี่ยนรหัสผ่านการเข้าใช้งานระบบงานได้ โดยสามารถดำเนินการได้ดังนี้ 

 
รูปภาพที่ 10 หน้าเปลี่ยนรหัสผ่าน 

วิธเีปลี่ยนรหัสผ่าน มีดังนี ้
หมายเลข คำอธิบาย 

1 คลิกเมนเูปลี่ยนรหสัผ่าน 
2 ระบุรหสัผ่านเดมิ 
3 ระบุรหสัผ่านใหม ่
4 ระบุยืนยันรหัสผ่านใหม ่
5 คลิกปุ่มยืนยันการเปลี่ยนรหัสผ่าน 

หมายเหตุ จะต้องกรอกข้อมูลที่มเีครื่องหมายดอกจันสีแดง (*) ให้ครบถ้วน จึงจะทำการบันทึกข้อมูลได ้
ตารางที่ 5 การเปลี่ยนรหัสผ่าน 

  



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนนอกระบบ    หน้า  7 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

5. ประวัติการเข้าใช้งานระบบ 
ผู้ใช้งานสามารถตรวจสอบประวัติการเข้าใช้งาน เปลี่ยนรหัสผ่าน เปลี่ยนรูปภาพ และสามารถพิมพ์รายงาน

ประวัติการเข้าใช้งานได้ 

 
รูปภาพที่ 11 หน้าประวัติการเข้าใช้งานระบบ 

วิธีตรวจสอบข้อมลูประวัติการเข้าใช้งานระบบ และแก้ไขข้อมูลรหัสผ่าน มีดังนี้ 
หมายเลข คำอธิบาย 

1 คลิกเมนปูระวัติการเข้าใช้งานระบบ 
2 คลิกปุ่มพิมพ์ประวัติการเข้าใช้งาน 

ตารางที่ 6 การตรวจสอบประวัติการเข้าใช้งานระบบ 

 
6. แจ้งแก้ไขรายการ 

หากข้อมูลโรงเรียน หรือ ผู้ใช้งานระบบไม่ถูกต้อง สามารถแจ้งไปทางผู้ดูแลระบบส่วนกลางเพื่อดำเนินการ
แก้ไขข้อมูลให้ โดยสามารถดำเนินการได้ดังนี้ 

 
รูปภาพที่ 12 หน้าหลักของผู้ดูแลระบบโรงเรียนนอกระบบ  



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนนอกระบบ    หน้า  8 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

 
รูปภาพที่ 13 หน้าแจ้งแก้ไขรายการที่ไม่ถูกต้อง 

 
รูปภาพที่ 14 หน้าบันทึกแจ้งแก้ไขรายการ 

วิธกีารแจ้งรายการที่ไม่ถูกต้อง มีดังนี้ 
หมายเลข คำอธิบาย 

1 คลิกปุ่มกรณีข้อมลูไม่ถูกต้อง กรุณาคลิกเพื่อแจ้งแก้ไขรายการ 
2 คลิกปุ่มแจ้งแก้ไขรายการ 
3 ระบุรายการที่แจ้งแก้ไข 
4 เลือกเอกสารแนบ 
5 คลิกปุ่มบันทึก 

หมายเหตุ จะต้องกรอกข้อมูลที่มเีครื่องหมายดอกจันสีแดง (*) ให้ครบถ้วน จึงจะทำการบันทึกข้อมูลได ้
ตารางที่ 7 การแจ้งรายการที่ไม่ถูกต้อง  



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนนอกระบบ    หน้า  9 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

7. ลงทะเบียนผู้ใช้งานใหม่สำหรับผู้ดูแลระบบของโรงเรียน 
กรณีผู้ใช้งานยังไม่มีชื่อผู้ใช้งานและรหัสผ่าน ต้องทำการลงทะเบียนผู้ใช้งานใหม่สามารถดำเนินการได้ดังนี้ 

 
รูปภาพที่ 15 หน้าเข้าสู่ระบบ 

 
รูปภาพที่ 16 หน้าลงทะเบียนผู้ใช้งานใหม่ 

 
รูปภาพที่ 17 หน้าขั้นตอนที่ 1 กรอกข้อมูลส่วนตัว 

  



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนนอกระบบ    หน้า  10 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

 
รูปภาพที่ 18 หน้าขั้นตอนที่ 2 กำหนดรหัสผ่าน 

 
รูปภาพที่ 19 หน้าขั้นตอนที่ 3 แนบไฟล์ 

  



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนนอกระบบ    หน้า  11 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

 
รูปภาพที่ 20 หน้าขั้นตอนที่ 4 ลงทะเบียนเรียบร้อย 

วิธีลงทะเบียนผู้ใช้งานใหม่ มีดังนี้ 
หมายเลข คำอธิบาย 

1 คลิกปุ่มลงทะเบียนผู้ใช้งานใหม ่
2 คลิกปุ่มลงทะเบียนเข้าใช้งานระบบ 
3 คลิกเลือกศึกษาธิการจังหวัด/สช.จังหวัด 
4 คลิกเลือกโรงเรียน 
5 ระบุรหสับัตรประชาชน 
6 ระบุวันเกิด 
7 คลิกเลือกคำนำหน้า 
8 ระบุช่ือ 
9 ระบุนามสกุล 
10 คลิกปุ่มถัดไป 
11 ระบุช่ือผู้ใช้งานระบบ 
12 ระบุรหัสผ่าน *การกำหนดรหัสผ่าน 8 ตัวอักษรขึ้นไป ประกอบด้วยภาษาอังกฤษ (a-z,A-Z) ขนาดเล็ก,ขนาดใหญ่

อย่างน้อย 1 ตัวอักษาร* 
13 ระบุยืนยันรหัสผ่าน 
14 ระบุอีเมล 
15 คลิกปุ่มถัดไป 
16 คลิก Broese เลือกไฟล์เอกสารแต่งตั้งผู้ดูแลระบบของโรงเรียน 
17 คลิกปุ่มถัดไป จากนั้นระบบจะดำเนินการลงทะเบยีนให้เรยีบร้อย  

หมายเหตุ 1) จะต้องกรอกข้อมูลที่มีเครื่องหมายดอกจันสีแดง (*) ให้ครบถ้วน จึงจะทำการบันทึกข้อมูลได ้
2) รอการตวจสอบข้อมลูจากส่วนกลาง 1 วันทำการถึงเข้าใช้ระบบได้ 
*เพ่ือความปลอดภัยของระบบงานฯ สำนักงานศึกษาธิการจังหวัด และสำนักงานการศึกษาเอกชนจังหวัด โปรดทำ
หนังสือแจ้งช่ือ-นามสกุล เลขประจำตัวประชาชน และอีเมล์ของผู้ดูแลระบบ PDC ของหน่วยงาน พร้อมแนบมาใน
ขั้นตอนการลงทะเบียน 

ตารางที่ 8 การลงทะเบียนสำหรับโรงเรียนนอกระบบ  



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนนอกระบบ    หน้า  12 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

8. ระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสริมการศึกษาเอกชน (PSDS) 
ผู้ใช้งานสามารถเข้าใช้งานระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสริมการศึกษาเอกชน (PSDS) เพื่อจัดการ

ข้อมูลตั้งต้นหรือตั้งค่าระบบได้ดังนี้ 

 

 
รูปภาพที่ 21 หน้าหลักของระบบสารสนเทศเพ่ือสนับสนุนงานส่งเสริมการศึกษาเอกชน (PSDS) 

 

วิธกีารจัดการข้อมูลระบบสารสนเทศเพ่ือสนับสนนุงานส่งเสริมการศึกษาเอกชน (PSDS) มีดังนี ้
หมายเลข คำอธิบาย 

1 คลิกปุ่ม PSDS ระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
ตารางที่ 9 การจัดการข้อมูลระบบสารสนเทศเพ่ือสนับสนุนงานส่งเสริมการศึกษาเอกชน (PSDS)  



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนนอกระบบ    หน้า  13 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

8.1. พานักเรียนไปนอกสถานศึกษา 
การบันทึกขออนุญาตพานักเรียนไปนอกสถานศึกษา สามารถดำเนินการได้ ดังนี้ 

 
รูปภาพที่ 22 หน้าการขออนุญาตพานักเรียนไปนอกสถานศึกษา 

 

 
รูปภาพที่ 23 หน้าบันทึกข้อมูลการขออนุญาตพานักเรียนไปนอกสถานศึกษา  



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนนอกระบบ    หน้า  14 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

 
รูปภาพที่ 24 หน้าขั้นตอนที่ 1 รอนำเข้ารายงานฯ 

 
รูปภาพที่ 25 หน้าขั้นตอนที่ 2 ยื่นยันการส่งรายงานฯ 

  



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนนอกระบบ    หน้า  15 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

**กรณีมีการแจ้งแก้ไขกลับจากสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด ถ้าไม่มีการแจ้งแก้ไขจากสำนักงานศึกษาธิการ
จังหวัด ระบบจะดำเนินการข้ามไปยังขั้นตอนที่ 4  

 
รูปภาพที่ 26 หน้าการขออนุญาตพานักเรียนไปนอกสถานที่ (ตรวจสอบการแจ้งแก้ไขเอกสาร) 

 
รูปภาพที่ 27 หน้าขั้นตอนที่ 3 แจ้งแก้ไขเอกสารฯ 

  



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนนอกระบบ    หน้า  16 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

 
รูปภาพที่ 28 หน้าการขออนุญาตพานักเรียนไปนอกสถานศึกษา 

 
รูปภาพที่ 29 หน้าขั้นตอนที่ 4 ตรวจสอบเอกสาร 

  



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนนอกระบบ    หน้า  17 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

 
รูปภาพที่ 30 หน้าขั้นตอนที่ 5 รายงานผลแล้ว 

 
รูปภาพที่ 31 หน้าขั้นตอนที่ 6 ส่งรายงานผลแล้ว  



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนนอกระบบ    หน้า  18 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

 
รูปภาพที่ 32 หน้าการขออนุญาตพานักเรียนไปนอกสถานศึกษา 

 
รูปภาพที่ 33 หน้าขั้นตอนที่ 7 แจ้งแก้ไขเอกสาร 

  



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนนอกระบบ    หน้า  19 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

 
รูปภาพที่ 34 หน้าขั้นตอนที่ 8 ดำเนินการเรียบร้อย 

วิธพีานักเรียนไปนอกสถานศึกษา มีดังนี้ 
หมายเลข คำอธิบาย 

1 คลิกเมนูพานักเรียนไปนอกสถาฯศึกษา 
2 คลิกปุ่มบันทึกการขออนุญาตไปนอกสถานศึกษา 
3 ระบุวันที่ขออนุญาต 
4 เลือกประเภทการขออนุญาต 
5 ระบุจำนวนนักเรียนท่ีขออนุญาต 
6 ระบุจำนวนครู/ผู้ควบคุม 
7 ระบุวัตถุประสงคเ์พื่อ 
8 ระบุสถานที ่
9 เลือกจังหวัด 
10 เลือกระหว่างวันท่ี (วันท่ี ท่ีจะพานักเรียนไปนอกสถานศึกษา) 
11 ระบุหัวหน้าผู้ควบคุม 
12 ระบุเบอร์โทรศัพท์ 
13 คลิกปุ่มบันทึก  
14 คลิกปุ่มตกลง เพื่อยืนยันการดำเนนิการ 
15 คลิกปุ่มพิมพ์แบบรายงานการพานกัเรียนไปนอกสถานท่ี เพื่อพิมพแ์บบรายงานไปใหผู้้มีอำนาจเซ็นอนุญาต 



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนนอกระบบ    หน้า  20 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

วิธพีานักเรียนไปนอกสถานศึกษา มีดังนี้ 
หมายเลข คำอธิบาย 

16 เลือกไฟล์แนบแบบรายงานการอนญุาต (ที่มีลายเซ็นแล้ว) 
17 คลิกปุ่มบันทึก 
18 สามารถดาวน์โหลดแบบรายงานการอนุญาตได้ และลบแบบรายงานการอนุญาตที่แนบ เพื่อแนบแบบรายงานใหม่ได้ 
19 คลิกปุ่มรายละเอียด เพื่อดูรายละเอียดข้อมูล *กรณีมีการแจ้งกลับเพื่อแก้ไขจากสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด* 
20 เลือกไฟลแ์นบแบบรายงานการอนญุาต (ทีม่ลีายเซน็แล้ว) *กรณีมกีารแจง้กลับเพื่อแกไ้ขจากสำนักงานศกึษาธิการจังหวดั* 
21 คลิกปุ่มบันทึก *กรณีมีการแจ้งกลับเพื่อแก้ไขจากสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด* 
22 คลิกปุ่มรายละเอียด 
23 ระบุเริ่มออกเดินทางวันท่ี 
24 ระบุเวลา 
25 ระบุได้ไปตามเส้นทางผ่าน (เส้นทางการเดินทาง) 
26 ระบุโดยพาหนะ (เดินทางโดยพาหนะ) 
27 ระบุได้กลับถึงสถานศึกษาวันท่ี 
28 ระบุการพานักเรียน/นักศึกษาไปครั้งนี้ เป็นไปด้วยความ (เรยีบร้อย หรือไมเ่รียบร้อย ให้ช้ีแจ้งโดยละเอียด) 
29 คลิกปุ่มบันทึก 
30 คลิกปุ่มพิมพ์แบบฟอรม์เอกสารรายงานผล เพื่อพิมพ์แบบไปให้ผูม้ีอำนาจเซ็น 
31 เลือกไฟล์แนบแบบรายงานการอนญุาต (ที่มีลายเซ็นแล้ว) 
32 คลิกปุ่มบันทึก 
33 สามารถดาวน์โหลดแบบรายงานการอนุญาตได้ และลบแบบรายงานการอนุญาตที่แนบ เพื่อแนบแบบรายงานใหม่ได้ 
34 คลิกปุ่มรายละเอียด เพื่อดูรายละเอียดข้อมูล *กรณีมีการแจ้งกลับเพื่อแก้ไขจากสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด* 
35 เลือกไฟลแ์นบแบบรายงานการอนญุาต (ทีม่ลีายเซน็แล้ว) *กรณีมกีารแจง้กลับเพื่อแกไ้ขจากสำนักงานศกึษาธิการจังหวดั* 
36 คลิกปุ่มบันทึก *กรณีมีการแจ้งกลับเพื่อแก้ไขจากสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด* 

หมายเหตุ จะต้องกรอกข้อมูลที่มเีครื่องหมายดอกจันสีแดง (*) ให้ครบถ้วน จึงจะทำการบันทึกข้อมูลได ้
ตารางที่ 10 การบันทึกขอพานักเรียนไปนอกสถานศึกษา 

  



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนนอกระบบ    หน้า  21 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

8.2. คำขอเปลี่ยนกิจการโรงเรียน 
การยื่นขอเปลี่ยนแปลงรายละเอียดเกี่ยวกับกิจการของโรงเรียนนอกระบบ สามารถดำเนินการได้ ดังนี้  

 
ตารางที่ 11 หน้าคำขอเปลี่ยนกิจการโรงเรียน (นอกระบบ)  

 

 
รูปภาพที่ 35 หน้ายื่นคำขอเปลี่ยนแปลงรายละเอียดเกี่ยวกับกิจการของโรงเรียนนอกระบบ   



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนนอกระบบ    หน้า  22 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

 

 
รูปภาพที่ 36 หน้าการยื่นคำขอเปลี่ยนแปลงรายละเอียดเกี่ยวกับกิจการของโรงเรียนนอกระบบ 

  



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนนอกระบบ    หน้า  23 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

 

 
รูปภาพที่ 37 หน้าขั้นตอนที่ 1 แนบเอกสาร 

 
รูปภาพที่ 38 หน้าขั้นตอนที่ 2 ตรวจสอบเอกสาร  



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนนอกระบบ    หน้า  24 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

**กรณีมีการแจ้งแก้ไขกลับจากสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด ถ้าไม่มีการแจ้งแก้ไขจากสำนักงานศึกษาธิการ
จังหวัด ระบบจะดำเนินการข้ามไปยังขั้นตอนที่ 4  

 
รูปภาพที่ 39 หน้าคำขอเปลี่ยนกิจการโรงเรียน (นอกระบบ) ตรวจสอบการแจ้งแก้ไขเอกสาร 

 

 
รูปภาพที่ 40 หน้าขั้นตอนที่ 3 แจ้งแก้ไขเอกสาร 

  



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนนอกระบบ    หน้า  25 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

 
รูปภาพที่ 41 หน้าขั้นตอนที่ 4 ตรวจสอบเอกสารตัวจริง 

 
รูปภาพที่ 42 หน้าคำขอเปลี่ยนกิจการโรงเรียน (นอกระบบ) รับเอกสารจริงแล้ว 

 
รูปภาพที่ 43 หน้าขั้นตอนที่ 5 จัดทำเอกสารเสนอ  



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนนอกระบบ    หน้า  26 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

 
รูปภาพที่ 44 หน้าคำขอเปลี่ยนกิจการโรงเรียน (นอกระบบ) แจ้งให้มารับเอกสาร 

 
รูปภาพที่ 45 หน้าขั้นตอนที่ 7 รอมารับเอกสาร 

 
รูปภาพที่ 46 หน้าคำขอเปลี่ยนกิจการโรงเรียน (นอกระบบ) ดำเนินการเรียบร้อย  



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนนอกระบบ    หน้า  27 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

 
รูปภาพที่ 47 หน้าขั้นตอนที่ 8 ดำเนินการเรียบร้อย 

วิธยีื่นขอเปลี่ยนแปลงรายละเอียดเกี่ยวกับกิจการของโรงเรียนนอกระบบ มีดังนี ้
หมายเลข คำอธิบาย 

1 คลิกเมนูคำขอเปลี่ยนกจิการโรงเรยีน 
2 คลิกปุ่มยื่นคำขอเปลี่ยนกจิการโรงเรียน 
3 ระบุเขียนที ่
4 ระบุวันที ่
5 ระบุช่ือผู้รับใบอนญุาต 
6 คลิกเลือกว่าจะกรอกข้อมลูอะไรระหว่าง หมายเลขบัตรประจำตัวประชาชน หรือ ใบทะเบียนเลขท่ี 
7 ระบุเลขท่ี 
8 ระบุหมูที ่
9 ระบุชอย 
10 ระบุถนน 
11 เลือกจังหวัด 
12 เลือกอำเภอ/เขต 
13 เลือกตำบล/แขวง 
14 ระบุรหสัไปรษณีย ์
15 ระบุอีเมล 
16 ระบุโทรศัพท์ 
17 ระบุโทรสาร 
18 เลือกความประสงค์ที่จะขอเปลีย่นรายละเอียดเกี่ยวกับกิจการของโรงนอกระบบ 
19 คลิกปุ่มถัดไป 



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนนอกระบบ    หน้า  28 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

วิธยีื่นขอเปลี่ยนแปลงรายละเอียดเกี่ยวกับกิจการของโรงเรียนนอกระบบ มีดังนี ้
หมายเลข คำอธิบาย 

20 คลิกปุ่มตกลง เพื่อยืนยันการดำเนนิการ 
21 ระบุช่ือโรงเรียน (ภาษาไทย) *กรณีขอเปลีย่นแปลงช่ือโรงเรียน* 
22 ระบุช่ือโรงเรียน (ภาษาอังกฤษ) *กรณีขอเปลี่ยนแปลงช่ือโรงเรียน* 
23 ระบุช่ือโรงเรียนเป็นภาษาต่างประเทศ *กรณีขอใช้ช่ือโรงเรียนเป็นภาษาต่างประเทศ* 
24 คลิกปุ่มบันทึก 
25 คลิกปุ่มตกลง เพื่อยืนยันการยื่นคำขอเปลี่ยนแปลงรายลเอียดเกี่ยวกับกิจการของโรงเรยีนนอกระบบ 
26 คลิกปุ่ม Browse เพื่อเลือกไฟล์  
27 คลิกปุ่มอัปโหลด เมื่อคลิกปุม่อัปโหลดแล้วสามารถคลิกเพื่อดไูฟล์เอกสารได้โดยคลิกท่ีปุ่มดเูอกสาร 
28 คลิกปุ่มลบเอกสาร เมื่อต้องการลบไฟล์เอกสาร หรือ แก้ไขไฟล ์
29 คลิกปุ่มรายละเอียด เมื่อต้องการดูรายละเอียดข้อมูล 
30 คลิกปุ่มดาวน์โหลดตัวอย่าง เมื่อตอ้งการดูไฟลต์ัวอย่าง 
31 คลิกปุ่มยืนยันการส่งคำขอ 
32 คลิกปุ่มตกลง เพื่อยืนยันการส่งคำขอ 
33 คลิกปุ่มแสดงไฟล์ เมื่อต้องการดูรายละเอียดข้อมลูในไฟล ์
34 คลิกปุ่มรายละเอียด เพื่อเข้าดรูายการที่แจ้งแก้ไข 
35 คลิกปุ่มลบเอกสาร เพื่อเลือกไฟลเ์อกสารใหมโ่ดยคลิกปุ่ม Browse จากนั้นคลิกปุ่มอัปโหลด 
36 คลิกปุ่มยืนยันการแบบเอกสาร 
37 คลิกปุ่มตกลง เพื่อยืนยันการส่งคำขอ 
38 คลิกปุ่มแสดงไฟล์ เมื่อต้องการดูรายละเอียดไฟล์ข้อมลู 
39 คลิกปุ่มรายละเอียด เพื่อดูรายละเอียดข้อมูล 
40 คลิกปุ่มแสดงไฟล์ เมื่อต้องการดูรายละเอียดไฟล์ข้อมลู 
41 คลิกปุ่มรายละเอียด เพื่อดูรายละเอียดข้อมูล 
42 คลิกปุ่มแสดงไฟล์ เมื่อต้องการดูรายละเอียดไฟล์ข้อมลู 
43 คลิกปุ่มรายละเอียด เพื่อดูรายละเอียดข้อมูล 
44 คลิกปุ่มแสดงไฟล์ เมื่อต้องการดูรายละเอียดไฟล์ข้อมลู 

หมายเหตุ จะต้องกรอกข้อมูลที่มเีครื่องหมายดอกจันสีแดง (*) ให้ครบถ้วน จึงจะทำการบันทึกข้อมูลได ้
ตารางที่ 12 การยื่นขอเปลี่ยนแปลงรายละเอียดเกี่ยวกับกิจการของโรงเรียนนอกระบบ 

  



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนนอกระบบ    หน้า  29 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

8.3. ขอใช้รูปแบบประกาศนียบัตร 
การยื่นขอใช้รูปแบบประกาศนียบัตรของโรงเรียน สามารถดำเนินการได้ดังนี้ 

 
รูปภาพที่ 48 หน้ายื่นขอใช้รูปแบบประกาศนียบัตรของโรงเรียน 

 

 
รูปภาพที่ 49 หน้าบันทึกยื่นคำขอเปลี่ยนแปลงรายละเอียดเกี่ยวกับกิจการของโรงเรียนนอกระบบ 

  



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนนอกระบบ    หน้า  30 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

 

 
รูปภาพที่ 50 หน้าขั้นตอนที่ 1 แนบเอกสารส่งคำขอ 

  



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนนอกระบบ    หน้า  31 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

 
รูปภาพที่ 51 หน้าขั้นตอนที่ 2 ตรวจสอบเอกสาร 

 
รูปภาพที่ 52 หน้าขอใช้รูปแบบประกาศนียบัตรของโรงเรียน (แจ้งกลับให้แก้ไข) 

  



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนนอกระบบ    หน้า  32 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

 
หมายเหตุ ลบเอกสารเพ่ืออัปโหลดเอกสารที่ถูกต้องอีกครั้ง 

 

 
รูปภาพที่ 53 หน้าขั้นตอนที่ 3 แจ้งแก้ไขเอกสาร 

  



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนนอกระบบ    หน้า  33 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

 
รูปภาพที่ 54 หน้าขอใช้รูปแบบประกาศนียบัตรของโรงเรียน (เอกสารถูกต้อง) 

 
รูปภาพที่ 55 หน้าขั้นตอนที่ 4 ตรวจเอกสารตัวจริง 

 
รูปภาพที่ 56 หน้าขอใช้รูปแบบประกาศนียบัตรของโรงเรียน (รับเอกสารเอกสารแล้ว) 

  



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนนอกระบบ    หน้า  34 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

 
รูปภาพที่ 57 หน้าขั้นตอนที่ 5 จัดทำเอกสารเสนอ 

 
รูปภาพที่ 58 หน้าขอใช้รูปแบบประกาศนียบัตรของโรงเรียน (อยู่ระหว่างเสนอลงนาม) 

 
รูปภาพที่ 59 หน้าขั้นตอนที่ 6 เสนอลงนาม  



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนนอกระบบ    หน้า  35 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

 
รูปภาพที่ 60 หน้าขอใช้รูปแบบประกาศนียบัตรของโรงเรียน (แจ้งให้มารับเอกสาร) 

 
รูปภาพที่ 61 หน้าขั้นตอนที่ 7 รอมารับเอกสาร 

 
รูปภาพที่ 62 หน้าขอใช้รูปแบบประกาศนียบัตรของโรงเรียน (ดำเนินการเรียบร้อย) 

  



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนนอกระบบ    หน้า  36 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

 
รูปภาพที่ 63 หน้าขั้นตอนที่ 7 ดำเนินการเรียบร้อย 

วิธขีอใช้รูปแบบประกาศนียบัตรของโรงเรียน มีดังนี้ 
หมายเลข คำอธิบาย 

1 คลิกเมนูขอใช้รูปแบบประกาศนียบัตร 
2 คลิกปุ่มยื่นขอใช้รูปแบบประกาศนียบัตรของโรงเรียน 
3 ระบุเขียนที ่
4 ระบุวันท่ี 
5 ระบุช่ือผู้รับใบอนญุาต 
6 เลือกว่าจะระบุข้อมลูอะไร ระหว่างหมายเลขบตัรประจำตัวประชาชน กับ ใบทะเบียนเลขท่ี 
7 ระบุบ้านเลขท่ี 
8 ระบุหมู่ที ่
9 ระบุซอย 
10 ระบุถนน 
11 เลือกจังหวัด 
12 เลือกอำเภอ/เขต 
13 เลือกตำบล/แขวง 
14 ระบุรหสัไปรษณีย ์
15 ระบุอีเมล 
16 ระบุโทรศัพท์ 
17 ระบุโทรสาร 
18 คลิกเลือกมีความประสงค์ที่จะขอเปลี่ยนรายละเอียดเกี่ยวกับกิจการของโรงเรียนนอกระบบ  



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนนอกระบบ    หน้า  37 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

วิธขีอใช้รูปแบบประกาศนียบัตรของโรงเรียน มีดังนี้ 
หมายเลข คำอธิบาย 

19 คลิกปุ่มตกลง เพื่อยืนยันการยื่นคำขอเปลี่ยนแปลงรายละเอียดเกี่ยวกับกิจการของโรงเรยีนนอกระบบ 
20 คลิกปุ่ม Browse เพื่อเลือกไฟล์ขอ้มูล 
21 คลิกปุ่มอัปโหลด 
22 คลิกปุ่มรายละเอียด เมื่อต้องการดูรายละเอียดข้อมูล 
23 คลิกปุ่มยืนยันการส่งคำขอ 
24 คลิกปุ่มตกลง เพื่อยืนยันการส่งคำขอ 
25 คลิกปุ่มแสดงไฟล์ เมื่อต้องการรายละเอยีดข้อมลู 
26 คลิกปุ่มรายละเอียด เพื่อเข้าดรูายการที่แจ้งแก้ไข 
27 คลิกปุ่มลบเอกสาร เพื่ออัปโหลดเอกสารที่ถูกต้องอีกครั้ง 
28 คลิกปุ่ม Browse เพื่อเลือกไฟล์ขอ้มูล 
29 คลิกปุ่มอัปโหลด 
30 คลิกปุ่มยืนยันการแนบเอกสาร 
31 คลิกปุ่มตกลง เพื่อยืนยันการส่งคำขอ 
32 คลิกปุ่มรายละเอียด เพื่อเข้าดรูายละเอียดของข้อมูล 
33 คลิกปุ่มแสดงไฟล์ เมื่อต้องการรายละเอยีดข้อมลู 
34 คลิกปุ่มรายละเอียด เพื่อเข้าดรูายละเอียดของข้อมูล 
35 คลิกปุ่มแสดงไฟล์ เมื่อต้องการรายละเอยีดข้อมลู 
36 คลิกปุ่มรายละเอียด เพื่อเข้าดรูายละเอียดของข้อมูล 
37 คลิกปุ่มแสดงไฟล์ เมื่อต้องการรายละเอยีดข้อมลู 
38 คลิกปุ่มรายละเอียด เพื่อเข้าดูข้อมูลแจ้งมารับเอกสาร 
39 คลิกปุ่มรายละเอียด เพื่อเข้าดรูายละเอียดของข้อมูล 

หมายเหตุ จะต้องกรอกข้อมูลที่มเีครื่องหมายดอกจันสีแดง (*) ให้ครบถ้วน จึงจะทำการบันทึกข้อมูลได ้
ตารางที่ 13 การยื่นขอใช้รูปแบบประกาศนียบัตรของโรงเรียน 

  



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนนอกระบบ    หน้า  38 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

8.4. แต่งตั้ง-ถอดถอน ผู้บริหาร 
8.4.1 แต่งตั้งผู้บริหาร 

การยื่นคำขอแต่งตั้งผู้บริหาร โดยสามารถดำเนินการได้ดังนี้ 

 
รูปภาพที่ 64 หน้าแต่งตั้ง/ถอดถอน ผู้บริหาร 

 

 
รูปภาพที่ 65 หน้าบันทึกคำขอแต่งตั้งผู้บริหาร 

  



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนนอกระบบ    หน้า  39 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

 

 
รูปภาพที่ 66 หน้าขั้นตอนที่ 1 แนบเอกสาร 

  



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนนอกระบบ    หน้า  40 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

 
รูปภาพที่ 67 หน้าขั้นตอนที่ 2 ตรวจสอบเอกสาร 

 
รูปภาพที่ 68 หน้าตรวจสอบแต่งตั้ง/ถอดถอน ผู้บริหาร (แจ้งกลับให้แก้ไข) 

  



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนนอกระบบ    หน้า  41 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

 
หมายเหตุ ลบเอกสารเพ่ืออัปโหลดเอกสารที่ถูกต้องอีกครั้ง 

 

 
รูปภาพที่ 69 หน้าขั้นตอนที่ 3 แจ้งแก้ไขเอกสาร 

  



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนนอกระบบ    หน้า  42 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

 
รูปภาพที่ 70 หน้าขั้นตอนที่ 4 ดำเนินการเรียบร้อย 

วิธยีื่นคำขอแต่งต้ังผู้บริหาร มีดังนี้ 
หมายเลข คำอธิบาย 

1 คลิกเมนูแต่งตั้ง-ถอดถอน ผู้บริหาร 
2 คลิกปุ่มแต่งตั้งผู้บริหาร 
3 ระบุเลขท่ีหนังสือแต่งตั้ง 
4 ระบุเลขประจำตัวประชาชน 
5 เลือกคำนำ และระบุชื่อ-สกุล 
6 ระบุที่อยู่-บ้านเลขท่ี 
7 ระบุหมู่ที ่
8 ระบุตรอก 
9 ระบุซอย 
10 ระบุถนน 
11 เลือกจังหวัด 
12 เลือกอำเภอ 
13 เลือกตำบล 
14 ระบุรหสัไปรษณีย ์
15 ระบุเลขท่ีสัญญา 
16 ระบุลงวันท่ี 
17 ระบุเป็นครูตั้งแต่วันท่ี 
18 ระบุให้ไว้ ณ วันท่ี 
19 คลิกปุ่มบันทึก 
20 คลิกปุ่มตกลง เพื่อยืนยันการดำเนนิการ 
21 คลิกปุ่ม Browse 



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนนอกระบบ    หน้า  43 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

วิธยีื่นคำขอแต่งต้ังผู้บริหาร มีดังนี้ 
หมายเลข คำอธิบาย 

22 คลิกปุ่มอัปโหลด 
23 คลิกปุ่มรายละเอียด เพื่อดูรายละเอียดไฟล์ข้อมลู 
24 คลิกปุ่มยืนยันการส่งคำขอ 
25 คลิกปุ่มตกลง เพื่อยืนยันการส่งคำขอ 
26 คลิกปุ่มแสดงไฟล์ เพื่อดูรายละเอยีดไฟล์ข้อมูล 
27 คลิกปุ่มรายละเอียด เพื่อดูรายละเอียดไฟล์ข้อมลูแจ้งกลับให้แก้ 
28 คลิกปุ่มลบเอกสาร เพื่ออัปโหลดเอกสารที่ถูกต้องอีกครั้ง 
29 คลิกปุ่ม Browse 
30 คลิกปุ่ม อัปโหลด 
31 คลิกปุ่มยืนยันการแนบเอกสาร 
32 คลิกปุ่มตกลง เพื่อยืนยันการส่งคำขอ 
33 คลิกปุ่มแสดงไฟล์ เมื่อต้องการดูรายละเอียดของข้อมูล 

หมายเหตุ จะต้องกรอกข้อมูลที่มเีครื่องหมายดอกจันสีแดง (*) ให้ครบถ้วน จึงจะทำการบันทึกข้อมูลได ้
ตารางที่ 14 การยื่นคำขอแต่งตั้งผู้บริหาร 

  



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนนอกระบบ    หน้า  44 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

8.4.2 ถอดถอนผู้บริหาร 
การยื่นคำขอถอดถอนผู้บริหาร โดยสามารถดำเนินการได้ดังนี้ 

 
รูปภาพที่ 71 หน้าแต่งตั้ง/ถอดถอน ผู้บริหาร 

 

 
รูปภาพที่ 72 หน้าบันทึกคำขอถอดถอนผู้บริหาร 



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนนอกระบบ    หน้า  45 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

 

 
รูปภาพที่ 73 หน้าขั้นตอนที่ 1 แนบเอกสาร 

 

 

 



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนนอกระบบ    หน้า  46 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

 

 
รูปภาพที่ 74 หน้าขั้นตอนที่ 2 ตรวจสอบเอกสาร(กรณีแจ้งแก้ไขเอกสาร) 

 

 
รูปภาพที่ 75 หน้าขั้นตอนที่ 2 ตรวจสอบเอกสาร(กรณีดำเนินการเรียบร้อย) 



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนนอกระบบ    หน้า  47 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

วิธถีอดถอนผู้บริหาร มีดังนี้ 
หมายเลข คำอธิบาย 

1 คลิกเมนูแต่งตั้ง-ถอดถอน ผู้บริหาร 
2 คลิกปุ่มถอดถอนผูบ้ริหาร 
3 ระบุเลขท่ีหนังสือถอดถอน 
4 ระบุเลขประจำตัวประชาชน 
5 ระบุช่ือ-สกุล 
6 ระบุท่ีอยู-่บ้านเลขท่ี 
7 ระบุหมู่ที ่
8 ระบุตรอก 
9 ระบุซอย 
10 ระบุถนน 
11 เลือกจังหวัด 
12 เลือกอำเภอ 
13 เลือกตำบล 
14 ระบุรหสัไปรษณีย ์
15 ระบุเลขท่ีใบอนุญาตแต่งตั้ง 
16 คลิกเลือกวันท่ีออกจากผู้บริหาร 
17 ระบุเหตุผล 
18 คลิกเลือกวันท่ีตามหนังสือลาออก 
19 คลิกเลือกให้ไว้ ณ วันที ่
20 คลิกปุ่มบันทึก 
21 คลิกปุ่ม ตกลง เพื่อยืนยันข้อมูล 
22 คลิกปุ่ม Browse 
23 คลิกปุ่มอัปโหลด 
24 คลิกปุ่มยืนยันการส่งคำขอ 
25 คลิกปุ่มตกลงเพื่อยืนยันข้อมลู 
26 คลิกปุ่มรายละเอียด 
27 คลิกปุ่มลบเอกสาร 
28 คลิกปุ่มตกลงเพื่อยืนยันข้อมลู 
29 คลิกปุ่ม Browse 
30 คลิกปุ่มอัปโหลด 
31 คลิกปุ่มยืนยันการส่งคำขอ 
32 คลิกปุ่มตกลงเพื่อยืนยันข้อมลู 
33 คลิกปุ่มรายละเอียด 
34 คลิกปุ่มแสดงไฟล ์

หมายเหตุ จะต้องกรอกข้อมูลที่มเีครื่องหมายดอกจันสีแดง (*) ให้ครบถ้วน จึงจะทำการบันทึกข้อมูลได ้
ตารางที่ 15 การยื่นคำขอถอดถอนผู้บริหาร 

  



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนนอกระบบ    หน้า  48 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

8.5. แต่งตั้ง-ถอดถอน ผู้สอน 
8.5.1 แต่งตั้งผู้สอน 

การยื่นคำขอแต่งตั้งผู้สอน โดยสามารถดำเนินการได้ดังนี้ 

 
รูปภาพที่ 76 หน้าแต่งตั้ง/ถอดถอน ผู้สอน 

 
รูปภาพที่ 77 หน้าบันทึกคำขอแต่งตั้งผู้สอน 

 
รูปภาพที่ 78 หน้าขั้นตอนที่ 1 แนบเอกสาร 

  



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนนอกระบบ    หน้า  49 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

 
รูปภาพที่ 79 หน้าขั้นตอนที่ 2 ตรวจสอบเอกสาร 

 

 
รูปภาพที่ 80 หน้าขั้นตอนที่ 4 ดำเนินการเรียบร้อย 

วิธยีื่นคำขอแต่งต้ังผู้สอน มีดังนี ้
หมายเลข คำอธิบาย 

1 คลิกเมนตูรวจสอบแต่งตั้ง/ถอดถอนผู้สอน 
2 คลิกปุ่มแต่งตั้งผู้สอน 
3 ระบุเลขท่ีหนังสือแต่งตั้ง 
4 ระบุเลขประจำตัวประชาชน 
5 ระบุช่ือ-สกุล 
6 ระบุท่ีอยู-่บ้านเลขท่ี 
7 ระบุหมู่ที ่
8 ระบุตรอก 
9 ระบุซอย 
10 ระบุถนน 
11 เลือกจังหวัด 
12 เลือกอำเภอ 



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนนอกระบบ    หน้า  50 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

วิธยีื่นคำขอแต่งต้ังผู้สอน มีดังนี ้
หมายเลข คำอธิบาย 

13 เลือกตำบล 
14 ระบุรหสัไปรษณีย ์
15 ระบุวุฒิการศึกษา 
16 ระบุเลขท่ีสัญญา 
17 คลิกเลือกลงวันท่ี 
18 คลิกเลือกวันท่ีเป็นบุคลากรทางการศึกษา 
19 คลิกเลือกให้ไว้ ณ วันที ่
20 คลิกเลือกระดบัช้ันท่ีสอน 
21 ระบุวิชาที่สอน 
22 คลิกปุ่มบันทึก และคลิกปุม่ ตกลง เพื่อยืนยันข้อมูล 
23 คลิกปุ่ม Browse 
24 คลิกปุ่มอัปโหลด 
25 คลิกปุ่มยืนยันการส่งคำขอ และคลิกปุ่มตกลงเพื่อยืนยันข้อมลู 
26 คลิกปุ่มแสดงไฟล ์
27 คลิกปุ่มรายละเอียด 
28 คลิกปุ่มแสดงไฟล ์

หมายเหตุ กรณีตรวจสอบแจ้งแก้ไขเอกสารไม่ถูกต้อง ดูวิธีจากหน้าแต่งตั้ง/ถอดถอนผู้บริหาร ขั้นตอนท่ี 2 ตรวจสอบเอกสาร 
(กรณีแจ้งแก้ไขเอกสาร) 

หมายเหตุ จะต้องกรอกข้อมูลที่มเีครื่องหมายดอกจันสีแดง (*) ให้ครบถ้วน จึงจะทำการบันทึกข้อมูลได ้
ตารางที่ 16 การยื่นคำขอแต่งตั้งผู้สอน 

  



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนนอกระบบ    หน้า  51 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

8.5.2 ถอดถอนผู้สอน 
การยื่นคำขอถอดถอนผู้สอน โดยสามารถดำเนินการได้ดังนี้ 

 
รูปภาพที่ 81 หน้าแต่งตั้ง/ถอดถอน ผู้สอน 

 
รูปภาพที่ 82 หน้าบันทึกคำขอถอดถอนผู้สอน 

 
รูปภาพที่ 83 หน้าขั้นตอนที่ 1 แนบเอกสาร 

  



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนนอกระบบ    หน้า  52 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

 
รูปภาพที่ 84 หน้าขั้นตอนที่ 2 ตรวจสอบเอกสาร 

 

 
รูปภาพที่ 85 หน้าขั้นตอนที่ 4 ดำเนินการเรียบร้อย 

วิธยีื่นคำขอถอดถอนผู้สอน มีดังนี้ 
หมายเลข คำอธิบาย 

1 คลิกเมนตูรวจสอบแต่งตั้ง/ถอดถอนผู้สอน 
2 คลิกปุ่มถอดถอนผูส้อน 
3 ระบุเลขท่ีหนังสือแต่งตั้ง 
4 ระบุเลขประจำตัวประชาชน 
5 ระบุช่ือ-สกุล 
6 ระบุท่ีอยู-่บ้านเลขท่ี 
7 ระบุหมู่ที ่
8 ระบุตรอก 
9 ระบุซอย 
10 ระบุถนน 
11 เลือกจังหวัด 
12 เลือกอำเภอ 



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนนอกระบบ    หน้า  53 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

วิธยีื่นคำขอถอดถอนผู้สอน มีดังนี้ 
หมายเลข คำอธิบาย 

13 เลือกตำบล 
14 ระบุรหสัไปรษณีย ์
15 ระบุใบอนุญาตแต่งตั้งเลขท่ี 
16 คลิกเลือกวันท่ีออกจากผู้สอน 
17 ระบุเหตุผล 
18 คลิกเลือกวันท่ีหนังสือลาออก 
19 คลิกเลือกให้ไว้ ณ วันที ่
20 คลิกปุ่มบันทึก และคลิกปุม่ ตกลงเพื่อยืนยันข้อมูล 
21 คลิกปุ่ม Browse 
22 คลิกปุ่มอัปโหลด 
23 คลิกปุ่มยืนยันการส่งคำขอ และคลิกปุ่มตกลงเพื่อยืนยันข้อมลู 
24 คลิกปุ่มแสดงไฟล ์
25 คลิกปุ่มรายละเอียด 
26 คลิกปุ่มแสดงไฟล ์

หมายเหตุ กรณีตรวจสอบแจ้งแก้ไขเอกสารไม่ถูกต้อง ดูวิธีจากหน้าแต่งตั้ง/ถอดถอนผู้บริหาร ขั้นตอนท่ี 2 ตรวจสอบเอกสาร 
(กรณีแจ้งแก้ไขเอกสาร) 

หมายเหตุ จะต้องกรอกข้อมูลที่มเีครื่องหมายดอกจันสีแดง (*) ให้ครบถ้วน จึงจะทำการบันทึกข้อมูลได ้
ตารางที่ 17 การยื่นคำขอถอดถอนผู้สอน 

 
8.6. แต่งตั้ง-ถอดถอน ผู้จัดการ 

8.6.1 แต่งตั้ง/ถอดถอนผู้จัดการ 
การยื่นคำขอแต่งตั้ง-ถอดถอนผู้จัดการ โดยสามารถดำเนินการได้ดังนี้ 

 
รูปภาพที่ 86 หน้าแต่งตั้ง/ถอดถอน ผู้จัดการ 

 



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนนอกระบบ    หน้า  54 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

 
รูปภาพที่ 87 หน้าบันทึกคำขอแต่งตั้ง-ถอดถอนผู้จัดการ 

 
รูปภาพที่ 88 หน้าขั้นตอนที่ 1 แนบเอกสาร 

 
รูปภาพที่ 89 หน้าขั้นตอนที่ 2 ตรวจสอบเอกสาร 



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนนอกระบบ    หน้า  55 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

 

 
รูปภาพที่ 90 หน้าขั้นตอนที่ 4 ดำเนินการเรียบร้อย 

วิธยีื่นคำขอแต่งต้ัง/ถอดถอนผู้จดัการ มีดังนี้ 
หมายเลข คำอธิบาย 

1 คลิกเมนตูรวจสอบแต่งตั้ง/ถอดถอนผู้จัดการ 
2 คลิกปุ่มแต่งตั้ง/ถอดถอนผู้จดัการ 
3 ระบุเลขท่ีหนังสือแต่งตั้ง 
4 ระบุเลขประจำตัวประชาชนผู้จัดการ 
5 ระบุช่ือ-สกุล 
6 ระบุท่ีอยู-่บ้านเลขท่ี 
7 ระบุหมู่ที ่
8 ระบุตรอก 
9 ระบุซอย 
10 ระบุถนน 
11 เลือกจังหวัด 
12 เลือกอำเภอ 
13 เลือกตำบล 
14 ระบุรหสัไปรษณีย ์
15 ระบุเลขท่ีสัญญา 
16 คลิกเลือกลงวันท่ี 
17 คลิกเลือกวันท่ีเป็นผู้จดัการ 
18 คลิกเลือกให้ไว้ ณ วันที ่
19 คลิกเลือกถอดถอนผู้จัดการคนเดมิ 
20 ระบุเลขท่ีหนังสือถอดถอน 
21 ระบุเลขประจำตัวประชาชน 
22 ระบุช่ือ-สกุล 
23 ระบุท่ีอยู-่บ้านเลขท่ี 
24 ระบุหมู่ที ่
25 ระบุตรอก 
26 ระบุซอย 



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนนอกระบบ    หน้า  56 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

วิธยีื่นคำขอแต่งต้ัง/ถอดถอนผู้จดัการ มีดังนี้ 
หมายเลข คำอธิบาย 

27 ระบุถนน 
28 เลือกจังหวัด 
29 เลือกอำเภอ 
30 เลือกตำบล 
31 ระบุรหสัไปรษณีย ์
32 คลิกเลือกวันท่ีออกจากผู้จัดการ 
33 ระบุเหตุผล 
34 คลิกเลือกวันท่ีตามหนังสือลาออก 
35 คลิกปุ่มบันทึก และคลิกปุม่ ตกลง เพื่อยืนยันข้อมูล 
36 คลิกปุ่ม Browse 
37 คลิกปุ่มอัปโหลด 
38 คลิกปุ่มยืนยันการส่งคำขอ และคลิกปุ่มตกลงเพื่อยืนยันข้อมลู 
39 คลิกปุ่มแสดงไฟล ์
40 คลิกปุ่มรายละเอียด 
41 คลิกปุ่มแสดงไฟล ์

หมายเหตุ กรณีตรวจสอบแจ้งแก้ไขเอกสารไม่ถูกต้อง ดูวิธีจากหน้าแต่งตั้ง/ถอดถอนผู้บริหาร ขั้นตอนท่ี 2 ตรวจสอบเอกสาร 
(กรณีแจ้งแก้ไขเอกสาร) 

หมายเหตุ จะต้องกรอกข้อมูลที่มเีครื่องหมายดอกจันสีแดง (*) ให้ครบถ้วน จึงจะทำการบันทึกข้อมูลได ้
ตารางที่ 18 การยื่นคำขอแต่งตั้ง-ถอดถอนผู้จัดการ 

 
8.7. เปลี่ยนแปลงผู้ลงนามแทน 

การยื่นคำขอเปลี่ยนแปลงผู้ลงนามแทน โดยสามารถดำเนินการได้ดังนี้ 

 
รูปภาพที่ 91 หน้าเปลี่ยนแปลงผู้ลงนามแทน 

 
รูปภาพที่ 92 หน้าบันทึกคำขอเปลี่ยนแปลงผู้ลงนามแทน 



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนนอกระบบ    หน้า  57 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

 

 
รูปภาพที่ 93 หน้าขั้นตอนที่ 1 แนบเอกสาร 

 

 



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนนอกระบบ    หน้า  58 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

 

 
รูปภาพที่ 94 หน้าขั้นตอนที่ 2 ตรวจสอบเอกสาร(กรณีแจ้งแก้ไขเอกสาร) 

 

 
รูปภาพที่ 95 หน้าขั้นตอนที่ 2 ตรวจสอบเอกสาร(กรณีดำเนินการเรียบร้อย) 

วิธยีื่นคำขอเปลี่ยนแปลงผู้ลงนามแทน มีดังนี ้
หมายเลข คำอธิบาย 

1 คลิกเมนเูปลี่ยนแปลงผูล้งนามแทน 
2 คลิกปุ่มยื่นคำขอเปลี่ยนแปลงผู้แทนผู้รับใบอนุญาตโรงเรียน 
3 คลิกเลือกวันท่ี 
4 ระบุช่ือมูลนิธ ิ
5 ระบุมติครั้งที ่
6 คลิกเลือกวันท่ี 
7 ระบุช่ือผู้แทนผูร้ับใบอนุญาตโรงเรยีน (คนเดิม) 
8 ระบุช่ือผู้แทนผูร้ับใบอนุญาตโรงเรยีน (คนใหม่) 
9 คลิกเลือกวันท่ี 
10 คลิกปุ่มบันทึก 
11 คลิกปุ่ม Browse 
12 คลิกปุ่มอัปโหลด 
13 คลิกปุ่มยืนยันการส่งคำขอ 
14 คลิกปุ่ม ตกลง เพื่อยืนยันข้อมูล 



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนนอกระบบ    หน้า  59 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

วิธยีื่นคำขอเปลี่ยนแปลงผู้ลงนามแทน มีดังนี ้
หมายเลข คำอธิบาย 

15 คลิกปุ่มรายละเอียด 
16 คลิกปุ่มลบเอกสาร 
17 คลิกปุ่ม ตกลง เพื่อยืนยันข้อมูล 
18 คลิกปุ่ม Browse 
19 คลิกปุ่ม อัปโหลด 
20 คลิกปุ่มยืนยันการแนบเอกสาร 
21 คลิกปุ่ม ตกลง เพื่อยืนยันข้อมูล 
22 คลิกปุ่มรายละเอียด 
23 คลิกปุ่มแสดงไฟล ์

หมายเหตุ จะต้องกรอกข้อมูลที่มเีครื่องหมายดอกจันสีแดง (*) ให้ครบถ้วน จึงจะทำการบันทึกข้อมูลได ้
ตารางที่ 19 การยื่นคำขอเปลี่ยนแปลงผู้ลงนามแทน 

 
9. ระบบบริหารจัดการรับชาวต่างชาติในโรงเรียนเอกสาร (VISA) 

ผู้ใช้งานสามารถเข้าใช้ระบบบริหารจัดการชาวต่างชาติในโรงเรียนเอกชน (VISA) เพ่ือจัดการข้อมูลตั้งต้นหรือ
ตั้งค่าระบบได้ดังนี้ 

 

 
รูปภาพที่ 96 หน้าหลักระบบบริหารจัดการรับชาวต่างชาติในโรงเรียนเอกชน 

วิธกีารจัดการข้อมูลระบบบริหารจัดการชาวต่างชาติในโรงเรียนเอกชน (VISA) มีดังนี ้
หมายเลข คำอธิบาย 

1 คลิกปุ่ม PSDS ระบบบริหารจดัการชาวต่างชาติในโรงเรียนเอกชน 
ตารางที่ 20 การจัดการข้อมูลระบบบริหารจัดการชาวต่างชาติในโรงเรียนเอกชน (VISA) 



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนนอกระบบ    หน้า  60 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

9.1. นักเรียนต่างชาติ 
ผู้ใช้งานสามารถขอความเห็นชอบรับนักเรียนต่างชาติ รับนักเรียนต่างชาติ รับรองนักเรียนต่างชาติ 

จำหน่ายนักเรียนต่างชาติ ดำเนินการได้ดังนี้ 
9.1.1 ขอความเห็นชอบนักเรียนต่างชาติ 

เป็นการจัดการข้อมูลในส่วนของการยื ่นเรื ่องขอความเห็นชอบรับนักเรียนต่างประเทศ
โรงเรียน(ในระบบ) ซึ่งผู้ใช้งานระบบสามารถดำเนินการ ตรวจสอบ ยืนยันสถานะ แจ้งแก้ไขเอกสาร ได้ดังนี้ 

 
รูปภาพที่ 97 หน้าเพ่ิมการขอความเห็นชอบรับนักเรียนชาวต่างประเทศโรงเรียน (นอกระบบ) 

 

 
รูปภาพที่ 98 หน้าการขอความเห็นชอบรับนักเรียนต่างชาติประเทศโรงเรียน(นอกระบบ) 

  



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนนอกระบบ    หน้า  61 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

 

 
รูปภาพที่ 99 หน้าขั้นตอนที่1 แนบเอกสาร 

 
รูปภาพที่ 100 หน้าขั้นตอนที่2 ตรวจสอบเอกสาร 



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนนอกระบบ    หน้า  62 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

 

 
  



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนนอกระบบ    หน้า  63 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

 
รูปภาพที่ 101 หน้าขั้นตอนที่3 แจ้งแก้ไขเอกสาร 

 

 
รูปภาพที่ 102 หน้าขั้นตอนที่4 ตรวจสอบเอกสารตัวจริง 



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนนอกระบบ    หน้า  64 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

 

 
รูปภาพที่ 103 หน้าขั้นตอนที่ 5 จัดทำเอกสารเสนอ 

  



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนนอกระบบ    หน้า  65 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

 

 
รูปภาพที่ 104 หน้าขั้นตอนที่6 เสนอลงนาม 

  



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนนอกระบบ    หน้า  66 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

 

 
รูปภาพที่ 105 หน้าขั้นตอนทึ7 รอมารับเอกสาร 

  



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนนอกระบบ    หน้า  67 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

 

  
รูปภาพที่ 106 หน้าขั้นตอนที่ 8 ดำเนินการเรียบร้อย 

วิธกีารขอความเห็นชอบนักเรียนต่างชาติโรงเรียน(นอกระบบ) มดัีงนี้ 
หมายเลข คำอธิบาย 

1 คลิกท่ี นักเรียนต่างชาต ิ
2 คลิกท่ี ขอความเห็นชอบรับนักเรียนต่างชาติ 
3 คลิกท่ี เพิ่มการขอความเห็นชอบรบันักเรียนชาวต่างประเทศโรงเรยีน(นอกระบบ) 
4 ระบุหมายเลขหนังสือเดินทาง 
5 ระบุข้อมูล ประเภท Visa 
6 ระบุข้อมูล สัญชาต ิ
7 ระบุวันที่ยื่นขอ 
8 ระบุคำนำหนา้ 
9 ระบุช่ือภาษาอังกฤษ 
10 ระบุนามสกุลภาษาอังกฤษ 
11 ระบุวันเดือนปเีกิด 
12 ระบุเรียนหลักสตรู 



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนนอกระบบ    หน้า  68 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

วิธกีารขอความเห็นชอบนักเรียนต่างชาติโรงเรียน(นอกระบบ) มดัีงนี้ 
หมายเลข คำอธิบาย 

13 ระบุวันที่เริม่เรยีน 
14 ระบุวันสิ้นสุดการเรียน 
15 ระบุระยะเวลาทั้งหมด 
16 คลิกปุ่ม บันทึกข้อมูลเบื้องต้น 
17 คลิกปุ่ม ตกลง เพื่อยืนยันการดำเนินการ 
18 คลิกปุ่ม Browse เพื่อเลือกไฟล ์
19 คลิกปุ่มอัปโหลด เมื่อคลิกปุม่อัปโหลดแล้วสามารถคลิกเพื่อดไูฟล์เอกสารได้โดยคลิกท่ีปุ่มดเูอกสาร 
20 คลิกปุ่มรายละเอียด เมื่อต้องการดูรายละเอียดข้อมูล 
21 คลิกปุ่มลบเอกสาร เมื่อต้องการลบไฟล์เอกสาร หรือ แก้ไขไฟล์ 
22 คลิกปุ่มดาวน์โหลดตัวอย่าง เมื่อตอ้งการดูไฟลต์ัวอย่าง 
23 คลิกปุ่มยืนยันการส่งเอกสารหลักฐาน 
24 คลิกปุ่มตกลง เพื่อยืนยันการส่งเอกสารหลักฐาน 
25 คลิกปุ่มตรวจสอบ เพื่อตรวจสอบเอกสาร 
26 คลิกปุ่มลบเอกสาร เพื่อเลือกไฟลเ์อกสารใหมโ่ดยคลิกปุ่ม Browse จากนั้นคลิกปุ่มอัปโหลด 
27 คลิกปุ่ม ตกลง เพื่อยืนยันการลบเอกสาร 
28 คลิกท่ีปุ่มยืนยันการแก้ไขเอกสารหลักฐาน 
29 คลิกท่ีปุ่ม ตกลง เพื่อยืนยันการแกไ้ขเอกสารหลักฐาน 
30 คลิกปุ่มตรวจสอบ เพื่อเข้าดูรายละเอียดของข้อมูล 
31 คลิกปุ่มดาวน์โหลดตัวอย่าง เมื่อตอ้งการรายละเอียดของข้อมูล 
32 คลิกปุ่มตรวจสอบ เพื่อเข้าดูรายละเอียดของข้อมูล 
33 คลิกปุ่มดาวน์โหลดตัวอย่าง เมื่อตอ้งการรายละเอียดของข้อมูล 
34 คลิกปุ่มตรวจสอบ เพื่อเข้าดูรายละเอียดของข้อมูล 
35 คลิกปุ่มดาวน์โหลดตัวอย่าง เมื่อตอ้งการรายละเอียดของข้อมูล 
36 คลิกปุ่มตรวจสอบ เพื่อเข้าดูรายละเอียดของข้อมูล 
37 คลิกปุ่มดาวน์โหลดตัวอย่าง เมื่อตอ้งการรายละเอียดของข้อมูล 
38 คลิกปุ่มตรวจสอบ เพื่อเข้าดูรายละเอียดของข้อมูล 
39 คลิกปุ่มพิมพ์หนังสือนำจากโรงเรียนนอกระบบ เพื่อขอความเห็นชอบรับนักเรยีนชาวต่างประเทศ 

หมายเหตุ จะต้องกรอกข้อมูลที่มเีครื่องหมายดอกจันสีแดง (*) ให้ครบถ้วน จึงจะทำการบันทึกข้อมูลได ้
ตารางที่ 21 วิธีขอความเห็นชอบรับนักเรียนต่างชาติ 

  



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนนอกระบบ    หน้า  69 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

เป็นการจัดการข้อมูลในส่วนของการ เพ่ิมการรับนักเรียนชาวต่างประเทศโรงเรียน(ใน
ระบบ) และ เพ่ิมการรับนักเรียนจากการขอความเห็นชอบ ซึ่งผู้ใช้งานระบบสามารถดำเนินการ ตรวจสอบ ยืนยัน
สถานะ แจ้งแก้ไขเอกสาร ได้ดังนี้ 

 

 
  



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนนอกระบบ    หน้า  70 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

 
รูปภาพที่ 107 หน้าการรับนักเรียนชาวต่างประเทศโรงเรียน นอกระบบ 

 
  



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนนอกระบบ    หน้า  71 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

 
รูปภาพที่ 108 หน้าขั้นตอนที่1 แนบเอกสาร 

 
รูปภาพที่ 109 หน้าขั้นตอนที่ 2 ตรวจสอบเอกสาร 

 



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนนอกระบบ    หน้า  72 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

 

 



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนนอกระบบ    หน้า  73 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

 

 
รูปภาพที่ 110 หน้าขั้นตอนที่3 แจ้งแก้ไขเอกสาร 

  



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนนอกระบบ    หน้า  74 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

 

 
รูปภาพที่ 111 หน้าขั้นตอนที่4 ตรวจเอกสารจริง 

 



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนนอกระบบ    หน้า  75 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

 
รูปภาพที่ 112 หน้าขั้นตอนที่5 จัดทำเอกสารเสนอ 

 
  



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนนอกระบบ    หน้า  76 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

 
รูปภาพที่ 113 หน้าขั้นตอนที่6 เสนอลงนาม 

 
  



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนนอกระบบ    หน้า  77 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

 
รูปภาพที่ 114 หน้าขั้นตอนที่7 รอมารับเอกสาร 

 
  



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนนอกระบบ    หน้า  78 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

 
รูปภาพที่ 115 หน้าขั้นตอนที่ 8 ดำเนินการเรียบร้อย 

  



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนนอกระบบ    หน้า  79 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

วิธรัีบนักเรียนต่างชาติ(นอกระบบ) มีดังนี ้
หมายเลข คำอธิบาย 

1 คลิกท่ี นักเรียนต่างชาต ิ
2 คลิกท่ี เพิ่มการรับนักเรียนชาวต่างประเทศโรงเรียนนอกระบบ 
3 ระบุหมายเลขหนังสือเดินทาง 
4 ระบุข้อมูล ประเภท Visa 
5 ระบุข้อมูล สัญชาต ิ
6 ระบุวันที่ยื่นขอ 
7 ระบุคำนำหนา้ 
8 ระบุช่ือภาษาอังกฤษ 
9 ระบุนามสกุลภาษาอังกฤษ 
10 ระบุวันเดือนปเีกิด 
11 ระบุข้อมูลเรียนหลักสูตร 
12 ระบุวันที่เริม่เรยีน 
13 ระบุวันสิ้นสุดการเรียน 
14 ระบุระยะเวลาทั้งหมด 
15 คลิกปุ่ม บันทึกข้อมูลเบื้องต้น 
16 คลิกปุ่ม ตกลง เพื่อยืนยันการดำเนินการ 
17 คลิกปุ่ม Browse เพื่อเลือกไฟล ์
18 คลิกปุ่มอัปโหลด เมื่อคลิกปุม่อัปโหลดแล้วสามารถคลิกเพื่อดไูฟล์เอกสารได้โดยคลิกท่ีปุ่มดเูอกสาร 
19 คลิกปุ่มรายละเอียด เมื่อต้องการดูรายละเอียดข้อมูล 
20 คลิกปุ่มดาวน์โหลดตัวอย่าง เมื่อตอ้งการดูไฟลต์ัวอย่าง 
21 คลิกปุ่มยืนยันการส่งเอกสารหลักฐาน 
22 คลิกปุ่มตกลง เพื่อยืนยันการส่งเอกสารหลักฐาน 
23 คลิกปุ่มดาวน์โหลดตัวอย่าง เมื่อตอ้งการดูไฟลต์ัวอย่าง 
24 คลิกปุ่มตรวจสอบ เพื่อตรวจสอบเอกสาร 
25 คลิกปุ่มดรูายละเอยีดเอกสาร ลบเอกสาร 
26 คลิกท่ีปุ่ม ตกลง เพื่อยืนยันการลบเอกสาร 
27 คลิกปุม่อัปโหลดเอกสารหลักฐาน เพื่อเข้าดูรายละเอียดของข้อมูล 
28 คลิกปุ่มยืนยันแก้ไขเอกสารหลักฐาน 
29 คลิกปุ่มตกลง เพื่อยืนยันการแกไ้ขเอกสารหลักฐาน 
30 คลิกปุ่มตรวจสอบ เพื่อเข้าดูรายละเอียดของข้อมูล 
31 คลิกปุ่มดาวน์โหลดตัวอย่าง เมื่อตอ้งการรายละเอียดของข้อมูล 
32 คลิกปุ่มตรวจสอบ เพื่อเข้าดูรายละเอียดของข้อมูล 
33 คลิกปุ่มดาวน์โหลดตัวอย่าง เมื่อตอ้งการรายละเอียดของข้อมูล 
34 คลิกปุ่มตรวจสอบ เพื่อเข้าดูรายละเอียดของข้อมูล 
35 คลิกปุ่มดาวน์โหลดตัวอย่าง เมื่อตอ้งการรายละเอียดของข้อมูล 
36 คลิกปุ่มตรวจสอบ เพื่อเข้าดูรายละเอียดของข้อมูล 



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนนอกระบบ    หน้า  80 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

37 คลิกปุ่มดาวน์โหลดตัวอย่าง เมื่อตอ้งการรายละเอียดของข้อมูล 
38 คลิกปุ่มตรวจสอบ เพื่อเข้าดูรายละเอียดของข้อมูล 
39 คลิกปุ่มพิมพ์หนังสือนำจากโรงเรียนนอกระบบ ขออนุญาตรบันักเรยีนชาวต่างประเทศ กรณีชาวต่างประเทศถือวีซ่า 

รหัส ED 
40 คลิกปุ่มพิมพ์หนังสือนำจากโรงเรียนนอกระบบ ขออนุญาตรบันักเรยีนชาวต่างประเทศถือวีซ่า รหสั ED โดยผ่าน

ความเห็นชอบจากหน่วยงานต้นสงักัด 
หมายเหตุ จะต้องกรอกข้อมูลที่มเีครื่องหมายดอกจันสีแดง (*) ให้ครบถ้วน จึงจะทำการบันทึกข้อมูลได ้

ตารางที่ 22 วิธีรับนักเรียนต่างชาติ 
  



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนนอกระบบ    หน้า  81 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

9.1.2 รับนักเรียนต่างชาติเข้าเรียนต่อ 
การรับนักเรียนต่างชาติเข้าเรียนต่อ ผู้ใช้งานระบบสามารถดำเนินการ ตรวจสอบ ยืนยัน

สถานะ แจ้งแก้ไขเอกสาร ได้ดังนี้ 

 
รูปภาพที่ 116 หน้าเพ่ิมการรับนักเรียนชาวต่างประเทศเข้าเรียนต่อ 

  



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนนอกระบบ    หน้า  82 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

 

 
รูปภาพที่ 117 หน้าขั้นตอนที่1 แนบเอกสาร 

  



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนนอกระบบ    หน้า  83 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

 
รูปภาพที่ 118 หน้าขั้นตอนที่2 ตรวจสอบเอกสาร 

 



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนนอกระบบ    หน้า  84 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

 

 



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนนอกระบบ    หน้า  85 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

 

 
รูปภาพที่ 119 หน้าขั้นตอนที่3 แจ้งแก้ไขเอกสาร 



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนนอกระบบ    หน้า  86 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

 

 
รูปภาพที่ 120 หน้าขั้นตอนที่4 ตรวจเอกสารตัวจริง 



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนนอกระบบ    หน้า  87 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

 

 
รูปภาพที่ 121 หน้าขั้นตอนที่5 จัดทำเอกสารเสนอ 



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนนอกระบบ    หน้า  88 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

 

 
รูปภาพที่ 122 หน้าขั้นตอนที่6 เสนอลงนาม 



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนนอกระบบ    หน้า  89 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

 

 
รูปภาพที่ 123 หน้าขั้นตอนที่7 รอมารับเอกสาร 



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนนอกระบบ    หน้า  90 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

 

 
รูปภาพที่ 124 หน้าขั้นตอนที่8 ดำเนินการเรียบร้อย 

วิธรัีบนักเรียนต่างชาติเข้าเรียนต่อ(นอกระบบ) มีดังนี ้
หมายเลข คำอธิบาย 

1 คลิกท่ี นักเรียนต่างชาต ิ
2 คลิกท่ี เพิ่มการรับนักเรียนชาวต่างประเทศโรงเรียนนอกระบบ 
3 ระบุหมายเลขหนังสือเดินทาง 
4 ระบุข้อมูล ประเภท Visa 
5 ระบุข้อมูล สัญชาต ิ
6 ระบุวันที่ยื่นขอ 
7 ระบุคำนำหนา้ 
8 ระบุช่ือภาษาอังกฤษ 
9 ระบุนามสกุลภาษาอังกฤษ 
10 ระบุวันเดือนปเีกิด 
11 ระบุข้อมูลเรียนหลักสูตร 
12 ระบุวันที่เริม่เรยีน 
13 ระบุวันสิ้นสุดการเรียน 



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนนอกระบบ    หน้า  91 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

วิธรัีบนักเรียนต่างชาติเข้าเรียนต่อ(นอกระบบ) มีดังนี ้
หมายเลข คำอธิบาย 

14 ระบุระยะเวลาทั้งหมด 
15 ระบุเลขท่ีหนังสือรับนักเรียนชาวตา่งประเทศ 
16 ระบุหนังสือรับนักเรยีนชาวต่างประเทศ วันท่ี 
17 ระบุเลขท่ีหนังสือแจ้งสำนักงานตรวจคนเข้าเมือง 
18 ระบุหนังสือแจ้งสำนักงานตรวจคนเข้าเมือง วันท่ี 
19 คลิกปุ่ม บันทึกข้อมูลเบื้องต้น 
20 คลิกปุ่ม ตกลง เพื่อยืนยันการดำเนินการ 
21 คลิกปุ่ม Browse เพื่อเลือกไฟล ์
22 คลิกปุ่มอัปโหลด เมื่อคลิกปุม่อัปโหลดแล้วสามารถคลิกเพื่อดไูฟล์เอกสารได้โดยคลิกท่ีปุ่มดเูอกสาร 
23 คลิกปุ่มรายละเอียด เมื่อต้องการดูรายละเอียดข้อมูล 
24 คลิกปุ่มลบเอกสาร เมื่อต้องการลบไฟล์เอกสาร หรือ แก้ไขไฟล ์
25 คลิกปุ่มดาวน์โหลดตัวอย่าง เมื่อตอ้งการดูไฟลต์ัวอย่าง 
26 คลิกปุ่มยืนยันการส่งเอกสารหลักฐาน 
27 คลิกปุ่มตกลง เพื่อยืนยันการส่งเอกสารหลักฐาน 
28 คลิกปุ่มดาวน์โหลดตัวอย่าง เมื่อตอ้งการดูไฟลต์ัวอย่าง 
29 คลิกปุ่มตรวจสอบ เพื่อตรวจสอบเอกสาร 
30 คลิกปุ่มดรูายละเอยีดเอกสาร ลบเอกสาร 
31 คลิกท่ีปุ่ม ตกลง เพื่อยืนยันการลบเอกสาร 
32 คลิกปุม่อัปโหลดเอกสารหลักฐาน เพื่อเข้าดูรายละเอียดของข้อมูล 
33 คลิกปุ่มยืนยันแก้ไขเอกสารหลักฐาน 
34 คลิกปุ่มตกลง เพื่อยืนยันการแกไ้ขเอกสารหลักฐาน 
35 คลิกปุ่มตรวจสอบ เพื่อเข้าดูรายละเอียดของข้อมูล 
36 คลิกปุ่มดาวน์โหลดตัวอย่าง เมื่อตอ้งการรายละเอียดของข้อมูล 
37 คลิกปุ่มตรวจสอบ เพื่อเข้าดูรายละเอียดของข้อมูล 
38 คลิกปุ่มดาวน์โหลดตัวอย่าง เมื่อตอ้งการรายละเอียดของข้อมูล 
39 คลิกปุ่มตรวจสอบ เพื่อเข้าดูรายละเอียดของข้อมูล 
40 คลิกปุ่มดาวน์โหลดตัวอย่าง เมื่อตอ้งการรายละเอียดของข้อมูล 
41 คลิกปุ่มตรวจสอบ เพื่อเข้าดูรายละเอียดของข้อมูล 
42 คลิกปุ่มดาวน์โหลดตัวอย่าง เมื่อตอ้งการรายละเอียดของข้อมูล 
43 คลิกปุ่มตรวจสอบ เพื่อเข้าดูรายละเอียดของข้อมูล 
44 คลิกปุ่มพิมพ์หนังสือนำจากโรงเรียนนอกระบบ ขออนุญาตรบันักเรยีนชาวต่างประเทศเข้าเรียนต่อ 

หมายเหตุ จะต้องกรอกข้อมูลที่มเีครื่องหมายดอกจันสีแดง (*) ให้ครบถ้วน จึงจะทำการบันทึกข้อมูลได ้
ตารางที่ 23 วิธีรับนักเรียนต่างชาติเข้าเรียนต่อ 

  



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนนอกระบบ    หน้า  92 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

9.1.3 จำหน่ายนักเรียนต่างชาติ 
การจำหน่ายนักเรียนต่างชาติ ผู้ใช้งานระบบสามารถดำเนินการ ตรวจสอบ ยืนยันสถานะ แจ้ง

แก้ไขเอกสาร ได้ดังนี้ 

 

 

 
รูปภาพที่ 125 หน้าการจำหน่ายนักเรียนชาวต่างปะเทศ(นอกระบบ) 

  



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนนอกระบบ    หน้า  93 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

 

 
รูปภาพที่ 126 หน้าขั้นตอนที่1 แนบเอกสาร 

 
รูปภาพที่ 127 หน้าขั้นตอนที่2 ตรวจสอบเอกสาร 



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนนอกระบบ    หน้า  94 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

 

 

 



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนนอกระบบ    หน้า  95 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

 

 
รูปภาพที่ 128 หน้าขั้นตอนที่3 แจ้งแก้ไขเอกสาร 

 
  



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนนอกระบบ    หน้า  96 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

 
รูปภาพที่ 129 หน้าขั้นตอนที่4 ตรวจเอกสารตัวจริง 

 

 
รูปภาพที่ 130 หน้าขั้นตอนที่5 จัดทำเอกสารเสนอ 



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนนอกระบบ    หน้า  97 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

 

 
รูปภาพที่ 131 หน้าขั้นตอนที่6 เสนอลงนาม 

 



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนนอกระบบ    หน้า  98 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

 
รูปภาพที่ 132 หน้าขั้นตอนที่7 ดำเนินการเรียบร้อย 

วิธจีำหน่ายนักเรียนต่างชาติ(นอกระบบ) มีดังนี ้
หมายเลข คำอธิบาย 

1 คลิกท่ี จำหน่ายนักเรียนตา่งชาติ 
2 คลิกท่ี เพิ่มการจำหน่ายนักเรียนชาวต่างประเทศโรงเรียนนอกระบบ 
3 ระบุหมายเลขหนังสือเดินทาง 
4 ระบุข้อมูล ประเภท Visa 
5 ระบุข้อมูล สัญชาต ิ
6 ระบุวันที่ยื่นขอ 
7 ระบุคำนำหนา้ 
8 ระบุช่ือภาษาอังกฤษ 
9 ระบุนามสกุลภาษาอังกฤษ 
10 ระบุวันเดือนปเีกิด 
11 ระบุข้อมูลเรียนหลักสูตร 
12 ระบุวันที่เริม่เรยีน 
13 ระบุวันสิ้นสุดการเรียน 
14 ระบุระยะเวลาทั้งหมด 
15 ระบุวันท่ีจำหน่ายออก 
16 ระบุเลขท่ีหนังสือแจ้งสำนักงานตรวจคนเข้าเมือง 
17 ระบุหนังสือแจ้งสำนักงานตรวจคนเข้าเมือง วันท่ี 
18 คลิกปุ่ม บันทึกข้อมูลเบื้องต้น 
19 คลิกปุ่ม ตกลง เพื่อยืนยันการดำเนินการ 
20 คลิกปุ่ม Browse เพื่อเลือกไฟล ์
21 คลิกปุ่มอัปโหลด เมื่อคลิกปุม่อัปโหลดแล้วสามารถคลิกเพื่อดไูฟล์เอกสารได้โดยคลิกท่ีปุ่มดเูอกสาร 
22 คลิกปุ่มรายละเอียด เมื่อต้องการดูรายละเอียดข้อมูล 
23 คลิกปุ่มลบเอกสาร เมื่อต้องการลบไฟล์เอกสาร หรือ แก้ไขไฟล์ 
24 คลิกปุ่มยืนยันการส่งเอกสารหลักฐาน 
25 คลิกปุ่มตกลง เพื่อยืนยันการส่งเอกสารหลักฐาน 
26 คลิกปุ่มดาวน์โหลดตัวอย่าง เมื่อตอ้งการดูไฟลต์ัวอย่าง 
27 คลิกปุ่มตรวจสอบ เพื่อตรวจสอบเอกสาร 
28 คลิกปุ่มดรูายละเอยีดเอกสาร ลบเอกสาร 



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนนอกระบบ    หน้า  99 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

วิธจีำหน่ายนักเรียนต่างชาติ(นอกระบบ) มีดังนี ้
หมายเลข คำอธิบาย 

29 คลิกท่ีปุ่ม ตกลง เพื่อยืนยันการลบเอกสาร 
30 คลิกปุม่อัปโหลดเอกสารหลักฐาน เพื่อเข้าดูรายละเอียดของข้อมูล 
31 คลิกปุ่มยืนยันแก้ไขเอกสารหลักฐาน 
32 คลิกปุ่มตกลง เพื่อยืนยันการแกไ้ขเอกสารหลักฐาน 
33 คลิกปุ่มตรวจสอบ เพื่อเข้าดูรายละเอียดของข้อมูล 
34 คลิกปุ่มดาวน์โหลดตัวอย่าง เมื่อตอ้งการรายละเอียดของข้อมูล 
35 คลิกปุ่มตรวจสอบ เพื่อเข้าดูรายละเอียดของข้อมูล 
36 คลิกปุ่มดาวน์โหลดตัวอย่าง เมื่อตอ้งการรายละเอียดของข้อมูล 
37 คลิกปุ่มตรวจสอบ เพื่อเข้าดูรายละเอียดของข้อมูล 
38 คลิกปุ่มดาวน์โหลดตัวอย่าง เมื่อตอ้งการรายละเอียดของข้อมูล 
39 คลิกปุ่มตรวจสอบ เพื่อเข้าดูรายละเอียดของข้อมูล 
40 คลิกปุ่มพิมพ์หนังสือจากโรงเรียนนอกระบบ แจ้งการลาออกก่อนกำหนดของนักเรียนชาวต่างประเทศ 

หมายเหตุ จะต้องกรอกข้อมูลที่มเีครื่องหมายดอกจันสีแดง (*) ให้ครบถ้วน จึงจะทำการบันทึกข้อมูลได ้
ตารางที่ 24 วิธีจำหน่ายนักเรียนต่างชาติ 

 
9.2. ขอรับครูอาสาสมัครจีน 

การขอรับครูอาสาสมัครจีน ผู้ใช้งานระบบสามารถดำเนินการได้ดังนี้ 

 
รูปภาพที่ 133 หนา้ข้อมูลขอรับครูอาสาสมัคร 

  



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนนอกระบบ    หน้า  100 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

 
รูปภาพที่ 134 หน้าขอรับครูอาสาสมัครจีน 

วิธขีอรับครูอาสาสมัครจีน 
หมายเลข คำอธิบาย 

1 คลิกปุ่มขอรับครูอาสาสมคัรจีน 
2 คลิกปุ่มขอรับอาสาสมัครจีน 
3 ระบุประเภทครูอาสา 
4 ระบุปีการศึกษา 
5 ระบุระหว่างวันท่ี 
6 ระบุถึงวันท่ี 
7 ระบุจำนวนครูที่ขออยู่ต่อ 
8 ระบุจำนวนครูที่ต้องการใหม ่
9 ระบุจำนวนครูรวม 
10 ระบุหมายเหต ุ
11 คลิกปุ่มบันทึก 

หมายเหตุ จะต้องกรอกข้อมูลที่มเีครื่องหมายดอกจันสีแดง (*) ให้ครบถ้วน จึงจะทำการบันทึกข้อมูลได ้
ตารางที่ 25วิธีขอรับครูอาสาสมัครจีน 

  



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนนอกระบบ    หน้า  101 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

9.3. ครู/ผู้สอนชาวต่างชาติ 
คร/ูผู้สอนชาวต่างชาติ ผู้ใช้งานระบบสามารถดำเนินการขอความเห็นชอบรับ แต่งตั้ง ถอดถอน 

ครูผู้สอนต่างชาติ ผู้ใช้งานระบบสามารถดำเนินการ ตรวจสอบ ยืนยันสถานะ แจ้งแก้ไขเอกสาร ได้ดังนี้ 
9.3.1 ขอความเห็นชอบรับครูผู้สอน 

การขอความเห็นชอบครูผู้สอน ผู้ใช้งานระบบสามารถดำเนินการ ตรวจสอบ ยืนยันสถานะ 
แจ้งแก้ไขเอกสาร ได้ดังนี้ 

 

 



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนนอกระบบ    หน้า  102 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

 
รูปภาพที่ 135 เพ่ิมการขอความเห็นชอบรับครูผู้สอน 

 

 
รูปภาพที่ 136 หน้าขั้นตอนที่1 แนบเอกสาร 



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนนอกระบบ    หน้า  103 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

 

 

 
รูปภาพที่ 137 หน้าขั้นตอนที่3 แจ้งแก้ไขเอกสาร 



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนนอกระบบ    หน้า  104 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

 

 
รูปภาพที่ 138 หน้าขั้นตอนที่4 ตรวจเอกสารตัวจริง 

 



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนนอกระบบ    หน้า  105 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

 
รูปภาพที่ 139 หน้าขั้นตอนที่5 จัดทำเอกสารเสนอ 

 

 
รูปภาพที่ 140 หน้าขั้นตอนที่6 เสนอผู้ลงนาม 



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนนอกระบบ    หน้า  106 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

 

 
รูปภาพที่ 141 หน้าขั้นตอนทึ่7 รอมารับเอกสาร 

 
รูปภาพที่ 142 หน้าขั้นตอนที่8 ดำเนินการเรียบร้อย 



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนนอกระบบ    หน้า  107 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

วิธกีารขอความเห็นชอบรับครูผู้สอน มีดังนี ้
หมายเลข คำอธิบาย 

1 คลิกที่ ครู/ผู้สอนชาวตา่งชาต ิ
2 คลิกที่ ขอความเห็นชอบรับครูผู้สอน 
3 คลิกที่ เพิ่มการขอความเห็นชอบรับผู้สอนชาวตา่งประเทศโรงเรียน(นอกระบบ) 
4 ระบุวันที่ยื่นขอ 
5 ระบุหมายเลขหนังสือเดินทาง 
6 ระบุข้อมูล ประเภท Visa 
7 ระบุชื่อ-สกุล 
8 ระบุวันเดือนปีเกิด 
9 ระบุข้อมูล สัญชาต ิ
10 ระบุข้อมูล ที่อยู่ บ้านเลขที ่
11 ระบุจังหวัด 
12 ระบุอำเภอ 
13 ระบุตำบล 
14 ระบุรหัสไปรษณีย์ 
15 ระบุข้อมูลวุฒกิารศึกษา 
16 ระบุข้อมูลวิชาที่สอน 
17 ระบุข้อมูลขอตรวจลงตราหนังสือเดนิทาง ณ 
18 คลิกปุ่ม บันทึก 
19 คลิกปุ่ม ตกลง เพือ่ยืนยันการดำเนินการ 
20 คลิกปุ่ม Browse เพือ่เลือกไฟล ์
21 คลิกปุ่มอัปโหลด เมื่อคลกิปุ่มอัปโหลดแล้วสามารถคลกิเพื่อดไูฟล์เอกสารได้โดยคลิกที่ปุ่มดูเอกสาร 
22 คลิกปุ่มรายละเอียด เมื่อตอ้งการดูรายละเอียดข้อมลู 
23 คลิกปุ่มลบเอกสาร เมื่อตอ้งการลบไฟลเ์อกสาร หรือ แก้ไขไฟล์ 
24 คลิกปุ่มดาวน์โหลดตัวอย่าง เมือ่ต้องการดูไฟล์ตัวอย่าง 
25 คลิกปุ่มยืนยันการส่งเอกสารหลกัฐาน 
26 คลิกปุ่มตกลง เพื่อยืนยันการส่งเอกสารหลักฐาน 
27 คลิกปุ่มตรวจสอบ เพือ่ตรวจสอบเอกสาร 
28 คลิกปุ่มลบเอกสาร เพือ่เลอืกไฟล์เอกสารใหม่โดยคลิกปุ่ม Browse จากน้ันคลิกปุ่มอัปโหลด 
29 คลิกที่ปุ่มยืนยันการแกไ้ขเอกสารหลักฐาน 
30 คลิกที่ปุ่ม ตกลง เพื่อยืนยันการแกไ้ขเอกสารหลกัฐาน 
30 คลกิปุ่มตรวจสอบ เพือ่เขา้ดูรายละเอียดของข้อมูล 
31 คลิกปุ่มดาวน์โหลดตัวอย่าง เม่ือต้องการรายละเอียดของขอ้มูล 
32 คลิกปุ่มตรวจสอบ เพือ่เขา้ดูรายละเอียดของข้อมูล 
33 คลิกปุ่มดาวน์โหลดตัวอย่าง เม่ือต้องการรายละเอียดของขอ้มูล 
34 คลิกปุ่มตรวจสอบ เพือ่เขา้ดูรายละเอียดของข้อมูล 
35 คลิกปุ่มดาวน์โหลดตัวอย่าง เม่ือต้องการรายละเอียดของขอ้มูล 
36 คลิกปุ่มตรวจสอบ เพือ่เขา้ดูรายละเอียดของข้อมูล 
37 คลิกปุ่มดาวน์โหลดตัวอย่าง เม่ือต้องการรายละเอียดของขอ้มูล 
38 คลิกปุ่มตรวจสอบ เพือ่เขา้ดูรายละเอียดของข้อมูล 
39 คลิกปุ่มพิมพ์หนังสือนำจากโรงเรียนนอกระบบ เพื่อขอความเห็นชอบรับผู้สอนชาวตา่งประเทศ 

หมายเหต ุ จะต้องกรอกข้อมูลที่มีเคร่ืองหมายดอกจันสีแดง (*) ให้ครบถ้วน จึงจะทำการบันทกึขอ้มูลได ้
ตารางที่ 26 วิธีการขอความเห็นชอบรับครูผู้สอน  



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนนอกระบบ    หน้า  108 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

9.3.2 แต่งตั้งผู้สอนต่างชาติ 
การแต่งตั้งผู้สอนต่างชาติ ผู้ใช้งานระบบสามารถดำเนินการ เพ่ิมรายงานการแต่งตั้งผู้สอนชาว

ต่างประเทศและแต่งตั้งผู้สอนจากการขอความเห็นชอบ ตรวจสอบ ยืนยัน แก้ไขได้ดังนี้ 
9.3.2.1 เพิ่มรายงานการแต่งตั้งผู้สอนชาวต่างประเทศ 

 

 



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนนอกระบบ    หน้า  109 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

 
รูปภาพที่ 143 หน้าเพ่ิมรายงานการแต่งตั้งผู้สอนชาวต่างประเทศ 

 

 
รูปภาพที่ 144 หน้าขั้นตอนที่1 แนบเอกสาร 



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนนอกระบบ    หน้า  110 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

 

 

 
รูปภาพที่ 145 หน้าขั้นตอนที่3 แจ้งแก้ไขเอกสาร 



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนนอกระบบ    หน้า  111 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

 

 
รูปภาพที่ 146 หน้าขั้นตอนที่4 ตรวจเอกสารตัวจริง 

 



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนนอกระบบ    หน้า  112 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

 
รูปภาพที่ 147 หน้าขั้นตอนที่5 ดำเนินการเรียบร้อย 

วิธเีพ่ิมรายงานการแต่งต้ังผู้สอนชาวต่างประเทศ มีดังนี้ 
หมายเลข คำอธิบาย 

1 คลิกท่ี ครู/ผู้สอนชาวตา่งชาติ 
2 คลิกท่ี แต่งตั้งผูส้อนต่างชาต ิ
3 คลิกท่ี เพิ่มรายงานการแต่งตั้งผู้สอนชาวต่างประเทศ 
4 ระบุหมายเลขหนังสือเดินทาง 
5 ระบุข้อมูล ประเภท Visa 
6 ระบุช่ือ-สกุล 
7 ระบุวันเดือนปเีกิด 
8 ระบุข้อมูล สัญชาต ิ
9 ระบุข้อมูล ท่ีอยู่ บ้านเลขท่ี 
10 ระบุจังหวัด 
11 ระบุอำเภอ 
12 ระบุตำบล 
13 ระบุรหสัไปรษณีย ์
14 ระบุเลขท่ีสัญญาจ้าง 
15 ระบุเลขท่ีหนังสือแต่งตั้ง 
16 ระบุวันที่ไดร้ับแต่งตั้ง 
17 ระบุวันที่เริม่ปฏิบตัิงานตามสัญญาจ้าง 
18 ระบุวันสิ้นสุดปฏิบัติงาน 
19 ระบุข้อมูลใหไ้ว้ ณ วันท่ี 
20 ระบุข้อมูลวุฒิการศึกษา 
21 ระบุข้อมูลวิชาทีส่อน 
22 คลิกปุ่ม บันทึก 
23 คลิกปุ่ม ตกลง เพื่อยื่นยันการดำเนินการ 
24 คลิกปุ่ม Browse เพื่อเลือกไฟล ์
25 คลิกปุ่มอัปโหลด เมื่อคลิกปุม่อัปโหลดแล้วสามารถคลิกเพื่อดไูฟล์เอกสารได้โดยคลิกท่ีปุ่มดเูอกสาร 
26 คลิกปุ่มรายละเอียด เมื่อต้องการดูรายละเอียดข้อมูล 
27 คลิกปุ่มลบเอกสาร เมื่อต้องการลบไฟล์เอกสาร หรือ แก้ไขไฟล์ 
28 คลิกปุ่มดาวน์โหลดตัวอย่าง เมื่อตอ้งการดูไฟลต์ัวอย่าง 
29 คลิกปุ่มยืนยันการส่งเอกสารหลักฐาน 



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนนอกระบบ    หน้า  113 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

วิธเีพ่ิมรายงานการแต่งต้ังผู้สอนชาวต่างประเทศ มีดังนี้ 
หมายเลข คำอธิบาย 

30 คลิกปุ่มตกลง เพื่อยืนยันการส่งเอกสารหลักฐาน 
31 คลิกปุ่มตรวจสอบ เพื่อตรวจสอบเอกสาร 
32 คลิกปุ่มลบเอกสาร เพื่อเลือกไฟลเ์อกสารใหมโ่ดยคลิกปุ่ม Browse จากนั้นคลิกปุ่มอัปโหลด 
33 คลิกท่ีปุ่มยืนยันการแก้ไขเอกสารหลักฐาน 
34 คลิกท่ีปุ่ม ตกลง เพื่อยืนยันการแกไ้ขเอกสารหลักฐาน 
35 คลิกปุ่มตรวจสอบ เพื่อเข้าดูรายละเอียดของข้อมูล 
36 คลิกปุ่มดาวน์โหลดตัวอย่าง เมื่อตอ้งการรายละเอียดของข้อมูล 
37 คลิกปุ่มตรวจสอบ เพื่อเข้าดูรายละเอียดของข้อมูล 
38 คลิกปุ่มพิมพ์หนังสือแต่งตั้งผูส้อน 

หมายเหตุ จะต้องกรอกข้อมูลที่มเีครื่องหมายดอกจันสีแดง (*) ให้ครบถ้วน จึงจะทำการบันทึกข้อมูลได ้
ตารางที่ 27 วิธีเพ่ิมรายงานการแต่งแต้งผู้สอนชาวต่างประเทศ 

 
9.3.2.2 แต่งตั้งผู้สอนจากการขอความเห็นชอบ 

 

 



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนนอกระบบ    หน้า  114 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

 

 
รูปภาพที่ 148 หน้าการแต่งตั้งผู้สอนการขอความเห็นชอบ 



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนนอกระบบ    หน้า  115 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

 

 
รูปภาพที่ 149 หน้าขั้นตอนที่1 แนบเอกสาร 

 
 



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนนอกระบบ    หน้า  116 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

 

 
รูปภาพที่ 150 หน้าขั้นตอนที่3 แจ้งแก้ไขเอกสาร 

 



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนนอกระบบ    หน้า  117 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

 
รูปภาพที่ 151 หน้าขั้นตอนที่4 ตรวจสอบเอกสารตัวจริง 

 

 
รูปภาพที่ 152 หน้าขั้นตอนที่5 ดำเนินการเรียบร้อย 



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนนอกระบบ    หน้า  118 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

วิธกีารแต่งต้ังผู้สอนจากการขอความเห็นชอบ มีดังนี ้
หมายเลข คำอธิบาย 

1 คลิกท่ี ครู/ผู้สอนชาวตา่งชาติ 
2 คลิกท่ี แต่งตั้งผูส้อนต่างชาต ิ
3 คลิกท่ี แต่งตั้งผูส้อนจากการขอความเห็นชอบ 
4 คลิกปุ่มรบัคร/ูผูส้อนชาวต่างประเทศ 
5 ระบุหมายเลขหนังสือเดินทาง 
6 ระบุข้อมูล ประเภท Visa 
7 ระบุช่ือ-สกุล 
8 ระบุวันเดือนปเีกิด 
9 ระบุข้อมูล สัญชาต ิ
10 ระบุข้อมูล ท่ีอยู่ บ้านเลขท่ี 
11 ระบุจังหวัด 
12 ระบุอำเภอ 
13 ระบุตำบล 
14 ระบุรหสัไปรษณีย ์
15 ระบุเลขท่ีสัญญาจ้าง 
16 ระบุเลขท่ีหนังสือแต่งตั้ง 
17 ระบุวันที่ไดร้ับแต่งตั้ง 
18 ระบุวันที่เริม่ปฏิบตัิงานตามสัญญาจ้าง 
19 ระบุวันสิ้นสุดปฏิบัติงาน 
20 ระบุข้อมูลใหไ้ว้ ณ วันท่ี 
21 ระบุข้อมูลวุฒิการศึกษา 
22 ระบุข้อมูลวิชาทีส่อน 
23 คลิกปุ่ม บันทึก 
24 คลิกปุ่ม ตกลง เพื่อยืนยันการดำเนินการ 
25 คลิกปุ่ม Browse เพื่อเลือกไฟล ์
26 คลิกปุ่มอัปโหลด เมื่อคลิกปุม่อัปโหลดแล้วสามารถคลิกเพื่อดไูฟล์เอกสารได้โดยคลิกท่ีปุ่มดเูอกสาร 
27 คลิกปุ่มรายละเอียด เมื่อต้องการดูรายละเอียดข้อมูล 
28 คลิกปุ่มลบเอกสาร เมื่อต้องการลบไฟล์เอกสาร หรือ แก้ไขไฟล ์
29 คลิกปุ่มดาวน์โหลดตัวอย่าง เมื่อตอ้งการดูไฟลต์ัวอย่าง 
30 คลิกปุ่มยืนยันการส่งเอกสารหลักฐาน 
31 คลิกปุ่มตกลง เพื่อยืนยันการส่งเอกสารหลักฐาน 
32 คลิกปุ่มตรวจสอบ เพื่อตรวจสอบเอกสาร 
33 คลิกปุ่มลบเอกสาร เพื่อเลือกไฟลเ์อกสารใหมโ่ดยคลิกปุ่ม Browse จากนั้นคลิกปุ่มอัปโหลด 
34 คลิกท่ีปุ่มยืนยันการแก้ไขเอกสารหลักฐาน 
35 คลิกท่ีปุ่ม ตกลง เพื่อยืนยันการแกไ้ขเอกสารหลักฐาน 
36 คลิกปุ่มตรวจสอบ เพื่อเข้าดูรายละเอียดของข้อมูล 
37 คลิกปุ่มดาวน์โหลดตัวอย่าง เมื่อตอ้งการรายละเอียดของข้อมูล 
38 คลิกปุ่มตรวจสอบ เพื่อเข้าดูรายละเอียดของข้อมูล 
39 คลิกปุ่มพิมพ์หนังสือแต่งตั้งผูส้อน 

หมายเหตุ จะต้องกรอกข้อมูลที่มเีครื่องหมายดอกจันสีแดง (*) ให้ครบถ้วน จึงจะทำการบันทึกข้อมูลได ้
ตารางที่ 28 วิธีแต่งตั้งผู้สอนจากการขอความเห็นชอบ  



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนนอกระบบ    หน้า  119 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

9.3.3 ถอดถอนผู้สอน 
การถอดถอนผู้สอน ผู้ใช้งานระบบสามารถดำเนินการ ตรวจสอบ ยืนยันสถานะ แจ้งแก้ไข

เอกสาร ได้ดังนี้ 

 

 



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนนอกระบบ    หน้า  120 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

 
รูปภาพที่ 153 หน้าเพ่ิมถอดถอนผู้สอนชาวต่างประเทศ 

 

 
รูปภาพที่ 154 หน้าขั้นตอนที่1 แนบเอกสาร 



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนนอกระบบ    หน้า  121 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

 

 

 
รูปภาพที่ 155 หน้าขั้นตอนที่3 แจ้งแก้ไขเอกสาร 



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนนอกระบบ    หน้า  122 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

 

 
รูปภาพที่ 156 หน้าขั้นตอนที่4 ตรวจสอบเอกสารตัวจริง 

 



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนนอกระบบ    หน้า  123 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

 
รูปภาพที่ 157 หน้าขั้นตอนที่5 ดำเนินการเรียบร้อย 

วิธเีพ่ิมการถอดถอนผู้สอนชาวต่างประเทศ มีดังนี้ 
หมายเลข คำอธิบาย 

1 คลิกท่ี ครู/ผู้สอนชาวตา่งชาติ 
2 คลิกท่ี ถอดถอนผู้สอน 
3 คลิกท่ี เพิ่มการถอดถอนผู้สอนชาวต่างประเทศ(นอกระบบ) 
4 ระบุหมายเลขหนังสือเดินทาง 
5 ระบุข้อมูล ประเภท Visa 
6 ระบุช่ือ-สกุล 
7 ระบุวันเดือนปเีกิด 
8 ระบุข้อมูล สัญชาต ิ
9 ระบุข้อมูล ท่ีอยู่ บ้านเลขท่ี 
10 ระบุจังหวัด 
11 ระบุอำเภอ 
12 ระบุตำบล 
13 ระบุรหสัไปรษณีย ์
14 ระบุเลขท่ีหนังสือแต่งตั้ง 
15 ระบุเลขท่ีหนังสือถอดถอน 
16 ระบุข้อมูลออกจากผู้สอนตั้งแต่วันที่ 
17 ระบุตามหนังสือลาออกลงวันที ่
18 ระบุข้อมูลใหไ้ว้ ณ วันท่ี 
19 ระบุข้อมูลเนื่องจากเหตผุล 
20 คลิกปุ่ม บันทึก 
21 คลิกปุ่ม ตกลง เพื่อยืนยันการดำเนินการ 
22 คลิกปุ่ม Browse เพื่อเลือกไฟล ์
23 คลิกปุ่มอัปโหลด เมื่อคลิกปุม่อัปโหลดแล้วสามารถคลิกเพื่อดไูฟล์เอกสารได้โดยคลิกท่ีปุ่มดเูอกสาร 
24 คลิกปุ่มรายละเอียด เมื่อต้องการดูรายละเอียดข้อมูล 
25 คลิกปุ่มลบเอกสาร เมื่อต้องการลบไฟล์เอกสาร หรือ แก้ไขไฟล์ 
26 คลิกปุ่มดาวน์โหลดตัวอย่าง เมื่อตอ้งการดูไฟลต์ัวอย่าง 
27 คลิกปุ่มยืนยันการส่งเอกสารหลักฐาน 
28 คลิกปุ่มตกลง เพื่อยืนยันการส่งเอกสารหลักฐาน 



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนนอกระบบ    หน้า  124 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

วิธเีพ่ิมการถอดถอนผู้สอนชาวต่างประเทศ มีดังนี้ 
หมายเลข คำอธิบาย 

29 คลิกปุ่มตรวจสอบ เพื่อตรวจสอบเอกสาร 
30 คลิกปุ่มลบเอกสาร เพื่อเลือกไฟลเ์อกสารใหมโ่ดยคลิกปุ่ม Browse จากนั้นคลิกปุ่มอัปโหลด 
31 คลิกท่ีปุ่มยืนยันการแก้ไขเอกสารหลักฐาน 
32 คลิกท่ีปุ่ม ตกลง เพื่อยืนยันการแกไ้ขเอกสารหลักฐาน 
33 คลิกปุ่มตรวจสอบ เพื่อเข้าดูรายละเอียดของข้อมูล 
34 คลิกปุ่มดาวน์โหลดตัวอย่าง เมื่อตอ้งการรายละเอียดของข้อมูล 
35 คลิกปุ่มตรวจสอบ เพื่อเข้าดูรายละเอียดของข้อมูล 
36 คลิกปุ่มพิมพ์หนังสือถอดถอนผู้สอน 

หมายเหตุ จะต้องกรอกข้อมูลที่มเีครื่องหมายดอกจันสีแดง (*) ให้ครบถ้วน จึงจะทำการบันทึกข้อมูลได ้
ตารางที่ 29 วิธีเพ่ิมการถอดถอนผู้สอนช่าวต่างประเทศ 

 


