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เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนในระบบ    หน้า  1 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

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

จะแสดงหน้าเข้าสู่ระบบเพ่ือสามารถเข้าใช้งานระบบสารสนเทศเพ่ือสนับสนุนงานส่งเสริมการศึกษาเอกชน 

 
รูปภาพที่ 1 หน้าเข้าสู่ระบบ 

 
รูปภาพที่ 2 หน้าหลักของระบบ 

วิธีเข้าสู่ระบบ มีดังนี ้
หมายเลข คำอธิบาย 

1 ระบุช่ือผู้ใช้งาน 
2 ระบุรหสัผ่าน 
3 คลิกปุ่มเข้าสู่ระบบ 

ตารางที่ 1 การเข้าสู่ระบบ  

https://peso.opec.go.th/


เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนในระบบ    หน้า  2 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

1.1. ลืมรหัสผ่าน 
กรณีท่ีผู้ใช้งานลืมชื่อผู้ใช้งานหรือรหัสผ่านการใช้งาน สามารถดำเนินการได้ดังนี้ 

 

 
รูปภาพที่ 3 หน้าการบันทึกข้อมูลการลืมรหัสผ่าน 

 

วิธีบันทึกข้อมูลการลืมรหัสผ่าน มีดังนี้ 
หมายเลข คำอธิบาย 

1 คลิกท่ี ลืมรหัสผ่าน? 
2 ระบุช่ือผู้ใช้งาน 
3 ระบุอีเมลที่ใช้สมัคร 
4 คลิกปุ่มยืนยันการลืมรหัสผ่าน 

หมายเหตุ จะต้องกรอกข้อมูลที่มเีครื่องหมายดอกจันสีแดง (*) ให้ครบถ้วน จึงจะทำการบันทึกข้อมูลได ้
ตารางที่ 2 ลืมรหัสผ่าน   



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนในระบบ    หน้า  3 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

2. ผู้ใช้งานระบบของโรงเรียน 
ผู้ใช้งานสามารถตรวจสอบข้อมูลผู้ใช้งานระบบของโรงเรียน แก้ไขข้อมูลผู้ใช้งาน เปลี่ยนรหัสผ่าน และ

สามารถลบข้อมูลได้ โดยสามารถดำเนินการได้ดังนี้ 

 
รูปภาพที่ 4 หน้าข้อมูลผู้ใช้งานระบบของโรงเรียน 

 
รูปภาพที่ 5 หน้าเพิ่มผู้ใช้งานระบบ 

  



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนในระบบ    หน้า  4 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

 
รูปภาพที่ 6 หน้าเปลี่ยนรหัสผ่าน 

วิธจีัดการข้อมูลผู้ใช้งานระบบของโรงเรียน มีดังนี้ 
หมายเลข คำอธิบาย 

1 คลิกเมนผูู้ใช้งานระบบของโรงเรียน 
2 คลิกปุ่มเพิม่ผู้ใช้งานระบบของโรงเรียน 
3 ระบุเลขประจำตัวประชาชน 
4 ระบุช่ือบุคลากร 
5 ระบุช่ือผู้ใช้งานระบบ 
6 ระบุรหสัผ่าน 
7 ระบุยืนยันรหัสผ่าน 
8 ระบุอีเมล 
9 คลิกปุ่มบันทึก เพื่อบันทึกข้อมูลผู้ใช้งาน 
10 คลิกปุ่มแกไ้ข เมื่อต้องการแกไ้ขข้อมูลผู้ใช้งาน 
11 คลิกปุ่มเปลี่ยนรหัสผ่าน เมื่อต้องการเปลีย่นรหสัผา่น 
12 ระบุรหสัผ่านใหม ่
13 คลิกปุ่มบันทึก เพื่อบันทึกการเปลีย่นรหัสผ่าน 
14 คลิกปุ่มลบข้อมูล เมื่อต้องการลบข้อมูล 

หมายเหตุ จะต้องกรอกข้อมูลที่มเีครื่องหมายดอกจันสีแดง (*) ให้ครบถ้วน จึงจะทำการบันทึกข้อมูลได ้
ตารางที่ 3 หน้าจัดการข้อมูลผู้ใช้งานระบบของโรงเรียน 

  



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนในระบบ    หน้า  5 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

3. เปลี่ยนรูปภาพผู้ใช้งาน 
ผู้ใช้งานสามารถเพ่ิม แก้ไขรูปภาพของผู้ใช้งานได้ โดยสามารถดำเนินการได้ดังนี้ 

 
รูปภาพที่ 7 หน้าหลักของผู้ดูแลระบบโรงเรียนนอกระบบ 

 
รูปภาพที่  หน้าบันทึกการเปลี่ยนรูปภาพผู้ใช้งาน 

 
รูปภาพที่ 8 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 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนในระบบ    หน้า  6 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

4. เปลี่ยนรหัสผ่าน 
ผู้ใช้งานสามารถเปลี่ยนรหัสผ่านการเข้าใช้งานระบบงานได้ โดยสามารถดำเนินการได้ดังนี้ 

 
รูปภาพที่ 9 หน้าหลักของระบบ 

 
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 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนในระบบ    หน้า  7 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

5. ประวัติการเข้าใช้งานระบบ 
ผู้ใช้งานสามารถตรวจสอบประวัติการเข้าใช้งาน เปลี่ยนรหัสผ่าน เปลี่ยนรูปภาพ และสามารถพิมพ์รายงาน

ประวัติการเข้าใช้งานได้ 

 
รูปภาพที่ 11 หน้าหลักของระบบ 

 
รูปภาพที่ 12 หน้าประวัติการเข้าใช้งานระบบ 

วิธีตรวจสอบข้อมลูประวัติการเข้าใช้งานระบบ และแก้ไขข้อมูลรหัสผ่าน มีดังนี้ 
หมายเลข คำอธิบาย 

1 คลิกเมนปูระวัติการเข้าใช้งานระบบ 
2 คลิกปุ่มเปลี่ยนรหัสผ่าน 
3 คลิกปุ่มเปลี่ยนรูปภาพ 
4 คลิกปุ่มพิมพ์ประวัติการเข้าใช้งาน 

ตารางที่ 6 การตรวจสอบข้อมูลส่วนตัวและประวัติการเข้าใช้งาน และแก้ไขข้อมูลรหัสผ่าน  



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนในระบบ    หน้า  8 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

6. แจ้งแก้ไขรายการ 
หากข้อมูลโรงเรียน หรือ ผู้ใช้งานระบบไม่ถูกต้อง สามารถแจ้งไปทางผู้ดูแลระบบส่วนกลางเพื่อดำเนินการ

แก้ไขข้อมูลให้ โดยสามารถดำเนินการได้ดังนี้ 

 
รูปภาพที่ 13 หน้าหลักของผู้ดูแลระบบโรงเรียนนอกระบบ 

 
รูปภาพที่ 14 หน้าแจ้งแก้ไขรายการที่ไม่ถูกต้อง 

 
รูปภาพที่ 15 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 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนในระบบ    หน้า  9 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

7. ลงทะเบียนผู้ใช้งานใหม่สำหรับผู้ดูแลระบบของโรงเรียน 
กรณีผู้ใช้งานยังไม่มีชื่อผู้ใช้งานและรหัสผ่าน ต้องทำการลงทะเบียนผู้ใช้งานใหม่สามารถดำเนินการได้ดังนี้ 

 
รูปภาพที่ 16 หน้าเข้าสู่ระบบ 

 
รูปภาพที่ 17 หน้าลงทะเบียนผู้ใช้งานใหม่ 

 
รูปภาพที่ 18 หน้าขั้นตอนที่ 1 กรอกข้อมูลส่วนตัว 

  



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนในระบบ    หน้า  10 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

 
รูปภาพที่ 19 หน้าขั้นตอนที่ 2 กำหนดรหัสผ่าน 

 
รูปภาพที่ 20 หน้าขั้นตอนที่ 3 แนบไฟล์ 

  



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนในระบบ    หน้า  11 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

 
รูปภาพที่ 21 หน้าขั้นตอนที่ 4 ลงทะเบียนเรียบร้อย 

วิธีลงทะเบียนผู้ใช้งานใหม่ มีดังนี้ 
หมายเลข คำอธิบาย 

1 คลิกปุ่มลงทะเบียนผู้ใช้งานใหม่ 
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 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนในระบบ    หน้า  12 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

8. ระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสริมการศึกษาเอกชน (PSDS) 
ผู้ใช้งานสามารถเข้าใช้งานระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสริมการศึกษาเอกชน (PSDS) เพื่อจัดการ

ข้อมูลตั้งต้นหรือตั้งค่าระบบได้ดังนี้ 

 

 
รูปภาพที่ 22 หน้าหลักของระบบสารสนเทศเพ่ือสนับสนุนงานส่งเสริมการศึกษาเอกชน (PSDS) 

วิธีการจัดการข้อมูลระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสริมการศึกษาเอกชน (PSDS) มีดังนี้ 
หมายเลข คำอธิบาย 

1 คลิกปุ่ม PSDS ระบบสารสนเทศเพ่ือสนับสนุนงานส่งเสริมการศึกษาเอกชน 
ตารางที่ 9 การจัดการข้อมูลระบบสารสนเทศเพ่ือสนับสนุนงานส่งเสริมการศึกษาเอกชน (PSDS)  



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนในระบบ    หน้า  13 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

8.1. พานักเรียนไปนอกสถานศึกษา 
การยื่นคำขอพานักเรียนไปนอกสถานศึกษา โดยสามารถดำเนินการได้ดังนี้ 

 
รูปภาพที่ 23 หน้าการขออนุญาตพานักเรียนไปนอกสถานศึกษา 

 

 
รูปภาพที่ 24 หน้าบันทึกข้อมูลการขออนุญาตพานักเรียนไปนอกสถานศึกษา 

  



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนในระบบ    หน้า  14 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

 
รูปภาพที่ 25 หน้าขั้นตอนที่ 1 รอนำเข้ารายงานฯ 

 
รูปภาพที่ 26 หน้าขั้นตอนที่ 2 ยื่นยันการส่งรายงานฯ 

  



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนในระบบ    หน้า  15 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

**กรณีมีการแจ้งแก้ไขกลับจากสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด ถ้าไม่มีการแจ้งแก้ไขจากสำนักงานศึกษาธิการ
จังหวัด ระบบจะดำเนินการข้ามไปยังขั้นตอนที่ 4  

 
รูปภาพที่ 27 หน้าการขออนุญาตพานักเรียนไปนอกสถานที่ (ตรวจสอบการแจ้งแก้ไขเอกสาร) 

 
รูปภาพที่ 28 หน้าขั้นตอนที่ 3 แจ้งแก้ไขเอกสารฯ 

 
รูปภาพที่ 29 หน้าการขออนุญาตพานักเรียนไปนอกสถานศึกษา 



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนในระบบ    หน้า  16 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

 
รูปภาพที่ 30 หน้าขั้นตอนที่ 4 ตรวจสอบเอกสาร 



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนในระบบ    หน้า  17 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

 
รูปภาพที่ 31 หน้าขั้นตอนที่ 5 รายงานผลแล้ว 

 
รูปภาพที่ 32 หน้าขั้นตอนที่ 6 ส่งรายงานผลแล้ว  



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนในระบบ    หน้า  18 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

 
รูปภาพที่ 33 หน้าการขออนุญาตพานักเรียนไปนอกสถานศึกษา 

 
รูปภาพที่ 34 หน้าขั้นตอนที่ 7 แจ้งแก้ไขเอกสาร 

  



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนในระบบ    หน้า  19 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

 
รูปภาพที่ 35 หน้าขั้นตอนที่ 8 ดำเนินการเรียบร้อย 

วิธพีานักเรียนไปนอกสถานศึกษา มีดังนี้ 
หมายเลข คำอธิบาย 

1 คลิกเมนูพานักเรียนไปนอกสถานศึกษา 
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 คลิกปุ่ม ตกลง เพื่อยืนยันข้อมูล 
15 คลิกปุ่มพิมพ์แบบรายงานการพานกัเรียนไปนอกสถานท่ี เพื่อพิมพ์แบบรายงานไปใหผู้้มีอำนาจเซ็นอนญุาต 



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนในระบบ    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 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนในระบบ    หน้า  21 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

8.2. แต่งตั้ง-ถอดถอนผู้อำนวยการ 
การยื่นคำขอแต่งตั้ง-ถอดถอนผู้อำนวยการ โดยสามารถดำเนินการได้ดังนี้ 

 
รูปภาพที่ 36 หน้าแต่งตั้ง-ถอดถอน ผู้อำนวยการ 

 

 
  



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนในระบบ    หน้า  22 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

 
รูปภาพที่ 37 หน้าบันทึกคำขอแต่งตั้ง-ถอดถอนผู้อำนวยการ 

 

 
รูปภาพที่ 38 หน้าขั้นตอนที่ 1 แนบเอกสาร 

 
รูปภาพที่ 39 หน้าขั้นตอนที่ 2 ตรวจสอบเอกสาร (กรณีเอกสารถูกต้อง) 



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนในระบบ    หน้า  23 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

 

 

 

 
รูปภาพที่ 40 หน้าขั้นตอนที่ 2 ตรวจสอบเอกสาร(กรณีแจ้งแก้ไขเอกสาร) 

  



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนในระบบ    หน้า  24 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

 

 
รูปภาพที่ 41 หน้าขั้นตอนที่ 4 ดำเนินการเรียบร้อย 

วิธยีื่นคำขอแต่งต้ัง-ถอดถอนผู้อำนวยการ มีดังนี้ 
หมายเลข คำอธิบาย 

1 คลิกเมนูแต่งตั้ง-ถอดถอน ผู้อำนวยการ 
2 คลิกปุ่มแต่งตั้ง/ถอดถอนผู้อำนวยการ 
3 ระบุเลขประจำตัวประชาชนผู้อำนวยการ 
4 คลิกปุ่มตรวจสอบข้อมูลใบอนุญาต 
5 เลือกวันท่ีใบประกอบวิชาชีพ 
6 ระบุช่ือ-สกุล 
7 ระบุท่ีอยู-่บ้านเลขท่ี 
8 ระบุหมู่ที ่
9 ระบุตรอก 
10 ระบุซอย 
11 ระบุถนน 
12 เลือกจังหวัด 
13 เลือกอำเภอ 
14 เลือกตำบล 
15 ระบุรหสัไปรษณีย ์
16 เลือกวุฒิการศึกษา 
17 เลือกช่ือวุฒิการศึกษา/ช่ือปรญิญา 
18 เลือกวิชาเอก/สาขาวิชาชีพ 
19 ระบุเลขท่ีหนังสือแต่งตั้ง 
20 ระบุเลขท่ีสัญญา 



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนในระบบ    หน้า  25 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

วิธยีื่นคำขอแต่งต้ัง-ถอดถอนผู้อำนวยการ มีดังนี้ 
หมายเลข คำอธิบาย 

21 ระบุลงวันที ่
22 ระบุเป็นครูตั้งแต่วันท่ี 
23 ระบุให้ไว้ ณ วันท่ี 
24 ระบุเลขท่ีหนังสือถอดถอน 
25 ระบุเลขประจำตัวประชาชนผู้อำนวยการคนเดิม 
26 ระบุช่ือ-สกุล 
27 ระบุท่ีอยู-่บ้านเลขท่ี 
28 ระบุหมู่ที ่
29 ระบุตรอก 
30 ระบุซอย 
31 ระบุถนน 
32 เลือกจังหวัด 
33 เลือกอำเภอ 
34 เลือกตำบล 
35 ระบุรหสัไปรษณีย ์
36 ระบุใบอนุญาตแต่งตั้งเลขท่ี 
37 เลือกวันท่ีออกจากตำแหน่งผู้อำนวยการ 
38 ระบุเหตุผล 
39 เลือกวันท่ีตามหนังสือลาออก 
40 คลิกปุ่มบันทึก 
41 คลิกปุ่ม ตกลง เพื่อยืนยันข้อมูล 
42 คลิกปุ่ม Browse 
43 คลิกปุ่มอัปโหลด 
44 คลิกปุ่มลบเอกสาร เพื่ออัปโหลดเอกสารที่ถูกต้องอีกครั้ง 
45 คลิกปุ่มยืนยันการส่งคำขอ 
46 คลิกปุ่ม ตกลง เพื่อยืนยันข้อมูล 
47 คลิกปุ่มแสดงไฟล์ เพื่อดูรายละเอยีดไฟล์ข้อมูล 
48 คลิกปุ่มรายละเอียด เพื่อดูรายละเอียดไฟล์ข้อมลูแจ้งกลับให้แก้ 
49 คลิกปุ่มลบเอกสาร เพื่ออัปโหลดเอกสารที่ถูกต้องอีกครั้ง 
50 คลิกปุ่ม Browse 
51 คลิกปุ่ม อัปโหลด 
52 คลิกปุ่มยืนยันการแนบเอกสาร 
53 คลิกปุ่ม ตกลง เพื่อยืนยันข้อมูล 
54 คลิกปุ่มรายละเอียด 
55 คลิกปุ่มแสดงไฟล ์

หมายเหตุ จะต้องกรอกข้อมูลที่มเีครื่องหมายดอกจันสีแดง (*) ให้ครบถ้วน จึงจะทำการบันทึกข้อมูลได ้
ตารางที่ 11 การยื่นคำขอแต่งตั้ง-ถอดถอนผู้อำนวยการ 

  



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนในระบบ    หน้า  26 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

8.3. แต่งตั้ง-ถอดถอนรองผู้อำนวยการ 
การยื่นคำขอแต่งตั้ง-ถอดถอนรองผู้อำนวยการ โดยสามารถดำเนินการได้ดังนี้ 

 
รูปภาพที่ 42 หน้าแต่งตั้ง-ถอดถอนรองผู้อำนวยการ 

 
รูปภาพที่ 43 หน้าบันทึกคำขอแต่งตั้ง-ถอดถอนรองผู้อำนวยการ 

  



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนในระบบ    หน้า  27 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

 
รูปภาพที่ 44 หน้าขั้นตอนที่ 1 แนบเอกสาร 

 
รูปภาพที่ 45 หน้าขั้นตอนที่ 2 ตรวจสอบเอกสาร 

 



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนในระบบ    หน้า  28 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

 
รูปภาพที่ 46 หน้าขั้นตอนที่ 4 ดำเนินการเรียบร้อย 

วิธยีื่นคำขอแต่งต้ัง/ถอดถอนรองผู้อำนวยการ มีดังนี้ 
หมายเลข คำอธิบาย 

1 คลิกเมนตูรวจสอบแต่งตั้ง/ถอดถอน 
2 คลิกเมนรูองผู้อำนวยการ 
3 ระบุเลขประจำตัวประชาชน 
4 คลิกปุ่มตรวจสอบข้อมูลใบอนุญาต 
5 คลิกเลือกวันท่ีใบประกอบวิชาชีพ 
6 ระบุช่ือ-สกุล 
7 ระบุท่ีอยู-่บ้านเลขท่ี 
8 ระบุหมู่ที ่
9 ระบุตรอก 
10 ระบุซอย 
11 ระบุถนน 
12 เลือกจังหวัด 
13 เลือกอำเภอ 
14 เลือกตำบล 
15 ระบุรหสัไปรษณีย ์
16 เลือกวุฒิการศึกษา 
17 เลือกช่ือวุฒิการศึกษา/ช่ือปรญิญา 
18 เลือกวิชาเอก/สาขาวิชาชีพ 
19 ระบุเลขท่ีหนังสือแต่งตั้ง 
20 ระบุเลขท่ีสัญญา 
21 ระบุลงวันที ่
22 ระบุเป็นรองผู้อำนวยการตั้งแต่วันที่ 
23 ระบุให้ไว้ ณ วันท่ี 
24 คลิกปุ่มบันทึก 
25 คลิกปุ่ม Browse 
26 คลิกปุ่มอัปโหลด 



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนในระบบ    หน้า  29 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

วิธยีื่นคำขอแต่งต้ัง/ถอดถอนรองผู้อำนวยการ มีดังนี้ 
หมายเลข คำอธิบาย 

27 คลิกปุ่มยืนยันการส่งคำขอ และคลิกปุ่มตกลงเพื่อยืนยันข้อมลู 
28 คลิกปุ่มแสดงไฟล ์
29 คลิกปุ่มรายละเอียด 

หมายเหตุ กรณีตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ดูวธิีจากหน้าแต่งตั้ง/ถอดถอนผู้อำนวยการ ขั้นตอนท่ี 2 ตรวจสอบเอกสาร (กรณี
เอกสารถูกต้อง) 

หมายเหตุ กรณีตรวจสอบแจ้งแก้ไขเอกสารไม่ถูกต้อง ดูวิธีจากหน้าแต่งตั้ง/ถอดถอนผู้อำนวยการ ขั้นตอนท่ี 2 ตรวจสอบ
เอกสาร (กรณีแจ้งแก้ไขเอกสาร) 

หมายเหตุ จะต้องกรอกข้อมูลที่มเีครื่องหมายดอกจันสีแดง (*) ให้ครบถ้วน จึงจะทำการบันทึกข้อมูลได ้
ตารางที่ 12 การยื่นคำขอแต่งตั้ง-ถอดถอนรองผู้อำนวยการ 

 
8.4. แต่งตั้ง-ถอดถอนครู 

8.4.1 แต่งตั้งครู 
การยื่นคำขอแต่งตั้งคร ูโดยสามารถดำเนินการได้ดังนี้ 

 
รูปภาพที่ 47 หน้าแต่งตั้ง-ถอดถอนครู 

 
รูปภาพที่ 48 หน้าบันทึกคำขอแต่งตั้งครู  



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนในระบบ    หน้า  30 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

 
รูปภาพที่ 49 หน้าขั้นตอนที่ 1 แนบเอกสาร 

 
รูปภาพที่ 50 หน้าขั้นตอนที่ 2 ตรวจสอบเอกสาร 

 
รูปภาพที่ 51 หน้าขั้นตอนที่ 4 ดำเนินการเรียบร้อย 



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนในระบบ    หน้า  31 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

วิธยีื่นคำขอแต่งต้ังครู มีดังนี้ 
หมายเลข คำอธิบาย 

1 คลิกเมนตูรวจสอบแต่งตั้ง/ถอดถอน 
2 คลิกเมนูคร ู
3 ระบุเลขประจำตัวประชาชน 
4 คลิกปุ่มตรวจสอบข้อมูลใบอนุญาต 
5 คลิกเลือกวันท่ีใบประกอบวิชาชีพ 
6 ระบุช่ือ-สกุล 
7 ระบุท่ีอยู-่บ้านเลขท่ี 
8 ระบุหมู่ที ่
9 ระบุตรอก 
10 ระบุซอย 
11 ระบุถนน 
12 เลือกจังหวัด 
13 เลือกอำเภอ 
14 เลือกตำบล 
15 เลือกรหสัไปรษณยี ์
16 เลือกวุฒิการศึกษา 
17 เลือกช่ือวุฒิการศึกษา/ช่ือปรญิญา 
18 เลือกวิชาเอก/สาขาวิชาชีพ 
19 ระบุใบอนุญาตแต่งตั้งเลขท่ี 
20 ระบุเลขท่ีหนังสือจ้าง 
21 ระบุลงวันที ่
22 ระบุเป็นครูตั้งแต่วันท่ี 
23 ระบุให้ไว้ ณ วันท่ี 
24 คลิกเลือกระดบัช้ันท่ีสอน 
25 ระบุวิชาที่สอน 
26 คลิกปุ่มบันทึก และคลิกปุม่ ตกลง เพื่อยืนยันข้อมูล 
27 คลิกปุ่ม Browse 
28 คลิกปุ่มอัปโหลด 
29 คลิกปุ่มยืนยันการส่งคำขอ และคลิกปุ่มตกลงเพื่อยืนยันข้อมลู 
30 คลิกปุ่มแสดงไฟล ์
31 คลิกปุ่มรายละเอียด 

หมายเหตุ กรณีตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ดูวิธีจากหน้าแต่งตั้ง/ถอดถอนผู้อำนวยการ ขั้นตอนที่ 2 ตรวจสอบเอกสาร (กรณี
เอกสารถูกต้อง) 

หมายเหตุ กรณีตรวจสอบแจ้งแก้ไขเอกสารไม่ถูกต้อง ดูวิธีจากหน้าแต่งตั้ง/ถอดถอนผู้อำนวยการ ขั้นตอนที่ 2 ตรวจสอบ
เอกสาร (กรณีแจ้งแก้ไขเอกสาร) 

หมายเหตุ จะต้องกรอกข้อมูลที่มีเครื่องหมายดอกจันสีแดง (*) ให้ครบถ้วน จึงจะทำการบันทึกข้อมูลได้ 
ตารางที่ 13 การยื่นคำขอแต่งตั้งครู 

  



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนในระบบ    หน้า  32 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

8.4.2 ถอดถอนครู 
การยื่นคำขอถอดถอนครู โดยสามารถดำเนินการได้ดังนี้ 

 
รูปภาพที่ 52 หน้าแต่งตั้ง-ถอดถอน ครู 

 
รูปภาพที่ 53 หน้าบันทึกคำขอถอดถอนครู 

 
รูปภาพที่ 54 หน้าขั้นตอนที่ 1 แนบเอกสาร  



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนในระบบ    หน้า  33 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

 
รูปภาพที่ 55 หน้าขั้นตอนที่ 2 ตรวจสอบเอกสาร 

 
รูปภาพที่ 56 หน้าขั้นตอนที่ 4 ดำเนินการเรียบร้อย 

วิธยีื่นคำขอถอดถอนครู มีดังนี ้
หมายเลข คำอธิบาย 

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



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนในระบบ    หน้า  34 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

วิธยีื่นคำขอถอดถอนครู มีดังนี ้
หมายเลข คำอธิบาย 

13 เลือกตำบล 
14 ระบุรหสัไปรษณีย ์
15 ระบุใบอนุญาตแต่งตั้งเลขท่ี 
16 คลิกเลือกวันท่ีออกจากคร ู
17 ระบุเหตุผล 
18 คลิกเลือกวันท่ีตามหนังสือลาออก 
19 คลิกเลือกให้ไว้ ณ วันที ่
20 คลิกปุ่มบันทึก และคลิกปุม่ ตกลง เพื่อยืนยันข้อมูล 
21 คลิกปุ่ม Browse 
22 คลิกปุ่มอัปโหลด 
23 คลิกปุ่มยืนยันการส่งคำขอ และคลิกปุ่มตกลงเพื่อยืนยันข้อมลู 
24 คลิกปุ่มแสดงไฟล ์
25 คลิกปุ่มแสดงไฟล ์

หมายเหตุ กรณีตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ดูวธิีจากหน้าแต่งตั้ง/ถอดถอนผู้อำนวยการ ขั้นตอนท่ี 2 ตรวจสอบเอกสาร (กรณี
เอกสารถูกต้อง) 

หมายเหตุ กรณีตรวจสอบแจ้งแก้ไขเอกสารไม่ถูกต้อง ดูวิธีจากหน้าแต่งตั้ง/ถอดถอนผู้อำนวยการ ขั้นตอนท่ี 2 ตรวจสอบ
เอกสาร (กรณีแจ้งแก้ไขเอกสาร) 

หมายเหตุ จะต้องกรอกข้อมูลที่มเีครื่องหมายดอกจันสีแดง (*) ให้ครบถ้วน จึงจะทำการบันทึกข้อมูลได ้
ตารางที่ 14 การยื่นคำขอแต่งตั้ง-ถอดถอนครู 

  



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนในระบบ    หน้า  35 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

8.5. แต่งตั้ง-ถอดถอน บุคลากรทางการศึกษา 
8.5.1 แต่งตั้งบุคลากรทางการศึกษา 

การยื่นคำขอแต่งตั้งบุคลากรทางการศึกษา โดยสามารถดำเนินการได้ดังนี้ 

 
รูปภาพที่ 57 หน้าแต่งตั้ง-ถอดถอนบุคลากรทางการศึกษา 

 
รูปภาพที่ 58 หน้าบันทึกคำขอแต่งตั้งบุคลากรทางการศึกษา 

 
รูปภาพที่ 59 หน้าขั้นตอนที่ 1 แนบเอกสาร 

  



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนในระบบ    หน้า  36 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

 
รูปภาพที่ 60 หน้าขั้นตอนที่ 2 ตรวจสอบเอกสาร 

 
รูปภาพที่ 61 หน้าขั้นตอนที่ 4 ดำเนินการเรียบร้อย 

วิธยีื่นคำขอแต่งต้ังบุคลากรทางการศึกษา มีดังนี้ 
หมายเลข คำอธิบาย 

1 คลิกเมนตูรวจสอบแต่งตั้ง/ถอดถอน 
2 คลิกเมนูบคุลากรทางการศึกษา 
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 ระบุวุฒิการศึกษา 
16 คลิกเลือกเข้าปฏิบตัิหน้าที ่
17 ระบุเลขท่ีสัญญา 
18 คลิกเลือกลงวันท่ี 
19 คลิกเลือกวันท่ีเป็นบุคลากรทางการศึกษา 
20 คลิกเลือกให้ไว้ ณ วันที ่
21 คลิกปุ่มบันทึก และคลิกปุม่ ตกลง เพื่อยืนยันข้อมูล 
22 คลิกปุ่ม Browse 



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนในระบบ    หน้า  37 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

วิธยีื่นคำขอแต่งต้ังบุคลากรทางการศึกษา มีดังนี้ 
หมายเลข คำอธิบาย 

23 คลิกปุ่มอัปโหลด 
24 คลิกปุ่มยืนยันการส่งคำขอ และคลิกปุ่มตกลงเพื่อยืนยันข้อมลู 
25 คลิกปุ่มแสดงไฟล ์
26 คลิกปุ่มรายละเอียด 

หมายเหตุ กรณีตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ดูวธิีจากหน้าแต่งตั้ง/ถอดถอนผู้อำนวยการ ขั้นตอนท่ี 2 ตรวจสอบเอกสาร (กรณี
เอกสารถูกต้อง) 

หมายเหตุ กรณีตรวจสอบแจ้งแก้ไขเอกสารไม่ถูกต้อง ดูวิธีจากหน้าแต่งตั้ง/ถอดถอนผู้อำนวยการ ขั้นตอนท่ี 2 ตรวจสอบ
เอกสาร (กรณีแจ้งแก้ไขเอกสาร) 

หมายเหตุ จะต้องกรอกข้อมูลที่มเีครื่องหมายดอกจันสีแดง (*) ให้ครบถ้วน จึงจะทำการบันทึกข้อมูลได ้
ตารางที่ 15 การยื่นคำขอแต่งตั้งบุคลากรทางการศึกษา 

 
8.5.2 ถอดถอนบุคลากรทางการศึกษา 

การยื่นคำขอถอดถอนบุคลากรทางการศึกษา โดยสามารถดำเนินการได้ดังนี้ 

 
รูปภาพที่ 62 หน้าแต่งตั้ง-ถอดถอนบุคลากรทางการศึกษา 

 
รูปภาพที่ 63 หน้าบันทึกคำขอถอดถอนบุคลากรทางการศึกษา 

  



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนในระบบ    หน้า  38 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

 
รูปภาพที่ 64 หน้าขั้นตอนที่ 1 แนบเอกสาร 

 
รูปภาพที่ 65 หน้าขั้นตอนที่ 2 ตรวจสอบเอกสาร 

 

 
รูปภาพที่ 66 หน้าขั้นตอนที่ 4 ดำเนินการเรียบร้อย  



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนในระบบ    หน้า  39 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

วิธยีื่นคำขอถอดถอนบุคลากรทางการศึกษา มีดังนี้ 
หมายเลข คำอธิบาย 

1 คลิกเมนตูรวจสอบแต่งตั้ง/ถอดถอน 
2 คลิกเมนูบคุลากรทางการศึกษา 
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 คลิกเลือกวันท่ีออกจากบุคลากรทางการศึกษา 
17 ระบุเหตุผล 
18 คลิกเลือกวันท่ีตามหนังสือลาออก 
19 คลิกเลือกให้ไว้ ณ วันที ่
20 คลิกปุ่มบันทึก และคลิกปุม่ ตกลง เพื่อยืนยันข้อมูล 
21 คลิกปุ่ม Browse 
22 คลิกปุ่มอัปโหลด 
23 คลิกปุ่มยืนยันการส่งคำขอ และคลิกปุ่มตกลงเพื่อยืนยันข้อมลู 
24 คลิกปุ่มแสดงไฟล ์
25 คลิกปุ่มรายละเอียด 
26 คลิกปุ่มแสดงไฟล ์

หมายเหตุ กรณีตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ดูวธิีจากหน้าแต่งตั้ง/ถอดถอนผู้อำนวยการ ขั้นตอนท่ี 2 ตรวจสอบเอกสาร (กรณี
เอกสารถูกต้อง) 

หมายเหตุ กรณีตรวจสอบแจ้งแก้ไขเอกสารไม่ถูกต้อง ดูวิธีจากหน้าแต่งตั้ง/ถอดถอนผู้อำนวยการ ขั้นตอนท่ี 2 ตรวจสอบ
เอกสาร (กรณีแจ้งแก้ไขเอกสาร) 

หมายเหตุ จะต้องกรอกข้อมูลที่มเีครื่องหมายดอกจันสีแดง (*) ให้ครบถ้วน จึงจะทำการบันทึกข้อมูลได ้
ตารางที่ 16 การยื่นคำขอถอดถอนบุคลากรทางการศึกษา 

  



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนในระบบ    หน้า  40 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

8.6. ยื่นคำขอปพ.3 
การยื่นคำขอปพ.3 โดยสามารถดำเนินการได้ดังนี้ 

 
รูปภาพที่ 67 หน้ายื่นคำขอปพ.3 

 

 

 
  



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนในระบบ    หน้า  41 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

 

 
รูปภาพที่ 68 หน้าบันทึกคำขอปพ.3 

 

 
รูปภาพที่ 69 หน้าขั้นตอนที่ 1 แนบเอกสาร 

 
รูปภาพที่ 70 หน้าขั้นตอนที่ 2 ตรวจสอบเอกสาร 

  



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนในระบบ    หน้า  42 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

 

 
หมายเหตุ ลบเอกสารเพ่ืออัปโหลดเอกสารที่ถูกต้องอีกครั้ง 

 

 
รูปภาพที่ 71 หน้าขั้นตอนที่ 4 ดำเนินการเรียบร้อย 

  



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนในระบบ    หน้า  43 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

วิธยีื่นคำขอปพ.3 มีดังนี ้
หมายเลข คำอธิบาย 

1 คลิกเมนยูื่นคำขอ ปพ.3 
2 คลิกปุ่มยื่นคำขอ ปพ.3 
3 ระบุเลขท่ีหนังสือ 
4 เลือกวันท่ีหนังสือ 
5 คลิกเลือกรายการที่ต้องการ 
6 เลือกวันท่ีอนุมัตผิล 
7 คลิกปุ่ม เช่ือมโยงรายชื่อผูส้ำเร็จการศึกษาจากระบบ Regis  
8 คลิกปุ่ม บันทึก/แสดงรายชื่อนักเรยีน *กรณีต้องการบันทึกเพิ่มหรืออัปโหลดรายช่ือนักเรียน 
9 คลิกปุ่ม เพ่ิมนักเรียน 
10 ระบุ เลขประจำตัวประชาชน 
11 คลิกเลือกนักเรียน G-code 
12 ระบุ ช่ือ-สกุล 
13 ระบุ ชุดที่ ปพ. 
14 ระบุ เลขท่ี ปพ. 
15 คลิกปุ่ม บันทึก เพื่อบันทึกข้อมูล 
16 คลิกปุ่ม อัปโหลดรายชื่อนักเรียน 
17 คลิกปุ่ม นำเข้าเกรด 
18 คลิกเลือกไฟล ์
19 คลิกปุ่ม ดาวน์โหลดไฟล์ตัวอย่าง Excel เพื่อดูตัวอย่างเอกสารไฟล์ Excel 
20 คลิกปุ่ม บันทึก เพื่อบันทึกข้อมูล 
21 คลิกปุ่ม ตกลง เพื่อยืนยันข้อมูล 
22 คลิกปุ่ม ตัวอย่างปพ.3(Word) เพื่อดูเอกสารตัวอย่าง 
23 คลิกปุ่ม ตัวอย่างปพ.3(PDF) เพื่อดูเอกสารตัวอย่าง 
24 คลิกปุ่ม Browse 
25 คลิกปุ่ม อัปโหลด 
26 คลิกปุ่มยืนยันการส่งคำขอ 
27 คลิกปุ่ม ตกลง เพื่อยืนยันข้อมูล 
28 คลิกปุ่ม แสดงไฟล์ เพื่อดูเอกสาร 
29 คลิกปุ่ม รายละเอียด เพื่อดูรายละเอียด 
30 คลิกปุ่ม Browse 
31 คลิกปุ่ม อัปโหลด 
32 คลิกปุ่มยืนยันการส่งคำขอ 
33 คลิกปุ่ม ตกลง เพื่อยืนยันข้อมูล 
34 คลิกปุ่ม แสดงไฟล์ เพื่อดูเอกสาร 

หมายเหตุ จะต้องกรอกข้อมูลที่มเีครื่องหมายดอกจันสีแดง (*) ให้ครบถ้วน จึงจะทำการบันทึกข้อมูลได ้
ตารางที่ 17 การยื่นคำขอปพ.3 

  



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนในระบบ    หน้า  44 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

8.7. แต่งตั้งนายทะเบียน 
การยื่นคำขอแต่งตั้งนายทะเบียน โดยสามารถดำเนินการได้ดังนี้ 

 
รูปภาพที่ 72 หน้าแต่งตั้งนายทะเบียน 

 

 
รูปภาพที่ 73 หน้าบันทึกคำขอแต่งตั้งนายทะเบียน 

 

 
รูปภาพที่ 74 หน้าขั้นตอนที่ 1 แนบเอกสาร  



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนในระบบ    หน้า  45 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

 
รูปภาพที่ 75 หน้าขั้นตอนที่ 2 ตรวจสอบเอกสาร 

 
รูปภาพที่ 76 หน้าตรวจสอบแต่งตั้งนายทะเบียน (แจ้งกลับให้แก้ไข) 

 
หมายเหตุ ลบเอกสารเพ่ืออัปโหลดเอกสารที่ถูกต้องอีกครั้ง 



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนในระบบ    หน้า  46 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

 

 
รูปภาพที่ 77 หน้าขั้นตอนที่ 3 แจ้งแก้ไขเอกสาร 

 

 
รูปภาพที่ 78 หน้าขั้นตอนที่ 7 ดำเนินการเรียบร้อย 

  



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนในระบบ    หน้า  47 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

วิธยีื่นคำขอแต่งต้ังนายทะเบียน มีดังนี้ 
หมายเลข คำอธิบาย 

1 คลิกเมนูแต่งตั้งนายทะเบยีน 
2 คลิกปุ่มยื่นแต่งตั้งนายทะเบยีน 
3 คลิกเลือกวันท่ี 
4 ระบุเลขประจำตัวประชาชนนายทะเบียน(คนใหม่) 
5 ระบุช่ือนายทะเบยีน(คนใหม่) 
6 คลิกเลือกเปลีย่นแปลงจากนายทะเบียนคนเดมิ 
7 ระบุเลขประจำตัวประชาชนนายทะเบียน(คนเดิม) 
8 ระบุช่ือนายทะเบยีน(คนเดมิ) 
9 เลือกวันท่ีมีผล 
10 คลิกปุ่ม บันทึก เพื่อบันทึกข้อมูล 
11 คลิกปุ่ม ตกลง เพื่อยืนยันข้อมูล 
12 คลิกปุ่ม Browse 
13 คลิกปุ่มอัปโหลด 
14 คลิกปุ่ม ดเูอกสาร เพื่อดูเอกสาร 
15 คลิกปุ่ม ลบเอกสาร เพื่อลบเอกสาร 
16 คลิกปุ่มยืนยันการส่งคำขอ 
17 คลิกปุ่ม ตกลง เพื่อยืนยันข้อมูล 
18 คลิกปุ่ม แสดงไฟล์ เพื่อดูเอกสาร 
19 คลิกปุ่ม รายละเอียด เพื่อดูรายละเอียด 
20 คลิกปุ่ม ลบเอกสาร เพื่ออัปโหลดเอกสารที่ถูกต้องอีกครั้ง 
21 คลิกปุ่ม Browse 
22 คลิกปุ่ม อัปโหลด 
23 คลิกปุ่มยืนยันการแนบเอกสาร 
24 คลิกปุ่ม ตกลง เพื่อยืนยันข้อมูล 
25 คลิกปุ่มรายละเอียด 
26 คลิกปุ่ม แสดงไฟล์ เพื่อดูเอกสาร 

หมายเหตุ จะต้องกรอกข้อมูลที่มเีครื่องหมายดอกจันสีแดง (*) ให้ครบถ้วน จึงจะทำการบันทึกข้อมูลได ้
ตารางที่ 18 การยื่นคำขอแต่งตั้งนายทะเบียน 

  



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนในระบบ    หน้า  48 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

8.8. ผู้ปฏิบัติหน้าที่แทนผู้ได้รับใบอนุญาต 
การยื่นคำขอผู้ปฏิบัติหน้าที่แทนผู้ได้รับใบอนุญาต โดยสามารถดำเนินการได้ดังนี้ 

 
รูปภาพที่ 79 หน้าการแต่งตั้ง/เปลี่ยนแปลงผู้ปฏิบัติหน้าที่แทนผู้ได้รับอนุญาต 

 

 
รูปภาพที่ 80 แต่งตั้งผู้ปฏิบัติหน้าที่แทนผู้รับใบอนุญาตจัดตั้งโรงเรียน 

  



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนในระบบ    หน้า  49 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

 

 
รูปภาพที่ 81 หน้าบันทึกการแต่งตั้ง/เปลี่ยนแปลงผู้ปฏิบัติหน้าที่แทนผู้ได้รับอนุญาต 

 

 
หมายเหตุ ลบเอกสารเพ่ืออัปโหลดเอกสารที่ถูกต้องอีกครั้ง  



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนในระบบ    หน้า  50 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

 
รูปภาพที่ 82 หน้าตรวจสอบแต่งตั้ง/เปลี่ยนแปลงผู้ปฏิบัติหน้าที่แทนผู้ได้รับอนุญาต (แจ้งกลับให้แก้ไข) 

 

 
รูปภาพที่ 83 หนา้ขั้นตอนที่ 7 ดำเนินการเรียบร้อย 

วิธยีื่นคำขอแต่งต้ัง/เปลี่ยนแปลงผู้ปฏิบัติหน้าที่แทนผู้ได้รับใบอนุญาต มีดังนี้ 
หมายเลข คำอธิบาย 

1 คลิกเมนผูู้ปฏิบตัิหน้าที่แทนผูไ้ดร้บัใบอนุญาต 
2 คลิกปุ่มยื่นแต่งตั้ง/เปลี่ยนแปลงผูป้ฏิบัติหน้าท่ีแทนผูไ้ดร้ับใบอนุญาต 
3 คลิกเลือกวันท่ี 
4 ระบุเขียนท่ี 
5 ระบุช่ือผู้ปฏิบตัิหน้าที่แทน 
6 คลิกเลือกตั้งแต่วันท่ี 
7 คลิกเลือกถึงวันท่ี 
8 ระบุท่ีอยู่บ้านเลขท่ี 
9 ระบุหมู่ที ่
10 ระบุตรอก 



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนในระบบ    หน้า  51 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

วิธยีื่นคำขอแต่งต้ัง/เปลี่ยนแปลงผู้ปฏิบัติหน้าที่แทนผู้ได้รับใบอนุญาต มีดังนี้ 
หมายเลข คำอธิบาย 

11 ระบุซอย 
12 ระบุถนน 
13 คลิกเลือกจังหวัด 
14 คลิกเลือกอำเภอ 
15 คลิกเลือกตำบล 
16 ระบุรหสัไปรษณีย ์
17 คลิกเลือกเปลีย่นแปลงผู้ปฏิบัติหนา้ที่แทนผู้รับใบอนุญาตจัดตั้งโรงเรยีน 
18 ระบุช่ือผู้รับใบอนญุาตจดัตั้งโรงเรยีนปัจจุบัน 
19 คลิกปุ่มบันทึก 
20 คลิกปุ่ม ตกลง เพื่อยืนยันข้อมูล 
21 คลิกปุ่ม Browse 
22 คลิกปุ่มอัปโหลด 
23 คลิกปุ่มยืนยันการส่งคำขอ 
24 คลิกปุ่ม ตกลง เพื่อยืนยันข้อมูล 
25 คลิกปุ่ม รายละเอียด เพื่อดูรายละเอียด 
26 คลิกปุ่ม ลบเอกสาร เพื่ออัปโหลดเอกสารที่ถูกต้องอีกครั้ง 
27 คลิกปุ่ม Browse 
28 คลิกปุ่ม อัปโหลด 
29 คลิกปุ่มยืนยันการแนบเอกสาร 
30 คลิกปุ่ม ตกลง เพื่อยืนยันข้อมูล 
31 คลิกปุ่มรายละเอียด 
32 คลิกปุ่ม แสดงไฟล์ เพื่อดูเอกสาร 

หมายเหตุ จะต้องกรอกข้อมูลที่มเีครื่องหมายดอกจันสีแดง (*) ให้ครบถ้วน จึงจะทำการบันทึกข้อมูลได ้
ตารางที่ 19 การยื่นคำขอแต่งตั้ง/เปลี่ยนแปลงผู้ปฏิบัติหน้าที่แทนผู้ได้รับใบอนุญาต 

  



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนในระบบ    หน้า  52 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

9. ระบบบริหารจัดการรับชาวต่างชาติในโรงเรียนเอกสาร (VISA) 
ผู้ใช้งานสามารถเข้าใช้ระบบบริหารจัดการชาวต่างชาติในโรงเรียนเอกชน (VISA) เพ่ือจัดการข้อมูลตั้งต้นหรือ

ตั้งค่าระบบได้ดังนี้ 

 
รูปภาพที่ 84 หน้าหลักของระบบบริหารจัดการชาวต่างชาติในโรงเรียนเอกชน (VISA) 

วิธีการจัดการข้อมูลระบบบริหารจัดการชาวต่างชาติในโรงเรียนเอกชน (VISA) มีดังนี ้
หมายเลข คำอธิบาย 

1 คลิกปุ่ม VISA ระบบบริหารจัดการชาวต่างชาติในโรงเรียนเอกชน  
ตารางที่ 20 การจัดการข้อมูลระบบบริหารจัดการชาวต่างชาติในโรงเรียนเอกชน (VISA) 

  



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนในระบบ    หน้า  53 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

9.1. นักเรียนต่างชาติ 
ผู้ใช้งานสามารถขอความเห็นชอบนักเรียนต่างชาติ รับนักเรียนต่างชาติ รับรองนักเรียนต่างชาติ 

จำหน่ายนักเรียนต่างชาติ ดำเนินการได้ดังนี้  
9.1.1 ขอความเห็นชอบนักเรียนต่างชาติ 

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

 
รูปภาพที่ 85 หน้าเพ่ิมการขอความเห็นชอบรับนักเรียนชาวต่างประเทศโรงเรียน (ในระบบ) 

 

 
รูปภาพที่ 86 หน้าการขอความเห็นชอบรับนักเรียนชาวต่างประเทศโรงเรียน (ในระบบ) 

  



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนในระบบ    หน้า  54 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

 

 
รูปภาพที่ 87 หน้าขั้นตอนที่1 การแนบเอกสาร 

 
รูปภาพที่ 88 หน้าขั้นตอนที่ 2 ตรวจสอบเอกสาร  



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนในระบบ    หน้า  55 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

 

 

 
รูปภาพที่ 89 หน้าขั้นตอนที่3 แจ้งแก้ไขเอกสาร 

 



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนในระบบ    หน้า  56 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

 
รูปภาพที่ 90 หน้าขั้นตอนที่4ตรวจเอกสารตัวจริง 

 

 
รูปภาพที่ 91 หน้าขั้นตอนที่5จัดทำเอกสารเสนอ  



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนในระบบ    หน้า  57 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

 

 
รูปภาพที่ 92 หน้าขั้นตอนที่6เสนอลงนาม 

 
  



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนในระบบ    หน้า  58 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

 
รูปภาพที่ 93 หน้าขั้นตอนที่7รอมารับเอกสาร 

 
  



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนในระบบ    หน้า  59 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

 
รูปภาพที่ 94 หน้าขั้นตอนที่8ดำเนินการเรียบร้อย 

วิธกีารขอความเห็นชอบนักเรียนต่างประเทศโรงเรียน(ในระบบ) มีดังนี้ 
หมายเลข คำอธิบาย 

1 คลิกท่ี นักเรียนต่างชาต ิ
2 คลิกท่ี ขอความเห็นชอบนักเรยีนต่างชาติ 
3 คลิกท่ี เพิ่มการขอความเห็นชอบรบันักเรียนชาวต่างประเทศโรงเรยีน(ในระบบ) 
4 ระบุหมายเลขหนังสือเดินทาง 
5 ระบุข้อมูล ประเภท Visa 
6 ระบุข้อมูล สัญชาต ิ
7 ระบุคำนำหนา้ 
8 ระบุช่ือภาษาอังกฤษ 
9 ระบุนามสกุลภาษาอังกฤษ 
10 ระบุวันเดือนปเีกิด 
11 ระบุข้อมูลเข้าเรียนระดับช้ัน 
12 ระบุข้อมูลปีการศึกษา 
13 ระบุภาคเรยีน 
14 ระบุวันที่เริม่เรยีน 
15 ระบุเลขท่ีหนังสือ 
16 ระบุวันที่ยื่นขอ 
17 คลิกปุ่ม บันทึกข้อมูลเบื้องต้น 
18 คลิกปุ่ม ตกลง เพื่อยืนยันการดำเนินการ 
19 คลิกปุ่ม Browse เพื่อเลือกไฟล ์
20 คลิกปุ่มอัปโหลด เมื่อคลิกปุม่อัปโหลดแล้วสามารถคลิกเพื่อดไูฟล์เอกสารได้โดยคลิกท่ีปุ่มดเูอกสาร 
21 คลิกปุ่มรายละเอียด เมื่อต้องการดูรายละเอียดข้อมูล 
22 คลิกปุ่มลบเอกสาร เมื่อต้องการลบไฟล์เอกสาร หรือ แก้ไขไฟล์ 
23 คลิกปุ่มดาวน์โหลดตัวอย่าง เมื่อตอ้งการดูไฟลต์ัวอย่าง 
24 คลิกปุ่มยืนยันการส่งเอกสารหลักฐาน 
25 คลิกปุ่มตกลง เพื่อยืนยันการส่งเอกสารหลักฐาน 
26 คลิกปุ่มตรวจสอบ เพื่อตรวจสอบเอกสาร 
27 คลิกปุ่มลบเอกสาร เพื่อเลือกไฟลเ์อกสารใหมโ่ดยคลิกปุ่ม Browse จากนั้นคลิกปุ่มอัปโหลด 
28 คลิกปุ่ม ตกลง เพื่อยืนยันการลบเอกสาร 
29 คลิกท่ีปุ่มยืนยันการแก้ไขเอกสารหลักฐาน 
30 คลิกท่ีปุ่ม ตกลง เพื่อยืนยันการแกไ้ขเอกสารหลักฐาน 



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนในระบบ    หน้า  60 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

วิธกีารขอความเห็นชอบนักเรียนต่างประเทศโรงเรียน(ในระบบ) มีดังนี้ 
หมายเลข คำอธิบาย 

31 คลิกปุ่มตรวจสอบ เพื่อเข้าดูรายละเอียดของข้อมูล 
32 คลิกปุ่มดาวน์โหลดตัวอย่าง เมื่อตอ้งการรายละเอียดของข้อมูล 
33 คลิกปุ่มตรวจสอบ เพื่อเข้าดูรายละเอียดของข้อมูล 
34 คลิกปุ่มดาวน์โหลดตัวอย่าง เมื่อตอ้งการรายละเอียดของข้อมูล 
35 คลิกปุ่มตรวจสอบ เพื่อเข้าดูรายละเอียดของข้อมูล 
36 คลิกปุ่มดาวน์โหลดตัวอย่าง เมื่อตอ้งการรายละเอียดของข้อมูล 
37 คลิกปุ่มตรวจสอบ เพื่อเข้าดูรายละเอียดของข้อมูล 
38 คลิกปุ่มดาวน์โหลดตัวอย่าง เมื่อตอ้งการรายละเอียดของข้อมูล 
39 คลิกปุ่มตรวจสอบ เพื่อเข้าดูรายละเอียดของข้อมูล 
40 คลิกปุ่มพิมพ์หนังสือนำจากโรงเรียนในระบบ เพื่อขอความเห็นชอบรบันักเรียนชาวต่างชาติ 

หมายเหตุ จะต้องกรอกข้อมูลที่มเีครื่องหมายดอกจันสีแดง (*) ให้ครบถ้วน จึงจะทำการบันทึกข้อมูลได ้
ตารางที่ 21 วิธีการขอความเห็นชอบนักเรียนต่างประเทศโรงเรียน(ในระบบ) 

 
9.1.2 รับนักเรียนต่างชาติ 

ผู้ใช้งานระบบสามารถรับนักเรียนต่างชาติ สามารถดำเนินการได้ดังนี้ 
9.1.2.1 เพิ่มการรับนักเรียนชาวต่างประเทศโรงเรียน(ในระบบ)  

ผู ้ใช้งานระบบสามารถ เพิ ่มการรับนักเรียนต่างประเทศโรงเร ียน(ในระบบ)
ดำเนินการ ตรวจสอบ ยืนยันสถานะ แจ้งแก้ไขเอกสาร ได้ดังนี้ 

 
รูปภาพที่ 95 หน้าเพ่ิมการรับนักเรียนชาวต่างประเทศโรงเรียน(ในระบบ) 

 

 
รูปภาพที่ 96 การรับนักเรียนชาวต่างประเทศโรงเรียนในระบบ  



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนในระบบ    หน้า  61 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

 

 
รูปภาพที่ 97 หน้าขั้นตอนที่1แนบเอกสาร 

  



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนในระบบ    หน้า  62 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

 

 
รูปภาพที่ 98 หน้าขั้นตอนที่2ตรวจสอบเอกสาร 



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนในระบบ    หน้า  63 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

 

 



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนในระบบ    หน้า  64 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

 

 
  



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนในระบบ    หน้า  65 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

 
รูปภาพที่ 99 หน้าขั้นตอนที่3แจ้งแก้ไขเอกสาร 

 

 
รูปภาพที่ 100 หน้าขั้นตอนที่4ตรวจเอกสารตัวจริง 



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนในระบบ    หน้า  66 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

 

 
รูปภาพที่ 101 หน้าขั้นตอนที่5จัดทำเอกสารเสนอ 

  



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนในระบบ    หน้า  67 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

 

 
รูปภาพที่ 102 หน้าขั้นตอนที่ 6 เสนอลงนาม 

  



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนในระบบ    หน้า  68 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

 

 
รูปภาพที่ 103 หน้าขั้นตอนที่ 7 รอมารับเอกสาร 

  



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนในระบบ    หน้า  69 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

 

 
รูปภาพที่ 104 หน้าขั้นตอนที่8ดำเนินการเรียบร้อย 

วิธกีารเพ่ิมรับนักเรียนต่างประเทศโรงเรียน(ในระบบ) มีดังนี ้
หมายเลข คำอธิบาย 

1 คลิกท่ี นักเรียนต่างชาต ิ
2 คลิกท่ี เพิม่การรับนักเรียนชาวต่างประเทศโรงเรียนในระบบ 
3 ระบุหมายเลขหนังสือเดินทาง 
4 ระบุข้อมูล ประเภท Visa 
5 ระบุข้อมูล สัญชาต ิ
6 ระบุคำนำหนา้ 
7 ระบุช่ือภาษาอังกฤษ 
8 ระบุนามสกุลภาษาอังกฤษ 
9 ระบุวันเดือนปเีกิด 
10 ระบุข้อมูลเข้าเรียนระดับช้ัน 
11 ระบุข้อมูลปีการศึกษา 
12 ระบุภาคเรยีน 
13 ระบุวันที่เริม่เรยีน 
14 ระบุเลขท่ีหนังสือ 
15 ระบุวันที่ยื่นขอ 
16 คลิกปุ่ม บันทึกข้อมูลเบื้องต้น 
17 คลิกปุ่ม ตกลง เพื่อยืนยันการดำเนินการ 



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนในระบบ    หน้า  70 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

วิธกีารเพ่ิมรับนักเรียนต่างประเทศโรงเรียน(ในระบบ) มีดังนี ้
หมายเลข คำอธิบาย 

18 คลิกปุ่ม Browse เพื่อเลือกไฟล ์
19 คลิกปุ่มอัปโหลด เมื่อคลิกปุม่อัปโหลดแล้วสามารถคลิกเพื่อดไูฟล์เอกสารได้โดยคลิกท่ีปุ่มดเูอกสาร 
20 คลิกปุ่มรายละเอียด เมื่อต้องการดูรายละเอียดข้อมูล 
21 คลิกปุ่มดาวน์โหลดตัวอย่าง เมื่อตอ้งการดูไฟลต์ัวอย่าง 
22 คลิกปุ่มยืนยันการส่งเอกสารหลักฐาน 
23 คลิกปุ่มตกลง เพื่อยืนยันการส่งเอกสารหลักฐาน 
24 คลิกปุ่มตรวจสอบ เพื่อตรวจสอบเอกสาร 
25 คลิกปุ่มดาวน์โหลดตัวอย่าง เมื่อตอ้งการดูไฟลต์ัวอย่าง 
26 คลิกปุ่มตรวจสอบ เพื่อตรวจสอบเอกสาร 
27 คลิกปุ่มดรูายละเอยีดเอกสาร ลบเอกสาร 
28 คลิกท่ีปุ่ม ตกลง เพื่อยืนยันการลบเอกสาร 
29 คลิกปุม่อัปโหลดเอกสารหลักฐาน เพื่อเข้าดูรายละเอียดของข้อมูล 
30 คลิกปุ่มยืนยันแก้ไขเอกสารหลักฐาน 
31 คลิกปุ่มตกลง เพื่อยืนยันการแกไ้ขเอกสารหลักฐาน 
32 คลิกปุ่มตรวจสอบ เพื่อเข้าดูรายละเอียดของข้อมูล 
33 คลิกปุ่มดาวน์โหลดตัวอย่าง เมื่อตอ้งการรายละเอียดของข้อมูล 
34 คลิกปุ่มตรวจสอบ เพื่อเข้าดูรายละเอียดของข้อมูล 
35 คลิกปุ่มดาวน์โหลดตัวอย่าง เมื่อตอ้งการรายละเอียดของข้อมูล 
36 คลิกปุ่มตรวจสอบ เพื่อเข้าดูรายละเอียดของข้อมูล 
37 คลิกปุ่มดาวน์โหลดตัวอย่าง เมื่อตอ้งการรายละเอียดของข้อมูล 
38 คลิกปุ่มตรวจสอบ เพื่อเข้าดูรายละเอียดของข้อมูล 
39 คลิกปุ่มดาวน์โหลดตัวอย่าง เมื่อตอ้งการรายละเอียดของข้อมูล 
40 คลิกปุ่มตรวจสอบ เพื่อเข้าดูรายละเอียดของข้อมูล 
41 คลิกปุ่มพิมพ์หนังสือนำจากโรงเรียนในระบบ ขออนุญาตรบันักเรียนชาวต่างประเทศถือวีซ่า รหสั ED 
42 คลิกปุ่มพิมพ์หนังสือนำจากโรงเรียนในระบบ ขออนุญาตรบันักเรียนชาวต่างประเทศ กรณี ชาวต่างประเทศถือวีซ่า 

รหัส ED โดยผ่านความเห็นชอบจากหน่วยงานต้นสังกัด 
43 คลิกปุ่มพิมพ์หนังสือนำจากโรงเรียนในระบบ ขออนุญาตรบันักเรียนชาวต่างประเทศ กรณีชาวต่างประเทศถือวีซ่า 

รหัส O 
หมายเหตุ จะต้องกรอกข้อมูลที่มีเครื่องหมายดอกจันสีแดง (*) ให้ครบถ้วน จึงจะทำการบันทึกข้อมูลได้ 

ตารางที่ 22 วิธีเพ่ิมการรับนักเรียนชาวต่างประเทศโรงเรียนในระบบ 
  



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนในระบบ    หน้า  71 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

9.1.2.2 เพิ่มการรับนักเรียนจากการขอความเห็นชอบ 
ผู้ใช้งานระบบสามารถ เพิ่มการรับนักเรียนจากการขอความเห็นชอบ(ในระบบ)

ดำเนินการ ตรวจสอบ ยืนยันสถานะ แจ้งแก้ไขเอกสาร ได้ดังนี้ 

 
รูปภาพที่ 105``หน้าเพ่ิมการรับนักเรียนจากการขอความเห็นชอบ 

 
รูปภาพที่ 106 หน้ารับนักเรียนชาวต่างประเทศ 

 



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนในระบบ    หน้า  72 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

 
รูปภาพที่ 107 หน้าบันทึกข้อมูลเบื้องต้น 

 

 
รูปภาพที่ 108 หน้าขั้นตอนที่1แนบเอกสาร  



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนในระบบ    หน้า  73 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

 

 
รูปภาพที่ 109 หน้าขั้นตอนที่2ตรวจสอบเอกสาร 



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนในระบบ    หน้า  74 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

 

 



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนในระบบ    หน้า  75 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

 

 
รูปภาพที่ 110 หน้าขั้นตอนที่3แจ้งแก้ไขเอกสาร 

  



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนในระบบ    หน้า  76 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

 

 
รูปภาพที่ 111 หน้าขั้นตอนที่ 4ตรวจเอกสารตัวจริง 

  



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนในระบบ    หน้า  77 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

 

 
รูปภาพที่ 112 หน้าขั้นตอนที่ 5 จัดทำเอกสารเสนอ 

  



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนในระบบ    หน้า  78 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

 

 
รูปภาพที่ 113 หน้าขั้นตอนที่ 6 เสนอลงนาม 

  



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนในระบบ    หน้า  79 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

 

 
รูปภาพที่ 114 หน้าขั้นตอนที่7รอมารับเอกสาร 

  



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนในระบบ    หน้า  80 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

 

 
รูปภาพที่ 115 หน้าขั้นตอนที่ 8 ดำเนินการเรียบร้อย 

  



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนในระบบ    หน้า  81 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

วิธกีารเพ่ิมการรับนักเรียนจากการขอความเห็นชอบ มีดังนี ้
หมายเลข คำอธิบาย 

1 คลิกปุ่มเพิม่การรับนักเรยีนจากการขอความเห็นชอบ 
2 คลิกปุ่มรบันักเรยีนชาวต่างประเทศ 
3 คลิกปุ่มบันทึกข้อมลูเบื้องต้น 
4 คลิกปุ่มตกลง เพื่อยืนยันการดำเนนิการ 
5 คลิกปุ่ม Browse เพื่อเลือกไฟล ์
6 คลิกปุ่มอัปโหลด เมื่อคลิกปุม่อัปโหลดแล้วสามารถคลิกเพื่อดไูฟล์เอกสารได้โดยคลิกท่ีปุ่มดเูอกสาร 
7 คลิกปุ่มรายละเอียด เมื่อต้องการดูรายละเอียดข้อมูล 
8 คลิกปุ่มดาวน์โหลดตัวอย่าง เมื่อตอ้งการดูไฟลต์ัวอย่าง 
9 คลิกปุ่มยืนยันการส่งเอกสารหลักฐาน 
10 คลิกปุ่มตกลง เพื่อยืนยันการส่งเอกสารหลักฐาน 
11 คลิกปุ่มตรวจสอบ เพื่อตรวจสอบเอกสาร 
12 คลิกปุ่มดาวน์โหลดตัวอย่าง เมื่อตอ้งการดูไฟลต์ัวอย่าง 
13 คลิกปุ่มดรูายละเอยีดเอกสาร ลบเอกสาร 
14 คลิกท่ีปุ่ม ตกลง เพื่อยืนยันการลบเอกสาร 
15 คลิกปุม่อัปโหลดเอกสารหลักฐาน เพื่อเข้าดูรายละเอียดของข้อมูล 
16 คลิกปุ่มยืนยันแก้ไขเอกสารหลักฐาน 
17 คลิกปุ่มตกลง เพื่อยืนยันการแกไ้ขเอกสารหลักฐาน 
18 คลิกปุ่มตรวจสอบ เพื่อเข้าดูรายละเอียดของข้อมูล 
19 คลิกปุ่มดาวน์โหลดตัวอย่าง เมื่อตอ้งการรายละเอียดของข้อมูล 
20 คลิกปุ่มตรวจสอบ เพื่อเข้าดูรายละเอียดของข้อมูล 
21 คลิกปุ่มดาวน์โหลดตัวอย่าง เมื่อตอ้งการรายละเอียดของข้อมูล 
22 คลิกปุ่มตรวจสอบ เพื่อเข้าดูรายละเอียดของข้อมูล 
23 คลิกปุ่มดาวน์โหลดตัวอย่าง เมื่อตอ้งการรายละเอียดของข้อมูล 
24 คลิกปุ่มตรวจสอบ เพื่อเข้าดูรายละเอียดของข้อมูล 
25 คลิกปุ่มดาวน์โหลดตัวอย่าง เมื่อตอ้งการรายละเอียดของข้อมูล 
26 คลิกปุ่มตรวจสอบ เพื่อเข้าดูรายละเอียดของข้อมูล 
27 คลิกปุ่มพิมพ์หนังสือนำจากโรงเรียนในระบบ ขออนุญาตรบันักเรียนชาวต่างประเทศถือวีซ่า รหสั ED 
28 คลิกปุ่มพิมพ์หนังสือนำจากโรงเรียนในระบบ ขออนุญาตรบันักเรียนชาวต่างประเทศ กรณี ชาวต่างประเทศถือวีซ่า 

รหัส ED โดยผ่านความเห็นชอบจากหน่วยงานต้นสังกัด 
29 คลิกปุ่มพิมพ์หนังสือนำจากโรงเรียนในระบบ ขออนุญาตรบันักเรียนชาวต่างประเทศ กรณีชาวต่างประเทศถือวีซ่า 

รหัส O 
หมายเหตุ จะต้องกรอกข้อมูลที่มเีครื่องหมายดอกจันสีแดง (*) ให้ครบถ้วน จึงจะทำการบันทึกข้อมูลได ้

ตารางที่ 23 วิธีการเพ่ิมการรับนักเรียนจากการขอความเห็นชอบ 
  



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนในระบบ    หน้า  82 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

9.1.3 การรับรองนักเรียนต่างชาติ 
ผู้ใช้งานระบบสามารถเพ่ิมการรับรองนักเรียนต่างชาติในระบบ สามารถดำเนินการได้ดังนี้ 

 

 

 
รูปภาพที่ 116 หน้ารับรองนักเรียนชาวต่างประเทศ 



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนในระบบ    หน้า  83 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

 

 
รูปภาพที่ 117 หน้าขั้นตอนที่ 1แนบเอกสาร 

 
  



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนในระบบ    หน้า  84 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

 
รูปภาพที่ 118 หน้าขั้นตอนที่2ตรวจสอบเอกสาร 

 



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนในระบบ    หน้า  85 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

 

 

 
รูปภาพที่ 119 หน้าขั้นตอนที่3 แจ้งแก้ไขเอกสาร 

  



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนในระบบ    หน้า  86 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

 

 
รูปภาพที่ 120 หน้าขั้นตอน4ตรวจเอกสารตัวจริง 

 



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนในระบบ    หน้า  87 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

 
รูปภาพที่ 121 หน้าขั้นตอนที่ 5 จัดทำเอกสารเสนอ 

 

 
รูปภาพที่ 122 หน้าขั้นตอนที่ 6 เสนอลงนาม  



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนในระบบ    หน้า  88 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

 

 
รูปภาพที่ 123 หน้าขั้นตอนที่ 7 รอมารับเอกสาร 

 

 
รูปภาพที่ 124 หน้าขั้นตอนที่ 8 ดำเนินการเรียบร้อย 

  



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนในระบบ    หน้า  89 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

วิธกีารรับรองนักเรียนต่างชาติ(ในระบบ) มีดังนี ้
หมายเลข คำอธิบาย 

1 คลิกท่ี การรับรองนักเรียนต่างชาติ 
2 คลิกท่ี เพิ่มการรับรองนักเรยีนต่างชาติ(ในระบบ) 
3 ระบุหมายเลขหนังสือเดินทาง 
4 ระบุข้อมูล ประเภท Visa 
5 ระบุข้อมูล สัญชาต ิ
6 ระบุคำนำหนา้ 
7 ระบุช่ือภาษาอังกฤษ 
8 ระบุนามสกุลภาษาอังกฤษ 
9 ระบุวันเดือนปเีกิด 
10 ระบุข้อมูลเข้าเรียนระดับช้ัน 
11 ระบุข้อมูลปีการศึกษา 
12 ระบุภาคเรยีน 
13 ระบุวันที่เริม่เรยีน 
14 ระบุเลขท่ีหนังสือ 
15 ระบุวันที่ยื่นขอ 
16 ระบุเลขท่ีหนังสือรับนักเรียนชาวตา่งประเทศ 
17 ระบุหนังสือรับนักเรยีนชาวต่างประเทศ วันท่ี 
18 ระบุเลขท่ีหนังสือแจ้งสำนักงานตรวจคนเข้าเมือง 
19 ระบุหนังสือแจ้งสำนักงานตรวจคนเข้าเมือง 
20 คลิกปุ่ม บันทึกข้อมูลเบื้องต้น 
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 
29 คลิกปุ่มตรวจสอบ เพื่อตรวจสอบเอกสาร 
30 คลิกปุ่มดาวน์โหลด เมื่อต้องการรายละเอียดของข้อมูล 
31 คลิกปุม่ดเูอกสาร ลบเอกสาร เพื่อเลือกไฟล์เอกสาร 
32 คลิกปุ่ม ตกลง เพื่อยืนยันการลบเอกสาร 
33 คลิกปุ่ม Browse เพื่อเลือกไฟล์เอกสารให่มคลิกปุ่มอัปโหลด เพื่ออัปโหลดเอกสาร 
34 คลิกท่ีปุ่มยืนยันการแก้ไขเอกสารหลักฐาน 
35 คลิกท่ีปุ่ม ตกลง เพื่อยืนยันดำเนินการแก้ไขเอกสารหลักฐาน 
36 คลิกปุ่มตรวจสอบ เพื่อเข้าดูรายละเอียดของข้อมูล 
37 คลิกปุ่มดาวน์โหลด เมื่อต้องการรายละเอียดของข้อมูล 
38 คลิกปุ่มตรวจสอบ เพื่อเข้าดูรายละเอียดของข้อมูล 
39 คลิกปุ่มดาวน์โหลดตัวอย่าง เมื่อตอ้งการรายละเอียดของข้อมูล 
40 คลิกปุ่มตรวจสอบ เพื่อเข้าดูรายละเอียดของข้อมูล 
41 คลิกปุ่มดาวน์โหลดตัวอย่าง เมื่อตอ้งการรายละเอียดของข้อมูล 



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนในระบบ    หน้า  90 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

วิธกีารรับรองนักเรียนต่างชาติ(ในระบบ) มีดังนี ้
หมายเลข คำอธิบาย 

42 คลิกปุ่มตรวจสอบ เพื่อเข้าดูรายละเอียดของข้อมูล 
43 คลิกปุ่มดาวน์โหลดตัวอย่าง เมื่อตอ้งการรายละเอียดของข้อมูล 
44 คลิกปุ่มตรวจสอบ เพื่อเข้าดูรายละเอียดของข้อมูล 
45 คลิกปุ่มพิมพ์หนังสือนำจากโรงเรียนในระบบ ขอรับรองนักเรยีนชาวต่างประเทศ 

หมายเหตุ จะต้องกรอกข้อมูลที่มเีครื่องหมายดอกจันสีแดง (*) ให้ครบถ้วน จึงจะทำการบันทึกข้อมูลได ้
ตารางที่ 24 วิธีการรับรองนักเรียนต่างชาติ(ในระบบ) 

 
9.1.4 การจำหน่ายนักเรียน 

การจำหน่ายนักเรียน ผู้ใช้งานระบบสามารถดำเนินการ ตรวจสอบ ยืนยันสถานะ แจ้งแก้ไข
เอกสาร ได้ดังนี้ 

 
รูปภาพที่ 125 หน้าเพ่ิมการจำหน่ายนักเรียนต่างประเทศ (ในระบบ) 

 

 
รูปภาพที่ 126 หน้าการจำหน่ายนักเรียนชาวต่างปะเทศ (ในระบบ)  



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนในระบบ    หน้า  91 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

 

 
รูปภาพที่ 127 หน้าขั้นตอนที่ 1 แนบเอกสาร 

 



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนในระบบ    หน้า  92 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

 
รูปภาพที่ 128 หน้าขั้นตอนที่ 2 ตรวจสอบเอกสาร 

 

 



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนในระบบ    หน้า  93 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

 

 
รูปภาพที่ 129 หน้าขั้นตอนที่ 3 แจ้งแก้ไขเอกสาร 

 



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนในระบบ    หน้า  94 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

 
รูปภาพที่ 130 หน้าขั้นตอนที่ 4 ตรวจเอกสารตัวจริง 

 

 
รูปภาพที่ 131 หน้าขั้นตอนที่ 5 จัดทำเอกสารเสนอ 



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนในระบบ    หน้า  95 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

 

 
รูปภาพที่ 132 หน้าขั้นตอนที่ 6 เสนอลงนาม 

 



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนในระบบ    หน้า  96 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

 
รูปภาพที่ 133 หน้าขั้นตอนที่ 7 ดำเนินการเรียบร้อย 

วิธกีารเพ่ิมการจำหน่ายนักเรียนต่างประเทศ(ในระบบ) มีดังนี้ 
หมายเลข คำอธิบาย 

1 คลิกปุ่ม การจำหน่ายนักเรียน 
2 คลิกปุ่ม เพิ่มการจำหน่ายนักเรยีนต่างประเทศ(ในระบบ) 
3 ระบุหมายเลขหนังสือเดินทาง 
4 ระบุข้อมูล ประเภท Visa 
5 ระบุข้อมูล สัญชาต ิ
6 ระบุคำนำหนา้ 
7 ระบุช่ือภาษาอังกฤษ 
8 ระบุนามสกุลภาษาอังกฤษ 
9 ระบุวันเดือนปเีกิด 
10 ระบุข้อมูลเข้าเรียนระดับช้ัน 
11 ระบุข้อมูลปีการศึกษา 
12 ระบุภาคเรยีน 
13 ระบุวันที่เริม่เรยีน 
14 ระบุเลขท่ีหนังสือ 
15 ระบุวันที่ยื่นขอ 
16 ระบุเลขท่ีหนังสือรับนักเรียนชาวตา่งประเทศ 
17 ระบุหนังสือรับนักเรยีนชาวต่างประเทศ วันท่ี 
18 ระบุเลขท่ีหนังสือแจ้งสำนักงานตรวจคนเข้าเมือง 
19 ระบุหนังสือแจ้งสำนักงานตรวจคนเข้าเมือง 
20 คลิกปุ่ม บันทึกข้อมูลเบื้องต้น 
21 คลิกปุ่ม ตกลง เพื่อยืนยันการดำเนินการ 
22 คลิกปุ่ม Browse เพื่อเลือกไฟล ์
23 คลิกปุ่มอัปโหลด เมื่อคลิกปุม่อัปโหลดแล้วสามารถคลิกเพื่อดไูฟล์เอกสารได้โดยคลิกท่ีปุ่มดเูอกสาร 
24 คลิกปุ่มรายละเอียด เมื่อต้องการดูรายละเอียดข้อมูล 
25 คลิกปุ่มลบเอกสาร เมื่อต้องการลบไฟล์เอกสาร หรือ แก้ไขไฟล์ 
26 คลิกปุ่มยื่นยันการส่งเอกสารหลักฐาน 
27 คลิกปุ่มตกลง เพื่อยืนยันการส่งเอกสารหลักฐาน 



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนในระบบ    หน้า  97 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

วิธกีารเพ่ิมการจำหน่ายนักเรียนต่างประเทศ(ในระบบ) มีดังนี้ 
หมายเลข คำอธิบาย 

28 คลิกปุ่มตรวจสอบ เพื่อตรวจสอบเอกสาร 
29 คลิกปุ่มดาวน์โหลด เมื่อต้องการรายละเอียดของข้อมูล 
30 คลิกปุ่มดเูอกสาร ลบเอกสาร เพื่อเลือกไฟล์เอกสาร 
31 คลิกปุ่ม ตกลง เพื่อยืนยันการลบเอกสาร 
32 คลิกปุ่ม Browse เพื่อเลือกไฟล์เอกสารให่มคลิกปุ่มอัปโหลด เพื่ออัปโหลดเอกสาร 
33 คลิกท่ีปุ่มยืนยันการแก้ไขเอกสารหลักฐาน 
34 คลิกท่ีปุ่ม ตกลง เพื่อยืนยันดำเนินการแก้ไขเอกสารหลักฐาน 
35 คลิกปุ่มตรวจสอบ เพื่อเข้าดูรายละเอียดของข้อมูล 
36 คลิกปุ่มดาวน์โหลด เมื่อต้องการรายละเอียดของข้อมูล 
37 คลิกปุ่มตรวจสอบ เพื่อเข้าดูรายละเอียดของข้อมูล 
38 คลิกปุ่มดาวน์โหลดตัวอย่าง เมื่อตอ้งการรายละเอียดของข้อมูล 
39 คลิกปุ่มตรวจสอบ เพื่อเข้าดูรายละเอียดของข้อมูล 
40 คลิกปุ่มดาวน์โหลดตัวอย่าง เมื่อตอ้งการรายละเอียดของข้อมูล 
41 คลิกปุ่มตรวจสอบ เพื่อเข้าดูรายละเอียดของข้อมูล 
42 คลิกปุ่มพิมพ์หนังสือนำจากโรงเรียนในระบบ ขอรับรองนักเรยีนชาวต่างประเทศ 

หมายเหตุ จะต้องกรอกข้อมูลที่มเีครื่องหมายดอกจันสีแดง (*) ให้ครบถ้วน จึงจะทำการบันทึกข้อมูลได ้
ตารางที่ 25 วิธีการเพ่ิมการจำหน่ายนักเรียนต่างประเทศ(ในระบบ) 

 
9.2. ขอรับครูอาสสมัครจีน 

การขอรับครูอาสาสมัครจีน ผู้ใช้งานระบบสามารถดำเนินการขอรับครูอาสาสมัครจีน ได้ดังนี้ 

 

 
รูปภาพที่ 134 หน้าขอรับครูอาสาสมัครจีน  



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนในระบบ    หน้า  98 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

วิธขีอรับครูอาสาสมัครจีน(ในระบบ) มีดังนี ้
หมายเลข คำอธิบาย 

1 คลิกปุ่ม ขอรับครูอาสาสมัครจีน 
2 คลิกปุ่ม ขอรับครูอาสาสมัครจีน 
3 ระบุ ประเภทครูอาสา 
4 ระบุ ปีการศึกษา 
5 ระบุ ระหว่างวันท่ี 
6 ระบุ ถึงวันท่ี 
7 ระบุ จำนวนครูที่ขออยู่ต่อ 
8 ระบุ จำนวนครูทีต่้องการใหม ่
9 ระบุ จำนวนครรูวม 
10 ระบุ หมายเหต ุ
11 คลิกปุ่ม บันทึก 

หมายเหตุ จะต้องกรอกข้อมูลที่มเีครื่องหมายดอกจันสีแดง (*) ให้ครบถ้วน จึงจะทำการบันทึกข้อมูลได ้
ตารางที่ 26 วิธีขอรับคุอาสาสมัครจีน(ในระบบ) 

 
9.3. ครู/ผู้สอนชาวต่างชาติ 

ครู/ผู้สอนชาวต่างชาติ ผู ้ใช้งานระบบสามารถดำเนินการขอความเห็นชอบรับ แต่งตั้ง ถอดถอน 
ครูผู้สอนต่างชาติ ผู้ใช้งานระบบสามารถดำเนินการ ตรวจสอบ ยืนยันสถานะ แจ้งแก้ไขเอกสาร ได้ดังนี้ 

9.3.1 ขอความเห็นชอบรับครู 
การขอความเห็นชอบรับครู ผู้ใช้งานระบบสามารถดำเนินการ ตรวจสอบ ยืนยันสถานะ แจ้ง

แก้ไขเอกสาร ได้ดังนี้ 

 
รูปภาพที่ 135 หน้าเพ่ิมการขอความเห็นชอบรับครูชาวต่างประเทศ(ในระบบ) 

  



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนในระบบ    หน้า  99 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

 

 
รูปภาพที่ 136 หน้าการขอความเห็นชอบรับครูชาวต่างประเทศ(ในระบบ) 

 

 
รูปภาพที่ 137 หน้าขั้นตอนที่ 1 แนบเอกสาร  



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนในระบบ    หน้า  100 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

 

 
รูปภาพที่ 138 หน้าขั้นตอนที่2 ตรวจสอบเอกสาร 

 



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนในระบบ    หน้า  101 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

 

 

 



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนในระบบ    หน้า  102 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

 

 
รูปภาพที่ 139 หน้าขั้นตอนที่3 แจ้งแก้ไขเอกสาร 

 



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนในระบบ    หน้า  103 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

 
รูปภาพที่ 140 หน้าขั้นตอนที่4 ตรวจเอกสารตัวจริง 

 

 
รูปภาพที่ 141 หน้าขั้นตอนที่5 จัดทำเอกสารเสนอ 



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนในระบบ    หน้า  104 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

 

 
รูปภาพที่ 142 หน้าขั้นตอนที่6 เสนอลงนาม 

 
  



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนในระบบ    หน้า  105 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

 
รูปภาพที่ 143 หน้าขั้นตอนที่7 รอมารับเอกสาร 

 

 
รูปภาพที่ 144 หน้าขั้นตอนที่8 ดำเนินการเรียบร้อย 

  



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนในระบบ    หน้า  106 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

วิธขีอความเห็นชอบรับครู(ในระบบ) มีดังนี ้
หมายเลข คำอธิบาย 

1 คลิกที่ ครู/ผู้สอนชาวตา่งชาติน 
2 คลิกที่ ขอความเห็นชอบรับคร ู
3 คลิกท่ี เพิ่มการขอความเห็นชอบรบัครูชาวต่างประเทศ(ในระบบ) 
4 ระบุหมายเลขหนังสือเดินทาง 
5 ระบุข้อมูล ประเภท Visa 
6 ระบุข้อมูล สัญชาต ิ
7 ระบุวันที่ยื่นขอ 
8 ระบุคำนำหนา้ 
9 ระบุช่ือภาษาอังกฤษ 
10 ระบุนามสกุลภาษาอังกฤษ 
11 ระบุวันเดือนปเีกิด 
12 ระบุบ้านเลขท่ี 
13 ระบุหมู่ที ่
14 ระบุซอย 
15 ระบุถนน 
16 ระบุจังหวัด 
17 ระบุอำเภอ/เขต 
18 ระบุเลขตำบล/แขวง 
19 ระบุรหสัไปรษณีย ์
20 ระบุวุฒิการศึกษาปจัจุบัน 
21 ระบุข้อมูลขอตรวจลงตราหนังสือเดินทาง ณ  
22 ระบุระดับท่ีสอน 
23 ระบุวิชาที่จะสอน 
24 คลิกปุ่ม บันทึกข้อมูลเบื้องต้น 
25 คลิกปุ่ม ตกลง เพื่อยืนยันการดำเนินการ 
26 คลิกปุ่ม Browse เพื่อเลือกไฟล ์
27 คลิกปุ่มอัปโหลด เมื่อคลิกปุม่อัปโหลดแล้วสามารถคลิกเพื่อดไูฟล์เอกสารได้โดยคลิกท่ีปุ่มดเูอกสาร 
28 คลิกปุ่มรายละเอียด เมื่อต้องการดูรายละเอียดข้อมูล 
29 คลิกปุ่มลบเอกสาร เมื่อต้องการลบไฟล์เอกสาร หรือ แก้ไขไฟล์ 
30 คลิกปุ่มดาวน์โหลดตัวอย่าง เมื่อตอ้งการรายละเอียดของข้อมูล 
31 คลิกปุ่มยืนยันการส่งเอกสารหลักฐาน 
32 คลิกปุ่มตกลง เพื่อยืนยันการส่งเอกสารหลักฐาน 
33 คลิกปุ่มตรวจสอบ เพื่อตรวจสอบเอกสาร 
34 คลิกปุ่มดาวน์โหลด เมื่อต้องการรายละเอียดของข้อมูล 
35 คลิกปุ่มตรวจสอบ เพื่อตรวจสอบเอกสาร 
36 คลิกปุ่มดเูอกสาร ลบเอกสาร เพื่อเลือกไฟล์เอกสาร 
37 คลิกปุ่ม ตกลง เพื่อยืนยันการลบเอกสาร 
38 คลิกปุ่ม Browse เพื่อเลือกไฟล์เอกสารใหม ่
39 คลิกปุ่มอัปโหลด เพื่ออัปโหลดเอกสาร 
40 คลิกปุ่มดเูอกสาร เพื่อตรวจสอบความถูกต้อง 
41 คลิกท่ีปุ่มยืนยันการแก้ไขเอกสารหลักฐาน 



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนในระบบ    หน้า  107 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

วิธขีอความเห็นชอบรับครู(ในระบบ) มีดังนี ้
หมายเลข คำอธิบาย 

42 คลิกท่ีปุ่ม ตกลง เพื่อยืนยันดำเนินการแก้ไขเอกสารหลักฐาน 
43 คลิกปุ่มตรวจสอบ เพื่อเข้าดูรายละเอียดของข้อมูล 
44 คลิกปุ่มดาวน์โหลด เมื่อต้องการรายละเอียดของข้อมูล 
45 คลิกปุ่มตรวจสอบ เพื่อเข้าดูรายละเอียดของข้อมูล 
46 คลิกปุ่มดาวน์โหลดตัวอย่าง เมื่อตอ้งการรายละเอียดของข้อมูล 
47 คลิกปุ่มตรวจสอบ เพื่อเข้าดูรายละเอียดของข้อมูล 
48 คลิกปุ่มดาวน์โหลดตัวอย่าง เมื่อตอ้งการรายละเอียดของข้อมูล 
49 คลิกปุ่มตรวจสอบ เพื่อเข้าดูรายละเอียดของข้อมูล 
50 คลิกปุ่มดาวน์โหลดตัวอย่าง เมื่อตอ้งการรายละเอียดของข้อมูล 
51 คลิกปุ่มตรวจสอบ เพื่อเข้าดูรายละเอียดของข้อมูล 
52 คลิกปุ่มพิมพ์หนังสือนำจากโรงเรียนในระบบ เพื่อขอความเห็นชอบรบัครูชาวต่างประเทศ 

หมายเหตุ จะต้องกรอกข้อมูลที่มเีครื่องหมายดอกจันสีแดง (*) ให้ครบถ้วน จึงจะทำการบันทึกข้อมูลได ้
ตารางที่ 27 วิธีขอความเห็นชอบรับครู 

  



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนในระบบ    หน้า  108 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

9.3.2 แต่งตั้งครูต่างชาติ 
การแต่งตั้งครูต่างชาติ ผู้ใช้งานระบบสามารถดำเนินการ ตรวจสอบ ยืนยันสถานะ แจ้งแก้ไข

เอกสาร ได้ดังนี้ 
9.3.2.1 การเพิ่มรับครูชาวต่างประเทศ(ในระบบ) 

 
รูปภาพที่ 145 หน้าการเพ่ิมรับครูชาวต่างประเทศ(ในระบบ) 

 
รูปภาพที่ 146 หน้าการใส่ข้อมูลประจำตัวครูชาวต่างประเทศ 



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนในระบบ    หน้า  109 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

 

 
รูปภาพที่ 147 หน้าขั้นตอนที่1 แนบเอกสาร 

 

 
รูปภาพที่ 148 หน้าขั้นตอนที่2 ตรวจสอบเอกสาร  



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนในระบบ    หน้า  110 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

 

 

 

 



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนในระบบ    หน้า  111 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

 
รูปภาพที่ 149 หน้าขั้นตอนที่3 แจ้งแก้ไขเอกสาร 

 

 
รูปภาพที่ 150 หน้าขั้นตอนที่4 ตรวจเอกสารตัวจริง 

 



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนในระบบ    หน้า  112 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

 
รูปภาพที่ 151 หน้าขั้นตอนที่5 ดำเนินการเรียบร้อย 

วิธีการเพิ่มรับครูชาวต่างประเทศ(ในระบบ) มีดังนี้ 
หมายเลข คำอธิบาย 

1 คลิกท่ี ครู/ผู้สอนชาวต่างชาติ 
2 คลิกท่ี แต่งตั้งครูต่างชาติ 
3 คลิกท่ี เพิ่มการรับครูชาวต่างประเทศ(ในระบบ) 
4 ระบุหมายเลขหนังสือเดินทาง 
5 ระบุข้อมูล ประเภท Visa 
6 ระบคุำนำหน้า 
7 ระบุชื่อภาษาอังกฤษ 
8 ระบุนามสกุลภาษาอังกฤษ 
9 ระบุวันเดือนปีเกิด 
10 ระบุสัญชาติ 
11 ระบุบ้านเลขที่ 
12 ระบุหมู่ท่ี 
13 ระบุ ตรอก 
14 ระบุซอย 
15 ระบุถนน 
16 ระบุจังหวัด 
17 ระบุอำเภอ/เขต 
18 ระบุเลขตำบล/แขวง 
19 ระบุรหัสไปรษณีย์ 
20 ระบุวุฒิการศึกษา 
21 ระบเุลขประจำตัวคุรุสภา 
22 ระบปุระเภทใบประกอบวิชาชีพ 
23 คลิกปุ่มตรวจสอบข้อมูลใบอนุญาต 
24 ระบุเลขใบประกอบวิชาชีพ 
25 ระบุวันที่ออกใบประกอบวิชาชีพ 
26 ระบุวันที่ใบประกอบวิชาชีพหมดอายุ 
27 คลิกเลือกเป็นบุคคลที่ได้รับการยกเว้น ในกรณีที่เป็นบุคคลได้รับการยกเว้น 



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนในระบบ    หน้า  113 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

วิธีการเพิ่มรับครูชาวต่างประเทศ(ในระบบ) มีดังนี้ 
หมายเลข คำอธิบาย 

28 คลิกเลือกประเภทบุคคลที่ได้รับการยกเว้น ในกรณีท่ีเป็นบุคคลได้รับการยกเว้น 
29 ระบุเลขที่สัญญาจ้าง 
30 ระบุเลขที่หนังสือแต่งตั้ง 
31 ระบุวันที่ได้รับแต่งตั้ง 
32 ระบุวันที่เริ่มปฎิบัติงานตามสัญญาจ้าง 
33 ระบุให้ไว้ ณ วันที่ 
34 ระบุระดับชั้นที่สอน 
35 ระบุวิชาที่สอน 
36 คลิกปุ่ม บันทึกข้อมูลเบื้องต้น 
37 คลิกปุ่ม ตกลง เพ่ือยืนยันการส่งข้อมูล 
38 คลิกปุ่ม Browse เพ่ือเลือกไฟล์ 
39 คลิกปุ่มอัปโหลด เมื่อคลิกปุ่มอัปโหลดแล้วสามารถคลิกเพ่ือดูไฟล์เอกสารได้โดยคลิกที่ปุ่มดูเอกสาร 
40 คลิกปุ่มรายละเอียด เมื่อต้องการดูรายละเอียดข้อมูล 
41 คลิกปุ่มลบเอกสาร เมื่อต้องการลบไฟล์เอกสาร หรือ แก้ไขไฟล์ 
42 คลิกปุ่มดาวน์โหลดตัวอย่าง เมื่อต้องการดูไฟล์ตัวอย่าง 
43 คลิกปุ่มยื่นยันการส่งเอกสารหลักฐาน 
44 คลิกปุ่มตรวจสอบ เพ่ือเข้าดูรายละเอียดของข้อมูล 
45 คลิกปุ่มดเูอกสาร เมื่อต้องการรายละเอียดของข้อมูล 
46 คลิกปุ่มตรวจสอบ เพ่ือเข้าดูรายละเอียดของข้อมูล 
47 คลิกปุ่มลบเอกสาร เพ่ือแก้ไขไฟล์เอกสาร 
48 คลิกปุ่ม ตกลง เพ่ือยืนยันการลบไฟล์เอกสาร 
49 คลิกปุ่ม Browse เพ่ือเลือกไฟล์เอกสารใหม่ 
50 คลิกปุ่มอัปโหลด เมื่อคลิกปุ่มอัปโหลดแล้วสามารถคลิกเพ่ือดูไฟล์เอกสารได้โดยคลิกที่ปุ่มดูเอกสาร 
51 คลิกท่ีปุ่มยืนยันการแก้ไขเอกสารหลักฐาน 
52 คลิกท่ีปุ่ม ตกลง เพื่อยืนยันดำเนินการแก้ไขเอกสารหลักฐาน 
53 คลิกปุ่มตรวจสอบ เพ่ือเข้าดูรายละเอียดของข้อมูล 
54 คลิกปุ่มดเูอกสาร เมื่อต้องการรายละเอียดของข้อมูล 
55 คลิกปุ่มตรวจสอบ เพ่ือเข้าดูรายละเอียดของข้อมูล 
56 คลิกปุ่มพิมพ์หนังสือแต่งตั้งครู 

หมายเหตุ จะต้องกรอกข้อมูลที่มีเครื่องหมายดอกจันสีแดง (*) ให้ครบถ้วน จึงจะทำการบันทึกข้อมูลได้ 
ตารางที่ 28 วิธีเพ่ิมรับครูชาวต่างประเทศ 

  



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนในระบบ    หน้า  114 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

9.3.2.2 การเพิ่มการรับครู/ผู้สอนจากการขอความเห็นชอบ 

 
รูปภาพที่ 152 หน้าเพ่ิมการรับครู/ผู้สอนจากการขอความเห็นชอบ 

 

 
รูปภาพที่ 153 หน้าการใส่ข้อมูลประจำตัวครูต่างชาติ  



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนในระบบ    หน้า  115 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

 

 

 
รูปภาพที่ 154 หน้าขั้นตอนที่1 แนบเอกสาร 

 



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนในระบบ    หน้า  116 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

 
รูปภาพที่ 155 หน้าขั้นตอนที่2 ตรวจสอบเอกสาร 

 

 
  



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนในระบบ    หน้า  117 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

 

 

 
รูปภาพที่ 156 หน้าขั้นตอนที่3 แจ้งแก้ไขเอกสาร 

 



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนในระบบ    หน้า  118 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

 
รูปภาพที่ 157 หน้าขั้นตอนที่4 ตรวจเอกสารตัวจริง 

 

 
รูปภาพที่ 158 หน้าขั้นตอนที่5 ดำเนินการเรียบร้อย 

วิธีการเพ่ิมรับครู/ผู้สอนจากการขอความเห็นชอบ(ในระบบ) มีดังนี้ 
หมายเลข คำอธิบาย 

1 คลิกท่ี ครู/ผู้สอนชาวตา่งชาติ 
2 คลิกท่ี แต่งตั้งครูตา่งชาติ 
3 คลิกท่ี เพิ่มการรับคร/ูผูส้อนจากการขอความเห็นชอบ 
4 คลิกท่ีรับครู/ผู้สอนชาวต่างประเทศ 
5 ระบุหมายเลขหนังสือเดินทาง 
6 ระบุข้อมูล ประเภท Visa 
7 ระบุคำนำหนา้ 
8 ระบุช่ือภาษาอังกฤษ 
9 ระบุนามสกุลภาษาอังกฤษ 
10 ระบุวันเดือนปเีกิด 
11 ระบุสญัชาต ิ
12 ระบุบ้านเลขท่ี 



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนในระบบ    หน้า  119 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

วิธีการเพ่ิมรับครู/ผู้สอนจากการขอความเห็นชอบ(ในระบบ) มีดังนี้ 
หมายเลข คำอธิบาย 

13 ระบุหมู่ที ่
14 ระบุ ตรอก 
15 ระบุซอย 
16 ระบุถนน 
17 ระบุจังหวัด 
18 ระบุอำเภอ/เขต 
19 ระบุเลขตำบล/แขวง 
20 ระบุรหสัไปรษณีย ์
21 ระบุวุฒิการศึกษา 
22 ระบุเลขประจำตัวครุุสภา 
23 ระบุประเภทใบประกอบวิชาชีพ 
24 คลิกปุ่มตรวจสอบข้อูลใบอนุญาต 
25 ระบุเลขใบประกอบวิชาชีพ 
26 ระบุวันที่ออกใบประกอบวิชาชีพ 
27 ระบุวันที่ใบประกอบวิชาชีพหมดอายุ 
28 ระบุเลขท่ีสัญญาจ้าง 
29 ระบุเลขท่ีหนังสือแต่งตั้ง 
30 ระบุวันที่ไดร้ับแต่งตั้ง 
31 ระบุวันที่เริม่ปฎิบตัิงานตามสัญญาจ้าง 
32 ระบุให้ไว้ ณ วันท่ี 
33 ระบุระดับช้ันท่ีสอน 
34 ระบุวิชาที่สอน 
35 คลิกปุ่ม บันทึกข้อมูลเบื้องต้น 
36 คลิกปุ่ม ตกลง เพื่อยืนยันการส่งข้อมูล 
37 คลิกปุ่ม Browse เพื่อเลือกไฟล ์
38 คลิกปุ่มอัปโหลด เมื่อคลิกปุม่อัปโหลดแล้วสามารถคลิกเพื่อดไูฟล์เอกสารได้โดยคลิกท่ีปุ่มดเูอกสาร 
39 คลิกปุ่มรายละเอียด เมื่อต้องการดูรายละเอียดข้อมูล 
40 คลิกปุ่มลบเอกสาร เมื่อต้องการลบไฟล์เอกสาร หรือ แก้ไขไฟล์ 
41 คลิกปุ่มดาวน์โหลดตัวอย่าง เมื่อตอ้งการดูไฟลต์ัวอย่าง 
42 คลิกปุ่มยืนยันการส่งเอกสารหลักฐาน 
43 คลิกปุ่ม ตกลง เพื่อยืนยันการส่งข้อมูล 
44 คลิกปุ่มตรวจสอบ เพื่อเข้าดูรายละเอียดของข้อมูล 
45 คลิกปุ่มดเูอกสาร เมื่อต้องการรายละเอียดของข้อมูล 
46 คลิกปุ่มตรวจสอบ เพื่อเข้าดูรายละเอียดของข้อมูล 
47 คลิกปุ่มลบเอกสาร เพื่อแก้ไขไฟล์เอกสาร 
48 คลิกปุ่ม ตกลง เพื่อยืนยันการลบไฟล์เอกสาร 
49 คลิกปุ่ม Browse เพื่อเลือกไฟล์เอกสารใหม ่
50 คลิกปุ่มอัปโหลด เมื่อคลิกปุม่อัปโหลดแล้วสามารถคลิกเพื่อดไูฟล์เอกสารได้โดยคลิกท่ีปุ่มดเูอกสาร 
51 คลิกท่ีปุ่มยืนยันการแก้ไขเอกสารหลักฐาน 
52 คลิกท่ีปุ่ม ตกลง เพื่อยืนยันดำเนินการแก้ไขเอกสารหลักฐาน 
53 คลิกปุ่มตรวจสอบ เพื่อเข้าดูรายละเอียดของข้อมูล 



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนในระบบ    หน้า  120 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

วิธีการเพ่ิมรับครู/ผู้สอนจากการขอความเห็นชอบ(ในระบบ) มีดังนี้ 
หมายเลข คำอธิบาย 

54 คลิกปุ่มดเูอกสาร เมื่อต้องการรายละเอียดของข้อมูล 
55 คลิกปุ่มตรวจสอบ เพื่อเข้าดูรายละเอียดของข้อมูล 
56 คลิกปุ่มพิมพ์หนังสือแต่งตั้งคร ู

หมายเหตุ จะต้องกรอกข้อมูลที่มเีครื่องหมายดอกจันสีแดง (*) ให้ครบถ้วน จึงจะทำการบันทึกข้อมูลได ้
ตารางที่ 29 วิธีการเพ่ิมการรับครู/ผู้สอนจากการขอความเห็นชอบ 

 
9.3.3 ถอดถอนครูต่างชาติ 

การถอดถอนครูต่างชาติ ผู ้ใช้งานระบบสามารถดำเนินการ ตรวจสอบ ยืนยันสถานะ แจ้ง
แก้ไขเอกสาร ได้ดังนี้ 

 
รูปภาพที่ 159 หน้าการถอดถอนครูต่างชาติ 

 

 
รูปภาพที่ 160 หน้าการใส่ข้อมูลประจำตัวครูชาวต่างประเทศ  



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนในระบบ    หน้า  121 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

 
รูปภาพที่ 161 หน้าขั้นตอนที่1 แนบเอกสาร 

 

 
รูปภาพที่ 162 หน้าขั้นตอนที่2 ตรวจสอบเอกสาร 



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนในระบบ    หน้า  122 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

 

 

 



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนในระบบ    หน้า  123 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

 

 
รูปภาพที่ 163 หน้าขั้นตอนที่3 แจ้งแก้ไขเอกสาร 

 

 
รูปภาพที่ 164 หน้าขัน้ตอนที่4 ตรวจเอกสารตัวจริง  



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนในระบบ    หน้า  124 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

 

 
รูปภาพที่ 165 หน้าขั้นตอนที่5 ดำเนินการเรียบร้อย 

วิธีถอดถอนครูต่างชาติ(ในระบบ) มีดังนี้ 
หมายเลข คำอธิบาย 

1 คลิกท่ี ครู/ผู้สอนชาวตา่งชาติ 
2 คลิกท่ี ถอดถอนครูต่างชาต ิ
3 คลิกท่ี เพิ่มการถอดถอนครูชาวต่างประเทศ 
4 ระบุหมายเลขหนังสือเดินทาง 
5 ระบุข้อมูล ประเภท Visa 
6 ระบุคำนำหนา้ 
7 ระบุช่ือภาษาอังกฤษ 
8 ระบุนามสกุลภาษาอังกฤษ 
9 ระบุวันเดือนปเีกิด 
10 ระบุสญัชาต ิ
11 ระบุบ้านเลขท่ี 
12 ระบุหมู่ที ่
13 ระบุ ตรอก 
14 ระบุซอย 
15 ระบุถนน 
16 ระบุจังหวัด 
17 ระบุอำเภอ/เขต 
18 ระบุเลขตำบล/แขวง 
19 ระบุรหสัไปรษณีย ์



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนในระบบ    หน้า  125 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

วิธีถอดถอนครูต่างชาติ(ในระบบ) มีดังนี้ 
หมายเลข คำอธิบาย 

20 ระบุเลขท่ีหนังสือแต่งตั้ง 
21 ระบุเลขท่ีหนังสือถอดถอน 
22 ระบุออกจากครูวันท่ี 
23 ระบุตามหนังสือลาออกลงวันที่ 
24 ระบุให้ไว้ ณ วันท่ี 
25 ระบุเนื่องจาก/เหตผุล 
26 คลิกปุ่ม บันทึกข้อมูลเบื้องต้น 
27 คลิกปุ่ม ตกลง เพื่อยืนยันการส่งข้อมูล 
28 คลิกปุ่ม Browse เพื่อเลือกไฟล ์
29 คลิกปุ่มอัปโหลด เมื่อคลิกปุม่อัปโหลดแล้วสามารถคลิกเพื่อดไูฟล์เอกสารได้โดยคลิกท่ีปุ่มดเูอกสาร 
30 คลิกปุ่มรายละเอียด เมื่อต้องการดูรายละเอียดข้อมูล 
31 คลิกปุ่มลบเอกสาร เมื่อต้องการลบไฟล์เอกสาร หรือ แก้ไขไฟล ์
32 คลิกปุ่มดาวน์โหลดตัวอย่าง เมื่อตอ้งการดูไฟลต์ัวอย่าง 
33 คลิกปุ่มยืนยันการส่งเอกสารหลักฐาน 
34 คลิกปุ่มตรวจสอบ เพื่อเข้าดูรายละเอียดของข้อมูล 
35 คลิกปุ่มดเูอกสาร เมื่อต้องการรายละเอียดของข้อมูล 
36 คลิกปุ่มตรวจสอบ เพื่อเข้าดูรายละเอียดของข้อมูล 
37 คลิกปุ่มลบเอกสาร เพื่อแก้ไขไฟล์เอกสาร 
38 คลิกปุ่ม ตกลง เพื่อยืนยันการลบไฟล์เอกสาร 
39 คลิกปุ่ม Browse เพื่อเลือกไฟล์เอกสารใหม ่
40 คลิกปุ่มอัปโหลด เมื่อคลิกปุม่อัปโหลดแล้วสามารถคลิกเพื่อดไูฟล์เอกสารได้โดยคลิกท่ีปุ่มดเูอกสาร 
41 คลิกท่ีปุ่มยืนยันการแก้ไขเอกสารหลักฐาน 
42 คลิกท่ีปุ่ม ตกลง เพื่อยืนยันดำเนินการแก้ไขเอกสารหลักฐาน 
43 คลิกปุ่มตรวจสอบ เพื่อเข้าดูรายละเอียดของข้อมูล 
44 คลิกปุ่มดเูอกสาร เมื่อต้องการรายละเอียดของข้อมูล 
45 คลิกปุ่มตรวจสอบ เพื่อเข้าดูรายละเอียดของข้อมูล 
46 คลิกปุ่มพิมพ์หนังสือถอดถอนคร ู

หมายเหตุ จะต้องกรอกข้อมูลที่มเีครื่องหมายดอกจันสีแดง (*) ให้ครบถ้วน จึงจะทำการบันทึกข้อมูลได ้
ตารางที่ 30 วิธีถอดถอนครูต่างชาติ 

  



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนในระบบ    หน้า  126 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

9.3.4 ขอความเห็นชอบรับบุคลากรทางการศึกษาชาวต่างประเทศ (ในระบบ) 
การขอความเห็นชอบรับบุคลากรทางการศึกษาชาวต่างประเทศ(ในระบบ) ผู้ใช้งานระบบ

สามารถดำเนินการ ตรวจสอบ ยืนยันสถานะ แจ้งแก้ไขเอกสาร ได้ดังนี้ 

 
รูปภาพที่ 166 หน้าขอความเห็นชอบรับบุคลากรทางการศึกษาชาวต่างประเทศ 

 
รูปภาพที่ 167 หน้าการใส่ข้อมูลประจำตัวบุคลากรชาวต่างชาติ 

 



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนในระบบ    หน้า  127 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

 

 
รูปภาพที่ 168 หน้าขั้นตอนที่1 แนบเอกสาร 

 

 
รูปภาพที่ 169 หน้าขั้นตอนที่2 ตรวจสอบเอกสาร 



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนในระบบ    หน้า  128 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

 

 

 



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนในระบบ    หน้า  129 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

 

 
รูปภาพที่ 170 หน้าขั้นตอนที่3 แจ้งแก้ไขเอกสาร 

 

 
รูปภาพที่ 171 หน้าขั้นตอนที่4 ตรวจเอกสารตัวจริง 



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนในระบบ    หน้า  130 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

 

 
รูปภาพที่ 172 หน้าขั้นตอนที่5 จัดทำเอกสารเสนอ 

 

 
รูปภาพที่ 173 หน้าขั้นตอนที่6 เสนอลงนาม 



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนในระบบ    หน้า  131 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

 

 
รูปภาพที่ 174 หน้าขั้นตอนที่7 รอมารับเอกสาร 

 

 
รูปภาพที่ 175 หน้าขั้นตอนที่8 ดำเนินการเรียบร้อย 

  



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนในระบบ    หน้า  132 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

วิธีขอความเห็นชอบรับบุคลากรทางการศึกษาชาวต่างประเทศ(ในระบบ) มีดังนี้ 
หมายเลข คำอธิบาย 

1 คลิกท่ี ครู/ผู้สอนชาวตา่งชาติ 
2 คลิกท่ี ขอความเห็นชอบรับบุคลากรทางการศึกษาชาวต่างประเทศ 
3 คลิกท่ี เพิ่มการความเห็นชอบรับบคุลากรทางการศึกษาชาวต่างประเทศ(ในระบบ) 
4 ระบุหมายเลขหนังสือเดินทาง 
5 ระบุข้อมูล ประเภท Visa 
6 ระบุสญัชาต ิ
7 ระบุวันที่ยื่นขอ 
8 ระบุคำนำหนา้ 
9 ระบุช่ือภาษาอังกฤษ 
10 ระบุนามสกุลภาษาอังกฤษ 
11 ระบุวันเดือนปเีกิด 
12 ระบุบ้านเลขท่ี 
13 ระบุหมู่ที ่
14 ระบุซอย 
15 ระบุถนน 
16 ระบุจังหวัด 
17 ระบุอำเภอ/เขต 
18 ระบุเลขตำบล/แขวง 
19 ระบุรหสัไปรษณีย ์
20 ระบุวุฒิการศึกษาปจัจุบัน 
21 ระบุขอตรวจลงตราหนังสือเดินทาง ณ 
22 ระบุตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษา 
23 คลิกปุ่ม บันทึกข้อมูลเบื้องต้น 
24 คลิกปุ่ม ตกลง เพื่อยืนยันการส่งข้อมูล 
25 คลิกปุ่ม Browse เพื่อเลือกไฟล ์
26 คลิกปุ่มอัปโหลด เมื่อคลิกปุม่อัปโหลดแล้วสามารถคลิกเพื่อดไูฟล์เอกสารได้โดยคลิกท่ีปุ่มดเูอกสาร 
27 คลิกปุ่มรายละเอียด เมื่อต้องการดูรายละเอียดข้อมูล 
28 คลิกปุ่มลบเอกสาร เมื่อต้องการลบไฟล์เอกสาร หรือ แก้ไขไฟล์ 
29 คลิกปุ่มดาวน์โหลดตัวอย่าง เมื่อตอ้งการดูไฟลต์ัวอย่าง 
30 คลิกปุ่มยืนยันการส่งเอกสารหลักฐาน 
31 คลิกปุ่ม ตกลง เพื่อยืนยันการส่งข้อมูล 
32 คลิกปุ่มตรวจสอบ เพื่อเข้าดูรายละเอียดของข้อมูล 
33 คลิกปุ่มดเูอกสาร เมื่อต้องการรายละเอียดของข้อมูล 
34 คลิกปุ่มตรวจสอบ เพื่อเข้าดูรายละเอียดของข้อมูล 
35 คลิกปุ่มลบเอกสาร เพื่อแก้ไขไฟล์เอกสาร 
36 คลิกปุ่ม ตกลง เพื่อยืนยันการลบไฟล์เอกสาร 
37 คลิกปุ่ม Browse เพื่อเลือกไฟล์เอกสารใหม ่
38 คลิกปุ่มอัปโหลด เมื่อคลิกปุม่อัปโหลดแล้วสามารถคลิกเพื่อดไูฟล์เอกสารได้โดยคลิกท่ีปุ่มดเูอกสาร 
39 คลิกท่ีปุ่มยืนยันการแก้ไขเอกสารหลักฐาน 
40 คลิกท่ีปุ่ม ตกลง เพื่อยืนยันดำเนินการแก้ไขเอกสารหลักฐาน 
41 คลิกปุ่มตรวจสอบ เพื่อเข้าดูรายละเอียดของข้อมูล 



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนในระบบ    หน้า  133 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

วิธีขอความเห็นชอบรับบุคลากรทางการศึกษาชาวต่างประเทศ(ในระบบ) มีดังนี้ 
หมายเลข คำอธิบาย 

42 คลิกปุ่มดเูอกสาร เมื่อต้องการรายละเอียดของข้อมูล 
43 คลิกปุ่มตรวจสอบ เพื่อเข้าดูรายละเอียดของข้อมูล 
44 คลิกปุ่มดเูอกสาร เมื่อต้องการรายละเอียดของข้อมูล 
45 คลิกปุ่มตรวจสอบ เพื่อเข้าดูรายละเอียดของข้อมูล 
46 คลิกปุ่มดเูอกสาร เมื่อต้องการรายละเอียดของข้อมูล 
47 คลิกปุ่มตรวจสอบ เพื่อเข้าดูรายละเอียดของข้อมูล 
48 คลิกปุ่มดเูอกสาร เมื่อต้องการรายละเอียดของข้อมูล 
49 คลิกปุ่มตรวจสอบ เพื่อเข้าดูรายละเอียดของข้อมูล 
50 คลิกท่ีพิมพ์หนังสือนำจากโรงเรยีนในระบบ เพื่อขอความเห็นชอบรับบุคลากรทางการศึกษาชาวต่างประเทศ 

หมายเหตุ จะต้องกรอกข้อมูลที่มเีครื่องหมายดอกจันสีแดง (*) ให้ครบถ้วน จึงจะทำการบันทึกข้อมูลได ้
ตารางที่ 31 วิธีขอความเห็นชอบรับบุคลากรทางการศึกษาชาวต่างประเทศ 

 
9.3.5 รับรองบุคลากรทางการศึกษา 

การรับรองบุคลากรทางการศึกษา ผู้ใช้งานระบบสามารถดำเนินการ ตรวจสอบ ยืนยันสถานะ 
แจ้งแก้ไขเอกสาร ได้ดังนี้ 

 

 



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนในระบบ    หน้า  134 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

 
รูปภาพที่ 176หน้ารับรองบุคลากรทางการศึกษา 

 

 

 
รูปภาพที่ 177หน้าขั้นตอนที่1แนบเอกสาร 



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนในระบบ    หน้า  135 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

 

 

 

 



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนในระบบ    หน้า  136 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

 
รูปภาพที่ 178หน้าขั้นตอนที่3แจ้งแก้ไขเอกสาร 

 

 
รูปภาพที่ 179หน้าขั้นตอนที่4ตรวจเอกสารตัวจริง 



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนในระบบ    หน้า  137 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

 

 
รูปภาพที่ 180หน้าขั้นตอนที่5จัดทำเอกสารเสนอ 

 



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนในระบบ    หน้า  138 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

 
รูปภาพที่ 181หน้าขั้นตอนที่6เสนอลงนาม 

 

 
รูปภาพที่ 182 หน้าขั้นตอนที่7รอมารับเอกสาร 



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนในระบบ    หน้า  139 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

 

 
รูปภาพที่ 183หน้าขั้นตอนที่8ดำเนินการเรียบร้อย 

วิธรัีบรองบุคลากรทางการศึกษา(ในระบบ) มีดังนี ้
หมายเลข คำอธิบาย 

1 คลิกที่ ครู/ผู้สอนชาวตา่งชาติน 
2 คลิกท่ี รับรองบุคลากรทางการศึกษา 
3 คลิกท่ี เพิ่มการรับรองบุคลากรทางการศึกษาชาวต่างประเทศ(ในระบบ) 
4 ระบุหมายเลขหนังสือเดินทาง 
5 ระบุข้อมูล ประเภท Visa 
6 ระบุข้อมูล สัญชาต ิ
7 ระบุวันที่ยื่นขอ 
8 ระบุคำนำหนา้ 
9 ระบุช่ือภาษาอังกฤษ 
10 ระบุนามสกุลภาษาอังกฤษ 
11 ระบุวันเดือนปเีกิด 
12 ระบุบ้านเลขท่ี 



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนในระบบ    หน้า  140 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

วิธรัีบรองบุคลากรทางการศึกษา(ในระบบ) มีดังนี ้
หมายเลข คำอธิบาย 

13 ระบุหมู่ที ่
14 ระบุซอย 
15 ระบุถนน 
16 ระบุจังหวัด 
17 ระบุอำเภอ/เขต 
18 ระบุเลขตำบล/แขวง 
19 ระบุรหสัไปรษณีย ์
20 ระบุวุฒิการศึกษาปจัจุบัน 
21 ระบุข้อมูลขอตรวจลงตราหนังสือเดินทาง ณ 
22 ระบุตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษา 
23 คลิกปุ่ม บันทึกข้อมูลเบื้องต้น 
24 คลิกปุ่ม ตกลง เพื่อยืนยันการดำเนินการ 
25 คลิกปุ่ม Browse เพื่อเลือกไฟล ์
26 คลิกปุ่มอัปโหลด เมื่อคลิกปุม่อัปโหลดแล้วสามารถคลิกเพื่อดไูฟล์เอกสารได้โดยคลิกท่ีปุ่มดเูอกสาร 
27 คลิกปุ่มรายละเอียด เมื่อต้องการดูรายละเอียดข้อมูล 
28 คลิกปุ่มลบเอกสาร เมื่อต้องการลบไฟล์เอกสาร หรือ แก้ไขไฟล์ 
29 คลิกปุ่มยืนยันการส่งเอกสารหลักฐาน 
30 คลิกปุ่มตกลง เพื่อยืนยันการส่งเอกสารหลักฐาน 
31 คลิกปุ่มตรวจสอบ เพื่อตรวจสอบเอกสาร 
32 คลิกปุ่มดเูอกสาร ลบเอกสาร เพื่อเลือกไฟล์เอกสาร 
33 คลิกปุ่ม ตกลง เพื่อยืนยันการลบเอกสาร 
34 คลิกปุ่ม Browse เพื่อเลือกไฟล์ และอัปโหลดเอกสารใหม ่
35 คลิกท่ีปุ่มยืนยันการแก้ไขเอกสารหลักฐาน 
36 คลิกท่ีปุ่ม ตกลง เพื่อยืนยันดำเนินการแก้ไขเอกสารหลักฐาน 
37 คลิกปุ่มตรวจสอบ เพื่อเข้าดูรายละเอียดของข้อมูล 
38 คลิกปุ่มดาวน์โหลด เมื่อต้องการรายละเอียดของข้อมูล 
39 คลิกปุ่มตรวจสอบ เพื่อเข้าดูรายละเอียดของข้อมูล 
40 คลิกปุ่มดาวน์โหลดตัวอย่าง เมื่อตอ้งการรายละเอียดของข้อมูล 
41 คลิกปุ่มตรวจสอบ เพื่อเข้าดูรายละเอียดของข้อมูล 
42 คลิกปุ่มดาวน์โหลดตัวอย่าง เมื่อตอ้งการรายละเอียดของข้อมูล 
43 คลิกปุ่มตรวจสอบ เพื่อเข้าดูรายละเอียดของข้อมูล 
44 คลิกปุ่มดาวน์โหลดตัวอย่าง เมื่อตอ้งการรายละเอียดของข้อมูล 
45 คลิกปุ่มตรวจสอบ เพื่อเข้าดูรายละเอียดของข้อมูล 
46 คลิกปุ่มพิมพ์หนังสือนำจากโรงเรียนในระบบ เพื่อขอการรับรองบุคลากรทางการศึกษาชาวต่างประเทศ 
47 คลิกปุ่มพิมพ์หนังสือขอลงตราให้กับชาวต่างประเทศ 

หมายเหตุ จะต้องกรอกข้อมูลที่มเีครื่องหมายดอกจันสีแดง (*) ให้ครบถ้วน จึงจะทำการบันทึกข้อมูลได ้
ตารางที่ 32 วิธีรับรองบุคลากรทางการศึกษา 

  



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนในระบบ    หน้า  141 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

9.3.6 แต่งตั้งบุคลากรทางการศึกษา 
การแต่งตั้งบุคลากรทางการศึกษา ผู้ใช้งานระบบสามารถดำเนินการ ตรวจสอบ ยืนยันสถานะ 

แจ้งแก้ไขเอกสาร ได้ดังนี้ 

 

 



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนในระบบ    หน้า  142 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

 
รูปภาพที่ 184 หน้าเพ่ิมรายงานการแต่งตั้งบุคลากรทางการศึกษา 

 

 
รูปภาพที่ 185 หน้าขั้นตอนที่1แนบเอกสาร 



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนในระบบ    หน้า  143 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

 

 

 



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนในระบบ    หน้า  144 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

 

 
รูปภาพที่ 186 หน้าขั้นตอนที่3แจ้งแก้ไขเอกสาร 

 



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนในระบบ    หน้า  145 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

 
รูปภาพที่ 187 หน้าขั้นตอนที่4ตรวจเอกสารตัวจริง 

 
รูปภาพที่ 188 หน้าขั้นตอนที่5ดำเนินการเรียบร้อย 

วิธแีต่งต้ังบุคลากรทางการศึกษา(ในระบบ) มีดังนี ้
หมายเลข คำอธิบาย 

1 คลิกที่ ครู/ผู้สอนชาวตา่งชาติ 
2 คลิกท่ี แต่งตั้งบุคลากรทางการศึกษา 
3 คลิกท่ี เพิ่มรายงานการแต่งตั้งบุคลากรทางการศึกษาชาวตา่งประเทศ(ในระบบ) 
4 ระบุหมายเลขหนังสือเดินทาง 
5 ระบุข้อมูล ประเภท Visa 
6 ระบุช่ือ-สกุล 
7 ระบุวันเดือนปเีกิด 
8 ระบุข้อมูล สัญชาต ิ
9 ระบุบ้านเลขท่ี 
10 ระบุหมู่ที ่
11 ระบุตรอก 
12 ระบุซอย 
13 ระบุถนน 
14 ระบุจังหวัด 
15 ระบุอำเภอ/เขต 
16 ระบุเลขตำบล/แขวง 



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนในระบบ    หน้า  146 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

วิธแีต่งต้ังบุคลากรทางการศึกษา(ในระบบ) มีดังนี ้
หมายเลข คำอธิบาย 

17 ระบุรหสัไปรษณีย ์
18 ระบุวุฒิการศึกษา 
19 ระบุเข้าปฏิบัติหน้าท่ี 
20 ระบุเลขท่ีสัญญาจ้าง 
21 ระบุเลขท่ีหนังสือแต่งตั้ง 
22 ระบุลงวันที ่
23 ระบุเป็นบุคลากรทางการศึกษาตั้งแต่วันท่ี 
24 ระบุให้ไว้ ณ วันท่ี 
25 คลิกปุ่ม บันทึก 
26 คลิกปุ่ม ตกลง เพื่อยืนยันการดำเนินการ 
27 คลิกปุ่ม Browse เพื่อเลือกไฟล ์
28 คลิกปุ่มอัปโหลด เมื่อคลิกปุม่อัปโหลดแล้วสามารถคลิกเพื่อดไูฟล์เอกสารได้โดยคลิกท่ีปุ่มดเูอกสาร 
29 คลิกปุ่มรายละเอียด เมื่อต้องการดูรายละเอียดข้อมูล 
30 คลิกปุ่มลบเอกสาร เมื่อต้องการลบไฟล์เอกสาร หรือ แก้ไขไฟล์ 
31 คลิกปุ่มยืนยันการส่งเอกสารหลักฐาน 
32 คลิกปุ่มตกลง เพื่อยืนยันการส่งเอกสารหลักฐาน 
33 คลิกปุ่มตรวจสอบ เพื่อตรวจสอบเอกสาร 
34 คลิกปุ่มดเูอกสาร ลบเอกสาร เพื่อเลือกไฟล์เอกสาร 
35 คลิกปุ่ม ตกลง เพื่อยืนยันการลบเอกสาร 
36 คลิกปุ่ม Browse เพื่อเลือกไฟล์ และอัปโหลดเอกสารใหม ่
37 คลิกท่ีปุ่มยืนยันการแก้ไขเอกสารหลักฐาน 
38 คลิกท่ีปุ่ม ตกลง เพื่อยืนยันดำเนินการแก้ไขเอกสารหลักฐาน 
39 คลิกปุ่มตรวจสอบ เพื่อเข้าดูรายละเอียดของข้อมูล 
40 คลิกปุ่มดาวน์โหลด เมื่อต้องการรายละเอียดของข้อมูล 
41 คลิกปุ่มพิมพ์หนังสือแต่งตั้งบุคลากรทางการศึกษา 

หมายเหตุ จะต้องกรอกข้อมูลที่มเีครื่องหมายดอกจันสีแดง (*) ให้ครบถ้วน จึงจะทำการบันทึกข้อมูลได ้
ตารางที่ 33 วิธีแต่งตั้งบุคลากรทางการศึกษา 

  



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนในระบบ    หน้า  147 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

9.3.7 ถอดถอนบุคลากร 
การถอดถอนบุคลากร ผู้ใช้งานระบบสามารถดำเนินการ ตรวจสอบ ยืนยันสถานะ แจ้งแก้ไข

เอกสาร ได้ดังนี้ 

 
รูปภาพที่ 189 หน้าการถอดถอนบุคลากร 

 
รูปภาพที่ 190 หน้าการใส่ข้อมูลประจำตัวของบุคลากร 

  



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนในระบบ    หน้า  148 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

 

 

 
รูปภาพที่ 191 หน้าขั้นตอนที่ 1 แนบเอกสาร 

 



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนในระบบ    หน้า  149 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

 
รูปภาพที่ 192 หน้าขั้นตอนที่2 ตรวจสอบเอกสาร 

 

 



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนในระบบ    หน้า  150 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

 

 

 
รูปภาพที่ 193 หน้าขั้นตอนที่ 3 แจ้งแก้ไขเอกสาร 

 



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนในระบบ    หน้า  151 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

 
รูปภาพที่ 194 หน้าขั้นตอนที่ 4 ตรวจเอกสารตัวจริง 

 

 
รูปภาพที่ 195 หน้าขั้นตอนที่ 5 ดำเนินการเรียบร้อย 

  



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนในระบบ    หน้า  152 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

วิธีถอดถอนบุคลากร(ในระบบ) มีดังนี้ 
หมายเลข คำอธิบาย 

1 คลิกท่ี ครู/ผู้สอนชาวตา่งชาติ 
2 คลิกท่ี ถอดถอนบุคลากร 
3 คลิกท่ี เพิ่มการถอดถอนบุคลากรทางการศึกษาชาวต่างประเทศ(ในระบบ) 
4 ระบุหมายเลขหนังสือเดินทาง 
5 ระบุข้อมูล ประเภท Visa 
6 ระบุคำนำหนา้ 
7 ระบุช่ือภาษาอังกฤษ 
8 ระบุนามสกุลภาษาอังกฤษ 
9 ระบุวันเดือนปเีกิด 
10 ระบุสญัชาต ิ
11 ระบุบ้านเลขท่ี 
12 ระบุหมู่ที ่
13 ระบุ ตรอก 
14 ระบุ ซอย 
15 ระบุ ถนน 
16 ระบุจังหวัด 
17 ระบุอำเภอ/เขต 
18 ระบุเลขตำบล/แขวง 
19 ระบุรหสัไปรษณีย ์
20 ระบุเลขท่ีหนังสือแต่งตั้ง 
21 ระบุเลขท่ีหนังสือถอดถอน 
22 ระบุออกจากบุคลากรทางการศึกษาตั้งแต่วันท่ี 
23 ระบุตามหนังสือลาออกลงวันที่ 
24 ระบุ ให้ไว้ ณ วันท่ี 
25 ระบุเนื่องจาก/เหตผุล 
26 คลิกปุ่ม บันทึกข้อมูลเบื้องต้น 
27 คลิกปุ่ม ตกลง เพื่อยืนยันการส่งข้อมูล 
28 คลิกปุ่ม Browse เพื่อเลือกไฟล ์
29 คลิกปุ่มอัปโหลด เมื่อคลิกปุม่อัปโหลดแล้วสามารถคลิกเพื่อดไูฟล์เอกสารได้โดยคลิกท่ีปุ่มดเูอกสาร 
30 คลิกปุ่มรายละเอียด เมื่อต้องการดูรายละเอียดข้อมูล 
31 คลิกปุ่มลบเอกสาร เมื่อต้องการลบไฟล์เอกสาร หรือ แก้ไขไฟล์ 
32 คลิกปุ่มดาวน์โหลดตัวอย่าง เมื่อตอ้งการดูไฟลต์ัวอย่าง 
33 คลิกปุ่มยืนยันการส่งเอกสารหลักฐาน 
34 คลิกปุ่ม ตกลง เพื่อยืนยันการส่งข้อมูล 
35 คลิกปุ่มตรวจสอบ เพื่อเข้าดูรายละเอียดของข้อมูล 
36 คลิกปุ่มดเูอกสาร เมื่อต้องการรายละเอียดของข้อมูล 
37 คลิกปุ่มตรวจสอบ เพื่อเข้าดูรายละเอียดของข้อมูล 
38 คลิกปุ่มลบเอกสาร เพื่อแก้ไขไฟล์เอกสาร 
39 คลิกปุ่ม ตกลง เพื่อยืนยันการลบไฟล์เอกสาร 
40 คลิกปุ่ม Browse เพื่อเลือกไฟล์เอกสารใหม ่
41 คลิกปุ่มอัปโหลด เมื่อคลิกปุม่อัปโหลดแล้วสามารถคลิกเพื่อดไูฟล์เอกสารได้โดยคลิกท่ีปุ่มดเูอกสาร 



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีนในระบบ    หน้า  153 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

วิธีถอดถอนบุคลากร(ในระบบ) มีดังนี้ 
หมายเลข คำอธิบาย 

42 คลิกท่ีปุ่มยืนยันการแก้ไขเอกสารหลักฐาน 
43 คลิกท่ีปุ่ม ตกลง เพื่อยืนยันดำเนินการแก้ไขเอกสารหลักฐาน 
44 คลิกปุ่มตรวจสอบ เพื่อเข้าดูรายละเอียดของข้อมูล 
45 คลิกปุ่มดเูอกสาร เมื่อต้องการรายละเอียดของข้อมูล 
46 คลิกปุ่มตรวจสอบ เพื่อเข้าดูรายละเอียดของข้อมูล 
47 คลิกท่ี พิมพ์หนังสือถอดถอนบุคลากรทางการศึกษา 

หมายเหตุ จะต้องกรอกข้อมูลที่มเีครื่องหมายดอกจันสีแดง (*) ให้ครบถ้วน จึงจะทำการบันทึกข้อมูลได ้
ตารางที่ 34 ตารางวิธีถอดถอนบุคลากร 

 


