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คู่มือการใช้งานระบบสำหรับสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด    หน้า  ญ 
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เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด    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 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด    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 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด    หน้า  3 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

2. เปิดใช้งานระบบออนไลน์ 
ผู้ใช้งานสามารถจัดการการกำหนดสิทธิ์การดำเนินงานของแต่ละเมนูการใช้งานได้ โดยมีรายละเอียดได้ดังนี้ 

 
รูปภาพที่ 4 หน้ากำหนดสิทธิ์การดำเนินการ 

วิธกีำหนดสิทธิ์การดำเนินการ มดัีงนี้ 
หมายเลข คำอธิบาย 

1 คลิกเมนเูปิดใช้งานระบบออนไลน ์
2 คลิกรายการที่ต้องการกำหนดสิทธิ์ 
3 คลิกปุ่มบันทึกสิทธิ์การดำเนินการ 

หมายเหตุ จะต้องกรอกข้อมูลที่มเีครื่องหมายดอกจันสีแดง (*) ให้ครบถ้วน จึงจะทำการบันทึกข้อมูลได ้
รูปภาพที่ 5 หน้ากำหนดสิทธิ์การดำเนินการ 

 
3. เปลี่ยนรูปภาพผู้ใช้งาน 
 ผู้ใช้งานสามารถเพ่ิม แก้ไขรูปภาพของผู้ใช้งานได้ โดยสามารถดำเนินการได้ดังนี้ 

 
รูปภาพที่ 6 หน้าหลักของผู้ดูแลระบบสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด  



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด    หน้า  4 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

 

 
รูปภาพที่ 7 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 3 หน้าเปลี่ยนรูปภาพผู้ใช้งาน  



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด    หน้า  5 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

4. เปลี่ยนรหัสผ่าน 
ผู้ใช้งานสามารถเปลี่ยนรหัสผ่านการเข้าใช้งานระบบงานได้ โดยสามารถดำเนินการได้ดังนี้ 

 
รูปภาพที่ 9 หน้าเปลี่ยนรหัสผ่าน 

วิธเีปลี่ยนรหัสผ่าน มีดังนี ้
หมายเลข คำอธิบาย 

1 คลิกเมนเูปลี่ยนรหสัผ่าน 
2 ระบุรหสัผ่านเดมิ 
3 ระบุรหสัผ่านใหม ่
4 ระบุยืนยันรหัสผ่านใหม ่
5 คลิกปุ่มยืนยันการเปลี่ยนรหัสผ่าน 

หมายเหตุ จะต้องกรอกข้อมูลที่มเีครื่องหมายดอกจันสีแดง (*) ให้ครบถ้วน จึงจะทำการบันทึกข้อมูลได ้
ตารางที่ 4 การเปลี่ยนรหัสผ่าน 

 
5. ประวัติการเข้าใช้งานระบบ 

ผู้ใช้งานสามารถตรวจสอบประวัติการเข้าใช้งาน เปลี่ยนรหัสผ่าน เปลี่ยนรูปภาพ และสามารถพิมพ์รายงาน
ประวัติการเข้าใช้งานได้ 

 
รูปภาพที่ 10 หน้าประวัติการเข้าใช้งานระบบ 

วิธตีรวจสอบประวัติการเข้าใช้งานระบบ มีดังนี ้
หมายเลข คำอธิบาย 

1 คลิกปุ่มข้อมลูส่วนตัวและประวัติการเข้าใช้งาน 
2 คลิกปุ่มพิมพ์ประวัติการเข้าใช้งาน 

ตารางที่ 5 การตรวจสอบประวัติการเข้าใช้งานระบบ  



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด    หน้า  6 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

6. ลงทะเบียนผู้ใช้งานใหม่สำหรับศึกษาธิการจังหวัด / สช.จังหวัด / สช.อำเภอ 
กรณีผู้ใช้งานยังไม่มีชื่อผู้ใช้งานและรหัสผ่าน ต้องทำการลงทะเบียนผู้ใช้งานใหม่สามารถดำเนินการได้ดังนี้ 

 
รูปภาพที่ 11 หน้าเข้าสู่ระบบ 

 
รูปภาพที่ 12 หน้าลงทะเบียนผู้ใช้งานใหม่ 

  



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด    หน้า  7 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

 

 

 

 
รูปภาพที่ 13 หน้าลงทะเบียนสำหรับศึกษาธิการจังหวัด/สช.จังหวัด/สช.อำเภอ  



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด    หน้า  8 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

วิธีลงทะเบียนผู้ใช้งานใหม่ มีดังนี้ 
หมายเลข คำอธิบาย 

1 คลิกปุ่มลงทะเบียนผู้ใช้งานใหม่ 
2 คลิกปุ่มลงทะเบียนสำหรับศึกษาธกิารจังหวัด/สช.จังหวัด/สช.อำเภอ 
3 คลิกเลือก ช่ือสำนักงาน 
4 คลิกเลือก ตำแหน่งของผู้ลงทะเบยีน 
5 ระบุ เลขประจำตัวประชาชน 
6 ระบุ วันเกิด 
7 คลิกเลือก คำนำหน้า 
8 ระบุ ช่ือ 
9 ระบุ นามสกุล 
10 คลิกปุ่มถัดไป 
11 ระบุ ช่ือผู้ใช้งานระบบ 
12 ระบุ รหสัผ่าน 
13 ระบุ ยืนยันรหัสผ่าน 
14 ระบุ อีเมล 
15 คลิกปุ่มถัดไป 
16 คลิกเลือกไฟลเ์อกสารแต่งตั้งผูดู้แลศึกษาธิการจังหวัด 
17 คลิกปุ่มถัดไป 

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

ตารางที่ 6 การลงทะเบียนสำหรับศึกษาธิการจังหวัด/สช.จงัหวัด/สช.อำเภอ 
  



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด    หน้า  9 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

7. ระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสริมการศึกษาเอกชน (PSDS) 
ผู้ใช้งานสามารถเข้าใช้งานระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสริมการศึกษาเอกชน (PSDS) เพื่อจัดการ

ข้อมูลตั้งต้นหรือตั้งค่าระบบได้ดังนี้ 

 

 
รูปภาพที่ 14 หน้าหลักของระบบสารสนเทศเพ่ือสนับสนุนงานส่งเสริมการศึกษาเอกชน (PSDS) 

 

วิธีการเข้าใช้งานระบบสารสนเทศเพ่ือสนับสนนุงานส่งเสริมการศึกษาเอกชน (PSDS) มีดังนี ้
หมายเลข คำอธิบาย 

1 คลิกปุ่ม PSDS ระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
ตารางที่ 7 การเข้าใช้งานระบบสารสนเทศเพ่ือสนับสนุนงานส่งเสริมการศึกษาเอกชน (PSDS) 

  



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด    หน้า  10 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

7.1. ตรวจสอบคำขอเปลี่ยนกิจการ 
ผู้ใช้งานสามารถตรวจสอบคำขอต่างๆ ของโรงเรียนได้ โดยสามารถดำเนินการได้ดังนี้ 

 
รูปภาพที่ 15 หน้าตรวจสอบคำขอเปลี่ยนกิจการโรงเรียน (นอกระบบ) 

 

 

 
  



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด    หน้า  11 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

 

 
รูปภาพที่ 16 หน้าขั้นตอนที่ 2 ตรวจสอบเอกสาร 

 
รูปภาพที่ 17 หน้าตรวจสอบคำขอเปลี่ยนกิจการโรงเรียน (นอกระบบ) 

 
  



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด    หน้า  12 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

 

 
รูปภาพที่ 18 หน้าขั้นตอนที่ 4 ตรวจสอบเอกสารตัวจริง 

 

 
รูปภาพที่ 19 หน้าขั้นตอนที่ 5 จัดทำเอกสารนำเสนอ 

  



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด    หน้า  13 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

 

 

 
รูปภาพที่ 20 หน้าขั้นตอนที่ 6 เสนอลงนาม 

 
รูปภาพที่ 21 หน้าตรวจสอบคำขอเปลี่ยนกิจการโรงเรียน (นอกระบบ) 

  



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด    หน้า  14 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

 

 

 
รูปภาพที่ 22 หน้าขั้นตอนที่ 7 รอมารับเอกสาร 

วิธตีรวจสอบคำขอเปลี่ยนกิจการ มีดังนี้ 
หมายเลข คำอธิบาย 

1 คลิกเมนตูรวจสอบคำขอเปลี่ยนกจิการ 
2 คลิกปุ่มตรวจสอบ 
3 คลิกปุ่มแสดงไฟล์ เมื่อต้องการดูรายละเอียดข้อมลู 
4 คลิกปุ่มผ่าน  
5 คลิกปุ่มตกลง เพื่อยืนยันการตรวจสอบ 
6 คลิกปุ่มไม่ผา่น 
7 ระบุเหตุผล 
8 คลิกปุ่มบันทึก  



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด    หน้า  15 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

วิธตีรวจสอบคำขอเปลี่ยนกิจการ มีดังนี้ 
หมายเลข คำอธิบาย 

9 คลิกปุ่มยืนยันเอกสารถูกต้อง 
10 ระบุวันที่นำเอกสารตัวจริงมาแสดง 
11 คลิกปุ่มบันทึก 
12 คลิกปุ่มแจ้งแก้ไขเอกสารไม่ถูกต้อง 
13 ระบุหมายเหต ุ
14 คลิกปุ่มบันทึก 
15 คลิกปุ่มตรวจสอบ 
16 คลิกปุ่มยืนยันเอกสารตัวจริงถูกตอ้งครบถ้วน 
17 คลิกปุ่มตกลง 
18 คลิกปุ่มเอกสารไม่ถูกต้อง *กรณีเอกสารไม่ถูกต้องและต้องการให้โรงเรียนแก้ไขเอกสาร* 
19 ระบุวันที่นำเอกสารตัวจริงมาแสดงอีกครั้ง 
20 คลิกปุ่มบันทึก 
21 คลิกปุ่มพิมพ์ เพื่อพิมพ์รายงาน อช.7 และสามารถเลือกพิมพ์รายงานในรูปแบบไฟล์ Word หรือ PDF ได ้
22 คลิกปุ่มเอกสารอยูร่ะหว่างเสนอลงนาม 
23 คลิกปุ่มตกลง เพื่อยืนยันเอกสารอยู่ระหว่างเสนอลงนาม 
24 คลิกปุ่มแจ้งให้มารับเอกสาร 
25 ระบุเลขท่ีหนังสือ 
26 ระบุวันที่หนังสือ 
27 ระบุวันทีน่ัดให้มารับเอกสาร 
28 คลิกปุ่มบันทึก 
29 คลิกปุ่มตกลง 
30 คลิกปุ่มตรวจสอบ 
31 คลิกปุ่มโรงเรยีนมารับเอกสารเรยีบร้อยแล้ว 
32 ระบุวันที่ไดร้ับเอกสาร 
33 ระบุผูม้ารับเอกสาร 
34 คลิกปุ่มบันทึก 
35 คลิกปุ่มตกลง เพื่อยืนยันการมารบัเอกสาร 

หมายเหตุ จะต้องกรอกข้อมูลที่มเีครื่องหมายดอกจันสีแดง (*) ให้ครบถ้วน จึงจะทำการบันทึกข้อมูลได ้
ตารางที่ 8 ตรวจสอบคำขอเปลี่ยนกิจการ 

  



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด    หน้า  16 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

7.1.1 ตรวจสอบการขอใช้รูปแบบประกาศนียบัตรของโรงเรียน 
ผู้ใช้งานสามารถตรวจสอบคำขอการขอใช้รูปแบบประกาศนียบัตรของโรงเรียนโดยสามารถ

ดำเนินการได้ดังนี้ 

 
รูปภาพที่ 23 หน้าตรวจสอบคำขอเปลี่ยนกิจการโรงเรียน (นอกระบบ) 

 

 

  



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด    หน้า  17 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

 

 
รูปภาพที่ 24 หน้าขั้นตอนที ่2 ตรวจสอบเอกสาร 

 

 

 
รูปภาพที่ 25 หน้าขั้นตอนที่ 4 ตรวจสอบเอกสารตัวจริง  



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด    หน้า  18 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

 

 
รูปภาพที่ 26 หน้าขั้นตอนที่ 5 จัดทำเอกสารเสนอ 

 

 
รูปภาพที่ 27 หน้าขั้นตอนที่ 6 เสนอลงนาม  



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด    หน้า  19 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

 

 

 
รูปภาพที่ 28 หน้าขั้นตอนที่ 7 รอโรงเรียนมารับเอกสาร 

 
รูปภาพที่ 29 หน้าขั้นตอนที่ 8 ดำเนินการเรียบร้อย  



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด    หน้า  20 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

วิธตีรวจสอบการขอใช้รูปแบบประกาศนียบัตรของโรงเรียน มีดังนี้ 
หมายเลข คำอธิบาย 

1 คลิกเมนตูรวจสอบคำขอเปลี่ยนกจิการ 
2 คลิกปุ่มตรวจสอบ 
3 คลิกปุ่มแสดงไฟล์ เพื่อดูรายละเอยีดข้อมูล 
4 คลิกปุ่มผ่าน 
5 คลิกปุ่มตกลง เพื่อยืนยันการตรวจสอบเอกสาร 
6 คลิกปุ่มไม่ผา่น 
7 ระบุเหตุผล 
8 คลิกปุ่มบันทึก 
9 คลิกปุ่มยืนยันเอกสารถูกต้อง 
10 ระบุวันที่นำเอกสารตัวจริงมาแสดง 
11 คลิกปุ่มบันทึก เพื่อยืนยันเอกสารถูกต้อง 
12 คลิกปุ่มแจ้งแก้ไขเอกสารไม่ถูกต้อง 
13 ระบุหมายเหต ุ
14 คลิกปุ่มบันทึก เพื่อแจ้งแก้ไขเอกสารไม่ถูกต้องให้โรงเรยีนรับมราบ 
15 คลิกปุ่มยืนยันเอกสารตัวจริงถูกตอ้งครบถ้วน 
16 คลิกปุ่มตกลง เพื่อยืนยันเอกสารตวัจริงถูกต้องครบถ้วน 
17 คลิกปุ่มเอกสารยังไม่ถูกต้อง 
18 ระบุวันที่นำเสนอเอกสารตัวจริงมาแสดงอีกครั้ง 
19 คลิกปุ่มบันทึก เพื่อแจ้งไปยังโรงเรยีนรับทราบว่าเอกสารไม่ถูกต้อง 
20 คลิกปุ่มแสดงไฟล์ เมื่อต้องการดูรายละเอียดข้อมลู 
21 คลิกปุ่มพิมพ์ เพื่อพิมพ์รายงาน อช.9 และสามารถเลือกพิมพ์รายงานในรูปแบบไฟล์ Word หรือ PDF ได ้
22 คลิกปุ่มเอกสารอยูร่ะหว่างเสนอลงนาม 
23 คลิกปุ่มตกลง เพื่อยืนยันเอกสารอยู่ระหว่างเสนอลงนาม 
24 คลิกปุ่มแจ้งให้มารับเอกสาร 
25 ระบุเลขท่ีหนังสือ 
26 ระบุวันที่หนังสือ 
27 ระบุวันที่นัดให้มารับเอกสาร 
28 คลิกปุ่มบันทึก 
29 คลิกปุ่มโรงเรยีนมารับเอกสารเรยีบร้อยแล้ว 
30 ระบุวันที่ไดร้ับเอกสาร 
31 ระบุผูม้ารับเอกสาร 
32 คลิกปุ่มบันทึก 
33 คลิกปุ่มตกลง เพื่อยืนยันการมารบัเอกสาร 

หมายเหตุ จะต้องกรอกข้อมูลที่มเีครื่องหมายดอกจันสีแดง (*) ให้ครบถ้วน จึงจะทำการบันทึกข้อมูลได ้
ตารางที่ 9 ตรวจสอบการขอใช้รูปแบบประกาศนียบัตรของโรงเรียน  



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด    หน้า  21 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

7.2. ตรวจสอบคำขอแต่งตั้งนายทะเบียนโรงเรียนในระบบ 
การตรวจสอบคำขอแต่งตั้งนายทะเบียนโรงเรียนในระบบ โดยสามารถดำเนินการได้ดังนี้ 

 
รูปภาพที่ 30 หน้าตรวจสอบคำขอแต่งตั้งนายทะเบียน 

 

 

 

 
รูปภาพที่ 31 หน้าขั้นตอนที่ 2 ตรวจสอบเอกสาร 

 
  



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด    หน้า  22 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

 

 
รูปภาพที่ 32 หน้าขั้นตอนที่ 4 จัดทำเอกสารเสนอ 

 

  



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด    หน้า  23 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

 

 
รูปภาพที่ 33 หน้าขั้นตอนที่ 5 เสนอลงนาม 

 

 

 
รูปภาพที่ 34 หน้าขั้นตอนที่ 6 รอมารับเอกสาร 



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด    หน้า  24 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

 
รูปภาพที่ 35 หน้าขั้นตอนที่ 7 ดำเนินการเรียบร้อย 

วิธตีรวจสอบคำขอแต่งต้ังนายทะเบียนโรงเรียนในระบบ มีดังนี้ 
หมายเลข คำอธิบาย 

1 คลิกเมนตูรวจสอบคำขอแต่งตั้งนายทะเบียน 
2 คลิกปุ่มตรวจสอบ 
3 คลิกปุ่มแสดงไฟล์ เมื่อต้องการดูรายละเอียดข้อมลู 
4 คลิกปุ่มผ่าน 
5 คลิกปุ่ม ตกลง เพื่อยืนยันข้อมูล 
6 คลิกปุ่มไม่ผา่น 
7 ระบุเหตุผล 
8 คลิกปุ่มบันทึก 
9 คลิกปุ่มยืนยันเอกสารถูกต้อง 
10 คลิกปุ่ม ตกลง เพื่อยืนยันข้อมูล 
11 คลิกปุ่มแจ้งแก้ไขเอกสารไม่ถูกต้อง 
12 คลิกปุ่ม ตกลง เพื่อยืนยันข้อมูล 
13 คลิกปุ่มแสดงไฟล์ เมื่อต้องการดูรายละเอียดข้อมลู 
14 คลิกปุ่ม พิมพ์หนังสือรับทราบการแต่งตั้งนายทะเบียน (Word)  
15 คลิกปุ่ม พิมพ์หนังสือรับทราบการแต่งตั้งนายทะเบียน (PDF)  
16 คลิกปุ่มแสดงไฟล์ เมื่อต้องการดูรายละเอียดข้อมลู 
17 คลิกปุ่มเอกสารอยูร่ะหว่างเสนอลงนาม 
18 คลิกปุ่ม ตกลง เพื่อยืนยันการส่งเอกสาร 
19 คลิกปุ่มตรวจสอบ 
20 คลิกปุ่มแสดงไฟล์ เมื่อต้องการดูรายละเอียดข้อมลู 
21 คลิกปุ่ม แจ้งให้มารับเอกสาร 
22 ระบุเลขท่ีหนังสือ 
23 คลิกเลือกวันท่ีหนังสือ 
24 คลิกเลือกวันท่ีนัดให้มารับเอกสาร 
25 คลิกปุ่มบันทึก 
26 คลิกปุ่ม ตกลง เพื่อยืนยันข้อมูล 
27 คลิกปุ่มแสดงไฟล์ เมื่อต้องการดูรายละเอียดข้อมลู 
28 คลิกปุ่ม โรงเรียนมารับเอกสารเรยีบร้อยแล้ว 



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด    หน้า  25 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

วิธตีรวจสอบคำขอแต่งต้ังนายทะเบียนโรงเรียนในระบบ มีดังนี้ 
หมายเลข คำอธิบาย 

29 คลิกเลือกวันท่ีได้รับเอกสาร 
30 ระบุผูม้ารับเอกสาร 
31 คลิกปุ่มบันทึก 
32 คลิกปุ่ม ตกลง เพื่อยืนยันข้อมูล 
33 คลิกปุ่มแสดงไฟล์ เมื่อต้องการดูรายละเอียดข้อมลู 

หมายเหตุ จะต้องกรอกข้อมูลที่มเีครื่องหมายดอกจันสีแดง (*) ให้ครบถ้วน จึงจะทำการบันทึกข้อมูลได ้
ตารางที่ 10 ตรวจสอบคำขอแต่งตั้งนายทะเบียนโรงเรียนในระบบ 

 
7.3. ตรวจสอบคำขอ ปพ.3 

การตรวจสอบคำขอปพ.3 โดยสามารถดำเนินการได้ดังนี้ 

 
รูปภาพที่ 36 หน้าตรวจสอบคำขอ ปพ.3 

 

 

  



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด    หน้า  26 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

 

 

 
รูปภาพที่ 37 หน้าขั้นตอนที่ 2 ตรวจสอบเอกสาร 

 
รูปภาพที่ 38 หน้าขั้นตอนที่ 3 ดำเนินการเรียบร้อย 

วิธตีรวจสอบคำขอปพ.3 มีดังนี้ 
หมายเลข คำอธิบาย 

1 คลิกเมนตูรวจสอบคำขอปพ.3 
2 คลิกปุ่มตรวจสอบ 
3 คลิกปุ่มแสดงไฟล์ เมื่อต้องการดูรายละเอียดข้อมลู 
4 คลิกปุ่มผ่าน 
5 คลิกปุ่ม ตกลง เพื่อยืนยันข้อมูล 
6 คลิกปุ่มไม่ผา่น 
7 ระบุเหตุผล 
8 คลิกปุ่มบันทึก 
9 คลิกปุ่มยืนยันเอกสารถูกต้อง 



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด    หน้า  27 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

วิธตีรวจสอบคำขอปพ.3 มีดังนี้ 
หมายเลข คำอธิบาย 

10 ระบุวันที่นำเอกสารตัวจริงมาแสดง 
11 คลิกปุ่มบันทึก 
12 คลิกปุ่ม ตกลง เพื่อยืนยันข้อมูล 
13 คลิกปุ่มแจ้งแก้ไขเอกสารไม่ถูกต้อง 
14 ระบุเหตุผล 
15 คลิกปุ่มบันทึก 
16 คลิกปุ่มแสดงไฟล์ เมื่อต้องการดูรายละเอียดข้อมลู 

หมายเหตุ จะต้องกรอกข้อมูลที่มเีครื่องหมายดอกจันสีแดง (*) ให้ครบถ้วน จึงจะทำการบันทึกข้อมูลได ้
ตารางที่ 11 ตรวจสอบคำขอปพ.3 

 
7.4. ตรวจสอบการแต่งตั้ง/เปลี่ยนแปลงผู้ปฏิบัติหน้าที่แทนผู้รับใบอนุญาตจัดตั้งโรงเรียน 

การตรวจสอบการแต่งตั้ง/เปลี่ยนแปลงผู้ปฏิบัติหน้าที่แทนผู้รับใบอนุญาตจัดตั้งโรงเรียน โดยสามารถ
ดำเนินการได้ดังนี้ 

 
รูปภาพที่ 39 หน้าตรวจสอบการแต่งตั้ง/เปลี่ยนแปลงผู้ปฏิบัติหน้าที่แทนผู้รับใบอนุญาตจัดตั้งโรงเรียน 

 

  



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด    หน้า  28 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

 

 
รูปภาพที่ 40 หน้าขั้นตอนที่ 2 ตรวจสอบเอกสาร 

 

 

 
รูปภาพที่ 41 หน้าขั้นตอนที่ 4 จัดทำเอกสารเสนอ 

 



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด    หน้า  29 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

 

 

 
รูปภาพที่ 42 หน้าขั้นตอนที่ 5 เสนอลงนาม 

  



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด    หน้า  30 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

 

 
รูปภาพที่ 43 หน้าขั้นตอนที่ 6 รอมารับเอกสาร 

 
รูปภาพที่ 44 หน้าขั้นตอนที่ 7 ดำเนินการเรียบร้อย 

วิธตีรวจสอบคำขอการแต่งต้ัง/เปลี่ยนแปลงผู้ปฏิบัติหน้าที่แทนผู้รับใบอนุญาตจัดต้ังโรงเรียน มีดังนี้ 
หมายเลข คำอธิบาย 

1 คลิกเมนตูรวจสอบแต่งตั้ง/เปลีย่นแปลงผู้ปฏิบตัิหน้าที่แทนผูร้ับใบอนุญาตจดัตั้งโรงเรียน 
2 คลิกปุ่มตรวจสอบ 
3 คลิกปุ่มแสดงไฟล์ เมื่อต้องการดูรายละเอียดข้อมลู 
4 คลิกปุ่มผ่าน 
5 คลิกปุ่ม ตกลง เพื่อยืนยันข้อมูล 
6 คลิกปุ่มไม่ผา่น 
7 ระบุเหตุผล 
8 คลิกปุ่มบันทึก 
9 คลิกปุ่มยืนยันเอกสารถูกต้อง 
10 คลิกปุ่มแจ้งแก้ไขเอกสารไม่ถูกต้อง 
11 ระบุหมายเหต ุ



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด    หน้า  31 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

วิธตีรวจสอบคำขอการแต่งต้ัง/เปลี่ยนแปลงผู้ปฏิบัติหน้าที่แทนผู้รับใบอนุญาตจัดต้ังโรงเรียน มีดังนี้ 
หมายเลข คำอธิบาย 

12 คลิกปุ่มบันทึก 
13 คลิกปุ่มตรวจสอบ 
14 คลิกปุ่มแสดงไฟล์ เมื่อต้องการดูรายละเอียดข้อมลู 
15 คลิกปุ่ม เอกสารอยูร่ะหว่างเสนอลงนาม 
16 คลิกปุ่ม ตกลง เพื่อยืนยันข้อมูล 
17 คลิกปุ่มตรวจสอบ 
18 คลิกปุ่มแสดงไฟล์ เมื่อต้องการดูรายละเอียดข้อมลู 
19 คลิกปุ่มแจ้งให้มารับเอกสาร 
20 ระบุเลขท่ีหนังสือ 
21 คลิกเลือกวันท่ีหนังสือ 
22 ระบุวันที่นัดให้มารับเอกสาร 
23 คลิกปุ่มบันทึก 
24 คลิกปุ่ม ตกลง เพื่อยืนยันข้อมูล 
25 คลิกปุ่มแสดงไฟล์ เมื่อต้องการดูรายละเอียดข้อมลู 
26 คลิกปุ่มโรงเรยีนมารับเอกสารเรยีบร้อยแล้ว 
27 คลิกเลือกวันท่ีได้รับเอกสาร 
28 ระบุผูม้ารับเอกสาร 
29 คลิกปุ่มบันทึก 
30 คลิกปุ่ม ตกลง เพื่อยืนยันข้อมูล 
31 คลิกปุ่มแสดงไฟล์ เมื่อต้องการดูรายละเอียดข้อมลู 

หมายเหตุ จะต้องกรอกข้อมูลที่มเีครื่องหมายดอกจันสีแดง (*) ให้ครบถ้วน จึงจะทำการบันทึกข้อมูลได ้
ตารางที่ 12 ตรวจสอบการแต่งตั้ง/เปลี่ยนแปลงผู้ปฏิบัติหน้าที่แทนผู้รับใบอนุญาตจัดตั้งโรงเรียน 

  



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด    หน้า  32 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

7.5. ตรวจสอบคำขอเปลี่ยนแปลงผู้ลงนามแทนผู้รับใบอนุญาตโรงเรียน 
การตรวจสอบคำขอเปลี่ยนแปลงผู้ลงนามแทนผู้รับใบอนุญาตโรงเรียน โดยสามารถดำเนินการได้ดังนี้ 

 
รูปภาพที่ 45 หน้าตรวจสอบคำขอเปลี่ยนแปลงผู้ลงนามแทนผู้รับใบอนุญาตโรงเรียน 

 

 

 

 



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด    หน้า  33 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

 

 

 

 

  



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด    หน้า  34 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

 

 

 

 

  



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด    หน้า  35 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

 

 
รูปภาพที่ 46 หน้าขั้นตอนที่ 1 ตรวจสอบเอกสาร 

 
รูปภาพที่ 47 หน้าขั้นตอนที่ 2 ตรวจสอบเอกสาร(กรณีดำเนินการเรียบร้อย) 

วิธตีรวจสอบคำขอเปลี่ยนแปลงผู้ลงนามแทนผู้รับใบอนุญาตโรงเรียน มีดังนี้ 
หมายเลข คำอธิบาย 

1 คลิกเมนตูรวจสอบคำขอเปลี่ยนแปลงผู้ลงนามแทนผู้รับใบอนญุาตโรงเรียน 
2 คลิกปุ่มตรวจสอบ 
3 คลิกปุ่มแสดงไฟล ์
4 คลิกปุ่มผ่าน 
5 คลิกปุ่มยืนยันเอกสารถูกต้อง 
6 คลิกปุ่มไม่ผา่น 
7 ระบุเหตุผล 
8 คลิกปุ่มบันทึก 
9 คลิกปุ่มแจ้งแก้ไขเอกสารไม่ถูกต้อง 
10 ระบุหมายเหต ุ
11 คลิกปุ่มบันทึก 
12 ระบุวันที่นำเอกสารตัวจริงมาแสดง 
13 คลิกปุ่มบันทึก 
14 คลิกปุ่ม ตกลง เพื่อยืนยันข้อมูล 



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด    หน้า  36 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

วิธตีรวจสอบคำขอเปลี่ยนแปลงผู้ลงนามแทนผู้รับใบอนุญาตโรงเรียน มีดังนี้ 
หมายเลข คำอธิบาย 

15 คลิกปุ่มยืนยันเอกสารตัวจริงถูกตอ้งครบถ้วน 
16 คลิกปุ่ม ตกลง เพื่อยืนยันข้อมูล 
17 คลิกปุ่มเอกสารยังไม่ถูกต้อง 
18 ระบุวันที่นำเอกสารตัวจริงมาแสดงอีกครั้ง 
19 คลิกปุ่มบันทึก 
20 คลิกปุ่ม เอกสารอยูร่ะหว่างเสนอลงนาม 
21 คลิกปุ่ม ตกลง เพื่อยืนยันข้อมูล 
22 คลิกปุ่มแจ้งให้มารับเอกสาร 
23 ระบุเลขท่ีหนังสือ 
24 คลิกเลือกวันท่ีหนังสือ 
25 ระบุวันที่นักให้มารับเอกสาร 
26 คลิกปุ่มบันทึก 
27 คลิกปุ่ม ตกลง เพื่อยืนยันข้อมูล 
28 คลิกปุ่มโรงเรยีนมารับเอกสารเรยีบร้อยแล้ว 
29 คลิกเลือกวันท่ีได้รับเอกสาร 
30 ระบุผูม้ารับเอกสาร 
31 คลิกปุ่มบันทึก 
32 คลิกปุ่ม ตกลง เพื่อยืนยันข้อมูล 
33 คลิกปุ่มแสดงไฟล ์

หมายเหตุ จะต้องกรอกข้อมูลที่มเีครื่องหมายดอกจันสีแดง (*) ให้ครบถ้วน จึงจะทำการบันทึกข้อมูลได ้
ตารางที่ 13 ตรวจสอบคำขอเปลี่ยนแปลงผู้ลงนามแทนผู้รับใบอนุญาตโรงเรียน 

 
7.6. ตรวจสอบแต่งตั้ง/ถอดถอน 

7.6.1 ผู้อำนวยการ 
การตรวจสอบคำขอแต่งตั้ง/ถอดถอนผู้อำนวยการ โดยสามารถดำเนินการได้ดังนี้ 

 
รูปภาพที่ 48 หน้าตรวจสอบคำขอแต่งตั้ง/ถอดถอนผู้อำนวยการ 

  



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด    หน้า  37 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

 

 
รูปภาพที่ 49 หน้าขั้นตอนที่ 2 ตรวจสอบเอกสาร (กรณีเอกสารถูกต้อง) 

 

 
  



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด    หน้า  38 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

 
รูปภาพที่ 50 หน้าขั้นตอนที่ 2 ตรวจสอบเอกสาร (กรณีแจ้งแก้ไขเอกสารไม่ถูกต้อง) 

 

 
รูปภาพที่ 51 หน้าขั้นตอนที่ 4 ดำเนินการเรียบร้อย 

วิธตีรวจสอบคำขอแต่งต้ัง/ถอดถอนผู้อำนวยการ มีดังนี้ 
หมายเลข คำอธิบาย 

1 คลิกเมนตูรวจสอบแต่งตั้ง/ถอดถอน 
2 คลิกเมนผูู้อำนวยการ 
3 คลิกปุ่มตรวจสอบ 
4 คลิกปุ่มแสดงไฟล ์
5 คลิกปุ่มผ่าน 
6 คลิกปุ่ม ตกลง เพื่อยืนยันข้อมูล 
7 คลิกปุ่มยืนยันเอกสารถูกต้อง 

หมายเหตุ กรณีตรวจสอบเอกสารถูกต้อง 
4 คลิกปุ่มแสดงไฟล ์
5 คลิกปุ่มไม่ผา่น 
6 ระบุเหตุผล 
7 คลิกปุ่มบันทึก 
8 คลิกปุ่มแจ้งแก้ไขเอกสารไม่ถูกต้อง 
9 คลิกปุ่ม ตกลง เพื่อยืนยันข้อมูล 

หมายเหตุ กรณีตรวจสอบแจ้งแก้ไขเอกสารไม่ถูกต้อง 
10 คลิกปุ่มตรวจสอบ 
11 คลิกปุ่มแสดงไฟล ์

หมายเหตุ จะต้องกรอกข้อมูลที่มเีครื่องหมายดอกจันสีแดง (*) ให้ครบถ้วน จึงจะทำการบันทึกข้อมูลได ้
ตารางที่ 14 ตรวจสอบคำขอแต่งตั้ง/ถอดถอนผู้อำนวยการ 

  



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด    หน้า  39 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

7.6.2 รองผู้อำนวยการ 
การตรวจสอบคำขอแต่งตั้ง/ถอดถอนรองผู้อำนวยการ โดยสามารถดำเนินการได้ดังนี้ 

 
รูปภาพที่ 52 หน้าตรวจสอบคำขอแต่งตั้งรองผู้อำนวยการ 

 
รูปภาพที่ 53 หน้าขั้นตอนที่ 2 ตรวจสอบเอกสาร 

  



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด    หน้า  40 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

 

 
รูปภาพที่ 54 หน้าขั้นตอนที่ 4 ดำเนินการเรียบร้อย 

วิธตีรวจสอบคำขอแต่งต้ัง/ถอดถอนรองผู้อำนวยการ มีดังนี้ 
หมายเลข คำอธิบาย 

1 คลิกเมนตูรวจสอบแต่งตั้ง/ถอดถอน 
2 คลิกเมนรูองผู้อำนวยการ 
3 คลิกปุ่มตรวจสอบ 
4 คลิกปุ่มแสดงไฟล ์
5 คลิกปุ่มผ่าน และคลิกปุ่มตกลง เพือ่ยืนยันข้อมูล 
6 คลิกปุ่มยืนยันเอกสารถูกต้อง และคลิกปุ่มตกลง เพื่อยืนยันข้อมลู 
7 คลิกปุ่มไม่ผา่น  
8 คลิกปุ่มแจ้งแก้ไขเอกสารไม่ถูกต้อง 

หมายเหตุ กรณีต้องการแจ้งให้แก้ไขเอกสาร ดูวิธีจากหน้าแต่งตั้ง/ถอดถอนผู้อำนวยการ ขั้นตอนท่ี 2 ตรวจสอบเอกสาร (กรณี
แจ้งแก้ไขเอกสาร) 

9 คลิกปุ่มตรวจสอบ 
10 คลิกปุ่มแสดงไฟล ์

หมายเหตุ จะต้องกรอกข้อมูลที่มเีครื่องหมายดอกจันสีแดง (*) ให้ครบถ้วน จึงจะทำการบันทึกข้อมูลได ้
ตารางที่ 15 การตรวจสอบยื่นคำขอแต่งตั้งรองผู้อำนวยการ  



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด    หน้า  41 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

7.6.3 ผู้บริหาร 
ผู้ใช้งานสามารถตรวจสอบคำขอแต่งตั้งผู้บริหาร โดยสามารถดำเนินการได้ดังนี้ 

 
รูปภาพที่ 55 หน้าตรวจสอบคำขอแต่งตั้งผู้บริหาร 

 

  



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด    หน้า  42 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

 

 

 
รูปภาพที่ 56 หน้าขั้นตอนที่ 2 ตรวจสอบเอกสาร 

 

 
รูปภาพที่ 57 หน้าขั้นตอนที่ 4 ดำเนินการเรียบร้อย  



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด    หน้า  43 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

วิธตีรวจสอบคำขอแต่งต้ัง/ถอดถอนผู้บริหาร มีดังนี้ 
หมายเลข คำอธิบาย 

1 คลิกเมนตูรวจสอบแต่งตั้ง/ถอดถอน 
2 คลิกเมนผูู้บรหิาร 
3 คลิกปุ่มตรวจสอบ 
4 คลิกปุ่มแสดงไฟล ์
5 คลิกปุ่มผ่าน 
6 คลิกปุ่ม ตกลง เพื่อยืนยันข้อมูล 
7 คลิกปุ่มไม่ผา่น 
8 ระบุเหตุผล 
9 คลิกปุ่มบันทึก 
10 คลิกปุ่มยืนยันเอกสารถูกต้อง 
11 คลิกปุ่ม ตกลง เพื่อยืนยันข้อมูล 
12 คลิกปุ่มแจ้งแก้ไขเอกสารไม่ถูกต้อง 
13 คลิกปุ่ม ตกลง เพื่อยืนยันข้อมูล 
14 คลิกปุ่มตรวจสอบ 
15 คลิกปุ่มแสดงไฟล ์

หมายเหตุ จะต้องกรอกข้อมูลที่มเีครื่องหมายดอกจันสีแดง (*) ให้ครบถ้วน จึงจะทำการบันทึกข้อมูลได ้
ตารางที่ 16 ตรวจสอบคำขอแต่งตั้งผู้บริหาร 

  



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด    หน้า  44 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

7.6.4 ครู 
การตรวจสอบคำขอแต่งตั้ง/ถอดถอนครู โดยสามารถดำเนินการได้ดังนี้ 

 
รูปภาพที่ 58 หน้าตรวจสอบคำขอแต่งตั้ง/ถอดถอนครู 

 
รูปภาพที่ 59 หน้าขั้นตอนที่ 2 ตรวจสอบเอกสาร 

 



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด    หน้า  45 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

 
รูปภาพที่ 60 หน้าขั้นตอนที่ 4 ดำเนินการเรียบร้อย 

วิธตีรวจสอบคำขอแต่งต้ัง/ถอดถอนครู มีดังนี้ 
หมายเลข คำอธิบาย 

1 คลิกเมนตูรวจสอบแต่งตั้ง/ถอดถอน 
2 คลิกเมนูคร ู
3 คลิกปุ่มตรวจสอบ 
4 คลิกปุ่มแสดงไฟล ์
5 คลิกปุ่มผ่าน และคลิกปุ่มตกลง เพือ่ยืนยันข้อมูล 
6 คลิกปุ่มยืนยันเอกสารถูกต้อง และคลิกปุ่มตกลง เพื่อยืนยันข้อมลู 
7 คลิกปุ่มไม่ผา่น  
8 คลิกปุ่มแจ้งแก้ไขเอกสารไม่ถูกต้อง 

หมายเหตุ กรณีต้องการแจ้งให้แก้ไขเอกสาร ดูวิธีจากหน้าแต่งตั้ง/ถอดถอนผู้อำนวยการ ขั้นตอนท่ี 2 ตรวจสอบเอกสาร (กรณี
แจ้งแก้ไขเอกสาร) 

9 คลิกปุ่มตรวจสอบ 
10 คลิกปุ่มแสดงไฟล ์

หมายเหตุ จะต้องกรอกข้อมูลที่มเีครื่องหมายดอกจันสีแดง (*) ให้ครบถ้วน จึงจะทำการบันทึกข้อมูลได ้
ตารางที่ 17 การตรวจสอบยื่นคำขอแต่งตั้ง/ถอดถอนครู 

 
 
  



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด    หน้า  46 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

7.6.5 บุคลากรทางการศึกษา 
การตรวจสอบคำขอแต่งตั้ง/ถอดถอนบุคลากรทางการศึกษา โดยสามารถดำเนินการได้ดังนี้ 

 
รูปภาพที่ 61 หน้าตรวจสอบคำขอแต่งตั้ง/ถอดถอนบุคลากรทางการศึกษา 

 
รูปภาพที่ 62 หน้าขั้นตอนที่ 2 ตรวจสอบเอกสาร 

 



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด    หน้า  47 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

 
รูปภาพที่ 63 หน้าขั้นตอนที่ 4 ดำเนินการเรียบร้อย 

วิธตีรวจสอบคำขอแต่งต้ัง/ถอดถอนบุคลากรทางการศึกษา มีดังนี ้
หมายเลข คำอธิบาย 

1 คลิกเมนตูรวจสอบแต่งตั้ง/ถอดถอน 
2 คลิกเมนูบคุลากรทางการศึกษา 
3 คลิกปุ่มตรวจสอบ 
4 คลิกปุ่มแสดงไฟล ์
5 คลิกปุ่มผ่าน และคลิกปุ่มตกลง เพือ่ยืนยันข้อมูล 
6 คลิกปุ่มยืนยันเอกสารถูกต้อง และคลิกปุ่มตกลง เพื่อยืนยันข้อมลู 
7 คลิกปุ่มไม่ผา่น  
8 คลิกปุ่มแจ้งแก้ไขเอกสารไม่ถูกต้อง 

หมายเหตุ กรณีต้องการแจ้งให้แก้ไขเอกสาร ดูวิธีจากหน้าแต่งตั้ง/ถอดถอนผู้อำนวยการ ขั้นตอนท่ี 2 ตรวจสอบเอกสาร (กรณี
แจ้งแก้ไขเอกสาร) 

9 คลิกปุ่มตรวจสอบ 
10 คลิกปุ่มแสดงไฟล ์

หมายเหตุ จะต้องกรอกข้อมูลที่มเีครื่องหมายดอกจันสีแดง (*) ให้ครบถ้วน จึงจะทำการบันทึกข้อมูลได ้
ตารางที่ 18 การตรวจสอบยื่นคำขอแต่งตั้ง/ถอดถอนบุคลากรทางการศึกษา 

 
 
  



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด    หน้า  48 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

7.6.6 ผู้สอน 
การตรวจสอบคำขอแต่งตั้ง/ถอดถอนผู้สอน โดยสามารถดำเนินการได้ดังนี้ 

 
รูปภาพที่ 64 หน้าตรวจสอบคำขอแต่งตั้ง/ถอดถอนผู้สอน 

 
รูปภาพที่ 65 หน้าขั้นตอนที่ 2 ตรวจสอบเอกสาร 

 



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด    หน้า  49 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

 
รูปภาพที่ 66 หน้าขั้นตอนที่ 4 ดำเนินการเรียบร้อย 

วิธตีรวจสอบคำขอแต่งต้ัง/ถอดถอนผู้สอน มีดังนี ้
หมายเลข คำอธิบาย 

1 คลิกเมนตูรวจสอบแต่งตั้ง/ถอดถอน 
2 คลิกเมนผูู้สอน 
3 คลิกปุ่มตรวจสอบ 
4 คลิกปุ่มแสดงไฟล ์
5 คลิกปุ่มผ่าน และคลิกปุ่มตกลง เพือ่ยืนยันข้อมูล 
6 คลิกปุ่มยืนยันเอกสารถูกต้อง และคลิกปุ่มตกลง เพื่อยืนยันข้อมลู 
7 คลิกปุ่มไม่ผา่น  
8 คลิกปุ่มแจ้งแก้ไขเอกสารไม่ถูกต้อง 

หมายเหตุ กรณีต้องการแจ้งให้แก้ไขเอกสาร ดูวิธีจากหน้าแต่งตั้ง/ถอดถอนผู้อำนวยการ ขั้นตอนท่ี 2 ตรวจสอบเอกสาร (กรณี
แจ้งแก้ไขเอกสาร) 

9 คลิกปุ่มตรวจสอบ 
10 คลิกปุ่มแสดงไฟล ์

หมายเหตุ จะต้องกรอกข้อมูลที่มเีครื่องหมายดอกจันสีแดง (*) ให้ครบถ้วน จึงจะทำการบันทึกข้อมูลได ้
ตารางที่ 19 การตรวจสอบยื่นคำขอแต่งตั้ง/ถอดถอนผู้สอน 

 
  



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด    หน้า  50 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

7.6.7 ผู้จัดการ 
การตรวจสอบคำขอแต่งตั้ง/ถอดถอนผู้จัดการ โดยสามารถดำเนินการได้ดังนี้ 

 
รูปภาพที่ 67 หน้าตรวจสอบคำขอแต่งตั้ง/ถอดถอนผู้จัดการ 

 
รูปภาพที่ 68 หน้าขั้นตอนที่ 2 ตรวจสอบเอกสาร 

 



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด    หน้า  51 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

 
รูปภาพที่ 69 หน้าขั้นตอนที่ 4 ดำเนินการเรียบร้อย 

วิธตีรวจสอบคำขอแต่งต้ัง/ถอดถอนผู้สอน มีดังนี ้
หมายเลข คำอธิบาย 

1 คลิกเมนตูรวจสอบแต่งตั้ง/ถอดถอน 
2 คลิกเมนผูู้จัดการ 
3 คลิกปุ่มตรวจสอบ 
4 คลิกปุ่มแสดงไฟล ์
5 คลิกปุ่มผ่าน และคลิกปุ่มตกลง เพือ่ยืนยันข้อมูล 
6 คลิกปุ่มยืนยันเอกสารถูกต้อง และคลิกปุ่มตกลง เพื่อยืนยันข้อมลู 
7 คลิกปุ่มไม่ผา่น  
8 คลิกปุ่มแจ้งแก้ไขเอกสารไม่ถูกต้อง 

หมายเหตุ กรณีต้องการแจ้งให้แก้ไขเอกสาร ดูวิธีจากหน้าแต่งตั้ง/ถอดถอนผู้อำนวยการ ขั้นตอนท่ี 2 ตรวจสอบเอกสาร (กรณี
แจ้งแก้ไขเอกสาร) 

9 คลิกปุ่มตรวจสอบ 
10 คลิกปุ่มแสดงไฟล ์

หมายเหตุ จะต้องกรอกข้อมูลที่มเีครื่องหมายดอกจันสีแดง (*) ให้ครบถ้วน จึงจะทำการบันทึกข้อมูลได ้
ตารางที่ 20 การตรวจสอบยื่นคำขอแต่งตั้ง/ถอดถอนผู้จัดการ 

  



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด    หน้า  52 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

7.7. ตรวจสอบการพาไปนอกสถานศึกษา 
7.7.1 ตรวจสอบเอกสารการอนุญาต 

การตรวจสอบเอกสารการอนุญาตพานักเรียนไปสถานศึกษาของโรงเรียนภายในสังกัด 
สามารถตรวจสอบได้ดังนี้ 

 
รูปภาพที่ 70 หน้าตรวจสอบเอกสารการขออนุญาต 

 

 

 
รูปภาพที่ 71 หน้าบันทึกผลการตรวจสอบเอกสารการขออนุญาต  



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด    หน้า  53 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

วิธตีรวจสอบเอกสารการขออนญุาต มีดังนี้ 
หมายเลข คำอธิบาย 

1 คลิกเมนตูรวจสอบเอกสารการขออนุญาต 
2 คลิกปุ่มตรวจสอบ 
3 คลิกปุ่มดาวน์โหลดแบบรายงานการขออนุญาต เพื่อตรวจสอบรายละเอียดข้อมลู 
4 คลิกปุ่มยืนยันเอกสารการอนุญาตถูกต้อง 
5 คลิกปุ่มตกลง 
6 คลิกปุ่มแจ้งแก้ไขเอกสารการอนุญาต 
7 ระบุสาเหตุ การแจ้งแก้ไขเอกสารการอนุญาต 
8 คลิกปุ่มตกลง 

หมายเหตุ จะต้องกรอกข้อมูลที่มเีครื่องหมายดอกจันสีแดง (*) ให้ครบถ้วน จึงจะทำการบันทึกข้อมูลได ้
ตารางที่ 21 ตรวจสอบเอกสารการขออนุญาต 

 
7.7.2 ตรวจสอบเอกสารรายงานผล  

การตรวจสอบเอกสารรายงานผลการพานักเรียนไปสถานศึกษาของโรงเรียนภายในสังกัด 
สามารถตรวจสอบได้ดังนี้ 

 
รูปภาพที่ 72 หน้าตรวจสอบเอกสารรายงานผล 

  



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด    หน้า  54 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

 

 

 
รูปภาพที่ 73 หน้าบันทึกผลตรวจสอบเอกสารรายงานผล 

วิธตีรวจสอบเอกสารรายงานผล มีดังนี้ 
หมายเลข คำอธิบาย 

1 คลิกเมนตูรวจสอบเอกสารรายงานผล 
2 คลิกปุ่มตรวจสอบ 
3 คลิกปุ่มดาวน์โหลดแบบรายงานการขออนุญาต เพื่อตรวจสอบรายละเอียดข้อมลู 
4 คลิกปุ่มยืนยันเอกสารรายงานผลถูกต้อง 
5 คลิกปุ่มตกลง 
6 คลิกปุ่มแจ้งแก้ไขเอกสารรายงานผล 
7 ระบุสาเหตุ การแจ้งแก้ไขเอกสารรายงานผล 
8 คลิกปุ่มตกลง 

หมายเหตุ จะต้องกรอกข้อมูลที่มเีครื่องหมายดอกจันสีแดง (*) ให้ครบถ้วน จึงจะทำการบันทึกข้อมูลได ้
ตารางที่ 22 ตรวจสอบเอกสารรายงานผล  



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด    หน้า  55 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

8. ระบบบริหารจัดการรับชาวต่างชาติในโรงเรียนเอกชน (ในระบบ)และ(นอกระบบ) VISA 
ผู้ใช้งานสามารถเข้าใช้ระบบบริหารจัดการชาวต่างชาติในโรงเรียนเอกชน (VISA) เพ่ือจัดการข้อมูลตั้งต้นหรือ

ตั้งค่าระบบได้ดังนี้ 

 
รูปภาพที่ 74 หน้าหลักเข้าใช้งานระบบบริหารจัดการนักเรียนชาวต่างประเทศในโรงเรียนเอกชน VISA 

วิธีการจัดการข้อมูลระบบบริหารจัดการชาวต่างชาติในโรงเรียนเอกชน (VISA) มีดังนี ้
หมายเลข คำอธิบาย 

1 คลิกปุ่ม VISA ระบบบริหารจัดการชาวต่างชาติในโรงเรียนเอกชน  
ตารางที่ 23 การจัดการข้อมูลระบบบริหารจัดการชาวต่างชาติในโรงเรียนเอกชน (VISA) 

  



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด    หน้า  56 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

8.1 ตรวจสอบขอรับครูอาสาสมัครจีน 
ผู้ใช้งานระบบสามารถดำเนินการ ตรวจสอบชอรับครูอาสาสมัครจีน ได้ดังนี้ 

 

 
รูปภาพที่ 75 หน้าตรวจสอบขอรับครูอาสาสมัครจีน 

วิธีการตรวจสอบขอรับสมัครครูอาสาสมัครจีน (VISA) มีดังนี ้
หมายเลข คำอธิบาย 

1 คลิกท่ีตรวจสอบขอรับครูอาสาสมคัรจีน  
2 คลิกปุ่มรายละเอียด เพื่อดูรายละเอียดข้อมูล 
3 คลิกปุ่มบันทึก เพื่อบันทึกข้อมูลการขอรับสมัครครูอาสาสมคัร 

ตารางที่ 24 การตรวจสอบขอรับสมัครครูอาสาสมัครจีน (VISA) 
  



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด    หน้า  57 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

8.2 นักเรียนต่างชาติ (ในระบบ)และ(นอกระบบ) 
ผู้ใช้สามารถ ตรวจสอบการขอความเห็นชอบ รับนักเรียน รับรองนักเรียน และจำหน่ายนักเรียนชาว

ต่างประเทศโรงเรียน (ในระบบ) และ(นอกระบบ) ดำเนินการได้ดังนี้ 
8.2.1 ตรวจสอบขอความเห็นชอบ 

เป็นการจัดการข้อมูลในส่วนของการตรวจสอบขอความเห็นชอบรับนักเรียนต่างประเทศโรงเรียน
(ในระบบ) และ(นอกระบบ)ซึ่งผู้ใช้งานระบบสามารถดำเนินการ ตรวจสอบ ยืนยันสถานะ แจ้งแก้ไขเอกสาร ได้ดังนี้ 

 
รูปภาพที่ 76 หน้านักเรียนต่างชาติ (ในระบบ) 

 



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด    หน้า  58 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

 

 

 

 
รูปภาพที่ 77 หน้าการตรวจสอบขอความเห็นชอบ 

  



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด    หน้า  59 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

 

 

 
รูปภาพที่ 78หน้าขั้นตอนตรวจเอกสารตัวจริง 



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด    หน้า  60 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

 

 
รูปภาพที่ 79 หน้าขั้นตอนที่5 จัดทำเอกสารเสนอ 

  



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด    หน้า  61 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

 

 
รูปภาพที่ 80 หน้าขั้นตอนที่6เสนอผู้ลงนาม 

 



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด    หน้า  62 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

 
รูปภาพที่ 81 หน้าขั้นตอนทึ่7รอมารับเอกสาร 

 
รูปภาพที่ 82 หน้าขั้นตอนที่8 ดำเนินการเรียบร้อย 

วิธกีารตรวจสอบความเห็นชอบ มีดังนี้ 
หมายเลข คำอธิบาย 

1 คลิกปุ่ม นักเรียนต่างชาต ิ
2 คลิกปุ่มตรวจสอบควมเห็นชอบ 
3 คลิกปุ่มตรวจสอบ เพื่อตรวจสอบรายละเอียดข้อมูล 
4 คลิกปุ่มดาวน์โหลดเอกสารหลักฐาน เพื่อตรวจสอบรายละเอียดข้อมลู 
5 คลิกปุ่มผ่าน 
6 คลิกปุ่มตกลง เพื่อยืนยันการตรวจสอบ 
7 คลิกปุ่มไม่ผา่น 
8 ระบุเหตุผล ไมผ่่านการตรวจสอบ 
9 คลิกปุ่ม ตกลง เพื่อยืนยันไม่ผ่านการตรวจสอบ 
10 คลิกปุ่มยืนยันการตรวจสอบไฟลเ์อกสารหลักฐานและนัดรบัเอกสาร 
11 คลิกปุ่ม ตกลง เพื่อยืนยันเอกสารการตรวจสอบเอกสาร 
12 ระบุวันที่นำเอกสารตัวจริงมาแสดง 
13 คลิกปุ่ม ตกลง เพื่อยืนยันเอกสารถูกต้อง 
14 คลิกปุ่ม ตกลง เพื่อยืนยันเอกสารการตรวจสอบเอกสาร 
15 คลิกปุ่มดาวน์โหลดเอกสารหลักฐาน เพื่อตรวจสอบรายละเอียดข้อมลู 
16 คลิกปุ่มยืนยันการรับเอกสารตัวจรงิ 
17 คลิกปุ่มตกลง ยืนยันการดำเนินการรับเอกสารตัวจริง 



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด    หน้า  63 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

วิธกีารตรวจสอบความเห็นชอบ มีดังนี้ 
หมายเลข คำอธิบาย 

18 คลิกปุ่มเอกสารยังไม่ถูกต้อง **กรณีที่เอกสารที่นำมาแสดงยังไม่ถูกตอ้ง 
19 ระบุวันที่นำเอกสารตัวจริงมาแสดงอีกครั้ง **กรณีเอกสารไม่ถูกต้อง 
20 คลิกปุ่มตกลง ยืนยัน เอกสารไม่ถกูต้อง 
21 คลิกปุ่มดาวน์โหลดเอกสารหลักฐาน เพื่อตรวจสอบรายละเอียดข้อมลู 
22 คลิกปุ่มเสนอผูม้ีอำนาจลงนาม 
23 คลิกปุ่มตกลง เพื่อยืนยันเสนอผูม้อีำนาจลงนาม 
24 ระบุเลขท่ีหนังสือ 
25 ระบุวันที่หนังสือ 
26 ระบุวันนัดรับเอกสาร 
27 คลิกปุ่มนัดรับเอกสาร 
28 คลิกปุ่มตกลง เพื่อยืนยันดำเนินการนัดรับเอกสาร 
29 ระบุผูม้ารับเอกสาร 
30 ระบุวันที่มารบัเอกสาร 
31 คลิกปุ่มรบัเอกสารเรียบร้อยแล้ว 
32 คลิกปุ่มตกลง เพื่อยืนยันดำเนินการรับเอกสารเรียบร้อยแล้ว 
33 คลิกปุ่มพิมพ์หนังสือนำจากโรงเรียนในระบบ เพื่อขอความเห็นชอบรบันักเรียนชาวต่างประเทศ 
34 คลิกปุ่มพิมพ์หนังสือแจ้งโรงเรยีนในระบบ เพื่อให้ความเห็นชอบรับนกัเรียนชาวต่างประเทศ 

หมายเหตุ จะต้องกรอกข้อมูลที่มเีครื่องหมายดอกจันสีแดง (*) ให้ครบถ้วน จึงจะทำการบันทึกข้อมูลได ้
ตารางที่ 25วิธีการตรวจสอบขอความเห็นชอบ 

 
8.2.2 ตรวจสอบการรับนักเรียน 

การตรวจสอบรับนักเรียน ผู้ใช้งานระบบสามารถดำเนินการ ตรวจสอบ ยืนยันสถานะ แจ้ง
แก้ไขเอกสาร ได้ดังนี้ 

 
รูปภาพที่ 83หน้าตรวจสอบการรับนักเรียน 

  



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด    หน้า  64 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

 

 

 



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด    หน้า  65 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

 

 

 
รูปภาพที่ 84หน้าขั้นตอนที่2ตรวจสอบเอกสาร 

 



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด    หน้า  66 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

 

 
รูปภาพที่ 85หน้าขั้นตอนที่4ตรวจเอกสารตัวจริง 

 



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด    หน้า  67 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

 
รูปภาพที่ 86หน้าขั้นตอนที่5จัดทำเอกสารเสนอ 

 

 
รูปภาพที่ 87หน้าขั้นตอนที่6 เสนอลงนาม 



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด    หน้า  68 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

 

 
รูปภาพที่ 88หน้าขั้นตอนที่7รอมารับเอกสาร 

 
รูปภาพที่ 89หน้าขั้นตอนที่8ดำเนินการเรียบร้อย  



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด    หน้า  69 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

วิธีการตรวจสอบการรับนักเรียน มีดังนี ้
หมายเลข คำอธิบาย 

1 คลิกปุ่ม นักเรียนต่างชาต ิ
2 คลิกปุ่มตรวจสอบการรับนักเรียน 
3 คลิกปุ่มตรวจสอบ เพือ่ตรวจสอบรายละเอียดขอ้มูล 
4 คลิกปุ่มดาวน์โหลดเอกสารหลกัฐาน เพื่อตรวจสอบรายละเอียดข้อมลู 
5 คลิกปุ่มผ่าน 
6 คลิกปุ่มตกลง เพื่อยืนยันการตรวจสอบ 
7 คลิกปุ่มไม่ผ่าน 
8 ระบุเหตุผล ไม่ผ่านการตรวจสอบ 
9 คลิกปุ่ม ตกลง เพือ่ยืนยันไม่ผ่านการตรวจสอบ 
10 คลิกปุ่มยืนยันการตรวจสอบไฟล์เอกสารหลกัฐานและนัดรับเอกสาร 
11 คลิกปุ่ม ตกลง เพือ่ยืนยันเอกสารการตรวจสอบเอกสาร 
12 ระบุวันที่นำเอกสารตัวจริงมาแสดง 
13 คลิกปุ่ม ตกลง เพือ่ยืนยันเอกสารถกูต้อง 
14 คลิกปุ่ม ตกลง เพือ่ยืนยันเอกสารการตรวจสอบเอกสาร 
15 คลิกปุ่มดาวน์โหลดเอกสารหลกัฐาน เพื่อตรวจสอบรายละเอียดข้อมลู 
16 คลิกปุ่มยืนยันการรับเอกสารตัวจริง 
17 คลิกปุ่มตกลง ยืนยันการดำเนินการรับเอกสารตัวจริง 
18 คลิกปุ่มเอกสารยังไมถู่กตอ้ง **กรณีที่เอกสารที่นำมาแสดงยังไมถู่กตอ้ง 
19 ระบุวันที่นำเอกสารตัวจริงมาแสดงอีกคร้ัง **กรณีเอกสารไมถู่กตอ้ง 
20 คลิกปุ่มตกลง ยืนยัน เอกสารไม่ถกูต้อง 
21 คลิกปุ่มดาวน์โหลดเอกสารหลกัฐาน เพื่อตรวจสอบรายละเอียดข้อมลู 
22 คลิกปุ่มเสนอผู้มีอำนาจลงนาม 
23 คลิกปุ่มตกลง เพื่อยืนยันเสนอผู้มีอำนาจลงนาม 
24 ระบุเลขที่หนังสือ 
25 ระบุวันที่หนังสือ 
26 ระบุวันนัดรับเอกสาร 
27 คลิกปุ่มนัดรับเอกสาร 
28 คลิกปุ่มตกลง เพื่อยืนยันดำเนินการนัดรับเอกสาร 
29 ระบุผู้มารับเอกสาร 
30 ระบุวันที่มารับเอกสาร 
31 คลิกปุ่มรับเอกสารเรียบร้อยแล้ว 
32 คลิกปุ่มตกลง เพื่อยืนยันดำเนินการรับเอกสารเรียบร้อยแล้ว 
33 คลิกปุ่มพิมพ์หนังสือนำจากโรงเรียนในระบบขออนุญาตรับนักเรียนชาวตา่งประเทศกรณีชาวตา่งประเทศถอืวีซ่ารหัสED 
34 คลิกปุ่มพิมพ์หนังสือนำจากโรงเรียนในระบบ ขออนุญาตรับนักเรียนชาวต่างประเทศกรณีชาวตา่งประเทศถือวีซ่า รหัส 

ED โดยผ่านความเห็นชอบจากหน่วยงานต้นสังกัด 
35 คลิกปุ่มพิมพ์หนังสือนำจากโรงเรียนในระบบ ขออนุญาตรับนักเรียนชาวตา่งประเทศ กรณีตา่งประเทศถอืวีซ่ารหสั CO 
36 คลิกปุ่มพิมพ์หนังสือแจ้งโรงเรียนในระบบ เพื่อขออนุญาตให้รับนักเรียนชาวต่างประเทศ 
37 คลิกปุ่มพิมพ์หนังสือแจ้งกองบังคับการตำรวจสันติบาล ๔ 
38 คลิกปุ่มพิมพ์หนังสือแจ้งสำนักงานข่าวกรองแห่งชาต ิ
39 คลิกปุ่มพิมพ์หนังสือแจ้งสำนักงานตรวจคนเข้าเมือง 

หมายเหต ุ จะต้องกรอกข้อมูลที่มีเคร่ืองหมายดอกจันสีแดง (*) ให้ครบถ้วน จึงจะทำการบันทกึขอ้มูลได ้
ตารางที่ 26วิธีการตรวจสอบการรับนักเรียน  



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด    หน้า  70 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

8.2.3 ตรวจสอบรับรองนักเรียนต่างชาติ 
การตรวจสอบรับรองนักเรียนต่างชาติ ผู้ใช้งานระบบสามารถดำเนินการ ตรวจสอบ ยืนยัน

สถานะ แจ้งแก้ไขเอกสาร ได้ดังนี้ 

 
รูปภาพที่ 90หน้าตรวจรับรองนักเรียนต่างชาติ 

 

 



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด    หน้า  71 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

 

 

 

 
รูปภาพที่ 91หน้าขั้นตอนที่2 ตรวจสอบเอกสาร 

  



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด    หน้า  72 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

 

 

 
รูปภาพที่ 92หน้าขั้นตอนที่4ตรวจเอกสารตัวจริง 



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด    หน้า  73 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

 

 
รูปภาพที่ 93หน้าขั้นตอนที่5จัดทำเอกสารเสนอ 

  



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด    หน้า  74 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

 

 
รูปภาพที่ 94หน้าขั้นตอนที่6 เสนอลงนาม 

  



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด    หน้า  75 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

 

 
รูปภาพที่ 95หน้าขั้นตอนที่7รอมารับเอกสาร 

 
รูปภาพที่ 96หน้าขั้นตอนที่8ดำเนินการเรียบร้อย 



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด    หน้า  76 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

วิธกีารตรวจสอบรับรองนักเรียนต่างชาติ มีดังนี้ 
หมายเลข คำอธิบาย 

1 คลิกปุ่ม นักเรียนต่างชาต ิ
2 คลิกปุ่มตรวจสอบรับรองนักเรียนต่างชาติ 
3 คลิกปุ่มตรวจสอบ เพื่อตรวจสอบรายละเอียดข้อมูล 
4 คลิกปุ่มดาวน์โหลดเอกสารหลักฐาน เพื่อตรวจสอบรายละเอียดข้อมลู 
5 คลิกปุ่มผ่าน 
6 คลิกปุ่มตกลง เพื่อยืนยันการตรวจสอบ 
7 คลิกปุ่มไม่ผา่น 
8 ระบุเหตุผล ไมผ่่านการตรวจสอบ 
9 คลิกปุ่ม ตกลง เพื่อยืนยันไม่ผ่านการตรวจสอบ 
10 คลิกปุ่มยืนยันการตรวจสอบไฟลเ์อกสารหลักฐานและนัดรบัเอกสาร 
11 คลิกปุ่ม ตกลง เพื่อยืนยันเอกสารการตรวจสอบเอกสาร 
12 ระบุวันที่นำเอกสารตัวจริงมาแสดง 
13 คลิกปุ่ม ตกลง เพื่อยืนยันเอกสารถูกต้อง 
14 คลิกปุ่ม ตกลง เพื่อยืนยันเอกสารการตรวจสอบเอกสาร 
15 คลิกปุ่มดาวน์โหลดเอกสารหลักฐาน เพื่อตรวจสอบรายละเอียดข้อมลู 
16 คลิกปุ่มยืนยันการรับเอกสารตัวจรงิ 
17 คลิกปุ่มตกลง ยืนยันการดำเนินการรับเอกสารตัวจริง 
18 คลิกปุ่มเอกสารยังไม่ถูกต้อง **กรณีที่เอกสารที่นำมาแสดงยังไม่ถูกตอ้ง 
19 ระบุวันที่นำเอกสารตัวจริงมาแสดงอีกครั้ง **กรณีเอกสารไม่ถูกต้อง 
20 คลิกปุ่มตกลง ยื่นยัน เอกสารไม่ถกูต้อง 
21 คลิกปุ่มดาวน์โหลดเอกสารหลักฐาน เพื่อตรวจสอบรายละเอียดข้อมลู 
22 คลิกปุ่มเสนอผูม้ีอำนาจลงนาม 
23 คลิกปุ่มตกลง เพื่อยืนยันเสนอผูม้อีำนาจลงนาม 
24 ระบุเลขท่ีหนังสือ 
25 ระบุวันที่หนังสือ 
26 ระบุวันนัดรับเอกสาร 
27 คลิกปุ่มนัดรับเอกสาร 
28 คลิกปุ่มตกลง เพื่อยืนยันดำเนินการนัดรับเอกสาร 
29 ระบุผูม้ารับเอกสาร 
30 ระบุวันที่มารบัเอกสาร 
31 คลิกปุ่มรบัเอกสารเรียบร้อยแล้ว 
32 คลิกปุ่มตกลง เพื่อยืนยันดำเนินการรับเอกสารเรียบร้อยแล้ว 
33 คลิกปุ่มพิมพ์หนังสือนำจากโรงเรียนในระบบ เพื่อขอรับรองนักเรยีนชาวต่างประเทศ 
34 คลิกปุ่มพิมพ์หนังสือแจ้งสำนักงานตรวจคนเข้าเมือง 

หมายเหตุ จะต้องกรอกข้อมูลที่มเีครื่องหมายดอกจันสีแดง (*) ให้ครบถ้วน จึงจะทำการบันทึกข้อมูลได ้
ตารางที่ 27วิธีการตรวจสอบรับรองนักเรียนต่างชาติ 

  



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด    หน้า  77 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

8.2.4 ตรวจสอบการจำหน่ายนักเรียน 
การตรวจสอบการจำหน่ายนักเรียน ผู้ใช้งานระบบสามารถดำเนินการ ตรวจสอบ ยืนยัน

สถานะ แจ้งแก้ไขเอกสาร ได้ดังนี้ 

 
รูปภาพที่ 97หน้าตรวจสอบการจำหน่ายนักเรียน 

 

 
 



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด    หน้า  78 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

 

 

 

 
รูปภาพที่ 98หน้าขั้นตอนที่2ตรวจสอบเอกสาร 



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด    หน้า  79 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

 

 
รูปภาพที่ 99หน้าขั้นตอนที่4 ตรวจเอกสารตัวจริง 



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด    หน้า  80 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

 

 
รูปภาพที่ 100หน้าขั้นตอนที่5จัดทำเอกสารเสนอ 

 



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด    หน้า  81 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

 
รูปภาพที่ 101หน้าขั้นตอนที่6เสนอลงนาม 

 
รูปภาพที่ 102หน้าขั้นตอนที่7ดำเนินการเรียบร้อย 

วิธกีารตรวจสอบการจำหน่ายนักเรียนต่างชาติ มีดังนี้ 
หมายเลข คำอธิบาย 

1 คลิกปุ่ม นักเรียนต่างชาต ิ
2 คลิกปุ่มตรวจสอบการจำหนา่ยนักเรียนตา่งชาติ 
3 คลิกปุ่มตรวจสอบ เพื่อตรวจสอบรายละเอียดข้อมูล 
4 คลิกปุ่มดาวน์โหลดเอกสารหลักฐาน เพื่อตรวจสอบรายละเอียดข้อมลู 
5 คลิกปุ่มผ่าน 
6 คลิกปุ่มตกลง เพื่อยืนยันการตรวจสอบ 
7 คลิกปุ่มไม่ผา่น 
8 ระบุเหตุผล ไมผ่่านการตรวจสอบ 
9 คลิกปุ่ม ตกลง เพื่อยืนยันไม่ผ่านการตรวจสอบ 
10 คลิกปุ่มยืนยันการตรวจสอบไฟลเ์อกสารหลักฐานและนัดรบัเอกสาร 
11 คลิกปุ่ม ตกลง เพื่อยืนยันเอกสารการตรวจสอบเอกสาร 
12 ระบุวันที่นำเอกสารตัวจริงมาแสดง 
13 คลิกปุ่ม ตกลง เพื่อยืนยันเอกสารถูกต้อง 
14 คลิกปุ่ม ตกลง เพื่อยืนยันเอกสารการตรวจสอบเอกสาร 
15 คลิกปุ่มดาวน์โหลดเอกสารหลักฐาน เพื่อตรวจสอบรายละเอียดข้อมลู 
16 คลิกปุ่มยืนยันการรับเอกสารตัวจรงิ 
17 คลิกปุ่มตกลง ยืนยันการดำเนินการรับเอกสารตัวจริง 



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด    หน้า  82 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

วิธกีารตรวจสอบการจำหน่ายนักเรียนต่างชาติ มีดังนี้ 
หมายเลข คำอธิบาย 

18 คลิกปุ่มเอกสารยังไม่ถูกต้อง **กรณีที่เอกสารที่นำมาแสดงยังไม่ถูกตอ้ง 
19 ระบุวันที่นำเอกสารตัวจริงมาแสดงอีกครั้ง **กรณีเอกสารไม่ถูกต้อง 
20 คลิกปุ่มตกลง ยืนยัน เอกสารไม่ถกูต้อง 
21 คลิกปุ่มดาวน์โหลดเอกสารหลักฐาน เพื่อตรวจสอบรายละเอียดข้อมลู 
22 คลิกปุ่มเสนอผูม้ีอำนาจลงนาม 
23 คลิกปุ่มตกลง เพื่อยืนยันเสนอผูม้อีำนาจลงนาม 
24 ระบุเลขท่ีหนังสือ 
25 ระบุวันที่หนังสือ 
26 คลิกปุ่มนัดรับเอกสาร 
27 คลิกปุ่มตกลง เพื่อยืนยันดำเนินการนัดรับเอกสาร 
28 คลิกปุ่มพิมพ์หนังสือจากโรงเรียนในระบบ แจ้งการลาออกก่อนกำหนดของนักเรียนชาวต่างประเทศ 
29 คลิกปุ่มพิมพ์หนังสือแจ้งสำนักงานตรวจคนเข้าเมือง 

หมายเหตุ จะต้องกรอกข้อมูลที่มเีครื่องหมายดอกจันสีแดง (*) ให้ครบถ้วน จึงจะทำการบันทึกข้อมูลได ้
ตารางที่ 28วิธีการตรวจสอบการจำหน่ายนักเรียน 

 
8.3 ครู/ผู้สอนต่างชาติ(ในระบบ)และ(นอกระบบ) 

ผู้ใช้สามารถดำเนินการ ตรวจสอบความเห็นชอบ แต่งตั้ง ถอดถอน รับรอง ตรวจสอบ ยืนยันสถานะ 
แจ้งแก้ไขเอกสาร ได้ดังนี้ 

8.3.1 ตรวจสอบความเห็นชอบครู 
การตรวจสอบความเห็นชอบครู ผู้ใช้งานระบบสามารถดำเนินการ ตรวจสอบ ยืนยันสถานะ 

แจ้งแก้ไขเอกสาร ได้ดังนี้ 

 
รูปภาพที่ 103 หน้าตรวจสอบความเห็นชอบครู 

  



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด    หน้า  83 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

 

 

 

 



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด    หน้า  84 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

 

 
รูปภาพที่ 104 หน้าขั้นตอนที่2ตรวจสอบเอกสาร 

 



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด    หน้า  85 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

 

 
รูปภาพที่ 105 หน้าขั้นตอนที่4ตรวจเอกสารตัวจริง 

 



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด    หน้า  86 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

 
รูปภาพที่ 106 หน้าขั้นตอนที่5 จัดทำเอกสารเสนอ 

 

 
รูปภาพที่ 107 หน้าขั้นตอนที่6เสนอลงนาม 



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด    หน้า  87 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

 

 
รูปภาพที่ 108 หน้าขั้นตอนที่ 7รอมารับเอกสาร 

 
รูปภาพที่ 109 หน้าขั้นตอนที่8ดำเนินการเรียบร้อย  



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด    หน้า  88 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

วิธกีารตรวจสอบความเห็นชอบครู มีดังนี้ 
หมายเลข คำอธิบาย 

1 คลิกปุ่ม คร/ูผูส้อนต่างชาต ิ
2 คลิกปุ่มตรวจสอบความเห็นชอบครู 
3 คลิกปุ่มตรวจสอบ เพื่อตรวจสอบรายละเอียดข้อมูล 
4 คลิกปุ่มดาวน์โหลดเอกสารหลักฐาน เพื่อตรวจสอบรายละเอียดข้อมลู 
5 คลิกปุ่มผ่าน 
6 คลิกปุ่มตกลง เพื่อยืนยันการตรวจสอบ 
7 คลิกปุ่มไม่ผา่น 
8 ระบุเหตุผล ไมผ่่านการตรวจสอบ 
9 คลิกปุ่ม ตกลง เพื่อยืนยันไม่ผ่านการตรวจสอบ 
10 คลิกปุ่มยืนยันการตรวจสอบไฟลเ์อกสารหลักฐานและนัดรบัเอกสาร 
11 คลิกปุ่ม ตกลง เพื่อยืนยันเอกสารการตรวจสอบเอกสาร 
12 ระบุวันที่นำเอกสารตัวจริงมาแสดง 
13 คลิกปุ่ม ตกลง เพื่อยืนยันเอกสารถูกต้อง 
14 คลิกปุ่ม ตกลง เพื่อยืนยันเอกสารการตรวจสอบเอกสาร 
15 คลิกปุ่มดาวน์โหลดเอกสารหลักฐาน เพื่อตรวจสอบรายละเอียดข้อมลู 
16 คลิกปุ่มยืนยันการรับเอกสารตัวจรงิ 
17 คลิกปุ่มตกลง ยืนยันการดำเนินการรับเอกสารตัวจริง 
18 คลิกปุ่มเอกสารยังไม่ถูกต้อง **กรณีที่เอกสารที่นำมาแสดงยังไม่ถูกตอ้ง 
19 ระบุวันที่นำเอกสารตัวจริงมาแสดงอีกครั้ง **กรณีเอกสารไม่ถูกต้อง 
20 คลิกปุ่มตกลง ยืนยัน เอกสารไม่ถกูต้อง 
21 คลิกปุ่มดาวน์โหลดเอกสารหลักฐาน เพื่อตรวจสอบรายละเอียดข้อมลู 
22 คลิกปุ่มเสนอผูม้ีอำนาจลงนาม 
23 คลิกปุ่มตกลง เพื่อยืนยันเสนอผูม้อีำนาจลงนาม 
24 ระบุเลขท่ีหนังสือ 
25 ระบุวันที่หนังสือ 
26 ระบุวันนัดรับเอกสาร 
27 คลิกปุ่มนัดรับเอกสาร 
28 คลิกปุ่มตกลง เพื่อยืนยันดำเนินการนัดรับเอกสาร 
29 ระบุผูม้ารับเอกสาร 
30 ระบุวันที่มารบัเอกสาร 
31 คลิกปุ่มรบัเอกสารเรียบร้อยแล้ว 
32 คลิกปุ่มตกลง เพื่อยืนยันดำเนินการรับเอกสารเรียบร้อยแล้ว 
33 คลิกปุ่มพิมพ์หนังสือนำจากโรงเรียนในระบบ เพื่อขอความเห็นชอบรบัครูชาวต่างประเทศ 
34 คลิกปุ่มพิมพ์หนังสือแจ้งโรงเรยีนในระบบ เพื่อให้ความเห็นชอบรับครูชาวต่างประเทศ 
35 คลิกปุ่มพิมพ์หนังสือขอลงตราให้กับชาวต่างประเทศ 

หมายเหตุ จะต้องกรอกข้อมูลที่มเีครื่องหมายดอกจันสีแดง (*) ให้ครบถ้วน จึงจะทำการบันทึกข้อมูลได ้
ตารางที่ 29วิธีตรวจสอบความเห็นชอบครู 

  



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด    หน้า  89 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

8.3.2 ตรวจสอบการแต่งตั้งครู 
การตรวจสอบการแต่งตั้งครู ผู้ใช้งานระบบสามารถดำเนินการ ตรวจสอบ ยืนยันสถานะ แจ้ง

แก้ไขเอกสาร ได้ดังนี้ 

 
ตารางที่ 30 หน้าตรวจสอบคำร้องการแต่งตั้งครู 

 

 



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด    หน้า  90 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

 

 

 

 
รูปภาพที่ 110 หน้าขั้นตอนที่2 ตรวจสอบเอกสาร 



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด    หน้า  91 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

 

 

 
รูปภาพที่ 111 หน้าขั้นตอนที่4ตรวจเอกสารตัวจริง 

 
รูปภาพที่ 112 หน้าขั้นตอนที่5 ดำเนินการเรียบร้อย  



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด    หน้า  92 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

วิธกีารตรวจสอบการแต่งต้ังครู มีดังนี้ 
หมายเลข คำอธิบาย 

1 คลิกปุ่ม คร/ูผูส้อนต่างชาต ิ
2 คลิกปุ่มการแต่งตั้งคร ู
3 คลิกปุ่มตรวจสอบ เพื่อตรวจสอบรายละเอียดข้อมูล 
4 คลิกปุ่มดาวน์โหลดเอกสารหลักฐาน เพื่อตรวจสอบรายละเอียดข้อมลู 
5 คลิกปุ่มผ่าน 
6 คลิกปุ่มตกลง เพื่อยืนยันการตรวจสอบ 
7 คลิกปุ่มไม่ผา่น 
8 ระบุเหตุผล ไมผ่่านการตรวจสอบ 
9 คลิกปุ่ม ตกลง เพื่อยืนยันไม่ผ่านการตรวจสอบ 
10 คลิกปุ่มยืนยันการตรวจสอบไฟลเ์อกสารหลักฐานและนัดรบัเอกสาร 
11 คลิกปุ่ม ตกลง เพื่อยืนยันเอกสารการตรวจสอบเอกสาร 
12 ระบุวันที่นำเอกสารตัวจริงมาแสดง 
13 คลิกปุ่ม ตกลง เพื่อยืนยันเอกสารถูกต้อง 
14 คลิกปุ่ม ตกลง เพือ่ยืนยันเอกสารการตรวจสอบเอกสาร 
15 คลิกปุ่มดาวน์โหลดเอกสารหลักฐาน เพื่อตรวจสอบรายละเอียดข้อมลู 
16 คลิกปุ่มยืนยันการรับเอกสารตัวจรงิ 
17 คลิกปุ่มตกลง ยืนยันการดำเนินการรับเอกสารตัวจริง 
18 คลิกปุ่มเอกสารยังไม่ถูกต้อง **กรณีที่เอกสารที่นำมาแสดงยังไม่ถูกตอ้ง 
19 ระบุวันที่นำเอกสารตัวจริงมาแสดงอีกครั้ง **กรณีเอกสารไม่ถูกต้อง 
20 คลิกปุ่มตกลง ยืนยัน เอกสารไม่ถกูต้อง 
21 คลิกปุ่มพิมพ์หนังสือแต่งตั้งคร ู

หมายเหตุ จะต้องกรอกข้อมูลที่มเีครื่องหมายดอกจันสีแดง (*) ให้ครบถ้วน จึงจะทำการบันทึกข้อมูลได ้
ตารางที่ 31ววิธีการตรวจสอบการแต่งตั้งครู 

  



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด    หน้า  93 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

8.3.3 ตรวจสอบการถอดถอนครู 
การตรวจสอบการถอดถอนครู ผู้ใช้งานระบบสามารถดำเนินการ ตรวจสอบ ยืนยันสถานะ 

แจ้งแก้ไขเอกสาร ได้ดังนี้ 

 
รูปภาพที่ 113 หน้าตรวจสอบถอดถอนครู 

 

 



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด    หน้า  94 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

 

 

 

 
รูปภาพที่ 114 หน้าขั้นท2ีตอนตรวจสอบเอกสาร 



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด    หน้า  95 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

 

 

 
รูปภาพที่ 115 หน้าขั้นตอนที่4ตรวจเอกสารตัวจริง 



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด    หน้า  96 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

 
รูปภาพที่ 116 ขั้นตอนที่5ดำเนินการเรียบร้อย 

วิธกีารตรวจสอบการถอดถอนครู มีดังนี้ 
หมายเลข คำอธิบาย 

1 คลิกปุ่ม คร/ูผูส้อนต่างชาต ิ
2 คลิกปุ่มตรวจสอบการถอดถอนคร ู
3 คลิกปุ่มตรวจสอบ เพื่อตรวจสอบรายละเอียดข้อมูล 
4 คลิกปุ่มดาวน์โหลดเอกสารหลักฐาน เพื่อตรวจสอบรายละเอียดข้อมลู 
5 คลิกปุ่มผ่าน 
6 คลิกปุ่มตกลง เพื่อยืนยันการตรวจสอบ 
7 คลิกปุ่มไม่ผา่น 
8 ระบุเหตุผล ไมผ่่านการตรวจสอบ 
9 คลิกปุ่ม ตกลง เพื่อยืนยันไม่ผ่านการตรวจสอบ 
10 คลิกปุ่มยืนยันการตรวจสอบไฟลเ์อกสารหลักฐานและนัดรบัเอกสาร 
11 คลิกปุ่ม ตกลง เพื่อยืนยันเอกสารการตรวจสอบเอกสาร 
12 ระบุวันที่นำเอกสารตัวจริงมาแสดง 
13 คลิกปุ่ม ตกลง เพื่อยืนยันเอกสารถูกต้อง 
14 คลิกปุ่ม ตกลง เพื่อยืนยันเอกสารการตรวจสอบเอกสาร 
15 คลิกปุ่มดาวน์โหลดเอกสารหลักฐาน เพื่อตรวจสอบรายละเอียดข้อมลู 
16 คลิกปุ่มยืนยันการรับเอกสารตัวจรงิ 
17 คลิกปุ่มตกลง ยืนยันการดำเนินการรับเอกสารตัวจริง 
18 คลิกปุ่มเอกสารยังไม่ถูกต้อง **กรณีที่เอกสารที่นำมาแสดงยังไม่ถูกตอ้ง 
19 ระบุวันที่นำเอกสารตัวจริงมาแสดงอีกครั้ง **กรณีเอกสารไม่ถูกต้อง 
20 คลิกปุ่มตกลง ยืนยัน เอกสารไม่ถกูต้อง 
21 คลิกปุ่มพิมพ์หนังสือถอดถอนคร ู

หมายเหตุ จะต้องกรอกข้อมูลที่มเีครื่องหมายดอกจันสีแดง (*) ให้ครบถ้วน จึงจะทำการบันทึกข้อมูลได ้
ตารางที่ 32วิธีการตรวจสอบการถอดถอนครู 

  



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด    หน้า  97 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

8.3.4 ตรวจสอบความเห็นชอบบุคลากร 
การตรวจสอบความเห็นชอบบุคลากร ผู้ใช้งานระบบสามารถดำเนินการ ตรวจสอบ ยืนยัน

สถานะ แจ้งแก้ไขเอกสาร ได้ดังนี้ 

 
รูปภาพที่ 117 หน้าตรวจสอบความเห็นชอบบุคลากร 

 

 



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด    หน้า  98 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

 

 

 

 
ตารางที่ 33 หน้าขั้นตอนที่2ตรวจสอบเอกสาร 



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด    หน้า  99 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

 

 

 
รูปภาพที่ 118 หน้าขั้นตอนที่4ตรวจเอกสารตัวจริง 

 



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด    หน้า  100 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

 
รูปภาพที่ 119 หน้าขั้นตอนที่5จัดทำเอกสารเสนอ 

 

 
รูปภาพที่ 120 หน้าขั้นตอนที่6เสนอลงนาม 



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด    หน้า  101 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

 

 
รูปภาพที่ 121 หน้าขั้นตอนที่7รอมารับเอกสาร 

 
รูปภาพที่ 122 หน้าขั้นตอนที่8ดำเนินการเรียบร้อย  



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด    หน้า  102 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

วิธกีารตรวจสอบความเห็นชอบบุคลากร มีดังนี้ 
หมายเลข คำอธิบาย 

1 คลิกปุ่ม คร/ูผูส้อนต่างชาต ิ
2 คลิกปุ่มตรวจสอบความเห็นชอบบคุลากร 
3 คลิกปุ่มตรวจสอบ เพื่อตรวจสอบรายละเอียดข้อมูล 
4 คลิกปุ่มดาวน์โหลดเอกสารหลักฐาน เพื่อตรวจสอบรายละเอียดข้อมลู 
5 คลิกปุ่มผ่าน 
6 คลิกปุ่มตกลง เพื่อยืนยันการตรวจสอบ 
7 คลิกปุ่มไม่ผา่น 
8 ระบุเหตุผล ไมผ่่านการตรวจสอบ 
9 คลิกปุ่ม ตกลง เพื่อยืนยันไม่ผ่านการตรวจสอบ 
10 คลิกปุ่มยืนยันการตรวจสอบไฟลเ์อกสารหลักฐานและนัดรบัเอกสาร 
11 คลิกปุ่ม ตกลง เพื่อยืนยันเอกสารการตรวจสอบเอกสาร 
12 ระบุวันที่นำเอกสารตัวจริงมาแสดง 
13 คลิกปุ่ม ตกลง เพื่อยืนยันเอกสารถูกต้อง 
14 คลิกปุ่ม ตกลง เพื่อยืนยันเอกสารการตรวจสอบเอกสาร 
15 คลิกปุ่มดาวน์โหลดเอกสารหลักฐาน เพื่อตรวจสอบรายละเอียดข้อมลู 
16 คลิกปุ่มยืนยันการรับเอกสารตัวจรงิ 
17 คลิกปุ่มตกลง ยืนยันการดำเนินการรับเอกสารตัวจริง 
18 คลิกปุ่มเอกสารยังไม่ถูกต้อง **กรณีที่เอกสารที่นำมาแสดงยังไม่ถูกตอ้ง 
19 ระบุวันที่นำเอกสารตัวจริงมาแสดงอีกครั้ง **กรณีเอกสารไม่ถูกต้อง 
20 คลิกปุ่มตกลง ยืนยัน เอกสารไม่ถกูต้อง 
21 คลิกปุ่มดาวน์โหลดเอกสารหลักฐาน เพื่อตรวจสอบรายละเอียดข้อมลู 
22 คลิกปุ่มเสนอผูม้ีอำนาจลงนาม 
23 คลิกปุ่มตกลง เพื่อยืนยันเสนอผูม้อีำนาจลงนาม 
24 ระบุเลขท่ีหนังสือ 
25 ระบุวันที่หนังสือ 
26 ระบุวันนัดรับเอกสาร 
27 คลิกปุ่มนัดรับเอกสาร 
28 คลิกปุ่มตกลง เพือยืนยันดำเนินการนัดรับเอกสาร 
29 ระบุผูม้ารับเอกสาร 
30 ระบุวันที่มารบัเอกสาร 
31 คลิกปุ่มรบัเอกสารเรียบร้อยแล้ว 
32 คลิกปุ่มตกลง เพือยืนยันดำเนินการรับเอกสารเรียบร้อยแล้ว 
33 คลิกปุ่มพิมพ์หนังสือนำจากโรงเรียนในระบบ เพื่อขอความเห็นชอบรบับุคลากรทางการศึกษาชาวต่างประเทศ 
34 คลิกปุ่มพิมพ์หนังสือแจ้งโรงเรยีนในระบบ เพื่อให้ความเห็นชอบรับบคุลากรทางการศึกษาชาวต่างประเทศ 
35 คลิกปุ่มพิมพ์หนังสือขอลงตราให้กับชาวต่างประเทศ 

หมายเหตุ จะต้องกรอกข้อมูลที่มเีครื่องหมายดอกจันสีแดง (*) ให้ครบถ้วน จึงจะทำการบันทึกข้อมูลได ้
ตารางที่ 34 วิธีตรวจสอบความเห็นชอบบุคลากร 

  



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด    หน้า  103 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

8.3.5 ตรวจสอบรับรองบุคลากร 
การตรวจรับรองบุคลากร ผู้ใช้งานระบบสามารถดำเนินการ ตรวจสอบ ยืนยันสถานะ แจ้ง

แก้ไขเอกสาร ได้ดังนี้ 

 
รูปภาพที่ 123 หน้าตรวจสอบรับรองบุคลากร 

 

 
  



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด    หน้า  104 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

 

 

 

 
รูปภาพที่ 124 หน้าขั้นตอนที่2ตรวจสอบเอกสาร 

 



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด    หน้า  105 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

 

 
รูปภาพที่ 125 หน้าขั้นตอนที่4ตรวจเอกสารตัวจริง 

 

 
รูปภาพที่ 126 หน้าขั้นตอนที่5จัดทำเอกสารเสนอ 

  



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด    หน้า  106 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

 

 
รูปภาพที่ 127 หน้าขั้นตอนที่6เสนอลงนาม 

 



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด    หน้า  107 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

 
รูปภาพที่ 128 หน้าขั้นตอนที่7รอมารับเอกสาร 

 
รูปภาพที่ 129 หน้าขั้นตอนที่8ดำเนินการเรียบร้อย 

วิธกีารตรวจรับรองบุคลากร มีดังนี้ 
หมายเลข คำอธิบาย 

1 คลิกปุ่ม คร/ูผูส้อนต่างชาต ิ
2 คลิกปุ่มตรวจสอบรับรองบุคลากร 
3 คลิกปุ่มตรวจสอบ เพื่อตรวจสอบรายละเอียดข้อมูล 
4 คลิกปุ่มดาวน์โหลดเอกสารหลักฐาน เพื่อตรวจสอบรายละเอียดข้อมลู 
5 คลิกปุ่มผ่าน 
6 คลิกปุ่มตกลง เพื่อยืนยันการตรวจสอบ 
7 คลิกปุ่มไม่ผา่น 
8 ระบุเหตุผล ไมผ่่านการตรวจสอบ 
9 คลิกปุ่ม ตกลง เพื่อยืนยันไม่ผ่านการตรวจสอบ 
10 คลิกปุ่มยืนยันการตรวจสอบไฟลเ์อกสารหลักฐานและนัดรบัเอกสาร 
11 คลิกปุ่ม ตกลง เพื่อยืนยันเอกสารการตรวจสอบเอกสาร 
12 ระบุวันที่นำเอกสารตัวจริงมาแสดง 
13 คลิกปุ่ม ตกลง เพื่อยืนยันเอกสารถูกต้อง 
14 คลิกปุ่ม ตกลง เพื่อยืนยันเอกสารการตรวจสอบเอกสาร 
15 คลิกปุ่มดาวน์โหลดเอกสารหลักฐาน เพื่อตรวจสอบรายละเอียดข้อมลู 
16 คลิกปุ่มยืนยันการรับเอกสารตัวจรงิ 



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด    หน้า  108 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

วิธกีารตรวจรับรองบุคลากร มีดังนี้ 
หมายเลข คำอธิบาย 

17 คลิกปุ่มตกลง ยื่นยันการดำเนินการรับเอกสารตัวจริง 
18 คลิกปุ่มเอกสารยังไม่ถูกต้อง **กรณีที่เอกสารที่นำมาแสดงยังไม่ถูกตอ้ง 
19 ระบุวันที่นำเอกสารตัวจริงมาแสดงอีกครั้ง **กรณีเอกสารไม่ถูกต้อง 
20 คลิกปุ่มตกลง ยื่นยัน เอกสารไม่ถกูต้อง 
21 คลิกปุ่มดาวน์โหลดเอกสารหลักฐาน เพื่อตรวจสอบรายละเอียดข้อมลู 
22 คลิกปุ่มเสนอผูม้ีอำนาจลงนาม 
23 คลิกปุ่มตกลง เพื่อยืนยันเสนอผูม้อีำนาจลงนาม 
24 ระบุเลขท่ีหนังสือ 
25 ระบุวันที่หนังสือ 
26 ระบุวันนัดรับเอกสาร 
27 คลิกปุ่มนัดรับเอกสาร 
28 คลิกปุ่มตกลง เพื่อยืนยันดำเนินการนัดรับเอกสาร 
29 ระบุผูม้ารับเอกสาร 
30 ระบุวันที่มารบัเอกสาร 
31 คลิกปุ่มรบัเอกสารเรียบร้อยแล้ว 
32 คลิกปุ่มตกลง เพื่อยืนยันดำเนินการรับเอกสารเรียบร้อยแล้ว 
33 คลิกปุ่มพิมพ์หนังสือนำจากโรงเรียนในระบบ เพื่อขอการรับรองบุคลากรทางการศึกษาชาวต่างประเทศ 
34 คลิกปุ่มพิมพ์หนังสือขอลงตราให้กับชาวต่างประเทศ 

หมายเหตุ จะต้องกรอกข้อมูลที่มเีครื่องหมายดอกจันสีแดง (*) ให้ครบถ้วน จึงจะทำการบันทึกข้อมูลได ้
ตารางที่ 35 วิธีการตรวจสอบรับรองบุคลากร 

 
8.3.6 ตรวจสอบแต่งตั้งบุคลากร 

การตรวจสอบแต่งตั้งบุคลากร ผู้ใช้งานระบบสามารถดำเนินการ ตรวจสอบ ยืนยันสถานะ 
แจ้งแก้ไขเอกสาร ได้ดังนี้ 

 
รูปภาพที่ 130 หน้าตรวจสอบแต่งตั้งบุคลากร 

  



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด    หน้า  109 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

 

 

 

 
  



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด    หน้า  110 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

 

 
รูปภาพที่ 131 หน้าขั้นตอนที่2ตรวจสอบเอกสาร 

 

 



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด    หน้า  111 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

 
รูปภาพที่ 132 หน้าขั้นตอนที่4ตรวจเอกสารตัวจริง 

 
รูปภาพที่ 133 หน้าขั้นตอนที่5ดำเนินการเรียบร้อย 

วิธกีารตรวจสอบแต่งต้ังบุคลากร มีดังนี้ 
หมายเลข คำอธิบาย 

1 คลิกปุ่ม คร/ูผูส้อนต่างชาต ิ
2 คลิกปุ่มตรวจสอบแต่งตั้งบุคลากร 
3 คลิกปุ่มตรวจสอบ เพื่อตรวจสอบรายละเอียดข้อมูล 
4 คลิกปุ่มดาวน์โหลดเอกสารหลักฐาน เพื่อตรวจสอบรายละเอียดข้อมลู 
5 คลิกปุ่มผ่าน 
6 คลิกปุ่มตกลง เพื่อยืนยันการตรวจสอบ 
7 คลิกปุ่มไม่ผา่น 
8 ระบุเหตุผล ไมผ่่านการตรวจสอบ 
9 คลิกปุ่ม ตกลง เพื่อยืนยันไม่ผ่านการตรวจสอบ 
10 คลิกปุ่มยืนยันการตรวจสอบไฟลเ์อกสารหลักฐานและนัดรบัเอกสาร 
11 คลิกปุ่ม ตกลง เพื่อยืนยันเอกสารการตรวจสอบเอกสาร 
12 ระบุวันที่นำเอกสารตัวจริงมาแสดง 
13 คลิกปุ่ม ตกลง เพื่อยืนยันเอกสารถูกต้อง 
14 คลิกปุ่ม ตกลง เพื่อยืนยันเอกสารการตรวจสอบเอกสาร 
15 คลิกปุ่มดาวน์โหลดเอกสารหลักฐาน เพื่อตรวจสอบรายละเอียดข้อมลู 
16 คลิกปุ่มยืนยันการรับเอกสารตัวจรงิ 
17 คลิกปุ่มตกลง ยืนยันการดำเนินการรับเอกสารตัวจริง 
18 คลิกปุ่มเอกสารยังไม่ถูกต้อง **กรณีที่เอกสารที่นำมาแสดงยังไม่ถูกตอ้ง 
19 ระบุวันที่นำเอกสารตัวจริงมาแสดงอีกครั้ง **กรณีเอกสารไม่ถูกต้อง 
20 คลิกปุ่มตกลง ยืนยัน เอกสารไม่ถกูต้อง 
21 คลิกปุ่มพิมพ์หนังสือแต่งตั้งบุคลากรทางการศึกษา 

หมายเหตุ จะต้องกรอกข้อมูลที่มเีครื่องหมายดอกจันสีแดง (*) ให้ครบถ้วน จึงจะทำการบันทึกข้อมูลได ้
ตารางที่ 36วิธีการตรวจสอบแต่งตั้งบุคลากร  



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด    หน้า  112 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

8.3.7 ตรวจสอบการถอดถอนบุคลากร 
การตรวจสอบการถอดถอนบุคลากร ผู้ใช้งานระบบสามารถดำเนินการ ตรวจสอบ ยืนยัน

สถานะ แจ้งแก้ไขเอกสาร ได้ดังนี้ 

 
รูปภาพที่ 134หน้าตรวจสอบการถอดถอนบุคลากร 

 

 
  



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด    หน้า  113 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

 

 

 

 
รูปภาพที่ 135หน้าขั้นตอนที่2ตรวจสอบเอกสาร 

 



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด    หน้า  114 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

 

 
รูปภาพที่ 136 หน้าขั้นตอนที่4ตรวจเอกสารตัวจริง 

 
รูปภาพที่ 137หน้าขั้นตอนที่5ดำเนินการเรียบร้อย 

วิธกีารตรวจสอบแต่งต้ังบุคลากร มีดังนี้ 
หมายเลข คำอธิบาย 

1 คลิกปุ่ม คร/ูผูส้อนต่างชาต ิ
2 คลิกปุ่มตรวจสอบถอดถอนบุคลากร 
3 คลิกปุ่มตรวจสอบ เพื่อตรวจสอบรายละเอียดข้อมูล 
4 คลิกปุ่มดาวน์โหลดเอกสารหลักฐาน เพื่อตรวจสอบรายละเอียดข้อมลู 
5 คลิกปุ่มผ่าน 
6 คลิกปุ่มตกลง เพื่อยืนยันการตรวจสอบ 
7 คลิกปุ่มไม่ผา่น 
8 ระบุเหตุผล ไมผ่่านการตรวจสอบ 
9 คลิกปุ่ม ตกลง เพื่อยืนยันไม่ผ่านการตรวจสอบ 
10 คลิกปุ่มยืนยันการตรวจสอบไฟลเ์อกสารหลักฐานและนัดรบัเอกสาร 
11 คลิกปุ่ม ตกลง เพื่อยืนยันเอกสารการตรวจสอบเอกสาร 
12 ระบุวันที่นำเอกสารตัวจริงมาแสดง 
13 คลิกปุ่ม ตกลง เพื่อยืนยันเอกสารถูกต้อง 
14 คลิกปุ่ม ตกลง เพื่อยืนยันเอกสารการตรวจสอบเอกสาร 
15 คลิกปุ่มดาวน์โหลดเอกสารหลักฐาน เพื่อตรวจสอบรายละเอียดข้อมลู 
16 คลิกปุ่มยืนยันการรับเอกสารตัวจรงิ 
17 คลิกปุ่มตกลง ยืนยันการดำเนินการรับเอกสารตัวจริง 



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด    หน้า  115 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

วิธกีารตรวจสอบแต่งต้ังบุคลากร มีดังนี้ 
หมายเลข คำอธิบาย 

18 คลิกปุ่มเอกสารยังไม่ถูกต้อง **กรณีที่เอกสารที่นำมาแสดงยังไม่ถูกตอ้ง 
19 ระบุวันที่นำเอกสารตัวจริงมาแสดงอีกครั้ง **กรณีเอกสารไม่ถูกต้อง 
20 คลิกปุ่มตกลง ยืนยัน เอกสารไม่ถกูต้อง 
21 คลิกปุ่มพิมพ์หนังสือถอดถอนบุคลากรทางการศึกษา 

หมายเหตุ จะต้องกรอกข้อมูลที่มเีครื่องหมายดอกจันสีแดง (*) ให้ครบถ้วน จึงจะทำการบันทึกข้อมูลได ้
ตารางที่ 37วิธีการตรวจสอบการถอดถอนบุคลากร 

 
9. ระบบบริหารจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (EDMS) 

ผู้ใช้งานสามารถเข้าใช้งานระบบบริหารจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (EDMS) เพ่ือจัดการข้อมูลระบบได้ดังนี้ 

 
รูปภาพที่ 138 หน้าหลักของระบบ 

 
รูปภาพที่ 139 หน้าหลักของระบบจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (EDMS) 

วิธกีารเข้าใช้งานระบบจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (EDMS) มีดังนี้ 
หมายเลข คำอธิบาย 

1 คลิกปุ่ม EDMS ระบบจดัการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์  
ตารางที่ 38 วิธีการเข้าใช้งานระบบจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (EDMS)  



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด    หน้า  116 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

9.1 ทะเบียนโรงเรียน 
ผู ้ใช้งานสามารถตรวจสอบข้อมูลของโรงเรียนในสังกัดในสำนักงานของตัวเองได้  โดยสามารถ

ดำเนินการได้ดังนี้ 

 
รูปภาพที่ 140 หน้าข้อมูลเอกสารทะเบียนโรงเรียน 

 
รูปภาพที่ 141 หน้าแสดงข้อมูลเอกสารโรงเรียน 

วิธตีรวจสอบข้อมลูเอกสารโรงเรียน มีดังนี ้
หมายเลข คำอธิบาย 

1 คลิกเมนูทะเบียนโรงเรยีน 
2 เลือกหรือระบุข้อมลูที่ต้องการค้นหา 
3 คลิกปุ่มค้นหา 
4 คลิกที่ช่ือโรงเรียน เมื่อต้องการเข้าใช้งานระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
5 คลิกปุ่มประวัติ เมื่อต้องการดรูายละเอียดข้อมูล 
6 คลิกปุ่มแสดงไฟล์ เมื่อต้องการดูรายละเอียดขอไฟล์ข้อมูล 
7 คลิกปุ่มรายละเอียด เมื่อต้องการดูรายละเอียดข้อมูลของโรงเรียน 
8 คลิกปุ่มทั้งหมด เมื่อต้องการดูรายละเอียดทั้งหมดของโรงเรียน 
9 คลิกปุ่มรายละเอียด เมื่อต้องการดูรายละเอียดข้อมูลของโรงเรียน 
10 คลิกปุ่มแสดงไฟล์ เมื่อต้องการดูรายละเอียดขอไฟล์ข้อมูล 

หมายเหตุ จะต้องกรอกข้อมูลที่มเีครื่องหมายดอกจันสีแดง (*) ให้ครบถ้วน จึงจะทำการบันทึกข้อมูลได ้
ตารางที่ 39 ตรวจสอบข้อมูลเอกสารโรงเรียน 

  



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด    หน้า  117 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

9.2 หลักฐานการศึกษา 
ผู้ใช้งานสามารถตรวจสอบข้อมูลหลักฐานการศึกษาได้ โดยสามารถดำเนินการได้ดังนี้ 

 
รูปภาพที่ 142 หน้าข้อมูลเอกสารหลักฐานการศึกษา 

 
รูปภาพที่ 143 หน้าข้อมูบเอกสารของโรงเรียน 

วิธตีรวจสอบข้อมลูเอกสารหลักฐานการศึกษา มีดังนี ้
หมายเลข คำอธิบาย 

1 คลิกเมนูหลักฐานการศึกษา 
2 เลือกหรือระบุข้อมลูที่ต้องการค้นหา 
3 คลิกปุ่มค้นหา 
4 คลิกท่ีช่ือโรงเรียน เมื่อต้องการเข้าใช้งานระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
5 คลิกปุ่มประวัติ เมื่อต้องการดรูายละเอียดข้อมูล 
6 คลิกปุ่มแสดงไฟล์ เมื่อต้องการดูรายละเอียดขอไฟล์ข้อมูล 
7 คลิกปุ่มรายละเอียด เมื่อต้องการดูรายละเอียดข้อมูลของโรงเรียน 
8 คลิกปุ่มรายละเอียด เมื่อต้องการดูรายละเอียดข้อมูลของโรงเรียน 
9 คลิกปุ่มแสดงไฟล์ เมื่อต้องการดูรายละเอียดขอไฟล์ข้อมูล 

หมายเหตุ จะต้องกรอกข้อมูลที่มเีครื่องหมายดอกจันสีแดง (*) ให้ครบถ้วน จึงจะทำการบันทึกข้อมูลได ้
ตารางที่ 40 ตรวจสอบข้อมูลเอกสารหลักฐานการศึกษา  



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด    หน้า  118 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

9.3 หลักฐานครู 
ผู้ใช้งานสามารถตรวจสอบข้อมูลหลักฐานครูได ้โดยสามารถดำเนินการได้ดังนี้ 

 
รูปภาพที่ 144 หน้าข้อมูลหลักฐานครู 

 
รูปภาพที่ 145 หน้าเอกสารครูของโครงเรียน 

วิธตีรวจสอบข้อมลูเอกสารหลักฐานครู มีดังนี้ 
หมายเลข คำอธิบาย 

1 คลิกเมนูหลักฐานคร ู
2 เลือกหรือระบุข้อมลูที่ต้องการค้นหา 
3 คลิกปุ่มค้นหา 
4 คลิกท่ีช่ือโรงเรียน เมื่อต้องการเข้าใช้งานระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
5 คลิกปุ่มประวัติ เมื่อต้องการดรูายละเอียดข้อมูล 
6 คลิกปุ่มแสดงไฟล์ เมื่อต้องการดูรายละเอียดขอไฟล์ข้อมูล 
7 คลิกปุ่มรายละเอียด เมื่อต้องการดูรายละเอียดข้อมูลของโรงเรียน 
8 คลิกปุ่มรายละเอียด เมื่อต้องการดูรายละเอียดข้อมูลของโรงเรียน 
9 คลิกปุ่มแสดงไฟล์ เมื่อต้องการดูรายละเอียดขอไฟล์ข้อมูล 

หมายเหตุ จะต้องกรอกข้อมูลที่มเีครื่องหมายดอกจันสีแดง (*) ให้ครบถ้วน จึงจะทำการบันทึกข้อมูลได ้
ตารางที่ 41 ตรวจสอบข้อมูลเอกสารหลักฐานครู 

  



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด    หน้า  119 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

9.4 หลักฐานครูต่างประเทศ 
ผู้ใช้งานสามารถตรวจสอบข้อมูลหลักฐานครูต่างประเทศได้ โดยสามารถดำเนินการได้ดังนี้ 

 
รูปภาพที่ 146 หน้าข้อมูลหลักฐานครูต่างประเทศ 

 
รูปภาพที่ 147 หน้าข้อมูลครูต่างประเทศของโรงเรียน 

วิธตีรวจสอบข้อมลูเอกสารหลักฐานครูต่างประเทศ มีดังนี้ 
หมายเลข คำอธิบาย 

1 คลิกเมนูหลักฐานครูต่างประเทศ 
2 เลือกหรือระบุข้อมลูที่ต้องการค้นหา 
3 คลิกปุ่มค้นหา 
4 คลิกท่ีช่ือโรงเรียน เมื่อต้องการเข้าใช้งานระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
5 คลิกปุ่มประวัติ เมื่อต้องการดรูายละเอียดข้อมูล 
6 คลิกปุ่มแสดงไฟล์ เมื่อต้องการดูรายละเอียดขอไฟล์ข้อมูล 
7 คลิกปุ่มรายละเอียด เมื่อต้องการดูรายละเอียดข้อมูลของโรงเรียน 
8 คลิกปุ่มรายละเอียด เมื่อต้องการดูรายละเอียดข้อมูลของโรงเรียน 
9 คลิกปุ่มแสดงไฟล์ เมื่อต้องการดูรายละเอียดขอไฟล์ข้อมูล 

หมายเหตุ จะต้องกรอกข้อมูลที่มเีครื่องหมายดอกจันสีแดง (*) ให้ครบถ้วน จึงจะทำการบันทึกข้อมูลได ้
ตารางที่ 42 ตรวจสอบข้อมูลเอกสารหลักฐานครูต่างประเทศ 

  



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด    หน้า  120 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

10. ระบบบริหารจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (สแกนเนอร์) 
การใช้งานระบบบริหารจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (สแกนเนอร์) จะต้องดำเนินการติดตั้งโปรแกรมของ

ระบบบริหารจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ให้เรียบร้อยก่อนจึงจะสามารถดำเนินการใช้งานได้ โดยสามารถ
ดำเนินการได้ ดังนี้ 

10.1 การติดตั้งโปรแกรมระบบบริหารจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 
การติดตั้งโปรแกรมของระบบบริหารจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์สามารถดำเนินการได้ดังนี้ 

 
รูปภาพที่ 148 หน้าหลักของระบบ 

 
รูปภาพที่ 149 หน้าดาวน์โหลดไฟล์ติดตั้งโปรแกรม 

  



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด    หน้า  121 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

 

 
  



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด    หน้า  122 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

 

 
  



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด    หน้า  123 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

 
 
วิธกีารติดต้ังโปรแกรมระบบบริหารจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ มีดังนี้ 
หมายเลข คำอธิบาย 

1 คลิกปุ่ม EDMSX ระบบบริหารจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส ์
2 คลิกปุ่มดาวน์โหลดไฟล์ตดิตั้งโปรแกรม 
3 คลิกขวาที่ไฟล์ จากนั้นเลือก Extract files เพื่อแตกไฟล ์
4 คลิกปุ่ม OK 
5 คลิกขวาที่ไฟลต์ิดตั้ง เลือก Run as administrator 
6 คลิกปุ่ม Install 
7 คลิกที่ More info 
8 คลิกปุ่ม Run ayway 

หมายเหตุ การติดตั้งโปรแกรมระบบบรหิารจดัการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ เหมาะสมกับ Windows 10  
ตารางที่ 43 การติดตั้งโปรแกรมระบบบริหารจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 

  



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด    หน้า  124 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

10.2 การใช้งานระบบบริหารจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 
ผู้ใช้งานสามารถเข้าใช้งานระบบบริหารจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือจัดการบริหารงานได้ดังนี้ 
10.2.1 ตรวจสอบสถานะคำขอต่างๆ 

การติดตามสถานะและขั้นตอนการดำเนินการขอคำขอต่างๆ สามารถดำเนินการได้ดังนี้ 

 
รูปภาพที่ 150 หน้าระบบบริหารจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ EDMSX 

 
รูปภาพที่ 151 หน้ารายละเอียดข้อมูลการติดตามสถานะและข้ันตอนการดำเนินการ 

วิธตีรวจสอบสถานะคำขอต่างๆ มีดังนี้ 
หมายเลข คำอธิบาย 

1 คลิกเมนตูรวจสอบสถานะคำขอตา่งๆ 
2 ระบุหมายเลขการดำเนินการ 
3 คลิกปุ่มตดิตาม 

ตารางที่ 44 หน้าตรวจสอบสถานะคำขอต่างๆ 
  



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด    หน้า  125 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

10.2.2 ค้นหารายช่ือโรงเรียน 
การค้นหารายชื ่อโรงเรียนเพื ่อศึกษาข้อมูลของโรงเรียนในการตัดสินใจในการศึกษาต่อ 

สามารถดำเนินการได้ดังนี ้

 
รูปภาพที่ 152 หน้าระบบบริหารจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ EDMSX 

 
รูปภาพที่ 153 หน้ารายชื่อโรงเรียน 

วิธคี้นหารายชื่อโรงเรียน มีดังนี้ 
หมายเลข คำอธิบาย 

1 คลิกเมนูค้นหารายชื่อโรงเรยีน 
2 ระบุหมายเลขการดำเนินการ 
3 คลิกปุ่มตดิตาม 
4 คลิกท่ีลิงค์เว็บไซตโ์รงเรียน เมื่อตอ้งการดูรายละเอยีดข้อมลูของโรงเรียน 
5 คลิกที่ แสดงแผนที่ โรงเรยีนที่ต้องการดูรายละเอียดข้อมลูแผนท่ี 
6 คลิกปุ่มพิมพ์รายชื่อโรงเรียน 
7 คลิกไอคอนธง เมื่อต้องการเปลีย่นภาษา 

ตารางที่ 45 ค้นหารายชื่อโรงเรียน  



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด    หน้า  126 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

10.2.3 ค้นหาหลักสูตรที่เปิดสอน 
การค้นหาหลักสูตรที่เปิดสอนสามารถดำเนินการได้ดังนี้ 

 
รูปภาพที่ 154 หน้าระบบบริหารจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ EDMSX 

 
รูปภาพที่ 155 หน้าค้นหาหลักสูตรที่เปิดสอน 

วิธคี้นหาหลักสูตรที่เปิดสอน มีดงันี้ 
หมายเลข คำอธิบาย 

1 คลิกเมนูค้นหาหลักสูตรที่เปิดสอน 
2 ระบุหมายเลขการดำเนินการ 
3 คลิกปุ่มตดิตาม 
4 คลิกท่ีลิงค์เว็บไซตโ์รงเรียน เมื่อตอ้งการดูรายละเอยีดข้อมลูของโรงเรียน 
5 คลิกท่ี แสดงแผนที่ โรงเรยีนที่ต้องการดูรายละเอียดข้อมลูแผนท่ี 
6 คลิกปุ่มพิมพ์รายชื่อโรงเรียน 
7 คลิกไอคอนธง เมื่อต้องการเปลีย่นภาษา 

หมายเหตุ จะต้องกรอกข้อมูลที่มเีครื่องหมายดอกจันสีแดง (*) ให้ครบถ้วน จึงจะทำการบันทึกข้อมูลได ้
ตารางที่ 46 ค้นหาหลักสูตรที่เปิดสอน 

  



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด    หน้า  127 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

10.2.4 คำถามที่พบบ่อย FAQ 
การค้นหาคำถามที่พบบ่อย FAQ สามารถดำเนินการได้ดังนี้ 

 
รูปภาพที่ 156 หน้าระบบบริหารจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ EDMSX 

 
รูปภาพที่ 157 หน้าคำถามที่พบบ่อย FAQ 

วิธรีะบุคำถามที่ต้องการค้นหา มีดังนี้ 
หมายเลข คำอธิบาย 

1 คลิกเมนูคำถามที่พบบ่อย 
2 ระบุคำถามทีต่้องการค้นหา 
3 คลิกปุ่มค้นหา 

ตารางที่ 47 คำถามที่ต้องการค้นหา 
  



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด    หน้า  128 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

10.2.5 ติดต่อเรา 
ข้อมูลการติดต่อสำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน มีรายละเอียดข้อมูลดังภาพ 

 
รูปภาพที่ 158 หน้าติดต่อเรา 

 
10.2.6 เข้าสู่ระบบบริหารจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 

ผู้ใช้งานสามารถเข้าใช้งานระบบบริหารจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ เพื่อจัดการเอกสาร
สามารถจัดทำได้ดังนี้ 

 
รูปภาพที่ 159 หน้าการเปิดโปรแกรม EDMSX 

  



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด    หน้า  129 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

 
รูปภาพที่ 160 หน้าเข้าสู่ระบบบริหารจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 

 
รูปภาพที่ 161 หน้าหลักของระบบบริหารจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 

วิธเีข้าสู่ระบบบริหารจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ มีดังนี ้
หมายเลข คำอธิบาย 

1 คลิกปุ่ม เปดิโปรแกรม EDMSX 
2 ระบุช่ือผู้ใช้ 
3 ระบุรหสัผ่าน 
4 คลิกปุ่มเข้าสู่ระบบ 

หมายเหตุ จะต้องกรอกข้อมูลที่มเีครื่องหมายดอกจันสีแดง (*) ให้ครบถ้วน จึงจะทำการบันทึกข้อมูลได ้
ตารางที่ 48 เข้าสู่ระบบบริหารจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์  



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด    หน้า  130 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

10.2.6.1 เอกสาร 
เป็นการจัดการข้อมูลเอกสารหลักฐานทะเบียนโรงเรียน หลักฐานการศึกษา และ

หลักฐานครู/ครูต่างประเทศ โดยสามารถดำเนินการได้ดังนี้ 
1) ทะเบียนโรงเรียน 

จัดการเอกสารข้อมูลโรงเรียน ซึ่งสามารถจัดการได้ 2 แบบ 1.สแกนเอกสาร 2.นำเข้าเป็นรูปภาพ สามารถ
ดำเนินการได้ดังนี้ 

 

 

  



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด    หน้า  131 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

 
รูปภาพที่ 162 หน้าจัดการเอกสารข้อมูลทะเบียนโรงเรียน 

วิธจีัดการเอกสารข้อมูลทะเบียนโรงเรียน มีดังนี้ 
หมายเลข คำอธิบาย 

1 คลิกเมนูทะเบียนโรงเรยีน 
2 คลิกปุ่มเลือกโรงเรียน 
3 ระบุหรือเลือกข้อมลู 
4 คลิกปุ่มค้นหา 
5 คลิกปุ่มเลือก 
6 คลิกปุ่มสแกนเอกสาร 
7 คลิกปุ่มจดัการรูปภาพ 
8 คลิกปุ่มเลื่อนขึ้น เพื่อปรับรปูภาพขึ้น 
9 คลิกปุ่มเลื่อนลง เพื่อปรับรูปภาพลง 
10 คลิกปุ่มแสดงภาพ เมื่อต้องการดรูปูภาพ 
11 คลิกปุ่มแกไ้ขรายการ 
12 เลือกเครื่องมือท่ีต้องการปรับแกไ้ขข้อมูลภาพ 
13 คลิกปุ่มบันทึก 
14 คลิกปุ่มลบรายการแกไ้ข 
15 คลิกปุ่มลบรายการ เมื่อต้องการรปูรายการข้อมลูที่เลือก 
16 คลิกปุ่มลบท้ังหมด เมื่อต้องการลบรายการข้อมลูทั้งหมด 
17 ระบุหรือเลือกข้อมลู 
18 คลิกเมื่อต้องการเพิ่มคำค้นหา (Hashtag) 
19 คลิกปุ่มบวกเพื่อเพ่ิมคำค้นหา (Hashtag) 
20 คลิกปุ่มบันทึกข้อมลู 
21 คลิกปุ่มค้นหา/แกไ้ข เมื่อต้องการแก้ไขรายการข้อมูลทีม่ีอยู่แล้ว 

หมายเหตุ จะต้องกรอกข้อมูลที่มเีครื่องหมายดอกจันสีแดง (*) ให้ครบถ้วน จึงจะทำการบันทึกข้อมูลได ้
ตารางที่ 49 จัดการเอกสารข้อมูลทะเบียนโรงเรียน  



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด    หน้า  132 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

2) หลักฐานการศึกษา 
จัดการเอกสารข้อมูลโรงเรียน ซึ่งสามารถจัดการได้ 2 แบบ 1.สแกนเอกสาร 2.นำเข้าเป็นรูปภาพ สามารถ

ดำเนินการได้ดังนี้ 

 

 

  



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด    หน้า  133 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

 
รูปภาพที่ 163 หน้าจัดการข้อมูลหลักฐานการศึกษา 

วิธจีัดการข้อมูลหลักฐานการศึกษา มีดังนี้ 
หมายเลข คำอธิบาย 

1 คลิกเมนหูลักฐานการศึกษา 
2 คลิกปุ่มเลือกโรงเรียน 
3 ระบุหรือเลือกข้อมลู 
4 คลิกปุ่มค้นหา 
5 คลิกปุ่มเลือก 
6 คลิกปุ่มสแกนเอกสาร 
7 คลิกปุ่มจดัการรูปภาพ 
8 คลิกปุ่มเลื่อนขึ้น เพื่อปรับรปูภาพขึ้น 
9 คลิกปุ่มเลื่อนลง เพื่อปรับรูปภาพลง 
10 คลิกปุ่มแสดงภาพ เมื่อต้องการดรูปูภาพ 
11 คลิกปุ่มแกไ้ขรายการ 
12 เลือกเครื่องมือท่ีต้องการปรับแกไ้ขข้อมูลภาพ 
13 คลิกปุ่มบันทึก 
14 คลิกปุ่มลบรายการแกไ้ข 
15 คลิกปุ่มลบรายการ เมื่อต้องการรปูรายการข้อมลูที่เลือก 
16 คลิกปุ่มลบท้ังหมด เมื่อต้องการลบรายการข้อมลูทั้งหมด 
17 ระบุหรือเลือกข้อมลู 
18 คลิกเมื่อต้องการเพิ่มคำค้นหา (Hashtag) 
19 คลิกปุ่มบวกเพื่อเพิม่คำค้นหา (Hashtag) 
20 คลิกปุ่มบันทึกข้อมลู 
21 คลิกปุ่มค้นหา/แกไ้ข เมื่อต้องการแก้ไขรายการข้อมูลทีม่ีอยู่แล้ว 

หมายเหตุ จะต้องกรอกข้อมูลที่มเีครื่องหมายดอกจันสีแดง (*) ให้ครบถ้วน จึงจะทำการบันทึกข้อมูลได ้
ตารางที่ 50 จัดการข้อมูลหลักฐานการศึกษา  



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด    หน้า  134 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

3) หลักฐานครู 
จัดการเอกสารข้อมูลหลักฐานครู ซึ่งสามารถจัดการได้ 2 แบบ 1.สแกนเอกสาร 2.นำเข้าเป็นรูปภาพ สามารถ

ดำเนินการได้ดังนี้ 

 

 

  



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด    หน้า  135 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

 
รูปภาพที่ 164 หน้าจัดการข้อมูลหลักฐานครู 

วิธจีัดการข้อมูลหลักฐานครู มีดังนี้ 
หมายเลข คำอธิบาย 

1 คลิกเมนูหลักฐานการศึกษา 
2 คลิกปุ่มเลือกโรงเรียน 
3 ระบุหรือเลือกข้อมลู 
4 คลิกปุ่มค้นหา 
5 คลิกปุ่มเลือก 
6 คลิกปุ่มสแกนเอกสาร 
7 คลิกปุ่มจดัการรูปภาพ 
8 คลิกปุ่มเลื่อนขึ้น เพื่อปรับรปูภาพขึ้น 
9 คลิกปุ่มเลื่อนลง เพื่อปรับรูปภาพลง 
10 คลิกปุ่มแสดงภาพ เมื่อต้องการดรูปูภาพ 
11 คลิกปุ่มแกไ้ขรายการ 
12 เลือกเครื่องมือท่ีต้องการปรับแกไ้ขข้อมูลภาพ 
13 คลิกปุ่มบันทึก 
14 คลิกปุ่มลบรายการแกไ้ข 
15 คลิกปุ่มลบรายการ เมื่อต้องการรปูรายการข้อมลูที่เลือก 
16 คลิกปุ่มลบท้ังหมด เมื่อต้องการลบรายการข้อมลูทั้งหมด 
17 ระบุหรือเลือกข้อมลู 
18 คลิกเมื่อต้องการเพิ่มคำค้นหา (Hashtag) 
19 คลิกปุ่มบวกเพื่อเพ่ิมคำค้นหา (Hashtag) 
20 คลิกปุ่มบันทึกข้อมลู 
21 คลิกปุ่มค้นหา/แกไ้ข เมื่อต้องการแก้ไขรายการข้อมูลทีม่ีอยู่แล้ว 

หมายเหตุ จะต้องกรอกข้อมูลที่มเีครื่องหมายดอกจันสีแดง (*) ให้ครบถ้วน จึงจะทำการบันทึกข้อมูลได ้
ตารางที่ 51 จัดการข้อมูลหลักฐานครู   



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด    หน้า  136 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

4) หลักฐานครูต่างประเทศ 
จัดการเอกสารข้อมูลหลักฐานครูต่างประเทศ ซึ่งสามารถจัดการได้ 2 แบบ 1.สแกนเอกสาร 2.นำเข้าเป็น

รูปภาพ สามารถดำเนินการได้ดังนี้ 

 
 

 

  



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด    หน้า  137 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

 
รูปภาพที่ 165 หน้าจัดการเอกสารหลักฐานครูต่างประเทศ 

วิธจีัดการข้อมูลหลักฐานครูต่างประเทศ มีดังนี้ 
หมายเลข คำอธิบาย 

1 คลิกเมนูหลักฐานการศึกษา 
2 คลิกปุ่มเลือกโรงเรียน 
3 ระบุหรือเลือกข้อมลู 
4 คลิกปุ่มค้นหา 
5 คลิกปุ่มเลือก 
6 คลิกปุ่มสแกนเอกสาร 
7 คลิกปุ่มจดัการรูปภาพ 
8 คลิกปุ่มเลื่อนขึ้น เพื่อปรับรปูภาพขึ้น 
9 คลิกปุ่มเลื่อนลง เพื่อปรับรูปภาพลง 
10 คลิกปุ่มแสดงภาพ เมื่อต้องการดรูปูภาพ 
11 คลิกปุ่มแกไ้ขรายการ 
12 เลือกเครื่องมือท่ีต้องการปรับแกไ้ขข้อมูลภาพ 
13 คลิกปุ่มบันทึก 
14 คลิกปุ่มลบรายการแกไ้ข 
15 คลิกปุ่มลบรายการ เมื่อต้องการรปูรายการข้อมลูที่เลือก 
16 คลิกปุ่มลบท้ังหมด เมื่อต้องการลบรายการข้อมลูทั้งหมด 
17 ระบุหรือเลือกข้อมลู 
18 คลิกเมื่อต้องการเพิ่มคำค้นหา (Hashtag) 
19 คลิกปุ่มบวกเพื่อเพ่ิมคำค้นหา (Hashtag) 
20 คลิกปุ่มบันทึกข้อมลู 
21 คลิกปุ่มค้นหา/แกไ้ข เมื่อต้องการแก้ไขรายการข้อมูลทีม่ีอยู่แล้ว 

หมายเหตุ จะต้องกรอกข้อมูลที่มเีครื่องหมายดอกจันสีแดง (*) ให้ครบถ้วน จึงจะทำการบันทึกข้อมูลได ้
ตารางที่ 52 จัดการเอกสารหลักฐานครูต่างประเทศ   



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด    หน้า  138 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

10.2.6.2 ค้นหาเอกสาร 
การค้นหาเอกสารในระบบบริหารจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ สามารถดำเนินการได้ดังนี้  

 
รูปภาพที่ 166 หน้าหลักระบบบริหารจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 

1) ทะเบียนโรงเรียน 
ผู้ใช้งานสามารถตรวจสอบข้อมูลของโรงเรียนในสังกัดในสำนักงานของตัวเองได้ โดยสามารถดำเนินการได้ดังนี้ 

 
รูปภาพที่ 167 หน้าข้อมูลเอกสารทะเบียนโรงเรียน 

  



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด    หน้า  139 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

 
รูปภาพที่ 168 หน้าแสดงข้อมูลเอกสารโรงเรียน 

วิธตีรวจสอบข้อมลูเอกสารโรงเรียน มีดังนี ้
หมายเลข คำอธิบาย 

1 คลิกเมนูทะเบียนโรงเรยีน 
2 เลือกหรือระบุข้อมลูที่ต้องการค้นหา 
3 คลิกปุ่มค้นหา 
4 คลิกท่ีช่ือโรงเรียน เมื่อต้องการเข้าใช้งานระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
5 คลิกปุ่มประวัติ เมื่อต้องการดรูายละเอียดข้อมูล 
6 คลิกปุ่มแสดงไฟล์ เมื่อต้องการดูรายละเอียดขอไฟล์ข้อมูล 
7 คลิกปุ่มรายละเอียด เมื่อต้องการดูรายละเอียดข้อมูลของโรงเรียน 
8 คลิกปุ่มทั้งหมด เมื่อต้องการดูรายละเอียดทั้งหมดของโรงเรียน 
9 คลิกปุ่มรายละเอียด เมื่อต้องการดูรายละเอียดข้อมูลของโรงเรียน 
10 คลิกปุ่มแสดงไฟล์ เมื่อต้องการดูรายละเอียดขอไฟล์ข้อมูล 

หมายเหตุ จะต้องกรอกข้อมูลที่มเีครื่องหมายดอกจันสีแดง (*) ให้ครบถ้วน จึงจะทำการบันทึกข้อมูลได ้
ตารางที่ 53 ตรวจสอบข้อมูลเอกสารโรงเรียน 

  



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด    หน้า  140 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

2) หลักฐานการศึกษา 
ผู้ใช้งานสามารถตรวจสอบข้อมูลหลักฐานการศึกษาได้ โดยสามารถดำเนินการได้ดังนี้ 

 
รูปภาพที่ 169 หน้าข้อมูลเอกสารหลักฐานการศึกษา 

 
รูปภาพที่ 170 หน้าข้อมูบเอกสารของโรงเรียน 

วิธตีรวจสอบข้อมลูเอกสารหลักฐานการศึกษา มีดังนี ้
หมายเลข คำอธิบาย 

1 คลิกเมนูหลักฐานการศึกษา 
2 เลือกหรือระบุข้อมลูที่ต้องการค้นหา 
3 คลิกปุ่มค้นหา 
4 คลิกท่ีช่ือโรงเรียน เมื่อต้องการเข้าใช้งานระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
5 คลิกปุ่มประวัติ เมื่อต้องการดรูายละเอียดข้อมูล 
6 คลิกปุ่มแสดงไฟล์ เมื่อต้องการดูรายละเอียดขอไฟล์ข้อมูล 
7 คลิกปุ่มรายละเอียด เมื่อต้องการดูรายละเอียดข้อมูลของโรงเรียน 
8 คลิกปุ่มรายละเอียด เมื่อต้องการดูรายละเอียดข้อมูลของโรงเรียน 
9 คลิกปุ่มแสดงไฟล์ เมื่อต้องการดูรายละเอียดขอไฟล์ข้อมูล 

หมายเหตุ จะต้องกรอกข้อมูลที่มเีครื่องหมายดอกจันสีแดง (*) ให้ครบถ้วน จึงจะทำการบันทึกข้อมูลได ้
ตารางที่ 54 ตรวจสอบข้อมูลเอกสารหลักฐานการศึกษา  



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด    หน้า  141 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

3) หลักฐานครู 
ผู้ใช้งานสามารถตรวจสอบข้อมูลหลักฐานครูได ้โดยสามารถดำเนินการได้ดังนี้ 

 
รูปภาพที่ 171 หน้าข้อมูลหลักฐานครู 

 
รูปภาพที่ 172 หน้าเอกสารครูของโครงเรียน 

วิธตีรวจสอบข้อมลูเอกสารหลักฐานครู มีดังนี้ 
หมายเลข คำอธิบาย 

1 คลิกเมนูหลักฐานคร ู
2 เลือกหรือระบุข้อมลูที่ต้องการค้นหา 
3 คลิกปุ่มค้นหา 
4 คลิกท่ีช่ือโรงเรียน เมื่อต้องการเข้าใช้งานระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
5 คลิกปุ่มประวัติ เมื่อต้องการดรูายละเอียดข้อมูล 
6 คลิกปุ่มแสดงไฟล์ เมื่อต้องการดูรายละเอียดขอไฟล์ข้อมูล 
7 คลิกปุ่มรายละเอียด เมื่อต้องการดูรายละเอียดข้อมูลของโรงเรียน 
8 คลิกปุ่มรายละเอียด เมื่อต้องการดูรายละเอียดข้อมูลของโรงเรียน 
9 คลิกปุ่มแสดงไฟล์ เมื่อต้องการดูรายละเอียดขอไฟล์ข้อมูล 

หมายเหตุ จะต้องกรอกข้อมูลที่มเีครื่องหมายดอกจันสีแดง (*) ให้ครบถ้วน จึงจะทำการบันทึกข้อมูลได ้
ตารางที่ 55 ตรวจสอบข้อมูลเอกสารหลักฐานครู 

  



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด    หน้า  142 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

4) หลักฐานครูต่างประเทศ 
ผู้ใช้งานสามารถตรวจสอบข้อมูลหลักฐานครูต่างประเทศได้ โดยสามารถดำเนินการได้ดังนี้ 

 
รูปภาพที่ 173 หน้าข้อมูลหลักฐานครูต่างประเทศ 

 
รูปภาพที่ 174 หน้าข้อมูลครูต่างประเทศของโรงเรียน 

วิธตีรวจสอบข้อมลูเอกสารหลักฐานครูต่างประเทศ มีดังนี้ 
หมายเลข คำอธิบาย 

1 คลิกเมนูหลักฐานครูต่างประเทศ 
2 เลือกหรือระบุข้อมลูที่ต้องการค้นหา 
3 คลิกปุ่มค้นหา 
4 คลิกท่ีช่ือโรงเรียน เมื่อต้องการเข้าใช้งานระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
5 คลิกปุ่มประวัติ เมื่อต้องการดรูายละเอียดข้อมูล 
6 คลิกปุ่มแสดงไฟล์ เมื่อต้องการดูรายละเอียดขอไฟล์ข้อมูล 
7 คลิกปุ่มรายละเอียด เมื่อต้องการดูรายละเอียดข้อมูลของโรงเรียน 
8 คลิกปุ่มรายละเอียด เมื่อต้องการดูรายละเอียดข้อมูลของโรงเรียน 
9 คลิกปุ่มแสดงไฟล์ เมื่อต้องการดูรายละเอียดขอไฟล์ข้อมูล 

หมายเหตุ จะต้องกรอกข้อมูลที่มเีครื่องหมายดอกจันสีแดง (*) ให้ครบถ้วน จึงจะทำการบันทึกข้อมูลได ้
ตารางที่ 56 ตรวจสอบข้อมูลเอกสารหลักฐานครูต่างประเทศ 

  



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด    หน้า  143 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

5) ข้อมูลตั้งต้นระบบ 
ผู้ใช้งานสามารถจัดการข้อมูลตั้งต้นระบบบริหารจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ได้ โดยสามารถดำเนินการได้ดังนี้ 
5.1) หมวดหมู่เอกสาร 

 

 
รูปภาพที่ 175 หน้าเพ่ิม/แก้ไขหมวดหมู่เอกสาร 

วิธจีัดการข้อมูลหมวดหมู่เอกสาร มีดังนี้ 
หมายเลข คำอธิบาย 

1 คลิกเมนูหมวดหมู่เอกสาร 
2 คลิกปุ่มเพิม่หมวดหมู่เอกสาร 
3 ระบุรหสัหมวดหมูเ่อกสาร 
4 ระบุรหสัไอคอน 
5 ระบุลำดับเมน ู
6 ระบุช่ือหมวดหมู่เอกสาร 
7 คลิกปุ่มบันทึก 
8 คลิกปุ่มแกไ้ข เมื่อต้องการแกไ้ขข้อมูล 
9 คลิกปุ่มลบราย เมื่อต้องการลบรายการข้อมูล 

หมายเหตุ จะต้องกรอกข้อมูลที่มเีครื่องหมายดอกจันสีแดง (*) ให้ครบถ้วน จึงจะทำการบันทึกข้อมูลได ้
ตารางที่ 57 จัดการข้อมูลหมวดหมู่เอกสาร 

  



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด    หน้า  144 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

5.2) ตู้เอกสาร 

 

 
รูปภาพที่ 176 หน้าสร้าง/แก้ไข ตู้เอกสาร 

วิธจีัดการข้อมูลตู้เอกสาร มีดังนี้ 
หมายเลข คำอธิบาย 

1 คลิกเมนตูู้เอกสาร 
2 ระบุหรือเลือกข้อมลูที่ต้องการค้นหา 
3 คลิกปุ่มค้นหา 
4 คลิกปุ่มสร้างตูเ้อกสารใหม ่
5 ระบุรหสัตูเ้อกสาร 
6 เลือกหมวดหมู่เอกสาร 
7 รหัสตู้เอกสาร 
8 ระบุช่ือเอกสาร 
9 ระบุลำดับเอกสาร 
10 เลือกกลุม่เอกสาร 
11 ระบำอธิบาย 
12 เลือกระดับชั้น 
13 เลือกสถานการณ์ใช้งาน 
14 คลิกปุ่มบันทึก 
15 คลิกปุ่มแกไ้ข เมื่อต้องการแกไ้ขข้อมูล 
16 คลิกปุ่มลบราย เมื่อต้องการลบรายการข้อมูล 

หมายเหตุ จะต้องกรอกข้อมูลที่มเีครื่องหมายดอกจันสีแดง (*) ให้ครบถ้วน จึงจะทำการบันทึกข้อมูลได ้
ตารางที่ 58 จัดการข้อมูลตู้เอกสาร  



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด    หน้า  145 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

6) รายงานสแกนเอกสาร 
ผู้ใช้งานสามารถตรวจสอบรายงานสแกนเอกสารได้ โดยสามารถดำเนินการได้ดังนี้ 
6.1) ทะเบียนโรงเรียน 

 
รูปภาพที่ 177 หน้ารายงานทะเบียนโรงเรียน 

วิธจีัดการข้อมูลรายงานทะเบียนโรงเรียน มีดังนี้ 
หมายเลข คำอธิบาย 

1 คลิกเมนูทะเบียนโรงเรยีน 
2 ระบุข้อมูลทีต่้องการค้นหา 
3 คลิกปุ่มค้นหา 
4 คลิกปุ่มออกรายงาน Excel 

ตารางที่ 59 จัดการข้อมูลรายงานทะเบียนโรงเรียน 
6.2) หลักฐานการศึกษา 

 
รูปภาพที่ 178 หน้ารายงานหลักฐานการศึกษา 

วิธจีัดการข้อมูลรายงานหลกัฐานการศึกษา มีดังนี้ 
หมายเลข คำอธิบาย 

1 คลิกเมนูหลักฐานการศึกษา 
2 ระบุข้อมูลทีต่้องการค้นหา 
3 คลิกปุ่มค้นหา 
4 คลิกปุ่มออกรายงาน Excel 

ตารางที่ 60 จัดการข้อมูลรายงานหลักฐานการศึกษา   



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด    หน้า  146 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

6.3) หลักฐานครู 

 
รูปภาพที่ 179 หน้ารายงานหลักฐานครู 

วิธจีัดการข้อมูลรายงานหลกัฐานครู มีดังนี้ 
หมายเลข คำอธิบาย 

1 คลิกเมนูหลักฐานคร ู
2 ระบุข้อมูลทีต่้องการค้นหา 
3 คลิกปุ่มค้นหา 
4 คลิกปุ่มออกรายงาน Excel 

ตารางที่ 61 จัดการข้อมูลรายงานหลักฐานครู 
6.4) หลักฐานครูต่างประเทศ 

 
รูปภาพที่ 180 หน้ารายงานหลักฐานครูต่างประเทศ 

วิธจีัดการข้อมูลรายงานหลกัฐานครูต่างประเทศ มีดังนี้ 
หมายเลข คำอธิบาย 

1 คลิกเมนูหลักฐานคร ู
2 ระบุข้อมูลทีต่้องการค้นหา 
3 คลิกปุ่มค้นหา 
4 คลิกปุ่มออกรายงาน Excel 

ตารางที่ 62 จัดการข้อมูลรายงานหลักฐานครูต่างประเทศ 
  



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด    หน้า  147 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

7) รายงานสถิติ 
ผู้ใช้งานสามารถตรวจสอบรายงานสถิติได้ โดยสามารถดำเนินการได้ดังนี้ 
7.1) แยกตามประเภทเอกสาร 

 
รูปภาพที่ 181 หน้าแยกตามประเภทเอกสาร 

วิธพิีมพ์รายงานแยกตามประเภทเอกสาร มีดังนี้ 
หมายเลข คำอธิบาย 

1 คลิกเมนูแยกตามประเภทเอกสาร 
2 ระบุข้อมูลทีต่้องการค้นหา 
3 คลิกปุ่มค้นหา 
4 คลิกปุ่มออกรายงาน Excel 

ตารางที่ 63 พิมพ์รายงานแยกตามประเภทเอกสาร 
7.2) แยกตามผู้บันทึก 

 
รูปภาพที่ 182 หน้าแยกตามผู้บันทึก 

วิธพิีมพ์รายงานแยกตามผู้บันทึก มีดังนี้ 
หมายเลข คำอธิบาย 

1 คลิกเมนูแยกตามผู้บันทึก 
2 ระบุข้อมูลทีต่้องการค้นหา 
3 คลิกปุ่มค้นหา 
4 คลิกปุ่มออกรายงาน Excel 

ตารางที่ 64 พิมพ์รายงานแยกตามผู้บันทึก 
  



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด    หน้า  148 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

10.2.6.3 อ่านบัตรประชาชน 
ผู้ใช้งานสามารถอ่านบัตรประชาชน ดึงข้อมูล ซึ่งสามารถบันทึกเอกสารและพิมพ์

เอกสารสำเนาบัตรประชาชนได ้

 

 

 
รูปภาพที่ 183 หน้าอ่านบัตรประชาชน  



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด    หน้า  149 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

วิธอี่านบัตรประชาชน มีดังนี ้
หมายเลข คำอธิบาย 

1 เสียบสายเครื่องอ่านบัตรจากนั้นเสียบบัตรประชาชนเข้าไปตามภาพ 
2 คลิกปุ่มค้นหาเครื่องสแกนบัตร  
3 คลิกปุ่มอ่านบัตรประชาชน เพื่อดึงข้อมูล 
4 คลิกปุ่มล้างข้อมูล เมื่อต้องการเคลียร์ข้อมลู 
5 ระบุข้อมูล 
6 คลิกปุ่มพิมพ์สำเนาบตัรประชาชน 
7 คลืกเลือกเครื่องเพื่อจัดการเอกสารบัตรประชาชน หรือบันทึกข้อมูล 
8 คลิกปุ่มย้อนกลับ 

หมายเหตุ จะต้องกรอกข้อมูลที่มเีครื่องหมายดอกจันสีแดง (*) ให้ครบถ้วน จึงจะทำการบันทึกข้อมูลได ้
รูปภาพที่ 184 อ่านบัตรประชาชน 

 
10.2.6.4 รับเอกสาร 

การบันทึกข้อมูลบุคคลที่มารับเอกสาร โดยสามารถดำเนินการได้ดังนี้ 

 

 
รูปภาพที่ 185 บันทึกข้อมูลบุคคลที่มารับเอกสาร  



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด    หน้า  150 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

วิธบีันทึกข้อมูลการรับเอกสาร มีดังนี้ 
หมายเลข คำอธิบาย 

1 เสียบสายเครื่องอ่านบัตรจากนั้นเสียบบัตรประชาชนเข้าไปตามภาพ 
2 คลิกปุ่มค้นหาเครื่องสแกนบัตร  
3 คลิกปุ่มอ่านบัตรประชาชน เพื่อดึงข้อมูล 
4 เลือกข้อมูลกล้อง 
5 คลิกปุ่มเปดิกล้อง 
6 คลิกปุ่มจับภาพ 
7 ระบุ ช่ือนามสกลุผูม้ารับเอกสาร 
8 คลิกปุ่มบันทึกข้อมลูผู้มารับเอกสาร 

หมายเหตุ จะต้องกรอกข้อมูลที่มเีครื่องหมายดอกจันสีแดง (*) ให้ครบถ้วน จึงจะทำการบันทึกข้อมูลได ้
ตารางที่ 65 บันทึกข้อมูลการรับเอกสาร 

 
10.2.6.5 โปรไฟล์ 

ผู้ใช้งานสามารถดูรายละเอียดข้อมูลโปรไฟล์ของตัวเองได้ โดยคลิกที่ไอคอนโปรไฟล์
เพ่ือดูรายละเอียดข้อมูลดังภาพ 

 

 
รูปภาพที่ 186 หน้าข้อมูลโปรไฟล์  



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด    หน้า  151 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

10.2.6.6 ติดต่อเรา 
ผู้ใช้งานสามารถดูรายละเอียดข้อมูลการติดต่อของสำนักงานคณะกรรมการส่งเสริม

การศึกษาเอกชนได้ โดยคลิกที่ไอคอนติดต่อเราเพ่ือดูรายละเอียดข้อมูลดังภาพ 

 

 
รูปภาพที่ 187 หน้าข้อมูลติดต่อเรา  



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด    หน้า  152 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

10.2.6.7 คู่มือ 
ผู้ใช้งานสามารถดูรายละเอียดข้อมูลคู่มือการใช้งานของระบบบริหารจัดการเอกสาร

อิเล็กทรอนิกส์ได้ โดยคลิกที่ไอคอนคู่มือเพ่ือดูรายละเอียดข้อมูลดังภาพ 

 
รูปภาพที่ 188 หน้าหลักของระบบบริหารจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 

 
10.2.6.8 ตั้งค่า 

ผู ้ใช้งานสามารถตั ้งค่าการใช้งานของเครื ่องสแกนและคุณสมบัติ โดยสามารถ
ดำเนินการได้ดังนี้ 
1) เครื่องสแกนและคุณสมบัติ 

 
รูปภาพที่ 189 หน้าข้อมูลเครื่องสแกนและคุณสมบัติ 

วิธต้ัีงค่าเคร่ืองสแกนและคุณสมบัติ มีดังนี้ 
หมายเลข คำอธิบาย 

1 เสียบสายเครื่องอ่านบัตรจากนั้นเสียบบัตรประชาชนเข้าไปตามภาพ 
2 คลิกปุ่มค้นหาเครื่องสแกนบัตร  
3 คลิกปุ่มอ่านบัตรประชาชน เพื่อดึงข้อมูล 
4 เลือกข้อมูลกล้อง 
5 คลิกปุ่มเปดิกล้อง 
6 คลิกปุ่มจับภาพ 
7 ระบุ ช่ือนามสกลุผูม้ารับเอกสาร 

ตารางที่ 66 ตั้งค่าเครื่องสแกนและคุณสมบัติ  



เอกสารส่งงานงวดที่ 4 (งวดสุดท้าย)  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานส่งเสรมิการศึกษาเอกชน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด    หน้า  153 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กิจการร่วมคา้อินโนจีที เทคโนโลย ี

2) เกี่ยวกับโปรแกรม 

 
รูปภาพที่ 190 หน้าข้อมูลเกี่ยวกับโปรแกรม 

วิธตีรวจสอบข้อมลูรายละเอียดขอ้มูลโปรแกรม มีดังนี้ 
หมายเลข คำอธิบาย 

1 เสียบสายเครื่องอ่านบัตรจากนั้นเสียบบัตรประชาชนเข้าไปตามภาพ 
ตารางที่ 67 ตรวจสอบข้อมูลรายละเอียดข้อมูลโปรแกรม 


