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ระบบ KSP Bundit ในส่วนของผู้ เข้าศึกษาและผู้ส าเร็จการศึกษา  เป็นระบบที่จัดท าขึ้นมา 
เพ่ือให้สถาบันอุดมศึกษาได้แจ้งข้อมูลผู้เข้าศึกษาและผู้ส าเร็จการศึกษาจากปริญญาและประกาศนียบัตรทางการ
ศึกษาที่คุรุสภารับรอง  โดยข้อมูลที่สถาบันอุดมศึกษาแจ้งจะส่งต่อไปยังการด าเนินงานและการวางแผนการ
ด าเนินงาน เช่น การทดสอบและประเมินสมรรถนะทางวิชาชีพครู  การออกใบอนุญาตประกอบวิชาชีพทางการ
ศึกษา  การรายงานข้อมูลและแนวโน้มทางสถิติเกี่ยวกับจ านวนผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษาในอนาคต  รวมทั้ง 
เป็นระบบที่ป้องกันไม่ให้มีผู้ส าเร็จการศึกษาเกินจากจ านวนที่ได้รับการรับรองจากคุรุสภา  

ระบบ KSP Bundit ในส่วนของผู้เข้าศึกษาและผู้ส าเร็จการศึกษา จึงเป็นระบบที่ต้องขอความร่วมมือจาก
สถาบันอุดมศึกษาทุกแห่งที่มีปริญญาและประกาศนียบัตรทางการศึกษาที่คุรุสภารับรอง จะต้องแจ้งข้อมูล  
ผู้ เข้าศึกษาและผู้ส าเร็จการศึกษาทุกปีการศึกษา เพ่ือเป็นประโยชน์ในการก าหนดทิศทางทางการศึกษา 
ของผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษาต่อไปในอนาคต 

ดังนั้น ส านักงานเลขาธิการคุรุสภา จึงจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานการใช้งานระบบ KSP Bundit  
ในส่ วนของผู้ เ ข้ า ศึ กษาและผู้ ส า เ ร็ จ กา รศึ กษา   กระบวนงานการบั นทึ กข้ อมู ล ผู้ เ ข้ า ศึ กษ าและ 
ผู้ส าเร็จการศึกษา ส าหรับสถาบันอุดมศึกษา  เพ่ือให้สถาบันอุดมศึกษาเข้าใจถึง Work Flow กระบวนการ
ด าเนินงานในการแจ้งข้อมูลผู้ เข้าศึกษาและผู้ส าเร็จการศึกษา  ขั้นตอนการปฏิบัติงานการแจ้งข้อมูล 
ผู้เข้าศึกษาและผู้ส าเร็จการศึกษา วิธีการใช้งานระบบ KSP Bundit ในส่วนของระบบผู้เข้าศึกษาและผู้ส าเร็จ
การศึกษา และรวบรวมเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการด าเนินงานแจ้งข้อมูลผู้เข้าศึกษาและผู้ส าเร็จการศึกษาไว้ใน
เอกสารอ้างอิง ซึ่งสถาบันอุดมศึกษาสามารถดาวน์โหลดได้จาก QR Code ที่ใส่ไว้ในหัวข้อเอกสารอ้างอิง 

ส านักงานเลขาธิการคุรุสภา หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานการใช้งานระบบ KSP Bundit  
ในส่วนของผู้เข้าศึกษาและผู้ส าเร็จการศึกษา  กระบวนงานการบันทึกข้อมูลผู้เข้าศึกษาและผู้ส าเร็จการศึกษา 
ส าหรับสถาบันอุดมศึกษา  จะเป็นแนวทางที่สามารถน าไปปฏิบัติได้บรรลุวัตถุประสงค์อย่างมีประสิทธิภาพ 
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คู่มือการปฏิบัตงิาน 
การใช้งานระบบ KSP Bundit ในส่วนของผู้เข้าศึกษาและผู้ส าเร็จการศึกษา 

 
๑. วัตถุประสงค ์
           1.1 เพ่ือใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงานของสถาบันอุดมศึกษา และส านักงานเลขาธิการคุรุสภา  
ให้มีกระบวนการที่ชัดเจนและถือปฏิบัติในแนวทางเดียวกัน อย่างเป็นลายลักษณ์อักษร ที่แสดงถึงรายละเอียด
ขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการต่างๆ ของหน่วยงาน และเป็นการสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
ที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ได้มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมาย 
ได้ผลิตผลหรือการบริการที่มีคุณภาพ และบรรลุข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการ 

1.2 เพ่ือเป็นหลักฐานที่แสดงให้เห็นถึงวิธีการท างานอย่างชัดเจนเป็นรูปธรรม เพ่ือใช้ส าหรับการพัฒนา
และเรียนรู้ของผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ รวมถึงการยกระดับการปฏิบัติงานไปสู่ความเป็นมืออาชีพ  

1.3 เพ่ือใช้แสดงหรือเผยแพร่ให้กับบุคคลภายนอกหรือผู้รับบริการ ได้รับรู้ เข้าใจกระบวนการปฏิบัติงาน
และใช้ประโยชน์จากกระบวนการดังกล่าวเพ่ือขอการรับบริการที่ตรงกับความต้องการ 
 
๒. ขอบเขต 
 คู่มือการปฏิบัติงานนี้เป็นการอธิบายขั้นตอนการบันทึกข้อมูลผู้เข้าศึกษาและผู้ส าเร็จการศึกษาในปริญญา
และประกาศนียบัตรทางการศึกษาที่ได้รับการรับรองจากคุรุสภา   
  
๓. ค าจ ากัดความ 

คณะกรรมการคุรุสภา หมายถึง องค์คณะที่มีอ านาจสูงสุดในการบริหารงานของคุรุสภา 
คณะอนุกรรมการ หมายถึง องค์คณะที่ได้รับการแต่งตั้งโดยคณะกรรมการคุรุสภา 

ให้มีอ านาจหน้าที่ด าเนินการในเรื่องของการรับรองปริญญา
และประกาศนียบัตรทางการศึกษา 

ระบบ หมายถึง ระบบ KSP Bundit ในส่วนของผู้เข้าศึกษาและผู้ส าเร็จการศึกษา 
สถาบันอุดมศึกษา หมายถึง สถาบันอุดมศึกษาที่จัดการเรียนการสอนในระดับปริญญาและ 

/ หรือประกาศนียบัตรทางการศึกษาที่ได้รับการรับรอง 
จากคุรุสภาเพ่ือให้ผู้ที่ส าเร็จการศึกษาสามารถใช้เป็นคุณวุฒิ
ในการขอรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพทางการศึกษาได้   

เจ้าหน้าที่กลุ่มรับรองปริญญา หมายถึง พนักงานเจ้าหน้าที่ของส านักงานเลขาธิการคุรุสภา   
สังกัดส านักมาตรฐานวิชาชีพ  กลุ่มรับรองปริญญาและ
ประกาศนียบัตร 

เจ้าหน้าท่ีกลุม่พัฒนาระบบเทคโนฯ หมายถึง พนักงานเจ้าหน้าที่ของส านักงานเลขาธิการคุรุสภา   
สังกัดส านักเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  
กลุ่มพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 
  

    
      
  



๒ 
 

 

๔. ผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 
๔.๑ บุคคลากรของสถาบันอุดมศึกษา 

1) อธิการบดี 
2) คณบดี 
3) อาจารย์ประจ าหลักสูตร 
๔) เจ้าหน้าที่ผู้ประสานงาน 
๕) เจ้าหน้าที่ผู้บันทึก/แก้ไข/เพ่ิมเติม ข้อมูลในระบบ 

๔.๒ บุคลากรของส านักงานเลขาธิการคุรุสภา 
1) ผู้อ านวยการส านักมาตรฐานวิชาชีพ 
๒) ผู้อ านวยการส านักเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
๓) ผู้อ านวยการกลุ่มรับรองปริญญาและประกาศนียบัตร 
๔) ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มพัฒนำระบบเทคโนโลยีสำรสนเทศ 
๕) พนักงำนเจ้ำหน้ำที่ส ำนักงำนเลขำธิกำรคุรุสภำ  

๔.๓ องค์คณะ 
1) คณะกรรมการคุรุสภา 

๔.๔ ส่วนงานที่เกี่ยวข้อง  
๑) สถาบันอุดมศึกษา 
๒) ส านักงานเลขาธิการคุรุสภา 
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๕. Work Flow กระบวนงาน 
๕.๑ การขอ User ID เพื่อเข้าใช้งานในระบบ KSP Bundit 

 

กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา 
หน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ 
ความเสี่ยง 

๑. บันทึกข้อมูล ดังนี ้
๑.๑ ระบบเพื่อขอรับ 

User ID ตำม URL 
ในภำคผนวก ๑๐.๗ 

๑.๒ แบบฟอรม์ตำม
เอกสำรอ้ำงอิง 
๑๐.๔ หรือ ๑๐.๕ 
(แล้วแต่กรณ)ี 

๒. แบบฟอร์มตำมเอกสำร 
อ้ำงอิง ๑๐.๔ หรือ 
๑๐.๕ (แล้วแต่กรณ)ี 
ที่กรอกข้อมูลครบถ้วน  
ให้ด ำเนินกำร ดังน้ี 
๒.๑ สแกนเป็นไฟล์ 

PDF เพื่อใช้ส่ง
เข้ำไปในระบบ 

๒.๒ จดัส่งเอกสำร
ฉบับจริง ไปยัง
ส ำนักงำน
เลขำธิกำรคุรุสภำ 

 - สถาบันอุดมศึกษา  

ตรวจสอบข้อมลูที่
สถำบันอุดมศึกษำ 
เสนอขอ User ID  

 
 
 
 
 
 
 
 

๒ วันท ำกำรหลังจำก
ที่ได้รับแจ้ง 

จำกสถำบันอุดมศึกษำ 

กลุ่มพัฒนาระบบ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

ส านักเทคโนโลยีสารสนเทศ
และการสื่อสาร  

ส านักงาน 
เลขาธิการครุุสภา 

ส ำนักงำนเลขำธิกำร
คุรุสภำจะออก  
User ID ให้ก็ต่อเมื่อ
ได้รับหนังสือแต่งตั้ง
ผู้รับผิดชอบและ
ประสำนงำนฯ 
(เอกสำรอำ้งอิง ๑๐.๔) 
หรือหนังสือถอด
ถอนและแต่งตั้ง
ผู้รับผิดชอบและ
ประสำนงำน 
(เอกสำรอำ้งอิง ๑๐.๕) 
 
 
 
 
 
  

๑.บันทึกข้อมูลในระบบ 
และแบบฟอรม์ 
ที่คุรุสภาก าหนด  

เพื่อขอรับ User ID 
 

๒. พิจารณาการออกUser ID 
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กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา 
หน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ 
ความเสี่ยง 

แจ้งผลกำรพิจำรณำออก 
User ID ไปยังหน่วยงำน
ที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

๑. กรณีออกได้จะแจ้ง 
User ID ผ่ำน Email 
ของผู้รับผิดชอบ 
ภำยใน ๒ วนัท ำกำร
หลังจำกที่ได้รับแจ้ง
จำกสถำบันอุดมศึกษำ  

๒. กรณีออกได้หรือ 
ออกไม่ได ้แจ้งผล
กำรด ำเนินงำนไปยัง
กลุ่มรับรอง
ปริญญำและ
ประกำศนียบตัร 
ส ำนักมำตรฐำน
วิชำชีพ ผ่ำน  
E-mail : 
standard.ksp 
@gmail.com 
ภำยใน ๓ วันท ำกำร
หลังจำกท่ีไดร้ับ
แจ้งจำก
สถำบันอุดมศึกษำ 

กลุ่มพัฒนาระบบ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

ส านักเทคโนโลยีสารสนเทศ
และการสื่อสาร  

ส านักงาน 
เลขาธิการครุุสภา 

ส ำนักงำนเลขำธิกำร
คุรุสภำจะออก  
User ID และแจ้ง 
ไปยังผูร้ับผดิชอบ
โดยตรง โดยไมผ่่ำน
บุคคลอื่น 

๓. ท ำหนังสือแจ้งผล
กำรด ำเนินงำน 
ไปยัง
สถำบันอุดมศึกษำ 
ภำยใน ๗ วันท ำ
กำรหลังจำกท่ี
ได้รับแจ้งจำกกลุ่ม
พัฒนำระบบ
เทคโนโลยี
สำรสนเทศ 

กลุ่มรับรองปริญญำและ
ประกำศนียบตัร 

ส ำนักมำตรฐำนวิชำชีพ 
ส ำนักงำน 

เลขำธิกำรครุุสภำ 

มีกำรแจ้งผลกำร
ด ำเนินงำนให ้
ผู้ถอดถอนและ / 
หรือแต่งตั้งผู้รบัผดิชอบ
และประสำนงำน 
ในกำรรำยงำนข้อมลู
ผ่ำนระบบผูเ้ข้ำศกึษำ
และผูส้ ำเร็จกำรศึกษำ 
(KSP Bundit) ของ
สถำบันอุดมศึกษำทรำบ 

     

 
 

  

จบกระบวนกำร 

๓. แจ้งผลกำรพิจำรณำ 
 



๕ 
 

 

๕.๒ ระบบผู้เข้าศึกษา 
 

กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา 
หน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ 
ความเสี่ยง 

๑. บันทึกข้อมูล ดังนี ้
๑.๑ บันทึกข้อมลู 

ผู้เข้ำศึกษำ ผ่ำนระบบ 
KSP Bundit 

๑.๒ พิมพ์ข้อมลู 
ผู้เข้ำศกึษำจำกระบบ 
KSP Bundit และ
จัดส่งไปยังส ำนักงำน
เลขำธิกำรคุรุสภำ 

 ภำยในปีแรกของ
กำรศึกษำ 

สถำบันอุดมศึกษำ ๑. ข้อมูลของ 
นักศึกษำที่บันทึก
และจัดส่งไปยัง
ส ำนักงำน
เลขำธิกำรคุรสุภำ
ต้องได้รับควำม
ยินยอมจำก
นักศึกษำ 

๒. ระบบมีกำร
ป้องกันไม่ให้มี
กำรส่งข้อมูล 
ผู้เข้ำศึกษำเกิน
จำกจ ำนวนที
ได้รับกำรรับรอง 

๓. มีกระบวนกำร 
ในกำรติดตำม
หำกยังไม่มีกำร
รำยงำนข้อมูล 
ผู้เข้ำศึกษำ  
โดยจะมีกำร
ติดตำมข้อมลู 
ผู้เข้ำศึกษำ 
ทุกเดือนธันวำคม 

ตรวจสอบข้อมูลผู้เข้ำศึกษำ   ภำยใน ๑๐ วันท ำกำร 
หลังจำกท่ีไดร้ับแจ้ง
จำกสถำบันอุดมศึกษำ  
โดยสถำบันอุดมศึกษำ
สำมำรถติดตำมผล
กำรด ำเนินงำนได้จำก
หน้ำระบบ 

กลุ่มรับรองปริญญำและ
ประกำศนียบตัร 

ส ำนักมำตรฐำนวิชำชีพ 
ส ำนักงำน 

เลขำธิกำรครุุสภำ 

๑. มีกระบวนกำร 
ในกำรทบทวน
วิธีกำรกำร
ตรวจสอบข้อมลู
กับผู้รับผิดชอบ
ทุก ๓ เดือน 

๒. มีกระบวนกำร 
ในกำรติดตำม
หำกยังไม่มีกำร
รำยงำนข้อมูล 
ผู้เข้ำศึกษำ  
โดยจะมีกำรตดิตำม
ข้อมูลผู้เขำ้ศึกษำ
ทุกเดือนธันวำคม 

๑.บันทึกข้อมูลผู้เข้าศึกษา 
 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

 ๒. ตรวจสอบ 



๖ 
 

 

กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา 
หน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ 
ความเสี่ยง 

รับข้อมูลผู้เข้ำศึกษำ   
 

ภำยใน ๑๐ วันท ำกำร 
หลังจำกท่ีไดร้ับแจ้ง
จำกสถำบันอุดมศึกษำ  
โดยสถำบันอุดมศึกษำ
สำมำรถติดตำมผล
กำรด ำเนินงำนได้จำก
หน้ำระบบ 
 

กลุ่มรับรองปริญญำและ
ประกำศนียบตัร 

ส ำนักมำตรฐำนวิชำชีพ 
ส ำนักงำน 

เลขำธิกำรครุุสภำ 

 

     

 
๕.๓ ระบบผู้เข้าศึกษา (การรายงานสถานะผู้เข้าศึกษาในแต่ละปีการศึกษา) 

 

กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา 
หน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ 
ความเสี่ยง 

รำยงำนสถำนะ 
ผู้เข้ำศึกษำตำมแบบฟอร์ม 
ในเอกสำรอ้ำงอิง ๑๐.๖ 
และจัดส่งไปยังส ำนักงำน
เลขำธิกำรครุุสภำ  

 ภำยในภำคเรียนแรก
ของแต่ละปีกำรศึกษำ 

สถำบันอุดมศึกษำ มีกระบวนกำร 
ในกำรติดตำมหำก
ยังไม่มีกำรรำยงำน
ข้อมูลผู้เขำ้ศึกษำ  
โดยจะมีกำรติดตำม
ข้อมูลผู้เขำ้ศึกษำ 
ทุกเดือนธันวำคม 

ตรวจสอบข้อมูลสถำนะ 
ผู้เข้ำศึกษำ  

 ภำยใน ๑๐ วันท ำกำร 
หลังจำกท่ีไดร้ับแจ้ง
จำกสถำบันอุดมศึกษำ  
โดยสถำบันอุดมศึกษำ
สำมำรถติดตำมผล
กำรด ำเนินงำนได้จำก
หน้ำระบบ 

กลุ่มรับรองปริญญำและ
ประกำศนียบตัร 

ส ำนักมำตรฐำนวิชำชีพ 
ส ำนักงำน 

เลขำธิกำรครุุสภำ 

มีกระบวนกำร 
ในกำรทบทวน
วิธีกำรกำร
ตรวจสอบข้อมลู 
กับผู้รับผิดชอบ 
ทุก ๓ เดือน 
 

ปรับแกข้้อมูลสถำนะ 
ผู้เข้ำศึกษำ  

 ภำยใน ๑๐ วันท ำกำร 
หลังจำกท่ีไดร้ับแจ้ง
จำกสถำบันอุดมศึกษำ  
โดยสถำบันอุดมศึกษำ
สำมำรถติดตำมผล
กำรด ำเนินงำนได้จำก
หน้ำระบบ 

กลุ่มรับรองปริญญำและ
ประกำศนียบตัร 

ส ำนักมำตรฐำนวิชำชีพ 
ส ำนักงำน 

เลขำธิกำรครุุสภำ 

 

     

 
 
 
 

๓. รับข้อมลูผู้เขา้ศึกษา 

จบกระบวนกำร 

๑.รายงาน 
สถานะผูเ้ข้าศึกษา 

 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

 ๒. ตรวจสอบ 

๓. ปรับแกข้้อมลู 
สถานะผูเ้ข้าศึกษา 

จบกระบวนกำร 



๗ 
 

 

๕.๔ ระบบผู้ส าเร็จการศึกษา 

 

กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา 
หน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ 
ความเสี่ยง 

๑. บันทึกข้อมูล ดังนี ้
๑.๑ บันทึกข้อมลู

ผู้ส ำเร็จกำรศึกษำ 
ผ่ำนระบบ KSP Bundit 

๑.๒ พิมพ์ข้อมลู
ผู้ส ำเร็จกำรศึกษำ
จำกระบบ KSP Bundit 
และจัดส่งไปยัง
ส ำนักงำน
เลขำธิกำรครุุสภำ 

 ไมเ่กิน ๑๕ วนัหลังจำก
สภำมหำวิทยำลยั
อนุมัติให้ส ำเร็จ
กำรศึกษำ 

สถำบันอุดมศึกษำ ข้อมูลผูส้ ำเร็จ
กำรศึกษำคือ 
สถำบันอุดมศึกษำ
ไม่สำมำรถบันทึก
ข้อมูลผูส้ ำเร็จ
กำรศึกษำ 
ที่ไม่มีรำยชื่ออยู่ใน
ระบบผูเ้ข้ำศึกษำ 

ตรวจสอบข้อมลู 
ผู้ส ำเร็จกำรศึกษำ  

 ภำยใน ๑๐ วันท ำกำร 
หลังจำกท่ีไดร้ับแจ้ง
จำกสถำบันอุดมศึกษำ  
โดยสถำบันอุดมศึกษำ
สำมำรถติดตำมผล
กำรด ำเนินงำนได้จำก
หน้ำระบบ 

กลุ่มรับรองปริญญำและ
ประกำศนียบตัร 

ส ำนักมำตรฐำนวิชำชีพ 
ส ำนักงำน 

เลขำธิกำรครุุสภำ 

มีกระบวนกำร 
ในกำรทบทวน
วิธีกำรกำร
ตรวจสอบข้อมลู 
กับผู้รับผิดชอบ 
ทุก ๓ เดือน 
 

ตรวจสอบข้อมลู 
ผู้ส ำเร็จกำรศึกษำ 

 ภำยใน ๑๐ วันท ำกำร 
หลังจำกท่ีไดร้ับแจ้ง
จำกสถำบันอุดมศึกษำ  
โดยสถำบันอุดมศึกษำ
สำมำรถติดตำมผล
กำรด ำเนินงำนได้จำก
หน้ำระบบ 

กลุ่มรับรองปริญญำและ
ประกำศนียบตัร 

ส ำนักมำตรฐำนวิชำชีพ 
ส ำนักงำน 

เลขำธิกำรครุุสภำ 

 

ข้อมูลถูกส่งต่อไปท่ี
กระบวนกำรออก
ใบอนุญำตประกอบ
วิชำชีพทำงกำรศึกษำ 
 
 
 

 - - - 

     

 

หมำยเหตุ : หำกสถำบันอุดมศึกษำไม่ด ำเนินกำรตำมเงื่อนไขระยะเวลำที่ก ำหนดคุรุสภำอำจจะไม่รับข้อมูลที่
สถำบันอุดมศึกษำส่งเข้ำมำ และอำจส่งผลให้ผู้ส ำเร็จกำรศึกษำไม่สำมำรถขอรับใบอนุญำตประกอบ
วิชำชีพทำงกำรศึกษำได้ 

 
 

๑.บันทึกข้อมูล 
ผู้ส าเร็จการศึกษา 

 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

 ๒. ตรวจสอบ 

๓. รับข้อมลู 
ผู้ส าเร็จการศึกษา 

จบกระบวนกำร 

๔. กระบวนการ
ออกใบอนญุาต
ประกอบวิชาชีพ
ทางการศึกษา 



๘ 
 

 

๖. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนที่ ๑ สถาบันอุดมศึกษา ยื่นขอ User ID เพื่อเข้าใช้งานในระบบ KSP Bundit  

สถำบันอุดมศึกษำต้องมี User ID เพ่ือเข้ำใช้งำนระบบ KSP Bundit  โดยมีขั้นตอนด ำเนินงำน ดังนี้ 
๑) แต่งตั้งผู้รับผิดชอบและประสำนงำน แบบฟอร์มตำมเอกสำรอ้ำงอิง ๑๐.๔ หรือ ๑๐.๕  

(แล้วแต่กรณี)  
๒) สแกนแบบฟอร์มตำมข้อ ๑) เป็นไฟล์ PDF เพ่ือใช้เป็นไฟล์แนบเข้ำไปในระบบบันทึกข้อมูล 
๓) บันทึกข้อมูลกำรแต่งตั้งฯ ตำมข้อ ๑) เข้ำในระบบ ตำม URL ที่ปรำกฏในเอกสำรอ้ำงอิง ให้ครบถ้วน 
๔) จัดส่งเอกสำรตำมข้อ ๑) ฉบับจริง ไปยังส ำนักงำนเลขำธิกำรคุรุสภำ      

ขั้นตอนที่ ๒ การรายงานข้อมูลผู้เข้าศึกษา 
สถาบันอุดมศึกษาต้องรายงานข้อมูลผู้เข้าศึกษาในแต่ละปีการศึกษา  โดยมีก าหนดระยะเวลาส่งข้อมูล 

ผู้เข้ำศึกษำแต่ละรุ่นภำยในปีแรกของกำรศึกษำ โดยมีขั้นตอนด ำเนินงำน ดังนี้ 
๑) บันทึกข้อมูลผู้เข้ำศึกษำ ผ่ำนระบบ KSP Bundit ในหัวข้อ UNI๐๑๐๒๑๐๐๐ : บันทึกข้อมูล 

ผู้เข้าศึกษา 
กรณีผู้ เข้ำศึกษำเป็นชำวต่ำงประเทศ สถาบันอุดมศึกษาต้องสร้างเลขประจ าตัวคุรุสภา 

ส าหรับครูชาวต่างประเทศ ในหัวข้อ UNI01022100 : สร้างเลขประจ าตัวคุรุสภาส าหรับครูชาวต่างประเทศ 
ก่อนที่จะท าการบันทึกข้อมูลผู้เข้าศึกษา 

2) กรณีที่สถาบันอุดมศึกษาต้องการให้นักศึกษาเป็นผู้บันทึกข้อมูลด้วยตนเอง สถาบันต้องก าหนด
รหัสผ่านชั่วคราวให้นักศึกษาในหัวข้อ UNI01021050 : ก าหนดรหัสผ่านชั่วคราว 

3) สถาบันสามารถตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลผู้เข้าศึกษาได้จากหัวข้อ UNI01022000 : 
ตรวจสอบข้อมูลผู้เข้าศึกษา 

๔) จัดท าหนังสือแจ้งข้อมูลผู้เข้าศึกษา พร้อมลงนามรับรองข้อมูลผู้เข้าศึกษาทุกหน้าแจ้งไปยัง
ส านักงานเลขาธิการคุรุสภา  โดยข้อมูลผู้เข้าศึกษาสามารถสั่งพิมพ์รายงานข้อมูลได้จากหัวข้อ UNI01023000 : 
รายงาน หรือ UNI01024000 : รายงานรายช่ือผู้เข้าศึกษาตามช่วงเวลา แล้วแต่กรณี 

๕) หากมีการเปลี่ยนแปลงข้อมูลรายชื่อผู้เข้าศึกษาหลังจากท่ีส านักงานเลขาธิการคุรุสภารับข้อมูลแล้ว  
(ปรากฏสถานะ “รับข้อมูล”) สถาบันอุดมศึกษาต้องแจ้งการเปลี่ยนแปลงข้อมูลเป็นหนังสือ แจ้งไปยังส านักงาน
เลขาธิการคุรุสภา พร้อมระบุเหตุผลในการเปลี่ยนแปลง 

ขั้นตอนที่ ๓ การรายงานข้อมูลผู้เข้าศึกษา (การรายงานสถานะผู้เข้าศึกษาในแต่ละปีการศึกษา) 
สถาบันอุดมศึกษาต้องรายงานสถานะของผู้เข้าศึกษาทุกปีการศึกษา  โดยจัดท าหนังสือแจ้งข้อมูล

สถานะผู้เข้าศึกษาไปยังส านักงานเลขาธิการคุรุสภา  ตำมแบบฟอร์มในเอกสำรอ้ำงอิง ๑๐.๖ ก าหนดระยะเวลา 
ส่งข้อมูลสถำนะของผู้เข้ำศึกษำภายในภาคเรียนแรกของแต่ละปีการศึกษา  

ขั้นตอนที่ ๔ การรายงานข้อมูลผู้ส าเร็จการศึกษา  
หลังจากที่สถาบันอุดมศึกษาจัดการเรียนการสอนให้กับผู้ เข้าศึกษาครบถ้วนตามหลักสูตร  

และผ่านการอนุมัติการส าเร็จการศึกษาจากสภามหาวิทยาลัยแล้ว ให้สถาบันอุดมศึกษาด าเนินการจัดส่งข้อมูล
ผู้ส าเร็จการศึกษา โดยมีขั้นตอนด ำเนินงำน ดังนี้ 

๑) บันทึกข้อมูลผู้ส าเร็จการศึกษา ผ่ำนระบบ KSP Bundit ในหัวข้อ UNI01031000 : บันทึก
ข้อมูลผู้ส าเร็จการศึกษา  

๒) สถาบันสามารถตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลผู้ส าเร็จการศึกษาได้จากหัวข้อ UNI01032000 
: ตรวจสอบข้อมูลผู้ส าเร็จการศึกษา 



๙ 
 

 

๓) จัดท าหนังสือแจ้งข้อมูลผู้ส าเร็จการศึกษา พร้อมลงนามรับรองข้อมูลผู้ส าเร็จศึกษาทุกหน้าแจ้งไปยัง
ส านักงานเลขาธิการคุรุสภา  โดยข้อมูลผู้ส าเร็จการศึกษาสามารถสั่งพิมพ์รายงานข้อมูลได้จากหัวข้อ  
UNI010๓3000 : รายงาน หรือ UNI010๓4000 : รายงานรายชื่อผู้ส าเร็จการศึกษาตามช่วงเวลา แล้วแต่กรณ ี
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  



๑๐ 
 

 

๗. วิธีการใช้งานระบบ KSP Bundit ในส่วนของระบบผู้เข้าศึกษาและผู้ส าเร็จการศึกษา 
๗.๑ กำรเริ่มต้นกำรใช้ระบบผู้เข้าศึกษาและผู้ส าเร็จการศึกษา  

เปิดระบบ KSP Bundit จากโปรแกรม Internet Explorer / Google Chrome  โดยใช้ URL  
ตามท่ีปรากฏในเอกสารอ้างอิง  

๗.๒ กำรเปิดเข้ำสู่ระบบกำรใช้งำน โดยใช้ User ID ที่ได้รับการอนุมัติจากส านักงานเลขาธิการคุรุสภา 
 

 
ภาพที่ 1 หน้าระบบ KSP Bundit 

 
 

 
ภาพที่ 2 หน้าจอเมื่อเข้าสู่ระบบ KSP Bundit 

 
 
 
 



๑๑ 
 

 

๗.๓ กำรบันทึกข้อมูลผู้เข้าศึกษา 
วัตถุประสงค์ เพ่ือการบันทึกข้อมูลผู้เข้าศึกษากรณีท่ีปริญญาและประกาศนียบัตรผ่านการรับรอง 

จากคุรุสภาแล้ว  หลังจากคุรุสภาพิจารณาให้การรับรองปริญญาที่สถาบันเสนอขอรับรองแล้ว สถาบันอุดมศึกษา
สามารถบันทึกข้อมูลผู้เข้าศึกษาตามหลักสูตรได้ตามข้ันตอนในระบบ ดังนี้ 

๗.๓.๑ การเข้าเมนูบันทึกข้อมูลผู้เข้าศึกษา 
๑) เลือก “ผู้เข้าศึกษา” 
๒) เลือก “UNI01021000 : บันทึกข้อมูลผู้เข้าศึกษา” 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพที่ 3 การเข้าเมนูบันทึกข้อมูลผู้เข้าศึกษา 
 

เมื่อเลือกตามข้อ ๑) และ ๒) จะปรากฏหน้าจอตามภาพที่ ๔ 
 

 
ภาพที่ 4 หน้าจอบันทึกข้อมูลผู้เข้าศึกษา 

 



๑๒ 
 

 

๗.๓.๒ จำกภำพที่ ๔ เลือกข้อมูลปริญญำที่เข้ำศึกษำได้จำกช่อง “เลขที่ค ำขอรับรองปริญญำ”   

โดยกดไปที่เครื่องหมำย  จะปรำกฏหน้ำจอตำมภำพที่ ๕ 
 

 
 

ภาพที่ 5 หน้าจอส าหรับการค้นหาข้อมูลปริญญา 
 

สถำบันอุดมศึกษำสำมำรถค้นหำข้อมูลปริญญำที่เข้ำศึกษำได้จำกช่อง “ค้นหำ” โดยสำมำรถ
ค้นหำได้จำก “เลขที่ค ำขอ”  “รหัสกำรรับรอง”  “ชื่อมหำวิทยำลัย”  “หลักสูตร” หรือ “สำขำ”  จำกนั้นเลือก
ข้อมูลที่ต้องกำรแล้วกด “ตกลง” จะปรำกฏหน้ำจอตำมภำพที่ ๖ 

 

 
 

ภาพที่ 6 หน้าจอที่ปรากฏหลังจากเลือกข้อมูลปริญญาที่เข้าศึกษา 
 
 
 
 



๑๓ 
 

 

๗.๓.๓ จำกภำพที่ ๖ เลือกข้อมูลปีกำรศึกษำที่เข้ำศึกษำได้จำกช่อง “ปีกำรศึกษำที่เข้ำศึกษำ”   

โดยกดไปที่เครื่องหมำย  จะปรำกฏหน้ำจอตำมภำพที่ ๗ 

 
 

 ภาพที่ 7 หน้าจอแสดงการค้นหาข้อมูลปีการศึกษาที่เข้าศึกษา 
 

จำกนั้นเลือกข้อมูลที่ต้องกำรแล้วกด “ตกลง” จะปรำกฏหน้ำจอตำมภำพที่ ๘  โดยจะปรำกฏข้อมูล
จ ำนวนนักศึกษำที่รับรอง สถำบันอุดมศึกษำจะไม่สำมำรถใส่ข้อมูลนักศึกษำเกินจำกจ ำนวนที่ได้รับกำรรับรอง  
และจะปรำกฏไอคอน  ในกรอบใต้หัวข้อ “ข้อมูลผู้เข้ำศึกษำ” 
 

 
ภาพที่ 8 หน้าจอที่ปรากฏหลังจากเลือกข้อมูลปีการศึกษาที่เข้าศึกษา 

 
 
 

 



๑๔ 
 

 

๗.๓.๓ จำกภำพที ่๘ เลือกเครื่องหมำย  ในกรอบใต้หัวข้อ “ข้อมูลผู้เข้ำศึกษำ”  
จะปรำกฏหน้ำจอตำมภำพที่ ๙ 

 
ภาพที่ 9 หน้าจอแสดงข้อมูลผู้เข้าศึกษาท่ีต้องแจ้งในระบบ 

 
จากภาพที่ ๙ หลังจากระบุข้อมูลครบทุกหัวข้อแล้ว ให้เลือกเครื่องหมำย  ข้อมูลจะบันทึก

ลงฐานข้อมูลและแสดงให้เห็นที่หน้าหลัก ดังรูป 
 

 
 

ภาพที่ 10 หน้าจอที่ปรากฏหลังจากบันทึกข้อมูลผู้เข้าศึกษา 
 
 จากภาพที่ ๑๐ สามารถเพ่ิมข้อมูลผู้เข้าศึกษาคนอ่ืน ๆ ได้โดยเลือกเครื่องหมำย    และสำมำรถแก้ไข

ข้อมูลผู้เข้ำศึกษำที่บันทึกข้อมูลแล้ว  โดยเลือกเครื่องหมำย  ที่ด้ำนท้ำยของรำยชื่อผู้เข้ำศึกษำแต่ละคน  หรือ

ลบข้อมูลผู้เข้ำศึกษำ โดยเลือกเครื่องหมำย  ที่ด้ำนท้ำยของรำยชื่อผู้เข้ำศึกษำแต่ละคน   
 



๑๕ 
 

 

หากยังบันทึกข้อมูลนักศึกษาไม่ครบถ้วน สามารถกดปุ่ม  เพ่ือกลับมาบันทึกข้อมูลต่อ 

ในวันถัดไป และหากบันทึกข้อมูลนักศึกษาเสร็จเรียบร้อยแล้ว กดปุ่ม   
 

 
ภาพที่ 11 ภาพแสดงกล่องข้อความเพ่ือยืนยันการบันทึกชั่วคราว 

 

 
ภาพที่ 12 ภาพแสดงกล่องข้อความเพ่ือยืนยันการบันทึกข้อมูลส่งคุรุสภา 

 
๗.๓.๔ สามารถพิมพ์สรุปข้อมูลผู้เข้าศึกษาเพ่ือน าส่งส านักงานเลขาธิการคุรุสภา โดยเลือกเครื่องหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ข้อควรระวัง 
กำรแจ้งข้อมูลผู้เข้ำศึกษำในแต่ละปีกำรศึกษำ จะสำมำรถแจ้งได้ครั้งเดียวเท่ำนั้น 

และไม่สำมำรถแก้ไข หรือเพ่ิมเติมข้อมูลผู้เข้ำศึกษำได้ 



๑๖ 
 

 

๗.๔ กำรก ำหนดรหัสผ่ำนชั่วครำว และกำรรำยงำนก ำหนดรหัสผ่ำนชั่วครำว 
   ๗.๔.๑ การเข้าเมนูก าหนดรหัสผ่านชั่วคราว 

วัตถุประสงค์ เพ่ือก าหนดรหัสผ่านชั่วคราว ให้กับบุคคลมากกว่า ๑ คน ในการเข้าบันทึกข้อมูล
ผู้เข้าศึกษาในระบบ  ในคราวเดียวกัน (ข้อสังเกต : การก าหนดรหัสผ่านชั่วคราวสามารถท าได้ ๑ ปริญญาฯ ๑ สาขาวิชา 
และ ๑ ปีการศึกษา ต่อ ๑ รหัส หากต้องการก าหนดรหัสผ่านชั่วคราวให้ปริญญาฯ สาขาวิชา และปีการศึกษาใหม่
เพ่ิมเติมในช่วงเวลาเดียวกัน สามารถท าได้โดยเลือกปริญญาฯ สาขาวิชา และปีการศึกษา ที่ต้องการก าหนดรหัส
ใหม่อีกครั้ง ทั้งนี้ เพ่ือใช้ในการบักทึกข้อมูลผู้เข้าศึกษาและผู้ส าเร็จการศึกษาในคราวละหลายปริญญาฯ สาขาวิชา 
และปีการศึกษาพร้อมกัน)     

สามารถก าหนดรหัสผ่านชั่วคราวได้ตามข้ันตอนในระบบ ดังนี้ 
๑) เลือก “ผู้เข้าศึกษา” 
๒) เลือก “UNI01021050 : ก าหนดรหัสผ่านชั่วคราว” 

 
 

 

 
ภาพที่ 13 การเข้าเมนูก าหนดรหัสผ่านชั่วคราว 

 
เมื่อเลือกตามข้อ ๑) และ ๒) จะปรากฏหน้าจอตามภาพที่ ๑๔ 

 

 
ภาพที่ 14 หน้าจอก าหนดรหัสผ่านชั่วคราว 

 



๑๗ 
 

 

๓) จากภาพที่ ๑๔ ก าหนดรหัสผ่านชั่วคราว โดยด าเนินการดังนี้ 

๓.๑) เลือกข้อมูลเลขที่ค าขอรับรองปริญญาจากฐานข้อมูล ดว้ยการเลือกเครื่องหมาย    

๓.๒) เลือกปีการศึกษาทีจ่ะท าการบันทึกข้อมูล ด้วยการเลือกเครื่องหมาย    
๓.๓) ระบบจะก าหนด Username ชั่วคราว ให้โดยอัตโนมัติ   
๓.๔) ก าหนดรหัสผ่านชั่วคราวด้วยตนเอง โดยผู้ใช้งานระบุรหัสผ่านชั่วคราวและระบุ

รหัสผ่านชั่วคราวซ้ าอีกครั้ง แล้ว เลือกเครื่องหมาย  ระบบจะสร้างรหัสผ่านชั่วคราวขึ้นมาตามที่ก าหนด หรือ  
๓.๕) สร้างรหัสผ่านชั่วคราวอตัโนมัติโดยเลือก  ระบบจะแสดงรหัสผ่าน

ชั่วคราวขึ้นมาอัตโนมัติ จากนั้นเลือกเครื่องหมาย  ระบบจะสร้างรหัสผ่านชั่วคราวขึ้น    
๓.๖) หลังจากรหสัผ่านช่ัวคราวแลว้สามารถตรวจสอบรหสัผา่นช่ัวคราวได้จากเมนู   

ตามขั้นตอนในข้อ ๗.๔.๒ กำรรำยงำนก ำหนดรหัสผ่ำนชั่วครำว 
 

บุคคลที่ได้รับรหัสผ่านชั่วคราวจะสามารถเข้าสู่ระบบ KSP Bundit ได้โดยเลือกท่ี  
“บันทึกข้อมูลผู้เข้าศึกษา - รายบุคคล” 

 

 
ภาพที่ 15 หน้าจอแสดงการเข้าระบบ KSP Bundit โดยใชร้หัสผ่านชั่วคราว 

 

๗.๔.๒ กำรรำยงำนก ำหนดรหัสผ่ำนชั่วครำว 
วัตถุประสงค์ เพ่ือพิมพ์รายงานการก าหนด Username ชั่วคราว และ Password ชั่วคราว  

ที่ยังมีผลให้สามารถเข้าระบบ บันทึกข้อมูลผู้เข้าศึกษา - รายบุคคล ได้ ณ ช่วงเวลาที่สั่งพิมพ์รายงาน 
สามารถรายงานการก าหนดรหัสผ่านชั่วคราวได้ตามข้ันตอนในระบบ ดังนี้ 
๑) เลือก “ผู้เข้าศึกษา” 
๒) เลือก “UNI01025000 : รายงานก าหนดรหัสผ่านชั่วคราว” 



๑๘ 
 

 

 
ภาพที่ 16 การเข้าเมนูก าหนดรหัสผ่านชั่วคราว 

 
เมื่อเลือกตามข้อ ๑) และ ๒) จะปรากฏหน้าจอตามภาพที่ ๑๗ 

 
ภาพที่ 17 หน้าจอรำยงำนก ำหนดรหัสผ่ำนชั่วครำว 

 

๓) เลือกเครื่องหมำย  ระบบจะแสดงรำยงำนกำรก ำหนด Username ชั่วครำว และ 
Password ชั่วครำว ที่ยังมีผลให้สำมำรถเข้ำระบบ บันทึกข้อมูลผู้เข้ำศึกษำ - รำยบุคคล ได้ ณ ช่วงเวลำที่สั่งพิมพ์
รำยงำน 
 

๗.๕ กำรบันทึกข้อมูลผู้เข้ำศึกษำ - รำยบุคคล 
กำรเข้ำสู่ เมนู  “UNI๐๑๐๒๑๑๐๐ : บันทึกข้อมูลผู้ เข้ำศึกษำ - รำยบุคคล” สำมำรถเข้ำได้ 

โดยใช้ User ID ที่ได้รับจำกส ำนักงำนเลขำธิกำรคุรุสภำ  และใช้รหัสผ่ำนชั่วครำวตำมที่ได้มีกำรอธิบำยไปในข้อ ๗.๔ 
๗.๕.๑ กำรเข้ำเมนูบันทึกข้อมูลผู้เข้ำศึกษำ – รำยบุคคล 

๑) เข้ำโดยใช้ User ID ที่ได้รับจำกส ำนักงำนเลขำธิกำรคุรุสภำ   
๑.๑) เลือก “ผู้เข้ำศึกษำ” 



๑๙ 
 

 

๑.๒) เลือก “UNI๐๑๐๒๑๑๐๐ : บันทึกข้อมูลผู้เข้ำศึกษำ - รำยบุคคล” 

 
ภาพที่ 18 การเข้าเมนูบันทึกข้อมูลผู้เข้าศึกษา - รายบุคคล  

โดยใช้ User ID ที่ได้รับจากส านักงานเลขาธิการคุรุสภา 
 

๒) เข้ำโดยใช้รหัสผ่ำนชั่วครำว 
๒.๑) ไปที่หน้ำระบบ KSP Bundit ตำมภำพท่ี ๑๙ 
๒.๒) เลือก “บันทึกข้อมูลผู้เข้ำศึกษำ - รำยบุคคล” จะปรำกฏหน้ำจอตำมภำพที่ ๒๐ 
 

 
ภาพที่ 19 การเข้าเมนูบันทึกข้อมูลผู้เข้าศึกษา - รายบุคคล โดยใช้รหัสผ่านชัว่คราว 

 

 
 
 
 
 



๒๐ 
 

 

๒.๓) ใส่ “Username ส ำหรับกำรบันทึกข้อมูลชั่วครำว” และ “รหัสผ่ำนส ำหรับกำร
บันทึกข้อมูลชั่วครำว”  

 
ภาพที่ 20 หน้าจอส าหรับการเข้าระบบส าหรับผู้ที่ได้รับรหัสผ่านชั่วคราว 

 

เมื่อด าเนินการตามข้อ ๑) และ ๒) จะปรากฏหน้าจอตามภาพที่ ๒๑  



๒๑ 
 

 

 
 
 
 

ภาพแสดงเมนูบันทึกข้อมูลผู้เข้าศึกษา – รายบุคคล 
 

   1) เพิ่มข้อมูลใหม่ 
 

 

 

 

 

ภาพที่ 21 หน้าจอบันทึกข้อมูลผู้เข้าศึกษา - รายบุคคล 
 

จากภาพที่ ๒๑ บันทึกข้อมูลผู้เข้ำศึกษำ - รำยบุคคล โดยด าเนินการดังนี้ 

๑) เลือกข้อมูลเลขที่ค าขอรับรองปริญญาจากฐานข้อมูล ด้วยการเลือกเครื่องหมาย     
โดยเลือกปริญญาที่ตรงกันกับข้อมูลของผู้เข้าศึกษา 

๒) เลือกปีการศึกษาจากฐานข้อมูล ด้วยการเลือกเครื่องหมาย   โดยเลือกปีการศึกษา 
ที่ตรงกันกับปีการศึกษาที่เข้าศึกษาของผู้เข้าศึกษา 

๓) ระบุวันที่เข้าศึกษา  

๔) ระบุข้อมูลให้ครบถ้วน และเลือกเครื่องหมาย  
๕) หากจะระบุข้อมูลของนิสิตนักศึกษาคนใหม่ให้เลือกเครื่องหมาย  
 



๒๒ 
 

 

๗.๖ กำรตรวจสอบข้อมูลผู้เข้ำศึกษำ 
วัตถุประสงค์  
๑) เพ่ือตรวจสอบข้อมูลผู้เข้ำศึกษำก่อนบันทึกข้อมูลส่งคุรุสภำ  
๒) เพ่ือติดตามการด าเนินงานของคุรุสภาหลังจากท่ีได้จัดส่งข้อมูลผู้เข้าศึกษาแล้ว 
สามารถตรวจสอบข้อมูลผู้เข้าศึกษาได้ตามข้ันตอน ดังนี้ 
๗.๖.๑ การเข้าเมนูตรวจสอบข้อมูลผู้เข้ำศึกษำ 

๑) เลือก “ผู้เข้าศึกษา”  
๒) เลือก “UNI๐๑๐๒๒๐๐๐ : ตรวจสอบข้อมูลผู้เข้ำศึกษำ” 

 

 
ภาพที่ 22 การเข้าเมนูตรวจสอบข้อมูลผู้เข้ำศึกษำ 

 
เมื่อเลือกตามข้อ ๑) และ ๒) จะปรากฏหน้าจอตามภาพที่ ๒๓ 

 

 
ภาพที่ 23 หน้าจอตรวจสอบข้อมูลผู้เข้ำศึกษำ 

 



๒๓ 
 

 

๗.๖.๒ สามารถตรวจสอบข้อมูลผู้เข้าศึกษา ได้ ๒ แนวทาง ดังนี้ 
๑) การตรวจสอบข้อมูลผู้เข้าศึกษา  ก่อนส่งไปยังส านักงานเลขาธิการคุรุสภา จากภาพที่ ๒๑ 

สามารถด าเนินการได้ ๒ วิธี ดังนี้ 
๑.๑) ระบุข้อมูลที่ต้องการตรวจสอบให้ครบถ้วน และเลือกเครื่องหมาย    
๑.๒) เลือกเครื่องหมาย  ด้านท้ายข้อมูลการส่งแต่ละครั้ง  
จะปรากฏข้อมูลตามภาพที่ ๒๔ 

 
ภาพที่ 24 หน้าจอตรวจสอบข้อมูลผู้เข้าศึกษา - ข้อมูลการแจ้งในแต่ละครั้ง 

 

หำกตรวจสอบแล้วต้องกำรที่จะแก้ไขข้อมูลผู้ เข้ำศึกษำ บันทึกข้อมูลส่งคุรุสภำ หรือดูสรุปข้อมูลรำยชื่อ 
ผู้เข้ำศึกษำ ต้องด ำเนินกำรตำมข้อ ๗.๓ ไม่สำมำรถแก้ไขข้อมูลผู้เข้ำศึกษำ บันทึกข้อมูลส่งคุรุสภำหรือดูสรุปข้อมูล
รำยชื่อผู้เข้ำศึกษำ จำกหน้ำจอที่เข้ำผ่ำนหัวข้อ UNI๐๑๐๒๒๐๐๐ : ตรวจสอบข้อมูลผู้เข้ำศึกษำ 
 

๒) การติดตามสถานะการด าเนินงาน จากภาพที่ ๒๓ สามารถติดตามสถานะการด าเนินงานได้
จากคอลัมน์ “สถานะ” ซึ่งจะปรากฏข้อมูลได้ ๓ รูปแบบ ดังนี้ 

๒.๑) รับข้อมูล หมำยควำมว่ำ ส ำนักงำนเลขำธิกำรคุรุสภำได้รับข้อมูลผู้เข้ำศึกษำไว้ใน
ฐำนข้อมูลแล้ว 

๒.๒) แก้ไข/เพ่ิมเติมข้อมูล หมำยควำมว่ำ ให้สถำบันอุดมศึกษำแก้ไข / เพ่ิมเติมข้อมูล   
โดยจะระบุสำเหตุที่ต้องแก้ไข / เพิ่มเติมข้อมูล ในคอลัมน์ “เหตุผล” 

๒.๓) ยกเลิกข้อมูล หมำยควำมว่ำ ส ำนักงำนเลขำธิกำรคุรุสภำไม่รับข้อมูลผู้เข้ำศึกษำในปี
กำรศึกษำดังกล่ำวไว้ในฐำนข้อมูล 

๗.๗ กำรสร้ำงเลขประจ ำตัวคุรุสภำส ำหรับครูชำวต่ำงประเทศ 
วัตถุประสงค์ เพ่ือสร้างเลข ๑๓ หลักแทนเลขที่บัตรประชาชนในการบันทึกข้อมูลผู้เข้าศึกษา สามารถ

สร้ำงเลขประจ ำตัวคุรุสภำส ำหรับครูชำวต่ำงประเทศได้ตามข้ันตอน ดังนี้ 
๗.๗.๑ การเข้าเมนูสร้ำงเลขประจ ำตัวคุรุสภำส ำหรับครูชำวต่ำงประเทศ 

๑) เลือก “ผู้เข้าศึกษา”  
๒) เลือก “UNI๐๑๐๒๒๑๐๐ : สร้ำงเลขประจ ำตัวคุรุสภำส ำหรับครูชำวต่ำงประเทศ” 
๓) เลือก “UNI๐๑๐๒๒๒๐๐ : บันทึกข้อมูลสร้ำงเลขประจ ำตัวคุรุสภำส ำหรับครูชำวต่ำงประเทศ” 



๒๔ 
 

 

 

 
 

ภาพที่ 25 การเข้าเมนูบันทึกข้อมูลสร้างเลขประจ าตัวคุรุสภาส าหรับครูชาวต่างประเทศ 
 

เมื่อเลือกตามข้อ ๑) – ๓) จะปรากฏหน้าจอตามภาพที่ ๒๖ 
 

 
ภาพที่ 26 หน้าจอบันทึกข้อมูลสร้างเลขประจ าตัวคุรุสภาส าหรับครูชาวต่างประเทศ 

 

๗.๗.๒ ระบุข้อมูลให้ครบถ้วน และเลือกเครื่องหมาย  จะปรากฏข้อมูลเลขประจ าตัวคุรุสภา 
จ านวน ๑๓ หลัก ตามภาพท่ี ๒๗ และน าเลขประจ าตัวคุรุสภาไปใช้ในการบันทึกข้อมูลผู้เข้าศึกษา 

ในหัวข้อ “ชื่อ ชื่อกลาง นามสกุล” ให้สะกดเป็นภาษาไทย โดยข้อมูลในส่วนนี้จะน าไปประกอบ
กับการออกใบอนุญาตประกอบวิชาชีพทางการศึกษา ตัวอย่างการระบุข้อมูลเป็นไปตามภาพที่ ๒๗ 

เมื่อบันทึกข้อมูลเรียบร้อยแลว้ สามารถตรวจสอบเลขประจ ำตวัคุรุสภำส ำหรับครูชำวต่ำงประเทศ 
จำกเมนู “UNI๐๑๐๒๒๓๐๐ : ตรวจสอบเลขประจ ำตัวคุรุสภำส ำหรับครูชำวต่ำงประเทศ” หลังจำกบันทึกข้อมูล 
๓ วันท ำกำร 



๒๕ 
 

 

 
ภาพที่ 27 ตัวอย่างการใส่ข้อมูลเพ่ือขอเลขประจ าตัวคุรุสภาส าหรับครูชาวต่างประเทศ 

๗.๘ กำรตรวจสอบเลขประจ ำตัวคุรุสภำส ำหรับครูชำวต่ำงประเทศ 
วัตถุประสงค์ เพ่ือใช้ในการตรวจสอบเลขประจ ำตัวคุรุสภำส ำหรับครูชำวต่ำงประเทศที่ได้มีกำรออกไปแล้ว  

สามารถตรวจสอบเลขประจ ำตัวคุรุสภำส ำหรับครูชำวต่ำงประเทศได้ตามข้ันตอน ดังนี้ 
๗.๘.๑ การเข้าเมนูตรวจสอบเลขประจ ำตัวคุรุสภำส ำหรับครูชำวต่ำงประเทศ 

๑) เลือก “ผู้เข้าศึกษา”  
๒) เลือก “UNI๐๑๐๒๒๑๐๐ : สร้ำงเลขประจ ำตัวคุรุสภำส ำหรับครูชำวต่ำงประเทศ” 
๓) เลือก “UNI๐๑๐๒๒๓๐๐ : ตรวจสอบเลขประจ ำตัวคุรุสภำส ำหรับครูชำวต่ำงประเทศ” 
 

 
ภาพที่ 28 การเข้าเมนูตรวจสอบเลขประจ าตัวคุรุสภาส าหรับครูชาวต่างประเทศ 

 
เมื่อเลือกตามข้อ ๑) - ๓) จะปรากฏหน้าจอตามภาพที่ ๒๙ 

 



๒๖ 
 

 

 
ภาพที่ 29 หน้าจอตรวจสอบเลขประจ าตัวคุรุสภาส าหรับครูชาวต่างประเทศ 

๗.๘.๒ ระบุข้อมูลให้ครบถ้วน และเลือกเครื่องหมาย  ระบบจะแสดงข้อมูลเลขประจ ำตัวคุรุสภำ
ส ำหรับครูชำวต่ำงประเทศ ที่สถำบันอุดมศึกษำเคยบันทึกไว้ 

๗.๙ กำรรำยงำน (ผู้เข้ำศึกษำ) 
วัตถุประสงค์   
๑) เพ่ือใช้ในกำรเรียกดูสรุปข้อมูลผู้เข้ำศึกษำในแต่ละปีกำรศึกษำ 
๒) เพ่ือพิมพ์หน้ำรำยงำนข้อมูลผู้เข้ำศึกษำในแต่ละปีกำรศึกษำ  
สำมำรถเรียกหน้ำรำยงำนได้ตำมข้ันตอน ดังนี้ 
๗.๙.๑ การเข้าเมนูรำยงำน 

๑) เลือก “ผู้เข้าศึกษา”  
๒) เลือก “UNI๐๑๐๒๓๐๐๐๐ : รำยงำน” 

 

 
 
 

ภาพที่ 30 การเข้ำเมนูรำยงำน 
 

เมื่อเลือกตามข้อ ๑) และ ๒) จะปรากฏหน้าจอตามภาพที่ ๓๑ 



๒๗ 
 

 

 
ภาพที่ 31 หน้ำจอรำยงำน 

๗.๙.๒ ระบุข้อมูลให้ครบถ้วน และเลือกเครื่องหมำย  ระบบจะแสดงข้อมูล 
ผู้เข้ำศึกษำ ประกอบด้วย ๑) รหัสนักศึกษำ  ๒) เลขประจ ำตัวประชำชน  ๓) ค ำน ำหน้ำ  ๔) ชื่อ ๕) นำมสกุล   
๖) วันที่เข้ำศึกษำ  และ ๗) สถำนะ 

 

๗.๑๐ กำรรำยงำนรำยชื่อผู้เข้ำศึกษำตำมช่วงเวลำ 
วัตถุประสงค์  
๑) เพ่ือใช้ในกำรเรียกดูสรุปข้อมูลผู้เข้ำศึกษำตำมช่วงระยะเวลำที่ก ำหนด 
๒) เพ่ือพิมพ์หน้ำรำยงำนข้อมูลผู้เข้ำศึกษำตำมช่วงระยะเวลำที่ก ำหนด  โดยสำมำรถดำวน์โหลด

ไฟล์ข้อมูลทั้งที่เป็น PDF และ Microsoft excel 
สำมำรถเรียกหน้ำรำยงำนรำยชื่อผู้เข้ำศึกษำตำมช่วงเวลำได้ตำมข้ันตอน ดังนี้ 
๗.๑๐.๑ การเข้าเมนูรำยงำน 

๑) เลือก “ผู้เข้าศึกษา”  
๒) เลือก “UNI๐๑๐๒๔๐๐๐ : รำยงำนรำยชื่อผู้เข้ำศึกษำตำมช่วงเวลำ” 

 
 

 

ภาพที่ 32 กำรเข้ำเมนูรำยงำนรำยชื่อผู้เข้ำศึกษำตำมช่วงเวลำ 
เมื่อเลือกตามข้อ ๑) และ ๒) จะปรากฏหน้าจอตามภาพที่ ๓๓ 



๒๘ 
 

 

 
ภาพที่ 33 หน้ำจอรายงานรายชื่อผู้เข้าศึกษาตามช่วงเวลา 

 
 

๗.๑๐.๒ ระบุข้อมูลให้ครบถ้วน  เลือกรูปแบบรำยงำนที่ต้องกำร แสดงเป็นไฟล์ PDF หรือ Microsoft excel 
และเลือกเครื่ องหมำย   ระบบจะแสดงข้อมูลผู้ เข้ ำศึกษำ ประกอบด้วย ๑) รหัสนักศึกษำ   
๒) เลขประจ ำตัวประชำชน  ๓) ค ำน ำหน้ำ  ๔) ชื่อ  ๕) นำมสกุล  ๖) วันที่เข้ำศึกษำ  และ ๗) สถำนะตำมช่วงเวลำ
ที่ก ำหนด   

 

๗.๑๑ กำรบันทึกข้อมูลผู้ส ำเร็จกำรศึกษำ 
วัตถุประสงค์ เพ่ือการบันทึกข้อมูลผู้ส าเร็จการศึกษาจากที่ปริญญาและประกาศนียบัตรที่คุรุสภารับรอง  

สามารถบันทึกข้อมูลผู้ส าเร็จการศึกษาได้ตามขั้นตอนในระบบ ดังนี้ 
๗.๑๑.๑ การเข้าเมนูบันทึกข้อมูลผู้ส าเร็จการศึกษา 

๑) เลือก “ผู้ส าเร็จการศึกษา” 
๒) เลือก “UNI01031000 : บันทึกข้อมูลผู้ส าเร็จการศึกษา” 

 

 
ภาพที่ 34 การเข้าเมนูบันทึกข้อมูลผู้ส ำเร็จกำรศึกษำ 

เมื่อเลือกตามข้อ ๑) และ ๒) จะปรากฏหน้าจอตามภาพที่ ๓๕ 



๒๙ 
 

 

 

 

 
 

ภาพที่ 35 หน้าจอบันทึกข้อมูลผู้ส าเร็จการศึกษา 
 
 

๗.๑๑.๒ เลือกข้อมูลและระบุรำยละเอียดให้ครบถ้วน  โดยแบ่งได้เป็น ๒ กรณี ดังนี้ 
1) กรณียังไม่เคยส่งข้อมูลผู้ส าเร็จการศึกษา  

๑.๑) เลือก “เพ่ิมข้อมูลใหม่”  และกดไปที่เครื่องหมำย  ในช่องเลขที่ค ำขอรับรองปริญญำ 
จะปรำกฏข้อมูลตำมภำพที่ ๓๖  

๑.๒) ค้นหำข้อมูลปริญญำที่ต้องกำรจะใส่ข้อมูลผู้ส ำเร็จกำรศึกษำได้จำกช่อง “ค้นหำ” 
โดยสำมำรถค้นหำได้จำก “เลขท่ีค ำขอ”  “รหัสกำรรับรอง”  “ชื่อมหำวิทยำลัย”  “หลักสูตร” หรือ “สำขำ”  
จำกนั้นเลือกข้อมูลที่ต้องกำรแล้วกด “ตกลง” จะปรำกฏหน้ำจอตำมภำพที่ ๓๗ 

 
 



๓๐ 
 

 

 
ภาพที่ 36 หน้าจอส าหรับการค้นหาข้อมูลปริญญา 

 

 

 
ภาพที่ 37 หน้าจอที่ปรากฏหลังจากเลือกข้อมูลเลขท่ีค าขอรับรองปริญญา 

 

๑.๓) ระบุรายละเอียดในช่อง “วันที่ส่งข้อมูล”  “วันที่ส าเรจ็การศึกษา”  “สภาอนุมัติครั้งที”่  
และ “วันที่อนุมัติ” ให้ครบถ้วน 

๑.๔) เลือกเครื่องหมาย  ในตำรำงใต้หัวข้อ “ข้อมูลผู้ส ำเร็จกำรศึกษำ” จะปรำกฏข้อมูล
ตำมภำพท่ี ๓๘ 
 

 



๓๑ 
 

 

 

 
ภาพที่ 38 หน้าจอแสดงข้อมูลผู้ส าเร็จศึกษาท่ีต้องบันทึกข้อมูลในระบบ 

 

๑.๕) กดเครื่องหมำย  ในช่อง “เลขประจ ำตัวประชำชน” จะปรำกฏข้อมูลที่บันทึก 
ในระบบผู้เข้ำศึกษำ  

๑.๖) เลือกข้อมูลรำยชื่อที่ต้องกำรแจ้งเป็นผู้ส ำเร็จกำรศึกษำจะปรำกฏข้อมูลเดิมที่บันทึก
ในระบบผู้เข้ำศึกษำ ตำมภำพที่ ๓๙ หำกต้องกำรแก้ไขข้อมูลผู้ส ำเร็จกำรศึกษำ สำมำรถแก้ไขได้ในส่วนนี้ 

 



๓๒ 
 

 

 
ภาพที่ 39 หน้าจอแสดงข้อมูลผู้ส าเร็จศึกษาท่ีดึงข้อมูลจากระบบบันทึกข้อมูลผู้เข้าศึกษา 

 

๑.๗) บันทึกข้อมูลสถำนศึกษำที่ปฏิบัติกำรสอน/สถำนที่ฝึกปฏิบัติทำงกำรบริหำรกำรศึกษำ 
เมื่อใส่รำยละเอียดข้อมูลเรียบร้อยแล้ว เลือกเครื่องหมำย  ตำมภำพท่ี ๔๐ 

 
ภาพที่ 40 หน้าจอบันทึกข้อมูลสถานศึกษาท่ีปฏิบัติการสอน/สถานที่ฝึกปฏิบัติทางการบริหารการศึกษา 

 

เมื่อบันทึกข้อมูลแล้วจะปรำกฏรำยชื่อผู้ส ำเร็จกำรศึกษำ ในตำรำงใต้หัวข้อ  
“ข้อมูลผู้ส ำเร็จกำรศึกษำ” ตำมภำพท่ี ๔๑ 
 
 
 
 



๓๓ 
 

 

 
ภาพที่ 41 หน้าจอที่ปรากฏเมื่อมีการบันทึกข้อมูลผู้ส าเร็จการศึกษา 

 

๑.๘) หำกจะเพ่ิมข้อมูลผู้ส ำเร็จกำรศึกษำคนอ่ืน ๆ ให้เลือกเครื่องหมาย   
ในตำรำงใต้หัวข้อ “ข้อมูลผู้ส ำเร็จกำรศึกษำ” 
 

๒) กรณมีีการส่งข้อมูลผู้ส าเร็จการศึกษามาแล้ว และได้รับแจ้งจากคุรุสภาให้แก้ไขข้อมูล 

๒.๑) เลือก “แก้ไขข้อมูล”  และกดไปที่เครื่องหมำย  ในช่องเลขที่ส่งข้อมูล 
ผู้ส ำเร็จกำรศึกษำ จะปรำกฏข้อมูลตำมภำพที่ ๔๒ 
 
 

 

 
 

ภาพที่ 42 หน้าจอแก้ไขข้อมูลผู้ส าเร็จการศึกษา 
 



๓๔ 
 

 

๒.๒) จำกภำพที่ ๔๒ สำมำรถเพ่ิมข้อมูลผู้ส ำเร็จกำรศึกษำคนอ่ืน ๆ ได้โดยเลือก
เครื่องหมำย  และสำมำรถแก้ไขข้อมูลผู้ส ำเร็จกำรศึกษำที่บันทึกข้อมูลแล้ว  โดยเลือกเครื่องหมำย   

ที่ด้ำนท้ำยของรำยชื่อผู้ส ำเร็จกำรศึกษำแต่ละคน  หรือลบข้อมูลผู้ส ำเร็จกำรศึกษำ โดยเลือกเครื่องหมำย   
ที่ด้ำนท้ำยของรำยชื่อผู้ส ำเร็จกำรศึกษำแต่ละคน   

๗.๑๑.๓ เมื่อด ำเนินกำรตำมข้อ ๑) หรือ ๒) เรียบร้อยแล้ว เลือกเครื่องหมำย   
หากยังบันทึกข้อมูลผู้ส าเร็จการศึกษาไม่ครบถ้วน เพ่ือกลับมาบันทึกข้อมูลต่อในวันถัดไป และหากบันทึกข้อมูล

นักศึกษาเสร็จเรียบร้อยแล้ว กดปุ่ม   
 

 
ภาพที่ 43 กล่องข้อความเพ่ือยืนยันการบันทึกชั่วคราว 

 

 
ภาพที่ 44 กล่องข้อความเพ่ือยืนยันการบันทึกข้อมูลส่งคุรุสภา 

 

 
ภาพที่ 45 กล่องข้อความเพ่ือบอกผลการบันทึกข้อมูล 

 

๗.๑๒ กำรตรวจสอบข้อมูลผู้ส ำเร็จกำรศึกษำ  
วัตถุประสงค์  
๑) เพ่ือตรวจสอบข้อมูลผู้ส ำเร็จกำรศึกษำก่อนบันทึกข้อมูลส่งส านักงานเลขาธิการคุรุสภำ  
๒) เพ่ือติดตามการด าเนินงานของส านักงานเลขาธิการคุรุสภาหลังจากท่ีได้จัดส่งข้อมูลผู้ส าเร็จ

การศึกษาแล้ว 
สามารถตรวจสอบข้อมูลผู้ส าเร็จการศึกษาได้ตามขั้นตอน ดังนี้ 
๗.๑๒.๑ การเข้าเมนูตรวจสอบข้อมูลผู้ส ำเร็จกำรศึกษำ 

๑) เลือก “ผู้ส าเร็จการศกึษา”  



๓๕ 
 

 

๒) เลือก “UNI๐๑๐๓๒๐๐๐ : ตรวจสอบข้อมูลผู้ส ำเร็จกำรศึกษำ” 
 

 
ภาพที่ 46 การเข้าเมนูตรวจสอบข้อมูลผู้ส าเร็จการศึกษา 

 
เมื่อเลือกตามข้อ ๑) และ ๒) จะปรากฏหน้าจอตามภาพที่ ๔๗ 

 

 
ภาพที่ 47 หน้าจอบันทึกข้อมูลผู้ส าเร็จการศึกษา 

 

๗.๑๒.๒ สามารถตรวจสอบข้อมูลผู้ส าเร็จการศึกษา ได้ ๒ แนวทาง ดังนี้ 
๑) การตรวจสอบข้อมูลผู้เข้าศึกษา  ก่อนส่งไปยังส านักงานเลขาธิการคุรุสภา จากภาพที่ ๔๗ 

สามารถด าเนินการได้ ๒ วิธี ดังนี้ 
๑.๑) ระบุข้อมูลที่ต้องการตรวจสอบให้ครบถ้วน และเลือกเครื่องหมาย    
๑.๒) เลือกเครื่องหมาย  ด้านท้ายข้อมูลการส่งแต่ละครั้ง  
จะปรากฏข้อมูลตามภาพที่ ๔๘ 



๓๖ 
 

 

 

 

 
 

 ภาพที่ 48 หน้าจอตรวจสอบข้อมูลผู้ส ำเร็จการศึกษา - ข้อมูลการแจ้งในแต่ละครั้ง 
 

หำกตรวจสอบแล้วต้องกำรที่จะแก้ไขข้อมูลผู้ส ำเร็จกำรศึกษำ บันทึกข้อมูลส่งคุรุสภำ หรือดูสรุปข้อมูลรำยชื่อ 
ผู้เข้ำศึกษำ ให้ด ำเนินกำรตำมข้อ ๗.๑๑  
 

๒) การติดตามสถานะการด าเนินงาน จากภาพที่ ๔๘ สามารถติดตามสถานะการด าเนินงานได้
จากคอลัมน์ “สถานะ” ซึ่งจะปรากฏข้อมูลได้ ๓ รูปแบบ ดังนี้ 

๒.๑) รับข้อมูล หมำยควำมว่ำ ส ำนักงำนเลขำธิกำรคุรุสภำได้รับข้อมูลผู้ส ำเร็จกำรศึกษำ 
ไว้ในฐำนข้อมูลแล้ว 

๒.๒) แก้ไข/เพ่ิมเติมข้อมูล หมำยควำมว่ำ ให้สถำบันอุดมศึกษำแก้ไข / เพ่ิมเติมข้อมูล   
โดยจะระบุสำเหตุที่ต้องแก้ไข / เพิ่มเติมข้อมูล ในคอลัมน์ “เหตุผล” 

๒.๓) ยกเลิกข้อมูล หมำยควำมว่ำ ส ำนักงำนเลขำธิกำรคุรุสภำไม่รับข้อมูลผู้ส ำเร็จกำรศึกษำ
ในปีกำรศึกษำดังกล่ำวไว้ในฐำนข้อมูล 

๗.๑๓ กำรรำยงำน (ผู้ส ำเร็จกำรศึกษำ) 
วัตถุประสงค์   
๑) เพ่ือใช้ในกำรเรียกดูสรุปข้อมูลผู้ส ำเร็จกำรศึกษำ 
๒) เพ่ือพิมพ์หน้ำรำยงำนข้อมูลผู้ส ำเร็จกำรศึกษำ โดยสำมำรถดำวน์โหลดไฟล์ข้อมูลทั้งที่เป็น PDF 

และ Microsoft excel 
๓) เพ่ือพิมพ์หนังสือน ำส่งข้อมูลผู้ส ำเร็จกำรศึกษำ โดยสำมำรถดำวน์โหลดไฟล์ข้อมูลทั้งที่เป็น PDF 

และ Microsoft excel 
สำมำรถเรียกหน้ำรำยงำนได้ตำมข้ันตอน ดังนี้ 



๓๗ 
 

 

๗.๑๓.๑ การเข้าเมนูรำยงำน 
๑) เลือก “ผู้ส าเร็จการศึกษา”  
๒) เลือก “UNI๐๑๐๓๓๐๐๐๐ : รำยงำน” 

 

 
ภาพที่ 49 การเข้าเมนูรำยงำน 

 
เมื่อเลือกตามข้อ ๑) และ ๒) จะปรากฏหน้าจอตามภาพที่ ๕๐ 

 
ภาพที่ 50 หน้ำจอรำยงำน 

๗.๙.๒ ระบุข้อมูลให้ครบถ้วน เลือกรูปแบบรำยงำนที่ต้องกำร แสดงเป็นไฟล์ PDF หรือ Microsoft excel   

๑) เลือกเครื่องหมำย  ระบบจะแสดงตัวอย่ำงหนังสือที่ใช้ในกำรน ำส่งรำยชื่อผู้ส ำเร็จ
กำรศึกษำไปยังส ำนักงำนเลขำธิกำรคุรุสภำ 



๓๘ 
 

 

๒) เลือกเครื่องหมำย  ระบบจะแสดงข้อมูลผู้ส ำเร็จกำรศึกษำ ประกอบด้วย 
(๑) รหัสนักศึกษำ  (๒) เลขประจ ำตัวประชำชน  (๓) ชื่อ - นำมสกุล  (๔) วันที่เข้ำศึกษำ  (๕) สถำนที่สอน ๑ และ
สถำนที่สอน ๒   

 
 

๗.๑๔ กำรรำยงำนรำยชื่อผู้ส ำเร็จกำรศึกษำตำมช่วงเวลำ 
วัตถุประสงค์  
๑) เพ่ือใช้ในกำรเรียกดูสรุปข้อมูลผู้ส ำเร็จกำรศึกษำตำมช่วงระยะเวลำที่ก ำหนด 
๒) เพ่ือพิมพ์หน้ำรำยงำนข้อมูลผู้ส ำเร็จกำรศึกษำตำมช่วงระยะเวลำที่ก ำหนด  โดยสำมำรถดำวน์โหลด

ไฟล์ข้อมูลทั้งที่เป็น PDF และ Microsoft excel 
สำมำรถเรียกหน้ำรำยงำนรำยชื่อผู้ส ำเร็จกำรศึกษำตำมช่วงเวลำได้ตำมข้ันตอน ดังนี้ 
๗.๑๔.๑ การเข้าเมนูรำยงำน 

๑) เลือก “ผู้ส าเร็จการศึกษา”  
๒) เลือก “UNI๐๑๐๓๔๐๐๐ : รำยงำนรำยชื่อผู้ส ำเร็จกำรศึกษำตำมช่วงเวลำ” 

 
ภาพที่ 51 การเข้าเมนูรายงานรายชื่อผู้ส าเร็จการศึกษาตามช่วงเวลา 

 
เมื่อเลือกตามข้อ ๑) และ ๒) จะปรากฏหน้าจอตามภาพที่ ๕๒ 

 



๓๙ 
 

 

 
ภาพที่ 52 หน้ำจอรายงานรายชื่อผู้ส าเร็จการศึกษาตามช่วงเวลา 

 
 

๗.๑๔.๒ ระบุข้อมูลให้ครบถ้วน  เลือกรูปแบบรำยงำนที่ต้องกำร แสดงเป็นไฟล์ PDF หรือ Microsoft excel 
และเลือกเครื่องหมำย  ระบบจะแสดงข้อมูลผู้ส ำเร็จกำรศึกษำ ประกอบด้วย (๑) รหัสนักศึกษำ   
(๒) เลขประจ ำตัวประชำชน  (๓) ชื่อ - นำมสกุล  (๔) วันที่เข้ำศึกษำ  (๕) สถำนที่สอน ๑ และสถำนที่สอน ๒   
ตำมช่วงเวลำที่ก ำหนด   
 
 
 
  



๔๐ 
 

 

๘. ระบบติดตามประเมินผล 
 พนักงานเจ้าหน้าที่ กลุ่มรับรองปริญญาและประกาศนียบัตร ประชุมเพ่ือประเมิน จัดท ารายงานปัญหา
และข้อเสนอแนะเพ่ือปรับปรุงการท างานและการใช้งานระบบเพ่ือเสนอไปตามล าดับขั้นตอน ทุกๆ 6 เดือน  
 
๙. สรุปปัญหาการด าเนินงานที่ผ่านมา 
 

รายละเอียดปัญหาการด าเนนิงานที่ผ่านมา ผลกระทบ และข้อเสนอแนะในการด าเนนิงาน 
๙.๑ การระบุรายละเอียดข้อมูลส่วนตัวของผู้ส าเร็จการศกึษา 
๑) ระบุเลขที่บัตรประชำชนในระบบ ksp bundit และ

หลักฐำนกำรช ำระเงิน ไม่ตรงกับเลขที่บัตรประชำชน
ที่ปรำกฏบนส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน  

ผลกระทบ 
๑.๑) ระบบไม่สำมำรถดึงข้อมูลเพื่อไปประกอบกำร

ด ำเนินงำนในขั้นตอนต่อไปได้ 
๑.๒) กำรด ำเนินงำนล่ำช้ำเนื่องจำกต้องใช้เวลำ 

หำสำเหตุของข้อผิดพลำดที่เกิดขึ้น และแก้ไข
ข้อมูลในส่วนที่มีกำรด ำเนินงำนผิดพลำด 

ข้อเสนอแนะ 
ตรวจสอบเลขที่บัตรประชำชนในระบบ ksp bundit 
และหลักฐำนกำรช ำระเงิน ให้ตรงกับเลขที่บัตร
ประชำชนที่ปรำกฏบนส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน 
ก่อนจัดส่งข้อมูลในระบบ ksp bundit 

๒) ระบชุื่อ - นำมสกุลไม่ถูกต้อง ผลกระทบ 
๒.๑) หำกมกีำรพิมพ์ใบอนุญำตประกอบวิชำชีพ 

ทำงกำรศึกษำแล้ว ต้องเสียค่ำธรรมเนียม 
ท ำใบแทนใบอนุญำตประกอบวชิำชีพทำงกำรศึกษำ 
๒๐๐ บำท  

๒.๒) ต้องใช้เวลำไปในกำรท ำข้อมูลในระบบเพ่ือขอรับ
ใบแทนใบอนุญำตประกอบวิชำชีพทำงกำรศึกษำ 

ข้อเสนอแนะ 
ตรวจสอบชื่อ – นำมสกุล ให้ถูกต้องก่อนจัดส่งข้อมูล
ในระบบ ksp bundit 

๓) บันทึกข้อมูลชื่อมหำวิทยำลัย / ปริญญำ /
สำขำวิชำ / วันที่เข้ำ / วันที่ส ำเร็จ / ครั้งที่ - วันที่ 
สภำอนุมัติ / สถำนทีฝ่ึกสอนครั้งที่ ๑ และ ฝึกสอน 
ครั้งที่ ๒....ไม่ถูกต้อง 

ผลกระทบ 
กำรด ำเนินงำนล่ำช้ำ เนื่องจำกคุรุสภำต้องส่งคืนข้อมูล
ให้สถำบันอุดมศึกษำด ำเนินกำรแก้ไข และเมื่อส่ง
ข้อมูลกลับมำแล้ว ต้องรอให้มีกำรด ำเนินกำรกับ 
สถำบันอุดมศึกษำอ่ืนที่ส่งเข้ำมำก่อน 
ข้อเสนอแนะ 
ตรวจสอบข้อมูลในระบบ ksp bundit ให้ถูกต้องก่อน
จัดส่งข้อมูลในระบบ ksp bundit 
 
 



๔๑ 
 

 

รายละเอียดปัญหาการด าเนนิงานที่ผ่านมา ผลกระทบ และข้อเสนอแนะในการด าเนนิงาน 
๙.๒ การช าระเงิน 
๑) ไม่ช ำระเงินมำในระบบ ผลกระทบ 

กำรด ำเนินงำนล่ำช้ำ เนื่องจำกต้องใช้เวลำ 
หำสำเหตุของข้อผิดพลำดที่เกิดขึ้น และแก้ไขข้อมูลใน
ส่วนที่มีกำรด ำเนินงำนผิดพลำด 
 
ข้อเสนอแนะ 
ผู้ส ำเร็จกำรศึกษำควรช ำระเงินผ่ำนระบบด้วยตนเอง 
เพ่ือป้องกันควำมผิดพลำดที่จะเกิดขึ้น 

๒) ช ำระเงินมำในเลขท่ีบัตรประชำชนคนอ่ืน 
๓) ช ำระเงินค่ำธรรมเนียมผิดประเภท 

๙.๓ การส่งหนังสือน าส่งรายชื่อผู้เข้าศึกษาและผู้ส าเร็จการศึกษา 
๑) หนังสือน ำส่งรำยชื่อผู้เข้ำศึกษำ และรำยชื่อ  

ผู้ส ำเร็จกำรศึกษำ จัดส่งไม่ถึงส ำนักมำตรฐำนวิชำชีพ 
ผลกระทบ 
กำรด ำเนินงำนล่ำช้ำ 
ข้อเสนอแนะ 
๑.๑) หนังสือน ำส่งรำยชื่อผู้เข้ำศึกษำ และรำยชื่อ

ผู้ส ำเร็จกำรศึกษำที่เป็นตัวจริงให้ท ำหนังสือเรียน
เลขำธิกำรคุรุสภำ  และจ่ำหน้ำซองถึง 

 
 
 
 
๑.๒) ส ำเนำหนังสือส่งไปที่ E-mail : 

standard.ksp@gmail.com  
๙.๔ ผู้ส าเร็จการศึกษาจากหลักสูตรประกาศนียบัตรบัณฑิตวิชาชีพครู 
ผู้ส ำเร็จกำรศึกษำจำกหลักสูตรประกำศนียบัตรบัณฑิต
วิชำชีพครู ระบบไม่สำมำรถดึงข้อมูลในกำรขึ้น
ทะเบียนรับใบอนุญำตประกอบวิชำชีพครู 

ผลกระทบ 
กำรด ำเนินงำนล่ำช้ำ เนื่องจำกต้องใช้เวลำ 
ตรวจสอบสำเหตุของข้อผิดพลำดที่เกิดข้ึน และแก้ไข
ข้อมูลในส่วนที่มีกำรด ำเนินงำนผิดพลำด 
ข้อเสนอแนะ  
ให้สถำบันอุดมศึกษำด ำเนินกำร ดังนี้ 
๑) ก ำหนดให้ผู้ส ำเร็จกำรศึกษำประกำศนียบัตรบัณฑิต

วิชำชีพครูทุกคน ต้องตรวจสอบสถำนะกำรมี
ใบอนุญำตประกอบวิชำชีพทำงกำรศึกษำผ่ำนทำง
หน้ำเว็บไซด์ของคุรุสภำ 

๒) กรณีเคยได้รับใบอนุญำตประกอบวิชำชีพ 
ทำงกำรศึกษำมำก่อน หรือเคยถูกเพิกถอน
ใบอนุญำตประกอบวิชำชีพทำงกำรศึกษำจำกคุรุสภำ

“ส ำนักงำนเลขำธิกำรคุรุสภำ (ส ำนักมำตรฐำนวิชำชีพ) 
๑๒๘/๑ ถนนนครรำชสีมำ เขตดุสิต  

กรุงเทพฯ ๑๐๓๐๐” 

mailto:standard.ksp@gmail.com


๔๒ 
 

 

รายละเอียดปัญหาการด าเนนิงานที่ผ่านมา ผลกระทบ และข้อเสนอแนะในการด าเนนิงาน 
ต้องแจ้งข้อมูลให้กับส ำนักทะเบียนและใบอนุญำต
ประกอบวิชำชีพ เพ่ือด ำเนินกำรในเรื่องอ่ืน ๆ เพ่ิมเติม 

๙.๕ การยื่นแบบค าขอข้ึนทะเบียนรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพทางการศึกษา 
เดิมสถำบันอุดมศึกษำจะเป็นผู้รวบรวมและยื่นแบบค ำขอ
ขึ้นทะเบียนรับใบอนุญำตประกอบวิชำชีพทำงกำรศึกษำ
ให้กับผู้ส ำเร็จกำรศึกษำ  ส่งผลให้เกิดควำมล่ำช้ำ 
ในกำรรวบรวมแบบค ำขอขึ้นทะเบียนรับใบอนุญำต
ประกอบวิชำชีพทำงกำรศึกษำให้กับผู้ส ำเร็จกำรศึกษำ
ของผู้ส ำเร็จกำรศึกษำแต่ละคน  รวมทั้ง หำกมีข้อผิดพลำด
เกิดขึ้นของผู้ส ำเร็จกำรศึกษำ ๑ คน จำก ๑๐๐ คน  
จะส่งผลให้ผู้ส ำเร็จกำรศึกษำทั้งหมดไม่สำมำรถ
ด ำเนินกำรขึ้นทะเบียนรับใบอนุญำตประกอบวิชำชีพ
ทำงกำรศึกษำ 

ผลกระทบ 
กำรด ำเนินงำนล่ำช้ำ เนื่องจำกต้องใช้เวลำ 
ตรวจสอบสำเหตุของข้อผิดพลำดที่เกิดข้ึน และแก้ไข
ข้อมูลในส่วนที่มีกำรด ำเนินงำนผิดพลำด 
ข้อเสนอแนะ  
ส ำนักงำนเลขำธิกำรคุรุสภำได้ด ำเนินปรับระบบ   
โดยให้ผู้ส ำเร็จกำรศึกษำแต่ละคนยื่นค ำขอขึ้นทะเบียน
รับใบอนุญำตประกอบวิชำชีพทำงกำรศึกษำ ในระบบ 
KSP Self – Service แยกเป็นแต่ละกรณี ดังนี้ 
๑. กรณีเป็นผู้ส ำเร็จกำรศึกษำชำวไทยที่ขอขึ้นทะเบียน

รับใบอนุญำตประกอบวิชำชีพครู เลือกหัวข้อ 
- “ใบอนุญำต”  “ขอขึ้นทะเบียนใบอนุญำต-ครูไทย” 
 “บันทึกข้อมูลค ำขอขึ้นทะเบียนใบอนุญำต 
– ครู ส ำหรับ KSP-Bundit” 

๒. กรณีเป็นผู้ส ำเร็จกำรศึกษำชำวไทยที่ขอขึ้นทะเบียน
รับใบอนุญำตประกอบวิชำชีพผู้บริหำรสถำนศึกษำ 
เลือกหัวข้อ 
- “ใบอนุญำต”  “ขอขึ้นทะเบียนใบอนุญำต-ครูไทย” 
 “บันทึกข้อมูลค ำขอขึ้นทะเบียนใบอนุญำต 
– ผู้บริหำรสถำนศึกษำ” 

๓. กรณีเป็นผู้ส ำเร็จกำรศึกษำชำวไทยที่ขอขึ้นทะเบียน
รับใบอนุญำตประกอบวิชำชีพผู้บริหำรกำรศึกษำ 
เลือกหัวข้อ 
- “ใบอนุญำต”  “ขอขึ้นทะเบียนใบอนุญำต-ครูไทย” 
 “บันทึกข้อมูลค ำขอขึ้นทะเบียนใบอนุญำต 
– ผู้บริหำรกำรศึกษำ” 

๔. กรณีเป็นผู้ส ำเร็จกำรศึกษำชำวต่ำงประเทศ 
ที่ขอขึ้นทะเบียนรับใบอนุญำตประกอบวิชำชีพครู 
เลือกหัวข้อ 

- “ใบอนุญำต”  “ขอขึ้นทะเบียน-ครตู่ำงประเทศ” 
 
โดยเอกสำรที่ต้องแนบเพ่ือประกอบกำรขอขึ้นทะเบียน
รับใบอนุญำตประกอบวิชำชีพทำงกำรศึกษำแต่ละกรณี
สำมำรถศึกษำเพ่ิมเติมได้ตำมเอกสำรอ้ำงอิง ๑๐.๘  

  



๔๓ 
 

 

๑๐. เอกสารอ้างอิง 
๑๐.๑ พระรำชบัญญัติสภำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ พ.ศ.๒๕๔๖ มำตรำ ๙(๗)  
๑๐.๒ ประกำศคุรุสภำ เรื่อง กำรรบัรองปริญญำและประกำศนียบัตรทำงกำรศึกษำเพ่ือกำรประกอบวิชำชีพ 

พ.ศ.๒๕๕๗  
๑๐.๓ ประกำศคุรุสภำ เรื่อง กำรรับรองปริญญำตำมมำตรฐำนวิชำชีพ หลักสูตร ๔ ปี พ.ศ.๒๕๖๓ 
๑๐.๔ หนังสือแต่งตั้งผู้รับผิดชอบและประสำนงำนในกำรรำยงำนข้อมูลผ่ำนระบบผู้เข้ำศึกษำและ 

ผู้ส ำเร็จกำรศึกษำ (KSP Bundit) 
๑๐.๕ หนังสือถอดถอนและแต่งตั้งผู้รับผิดชอบและประสำนงำนในกำรรำยงำนข้อมูลผ่ำนระบบผู้เข้ำศึกษำและ

ผู้ส ำเร็จกำรศึกษำ (KSP Bundit) 
๑๐.๖ แบบรำยงำนสถำนะผู้เข้ำศึกษำ 
๑๐.๗ URL ระบบต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

๑) ระบบที่ใช้ในกำรขอ User ID เพ่ือเข้ำใช้งำนในระบบ KSP Bundit คือ https://bit.ly/3eELOXV 
๒) ระบบ KSP Bundit คือ ksp.or.th/ksp2018/uni-bundit 

๑๐.๘ กำรแนบรูปภำพและเอกสำรหลักฐำนของผู้ส ำเร็จกำรศึกษำเพ่ือใช้ในกำรขอขึ้นทะเบียนรับใบอนุญำต
ประกอบวิชำชีพทำงกำรศึกษำ 

 
สถำบันอุดมศึกษำสำมำรถดำวน์โหลดเอกสำรอ้ำงอิงได้จำก URL : https://qrgo.page.link/TjUxC 

หรือ QR Code  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
  

https://bit.ly/3eELOXV
https://qrgo.page.link/TjUxC


๔๔ 
 

 

คณะผู้จัดท า 
 
ที่ปรึกษา 

นำงวัฒนำพร  ระงับทุกข์   รองเลขำธิกำรคณะกรรมกำรกำรศึกษำข้ันพ้ืนฐำน  
ปฏิบัติหน้ำที่ในต ำแหน่ง เลขำธิกำรคุรุสภำ 

นำยบูรพำทิศ  พลอยสุวรรณ์ รองเลขำธิกำรคุรุสภำ 
นำงสำววิภำ ลัคนำพรวิสิฐ ผู้อ ำนวยกำรส ำนักพัฒนำและส่งเสริมวิชำชีพ 
นำงรำณี จีนสุทธิ์ ผู้อ ำนวยกำรส ำนักเทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำร 
 

ผู้จัดท า 
นำงสำวกฤตวรรณ  เกิดนำวี  ผู้อ ำนวยกำรส ำนักมำตรฐำนวิชำชีพ 
นำงสำวภัทรำวจี  ธีรกีรยุต  ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มมำตรฐำนกำรประกอบวิชำชีพ 
นำงสำวอรนุช  หงวนไธสง  ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มรับรองปริญญำและประกำศนียบัตร 
นำยอนุสรณ์ พัดลม  ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มพัฒนำระบบเทคโนโลยีสำรสนเทศ 
นำงสำวชฬภัสร  ภุฑร  นักวิชำกำร 
นำงจริยำพร  สถำปนศิริ  นักวิชำกำร 
นำยปิยะ  ประเสริฐสังข์  นักวิชำกำร 
นำยกำณต์ยุพน บุญทับ   นักวิชำกำร 
นำงพรพรรณ เผือกผ่อง    นักวิชำกำร 
นำงนภัทร  ศุภกฤตขจร  นักวิชำกำร 
นำงสำวปิยะวรรณ  สีหะนันท์ นักวิชำกำร 
นำงสำวธีรดำ  แก้วพรหมด ำ นักวิชำกำร 
นำงสำวมนฤดี  ศรีเมือง  นักวิชำกำร 
นำงสำวเมธิดำ  บุญมำ  นักวิชำกำร 
นำงสำวนิภำพร ผะอบทอง  เจ้ำหน้ำที่เทคโนโลยีสำรสนเทศปฏิบัติกำร 
นำงสำวส ำอำงค์ มำกดี  เจ้ำหน้ำที่เทคโนโลยีสำรสนเทศปฏิบัติกำร 
นำงสุภำพร  สันติภำพชัย  เจ้ำหน้ำที่บริหำรทั่วไปปฏิบัติกำร 
นำงสำวเมษำ  จันทะแสน  เจ้ำหน้ำที่บริหำรทั่วไป 

 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ 

กลุ่มรับรองปริญญำและประกำศนียบัตร  ส ำนักมำตรฐำนวิชำชีพ  ส ำนักงำนเลขำธิกำรคุรุสภำ 
กลุ่มพัฒนำระบบเทคโนโลยีสำรสนเทศ ส ำนักเทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำร ส ำนักงำนเลขำธิกำรคุรุสภำ 


