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ค ำน ำ 
  ด้วยคณะรัฐมนตรี มีมติเมื่อวันที่ 2 ตุลาคม 2561 เห็นชอบมาตรการอ านวยความสะดวก
และลดภาระแก่ประชาชน (การไม่เรียกส าเนาเอกสารที่ทางราชการออกให้จากประชาชน) ตามที่ส านักงาน
คณะกรรมการการพัฒนาระบบราชการ (ส านักงาน ก.พ.ร.) เสนอโดยทุกหน่วยงานของรัฐถือปฏิบัติ สอดคล้อง
ตามค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ 21 /2560 เมื่อวันที่ 4 เมษายน 2560 และข้อสั่งการ
นายกรัฐมนตรี เมื่อวันที่ 4 กรกฎาคม 2560 ให้ทุกส่วนราชการที่มีงานบริการประชาชนลดการใช้เอกสาร  
ลดการใช้ทรัพยากร ให้น าระบบเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้แทน เพ่ืออ านวยความสะดวกแก่ประชาชนลดภาระ
ค่าใช้จ่ายของประชาชนและเพ่ิมประสิทธิภาพในการให้บริการของภาครัฐ สร้างให้เกิดความโปร่งใสในการ
ปฏิบัติราชการ 

  ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานในฐานะหน่วยงานที่ส่งเสริม สนับสนุน และ
พัฒนาการศึกษาให้ประชากรในวัยเรียน รวมทั้งเด็กด้อยโอกาส และผู้มีความต้องการจ าเป็นพิเศษมีโอกาส
ได้รับการศึกษา โดยมีส่วนราชการในสังกัดในการบริหารจัดการศึกษาที่มีประสิทธิภาพ คือ ส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษา ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา และสถานศึกษาในสังกัด ในการยกระดับ
บริการภาครัฐให้กับประชาชน โดยมุ่งแสวงหาแนวทางที่ เหมาะสมในการสร้างระบบบริหารงานให้มี 
ความทันสมัย มีความคล่องตัว มีความคุ้มค่า มีประสิทธิภาพ ในการใช้ทรัพยากรเพ่ือจัดบริการสาธารณะ 
และสร้างความพึงพอใจตอบสนองความต้องการผู้รับบริการ  และประชาชนทั่วไปได้อย่างแท้จริง ส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานได้ปรับปรุงและพัฒนาระบบการให้บริการส าหรับนักเรียน ผู้ปกครอง  
และประชาชนทั่วไป โดยผ่านระบบแบบฟอร์มค าขอต่าง ๆ ในระบบอิเล็กทรอนิกส์ รองรับนโยบายการไม่เรียก
ส าเนาเอกสารที่ทางราชการออกให้จากประชาชน (ส าเนาบัตรประชาชน และส าเนาทะเบียนบ้าน)  ตามมติ
คณะรัฐมนตรี โดยเชื่อมโยงข้อมูลผ่านบัตรประชาชนสมาร์ทการ์ด (Smart Card)  เชื่อมโยงข้อมูลทะเบียนราษฎร์ 
กรมการปกครอง กระทรวงมหาดไทย อันจะช่วยยกระดับการพัฒนา  e-Government ให้ก้าวหน้าสู่ระบบ
ราชการ 4.0  
 

กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

เมษายน 2564 
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หลักกำรและเหตุผล 
  โปรแกรมแบบฟอร์มอิเล็กทรอนิกส์ ระบบ Online ตามกระบวนงานคู่มือส าหรับประชาชน
ระดับสถานศึกษา เป็นโปรแกรมที่พัฒนาเพ่ือเป็นการอ านวยความสะดวกประชาชนในการรับบริการจาก
สถานศึกษา โดยไม่ต้องใช้ส าเนาเอกสารราชการ ใช้เพียงบัตรประจ าตัวประชาชนแบบสมาร์ทการ์ดใบเดียวใน
การขอรับการบริการจากสถานศึกษาได้ เพ่ือเป็นการลดค่าใช้จ่ายในการส าเนาเอกสารและลดขั้นตอนในการ
ด าเนินการ โดยกลุ่มพัฒนาระบบบริหารร่วมกับศูนย์พัฒนาระบบข้อมูลทางการศึกษา ส านักนโยบายและ
แผนการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เป็นผู้พัฒนาโปรแกรมและบูรณาการฐานข้อมูลนักเรียนและผู้ปกครอง และ 
การบริการภาครัฐ (Linkage Center) ให้สามารถรองรับการเชื่อมโยงและแลกเปลี่ยนข้อมูลผ่านระบบข้อมูล
ของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานและกรมการปกครอง กระทรวงมหาดไทย  ซึ่งพัฒนาอย่าง
ต่อเนื่องตั้งแต่ปีงบประมาณ พ.ศ. 2561 จนถึงปัจจุบัน 
   

วัตถุประสงค์  
  1. เพ่ือพัฒนารูปแบบการบริการภาครัฐเพ่ืออ านวยความสะดวกให้กับประชาชน ยกเลิก 
การเรียกใช้เอกสารของทางราชการ (ส าเนาทะเบียนบ้าน ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน) หรือ ส าเนาเอกสารอ่ืน
ที่ทางราชการออกให้  ลดภาระค่าใช้จ่ายของประชาชน ใช้เทคโนโลยีในการลดขั้นตอนการปฏิบัติงานของ
บุคลากรในสถานศึกษา เพ่ือการบริการที่รวดเร็ว สร้างความพึงพอใจของผู้รับบริการ 
  2. เพ่ือเชื่อมโยงระบบฐานข้อมูลของนักเรียนในสังกัด ที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐานพัฒนาขึ้น โดยระบบจัดเก็บข้อมูลนักเรียนรายบุคคล (DMC) เข้ากับโปรแกรมแบบฟอร์ม
อิเล็กทรอนิกส์ในระบบออนไลน์ เชื่อมโยงข้อมูลทะเบียนราษฎร์ของกรมการปกครอง กระทรวงมหาดไทย  
ครบวงจร เป็นมาตรฐานตามแนวทางที่ส านักงาน ก.พ.ร. ก าหนด  ตอบสนองความต้องการของผู้รับบริการ
อย่างมีประสิทธิภาพ สะดวกรวดเร็ว 
  3. เพ่ิมประสิทธิภาพให้กับสถานศึกษาในสังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
ในการบริหารจัดการได้สะดวก รวดเร็ว ถูกต้องมากยิ่งขึ้น  โดยพัฒนาการปฏิบัติงานใช้ระบบดิจิทัลมีการ
เชื่อมโยงและบูรณาการการปฏิบัติงานของสถานศึกษา สร้างบริการภาครัฐแนวใหม่ที่สอดคล้องเหมาะสมกับ
สถานการณ์ในปัจจุบันและขับเคลื่อนตามความต้องการของประชาชน 
 
 

โปรแกรมแบบฟอร์มอิเล็กทรอนิกส์ 1 
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เป้ำหมำย  
  1. นักเรียนและผู้ปกครองสามารถใช้บัตรประจ าตัวประชาชนเพียงใบเดียวขอรับบริการจาก
สถานศึกษาในสังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ในกระบวนงานตามคู่มือส าหรับประชาชน
โดยไม่ต้องคัดส าเนาเอกสารประกอบการขอรับบริการ กรณีที่ผู้ปกครองและนักเรียนไม่มีบัตรประจ ำตัว
ประชำชนจะไม่สำมำรถรับบริกำรผ่ำนโปรแกรมแบบฟอร์มอิเล็กทรอนิกส์ได้ 
  2. ตัวชี้วัดเชิงคุณภาพสร้างภาพลักษณ์ สร้างความพึงพอใจ และสร้างความมั่นใจ และ  
ความน่าเชื่อถือการบริการภาครัฐประชาชน ได้รับบริการที่ดี มีประสิทธิภาพ สะดวก รวดเร็ว และทันสมัย
ตอบสนองปัญหาความต้องการของประชาชนได้อย่างตรงตามเป้าประสงค์ 
  3. ตัวชี้วัดเชิงปริมาณ สถานศึกษาในสังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
สามารถใช้งานโปรแกรมแบบฟอร์มอิเล็กทรอนิกส์ได้ 
 

ประโยชน์ที่ได้รับจำกกำรใช้โปรแกรมแบบฟอร์มอิเล็กทรอนิกส ์
  1. ลดภาระ ผู้ขอรับบริการ โดยการใช้บัตรประจ าตัวประชาชนใบเดียวในการขอรับบริการใน
การขออนุมัติ อนุญาต แบบฟอร์มต่าง ๆ ของสถานศึกษาในสังกัด เนื่องจากระบบเชื่อมโยงข้อมูลทะเบียน
ราษฎร์ กรมการปกครอง แสดงผลการใช้งานแบบออนไลน์  Online   
  2. สถานศึกษามีระบบการให้บริการที่ตอบสนองความต้องการประชาชนที่รวดเร็ว ถูกต้อง 
โปร่งใส และตรวจสอบได้ 
  3. ข้อมูลที่ได้จากการบันทึกลงระบบ ลดระยะเวลาและขั้นตอนการปฏิบัติงานของเจ้าหน้า
และบุคลากรในสถานศึกษา  ข้อมูลตามทะเบียนราษฎร์มีความความถูกต้อง  ลดการผิดพลาดในการกรอก
ข้อมูล เนื่องจากเป็นการดึงข้อมูลทางทะเบียนราษฎร์ และข้อมูลในระบบ DMC และข้อมูลตามแพลตฟอร์ม
ของ สพฐ. สามารถให้บริการอย่างมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
 

ควำมต้องกำรพื้นฐำนส ำหรับกำรใช้งำนโปรแกรมแบบฟอร์มอเิล็กทรอนิกส์  
  การติดตั้งและใช้งานโปรแกรมแบบฟอร์มอิเล็กทรอนิกส์ ระบบ Online จ าเป็นต้องเตรียม
อุปกรณ์พ้ืนฐาน ดังนี้ 

 1. ระบบปฏิบัติการ Windows 10  
 2. เครื่องอ่านบัตร Smart Card Reader1 
 3. Microsoft.NET Framework 4.7.2 ขึ้นไป (มีในชุดติดตั้ง) 
 4. Crystal Report Runtime 13.0.27 แบบ 32 บิต (มีในชุดติดตั้ง) 

 หากไม่ดาวน์โหลด Microsoft.NET Framework 4.7.2 และ Crystal Report Runtime 13.0.27 
จะไม่สามารถ Set up โปรแกรมได้ 

 

                                           
1 ในปีงบประมาณ พ.ศ. 2561 ส านักงานนโยบายและแผนการศึกษาขั้นพื้นฐาน ได้จัดสรรเครื่องอ่านบัตรให้แก่สถานศึกษาในสังกัดครบทุกแห่ง
เรียบร้อยแล้ว กรณีที่สถานศึกษาไม่มีเครื่องอ่านบัตรหรือเครื่องอ่านบัตรช ารุดน้ัน ถือเป็นความรับผิดชอบของสถานศึกษาในการจัดหาเครื่องอ่าน
บัตรในการใช้งานต่อไป 
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  หลังจากดาวน์โหลดไฟล์ติดตั้งมาแล้ว ให้ด าเนินการติดตั้งโปรแกรมตามหมายเลขภายใน 
Folder เมื่อดาวน์โหลดครบแล้วจะสามารถเริ่มต้นใช้งานได้ โดยในการใช้งานโปรแกรมนั้น เจ้าหน้าที่จะต้อง
แน่ใจว่าคอมพิวเตอร์สำมำรถเชื่อมต่ออินเตอร์เน็ตได้ปกติ เนื่องจากโปรแกรมมีการตรวจสอบข้อมูล
แบบออนไลน์ ดังนี้ 

   ๑. ข้อมูลครูและบุคลากรจากฐานข้อมูลของส านักนโยบายและแผนการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
ณ ปี 2563 จากระบบ PSC (ระบบ P-School Checking Program)  ที่รายงาน ณ วันที่ 17 กุมภาพันธ์ 
2563 ทั้งนี้ ผู้ที่สามารถใช้งานโปรแกรมแบบฟอร์มอิเล็กทรอนิกส์ จะต้องเป็นผู้ที่มีรายชื่ออยู่ในฐานข้อมูล 
PSC แล้ว กรณีที่เสียบบัตรประจ าตัวประชาชนแล้วไม่พบข้อมูล พบได้ 2 กรณี   

  1.1 เจ้าหน้าที่ ไม่มีข้อมูลอยู่ ในระบบ  PSC วิธีแก้ไขโดยให้ใช้บัตรประจ าตัว
ประชาชนของเจ้าหน้าที่คนอื่น 

  1.2 ปัญหาจากตัวบัตรประจ าตัวประชาชน วิธีแก้ไขในเบื้องต้น ให้น ายางลบมาลบ
ตรงชิพหน้าบัตรแล้วลองเสียบใหม่ 

 ๒. ข้อมูลนักเรียนรายบุคคลจากระบบ Data Management Center: DMC2 
 ๓. ข้อมูลทะเบียนราษฎรจากกรมการปกครอง กระทรวงมหาดไทย 
 
ทั้งนี้ข้อมูลจำกทะเบียนรำษฎร กรมกำรปกครอง กระทรวงมหำดไทย สพฐ. จะเปิดให้ใช้งำนได้

ระหว่ำงวันจันทร์ - ศุกร์ เวลำ 09.00 – 16.30 น. โดยจะปิดระบบกำรใช้งำนในวันหยุดและวันนักขัตฤกษ์ ซึ่ง
จะส่งผลให้โปรแกรมไม่สำมำรถใช้งำนได้นอกช่วงเวลำดังกล่ำว 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                           
2 กรณีที่ข้อมูลนักเรียน ชือ่-นามสกุลผิดหรือไม่ตรง จะไม่สามารถแก้ไขขอ้มูลในโปรแกรมแบบฟอร์มอิเล็กทรอนกิส์ได้ จะต้องแก้ข้อมูลในระบบ 
DMC กรณีที่เป็นนักเรียนสังกัดอื่น จะไม่มีข้อมูลในระบบ DMC โปรแกรมจะอา่นเฉพาะข้อมูลหน้าบัตรประจ าตวัประชาชน และจะเปิดช่องให้
เจ้าหน้าที่สามารถกรอกข้อมูลอื่น ๆ เพิม่เติมได้  



ห น้ า  | 6 

 

             คู่มือการใช้โปรแกรมแบบฟอร์มอิเล็กทรอนิกส์ ระบบ Online ตามกระบวนงานคู่มือส าหรับประชาชนระดับสถานศึกษาในสังกัด สพฐ. 

 
 
 
 
 
 
 
   
  
 
 
 

 
ภาพที่ 1 แสดงหน้าต่างเพื่อเข้าสูร่ะบบใช้งานโปรแกรมแบบฟอร์มอิเล็กทรอนิกส ์

 
  1. เมื่อเปิดโปรแกรมแบบฟอร์มอิเล็กทรอนิกส์ขึ้นมา จะปรากฎหน้าต่างตามภาพที่ 1 ให้ 
ผู้ใช้งานสังเกตสถานะการเชื่อมต่อของโปรแกรมตรงมุมขวาด้านล่างของหน้าต่าง ดังนี้ 
   สีเขียว หมายถึง สถานะการเชื่อมต่อพร้อมใช้งาน 
   สีแดง หมายถึง สถานะการเชื่อมต่อยังไม่พร้อมใช้งาน ให้ตรวจสอบอินเทอร์เน็ตของท่าน 
ถ้าอินเทอร์เน็ตของสถานศึกษาใช้งานได้ปกติ อาจจะมีปัญหาที่ระบบ Server ของ สพฐ. 
  2. เมื่อสถานะการเชื่อมต่อพร้อมใช้งานแล้ว กรณีเสียบเครื่องอ่านบัตรหลายเครื่อง สามารถ
กดเลือกชื่อเครื่องอ่านบัตรได้ หลังจากนั้นเสียบบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ใช้งานโปรแกรมฯ และเลือกกด 
“อ่านข้อมูลจากบัตร” 
 

 ในการเริ่มต้นการใช้งานในครั้งแรกหลังจากท าการติดตั้งโปรแกรมเรียบร้อยแล้ว และท าการ

เสียบบัตรประชาชนของผู้ใช้งานแล้ว จะต้องก าหนดข้อมูลพ้ืนฐานของโรงเรียน โดยด าเนินการ  ดังนี้  

การตั้งค่าโปรแกรมก่อนการใช้งาน 2 
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กำรน ำเข้ำข้อมูลของผู้ใช้งำนระบบ 

 
ภาพที่ 2 แสดงหน้าต่างการตั้งค่าข้อมูลพื้นฐานของโรงเรียน  

   

  3. ให้ผู้ใช้งานท าการเสียบบัตรประจ าตัวประชาชนที่เคยรายงานข้อมูล ในโปรแกรม PSC 
(ระบบ P-School Checking Program) เพ่ือท าการตรวจสอบข้อมูลว่า ผู้ใช้งำนก ำลังเข้ำใช้งำนโปรแกรมฯ 
ของโรงเรียนใด โดยหลังจากเสียบบัตรประจ าตัวประชาชนในเครื่องอ่านบัตร (Smart Card Reader)  
แล้ว กด “ค้นหาข้อมูล”  
   3.1 กรณีบัตรประชาชนของผู้ใช้งานไม่มีข้อมูลอยู่ในระบบ PSC ของส านักนโยบาย
และแผนการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน สพฐ. จะขึ้นหน้าต่างใหม่ว่า “ไม่พบข้อมูลของท่านในระบบ  PSC ของ 
สนผ.สพฐ. ท่านไม่มีสิทธิ์เข้าใช้งานโปรแกรม” และจะไม่สามารถท ารายการขั้นต่อไปได้ ดังภาพที่ 3 ทั้งนี้  
ในกรณีที่ผู้ใช้งานไม่มีข้อมูลอยู่ในระบบ PSC ขอให้เปลี่ยนมาใช้บัตรประจ าตัวประชาชนของบุคลากรใน
สถานศึกษาที่มีข้อมูลอยู่ในระบบ PSC ทั้งนี้ ในการน าเข้าข้อมูลครูและบุคลากรในโปรแกรม PSC ครั้งต่อไป 
ขอให้ติดตามจากส านักงานนโยบายและแผนการศึกษาขั้นพ้ืนฐานต่อไป  
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ภาพที่ 3 แสดงหน้าต่างกรณีที่บัตรประชาชนของผู้ใช้งานไม่มีข้อมลูอยู่ในระบบ PSC จะไมส่ามารถกดท ารายการขั้นต่อไปได ้

 
   3.2 กรณีบัตรประชาชนของผู้ใช้งานมีข้อมูลอยู่ในระบบ PSC ของส านักนโยบายและแผน 
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน สพฐ. จะสามารถกด “อ่านข้อมูลจากบัตร” ได้ โดยโปรแกรมจะแสดงผลข้อมูลเลขประจ าตัว
ประชาชนและชื่อ - สกุล ของผู้ใช้งาน จากนั้นให้กด “ค้นหาข้อมูล” จะขึ้นข้อมูลพ้ืนฐาน ดังภาพที่ 4 
 

 
ภาพที่ 4 แสดงหน้าต่างกรณีท่ีบัตรประชาชนของผู้ใช้งานมีข้อมูลอยู่ในระบบ PSC จะสามารถกด “บันทึกข้อมูล” ได้ 

   

 

 



ห น้ า  | 9 

 

             คู่มือการใช้โปรแกรมแบบฟอร์มอิเล็กทรอนิกส์ ระบบ Online ตามกระบวนงานคู่มือส าหรับประชาชนระดับสถานศึกษาในสังกัด สพฐ. 

กำรกรอกข้อมูลผู้อ ำนวยกำร ปีกำรศึกษำ และตั้งค่ำโลโก้ของโรงเรียน 

  จากภาพที่ 5 จะเห็นได้ว่าในช่องข้อมูลสีขาว จะสามารถกรอกและแก้ไขข้อมูลได้ โดยในส่วน
ของช่องข้อมูลสีเหลือง จะไม่สามารถแก้ไขข้อมูลได้เนื่องจากเป็นการประมวลข้อมูลจากระบบ โดยผู้ใช้งาน
สามารถกรอกข้อมูลผู้อ านวยการโรงเรียน สังกัด ประเภทโรงเรียน3 ปีการศึกษาที่ก าลังใช้งาน และตรา
สัญลักษณ์ของโรงเรียน แล้วกด “บันทึกข้อมูล” กรณีไม่มีตราสัญลักษณ์ของโรงเรียน โปรแกรมจะก าหนดตรา
สัญลักษณ์ สพฐ. ไว้เป็นภาพเริ่มต้น  

หมำยเหตุ ขนาดภาพที่จะน ามาใช้เป็นโลโก้ของโรงเรียน สามารถเลือกใช้ขนาดใดก็ได้ เนื่องจากโปรแกรมจะด าเนินการปรับขนาดอัตโนมัติอยู่แล้ว 

 

ภาพที่ 5 แสดงหน้ำต่ำงกำรกรอกข้อมูลพื้นฐำนของผู้บริหำร และตั้งค่ำโลโก้ของโรงเรียน  

 

 

 

 

 

                                           
3 ให้ผู้ใช้งานตั้งค่าประเภทของโรงเรียนให้ถูกต้อง เนื่องจากแบบฟอร์มอเิลก็ทรอนกิส์ของแตล่ะประเภทโรงเรยีน (โรงเรยีนทั่วไป 
โรงเรียนวตัถุประสงค์พิเศษ และ โรงเรียนศึกษาพิเศษ) มีความแตกตา่งกัน 
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  ผู้ใช้งานตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลให้ครบถ้วน แล้วกดปุ่ม “บันทึกข้อมูล” โปรแกรม
จะท าการปิดหน้าต่าง “ตั้งค่าข้อมูลพื้นฐานของโรงเรียน” และจะเปิดหน้าต่างใหม่ข้ึนมา ดังภาพที่ 6 - 7 

 

ภาพที่ 6 - 7 แสดงหน้าต่างเพ่ือเข้าสู่ระบบภายหลังจากผู้ใช้งานกรอกข้อมูลพื้นฐานเรียบร้อยแล้ว 

  เมื่อเปิดโปรแกรมในครั้งถัดไปจะขึ้นหน้าต่างเพ่ือเข้าสู่ระบบ โดยโปรแกรมจะแสดงชื่อเครื่อง
อ่านบัตร (Smart Card Reader) ที่เชื่อมต่ออยู่ ณ ขณะนั้น หากไม่พบกรุณาตรวจสอบว่าเครื่องอ่านบัตรได้
เชื่อมต่ออยู่กับคอมพิวเตอร์ของท่านเรียบร้อยดีหรือไม่ และให้สังเกตสถานะการเชื่อมต่อในมุมด้านล่างขวามือ
เพ่ือตรวจสอบสถานะว่าสามารถเชื่อมต่อกับระบบฐานข้อมูลของ สพฐ. ได้หรือไม่ 
   สีเขียว หมายถึง สถานะการเชื่อมต่อพร้อมใช้งาน 
   สีแดง หมายถึง สถานะการเชื่อมต่อยังไม่พร้อมใช้งาน ให้ตรวจสอบอินเทอร์เน็ต 
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   จากนั้นให้เสียบบัตรประชาชนเข้ากับเครื่องอ่านบัตร (Smart Card Reader) แล้วกดปุ่ม 
“อ่านขอ้มูลจากบัตร” เพ่ือท าการตรวจสอบสิทธิ์การใช้งานโปรแกรม ซึ่งหากบัตรประชาชนและฐานข้อมูลจาก
ระบบ PSC ของส านักนโยบายและแผนการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ตรงกับข้อมูลโรงเรียนที่ท่านได้ตั้งค่าไว้ในขั้นตอน
การตั้งค่าโปรแกรม ก็จะสามารถเข้าใช้งานได้ ดังภาพที่ 8 จะขึ้นข้อมูลผู้ใช้งานระบบโดยดูได้จากชื่อ-สกุล และ
เลขบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ใช้งานในมุมขวาล่าง  
 

 

ภาพที่ 8 แสดงหน้าต่างการเริ่มเข้าใช้งานโปรแกรมแบบฟอร์มอิเล็กทรอนิกส์ 
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กำรตั้งค่ำระบบ 

  ภายหลังการเข้าใช้งานโปรแกรมฯ แล้ว ท่านสามารถตั้งค่าระบบก่อนเริ่มใช้งานได้ที่เมนู  
“ตั้งค่าระบบ” ดังภาพที่ 9  

 
ภาพที่ 9 แสดงหน้าต่างการตั้งค่าระบบการใช้งานโปรแกรมฯ 

 

กำรก ำหนดแผนกำรเรียน 
  การก าหนดแผนการเรียน ให้ด าเนินการเพ่ิมแผนการเรียนตามที่โรงเรียนมีการเปิดท าการ
เรียนการสอน โดยด าเนินการได้ดังนี้ 

 

 
ภาพที่ 10 - 11 แสดงหน้าต่างการก าหนดแผนการเรียน 
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กำรก ำหนดห้องเรียนพิเศษ 
 
  กรณีที่โรงเรียนมีห้องเรียนพิเศษ ให้ด าเนินการเลือกชั้นเรียนและระบุเพ่ิมชื่อห้องเรียนพิเศษ
ตามท่ีโรงเรียนมีการเปิดท าการเรียนการสอน โดยด าเนินการได้ดังนี้ 

 
ภาพที่ 1๒ แสดงภาพขั้นตอนการเพ่ิมชื่อห้องเรียนพิเศษ โดยไปท่ีเมนู “ก าหนดห้องเรียนพิเศษ” 

 
 

 
ภาพที่ 1๓ แสดงหน้าต่างการก าหนดห้องเรียนพิเศษ แล้วกดปุ่ม “บันทึก” 
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กำรก ำหนดห้องควำมสำมำรถพิเศษ 
 
  กรณีที่โรงเรียนมีห้องความสามารถพิเศษ ให้ด าเนินการระบุเพ่ิมชื่อห้องความสามารถพิเศษ
ตามท่ีโรงเรียนมีการเปิดท าการเรียนการสอน โดยด าเนินการได้ดังนี้ 
 

 
ภาพที่ 1๔ แสดงภาพขั้นตอนการเพ่ิมชื่อห้องความสามารถพิเศษ โดยไปที่เมนู  

“ก าหนดห้องความสามารถพิเศษ” 
 

 

 
ภาพที่ 1๕ แสดงหน้าต่างการก าหนดห้องความสามารถพิเศษ แล้วกดปุ่ม “บันทึก” 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ห น้ า  | 15 

 

             คู่มือการใช้โปรแกรมแบบฟอร์มอิเล็กทรอนิกส์ ระบบ Online ตามกระบวนงานคู่มือส าหรับประชาชนระดับสถานศึกษาในสังกัด สพฐ. 

กำรก ำหนดห้องเรียนอื่นๆ 
 

 กรณีที่โรงเรียนมีห้องเรียนอ่ืน ๆ เพ่ิมเติม สามารถด าเนินการระบุเพ่ิมชื่อห้องเรียนตามที่โรงเรียนมี
การเปิดท าการเรียนการสอน โดยด าเนินการได้ดังนี้ 

 
ภาพที่ 1๖ แสดงภาพขั้นตอนการเพ่ิมชื่อห้องเรียนอื่นๆ โดยไปท่ีเมนู “ก าหนดห้องเรียนอ่ืนๆ” 

 

 
ภาพที่ 1๗ แสดงหน้าต่างการก าหนดห้องเรียนอ่ืน ๆ แล้วกดปุ่ม “บันทึก” 
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  ในการใช้งานโปรแกรมแบบฟอร์มอิเล็กทรอนิกส์ ระบบ Online นั้น ได้มีการจัดกลุ่มเมนูไว้ 
4 กลุ่ม 9 แบบฟอร์ม ตามกระบวนงานคู่มือส าหรับประชาชนระดับสถานศึกษา ดังนี้  
  1. แบบฟอร์มสมัครเข้าเรียน ได้แก่ ใบสมัครเข้าศึกษาต่อ และ แบบค าร้องขอมอบตัว 
  2. แบบฟอร์มการย้าย - ลาออก ได้แก่ แบบค าร้องขอย้ายเข้า แบบค าร้องขอย้ายออก  
แบบค าร้องขอผ่อนผันเด็กเข้าเรียน และ แบบค าร้องขอลาออก 
  3. แบบฟอร์มหลักฐานการศึกษา ได้แก่ แบบค าร้องขอหลักฐานทางการศึกษา และ แบบค า
ร้องขอเทียบโอนผลการเรียน 
  4. แบบฟอร์มอาคารสถานที ่
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การบันทึกและพิมพ์เอกสาร 3 
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ใบสมัครเข้ำศึกษำตอ่ 
  ในการให้บริการรับสมัครนักเรียน ให้ ไปที่ เมนู  “บันทึกแบบฟอร์ม” จะปรากฏเมนู 
“แบบฟอร์มสมัครเข้าเรียน” แล้วกดเมนู “ใบสมัครเข้าศึกษาต่อ” ตามภาพท่ี 1๘ 

 
ภาพที่ 1๘ แสดงหน้าต่างการบันทึกใบสมัครเข้าศึกษาต่อ 

 
  1. เมื่อกด “ใบสมัครเข้าศึกษาต่อ” จะปรากฏหน้าต่างเพ่ือบันทึกข้อมูลการสมัคร ตามภาพที่ 
1๙ ในขั้นตอนนี้จะเป็นขั้นตอนการบันทึก “ข้อมูลนักเรียน” ให้ผู้ใช้งานดึงบัตรประชาชนของตนเองออกแล้ว
น าบัตรประชาชนของนักเรียนเสียบในเครื่องอ่านบัตรแล้วกดปุ่ม “อ่านบัตร” จะปรากฏจะขึ้นข้อมูลพ้ืนฐาน
ของนักเรียน  
  - ในช่องที่เป็นแถบสีเหลืองจะเป็นข้อมูลที่อ่านผ่านบัตรประจ าตัวประชาชน ผู้ใช้งานจะไม่
สามารถแก้ไขข้อมูลดังกล่าวได้ 
  - ในช่องที่เป็นแถบสีขาวจะเป็นข้อมูลที่ผู้ใช้งานสามารถกรอกข้อมูลและแก้ไขได้ อาทิเช่น 
เชื้อชาติ สัญชาติ ศาสนา เป็นต้น 

 
ภาพที่ 1๙ แสดงหน้าต่างข้อมูลนักเรียนในแบบฟอร์มใบสมัครเข้าศึกษาต่อ 

แบบฟอร์มสมัครเข้ำเรียน 
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  2. เมื่อประมวลผลและกรอกข้อมูลพื้นฐานของนักเรียนตามภาพที่ 1๙ แล้ว ในขั้นตอนต่อไป
ให้ผู้ใช้งานกดปุ่มเมนู “ข้อมูลผู้ปกครอง” ตามภาพที่ ๒๐ และท าการดึงบัตรประชาชนของนักเรียนออก แล้ว
เสียบบัตรประชาชนของผู้ปกครองในเครื่องอ่านบัตรแล้วกดปุ่ม “อ่านบัตร” จะปรากฏข้อมูลพ้ืนฐานของ
ผู้ปกครอง4 
  - ในช่องที่เป็นแถบสีเหลืองจะเป็นข้อมูลที่อ่านผ่านบัตรประจ าตัวประชาชน ผู้ใช้งานจะไม่
สามารถแก้ไขข้อมูลดังกล่าวได้ 
  - ในช่องที่เป็นแถบสีขาวจะเป็นข้อมูลที่ผู้ใช้งานสามารถกรอกข้อมูลและแก้ไขได้ ได้แก่ อาชีพ 
เบอร์โทรศัพท ์
  ในกรณีที่มีผู้ปกครองสองคน หลังจากที่อ่านข้อมูลจากบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ปกครอง
คนแรกเรียบร้อยแล้ว สามารถเสียบบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ปกครองคนที่สอง และกรอกข้อมูลอาชีพ 
และเบอร์โทรศัพท์ได้ 

 

 
ภาพที่ ๒๐ แสดงหน้าต่างข้อมูลนักเรียนในแบบฟอร์มใบสมัครเข้าศึกษาต่อ 

 
 
 
 
 
 
                                           
4 กรณีที่ผู้ปกครองมีการเปลี่ยนช่ือ - นามสกุล แตย่ังไมไ่ด้แกไ้ขท่ีระบบทะเบียนราษฎร์ ของกรมการปกครองส่วนท้องถิ่น 
โปรแกรมแบบฟอร์มอิเล็กทรอนิกส์จะดึงข้อมลูช่ือ - นามสกุลเดิมกอ่น หากมีการปรับปรุงข้อมูลที่ระบบทะเบียนราษฎร์แล้ว 
โปรแกรม ฯ จะดึงข้อมลูช่ือ - นามสกุลใหม่ได ้
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  3. เมื่อประมวลผลและกรอกข้อมูลพ้ืนฐานของผู้ปกครองตามภาพที่  ๑๙ – ๒๐ แล้ว  
ในขั้นตอนต่อไปให้ผู้ใช้งานกดปุ่มเมนู “ประเภทการสมัคร” ตามภาพที่ 2๑ และเลือกข้อมูลที่ต้องการใส่ให้
ครบถ้วน 

 
ภาพที่ 2๑ แสดงหน้าต่างข้อมูลประเภทการสมัคร 

 

  4. เมื่อกรอกข้อมูลประเภทการสมัครตามภาพที่ 2๑ แล้ว ในขั้นตอนต่อไปให้ผู้ใช้งานกดปุ่ม
เมนู “ประวัติการศึกษา” ตามภาพที่ 2๒ ส าหรับนักเรียนมีข้อมูลในระบบ DMC อยู่แล้ว โปรแกรมฯจะท าการ
เชื่อมโยงข้อมูลจากระบบ DMC มาใส่ให้อัตโนมัติ และหากเป็นนักเรียนโรงเรียนเดิม ระบบจะขึ้นข้อมูลเลข
ประจ าตัวเรียนเดิมให้โดยอัตโนมัติ ในกรณีที่เป็นนักเรียนที่ไม่มีข้อมูลในระบบ  DMC ให้ผู้ใช้งานด าเนินการ
กรอกข้อมูลประวัติการศึกษาของนักเรียนให้ครบถ้วน 

 
ภาพที่ 2๒ แสดงหน้าต่างข้อมูลประวัติการศึกษา 
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  5. เมื่อกรอกข้อมูล “ประวัติการศึกษา” ตามภาพที่  2๒ แล้ว กรณีที่ต้องการใส่รายละเอียด
เกี่ยวกับแผนการเรียนของนักเรียน ให้ผู้ใช้งานกดปุ่มเมนู “แผนการเรียน” ตามภาพที่ 2๓ และกรอกข้อมูล
แผนการเรียนของนักเรียนให้ครบถ้วน  

 
ภาพที่ 2๓ แสดงหน้าต่างแผนการเรียน 

 

  6. กรณีที่เป็นนักเรียนชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 1 ที่ต้องการเข้าห้องเรียนพิเศษ ให้ผู้ใช้งานกดปุ่ม
เมนู “ห้องเรียนพิเศษชั้น ม.1” ตามภาพที่  2๔ กรอกข้อมูลผลการเรียนของนักเรียนและเลือกอันดับ 
ห้องเรียนพิเศษ 

 
ภาพที่ 2๔ แสดงหน้าต่างห้องเรียนพิเศษชั้น ม.1 
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  7. กรณีที่เป็นนักเรียนชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 4 ที่ต้องการเข้าห้องเรียนพิเศษ ให้ผู้ใช้งานกดปุ่ม
เมนู “ห้องเรียนพิเศษชั้น ม.4” ตามภาพที่ 2๕ กรอกข้อมูลผลการเรียนของนักเรียนและเลือกอันดับห้องเรียน
พิเศษ 

 
ภาพที่ 2๕ แสดงหน้าต่างห้องเรียนพิเศษชั้น ม.4 

 
  8. กรณีที่ต้องการใส่รายละเอียดเกี่ยวกับคะแนน O-NET ของนักเรียน ให้ผู้ใช้งานกดปุ่มเมนู 
“คะแนน O-NET” ตามภาพท่ี 2๖ เลือกระดับชั้นและกรอกข้อมูลคะแนน O-NET ของนักเรียนให้ครบถ้วน 
 

 
ภาพที่ 2๖ แสดงหน้าต่างคะแนน O-NET 
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  9. หลังจากกรอกข้อมูลที่จ าเป็นของนักเรียนและผู้ปกครองเรียบร้อยแล้ว ให้ผู้ ใช้งานกดปุ่ม
เมนู “หลักฐานการสมัคร” ตามภาพที่ 2๗ เลือกหลักฐานของนักเรียนให้ครบถ้วน แล้วกดปุ่ม “บันทึกข้อมูล” 
หากต้องการพิมพ์เอกสาร ให้กดปุ่ม “พิมพ์ข้อมูล”  
 

 
ภาพที่ 2๗ แสดงหน้าต่างหลักฐานการสมัคร 

 

แบบค ำร้องขอมอบตัว 
  สามารถดูวิธีการใช้งานในเมนู “แบบค าร้องขอมอบตัว” ได้ที่เว็บไซต์กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร 
https://psdg-obec.nma6.go.th/web/ หรือ เพจเฟสบุ๊ค กพร.สพฐ.  

https://www.facebook.com/PSDGOBEC/ หรือ ช่อง Youtube OBEC Chanel  ได้ภายหลัง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ห น้ า  | 23 

 

             คู่มือการใช้โปรแกรมแบบฟอร์มอิเล็กทรอนิกส์ ระบบ Online ตามกระบวนงานคู่มือส าหรับประชาชนระดับสถานศึกษาในสังกัด สพฐ. 

 
 
แบบค ำร้องขอย้ำยเข้ำ 
  ในการให้บริการขอย้ายเข้า ให้ไปที่เมนู “บันทึกแบบฟอร์ม” จะปรากฏเมนู “แบบฟอร์มการ
ย้าย - ลาออก” แล้วกดเมนู “แบบค าร้องขอย้ายเข้า” เพ่ือเริ่มบันทึกข้อมูลค าร้องขอย้ายนักเรียนเข้าเรียนตาม
ภาพที่ 2๘ 

 
ภาพที่ 2๘ แสดงหน้าต่างการเข้าเมนู “แบบค าร้องขอย้ายเข้า” 

 
  เมื่อกด “แบบค าร้องขอย้ายเข้า” จะปรากฏหน้าต่างเพ่ือบันทึกข้อมูลการขอย้ายนักเรียนเข้าเรียน 
ตามภาพท่ี 2๙ 
 

 
ภาพที่ 2๙ แสดงหน้าต่างการเข้าเมนู “แบบค าร้องขอย้ายเข้า” 

 

แบบฟอร์มกำรย้ำย – ลำออก 
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  ในขั้นตอนนี้จะเป็นขั้นตอนการบันทึก “ข้อมูลผู้ปกครอง” ให้ผู้ใช้งานดึงบัตรประชาชนของ
ตนเองออกแล้วน าบัตรประชาชนของผู้ปกครองเสียบในเครื่องอ่านบัตรแล้วกดปุ่ม “อ่านบัตร” จะปรากฏ
ข้อมูลพื้นฐานของผู้ปกครอง ตามภาพท่ี ๓๐ 

  ในส่วนของข้อมูลนักเรียนนั้น น าบัตรประชาชนของนักเรียนเสียบในเครื่องอ่านบัตรแล้ว 
กดปุ่ม “อ่านบัตร” จะปรากฏข้อมูลพ้ืนฐาน ในกรณีที่นักเรียนไม่มีบัตรประจ าตัวประชาชน ผู้ใช้งานสามารถ 
“ค้นหาข้อมูล” จากเลขประจ าตัวประชาชน 13 หลัก  ของเรียนเพื่อดึงข้อมูล DMC ได ้
  - ในช่องที่เป็นแถบสีเขียวจะเป็นข้อมูลที่ผู้ใช้งานสามารถกรอกข้อมูลและแก้ไขได้ อาทิเช่น 
เหตุผลในการขอย้าย ระดับชั้นการศึกษาท่ีจะเข้า เป็นต้น 

 
ภาพที่ ๓๐ แสดงหน้าต่างแบบฟอร์ม “แบบค าร้องขอย้ายนักเรียนเข้าเรียน” 

 

  เมื่อท าการกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ให้กดปุ่ม “บันทึกข้อมูล” หากต้องการพิมพ์เอกสาร 
ให้กดปุ่ม “พิมพ์ข้อมูล”จะปรากฏหน้าต่างใหม่ขึ้นมา เป็นไฟล์เอกสารแบบค าร้องขอย้ายนักเรียนเข้าเรียน  
ที่มีภาพถ่ายจากหน้าบัตรประจ าตัวประชาชนและรายละเอียดข้อมูล พร้อมพิมพ์เป็นรูปแบบเอกสาร  
ตามภาพท่ี 3๑ 

 
ภาพที่ 3๑ แสดงหน้าต่างแบบฟอร์ม “แบบค าร้องขอย้ายนักเรียนเข้าเรียน” ที่พร้อมพิมพ์รูปแบบเอกสาร 
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แบบค ำร้องขอย้ำยออก 
  ในการให้บริการขอย้ายออก ให้ไปที่เมนู “บันทึกแบบฟอร์ม” จะปรากฏเมนู “แบบฟอร์ม
การย้าย - ลาออก” แล้วกดเมนู “แบบค าร้องขอย้ายออก” เพ่ือเริ่มบันทึกข้อมูลค าร้องขอย้ายนักเรียนออก
ตามภาพท่ี 3๒ 

 
ภาพที่ 3๒ แสดงหน้าต่างการเข้าเมนู “แบบค าร้องขอย้ายออก” 

 
  เมื่อกด “แบบค าร้องขอย้ายออก” จะปรากฏหน้าต่างเพ่ือบันทึกข้อมูลการขอย้ายนักเรียน
เข้าเรียน ตามภาพท่ี 3๓ 
 

 
ภาพที่ 3๓ แสดงหน้าต่างรายละเอียดในแบบฟอร์ม “แบบค าร้องขอย้ายเข้า” 

 
  ในขั้นตอนนี้จะเป็นขั้นตอนการบันทึก “ข้อมูลผู้ปกครอง” ให้ผู้ใช้งานดึงบัตรประชาชนของ
ตนเองออกแล้วน าบัตรประชาชนของผู้ปกครองเสียบในเครื่องอ่านบัตรแล้วกดปุ่ม “อ่านบัตร” จะปรากฏ
ข้อมูลพื้นฐานของผู้ปกครอง ตามภาพท่ี ๓๔ 
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  ในส่วนของข้อมูลนักเรียนนั้น น าบัตรประชาชนของนักเรียนเสียบในเครื่องอ่านบัตรแล้วกด
ปุ่ม “อ่านบัตร” จะปรากฏข้อมูลพ้ืนฐาน ในกรณีที่นักเรียนไม่มีบัตรประจ าตัวประชาชน ผู้ใช้งานสามารถ 
“ค้นหาข้อมูล” จากเลขประจ าตัวประชาชน 13 หลักของเรียนเพื่อดึงข้อมูล DMC ได ้
  - ในช่องที่เป็นแถบสีเขียวจะเป็นข้อมูลที่ผู้ใช้งานสามารถกรอกข้อมูลและแก้ไขได้ อาทิเช่น 
เหตุผลในการขอย้าย เป็นต้น 

 
ภาพที่ 3๔ แสดงหน้าต่างแบบฟอร์ม “แบบค าร้องขอย้ายนักเรียนออกจากโรงเรียน” 

 
  เมื่อท าการกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ให้กดปุ่ม “บันทึกข้อมูล” หากต้องการพิมพ์เอกสารให้กดปุ่ม 
“พิมพ์ข้อมูล”  จะปรากฏหน้าต่างใหม่ขึ้นมา เป็นไฟล์เอกสารแบบค าร้องขอย้ายนักเรียนออกจากโรงเรียน 
ที่มีภาพถ่ายจากหน้าบัตรประจ าตัวประชาชนและรายละเอียดข้อมูล พร้อมพิมพ์เป็นรูปแบบเอกสาร ตามภาพที่ 31 
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ภาพที่ 3๕ แสดงหน้าต่างแบบฟอร์ม “แบบค าร้องขอย้ายนักเรียนออกจากโรงเรียน” ที่พร้อมพิมพ์รูปแบบเอกสาร 

แบบค ำร้องขอผ่อนผันเด็กเข้ำเรียน 
  ในการให้บริการขอผ่อนผันเด็กเข้าเรียน ให้ไปที่เมนู “บันทึกแบบฟอร์ม” จะปรากฏเมนู 
“แบบฟอร์มการย้าย - ลาออก” แล้วกดเมนู “แบบค าร้องขอผ่อนผันเด็กเข้าเรียน” เพ่ือเริ่มบันทึกข้อมูลค าร้อง
ขอผ่อนผันเด็กเข้าเรียนตามภาพท่ี 3๖ 

 
ภาพที่   3๖  แสดงหน้าต่างการเข้าเมนู “แบบค าร้องขอผ่อนผันเด็กเข้าเรียน” 

 

  เมื่อกด “แบบค าร้องขอย้ายออก” จะปรากฏหน้าต่างเพ่ือบันทึกข้อมูลการขอย้ายนักเรียน
เข้าเรียน ตามภาพที่ 3๗ 
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ภาพที่ 3๗ แสดงหน้าต่างรายละเอียดในแบบฟอร์ม “แบบค าร้องขอผ่อนผันเด็กเข้าเรียน” 

 
  ในขั้นตอนต่อไปจะเป็นขั้นตอนการบันทึก “ข้อมูลผู้ปกครอง” ให้ผู้ใช้งานดึงบัตรประชาชน
ของตนเองออกแล้วน าบัตรประชาชนของผู้ปกครองเสียบในเครื่องอ่านบัตรแล้วกดปุ่ม “อ่านบัตร” จะปรากฏ
ข้อมูลพื้นฐานของผู้ปกครอง ตามภาพท่ี 3๘ 
  ในส่วนของข้อมูลนักเรียนนั้น น าบัตรประชาชนของนักเรียนเสียบในเครื่องอ่านบัตรแล้วกด
ปุ่ม “อ่านบัตร” จะปรากฏข้อมูลพื้นฐาน 
  - ในช่องที่เป็นแถบสีเขียวจะเป็นข้อมูลที่ผู้ใช้งานสามารถกรอกข้อมูลและแก้ไขได้ อาทิเช่น 
เหตุผลในการผ่อนผัน ปีการศึกษาท่ีจะส่งเข้าเรียน เป็นต้น 
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ภาพที่ 3๘ แสดงหน้าต่างแบบฟอร์ม “แบบค าร้องขอผ่อนผันเด็กเข้าเรียน” 
 
  เมื่อท าการกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ให้กดปุ่ม “บันทึกข้อมูล” หากต้องการพิมพ์เอกสารให้
กดปุ่ม “พิมพ์ข้อมูล”  จะปรากฏหน้าต่างใหม่ขึ้นมา เป็นไฟล์เอกสารแบบค าร้องขอผ่อนผันเด็กเข้าเรียน  
ทีม่ีภาพถ่ายจากหน้าบัตรประจ าตัวประชาชนและรายละเอียดข้อมูล พร้อมพิมพ์เป็นรูปแบบเอกสาร ตามภาพที่ 3๙ 

 
ภาพที่ 3๙ แสดงหน้าต่างแบบฟอร์ม “แบบค าร้องขอผ่อนผัน” ที่พร้อมพิมพ์รูปแบบเอกสาร 

แบบค ำร้องขอลำออก 
  ในการให้บริการขอลาออก ให้ไปที่เมนู “บันทึกแบบฟอร์ม” จะปรากฏเมนู “แบบฟอร์มการ
ย้าย - ลาออก” แล้วกดเมนู “แบบค าร้องขอลาออก” เพ่ือเริ่มบันทึกข้อมูลค าร้องขอลาออกตามภาพที่ ๔๐ 

 

 
ภาพที่ ๔๐ แสดงหน้าต่างการเข้าเมนู “แบบค าร้องขอลาออก” 

 

  เมื่อกด “แบบค าร้องขอลาออก” จะปรากฏหน้าต่างเพ่ือบันทึกข้อมูลการขอลาออก ตามภาพที่ ๔๑ 



ห น้ า  | 30 

 

             คู่มือการใช้โปรแกรมแบบฟอร์มอิเล็กทรอนิกส์ ระบบ Online ตามกระบวนงานคู่มือส าหรับประชาชนระดับสถานศึกษาในสังกัด สพฐ. 

 
ภาพที่ 4๑ แสดงหน้าต่างรายละเอียดในแบบฟอร์ม “แบบค าร้องขอลาออก” 

 
  ในขั้นตอนต่อไปจะเป็นขั้นตอนการบันทึก “ข้อมูลผู้ปกครอง” ให้ผู้ใช้งานดึงบัตรประชาชน
ของตนเองออกแล้วน าบัตรประชาชนของผู้ปกครองเสียบในเครื่องอ่านบัตรแล้วกดปุ่ม “อ่านบัตร” จะปรากฏ
ข้อมูลพื้นฐานของผู้ปกครอง ตามภาพท่ี 4๒ 
  ในส่วนของข้อมูลนักเรียนนั้น น าบัตรประชาชนของนักเรียนเสียบในเครื่องอ่านบัตรแล้ว 
กดปุ่ม “อ่านบัตร” จะปรากฏข้อมูลพ้ืนฐาน ในกรณีที่นักเรียนไม่มีบัตรประจ าตัวประชาชน ผู้ใช้งานสามารถ 
“ค้นหาข้อมูล” จากเลขประจ าตัวประชาชน 13 หลักของเรียนเพื่อดึงข้อมูล DMC ได ้
  - ในช่องข้อมูล เหตุผลที่ลาออก ระดับชั้นการศึกษา จะเป็นข้อมูลที่ผู้ใช้งานสามารถกรอก
ข้อมูลและแก้ไขได้  
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ภาพที่ 4๒ แสดงหน้าต่างแบบฟอร์ม “แบบค าร้องขอลาออกของนักเรียน” 
 
  เมื่อท าการกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ให้กดปุ่ม “บันทึกข้อมูล” หากต้องการพิมพ์เอกสารให้
กดปุ่ม “พิมพ์ข้อมูล”  จะปรากฏหน้าต่างใหม่ขึ้นมา เป็นไฟล์เอกสารแบบค าร้องขอลาออกที่มีภาพถ่ายจาก
หน้าบัตรประจ าตัวประชาชนและรายละเอียดข้อมูล พร้อมพิมพ์เป็นรูปแบบเอกสาร ตามภาพท่ี 4๓ 

 
ภาพที ่4๓  แสดงหน้าต่างแบบฟอร์ม “แบบค าร้องขอลาออกของนักเรียน” ที่พร้อมพิมพ์รูปแบบเอกสาร 

 

 
 

แบบค ำร้องขอหลักฐำนทำงกำรศึกษำ   
  ในการให้บริการขอหลักฐานทางการศึกษา ให้ไปที่เมนู “บันทึกแบบฟอร์ม” จะปรากฏเมนู 
“แบบฟอร์มหลักฐานการศึกษา” แล้วกดเมนู “แบบค าร้องขอหลักฐานทางการศึกษา” เพ่ือเริ่มบันทึกข้อมูลค า
ร้องขอหลักฐานทางการศึกษา ตามภาพท่ี 4๔ 

 
ภาพที่ 4๔ แสดงหน้าต่างการเข้าเมนู “แบบค าร้องขอหลักฐานทางการศึกษา” 

 

แบบฟอร์มหลักฐำนกำรศึกษำ 
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  เมื่อกด “แบบค าร้องขอหลักฐานทางการศึกษา” จะปรากฏหน้าต่างเพ่ือบันทึกข้อมูลการขอ
ลาออก ตามภาพท่ี 4๕ 

 
ภาพที่ 4๕ แสดงหน้าต่างรายละเอียดในแบบฟอร์ม “แบบค าร้องขอหลักฐานทางการศึกษา” 

 
 
 
  ในขั้นตอนต่อไปจะเป็นขั้นตอนการบันทึก “ข้อมูลผู้ขอหลักฐานทางการศึกษา” ให้ผู้ใช้งานดึง
บัตรประชาชนของตนเองออกแล้วน าบัตรประชาชนของผู้ รับบริการเสียบในเครื่องอ่านบัตรแล้วกดปุ่ม  
“อ่านบัตร” จะปรากฎข้อมูลพ้ืนฐาน กรณีที่ผู้ขอรับบริการเป็นนักเรียนที่มีข้อมูลในระบบ DMC โปรแกรม ฯ 
จะดึงข้อมูลมาให้ ส าหรับกรณีที่ผู้รับบริการไม่มีข้อมูลในระบบ DMC (เช่น นักเรียนที่จบการศึกษาก่อนปี
การศึกษา XXX) จะขึ้นหน้าต่าง “เลือกวิธีการดึงข้อมูล” โดยโปรแกรม ฯ จะให้ท่านเลือกว่าต้องการดึงข้อมูล
จากบัตรประจ าตัวประชาชน หรือไม่ ในส่วนของรายละเอียดอ่ืน ๆ ท่านสามารถกรอกและเลือกได้ ตามภาพ 
ที่ 4๖ 
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ภาพที่ 4๖ แสดงหน้าต่างแบบฟอร์ม “แบบค าร้องขอหลักฐานทางการศึกษา” 
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แบบค ำร้องขอเทียบโอนผลกำรเรียน 
  ในการให้บริการขอเทียบโอนผลการเรียน ให้ไปที่เมนู “บันทึกแบบฟอร์ม” จะปรากฏเมนู 
“แบบฟอร์มหลักฐานการศึกษา” แล้วกดเมนู “แบบค าร้องขอเทียบโอนผลการเรียน” เพ่ือเริ่มบันทึกข้อมูลค า
ร้องขอหลักฐานทางการศึกษา ตามภาพท่ี 4๗ 

 
ภาพที่ 4๗ แสดงหน้าต่างการเข้าเมนู “แบบค าร้องขอเทียบโอนผลการเรียน” 

 
  เมื่อกด “แบบค าร้องขอเทียบโอนผลการเรียน” จะปรากฏหน้าต่างเพ่ือบันทึกข้อมูลการขอ
เทียบโอนผลการเรียน  ตามภาพที่ 4๘ ในขั้นตอนต่อไปจะเป็นขั้นตอนการบันทึก “ข้อมูลผู้ปกครอง” ให้
ผู้ใช้งานดึงบัตรประชาชนของตนเองออกแล้วน าบัตรประชาชนของผู้ปกครองเสียบในเครื่องอ่านบัตรแล้วกด
ปุ่ม “อ่านบัตร” จะปรากฎข้อมูลพื้นฐานของผู้ปกครอง    
  ในส่วนของข้อมูลนักเรียนนั้น น าบัตรประชาชนของนักเรียนเสียบในเครื่องอ่านบัตรแล้วกด
ปุ่ม “อ่านบัตร” จะปรากฎข้อมูลพ้ืนฐาน ในกรณีที่นักเรียนไม่มีบัตรประจ าตัวประชาชน ผู้ใช้งานสามารถ 
“ค้นหาข้อมูล” จากเลขประจ าตัวประชาชน 13 หลักของเรียนเพื่อดึงข้อมูล DMC ได ้
  - ในช่องข้อมูล ระดับชั้นการศึกษา โรงเรียนเดิม จะเป็นข้อมูลที่ผู้ใช้งานสามารถกรอกข้อมูล
และแก้ไขได้  

 
ภาพที่ 4๘ แสดงหน้าต่างรายละเอียดในแบบฟอร์ม “แบบค าร้องขอเทียบโอนผลการเรียน” 
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  เมื่อท าการกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ให้กดปุ่ม “บันทึกข้อมูล” หากต้องการพิมพ์เอกสารให้
กดปุ่ม “พิมพ์ข้อมูล”  จะปรากฎหน้าต่างใหม่ขึ้นมา เป็นไฟล์เอกสารแบบค าร้องเทียบโอนผลการเรียน  
ที่มีภาพถ่ายจากหน้าบัตรประจ าตัวประชาชนและรายละเอียดข้อมูล พร้อมพิมพ์เป็นรูปแบบเอกสาร ตามภาพ
ที่ 4๙ 
 

 
ภาพที ่4๙  แสดงหน้าต่างแบบฟอร์ม “แบบค าร้องขอเทียบโอนผลการเรียน” ที่พร้อมพิมพ์รูปแบบเอกสาร 
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  ในการให้บริการขอใช้อาคารสถานที่ในสถานศึกษา ให้ไปที่เมนู “บันทึกแบบฟอร์ม” จะ
ปรากฏเมนู “แบบฟอร์มอาคารสถานที่” แล้วกดเมนู “แบบค าร้องขอใช้อาคารสถานที่” เพ่ือเริ่มบันทึกข้อมูล
ค าร้องขอใช้อาคารสถานที่ ตามภาพท่ี ๕๐ 

 

 
ภาพที่ ๕๐ แสดงหน้าต่างการเข้าเมนู “แบบค าร้องขอใช้อาคารสถานที่” 

 
  เมื่อกด “แบบค าร้องขอใช้อาคารสถานที่” จะปรากฏหน้าต่างเพ่ือบันทึกข้อมูลการขอใช้
อาคารสถานที่ และความประสงค์ ตามภาพท่ี 5๑ 

 
ภาพที่ 5๑ แสดงหน้าต่างรายละเอียดในแบบฟอร์ม “แบบค าร้องขอใช้อาคารสถานที่” 

 
 

แบบฟอร์มอำคำรสถำนที ่
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  ในขั้นตอนต่อไปจะเป็นขั้นตอนการบันทึก “ข้อมูลผู้ขอใช้อาคารสถานที่” ให้ผู้ใช้งานดึงบัตร
ประชาชนของตนเองออกแล้วน าบัตรประชาชนของผู้รับบริการในเครื่องอ่านบัตรแล้วกดปุ่ม “อ่านบัตร” จะ
ปรากฎข้อมูลพ้ืนฐาน ในส่วนของรายละเอียดอื่น ๆ ท่านสามารถกรอกและเลือกได้ ตามภาพท่ี 5๒ 
 

 
ภาพที่ 5๒ แสดงหน้าต่างแบบฟอร์ม “แบบค าร้องขอใช้อาคารสถานที่” 

 
  เมื่อท าการกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ให้กดปุ่ม “บันทึกข้อมูล” หากต้องการพิมพ์เอกสารให้
กดปุ่ม “พิมพ์ข้อมูล”  จะปรากฏหน้าต่างใหม่ขึ้นมา เป็นไฟล์เอกสารแบบค าร้องขอใช้อาคารสถานที่  
ที่มีภาพถ่ายจากหน้าบัตรประจ าตัวประชาชนและรายละเอียดข้อมูล พร้อมพิ มพ์เป็นรูปแบบเอกสาร  
ตามภาพท่ี 5๓ 

 
ภาพที่ 5๓  แสดงหน้าต่างแบบฟอร์ม “แบบค าร้องขอใช้อาคารสถานที่” ที่พร้อมพิมพ์รูปแบบเอกสาร 
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คณะพัฒนำโปรแกรมแบบฟอร์ม
อิเล็กทรอนิกส์ 

คณะพัฒนำโปรแกรมฯ 

1. นายเอกลักษณ์  ทิมทอง  ส านักนโยบายและแผนการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

2. นายกฤษณฤกษ์  กลิ่นเพย  ส านักนโยบายและแผนการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

3. นายจิรโรจน์  โชตพิมพ์พิศา  ส านักนโยบายและแผนการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

4. นายลิขิต  บุญครอบ   ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 3 

5. นายกฤษฎา  ค าอาจ   ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 8 

6. นายชาคริต  ราชนิธยากร  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 8 

7. นายวรนันท์  ขันแข็ง   ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต  

8. นายเมกทัศน์  ศรีคงอยู่  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต  8 

9. นายเสรี  โพธิ์นิล   ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต  8 

 

คณะท ำงำน วิเครำะห์  ทบทวนปรับปรุงจัดแบบฟอร์มค ำขอรับบริกำรของสถำนศึกษำ 

1. นางสุพรรัตน์ สัตตธนชัยภทัร    ผู้อ านวยการโรงเรียนราชวินิต 
      ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร 
2.  นางภารดี  ผาสง่า   ผู้อ านวยการโรงเรียนวัดอมรินทราราม 
      ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร 
3.  นางดารณี  คุณอนันต์   ผู้อ านวยการโรงเรียนอนุบาลวัดนางนอง 

   ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร 
4. นายปรีชารัตน์  รินทระ    ผู้อ านวยการโรงเรียนบ้านหัวป้าง  

   ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครราชสีมา เขต 4 
5.  นางสาวกนกพร  พิริยวุฒิกรอุดม   ผู้อ านวยการโรงเรียนวัดพระศรีอารย์    
      ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาราชบุรี เขต 2 
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6. นางสาวสุนันทา  ปานณรงค์    ผู้อ านวยการโรงเรียนวัดเหนือ     
      ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาราชบุรี เขต 2 
7. นางสาวเกศสุดา เนรมิตธนไพศาล   ผู้อ านวยการโรงเรียนบางแพวิทยา  
      ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา  เขต  8 
8. นายเฉลิม  จ าปาวิจิตร    ผู้อ านวยการโรงเรียนบางจานวิทยา   

   ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา  เขต  10 
9. นายสุเมธ  สวุอ   ผู้อ านวยการโรงเรียนขอนแก่นวิทยาลัย 

   ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา  เขต  25 
10. นายประวัติ สุทธิประภา  ผู้อ านวยการโรงเรียนสารวิทยา  
      ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา  เขต 2 
11. นายวีระชัย บุญอยู่   ผู้อ านวยการโรงเรียนฤทธิณรงค์รอน  
      ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 1 
12. นายวนัส  พรมสว่าง    ผู้อ านวยการโรงเรียนค านาดีพิทยาคม 

   ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา  เขต  27 
13. นางปราณี  ลายเสือ   ผู้อ านวยการโรงเรียนมัธยมสังคีตวิทยา  กรุงเทพมหานคร 

   ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา  เขต  4 
14. นายท านุ  วงษ์น้อย   ผู้อ านวยการโรงเรียนเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระศรีนครินทร์  
      กาญจนบุรี  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต  8 
15. นายสุรินทร์  ส าล ี   ผู้อ านวยการโรงเรียนบรมราชินีนาถราชวิทยาลัย 

   ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต  8 
16. นางปภาดา  เสนาะพิน  ผู้อ านวยการโรงเรียนสิรินธรราชวิทยาลัย 

   ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา  เขต  9 
17. นายพยุง ศรันญาติวงศ ์  ผู้อ านวยการโรงเรียน ภ.ป.ร. ราชวิทยาลัยในพระบรม 

   ราชูปถัมภ์ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต  9 
18. นายสุริยา  ชิณณะพงศ์  ผู้อ านวยการโรงเรียนกาญจนาภิเษกวิทยาลัย นครปฐม 

   (พระต าหนักสวนกุหลาบมัธยม)  
   ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต  9 

19. นายชลิต  ระหว่างบ้าน  ผู้อ านวยการโรงเรียนวิทยาศาสตร์จุฬาภรณราชวิทยาลัยเพชรบุรี 
   ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา  เขต  10 

20. นายวิทยา  อรุณแสงฉาน  ผู้อ านวยการโรงเรียนวิทยาศาสตร์จุฬาภรณราชวิทยาลัยชลบุรี 
   ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา  เขต  18 

21. นางสุวณี อ่ึงวรากร   ผู้อ านวยการโรงเรียนวิทยาศาสตร์จุฬาภรณ์ราชวิทยาลัยตรัง 
   ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 13 

22. นายธงชัย  วนิชรัตน ์  ผู้อ านวยการโรงเรียนมกุฎราชวิทยาลัย 
   ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา  เขต  18 
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23. นายสุมนต์  มอนไข่   ผู้อ านวยการโรงเรียนศึกษาสงเคราะห์จังหวัดเชียงใหม่ 

   ส านักบริหารงานการศึกษาพิเศษ 
24. นายศรยุทธ เรืองน้อย  ผู้อ านวยการโรงเรียนราชประชานุเคราะห์ 55 จังหวัดตาก 

   ส านักบริหารงานการศึกษาพิเศษ 
25. นางอนงค์  พืชสิงห์   ผู้อ านวยการโรงเรียนศึกษาสงเคราะห์ธวัชบุรี 

   จังหวัดร้อยเอ็ด  ส านักบริหารงานการศึกษาพิเศษ 
26. นางสรวีย์  ดอกกุหลาบ  ผู้อ านวยการโรงเรียนสุพรรณบุรีปัญญานุกูล 

   จังหวัดสุพรรณบุรี ส านักบริหารงานการศึกษาพิเศษ 
27. นายสมศักดิ์ แสวงการ  ผู้อ านวยการโรงเรียนพิบูลอุปถัมภ์ 

   ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร 
28. นางสาวปนัดดา วงค์จันตา  โรงเรียนเศรษฐเสถียร ในพระราชูปถัมภ์ กรุงเทพฯ 

   ส านักบริหารงานการศึกษาพิเศษ 
29. นายนะรงษ์  ชาวเพ็ชร  ผู้อ านวยการโรงเรียนโสตศึกษาจังหวัดปราจีนบุรี 

   ส านักบริหารงานการศึกษาพิเศษ 
30. นางสาวกุหลาบ  หงษ์ทอง  รองผู้อ านวยการโรงเรียนกาญจนาภิเษกสุพรรณบุรี  
     ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา  เขต  9 
31. นางธิดา  ภูมิอุไร   รองผู้อ านวยโรงเรียนเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระศรีนครินทร์ 
      กาญจนบุรี  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา  เขต  8  
32. นางสาววิไล  ปรึกษากร  ข้าราชการครูโรงเรียนวัดโรงเข้ 
      ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสมุทรสาคร 
33. นายธนพล  พงศ์พัฒนศิริ  นักประชาสัมพันธ์ช านาญการพิเศษ   
      ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 42 
34. นางสาวกชกร  เถรว่อง  นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ  
      ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 13 
35. นางมุกดา  ยะหริ่ง     นักวิชาการศึกษาช านาญการ   

   ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษายะลา เขต 2 
36. นางสาวสุกัญญา  กวยทอง  นักจัดการงานทั่วไปช านาญการ   

   ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต 3 
       ผู้แทนส านักบริหารงานการศึกษาพิเศษ   
35. นายเจสดา  ขวัญสกุล  ข้าราชการบ านาญ    
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คณะท ำงำนและเลขำนุกำร 
1. นางสาวลิลิน  ทรงผาสุก  ผู้อ านวยการกลุ่มพัฒนาระบบบริหาร   
2. นางปุณฑริกา  พันธุ   กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร 
3. นางสาวจุฬาลักษณ์  ทรัพย์สุทธิ   กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร 
4. นางสาวนภัทร  อินทรุณ  กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร 
5. นางสาวอชิดา  นภัสกุลเจริญ  กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร 
6. นางสาวสุนิตย์  ฟูกลาง   กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร 
7. นายทินกร  ทองสืบสาย  กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร 
8. นางสาวฐิตาภา เข็มเจริญ  กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร 
9. นายปัญจพล มโนหาญ   กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร 
10. นางสาวสุวิมล อิ่มศรี   กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร 
11. นางสาวพิชามญชุ์ โรจนกุลสุวรรณ์ กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร 
12. นางสาวณีรนุช คชหิรัญ  กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร 
 

 
 
 

หำกท่ำนพบปัญหำในกำรใช้โปรแกรมหรือต้องกำรสอบถำมข้อมูลเพิ่มเติม 
  สอบถามปัญหาการใช้โปรแกรม สามารถสอบถามได้ที่ศูนย์พัฒนาระบบข้อมูลทางการศึกษา สนผ. 
      นายเอกลักษณ์ ทิมทอง        ผู้อ านวยการศูนย์พัฒนาระบบข้อมูลทางการศึกษา สนผ.  
      โทร 02-2885831-2 
 
  สอบถามข้อมูลเพ่ิมเติม  สามารถสอบถามได้ที่ กลุ่มภารกิจส่งเสริมและประสานการพัฒนาฯ กพร. 
      นางปุณฑริกา พันธุ             ผู้อ านวยการกลุ่มภารกิจฯ           โทร. 02-288-58๗๕ 
      นางสาวอชิดา นภัสกุลเจริญ  นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ โทร. 02-288-58๗๕ 
 


