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คู่มือการใช้งานสำหรับเจ้าหน้าที่โรงเรียน  
ระบบงานทะเบียนนักเรียนสำหรับโรงเรียนเอกชน 
 

 

สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน (สช.)  หน้า  7 

คู่มือการใช้งานระบบบริหารจัดการบุคลากร 
 

 
 

1. การเขา้สู่ระบบ (Login) 
เจ้าหน้าที ่สามารถเข้าสู ่ระบบงานทะเบียนนักเรียน สำหรับโรงเรียนเอกชนได้ โดยเรียกใช้งานจาก  

 URL : https://regis.opec.go.th จากนั้นหน้าจอจะแสดงหน้าแรกเข้าสู่ระบบ การเข้าใช้งานระบบงานทะเบียน
นักเรียน สำหรับโรงเรียนเอกชน มีข้ันตอนการเข้าสู่ระบบ ดังนี้ 

1) ระบุข้อมูล ชื่อผู้ใช้งาน 
2) ระบุข้อมูล รหัสผ่าน 

3) คลิกปุ่ม  เพื่อยืนยันการเข้าใช้งานระบบ  
 

 
รูปภาพท่ี 1 แสดงหน้าจอการเข้าสู่ระบบ (login) 

  



คู่มือการใช้งานสำหรับเจ้าหน้าที่โรงเรียน  
ระบบงานทะเบียนนักเรียนสำหรับโรงเรียนเอกชน 
 

 

สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน (สช.)  หน้า  8 

1.1 หน้าหลักระบบงานทะเบียนนักเรียนสำหรับโรงเรียนเอกชน 
เมื่อเจ้าหน้าที่ลงชื่อเข้าสู่ระบบงานทะเบียนนักเรียนสำหรับโรงเรียนเอกชนเรียบร้อยแล้ว ระบบจะแสดง

หน้าจอแรก ซึ่งมีองค์ประกอบหลักของหน้าจอ แบ่งออกเป็น 7 ส่วน ดังนี้ 
1) แถบด้านบนประกอบด้วย ช่ือระบบ ช่ือผู้ใช้งาน เรื่องแจ้งเตือน ข้อมูลผู้ใช้งาน ออกจากระบบ 
2) ช่ือเมนูการใช้งานหลัก 
3) เรื่องแจ้งเตือน 
4) ข่าวประชาสัมพันธ์ของโรงเรียน  
5) หลักสูตร/ระเบียนกระทรวงศึกษาธิการ/คำส่ังกระทรวง 
6) ข้อมูลผู้ใช้งาน 
7) ข้อมูลการติดต่อสอบถาม 

 

 
รูปภาพท่ี 2 แสดงหน้าหลักระบบงานทะเบียนนักเรียนสำหรับโรงเรียนเอกชน 

  



คู่มือการใช้งานสำหรับเจ้าหน้าที่โรงเรียน  
ระบบงานทะเบียนนักเรียนสำหรับโรงเรียนเอกชน 
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2. ระบบบริหารจดัการบุคลากร 
เป็นส่วนในการบริหารจัดการระบบจัดการข้อมูลโรงเรียน เมื ่อทำการเข้าสู ่ ระบบเรียบร้อยแล้ว 

ให้เจ้าหน้าท่ีสังเกตเมนูทางด้านซ้ายของหน้าจอ เจ้าหน้าท่ีสามารถคลิกท่ีเมนู ระบบจัดการข้อมูลโรงเรียน ซึ่งเมนู
ย่อยของระบบจัดการข้อมูลโรงเรียน มีดังนี้ 

2.1 บรรจุแต่งต้ัง 
2.2 รายช่ือบุคลากร 
2.3 ถอดถอนบุคลากร 
2.4 บัญชีเงินเดือน 
2.5 ประวัติการฝึกอบรม 
2.6 รางวัลท่ีได้รับของบุคลากร 
2.7 ประวัติโทษทางวินัย 
2.8 ประวัติอาชญากรรม 
2.9 รายงานข้อมูล 

2.9.1 จำนวนครู และบุคลากรของโรงเรียน 
2.9.2 จำนวนครูผู้สอนตรงไม่ตรง กับวุฒิการศึกษา 

 

 
รูปภาพท่ี 3 แสดงหน้าจอเมนูระบบจัดการข้อมูลโรงเรียน 

  



คู่มือการใช้งานสำหรับเจ้าหน้าที่โรงเรียน  
ระบบงานทะเบียนนักเรียนสำหรับโรงเรียนเอกชน 
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2.1 บรรจแุต่งต้ัง 
เป็นส่วนในการบริหารจัดการบรรจุแต่งต้ัง เจ้าหน้าท่ีสามารถเข้าใช้งานเมนูบรรจุแต่งต้ังได้ ดังนี้ 

1) คลิก ระบบบริหารจัดการบุคลากร 
2) คลิก บรรจุแต่งต้ัง 

 

 
รูปภาพท่ี 4 แสดงหน้าจอการเข้าใช้งานเมนูบรรจุแต่งต้ัง 

 
เมื่อคลิก ระบบบริหารจัดการครู → บรรจุแต่งต้ัง ระบบจะแสดงหน้าจอข้อมูลบรรจุแต่งต้ังบุคลากร 

ซึ่งเจ้าหน้าที่สามารถบรรจุแต่งตั้งบุคลากร นำเข้าบุคลากรจาก Excel File แสดงรายชื่อบุคลากร และตรวจสอบ
ข้อมูลบุคลากรจากเลขประจำตัวประชาชน และพิมพ์หนังสือแต้งต้ังครูได้ 

 

 
รูปภาพท่ี 5 แสดงหน้าจอข้อมูลบรรจุแต่งต้ังบุคลากร 

  



คู่มือการใช้งานสำหรับเจ้าหน้าที่โรงเรียน  
ระบบงานทะเบียนนักเรียนสำหรับโรงเรียนเอกชน 
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2.1.1 บรรจุแต่งต้ังบุคลากรไทย 
เป็นหน้าจอสำหรับบรรจุแต่งต้ังบุคลากร เจ้าหน้าท่ีสามารถบรรจุแต่งต้ังบุคลากรได้ โดยคลิกปุ่ม 

 ระบบจะแสดงหน้าจอการบรรจุแต่งต้ังบุคลากร 
 

 
รูปภาพท่ี 6 แสดงหน้าจอแต่งต้ังบุคลากร 

 
1) ระบุข้อมูล กรอกเลข 13 หลัก ท่ีต้องการบรรจุ 

2) คลิกปุ่ม  เพื่อบรรจุบุคลากรไทย 
 

 
รูปภาพท่ี 7 แสดงหน้าจอบรรจุแต่งต้ังบุคลากร 

  



คู่มือการใช้งานสำหรับเจ้าหน้าที่โรงเรียน  
ระบบงานทะเบียนนักเรียนสำหรับโรงเรียนเอกชน 
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2.1.1.1 บันทึกรายชื่อบุคลากร 
หลังจากที ่ กรอกเลข 13 หลัก ระบบจะแสดงหน้าจอบันทึกรายชื ่อบุคลากร

ประกอบด้วยข้อมูลส่วนตัว ข้อมูลการจ้าง ข้อมูลที ่อย ู ่  ข ้อมูลการสมรสและบุตร  เจ ้าหน้าที ่สามารถ  

ระบุหรือเลือกข้อมูล ท่ีต้องการบันทึกให้ครบถ้วน จากนั้นคลิกปุ่ม  เพื่อบันทึกข้อมูล 
 

หมายเหตุ * กรณีมีเครื่องหมายดอกจันสีแดง (*) ต้องระบุหรือเลือกข้อมูลทุกช่อง 
 

 
รูปภาพท่ี 8 แสดงหน้าจอบันทึกรายช่ือบุคลากร 

  



คู่มือการใช้งานสำหรับเจ้าหน้าที่โรงเรียน  
ระบบงานทะเบียนนักเรียนสำหรับโรงเรียนเอกชน 
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2.1.2 บรรจุแต่งต้ังบุคลากรต่างชาติ 
เป็นหน้าจอสำหรับบรรจุแต่งตั้งบุคลากร เจ้าหน้าที่สามารถบรรจุแต่งตั้งบุคลากรได้ โดยคลิกปุ่ม 

 ระบบจะแสดงหน้าจอการบรรจุแต่งต้ังบุคลากร 
 

 
รูปภาพท่ี 9 แสดงหน้าจอแต่งต้ังบุคลากร 

 
1) เลือกข้อมูล สัญชาติ ท่ีต้องการ 

2) คลิกปุ่ม  เพื่อบรรจุบุคลากรต่างชาติ 
 

 
รูปภาพท่ี 10 แสดงหน้าจอแต่งต้ังบุคลากรต่างชาติ 

  



คู่มือการใช้งานสำหรับเจ้าหน้าที่โรงเรียน  
ระบบงานทะเบียนนักเรียนสำหรับโรงเรียนเอกชน 
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2.1.2.1 บันทึกรายชื่อบุคลากร 
หลังจากที่ เลือกสัญชาติบุคลากรต่างชาติ ระบบจะแสดงหน้าจอบันทึกรายช่ือ

บุคลากรประกอบด้วยข้อมูลส่วนตัว ข้อมูลการจ้าง ข้อมูลที่อยู ่ ข้อมูลการสมรสและบุตร เจ้าหน้าที่สามารถ  

ระบุหรือเลือกข้อมูล ท่ีต้องการบันทึกให้ครบถ้วน จากนั้นคลิกปุ่ม  เพื่อบันทึกข้อมูล 
 

หมายเหตุ * กรณีมีเครื่องหมายดอกจันสีแดง (*) ต้องระบุหรือเลือกข้อมูลทุกช่อง 
 

 
รูปภาพท่ี 11 แสดงหน้าจอบันทึกรายช่ือบุคลากร 

 
  



คู่มือการใช้งานสำหรับเจ้าหน้าที่โรงเรียน  
ระบบงานทะเบียนนักเรียนสำหรับโรงเรียนเอกชน 
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2.1.3 นำเข้าบุคลากรจาก Excel File (นำเข้าตำแหนง่ครูไทย) 
เป็นหน้าจอสำหรับนำเข้าบุคลากรจาก Excel File (นำเข้าตำแหน่งครูไทย) เจ้าหน้าท่ีสามารถ

นำเข้าบุคลากรจาก Excel File (นำเข้าตำแหน่งครูไทย)ได้ ดังนี ้

1) คลิกปุ่ม  เพื่อนำเข้าบุคลากรจากExcel File 

2) คลิกปุ่ม  เพื่อนำเข้าตำแหน่งครุไทย 
 

 
รูปภาพท่ี 12 แสดงหน้าจอนำเข้าบุคลากรจาก Excel File (นำเข้าตำแหน่งครูไทย) 

 

• ขั้นตอนที่ 1 ดาวน์โหลดแบบฟอร์ม 

1) คลิกปุ่ม  /  เพื่อ
ดาวน์โหลดแบบฟอร์ม / ดาวน์โหลดรหัสมาตรฐานกระทรวง 

• ขั้นตอนที่ 2 อัพโหลดไฟล์บุคลากรต่างชาติ 

2) คลิกปุ่ม  เพื่อเลือกไฟล์ 

3) คลิกปุ่ม  เพื่อตรวจสอบข้อมูล 
 



คู่มือการใช้งานสำหรับเจ้าหน้าที่โรงเรียน  
ระบบงานทะเบียนนักเรียนสำหรับโรงเรียนเอกชน 
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รูปภาพท่ี 13 แสดงหน้าจอนำเข้าบุคลากรจาก Excel File (นำเข้าตำแหน่งครูไทย)  



คู่มือการใช้งานสำหรับเจ้าหน้าที่โรงเรียน  
ระบบงานทะเบียนนักเรียนสำหรับโรงเรียนเอกชน 
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• ขั้นตอนที่ 3 ตรวจสอบและยืนยันการนำเข้าข้อมูล 

4) คลิกปุ่ม  เพื่อตรวจสอบและยืนยันการนำเข้าข้อมูล 

5) คลิกปุ่ม  เพื่อยืนยันการนำเข้าบุคลากรตำแหน่งอื่นๆจากไฟล์ Excel 
 

 

 
รูปภาพท่ี 14 แสดงหน้าจอนำเข้าบุคลากรจาก Excel File (นำเข้าตำแหน่งครูไทย) 

 
  



คู่มือการใช้งานสำหรับเจ้าหน้าที่โรงเรียน  
ระบบงานทะเบียนนักเรียนสำหรับโรงเรียนเอกชน 
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2.1.4 นำเข้าบุคลากรจาก Excel File (นำเข้าบุคลากรตำแหน่งอื่นๆ) 
เป็นหน้าจอสำหรับนำเข้าบุคลากรจาก Excel File (นำเข้าบุคลากรตำแหน่งอื่นๆ) เจ้าหน้าท่ี

สามารถดำเนินการได้ ดังนี ้

1) คลิกปุ่ม  เพื่อนำเข้าบุคลากรจาก Excel File 

2) คลิกปุ่ม   เพื่อนำเข้าตำแหน่งครูไทย 
 

 
รูปภาพท่ี 15 แสดงหน้าจอนำเข้าบุคลากรจาก Excel File (นำเข้าบุคลากรตำแหน่งอื่นๆ) 

 

• ขั้นตอนที่ 1 ดาวน์โหลดแบบฟอร์ม 

1) คลิกปุ่ม  /  เพื่อ
ดาวน์โหลดแบบฟอร์ม / ดาวน์โหลดรหัสมาตรฐานกระทรวง 

• ขั้นตอนที่ 2 อัพโหลดไฟล์บุคลากรต่างชาติ 

2) คลิกปุ่ม  เพื่อเลือกไฟล์ 

3) คลิกปุ่ม  เพื่อตรวจสอบข้อมูล 
 



คู่มือการใช้งานสำหรับเจ้าหน้าที่โรงเรียน  
ระบบงานทะเบียนนักเรียนสำหรับโรงเรียนเอกชน 
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รูปภาพท่ี 16 แสดงหน้าจอนำเข้าบุคลากรจาก Excel File (นำเข้าบุคลากรตำแหน่งอื่นๆ)  



คู่มือการใช้งานสำหรับเจ้าหน้าที่โรงเรียน  
ระบบงานทะเบียนนักเรียนสำหรับโรงเรียนเอกชน 
 

 

สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน (สช.)  หน้า  20 

• ขั้นตอนที่ 3 ตรวจสอบและยืนยันการนำเข้าข้อมูล 

4) คลิกปุ่ม  เพื่อตรวจสอบและยืนยันการนำเข้าข้อมูล 

5) คลิกปุ่ม  เพื่อยืนยันการนำเข้าบุคลากรตำแหน่งอื่นๆจากไฟล์ Excel 
 

 

 
รูปภาพท่ี 17 แสดงหน้าจอนำเข้าบุคลากรจาก Excel File (นำเข้าบุคลากรตำแหน่งอื่นๆ) 

  



คู่มือการใช้งานสำหรับเจ้าหน้าที่โรงเรียน  
ระบบงานทะเบียนนักเรียนสำหรับโรงเรียนเอกชน 
 

 

สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน (สช.)  หน้า  21 

หมายเหตุ : **กรณียังไม่สามารถนำเข้าข้อมูลได้ เนื่องจากมีบางรายการยังไม่ตรวจสอบไม่ผ่าน เจ้าหน้าท่ีสามารถ
คลิก รายการท่ีตรวจสอบไม่ผ่าน 
 

 

 
รูปภาพท่ี 18 แสดงน้าจอกรณียังไม่สามารถนำเข้าข้อมูลได้ เนื่องจากมีบางรายการยังไม่ตรวจสอบไม่ผ่าน 

  



คู่มือการใช้งานสำหรับเจ้าหน้าที่โรงเรียน  
ระบบงานทะเบียนนักเรียนสำหรับโรงเรียนเอกชน 
 

 

สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน (สช.)  หน้า  22 

2.1.5 นำเข้าบุคลากรจาก Excel File (นำเข้าบุคลากรต่างชาติ) 
เป็นหน้าจอสำหรับนำเข้าบุคลากรจาก Excel File (นำเข้าบุคลากรต่างชาติ) เจ้าหน้าท่ีสามารถ

ดำเนินการได้ ดังนี ้

1) คลิกปุ่ม  เพื่อนำเข้าบุคลากรจาก Excel File 

2) คลิกปุ่ม   เพื่อนำเข้าตำแหน่งครูไทย 
 

 

รูปภาพท่ี 19 แสดงหน้าจอนำเข้าบุคลากรจาก Excel File (นำเข้าบุคลากรต่างชาติ) 
 

• ขั้นตอนที่ 1 ดาวน์โหลดแบบฟอร์ม 

1) คลิกปุ่ม  /  

• ขั้นตอนที่ 2 อัพโหลดไฟล์บุคลากรต่างชาติ 

2) คลิกปุ่ม  เพื่อเลือกไฟล์ 

3) คลิกปุ่ม  เพื่อตรวจสอบข้อมูล 
 



คู่มือการใช้งานสำหรับเจ้าหน้าที่โรงเรียน  
ระบบงานทะเบียนนักเรียนสำหรับโรงเรียนเอกชน 
 

 

สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน (สช.)  หน้า  23 

 
รูปภาพท่ี 20 แสดงหน้าจอนำเข้าบุคลากรจาก Excel File (นำเข้าบุคลากรต่างชาติ)  



คู่มือการใช้งานสำหรับเจ้าหน้าที่โรงเรียน  
ระบบงานทะเบียนนักเรียนสำหรับโรงเรียนเอกชน 
 

 

สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน (สช.)  หน้า  24 

• ขั้นตอนที่ 3 ตรวจสอบและยืนยันการนำเข้าข้อมูล 

4) คลิกปุ่ม  เพื่อตรวจสอบและยืนยันการนำเข้าข้อมูล 

5) คลิกปุ่ม  เพื่อยืนยันการนำเข้าบุคลากรตำแหน่งอื่นๆจากไฟล์ Excel 
 

 

 
รูปภาพท่ี 21 แสดงหน้าจอนำเข้าบุคลากรจาก Excel File (นำเข้าบุคลากรต่างชาติ) 

  



คู่มือการใช้งานสำหรับเจ้าหน้าที่โรงเรียน  
ระบบงานทะเบียนนักเรียนสำหรับโรงเรียนเอกชน 
 

 

สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน (สช.)  หน้า  25 

2.1.6 แสดงรายชื่อบุคลากร 
เป็นหน้าจอสำหรับแสดงรายชื ่อบุคลากร  เจ้าหน้าที ่สามารถตรวจสอบรายชื ่อบุคลากรได้  

โดยคลิกปุ่ม  เพื่อตรวจสอบรายช่ือบุคลากร จากนั้นระบบจะแสดงหน้าจอรายช่ือบุคลากร 
เจ้าหน้าท่ีสามารถค้นหา แก้ไข อัพโหลดรูปภาพ พิมพ์รายช่ือบุคลากร และพิมพ์ข้อมูลส่วนตัวบุคลากรได้ 
 

 
 

 
รูปภาพท่ี 22 แสดงหน้าจอแสดงรายช่ือบุคลากร 

 
2.1.6.1 การค้นหารายชื่อบุคลากร 

เป็นหน้าจอสำหรับค้นหารายช่ือบุคลากร เจ้าหน้าท่ีสามารถค้นหาข้อมูลได้ ดังนี้ 
1) ระบุหรือเลือกข้อมูล ท่ีต้องการค้นหา 

2) คลิกปุ่ม  เพื่อค้นหาข้อมูล 
 



คู่มือการใช้งานสำหรับเจ้าหน้าที่โรงเรียน  
ระบบงานทะเบียนนักเรียนสำหรับโรงเรียนเอกชน 
 

 

สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน (สช.)  หน้า  26 

 
รูปภาพท่ี 23 แสดงหน้าจอการค้นหารายช่ือบุคลากร  



คู่มือการใช้งานสำหรับเจ้าหน้าที่โรงเรียน  
ระบบงานทะเบียนนักเรียนสำหรับโรงเรียนเอกชน 
 

 

สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน (สช.)  หน้า  27 

2.1.6.2 การตรวจสอบข้อมูลบุคลากรจากเลขประจำตัวประชาชน 
เป็นหน้าจอสำหรับตรวจสอบข้อมูลบุคลากรจากเลขประจำตัวประชาชน เจ้าหน้าท่ี

สามารถคลิก เลขประจำตัวประชาชน ท่ีต้องการตรวจสอบข้อมูล 
 

 
รูปภาพท่ี 24 แสดงหน้าจอการตรวจสอบข้อมูลบุคลากรจากเลขประจำตัวประชาชน 

 
2.1.6.3 การแก้ไขข้อมูลบุคลากร 

เป็นหน้าจอสำหรับแก้ไขข้อมูลบุคลากร เจ้าหน้าท่ีสามารถแก้ไขข้อมูลได้ โดยคลิกปุ่ม 

 เพื่อแก้ไขข้อมูล ดังนี้ 
1) ระบุหรือเลือกข้อมูลส่วนตัว ท่ีต้องการแก้ไข 
2) ระบุหรือเลือกข้อมูลการจ้าง ท่ีต้องการแก้ไข 
3) ระบุหรือเลือกข้อมูลที่อยู่ ท่ีต้องการแก้ไข 
4) ระบุหรือเลือกข้อมูลการสมรสและบุตร ท่ีต้องการแก้ไข 

จากนั้นคลิกปุ่ม  เพื่อบันทึกข้อมูลบุคลากร 
 

 
  



คู่มือการใช้งานสำหรับเจ้าหน้าที่โรงเรียน  
ระบบงานทะเบียนนักเรียนสำหรับโรงเรียนเอกชน 
 

 

สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน (สช.)  หน้า  28 

 

 

 
รูปภาพท่ี 25 แสดงหน้าจอการแก้ไขข้อมูลบุคลากร 

  



คู่มือการใช้งานสำหรับเจ้าหน้าที่โรงเรียน  
ระบบงานทะเบียนนักเรียนสำหรับโรงเรียนเอกชน 
 

 

สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน (สช.)  หน้า  29 

2.1.6.4 การอัพโหลดรูปภาพบุคลากร 
เป็นหน้าจอสำหรับอัพโหลดรูปภาพบุคลากรที่ต้องการ เจ้าหน้าที่สามารถอัพโหลด

รูปภาพได้ โดยคลิกปุ่ม  ระบบจะแสดงหน้าจอรูปภาพบุคลากร ดังนี้ 

1) คลิกปุ่ม  เพื่อเลือกรูปภาพบุคลากรท่ีต้องการ 
2) คลิกเลือก รูปภาพ ท่ีต้องการ 

3) คลิกปุ่ม  เพื่อเปิดรูปภาพบุคลากร 

4) คลิกปุ่ม  เพื่ออัพโหลดรูปภาพ 
 

 
 

 
รูปภาพท่ี 26 แสดงหน้าจอการอัพโหลดรูปภาพบุคลากร 

  



คู่มือการใช้งานสำหรับเจ้าหน้าที่โรงเรียน  
ระบบงานทะเบียนนักเรียนสำหรับโรงเรียนเอกชน 
 

 

สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน (สช.)  หน้า  30 

2.1.6.5 การพิมพ์ข้อมูลบุคลากร 
เป็นหน้าจอสำหรับพิมพ์ข้อมูลบุคลากร เจ้าหน้าท่ีสามารถพิมพ์ข้อมูลบุคลากรได้ โดย

คลิกปุ่ม  เพื่อพิมพ์ข้อมูลบุคลากร ดังนี้ 
 

 

 
รูปภาพท่ี 27 แสดงหน้าจอการพิมพ์ข้อมูลบุคลากร 



คู่มือการใช้งานสำหรับเจ้าหน้าที่โรงเรียน  
ระบบงานทะเบียนนักเรียนสำหรับโรงเรียนเอกชน 
 

 

สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน (สช.)  หน้า  31 

2.1.6.6 การพิมพ์รายชื่อบุคลากร 
เป็นหน้าจอสำหรับพิมพ์รายช่ือบุคลากร เจ้าหน้าท่ีสามารถพิมพ์ข้อมูลได้ โดยคลิกปุ่ม 

 เพื่อพิมพ์รายช่ือบุคลากร 
 

 

 
รูปภาพท่ี 28 แสดงหน้าจอการพิมพ์รายช่ือบุคลากร 

  



คู่มือการใช้งานสำหรับเจ้าหน้าที่โรงเรียน  
ระบบงานทะเบียนนักเรียนสำหรับโรงเรียนเอกชน 
 

 

สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน (สช.)  หน้า  32 

2.1.6.7 การพิมพ์ข้อมูลส่วนตัวบุคลากร 
เป็นหน้าจอสำหรับพิมพ์รายช่ือบุคลากร เจ้าหน้าท่ีสามารถพิมพ์ข้อมูลได้ โดยคลิกปุ่ม 

 เพื่อพิมพ์รายช่ือบุคลากร 
 

 
รูปภาพท่ี 29 แสดงหน้าจอการพิมพ์ข้อมูลส่วนตัวบุคลากร 

 
 



คู่มือการใช้งานสำหรับเจ้าหน้าที่โรงเรียน  
ระบบงานทะเบียนนักเรียนสำหรับโรงเรียนเอกชน 
 

 

สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน (สช.)               หน้า  33 

 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

รูปภาพท่ี 30 แสดงหน้าจอการพิมพ์ข้อมูลส่วนตัวบุคลากร 



คู่มือการใช้งานสำหรับเจ้าหน้าที่โรงเรียน  
ระบบงานทะเบียนนักเรียนสำหรับโรงเรียนเอกชน 
 

 

สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน (สช.)  หน้า  34 

2.1.7 ตรวจสอบข้อมูลบุคลากรจากเลขประจำตัวประชาชน 
เป็นหน้าจอสำหรับตรวจสอบข้อมูลบุคลากรจากเลขประจำตัวประชาชน เจ้าหน้าท่ีสามารถคลิก 

เลขประจำตัวประชาชน ท่ีต้องการตรวจสอบข้อมูล 
 

 

 
รูปภาพท่ี 31 แสดงหน้าจอตรวจสอบข้อมูลบุคลากรจากเลขประจำตัวประชาชน 

 
2.1.8 พิมพ์หนังสือแต่งต้ังครู 

เป็นหน้าจอสำหรับพิมพ์หนังสือแต่งต้ังครู เจ้าหน้าท่ีสามารถพิมพ์ข้อมูลได้ โดยคลิกปุ่ม 

 เพื่อพิมพ์หนังสือแต่งต้ังคร ู
 

 
รูปภาพท่ี 32 แสดงหน้าจอพิมพ์หนังสือแต่งต้ังครู 



คู่มือการใช้งานสำหรับเจ้าหน้าที่โรงเรียน  
ระบบงานทะเบียนนักเรียนสำหรับโรงเรียนเอกชน 
 

 

สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน (สช.)  หน้า  35 

 
รูปภาพท่ี 33 แสดงหน้าจอหนังสือแต่งต้ัง 



คู่มือการใช้งานสำหรับเจ้าหน้าที่โรงเรียน  
ระบบงานทะเบียนนักเรียนสำหรับโรงเรียนเอกชน 
 

 

สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน (สช.)  หน้า  36 

2.2 รายช่ือบุคลากร 
เป็นส่วนในการบริหารจัดการรายช่ือบุคลากร เจ้าหน้าท่ีสามารถเข้าใช้งานเมนูรายช่ือบุคลากรได้ ดังนี้ 

1) คลิก ระบบบริหารจัดการบุคลากร 
2) คลิก รายชื่อบุคลากร 

 

 
รูปภาพท่ี 34 แสดงหน้าจอการเข้าใช้งานเมนูรายช่ือบุคากร 

 
เมื ่อคลิก ระบบบริหารจัดการครู → รายชื่อบุคลากร  หลังจากที่ ค้นหาข้อมูล ระบบจะแสดง

หน้าจอรายชื่อบุคลากร ซึ่งเจ้าหน้าที่สามารถ ค้นหา แก้ไข อัพโหลดรูปภาพ พิมพ์ข้อมูลบุคลากร พิมพ์รายช่ือ
บุคลากร และพิมพ์ข้อมูลส่วนตัวบุคลากรได้  

 

 
รูปภาพท่ี 35 แสดงหน้าจอรายช่ือบุคลากร 

 
  



คู่มือการใช้งานสำหรับเจ้าหน้าที่โรงเรียน  
ระบบงานทะเบียนนักเรียนสำหรับโรงเรียนเอกชน 
 

 

สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน (สช.)  หน้า  37 

2.2.1 การค้นหารายชื่อบุคลากร 
เป็นหน้าจอสำหรับค้นหารายช่ือบุคลากร เจ้าหน้าท่ีสามารถค้นหาข้อมูลได้ ดังนี้ 

1) ระบุหรือเลือกข้อมูล ท่ีต้องการค้นหา 

2) คลิกปุ่ม  เพื่อค้นหาข้อมูล 
 

 
รูปภาพท่ี 36 แสดงหน้าจอการค้นหารายช่ือบุคลากร 

 
2.2.2 การตรวจสอบข้อมูลบุคลากรจากเลขประจำตัวประชาชน 

เป็นหน้าจอสำหรับตรวจสอบข้อมูลบุคลากรจากเลขประจำตัวประชาชน เจ้าหน้าท่ีสามารถคลิก 
เลขประจำตัวประชาชน ท่ีต้องการตรวจสอบข้อมูล 

 

 

 
รูปภาพท่ี 37 แสดงหน้าจอการตรวจสอบข้อมูลบุคลากร 



คู่มือการใช้งานสำหรับเจ้าหน้าที่โรงเรียน  
ระบบงานทะเบียนนักเรียนสำหรับโรงเรียนเอกชน 
 

 

สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน (สช.)  หน้า  38 

2.2.3 การแก้ไขข้อมูลบุคลากร 

เป็นหน้าจอสำหรับแก้ไขข้อมูลบุคลากร เจ้าหน้าท่ีสามารถแก้ไขข้อมูลได้ โดยคลิกปุ่ม  
 เพื่อแก้ไขข้อมูล ดังนี้ 

1) ระบุหรือเลือกข้อมูลส่วนตัว ท่ีต้องการแก้ไข 
2) ระบุหรือเลือกข้อมูลการจ้าง ท่ีต้องการแก้ไข 
3) ระบุหรือเลือกข้อมูลที่อยู่ ท่ีต้องการแก้ไข 
4) ระบุหรือเลือกข้อมูลการสมรสและบุตร ท่ีต้องการแก้ไข 

จากนั้นคลิกปุ่ม  เพื่อบันทึกข้อมูลบุคลากร 
 

 
  



คู่มือการใช้งานสำหรับเจ้าหน้าที่โรงเรียน  
ระบบงานทะเบียนนักเรียนสำหรับโรงเรียนเอกชน 
 

 

สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน (สช.)  หน้า  39 

 

 

 
รูปภาพท่ี 38 แสดงหน้าจอการแก้ไขข้อมูลบุคลากร 

  



คู่มือการใช้งานสำหรับเจ้าหน้าที่โรงเรียน  
ระบบงานทะเบียนนักเรียนสำหรับโรงเรียนเอกชน 
 

 

สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน (สช.)  หน้า  40 

2.2.4 การอัพโหลดรูปภาพบุคลากร 
เป็นหน้าจอสำหรับอัพโหลดรูปภาพบุคลากรที่ต้องการ เจ้าหน้าที่สามารถอัพโหลดรูปภาพได้  

โดยคลิกปุ่ม  ระบบจะแสดงหน้าจอรูปภาพบุคลากร ดังนี้ 

1) คลิกปุ่ม  เพื่อเลือกรูปภาพบุคลากรท่ีต้องการ 
2) คลิกเลือก รูปภาพ ท่ีต้องการ 

3) คลิกปุ่ม  เพื่อเปิดรูปภาพบุคลากร 

4) คลิกปุ่ม  เพื่ออัพโหลดรูปภาพ 
 

 

 
รูปภาพท่ี 39 แสดงหน้าจอการอัพโหลดรูปภาพบุคลากร 

 
  



คู่มือการใช้งานสำหรับเจ้าหน้าที่โรงเรียน  
ระบบงานทะเบียนนักเรียนสำหรับโรงเรียนเอกชน 
 

 

สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน (สช.)  หน้า  41 

2.2.5 การพิมพ์ข้อมูลบุคลากร 
เป็นหน้าจอสำหรับพิมพ์ข้อมูลบุคลากร เจ้าหน้าท่ีสามารถพิมพ์ข้อมูลบุคลากรได้ โดยคลิกปุ่ม 

 เพื่อพิมพ์ข้อมูลบุคลากร ดังนี้ 
 

 

 
รูปภาพท่ี 40 แสดงหน้าจอข้อมูลบุคลากร 



คู่มือการใช้งานสำหรับเจ้าหน้าที่โรงเรียน  
ระบบงานทะเบียนนักเรียนสำหรับโรงเรียนเอกชน 
 

 

สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน (สช.)  หน้า  42 

2.2.6 การพิมพ์รายชื่อบุคลากร 
เป็นหน้าจอสำหรับพิมพ์รายช่ือบุคลากร เจ้าหน้าท่ีสามารถพิมพ์ข้อมูลได้ โดยคลิกปุ่ม 

 เพื่อพิมพ์รายช่ือบุคลากร 
 

 
 

 
รูปภาพท่ี 41 แสดงหน้าจอการพิมพ์รายช่ือบุคลากร 

  



คู่มือการใช้งานสำหรับเจ้าหน้าที่โรงเรียน  
ระบบงานทะเบียนนักเรียนสำหรับโรงเรียนเอกชน 
 

 

สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน (สช.)  หน้า  43 

2.2.7 การพิมพ์ข้อมูลส่วนตัวบุคลากร 
เป็นหน้าจอสำหรับพิมพ์รายช่ือบุคลากร เจ้าหน้าท่ีสามารถพิมพ์ข้อมูลได้ โดยคลิกปุ่ม 

 เพื่อพิมพ์รายช่ือบุคลากร 
 

 
 

 



คู่มือการใช้งานสำหรับเจ้าหน้าที่โรงเรียน  
ระบบงานทะเบียนนักเรียนสำหรับโรงเรียนเอกชน 
 

 

สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน (สช.)               หน้า  44 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

รูปภาพท่ี 42 แสดงหน้าจอการพิมพ์ข้อมูลส่วนตัวบุคลากร 
 



คู่มือการใช้งานสำหรับเจ้าหน้าที่โรงเรียน  
ระบบงานทะเบียนนักเรียนสำหรับโรงเรียนเอกชน 
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2.3 ถอดถอนบุคลากร 
เป็นส่วนในการบริหารจัดการถอดถอนบุคลากร เจ้าหน้าที่สามารถเข้าใช้งานเมนูถอดถอนบุคลากรได้ 

ดังนี้ 
1) คลิก ระบบบริหารจัดการบุคลากร 
2) คลิก ถอดถอนบุคลากร 

 

 
รูปภาพท่ี 43 แสดงหน้าจอการเข้าใช้งานเมนูถอดถอนบุคลากร 

 
เมื่อคลิก ระบบบริหารจัดการครู → ถอดถอนบคุลากร ระบบจะแสดงหน้าจอรายช่ือบุคลากรท่ีมี

การถอดถอน ซึ่งเจ้าหน้าท่ีสามารถถอดถอนบุคลากร แก้ไข และพิมพ์หนังสือถอดถอนครูได้ 

 
รูปภาพท่ี 44 แสดงหน้าจอรายช่ือบุคลากรท่ีถอดถอน 

  



คู่มือการใช้งานสำหรับเจ้าหน้าที่โรงเรียน  
ระบบงานทะเบียนนักเรียนสำหรับโรงเรียนเอกชน 
 

 

สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน (สช.)  หน้า  46 

2.3.1 การถอดถอนบุคลากร 
เป็นหน้าจอสำหรับถอดถอนบุคลากร เจ้าหน้าที ่สามารถถอดถอนข้อมูลได้ โดยคลิกปุ่ม  

 ระบบจะแสดงหน้าจอถอดถอนบุคลากร เจ้าหน้าท่ีระบุเงื่อนไขในการถอดถอน ดังนี้ 
1) เลือกข้อมูล ระบุครูที่ต้องการถอดถอน ท่ีต้องการบันทึก 
2) ระบุข้อมูล เลขที่หนังสือ ท่ีต้องการบันทึก 
3) ระบุข้อมูล หนังสือลาออกลงวันที่ ท่ีต้องการบันทึก 
4) ระบุข้อมูล วันที่ออกจากหน้าที่ ท่ีต้องการบันทึก 
5) ระบุข้อมูล หนังสือ ให้ไว้ ณ วันที่ ท่ีต้องการบันทึก 
6) ระบุข้อมูล เหตุผลที่ลาออก ท่ีต้องการบันทึก 

7) คลิกปุ่ม  เพื่อถอดถอนบุคลากร 
 

หมายเหตุ * กรณีมีเครื่องหมายดอกจันสีแดง (*) ต้องระบุหรือเลือกข้อมูลทุกช่อง 
 

 

 
รูปภาพท่ี 45 แสดงหน้าจอการถอดถอนบุคลากร 

  



คู่มือการใช้งานสำหรับเจ้าหน้าที่โรงเรียน  
ระบบงานทะเบียนนักเรียนสำหรับโรงเรียนเอกชน 
 

 

สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน (สช.)  หน้า  47 

2.3.2 การแก้ไขข้อมูลการถอดถอนบุคลากร 
เป็นหน้าจอสำหรับถอดถอนบุคลากร เจ้าหน้าที่สามารถแก้ไขข้อมูลการถอดถอนบุคลากรได้ โดย

คลิกปุ่ม  ระบบจะแสดงหน้าจอถอดถอนบุคลากร เจ้าหน้าที่ระบุเงื่อนไขในการแก้ไขข้อมูลการถอด
ถอนบุคลากร ดังนี้ 

1) ระบุหรือเลือกข้อมูล ท่ีต้องการแก้ไขข้อมูลถอดถอนบุคลากร 

2) คลิกปุ่ม  เพื่อบันทึกการถอนถอด 
 

 

 
รูปภาพท่ี 46 แสดงหน้าจอการแก้ไขข้อมูลการถอดถอนบุคลากร 

  



คู่มือการใช้งานสำหรับเจ้าหน้าที่โรงเรียน  
ระบบงานทะเบียนนักเรียนสำหรับโรงเรียนเอกชน 
 

 

สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน (สช.)  หน้า  48 

2.3.3 การพิมพ์หนังสือถอดถอนครู 
เป็นหน้าจอสำหรับพิมพ์หนังสือถอดถอนครู เจ้าหน้าท่ีสามารถพิมพ์หนังสือถอดถอนครูได้ โดยคลิก

ปุ่ม  เพื่อพิมพ์หนังสือถอดถอนครู 
 

 



คู่มือการใช้งานสำหรับเจ้าหน้าที่โรงเรียน  
ระบบงานทะเบียนนักเรียนสำหรับโรงเรียนเอกชน 
 

 

สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน (สช.)  หน้า  49 

 
รูปภาพท่ี 47 แสดงหน้าจอการพิมพ์หนังสือถอดถอนครู  



คู่มือการใช้งานสำหรับเจ้าหน้าที่โรงเรียน  
ระบบงานทะเบียนนักเรียนสำหรับโรงเรียนเอกชน 
 

 

สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน (สช.)  หน้า  50 

2.3.4 การตรวจข้อมูลบุคลากรจากเลขประจำตัวประชาชน 
เป็นหน้าจอสำหรับแสดงรายช่ือบุคลากรท่ีถอดถอน เจ้าหน้าท่ีสามารถตรวจสอบข้อมูลบุคลากรได้

โดยคลิก เลขประจำตัวประชาชนบุคลากรท่ีต้องการ 
 

 
รูปภาพท่ี 48 แสดงหน้าจอการตรวจสอบข้อมูลบุคลากรจากเลขประจำตัวประชาชน 

 

• ข้อมูลส่วนตัวบุคลากร 
เป็นหน้าจอสำหรับแสดงข้อมูลส่วนตัวบุคลากร 

 
รูปภาพท่ี 49 แสดงหน้าจอข้อมูลส่วนตัวบุคลากร 

  



คู่มือการใช้งานสำหรับเจ้าหน้าที่โรงเรียน  
ระบบงานทะเบียนนักเรียนสำหรับโรงเรียนเอกชน 
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• ข้อมูลที่อยู ่
เป็นหน้าจอสำหรับแสดงข้อมูลท่ีอยู่ 

 
รูปภาพท่ี 50 แสดงหน้าจอข้อมูลทท่ีอยู่ 

• ข้อมูลการจ้าง 
เป็นหน้าจอสำหรับแสดงข้อมูลการจ้าง 

 
รูปภาพท่ี 51 แสดงหน้าจอข้อมูลการจ้าง 

  



คู่มือการใช้งานสำหรับเจ้าหน้าที่โรงเรียน  
ระบบงานทะเบียนนักเรียนสำหรับโรงเรียนเอกชน 
 

 

สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน (สช.)  หน้า  52 

2.4 บัญชีเงินเดือน 
เป็นส่วนในการบริหารจัดการบัญชีเงินเดือน เจ้าหน้าท่ีสามารถเข้าใช้งานเมนูเงินเดือนได้ ดังนี้ 

1) คลิก ระบบบริหารจัดการบุคลากร 
2) คลิก บัญชีเงินเดือน 

 

 
รูปภาพท่ี 52 แสดงหน้าจอการเข้าใช้งานเมนูบัญชีเงินเดือน 

 
เมื่อคลิก ระบบบริหารจัดการครู → บัญชีเงินเดือน ระบบจะแสดงหน้าจอข้อมูลเงินเดือนบุคลากร 

ซึ่งเจ้าหน้าท่ีสามารถแก้ไขข้อมูลเงินเดือนบุคลากร แก้ไขเงินเดือน แก้ไขเงินภาษี แก้ไขเงินอืน่ๆ และพิมพ์ข้อมูล
เงินเดือนบุคลากรได้ 
 

 
รูปภาพท่ี 53 แสดงหน้าจอข้อมูลเงินเดือนบุคลากร 



คู่มือการใช้งานสำหรับเจ้าหน้าที่โรงเรียน  
ระบบงานทะเบียนนักเรียนสำหรับโรงเรียนเอกชน 
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2.4.1 แก้ไขข้อมูลเงินเดือนบุคลากร 
เป็นหน้าจอสำหรับแก้ไขข้อมูลเงินเดือนบุคลากร เจ้าหน้าท่ีสามารถแก้ไขข้อมูลได้ โดยคลิกปุ่ม 

 จากนั้นระบบจะแสดงหน้าจอแก้ไขข้อมูลเงินเดือนบุคลากร เจ้าหน้าท่ีระบุเงื่อนไขในการแก้ไขข้อมูล 
ดังนี ้

1) ระบุหรือเลือกข้อมูล ท่ีต้องการแก้ไข 

2) คลิกปุ่ม  เพื่อบันทึกข้อมูล 

 

 
รูปภาพท่ี 54 แสดงหน้าจอแก้ไขข้อมูลเงินเดือนบุคลากร 

  



คู่มือการใช้งานสำหรับเจ้าหน้าที่โรงเรียน  
ระบบงานทะเบียนนักเรียนสำหรับโรงเรียนเอกชน 
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2.4.2 แก้ไขเงินเดือน 
เป็นหน้าจอสำหรับแก้ไขข้อมูลเงินเดือน เจ้าหน้าท่ีสามารถแก้ไขข้อมูลได้ ดังนี้ 

1) คลิกปุ่ม  เพื่อเลือกบุคลากรท่ีต้องการแก้ไขข้อมูล 

2) คลิกปุ่ม  เพื่อแก้ไขเงินเดือน 
3) ระบุข้อมูล เงินเดือน ท่ีต้องการบันทึก 

4) คลิกปุ่ม  เพื่อบันทึกข้อมูลเงินเดือน 
 

 

 
รูปภาพท่ี 55 แสดงหน้าจอแก้ไขเงินเดือน 

  



คู่มือการใช้งานสำหรับเจ้าหน้าที่โรงเรียน  
ระบบงานทะเบียนนักเรียนสำหรับโรงเรียนเอกชน 
 

 

สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน (สช.)  หน้า  55 

2.4.3 แก้ไขเงินภาษี 
เป็นหน้าจอสำหรับแก้ไขข้อมูลภาษี เจ้าหน้าท่ีสามารถแก้ไขข้อมูลได้ ดังนี้ 

1) คลิกปุ่ม  เพื่อเลือกบุคลากรท่ีต้องการแก้ไขข้อมูล 

2) คลิกปุ่ม  เพื่อแก้ไขเงินเดือน 
3) ระบุข้อมูล ภาษี ท่ีต้องการบันทึก 

4) คลิกปุ่ม  เพื่อบันทึกข้อมูลภาษี 
 

 

 
รูปภาพท่ี 56 แสดงหน้าจอแก้ไขเงินภาษี 

  



คู่มือการใช้งานสำหรับเจ้าหน้าที่โรงเรียน  
ระบบงานทะเบียนนักเรียนสำหรับโรงเรียนเอกชน 
 

 

สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน (สช.)  หน้า  56 

2.4.4 แก้ไขเงินอื่นๆ 
เป็นหน้าจอสำหรับแก้ไขเงินอื่นๆของบุคลากร เจ้าหน้าท่ีสามารถแก้ไขข้อมูลได้ ดังนี้ 

1) คลิกปุ่ม  เพื่อเลือกบุคลากรท่ีต้องการแก้ไขข้อมูล 

2) คลิกปุ่ม  เพื่อแก้ไขเงินหักอื่นๆ 
3) ระบุข้อมูล เงินหักอื่นๆ ท่ีต้องการบันทึก 

4) คลิกปุ่ม  เพื่อบันทึกข้อมูลภาษี 
 

 

 
รูปภาพท่ี 57 แสดงหน้าจอแก้ไขเงินอื่นๆ 

  



คู่มือการใช้งานสำหรับเจ้าหน้าที่โรงเรียน  
ระบบงานทะเบียนนักเรียนสำหรับโรงเรียนเอกชน 
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2.4.5 การพิมพ์ข้อมูลเงินเดือนบุคลากร 
เป็นหน้าจอสำหรับพิมพ์ข้อมูลเงินเดือนบุคลากร เจ้าหน้าท่ีสามารถพิมพ์ข้อมูลได้ โดยคลิกปุ่ม 

 เพื่อพิมพ์ข้อมูลเงินเดือนบุคลากร 
 

 
 

 
รูปภาพท่ี 58 แสดงหน้าจอการพิมพ์ข้อมูลเงินเดือนบุคลากร 

  



คู่มือการใช้งานสำหรับเจ้าหน้าที่โรงเรียน  
ระบบงานทะเบียนนักเรียนสำหรับโรงเรียนเอกชน 
 

 

สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน (สช.)  หน้า  58 

2.5 ประวัติการฝึกอบรม 
เป็นส่วนในการบริหารจัดการประวัติการฝึกอบรม เจ้าหน้าท่ีสามารถเข้าใช้งานเมนูประวัติการฝึกอบรมได้ ดังนี้ 

1) คลิก ระบบบริหารจัดการบุคลากร 
2) คลิก ประวัติการฝึกอบรม 

 

 
รูปภาพท่ี 59 แสดงหน้าจอการเข้าใช้งานเมนูประวัติการฝึกอบรม 

 
2.5.1 ข้อมูลการฝึกอบรมของบุคลากร 

เป็นหน้าจอสำหรับแสดงข้อมูลลการฝึกอบรมของบุคลากร ซึ่งเจ้าหน้าท่ีสามารถค้นหา เพิ่ม แก้ไข 
ลบ และพิมพ์หลักสูตรท่ีฝึกอบรมได้ 
 

 
รูปภาพท่ี 60 แสดงหน้าจอข้อมูลฝึกอบรมของบุคลากร 

  



คู่มือการใช้งานสำหรับเจ้าหน้าที่โรงเรียน  
ระบบงานทะเบียนนักเรียนสำหรับโรงเรียนเอกชน 
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2.5.2 การค้นหาข้อมูลการฝึกอบรม 
เป็นหน้าจอสำหรับค้นหาข้อมูลการฝึกอบรม เจ้าหน้าท่ีสามารถค้นหาข้อมูลได้ ดังนี้ 

1) ระบุหรือเลือกข้อมูล ท่ีต้องการค้นหา 

2) คลิกปุ่ม  เพื่อค้นหาข้อมูล 
 

 
รูปภาพท่ี 61 แสดงหน้าจอการค้นหาข้อมูลการฝึกอบรม 

  



คู่มือการใช้งานสำหรับเจ้าหน้าที่โรงเรียน  
ระบบงานทะเบียนนักเรียนสำหรับโรงเรียนเอกชน 
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2.5.3 การเพิ่ม / แก้ไขข้อมูลการฝึกอบรม 
เป็นหน้าจอสำหรับเพิ่ม / แก้ไขข้อมูลการฝึกอบรม เจ้าหน้าท่ีสามารถเพิ่ม / แก้ไขข้อมูลได้ โดย

คลิกปุ่ม  /  ระบบจะแสดงหน้าจอการบันทึกข้อมูลการฝึกอบรม เจ้าหน้าท่ีระบุ
เงื่อนไขในการบันทึก ดังนี ้

1) ระบุข้อมูล หน่วยงานที่จัดฝึกอมรม ท่ีต้องการบันทึก 
2) ระบบุข้อมูล หลักสูตร ท่ีต้องการบันทึก 
3) ระบุข้อมูล สถานที่ฝึกอบรม ท่ีต้องการบันทึก 
4) ระบุข้อมูล วันที่ฝึกอบรม ท่ีต้องการบันทึก 
5) เลือกข้อมูล สถานที่ฝึกกอบรม ท่ีต้องการบันทึก 

6) คลิกปุ่ม  เพื่อบันทึกข้อมูล 
 

หมายเหตุ * กรณีมีเครื่องหมายดอกจันสีแดง (*) ต้องระบุหรือเลือกข้อมูลทุกช่อง 
 

 
 

 
รูปภาพท่ี 62 แสดงหน้าจอการเพิ่ม / แก้ไขข้อมูลการฝึกอบรม 



คู่มือการใช้งานสำหรับเจ้าหน้าที่โรงเรียน  
ระบบงานทะเบียนนักเรียนสำหรับโรงเรียนเอกชน 
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2.5.4 การเพิ่มเพิ่มบุคลากรที่เข้ารับการอบรม 
เป็นหน้าจอสำหรับเพิ่มข้อมูลผู้เข้าร่วมฝึกอบรม เจ้าหน้าที่สามารถเพิ่มข้อมูลได้ โดยคลิกปุ่ม 

 เพื่อเพิ่มผู ้เข้าร่วม ระบบจะแสดงหน้าจอข้อมูลการฝึกอบรมของบุคลากร เจ้าหน้าที่สามารถเพิ่ม
ผู้เข้าร่วมได้ ดังนี้ 

1) เลือกข้อมูล บุคลากร ท่ีต้องการเพิ่ม 

2) คลิกปุ่ม เพื่อเพิ่มบุคลากรท่ีเข้ารับการฝึกอบรม 

 

 
รูปภาพท่ี 63 แสดงหน้าจอเพิ่มบุคลากรท่ีเข้ารับการอบรม 

  



คู่มือการใช้งานสำหรับเจ้าหน้าที่โรงเรียน  
ระบบงานทะเบียนนักเรียนสำหรับโรงเรียนเอกชน 
 

 

สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน (สช.)  หน้า  62 

2.5.5 การพิมพ์หลักสูตรที่ฝึกอบรม 
เป็นหน้าจอสำหรับพิมพ์หลักกสูตรท่ีฝึกอบรม เจ้าหน้าท่ีสามารถพิมพ์หลักสูตรท่ีฝึกอบรมได้ โดย

คลิกปุ่ม  เพื่อพิมพ์หลักสูตรท่ีฝึกอบรม 
 

 
 

 
รูปภาพท่ี 64 แสดงหน้าจอการพิมพ์หลักสูตรท่ีฝึกอบรม 

  



คู่มือการใช้งานสำหรับเจ้าหน้าที่โรงเรียน  
ระบบงานทะเบียนนักเรียนสำหรับโรงเรียนเอกชน 
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2.6 รางวัลท่ีได้รับของบุคลากร 
เป็นส่วนในการบริหารจัดการรางวัลที่ได้รับของบุคลากร เจ้าหน้าที่สามารถเข้าใช้งานเมนูรางวัลที่ได้รับของ

บุคลากรได้ ดังนี้ 
1) คลิก ระบบบริหารจัดการบุคลากร 
2) คลิก  รางวัลที่ได้รับของบุคลากร 

 

 
รูปภาพท่ี 65 แสดงหน้าจอการเข้าใช้งานเมนูรางวัลท่ีได้รับของบุคลากร 

 
2.6.1 ข้อมูลการได้รับรางวัลของบุคลากร 

เป็นหน้าจอสำหรับแสดงข้อมูลการได้รับรางวัลของบุคลากร ซึ่งเจ้าหน้าท่ีสามารถค้นหา เพิ่ม แก้ไข 
ลบ และพิมพ์การได้รับรางวัลของบุคลากรได้  

 

 
รูปภาพท่ี 66 แสดงหน้าจอข้อมูลการได้รับรางวัลของบุคลากร 

  



คู่มือการใช้งานสำหรับเจ้าหน้าที่โรงเรียน  
ระบบงานทะเบียนนักเรียนสำหรับโรงเรียนเอกชน 
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2.6.2 การค้นหาข้อมูลการได้รับรางวัลของบุคลากร 
เป็นหน้าจอสำหรับค้นหาข้อมูลการได้รับรางวัลของบุคลากร เจ้าหน้าท่ีสามารถค้นหาข้อมูลได้ ดังนี้ 

1) ระบุหรือเลือกข้อมูล ท่ีต้องการค้นหา 

2) คลิกปุ่ม  เพื่อค้นหาข้อมูล 
 

 
รูปภาพท่ี 67 แสดงหน้าจอการค้นหาข้อมูลการได้รับรางวัลของบุคลากร 

  



คู่มือการใช้งานสำหรับเจ้าหน้าที่โรงเรียน  
ระบบงานทะเบียนนักเรียนสำหรับโรงเรียนเอกชน 
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2.6.3 การเพิ่ม / แก้ไขการได้รับรางวัลของบุคลากร 
เป็นหน้าจอสำหรับเพิ่ม / แก้ไขการได้รับรางวัลของบุคลากร เจ้าหน้าท่ีสามารถเพิ่ม / แก้ไขข้อมูล

ได้ โดยคลิกปุ่ม  /  ระบบจะแสดงหน้าจอการบันทึกเพิ่ม / แก้ไขการ
ได้รับรางวัลของบุคลากร เจ้าหน้าท่ีระบุเงื่อนไขในการบันทึก ดังนี้ 

1) เลือกข้อมูล ภาคเรียน ท่ีต้องการบันทึก 
2) เลือกข้อมูล บุคลากร ท่ีต้องการบันทึก 
3) เลือกข้อมูล ประเภทรางวัล ท่ีต้องการบันทึก 
4) ระบุข้อมูล วันท่ีได้รับ ท่ีต้องการบันทึก 
5) ระบุข้อมูล หมายเหตุ ท่ีต้องการบันทึก 

6) คลิกปุ่ม เพื่อบันทึกข้อมูลการได้รับรางวัลของบุคลากร 
 

หมายเหตุ * กรณีมีเครื่องหมายดอกจันสีแดง (*) ต้องระบุหรือเลือกข้อมูลทุกช่อง 
 

 

 
รูปภาพท่ี 68 แสดงหน้าจอการเพิ่ม / แก้ไขการได้รับรางวัลของบุคลากร 

  



คู่มือการใช้งานสำหรับเจ้าหน้าที่โรงเรียน  
ระบบงานทะเบียนนักเรียนสำหรับโรงเรียนเอกชน 
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2.6.4 การพิมพ์การได้รับรางวัลของบุคลากร 
เป็นหน้าจอสำหรับพิมพ์การได้รับรางวัลของบุคลากร เจ้าหน้าท่ีสามารถพิมพ์ข้อมูลได้ โดยคลิกปุ่ม 

 เพื่อพิมพ์การได้รับรางวัลของบุคลากร 
 

 

 
รูปภาพท่ี 69 แสดงหน้าจอการพิมพ์การได้รับรางวัลของบุคลากร 

  



คู่มือการใช้งานสำหรับเจ้าหน้าที่โรงเรียน  
ระบบงานทะเบียนนักเรียนสำหรับโรงเรียนเอกชน 
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2.7 ประวัติโทษทางวินัย 
เป็นส่วนในการบริหารจัดการประวัติโทษทางวินัย เจ้าหน้าท่ีสามารถเข้าใช้งานเมนูประวัติโทษทางวินัยได้ ดังนี้ 

1) คลิก ระบบบริหารจัดการบุคลากร 
2) คลิก ประวัติโทษทางวินัย 

 

 
รูปภาพท่ี 70 แสดงหน้าจอการเข้าใช้งานเมนูประวัติโทษทางวินัย 

 
2.7.1 ข้อมูลประวัติโทษทางวินัย 

เป็นหน้าจอสำหรับแสดงข้อมูลประวัติโทษทางวินัย ซึ่งเจ้าหน้าท่ีสามารถค้นหา เพิ่ม แก้ไข ลบ และ
พิมพ์ประวัติโทษทางวินัยได้  

 

 
รูปภาพท่ี 71 แสดงหน้าจอข้อมูลประวัติโทษทางวินัย 

  



คู่มือการใช้งานสำหรับเจ้าหน้าที่โรงเรียน  
ระบบงานทะเบียนนักเรียนสำหรับโรงเรียนเอกชน 
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2.7.2 การเพิ่ม / แก้ไขประวัติโทษทางวินัย 
เป็นหน้าจอสำหรับเพิ่ม / แก้ไขประวัติโทษทางวินัย เจ้าหน้าท่ีสามารถเพิ่ม / แก้ไขข้อมูลได้ โดย

คลิกปุ่ม  /  ระบบจะแสดงหน้าจอการบันทึกเพิ่ม / แก้ไขประวัติโทษทางวินัย 
ดังนี ้

1) เลือกข้อมูล เลือกบุคลากร ท่ีต้องการบันทึก 
2) ระบุข้อมูล เลขที่คำสั่ง ท่ีต้องการบันทึก 
3) ระบุข้อมูล สั่ง ณ วันที่ ท่ีต้องการบันทึก 
4) ระบุข้อมูล วันที่ถูกลงโทษ ท่ีต้องการบันทึก 
5) ระบุข้อมูล วันที่สิ้นสุด ท่ีต้องการบันทึก 
6) เลือกข้อมูล โทษทางวินัย ท่ีต้องการบันทึก 
7) ระบุข้อมูล รายละเอียดโทษที่ได้รับ ท่ีต้องการบันทึก 

8) คลิกปุ่ม  เพื่อบันทึกข้อมูลโทษทางวินัย 
 

หมายเหตุ * กรณีมีเครื่องหมายดอกจันสีแดง (*) ต้องระบุหรือเลือกข้อมูลทุกช่อง 
 

 

 
รูปภาพท่ี 72 แสดงหน้าจอการเพิ่ม / แก้ไขประวัติโทษทางวินัย 

  



คู่มือการใช้งานสำหรับเจ้าหน้าที่โรงเรียน  
ระบบงานทะเบียนนักเรียนสำหรับโรงเรียนเอกชน 
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2.7.3 การพิมพ์ประวัติโทษทางวินัย 
เป็นหน้าจอสำหรับพิมพ์ประวัติโทษทางวินัย เจ้าหน้าท่ีสามารถพิมพ์ข้อมูลได้ โดยคลิกปุ่ม 

 เพื่อพิมพ์ประวัติโทษทางวินัย 
 

 

 
รูปภาพท่ี 73 แสดงหน้าจอการพิมพ์ประวัติโทษทางวินัย 

 
  



คู่มือการใช้งานสำหรับเจ้าหน้าที่โรงเรียน  
ระบบงานทะเบียนนักเรียนสำหรับโรงเรียนเอกชน 
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2.8 ประวัติอาชญากรรม 
เป็นส่วนในการบริหารจัดการประวัติอาชญากรรม เจ้าหน้าท่ีสามารถเข้าใช้งานเมนูประวัติอาชญากรรมได้ ดังนี้ 

1) คลิก ระบบบริหารจัดการบุคลากร 
2) คลิก ประวัติอาชญากรรม 

 

 
รูปภาพท่ี 74 แสดงหน้าจอการเข้าใช้งานเมนูประวัติอาชญากรรม 

 
2.8.1 ข้อมูลประวัติอาชญากรรม 

เป็นหน้าจอสำหรับแสดงข้อมูลประวัติอาชญากรรม ซึ่งเจ้าหน้าท่ีสามารถค้นหา เพิ่ม แก้ไข ลบ 
และพิมพ์ประวัติอาชญากรรมได้ 

 
รูปภาพท่ี 75 แสดงหน้าจอข้อมูลประวัติอาชญากรรม 

  



คู่มือการใช้งานสำหรับเจ้าหน้าที่โรงเรียน  
ระบบงานทะเบียนนักเรียนสำหรับโรงเรียนเอกชน 
 

 

สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน (สช.)  หน้า  71 

2.8.2 การค้นหาข้อมูลประวัติอาชญากรรม 
เป็นหน้าจอสำหรับค้นหาข้อมูลประวัติอาชญากรรม เจ้าหน้าท่ีสามารถค้นหาข้อมูลได้ ดังนี้ 

1) ระบุหรือเลือกข้อมูล ท่ีต้องการค้นหา 

2) คลิกปุ่ม  เพื่อค้นหาข้อมูล 
 

 
รูปภาพท่ี 76 แสดงหน้าจอการค้นหาข้อมูลประวัติอาชญากรรม 

 

2.8.3 รายละเอียดประวัติอาชญากรรม 
เป็นหน้าจอสำหรับแสดงรายละเอียดการตรวจสอบประวัติอาชญากรรม เจ้าหน้าท่ีสามารถดู

รายละเอียดได้ โดยคลิกปุ่ม  ระบบจะแสดงหน้าจอรายละเอียดการตรวจสอบประวัติอาชญากรรม 
ดังนี ้

1) คลิกปุ่ม  เพื่อเลือกสถานการณ์ตรวจสอบ 

2) คลิกปุ่ม  เพื่อเลือกไฟล์ 

3) คลิกปุ่ม  เพื่อบันทึกข้อมูล 
 

 
 



คู่มือการใช้งานสำหรับเจ้าหน้าที่โรงเรียน  
ระบบงานทะเบียนนักเรียนสำหรับโรงเรียนเอกชน 
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รูปภาพท่ี 77 แสดงหน้าจอรายละเอียดประวัติอาชญากรรม  



คู่มือการใช้งานสำหรับเจ้าหน้าที่โรงเรียน  
ระบบงานทะเบียนนักเรียนสำหรับโรงเรียนเอกชน 
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2.8.4 การพิมพ์ประวัติอาชญากรรม 
เป็นหน้าจอสำหรับพิมพ์ประวัติอาชญากรรม เจ้าหน้าท่ีสามารถพิมพ์ข้อมูลได้ โดยคลิกปุ่ม 

 เพื่อพิมพ์ประวัติอาชญากรรม 
 

 
 

 
รูปภาพท่ี 78 แสดงหน้าจอพิมพ์ประวัติอาชญากรรม 

 
  



คู่มือการใช้งานสำหรับเจ้าหน้าที่โรงเรียน  
ระบบงานทะเบียนนักเรียนสำหรับโรงเรียนเอกชน 
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2.9 รายงานข้อมูล 
2.9.1 จำนวนครู และบุคลากรของโรงเรียน 

เป็นส่วนในการบริหารจัดการจำนวนครู และบุคลากรของโรงเรียน เจ้าหน้าที่สามารถเข้าใช้งานเมนู
จำนวนครู และบุคลากรของโรงเรียนได้ ดังนี้ 

1) คลิก ระบบบริหารจัดการบุคลากร 
2) คลิก จำนวนครู และบุคลากรของโรงเรียน 

 

 
รูปภาพท่ี 79 แสดงหน้าจอการเข้าใช้งานเมนูจำนวนครู และบุคลากรของโรงเรียน 

 
2.9.1.1 รายงานจำนวนครูและบุคลากรของโรงเรียน 

เมื่อคลิก ระบบบริหาจัดการครู → จำนวนครูและบุคลากรของโรงเรียน จากนั้น
ระบบจะแสดงหน้าจอรายงานจำนวนครูและบุคลากรของโรงเรียน ดังภาพ 
 

 
รูปภาพท่ี 80 แสดงหน้าจอรายงานจำนวนครูและบุคลากรของโรงเรียน 

 
  



คู่มือการใช้งานสำหรับเจ้าหน้าที่โรงเรียน  
ระบบงานทะเบียนนักเรียนสำหรับโรงเรียนเอกชน 
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2.9.1.2 การพิมพ์รายงานจำนวนครูและบุคลากรของโรงเรียน 
เป็นหน้าจอสำหรับพิมพ์รายงานจำนวนครูและบุคลากรของโรงเรียน เจ้าหน้าท่ี

สามารถพิมพ์รายงานจำนวนครูและบุคลากรของโรงเรียนได้ โดยคลิกปุ่ม 

 เพื่อพิมพ์รายงานจำนวนครูและบุคลากรของโรงเรียน 
 

 
 

 
รูปภาพท่ี 81 แสดงหน้าจอการพิมพ์รายงานจำนวนครูและบุคลากรของโรงเรียน 

  



คู่มือการใช้งานสำหรับเจ้าหน้าที่โรงเรียน  
ระบบงานทะเบียนนักเรียนสำหรับโรงเรียนเอกชน 
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2.9.2 จำนวนครูผู้สอนตรงไม่ตรง กับวุฒิการศึกษา 
เป็นส่วนในการบริหารจัดการจำนวนครูผู้สอนตรงไม่ตรงกับวุฒิการศึกษา เจ้าหน้าท่ีสามารถเข้าใช้งาน

เมนูจำนวนครูผู้สอนตรงไม่ตรงกับวุฒิการศึกษาได้ ดังนี้ 
1) คลิก ระบบบริหารจัดการบุคลากร 
2) คลิก จำนวนครูผู้สอนตรงไม่ตรงกับวุฒิการศึกษา 

 

 
รูปภาพท่ี 82 แสดงหน้าจอการเข้าใช้งานเมนูจำนวนครูผู้สอนตรงไม่ตรง กับวุฒกิารศึกษา 

 
2.9.2.1 ข้อมูลจำนวนครูผู้สอนตรง / ไม่ตรงกับวุฒิการศึกษา 

เมื่อคลิก ระบบบริหารจัดการครู → จำนวนครูผู้สอนตรงไม่ตรง กับวุฒิการศึกษา 
ระบบจะแสดงหน้าจอข้อมูลจำนวนครูผู้สอนตรง / ไม่ตรงกับวฒุิการศึกษา ดังภาพ 

 

 

รูปภาพท่ี 83 แสดงหน้าจอข้อมูลจำนวนครูผู้สอนตรง / ไม่ตรงกับวฒุิการศึกษา 
  



คู่มือการใช้งานสำหรับเจ้าหน้าที่โรงเรียน  
ระบบงานทะเบียนนักเรียนสำหรับโรงเรียนเอกชน 
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2.9.2.2 การพิมพ์รายชื่อครูผู้สอนตรง / ไม่ตรงกับวุฒิการศึกษา 
เป็นหน้าจอสำหรับพิมพ์รายช่ือครูผู้สอนตรง / ไม่ตรงกับวุฒิการศึกษา เจ้าหน้าท่ี

สามารถพิมพ์ข้อมูลได้ โดยคลิกปุ่ม  เพื่อพิมพ์รายช่ือครูผู้สอนตรง / ไม่
ตรงกับวุฒิการศึกษา 
 

 
 

 
รูปภาพท่ี 84 แสดงหน้าจอข้อมูลการพิมพ์รายช่ือครูผู้สอนตรง / ไม่ตรงกับวุฒิการศึกษา 

  



คู่มือการใช้งานสำหรับเจ้าหน้าที่โรงเรียน  
ระบบงานทะเบียนนักเรียนสำหรับโรงเรียนเอกชน 
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2.9.2.3 การพิมพ์จำนวนครูผู้สอนตรง / ไม่ตรงกับวุฒิการศึกษา 
เป็นหน้าจอสำหรับพิมพ์จำนวนครูผู้สอนตรง / ไมต่รงกับวุฒิการศึกษา เจ้าหน้าท่ี

สามารถพิมพ์ข้อมูลได้ โดยคลิกปุ่ม  เพื่อพิมพ์จำนวนครูผู้สอนตรง 
/ ไม่ตรงกับวฒุิการศึกษา 
 

 
 

 
รูปภาพท่ี 85 แสดงหน้าจอพิมพ์จำนวนครูผู้สอนตรง / ไม่ตรงกับวุฒิการศึกษา 

 


