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1 ภาพรวมของระบบ 

 

 
 

ภาพรวมของระบบบริหารจัดการและสารสนเทศทางการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย 

 

 ระบบบริหารจัดการและสารสนเทศทางการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย ประกอบด้วยระบบ

ต่าง ๆ ดังนี้ 

1. A. ระบบบริหารจัดการข้อมูลนักศึกษาแบบออนไลน์ ประกอบด้วยระบบงานย่อย ดังนี้ 

1) A1 ระบบการรับสมัครและขึ้นทะเบียนนักศึกษา 

2) A2 ระบบการลงทะเบียนนักศึกษา 

3) A3 ระบบบันทึกผลการเรียน 

4) A4 ระบบตรวจสอบการจบหลักสูตร 

5) A5 ระบบฐานข้อมูลผู้จบหลักสูตรและหลักฐานการจบหลักสูตร 

6) A6 ระบบรายงานและสถิติ 

7) A7 ระบบบ ารุงรักษาข้อมูลและการส ารองข้อมูล 

8) A8 ระบบการแลกเปลี่ยนข้อมูลกับหน่วยงานภายนอก 

2. B. ระบบบริหารจัดการข้อมูลครูและบุคลากรทางการศึกษาแบบออนไลน์ ประกอบด้วยระบบงาน

ย่อย ดังนี้ 

1) B1 ระบบงานทะเบียนประวัติ (บรรจุ แต่งตั้ง ย้าย เครื่องราชฯ) 
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2) B2 ระบบรายงานและสถิติ 

3) B3 ระบบบ ารุงรักษาข้อมูลและการส ารองข้อมูล 

4) B4 ระบบการแลกเปลี่ยนข้อมูลกับหน่วยงานภายนอก 

3. C. ระบบบริหารจัดการข้อมูลหน่วยงานและสถานศึกษาแบบออนไลน์ ประกอบด้วยระบบงานย่อย 

ดังนี้ 

1) C1 ระบบข้อมูลพ้ืนฐาน 

2) C2 ระบบทะเบียนสินทรัพย์ 

3) C3 ระบบรายงานและสถิติ 

4) C4 ระบบการแลกเปลี่ยนข้อมูลกับหน่วยงานภายนอก 

4. D. ระบบสารสนเทศทางการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยแบบออนไลน์ ประกอบด้วย

ระบบงานย่อย ดังนี้ 

1) D1 ระบบสถิติทางการศึกษาระดับสถานศึกษา ระดับจังหวัด ระดับภาค และระดับประเทศ 

2) D2 ระบบสารสนเทศทางการศึกษาระดับสถานศึกษา ระดับจังหวัด ระดับภาค และ

ระดับประเทศ 

3) D3 ระบบการให้บริการสารสนเทศกับหน่วยงานภายนอก 

4) D4 ระบบสอบถามข้อมูลนักศึกษาออนไลน์ 

 

 ระบบบริหารจัดการและสารสนเทศทางการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย มีกลุ่มผู้ใช้งาน

ระบบ ประกอบด้วย 

1. เจ้าหน้าที่ส่วนกลาง ท าหน้าที่ ใช้งานและบริหารจัดการระบบบริหารจัดการข้อมูลนักศึกษาแบบ

ออนไลน์  ระบบบริหารจัดการข้อมูลครูและบุคลากรทางการศึกษาแบบออนไลน์   ระบบบริหารจัดการ

ข้อมูลหน่วยงานและสถานศึกษาแบบออนไลน์  และระบบสารสนเทศทางการศึกษานอกระบบและ

การศึกษาตามอัธยาศัยแบบออนไลน์ โดยสามารถเข้าถึงข้อมูลของทุกหน่วยงานภายใต้สังกัดส านักงาน 

กศน. ตามสิทธิ์ที่ได้รับ 

2. เจ้าหน้าที่ระดับจังหวัด ท าหน้าที่ ใช้งานระบบบริหารจัดการข้อมูลนักศึกษาแบบออนไลน์  ระบบ

บริหารจัดการข้อมูลครูและบุคลากรทางการศึกษาแบบออนไลน์  ระบบบริหารจัดการข้อมูลหน่วยงาน

และสถานศึกษาแบบออนไลน์  และระบบสารสนเทศทางการศึกษานอกระบบและการศึกษาตาม
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อัธยาศัยแบบออนไลน์ โดยสามารถเข้าถึงข้อมูลของหน่วยงานภายใต้สังกัดส านักงาน กศน.จังหวัด ที่

ตนเองปฏิบัติงานอยู่ ตามสิทธิ์ที่ได้รับ 

3. เจ้าหน้าที่ระดับอ าเภอ ท าหน้าที่ ใช้งานระบบบริหารจัดการข้อมูลนักศึกษาแบบออนไลน์  ระบบ

บริหารจัดการข้อมูลครูและบุคลากรทางการศึกษาแบบออนไลน์  ระบบบริหารจัดการข้อมูลหน่วยงาน

และสถานศึกษาแบบออนไลน์  และระบบสารสนเทศทางการศึกษานอกระบบและการศึกษาตาม

อัธยาศัยแบบออนไลน์ โดยสามารถเข้าถึงข้อมูลของหน่วยงานภายใต้สังกัดส านักงาน กศน.อ าเภอ ที่

ตนเองปฏิบัติงานอยู่ ตามสิทธิ์ที่ได้รับ 

4. ผู้ดูแลระบบ ท าหน้าที่ บริหารจัดการระบบบริหารจัดการข้อมูลนักศึกษาแบบออนไลน์  ระบบบริหาร

จัดการข้อมูลครูและบุคลากรทางการศึกษาแบบออนไลน์  ระบบบริหารจัดการข้อมูลหน่วยงานและ

สถานศึกษาแบบออนไลน์  ระบบสารสนเทศทางการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยแบบ

ออนไลน์ และการจัดการผู้ใช้งาน รวมถึงการตั้งค่าการใช้งานระบบ 

5. นักศึกษา ท าหน้าที่ เข้าใช้งานระบบสอบถามข้อมูลนักศึกษาออนไลน์เพ่ือตรวจสอบผลการเรียนของ

ตนเองผ่านทางออนไลน์ 
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2 การเข้าใช้งานระบบ 

 

1) ขั้นตอนที่ 1 เปิด Internet Browser (แนะน าให้ใช้   Google Chrome) 
2) ขั้นตอนที่ 2 กรอกเว็บไซต์ URL ตัวอย่างเช่น 

edu.nfe.go.th 

 

3) ขั้นตอนที่ 3  กรอกข้อมูลบัญชีผู้ใช้งานและรหัสผ่าน 
 

 
 

     3.1 กรอกชื่อผู้ใช้งาน และรหัสผ่าน 

     3.2 กดปุ่ม “เข้าสู่ระบบ”  ระบบจะน าเข้าสู่หน้าหลักของระบบ ดังภาพ 
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3 การใช้งานระบบจัดการข้อมูลนักศึกษา 

 

3.1 ภาพรวมของระบบบริหารจัดการข้อมูลนักศึกษาแบบออนไลน์ 
 

ระบบบริหารจัดการข้อมูลนักศึกษาแบบออนไลน์ประกอบด้วยเมนูการจัดการหลัก จ านวน 3 เมนู ดังนี้ 

 

 

 

เมนูการใช้งานหลักของระบบบริหารจัดการข้อมูลนักศึกษาแบบออนไลน์ 

 

1. การใช้งาน “ขั้นตอนการด าเนินงาน” ประกอบด้วยเมนูย่อย ดังนี้ 

1) บันทึกประวัตินักศึกษา  ใช้ส าหรับการบริหารจัดการทะเบียนประวัตินักศึกษา บันทึกข้อมูล

การจบ/ออก  การฝากเรียน เปลี่ยนรหัสนักศึกษา และเรียกดูรายงานที่เกี่ยวข้องกับทะเบียน

นักศึกษา 

2) จัดกลุ่มนักศึกษา/ตรวจสอบวุฒิ  ใช้ส าหรับการบริหารจัดการกลุ่มของนักศึกษา การ

ตรวจสอบวุฒิการศึกษา และรายงานที่เกี่ยวข้อง 

3) บันทึกการลงทะเบียน ใช้ส าหรับบริหารจัดการข้อมูลการลงทะเบียนเรียน เพ่ิม/ถอน/

เปลี่ยนแปลงรายวิชา ข้อมูลการรักษาสภาพ และรายงานที่เกี่ยวข้อง 

4) บันทึก กพช. และการประเมินคุณธรรม ใช้ส าหรับบริหารจัดการข้อมูลการเข้าร่วมกิจกรรม

ของนักศึกษา และการประเมินคุณธรรม รวมถึงรายงานที่เกี่ยวข้องกับการท ากิจกรรมต่าง ๆ 

ของนักศึกษา 

5) บันทึกการประเมินคุณภาพการศึกษาระดับชาติ  ใช้ส าหรับบริหารจัดการการน าเข้า/บันทึก

ข้อมูลการประเมินคุณภาพการศึกษาระดับชาติและข้อมูล E-Exam และรายงานที่เกี่ยวข้อง 

6) จัดสนามสอบ ใช้ส าหรับการบริหารจัดการสนามสอบ ที่นั่งสอบ และการเรียกดูรายงานที่

เกี่ยวข้องกับการจัดสอบ 



 
คู่มือการท างานของระบบสารสนเทศทางการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย 

ส าหรับผู้ใช้งานระบบ (User Manual) และผู้ดูแลระบบ (Admin Manual) 
 

ส านักงานส่งเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย หน้าที่ 8/71 

 

7) บันทึกคะแนนสอบ ใช้ส าหรับบริหารจัดการคะแนนสอบกลางภาค ปลายภาค และคะแนน

สอบซ่อมของนักศึกษา รายงานสถิติด้านคะแนนสอบ และรายงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

8) การจบหลักสูตร ใช้ส าหรับบริหารจัดการข้อมูลนักศึกษาจบหลักสูตร และการเรียกดูรายงานที่

เกี่ยวข้อง 

9) ข้อมูลนักศึกษาจบหลักสูตร/ออก ใช้ส าหรับสรุปและประมวลผลข้อมูลนักศึกษาจบหลักสูตร 

หรือนักศึกษาที่มีสถานะออกจากสถานศึกษาแล้ว และการเรียกดูรายงานที่เกี่ยวข้อง 

10) รายงาน ใช้ส าหรับเรียกดูรายงานที่เก่ียวข้องกับผลการเรียน ใบรับรองผลการเรียน ใบรับรอง

วุฒิการศึกษา ประกาศนียบัตรและรายงานที่เกี่ยวข้อง 

11) สถิติ ใช้ส าหรับเรียกดูข้อมูลสถิติภายในระบบ โดยสามารถสร้างข้อมูลตามรูปแบบรายงานที่

ก าหนดและเรียกดูรายงานที่เกี่ยวข้องได้ 

12) ข้อมูลผู้คาดว่าจะจบ ใช้ส าหรับบันทึกข้อมูลนักศึกษาท่ีคาดว่าจะจบ และรายงานที่เก่ียวข้อง 

13) ผลการเรียนเฉลี่ยและค่าเปอร์เซ็นไทล์ ใช้ส าหรับการประมวลผลค่าสถิติผลการเรียนเฉลี่ย 

บริหารจัดการข้อมูลนักศึกษาจบตกหล่น และการเรียกดูรายงานที่เกี่ยวข้อง 

 

2. การใช้งาน “ตัวแปรระบบ” ประกอบด้วยเมนูย่อย ดังนี้ 

1) ตัวแปรระบบ ใช้ส าหรับบริหารจัดการการตั้งค่าตัวแปรที่ส าคัญของระบบและเป็นการตั้งค่าที่

ระบบน าไปใช้กับทุกสถานศึกษา เช่น ระเบียบและข้อก าหนดการเรียนจบ/การรักษาสภาพ 

การวัดและประเมินผล คะแนนระหว่างภาค เกณฑ์การตัดสินคะแนนปลายภาค เกณฑ์การจบ

หลักสูตร เป็นต้น 

2) เปลี่ยนสถานศึกษาปัจจุบัน ใช้ส าหรับแสดงรายชื่อสถานศึกษาที่ผู้ใช้งานสามารถเลือกเข้าไปดู

ข้อมูลได้ 

3) เปลี่ยนภาคเรียนปัจจุบัน ใช้ส าหรับการเปลี่ยนภาคเรียนปัจจุบันที่ผู้ใช้งานใช้บริหารจัดการ

ข้อมูลภายในสถานศึกษา 

4) แผนการลงทะเบียน ใช้ส าหรับบริหารจัดการแผนที่จะใช้ลงทะเบียนให้กับนักศึกษาแต่ละคน 

โดยตั้งค่าส าหรับใช้งานภายในสถานศึกษาของตนเองเท่านั้น 

5) บันทึกขีดจ ากัดล่าง ใช้ส าหรับบริหารจัดการข้อมูลเกณฑ์ขีดจ ากัดผลสัมฤทธิ์ทางการศึกษาใน

รายวิชาต่าง ๆ แยกตามภาคเรียน โดยข้อมูลในส่วนนี้จะเป็นการตั้งค่าที่ระบบน าไปใช้กับทุก

สถานศึกษา  



 
คู่มือการท างานของระบบสารสนเทศทางการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย 

ส าหรับผู้ใช้งานระบบ (User Manual) และผู้ดูแลระบบ (Admin Manual) 
 

ส านักงานส่งเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย หน้าที่ 9/71 

 

3. การใช้งาน “ตารางรหัส” ประกอบด้วยเมนูย่อย ดังนี้ 

1) กลุ่ม ใช้ส าหรับบริหารจัดการกลุ่มที่ใช้ในการเรียนการสอนของแต่ละสถานศึกษา 

2) วิชา ใช้ส าหรับบริหารจัดการรายวิชาที่สามารถใช้ในการลงทะเบียนเรียนให้กับนักศึกษาแต่ละ

คนได้ โดยข้อมูลในส่วนนี้จะเป็นการตั้งค่าที่ระบบน าไปใช้กับทุกสถานศึกษา 

3) อาชีพ ใช้ส าหรับบริหารจัดการค่าตั้งต้นของอาชีพที่จะใช้ในการบันทึกประวัติของนักศึกษา 

โดยข้อมูลในส่วนนี้จะเป็นการตั้งค่าที่ระบบน าไปใช้กับทุกสถานศึกษา  

4) กลุ่มเป้าหมาย ใช้ส าหรับบริหารจัดการค่าตั้งต้นของกลุ่มเป้าหมายที่จะใช้ในการบันทึกประวัติ

ของนักศึกษา โดยข้อมูลในส่วนนี้จะเป็นการตั้งค่าที่ระบบน าไปใช้กับทุกสถานศึกษา 

5) วุฒิการศึกษา ใช้ส าหรับบริหารจัดการค่าตั้งต้นของวุฒิการศึกษาที่จะใช้ในการบันทึกประวัติ

ของนักศึกษา โดยข้อมูลในส่วนนี้จะเป็นการตั้งค่าที่ระบบน าไปใช้กับทุกสถานศึกษา 

6) สนามสอบ ใช้ส าหรับบริหารจัดการค่าตั้งต้นของสนามสอบที่จะใช้ในการจัดที่นั่งสอบของแต่

ละสถานศึกษา 

7) หลักสูตร (ส าหรับการเทียบโอน) ใช้ส าหรับบริหารจัดการหลักสูตรเพื่อการน าไปใช้เทียบโอน

ในขั้นตอนการลงทะเบียนเรียน โดยข้อมูลในส่วนนี้จะเป็นการตั้งค่าท่ีระบบน าไปใช้กับทุก

สถานศึกษา 

8) เป้าหมายเฉพาะ (ส าหรับการเทียบโอน) ใช้ส าหรับบริหารจัดการค่าตั้งต้นของเป้าหมายเฉพาะ

เพ่ือการน าไปใช้เทียบโอนในขั้นตอนการลงทะเบียนเรียน โดยข้อมูลในส่วนนี้จะเป็นการตั้งค่าที่

ระบบน าไปใช้กับทุกสถานศึกษา 

9) กิจกรรม (ตั้งต้น) ใช้ส าหรับบริหารจัดการข้อมูลกิจกรรมส าหรับการน าไปบันทึกข้อมูล

กิจกรรม กพช. ของแต่ละสถานศึกษา 

10) ปีการศึกษา ใช้ส าหรับบริหารจัดการปีการศึกษาที่จะน ามาใช้ภายในระบบ โดยข้อมูลในส่วนนี้

จะเป็นการตั้งค่าที่ระบบน าไปใช้กับทุกสถานศึกษา 

11) ห้องสอบ ใช้ส าหรับบริหารจัดการค่าตั้งต้นของห้องสอบที่จะน ามาใช้ในขั้นตอนการจัดที่นั่ง

สอบของแต่ละสถานศึกษา 

12) ตารางสอบ ใช้ส าหรับบริหารจัดการข้อมูลตารางสอบที่จะน ามาใช้ในการจัดที่นั่งสอบของแต่ละ

สถานศึกษา 

 



 
คู่มือการท างานของระบบสารสนเทศทางการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย 

ส าหรับผู้ใช้งานระบบ (User Manual) และผู้ดูแลระบบ (Admin Manual) 
 

ส านักงานส่งเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย หน้าที่ 10/71 

 

  

3.2 การใช้งาน “บันทึกประวัตินักศึกษา” 
 

1) ขั้นตอนที่ 1 เข้าใช้งานการใช้งาน “บันทึกประวัตินักศึกษา” 

 
     1.1 เลือกการใช้งาน “ขั้นตอนการด าเนินงาน” ระบบจะแสดงรายการเมนูย่อยให้เลือกใช้งาน 

     1.2 เลือกใช้งานเมนูย่อย “บันทึกประวัตินักศึกษา” โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

 

การใช้งาน “ทะเบียนนักศึกษา” 

 

 
การใช้งาน “ทะเบียนนักศึกษา” 

 ผู้ใช้งานสามารถค้นหาข้อมูลนักศึกษา คลิกที่รายชื่อเพ่ือดูรายละเอียดข้อมูลนักศึกษา รวมถึงสามารถเพ่ิม

ข้อมูลนักศึกษาได้ โดยกดท่ีปุ่ม “เพ่ิมนักศึกษา”  

หมายเหตุ ข้อมูลการใช้งานโดยละเอียด ดูได้ที่วีดีโอหมายเลข NFE-USR-01-เพ่ิม-แก้ไข-ลบ-เปลี่ยนรหัสนักศึกษา 

  



 
คู่มือการท างานของระบบสารสนเทศทางการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย 

ส าหรับผู้ใช้งานระบบ (User Manual) และผู้ดูแลระบบ (Admin Manual) 
 

ส านักงานส่งเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย หน้าที่ 11/71 

 

การใช้งาน “เพิ่มประวัตินักศึกษา” 

 

 
การใช้งาน “เพ่ิมประวัตินักศึกษา” 

 ผู้ใช้งานสามารถเพ่ิมข้อมูลนักศึกษา โดยระบบจะป้องกันไม่ให้มีนักศึกษาซ้ าซ้อนภายในระบบ และแจ้งเตือน

หากพบว่าเลขประจ าตัวประชาชนของรายการที่ก าลังเพิ่มข้อมูลเคยมีอยู่ในระบบแล้ว 

หมายเหตุ ข้อมูลการใช้งานโดยละเอียด ดูได้ที่วีดีโอหมายเลข NFE-USR-01-เพ่ิม-แก้ไข-ลบ-เปลี่ยนรหัสนักศึกษา 

 
การใช้งาน “เพิ่มนักศึกษาฝากเรียน” 

 

 
การใช้งาน “เพ่ิมนักศึกษาฝากเรียน” 



 
คู่มือการท างานของระบบสารสนเทศทางการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย 

ส าหรับผู้ใช้งานระบบ (User Manual) และผู้ดูแลระบบ (Admin Manual) 
 

ส านักงานส่งเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย หน้าที่ 12/71 

 

 ผู้ใช้งานสามารถพิจารณารับนักศึกษาฝากเรียนที่สถานศึกษาอ่ืนส่งมาฝากเรียนที่สถานศึกษาของท่านได้  

ในเมนูนี้ โดยเมื่อรับนักศึกษาฝากเรียนเข้าสู่สถานศึกษาของท่านแล้ว ระบบจะอนุญาตให้สามารถบันทึกข้อมูลการ

ลงทะเบียน การท ากิจกรรม บันทึกคะแนนสอบและอ่ืน ๆ ได้ แต่จะไม่สามารถลบนักศึกษา หรืออนุมัติให้นักศึกษาจบ

หลักสูตรได้ และในระหว่างที่อยู่ระหว่างการฝากเรียนสถานศึกษาต้นทางจะไม่สามารถแก้ไขข้อมูลใด ๆ ได้ 

หมายเหตุ ข้อมูลการใช้งานโดยละเอียด ดูได้ที่วีดีโอหมายเลข NFE-USR-05-ขอฝากเรียน และวีดีโอหมายเลข NFE-

USR-06-รับฝากเรียน 

 

การใช้งาน “น าเข้าประวัติจากแฟ้ม Excel” 

 

 
การใช้งาน “น าเข้าประวัติจากแฟ้ม Excel” 

 

ผู้ใช้งานสามารถสร้างแบบกรอกประวัตินักศึกษาในรูปแบบไฟล์ Excel โดยเจ้าหน้าที่ กศน. จะกรอกข้อมูล

ทะเบียนประวัติของนักศึกษาลงในไฟล์ Excel และน าเข้าไฟล์ Excel ที่กรอกข้อมูลแล้วเข้าสู่ระบบได้ 

หมายเหตุ ข้อมูลการใช้งานโดยละเอียด ดูได้ที่วีดีโอหมายเลข NFE-USR-05-เพ่ิมนักศึกษา Excel 



 
คู่มือการท างานของระบบสารสนเทศทางการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย 

ส าหรับผู้ใช้งานระบบ (User Manual) และผู้ดูแลระบบ (Admin Manual) 
 

ส านักงานส่งเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย หน้าที่ 13/71 

 

การใช้งาน “แก้ไขข้อมูลการจบ/ออก” 

 

 
การใช้งาน “แก้ไขข้อมูลการจบ/ออก” 

 

ผู้ใช้งานสามารถเลือกนักศึกษาที่ต้องการบันทึกข้อมูลการจบ/ออกได้ โดยเลือกสาเหตุของการจบ/ออกได้  

รวมถึงให้ระบบแสดงข้อมูลประวัติการลงทะเบียนที่นักศึกษาเคยลงทะเบียนไว้ และประวัติการท ากิจกรรมในภาค

เรียนต่าง ๆ ได้ 

หมายเหตุ ข้อมูลการใช้งานโดยละเอียด ดูได้ที่วีดีโอหมายเลข NFE-USR-05-ข้อมูลการจบ-ออก 

  



 
คู่มือการท างานของระบบสารสนเทศทางการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย 

ส าหรับผู้ใช้งานระบบ (User Manual) และผู้ดูแลระบบ (Admin Manual) 
 

ส านักงานส่งเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย หน้าที่ 14/71 

 

การใช้งาน “เปลี่ยนรหัสนักศึกษา” 

 

 
การใช้งาน “เปลี่ยนรหัสนักศึกษา” 

 

ผู้ใช้งานสามารถเลือกช่วงของรหัสนักศึกษา (เริ่มต้น-สิ้นสุด) เพื่อใช้ตั้งต้นในการเปลี่ยนรหัสนักศึกษาได้ 

และสามารถกรอกรหัสนักศึกษาใหม่ที่ต้องการให้เปลี่ยนแปลง โดยระบบต้องค านวณรหัสตรวจสอบ (Check Digit) 

ในหลักสุดท้ายใหโ้ดยอัตโนมัติด้วย 

หมายเหตุ ข้อมูลการใช้งานโดยละเอียด ดูได้ที่วีดีโอหมายเลข NFE-USR-01-เพ่ิม-แก้ไข-ลบ-เปลี่ยนรหัสนักศึกษา 

 

การใช้งาน “รายงานนักศึกษาในกลุ่ม” 

 

 
การใช้งาน “รายงานนักศึกษาในกลุ่ม” 



 
คู่มือการท างานของระบบสารสนเทศทางการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย 

ส าหรับผู้ใช้งานระบบ (User Manual) และผู้ดูแลระบบ (Admin Manual) 
 

ส านักงานส่งเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย หน้าที่ 15/71 

 

 

ผู้ใช้งานสามารถเลือกรหัสกลุ่ม และเลือกการแสดงผลเป็นรายกลุ่ม หรือรวมทั้งหมด (ไม่แยกรายกลุ่ม) ได้ 

สามารถก าหนดประเภทการแสดงผลได้ ดังนี้ 1) นักศึกษาที่ลงทะเบียนเรียนในภาคเรียนปัจจุบัน  2) นักศึกษาที่เข้า

ใหม่ในภาคเรียนปัจจุบัน 3) นักศึกษาที่ยังไม่จบหลักสูตร/ลาออก 4) นักศึกษาจบหลักสูตร 5) นักศึกษาทุกคนในกลุ่ม 

หมายเหตุ ข้อมูลการใช้งานโดยละเอียด ดูได้ที่วีดีโอหมายเลข รายงานประวัตินักศึกษา 

 

การใช้งาน “รายงานนักศึกษาฝากเรียน” 

 

 
การใช้งาน “รายงานนักศึกษาฝากเรียน” 

 

ผู้ใช้งานสามารถเลือกภาคเรียนที่ต้องการดูรายงานนักศึกษาที่รับมาฝากเรียนในสถานศึกษาของตนเองได้   

หมายเหตุ ข้อมูลการใช้งานโดยละเอียด ดูได้ที่วีดีโอหมายเลข รายงานประวัตินักศึกษา 

 

การใช้งาน “รายงานนักศึกษาเข้าใหม่” 

 

 
การใช้งาน “รายงานนักศึกษาเข้าใหม่” 

 ผู้ใช้งานสามารถออกรายงานนักศึกษาเข้าใหม่ โดยเลือกดูข้อมูลตามภาคเรียน วิธีเรียน กลุ่ม และประเภท

ของนักศึกษาได ้



 
คู่มือการท างานของระบบสารสนเทศทางการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย 

ส าหรับผู้ใช้งานระบบ (User Manual) และผู้ดูแลระบบ (Admin Manual) 
 

ส านักงานส่งเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย หน้าที่ 16/71 

 

หมายเหตุ ข้อมูลการใช้งานโดยละเอียด ดูได้ที่วีดีโอหมายเลข รายงานประวัตินักศึกษา 

 

การใช้งาน “รายงานสรุปจ านวนนักศึกษาเข้าใหม่แยกตามกลุ่ม” 

 

 
การใช้งาน “รายงานสรุปจ านวนนักศึกษาเข้าใหม่แยกตามกลุ่ม” 

 ผู้ใช้งานสามารถเรียกดูรายงานสรุปจ านวนนักศึกษาเข้าใหม่แยกตามกลุ่มตามภาคเรียนได้ 

หมายเหตุ ข้อมูลการใช้งานโดยละเอียด ดูได้ที่วีดีโอหมายเลข รายงานประวัตินักศึกษา 

 

การใช้งาน “พิมพ์ประวัตินักศึกษารายคน” 

 

 
การใช้งาน “พิมพ์ประวัตินักศึกษารายคน” 

 ผู้ใช้งานสามารถพิมพ์ประวัตินักศึกษาเป็นรายคนได้ 

หมายเหตุ ข้อมูลการใช้งานโดยละเอียด ดูได้ที่วีดีโอหมายเลข รายงานประวัตินักศึกษา 

  



 
คู่มือการท างานของระบบสารสนเทศทางการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย 

ส าหรับผู้ใช้งานระบบ (User Manual) และผู้ดูแลระบบ (Admin Manual) 
 

ส านักงานส่งเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย หน้าที่ 17/71 

 

การใช้งาน “พิมพ์ประวัตินักศึกษาเป็นชุด” 

 

 
การใช้งาน “พิมพ์ประวัตินักศึกษาเป็นชุด” 

 ผู้ใช้งานสามารถพิมพ์ประวัตินักศึกษาเป็นชุด โดยเลือกข้อมูลตามช่วงรหัสนักศึกษา รหัสกลุ่ม และก าหนด

เงื่อนไขการพิมพ์บัตรได ้

หมายเหตุ ข้อมูลการใช้งานโดยละเอียด ดูได้ที่วีดีโอหมายเลข รายงานประวัตินักศึกษา 

 

การใช้งาน “พิมพ์ประวัตินักศึกษาใบใหม่” 

 

 
 

การใช้งาน “พิมพ์ประวัตินักศึกษาใบใหม่” 



 
คู่มือการท างานของระบบสารสนเทศทางการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย 

ส าหรับผู้ใช้งานระบบ (User Manual) และผู้ดูแลระบบ (Admin Manual) 
 

ส านักงานส่งเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย หน้าที่ 18/71 

 

 ผู้ใช้งานสามารถพิมพ์ประวัตินักศึกษาใบใหม่ได้โดยเลือกนักศึกษาท่ีต้องการและกดปุ่ม “พิมพ์บัตร

นักศึกษา” 

หมายเหตุ ข้อมูลการใช้งานโดยละเอียด ดูได้ที่วีดีโอหมายเลข รายงานประวัตินักศึกษา 

 

3.3 การใช้งาน “จัดกลุ่มนักศึกษา/ตรวจสอบวุฒิ” 
 

1) ขั้นตอนที่ 1 เข้าใช้งานการใช้งาน “จัดกลุ่มนักศึกษา/ตรวจสอบวุฒิ” 

 
     1.1 เลือกการใช้งาน “ขั้นตอนการด าเนินงาน” ระบบจะแสดงรายการเมนูย่อยให้เลือกใช้งาน 

     1.2 เลือกใช้งานเมนูย่อย “จัดกลุ่มนักศึกษา/ตรวจสอบวุฒิ” โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

 

  



 
คู่มือการท างานของระบบสารสนเทศทางการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย 

ส าหรับผู้ใช้งานระบบ (User Manual) และผู้ดูแลระบบ (Admin Manual) 
 

ส านักงานส่งเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย หน้าที่ 19/71 

 

การใช้งาน “จัดกลุ่มนักศึกษา” 

 

 
การใช้งาน “จัดกลุ่มนักศึกษา” 

 ผู้ใช้งานสามารถจัดกลุ่มนักศึกษาโดยเลือกตามช่วงรหัสของนักศึกษาได้   

หมายเหตุ ข้อมูลการใช้งานโดยละเอียด ดูได้ที่วีดีโอหมายเลข NFE-USR-07-จัดกลุ่มนักศึกษา 

  



 
คู่มือการท างานของระบบสารสนเทศทางการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย 

ส าหรับผู้ใช้งานระบบ (User Manual) และผู้ดูแลระบบ (Admin Manual) 
 

ส านักงานส่งเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย หน้าที่ 20/71 

 

การใช้งาน “จัดกลุ่มนักศึกษา” 

 

 
การใช้งาน “จัดกลุ่มนักศึกษา” 

 ผู้ใช้งานสามารถจัดกลุ่มนักศึกษาโดยเลือกตามช่วงรหัสของนักศึกษาได้   

หมายเหตุ ข้อมูลการใช้งานโดยละเอียด ดูได้ที่วีดีโอหมายเลข NFE-USR-07-จัดกลุ่มนักศึกษา 

  



 
คู่มือการท างานของระบบสารสนเทศทางการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย 

ส าหรับผู้ใช้งานระบบ (User Manual) และผู้ดูแลระบบ (Admin Manual) 
 

ส านักงานส่งเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย หน้าที่ 21/71 

 

การใช้งาน “สร้างหนังสือตรวจสอบวุฒิ” 

 

 
การใช้งาน “สร้างหนังสือตรวจสอบวุฒิ” 

 ผู้ใช้งานสามารถสร้างหนังสือตรวจสอบวุฒิของนักศึกษาแต่ละ นักศึกษาเข้าใหม่ หรือตามรายชื่อของ

สถานศึกษาได้ 

หมายเหตุ ข้อมูลการใช้งานโดยละเอียด ดูได้ที่วีดีโอหมายเลข NFE-USR-08-ตรวจสอบวุฒิและรายงาน 

 

การใช้งาน “รายงานสรุปจ านวนผลการตรวจสอบวุฒิ” 

 

 
การใช้งาน “รายงานสรุปจ านวนผลการตรวจสอบวุฒิ” 

 ผู้ใช้งานสามารถออกรายงานสรุปจ านวนผลการตรวจสอบวุฒิของนักศึกษาตามภาคเรียนได้ 

หมายเหตุ ข้อมูลการใช้งานโดยละเอียด ดูได้ที่วีดีโอหมายเลข NFE-USR-08-ตรวจสอบวุฒิและรายงาน 



 
คู่มือการท างานของระบบสารสนเทศทางการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย 

ส าหรับผู้ใช้งานระบบ (User Manual) และผู้ดูแลระบบ (Admin Manual) 
 

ส านักงานส่งเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย หน้าที่ 22/71 

 

การใช้งาน “รายงานสรุปจ านวนผลการตรวจสอบวุฒิ” 

 

 
การใช้งาน “รายงานสรุปจ านวนผลการตรวจสอบวุฒิ” 

 ผู้ใช้งานสามารถออกรายงานสรุปจ านวนผลการตรวจสอบวุฒิของนักศึกษาตามภาคเรียนได้ 

หมายเหตุ ข้อมูลการใช้งานโดยละเอียด ดูได้ที่วีดีโอหมายเลข NFE-USR-08-ตรวจสอบวุฒิและรายงาน 

 

3.4 การใช้งาน “บันทึกการลงทะเบียน” 
 

1) ขั้นตอนที่ 1 เข้าใช้งานการใช้งาน “บันทึกการลงทะเบียน” 

 
     1.1 เลือกการใช้งาน “ขั้นตอนการด าเนินงาน” ระบบจะแสดงรายการเมนูย่อยให้เลือกใช้งาน 

     1.2 เลือกใช้งานเมนูย่อย “บันทึกการลงทะเบียน” โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

 



 
คู่มือการท างานของระบบสารสนเทศทางการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย 

ส าหรับผู้ใช้งานระบบ (User Manual) และผู้ดูแลระบบ (Admin Manual) 
 

ส านักงานส่งเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย หน้าที่ 23/71 

 

การใช้งาน “ลงทะเบียนเรียน/เทียบโอน” 

 

 
 ผู้ใช้งานสามารถลงทะเบียนเรียน/เทียบโอนผลการเรียนของนักศึกษารายคน โดยเลือกลงทะเบียนตามกลุ่ม 

และเลือกแผนการลงทะเบียนได้ 

หมายเหตุ ข้อมูลการใช้งานโดยละเอียด ดูได้ที่วีดีโอหมายเลข NFE-USR-09-ลงทะเบียนเรียน 

  



 
คู่มือการท างานของระบบสารสนเทศทางการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย 

ส าหรับผู้ใช้งานระบบ (User Manual) และผู้ดูแลระบบ (Admin Manual) 
 

ส านักงานส่งเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย หน้าที่ 24/71 

 

3.5 การใช้งาน “บันทึก กพช. และการประเมินคุณธรรม” 
 

1) ขั้นตอนที่ 1 เข้าใช้งานการใช้งาน “บันทึก กพช. และการประเมินคุณธรรม” 

 
     1.1 เลือกการใช้งาน “ขั้นตอนการด าเนินงาน” ระบบจะแสดงรายการเมนูย่อยให้เลือกใช้งาน 

     1.2 เลือกใช้งานเมนูย่อย “บันทึก กพช. และการประเมินคุณธรรม” โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

 

การใช้งาน “บันทึกการท ากิจกรรมรายคน” 

 

 
การใช้งาน “บันทึกการท ากิจกรรมรายคน” 

 ผู้ใช้งานสามารถบันทึกการท ากิจกรรม กพช. ได้ โดยระบบจะค านวณจ านวนชั่วโมงให้อัตโนมัติ 

หมายเหตุ ข้อมูลการใช้งานโดยละเอียด ดูได้ที่วีดีโอหมายเลข NFE-USR-16-บันทึก กพช. 



 
คู่มือการท างานของระบบสารสนเทศทางการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย 

ส าหรับผู้ใช้งานระบบ (User Manual) และผู้ดูแลระบบ (Admin Manual) 
 

ส านักงานส่งเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย หน้าที่ 25/71 

 

การใช้งาน “บันทึกการประเมินคุณธรรม” 

 

 
การใช้งาน “บันทึกการประเมินคุณธรรม” 

 ผู้ใช้งานสามารถบันทึกผลการประเมินคุณธรรมให้กับนักศึกษาเป็นรายคนได้ 

หมายเหตุ ข้อมูลการใช้งานโดยละเอียด ดูได้ที่วีดีโอหมายเลข NFE-USR-17-บันทึกประเมินคุณธรรม 

 

3.6 การใช้งาน “บันทึกการประเมินคุณภาพการศึกษาระดับชาติ” 
 

1) ขั้นตอนที่ 1 เข้าใช้งานการใช้งาน “บันทึกการประเมินคุณภาพการศึกษาระดับชาติ” 

 
     1.1 เลือกการใช้งาน “ขั้นตอนการด าเนินงาน” ระบบจะแสดงรายการเมนูย่อยให้เลือกใช้งาน 

     1.2 เลือกใช้งานเมนูย่อย “บันทึกการประเมินคุณภาพการศึกษาระดับชาติ” โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 



 
คู่มือการท างานของระบบสารสนเทศทางการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย 

ส าหรับผู้ใช้งานระบบ (User Manual) และผู้ดูแลระบบ (Admin Manual) 
 

ส านักงานส่งเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย หน้าที่ 26/71 

 

การใช้งาน “บันทึกการท าประเมิน” 

 

 
การใช้งาน “บันทึกการท าประเมิน” 

 ผู้ใช้งานสามารถบันทึกข้อมูลการประเมินคุณภาพการศึกษาระดับชาติ (สทศ.) หรือบันทึกข้อมูล E-Exam 

ให้กับนักศึกษาแต่ละคนได้ 

หมายเหตุ ข้อมูลการใช้งานโดยละเอียด ดูได้ที่วีดีโอหมายเลข NFE-USR-19-บันทึกผลการทดสอบระดับชาติ 

 

3.7 การใช้งาน “จัดสนามสอบ” 
 

1) ขั้นตอนที่ 1 เข้าใช้งานการใช้งาน “จัดสนามสอบ” 

 
     1.1 เลือกการใช้งาน “ขั้นตอนการด าเนินงาน” ระบบจะแสดงรายการเมนูย่อยให้เลือกใช้งาน 

     1.2 เลือกใช้งานเมนูย่อย “จัดสนามสอบ” โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 



 
คู่มือการท างานของระบบสารสนเทศทางการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย 

ส าหรับผู้ใช้งานระบบ (User Manual) และผู้ดูแลระบบ (Admin Manual) 
 

ส านักงานส่งเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย หน้าที่ 27/71 

 

การใช้งาน “สร้างห้องสอบอัตโนมัติ” 

 

 
การใช้งาน “สร้างห้องสอบอัตโนมัติ” 

 ผู้ใช้งานสามารถเลือกสนามสอบที่ได้ตั้งค่าไว้ในตารางรหัส และกดปุ่ม “ด าเนินการ” เพ่ือสร้างห้องสอบ

อัตโนมัติได้ 

หมายเหตุ ข้อมูลการใช้งานโดยละเอียด ดูได้ที่วีดีโอหมายเลข NFE-USR-26-จัดการสนามสอบ 

 

การใช้งาน “จัดสนามสอบ” 

 

 
การใช้งาน “จัดสนามสอบ” 

 ผู้ใช้งานสามารถจัดสนามสอบเพ่ือเพ่ิมข้อมูลที่นั่งสอบให้กับนักศึกษาได้ 

หมายเหตุ ข้อมูลการใช้งานโดยละเอียด ดูได้ที่วีดีโอหมายเลข NFE-USR-26-จัดการสนามสอบ 

 

  



 
คู่มือการท างานของระบบสารสนเทศทางการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย 

ส าหรับผู้ใช้งานระบบ (User Manual) และผู้ดูแลระบบ (Admin Manual) 
 

ส านักงานส่งเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย หน้าที่ 28/71 

 

3.8 การใช้งาน “บันทึกคะแนนสอบ” 
 

1) ขั้นตอนที่ 1 เข้าใช้งานการใช้งาน “บันทึกคะแนนสอบ” 

 
     1.1 เลือกการใช้งาน “ขั้นตอนการด าเนินงาน” ระบบจะแสดงรายการเมนูย่อยให้เลือกใช้งาน 

     1.2 เลือกใช้งานเมนูย่อย “บันทึกคะแนนสอบ” โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

 

การใช้งาน “บันทึกคะแนนสอบ” 

 

 
การใช้งาน “บันทึกคะแนนสอบ” 

 ผู้ใช้งานสามารถบันทึกคะแนนสอบให้กับนักศึกษาเป็นรายคนหรือรายกลุ่มตามแต่ละวิชาที่ลงทะเบียนเรียน 

หมายเหตุ ข้อมูลการใช้งานโดยละเอียด ดูได้ที่วีดีโอหมายเลข NFE-USR-23-บันทึกคะแนนสอบ 



 
คู่มือการท างานของระบบสารสนเทศทางการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย 

ส าหรับผู้ใช้งานระบบ (User Manual) และผู้ดูแลระบบ (Admin Manual) 
 

ส านักงานส่งเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย หน้าที่ 29/71 

 

3.9 การใช้งาน “การจบหลักสูตร” 
 

1) ขั้นตอนที่ 1 เข้าใช้งานการใช้งาน “การจบหลักสูตร” 

 
     1.1 เลือกการใช้งาน “ขั้นตอนการด าเนินงาน” ระบบจะแสดงรายการเมนูย่อยให้เลือกใช้งาน 

     1.2 เลือกใช้งานเมนูย่อย “การจบหลักสูตร” โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

 

การใช้งาน “ตรวจสอบนักศึกษาจบหลักสูตร” 

 

 
การใช้งาน “ตรวจสอบนักศึกษาจบหลักสูตร” 

 ผู้ใช้งานสามารถตรวจสอบนักศึกษาจบหลักสูตรได้โดยเลือกภาคเรียน วันที่จบ/ออก วันที่ออกระเบียน เลือก

ตัวเลือกการสาเหตุการจบเป็นแบบจบปกติ หรือแบบตกหล่น จากนั้นกดปุ่ม “ตรวจสอบ” ระบบจะบันทึกข้อมูลการ

จบหลักสูตรเข้าสู่ระบบ 

หมายเหตุ ข้อมูลการใช้งานโดยละเอียด ดูได้ที่วีดีโอหมายเลข NFE-USR-27-ตรวจสอบนักศึกษาจบหลักสูตร 



 
คู่มือการท างานของระบบสารสนเทศทางการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย 

ส าหรับผู้ใช้งานระบบ (User Manual) และผู้ดูแลระบบ (Admin Manual) 
 

ส านักงานส่งเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย หน้าที่ 30/71 

 

3.10 การใช้งาน “ข้อมูลนักศึกษาจบหลักสูตร/ออก” 
 

1) ขั้นตอนที่ 1 เข้าใช้งานการใช้งาน “ข้อมูลนักศึกษาจบหลักสูตร/ออก” 

 
     1.1 เลือกการใช้งาน “ขั้นตอนการด าเนินงาน” ระบบจะแสดงรายการเมนูย่อยให้เลือกใช้งาน 

     1.2 เลือกใช้งานเมนูย่อย “ข้อมูลนักศึกษาจบหลักสูตร/ออก” โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

 

การใช้งาน “ตรวจสอบนักศึกษาหมดสภาพ” 

 

 
การใช้งาน “ตรวจสอบนักศึกษาหมดสภาพ” 

 ผู้ใช้งานสามารถตรวจสอบนักศึกษาหมดสภาพ โดยเลือกภาคเรียนและกดปุ่ม “ตรวจสอบ” 

หมายเหตุ ข้อมูลการใช้งานโดยละเอียด ดูได้ที่วีดีโอหมายเลข NFE-USR-28-ตรวจสอบนักศึกษาหมดสภาพ 

  



 
คู่มือการท างานของระบบสารสนเทศทางการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย 

ส าหรับผู้ใช้งานระบบ (User Manual) และผู้ดูแลระบบ (Admin Manual) 
 

ส านักงานส่งเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย หน้าที่ 31/71 

 

การใช้งาน “รายงานนักศึกษาหมดสภาพ” 

 

 
การใช้งาน “รายงานนักศึกษาหมดสภาพ” 

 ผู้ใช้งานสามารถเลือกออกรายงานนักศึกษาหมดสภาพ โดยเลือกภาคเรียน และกดปุ่ม “พิมพ์” 

หมายเหตุ ข้อมูลการใช้งานโดยละเอียด ดูได้ที่วีดีโอหมายเลข NFE-USR-28-ตรวจสอบนักศึกษาหมดสภาพ 

 

3.11 การใช้งาน “รายงาน” 
 

1) ขั้นตอนที่ 1 เข้าใช้งานการใช้งาน “รายงาน” 

 
     1.1 เลือกการใช้งาน “ขั้นตอนการด าเนินงาน” ระบบจะแสดงรายการเมนูย่อยให้เลือกใช้งาน 

     1.2 เลือกใช้งานเมนูย่อย “รายงาน” โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

 

  



 
คู่มือการท างานของระบบสารสนเทศทางการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย 

ส าหรับผู้ใช้งานระบบ (User Manual) และผู้ดูแลระบบ (Admin Manual) 
 

ส านักงานส่งเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย หน้าที่ 32/71 

 

การใช้งาน “รายงานสรุปผลการเรียน” 

 

 
การใช้งาน “รายงานสรุปผลการเรียน” 

 ผู้ใช้งานสามารถเรียกดูรายงานสรุปผลการเรียนของนักศึกษาทุกแบบแยกตามกลุ่ม และแยกตามต าบลได้ 

โดยสามารถก าหนดเงื่อนไขการคัดกรองข้อมูลจากภาคเรียน ขอบเขตข้อมูล วิธีเรียน และประเภทของผลการสอบ 

หมายเหตุ ข้อมูลการใช้งานโดยละเอียด ดูได้ที่วีดีโอหมายเลข NFE-USR-29-รายงานผลการเรียน 
 

3.12 การใช้งาน “สถิติ” 
 

1) ขั้นตอนที่ 1 เข้าใช้งานการใช้งาน “สถิติ” 

 
     1.1 เลือกการใช้งาน “ขั้นตอนการด าเนินงาน” ระบบจะแสดงรายการเมนูย่อยให้เลือกใช้งาน 

     1.2 เลือกใช้งานเมนูย่อย “สถิติ” โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 



 
คู่มือการท างานของระบบสารสนเทศทางการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย 

ส าหรับผู้ใช้งานระบบ (User Manual) และผู้ดูแลระบบ (Admin Manual) 
 

ส านักงานส่งเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย หน้าที่ 33/71 

 

การใช้งาน “สร้างข้อมูลสถิติ” 

 

 
การใช้งาน “สร้างข้อมูลสถิติ” 

 ผู้ใช้งานสามารถสร้างข้อมูลสถิติเพ่ือใช้เป็นข้อมูลส าหรับออกรายงานสถิติตามรูปแบบที่ระบบก าหนดไว้ 

หมายเหตุ ข้อมูลการใช้งานโดยละเอียด ดูได้ที่วีดีโอหมายเลข NFE-USR-29-รายงานผลการเรียน 

 
การใช้งาน “รายงานและสถิติ” 

 

 
การใช้งาน “รายงานและสถิติ” 

 ผู้ใช้งานสามารถเลือกออกรายงานสถิติตามรูปแบบของระบบ โดยเลือกประเภทรายงาน ข้อมูลของ

สถานศึกษา ช่วงของข้อมูลและภาคเรียนได้ จากนั้นให้กดปุ่ม “บันทึกเป็น Excel” ระบบจะน าข้อมูลข้อมูลใน

รูปแบบไฟล์ Excel ให้โดยอัตโนมัติ 

หมายเหตุ ข้อมูลการใช้งานโดยละเอียด ดูได้ที่วีดีโอหมายเลข NFE-USR-29-รายงานผลการเรียน 



 
คู่มือการท างานของระบบสารสนเทศทางการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย 

ส าหรับผู้ใช้งานระบบ (User Manual) และผู้ดูแลระบบ (Admin Manual) 
 

ส านักงานส่งเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย หน้าที่ 34/71 

 

3.13 การใช้งาน “ข้อมูลผู้คาดว่าจะจบ” 
 

1) ขั้นตอนที่ 1 เข้าใช้งานการใช้งาน “ข้อมูลผู้คาดว่าจะจบ” 

 
     1.1 เลือกการใช้งาน “ขั้นตอนการด าเนินงาน” ระบบจะแสดงรายการเมนูย่อยให้เลือกใช้งาน 

     1.2 เลือกใช้งานเมนูย่อย “ข้อมูลผู้คาดว่าจะจบ” โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

 

การใช้งาน “บันทึกข้อมูลคาดว่าจะจบระดับสถานศึกษา” 

 

 
การใช้งาน “บันทึกข้อมูลคาดว่าจะจบระดับสถานศึกษา” 

 ผู้ใช้งานสามารถบันทึกข้อมูลคาดว่าจะจบระดับสถานศึกษาตามภาคเรียนและระดับชั้น โดยสามารถน าออก

ข้อมูลในรูปแบบไฟล์ Excel ได้ 

หมายเหตุ ข้อมูลการใช้งานโดยละเอียด ดูได้ที่วีดีโอหมายเลข NFE-USR-30-นักศึกษาที่คาดว่าจะจบ 

 



 
คู่มือการท างานของระบบสารสนเทศทางการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย 

ส าหรับผู้ใช้งานระบบ (User Manual) และผู้ดูแลระบบ (Admin Manual) 
 

ส านักงานส่งเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย หน้าที่ 35/71 

 

3.14 การใช้งาน “ผลการเรียนเฉลี่ยและค่าเปอร์เซ็นไทล์” 
 

1) ขั้นตอนที่ 1 เข้าใช้งานการใช้งาน “ผลการเรียนเฉลี่ยและค่าเปอร์เซ็นไทล์” 

  
     1.1 เลือกการใช้งาน “ขั้นตอนการด าเนินงาน” ระบบจะแสดงรายการเมนูย่อยให้เลือกใช้งาน 

     1.2 เลือกใช้งานเมนูย่อย “ผลการเรียนเฉลี่ยและค่าเปอร์เซ็นไทล์” โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

 

การใช้งาน “ประมวลผลค่าสถิติผลการเรียนเฉลี่ย” 

 

 
การใช้งาน “ประมวลผลค่าสถิติผลการเรียนเฉลี่ย” 

 ผู้ใช้งานประมวลค่าสถิติผลการเรียนเฉลี่ยของนักศึกษาที่จบหลักสูตรในแต่ละระดับชั้นของแต่ละภาคเรียนได้ 

หมายเหตุ ข้อมูลการใช้งานโดยละเอียด ดูได้ที่วีดีโอหมายเลข NFE-USR-31-ประมวลผลค่าสถิติ 

 

 

 



 
คู่มือการท างานของระบบสารสนเทศทางการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย 

ส าหรับผู้ใช้งานระบบ (User Manual) และผู้ดูแลระบบ (Admin Manual) 
 

ส านักงานส่งเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย หน้าที่ 36/71 

 

4 ระบบจัดการข้อมูลครูและบุคลากรทางการศึกษาแบบออนไลน์ 

 

4.1 ภาพรวมของระบบจัดการข้อมูลครูและบุคลากรทางการศึกษาแบบออนไลน์ 
 

ระบบจัดการข้อมูลครูและบุคลากรทางการศึกษาแบบออนไลน์ มีภาพรวมของการใช้งาน ดังนี้ 
 

 
 

 เมนกูารใช้งานส าหรับบริหารจัดการข้อมูลบุคลากรประเภทต่าง ๆ ประกอบด้วย 

1. ข้าราชการพลเรือน 

2. บุคลากรทางการศึกษาตามมาตรา 38ค 

3. ข้าราชการครู 

4. พนักงานราชการ 

5. ลูกจ้างประจ า 

เมนูการใช้งานส าหรับการเรียกดูรายงานของระบบ ประกอบด้วย 

1. รายงานรายชื่อบุคลากร ใช้ส าหรับแสดงรายการข้อมูลครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ของส านักงาน กศน. 

2. รายงานจ านวนบุคลากร ใช้ส าหรับแสดงจ านวนครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ของส านักงาน กศน. 

โดยมีการจัดการสิทธิ์การใช้งานตามโครงสร้างของส านักงาน ดังนี้ 

1. สิทธิ์ระดับ “ส่วนกลาง” สามารถเพ่ิม/แก้ไข/ลบข้อมูลบุคลากรของทุกหน่วยงานทั่วประเทศได้ 

2. สิทธิ์ระดับ “จังหวัด” สามารถเพ่ิม/แก้ไข/ลบข้อมูลบุคลากรภายใต้สังกัดหน่วยงานของตนเอง 

3. สิทธิ์ระดับ “หน่วยงาน” สามารถเพ่ิม/แก้ไข/ลบข้อมูลบุคลากรในหน่วยงานของตนเอง 



 
คู่มือการท างานของระบบสารสนเทศทางการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย 

ส าหรับผู้ใช้งานระบบ (User Manual) และผู้ดูแลระบบ (Admin Manual) 
 

ส านักงานส่งเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย หน้าที่ 37/71 

 

4.2 การเพิ่มข้อมูลครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 

1) ขั้นตอนที่ 1 เข้าใช้งานการใช้งาน “จัดการบุคลากร”  
 

 
 

     1. เลือกเมนูตามประเภทบุคลากรที่ต้องการเพ่ิมข้อมูล จากนั้นระบบจะน าท่านไปยังหน้ารายการข้อมูล

บุคลากร 

 

2) ขั้นตอนที่ 2 เพิ่มบุคลากร 

 

 
 

     2.1 กดปุ่ม “เพ่ิมข้อมูล” ระบบจะน าท่านไปยังหน้าตรวจสอบเลขบัตรประจ าตัวประชาชนว่าเคยมีรายชื่ออยู่

ในระบบแล้วหรือไม่ 



 
คู่มือการท างานของระบบสารสนเทศทางการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย 

ส าหรับผู้ใช้งานระบบ (User Manual) และผู้ดูแลระบบ (Admin Manual) 
 

ส านักงานส่งเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย หน้าที่ 38/71 

 

  

 
     2.2 กรอกเลขประจ าตัวประชาชน 

     2.3 กดปุ่ม “ตรวจสอบข้อมูล” ระบบจะแสดงผลการตรวจสอบแบ่งออกเป็น 3 กรณี ดังนี้ 

          1) ไม่สามารถเพิ่มข้อมูลได้ เนื่องจากพบเลขประจ าตัวประชาชนอยู่ในระบบแล้ว และเจ้าของเลขท่ี

ดังกล่าว ยังอยู่ระหว่างการปฏิบัติงานในหน่วยงานภายใต้สังกัดของส านักงาน กศน. ระบบจะแจ้งเตือนดังภาพ 

 
 

          โดยในกรณีนี้หากบุคลากรคนดังกล่าวต้องการย้ายไปสังกัดอยู่ในหน่วยงานใหม่ ต้องติดต่อไปยังเจ้าหน้าที่

ของหน่วยงานเดิมเพื่อปรับปรุงสถานะของบุคลากรเป็นสถานะ “ออก” หรือ “ย้าย” เพ่ือให้สามารถย้ายเข้าไป

ที่หน่วยงานใหม่ได้ 

          2) สามารถย้ายหน่วยงานได้ เนื่องจากเคยมีเลขที่ประจ าตัวประชาชนอยู่ภายในระบบแล้ว และมีสถานะ 

“ออก” หรือ “ย้าย” จากหน่วยงานเดิม  โดยในกรณีนี้ระบบจะข้อมูลเดิมมากรอกให้อัตโนมัติ  

          3) สามารถเพิ่มข้อมูลได้ เนื่องจากไม่พบเลขประจ าตัวประชาชนซ้ าภายในระบบ (เลขบัตรใหม่) ระบบจะ

แสดงหน้าต่าง ดังภาพ 



 
คู่มือการท างานของระบบสารสนเทศทางการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย 

ส าหรับผู้ใช้งานระบบ (User Manual) และผู้ดูแลระบบ (Admin Manual) 
 

ส านักงานส่งเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย หน้าที่ 39/71 

 

 
 

     2.4 กดปุ่ม “ด าเนินการต่อ” ระบบจะน าท่านไปยังหน้าเพ่ิมข้อมูลบุคลากร 

 

3) ขั้นตอนที่ 3 กรอกข้อมูลบุคลากร 
 

 



 
คู่มือการท างานของระบบสารสนเทศทางการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย 

ส าหรับผู้ใช้งานระบบ (User Manual) และผู้ดูแลระบบ (Admin Manual) 
 

ส านักงานส่งเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย หน้าที่ 40/71 

 

 
     2.5 กรอกข้อมูลบุคลากร โดยหากในช่องกรอกใดมีเครื่องหมายดอกจัน (*)  จ าเป็นต้องกรอกข้อมูลให้

ครบถ้วนด้วย 

     2.6 หลังจากกรอกข้อมูลครบถ้วนแล้ว ให้กดปุ่ม “บันทึกข้อมูล” จากนั้นระบบจะน าท่านไปยังหน้าแสดง

รายละเอียดของบุคลากร ประกอบด้วยแท็บ (Tab) การท างานต่าง ๆ ดังนี้ 

 

 
 

          1) ข้อมูลบุคลากร  ใช้ส าหรับแก้ไขข้อมูลบุคลากรที่ โดยสามารถแก้ไขข้อมูลได้ในช่องกรอกทุกช่อง 

          2) ประวัติการท างาน  ใช้ส าหรับแสดงประวัติการท างานของบุคลากร โดยระบบจะเชื่อมโยงข้อมูลการ

ย้ายหน่วยงานมาแสดงให้อัตโนมัติ ดังภาพ 

 
 

          3) การรับโทษทางวินัย ใช้ส าหรับการบันทึก/แก้ไขข้อมูลโทษทางวินัยของบุคลากร (ดูวิธีการบริหาร

จัดการข้อมูลในข้อที่ 2.4) 

          4) ประวัติเงินเดือน ใช้ส าหรับการบันทึกประวัติการเลื่อนเงินเดือนของบุคลากร (ดูวิธีการบริหารจัดการ

ข้อมูลในข้อที่ 2.5) 

 



 
คู่มือการท างานของระบบสารสนเทศทางการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย 

ส าหรับผู้ใช้งานระบบ (User Manual) และผู้ดูแลระบบ (Admin Manual) 
 

ส านักงานส่งเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย หน้าที่ 41/71 

 

4.3 การแก้ไขข้อมูลบุคลากร 
 

1) ขั้นตอนที่ 1 เข้าใช้งานการใช้งาน “จัดการบุคลากร”  
 

 
 

     1. เลือกเมนูตามประเภทบุคลากรที่ต้องการแก้ไขข้อมูล จากนั้นระบบจะน าท่านไปยังหน้ารายการข้อมูล

บุคลากร 

 

2) ขั้นตอนที่ 2 แก้ไขข้อมูลบุคลากร  

 

 
 

     2.1 เลือกรายชื่อบุคลากรที่ต้องการแก้ไขข้อมูล ระบบจะน าท่านไปยังหน้าแสดงรายละเอียดข้อมูลของ

บุคลากร 



 
คู่มือการท างานของระบบสารสนเทศทางการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย 

ส าหรับผู้ใช้งานระบบ (User Manual) และผู้ดูแลระบบ (Admin Manual) 
 

ส านักงานส่งเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย หน้าที่ 42/71 

 

 
     2.2 เมื่อเข้าสู่หน้าแสดงรายละเอียดของบุคลากรแล้ว ให้เลื่อนไปท่ีด้านล่างของหน้าจอ จากนั้นกดปุ่ม 

“ปรับปรุงข้อมูล”  ระบบจะน าท่านไปยังหน้าจอการแก้ไขข้อมูล ดังภาพ 

 
     2.3 แก้ไขข้อมูลให้ครบถ้วน 

 

 
     2.4 กดปุ่ม “ปรับปรุงข้อมูล” เพ่ือบันทึกข้อมูลการแก้ไขและเสร็จสิ้นการแก้ไขข้อมูลบุคลากร 

 

  



 
คู่มือการท างานของระบบสารสนเทศทางการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย 

ส าหรับผู้ใช้งานระบบ (User Manual) และผู้ดูแลระบบ (Admin Manual) 
 

ส านักงานส่งเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย หน้าที่ 43/71 

 

4.4 การบันทึกข้อมูลการรับโทษทางวินัย 
 

1) ขั้นตอนที่ 1 เข้าใช้งานการใช้งาน “จัดการบุคลากร”  
 

 
 

     1. เลือกเมนูตามประเภทบุคลากรที่ต้องการเพ่ิมประวัติการรับโทษทางวินัย จากนั้นระบบจะน าท่านไปยังหน้า

รายการข้อมูลบุคลากร 

 

2) ขั้นตอนที่ 2 เข้าใช้งานแท็บ (Tab) การรับโทษทางวินัย  

 

 
 

     2. เมื่อเข้ามายังหน้ารายละเอียดของบุคลากรแล้ว ให้คลิกเลือกที่ Tab “การรับโทษทางวินัย” ระบบจะน า

ท่านไปยังหน้ารายการประวัติการรับโทษทางวินัย ดังภาพ 

 
 

  



 
คู่มือการท างานของระบบสารสนเทศทางการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย 

ส าหรับผู้ใช้งานระบบ (User Manual) และผู้ดูแลระบบ (Admin Manual) 
 

ส านักงานส่งเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย หน้าที่ 44/71 

 

3) ขั้นตอนที่ 3 เพิ่มข้อมูลการรับโทษทางวินัย 

 

 
     3.1 กดปุ่ม “เพ่ิมข้อมูล” เพ่ือเพ่ิมประวัติการรับโทษทางวินัย 

 

 
     3.2 กรอกข้อมูลประวัติการรับโทษให้ครบถ้วน โดยหากในช่องกรอกใดมีเครื่องหมายดอกจัน (*)  จ าเป็นต้อง

กรอกข้อมูลให้ครบถ้วนด้วย 

     3.3 กดปุ่ม “บันทึกข้อมูล” เพ่ือบันทึกประวัติการรับโทษทางวินัย และเสร็จสิ้นการเพ่ิมข้อมูล 

 

  



 
คู่มือการท างานของระบบสารสนเทศทางการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย 

ส าหรับผู้ใช้งานระบบ (User Manual) และผู้ดูแลระบบ (Admin Manual) 
 

ส านักงานส่งเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย หน้าที่ 45/71 

 

4.5 การบันทึกข้อมูลประวัติเงินเดือน 
 

1) ขั้นตอนที่ 1 เข้าใช้งานการใช้งาน “จัดการบุคลากร”  
 

 
 

     1. เลือกเมนูตามประเภทบุคลากรที่ต้องการเพ่ิมประวัติเงินเดือน จากนั้นระบบจะน าท่านไปยังหน้ารายการ

ข้อมูลบุคลากร 

 

2) ขั้นตอนที่ 2 เข้าใช้งานแท็บ (Tab) ประวัติเงินเดือน 

 

 
 

     2. เมื่อเข้ามายังหน้ารายละเอียดของบุคลากรแล้ว ให้คลิกเลือกที่ Tab “ประวัติเงินเดือน” ระบบจะน าท่านไป

ยังหน้ารายการประวัติเงินเดือน ดังภาพ 

 
 

  



 
คู่มือการท างานของระบบสารสนเทศทางการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย 

ส าหรับผู้ใช้งานระบบ (User Manual) และผู้ดูแลระบบ (Admin Manual) 
 

ส านักงานส่งเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย หน้าที่ 46/71 

 

3) ขั้นตอนที่ 3 เพิ่มข้อมูลประวัติเงินเดือน 

 
     3.1 กดปุ่ม “เพ่ิมข้อมูล” เพ่ือเพ่ิมประวัติเงินเดือน 

 

 
     3.2 กรอกข้อมูลพื้นฐานของประวัติเงินเดือนให้ครบถ้วน โดยหากในช่องกรอกใดมีเครื่องหมายดอกจัน (*)  

จ าเป็นต้องกรอกข้อมูลให้ครบถ้วนด้วย 

     3.3 กรณีท่ีได้เลื่อนเงินเดือน ให้กรอกข้อมูล “ร้อยละที่ได้เลื่อน” และกดปุ่ม “ค านวณ” ระบบจะค านวณอัตรา

เงินเดือนใหม่ให้อัตโนมัติ ทั้งนี้หากเงินเดือนที่ได้เลื่อนสูงกว่าอัตราท่ีก าหนด ระบบจะน าข้อมูลไปแสดงไว้ในข้อ 

“เงินค่าตอบแทนพิเศษ” ตามเงื่อนไขท่ีส านักงานก าหนด 

     3.4 กดปุ่ม “บันทึกข้อมูล” เพ่ือบันทึกประวัติการเพ่ิมเงินเดือน และเสร็จสิ้นการเพ่ิมข้อมูล 

หมายเหตุ ในการบันทึกเลื่อนเงินเดือนในครั้งต่อไป ระบบจะน าข้อมูลเงินเดือนล่าสุดมาใช้เป็นฐานเงินเดือนของ

การเลื่อนครั้งต่อไปให้โดยอัตโนมัติ 



 
คู่มือการท างานของระบบสารสนเทศทางการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย 

ส าหรับผู้ใช้งานระบบ (User Manual) และผู้ดูแลระบบ (Admin Manual) 
 

ส านักงานส่งเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย หน้าที่ 47/71 

 

4.6 การเรียกดูรายงานรายช่ือบุคลากร 
 

1) ขั้นตอนที่ 1 เข้าใช้งานการใช้งาน “รายงานรายชื่อบุคลากร”  
 

 
 

     1. เลือกการใช้งาน “รายงานรายชื่อบุคลากร” ระบบจะน าท่านไปยังหน้ารายงาน 

 

2) ขั้นตอนที่ 2 ก าหนดเงื่อนไขและดูรายงาน  

 

 



 
คู่มือการท างานของระบบสารสนเทศทางการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย 

ส าหรับผู้ใช้งานระบบ (User Manual) และผู้ดูแลระบบ (Admin Manual) 
 

ส านักงานส่งเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย หน้าที่ 48/71 

 

     2.1 ท่านสามารถก าหนดเงื่อนไขในการคัดกรองข้อมูลในการแสดงรายงานได้ โดยเลือกท่ีตัวเลือกต่าง ๆ และ

กดปุ่ม “ประมวลผล” ระบบจะแสดงข้อมูลของบุคลากรตามเงื่อนไขท่ีได้ก าหนด 

     2.2 หากท่านต้องการน าข้อมูลบุคลากรออกไปใช้งานต่อในรูปแบบไฟล์ Excel สามารถกดท่ีปุ่ม “บันทึกเป็น 

Excel” โดยระบบจะบันทึกข้อมูลตามเงื่อนไขของการค้นหาให้ทันที 

 

4.7 การเรียกดูรายงานจ านวนบุคลากร 
 

1) ขั้นตอนที่ 1 เข้าใช้งานการใช้งาน “รายงานจ านวนบุคลากร”  

 

 
 

     1. เลือกการใช้งาน “รายงานรายชื่อบุคลากร” ระบบจะน าท่านไปยังหน้ารายงาน 

 

2) ขั้นตอนที่ 2 ก าหนดเงื่อนไขและดูรายงาน  

 

 
     2.1 ท่านสามารถก าหนดเงื่อนไขในการคัดกรองข้อมูลในการแสดงรายงานได้ โดยเลือกท่ีตัวเลือกต่าง ๆ และ

กดปุ่ม “ประมวลผล” ระบบจะแสดงข้อมูลของบุคลากรตามเงื่อนไขท่ีได้ก าหนด ดังภาพ 



 
คู่มือการท างานของระบบสารสนเทศทางการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย 

ส าหรับผู้ใช้งานระบบ (User Manual) และผู้ดูแลระบบ (Admin Manual) 
 

ส านักงานส่งเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย หน้าที่ 49/71 

 

 

 
 

     2.2 หากท่านต้องการน าข้อมูลบุคลากรออกไปใช้งานต่อในรูปแบบไฟล์ Excel สามารถกดท่ีปุ่ม “บันทึกเป็น 

Excel” โดยระบบจะบันทึกข้อมูลตามเงื่อนไขของการค้นหาให้ทันที 

 

 

  



 
คู่มือการท างานของระบบสารสนเทศทางการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย 

ส าหรับผู้ใช้งานระบบ (User Manual) และผู้ดูแลระบบ (Admin Manual) 
 

ส านักงานส่งเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย หน้าที่ 50/71 

 

5 ระบบบริหารจัดการข้อมูลหน่วยงานและสถานศึกษา 

 

5.1 การจัดการข้อมูลหน่วยงานและสถานศึกษา 
 

1) ขั้นตอนที่ 1 เข้าใช้งานการใช้งาน “หน่วยงาน/สถานศึกษา”  

 

 
 

     1. เลือกการใช้งาน “หน่วยงาน/สถานศึกษา” ระบบจะน าท่านไปยังหน้ารายการสถานศึกษา 

 

2) ขั้นตอนที่ 2 เลือกรายการหน่วยงาน/สถานศึกษาท่ีต้องการแก้ไขข้อมูล 

 

 
     2.1 เลือกรายการหน่วยงาน/สถานศึกษาท่ีต้องการแก้ไขข้อมูล ระบบจะน าท่านไปยังหน้าแก้ไขข้อมูล 

 



 
คู่มือการท างานของระบบสารสนเทศทางการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย 

ส าหรับผู้ใช้งานระบบ (User Manual) และผู้ดูแลระบบ (Admin Manual) 
 

ส านักงานส่งเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย หน้าที่ 51/71 

 

 

 
 

 

     2.2 แก้ไขข้อมูลที่ต้องการ 

     2.3 กดปุ่ม “ปรับปรุงข้อมูล” เพ่ือบันทึกผลการแก้ไขข้อมูล 

 

 

 



 
คู่มือการท างานของระบบสารสนเทศทางการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย 

ส าหรับผู้ใช้งานระบบ (User Manual) และผู้ดูแลระบบ (Admin Manual) 
 

ส านักงานส่งเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย หน้าที่ 52/71 

 

5.2 การจัดการข้อมูลทะเบียนสินทรัพย์ 
 

1) ขั้นตอนที่ 1 เข้าใช้งานการใช้งาน “จัดการทะเบียนสินทรัพย์”  
 

 
 

     1. เลือกการใช้งาน “จัดการทะเบียนสินทรัพย์” ระบบจะน าท่านไปยังหน้ารายการทะเบียนสินทรัพย์ 

 

2) ขั้นตอนที่ 2 เพิ่มข้อมูลสินทรัพย์ 

 

 
     2.1 กดปุ่ม “เพ่ิมทะเบียนสินทรัพย์” ระบบจะน าท่านไปยังหน้าเพ่ิมข้อมูลทะเบียนสินทรัพย์ 

 



 
คู่มือการท างานของระบบสารสนเทศทางการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย 

ส าหรับผู้ใช้งานระบบ (User Manual) และผู้ดูแลระบบ (Admin Manual) 
 

ส านักงานส่งเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย หน้าที่ 53/71 

 

 

 
 

     2.2 กรอกข้อมูลครุภัณฑ์/สินทรัพย์ให้ครบถ้วน 

     2.3 กดปุ่ม “บันทึกข้อมูล” เพ่ือบันทึกผลการเพิ่มครุภัณฑ์/สินทรัพย์ จากนั้นระบบจะด าเนินการออกรหัส

ครุภัณฑ์ให้โดยอัตโนมัติตามจ านวนรายการที่บันทึกข้อมูล 

 

 

  



 
คู่มือการท างานของระบบสารสนเทศทางการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย 

ส าหรับผู้ใช้งานระบบ (User Manual) และผู้ดูแลระบบ (Admin Manual) 
 

ส านักงานส่งเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย หน้าที่ 54/71 

 

5.3 การเรียกดูรายงานและสถิติของทะเบียนสินทรัพย์ 
 

1) ขั้นตอนที่ 1 เข้าใช้งานการใช้งาน “รายงานจ านวนบุคลากร”  
 

 
 

     1. เลือกการใช้งาน “รายงานและสถิติ” ระบบจะน าท่านไปยังหน้ารายงานทะเบียนสินทรัพย์ 

 

2) ขั้นตอนที่ 2 ก าหนดเงื่อนไขและดูรายงาน  

 

 
     2.1 ท่านสามารถก าหนดเงื่อนไขในการคัดกรองข้อมูลในการแสดงรายงานได้ โดยเลือกท่ีตัวเลือกต่าง ๆ 

     2.2 หลังจากระบุเงื่อนไขการค้นหาเสร็จเรียบร้อยแล้วให้กดปุ่ม “ค้นหาข้อมูล” จากนั้นระบบจะแสดงข้อมูล

ทะเบียนสินทรัพย์ตามเงื่อนไขที่ค้นหา 



 
คู่มือการท างานของระบบสารสนเทศทางการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย 

ส าหรับผู้ใช้งานระบบ (User Manual) และผู้ดูแลระบบ (Admin Manual) 
 

ส านักงานส่งเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย หน้าที่ 55/71 

 

     2.3 ท่านสามารถน าออกรายงานในรูปแบบ PDF ได้โดยกดท่ีปุ่ม “ออกรายงาน” ระบบจะแสดงรายงาน ดัง

ภาพ 

 
 

 

  



 
คู่มือการท างานของระบบสารสนเทศทางการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย 

ส าหรับผู้ใช้งานระบบ (User Manual) และผู้ดูแลระบบ (Admin Manual) 
 

ส านักงานส่งเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย หน้าที่ 56/71 

 

6 ระบบสารสนเทศทางการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยแบบออนไลน์ 

 

6.1 การใช้งานระบบสถิติทางการศึกษาระดับสถานศึกษา ระดับจังหวัด ระดับภาค และระดับประเทศ 
 

1) ขั้นตอนที่ 1 เปิด Internet Browser (แนะน าให้ใช้   Google Chrome) 
2) ขั้นตอนที่ 2 กรอกเว็บไซต์ URL ตัวอย่างเช่น 

emis.nfe.go.th 

 

3) ขั้นตอนที่ 3 ใช้งานระบบสถิติทางการศึกษาระดับสถานศึกษา ระดับจังหวัด ระดับภาค และ
ระดับประเทศ 

 

 
     เมื่อเข้าสู่หน้าเว็บไซต์ระบบสถิติทางการศึกษาระดับสถานศึกษา ระดับจังหวัด ระดับภาค และระดับประเทศ 

แล้ว ท่านสามารถเลือกดูข้อมูลในมุมมองต่าง ๆ ได้ ดังนี้ 

     3.1 ท่านสามารถเลือกประเภทของข้อมูลนักศึกษาท่ีต้องการดูข้อมูล โดยกดที่ปุ่ม 
 



 
คู่มือการท างานของระบบสารสนเทศทางการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย 

ส าหรับผู้ใช้งานระบบ (User Manual) และผู้ดูแลระบบ (Admin Manual) 
 

ส านักงานส่งเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย หน้าที่ 57/71 

 

            
 

     3.2 ท่านสามารถเปลี่ยนแปลงการแสดงข้อมูลตามปีงบประมาณ และเลือกดูข้อมูลนักศึกษาตามประเภท

งบประมาณได้ โดยคลิกท่ีตัวเลือก ดังภาพ 

           
      

     เมื่อเลือกตัวเลือกการแสดงผลแล้ว ระบบจะเปลี่ยนแปลงข้อมูลตามข้อมูลที่ได้เลือก 

 

4) ขั้นตอนที่ 4 ดูข้อมูลเชิงลึกในระดับจังหวัด และระดับสถานศึกษา 

 

 
     4.1 คลิกที่รายชื่อจังหวัดที่ต้องการดูข้อมูล ระบบจะน าท่านไปยังหน้าแสดงรายละเอียดข้อมูลสถานศึกษา

ภายในจังหวัด ดังภาพ 

 
 

     4.2 ท่านสามารถดูข้อมูลสถิติทางการศึกษาในระดับสถานศึกษาที่อยู่ภายในจังหวัดได้ 



 
คู่มือการท างานของระบบสารสนเทศทางการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย 

ส าหรับผู้ใช้งานระบบ (User Manual) และผู้ดูแลระบบ (Admin Manual) 
 

ส านักงานส่งเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย หน้าที่ 58/71 

 

6.2 การใช้งานเรียกดูรายงานข้อมูลสถิติทางการศึกษา 
 

1) ขั้นตอนที่ 1 เข้าใช้งานการใช้งาน “รายงานข้อมูลสถิติทางการศึกษานอกระบบฯ”  
 

 
 

     1. เลือกการใช้งาน “รายงานข้อมูลสถิติทางการศึกษานอกระบบฯ” ระบบจะน าท่านไปยังหน้าส าหรับเลือก

รายงาน 

 

2) ขั้นตอนที่ 2 เลือกรายงานที่ต้องการเรียกดูข้อมูล  
 

 
     2. เลือกดูรายงานที่ต้องการ ประกอบด้วย 

         1) รายงานสรุปจ านวนนักศึกษา 



 
คู่มือการท างานของระบบสารสนเทศทางการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย 

ส าหรับผู้ใช้งานระบบ (User Manual) และผู้ดูแลระบบ (Admin Manual) 
 

ส านักงานส่งเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย หน้าที่ 59/71 

 

         2) รายงานสรุปจ านวนนักศึกษา (พิการ) 

         3) รายงานจ านวนนักเรียนนอกระบบฯ 

         4) สถิติข้อมูลนักเรียนและบุคลากรทางการศึกษา 

         5) สถิติข้อมูลครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 

 
รายงานสรุปจ านวนนักศึกษา 

 

 
รายงานสรุปจ านวนนักศึกษา (พิการ) 

 



 
คู่มือการท างานของระบบสารสนเทศทางการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย 

ส าหรับผู้ใช้งานระบบ (User Manual) และผู้ดูแลระบบ (Admin Manual) 
 

ส านักงานส่งเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย หน้าที่ 60/71 

 

 
สถิติข้อมูลนักเรียนและบุคลากรทางการศึกษา 

 

 
สถิติข้อมูลนักเรียนและบุคลากรทางการศึกษา 

 



 
คู่มือการท างานของระบบสารสนเทศทางการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย 

ส าหรับผู้ใช้งานระบบ (User Manual) และผู้ดูแลระบบ (Admin Manual) 
 

ส านักงานส่งเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย หน้าที่ 61/71 

 

 
สถิติข้อมูลครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 

     โดยในแต่ละรายงาน ท่านสามารถน าออกข้อมูลในรูปแบบ Excel ได้ โดยกดท่ีปุ่ม  

 

6.3 การเข้าชมข้อมูล 
 

1) ขั้นตอนที่ 1 เข้าใช้งานการใช้งาน “สอบถามข้อมูลนักศึกษาออนไลน์”  
 

 
 

     1. เลือกการใช้งาน “สอบถามข้อมูลนักศึกษาออนไลน์” ระบบจะน าท่านไปยังหน้าลงชื่อเข้าสู่ระบบนักศึกษา

ออนไลน์ 



 
คู่มือการท างานของระบบสารสนเทศทางการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย 

ส าหรับผู้ใช้งานระบบ (User Manual) และผู้ดูแลระบบ (Admin Manual) 
 

ส านักงานส่งเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย หน้าที่ 62/71 

 

 

2) ขั้นตอนที่ 2 ลงชื่อเข้าใช้งานระบบ  

 

 
     2.1 กรอก เลขที่ประจ าตัวประชาชน ของนักศึกษาที่ต้องการดูข้อมูลในช่อง “ชื่อผู้ใช้งาน” และกรอก รหัส

ประจ าตัวนักศึกษา ที่ช่อง “รหัสผ่าน” จากนั้นระบบจะน าท่านไปยังหน้ารายการผลการเรียน  

 
 

     3. คลิกท่ีรายการข้อมูลผลการเรียนตามระดับชั้น ระบบจะแสดงข้อมูลผลการเรียน ดังภาพ  

 



 
คู่มือการท างานของระบบสารสนเทศทางการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย 

ส าหรับผู้ใช้งานระบบ (User Manual) และผู้ดูแลระบบ (Admin Manual) 
 

ส านักงานส่งเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย หน้าที่ 63/71 

 

7 การจัดการระบบและผู้ใช้งาน (ส าหรับผู้ดูแลระบบ) 

 

7.1 การเพิ่มผู้ใช้งานระบบ 
 

1) ขั้นตอนที่ 1 เข้าใช้งานการใช้งาน “จัดการผู้ใช้งาน”  
 

 
 

     1. เลือกเมนูจัดการระบบ และเลือกเมนูย่อย จัดการผู้ใช้งาน ระบบจะน าท่านไปยังหน้ารายการข้อมูลผู้ใช้งาน 

 

2) ขั้นตอนที่ 2 เพิ่มผู้ใช้งาน  
 

 
     2.1 ที่หน้ารายการข้อมูลผู้ใช้งาน กดปุ่ม “เพ่ิมผู้ใช้งาน” ระบบจะน าท่านไปยังหน้ากรอกข้อมูล  



 
คู่มือการท างานของระบบสารสนเทศทางการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย 

ส าหรับผู้ใช้งานระบบ (User Manual) และผู้ดูแลระบบ (Admin Manual) 
 

ส านักงานส่งเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย หน้าที่ 64/71 

 

 
     2.2 กรอกรายละเอียดข้อมูลให้ครบถ้วนประกอบด้วย 

1) ชื่อ-นามสกุล 

2) เพศ 

3) วันเดือนปีเกิด 

4) เบอร์โทรศัพท์ 

5) เบอร์แฟกส์ 

6) เบอร์โทรศัพท์มือถือ 

7) อีเมล์ (จะใช้ข้อมูลนี้เป็น Username ส าหรับการลงชื่อเข้าสู่ระบบ) 

8) กลุ่มผู้ใช้งาน (ใช้ส าหรับระบุสิทธิ์การเข้าถึงของผู้ใช้งาน เช่น ผู้ดูแลระบบ เป็นต้น) 

9) หน่วยงาน (ใช้ส าหรับก าหนดขอบเขตการเข้าถึงข้อมูล เช่น หากเลือกหน่วยงานส่วนกลาง จะ

สามารถเข้าถึงข้อมูลของทุกสถานศึกษาในประเทศได้ 

10) รหัสผ่าน 

11) สถานะ  หากรายการข้อมูลมีสถานะ “ใช้งาน” จะสามารถเลือกข้อมูลนี้ไปใช้งานการบันทึก

ข้อมูลในส่วนงานอ่ืนได้ หากเลือก “ไม่ใช้งาน” จะไม่สามารถน าข้อมูลส่วนนี้ไปใช้งานได้ 

     2.3 เมื่อกรอกข้อมูลครบถ้วนแล้ว กดปุ่ม “บันทึก” เพ่ือบันทึกการเพ่ิมผู้ใช้งานใหม่  



 
คู่มือการท างานของระบบสารสนเทศทางการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย 

ส าหรับผู้ใช้งานระบบ (User Manual) และผู้ดูแลระบบ (Admin Manual) 
 

ส านักงานส่งเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย หน้าที่ 65/71 

 

7.2 การเปลี่ยนแปลงรหัสผ่าน 
 

1) ขั้นตอนที่ 1 เข้าใช้งานการใช้งาน “จัดการผู้ใช้งาน”  
 

 
 

     1. เลือกเมนูจัดการระบบ และเลือกเมนูย่อย จัดการผู้ใช้งาน ระบบจะน าท่านไปยังหน้ารายการข้อมูลผู้ใช้งาน 

 

2) ขั้นตอนที่ 2 เลือกผู้ใช้งานที่ต้องการเปลี่ยนแปลงรหัสผ่าน  
 

 
     2.1 ที่หน้ารายการข้อมูลผู้ใช้งาน เลือกผู้ใช้งานที่ต้องการเปลี่ยนแปลงรหัสผ่าน 

 

 
     2.2 เมื่อเข้าสู่หน้ารายละเอียดแล้ว ให้เลือกที่ Tab “เปลี่ยนรหัสผ่าน” 



 
คู่มือการท างานของระบบสารสนเทศทางการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย 

ส าหรับผู้ใช้งานระบบ (User Manual) และผู้ดูแลระบบ (Admin Manual) 
 

ส านักงานส่งเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย หน้าที่ 66/71 

 

 
     2.3 กรอกรหัสผ่านที่ต้องการเปลี่ยนแปลง 2 ครั้ง 

     2.4 กดปุ่ม “เปลี่ยนแปลงรหัสผ่าน” เพ่ือบันทึกรหัสผ่านใหม่  

 

7.3 การดูประวัติการลงชื่อเข้าสู่ระบบ 
 

1) ขั้นตอนที่ 1 เข้าใช้งานการใช้งาน “ประวัติการลงชื่อเข้าสู่ระบบ”  
 

 
 

     1. เลือกเมนูจัดการระบบ และเลือกเมนูย่อย ประวัติการลงชื่อเข้าสู่ระบบ ระบบจะน าท่านไปยังหน้ารายการ

ประวัติการลงชื่อเข้าสู่ระบบ ดังภาพ 

 



 
คู่มือการท างานของระบบสารสนเทศทางการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย 

ส าหรับผู้ใช้งานระบบ (User Manual) และผู้ดูแลระบบ (Admin Manual) 
 

ส านักงานส่งเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย หน้าที่ 67/71 

 

โดยในหน้ารายการ สามารถดูประวัติการลงชื่อเข้าสู่ระบบ และการลงชื่อออกจากระบบของผู้ใช้งานแต่ละคนได้ 

พร้อมทั้งบันทึกวันที่และเวลา ผลการท ารายการส าเร็จหรือไม่ส าเร็จ รวมถึงทราบข้อมูล IP Address ที่ผู้ใช้งานใช้

ท ารายการด้วย 

 

7.4 การดูประวัติการใช้งาน 
 

1) ขั้นตอนที่ 1 เข้าใช้งานการใช้งาน “ประวัติการใช้งาน”  
 

 
 

     1. เลือกเมนูจัดการระบบ และเลือกเมนูย่อย ประวัติการใช้งาน ระบบจะน าท่านไปยังหน้ารายการประวัติการ

ใช้งาน ดังภาพ 

 
 

โดยในหน้ารายการ สามารถดูประวัติการท างานของผู้ใช้งานแต่ละ พร้อมทั้งบันทึกวันที่และเวลา IP Address 

และ URI ที่ผู้ใช้งานเข้าไปท ารายการด้วย 

 

 



 
คู่มือการท างานของระบบสารสนเทศทางการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย 

ส าหรับผู้ใช้งานระบบ (User Manual) และผู้ดูแลระบบ (Admin Manual) 
 

ส านักงานส่งเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย หน้าที่ 68/71 

 

8 การจัดการค่าพื้นฐานของระบบ (ส าหรับผู้ดูแลระบบ) 

 

8.1 ภาพรวมการจัดการค่าพื้นฐานของระบบ 
 

ค่าพ้ืนฐานของระบบสารสนเทศทางการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย มีภาพรวมของการใช้งาน 

ดังนี้ 

 
 

 เมนูการใช้งานการจัดการค่าพ้ืนฐาน ประกอบด้วย 
1. หน่วยงาน 
2.  ค าน าหน้าชื่อ 
3.  สัญชาติ 
4.  จังหวัด 
5.  เขต/อ าเภอ 
6.  แขวง/ต าบล 
7.  ระดับการศึกษา 
8.  ประเภทบุคลากร 
9.  ต าแหน่ง 
10.  ประเภทใบอนุญาตประกอบฯ 
11.  วิทยฐานะและต าแหน่งวิชาการ 
12.  วุฒิการศึกษา 
13.  ศาสนา 
14.  สาขาวิชาเอก 



 
คู่มือการท างานของระบบสารสนเทศทางการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย 

ส าหรับผู้ใช้งานระบบ (User Manual) และผู้ดูแลระบบ (Admin Manual) 
 

ส านักงานส่งเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย หน้าที่ 69/71 

 

8.2 การเพิ่มข้อมูลพื้นฐาน 
 

1) ขั้นตอนที่ 1 เข้าใช้งานการใช้งาน “จัดการค่าพ้ืนฐาน”  
 

 
 

     1. เลือกเมนูค่าพ้ืนฐานที่ต้องการเพิ่มข้อมูล จากนั้นระบบจะน าท่านไปยังหน้ารายการข้อมูลพ้ืนฐาน ดังภาพ 

 

2) ขั้นตอนที่ 2 เพ่ิมข้อมูลพื้นฐาน  
 

 
     2.1 ที่หน้ารายการข้อมูลพ้ืนฐาน กดปุ่ม “เพ่ิมข้อมูล” ระบบจะน าท่านไปยังหน้ากรอกข้อมูล  



 
คู่มือการท างานของระบบสารสนเทศทางการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย 

ส าหรับผู้ใช้งานระบบ (User Manual) และผู้ดูแลระบบ (Admin Manual) 
 

ส านักงานส่งเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย หน้าที่ 70/71 

 

 
     2.2 กรอกรายละเอียดข้อมูลให้ครบถ้วน 

     2.3 กดปุ่ม “บันทึก” เพ่ือบันทึกการเพ่ิมข้อมูลพื้นฐาน 

 

หมายเหตุ หากรายการข้อมูลมีสถานะ “ใช้งาน” จะสามารถเลือกข้อมูลนี้ไปใช้งานการบันทึกข้อมูลในส่วนงานอ่ืน

ได้ หากเลือก “ไม่ใช้งาน” จะไม่สามารถน าข้อมูลส่วนนี้ไปใช้งานได้ 

 

8.3 การแก้ไขข้อมูลพื้นฐาน 
 

1) ขั้นตอนที่ 1 เข้าใช้งานการใช้งาน “จัดการค่าพ้ืนฐาน”  
 

 
 

     1. เลือกเมนูค่าพ้ืนฐานที่ต้องการเพิ่มข้อมูล จากนั้นระบบจะน าท่านไปยังหน้ารายการข้อมูลพ้ืนฐาน ดังภาพ 



 
คู่มือการท างานของระบบสารสนเทศทางการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย 

ส าหรับผู้ใช้งานระบบ (User Manual) และผู้ดูแลระบบ (Admin Manual) 
 

ส านักงานส่งเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย หน้าที่ 71/71 

 

2) ขั้นตอนที่ 2 เลือกรายการข้อมูลที่ต้องการแก้ไข  
 

 
     2.1 ที่หน้ารายการข้อมูลพ้ืนฐาน ให้ท่านเลือกรายการที่ต้องการแก้ไขข้อมูล ระบบจะน าท่านไปยังหน้าแก้ไข

ข้อมูล  

 
     2.2 กรอกรายละเอียดข้อมูลให้ครบถ้วน 

     2.3 กดปุ่ม “ปรับปรุงข้อมูล” เพ่ือบันทึกการแก้ไขข้อมูลพื้นฐาน 

 

หมายเหตุ หากรายการข้อมูลมีสถานะ “ใช้งาน” จะสามารถเลือกข้อมูลนี้ไปใช้งานการบันทึกข้อมูลในส่วนงานอ่ืน

ได้ หากเลือก “ไม่ใช้งาน” จะไม่สามารถน าข้อมูลส่วนนี้ไปใช้งานได้ 

 


