
คู่มือการใช้งานเวบ็ไซต์สถาบันผู้ผลิต/สถาบันการศึกษากายภาพบ าบัด 

(ส าหรับสมาชิก) 
 

วิธีการใชง้านเวบ็ไซตส์ภากายภาพบ าบดั เมนู “สถาบันผู้ผลติ/สถาบันการศึกษากายภาพบ าบัด” 

เปิดเบราวเ์ซอร์(Web Browser) และเขา้ไปท่ี URL :  https://pt.or.th  

จะปรากฏหนา้จอดงัภาพท่ี 1  

ภาพท่ี 1 แสดงภาพหนา้หลกัเวบ็ไซตส์ภากายภาพบ าบดั 

 
ค าอธิบาย 

กดปุ่มท่ีเมนู  สถาบันผู้ผลติ/สถาบันการศึกษากายภาพบ าบัด เพื่อ Link ไปยงัหนา้เขา้สู่ระบบ 

หรือ เขา้ไปท่ี URL : https://pt.or.th/cpte/educational จะปรากฏหนา้จอดงัภาพท่ี 1 

 

 

 



ภาพท่ี 2 แสดงหนา้เขา้สู่ระบบสถาบนัการศึกษา 

 
ค าอธิบาย 

1.เขา้สู่ระบบโดยกรอก Username และ Password 

2.กรณีไม่มี Username และ Password ตอ้งการลงทะเบียนใหม่ ใหก้ดปุ่มสีฟ้า ลงทะเบียนใหม่ 

3.กรณีลืมรหสัผา่น ใหก้ดปุ่มสีส้ม เพื่อรีเซ็ตรหสัผา่นใหม่ 

 

 

 

 

 

 

 

 



ภาพท่ี 3 แสดงหนา้การลงทะเบียนเพื่อขอรับ Username และ Password ในการเขา้ใชง้าน 

 

 
 



ค าอธิบาย 

1.กรอกขอ้มูลเก่ียวกบัสถาบนัตามท่ีปรากฏในภาพท่ี 3 

2.แนบไฟลเ์อกสาร ส าเนาทะเบียนบา้นของสถานท่ีตั้องสถาบนั 

3.กรอกขอ้มูลผูบ้ริหาร/หัวหนา้วิชาภาค/คณบดี กรณีท่ีมีเลขท่ีใบอนุญาตฯ ก. สามารถกรอกเลข 

ก. และกดปุ่มสีฟ้า เพื่อคน้หาขอ้มูลนกักายภาพบ าบดัจากระบบมาแสดงได ้

4.เคร่ืองหมายดอกจนัสีแดง(*) หมายถึง ขอ้มูลท่ีส าคญั ไม่สามารถเวน้วา่งได ้จ าเป็นตอ้งระบุ 

5.แนบไฟลเ์อกสาร หลกัฐานการเป็นผูบ้ริหารสถาบนั 

 

 

ภาพท่ี 4 แสดงขอ้มูลผูรั้บผิดชอบในการประสานงานกบัสภากายภาพบ าบดั 

 
ค าอธิบาย 

1.กรอกรายละเอียดเก่ียวกบัผูป้ระสานงานดงัภาพท่ี 4 



2.ก าหนด Username และ Password โดยตอ้งเป็นภาษาองักฤษและตวัเลขเท่านั้น ไม่สามารถใช้

พยญัชนะไทยได ้และมีจ านวนตวัอกัษรไม่นอ้ยกวา่ 6 ตวั 

3.เคร่ืองหมายดอกจนัสีแดง(*) หมายถึง ขอ้มูลท่ีส าคญั ไม่สามารถเวน้วา่งได ้จ าเป็นตอ้งระบุ 

4.ขั้นตอนสุดทา้ย กดปุ่มสีเขียว เพื่อลงทะเบียน 

หมายเหตุ อีเมลผูป้ระสานงาน ส าหรับใหร้ะบบส่งอีเมลอตัโนมติัแจง้เตือนสถานะด าเนินงาน 

 

 

ภาพท่ี 5 แสดงการยนืยนัในการบนัทึกขอ้มูล 

 
ค าอธิบาย 

1.หากเลือกบนัทึกขอ้มูลและส่งแบบค าขอ ระบบจะท าการส่งแบบค าขอทนัที โดยไม่สามารถ

แกไ้ขขอ้มูลไดอี้ก 

2.หากเลือกบนัทึกขอ้มูล ระบบจะท าการบนัทึกขอ้มูลอยา่งเดียว แต่จะยงัไม่ส่งแบบค าขอ 

สามารถตรวจสอบและปรับแกไ้ขขอ้มูลได ้

 

 

ภาพท่ี 6 แสดงขอ้ความแจง้เตือนหลงัจากบนัทึกขอ้มูล 

 
ค าอธิบาย 

แสดงขอ้ความยนืยนัการส่งแบบค าขอส าเร็จจากระบบ 



ภาพท่ี 7 แสดงสถานะด าเนินการลงทะเบียนในหนา้หลกั 

 
ค าอธิบาย 

1.เม่ือท าการส่งแบบค าขอแลว้ จะปรากฏสถานะด าเนินการในหนา้หลกั รอผูดู้แลระบบ

ด าเนินการตรวจสอบและท าการอนุมติั 

2.สถานะด าเนินการน้ี ยงัไม่เสร็จ จึงไม่สามารถใชง้านเมนูไหนได ้จนกวา่จะไดรั้บการอนุมติั 

3.ทุก ๆ สถานะจะมีอีเมลอตัโนมติัแจง้กลบัทุกคร้ังจนเสร็จส้ินขั้นตอนการลงทะเบียน 

 

ภาพท่ี 8 แสดงเมนูท่ีใชง้านในระบบหวัขอ้ 1.ขอ้มูลสถาบนั 

 
 

ภาพท่ี 9 แสดงเมนูท่ีใชง้านในระบบหวัขอ้ 2.แบบค าขอ 

 
 



ภาพท่ี 10 แสดงหนา้หลกั หลงัจากไดรั้บการอนุมติัการเขา้ใชง้าน 

 
ค าอธิบาย 

1.หนา้หลกัจะแสดงขอ้มูลเก่ียวกบัสถาบนั, ขอ้มูลผูบ้ริหาร, ขอ้มูลเจา้หนา้ท่ี สามารถท าการ

แกไ้ขขอ้มูลเบ้ืองตน้ได ้

2.สถานะของสถาบนัการศึกษาจะมีทั้งหมด 3 สถานะ คือ การรับรองหลกัสูตรสภา

กายภาพบ าบดั, การรับรองสถาบนัการศึกษาของสภากายภาพบ าบดั, การรับรอง

สถาบนัการศึกษาระดบัปริญญาวิชาชีพกายภาพบ าบดัจากสภากายภาพบ าบดั(หวัขอ้น้ีจะ

เช่ือมโยงขอ้มูลจากศูนยก์ารศึกษาต่อเน่ืองสภากายภาพบ าบดั) 

3.กล่องขอ้ความถูกแบ่งสีออกเป็น 3 สี คือ สีเหลือง : อยูร่ะหวา่งด าเนินการ, สีเขียว : ด าเนินการ

ส าเร็จ, สีแดง : ยงัไม่ด าเนินการหรือหมดอาย ุ



ภาพท่ี 9 แสดงขอ้มูลเก่ียวกบัสถาบนั 

 
 

ค าอธิบาย 

1.สามารถแกไ้ขขอ้มูลเก่ียวกบัสถาบนัได ้จะมีบางส่วนท่ีระบบลอ็คไวไ้ม่ใหแ้กไ้ขขอ้มูล โดย

เคร่ืองหมายดอกจนัสีแดง(*) หมายถึง ขอ้มูลท่ีส าคญั ไม่สามารถเวน้วา่งได ้จ าเป็นตอ้งระบุ  

2.แสดงไฟลเ์อกสารส าเนาทะเบียนบา้นของสถานท่ีตั้งสถาบนั 

 

 

 

 

 

 

 

 



ภาพท่ี 10 แสดงขอ้มูลเก่ียวกบัผูบ้ริหารสถาบนั 

 
ค าอธิบาย 

1.สามารถแกไ้ขขอ้มูลเก่ียวผูบ้ริหารสถาบนัได ้เคร่ืองหมายดอกจนัสีแดง(*) หมายถึง ขอ้มูลท่ี

ส าคญั ไม่สามารถเวน้วา่งได ้จ าเป็นตอ้งระบุ  

2.แสดงไฟลเ์อกสารหลกัฐานการเป็นผูบ้ริหารสถาบนั 

3.สามารถเลือกเปล่ียนแปลงขอ้มูลผูบ้ริหารและเลือกเก็บเป็นประวติัหลงัจากเปล่ียนแปลงได ้

 

 

 

 

 

 



ภาพท่ี 11 แสดงขอ้มูลผูรั้บผิดชอบในการประสานงานกบัสภากายภาพบ าบดั

 
ค าอธิบาย 

สามารถแกไ้ขขอ้มูลผูรั้บผิดชอบได ้จะมีบางส่วนท่ีระบบลอ็คไวไ้ม่ใหแ้กไ้ขขอ้มูล โดย

เคร่ืองหมายดอกจนัสีแดง(*) หมายถึง ขอ้มูลท่ีส าคญั ไม่สามารถเวน้วา่งได ้จ าเป็นตอ้งระบุ  

 

ภาพท่ี 12 แสดงรายการเมนูค าขอการรับรองหลกัสูตรกายภาพบ าบดั 

 
ค าอธิบาย 

 ในรายการแบบค าขอ ระบบจะแสดงไฟลข์อ้มูลหลกัฐานต่าง ๆ ท่ีมีอยูใ่นระบบมาแสดง 

เช่น ส าเนาทะเบียนบา้นของสถานท่ีตั้ง, หลกัฐานการเป็นผูบ้ริหารสถาบนั, ส าเนาบตัรประจ าตวั

ประชาชนและส าเนาทะเบียนบา้นของผูย้ืน่แบบค าขอ และใหเ้ลือกใชง้านตามหวัขอ้ท่ีเลือก โดย

ไม่ตอ้ง upload file เอกสารใหม่ 



ภาพท่ี 13 แสดงรายการเมนูค าขอการรับรองสถาบนัการศึกษากายภาพบ าบดั 

 
ค าอธิบาย 

 จากภาพท่ี 13 แสดงสถานะรับรองสถาบนัการศึกษาฯ Active, จะไม่สามารถกดปุ่ม

ด าเนินการขอรับรองสถาบนัการศึกษาฯ ได ้

 

ภาพท่ี 14 แสดงรายการเมนูค าขอรายงานผลการด าเนินการประจ าปี 

 
ค าอธิบาย 

 แบบค าขอรายงานผลการด าเนินการประจ าปี ส าหรับสถาบนัท่ีไดรั้บการรับรองแลว้ 

จ าเป็นท่ีจะตอ้งระบุปี พ.ศ. ในการขอรายงานฯ 



ภาพท่ี 15 แสดงรายการแบบค าขอการเปล่ียนแปลงผูบ้ริหารสถาบนั 

 
ค าอธิบาย 

 แบบค าขอการเปล่ียนแปลงหลกัสูตร/สถาบนั ภายหลงัไดรั้บการรับรองฯ กรณีหวัขอ้การ

เปล่ียนแปลงผูบ้ริหารสถาบนั จะไม่เสียค่าธรรมเนียมและแสดงไฟลข์อ้มูลหลกัฐานต่าง ๆ ใน

ระบบเพื่อใหเ้รียกใชไ้ฟลเ์ก่าได ้

 

ภาพท่ี 16 แสดงรายการแบบค าขอการเปล่ียนแปลงผูรั้บผิดชอบหลกัสูตร 

 
ค าอธิบาย 

 แบบค าขอการเปล่ียนแปลงหลกัสูตร/สถาบนั ภายหลงัไดรั้บการรับรองฯ กรณีหวัขอ้การ

เปล่ียนแปลงผูรั้บผิดชอบหลกัสูตร และแสดงไฟลข์อ้มูลหลกัฐานต่าง ๆ ในระบบเพื่อใหเ้รียกใช้

ไฟลเ์ก่าได ้



ภาพท่ี 17 แสดงรายการแบบค าขอการเปล่ียนแปลงอาจารยป์ระจ าหลกัสูตร 

 
ค าอธิบาย 

 แบบค าขอการเปล่ียนแปลงหลกัสูตร/สถาบนั ภายหลงัไดรั้บการรับรองฯ กรณีหวัขอ้การ

เปล่ียนแปลงอาจารยป์ระจ าหลกัสูตร และแสดงไฟลข์อ้มูลหลกัฐานต่าง ๆ ในระบบเพื่อให้

เรียกใชไ้ฟลเ์ก่าได ้

 

ภาพท่ี 18 แสดงรายการแบบค าขอกรณีสถานะการฉุกเฉิน 

 
ค าอธิบาย 

 แบบค าขอการเปล่ียนแปลงหลกัสูตร/สถาบนั ภายหลงัไดรั้บการรับรองฯ กรณีหวัขอ้

สถานะการณ์ฉุกเฉิน ใหร้ะบุขอ้ความรายละเอียดโดยยอ่ 

 

 

 



ภาพท่ี 19 แสดงรายการแบบค าขอกรณีอ่ืน ๆ 

 
ค าอธิบาย 

 แบบค าขอการเปล่ียนแปลงหลกัสูตร/สถาบนั ภายหลงัไดรั้บการรับรองฯ กรณีหวัขอ้

กรณีอ่ืน ๆ ใหร้ะบุขอ้ความรายละเอียดโดยยอ่และแสดงไฟลข์อ้มูลหลกัฐานต่าง ๆ ในระบบ

เพื่อใหเ้รียกใชไ้ฟลเ์ก่าได ้

 

ภาพท่ี 20 แสดงตวัอยา่งแบบฟอร์มและการแนบไฟลแ์บบค าขอส่วนท่ี 1 

 



ค าอธิบาย 

 หลงัจากกดปุ่มด าเนินการแลว้ จะเขา้สู่รายละเอียดของแบบฟอร์ม โดยแสดงหวัขอ้ใน

การ upload file เขา้สู่ระบบ และบางหวัขอ้จะแสดงไฟล ์upload เก่าท่ีเลือกในระบบ ในการ 

upload file น้ี จะแยกออกเป็น 2 ส่วน คือ upload file ตามหวัขอ้ท่ีระบบก าหนดไว,้ ส่วนท่ีเป็น 

ไฟล ์upload ท่ีมีขอ้มูลจ านวนมาก ๆ จะถูก upload file แยกไปท่ี Google Drive 

 

ภาพท่ี 21 แสดงตวัอยา่งการแนบไฟลค์่าธรรมเนียมส่วนท่ี 2 

 
ค าอธิบาย 

1.แนบไฟลห์ลกัฐานคา่ธรรมเนียม กรอกรายละเอียดขอ้มูลการโอนช าระ ดงัภาพท่ี 21 เช่น 

ธนาคารท่ีโอน , ประเภทการช าระ , วนัเวลาท่ีช าระ , จ านวนเงิน 

2.กรอกขอ้มูลการออกใบเสร็จใหค้รบถว้น 

3.กดปุ่มสีเขียว บนัทึกหนา้ 1 หรือ กดปุ่มสีแดง เพื่อยกเลิกแบบค าขอ 



ภาพท่ี 25 แสดงแทบหนา้ท่ี 1 และ 2  

 
ค าอธิบาย 

 เม่ือบนัทึกขอ้มูลในหนา้ท่ี 1 แลว้ ใหก้ดไปยงัแทบหนา้ท่ี 2 เพื่อแนบไฟลเ์กณฑก์ารขอ

รับรองหลกัสูตร 

 

ภาพท่ี 26 แสดงแทบท่ี 2 เกณฑก์ารขอพิจารณา 

 
ค าอธิบาย 

 ดงัตวัอยา่งจะประกอบดว้ยขอ้มูลเกณฑท์ั้งหมด 4 เกณฑ ์ซ่ึงสามารถกดขยายเพื่อแสดง

เกณฑย์อ่ยและมีแถบสีแสดงสถานะตรวจสอบเอกสาร 

 

 

 

 

 

 



ภาพท่ี 27 แสดงตวัอยา่งการ upload ขอ้มูลเกณฑท่ี์ 3 > 3.1 จ านวน > 3.1.1 

 
ค าอธิบาย 

 1.download file template เพื่อน าไปกรอกขอ้มูล 

 2.แนบ file template ท่ีกรอกขอ้มูลแลว้ 

 3.กรณีท่ีเป็นเกณฑท่ี์ shared drive ใหร้ะบุ url ลงในช่อง Link Document 

 4.กดปุ่มสีฟ้าเพื่อบนัทึกขอ้มูลเกณฑด์งักล่าว 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ภาพท่ี 28 แสดงตวัอยา่งการ upload ขอ้มูลเกณฑ ์3 > 3.2 คุณวฒิุ > 3.2.1 

 
ค าอธิบาย 

 1.กดปุ่มน าเขา้ไฟล ์Excel สีฟ้า(จะแสดงตวัอยา่งในภาพถดัไป) 

 2.ปุ่ มสีส้ม ส าหรับดูขอ้มูลท่ีน าเขา้ไฟล ์

 3.กดปุ่มสีฟ้าเพื่อบนัทึกขอ้มูล 

 

ภาพท่ี 29 แสดงตวัอยา่งการ upload file excel  

 
ค าอธิบาย 

1.download template ส าหรับกรอกขอ้มูล(ปุ่มสีฟ้า น าเขา้ไฟล ์Excel ในภาพท่ี 28) 

2.เลือกไฟลแ์ละกดปุ่ม upload file เพื่อน ารายช่ือเขา้สู่ระบบ 



ภาพท่ี 30 แสดงตารางรายช่ือหลงัจากน าเขา้สู่ระบบ 

 
ค าอธิบาย 

 เม่ือกดปุ่ม upload file แลว้ ระบบจะน าขอ้มูลเขา้สู่ระบบ และจะแสดงผลเม่ือส้ินสุดการ

ขอรับรองหลกัสูตร 

 

 

ภาพท่ี 31 แสดงตารางขอ้มูลหลงัจากน าเขา้(ปุ่ มสีส้ม ดูขอ้มูล ในภาพท่ี 28) 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



ภาพท่ี 32 แสดงภาพหลงัจาก upload file และ กรอก url ส าหรับ shared drive 

 
 

ภาพท่ี 33 แสดงภาพรวมของเกณฑท์ั้งหมด 

 
ค าอธิบาย 

 หลงัจากท่ีไดเ้ตรียมขอ้มูลและ upload file ในทุกเกณฑแ์ลว้ ท าการกดปุ่มสีส้ม บนัทึก

ขอ้มูลหนา้ 2 เพื่อส่งแบบค าขอส าหรับใหแ้อดมินท าการตรวจสอบขอ้มูล 

 



ภาพท่ี 34 แสดงหนา้ต่างสรุปหวัขอ้ทุกเกณฑ ์

 

 
ค าอธิบาย 

 หลงัจากกดปุ่มสีส้ม”บนัทึกขอ้มูลหนา้ 2 และส่งแบบค าขอ” ระบบจะแสดงหนา้ต่าง

สรุปสถานะทุก ๆเกณฑ ์โดยมีสัญลกัษณ์อยูห่นา้หวัขอ้ จากนั้นใหก้ดปุ่มสีส้มดา้นล่างเพื่อบนัทึก

ขอ้มูลหรือส่งแบบค าขอเป็นขั้นตอนสุดทา้ยของการบนัทึก 

 

 

ภาพท่ี 35 กรณีพบขอ้มูลผดิพลาดในการแนบไฟล ์

 
ค าอธิบาย 

 กรอกขอ้ความเปล่ียนเป็นสีแดงและมีสถานะแบบค าขอ ใหก้ดท่ีเคร่ืองหมายดินสอ เพื่อ

เขา้ไปแกไ้ขขอ้มูล 

 



ภาพท่ี 36 ข้ึนสถานะแจง้เตือนใหส่้งเอกสารใหม่ 

 
ค าอธิบาย 

 แอดมินจะแจง้กลบัในระบบและทางอีเมลพร้อมระบุขอ้ผิดพลาดลงในหมายเหตุ ใหท้ า

การลบไฟลท่ี์ผิดออกและ upload ไฟลใ์หม่ จากนั้นกดปุ่มสีแดงเพื่อส่งซ่อมแบบค าขอ 

 

ภาพท่ี 37 แสดงอีเมลตอบกลบัจากทางแอดมิน 

 



ภาพท่ี 38 กรณีเกิดขอ้ผิดพลาดใหห้นา้ท่ี 2 จะแสงเคร่ืองหมายตกใจและจะส่งอีเมลแจง้เตือนไป

ยงัสถาบนัการศึกษา 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ภาพท่ี 39 แสดงกรณีเกิดขอ้ผิดพลาดแอดมินจะส่งขอ้ความแจง้เตือนทางอีเมล 

 
ค าอธิบาย 

 ตวัอยา่งเกณฑข์อรับรองหลกัสูตร กรณีมีขอ้ผิดพลาดในเกณฑน์ั้น ระบบจะแจง้ขอ้ความ

ทางอีเมลพร้อมระบุเกณฑท่ี์ตอ้งแกไ้ขดงัภาพท่ี 39 

 

 

 



ภาพท่ี 40 แสดงภาพรวมสถานะในแต่ละเกณฑ ์

 
ค าอธิบาย 

 แสดงสถานะแทบสีทั้งหมด 4 เกณฑ ์กรณีแทบสีแดง จะตอ้งเขา้ไปแกไ้ข 

 

ภาพท่ี 41 แสดงเกณฑท่ี์ตอ้งแกไ้ขขอ้มูล 

 
ค าอธิบาย 

 กดแทบสีแดงเพื่อขยายดูเกณฑย์อ่ยท่ีมีปัญหา โดยแสดงตามแทบสี 

 



ภาพท่ี 42 แกไ้ขรายเอียดในเกณฑย์อ่ย 

 
ค าอธิบาย 

 1.แอดมินระบุรายละเอียดในการแกไ้ขขอ้มูล 

 2.กล่องขอ้ความของสถาบนั ใชส้ าหรับระบุรายละเอียดท่ีปรับแกไ้ขแลว้ 

 3.กรณีท่ีไฟลไ์ม่ถูกตอ้ง ใหล้บไฟลเ์ก่าออก แลว้ upload file ใหม่เขา้ไปแทน 

 4.กดปุ่มสีแดงเพื่อบนัทึกขอ้มูล 

 

ภาพท่ี 43 ปุ่มสีส้มส าหรับแสดงประวติัการด าเนินการ  

 
 



ภาพท่ี 44 แสดงภาพรวมหลงัจากแกไ้ขขอ้มูลแลว้ 

 
ค าอธิบาย 

 หลงัจากท่ีแกไ้ขไฟลแ์ละกดบนัทึกในเกณฑย์อ่ยแลว้ สถานะภาพรวมเกณฑห์ลกัจะถอย

ไปอยูท่ี่ ด าเนินการกรอกขอ้มูล จากนั้นใหก้ดปุ่มสีส้มเพื่อบนัทึกขอ้มูลการแกไ้ขหนา้ 2 

 

ภาพท่ี 45 แสดงภาพหนา้แอดมิน ตรวจสอบเกณฑทุ์กเกณฑผ์า่นเรียบร้อยแลว้ 

 
 



ภาพท่ี 46 แสดงสถานะปัจจุบนั 

 
ค าอธิบาย 

 สถานะท่ี 6/10 คือสถานะข้ึนตอนสุดทา้ยท่ีส้ินสุดการแกไ้ขไฟลแ์ลว้ และทุก ๆ สถานะท่ี

มีการเปล่ียนแปลง ระบบจะส่งอีเมลแจง้ผลกลบัไปยงัทุกคร้ังจนส้ินสุดขั้นตอนการขอรับรอง 

 

ภาพท่ี 47 แสดงสถานะด าเนินงานทั้งหมดในลกัษณะภาพรวมใหญ่ 

 
ค าอธิบาย 

 แสดงล าดบัสถานะด าเนินงานตั้งแต่ล าดบัท่ี 6 – 10 พร้อมกบัระบุผลการพิจารณาและ

ขอ้เสนอแนะเพิ่มเติม 

 

 

 

 



ภาพท่ี 48 แสดงหนา้หลกั หลงัจากท่ีผา่นการรับรองหลกัสูตรกายภาพบ าบดั 

 
 

 

ภาพท่ี 49 แสดงขอ้มูลผลการน าเขา้ เกณฑ ์2 – 3 ในเมนูท่ี 1.5 

 
ค าอธิบาย 

 กรณีท่ีส้ินสุดขั้นตอนการขอรับรองหลกัสูตรไฟล ์จะแสดงรายช่ืออาจารยผ์ูรั้บผิดชอบ

หลกัสูตร, อาจารยป์ระจ าหลกัสูตร, อาจารยผ์ูส้อน ตามไฟล ์Excel ท่ี upload เขา้สู่ระบบใน

เกณฑน์ั้น ๆ 



ภาพท่ี 50 การน าเขา้ขอ้มลู CI ในเมนูท่ี 1.6 

 
ค าอธิบาย  

 กดปุ่มสีน ้าเงินเพื่อแสดงหนา้ต่างส าหรับดึงขอ้มูล CI 

 

 

ภาพท่ี 51 แสดงหนา้ต่างการดึงขอ้มูล  CI โดยระบุ เดือนปี เร่ิมตน้-ส้ินสุด 

 
ภาพท่ี 52 แสดงผลการคน้หาขอ้มูล CI ในระบบศูนยก์ารศึกษาต่อเน่ืองฯ 

 
 



ค าอธิบาย 

 ขอ้มูล CI ท่ีแสดงดงัตารางน้ีมาจากฐานขอ้มูลการยื่นขอพิจารณาหน่วยคะแนน CI 

ในช่วงเวลาท่ีก าหนด โดยแสดงเป็นรายวิชา, ช่ือกิจกรรม, คุมฝึกรายวิชา, ชั้นปีการศึกษา และท า

การน าเขา้ขอ้มูลโดยการกดปุ่มสีฟ้า บนัทึกขอ้มูล CI 

 

 

ภาพท่ี 53 แสดงตาราง CI หลงัจากดึงขอ้มูลเขา้สู่ระบบ 

 
ค าอธิบาย 

 กรณีท่ีรายวิชานั้นมี CI ตกหล่น สามารถกดปุ่มเพิ่มรายช่ือ CI เขา้สู่ระบบได ้โดยกดปุ่มสี

เขียวเคร่ืองหมายบวก 

 

 

 

 

 

 

 

 



ภาพท่ี 54 แสดงหนา้ต่างส าหรับกรอกเลขท่ีใบประกอบวิชาชีพ 

 
ค าอธิบาย 

 กรอกเลขท่ี ก. ในช่องวา่งและกดปุ่มแวน่ขยายสีฟ้า เพื่อตรวจสอบขอ้มูล หลงัจากนั้นกด

ปุ่มสีส้มเพื่อบนัทึกขอ้มูล 

 

ภาพท่ี 55 แสดงรายช่ือ CI ท่ีบนัทึกขอ้มูลเขา้ไปใหม่ 

 
ค าอธิบาย 

 กรณี CI ท่ีถูกเพิ่มเขา้ไปใหม่นั้น จะสามารถกดปุ่มลบออกได ้ส่วน CI ท่ีระบบดึงขอ้มูล

เขา้มานั้น จะไม่สามารถลบได ้

 

 

 

 

 

 



ภาพท่ี 56 แสดงการเพิ่มขอ้มูลนกัศึกษาประจ าสถาบนั 

 
ค าอธิบาย 

1.ปุ่มสีเขียว เพิ่ม นศ. ส าหรับเพิ่มนกัศึกษาไดที้ละ 1 คน 

2.ปุ่ มสีเขียว Upload Excel ส าหรับเพิ่มนกัศึกษาจากไฟล ์Excel ไดท่ี้ละหลายคน 

3.ปุ่ มสีฟ้า คือ ปุ่ มท่ี Group นกัศึกษาเพื่อแสดงเป็นประจ าชั้นปี 

4.ปุ่มสีส้ม คือ แกไ้ขขอ้มลูส่วนตวันกัศึกษา 

5.ปุ่ มสีแดง คือ ลบรายช่ือนกัศึกษาท่ีเลือก 

6.สามารถเลือกรายการท่ีตอ้งการเปล่ียนสถานะของนกัศึกษาได ้โดยสถานะนกัศึกษาจะมี คงอยู,่ 

ลาออก , ส าเร็จการศึกษา 

 

 

 

 



ภาพท่ี 57 แสดงการเพิ่มนกัศึกษาทีละราย 

 
ค าอธิบาย 

1.กรอกขอ้มูลนกัศึกษาดงัภาพท่ี 56 โดยเคร่ืองหมายดอกจนัสีแดง(*) หมายถึง ขอ้มูลท่ีส าคญั  

ไม่สามารถเวน้วา่งได ้จ าเป็นตอ้งระบุ  

2.ปุ่มสีเขียว ลงทะเบียน คือ การบนัทึกขอ้มูลนกัศึกษา 

3.สถานะนกัศึกษา ไดแ้ก่ ก าลงัศึกษา, ลาออก, ส าเร็จการศึกษา 

 

 

ภาพท่ี 58 แสดงการแนบไฟลน์กัศึกษาเขา้ระบบ 

 
ค าอธิบาย 

1.แสดงตวัอยา่งตาราง File Excel ในการน าเขา้ไฟล ์ File Excel 



2.ปุ่ ม 1.Choose File คือ เลือกไฟลท่ี์ตอ้งการ Upload 

3.ปุ่ ม 2.Upload File คือ บนัทึกขอ้มูลรายช่ือนกัศึกษาจาก File Excel 

4.download file template คือ ไฟลต์น้ฉบบัส าหรับกรอกขอ้มูลเพื่อน าเขา้ 

3.กรณีเป็นนกักายภาพบ าบดั สามารถคน้หาไดโ้ดยการกรอกเลขท่ีใบอนุญาตฯ ก. และกดปุ่มสี

ฟ้า รูปแวน่ขยาย 

4.กรอกขอ้มูลตามช่องต่าง ๆ ท่ีปรากฏใหค้รบ จากนั้นกดปุ่มสีฟ้า บนัทึกขอ้มูล 

 

 

 

ภาพท่ี 59 แสดงเมนู เปล่ียนรหสัผา่น 

 
ค าอธิบาย 

1.กรอกรหสัผา่นเก่า ใหถู้กตอ้ง 

2.กรอกรหสัผา่นใหม่และช่องยนืยนัรหสัผา่นใหม่ใหต้รงกนั โดยตอ้งเป็นภาษาองักฤษและ

ตวัเลขเท่านั้น ไม่สามารถใชพ้ยญัชนะไทยได ้และมีจ านวนตวัอกัษรไม่นอ้ยกวา่ 9 ตวั 


