
 

 

                                                        
 

คาํนํา 
 
  สํานักงานเลขาธิการคุรุสภา   ไดท้าํการพฒันาโปรแกรม  KSP  BUNDIT   เพื&อความร่วมมือ
ระหวา่งคุรุสภากบัสถาบนัผลิตครูที&ไดรั้บการรับรองปริญญาจากคุรุสภา ในการบนัทึกขอ้มูลผูส้ําเร็จการศึกษา 
ทางการศึกษา เริ&มตั9งแต่ปีการศึกษา 2553 เป็นตน้ไป และจดัส่งแฟ้มขอ้มูลดงักล่าวให้คุรุสภาด้วยวิธีการทาง
อิเล็กทรอนิกส์  เพื&อให้เกิดการบูรณาการขอ้มูลสารสนเทศพื9นฐานในการพิสูจน์บุคคลของผูส้ําเร็จการศึกษา ที&
ถูกตอ้ง  เชื&อถือได ้ ทั9งดา้นการศึกษา มาตรฐานความรู้และประสบการณ์วิชาชีพตามที&คุรุสภากาํหนด   ซึ& งจะทาํ
ใหผู้ส้าํเร็จการศึกษาดงักล่าวสามารถขอขึ9นทะเบียนรับใบอนุญาตประกอบวชิาชีพทางการศึกษาไดอ้ยา่งสะดวก 
รวดเร็ว   มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลมากขึ9นกวา่เดิม 
  หนังสือคู่มือการใช้โปรแกรม  KSP  BUNDIT  ฉบับนี9  จดัทาํขึ9 นเพื&อให้ผูมี้ส่วนเกี&ยวข้องใน
สถาบนัผลิตครู  ไดใ้ชเ้ป็นเครื&องมือและสามารถใชโ้ปรแกรมนี9 ไดด้ว้ยความถูกตอ้ง  และมีประสิทธิภาพ ซึ& งจะเริ&ม
ตั9 งแต่การติดตั9 งโปรแกรม  วิธีการใช้งานโปรแกรม  และวิธีการจดัส่งแฟ้มข้อมูลให้คุรุสภาด้วยวิธีการทาง
อิเล็กทรอนิกส์     

 สํานักงานเลขาธิการคุรุสภา   หว ังเป็นอย่างยิ&งว่าการใช้โปรแกรม KSP BUNDIT  จะย ัง
ประโยชน์ในการอาํนวยความสะดวกให้แก่ผูส้ําเร็จการศึกษาเป็นสําคญั  รวมทั9งยงัเป็นการสร้างความพึงพอใจใน
การใชบ้ริการทั9งจากสถาบนัผลิตครูและคุรุสภาไดเ้ป็นอยา่งดี   
        
 
        สํานักเทคโนโลยสีารสนเทศ 

           สํานักงานเลขาธิการคุรุสภา   
           โทร. 022806169   

 
 
 
 
 
. 
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คู่มอืการใช้งานโปรแกรมบันทกึรายชื<อผู้สําเร็จการศึกษาของ
สถาบันผู้ผลติครูที<ได้การรับรองจากคุรุสภา 

(KSP BUNDIT) 
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  1. Double Click ที&รูป                   ติดกนั 2 ครั9 ง จะปรากฏหนา้จอ ดงัรูป 
 

 
รูปแสดงหน้าจอขั�นตอนการติดตั�งโปรแกรม เมื�อ Double Click ไอคอนสาํหรับติดตั�งโปรแกรมแล้ว 

 

    2. กดปุ่ม Next  เพื&อทาํการติดตั9งโปรแกรม  KSP BUNDIT  จะปรากฏหนา้จอ ดงัรูป 
 

 
รูปแสดงหน้าจอขั�นตอนการติดตั�งโปรแกรม เมื�อกดปุ่ม Next เพื�อเริ�มการติดตั�งโปรแกรม 



คู่มอืการใช้งานโปรแกรม  KSP BUNDIT 

เอกสารสงวนลขิสิทธิ2 พ.ศ. 2552 ตามพระราชบัญญัตลิขิสิทธิ2 พ.ศ. 2537                                                   

สาํนกังานเลขาธิการคุรุสภา  สาํนกัเทคโนโลยสีารสนเทศ   กลุ่มเทคโนโลยแีละการสื&อสาร โทร. 02-280-6169           หนา้  3  

 3. หากตอ้งการเปลี&ยนสถานที&ติดตั9งโปรแกรม ใหก้ดปุ่ม Browse… (หมายเลข 1)  จะปรากฏหนา้จอ 
ดงัรูป 
 

 
รูปแสดงหน้าจอสาํหรับเลือกสถานที�ติดตั�งโปรแกรม 

 

 4. เมื&อเลือกสถานที& (ไดรว)์ ติดตั9งโปรแกรมเสร็จเรียบร้อยแลว้  กดปุ่ม OK  เพื&อยนืยนัสถานที&ที&ตอ้งการ
ติดตั9งโปรแกรม จากนั9น  ใหก้ดปุ่ม Next  (หมายเลข 2)  เพื&อติดตั9งโปรแกรมต่อไป  ดงัรูป 
 

 
รูปแสดงหน้าจอขั�นตอนการติดตั�งโปรแกรม 
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 5. กดปุ่ม Next อีกครั9 ง เพื&อยนืยนัการเลือกชื&อโปรแกรม  กดปุ่ม Install เพื&อใหร้ะบบทาํการติดตั9ง
โปรแกรมลงบนเครื&องคอมพิวเตอร์ ดงัรูป 
 

 
รูปแสดงหน้าจอขั�นตอนการติดตั�งโปรแกรม 

 

 
รูปแสดงหน้าจอการติดตั�งโปรแกรมสาํเร็จ แล้วกดปุ่ม Finish 
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กดปุ่ม Finish หลงัจากติดตั9งโปรแกรมเสร็จเรียบร้อยแลว้ สามารถเขา้ใชง้านโปรแกรมไดใ้น 2 ช่องทาง 
ดงันี9  

1. Double Click ที&รูปไอคอน   หนา้ Desktop  หรือ  
2. ไปที& Menu Start >> All Program >> KSP BUNDIT >> KSP BUNDIT 

 

 
รูปแสดงหน้าการใช้งานโปรแกรมใน 2 ช่องทาง คือ 1. ทางหน้า Desktop และ 2. ทางเมนู Start 

 

 เมื&อเขา้ใชง้านโปรแกรม KSP  BUNDIT  จะปรากฏหนา้จอ “ระบบข้อมูลผู้สําเร็จการศึกษาในวุฒิ
ปริญญาที<คุรุสภารับรอง (KSP BUNDIT)”  ดงัรูป 
 

 
รูปแสดงหน้าจอเข้าระบบ KSP BUNDIT 
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วธีิการใช้งานโปรแกรม 
KSP BUNDIT 

 

 
 
 
 
 



คู่มอืการใช้งานโปรแกรม  KSP BUNDIT 

เอกสารสงวนลขิสิทธิ2 พ.ศ. 2552 ตามพระราชบัญญัตลิขิสิทธิ2 พ.ศ. 2537                                                   

สาํนกังานเลขาธิการคุรุสภา  สาํนกัเทคโนโลยสีารสนเทศ   กลุ่มเทคโนโลยแีละการสื&อสาร โทร. 02-280-6169           หนา้  7  

1. การเพิ<มหน่วยงาน / สถานศึกษา 
 เปิดโปรแกรม KSP BUNDIT  จะปรากฏหนา้จอ  “ สํานักงานเลขาธิการคุรุสภา ข้อมูลผู้สําเร็จการศึกษา

ในวุฒิปริญญาที<คุรุสภารับรอง” ดงัรูป 
 

 
รูปแสดงหน้าจอวิธีการเพิ�มข้อมลูหน่วยงาน / สถานศึกษา 

 

 ตอ้งการเพิ&มสถาบนัการศึกษาที&คุรุสภารับรองทาํไดโ้ดย กดปุ่ม “เพิ<ม”  จะปรากฏหนา้จอ “ข้อมูล
สถาบันการศึกษาที<คุรุสภารับรอง” ดงัรูป  
 

 
รูปแสดงหน้าจอขั�นตอนการ “เพิ�ม” สถานศึกษา 

Double Click !! 
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 ที&หนา้จอ “เพิ<ม ข้อมูลสถาบันการศึกษาที<คุรุสภารับรอง”  ใหบ้นัทึกขอ้มูลใหค้รบถว้น สมบูรณ์ ดงัรูป 
 

 
รูปแสดงหน้าจอ “เพิ�ม” ข้อมลูหน่วยงาน / สถานศึกษา 

 

 เมื&อบนัทึกขอ้มูลเสร็จเรียบร้อยแลว้ ใหก้ดปุ่ม “บันทกึ” ระบบจะแจง้วา่ “บันทกึข้อมูลสถาบันศึกษาที<
ขอรับรองเรียบร้อย”  กดปุ่ม  “OK”  เพื&อรับทราบสถานะการบนัทึกขอ้มูล  ดงัรูป 
 

 
รูปแสดงการบันทึกข้อมลู 
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หมายเหตุ 
1. การบนัทึกขอ้มูล ในช่อง “ชื<อสถาบันการศึกษา”  ใหพ้ิมพชื์&อสถาบนัการศึกษาใหค้รบถว้น และ 

ไม่ควรใชต้วัอกัษรยอ่  ตวัอยา่ง  เช่น  มหาวทิยาลยั........................เป็นตน้ 
2.   ในช่องวา่งขนาดเล็กที&อยูด่า้นหลงั “สังกดั”  หากเจา้หนา้ที&ผูบ้นัทึกขอ้มูลทราบรหสัสังกดัหรือชื&อ

สังกดั  ใหพ้ิมพร์หสัสังกดั หรือพิมพชื์&อสังกดัลงไปในโปรแกรม  ระบบจะดึงขอ้มูลที&บนัทึกขึ9นมาให ้ 
 3.  ในช่องที&ไม่มีขอ้มูลใหเ้วน้วา่งไว ้ ห้ามใส่เครื<องหมาย  - 
 4. การบนัทึกขอ้มูลจงัหวดั, อาํเภอ/เขต และคาํนาํหนา้ชื&อ  ใหบ้นัทึกขอ้มูลเช่นเดียวกบัการบนัทึก 
ขอ้มูลสังกดั กรณ ีไม่ทราบหมายเลขโทรศพัทแ์ละหมายเลขโทรสาร ใหเ้วน้วา่งไว ้ห้ามใส่เครื<องหมาย  -   
 5. เมื&อบนัทึกขอ้มูลเสร็จเรียบร้อยแลว้  ระบบจะแสดงรายละเอียดขอ้มูลมาให ้ ดงัรูป 
 

 
รูปแสดงหน้าจอข้อมลู สถาบันการศึกษา 

 
2. การแก้ไขสถาบันการศึกษา 

1. คลิกเลือก สถาบนัการศึกษาที&ตอ้งการ  ที&รูปสามเหลี&ยมดา้นหนา้เลขลาํดบัที&ของสถาบนัการศึกษาที&
ตอ้งการ  ใหก้ดปุ่ม “แก้ไข”  มุมขวามือดา้นล่าง ระบบจะแสดงขอ้มูลสถาบนัการศึกษาที&ไดบ้นัทึกไว ้หาก
ตอ้งการแกไ้ขขอ้มูลใด ๆ สามารถแกไ้ขขอ้มูลไดท้นัที  

2. เมื&อแกไ้ขขอ้มูลเสร็จเรียบร้อยแลว้ ใหก้ดปุ่ม “บันทกึ”  

การ “แก้ไข” หรือ ”ลบ” สถาบันการศึกษา ทําได้
โดยคลิกที<รูปสามเหลี<ยมสีดํา หน้าลําดับที<ของ
สถาบันการศึกษาที<ต้องการ แล้วกดปุ่ ม “ แก้ไข ”
หรือ “ ลบ ” เพื<อแก้ไขหรือลบรายการที<ต้องการ 



คู่มอืการใช้งานโปรแกรม  KSP BUNDIT 

เอกสารสงวนลขิสิทธิ2 พ.ศ. 2552 ตามพระราชบัญญัตลิขิสิทธิ2 พ.ศ. 2537                                                   

สาํนกังานเลขาธิการคุรุสภา  สาํนกัเทคโนโลยสีารสนเทศ   กลุ่มเทคโนโลยแีละการสื&อสาร โทร. 02-280-6169           หนา้  10  

3. การลบสถาบันการศึกษา (เฉพาะราย) 
 1. คลิกเลือกสถาบนัการศึกษาที&ตอ้งการ ที&รูปสามเหลี&ยมดา้นหนา้เลขลาํดบัที&ของสถาบนัการศึกษา ให้

กดปุ่ม “ลบ” มุมล่างดา้นขวามือ ระบบจะแสดงกล่องขอ้ความเพื&อยนืยนัการลบขอ้มูล   
 2. หากตอ้งการลบขอ้มูล  ใหก้ดปุ่ม “Yes” หากไม่ตอ้งการลบ ใหก้ดปุ่ม “No” ดงัรูป 
 

 

 
รูปแสดงกล่องข้อความเพื�อยืนยนัการลบสถาบันการศึกษา 

 

4. การบันทกึรายชื<อผู้สําเร็จการศึกษา 
เมื&อตอ้งการจะบนัทึกรายชื&อผูส้าํเร็จการศึกษา จะตอ้งเลือกสถาบนัการศึกษาที&ตอ้งการก่อน  

( รูปแสดงหนา้ขอ้มูล สถาบนัการศึกษา)  ใหก้ดปุ่ม “เลอืก” ระบบจะกลบัไปยงัหนา้เมนูหลกั พร้อมแสดงราย
ละเอียดของสถาบนัการศึกษาที&เลือก  ดงัรูป 
 

 
รูปแสดงหน้าจอเมนูหลกั หลงัจากเลือกสถาบันการศึกษาเพื�อเริ�มการบันทึกรายชื�อผู้สาํเร็จการศึกษาเรียบร้อยแล้ว 
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 ที&หนา้จอ  “บันทกึรายชื<อผู้สําเร็จการศึกษา”  ใหบ้นัทึกขอ้มูลลงในโปรแกรมในช่องต่าง ๆ  ใหส้มบูรณ์ 
ครบถว้น  ดงัรูป 
 

 
รูปแสดง หน้าจอสาํหรับบันทึกรายละเอียดข้อมลูของผู้สาํเร็จการศึกษา และสาํหรับเพิ�ม/แก้ไขรายละเอียดข้อมลูของผู้สาํเร็จ 

                   การศึกษา 
 

 วธีิการบันทกึข้อมูล  สามารถบนัทึกขอ้มูลได ้ ดงันี9  
1. ในช่องลาํดับที<  ระบบจะใส่ลาํดบัที&ใหเ้องโดยอตัโนมติั 

2. ในช่องใส่เลขประจําตัวประชาชน  ใหก้ดปุ่ม   ระบบจะแสดงช่องสาํหรับบนัทึก 
       เลขประจาํตวัประชาชนมาให ้ดงัรูป  

 

 
รูปแสดงช่องสาํหรับบันทึกเลขประจาํตัวประชาชน 

 

3. ใส่หมายเลขประจาํตวัประชาชนของผูส้าํเร็จการศึกษาใหค้รบ 13 หลกั  กดปุ่ม Enter ที&แป้นพิมพ ์ 
 หรือใชเ้มาส์ กดปุ่ม “ตกลง” ระบบจะแสดงหมายเลขประจาํตวัประชาชนมาใหใ้นหนา้จอหลกั ดงัรูป 
4. ภาษาไทย – คํานําหน้าชื<อ ที&ช่องวา่งที&อยูด่า้นหลงั “คํานําหน้าชื<อ” หากผูบ้นัทึกขอ้มูลทราบรหสั 
       คาํนาํหนา้นามเป็นตวัเลข 3 หลกั ก็สามารถพิมพต์วัเลขรหสัได ้หรือพิมพค์าํนาํหนา้ลงไปได ้ระบบ 
       จะดึงขอ้มูลขึ9นมาใหโ้ดยอตัโนมติั 
5. ชื<อ นามสกุล ใหพ้ิมพชื์&อ นามสกุล ของผูส้าํเร็จการศึกษา 
6. ชื<อปริญญา (ระบบดึงขอ้มูลมาจากการบนัทึกขอ้มูลที&ไดบ้นัทึกไวที้& “สถาบันการศึกษาที<คุรุสภารับ

รอง”  ใหเ้องโดยอตัโนมติั)  
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7. สาขาวชิาเอก ใหบ้นัทึกขอ้มูลสาขาวชิาเอกของผูส้าํเร็จการศึกษา 
8. เฉพาะมาตรฐานความรู้/รวมปฎบิัติการสอน เลือก 01 เฉพาะมาตรฐานความรู้ หรือเลือก 02  
       รวมปฎิบติัการสอน หรือกดเลือกจากเมนูทางดา้นหลงัก็ได ้
9. สถาบันการศึกษา (ระบบดึงขอ้มูลมาจากการบนัทึกขอ้มูลที&ไดบ้นัทึกไวที้& “สถาบันการศึกษาที< 
        คุรุสภารับรอง”  ใหเ้องโดยอตัโนมติั) 
10. วนัที<เข้าศึกษา (วว/ดด/ปปปป) ใหบ้นัทึกขอ้มูลวนัที&เขา้รับการศึกษา 
11. วนัที<สําเร็จการศึกษา(วว/ดด/ปปปป) ใหบ้นัทึกขอ้มูลวนัที&สาํเร็จการศึกษา 
12. สถานที<ศึกษาฝึกปฎบิัติการสอน ครัFงที< 1 ใหบ้นัทึกขอ้มูลชื&อโรงเรียน  
13. สังกดั หากทราบรหสัสังกดั สามารถบนัทึกขอ้มูลเลขรหสัในช่องสี&เหลี&ยมต่อจากชื&อ “สังกดั” ได ้หาก

ไม่ทราบสามารถเลือก “สังกดั” ไดที้&ดา้นหลงัช่องสาํหรับพิมพร์หสั  
14. จังหวดั และอาํเภอ มีหลกัการบนัทึกขอ้มูลเหมือนกบั “สังกดั” 
15. สถานที<ศึกษาฝีกปฏิบัติการสอน ครัFงที< 2, สังกดั, จังหวดัและอาํเภอ มีหลกัการบนัทึกขอ้มูลเหมือนกบั 

“สถานที<ศึกษาฝึกปฏิบัติการสอน ครัFงที< 1” 
16. ที&ช่องใส่รูปภาพ ใหเ้ลือกรูปภาพของผูส้าํเร็จการศึกษา ที&เก็บไวใ้นสถานที&เก็บรูปภาพ เช่น เก็บไวที้& 
 ไดรว ์D หรือใน My Picture ดงัรูป 
 

      
รูปแสดงหน้าจอแหล่งจัดเกบ็รูปภาพ 

 

หมายเหตุ   กรณีที&ระบบไม่สามารถดึงรูปภาพที&ตอ้งการขี9นมาใหไ้ด ้ ใหด้าํเนินการ ดงันี9  
      1. ที&รูปภาพ ใหค้ลิกขวาที&รูปภาพที&ตอ้งการ  เลือก Open With  >>  Windows Picture and   
          Fax Viewer  เพื&อกาํหนดค่าใหก้บัรูปภาพ  กด Ctrl + S  หรือ Save เพื&อจดัเก็บรูปภาพนั9น  

    2. ที&โปรแกรม KSP BUNDIT ตรงช่องรูปภาพ  ใหเ้ลือกรูปภาพจากแฟ้มที&บนัทึกจากขอ้ 1  
         ระบบจะดึงรูปภาพขึ9นมาให ้ 
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17. เมื&อบนัทึกขอ้มูลเสร็จเรียบร้อยแลว้  กดปุ่ม “บันทกึ” จะปรากฏกล่องขอ้ความแจง้ใหท้ราบวา่ได้
บนัทึกขอ้มูลลงในระบบเรียบร้อยแลว้  กดปุ่ม “OK” ดงัรูป 

 
 

 
รูปแสดงกล่องข้อความแจ้งให้ทราบว่าบันทึกข้อมลูเรียบร้อยแล้ว 

 

  18. ระบบจะยงัคงแสดงหนา้จอสาํหรับบนัทึกขอ้มูลผูส้าํเร็จการศึกษา  เพื&อใหเ้จา้หนา้ที&บนัทึกขอ้มูลผู ้
สาํเร็จการศึกษารายต่อ ๆ ไปได ้  โดยระบบจะแสดงขอ้มูล สาขาวชิาเอก วนัที&เขา้ศึกษา และวนัที&สาํเร็จการ
ศึกษา  กรณ ี ที&ขอ้มูลดงักล่าวไม่ตรงกบัรายละเอียดของผูส้าํเร็จการศึกษาที&กาํลงัจะบนัทึกขอ้มูล สามารถแกไ้ข
ไดท้นัที 
  19. เมื&อบนัทึกขอ้มูลรายชื&อผูส้าํเร็จการศึกษาเสร็จเรียบร้อยแลว้ ใหก้ดปุ่ม “ปิดหน้าต่าง”  จะปรากฏ 
กล่องขอ้ความ “ต้องการปิดหน้าต่างนีFหรือไม่” เพื&อยนืยนัการปิดหนา้ต่างอีกครั9 ง กดปุ่ม “OK”  ดงัรูป 
 

 
รูปแสดงกล่องข้อความยืนยนัการปิดหน้าต่างสาํหรับบันทึกข้อมลูผู้สาํเร็จการศึกษา 
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5. การดูข้อมูลผู้สําเร็จการศึกษา (เฉพาะราย) 

 กดปุ่ม “ดูข้อมูลผู้สําเร็จการศึกษา”  ระบบจะแสดงขอ้มูลผูส้าํเร็จการศึกษาทั9งหมดที&ไดบ้นัทึกไวขึ้9นมา
ให ้ ดงัรูป 

 

 
รูปแสดงหน้าจอข้อมลูผู้สาํเร็จการศึกษา 

 

 การเรียกดูขอ้มูลเฉพาะรายบุคคลสามารถทาํได ้ดงันี9  
1. ในช่อง “บัตรประจําตัวประชาชน”  ใหใ้ส่ขอ้มูลเลขประจาํตวัประชาชน 13 หลกั หรือ 
2.  ในช่อง  “ ชื<อ” ใส่คาํคน้หาเฉพาะชื&อ หรือบางส่วนของชื&อก็ได ้เช่น ตอ้งการจะคน้หาชื&อ นางสาว

อุษา ก็ใส่ อุ  ตวัเดียว หรือใส่ชื&อเตม็ก็ได ้ไม่ต้องใส่คํานําหน้าชื�อ  หรือ 
3. ในช่อง “นามสกุล” ใส่คาํคน้หาเฉพาะนามสกุล หรือบางส่วนของนามสกุลก็ได ้เช่น ตอ้งการจะคน้

หานามสกุล เอี&ยมศรีปกรณ์  ก็ใส่เฉพาะ สระเอ ตวัเดียว หรือ เอี&ยม เป็นตน้  
หมายเหตุ     วธีิการคน้หาขอ้มูลสามารถทาํได ้โดยใส่ขอ้มูลที&ตอ้งการจะคน้หาลงไปในช่องนั9น ๆ   ใหก้ดปุ่ม 
                      “เรียกใหม่” ระบบจะแสดงขอ้มูลที&อยูใ่นระบบขึ9นมาให ้
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6. การลบข้อมูลผู้สําเร็จการศึกษา (เฉพาะราย) 

 1. เมื&อตอ้งการจะลบรายชื&อผูส้าํเร็จการศึกษาแต่ละราย ทาํไดโ้ดยคน้หารายชื&อที&ตอ้งการ แลว้คลิกเลือก
ที&หมายเลขดา้นหนา้รายชื&อที&ตอ้งการจะลบ ระบบจะแสดงแถบสีนํ9าเงินตรงรายการที&เลือก ใหก้ดปุ่ม “ลบ” 
ระบบจะลบขอ้มูลที&ตอ้งการลบให ้ หากตอ้งการกลบัไปยงัหนา้จอหลกั  ใหก้ดปุ่ม “ปิด” ดงัรูป 
 

 
รูปแสดงหน้าจอการลบรายชื�อผู้สาํเร็จการศึกษา 
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7.  การรายงาน (ใบนําส่งและการสํารองข้อมูล) 

 เมื&อตอ้งการส่งรายงาน ใหก้ดปุ่ม “รายงาน”  จะปรากฏหนา้จอ ดงัรูป 
 

 
รูปแสดงหน้าจอรายงาน 

 

 
รูปแสดงหน้าจอใบนาํส่งเพื�อส่งรายงานให้สาํนักงานเลขาธิการคุรุสภา 
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 ให ้ Double Click ที& “ใบนําส่ง” เพื&อใหร้ะบบจดัทาํใบนาํส่ง ดงัรูป 
 

 
รูปแสดงหน้าจอใส่ข้อมลูวนัที�เพื�อออกใบนาํส่ง 

 

 หากตอ้งการแกไ้ขวนัที&สาํหรับออกใบนาํส่ง สามารถแกไ้ขไดท้นัที เสร็จแลว้กดปุ่ม “ดูรายงาน” จะ
ปรากฏหนา้จอรายงาน ดงัรูปดา้นล่าง  เมื&อสั&งทาํรายการที&ตอ้งการ (สั&งพิมพใ์บนาํส่งและสาํรองขอ้มูลใบนาํส่ง) 

เรียบร้อยแลว้ กดปุ่ม  มุมบนดา้นขวามือ เพื&อปิดหนา้จอ ดงัรูป 
 

 
รูปแสดงหน้าจอรายงานใบนาํส่ง 

  หากตอ้งการสั&งพิมพใ์บนาํส่ง  ใหก้ดปุ่ม  เพื&อสั&งพิมพใ์บนาํส่ง  
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7.1 การสํารองข้อมูลใบนําส่ง 
ไฟลที์&ไดจ้ากการสาํรองขอ้มูลใบนาํส่งและสาํรองขอ้มูลรายชื&อผูส้าํเร็จการศึกษาในเมนู “รายงาน” นี9  

เป็นการสาํรองขอ้มูลไวใ้หเ้จา้หนา้ที&สถาบนัผูผ้ลิตครูฯ เก็บไวต้รวจสอบขอ้มูลภายหลงั   (ไม่ใช่ไฟลข์อ้มูลที&ส่ง
ไปใหท้างสาํนกังานเลขาธิการคุรุสภา) 

เมื&อตอ้งการสาํรองขอ้มูลใบนาํส่ง เป็นนามสกุล .html หรือ .txt เก็บไวภ้ายในเครื&องใหก้ดปุ่ม  เพื&อ
เลือกสถานที&เก็บขอ้มูล จะปรากฏหนา้จอ   ดงันี9  
 

 
รูปแสดงหน้าจอสาํหรับเลือกสถานที�สาํรองข้อมลูใบนาํส่งในเครื�องคอมพิวเตอร์ 

 

เมื&อเลือกสถานที&สาํหรับสาํรองขอ้มูลไดแ้ลว้ ตั9งชื&อไฟลข์อ้มูลและเลือกชนิดนามสกุล   
กดปุ่ม “Save” เพื&อบนัทึกใบนาํส่งเป็นนามสกุลตามตอ้งการ 

จากตวัอยา่งดา้นบน จะเห็นไดว้า่ เราไดต้ั9งชื&อไฟลว์า่ “ใบนําส่ง” เลือกใหส้าํรองขอ้มูลใบนาํส่ง เป็น
นามสกุล .html และ .txt ไวที้& Folder : My Document เมื&อกดปุ่ม “Save” แลว้ จะพบไฟลที์&เราสาํรองขอ้มูล ตาม
นามสกุลที&ตอ้งการ ดงัรูป 
 

 
รูปแสดงตัวอย่างหน้าจอการสาํรองข้อมลูใบนาํส่งเป็นนามสกลุ .html และ .txt 
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7.2 การสํารองข้อมูลผู้สําเร็จการศึกษา 
หากตอ้งการสาํรองขอ้มูลผูส้าํเร็จการศึกษาทาํไดโ้ดย Double Click ที& รูปไฟล ์excel  ดงัรูป 

        

 
รูปแสดงหน้าจอการสาํรองข้อมลูผู้สาํเร็จการศึกษา 

 

  จะปรากฏหนา้จอสาํหรับเลือกสถานที&จดัเก็บ (ไดรว)์ เพื&อสาํรองขอ้มูลรายชื&อผูส้าํเร็จการศึกษา ดงัรูป 
 

 
รูปแสดงหน้าจอสาํหรับเลือกสถานที�สาํรองข้อมลูรายชื�อผู้สาํเร็จการศึกษาในเครื�องคอมพิวเตอร์ 
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 เมื&อเลือกไดรว ์สาํรองขอ้มูลเรียบร้อยแลว้ กดปุ่ม “Save” ระบบจะแสดงกล่องขอ้ความแจง้วา่ไดท้าํการ
สาํรองขอ้มูลเรียบร้อยแลว้ กดปุ่ม “OK” 
 

 

 
รูปแสดงกล่องข้อความเพื�อบอกสถานะการสาํรองข้อมลู 

 

 ไฟลข์อ้มูลที&เราไดส้าํรองรายชื&อผูส้าํเร็จการศึกษา จะเป็นชื&อมหาวทิยาลยั ตามดว้ยชื&อปริญญา วนั เดือน 
ปี ที&จบการศึกษา ดงัรูป 
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วธีิการส่งแฟ้มข้อมูลให้คุรุสภา 
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1. การเตรียมแฟ้มข้อมูลออนไลน์ 
                         ที&หนา้จอ “สํานักงานเลขาธิการคุรุสภา ข้อมูลผู้สําเร็จการศึกษาที<คุรุสภารับรอง” ใหก้ดปุ่ม 
“เตรียมแฟ้มข้อมูล” เพื&อใชก้ารส่งแฟ้มขอ้มูลไปใหคุ้รุสภา ดงัรูป 

 

 
รูปแสดงหน้าจอเตรียมแฟ้มข้อมลู 

 จะปรากฏหนา้ต่าง   “เลอืกโฟลเดอร์ที<ต้องการจัดเกบ็ข้อมูล”   ดงัรูป 
  

 
รูปแสดงหน้าจอสาํหรับเลือกโฟล์เดอร์ที�ต้องการเกบ็ข้อมลู 
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 ใหก้ดปุ่ม “ตกลง”  จะปรากฏหนา้ต่างแจง้ใหท้ราบวา่ “จัดเตรียมข้อมูลเรียบร้อย” ดงัรูป 
 

 
รูปแสดงหน้าต่างบอกสถานะการจัดเตรียมแฟ้มข้อมลู 

 

 ใหก้ดปุ่ม “OK”  แลว้เขา้ไปยงัสถานที&สาํหรับเก็บแฟ้มขอ้มูล จะพบแฟ้มขอ้มูลที&ไดจ้ดัเตรียมขอ้มูลไว ้ 
แลว้ ดงัรูป 

 
รูปแสดง ไฟล์ข้อมลูที�ได้จัดเตรียมเรียบร้อยแล้ว 

 

2. การส่งแฟ้มข้อมูลให้คุรุสภา 
  ที&หนา้จอ “สํานักงานเลขาธิการคุรุสภา ข้อมูลผู้สําเจ็จการศึกษาที<คุรุสภารับรอง” ใหก้ดปุ่ม 
“เตรียมแฟ้มข้อมูล”  เพื&อใชส้าํหรับส่งแฟ้มขอ้มูลไปใหคุ้รุสภา  กดปุ่ม “ส่งแฟ้มข้อมูลออนไลน์” จะปรากฏหนา้
จอ  ดงัรูป 

 

 
รูปแสดงหน้าจอส่งแฟ้มข้อมลูออนไลน์ 
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รูปแสดงหน้าจอสาํหรับส่งแฟ้มข้อมลูออนไลน์ 

 

 
      รูปแสดงหน้าสาํหรับ Upload ข้อมลู 
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 กดปุ่ม “ส่งแฟ้มข้อมูล” เพื&อส่งแฟ้มขอ้มูลไปใหส้าํนกังานเลขาธิการคุรุสภา ระบบจะนาํแฟ้มขอ้มูลที&จดั
เตรียมไวค้รั9 งล่าสุดส่งไปใหส้าํนกังานเลขาธิการคุรุสภาโดยอตัโนมติั   และผูใ้ชร้ะบบไม่จาํเป็นตอ้งเลือกแฟ้ม
ขอ้มูลใด ๆ อีก  
 เมื&อส่งแฟ้มขอ้มูลเสร็จเรียบร้อยแลว้ ระบบจะแจง้วา่ “สถานะส่งแฟ้มข้อมูลสําเร็จ”  กดปุ่ม 

  เพื&อแสดงวา่ไดด้าํเนินการเสร็จเรียบร้อยแลว้ 
 

3. การสํารองข้อมูล 
    กดปุ่ม “สํารองข้อมูล” จะปรากฏหนา้จอ  ดงัรูป 
 

 
รูปแสดงหน้าจอสาํรองข้อมลู 

 เลือก Folder ที&ตอ้งการจดัเก็บแฟ้มขอ้มูล  และกดปุ่ม “ตกลง” ระบบจะทาํการจดัเก็บแฟ้มขอ้มูลรวม
กนัไวใ้น Folder ที&เลือก  ดงัรูป 

 

 
รูปแสดงหน้าจอสาํหรับเลือกโฟล์เดอร์ที�ต้องการเกบ็ข้อมลู 
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รูปแสดงแฟ้มข้อมลูที�ได้จัดเกบ็ 

 
4. การล้างข้อมูล เริ<มใหม่ 

การลา้งขอ้มูล เริ&มใหม่  เป็นการลบขอ้มูลทั9งหมด แลว้กลบัไปยงัค่าเริ&มตน้ ใหก้ดปุ่ม “ล้างข้อมูล เริ<ม
ใหม่” เพื&อลบขอ้มูลทั9งของผูส้าํเร็จการศึกษา และลบขอ้มูลของสถาบนัการศึกษาจากระบบ  จะปรากฏกล่องขอ้
ความ “ต้องการจะลบข้อมูลผู้สําเร็จการศึกษา” หรือไม่  ดงัรูป 
 

 

รูปแสดงหน้าจอล้างข้อมลู-เริ�มใหม่ 
 

                                             

รูปแสดงกล่องข้อความเพื�อยืนยนัการลบข้อมลูทั�งหมด 
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 หากตอ้งการลบใหก้ดปุ่ม “OK” เพื&อยนืยนัลบขอ้มูลทั9งหมด แลว้ระบบจะแสดงกล่องขอ้ความ “ ลบข้อ
มูลผู้สําเร็จการศึกษาในวุฒิปริญญาที<รับรอง เรียบร้อย”  ดงัรูป 
 

 
รูปแสดงกล่องข้อความเพื�อบอกสถานะการสั�งลบข้อมลู 

 

5.  ออกจากระบบ 
เมื&อตอ้งการออกจากระบบหรือปิดโปรแกรม ใหก้ดปุ่ม “ออกจากระบบ” ดงัรูป 
 

 
รูปแสดงหน้าจอ “ออกจากระบบ” 

 

 
 

  มีปัญหาหรือข้อขัดข้องในการบันทกึข้อมูลหรือจัดส่งข้อมูล   แจ้งด่วนที<….. 
โทรศัพท์/โทรสาร 022806169 
e-mail : ITKSP@ Ksp.or.th 

 
 



คู่มอืการใช้งานโปรแกรม  KSP BUNDIT 

เอกสารสงวนลขิสิทธิ2 พ.ศ. 2552 ตามพระราชบัญญัตลิขิสิทธิ2 พ.ศ. 2537                                                   

สาํนกังานเลขาธิการคุรุสภา  สาํนกัเทคโนโลยสีารสนเทศ   กลุ่มเทคโนโลยแีละการสื&อสาร โทร. 02-280-6169           หนา้  28  

รายชื<อคณะทํางานจดัทําคู่มือ 
 

 1. นายองคก์ร อมรสิรินนัท ์  เลขาธิการคุรุสภา 
 2. นายสุรินทร์ อินทรักษา   รองเลขาธิการคุรุสภา 
           3. ดร. วลิาวลัย ์มาคุม้   ผูอ้าํนวยการสาํนกัเทคโนโลยสีารสนเทศ (รก) 
 4. นางราณี จีนสุทธิz    ผูอ้าํนวยการกลุ่มเทคโนโลยแีละการสื&อสาร (รก) 
 5. นางสาวนิภาพร ผะอบทอง  เจา้หนา้ที&เทคโนโลยสีารสนเทศปฏิบติัการ 
 6. นางสาวระววิรรณ อน้อ่วม  เจา้หนา้ที&บริหารทั&วไป 
 7. นายธรรมรัตน์ ชูเถื&อน   เจา้หนา้ที&เทคโนโลยสีารสนเทศปฏิบติัการ 
 8. นางสาวอาภรณ์ศิลป์ สิทธิเวทย ์  เจา้หนา้ที&เทคโนโลยสีารสนเทศปฏิบติัการ 
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