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ส ำหรับเขตพืน้ที่เท่ำน้ัน 

ปรับปรุง วนัท่ี 30/05/2562 



คู่มือปฏิบัติงาน 

การจัดท าข้อมูลในระบบสารสนเทศโรงเรียนเรียนรวม   

 (Special  Education  Technology : SET) 

 

 

1. หลักการและเหตุผล 
ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำนก ำหนดนโยบำยพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำ ปีงบประมำณ 

พ.ศ. 2564 - 2565 ตำมแผนแม่บทภำยใต้ยุทธศำสตร์ชำติ (พ.ศ.2561 - 2580) โดยมีกำรปฏิรูปกำรเรียนรู้ท่ี

ตอบสนองต่อกำรเปล่ียนแปลงในศตวรรษท่ี 21 ตระหนักถึงพหุปัญญำของมนุษย์ท่ีหลำกหลำย มีเป้ำหมำยให้

ผู้เรียนทุกกลุ่มวัยเรียนได้รับกำรศึกษำท่ีมีคุณภำพตำมมำตรฐำน มุ่งมั่นในกำรพัฒนำกำรศึกษำขั้นพื้นฐำนให้

เป็น “กำรศึกษำข้ันพื้นฐำนวิถีใหม่ วิถีคุณภำพ” และในด้ำนโอกำสทำงกำรศึกษำ ส่งเสริมและพัฒนำผู้เรียนท่ีมี

ควำมสำมำรถพิเศษสู่ควำมเป็นเลิศ เพื่อเพิ่มขีดควำมสำมำรถในกำรแข่งขันของประเทศ ตลอดจนด้ำน           

กำรส่งเสริมเด็กพิกำรและผู้ด้อยโอกำส ให้ได้รับโอกำสทำงกำรศึกษำท่ีมีคุณภำพมีทักษะในกำรด ำเนินชีวิต          

มีทักษะพื้นฐำนในกำรประกอบอำชีพ พึ่งตนเองได้อย่ำงมีศักด์ิศรีควำมเป็นมนุษย์ตำมหลักของปรัชญำ

เศรษฐกิจพอเพียง          

 ตำมพระรำชบัญญัติกำรจัดกำรศึกษำส ำหรับคนพิกำร พ.ศ.2551 ท่ีกล่ำวถึงสิทธิและหน้ำท่ีทำง 

กำรศึกษำของคนพิกำร ให้ได้รับโอกำสและบริกำรทำงกำรศึกษำ ในทุกระบบ และรูปแบบท่ีหลำกหลำยอย่ำงมี

คุณภำพ และด ำรงชีวิตอยู่ในสังคมได้อย่ำงมีควำมสุขตำมศักยภำพของแต่ละบุคคล ดังนั้นเพื่อเป็นกำรประกัน

โอกำสทำงกำรศึกษำ กำรประเมินคุณภำพ กำรให้บริกำรกำรศึกษำให้กับเด็กและเยำวชนผู้ท่ีมีควำมพิกำร 

จ ำเป็นต้องจัดกำรศึกษำในรูแบบของกำรเรียนรวม เพื่อให้บุคคลเหล่ำนั้นสำมำรถเข้ำถึงกำรศึกษำได้อย่ำงท่ัวถึง

 จำกข้อมูลในระบบสำรสนเทศโรงเรียนเรียนรวม (Special  Education  Technology :  SET) พบว่ำ 

จ ำนวนนักเรียนพิกำรเพิ่มสูงขึ้นทุกปี ส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำประถมศึกษำชัยภูมิ เขต 2 ตระหนักเห็น

ควำมส ำคัญในกำรเพิ่มโอกำสกำรเข้ำถึงบริกำรกำรศึกษำข้ันพื้นฐำนให้ท่ัวถึงครอบคลุมผู้เรียนโดยเฉพำะผู้เรียน

พิกำรท้ัง 9 ประเภทในโรงเรียน เพื่อให้กำรด ำเนินงำนบรรลุตำมวัตถุประสงค์ จึงส่งเสริม สนับสนุนพัฒนำครู

และบุคลำกรทำงกำรศึกษำด้ำนกำรศึกษำพิเศษ ตลอดจนพัฒนำเด็กพิกำรในโรงเรียนทุกคน ให้ได้รับโอกำสใน

กำรพัฒนำเต็มตำมศักยภำพ ส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำประถมศึกษำชัยภูมิ เขต 2 จึงได้จัดท ำโครงกำร

กำรศึกษำพิเศษเพื่อพัฒนำควำมสำมำรถทำงกำรเรียนรู้ในโรงเรียนเรียนรวม เพื่อให้นักเรียนท่ีมีควำมต้องกำร

พิเศษ ให้ได้รับกำรศึกษำอย่ำงเท่ำเทียมกัน 
 



         2. วัตถุประสงค์ 

  1. เพื่อสร้ำงควำมเข้มแข็งให้โรงเรียนท่ีจัดกำรศึกษำเรียนรวม ในรูปแบบกำรเรียนกำร

สอนท่ีสอดคล้องกับสภำพของควำมพิกำร  

  2. เพื่อให้ครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำมีควำมรู้ ควำมเข้ำใจ และสำมำรถพัฒนำ

ศักยภำพของนักเรียนพิกำรได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ 

  3. เพื่อให้นักเรียนพิกำรเรียนรวมได้รับสิทธิและโอกำสทำงกำรศึกษำอย่ำงเท่ำเทียมกัน 

ในรูปแบบท่ีเหมำะสม และตำมศักยภำพของแต่ละบุคคล 

 

3. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

  ส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำประถมศึกษำชัยภูมิ เขต 2 แจ้งให้โรงเรียนท่ัวไปจัดกำรเรียน

รวมในสังกัด ด ำเนินกำร ดังนี้  

  1. โรงเรียนคัดกรองนักเรียนพิกำรเรียนรวมตำมประเภทควำมพิกำร โดยผู้บริหำร ครู

บุคลำกร ผู้ผ่ำนกำรอบรมหลักสูตร “ผู้ด ำเนินกำรคัดกรองคนพิกำรทำงกำรศึกษำ” และได้รับควำมยินยอมจำก

ผู้ปกครอง ซึ่งก ำหนดประเภทของคนพิกำรเป็น 9 ประเภท ดังนี้ 

1. บุคคลท่ีมีควำมบกพร่องทำงกำรเห็น 

2. บุคคลท่ีมีควำมบกพร่องทำงกำรได้ยิน 

3. บุคคลท่ีมีควำมบกร่องทำงสติปัญญำ 

4. บุคคลท่ีมีควำมบกพร่องทำงร่ำงกำร กำรเคล่ือนไหว หรือสุขภำพ 

5. บุคคลท่ีมีควำมบกพร่องทำงกำรเรียนรู้ 

6. บุคคลท่ีมีควำมบกพร่องทำงกำรพูด ภำษำ 

7. บุคคลท่ีมีควำมบกพร่องทำงพฤติกรรม และอำรมณ์ 

8. บุคคลออทิสติก 

9. บุคคลพิกำรซ้อน 

2. ดำวน์โหลดคู่มือกำรใช้งำนโปรแกรมของส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ และโรงเรียนผ่ำน
เว็บบรำวเซอร์  Google Chrome  ได้ท่ีเว็บไซต์ www.specialset.bopp.go.th เลือก ระบบบริหารจัดการ
ข้อมูลโรงเรียนเรียนรวม และรำยงำนในระบบ SET  โดย  

ภำคเรียนท่ี 1 ภำยใน 10 มิถุนำยน ของทุกปี 
ภำคเรียนท่ี 2 ภำยใน 10 พฤศจิกำยน ของทุกป ี
3. ปรับปรุง เพิ่มเติม ข้อมูลนักเรียนพิกำรเรียนในโรงเรียนท่ัวไปจัดกำรเรียนรวมที่ผ่ำนกำรคัด

กรองจำกผู้ผ่ำนกำรอบรมหลักสูตร “ผู้ด ำเนินกำรคัดกรองคนพิกำรทำงกำรศึกษำ” และได้รับควำมยินยอมจำก
ผู้ปกครอง โดยโรงเรียนสำมำรถยืนยันข้อมูลท่ีหน้ำระบบโปรแกรมสำรสนเทศ SET ของโรงเรียน 



4. ส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำตรวจสอบข้อมูลนักเรียนพิกำรเรียนรวมของโรงเรียนในสังกัด
แล้วยืนยันข้อมูลท่ีหน้ำระบบโปรแกรมสำรสนเทศ SET ของส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ 

5. โรงเรียนบันทึกและตรวจสอบข้อมูล IEP และ IIP ของนักเรียนพิกำรเรียนรวมให้ครบทุก
คน ตำมระยะเวลำท่ีก ำหนดในปฏิทินกำรจัดท ำข้อมูลสำรสนเทศ ระบบบริหำรจัดกำรข้อมูลเรียนรวม 

 

4. ระเบียบ กฎหมายที่เก่ียวข้อง 

1. รัฐธรรมนูญแห่งรำชอำณำจักรไทย พ.ศ. 2560  

2. พระรำชบัญญัติกำรศึกษำแห่งชำติ พ.ศ. 2542 (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2545 

      และ (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2553 

3. พระรำชบัญญัติกำรจัดกำรศึกษำส ำหรับคนพิกำร พ.ศ. 2551 และ 

      (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2556 

4. พระรำชบัญญัติส่งเสริมและพัฒนำคุณภำพชีวิตคนพิกำร พ.ศ. 2550 

      และ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2556 

5. ประกำศกระทรวงศึกษำธิกำร เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีกำรจัดท ำแผนกำร 

      จัดกำรศึกษำเฉพำะบุคคลระดับกำรศึกษำข้ันพื้นฐำน พ.ศ. 2552 

6. ประกำศคณะกรรมกำรส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำส ำหรับคนพิกำร เรื่อง  

    หลักเกณฑ์กำร   ให้ครูกำรศึกษำพิเศษ ครู และคณำจำรย์ ได้รับกำรส่งเสริม 

    และพัฒนำศักยภำพในกำรจัดกำรศึกษำ ส ำหรับคนพิกำร พ.ศ. 2552 

7. นโยบำยและจุดเน้นส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำข้ันพื้นฐำน  

8. แผนกำรจัดกำรศึกษำส ำหรับคนพิกำร ฉบับท่ี 3 พ.ศ.  2560 - 2564  

    กระทรวงศึกษำธิกำร 

5. ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 

1. นักเรียนท่ีมีควำมต้องกำรพิเศษได้รับกำรพัฒนำตำมศักยภำพของแต่ละบุคคล 

2. โรงเรียนมีกำรด ำเนินงำนเพื่อพัฒนำและบริหำรจัดกำรเรียนรวมอย่ำงเป็นระบบ 

  3. โรงเรียนต้นแบบกำรเรียนรวม (ศูนย์ SSS) และโรงเรียนท่ัวไปจัดกำรเรียนรวม จัดท ำวิจัย

ในช้ันเรียนส ำหรับนักเรียนท่ีมีควำมบกพร่องทำงกำรเรียนรู้ 

  4. ครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำมีควำมรู้ ควำมเข้ำใจ และมีทักษะในกำรพัฒนำนักเรียน

พิกำรได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ 

        5. นักเรียนพิกำรเรียนรวมได้รับสิทธิและโอกำสทำงกำรศึกษำอย่ำงเท่ำเทียมกัน ในรูปแบบท่ี

เหมำะสม 
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การเข้าใช้งานหน้าเว็บ 

การเข้าใช้งานระบบฯ สามารถเข้าใช้งานระบบได้ที่เว็บไซต์ 
http://specialbasic.specialset.bopp.go.th/specialbasic/index.php เพ่ือความสะดวกในการใช้งาน 
เว็บไซต์ กรุณาใช้เว็บบราวเซอร์ Google Chrome ในการเข้าสู่ระหน้าเว็บไซต์ 

การลงทะเบียนส าหรับผู้ดูแลระบบโรงเรียน 

 

- รูปหมายเลข 1 กดลงทะเบียนผู้ดูแลระบบโรงเรียน 
- รูปหมายเลข 2 เลือกเขตพ้ืนที่การศึกษาก่อน แล้วเลือกโรงเรียน ที่ต้องการลงทะเบียน แล้วกด 

“ค้นหาผู้ใช้” 
- รูปหมายเลข 3 แสดงผลการค้นหา ในกรณีที่ไม่พบผู้ใช้งาน หรือ ลงทะเทียนไม่ครบ 3 คน ระบบ 

จะแสดง “คลิกเพื่อลงทะเบียน” 
- รูปหมายเลข 4 กรอกข้อมูลให้ครบถ้วน แล้วกด “ลงทะเบียน” 
- รูปหมายเลข 5 ระบบแจ้งเตือน กรุณากรอกข้อมูลให้ครบถ้วนค่ะ กด “ตกลง” 
- รูปหมายเลข 6 แสดงหน้าแบบฟอร์ม เพิ่มข้อมูลการลงทะเบียน  กรอกข้อมูลให้ครบถ้วน แล้วกด 

“บันทึกข้อมูล” 
- รูปหมายเลข 7 ระบบแจ้งเตือน ลงทะเบียนส าเร็จ กด “ตกลง” เพ่ือ เข้าสู่ระบบ 
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 การเข้าใช้งานหน้าเว็บ 
การเข้าใช้งานระบบฯ สารมารถเข้าใช้งานระบบได้ที่เว็บไซต์  

http://specialbasic.specialset.bopp.go.th/specialbasic/index.php เพ่ือความสะดวกในการใช้งานเว็บไซต์ 
กรุณาใช้เว็บบราวเซอร์ Google Chrome ในการเข้าสู่ระหน้าเว็บไซต์ 

 
 
 
 

 การลงทะเบียนเข้าใช้งานระบบ 
การเข้าใช้งานครั้งแรก จะต้องลงทะเบียน โดยแยกกลุ่มการลงทะเบียนหากโดยคลิกท่ีค าว่า  

“ลงทะเบียนผู้ดูแลระบบ” แล้วเลือก  “ลงทะเบียนผู้ดูแลระบบเขตพื้นที่” ดังภาพ 

 
 
 

เมื่อคลิกค าว่า “ลงทะเบียนผู้ดูแลระบบเขตพื้นที่” แล้ว ให้ค้นหาผู้ใช้งานในเขตพ้ืนที่  โดยท าการ 
เลือกเขตพื้นที ่ และกดที่ปุ่ม “ค้นหาผู้ใช้” ดังภาพ  

 
 
 

http://specialbasic.specialset.bopp.go.th/specialbasic/index.php
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กรณีการค้นหาผู้ใช้งานในระบบ 
กรณีที่ 1    ไม่พบผู้ใช้งาน ในระบบเขตพ้ืนที่ที่เลือก ให้คลิกที่ปุ่ม “คลิกเพื่อลงทะเบียน” ดังภาพ 

 
 

กรณีที่ 2    พบผู้ใช้งาน ในระบบเขตพ้ืนที่ที่เลือก แต่จ านวนผู้ใช้ไม่เกินจ านวนที่ระบบก าหนดคือ 3 คน 
หากต้องการลงทะเบียนเพิ่มให้  คลิกที่ปุ่ม “คลิกเพื่อลงทะเบียน” ดังภาพ ถ้าไม่ต้องการลงทะเบียนเพ่ิม ให้ติดต่อ
ผู้ใช้ตามชื่อท่ีปรากฏ 
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กรณีที่ 3    พบผู้ใช้งาน ในระบบเขตพ้ืนที่ที่เลือก แต่จ านวนผู้ใช้ครบจ านวนที่ระบบก าหนดให้ท าการ 
ติดต่อผู้ใช้ตามชื่อที่ปรากฏ ดังภาพ 

 

 
 

 การลงทะเบียนระบบ 

 
 
อธิบายภาพการลงทะเบียนระบบ 
หมายเลข 1 ชื่อผู้ใช้งานหรือ Username ให้กรอกชื่อ Username ได้เพียงตัวอักษร a – z และ 0 – 9 เท่านั้น 
              และมีความยาวระหว่าง 6 - 15 ตัวอักษรหรือตัวเลข 
 
 
 



5 
 

 
 
กรณีชื่อผู้ใช้งานที่ก าหนดมีผู้ใช้อยู่แล้วจะแสดงข้อความ ดังภาพ ให้ก าหนดใหม่ 

 
 
หมายเลข 2  รหัสผ่าน ให้กรอกได้เพียงตัวอักษร a – z และ 0 – 9 เท่านั้น และมี  
                 ความยาวระหวา่ง 6 - 15 ตัวอักษรหรือตัวเลข 
หมายเลข 3  ชื่อผู้จัดท า ให้กรอกชื่อผู้จัดท าข้อมูล 
หมายเลข 4 นามสกุลผู้จัดท า ให้กรอกนามสกุลผู้จัดท าข้อมูล 
หมายเลข 5 เลขบัตรประจ าประชาชน ผู้จัดท าข้อมูล โดยไม่ต้องเว้นวรรค /- ไม่ต้องใส่ 
                จากนั้นให้คลิกปุ่ม “ลงทะเบียน” 

 
 การเข้าสู่ระบบ 

หากมีชื่อผู้ใช้งานและรหัสผ่าน  ให้ท าการกรอกตามช่องที่ก าหนด แล้วท าการคลิกท่ีปุ่ม “เข้าสู่ระบบ”  
ดังภาพ 
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 ลืมรหัสผ่าน 

เมื่อต้องการเข้าสู่ระบบ ในกรณีท่ีผู้ใช้ได้ลงทะเบียนเพ่ือเข้าสู่ระบบไว้แล้ว แต่ไม่สามารถจ ารหัสผ่านในการ
เข้าสู่ระบบได้  ให้คลิกปุ่ม “ลืมรหัสผ่าน” 

 
 เมื่อท าการคลิกปุ่ม “ลืมรหัสผ่าน”  จะมึการแสดงหน้าจอดังภาพ  จากนั้นให้ท าการกรอกข้อมูลชื่อ
ผู้จัดท า  นามสกุลผู้จัดท า และเลขบัตรประจ าตัวประชาชน โดยข้อมูลที่กรอกจะต้องเหมือนกับตอนที่ได้
ลงทะเบียนไว้  จากนั้นให้ท าการเลือกเฉพาะเขตพ้ืนที่ และคลิกปุ่ม “ค้นหา” 
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 หน้าหลักของระบบ 
เมื่อท าการเข้าสู่ระบบเรียบร้อยแล้ว จะพบหน้าจอของระบบ ดังภาพ  
 

 
 

อธิบายภาพหน้าจอหลักของระบบ 
ส่วนที่ 1   แถบเมนูหลักในการใช้งานระบบ ในระดับเขตพ้ืนที่ ดังภาพ (หมายเลขที่ 1) 
ส่วนที่ 2   ส่วนการตรวจสอบการกรอกข้อมูลนักเรียน แต่ละโรงเรียนเฉพาะโรงเรียนที่มีเด็กพิการ

(หมายเลข 2)  
ส่วนที่ 3   ปุ่มการปลดล็อกการยืนยันข้อมูลนักเรียนของเขตพ้ืนที่ (หมายเลข 3) 
ส่วนที่ 4   ปุ่มการตรวจสอบข้อมูลนักเรียนรายบุคคล เฉพาะโรงเรียน (หมายเลข 4) 
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 เมนูในการใช้งานระบบ 

 
 

อธิบายภาพเมนูการใช้งานระบบ 
หมายเลข 1  ส่วนแสดงหน้าหลักในการใช้งานระบบ 
หมายเลข 2  ส่วนจัดการข้อมูลผู้ใช้งาน ที่ก าลังใช้งานระบบ 
หมายเลข 3  ส่วนจัดการข้อมูลเขตพ้ืนที่ 
หมายเลข 4  ข้อมูลผู้ใช้งานระบบของโรงเรียน 
หมายเลข 5  ผู้คัดกรองคนพิการทางการศึกษา 
หมายเลข  6  ส่วนแสดงผลรายงานส าหรับเขตพ้ืนที่ 
หมายเลข 7  ส่วนจัดการข้อมูลให้โรงเรียน 
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 การใช้งานในส่วนเมนูต่างๆของระบบ 
 การจัดการข้อมูลผู้ใช้งาน  

 
 

เป็นการแก้ไขรหัสผ่าน ของผู้ที่ก าลังใช้งานระบบ เมื่อท าการแก้ไขเสร็จสิ้นให้คลิกท่ีปุ่ม 
“บันทึกการแก้ไข” เพ่ือบันทึกข้อมูล หากไม่ต้องการแก้ไขให้คลิกท่ีปุ่ม “ยกเลิก” ดังภาพ 
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 จัดการข้อมูลเขตพื้นที่ 

 

 
 

เป็นการแก้ไขข้อมูลพื้นฐานของเขตพ้ืนที ่หากมีการแก้ไขข้อมูล ให้คลิกท่ีปุ่ม  “แก้ไขข้อมูล” 
(หมายเลข 1)  เมื่อท าการกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว จากนั้นให้คลิกปุ่ม “บันทึกข้อมูล” (หมายเลข 2) จากนั้น
ระบบจะท าการบันทึกการแก้ไข ข้อมูลเรียงจากข้อมูลที่ได้ท าการกรอก   หากไม่ต้องการแก้ไขข้อมูลให้ คลิกปุ่ม 
“ยกเลิก” ดังภาพ(ภาพจะเป็นการแสดงข้อมมูลสมมติ) 
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 ข้อมูลผู้ใช้งานระบบโรงเรียน 
เป็นการแสดง ข้อมูลผู้ใช้งานระบบของโรงเรียน ที่อยู่ในเขตพ้ืนที่นั้นๆ 

 
 

หน้าจอแสดงข้อมูลตัวอย่าง ผู้ใช้งานของโรงเรียน หากโรงเรียนลืมชื่อผู้ใช้งานหรือรหัสผ่าน ท่านสามารถ
ตรวจสอบให้โรงเรียนได้ 
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 ผู้คัดกรองคนพิการทางการศึกษา 

 

 
 

 เป็นการจัดการข้อมูลผู้ที่ได้ผ่านการอบรม “ผู้ด าเนินการคัดกรองคนพิการทางการศึกษา”  ในแต่ละ
ส านักงานเขตพ้ืนที่ ที่ได้มีการจัดการอบรมข้ึน ในแต่ละปีการศึกษา 
 
ตัวอย่าง  หน้าจอการการจัดการข้อมูล 
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หากต้องการเพ่ิมข้อมูลผู้คัดกรองคนพิการทางการศึกษา ให้เลือกปุ่ม “เพิ่มข้อมูลผู้คัดกรอง” 
จะปรากฎ ดังภาพ 

 
ตัวอย่าง  หน้าจอการกรอกข้อมูลผู้คัดกรองคนพิการทางการศึกษา 

 
 

 แสดงผลรายงาน 
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เป็นการออกรายงานจากระบบในส่วนต่างๆ จากข้อมูลที่มีอยู่ในระบบ  ซึ่งผู้ใช้สามารถเลือกรายงานตาม
ความต้องการได้  ตามหัวข้อรายงานที่มีให้ในระบบ ตัวอย่างเช่น รายงานข้อมูลบุคลากร  รายงานข้อมูลนักเรียน 
รายงานงบประมาณ  รายงานสรุปยอดบุคลากรหรือนักเรียน ในแต่ละเขตพ้ืนที่ หรือโรงเรียน เป็นต้น 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ตัวอย่าง  รายงานข้อมูลนักเรียน 
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ตัวอย่าง รายงานข้อมูลบุคลากร 
 

 
 
ตัวอย่าง รายงานข้อมูลงบประมาณ 
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 จัดการข้อมูลให้โรงเรียน 

 
 

จัดการข้อมูลบุคลากรให้กับโรงเรียน กรณีเขตพื้นที่ต้องการเพิ่ม/แก้ไข ข้อมูลบุคลกรของโรงเรียนโดยจะมี
การแบ่งเป็น 5 ส่วน ดังนี้ 

 

 
อธิบายภาพ 
หมายเลข 1  ส่วนการเพ่ิมข้อมูลบุคลากร 
หมายเลข 2  ส่วนการแก้ไขข้อมูลบุคลากร 
หมายเลข 3  ส่วนการการจัดการข้อมูลสัญญาจ้าง 
หมายเลข 4  ส่วนการการจัดการสถานะบุคลากร 
หมายเลข 5  ส่วนการแสดงข้อมูลบุคลากรย้ายออกจากโรงเรียน 
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 หมายเลข 1  ส่วนการเพิ่มข้อมูลบุคลากร 

 

 
 

เมื่อคลิกท่ีเมนู “เพิ่มข้อมูลบุคลากร”  จะแสดงหน้าระบบดังนี้ 

 
 
อธิบายภาพการเพิ่มข้อมูลบุคลากร 

หมายเลข  1  ส่วนการค้นหาข้อมูลบุคลากร  เมื่อท าการกรอกข้อมูลบุคลากรที่ต้องการค้นหา  
และคลิกปุ่ม “เริ่มค้นหา” (หมายเลข 3) จะแสดงข้อมูลบุคลากรที่ค้นหา 
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 กรณีที่ 1  พบข้อมูลที่ท าการค้นหา จะแสดงผล ดังภาพ 

 
 กรณีที่ 2  ไม่พบข้อมูลที่ค้นหา จะแสดงผลดังภาพ 
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หมายเลข 2  ตารางแสดงผลข้อมูลบุคลากร ทั้งหมด ในกรณีท่ีไม่ท าการค้นหา 

 
 
หมายเลข 4  เมื่อคลิกปุ่ม “เพิ่มบุคลากร”   เป็นการเพ่ิมข้อมูลบุคลากรเข้าใน 

 
 

เมื่อคลิกปุ่ม “เพิ่มบุคลากร” จะแสดงแบบฟอร์มการกรอกข้อมูลบุคลากร เมื่อท าการกรอกแบบฟอร์ม
ครบถ้วนและถูกต้อง ให้คลิกปุ่ม “บันทึกข้อมูล” หากไม่ต้องการเพ่ิมข้อมูลให้คลิกปุ่ม “ยกเลิก” ดังภาพ 
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อธิบายภาพฟอร์มการเพิ่มบุคลากร    

    หมายเลข 1  กรอกเลขบัตรประจ าตัวประชาชน 13 หลัก 
หมายเลข 2  ท าการคลิกปุ่ม “ดึงข้อมูลจากระบบ SET” เพ่ือท าการค้นหาข้อมูลพื้นฐาน และกรอก
ข้อมูลที่เหลือทั้งหมด 
หมายเลข 3  เมื่อท าการกรอกข้อมูลถูกต้อง ครบถ้วน ให้คลิกปุ่ม “บันทึกข้อมูล” 

 หมายเลข 2  ส่วนการแก้ไขข้อมูลบุคลากร 
เมื่อท าการคลิกเมนู “แก้ไขข้อมูลบุคลากร”  จะแสดงหน้าระบบดังภาพ 
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อธิบายภาพส่วนการแก้ไขข้อมูลบุคลากร 
หมายเลข 1  ส่วนการค้นหาข้อมูลบุคลากร กรณีท่ีต้องการค้นหาโรงเรียนเฉพาะโรงเรียน หรือตาม
ต าแหน่ง หรือชื่อ-นามสกุล หรือเลขบัตรประจ าตัวประชาชน 
หมายเลข 2  ส่วนการแสดงข้อมูลบุคลากรทั้งหมด จากทุกโรงเรียนที่มีอยู่ในเขตพ้ืนที่ 
หมายเลข 3 ส่วนปุ่มการแก้ไขข้อมูลบุคลากร 

   เมื่อท าการคลิกปุ่ม “แก้ไขข้อมูล”  (รูปดินสอ) จะแสดงหน้าจอข้อมูลบุคลากรคนนั้นๆ หาก
ต้องการแก้ไขข้อมูลให้ท าการกรอกข้อมูล แล้วคลิกปุ่ม “บันทึกการแก้ไข”  หากไม่ต้องการแก้ไขข้อมูล
ให้คลิอกปุ่ม  “ยกเลิก” ดังภาพ 

 

 
 
  อธิบายภาพฟอร์มการแก้ไขข้อมูลบุคลากร 

หมายเลข 1  ตรวจสอบเลขบัตรประจ าตัวประชาชน 13 หลัก 
หมายเลข 2 เมื่อท าการกรอกข้อมูลถูกต้อง ครบถ้วน ให้คลิกปุ่ม “บันทึกข้อมูล” 

 หมายเลข 3 ส่วนการจัดการข้อมูลสัญญาจ้าง 
เมื่อท าการคลิกเมนู “แก้ไขสัญญาจ้าง”  จะแสดงหน้าจอดังนี้ 
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อธิบายภาพส่วนการจัดการข้อมูลสัญญาจ้าง 
หมายเลข 1  ส่วนการค้นหาบุคลากร ที่มีการท าสัญญาจ้าง 
หมายเลข 2  ส่วนแสดงข้อมูลบุคลากรที่มีการท าสัญญาจ้างในเขตพ้ืนที่ 
หมายเลข 3  ส่วนการแก้ไขข้อมูลสัญญาจ้างของบุคลากรคนนั้นๆ 

   เมื่อท าการคลิกปุ่ม “แก้ไขข้อมูล” (รูปดินสอ)  จะแสดงหน้าข้อมูลการท าสัญญาจ้าง 
ของบุคลากรคนนั้นๆ ที่ได้ท าการเลือก คลิกปุ่ม “แก้ไขข้อมูล” (รูปดินสอ) ดังนี้ 
 

 
 



23 
 

อธิบายภาพส่วนการแก้ไขข้อมูลสัญญาจ้างของบุคลากร 
หมายเลข 1  ส่วนการเพ่ิมข้อมูลสัญญาจ้าง  หากต้องการเพ่ิมสัญญาจ้างใหม่ให้ท าการกรอกข้อมูลสัญญา
จ้างให้ครบถ้วนและท าการคลิกปุ่ม “บันทึกข้อมูล” หากไม่ต้องการเพิ่มข้อมูล ให้คลิกปุ่ม “ยกเลิก” 
หมายเลข 2  ส่วนการแสดงข้อมูลการท าสัญญาจ้างของบุคลากรคนนั้นๆ  
หมายเลข 3  ส่วนการแก้ไข ข้อมูลสัญญาจ้างฉบับนั้นๆ  

เมื่อท าการคลิกปุ่ม “แก้ไข” (รูปดินสอ) จะปรากฏข้อมูลสัญญาจ้างฉบับนั้นๆ หากต้องการ
แก้ไขข้อมูลสัญญาจ้างให้ท าการกรอกข้อมูล และคลิกปุ่ม “บันทึกการแก้ไข”  หากไม่ต้องการแก้ไขข้อมูล
สัญญาจ้างฉบับนั้นๆ ให้ท าการ คลิกปุ่ม “ยกเลิก” ดังภาพ 

 

 
 

 หมายเลข 4 ส่วนการการจัดการสถานะบุคลากร 
เมื่อท าการคลิกเมนู “ข้อมูลสถานะบุคลากร” จะปรากฏหน้าจอดังภาพ 
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อธิบายภาพส่วนการจัดการสถานะบุคลากร 
หมายเลข 1  ส่วนการค้นหาบุคลากร 
หมายเลข 2  ส่วนการแสดงข้อมูลบุคลากรแต่ละโรงเรียน ที่อยู่ในเขตพ้ืนที่ 
หมายเลข 3  ส่วนการแก้ไขสถานะบุคลากร เมื่อท าการคลิกท่ี ปุ่ม “จัดการสถานะบุคลากร” (รูปดินสอ)  
จะแสดงหน้าจอดังนี้ 
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อธิบายภาพส่วนการแก้ไขสถานะบุคลากร  
หมายเลข 1  ส่วนแสดงข้อมูลบุคลากรคนนั้นๆที่ต้องการแก้ไขสถานะ 
หมายเลข 2  ส่วนการแก้ไขสถานะ หากต้องการแก้ไขสถานะให้ท าการเลือกสถานะและท าการบันทึก
ข้อมูล หากไม่ต้องการแก้ไขให้คลิกปุ่มยกเลิก 

 หมายเลข 5  ส่วนการแสดงข้อมูลบุคลากรย้ายออกจากโรงเรียน 
เมื่อท าการคลิกเมนู “ข้อมูลบุคลากรย้าย”  จะแสดงหน้าจอ รายชื่อบุคลากรที่เคยเป็นบุคลากร

ภายในโรงเรียน และได้ท าการย้ายออก ไปแล้ว ดังนี้ 

 
จัดการข้อมูลนักเรียนให้กับโรงเรียน กรณีเขตพื้นที่ต้องการเพิ่ม/แก้ไข ข้อมูลนักเรียนของโรงเรียน กับโดย

จะมีการแบ่งเป็น 9  ส่วน ดังนี้ 
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อธิบายภาพเมนูการจัดการข้อมูลนักเรียน 
หมายเลข 1  ส่วนการ เพ่ิม/แก้ไขข้อมูลนักเรียน 
หมายเลข 2  ส่วนการจัดการผลการเรียน 
หมายเลข 3  ส่วนการจัดการน้ าหนัก-ส่วนสูง 
หมายเลข 4  ส่วนการจัดการสถานะนักเรียน 
หมายเลข 5  ส่วนการจัดการการเลื่อนชั้นนักเรียน 
หมายเลข 6  ส่วนการอนุมัติการส าเร็จการศึกษา 
หมายเลข 7  ส่วนแสดงข้อมูลนักเรียนที่ไม่ศึกษาแล้ว 
หมายเลข 8  ส่วนการจัดการแผนจัดการศึกษาเฉพาะบุคลคล IEP 
หมายเลข 9  ส่วนการจัดการแผนจัดการศึกษาเฉพาะบุคลคล IIP 
 
 หมายเลข 1  ส่วนการ เพิ่ม/แก้ไขข้อมูลนักเรียน 
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เมื่อท าเลือกเมนู เพิ่ม/แก้ไขข้อมูลนักเรียน จะแสดงหน้าจอ ดังนี้ 

 
 

อธิบายภาพ 
หมายเลข 1 ส่วนการค้นหานักเรียน 
หมายเลข 2 ส่วนแสดงข้อมูลนักรียน 
หมายเลข 3 ส่วนการเพ่ิมข้อมูลนักเรียน 
หมายเลข 4 ส่วนการแก้ไขข้อมูลนักเรียน 
 

หากต้องการเพิ่มข้อมูลนักเรียน  เมื่อคลิกปุ่ม “เพิ่มนักเรียน”  จะแสดงหน้าฟอร์ม 
การกรอกข้อมูลนักเรียน หากต้องการเพ่ิมข้อมูลนักเรียนให้ท าการกรอกข้อมูลให้ครบถ้วน และคลิกปุ่ม 
“บันทึก”  หากไม่ต้องการเพิ่มข้อมูลนักเรียนให้คลิกปุ่ม “ยกเลิก” ดังภาพ 
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อธิบายภาพฟอร์มการเพิ่มข้อมูลนักเรียน  
    หมายเลข 1  กรอกเลขบัตรประจ าตัวประชาชน 13 หลัก 

หมายเลข 2  เมื่อท าการกรอกข้อมูลถูกต้อง ครบถ้วน ให้คลิกปุ่ม “บันทึกข้อมูล” 
 

หากต้องการแก้ไขข้อมูลนักเรียน  เมื่อคลิกปุ่ม “แก้ไข” (รูปดินสอ)  จะแสดงหน้าฟอร์ม 
ข้อมูลนักเรียน หากต้องการแก้ไขข้อมูลนักเรียนให้ท าการกรอกข้อมูลให้ครบถ้วน และ  
คลิกปุ่ม “บันทึก”  หากไม่ต้องการเพิ่มข้อมูลนักเรียนให้ คลิกปุ่ม “ยกเลิก” ดังภาพ 
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อธิบายภาพฟอร์มการแก้ไขข้อมูลนักเรียน  
 หมายเลข 1  เมื่อท าการกรอกข้อมูลถูกต้อง ครบถ้วน ให้คลิกปุ่ม “บันทึกข้อมูล” 
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 หมายเลข 2 ส่วนการจัดการผลการเรียน 

 
 

เมื่อต้องการจัดการข้อมูลผลการเรียนของนักเรียนแต่ละคน ให้คลิกปุ่ม “ด าเนินการ” 
      ของนักเรียนคนนั้นๆ 
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 เมื่อคลิกปุ่ม “ด าเนินการ” ระบบจะท าการเข้าสู่ข้อมูลผลการเรียน ของนักเรียนคนนั้นๆ ดังภาพ 

 
              หากต้องการเพ่ิมข้อมูลผลการเรียน ในแต่ละภาคเรียน ให้ท าการกรอกข้อมูลผลการเรียนแล้วคลิก

ปุ่ม“บันทึกข้อมูล” 
                        หากต้องการแก้ไขข้อมูลผลการเรียน ในแต่ละภาคเรียน ให้ท าการคลิกปุ่มด าเนินการ ในช่อง   

ด าเนินการ เมื่อท าการแก้ไขข้อมูลเรียบร้อยแล้วคลิกปุ่ม “บันทึกข้อมูล 
 

 หมายเลข 3 ส่วนการจัดการน้ าหนัก-ส่วนสูง 
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                        เมื่อต้องการจัดการข้อมูลน้ าหนัก-ส่วนสงูของนักเรียนแต่ละคน ให้คลิกปุ่ม “ด าเนินการ”  

 
 เมื่อท าการคลิกปุ่ม “ด าเนินการ”  จะแสดงหน้าจอข้อมูลน้ าหนัก-ส่วนสูงของนักเรียนคนนั้นๆ  

ที่ได้ท าการเลือก ดังภาพ  

 
        หากต้องการเพ่ิมข้อมูลน้ าหนัก-ส่วนสูง ให้ท าการกรอกน้ าหนัก-ส่วนสูง แล้วคลิกปุ่ม  

           “บันทึกข้อมูล” 
         หากต้องการแก้ไขน้ าหนัก-ส่วนสูง ให้ท าการคลิกปุ่มด าเนินการ ในช่องด าเนินการ เมื่อท าการแก้ไข
ข้อมูลเรียบร้อยแล้วคลิกปุ่ม “บันทึกข้อมูล” 
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 หมายเลข 4 ส่วนการจัดการสถานะนักเรียน 

 
             เมื่อต้องการแก้ไขสถานะนักเรียนให้ท าการคลิกที่เมนู “จัดการสถานะนักเรียน”  จะปรากฎหน้าจอ ดังภาพ 

 

 
 
อธิบายภาพการจัดการสถานะนักเรียน 
หมายเลข 1  ส่วนการค้นหาข้อมูลนักเรียน 
หมายเลข 2  ส่วนการแสดงข้อมูลนักเรียน 
หมายเลข 3  ส่วนการเพ่ิมข้อมูลนักเรียน 
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หมายเลข 4  ส่วนการจัดการสถานะนักเรียน  หากต้องการแก้ไขสถานะนักเรียน เมื่อคลิกที่ปุ่ม 
“ด าเนินการ” (รูปเฟือง)  จะแสดงหน้าจอดังภาพ 

 
 

อธิบายภาพการจัดการสถานะนักเรียน 
            หากต้องการแก้ไข สถานะนักเรียนให้ท าการเลือกสถานะแล้วคลิกปุ่ม “บันทึกข้อมูล” หากไม่ต้องการแก้ไขให้
คลิกปุม่ “ยกเลิก” 

 หมายเลข 5 ส่วนการเลื่อนชั้นนักเรียน 

 
หากตต้องการเลื่อนชั้นนักเรียน เมื่อคลิกท่ี เมนู “เลื่อนชั้นนักเรียน”  จะแสดงหน้าจอ ดังนี้ 
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การค้นหาข้อมูล 

 
 
การจัดการการเลื่อนชั้นนักเรยีน 

หากต้องการเลื่อนชั้นนักเรียนให้ท าการ เลือก         ด้านหน้าตารางและกดบันทึก ระบบจะ
เลื่อนชั้นนักเรียนโดยอัตโนมัติตามรายชื่อที่เลือก หากไม่ต้องการเลื่อนชั้นให้ คลิกปุ่ม “ยกเลิก” 
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 หมายเลข 6  ส่วนการอนุมัติการส าเร็จการศึกษา 

 
เมื่อท าการคลิกท่ีเมนู “อนุมัติส าเร็จการศึกษา”  จะแสดงหน้าจอ ดังนี้  

 
 อธิบายภาพหน้าจออุนมัติส าเร็จการศึกษา 
 หมายเลข 1  ส่วนการค้นหานักเรียน ตามระดับชั้นที่ก าลังจะจบการศึกษา เมื่อท าการเลือกระดับชั้นแล้ว 

ให้คลิกท่ีปุ่ม “เริ่มค้นหา”  เพ่ือท าการค้นหาข้อมูล 
 หมายเลข 2  ส่วนแสดงรายชื่อนักเรียนที่ก าลังจะจบการศึกษา 
 หมายเลข 3  ส่วนการอนุมัติการจบการศึกษา เมื่อท าการเลือก          ตามรายชื่อที่แสดง แล้วคลิกที่ปุ่ม 

“บันทึกข้อมูล”  ระบบจะท าการอนุมัติการจบการศึกษาให้นักเรียนตามรายชื่อที่เลือก 
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 หมายเลข 7 นักเรียนที่ไม่ศึกษาแล้ว 

 
 เมื่อคลิกเมนู “นักเรียนที่ไม่ศึกษาแล้ว”  จะแสดงหน้าจอ ดังภาพ 

 
 อธิบายภาพการเรียกคืนข้อมูล 
 หมายเลข 1 การค้นหาข้อมูลนักเรียน หากต้องการค้นหานักเรียน ให้กรอกข้อมูลที่ต้องการ 

และคลิกปุ่ม “เริ่มค้นหา” 
หมายเลข 2  ส่วนการแสดงรายชื่อนักเรียนที่มีการน าออกจากระบบ  หากต้องการเรียกกลับข้อมูล
นักเรียนคนนั้นๆ สามารถเรียกข้อมูลกลับได้ โดยการคลิกปุ่ม “เรียกกลับ(ก้อนเมฆ)(หมายเลข 3)” 
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 หมายเลข 8 ส่วนการจัดการแผนจัดการศึกษาเฉพาะบุคลคล IEP 

 
เมื่อเลือกเมนู “แผนการจัดการศึกษาเฉพาะบุคคล”  และคลิกเมนู “แผน IEP” จะแสดงหน้าจอ 
 ดังภาพ 

 
 
 

อธิบายภาพส่วนการจัดการแผนจัดการศึกษาเฉพาะบุคลคล IEP 
 หมายเลข 1 การค้นหาข้อมูลนักเรียน หากต้องการค้นหานักเรียน ให้กรอกข้อมูลที่ต้องการ 

และคลิกปุ่ม “เริ่มค้นหา”(หมายเลข 3) 
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 หมายเลข 2 การแสดงรายชื่อนักเรียน ที่มีการจัดแผนการศึกษาเฉพาะบุคลคล IEP  
 หมายเลข 4 การเพ่ิมข้อมูลนักเรียนเข้าระบบ 
 หมายเลข 5 การจัดการข้อมูล  IEP  ของนักเรียนแต่ละคน เมื่อคลิกที่ปุ่ม “ด าเนินการ” จะแสดงหน้าจอ

การเพ่ิม และแก้ไขข้อมูล IEP รายบุคคล ดังภาพ 

 
 

อธิบายภาพการจัดการแผนจัดการศึกษาเฉพาะบุคลคล IEP 
  หมายเลข 1 ส่วนการเพ่ิมข้อมูล IEP ของนักเรียนแต่ละคน 
  หมายเลข 2 ส่วนการแสดงรายละเอียดข้อมูล IEP ที่เคยบันทึกของนักเรียนคนนี้ไว้แล้ว 
  หมายเลข 3  ส่วนการแก้ไขข้อมูล IEP ตามรายงานนั้นๆของนักเรียน 
  หมายเลข 4  ส่วนการลบ IEP แต่ละรายการ 
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 หมายเลข 9 ส่วนการจัดการแผนจัดการศึกษาเฉพาะบุคลคล IIP 

 
เมื่อเลือกเมนู “แผนการจัดการศึกษาเฉพาะบุคคล”  และคลิกเมนู “แผน IIP” จะแสดง

หน้าจอ ดังภาพ 
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อธิบายภาพการจัดการแผนจัดการศึกษาเฉพาะบุคลคล IIP 
 หมายเลข 1 การค้นหาข้อมูลนักเรียน หากต้องการค้นหานักเรียน ให้กรอกข้อมูลที่ต้องการ 

และคลิกปุ่ม “เริ่มค้นหา”(หมายเลข 3) 
 หมายเลข 2 การแสดงรายชื่อนักเรียน ที่มีการจัดแผนการศึกษาเฉพาะบุคลคล IIP  
 หมายเลข 4 การเพ่ิมข้อมูลนักเรียนเข้าระบบ 
 หมายเลข 5 การจัดการข้อมูล  IIP  ของนักเรียนแต่ละคน เมื่อคลิกท่ีปุ่ม “ด าเนินการ” จะแสดงหน้าจอ

การเพ่ิมและแก้ไขข้อมูล IIP รายบุคคล ดังภาพ 

 
 
 อธิบายภาพการจัดการแผนจัดการศึกษาเฉพาะบุคลคล IIP 
 หมายเลข 1 ส่วนการเพ่ิมข้อมูล IIP ของนักเรียนแต่ละคน 
 หมายเลข 2 ส่วนการแสดงรายละเอียดข้อมูล IIP  ที่เคยบันทึกของนักเรียนคนนี้ไว้แล้ว 
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