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1. เมนูการใช้งานสำหรับผู้ดูแลระบบสถานศึกษา 
ประกอบด้วยเมนูหลัก ดังนี้ 
1.1 หน้าหลัก 

ประกอบด้วยส่วนต่างๆ ดังนี้ 
1) แสดงเมนูการใช้งานตามสิทธิ์  
2) แสดงเรื่องแจ้งเตือน 
3) แสดงข่าวประชาสัมพันธ์ 
4) แสดงรายละเอียดผู้ใช้งาน 
5) แสดงข้อมูลติดต่อสอบถาม 
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1.2 เครื่องมือผู้ดูแลระบบ 
ประกอบด้วยเมนูย่อย ดังนี้ 
1) บันทึกแก้ไขข้อมูล 

• ผู้ใช้งานระบบ 

• บุคลากร/ครูผู้สอน 

• แก้ไขเลขบัตรประจำตัวประชาชน 

• กำหนดรหัสผ่านนักเรียนนักศึกษา 
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2. การใช้งานเมนูเครื่องมือผู้ดูแลระบบ 
เมนูเครื่องมือผู้ดูแลระบบ เป็นเมนูสำหรับผู้ดูแลระบบสถานศึกษาสำหรับบันทึกแก้ไขข้อมูลผู้ใช้งานระบบ บุคลากรหรือผู้สอน แก้ไขเลขบัตรประจำตัวประชาชน  

และกำหนดรหัสผ่านของนักเรียนนักศึกษาได้ โดยผู้ใช้งานสามารถใช้งานในส่วนนี้ไดด้ังนี้  
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2.1 เมนูผู้ใช้งานระบบ 
เป็นเมนูสำหรับกำหนดข้อมูลผู้ใช้งานระบบเพื่อใช้ในระบบบริหารสถานศึกษา ศธ.02 ออนไลน์ ผู ้ใช้งาน

สามารถเพ่ิม แก้ไข และลบข้อมูลได ้โดยคลิกท่ีเมน ู1) เครื่องมือผู้ดูแลระบบ >> 2) ผู้ใช้งานระบบ 

 
 

2.1.1 เพิ่มผู้ใช้งานระบบ 
1) คลิกท่ีปุ่ม เพิ่มผู้ใช้งานระบบ   
2) กรอก และคลิกเลือกรายละเอียดให้ครบถ้วน 

หมายเหตุ ช่องที่มีเครื่องหมายดอกจันสีแดง * ต้องระบุข้อมูลทุกข้อจึงจะสามารถบันทึกข้อมูลได้ 
กรณีต้องการแก้ไขให้คลิกท่ีปุ่ม  หรือลบข้อมูลคลิกท่ีปุ่ม   

3) คลิกท่ีปุ่ม บันทึก 
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2.1.2 รีเซตรหัสผ่าน 
1) คลิกท่ีปุ่ม  
2) กรอก รหัสผ่านใหม่ 
3) คลิกท่ีปุ่ม รีเซตรหัสผ่านและส่งเมล์ 

หมายเหตุ รหัสผ่านจะถูกส่งไปยังอีเมลทีป่รากฏ หรือแจ้งรหัสผ่านกับทางสถานศึกษาเพ่ือให้นำไปเข้าสู่ระบบ 
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2.2 เมนูบุคลากร/ครูผู้สอน 
เป็นเมนูสำหรับกำหนดข้อมูลบุคลากร และครูผู้สอน เพื่อใช้ในระบบบริหารสถานศึกษา ศธ.02 ออนไลน์

ผู้ใช้งานสามารถเพิ่มข้อมูลบุคลากร แก้ไข ปรับสถานะ และอัปโหลดรูปภาพได้ โดยคลิกที่เมนู 1) เครื่องมือผู้ดูแล
ระบบ >> 2) บุคลากร/ครูผู้สอน 

 
 

2.2.1 เพิ่มข้อมูลบุคลากรไทย 
1) คลิกท่ีปุ่ม เพิ่มข้อมูลบุคลากร  
2) กรอกเลขบัตรประชาชน 13 หลัก 
3) คลิกท่ีปุ่ม เพิ่มข้อมูลบุคลากรไทย 
4) กรอก และคลิกเลือกรายละเอียดให้ครบถ้วน 
5) คลิกท่ีปุ่ม บันทึก กรณีต้องการแก้ไขข้อมูลให้คลิกท่ีปุ่ม แก้ไข 

หมายเหตุ ช่องที่มีเครื่องหมายดอกจันสีแดง * ต้องระบุข้อมูลทุกข้อจึงจะสามารถบันทึกข้อมูลได้ 
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2.2.2 เพิ่มข้อมูลบุคลากรต่างชาติ 
1) คลิกท่ีปุ่ม เพิ่มข้อมูลบุคลากร 
2) คลิกเลือกสัญชาติ 
3) คลิกท่ีปุ่ม เพิ่มข้อมูลบุคลากรต่างชาติ 
4) กรอก และคลิกเลือกรายละเอียดให้ครบถ้วน 
5) คลิกท่ีปุ่ม บันทึก กรณีต้องการแก้ไขข้อมูลให้คลิกท่ีปุ่ม แก้ไข 

หมายเหตุ ช่องที่มีเครื่องหมายดอกจันสีแดง * ต้องระบุข้อมูลทุกข้อจึงจะสามารถบันทึกข้อมูลได้ 
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2.2.3 ปรับสถานะข้อมูลบุคลากร 
1) คลิกท่ีปุ่ม ปรับสถานะ 
2) คลิกท่ี  หน้าข้อมูลที่ต้องการ 
3) คลิกท่ีปุ่ม บันทึก 

 

 
 

2.2.4 อัปโหลดรูปภาพข้อมูลบุคลากร 
1) คลิกท่ีปุ่ม รูปภาพ 
2) คลิกท่ีปุ่ม เลือกรูป (.jpg) เลือกรูปภาพที่ต้องการ 
3) คลิกท่ีปุ่ม อัปโหลดรูปภาพ 
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2.3 เมนูแก้ไขเลขบัตรประจำตัวประชาชน 
เป็นเมนูสำหรับแก้ไขเลขบัตรประจำตัวประชาชนของบุคลากร และครูผู ้สอน เพื ่อใช้ในระบบบริหาร

สถานศึกษา ศธ.02 ออนไลน์ ผู้ใช้งานสามารถดูประวัติและแก้ไขข้อมูลเลขบัตรประจำตัวประชาชนของบุคลากร  
และครูผู้สอนได้ โดยคลิกท่ีเมนู 1) เครื่องมือผู้ดูแลระบบ >> 2) แก้ไขเลขบัตรประจำตัวประชาชน 

 
 

2.3.1 แก้ไขเลขบัตรประจำตัวประชาชน 
1) กรอกเลขบัตรประชาชน 13 หลัก 
2) คลิกท่ีปุ่ม ค้นหา 
3) คลิกท่ีปุ่ม แก้ไข 
4) กรอก เลขประจำตัวประชาชนที่ต้องการแก้ไข 
5) กรอก สาเหตุ 
6) คลิกท่ีปุ่ม บันทึก  

หมายเหตุ ช่องที่มีเครื่องหมายดอกจันสีแดง * ต้องระบุข้อมูลทุกข้อจึงจะสามารถบันทึกข้อมูลได้ 

 

 
 

2.3.2 ค้นหาประวัติการแก้ไขเลขประจำตัวประชาชนบุคลากร 
1) คลิกท่ีปุ่ม ประวัติการแก้ไขเลขประจำตัวประชาชนบุคลากร 
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2.4 เมนูกำหนดรหัสผ่านนักเรียนนักศึกษา 
เป็นหน้าสำหรับกำหนดรหัสผ่านในการเข้าใช้งานระบบให้นักเรียนนักศึกษา ซึ่งสามารถกำหนดรหัสผ่าน รีเซต

รหัสผ่าน และยกเลิกรหัสผ่านให้นักเรียนนักศึกษาโดยคลิกที่เมนู 1) เครื่องมือผู้ดูแลระบบ >> 2) กำหนดรหัสผ่าน
นักเรียนนักศึกษา 

 
 

2.4.1 การสร้างรหัสผ่าน (สุ่มตัวเลข 6 หลัก) 
1) คลิกท่ี  หน้าข้อมูลที่ต้องการ 

2) คลิกท่ีปุ่ม   
3) คลิกท่ีปุ่ม ยืนยัน เพ่ือบันทึกการรีเซตรหัสผ่านนักเรียนนักศึกษา 

หมายเหตุ คลิกท่ีปุ่ม  สำหรับทดสอบเข้าระบบด้วยรหัสผ่านใหม่ 
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2.4.2 การสร้างรหัสผ่าน (ตามเลขประจำตัวประชาชน) 
1) คลิกท่ี  หน้าข้อมูลที่ต้องการ 

2) คลิกท่ีปุ่ม   
3) คลิกท่ีปุ่ม ยืนยัน เพ่ือบันทึกการรีเซตรหัสผ่านนักเรียนนักศึกษา 

หมายเหตุ คลิกท่ีปุ่ม  สำหรับทดสอบเข้าระบบด้วยรหัสผ่านใหม่ 
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2.4.3 รีเซตรหัสผ่านนักเรียนนักศึกษา 
เป็นหน้าสำหรับรีเซตรหัสผ่าน โดยคลิกที่เมนู 1) เครื่องมือผู้ดูแลระบบ >> 2) กำหนดรหัสผ่าน

นักเรียนนักศึกษา 
4) กรอก และคลิกเลือกรายละเอียดรายการนักเรียนนักศึกษาที่ต้องการให้ครบถ้วน 
5) คลิกท่ีปุ่ม ค้นหา 
6) คลิกท่ีปุ่ม รีเซตรหัสผ่าน  
7) กรอกรหัสผ่านใหม่ 
8) คลิกท่ีปุ่ม รีเซตรหัสผ่าน  
9) ตารางจะแสดงรหัสผ่านใหม่ที่ทำการรีเซตใหม่ 

 

 

 
  



ระบบบริหารสถานศึกษา ศธ.02 ออนไลน์ 
คู่มือการใช้งานสำหรับผู้ดูแลระบบสถานศึกษา 

13 

2.4.4 ยกเลิกรหัสผ่าน 
เป็นหน้าสำหรับยกเลิกการออกรหัสผ่านได้ โดยคลิกที่เมนู 1) เครื่องมือผู้ดูแลระบบ >> 2) กำหนด

รหัสผ่านนักเรียนนักศึกษา 
1) กรอก และคลิกเลือกรายละเอียดให้ครบถ้วน 
2) คลิกท่ีปุ่ม ค้นหา 
3) คลิกท่ีปุ่ม ยกเลิกรหัสผ่าน 
4) คลิกท่ีปุ่ม ตกลง 
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2.4.5 พิมพร์หัสผู้ใช้งานของนักเรียนนักศึกษา 
1) กรอก และคลิกเลือกรายละเอียดให้ครบถ้วน 
2) คลิกท่ีปุ่ม ค้นหา 
3) คลิกท่ีปุ่ม พิมพร์หัสผู้ใช้งานของนักเรียนนักศึกษา 

 

 




