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 (ฉบับปการศึกษา 2566) 



 
 

 

คํานํา 

 
 ตามที่ คุรุสภาให้สถาบันอุดมศึกษามีการบันทึกข้อมูล ลงในระบบ KSP Bundit ในส่วนของระบบผู้เข้า

ศึกษาและผู้สำเร็จการศึกษาตามหลักสูตรที่คุรุสภารับรอง โดยการบันทึกข้อมูลดังกล่าวเข้าในระบบ KSP Bundit 

นั้นได้สอดคล้องกับกระบวนการดำเนินงานของคุรุสภา คือ การทดสอบและประเมินสมรรถนะทางวิชาชีพครู รวม

ไปถึงการได้รับใบประกอบวิชาชีพทางการศึกษา  ดังนั้นทางหน่วยจัดการศึกษาปริญญาตรีจึงได้มีการศึกษาและ

จัดทำข้ันตอนการบันทึกข้อมูลของผู้เข้าศึกษาและผู้สำเร็จการศึกษาตามหลักสูตรที่คุรุสภารับรองตามท่ีคุรุสภาได้

กำหนดไว้ โดยกระบวนการและวิธีการใช้งานในระบบจะปฏิบัติตามข้ันตอนท่ีคุรุสภาได้แนะนำไว้  

ทั้งนี้ หน่วยจัดการศึกษาปริญญาตรี คณะศึกษาศาสตร์ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ จึงได้จัดทำคู่มือการ

ปฏ ิบ ัต ิ งานการใช ้ งานระบบ KSP Bundit ของหน ่วยจ ัดการศ ึกษาปร ิญญาตร ี  คณะศ ึกษาศาสตร ์ 

มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ฉบับปีการศึกษา 2566 เพื่อเป็นการให้คำแนะนำเกี่ยวกับขั้นตอนต่างๆและวิธีการเข้า

ระบบผู้เข้าศึกษาและผู้สำเร็จการศึกษา โดยได้นำข้อมูลจากการเผยแพร่ของคุรุสภา มาสรุปและจัดเรียงขั้นตอน

เพื่อให้ผู้ที่ปฏิบัติงานเกิดความเข้าใจ และเพิ่มความสะดวกในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพในการบันทึก

ข้อมูลผู้เข้าศึกษาและผู้สำเร็จการศึกษา 

 

 

ผู้จัดทำ 

นางสาวศุภานัน เครื่องคำ 

นักจัดการงานท่ัวไป 

เมษายน 2567 
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คูมือการปฏิบัติงานการใชงานระบบ KSP Bundit 

ของหนวยจัดการศึกษาปริญญาตรี คณะศึกษาศาสตร มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

 

 

วัตถุประสงค 

 การจัดทำคู ่มือการปฏิบัติงานการใช้งานระบบ KSP Bundit ของหน่วยจัดการศึกษาปริญญาตร  ี       

คณะศึกษาศาสตร์ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ฉบับปีการศึกษา 2566 มีวัตถุประสงค์ ดังนี้ 

1. เพื่อเป็นเป็นแนวทางสำหรับ เจ้าหน้าที่ อาจารย์ คณะศึกษาศาสตร์ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ได้ทราบ

เกี่ยวกับขั้นตอนการบันทึกข้อมูลผู้เข้าศึกษาและผู้สำเร็จการศึกษาในปริญญาและประกาศนียบัตร

ทางการศึกษาท่ีได้รับการรับรองจากคุรุสภา 

2. เพื่อลดความเสี่ยงและความผิดพลาดของข้อมูลในระบบ (การกรอกข้อมูลในระบบ KSP Bundit จะ

เชื่อมโยงกับระบบ KSP Self-Service ของนักศึกษา สำหรับการสมัครขอขึ้นทะเบียนรับใบอนุญาต

ประกอบวิชาชีพครู) 

 

คําจํากัดความ 

KSP Bundit  หมายถึง   ระบบที่จัดทำขึ้นมาเพื่อให้สถาบันอุดมศึกษาได้แจ้งข้อมูลผู้เข้า

ศึกษาและผู้สำเร็จการศึกษาจากปริญญาและประกาศนียบัตรทางการศึกษาที่

คุรุสภารับรอง โดยข้อมูลที่สถาบันอุดมศึกษาแจ้งจะส่งต่อไปยังการดำเนินงาน

และการวางแผนการดำเนินงาน เช่น การทดสอบและประเมินสมรรถนะทาง

วิชาชีพครู การออกใบอนุญาตประกอบวิชาชีพทางการศึกษา การรายงาน

ข้อมูลและแนวโน้มทางสถิติเกี่ยวกับจำนวนผู้ประกอบวิชาชพีทางการศึกษาใน

อนาคต รวมทั้งเป็นระบบที่ป้องกันไม่ให้มีผู้สำเร็จการศึกษาเกินจากจำนวนที่

ได้รับการรับรองจากคุรุสภา 

KSP Self-Service  หมายถึง   ระบบการยื ่นเอกสาร ส่งเอกสารทุกอย่างเกี ่ยวกับใบอนุญาต

ประกอบว ิชาช ีพทางการศึกษาของ ผ ู ้ประกอบว ิชาช ีพทางการศ ึกษา          

ด้วยตนเองแบบออนไลน์ โดยการแสกนแล้วอัพโหลดเข้าในระบบ 
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ข้ันตอนการดําเนินงาน 

 

หน่วยจัดการศึกษาปริญญาตรี คณะศึกษาศาสตร์ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ เป็นหน่วยงานที่ดูแลและ      

ให้การส่งเสริม สนับสนุนการจัดการเรียนการสอน โดยมีการแบ่งเป็นออกเป็น ๔ งานหลัก คือ 1.) งานรับเข้า

ศึกษา 2.) งานทะเบียนนักศึกษา 3.) งานจัดการเรียนการสอน 4.) งานหลักสูตร  

 

หน่วยจัดการศึกษาปริญญาตรี ยังมีหน้าที่ประสานงานด้านวิชาการในระดับปริญญาตรีระหว่างสาขาวิชา 

สำนักทะเบียนและประมวลผล และหน่วยงานอื่นทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย โดยมีภาระรับผิดชอบใน

ด้านการประสานนโยบายการจัดการศึกษาระดับปริญญาตรีของคณะศึกษาศาสตร์ และรับผิดชอบในการ

ประสานงานและสนับสนุนงานวิชาการในระดับปริญญาตรี ให้เป ็นไปตามขั ้นตอนของระเบียบปฏิบัติ             

และข้อบังคับของมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ตลอดจนให้คำปรึกษา แนะนำและให้ข้อคิดเห็นต่าง ๆ ในการให้บริการ

การศึกษาระดับปริญญาตรีสำหรับ คณาจารย์ นักศึกษา และบุคคลท่ัวไป   

การบันทึกข้อมูลในระบบ KSP Bundit ก็เป็นหน้าที่หลักอีกอย่างที่ทางหน่วยจัดการศึกษาปริญญาตรี 

คณะศึกษาศาสตร์ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ จะต้องมีการบันทึกข้อมูลในทุกๆปีการศึกษา โดยในแต่ละปีการศึกษา

จะมีการใหบ้ันทึกข้อมูลใน 2 ส่วน ดังนี้ 

ส่วนท่ี 1 การบันทึกข้อมูลผูเขาศึกษาในหลักสูตรท่ีได้รับการรับรองจากคุรุสภา 

 ระยะเวลาในการปฏิบัติงาน : บันทึกและส่งข้อมูลผูเขาศึกษาแต่ละรุ่นภายในปีแรกของการศึกษา 

ส่วนท่ี 2 การบันทึกข้อมูลผูสําเร็จการศึกษาในปริญญาท่ีได้รับการรับรองจากคุรุสภา   

 ระยะเวลาในการปฏิบัติงาน : บันทึกและส่งข้อมูลผูสําเร็จการศึกษาแต่ละรุ่นภายในวันท่ีสภาวิชาการ 

 ให้ความเห็นชอบสำเร็จการศึกษา 

 

 กฎหมายท่ีเกี่ยวของ ไม่มี 
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สวนท่ี 1 การบันทึกขอมูลผูเขาศึกษาในหลักสูตรท่ีไดรับการรับรองจากคุรุสภา 

 

การบันทึกข้อมูลผู้เข้าศึกษาในหลักสูตรที่ได้รับการรับรองจากคุรุสภา และการรายงานข้อมูลผู้เข้าศึกษา

สถาบันอุดมศึกษา ต้องรายงานข้อมูลผู้เข้าศึกษาในแต่ละปีการศึกษา โดยมีกำหนดระยะเวลาส่งข้อมูลผู้เข้าศึกษา

แต่ละรุ่นภายในปีแรกของการศึกษา โดยมีข้ันตอนดำเนินงาน ดังนี้ 

1) บันทึกข้อมูลผู้เข้าศึกษา ผ่านระบบ  KSP Bundit ในหัวข้อ  UNI01021000 : บันทึกข้อมูลผู้เข้าศึกษา 

กรณีผู้เข้าศึกษาเป็นชาวต่างประเทศ สถาบันอุดมศึกษาต้องสร้างเลขประจำตัวคุรุสภา 

2) กรณีที่สถาบันอุดมศึกษาต้องการให้นักศึกษาเป็นผู้บันทึกข้อมูลด้วยตนเอง สถาบันต้องกำหนดรหัสผ่าน

ชั่วคราวให้นักศึกษาในหัวข้อ UNI01021050 : กำหนดรหัสผ่านชั่วคราว 

3) สถาบันสามารถตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลผู้เข้าศึกษาได้จากหัวข้อ UNI01022000 : ตรวจสอบข้อมูลผู้

เข้าศึกษา 

4)  จัดทำหนังสือแจ้งข้อมูลผู้เข้าศึกษา พร้อมลงนามรับรองข้อมูลผู ้เข้าศึกษาทุกหน้าแจ้งไปยังสำนักงาน

เลขาธิการคุรุสภา โดยข้อมูลผู้เข้าศึกษาสามารถสั่งพิมพ์รายงานข้อมูลได้จากหัวข้อ  UNI01023000 : รายงาน 

หรือ  UNI01024000 : รายงานรายชื่อผู้เข้าศึกษาตามช่วงเวลา แล้วแต่กรณี 

5) หากมีการเปลี่ยนแปลงข้อมูลรายชื่อผู้เข้าศึกษาหลังจากที่สำนักงานเลขาธิการคุรุสภารับข้อมูลแล้ว (ปรากฏ

สถานะ “รับข้อมูล”) สถาบันอุดมศึกษาต้องแจ้งการเปลี่ยนแปลงข้อมูลเป็นหนังสือ แจ้งไปยังสำนักงานเลขาธิการ

คุรุสภา พร้อมระบุเหตุผลในการเปลี่ยนแปลง 

 

ระยะเวลาในการปฏิบัติงาน :  บันทึกและส่งข้อมูลผูเขาศึกษาแต่ละรุ่นภายในปีแรกของการศึกษา 
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ข้อมูลอ้างอิงจากคุรุสภา 
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สวนท่ี 2 การบันทึกขอมูลผูสําเร็จการศึกษาในปริญญาท่ีไดรับการรับรองจากคุรุสภา   

 

การบันทึกข้อมูลผู้สำเร็จการศึกษาในปริญญาที่ได้รับการรับรองจากคุรุสภา และการรายงานข้อมูล

ผู้สำเร็จการศึกษา หลังจากที่สถาบันอุดมศึกษาจัดการเรียนการสอนให้กับผู้เข้าศึกษาครบถ้วนตามหลักสูตรและ

ผ่านการอนุมัติการสำเร็จการศึกษาจากสภามหาวิทยาลัยแล้ว ให้สถาบันอุดมศึกษาดำเนินการจัดส่งข้อมูลผู้สำเร็จ

การศึกษา โดยมีข้ันตอนดำเนินงาน ดังนี้ 

1) บันทึกข้อมูลผู้สำเร็จการศึกษา  ผ่านระบบ  KSP Bundit ในหัวข้อ UNI01031000 : บันทึกข้อมูลผู้สำเร็จ

การศึกษา 

2)  สถาบันสามารถตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลผู้สำเร็จการศึกษาได้จากหัวข้อ  UNI01032000 : ตรวจสอบ

ข้อมูลผู้สำเร็จการศึกษา 

3)  จัดทำหนังสือแจ้งข้อมูลผู้สำเร็จการศึกษา พร้อมลงนามรับรองข้อมูลผู้สำเร็จศึกษาทุกหน้าแจ้งไปยังสำนักงาน

เลขาธิการคุรุสภา  โดยข้อมูลผู้สำเร็จการศึกษาสามารถสั่งพิมพ์รายงานข้อมูลได้จากหัวข้อ UNI01033000 : 

รายงาน หรือ  UNI01034000 : รายงานรายชื่อผู้สำเร็จการศึกษาตามช่วงเวลา 

 

ระยะเวลาในการปฏิบัติงาน :  บันทึกและส่งข้อมูลผูสําเร็จการศึกษาแต่ละรุ่นภายในวันท่ีสภาวิชาการ 

    ให้ความเห็นชอบสำเร็จการศึกษา 
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ข้อมูลอ้างอิงจากคุรุสภา 



7 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 
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วิธีการใชงานระบบ  KSP Bundit ในสวนของระบบผูเขาศึกษาและผูสําเร็จการศึกษา 

(โดยอางอิงและสรุปขอมูลจากคุรุสภา) 

1.การเขาระบบ 
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2.การบันทึกขอมูลผูเขาศึกษา 
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2.1 การตรวจสอบขอมูลผูเขาศึกษา 
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2.2 การรายงานขอมูลผูเขาศึกษา 
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3.การบันทึกขอมูลผูสําเร็จศึกษา 
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3.1 การตรวจสอบขอมูลผูสําเร็จศึกษา 
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3.2 การรายงานขอมูลผูสําเร็จศึกษา 
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เอกสารอางอิง 

 

ประกาศคณะกรรมการคุรุสภา เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการทดสอบและประเมินสมรรถนะทางวิชาชีพครู  

พ.ศ. 2563 https://ratchakitcha.soc.go.th/documents/17130947.pdf 

 

ข้อบังคับคุรุสภา ว่าด้วยใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ พ.ศ. 2565 

https://ratchakitcha.soc.go.th/documents/17233463.pdf 

 

ข้อบังคับคุรุสภา ว่าด้วยใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2567 https://shorturl.asia/SFUl2 

 

คู่มือการปฏิบัติงานการใช้งานระบบ KSP Bunditในส่วนของผู้เข้าศึกษาและผู้สำเร็จการศึกษา สำนักมาตรฐาน

วิชาชีพ สำนักงานเลขาธิการคุรุสภา 

https://www.ksp.or.th/wp-content/uploads/2024/02/Manual_KSP-Bundit-new-graduate.pdf 
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