
แนวทางและขั้นตอนการ
บนัทึกขอ้มูลผูเ้ขา้ศึกษา

และผูส้าํเร็จการศึกษาของ
นิสิตระดบัปริญญาตรี และ
นิสิตระดบับณัฑิตศึกษา 
ผา่นระบบ KSP BUNDIT 



ปรบัแตง่หมายเลข
หน้าทีน่ี่

     การพฒันาแนวทางและขั้นตอนการบนัทกึขอ้มลู  
ผูเ้ขา้ศึกษา และผูส้าํเร็จการศึกษา ของนิสิตระดบั
ปริญญาตรี และนิสิตระดบับณัฑิตศึกษา ผา่นระบบ
KSP Bundit ผูจ้ดัทาํไดแ้บง่ขั้นตอน และวธิกีาร          
ดาํเนินงานออกเป็น 3 ส่วน ประกอบดว้ย
    

ส่วนที ่3 
ขั้นตอน    
การแจ้ง    
ขอเพิม่     
ขอ้มลู     

สถานทีฝึ่ก
ประสบการณ์
วชิาชีพของ

นิสิต

x

ส่วนที ่2 
แนวทางและ

ขั้นตอนสาํหรบั
ผูป้ฏิบตังิาน
ในการบนัทกึ
ขอ้มลูผูส้าํเร็จ
การศึกษา

ส่วนที ่1 
แนวทาง

และขั้นตอน
สาํหรบันิสิต

ในการ
บนัทกึขอ้มลู
ผูเ้ขา้ศึกษา



ปรบัแตง่หมายเลข
หน้าทีน่ี่

ส่วนที ่1 แนวทางและขั้นตอนสําหรบันิสิต
ในการบนัทกึขอ้มลูผูเ้ขา้ศึกษา

x

1. แนวทางและขั้นตอนสาํหรบันิสิตในการบนัทกึขอ้มลูผูเ้ขา้ศึกษา

ผูเ้ขา้ศึกษารบัทราบแนวปฏิบตัใินการบนัทกึขอ้มลูส่วน
บุคคลผา่นกิจกรรมปฐมนิเทศนิสิตใหม ่หรือหน้าเวบ็ไซต์
ของคณะศึกษาศาสตร์

ผูเ้ขา้ศึกษารบัรหสัชั่วคราวผา่นอาจารยท์ีป่รึกษา หรือ
คณะกรรมการบริหารหลกัสตูรระดบัปริญญาตรี
เพือ่ใช้ในการ Login เขา้ระบบ KSP Bundit

ผูเ้ขา้ศึกษา ศึกษาวธิกีารกรอกขอ้มลูผา่นภาพเคลือ่นไหว
(คลิป VDO) 

คลิกทีน่ี่

ผูเ้ขา้ศึกษาบนัทกึขอ้มลูส่วนบุคคลทีก่าํหนดในระบบ ซ่ึง
ประกอบดว้ย รหสัประจาํตวัประชาชน รหสันิสิต
คาํนาํหน้า ช่ือ นามสกุล ท ัง้ภาษาไทย และภาษาองักฤษ
วนัทีเ่ขา้ศึกษา วนัเกิด สถานะการเป็นนิสิต ทีอ่ยูต่าม
ทะเบยีนบา้น หมายเลขโทรศพัท ์หมายเลขโทรศพัท ์

ผูเ้ขา้ศึกษาเลือกกดบนัทกึขอ้มลูเป็นแบบชั่วคราว 

https://youtu.be/9u6Il4qcxCk?si=_r7MeyTO0ThyNhfs


แผนภาพแสดงขัน้ตอนสําหรบันิสิต
ในการบนัทกึขอ้มลูผูเ้ขา้ศึกษา ดงัน้ี

ปรบัแตง่หมายเลข
หน้าทีน่ี่

เร่ิมตน้

ศึกษา คลิป VDO

LOG IN 

นิสิตบนัทกึ
ขอ้มลูส่วนบคุคล

ผูป้ฏิบติังาน
ตรวจสอบ
ความถกู
ตอ้ง

ส้ินสดุ

x

ไมถ่กูต้อง/แก้ไข



ปรบัแตง่หมายเลข
หน้าทีน่ี่

x

 2. แนวทางและขั้นตอนสาํหรบัผูป้ฏิบตังิาน

  คณะศึกษาศาสตร์ มหาวทิยาลยัเกษตรศาสตร์
จะต้องดาํเนินการแตง่ต ั้งผูร้บัผิดชอบและประสาน
งานกบัสาํนักงานเลขาธกิารคุรุสภา เพือ่รบั User
ID ในการ Login เขา้ระบบ โดยงานบริการการ
ศึกษา คณะศึกษาศาสตร์ มหาวทิยาลยั
เกษตรศาสตร์มีบทบาทและหน้าทีใ่นการบนัทกึ
ขอ้มลู ขอเพิม่ขอ้มลู ขอลบขอ้มลู รวมถงึการ
แก้ไขขอ้มลูของผูเ้ขา้ศึกษาในหลกัสตูรของคณะ
ศึกษาศาสตร์ทีส่าํนักงานเลขาธกิารคุรุสภาให้การ
รบัรองท ั้งในระดบัปริญญาตรี และระดบับณัฑิต
ศึกษา โดยการดาํเนินงานตา่ง ๆ ตามขั้นตอน
ดงัน้ี



ปรบัแตง่หมายเลข
หน้าทีน่ี่

x

 2.1 ผูป้ฏิบตังิานประสานงานกบัสาํนักงานเลขาธกิาร
คุรุสภา เพือ่รบั User ID ในการ Login เขา้ระบบ

 2.2 ผูป้ฏิบตังิานเตรียมนาํเสนอแนวปฏิบตัใินการบนัทกึ
ขอ้มลูส่วนบุคคลผา่นกิจกรรมปฐมนิเทศนิเทศ 

 2.3 ผูป้ฏิบตังิานจดัทาํภาพเคลือ่นไหว (คลิป VDO) และรหสั
ชั่วคราว จากน้ันส่งภาพเคลือ่นไหว (คลิป VDO) และรหสั
ชั่วคราวไปยงัอาจารยท์ีป่รึกษา 

 2.4 ผูป้ฏิบตังิานประสานงานกบัอาจารยท์ีป่รึกษา หรือ
คณะกรรมการบริหารหลกัสตูรระดบัปริญญาตรี นัดหมาย
นิสิตเพือ่ตรวจสอบความถกูต้อง

 2.5 ผูป้ฏิบตังิานตรวจสอบขอ้มลูของผูเ้ขา้ศึกษาในระบบ
กรณีถกูต้องผูป้ฏิบตังิานกดส่งขอ้มลูในระบบไปยงั
สาํนักงานเลขาธกิารคุรุสภา กรณีทีข่อ้มลูไมค่รบถ้วนหรือ
ไมถ่กูต้อง ผูป้ฏิบตังิานประสานงานกบัผูเ้ขา้ศึกษาและ
ดาํเนินการแก้ไข

 2.6 ผูป้ฏิบตังิานจดัทาํหนังสือไปยงัสาํนักงานเลขาธกิาร
คุรุสภา เพือ่ตรวจสอบและรบัรองขอ้มลูผูเ้ขา้ศึกษา



แผนภาพแสดงขัน้ตอนสําหรบั ผูป้ฏิบติังาน ดงัน้ี

ปรบัแตง่หมายเลข
หน้าทีน่ี่

เร่ิมตน้

แตง่ต ัง้ผูร้บัผิดชอบสถาบนัละ
1 คน

จดัทํารหสัชั่วคราว      
และส่งใหผู้ท้ีเ่ก่ียวขอ้ง

ตรวจสอบ
ขอ้มลูส่วน
บคุคล

ส้ินสดุ

จดัทําตารางนดัหมายนิสิต

พมิพร์ายช่ือผูเ้ขา้ศึกษา

จดัทําหนงัสือ
และรายช่ือไปยงัครุสุภา

x

ไมถ่กูต้อง/แก้ไข



** กรณีตรวจพบขอ้มลูผูเ้ขา้ศึกษาบนัทกึขอ้มลูไมถ่กูต้อง
หรือต้องการเปลีย่นแปลงขอ้มลูในภายหลงั มีขั้นตอนและ
เขียนแผนผงัการดาํเนินงานดงัน้ี

 1. ผูป้ฏิบตังิานจดัทาํหนังสือแจ้งไป
ยงัสาํนักงานเลขาธกิารคุรุสภา โดย
ระบุขอ้มลูทีต้่องการแก้ไข และเลขที่
ส่งขอ้มลู 11 หลกั ส่ง Email ไปยงั
สาํนักงานเลขาธกิารคุรุสภา เพือ่ให้
สาํนักงานเลขาธกิารคุรุสภาคืนชุด
ขอ้มลูทีต้่องการแก้ไข

 2. ผูป้ฏิบตังิานดาํเนินการแก้ไข
ขอ้มลูให้ถกูต้อง 

 3. ผูป้ฏิบตังิานส่งขอ้มลูทีแ่ก้ไข
เรียบร้อยแล้วผา่นระบบ KSP
Bundit 

 4. ผูป้ฏิบตังิานจดัทาํหนังสือไปยงั
สาํนักงานเลขาธกิารคุรุสภา เพือ่
ตรวจสอบและรบัรองขอ้มลูทีแ่ก้ไข

เร่ิมตน้

ตรวจสอบชุด
ขอ้มลูทีต้่องการ

แก้ไข

จดัทาํหนังสือแจ้ง

คุรุสภา คืนคา่ขอ้มลู

แก้ไขรายการในชุดขอ้มลูทีคื่นคา่

บนัทกึ / กดส่งรายการทีแ่ก้ไข

จดัทาํหนังสือแจ้งคุรุสภา

ส้ินสุด



2 . 1  แ จ้ ง กร ะบวนก าร

      ผูป้ฏิบตังิานแจ้งกระบวนการบนัทกึ
ขอ้มลูผูส้าํเร็จการศึกษาให้ผูท้ีก่าํลงัจะ
สาํเร็จการศึกษาผา่นกิจกรรมปัจฉิมนิเทศ
หรือกิจกรรมสมัมนาหลงัฝึกประสบการณ์
วชิาชีพในภาคการศึกษาสุดทา้ย โดยผูท้ี ่
จะบนัทกึขอ้มลูผูส้าํเร็จการศึกษาได ้ต้องมี
รายช่ือผา่นการอนุมตัจิากสภามหาวทิยาลยั
เกษตรศาสตร์แล้วเทา่น้ัน

2 . 2  ตรวจสอบข้อ มู ล

      ผูป้ฏิบตังิานตรวจสอบขอ้มลูของผู้
สาํเร็จการศึกษาในระบบสารสนเทศนิสิต
และรายช่ือผูส้าํเร็จการศึกษาทีผ่า่นความ
เห็นชอบคณะกรรมการประจาํคณะให้เป็น
ปัจจุบนัและสอดคล้องตรงกนั ซ่ึงประกอบ
ดว้ย ช่ือ-นามสกุล ทีอ่ยู ่หมายเลขโทรศพัท์
E-Mail ปีทีเ่ขา้ศึกษาของผูส้าํเร็จการศึกษา
หลกัสตูรทีผู่ส้าํเร็จการศึกษาศึกษา ขอ้มลู
หลกัสตูร ปีการศึกษาทีต้่องการบนัทกึ วนัที่
สาํเร็จการศึกษา สถานทีฝึ่กประสบการณ์
วชิาชีพ (จาํนวน 4 ครั้งสาํหรบันิสิตระดบั
ปริญญาตรี และจาํนวน 2 ครั้งสาํหรบันิสิต
ระดบับณัฑิตศึกษา กรณีไมพ่บขอ้มลูสถาน
ทีฝึ่กประสบการณ์วชิาชีพศึกษาศาสตร์ใน
ระบบ KSP Bundit ให้ศึกษากระบวนการ
เพิม่สถานทีฝึ่กประสบการณ์วชิาชีพศึกษา
ศาสตร์ในส่วนที ่3) ภาคเรียน และปีการ
ศึกษาทีอ่อกฝึกประสบการณ์วชิาชีพ ซ่ึงจะ
ต้องตรงกบัรายวชิาทีร่ะบุไว้ในใบรายงาน
ผลการศึกษา (Transcript) โดยระบบจะดงึ
ขอ้มลูจากฐานขอ้มลูทีผู่ส้าํเร็จการศึกษา
บนัทกึในขณะเป็นผูเ้ขา้ศึกษา ผา่นรหสั
ประจาํตวัประชาชน หรือ ช่ือ-นามสกุล
ของผูส้าํเร็จการศึกษา

2 . 3  ส่ ง ข้ อ มู ล

      ผูป้ฏิบตังิานส่งขอ้มลูผูส้าํเร็จการ
ศึกษาผา่นระบบ KSP Bundit ไปยงั
สาํนักงานเลขาธกิารคุรุสภา และ จดัทาํ
หนังสือแจ้งขอ้มลูผูส้าํเร็จศึกษา โดยจดั
พมิพร์ายช่ือผูส้าํเร็จศึกษา หลกัสตูรที่
สาํเร็จการศึกษา วนัทีส่าํเร็จการศึกษา
จาํนวนผูส้าํเร็จการศึกษา โดยจดัส่ง
ผา่น Email แจ้งไปยงัสาํนักงาน
เลขาธกิารคุรุสภา 

2 . 4  ปร ะส านง าน

      ผูป้ฏิบตังิานดาํเนินการประสาน
สาํนักงานเลขาธกิารคุรุสภาตรวจสอบ
ความถกูต้องและรบัรองขอ้มลู หากมี
ขอ้มลูทีไ่มถ่กูต้อง ผูป้ฏิบตังิานประสาน
ผูเ้กีย่วขอ้งดาํเนินการแก้ไขขอ้มลูผู้
สาํเร็จการศึกษา และส่งขอ้มลูใหมอ่กี
ครั้ง

       ผูป้ฏิบตังิานประสานงานกบัผู้
สาํเร็จการศึกษาเพือ่จดัส่งเลขทีส่่งขอ้มลู
11 หลกั หลงัจากสาํนักงานเลขาธกิาร
คุรุสภารบัรองขอ้มลูทีน่าํส่งไว้ ผา่นกลุม่
ไลน์รุน่ เพือ่ให้ผูส้าํเร็จการศึกษานาํไป
ใบขออนุญาตประกอบวชิาชีพ

ส่วนที ่2 แนวทางและขั้นตอน
สําหรบัผูป้ฏิบติังานในการบนัทกึขอ้มลู

ผูสํ้าเร็จการศึกษา



แผนภาพแสดงขัน้ตอนสําหรบัผูป้ฏิบติังาน
ในการบนัทกึขอ้มลูผูสํ้าเร็จการศึกษา 

ปรบัแตง่หมายเลข
หน้าทีน่ี่

เร่ิมตน้

x

ไมร่บัรอง/แก้ไข

ตรวจสอบรายช่ือ  
ผูสํ้าเร็จการศึกษา

บนัทกึขอ้มลู
ผูส้าํเร็จการศึกษา

ส่งขอ้มลูผูสํ้าเร็จ 
และทําหนงัสือแจง้คุรุสภา

คุรุสภาตรวจ
สอบขอ้มลู

แจง้เลข KSP 11 หลกั
ใหนิ้สิตทราบ

ส้ินสุด

สาํเร็จการศึกษา

ไมส่าํเร็จการศึกษา


