
 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ส ำเนำไม่ใช ้
รู้ใจประชำชน 
มิติใหม่ติดต่อรำชกำร 

กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
พัฒนาโปรแกรมต้นแบบโดย ศูนยพ์ัฒนาระบบข้อมูลทางการศึกษา 

ส านักนโยบายและแผนการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 

โปรแกรมแบบฟอร์มอิเล็กทรอนิกส์ ระบบ Offline 

ตามกระบวนงานคูม่ือส าหรับประชาชนระดับสถานศึกษาในสังกัด 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

 

คู่มือการใช้งาน 



๒ 
 

ค ำน ำ 

 

ด้วยคณะรัฐมนตรีมีมติ  เมื่อวันที่  2 ตุลาคม  2561  เห็นชอบมาตรการอ านวยความสะดวกและ 
ลดภาระแก่ประชาชน  (การไม่เรียกส าเนาเอกสารที่ทางราชการออกให้จากประชาชน) ตามที่ส านักงาน
คณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ (ส านักงาน ก.พ.ร.)  เสนอโดยทุกหน่วยงานของรัฐถือปฏิบัติ สอดคล้องตาม
ค าสั่งหัวหน้าคณะรักาาความสงบแห่งชาติที่  212256   เมื่อวันที่     เมาายน  256   และข้อสั่งการ
นายกรัฐมนตรี  เมื่อวันที่     กรกฎาคม  พ.ศ.  256   ให้ทุกส่วนราชการที่มีงานบริการประชาชนลดการใช้
เอกสาร ลดการใช้ทรัพยากร ให้น าระบบเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้แทน เพ่ืออ านวยความสะดวกแก่ประชาชน  
ลดต้นทุนของประชาชนและเพ่ิมประสิทธิภาพในการให้บริการของภาครัฐ  สร้างให้เกิดความโปร่งใสในการปฏิบัติ
ราชการ   

ส านักงานคณะกรรมการการศึกาาขั้นพ้ืนฐานในฐานะส่วนราชการระดับกรม  มีส่วนราชการ 
ในสังกัดตั้งอยู่ภูมิภาค คือ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกาาประถมศึกาา ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกาามัธยมศึกาา 
และสถานศึกาาในสังกัด ความส าคัญในการยกระดับบริการภาครัฐให้กับประชาชน โดยยึดประชาชนเป็น
ศูนย์กลางตามระบบราชการ 4.0  เพ่ือถือเป็นแนวปฏิบัติให้กับงานบริการในหน่วยงาน  ส าหรับการไม่เรียกส าเนา
เอกสารที่ทางราชการออกให้จากประชาชนตามมติคณะรัฐมนตรี  ส านักงานคณะกรรมการการศึกาาขั้นพ้ืนฐาน 
ได้พัฒนาจัดท าโปรแกรมแบบฟอร์มอิเล็กทรอนิกส์ Application From  ระบบ Offline อ่านข้อมูลที่ปรากฏ 
หน้าบัตรประจ าตัวประชาชน ลงในแบบฟอร์มค าขอรับบริการตามคู่มือส าหรับประชาชน  น าร่องส าหรับ
สถานศึกาาในสังกัด รองรับการยกเลิกส าเนาเอกสารราชการ  เป็นแนวปฏิบัติงานและการให้บริการประชาชน
มาตรฐานเดียวกัน  เพ่ือเป็นประโยชน์แก่นักเรียน ผู้ปกครอง ประชาชนทั่วไป  ตอบสนองต่อความต้องการ 
ของผู้รับบริการทุกระดับมีความพึงพอใจสูงสุด  เป็นไปตามเจตนารมณ์ท่ีกฎหมายก าหนดต่อไป 

 

 
             กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร 
         มิถุนายน  2562 
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สารบัญ 

 

  หน้า 
 

ความต้องการพื้นฐาน 
 

4 

การติดตั้งฐานข้อมูล 
 

5 

การติดตั้ง License ส าหรับเครื่องอ่านบัตรประชาชน 
 

7 

การตั้งค่าโปรแกรมก่อนการใช้งาน 
 

8 

 ก าหนดปีการศึกษา 
 

11 

 การก าหนดแผนการเรียน  
    (เฉพาะโรงเรียนที่เปิดสอนระดับชั้นมัธยมศึกษา) 
 

12 

 การก าหนดประเภทของการรับสมัคร 
 

13 

 การก าหนดข้อมูลโรงเรียนเครือข่าย 
 

14 

การพิมพ์แบบฟอร์มต่าง ๆ  
 

15 

ชื่อแบบฟอร์มอิเล็กทรอนิกส์ 
 

19 

คณะพัฒนาโปรแกรมต้นแบบ 20 
 

  



๔ 
 

ความต้องการพ้ืนฐาน 

 

 

  การติดตั้งและใช้งานโปรแกรมแบบฟอร์มอิเล็กทรอนิกส์ ระบบ Offline  กระบวนงานคู่มือ
ส าหรับประชาชน  ตามพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.  2558   
ระดับสถานศึกาาในสังกัด  ถูกพัฒนาขึ้นด้วยเทคโนโลยีและสภาวะแวดล้อของบริาัทไมโครซอฟต์ จึงถูกจ ากัด 
การใช้งานอยู่บนระบบปฏิบัติการ Windows เท่านั้น และเนื่องด้วยมีการใช้ชุด Library ที่ใช้ส าหรับอ่านข้อมูล 
ในบัตรประจ าตัวประชาชนของ ส านักการทะเบียน กรมการปกครอง กระทรวงมหาดไทย ซึ่งเป็นชุด Library  
ที่ถูกออกแบบมาให้ใช้บนระบบปฏิบัติการ Windows เท่านั้น ดังนั้นจะต้องเตรียมระบบต่างๆ ขั้นต่ า ดังนี้ 
 

1.  ระบบปฏิบัติการ Microsoft Windows 10 ขึ้นไป 
2.  ระบบฐานข้อมูล Microsoft SQL Server Express 2017 ขึ้นไป 
3.  Microsoft .NET Framework 4.6.1 ขึ้นไป 
4.  Crystal Report Runtime Engine 13.0 เป็นต้นไป 

 

  



๕ 
 

การติดตั้งฐานข้อมูล 

  เนื่องจากโปรแกรมถูกออกแบบเพื่อให้สามารถใช้งานแบบเครื่องเดียว (Stand Alone) หรือ 

ผ่านระบบเครือข่าย (LAN) ได้ จึงเลือกใช้ฐานข้อมูลที่รองรับการท างานของทั้ง ๒ แบบ ซึ่งก็คือ Microsoft SQL 

Server Express 2017 โดยสามารถดาวน์โหลดโปรแกรมได้ที่ 

https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=853017 

     การตั้งค่าให้สามารถใช้งาน SQL Server Express 2017 แบบเครือข่าย 

ดังต่อไปนี ้
 1.  เปิดโปรแกรม SQL Server 2017 Configuration Manager ดังรูป 

  
 

 2.  คลิกเลือก SQL Server Network Configuration  Protocol for SQLEXPRESS 

 คลิกขวาที่ TCP/IP เลือก Properties 

 

 

https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=853017


๖ 
 

 
 3.  ที่ TAB Protocol คลิก Yes ในหัวข้อ Enable ดังภาพ 

 

                     
 

 

 4.  ที่ TAB IP Address ที่หัวข้อ IPAll ให้ก าหนด Port เป็น “1433” ตามภาพด้านล่าง 

แล้วคลิก OK  



๗ 
 

  



๘ 
 

การติดตั้ง License ส าหรับเครื่องอ่านบัตรประชาชน 

 

 

  หลังจากการติดตั้งโปรแกรม... เรียบร้อยแล้วจะยังไม่สามารถใช้งานได้ ผู้ใช้งานจะต้องด าเนินการ

ติดตั้งชุด Library เพ่ือท าหน้าที่ในการอ่านข้อมูลจากบัตรประชาชนและ Library ดังกล่าวจะมีอายุการใช้งาน ๑ ป ี

(ตามที่ กรมการปกครอง กระทรวงมหาดไทย ก าหนด) ดังนั้นผู้ใช้งานจะต้องคอยติดตามอัพเดตชุด  Library ใหม่ทุกปี 

ได้ที่ https://icas.bopp.go.th/wp-content/uploads/2019/01/SmartCardLibrary.zip   

  ขั้นตอนการติดตั้ง  ดังนี้ 

    ส าหรับ Windows แบบ ๓๒ บิต 

  1.  คัดลอกไฟล์ lm.exe ไปวางไว้ที่ C:\Windows 

  2.  คัดลอกไฟล์ scapi_ope.dli และ scapi_ope.dll ไปวางไว้ที่  

      C:\Windows\System32 

    ส าหรับ Windows แบบ ๖๔ บิต 

  1.  คัดลอกไฟล์ lm.exe ไปวางไว้ที่ C:\Windows 

  2.  คัดลอกไฟล์ scapi_ope.dli และ scapi_ope.dll ไปวางไว้ที่    

       C:\Windows\SysWOW64 

 

  



๙ 
 

การตั้งค่าโปรแกรมก่อนการใช้งาน 

  หลังจากท าการติดตั้งโปรแกรมเรียบร้อยแล้ว ในการเริ่มต้นการใช้งานในครั้งแรกหลังจากที่มี 

การติดตั้งโปรแกรมทุกครั้ง จะต้องมีการตั้งค่ารูปแบบการใช้งานโปรแกรมและการเชื่อมต่อการเชื่อมต่อระหว่าง

โปรแกรมและฐานข้อมูลก่อนทุกครั้ง โดยสามารถด าเนินการได้ ดังนี้ 

  รูปแบบการใช้งานโปรแกรม 

  ผู้ใช้งานจะต้องเลือกประเภทของโปรแกรมท่ีจะใช้งานก่อน ดังรูปตัวอย่าง 

    ใช้งานเพียงเครื่องเดียว (Stand Alone) เป็นการเลือกใช้งานแบบเครื่องเดียวเท่านั้นไม่มี 

การใช้ฐานข้อมูลร่วมกับเครื่องอ่ืนใด (เหมาะส าหรับใช้งานเพียงเครื่องเดียว) 

    ใช้งานหลายเครื่องพร้อมกัน (LAN) เป็นการเลือกใช้งานโปรแกรมแบบหลายๆ เครื่อง 

บนฐานข้อมูลเดียวกัน ซึ่งหากเลือกข้อนี้จะต้องท าการตั้งค่าฐานข้อมูล Microsoft SQL Server 2017 

Express ในหัวข้อการติดตั้งฐานข้อมูลด้วย 

  

กรณีที่เลือก  ใช้งานเพียงเครื่องเดียว (Stand Alone) ให้ท าการคลิกปุ่ม “บันทึกข้อมูล”      

      

 



๑๐ 
 

โปรแกรมจะท าการตั้งค่ารูปแบบการใช้งานและ Restart โปรแกรม 1 ครั้ง เป็นอันเสร็จสิ้นขั้นตอนการตั้งค่า

รูปแบบการใช้งาน และให้ไปด าเนินการตั้งค่าข้อมูลทั่วไปของโรงเรียนในขั้นตอนต่อไปได้เลย 

กรณีที่เลือก  ใช้งานหลายเครื่องพร้อมกัน (LAN) ให้ท าการคลิกปุ่ม “บันทึกข้อมูล” โปรแกรมจะท าการตั้งค่า

รูปแบบการใช้งานและ Restart โปรแกรม 1 ครั้ง และจะต้องท าการตั้งค่าการเชื่อมต่อฐานข้อมูลก่อนการใช้งาน 

ดังรูปตัวอย่าง 

 

  โดยผู้ใช้งานจะต้องก าหนดข้อมูล  ดังนี้ 

  1.  ชื่อเครื่อง/ IP Address คือ ชื่อ หรือ IP Address ของ Computer ที่ติดตั้ง SQL Server 

Express 2017 

  2.  User Login คือ User Name ที่ตั้งไว้ตอนติดตั้ง SQL Server Express 2017 (เช่น sa) 

  3.  Password คือ รหัสผ่านที่ตั้งไว้ตอนติดตั้ง SQL Server Express 2017 

เมื่อก าหนดเรียบร้อยแล้วคลิกที่ปุ่ม “ทดสอบการเช่ือมต่อ” เพ่ือทดสอบว่าการตั้งค่าต่างๆ ถูกต้องสามารถ

เชื่อมต่อได้หรือไม่ หากถูกต้องจะปรากฏหน้าต่างแจ้งเตือนดังรูป 

 
จากนั้นจึงกดปุ่ม “บันทึก” เป็นอันเสร็จสิ้นขั้นตอนการตั้งค่าการเชื่อมต่อฐานข้อมูล 



๑๑ 
 

  * หากไม่ถูกต้องจะต้องทบทวนการติดตั้งใหม่ว่าผิดพลาดในขั้นตอนใด มิเช่นนั้นจะไม่สามารถใช้

งานโปรแกรมโปรแกรมแบบฟอร์มอิเล็กทรอนิกส์ ระบบ Offlineตามกระบวนงานคู่มือส าหรับประชาชนระดับ

สถานศึกษาในสังกัด ได้ 

 

 

  หลังจากกดปุ่มบันทึกโปรแกรมจะท าการ Restart โปรแกรมอีกครั้ง หลังจากนั้นโปรแกรมจะเช็ค

ว่ามีการตั้งค่าข้อมูลทั่วไปของโรงเรียนแล้วหรือไม่ หากไม่มีการตั้งค่าไว้โปรแกรมจะบังคับให้ตั้งค่าข้อมูลให้ถูกต้อง

ก่อนดังรูป 

 

 
  ให้ด าเนินการก าหนดข้อมูลให้ครบถ้วน  ดังนี้  

 



๑๒ 
 

 
 

   ก าหนดปีการศึกษา 

  - เลือกจังหวัด 

  - เลือกอ าเภอ 

  - เลือกต าบล 

  - เลือกโรงเรียน 

  - เลือกประเภทของโรงเรียน 

  - ก าหนดชื่อผู้อ านวยการโรงเรียน 

  - ก าหนดสั่งกัด 

  - ใส่ภาพตราสัญลักษณ์โรงเรียน 

  เมื่อครบถ้วนแล้วจึงกดปุ่ม “บันทึกการตั้งค่า” หากบันทึกข้อมูลได้ส าเร็จโปรแกรมจะแสดง

ข้อความการบันทึก ดังรูป 

 



๑๓ 
 

 

และให้สังเกตที่ Title Bar ของโปรแกรมจะปรากฏข้อมูล คล้ายรูปตัวอย่าง 

 

 
 

 

  



๑๔ 
 

  การก าหนดแผนการเรียน (เฉพาะโรงเรียนที่เปิดสอนระดับชั้นมัธยมศึกษา) 

  โรงเรียนที่เปิดสอนในระดับชั้นมัธยมศึกษาสามารถก าหนดแผนการเรียนได้จากเมนู  

“ตั้งค่าระบบ”  “ก าหนดแผนการเรียน” ดังรูป 

 

 
   

   จากนั้นจึงก าหนดข้อมูล  ดังนี้ 

   - ระดับชั้น (มัธยมศึกษาตอนต้น/ปลาย) 

   - ชื่อแผนการเรียน 

ดังรูปตัวอย่าง 

 
แล้วจึงบันทึกข้อมูล หากมีมากกว่า ๑ แผนการเรียน ให้บันทึกไปทีละรายการจนครบถ้วน 



๑๕ 
 

    การก าหนดประเภทของการรับสมัคร 
   ประเภทของการรับสมัคร มีด้วยกัน ๕ ประเภทดังนี้ 
    ประเภทที่  ๑  ความสามารถพิเศา 
    ประเภทที่  2  เงื่อนไขพิเศา 
    ประเภทที่  3  โควตาพิเศา 
    ประเภทที่  4  ผู้พิการเรียนร่วม 
    ประเภทที่  5  ทั่วไป 
  ซึ่งโรงเรียนอาจรับสมัครเพียงบางประเภท ก็ให้ด าเนินการก าหนดรายการของประเภท 

การรับสมัครนั้น และบันทึกให้ครบถ้วนทุกรายการ ดังรูปตัวอย่าง 

 

 

  จากนั้นจึงคลิกปุ่ม “บันทึก” หากส าเร็จจะปรากฏข้อความ ดังรูป  

 

 



๑๖ 
 

  การก าหนดข้อมูลโรงเรียนเครือข่าย 

   สามารถก าหนดโรงเรียนเครือข่ายได้ที่เมนู “ตั้งค่าระบบ” “ก าหนดข้อมูลโรงเรียน

เครือข่าย” โดยให้ท าการเลือกข้อมูลโรงเรียนที่เป็นเครือข่ายและบันทึกข้อมูลที่ละโรงเรียนให้ครบถ้วน ดังรูป 

 

  



๑๗ 
 

การพิมพ์แบบฟอร์มต่างๆ 

  หลังจากก าหนดค่าต่างๆ เรียบร้อยแล้ว โปรแกรมก็พร้อมส าหรับการพิมพ์แบบฟอร์มต่างๆ 

ซึ่งการพิมพ์แบบฟอร์มนั้นในแต่ละแบบฟอร์มจะมีการป้อนข้อมูลแตกต่างกันเล็กน้อย แต่หลักการหลักๆ ของ  

แต่ละแบบฟอร์มคือ อ่านข้อมูลจากบัตรประชาชนไปเติมลงในแบบฟอร์มให้อัตโนมัติ ดังตัวอย่างต่อไปนี้ 

  1.  ไปที่เมนู บันทึกแบบฟอร์ม แล้วเลือกแบบฟอร์มที่มีให้บริการตามที่ผู้ขอใช้บริการต้องการ 

                          

  2.  เลือกแบบฟอร์ม หรือแบบค าร้องตามท่ีผู้รับบริการขอใช้บริการ ในที่นี้ยกตัวอย่างแบบค าร้อง
ขอลาออกของนักเรียน ดังรูป 

 

  3.  โปรแกรมจะแสดงหน้าต่างการใช้งานและข้อมูลที่ต้องการ หากมีรายการมากอาจมี TAB งาน

มากกว่า 1 TAB ให้สังเกตและบันทึกข้อมูลให้ครบถ้วนเสียก่อน กรณีนี้ให้ขอบัตรประจ าตัวประชาชนผู้มายื่นค าร้อง

ขอลาออกเสียบเข้าเครื่องอ่านบัตร Smart Card (สังเกตว่า จะไม่สามารถพิมพ์เลขประจ าตัวประชานชนเองได้) 

เมื่อเสียบบัตรเข้ากับเครื่องอ่านบัตรประจ าตัวประชานเรียบร้อยแล้วจึงคลิกที่ปุ่ม อ่านบัตร 



๑๘ 
 

 

  หากไม่มีข้อผิดพลาดใดๆ โปรแกรมจะท าการอ่านข้อมูลในบัตรประจ าตัวประชาชนมาเติมลงใน

แบบฟอร์มให้ ดังรูปตัวอย่างด้านล่าง 

 



๑๙ 
 

  4.  เจ้าหน้าที่ผู้จัดท ารายการบันทึกข้อมูลอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องที่ไม่สามารถน าข้อมูลจากบัตรมาใช้ได้

ให้ครบถ้วนทุกรายการ ดังรูปตัวอย่างด้านล่าง 

 

 

เมื่อบันทึกข้อมูลต่างๆ ครบถ้วนแล้ว ให้คลิกที่ปุ่ม พิมพ์แบบฟอร์ม โปรแกรมจะด าเนินการพิมพ์ข้อมูลตาม

แบบฟอร์มที่เลือกไว้ดังรูปด้านล่าง 

 



๒๐ 
 

 

  5.  หากต้องการพิมพ์เอกสารออกทางเครื่องพิมพ์ก็ให้คลิกที่สัญลักษณ์ เครื่องพิมพ์ ดังรูป 

 

 

 

 



๒๑ 
 

 

แบบฟอร์ม : ชื่อแบบฟอร์มอเิล็กทรอนิกส ์

  การก าหนดชื่อย่อแบบฟอร์มอิเล็กทรอนิกส์ ระบบ Offline ส าหรับให้บริการประชาชน 

กระบวนงาน แบบฟอร์ม ชื่อแบบฟอร์ม ชื่อย่อใน
ระบบ 

1.  การรับนักเรียน ใบสมัคร Request Form for 
Student 

SA-1 

 ใบมอบตัว Request Form for 
Student Entrance 

SE-1 

2.  การขอย้ายเข้าเรียน แบบค าร้องขอย้ายเข้าเรียน Request Form for 
Moving in 

MI-1 

3.  การขอย้ายออก 
     จากโรงเรียน 

แบบค าร้องขอย้ายออกจากโรงเรียน Request Form for 
Moving out 

MO-1 

4.  การขอผ่อนผันให้เด็ก 
     เข้าเรียน ป. 1 

แบบค าร้องขอผ่อนผัน Request Form for 
Student Waiver 

SW-1 

5.  การขอลาออก 
     ของนักเรียน 

แบบค าร้องขอลาออก Request Form for 
Resignation School 

RS-1 

6.  การขอเทียบโอน 
    ผลการเรียนของนักเรียน 

แบบค าร้องขอเทียบโอนผลการเรียน Request Form for 
Transfer of Academic 
Result  

TAR-1 

7.  การขอใบแทนเอกสาร 
     ทางการศึกาา 

แบบค าร้องขอใบแทนเอกสาร Request Form for 
Education Document 

ED-1 

8.  การขอใช้อาคารสถานที่ 
     ของโรงเรียน 

แบบค าร้องขอใช้สถานที่ Request Form for 
Utilizing School Area 

UA-1 

 

 

 



๒๒ 
 

 

 

 

คณะพัฒนาโปรแกรมต้นแบบ 

 

 1.  นายเอกลักษณ์  ทิมทอง  ส านักนโยบายและแผนการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

 2.  นางทัศนีย์   วัชราไทย  ส านักนโยบายและแผนการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

 3.  นายกฤษณฤกษ์  กลิ่นเพย  ส านักนโยบายและแผนการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

 4.  นายกฤษฎา  ค าอาจ   ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 8 

 5.  นายชาคริต  ราชนิยากร  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา  เขต  8 

 6.  นายลิขิต  บุญครอบ   ครูโรงเรียนนครหลวง  “อุดมรัชต์วิทยา” 

 7.  นายเมกทัศน์  ศรีคงอยู่  ครูโรงเรียนเบญจมราชูทิศราชบุรี 

 8.  นายเสรี  โพธินิล   ครูโรงเรียนประสาทรัฐประชากิจ 

 

 

 

 

 

 

 

 



๒๓ 
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