


 

สารบัญ 

 
 

 
 
 
 

 

  Flow chart  เรื่องการขอใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู 2 

   ๏  ความเปนมา/ความจําเปน  (Background) 3 

   ๏  วัตถุประสงค   (Objectives)   3 

   ๏  ขอบเขต    (Scope) 3 
   ๏  นิยามศัพทเฉพาะ/คําจํากัดความ    (Definition)   4 
   ๏  หนาท่ีความรับผิดชอบ  (Responsibilities)  4 

   ๏  ระเบียบปฏิบัติ/ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  (Procedure)

    ขั้นตอนการบันทึกขอมูลตารางสอน 
1.  การติดต้ังโปรแกรม KSP BUNDIT ………..………… 
2.  การเพ่ิมหนวยงาน/สถานศึกษา  ……………………… 

3.  การบันทกึรายชื่อผูสําเร็จการศึกษา  ……………..…… 

4. รายงาน …………………..…………………………… 

5. วิธีการสงแฟมขอมูลใหคุรุสภา ………………..……… 

6. การสํารองขอมูล ……………………………………… 

7. การลางขอมูล  ………………………………………… 
                                             

5 
 
5 
10 
13 
18 
20 
23 
24 

   ๏  เอกสารอางอิง   (Bibliography) 26 

 ๏  แบบฟอรมท่ีใช  (Form)   26 

 ๏  เอกสารบนัทึก  (Record) 26 

 บรรณานกุรม 26 
  ภาคผนวก  27 

 



 
 
   
 มหาวิทยาลัยศรนีครินทรวิโรฒ                                                                                  งานทะเบียนนิสิตและสถิติ 
  

 
 

2

 Flow chart  ขั้นตอนการขอใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู 
 

นิสิตครู 5 ป กองบริการการศึกษา คุรุสภา  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดประชุมนิสิตและผูเก่ียวของ 
- แจงนิสิตเตรียมไฟลขอมูลและ 
 ไฟลรูปถาย 
- แจงรายละเอียดขั้นตอนการขอ  
  ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู 
- กําหนดวันสงไฟลขอมูล 
- กําหนดวันตรวจสอบขอมูล 

- ช้ีแจงปญหาตางๆ ที่ผานมา 

เตรียมไฟลขอมูลและไฟลรูปถาย
ชุดครุย 

ตัวแทนสาขาวิชารวบรวมสง
ไฟลขอมูลโดยเขียนลงแผนซีดี 

สงตามวันที่กําหนด 

ตรวจสอบขอมูลในใบคําขอ
อนุญาตประกอบวิชาชีพครู 

กรอกขอมูลในใบคําขออนุญาต
ประกอบวิชาชีพครูพรอมแนบ

สําเนาเอกสาร 

บันทึกขอมูลใน 
ระบบ KSP BUNDIT  

ตรวจสอบขอมูล 
จากโปรแกรม KSP BUNDIT 

จัดพิมพใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ
ครู พรอมแจงมหาวิทยาลัยไปรับ 

เพ่ือแจกใหกับนิสิตตอไป 

รับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู 
ที่คณะนิสิตสังกัด 

 Upload ขอมูลผาน 
ระบบ KSP BUNDIT  

 จัดทําหนังสือลงนามโดยผูบริหาร
สถานศึกษา สงเอกสารใบคําขอ
อนุญาตใบประกอบวิชาชีพครู 

ไปยังคุรุสภา  

 ตรวจสอบความถูกตองใบคําขอ
อนุญาตประกอบวิชาชีพครู 
พรอมเอกสารประกอบ 

พิมพใบคําขออนุญาตประกอบ
วิชาชีพครู 
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๏  ความเปนมา/ความจําเปน   (Background) 
 

    การขอใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู สําหรับนิสิตท่ีสําเร็จการศึกษาหลักสูตรการศึกษาบัณฑติซ่ึง
เปนขอตกลงความรวมมือระหวางคุรุสภากบัมหาวิทยาลัยท่ีไดรับการรับรองปริญญาจากคุรุสภา มหาวิทยาลัย
จึงตองจัดเตรียมขอมูล รวบรวมเอกสาร และสงขอมูลผานระบบอินเทอรเน็ต เพื่อใหเกดิความสะดวก 
รวดเร็วในการขอใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู คุรุสภาไดพัฒนาโปรแกรม KSP BUNDIT ข้ึนเพื่อใหสง
ขอมูลถึงคุรุสภาดวยวิธีการทางอิเลคทรอนิกส ดังนัน้เพื่อใหทราบข้ันตอนการขอใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ
ครูอยางถูกตองและใชโปรแกรมดังกลาวใหมีประสิทธิภาพจึงไดจัดทําคูมือการขอใบอนุญาตประกอบ
วิชาชีพครูข้ึน 

 
๏  วัตถุประสงค   (Objectives)   

 

                เพื่อสรางความเขาใจและข้ันตอนปฏิบัติในการขอใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูใหกับนกัวิชาการ
ศึกษาและผูท่ีเกี่ยวของไดถือเปนแนวปฏิบัติในการขอใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูใหเปนไปในทิศทาง
เดียวกันและเพื่อเปนประโยชนกับนิสิตท่ีสําเร็จการศึกษาไดรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูรวดเร็ว 

 
๏  ขอบเขต  (Scope)   

 

                คูมือการขอใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูนี้ครอบคลุมต้ังแตการจัดประชุมนิสิตหลักสูตร
การศึกษาบัณฑิต การลงโปรแกรม  KSP BUNDIT การเตรียมขอมูล การบันทึกขอมูล การสงขอมูลผาน
ระบบอินเทอรเน็ต การพิมพรายงานตางๆ เชน ใบคําขออนุญาตประกอบวิชาชีพครู บัญชีรายช่ือ หนังสือนํา
ท่ีลงนามโดยผูบริหารมหาวิทยาลัย 

 
๏  นิยามศัพทเฉพาะ/คําจํากัดความ  (Definition)   
 

• มหาวิทยาลัย  หมายถึง มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
• นิสิต  หมายถึง  นิสิตท่ีศึกษาในหลักสูตรการศึกษาบัณฑิต 

  •โปรแกรม KSP BUNDIT  หมายถึง โปรแกรมท่ีคุรุสภาพัฒนาข้ึนเพื่อจัดสงแฟมขอมูลใหคุรุสภา

ดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส 
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 • นักวิชาการศึกษา  หมายถึง  นักวิชาการศึกษาท่ีรับผิดชอบในการขอใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู 

            
๏  หนาท่ีความรับผิดชอบ   (Responsibilities)   
 

 • หัวหนางานทะเบียนนิสิตและสถิติ        :   ประสานงานกับคุรุสภาและหนวยงานภายใน 

• นักวิชาการศึกษา                                    :   บันทึกขอมูลและสงแฟมขอมูลไปยังคุรุสภา 

 

๏  ระเบียบปฏิบัติ/ขั้นตอนการปฏิบัติงาน   (Procedure) 
   

1. จัดเตรียมเอกสารหรือขอมูลเกี่ยวกับการขอใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู  ประกอบดวย 
      1.1  หนังสือนําสงจากมหาวิทยาลัย   (ตัวอยางเอกสารภาคผนวก 1) 
      1.2  ใบคําขออนุญาตประกอบวิชาชีพครู  (ตัวอยางเอกสารภาคผนวก 2) 
      1.3  บัญชีรายช่ือ   (ตัวอยางเอกสารภาคผนวก 3)     
      1.4 รายช่ือสถาบันท่ีไดรับการรับรองมาตรฐานหลักสูตรและมาตรฐานการผลิตปริญญาทางการศึกษา  

        (หลักสูตร 5 ป)    (ตัวอยางเอกสารภาคผนวก 4)       
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 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน   (Procedure) 
 
 จัดประชุมนิสิตและผูเกี่ยวของ 
 จัดประชุมนิสิตและผูเกี่ยวของในชวงตนภาคเรียนท่ี 2 เพ่ือใหนิสิตเตรียมขอมูล รูปถายบันทึกขอมูลในโปรแกรม 
KSP BUNDIT แจงใหนิสิตทราบเกี่ยวกับการเตรียมขอมูล เว็บไซตสําหรับ Download ไฟล ขั้นตอนการขอใบอนุญาต
ประกอบวิชาชีพครู กําหนดวันสงไฟลขอมูล 

 
 การติดต้ังโปรแกรม KSP BUNDIT 
 1. ติดต้ังโปรแกรม KSP BUNDIT ลงเครื่องคอมพิวเตอร โดยสามารถ Download จากเว็บไซตของคุรุสภา 
http://upload.ksp.or.th/kspbundit/ ดังรูป 
 

 
 
  2. กรอกรายละเอียดของสถาบัน ดังรูป 
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     3. Double Click ท่ีรูป  ติดกัน 2 ครั้ง จะปรากฏหนาจอ ดังรูป 
 

 
 

4. กดปุม Next เพ่ือทําการติดต้ังโปรแกรม KSP BUNDIT จะปรากฏหนาจอ ดังรูป 
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5. หากตองการเปล่ียนสถานที่ติดต้ังโปรแกรม ใหกดปุม Browse … (หมายเลข 1) จะปรากฏหนาจอ ดังรูป 

 
 
6. เมื่อเลือกสถานที่ (ไดรว) ติดต้ังโปรแกรมเสร็จเรียบรอยแลว กดปุม OK เพ่ือยืนยันสถานที่ท่ีตองการติดต้ัง
โปรแกรม จากนั้น ใหกดปุม Next (หมายเลข 2) เพ่ือติดต้ังโปรแกรมตอไป ดังรูป 
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7. กดปุม Next อีกครั้ง เพ่ือยืนยันการเลือกซื่อโปรแกรม กดปุม Install เพ่ือใหระบบทําการติดต้ังโปรแกรมลง
บนเครื่องคอมพิวเตอร ดังรูป 
 

 
 
 
 

 
 
 กดปุม Finish หลังจากติดต้ังโปรแกรมเสร็จเรียบรอยแลว สามารถเขาใชงานโปรแกรมไดใน 2 ชองทาง ดังนี้ 

1. Double Click ท่ีรูปไอคอน  หนา Desktop หรือ 
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2. ไปท่ี Menu Start>>All Program>> KSP BUNDIT>> KSP BUNDIT 
 

 
 

 
เมื่อเขาใชงานโปรแกรม KSP BUNDIT จะปรากฏหนาจอ “ระบบขอมูลผูสําเร็จการศึกษาในวุฒิปริญญาท่ีคุรุสภา
รับรอง (KSP BUNDIT) ดังรูป 
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การเพ่ิมหนวยงาน/สถานศึกษา  

เปดโปรแกรม KSP BUNDIT จะปรากฏหนาจอ “สํานักงานเลขาธิการคุรุสภา ขอมูลผูสําเร็จการศึกษาในวุฒิ
ปริญญาท่ีคุรุสภารับรอง” ดังรูป 

 

 
 
 ตองการเพิ่มสถาบันการศึกษาท่ีคุรุสภารับรองทําไดโดย กดปุม “เพิ่ม” จะปรากฏหนาจอ “ขอมูลสถาบันการศึกษา
ที่คุรุสภารับรอง” ดังรูป  
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ที่หนาจอ “เพิ่ม ขอมูลสถาบันการศึกษาท่ีคุรุสภารับรอง” ใหบันทึกขอมูลใหครบถวน สมบูรณ ดังรูป 

 

 
 
 เมื่อบันทึกขอมูลเสร็จเรียบรอยแลว ใหกดปุม “บันทึก” ระบบจะแจงวา “บันทึกขอมูลสถาบันศึกษาท่ีขอรับรอง
เรียบรอย” กดปุม “OK” เพ่ือรับทราบสถานการณบันทึกขอมูล ดังรูป 
 

 
 
หมายเหต ุ

การบันทึกขอมูล ในชอง “ชื่อสถาบันการศึกษา” ใหพิมพชื่อสถาบันการศึกษาใหครบถวย และไมควรใชตัวอักษร
ยอ เชน มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ เปนตน 
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การแกไขสถาบันการศึกษา 
 1. คลิกเลือก สถาบันการศึกษาที่ตองการ ท่ีรูปสามเหล่ียมดานหนาเลขลําดับท่ีของสถาบันการศึกษาท่ีตองการ ให
กดปุม “แกไข” มุมขวามือดานลาง ระบบจะแสดงขอมูลสถาบันการศึกษาท่ีไดบันทึกไว หากตองการแกไขขอมูลใดๆ 
สามารถแกไขขอมูลไดทันที 
 2. เมื่อแกไขขอมูลเสร็จเรียบรอยแลว ใหกดปุม “บันทึก” 
 
การลบสถาบันการศึกษา (เฉพาะราย) 
 1. คลิกเลือกสถาบันการศึกษาท่ีตองการ ท่ีรูปสามเหล่ียมดานหนาเลขลําดับท่ีของสถาบันการศึกษาใหกดปุม “ลบ” 
มุมลางดานขวามือ ระบบจะแสดงกลองขอความเพ่ือยืนยันการลบขอมูล 
 2. หากตองการลบขอมูล ใหกดปุม “Yes” หากไมตองการลบ ใหกดปุม “No” ดังรูป 
 

 
 
 
 
 

การ “แกไข” หรือ “ลบ” สถาบันการศึกษา ทําได 
โดยคลิกท่ีรูปสามเหล่ียมสีดํา หนาลําดับท่ีของ
สถาบันการศึกษาท่ีตองการ แลวกดปุม “แกไข” 
หรือ “ลบ” เพ่ือแกไขหรือลบรายการที่ตองการ 
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การบันทึกรายชื่อผูสําเร็จการศึกษา 
  เมื่อตองการจะบันทึกรายชื่อผูสําเร็จการศึกษา จะตองเลือกสถาบันการศึกษาที่ตองการกอน (รูปแสดงหนาขอมูล 
สถาบันการศึกษา) ใหกดปุม “เลือก” ระบบจะกลับไปยังหนาเมนูหลัก พรอมแสดงรายละเอียดของสถาบันการศึกษาท่ีเลือก 
ดังรูป 

 
 
 ท่ีหนาจอ “บันทึกรายชื่อผูสําเร็จการศึกษา” ใหบันทึกขอมูลลงในโปรแกรมในชองตางๆ ใหสมบูรณครบถวน ดังรูป 
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  วิธีบันทึกขอมูล สามารถบันทึกขอมูลได ดังนี้ 

1. ในชองลําดับท่ี ระบบจะใสลําดับท่ีใหเองอัตโนมัติ 

2. ในชองใสเลขประจําตัวประชาชน ใหกดปุม   ระบบจะแสดงชองสําหรับบันทึกเลขประจําตัว
ประชาชนมาใหดังรูป 

 
3. ใสหมายเลจประจําตัวประชาชนของผูสําเร็จการศึกษาใหครบ 13 หลัก กดปุม Enter ท่ีแปนพิมพหรือใช

เมาส กดปุม “ตกลง” ระบบจะแสดงหมายเลขประจําตัวประชาชนมาใหในหนาจอหลัก 
4. ภาษาไทย-คํานาํหนาชื่อท่ีชองวางท่ีอยูดานหลัง “คํานําหนาชื่อ” หากผูบันทึกขอมูลทราบรหัส คํานําหนา

นามเปนตัวเลข 3 หลัก ก็สามารถพิมพตัวเลขรหัสได หรือพิมพคํานําหนาลงไปได ระบบจะดึงขอมูล
ขึ้นมาใหโดยอัตโนมัติ 

5. ชื่อ นามสกุล ใหพิมพชื่อ นามสกุล ของผูสําเร็จการศึกษา   
6. ชื่อปริญญา (ระบบดึงขอมูลมาจากการบันทึกขอมูลท่ีไดบันทึกไวท่ี “สถาบันการศึกษาท่ีคุรุสภารับรอง” 

ใหเองโดยอัตโนมัติ) 
7. สาขาวิชาเอกใหบันทึกขอมูลสาขาวิชาเอกของผูสําเร็จการศึกษา 
8. เฉพาะมาตรฐานความรู/รวมปฏิบัติการสอน เลือก 01 เฉพาะมาตรฐานความรู หรือเลือก 02 รวม

ปฏิบัติการสอน หรือ กดเลือกจากเมนูทางดานหลังก็ได 
9. สถาบันการศึกษา (ระบบดึงขอมูลมาจากการบันทึกขอมูลท่ีไดบันทึกไวท่ี “สถาบันการศึกษาท่ีคุรุสภา

รับรอง” ใหเองโดยอัตโนมัติ) 
10. วันท่ีเขาศึกษา (วว/ดด/ปป) ใหบันทึกขอมูลวันท่ีเขารับการศึกษา 
11. วันท่ีสําเร็จการศึกษา (วว/ดด/ปป) ใหบันทึกขอมูลวันท่ีสําเร็จการศึกษา 
12. สถานท่ีศึกษาฝกปฏิบัติการสอน ครั้งท่ี 1 ใหบันทึกขอมูลชื่อโรงเรียน 
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13. สังกัด หากทราบรหัสสังกัด สามารถบันทึกขอมูลเลขรหัสในชองส่ีเหล่ียมตอจากชื่อ “สังกัด” ได หากไม
ทราบสามารถเลือก “สังกัด” ไดท่ีดานหลังชองสําหรับพิมพรหัส 

14. จังหวัดและอําเภอมีหลักการบันทึกขอมูลเหมือนกับ “สังกัด” 
15. สถานท่ีศึกษาฝกปฏิบัติการสอน ครั้งท่ี 2 สังกัด จังหวดัและอําเภอ มีหลักการบันทึกขอมูลเหมือนกับ 

“สถานท่ีศึกษาฝกปฏิบัติการสอน ครั้งท่ี 1” 
16. ท่ีชองใสรูปภาพ ใหเลือกรูปภาพของผูสําเร็จการศึกษา ท่ีเก็บไวในสถานท่ีเก็บรูปภาพ เชน เก็บไวท่ีไดร 

D หรือใน My Picture ดังรูป 
 

 
 
หมายเหตุ กรณีท่ีระบบไมสามารถดึงรูปภาพท่ีตองการขึ้นมาใหได ใหดําเนินการ ดังนี้ 

1. ท่ีรูปภาพ ใหคลิกขวาท่ีรูปภาพท่ีตองการ เลือก Open With >> Windows Picture and 
Fax Viewer เพ่ือกําหนดคาใหกับรูปภาพ กด Ctrl + S หรือ Save เพ่ือจัดเก็บรูปภาพนั้น 

2. ท่ีโปรแกรม KSP BUNDIT ตรงชองรูปภาพ ใหเลือกรูปภาพจากแฟมท่ีบันทึกจากขอ 1 
ระบบจะดึงรูปภาพขึ้นมาให 

17. เมื่อบันทึกขอมูลเสร็จเรียบรอยแลว กดปุม “บันทึก” จะปรากฏกลองขอความแจงใหทราบวาไดบันทึก
ขอมูลลงในระบบเรียบรอยแลว กดปุม “OK” ดังรูป 

 

 
 

18. ระบบจะยังคงแสดงหนาจอสําหรับบันทึกขอมูลผูสําเร็จการศึกษา เพ่ือใหเจาหนาท่ีบันทึกขอมูลผูสําเร็จ
การศึกษารายตอๆไปได โดยระบบจะแสดงขอมูล สาขาวิชาเอก วันท่ีเขาศึกษา และวันท่ีสําเร็จ
การศึกษา กรณี ท่ีขอมูลดังกลาวไมตรงกับรายละเอียดของผูสําเร็จการศึกษาท่ีกําลังจะบันทึกขอมูล 
สามารถแกไขไดทันที 
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19. เมื่อบันทึกขอมูลรายชื่อผูสําเร็จการศึกษาเสร็จแลว ใหกดปุม “ปดหนาตาง” จะปรากฏกลองขอความ 

“ตองการปดหนาตางนี้หรือไม” เพ่ือยืนยันการปดหนาตางอีกครั้ง กดปุม “OK” ดังรูป 
 

 
 
 
 
การดูขอมูลผูสําเร็จการศึกษา (เฉพาะราย) 
 กดปุม “ดูขอมูลผูสําเร็จการศึกษา” ระบบจะแสดงขอมูลผูสําเร็จการศึกษาท้ังหมดที่ไดบันทึกไวขึ้นมาให ดังรูป 
 

 
 

 การเรียกดูขอมูลเฉพาะรายบุคคลสามารถทําได ดังนี้ 
1. ในชอง “บัตรประจําตัวประชาชน” ใหใสขอมูลเลขประจําตัวประชาชน 13 หลัก หรือ 
2. ในชอง “ชื่อ” ใสคําคนหาเฉพาะชื่อ หรือบางสวนของชื่อก็ได เชน ตองการจะคนหาชื่อ นางสาว อุษาก็ใส อุ ตัว

เดียว หรือใสชื่อเต็มก็ได ไมตองใสคํานําหนาชื่อ หรือ 
3. ในชอง “นามสกุล” ใสคําคนหาเฉพาะนามสกุล หรือบางสวนของนามสกุลก็ได เชน ตองการจะคนหานามสกุล 

เอ่ียมศรีปกรณ ก็ใสเฉพาะ สระเอ ตัวเดียว หรือ เอ่ียม เปนตน 
หมายเหตุ วิธีการคนหาขอมูลสามารถทําได โดยใสขอมูลท่ีตองการจะคนหาลงไปในชองนั้นๆ ใหกดปุม “เรียก
ใหม” ระบบจะแสดงขอมูลท่ีอยูในระบบขึ้นมาให 
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การลบขอมูลผูสําเร็จการศึกษา (เฉพาะราย) 
 1. เมื่อตองการจะลบรายชื่อผูสําเร็จการศึกษาแตละรายชื่อท่ีตองการ แลวคลิกเลือกท่ีหมายเลขดานหนารายชื่อท่ี
ตองการจะลบ ระบบจะแสดงแถบสีน้ําเงินตรงรายการที่เลือก ใหกดปุม “ลบ” ระบบจะลบขอมูลท่ีตองการลบให หากตองการ
กลับไปยังหนาจอหลัก ใหกดปุม “ปด” ดังรูป 
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การพิมพรายงาน 
 
 เมื่อตองการรายงาน ใหกดปุม “รายงาน” จะปรากฏหนาจอ ดังรูป 
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ให Double Click ท่ี “ใบนําสง” เพ่ือใหระบบจัดทําใบนําสง ดังรูป 
 

 
 
 หากตองการแกไขวันท่ีสําหรับออกใบนําสง สามารถแกไขไดทันที เสร็จแลวกดปุม “ดูรายงาน” จะปรากฏหนาจอ
รายงาน ดังรูปดานลาง เมื่อส่ังทํารายการที่ตองการ (ส่ังพิมพใบนําสงและสํารองขอมูลในนําสง) เรียบรอยแลว กดปุม  
มุมบนดานขวามือ เพ่ือปดหนาจอ หากตองการพิมพใบนําสง ใหกดปุม พิมพ ดังรูป 
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วิธีการสงแฟมขอมูลใหคุรุสภา 
การเตรียมแฟมขอมูลออนไลน 
 ท่ีหนาจอ “สํานักงานเลขาธิการคุรุสภา ขอมูลสําเร็จการศึกษาท่ีคุรุสภารับรอง” ใหกดปุม “เตรยีมแฟมขอมูล” เพ่ือ
ใชการสงแฟมขอมูลไปใหคุรุสภา ดังรูป 
 

 
 
จะปรากฏหนาตาง “เลือกโฟลเดอรท่ีตองการจัดเก็บขอมูล” ดังรูป 
 

 
 
ใหกดปุม “ตกลง” จะปรากฏหนาตางแจงใหทราบวา “จัดเตรียมขอมูลเรียบรอย”  และกดปุม “OK” อีกครั้ง 
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การสงแฟมขอมูลใหคุรุสภา 
 ท่ีหนาจอ “สํานักงานเลขาธิการคุรุสภา ขอมูลผูสําเร็จการศึกษาที่คุรุสภารับรอง” ใหกดปุม “เตรียมแฟมขอมูล” 
เพ่ือใชสําหรับสงแฟมขอมูลไปใหคุรุสภา กดปุม “สงแฟมขอมูลออนไลน” จะปรากฏหนาจอ ดังรูป 
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 กดปุม “สงแฟมขอมูล” เพ่ือสงแฟมขอมูลไปใหสํานักงานเลขาธิการคุรุสภา ระบบจะนําแฟมขอมูลท่ีจัดไวครั้งลาสุด
สงไปใหสํานักงานเลขาธิการคุรุสภาโดยอัตโนมัติ และผูใชระบบไมจําเปนตองเลือกแฟมขอมูลใดๆ อีก 
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ระบบจะแสดงรายละเอียดของขอมูล ท่ีสงไปยังคุรุสภา  ผูสงขอมูลตองจะลําดับท่ี UPLOAD ไวเพ่ือจัดทําหนังสือ

นําสง และอางอิงในการคนหาขอมูล ดังรูป 
 

 
 

  เมื่อสงแฟมขอมูลเสร็จเรียบรอยแลว ระบบจะแจงวา “สถานะสงแฟมขอมูลสําเร็จ” กดปุม  เพ่ือ
แสดงวาไดดําเนินการเสร็จเรียบรอยแลว 
 
การสํารองขอมูล 
 กดปุม “สํารองขอมูล” จะปรากฏหนาจอ ดังรูป 
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 เลือก Folder ท่ีตองการจัดเก็บแฟมขอมูล และกดปุม “ตกลง” ระบบจะทําการจัดเก็บแฟมขอมูลรวมกันไวใน 
Folder ท่ีเลือก  
 
4. การลางขอมูลเร่ิมใหม 
 การลางขอมูล เริ่มใหม เปนการลบขอมูลท้ังหมด แลวกลับไปยังคาเริ่มตน ใหกดปุม “ลางขอมูลเริ่มใหม” เพ่ือลบ
ขอมูลท้ังของผูสําเร็จการศึกษา และลบขอมูลของสถาบันการศึกษาจากระบบ จะปรากฏกลองขอความ “ตองการจะลบขอมูล
ผูสําเร็จการศึกษา” หรือไม หากตองการลบใหกดปุม “OK” เพ่ือยืนยันลบขอมูลท้ังหมด แลวระบบจะแสดงกลองขอความ 
“ลบขอมูลผูสําเร็จการศึกษาในวุฒิปริญญาท่ีรับรองเรียบรอย”  
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๏  เอกสารอางอิง   (Bibliography)      -            

๏  แบบฟอรมท่ีใช     (Form)         - 
๏  เอกสารบนัทึก    (Record)               - 
   

 
 บรรณานุกรม             เว็บไซตของคุรุสภา   http://www.ksp.or.th/ 
 

 ภาคผนวก   
1.1  ตัวอยางเอกสารภาคผนวก 1       
1.2  ตัวอยางเอกสารภาคผนวก 2       
1.3  ตัวอยางเอกสารภาคผนวก 3       
1.4  ตัวอยางเอกสารภาคผนวก 4       
  

หนังสือนําสงจากมหาวิทยาลัย 
ใบคําขออนุญาตประกอบวิชาชีพครู 
บัญชีรายช่ือ 
รายช่ือสถาบันท่ีไดรับการรับรองมาตรฐานหลักสูตรและ
มาตรฐานการผลิตปริญญาทางการศึกษา (หลักสูตร 5 ป) 
  

       
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 



 

ที่ ศธ ๐๕๑๙.๑.๐๖/                              มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
                สุขุมวิท ๒๓  เขตวัฒนา 
                กรุงเทพมหานคร  ๑๐๑๑๐ 
 
                         มีนาคม  ๒๕๕๘ 
 
 
เรื่อง   รายช่ือผู้สําเร็จการศึกษาหลักสูตรปรญิญาทางการศกึษาที่คุรุสภารบัรอง            
 

เรียน   เลขาธิการคุรุสภา  
 

สิ่งที่ส่งมาด้วย    ๑. แบบสรุปข้อมูลผู้สําเรจ็การศึกษาปริญญาทางการศกึษาที่คุรุสภารบัรอง 
           ๒. บัญชีรายช่ือผู้สําเร็จการศึกษาปริญญาทางการศึกษาที่คุรุสภารับรอง  
                   

                    ตามท่ีมหาวิทยาลัยศรีนครนิทรวิโรฒ ได้รับการรับรองหลักสูตรปรญิญาทางการศกึษา
จากคุรุสภา รหัส ๐๕๗๔ น้ัน มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ขอส่งรายช่ือผู้สําเร็จการศึกษา จํานวน ๔๑ คน 
ตามบัญชีรายช่ือที่แนบ ซึ่งมหาวิทยาลัยฯ ได้ตรวจสอบคุณสมบัติเห็นว่าถูกต้อง และได้จัดส่งแฟ้มข้อมูล
ผ่านเว็บไซต์ของคุรุสภาแล้ว  หมายเลข ๐๑๒๙๙๐ 
                      
         จึงเรยีนมาเพ่ือโปรดทราบและดําเนินการต่อไป 
 
 
                     ขอแสดงความนับถือ 
 
 
 
                   (ศาสตราจารย์ ดร. ปานสิริ  พันธ์ุสุวรรณ)        
                        รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการ  ปฏิบัติราชการแทน 
                                       อธิการบดีมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ  
 
 
 
กองบริการการศึกษา  
โทร. ๐-๒๒๕๘–๔๑๙๖ 
โทรสาร ๐–๒๒๕๘–๙๕๘๒ 
 
 
     

ตัวอยางเอกสารภาคผนวก 1 



                                                                                              

           
แบบคําขอขึ้นทะเบียนรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ

ครู

เขียนที่..                                              .
วันที่ .        . เดือน .                      .พ.ศ. .            .

ขาพเจา ..                                                  นามสกุล..                                                      .
ชื่อ - นามสกุล(ภาษาอังกฤษ  ตัวพิมพใหญ) .                                                                                             .
เลขประจําตัวประชาชนเลขที่

เกิดวันที่ .    เดือน .            พ.ศ.  .           อายุ .     ป .    เดือน  สัญชาติ .                                                  .

ที่อยูปจจุบัน เลขที่          หมูที่     ตรอก/ซอย                                ถนน                                          .

ตําบล/แขวง                               อําเภอ/เขต                                 จังหวัด                                          .
รหัสไปรษณีย                              โทรศัพท                                   โทรศัพทเคลื่อนที่                                 .
E-mail.                                                           .

สถานที่ทํางาน                                                      สังกัด                                                 .

เลขที่......................หมูที่.................ตรอก/ซอย...........................................................ถนน..................................................................................

ตําบล/แขวง....................................อําเภอ/เขต...........................................................จังหวัด...............................................................................

รหัสไปรษณีย...................................................โทรศัพท ............................................................โทรสาร ..................................................................

ที่อยูที่สะดวกในการติดตอ   ที่อยูปจจุบัน     ที่ทํางาน

คุณสมบัติตามมาตรฐานวิชาชีพครูเพื่อขอข้ึนทะเบียนรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ (เลือก 1 ขอตามคุณสมบัติของทาน)

 1. วุฒิปริญญาทางการศึกษาหลักสูตร 5 ป ที่คุรุสภาใหการรับรอง 

    กศ.บ.  ค.บ.  คอ.บ. ศษ.บ.  อื่น ๆ ระบุ.................................................................................................... 

สาขา/วิชาเอก..........................................................................สถาบัน....................................................................................

วัน/เดือน/ปที่สําเร็จการศึกษา.......................................................................

   สถานศึกษาฝกประสบการณวิชาชีพ ครั้งที่ 1............................................................ครั้งที่ 2......................................................

 2. วุฒิปริญญาทางการศึกษาหลักสูตร 4 ป เขาศึกษากอนวันที่ 12 มิถุนายน 2546 และสําเร็จการศึกษาหลังวันที่ 12 มิถุนายน 2546

   หรือ วุฒิปริญญาทางการศึกษาหลักสูตรตอเนื่อง เขาศึกษาภายในภาคเรียนที่ 1/2548

    กศ.บ.  ค.บ.  คอ.บ. ศษ.บ.  ปทส.  อื่น ๆ ระบุ............................................................

                   สาขา/วิชาเอก...........................................................................สถาบัน..........................................................

      วัน/เดือน/ปที่สําเร็จการศึกษา.............................................................................................................................

 3. วุฒิปริญญาอื่นระบุ.......................................................................และวุฒิประกาศนียบัตรบัณฑิตวิชาชีพครูที่คุรุสภาใหการรับรอง

        (ผูไดการรับรองวุฒิประกาศนียบัตรบัณฑิตวิชาชีพครู เปนรายกรณีไมตองระบุสถานที่ฝกประสบการณวิชาชีพ)

                   สถาบัน.......................................................................................วัน/เดือน/ปที่สําเร็จการศึกษา....................................................

                   สถานศึกษาฝกประสบการณวิชาชีพ ครั้งที่ 1............................................................ครั้งที่ 2.........................................................         

คส.01.10

ติดรูปถาย

1 น้ิว

 นางสาวธัญวรัตม  สตัถาผล

1-3610-00185-27-9

มหาวทิยาลยัศรนีครนิทรวิโรฒ

11 มกราคม 2559

โรงเรยนสายปญญา

ในพระบรมราชนิปถมัภ
  โรงเรยีนมัธยมวดัเบญจมบพิตร

มหาวทิยาลยัศรนีครนิทรวิโรฒ

23/12/2558

วทิยาศาสตร-ชวีวทิยา

ปริญญาการศึกษาบัณฑิต

114 สขุมุวทิ 23 สขุุมวทิ

คลองเตยเหนอื เขตวัฒนา กรุงเทพมหานคร

10110 026495720

banchar@swu.ac.th

MISS THANWARAT

 SATTHAPOL
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 4. วุฒิไมต่ํากวาปริญญาตรี ระบุ.................................................................สถาบัน.................................................................

        วัน/เดือน/ปที่สําเร็จการศึกษา................................... และผานการรับรองความรูครบ 9 มาตรฐาน ตามมาตรฐานวิชาชีพครู โดย

              เทียบโอน จํานวน ........ มาตรฐาน  ทดสอบ จํานวน ........ มาตรฐาน   ฝกอบรม จํานวน ......... มาตรฐาน

                    และมีประสบการณการสอนในสถานศึกษาไมนอยกวา 1 ป ที่สถานศึกษา.................................................................

                    (แนบแบบประเมินการปฏิบัติการสอนในสถานศึกษาตามมาตรฐานประสบการณวิชาชีพครู)

 5. วุฒิปรญิญาทางการศึกษา หรือประกาศนียบัตรบัณฑิตวิชาชีพครู หรือประกาศนียบัตรวิชาชีพครู (ปวค.) ที่คุรุสภาใหการรับรอง

                    เฉพาะมาตรฐานความรู ระบุ................................................................................................................

  สถาบัน.......................................................................................วัน/เดือน/ปที่สําเร็จการศึกษา....................................................

        และมีประสบการณการสอนในสถานศึกษาไมนอยกวา 1 ป ที่สถานศึกษา.................................................................

        (แนบแบบประเมินการปฏิบัติการสอนในสถานศึกษาตามมาตรฐานประสบการณวิชาชีพครู)  

 6. วุฒิปริญญาอื่นระบุ.................................................และวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพครู (ปวค.) ที่คุรุสภาใหการรับรองความรูไมครบ

                  9 มาตรฐาน โดยรับรอง จํานวน...............มาตรฐาน และผานการรับรองความรู เพิ่มจนครบ 9 มาตรฐาน โดย

              เทียบโอน จํานวน ........ มาตรฐาน  ทดสอบ จํานวน ........ มาตรฐาน ฝกอบรม จํานวน ......... มาตรฐาน

                    และมีประสบการณการสอนในสถานศึกษาไมนอยกวา 1 ป ที่สถานศึกษา.................................................................

                    (แนบแบบประเมินการปฏิบัติการสอนในสถานศึกษาตามมาตรฐานประสบการณวิชาชีพครู)

ไดแนบเอกสารหลักฐานประกอบคําขอตามคุณสมบัติ ดังน้ี 

1.  สําเนาทะเบียนบาน  หรือ   สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน หรือ     สําเนาบัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐ  

2.  สําเนาหลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา

3.  ใบอนุญาตปฏิบัติการสอน หรือสําเนาวุฒิบัตรรับรองความรูโดยการเทียบโอนความรู / ทดสอบความรู  / ฝกอบรม 

                        ตามมาตรฐานวิชาชีพครู (กรณีผานการรับรองความรูครบ ๙ มาตรฐาน)

4.  สําเนาใบเสร็จรับเงิน / ใบนําฝาก บมจ.ธนาคารกรุงไทย การชําระคาธรรมเนียมการเทียบโอนความรู ฯ 

             (กรณีผานการเทียบโอนความรูและไมมีใบอนุญาตปฏิบัติการสอน) 

5.  แบบประเมินการปฏิบัติการสอนในสถานศึกษา ฯ ฉบับจริง จํานวน 1 ฉบับ พรอมแนบเอกสารหลักฐานประกอบการพิจารณา

6.  รูปถายหนาตรงครึ่งตัว   ไมสวมแวนตาดํา  ขนาด  1  นิ้ว  ซึ่งถายไวไมเกิน  6  เดือน  จํานวน  2  รูป  

7.  คาธรรมเนียม  จํานวน 500 บาท  เปน   เงินสด   ไปรษณีย  (Pay at Post) รหัสบริการ 378  ธนาคารกรุงไทย

8.  หลักฐานอื่น ๆ  (โปรดระบุ)  .........................................................................................................................................................

ท้ังน้ี ขอรับรองวาขาพเจามีคุณสมบัติครบถวนตามที่พระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546 และขอบังคับคุรุสภาวาดวย

    ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ พ.ศ. 2547 กําหนดไวทุกประการ  และขอแจงประวัติ ดังนี้

1. เคยเปนผูมีความประพฤติเสื่อมเสีย หรือบกพรองในศีลธรรมอันดี    หรือไม...................................... 

2. เปนผูไรความสามารถหรือเสมือนไรความสามารถ หรือไม........................................     

3. เคยตองโทษจําคุกในคดี (ระบุ)......................................................... 

ขาพเจายินยอมใหตรวจสอบขอมูลบุคคลตามที่ระบุในแบบคําขอไดจากสาํนักทะเบียนราษฎร  กระทรวงมหาดไทย

                                          (ลงช่ือ)...................................................................ผูยื่นคําขอ

                                                (.....................................................................)

...............................

(...............................)

ผูตรวจสอบ
นางสาวธญวรตม

 สตัถาผล



คําแนะนําในการกรอกแบบคําขอข้ึนทะเบียนรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู

1.   โปรดกรอกขอความในแบบคําขอใหถูกตองครบถวนโดยละเอียดตามความเปนจริง ดวยลายมือที่ชัดเจน อานงาย  

               หรือพิมพ และลงลายมือชื่อผูยื่นคําขอดวยตนเอง 

2.   ชื่อ - นามสกุล  ใหวงกลมหรือขีดเสนใต  คํานําหนาชื่อ หากมียศหรือฐานันดรศักดิ์นําหนาชื่อใหระบุไวดวย  
3.   วัน เดือน ป เกิด ใหกรอกเปนตัวเลข  

4.   ใหระบุที่อยูที่สะดวกในการติดตอ เพื่อการจัดสงเอกสารและขอขอมลูเพิ่มเติมประกอบการพิจารณา 

ขอขึ้นทะเบียนรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู

5. ใหติดรูปถาย ตามขอ 6 ในแบบคําขอ จํานวน  1  รูป

6. คําวา “วุฒิทางการศึกษา” หมายถึงวุฒิที่หลักสูตรเนนเฉพาะทางดานการศึกษา เชน กศ.บ. ค.บ. คอ.บ. ปทส. เปนตน 

คําวา “วุฒิอื่น” หมายถึง วุฒิการศึกษาทั่วไป เชน ศศ.บ. บช.บ. บธ.บ. น.บ. คศ.บ. นศ.บ. เปนตน

7.  สําเนาหลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา ใหแนบสําเนาปริญญาบัตร หรือ สําเนาใบรับรองคุณวุฒิโดยอนุมัติของสภามหาวิทยาลัย

               พรอมสําเนาใบรายงานผลการศึกษา (Transcript) ฉบับสมบูรณ กรณีผูยื่นคําขอใชมีคุณวุฒิประกาศนียบัตรบัณฑิต

               วิชาชีพครู หรือ คุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพครู (ปวค.) ใหแนบสําเนาคุณวุฒิดังกลาวดวย

8. สําเนาเอกสารหลักฐานตามขอ 3 กรณีที่ยังไมไดรับวุฒิบัตรใหใชสําเนาประกาศรายช่ือผูผานการเทียบโอนความรู /
ประกาศผลการทดสอบความรูตามมาตรฐานวิชาชีพครู เฉพาะหนาที่มีชื่อตนเอง

9. แบบประเมินการปฏิบัติการสอนในสถานศึกษาใชเปนหลักฐานแสดงประสบการณวิชาชีพของผูที่ผานการรับรองความรู

ครบ 9 มาตรฐานแลว และไดปฏิบัติการสอนในสถานศึกษาปฐมวัย ขั้นพื้นฐาน และอุดมศึกษา ที่ต่ํากวาปริญญา ทั้งของรัฐ

                และเอกชนมาแลวไมนอยกวา 1 ป โดยผูบริหารสถานศึกษาและครูไดประเมินการปฏิบัติการสอนตามแบบประเมินการปฏิบัติการ

       สอนในสถานศึกษาตามมาตรฐานประสบการณวิชาชีพครู ของคุรุสภา  (สามารถดาวนโหลดแบบประเมิน ฯ ไดจากเว็บไซต

                ของคุรุสภา) และแนบเอกสารประกอบการพิจารณา ดังนี้

1. กรณีจางใหเปนครูสถานศึกษาของรัฐหรือครูโรงเรียนเอกชนหรือพนักงานของหนวยงาน ใหแนบสาํเนาสัญญาจาง 

หรือสําเนาสมุดประจําตัวครู หรือสําเนาคําสั่งแตงตั้งใหเปนครู (ครูโรงเรียนเอกชน) แลวแตกรณี สําเนาคําสั่งแตงตั้ง/มอบหมายใหปฏิบัติหนาที่

สอน สําเนาคําสั่งแตงตั้งคณะผูประเมินการสอน ตารางสอนที่ไดรับมอบหมายใหปฏิบัติการสอน และสําเนาใบอนุญาต ฯ ของผูประเมินการสอน

2. กรณีเปนครูผูดูแลเด็กเล็ก ใหแนบสําเนาสัญญาจาง สําเนาหนังสืออนุญาตจากตนสังกัดใหไปปฏิบัติการสอน สําเนาหนังสือจากตน

สังกัดถึงสถานศึกษาขอใหปฏิบัติการสอน สําเนาหนังสือตอบรับใหปฏิบัติการสอนได สําเนาคําสั่งแตงตั้ง /มอบหมายใหปฏิบัติหนาที่สอน สําเนา

แตงตั้งคณะผูประเมินการสอน ตารางสอนที่ไดรับมอบหมายใหปฏิบัติการสอน

สําเนาใบอนุญาต ฯ ของผูประเมินการสอน สําเนาหนังสือการสงตัวกลับหนวยงาน (ถามี)

สําหรับผูยื่นคําขอที่ไมไดรับใบอนุญาตปฏิบัติการสอนจากคุรุสภา จะตองมีสาํเนาหนังสือตอบอนุญาตจากคุรุสภาใหประกอบวิชาชีพครู 

โดยไมมีใบอนุญาต (เฉพาะผูปฏิบัติการสอนตั้งแตวันที่ 9 ธันวาคม 2547 เปนตนไป

10. หลักฐานอื่น ๆ (ถามี) ตามขอ 8 เชน สําเนาเอกสารการเปลี่ยนคํานําหนาชื่อ/ชื่อ/สกุล ทะเบียนสมรส/หยา เปนตน

11.  กรณีแจงประวัติตอนทายของแบบคําขอ หากทานเคยมีประวัติถูกลงโทษทางวินัย หรือถูกสั่งใหออกจากราชการ หรือออกจากงาน

หรือถูกศาลพิพากษาใหลงโทษแตโทษจําคุกใหรอลงอาญา เปนตน ใหทานระบุในประวัติตามขอ ๑ เคยเปนผูมีความประพฤติ

                เสื่อมเสียหรือบกพรองในศีลธรรมอันดี พรอมแนบเอกสารหลักฐานประกอบ
12.  ผูตรวจสอบ หมายถึง เจาหนาที่สํานักงานเลขาธิการคุรุสภา เปนผูตรวจสอบความถูกตองของแบบคําขอ

                                                                                   .



ครงที่ 1 ครั้งที่ 2

1 1-4399-00121-77-0 นาย นวภัทร  ริยะบุตร  ปริญญาการศึกษาบัณฑิต รวมปฏิบัติการสอน มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ6-ก.พ.-51 17-ส.ค.-58 โรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ (ฝาย
ป

โรงเรียนสายน้ําทิพย   

เลขที่บัตรประจําตัวประชาชน คํานําหนา
สถานศึกษาสําหรับปฏิบัติการสอน

ที่สําเร็จการศกึวันที่เขาศึกษาสถาบันการศึกษา

รายชื่อผูสําเร็จการศึกษาของมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ

ชื่อปริญญาการศึกษาบัณฑิต   วันที่สําเร็จการศึกษา  17 สิงหาคม 2558

เฉพาะมาตรฐานความรู/รวมปฏิบัติการสอนชื่อ นามสกุล ชื่อปริญญาลําดับที่

ตัวอยางเอกสารผนวก 3 
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