
คู่มือการใช้งานระบบ MIS Back Office ระบบประวัตินักเรียนทนุ พสวท. 

หน้า login ของระบบ MIS  Back Office 

 การเข้าใช้งานระบบ MIS ปัจจุบันจะลงช่ือเข้าใช้งานผ่านระบบ Intranet ของสถาบัน กรณีใช้งานนอก สสวท.

จะต้องเป็น Computer notebook ของ สสวท. เท่านั้น โดยเช่ือมต่อผ่านโปรแกรม VPN  

 

1. หน้าเมนู ระบบประวัตินักเรียนทุน พสวท.  

 ระบบประวัตินักเรียนทุน พสวท. จะอยู่ภายใต้กลุ่มงานนักเรียนทุน โดยจะประกอบด้วย 3 เมนูได้แก ่

 1) ข้อมูลพื้นฐานระบบ 

 2) บันทึกรายการประจ าวัน 

 3) รายงาน 

โดยเมนูดังกล่าวจะมรีายละเอียดและวิธีการใช้งานดังน้ี

 

 

 



2. ข้อมูลพื้นฐานระบบ 

 ข้อมูลพื้นฐานระบบจะเป็นหน้าการก าหนดข้อมลูตั้งต้นหรือจัดกลุ่มขอ้มูลต่างๆ ส าหรบับันทึกข้อมูลในระบบมี

ทั้งหมด 33 หัวข้อ ในที่น้ีจะขอยกตัวอย่าง เมนูการก าหนดรหสัศูนยก์ารศึกษา ใช้เพื่อการเก็บข้อมูลของศูนย์การศึกษา หรือ

โรงเรียน มหาวิทยาลัย สถาบันการศึกษา ท้ังในและต่างประเทศ ซึ่งมีรายละเอียดดังภาพ

 

วิธีการใช้งาน  

 เพิ่มข้อมูลศูนย์การศึกษา 

1. คลิกท่ีเครื่องหมาย โดยช่องแรก * รหัสศูนย์การศึกษา จะต้องกรอกหมายเลขถัดไปของศูนย์การศึกษา

นั้นๆกรณไีม่ทราบรหสัล่าสดุจะสามารถเปดิดูได้จากเมนูการบันทึกผลการเรียน ในคอลัมน์ สถานศึกษา โดยจะแยก

ประเทศของสถานศึกษาโดยรหัส 2 ตัวแรก กรณีในประเทศจะเป็น TH____ ส่วนต่างประเทศจะใช้ตามตัวย่อของ

แต่ละประเทศ เช่น ประเทศสหรัฐอเมริการจะเป็น USA____ และ 

2. กรอกข้อมูลของศูนย์การศึกษาที่ต้องการจะเพิ่มให้ถูกต้องครบถ้วน ขั้นตอนถัดมาคลิกท่ี เพื่อบันทึกข้อมูล 

 แก้ไขข้อมูลศูนย์การศึกษา 

1. ดังภาพตัวอย่างเมนูการก าหนดรหัสศูนย์การศึกษาด้านบน คลิกท่ี หมายเลข 1 Search  

2. กรอกรหัสศูนย์การศึกษาที่ต้องการแก้ไข และคลิก หมายเลข 2 Execute เพื่อดึงข้อมูลที่ถูกบันทึกไว้ข้ึนมาแสดง 

3. แก้ไขข้อมูลที่ต้องการคลิกท่ี เพื่อบันทึกข้อมูล 

 

 

 

 

Search  Execute 
1 2 



 
 

3. บันทึกรายการประจ าวัน 

 หน้าบันทึกรายการประจ าวัน ใช้ในการเพิ่ม แก้ไข ลบ ข้อมูลในแตล่ะหัวข้อที่เกี่ยวกับนักเรียนทุน ซึ่งมี

ทั้งหมด 14 รายการได้แก ่

 3.1 บันทึกประวัตินักเรียนทุน พสวท.  

ใช้ส าหรับการเพิ่มชื่อนักนักเรียนทนุใหม่ แก้ไขข้อมูล หรือลบข้อมลูนกัเรียนทุน โดยข้อมูลในหน้านี้จะแบ่งเป็น 3 หน้าจอย่อย

คือ หน้าประวัตสิ่วนตัว ที่อยู่ และข้อมูลผู้ปกครอง โดยหน้าข้อมลูสว่นตัวประกอบด้วยข้อมูลดังภาพ โดยข้อมูลที่มเีครื่องหมาย 

* บังคับให้ต้องมีข้อมูลกรอกเข้าไปก่อนบันทึก 

 
วิธีการใช้งาน  

 เพิ่มรายชื่อนักเรียนทุน พสวท. 

1. คลิกท่ีเครื่องหมาย และต้องกรอกข้อมลูที่มี * ถ้าไม่มขี้อมูลจะไมส่ามารถบันทึกข้อมูลนกัเรียนทุนได้ 

2. กรอกข้อมูลของนักเรียนทุนที่ตอ้งการจะเพิ่มให้ถูกต้องครบถ้วน ขั้นตอนถัดมาคลิกท่ี เพื่อบันทึกข้อมูล 



 ข้อมูลหน้าบันทึกประวัตินักเรียนทุน พสวท. ที่ต้องมีข้อมูลกรอกเข้า ประกอบด้วย 

1. ประเภททุน มีให้เลือกระหว่าง พสวท. และ โอลมิปิก ส าหรับแยกนักเรียนทุนของ พสวท. และนักเรยีนทุนของ

โอลิมปิกวิชาการ  

2. ระดับที่รับเข้า ประกอบด้วย 3 ข้อมูล ได้แก่ มัธยมศึกษา อุดมศึกษา และบัฒฑิตศึกษา  

3. รหัสนักเรียนทุน ระบบจะออกหมายเลขรหสั 6 หลักให้โดยอัตโนมัติ ตามหลักเกณฑด์ังนี ้  

ตัวเลข 2 หลักแรกหมายถึงปีการศึกษาที่เข้ารับทุน เช่น เข้ารับทุนปี 2562 = 62XXXX 

หลักท่ี 3 คือรับระดับที่นักเรียนทนุพสวท. เริ่มเข้ารับทุน ระดับมัธยม = 1 ระดับอุดมและบณัฑติศึกษา = 2 

 หลักท่ี 4-6 จะเรียงตามล าดับที่เพิม่เข้ามาในระบบ 

 ตัวอย่างเช่นนักเรียนทุนปีการศึกษา 2562 เริ่มรับทุนระดับมัธยมศึกษา และถูกเพิ่มชื่อเข้ามาคนท่ี 11 

 ระบบจะออกรหัสมาให้ = 621011 

 4. ปีการศึกษา คือปีการศึกษาที่เริม่เข้ารับทุนใสเ่ป็น พศ. ตัวอย่าง = 2562 

 5. รหัสค าน าหนา้ช่ือ ได้แก่ นาย นาง นางสาว 

 6. เลขท่ีบัตรประชาชน 13 หลัก 

 7. ช่ือ – สกุล (ภาษาไทย)  

8. เพศ ชาย/หญิง 

9. ประเภทการเข้าโครงการ ประกอบด้วย ปกติ เพิ่มเติม และทดแทน สามารถดูข้อมูลของนักเรียนได้จากสญัญารับ

ทุนและหนังสือขอสญัญารับทุนจากศูนย์การศึกษา 

 

 พอถึงขั้นตอนนี้เราจะได้รายชื่อนักเรียนทุน พสวท. ที่เพ่ิมเข้ามาใหมแ่ล้วแต่ยังไม่มีข้อมลูเกี่ยวกับการศกึษาเช่น 

สถานศึกษา ระดับ สาขา สถานะการศึกษาปัจจุบัน จึงต้องไปเพิ่มข้อมูลของนักเรียนในหน้า บันทึกผลการเรียน  ซึ่งมีขั้นตอนดังนี้ 

 
 

 



วิธีการใช้งาน  

 บันทึกผลการเรียนนักเรียนทุน พสวท. 

1. กรอกรหัสนักเรียนทุนที่จะเพิม่ข้อมูลการศึกษาลงไป เสร็จแล้วกดปุ่ม tab เลื่อนลงมากรอกข้อมลูด้านล่างได้เลย 

2. ข้อมูลที่จะเพิ่มจะเป็นแถว แบ่งเป็น 1 ภาคการศึกษา ต่อ 1 แถว กรอกข้อมูลตั้งแตภ่าคการศึกษาเริม่ต้นจนถึง

ภาคการศึกษาปจัจุบัน 

3. กรอกข้อมูลของนักเรียนทุนใหถู้กต้องครบถ้วน ขั้นตอนถัดมาคลกิท่ี เพื่อบันทึกข้อมูล 

 ข้อมูลหน้าบันทึกผลการเรียน ที่ต้องมีข้อมูลกรอกเข้า ประกอบด้วย 

1. ปีการศึกษา คือปีการศึกษาที่เริม่เข้ารับทุนใสเ่ป็น พศ. ตัวอย่าง = 2562 

2. ภาคการศึกษา 

3. ช้ันปี 

4. สถานศึกษา สามารถดับเบลิคลกิท่ีช่องและเลือกมหาวิทยาลัยที่ตอ้งการ 

5. ระดับการศึกษา ใส่ระดับการศกึษาปัจจุบันท่ีศึกษา ณ ภาคการศกึษานั้นๆ  

6. ผลการศึกษา ใส่ไดเ้ฉพาะข้อมลูตัวเลข ตั้งแต่ 0.00 – 4.00 

7. สถานภาพ คือสถานะทางการศกึษาของภาคการศึกษานั้นๆ ยกตวัอย่างเช่น  

คงสภาพ หมายถึงนักเรียนยังเป็นนักเรียนทุน พสวท.  อยู่ระหวา่งก าลังศึกษาและผลการเรียน ความ

ประพฤติเป็นไปตามหลักเกณฑ์ของ พสวท. 

รอเดินทาง หมายถึง ได้รับทุนศึกษาต่อต่างประเทศ และอยูร่ะหว่างท ากิจกรรมในช่วงรอไปศึกษาต่อ

ต่างประเทศ รายละเอียดดังคู่มือผูร้ับทุนพสวท. ศึกษาตอต่างประเทศ  

 ลาออก หมายถึง นักเรียนทุนขอลาออกจากทุน พสวท. โดยชดใช้เปน็เงินตามเงื่อนไขสัญญารับทุน 

 พ้นสภาพ หมายถึง ผลการเรียนต่ ากว่าเกณฑ์ที่ก าหนด หรือมคีวามประพฤตไิม่เป็นไปตามหลักเกณฑข์อง 

พสวท. คณะอนุกรรมการ พสวท. จะพิจารณาให้พ้นสภาพจากการเป็นนักเรียนทุนโดยชดใช้ทุน หรือไม่ชดใช้ทุน

แล้วแต่กรณ ี

 รับทุนอ่ืน หมายถึง นักเรียนทุนไดร้ับอนุญาต จาก สสวท. ให้ไปสมัครสอบ และเมื่อสอบได้ขออนุมตัิไปรับ

ทุนอื่นเรียบร้อยแล้ว 

  


