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2.1. วิธีการเข้าสู่หน้าลงทะเบียนสามารถเข้าใช้งานระบบที่ URL : http://edc.moe.go.th 
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รูปที่ 1 : หน้าหลักระบบ Portal EDC (Education Data Center)   

คำอธบิาย 
1.   คลิกท่ี Link สมัครสมาชิก-เข้าสู่ระบบ  
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2.   คลิกท่ี Link ลงทะเบียน เพ่ือเข้าสู่หน้าลงทะเบียนผู้ใช้งาน 

 
 

 
รูปที่ 3 : เลือกประเภท 

 

คำอธบิาย 

3. ระบบแสดงกล่องข้อความ “กรุณาเลือกประเภท” ให้คลิกเลือก “ผู้รับผิดชอบข้อมูลของ
สถานศึกษา และหน่วยงานในทุกระดับ” 

4. คลิกปุ่ม  เพ่ือเข้าสู่หน้าลงทะเบียน 

5. คลิกปุ่ม  เพ่ือยกเลิกการลงทะเบียน 
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2.2. ว ิธ ีกรอกรายละเอียดลงทะเบียนใช้งานระบบ สำหร ับผู ้อำนวยการ/นายทะเบียน 
(ผู้รับผิดชอบข้อมูล) ระดับสถานศึกษา 

วตัถปุระสงค์ของหน้าจอ : เพ่ือแสดงวิธีการลงทะเบียน  
 

 
รูปที่ 4 : หน้ากรอกข้อมูลส่วนบุคคล 

คำอธบิาย 
1. ระบุรายละเอียดข้อมูลส่วนบุคคล ดังนี้ 

1.1. เลือกคำหน้าหน้าชื่อ โดยคลิกที่  
1.2. กรอกชื่อจริงภาษาไทย 
1.3. กรอกชื่อกลางภาษาไทย (ถ้ามี) 
1.4. กรอกนามสกุลภาษาไทย 

1.5. Prefix เลือกคำนำหน้าชื่อภาษาอังกฤษ โดยคลิกที่  
1.6. First Name กรอกชื่อจริงภาษาอังกฤษ 
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1.7. Middle Name กรอกชื่อกลางภาษาอังกฤษ (ถ้ามี) 
1.8. Last Name กรอกนามสกุลภาษาอังกฤษ 
1.9. กรอกเลขประจำตัวประชาชน หรือ เลขที่หนังสือเดินทาง โดยเลือกอย่างใดอย่างหนึ่ง 

1.9.1. ต้องกรอกเลขประจำตัวประชาชน 13 หลัก กรณีที่เลือก และมีเลขประจำตัว
ประชาชน โดยต้องกรอกให้ถูกต้อง หากกรอกไม่ถูกต้อง ระบบจะแจ้งเตือน ดังนี้  

 
1.9.2. กรอกเลข เลขที่หนังสือเดินทาง กรณทีีเ่ลือก เลขที่หนังสือเดินทาง สำหรับบุคคล 

ต่างชาติที่ไม่มีเลขประจำตัวประชาชน 13 หลัก 
1.10. กรอกอีเมล / Email ที่ถูกต้อง และใช้งานจริง เพ่ือใช้สำหรับยืนยันการลงทะเบียน โดยที่

อีเมลนี้จะต้องไม่เคยลงทะเบียนที่ระบบนี้มาก่อน 
1.11. กรอกเบอร์โทรศัพท์ / Phone  

1.12. หลักฐานประกอบ (บัตรประชาชน/หนังสือเดินทาง) คลิกท่ีปุ่ม  เพ่ือแนบ
ไฟล์ประกอบการลงทะเบียน (สามารถถ่ายภาพหน้าบัตรประจำตัวประชาชน/หน้า
หนังสือเดินทาง โดยถ่ายภาพให้เห็นข้อมูลชัดเจน หรือใช้สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน/
หนังสือเดินทาง)  

หมายเหต ุ: จะต้องระบุรายการที่มีเครื่องหมาย * ให้ทุกครบรายการ 

2. คลิกปุ่ม  เมื่อกรอกรายละเอียดข้างต้นเรียบร้อย และต้องการไปหน้าถัดไป 
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รูปที่ 5 : หน้ากรอกข้อมูลสถานศึกษา 

 

 
คำอธบิาย 

3. ระบุรายละเอียดข้อมูลสถานศึกษา ดังนี้ 
3.1. คลิกท่ีปุ่ม       เพ่ือเลือกประเภทผู้ใช้งาน ดังนี้  

• เล ือก “หน ่วยงานภายในกระทรวงศ ึกษาธ ิการ” กรณีสถานศึกษาอย ู ่ ใน
กระทรวงศึกษาธิการ 

• เลือก “กระทรวงอ่ืนๆ” กรณีสถานศึกอยู่นอกกระทรวงศึกษาธิการ 
เมื่อเลือกประเภทผู้ใช้แล้ว จะแสดงรายการข้อมูลที่ต้องกรอก ดังนี้ 

3.2. กระทรวง  

• กรณีทีเ่ลอืกปรเภทผูใ้ชง้านเปน็ “หนว่ยงานภายในกระทรวงศกึษาธิการ” ระบบจะ 
Default เป็นกระทรวงศึกษาธิการให้ จึงไม่ต้องกรอก  

• กรณีทีเ่ลอืกเปน็ “กระทรวงอืน่ๆ” ให้เลือกกระทรวงที่สถานศึกษาสังกัดอยู่ โดยคลิก
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ที่  

3.3. เลือกหน่วยงาน (ระดับกรมหรือเทียบเท่า) โดยคลิกที ่  
ตัวอย่างเช่น เลือก “สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ” 

3.4. เลือกสำนักงาน (หรือเทียบเท่า) โดยคลิกที ่  และเลือก
หน่วยงานของตนเอง ตัวอย่างเช่น สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน 
เป็นต้น  

3.5. เลือกจังหวัด ของสถานศึกษา 
3.6. เลือกอำเภอ/เขต ของสถานศึกษา 
3.7. เลือกตำบล/แขวง ของสถานศึกษา 
3.8. เลือกสถานศึกษา รายการนีจ้ำเปน็ตอ้งเลอืก 
3.9. เลือกตำแหน่ง 
หมายเหต ุ: ต้องระบุรายการที่มีเครื่องหมาย * ให้ทุกครบรายการ 

4. เลือกบริการที ่ขอใช้/ Service Request เป็น “ขอใช้ระบบศูนย์กลางข้อมูลกลางด้าน
การศึกษา” โดยติ๊กเครื่องหมายถูก  

5. คลิกปุ่ม  เมื่อต้องการย้อนกลับไปยังหน้าก่อนนี้   

6. คลิกปุ่ม  เมื่อกรอกรายละเอียดข้างต้นเรียบร้อยแล้ว และต้องการไปหน้าถัดไป 

7. คลิกปุ่ม  กรณีท่ีสถานศึกษายังไม่มีรหัสสถานศึกษา หรือเป็น
สถานศึกษาเปิดใหม่ (เมือ่กดปุ่มเพิม่สถานศึกษาแลว้ใหข้า้มไปดรูายละเอยีดที่ ขอ้ 3. การเพิ่ม
สถานศึกษาไดเ้ลย) 
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รูปที่ 6 : หน้ากำหนดชื่อผู้ใช้งานและรหัสผ่าน 

 
คำอธบิาย 

8. กำหนดชื่อผู้ใช้งานและรหัสผ่าน โดยกรอกรายละเอียด ดังนี้ 
8.1. กรอกชื่อผู้ใช้งาน/Username โดยกรอกเป็นภาษาอังกฤษ และตัวเลข เครื่องหมาย _  

หรือเครื่องหมาย .  
8.2. กรอกรหัสผ่าน/Password โดยรหัสผ่านจะต้องประกอบด้วยตัวอักษรภาษาอังกฤษ  

พิมพ์เล็ก พิมพ์ใหญ่ ตัวเลข และอักขระพิเศษ อย่างน้อย 8 ตัวอักษร  
โดยรหัสผ่านมี 3 ระดับ ดังนี้ 
8.2.1.                                รหสัผ่านมีความปลอดภัยน้อย ประกอบด้วยตัวอักษร 

น้อยกว่า 8 ตัวอักษร หรือ เป็นภาษาอังกฤษอย่างเดียว หรือตัวเลขอย่างเดียว 
8.2.2.                                รหสัผ่านมีความปลอดภัยปานกลาง ประกอบด้วย 

อักษรภาษาอังกฤษ และตัวเลขอย่างน้อย 8 ตัวอักษร 
8.2.3.                                รหสัผ่านมีความปลอดภัยสูง ประกอบด้วย 

อักษรภาษาอังกฤษrพิมพ์เล็ก พิมพ์ใหญ่ ตัวเลข และอักขระพิเศษ  
อย่างน้อย 8 ตัวอักษร 
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**จะตอ้งกำหนดรหสัผา่นใหค้วามปลอดภยัอยู่ในระดับ Midium หรือ Strong จึงจะทำการ

สมัครสำเร็จ 

9. คลิกปุ่ม    เมื่อต้องการย้อนกลับไปยังหน้าก่อนนี้   

10. คลิกปุ่ม  ถ้าต้องการลงทะเบียน โดยต้องกรอกรายละเอียดข้างต้น 
เรียบร้อยแล้ว เมื่อลงทะเบียนสำเร็จ ระบบจะแสดงข้อความแจ้งเตือน ดังนี้ 

 
**จากนัน้ใหเ้ขา้อเีมลทีไ่ดท้ำการลงทะเบยีนไว ้กด Link เพือ่ยนืยนัอเีมล เมือ่กดยนืยนัอเีมล 
แลว้ระบบจะแจง้ผลยนืยนัอเีมลเรยีบรอ้ย และรอผลการอนุมตัขิอลงทะเบยีนตอ่ไป  
ซึ่งผูใ้ชจ้ะทราบผลหลงัจากไดร้บัอเีมลแจง้ผลการอนุมตัิ 
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3. การเพิ่มสถานศึกษา 
กรณีไม่มีรหัสสถานศึกษา หรือเป็นสถานศึกษาเปิดใหม่ 

วัตถุประสงค์ของหน้าจอ : เพื่อแสดงการเพ่ิมสถานศึกษา 

 
รูปที่ 7 : แสดงการเพ่ิมสถานศึกษา (1) 

 

คำอธบิาย 

1. ทะเบียนสถานศึกษาให้ระบุข้อมูล ดังนี้ 
1.1. ปีการศึกษา ระบบจะ Defualt ให้ 
1.2. รหัสสถานศึกษา ไม่ต้องกรอก 
1.3. ชื่อสถานศึกษา (ภาษาไทย) 
1.4. ชื่อสถานศึกษา (ภาษาอังกฤษ) 

2. ข้อมูลพ้ืนฐานของสถานศึกษา 
2.1. วันเดือนปีที่ก่อตั้ง ให้คลิกเลือกจากปฏิทิน ไม่สามารถพิมพ์เองได้ กรณีท่ีไม่ทราบวันเดือนปีที่ก่อตั้ง

ที่แน่นอน ให้ระบุเป็นวันที่ 1 เดือนมกราคม และเลือกปีท่ีคาดว่าน่าจะก่อตั้งภายในปีนั้น 
2.2. เลือกหน่วยงานต้นสังกัด 
2.3. ประเภทของสถานศึกษา/หน่วยงาน 
2.4. เลือกสถานะของสถานศึกษา 
2.5. เลือกเขตการปกครองทีส่ถานศึกษาตั้งอยู่ 
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2.6. เลือกระบบการจัดการศึกษา 
2.7. ระบุชื่อสกุลผู้บริหาร 
2.8. ระบุสถานภาพการควบรวมสถานศึกษา โดยใส่ชื่อสถานศึกษาท่ีมีการควบรวม โดยระบุไม่เกิน 200 

ตัวอักษร 

 
รูปที่ 8 : แสดงการเพ่ิมสถานศึกษา (2) 

 
คำอธบิาย 

3. ระบุรายละเอียดข้อมูลที่อยู่ของสถานศึกษา/หน่วยงาน (ตามสำเนาทะเบียนบ้าน) ดังนี้ 
3.1. รหัสประจำบ้าน 
3.2. เลขที่ 
3.3. หมู่ที่ 
3.4. ตรอก 
3.5. ซอย 
3.6. ถนน 
3.7. เลือกจังหวัด 
3.8. เลือกอำเภอ 
3.9. เลือกตำบล 
3.10. ระบุรหัสไปรษณีย์ 
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3.11. ระบุหมายเลขโทรศัพท์ 1 
3.12. ระบุหมายเลขโทรศัพท์ 2 
3.13. โทรสาร 
3.14. อีเมล 
3.15. ที่อยู่เว็บไซต์ 

4. ระบรุายละเอียดข้อมูลที่พิกัดทางภูมิศาสตร์ตามมาตรฐาน Indian Datum ดังนี้ 
4.1. Latitude 
4.2. Longitude 

**หมายเหตุ : กรณีผู้ใช้งานไม่ทราบเลข Latitude , Longitude สามารถกดค้นหาสถานที่
ได้ใน google map 
1. ใส่ชื่อสถานที่ที่ต้องการระบุตำแหน่ง     

แล้วกดค้นหา 

2. กดท่ี แล้วคลิกขวาที่ตำแหน่งที่ปักหมุด 
3. เลือกคำว่า “ที่นี่มีอะไร” หรือ “What’s here?”  
4. จะสามารถทราบเลข Latitude , Longitude ไดต้ามลำดับ 
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รปูที่ 9 : แสดงการเพ่ิมสถานศึกษา (3) 

คำอธบิาย 

5. ระบุรายละเอียดข้อมูลทางสถิติ ดังนี้ 
5.1. จำนวนเครื่องคอมพิวเตอร์สำหรับการเรียนการสอน (เครื่อง) 
5.2. จำนวนเครื่องคอมพิวเตอร์สำหรับการบริหารจัดการ (เครื่อง) 
5.3. จำนวนห้องน้ำสำหรับนักเรียนชาย (ห้อง) 
5.4. จำนวนห้องน้ำสำหรับนักเรียนหญิง (ห้อง) 
5.5. จำนวนห้องน้ำทั้งหมด (ห้อง) 
5.6. จำนวนห้องเรียน (ห้อง) 

6. ข้อมูลเกี่ยวกับการเปิดสอน ให้คลิกที่ปุ่ม  เพ่ือเพ่ิมข้อมูล หลังจากนั้นให้ดับเบิ้ลคลิกใน
แถวที่เพ่ิมข้ึนมาเพ่ือเลือกรายการข้อมูลที่ต้องการ (สามารถเพ่ิมได้มากกว่า 1 รายการ หาก
สถานศึกษานั้นเปิดสอนหลายระดับการศึกษา) 

7. ข้อมูลเกี่ยวกับการเปิดสอน ให้คลิกที่ปุ่ม  เพ่ือเพ่ิมข้อมูล  หลังจากนั้นให้ดับเบิ้ลคลิกใน
แถวที่เพ่ิมข้ึนมาเพ่ือกรอกรายละเอียดข้อมูล ปีที่ได้รังราวัล (พ.ศ.) ชื่อรางวัล และแหล่งที่มาของ
รางวัล (ถ้ามี) 
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รปูที่ 10 : แสดงการเพ่ิมสถานศึกษา (4) 

คำอธบิาย 

8. ข้อมูลเกี่ยวกับการรหัสไฟฟ้า ให้คลิกท่ีปุ่ม  เพ่ือเพ่ิมข้อมูล หลังจากนั้นให้ดับเบิ้ลคลิกใน
แถวที่เพ่ิมข้ึนมาเพ่ือเลือกรายการข้อมูลที่ต้องการ (สามารถเพ่ิมได้มากกว่า 1 รายการ) 

9. ข้อมูลเกี่ยวกับประเภทอินเทอร์เน็ต (ประเภทสื่อ) ให้คลิกท่ีปุ่ม  เพ่ือเพ่ิมข้อมูล หลังจาก
นั้นให้ดับเบิ้ลคลิกในแถวที่เพ่ิมข้ึนมาเพ่ือเลือกรายการข้อมูลที่ต้องการ (สามารถเพ่ิมได้มากกว่า 
1 รายการ) 

10. ข้อมูลเกี่ยวกับสื่อการเรียนการสอน ให้คลิกที่ปุ่ม  เพ่ือเพ่ิมข้อมูล หลังจากนั้นให้ดับเบิ้ล
คลิกในแถวที่เพ่ิมข้ึนมาเพ่ือเลือกรายการข้อมูลที่ต้องการ (สามารถเพ่ิมได้มากกว่า 1 รายการ) 
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รปูที่ 11 : แสดงการเพ่ิมสถานศึกษา (5) 

คำอธบิาย 

11. ข้อมูลเกี่ยวกับการรหัสไฟฟ้า ให้คลิกท่ีปุ่ม  เพ่ือเพ่ิมข้อมูล หลังจากนั้นให้ดับเบิ้ลคลิกใน
แถวที่เพ่ิมข้ึนมาเพ่ือเลือกรายการข้อมูลที่ต้องการ (สามารถเพ่ิมได้มากกว่า 1 รายการ) 

12. ข้อมูลเกี่ยวกับประเภทอินเทอร์เน็ต (ประเภทสื่อ) ให้คลิกท่ีปุ่ม  เพ่ือเพ่ิมข้อมูล หลังจาก
นั้นให้ดับเบิ้ลคลิกในแถวที่เพ่ิมข้ึนมาเพ่ือเลือกรายการข้อมูลที่ต้องการ (สามารถเพ่ิมได้มากกว่า 
1 รายการ) 

13. ข้อมูลเกี่ยวกับสื่อการเรียนการสอน ให้คลิกที่ปุ่ม  เพ่ือเพ่ิมข้อมูล หลังจากนั้นให้ดับเบิ้ล
คลิกในแถวที่เพ่ิมข้ึนมาเพ่ือเลือกรายการข้อมูลที่ต้องการ (สามารถเพ่ิมได้มากกว่า 1 รายการ) 

14. คลิกท่ีปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูล 

15. คลิกท่ีปุ่ม   เพ่ือยกเลิกการเพ่ิมข้อมูล 
**หมายเหต ุ: จะตอ้งระบรุายการที่มเีครือ่งหมาย * ให้ทกุครบรายการ กรณรีายการทีจ่ำเปน็ตอ้ง

ระบ ุแตไ่มท่ราบขอ้มลูใหร้ะบเุป็น “ไมร่ะบุขอ้มลู” 
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4. การอนุมัติข้อมูลทะเบียนครู และบุคลากรทางการศึกษา 
4.1. การเข้าสู่หน้าอนุมัติข้อมูลทะเบียนการศึกษา 

วัตถุประสงค์ของหน้าจอ : เพื่อแสดงการเข้าสู่หน้าอนุมัติข้อมูลทะเบียนการศึกษา 

 
รูปที่ 12 : แสดงการเข้าสู่หน้าบริการอนุมัติข้อมูลทะเบียนการศึกษา 

คำอธบิาย 

1. คลิกท่ีไอคอน  เพ่ือแสดงรายการเมนู 

2. คลิกท่ีไอคอน  เพ่ือเข้าสู่หน้าบริการข้อมูลสถานศึกษา 
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4.2. การใช้งานหน้าอนุมัติข้อมูลทะเบียนการศึกษา 
วัตถุประสงค์ของหน้าจอ : เพื่อแสดงหน้าแรกข้อมูลทะเบียนสถานศึกษา 

 

 
รูปที่ 13 : แสดงหน้าแรกข้อมูลทะเบียนสถานศึกษา 

คำอธบิาย 
1. แสดงหน้าแรกของการเข้าใช้งานระบบ และเลือกเมนูที่ต้องการเข้าใช้งาน (โดยเลือกเมนูทางด้าน

ซ้ายในกรณีที่เข้าใช้งานบนเครื่องคอมพิวเตอร์ หรือเลือกเมนูทางด้านบนในกรณีที่เข้าใช้งานบน
โทรศัพท์มือถือ/แท็บเล็ต) 

2. เลือกเมนูหลัก “การบันทึกข้อมูล”ระบบจะแสดงเมนูย่อย คลิกท่ีเมนูย่อย “อนุมัติข้อมูลทะเบียน
การศึกษา” เพ่ือเข้าสู่หน้าระบบงาน 
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รปูที่ 14 : แสดงหน้าอนุมัติทะเบียนการศึกษา 

คำอธบิาย 

3. คลิกเลือกเมนูอนุมัติทะเบียนการศึกษา  
4. ระบบแสดงหน้ารายการข้อมูลทะเบียนการศึกษา 
5. สามารถคลิกดูรายละเอียดข้อมูลทะเบียนต่างๆ ภายในสถานศึกษาได้ โดยนำเม้าส์ไปชี้ค้างที่

ตัวเลข หรือตัวหนังสือสีน้ำเงิน จะแสดงข้อความ “ดูรายละเอียด” จากนั้นให้คลิกท่ีตัวเลขสีน้ำ
เงิน เพื่อดูรายละเอียดระบบจะแสดงรายการข้อมูลที่ขออนุมัติในทะเบียนนั้นๆ  
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ระบบฐานข้อมูลจัดเก็บทะเบียนประวัตผิู้เรียนและบุคลากรในสังกัด  
 

  หน้า 21 
 

 

 
 

รปูที่ 15 : แสดงหน้ารายการรออนุมัติข้อมูล 
 
คำอธบิาย 

6. ระบบจะแสดงรายการข้อมูลครูและบุคลากรทางการศึกษาที่รออนุมัติข้อมูล คลิกท่ีปุ่ม  เพ่ือ
ดูรายละเอียด 
 

  



 

คู่มอืการใชง้านระบบ 
สำหรับผูอ้ำนวยการ/นายทะเบยีน (ผูร้บัผดิชอบขอ้มลู) ระดบัสถานศกึษา (User Manual) 

ระบบฐานข้อมูลจัดเก็บทะเบียนประวัตผิู้เรียนและบุคลากรในสังกัด  
 

  หน้า 22 
 

 

 
รปูที่ 16 : แสดงหน้ารายละเอียดข้อมูล 

 



 

คู่มอืการใชง้านระบบ 
สำหรับผูอ้ำนวยการ/นายทะเบยีน (ผูร้บัผดิชอบขอ้มลู) ระดบัสถานศกึษา (User Manual) 

ระบบฐานข้อมูลจัดเก็บทะเบียนประวัตผิู้เรียนและบุคลากรในสังกัด  
 

  หน้า 23 
 

คำอธบิาย 

7. ระบบแสดงหน้ารายละเอียดข้อมูลให้ทำการตรวจสอบข้อมูล 

8. คลิกท่ีปุ่ม  เพ่ืออนุมัติข้อมูล กรณีที่ตรวจสอบแล้วข้อมูลถูกต้อง 

9. คลิกท่ีปุ่ม  เพ่ือไม่อนุมัติข้อมูล กรณีตรวจสอบแล้วพบข้อมูลไม่ถูกต้อง 

10. คลิกท่ีปุ่ม  เพ่ือย้อนกลับไปหน้าก่อนนี้ 
 

 

 

 

 


