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คำนำ 

สำนักการลูกเสือ ยุวกาชาดและกิจการนักเรียน สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ มีอำนาจหน้าที่
และภารกิจในการส่งเสริมและพัฒนาคุณธรรม จริยธรรม ให้กับนักเรียนและนักศึกษา โดยผ่านกระบวนการ
ลูกเสือ ยุวกาชาดและกิจการนักเรียน ซึ่งภารกิจในแต่ละด้านของสำนักการลูกเสือ ยุวกาชาดและกิจการ
นักเรียน มีข้อมูลจำนวนมากที่มีความหลากหลายตามบริบทของแต่ละพื้นที่ โดยมีการรวบรวม วิเคราะห์และ
สังเคราะห์ข้อมูลให้ตรงตามความต้องการของผู ้ใช้งาน สำนักการลูกเสือ ยุวกาชาดและกิจการนักเรียน 
สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ได้ตระหนักเห็นความสำคัญดังกล่าว จึงพัฒนาแพลตฟอร์มระบบ
ฐานข้อมูลด้านลูกเสือ ยุวกาชาดและกิจการนักเรียน เพื ่อให้บุคลากรที ่เกี ่ยวข้องทุกระดับ หน่วยงานที่มี
สถานศึกษาในกำกับดูแล สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา สำนักงานศึกษาธิการจังหวัด ได้มีระบบสารสนเทศ  
ด้านลูกเสือ ยุวกาชาดและกิจการนักเรียน ที่สามารถนำข้อมูลไปใช้ให้เกิดประโยชน์ต่อการพัฒนาด้านลูกเสือ   
ยุวกาชาดและกิจการนักเรียน และสนับสนุนการบูรณาการการใช้ทรัพยากรร่วมกันระหว่างหน่วยงาน การบริหาร-
จัดการ การให้บริการข้อมูลพื้นฐานภาครัฐแก่หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง ตลอดจนการใช้ข้อมูลสำหรับดำเนินการ
วางแผนจัดทำฐานข้อมูลต่าง ๆ เพื่อรวบรวมข้อมูลของครู อาจารย์ นักเรียนและบุคลากรทางการศึกษาที่เกี่ยวข้อง
ผ่านกระบวนการลูกเสือ ยุวกาชาดและกิจการนักเรียน ทั่วประเทศ ให้มีข้อมูลที่ทันสมัยและสามารถนำข้อมูลที่ได้   
มาประยุกต์ใช้เป็นเครื่องมือสำหรับผู้บริหารได้อย่างมีประสิทธิภาพ จึงได้จัดทำคู่มือระบบสารสนเทศเพื่อการ-
บริหารจัดการ ของสำนักการลูกเสือ ยุวกาชาดและกิจการนักเรียน เล่มนี้ขึ้น 

สำนักการลูกเสือ ยุวกาชาดและกิจการนักเรียน สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ขอขอบคุณ
คณะทำงานและผู้ที่เกี่ยวข้องทุกท่าน ที่ได้ทุ่มเทในการพัฒนาแพลตฟอร์มระบบฐานข้อมูลสำนักการลูกเสือ    
ยุวกาชาดและกิจการนักเรียน จนสำเร็จเป็นรูปธรรม สามารถใช้งานได้ โดยหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือระบบข้อมูล
สารสนเทศเพื่อการบริหารจัดการ ของสำนักการลูกเสือ ยุวกาชาดและกิจการนักเรียน เล่มนี้ จะมีประโยชน์    
ในการใช้งานสำหรับผู้ใช้งานในแต่ละระดับและครอบคลุมทุกภารกิจของสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
เพ่ือประโยชน์ในการพัฒนางานในอนาคตต่อไป 

สำนักการลูกเสือ ยุวกาชาดและกิจการนักเรียน 
สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
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ความเป็นมาและความสำคัญ 

ปัจจุบันมีการนำเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้ในการบริหารจัดการหน่วยงานมากขึ้น เพื่อสนับสนุน
ยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี (พ.ศ. 2561 - 2580) ยุทธศาสตร์ที่ 6 ด้านการปรับสมดุลและพัฒนาระบบการบริหาร-
จัดการภาครัฐ แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ ประเด็นที่ 20 การบริการประชาชนและประสิทธิภาพภาครัฐ 
ภาครัฐได้ปรับเปลี่ยนเป็นดิจิทัลเพิ่มขึ้น สภาพแวดล้อมปัจจุบันที่เอื้อต่อการพัฒนาโครงสร้างพื้นฐานดิจิทัล 
และนโยบายกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2566 ข้อที่ 3 ฐานข้อมูล Big Data จุดเน้นที่ 6 เพ่ือการพัฒนาระบบราชการ
และการบริการภาครัฐยุคดิจิทัล ด้วยนวัตกรรมพร้อมนำเทคโนโลยีดิจิทัล มาเป็นกลไกหลักในการดำเนินงาน 
(Digitalize Process) การเชื่อมโยงและแบ่งปันข้อมูล (Sharing Data) การส่งเสริมความร่วมมือ บูรณาการกับ
ภาคส่วนต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอก ส่งเสริมให้ทุกภาคส่วนมีส่วนร่วมในการจัดการศึกษา มีศูนย์ข้อมูลกลาง   
ที่เป็นไปตามมาตรฐาน คือ นำนวัตกรรม เทคโนโลยี ข้อมูลขนาดใหญ่ ระบบการทำงานที่เป็นดิจิทัลมาใช้ในการ
บริหารและการตัดสินใจ มีการพัฒนาข้อมูลภาครัฐให้ทุกภาคส่วนสามารถเข้าถึง แบ่งปัน และใช้ประโยชน์ ได้
อย่างเหมาะสมและสะดวก รวมทั้งนำองค์ความรู้เพ่ือสร้างคุณค่าและแนวทางปฏิบัติที่เป็นเลิศในการตอบสนอง
กับสถานการณ์ต่าง ๆ ได้อย่างทันเวลา พร้อมทั้งมีการจัดการความรู้และถ่ายทอดความรู้อย่างเป็นระบบ          
เพ่ือส่งเสริมการพัฒนาระบบบริการและการบริหารจัดการภาครัฐอย่างเต็มศักยภาพ 

สำนักการลูกเสือ ยุวกาชาดและกิจการนักเรียน สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ได้นำ
นวัตกรรม เทคโนโลยี ข้อมูลขนาดใหญ่ มาพัฒนาระบบการทำงานที่เป็นดิจิทัลสำหรับใช้ในการบริหารและ   
การตัดสินใจและใช้ประโยชน์ได้อย่างเหมาะสม รวมทั้งนำองค์ความรู้มาประยุกต์ใช้สร้างคุณค่าและแนวทาง-
ปฏิบัติที่เป็นเลิศในการตอบสนองกับสถานการณ์ต่าง ๆ พร้อมทั้งมีการจัดการความรู้และถ่ายทอดความรู้          
อย่างเป็นระบบ และส่งเสริมการพัฒนาระบบบริการและการบริหารจัดการภาครัฐอย่างเต็มศักยภาพ จึงได้
ดำเนินการพัฒนาระบบฐานข้อมูลด้านลูกเสือ ยุวกาชาดและกิจการนักเรียน ขึ้น เพื่อรองรับการจัดเก็บข้อมูล
สำหรับดำเนินการวางแผนจัดทำฐานข้อมูลต่าง ๆ ซึ่งมีการรวบรวมข้อมูลของครู อาจารย์ นักเรียนและบุคลากร
ทางการศึกษาที่เกี ่ยวข้องผ่านกระบวนการลูกเสือ ยุวกาชาดและกิจการนักเรียน ทั่วประเทศ ให้มีข้อมูล            
ที่ทันสมัยและสามารถนำข้อมูลที่ได้มาประยุกต์ใช้เป็นเครื่องมือสำหรับผู้บริหารต่อไปได้อย่างมีประสิทธิภาพ  

วัตถุประสงค์ 
1. เพื่อพัฒนาและปรับปรุงระบบฐานข้อมูลด้านลูกเสือ ยุวกาชาดและกิจการนักเรียน ให้มีความ -

ทันสมัยและสามารถนำข้อมูลไปประยุกต์ใช้เป็นเครื่องมือสำหรับผู้บริหาร ในการนำข้อมูลที่ได้มาประยุกต์ใช้   
ในองค์กรได้อย่างมีประสิทธิภาพ รวมทั้งเป็นช่องทางในการรับผลงานต่าง ๆ ด้านลูกเสือ ยุวกาชาดและกิจการ
นักเรียน (พสน.) 

2. เพื่อจัดทำคู่มือระบบข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหารจัดการของสำนักการลูกเสือ ยุวกาชาดและ
กิจการนักเรียน สำหรับเผยแพร่และประชาสัมพันธ์การใช้งานระบบให้กับผู้ใช้งานในระดับต่างๆ ให้ครอบคลุม
ทุกภารกิจของหน่วยงาน  
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ประโยชน์ที่ได้รับ 
1. สำนักการลูกเสือ ยุวกาชาดและกิจการนักเรียน  สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ และ

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง มีระบบข้อมูลสารสนเทศด้านลูกเสือ ยุวกาชาดและพนักงานเจ้าหน้าที่ส่งเสริมความ-
ประพฤตินักเรียนและนักศึกษา (พสน.) ที่มีความทันสมัยและถูกต้องและสามารถเป็นเครื่องมือให้ผู้บริหาร
ตัดสินใจได้อย่างมีประสิทธิภาพ  

2. ครู อาจารย์ นักเรียนและบุคลากรทางการศึกษาที่เกี ่ยวข้องทั่วประเทศ มีคู่มือระบบข้อมูล
สารสนเทศเพื่อการบริหารจัดการของสำนักการลูกเสือ ยุวกาชาดและกิจการนักเรียน ซึ่งสามารถเข้าใช้งาน
และนำข้อมูลสารสนเทศจากระบบไปใช้ให้เกิดประโยชน์ต่อการพัฒนางาน ทั้งด้านลูกเสือ ด้านยุวกาชาด และ
ด้านกิจการนักเรียน ได้อย่างเหมาะสมตามบริบทของแต่ละพ้ืนที่และตามภารกิจหน่วยงาน 
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คู่มือระบบข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหารจัดการ  
สำนักการลูกเสือ ยุวกาชาดและกิจการนักเรียน 

(สำหรับผู้ใช้งานทั่วไป) 
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คู่มือระบบข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหารจัดการ  
สำนักการลูกเสือ ยุวกาชาดและกิจการนักเรียน 

(สำหรับผู้ใช้งานทั่วไป) 
 

ระบบข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหารจัดการข้อมูลด้านลูกเสือ ยุวกาชาดและกิจการนักเรียน 
สามารถเข้าใช้งาน ได้ 2 ช่องทาง ดังนี้ 

1.  พิมพ์ URL : http://www.srs2.moe.go.th > เลือกเมนู ระบบสารสนเทศลูกเสือ/ยุวกาชาด/พสน. 
หรือคลิกที่ภาพ 

 

 

 

 

 

 
2. พิมพ์ URL : http://bureausrs.moe.go.th  

2.1 Scout Info  ส่วนแสดงภาพรวมระบบ 
2.2 Scout Admin ส่วนใช้งานสำหรับผู้ดูแลระบบ 
2.3 Redcross admin ส่วนใช้งานสำหรับผู้ดูแลระบบ 
2.4 ระบบบริหารจัดการห้องประชุม ส่วนใช้งานสำหรับการขอใช้ ศูนย์พัฒนาบุคลากรทางลูกเสือ  

ยุวกาชาดและกิจการนักเรียน ทั้ง 5 แห่ง รวมถึงการขอใช้ห้องประชุมส่วนกลาง 
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หน้า Scout Info (ส่วนแสดงภาพรวมระบบ) 
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รายละเอียดหน้า Scout Info (ส่วนแสดงภาพรวมระบบ) 

ประกอบด้วย 8 เมนูหลัก ดังนี้ 

1. หน้าหลัก 
2. ข้อมูลลูกเสือ ยุวกาชาด 

2.1 ศึกษาธิการจังหวัด 
2.2 ศึกษาธิการภาค 
2.3 แยกตามสังกัด 
2.4 สำนักงานบริหารงานศึกษาพิเศษ 

3. ข้อมูลผู้บังคับบัญชาลูกเสือ 
4. ข้อมูล วุฒิ/หลักสูตร 
5. ข้อมูลลูกเสือ แยกสังกัด 

5.1 สพฐ. 
5.2 สช. 
5.3 กศน. 
5.4 สอศ. 
5.5 สกอ. 
5.6 อปท. 
5.7 สบพ. 
5.8 สตช. 
5.9 กทม. 

6. รายงานลูกเสือ เนตรนารี ฯลฯ 
6.1 ลูกเสือ/เนตรนารี 
6.2 ยุวกาชาด 
6.3 ผู้บำเพ็ญประโยชน์ 

7. รายงานผู้บังคับบัญชา 
7.1 ผู้บังคับบัญชาลูกเสือ/เนตรนารี 
7.2 ผู้บังคับบัญชายุวกาชาด 
7.3 ผู้บังคับบัญชาผู้บำเพ็ญประโยชน์ 

8. คู่มือการใช้ระบบฯ 
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สามารถอธิบายรายละเอียด ได้ดังนี้ 
1. หน้าหลัก แสดงข้อมูลสารสนเทศลูกเสือ ยุวกาชาด ผู้บำเพ็ญประโยชน์ ผลรวมทั่วประเทศจากการ

นำเข้าระบบของสถานศึกษาและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
2. เมนู ข้อมูลลูกเสือ ยุวกาชาด  แสดงข้อมูลสารสนเทศลูกเสือ ยุวกาชาด ผู้บำเพ็ญประโยชน์ 

ตามลำดับดังนี้ 
2.1 ศึกษาธิการจังหวัด สามารถเลือกดูข้อมูลเป็นรายจังหวัดได้ เช่น คลิก              จังหวัดอ่างทอง 

ปรากฏดังภาพหมายเลข  
 
  

  

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

1 

5 
คู่่�มืือการใช้้งานระบบสารสนเทศลููกเสืือ ยุุวกาชาด และพนัักงานเจ้้าหน้้าที่่�ส่่งเสริิมความประพฤติินัักเรีียนและนัักศึึกษา คู่่�มืือการใช้้งานระบบสารสนเทศลููกเสืือ ยุุวกาชาด และพนัักงานเจ้้าหน้้าที่่�ส่่งเสริิมความประพฤติินัักเรีียนและนัักศึึกษา 55



 

2.2 ศึกษาธิการภาค สามารถเลือกดูข้อมูลเป็นรายภาคได้ เช่น คลิก              ศึกษาธิการภาค 1 
จะแสดงข้อมูลปรากฏดังภาพหมายเลข  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
2.3 แยกตามสังกัด สามารถเลือกดูรายสังกัด ได้ เช่น สังกัดเขตพ้ืนที่การศึกษา คลิก             

สพป.กระบี่ สังกัด สพฐ. แสดงข้อมูลปรากฏดังภาพหมายเลข  
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2.4 สำนักบริหารงานการศึกษาพิเศษ เลือกดูได้เฉพาะ สำนักบริหารงานการศึกษาพิเศษ 

3. เมนู ข้อมูลผู้บังคับบัญชาลูกเสือ แสดงข้อมูลเฉพาะผู้บังคับบัญชาลูกเสือ 
 

 

 

 

4. เมนู ข้อมูลวุฒิ/หลักสูตร  แสดงข้อมูล วุฒิทางการลูกเสือ ยุวกาชาด และหลักสูตรพิเศษ 
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5. เมนู ข้อมูลลูกเสือ แยกสังกัด เช่น เมื่อคลิกเลือก กศน. จะปรากฏข้อมูลของสำนักงานส่งเสริม
การศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย (กรมส่งเสริมการเรียนรู้) ดังภาพ 
 

 

 

 

 

 

  
6. เมนู รายงานลูกเสือ เนตรนารี ฯลฯ ประกอบด้วย 3 เมนูย่อย ดังนี้  

- ลูกเสือเนตรนารี 
- ยุวกาชาด 
- ผู้บำเพ็ญประโยชน์ 
ตัวอย่าง เมื่อคลิกเมนู “ ยุวกาชาด” ระบบจะแสดงข้อมูลจำนวนสมาชิกยุวกาชาด โดยแยกตาม

สังกัดของแต่ละหน่วยงาน และสามารถโหลดไฟล์เพื่อไปใช้งานได้ 
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7. เมนู รายงานผู้บังคับบัญชา มี 3 เมนูย่อย ดังนี้ 
- ผู้บังคับบัญชาลูกเสือเนตรนารี 
- ผู้บังคับบัญชายุวกาชาด 
- ผู้บังคับบัญชาผู้บำเพ็ญประโยชน์ 
ตัวอย่าง เมื่อเลือกเมนู “ผู้บังคับบัญชายุวกาชาด” ระบบจะแสดงข้อมูลจำนวนผู้บังคับบัญชายุวกาชาด

โดยแยกตามสังกัดของแต่ละหน่วยงาน และสามารถโหลดไฟล์เพ่ือไปใช้งานได้ 
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การนำข้อมูลจากระบบข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหารจัดการ 
สำนักการลูกเสือ ยุวกาชาดและกิจการนักเรียน 

สำหรับการวางแผนงาน/โครงการ และการพัฒนาบุคลากรด้านลูกเสือ ยุวกาชาด และผู้บำเพ็ญประโยชน์ 
ตัวอย่าง : การฝึกอบรมผู้บังคับบัญชาลูกเสือ ยุวกาชาด ผู้บำเพ็ญประโยชน์ ที่ยังไม่ผ่านการฝึกอบรม 

 

 

 

 

1. คลิกเมนู “ศึกษาธิการจังหวัด”  
2. คลิก จังหวัดที่ต้องการข้อมูลการฝึกอบรม เช่น สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดสระบุรี ต้องการจัดฝึกอบรม

ผู้บังคับบัญชาลูกเสือ ให้แก่ บุคลากรในหน่วยงาน 
 
 
 
 
 
3. กลุ่มข้อมูล วุฒิทางลูกเสือ เลือกเมนู “ไม่มีวุฒิทางลูกเสือ”  ดังภาพ 

 

 

 

 

4. เมื่อคลิกเลือกเมนู “ไม่มีวุฒิทางการลูกเสือ” ระบบจะแสดง ชื่อ - สกุล โรงเรียน สังกัด ของ
บุคลากรที่ยังไม่มีวุฒิทางการลูกเสือ ซ่ึงสามารถโหลดไฟล์ สำหรับนำไปใช้หรือดำเนินการในส่วนที่เก่ียวข้องได้ 
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ตัวอย่าง สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาแม่ฮ่องสอน เขต 1 ต้องการพัฒนาเจ้าหน้าที่และ
ผู้บังคับบัญชายุวกาชาด 

1. คลิกเมนู “แยกตามสังกัด”  
2. คลิก เลือกหน่วยงานที่ต้องการทราบข้อมูล เช่น สพป.แม่ฮ่องสอน เขต 1  ต้องการจัดฝึกอบรม

ผู้บังคับบัญชายุวกาชาด ให้แก่ บุคลากรในสังกัดของ สพป.แม่ฮ่องสอน เขต 1 
 
 

 

 
3. กลุ่มข้อมูล วุฒิทางยุวกาชาด เลือกเมนู “ไม่มีวุฒิทางยุวกาชาด”  ดังภาพ 

 

 

 

 

4. เมื่อคลิกเลือกเมนู “ไม่มีวุฒทิางยุวกาชาด” ระบบจะแสดง ชื่อ - สกุล โรงเรียน สังกัด ของบุคลากร
ที่ยังไม่มีวุฒิทางยุวกาชาด ซึ่งสามารถโหลดไฟล์ สำหรับนำไปใช้หรือดำเนินการในส่วนที่เก่ียวข้องได้ 

 

 

 

 

 

 

 

11 
คู่่�มืือการใช้้งานระบบสารสนเทศลููกเสืือ ยุุวกาชาด และพนัักงานเจ้้าหน้้าที่่�ส่่งเสริิมความประพฤติินัักเรีียนและนัักศึึกษา คู่่�มืือการใช้้งานระบบสารสนเทศลููกเสืือ ยุุวกาชาด และพนัักงานเจ้้าหน้้าที่่�ส่่งเสริิมความประพฤติินัักเรีียนและนัักศึึกษา 1111



 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือระบบข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหารจัดการ  
สำนักการลูกเสือ ยุวกาชาดและกิจการนักเรียน 

(สำหรับโรงเรียน) 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

12 
คู่่�มืือการใช้้งานระบบสารสนเทศลููกเสืือ ยุุวกาชาด และพนัักงานเจ้้าหน้้าที่่�ส่่งเสริิมความประพฤติินัักเรีียนและนัักศึึกษา คู่่�มืือการใช้้งานระบบสารสนเทศลููกเสืือ ยุุวกาชาด และพนัักงานเจ้้าหน้้าที่่�ส่่งเสริิมความประพฤติินัักเรีียนและนัักศึึกษา 1212



 
 

 

คู่มือระบบข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหารจัดการ  
สำนักการลูกเสือ ยุวกาชาดและกิจการนักเรียน 

(สำหรับโรงเรียน) 

1. เข้าสู่เว็บไซต์ โดยพิมพ์ URL : http://bureausrs.moe.go.th คลิกท่ีเมนู Admin > คลิกเมนู 
สำหรับโรงเรียน > กรอก ชื่อผู้ใช้และรหัสผ่าน ให้ครบถ้วน 
  

  

 

  

 

2. เมื่อคลิกปุ่ม                            ระบบจะแสดงหน้าจอเว็บไซต์ 

 
 
 
 
 
 

 
3. แบบเก็บข้อมูลนักเรียน 

เมนูแบบเก็บข้อมูลนักเรียน ประกอบด้วย 3 เมนูย่อย ดังนี้ 1) แบบเก็บข้อมูลลูกเสือ/เนตรนารี 2) แบบเก็บ
ข้อมูลจำนวนยุวกาชาด 3) แบบเก็บข้อมูลผู้บำเพ็ญประโยชน์  
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13 คู่่�มืือการใช้้งานระบบสารสนเทศลููกเสืือ ยุุวกาชาด และพนัักงานเจ้้าหน้้าที่่�ส่่งเสริิมความประพฤติินัักเรีียนและนัักศึึกษา คู่่�มืือการใช้้งานระบบสารสนเทศลููกเสืือ ยุุวกาชาด และพนัักงานเจ้้าหน้้าที่่�ส่่งเสริิมความประพฤติินัักเรีียนและนัักศึึกษา 1313



 
 

 

3.1 แบบเก็บข้อมูลลูกเสือ/เนตรนารี 
3.1.1 เลือกเหล่าทางการลูกเสือ คลิกหมายเลข               
3.1.2 กรอกข้อมูลในช่องหมายเลข           ใส่จำนวนให้ครบถ้วน จากนั้นคลิกที่เมนู                 

หรือหากต้องการยกเลิก คลิกที่เมนู  
 
                                       

 

 

 

 

   

3.2 แบบเก็บข้อมูลจำนวนยุวกาชาด 
กรอกข้อมูลจำนวนสมาชิกยุวกาชาดให้ครบถ้วน จากนั้นคลิกท่ีเมนู                   

หรือหากต้องการยกเลิก คลิกที่เมนู  
 

 

 

 

 

3.3 แบบเก็บข้อมูลผู้บำเพ็ญประโยชน์ 
กรอกข้อมูลจำนวนผู้บำเพ็ญประโยชน์ให้ครบถ้วน จากนั้นไปคลิกที่เมนู                  หรือหาก

ต้องการยกเลิก คลิกท่ีเมนู  
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14 คู่่�มืือการใช้้งานระบบสารสนเทศลููกเสืือ ยุุวกาชาด และพนัักงานเจ้้าหน้้าที่่�ส่่งเสริิมความประพฤติินัักเรีียนและนัักศึึกษา คู่่�มืือการใช้้งานระบบสารสนเทศลููกเสืือ ยุุวกาชาด และพนัักงานเจ้้าหน้้าที่่�ส่่งเสริิมความประพฤติินัักเรีียนและนัักศึึกษา 1414



 
 

 

4. เมนูเอกสารจัดตั้งกลุ่ม/กอง/อ่ืนๆ  
เมนูเอกสารจัดตั้งกลุ่ม/กอง/อื่น ๆ เป็นเมนูสำหรับจัดเก็บเอกสาร ลูกเสือ/ยุวกาชาด/ผู้บำเพ็ญประโยชน์ 

ซึ่งเป็นเอกสารสำคัญของสถานศึกษาที่ได้จัดตั้งกองลูกเสือ จัดตั้งหมู่ยุวกาชาด และเอกสารสำคัญ อ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง 
สามารถพิมพ์ชื่อเอกสาร และแนบไฟล์  

4.1 คลิกท่ี  
 
 

 

  

4.2 เพ่ิมเอกสาร การกรอกข้อมูลให้พิมพ์ชื่อไฟล์ พร้อมแนบไฟล์ คลิก            ในส่วนหมายเลข      
เพ่ือบันทึกข้อมูล ระบบจะปรากฏดังภาพหมายเลข           ซึ่งสามารถลบและแก้ไขข้อมูลได้  

  

 

 

 

 

 

5. เมนู รางวัลที่ได้รับ เพ่ือจัดเก็บข้อมูลสถานศึกษาที่ได้รับรางวัลระดับจังหวัดหรือเข้าร่วมระดับจังหวัด 
ขึ้นไป (หมายเหตุ : หากมีรางวัลที่ได้รับระดับจังหวัดขึ้นไปนอกเหนือที่ระบุไว้สามารถแจ้งผู้ดูแลระบบเพ่ิมเติมได้) 

5.1 คลิกท่ี  
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คู่่�มืือการใช้้งานระบบสารสนเทศลููกเสืือ ยุุวกาชาด และพนัักงานเจ้้าหน้้าที่่�ส่่งเสริิมความประพฤติินัักเรีียนและนัักศึึกษา คู่่�มืือการใช้้งานระบบสารสนเทศลููกเสืือ ยุุวกาชาด และพนัักงานเจ้้าหน้้าที่่�ส่่งเสริิมความประพฤติินัักเรีียนและนัักศึึกษา 1515



 
 

 

5.2 เพ่ิมรางวัลที่ได้รับในระดับจังหวัดขึ้นไป > เลือกประเภทของรางวัล แบ่งออกเป็น ลูกเสือ ยุวกาชาด 
และผู้บำเพ็ญประโยชน์ > เลือกชื่อรางวัล > ปีที่ได้รับ > แนบไฟล์เกียรติบัตรหรือเอกสารที่เกี่ยวข้อง >  
          สว่นหมายเลข            ระบบจะปรากฏดังภาพหมายเลข          หากต้องการแก้ไขและลบข้อมูลสามารถ
คลิกรูป  

ข้อมูลรางวัลตามที่โรงเรียนได้รับ แบ่งตามหัวข้อ ดังนี้ 
- ประเภท คือ ประเภท ของรางวัล ประกอบด้วย 1) ด้านลูกเสือ 2) ด้านยุวกาชาด  
  และ 3) ด้านผู้บำเพ็ญประโยชน์ 
- ชื่อรางวัล คือ ระดับรางวัลที่ได้รับ มี 2 ระดับ ประกอบด้วย 1) ระดับจังหวัด 2) ระดับประเทศ 
- ปีที่ได้รับรางวัล พร้อมแนบไฟล์ภาพ เพื่อเป็นหลักฐานและเพ่ือง่ายต่อการค้นหา 

 

 

    

 

 

 

 

 
5. เมนู สมัครโรงเรียนดีวิถีลูกเสือ ใช้สมัครเข้าร่วมโครงการโรงเรียนดีวิถีลูกเสือ ของสำนักการลูกเสือ       

ยุวกาชาดและกิจการนักเรียน สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ สำหรับโรงเรียนที่สนใจสมัครเข้าร่วม ตามวัน
เวลาที่ประกาศรับสมัคร 
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16 คู่่�มืือการใช้้งานระบบสารสนเทศลููกเสืือ ยุุวกาชาด และพนัักงานเจ้้าหน้้าที่่�ส่่งเสริิมความประพฤติินัักเรีียนและนัักศึึกษา คู่่�มืือการใช้้งานระบบสารสนเทศลููกเสืือ ยุุวกาชาด และพนัักงานเจ้้าหน้้าที่่�ส่่งเสริิมความประพฤติินัักเรีียนและนัักศึึกษา 1616



 
 

 

6. เมนู ข้อมูลผู้ปฏิบัติหน้าที่ พสน. เมนูนี้จะดึงข้อมูลจากศูนย์เสมารักษ์สำนักงานศึกษาธิการจังหวัด     
จะปรากฏข้อมูลเฉพาะผู้ที่ออกบัตรแล้ว ดังภาพ 

 
 
 
 
 
 
7. เมนู ข้อมูลผู้ปฏิบัติหน้าที่ พสน. (ไม่ผ่านการฝึกอบรม) จัดเก็บเฉพาะผู้ที่ได้รับคำสั่งแต่งตั้ง                

จากผู้อำนวยการโรงเรียนให้ปฏิบัติหน้าที่ พสน. แต่ยังไม่ผ่านการฝึกอบรม คลิก            หมายเลข        
จะปรากฏดังภาพหมายเลข          กรอกข้อมูลให้ครบถ้วน คลิก  

หมายเหตุ : ข้อมูลผู้ปฏิบัติหน้าที่ พสน. (ไม่ผ่านการฝึกอบรม) จะไปแสดงให้ เขตพ้ืนที่ และศูนย์เสมารักษ์ 
สำนักงานศึกษาธิการจังหวัด เพื่อวางแผนการปฏิบัติงานหรือจัดการฝึกอบรมให้แก่ผู้ปฏิบัติหน้าที่ต่อไป 
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17 คู่่�มืือการใช้้งานระบบสารสนเทศลููกเสืือ ยุุวกาชาด และพนัักงานเจ้้าหน้้าที่่�ส่่งเสริิมความประพฤติินัักเรีียนและนัักศึึกษา คู่่�มืือการใช้้งานระบบสารสนเทศลููกเสืือ ยุุวกาชาด และพนัักงานเจ้้าหน้้าที่่�ส่่งเสริิมความประพฤติินัักเรีียนและนัักศึึกษา 1717



 
 

 

  
 
 
 
 
 
 

คู่มือระบบข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหารจัดการ  
สำนักการลูกเสือ ยุวกาชาดและกิจการนักเรียน 

(สำหรับเจ้าหน้าที่ระดับเขตพื้นที่การศึกษา และหน่วยงานทางการศึกษาอื่นๆ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

18 
คู่่�มืือการใช้้งานระบบสารสนเทศลููกเสืือ ยุุวกาชาด และพนัักงานเจ้้าหน้้าที่่�ส่่งเสริิมความประพฤติินัักเรีียนและนัักศึึกษา คู่่�มืือการใช้้งานระบบสารสนเทศลููกเสืือ ยุุวกาชาด และพนัักงานเจ้้าหน้้าที่่�ส่่งเสริิมความประพฤติินัักเรีียนและนัักศึึกษา 1818



 
 

 

คู่มือระบบข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหารจัดการ  
สำนักการลูกเสือ ยุวกาชาดและกิจการนักเรียน 

(สำหรับเจ้าหน้าที่ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และหน่วยงานทางการศึกษาอ่ืนๆ ในระดับจังหวัด  
ได้แก่ อปท., กศน.จังหวัด, สช.จังหวัด, สกอ.จังหวัด, สอศ.จังหวัด, ตชด.จังหวัด, และสถาบันบัณฑิตพัฒนศิลป์) 

 
1. เข้าสู่เว็บไซต์ โดยพิมพ์ URL : http://bureausrs.moe.go.th คลิกท่ีเมนู Admin > คลิกเมนู สำหรับ

เจ้าหน้าที่ สพท. ลูกเสือ ยุวกาชาด > กรอก ชื่อผู้ใช้และรหัสผ่าน ให้ครบถ้วน  
   

 

  

 

 

 

 

 

 

2. เมื่อคลิกปุ่ม                                    จะแสดงหน้าจอเว็บไซต์      

 

 

  

 

 

 

 

 

 

19 คู่่�มืือการใช้้งานระบบสารสนเทศลููกเสืือ ยุุวกาชาด และพนัักงานเจ้้าหน้้าที่่�ส่่งเสริิมความประพฤติินัักเรีียนและนัักศึึกษา คู่่�มืือการใช้้งานระบบสารสนเทศลููกเสืือ ยุุวกาชาด และพนัักงานเจ้้าหน้้าที่่�ส่่งเสริิมความประพฤติินัักเรีียนและนัักศึึกษา 1919



 
 

 

3. เมนู ตั้งค่าพื้นฐาน  
 
 
 
 
 
 
 

 
4. เมนูจัดการข้อมูล โรงเรียนในสังกัด 

4.1 เมื่อผู้ใช้คลิกที่เมนู จัดการข้อมูล โรงเรียนในสังกัด จะแสดงหน้าจอเว็บไซต์ ดังภาพ   
4.2 สามารถเพ่ิมสถานศึกษา แก้ไข ตรวจสอบรหัสผ่านสถานศึกษาได้ 

 

 

 

 

5. เมนูแบบเก็บข้อมูลผู้บังคับบัญชาลูกเสือ  
5.1 แล้วให้เลือกเมนู 

  
 

 

                        
5.2 กรอกข้อมูลในภาพ                  และ         ให้ครบถ้วนจากนั้นเลือกเมนู                   

เพ่ือบันทึกข้อมูล หรือหากต้องการกรอกข้อมูลใหม่เลือก                   และหากต้องการย้อนกลับเลือก  
 
 
 
 
 

1 

3 2 1 

20 คู่่�มืือการใช้้งานระบบสารสนเทศลููกเสืือ ยุุวกาชาด และพนัักงานเจ้้าหน้้าที่่�ส่่งเสริิมความประพฤติินัักเรีียนและนัักศึึกษา คู่่�มืือการใช้้งานระบบสารสนเทศลููกเสืือ ยุุวกาชาด และพนัักงานเจ้้าหน้้าที่่�ส่่งเสริิมความประพฤติินัักเรีียนและนัักศึึกษา 2020



 
 

 

 
 
 
 

  

 

 

5.3 การย้ายบุคลากรเข้า ให้เลือกเมนู                       โดยกรอกเลขบัตรประจำตัว 13 หลัก              

 

  

 

 

 

6. เมนู รายงานข้อมูล ผอ. ลูกเสือ/รองผอ.ลูกเสือ เมนู รายงานข้อมูลผู้กำกับกลุ่มลูกเสือ/รองผู้กำกับ
กลุ่มลูกเสือ และรายงานข้อมูลผู้กำกับกองลูกเสือ/รองผู้กำกับกองลูกเสือ   

 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ใช้ต้องกดเลือกวุฒิทางลูกเสือ 
หรือหลักสูตรพิเศษก่อน  
ถึงจะกรอกข้อมูลวัน เดือน ปี ได้ 
พร้อมแนบไฟล์ภาพวุฒิบัตร 

2 

3 

21 คู่่�มืือการใช้้งานระบบสารสนเทศลููกเสืือ ยุุวกาชาด และพนัักงานเจ้้าหน้้าที่่�ส่่งเสริิมความประพฤติินัักเรีียนและนัักศึึกษา คู่่�มืือการใช้้งานระบบสารสนเทศลููกเสืือ ยุุวกาชาด และพนัักงานเจ้้าหน้้าที่่�ส่่งเสริิมความประพฤติินัักเรีียนและนัักศึึกษา 2121



 
 

 

7. เมนู รายงานข้อมูลลูกเสือ เนตรนารี ประจำปี 
แสดงผลลูกเสือ เนตรนารี ในสังกัดของสังกัดตัวเอง 

 

 

 

 

 
 
 

8. เมนู ข้อมูลการเข้าใช้งานระบบ  จะแสดง เวลา วัน เดือน ปี ของสถานศึกษาเข้าใช้ระบบ ดังภาพ 
 
 
 
 
 
 
 
9. เมนู รายงานการบันทึกข้อมูล 

9.1 เมื่อสถานศึกษาได้ยืนยันการบันทึกข้อมูลแล้วจะข้ึน วันเดือนปี ที่ยืนยัน และสถานะจะข้ึน 
สีเขียว  

9.2 หากสถานศึกษายังไม่ดำเนินการกรอกข้อมูลหรือยืนยันการบันทึกข้อมูล สถานะจะขึ้น 
สีแดง 
 

 

 

 

  

22 คู่่�มืือการใช้้งานระบบสารสนเทศลููกเสืือ ยุุวกาชาด และพนัักงานเจ้้าหน้้าที่่�ส่่งเสริิมความประพฤติินัักเรีียนและนัักศึึกษา คู่่�มืือการใช้้งานระบบสารสนเทศลููกเสืือ ยุุวกาชาด และพนัักงานเจ้้าหน้้าที่่�ส่่งเสริิมความประพฤติินัักเรีียนและนัักศึึกษา 2222



 
 

 

10. เมนู ข้อมูลผู้ปฏิบัติงานหน้าที่ พสน. เป็นข้อมูลบุคลากรในสังกัดที่มีบัตรประจำตัวเลข 10 หลัก   
โดยกลุ่มลูกเสือ ยุวกาชาดและกิจการนักเรียน สำนักงานศึกษาธิการจังหวัด เป็นผู้ดำเนินการออกบัตรให้          
จะแสดงทั้งหมด 

 

 

 

 

11. เมนู ข้อมูลผู้ปฏิบัติหน้าที่ พสน. (ไม่ผ่านการฝึกอบรม) เป็นข้อมูลครู/อาจารย์ผู้ปฏิบัติหน้าที่ พสน. 
โดยได้รับมอบหมายจากผู้อำนวยการโรงเรียน แต่ไม่ผ่านการฝึกอบรม พสน.  

หมายเหตุ : ข้อมูลผู้ปฏิบัติหน้าที่ พสน. (ไม่ผ่านการฝึกอบรม) ดำเนินการเพ่ือรวบรวมรายชื่อ           
ผู้ที่ไม่ผ่านการฝึกอบรมของสถานศึกษาท่ัวประเทศ เสนอผู้บริหารวางแผนและนโยบายสนับสนุนงบประมาณ   
จัดฝึกอบรมให้กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องต่อไป 

  

   

23 คู่่�มืือการใช้้งานระบบสารสนเทศลููกเสืือ ยุุวกาชาด และพนัักงานเจ้้าหน้้าที่่�ส่่งเสริิมความประพฤติินัักเรีียนและนัักศึึกษา คู่่�มืือการใช้้งานระบบสารสนเทศลููกเสืือ ยุุวกาชาด และพนัักงานเจ้้าหน้้าที่่�ส่่งเสริิมความประพฤติินัักเรีียนและนัักศึึกษา 2323



 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

คู่มือระบบข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหารจัดการ  
สำนักการลูกเสือ ยุวกาชาดและกิจการนักเรียน 

<ข้อมูลลูกเสือ ยุวกาชาดและผู้บำเพ็ญประโยชน์> 
(สำหรับเจ้าหน้าที่ สำนักงานศึกษาธิการจังหวัด) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

24 
คู่่�มืือการใช้้งานระบบสารสนเทศลููกเสืือ ยุุวกาชาด และพนัักงานเจ้้าหน้้าที่่�ส่่งเสริิมความประพฤติินัักเรีียนและนัักศึึกษา คู่่�มืือการใช้้งานระบบสารสนเทศลููกเสืือ ยุุวกาชาด และพนัักงานเจ้้าหน้้าที่่�ส่่งเสริิมความประพฤติินัักเรีียนและนัักศึึกษา 2424



 
 

 
 

คู่มือระบบข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหารจัดการ  
สำนักการลูกเสือ ยุวกาชาดและกิจการนักเรียน 

<ข้อมูลลูกเสือ ยุวกาชาด> 
(สำหรับเจ้าหน้าที่ สำนักงานศึกษาธิการจังหวัด) 

 

1. เข้าสู่เว็บไซต์ โดยพิมพ์ URL : http://bureausrs.moe.go.th คลิกท่ีเมนู Admin > คลิกเมนู 
สำหรับเจ้าหน้าที่ สพท. ลูกเสือ ยุวกาชาด > กรอก ชื่อผู้ใช้และรหัสผ่าน ให้ครบถ้วน  

   

 

  

 

 

 

 

 

 

2. เมื่อคลิกปุ่ม                                    จะแสดงหน้าจอเว็บไซต์      

 

 

  

 

 

 

 

 

25 
คู่่�มืือการใช้้งานระบบสารสนเทศลููกเสืือ ยุุวกาชาด และพนัักงานเจ้้าหน้้าที่่�ส่่งเสริิมความประพฤติินัักเรีียนและนัักศึึกษา คู่่�มืือการใช้้งานระบบสารสนเทศลููกเสืือ ยุุวกาชาด และพนัักงานเจ้้าหน้้าที่่�ส่่งเสริิมความประพฤติินัักเรีียนและนัักศึึกษา 2525



 
 

 
 

3. เมนู ตั้งค่าพื้นฐาน  
 
 
 
 
 
 
 

 
4. เมนู จัดการข้อมูล โรงเรียนในสังกัด 

4.1 เมื่อผู้ใช้คลิกที่เมนู จัดการข้อมูล โรงเรียนในสังกัด จะแสดงหน้าจอเว็บไซต์ ดังภาพ   
4.2 สามารถเพ่ิมสถานศึกษา แก้ไข ตรวจสอบรหัสผ่านสถานศึกษาได้ 

 

 

 

  

 

        5. เมนู จัดการข้อมูลหน่วยงานสังกัด ดูรายละเอียด รหัสผู้ใช้ รหัสผ่านของหน่วยงานระดับเขตพ้ืนที่
การศึกษาในจังหวัดนั้นๆ  

  

 

 

 

 

26 
คู่่�มืือการใช้้งานระบบสารสนเทศลููกเสืือ ยุุวกาชาด และพนัักงานเจ้้าหน้้าที่่�ส่่งเสริิมความประพฤติินัักเรีียนและนัักศึึกษา คู่่�มืือการใช้้งานระบบสารสนเทศลููกเสืือ ยุุวกาชาด และพนัักงานเจ้้าหน้้าที่่�ส่่งเสริิมความประพฤติินัักเรีียนและนัักศึึกษา 2626



 
 

 
 

ทัง้นี้ การจัดการข้อมูลในหน่วยงานในสังกัด สามารถ Export ออกเป็นไฟล์ Excel เพ่ือนำข้อมูล     
ชื่อผู้ใช้งานและรหัสผ่าน ไปใช้งานได้ 

 

 

 

 

  

6. เมนู แบบเก็บข้อมูลผู้บังคับบัญชาลูกเสือ  
6.1 แล้วให้เลือกเมนู 

  
 

 

                        
6.2  กรอกข้อมูลในภาพ                  และ         ให้ครบถ้วนจากนั้นเลือกเมนู                   

เพ่ือบันทึกข้อมูล หรือหากต้องการกรอกข้อมูลใหม่เลือก                   และหากต้องการย้อนกลับเลือก  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 

 

ผู้ใช้ต้องกดเลือกวุฒิทางลูกเสือ 
หรือหลักสูตรพิเศษก่อน  
ถึงจะกรอกข้อมูลวัน เดือน ปี ได้ 
พร้อมแนบไฟล์ภาพวุฒิบัตร 

27 

2 

3 

1 

3 2 1 

คู่่�มืือการใช้้งานระบบสารสนเทศลููกเสืือ ยุุวกาชาด และพนัักงานเจ้้าหน้้าที่่�ส่่งเสริิมความประพฤติินัักเรีียนและนัักศึึกษา คู่่�มืือการใช้้งานระบบสารสนเทศลููกเสืือ ยุุวกาชาด และพนัักงานเจ้้าหน้้าที่่�ส่่งเสริิมความประพฤติินัักเรีียนและนัักศึึกษา 2727



 
 

 
 

6.3 การย้ายบุคลากรเข้า ให้เลือกเมนู                       โดยกรอกเลขบัตรประจำตัว 13 หลัก              

 

 

 

 

 

7. เมนู ข้อมูลผู้บังคับบัญชาลูกเสือ  
แสดงผลข้อมูลผู้บังคับบัญชาลูกเสือ ทั้งจังหวัด แยกเป็นสถานศึกษา เขตพ้ืนที่แต่ละสังกัด 

 

 

 

 

 

 

8. เมนู รายงานข้อมูลผู้บังคับบัญชาลูกเสือ  

  

 

 

 

 

 

  

28 
คู่่�มืือการใช้้งานระบบสารสนเทศลููกเสืือ ยุุวกาชาด และพนัักงานเจ้้าหน้้าที่่�ส่่งเสริิมความประพฤติินัักเรีียนและนัักศึึกษา คู่่�มืือการใช้้งานระบบสารสนเทศลููกเสืือ ยุุวกาชาด และพนัักงานเจ้้าหน้้าที่่�ส่่งเสริิมความประพฤติินัักเรีียนและนัักศึึกษา 2828



 
 

 
 

9. เมนู รายงานข้อมูลลูกเสือ เนตรนารี  
แสดงผลรวมทั้งหมดของจังหวัด ประจำปี โดยแยกตามสังกัด 

 

 

 

 

 

10. เมนู รายงานข้อมูลลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาดและผู้บำเพ็ญประโยชน์ เมนูนี้แสดงข้อมูลแบบ
รายงาน ประจำปี   

10.1 แบบรายงานข้อมูลลูกเสือ เนตรนารี ประจำปี  แยกตามสังกัด ดังภาพ 
   
 
 
 
 
 
 

10.2 แบบรายงานข้อมูลยุวกาชาด และอาสายุวกาชาด ประจำปี  แยกตามสังกัด ดังภาพ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

29 
คู่่�มืือการใช้้งานระบบสารสนเทศลููกเสืือ ยุุวกาชาด และพนัักงานเจ้้าหน้้าที่่�ส่่งเสริิมความประพฤติินัักเรีียนและนัักศึึกษา คู่่�มืือการใช้้งานระบบสารสนเทศลููกเสืือ ยุุวกาชาด และพนัักงานเจ้้าหน้้าที่่�ส่่งเสริิมความประพฤติินัักเรีียนและนัักศึึกษา 2929



 
 

 
 

10.3 แบบรายงานข้อมูลผู้บำเพ็ญประโยชน์ ประจำปี แยกตามสังกัด ดังภาพ 
  
 
 
 
 
 
8. เมนู ข้อมูลการเข้าใช้งานในระบบ 

เมนูข้อมูลการเข้าใช้งานในระบบ ทำให้สำนักงานศึกษาธิการจังหวัด ได้ทราบว่าหน่วยงานใดบ้าง   
เข้ามาบันทึกข้อมูลในระบบแล้ว จะขึ้น เข้าสู่ระบบล่าสุด  “2022-03-09 21:15:50” หากยังไม่ดำเนินการใดๆ 
จะข้ึน “0000-00-00 00:00:00” ดัง ภาพ 
 

 

 

 

 
9. เมนู รายงานการบันทึกข้อมูล 

9.1 เมื่อสถานศึกษาได้ยืนยันการบันทึกข้อมูลแล้วจะข้ึน วันเดือนปี ที่ยืนยัน และสถานะจะข้ึน 
สีเขียว  

9.2 หากสถานศึกษายังไม่ดำเนินการกรอกข้อมูลหรือยืนยันการบันทึกข้อมูล สถานะจะขึ้น 
สีแดง 
 

 

 

 

 

 

30 
คู่่�มืือการใช้้งานระบบสารสนเทศลููกเสืือ ยุุวกาชาด และพนัักงานเจ้้าหน้้าที่่�ส่่งเสริิมความประพฤติินัักเรีียนและนัักศึึกษา คู่่�มืือการใช้้งานระบบสารสนเทศลููกเสืือ ยุุวกาชาด และพนัักงานเจ้้าหน้้าที่่�ส่่งเสริิมความประพฤติินัักเรีียนและนัักศึึกษา 3030



 
 

 

 
 
 
 
 
 

คู่มือระบบข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหารจัดการ  
สำนักการลูกเสือ ยุวกาชาดและกิจการนักเรียน 

<ข้อมูลพนักงานเจ้าหน้าที่ส่งเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา> 
(สำหรับเจ้าหน้าที่สำนักงานศึกษาธิการจังหวัด) 
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คู่มือระบบข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหารจัดการ  
สำนักการลูกเสือ ยุวกาชาดและกิจการนักเรียน 

<ข้อมูลพนักงานเจ้าหน้าที่ส่งเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา> 
(สำหรับเจ้าหน้าที่ สำนักงานศึกษาธิการจังหวัด) 

 

1. เข้าสู่เว็บไซต์ โดยพิมพ์ URL : http://bureausrs.moe.go.th คลิกท่ีเมนู Admin > คลิกเมนู สำหรับ
เจ้าหน้าที่ พสน. > กรอก ชื่อผู้ใช้และรหัสผ่าน ให้ครบถ้วน 

 
 

  
 

 

 

 

 

 

2. เมื่อคลิกปุ่ม                            จะแสดงหน้าจอเว็บไซต์                   
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3. เมนู ข้อมูลหน่วยงาน  
3.1 คลิกท่ีเมนู ข้อมูลหน่วยงาน จะแสดงเมนูย่อย 2 เมนู ดังนี้ 

- ข้อมูลพื้นฐานหน่วยงาน 
- ข้อมูลโรงเรียน 

 

  

 

 

 

  

  

  

  

 

3.2 คลิกเมนู ข้อมูลพื้นฐานหน่วยงาน  
- กรอกข้อมูลในภาพ            ให้ครบถ้วน จากนั้นเลือกเมนู                          เพ่ือบันทึก  
- เมื่อคลิกที่เมนูบันทึกข้อมูลหน่วยงาน จะแสดงหน้าจอเว็บไซต์ตามภาพ    
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3.3 คลิกเมนู ข้อมูลโรงเรียน เป็นการแสดงรายชื่อโรงเรียนในสังกัด  

 

 

 

 

 

 

 

4. เมนู ข้อมูลเจ้าหน้าที่ พสน. 
4.1 เมนู ข้อมูลเจ้าหน้าที่ พสน. จะแสดงเมนูย่อย ดังนี้ 

- จัดการข้อมูลเจ้าหน้าที่ พสน. 
- คำสั่งแต่งตั้ง พสน. 
- พิมพ์บัตรประจำตัว พสน.  
- แก้ไขวันที่ออกบัตร 
- แก้ไขปัญญาออกบัตรซ้ำ 

 
 

   
4.2 คลิกทีเ่มนู จัดการข้อมูลเจ้าหน้าที่ พสน.  

4.2.1 ในกรณีที่ผู้ใช้งานต้องการเพิ่มข้อมูลบุคลากร ให้คลิก                            ในภาพ     
กรอกข้อมูลในภาพ          ให้ครบถ้วน และคลิก                    เพ่ือแนบไฟล์รูปภาพ จากนั้นคลิกเมนู                                                                       
                   เพ่ือบันทึกข้อมูล ทั้งนี้ หากผู้ใช้ต้องการกรอกข้อมูลใหม่ให้คลิก   
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สามารถค้นหาโรงเรียน/หน่วยงานในสังกัดได้ 
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4.2.2 กรณีท่ีผู้ใช้งานต้องการที่จะแก้ไขข้อมูลตามช่องข้อมูลหมายเลข คลิกเมนู           เพ่ือทำ

การแก้ไข แล้วกรอกข้อมูลให้ครบถ้วน ถูกต้อง และคลิก                 เพ่ือแนบไฟล์รูปภาพ ทั้งนี้ หากผู้ใช้งาน
ต้องการลบข้อมูล ให้คลิกเมนู          ดังภาพหมายเลข         จากนั้นคลิกเมนู             เพ่ือบันทึกข้อมูลที่แก้ไข 
และหากต้องการกรอกข้อมูลใหม่ให้คลิก                 ดังภาพหมายเลข 
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เมนู ประเภทของเจ้าหน้าที่ ผู้ใช้ต้องเลือกประเภท
เจ้าหน้าที ่ ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื ่อง 
แต่งต้ังเจ้าหน้าที่ของรัฐ/บุคคล ปฏิบัติหน้าที่ พสน. 

 

35 คู่่�มืือการใช้้งานระบบสารสนเทศลููกเสืือ ยุุวกาชาด และพนัักงานเจ้้าหน้้าที่่�ส่่งเสริิมความประพฤติินัักเรีียนและนัักศึึกษา คู่่�มืือการใช้้งานระบบสารสนเทศลููกเสืือ ยุุวกาชาด และพนัักงานเจ้้าหน้้าที่่�ส่่งเสริิมความประพฤติินัักเรีียนและนัักศึึกษา 3535



คู่่�มืือการใช้้งานระบบสารสนเทศลููกเสืือ ยุุวกาชาด และพนัักงานเจ้้าหน้้าที่่�ส่่งเสริิมความประพฤติินัักเรีียนและนัักศึึกษา คู่่�มืือการใช้้งานระบบสารสนเทศลููกเสืือ ยุุวกาชาด และพนัักงานเจ้้าหน้้าที่่�ส่่งเสริิมความประพฤติินัักเรีียนและนัักศึึกษา 3636

 
 

 

4.2.3 เมื่อผู้ใช้งานกรอกข้อมูลได้ครบถ้วน ถูกต้อง จากนั้นจะปรากฏ แก้ไขข้อมูลบุคลากร  
เรียบร้อยแล้ว ดังภาพ  

  
 
  
 
 
 
 
 
 
 

4.2.4 ในกรณีที่ผู้ใช้งานต้องการย้ายเข้าบุคลากร ให้คลิกที่เมนู ย้ายเข้าบุคลากร ดังภาพ            
จากนั้นกรอกเลขประจำตัวประชาชน 13 หลัก ของเจ้าหน้าที่ พสน. ที่ต้องการค้นหา แล้วคลิกท่ีเมนู   
หากไม่มีอยู่ในระบบจะแจ้งข้อความสีแดง “ไม่พบข้อมูลจากหมายเลขบัตรประชาชนนี้” ดังภาพหมายเลข 
หากมีข้อมูลในระบบ จะปรากฏดังภาพหมายเลข         แลว้คลิกเมนู 
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เมื่อผู้ใช้กรอกเลขบัตรประจำตัวประชาชน 
13 หลัก แล้วกดท่ีเมนูย้ายเข้า 
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4.2.5 การจัดการสถานะเจ้าหน้าที่ พสน. ในกรณีท่ี เสียชีวิต ย้ายบุคลากร (รอย้ายเข้าสังกัดอ่ืน)     
ให้คลิกคลิกท่ีเมนู        ดังภาพ       จากนั้นกรอกเลขประจำตัวประชาชน 13 หลัก ของเจ้าหน้าที่ พสน.     
ที่ต้องการค้นหา แล้วคลิกท่ีเมนู          หากไม่มีอยู่ในระบบจะแจ้งข้อความสีแดง “ไม่พบข้อมูลจากหมายเลขบัตร
ประชาชนนี้” ดังภาพหมายเลข        หากมีข้อมูลในระบบ จะปรากฏดังภาพหมายเลข         แล้วคลิกเมนูเลือก
จัดการสถานะ  แล้วกด บันทึก 

 
 
 

    
  
 
 

  

 

  

  

 

 

 

  
 
 
4.3 คลิกที่เมนู คำสั่งแต่งตั้ง พสน.  

คลิกเลือก เพิ่มข้อมูลคำสั่งแต่งตั้ง พสน. ดังภาพหมายเลข        และกรอกข้อมูลให้ครบถ้วน   
พร้อมแนบไฟล์คำสั่งแต่งตั้ง พสน. คลิก                เพ่ือบันทึกข้อมูล จะปรากฏดังภาพหมายเลข  
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เลือกสถานะของผู้ถือบัตร 
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4.4 เมน ูพิมพ์บัตรประจำตัว พสน. ประกอบด้วยเมนูย่อย ดังนี้ 

- ออกบัตรใหม่ 
- ทะเบียนเจ้าหน้าที่ พสน. 
- รายการบัตรใกล้หมดอายุ 
- รายการบัตรหมดอายุ (ยกเลิกใช้งาน) 
- ตั้งค่าการออกบัตร”  

4.4.1 คลิกเมนู “ออกบัตรใหม่” ตามลำดับหมายเลขดังภาพ    
   เลือก “พิมพ์รายงานแบบ พสน.3 หรือ พิมพ์รายงานแบบ พสน.4” ก่อนออกบัตรใหม่    

ทุกครั้ง ***หากคลิกเลือกออกบัตรใหม่แล้วจะทำให้ข้อมูล พสน.3 พสน.4 หายไป ผู้ใช้งานต้องจัดทำขึ้นใหม่เอง*** 
   เลือกการออกบัตรจำนวนครั้งละ 1 ใบ หรือ หลายใบตามความต้องการของผู้ใช้งาน  
  เลือกวันเดือนปีที่ออกบัตร  
  แสดงตัวอย่างก่อนพิมพ์ หากวันเดือนปี ไม่ถูกต้อง สามารถแก้ไขได้ > คลิกออกบัตรใหม่ 
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ระบบจะแสดงผลปรากฏดังภาพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4.4.2 เมนู “ทะเบียนเจ้าหน้าที่ พสน.” สำหรับสั่งพิมพ์บัตรประจำตัว 

 

 

 

 

 

  

 

 

4.4.3 เมนู “บัตรชำรุดและสูญหาย” สามารถเลือกค้นหาบัตรที่ชำรุด คลิกเลือก ยกเลือกบัตร    
ตามความต้องการผู้ใช้งาน ระบบจะแสดงรายชื่อทีต่้องการยกเลิกบัตรประจำตัว คลิก ใช่,ยกเลิกบัตร 

 
 
 
 
 
 

เมนพิูมพ์บัตรจากรายการที่เลือก 

กรณีท่ีผู้ใช้เลือกพิมพ์บัตรหลายใบ 

พิมพ์บัตรจากการเลือก 

กรณีท่ีผู้ใช้เลือกพิมพ์บัตรบัตรทีละใบ 
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เมื่อคลิกเลือกยกเลิกบัตร
จะปรากฏดังภาพ 
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ระบบจะแสดงผลปรากฏดังภาพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4.4.2 เมนู “ทะเบียนเจ้าหน้าที่ พสน.” สำหรับสั่งพิมพ์บัตรประจำตัว 

 

 

 

 

 

  

 

 

4.4.3 เมนู “บัตรชำรุดและสูญหาย” สามารถเลือกค้นหาบัตรที่ชำรุด คลิกเลือก ยกเลือกบัตร    
ตามความต้องการผู้ใช้งาน ระบบจะแสดงรายชื่อทีต่้องการยกเลิกบัตรประจำตัว คลิก ใช่,ยกเลิกบัตร 
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กรณีท่ีผู้ใช้เลือกพิมพ์บัตรหลายใบ 

พิมพ์บัตรจากการเลือก 

กรณีท่ีผู้ใช้เลือกพิมพ์บัตรบัตรทีละใบ 
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4.4.4 เมนู “รายการบัตรใกล้หมดอายุ” สามารถเลือกเพ่ือพิมพ์บัตรหลายใบ หรือ ทีละใบ ตามความ-
ต้องการผู้ใช้งาน คลิกเลือกต่ออายุบัตรจากการที่เลือก  ***เมื่อบัตรใกล้หมดอายุให้ดำเนินการแจ้งผู้ถือบัตร เพ่ือแสดง
ความจำนงค์ต่อบัตรประจำตัว พสน. ***  
 

   

 

 

4.4.5 เมนู “รายการบัตรหมดอายุ (ยกเลิกใช้งาน)” เมื่อมีบัตรประจำตัว พสน. หมดอายุหรือ
บัตรอายุ (ยกเลิกใช้งาน) 
 

 

 

 

4.4.6 เมนู “ตั้งค่าการออกบัตร” ให้ผู้ใช้กรอกชื่อ – สกุล และตำแหน่งผู้ลงนามในบัตรให้ครบถ้วน 
แล้วกดบันทึกข้อมลู                   และหากต้องการย้อนกลับ คลิก                          ดังภาพหมายเลข  
  
 
 
 

 
 
 

 
 

ทั้งนี้ เมื่อผู้ใช้งานบันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว จะปรากฏหน้าต่าง บันทึกตั้งค่าการพิมพ์บัตร 
เจ้าหน้าที่ พสน. เรียบร้อย ดังภาพ 
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4.5 เมนู “แก้ไขปัญหาออกบัตรซ้ำ” เมนูนี้สำหรับลบบัตรประจำตัว พสน. ที่ระบบออกซ้ำกันให้เลือก
รายชื่อสมาชิกท่ีต้องการลบออก แล้วคลิก ลบบัตรสมาชิกที่ซ้ำ หากไม่มีการออกบัตรซ้ำ ดังภาพ 

 

 

 

4.6 เมนู “ข้อมูลผู้ปฏิบัติงาน พสน. (ไม่ผ่านการฝึกอบรม)” เมนูนี้จะดึงข้อมูลจากสถานศึกษาที่กรอก
ข้อมูลผู้ปฏิบัติงาน พสน. แต่ไม่ผ่านการฝึกอบรม 

 

 

5. เมนู บันทึกการปฏิบัติหน้าที่ พสน. 

    

   

 

 

5.1 กรณีท่ีผู้ใช้ต้องการเพ่ิมการปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่ พสน. ให้คลิกที่เมนู                           และ
กรอกข้อมูลการปฏิบัติงานของพนักงานเจ้าหน้าที่ส่งเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา พร้อมทั้งแนบไฟล์
การปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่ พสน. เพ่ือยืนยันการปฏิบัติงาน ดังภาพหมายเลข                และ 
 
 
 

 

 

 

 

 

ค้นหาข้อมูลการปฏิบัติงาน 
ของเจ้าหน้าที่ พสน. ได้ 

1 2 3 
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5.2 คลิก       เพ่ิมเจ้าหน้าที่ผู้ออกปฏิบัติงาน เพ่ือเพ่ิมเจ้าหน้าที่ พสน. 
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5.3 เมื่อต้องการค้นหาเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน > เลือกรายชื่อผู้ปฏิบัติงาน คลิก “บันทึกข้อมูล”  

หากต้องการกรอกข้อมูลใหม่หรือแก้ไขข้อมูลใหม่ ให้คลิกท่ีเมนู                  เมื่อแก้ไขข้อมูลเสร็จเรียบร้อย      
ให้คลิกท่ีเมน ู                 ทัง้นี้  หากต้องการย้อนกลับหน้าหลัก ให้คลิกท่ีเมนู 
 
 

 

  

 

 

 

 

5.4 คลิก       เมื่อต้องการบันทึกข้อมูลการออกตรวจ “ข้อมูลนักเรียน นักศึกษาท่ีพบ” 

 

 

 

 

5.5 กรอกข้อมูลให้ครบถ้วน โดย ข้อมูลอ้างอิงบุคคล ให้เก็บเลขประจำตัวนักเรียน สถานที่อ้างอิงบุคคล      
ให้ใส่ชื่อสถานศึกษา เพ่ือตรวจสอบหรือค้นหารายชื่อ สำหรับใช้ดำเนินการที่เกีย่วข้องต่อไป แล้วคลิกเมนู  
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5.6 คลิก       เพ่ือแก้ไขการออกปฏิบัติงานของพนักงานเจ้าหน้าที่ พสน.  และคลิก      หากต้องการ
ลบการออกปฏิบัติงานของพนักงานเจ้าหน้าที่ พสน. 
  
 

 

 

 

5.7 พิมพ์แบบรายงานผลการปฏิบัติงาน คลิก       แบบรายครั้ง หมายเลข       หรือ คลิกเลือกเมนู 
แบบรายงานผลการดำเนินงาน แบบรายเดือน หมายเลข       เพ่ือแสดงแบบรายงานผลการดำเนินงานโครงการ
พัฒนาการส่งเสริมศักยภาพการตรวจติดตามความประพฤติ นักเรียนและนักศึกษา ดังภาพหมายเลข        และ
หากต้องการ        สั่งพิมพ์ เพ่ือเสนอผู้บังคับบัญชาเป็นไฟล์ PDF คลิกเมนู          
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คู่มือระบบข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหารจัดการ  
สำนักการลูกเสือ ยุวกาชาดและกิจการนักเรียน 

<ข้อมูลพนักงานเจ้าหน้าที่ส่งเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา> 
(สำหรับพนักงานเจ้าหน้าที่ส่งเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา) 
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คู่มือระบบข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหารจัดการ  
สำนักการลูกเสือ ยุวกาชาดและกิจการนักเรียน 

<ข้อมูลพนักงานเจ้าหน้าที่ส่งเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา> 
(สำหรับพนักงานเจ้าหน้าที่ส่งเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ) 

 

1. เข้าสู่เว็บไซต์ โดยพิมพ์ URL : http://bureausrs.moe.go.th คลิกท่ีเมนู Admin > คลิกเมนู สำหรับ
เจ้าหน้าที่ พสน. > กรอก ชื่อผู้ใช้ โดยใช้เลข 13 หลัก และรหัสผ่าน ใช้เลข 10 หลักของบัตรประจำตัว ให้ครบถ้วน 

 
 
 

 

 

 

 

2. เมื่อคลิกปุ่ม                            จะแสดงหน้าจอเว็บไซต์                   

 

 

 

3. เมนู ประกอบด้วย 
- หน้าหลัก 
- ข้อมูลส่วนตัว 
- บันทึกการปฏิบัติหน้าที่ พสน. 
- รายงานการปฏิบัติงานอ่ืนๆ 
- รายงานสถานการณ์ฉุกเฉิน 

  

. 
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3.1 หน้าหลัก จะแสดงภาพรวมของระบบของพนักงานเจ้าหน้าที่ส่งเสริมความประฤตินักเรียนและ
นักศึกษากระทรวงศึกษาธิการ รายบุคคล 

3.2 เมนู ข้อมูลส่วนตัว จะแสดงข้อมูลส่วนบุคคลของพนักงานเจ้าหน้าที่ส่งเสริมความประพฤตินักเรียน
และนักศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ ทั้งหมด 

3.3 เมนู รายงานการปฏิบัติหน้าที่อ่ืน เพ่ือบันทึกการปฏิบัติหน้าที่เก่ียวข้องกับส่งเสริมความประพฤติ
นักเรียนและนักศึกษา เช่น ให้คำปรึกษา แนะแนว ร่วมประชุมสัมมนาเกี่ยวกับส่งเสริมความประพฤติเรียนและ
นักศึกษา เป็นต้น 

เมื่อคลิกเลือกเมนู รายงานการปฏิบัติงานอื่น > เพิ่มการปฏิบัติงาน หมายเลข       จะแสดง    
ดังหมายเลข        กรอกข้อมูลให้ครบถ้วน พร้อมแนบรูปภาพการปฏิบัติงาน จำนวน 4 ภาพ หมายเลข          
คลิก รายการการปฏิบัติงาน ดูรายละเอียด หรือ       เพื่อดูรายละเอียดก่อนพิมพ์ หมายเลข  
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ภาคผนวก 
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55 คู่่�มืือการใช้้งานระบบสารสนเทศลููกเสืือ ยุุวกาชาด และพนัักงานเจ้้าหน้้าที่่�ส่่งเสริิมความประพฤติินัักเรีียนและนัักศึึกษา คู่่�มืือการใช้้งานระบบสารสนเทศลููกเสืือ ยุุวกาชาด และพนัักงานเจ้้าหน้้าที่่�ส่่งเสริิมความประพฤติินัักเรีียนและนัักศึึกษา 5555
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