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คู่มือการใช้งาน 
ระบบรายงานผลการประเมินเตรยีมความพรอ้มและพัฒนาอยา่งเขม้ 

ต าแหนง่ครผููช้ว่ย 

สังกัดส านักงานเขตพืน้ที่การศึกษาประถมศึกษานครราชสีมา เขต 2 
 

KORAT2-IPD 

Intensive Preparation and Development for Assistant Teachers 

เว็บไซต์ใช้งานจริง: https://ipd.korat2.go.th 

จัดท าจากภาพหน้าจอการใช้งานและหน้าเว็บไซต์สาธารณะ 

 

ขอบเขตของคูม่อืนี้ 

คู่มือนี้อธิบายขั้นตอนการใช้งานส าหรับกลุ่มข้าราชการครู/ครูผู้ช่วยตามภาพหน้าจอที่ได้รับ ได้แก่ การเข้าสู่ระบบ 

ข้อมูลส่วนตัว บันทึกผลประเมิน อัปโหลดเอกสาร เปลี่ยนรหัสผ่าน และออกจากระบบ 

ส่วนหน้าผู้ดูแลระบบระบุเฉพาะการเลือกเข้าใช้งานจากหน้าแรก เนื่องจากไม่มีภาพหน้าจอเมนูผู้ดูแลระบบประกอบ 

 

 

หากพบปัญหาการใช้งานระบบ แจ้งปัญหาได้ที่ https://teacher.korat2.go.th/ticket/  

https://ipd.korat2.go.th/
https://teacher.korat2.go.th/ticket/
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สารบญั 

ล าดับ หวัขอ้ 
1 บทน าและภาพรวมระบบ 

2 สิทธิ์ผู้ใช้งานและสิ่งที่ต้องเตรียม 

3 การเข้าสู่ระบบ 
4 เมนูหลักและการบันทึกข้อมูลส่วนตัว 

5 การบันทึกผลการประเมิน 

6 การอัปโหลดเอกสารประกอบ 
7 การเปลี่ยนรหัสผ่านและออกจากระบบ 

8 แนวปฏิบัติและการแก้ไขปัญหาเบื้องต้น 
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1. บทน าและภาพรวมระบบ 

ระบบรายงานผลการประเมินเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ต าแหน่งครูผู้ช่วย 

ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครราชสีมา เขต 2 ใช้ส าหรับให้ครูผู้ช่วยบันทึกข้อมูลส่วนบุคคล 

รายงานผลการประเมินตามรอบ และแนบเอกสารประกอบการประเมินในรูปแบบออนไลน์ 

1.1 วตัถปุระสงคข์องระบบ 

• รวบรวมข้อมูลประจ าตัวและข้อมูลติดต่อของครูผู้ช่วยให้เป็นปัจจุบัน 

• บันทึกผลการประเมินเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มตามรอบการประเมิน 

• จัดเก็บเอกสารประกอบการประเมินในระบบเดียว เพื่อสะดวกต่อการตรวจสอบและติดตาม 

• สนับสนุนการสรุปผลการประเมินจากคณะกรรมการผู้ประเมินอย่างเป็นระบบ 

1.2 ชอ่งทางเขา้ใชง้าน 

เข้าใช้งานระบบได้ที่ https://ipd.korat2.go.th/ 

เมื่อเข้าสู่หน้าแรก ระบบจะแสดงกลุ่มผู้ใช้งานให้เลือก ได้แก่ ผู้ดูแลระบบ และข้าราชการครู 

 
ภาพที่ 1 หน้าแรกของระบบ: เลือกเข้าใช้งานได้ 2 กลุ่ม คือ ผู้ดูแลระบบ และข้าราชการครู 

สว่นบนหน้าแรก ค าอธบิาย 

ชื่อระบบ ระบบรายงานผลการประเมินเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม 
หน่วยงาน ต าแหน่งครูผู้ช่วย สังกัด สพป.นครราชสีมา เขต 2 

ผู้ดูแลระบบ ปุ่มเข้าสู่ระบบส าหรับผู้ดูแลระบบ 
ข้าราชการครู ปุ่มเข้าสู่ระบบส าหรับครูผู้ช่วยหรือข้าราชการครู 

https://ipd.korat2.go.th/
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2. สทิธิผ์ู้ใชง้านและสิง่ทีต่อ้งเตรยีม 

2.1 กลุม่ผู้ใชง้าน 

กลุม่ผูใ้ชง้าน การใชง้านที่เกีย่วขอ้ง 

ผู้ดูแลระบบ เข้าใช้งานผ่านปุ่ม “เข้าสู่ระบบ (Admin)” 
เพ่ือบริหารจัดการระบบตามสิทธิ์ที่ได้รับ 

ข้าราชการครู/ครูผู้ช่วย เข้าใช้งานผ่านปุ่ม “เข้าสู่ระบบ (ครูผู้ช่วย)” เพ่ือกรอกข้อมูลส่วนตัว 
บันทึกผลประเมิน อัปโหลดเอกสาร และเปลี่ยนรหัสผ่าน 

 

2.2 สิง่ที่ควรเตรยีมกอ่นใชง้าน 

รายการ รายละเอยีดทีค่วรเตรยีม 
บัญชีเข้าใช้งาน เลขบัตรประชาชนที่ใช้เป็น Username และรหัสผ่าน หรือบัญชี Gmail 

ที่ได้รับอนุญาตให้ใช้งาน 
ข้อมูลการศึกษา วุฒิการศึกษา/วิชาเอก สถาบันการศึกษา หลักสูตร 

และข้อมูลใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 

ข้อมูลติดต่อ หมายเลขโทรศัพท์และอีเมลที่สามารถติดต่อได้จริง 
ข้อมูลเงินเดือน/ต าแหน่ง อัตราเงินเดือนปัจจุบัน และข้อมูลด้านต าแหน่งตามที่ระบบก าหนด 

ข้อมูลการประเมิน คะแนนจากคณะกรรมการผู้ประเมิน ข้อมูลการลา สรุปผลการด าเนินงาน 
และรายชื่อคณะกรรมการ 

เอกสารประกอบ ไฟล์เอกสารที่เกี่ยวข้องกับการประเมิน เช่น แบบรายงาน เอกสารหลักฐาน 
หรือเอกสารประกอบรอบประเมิน 

 

ขอ้ควรระวงั 

ควรตรวจสอบความถูกต้องของเลขบัตรประชาชน อีเมล และวันเดือนปี พ.ศ. ก่อนบันทึกข้อมูลทุกครั้ง 

เนื่องจากข้อมูลเหล่านี้มักใช้ในการยืนยันตัวตนและการติดต่อกลับ 
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3. การเขา้สูร่ะบบส าหรบัครผููช้ว่ย 

 
ภาพที่ 2 หน้าเข้าสู่ระบบส าหรับครูผู้ช่วย: เข้าด้วยเลขบัตรประชาชนและรหัสผ่าน หรือใช้งานผ่านบัญชี Gmail 

3.1 ขัน้ตอนเขา้สูร่ะบบ 

1.  เปิดเว็บไซต์ https://ipd.korat2.go.th/ 

2.  ที่หน้าแรก เลือกกล่อง “ข้าราชการครู” แล้วกดปุ่ม “เข้าสู่ระบบ (ครูผู้ช่วย)” 

3.  กรอกเลขบัตรประชาชนในช่อง Username 

4.  กรอกรหัสผ่านในช่อง Password 

5.  กดปุ่ม “เข้าสู่ระบบ” เพ่ือเข้าสู่เมนูหลัก 

3.2 การเขา้สูร่ะบบดว้ยบญัช ีGmail 

หน้าเข้าสู่ระบบมีตัวเลือก “ใช้งานผ่านบัญชี Gmail” ผู้ใช้สามารถเลือกวิธีนี้ได้เม่ือบัญชี Gmail 

ถูกก าหนดหรือได้รับอนุญาตให้เชื่อมโยงกับระบบแล้ว 

กรณเีขา้สูร่ะบบไมไ่ด้ 

ให้ตรวจสอบเลขบัตรประชาชน รหัสผ่าน ภาษาแป้นพิมพ์ และสถานะอินเทอร์เน็ต หากยังไม่สามารถเข้าใช้งานได้ 

ควรติดต่อผู้ดูแลระบบหรือกลุ่มบริหารงานบุคคล สพป.นครราชสีมา เขต 2 
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4. เมนหูลกัและการบนัทึกขอ้มลูสว่นตวั 

หลังเข้าสู่ระบบส าเร็จ ระบบจะแสดงแถบเมนูด้านบน ประกอบด้วย “ข้อมูลส่วนตัว” “บันทึกผลประเมิน” “อัปโหลดเอกสาร” 

“เปลี่ยนรหัสผ่าน” และปุ่ม “ออกจากระบบ” 

เมน ู หนา้ที ่
ข้อมูลส่วนตัว บันทึกหรือปรับปรุงข้อมูลการศึกษา ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ ข้อมูลติดต่อ 

เงินเดือน และต าแหน่งปัจจุบัน 
บันทึกผลประเมิน เลือกรอบประเมิน กรอกคะแนน ข้อมูลการลา สรุปผล 

และรายชื่อคณะกรรมการผู้ประเมิน 
อัปโหลดเอกสาร เพ่ิมรายการเอกสารและอัปโหลดไฟล์ประกอบการประเมิน 

เปลี่ยนรหัสผ่าน ก าหนดรหัสผ่านใหม่ส าหรับการเข้าใช้งาน 

ออกจากระบบ ออกจากบัญชีผู้ใช้เพ่ือความปลอดภัย 

 

 
ภาพที่ 3 หน้าข้อมูลส่วนตัว: บันทึกข้อมูลการศึกษา ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ ข้อมูลติดต่อ เงินเดือน และต าแหน่งปัจจุบัน 

4.1 การกรอกขอ้มลูการศกึษาและใบอนญุาตประกอบวชิาชีพ 

ชอ่งขอ้มลู วธิกีรอก/ค าแนะน า 

วุฒิการศึกษา/วิชาเอก กรอกวุฒิและวิชาเอกตามเอกสารหลักฐาน เช่น ค.บ.การศึกษาปฐมวัย 

สถาบันการศึกษา กรอกชื่อมหาวิทยาลัยหรือสถาบันที่ส าเร็จการศึกษา 
หลักสูตร เลือกหลักสูตรจากรายการที่ระบบก าหนด 

ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ เลขท่ี กรอกเลขที่ใบอนุญาตให้ตรงตามรูปแบบที่ระบบก าหนด 

วันที่ออกบัตร/วันที่บัตรหมดอายุ เลือกวัน เดือน และปี พ.ศ. จากช่องเลือกวันที่ 
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4.2 การกรอกขอ้มลูติดตอ่ 

ชอ่งขอ้มลู ค าแนะน า 

หมายเลขโทรศัพท์ กรอกเบอร์โทรศัพท์ที่ติดต่อได้ (ตัวอย่าง: 0812345678) 
อีเมล กรอกอีเมลที่ใช้งานจริง เช่น example@gmail.com 

 

4.3 การกรอกขอ้มลูเงนิเดอืนและต าแหน่งปจัจบุนั 

กรอกข้อมูลในส่วน “ข้อมูลเงินเดือนและต าแหน่งปัจจุบัน” ให้ตรงกับข้อมูลจริงหรือข้อมูลล่าสุดจากหน่วยงานต้นสังกัด 

จากนั้นตรวจสอบรายละเอียดให้ครบถ้วนก่อนบันทึก 

ค าแนะน า 

ควรบันทึกข้อมูลส่วนตัวให้ครบก่อนบันทึกผลประเมินและอัปโหลดเอกสาร 

เพ่ือให้ข้อมูลประกอบการประเมินสอดคล้องกันทุกส่วน 

 

5. การบนัทกึผลการประเมนิ 

 
ภาพที่ 4 หน้าบันทึกผลประเมิน: เลือกรอบการประเมิน กรอกคะแนนผู้ประเมิน และข้อมูลการลา 
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5.1 เลอืกรอบการประเมนิ 

ในหน้าบันทึกผลประเมิน ระบบจะแสดงหลักเกณฑ์ท่ีผู้ใช้ได้รับ และประเภทการบันทึก จากนั้นให้เลือก “รอบการประเมิน” 

จากรายการ เช่น ครั้งที่ 1 (6 เดือนแรก) หรือรอบอื่นตามท่ีระบบเปิดให้บันทึก 

5.2 กรอกคะแนนตามตวัชีว้ดั 

ตารางรายการประเมินจะแสดงรายการตัวชี้วัด คะแนนเต็ม ช่องคะแนนจากผู้ประเมินคนที่ 1 คนที่ 2 คนที่ 3 และช่องเฉลี่ย 

ระบบจะแสดงคะแนนเต็มของรายการ “ผลการประเมิน คะแนนรวม” เป็น 100.00 

และมีช่องเฉลี่ยที่ระบบค านวณหรือแสดงผลตามข้อมูลที่กรอก 

ล าดับ สิง่ทีต่อ้งท า ค าแนะน า 
1 ตรวจสอบรายการตัวชี้วัด ดูชื่อรายการและคะแนนเต็มก่อนกรอกคะแนน 

2 กรอกคะแนนผู้ประเมินคนที่ 1-3 กรอกคะแนนตามผลประเมินจริงของคณะกรรมการแต่ละคน 

3 ตรวจสอบคะแนนเฉลี่ย ตรวจสอบค่าท่ีระบบแสดงในช่อง “เฉลี่ย” ให้ถูกต้องสมเหตุสมผล 
4 แก้ไขก่อนบันทึก หากพบคะแนนผิด ให้แก้ไขทันทีในช่องคะแนนก่อนกดบันทึก 

 

5.3 กรอกขอ้มลูการลาในรอบการประเมนินี้ 

ระบบมีช่องส าหรับบันทึกข้อมูลการลา ได้แก่ ลากิจ ลาป่วย และลาคลอดบุตร 

โดยแต่ละประเภทมีช่องจ านวนครั้งและจ านวนวัน 

ประเภทการลา ชอ่งที่ตอ้งกรอก 

ลากิจ จ านวนครั้ง และจ านวนวัน 

ลาป่วย จ านวนครั้ง และจ านวนวัน 
ลาคลอดบุตร จ านวนครั้ง และจ านวนวัน 
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5.4 สรปุผลการด าเนินงานและผลการประเมนิ 

 
ภาพที่ 5 ส่วนสรุปผลการด าเนินงานและรายชื่อคณะกรรมการผู้ประเมิน 

ส่วนท้ายของหน้าบันทึกผลประเมินใช้ส าหรับสรุปผลการด าเนินงานหรือค าอธิบายเพ่ิมเติม เลือกผลการประเมิน 

และระบุรายชื่อคณะกรรมการผู้ประเมิน 

ชอ่ง/สว่นขอ้มลู วธิดี าเนินการ 

สรุปผลการด าเนินงาน/ค าอธิบายเพิ่มเติม พิมพ์รายละเอียดผลงานหรือข้อมูลที่ต้องการประกอบการพิจารณาในรอบประเมินนั้น 
ผลการประเมิน เลือก “ผ่าน” หรือ “ไม่ผ่าน” ตามผลประเมินที่ได้รับ 

รายชื่อคณะกรรมการผู้ประเมิน กรอกชื่อ-นามสกุลของประธานกรรมการและกรรมการคนที่ 2-3 ให้ครบถ้วน 

วันที่ลงนาม เลือกวันที่ลงนามหรือวันที่ประเมินให้ตรงกับเอกสารประกอบ 
บันทึกข้อมูลผลการด าเนินงาน ตรวจสอบข้อมูลทั้งหมด แล้วกดปุ่มบันทึกเพ่ือส่งข้อมูลเข้าสู่ระบบ 

 

5.5 ขัน้ตอนการบันทึกขอ้มลูผลประเมนิแบบครบถว้น 

1.  เปิดเมนู “บันทึกผลประเมิน” 

2.  เลือกรอบการประเมินที่ต้องการบันทึก 

3.  กรอกคะแนนผู้ประเมินแต่ละคนตามรายการประเมิน 

4.  กรอกข้อมูลการลาในรอบประเมิน 

5.  พิมพ์สรุปผลการด าเนินงานหรือค าอธิบายเพิ่มเติม 

6.  เลือกผลการประเมิน “ผ่าน” หรือ “ไม่ผ่าน” 

7.  กรอกชื่อคณะกรรมการผู้ประเมินและวันที่ลงนาม 

8.  ตรวจสอบข้อมูล แล้วกดปุ่ม “บันทึกข้อมูลผลการด าเนินงาน” 
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6. การอปัโหลดเอกสารประกอบ 

 
ภาพที่ 6 หน้าอัปโหลดเอกสารประกอบ: เพิ่มชื่อรายการเอกสารและอัปโหลดไฟล์ในรายการเอกสาร 

เมนู “อัปโหลดเอกสาร” ใช้ส าหรับเพ่ิมรายการเอกสารประกอบและแนบไฟล์เข้าสู่ระบบ โดยหน้าจอแบ่งเป็น 2 ส่วน ได้แก่ 

ส่วนเพิ่มรายการเอกสารใหม่ และส่วนรายการเอกสารพร้อมอัปโหลดไฟล์ 

6.1 เพิ่มชือ่รายการเอกสาร 

1.  เปิดเมนู “อัปโหลดเอกสาร” 

2.  ในส่วนที่ 1 ให้กรอกชื่อเอกสารที่ต้องการบันทึกเข้าระบบ เช่น “ตัวอย่างเช่น ผลการประเมินครั้งที่ 1” 

3.  กดปุ่ม “บันทึกชื่อเอกสาร” เพื่อเพ่ิมรายการลงในตารางเอกสาร 

6.2 อปัโหลดไฟลใ์นรายการเอกสาร 

1.  ตรวจสอบรายการเอกสารในส่วนที่ 2 

2.  เลือกค าสั่งจัดการหรือปุ่มอัปโหลดไฟล์ในแถวเอกสารที่ต้องการ 

3.  เลือกไฟล์จากเครื่องคอมพิวเตอร์หรืออุปกรณ์ของผู้ใช้ 

4.  รอให้ระบบอัปโหลดส าเร็จ และตรวจสอบสถานะไฟล์ในตาราง 

คอลัมนใ์นตารางเอกสาร ความหมาย 

ชื่อเอกสาร ชื่อรายการเอกสารที่ผู้ใช้บันทึกไว้ 

สถานะไฟล์ แสดงว่ามีไฟล์แนบแล้วหรือยังไม่มีไฟล์ 
วันที่บันทึก วันที่สร้างหรือปรับปรุงรายการเอกสาร 

จัดการ ค าสั่งส าหรับอัปโหลด แก้ไข ดู หรือลบรายการตามสิทธิ์ที่ระบบก าหนด 
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7. การเปลีย่นรหสัผา่นและออกจากระบบ 

 
ภาพที่ 7 หน้าเปลี่ยนรหัสผ่าน: ก าหนดรหัสผ่านใหม่และยืนยันรหัสผ่าน 

7.1 ขัน้ตอนเปลีย่นรหสัผา่น 

1.  เลือกเมนู “เปลี่ยนรหัสผ่าน” จากแถบเมนูด้านบน 

2.  กรอกรหัสผ่านใหม่ในช่อง “รหัสผ่านใหม่” โดยควรมีความยาวอย่างน้อย 6 ตัวอักษร 

3.  กรอกรหัสผ่านเดิมอีกครั้งในช่อง “ยืนยันรหัสผ่านใหม่” ให้ตรงกัน 

4.  กดปุ่ม “ยืนยันการเปลี่ยนรหัสผ่าน” 

5.  หากไม่ต้องการเปลี่ยนรหัสผ่าน ให้เลือก “ยกเลิกและกลับหน้าหลัก” 

7.2 แนวทางตัง้รหสัผา่นที่ปลอดภยั 

• ใช้รหัสผ่านที่มีความยาวและไม่เดาง่าย 

• หลีกเลี่ยงการใช้เลขบัตรประชาชน วันเกิด หรือเบอร์โทรศัพท์เป็นรหัสผ่าน 

• ไม่เปิดเผยรหัสผ่านแก่ผู้อ่ืน 

• เปลี่ยนรหัสผ่านทันทีหากสงสัยว่ามีผู้อื่นทราบรหัสผ่าน 

7.3 การออกจากระบบ 

เมื่อใช้งานเสร็จ ให้กดปุ่ม “ออกจากระบบ” บริเวณด้านขวาบนของหน้าจอ 

โดยเฉพาะเมื่อใช้งานเครื่องคอมพิวเตอร์ร่วมกับผู้อ่ืนหรือใช้งานเครื่องสาธารณะ 
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8. แนวปฏบิตัแิละการแก้ไขปญัหาเบือ้งต้น 

8.1 แนวปฏบิตัิในการใชง้าน 

เรือ่ง แนวปฏบิตัทิี่แนะน า 

การกรอกข้อมูล กรอกตามเอกสารจริง ตรวจสอบตัวสะกด เลขท่ีเอกสาร และวันที่ พ.ศ. 
ให้ถูกต้อง 

การบันทึก กดบันทึกหลังกรอกข้อมูลครบถ้วน 
และหลีกเลี่ยงการปิดหน้าเว็บระหว่างบันทึก 

การอัปโหลดไฟล์ ใช้ชื่อไฟล์ที่สื่อความหมาย ตรวจสอบว่าไฟล์เปิดได้ก่อนอัปโหลด 
ความปลอดภัย รักษารหัสผ่านและออกจากระบบทุกครั้งหลังใช้งาน 

การใช้งานอินเทอร์เน็ต ควรใช้งานผ่านเครือข่ายที่เสถียร 
เพ่ือลดปัญหาระหว่างบันทึกหรืออัปโหลดไฟล์ 

 

8.2 ปญัหาที่พบบอ่ย 

ปัญหา สาเหตทุีเ่ปน็ไปได้ แนวทางแก้ไข 
เข้าสู่ระบบไม่ได้ กรอกเลขบัตรประชาชนหรือรหัสผ่าน

ไม่ถูกต้อง 
ตรวจสอบข้อมูลอีกครั้ง ตรวจสอบภาษาแป้นพิมพ์ 
และลองเข้าสู่ระบบใหม่ 

ไม่สามารถใช้ 
Gmail ได ้

บัญชี Gmail 
ยังไม่เชื่อมโยงหรือไม่ได้รับอนุญาต 

ใช้ Username/Password แทน 
หรือแจ้งผู้ดูแลระบบให้ตรวจสอบบัญชี 

คะแนนเฉลี่ย 
ไม่ถูกต้อง 

กรอกคะแนนไม่ครบหรือกรอก 
ผิดช่อง 

ตรวจสอบคะแนนของผู้ประเมินแต่ละคนและบันทึกใหม่ 

อัปโหลดเอกสารไม่
ส าเร็จ 

ไฟล์มีปัญหา อินเทอร์เน็ตไม่เสถียร 
หรือรายการเอกสารยังไม่ถูกสร้าง 

ตรวจสอบไฟล์ เพ่ิมชื่อเอกสารก่อน 
และลองอัปโหลดอีกครั้ง 

ข้อมูลไม่แสดงหลัง
บันทึก 

หน้าเว็บยังไม่รีเฟรช 
หรือการบันทึกไม่ส าเร็จ 

รีเฟรชหน้าเว็บ ตรวจสอบอีกครั้ง 
และติดต่อผู้ดูแลระบบหากยังพบปัญหา 

ลืมรหัสผ่าน ไม่สามารถยืนยันตัวตน 
ผ่านรหัสเดิมได้ 

ติดต่อผู้ดูแลระบบหรือผู้รับผิดชอบระบบเพ่ือด าเนินการ
ตามข้ันตอนของหน่วยงาน 
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8.3 ขอ้มลูทีค่วรแจง้ผูด้แูลระบบเมือ่พบปญัหา 

• ชื่อ-นามสกุลและเลขบัตรประชาชนของผู้ใช้งาน 

• เมนูหรือหน้าจอที่พบปัญหา เช่น ข้อมูลส่วนตัว บันทึกผลประเมิน หรืออัปโหลดเอกสาร 

• ข้อความแจ้งเตือนหรืออาการที่พบ 

• วันและเวลาที่เกิดปัญหา 

• ภาพหน้าจอประกอบปัญหา หากสามารถแนบได้ 
 


