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1. ระบบศูนย์บริการแลกเปลี่ยนข้อมูลการศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ 
สามารถเข้าใช้งานระบบได้ที่ URL :  https://exchange.moe.go.th/  

 

เข้าสู่ระบบ 
 

1) ระบ ุชื่อผู้ใช้งาน 
2) ระบุ รหัสผ่าน 
3) คลิกปุ่ม เข้าสู่ระบบ  

 
รูปภาพที่ 1 แสดงหน้าเข้าสู่ระบบ 

 
รูปภาพที่ 2 แสดงหน้าแรกระบบ  
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ส่งข้อมูล Excel File 
1) คลิกเมนู ส่งข้อมูล 
2) คลิกเลือก ส่งข้อมูล 
3) คลิกเลือก คลิกเพ่ือส่งข้อมูล ข้อมูลที่ต้องการ 
4) คลิกปุ่ม ส่งผ่าน Excel File 
5) คลิกปุ่ม ดาวน์โหลดเทมเพลต (.xlsx) (ดูรูปภาพที่ 6-7) จากนั้นกรอกข้อมูลให้ครบถ้วนและบันทึกไฟล์ 
6) คลิกปุ่ม เลือกไฟล์ เพ่ือนำเข้าไฟล์ Excel File 
7) คลิกท่ี  เลือกการยกเลิกนำเข้าข้อมูลที่ต้องการ (ในหน้าข้อมูลสถานศึกษาไม่มีส่วนนี้) 

    - ยกเลิกข้อมูลทั้งหมดและนำเข้าใหม่ท้ังหมด หมายถึง เป็นการยกเลิกข้อมูลทั้งหมดและนำเข้าใหม่ท้ังหมด 
    - ยกเลิกเฉพาะสถานศึกษาที่นำเข้าใหม่เท่านั้น หมายถึง เป็นการยกเลิกข้อมูลของเฉพาะสถานศึกษาที่นำเข้าใหม่เท่านั้น 

8) คลิกปุ่ม นำเข้าข้อมูล  
9) คลิกปุ่ม ตกลง 

หมายเหตุ 1 : 1. การส่งข้อมูลจะเสร็จสมบูรณ์ก็ต้องเมื่อยืนยันข้อมูลเสร็จสิ้นแล้ว 
    2. กรณีท่ีต้องการส่งข้อมูลใหม่ 

    2.1. หากยังไม่ได้ยืนยันข้อมูล สามารถส่งข้อมูลได้ตามปกติ 
    2.2. หากยืนยันข้อมูลแล้ว ให้ยกเลิกการยืนยันข้อมูลก่อน จึงจะสามารถส่งข้อมูลใหม่ได้อีกครั้ง 

หมายเหตุ 2 : การกรอกข้อมูลใน Excel File ให้ดูรหัสข้อมูลมาตรฐานกลาง Code List สำหรับการดาวน์โหลดให้คลิกที่ปุ่ม 
รหัสข้อมูลมาตรฐานกลาง Code List ในหน้าเข้าสู่ระบบ (ดูรูปภาพที่ 1) เพ่ือใช้ประกอบในการกรอกไฟล์ข้อมูลทางการศึกษา 
หมายเหตุ 3 : กรณี ข้อมูลนักเรียน ข้อมูลผู้สำเร็จการศึกษา ข้อมูลครูและบุคลากรทางการศึกษา และข้อมูลบุคลากรอ่ืน 
เนื่องจากมีข้อมูลเป็นจำนวนมาก แนะนำให้แยกไฟล์เพ่ืออัปโหลดเข้าระบบ 
 

 
รูปภาพที่ 3 แสดงหน้าเมนูส่งข้อมูล 
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รูปภาพที่ 4 แสดงหน้าส่งข้อมูล Excel File  

 
รูปภาพที่ 5 แสดงหน้ายืนยันการนำเข้าข้อมูล  
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รูปภาพที่ 6 แสดงหน้าเทมเพลต (.xlsx) ส่วนกรอกข้อมูล 

 
รูปภาพที่ 7 แสดงหน้าเทมเพลต (.xlsx) ส่วนคำอธิบาย 
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กรณีส่งข้อมูลไม่เสร็จสมบูรณ์ 
1) คลิกปุ่ม นำเข้าข้อมูล (การส่งข้อมูล Excel File ดูรูปภาพที่ 3-7) 
2) กรณีนำเข้าข้อมูลไม่สมบูรณ์ ระบบจะแสดงข้อความแจ้งเตือน ให้คลิกปุ่ม ย้อนกลับ 

3) คลิกเลือก ประวัติการส่งข้อมูล 

4) คลิกปุ่ม โหลดไฟล์ข้อมูลที่ส่งไม่ผ่าน จากนั้นแก้ไขตามรายการข้อมูลที่ไม่สมบูรณ์ (ดูรูปภาพที่ 10) เมื่อแก้ไข
ข้อมูลแล้วทำการส่งข้อมูล Excel File อีกครั้ง 

 

 
รูปภาพที่ 8 แสดงหน้าส่งข้อมูล กรณีส่งข้อมูลไม่เสร็จสมบูรณ์ 
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รูปภาพที่ 9 แสดงหน้าดาวน์โหลดไฟล์รายการข้อมูลที่ส่งไม่ผ่าน 

 
รูปภาพที่ 10 แสดงหน้ารายการข้อมูลที่ส่งไม่ผ่าน 
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กรณีส่งข้อมูลเสร็จสมบูรณ์ 
1) คลิกปุ่ม นำเข้าข้อมูล (การส่งข้อมูล Excel File ดูรูปภาพที่ 3-7) 
2) กรณีนำเข้าข้อมูลสมบูรณ์ ระบบจะแสดงข้อความแจ้งเตือน ให้คลิกปุ่ม ย้อนกลับ 
3) คลิกปุ่ม ยืนยันจำนวนข้อมูล จากนั้นคลิกปุ่ม ตกลง 
4) คลิกปุ่ม ยกเลิกข้อมูล *  

* กรณีต้องการแก้ไขข้อมูล หรือส่งข้อมูลใหม่ ให้คลิกที่ปุ่ม ยกเลิกข้อมูล เพื่อทำการยกเลิกข้อมูลเดิมออกก่อน แล้ว
นำเข้าใหม่อีกครั้ง 

 

 

 
รูปภาพที่ 11 แสดงหน้าส่งข้อมูล กรณีส่งข้อมูลเสร็จสมบูรณ์  
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หน้า  10 

 

ยืนยันการส่งข้อมูล 
1) คลิกเมนู ส่งข้อมูล (การส่งข้อมูล Excel File ดูรูปภาพที่ 3-7) 
2) คลิกเลือก ยืนยันการส่งข้อมูล  
3) คลิกปุ่ม ยืนยันการส่งข้อมูลทั้งหมดให้ส่วนกลาง จากนั้นคลิกปุ่ม ตกลง 

หมายเหตุ : เมื่อยืนยันการส่งข้อมูลให้ส่วนกลางแล้วจะไม่สามารถแก้ไขข้อมูลได้ หากต้องการแก้ไขข้อมูลต้องติดต่อส่วนกลาง
เพ่ือทำการยกเลิกรายการที่ส่งเท่านั้น 

 
รูปภาพที่ 12 แสดงหน้ายืนยันการส่งข้อมูล 
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ระบบศูนย์บริการแลกเปลี่ยนข้อมูลการศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ  

หน้า  11 

ตรวจสอบข้อมูลนักเรียนทีห่น่วยงานส่งมา กับข้อมูลนักเรียนซ้ำซ้อน/ซ้ำซาก 
1) คลิกเมนู ส่งข้อมูล (การส่งข้อมูล Excel File ดูรูปภาพที่ 3-7) 
2) คลิกเลือก ยืนยันการส่งข้อมูล  
3) คลิกปุ่ม ตรวจสอบนักเรียนซ้ำซ้อน/ซ้ำซาก 

 
รูปภาพที่ 13 แสดงหน้าการตรวจสอบข้อมูลที่หน่วยงานส่งมา กับข้อมูลนักเรียนซ้ำซ้อน/ซ้ำซาก 

 
4) กรณียืนยันการตรวจสอบนักเรียนซ้ำซ้อน/ซ้ำซาก ให้คลิกปุ่ม ตกลง 

 
รูปภาพที่ 14 แสดงยืนยันการตรวจสอบนักเรียนซ้ำซ้อน/ซ้ำซาก 

 



คู่มือการใช้งานส่งข้อมูลทางการศึกษา วิธีส่งข้อมูล Excel File 
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หน้า  12 

5) หากต้องการแก้ไขข้อมูลที่ส่งมา ให้คลิกปุ่ม แก้ไขข้อมูล 
6) กรณีต้องยืนยันข้อมูลเดิมตามที่ส่ง ให้คลิก ยืนยันผลการตรวจสอบข้อมูล 
7) คลิกปุ่ม ตกลง 

* สามารถดาวน์โหลดไฟล์ผลการตรวจสอบนักเรียนซ้ำซ้อน/ซ้ำซาก ดังรูปภาพที่ 24 

 
รูปภาพที่ 15 แสดงผลการตรวจสอบนักเรียนซ้ำซ้อน/ซ้ำซากกับข้อมูลที่ต้นสังกัดส่งมา 

 

 
รูปภาพที่ 16 แสดงการยืนยันการตรวจสอบข้อมูล 

 
 



คู่มือการใช้งานส่งข้อมูลทางการศึกษา วิธีส่งข้อมูล Excel File 
ระบบศูนย์บริการแลกเปลี่ยนข้อมูลการศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ  

หน้า  13 

ตรวจสอบข้อมูลนักเรียนที่หน่วยงานส่งมา กับข้อมูลนักเรียนที่เลขบัตรไม่ตรงกับกรมการปกครอง 
 หลังจากตรวจสอบนักเรียนซ้ำซ้อน/ซ้ำซาก เรียบร้อยแล้ว ขั้นตอนต่อไปมีดังนี้ 

1) คลิกปุ่ม ตรวจสอบนักเรียนที่เลขบัตรไม่ตรงกับกรมการปกครอง 

 
รูปภาพที่ 17 แสดงการตรวจสอบนักเรียนที่เลขบัตรไม่ตรงกับกรมการปกครอง 

 
2) คลิกปุ่ม ตกลง  

 
รูปภาพที่ 18 แสดงการยืนยันการตรวจสอบกรณีท่ีเลขบัตรไม่ตรงกับกรมการปกครอง 

 
 



คู่มือการใช้งานส่งข้อมูลทางการศึกษา วิธีส่งข้อมูล Excel File 
ระบบศูนย์บริการแลกเปลี่ยนข้อมูลการศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ  

หน้า  14 

 
รูปภาพที่ 19 แสดงผลการตรวจสอบนักเรียนที่เลขบัตรไม่ตรงกับกรมการปกครองกับข้อมูลที่ต้นสังกัดส่งมา 

 
3) หากต้องการแก้ไขข้อมูลที่ส่งมา ให้คลิกปุ่ม แก้ไขข้อมูล 
4) กรณีต้องยืนยันข้อมูลเดิมตามท่ีส่ง ให้คลิก ยืนยันผลการตรวจสอบข้อมูล 
5) คลิกปุ่ม ตกลง 

* สามารถดาวน์โหลดไฟล์ผลการตรวจสอบนักเรียนที่เลขบัตรไม่ตรงกับกรมการปกครอง ดังรูปภาพที่ 25 

 
รูปภาพที่ 20 แสดงการยืนยันการตรวจสอบข้อมูล 



คู่มือการใช้งานส่งข้อมูลทางการศึกษา วิธีส่งข้อมูล Excel File 
ระบบศูนย์บริการแลกเปลี่ยนข้อมูลการศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ  

หน้า  15 

6) ดำเนินการครบทุกขั้นตอน ได้แก่ 1) ตรวจสอบนักเรียนซ้ำซ้อน/ซ้ำซาก และ 2) ตรวจสอบนักเรียนที่เลขบัตร
ไม่ตรงกับกรมการปกครอง เรียบร้อยแล้ว และยืนยันการส่งข้อมูลครบทุกฐานที่หน่วยงานดูแล ให้คลิกปุ่ม  
ขั้นตอนที่ 3 ยืนยันการส่งข้อมูลทั้งหมดให้ส่วนกลาง 
* ในหน้าจอรูปภาพที่ 21 จะแสดง “ผลการตรวจสอบ” หน่วยงานสามารถดาวน์โหลดไฟล์ข้อมูลหลังจาก
ตรวจสอบนักเรียนซ้ำซ้อน/ซ้ำซากและตรวจสอบนักเรียนที่เลขบัตรไม่ตรงกับกรมการปกครองได้ 

 
รูปภาพที่ 21 แสดงหน้าจอการยืนยันการส่งข้อมูลให้ส่วนกลาง 

 
 7) เมื่อยืนยันการส่งข้อมูลทั้งหมดให้ส่วนกลางแล้ว สามารถดาวน์โหลดแบบนำส่งข้อมูลได้ ซึ่งในแบบนำส่งฯ 
จะแสดงจำนวนข้อมูลที่จัดส่ง ตัวอย่างดังรูปภาพที่ 23 

 
รูปภาพที่ 22 แสดงหน้าจอหลังยืนยันการส่งข้อมูลให้ส่วนกลาง 



คู่มือการใช้งานส่งข้อมูลทางการศึกษา วิธีส่งข้อมูล Excel File 
ระบบศูนย์บริการแลกเปลี่ยนข้อมูลการศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ  

หน้า  16 

 
รูปภาพที่ 23 แสดงหน้าจอแบบนำส่งข้อมูลด้านการศึกษา 

 

 
รูปภาพที่ 24 แสดงหน้าจอไฟล์ดาวน์โหลดกรณีตรวจสอบนักเรียนซ้ำซ้อน/ซ้ำซาก 



คู่มือการใช้งานส่งข้อมูลทางการศึกษา วิธีส่งข้อมูล Excel File 
ระบบศูนย์บริการแลกเปลี่ยนข้อมูลการศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ  

หน้า  17 

 
รูปภาพที่ 25 แสดงหน้าจอไฟล์ดาวน์โหลดกรณีตรวจสอบนักเรียนที่เลขบัตรไม่ตรงกับกรมการปกครอง 

 
หมายเหตุ  
 1. ก่อนการยืนยันการส่งข้อมูลให้ส่วนกลาง ให้หน้าจอนี้จะแสดงข้อความผลการตรวจซ้ำซ้อน หน่วยงาน
สามารถดาวน์โหลดไฟล์ผลการตรวจสอบได้ 
 2. หากต้องการกลับไปตรวจซ้ำซ้อน/ซ้ำซากและ ตรวจเลขบัตรที่ไม่ตรงกรมการปกครองจะต้องยกเลิกการ
ยืนยันข้อมูลนักเรียนก่อน 
 3. เมื่อยืนยันการส่งข้อมูลให้ส่วนกลางแล้วจะไม่สามารถแก้ไขข้อมูลได้ หากต้องการแก้ไขข้อมูลต้องติดต่อ
ส่วนกลาง เพ่ือทำการยกเลิกรายการที่ส่งเท่านั้น 
 
 


