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ค าน า 
 

  ดว้ยส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เป็นหน่วยงานท่ีมีหน้าท่ีในการ
บริหารจดัการทรัพยากรบุคคลทั้งในส่วนกลาง และส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา จึงมีความจ าเป็นใช้
ขอ้มูลสารสนเทศทางดา้นการบริหารทรัพยากร ส าหรับการบริหารงานบุคคล และเป็นข้อมูลเพื่อการ
วางแผนประกอบการตดัสินใจของผูบ้ริหาร 

  ส านกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน จึงไดพ้ฒันาโปรแกรมบริหารงานบุคคล 
(Personal-Office of  The Basic Education Commission: P-OBEC) เพื่อใหผู้ใ้ชร้ะบบงานดงักล่าวมีความรู้ 
ความเขา้ใจ สามารถน าขอ้มลูไปใชใ้นการวิเคราะห์ วางแผน และพฒันาบุคลากรไดอ้ย่างมีประสิทธิภาพ 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานจึงได้จัดท าเอสารคู่ มือโปรแกรมบริหารงานบุคคล  
(P-OBEC) ปีการศึกษา 2553 ฉบบัน้ีข้ึนมา เพ่ือใชป้ระกอบการประชุมเชิงปฏิบติัการจดัท าขอ้มูลบุคลากร
รายบุคคล 

  ส านกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หวงัเป็นอยา่งยิง่ว่าเอกสารคู่มือฉบบัน้ี 

จะช่วยใหก้ารท างานของเจา้หนา้ท่ีส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามีความสะดวก รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ 
ยิง่ข้ึน หากเอกสารฉบบัน้ีมีขอ้บกพร่องส่วนใดส่วนหน่ึง ขอไดโ้ปรดเสนอแนะ เพ่ือปรับปรุงและแกไ้ข 
ใหส้มบูรณ์ในการใชง้านโปรแกรมบริหารงานบุคคล (P-OBEC) ใหดี้ยิง่ข้ึนต่อไป 

 

  

ส านกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

ธนัวาคม  2553 
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สารบัญ 

 

 หนา้ 
ค าน า  

บทน า  1 

ภารกิจของ  P-OBEC 2 

การติดตั้งโปรแกรม P-OBEC  3 

ขั้นตอนการใชง้าน 4 

งานบ าเหน็จความชอบ 5 

- ค านวณงานบ าเหน็จความชอบ 

- การจดัการต าแหนงเกษียณ/ยา้ย/ตาย/ลาออก 

- การจดัการยา้ยภายใน สพป./สพม. 
- การจดัการยา้ยลกูจา้งประจ าภายใน สพป./สพม. 
- จดัการระบบ 

- จดัการเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 

- การจดัการเล่ือนเงินเดือนครู และบุคลากรทางการศกึษา 
- การจดัการเล่ือนขั้นค่าจา้งลกูจา้งประจ า 
- บนัทึก/แกไ้ขขอ้มลูลกูจา้งประจ า 
- บนัทึกกรอบอตัราก าลงัขา้ราชการพลเรือน 

- บนัทึกขอ้มลูการไดรั้บโทษทางวินยั 

- การบนัทึกอตัราต าแหน่งใหม ่

- ปรับปรุง/แกไ้ข ต าแหน่งวิชาการ (ว.) 
- พิมพง์านบ าเหน็จความชอบ 

- ส่งขอ้มลูภารโรงเป็นไฟล ์Excel 

- ส่งขอ้มลูเงินเดือนเป็นไฟล ์Excel  

- อ่ืน ๆ 

- แกไ้ขขอ้มลูระดบัเงินเดือน 

- แสดงขอ้มลูรายละเอียดบุคคล (คน้หา) 
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งานอตัราก าลงั 21 

- ค านวณงานอตัราก าลงั 

- จดัการระบบ 

- บนัทึก/แกไ้ข การยบุต าแหน่งว่าง 

- บนัทึก/แสดง จ  านวนนกัเรียน 

- ปรับขอ้มลูนกัเรียนจาก SCH26 และโรงเรียนแม-่สาขา 
- พิมพง์านอตัราก าลงั 

- ส ารองขอ้มลูอตัรา ครู นกัเรียน 10 มิถุนายน 

- ส่งขอ้มลูอตัราก าลงัไปเป็นไฟล ์Excel 

- แสดง/พิมพต์  าแหน่งว่าง 

- อ่ืน ๆ (จดัการขอ้มลูการสอนของครู) 
- แสดงอตัราครู นกัเรียน 10 มิถุนายน ปีต่าง ๆ 

งานทะเบียนประวติั 

- ก าหนดรูปภาพรายบุคคล 

- ค านวณงานทะเบียนประวติั 

- จดัการระบบ 

- ตรวจสอบพิมพ ์กบข. เลขบตัรประชาชน 

- บนัทึกแกไ้ข ผูเ้กษียณอาย/ุเกษียณก่อนก าหนด 

- ปรับปรุงขอ้มลูประวติั 

- ปรับปรุงแกไ้ขประวติัภารโรง 

- ปรับแฟ้มดชันี 

- พิมพง์านทะเบียนประวติั 

- ส่งขอ้มลูประวติัไปเป็นไฟล ์Excel 

- อ่ืน ๆ 

o ตรวจสอบเกษียณ ยา้ย/ตดัโอน ตจว. ตาย ลาออก 

o ปรับปรุงถ่ายโอนขอ้มลู จ.18 

- แสดงขอ้มลูรายละเอียดบุคคล (คน้หา) 
- แสดงรายช่ือครู/จ  านวน ตามวนัเกิด พิมพว์นัเกษียณ 

- แสดงรายช่ือครู/จ  านวน ตามวนัเกิด พิมพว์นัเกษียณลกูจา้งประจ า 
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งานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 

- บนัทึก/แกไ้ขขอ้มลูอตัราจา้ง 

- บนัทึก/แกไ้ข การช่วยราชการของขา้ราชการในจงัหวดั 

- บนัทึก/แกไ้ข การช่วยราชการของขา้ราชการต่างสงักดั 

- บนัทึกขอ้มลูบุคคลใหม่ (บรรจุ ยา้ยเขา้) 
- แสดงขอ้มลูรายละเอียดบุคคล (คน้หา) 
- แสดงครูช่วยราชการภายใน สพท. 

ภาคผนวก 

- แบบฟอร์มบนัทึกการสอนของครู 

- การน าขอ้มลูการสอนจาก Excel เขา้ฐาน P-OBEC 

- บญัชีสรุปจ านวนอตัราก าลงัและเงินเดือนของขา้ราชการ ณ วนัท่ี 1 กนัยายน 

- ตวัอยา่งแบบฟอร์มตารางกรอกขอ้มลูนกัเรียนเพื่อน าเขา้โปรแกรม P-OBEC 

- การใชง้าน ftp 

- ปฏิทินการจดัท าขอ้มลู P-OBEC 

- ตารางฐานขอ้มลู P-OBEC 

- คณะท างาน 
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                                                                                                     คู่มือการใช้โปรแกรม P-OBEC 

บทน า 

โปรแกรมบริหารงานบคุคล  

(Personal-Office of The Basic Education Commission: P-OBEC) 

ส าหรบัส านกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษา   ส านกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน 

 
                    
กรอบแนวคิดในการพฒันาโปรแกรมบริหารงานบคุคล  (P-OBEC) 
                   โปรแกรมบรหิารงานบุคคล (P-OBEC)   เริม่ตน้จากแนวคดิของเจา้หน้าทีผู่ร้บัผดิชอบ                   
งานการเจา้หน้าทีใ่นส านกังานการประถมศกึษาจงัหวดั (เดมิ) ทีต่อ้งการแกป้ญัหาในการจดัเกบ็ขอ้มลู
รายบุคคลของขา้ราชการในสงักดั  เพื่อไม่ใหเ้กดิความซ ้าซอ้นในการเกบ็ขอ้มูล  รวมถึงการน าขอ้มูล
ไปใชใ้นการบรหิารงานบุคคล  เช่น  การเลื่อนขัน้เงนิเดอืน   การยา้ย   การเกษยีณ  การขอแก้ไขวนั
เดอืนปีเกดิ    และการน าขอ้มูลไปใช้ในการบรหิารงานบุคคลด้านอื่น  ๆ  และเพิม่ประสทิธภิาพใน
การท างานตามบทบาทหน้าทีร่บัผดิชอบของเจา้หน้าที ่   ต่อมาเมื่อมพีระราชบญัญตัริะเบยีบบรหิาร
ราชการกระทรวงศกึษาธกิาร  พ.ศ.  2546  ไดม้ผีลใชบ้งัคบัเมื่อวนัที ่ 7   กรกฎาคม  2546   และได้
มกีารก าหนดขอบเขตอ านาจหน้าทีข่องส่วนราชการต่าง  ๆ  ภายในกระทรวงศกึษาธกิาร   เพื่อไม่ให้
มกีารปฏบิตังิานทีซ่ ้าซอ้น รวมทัง้การจดัระบบราชการในระดบัต่าง  ๆ  ใหเ้ป็นเอกภาพและสอดคล้อง
กบัพระราชบญัญัติการศึกษาแห่งชาติ  พ.ศ.  2546   และแนวนโยบายของรฐับาลที่มีการ
เปลีย่นแปลงระเบยีบ  หลกัเกณฑ์  แนวการปฏบิตังิาน  เพื่อให้ทุกส่วนราชการได้ยดึถือและปฏบิตัิ
เป็นแนวทางเดยีวกนั   ส านกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พื้นฐาน  ในฐานะผู้ดูแลการปฏบิตังิาน
และตดิตามผลสมัฤทธิข์องงานให้สอดคล้องกบันโยบาย   ที่คณะรฐัมนตรกี าหนดของส านักงานเขต
พื้นที่การศึกษา   จึงได้พัฒนาโปรแกรมบริหารงานบุคคล (P-OBEC)  เพื่ อเ ป็นเครื่ องมือ 

การปฏบิตังิานของเจา้หน้าทีไ่ดใ้ชเ้ป็นแนวทางในการปฏบิตังิานร่วมกนั               
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ภารกิจของ  P-OBEC 

 

                   โปรแกรมบรหิารงานบุคคล    เป็นโปรแกรมทีใ่ชใ้นการปฏบิตังิานของเจา้หน้าที่                                 
กลุ่มบรหิารงานบุคคล  ระดบัส านกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาประถมศกึษา/มธัยมศกึษา   ในส่วนของ
ภารกจิงานทีเ่กีย่วขอ้งเชื่อมโยงกนัทัง้ 4  กลุ่มงานดงันี้ 

1. กลุ่มงานบ าเหน็จความชอบและบญัชถีอืจ่าย   รบัผดิชอบในการเลื่อนขัน้
เงนิเดอืนขา้ราชการ/ลกูจา้งประจ า  การขอพระราชทานเครื่องราชอสิรยิาภรณ์   
การควบคุมและจดัท าบญัชอีตัราเงนิวทิยฐานะของขา้ราชการ  การจดัท าบญัชี
ควบคุมรายอตัราและเงนิเดอืนรายบุคคล  เป็นตน้ 

2. กลุ่มงานวางแผนอตัราอตัราก าลงัและก าหนดต าแหน่ง   รบัผดิชอบในการ
ก าหนดใหม้หีรอืเลื่อนวทิยฐานะทีส่งูขึน้   ขอ้มลูนกัเรยีน   การวเิคราะห ์

และวางแผนอตัราก าลงั  เป็นตน้ 

3. กลุ่มงานทะเบยีนประวตั ิ  รบัผดิชอบในการเปลีย่นแปลงรายการทะเบยีนประวตั ิ 
เช่น  วฒุกิารศกึษา   การลา  การไดร้บัพระราชทานเครือ่งราชอสิรยิาภรณ์                         
การเลื่อนต าแหน่งและอตัราเงนิเดอืน  การเปลีย่นแปลงชื่อตวั  ชื่อสกุล  
การศกึษาอบรมดงูาน   การแกไ้ขวนัเดอืนปีเกดิ   การควบคุมการเกษยีณอายุ
ราชการ   เป็นตน้ 

4. กลุ่มงานสรรหาบรรจุและแต่งตัง้   รบัผดิชอบในการสรรหา  การบรรจุแต่งตัง้                  
การยา้ย  การโอน  งานพนกังานราชการ  และการออกจากราชการ  เป็นตน้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

mk:@MSITStore:C:/Documents%20and%20Settings/asd/Desktop/help/help.chm::/งานอัตรากำลัง.htm
mk:@MSITStore:C:/Documents%20and%20Settings/asd/Desktop/help/help.chm::/งานทะเบียนประวัติ.htm
mk:@MSITStore:C:/Documents%20and%20Settings/asd/Desktop/help/help.chm::/งานอัตรากำลัง.htm
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การติดตัง้โปรแกรม P-OBEC 

 

การติดตัง้โปรแกรม 

 1. ใส่แผ่น CD โปรแกรม P-OBEC 

 2. คลกิที ่start  เลอืกหา drive  ทีใ่ส่แผ่น CD โปรแกรม P-OBEC 

 3. ดบัเบิล้คลกิที ่
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

เมื่อด าเนินการตดิตัง้เสรจ็เรยีบรอ้ยแลว้จะปรากฎ       ที ่Desktop    แลว้ด าเนินการดงันี้... 
 

 

 

 

 

        เมื่อ Double-Click แลว้โปรแกรมจะท าการติดตั้ง และใหค้ลิก
ตามขั้นตอนของโปรแกรม  ซ่ึงจะปรากฏตามภาพดา้นล่างน้ี 

 

 

 

คลิก  next 

คลิก finish 
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ขัน้ตอนการใช้งาน  P-OBEC 

 

  

1. ดบัเบิล้คลกิที ่ 
 

 

 2. เขา้สู่โปรแกรมบรหิารงานบุคคล 

  

 
 

3. ใชง้าน..... 
 

คลกิปุม่ log in  คลกิเพื่อเขา้ท างานในโปรแกรม P-OBEC  ซึง่ม ี4 งาน ตามรายละเอยีดทีจ่ะอธบิาย
ต่อไป 

คลกิปุม่ About  คลกิเพื่อดรูายชื่อทมีงานผูพ้ฒันาโปรแกรม P-OBEC 

คลกิปุม่ Help  คลกิเพื่อดรูายละเอยีดและขัน้ตอนการท างานของโปรแกรม P-OBEC   

คลกิปุม่ Exit  คลกิเพื่อเลกิการท างานกบัโปรแกรม  P-OBEC   

 

 

 

 

ก่อนเริม่ตน้การใชง้าน   จะตอ้งตรวจสอบหรอืก าหนดรหสัต่าง ๆ ใหถู้กตอ้ง 
ก่อนโดยท างานทีเ่มนู   จดัการระบบ(งานประวตั:ิpw  งานจ.18:j18  งานสรรหา:ha   

และงานอตัราก าลงั:ta) 
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งานบ าเหน็จความชอบและบญัชีถอืจ่าย 

 

เมื่อ Login ดว้ย Username ของงานบ าเหน็จความชอบและบญัชถีอืจ่ายกจ็ะปรากฏรายการ                   
ใหผู้ใ้ชเ้ลอืกการท างานในบทบาทหน้าทีข่องงานบ าเหนจ็ความชอบ   ซึง่มรีายการใหท้ างานทีป่รากฏ               
ดงัรปู 

 
 

ค านวณงานบ าเหน็จความชอบ จ.18 

มรีายการใหด้ าเนินการ  3  รายการ  >> 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                    
ซึง่ใน  3  รายการดงักล่าวมปุีม่ใหท้ างาน  คอื  ค านวณ และพมิพร์ายงาน  โดยจะตอ้งค านวณทุกครัง้
ทีม่กีารเปลีย่นแปลงขอ้มลู  เพื่อรายงานทีพ่มิพอ์อกมาถกูตอ้ง  และเป็นปจัจุบนั 

1. จ านวนอตัราเงินเดือน 

     แยกตามต าแหน่ง 

2. รายละเอียดหลงัการเล่ือนขั้น 

3. โควตา/มีตวั ก่อนเล่ือนขั้น 
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การจดัการต าแหน่งเกษียณ/ย้าย/ตาย/ลาออก  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขัน้ตอนการท างาน 

1. เลอืกบุคคลทีต่อ้งการจะบนัทกึ เกษยีณ/ยา้ย/ตาย/ลาออก โดยแถบแสงอยูท่ ีบุ่คคลนัน้ 

2. คลกิเลอืกรายการ ทีต่อ้งการ  เช่น   เกษยีณ  ตาย  ลาออก  ยา้ยไปต่างสงักดั 

3. คลกิทีปุ่ม่ OK เพื่อยนืยนัการด าเนินงาน    

    คลกิทีปุ่ม่ Cancel เพื่อยกเลกิการด าเนินงาน   

4. คลกิทีปุ่ม่ Exit   เพื่อเลกิใชง้าน 

 

การจดัการย้ายภายใน สพท. ตามค าสัง่ 
                  เมนูนี้ใชใ้นการจดัการย้ายภายในสพท. ตามค าสัง่ต่าง  ๆ  โดยจดัการยา้ย
ได ้ 4  กรณ ี คอื 

             1. ยา้ยสบัเปลีย่น        2. ยา้ยตดัโอน       3. ยา้ยเปลีย่นต าแหน่ง     4. ยา้ยขาดจาก
ต าแหน่ง 
ขัน้ตอนการท างาน 

1. กรอกเลขที/่วนัออกค าส ัง่ยา้ย 

2. คลกิทีปุ่ม่ OK 

3. กรอกเลขทีต่ าแหน่งทีต่อ้งการยา้ย   

    ถ้ามขีอ้มลูเครื่องจะแสดงรายการ 
    ขอ้มลูของบุคคลนัน้  

4. คลกิทีปุ่ม่ บคุคลน้ีย้าย 

5. เลอืกรายการยา้ย ย้ายสบัเปล่ียน /  
ย้ายตดัโอน / ย้ายเปล่ียนต าแหน่ง /  
ย้ายขาด 

 

เมนูน้ีใชใ้นการในการจดัการ
ต าแหน่งเกษียณ/ย้าย/ตาย/
ลาออก  ซ่ึงในการบนัทึก
โปรแกรมจะท าการลบขอ้มลู
ขา้ราชการบุคคลน้ีไปเก็บไวเ้ป็น
ประวติัการเกษียณ / ยา้ย / ตาย / 
ลาออก  เพื่อใชป้ระโยชน์ในการ
คน้หาต่อไป 

 

1 
2 

3 

4 

5 

6 

7 
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    5.1 กรณ ีเลอืกย้ายสบัเปล่ียน / ย้ายเปล่ียนต าแหน่ง / ย้ายขาด  

        1. กรอกเลขทีต่ าแหน่งทีจ่ะยา้ยไป 

        2. คลกิทีปุ่ม่ ต าแหน่งรบัยา้ย                    

        3. คลกิทีปุ่ม่ บนัทกึยา้ยรายการนี้ 
        4. ตอบยนืยนัการเลอืกโรงเรยีนนี้ 
     5.2 กรณี ย้ายตดัโอน 

         1. เลอืกอ าเภอทีต่อ้งการยา้ย      

         2. เลอืกโรงเรยีนทีต่อ้งการยา้ยไป  โดยดบัเบิล้คลกิ  

             ทีโ่รงเรยีน 

         3. ตอบยนืยนัการเลอืกโรงเรยีนนี้อกีครัง้ 
6. คลกิทีปุ่ม่ต าแหน่งรบัยา้ย 

7. คลกิทีปุ่ม่บนัทกึการยา้ยรายการนี้ 
8. ตอบยนืยนัการยา้ย 

 

 

 

 

 

 

การจดัการย้ายลกูจ้างประจ าภายใน สพท. ตามค าสัง่ 
                เมนูนี้ใชใ้นการจดัการย้ายลกูจ้างประจ าภายใน สพท./สพป. ตามค าสัง่  โดยจดัการ
ยา้ยได ้ 4  กรณ ี คอื 

                  1. ยา้ยสบัเปลีย่น 

                  2. ยา้ยตดัโอน 

                  3. ยา้ยเปลีย่นต าแหน่ง 
                  4. ยา้ยขาดจากต าแหน่ง 
 

ขัน้ตอนการท างาน 

1. กรอกเลขทีค่ าส ัง่ยา้ย 

2. คลกิทีปุ่ม่ OK 

3. กรอกเลขทีต่ าแหน่งทีต่อ้งการยา้ย ถ้ามขีอ้มลูเครื่องจะแสดงรายการขอ้มลูของบุคคลนัน้  

4. คลกิทีปุ่ม่ บคุคลน้ีย้าย 

5. เลอืกรายการยา้ย ย้ายสบัเปล่ียน / ย้ายตดัโอน / ย้ายเปล่ียนต าแหน่ง / ย้ายขาด      

 

 

8 

    การท างานในเมนูยา้ยภายใน  จะตอ้ง
ด าเนินการตามขัน้ตอนของโปรแกรม    
มฉิะนัน้จะเกดิกรณี  Program  Error  ได ้
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5.1 กรณี เลอืกย้ายสบัเปล่ียน / ย้ายเปล่ียนต าแหน่ง / ย้ายขาด  

          1. กรอกเลขทีต่ าแหน่งทีจ่ะยา้ยไป 

          2. คลกิทีปุ่ม่ ต าแหน่งรบัยา้ย                    

          3. คลกิทีปุ่ม่ บนัทกึยา้ยรายการนี้ 
          4. ตอบยนืยนัการเลอืกโรงเรยีนนี้ 

5.2 กรณี ย้ายตดัโอน 

          1. เลอืกอ าเภอ/ก. ทีต่อ้งการยา้ย                    

     2. เลอืกโรงเรยีนทีต่อ้งการยา้ยไป  โดยดบัเบิล้คลกิ ทีช่ื่อโรงเรยีน 

     3. ตอบยนืยนัการเลอืกโรงเรยีนนี้อกีครัง้  
        6. คลกิทีปุ่ม่ ต าแหน่งรบัยา้ย                    

        7. คลกิทีปุ่ม่ บนัทกึยา้ยรายการนี้ 
        8. ตอบยนืยนัการยา้ย 

 

จดัการระบบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

มรีายการใหเ้ลอืก  7  รายการ 
1. ส ารองขอ้มลู 

2. น าขอ้มลูส ารองมาใชง้าน 

3. ก าหนด Username Password 

4. ก าหนดรหสั 

5. ก าหนดรหสัคลงัเบกิเงนิ 

6. Pack ขอ้มลู 

7. เลกิงาน 
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ขัน้ตอนการท างาน 

1. ส ารองขอ้มลู  1. คลกิทีปุ่ม่ ส ารองขอ้มลู 

2. ขอ้มลูส ารองจะถูกน าไปเกบ็ที ่
c:\person\backup\….  หรอืทีก่ าหนด 

3. แฟ้มขอ้มลูทีส่ ารองไวม้ชีื่อ คอื bkXYYZZ.zip 

(XX คอื ปี พ.ศ., YY คอื เดอืน, ZZ คอื วนัที)่ เช่น 
bk531001.zip คอื แฟ้มทีส่ ารองไวเ้มื่อวนัที ่ 1 
เดอืนตุลาคม  พ.ศ.  2553 

2. น าขอ้มลูส ารองมาใชง้าน  **ตอ้งมขีอ้มลูทีส่ ารองไว ้(bkXXYYZZ.zip)                   
อยูท่ ี ่c:\person\backup\…หรอืทีก่ าหนด** 

1. เลอืกแหล่งขอ้มลู 

3. เลอืกวนั  เดอืน และ พ.ศ. ของขอ้มลูทีส่ ารองไว ้
เพื่อใหโ้ปรแกรมคน้หาแฟ้มขอ้มลูทีต่อ้งการ
น ามาใชง้านไดถู้กตอ้ง 
4. ควรอ่านค าแนะน าทีโ่ปรแกรมแสดงที่
หน้าจอภาพ ใหช้ดัเจนถูกตอ้งทุกครัง้ก่อนเลอืก
คลกิ  ตกลง 

3. ก าหนด Username Password        เป็นการก าหนด Username และ Password                   
ของผูเ้ขา้ใชโ้ปรแกรมโดยจ าแนกตามงาน                     
ทัง้ 4 งานในกลุม่บรหิารงานบุคล   โดยผูก้ าหนด
จะตอ้งเป็นผูคุ้มระบบหรอืมสีทิธกิ าหนดการเขา้ใช้
งานในโปรแกรมของเจา้หน้าที ่   เจา้หน้าที่
สามารถเลอืกท างานได ้2 อยา่ง คอื บนัทกึเพิม่
ผูใ้ชง้าน และลบผูใ้ชง้านออกจากระบบ 

กรณี ลบ Username / Password 

   1. คลกิ Username / Password ทีต่อ้งการลบ
ออกไม่ใหเ้ขา้ไปใชง้าน 

   2. คลกิทีปุ่ม่ ลบ     3. คลกิปุม่ OK เพื่อยนืยนั 

กรณี บนัทึก Username / Password เพ่ิม 

   1. เลอืกงานทีต่อ้งการใหเ้ขา้ไปใชง้าน 

   2. กรอก Username และ Password ตามที่
ผูใ้ชต้อ้งการ     3. กรอก Password เพื่อยนืยนั 

   4. คลกิทีปุ่ม่ เพ่ิม-บนัทึก 

 

person/backup/…
person/backup/…
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<<กรณีท่ีจะเพ่ิม หรือเปล่ียน Username / Password จะต้อง Login ด้วย Administrator (ผู้
ควบคมุระบบ) >> 

4. ก าหนดรหสั 

 

 

 

 

 

<< ทุกรายการท างานในลกัษณะเดยีวกนั  >> 

เป็นก าหนดรหสั ของขอ้ความต่าง ๆ 10 รายการ 
ดงันี้ 
      1. วฒุ ิ    
      2. วชิาเอก     
      3. โรงเรยีน  

      4. กลุ่มโรงเรยีน 

      5. อ าเภอ  

      6. จงัหวดั  

      7. ต าแหน่ง  
      8. บญัชเีงนิเดอืน 

      9. ต าแหน่งลกูจา้ง  
    10. รหสัอตัราจา้งสามารถเลอืกท างานได ้  2 

อยา่ง  คอื แกไ้ขขอ้มลู   และเพิม่ขอ้มลู 

กรณี แก้ไขข้อมลู 

   1. คลกิทีแ่ถบรายการ 
   2. คลกิทีแ่ถบขอ้มลูทีจ่ะแกไ้ข 

กรณี เพ่ิมข้อมลู 

   คลกิทีร่หสัแรกของรายการสุดทา้ย แลว้เลื่อน 
Cursor ลง  กส็ามารถเพิม่ไดเ้ลย 

 

5. ก าหนดรหสัคลงัเบกิเงนิ กรณี บนัทึกข้อมลูคลงัเบิกเงิน 

   1. กรอกล าดบัทีค่ลงัเบกิเงนิ 

   2. พมิพช์ื่อคลงั 
   3. เลอืก สปอ./ก. ทีต่าราง 
   4. คลกิทีปุ่ม่ เลือกอ าเภอท่ีเบิกเงินจากคลงัน้ี 

   5. คลกิทีปุ่ม่ OK เพื่อยนืยนั 

 

6. Pack  ขอ้มลู  -     เป็นการจดัการขอ้มลูทีท่่านลบขอ้มลูในรายการต่าง ๆ ออกจากฐานขอ้มลู
อยา่งถาวร  ซึง่ไม่มผีลกระทบใด ๆ ต่อขอ้มลูในขณะนี้ของท่าน 
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จดัการเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

มรีายการใหเ้ลอืกท างานอยู ่3 รายการ คอื 

 1. ค านวณส่งขอ้มลู 

 2. พมิพร์ายงาน 

 3. ส ารองขอ้มลู 

 

1. ค านวณส่งข้อมลู  

 เป็นการค านวณหาผูท้ีม่สีทิธขิอเครื่องราชอสิรยิาภรณ์ แต่ละชัน้ตรา โดยค านวณจาก
แฟ้มขอ้มลูประวตักิารเลื่อนระดบัและการเลื่อนต าแหน่งของขา้ราชการแต่ละคน 

 

 หมายเหต ุ ขอ้มลูทีไ่ดจ้ากการค านวณจะถูกตอ้งกต่็อเมื่อขอ้มลูประวตักิารเลื่อนระดบัและ
เลื่อนต าแหน่งถูกตอ้งและเป็นปจัจุบนั 

 

2. พิมพร์ายงาน 

 มรีายการพมิพร์ายงาน 7 รายการ ดงันี้ 
 1. พมิพร์ายชื่อผูม้สีทิธิข์อชัน้ตราเบญจมาภรณ์มงกุฎไทย (บ.ม.) 
 2. พมิพร์ายชื่อผูม้สีทิธิข์อชัน้ตราเบญจมาภรณ์ชา้งเผอืก (บ.ช.) 
 3. พมิพร์ายชื่อผูม้สีทิธิข์อชัน้ตราจตุรถาภรณ์มงกุฎไทย (จ.ม.) 
 4. พมิพร์ายชื่อผูม้สีทิธิข์อชัน้ตราจตุรถาภรณ์ชา้งเผอืก (จ.ช.) 
 5. พมิพร์ายชื่อผูม้สีทิธิข์อชัน้ตราตติราภรณ์มงกุฎไทย (ต.ม.) 
 6. พมิพร์ายชื่อผูม้สีทิธิข์อชัน้ตราตติราภรณ์ชา้งเผอืก (ต.ช.) 
 7. พมิพร์ายชื่อผูม้สีทิธิข์อชัน้ตราทวตีติราภรณ์มงกุฎไทย (ท.ม.) 
 8. พมิพร์ายชื่อผูม้สีทิธิข์อชัน้ตราทวตีติราภรณ์ชา้งเผอืก (ท.ช.) 
 9. พมิพร์ายชื่อผูม้สีทิธิข์อเหรยีญจกัรพรรดมิาลา 
 10. พมิพร์ายชื่อทีเ่สนอขอแบบ ขร.4/37 

 

3. ส ารองข้อมลู 

 เป็นการส ารองขอ้มลูสง่ สพฐ. ซึง่สามารถส ารองขอ้มลูไวไ้ดท้ ัง้ drive C: และ drive A:  

โดยเลอืก drive ทีต่อ้งการจะส ารองขอ้มลูไปเกบ็ไว ้
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การจดัการเล่ือนขัน้เงินเดือนคร ูบคุลากรทางการศึกษา 
1. กรอก   UserName   

2. กรอก   Password 

3. คลกิทีปุ่ม่ OK เพื่อเขา้ระบบการเลื่อนขัน้เงนิเดอืนขา้ราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษา 
เครื่องจะปรากฏรายการใหเ้ลอืก ดงันี้ 
          1. เตรยีมขอ้มลูครัง้แรก  (1 เม.ย. และ  1 ต.ค.) 
          2. บนัทกึการเลื่อนขัน้ 

          3. ค านวณการเลื่อนขัน้เงนิเดอืน 

          4. ค านวณบญัชถีอืจ่ายรายอตัราเพิม่เตมิ 

          5. บนัทกึเลขทีค่ าส ัง่เลื่อนขัน้เงนิเดอืน 

          6. ส ารองขอ้มลูการเลื่อนขัน้ / บญัชถีอืจ่าย 

          7. ตรวจสอบ   แกไ้ขการเลื่อนขัน้เงนิเดอืนทัง้  2 ครัง้ 
          8. ตรวจสอบระดบั/อตัราเงนิเดอืนไม่ถูกตอ้ง 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. เตรียมขอ้มลูคร้ังแรก (ปีละ 2 คร้ัง)  
 - เป็นการเตรียมขอ้มลูคร้ังแรก  โปรแกรมจะท าการ Clear หมายเหตุท่ีก  าหนดไวใ้นการเล่ือนขั้น
เงินเดือนคร้ังท่ีแลว้  เพ่ือเตรียมการบนัทึกการเล่ือนขั้นคร้ังน้ี 

                                      *** ใหเ้ลือกท างานคร้ังเดียวเท่านั้น *** 

1. เดือนเมษายน        -  โปรแกรมจะก าหนดการเล่ือนขั้น   ใหทุ้กคนได ้0.5  ขั้น 

2. เดือนตุลาคม         -  โปรแกรมจะก าหนดการเล่ือนขั้น    ใหทุ้กคนได ้ 1  ขั้น 

2. บนัทึกการเล่ือนขั้น  - เป็นการบนัทึกการเล่ือน
ขั้นของขา้ราชการรายบุคคล  ว่าไดเ้ล่ือน
เท่าใด  หรือไม่ไดเ้ล่ือนขั้น เพราะเหตุใด 

       2.1 กรอกเลขท่ีต าแหน่งท่ีตอ้งการ 

       2.2 คลิกเลือกรายการเล่ือนขั้น 

       2.3 พิมพร์ายงานเสนอ  
       (เป็นการพิมพร์ายงานการเล่ือนขั้นและไม่ได้
เล่ือนขั้นเพื่อน าเสนอ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนท่ีการศึกษา
หรือตรวจสอบความถกูตอ้งของการบนัทึก                  
การเล่ือนขั้น) 
 

   กรณไีด้เลือ่นขั้น  

   1. คลิก ท่ีรายการเล่ือนขั้น  

   2. คลิกท่ีปุ่ม  บนัทึกเล่ือนขั้นบุคคลน้ี 

กรณไีม่ได้เลือ่นขั้น  

   1. คลิก ไม่ไดเ้ล่ือน 

   2.  โปรแกรมจะใหเ้ลือกสาเหตุ                            
การท่ีไม่ไดเ้ล่ือนขั้น 

   3. คลิกท่ีปุ่ม บนัทึกเล่ือนขั้นบุคคลน้ี 
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กรณใีกล้เตม็ขั้น    - เลือกรายการตามกรณีไดเ้ล่ือนขั้น  แลว้เลือก 

              3.1  ใกลเ้ต็มขั้น     

              3.2  เลือกรายการ  0.5+2 %  หรือ 0.5+4%  แลว้แต่กรณี 

 3.2  คลิกท่ีปุ่มบนัทึกการเล่ือนขั้นบุคคลน้ี 

3. ค านวณปรับเงินเดือนระหว่างปี 

- ปุ่มน้ีจะท าการเล่ือนขั้นบุคคลตามท่ีไดบ้นัทึกตามขอ้ 2 รวมทั้งผูไ้ม่ไดเ้ล่ือนขั้น โดยก่อนท่ีจะสัง่ให้
โปรแกรมเล่ือนขั้นเงินเดือน  จะตอ้งบนัทึก Username และ Password และปีงบประมาณ  คร้ังท่ีเล่ือน
ใหถ้กูตอ้งทุกคร้ัง 

4. ค านวณบญัชีถือจ่ายรายอตัราเพ่ิมเติม- ปุ่มน้ีจะค านวณอตัราบญัชีถือจ่ายเพ่ิมเติม 

5. ส ารองขอ้มลูการเล่ือนขั้น/บญัชีถือจ่าย – ปุ่มน้ีจะท าการส ารองขอ้มลูทุกรายการท่ีเก่ียวขอ้ง                  
กบัการเล่ือนขั้นเงินเดือนเก็บไว ้ เพ่ือตรวจสอบการเล่ือนขั้นของบุคคล 

6. ตรวจสอบระดบัและอตัราเงินเดือนไม่ถกูตอ้ง -  ปุ่มน้ีใชใ้นการตรวจสอบระดบั เงินเดือน                  

ท่ีบนัทึกขอ้มลูไม่ถกูตอ้ง 

กรณเีตม็ขั้น    - ตอ้งท าการบนัทึก 2 คร้ัง  คือ   

              3.1  บนัทึกไม่ไดเ้ล่ือน และเลือกเต็มขั้น     

              3.2  บนัทึก 0.5 หรือ 1 ขั้น  เพ่ือค านวณเงินเพ่ิมพิเศษ 
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การจดัการเล่ือนขัน้ค่าจ้างลกูจ้างประจ า 

 มหีลกัการท างานลกัษณะเชน่เดยีวกบัการจดัการเลื่อนขัน้ขา้ราชการครูและบุคลากร 
ทางการศกึษา 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

บนัทึก/แก้ไขข้อมลูลกูจ้างประจ า 

 เป็นการบนัทกึ/แกไ้ข รายละเอยีดขอ้มลูลกูจา้งประจ า รวมทัง้น าภาพมาบนัทกึลงในประวตัิ                
ซึง่ข ัน้ตอนในการบนัทกึ / แกไ้ข   มลีกัษณะการท างานเช่นเดยีวกนักบัการบนัทกึประวตั/ิขอ้มลู                      
ของขา้ราชการครแูละบุลากรทางการศกึษา  
 แต่ในรายการนี้   เป็นการรวมทุกรายการของขอ้มลูลกูจา้งประจ ามาไวใ้นเมนูนี้ 
 

ตรวจสอบ แก้ไขเงินเดือนท่ีไม่ตรงกบับญัชีเงินเดือน 

 เป็นการตรวจสอบความถูกตอ้งของเงนิเดอืนของขา้ราชการ มขี ัน้ตอนดงันี้ 
 1. เลอืก  อ าเภอ  และ  สพป/สพม. 
 2. รอสกัครู่....โปรแกรมจะแสดงขอ้มลู  
                  กรณทีี ่ระดบั เงนิเดอืน ไม่ตรงกบับญัชเีงนิเดอืน 

 

บนัทึกกรอบอตัราก าลงัข้าราชการพลเรือน  

               เป็นรายการใหบ้นัทกึกรอบอตัราก าลงับุคลากรทางการศกึษา  เพื่อตรวจสอบกรอบ
อตัราก าลงัและแยกกลุ่ม/งาน  ในการพมิพร์ายงานต่าง ๆ  ทีเ่กีย่วขอ้ง   เช่น  เอกสารหมายเลข 8 เป็นตน้  
มรีายการใหเ้ลอืก 3 รายการ คอื เพิม่ต าแหน่งใหม่ ลบต าแหน่งนี้ และน าเขา้จากขอ้มลูหลกั 
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ปุ่ มเครื่องมือ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

น าเข้าจากข้อมลูหลกั 

     -  เป็นการน าเขา้ขอ้มลูอตัราก าลงับุคลากรทางการศกึษา  ทัง้หมดทีม่อียูใ่นขอ้มลูหลกัเขา้รายการ  
กรอบอตัราก าลงั   เพื่อเพิม่เตมิรายละเอยีดในแต่ละอตัราใหค้รบถ้วน  หลงัจากทีค่ลกิปุม่นี้แลว้
หน้าจอจะปรากฏขอ้มลูรายอตัราเพื่อใหเ้พิม่รายละเอยีดต่อไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. เพิม่ต าแหน่งใหม่ 

    -  เป็นการบนัทึกเพ่ิมขอ้มลูต าแหน่งท่ีจะก าหนดกรอบอตัราใหม่ 

2. ลบต าแหน่งนี ้
   -  เป็นการลบอตัราท่ีปรากฏขณะน้ี ออกจากกรอบ 

3. น าเข้าจากข้อมูลหลกั 

   -  เป็นการน าขอ้มลูท่ีเป็นต าแหน่งขา้ราชการพลเรือนในฐานขอ้มลูเขา้กรอบอตัราก าลงั
โดยอตัโนมติั ทุกต าแหน่ง  เพื่อก  าหนดขอ้มลูท่ีเก่ียวขอ้งต่อไป   

                                              **  ปุ่มนีใ้ห้คลกิคร้ังเดียว ** 

หมายเหตุ  ควรคลิกท่ีปุ่มน าเขา้จากขอ้มลูหลกั  เพื่อความสะดวกในการก าหนด
รายละเอียดในแต่ละอตัรา 

        1. คลกิทีปุ่ม่  เพ่ิมต าแหน่งใหม่  คลกิทีปุ่ม่ OK เพื่อยนืยนั 

        2. คลกิทีช่่องขอ้มลูใหต้รงกบัช่องวา่ง สงัเกตไดจ้ากเครื่องหมาย 

        3. เลอืกหน่วยงาน แลว้คลกิทีปุ่ม่  >>  คลกิปุม่ OK  เพื่อยนืยนั  
        4. เลอืกกลุ่ม/งาน แลว้คลกิทีปุ่ม่ >>  คลกิปุม่ OK  เพื่อยนืยนั 

        5. คลกิทีช่่องเลขท่ีต าแหน่ง บนัทกึเลขทีต่ าแหน่งตามกรอบ 

        6. คลกิทีช่่องเลขล าดบั เพื่อบนัทกึล าดบัทีก่่อนหลงัในกลุ่ม พมิพร์ายงาน 

บญัชถีอืจ่าย  (จ.18) โดยคนที ่1 พมิพ ์01 หรอื 02, 03 ,04 ตามล าดบั 

กรณีเพ่ิมต าแหน่งใหม่  เป็นการบนัทกึเพิม่ขอ้มลูต าแหน่งทีจ่ะก าหนดกรอบอตัราใหม ่ 

                             ข ัน้ตอนในการบนัทกึขอ้มลูใหด้ าเนิน ดงันี้ 
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กรณี แก้ไขข้อมลู 

1. คลกิทีช่่องขอ้มลูใหต้รงกบัช่องวา่ง สงัเกตไดจ้ากเครื่องหมาย 

2. ล าดบัข ัน้ตอนเหมอืนรายการเพิม่ต าแหน่งใหม่ ข ัน้ตอนที ่3 - 6  
 

กรณี ลบข้อมลู 

 1.  คลกิทีช่่องขอ้มลูใหต้รงกบัช่องวา่ง สงัเกตไดจ้ากเครือ่งหมาย 

 2.  คลกิทีปุ่ม่ ลบ  และคลกิทีปุ่ม่  Yes   

 

บนัทึกการได้รบัโทษทางวินัย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การบนัทึกอตัราต าแหน่งใหม่   

เมนูนี้ใชไ้ด ้ 2  กรณี  คอื 

     1. ใชใ้นการบนัทกึ อตัราใหม ่ เช่น  ในกรณีทีม่กีารยา้ยตดัโอนมาจากต่างสงักดัหรอืกรณไีดร้บั
จดัสรรอตัราต าแหน่งใหมใ่นหน่วยงาน  

     2. ใชใ้นการแกไ้ข ขอ้มลูรายบุคคล เช่น ต าแหน่ง  สงักดั  ชื่อ - สกุล  เลขประจ าตวัประชาชน                       
ระดบัและอตัราเงนิเดอืน 

 

 

 

1. คลิกเลือกบุคคลท่ีตอ้งการ
บนัทึก 

    สงัเกตไดจ้ากแถบสีท่ีปรากฏ 

2. คลิกเลือกโทษทางวนิัย 

3. พิมพ ์ว/ด/ป ท่ีไดรั้บโทษ 

4. คลิกปุ่ม 

    บันทกึโทษทางวนิัยของบุคคล
นี้

**หากต้องการลบรายการที่บนัทึก** 

1. ใหค้ลิกเลือกบุคคลท่ีตอ้งการลบ       

 2. คลิกปุ่ม ลบโทษวินยัของบุคคลน้ี 

 

1 

1
2 4 

1
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ขัน้ตอนการท างาน 

กรณี บนัทึกข้อมลูใหม่ 

1. คลกิทีปุ่ม่ เพ่ิมต าแหน่งใหม่  

2. กรอกเลขท่ีต าแหน่ง และรายละเอยีดของขอ้มลู 

3. คลกิทีปุ่ม่ยืนยนับนัทึก - เพื่อบนัทกึขอ้มลูทีก่รอกลงโปรแกรม 

คลกิทีปุ่ม่ ไม่บนัทกึ – ยกเลกิการบนัทกึขอ้มลูทีก่รอกลงโปรแกรม 

กรณี แก้ไขข้อมลู 

1. กรอกเลขท่ีต าแหน่ง ทีต่อ้งการแกไ้ข 

2. คลกิทีปุ่ม่ แก้ไข/แกไ้ขรายละเอยีด 

3. คลกิทีปุ่ม่ยืนยนับนัทึก  

กรณีลบข้อมลู 

       1. คลกิทปุีม่ลบ 

       2. คลกิทีปุ่ม่ Yes 

 

ปรบัปรงุแก้ไข ต าแหน่งวิชาการ (ว.) ข้าราชการพลเรือน/บคุลการทางการศึกษา 
         -  เป็นการบนัทกึต าแหน่ง ว.  ส าหรบัขา้ราชการพลเรอืนทีไ่ดเ้ลื่อนระดบั ว. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขัน้ตอนการท างาน 

1. คลกิเลอืก สพท. /อ าเภอ 

2. คลกิเลอืก บุคคล ทีต่อ้งการบนัทกึต าแหน่งวชิาการ (ว.) 
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3. ดบัเบิล้คลกิ ช่องเป็นต าแหน่ง ว. 
                   คลกิทีปุ่ม่ OK  - เป็นต าแหน่ง ว. 
                   คลกิทีปุ่ม่ Cancel - ยกเลกิเป็นต าแหน่ง ว. 
       กรณ ีเลกิงาน -  คลกิทีปุ่ม่ เลกิงาน 

 

ปรบัแฟ้มดชันี 

พิมพง์านบ าเหน็จความชอบ จ.18 

เครื่องจะปรากฏรายการใหเ้ลอืกพมิพร์ายงานขอ้มลู ดงัรปู 

 

 
 

 

 

 

 

 

        เป็นรายการท่ีใชใ้นการปรับแฟ้มดชันี  หรือจดัเรียงขอ้มลูใหม่   ซ่ึงในรายการน้ีจะไม่มีผลเสีย                    
ต่อขอ้มลู  แต่สามารถแกปั้ญหาการท างานของโปรแกรมไดเ้ป็นอยา่งดีทีเดียว 

 

        เลือกพิมพง์านบ าเหน็จความชอบ (จ.18)   ตามรายละเอียดขา้งตน้  ก่อนสัง่พิมพใ์หต้รวจสอบสถานะ
เคร่ืองพิมพใ์หพ้ร้อม   ก่อนพิมพค์วรก าหนดหนา้ของงานท่ีตอ้งการหรือกลุ่มของบุคคลท่ีตอ้งการพิมพ ์

ใหถ้กูตอ้งดว้ย 
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ส่งข้อมลูภารโรงไปเป็นไฟลข์อง Excel  (.xls) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ส่งข้อมลูเงินเดือนไปเป็นไฟล ์Excel  (.xls) 
 มหีลกัในการท างานลกัษณะเดยีวกนักบั พมิพข์อ้มลูภารโรงไปเป็นไฟล ์Excel  (.xls) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. คลิกเลือกรายการขอ้มลู 

    ท่ีตอ้งการ 

2. พิมพช่ื์อแฟ้มขอ้มลูท่ีตอ้งการ   
    ในท่ีน้ีโปรแกรมจะตั้งช่ือไว ้

    ให ้คือ prong เก็บไวท่ี้  C:\ 

3. คลิกท่ีปุ่ม ส่งออก Excel 

4. คลิกตอบ OK  

    หากไม่ตอ้งการ ตอบ Cancel 

รอสักครู่ ... จะได้แฟ้มข้อมูลที ่
    ต้องการ 

 

1 

2 

3 

4 
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อ่ืน ๆ   มรีายการใหเ้ลอืกท างานดงันี้ 

 

 

 

แก้ไขข้อมลูระดบัเงินเดือน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แสดงข้อมลูรายละเอียดบคุคล (ค้นหา) 
 สามารถคน้หารายละเอยีดของบุคคลไดจ้ากรหสัโรงเรยีน เลขทีต่ าแหน่ง  ชื่อ นามสกลุ  หรอื
เลื่อนแถบส ีหรอืคลกิทีปุ่ม่ << และ   >> 

 

 

1. คลิกเลือกบุคคลท่ีตอ้งการแกไ้ข 
โดยคน้หาตามเลขท่ีต าแหน่ง ช่ือ 
นามสกุล สงัเกตท่ีแถบสีจะอยูท่ี่
บุคคลนั้น 

2. คลิกท่ีแถบ เงินเดอืน/ส่วนตวั  
3. คลิกแกไ้ขรายการต่าง ๆ ท่ีตอ้งการ 

4. คลิก UPDATE เพื่อใหโ้ปรแกรม
ท าการปรับแกใ้ห ้

5. เลิกงาน  

1 

2 

3 

5 
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งานอตัราก าลงัและก าหนดต าแหน่ง 

                   เมื่อ Login ดว้ย User ของงานอตัราก าลงักจ็ะปรากฏรายการใหผู้ใ้ชเ้ลอืกการท างาน                            
ในบทบาทหน้าทีข่องงานอตัราก าลงัซึง่มรีายการใหท้ างานทีป่รากฏ  ดงัรปู 

 

 
 

ค านวณงานอตัราก าลงั 
 เป็นการค านวณเพื่อวเิคราะหอ์ตัราก าลงัของโรงเรยีน โดยจะสมบรูณ์ไดต้อ้งมขีอ้มลู                               
ขา้ราชการคร ู  ครอูตัราจา้ง   ลกูจา้งประจ า  และจ านวนนกัเรยีน มรีายการค านวณใหเ้ลอืก 5 
รายการดงันี้ 
         1. ค านวณขอ้มลูคร ู
          2. ค านวณครอูตัราจา้ง 
         3. ค านวณลกูจา้งประจ า 
        4. ค านวณนกัเรยีน 

        5. ค านวณอตัราคร ู
 

ขัน้ตอนการท างาน 

1. ค านวณ คลกิทีปุ่ม่ ค านวณ ตามตอ้งการ 
2. คลกิทีปุ่ม่ OK เพื่อยนืยนัอกีครัง้ 
    *เมื่อโปรแกรมค านวณขอ้มลูเสรจ็แลว้* 
4. คลกิทีปุ่ม่ Exit  เพื่อเลกิงาน  
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จดัการระบบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

มรีายการใหเ้ลอืก  7  รายการ 
 

1. ส ารองขอ้มลู 

2. น าขอ้มลูส ารองมาใชง้าน 

3. ก าหนด Username Password 

4. ก าหนดรหสั 

5. ก าหนดรหสัคลงัเบกิเงนิ 

6. Pack ขอ้มลู 

7. เลกิงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

         ด าเนนิการจดัการระบบ  กรณเีช่นเดียวกนักบัการจดัระบบในงานบ าเหน็จความชอบ  (จ.18)  
งานทะเบียนประวตั ิ และงานสรรหาฯ 
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บนัทึก /แก้ไข การยบุต าแหน่งว่าง 

 เป็นการบนัทกึขอ้มลูการยบุต าแหน่งวา่งตามสาเหตุต่าง ๆ (รอสัง่ยบุ, ไม่ปรากฏใน จ.18 และ
บรรจุไมไ่ด)้   ดงันี้ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

**ปุม่ clear หมายเหตุ< ยบุเลกิ > ทัง้หมด **  คลกิเมื่อตอ้งการยกเลกิการบนัทกึ/แกไ้ขทัง้หมด 

 

 

บนัทึก /แสดง จ านวนนักเรียน 

 เป็นการบนัทกึ / แสดงขอ้มลูจ านวนนกัเรยีนรายโรงเรยีน เพื่อน าไปค านวณอตัราก าลงั  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

        **ปุม่ ลบ นกัเรยีน  โรงเรยีนนี้**  คลกิเมื่อตอ้งการลบตวัเลข  นกัเรยีน   หอ้งเรยีน  
ในตารางทีป่รากฏอยูห่น้าจอ 

 

1 2 

3 

4 
5 

ขั้นตอนการท างาน 

1. เลือก อ าเภอ/ก่ิงอ  าเภอ 

2. คลิกท่ีปุ่มแสดง 

3. คลิกเลือกรายการท่ีตอ้งการ 

    บนัทึก/แกไ้ข 

4. คลิกเลือกสาเหตุการว่าง 

5. คลิกท่ีปุ่ม ยนืยนัการยบุ 

6. เมื่อตอ้งการเลิกงาน คลิกท่ีปุ่ม  

    ยกเลกิ 

 

ขั้นตอนการท างาน 

1. กรอกรหสัโรงเรียน หรือคลิกเลือก 

    โรงเรียนจากตาราง 

2. คลิกท่ีปุ่ม บันทึก/แก้ไข 

3  กรอกเลขจ านวนนกัเรียนหอ้งเรียน  
   ลงในตารางตามเพศ และระดบัชั้นเรียน 

4.   เลิกงาน คลิกท่ีปุ่ม ยกเลกิ 

1 

2 
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ปรบัข้อมลูนักเรียน จาก SCH26 และ โรงเรยีนแม่ – สาขา 
 เป็นการก าหนดโรงเรยีน และโรงเรยีนสาขา เพื่อน าไปค านวณอตัราก าลงัโดยจะมผีลต่อ
จ านวนนกัเรยีนทัง้ 2 โรงเรยีน และเชื่อมขอ้มลูจ านวนนกัเรยีนจาก sch26.dbf จากโปรแกรม OBEC 

ทีก่ลุ่มแผนงานและงบประมาณ จดัเกบ็ 

ขัน้ตอนการท างาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กรณีปรบัข้อมลูจ านวนนักเรียน 

       1. copy files ชื่อ sch26.dbf จากกลุ่มนโยบายและแผน   ลงใน   

c:\person\backupdbf\dbfbackup\ 

   2. คลกิทีปุ่ม่ ปรบัข้อมลูจ านวนนักเรียน   - โปรแกรมจะน าขอ้มลูจ านวนนกัเรยีนลงไปใน
ขอ้มลูของนกัเรยีนของงานอตัราก าลงั 

 

 

 

 

การน าเข้าข้อมูลนกัเรียน ท าได้ 2 วธิี 
1. บนัทึกขอ้มลู - ลงในโปรแกรม ในรายการบนัทึก/แสดง  จ  านวนนกัเรียน 

2. น าเขา้ - น าเขา้จากตาราง sch26.dbf 

 

กรณีบนัทึกขอ้มลู โรงเรียนแม-่สาขา 
1. เลือกโรงเรียนแม ่

2. คลิกท่ีปุ่ม โรงเรียนแม่ 

3. เลือกโรงเรียน  สาขา 
4. คลิกท่ีปุ่ม โรงเรียนสาขา 
5. คลิกท่ีปุ่มเพิม่โรงเรียนแม่ สาขา 
 

5 

ถา้ตอ้งการลบโรงเรียนแม่ สาขา  ใหค้ลกิที่โรงเรียนแม่ สาขา สังเกตที่แถบด าจะอยู่ที่
ต าแหน่งโรงเรียนที่ต้องการลบ  แลว้คลิกปุ่มลบโรงเรียนแม่  สาขา 

1 

2 

4 

3 
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ปรบัแฟ้มดชันี 

เป็นรายการทีใ่ชใ้นการปรบัแฟ้มดชัน ี หรอืจดัเรยีงขอ้มลูใหม ่ ซึง่ในรายการนี้จะไมม่ผีลเสยี
ต่อขอ้มลู  แต่สามารถแกป้ญัหาการท างานของโปรแกรมไดเ้ป็นอยา่งด ีทเีดยีว 

 

 

 

 

 

 

 

พิมพง์านอตัราก าลงั  
เครื่องจะปรากฏรายการใหเ้ลอืกพมิพร์ายงานขอ้มลู ดงัรปู 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

วธิีด าเนินการ 

1. ดบัเบิลคลิกท่ีเมนูปรับแฟ้มดชันี                               2. คลิกตกลง                                         
 3. คลิก OK  โปรแกรมจะท าการปรับแฟ้มดชันี 

4. รอสกัครู่.....ตอบ OK เม่ือเสร็จส้ินการปรับแฟ้มดชันี 
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ส ารองข้อมลูอตัรา คร ูนร. 10 มิถนุายน 

 เป็นการส ารองขอ้มลูอตัราก าลงัคร ูนกัเรยีน 10 มถุินายนในแต่ละปี   เพื่อเกบ็ไวใ้ชใ้นการ 
ตรวจสอบยอ้นหลงั  

ขัน้ตอนการท างาน 

 1. กรอกปีการศกึษา 
 2. คลกิปุม่ ตกลง   
  3. คลกิ O.K.  เพื่อยนืยนัอกีครัง้ 
 3. รอสกัครู่... 
 4. เลกิงาน คลกิทีปุ่ม่ ยกเลกิ 

 

ส่งข้อมลูอตัราก าลงัไปเป็นไฟลข์อง Excel (xls.) 

 เป็นการส่งขอ้มลูทีม่อียูใ่นแฟ้มขอ้มลู ไปเป็นแฟ้มขอ้มลู Excel เพื่อน าไปใชป้ระโยชน์อยา่ง
อื่น 

ในกรณีทีไ่ม่ไดก้ าหนดไวใ้นโปรแกรม ดงันี้ 
 1. คลกิเลอืกปรมิาณขอ้มลู 

 2. คลกิเลอืกรายการขอ้มลูทีต่อ้งการ 
 3. พมิพช์ื่อแฟ้มขอ้มลูทีต่อ้งการในทีน่ี้โปรแกรมจะตัง้ชื่อไวใ้ห ้คอื dat10j เกบ็ไวท้ี ่C:\  
 4. คลกิทีปุ่ม่ สง่ออก Excel 

 5. รอสกัครู่... จะไดแ้ฟ้มขอ้มลูทีต่อ้งการ 
 

 

 

 

 

แสดง/พิมพ ์ต าแหน่งว่าง 

 เป็นการแสดงต าแหน่งวา่งทีห่น้าจอ หรอืพมิพร์ายงานต าแหน่งวา่งออกทางเครื่องพมิพ ์
ด าเนินการ ดงันี้ 
 1. คลกิเลอืกประเภทขา้ราชการ 
 2. เลอืก สพท./อ าเภอ/ก.อ าเภอ 

 3. คลกิทีปุ่ม่ พมิพ ์เมื่อตอ้งการพมิพ ์

 4. เลกิงาน คลกิปุม่ เลกิงาน 

 

 

        ถา้ขอ้มลูใน P-OBEC เป็นปัจจุบนั ก็จะไดข้อ้มลูท่ีถกูตอ้งและสามารถน าขอ้มลู                 
ใน excel ไปกระท าไดต้ามแบบฟอร์มท่ีตอ้งการ ในกรณีท่ีไม่มีในโปรแกรม  P-OBEC 
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อ่ืน ๆ 

 มเีมนูใหใ้ช ้ดงันี้ 
 1. จดัการข้อมลูการสอนของคร ู

  - บนัทึกการสอนของคร ูมเีมนูใหด้ าเนินการ คอื บนัทกึขอ้มลูใหม่ แกไ้ขขอ้มลู ลบ
ขอ้มลูการสอนนี้ 
  ขัน้ตอนการท างาน 

1.1 กรอกรหสัโรงเรยีน/เลขทีต่ าแหน่ง/ชื่อ/สกุล หรอื  เลอืกคลกิรายชื่อจากตาราง 
(ตารางสามารถเลื่อนขึน้เพื่อคน้หารายชื่อได)้ 

1.2 คลกิปุม่  บนัทกึขอ้มลูใหม่  (ถ้าตอ้งการบนัทกึขอ้มลูใหม)่   หรอืปุม่  แกไ้ข
ขอ้มลู  (ถ้าตอ้งการแกไ้ขขอ้มลู)  หรอื  ปุม่  ลบขอ้มลูการสอนนี้ (หากตอ้งการ
ลบขอ้มลู) 

1.3 ท าการบนัทกึหรอืแกไ้ขขอ้มลู 

1.4 คลกิปุม่  บนัทกึ (ถ้าตอ้งการบนัทกึ) โปรแกรมจะใหต้อบ OK  เพื่อยนืยนัการ
บนัทกึ  หรอืคลกิ  ปุม่ยกเลกิ ถ้าตอ้งการยกเลกิ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  - พมิพข์อ้มลูการสอนของคร ู– รายคน/รร. 
  -  พมิพจ์ านวนคร-ูสอนตามวฒุ-ิถนดั 

  -  พมิพจ์ านวนครสูอนตามกลุ่มสาระ 
 

 

 

 

 

 
1.2 

1.1 



                                                                                                                      คู่มอืการใช้โปรแกรม P-OBEC 33 

 2. ส ารองข้อมลูอตัราก าลงั --> OBEC 

  คลกิปุม่  ส ารองขอ้มลูอตัราก าลงั --> OBEC  หากตอ้งการส ารองขอ้มลูไปยงั OBEC 

 

แสดงข้อมลูรายละเอียดบคุคล (ค้นหา) 
สามารถคน้หารายละเอยีดของบุคคลไดจ้ากรหสัโรงเรยีน เลขทีต่ าแหน่ง  ชื่อ นามสกลุ  

หรอืเลื่อนแถบส ีหรอืคลกิทีปุ่ม่ << และ   >> 

 

แสดงข้อมลูลกูจ้างประจ า (ค้นหา) 
สามารถคน้หารายละเอยีดของลกูจา้งประจ า ไดจ้ากรหสัโรงเรยีน เลขทีต่ าแหน่ง  ชื่อ 

นามสกุล  หรอืเลื่อนแถบส ีหรอืคลกิทีปุ่ม่ << และ   >> 

 

แสดงครปูฏิบติังานจริง 

 เป็นการแสดงขา้ราชการครทูีป่ฏบิตังิานจรงิในโรงเรยีน รวมทัง้ขา้ราชการครทูี่มาช่วยราชการ 
ด าเนินการดงันี้ 
 1. กรอกรหสัโรงเรยีนทีต่อ้งการ หรอื 

 2. เลอืกโรงเรยีนจากตาราง 
 3. หน้าจอจะแสดงขอ้มลูในโรงเรยีนทีเ่ลอืก 

 4. เลกิงาน คลกิทีปุ่ม่ Exit 
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แสดงอตัราคร ูนักเรียน 10 มิถนุายน ปีต่าง ๆ  

 เป็นการแสดงอตัราคร ูนกัเรยีน ในปีการศกึษา ต่าง ๆ ทีห่น้าจอภาพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขัน้ตอนการท างาน 

1. กรอกปีการศกึษาทีต่อ้งการทราบ 

2. คลกิทีปุ่ม่ แสดง 
3. หน้าจอจะแสดง… 

4. เลกิงาน คลกิทีปุ่ม่ Exit 
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งานทะเบียนประวติั 

 

เมื่อ Login ดว้ย UserName ของงานทะเบยีนประวตักิจ็ะปรากฏรายการใหผู้ใ้ชเ้ลอืกการ
ท างานในบทบาทหน้าทีข่องงานทะเบยีนประวตั ิ  ซึง่มรีายการใหท้ างานทีป่รากฏดงัรปู  

 

 
 

ก าหนดรปูภาพรายบคุคล 

 เป็นการน าไฟลร์ปูภาพของบุคคลมาเกบ็ไวใ้นโปรแกรม โดยรปูภาพทีจ่ะน ามาลงจะตอ้งเป็น
แฟ้มรปูภาพตระกลู .jpg ซึง่เป็นแฟ้มทีม่ขีนาดในการเกบ็เนื้อทีน้่อย โดยเลอืกแลว้โปรแกรมจะ
จดัการใหเ้อง 
ขัน้ตอนด าเนินการ 

 1. คน้หารายชื่อบุคคลทีต่อ้งการ ไดห้ลายวธิ ี 
ดงันี้ 
  1. รหสัโรงเรยีน 

  2. เลขทีต่ าแหน่ง 
  3. ชื่อ – นามสกุล 

  4. เลื่อนแถบสนี ้าเงนิขึน้ – ลง 
  5. คลกิปุม่ <<  >> 

 2. คลกิปุม่เลือกรปูภาพ  
  3. คลกิเลอืกไฟลร์ปูภาพทีเ่กบ็ไว ้
 3. คลกิปุม่ เลิกงาน  เมื่อเสรจ็สิน้ 
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ค านวณงานทะเบียนประวติั 

 เป็นการค านวณงานทะเบยีนประวตั ิ ตามทีไ่ดบ้นัทกึขอ้มลูลงในโปรแกรมแลว้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จดัการระบบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนด าเนินการ 

1. คลิกปุ่ม ค านวณต าแหน่ง
ระดบั เพศ วุฒิ 

2. รอสกัครู....โปรแกรมท า
การค านวณ 

3. เมื่อค  านวณเสร็จ โปรแกรม
ใหต้อบ OK เพ่ือยนืยนัอีกคร้ัง 

4. คลิกปุ่ม เลิกงาน  

 

              ด าเนนิการจดัการระบบ  เช่นเดียวกนักบัการจดัการระบบในเมนูงาน
บ าเหน็จความชอบ  งานวางแผนอตัราก าลงั  และงานสรรหาฯ 
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ตรวจสอบพิมพ ์กบข. เลขบตัรประชาชน 

มเีมนูใหใ้ชง้าน ดงันี้ 
1. พมิพเ์ลขบตัรประชาชนไม่ถูกตอ้ง 
2. พมิพต์รวจสอบเลขบตัรประชาชน 

3. ลบเลขบตัรประชาชนต าแหน่งวา่ง 
4. แกไ้ขเลขบตัรประชาชนซ ้ากนั 

5. ปรบัปรุงเลขบตัรประชาชน 

6. ตรวจสอบสมาชกิ กบข. 
- คลกิเลอืกอ าเภอ  แลว้โปรแกรมจะแสดงจ านวนสมาชกิ กบข. 

7. พมิพช์ื่อสมาชกิ กบข. 
 

บนัทึก / แก้ไขผู้เกษียณอาย ุ/เกษียณก่อนก าหนด  

ขัน้ตอนการท างาน 

1. คน้หารายชื่อบุคคลทีต่อ้งการ ไดห้ลายวธิ ีดงันี้ 
  1.1 รหสัโรงเรยีน 

  1.2 เลขทีต่ าแหน่ง 
  1.3 ชื่อ – นามสกุล 

  1.4 เลื่อนแถบสนี ้าเงนิขึน้ – ลง 
  1.5 คลกิปุม่ <<  >> 

 2. ดบัเบิล้คลกิทีช่่อง เกษียณ ของบุคคลนัน้ 

     2.1 Yes - เกษยีณอาย ุ 

     2.2 No - เกษยีณก่อนก าหนด   

     2.3 Cancel – ยกเลกิเกษยีณ 

 

ปรบัปรงุข้อมลูประวติั  

 เป็นการปรบัปรุงแกไ้ขประวตัขิา้ราชการ  
ขัน้ตอนการท างาน 

1. คน้หารายชื่อบุคคลทีต่อ้งการ ไดห้ลายวธิ ีดงันี้ 
  1.1 รหสัโรงเรยีน 

  1.2 เลขทีต่ าแหน่ง 
  1.3 ชื่อ – นามสกุล 

  1.4 เลื่อนแถบสนี ้าเงนิขึน้ – ลง 
  1.5 คลกิปุม่ <<  >> 

 

 

2 

2.1-2.3 
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2. คลกิทีแ่ถบ เงนิเดอืน/ส่วนตวั เพื่อแกไ้ข หรอืบนัทกึ ตามรายการทีต่อ้งการ  ยกเว้น  

   ระดบั และเงนิเดอืน 

3. ทีแ่ถบวฒุกิารศกึษา แถบวนัลา แถบเครื่องราชฯ  แถบวนัเลื่อนระดบัต าแหน่ง และแถบ 

   การเปลีย่นชื่อสกุล  
4. ในแต่ละแถบขอ้ 3 ใหเ้ลอืกคลกิปุม่ เพิม่ใหม่  แกไ้ข  หรอื  ลบ  ตามตอ้งการแลว้ด าเนินการ  
   บนัทกึ แกไ้ข  
5. คลกิทีปุ่ม่  เลกิงาน  เมื่อตอ้งการเลกิงาน 

 

ปรบัปรงุแก้ไขประวติัภารโรง 

 เป็นการปรบัปรุงแกไ้ขประวตัลิกูจา้งประจ า มขี ัน้ตอนในการท างานดงันี้ 
 1. คลกิเลอืกอ าเภอ รหสัโรงเรยีน เลขทีต่ าแหน่ง ชื่อ  หรอืเลื่อนแถบตารางรายชื่อทีต่อ้งการ 
 2. คลกิปุม่ แกไ้ข  (หรอืคลกิปุม่ เลกิงาน หากตอ้งการเลกิงาน) 
 3. ด าเนินการแกไ้ข 

 4. คลกิปุม่ บนัทกึ  หรอื  ไม่บนัทกึ   (จากการด าเนินการในขอ้ 3) 
 5. คลกิปุม่เลกิงาน เมื่อตอ้งการเลกิงาน 

 

ปรบัแฟ้มดชันี 

เป็นรายการทีใ่ชใ้นการปรบัแฟ้มดชัน ี หรอืจดัเรยีงขอ้มลูใหม ่ ซึง่ในรายการนี้จะไมม่ผีลเสยี
ต่อขอ้มลู  แต่สามารถแกป้ญัหาการท างานของโปรแกรมไดเ้ป็นอยา่งด ีทเีดยีว 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

วธิีด าเนินการ 

1. ดบัเบิลคลิกท่ีเมนูปรับแฟ้มดชันี                                
2. คลิกตกลง                                         

  3. คลิก OK  โปรแกรมจะท าการปรับแฟ้มดชันี 

4. รอสกัครู่.....ตอบ OK เม่ือเสร็จส้ินการปรับแฟ้มดชันี 
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พิมพง์านทะเบียนประวติั  

เครื่องจะปรากฏรายการใหเ้ลอืกพมิพร์ายงานขอ้มลู ดงัรปู 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ส่งข้อมลูประวติัไปไฟลข์อง Excel (.xls) 

เมนูนี้ใชใ้นการสง่ขอ้มลูประวตัขิา้ราชการทีม่อียูใ่นฐานขอ้มลู  ในกรณีทีไ่มส่ามารถพมิพ์
รายงานตามโปรแกรมได ้   โดยสามารถส่งขอ้มลู ออกได ้ 2  ลกัษณะ  คอื 

                   1.  แฟ้ม Excel  (.xls) 

                   2.  แฟ้ม DBF  (.dbf) 

             วิธีการด าเนินการ 

                 1. สามารถเลอืกปรมิาณงานขอ้มลู  โดยเลอืกทัง้ สพท.  หรอื อ าเภอ./ก. 
                 2. สามารถเลอืกรายละเอยีด รายการขอ้มลูเฉพาะทีต่อ้งการ 
                 3. สามารถเลอืกต าแหน่งทีต่อ้งการ 
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ขัน้ตอนการท างาน 

1.  คลกิเลอืกปรมิาณขอ้มลู 

2.  คลกิเลอืกรายการขอ้มลูทีต่อ้งการ 
3.  พมิพช์ื่อแฟ้มขอ้มลูทีต่อ้งการ ในทีน่ี้โปรแกรมจะตัง้ชือ่ไวใ้ห ้คอื datpw เกบ็ไวท้ี ่c:\ 
4. คลกิทีปุ่ม่ ส่งออก Excel   - เป็น .xls 
5. คลกิทีปุ่ม่ ส่งออก DBF     - เป็น .dbf 

6. รอสกัครู ่…   จะไดแ้ฟ้มขอ้มลูทีต่อ้งการ 
7. เลกิงาน คลกิทีปุ่ม่ เลิกงาน 

 

อ่ืน ๆ 

 มเีมนูใหใ้ชง้าน 2 รายการดงันี้ 
 1. ตรวจสอบเกษียณ ย้าย/ตดัโอน ตจว. ตาย ลาออก  

ขัน้ตอนการท างาน 

1.1 กรอกปีงบประมาณ หรอื กรอก ชื่อ นามสกุล 

1.2 เลอืกคลกิปุม่  O  เกษยีณ  O  ยา้ยต่างจงัหวดั/สพท.   O  ตดัโอนไป
ต่างจงัหวดั/สพท.   O  เสยีชวีติ    O  ลาออก   O  ยบุเลกิ   O  ไล่ออก/ใหอ้อก   
O  ทัง้หมด   
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1.3 หน้าจอจะปรากฏรายชื่อทีไ่ดบ้นัทกึไว ้
 

2. ปรบัปรงุถ่ายโอนข้อมลู จ.18  <-->  ทะเบียนประวติั 

ขัน้ตอนการท างาน 

1.1 คลกิเลอืกแหล่งขอ้มลู จ.18  ทีเ่กบ็ไว ้
1.2 กรอก วนั เดอืน ปี ของขอ้มลูทีต่อ้งการ 
1.3 คลกิตกลง โปรแกรมจะท าการถ่ายโอนขอ้มลูจากงาน จ.18  มายงังานทะเบยีนประวตั ิ 

 

แสดงข้อมลูรายละเอียดบคุคล (ค้นหา) 
ขัน้ตอนการท างาน 

1. คน้หาบุคคลทีบ่นัทกึไว ้ มวีธิกีาร 5 วธิ ีในการคน้หา  
         1. ตามรหสัโรงเรยีน 

  2. ตามเลขประจ าตวั 

3. ตามชื่อ 

4. ตามนามสกุล 

5. เลื่อนแถบตารางรายชื่อขึน้-ลง 
2. หน้าจอจะแสดงรายละเอยีดของขอ้มลูของบุคคลทีต่อ้งการทราบ 

3. คลกิทีปุ่ม่  เลกิงาน เมื่อตอ้งการเลกิงาน  

 

แสดงรายช่ือคร/ูจ านวน ตามวนัเกิด พิมพว์นัเกษียณ  

ขัน้ตอนการท างาน 

1. กรอก วนั/เดอืน/ปี เกดิทีต่อ้งการทราบ จาก … ถงึ … 

2. คลกิเลอืก สพท./อ าเภอ/กิง่อ าเภอ 

3. หน้าจอจะแสดงรายชื่อของบุคคลทีต่อ้งการและจ านวนคนทีเ่กดิในช่วงนัน้ หรอืวนันัน้ 

4. คลกิทีปุ่ม่ แสดงวนัน้ี - ทราบวนัเดยีว 
    คลกิทีปุ่ม่ แสดงช่วงวนั – ทราบช่วงวนั 

 5. คลกิทีปุ่ม่ พิมพร์ายงานวนัเกษียณ – ตอ้งการพมิพ ์

 6. คลกิทีปุ่ม่  เลกิงาน เมื่อตอ้งการเลกิงาน  

 

แสดงรายช่ือคร/ูจ านวน ตามวนัเกิด พิมพว์นัเกษียณลกูจ้างประจ า  

หลกัการเช่นเดยีวกบัแสดงรายชื่อคร/ูจ านวน ตามวนัเกดิ พมิพว์นัเกษยีณ  
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งานสรรหาและบรรจุแต่งตัง้ 

                   เมื่อ Login ดว้ย Username ของงานสรรหาและบรรจุแต่งตัง้กจ็ะปรากฏรายการ 
ใหผู้ใ้ชเ้ลอืกการท างานในบทบาทหน้าทีข่องงานสรรหาและบรรจุแต่งตัง้ซึง่มรีายการใหท้ างาน 

ทีป่รากฏดงัรปู  

 

 

 

บนัทึก/แก้ไขข้อมลูอตัราจ้าง 

      - เป็นการบนัทกึ / แกไ้ข  รายละเอยีดขอ้มลู   ครอูตัราจา้ง  พนกังานราชการ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การจดัการระบบ การปรับแฟ้มดชันี การคน้หาบุคคล  มีขั้นตอนการท างาน
เช่นเดียวกบังาน จ.18 งานอตัราก าลงั และงานทะเบียนประวติั 
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ขัน้ตอนการท างาน 

กรณี บนัทึกข้อมลูใหม่ 

1. คลกิทีปุ่ม่ เพิม่ใหม ่– โปรแกรมจะใหก้รอกรายละเอยีด 

2. คลกิทีปุ่ม่ บนัทกึ  -   เพื่อบนัทกึขอ้มลูทีก่รอกลงโปรแกรม 

              คลกิทีปุ่ม่ ไม่บนัทกึ – ยกเลกิการบนัทกึขอ้มลูทีก่รอกลงโปรแกรม 

กรณี แก้ไขข้อมลูเดิม 

1. คลกิทีปุ่ม่ แกไ้ข  - โปรแกรมจะใหแ้กไ้ขรายละเอยีดขอ้มลู 

2. คลกิทีปุ่ม่ บนัทกึ - เพื่อบนัทกึขอ้มลูทีแ่กไ้ขรายละเอยีด 

              คลกิทีปุ่ม่ ไม่บนัทกึ – ยกเลกิการบนัทกึขอ้มลูทีแ่กไ้ขรายละเอยีด 

กรณี ลบข้อมลูเดิม 

  1. คลกิทีปุ่ม่ ลบ  - โปรแกรมจะใหต้อบยนืยนัการลบ 

  2. คลกิทีปุ่ม่ OK - ยนืยนัการลบขอ้มลูทีห่น้าจอขณะนัน้ 

              คลกิทีปุ่ม่ Cancel - ยกเลกิการลบขอ้มลูทีห่น้าจอขณะนัน้ 

     กรณี พิมพร์ายงาน -  มีรายการให้เลือกพิมพ ์ 4  รายการ 

1. รายชื่อครอูตัราจา้งรายโรงเรยีน 

  2. รายชื่อครอูตัราจา้งจ าแนกตามงบประมาณ 

 3. จ านวนครอูตัราจา้งจ าแนกตามงบประมาณ 

 4. รายชื่อครอูตัราจา้งตามเวลาสิน้สุดสญัญา 
บนัทึก/แก้ไขการช่วยราชการของข้าราชการในจงัหวดั 

- เมนูนี้ใชใ้นการบนัทกึขอ้มลูขา้ราชการครใูนสงักดัทีไ่ปช่วยราชการภายใน สพท.   
, ต่าง สพท.  หรอืต่างจงัหวดั 

 

1 

2 
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ขัน้ตอนการท างาน 

กรณี บนัทึกข้อมลูช่วยราชการภายใน สพป./สพม. 
1. เลอืกบุคคล  โดย -  

              1.1 เลขทีต่ าแหน่ง 
              1.2 ชื่อ - สกุล  

              1.3 คลกิเลอืกบุคคลทีต่าราง 

       2. คลกิทีปุ่ม่ เลอืกหน่วยงานภายใน สพป./สพม. 
              2.1 กรอกรหสัโรงเรยีน หรอืคลกิเลอืกโรงเรยีนทีไ่ปช่วยราชการ 
              2.2 คลกิทีปุ่ม่ บนัทกึ 

กรณี บนัทึกข้อมลูช่วยราชการต่าง สพท./สพม. หรือต่างจงัหวดั 

1. เลอืกบุคคล  โดย -  
              1.1 เลขทีต่ าแหน่ง 
              1.2 ชื่อ - สกุล  

              1.3 คลกิเลอืกบุคคลทีต่าราง 

2. คลกิทีปุ่ม่ เลอืกหน่วยงานต่าง สพท./สพม.  ต่างจงัหวดั 

              2.1 คลกิเลอืกจงัหวดั      

              2.2 คลกิเลอืกอ าเภอ 

              2.3 กรอกรายชื่อโรงเรยีนทีไ่ปช่วยราชการ 
              2.4 กรอกปี พ.ศ. ทีไ่ปช่วยราชการ 
กรณี เลิกงาน -  กลบัรายการหลกั 

บนัทึก/แก้ไข การช่วยราชการข้าราชการต่างสงักดั 

 -  เป็นการบนัทกึเพิม่เตมิ/แกไ้ขขอ้มลูขา้ราชการต่างสงักดัทีม่าช่วยราชการภายในสงักดั 
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ขัน้ตอนการท างาน 

กรณี เพ่ิมคนใหม่ 

1. คลกิทีปุ่ม่  เพิม่คนใหม ่

2. กรอกขอ้มลูตามโปรแกรม 

หมายเหตุ   การกรอกช่องโรงเรยีนตน้สงักดัและโรงเรยีนทีม่าช่วยราชการ  สามารถท าไดโ้ดยการ
พมิพร์ายชื่อหน่วยงานนัน้ ๆ หรอืคน้หาจากโปรแกรมโดย 

 

 

 

 

 

 

 

3. คลกิปุม่  เพิม่คนใหม ่ โปรแกรมจะใหต้อบยนืยนัการเพิม่คนใหม่อกีครัง้ 
 

กรณี แก้ไข 

1. เลอืกหาชื่อบุคคลทีต่อ้งการแกไ้ข  โดยเลื่อน  < > 

2. คลกิปุม่ แกไ้ข แลว้ท าการแกไ้ข 

 

กรณี ลบ 

1. เลอืกหาชื่อบุคคลทีต่อ้งการลบ  โดยเลื่อน  < > 

2. คลกิปุม่ ลบ โปรแกรมจะใหต้อบยนืยนัการเพิม่คนใหม่อกีครัง้ 
 

บนัทึกข้อมลูบคุคลใหม่ (บรรจ ุย้ายเข้า) 
เมนูนี้ใชไ้ด ้ 2  กรณี  คอื เพิม่ขอ้มลูใหม่ หรอื แกไ้ข 

ขัน้ตอนการท างาน 

          1. กรอกเลขทีต่ าแหน่ง ทีช่่อง คน้หาเลขทีต่ าแหน่ง  หรอื เลื่อนแถบแสงขึน้ – ลง ไปที่
รายชื่อทีต่อ้งการ  
 2. ท าการเพิม่เตมิหรอืแกไ้ขขอ้มลูทีช่่องค าน าหน้า  ชื่อ  สกุล  (อยูด่า้นซา้ยมอืของหน้าจอ) 
 3. คลกิปุม่  เพิม่ขอ้มลูใหม่  หรอื  แกไ้ข 

 4. โปรแกรมจะใหค้ลกิยนืยนับนัทกึ   และคลกิ OK อกีครัง้ 
 

 

 

1.. คลิกท่ีปุ่ม  ........ ซ่ึงจะปรากฏรายช่ือหน่วยงาน 

2. เลือกคลิกท่ีแถบรายช่ือหน่วยงานท่ีตอ้งการ 

3. คลิกท่ีปุ่มเลือกตน้สงักดั  หรือ เลือกหน่วยงาน 
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แสดงข้อมลูรายละเอียดบคุคล(ค้นหา) 
ขัน้ตอนการท างาน 

1 .คน้หาบุคคลทีต่อ้งการบนัทกึ  ได ้4 รายการ 
          1.1 ตามรหสัโรงเรยีน 

 1.2 ตามเลขประจ าตวั 

 1.3 ตามชื่อ   

   1.4 ตามนามสกุล 

2. หน้าจอจะแสดงรายละเอยีดของขอ้มลูของบุคคลทีต่อ้งการทราบ 

3. คลกิทีปุ่ม่ เลกิงาน เมื่อตอ้งการเลกิงาน 

แสดงครชู่วยราชการภายใน สพท. 
                เมนูนี้ใชใ้นการแสดงและสัง่พมิพข์า้ราชการครทูีช่่วยราชการภายใน สพท.  โดยสามารถ
เลอืกแสดงราย สพท.  อ าเภอ/กิง่อ าเภอ  หรอืรายโรงเรยีน  

ขัน้ตอนการท างาน 

กรณี แสดงรายละเอียด 

  1. คลกิเลอืก อ าเภอ/กิง่อ าเภอ 

  2. คลกิเลอืก โรงเรยีน 

กรณี เลิกงาน -  คลิกท่ีปุ่ ม เลิกงาน 

1 

2 

3 
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ภาคผนวก 
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ตารางฐานข้อมลู P-OBEC 

 

ที ่ รายการ ฐานขอ้มลูทีเ่กีย่วขอ้ง หมายเหตุ 

1 ไฟลห์ลกั  ongdat.dbf,.cdx  

2 ประวตักิารศกึษา  eddat.dbf,.cdx  

3 ขอ้มลูการมาช่วยราชการ  assis.dbf,.cdx  

4 ขอ้มลูการไปช่วยราชการ  assj18ex.dbf,.cdx  

5 ทีอ่ยูข่องราชการ  address.dbf,.cdx  

6 ทีอ่ยูข่องลกูจา้งประจ า  praddres.dbf,.cdx  

7 ประวตักิารเปลีย่นชื่อ changen.dbf,.cdx  

8 อ าเภอ  district.DBF,.cdx  

9 ขอ้มลูการเกษยีณก่อนก าหนด 

 (เออรี)่ 
 early.dbf,.cdx  

10 ขอ้มลูพนกังานราชการ employ.dbf,.cdx  

11 วฒุกิารศกึษา educate.dbf,.cdx  

12 ต าแหน่งพนกังานราชการ empost.dbf,.cdx  

13 ขอ้มลูครอบครวัราชการ family.dbf,.cdx  

14 ประวตักิารรบัเครื่องราชฯ king.dbf,.cdx  

15 เกบ็ค าส ัง่ต่าง ๆ kumsang.DBF,.cdx  

16 รายชื่อวชิา major.dbf,.cdx  

17 คู่สมรส marname.DBF,.cdx  

18 ประวตักิารเลื่อนระดบั ต าแหน่ง oldlevel.dbf,.cdx  

19 ขอ้มลูลกูจา้งประจ า panrong.dbf,.cdx  

20 ขอ้มลูครอบครวัลกูจา้ง prfamily.DBF,.cdx  

21 โรงเรยีน school.dbf,.cdx  

22 อตัราคร ูนร. 10 มยิ ปีต่าง ๆ std10jun.dbf,.cdx  

23 ขอ้มลูนกัเรยีน student.dbf,.cdx  

24 ประวตักิาร อบรม ดงูาน traindat.dbf,.cdx  

25 ประวตักิารลงโทษวนิยั vinai.DBF,.cdx  

26 วนัลา wonla.DBF,.cdx  

27 ขอ้มลูการยา้ย yaidat.dbf,.cdx  

28 จงัหวดั province.dbf,.cdx  

    

 



                                                                                                                      คู่มอืการใช้โปรแกรม P-OBEC 59 

 

 

 

 

1. นายกมล  ศิริบรรณ ผูอ้  านวยการส านกัพฒันาระบบบริหารงานบุคคลและนิติการ ประธาน 

2. 

3. 

นางสุภาพ  มุ่งการนา 
นายสงวนศกัด์ิ  
           เศรษฐีธญัญาหาร 

ผูเ้ช่ียวชาญเฉพาะดา้นการบริหารทรัพยากรบุคคล 

รองผูอ้  านวยการส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษานครสวรรค ์
เขต 3 

รองประธาน 

กรรมการ 

4. 

 

5. 

 

6. 

นายนพปฎล  บุญพงษ ์

 

นางสุพร  สามตัถิยะ 

 

นายสุชาติ   บุญวีรบุตร 

รองผูอ้  านวยการส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา 
อ่างทอง 

รองผูอ้  านวยการส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา 
ยโสธร  เขต 1 

รองผูอ้  านวยการโรงเรียนอนุบาลบุรีรัมย ์

ส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาบุรีรัมย ์เขต 1 

กรรมการ 

 

กรรมการ 

 

กรรมการ 

7. นางพจนา  นรมาศ นกัทรัพยากรบุคคลช านาญการพิ เศษ 

ส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต 3 

กรรมการ 

8. นายสงัคม  จนัทร์วิเศษ นกัทรัพยากรบุคคลช านาญการพิ เศษ 

ส านกัพฒันาระบบบริหารงานบุคคลและนิติการ 

กรรมการ 

 

9. 

 

10. 

 

11. 

นางสาวเสริมสุข  
                  ธรรมกิจไพโรจน ์

นางสรัญญา  เถาวบุ์ญ 

 

นางนาถญาณี   ค  าสตัย ์

นกัวิชาการคอมพิวเตอร์ช านาญการพิเศษ 

ส านกันโยบายและแผนการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

นกัทรัพยากรบุคคลช านาญการ 

ส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต 1 

นกัทรัพยากรบุคคลช านาญการ 

ส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุรินทร์ เขต 2 

กรรมการ 

 

กรรมการ 

 

กรรมการ 

12.  นางอุไร  นบนุ่น  นกัทรัพยากรบุคคลช านาญการ  

ส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาชุมพร เขต  2 

กรรมการ 

13.  นางสมลกัษณ์  ผูม้ีโชคชยั 

                       
นกัทรัพยากรบุคคลช านาญการ 

ส านกับริหารงานการศกึษาพิเศษ 

กรรมการ 

14.  นายสมชาย โรจนปรัชญ ์ นกัทรัพยากรบุคคลช านาญการ 

ส านกัพฒันาระบบบริหารงานบุคคลและนิติการ 

กรรมการ 

15.  นางธนชัชญา ประจนัตะเสน 

                   
นกัทรัพยากรบุคคลช านาญการ 

ส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาชลบุรี เขต 1 

กรรมการ 

รายช่ือคณะท างาน     (P-OBEC) 
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16.  นางวนิดา  แสงศรี นกัวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ กรรมการ 

 

17. 

 

18. 

 

19. 

 

20. 

 

21. 

 

22. 

 

23. 

 

24. 

 

25. 

 

26. 

 

27. 

 

28. 

 

29. 

 

30. 

 

 

 

 นายเจริญ  สุขทรัพย ์

 

 นางวาริณี  ล้ิมสมัพนัธเ์จริญ 

 

 นางสาวพยง  ทองสมนึก 

 

 นางพรรณพิมล จนัทร์มนตรี 

 

นายเอกลกัษณ์  ทิมทอง 

 

 นางจุฑามาส  ปัญหา 
 

นายราชยั   แกว้ยศ  

 

 นายพีระพงศ ์โชติกนกรัตน ์

 

 นางนวลฉวี  เชิงหอม 

 

 นางชวนพิศ  บวัทอง 

 

 นางสาวราตรี  ล้ีประสิทธ์ิ 

 

  นางสาวกุลลิกา  ศรีวิรัช 

 

นางสาวกญัจนิกข ์สาทอง 

 

นายเชาวชิน  ศรีทอง 

  
  

ส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาฉะเชิงเทรา เขต 1 

นกัจดัการงานทัว่ไปช านาญการ  
ส านกัพฒันาระบบบริหารงานบุคคลและนิติการ 

นกัทรัพยากรบุคคลช านาญการ 

ส านกัพฒันาระบบบริหารงานบุคคลและนิติการ 

นกัทรัพยากรบุคคลช านาญการ 

ส านกัพฒันาระบบบริหารงานบุคคลและนิติการ 

นกัทรัพยากรบุคคลช านาญการ 

ส านกัพฒันาระบบบริหารงานบุคคลและนิติการ 

นกัวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ 

ส านกันโยบายและแผนการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

นกัทรัพยากรบุคคลช านาญการ 

ส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษานครสวรรค ์ เขต 3 

ครู คศ. 1 โรงเรียนชุมชนวดัตะเคียนงาม 

ส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาระยอง  เขต 2 

ครูผูช่้วย โรงเรียนชุมชนนิคมสร้างตนเองจงัหวดัระยอง 7 

ส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาระยอง เขต 1 

เจา้พนกังานธุรการช านาญงาน 

ส านกัพฒันาระบบบริหารงานบุคคลและนิติการ 

เจา้พนกังานธุรการช านาญงาน 

ส านกัพฒันาระบบบริหารงานบุคคลและนิติการ 

เจา้พนกังานธุรการช านาญงาน 

ส านกัพฒันาระบบบริหารงานบุคคลและนิติการ 

เจา้พนกังานธุรการช านาญงาน 

ส านกัพฒันาระบบบริหารงานบุคคลและนิติการ 

เจา้พนกังานพิมพดี์ด ชั้น 3 

ส านกัพฒันาระบบบริหารงานบุคคลและนิติการ 

เจา้พนกังานพิมพดี์ด ชั้น 3 

ส านกัพฒันาระบบบริหารงานบุคคลและนิติการ 

 

 

กรรมการ 

 

กรรมการ 

 

กรรมการ 

 

กรรมการ 

 

กรรมการ 

 

กรรมการ 

 

กรรมการ 

 

กรรมการ 

 

กรรมการ 

 

กรรมการ 

 

กรรมการ 

 

กรรมการ 

 

กรรมการ 

 

กรรมการ 
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31. 

 

32. 

 

33. 

 

นายส าราญ  สมาธิ 

 

 นายศกัด์ิชาย  สงัขไ์ข 

 

  นายธนากร เปรมพลอย 

 

 

เจา้พนกังานพิมพดี์ด ชั้น 2 

ส านกัพฒันาระบบบริหารงานบุคคลและนิติการ 

พนกังานราชการ   
ส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาปัตตานี  เขต 2 

นกัทรัพยากรบุคคลช านาญการ 

ส านกัพฒันาระบบบริหารงานบุคคลและนิติการ 

 

กรรมการ 

 

กรรมการ 

 

กรรมการ 

และเลขานุการ 

34.  นายศุภชยั  รัววิชา นกัทรัพยากรบุคคลช านาญการ 

ส านกัพฒันาระบบบริหารงานบุคคลและนิติการ 

กรรมการและ
ผูช่้วยเลขานุการ 

 


