


 
 

สารบัญ 

 หน้า 

 

บทที่ 1 บทน า 1-1 

บทที่ 2 ระบบบริหารบัญชีอัตราก าลัง 
1. วัตถุประสงค์ 2-1 

2. การเข้าใช้งานระบบเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 2-1 

3. การปรับปรุงแก้ไขข้อมูล บัญชีอัตราก าลัง 2-3 

3.1 เพ่ิมข้าราชการครูฯ เนื่องจากกรณีบรรจุใหม่ 2-3 

3.1.1 การเพ่ิมต าแหน่ง เนื่องจากกรณีบรรจุใหม่ 2-3 

3.1.2 การเพ่ิมผู้ครองอัตรา เนื่องจากกรณีบรรจุใหม่ 2-5 

3.2 เพ่ิมข้าราชการครูฯ เนื่องจากกรณีย้ายจากต่างเขต 2-8 

3.2.1 การเพ่ิมต าแหน่ง เนื่องจากกรณีย้ายจากต่างเขต 2-8 

3.2.2 การเพ่ิมผู้ครองอัตรา เนื่องจากกรณีย้ายจากต่างเขต 2-9 

3.3 การย้ายรายชื่อบุคลากรไปยังหน่วยงานอื่น 2-12 

3.3.1 การย้ายรายชื่อบุคลากรไปยังหน่วยงานอื่นในเขต 2-12 

3.3.2 การย้ายรายชื่อบุคลากรไปยังหน่วยงานอื่นต่างเขต 2-12 

3.4 การแก้ไขข้อมูลต าแหน่ง 2-13 

3.5 การตัดโอนอัตราว่างหน่วยงานไปยังหน่วยงานอ่ืน 2-13 

3.6 การลบต าแหน่ง 2-14 

3.6.1 กรณีต าแหน่งนั้นมีผู้ครองอัตรา 2-14 

3.6.2 กรณีเป็นอัตราว่าง 2-15 

4. การเรียกดูรายงานบัญชีอัตราก าลังอัตราว่าง 2-16 

5. การเรียกดูรายงานบัญชีอัตราก าลังอัตราที่มีคนครอง 2-17 

6. การรับรองข้อมูลบัญชีอัตราก าลัง 2-18 

7. การเรียกดูรายงานตรวจสอบข้อมูลข้าราชการครูฯ 2-21 

  7.1 รายงานสรุปการเปลี่ยนแปลง 2-21 

  7.2 ย้ายเข้า/บรรจุใหม่ 2-22 

  7.3 ย้ายออก/เสียชีวิต/ลาออก/เกษียณ 2-22 

  7.4 ย้ายภายในหน่วยงาน 2-22 

  7.5 เลขประจ าตัวประชาชนไม่ถูกต้อง 2-23 

  

บทที่ 3 ระบบการนับจ านวนข้าราชการฯที่มีตัวอยู่จริง ด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (โดย
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา) 

 

1. วัตถุประสงค์ 3-2 

2.การนับจ านวนข้าราชการฯที่มีตัวอยู่จริง ด้วยอิเล็กทรอนิกส์ 3-2 

   2.1 การปรับปรุงแก้ไขข้อมูลการนับตัวกรณีท่ีสถานศึกษาแจ้งข้อมูลไม่ถูกต้อง 3-4 

   2.1.1 กรณีข้อมูลทั่วไปไม่ถูกต้อง 3-4 



 
 

สารบัญ 

 หน้า 

 

           2.1.2 กรณีหน่วยงานที่สังกัดไม่ถูกต้อง 3-6 

           2.1.3 กรณีท่ีรายชื่อข้าราชการครู มีอยู่ในระบบนับตัว แต่ไม่มีตัวอยู่จริง 3-7 

                 2.1.3.1 กรณีเกษียณอายุราชการ/ไล่ออกจากราชการ/เสียชีวิต (ก่อนวันที่
ท าการนับตัว) หรือ ไม่ทราบสาเหตุ   

3-7 

                 2.1.3.2 กรณีย้ายไปหน่วยงานอื่นที่สังกัดต่างเขต 3-8 

             2.1.3.3 กรณีไปช่วยราชการในเขตและต่างเขต 3-9 

    2.1.4 กรณีท่ีไม่มีรายชื่อข้าราชการครูและบุคลากร อยู่ในระบบนับตัว แต่มีตัวอยู่
จริง 

3-10 

           2.1.4.1 กรณีบรรจุใหม่ 3-10 

           2.1.4.2 กรณีมาช่วยราชการในเขตและต่างเขต 3-11 

           กรณีมาช่วยราชการภายในเขต 3-11 

           กรณีมาช่วยราชการจากนอกเขต 3-12 

2.2 การรับรองบัญชีนับตัวข้าราชการที่มีตัวอยู่จริง 3-16 

  

บทที่ 4 ระบบบันทึกผลการเลื่อนเงินเดือนแบบข้ันและแบบร้อยละ ด้วยอิเล็กทรอนิกส์  

1. หลักคิดในการค านวณเลื่อนขั้นเงินเดือนแบบขั้นและแบบร้อยละ 4-1 

2. การใช้งานระบบบันทึกผลการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนแบบขั้นและแบบร้อยละ ด้วย
อิเล็กทรอนิกส์ 

4-5 

     2.1 การบันทึกผลการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา แบบขั้น 

4-7 

     2.2 การบันทึกร้อยละที่ได้รับพิจารณาเลื่อนเงินเดือนของบุคลากรทางการศึกษา
อ่ืน มาตรา 38ค.(2) 

4-9 

     2.3 การตรวจสอบผลการเลื่อนเงินเดือนในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาท้ังหมด 4-11 

 

บทที่ 5 ระบบออกค าสั่งเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลการทางการศึกษาด้วย
อิเล็กทรอนิกส์ 
1. วัตถุประสงค์ 5-1 

2. การสร้างหนังสือค าสั่งเลื่อนเงินเดือน  5-1 

2.1 กระบวนการการใช้งานระบบส่วนการสร้างค าสั่งแบ่งออกเป็น 2 กรณ ี 5-2 

2.1.1 การสร้างค าสั่งแบบอัตโนมัติ 5-2 

2.1.2 กรณีสร้างหนังสือค าสั่งแบบก าหนดเอง 5-5 

2.2 การสร้างบัญชีแนบท้ายค าสั่งเลื่อนเงินเดือน 5-8 

2.3 การลบหนังสือค าสั่ง 5-11 

  



 
 

สารบัญ 

 หน้า 

 

บทที่ 6 เครื่องมือน าเข้าบัญชีอัตราก าลังจาก Excel  

1. วัตถุประสงค์ 6-1 

2. การเข้าใช้งานระบบเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 6-1 

3. เครื่องมือน าเข้าบัญชีอัตราก าลังจาก Excel 6-3 

3.1 การดาวน์โหลดแบบฟอร์มที่ใช้งานตามรูปแบบฟอร์มที่ใช้น าเข้า Excel 6-3 

3.2 การปรับข้อมูลให้อยู่ในรูปแบบมาตรฐาน Excel เพ่ือน าเข้าข้อมูล 6-5 

3.3 การน าเข้าข้อมูลบัญชีอัตราก าลัง จาก excel 6-6 

3.4 การตรวจสอบผลการน าเข้าข้อมูลจาก Excel 6-10 

  

บทที่ 7 การใช้งานระบบบริหารจัดการสถานศึกษา  

1. วัตถุประสงค์ 7-1 

2. การเข้าใช้งานระบบบริหารจัดการสถานศึกษา 7-1 

3. การแสดงผลข้อมูลระบบบริหารจัดการสถานศึกษา 7-3 

4. การบริหารจัดการข้อมูลระบบบริหารจัดการสถานศึกษา 7-5 

   4.1 การเพ่ิมรายชื่อหน่วยงาน 7-5 

   4.2 การแก้ไขชื่อหรือเปลี่ยนชื่อหน่วยงาน 7-6 

   4.3 การก าหนดสถานะยุบเลิก/ตัดโอนหน่วยงาน/รอยุบเลิกสถานศึกษา 7-7 

     4.3.1 การก าหนดสถานะยุบเลิก/ตัดโอนหน่วยงาน 7-7 

         4.3.2 การก าหนดสถานะ รอยุบเลิกสถานศึกษา 7-8 

         4.3.3 กรณีมีบุคลากรในหน่วยงานที่ต้องการก าหนดสถานะยุบเลิก/ตัดโอน  
หน่วยงาน/รอยุบเลิกสถานศึกษา 

7-9 

         4.3.4 กรณียกเลิกสถานะท่ีได้ก าหนดไป 7-10 

   4.4 การตรวจสอบการแสดงข้อมูลหน่วยงานหลังจากท าการเพ่ิม/แก้ไข/ก าหนดสถานะ 7-10 

 



** ส่วนติดต่อผู้ใช้ (User Interface) 

อาจมีการเปลี่ยนแปลงในอนาคตเพื่อเหมาะสมต่อการใช้งาน 

 

 

1-1 

บทที่ 1 

บทน า 
 

 กระบวนการเลื่อนเงินเดือนตามแนวปฏิบัติการเลื่อนเงินเดือนด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์
ส าหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ส าหรับส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
เป็นการพัฒนารูปแบบการเลื่อนเงินเดือนโดยใช้เอกสารด าเนินการปกติมาใช้ระบบอิเล็กทรอนิกส์
สนับสนุนการด าเนินการได้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ตามแผนพัฒนาโครงการในระยะที่ 2 -3  ส่วน
การในพัฒนาระบบสนับสนุนการบริหารงานบุคคล(HRM) และระบบสนับสนุนการยกระดับสมรรถนะ
รายบุคคล (HRD)ในการเลื่อนเงินเดือนจะกระท า ปีละ 2 ครั้ง คือครั้งที่ 1 รอบครึ่งปีแรก (1 เมษายน) 

และครั้งที่ 2 รอบ ครึ่งปีหลัง (1 ตุลาคม) ซึ่งกระบวนการเลื่อนขั้นเงินเดือน  ซึ่งในแนวปฏิบัติฯ มี
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องด้วยกัน คือ ส านักงานคณะกรรมการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
(ก.ค.ศ.) ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (สพฐ.) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา (สพท.)  
ส านักบริหารงานการศึกษาพิเศษ (สศศ.) และสถานศึกษา โดยมีแนวปฏิบัติ 7 ขั้นตอน คือ 

 

รูปที่ 1-1 ผังแสดงแนวปฏิบัติการเลือนเงินเดือนด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์  
 

1. จัดท าบัญชีถือจ่าย(อัตรามีคนครอง)ให้เป็นปัจจุบัน 

2. บัญชีนับข้าราชการครูฯที่มีตัวอยู่จริง 
3. จัดสรรโควตา 
4. เลื่อนเงินเดือน 

5. ออกค าสั่งเลื่อนเงินเดือนและบัญชีแนบท้ายค าสั่ง 
6. ประมวลผลเชื่อมโยงข้อมูลทะเบียนประวัติฯรายบุคคล 

7. ตรวจสอบ/รับรองค าสั่งเลื่อนเงินเดือน 
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จากกระบวนการเลื่อนเงินเดือนด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์เดิมมีขั้นตอนในการปฏิบัติทั้งสิ้น 7 
ขั้นตอน แต่ในรอบการเลื่อนเงินเดือน 1 เมษายน 2557 จะลดทอนขั้นตอนการปฏิบัติให้เหลือ 6 
ขั้นตอน มีข้ันตอนที่เปลี่ยนแปลง คือ ขั้นตอนที่ 3 จัดสรรโควตา โดยให้เป็นทางเลือกส าหรับเขตพ้ืนที่
การศึกษาที่มีความพร้อมที่จะด าเนินการส าหรับขั้นตอนที่จะต้องด าเนินการ 6 ขั้นตอน มีรายละเอียด
ดังนี้ 
 1.จัดท าบัญชีอัตราก าลัง 
 การปรับปรุงข้อมูลบัญชีอัตราก าลังตรวจสอบและแก้ไขให้เป็นปัจจุบันส่วนอัตราที่มีคนครอง  
เพราะในระหว่างหลังจากการเลื่อนเงินเดือนรอบก่อนหน้าในแต่ละสังกัด มีการเคลื่อนไหวของข้อมูล
ด้านจ านวนคนในแต่ละหน่วยงาน  วิทยฐานของข้าราชการที่มีผลการพิจารณาเพ่ิมเติม เพ่ือให้การ
ท างานในกระบวนการจัดท าบัญชีจ านวนข้าราชการฯ ที่มีตัวอยู่จริงถูกต้องที่สุด จ าเป็นต้องจั ดท าใน
ส่วนข้อมูลบัญชีอัตราก าลัง ส่วนอัตราที่มีคนครองให้เป็นปัจจุบันที่สุด ด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์จะช่วย
ในการจัดท าในขั้นตอนการตรวจสอบบัญชีอัตราก าลัง ส่วนอัตราที่มีคนครองให้เป็นปัจจุบัน และการ
ปรับปรุงแก้ไขข้อมูลโดยมีหน่วยงานที่เกี่ยวข้องคือ สพท.  และสศศ.  มีกรอบระยะเวลาก่อนวันที่ 1 
มีนาคม หรือ 1 กันยายน  
 2. นับจ านวนข้าราชการครูฯ ที่มีตัวอยู่จริง  

 การจัดท าบัญชีจ านวนข้าราชการฯ ที่มีตัวอยู่จริง โดยการน าข้อมูลมาจากขั้นตอนการจัดท า
บัญชีอัตราก าลัง ส่วนอัตราที่มีคนครอง มาอ้างอิงการปรังปรุงร่วมกันระหว่าง สพท. และสถานศึกษา
โดยการด าเนินการจะต้องเป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่ ส านักงาน ก.ค.ศ. ก าหนดเป็นข้าราชการที่มีตัวอยู่
จริง ณ วันที่ 1มีนาคม หรือ 1 กันยายน เพ่ือจัดเตรียมให้อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณาผลการ
เลื่อนเงินเดือน ด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์จะช่วยในการตรวจสอบ ปรับปรุงและรายงานบัญชีนับตัวจาก
สถานศึกษาให้กับ สพท. พร้อมกับการรับรองบัญชีนับตัวข้าราชการฯ ที่มีตัวอยู่จริง โดย สพท.สศศ. 
และสถานศึกษา เป็นหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการด าเนินการขั้นตอนนี้ มีกรอบระยะเวลาตั้งแต่วันที่ 
1-15 มีนาคม หรือ 1-15 กันยายน  
 3.เลื่อนเงินเดือน   
 การเลื่อนเงินเดือนตามหลักเกณฑ์อ้างอิง กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการเลื่อนขั้นเงินเดือน พ.ศ. 
2550 และ พรบ.ข้าราชการพลเรือน พ.ศ.2551 หนังสือที่ ศธ.04009/1696 ซึ่งหลังจาก อ.ก.ค.ศ.เขต
พ้ืนที่การศึกษาได้ท าการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนแล้วเสร็จสมบูรณ์ ผู้มีหน้าที่จัดท าบัญชีรายชื่อผู้ได้
การพิจารณาเลื่อนเงินเดือน ตามที่พิจารณาแยกเป็นเลื่อนขั้นเงินเดือนและค่าตอบแทนพิเศษด้วย
ระบบอิเล็กทรอนิกส์ที่สามารถบันทึกข้อมูลจ านวนครั้งการลา และมาท างานสาย ผลการประเมิน
ประสิทธิภาพ และบันทึกผลพิจารณาของคณะกรรมการกลั่นกรอง โดยส านักงานก.ค.ศ.  สพฐ.  สพท. 
และ สศศ. เป็นหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการด าเนินการขั้นตอนนี้ มีกรอบระยะเวลาภายในวันที่ 10 
เมษายน และ 10 ตุลาคม  
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 4. การออกค าสั่งเลื่อนเงินเดือนและบัญชีแนบท้ายค าสั่ง 
 เมื่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาท าการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนเสร็จสมบูรณ์ ผู้ที่มีหน้าที่
จัดท าบัญชีรายชื่อผู้ได้รับการพิจารณาเลื่อนเงินเดือน ตามที่พิจารณาแยกเป็นเลื่อนขั้นเงินเดือนและ
ค่าตอบแทนพิเศษ โดยแยกเป็นค าสั่งส าหรับข้าราชการที่มีวิทยฐานะ ค าสั่งส าหรับบุคลากรทาง
การศึกษา ที่มีผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาลงนามรับรอง และค าสั่งส าหรับข้าราชการที่
ไม่มีวิทยฐานะ ที่จะลงนามรับรองโดยผู้บริหารสถานศึกษา ซึ่งในระบบอิเล็กทรอนิกส์ สามารถ
ด าเนินการสร้างหนังสือค าสั่งพร้อมกับบัญชีแนบท้ายการเลื่อนเงินเดือน การบันทึกเลขที่ค าสั่งจาก
สถานศึกษาผ่านระบบ และการน าส่ง กับยืนยันค าสั่งเลื่อนเงินเดือน โดยทุกหน่วยงานจะต้อง
ด าเนินการตามหน้าที่ในขั้นตอนนี้  กรอบระยะเวลาภายในวันที่ 10 เมษายน และ 10 ตุลาคม 

 5. ประมวลค าสั่งเชื่อมโยงข้อมูลทะเบียนประวัติฯ รายบุคคล  

 ระบบเลื่อนเงินเดือนอิเล็กทรอนิกส์สามารถประมวลผลค าสั่งเลื่อนเงินเดือนเพ่ือเชื่อมโยงการ
ปรับปรุงข้อมูลทะเบียนประวัติอิเล็กทรอนิกส์หมวดต าแหน่งและอัตราเงินเดือนให้เป็นปัจจุบันพร้อม
ทั้งปรับปรุงข้อมูลบัญชีถือจ่ายเงินเดือนให้ข้อมูลเป็นไปตามรอบการเลื่อนเงินเดือนได้ อัตโนมัติและ
รูปแบบการเขียนทะเบียนประวัติอิเล็กทรอนิกส์ เป็นมาตรฐานเดียวกันทุกเขตพ้ืนที่การศึกษาตาม
รูปแบบที่ส านักงาน ก.ค.ศ. ก าหนดโดย สพท. เป็นหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการด าเนินการขั้นตอนนี้ มี
กรอบระยะเวลาภายในวันที่ 30  เมษายน และ 31 ตุลาคม  
 6.ตรวจสอบ/รับรองค าสั่งเลื่อนเงินเดือน 

 หลังจากที่หน่วยงานต่างๆได้ด าเนินการแนวปฏิบัติการเลื่อนเงินเดือนด้วยระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ส าหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ทางส านักงานก.ค.ศ. จะด าเนินการ
ตรวจสอบความถูกต้องของการอ้างขอบเขตอ านาจ คุณสมบัติผู้ที่ได้รับพิจารณาเลื่อนเงิน เดือนตาม
ระเบียบ กฎหมาย และข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง พร้อมกับรับรองค าสั่งเลื่อนเงินเดือน โดยการด าเนินการ
ผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์  กรอบระยะเวลาภายในวันที่ 30  พฤศจิกายน  
 การน าระบบสารสนเทศมาสนับสนุนการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษามีความสะดวกและรวดเร็วในการออกค าสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนให้เป็นไปด้วยความถูกต้องและ
เป็นปัจจุบัน อีกทั้งยังสามารถประมวลผลค าสั่งเลื่อนเงินเดือน เพ่ือปรับปรุงข้อมูลทะเบียนประวัติ
อิเล็กทรอนิกส์หมวดต าแหน่งและอัตราเงินเดือนให้เป็นปัจจุบัน พร้อมทั้งปรับปรุงข้อมูลบัญชีถือจ่าย
เงินเดือนให้ข้อมูลเป็นไปตามรอบการเลื่อนเงินเดือนได้ อัตโนมัติมีความถูกต้องแม่นย าและมี
ประสิทธิภาพเป็นมาตรฐานเดียวกันและมีการรักษาความปลอดภัยของข้อมูลในระบบจึงท าให้การ
เลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ที่ช่วยยกระดับ
การก้าวไปสู่ความเป็นองค์กรธรรมาภิบาลอย่างแท้จริงตามแนวนโยบายที่ตั้งไว้ 
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บทที่ 2 

ระบบบริหารบัญชีอัตราก าลัง 
 

 ระบบบริหารบัญชีอัตราก าลัง เพ่ือให้ข้าราชการของส่วนราชการได้ใช้เป็นเครื่องมือในการ
ด าเนินการบริหารทรัพยากรบุคคลที่เกี่ยวข้องกับการก าหนดกรอบอัตราก าลังส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาจะท าการปรับปรุงข้อมูลปีละ 2 ครั้ง ณ รอบการเลื่อนเงินเดือน โดยก าหนดช่วงเวลา
ด าเนินการเป็นระยะเวลาก่อนวันที่ 1 มีนาคม หรือ 1 กันยายน เพ่ือรวบรวมรายละเอียดความ
เคลื่อนไหวของอัตราและผู้ครองอัตราระหว่างปี เกี่ยวกับการบรรจุ แต่งตั้ง โอน ย้าย สับเปลี่ยนอัตรา
เงินเดือน ปรับอัตราเงินเดือน เปลี่ยนต าแหน่ง การพ้นจากราชการ หรือในกรณีอ่ืนใด อันเป็นเหตุให้
อัตราและผู้ครองอัตราที่ครองอยู่เดิมตามบัญชีเงินประจ าปีเปลี่ยนแปลงไปจากเดิม ตามหลักเกณฑ์ที่
ทางส านักงานก ก.ค.ศ. ก าหนด เพ่ือเตรียมรองรับการจัดท าข้อมูลนับข้าราชการครูฯที่มีตัวอยู่จริง  

1. วัตถุประสงค์ 
 1) ผู้ใช้งานสามารถตรวจสอบบัญชีอัตราก าลังอัตราที่มีคนครองให้เป็นปัจจุบันได้ 
 2) ผู้ใช้งานสามารถปรับปรุงแก้ไขข้อมูล ส่วนอัตราคนครองให้เป็นปัจจุบันได้ 
 3) ผู้ใช้งานสามารถยืนยันข้อมูลบัญชีถือจ่ายได้ 

2. การเข้าใช้งานระบบเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 - เปิดโปรแกรมบราวเซอร์ในการเข้าใช้งานระบบ เช่น Mozilla Firefox, Google Chrome, 
Internet Explorer ฯลฯ 
 - เข้าสู่ระบบเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ที่ URL:www.cmss-
otcsc.com 
 - เลือกเมนู ระบบเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ในหน้าระบบ     
ฝั่งขวามือของเว็บไซต์ 

 

รูปที่ 2-1 แสดงหน้าหลักการเข้าใช้งานระบบเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

http://www.cmss-otcsc.com/
http://www.cmss-otcsc.com/
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 - กรอกชื่อผู้ใช้งานระบบงานบ าเหน็จความชอบ (Username) และรหัสผ่านการเข้าใช้งาน
ระบบ (Password) ตัวอย่าง ชื่อผู้ใช้oesa2.xxxx (oesa2 เป็นผู้ใช้งานกลุ่มงานบ าเหน็จความชอบ
,xxxx แทนชื่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา) รหัสผ่าน xxxxxx (รหัสผ่านกลุ่มผู้ใช้งานที่จะแสดงเป็น
จุดไข่ปลา) กรอกข้อมูลเสร็จแล้วกดปุ่ม “เข้าสู่ระบบ” 

 

รูปที่ 2-2 แสดงหน้ากรอกชื่อผู้ใช้งาน และรหัสผ่านในการเข้าใช้งานระบบ 

 
 -  จะปรากฏหน้าหลักระบบการเลื่อนเงินเดือนของหน่วยงานที่เข้าใช้งาน ให้ผู้ใช้กดเมนู 
“บัญชีอัตราก าลัง” 

 

รูปที่ 2-3 แสดงหน้าหลักระบบเลื่อนเงินเดือนของหน่วยงานที่เข้าใช้งาน 
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 - จะแสดงหน้ารายงานอัตราข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามบัญชีอัตราก าลัง 

 

รูปที่ 2-4 แสดงหน้าหลักบัญชีอัตราก าลังของหน่วยงานที่เข้าใช้งาน 
 

สัญลักษณ์ท่ีเกี่ยวข้อง 
หมายเลข 1  แสดงหน้าหลักระบบบัญชีอัตราก าลัง 
หมายเลข 2  แสดงเครื่องมือน าเข้าบัญชีอัตราก าลังจาก Excel (คู่มือการใช้งานอยู่บทที่ 6) 
หมายเลข 3  แสดงเครื่องมือจัดการบัญชีอัตราก าลัง 
หมายเลข 4  แสดงรายงานบัญชีอัตราก าลังอัตราว่าง 
หมายเลข 5  แสดงรายงานบัญชีอัตราก าลังอัตราที่มีคนครอง 
หมายเลข 6  แสดงเครื่องมือบริหารจัดการข้อมูลสถานศึกษา (คู่มือการใช้งานอยู่บทที่ 7) 
หมายเลข 7  แสดงเครื่องมือรับรองข้อมูลบัญชีอัตราก าลัง เพ่ือใช้เป็นฐานข้อมูลในการนับ

ข้าราชการครูฯ ที่มีตัวอยู่จริง 
หมายเลข 8 รายงานตรวจสอบข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีเชื่อมโยงกับ

ข้อมูลทะเบียนประวัติอิเล็กทรอนิกส์ 
หมายเลข 9 แสดงรายละเอียดข้อมูลบัญชีอัตราก าลังทั้งหมดในหน่วยงานที่สังกัด 

3. การปรับปรุงแก้ไขข้อมูล บัญชีอัตราก าลัง 
บัญชีอัตราก าลัง สามารถจัดการข้อมูลต าแหน่งผู้ครองอัตรา ต าแหน่งว่าง เลขที่ต าแหน่ง 

เงินเดือนเพื่อให้ถูกต้องตามข้อมูลที่ปรากฏและง่ายต่อการใช้งานดังนี้ 
  3.1 เพิ่มข้าราชการครูฯ เนื่องจากกรณีบรรจุใหม่ 

  การเพ่ิมข้าราชการครูฯกรณีบรรจุใหม่ ขั้นแรกจะต้องมีการสร้างต าแหน่งว่างใหม่
ส าหรับข้าราชการครูฯที่เริ่มบรรจุใหม่ โดยเฉพาะเลขที่ต าแหน่งที่ไม่มีในหน่วยงานมาก่อน โดยมีวิธี
ขั้นตอนในการเพ่ิมต าแหน่งดังนี้  
  3.1.1 การเพิ่มต าแหน่ง เนื่องจากกรณีบรรจุใหม่ 

  - เลือกที่เมนู“บัญชีอัตราก าลัง” (หมายเลข 2รูปที่ 2-4) เพ่ือเข้าสู่หน้าหลักบริหาร
จัดการบัญชีอัตราก าลังจะปรากฏข้อมูลบัญชีอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
แบ่งเป็น 2 ส่วน คือ ชื่อหน่วยงาน(หมายเลข 1ด้านซ้ายมือ) และอัตราก าลังทั้งหมดในสังกัดแยกเป็น
ข้อมูลรายหน่วยงาน (หมายเลข 2ด้านขวามือ) ดังรูป 
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รูปที่ 2-5 แสดงหน้าหลักการบริหารจัดการบัญชีอัตราก าลัง 
 

- คลิกท่ีชื่อหน่วยงานที่ต้องการจัดการข้อมูลในหน่วยงาน (หมายเลข 1รูปที่ 2-5) จะ
ปรากฏข้อมูลอัตราก าลังของหน่วยงานที่ต้องการเพ่ิมอัตราก าลังว่าง 

 

รูปที่ 2-6 แสดงหน้าหลักการบริหารจัดการบัญชีอัตราก าลังรายหน่วยงาน 
 

สัญลักษณ์ท่ีเกี่ยวข้อง 
หมายเลข 1  ใช้ส าหรับเพ่ิมต าแหน่ง 
หมายเลข 2  ใช้ส าหรับลบต าแหน่ง 
หมายเลข 3  ใช้ส าหรับแก้ไขข้อมูลต าแหน่ง 
หมายเลข 4  ใช้ส าหรับตัดโอนอัตราว่างไปหน่วยงานอ่ืนในสังกัดเดียวกัน  (ไอคอน

หมายเลข 4 จะปรากฏในในช่องเครื่องมือกรณีที่ต าแหน่งนั้นเป็นอัตราว่าง
เท่านั้น) 

หมายเลข 5  ใช้ส าหรับเพ่ิมรายชื่อผู้ครองอัตรา (หมายเลข 5 จะแสดงหลังจากท าการเพ่ิม
อัตราว่างแล้ว ไอคอนเพิ่มรายชื่อผู้ครองอัตราจึงจะปรากฏในช่องเครื่องมือ) 
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  - กดปุ่ม“เพ่ิมต าแหน่ง” (หมายเลข 1 จากรูป 2-6) กรอกข้อมูลต าแหน่งในช่องว่าง
ให้ครบ ดังรูป 

 
รูปที่ 2-7 แสดงการกรอกข้อมูลต าแหน่งว่าง 

 
  - จากนั้นกดปุ่ม“บันทึก”ข้อมูลต าแหน่งว่างจะปรากฏในหน้าข้อมูลของหน่วยงานที่
เพ่ิมต าแหน่งว่าง ดังรูป 

 
รูปที่ 2-8 แสดงผลลัพธ์การเพ่ิมต าแหน่ง 

 
  3.1.2 การเพิ่มผู้ครองอัตรา เนื่องจากกรณีบรรจุใหม่ 

  วิธีที่ 1 
  - กดที่ปุ่มไอคอน หมายเลข 5 รูปที่ 2-6(เพ่ิมผู้ครองอัตรา) กรอกข้อมูลในช่องที่
บังคับกรอกให้ครบในข้อมูลทั่วไป ส่วนข้อมูลหน่วยงานระบบจะก าหนดค่าเริ่มต้นให้เป็นหน่วยงานที่
ท าการเพิ่มบุคลากรโดยอัตโนมัติ (ส าหรับคนที่ยังไม่มีข้อมูลในระบบฐานข้อมูลทะเบียนประวัติ ระบบ
จะแจ้งให้วันเดือนปีเกิดและวันเริ่มปฏิบัติราชการ ส่วนเพศระบบจะระบุให้ตามการเลือกค าน าหน้าชื่อ
ตามท่ีผู้ใช้งานระบุ) ดังรูป 
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รูปที่ 2-9 แสดงหน้าต่างการเพ่ิมผู้ครองอัตรา วิธีที่ 1 

 
  - กดปุ่มบันทึกข้อมูลผู้ครองอัตรา โดยระบบจะปรากฏข้อมูลผู้ครองอัตราที่ได้เพ่ิม
เข้าไปในระบบ 

 
รูปที่ 2-10 แสดงหน้าผลลัพธ์การเพ่ิมผู้ครองอัตรา วิธีที่ 1 

 
  วิธีที่ 2 

  - กดที่ปุ่มไอคอน หมายเลข 3 รูปที่ 2-6(แก้ไขข้อมูลต าแหน่ง) คลิกเลือกอัตราที่มี 
คนครอง แล้วกดปุ่ม “เพ่ิมบุคลากร” ดังรูป 

 
รูปที่ 2-11 แสดงหน้าต่างการเลือกเมนูในเพ่ิมผู้ครองอัตรา วิธีที่ 2 
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  - จะปรากฏหน้าต่างการเพ่ิมข้อมูลบุคลากร กรอกข้อมูลในช่องที่บังคับกรอกให้ครบ
ในข้อมูลทั่วไป ส่วนข้อมูลหน่วยงานระบบจะก าหนดค่าเริ่มต้นให้เป็นหน่วยงานที่ท าการเพ่ิมบุคลากร
โดยอัตโนมัติ (ส าหรับคนที่ยังไม่มีข้อมูลในระบบฐานข้อมูลทะเบียนประวัติ ระบบจะแจ้งให้วันเดือนปี
เกิดและวันเริ่มปฏิบัติราชการ ส่วนเพศระบบจะระบุให้ตามการเลือกค าน าหน้าชื่อตามที่ผู้ใช้งานระบุ) 
แล้วกดปุ่มบันทึก ดังรูป 

 
รูปที่ 2-12 แสดงหน้าต่างการเพ่ิมผู้ครองอัตรา วิธีที่ 2 

 
- กดปุ่มบันทึกข้อมูลผู้ครองอัตรา โดยระบบจะปรากฏข้อมูลผู้ครองอัตราที่ได้เพ่ิมเข้าไปใน

ระบบ 

 
รูปที่ 2-13 แสดงผลลัพธ์การเพ่ิมผู้ครองอัตรา วิธีที่ 2 
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 3.2 เพิ่มข้าราชการครูฯ เนื่องจากกรณีย้ายเข้าจากต่างเขต 

  การเพ่ิมข้าราชการครูฯกรณีย้ายจากต่างเขต ขั้นแรกจะต้องมีการสร้างต าแหน่งว่าง
ใหม่ส าหรับข้าราชการครูฯที่เริ่มบรรจุใหม่ โดยเฉพาะเลขที่ต าแหน่งที่ไม่มีในหน่วยงานมาก่อน โดยมี
วิธีขั้นตอนในการเพ่ิมต าแหน่งดังนี้  
  3.2.1 การเพิ่มต าแหน่ง เนื่องจากกรณีย้ายเข้าจากต่างเขต 

  - กดปุ่ม “เพ่ิมต าแหน่ง” (หมายเลข 1 จากรูป 2-6) กรอกข้อมูลต าแหน่งในช่องว่าง
ให้ครบ ดังรูป 

 
รูปที่ 2-14 แสดงการกรอกข้อมูลต าแหน่งว่าง 

 
  - จากนั้นกดปุ่ม“บันทึก”ข้อมูลต าแหน่งว่างจะปรากฏในหน้าข้อมูลของหน่วยงานที่
เพ่ิมต าแหน่งว่าง ดังรูป 

 
รูปที่ 2-15 แสดงผลลัพธ์การเพ่ิมต าแหน่ง 
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  3.2.2 การเพิ่มผู้ครองอัตรา เนื่องจากกรณีย้ายเข้าจากต่างเขต 

  วิธีที่ 1 

  - กดที่ปุ่มไอคอน หมายเลข 5 รูปที่ 2-6 (เพ่ิมผู้ครองอัตรา) กรอกเลขประจ าตัว
ประชาชนให้ถูกต้อง ระบบจะท าการค้นหาข้อมูลตามเลขประจ าตัวประชาชนที่กรอกจากในฐานข้อมูล 
เมื่อระบบเจอเลขประจ าตัวประชาชนตรงกับที่ผู้ใช้งานกรอก จะมีการแจ้งรายชื่อให้ทราบ หากข้อมูล
ตรงกับรายชื่อที่ต้องการเพิ่ม ให้ผู้ใช้งานกดปุ่ม ok ดังรูป (หากไม่ใช้ข้อมูลของคนที่ต้องการเพ่ิม ให้กด
ปุ่ม cancel จากนั้นผู้ใช้งานก็ท าการกรอกข้อมูลให้ครบทุกช่อง แล้วกดบันทึก) 

 
รูปที่ 2-16 แสดงหน้าต่างการตรวจสอบข้อมูลการเพ่ิมผู้ครองอัตราจากต่างเขต วิธีที่ 1 

   
- เมื่อผู้ใช้งานกดปุ่ม OK ระบบจะท าการดึงข้อมูลของข้าราชการครูฯ มาแสดงใน

ส่วนของข้อมูลทั่วไป และข้อมูลหน่วยงาน ให้ผู้ใช้งานกดปุ่ม บันทึก ดังรูป 

 
รูปที่ 2-17 แสดงหน้าต่างการเพ่ิมผู้ครองอัตราจากต่างเขต วิธีที่ 1 
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  - กดปุ่มบันทึกข้อมูลผู้ครองอัตรา โดยระบบจะปรากฏข้อมูลผู้ครองอัตราที่ได้เพ่ิม
เข้าไปในระบบ 

 
รูปที่ 2-18 แสดงหน้าผลลัพธ์การเพ่ิมผู้ครองอัตราจากต่างเขต วิธีที่ 1 

 
  วิธีที่ 2 
  - กดที่ปุ่มไอคอน หมายเลข 3 รูปที่ 2-6 (แก้ไขข้อมูลต าแหน่ง) คลิกเลือกอัตราที่มี
คนครอง แล้วกดปุ่ม “เพ่ิมบุคลากร” ดังรูป 

รูปที่ 2-19 แสดงหน้าต่างการเปลี่ยนเป็นอัตราที่มีคนครอง เพ่ือท าการเพ่ิมบุคลากร วิธีที่ 2 
  
  - จะปรากฏหน้าต่างการเพ่ิมข้อมูลบุคลากร กรอกเลขประจ าตัวประชาชนให้ถูกต้อง 
ระบบจะท าการค้นหาข้อมูลตามเลขประจ าตัวประชาชนที่กรอกจากในฐานข้อมูล เมื่อระบบเจอ     
เลขประจ าตัวประชาชนตรงกับที่ผู้ใช้งานกรอก จะมีการแจ้งรายชื่อให้ทราบ หากข้อมูลตรงกับรายชื่อ
ที่ต้องการเพ่ิม ให้ผู้ใช้งานกดปุ่ม ok ดังรูป (หากไม่ใช้ข้อมูลของคนที่ต้องการเพ่ิมให้กดปุ่ม cancel 
จากนั้นผู้ใช้งานก็ท าการกรอกข้อมูลให้ครบทุกช่อง แล้วกดบันทึก) 
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รูปที่ 2-20 แสดงหน้าต่างการค้นหาข้อมูลผู้ครองอัตราจากต่างเขต วิธีที่ 2 

   
- เมื่อผู้ใช้งานกดปุ่ม OK ระบบจะท าการดึงข้อมูลของข้าราชการครูฯ มาแสดงใน

ส่วนของข้อมูลทั่วไป และข้อมูลหน่วยงาน ให้ผู้ใช้งานกดปุ่ม บันทึก ดังรูป 

 
รูปที่ 2-21 แสดงหน้าต่างการเพ่ิมผู้ครองอัตราจากต่างเขต วิธีที่ 2 
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  - กดปุ่มบันทึกข้อมูลผู้ครองอัตรา โดยระบบจะปรากฏข้อมูลผู้ครองอัตราที่ได้เพ่ิม
เข้าไปในระบบ 

 
รูปที่ 2-22 แสดงหน้าต่างผลลัพธ์การเพ่ิมผู้ครองอัตราจากต่างเขต วิธีที่ 2 

 
 3.3 การย้ายรายชื่อบุคลากรไปยังหน่วยงานอ่ืน 

  3.3.1 การย้ายรายชื่อบุคลากรไปยังหน่วยงานอ่ืนในเขต 

  - การย้ายภายในเขต หากเป็นการย้ายไปแทนต าแหน่งที่เป็นอัตราว่าง ให้ท าการเพ่ิม
รายชื่อบุคลากรตามกระบวนในข้อ 3.1.2 การเพิ่มผู้ครองอัตรา เนื่องจากกรณีบรรจุใหม่ 

- การย้ายสับหน่วยงานกัน ให้ผู้ใช้งานท าข้อมูลอัตราคนครองของที่ย้ายสับ
หน่วยงานกัน เป็นอัตราว่างก่อนทั้งสองหน่วยงานตามกระบวนการใน 3.6.1 กรณีต าแหน่งนั้นมี        
ผู้ครองอัตรา แล้วจึงเพ่ิมรายชื่อบุคลากรในหน่วยงานที่ถูกต้องตามกระบวนในข้อ 3.1.2 การเพิ่ม      
ผู้ครองอัตรา เนื่องจากกรณีบรรจุใหม่ 

  3.3.2 การย้ายรายชื่อบุคลากรไปยังหน่วยงานอ่ืนต่างเขต 

  - ให้ผู้ใช้งานเลือกรายชื่อบุคลากรที่ต้องการย้ายไปยังหน่วยงานอ่ืนต่างเขต เป็น
อัตราว่างตามกระบวนการใน 3.6.1 กรณีต าแหน่งนั้นมีผู้ครองอัตรา ซึ่งข้อมูลรายชื่อบุคลากร
ดังกล่าวจะไปอยู่ในฐานกลางของข้อมูลแทน (หากเขตปลายทางเพ่ิมรายชื่อคนที่ย้ายเข้าไปใน
หน่วยงานปลายทาง ระบบก็จะค้นหาข้อมูลจากฐานกลางมาเพ่ิมให้เขตปลายทางเหมือนกระบวนการ
ในข้อ 3.2.2 การเพ่ิมผู้ครองอัตรา เนื่องจากกรณีย้ายเข้าจากต่างเขต) 
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3.4 การแก้ไขข้อมูลต าแหน่ง 
  - กดท่ีปุ่มไอคอน หมายเลข 3 รูปที่ 2-6 จะแสดงหน้าต่างข้อมูลต าแหน่ง และข้อมูล
ผู้ครองอัตรา ปรากฏดังรูป 

 
รูปที่ 2-23 แสดงหน้าต่างการแก้ไขข้อมูลต าแหน่ง 

 

  - หากต้องการแก้ไขข้อมูลผู้ครองอัตรา ให้กดปุ่ม “แก้ไขบุคลากร” ก็จะเข้าสู่
หน้าต่างการแก้ไขข้อมูลบุคลากร ประกอบด้วยข้อมูลทั่วไป และข้อมูลหน่วยงานของผู้ครองอัตรานั้น 
 

 3.5 การตัดโอนอัตราว่างหน่วยงานไปยังหน่วยงานอ่ืนในสังกัด 

  - กดที่ปุ่มไอคอน หมายเลข 4 รูปที่ 2-6ที่รายการที่เป็นอัตราว่าง จะแสดงหน้าต่าง
การตัดโอนอัตราไปยังหน่วยงานเฉพาะภายในสังกัดเดียวกัน ปรากฏดังรูป 

 
รูปที่ 2-24 แสดงหน้าต่างการตัดโอนอัตราไปยังหน่วยงานเฉพาะภายในสังกัด 
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  - เลือกหน่วยงานปลายทางท่ีต้องการตัดโอนอัตราว่าง แล้วกดปุ่มตกลง 

 
รูปที่ 2-25 แสดงการเลือกหน่วยงานที่ต้องการตัดโอนอัตราไปยังหน่วยงานเฉพาะภายในสังกัด 

 
 3.6 การลบต าแหน่ง 
  3.6.1 กรณีต าแหน่งนั้นมีผู้ครองอัตรา 
   - กรณีเลือกลบรายการที่มีผู้ครองอัตรา จะไม่สามารถลบได้ ต้องท าให้เป็น
อัตราว่างก่อน แล้วจึงจะลบอัตราที่ว่างลงได้ โดยให้กดไอคอนหมายเลข 3 (แก้ไขข้อมูลต าแหน่ง 
หมายเลข 3 รูปที่ 2-6) แล้วคลิกเลือกข้อมูลผู้ครองอัตราเป็น “อัตราว่าง” โดยระบบจะแสดงข้อความ
แจ้งเตือนว่า ต้องการเปลี่ยนเป็นอัตราว่างหรือไม่ ดังรูป 

 
รูปที่ 2-26 แสดงหน้าต่างการลบข้อมูลผู้ครองอัตราเป็นอัตราว่าง 
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- จากนั้นเลือกอัตราว่างที่ต้องการลบ โดยท าเครื่องหมาย  หน้ารายการ
อัตราว่าง แล้วกดปุ่ม “ลบต าแหน่ง” (หมายเลข 2 รูปที่ 2-6) ดังรูป 

 
รูปที่ 2-27 แสดงการลบอัตราว่าง 

 
   - กดปุ่มตกลง เพ่ือยืนยันการลบต าแหน่ง ผลลัพธ์คือ รายการอัตราว่างที่
เลือก จะถูกลบออกจากหน่วยงาน 

 
รูปที่ 2-28 แสดงผลลัพธ์การลบอัตราว่าง 

 
  3.6.2 กรณีเป็นอัตราว่าง 
   - เลือกอัตราว่างที่ต้องการลบ โดยท าเครื่องหมาย  หน้ารายการอัตรา
ว่าง แล้วกดปุ่ม “ลบต าแหน่ง” (หมายเลข 2 รูปที่ 2-6) ดังรูป 

 
รูปที่ 2-29 แสดงการลบอัตราว่าง 
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   - กดปุ่มตกลง เพ่ือยืนยันการลบต าแหน่ง ผลลัพธ์คือ รายการอัตราว่างที่
เลือก จะถูกลบออกจากหน่วยงาน 

 
รูปที่ 2-30 แสดงผลลัพธ์การลบอัตราว่าง 

 

4. การเรียกดูรายงานบัญชีอัตราก าลังอัตราว่าง 
บัญชีอัตราก าลังอัตราว่างจะแสดงจ านวนอัตราว่างทั้งหมดในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

โดยแยกเป็นรายหน่วยงาน 

 

รูปที่ 2-31 แสดงหน้าหลักระบบเลื่อนเงินเดือนของหน่วยงานที่เข้าใช้งาน 

สัญลักษณ์ท่ีเกี่ยวข้อง 
หมายเลข 1  แสดงหน้าหลักระบบบัญชีอัตราก าลัง 
หมายเลข 2  แสดงเครื่องมือน าเข้าบัญชีอัตราก าลังจาก Excel (คู่มือการใช้งานอยู่บทท่ี 6) 
หมายเลข 3  แสดงเครื่องมือจัดการบัญชีอัตราก าลัง 
หมายเลข 4  แสดงรายงานบัญชีอัตราก าลังอัตราว่าง 
หมายเลข 5  แสดงรายงานบัญชีอัตราก าลังอัตราที่มีคนครอง 
หมายเลข 6  แสดงเครื่องมือบริหารจัดการข้อมูลสถานศึกษา (คู่มือการใช้งานอยู่บทท่ี 7) 
หมายเลข 7  แสดงเครื่องมือรับรองข้อมูลบัญชีอัตราก าลัง เพ่ือใช้เป็นฐานข้อมูลในการนับ

ข้าราชการครูฯ ที่มีตัวอยู่จริง 
หมายเลข 8 รายงานตรวจสอบข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่เชื่อมโยงกับ

ข้อมูลทะเบียนประวัติอิเล็กทรอนิกส์ 
หมายเลข 9 แสดงรายละเอียดข้อมูลบัญชีอัตราก าลังทั้งหมดในหน่วยงานที่สังกัด 
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 - จากหน้าหลักของระบบบัญชีอัตราก าลัง กดปุ่ม “หมายเลข 3 บัญชีอัตราก าลังอัตราว่าง” 
จะแสดงหน้ารายงานอัตราว่าง รายงานบัญชีอัตราก าลังอัตราว่าง ประกอบด้วยอัตราว่างทั้งหมดใน
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แบ่งเป็น อัตราว่างมีเงิน และอัตราว่างไม่มีเงิน โดยแยกรายละเอียด
ออกเป็นรายหน่วยงาน ดังรูป 

 
รูปที่ 2-32 แสดงหน้ารายงานบัญชีอัตราก าลังอัตราว่าง 

5. การเรียกดูรายงานบัญชีอัตราก าลังอัตราที่มีคนครอง 
บัญชีอัตราก าลังอัตราที่มีคนครองจะแสดงจ านวนอัตราที่มีคนครองทั้งหมดในส านักงานเขต

พ้ืนที่การศึกษา โดยแยกเป็นรายหน่วยงาน 

 

รูปที่ 2-33 แสดงหน้าหลักบัญชีอัตราก าลังของหน่วยงานที่เข้าใช้งาน 
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 - จากหน้าหลักของระบบบัญชีอัตราก าลัง กดปุ่ม “หมายเลข 5 บัญชีอัตราก าลังอัตราที่มีคน
ครอง” จะแสดงหน้ารายงานอัตราที่มีคนครอง ปรากฏดังรูป 

 
รูปที่ 2-34 แสดงหน้ารายงานบัญชีอัตราก าลังอัตราที่มีคนครอง 

 
 - หากผู้ใช้งานต้องการเรียกดูรายงานบัญชีอัตราก าลังที่มีคนครองรายบุคลากร ให้คลิกชื่อ
หน่วยงานที่ต้องการ ก็จะแสดงหน้ารายงานบัญชีอัตราที่มีคนครองรายบุคลากรในหน่วยงานนั้น 

6. การรับรองข้อมูลบัญชีอัตราก าลัง 
หลังจากด าเนินการตรวจสอบข้อมูลเรียบร้อยแล้ว จะเข้าสู่ขั้นตอนการรับรองข้อมูลบัญชี

อัตราก าลัง เพ่ือน าข้อมูลการปรับปรุงอัตราก าลังทั้งหมด ใช้เป็นข้อมูลตั้งต้นส าหรับการท าบัญชีนับ
ข้าราชการครูฯ ที่มีตัวอยู่จริงในแต่ละรอบของการเลื่อนขั้นเงินเดือน 

 

รูปที่ 2-35 แสดงหน้าหลักบัญชีอัตราก าลังของหน่วยงานที่เข้าใช้งาน 
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 - จากหน้าหลักของระบบบัญชีอัตราก าลัง กดปุ่ม “หมายเลข 7 รับรองข้อมูล” จะแสดงหน้า
รายงานอัตราก าลัง และแสดงปุ่มส าหรับรับรองข้อมูล ดังรูป 

 
รูปที่ 2-36 แสดงหน้าส าหรับกดรับรองข้อมูลอัตราก าลัง 

 
 - กดปุ่มรับรองข้อมูล (ด้านล่าง) จะแสดงหน้าต่างส าหรับการยืนยันข้อมูลตามบัญชี
อัตราก าลัง ดังรูป 

 
รูปที่ 2-37 แสดงข้อความให้ผู้ใช้งานยืนยันข้อมูลตามบัญชีอัตราก าลัง 
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 - กดปุ่มตกลง เพ่ือยืนยันข้อมูลข้าราชการครูฯ ตามบัญชีอัตราก าลัง จะปรากฏหน้าสร้าง
บัญชีนับตัวให้อัตโนมัติ ดังรูป 

รูปที่ 2-38 แสดงหน้าส าหรับสร้างบัญชีนับตัว 
 
 - กดปุ่ม “สร้าง” เพ่ือสร้างบัญชีนับตัวตามข้อมูลข้าราชการครูฯ ในบัญชีอัตราก าลัง หลังจาก
นั้นระบบจะดึงข้อมูลรายชื่อข้าราชการครูฯ จากบัญชอัีตราก าลังมาสร้างเป็นบัญชีนับตัว ดังรูป 

 
รูปที่ 2-39 แสดงการดึงข้อมูลรายชื่อข้าราชการครูฯ จากบัญชอัีตราก าลังมาสร้างเป็นบัญชีนับตัว 

 

 - หลังจากการกดสร้างบัญชีนับตัวเรียบร้อยแล้ว จะปรากฏชื่อบัญชีนับข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา............ (รอบการเลื่อนขั้นเงินเดือน).............. จากตัวอย่าง ชื่อบัญชี: บัญชีนับ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 1 มีนาคม 2557  ดังรูป 

 
รูปที่ 2-40 แสดงชื่อบัญชีนับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

  

- หลังจากนั้น จะเข้าสู่กระบวนการจัดท าบัญชีนับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่
มีตัวจริง ต่อไป 
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7. การเรียกดูรายงานตรวจสอบข้อมูลข้าราชการครูฯ 

รายงานการตรวจสอบข้อมูล จะแสดงข้อมูลข้าราชการครูฯ ที่เชื่อมโยงกับข้อมูลทะเบียน
ประวัติอิเล็กทรอนิกส์ 

 

รูปที่ 2-41 แสดงหน้าหลักบัญชีอัตราก าลังของหน่วยงานที่เข้าใช้งาน 

 
 - จากหน้าหลักของระบบบัญชีอัตราก าลัง กดปุ่ม “หมายเลข 8 ตรวจสอบข้อมูล” จะแสดง
หน้ารายงานตรวจสอบข้อมูลข้าราชการครูฯ ที่เชื่อมโยงกับข้อมูลทะเบียนประวัติอิเล็กทรอนิกส์โดย
แบ่งลักษณะของข้อมูล ดังนี้ 
 
 7.1 รายงานสรุปการเปลี่ยนแปลง 
  ในหน้าสรุปนี้จะแสดงข้อมูลสรุปของรายงานบัญชีอัตราก าลังในส านักงานเขตฯโดย
จะระบุข้อมูลจ านวนข้าราชการครูฯทั้งหมด จ านวนข้อมูลที่มีการเปลี่ยนแปลง ภายในหน่วยงานใน
กรณีต่าง ๆ ดังรูป 

 
รูปที่ 2-42 แสดงหน้าสรุปการเปลี่ยนแปลงข้อมูลของข้าราชการครูฯ 

 
 
 
 - จากรูปข้างต้น แสดงจ านวนสรุปการเปลี่ยนแปลงข้อมูลของข้าราชการครูฯ 
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 7.2 ย้ายเข้า/บรรจุใหม่ 

 - กดท่ีแท็บ “ย้ายเข้า/บรรจุใหม่” ระบบจะแสดงรายชื่อบุคลากรที่ท าการย้ายเข้ามาบรรจุใน
ส านักงานเขตฯที่จัดท าอยู่รวมไปถึงข้าราชการครูฯ ที่ได้รับการบรรจุใหม่ ในส านักงานเขตฯโดยจะ
แสดงรายละเอียดการย้ายเข้าและบรรจุใหม่ทั้งหมด ดังรูป 

 
รูปที่ 2-43 แสดงหน้ารายละเอียดการย้ายเข้า/บรรจุใหม่ของข้าราชการครูฯ 

 
 7.3 ย้ายออก/เสียชีวิต/ลาออก/เกษียณ 

 - กดที่แท็บ “ย้ายออก/เสียชีวิต/ลาออก/เกษียณ” ระบบแสดงรายชื่อบุคลากรที่มีการย้าย
ออก, เสียชีวิต, ลาออกจากราชการ หรือเกษียณอายุราชการ ดังรูป 

 
รูปที่ 2-44 แสดงหน้ารายละเอียดการย้ายออก/เสียชีวิต/ลาออก/เกษียณของข้าราชการครูฯ 

 
 7.4 ย้ายภายในหน่วยงาน 

 - กดที่แท็บ “ย้ายภายในหน่วยงาน” ระบบแสดงรายชื่อบุคคลากรที่มีการย้ายภายใน
ส านักงานเขตฯ พร้อมทั้งแสดงรายละเอียดหน่วยงานต้นสังกัด ดังรูป 

รูปที่ 2-45 แสดงหน้ารายละเอียดการย้ายภายในหน่วยงาน 
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 7.5 เลขประจ าตัวประชาชนไม่ถูกต้อง 
 - กดที่แท็บ “เลขประจ าตัวประชาชนไม่ถูกต้อง” ระบบแสดงรายชื่อบุคลากรภายใน
ส านักงานเขตฯที่มีเลขประจ าตัวประชาชนไม่ถูกต้อง ดังรูป 

 
รูปที่ 2-46 แสดงหน้ารายละเอียดเลขประจ าตัวประชาชนไม่ถูกต้อง 
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อาจมีการเปลี่ยนแปลงในอนาคตเพื่อเหมาะสมต่อการใช้งาน   
 

บทที่ 3 

ระบบการนับจ านวนข้าราชการฯที่มีตัวอยู่จริง  
ด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (โดยส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา) 

 

  การจัดท าบัญชีนับจ านวนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่มีตัวอยู่จริงส านักงาน
เขตพ้ืนที่เป็นผู้รวบรวมบัญชีนับตัวของแต่ละสถานศึกษา จะกระท าทุกๆ ปี ปีละ 2 ครั้ง ณ รอบการ
เลื่อนเงินเดือน โดยก าหนดช่วงเวลาด าเนินการตั้งแต่วันที่ 1-15 มีนาคม หรือ 1-15 กันยายนโดยการ
ด าเนินการพิจารณาตามหลักเกณฑ์ที่ส านักงาน ก .ค.ศ. ก าหนด ซึ่งบุคลากรที่จะท าการนับตัวนั้น
จะต้องมีตัวอยู่จริง ณ วันที่ 1มีนาคม เพ่ือเตรียมเลื่อนขั้นเงินเดือน ครั้งที่ 1 (1เมษายน) และ มีตัวอยู่
จริง ณ วันที่ 1กันยายน เพ่ือเตรียมการเลื่อนขั้นเงินเดือน ครั้งที่ 2 (1ตุลาคม)   

  ตามแนวปฏิบัติการเลื่อนเงินเดือนด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ส าหรับข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ส าหรับส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานจะสืบเนื่องจากการจัดท าบัญชี
จัดท าบัญชีถือจ่าย ส่วนอัตราที่มีคนครอง มาอ้างอิงการปรังปรุงร่วมกันระหว่าง สพท. และ
สถานศึกษา โดยดูข้อมูลจ านวน 2 ส่วนด้วยกันคือ 1)อัตราจริงตามบัญชีถือจ่าย 2)ข้อมูลมาช่วย
ราชการ และไปช่วยราชการ  ในกรณีการแก้ไขข้อมูลไปช่วยราชการ หรือย้ายต่างสังกัด ในขั้นตอนนี้
สถานศึกษา สามารถน าส่งข้อมูลบัญชีรายชื่อข้าราชการฯ ที่มีตัวอยู่จริง ที่ได้รับการลงนามจาก
ผู้บังคับบัญชา ผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ ควบคู่กับการจัดส่งเอกสารให้ทางส านักงานเขตพ้ืนที่ด้วยวิธี
ปกติ และส านักงานก.ค.ศ. จะด าเนินการตรวจสอบความถูกต้อง ก่อนใช้เป็นข้อมูลบัญชีถือจ่าย ใน
รอบการเลื่อนเงินเดือนครั้งต่อไป 

 
รูปที่ 3-1 ผังขั้นตอนการจัดท าบัญชีจ านวนข้าราชการฯ ที่มีตัวอยู่จริง 
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** ส่วนติดต่อผู้ใช้ (User Interface) 

อาจมีการเปลี่ยนแปลงในอนาคตเพื่อเหมาะสมต่อการใช้งาน   
 

1.วัตถุประสงค์ 
 1) ผู้ใช้สามารถบันทึกบุคลากรไปช่วยราชการได้ 

2) ผู้ใช้สามารถบันทึกบุคลากรมาช่วยราชการทั้งภายใน หรือต่างเขตได้ 
 3) ผู้ใช้สามารถรับรองข้อมูลนับตัวบุคลากรได้ 

4) ผู้ใช้สามารถดูรายงานสรุปนับตัวได้ 
 

2. การนับจ านวนข้าราชการฯที่มีตัวอยู่จริง ด้วยอิเล็กทรอนิกส์ 

 เมื่อผู้ใช้เข้าสู่ระบบแล้ว ให้ผู้ใช้เลือกเมนู “บัญชีนับตัวข้าราชการฯ ที่มีตัวอยู่จริง”  

 

รูปที่ 3-2 หน้าหลักระบบเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

  

 หมายเลข 1 คือ การเลือกรายการการนับตัว ทางส านักงานเขตพ้ืนที่จัดสร้างบัญชีนับตัว จะ
ประกอบไปด้วย ชื่อบัญชีนับตัว ปีงบประมาณ ครั้งที่ รับรองรายชื่อนับตัว ณ วันที่ ฯลฯ โดยให้ท าการ
ตั้งชื่อ   รายการที่จะใช้ในการนับตัวข้าราชการครู ตัวอย่างชื่อรายการนับตัว “บัญชีนับตัวข้าราชการ
ครูและบุคลากร ทางการศึกษา ณ 1 มีนาคม 2557” 
 หมายเลข 2 คือ ให้ผู้ใช้ท าการนับตัวบุคลากร โดยท าการกดปุ่มที่ชื่อรายการที่สร้างเสร็จแล้ว 
แต่ยังไม่ได้รับรองรายชื่อจากนั้น กดปุ่มดินสอ  ระบบจะท าการแสดงรายชื่อบุคลากรตามหน่วยงานที่
เลือก ดังตัวอย่าง 
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** ส่วนติดต่อผู้ใช้ (User Interface) 

อาจมีการเปลี่ยนแปลงในอนาคตเพื่อเหมาะสมต่อการใช้งาน   
 

 

รูปที่ 3-3 แสดงการสร้างรายงานนับตัวบุคลากร 

  

 ระบบแสดงหน้ารายงานสรุปผลการนับตัวข้าราชการ ฯ ที่มีตัวอยู่จริง ณ รอบการเลื่อน
เงินเดือน ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา........ ให้ผู้ใช้ท าการกดปุ่ม    เพ่ือเข้าสู่หน้าหลักของเมนู
นับตัว ดังรูป 

 
รูปที่ 3-4 แสดงหน้ารายงานสรุปผลการนับตัวข้าราชการ ฯ ที่มีตัวอยู่จริง ณ รอบการเลื่อนเงินเดือน 

 

ระบบจะแสดงหน้าสรุปการนับตัวข้าราชการครูที่มีตัวปฏิบัติหน้าที่จริงในสถานศึกษาทุก
หน่วยงานในสังกัด ดังรูป 

 

รูปที่ 3-5 แสดงหน้าสรุปการนับตัวข้าราชการครูที่มีตัวปฏิบัติหน้าที่จริงในสถานศึกษาทุกหน่วยงาน 
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** ส่วนติดต่อผู้ใช้ (User Interface) 

อาจมีการเปลี่ยนแปลงในอนาคตเพื่อเหมาะสมต่อการใช้งาน   
 

ผู้ใช้ท าการเลือกชื่อหน่วยงานที่จะท าการนับตัว ตัวอย่าง “โรงเรียนชุมชนบ้านดู่ใต”้ ดังรูป 

 
รูปที่ 3-6 แสดงการเลือกหน่วยงานที่จะนับตัวบุคลากร 

 

 ระบบจะแสดงข้อมูลรายชื่อข้าราชการในหน่วยงานที่ผู้ใช้ท าการเลือก ดังรูป 

 
รูปที่ 3-7 แสดงข้อมูลรายชื่อข้าราชการในหน่วยงานที่ผู้ใช้ท าการเลือก 

  

 2.1 การปรับปรุงแก้ไขข้อมูลการนับตัวกรณีที่สถานศึกษาแจ้งข้อมูลไม่ถูกต้อง 
2.1.1 กรณีข้อมูลทั่วไปไม่ถูกต้อง 

  การแก้ไขข้อมูลที่ผิดพลาด ผู้ใช้ต้องท าการกดปุ่ม รูปดินสอ    ของรายชื่อ
บุคลากรที่ต้องการแจ้งแก้ไขข้อมูลที่ผิดพลาดจะปรากฏแถบเมนูข้อมูลทั่วไป ให้ท าการแก้ไขข้อมูล
ส่วนที่ผิดพลาด 

 
รูปที่ 3-8 แสดงข้อมูลบุคลากรที่ต้องการแก้ไขข้อมูลที่ผิดพลาด 
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** ส่วนติดต่อผู้ใช้ (User Interface) 

อาจมีการเปลี่ยนแปลงในอนาคตเพื่อเหมาะสมต่อการใช้งาน   
 

ตัวอย่าง กรณีแก้ไขข้อมูลเลขที่ต าแหน่งผิดพลาด จากต าแหน่ง 423 เป็น 4230 เมื่อท าการ
แก้ไขแล้วให้ผู้ใช้ กดปุ่ม  เพ่ือยืนยันการแก้ไขข้อมูล 

 
รูปที่ 3-9 แสดงวิธีการแก้ไขเลขท่ีต าแหน่ง 

 

เมื่อผู้ใช้ท าการบันทึกข้อมูลแล้ว หน้ารายงานจะปรากฏเครื่องหมาย “!” (เครื่องหมาย
อัศเจรีย์สีแดง) เพ่ือแสดงให้เห็นว่ารายชื่อดังกล่าวมีการปรับปรุงแก้ไขข้อมูล จากนั้นให้ผู้ใช้กดปุ่ม 

 เพ่ือยืนยันการแก้ไขข้อมูล ดังรูป 

 
รูปที่ 3-10 แสดงข้อมูลบุคลากรที่แก้ไขข้อผิดพลาด 
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** ส่วนติดต่อผู้ใช้ (User Interface) 

อาจมีการเปลี่ยนแปลงในอนาคตเพื่อเหมาะสมต่อการใช้งาน   
 

2.1.2 กรณีหน่วยงานที่สังกัดไม่ถูกต้อง 
ให้ผู้ใช้ท าการกดปุ่ม รูปดินสอ    ของรายชื่อบุคลากรที่ต้องการแจ้งแก้ไขข้อมูลที่

ผิดพลาด จะปรากฏแถบเมนูข้อมูลทั่วไป ให้ท าการแก้ไขหน่วยงานที่สังกัด โดยเลือกแถบ ข้อมูล
หน่วยงาน แล้วเลือกรายชื่อหน่วยงานที่ถูกต้อง 

  เมื่อผู้ใช้ท าการเลือกข้อมูลชื่อหน่วยงานที่ถูกต้องแล้ว กดปุ่ม    ดังรูป แล้ว
รายชื่อบุคลากรดังกล่าวจะย้ายไปอยู่สังกัดหน่วยงานที่ถูกต้อง 

 
รูปที่ 3-11 แสดงข้อมูลบุคลากรที่ต้องการย้ายหน่วยงาน 
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** ส่วนติดต่อผู้ใช้ (User Interface) 

อาจมีการเปลี่ยนแปลงในอนาคตเพื่อเหมาะสมต่อการใช้งาน   
 

2.1.3 กรณีที่รายชื่อข้าราชการครู มีอยู่ในระบบนับตัว แต่ไม่มีตัวอยู่จริง  
2.1.3.1 กรณีเกษียณอายุราชการ/ไล่ออกจากราชการ/เสียชีวิต (ก่อนวันที่ท าการ

นับตัว) หรือ ไม่ทราบสาเหตุ   
  - ให้กดปุ่มดินสอ  เพ่ือแก้ไข  

 - ให้ผู้ใช้ท าการกดปุ่ม    ไม่มีตัวจริง ณ หน่วยงานปัจจุบัน เสร็จแล้วให้กดปุ่ม  
 

 
รูปที่ 3-12 แสดงวิธีท ารายชื่อไม่มีตัวตน 

 

ผลลัพธ์ที่ได้ รายชื่อบุคลากรที่เกษียณอายุราชการฯ จะปรากฏพ้ืนสีเหลือง พร้อมเครื่องมือ 
 (ตุ๊กตาสีเขียวจางๆ) ดังรูป 

 
รูปที่ 3-13 แสดงผลลัพธ์ที่ได้หลังจากท ารายชื่อไม่มีตัวตน 



 

 

3-8 

** ส่วนติดต่อผู้ใช้ (User Interface) 

อาจมีการเปลี่ยนแปลงในอนาคตเพื่อเหมาะสมต่อการใช้งาน   
 

2.1.3.2 กรณีย้ายไปหน่วยงานอ่ืนที่สังกัดต่างเขต 

- ถ้ารายชื่อบุคลากรที่เกินมานั้น ได้ย้ายไปอยู่หน่วยงานหรือสถานศึกษาอ่ืนที่อยู่ใน
สังกัดเดียวกัน ให้ด าเนินการวิธีเดียวตามกระบวนการในข้อ 2.1.2 กรณีหน่วยงานที่สังกัดไม่ถูกต้อง 

 - ถ้ารายชื่อบุคลากรที่เกินมานั้น ได้ย้ายไปอยู่หน่วยงานหรือสถานศึกษาอ่ืนที่อยู่ต่าง
เขต ให้ก าหนดสถานะเป็น ไม่มีตัวจริง ณ หน่วยงานปัจจุบัน โดยกดปุ่มดินสอ    เพ่ือแก้ไข 

 
รูปที่ 3-14 แสดงการเลือกสถานะกรณีท่ีข้าราชการฯ ย้ายไปอยู่หน่วยงานอ่ืนต่างสังกัด 

 

 ผลลัพธ์ที่ได ้ระบบจะแสดงพื้นหลังรายชื่อบุคลากรที่ก าหนดสถานะเป็นสีเหลืองและ
ไม่นับบุคลากรดังกล่าวเป็นหน่วยนับการมีตัวอยู่จริงของหน่วยงานนั้น ดังรูป 

 
รูปที่ 3-15 แสดงผลลัพธ์ที่ได้กรณีก าหนดสถานะเป็นไม่มีตัวจริงอยู่ในหน่วยงานปัจจุบัน 
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** ส่วนติดต่อผู้ใช้ (User Interface) 

อาจมีการเปลี่ยนแปลงในอนาคตเพื่อเหมาะสมต่อการใช้งาน   
 

  2.1.3.3 กรณีไปช่วยราชการในเขตและต่างเขต 

 ถ้ารายชื่อบุคลากรที่เกินมานั้นไปช่วยราชการให้กดปุ่มดินสอ    เพ่ือแก้ไขสถานะ  

 
รูปที่ 3-16 แสดงกรณีท่ีข้าราชการฯ ไปช่วยราชการต่างเขต 

 

 หมายเลข 1 ให้ผู้ใช้ท าการเลือก  

หมายเลข 2 ให้ผู้ใช้ท าการกดปุ่ม  ไปช่วยราชการ 

หมายเลข 3 ให้ผู้ใช้ท าการเลือกเขตพ้ืนที่การศึกษาและหน่วยงานที่ไปช่วยราชการ 
ตัวอย่าง ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาน่าน เขต 2 หน่วยงาน โรงเรียนจตุราษฎร์ศึกษา 

เสร็จแล้วให้กดปุ่ม  

 

 ผลลัพธ์ที่ได้ รายชื่อบุคลากรที่ไปช่วยราชการในเขตและต่างเขตจะพ้ืนหลังสีชมพู 
พร้อมแสดงเครื่องมือ  (ตุ๊กตาสีชมพูจุดสีแดง) 

รูปที่ 3-17 แสดงผลลัพธ์ที่ได้กรณีไปช่วยราชการต่างเขต 
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** ส่วนติดต่อผู้ใช้ (User Interface) 

อาจมีการเปลี่ยนแปลงในอนาคตเพื่อเหมาะสมต่อการใช้งาน   
 

2.1.4 กรณีที่ไม่มีรายช่ือข้าราชการครูและบุคลากร อยู่ในระบบนับตัว แต่มีตัวอยู่จริง 

 2.1.4.1 กรณีบรรจุใหม่  
 ให้ผู้ใช้ท าการเพ่ิมโดยกดปุ่ม   จากนั้นให้ท า

การกรอกข้อมูลทั่วไปให้ครบถ้วนเสร็จแล้วให้ท าการกดปุ่ม    

 
รูปที่ 3-18 แสดงวิธีการเพ่ิมบุคลากรเข้าไปในระบบ 
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อาจมีการเปลี่ยนแปลงในอนาคตเพื่อเหมาะสมต่อการใช้งาน   
 

 2.1.4.2 กรณีมาช่วยราชการในเขตและต่างเขต 

กรณีมาช่วยราชการภายในเขต 

ถ้าในสังกัดมีบุคลากรมาช่วยภายในเขตเดียวกันให้ผู้ ใช้กดปุ่ม    จะ
ปรากฏหน้าแสดงข้อมูลทั่วไป ให้ผู้ใช้ท าการกรอกเลขบัตรประชาชนของบุคลากร ลงในช่องเลขประจ า
ประชาชน ระบบจะดึงข้อมูลบุคลากรขึ้นมาแสดงผลทันที หากข้อมูลทั่วไปที่ระบบดึงมามีบางส่วนไม่
ถูกต้องให้แก้ไขตามวิธีการปรับปรุงข้อมูลข้างต้น 

 
รูปที่ 3-19 แสดงค้นหาบุคลากรพบ 

 

 ผลลัพธ์ที่ ได้  รายชื่อบุคคลที่มาช่วยราชการจะพ้ืนหลังสี เขียว พร้อมแสดง
เครื่องหมาย   (สีชมพูจุดสีเขียว) 

 
รูปที่ 3-20 แสดงกรณีมาช่วยราชการภายในเขต 
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กรณีมาช่วยราชการจากนอกเขต 

ถ้ า ใ น สั ง กั ด มี บุ ค ล า ก ร ม า ช่ ว ย ร า ช ก า ร จ า ก น อ ก เ ข ต  ใ ห้ ผู้ ใ ช้ ก ด ปุ่ ม  
 จะปรากฏหน้าแสดงข้อมูลทั่วไปให้ผู้ใช้ท าการกรอกเลขบัตรประชาชนของ

บุคลากร ลงในช่องเลขบัตรประชาชน ระบบจะดึงข้อมูลบุคลากรขึ้นมาแสดงผลทันที เหมือนวิธีการ
ของกรณีมาช่วยราชการจากในเขต หากข้อมูลทั่วไปที่ระบบดึงมามีบางส่วนไม่ถูกต้องให้แก้ไขตาม
วิธีการปรับปรุงข้อมูลข้างต้นกรณีที่ระบบค้นหาข้อมูลไม่เจอให้ผู้ใช้ระบุข้อมูลทั่วไปและข้อมูล
หน่วยงาน 

หมายเลข 1 ให้ผู้ใช้ท าการกรอกเลขบัตรประชาชน ระบบจะแสดงข้อความ เพ่ือให้
ผู้ใช้ท าการยืนยันรายชื่อบุคลากรที่มาช่วยราชการจากนอกเขต ตัวอย่างข้อความ “พบข้อมูลของ
.....................ต้องการจะแทนที่ข้อมูลหรือไม่” หากตรวจสอบแล้วชื่อบุคลากรถูกต้อง ให้กดปุ่ม “

” เพ่ือยืนยันการดึงข้อมูล 

หมายเลข 2 ให้ผู้ใช้เลือกแถบ ข้อมูลหน่วยงาน 

 
รูปที่ 3-21 แสดงวิธีการกรอกข้อมูลทั่วไป 

 

หมายเลข 3 ให้ผู้ใช้ท าการกดปุ่ม  มาช่วยราชการ 

 หมายเลข 4 ระบบแสดงหน่วยงานต้นสังกัด 

 หมายเลข 5 ระบบแสดงหน่วยงานมาช่วยราชการ 
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รูปที่ 3-22 แสดงวิธีมาช่วยราชการจากต่างเขต 

 

ผลลัพธ์ที่ ได้  รายชื่อบุคคลที่มาช่วยราชการจะพ้ืนหลังสี เขียว พร้อมแสดง
เครื่องหมาย   (สีชมพูจุดสีเขียว) 

รูปที่ 3-23 แสดงกรณีมาช่วยราชการจากนอกเขต 

 

เมื่อผู้ใช้ท าการเพ่ิมไปช่วยราชการและมาช่วยราชการเสร็จแล้วระบบจะเพ่ิมรายการเข้า
ระบบและแสดง 

หมายเลข 1 คือ รายชื่อบุคลากรที่ไปช่วยราชการพ้ืนหลังจะเป็นแถบสีแดงอมชมพู และตรง
ช่องสถานะจะระบุว่า “ไปช่วย” 

หมายเลข 2 คือ รายชื่อบุคลากรที่มาช่วยราชการพ้ืนหลังจะเป็นแถบสีเขียวอ่อน และตรง
ช่องสถานะ จะระบุว่า“มาช่วย”ตัวอย่างดังรูป 
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รูปที่ 3-24 แสดงบุคลากรที่ไปช่วยและมาช่วยราชการ 

 

- รายละเอียดของข้อมูลทั่วไปประกอบด้วยรายการดังต่อไปนี้ 
  (1) เลขประจ าตัวประชาชน (2) ชื่อ-นามสกุล  (3) ต าแหน่ง/วิทยฐานะ เช่น ครู/ ช านาญ

การพิเศษ (4) เลขที่ต าแหน่ง  (5) ระดับ เช่น คศ.3  (6) เงินเดือน คือ เงินเดือนปัจจุบันก่อนเลื่อน
ขั้นที่จะถึง (7) ขั้นที่ได้ คือ ขั้นเงินเดือน ที่ได้ล่าสุดก่อนที่จะท าการเลื่อนขั้นเงินเดือนที่จะถึง เช่น 
เลื่อนขั้น ณ วันที่ 1 ต.ค. 2557 ใช้ขั้น ณ วันที่ 1 เม.ย. 2557 (8) เงินที่ใช้ไป คือ เงินที่ใช้เลื่อนขั้น
รอบล่าสุดก่อนท าการเลื่อนขั้นที่จะถึงเช่น เลื่อนขั้น ณ วันที่ 1 ต.ค. 2557 ใช้ขั้น ณ วันที่ 1 เม.ย. 

2557 

- เมื่อการเพ่ิมหรือลบ และตรวจเช็คข้อมูลบุคลการเสร็จเรียบร้อยแล้วให้ผู้ใช้ท าการกดปุ่ม
บันทึกข้อมูลเข้าไปในระบบอีกครั้งหนึ่ง  

รูปที่ 3-25 แสดงการบันทึกข้อมูลนับตัวบุคลากร 
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 เมื่อผู้ใช้ท าการกรอกข้อมูลนับตัวบุคลากรเสร็จสิ้นทั้งหมดและได้ท าการตรวจสอบความ
ถูกต้องครบถ้วนของแต่ละหน่วยงานแล้ว ให้กดปุ่ม  เพ่ือท าการรับรองข้อมูลนับตัวบุคลากร 
ดังรูป 
 

รูปที่ 3-26 แสดงเมนูการรับรองรายชื่อนับตัวบุคลากรของแต่ละหน่วยงาน 

 

 เมื่อผู้ใช้งานกดยืนยันรายชื่อ จะปรากฏหน้าต่าง ดังรูป ให้ผู้ใช้งานกดปุ่ม  เมื่อท าการ
ยืนยันรายชื่อแล้วจะไม่สามารถแก้ไขข้อมูลใดๆได้ ดังรูป 

 
รูปที่ 3-27 แสดงหน้าต่างการรับรองการยืนยันรายชื่อนับตัว 
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 จากนั้น ปุ่มรับรองรายชื่อนับตัวบุคลากรของแต่ละหน่วยงานแล้ว   ปุ่ม   จะ
เปลี่ยนเป็นสีเขียว  ดังรูป 

 

รูปที่ 3-28 แสดงเมนูหน้าหลักเมื่อรับรองรายชื่อนับตัวบุคลากรของแต่ละหน่วยงานแล้ว 

 

2.2 การรับรองบัญชีนับตัวข้าราชการที่มีตัวอยู่จริง 
เมื่อผู้ใช้ท าการรับรองนับตัวรายโรงเรียนแล้วเสร็จครบทุกโรงเรียน ให้กดปุ่ม  

เพ่ือรับรองข้อมูลทั้งหมด ดังรูป 

รูปที่ 3-29 แสดงหน้าเมนูการรับรองรายชื่อนับตัวทั้งหมด 
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** ส่วนติดต่อผู้ใช้ (User Interface) 
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เมื่อผู้ใช้กดปุ่มเข้าไปแล้วจะมีหน้าต่างแสดงข้อความ รับรองรายชื่อนับตัว ระบบดึงข้อมูลวันที่
ปัจจุบันมาแสดง กดปุ่ม  และท าการกดปุ่มแล้ว หากผู้ใช้รับรองข้อมูลแล้วจะไม่สามารถแก้ไข
ข้อมูลในระบบได้ ดังนั้นควรตรวจสอบข้อมูลโดยละเอียดก่อนที่จะกดปุ่มนี้ ดังรูป 

 

 
รูปที่ 3-30 แสดงข้อความการรับรองรายชื่อนับตัว 
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บทที่ 4 

ระบบบันทึกผลการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนแบบขั้น  
และแบบร้อยละ ด้วยอิเล็กทรอนิกส์ 

 

 การเลื่อนเงินเดือนตามหลักเกณฑ์อ้างอิง กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการเลื่อนขั้นเงินเดือน พ.ศ. 
2550 และ พรบ.ข้าราชการพลเรือน พ.ศ.2551 หนังสือที่ ศธ.04009/1696 ผู้มีหน้าที่จะจัดท าบัญชี
รายชื่อผู้ได้การพิจารณาเลื่อนเงินเดือนตามที่พิจารณาแยกเป็นเลื่อนขั้นเงินเดือนและค่าตอบแทน
พิเศษ เพ่ือเสนออ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษาท าการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน ซึ่งผู้ที่จัดท าบัญชี
รายชื่อผู้ที่ได้รับการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนตามที่พิจารณาแยกเป็นการเลื่อนขั้นเงินเดือนแบบขั้น และ
แบบร้อยละ ต้องมีความรู้ ความเข้าใจ รวมถึงแนวคิดที่ใช้ประกอบการพิจารณาค านวณเลื่อนเงินเดือน
ของแต่ละบุคคลที่อ้างอิงตามหลักเกณฑ์ กฎระเบียบ พระราชบัญญัติและกฎอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้
การค านวณผลการพิจาณาเลื่อนขั้นเงินเดือนได้ถูกต้องและตรงกับข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้อง  
1. หลักคิดในการค านวณเลื่อนขั้นเงินเดือนแบบข้ันและแบบร้อยละ ดังนี้ 

1. การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา แบบขั้น แบ่งเป็น 6 กรณี 
ดังนี้ 
1.1 การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
ตัวอย่าง ครู อันดับ คศ.1 เงินเดือน 12,240 บาท ได้รับพิจารณา

เลื่อนเงินเดือน 1 ขั้น ให้เทียบขั้นอันดับและเงินเดือน (ตามสิ่งที่ส่งมาด้วยพร้อม
หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ.ด่วนที่สุด ที่ ศธ 0206.7/ว 7 ลงวันที่ 7 มิถุนายน 
2554) โดยเริ่มนับจากเงินเดือน 12,240 ในอันดับ คศ.1 ช่อง พ.ร.ฎ. พ.ศ.2554 

นับขึ้นไป 2 สเต็บตามผังเงินเดือน จะตรงกับ 13,860   

ดังนั้นในวันที่ 1 เมษายน 2557 จะได้รับเงินเดือนเป็นจ านวน 13,860 บาท 

 

1.2 การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการฯที่ได้รับอัตราเงินเดือนใกล้ถึงขั้นสูงของอันดับ และ
ได้รับค่าตอบแทนพิเศษ 

ตัวอย่าง ครู อันดับ คศ.3 เงินเดือน 52,940 บาท ได้รับพิจารณา
เลื่อนเงินเดือน 1 ขั้น ให้เทียบขั้นอันดับและเงินเดือน (ตามสิ่งที่ส่งมาด้วย
พร้อมหนังสือส านักงาน ก.ค.ศ.ด่วนที่สุด ที่  ศธ 0206.7/ว 7 ลงวันที่  7 

มิถุนายน 2554) ท าการเลื่อนเงินเดือนให้ขั้นสูงสุดของอันดับ คศ.3 ก่อนที่
เหลือคิดเป็นค่าตอบแทนพิเศษ โดยมีวิธีด าเนินการ ดังนี้ 

1. ท าการเลื่อนเงินเดือนให้เต็มขั้นก่อน โดยเงินเดือนก่อนเลื่อน
เป็น 52,940 บาท ท าการเลื่อน 0.5 ขั้น เป็นเงินเดือนขั้น
สูงสุดของอันดับที่ 53,080 บาท 

2. หลั งจ าก เลื่ อนแล้ ว  ค ง เหลื อ อีก  0.5 ขั้ น  ให้ คิ ด เป็ น
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ค่าตอบแทนพิเศษ โดยเอาขั้นสูงสุดของอันดับ คศ.3 ที่ 53,080 x 2% = 1,061.60 

บาท 

ดังนั้น ในวันที่ 1 เมษายน 2557 จะได้รับเงินเดือน 53,080 บาท และได้รับค่าตอบแทน
พิเศษจ านวน 1,061.60 บาท 

 

1.3 การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการฯได้รับอัตราเงินเดือนถึงขั้นสูงของอันดับ และได้รับ
ค่าตอบแทนพิเศษ 

ตัวอย่าง ครู อันดับ คศ.2 เงินเดือน 37,830 บาท ได้รับพิจารณา
เลื่อนเงินเดือน 0.5 ขั้น ให้เทียบขั้นอันดับและเงินเดือน (ตามสิ่งที่ส่งมาด้วย
พร้อมหนังสือส านักงาน ก.ค.ศ.ด่วนที่สุด ที่ ศธ 0206.7/ว 7 ลงวันที่ 7 

มิถุนายน 2554) เมื่อเทียบจาก   ผังเงินเดือนข้าราชการท่านนี้แล้วพบว่า
เงินเดือนถึงขั้นสูงสุดของอันดับเงินเดือน จึงได้รับเป็นค่าตอบแทนพิเศษ 2% 
โดยเอาอันดับเงินเดือนสูงสุดของอันดับ คศ.2 ที่ 37,830 x 2% = 756.60 

บาท 

ดังนั้น ในวันที่ 1 เมษายน 2557 จะได้รับเงินเดือน 37,830 บาท และได้รับค่าตอบแทน
พิเศษจ านวน 756.60 บาท 

 

1.4 การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูฯที่ได้รับอัตราเงินเดือนสูงกว่าขั้นสูงของอันดับ หาก
อัตราเงินเดือนในวันที่นับมีตัวอยู่จริงเป็นอัตราเงินเดือนอันดับสูงสุดของขั้นอันดับแล้ว การเลื่อน
เงินเดือนให้ท าการสไลด์เงินเดือนข้ามไปอีกแท่งเงินเดือนในขั้นอันดับที่สูงกว่าก่อน แล้วจึงให้ท าการ
เลื่อนเงินเดือนตามขั้นท่ีได้พิจารณาเลื่อน 

ตัวอย่าง ในวันที่ 1 มีนาคม 2557 ครู อันดับ คศ. 2 เงินเดือน 37,830 บาท ได้รับ
พิจารณาเลื่อนเงินเดือน 0.5 ขั้น โดยมีวิธีการด าเนินการ ดังนี้ 

1. ปรับเงินเดือนที่เต็มข้ันให้ไปกินเงินเดือนในแท่งอันดับเงินเดือนที่สูงกว่าขั้นอันดับเดิม
ก่อน เงินเดือน 37,830 สไลด์ไปกินอันดับเงินเดือนของ คศ.3 ที่ 37,900  

2. ท าการเลื่อน 0.5 ขั้น โดยดูอัตราเงินเดือนของช่อง พ.ร.ฎ.พ.ศ.2554 อันดับ คศ.3 
จาก 37,900 เป็น 38,620 บาท 

ดังนั้น ในวันที่ 1 เมษายน 2557 จะได้รับเงินเดือน 38,620 บาท 

 

1.5 ข้าราชการฯได้รับเงินเดือนยังไม่ถึงขั้นต่ าของอันดับเงินเดือน ตามบัญชีอัตรา
เงินเดือนฯ(ปรับพอก) ส าหรับข้าราชการครูที่เลื่อนเงินเดือนปกติแล้วแต่ยังอยู่ต่ ากว่าขั้นต่ าของอันดับ
ให้ได้รับการปรับเงินเดือนหลังจากเลื่อนเงินเดือนปกติทุกครั้ง โดย “อ้างถึงหนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. 
ด่วนที่สุด ที่ ศธ 0206.7/ว4 ลงวันที่ 8 เมษายน 2554 ข้อ 2.5 ก าหนดไว้ว่า ส าหรับข้าราชการครูและ
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บุคลากรทางการศึกษาที่รับเงินเดือนยังไม่ถึงขั้นต่ าของอันดับฯ ให้ผู้นั้นได้รับการปรับเงินเดือน
หลังจากเลื่อนเงินเดือนปกติทุกครั้ง โดยให้ปรับจากขั้นเงินเดือนชั่วคราวที่รับอยู่ครั้งละ 1 ขั้น ตาม
บัญชีเงินเดือนชั่วคราวของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาฯ จนได้รับเงินเดือนถึงขั้นต่ าของ
อันดับ”  

ตัวอย่าง ครู อันดับ คศ.1 เงินเดือน 11,000 บาท ได้รับพิจารณา
เลื่อนเงินเดือน 1 ขั้น ให้เทียบขั้นอันดับและเงินเดือน (ตามสิ่งที่ส่งมาด้วยพร้อม
หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ.ด่วนที่สุด ที่ ศธ 0206.7/ว 7 ลงวันที่ 7 มิถุนายน 
2554) ท าการเลื่อนเงินเดือนตามปกติก่อน แล้วจึงท าการปรับพอกขั้น โดยมี
วิธีด าเนินการ ดังนี้ 

1. ท าการเลื่อนเงินเดือนปกติ เงินเดือน 11,000 บาท เลื่อน 
1 ขั้น เป็นเงินเดือน 11,620 บาท ใช้เงินเลื่อนไป 11,620 
– 11,000 เท่ากับ 620 บาท 

2. เนื่องจากเลื่อนเงินเดือนตามปกติแล้วเงินเดือนยังไม่ถึงขั้น
ต่ าของอันดับ จึงท าการปรับพอกขั้นให้อีก 1 ขั้น เป็น 
12,240 บาท ใช้เงินพอกข้ันไป 12,240 – 11,620 เท่ากับ 
620 บาท 

ดังนั้น ในวันที่ 1 เมษายน 2557 จะได้รับเงินเดือน 12,240 บาท  
 

1.6 กรณีไม่ได้เลื่อนขั้นเงินเดือน หากไม่ได้รับพิจารณาเลื่อนเงินเดือนด้วยกรณีใดก็ตาม 
เงินเดือนที่จะได้รับในรอบการเลื่อนเงินเดือน ยังคงเป็นจ านวนเงินเดือนที่เท่าเดิม 

 

2. การค านวณจ านวนเงินส าหรับการเลื่อนเงินเดือน และการได้รับค่าตอบแทนพิเศษ ส าหรับ
บุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38ค.(2) อ้างอิง ฐานในการค านวณแต่ละช่วงเงินเดือนส าหรับ
การเลื่อนเงินเดือนในแต่ละประเภทและระดับต าแหน่ง ตามกฎ ก.พ.ว่าด้วยการเลื่อนเงินเดือน พ.ศ.
2552 (แนบท้ายหนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร 1008.1/ว 11 ลงวันที่ 6 มิถุนายน 2554) และระเบียบ
กระทรวงการคลัง วาดวยการเบิกจายคาตอบแทนพิเศษของขาราชการและลูกจางประจ า ผูไดรับ
เงินเดือนหรือคาจางถึงขั้นสูงหรือใกลถึงขั้นสูงของอันดับหรือต าแหนง (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๑ และ
กฎอื่นที่เก่ียวข้องกับการเลื่อนเงินเดือน แบ่งเป็น 3 กรณี ดังนี้ 

2.1 กรณีข้าราชการซึ่งได้รับเงินเดือนยังไม่ถึงเงินเดือนสูงสุดของสายงานหรือระดับ ต าแหน่ง
ตามท่ี ก.พ.ก าหนด 

ตัวอย่าง นางสาวดอกไม้ สวยงาม ต าแหน่งนักวิชาการพัสดุ ประเภทวิชาการ ระดับ
ช านาญการ เงินเดือน 33,960 บาท  ใช้ฐานในการค านวณ เท่ากับ 33,490 ได้รับพิจารณาเลื่อน
เงินเดือนร้อยละ 3.03% ให้น าฐานในการค านวณคูณด้วยร้อยละ 3.03 ((33,490 X 3.03)/100) จะได้
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จ านวนเงินที่ได้เลื่อนเท่ากับ 1,014.75 ให้ปัดขึ้นเป็น 1,020 แล้วน าไปบวกกับเงินเดือน 33,960 บาท 
ดังนั้นในวันที่ 1 เมษายน 2557 นางสาวดอกไม้ สวยงาม จะได้รับเงินเดือนเป็นจ านวน 34,980 บาท 

 

2.2 กรณีข้าราชการซึ่งได้รับเงินเดือนใกล้ถึงขั้นสูงสุดของสายงานหรือระดับต าแหน่งตามที่
ก.พ.ก าหนด 

ตัวอย่าง นางสาวแววดาว สุกสกาว ต าแหน่งเจ้าพนักงานธุรการ ประเภททั่วไป ระดับ
ช านาญงานเงินเดือน 35,000 บาท  ใช้ฐานในการค านวณ เท่ากับ 28,970 ได้รับพิจารณาเลื่อน
เงินเดือนร้อยละ 3.03% ให้น าฐานในการค านวณคูณด้วยร้อยละ 3.03 ((28,970 X 3.03)/100) จะได้
จ านวนเงินที่ได้เลื่อนเท่ากับ 877.79 บาท โดยมีวิธีด าเนินการ ดังนี้ 

1. น าเงินเดือนข้ันสูงสุดของระดับช านาญงาน  35,220  บาท 

ลบ เงินเดือนของนางสาวแววดาว   35,000  บาท 

จะได้จ านวนเงินใช้เลื่อน       220  บาท 

เงินดังกล่าวเป็นจ านวนเงินที่นางสาวแววดาวได้เลื่อนเงินเดือน ซึ่งส่วน
ราชการจะต้องจัดท าเป็นค าสั่งเลื่อนเงินเดือน 

2. น าเงินที่ค านวณได้จากผลการประเมิน  877.79  บาท 

ลบ จ านวนเงินที่ได้ใช้เลื่อนไปแล้ว  220  บาท 

จะได้จ านวนเงินค่าตอบแทนพิเศษ  657.79  บาท 

เงินดังกล่าวจะจ่ายเป็นค่าตอบแทนพิเศษซึ่งส่วนราชการจะต้องจัดท าเป็น
ค าสั่งให้ข้าราชการได้รับค่าตอบแทนพิเศษ ดังนั้น ในวันที่ 1 เมษายน 2557 นางสาว
แววดาวจะได้รับเงินเดือนเป็นจ านวน 35,220 (35,200 + 220) และได้รับ
ค่าตอบแทนพิเศษเป็นจ านวนเงิน 657.79 บาท 

 

2.3 กรณีข้าราชการซึ่งได้รับเงินเดือนถึงขั้นสูงสุดของสายงานหรือระดับต าแหน่งตามที่ก.พ.
ก าหนด 

ตัวอย่าง นายมั่งมี  ศรีสุข ต าแหน่งนักวิชาการศึกษา ประเภทวิชาการ ระดับช านาญการ
พิเศษ เงินเดือน 53,080 บาท  ใช้ฐานในการค านวณ เท่ากับ 45,350 ได้รับพิจารณาเลื่อนเงินเดือน
ร้อยละ 2.70%  ให้น าฐานในการค านวณคูณด้วยร้อยละ 2.70 ((45,350 X 2.70)/100) จะได้จ านวน
เงินที่ได้เลื่อนเท่ากับ 1,224.45 บาท แต่เนื่องจากข้าราชการผู้นี้มีเงินเดือนที่ได้รับขั้นสูงของระดับ
ต าแหน่งอยู่ก่อนแล้ว จ านวนเงินที่ค านวณได้ จึงได้รับเป็นค่าตอบแทนพิเศษ ดังนั้น ในวันที่ 1 
เมษายน 2557 นายมั่งมี ศรีสุขจะได้รับเงินเดือนเป็นจ านวน 53,080 บาท และได้รับค่าตอบแทน
พิเศษเป็นจ านวนเงิน 1,224.45 บาท  
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2. การใช้งานระบบบันทึกผลการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนแบบขั้นและแบบร้อยละ ด้วย
อิเล็กทรอนิกส์ 

- หลักจากลงชื่อเข้าใช้งานแล้ว ผู้ใช้จะพบหน้าต่างหลักของกระบวนการนับตัว ให้ผู้ใช้กด
เมนู “การเลื่อนเงินเดือน”  ดังรูป 

 

รูปที่ 4-1 หน้าหลักระบบเลื่อนขั้นเงินเดือน 

  
- ผู้ใช้จะพบหน้าต่างหลักของกระบวนการเลื่อนเงินเดือน แล้วคลิกเลือก บัญชีเลื่อนขั้น

เงินเดือน เพ่ือเข้าสู่ขั้นตอนของการเลื่อนขั้นเงินเดือน เพ่ือสร้างโปรไฟล์ส าหรับการเลื่อนขั้นเงินเดือน
ของข้าราชการในหน่วยงาน 

- ให้ผู้ใช้เลือก      (หมายเลข 1) เพ่ือสร้างโปรไฟล์เลื่อนขั้นเงินเดือนใหม่ จากนั้นเลือก
กรอก (หมายเลข 2)  ชื่อบัญชีเลื่อนขั้นเงินเดือนในแต่ละรอบการเลื่อนขั้นเงินเดือน คือ รอบการเลื่อน
ขั้นเดือน เมษายน และ เดือนตุลาคม  (เลื่อนรอบเมษายน สร้างบัญชีเลื่อนขั้นเงินเดือนว่า “บัญชี
เลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาฯ ณ .................” ถ้าเป็นการเลื่อนรอบ
ตุลาคม สร้างบัญชีเลื่อนขั้นเงินเดือนว่า “บัญชีเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาฯ ณ …………….”) จากนั้นตรวจสอบรูปแบบการค านวณที่ระบบระบุให้(หมายเลข 3) ว่าระบบ
ระบุรูปแบบการค านวณถูกต้องหรือไม่ หากระบบแสดงการระบุไม่ถูกต้องสามารถกดที่   เพ่ือระบุ
ว่าแต่ละสายงานมีการเลื่อนขั้นเงินเดือนแบบไหน จากนั้นกดเลือก  ดังรูป 
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รูปที่ 4-2 แสดงเครื่องมือสร้างบัญชีเลื่อนเงินเดือน 

 
  ค าอธิบายเครื่องมือ  
   คือ การสร้างโปรไฟล์บัญชีเลื่อนขั้นเงินเดือน 

   คือ การแก้ไขโปรไฟล์บัญชีเลื่อนขั้นเงินเดือน 

   คือ การลบโปรไฟล์บัญชีเลื่อนขั้นเงินเดือน 

   คือ การส าเนาบัญชีเลื่อนขั้นเงินเดือน 

 
 - ผลลัพธ์ที่ได้จากการสร้างบัญชีเลื่อนขั้นเงินเดือน ดังรูป 

 
รูปที่ 4-3 แสดงผลลัพธ์ที่ได้จากการสร้างบัญชีเลื่อนขั้นเงินเดือน 

 

- ให้ผู้ใช้ท าเครื่องหมาย    ด้านซ้ายมือ แล้วคลิกเลือก     ด้านขวามือ เ พ่ือ
เข้าสู่กระบวนการเลื่อนขั้นเงินเดือน ดังรูป 

 
รูปที่ 4-4 แสดงวิธีการเข้าใช้งานกระบวนการเลื่อนขั้นเงินเดือน 

 

 

 

 

 

 



 

 

4-7 

** ส่วนติดต่อผู้ใช้ (User Interface) 

อาจมีการเปลี่ยนแปลงในอนาคตเพื่อเหมาะสมต่อการใช้งาน   
 

2.1 การบันทึกผลการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา แบบข้ัน 

- เมื่อผู้ใช้สร้างรายงานบัญชีเลื่อนขั้นเงินเดือนแล้วให้เลือกรูปแบบการค านวณเป็นแบบขั้น   

 เพ่ือเข้าสู่การบันทึกผลการเลื่อนเงินเดือน ของข้าราชการครู ดังรูป 

 
รูปที่ 4-5 แสดงหน้าการเลือกรูปแบบบันทึกผลการพิจารณาเลื่อนเงินเดือน 

 
- ให้ผู้ใช้เลือกขั้นที่ได้เป็น 0.5, 1, 1.5 ขั้น ของแต่ละบุคคลจากผลการประเมินเลื่อนเงินเดือน

ที่ผ่านการประชุมกลั่นกรอง อ.ก.ค.ศ. ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแล้ว ส่วนคนที่ไม่ได้เลื่อน
เงินเดือน/รอเลื่อน ให้เลือกขั้นที่ได้เป็นศูนย์ ผู้ใช้สามารถท าข้อมูลทั้งเขต หรือท าทีละหน่วยงาน โดย
หากท าทีละหน่วยงานสามารถท าการเลือกรายชื่อหน่วยงาน โดยระบบจะแสดงรายชื่อ 50 โรงเรียน
แรก โรงเรียนที่ระบบไม่แสดงรายชื่อ ผู้ใช้สามารถกรอกรายชื่อโรงเรียน ในช่องหน่วยงาน ระบบจะ
แสดงข้อมูลหน่วยงานนั้นให้ เมื่อท าการเลือกข้ันที่ได้เรียบร้อยแล้ว ให้ผู้ใช้กดปุ่ม   ดังรูป 

 
รูปที่ 4-6 แสดงหน้าบันทึกผลการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนแบบขั้น 

 
- ส าหรับคนที่ไม่ได้เลื่อนเงินเดือนให้เลือกขั้นที่ได้เป็นศูนย์แล้ว ให้ผู้ใช้ต้องท าการระบุหมาย

เหตุที่ไม่ได้เลื่อนเงินเดือน/รอเลื่อน โดยกดปุ่ม    และผู้ใช้จะพบหน้าต่างให้เพ่ือให้ผู้ใช้งานระบุ
กรณีที่ไม่ได้เลื่อน/รอเลื่อน จากนั้นให้เลือกกรณีของการไม่ได้เลื่อนเงินเดือน/รอเลื่อน และให้ระบุ
สาเหตุของการไมได้เลื่อนเงินเดือน/รอเลื่อน เมื่อระบุหมายเหตุแล้วให้กดปุ่ม  ดังรูป 
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** ส่วนติดต่อผู้ใช้ (User Interface) 

อาจมีการเปลี่ยนแปลงในอนาคตเพื่อเหมาะสมต่อการใช้งาน   
 

 
รูปที่ 4-7 แสดงหน้ารายการการระบุกรณีที่ไม่ได้เลื่อน/รอเลื่อน 

 
 หมายเลข 1 คือ ตัวเลือกหมายเหตุที่ต้องการระบุ โดยต้องเลือกข้อใดข้อหนึ่งเท่านั้น 
 หมายเลข 2 คือ ช่องส าหรับระบุสาเหตุที่ไม่ได้เลื่อนขั้น รอเลื่อนขั้น หรือเกษียณอายุราชการ 
 หมายเลข 3 คือ ช่องส าหรับระบุรายละเอียดสาเหตุที่ไม่ได้เลื่อนขั้น รอเลื่อนขั้น หรือ
เกษียณอายุราชการ 
 

 - จากนั้นระบบแสดงข้อความ “บันทึกข้อมูลเรียบร้อย” ให้ผู้ใช้คลิกปุ่ม “ตกลง” แล้วระบบ
จะแสดงเครื่องมือระบุหมายเหตุเป็นสีเขียว ดังรูป 

 

 
รูปที่ 4-8 แสดงหน้าจอหลังผู้ใช้ท าการบันทึกหมายเหตุกรณีไม่ได้เลื่อนขั้นของข้าราชการฯ 
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** ส่วนติดต่อผู้ใช้ (User Interface) 

อาจมีการเปลี่ยนแปลงในอนาคตเพื่อเหมาะสมต่อการใช้งาน   
 

 - เมื่อผู้ใช้ระบุผลการเลื่อนเงินเดือนและหมายเหตุเรียบร้อยแล้ว ให้ผู้ใช้ท าการคลิกปุ่ม 
“บันทึก” อีกครั้ง ดังรูป 

 
รูปที่ 4-9 แสดงการบันทึกผลการเลื่อนข้ันเงินเดือนของข้าราชการฯ ในสถานศึกษา 

 

2.2 การบันทึกร้อยละที่ได้รับพิจารณาเลื่อนเงินเดือนของบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน 
มาตรา 38ค.(2) 

- ให้ผู้ใช้เลือกรูปแบบการค านวณเป็นแบบร้อยละ เพ่ือเข้าสู่การบันทึกผลการเลื่อนเงินเดือน 
 ของบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน มาตรา 38 ค.(2) เพ่ือบันทึกร้อยละที่ได้รับพิจารณาเลื่อน

เงินเดือน ดังรูป 

 
รูปที่ 4-10 แสดงหน้าการเลือกรูปแบบบันทึกผลการพิจารณาเลื่อนเงินเดือน 

 

- ระบบจะแสดงวงเงินที่จัดสรรโด สพฐ ในช่องร้อยละที่จัดสรรให้เป็น 2.95 % ให้ผู้ใช้
ตรวจสอบเงินในช่องเงินเดือนรวม และช่องเงินค านวณวงเงินเลื่อน (บาท) ว่าแสดงข้อมูลถูกต้อง
หรือไม่ หากมีเงินคืนจาก สพฐ. ให้ผู้ใช้ระบุจ านวนเงินลงในช่องเงินคืน (บาท) และตรวจสอบช่อง
ค านวณวงเงินเลื่อน(บาท)อีกครั้งหลังจากระบุข้อมูลจากนั้นให้กดปุ่ม  ดังรูป 

 
รูปที่ 4-11 แสดงหน้าการจัดสรรวงเงินการค านวณแบบร้อยละ 

 

หมายเลข 1 คือ รายละเอียดหน่วยงาน จ านวน เงินเดือนรวม 
หมายเลข 2 คือ ร้อยละที่จัดสรร 
หมายเลข 3 คือ เงินคืน สพฐ. 
หมายเลข 4 คือ ค านวณวงเงินเลื่อน 
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** ส่วนติดต่อผู้ใช้ (User Interface) 

อาจมีการเปลี่ยนแปลงในอนาคตเพื่อเหมาะสมต่อการใช้งาน   
 

- เมื่อผู้ใช้กลับมาที่หน้าแสดงหน้าการจัดสรรวงเงินการค านวณแบบร้อยละแล้ว ให้กดปุ่ม 
 เพ่ือท าการกรอกข้อมูลเลื่อนเงินเดือนให้กับบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน มาตรา 38 ค.(2) 

- จากนั้น ให้ผู้ใช้ท าการเลื่อนเงินเดือนแบบร้อยละให้ครบทุกคน โดยการกดปุ่มดินสอ  
ระบบจะแสดงหน้าต่างให้กรอกร้อยละที่ได้เลื่อน ให้กรอกผลการเลื่อนเงินเดือนให้ตรงกับผลการ
ประเมินเลื่อนเงินเดือนที่ผ่านการประชุมกลั่นกรอง อ.ก.ค.ศ. ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
จากนั้นกดปุ่ม   เพ่ือบันทึกผลการพิจารณา ร้อยละท่ีได้เลื่อน และสามารถเช็คยอดจ านวนเงิน
ที่ใช้ไปและยอดเงินคงเหลือจากการเลื่อนเงินเดือนได้ ดังรูป 

 
รูปที่ 4-12 แสดงหน้าข้อมูลการเลื่อนเงินเดือนแบบร้อยละ 

 
- ส าหรับคนที่ไม่ได้เลื่อนเงินเดือน ให้เลือกขั้นที่ได้เป็นศูนย์แล้ว ให้ผู้ใช้ระบุหมายเหตุที่ไม่ได้

เลื่อนเงินเดือน/รอเลื่อน โดยกดปุ่ม   และผู้ใช้จะพบหน้าต่างให้ระบุกรณีที่ไม่ได้เลื่อน/รอเลื่อน 
จากนั้นให้เลือกกรณีของการไมได้เลื่อนเงินเดือน/รอเลื่อน และให้ระบุสาเหตุของการไม่ได้เลื่อน
เงินเดือน/รอเลื่อน เมื่อระบุหมายเหตุแล้วให้กดปุ่ม  ดังรูป 

 
รูปที่ 4-13 แสดงหน้ารายการการระบุกรณีท่ีไม่ได้เลื่อน/รอเลื่อน 

 

 หมายเลข 1 คือ ตัวเลือกหมายเหตุที่ต้องการระบุ โดยต้องเลือกข้อใดข้อหนึ่งเท่านั้น 
 หมายเลข 2 คือ ช่องส าหรับระบุสาเหตุที่ไม่ได้เลื่อนขั้น รอเลื่อนขั้น หรือเกษียณอายุราชการ 
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** ส่วนติดต่อผู้ใช้ (User Interface) 

อาจมีการเปลี่ยนแปลงในอนาคตเพื่อเหมาะสมต่อการใช้งาน   
 

 หมายเลข 3 คือ ช่องส าหรับระบุรายละเอียดสาเหตุที่ไม่ได้เลื่อนขั้น รอเลื่อนขั้น หรือ
เกษียณอายุราชการ 
  

- จากนั้นระบบแสดงข้อความ “บันทึกข้อมูลเรียบร้อย” ให้ผู้ใช้คลิกปุ่ม “ตกลง” แล้วระบบ
จะแสดงเครื่องมือระบุหมายเหตุเป็นสีเขียว ดังรูป 

 

 
รูปที่ 4-14 แสดงการบันทึกผลการพิจารณาแบบร้อยละ 

 
2.3 การตรวจสอบผลการเลื่อนเงินเดือนในส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาทั้งหมด 

- หลังจากบันทึกผลการเลื่อนเงินเดือนครบทุกหน่วยงานแล้ว ให้ผู้ใช้กลับมาที่หน้าสร้างโปร
ไฟล์เลื่อนเงินเดือน ให้กด  เพ่ือท าการก าหนดสถานะบัญชีเลื่อนเงินเดือนให้เป็นสถานะ Active 

 
รูปที่ 4-15 แสดงหน้าหลักก าหนดสถานะบัญชีเลื่อนขั้นเงินเดือน 

 

- จะปรากฏหน้าจอก าหนดสถานะบัญชีเลื่อนเงินเดือน เลือกสถานะเป็น Active จากนั้น กด
ปุ่ม ตกลง 

 
รูปที่ 4-16 แสดงหน้าการก าหนดสถานะบัญชีเลื่อนขั้นเงินเดือน 
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** ส่วนติดต่อผู้ใช้ (User Interface) 

อาจมีการเปลี่ยนแปลงในอนาคตเพื่อเหมาะสมต่อการใช้งาน   
 

- เมื่อก าหนดสถานะบัญชีเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เป็น
สถานะ Active แล้วระบบจะแสดงหน้าตรวจสอบผลการเลื่อนเงินเดือน ให้ผู้ใช้กดปุ่ม “ประมวลผล” 
ระบบจะท าการตรวจสอบผลการเลื่อนเงินเดือนในเขตพ้ืนที่การศึกษาทั้งหมดโดยอัตโนมัติ  

 
รูปที่ 4-17 แสดงหน้าประมวลผลตรวจสอบผลพิจารณาเลื่อนเงินเดือน 

 

- หลังจากระบบประมวลผลเสร็จ จะแสดงสถานะตรวจสอบข้อมูล ให้ผู้ใช้กดไอคอน  
เพ่ือแสดงหน้าผลการตรวจสอบผลการเลื่อนเงินเดือน 

 
รูปที่ 4-18 แสดงหน้าประมวลผลตรวจสอบผลพิจารณาเลื่อนเงินเดือน 

 
- ระบบจะแสดงหน้าผลการตรวจสอบผลการเลื่อนเงินเดือน ดังรูป 

 
รูปที่ 4-19 แสดงหน้าประมวลผลตรวจสอบผลพิจารณาเลื่อนเงินเดือน 
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** ส่วนติดต่อผู้ใช้ (User Interface) 

อาจมีการเปลี่ยนแปลงในอนาคตเพื่อเหมาะสมต่อการใช้งาน   
 

- กรณีประมวลผลผลไม่เสร็จสิ้น ในช่องสถานะการตรวจสอบข้อมูล ระบบจะแสดงจ านวน
ที่ประมวลผลเสร็จ/จ านวนทั้งหมด เช่น 4/9  ซึ่งผู้ ใช้สามารถกดที่ตัวเลข ระบบจะแสดงหน้า
ประมวลผล (รูปที่ 4-17) ผู้ใช้ก็ด าเนินงานตามกระบวนการ เมื่อประมวลผลตรวจสอบแล้ว ตัวเลขใน
ช่องสถานะตรวจสอบข้อมูลจะเปลี่ยนเป็นไอคอน  (รูปที่ 4-18 ) เพ่ือแสดงรายการผลการ
ตรวจสอบจากระบบได้ 

 
รูปที่ 4-20 แสดงหน้าประมวลผล กรณีประมวลผลไม่เสร็จสิ้น 

 



 

 ** ส่วนติดต่อผู้ใช้ (User Interface) 

อาจมีการเปลี่ยนแปลงในอนาคตเพื่อเหมาะสมต่อการใช้งาน   

5-1 

บทที่ 5 

ระบบออกค าสั่งเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและ 

บุคลากรทางการศึกษาและบัญชีแนบท้ายค าสั่ง  
ด้วยอิเล็กทรอนิกส์ 

 

 หลังจาก อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาท าการพิจารณาเห็นชอบผลการเลื่อนเงินเดือนแล้ว
เสร็จกลุ่มงานบ าเหน็จความชอบมีหน้าที่จัดท าบัญชีรายชื่อผู้ได้รับการพิจารณาเลื่อนเงินเดือน ตามที่
พิจารณาแยกเป็นเลื่อนขั้นเงินเดือนและค่าตอบแทนพิเศษ ไปจัดท าค าสั่งเลื่อนเงินเดือนโดยแยกเป็น
ค าสั่งส าหรับข้าราชการที่มีวิทยฐานะ  ค าสั่งส าหรับบุคลากรทางการศึกษา ที่มีผู้อ านวยการส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาลงนามรับรอง   และค าสั่งส าหรับข้าราชการที่ไม่มีวิทยฐานะ ซึ่งจะลงนามรับรอง
โดยผู้บริหารสถานศึกษา และสามารถเข้าไปบันทึกเลขที่ค าสั่งเลื่อนเงินเดือนของหน่วยงานตนเองผ่าน
ระบบเลื่อนเงินเดือนอิเล็กทรอนิกส์พร้อมทั้งแนบส าเนาเอกสารอิเล็กทรอนิกส์หนังสือค าสั่งผ่านระบบ
ได้ ลดระยะเวลาส าหรับสถานศึกษาที่อยู่ไกลในการที่ต้องเดินทางมาส่งค าสั่งยังส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา สะดวกรวดเร็วในการออกค าสั่งเลื่อนเงินเดือนได ้
 

1. วัตถุประสงค์ 
 1.ผู้ใช้สามารถสร้างหนังสือค าสั่ง รวมทั้งการแก้ไข และลบหนังสือค าสั่ง 
 2.ผู้ใช้สามารถสร้างบัญชีแนบ รวมทั้งการแก้ไข และลบบัญชีแนบ 

 3.ผู้ใช้สามารถน าส่ง และยืนยันค าสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือน (หนังสือค าสั่งและบัญชีแนบ) 
 

2. การสร้างหนังสือค าสั่งเลื่อนเงินเดือน  

 - เมื่อผู้ใช้เข้าสู่ระบบได้แล้ว ให้ผู้ใช้เลือกเมนู “การออกค าสั่ง”  

 
รูปที่ 5-1 แสดงหน้าหลักระบบเลื่อนขั้นเงินเดือน 
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 ระบบแสดงหน้าหลักระบบย่อยการออกค าสั่ง ส านักงานเขต............................. 
ประกอบด้วย ชื่อบัญชีเลื่อนเงินเดือน ปีงบประมาณ ครั้งที่ รับรองรายชื่อนับตัว ณ วันที่ ใช้ข้อมูล ณ 
วันที่ สถานะ จากนั้นให้ผู้ใช้กดที่ชื่อบัญชีเลื่อนเงินเดือนปัจจุบัน ดังรูป 

 
รูปที่ 5-2 แสดงการเลือกบัญชีเลื่อนขั้นเงินเดือน 

 
 ระบบแสดงหน้าหลักการออกค าสั่ง ดังรูป 

 
รูปที่ 5-3 แสดงหน้าหลักการออกค าสั่ง 

  
2.1 กระบวนการการใช้งานระบบส่วนการสร้างค าสั่งแบ่งออกเป็น 2 กรณี ดังนี้ 
 2.1.1 การสร้างค าสั่งแบบอัตโนมัติ 

- ผู้ใช้ท าการกดปุ่ม  ดังรูป 

 
รูปที่ 5-4 แสดงหน้าหลักการออกค าสั่ง 

 
ค าอธิบายสัญลักษณ์ 

 คือ ก าหนดค่าเลขล าดับในบัญชีแนบท้ายค าสั่ง ผู้ใช้สามารถเลือก ได้ 2 
รูปแบบ (1) ก าหนดค่าเลขล าดับในบัญชีแนบท้ายค าสั่ง (2) ตั้งแต่ล าดับแรกจนถึงล าดับ
สุดท้ายแต่ละหน่วยงานและเริ่มใหม่ทุกครั้งในหน่วยงานถัดไป (1.2.3...n,1.2.3...n) 

 คือ การแสดงรายชื่อผู้ที่ไม่ได้เลื่อนขั้นเงินเดือน พร้อม
เหตุผลที่ไม่ได้เลื่อน 

 คือ เครื่องมือใช้ส าหรับเลือกทุกค าสั่งในระบบ 

 คือ เครื่องมือใช้ส าหรับยกเลิกการเลือกค าสั่งทั้งหมด 

 คือ เครื่องมือส าหรับสร้างหนังสือค าสั่งใหม่ แบบก าหนดเอง 
 คือ เครื่องมือในการลบหนังสือค าสั่ง วิธีใช้กด     (ช่องสี่เหลี่ยม) ที่อยู่ด้านหน้า

ค าสั่งที่ต้องการลบ สังเกตว่าจะปรากฏ    (เครื่องหมายถูก) ขึ้นมา แล้วกด  
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(เครื่องหมายลบ) 
 
จากรูปข้างต้น แสดงรายละเอียดหนังสือค าสั่ง ประกอบด้วยเลขที่ค าสั่ง เรื่อง หน่วยงาน 

ลงวันที่ ผู้ลงนามเครื่องมือ Download และแนบเอกสารหนังสือค าสั่ง เครื่องมือ Download และ
เอกสารบัญชีแนบ สถานะเครื่องมือและเผยแพร่ 

 

เมื่อผู้ใช้กดปุ่ม  แล้ว ระบบจะแสดงหน้า “สร้างหนังสือค าสั่ง
อัตโนมัติ1/3” ให้ผู้ใช้เลือกประเภทค าสั่งตามต้องการ ตัวอย่างเลือก ค าสั่งเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษาที่มีวิทยฐานะ เมื่อท าการเลือกค าสั่งที่ต้องการแล้ว ให้ผู้ใช้กดปุ่ม 

ดังรูป 

 
รูปที่ 5-5 ตัวอย่างการตั้งค่าการสร้างหนังสือค าสั่งอัตโนมัติ 

 
จากรูปข้างต้น แสดงตัวเลือกประเภทค าสั่ง หากต้องการเลือกทุกประเภทค าสั่งให้กด 
 หากต้องการยกเลิกการเลือกท้ังหมดให้กด  

 

เมื่อผู้ใช้กดปุ่ม  แล้ว ระบบจะแสดงหน้า “สร้างหนังสือค าสั่งอัตโนมัติ 
2/3” ให้ผู้ใช้ตรวจสอบจ านวนค าสั่งและจ านวนคนแต่ละประเภทว่าถูกต้องหรือไม่ หากไม่ถูกต้องให้
กดปุ่ม  หากถูกต้องให้กดปุ่ม  ดังรูป 

 
รูปที่ 5-6 ตัวอย่างจ านวนค าสั่งที่ระบบสร้างให้อัตโนมัติ 

 
จากรูปข้างตัน แสดงจ านวนค าสั่งและจ านวนข้าราชการที่อยู่ในบัญชีแนบของแต่ละ

ค าสั่ง ที่ระบบสร้างให้อัตโนมัติ โดยแยกตามประเภทค าสั่งที่ผู้ใช้งานเลือกในขั้นตอน “สร้างหนังสือ
ค าสั่งอัตโนมัติ 1/3” และแสดงจ านวนคนที่ไม่ได้อยู่ในค าสั่ง  
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เมื่อผู้ใช้กดปุ่ม  แล้ว ระบบจะแสดงหน้า “สร้างหนังสือค าสั่งอัตโนมัติ 
3/3” ให้ก าหนดข้อความเริ่มต้น โดยระบุการก าหนดข้อความ ความเห็นชอบ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่
การศึกษา ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา...............................ในการประชุมครั้งที่ และเลือกวันเดือนปีที่
ประชุม หากต้องการย้อนกลับขั้นตอน “สร้างหนังสือค าสั่งอัตโนมัติ 3/3” ให้กดปุ่ม   หาก
กรอกเสร็จแล้ว ให้กดปุ่ม   

 
รูปที่ 5-7 ตัวอย่างก าหนดข้อความ 

 
ผลลัพธ์จากการสร้างหนังสือค าสั่งอัตโนมัติ แสดงผลดังรูป 

 
รูปที่ 5-8 แสดงผลลัพธ์จากการสร้างหนังสือค าสั่งอัตโนมัติ 

 

เมื่อท าการสร้างค าสั่งอัตโนมัติเรียบร้อยแล้ว ให้ผู้ใช้กดปุ่ม เพ่ือกลับไปยังหน้าหลัก 
และท าการเลือกชื่อบัญชีเลื่อนขั้นเงินเดือนปัจจุบัน ระบบจะแสดงค าสั่งที่ท าการสร้างในขั้นตอนสร้าง
ค าสั่งอัตโนมัติ ดังรูป 

 
รูปที่ 5-9 แสดงค าสั่งที่ท าการสร้างในข้ันตอนสร้างค าสั่งอัตโนมัติ 

 
ค าอธิบายสัญลักษณ์  

 คือ ใช้ส าหรับ Download หนังสือค าสั่ง หรือ Download บัญชีแนบ 

 คือ ใช้ส าหรับแนบเอกสารหนังสือค าสั่ง หรือบัญชีแนบ หากแนบเอกสารเสร็จจะ
เปลี่ยนสีเป็นสีเขียว 
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 คือ สัญลักษณ์เอกสารหนังสือค าสั่งที่ยังไม่ได้ประมวลผลค าสั่ง  

 คือ ใช้ส าหรับแก้ไขหนังสือค าสั่งที่ละรายการ 

 คือ ใช้ส าหรับแก้ไขบัญชีแนบ 

 คือ แสดงการเผยแพร่ 
 

2.1.2 กรณีสร้างหนังสือค าสั่งแบบก าหนดเอง 
ให้ผู้ใช้กดปุ่ม เพ่ือเพ่ิมหนังสือค าสั่ง ดังรูป 

 
รูปที่ 5-10 แสดงหน้าหลักการออกค าสั่ง 

 

ระบบจะแสดงตัวเลือกกลุ่มค าสั่งเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลาการทางการศึกษา ให้
ผู้ใช้เลือกกลุ่มงานที่ต้องการ ซึ่งการเลือกทั้ง 2 กลุ่มค าสั่งมีขั้นตอนการท างานที่เหมือนกัน ตัวอย่าง
เลือก “ค าสั่งที่ออกโดยโรงเรียน” 

เลือกชื่อโรงเรียนที่ต้องการสร้างหนังสือค าสั่งตัวอย่าง “โรงเรียนชุมชนบ้านดู่ใต้” เลือกชื่อ
โรงเรียนเสร็จกดปุ่ม   (กรณีเลือกตัวเลือก “ค าสั่งที่ออกโดยส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา” 
จะท าในลักษณะเดียวกัน) ดังรูป 

 
รูปที่ 5-11 แสดงการเลือกการกลุ่มค าสั่ง 

 
ระบบจะแสดงการเลือกประเภทค าสั่ง ให้ผู้ใช้เลือกประเภทค าสั่งตามต้องการ ตัวอย่างเลือก 

ค าสั่งเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ไม่มีวิทยฐานะ เมื่อท าการเลือกค าสั่งที่
ต้องการแล้ว ให้ผู้ใช้กดปุ่ม  ดังรูป 

 
รูปที่ 5-12 แสดงการเลือกประเภทหนังสือค าสั่ง 
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จากรูปข้างต้น ระบบจะแสดงหน้าส าหรับกรอกข้อมูลการสร้างหนังสือค าสั่ง แบบก าหนดเอง 
ดังรูป 

 
รูปที่ 5-13 แสดงหน้าสร้างหนังสือออกค าสั่ง แบบก าหนดเอง 
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จากรูปข้างต้น อธิบายส่วนประกอบทั้ง 9 รายการ ดังนี้ 
หมายเลข 1 คือ ส่วนกรอกชื่อค าสั่ง โดยชื่อโรงเรียนจะได้มาจากการเลือกรายการกลุ่มค าสั่ง

ที่ออกโดยโรงเรียน  
หมายเลข 2 คือ ส่วนกรอกเลขท่ีค าสั่ง  
หมายเลข 3 คือ ส่วนแสดงผลเลขท่ีค าสั่ง ระบบแสดงเลขที่หนังสือจากการกรอกหมายเลข 2 
หมายเลข 4 คือ ส่วนกรอกเรื่องค าสั่ง  
หมายเลข 5 คือ ส่วนกรอกเนื้อหาการเลื่อนเงินเดือน ผู้ใช้ต้องกรอกชื่อเขตพ้ืนที่การศึกษา, 

ประชุม ครั้งที่, เมื่อวันที่  
หมายเลข 6 คือ ส่วนเลือกวันที่มีผล  
หมายเลข 7 คือ ส่วนเลือกวันที่สั่ง  
หมายเลข 8 คือ ส่วนกรอกผู้ลงนามรับรอง ผู้ใช้สามารถเลือกได้ 2 กรณี คือ  

- กรณีปกติ ส่วนชื่อผู้ลงนามรับรอง ให้ผู้ใช้เลือกชื่อผู้ลงนามรับรอง จากนั้นจะปรากฎ
ต าแหน่งขึ้นมาเองอัตโนมัติ กรณีรักษาราชการแทน ปฏิบัติราชการแทน หรือรักษา
ราชการในต าแหน่ง ให้ระบุหมายเหตุต าแหน่งด้วย พร้อมทั้งกรอกต าแหน่งรอง กรณีที่
ผู้ลงนามรับรองรักษาการแทนในต าแหน่งนั้น ๆ 

- กรณีไม่มีชื่ออยู่ในรายการ จะปรากฏ กล่องข้อความ “ชื่อ-นามสกุล” และ “ต าแหน่ง”
ให้ผู้ใช้งานท าการกรอกชื่อผู้ลงนามรับรองได้โดยตรง 

หมายเลข 9 คือ ส่วนกรอกชื่อหน่วยงาน เบอร์ติดต่อ และหมายเหตุ ผู้ใช้สามารถเลือก
รูปแบบการกรอกข้อมูล 2 รูปแบบ คือ 

- รูปแบบที่ 1 (ส านักงาน, เบอร์โทร)  
- รูปแบบที่ 2 (ข้อความหมายเหตุ)  

 
จากรูปข้างต้น เมื่อผู้ใช้กรอกข้อมูลครบหมดแล้ว ให้กดปุ่ม  ระบบจะแสดง

รายการหนังสือค าสั่งที่ผู้ใช้ได้สร้างไว้ แสดงผลดังรูป 

 
รูปที่ 5-14 แสดงผลลัพธ์จากการสร้างหนังสือค าสั่ง แบบก าหนดเอง 
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2.2 การสร้างบัญชีแนบท้ายค าสั่งเลื่อนเงินเดือน 

หลังจากท่ีผู้ใช้งานท าการสร้างหนังสือค าสั่งแล้ว ต้องการแก้ไขบัญชีแนบในแต่ละค าสั่งให้ผู้ใช้
กดปุ่ม  เพ่ือท าการสร้างบัญชีแนบ ดังรูป 

 
รูปที่ 5-15 แสดงการสร้างบัญชีแนบท้าย 

 
ระบบจะแสดงหน้าจอสร้างบัญชีแนบ ดังรูป 

 
รูปที่ 5-16 แสดงหน้าจอสร้างบัญชีแนบ 

 

ให้ผู้ใช้ท าการกดปุ่ม  เพ่ือให้ผู้ใช้กรอกข้อมูลเกี่ยวกับบัญชีแนบ ดังรูป 

 
รูปที่ 5-17 แสดงการกรอกข้อมูลเกี่ยวกับบัญชีแนบ 
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จากรูปข้างต้น ประกอบด้วยข้อมูล ดังนี้ 
1. ชื่อบัญชีแนบ 
2. ค าสั่งที ่
3. รูปแบบ ผู้ใช้ท าการเลือกได้ 2 แบบ คือ แบบขั้น แบบร้อยละ 
4. หมายเหตุ 
5. ข้อความแสดงหัวบัญชี 
เมื่อผู้ใช้งานกรอกและเลือกรูปแบบข้อมูลเป็นที่เรียบร้อยแล้ว ให้ผู้ใช้ท าการกดปุ่ม 

ระบบจะแสดงหน้าต่างให้ทราบถึงการบันทึกข้อมูล ที่บันทึกข้อมูลเป็นที่เรียบร้อยแล้ว หลังจากนั้นให้
กดปุ่ม  ดังรูป  

 
รูปที่ 5-18 แสดงหน้าต่างความส าเร็จจากการบันทึกข้อมูล 

 
จากนั้น ระบบจะแสดงรายการการสร้างบัญชีแนบในตารางแสดงข้อมูลบัญชีแนบ ดังรูป 

 
รูปที่ 5-19 แสดงรายการการสร้างบัญชีแนบในตารางแสดงข้อมูลบัญชีแนบ 

 
ต่อไปเป็นขั้นตอนการเลือกรายชื่อผู้ได้รับการเลื่อนเงินเดือนแนบในหนังสือค าสั่ง โดยให้

ผู้ใช้งานท าการกดปุ่ม  เพ่ือท าการเลือกรายชื่อ ดังรูป 

 
รูปที่ 5-20 แสดงรายการบัญชีแนบที่สร้าง 
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ระบบแสดงหน้าต่างเพ่ือให้ท าการเลือกเงื่อนไขการแสดงผลของการค้นหาข้อมูลรายชื่อ โดย
ท าการเลือกรายการหน่วยงานที่ต้องการออกค าสั่ง ตัวอย่าง กรณีบัญชีแนบ เป็นของค าสั่งโรงเรียน 
ระบบจะแสดงชื่อโรงเรียนนั้น พร้อมทั้งแสดงรายชื่อคนที่ยังได้อยู่ในบัญชีแนบ ดังรูป 

 
รูปที่ 5-21 แสดงหน้ารายการค้นหารายชื่อข้าราชการครูฯ 

 
จากนั้นให้ผู้ใช้เลือกรายชื่อข้าราชการที่ต้องการแนบ ดังรูป 

 
รูปที่ 5-22 แสดงการเลือกรายชื่อข้าราชการที่ต้องการแนบ 

 
กรณีที่หน่วยงานนั้นมีข้าราชการครูที่ได้รับเลื่อนเงินเดือนไปช่วยราชการนอกเขตพ้ืนที่

การศึกษา ให้ผู้ใช้งานกดปุ่ม   เพ่ือแสดงรายชื่อข้าราชการ ให้ผู้ใช้งานท าการเลื่อนเงินเดือน
ตามวิธีเลื่อนเงินเดือน และท าการแนบรายชื่อเข้าบัญชีแนบตามกระบวนการข้างต้น 

ผลลัพธ์จากบัญชีแนบ แสดงจ านวนข้าราชการที่อยู่ในบัญชีแนบ ดังรูป 

 
รูปที่ 5-23 แสดงจ านวนข้อมูลข้าราชการที่อยู่ในรายการบัญชีแนบ 
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2.3 การลบหนังสือค าสั่ง 
เมื่อผู้ใช้ต้องการลบหนังสือค าสั่ง ให้กดเลือก   หน้าหนังสือค าสั่งที่ต้องการ จากนั้นให้กด

ปุ่ม  เพ่ือลบหนังสือค าสั่ง ดังรูป 

 
รูปที่ 5-24 แสดงการลบหนังสือค าสั่ง 

 
ระบบแสดงหน้าต่างเพ่ือให้ผู้ ใช้ท าการยืนยันส าหรับการเลือกหนังสือค าสั่ง ให้กดปุ่ม 

 เพ่ือยืนยันการลบข้อมูล ดังรูป 

 
รูปที่ 5-25 แสดงหน้าต่างการยืนยันการลบหนังสือค าสั่ง 

 
เมื่อท าการยืนยันการลบข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ระบบจะแสดงหน้าต่างเพ่ือแจ้งให้ผู้ใช้งานทราบ

ว่า ได้ท าการลบหนังสือค าสั่งเป็นที่เรียบร้อยแล้ว ให้ผู้ใช้กดปุ่ม    เพ่ือกลับไปยังหน้าแสดง
ข้อมูลหนังสือค าสั่งทั้งหมด ดังรูป 

 
รูปที่ 5-26 แสดงหน้าต่างการลบหนังสือค าสั่งเป็นที่เรียบร้อยแล้ว 
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บทที่ 6 

เครื่องมือน าเข้าบัญชีอัตราก าลังจาก Excel 
  

1. วัตถุประสงค์ 
 1) ผู้ใช้งานสามารถน าเข้าบัญชีอัตราก าลังโดยใช้รูปแบบ Excel ได้ 
 2) ผู้ใช้งานสามารถปรับปรุงแก้ไขข้อมูล ส่วนอัตราคนครองให้เป็นปัจจุบันได้ 
 3) ผู้ใช้งานสามารถยืนยันข้อมูลบัญชีถือจ่ายได้ 

2. การเข้าใช้งานระบบเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 - เปิดโปรแกรมบราวเซอร์ในการเข้าใช้งานระบบ เช่น Mozilla Firefox, Google Chrome, 
Internet Explorer ฯลฯ 
 - เข้าสู่ระบบเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ที่ URL:www.cmss-
otcsc.com 
 - เลือกเมนู ระบบเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ในหน้าระบบ     
ฝั่งขวามือของเว็บไซต์ 

 

รูปที่ 6-1 แสดงหน้าหลักการเข้าใช้งานระบบเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

  
- กรอกชื่อผู้ใช้งานระบบงานบ าเหน็จความชอบ (Username) และรหัสผ่านการเข้าใช้งาน

ระบบ (Password) ตัวอย่าง ชื่อผู้ใช้oesa2.xxxx (oesa2 เป็นผู้ใช้งานกลุ่มงานบ าเหน็จความชอบ
,xxxx แทนชื่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา) รหัสผ่าน xxxxxx (รหัสผ่านกลุ่มผู้ใช้งานที่จะแสดงเป็น
จุดไข่ปลา) กรอกข้อมูลเสร็จแล้วกดปุ่ม “เข้าสู่ระบบ” 

http://www.cmss-otcsc.com/
http://www.cmss-otcsc.com/
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รูปที่ 6- 2 แสดงหน้ากรอกชื่อผู้ใช้งาน และรหัสผ่านในการเข้าใช้งานระบบ 

 
 -  จะปรากฏหน้าหลักระบบการเลื่อนเงินเดือนของหน่วยงานที่เข้าใช้งาน ให้ผู้ใช้กดเมนู 
“บัญชีอัตราก าลัง” 

 

รูปที่ 6- 3 แสดงหน้าหลักระบบเลื่อนเงินเดือนของหน่วยงานที่เข้าใช้งาน 
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- จะแสดงหน้ารายงานอัตราข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามบัญชีอัตราก าลัง 

 

รูปที่ 6- 4 แสดงหน้าหลักบัญชีอัตราก าลังของหน่วยงานที่เข้าใช้งาน 
 

สัญลักษณ์ท่ีเกี่ยวข้อง 
หมายเลข 1  แสดงหน้าหลักระบบบัญชีอัตราก าลัง 
หมายเลข 2  แสดงเครื่องมือน าเข้าบัญชีอัตราก าลังจาก Excel (คู่มือการใช้งานอยู่บทที่ 6) 
หมายเลข 3  แสดงเครื่องมือจัดการบัญชีอัตราก าลัง 
หมายเลข 4  แสดงรายงานบัญชีอัตราก าลังอัตราว่าง 
หมายเลข 5  แสดงรายงานบัญชีอัตราก าลังอัตราที่มีคนครอง 
หมายเลข 6  แสดงเครื่องมือบริหารจัดการข้อมูลสถานศึกษา (คู่มือการใช้งานอยู่บทที่ 7) 
หมายเลข 7  แสดงเครื่องมือรับรองข้อมูลบัญชีอัตราก าลัง เพ่ือใช้เป็นฐานข้อมูลในการนับ

ข้าราชการครูฯ ที่มีตัวอยู่จริง 
หมายเลข 8 รายงานตรวจสอบข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีเชื่อมโยงกับ

ข้อมูลทะเบียนประวัติอิเล็กทรอนิกส์ 
หมายเลข 9 แสดงรายละเอียดข้อมูลบัญชีอัตราก าลังทั้งหมดในหน่วยงานที่สังกัด 

3. เครื่องมือน าเข้าบัญชีอัตราก าลังจาก Excel 

3.1 การดาวน์โหลดแบบฟอร์มท่ีใช้งานตามรูปแบบฟอร์มที่ใช้น าเข้า Excel 

- เลือกเมนู เครื่องมือน าเข้าบัญชีอัตราก าลังจาก Excel ระบบจะแสดงหน้าหลักเครื่องมือ
น าเข้าบัญชีอัตราก าลัง  

หมายเลข 1 เมนูเครื่องน าเข้าบัญชีอัตราก าลังจาก Excel 

หมายเลข 2 แถบแสดงสถานะขั้นตอนในการด าเนินงานว่าผู้ใช้งานอยู่ขั้นตอนไหนของ
กระบวนการ 

หมายเลข 3 เครื่องมือในการอัพโหลดไฟล์ excel เพ่ือน าเข้าข้อมูล 

หมายเลข 4 ส่วนดาวน์โหลดแบบฟอร์มมาตรฐานในการน าเข้า excel และเงื่อนไขของ
ไฟล์ที่จะใช้น าเข้าระบบ 

หมายเลข 5 ประวัติการอัพโหลดไฟล์ข้อมูลเข้าสู่ระบบของผู้ใช้ 
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หมายเลข 6 เมนูที่ใช้ในการน าเข้าข้อมูล 

 

รูปที่ 6- 5 แสดงหน้าเครื่องมือน าเข้าบัญชีอัตราก าลังจาก Excel 

 

-ให้ผู้ใช้กดดาวน์โหลดแบบฟอร์มที่ใช้งาน เพื่อท าการปรับข้อมูลให้อยู่ในแบบฟอร์มมาตรฐาน
ที่ใช้น าเข้าระบบ มี 2 รูปแบบ คือ 

- แบบฟอร์มข้าราชการครู แบบกรอกขั้นที่ได้รับ (Pri05) ใช้ส าหรับใส่ข้อมูลประเภทสายงาน 
บริหารการศึกษา สายงานบริหารสถานศึกษา สายงานการสอน และสายงานศึกษานิเทศก์  

- แบบฟอร์มบุคลากร 38ค.(2) แบบกรอกร้อยละที่ได้เลื่อน(Pri06) ใช้ส าหรับใส่ข้อมูล
ประเภทสายงานบุคลากรทางการศึกษาตามมาตรา 38ค.(2) 

 

รูปที่ 6- 6 แสดงหน้าดาวน์โหลดแบบฟอร์มน าเข้าบัญชีอัตราก าลังจาก Excel 
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- เมื่อผู้ใช้ท าการดาวน์โหลดไฟล์จ านวน 2 เรียบร้อยแล้ว จะได้ไฟล์ excel เปล่า คือ pri05 
และ pri06 

รูปที่ 6- 7 รายการแบบฟอร์มที่ดาวน์โหลดจากระบบ 

 

3.2 การปรับข้อมูลให้อยู่ในรูปแบบมาตรฐาน Excel เพื่อน าเข้าข้อมูล 

- ให้ผู้ใช้เปิดไฟล์เพื่อท าการปรับข้อมูลที่มีให้อยู่ในรูปแบบ excel เพ่ือน าเข้าข้อมูล ซึ่งมี  
วิธีการกรอกข้อมูล ดังนี้  

1. หน่วยงาน/โรงเรียน  ให้กรอกเฉพาะชื่อหน่วยงานโดยไม่ใส่ค าว่า รร. , ร.ร. , โรงเรียน 
เช่น บ้านป่ากล้วย  กรณีโรงเรียนชื่อเดียวกันให้ระบุต าบลด้วย เช่น 
บ้านป่ากล้วย(ต าบลป่ากล้วย) ส่วนส านักงานเขต ให้กรอกเป็น 
สพป.นครราชสีมา เขต 3 

2. ชื่อ - นามสกุล  ให้กรอกค าน าหน้าชื่อเป็นค าเต็ม เช่น น.ส. ให้กรอกเป็น นางสาว 
และให้เคาะเว้นว่างระยะห่างจ านวน 2 เคาะ ระหว่างชื่อกับ
นามสกุล 

3. ต าแหน่ง  ให้กรอกเป็นชื่อต าแหน่งเต็ม เช่น คผช ให้กรอกเป็น ครูผู้ช่วย ส่วน
สายบริหารสถานศึกษา ให้กรอกชื่อต าแหน่งเป็น ผู้อ านวยการ
สถานศึกษา, รองผู้อ านวยการสถานศึกษา 

4. วิทยฐานะ  ให้กรอกวิทยฐานะโดยไม่ต้องใส่ชื่อต าแหน่งน าหน้า และกรอกวิทย
ฐานะเป็นค าเต็ม เช่น ช านาญการพิเศษ ให้กรอกเป็น ช านาญการ
พิเศษ  

5. อันดับ/ระดับ, เงินเดือนปัจจุบัน ให้กรอกข้อมูลอันดับ/ระดับ และเงินเดือนปัจจุบันที่ได้รับ 
หากมีการแก้ไขค าสั่งให้ใส่อันดับ, เงินเดือนที่ได้ตามที่มีการแก้ไข
ค าสั่ง 

6. อาศัยเบิกในอัตราเงินเดือนอันดับ เป็นการอาศัยเบิกในอัตราเงินเดือนตามบัญชีถือจ่าย
เงินเดือน ไม่ใช่การอาศัยเบิกเงินเดือนสูงกว่าขั้นสูงของอันดับ (การ
กินเงินเดือนข้ามข้ัน) 

7. หากเป็นข้อมูลอัตราว่าง ให้กรอกข้อมูลที่มี โดยไม่ต้องกรอกข้อมูลในช่องเลขบัตร
ประชาชน, ช่องชื่อ-นามสกุล ให้เว้นเป็นช่องว่างไว้ 

หมายเหตุ ไฟล์ Excel ที ่Upload ขึ้นระบบให้ Save เป็น File นามสกุล(*.xls) เท่านั้น 
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รูปที่ 6- 8 การบันทึกข้อมูลในแบบฟอร์มน าเข้าข้อมูล Excel 

 

- ให้ผู้ใช้ท าบันทึกข้อมูลตามแบบฟอร์มที่ได้จากการ ดาวน์โหลด แบบฟอร์มผ่านระบบให้ครบ
ทั้ง 2 ไฟล์ข้อมูล และท าการบันทึกไฟล์ Excel ทีใ่ช้ Upload ขึ้นระบบ ให้ Save เป็น File นามสกุล 
(*.xls) เท่านั้น 

 
3.3 การน าเข้าข้อมูลบัญชีอัตราก าลัง จาก excel 

- ให้ผู้ใช้ เลือกเมนู เครื่องมือน าเข้าบัญชีอัตราก าลังจาก Excel ระบบจะแสดงหน้าหลัก
เครื่องมือน าเข้าบัญชีอัตราก าลัง ให้ผู้ใช้กดปุ่มเลือกไฟล์เพ่ือท าการอัพโหลดเข้าระบบให้ตรงกับชื่อ
ไฟล์ข้อมูลที่ระบบแสดงไว้ท้ายปุ่ม “เลือกไฟล์”  

 

รูปที่ 6- 9 การเลือกไฟล์แบบฟอร์มน าเข้าข้อมูล Excel อัพโหลดเข้าระบบ 

 

- ระบบจะแสดงรายชื่อไฟล์ที่ได้ท าการเลือกเข้าระบบ โดยผู้ใช้ต้องท าการเลือกไฟล์เข้าระบบ
ให้ครบทั้งสองไฟล์ ซึ่งหากมีการเลือกไฟล์เข้าระบบแล้ว ท้ายปุ่มเลือกไฟล์จะมีชื่อไฟล์ตามที่ผู้ใช้งาน
เลือกเข้าระบบ ให้กดปุ่ม “ด าเนินการต่อ” 
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รูปที่ 6- 10 แสดงหน้ารายการอัพโหลดแบบฟอร์มเข้าระบบ 

 

- ระบบจะแสดงรายการตรวจสอบข้อมูลที่ได้น าเข้าระบบ โดยระบบจะแสดงรายการข้อมูล
ข้าราชการครูเป็นหน้าแรก หากต้องการดูข้อมูลของบุคลากรฯ 38ค.(2) ให้กดที่เมนู “แบบฟอร์ม
บุคลากรฯ 38ค.(2)  เมื่อผู้ใช้ตรวจสอบข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ให้กดปุ่ม “ด าเนินการต่อ” 

 

รูปที่ 6- 11 แสดงรายละเอียดข้อมูลที่น าเข้าระบบ 
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-ระบบจะแสดงรายการสรุปข้อมูลก่อนน าเข้า ให้ผู้ใช้ตรวจสอบข้อมูล หากข้อมูลจ านวน
ถูกต้องและไม่มีการแก้ไขข้อมูล ให้กดปุ่ม “น าเข้าข้อมูล” 

 

รูปที่ 6- 12 แสดงหน้าตรวจสอบข้อมูลก่อนการน าเข้าข้อมูล 

 

- ระบบจะแสดงรายการผลสรุปจ านวนการน าเข้าข้อมูล Excel จากนั้นให้ผู้ใช้ตรวจสอบ
รายการทีได้น าเข้าข้อมูลว่าตรงกับข้อมูลที่ได้น าเข้าหรือไม่ 

 

รูปที่ 6- 13 แสดงผลการน าเข้าข้อมูล excel 
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- หากมีข้อมูลที่ไม่ถูกต้อง ระบบจะแสดงตัวเลขในส่วน “ไม่สามารถน าเข้าข้อมูลได้” ให้ผู้ใช้
กดท่ี ดูรายละเอียด ระบบจะแสดงรายการที่ไม่สามารถน าเข้าข้อมูลได้ 

 

รูปที่ 6- 14 แสดงหน้าตรวจสอบข้อมูลก่อนการน าเข้าข้อมูล 

 

-ให้ผู้ใช้ท าการแก้ไขข้อมูลให้ครบทุกรายการ โดยกดที่รูป ดินสอ ในช่องเครื่องมือท้าย
รายการข้อมูลที่ไม่ถูกต้อง ระบบก็จะแสดงรายการข้อมูลให้ผู้ใช้แก้ไข 

 

รูปที่ 6- 15 แสดงหน้าตรวจสอบข้อมูลก่อนการน าเข้าข้อมูล 

 

-ให้ผู้ใช้ท าการแก้ไขข้อมูลที่ผิดพลาดให้ครบทุกรายการก่อน จึงจะสามารถน าเข้าข้อมูลได้ 

 

รูปที่ 6- 16 แสดงหน้าตรวจสอบข้อมูลก่อนการน าเข้าข้อมูล 
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3.4 การตรวจสอบผลการน าเข้าข้อมูลจาก Excel 

- ให้ผู้ใช้กดท่ีหมายเลข 1 หรือหมายเลข 3 เพ่ือตรวจจ านวนและรายการที่ได้น าเข้าผ่าน 
Excel ได้ ซึ่งระบบจะแสดงข้อมูลและจ านวนตามรายการที่ได้น าเข้าผ่าน Excel 

 

รูปที่ 6- 17 หน้าหลักระบบบัญชีอัตราก าลัง 
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บทท่ี 7 

การใชงานระบบบริหารจัดการสถานศึกษา 
 
 หนวยงานทางการศึกษาท่ีเปดการเรียนการสอนในปจจุบัน มีการขับเคลื่อนขอมูลทาง
การศึกษาอยูตลอดเวลา อาจมีกอต้ังสถานศึกษาใหม หรือยุบเลิกไป ทําใหเกิดขอมูลหนวยงานท่ีไม
เปนไปตามขอเท็จจริงของขอมูล โปรแกรมเพ่ือบริหารจัดการขอมูลสถานศึกษาจึงเปนเครื่องมือชวยให
สวนราชการสามารถบริหารจัดการขอมูลเพ่ือทําการปรับปรุงหรือเปลี่ยนชื่อหนวยงานใหเปนไปตาม
ขอเท็จจริงและมีขอมูลหนวยงานท่ีถูกตองครบถวนตามจํานวนหนวยงานในสังกัด  

1. วัตถุประสงค 
 1) ผูใชงานสามารถตรวจสอบความถูกตองขอมูลสถานศึกษาในสังกัดได 
 2) ผูใชงานสามารถปรับปรุงแกไขขอมูลสถานศึกษาในสังกัดได 
 3) ผูใชงานสามารถเพ่ิมรายชื่อสถานศึกษาได 
 4) ผูใชงานสามารถกําหนดสถานะสถานศึกษาในสังกัดได 

2. การเขาใชงานระบบบริหารจัดการสถานศึกษา 
 - เปดโปรแกรมบราวเซอรในการเขาใชงานระบบ เชน Mozilla Firefox, Google Chrome, 
Internet Explorer ฯลฯ 
 - เขาสูโปรแกรมเพ่ือบริหารจัดการขอมูลสถานศึกษา ท่ี URL: www.cmss-otcsc.com 
 - เลือกเมนู ระบบเลื่อนเงินเดือนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ในหนาระบบ     
ฝงขวามือของเว็บไซต 

 

   รูปท่ี 1 แสดงหนาหลักการเขาใชงานระบบเลื่อนเงินเดือนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
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 - กรอกชื่อผูใชงานระบบกลุมงานบําเหน็จความชอบ (Username) และรหัสผานการเขาใช
งานระบบ (Password) ตัวอยาง ชื่อผูใชoesa2.xxxx (oesa2 เปนผูใชงานกลุมงานบําเหน็จ
ความชอบ, xxxx รหัสแทนชื่อสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา) รหัสผาน xxxxxx (รหัสผานกลุมผูใชงาน
ท่ีจะแสดงเปนจุดไขปลา) กรอกขอมูลเสร็จแลวกดปุม “เขาสูระบบ” 

 
รูปท่ี 2 แสดงหนากรอกชื่อผูใชงาน และรหัสผานในการเขาใชงานระบบ 

 
 -  จะปรากฏหนาหลักระบบการเลื่อนเงินเดือนของหนวยงานท่ีเขาใชงาน ใหผูใชกดเมนู 
“บัญชีอัตรากําลัง” 

 

รูปท่ี 3 แสดงหนาหลักระบบเลื่อนเงินเดือนของหนวยงานท่ีเขาใชงาน 
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3. การแสดงผลขอมูลระบบบริหารจัดการสถานศึกษา 

-  จะปรากฏหนาหลักระบบบัญชีอัตรากําลังของหนวยงานท่ีเขาใชงาน ใหผูใชกดเมนู 
“บริหารจัดการขอมูลสถานศึกษา” ระบบจะแสดงหนาหลักในการบริหารจัดการขอมูลสถานศึกษา 
โดยแบงการแสดงผลเปน 2 สวน ดังนี้ 

หมายเลข 1 สวนของตารางสรุปขอมูลสถานศึกษาแยกเปนรายอําเภอ 
หมายเลข 2 สวนแสดงรายชื่อสถานศึกษา สถานะ และเครื่องมือเพ่ิมและแกไขสถานศึกษา 

 

รูปท่ี 4 แสดงหนาหลักโปรแกรมบริหารจัดการขอมูลสถานศึกษา 

 

รูปท่ี 5 แสดงหนาสวนสรุปขอมูลหนวยงานในสังกัด 
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-  หมายเลข 1 สวนของตารางสรุปขอมูลสถานศึกษาแยกเปนรายอําเภอ โดยหัวของตาราง
สรุปขอมูลจะแสดงรายชื่อสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ประกอบดวย รายละเอียดสวนยอย ดังนี้  

ชองพ้ืนท่ี แสดงรายชื่ออําเภอท้ังหมดของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
ชองท้ังหมด แสดงจํานวนหนวยงานท้ังหมดของอําเภอในชองพ้ืนท่ี 
ชองเปดการเรียนการสอน   แสดงจํานวนหนวยงานท่ีเปดการเรียนการสอนอยูใน

ปจจุบัน 
ชองรอยุบเลิก แสดงจํานวนหนวยงานในแตละอําเภอท่ีถูกกําหนดสถานะเปนรอยุบเลิก 
ชองยุบเลิก แสดงจํานวนหนวยงานในแตละอําเภอท่ีถูกกําหนดสถานะเปนยุบเลิก 

 

รูปท่ี 6 แสดงหนารายละเอียดชื่อหนวยงานในสังกัดท้ังหมด 

 
- หมายเลข 2 สวนแสดงรายชื่อสถานศึกษา สถานะ และเครื่องมือเพ่ิมและแกไขสถานศึกษา 

ประกอบดวยรายละเอียดสวนยอย ดังนี้ 
เครื่องหมายบวก  เปนเครื่องมือท่ีใชเพ่ิมรายชื่อหนวยงาน 
ชองลําดับ ตัวเลขลําดับจํานวนของหนวยงานในสังกัด 
ชองรหัสสถานศึกษา แสดงรหัสตัวเลขท่ีใชแทนรหัสของหนวยงานแตละหนวยงาน 
ชองสถานศึกษา  แสดงชื่อหนวยงาน 
ชองตําบล แสดงชื่อตําบลของแตละหนวยงาน 
ชองอําเภอ แสดงชื่ออําเภอของแตละหนวยงาน 
ชองจังหวัด แสดงชื่อจังหวัดของแตละหนวยงาน 
ชองเครื่องมือ ใชในการแกไขชื่อหนวยงานและกําหนดสถานะหนวยงาน 
ชองสถานะ แสดงสถานะหนวยงานท่ีแสดงผลในระบบ มี 3 สถานะ ดังนี ้

- เครื่องหมายถูก  สถานะหนวยงานท่ีเปดการเรียนการสอนอยูในปจจุบัน 
- ยุบเลิก  หนวยงานท่ียุบเลิกตามหนังสือคําสั่งจาก สพฐ. 
- โอนไปท่ี การตัดโอนหนวยงานไปอยูสังกัดอ่ืน หรือเขตพ้ืนท่ีการศึกษาอ่ืน 
- รอยุบเลิก หนวยงานท่ีอยูระหวางรอยุบเลิกตามคําสั่งของสพฐ.  

 - แถบสีแสดงสถานะ เปนแถบสีท่ีใชแสดงสถานะจากการกําหนดคาสถานะหนวยงานโดยผูใช 
  - แถบสีแดง จะแสดงเม่ือผูใชกําหนดคาหนวยงานเปนสถานะยุบเลิก 
  - แถบสีสม จะแสดงเม่ือผูใชกําหนดคาหนวยงานเปนสถานะรอยุบเลิก 
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 - การเรียงลําดับขอมูล ระบบจะเรียงลําดับตามอําเภอกอนแลวจึงเรียงลําดับตามตัวอักษรชื่อ
หนวยงาน ซ่ึงผูใชสามารถกดเรียงลําดับขอมูลในชองรหัสสถานศึกษา ชองสถานศึกษา ชองตําบล ชอง
อําเภอและชองจังหวัดได โดยใน 1 ชองสามารถกดได 3 ครั้ง ซ่ึงรูปแบบการแสดงผลในการกดแตละ
ครั้งจะแสดงแตกตางกัน ดังนี ้
 กดครั้งท่ี 1 จะปรากฏรูปลูกศรชี้ลงทายชองท่ีกด ระบบจะเรียงขอมูลจากนอยไปมาก 
 กดครั้งท่ี 2 จะปรากฏรูปลูกศรชี้ข้ึนทายชองท่ีกด ระบบจะเรียงขอมูลจากมากไปนอย 

กดครั้งท่ี 3 ระบบจะเรียงขอมูลตามอําเภอกอนแลวจึงเรียงลําดับตามตัวอักษรชื่อ
หนวยงาน 

4. การบริหารจัดการขอมูลระบบบริหารจัดการสถานศึกษา 

4.1 การเพ่ิมรายช่ือหนวยงาน 
- กดปุม เครื่องหมายบวกสีเขียว มุมขวาในหนาหลัก ระบบจะแสดงหนาฟอรมเพ่ิมขอมูล

สถานศึกษา ใหผูใชทําการกรอกขอมูลรายละเอียดใหครบ จากนั้นกดปุม เพ่ิมขอมูล 

ชองชื่อสถานศึกษา กรอกชื่อหนวยงานท่ีตองการเพ่ิมในระบบ 
ชองจังหวัด ใหเลือกจังหวัดท่ีเปนท่ีต้ังของหนวยงาน กรณีท่ีระบบไมระบุจังหวัดให

อัตโนมัติ เนื่องจากมีบางเขตพ้ืนท่ีการศึกษามีหนวยงานภายใตสังกัดอยูใน
หลายจังหวัด 

ชองอําเภอ ใหเลือกอําเภอท่ีเปนท่ีตั้งของหนวยงาน 
ชองตําบล ใหเลือกตําบลท่ีเปนท่ีตั้งของหนวยงาน 
ชองสพท. ระบบจะระบุสังกัดเปนสังกัดท่ีเขาใชงานใหอัตโนมัต ิ
ชองวันท่ีเริ่ม ระบุวันท่ีเริ่มเปดการเรียนการสอนของหนวยงานตามคําสั่งของ สพฐ. 
ชองเว็บไซตสถานศึกษา ระบุชื่อ URL สถานศึกษาท่ีเพ่ิมใหม(หากมี) 
ปุมเพ่ิมขอมูล ใชกดบันทึกรายชื่อท่ีไดทําการกรอกรายละเอียดเขาไปในระบบ 
ปุมกลับ  ใชกลับหนาหลักบริหารจัดการขอมูลสถานศึกษา 

 
รูปท่ี 7 แสดงหนาเพ่ิมขอมูลสถานศึกษา 
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- ระบบจะแสดงขอมูลหนวยงานท่ีไดทําการเพ่ิมเขาไปในระบบ และกําหนดสถานะเปน
เครื่องหมายถูกใหอัตโนมัติ 

 
รูปท่ี 8 แสดงหนาผลลัพธการเพ่ิมชื่อสถานศึกษา 

4.2 การแกไขช่ือหรือเปล่ียนช่ือหนวยงาน 
 - กดท่ีรูปดินสอทายรายชื่อหนวยงานท่ีตองการแกไข ดังรูป 

 
รูปท่ี 9 แสดงหนาหลักในการเลือกเมนูแกไขขอมูลสถานศึกษา 

 
- กรณีแกไขชื่อ ระบบจะแสดงขอมูลหนวยงานท่ีเลือกแกไข ใหผูใชเลือกแกไขชื่อ แลวทําการ

แกไขชื่อท่ีมีอยูแลวใหถูกตองตามขอเท็จจริงของหนวยงาน และระบุสาเหตุของการแกไข จากนั้นกด
บันทึก 

 
รูปท่ี 10 แสดงหนาการแกไขชื่อสถานศึกษา 
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- กรณีการเปลี่ยนชื่อ ระบบจะแสดงขอมูลหนวยงานท่ีเลือกแกไข ใหผูใชเลือกเปลี่ยนชื่อ 
ระบบจะแสดงชองสถานศึกษาใหม ทําการกรอกชื่อใหมของหนวยงานท่ีไดมีการเปลี่ยนชื่อไปจากเดิม
ตามคําสั่งของสพฐ. เลือกวันเดือนปในชองเริ่มใชวันท่ี และระบุหมายเหตุ(ใหระบุชื่อคําสั่งหนังสือจาก
สวนราชการท่ีประกาศแจงเก่ียวกับการเปลี่ยนชื่อหนวยงาน) จากนั้นกดบันทึก 

 
รูปท่ี 11 แสดงหนาการเปลี่ยนชื่อสถานศึกษา 

 
 - ระบบจะแสดงรายชื่อสถานศึกษาตามท่ีไดมีการแกไขไปในหนาหลักบริหารจัดการขอมูล
สถานศึกษา และผูใชสามารถตรวจสอบรายชื่อหนวยงานท่ีแกไขไปแลวในหนาบริหารจัดการขอมูล 

4.3 การกําหนดสถานะยุบเลิก/ตัดโอนหนวยงาน/รอยุบเลิกสถานศึกษา 

4.3.1 การกําหนดสถานะยุบเลิก/ตัดโอนหนวยงาน 
- กดท่ีรูปดินสอ ทายรายชื่อหนวยงานท่ีตองการกําหนดสถานะมี 2 กรณี ดังนี้ 
- หากผูใชระบุสถานะปด ระบบจะแสดงใหเลือกการปดเนื่องจาก 
- ยุบเลิก หมายถึง หนวยงานท่ีแจงจาก สพฐ.วามีการยุบเลิกสถานศึกษา ใหผูใชกด

รูปดินสอท่ีอยูทายหนวยงาน จะปรากฏหนาแกไขขอมูลสถานศึกษา ในชองสถานะใหผูใชกด 
“ปด” ระบบจะแสดงสาเหตุของการปดใหเลือก ใหเลือกยุบเลิกและใสหมายเหตุของการยุบ
เลิก (ใหระบุชื่อคําสั่งหนังสือจากสวนราชการท่ีประกาศแจงเก่ียวกับการยุบเลิกหนวยงาน) 
แลวทําการกดบันทึก  

 
รูปท่ี 12 แสดงหนากําหนดสถานะยุบเลิก 
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- ระบบแจงทําการอัพเดตเรียบรอยแลว และแสดงสถานะเปนยุบเลิก แถบสีพ้ืนหลัง
ชื่อหนวยงานจะเปนพ้ืนสีแดง 

 
รูปท่ี 13 แสดงผลลัพธการกําหนดสถานะยุบเลิก 
 

- โอนไปท่ี หมายถึง การตัดโอนหนวยงานไปอยูสังกัดอ่ืน หรือเขตพ้ืนท่ีการศึกษาอ่ืน 
ใหผูใชกดรูปดินสอท่ีอยูทายหนวยงาน จะปรากฏหนาแกไขขอมูลสถานศึกษา ในชองสถานะ
ใหผูใชกด “ปด” ระบบจะแสดงสาเหตุของการปดใหเลือก ใหเลือกโอนไปท่ี เลือกสังกัด
ปลายทางท่ีไดทําการตัดโอนไป ใสหมายเหตุ (ใหระบุชื่อคําสั่งหนังสือจากสวนราชการท่ี
ประกาศแจงเก่ียวกับการตัดโอนหนวยงาน) แลวทําการกดบันทึก 

 
รูปท่ี 14 แสดงหนากําหนดสถานะตัดโอนหนวยงาน 

 
- ในหนาหลักโปรแกรมบริหารจัดการขอมูลสถานศึกษา หากหนวยงานไหนท่ีถูก

กําหนดสถานะเปนโอนไปท่ี หนวยงานจะถูกยายไปอยูในสังกัดตามท่ีผูใชระบบและในหนา
หลักจะไมมีชื่อหนวยงานนั้นแสดงอยู 

 

4.3.2 การกําหนดสถานะ รอยุบเลิกสถานศึกษา 
- สถานะรอยุบเลิก หมายถึง สถานะของหนวยงานท่ีอยูระหวางรอยุบเลิก ใหผูใชกด

รูปดินสอท่ีอยูทายหนวยงาน จะปรากฏหนาแกไขขอมูลสถานศึกษา ในชองสถานะใหผูใชกด 
“รอยุบเลิก” และใสหมายเหตุของการรอยุบเลิก (ใหระบุชื่อคําสั่งหนังสือจากสวนราชการท่ี
ประกาศแจงเก่ียวกับหนวยงานท่ีรอยุบเลิก) แลวทําการกดบันทึก 
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รูปท่ี 15 แสดงหนากําหนดสถานะรอยุบเลิก 

- ระบบแจงทําการอัพเดตเรียบรอยแลว และแสดงสถานะเปนรอยุบเลิก แถบพ้ืน
หลังของชื่อหนวยงานจะเปนพ้ืนสีเหลือง 

 
รูปท่ี 16 แสดงผลลัพธการกําหนดสถานะรอยุบเลิก 

4.3.3 กรณีมีบุคลากรในหนวยงานท่ีตองการกําหนดสถานะยุบเลิก/ตัดโอนหนวยงาน/รอ 
ยุบเลิกสถานศึกษา 

- การกําหนดสถานะสถานศึกษา กรณีรอยุบเลิก ยุบเลิก ตัดโอนไปท่ี ในข้ันตอนการ
กําหนดสถานะ หากยังมีบุคลากรในหนวยงานงาน ระบบจะแสดงขอความแจงเตือน 
“เนื่องจากยังมีบุคลากรสังกัดอยูโรงเรียนนี้ กรุณายายบุคลากรออกจากโรงเรียนกอน” ให
ผูใชกดปุม OK 
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รูปท่ี 17 แสดงหนาแจงเตือนกรณีมีบุคลากรในหนวยงาน 

- ระบบจะแสดงรายชื่อบุคลากรในหนวยงานนั้น ใหผูใชทําการยายรายชื่อออกไป
จากหนวยงานกอน แลวกดบันทึก เม่ือไมมีรายชื่อบุคลากรในหนวยงานแลว ผูใชสามารถ
กําหนดสถานะหนวยงานได ตามวิธีการดําเนินงานขางตน 

 
รูปท่ี 18 แสดงหนาการยายรายชื่อบุคลากรออกไปจากหนวยงาน 

4.3.4 กรณียกเลิกสถานะท่ีไดกําหนดไป 

- หากตองการกําหนดสถานะ เปดใชงานชื่อสถานศึกษาเหมือนเดิม ใหผูใชงาน กดรูป
ดินสอท่ีทายรายชื่อหนวยงานท่ีตองการกําหนดสถานะ และเลือกสถานะใหเปนสถานะ“เปด” 
ระบบก็จะแสดงชื่อหนวยงานใหสามารถจัดการขอมูลเชนเดิม  

4.4 การตรวจสอบการแสดงขอมูลหนวยงานหลังจากทําการเพ่ิม/แกไข/กําหนดสถานะ 
- วิธีการตรวจสอบรายชื่อหนวยงานท่ีไดเพ่ิมเขาไปในระบบ ใหคลิกท่ีหมายเลข 1 ระบบจะ

แสดงหนาหลักของบัญชีอัตรากําลัง ผูใชสามารถตรวจสอบรายชื่อหนวยงานท่ีไดทําการเพ่ิม/แกไข/
กําหนดสถานะ ได ระบบจะแสดงขอมูลรายชื่อหนวยงานตามท่ีผูใชไดทําการปรับปรุงผานโปรแกรม
บริหารจัดการสถานศึกษา ซ่ึงแตละรายการปรับปรุงขอมูลผานระบบจะแสดงผลแตกตางกันไปตาม
การกําหนดคาสถานะ 

 

กรณีเพ่ิม ระบบจะแสดงชื่อหนวยงานท่ีเพ่ิมในหนาขอมูล 
กรณีแกไข ระบบจะแสดงรายชื่อหนวยงานตามท่ีผูใชไดทําการแกไข 
กรณียุบเลิก จะไมมีชื่อหนวยงานท่ีถูกกําหนดสถานะดังกลาวแสดงในหนาขอมูล 
กรณีตัดโอนไปท่ี จะไมมีชื่อหนวยงานท่ีถูกกําหนดสถานะดังกลาวแสดงในหนาขอมูล 
กรณีรอยุบเลิก จะไมมีชื่อหนวยงานท่ีถูกกําหนดสถานะดังกลาวแสดงในหนาขอมูล 



 

 ** สวนติดตอผูใช (User Interface) 
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รูปท่ี 19 แสดงวิธีตรวจสอบการแสดงขอมูลหนวยงานหลังจากทําการเพ่ิม/แกไข/กําหนดสถานะ 

 
 


