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1. เข้าสู่ระบบ 
 1.1 เข้าสู่หน้าเว็บไซต์ http://www.specialset.bopp.go.th 
 1.2 ให้เลือกคลิกปุ่มระบบสารสนเทศส าหรับการศึกษาพิเศษ 

 
           1.3 กรอกชื่อผู้ใช้งานและรหัส 

 
 

2. ข้อมูลสถานศึกษา 
 2.1 จัดการข้อมูลพื้นฐาน เพ่ิมข้อมูลพ้ืนฐานให้ครบถ้วน และให้เป็นปัจจุบัน พร้อมทั้งตราสัญลักษณ์ของ
สถานศึกษา จากนั้นคลิกปุ่ม “บันทึกข้อมูล” 

 

 

 

 

 

http://www.specialset.bopp.go.th/
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2.2 จัดการข้อมูลห้องเรียน 
 2.2.1 เพิ่มข้อมูลห้องเรียน ระบุครูประจ าชั้นให้เรียบร้อย แล้วคลิกปุ่ม “บันทึกข้อมูล” 

 

2.2.2 ข้อมูลห้องเรียนจะถูกน าไปแสดงในรายการจัดการข้อมูลนักเรียน 
 2.3 จัดการข้อมูลสถานที่ตั้งศูนย์ใหม่ 
  2.3.1 หากมีการย้ายสถานที่ตั้งศูนย์ใหม่ ให้คลิกปุ่ม “แก้ไขข้อมูล” 

 

2.3.2 เลือกกรรมสิทธิ์ที่ดินเพื่อท าการอัพโหลดหลักฐาน 

 
2.4 แผนเต็มรูปการให้บริการ 

  2.4.1 กรอกข้อมูลแผนเต็มรูปแบบให้เรียบร้อย และคลิกปุ่ม “บันทึกข้อมูล” 
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2.5 จัดการหน่วยบริการ 
  2.5.1 เมนู ข้อมูลสถานศึกษา -> จัดการหน่วยบริการ -> เพ่ิม/แก้ไขหน่วยบริการ  

2.5.2 เพ่ิมข้อมูลหน่วยบริการ แล้วคลิกปุ่ม “บันทึกข้อมูล” 

 
  2.5.3 ข้อมูลสถานศึกษา -> จัดการหน่วยบริการ -> บุคลากรในหน่วยบริการ 
  2.5.4 บุคลากรที่ต้องการ จัดการข้อมูล โดยค้นหาจากรหัสบุคลากร/ชื่อ/นามสกุล/เลขประจ าตัว
ประชาชน แล้วคลิกปุ่ม “เริ่มค้นหา” 

   

2.5.5 คลิกปุ่ม “ ” เพ่ือจัดการข้อมูลการเข้าปฏิบัติการในหน่วยบริการ 

 
 

2.5.6 จัดการหน่วยบริการ วันเริ่มตน้/สิ้นสุดการปฏิบัติการในหน่วยบริการ แล้วคลิกปุ่ม “บันทึก
ข้อมูล” 
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2.6 จัดการผู้ใช้งาน 
2.6.1 เพิ่มข้อมูลผู้ใช้งาน ในการเข้าใช้ระบบ SET และก าหนดสิทธิ์ในการเข้าใช้ให้เหมาะสม 
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ข้อมูลนักเรียน 

 

ขั้นตอนการกรอกข้อมูลนักเรียน 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เข้าสู่ระบบ 

บันทึกข้อมูลนักเรียนรับใหม่ 

 

บันทึกข้อมูลสุขภาวะ 

ส่งต่อ และ
อื่นๆ 

ส่งต่อ และอ่ืนๆ 

บันทึกแผน IEP, IIP 

 

ไม่ใช่ 

 ใช่ 

เริ่มระบบ 

จบระบบ 

บันทึกการให้บริการประจ าวัน (ปว.) 
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3. รับสมัครนักเรียน 
 3.1 เมนูระบบรับสมัครนักเรียน -> ข้อมูลผู้สมัคร -> ค้นหาผู้สมัครโดยใช้ เลขประจ าตัวประชาชนและ 
เลือกปีการศึกษา แล้วคลิกปุ่ม “เริ่มค้นหา” 

 
    
 3.2 เมนูระบบรับสมัครนักเรียน -> ข้อมูลผู้สมัคร แล้วคลิกปุ่ม “เพ่ิมข้อมูลผู้สมัคร” 

 
 

  3.2.1 กรอกข้อมูลพื้นฐานนักเรียน ข้อมูลที่อยู่ ข้อมูลบิดา-มารดา และข้อมูลผู้ปกครอง-พ่ีน้อง  
ให้ครบถ้วน  

3.2.2 การเลือกห้องเรียนให้นักเรียนต้องท าการเพ่ิมห้องเรียนเข้าสู่ระบบก่อน โดยเพิ่มในเมนู 
ข้อมูลสถานศึกษา -> ข้อมูลห้องเรียน 
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  3.2.3 ตรวจสอบเอกสารการสมัคร ที่ผู้สมัครได้น ามา 

 
3.2.4 กรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว คลิกปุ่ม “บันทึกข้อมูล” 
 

3.3 แก้ไขข้อมูลผู้สมัครเรียน 
  3.3.1 เมนูระบบรับสมัครนักเรียน -> ข้อมูลผู้สมัคร -> ค้นหาผู้สมัคร ค้นหานักเรียนที่ต้องการแก้ไข
โดยใช้ ชื่อ/นามสกุล/เลขประจ าตัวประชาชน อย่างใดอย่างหนึ่ง และเลือกปีการศึกษาที่ต้องการค้นหา แล้วคลิกปุ่ม 
“เริ่มค้นหา” 

 
3.3.2 ระบบจะแสดงข้อมูลผู้สมัคร แล้วคลิกปุ่ม  เพ่ือแก้ไขข้อมูลนักเรียน 

 
 
3.3.3 แสดงฟอร์มแก้ไขข้อมูลผู้สมัคร 

 
 

3.2.4 แก้ไขข้อมูลนักเรียนตามที่ต้องการ เรียบร้อยแล้วคลิกปุ่ม “บันทึกข้อมูล” ด้านล่างแบบฟอร์ม 
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3.4 อนุมัติข้อมูลผู้สมัครเรียนเข้าระบบ 

 
 

 3.4.1 คลิกปุ่มอนุมัติ   เมื่อต้องการอนุมัติข้อมูลผู้สมัครเข้าสู่ระบบของโรงเรียน 
   3.4.1.1 กรณีผู้สมัครมีเลขประจ าตัวประชาชน หลังจากคลิกปุ่มอนุมัตริะบบจะไปยังหน้า

กรอกข้อมูลผู้สมัครเพ่ือให้ตรวจสอบความถูกต้องอีกครั้งก่อนส่งข้อมูลเข้าระบบ เมื่อท าการตรวจสอบ แก้ไขเรียบร้อย
แล้ว คลิกปุ่ม “บันทึกข้อมูล” 

   3.4.1.2 กรณีผู้สมัครมีไม่มีเลขประจ าตัวประชาชน หลังจากคลิกปุ่มอนุมัติระบบจะไปยังหน้า
กรอกข้อมูลผู้สมัครเพ่ือให้ตรวจสอบความถูกต้องอีกครั้ง เมื่อท าการตรวจสอบ แก้ไขเรียบร้อยแล้ว คลิกปุ่ม “บันทึก
ข้อมูล” ข้อมูลของผู้สมัครจะถูกส่งไปยังเมนู “จัดการข้อมูลนักเรียนติด G” 

 3.4.2 คลิกปุ่มไมอ่นุมัต ิ  ข้อมูลของผู้สมัครจะถูกย้ายไปเก็บในเมนู “ข้อมูลผู้สมัครไม่ได้
รับการอนุมัติ” 

 
3.5 ข้อมูลผู้สมัครไม่ได้รับการอนุมัติ 

 
  

 3.4.2 คลิกปุ่ม เพ่ือเรียกข้อมูลกลับเพื่อน าเข้าสู่ระบบอีกครั้ง ข้อมูลจะถูกย้าย
กลับไปยังเมนู “ข้อมูลผู้รับสมัคร” 

 
4. จัดการข้อมูลนักเรียนติด G 

4.1 ข้อมูลผู้สมัครที่ไม่มีเลขประจ าตัวประชาชนจะถูกพักไว้ที่หน้าเมนูนี้ เพ่ือรอให้ระบบตรวจสอบข้อมูลและท า
การออกเลข G ให้แก่ผู้สมัคร 
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5. ระบบพิมพ์บัตรนักเรียน 
 5.1 ข้อมูลนักเรียน->ระบบพิมพ์บัตรนักเรียน ค้นหานักเรียนที่จะท าการพิมพ์บัตรนักเรียนโดยเลือกระดับชั้น 
และห้องเรียน แล้วคลิกปุ่ม “เริ่มค้นหา” 

 
 5.2 แสดงข้อมูลนักเรียน แล้วคลิกปุ่ม  หรือ  เพ่ือพิมพ์เฉพาะที่ต้องการ 

 
 

6. จัดการข้อมูลนักเรียน 
 6.1 ข้อมูลนักเรียน -> จัดการข้อมูลนักเรียน ค้นหานักเรียนโดยใช้ รหัสนักเรียน/ชื่อ/นามสกุล/เลขประจ าตัว
ประชาชน อย่างใดอย่างหนึ่ง และเลือกระดับชั้น/ห้องเรียนที่ต้องการค้นหา แล้วคลิกปุ่ม “เริ่มค้นหา” 
 

 

6.2 ระบบจะแสดงข้อมูลนักเรียน แล้วคลิกปุ่ม เพ่ือแก้ไขข้อมูลนักเรียน 
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6.3 แสดงฟอร์มแก้ไขข้อมูลนักเรียน 

 
*ในส่วนของห้องเรียน ตอ้งท าการเพิ่มขอ้มูลห้องเรียนในระบบก่อนจึงจะสามารถเลือกห้องเรียนได้ 

 
6.4 แก้ไขข้อมูลนักเรียนตามที่ต้องการให้เรียบร้อย แล้วคลิกปุ่ม “บันทึกข้อมูล” ด้านล่างแบบฟอร์ม 
 

7. สุขภาวะ 
 7.1 เมนู ข้อมูลนักเรียน -> สุขภาวะ ค้นหานักเรียนตาม รหัสนักเรียน/ชื่อ/นามสกุล/เลขประจ าตัวประชาชน 
อย่างใดอย่างหนึ่ง และเลือกระดับชั้น/ห้องเรียน/เดือน/ป ีแล้วคลิกปุ่ม “เริ่มค้นหา” 

 
 

7.2 ตารางการกรอกข้อมูลสุขภาวะนักเรียน กรอกข้อมูลให้เรียบร้อย แล้วคลิกปุ่ม “บันทึกข้อมูล” 
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8. ครูรับผิดชอบนักเรียน 
 8.1 เมนู ข้อมูลนักเรียน -> ครูรับผิดชอบนักเรียน 
 8.2 เลือกบุคลากรที่ต้องการ แล้วคลิกปุ่ม “เริ่มค้นหา” 
 8.3 คลิกรูป   เพ่ือเพ่ิมนักเรียนให้บุคลากรทีเ่ลือก 
 8.4 คลิกรูป   เพ่ือลบนักเรียนออกจากบุคลากรที่เลือก 

 
 
9. ส่งต่อนักเรียนและอ่ืนๆ 
 9.1 เมนู ข้อมูลนักเรียน -> ส่งต่อนักเรียนและอ่ืนๆ 
 9.2 ค้นหานักเรียนที่ต้องการ สามารถค้นหาโดยใช้ รหัสนักเรียน/ชื่อ/นามสกุล/เลขประจ าตัวประชาชนหรือ
ระดับชั้น/ห้อง แล้วคลิกปุ่ม “เริ่มค้นหา” 

 
 

 9.3 แสดงข้อมูลนักเรียน แล้วคลิกปุ่ม  เพ่ือจัดการสถานะนักเรียน 

 
9.4 ระบบแสดงแบบฟอร์มจัดการสถานะนักเรียนขึ้น ให้กรอกข้อมูลให้ครบถ้วน แล้วคลิกปุ่ม “บันทึกข้อมูล” 
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10. นักเรียนส่งต่อรอการยืนยัน 
 10.1 เมนู ข้อมูลนักเรียน -> นักเรียนส่งต่อรอการยืนยัน 
 10.2 ค้นหานักเรียนที่ได้ท าการส่งต่อ แต่รอการยืนยันจากสถานศึกษา สามารถค้นหาโดยใช้ รหัสนักเรียน/ชื่อ/
นามสกุล/เลขประจ าตัวประชาชนหรือระดับชั้น/ห้อง แล้วคลิกปุ่ม “เริ่มค้นหา” 

 
 

 10.3 แสดงข้อมูลนักเรียนที่ส่งต่อรอการยืนยัน สามารถเรียกข้อมูลกลับได้โดยคลิกปุ่ม เพ่ือเรียกข้อมูลกลับ 
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11. รับนักเรียนส่งต่อ 
 11.1 เมนู ข้อมูลนักเรียน -> รับนักเรียนส่งต่อ 
 11.2 แสดงรายชื่อนักเรียนที่ถูกส่งต่อจากศูนย์การศึกษาพิเศษอ่ืนๆ มายังศูนย์การศึกษาพิเศษของผู้ใช้งาน  

 
11.3 คลิกปุ่ม  หากต้องการรับนักเรียนเข้าสู่ระบบของสถานศึกษา 
11.4 หลังจากอนุมัตินักเรียนแล้ว กรุณากรอกข้อมูล รหัสนักเรียน ปีการศึกษา ชั้น ห้อง ให้ครบถ้วน  

(เพ่ือป้องกันข้อผิดพลาดในเมนูอื่น) 
11.5 คลิกปุ่ม  หากไม่ต้องการรับนักเรียนเข้าสู่ระบบของสถานศึกษา ข้อมูลเด็กจะถูกส่งกลับไปยัง

สถานศึกษาเดิมในเมนู “นักเรียนที่จ าหน่ายแล้ว” 
 

12. นักเรียนที่จ าหน่ายแล้ว 
12.1 ค้นหานักเรียนที่จ าหน่ายแล้ว สามารถค้นหาโดยใช้ รหัสนักเรียน/ชื่อ/นามสกุล/เลขประจ าตัวประชาชน

และเลือกสถานะนักเรียนที่จ าหน่าย แล้วคลิกปุ่ม “เริ่มค้นหา” 

 

12.2 แสดงข้อมูลนักเรียน สามารถคลิกปุ่ม  เพ่ือเรียกรายชื่อนักเรียนกลับเข้าระบบ 

 
 
 
 



14 

13. ตรวจสอบการกรอกข้อมูล 
13.1 แสดงข้อมูลนักเรียนที่กรอกสมบูรณ์และไม่สมบูรณ์ 

 
 
บริการศูนย์การศึกษาพิเศษ 
  
14. แผนการจัดการศึกษาเฉพาะบุคคล (IEP) 
 14.1 เมนู บริการศูนย์การศึกษาพิเศษ -> แผนการจัดการศึกษา 
 14.2 เลือกปีการศึกษาและประเภทการให้บริการ จากนั้นคลิกปุ่ม “จัดการข้อมูล”  

 

 14.3 แสดงรายชื่อนักเรียนในประเภทที่เลือก 

 
 

 14.4 จัดการข้อมูล IEP ของนักเรียนโดยคลิกปุ่ม  
14.5 บันทึกข้อมูล IEP เรียบร้อยแล้ว คลิกปุ่ม “บันทึกข้อมูล” 
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14.6 เพ่ิมเป้าหมาย 1 ปี โดยคลิกที่ปุ่ม  

 

 14.7 ถ้าต้องการลบ IEP ให้คลิกท่ีรูป  ของ IEP 
14.8 จัดการ เพิ่ม/ ลบ IIP คลิกท่ีรูป    

 
15. แผนการจัดการสอนเฉพาะบุคคล (IIP) 
 15.1 คลิกท่ีรูป  
 15.2 เลือกเป้าหมายระยะยาว 1 ปี และระบุจุดประสงค์เชิงพฤติกรรม และคลิกปุ่ม “บันทึกข้อมูล” 
 15.3 คลิกที่ไอคอน  เพ่ือแก้ไข 
 15.4 คลิกปุ่มเพ่ิมคะแนน เพ่ือกรอกผลการประเมิน 

   

 
16. บันทึกการรับบริการประจ าวัน (ปว.) 
 16.1 เมนู บริการศูนย์การศึกษาพิเศษ -> การรับบริการ (ปว) ในศูนย์ หรือ นอกศูนย์ 
 16.2 เลือกประเภทการให้บริการ  
 16.3 เลือกวันที่ให้บริการ ปว. คลิกปุ่ม “ตกลง” 

 
* หากต้องการให้ระบบแสดงเฉพาะรายชื่อนักเรยีนที่อยู่ในการดูแลของผู้ใช้งานเท่านั้น ให้เข้าสู่ระบบดว้ย ช่ือผู้ใช้ของผู้ใช้งาน (USER) 
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 16.4 บันทึกข้อมูลการรับบริการ โดยใส่เครื่องหมาย ในช่อง  เรียบร้อยแล้ว คลิกปุ่ม “บันทึกข้อมูล” 

 
  

16.5 ถ้าต้องการแก้ไขข้อมูลการรับบริการ เลือกเครื่องหมาย  ออกจากช่อง แล้วคลิกปุ่ม “บันทึกข้อมูล”  
 
17. บันทึกการรับบริการเด็กพิการเรียนรวม 
 17.1 เมนู บริการศูนย์การศึกษาพิเศษ -> การรับบริการเด็กพิการเรียนรวม 
 17.2 ค้นหานักเรียนเรียนรวมที่เข้าใช้บริการ โดยระบุ เลขประจ าตัวประชาชน / ชื่อ/สกุล อย่างใดอย่างหนึ่ง 

 
17.3 คลิกปุ่ม  หลังชื่อของนักเรียน 
17.4 กรอกข้อมูลให้เรียบร้อย คลิกปุ่ม “บันทึกข้อมูล” 

 
 
18. ข้อมูลนักเรียนเรียนรวม 

18.1 เลือกสถานศึกษาของนักเรียนเรียนรวม คลิกปุ่ม “เริ่มค้นหา” 

 
 18.2 แสดงข้อมูลนักเรียนเรียนรวม 
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ข้อมูลบุคลากร 
ขั้นตอนการกรอกข้อมูลบุคลากร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เข้าสู่ระบบ 

เริ่มระบบ 

บันทึกข้อมูลบุคลากรใหม่ 

บันทึกข้อมูลการศึกษา 

บันทึกข้อมูลการอบรม 

ข้าราชการ/
ลูกจ้างประจ า บันทึกการท าสัญญาจ้าง 

บันทึกเครื่องราชฯ พนักงานราชการ 

ลาออก, ย้าย 
และอื่นฯ 

จัดการสถานะบุคลากร 

จบระบบ 

ใช่ 

ไม่ใช่ 

ใช่ 

ไม่ใช่ 

ใช่ 

ไม่ใช่ 
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19. บันทึกข้อมูลบุคลากรใหม่ 
 19.1 เมนู ข้อมูลบุคลากร -> จัดการข้อมูลบุคลากร คลิกปุ่ม “เพ่ิมบุคลากร” 

19.2 กรอกข้อมูลพื้นฐานบุคลากร -> กรณีประเภทค่าตอบแทนผู้ปฏิบัติงานให้ราชการคนใหม่                 
หรือเปลี่ยนต าแหน่งมา ต้องเลือก “ค่าตอบแทนผู้ปฏิบัติงานให้ราชการ(รายใหม่จ้างเหมาบริการ)” และเลือกต าแหน่ง
ปัจจุบัน -> กรอกรายละเอียดให้ครบถ้วน คลิกปุ่ม “บันทึกข้อมูล” 

 
 

20. แก้ไขข้อมูลบุคลากร 
 20.1 เมนู ข้อมูลบุคลากร -> จัดการข้อมูลบุคลากร 
 20.2 ค้นหาบุคลากรที่ต้องการแก้ไขโดยค้นหาจากรหัสบุคลากร/ชื่อ/นามสกุล/เลขประจ าตัวประชาชน        

เมื่อค้นหาพบแล้วไปที่ จัดการ ให้คลิกที่ปุ่มสัญลักษณ์  
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20.3 แก้ไขข้อมูลตามที่ต้องการเรียบร้อยแล้ว คลิกปุ่ม “บันทึกข้อมูล” 

 
 
21. บันทึกข้อมูลการศึกษา 
 21.1 เมนู ข้อมูลบุคลากร -> จัดการข้อมูลบุคลากร 
 21.2 ค้นหาบุคลากรที่ต้องการ โดยค้นหาจากรหัสบุคลากร/ชื่อ/นามสกุล/เลขประจ าตัวประชาชน เมื่อค้นหา  

พบแล้ว ไปที่จัดการ ให้คลิกที่ปุ่ม    
 21.3 กรอกข้อมูลการศึกษาของบุคลากร เรียบร้อยแล้ว คลิกปุ่ม “บันทึกข้อมูล” 

 
 
22. บันทึกข้อมูลการอบรม 
 22.1 เมนู ข้อมูลบุคลากร -> จัดการข้อมูลบุคลากร 
 22.2 ค้นหาบุคลากรที่ต้องการ โดยค้นหาจากรหัสบุคลากร/ชื่อ/นามสกุล/เลขประจ าตัวประชาชน เมื่อค้นหา 

พบแล้วไปที่จัดการ ให้คลิกท่ีปุ่ม  
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 22.3 กรอกข้อมูลการอบรมของบุคลากร เรียบร้อยแล้ว คลิกปุ่ม “บันทึกข้อมูล” 

 
 
23. บันทึกข้อมูลเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
 23.1 เมนู ข้อมูลบุคลากร -> จัดการข้อมูลบุคลากร 
 23.2 ค้นหาบุคลากรที่ต้องการ โดยค้นหาจากรหัสบุคลากร/ชื่อ/นามสกุล/เลขประจ าตัวประชาชน เมื่อค้นหา 

พบแล้วไปที่จัดการ ให้คลิกท่ีปุ่ม  
 23.3 กรอกข้อมูลเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของบุคลากร เรียบร้อยแล้ว คลิกปุ่ม “บันทึกข้อมูล” 

 
 

24. รายชื่อผู้คัดกรองเด็กพิการ 
24.1 เมนู ข้อมูลบุคลากร -> รายชื่อผู้คัดกรองเด็กพิการ 
24.2 เลือกรายชื่อผู้คัดกรองเด็กพิการที่ได้รับการอบรมและกรอกเลขทะเบียนผู้คัดกรองที่ได้เรียบร้อยแล้ว 

คลิกปุ่ม “บันทึกข้อมูล” 
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25. บันทึกการท าสัญญาจ้าง 
 25.1 เมนู ข้อมูลบุคลากร -> บันทึกการท าสัญญาจ้าง 
 25.2 ค้นหาบุคลากรที่ต้องการ โดยค้นหาจากรหัสบุคลากร/ชื่อ/นามสกุล/เลขประจ าตัวประชาชน เมื่อค้นหา 
พบแล้ว คลิกที่ “ท าสัญญา” 
 25.3 กรอกวันที่เริ่มสัญญา และวันที่สิ้นสุดสัญญา เรียบร้อยแล้ว คลิกปุ่ม “เริ่มค้นหา” 

 
หรือ 

 
หมายเหต ุการท าสัญญาจา้งจะยึดต าแหน่งที่ท าการบันทึกข้อมูลเท่านั้น หากมกีารเปลี่ยนแปลงต าแหน่ง ให้ท าการแก้ไขข้อมูลบัคลากรและท าการบันทึกขอ้มลู
สัญญาจ้างอีกครั้ง 

25.4 การกรอกสัญญาจ้างในประเภท ค่าตอบแทนผู้ปฏิบัติงานให้ราชการ(รายเดิมต่อเนื่อง) 
  25.4.1 ค้นหาบุคลากร -> คลิกปุ่มบันทึกสัญญาจ้าง 

 
  25.4.2 เลือก วัน เดือน ปี ที่ท าและสิ้นสุดสัญญา ส่วนปีงบประมาณไม่ต้องเลือก 

25.4.3 ตรวจสอบวันที่เริ่มและสิ้นสุดสัญญาต้องตรงตามรอบและมีความต่อเนื่องกัน 
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  25.4.4 กรณีมีการเปลี่ยนต าแหน่งงานในรอบสัญญาจ้าง 5 เดือน (ส าหรับประเภทค่าตอบแทน
ผู้ปฏิบัติงานให้ราชการ) เท่านั้น 
   25.4.4.1 ตัวอย่าง นาย ก ต าแหน่งพ่ีเลี้ยงเด็กพิการ รอบ 5 เดือนแรก ท าสัญญาวันที่ 
01/10/2562 – 29/02/2563 ต้องการเปลี่ยนต าแหน่งงานไปเป็น พนักงานขับรถ วันที่มีผล 01/01/2563 

นาย ก จะต้องเลือกสัญญาจ้างปัจจุบัน เลือกสถานะ “เปลี่ยนต าแหน่ง”  
เลือกวันที่มีผล ระบุเหตุผล  -> กดปุ่มบันทึกข้อมูล 

จากนั้นไปเรียกกลับที่ เมนู -> บุคลากรไม่ปฏิบัติราชการ -> ค้นหารายชื่อ -> กดปุ่ม

เรียกกลับ  
จากนั้นไปท่ีเมนู -> จัดการข้อมูลบุคลากร -> ค้นหาบุคลากร -> กดปุ่มแก้ไข เลือก

ประเภทบุคลากรเป็น “ค่าตอบแทนผู้ปฏิบัติงานให้ราชการ(รายใหม่จ้างเหมาบริการ)” -> 
เลือกต าแหน่งใหม่เป็น “พนักงานขับรถ” กดปุ่ม “บันทึก” 

 
จากนัน้ท าสัญญาจ้างต่อเนื่อง เริ่มจากวันที่มีผล คือ 01/01/2563 – 29/02/2563 
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25.5 ตรวจสอบจ านวนผู้ท าสัญญาจ้าง ค่าตอบแทนผู้ปฏิบัติงานให้ราชการ 
  25.5.1 ไปที่เมนู ข้อมูลบุคลากร -> ตรวจสอบจ านวนผู้ท าสัญญาจ้างค่าตอบแทนฯ 
  25.5.2 ตรวจสอบรายชื่อบุคลากรที่ท าสัญญาได้ที่ อัตราที่จ้างจริง 

 
  25.5.3 แสดงรายชื่อที่ท าสัญญาถูกต้อง 

 
26. จัดการสถานะบุคลากร 
 26.1 เมนู ข้อมูลบุคลากร -> จัดการสถานะบุคลากร 
 26.2 ค้นหาบุคลากรที่ต้องการ โดยค้นหาจากรหัสบุคลากร/ชื่อ/นามสกุล/เลขประจ าตัวประชาชน เมื่อค้นหา 
พบแล้ว คลิกที่ “จัดการสถานะ” 
 26.3 กรอกข้อมูลสถานะ วันที่มีผล เหตุผล เรียบร้อย คลิกปุ่ม “บันทึกข้อมูล” 

 



24 

27. สถานะบุคลากรไม่ปฏิบัติราชการ 
 27.1 เมนู ข้อมูลบุคลากร -> สถานะบุคลากรไม่ปฏิบัติราชการ 
 27.2 ค้นหาบุคลากรที่ต้องการ โดยค้นหาจากรหัสบุคลากร/ชื่อ/นามสกุล/เลขประจ าตัวประชาชน 
 คลิกปุ่ม “เริ่มค้นหา” 

 

 

28.3 สามารถเรียกคืนข้อมูลบุคลากรเข้าสู่ระบบอีกครั้งได้ด้วยการคลิกปุ่ม  

 
29. ระบบพิจารณาข้ันเงินเดือน 
 29.1 เมนู ข้อมูลบุคลากร -> ระบบพิจารณาขั้นเงินเดือน ->ก าหนดเงินเดือนเริ่มต้น 
  29.1.1 ค้นหาบุคลากรที่ต้องการ โดยค้นหาจากรหัสบุคลากร/ชื่อ/นามสกุล/เลขประจ าตัวประชาชน 
 และเลือกประเภทบุคลากร ปีงบประมาณ ขั้นเดือน แล้วคลิกปุ่ม “เริ่มค้นหา” 

 

29.1.2 ระบุเงินเดือนของบุคลากรให้ถูกต้อง จากนั้นกดปุ่ม “บันทึกข้อมูล” 

 
 

29.2 เมนู ข้อมูลบุคลากร -> ระบบพิจารณาข้ันเงินเดือน ->พิจารณาขั้นเงินเดือน 
  29.2.1 ค้นหาบุคลากรที่ต้องการ โดยค้นหาจากรหัสบุคลากร/ชื่อ/นามสกุล/เลขประจ าตัวประชาชน 

 และเลือกประเภทบุคลากร ปีงบประมาณ ขั้นเดือน แล้วคลิกปุ่ม “เริ่มค้นหา” 
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 29.2.2 เลือกขั้นเงินเดือนที่ได้ปรับ และกรอกจ านวนเงินเดือนที่ได้ปรับ เสร็จแล้ว คลิกปุ่ม “บันทึก” 

 
 

30. ระบบออกสลิปเงินเดือน 
 การตั้งค่าผู้รับรองสลิปเงินเดือน เป็นการก าหนดข้อมูลบุคลากรที่สามารถรับรองข้อมูลเงินเดือนในสลิปของ
บุคลากรแต่ละคน ในการออกสลิปเงินเดือนแต่ละครั้ง 

30.1 เมนู ข้อมูลบุคลากร -> ระบบออกสลิปเงินเดือน ->ตั้งค่าผู้รับรองสลิปเงินเดือน 

30.1.1 คลิกปุ่ม  เพ่ือเพ่ิมข้อมูลผู้รับรองใบสลิป 
30.1.2 เลือกรายชื่อเจ้าหน้าที่การเงิน และผู้รับรองสลิป จากนั้นคลิกปุ่ม “บันทึกการตั้งค่า” 

 
 

30.2 เมนู ข้อมูลบุคลากร -> ระบบออกสลิปเงินเดือน ->จดัการรายรับ-รายจ่าย 
 30.2.1 เพ่ิมข้อมูลรายการสลิปเงินเดือน คลิกปุ่ม  

 

30.2.2 เลือกประเภทรายรับ-จ่าย และชื่อรายการ จากนั้นกดปุ่ม “บันทึกรายการ” 
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30.2.3 รายการที่มีอยู่จะแสดงในหน้าจัดการรายรับ-รายจ่าย 

 
 

30.3 เมนู ข้อมูลบุคลากร -> ระบบออกสลิปเงินเดือน ->จดัการสลิปเงินเดือน 
 30.3.1 ค้นหา สลิปเงินเดือนของบุคลากรที่ต้องการ โดยใช้ เลขประจ าตัวประชาชน/ชื่อ/นามสกุล 

อย่างใดอย่างหนึ่งในการค้นหา 

 
 

30.3.2 แสดงรายการของบุคลากร คลิกปุ่ม “ข้อมูลสลิป” เพ่ือจัดการสลิปเงินเดือน 

 
 

30.3.2 คลิกปุ่ม “เพ่ิมรายการเงินเดือนใหม่” เพ่ือกรอกข้อมูลรายการต่างๆ 
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30.3.3 กรอกข้อมูลให้เรียบร้อย และคลิกปุ่ม “บันทึกสลิปเงินเดือน” 

 
 

 
 
31. บุคลากรไม่ปฏิบัติราชการ 
 31.1 เมนู ข้อมูลบุคลากร -> บุคลากรไม่ปฏิบัติราชการ 
 31.2 ค้นหาบุคลากรที่ต้องการ โดยค้นหาจากรหัสบุคลากร/ชื่อ/นามสกุล/เลขประจ าตัวประชาชน 
 คลิกปุ่ม “เริ่มค้นหา” 
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งบประมาณ 
32. บันทึกข้อมูลรายการสิ่งก่อสร้าง 
 32.1 เมนู งบประมาณ -> ข้อมูลรายการสิ่งก่อสร้าง แล้วคลิกท่ี “เพ่ิมรายการ” 
 32.2 กรอกข้อมูลรายการสิ่งก่อสร้าง เรียบร้อย คลิกปุ่ม “บันทึกข้อมูล” 

 
 
33. ข้อมูลรายการปรับปรุงซ่อมแซม 
 33.1 เมนู งบประมาณ -> ข้อมูลรายการปรับปรุงซ่อมแซม 
 
34. บันทึกข้อมูลรายการยานพาหนะ 
 34.1 เมนู งบประมาณ -> ข้อมูลรายการยานพาหนะ แล้วคลิกที่ “เพ่ิมรายการ” 
 34.2 กรอกข้อมูลรายการยานพาหนะ เรียบร้อย คลิกปุ่ม “บันทึกข้อมูล” 
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35. บันทึกข้อมูลตั้งงบประมาณสิ่งก่อสร้าง 
 35.1 เมนู งบประมาณ -> จัดตั้งงบประมาณ -> ตั้งงบประมาณสิ่งก่อสร้าง 
 35.2 เลือกรายการสิ่งก่อสร้างที่ต้องการ 
 35.3 กรอกข้อมูลการขอตั้งสิ่งก่อสร้าง เรียบร้อยแล้ว คลิกปุ่ม “บันทึกข้อมูล” 

 
 
36. บันทึกข้อมูลตั้งงบประมาณปรับปรุงซ่อมแซม 
 36.1 เมนู งบประมาณ -> จัดตั้งงบประมาณ -> ตั้งงบประมาณปรับปรุง 
 36.2 คลิกท่ีปุ่ม “เพ่ิมรายการปรับปรุง ซ่อมแซม” 
 36.3 กรอกข้อมูลการขอตั้งรายงานปรับปรงซ่อมแซม เรียบร้อยแล้ว คลิกปุ่ม “บันทึกข้อมูล” 

 
 
37. บันทึกข้อมูลตั้งงบประมาณยานพาหนะ 
 37.1 เมนู งบประมาณ -> จัดตั้งงบประมาณ -> ตั้งงบประมาณยานพาหนะ 
 37.2 เลือกรายการยานพาหนะที่ต้องการ 
 37.3 กรอกข้อมูลการขอตั้งยานพาหนะ เรียบร้อยแล้ว คลิกปุ่ม “บันทึกข้อมูล” 
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รายงาน 
38. รายงานข้อมูลสถานศึกษา  
 - เมนู รายงาน -> ข้อมูลสถานศึกษา 
39. รายงานข้อมูลนักเรียน 
 - เมนู รายงาน -> ข้อมูลนักเรียน 
40. รายงานข้อมูลบุคลากร 
 - เมนู รายงาน -> ข้อมูลบุคลากร 
41. ข้อมูลการให้บริการศูนย์ฯ 
 - เมนู รายงาน -> ข้อมูลการให้บริการศูนย์ฯ 
42. รายงานข้อมูลสลิปเงินเดือน  
 - เมนู รายงาน -> ข้อมูลสลิปเงินเดือน 
43. รายงานข้อมูลงบประมาณ  
 - เมนู รายงาน -> ข้อมูลงบประมาณ 
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