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

 
           1.3 กรอกชื่อผู้ใช้และรหัสผ่าน 

 
2. ข้อมูลสถานศึกษา 
 2.1 จัดการข้อมูลพื้นฐาน เพ่ิมข้อมูลพ้ืนฐานให้ครบถ้วน และให้เป็นปัจจุบัน พร้อมทั้งตราสัญลักษณ์         
ของสถานศึกษา จากนั้นคลิกปุ่ม “บันทึกข้อมูล” 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.specialset.bopp.go.th/
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2.2 จัดการข้อมูลห้องเรียน ต้องท าการเพ่ิมห้องเรียนใหม่ ทุกครั้งเมื่อเริ่มปีการศึกษาใหม่ 
 2.2.1 เพ่ิมข้อมูลห้องเรียน ระบุครูประจ าชั้นให้เรียบร้อย แล้วคลิกปุ่ม “บันทึกข้อมูล” 

 
2.2.2 ข้อมูลห้องเรียนจะถูกน าไปแสดงในรายการจัดการข้อมูลนักเรียน 

 2.3 จัดการข้อมูลเรือนนอน 
  2.3 ระบุครูประจ าเรือนนอน ประเภท ชื่อ ให้เรียบร้อย แล้วคลิกปุ่ม “บันทึกข้อมูล” 
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ข้อมูลนักเรียน 

 

ขั้นตอนการกรอกข้อมูลนักเรียน ภาคเรียนที่ 1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ไม่ใช่ 

 ใช่ 

เข้าสู่ระบบ 

แผนการจัดการศึกษาฯ (IEP,IIP) 

อนุมัติการส าเร็จการศึกษา 

อนุมัติการเลื่อนชั้น 

ลาออก, ย้าย 
และอื่นๆ 

ลาออก, ย้ายออก, และอ่ืนๆ 

บันทึกข้อมูลนักเรียนรับใหม่ 

บันทึกข้อมูลสุขภาวะ 

เริ่มระบบ 

จบระบบ 

บันทึกผลการเรียน (GPA.) 
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ขั้นตอนการกรอกข้อมูลนักเรียน ภาคเรียนที่ 2 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 ใช่ 

เข้าสู่ระบบ 

บันทึกข้อมูลนักเรียนรับใหม่ 

 

บันทึกผลการเรียน (GPA.) 

 

ลาออก, ย้าย 
และอื่นๆ ลาออก, ย้ายออก, และอ่ืนๆ 

บันทึกข้อมูลสุขภาวะ 

 

ไม่ใช่ 

เริ่มระบบ 

จบระบบ 
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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  ดังข้อ 2.2 
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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 ข้อมูลผู้สมัครที่ไม่มีเลขบัตรประชาชนจะถูกพักไว้ที่หน้าเมนูนี้ เพ่ือรอให้ระบบตรวจสอบข้อมูลและท าการ
ออกเลข 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. ผลการเรียน (GPA.) 
8.1 ข้อมูลนักเรียน -> ผลการเรียน (GPA)  ค้นหานักเรียนที่จะท าการบันทึก สามารถค้นหาโดยใช้           

รหัสนักเรียน/ชื่อ/นามสกุล/เลขประจ าตัวประชาชนหรือระดับชั้น/ห้อง และเลือกภาคเรียนที่ต้องการบันทึก 

 
 
8.2 กรอกข้อมูลผลการเรียน (GPA.) แล้วคลิกปุ่ม “บันทึกข้อมูล” 

 
 

9. จัดการแผนการจัดการศึกษาเฉพาะบุคคล (IEP,IIP) 
 9.1 เมนู ข้อมูลนักเรียน -> แผนการจัดการศึกษาฯ (IEP,IIP) 

9.2 ค้นหานักเรียนที่จะท าการบันทึก สามารถค้นหาโดยใช้ รหัสนักเรียน/ชื่อ/นามสกุล/เลขประจ าตัว
ประชาชนหรือระดับชั้น/ห้อง ที่ต้องการบันทึก แล้วคลิกปุ่ม “เริ่มค้นหา” 

 
 

 9.3 แสดงข้อมูลนักเรียน แล้วคลิกปุ่ม  เพ่ือจัดการ IEP นักเรียน 
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9.4 ระบบจะแสดงหน้า ประวัตการท า IEP ที่ท าทั้งหมดของนักเรียนคนดังกล่าว 

 
 

9.4.1 คลิกปุ่ม  หากต้องการเพ่ิม IEP ใหม ่
9.4.2 คลิกปุ่ม  หากต้องการแก้ไขข้อมูล IEP เก่าท่ีมี (หากมี) 

9.4.3 คลิกปุ่ม  หากต้องการลบข้อมูล IEP เก่าท่ีมี (หากมี) 
9.4.4 คลิกปุ่ม เพ่ือเพ่ิมข้อมูล IIP ลงใน IEP ที่มี 

 
9.5 เมื่อคลิกปุ่ม  ระบบจะแสดงช่องการกรอกข้อมูล IEP ให้เลือกกรอกข้อมูล

ให้ครบถ้วน แล้วคลิกปุ่ม “บันทึก IEP” 

 
 

10. ลาออก, ย้ายออก, และอ่ืนๆ 
 10.1 เมนู ข้อมูลนักเรียน -> จัดการสถานะนักเรียน -> ลาออก, ย้ายออก, และอ่ืนๆ 
 10.2 ค้นหานักเรียนที่ต้องการจัดการ สามารถค้นหาโดยใช้ รหัสนักเรียน/ชื่อ/นามสกุล/เลขประจ าตัว
ประชาชนหรือระดับชั้น/ห้อง แล้วคลิกปุ่ม “เริ่มค้นหา” 
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 10.3 แสดงข้อมูลนักเรียน แล้วคลิกปุ่ม  เพ่ือจัดการสถานะนักเรียน 

 
 
  

10.4 ระบบจะแสดงแบบฟอร์มจัดการสถานะนักเรียนขึ้นมา ให้กรอกข้อมูลให้ครบถ้วน แล้วคลิกปุ่ม “บันทึก
ข้อมูล” 
  10.4.1 ประสงค์ท่ีจะรับเงินอุดหนุน คลิก “ไม่รับ” 

 
   

 
11. อนุมัติการส าเร็จการศึกษา 

11.1 เมนู ข้อมูลนักเรียน -> จัดการสถานะนักเรียน -> อนุมัติการส าเร็จการศึกษา 
 11.2 ค้นหานักเรียนที่จะท าการอนุมัติ สามารถค้นหาโดยใช้ ระดับชั้น/ห้อง แล้วคลิกปุ่ม “เริ่มค้นหา” 
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11.3 เลือกวันที่และปีการศึกษาท่ีอนุมัติ เลือกนักเรียนที่ต้องการอนุมัติส าเร็จการศึกษาแล้วคลิกปุ่ม “บันทึก
ข้อมูล” 

 
 

11.4 กรณีระบบแสดง E.GPA. ซึ่งไม่สามารถเลือกนักเรียนเพ่ืออนุมัติการส าเร็จการศึกษาได้ ให้กลับไปกรอก
ข้อมูลที่เมนู ผลการเรียน (GPA.) ให้ครบถ้วนจึงจะสามารถอนุมัติการส าเร็จการศึกษาได้ 

 
 
12. อนุมัติการเลื่อนชั้น 
 12.1 เมนู ข้อมูลนักเรียน -> จัดการสถานะนักเรียน -> อนุมัติการเลื่อนชั้น 
 12.2 ค้นหานักเรียนที่จะท าการอนุมัติ สามารถค้นหาโดยใช้ ระดับชั้นและห้อง แล้วคลิกปุ่ม “เริ่มค้นหา” 

 
  

12.3 ในส่วนของห้องเรียน ต้องท าการเพ่ิมข้อมูลห้องเรียนก่อนจึงจะสามารถเลือกห้องเรียนได้ ตามข้อ 2.2 
12.4 เลือกนักเรียนที่ต้องการ อนุมัติเลื่อนชั้น และเลือกระดับชั้นและห้อง แล้วคลิกปุ่ม “อนุมัติ” 
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13. รับนักเรียนส่งต่อ 
13.1 แสดงรายชื่อนักเรียนที่ถูกส่งต่อจากสถานศึกษา ในสังกัดส านักบริหารงานการศึกษาพิเศษ 

 
 

13.2 คลิกปุ่ม  หากต้องการรับนักเรียนเข้าสู่ระบบของสถานศึกษา 
13.3 คลิกปุ่ม  หากไมต่้องการรับนักเรียนเข้าสู่ระบบของสถานศึกษา ข้อมูลเด็กจะถูกส่งกลับไปยัง

สถานศึกษาเดิมในเมนู “นักเรียนที่จ าหน่ายแล้ว” 
 

14. นักเรียนที่จ าหน่ายแล้ว 
14.1 ค้นหานักเรียนที่จ าหน่ายแล้ว สามารถค้นหาโดยใช้ รหัสนักเรียน/ชื่อ/นามสกุล/เลขประจ าตัวประชาชน

และเลือกสถานะนักเรียนที่จ าหน่าย แล้วคลิกปุ่ม “เริ่มค้นหา” 

 

14.2 แสดงข้อมูลนักเรียน สามารถคลิกปุ่ม  เพ่ือเรียกรายชื่อนักเรียนกลับเข้าระบบ 

 
 
15. ตรวจสอบการกรอกข้อมูล 

15.1 แสดงข้อมูลนักเรียนที่กรอกสมบูรณ์และไม่สมบูรณ์ 
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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 



16 

1. บันทึกข้อมูลบุคลากรใหม่ 
 1.1 เมนู ข้อมูลบุคลากร -> จดัการข้อมูลบุคลากร คลิกปุ่ม “เพ่ิมบุคลากร” 

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

 

 
 

2. แก้ไขข้อมูลบุคลากร 
 2.1 เมนู ข้อมูลบุคลากร -> จดัการข้อมูลบุคลากร 
 2.2 ค้นหาบุคลากรที่ต้องการแก้ไขโดยค้นหาจากรหัสบุคลากร/ชื่อ/นามสกุล/เลขประจ าตัวประชาชน        

เมื่อค้นหาพบแล้วไปที ่จัดการ ให้คลิกทีปุ่่มสัญลักษณ ์  
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2.3 แก้ไขข้อมูลตามที่ต้องการเรียบร้อยแล้ว คลิกปุ่ม “บันทึกข้อมูล”  

 
 
3. บันทึกข้อมูลการศึกษา 
 3.1 เมนู ข้อมูลบุคลากร -> จดัการข้อมูลบุคลากร 
 3.2 ค้นหาบุคลากรที่ต้องการ โดยค้นหาจากรหัสบุคลากร/ชื่อ/นามสกุล/เลขประจ าตัวประชาชน เมื่อค้นหา  

พบแล้ว ไปที่จัดการ ให้คลิกที่ปุ่ม    
 3.3 กรอกข้อมูลการศึกษาของบุคลากร เรียบร้อยแล้ว คลิกปุ่ม “บันทึกข้อมูล” 
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4. บันทึกข้อมูลการอบรม 
 4.1 เมนู ข้อมูลบุคลากร -> จดัการข้อมูลบุคลากร 
 4.2 ค้นหาบุคลากรที่ต้องการ โดยค้นหาจากรหัสบุคลากร/ชื่อ/นามสกุล/เลขประจ าตัวประชาชน เมื่อค้นหา 

พบแล้วไปที่จัดการ ให้คลิกท่ีปุ่ม  
 4.3 กรอกข้อมูลการอบรมของบุคลากร เรียบร้อยแล้ว คลิกปุ่ม “บันทึกข้อมูล” 

 
 
5. บันทึกข้อมูลเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
 5.1 เมนู ข้อมูลบุคลากร -> จดัการข้อมูลบุคลากร 
 5.2 ค้นหาบุคลากรที่ต้องการ โดยค้นหาจากรหัสบุคลากร/ชื่อ/นามสกุล/เลขประจ าตัวประชาชน เมื่อค้นหา 

พบแล้วไปที่จัดการ ให้คลิกท่ีปุ่ม  
 5.3 กรอกข้อมูลเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของบุคลากร เรียบร้อยแล้ว คลิกปุ่ม “บันทึกข้อมูล” 

 
 

6. รายชื่อผู้คัดกรองเด็กพิการ 
6.1 เมนู ข้อมูลบุคลากร -> รายชื่อผู้คัดกรองเด็กพิการ 
6.2 เลือกรายชื่อผู้คัดกรองเด็กพิการที่ได้รับการอบรมและกรอกเลขทะเบียนผู้คัดกรองที่ได้เรียบร้อยแล้ว 

คลิกปุ่ม “บันทึกข้อมูล” 
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7. บันทึกการท าสัญญาจ้าง 
 7.1 เมนู ข้อมูลบุคลากร -> บันทึกการท าสัญญาจ้าง 
 7.2 ค้นหาบุคลากรที่ต้องการ โดยค้นหาจากรหัสบุคลากร/ชื่อ/นามสกุล/เลขประจ าตัวประชาชน เมื่อค้นหา 
พบแล้ว คลิกท่ี “ท าสัญญา” 
 7.3 กรอกวันที่เริ่มสัญญา และวันที่สิ้นสุดสัญญา เรียบร้อยแล้ว คลิกปุ่ม “เริ่มค้นหา” 

 
หรือ 

 
หมายเหต ุการท าสัญญาจา้งจะยึดต าแหน่งที่ท าการบันทึกข้อมูลเท่านั้น หากมกีารเปลี่ยนแปลงต าแหน่ง ให้ท าการแก้ไขข้อมูลบุคลากรและท าการบันทึกขอ้มลู
สัญญาจ้างอีกครั้ง 

 7.4 การกรอกสัญญาจ้างในประเภท ค่าตอบแทนผู้ปฏิบัติงานให้ราชการ(รายเดิมต่อเนื่อง) 
  7.4.1 ค้นหาบุคลากร -> คลิกปุ่มบันทึกสัญญาจ้าง 

 
  7.4.2 เลือก วัน เดือน ปี ที่ท าและสิ้นสุดสัญญา ส่วนปีงบประมาณไม่ต้องเลือก 

7.4.3 ตรวจสอบวันที่เริ่มและสิ้นสุดสัญญาต้องตรงตามรอบและมีความต่อเนื่องกัน 
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  7.4.4 กรณีมีการเปลี่ยนต าแหน่งงานในรอบสัญญาจ้าง 5 เดือน (ส าหรับประเภทค่าตอบแทน
ผู้ปฏิบัติงานให้ราชการ) เท่านั้น 
   7.4.4.1 ตัวอย่าง นาย ก ต าแหน่งพี่เลี้ยงเด็กพิการ 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 

เลือกประเภทบุคลากรเป็น “ค่าตอบแทนผู้ปฏิบัติงานให้ราชการ(รายใหม่จ้างเหมา
บริการ)” -> เลือกต าแหน่งใหม่เป็น “พนักงานขับรถ” กดปุ่ม “บันทึก” 

 
จากนั้นท าสัญญาจ้างต่อเนื่อง เริ่มจากวันทีม่ีผล คือ 01/01/2563 – 29/02/2563 
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7.5 ตรวจสอบจ านวนผู้ท าสัญญาจ้าง ค่าตอบแทนผู้ปฏิบัติงานให้ราชการ 
  7.5.1 ไปท่ีเมนู ข้อมูลบุคลากร -> ตรวจสอบจ านวนผู้ท าสัญญาจ้างค่าตอบแทนฯ 
  7.5.2 ตรวจสอบรายชื่อบุคลากรที่ท าสัญญาได้ที ่อัตราที่จ้างจริง 

 
  7.5.3 แสดงรายชื่อที่ท าสัญญาถูกต้อง 

 
8. จัดการสถานะบุคลากร 
 8.1 เมนู ข้อมูลบุคลากร -> จดัการสถานะบุคลากร 
 8.2 ค้นหาบุคลากรที่ต้องการ โดยค้นหาจากรหัสบุคลากร/ชื่อ/นามสกุล/เลขประจ าตัวประชาชน เมื่อค้นหา 
พบแล้ว คลิกที่ “จัดการสถานะ” 
 8.3 กรอกข้อมูลสถานะ วันที่มีผล เหตุผล เรียบร้อย คลิกปุ่ม “บันทึกข้อมูล” 
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9. สถานะบุคลากรไม่ปฏิบัติราชการ 
 9.1 เมนู ข้อมูลบุคลากร -> สถานะบุคลากรไม่ปฏิบัติราชการ 
 9.2 ค้นหาบุคลากรที่ต้องการ โดยค้นหาจากรหัสบุคลากร/ชื่อ/นามสกุล/เลขประจ าตัวประชาชน 
 คลิกปุ่ม “เริ่มค้นหา” 

 

9.3 สามารถเรียกคืนข้อมูลบุคลากรเข้าสู่ระบบอีกครั้งได้ด้วยการคลิกปุ่ม  

 
 

10. ระบบพิจารณาข้ันเงินเดือน 
 10.1 เมนู ข้อมูลบุคลากร -> ระบบพิจารณาขั้นเงินเดือน ->ก าหนดเงินเดือนเริ่มต้น 
  10.1.1 ค้นหาบุคลากรที่ต้องการ โดยค้นหาจากรหัสบุคลากร/ชื่อ/นามสกุล/เลขประจ าตัวประชาชน 
 และเลือกประเภทบุคลากร ปีงบประมาณ ขั้นเดือน แล้วคลิกปุ่ม “เริ่มค้นหา” 

 

10.1.2 ระบุเงินเดือนของบุคลากรให้ถูกต้อง จากนั้นกดปุ่ม “บันทึกข้อมูล” 
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10.2 เมนู ข้อมูลบุคลากร -> ระบบพิจารณาข้ันเงินเดือน ->พิจารณาขั้นเงินเดือน 
  10.2.1 ค้นหาบุคลากรที่ต้องการ โดยค้นหาจากรหัสบุคลากร/ชื่อ/นามสกุล/เลขประจ าตัวประชาชน 

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

 
 

11. ระบบออกสลิปเงินเดือน 
 การตั้งค่าผู้รับรองสลิปเงินเดือน เป็นการก าหนดข้อมูลบุคลากรที่สามารถรับรองข้อมูลเงินเดือนในสลิปของ
บุคลากรแต่ละคน ในการออกสลิปเงินเดือนแต่ละครั้ง 

11.1 เมนู ข้อมูลบุคลากร -> ระบบออกสลิปเงินเดือน ->ตั้งค่าผู้รับรองสลิปเงินเดือน 

11.1.1 คลิกปุ่ม  เพ่ือเพ่ิมข้อมูลผู้รับรองใบสลิป 
11.1.2 เลือกรายชื่อเจ้าหน้าที่การเงิน และผู้รับรองสลิป จากนั้นคลิกปุ่ม “บันทึกการตั้งค่า” 

 
 

11.2 เมนู ข้อมูลบุคลากร -> ระบบออกสลิปเงินเดือน ->จดัการรายรับ-รายจ่าย 
 11.2.1 เพ่ิมข้อมูลรายการสลิปเงินเดือน คลิกปุ่ม  

 

11.2.2 เลือกประเภทรายรับ-จ่าย และชื่อรายการ จากนั้นกดปุ่ม “บันทึกรายการ” 
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11.2.3 รายการที่มีอยู่จะแสดงในหน้าจัดการรายรับ-รายจ่าย 

 
 

11.3 เมนู ข้อมูลบุคลากร -> ระบบออกสลิปเงินเดือน ->จดัการสลิปเงินเดือน 
 11.3.1 ค้นหา สลิปเงินเดือนของบุคลากรที่ต้องการ โดยใช้ เลขประจ าตัวประชาชน/ชื่อ/นามสกุล 

อย่างใดอย่างหนึ่งในการค้นหา 

 
 

11.3.2 แสดงรายการของบุคลากร คลิกปุ่ม “ข้อมูลสลิป” เพ่ือจัดการสลิปเงินเดือน 

 
 

11.3.2 คลิกปุ่ม “เพ่ิมรายการเงินเดือนใหม่” เพ่ือกรอกข้อมูลรายการต่างๆ 
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11.3.3 กรอกข้อมูลให้เรียบร้อย และคลิกปุ่ม “บันทึกสลิปเงินเดือน” 

 
 

 
12. บุคลากรไม่ปฏิบัติราชการ 
 12.1 เมนู ข้อมูลบุคลากร -> บุคลากรไม่ปฏิบัติราชการ 
 12.2 ค้นหาบุคลากรที่ต้องการ โดยค้นหาจากรหัสบุคลากร/ชื่อ/นามสกุล/เลขประจ าตัวประชาชน 
 คลิกปุ่ม “เริ่มค้นหา” 
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งบประมาณ 
1. บันทึกข้อมูลรายการสิ่งก่อสร้าง 
 1.1 เมนู งบประมาณ -> ข้อมูลรายการสิ่งก่อสร้าง แล้วคลิกที่ “เพ่ิมรายการ” 
 1.2 กรอกข้อมูลรายการสิ่งก่อสร้าง เรียบร้อย คลิกปุ่ม “บันทึกข้อมูล” 

 
 
2. ข้อมูลรายการปรับปรุงซ่อมแซม 
 2.1 เมนู งบประมาณ -> ข้อมูลรายการปรับปรุงซ่อมแซม 
 
3. บันทึกข้อมูลรายการยานพาหนะ 
 3.1 เมนู งบประมาณ -> ข้อมูลรายการยานพาหนะ แล้วคลิกท่ี “เพ่ิมรายการ” 
 3.2 กรอกข้อมูลรายการยานพาหนะ เรียบร้อย คลิกปุ่ม “บันทึกข้อมูล” 
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4. บันทึกข้อมูลตั้งงบประมาณสิ่งก่อสร้าง 
 4.1 เมนู งบประมาณ -> จัดตั้งงบประมาณ -> ตั้งงบประมาณสิ่งก่อสร้าง 
 4.2 เลือกรายการสิ่งก่อสร้างที่ต้องการ 
 4.3 กรอกข้อมูลการขอตั้งสิ่งก่อสร้าง เรียบร้อยแล้ว คลิกปุ่ม “บันทึกข้อมูล” 

 
 

5. บันทึกข้อมูลตั้งงบประมาณปรับปรุงซ่อมแซม 
 5.1 เมนู งบประมาณ -> จัดตั้งงบประมาณ -> ตั้งงบประมาณปรับปรุง 
 5.2 คลิกท่ีปุ่ม “เพ่ิมรายการปรับปรุง ซ่อมแซม” 
 5.3 กรอกข้อมูลการขอตั้งรายงานปรับปรงซ่อมแซม เรียบร้อยแล้ว คลิกปุ่ม “บันทึกข้อมูล” 

 
 
6. บันทึกข้อมูลตั้งงบประมาณยานพาหนะ 
 6.1 เมนู งบประมาณ -> จัดตั้งงบประมาณ -> ตั้งงบประมาณยานพาหนะ 
 6.2 เลือกรายการยานพาหนะที่ต้องการ 
 6.3 กรอกข้อมูลการขอตั้งยานพาหนะ เรียบร้อยแล้ว คลิกปุ่ม “บันทึกข้อมูล” 
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ระบบช่วยเหลือ 
1. ติดตามนักเรียน 
 1.1 เมนู ระบบช่วยเหลือ -> ระบบติดตามนักเรียน -> จัดการข้อมูลติดตามนักเรียน 

1.2 ค้นหานักเรียนที่ต้องการ โดยค้นหาจากรหัสนักเรียน/ชื่อ/นามสกุล/เลขประจ าตัวประชาชน 
 หรือค้นหาเป็นระดับชั้น ปีการศึกษา โดยเลือกระดับชั้น ปีการศึกษา คลิกปุ่ม “เริ่มค้นหา”  

 
 
1.3 หน้ารายการแสดงข้อมูลนักเรียนและสถานะ การจัดการข้อมูลติดตามนักเรียน  

1.4 หากต้องการจัดการ หรือแก้ไขข้อมูลนักเรียน คลิกท่ีปุ่ม   

 
 

1.4 กรอกข้อมูลนักเรียนให้ครบถ้วน จากนั้นคลิกปุ่ม “บันทึกข้อมูล”  
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2. ส ามะโนนักเรียน 
 2.1 เมนู ระบบช่วยเหลือ -> ระบบส ามะโนนักเรียน 

2.2 ค้นหานักเรียนที่ต้องการ โดยค้นหาจากรหัสนักเรียน/ชื่อ/นามสกุล/เลขประจ าตัวประชาชน 
2.3 หากต้องการเพ่ิมข้อมูลส ามะโนนักเรียน ให้คลิกปุ่ม  

 
 

2.3 กรอกข้อมูลที่เกี่ยวข้องให้เรียบร้อย จากนั้น ให้คลิกปุ่ม “บันทึกข้อมูล” 

 
 

รายงาน 
1. รายงานข้อมูลสถานศึกษา  
 - เมนู รายงาน -> ข้อมูลสถานศึกษา 
2. รายงานข้อมูลนักเรียน 
 - เมนู รายงาน -> ข้อมูลนักเรียน 
3. รายงานข้อมูลบุคลากร 
 - เมนู รายงาน -> ข้อมูลบุคลากร 
4. รายงานข้อมูลสลิปเงินเดือน  
 - เมนู รายงาน -> ข้อมูลสลิปเงินเดือน 
5. รายงานข้อมูลงบประมาณ  
 - เมนู รายงาน -> ข้อมูลงบประมาณ 
6. รายงานข้อมูลระบบติดตามนักเรียน  
 - เมนู รายงาน -> ข้อมูลระบบติดตามนักเรียน 
7. รายงานข้อมูลระบบส ามะโน  
 - เมนู รายงาน -> ข้อมูลระบบระบบส ามะโน 
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