
เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน

กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา

คู่มือปฏิบัติงาน

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขัน้พ้ืนฐาน

กระทรวงศึกษาธิการ

นายสุนันท  กิง่น ้าฉ่า



 
 

  
    

   

 ค าน า 

 คู่มือการปฏิบัติงานและข้ันตอนการด าเนินงาน งานสารบรรณ ระบบสนับสนุนการบริหารจัดการส านักงานเขต 
พ้ืนที่การศึกษา ( Education Area Management Support System:AMSS++ ) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
ประถมศึกช ุมพร  เขต 2 ฉบับน้ีจัดท าข้ึนเพ่ือเสริมสร้างความรู้ ความเข้าใจในสาระส าคัญ ขอบข่าย ภารกิจ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระเบียบ กฎหมาย และเป็นแนวทางแก่ผู้ปฏิบัติงานในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ
สถานศึกษา         คู่มือฉบับนี้จะท าให้การด าเนินงานระหว่างสถานศึกษากับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นไปในแนว
เดียวกัน   

 ปฏิบัติงานด้านงานสารบรรณขึ้น เพ่ือให้บุคลากรที่ปฏิบัติงานและผู้ที่เกี่ยวข้องได้ใช้เป็นแนวทางในการปฎิบัติงาน 
ร่วมกัน งานธุรการเป็นงานหลักของส านักงานเปรียบเสมือนประตูผ่านส าหรับการติดต่อกับส านักงานภายนอก   และ 
ภายในของบุคลากรภายในส านักงานเอง เป็นงานที่ต้องการความถูกต้องและรวดเร็ว ทั้งนี้ถ้าศึกษาโดยละเอียดของงาน 
ธุรการแล้ว จะเห็นได้ว่างานธุรการเป็นงานหลักงานหนึ่งที่ส่งเสริมสนับสนุนงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น หรือในกรณีที่ผู้ที่ 
ปฏิบัติงานประจ าหน่วยงานธุรการ สามารถปฏิบัติหน้าที่ ผู้ที่ได้รับมอบหมายสามารถปฏิบัติแทนกันได้และหวังเป็นอย่าง 
ยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงานและขั้นตอนการด าเนินงานงานสารบรรณ ระบบสนับสนุนการบริหารจัดการส านักงานเขตพ้ืนที ่
การศึกษา (Education Area Management Support System:AMSS++) ฉบับนี้       จะเป็นประโยชน์กับเจ้าหน้าที ่
ผู้รับผิดชอบและผู้สนใจทั่วไป
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สารบัญ 
ส่วนที่ 1 บทน า

 - ขอบข่าย/ภารกิจงาน
                     - งานธุรการ

 - งานสารบรรณ 
ส่วนที่ 2 การวิเคราะห์งาน
           - ตารางการวิเคราะห์งานของธุรการกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึก ษา
ส่วนที่ 3 คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน

 - ขั้นตอนการด าเนินงาน 
ภาคผนวก คู่มืองานสารบรรณโดยใช้ระบบสนับสนุนการบริหารจัดการ
                ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา(AMSS++)

 1. ทะเบียนหนังสือราชการ 
 2. รับ – ส่งหนังสือราชการ

                  3. ไปรษณีย์ 
 4. จองห้องประชุม

                 5. ยานพาหนะ
                    6. การลา     49 
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ขอบข่าย/ภารกิจงาน 

งานธุรการ  
พจนานุกรมไทย  ฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2542 ได้บัญญัติความหมายของงานธุรการ ไว้ดังนี้  “ธุรการ   

การจัดกิจการงานโดยส่วนรวมของแต่ละหน่วย ซึ่งมิใช่งานวิชาการ” ดังนั้น งานธุรการ จึงหมายรวมถึง “งานร่าง 
พิมพ์ โต้ตอบ ติดต่อประสานงาน ไม่ว่าจะเป็นทาง หนังสือ การพูด และการสื่อสารทางระบบอิเล็กทรอนิกส์ หรืองานที่
เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร ซึ่งมิใช่งานวิชาการ”  

 
ความส าคัญของงานธุรการ  

การบริหารงานธุรการนับได้ว่าเป็นบันไดขั้นแรกในการท างานของหน่วยงานต่าง ๆ          ในทุกระดับที่ต้องใช้        
การสื่อสารเป็นสื่อในการปฏิบัติงาน  การติดต่อสื่อสารประกอบด้วย  สาร ผู้ส่งสารและผู้รับสาร เจ้าหน้าที่ธุรการจะต้อง
เป็นสื่อในการน าสารจากผู้ส่งสารไปยังผู้รับสาร         เพ่ือเข้าสู่กระบวนการปรับเปลี่ยนไปสู่การท างานตามภารกิจต่อไป 
เจ้าหน้าที่ธุรการต้องเป็นผู้ที่มีความรู้ความสามารถในการปฏิบัติงานในหน้าที่ได้อย่างดีและมีคุณภาพ ทั้งนี้การปฏิบัติงาน
ของหน่วยงานต่างๆ ย่อมต้องอาศัยการท างานของเจ้าหน้าที่ธุรการเป็นส าคัญ      ดังจะเห็นได้จากมีการก าหนดให้มีงาน
ธุรการในทุกหน่วยงาน ดังนั้นงานธุรการจึงเปรียบเสมือนกลไกที่ส าคัญของหน่วยงานที่จะขาดไปหรือไม่มีไม่ได้  

 
คุณสมบัติของผู้ปฏิบัติงานธุรการ  

การปฏิบัติงานธุรการให้มีคุณภาพนั้น ผู้ปฏิบัติงานควรมีคุณสมบัติ ดังนี้  
1. มีความรู้ความสามารถในการอ่าน การตีความและสรุปสาระส าคัญ  
2. มีความรู้ ความเข้าใจ ในโครงสร้าง ภาระงานและภารกิจของหน่วยงาน  
3. รู้จักบทบาทภารกิจหน้าที่ของตนเองและมีความรับผิดชอบต่อตนเองและหน่วยงาน  
4. มีความสามารถในการจัดล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของงาน(เอกสาร)  
5. มีความสามารถในการจัดท าแผนการปฏิบัติงานและก าหนดงานในช่วงระยะเวลาต่างๆ ได ้ 
6. มีความรักและศรัทธาในงานที่รับผิดชอบ  
7. ท างานอย่างเต็มใจ เต็มศักยภาพและเต็มเวลา  
8. เป็นผู้รักษาระเบียบวินัยอย่างเคร่งครัด  
9. มีความรู้และสามารถใช้งานในระบบสารสนเทศและการสื่อสารได้อย่างมีประสิทธิภาพ  
 

   

ภาระงานธุรการของกลุ่มส ่งเสริมการจัดการศึกษา
 งานธุรการของกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา ประกอบด้วย 
 1. งานสารบรรณ 
 2. งานประสานงานและให้บริการ 
 3. งานจัดการประชุมภายในกลุ่มส ่งเสริมการจัดการศึกษา 
 4. งานจัดการความรู้ภายในกลุ่มส ่งเสริมการจัดการศึกษา 

ซึ่งในคู่มือฉบับนี้จะกล่าวถึงงานสารบรรณของกลุ่มส ่งเสริมการจัดการศึกษา เพื่อใช้ประกอบการปฏิบัติงาน 
งานสารบรรณ 

 งานสารบรรณ เป็นงานที่เกี่ยวกับหนังสือ นับตั้งแต่คิด ร่าง เขียน แต่ง พิมพ์ จดจ า ท าส าเนา รับ ส่ง บันทึก 
ย่อเรื่อง โต้ตอบ จัดเก็บ ค้นหา ท าลาย



 
ในทางปฏิบัติ งานสารบรรณ หมายถึง การบริหารงานเอกสารทั้งปวง ตั้งแต่ การคิด ร่าง เขียน อ่านแต่ง พิมพ์ 

จด ท าส าเนา ส่งหรือสื่อข้อความ รับ บันทึก จดรายงานการประชุม สรุป ย่อเรื่อง เสนอ สัง่การตอบ ท ารหัส  เก็บเข้าที่  
ค้นหา ติดตาม และท าลาย ทั้งนี้ต้องเป็นระบบที่ให้ความสะดวก รวดเร็ว ถูกต้อง และมีประสิทธิภาพ เพ่ือประหยัดเวลา 
แรงงาน และค่าใช้จ่ายจากความหมายของ “งานสารบรรณ”    ท าให้สามารถเห็นถึงขั้นตอนและขอบข่ายของงาน      
สารบรรณว่าเกี่ยวข้องกับเรื่องใดบ้าง เริ่มตั้งแต่  

1. การผลิตหรือจัดท าเอกสาร (พิจารณา – คิด – ร่าง เขียน ตรวจร่าง – พิมพ์ ทาน ส าเนา –  
เสนอ – ลงนาม)  

2. การส่ง (ตรวจสอบ – ลงทะเบียน – ลงวันเดือนปี – บรรจุซอง – น าส่ง)  
3. การรับ (ตรวจ – ลงทะเบียน – แจกจ่าย)  
4. การเก็บ รักษา และการยืม  
5. การท าลาย  

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และฉบับที ่2 พ.ศ.2548  ก าหนดไว้ว่า  ดังนี้ 
 “งานสารบรรณ” หมายความว่า งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การจัดท า การรับ การส่ง   

การเก็บรักษา การยืม จนถึงการท าลาย  
“หนังสือ” หมายความว่า หนังสือราชการ  
“อิเล็กทรอนิกส์”  หมายความว่า การประยุกต์ใช้วิธีการทางอิเล็กตรอน ไฟฟ้า คลื่นแม่เหล็กไฟฟ้า หรือวิธีอ่ืนใด

ในลักษณะคล้ายกัน และให้หมายความรวมถึงการประยุกต์ใช้วิธี การทางแสง วิธีการทางแม่เหล็ก หรืออุปกรณ์ท่ีเกี่ยวข้อง
กับการประยุกต์ใช้วิธีต่าง ๆ เช่นว่านั้น  

“ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์”  หมายความว่า การรับส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือผ่านระบบสื่อสารด้วย
วิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์  

“ส่วนราชการ” หมายความว่า กระทรวง ทบวง กรม ส านักงานหรือหน่วยงานอ่ืนใดของรัฐ ทั้งในราชการบริหาร
ส่วนกลาง ราชการบริหารส่วนภูมิภาค ราชการบริหารส่วนท้องถิ่น หรือในต่างประเทศ และให้หมายความรวมถึง
คณะกรรมการด้วย 

 “คณะกรรมการ” หมายความว่า คณะบุคคลที่ได้รับมอบหมายจากทางราชการให้ ปฏิบัติงานในเรื่องใด ๆ และ
ให้หมายความรวมถึงคณะอนุกรรมการ คณะท างานหรือคณะบุคคลอ่ืนที่ ปฏิบัติงานในลักษณะเดียวกัน 

 หนังสือราชการ คือ เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่  
1. หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ  
2. หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือท่ีมีไปถึงบุคคลภายนอก  
3. หนังสือที่หน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือท่ีบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ  
4. เอกสารที่ทางราชการจัดทาขึ้นเพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ  
5. เอกสารที่ทางราชการจัดทาขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับชนิดของหนังสือ มี 6 ชนิด คือ  
 
 

5.1 หนังสือภายนอก  
5.2 หนังสือภายใน  
5.3 หนังสือประทับตรา  
5.4 หนังสือสั่งการ  
5.5 หนังสือประชาสัมพันธ์ 
5.6 หนังสือที่เจ้าหน้าที่ทาข้ึนหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ  



 6. ข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือที่ได้รับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

ชั้นความเร่งด่วน หนังสือที่ต้องปฏิบัติให้เร็วกว่าปกติ เป็นหนังสือที่ต้องจัดส่งและดาเนินการ  
ทางสารบรรณด้วยความรวดเร็วเป็นพิเศษ แบ่งเป็น 3 ประเภท คือ  

1. ด่วนที่สุด ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติในทันทีท่ีได้รับหนังสือนั้น  
2. ด่วนมาก ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติโดยเร็ว  
3. ด่วน ให้เจ้าหน้าทีป่ฏิบัติเร็วกว่าปกติเท่าที่จะท าได้  

การลงทะเบียนรับหนังสือ  
หนังสือรับ คือ หนังสือที่ได้รับเข้ามาจากภายนอก มีข้ันตอนการปฏิบัติ ดังนี้  
1. จัดล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือเพ่ือด าเนินการก่อนหลัง  
2. ประทับตรารับหนังสือที่มุมบนด้านขวาของหนังสือ โดยกรอก เลขรับ วัน เดือน ปี และเวลาที่รับเอกสารนั้นๆ  
3. ลงทะเบียนรับหนังสือในสมุดทะเบียนรับ โดยแยกเป็นทะเบียนรับภายใน และทะเบียนรับภายนอก  
4. ลงทะเบียนรับด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E – document) การจัดแฟ้มเสนอหนังสือต่อ

ผู้บังคับบัญชา  

การเสนอหนังสือ คือ การนาหนังสือที่ดาเนินการชั้นเจ้าหน้าที่เสร็จแล้วเสนอต่อผู้บังคับบัญชา เพ่ือพิจารณา 
บันทึก สั่งการ ทราบ และลงชื่อการเสนอหนังสือให้เสนอไปตามสายการปฏิบัติงาน ตามลาดับชั้นผู้บังคับบัญชา โดย
เจ้าหน้าที่ผู้รวบรวมเรื่องเสนอ และแยกหนังสือที่เสนอออกเป็นประเภทตามชั้นความลับ ความเร่งด่วน จัดลาดับว่าเป็น
เรื่องท่ีต้องสั่งการ พิจารณา หรือเพ่ือทราบ แล้วใส่แฟ้มเสนอตามลักษณะความส าคัญของหนังสือแต่ละเรื่อง  

การส่งหนังสือ  
หนังสือส่ง คือ เอกสารที่ส่งออกไปภายนอก มี 2 ลักษณะ ซึ่งมีข้ันตอนการปฏิบัติ ดังนี้  
1. หนังสือส่งภายนอก  
   1.1 ให้ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน ของหนังสือ  

             1.2 บรรจุซองแล้วปิดผนึก จ่าหน้าซองถึงผู้รับและผู้ส่งให้ชัดเจน  
2. หนังสือส่งภายใน  

             2.1 ให้ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของหนังสือ  
             2.2 ลงทะเบียนส่งหนังสือ โดยกรอกเลขทะเบียนส่ง จากหน่วยงานผู้ส่ง ถึงหน่วยงานผู้รับ  
ลายมือชื่อผู้รับ และวันที่รับหนังสือนั้น หากเป็นหนังสือเร่งด่วนจะส่งเอกสารผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ หรือ
โทรสารไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และจึงประสานทางโทรศัพท์เพ่ือตรวจสอบการรับหนังสืออีกครั้งหนึ่ง 

 

การเขียนหนังสือราชการ  
การบันทึกและร่างหนังสือ ถือเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการด าเนินงานสารบรรณท่ีมีความส าคัญเป็นอย่างยิ่ง   

ผู้มีหน้าที่ปฏิบัติงานสารบรรณจึงจาเป็นต้องมีความรู้ ความเข้าใจ ในแนวทางปฏิบัติหลายประการซึ่งจะช่วยให้ผลการ
ปฏิบัติงานสารบรรณดาเนินไปอย่างมีประสิทธิภาพ โดยมีหลักการ ดังนี้  

1. การบันทึกเพ่ือเสนอผู้บังคับบัญชา มี 4 ลักษณะ ดังนี้  
  1.1 บันทึกย่อเรื่อง คือ การเรียบเรียงข้อความโดยเก็บแต่ประเด็นส าคัญ ๆ แต่ให้เข้าใจในเนื้อเรื่องครบถ้วน  

ที่จะสั่งงานโดยไม่ผิดพลาด หนังสือฉบับใดมีข้อความส าคัญไม่มากนัก หรือไม่อาจย่อลงให้สั้นได้อีกก็เสนอให้พิจารณาได้
เลยแต่ควรขีดเส้นใต้เฉพาะที่ข้อความส าคัญนัน้ๆ ไว้ด้วย ก่อนบันทึกย่อเรื่องผู้บันทึกต้องอ่านเรื่องราวให้ละเอียดเสียก่อน 
แล้วจับประเด็นส าคัญของเรื่อง เขียนเป็นข้อความสั้นๆ อาจไม่จ าเป็นต้องเรียงล าดับข้อความตามหนังสือแต่ควรเรียบเรียง
ข้อความใหม่เพ่ือให้เข้าใจง่ายขึ้น  

1.2 บันทึกรายงาน คือ การเขียนข้อความรายงานเรื่องที่ตนปฏิบัติหรือประสบพบเห็นหรือส ารวจสืบสวนได้ 



เสนอต่อผู้บังคับบัญชาควรเขียนให้สั้น พิจารณาเฉพาะข้อความที่จาเป็นต้องรายงาน แต่ถ้าเป็นการรายงานเรื่องที่ได้รับ
มอบหมายให้ปฏิบัติต้องรายงานทุกข้อที่ผู้บังคับบัญชาต้องการทราบหรือสนใจ  

1.3 บันทึกความเห็น คือ การเขียนข้อความแสดงความรู้สึกนึกคิดของตนที่มีเก่ียวกับเรื่องที่เสนอ     เพ่ือช่วย
ประกอบการพิจารณาสั่งการของผู้บังคับบัญชา อาจบันทึกต่อท้ายเรื่องใดเรื่องหนึ่งหรือบันทึกต่อท้ายย่อเรื่องถ้าเป็นเรื่อง
ที่สั่งการได้หลายทาง   อาจเขียนบันทึกความเห็นไว้ด้วยว่า   ถ้าสั่งการทางใดจะเกิดผลหรือมีข้อดีข้อเสียอย่างไร    และ    
ถ้ามีการอ้างกฎหมายและระเบียบใดก็ควรจัดนาเสนอประกอบเรื่องนั้นๆ ด้วยตัวอย่างการใช้คาเสนอความเห็นใน
ตอนท้าย ของบันทึกย่อเรื่อง เช่น  

“เพ่ือโปรดทราบ”  
“เพ่ือโปรดทราบและแจ้งให้...................ทราบด้วย”  
“เพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ”  
“เพ่ือโปรดพิจารณาอนุญาต”  
“เพ่ือโปรดพิจารณาลงนาม”  
“เพ่ือโปรดสั่งการให้ถือปฏิบัติต่อไป”  
“เพ่ือโปรดพิจารณา  
1. อนุญาต  
2. ลงนาม  
   ฯลฯ  

1.4 บันทึกติดต่อและสั่งการ คือ การเขียนข้อความติดต่อภายใน ระหว่างบุคคลในหน่วยงานเดียวกัน หรือ 
ผู้บังคับบัญชาสั่งการไปยังผู้ใต้บังคับบัญชา  

การร่างหนังสือ มีความส าคัญอย่างมากเช่นกันในการปฏิบัติงานสารบรรณ การเขียนหนังสือบางฉบับที่มี
ข้อความไม่ซับซ้อนมากนัก อาจไม่จ าเป็นต้องร่างก่อนก็ได้ ได้แก่ หนังสือที่ต้องจัดท าเป็นประจ า จนเหมือนเป็นแบบฉบับ
ในการใช้ถ้อยค าอยู่แล้ว เช่น หนังสือน าส่งเอกสารและหนังสือตอบรับเอกสาร เป็นต้น แต่ถ้าเป็นหนังสือในลักษณะ
โต้ตอบราชการ หากมีโอกาสได้ร่างหนังสือนั้นก่อนก็จะได้หนังสือราชการที่มีข้อความเหมาะสม รัดกุม โดยหลักการร่าง
หนังสือ มีดังนี้  

1. ต้องรู้และเข้าใจเรื่องราวนั้นมาก่อน โดยต้องอ่านข้อความที่เป็นเหตุเดิม ซึ่งต้องโต้ตอบหนังสือนั้นให้เข้า
ประเด็นต่าง ๆ อย่างชัดเจน  

2. ให้ขึ้นต้นด้วยข้อความท่ีเป็นเหตุก่อน ต่อด้วยข้อความที่เป็นความประสงค์หรือข้อตกลง ถ้ามีหลายข้อ       
ควรแยกไว้เป็นข้อๆ ตัวอย่างการข้ึนต้นข้อความที่เป็นเหตุ ซึ่งนิยมใช้กันโดยทั่วไป คือ   
“ตามหนังสือที่อ้างถึง.............. (ให้ย่อความหนังสือที่อ้างถึงเฉพาะประเด็นส าคัญ)........................................  
..................................................................... ......................ความแจ้งแล้วนั้น / ความละเอียดทราบแล้วนั้น” หรือ     
“ตามท่ี............................................................................................................................. .....................  
....................................................................................................................................................... ..........นั้น”  

3. ข้อความใดอ้างอิงถึง กฎหมาย ระเบียบ คาสั่ง หรือเรื่องตัวอย่าง ต้องระบุให้ชัดเจน เช่น “ตามระบบ        
ส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526” เป็นต้น  

4. ใช้ข้อความสั้น ๆ กะทัดรัด เข้าใจง่าย  
5. ตรวจสอบการตัวสะกด การันต์ วรรคตอน ให้ถูกต้อง  
6. ตรวจสอบชื่อ ต าแหน่ง ส่วนราชการ ผู้รับให้ถูกต้อง  
7. ควรใช้ถ้อยค าสุภาพให้สมฐานะของผู้รับ  
การตรวจร่าง ผู้มีหน้าที่ตรวจร่างหนังสือราชการต้องเน้นความถูกต้องตามหลักภาษา การเชื่อมโยงข้อความ 

เนื้อหาสาระ และวรรคตอน ให้ตรวจอย่างละเอียด  
 



การพิมพ์ ต้องพิมพ์ให้ถูกต้องตามแบบของหนังสือแต่ละประเภท ไม่ควรลบหรือขีดฆ่าข้อความใด ๆ  

การเก็บรักษาหนังสือ   
การเก็บรักษาหนังสือแบ่งออกเป็น 3 ประเภท ดังนี้  
1. การเก็บระหว่างปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติยังไม่เสร็จให้อยู่ในความรับผิดชอบของเจ้าของเรื่อง โดย

ให้ก าหนดวิธีการเก็บให้เหมาะสมตามขั้นตอนของการปฏิบัติงาน  
2. การเก็บเม่ือปฏิบัติเสร็จแล้ว คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว และไม่มีอะไรที่จะต้องปฏิบัติ

ต่อไปอีก ให้เจ้าหน้าที่ของเจ้าของเรื่องปฏิบัติจัดท าบัญชีหนังสือส่งเก็บตามแบบที่ระเบียบงานสารบรรณก าหนด จากนั้น
ให้ส่งเอกสารที่เก่ียวข้องพร้อมทั้งบัญชีหนังสือส่งเก็บให้หน่วยงานที่ก าหนด และให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการเก็บ
เอกสารปฏิบัติ ดังนี้  

2.1 ประทับตราก าหนดการเก็บหนังสือ ไว้ที่มุมล่างด้านขวาของกระดาษแผ่นแรกของหนังสือ ฉบับนั้น 
และลงลายมือชื่อย่อก ากับตรา โดย  

    2.1.1 หนังสือที่ต้องเก็บไว้ตลอดไปให้ประทับตราคาว่า“ห้ามท าลาย” ด้วยหมึกสีแดง 
    2.1.2 หนังสือที่เก็บโดยมีก าหนดเวลา ให้ประทับตราคาว่า “เก็บถึง พ.ศ.................”  

ด้วยหมึกสีน้าเงิน  
2.2 ลงทะเบียนหนังสือเก็บไว้เป็นหลักฐานตามแบบที่ระเบียบสารบรรณฯ ก าหนด  

3. การเก็บไว้เพื่อใช้ในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว แต่จ าเป็นจะต้องใช้ในการ
ตรวจสอบเป็นประจ า ไม่สะดวกในการส่งไปเก็บยังหน่วยเก็บของหน่วยงาน ให้เจ้าของเรื่องเก็บเป็นเอกเทศ โดยอาจจะ
แต่งตั้งเจ้าหน้าที่ขึ้นรับผิดชอบ เมื่อหมดความจ าเป็นที่จะต้องใช้ในการตรวจสอบแล้ว ให้จัดส่งเอกสารนั้นไปยังหน่วยเก็บ
ของหน่วยงาน  

การยืมหนังสือ  
การยืมหนังสือที่ส่งเก็บแล้ว ให้ปฏิบัติดังนี้  
1. ผู้ยืมต้องแจ้งให้ทราบว่าเรื่องที่ยืมนั้นจะน าไปใช้ในราชการใด  
2. ผู้ยืมจะต้องมอบหลักฐานการยืมให้เจ้าหน้าที่เก็บ แล้วลงชื่อรับเรื่องที่ยืมไว้ในบัตรยืมหนังสือและให้เจ้าหน้าที่

เก็บรวบรวมหลักฐานการยืมเรียงล าดับ วัน เดือน ปี ไว้เพ่ือติดตามทวงถาม ส่วนบัตรยืมหนังสือนั้น ให้เก็บไว้แทนที่
หนังสือที่ถูกยืมไป  

3. การยืมหนังสือระหว่างส่วนราชการ ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้าส่วนราชการ  
ระดับกองขึ้นไป หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย  

4. การยืมหนังสือภายในส่วนราชการเดียวกัน ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้าส่วน  
ราชการระดับแผนกข้ึนไป หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายการให้บุคคลภายนอกยืมหนังสือ จะกระท ามิได้ เว้นแต่จะให้ดูเพ่ือ
คัดลอกหนังสือ ทั้งนี้จะต้องได้รับอนุญาตจากหัวหน้าส่วนราชการระดับกองขึ้นไป หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายเท่านั้น  

การท าลายหนังสือ  
ภายใน 60 วัน หลังจากวันสิ้นปีปฏิทิน ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการเก็บหนังสือส ารวจหนังสือที่ครบก าหนด

จัดการเก็บในปีนั้น ไม่ว่าจะเป็นหนังสือท่ีเก็บไว้เอง หรือที่ฝากเก็บไว้ที่กองจดหมายเหตุแห่งชาติกรมศิลปากร แล้วจัดท า
บัญชีหนังสือขอท าลายเสนอหัวหน้าส่วนราชการระดับกรม เพ่ือพิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการท าลายหนังสือ ซ่ึง
ประกอบด้วย ประธานกรรมการและกรรมการอย่างน้อยสองคน โดยปกติแต่งตั้งจากข้าราชการ ตั้งแต่ระดับ 3 หรือ 
เทียบเท่าข้ึนไป มติของคณะกรรมการให้ถือเป็นเสียงข้างมาก ถ้ากรรมการผู้ใดไม่เห็นด้วยให้ท าบันทึกความเห็นแย้งไว้ 
โดยคณะกรรมการท าลายหนังสือ มีหน้าที่ดังนี้  

1. พิจารณาหนังสือที่จะขอท าลายตามบัญชีขอท าลาย  



2. ในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นว่าหนังสือฉบับใดไม่ควรท าลาย และควรจะขยายเวลาการเก็บไว้ ให้ลง
ความเห็นว่าจะขยายเวลาการเก็บไว้ถึงเมื่อใด แล้วให้แก้ไขอายุการเก็บหนังสือในคราวก าหนดเก็บหนังสือ โดยให้ประธาน
กรรมการท าลายหนังสือลงลายมือชื่อก ากับการแก้ไข  

3. ในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นว่าหนังสือเรื่องใดควรท าลายให้กรอกเครื่องหมายกากบาทลงในช่องการ
พิจารณาของบัญชีหนังสือขอท าลาย  

4. เสนอรายงานผลการพิจารณา พร้อมทั้งบันทึกความเห็นแย้งของคณะกรรมการ (ถ้ามี) ต่อหัวหน้าส่วนราชการ
ระดับกรม เพ่ือพิจารณาสั่งการ ดังนี้  

    4.1 ถ้าเห็นว่าหนังสือเรื่องใดยังไม่ควรท าลาย ให้สั่งการให้เก็บหนังสือนั้นไว้จนถึงเวลาการท าลายงวดต่อไป  
    4.2 ถ้าเห็นว่าหนังสือเรื่องใดควรท าลาย ให้ส่งบัญชีหนังสือขอท าลายให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ  

กรมศิลปากร พิจารณาก่อน เว้นแต่หนังสือประเภทที่ส่วนราชการนั้นได้ขอท าความตกลงกับกรมศิลปากรแล้ว ไม่ต้อง
ส่งไปให้พิจารณา เมื่อกองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร พิจารณารายการในบัญชีหนังสือขอท าลาย แล้วแจ้งให้ส่วน
ราชการที่ส่งบัญชีหนังสือขอทาลายทราบดังนี้  

4.2.1 ถ้ากองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร เห็นชอบด้วย ให้แจ้งให้ส่วนราชการนั้น ด าเนินการ 
ท าลายหนังสือต่อไปได้หากกองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ไม่แจ้งให้ทราบอย่างใดภายในก าหนดเวลา 60 วัน 
นับแต่วันที่ส่วนราชการนั้นได้ส่งเรื่องให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ให้ถือว่ากองจดหมายเหตุแห่งชาติ     
กรมศิลปากร ได้ให้ความเห็นชอบแล้ว และให้ส่วนราชการท าลายหนังสือได้  

4.2.2 ถ้ากองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร เห็นว่าหนังสือฉบับใดควรจะขยายเวลาเก็บไว้อย่างใด 
หรือให้เก็บไว้ตลอดไป ให้แจ้งให้ส่วนราชการนั้นทราบ และให้ส่วนราชการนั้น ๆ แก้ไขตามที่กองจดหมายเหตุแห่งชาติ 
กรมศิลปากร แจ้งมา หากหนังสือใด กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากรเห็นควรให้ส่งไปเก็บไว้ที่กองจดหมายเหตุ
แห่งชาติ กรมศิลปากร ก็ให้ส่วนราชการนั้น ๆ ปฏิบัติตาม  

5. ควบคุมการท าลายหนังสือซึ่งผู้มีอ านาจอนุมัติให้ท าลายได้แล้ว โดยการเผาหรือวิธีอ่ืนใดที่จะไม่ให้ 
หนังสือนั้นอ่านเป็นเรื่องได้ และเม่ือท าลายเรียบร้อยแล้ว ให้ท าบันทึกลงนามร่วมกันเสนอผู้มีอ านาจอนุมัติทราบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

          ส่วนที่ 2 
                

 การวิเคราะห์งาน 
ตารางการวิเคราะห์งานของงานธุรการกลุ่มส ่งเสริมการจัดการศึกษา 



การวิเคราะห์งาน 
ตารางการวิเคราะห์งานของงานธุรการกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หน่วยงานที่ 
เกี่ยวข้อง 

1. งานธุรการ   
1.1 งานสารบรรณ 1) นำระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารมาใช้ในการ

ปฏิบัติงาน รับ – ส่งหนังสือราชการ ด้วยระบบ AMSS++ 
- กลุ่ม/หน่วย 

 2) รับ – ส่งหนังสือราชการตามระบบที่กำหนด โดยจัดทำและพัฒนา
กำกับดูแล การรับ – ส่งหนังสือด้วยระบบ AMSS++ กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา แจ้งให้เจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้องทราบ โดย 
- รับงานจากกลุ่มอำนวยการและโรงเรียน โดย ลงทะเบียนหนังสือ รับ/ส่ง
ทางระบบ AMSS++ 
- เสนอผู้อำนวยการกลุ่ม เพ่ือมอบหมายให้ผู้รับผิดชอบปฏิบัติ 
- เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบจัดทำหนังสือราชการหรือเอกสารประกอบ 
- เสนอผู้อำนวยการกลุ่ม เพ่ือมอบหมายให้ผู้รับผิดชอบปฏิบัติ 
- ผู้มีอำนาจพิจารณาลงนาม 

- สถานศึกษา 

 3) ตรวจสอบการรับ – ส่งหนังสือราชการทางเว็บไซด์ในกลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา และควบคุมการส่งหนังสือราชการจากกลุม่ส่งเสริมการจัด
การศึกษาในสำนักงานเขตพ้ืนที่ 

- กลุ่ม/หน่วย 

 4) ออกแบบและพัฒนาระบบงานสารบรรณให้เหมาะสมและสอดคล้อง 
กับระบบงานสารบรรณของสำนักงานเขตพ้ืนที่และข้อมูลสารสนเทศของ
กลุ่ม 

- กลุ่ม/หน่วย 

 5) สรุปและประเมินผลการใช้ระบบการรับ – ส่ง หนังสือราชการเพ่ือการ
ปรับปรุง แก้ไขอย่างต่อเนื่อง 

- กลุ่ม/หน่วย 

 

 

 

 



        ส่วนที่ 3  

     คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

            

 

 

 

 

 
      



 
1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 

          งานสารบรรณ 
 

2. วัตถุประสงค์ 
    2.1 เพ่ือให้การปฏิบัติต่อหนังสือราชการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพรวดเร็วถูกต้อง 
    2.2 เพ่ือให้การรับส่งหนังสือราชการเป็นไปอย่างมีระบบ 

 
          3. ขอบเขตของงาน 

     3.1 การจัดท าเอกสาร 
                          3.2 การส่งหนังสือราชการ 
                          3.3 การรับหนังสือราชการ 
                          3.4 การเก็บ รักษาและการยืม 
                          3.5 การท าลาย 

 
4. ค าจ ากัดความ 

     งานสารบรรณ คือ งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่ การจัดท า การรับ 
การส่ง การเก็บรักษา การยืม และการท าลายเอกสาร 
 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
     5.1 น าระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารมาใช้ในการปฏิบัติงานรับ–ส่ง 

หนังสือราชการ 
                          5.2 รับ–ส่ง หนังสือราชการตามระบบที่ก าหนด โดยจัดท าและพัฒนาก ากับดูแลการรับ- 

 
ส่งหนังสือด้วยระบบ amss++ กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา แจ้งให้เจ้าหน้าที่ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ 

 1) รับงานจากกลุ่มอ านวยการและลงทะเบียนรับ/ลงทะเบียนรับทางระบบ amss++ 
 2) เสนอผู้อ านวยการกลุ่ม มอบหมายให้ผู้รับผิดชอบปฏิบัติ 
 3) เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบจัดท าหนังสือราชการหรือเอกสารประกอบ 
 4) เสนอผู้อ านวยการกลุ่ม ตรวจสอบความถูกต้อง 
 5) ผู้มีอ านาจพิจารณาลงนาม 
 5.3 ตรวจสอบการส่งหนังสือราชการทางเว็บไซต์ ในกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

และควบคุมการส่งหนังสือราชการของกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

    ภาคผนวก 

 
 

คู่มืองานสารบรรณโดยใช้ระบบสนับสนุนการบริหารจัดการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา
(AMSS++) 

     
       

     
     
    

1. ทะเบียนหนังสือราชการ 
2. รับ – ส่งหนังสือราชการ 
3. ไปรษณีย ์
4. จองห้องประชุม 

 
 
       

 

 

 

 

 

 



คู่มืองานสารบรรณโดยใช้ระบบสนับสนุนการบริหารจัดการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
(Education Area Management Support System:AMSS++) 

******************** 

 ระบบสนับสนุนการบริหารจัดการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา (Education Area 
Management Support System:AMSS++) ซึ่งเป็นคู่มือท่ีออกแบบและพัฒนาขึ้นเพื่อเปลี่ยนแปลงไปสู่
การบริหารจัดการสมัยใหม่    ใช้เทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร (ICT)    โดยหวังว่าจะก่อให้เกิด
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลต่อการจัดการศึกษา เพื่อให้ตอบสนองงานตามภารกิจของส านักงานเขตพื้นที่
การศึกษาให้สมบูรณ์ ซึ่งได้ก าหนด Usemame  และ  Password  ของผู้เข้าใช้       เข้าสู่ระบบAMSS++      
สพป.นศ.2 ดังนี ้

                

 

โมดูลหลักบริหารงานทั่วไป ซึ่งแยกเมนยู่อย จ านวน 6 เมนูดังนี้ 
1. ทะเบียนหนังสือราชการ 



วัตถุประสงค์ 
เพ่ือเป็นระบบที่ใช้ในการเป็นทะเบียนรับ-ส่งเอกสารทางราชการส าหรับหน่วยงานในสังกัดเพ่ือความสะดวกและ 

รวดเร็วในการปฏิบัติราชการซึ่งประกอบด้วย ทะเบียนหนังสือรับ ทะเบียนหนังสือส่ง ทะเบียนค าสั่ง และทะเบียนเกียรติ
บัตร 

การใช้งานโปรแกรม ระบบทะเบียนรับส่งหนังสือราชการ 

                                

เมื่อ Login เข้าระบบแล้ว คลิกเลือก บริหารงานทั่วไป คลิกเลือก ทะเบียนหนังสือราชการ 

                        

ผู้ใช้ระบบรับ-ส่งหนังสือราชการ 
เมื่อ Login เข้าระบบแล้ว คลิกเลือก บริหารงานทั่วไป คลิกเลือก ทะเบียนหนังสือราชการจะพบเมนู ดังภาพ 

          
ทะเบียนรับหนังสือ เป็นทะเบียนรับหนังสือราชการ จากหน่วยงานในสังกัด แบ่งเป็น 2 ส่วนคือการลงทะเบียน 
รับหนังสือราชการจากภายนอก(นอกระบบ AMSS++) และการลงทะเบียนรับหนังสือราชการจากภายใน(ในระบบ 
AMSS++) 
การลงทะเบียนรับ(นอกระบบ) คลิก ทะเบียนหนังสือรับ จะแสดงรายละเอียดทะเบียนหนังสือรับทั้งหมด ดังภาพ 

        

2. รับ –ส่งหนังสือราชการ 
วตัถุประสงค ์

เพ่ือการรับส่งหนังสือราชการระหว่างสา นักงานเขตพ้ืนที่การศึกษากับสถานศึกษา 



การใช้งานโปรแกรม ระบบรับส่งหนังสือราชการ 

                             

เมื่อ Login เข้าระบบแล้ว คลิกเลือก บริหารงานทั่วไป แล้วเลือก รับส่งหนังสือราชการ 

                 
 

    
 

ระบบรับหนังสือราชการ ประกอบด้วยเมนูหลักตั้งค่าระบบ หนังสือรับ หนังสือส่ง ส่งหนังสือราชการ 
เมนูตั้งค่าระบบเป็นส่วนของเจ้าหน้าที่ระบบรับ-ส่งหนังสือราชการ ซึ่งมีท้ังส่วนของสพท. และส่วนของ 
สถานศึกษา ในส่วนของสพท. จะท าหน้าที่ก าหนดเจ้าหน้าที่สารบรรณกลางสพท. เจ้าหน้าที่สารบรรณกลุ่มต่าง ๆ 
ใน สพท. 

                                                    

 
3. ไปรษณีย์ 

วัตถุประสงค์ 
เพ่ือการติดต่อสื่อสารด้วยข้อความ และรับส่งเอกสารระหว่างบุคลากรในสานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

การใช้งาน 



 
เมื่อ Login เข้าระบบแล้วคลิกเลือก ไปรษณีย์ 

 
ทะเบียนรับจดหมาย 

           
 

 

 

 

 

 
4. จองห้องประชุม 

วัตถุประสงค์ 
เพ่ือให้จองห้องประชุมท าได้ทุกท่ีทุกเวลา ตัดปัญหาข้อจ ากัดด้านสมุดจองห้องประชุม และ 

เจ้าหน้าที่ด้านการจองห้องประชุม 



การใช้งาน 

                     
เมื่อ Login เข้าระบบแล้วคลิกเลือก จองห้องประชุม 

             
ตั้งค่าระบบ 

                       
ก าหนดเจ้าหน้าที่ 

ในส่วนของเจ้าหน้าที่ดูและระบบจะท าหน้าที่ก าหนด เจ้าหน้าที่การจองห้องประชุม สามารถ 
ก าหนดเจ้าหน้าที่ได้มากกว่า 1 คน 

          

                                                                                        

5. ยานพาหนะ 
วัตถุประสงค์ 
เพ่ือท าการจองยานพาหนะที่มีอยู่อย่างจ ากัด จัดสรรยานพาหนะให้เกิดประสิทธิภาพมากท่ีสุดในการใช้งาน ที่ทุกคน
สามารถทราบได้ว่ายานพาหนะที่ตนเองจองได้หรือไม่ ว่างหรือไม่ 

การใช้งาน 



                             

เมื่อ Login เข้าระบบแล้วคลิกเลือก ยานพาหนะ 

                           

ตั้งค่าระบบ 

                          

ก าหนดเจ้าหน้าที่ 
ในส่วนของเจ้าหน้าที่ดูและระบบ จะท าหน้าที่ก าหนด เจ้าหน้าที่ในการจัดรถ จัดพนักงานขับรถ 

เจ้าหน้าที่ผู้เห็นชอบและผู้อนุมัติ ให้ผู้จองยานพาหนะได้ตามที่จอง และสามารถก าหนดเจ้าหน้าได้มากกว่า 
1 คน 

                         

 

6. การลา 
วัตถุประสงค์ 

เพ่ือท าการลาด้วยตนเองและสามารถตรวจสอบการอนุมัติการลาได้ด้วย เพ่ือความสะดวกในการลา 
ไม่ว่าจะอยู่ที่ไหนก็ลาได้ 

การใช้งาน 



                              

เมื่อ Login เข้าระบบแล้วคลิกเลือก การลา 

                     

เจ้าหน้าที่ผู้ดูแลระบบ 

                     

ก าหนดปีงบประมาณ เป็นการก าหนดปี งบประมาณในการท างานของระบบ ระบบจะท า การเก็บข้อมูลและ 
ประมวลผลเป็นแต่ละปี 

              

*************** 

 
 

 
   
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

ส่วนที่ 1 การใช้งานระบบปัจจัยพื้นฐานนักเรียนยากจน

ผ่านเว็บแอพลิเคชัน (Web Application)          

สำหรับครูประจำชั้น 



ในการค ัดกรองน ักเร ียนยากจนผ ่านเว ็บแอปพล ิเคช ั ่น ผ ู ้ ใช ้งานสามารถเข ้าใช ้งานได ้ที่  

cct.thaieduforall.org โดยโปรแกรมใช้งานบนเว็บแอปพลิเคชันจะสามารถแสดงผลได้ดีบน Google 

Chrome Version 50 ขึ้นไปขั้นตอนการบันทึกผลการสำรวจผ่านเว็บแอปพลิเคชั่นมีดังต่อไปนี้  

การบันทึกผลการสำรวจผ่านเว็บแอปพลิเคชัน 
กระบวนการคัดกรองนักเรียนยากจนโดยบันทึกข้อมูลผ่านเว็บแอปพลิเคชันในคอมพิวเตอร์ 

• ครูถือกระดาษแบบคัดกรอง (นร.01/กสศ.01) เพ่ือไปคัดกรองนักเรียนยากจน 

• นำมาบันทึกเข้าสู่ระบบสารสนเทศผ่านเว็บแอปพลิเคชันในคอมพิวเตอร์ 

• แนบรูปสภาพบ้านของนักเรียนที่ถ่ายมาเข้าสู่ระบบ 

• ระบบจะปักหมุดตำแหน่งที่ตั้งบ้านของนักเรียนใน Google Map จากข้อมูลที่อยู่จากต้นสังกัด 

 

 

 

รูปที่ 1 กระบวนการคัดกรองนักเรียนยากจนโดยบันทึกข้อมูลผ่านเว็บแอปพลิเคชันในคอมพิวเตอร์ 

 

การเข้าใช้งานระบบ (login) 
ครูผู้งานใช้แต่ละคนจะมี Username และ Password เป็นของตัวเองโดยให้ทำการกรอก Username 

และ Password ดังรูปที่ 2 แต่หากคุณครูท่านใดไม่มี Username และ Password ให้ทำการแจ้ง Admin 

โรงเรียนเพื่อทำการเพิ่มผู้ใช้งานหรือครูจำ Password ตนเองไม่ได้ให้แจ้ง Admin โรงเรียนเพื่อทำการ Reset 

Password ให้ใหม ่ 
 

 

 



หน้าเข้าสู่ระบบของสังกัด สพฐ. 

 
หน้าเข้าสู่ระบบของสังกัด อปท. 

 
 

รูป ที่ 2 การเข้าใช้งานระบบคัดกรอง 

 หลังจากท่ีคุณครูเข้าใช้งานระบบเรียบร้อยแล้วระบบจะแสดงเมนูหลัก 2 เมนูได้แก่  

1) คัดกรองนักเรียนยากจน  

2) เข้าเรียนและน้ำหนักส่วนสูง ในที่นี ้ให้ครูเลือกใช้งานเมนู “คัดกรองนักเรียนยากจน”       

ดังรูปที่ 3 

 

รูปที่ 3 เมนูคัดกรองนักเรียนยากจน 

เมื่อผู้ใช้งานเลือกเมนู “คัดกรองนักเรียนยากจน” แล้ว จะปรากฏหน้าจอในส่วนของคัดกรองนักเรียน

ยากจนโดยมีเมนูดังต่อไปนี้ คือ 1) ทะเบียนนักเรียน 2) นร.กลุ่มเก่า 3) นร.กลุ่มใหม่ 4) แบบฟอร์มนักเรียน

ยากจน และ 5) รายงาน โดยแต่ละเมนูมีหน้าที่การทำงานดังต่อไปนี้ 

กรอก Username และ Password 

กรอก Username และ Password 



1. เมนูทะเบียนนกัเรียน 
 เมนูทะเบียนนักเรียนจะแสดงแถบเมนู 2 เมนูได้แก่ 

1) สถิติจำนวนนักเรียนในภาคเรียนนั้นได้แก่ นักเรียนทั้งหมดจากต้นสังกัด นักเรียนที่ได้รับทุน  

นักเรียนที่ต้องตรวจสอบแก้ไข และนักเรียนที่ยังไม่เคยคัดกรอง ดังรูปที่ 4 

 

 
 

รูปที่ 4 สถิติจำนวนนักเรียน 

 

 2) รายชื่อนักเรียนทั้งหมดจากต้นสังกัด เมื่อทำการเลือกชั้นและห้องเรียนแล้ว ระบบจะแสดงเลข

ประจำตัวประชาชนของนักเรียน  ชื่อ-นามสกุล ชั้น/ห้อง การรายงานนักเรียนยากจนผ่านระบบต้นสังกัด การ

ได้รับการจัดสรรอุดหนุน ดังรูปที่ 5 

 



 
รูปที่ 5 รายชื่อนักเรียนทั้งหมดจากต้นสังกัด 

 

2. เมนูนักเรียนกลุม่เกา่ 
 เมนูนักเรียนกลุ่มเก่า จะประกอบด้วยเมนูย่อย 3 เมนูได้แก่ 1) ขอเปิดบัญชีพร้อมเพย์ 2) แก้ไขข้อมูล

2/25xx 3) ยื่นรายชื่อ นร. ไม่ผ่านเกณฑ์ยากจนพิเศษ ดังรูปที่ 6 

 

รูปที่ 6 เมนูนักเรียนกลุ่มเก่า 

 

2.1 เมนูขอเปิดบัญชีพร้อมเพย์  

เมื่อครูเลือกที่เมนูขอเปิดบัญชีพร้อมเพย์แล้ว ให้ครูเลือกชั้นและห้องของเด็กที่ต้องการทำ

ข้อมูล หลังจากนั้นให้ครูเลือกธนาคารที่ต้องการเปิดบัญชีพร้อมเพย์ (Prompt pay) โดยการคลิกที่ปุ่ม 

“บันทึกข้อมูล” สีส้ม และเลือกธนาคารและระบุสาขาที่ต้องการเปิดพร้อมเพย์ (กรุงไทย/ออมสิน/

ธกส) ดังรูปที่ 7 



 

รูปที่ 7 กรอกข้อมูลเปิดบัญชีพร้อมเพย์ 

เมื ่อเลือกธนาคารเรียบร้อยแล้วให้ครูคลิกที ่ปุ ่ม “พิมพ์แบบขอเปิดบัญชีพร้อมเพย์” 

หลังจากนั้นระบบจะดาวน์โหลดเอกสารแบบขอเปิดบัญชีออกมาเป็น PDF เพ่ือที่ครูจะได้ปริ้นท์และให้

นักเรียนนำไปเปิดบัญชีที่ธนาคารพร้อมผู้ปกครองโดยการเปิดบัญชี    พร้อมเพย์นั้นให้ผู้บัญชีกับรหัส

ประจำตัวประชาชนของเด็กเท่านั้น ดังรูปที่ 8 

 

รูปที่ 8 การพิมพ์แบบขอเปิดบัญชีพร้อมเพย์ 

 หลังจากท่ีเปิดบัญชีพร้อมเพย์ที่ธนาคารเรียบร้อยแล้วให้ครูเข้ามาติ๊กเครื่องหมายถูกตรงเลือก

นักเรียนที่เปิดบัญชีพร้อมเพย์เรียบร้อยแล้ว เพื่อเป็นการรายงานการเปิดบัญชีสำเร็จดังรูปที่ 9 

 

รูปที่ 9 การรายงานเด็กท่ีเปิดบัญชีพร้อมเพย์ 

1. 
2. 



2.2 เมนูแก้ไขข้อมูล 

หลังจากท่ีครูเลือกเมนูแก้ไขข้อมูล ให้ครูทำการเลือกชั้นและห้องเรียนแล้ว ระบบจะแสดงเลข

ประจำตัวประชาชนของนักเรียน ชื่อ-นามสกุล ห้องเรียน แจ้งสาเหตุยกเลิกทุน เปลี่ยนช่องทางการรับ

เงิน ข้อมูลบัญชีธนาคาร แก้ไขข้อมูลผู้ปกครอง ดังรูปที่ 10 

 

 

รูปที่ 10 เมนูแก้ไขข้อมูล 

 

นักเรียนที่ทำการเปิดบัญชีพร้อมเพย์ หรือ รายงานการเปิดบัญชีพร้อทเพย์แล้ว ช่องทางการ

รับเงินจะขึ้นเป็น รับผ่านบัญชีพร้อมเพย์ให้โดยอัตโนมัติ หากนักเรียนคนใดที่ยังไม่ได้รายงานการเปิด

บัญชีพร้อมเพย์ ระบบจะเลือกช่องทางการรับเงินเป็น รับเงินสดที่โรงเรียนให้อัติโนมัติเช่นกัน กรณี

นักเรียนที่แจ้งสาเหตุยกเลิกทุน จะไม่สามารถแก้ไขข้อมูลผู้ปกครองได้ 

 

2.3 ยื่นรายชื่อนักเรียนไม่ผ่านเกณฑ์ยากจนพิเศษ 

แจ้งรายชื่อน ักเร ียนที ่ผ ่านเกณฑ์เป ็นนักเร ียนยากจนแต่ไม ่ถ ึงเกณฑ์ยากจนพิเศษ                     

ที่สถานศึกษาเห็นสมควรได้รับการช่วยเหลือและเงินอุดหนุนฯ จาก กสศ. เมื่อครูเลือกที่เมนูยื่นรายชื่อ

นักเรียนไม่ผ่านเกณฑ์ยากจนพิเศษ เลือกชั้น/ห้อง หลังจากนั้นระบบจะแสดงรายชื่อเด็กขึ้นมา ให้ครู

เข้าไปกดเลือกความคิดของโรงเรียนหลังชื่อเด็กว่าเด็กคนนี้ มีสภาพความจนมีความไกล้เคียงกับ 

นักเรียนยากจนพิเศษ หรือ คัดกรองตามเกณฑ์ PMT แล้วยากจนแต่เมื่อเทียบกับสถานะครัวเรือนแล้ว

ไม่ต่างจากนักเรียนยากจนพิเศษของโรงเรียน ดังรูปที่ 11 

 



 

รูปที่ 11 การยื่นรายชื่อนักเรียนที่ไม่ผ่านเกณฑ์ยากจนพิเศษ 

 

3. เมนูนักเรียนกลุม่ใหม่ 
 สำหรับการใช้งานเมนูนักเรียนกลุ่มใหม่นั้น จะประกอบด้วยเมนูย่อย 2 เมนูได้แก่ 1) เมนูขอเปิดบัญชี

พร้อมเพย์ 2) เมนูคัดกรองนักเรียน(นร.01/กสศ.01)  และ 3) เมนูสมัครขอรับเงินอุดหนุน (เฉพาะสังกัด อปท.)  

3.1 เมนูขอเปิดบัญชีพร้อมเพย์  

เมื่อครูเลือกที่เมนูขอเปิดบัญชีพร้อมเพย์แล้ว ให้ครูเลือกชั้นและห้องของเด็กที่ต้องการทำ

ข้อมูล หลังจากนั้นให้ครูเลือกธนาคารที่ต้องการเปิดบัญชีพร้อมเพย์(Prompt pay) โดยการคลิกที่ปุ่ม 

“บันทึกข้อมูล” สีส้ม และเลือกธนาคารและระบุสาขาที่ต้องการเปิดพร้อมเพย์ (กรุงไทย/ออมสิน/

ธกส) ดังรูปที่ 12 

 

รูปที่ 12 กรอกข้อมูลเปิดบัญชีพร้อมเพย์ 

1. 
2. 



เมื ่อเลือกธนาคารเรียบร้อยแล้วให้ครูคลิกที ่ปุ ่ม “พิมพ์แบบขอเปิดบัญชีพร้อมเพย์” 

หลังจากนั้นระบบจะดาวน์โหลดเอกสารแบบขอเปิดบัญชีออกมาเป็น PDF เพ่ือที่ครูจะได้ปริ้นท์และให้

นักเรียนนำไปเปิดบัญชีที่ธนาคารพร้อมผู้ปกครองโดยการเปิดบัญชี   พร้อมเพย์นั้นให้ผู้บัญชีกับรหัส

ประจำตัวประชาชนของเด็กเท่านั้น ดังรูปที่ 13 

 

รูปที่ 13 การพิมพ์แบบขอเปิดบัญชีพร้อมเพย์ 

 หลังจากท่ีเปิดบัญชีพร้อมเพย์ที่ธนาคารเรียบร้อยแล้วให้ครูเข้ามาติ๊กเครื่องหมายถูกตรงเลือก

นักเรียนที่เปิดบัญชีพร้อมเพย์เรียบร้อยแล้ว เพื่อเป็นการรายงานการเปิดบัญชีสำเร็จดังรูปที่ 14 

 

รูปที่ 14 การรายงานเด็กท่ีเปิดบัญชีพร้อมเพย์ 

 

3.2 เมนูคัดกรองนักเรียน (นร.01/กสศ.01)  

ระบบจะแสดงหน้าการคัดกรอง กสศ.01 ขึ้นมาให้ครูเลือกระดับชั้นและห้องแล้วระบบจะ

แสดงปุ่มเมนู “บันทึก นร.01/กสศ.01”  สำหรับนักเรียนที่ยังไม่เคยคัดกรองและนักเรียนยากจนพิเศษ 

ให้ครูเลือกบันทึกข้อมูล โดยสามารถเลือกเหตุผลไม่คัดกรองได้และไม่ต้องทำการบันทึก นร.01/กสศ.

01 สำหรับนักเรียนที่ไม่ประสงค์รับทุน  ดังรูปที ่15 



 

รูปที่ 15 การบันทึกข้อมูล (นร.01/กสศ.01) 

 

การบันทึก นร./กสศ.01 ประกอบไปด้วยหัวข้อหลักดังนี้ 1) ข้อมูลนักเรียน และรายได้ครัวเรือน 

2) สถานะครัวเรือน/ครัวเรือนสถาบัน 3) รูปสภาพบ้าน และ 4) การรับรองข้อมูล ดังรูปที่ 16 

 

รูปที่ 16 แถบสถานการบันทึกข้อมูล 

 

ส่วนที่ 1 การบันทึกข้อมูลนักเรียนและรายได้ครัวเรือน      

ระบบจะแสดงข้อมูล ชื่อ-นามสกุล ชั้น/ห้อง และเลขบัตรประจำตัวประชาชนให้

อัตโนมัติ หลังจากนั ้นให้ครูบันทึกข้อมูลของนักเร ียนดังต่อไปนี ้ 1) รูปถ่ายนักเรียน              

2) สถานภาพครอบครัว 3) ข้อมูลการอยู่อาศัย 4) ข้อมูลผู้ปกครอง ดังรูปที่ 17 

 

 

 

 

 



 

รูปที่ 17 การบันทึกข้อมูลนักเรียน 

ส่วนที่ 2 การบันทึกจำนวนสมาชิกและตารางรายได้ครัวเรือน 

กรณีที่ 1  เมื่อผู้ใช้ เลือกนักเรียนอาศัยอยู่กับ พ่อ/แม่ ญาติ อยู่ลำพัง และผู้อุปการะ/

นายจ้างระบบจะขึ้นให้ผู้ใช้บันทึกข้อมูลจำนวนสมาชิกในครัวเรือน และข้อมูลรายได้ของสมาชิก

ในครัวเรือน ซึ่งจะแสดงเป็นตารางดังรูปที่ 18 ซึ่งประกอบด้วยคอลัมน์ดังต่อไปนี้ 

• จำนวนสมาชิกในครัวเรือน (รวมตัวนักเรียน) ให้ผู้ใช้ใส่จำนวนสมาชิกในครัวเรือนทั้งหมด 
จากนั้นจะแสดงตารางตามจำนวนสมาชิก 

• ชื่อ-นามสกุล ของนักเรียน ผู้ปกครองของนักเรียน และสมาชิกในครัวเรือน  
• เลขบัตรประจำตัวประชาชน/เลขบัตรที่ทางราชการออกให้ ของนักเรียน ผู้ปกครองของ

นักเรียน และสมาชิกในครัวเรือน 
• ความสัมพันธ์กับนักเรียน กดเลือกความสัมพันธ์กับนักเรียนลงไป อาทิ มารดา บิดา ย่า ยาย 

เป็นต้น 
• ระดับการศึกษาสูงสุด ของสมาชิกครัวเรือน 
• อายุ สำหรับกรอกอายุของนักเรียนหรือสมาชิกในครัวเรือนที่มีความสัมพันธ์กับนักเรียน 



• ความพิการทางร่างกายและสติปัญญา ถ้าบุคคลนั้นมีความพิการเลือก “ใช่” หรือไม่มีความ
พิการให้เลือก “ไม่ใช่” 

• รายได้ต่อเดือนของบุคคลที่มีความสัมพันธ์กับนักเรียน จะประกอบด้วย 5 ประเภท ได้แก่          
1) ค่าจ้างเงินเดือน 2) รายได้จากการประกอบอาชีพทางการเกษตรหลังหักค่าใช้จ่าย 3) 
รายได้จากธุรกิจส่วนตัวหลังหักค่าใช้จ่าย 4) รายได้จากสวัสดิการจากรัฐ/เอกชน หาผู้ปกคอ
งติ๊กที่ช่อง ได้สวัสดิการแห่งรัฐ(ทะเบียนคนจน/โครงการคนละครึ่ง/เราชนะ/ม.33เรารักกัน) 
ในช่องรายได้ ให้กรอกจำนวนเงินที่ได้จากสวัสดิการแห่งรัฐลงไปด้วย และ 5) รายได้จาก
แหล่งอื่นๆ ซึ่งจะกรอกในรูปแบบตัวเลข ถ้าไม่มีรายได้ในส่วนใดให้ใส่ 0 ระบบจะบวกรวม
รายได้ให้ผู้ใช้ไว้ในช่อง รายได้รวมเฉลี่ยต่อเดือน หากท่านกรอกไม่ครบถ้วนหรือรูปแบบข้อมูล
ไม่ถูกต้อง ช่องดังกล่าวจะกลายเป็นสีแดงเพ่ือแจ้งเตือน 

• รวมรายได้ครัวเรือน / รายได้เฉลี่ยต่อคนต่อเดือน ซึ่งทั้งสองส่วนนี้ระบบสารสนเทศจะทำการ
คำนวณอัตโนมัติหลังจากลงข้อมูลเรียบร้อยแล้ว สำหรับพิจารณารายได้ครัวเรือนของ
นักเรียนคนนี้ว่ามีความยากจนหรือไม่ เมื่อผู้ใช้กรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้วให้กดบันทึกและ
ถัดไป 
 

 

รูปที่ 18 การบันทึกข้อมูลรายได้ครัวเรือน 

 

 

 

 

 



กรณีที่ 2 ในข้อมูลส่วนที่ 1 เมื่อผู้ใช้งานเมื่อผู้ใช้ เลือกนักเรียนอาศัยอยู่กับ ครัวเรือ

สถาบัน ระบบจะขึ้นให้กดบันทึกและถัดไป ดังรูปที่ 19 

 

รูปที่ 19 กรณีเลือกครัวเรือนสถาบัน 

ส่วนที่ 3 สถานะครัวเรือน (สำหรับกรณีที่ 1 นักเรียนอาศัยอยู่กับ พ่อ/แม่ ญาติ อยู่ลำพัง

และผู้อุปการะ/นายจ้าง) 

ผู้ใช้บันทึกข้อมูลสถานะของครัวเรือน เป็นข้อมูลแสดงสภาพความเป็นอยู่ของนักเรียนและ

ครอบครัว ประกอบด้วย 1) ครัวเรือนมีภาวะพ่ึงพิง 2) การอยู่อาศัย 3) ลักษณะที่อยู่อาศัย (บันทึกสิ่ง

ที่เห็น)วัสดุที่ใช้ทำพื้นบ้าน (ที่ไม่ใช้ใต้ถุนบ้าน) 4) ที่ดินทำการเกษตรได้(รวมเช่า) 5) แหล่งน้ำดื่ม        

6) แหล่งไฟฟ้า 7) ยานพาหนะในครอบครัว (ที่ใช้งานได้)  และ 8 ของใช้ในครัวเรือน(ที่ใช้งานได้) ซึ่ง

การกรอกข้อมูลจะเป็นตัวเลือกซึ่งผู้ใช้สามารถเลือกข้อมูลตามความเป็นจริงและตอบได้มากกว่า 1 

คำตอบ เมื่อผู้ใช้งานบันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้วให้กด บันทึกและถัดไป ดังรูปที่ 20 

 

 



 

รูปที่ 20 การบันทึกข้อมูลสถานะครัวเรือน 

 

ส่วนที่ 4 ข้อมูลทั่วไปของสถาบัน (สำหรับกรณีที่ 2 นักเรียนอาศัยอยู่ในครัวเรือนสถาบัน) 

ผู้ใช้บันทึกข้อมูลทั่วไปของสถาบัน เป็นข้อมูลแสดงสภาพความเป็นอยู่ของนักเรียนและ

ครอบครัว เมื่อผู้ใช้งานบันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้วให้กด บันทึกและถัดไป ดังรูปที่ 21 

 

 



 

รูปที่ 21 การบันทึกข้อมูลครัวเรือนสถาบัน 

 

ส่วนที่ 5 การเดินทางจากที่พักอาศัยไปโรงเรียน 

ระบบจะให้ผู้ใช้งานกรอกข้อมูล ระยะทาง เวลาที่ใช้ในการเดินทาง ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
ไป-กลับ และวิธีเดินทางหลัก ดังรูปที่ 22 

 

 
รูปที่ 22 การเดินทางจากที่พักอาศัยไปโรงเรียน 

 



  

ส่วนที่ 6 ที่ตั้งที่พักอาศัยนักเรียนในปัจจุบัน 

สำหรับการบันทึกพิกัดที่ตั้งของบ้านนักเรียน ระบบจะดึงที่อยู่บ้านนักเรียนมาให้

อัตโนมัติตามฐานข้อมูล และถ้าที่อยู่มีการเปลี่ยนแปลงไปจากเดิมให้เลือก เปลี่ยนที่อยู่และ

บันทึกท่ีอยู่ใหม่ จากนั้นกด ดึงพิกัดจากที่อยู่ระบบจะดึงพิกัดมาให้อัตโนมัติ ดังรูปที่ 23 

 

   รูปที่ 23 การบันทึกพิกัดท่ีตั้งของบ้านนักเรียน 

ส่วนที่ 7 ภาพถ่ายท่ีพักอาศัยของนักเรียนในปัจจุบัน 

ให้ผู้ใช้เลือกที่มาของภาพถ่ายที่พักอาศัย ว่าได้มาโดยการให้นักเรียนถ่ายภาพมาให้ 

หรือว่า ลงเยี่ยมบ้านด้วยตัวเองและเลือกประเภทของภาพถ่าย ถัดมาจะเป็นการบันทึกภาพถ่าย

ที่พักอาศัยของนักเรียน ให้อัพโหลดภาพถ่าย 2 เสร็จแล้วกดปุ่มบันทึกและถัดไป ดังรูปที่ 24 

 

รูปที่ 24 การบันทึกภาพถ่ายที่พักอาศัยของนักเรียนในปัจจุบัน 



ส่วนที่ 8 การให้ความยินยอมในการเก็บรวบรวมใช้หรือเปิดเผยข้อมูลส่วนบุคคล 

ระบบจะมีช่องให้ผู้ใช้งานอัพโหลดรูปลายเซ็นและช่องให้พิมพ์ชื่อใส่ ประกอบด้วย ลายเซ็น
ผู้ปกครอง/ผู้แทน ลายเซ็นเจ้าหน้าที่ของรัฐผู้รับรอง และลายเซ็นผู้ลงเยี่ยมบ้าน ส่วนลายเซ็นนักเรียน 
กับ ลายเซ็นผู้อำนวยการสถานศึกษา จะดึงมาจากฐานข้อมูล 

การบันทึกรูปลายเซ็นผู้ปกครองนั้นระบบจะมีแจ้งเตือนการ“การให้ความยินยอมในการเก็บ
รวบรวม ใช้ หรือ เปิดเผยข้อมูลส่วนบุคคล” ให้ผู้ใช้ติ๊กเครื่องหมายถูกที่ปุ่ม“ยินยอม”หลังจากนั้นจึง
บันทึกลายเซ็นผู้ปกครองดังรูปที่ 25 

 

 
รูปที่ 25 การรับรองข้อมูลและการให้ความยินยอมเก็บรวบรวมใช้ ข้อมูลส่วนบุคคล 

   
 หลังจากนั้นให้ผู้ใช้บันทึกข้อมูลลายเซ็นเจ้าหน้าที่ของรัฐผู้รับรองข้อมูล และบันทึกข้อมูล
ลายเซ็นผู้ลงเยี่ยมบ้านหลังจากนั้นให้กด “บันทึก” ดังรูปที่ 26 
 



 
 

รูปที่ 26 การรับรองข้อมูล 
 

จากนั้นระบบจะมีหน้าสรุปข้อมูลขึ้นมา เพ่ือให้รับรองข้อมูลว่าเป็นความจริงหรือไม่ โดยท่าน
สามารถเลื่อนขึ้นลงเพ่ือดูข้อมูลที่บันทึกไว้แล้ว เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องจากนั้นติ๊ก (1) “ขอรับรอง
ว่าข้อมูลและภาพถ่ายเป็นความจริง การให้ข้อมูลรูปภาพลายเซ็นที่ไม่เป็นความจริง ผิดกฎหมาย” 
ทุกครั้งเพื่อยืนยันความถูกต้องว่าข้อมูลเป็นความจริงและถูกต้องครบถ้วน ก่อนกด (2) “ยืนยัน
ข้อมูล” เพ่ือบันทึกข้อมูลเข้าสู่ระบบ ดังรูปที ่27 
 
 
 
 



 
 

รูปที่ 27 การยืนยันข้อมูล 
 

จากนั้นระบบจะแสดงกล่องข้อความแจ้งเตือนว่าบันทึกข้อมูลเสร็จเรียบร้อย หากผู้ใช้ต้องการ
พิมพ์แบบ นร.01/กสศ.01 ให้กดท่ีปุ่ม “ตกลง” ไม่ต้องการให้กดปุ่ม “ยกเลิก” ดังรูปที่ 28 

 

 
รูปที่ 28 การบันทึกข้อมูลเสร็จเรียบร้อย 

 
 



4.เมนูแบบฟอร์มนักเรยีนยากจน 
 เมนูแบบฟอร์มนักเรียนยากจน จะประกอบด้วย 1) แบบรายงานการจัดสรรเงินอุดหนุนแบบมีเงื่อนไข 
1/2564  2) ใบสำคัญรับเงินอุดหนุน(นร.06)  3) แบบสอบถามการใช้จ่าย  4) ใบรับรองแทนการจ่ายเงิน      
5) ใบรับรองการรับเงิน  

4.1 แบบรายงานการจัดสรรเงินอุดหนุนแบบมีเงื่อนไข 1/2564 
แบบรายงานการจัดสรรเงินอุดหนุนแบบมีเงื่อนไขกรณี นักเรียนทุนเสมอภาคขอรับเงินสด

ผ่านสถานศึกษา จะแบ่งออกเป็น 2 กลุ่มได้แก่ 1) กลุ่มเก่า 2) กลุ่มใหม ่ 
โดยผู้ใช้สามารถบันทึกข้อมูลได้โดยการคลิกที่ เมนูแบบรายงานการจัดสรรเงินอุดหนุนแบบมี

เงื่อนไข 1/2564 แล้วหลังจากนั้นให้ผู้ใช้กดเลือกชั้นและห้องที่ต้องการบันทึกข้อมูล  หลังจากที่ผู้ใช้
เลือกชั้นห้องระบบจะแสดงหน้าแบบฟอร์มแบบรายงานการจัดสรรเงินอุดหนุนแบบมีเงื่อนไขขึ้นมา   
ให้ผู้ใช้เลือกวันที่จ่ายเงิน ถัดมาจะเป็นข้อมูลการจัดสรรเงินอุดหนุนของระดับชั้นนั้น และตารางรายชื่อ
นักเรียนที่ได้รับเงินอุดหนุน   

ให้ผู้ใช้ติ๊กเครื่องหมายถูกหน้าชื่อนักเรียนที่สามารถจ่ายเงินได้ ส่วนนักเรียนที่ไม่สามารถ
จ่ายเงินได้ให้ดำเนินการคืนเงินกลับมาที่ กสศ. หลังจากที่ติ๊กเครื่องหมายถูกตรงหน้าชื่อเด็กแล้วด้าน
ท้ายตารางจะมีข้อมูลสรุปรวมไว้ให้ว่า สามารถเบิกจ่ายได้ครบทุกคน หรือ เบิกจ่ายได้ไม่ครบ ไม่
สามารถเบิกจ่ายได้....คน ดังรูปที่ 29 

  
รูปที่ 29 การบันทึกข้อมูลแบบรายงานการจัดสรรเงินอุดหนุนแบบมีเงื่อนไข 1/2564 (1) 



 หลังจากท่ีผู้ใช้บันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้วถัดมาจะเป็นการบันทึกข้อมูลลายเซ็นของครูประจำ
ชั้นที่ดำเนินการจ่ายเงินอุดหนุนเมื่อผู้ใช้บันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้วให้กดปุ่ม “บันทึก” ดังรูปที่ 30 
 

 
รูปที่ 30 การบันทึกข้อมูลแบบรายงานการจัดสรรเงินอุดหนุนแบบมีเงื่อนไข 1/2564 (2) 

 
ผู้ใช้สามารถพิมพ์แบบรายงานการจัดสรรเงินอุดหนุนแบบมีเงื่อนไข ที่บันทึกลงในระบบได้

โดยการกดที่ปุ่ม “พิมพ์แบบรายงานการจัดสรรเงินอุดหนุนแบบมีเงื่อนไข” สีเขียว หลังจากนั้น
ระบบจะดาวน์โหลดแบบรายงานการจัดสรรเงินอุดหนุนออกมาให้เป็นไฟล์ PDF ดังรูปที่ 31 
 

 



 



 
 

รูปที่ 31 ตัวอย่างแบบรายงานการจัดสรรเงินอุดหนุนแบบมีเงื่อนไข 
 

ผู้ใช้สามารถพิมพ์แบบหลักฐานการจ่ายเงินนักเรียนทุนเสมอภาคได้โดยการคลิกที่ปุ่ม “พิมพ์
แบบหลักฐานการจ่ายเงินนักเรียนทุกเสมอภาค” สีน้ำเงิน หลังจากนั้นระบบจะดาวน์โหลดเอกสาร
หลักฐานการจ่ายเงินนักเรียนทุนเสมอภาค โดยจะมีรายชื่อนักเรียนที ่ได้รับทุนเสมอภาค ข้อมูล
ผู้ปกครอง เลขบัตรประชาขนผู้ปกครอง และจำนวนเงินที่นักเรียนได้รับการจัดสรร และลายมือชื่อ
ผู้รับเงิน โดยเอกสารฉบับนี้ให้โรงเรียนดำเนินการและเก็บไว้เป็นหลักฐานที่โรงเรียน ดังรูปที่ 32 

 

  



 
 

 
 

รูปที่ 32 แบบหลักฐานการจ่ายเงินนักเรียนทุนเสมอภาค 
 
 
 
 
 
 



 

4.2 แบบสอบถามการใช้จ่าย  

 เมนูแบบสอบถามการใช้จ่าย โดยเมนูนี้จะเป็นเมนูย่อยอยู่ในเมนูแบบฟอร์มนักเรียนยากจน

เมื่อผู้ใช้เลือกเมนูนี้แล้วระบบจะแสดงหน้ารายชื่อของเด็กที่ต้องติดตามการใช้จ่าย ซึ่งจะประกอบด้วย 

5 ส่วนได้แก่ 1) เลขประจำตัวประชาชน ของนักเรียน 2 )ชื่อ-นามสกุล ของนักเรียน 3) สาเหตุที่ไม่ได้

ติดตาม 4) ปุม่บันทึกแบบฟอร์ม 5) ปุ่มพิมพ์เอกสาร ดังรูปที่ 33 

 

รูปที่ 33 เมนูแบบสอบถามการใช้จ่าย 

 

 ให้ผู้ใช้เลือกที่ปุ่ม “บันทึก”สีส้มเพ่ือทำการบันทึกข้อมูล หากเด็กคนไหนที่ได้มีการบันทึก

ข้อมูลเรียบร้อยแล้วปุ่มจะเปลี่ยนเป็นสีเขียว “แก้ไข” เพ่ือให้ผู้ใช้สามารถแก้ไขข้อมูลที่บันทึกไว้แล้วได้

และจะมีปุ่ม “พิมพ์เอกสาร” สีฟ้าเพ่ือให้ผู้ใช้ดาวน์โหลดแบบฟอร์มเก็บไว้ได้  

 เมื่อผู้ใช้กดปุ่มบันทึกแล้วระบบจะแสดงป็อปอัพ(pop up) การให้ความยินยอมในการเก็บ

รวบรวมข้อมูลใช้หรือเผยแพร่ข้อมูลส่วนบุคคล ให้ผู้ใช้อัพโหลดรูปลายมือชื่อผู้ปกครอง และติ๊กถูก

หน้าข้อมความการให้ความยินยอม เพื่อยืนยันข้อมูล หลังจากนั้นกดยอมรับเงื่อนไข ดังรูปที่ 34 

1. 

2. 



 

รูปที่ 34 การให้ความยินยอมในการเก็บรวบรวมข้อมูล 

หลังจากที่ผู้ใช้กดปุ่มยอมรับเงื่อนไขแล้วระบบจะแสดงหน้าบันทึกแบบสอบถามการใช้จ่าย 

กรณีเด็กที่ได้รับทุนการกรอกข้อมูลทั้งหมดจะมี 5 ส่วน ได้แก่ 1) ข้อมูลทั่วไป 2) การไปโรงเรียน 3) 

รายจ่าย/ความเห็น 4) เศรษฐกิจ 5) คำถามนักเรียนทุน หากเป็นเด็กท่ีไม่ได้รับทุนการกรอกข้อมูลจะมี

ถึงแค่ส่วนที่ 4 เท่านั้น ดังรูปที่ 35 

 

 

รูปที่ 35 ส่วนการบันทึกข้อมูลของเด็กท่ีได้รับทุนแล้ว กับ เด็กท่ียังไม่เคยได้รับทุน 

1. 

2. 

3. 

สำหรับเด็กที่ได้รับทุนแล้ว 

สำหรับเด็กที่ยังไม่เคยรับทุน 



ส่วนที่ 1 ข้อมูลทั่วไป 

ส่วนการบันทึกข้อมูลทั่วไปจะมีส่วนที่ผู้ใช้ต้องบันทึก 4 ส่วนได้แก่  

1) ข้อมูลทั่วไปของนักเรียนซึ่งระบบจะแสดงให้อัตโนมัติ เช่น ชื่อ-นามสกุล ชั้นเรียน 

เพศ เลขบัตรประชาชน และ อายุ(ในส่วนนี้ให้ครูกรอกอายุของเด็ก)  

2) ปัจจุบัน นักเรียนได้รับทุนเสมอภาคจาก กสศ. หรือไม่ หากได้รับ ให้เลือกที่ได้รับ 

หากไม่ได้รับให้เลือกไม่ได้รับ 

3) ท่านมีความสัมพันธ์กับนักเรียน ในส่วนนี้ให้ระบุว่าผู้ปกครองคนที่ให้ข้อมูลเป็น

ใคร เช่น พ่อ แม่ ญาติ หรือ ผู้ปกครองที่ไม่ไช่พ่อ/แม่/ญาติ  

4 ) ระดับการศึกษาสูงสุด ในส่วนนี้ให้เลือกการศึกษาสูงสุดของผู้ปกครอง เช่น ต่ำ

กว่าประถมศึกษา ประถมศึกษา มัธยมต้น มัธยมปลาย/ปวช. หรือ ปวส./ปริญยาตรีขึ้นไป 

เสร็จแล้วกดบันทึกและถัดไป ดังรูปที่ 36 

 

     

รูปที่ 36 การบันทึกข้อมูลส่วนที่ 1 ข้อมูลทั่วไป 

 

    



ส่วนที่ 2 การไปโรงเรียน 

  สำหรับในส่วนนี้จะประกอบด้วยคำถาม 6 ข้อ ซึ่งจะต่อเนื่องมาจากส่วนที่แล้ว ได้แก่  

5) ในสัปดาห์ที่ผ่านมานักเรียนได้ทานอาหารเช้ามาโรงเรียนหรือไม่ ถ้าผู้ใช้เลือก “ถ้า

ได้ทาน” ให้ผู้ใช้เลือกเหตุผลด้านล่างด้วย ว่าการทารอาหารของนักเรียนนั้นนักเรียนทานที่

ไหน เช่น ทานที่บ้านก่อนไปโรงเรียน ซื้อทานที่โรงเรียน หรือ ทานฟรีที่โรงเรียน หากเลือกข้อ 

“ไม่ได้ทาน” ให้ผู้ใช้เลือกเหตุผลด้านล่างด้วยว่าเป็นเพราะเหตุใด เช่น ไม่มีเวลาเตรียม หรือ 

ปกตินักเรียนไม่ทานอาหารเช้า 

6) การทานอาหารกลางวันที่โรงเรียน ให้ผู้ใช้เลือกตอบว่า นักเรียนทานฟรีที่โรงเรียน

, ซื้อทานมื้อละก่ีบาท ให้ผู้ใช้ระบุจำนวนเงินค่าอาหาร (บาท) หรือ นำอาหารจากบ้านไปทาน

ที่โรงเรียน (หากผู้ใช้เลือกตอบข้อนี้ให้ข้ามไปตอบคำถามข้อที่ 9 ได้เลย) 

7) คุณภาพอาหารกลางวันที่โรงเรียน ให้ผู้ใช้ระบุคุณภาพของอาหารกลางวันว่าเป็น

อย่างไร เช่น ดี ปานกลาง หรือ พอใช้ 

8) ปริมาณอาหารกลางวันที่โรงเรียนเพียงพอหรือไม่  

9) นักเรียนเดินทางไปโรงเรียนอย่างไร เดินทางโดยรถโรงเรียน ไปด้วยตัวเอง หรือ

ผู้ปกครองไปส่ง  

10) ในเทอมที่ผ่านมา (ภาคเรียนที่ 1/2563 ) นักเรียนขาดเรียนเนื่องจาก... ในการ

ตอบคำถามข้อนี้ให้ผู้ใช้เลือกตอบตามความเป็นจริง โดยติ๊กที่หน้าข้อคำถามและระบุ วันที่

นักเรียน เจ็บป่วย ลาตามประเพณี ลาป่วยช่วยงานที่บ้าน/ทำงาน ผู้ปกครองไม่สามารถมาส่ง

ได้ ไม่อยากมาเรียน หรือ อื่นๆ ตามความเป็นจริง เสร็จแล้วกดบันทึกและถัดไป ดังรูปที่ 37 



 

   

รูปที่ 37 การบันทึกข้อมูลส่วนที่ 2 การไปโรงเรียน  

 

ส่วนที่ 3 รายจ่าย/ความเห็น  

  สำหรับในส่วนนี้จะประกอบด้วยคำถาม 4 ข้อ ซึ่งจะต่อเนื่องมาจากส่วนที่แล้ว ได้แก่ 

 11) ผู้ตัดสินใจใช้จ่ายด้านการศึกษาของนักเรียน คือใครให้เลือกตอบมา 1 ข้อเช่น 

พ่อ แม่ ทั้งพ่อและแม่ ญาติ นักเรียน หรือ ผู้ปกครองที่ไม่ไช่ พ่อ/แม่/ญาติ 

 12) กรุราระบุรายจ่ายด้านการศึกษาสำหรับนักเรียนคนนี้  ในการตอบคำถามข้อนี้

จะมีข้อย่อยอยู่ 9 ข้อ ได้แก่  

  12.1 ค่าธรรมเนียม/ค่าเล่าเรียน ที่โรงเรียนเรียกเก็บ จำนวนกี่บาท/เทอม  

  12.2 ค่าเครื่องแบบ/เสื้อผ่าที่ใส่โรงเรียน จำนวนกี่บาท/เทอม  

  12.3 ค่าอุปกรณ์การเรียน จำนวนกี่บาท/เทอม 



  12.4 ค่าหนังสือเรียน จำนวนกี่บาท/เทอม  

 12.5 ค่ากิจกรรมอ่ืนๆที่โรงเรียนจัดขึ้นเช่น ทัศนศึกษา เข้าค่าย กีฬาสี 

จำนวน        กี่บาท/เทอม 

 12.6 ค่าเรียนพิเศษ จำวนกี่บาท/เทอม  

 12.7 ค่าเดินทางไปโรงเรียน จำนวนกี่บาท/เทอม  

 12.8 เงินไปโรงเรียนสำหรับโรงเรียน (ค่าขนมและอาหารกลางวัน ฯ ) 

จำนวนกี่บาท/วัน 

 12.9 อ่ืนๆ(ระบุ) ถ้าไม่มีให้ตอบว่าไม่มี และ ช่องจำนวนเงิน ใส่ 0 ดังรูปที่ 38 

 

รูปที่ 38 การบันทึกข้อมูลส่วนที่ 3 (ข้อ 11และ12) 

  

 



 13) ท่านคิดว่านักเรียนในการปกครองของท่าน จะสามารถเรียนได้ถึงระดับใด ให้

ผู้ใช้เลือกตอบมา 1 ข้อเช่น ม.3 ม.6 ปวช. ปวส. ปริญญาตร ีสูงกว่าปริญญาตรี  

 14) ข้อความต่อไปนี้เป็นจริงสำหรับนักเรียนคนนี้เพียงใด (ระดับความเห็นด้วย น้อย

ที่สุด-มากที่สุด ) ในการตอบคำถามในข้อนี้จะมีคำถามข้อย่อยให้ผู้ใช้ประเมินตามความเป็น

จริงว่า เห็นด้วยในระดับใด โดยคำถามจะประกอบด้วย 4 ข้อดังนี้  

14.1 หากท่านใช้จ่ายด้านการศึกษาเพ่ิมขึ้น จะช่วยให้นักเรียนได้งานที่ดีขึ้น

และมีรายได้ที่สูงขึ้นในอนาคต 

14.2 หากไม่มีปัญหาทางการเงิน นักเรียนมีความสามารถพอที่จะจบ

ปริญญาตรี 

14.3 การเรียนในระดับที่สูงขึ้นต้องใช้เงินเป็นจำนวนมาก ครอบครัวไม่มี

เงินพอที่จะส่งให้เรียน  

14.4 สิ่งที่เรียนในโรงเรียนทุกวันนี้ ไม่เป็นประโยชน์ในการทำงาน  

หลังจากท่ีตอบคำถามครบแล้วให้กดปุ่มบันทึกและถัดไป ดังรูปที่ 39 

 

รูปที่ 39 การบันทึกข้อมูลส่วนที่ 3 (ข้อ 13และ14) 

 

 

 



ส่วนที่ 4 เศรษฐกิจ  

  สำหรับในส่วนนี้จะประกอบด้วยคำถาม 5 ข้อ ซึ่งจะต่อเนื่องมาจากส่วนที่แล้ว ได้แก่ 

 15) ตั้งแต่ปี 2563 ครัวเรียนประสบปัญหาดังต่อไปนี้ มากน้อยเพียงใด (ความ

รุนแรงของปัญหา เรียงจากไม่มี - มากที่สุด ) ในข้อนี้จะมีคำถามย่อย ทั้งหมด 7 ข้อ 

ประกอบด้วย  

  15.1 ว่างงาน/ตกงาน/รายได้ลดลง เพราะเศรษฐกิจไม่ดี  

  15.2 มีบุคคลในครัวเรือนเสียชีวิต  

  15.3 มีคนในครัวเรือนเจ็บป่วย และมีค่ารักษาพยาบาลมากขึ้น  

  15.4 มีการหย่าร้าง/แยกกันอยู่  

  15.5 น้ำท่วม/ภัยแล้ง/ไฟป่า ทำให้บ้านหรือพืชผลเสียหาย 

  15.6 ผลผลิตและราคาของพืชตกต่ำ 

 15.7 อื่นๆ(ระบุ) หากผู้ใช้ระบุในข้อนี้เพ่ิมเติมให้ผู้ใช้ประเมินคำตอบด้วยว่า 

ความรุนแรงของปัญหาที่ระบุมามีมากน้อยเพียงใด ดังรูปที่ 40 

 

รูปที่ 40 การบันทึกข้อมูลส่วนที่ 4 (ข้อ15) 



16) ครัวเรือนมีปัญหาด้านการศึกษา จากสถานการณ์โควิด-19 ในภาคเรียนที่ 

1/2563 หรือไม ่(ความรุนแรงของปัญหาไม่มี - มากที่สุด) ในข้อนี้จะมีคำถามย่อย ทั้งหมด 6 

ข้อ ประกอบด้วย  

  16.1 มีภาระค่าใช้จ่ายในการเรียนที่บ้านเพ่ิมขึ้น (ซื้ออุปกรณ์ อินเตอร์เน็ต ฯ) 

  16.2 ใช้เวลาในการดูแลนักเรียนที่บ้านเพิ่มข้ึน / หยุดงานมาดูแลนักเรียน 

 16.3 ไม่สามารถเข้าร่วมการเรียนทางไกลได้(ไม่มีอุปกรณ์/อินเตอร์เน็ต/ทีวี) 

หรือ อุปกรณ์มีแต่ไม่พร้อม 

 16.4 ไม่มีคนดูแลนักเรียนในช่วงเรียนที่บ้าน  

 16.5 กังวลเรื่องสุขภาพของนักเรียน  

 16.6 อื่น(ระบุ) หากผู้ใช้ระบุในข้อนี้เพ่ิมเติมให้ผู้ใช้ประเมินคำตอบด้วยว่า 

ความรุนแรงของปัญหาที่ระบุมามีมากน้อยเพียงใด ดังรูปที่ 41 

 

รูปที่ 41 การบันทึกข้อมูลส่วนที่ 4 (ข้อ16) 

 

 

 



17) ในระหว่างภาคเรียนแต่ละแต่ละสัปดาห์นักเรียนได้ช่วยเหลือครอบครัว
โดยการทำงานเหล่านี้หรือไม่ ให้ผู้ใช้ระบุจำนวน ชั่วโมงท่ีนักเรียนทำงานต่อสัปดาห์
เป็นนวนกี่ชั่วโมง ตามคำถามย่อย 3 ข้อดังต่อไปนี้ 

 17.1 ทำงานนอกบ้านที่ได้รับเงิน (เช่น รับจ้าง ขายของ ไกด์ ฯลฯ) 

 17.2 ทำงานของครอบครัวแต่ไม่ได้รับเงิน (เช่น ทำงานในไร่นา 
ทำงานในสวน ช่วยพ่อ-แม่ขายของ) 

 17.3 งานบ้านทั่วไป (ดูแลบ้าน ทำอาหาร ดูแลเด็ก/คนแก่/คน
พิการ) 

18) ท่านคิดว่าหากนักเรียนได้รับทุนการศึกษา จะช่วยให้นักเรียนทำงาน
เพ่ือครอบครัวน้อยลงหรือไม่ โดยเลือกตอบมา 1 ข้อคือ น้อยลง ไม่มีผล หรือไม่
แน่ใจ  

19) ท่านคิดว่านักเรียนได้ทุนการศึกษา จะใช้จ่ายด้านการศึกษาเพ่ิมขึ้น
หรือไม่ โดยเลือกตอบมา 1 ข้อคือ เพิ่มขึ้น ไม่มีผล ไม่แน่ใจ  

เมื่อตอบคำถามครบแล้วให้กดบันทึกและถัดไปดังรูปที่ 42 

 

รูปที่ 42 การบันทึกข้อมูลส่วนที่ 4 (ข้อ17-19) 

 

  

    

 

  



 ส่วนที่ 5 คำถามนักเรียนทุน (ในส่วนนี้จะมีเฉพาะนักเรียนที่ได้รับทุนเท่านั้น) 

  สำหรับในส่วนนี้จะประกอบด้วยคำถาม 4 ข้อ ซึ่งจะต่อเนื่องมาจากส่วนที่แล้ว ได้แก่ 

 20) วิธีการรับเงินจาก กสศ. ให้ผู้ใช้เลือกตอบว่านักเรียนรับเงินจาก กสศ.ผ่าน

ช่องทางไหน เช่นรับผ่านบัญชีธนาคารนักเรียน/ผู้ปกครอง 

 21) จำนวนเงินที่ได้รับจาก กสศ. ภาคเรียน 1/2536 จำนวนกี่บาท ระบบจะมีช้อย

เป็น Dropdown list ให้อยู่แล้วให้ผู้ใช้เลือกตอบตามความเป็นจริง  

 22) ผู้ตัดสินใจหลักในการใช้เงินที่ได้รับจาก กสศ.คือใคร เช่น พ่อ แม่  ทั้งพ่อและแม่ 

ญาติ นักเรียน หรือ ผู้ปกครองที่ไม่ไช่พ่อ/แม่/ญาติ 

 23) ท่านมีการใช้จ่ายหรือวางแผนกรใช้จ่ายเงินเฉพาะส่วนที่ได้รับจาก กสศ.ของภาค

เรียน 1/2563 ไว้อย่างไร  ในการตอบคำถามในข้อนี้ ให้ผู้ใช้ระบุจำนวนเงินหลังคำถามย่อย

ทั้ง 7 ข้อได้แก่  

  23.1 ให้เงินไปโรงเรียน จำนวนกี่บาท  

  23.2 ค่าเดินทางไปโรงเรียน จำนวนกี่บาท 

  23.3 ซื้อเครื่องแบบ รองเท้า ถุงเท้า หนังสือ และ อุปกรณ์การเรียน 

จำนวนกี่บาท  

  23.4 ค่าของเครื่องใช้ส่วนตัวของนักเรียนที่ไม่เก่ียวกับการเรียน จำนวนกี่

บาท 

  23.5 เก็บออมไว้ให้นักเรียน จำนวนกี่บาท  

  23.6 ซื้อข้าวสารอาหารการกินรวมกันในครอบครัว จำนวนกี่บาท  

  23.7 ใช้จ่ายอื่นๆในครอบครัว (ค่ารักษาพยาบาล ค่าปุ๋ย ชำระหนี้ฯ)  

หลังจากท่ีกรอกจำนวนเงินเรียบร้อยระบบจะคำนวนค่าใช้จ่ายทั้งหมดสรุปไว้ในช่องรวม ดัง

รูปที่ 43 



 

 รูปที่ 43 การบันทึกข้อมูลส่วนที่ 5 (ข้อ21-13) 

24) ให้ท่านประเมินผลของเงินที่ได้รับจาก กสศ. ต่อนักเรียน(ระดับการประเมิน

ตั้งแต่ ไม่มี-มากที่สุด ) โดยมีคำถามประกอบการประเมินดังต่อไปนี้  

 24.1 เงินที่ได้รับจาก กสศ. ช่วยให้นักเรียนมาเรียนเพ่ิมข้ึนหรือไม่  

 24.2 เงินที่ได้รับจาก กสศ. ช่วยให้นักเรียนมีสุขภาพดีขึ้นหรือไม่ 

 24.3 เงินที่ได้รับจาก กสศ. ช่วยให้นักเรียนทำงานเพ่ือครอบครัวน้อยลง

หรือไม่ 

หลังจากท่ีผู้ใช้ประเมินครบแล้วให้กดปุ่ม “บันทึก” หลังจากนั้นระบบจะแสดงแจ้ง

เตือนว่าท่านได้บันทึกข้อมูลเรียบร้อย ขอบคุณในความร่วมมือ หลังจากนั้นกด “ตกลง” ดัง

รูปที่ 50 

 

 

 



 

รูปที่ 44 การบันทึกข้อมูลส่วนที่ 5 ( ข้อ24 ) 

 

 การแจ้งสาเหตุที่ไม่ได้ติดตาม 

กรณีท่ีครูไม่สามารถติดตามเด็กเนื่องจากเด็ก ย้าย ลาออก เสียชีวิต พักการเรียน ไม่มีตัวตน 

โรงเรียนประสบภัยธรรมชาติ ข้อมูลเด็กคลาดเคลื่อนจาก DMC หรือ ผู้ปกครองไม่ให้ความยินยอมใน

การให้ข้อมูลให้ผู้ใช้มาแจ้งสาเหตุได้ท่ีช่องแจ้งสาเหตุ ดังรูปที่ 45 

 

รูปที่ 45 การแจ้งสาเหตุที่ไม่ได้ติดตามข้อมูล 



4.3 ใบรับรองแทนการจ่ายเงิน 

 กรณีที่ใบสำคัญรับเงิน (นร./กสศ. 06) ไม่ครบถ้วน กรณีไม่มีรูปถ่ายรับเงิน และไม่สามารถ

เรียกเก็บใบสำคัญรับเงินได้ แต่มีข้อมูลการจ่าย และสามารถตรวจสอบได้ให้ผู้ใช้บันทึกใบรับรองแทน

การจ่ายเงินโดยให้ครูเลือกที่เมนูแบบฟอร์มนักเรียนยากจน แล้วเลือกเมนูใบรับรองการจ่ายเงิน       

ดังรูปที่ 46 

 
รูปที่  46 เมนูใบรับรองการรับเงิน 

หลังจากท่ีเลือกเมนูนี้แล้วระบบจะแสดงรายชื่อนักเรียนที่ยังไม่ได้บันทึกข้อมูล นร./กสศ.06
มาให้ทั้งหมดโดยเรียงตามชั้นห้องหากนักเรียนคนไหนที่มีการทำใบรับรองการจ่ายเงินไปแล้วในเมนู
ส่วนอื่นๆ  ไม่ว่าจะเป็น นร.06 ปกติหรือ ในเมนูการจ่ายรับจะไม่มีปุ่มขึ้นให้ทำข้อมูลดังรูปที่ 47 

 

  
รูปที่  47 หน้ารายชื่อเด็กสำกรับทำใบรับรองการจ่ายเงิน 



หลังจากท่ีครูกดปุ่มบันทึกระบบจะแสดงหน้าบันทึกข้อมูลใบรับรองการรับเงินขึ้นมาให้ ซึ่งใน
ส่วนนี้จะประกอบด้วยข้อมูล 5 ส่วนได้แก่ 1) ครูผู้ดำเนินการจ่ายเงิน 2) ข้อมูลนักเรียน 3) รูปบัตร
ประจำตัวประชาชนผู้จ่ายเงิน 4) รูปบัตรประจำตัวประชาชนผู้รับรอง 5 ลายเซ็นต์ผู้จ่ายเงิน 

สำหรับส่วนของครูผู้ดำเนินการจ่ายเงินนั้น ให้ครูกรอกข้อมูลของครูคนที่จ่ายเงินได้แก่ ชื่อ
นามสกุล เลขบัตรประจำตัวประชาชน ตำแหน่ง ถัดมาในส่วนของนักเรียน ระบบจะแสดงข้อมูลขึ้นมา
ให้อัตโนมัติในส่วนนี้ให้ครูตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลดังรูปที่ 48 

 

 
 

รูปที่  48 การบันทึกใบรับรองการรับเงิน(1) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



4.4 ใบรับรองการรับเงิน 

กรณีท่ีใบสำคัญรับเงิน (นร./กสศ. 06) ไม่พบข้อมูล เนื่องจากคุณครูและผอ.โรงเรียน/ผู้ได้รับ
มอบหมายย้ายออกให้ผู้ปกครองลงนามรับเงิน พร้อมทั้งแนบภาพถ่ายบัตรประชาชนผู้ปกครอง และ
ผู้อำนวยการโรงเรียนลงนามรับรองการจัดทำใบรับรองการรับเงิน  โดยให้ครูเลือกที่เมนูแบบฟอร์ม
นักเรียนยากจน แล้วเลือกเมนูใบรับรองการรับเงินดังรูปที่ 49 

 

 
รูปที่  49 ใบรับรองการรับเงิน 

  
หลังจากท่ีเลือกเมนูนี้แล้วระบบจะแสดงรายชื่อนักเรียนที่ยังไม่ได้บันทึกข้อมูล นร./กสศ.06

มาให้ทั้งหมดโดยเรียงตามชั้นห้องหากนักเรียนคนไหนที่มีการทำใบรับรองการรับเงินไปแล้วในเมนู
ส่วนอื่นๆไม่ว่าจะเป็น นร.06 ปกติหรือ ในเมนูการจ่ายเงินจะไม่มีปุ่มขึ้นให้ทำข้อมูล ดังรูปที่ 50 

 

 
 

รูปที่  50 หน้ารายชื่อเด็กสำกรับทำใบรับรองการจ่ายเงิน 



หลังจากท่ีครูกดปุ่มบันทึกระบบจะแสดงหน้าบันทึกข้อมูลใบรับรองการรับเงินขึ้นมาให้ ซึ่งใน
ส่วนนี้จะประกอบด้วยข้อมูล 4 ส่วนได้แก่ 1) ข้อมูลผู้ปกครอง 2) ข้อมูลนักเรียน 3) รูปบัตรประจำตัว
ประชาชนผู้ปกครอง 4) ลายเซ็นผู้ปกครอง  
 สำหรับส่วนของผู้ปกครองนั้น ให้ครูกรอกข้อมูลผู้ปกครองคนที่รับเงินได้แก่ ชื่อนามสกุล เลข
บัตรประจำตัวประชาชน ที่อยู่ ถัดมาในส่วนของนักเรียน ระบบจะแสดงข้อมูลขึ้นมาให้อัตโนมัติใน
ส่วนนี้ให้ครูตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล ดังรูปที่ 51 
 

 
รูปที่  51 การบันทึกใบรับรองการจ่ายเงิน(ส่วนผู้ปกครองและนักเรียน) 

หลังจากนั้นให้ครูบันทึกรูปบัตรประชาชนของผู้ปกครองและรูปลายเซ็นต์ของผู้ปกครอง เพ่ือ
เป็นการรับรองข้อมูล หลังจากนั้นให้กดบันทึก ดังรูปที่ 52 

  
รูปที่  52 การบันทึกใบรับรองการจ่ายเงิน(ส่วนการรับรองข้อมูล) 



5.เมนูรายงาน 
 ในเมนูรายงาน จะประกอบไปด้วยเมนูย่อย 3 เมนู คือ 1) ประกาศผลนักเรียนยากจน (สพฐ.)(สำหรับ

สังกัด สพฐ.) 2) ติดตามความก้าวหน้า 3) ตรวจสอบสภานะนักเรียนที่ถูกยกเลิกทุน 

5.1 ประกาศผลนักเรียนยากจน  
 แสดงจำนวนนักเรียนที่ได้รับเงินอุดหนุนนักเรียนยากจนในแต่ละช่วงชั้น และสามารถเลือก

ผลการคัดกรองสำหรับภาคเรียนที่ผ่านมาได้ดังรูปที่ 41 ในหมายเลข 1 ดาวน์โหลดรายชื่อนักเรียนได้

จากหมายเลขที่ 53 
 

 

รูปที่ 53 ประกาศผลนักเรียนยากจน 

 

และเม่ือผู้ใช้กดท่ี “ระดับชั้น” จะสามารถเข้าไปดูรายชื่อนักเรียนที่ได้รับเงินอุดหนุนพร้อมกับ

จำนวนเงินที่จะได้รับได้ดังรูปที่ 54 



 

รูปที่ 55 แสดงรายชื่อนักเรียนที่ผ่านเกณฑ์ 

5.2 ติดตามความก้าวหน้า 

 ในเมนู ติดตามความก้าวหน้า จะแสดงรายงานความคืบหน้าการทำงานของโรงเรียน โดย

ระบบจะแจ้งจำนวนนักเรียนที่คัดกรองแล้ว จากจำนวนนักเรียนที่หมดที่ต้องคัดกรอง ร้อยละของ

ความคืบหน้า และสถานะการคัดกรองของนักเรียน ดังรูปที่ 56 

 
รูปที่ 56 ติดตามความก้าวหน้า 



5.3 ตรวจสอบสถานะนักเรียนที่จะถูกยกเลิกทุน 

ผู้ใช้สามารถตรวจสอบสถานะของนักเรียนที่จะถูกยกเลิกทุน เนื่องจากได้ทุนครบ 3 ปี ย้าย

โรงเรียน หรือ ไม่มีข้อมูลนักเรียนในฐานข้อมูล DMC ได้จากเมนูนี้โดยการเลือกชั้น/ห้อง ที่ต้องการ

ตรวจสอบ หลังจากนั้นระบบจะแสดงรายชื่อนักเรียนที่ถูกยกเลิกทุน ดังรูปที่ 57 

 

รูปที่ 57 ตรวจสอบรายชื่อนักเรียนถูกยกเลิกทุน 

 

ผู้ใช้สามารถดูประวัติการได้รับทุนของนักเรียนได้โดยการคลิกที่ “ดินสอสีเขียว” ด้านหลังคำ

ว่าดูประวัติได้รับทุนหลังจากนั้นระบบจะแสดงประวัติการรับทุนของเด็กโดยจะประกอบด้วย ภาค

เรียน เลขประจำตัวประชาชน ชั้นเรียน เขตพ้ืนที่ รหัสโรงเรียน และชื่อโรงเรียนดังรูปที่ 58 

 

รูปที่ 58 ประวัติการได้รับทุน 

 

 



 

6. เมนูเข้าเรียนและน้ำหนักส่วนสูง 

เมนู การเข้าเรียนและน้ำหนักส่วนสูง เป็นการายงานการเข้าเรียนของนักเรียนที่ได้รับเงินอุดหนุนทุนเสอ

ภาคและการติดตามโภชนาการการเจริญเติบโตของเด็กที่ได้รับเงินทุนเสมอภาคโดยจะประกอบไปด้วย 2 ส่วน

ได้แก่  1) การเข้าเรียน ที่แบ่งเป็น รายวัน/รายเดือน  2) รายงานการเข้าเรียนที่ แบ่งเป็น รายวัน/รายเดือน 

เช่นกัน ขึ้นอยู่กับการตั้งค่าของแอดมินโรงเรียนว่าตั้งค่าให้เช็คชื่อรายวันหรือรายเดือน 

6.1 บันทึกการเข้าเรียนรายวัน/รายเดือน 

จะเป็นรการเช็คชื่อการเข้าเรียนของนักเรียนในแต่ละชั้น โดยจะแบ่งเป็น 2 แบบ คือ 1) การ

เช็คชื่อการเข้าเรียนรายววัน และ 2) การเช็คชื่อการเข้าเรียนรายเดือน 

6.1.1 การเช็คชื่อการเข้าเรียนรายวัน  
ให้ผู้ใช้ทำการเลือกชั้นเรียน ห้องเรียน ข้อมูลย้อนหลัง และการกรองข้อมูลนักเรียน

ตามรหัสประจำตัว การเรียงข้อมูล ดังรูปที ่59 

 

รูปที่ 59 บันทึกการเข้าเรียนรายวัน 

o เช็คชื่อประจำวัน ผู้ใช้ทำการเช็คชื่อโดยการกดเครื่องหมายถูกในช่องวันที่ปัจจุบัน หรือ

ย้อนหลัง ดังรูปที่ 60 

 

รูปที่ 60 การเช็คชื่อประจำวัน 

 

6.1.2 การเช็คชื่อการเข้าเรียนรายเดือน 

   ให้ผู้ใช้ทำการเลือก ชั้นเรียน ห้อง และเดือน ที่ต้องการบันทึกข้อมูล ดังรูปที่ 61 



 

รูปที่ 61 บันทึกการเข้าเรียนรายเดือน 

 

o เช็คชื่อรายเดือนผู้ใช้ทำการเช็คชื่อโดยพิมพ์จำนวนที่นักเรียนคนนั้นๆ มา ขาด ลา ป่วย และ

สาย ในแต่ละช่องของเดือนนั้น และแต่ละเดือนจะกำหนดจำนวนวันสูงสุดที่เช็คได้แต่ละเดือน  

ดังรูปตัวอย่างที่ 62 

 

รูปที่ 62 การเช็คชื่อรายเดือน 

 

6.2 น้ำหนักส่วนสูง  
ทำการกรอกข้อมูลน้ำหนักส่วนสูง ในต้นเทอมและปลายเทอมของแต่ละภาคเรียน ดังรูปที่ 63 

รูปที่ 63 บันทึกน้ำหนักส่วนสูง 

 



6.3 รายงานการเข้าเรียน 

จะเป็นรายงานการเข้าเรียนของนักเรียนในแต่ละชั้น โดยจะแบบเป็น 2 แบบ คือ 1) รายงาน

การเข้าเรียนรายวัน และ 2) รายงานการเข้าเรียนรายเดือน 

รายงานการเข้าเรียนประจำวัน  

แสดงสถิติมาเรียนรายวัน ผู ้ใช้สามารถเลือกดูตามวันที ่ จะแสดงข้อมูลจำนวน

นักเรียนทั้งหมดในแต่ละชั้น การมาเรียนและไม่มาเรียนในวันที่เลือก และสามารถพิมพ์ข้อมูล

การเข้าเรียนได้ที่ปุ่ม “พิมพ์”  ดังรูปที่ 64 

 

รูปที่ 64 สถิติการมาเรียนรายวัน 

รายงานการเข้าเรียนเดือน 

แสดงสถิติมาเรียนรายเดือน ผู้ใช้สามารถเลือกดูตามเดือน จะแสดงข้อมูลจำนวนนักเรียน

ทั้งหมดในแต่ละชั้น การไมม่าเรียน เกิน 7วัน ในเดือนที่เลือกดู และไม่มาเรียน 15% ในเดือนที่เลือกดู 

และสามารถพิมพ์ข้อมูลการเข้าเรียนได้ที่ปุ่ม “พิมพ์”  ดังรูปตัวอย่างที่ 65 



 

รูปที่ 65 สถิติการมาเรียนรายเดือน 

 



 

 

 

 

 

 

 

ส่วนที่ 2 การใช้งานระบบปัจจัยพื้นฐานนักเรียนยากจน

ผ่านโมบายแอพลิเคชัน (Mobile Application)          

สำหรับครูประจำชั้น 
 

 

 



 

ในกระบวนการคัดกรองนักเรียนยากจน ครูผู้ใช้งานสามารถใช้โทรศัพท์เคลื่อนที่ หรือแท็บเล็ตเป็น
เครื่องมือการสำรวจเพื่อความสะดวกรวดเร็วในการทำงาน แอปพลิเคชันสามารถใช้ได้ทั้งในระบบปฏิบัติการ
แบบ iOS และ Android  คู่มือการใช้โทรศัพท์เคลื่อนที่หรือแท็บเล็ตในการสำรวจนี้ประกอบด้วย 2 ส่วนหลัก
คือ (1) การติดตั้งโปรแกรม และ (2) วิธีการใช้ โดยมีรายละเอียดดังต่อไปนี้  

1. การติดตั้งโปรแกรม 
โปรแกรมใช้งานบนโทรศัพท์เคลื่อนที่หรือแท็บเล็ตบนระบบปฏิบัติการ iOS และ Android   
ความต้องการขั้นต่ำของระบบ 

iOS version 8.2 ขึ้นไป และใช้งานบน iPhone 5 ขึ้นไป 
Android minSdkVersion 14 หรือ KitKat 4.4 ขึ้นไป 
ถ้ามีคุณสมบัติต่ำกว่านี้ให้ทำการอัพเดทเวอร์ชั่นหรือเปลี่ยนไปใช้เครื่องที่มีคุณสมบัติที่

เหมาะสมแทน 

สำหรับสังกัด สพฐ. 

o ระบบ iOS: ค้นหาแอพฯ “ทุนยากจน” หรือ “ปัจจัยพ้ืนฐานนักเรียนยากจน” หรือ 
“สพฐ” ที่ App Store 

o ระบบ Android: ค้นหาแอพฯ “ทุนยากจน” หรือ “ปัจจัยพื้นฐานนักเรียนยากจน” 
หรือ “สพฐ” ที่ Play Store 
 

 
รูปที่ 1 แอปพลิเคชันปัจจัยพื้นฐานนักเรียนยากจน 

 
 
 
 
 
 
 



 
สำหรับสังกัด อปท. และ ตชด. 

o ระบบ iOS: ค้นหาแอพฯ “คัดกรองทุนเสมอภาค” ที่ App Store 
o ระบบ Android: ค้นหาแอพฯ “คัดกรองทุนเสมอภาค” ที่ Play Store 

 

 
รูปที่ 2 แอปพลิเคชันคัดกรองทุนเสมอภาค 

 
 

2. วิธีการใช้โทรศัพท์เคลื่อนที่หรือแท็บเล็ตในการสำรวจ 
กระบวนการคัดกรองนักเรียนยากจนโดยบันทึกข้อมูลผ่านแอปพลิเคชันในโทรศัพท์มือถือ

หรือ      แท็บเล็ต 

• ครูนำโทรศัพท์มือถือหรือแท็บเล็ตไปเพ่ือไปคัดกรองนักเรียนยากจนที่บ้าน 

• บันทึกข้อมูลผู้ปกครอง รายได้ และสถานะครัวเรือนผ่านแอปพลิเคชัน 

• ถ่ายรูปสภาพบ้านของนักเรียนแล้วอัพโหลด 

• อุปกรณ์เคลื่อนที่ จะดึงค่าพิกัดจาก GPS อัตโนมัติ 

 

รูปที่ 3 กระบวนการคัดกรองนักเรียนยากจนโดยบันทึกข้อมูล 

ผ่านแอปพลิเคชันในโทรศัพท์มือถือหรือแท็บเล็ต 



การตั้งค่าเริ่มต้นใช้งาน 

✓ ระบบจะแจ้งเตือนให้เปิดการใช้งานการระบุตำแหน่ง (location)   ผู้ใช้ควรตรวจสอบการ
เปิดใช้งานทุกครั้งก่อนเริ่มต้นใช้งานระบบ 

✓ เปิดการเชื่อมต่อสัญญาณ wifi  หรือ ข้อมูลมือถือ  เมื่อกดบันทึกข้อมูล ระบบจะบันทึก
ข้อมูลลงเครื่องก่อน ผู้ใช้ต้องกด “อัพเดทข้อมูล” เท่านั้น ระบบถึงจะทำการส่งข้อมูลไปสู่
ฐานข้อมูล 

 

3. การลงช่ือเข้าใช้ระบบ (login) 

ครูผู้ใช้แต่ละคนจะมี Username และ Password เป็นของตัวเอง หากคุณครูท่านใดไม่มี Username 
และ Password ให้ทำการแจ้ง Admin โรงเรียนเพ่ือทำการเพิ่มผู้ใช้งานได้ ซึ่งสามารถลงชื่อเข้าใช้ด้วย
ชื่อผู้ใช้และรหัสผ่านดังกล่าว หน้าจอการทำงานจะแสดงดังรูปที่ 5 

 

   

รูปที่ 5 การลงชื่อเข้าใช้ระบบ (login) 
 
 

เมื่อเข้าใช้ระบบครั้งแรก ผู้ใช้งานสามารถเลือกดึงข้อมูลเฉพาะห้องเรียนที่ต้องการคัดกรองได้ 

การดึงข้อมูลครั้งแรกต้องต่อสัญญาณอินเตอร์เน็ตเท่านั้น ดังรูปที ่6 

 

 



                                           
 

การดึงข้อมูลรายชื่อนักเรียนของ สพฐ. 
 

                                           
 

การดึงข้อมูลรายชื่อนักเรียนของ อปท.  
 

 

รูปที่ 6 การดึงข้อมูลเฉพาะห้องเรียนที่ต้องการคัดกรอง 



4. แบบขอรับทุนทางการศึกษานักเรียนยากจน (แบบนร.01/กสศ.01) 
เลือกเมนู “นร.01/กสศ.01” เพื่อทำแบบคัดกรอง ผ่านแอปพลิเคชันในโทรศัพท์มือถือหรือแท็บเล็ต 

กดเลือกระดับชั้นและห้อง ระบบจะแสดงรายชื่อนักเรียนทั้งหมดในห้องที่เลือกบนหน้าจอการทำงาน โดย
รายชื่อจะแบ่งออกเป็น 2 ส่วน คือ รายชื่อนักเรียนที่ “ยังไม่ได้คัดกรอง” และ “คัดกรองแล้ว” เพ่ือให้ผู้ใช้ทำ
การเลือกนักเรียน ดังรูปที่ 7 

 

                                         
             

                 แบบบันทกึ นร./กสศ.01 สังกัด สพฐ.                       แบบบันทึก นร./กสศ.01 สังกัด อปท. 

 

รูปที่ 7 หน้าเลือกของ สพฐ. อปท. และ ตชด. เพ่ือทำการคัดกรองข้อมูลของนักเรียน 

 

เมื่อเลือกรายชื่อนักเรียนที่จะทำการคัดกรอง ระบบจะแสดงแถบสถานะการบันทึกข้อมูล  ซึ่งการ

บันทึกข้อมูลแบบขอรับทุนการศึกษานักเรียนยากจน (นร. 01/กสศ.01) แบ่งเป็น 4 ส่วนดังนี้ 1) ข้อมูล

ผู้ปกครอง 2) ข้อมูลสถาบัน ในกรณีที่นักเรียนไม่ได้อยู่กับผู้ปกครอง 3) รายได้ครัวเรือนกรณีที่นักเรียนอยู่กับ    

3) สถานะครัวเรือนในกรณีที่นักเรียนอยู่กับ   และ 4) ภาพถ่าย/พิกัด  ดังรูปที่ 8 



  
 

แถบสถานะของ สพฐ. ในกรณีท่ีนักเรียนอยู่กับผู้ปกครอง หรือ อยู่กับ ครัวเรือนสถาบัน 

                                        
 

แถบสถานะของ อปท. ในกรณีท่ีนักเรียนอยู่กับผู้ปกครอง และ ครัวเรือนสถาบัน 

 

รูปที่ 8 แถบสถานการณ์บันทึกข้อมูล 

 

 

 



ส่วนที่ 1.1 ข้อมูลผู้ปกครอง หรือ ข้อมูลนักเรียน 

กดที่  บนแถบสถานะการบันทึกข้อมูลของ สพฐ. หรือ กดตรงข้อมูลนักเรียน
ของ อปท. และ ตชด. 
 ระบบจะแสดงข้อมูลส่วนบุคคล ประกอบด้วย ชื่อ , นามสกุล ของนักเรียนขึ้นมา
อัตโนมัติจากข้อมูลเด็กยากจนจากต้นสังกัด  และผู้ใช้สามารถระบุข้อมูลเกี่ยวกับผู้ปกครองได้   
ดังรูปที่ 9 

รูปที่ 9 ข้อมูลส่วนบุคคลของนักเรียนผู้ขอรับทุนและให้กรอกข้อมูลของผู้ปกครอง 

 

เมื่อผู้ใช้กรอกข้อมูลในส่วนนี้เสร็จเรียบร้อยแล้ว กดปุ่ม  เพื่อไปทำส่วน
ถัดไป หากกรอกข้อมูลไม่ครบถ้วน ระบบจะแจ้งเตือนให้กลับไปแก้ไขข้อมูลให้ครบถ้วน 

 
 
 
 
 
 

                                  
 



 

ส่วนที่ 1.2 สถานบันครัวเรือน ในกรณีที่นักเรียนอาศัยอยู่กับสถานบัน 

กดที่  บนแถบสถานะการบันทึกข้อมูล ของ สพฐ. หรือ บนแถบสถาบัน ของ 
อปท. และ ตชด. ระบบจะให้กรอกข้อมูลเกี่ยวกับสถาบัน ได้แก่ ชื่อสถานบัน,เบอร์โทรศัพท์,
นักเรียนรายนี้อยู่กับสถาบันตั้งแต่เดือน , ปี พ.ศ. , นักเรียนพักอาศัยในสถาบันแบบไหน, 
สถาบันให้ความช่วยเหลือแก่นักเรียน , สถาบันมีรายจ่ายเฉลี่ยในการดูแลนักเรียนรายนี้ 
(บาท/คน/ปีการศึกษา), สถาบันมีนักเรียนในความดูแล ณ ปัจจุบัน จำนวน (คน), สถาบันรับ
การสนับสนุน/รับบริจาคในรูปเงินและสิ่งของ คิดเป็นมูลค่ารวมทั้งสิ้น (บาท/ปี) , สถาบันมี
ที่ดิน (ไร่), สถาบันมีที่ดิน (งาน), สถาบันมีอาคาร (หลัง) ,ยานพาหนะที่ใช้งานได้ (คัน) , 
สถาบันมีความประสงค์รับเงินอุดหนุนจาก กสศ. และสามารถปฏิบัติตามเงื่อนไขการรับทุน
สำหรับนักเรียนรายนี้หรือไม่ สามารถเลื่อนขึ้น-ลง เพ่ือบันทึกข้อมูล ดังรูปที่ 10 

 

      
รูปที่ 10 การบันทึกข้อมูลสถานบัน  

 

เมื่อผู้ใช้กรอกข้อมูลในส่วนนี้เสร็จเรียบร้อยแล้ว กดปุ่ม  หรือ  เพ่ือไป
ทำส่วนถัดไป หากกรอกข้อมูลไม่ครบถ้วน ระบบจะแจ้งเตือนให้กลับไปแก้ไขข้อมูลให้
ครบถ้วน 
 
 

เลื่อน 



 

ส่วนที่ 2 รายได้ครัวเรือน 

กดที่  บนแถบสถานะการบันทึกข้อมูลของ สพฐ. หรือ กดที่ รายได้ครัวเรือน

ของ อปท. และ ตชด. ในส่วนของ สพฐ.ผู้ใช้ต้องบันทึกจำนวนสมาชิกในครัวเรือนก่อน แล้ว

ค่อยข้อมูลรายได้ของสมาชิกในครัวเรือน แต่ในส่วนของ อปท. และ ตชด. สามารถบันข้อมูล

สมาชิกในครัวเรือนได้เลย แล้วค่อย กดเพิ่มสมาชิกครัวเรือน หน้าถัดไปจากคนสุดท้าย  ซึ่ง

ข้อมูลจะประกอบด้วย 

• จำนวนสมาชิกในครัวเรือน (รวมตัวนักเรียน) ให้ผู ้ใช้ใส่จำนวนสมาชิกใน
ครัวเรือนทั้งหมด  

• ชื่อ-นามสกุล ของนักเรียน ผู้ปกครองของนักเรียน และสมาชิกในครัวเรือน  
• เลขบัตรประจำตัวประชาชน/เลขบัตรที ่ทางราชการออกให้ ของนักเรียน 

ผู้ปกครองของนักเรียน และสมาชิกในครัวเรือน 
• ความสัมพันธ์กับนักเรียน กดเลือกความสัมพันธ์กับนักเรียนลงไป อาทิ มารดา 

บิดา ย่า ยาย เป็นต้น 

• ความพิการทางร่างกายหรือสติปัญญา ถ้าบุคคลนั้นมีความพิการเลือก “ใช่” 

หรือไม่มีความพิการให้เลือก “ไม่ใช่” 

• อายุ สำหรับกรอกอายุของนักเรียนหรือสมาชิกในครัวเรือนที่มีความสัมพันธ์กับ

นักเรียน 

• รายได้ของบุคคลที่มีความสัมพันธ์กับนักเรียน จะประกอบด้วย 4 ประเภท 

ได้แก่ 1) ค่าจ้างเงินเดือน 2) รายได้จากการประกอบอาชีพทางการเกษตร 3) 

รายได้จากธุรกิจส่วนตัว 4) สวัสดิการจากรัฐ/เอกชน และ 5) รายได้จากแหล่ง

อื่นๆ ถ้าไม่มีรายได้ในส่วนใดให้ใส่ 0  ระบบจะบวกรวมรายได้ให้ผู้ใช้ไว้ในช่อง 

รายได้รวม 

• รวมรายได้ครัวเรือน / รายได้เฉลี่ยต่อคน ซึ่งทั้งสองส่วนนี้ระบบสารสนเทศจะ

ทำการคำนวณอัตโนมัติหลังจากลงข้อมูลเสร็จ สำหรับพิจารณารายได้ครัวเรือน

ของนักเรียนคนนี้ว่ามีความยากจนหรือไม่ 
 

ในหน้าของ สพฐ.เมื่อเข้ามาจะให้เราทำการใส่จำนวนสมาชิกในครัวเรือน(รวมตัว

นักเรียน) ดังรูปที่ 11 เมื่อทำการใส่จำนวนสมาชิกในครัวเรือนเรียบร้อยแล้วให้ กดปุ่ม 

 เพ่ือไปทำส่วนถัดไป 



  

รูปที่ 11 การบันทึกข้อมูลรายได้สมาชิกในครัวเรือน 

 

เมื่อบันทึกข้อมูลรายได้ของสมาชิกในครัวเรือนคนที่ 1 เสร็จแล้ว สามารถบันทึก

ข้อมูลของคนถัดไปโดยการสัมผัสจอเลื่อนไปทางด้านขวา และย้อนดูข้อมูลของสมาชิกที่ทำไป

แล้วสามารถทำได้เช่นกัน โดยการสัมผัสจอเลื่อนไปทางด้านซ้าย ดังรูปที่ 12 

 

รูปที่ 12 การบันทึกข้อมูลรายได้สมาชิกในครัวเรือน ของ สพฐ. 

เลื่อน 



แต่ของ อปท. และ ตชด. จะเป็นการกรอกข้อมูลของนักเรียนและสมาชิกในครัวเรือนสามารถ

เลื่อนซ้ายขวาได้ หากต้องการเพิ่มสมาชิก จะเพิ่มได้โดยการเลื่อนไปขวาสุด ของแถบรายได้ครัวเรือน

แล้วจะเจอกับการเพิ่มสมาชิกครอบครัว ดังรูปที่ 13 

   

รูปที่ 13 การการบันทึกข้อมูลรายได้สมาชิกในครัวเรือนและการเพ่ิมสมาชิกครัวเรือน 

เมื่อผู้ใช้กรอกข้อมูลในส่วนนี้เสร็จเรียบร้อยแล้ว กดปุ่ม  หรือ  เพ่ือไป
ทำส่วนถัดไป หากกรอกข้อมูลไม่ครบถ้วน ระบบจะแจ้งเตือนให้กลับไปแก้ไขข้อมูลให้
ครบถ้วน 

 

ส่วนที่ 3 สถานะครัวเรือน 

กดที่ บนแถบสถานะการบันทึกข้อมูลของ สพฐ. หรือ กดที่ สถานะครัวเรือน

ของ อปท. และ ตชด. ผู้ใช้บันทึกข้อมูลสถานะของครัวเรือน เป็นข้อมูลแสดงสภาพความ

เป็นอยู่ของนักเรียนและครอบครัว อาทิ การมีภาระพึ่งพิง ,ประเภทที่อยู่อาศัย, สภาพที่อยู่

อาศัย, ยานพาหนะของครอบครอง การมีที่ดินทำกิน และผู้ให้ข้อมูล ซึ่งการกรอกข้อมูลจะ

เป็นตัวเลือกซึ่งผู้ใช้สามารถเลือกข้อมูลตามความเป็นจริง ดังรูปที่ 14 

เลื่อน 



 
 

          รูปที่ 14 การบันทึกข้อมูลสถานะครัวเรือน 
 

เมื่อผู้ใช้กรอกข้อมูลในส่วนนี้เสร็จเรียบร้อยแล้ว กดปุ่ม  เพื่อไปทำส่วน
ถัดไป หากกรอกข้อมูลไม่ครบถ้วน ระบบจะแจ้งเตือนให้กลับไปแก้ไขข้อมูลให้ครบถ้วน 

 

ส่วนที่ 4 ภาพถ่าย/พิกัด 

กดท่ี  บนแถบสถานะการบันทึกข้อมูลของ สพฐ. หรือ กดท่ี รูปภาพบ้าน/ที่อยู่
ของ อปท. และ ตชด. ระบบจะแจ้งเตือนให้เปิดเพื่อการใช้งาน GPS เสมอ 
▪ ระบบจะดึงค่าพิกัดอัตโนมัติจาก GPS ณ ตำแหน่งที่ผู้ใช้อยู่และแสดงค่าละติจูด/ลองจิจูด 

บนหน้าจอโดยแอปพลิเคชันจะแสดงที่อยู่บ้านนักเรียนจากต้นสังกัด ระบบจะให้กรอก
การเดินทางจากไปโรงเรียน , วิธีเดินทางหลัก การเปลี่ยนที่อยู่ใหม่ ดังรูปที่ 15 



  
 

รูปที่ 15 ที่อยู่บ้านนักเรียน 
 

สำหรับข้อมูลพิกัดนั้น  กรณีที่โทรศัพท์มือถือหรือแท็บเล็ตไม่พบพิกัดหรือตรวจสอบพิกัดนาน

เกินไป ผู้ใช้สามารถกดปุ่ม  ได้ โดยระบบจะแจ้งเตือนว่า “ไม่พบพิกัดปัจจุบัน ต้องการ

บันทึกข้อมูลโดยไม่มีพิกัดหรือไม่” ให้ผู้ใช้กด ตกลง เพื่อไปทำส่วนถัดไป แต่ควรใส่พิกัดเพื่อเป็น

ประโยชน์ต่อตัวนักเรียนเพื่อการติดตามดูแลนักเรียนในอนาคต ดังแสดงในรูปที่ 16 

 
รูปที่ 16 การบันทึกโดยไม่พบข้อมูลพิกัด 

เลื่อน 



▪ การบันทึกรูปภาพ กดที่ปุ่ม “คลังภาพ” แล้วเลือกไฟล์รูปภาพที่ต้องการอัพโหลด หรือ 
“ถ่ายภาพ” เพื่อถ่ายภาพด้วยกล้องโทรศัพท์มือถือหรือแท็บเล็ต และให้ผู้ใช้เลือก
สถานภาพครอบครัว พร้อมกับแนบรูปถ่ายบ้านนักเรียนในแบบขอรับทุนโดยรูปภาพจะ
แบ่งออกเป็น 2 รูปได้แก่ 1) รูปสภาพภายนอกบ้าน และ 2) รูปสภาพภายในบ้าน และ
หากกรณีถ่ายภาพบ้านไม่ได้เพราะบ้านอยู่ต่างอำเภอ/ต่างจังหวัด/ต่างประเทศ หรือไม่
ได้รับอนุญาตให้ถ่ายภาพ ให้ถ่ายภาพนักเรียนคู่กับป้ายโรงเรียน  และบันทึกข้อมูลการ
เดินทางของนักเรียนดังแสดง ดังรูปที่ 17 

 

 
รูปที่ 17การบันทึกข้อมูลรูปสภาพบ้าน 

 
 

เมื่อผู้ใช้กรอกข้อมูลในส่วนนี้เสร็จเรียบร้อยแล้ว กดปุ่ม   เพ่ือไปทำส่วนถัดไป 
 
หากผู้ใช้งานกรอกข้อมูลเสร็จครบทั้ง 4 ส่วน ไอคอนสถานะการบันทึกข้อมูลจะเป็นสีเขียวทั้ง 

4 ไอคอน จากนั้นผู้ใช้ติ๊ก “รับรองว่าข้อมูลและภาพถ่ายเป็นจริง” เพ่ือยืนยันข้อมูล ดังรูปที่ 18 

 

 

กด คลังภาพ หรือ 

ภาพถ่าย เพื่อเพิ่มรูป 



  

รูปที่ 18 การแสดงรับรองข้อมูลและภาพถ่ายเป็นจริง 

 

- เมื่อรับรองว่าข้อมูลและภาพถ่ายเป็นจริง  ระบบจะแสดงหน้าสรุปผลการกรอกข้อมูลทุก

ส่วน (แบบขอรับทุนการศึกษานักเรียนยากจน) ขึ้นมาโดยอัตโนมัติ เพ่ือให้ผู้ใช้ตรวจสอบ

ข้อมูล ผู้ใช้สามารถเลื่อนขึ้นลงเพื่อตรวจสอบข้อมูลทั้งหมดได้ และให้ผู้ปกครอง/ผู้แทน 

ผู้อำนวยการโรงเรียน และเจ้าหน้าที่ของรัฐ รับรองข้อมูลและภาพถ่าย โดยคลิกเลือก  

รับรองว่าข้อมูลและภาพถ่ายเป็นจริง และระบบจะปรากฎให้ลงลายมือชื่อผู้รับรอง

ข้อมูล โดยใช้นิ้วมือเซ็นได้เลยจากนั้นผู้ใช้กดที่ “บันทึก” เพ่ือทำการบันทึกข้อมูลทั้งหมด 

ดังรูปที่ 19 

  

รปูที่ 19 การบันทึกข้อมูลในขั้นตอนสุดท้าย จะทำเหมือนกันทั้งของ สพฐ. อปท. และ ตชด. 



หมายเหตุ  ถ้าผู้ใช้ไม่กด “รับรองว่าข้อมูลและภาพถ่ายเป็นจริง” และทำการ “บันทึก”  

ข้อมูลรายชื่อเด็กจะยังไม่ถูกย้ายไปยังฝั่ง “คัดกรองแล้ว” 

หลังจากกด “บันทึก” ข้อมูลเสร็จสิ้น ระบบจะดำเนินการส่งข้อมูลเข้าสู่ฐานข้อมูลอัตโนมัติ 

หากมีการเชื่อมต่อสัญญาณอินเตอร์เน็ตอยู่ ดังรูปที่ 20 

 

รูปที่ 20 ส่งข้อมูลสำเร็จ 

5. เมนูรายงานการเงินอุดหนุน 
ให้ผู้ใช้เลือกเมนู “จัดสรรเงินอุดหนุน” หลังจากนั้นให้ผู้ใช้เลือกชั้นห้องที่ต้องการบันทึก

ข้อมูลหลังจากที่ผู้ใช้เลือกชั้นห้องระบบจะแสดงข้อมูล วันที่จ่ายเงิน ข้อมูลการจัดสรรเงินอุดหนุนของ
ระดับชั้นนั้น และ ตารางรายชื่อนักเรียนที่ได้รับเงินอุดหนุน ดังรูปที่ 21 

 
 

รูปที่ 21 การบันทึกข้อมูลรายงานการจัดสรรเงินอุดหนุน 



ให้ผู้ใช้ติ๊กเครื่องหมายถูกหน้าชื่อนักเรียนที่สามารถจ่ายเงินได้ ส่วนนักเรียนที่ไม่สามารถ
จ่ายเงินได้ให้ดำเนินการคืนเงินกลับมาที่ กสศ. หลังจากที่ติ๊กเครื่องหมายถูกตรงหน้าชื่อเด็กแล้วด้าน
ท้ายตารางจะมีข้อมูลสรุปรวมไว้ให้ว่า สามารถเบิกจ่ายได้ครบทุกคน หรือ เบิกจ่ายได้ไม่ครบ ไม่
สามารถเบิกจ่ายได้....คน ดังรูปที่ 22 
 

 
 

รูปที่ 22 การบันทึกข้อมูลรายงานการจัดสรรเงินอุดหนุน(2) 
 

หลังจากท่ีผู้ใช้บันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้วถัดมาจะเป็นการบันทึกข้อมูลลายเซ็นของครูประจำ
ชั้นที่ดำเนินการจ่ายเงินอุดหนุนเมื่อผู้ใช้บันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้วให้กดปุ่ม “บันทึก” ดังรูปที่ 23 
 

 
 
 
 
 
 



 

 
รูปที่ 23 การบันทึกข้อมูลรายงานการจัดสรรเงินอุดหนุน(3) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส่วนที่ 3 การใช้งานระบบปัจจัยพื้นฐานนักเรียนยากจน

ผ่านเว็บแอพลิเคชัน (Web Application)          

สำหรับแอดมินโรงเรียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

ในการดำเนินงานของ Admin โรงเรียนผ่านเว็บแอปพลิเคชัน ผู ้ใช้งานสามารถเข้าใช้งานได้ที่  
cct.thaieduforall.org โดยโปรแกรมใช้งานบนเว็บแอปพลิเคชันจะสามารถแสดงผลได้ดีบน Google 
Chrome Version 50 ขึ้นไป 

Admin โรงเรียน หรือ ผู้ดูแลระบบของโรงเรียน อาจจะเป็น Admin ที่ดูแล DMC ของโรงเรียนนั้นๆ 
เช่น ครูคอมพิวเตอร์ หรือครูที่มีความรู้ความสามารถในเรื่องที่เกี่ยวกับระบบสารสนเทศ เพื่อให้สามารถช่วย
ดูแลครูในโรงเรียนให้ใช้งานระบบได้ ซึ่ง Admin โรงเรียน 

Admin โรงเร ียนเข้าส ู ่ระบบด้วย Username ของ Admin ที ่ได ้ร ับอนุญาตจากเขตพื ้นที ่ ซึ่ง 
Username ดังกล่าวนำหน้าด้วย school@.... โดยการทำงานของ Admin โรงเรียนมีการทำงานดังต่อไปนี้ 

เมื่อเข้าสู่ระบบแล้ว Admin โรงเรียนสามารถเปลี่ยนบทบาทของตนเองเพื่อเป็นครูคัดกรองได้ เพื่อที่จะ
สามารถดำเนินการคัดกรองนักเรียนในบทบาทของครูคัดกรอง และสามารถเปลี ่ยนกลับมาเป็น Admin 
โรงเรียนได้ดังเดิม โดยการทำแบบเดียวกัน ดังรูปที่ 1 

การเปลี่ยนบทบาทของสังกัดสพฐ. 

 
 

 
 

 

 

 



 

 

การเปลี่ยนบทบาทของสังกัดอปท. 

 

 
 

รูปที่ 1 การเปลี่ยนบทบาท 

1. เมนูจัดการข้อมูล 
1.1 ข้อมูลโรงเรียน 
 สำหรับเมนูข้อมูลโรงเรียนจะแสดงข้อมูลต่างๆ ภายในโรงเรียน อาทิ เช่น รหัสโรงเรียน       

ขื่อโรงเรียน เขตพื้นที่ ข้อมูลผู้อำนวยการโรงเรียน ที่อยู่โรงเรียน พิกัด เป็นต้นหากโรงเรียนไหนที่ถูก

ยุบรวมกับโรงเรียนอ่ืนผู้ใช้สามารถแจ้งยุโรงเรียนได้โดยการติ๊กที่ช่อง “ยุบโรงเรียน” ดังรูปที่ 2 

 

รูปที่ 2 ข้อมูลโรงเรียน 

 Admin โรงเรียนสามารถดำเนินการแก้ไขข้อมูลโรงเรียนได้เอง โดยการกดที่ “แก้ไข” และ

ทำการแก้ไขข้อมูล จากนั้นให้กด “บันทึก” เพ่ือบันทึกข้อมูล ดังรูปที่ 3 



 

รูปที่ 3 การแก้ไขข้อมูลโรงเรียน 

1.2 ข้อมูลการเปิดบัญช ี
บัญชีของโรงเรียนระบบจะดึงมาจากข้อมูลแบบรับรองผลพิจารณา นร.05/กสศ.05 หาก

โรงเรียนหรือสถานศึกษาต้องการแก้ไขหรือเปลี่ยนแปลงข้อมูลการเปิดบัญชีของโรงเรียนได้ ติดต่อ 

หรือ สอบถามข้อมูลได้ที่ Call Center : 02-079-5475 กด 1  ดังรูปที่ 4 

       

รูปที่ 4 ข้อมูลบัญชีธนาคารของโรงเรียน 



1.3 กำหนดวันเปิด-ปิด ภาคเรียน 

 สำหรับเมนู กำหนดวันเปิด – ปิดภาคเรียน เป็นเมนูสำหรับให้ Admin โรงเรียนบันทึก      

วันเปิด – ปิด ภาคเรียนของโรงเรียนตนเอง เพื่อให้ในการคำนวนการเข้าเรียนของโรงเรียน เนื่องจาก

ช่วงเวลาเปิด – ปิด ภาคเรียนของแต่ละโรงเรียนอาจจะไม่เหมือนกัน และ หากโรงเรียนไหนที่ไม่ได้เข้า

มากำหนดเวลาเปิด – ปิดภาคเรียนระบบจะใช้วันเปิด – ปิด ภาคเรียนที่ทาง สพฐ. กำหนดในการ

คำนวณการเข้าเรียนของโรงเรียน หลังจากที่กำหนดวันเปิด-ปิดภาคเรียนแล้วให้ผู้ใช้สามารถกำหนด

ประเภทการเช็คชื่อของเด็กได้ว่าต้องการจะเช็คชื่อแบบรายวันหรือรายเดือน หากผู้ใช้เลือกการเช็คชื่อ

แล้วจะต้องใช้รูปแบบนั้นไปตลอดท้ังเทอมและต้องเหมือนกันทุกชั้นทุกห้อง ดังรูป 5 

 

 

รูปที่ 5 กำหนด เปิด – ปิด ภาคเรียน 

 

1.4 ข้อมูลผู้ใช้ 
 การจัดการข้อมูลผู้ใช้โดย Admin โรงเรียนทำได้โดยเข้าไปที่แถบเมนู “ข้อมูลผู้ใช้” ระบบจะ

แสดงข้อมูลครูภายในโรงเรียน ได้แก่ ชื่อ นามสกุล เบอร์โทรศัพท์ E-mail และ Username สำหรับ

เข้าระบบคัดกรอง ดังรูปที่ 6 



 
รูปที่ 6 ข้อมูลผู้ใช้ 

 

การจัดการข้อมูลผู้ใช้ 

ในการจัดการข้อมูลผู้ใช้ Admin โรงเรียนสามารถ เพิ่มผู้ใช้งาน  แก้ไขข้อมูล การตั้งค่า

รหัสผ่านใหม่ (Reset Password) และ ยกเลิกผู้ใช้งานได้ 

  1) การเพิ่มผู้ใช้ 
หากต้องการเพิ่มผู้ใช้งาน ให้ทำการกดที่ปุ่ม “+เพิ่มผู้ใช้” ที่ด้านขวามือของหน้าจอ 

จากนั ้นระบบจะแสดงหน้าต่างให้กรอกข้อมูลส่วนตัวของครูที ่ต้อ งการเพิ ่มเข้าสู ่ระบบ         

ดังรูปที่ 7 



 
รูปที่ 7 การเพ่ิมผู้ใช้ 

เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว กด “บันทึก” ระบบจะแจ้งว่า “เพิ่มผู้ใช้เรียบร้อยแล้ว” 

จากนั้นผู้ใช้กด “ตกลง” เป็นการเสร็จสิ้นขั้นตอนการเพ่ิมผู้ใช้ ดังรูปที่ 8 

 

รูปที่ 8 แจ้งเตือนเพ่ิมผู้ใช้เรียบร้อยแล้ว 

 

2) การแก้ไขข้อมูล   

การแก้ไขข้อมูลผู้ใช้กดที่ปุ่ม    ด้านหลังชื่อของผู้ใช้ที่ต้องการแก้ไขข้อมูล ระบบ
จะแสดงหน้าต่างให้แก้ไขข้อมูลส่วนตัวของครู ดังรูปที่ 9 

 
 
 



 
รูปที่ 9 การแก้ไขข้อมูลผู้ใช้ 

 

เมื่อแก้ไขข้อมูลเรียบร้อยแล้ว กด “บันทึก” ระบบจะแจ้งเตือนว่า “แก้ไขข้อมูลผู้ใช้เรียบร้อย

แล้ว” จากนั้นผู้ใช้กด “ตกลง” เป็นการเสร็จสิ้นขั้นตอนในการแก้ไขข้อมูลผู้ใช้ ดังรูปที่ 10 

 
รปูที่ 10 แจ้งเตือนแก้ไขข้อมูลผู้ใช้เรียบร้อยแล้ว 

 

 



3) การตั้งค่ารหัสผ่านใหม่ (Reset password)  

กดท่ีปุ่ม    ด้านหลังชื่อของผู้ใช้ที่ต้องการตั้งค่ารหัสผ่านใหม่ โดยผู้ใช้จะต้องมี

ข้อมูล e-mail ก่อนถึงจะสามารถ Reset Password ได้ โดย Password จะทำการส่งไปยัง 

e-mail ของผู้ใช้ท่านนั้น ดังรูปที่ 11 

 
รูปที่ 11 การตั้งค่ารหัสผ่านใหม่ 

 

ระบบจะแจ้งให้ยืนยันการตั ้งค่ารหัสผ่านใหม่ เมื่อกด “ตกลง” ระบบจะแจ้งว่า 

“Password ใหม่ได้ส่งไปใน e-mail” จากนั้นผู้ใช้กด “ตกลง” เป็นการเสร็จสิ้นขั้นตอนการ 

Reset password ดังรูปที่ 12 

 

 
 

รูปที่ 12 แจ้งเตือนการส่ง Password ใหม่ไปให้ผู้ใช้งาน 

 

 



4) การยกเลิกผู้ใช้  

กรณีที ่ผู ้ใช ้ต้องการยกเลิก User ที่ใช้งานสามารถทำได้โดยการกดที ่ปุ ่ม  

ด้านหลังชื่อของผู้ใช้ที่ต้องการยกเลิก โดยในการยกเลิกจะมีสาเหตุให้ระบุดังนี้ 1)ย้าย 2)

เกษียณ 3)ลาออก และ 4)เสียชีวิต ดังรูปที่ 13 

 
รูปที่ 13 การยกเลิกผู้ใช้ 

 

เมื่อระบุสาเหตุในการยกเลิกเรียบร้อยแล้ว กด “บันทึก” ระบบจะแจ้งว่า “ยกเลิก

ผู้ใช้เรียบร้อยแล้ว” จากนั้นผู้ใช้กด “ตกลง” เป็นการเสร็จสิ้นขั้นตอนการแก้ไขข้อมูลผู้ใช้ ดัง

รูปที่ 14 

 

 
รูปที่ 14 แจ้งเตือนการยกเลิกผู้ใช้งานสำเร็จ 

 

 

 



2. เมนูทะเบียนนักเรียน 
 เมื่อผู้ใช้งานเลือกเมนู “ทะเบียนนักเรียน” แล้ว จะปรากฏหน้าจอในส่วนของทะเบียนนักเรียนโดยมี

เมนูดังต่อไปนี้ คือ 1) สถิติจำนวนนักเรียน 2) แจ้งเปลี่ยนแปลงข้อมูลนักเรียน (สำหรับสังกัด สพฐ.) 

 1) สถิติจำนวนนักเรียน จะมี 2 แทบเมนู  

 1.สถิติจำนวนนักเรียนในภาคเรียนนั้นได้แก่ นักเรียนทั้งหมดจากระบบ DMC หรือระบบอ่ืนๆ 

นักเรียนยากจนจากระบบ DMC หรือระบบอ่ืนๆ นักเรียนที่ได้รับทุน  นักเรียนที่ต้องตรวจสอบแก้ไข 

และนักเรียนที่ยังไม่เคยคัดกรอง ดังรูปที่ 15 

 

 
รูปที่ 15 สถิติจำนวนนักเรียน 

 

 2.รายชื่อนักเรียนทั้งหมดจากระบบ DMC หรือระบบอื่นๆ เมื่อทำการเลือกชั้นและห้องเรยีน

แล้ว ระบบจะแสดงเลขประจำตัวประชาชนของนักเรียน  ชื่อ-นามสกุล ชั้น/ห้อง การรายงานนักเรียน

ยากจนผ่านระบบ DMC หรือระบบอ่ืนๆ และ การได้รับการจัดสรรอุดหนุน ดังรูปที่ 16 

 



 
รูปที่ 16 รายชื่อนักเรียนทั้งหมดจากระบบ DMC 

 

 2) แจ้งเปลี่ยนแปลงข้อมูลนักเรียน 

เมื่อผู้ใช้งานเลือกชั้นเรียนและห้องเรียนระบบจะแสดง เลขประจำตัวประชาชน ชื่อ-นามสกุล 

ชั ้น/ห้องเรียน สถานะการรับทุน และรายงานที่คลิกเพื ่อเลือกว่า จำหน่าย หรือ จบการศึกษา           

ดังรูปที่ 17 

 

 
 

     รูปที่ 17 แจ้งเปลี่ยนแปลงข้อมูลนักเรียน 



3. เมนูแบบฟอร์ม 
3.1 แบบรับรองผลการพิจารณา ( นร.05)  

 แบบรับรองผลการพิจารณาเพ่ือรับเงินอุดหนุนนักเรียนยากจนพิเศษโดยคณะกรรมการพิจารณา
นักเรียนเพื่อรับเงินอุดหนุนนักเรียนยากจน (แบบ นร.05) ในส่วนนี้ Admin โรงเรียนจะเป็นผู้บันทึกข้อมูล 
เมื่อเข้าสู่เมนู ระบบจะแสดงแถบสถานะการบันทึกข้อมูล ดังรูป 18  จะประกอบด้วย 5 ส่วนได้แก่              

1)ข้อมูลคณะกรรมการโรงเรียน  
2) รายชื่อนักเรียนเพื่อรับรองข้อมูล  
3) สรุปรายชื่อ นร.เพ่ือรับรองการรับเงิน  
4) บัญชีธนาคารโรงเรียน  
5) มติการประชุม 
 

 
 

รูปที่ 18 แถบสถานะการบันทึกข้อมูล 
 

ส่วนที่ 1 ข้อมูลคณะกรรมการ 
กรอกข้อมูลประธานคณะกรรมการ ประกอบด้วย ชื่อนามสกุล ตำแหน่ง สังกัด

หน่วยงาน เลขประจำตัวประชาชน และโทรศัพท์ ในช่องตัวเลือกการนำเข้าข้อมูล สามารถ
เลือกใช้ข้อมูลเดิม นำเข้าข้อมูลด้วยเครื่องอ่านบัตร และการตรวจสอบข้อมูลด้วย OCR จากนี้
ยังมีข้อมูลเลขานุการ (ผู้อำนวยการโรงเรียน) กรรมการคนที่ 1 (ตัวแทนผู้ปกครอง) กรรมการ
คนที่ 2 (ผู้นำชุมชน/ท้องถิ่น) กรรมการคนที่ (ตัวแทนครู) ตามลำดับ หลังจากที่ผู้ใบทันทึก
ข้อมูลเรียบร้อยแล้วใหเกด บันทึกและถัดไป ดังรูปที่ 19 

 

 
 
 

 



 
 

 
 

รูปที่ 19 ข้อมูลคณะกรรมการ 
 

 
ส่วนที่ 2 รายช่ือนักเรียนเพื่อรับรองข้อมูล 

ในส่วนของรายชื่อนักเรียนเพื่อรับรองข้อมูล จะแบ่งนักเรียนที่ต้องรับรองข้อมูล
ออกเป็น 3 กลุ่มได้แก่ 1) กลุ่มเก่าที่ได้รับทุนต่อเนื่อง 2) กลุ่มคัดกรอง 1/64 3) กลุ่มยกเลิก
ทุน  

1) กลุ่มเก่าที่ได้รับทุนต่อเนื่อง 
ในส่วนนี้ระบบจะแสดงข้อมูลประกอบด้วย เลขประจำตัวประชาชน ชื่อนักเรียน ชื่อ-

นามสกุล ระดับชั้น ช่องทางการรับเงิน อัตราการมาเรียน และ น้ำหนักส่วนสูงกลุ่มเก่าท่ีได้รับ
ทุนต่อเนื่อง ดังรูปที่ 20 



 
รูปที่ 20 รายชื่อนักเรียนกลุ่มเก่าท่ีได้รับทุนต่อเนื่อง 

 
2) กลุ่มคัดกรองใหม่ 1/64  
 สำหรับการดำเนินการในส่วนนี้ให้ผู้ใช้เลือก สถานะของนักเรียน และ ความคิดเห็น
ของคณะกรรมการสถานศึกษา หากเลือกไม่เห็นด้วยกับเกณฑ์การคัดกรอง ให้ผู ้ใช้เลือก
เหตุผลว่าเป็นเพราะเหตุใด หรือ ถ้าหากเลือกเห็นด้วยกับเกณฑ์การคัดกรองให้ผู ้ใช้เลือก
ช่องทางการรับเงินของนักเรียน ดังรูปที่ 21 
 

 
  

รูปที่ 21 การบันทึกข้อมูลกลุ่มคัดกรองใหม่ 1/64  
 

  3) กลุ่มยกเลิกทุน 
รายชื่อนักเรียนกลุ่มเก่าท่ีเคยได้รับทุนต่อเนื่อง และมีการขอยกเลิกทุนอุดหนุนแบบ

มีเงื่อนไขเพ่ือพิจารณาความเห็นและรับรองข้อมูลโดยคณะกรรมการเพ่ือขอยกเลิกทุน 
สำหรับ การดำเนินการในส่วนนี้ให้ผู้ใช้เลือก สถานะของนักเรียน และ ความคิดเห็น

ของคณะกรรมการสถานศึกษา หากเลือกไม่เห็นด้วยกับเกณฑ์การคัดกรอง ให้ผู้ใช้เลือก



เหตุผลว่าเป็นเพราะเหตุใด หรือ ถ้าหากเลือกเห็นด้วยกับเกณฑ์การคัดกรองให้ผู้ใช้เลือก
ช่องทางการรับเงินของนักเรียน เมือบันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว กดปุ่มถัดไป ดังรูปที่ 22 

 

 
 

รูปที่ 22 การบันทึกข้อมูลกลุ่มยกเลิกทุน 
   

ส่วนที่ 3 สรุปรายช่ือ นร.เพื่อรับรองการรับเงิน 
ในส่วนการสรุปรายชื่อ นร.เพ่ือรับรองการรับเงินนั้นเป็นการสรุปรายชื่อนักเรียนที่

คณะกรรมการรับรองโดยจะแบ่งออกเป็น 2 ส่วนได้แก่ 1) รายชื่อนักเรียนที่รับเงินสดผ่าน
สถานศึกษา และ 2) รายชื่อนักเรียนที่รับเงินผ่านบัญชีพร้อมเพย์นักเรียน ดังรูปที่ 23 

 

 
 

 
 

รูปที่ 23 การสรุปรายชื่อ นร.เพ่ือรับรองการรับเงิน 
 
 



 ส่วนที่ 4 บัญชีธนาคารโรงเรียน   

  ทำการอัพโหลดบัญชีธนาคารโรงเรียน ข้อมูลบัญชีธนาคาร (ชื่อบัญชี ธนาคาร สาขา 
เลขที่บัญชี เบอร์ติดต่อผู้รับผิดชอบ/ส่ง SMS แจ้งเตือน) ผู้มีอำนาจสั่งจ่ายเงินจากบัญชี
ประกอบด้วย กรอกข้อมูล ช ื ่อนามสกุล และตำแหน่งของผู ้ม ีอำนาจ จำนวน 3 คน             
ดังรูปที ่24 

 

              รูปที่ 24 บัญชีธนาคารโรงเรียน 

 

ส่วนที่ 5 มติการประชุม 
ในส่วนนี้ให้ผู ้ใช้ตรวจสอบข้อมูล การรับรองสถานะนักเรียนที่ผ่านเกณฑ์ยากจน

พิเศษ หลังจากนั ้นให้ผู ้ใช้ เลือกรูปแบบการจัดประชุม กรณีที ่ผ ู ้ใช้จัดประชุมผ่านสื่อ

อิเล็กทรอนิกส์ ให้ผู้ใช้แนบลิงค์การประชุมเข้ามาด้วย  

หลังจากนั้นให้ผู้ใช้เลือกมติการประชุม อัพโหลดรูปภาพการประชุม และลายเซ็น

คณะกรรมการ เมื่อผู้ใช้บันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้วให้กดปุ่มบันทึก ดังรูปที่ 25 

 

 

 

 



 

รูปที่ 25 การบันทึกข้อมูลมติการประชุม 

 

ผู้ใช้สามารถพิมพ์เอกสาร นร.05 เพ่ือเก็บเป็นหลักฐานได้ท่ีปุ่ม “พิมพ์ นร.05” หรือต้องการ

ดาวน์โหลดแบบฟอร์มลาบเซ็นได้โดยการคลิกท่ีปุ่ม “แบบฟอร์มลายเซ็น” หลังจากที่กดปุ่มแล้ว

ระบบจะทำการดาวน์โหลดเอกสารเป็นไฟล์ PDF ดังรูปที่ 26 

 
 

รูปที่ 26 การดาวน์โหลดเอกสารและแบบฟอร์มลายเซ็น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



3.2 แบบฟอร์ม ก.002  

 เป็นเมนูแบบรายงานการใช้จ่ายเงินอุดหนุนนักเรียนยากจนพิเศษ ซึ่งเป็นแบบฟอร์มในการ

บันทึกข้อมูลการใช้จ่ายเงินอุดหนุนนักเรียนยากจนตามความเป็นจริงที่ทางโรงเรียนดำเนินการ ซึ่ง

ระบบจะดึงข้อมูลจากแบบ ก.001 แผนการใช้จ่ายเงินอุดหนุนนักเรียนยากจนพิเศษมาแสดง และให้ 

Admin โรงเรียนบันทึกรายจ่าย โดยให้บันทึกรายการใช้จ่ายเงินตามกิจกรรมต่าง ๆ และระบุจำนวน

เงินที่ใช้จ่าย ดังรูป ที่ 27 และ 28 

 

รูปที่ 27 เมนูแบบฟอร์ม ก.002 ปี 2562 ภาคเรียนที่ 2 



 

รูปที่ 28 เมนูแบบฟอร์ม ก.002 ปี 2562 ภาคเรียนที่ 2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



3.3 แบบรายงานการใช้จ่ายเงินอุดหนุน 

ในกรณีทีส่ถานศึกษาไม่สามารถแยกรายละเอียดค่าครองชีพและงบประมาณส่วนของ
สถานศึกษาให้ดำเนินการนำยอดคงเหลือในบัญชีโรงเรียนรวมกับเงินสดในมือเท่ากับเงินคงเหลือ
ทั้งหมด คืนกลับมายัง กสศ. และให้เข้าไปบันทึกแบบฟอร์มรายงานการใช้จ่ายเงินอุดหนุน โดยเลือกท่ี
เมนูรายงาน และกดเลือกเมนูรายงานการใช้จจ่ายเงินอุดหนุนดังรูปที่ 29 

 

 
 

รูปที่  29 เมนูแบบรายงานการใช้จ่ายเงินอุดหนุน 

หลังจากท่ีเลือกเมนูรายงานการใช้จ่ายเงินอุดหนุนแล้ว ระบบจะแสดงแบบฟอร์มขึ้นมาโดย
แบบฟอร์มจะประกอบด้วยข้อมูลบัญชีธนาคารของโรงเรียน ซึ่งในส่วนนี้ระบจะแสดงข้อมูลให้อัตโนมัติ
ให้แอดมินตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล ถัดไปจะเป็นส่วนรายการเงินคงเหลือ ในส่วนนี้ให้แอดมิ
นเลือกปีการศึกษา (มากกว่า 2 ปีการศึกษา) ถัดไปให้แอดมิน กรอกยอดเงินส่วนสถานศึกษา พร้อม
บันทึกภาพถ่ายหน้าสมุดบัญชีโรงเรียนที่มีรายการ การเคลื่อนไหวครั้งล่าสุด ถัดไปให้บันทึกลายเซ็นผู้
จ่ายเงิน เสร็จแล้วกด บันทึก ดังรูปที่ 30 

 

 

 

 

 

 



 

รูปที่  30 การบันทึกแบบรายงานการใช้จ่ายเงินอุดหนุน 

หลังจากท่ีผู้ใช้บันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้วจะมีแจ้งเตือน บันทึกข้อมูลสำเร็จ ต้องการสร้าง QR Code 

/barcode เพ่ือคืนเงินหรือไม่ หากผู้ใช้ต้องการสร้างให้กดปุ่ม “ตกลง” ดังรูปที่ 31 

 

 



 

รูปที่ 31 แจ้งเตือนการบันทึกข้อมูลสำเร็จ 

 3.4 การโอนเงินคืน กสศ. 

 ระบบจะแสดงให้เลือกปีการศึกษา ภาคเรียน ที่ต้องการจะคืนเงินหลังจากนั้นให้ผู้ใช้เลือก 

ประเภทการคืนเงินว่าจะคืนในส่วนของ โรงเรียน ส่วนของนักเรียน หรือ ทั้งสองส่วน หากคืนส่วน

โรงเรียน ให้กรอกจำนวนเงินที่ต้องการคืน หากจะคืนเงินส่วนของนักเรียน ให้เลือกนักเรียนที่ต้องการ

คืนเงิน ระบบจะสรุปยอดเงินที่ต้องคืน เมื่อผู้ใช้กรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้วให้กดปุ่ม สร้าง Barcode 

และ QR code ดังรูปที่ 32 

 

 



 

 

รูปที่ 32 การโอนเงินคืน กสศ. 

ผู้ใช้สามารถดาวน์โหลด Barcode เพ่ือนำไปชำระเงินที่ ธนาคาร หรือ สแกน QR Code เพ่ือโอน

เงินคืนได้เลยหลังจากท่ีผู้ใช้ชำระเงินแล้ว 15-20 วันทำการ ให้ผู้ใช้เข้าไปดาวน์โหลดใบเสร็จ

อิเล็กทรอนิกส์ได้ที่ แท็บ “ประวัติการบันทึกโอนเงินคืน Bill Payment” ดังรูปที่ 33 

รูปที่ 33 ประวัติการบันทึกโอนเงินคืน Bill Payment 



4. เมนูรายงาน 
 สำหรับเมนู รายงาน เป็นเมนูสำหรับประกาศผลการคัดกรองนักเรียนยากจน และสรุปรายงานการใช้

จ่ายเงินอุดหนุนของแต่ละโรงเรียน โดยมีเมนูย่อย คือ 

4.1 ประกาศผลนักเรียนยากจน (สำหรับสังกัด สพฐ.) 

 แสดงจำนวนนักเรียนที่ได้รับเงินอุดหนุนนักเรียนยากจนในแต่ละช่วงชั้น และสามารถเลือก

ผลการคัดกรองสำหรับภาคเรียนที่ผ่านมาได้ดังรูปที่ 34 ในหมายเลข 1 ดาวน์โหลดรายชื่อนักเรียนได้

จากหมายเลขที่ 2 

รูปที่ 34 ประกาศผลนักเรียนยากจน 

 

 และเม่ือผู้ใช้กดท่ี “ระดับชั้น” จะสามารถเข้าไปดูรายชื่อนักเรียนที่ได้รับเงินอุดหนุนพร้อมกับ

จำนวนเงินที่จะได้รับได้ดังรูปที่ 35 

1 

2 



รูปที่ 35 แสดงรายชื่อนักเรียนที่ผ่านเกณฑ์ 

 

4.2 แบบฟอร์มสรุปการใช้จ่ายเงินอุดหนุนนักเรียนยากจนพิเศษของสถานศึกษา (นร.09/กสศ.09) 

 เป็นสรุปภาพรวมการใช้จ่ายเงินอุดหนุนนักเรียนยากจนพิเศษของสถานศึกษา โดยจะแสดง

ตั้งแต่จำนวนนักเรียนที่ได้รับเงินอุดหนุน และยอดเงินรวมทั้งหมดที่ได้รับ วิธีการขอรับเงินอุดหนุน 

เช่น รับเงินผ่านบัญชีผู้ปกครอง รับเงินสดผ่านโรงเรียน เป็นต้น และอ่ืนๆ ดังรูปที่ 36 



รูปที่ 36 สรุปการใช้จ่ายเงินอุดหนุนนักเรียนยากจนพิเศษของสถานศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 



5. เมนูตดิตามความก้าวหน้า 
5.1 ความก้าวหน้าการคัดกรองนักเรียนยากจน 

 ในเมนู ติดตามความก้าวหน้า จะแสดงรายงานความคืบหน้าการทำงานของโรงเรียน (นร.01/

กสศ.01 , นร.06/กสศ.06)  โดยระบบจะแจ้งจำนวนนักเรียนที่คัดกรองแล้ว จากจำนวนนักเรียน

ทัง้หมดที่ต้องคัดกรอง ร้อยละของความคืบหน้า และสถานะการคัดกรองของนักเรียน ดังรูปที่ 37 

รูปที่ 37 เมนูติดตามความก้าวหน้า 

 

5.2 ความก้าวหน้าการเข้าเรียน 

 ระบบจะแสดงความคืบหน้าของการบันทึกเข้าเรียนของคุณครูที่ปรึกษาแต่ละห้องเรียน โดยมี

ข้อมูลที่แสดงดังนี้ 1) บันทึกล่าสุดโดยใคร 2) วันที่บันทึกล่าสุด 3) จำนวนที่ทำการบันทึก และ 4) คิด

เป็นร้อยละเท่าไหร่ดังรูปที่ 38 



รูปที่ 38 ความคืบหน้าการเข้าเรียน 

 

 นอกจากนั้น Admin โรงเรียนยังสามารถกดที่ วันล่าสุด เพ่ือเข้าไปดูรายละเอียดของนักเรียน

ในห้องนั้นๆ ได้ โดยสามารถดาวน์โหลดข้อมูลออกมาเป็น File Excel หรือ PDF ได้ ดังรูปที่ 39 

รูปที่ 39 แสดงสถิติการบันทึกเข้าเรียน 

5.3 สถานะการโอนเงิน (กสศ.)  

 เป็นเมนูสถานะการโอนเงินของ กสศ. ซึ่งสามารถตรวจสอบได้ทั้งยอดเงินในส่วนของนักเรียน 

และยอดเงินในส่วนของโรงเรียน โดยในตารางจะแสดงข้อมูลเลขบัตรประชาชนนักเรียน ชื่อ-นามสกุล

นักเรียน วิธีการรับเงิน ชั้น/ห้อง ช่องทางการรับเงินว่ารับเงินสดที่โรงเรียนหรือรับเงินผ่านบัญชี

ผู้ปกครอง พร้อมทั้งสถานะการโอนเงินว่าได้โอนไปแล้วหรือยัง จำนวนเงินที่โอน พร้อมทั้งสามารถ

พิมพ์เอกสารแบบแจ้งรับเงินอุดหนุน นร.08/กสศ.08 ได้อีกด้วย ดังรูปที่ 40 



 

รูปที่ 40 เมนูสถานะการโอนเงิน กสศ. (หน้านักเรียน) 

 ในส่วนของโรงเรียนก็เช่นกัน จะมีการบอกสถานะการโอนเงินของแต่ละรอบที่ กสศ. ได้โอน

ไป เช่น สถานะการโอนเงินงวด 1 ภาคเรียนที่ 1/2562 (ได้ทุนต่อเนื่อง) สถานะการโอนเงินงวด 2 

ภาคเรียนที่ 1/2562 (ปิด นร.05/กสศ.05 รอบที่ 1) สถานะการโอนเงินงวด 3 ภาคเรียนที่ 1/2562 

(ปิด นร.05/กสศ.05 รอบที่ 2) เป็นต้น นอกเหนือจากนั้นยังสามารถดูสถานะการโอนเงินของปี

การศึกษา 2/2561 ย้อนหลังได้อีกด้วย ดังรูปที่ 41 

 

รูปที่ 41 เมนูสถานะการโอนเงิน กสศ. (หน้าโรงเรียน) 



5.4 รายช่ือนักเรียนที่ไม่ได้รับเงิน  

สำหรับเมนูรายชื่อนักเรียนที่ไม่ได้รับเงิน เป็นเมนูที่เอาไว้ให้ครูตรวจสอบว่าสาเหตุที่นักเรียน

ไม่ได้รับเงินในเทอมนั้นเป็นเพราะเหตุใด เช่น ชื่อหรือนามสกุลไม่ตรง ท.ร. เพื่อที่ครูจะได้ไปแก้ไข

ข้อมูลของนักเรียนให้ถูกต้องในเทอมถัดไป ดังรูปที่ 42 

 

รูปที่ 42 รายชื่อนักเรียนที่ไม่ได้รับเงิน 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 






