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ระบบการจัดทําบญัชีรายช่ือการนับตัวระบบการจัดทําบญัชีรายช่ือการนับตัว  

ของของขาราชการครูและบุคลาขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรทางการศึกษา  
ระดับสถานศึกษาระดับสถานศึกษา  

 
วัตถุประสงค 
 1.ผูใชสามารถบันทึกบุคลากรไปชวยราชการได 

2.ผูใชสามารถบันทึกบุคลากรมาชวยราชการทั้งภายใน หรือตางเขตได 
 3.ผูใชสามารถรับรองขอมูลนับตัวบุคลากรได 

4.ผูใชสามารถดูรายงานสรุปนับตัวได 
5.ผูใชสามารถสรางหนังสือสงถึงสํานักงานเขตพื้นการศึกษาได 

  
บทนํา 
 การจัดทําบัญชีรายช่ือผูมีสิทธิไดรับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน หรือ บัญชีนับตัวนั้น จะ
กระทําทุกๆป ปละ 2 คร้ัง ในเดือนมีนาคม และ เดือนกันยายน โดยการดําเนินการพิจารณาตาม
หลักเกณฑที่สํานักงาน ก.ค.ศ. กําหนด เพื่อเตรียมผลการเลื่อนขั้นเงินเดือนตอไป ในทุกๆป ในเดือน
เมษายน และเดือนตุลาคม ซ่ึงบุคลากรที่จะทําการนับตัวนั้นจะตองมีตัวอยูจริง ณ วันที่ 1 มีนาคม เพื่อ
เตรียมเลื่อนขั้นเงินเดือน คร้ังที่ 1 (1 เมษายน) และ มีตัวอยูจริง ณ วันที่ 1 กันยายน เพื่อเตรียมการเลื่อน
ขั้นเงินเดือน คร้ังที่ 2 (1 ตุลาคม) 
 
กระบวนการจัดทําบัญชีรายชื่อผูมีสิทธิไดรับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงนิเดือน (บัญชีนับตัว) 

 
รูปที่ 1 แสดงกระบวนการเลื่อนขั้นเงินเดือน 
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การจัดทําบัญชีรายชื่อของ กคศ. ระดับสถานศึกษา แบงเปน 5 ขั้นตอน ดังตอไปนี ้
 1. จัดทําบัญชีนับตัว 
  จากเดิมแตละสถานศึกษาจะทําการจัดสงรายชื่อขาราชการครูและบุคลากรทางการ 
ศึกษาที่มี การปฏิบัติหนาที่ในสถานศึกษาของตน(นับรวมผูที่มาชวยราชการ และไมนับรวมผูที่ไปชวย
ราชการ)ให สํานักงานเขตพื้นที่เปนผูรวบรวมของแตละสถานศึกษาเพื่อเปนภาพรวมของ สพท.โดย
ในกระบวนการใหมของการจัดทําบัญชีนับตัว เจาหนาที่ของแตละสถานศึกษาเปนผูบันทึกขอมูลผาน
เครือขายอินเตอรเน็ต เพื่ออํานวยความสะดวกใหทั้งเจาหนาที่ของสถานศึกษา และเจาหนาที่ใน
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา โดยระบบอิเล็กทรอนิกสแทนระบบเดิม 

2. จัดทําบัญชี จ. 18 
  เมื่อไดขอมูลบัญชีนับตัวในแตละชวงเวลา หากตัดรายชื่อขาราชการที่มาชวยราชการ 
และเพิ่ม รายช่ือขาราชการที่มาชวยราชการ จะถือวาไดบัญชีรายช่ือขาราชการตามบัญชีถือจาย (จ.18) 
ซ่ึง ระบบสามารถสรางไดโดยอัตโนมัติโดยใชหลักการดังกลาว 

3. เล่ือนขั้นเงินเดือน 
  เมื่อไดผลการพิจารณาการเลื่อนขั้นเงินเดือน เจาหนาที่ในแตละสํานักงานเขตพื้นที่ 
จะทําการ เล่ือนขั้นเงินเดือนผานระบบฯ ซ่ึงจะสามารถแสดงรายงานตาง ๆ เพื่อเปนขอมูล
ประกอบการตัดสินใจได 

4. จัดทําหนังสือคําสั่ง แบงออกเปน 2 กลุม 
กลุมที่ 1 คําสั่งจากสํานักงานการศึกษาขั้นพื้นฐาน (สพฐ.) 
กลุมที่ 2 คําสั่งจากสํานักงานเขตพื้นที่การศกึษาประถมศกึษา(สพป.) หรือ

มัธยมศึกษา (สพม.) 
1.คาํสั่งจากสํานักงานการศึกษาขั้นพื้นฐาน (สพฐ.) 

1.1.ผูบริหารการศึกษา (ผอ.เขตฯ) 
1.2.ผูบริหารสถานศึกษา (ผอ.ร.ร.) 
1.3.ครูและศึกษานิเทศที่มีวิทยฐานะ(ชํานาญการ, ชํานาญการพิเศษ) 

2.คําสั่งจากสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา(สพป.) หรือมัธยมศึกษา 
(สพม.) 

2.1.ครูและศึกษานิเทศกที่ไมมีวิทยฐานะ 
2.2.บุคลากรกลุม 38 ค(2) 

5. จัดทําบัญชีแนบประกอบหนังสือคําสั่ง 
จากหนังสือคําสั่งตาง  ๆ จะตองมีบัญชีรายช่ือ ผูที่มีผล ในแตละคําสั่ง ซ่ึงใน

กระบวนการนี้ จะ เปนการระบุ ถึงผูที่มีผลในแตละประเภทคําสั่ง 
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การเขาใชงานระบบ 
1. การเขาสูระบบเลื่อนขั้นเงนิเดือน 
 - เปดโปรแกรม Internet Explorer หรือ Mozilla Firefox 

 - เขาสูระบบทะเบียนประวัต ิก.พ.7 ฯ จาก http://www.cmss-otcsc.com ดังรูป 

 
รูปที่ 2 แสดงเขาสูระบบทะเบียนประวัติ ก.พ.7 อิเล็กทรอนิกส 

 
- ใหไปที่ เขาสูระบบ กรอก 
ช่ือผูใช   : ................................... รหัสผาน : ................................... 

ตามลําดับ จากนั้นคลิก   เชน ช่ือผูใช: sc000001.1001, รหัสผาน: xxxxx (xxxxx แทน
รหัสผาน ที่ไมแสดงผล) จะปรากฏหนาหลักระบบทะเบยีนประวัติ ก.พ.7 อิเล็กทรอนิกส 

 

-  เมื่อผูใชเขาสูระบบแลวใหผูใชกดเมนู ระบบบริหารจัดการขอมูลประกอบดวย 3 เมนูหลัก
คือ หนาหลัก  ระบบบริหารจัดการ  และออกจากระบบ จากนั้นเลือกเมนูหลัก ระบบบริหารจัดการ 
เมนูยอย ระบบเลื่อนขั้นเงินเดือน ดังรูป 

 
รูปที่ 3 แสดงการเขาสูระบบการนับตัว 
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รูปที่ 4 หนาหลักระบบเลื่อนขั้นเงินเดือน 

 
2. การจัดการบัญชีนับตัว 

-ใหผูใชกดเมนู บัญชีนับตัว เพื่อเขาสูกระบวนการนับตวั  
- การเลือกโปรไฟลการนับตัว ทางสํานักงานเขตพื้นที่จัดสรางบัญชีนับตัว เพื่อใหทุก

โรงเรียนเลือกกรอบเวลาของบัญชีนับตัวเดียวกัน จะประกอบไปดวย ช่ือบัญชีนับตัว ปงบประมาณ 
คร้ังที่ รับรองรายช่ือนับตัว ณ วันที่ ฯลฯ โดยใหทําการตั้งชื่อ   โปรไฟลที่จะใชในการนับตัว
ขาราชการครู ตัวอยางชื่อโปรไฟลนับตัว “บัญชีนับตัวขาราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษา ณ 1 
ก.ย.  2553 ”  

-ใหผูใชทําการนับตัวบุคลากร โดยทําการกดปุมที่ช่ือโปรไฟลที่สรางเสร็จแลว แตยัง
ไมไดรับรองรายชื่อจากนั้น กดปุม  (รูปดินสอ) ระบบจะทําการแสดงรายชื่อบุคลากรตามหนวยงาน
ที่เลือก ดังตัวอยาง 

รูปที่ 5 แสดงการสรางโปรไฟลนับตัวบุคลากร 
 

 เครื่องมือที่ปรากฏ มีดังนี ้
     แสดงสถานะสามารถลบได 
     แสดงสถานะไมสามารถลบได 

2

3 

1 

3

2

1 
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 แสดงสงออก จ.18 เปน XML 
 

- ทําการเลือกชื่อหนวยงานที่จะทําการนับตัว ตัวอยาง เจาพอหลวงอุปถัมถ 1  ดังรูป 

 
รูปที่ 6 แสดงการเลือกหนวยงานที่จะนับตวับุคลากร 

 
 เครื่องมือที่ปรากฏ มีดังนี ้

      เปนเครื่องมือ รับรองรายชื่อนับตัว 
      เปนเครื่องมือ สงหนังสือสงถึงสํานักงานเขต 

 
- ทําการนับตัวบุคลากรและตรวจสอบขอมูล เลขบัตรประชาชน,  ช่ือ-นามสกุล, ตําแหนง/

วิทยฐานะ,  เลขที่ตําแหนง, ระดับ, เงินเดือน(ปจจุบัน), ขั้นที่ไดกอนหนา, เงินที่ใชเล่ือนกอนหนา  ถา
ตองการแกไขขอมูล ใหคลิกปุมแกไข  (รูปดินสอ) เมื่อทําการแกไขขอมูลถูกตองแลวใหทํา
เครื่องหมายถูก  ในชองสี่เหล่ียมสําหรับบุคลากรที่มีตัวอยูจริง จากนั้นก็ทําการตรวจเช็คชื่อ
บุคลากรที่มีช่ือเกินมาหรือขาดไป ถามีบุคลากรเกินมาหรือขาดไปใหเช็คดูวาเขากรณีใดในหัวขอ ” 
กรณีบุคลากรมีรายชื่อเกินมาหรือขาดไป ” และทํารายการตอ ถาขอมูลถูกตองแลวใหเช็คเครื่องหมาย
ถูก  แลว ใหทําการกดปุม  ดังรูป 
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รูปที่ 7 แสดงการนับตัวบุคลากร 

 
 เครื่องมือที่ปรากฏ มีดังนี ้

 แสดงอัตราจรงิ 
 แสดงมาชวยราชการ 

 
3. กรณีบุคลากรมีรายชื่อเกินมาหรือขาดไป ในบัญชีนับตวั 

3.1.กรณีท่ีรายชื่อขาราชการครูและบุคลากร เกินกวาความเปนจริงในบญัชีนับตัว  
- กรณีไปชวยราชการ  ถารายชื่อบุคลากรที่เกินมานั้นไปชวยราชการใหคลิกปุมแกไข  

 (รูปดินสอ) ดังตัวอยาง น.ส.นันทิยา  จินามา (รูปที่ 7 แสดงการนับตัวบุคลากร) จะปรากฏรูป
ที่ 8 ขอมูลทั่วไป             ให คลิกเลือก ขอมูลหนวยงาน 

 
รูปที่ 8 แสดงขอมูลทั่วไป 

1
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ใหทําการกดปุม   ไปชวยราชการ 
ทําการเลือกเขตพื้นที่การศึกษาและหนวยงานที่ไปชวยราชการ ตัวอยาง เขตพื้นที่

การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม เขต2  หนวยงาน เจาพอหลวงอุปถัมถ 7  เสร็จแลวใหกด
ปุม  

 
รูปที่ 9  แสดงวิธีไปชวยราชการ 

 
 ผลลัพธที่ไดหลังกําหนดไปชวยราชการ 

 
รูปที่ 10 แสดงผลลัพธกรณีไปชวยราชการ 

 
 จากรูปบุคลากรที่ไปชวยราชการจะพืน้หลังสีชมพู พรอมแสดงเครื่องมือ   (ตุกตาสี
ชมพูจุดสีแดง) 
 
 
 

2

3

3

2
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3.2.กรณีท่ีรายชื่อขาราชการครูและบุคลากร นอยกวาความเปนจริงในบญัชีนับตัว  
- กรณีมาชวยราชการภายในเขต  ถาในสังกัดมีบุคลากรมาชวยภายในเขตเดียวกันใหคลิก

ปุม    

 
รูปที่ 11 แสดงวิธีเพิ่มมาชวยราชการภายในเขต 

 
 กรอกเลขบัตรประชาชนของบุคลากร ลงในชองเลขบัตรประชาชน  หากระบบคนพบ จะดึง
ขอมูลบุคลากรขึ้นมาแสดงผลทันที 

 
รูปที่ 12 แสดงคนหารายชื่อบคุลากรภายในเขต 

 
 ตัวอยางหากคนพบบุคลากร ทําการตรวจสอบรายละเอียดของบุคลากรที่พบ หากถูกตองให
กดปุม เพิ่มคนมาชวยราชการ  หากคนหาไมพบแสดงวาเปนบุคลากรบรรจุใหม หรือในบัญชี จ81 ยัง
ไมมีขอมูล 
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รูปที่ 13 แสดงคนหาบุคลากรพบ 

 
 ผลลัพธที่ได 

 
รูปที่ 14 ผลลัพธที่ได 

 
 จากรูป บุคคลที่มาชวยราชการจะพื้นหลังสีเขียว พรอมแสดงเครื่อง   (สีชมพูจุดสี
เขียว) 
 

- กรณีมาชวยราชการจากตางเขต ถาในสังกัดมีบุคลากรมาชวยภายในเขตเดียวกันใหคลิก
ปุม   ดังตัวอยางรูปที่ 13 จะปรากฏรูปที่ 15 

ใหทําการกรอกขอมูลใหครบถวนแลว        
เลือกแถบ ขอมูลหนวยงาน 2

1



 

 

10 

 
รูปที่ 15 แสดงวิธีการกรอกขอมูลทั่วไป  

 

ใหทําการกดปุม  มาชวยราชการ 
ทําการเลือกเขตพื้นที่การศึกษาและหนวยงานตนสังกัดเสร็จแลวกดปุม  

 
รูปที่ 16 แสดงวิธีมาชวยราชการจากตางเขต 

 
 
 
 
 
 
 

3

4
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3
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 ผลลัพธที่ได 

 
รูปที่ 17 ผลลัพธที่ได 

 
 จากรูป บุคคลที่มาชวยราชการจะพื้นหลังสีเขียว พรอมแสดงเครื่อง   (สีชมพูจุดสี
เขียว) 
 

- กรณีรายชื่อบุคลากรไมมีในบัญชีนับตัว  กรณีนี้รายชื่ออาจตกหลนหรือวาบรรจุใหมให
ทําการเพิ่มโดยคลิกปุม   จากรูปที่ 17 จากนั้นใหทําการกรอกขอมูลทั่วไปใหครบถวน
เสร็จแลวใหทําการกดปุม  

 
รูปที่ 18  แสดงวิธีการเพิ่มบคุลากรเขาไปในระบบ 

 
-เมื่อทําการเพิม่ไปชวยราชการและมาชวยราชการเสร็จแลวระบบจะเพิม่รายการเขาระบบ

และแสดง 

ทําการกรอกขอมูลทั่วไปลงไปให
ครบถวน 



 

 

12 

รายช่ือบุคลากรที่ไปชวยราชการพื้นหลังจะเปนแถบสีแดงอมชมพู และตรงชอง
สถานะจะระบวุา ”ไปชวย” 

รายช่ือบุคลากรที่มาชวยราชการพื้นหลังจะเปนแถบสีเขียวออน และตรงชอง
สถานะ จะระบุวา”มาชวย” 
ตัวอยางดังรูป 

 
รูปที่ 19 แสดงบุคลากรที่ไปชวยและมาชวยราชการ 

 
-รายละเอียดของขอมูลท่ัวไปประกอบดวยรายการดงัตอไปนี ้
  (1) เลขที่บัตรประชาชน  (2) ช่ือ-นามสกุล  (3) ตําแหนง/วิทยฐานะ เชน ครู/ ชํานาญการ

พิเศษ (4) เลขที่ตําแหนง  (5) ระดับ เชน คศ.3  (6) เงินเดือน คือ เงินเดือนปจจุบันกอนเลื่อนขั้น
ที่จะถึง (7) ขั้นที่ได คือ ขั้นเงินเดือน ที่ไดลาสุดกอนที่จะทําการเลื่อนขั้นเงินเดือนที่จะถึง เชน 
เล่ือนขั้น ณ วันที่ 1 ต.ค. 2553 ใชขั้น ณ วันที่ 1 เม.ย. 2553  (8) เงินที่ใชไป คือ เงินที่ใชเล่ือน
ขั้นรอบลาสุดกอนทําการเลื่อนขั้นที่จะถึงเชน เล่ือนขั้น ณ วันที่ 1 ต.ค. 2553 ใชขั้น ณ วันที่ 1 
เม.ย. 2553 

-เมื่อการเพิ่มหรือลบ และตรวจเช็คขอมูลบคุลการเสร็จเรียบรอยแลว 
ใหทําการบนัทึกขอมูลเขาไปในระบบอกีครั้งหนึ่ง  
คลิกเลือกขั้นตอนที่ 1 : นับตวับุคลากรเพื่อทําการรับรองขอมูลตอไป ดังรูป 

 
รูปที่ 20 แสดงการบันทึกขอมูลนับตัวบุคลากร 
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-กรณีเกษียณอายุราชการ/ไลออกจากราชการ/เสียชีวิต (กอนวันท่ีทําการนับตัว) หรือ ไม
ทราบสาเหตุ   

ใหคลิกปุมแกไข  (รูปดินสอ) ดังรูป 

ทําการกดปุม   ไมมีตัวตน เสร็จแลวใหกดปุม  

 
รูปที่ 21 แสดงวิธีทํารายชื่อไมมีตัวตน 

 
 ผลลัพธที่ไดหลังจากเกษียณอายุราชการฯ 

 
รูปที่ 22 แสดงผลลัพธที่ไดหลังจากเกษียณอายุราชการฯ 

 
 จากรูป บุคลากรที่เกษยีณอายุราชการฯ จะปรากฏพื้นสีเหลือง พรอมเครื่องมือ   (ตุกตา
สีเขียวจางๆ) 
 

1

1
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- กรณียายหนวยงานที่สังกัด (ยายไปภายในเขต หรือ ยายไปนอกเขต) ถารายชื่อบุคลากรที่

เกินมานั้นไดยายไปอยูหนวยงานหรือสถานศึกษาอื่นแลว ใหคลิกปุมแกไข  (รูปดินสอ) ดัง
ตัวอยาง (รูปที่ 20 แสดงการนับตัวบุคลากร) จะปรากฏรูปที่ 23 ขอมูลทั่วไป  

ใหคลิกขอมูลหนวยงาน 

 
รูปที่ 23 แสดงขอมูลทั่วไป  

 

ใหทําการกดปุม  อยูหนวยงานที่สังกัด 
ทําการเลือกเขตพื้นที่การศึกษาและหนวยงานที่ยายไปสังกัด  
เสร็จแลวใหกดปุม  

 
รูปที่ 24 แสดงวิธีการยายหนวยงานตนสังกดั 
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 ผลลัพธที่ไดกรณียายหนวยงานที่สังกัด 

 
รูปที่ 25 แสดงผลลัพธที่ไดกรณียายหนวยงานที่สังกัด 

 
 จากรูป บุคลากรที่ยายหนวยงานที่สังกัด พื้นหลัง(สีเทา) กับสถานะเครือ่งมือ(สีเขียว) จะไมมี
การเปลี่ยนแปลง 
 *กรณีที่ยายเขาสังกัดในสถานศึกษาของทานใหแจงเจาหนาที่ สพท. หรือ Call center เพื่อยาย
บุคลากรดังกลาวเขาสังกัดสถานศึกษาของทาน 
 
4. การรับรองขอมูลนับตัวบคุลากร 
 - เมื่อทําการกรอกขอมูลนับตัวบุคลากรเสร็จสิ้นทั้งหมดแลว และไดทาํการตรวจสอบความ

ถูกตองครบถวนแลว ใหกดปุม   ในขั้นตอนที่           เพื่อทําการรับรองขอมูลนับตัวบคุลากร  

 
รูปที่ 26 แสดงเมนูการรับรองรายชื่อนับตัวบุคลากร 

 
 
 
 
 
 

2
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1
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   - ใหผูใชงานสรางหนังสือคําสั่งโดยกดปุม  ในขั้นตอนที่           เพื่อทําการสรางหนงัสือนับตัว 

 
รูปที่ 27 การสรางหนังสือนบัตัว  

 
 ผลลัพธที่ได 

 
รูปที่ 28 ผลลัพธที่ได 

 

 ตัวอยางคลิก   เพื่อพิมพ pdf หนังสือนําสง 

 
รูปที่ 29 แสดงพิมพ pdf หนังสือนําสง 

 

2
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 ตัวอยางคลิก   เพื่อพิมพ pdf บัญชีแนบ 

 
รูปที่ 30 แสดงพิมพ pdf บัญชีแนบ 

 
5. รายงานสรปุนับตัว 
 - หากผูใชตองการพิมพรายงานการนับตัวบุคลากรที่ทําการนับตัวบุคลากร ภายหลังการ
รับรองขอมูลการนับตัวบุคลากรแลว สามารถพิมพรายงานเก็บไวได เพื่อที่จะไดทราบ หรือจัดเก็บไว
เปนหลักฐานตอไป คลิกที่เมนู รายงาน 

 
รูปที่ 31 แสดงเมนูรายงาน 

 
 คลิกที่ รายงานสรุปนับตัวขาราชการครู 

 
รูปที่ 32 รายงานสรุปนับตัวขาราชการครู 

 
 



 

 

18 

 ผลลัพธที่ได 

 
รูปที่ 33 รายงานสรุปนับตัวขาราชการครู 

 
บทสรุป 
 ระบบการจัดทําบัญชีรายช่ือการนับตัวขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เปนระบบ
สําหรับการบริหารจัดการการนับตัวครู ที่มีตัวอยูจริง ณ รอบเลื่อนขั้นเงินเดือนนั้นๆ เพื่อเตรียมเลื่อน
ขั้นเงินเดือนของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในแตละรอบวงเงนิ 

นอกจากนั้นระบบฯ ยังสามารถที่จะชวยใหผู (รอบปงบประมาณ) บริหารทุกระดับทําการ
ตรวจรับรองขอมูล เพื่อความยุติธรรม ความโปรงใส ที่ไดรับความดีความชอบตามความเปนจริง เปน
ผลทําใหบุคลากรทุกระดับมีความตั้งใจ ที่จะพัฒนางานในหนาที่ของตนเองใหดียิ่งขึ้นตามลําดับ 
 
 


