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คู่มือการใช้งาน 

ระบบรายงานนักเรียนซ ้าซ้อนและการเบิกจ่าย 

 ระบบรายงานนักเรียนซ ้าซ้อนและการเบิกจ่าย จัดท้าขึ นเพ่ือใช้เป็นระบบในการตรวจสอบข้อมูล 

การมีตัวตนจริงของนักเรียน นักศึกษา ผู้เรียนในสถานศึกษา และตรวจสอบจ้านวนงบประมาณที่ได้จัดสรรเงินอุดหนุน

ค่าใช้จ่ายรายหัว ปีงบประมาณ พ.ศ. 2561 ภาคเรียนที่ 1 ของสถานศึกษาที่จัดการศึกษาในระดับการศึกษา 

ขั นพื นฐาน ประกอบด้วย หน่วยงานภายในสังกัด จ้านวน 6 แห่ง และหน่วยงานภายนอกสังกัด จ้านวน 12 แห่ง  

ซึ่งเป็นการด้าเนินงานตามแผนปฏิบัติการด้านข้อมูลสารสนเทศประจ้าปีการศึกษา 2561 ภาคเรียนที่ 1  

โดยศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ท้าหน้าที่เป็นหน่วยงานกลางในการตรวจสอบความซ ้าซ้อน 

ของข้อมูลรายบุคคลนักเรียน นักศึกษา ผู้เรียน โดยใช้รหัสประจ้าตัวประชาชน 13 หลัก ในการตรวจสอบ 

ความซ ้าซ้อนของข้อมูล  

ระบบแบ่งผู้ใช้ออกเป็นสองระดับ คือ ผู้ใช้ทั่วไประดับหน่วยงานต้นสังกัดและผู้ใช้ทั่วไประดับ

สถานศึกษา 

ผู้ใช้ทั่วไประดับหน่วยงานต้นสังกัด หมายถึง หน่วยงานกลางที่ท้าหน้าที่รวบรวมข้อมูลของหน่วยงาน 

ที่รับผิดชอบ เ พ่ือจัดส่ งให้ส้ านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ กระทรวงศึกษาธิการ  มีหน้าที่บันทึก 

จ้านวนงบประมาณที่ได้รับจัดสรรเงินอุดหนุนค่าใช้จ่ายรายหัว ประจ้าปีงบประมาณ พ.ศ. 2561 ภาคเรียน 1  

และติดตามผลการตรวจสอบข้อมูลการมีตัวตนจริงของนักเรียน นักศึกษา ผู้เรียนในสถานศึกษาและตรวจสอบจ้านวน

งบประมาณที่จัดสรรให้สถานศึกษาในการจัดสรร เงินอุดหนุนค่าใช้จ่ายรายหัว ปีงบประมาณ พ.ศ. 2561  

ของสถานศึกษาในสังกัด  

ผู้ใช้ทั่วไประดับสถานศึกษา หมายถึง สถานศึกษาที่จัดการศึกษาในระดับการศึกษาขั นพื นฐาน มีหน้าที่

ตรวจสอบการมีตัวตนจริงของนักเรียน นักศึกษา ผู้เรียน ในสถานศึกษาและตรวจสอบจ้านวนงบประมาณที่จัดสรร 

ให้สถานศึกษาในการจัดสรรเงินอุดหนุนค่าใช้จ่ายรายหัว ปีงบประมาณ พ.ศ. 2561 และบันทึกผลการตรวจสอบ 

เข้าสู่ระบบ 
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1. วิธีการใช้งาน 

   ผู้ใช้ทั่วไประดับหน่วยงานต้นสังกัด ท้าการเข้าสู่ระบบด้วยชื่อผู้ใช้และรหัสผ่าน*ระบบ

จะน้าเข้าสู่หน้าจอเมนูของผู้ใช้ทั่วไปของหน่วยงานต้นสังกัด โดยแสดงเมนู*1.*เมนูบันทึกข้อมูลงบประมาณท่ีได้รับ

จัดสรรงบประมาณระดับสังกัด 2. เมนูรายการข้อมูลทั งหมด 3. เมนูรายงานสรุปการใช้จ่ายเงินอุดหนุนรายหัว 

แยกตามสังกัด 4. เมนูรายงานสรุปการใช้จ่ายเงินกรณีเด็กซ ้าซ้อน 5. เมนูรายงานการตรวจสอบนักเรียนซ ้าซ้อน 

แยกตามสังกัด  6. เมนูรายงานการเบิกจ่ายแยกตามสังกัด 7. รายงานการตรวจสอบนักเรียนซ ้าซ้อนรายบุคคล 

8. รายงานการตรวจสอบการเบิกจ่ายนักเรียนรายบุคคล 

  1. เมนูบันทึกข้อมูลงบประมาณที่ได้รับจัดสรร เพ่ือท้าการกรอกรายละเอียด จ้านวน

งบประมาณที่ได้จัดสรรเงินอุดหนุนค่าใช้จ่ายรายหัว  

  2. เมนูรายการข้อมูลทั งหมด เพ่ือแสดงรายการข้อมูลรายบุคคลของนักเรียน นักศึกษา 

ผู้เรียน ในการตรวจสอบความซ ้าซ้อนของข้อมูลทั งหมดในสังกัด 

3. เมนูรายงานสรุปการใช้จ่ายเงินอุดหนุนรายหัวแยกตามสังกัด  เ พ่ือแสดง 

การรายงานผลสรุปการใช้จ่ายเงินอุดหนุนรายหัวแยกตามสังกัด 

4. เมนูรายงานสรุปการใช้จ่ายเงินกรณีเด็กซ ้าซ้อน เพ่ือแสดงการรายงานผลสรุป 

การใช้จ่ายเงินกรณีเด็กซ ้าซ้อน 

5. เมนูรายงานการตรวจสอบนักเรียนซ ้าซ้อนแยกตามสังกัด  เพ่ือแสดงการรายงานผล

การตรวจสอบนักเรียนซ ้าซ้อนแยกตามสังกัด   

6. เมนูรายงานการเบิกจ่ายแยกตามสังกัด เพ่ือแสดงการรายงานผลการเบิกจ่ายแยก

ตามสังกัด  

 7. เมนูรายงานการตรวจสอบนักเรียนซ ้าซ้อนรายบุคคล เพ่ือแสดงการรายงานผล 

การตรวจสอบนักเรียนซ ้าซ้อนรายบุคคล 

8. เมนูรายงานการตรวจสอบการเบิกจ่ายนักเรียนรายบุคคล เพ่ือแสดงการรายงานผล 

การตรวจสอบการเบิกจ่ายนักเรียนรายบุคคล 

  ผู้ใช้ทั่วไประดับสถานศึกษา ท้าการเข้าสู่ระบบด้วยชื่อผู้ใช้และรหัสผ่าน*ระบบจะน้าเข้า

สู่หน้าจอเมนูของผู้ใช้ทั่วไปของสถานศึกษา โดยแสดงเมนู*1.*เมนูบันทึกข้อมูลงบประมาณที่ได้รับจัดสรร   

2. เมนูบันทึกการมีตัวตนในสถานศึกษา 3. เมนูบันทึกผลการจ่ายเงิน 
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1. เมนูบันทึกข้อมูลงบประมาณที่ได้รับจัดสรร  เพ่ือท้าการกรอกรายละเอียด จ้านวน

งบประมาณที่ได้จัดสรรเงินอุดหนุนค่าใช้จ่ายรายหัว ครั งที ่ ภาคเรียนที่/ปีการศึกษา  และเงินงบประมาณ 

  2. เมนูบันทึกการมีตัวตนในสถานศึกษา เพ่ือท้าการตรวจสอบและยืนยันการมีตัวตน

ของข้อมูลรายบุคคลนักเรียน นักศึกษา ผู้เรียน ในสถานศึกษา 

  3. เมนูบันทึกผลการจ่ายเงิน เพ่ือท้าการตรวจสอบและยืนยันสถานะการเบิกจ่ายเงิน

อุดหนุนค่าใช้จ่ายรายหัวของนักเรียน นักศึกษา ผู้เรียน ในสถานศึกษา  

2. หลักเกณฑ์การก้าหนด Username และ Password  

ผู้ใช้ทั่วไประดับหน่วยงานต้นสังกัด ท้าการเข้าสู่ระบบครั งแรก ด้วยชื่อผู้ใช้และรหัสผ่าน 

ตามท่ีศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร สป. โดยก้าหนดให้ 6 หลัก ดังนี  

หลักท่ี 1 ถึง 2 ก้าหนดเป็น อักษร ad 

หลักท่ี 3 ถึง 4 ก้าหนดเป็นรหัสหน่วยงาน (Code List of Education Official)  

ตามรหัสมาตรฐานกลางระดับกระทรวง 

หลักท่ี 5 ถึง 6 ก้าหนดเป็นตัวเลข 00 

ตัวอย่าง เช่น  ชื่อผู้ใช้ = ad1000 และ รหัสผ่าน = ad1000 

ผู้ใช้ทั่วไประดับสถานศึกษา ท้าการเข้าสู่ระบบครั งแรก ด้วยชื่อผู้ใช้และรหัสผ่าน  

ตามท่ีศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร สป. โดยก้าหนดให้ 10 หลัก เป็นรหัสสถานศึกษา 

ตัวอย่าง เช่น  ชื่อผู้ใช้ = 1074590001 และ รหัสผ่าน = 1074590001 

3. วิธีการเข้าใช้งานระบบครั งแรก  

    1. ลงชื่อเข้าใช้งานครั งแรก โดยต้องใส่รายละเอียดผู้ใช้งาน ชื่อ นามสกุล Email เบอร์โทรศัพท์ 

Username และ Password ทุกฟิลด์เพ่ือเข้าสู่ระบบ 

2. ระบบจะเข้าสู่หน้าจอ "เปลี่ยนรหัสผ่าน"  ( "Change Password")  

3 . ก ร อ ก ร หั ส ผ่ า น ปั จ จุ บั น  ( Current password )แ ล ะ ร หั ส ผ่ า น ใ ห ม่  ที่ ต้ อ ง ก า ร  

(New password) 2 ครั ง โดยรหัสผ่านใหม่ทั ง 2 อันต้องเหมือนกัน 

4. กด บันทึก ระบบจะแจ้งว่า รหัสผ่านของคุณเปลี่ยนแปลงแล้ว (Your password has 

been changed) 
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1. การเข้าใช้งานระบบของผู้ใช้ทั่วไประดับสถานศึกษา 

1.1 เข้าสู่หน้า login ของระบบโดยเข้าไปที่  http://203.159.249.69/moe-edw/login.aspx  และต้องใส่

รายละเอียดผู้ใช้งาน ชื่อ นามสกุล Email เบอร์โทรศัพท์ Username และ Password ทุกฟิลด์ เพ่ือเข้าสู่ระบบ 

โดยผู้ใช้งานต้องท้าการเปลี่ยนแปลง Password ก่อนใช้งานระบบ ดังรูปที่ 1 และ รูปที่ 2 

 

                                        รูปที่ 1 หน้า Login เข้าระบบ 
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รูปที่ 2 หน้าจอเปลี่ยนรหัสผ่าน 

2. การบันทึกข้อมูล 

ผู้ใช้งานสามารถบันทึกข้อมูลการใช้งานระบบได้โดยด้าเนินการตามขั นตอนดังนี  

2.1 เมนูบันทึกข้อมูลงบประมาณที่ได้รับจัดสรร  

2.1.1 เมื่อเข้าระบบเรียบร้อยจะปรากฏหน้าแรก เมนูบันทึกข้อมูลงบประมาณที่ได้รับจัดสรร 

2.1.2 คลิกปุ่ม  เพ่ือกรอกรายละเอียดงบประมาณ ครั งที่ ภาคเรียนที่/ปีการศึกษา และเงิน 

งบประมาณ ดังรูปที่ 3 

2.1.3 เมื่อกรอกข้อมูลครบถ้วนแล้วจึงคลิกที่ปุ่ม  เพ่ือท้าการบันทึกข้อมูล  

2.1.4 เมื่อบันทึกข้อมูลส้าเร็จแล้ว จะแสดงข้อความแจ้งเตือน “บันทึกเรียบร้อยแล้ว” ดังรูปที่ 4  

2.1.5 เมื่อต้องการลบรายการให้คลิกท่ีปุ่ม  จะแสดงข้อความ “ท่านต้องการลบรายการนี  

 

 



ระบบรายงานนักเรียนซ ้าซ้อนและการเบิกจ่าย ศทก.สป.                                                                    ห น้ า  | 6 

 

 

หรือไม่?” คลิกปุ่ม  เมื่อต้องการยืนยันการลบข้อมูล หรือ คลิกปุ่ม  เมื่อต้องการยกเลิก

การลบข้อมูล 

 
รูปที่ 3 หน้าจอเมนบูันทึกข้อมูลงบประมาณท่ีได้รับจัดสรร 
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รูปที่ 4 หน้าจอเมนูบันทึกข้อมูลงบประมาณท่ีได้รับจัดสรร เมื่อบันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว 
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2.2 เมนูบันทึกการมีตัวตนในสถานศึกษา 

        2.2.1 คลิกเลือกท่ีแถบเมนูบันทึกการมีตัวตนในสถานศึกษา ระบบจะแสดงหน้าจอบันทึกการมีตัวตนใน 

สถานศึกษา 

        2.2.2 กรณีบันทึกผ่านหน้าเวป จะแสดงหน้าจอการบันทึกข้อมูล ดังรูปที่ 5  

2.2.3 สามารถท้าการค้นหาข้อมูลจากช่องฟิลเตอร์ เพ่ือเลือกรายการข้อมูลที่ต้องการท้าการตรวจสอบ

 
       2.2.4 สามารถระบุชั นปี โดยการคลิกเลือกชั นปีจาก Dropdown ในคอลัมน์ชั นปี 

       2.2.5 สามารถระบุผลการตรวจสอบ โดยการคลิกเลือกผลการตรวจสอบจากคอลัมน์ ผลการตรวจสอบ กรณี

เลือกผลการตรวจสอบเป็น “อ่ืนๆ โปรดระบุ” จะต้องคลิกระบุหมายเหตุที่คอลัมน์หมายเหตุ 

       2.2.6 เมื่อท้าการบันทึกผลการตรวจสอบเรียบร้อยแล้ว คลิกที่ปุ่ม  เพ่ือท้าการบันทึกข้อมูล 

       2.2.7 เมื่อบันทึกข้อมูลส้าเร็จจะแสดงข้อความแจ้งเตือน “บันทึกเรียบร้อยแล้ว” 

 
รูปที่ 5 หน้าจอเมนูบันทึกการมีตัวตนในสถานศึกษา 
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2.3 เมนูบันทึกผลการจ่ายเงิน 

2.3.1 คลิกเลือกที่แถบเมนูบันทึกการจ่ายเงิน ระบบจะแสดงหน้าจอบันทึกการจ่ายเงิน ดังรูปที่ 6 

2.3.2 สามารถระบุชั นปี โดยการคลิกเลือกชั นปีจาก Dropdown ในคอลัมน์ชั นปี 

2.3.3 สามารถคลิกที่ช่องสถานะการเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายรายหัวในรายการที่ต้องการ เพ่ือใส่เครื่องหมายถูก

ส้าหรับรายการที่มีการเบิกจ่ายไปแล้วได้ ดังรูปที่ 6 หรือคลิกท่ี  ถ้าต้องการเลือกรายการทั งหมด 

2.3.4 เมื่อท้าการบันทึกผลการตรวจสอบเรียบร้อยแล้ว คลิกที่ปุ่ม  เพ่ือท้าการบันทึกข้อมูล 

2.3.5 เมื่อบันทึกข้อมูลส้าเร็จจะแสดงข้อความแจ้งเตือน “บันทึกเรียบร้อยแล้ว” 

 
รูปที่ 6 หน้าจอการบันทึกผลการจ่ายเงิน 
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3. การน้าเข้าข้อมูล 

3.1 เมื่อต้องการน้าเข้าไฟล์ Excel ที่ท้าการตรวจสอบแล้วให้คลิกท่ีปุ่ม   

3.2 ระบบแสดงหน้าอัพโหลด Excel ดังรูปที่ 7  

3.3 ค้นหาไฟล์ Excel ที่ต้องการอัพโหลดโดยคลิกที่ปุ่ม  เมื่อได้ไฟล์เอกสารตามท่ี

ต้องการแล้วให้คลิกท่ีปุ่ม  เพ่ือท้าการอัพโหลดไฟล์ 

 
รูปที่ 7 หน้าจอการอัพโหลด Excel 
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3.4 เมื่ออัพโหลดไฟล์ส้าเร็จระบบจะแสดงหน้าจอ ดังรูปที่ 8 

 
รูปที่ 8 หน้าจอเมื่ออัพโหลดไฟล์แล้ว 

 

3.5 เมื่อต้องการตรวจสอบรูปแบบสามารถคลิกที่ปุ่ม  เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของแต่ละฟิลด์  

3.6 คลิกท่ีปุ่ม  เพ่ือท้าการบันทึกข้อมูล  

3.7 เมื่อบันทึกข้อมูลส้าเร็จแล้วให้คลิกท่ีปุ่ม  เพ่ือท้าการน้าเข้าข้อมูลที่ได้บันทึกแล้วเข้าระบบ 

3.8 การอัพโหลดเอกสารมีเงื่อนไข ดังนี  

3.8.1 ไฟล์ที่่จะท้าการ Upload ขอให้เป็นไฟล์ที่ได้จากการดาวน์โหลด Excel จากหน้าเวปเท่านั น 

3.8.2 จะต้องไม่มีการปรับปรุงหรือท้าการเปลี่ยนแปลงคอลัมน์ใดๆ ในไฟล์ Excel  

3.8.3 จะต้องไม่มีการเปลี่ยนแปลงชื่อ sheet ในไฟล์ Excel  

3.8.4 หากต้องการบันทึกชื่อไฟล์ Excel ควรจะต้องเป็นภาษาอังกฤษเท่านั น 

3.8.5 ช่องผลการตรวจสอบจะต้องมีเง่ือนไข (dropdown) ให้ท้าการเลือกข้อมูลที่ต้องการเท่านั น 
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4. การดาวน์โหลดไฟล์ Excel 

4.1 เมื่อต้องการดาวน์โหลดไฟล์ Excel ให้คลิกท่ีปุ่ม   

4.2 เมื่อดาวน์โหลดเสร็จสิ น จะได้ไฟล์ชื่อ moe_template_xxxxxxxxxxxxxx เมื่อเปิดไฟล์ Excel ขึ นมาจะ

แสดงข้อมูล ดังรูปที่ 9  

 

 
 

รูปที่ 9 แสดงรูปในการดาวน์โหลดไฟล์ Excel 
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1. การเข้าใช้งานระบบของผู้ใช้ทั่วไประดับหน่วยงาน 

1.1 เข้าสู่หน้า login ของระบบโดยเข้าไปที่  http://203.159.249.69/moe-edw/login.aspx  และต้องใส่

รายละเอียดผู้ใช้งาน ชื่อ นามสกุล Email เบอร์โทรศัพท์ Username และ Password ทุกฟิลด์ เพ่ือเข้าสู่ระบบ 

โดยผู้ใช้งานต้องท้าการเปลี่ยนแปลง Password ก่อนใช้งานระบบ ดังรูปที่ 1 และ รูปที่ 2 

 
รูปที่ 1 หน้า Login เข้าระบบ 
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รูปที่ 2 หน้าจอเปลี่ยนรหัสผ่าน 

 
2. การบันทึกข้อมูล 

    2.1 เมนูบันทึกข้อมูลงบประมาณที่ได้รับจัดสรร งบประมาณระดับสังกัด 

2.2.1 เมื่อเข้าสู่ระบบเรียบร้อยแล้วระบบจะแสดงหน้าบันทึกข้อมูลงบประมาณที่ได้รับจัดสรร ดังรูปที่ 3  

2.2.2 เมื่อกรอกข้อมูลครบถ้วนแล้วจึงคลิกที่ปุ่ม  เพ่ือท้าการบันทึกข้อมูล  

2.2.3 เมื่อบันทึกข้อมูลส้าเร็จแล้ว จะแสดงข้อความแจ้งเตือน “บันทึกเรียบร้อยแล้ว” ดังรูปที่  4 
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รูปที่ 3 หน้าจอบันทึกข้อมูลงบประมาณท่ีได้รับจัดสรร 
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รูปที่ 4 หน้าจอบันทึกข้อมูลงบประมาณท่ีได้รับจัดสรร เมื่อบันทึกผลเรียบร้อยแล้ว 

2.2 การรายงานผลการด้าเนินงาน 

การรายงานผลการด้าเนินงานตรวจสอบนักเรียนซ ้าซ้อนและการเบิกจ่าย โดยระบบจะแสดงหน้าจอ

รายงาน แบ่งออกเป็น 7 เมนู ดังนี  

1) เมนูรายการข้อมูลทั งหมด 

2) เมนูรายงานสรุปการใช้จ่ายเงินอุดหนุนรายหัวแยกตามสังกัด  

3) เมนูรายงานสรุปการใช้จ่ายเงินกรณีเด็กซ ้าซ้อน  

4) เมนูรายงานการตรวจสอบนักเรียนซ ้าซ้อนแยกตามสังกัด   

5) เมนูรายงานการเบิกจ่ายแยกตามสังกัด  

6) รายงานการตรวจสอบนักเรียนซ ้าซ้อนรายบุคคล  

7) รายงานการตรวจสอบการเบิกจ่ายนักเรียนรายบุคคล  

 


