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สารบัญ 
 
 หน้า 
ระบบการออกใบรับรอง  
 การขอหนังสือรับรองเงินเดือน  
  CER1I010 ขอหนังสือรับรอง ๒ 

CER1I050 ต้ังเรื่องเสนออนุมัติหนังสือรับรองเงินเดือน ๘ 
CER1I051 เรื่องรอพิจารณา (ขอหนังสือรับรองเงินเดือน – กรณีพิจารณา) ๒๔ 
CER1I051 เรื่องรอพิจารณา (ขอหนังสือรับรองเงินเดือน – กรณีลงนาม) ๒๘ 
CER1I051 เรื่องรอพิจารณา (ขอหนังสือรับรองเงินเดือน – กรณีอนุมัติ) ๓๓ 
CER1I070 ลงรับหนังสือรับรองเงินเดือน ๓๘ 
CER1Q010 สอบถามข้อมูลหนังสือรับรองเงินเดือน ๔๑ 
CER1R010 รายงานสรุปการออกหนังสือรับรองเงินเดือน ๔๖ 

  
 การขอหนังสือรับรองการมีสิทธิรับเงินค่ารักษาพยาบาล  
  CER1I010 ขอหนังสือรับรอง ๕๐ 
  CER1I020 พิจารณาคําขอหนังสือรับรองการมีสิทธิรับเงินค่ารักษาพยาบาล 

(กรณีพิจารณาคําขอ) 
๕๗ 

CER1I020 พิจารณาคําขอหนังสือรับรองการมีสิทธิรับเงินค่ารักษาพยาบาล 
(กรณีอนุมัติคําขอ) 

๖๓ 

CER1I060 ต้ังเรื่องเสนออนุมัติหนังสือรับรองการมีสิทธิรับเงินค่า
รักษาพยาบาล 

๖๘ 

CER1I051 เรื่องรอพิจารณา (ขออนุมัติหนังสือรับรองการมีสิทธิรับเงินค่า
รักษาพยาบาล) 

๘๕ 

CER1I080 ลงรับหนังสือรับรองการมีสิทธิ์รับเงินค่ารักษาพยาบาล ๙๐ 
CER1Q020 สอบถามข้อมูลหนังสือรับรองการมีสิทธิ์รับเงินค่ารักษาพยาบาล ๙๓ 
CER1R020 รายงานสรุปการออกหนังสือรับรองค่ารักษาพยาบาล ๙๙ 
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การขอหนังสือรับรองเงินเดือน 
Start

Stop

ต้ังเรื่องเสนออนุมัติ
หนังสือรับรองเงินเดือน

(CER1I050)

หัวหน้างานพิจารณา/ลงนาม
หนังสือรับรองเงินดือน

(CER1I051)

คําขอหนังสือรับรอง (เงินเดือน)
(CER1I010)

หัวหน้ากลุ่มพิจารณา/ลงนาม
หนังสือรับรองเงินดือน

(CER1I051)

ผอ.อนุมัติ
หนังสือรับรองเงินดือน

(CER1I051)

ลงรับหนังสือ
รับรองเงินเดือน

(CER1I070)

สอบถามข้อมูลหนังสือ
รับรองเงินเดือน
(CER1Q010)

รายงานสรุปการออก
หนังสือรับรองเงินเดือน

(CER1R010)

หน่วยงานท่ีต้ังเรื่อง

ส่วนกลาง สํานักงานเขตพื้นท่ี ,
โรงเรียน
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CER1I010 ขอหนังสือรับรอง 

วัตถุประสงค์  

เพ่ือบันทึกคําขอหนังสือรับรองเงินเดือน และหนังสือรับรองการมีสิทธิรับเงินค่ารักษา 

พยาบาล หรือทําการแก้ไขรายการข้อมูลกรณีท่ียังไม่ได้ทําการต้ังเรื่อง 

 

เง่ือนไขหรือข้อจํากัด 

๑. การเพ่ิมและแก้ไขข้อมูล   

๑.๑. ผู้ท่ีมีสิทธิ์ในการยื่นคําร้องขอหนังสือรับรองเงินเดือนคือข้าราชการ ,พนักงาน

ราชการ และลูกจ้างประจํา 

๑.๒. สามารถแก้ไขคําขอหนังสือรับรองได้เฉพาะกรณีท่ีมีการส่งกลับแก้ไขเท่านั้น 
   

การใช้งานโปรแกรม 

การเพ่ิมข้อมูล 

๑. เม่ือ Login เข้าระบบจากหน้า Portal ในส่วนบริการท่ัวไป คลิกเลือก โปรแกรม ขอ

หนังสือรับรอง แสดงหน้าจอดังภาพ 



 

โครงการจ้างท่ีปรึกษาพัฒนาระบบสนับสนุนการเรียนการสอน 
และการบริหารจัดการการศึกษา  

 

 

คู่มือการใช้งาน (User Manual)                                                                             หน้าท่ี 3/101 

 

 
 

๒. เม่ือคลิกเลือกโปรแกรมขอหนังสือรับรอง จากหน้า Portal จะแสดงหน้าจอดังภาพ 
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๓. เลือกประเภทคําขอหนังสือรับรอง ประเภท หนังสือรับรองเงินเดือน  

๔. เม่ือเลือกประเภทคําขอหนังสือรับรองแล้ว จะแสดงหน้าจอดังภาพ 
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รายละเอียดการบันทึก 

− วันท่ี โปรแกรมแสดงโดยอัตโนมัติหรือสามารถป้อนวันท่ี วัน/
เดือน/ปี พ.ศ. เป็นตัวเลขความยาว ๘  หลัก 
หรือคลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกจากปฏิทิน 

− จํานวน ป้อนจํานวนเป็นตัวเลข 

− เอกสารสําหรับประกอบ ป้อนเอกสารสําหรับประกอบเป็นตัวอักษรความยาวไม่เกิน  

๒๐๐ ตัวอักษร 

− เบอร์โทรติดต่อ ป้อนเบอร์โทรศัพท์สําหรับติดต่อ 

− เบอร์โทรภายใน ป้อนเบอร์โทรภายในสําหรับติดต่อ 

๕. คลิกปุ่ม   เม่ือต้องการบันทึกข้อมูล ระบบจะทําการบันทึกรายการคําขอ 

เพ่ือรอทําการต้ังเรืองเสนอขอหนังสือรับรองเงินเดือน 

๖. หรือ คลิกปุ่ม    เม่ือต้องการยกเลิกข้อมูลบนหน้าจอ 

 

การแก้ไขข้อมูล 

๑. ท่ีหน้าค้นหาข้อมูล ระบุเง่ือนไขการค้นหาข้อมูล จะแสดงหน้าจอดังภาพ 
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เง่ือนไขการค้นหา 

− ชื่อ-สกุลผู้ขอหนังสือ 

รับรอง 

โปรแกรมแสดงชื่อ-สกุลผู้ขอหนังสือ 

รับรอง โดยอัตโนมัติ 

− หน่วยงาน โปรแกรมแสดงหน่วยงานโดยอัตโนมัติ 

− ประเภทคําขอหนังสือ 

     รับรอง 

คลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกจาก list รายการประเภทคําขอ

หนังสือรับรอง 

− ต้ังแต่วันท่ี ป้อนวันท่ีบันทึกคําขอ ต้ังแต่วันท่ี วัน/เดือน/ปี พ.ศ. เป็น

ตัวเลข 

ความยาว ๘ หลัก หรือคลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกจากปฏิทิน 

− ถึงวันท่ี ป้อนถึงวันท่ี วัน/เดือน/ปี พ.ศ. เป็นตัวเลขความยาว ๘ 

หลัก 

หรือคลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกจากปฏิทิน 

 

๒. คลิกปุ่ม    เพ่ือค้นหาข้อมูล จะแสดงผลการค้นหาท่ีตารางแสดงผลข้อมูล 

ดังนี้ 
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− ประเภทคําขอหนังสือ 

รับรอง 

โปรแกรมแสดงข้อมูลประเภทคําขอหนังสือรับรอง 

− วันท่ี โปรแกรมแสดงข้อมูลวันท่ีท่ีบันทึกคําขอหนังสือรับรอง 

− ผลการขอคําขอหนังสือ

รับรอง 

โปรแกรมแสดงข้อมูลผลการขอคําขอหนังสือรับรอง 

๓. คลิกรายการท่ีต้องการแก้ไขข้อมูล จะแสดงรายละเอียดของข้อมูลท่ีหน้าจอบันทึก ผู้ใช้

สามารถแก้ไขข้อมูลท่ีต้องการได้ดังภาพ 

 
๔. ทําการแก้ไขข้อมูลท่ีต้องการ เช่น  วันท่ี จํานวน หรือ เพ่ือใช้เป็นเอกสารสําหรับ

ประกอบในการ เป็นต้น 

๕. คลิกปุ่ม    เม่ือต้องการบันทึกข้อมูลท่ีแก้ไข 

๖. หรือ คลิกปุ่ม    เม่ือต้องการยกเลิกข้อมูลบนหน้าจอ 

 

การออกจากโปรแกรม 

คลิกปุ่ม  เพ่ือออกจากโปรแกรม 
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CER1I050 ตั้งเรื่องเสนออนุมัติหนังสือรับรองเงินเดือน 

วัตถุประสงค์  
เพ่ือให้เจ้าหน้าท่ีท่ีมีหน้าท่ีตรวจสอบข้อมูลของผู้ขอหนังสือรับรองเงินเดือน แล้วทําการพิมพ์

หนังสือรับรองเงินเดือน เพ่ือเตรียมการต้ังเรื่องเสนอไปท่ีงานสารบรรณ เพ่ือเสนอรอการอนุมัติต่อไป 
 

เง่ือนไขหรือข้อจํากัด 

๑. การบันทึกข้อมูล 

๑.๑. ผู้ ท่ี มีสิทธิ์ ในการต้ังเรื่องหนังสือรับรองเงินเดือนจะต้องเป็นผู้ ท่ีได้รับการ

มอบหมายหน้าท่ีเท่านั้น 

๑.๒. ถ้าตรวจสอบข้อมูลของผู้ขอแล้วไม่ครบถ้วนให้แจ้งไปยังผู้ขอโดยไม่ต้องผ่าน

ระบบ เพ่ือทําการแก้ไขก่อน 
  

การใช้งานโปรแกรม 

๑. เม่ือ เจ้าหน้าท่ีรับรองเงินเดือน Login เข้าระบบจากหน้า Portal รายการท่ีต้อง

ดําเนินการ จะแสดงรายการ “รอการต้ังเรื่องหนังสือรับรองเงินเดือน(จนท รับรองเงินเดือน)” พร้อม

จํานวนรายการท่ีรอดําเนินการ แสดงหน้าจอดังภาพ 
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๒. เม่ือคลิกท่ีรายการ “รอการต้ังเรื่องหนังสือรับรองเงินเดือน(จนท รับรองเงินเดือน)” 

โปรแกรมจะทําการค้นหาข้อมูลท่ีรอการต้ังเรื่องให้อัตโนมัติ แสดงหน้าจอดังภาพ 

 
เง่ือนไขการค้นหา (กรณีต้องการค้นหาข้อมูลเพ่ิมเติม) 

− ต้ังแต่วันท่ี ป้อนต้ังแต่วันท่ี ต้ังแต่วันท่ี วัน/เดือน/ปี พ.ศ. เป็นตัวเลข 

ความยาว ๘ หลัก หรือคลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกจากปฏิทิน 

− ถึงวันท่ี ป้อนถึง วัน/เดือน/ปี พ.ศ. เป็นตัวเลขความยาว ๘ หลัก 

หรือคลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกจากปฏิทิน 

− หน่วยงาน คลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกจากตารางรายการหน่วยงาน หรือ

คลิกปุ่ม  เพ่ือยกเลิกรายการหน่วยงานท่ีเลือก 

๓. คลิกปุ่ม    เพ่ือค้นหาข้อมูล จะแสดงผลการค้นหาท่ีตารางแสดงผลข้อมูล 

ดังนี้ 

− วันท่ีขอ โปรแกรมแสดงข้อมูลวันท่ีขอ 

− ผู้ขอ โปรแกรมแสดงข้อมูลผู้ขอ 

− ตําแหน่ง โปรแกรมแสดงข้อมูลตําแหน่ง 
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− หน่วยงาน โปรแกรมแสดงข้อมูลหน่วยงาน 

− จํานวน โปรแกรมแสดงข้อมูลจํานวนท่ีขอหนังสือรับรอง 

− วัตถุประสงค์ โปรแกรมแสดงข้อมูลวัตถุประสงค์ 

๔. เจ้าหน้าท่ีท่ีทําการดูแลงานรับรองเงินเดือน จะดําเนินการพิมพ์หนังสือรับรองเงินเดือน

เลือกรายการท่ีต้องการจัดพิมพ์ คลิก  หน้ารายการวันท่ีขอในตารางหน้าค้นหาเพ่ือรอต้ังเรื่องเสนอ

อนุมัติ แล้วกดปุ่ม “พิมพ์หนังสือรับรอง” ระบบจะทําการพิมพ์หนังสือรับรองค่ารักษาพยาบาล 

๕. เจ้าหน้าท่ีท่ีทําการดูแลงานรับรองเงินเดือน เม่ือทําการพิมพ์หนังสือรับรองเรียบร้อย

แล้ว จะดําเนินการต้ังเรื่องเพ่ือเสนอให้กับ หัวหน้างาน / หัวหน้ากลุ่ม ลงนามรับรองหนังสือรับรอง

เงินเดือน เลือกรายการท่ีต้องการ คลิก  หน้ารายการในตารางหน้าค้นหา กดปุ่มต้ังเรื่อง แสดงหน้าจอ

ดังภาพ 

 
หน้าจอแสดงรายละเอียดการต้ังเรื่องดังนี้ 

− เรื่อง โปรแกรมแสดงข้อมูลเรื่อง “ขอหนังสือรับรองเงินเดือน” 

− เรียน โปรแกรมแสดงข้อมูลผู้ท่ีจะส่งหนังสือเพ่ืออนุมัติข้อมูล 



 

โครงการจ้างท่ีปรึกษาพัฒนาระบบสนับสนุนการเรียนการสอน 
และการบริหารจัดการการศึกษา  
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รายการหนังสือรับรองเงินเดือนท่ีต้องการต้ังเรื่อง 

− ผู้ขอ โปรแกรมแสดงข้อมูลผู้ขอ 

− ตําแหน่ง โปรแกรมแสดงข้อมูลตําแหน่ง 

− หน่วยงาน โปรแกรมแสดงข้อมูลหน่วยงาน 

 

− หมายเหตุ ป้อนหมายเหตุ เ ป็นตัว อักษร ความยาวไม่ เ กิน 500 

ตัวอักษร 

Tab หนังสือนําส่ง แสดงรายการเอกสารสแกน 

− คลิกปุ่ม   เพ่ือลบรายการเอกสารสแกนท่ี � เลือกหน้ารายการ 

− กรณีต้องการ สแกน

ไฟล์ เ พ่ือนําส่ง คลิก

ปุ่ม   

เพ่ือแสดงหน้าจอสแกนเอกสาร ดังภาพ (เครื่องท่ีใช้งานโปร

แกรทต้องต่ออยู่กับเครื่อง Scanner และติดต้ังโปรแกรม 

ScanPicCompActiveX1.1.0.1.exe ก่อนการใช้งาน 

 
− คลิกปุ่ม  เพ่ือเก็บการต้ังค่าเครื่องสแกน โปรแกรมแสดงหน้าจอ 



 

โครงการจ้างท่ีปรึกษาพัฒนาระบบสนับสนุนการเรียนการสอน 
และการบริหารจัดการการศึกษา  
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− คลิกปุ่ม  เพ่ือจัดเก็บการต้ังค่าการสแกน 

− คลิกปุ่ม  เพ่ือออกจากหน้าจอการต้ังค่าการสแกนโปรแกรม แสดง

หน้าจอ 

 
− คลิกปุ่ม 

 

เพ่ือสแกนเอกสาร กรณีเลือก � เอกสารหน้าเดียว เลือก

ชนิดไฟล์จากรายการชนิดไฟล์ โปรแกรมแสดงหน้าจอ ดัง

ภาพ 



 

โครงการจ้างท่ีปรึกษาพัฒนาระบบสนับสนุนการเรียนการสอน 
และการบริหารจัดการการศึกษา  
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เม่ือสแกนเอกสารเรียบร้อยแล้ว โปรแกรมแสดงหน้าจอ ดังภาพ 

 

− คลิกปุ่ม  

 

เพ่ือแสดงภาพขยาย 



 

โครงการจ้างท่ีปรึกษาพัฒนาระบบสนับสนุนการเรียนการสอน 
และการบริหารจัดการการศึกษา  
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− คลิกปุ่ม  

 

เพ่ือแสดงภาพย่อ 

− คลิกปุ่ม  

 

เพ่ือแสดงภาพขยายจริง 

− คลิกปุ่ม  

 

เพ่ือแสดงภาพพอดีกรอบ 

− คลิกปุ่ม  

 

เพ่ือบันทึกลงเครื่องคอมพิวเตอร์ 

− คลิกปุ่ม  

 

เพ่ือแก้ไขภาพสแกน โปรแกรมแสดงหน้าจอดังภาพ 

 

− คลิกปุ่ม  

 

เพ่ือลดขนาดภาพ 

− คลิกปุ่ม  

 

เพ่ือขยายขนาดภาพ 



 

โครงการจ้างท่ีปรึกษาพัฒนาระบบสนับสนุนการเรียนการสอน 
และการบริหารจัดการการศึกษา  
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− คลิกปุ่ม  

 

เพ่ือกลับภาพบนลงล่าง 

− คลิกปุ่ม  

 

เพ่ือกลับภาพซ้ายไปขวา 

− คลิกปุ่ม  

 

เพ่ือหมุนภาพทวนเข็มนาฬิกา 

− คลิกปุ่ม  

 

เพ่ือหมุนภาพตามเข็มนาฬิกา 

− คลิกปุ่ม  

 

เพ่ือบันทึกภาพท่ีแก้ไข 

− คลิกปุ่ม  

 

เพ่ือออกจากโหมดแก้ไขภาพ กลับหน้าจอสแกนดังภาพ 

 
− คลิกปุ่ม  เพ่ือบันทึกเอกสารสแกนกับหนังสือ 

 



 

โครงการจ้างท่ีปรึกษาพัฒนาระบบสนับสนุนการเรียนการสอน 
และการบริหารจัดการการศึกษา  
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− กรณีต้องการแนบไฟล์

เพ่ือนําส่งหนังสือ 

คลิกปุ่ม  

เพ่ือแสดงหน้าจอแนบไฟล์เอกสารดังภาพ 

 
− คลิกปุ่ม 

 

เพ่ือเลือกไฟล์จากเครื่องคอมพิวเตอร์ของผู้ใช้ โปรแกรม

แสดงหน้าจอดังภาพ 

 

เลือกไฟล์ท่ีต้องการแนบ แล้วคลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกไฟล์ท่ีต้องการ 

โปรแกรมแสดงหน้าจอดังภาพ 



 

โครงการจ้างท่ีปรึกษาพัฒนาระบบสนับสนุนการเรียนการสอน 
และการบริหารจัดการการศึกษา  
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− สามารถคลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกไฟล์ท่ีต้องการแนบเพ่ิม เม่ือเลือกไฟล์

ครบแล้วให้คลิกปุ่ม  เพ่ือแนบไฟล์เอกสารท่ีเลือก 

 

 Tab ส่ิงท่ีส่งมาด้วย เป็นการเลือกไฟล์เอกสารท่ีต้องการแนบ ข้ันตอนการแนบไฟล์

ดังนี้ 

− คลิกปุ่ม  เพ่ือลบไฟล์เอกสารแนบท่ีส่งมาด้วยท่ี � เลือกหน้า

รายการ 

− คลิกปุ่ม   เพ่ือต้องการเลือกไฟล์เอกสารเพ่ือแนบสิ่งท่ีส่งมาด้วย แสดง

หน้าจอแนบไฟล์เอกสารดังภาพ 

 
− คลิกปุ่ม 

 

เพ่ือเลือกไฟล์จากเครื่องคอมพิวเตอร์ของผู้ใช้ โปรแกรม

แสดงหน้าจอดังภาพ 



 

โครงการจ้างท่ีปรึกษาพัฒนาระบบสนับสนุนการเรียนการสอน 
และการบริหารจัดการการศึกษา  

 

 

คู่มือการใช้งาน (User Manual)                                                                             หน้าท่ี 18/101 

 

 

เลือกไฟล์ท่ีต้องการแนบ แล้วคลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกไฟล์ท่ีต้องการ 

โปรแกรมแสดงหน้าจอดังภาพ 

 
− สามารถคลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกไฟล์ท่ีต้องการแนบเพ่ิม เม่ือเลือกไฟล์

ครบแล้วให้คลิกปุ่ม  เพ่ือแนบไฟล์เอกสารท่ีเลือก 

 

− คลิกปุ่ม  เพ่ือแสดงหน้าจอสแกนเอกสารกรณีต้องการสแกนไฟล์เพ่ือ

แนบสิ่งท่ีส่งมาด้วย ดังภาพ (เครื่องท่ีใช้งานโปรแกรทต้อง

ต่ออยู่ กับเครื่อง Scanner และติดต้ังโปรแกรม 

ScanPicCompActiveX1.1.0.1.exe ก่อนการใช้งาน 



 

โครงการจ้างท่ีปรึกษาพัฒนาระบบสนับสนุนการเรียนการสอน 
และการบริหารจัดการการศึกษา  
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− คลิกปุ่ม  เพ่ือเก็บการต้ังค่าเครื่องสแกน โปรแกรมแสดงหน้าจอ 

 
− คลิกปุ่ม  เพ่ือจัดเก็บการต้ังค่าการสแกน 

− คลิกปุ่ม  เพ่ือออกจากหน้าจอการต้ังค่าการสแกนโปรแกรม แสดง

หน้าจอ 



 

โครงการจ้างท่ีปรึกษาพัฒนาระบบสนับสนุนการเรียนการสอน 
และการบริหารจัดการการศึกษา  
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− คลิกปุ่ม 

 

เพ่ือสแกนเอกสาร กรณีเลือก � เอกสารหน้าเดียว เลือก

ชนิดไฟล์จากรายการชนิดไฟล์ โปรแกรมแสดงหน้าจอ ดัง

ภาพ 

 
เม่ือสแกนเอกสารเรียบร้อยแล้ว โปรแกรมแสดงหน้าจอ ดังภาพ 



 

โครงการจ้างท่ีปรึกษาพัฒนาระบบสนับสนุนการเรียนการสอน 
และการบริหารจัดการการศึกษา  
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− คลิกปุ่ม  

 

เพ่ือแสดงภาพขยาย 

− คลิกปุ่ม  

 

เพ่ือแสดงภาพย่อ 

− คลิกปุ่ม  

 

เพ่ือแสดงภาพขยายจริง 

− คลิกปุ่ม  

 

เพ่ือแสดงภาพพอดีกรอบ 

− คลิกปุ่ม  

 

เพ่ือบันทึกลงเครื่องคอมพิวเตอร์ 

− คลิกปุ่ม  

 

เพ่ือแก้ไขภาพสแกน โปรแกรมแสดงหน้าจอดังภาพ 



 

โครงการจ้างท่ีปรึกษาพัฒนาระบบสนับสนุนการเรียนการสอน 
และการบริหารจัดการการศึกษา  
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− คลิกปุ่ม  

 

เพ่ือลดขนาดภาพ 

− คลิกปุ่ม  

 

เพ่ือขยายขนาดภาพ 

− คลิกปุ่ม  

 

เพ่ือกลับภาพบนลงล่าง 

− คลิกปุ่ม  

 

เพ่ือกลับภาพซ้ายไปขวา 

− คลิกปุ่ม  

 

เพ่ือหมุนภาพทวนเข็มนาฬิกา 

− คลิกปุ่ม  

 

เพ่ือหมุนภาพตามเข็มนาฬิกา 

− คลิกปุ่ม  

 

เพ่ือบันทึกภาพท่ีแก้ไข 



 

โครงการจ้างท่ีปรึกษาพัฒนาระบบสนับสนุนการเรียนการสอน 
และการบริหารจัดการการศึกษา  
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− คลิกปุ่ม  

 

เพ่ือออกจากโหมดแก้ไขภาพ กลับหน้าจอสแกนดังภาพ 

 
− คลิกปุ่ม  เพ่ือบันทึกเอกสารสแกนกับหนังสือ 

 

− เสนอผู้บริหาร โปรแกรมแสดงข้อมูลชื่อผู้บริหารท่ีจะทําการพิจารณาข้ัน

ถัดไป 

− ผู้เสนอ โปรแกรมแสดงข้อมูลชื่อผู้ท่ีทําการเสนอหนังสือ 

 

๖. กดปุ่ม ตกลง เพ่ือบันทึกข้อมูลการต้ังเรื่องขอหนังสือรับรองเงินเดือน 

๗. เม่ือบันทึกต้ังเรื่องเรียบร้อยแล้วโปรแกรมจะกลับไปหน้าค้นหาแสดงรายการท่ีรอต้ัง

เรื่องท่ีเหลือ 

 

การออกจากโปรแกรม 

คลิกปุ่ม  เพ่ือออกจากโปรแกรม 



 

โครงการจ้างท่ีปรึกษาพัฒนาระบบสนับสนุนการเรียนการสอน 
และการบริหารจัดการการศึกษา  
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CER1I051 เรื่องรอพิจารณา (ขอหนังสือรับรองเงินเดือน – กรณีพิจารณา) 

วัตถุประสงค์  
เป็นโปรแกรมท่ีเม่ือทําการต้ังเรื่องเรียบร้อยแล้ว รายการท่ีตั้งเรื่องจะมารอเพ่ือพิจารณา โดย 

หน.รับรองเงินเดือน หรือ ลงนาม โดย หนก.รับรองเงินเดือน หรือ อนุมัติโดย ผอ.งานรับรองเงินเดือน 
 

เง่ือนไขหรือข้อจํากัด 

๑. การบันทึกข้อมูล 

๑.๑. กรณีส่วนกลางจะต้องผ่านข้ันตอนการพิจารณาหนังสือรับรองเงินเดือนโดย  

หนง.กลุ่มงานทะเบียนประวัติก่อน 

๑.๒. กรณีถ้าไม่พิจารณาต้องทําการยุติเรื่องเท่านั้น ข้อมูลท่ีสารบรรณจะถูกยุติและ

ข้อมูลรายการหนังสือรับรองเงินเดือนจะถูกยกเลิกให้อัตโนมัติ 

 

การใช้งานโปรแกรม 

๑. เม่ือ Login เข้าระบบจากหน้า Portal ข้ันการพิจารณาหนังสือรับรองเงินเดือน ในส่วน

ของ รายการท่ีต้องดําเนินการ (หน้า Portal) จะแสดงรายการ “รอการลงนามหนังสือรับรองเงินเดือน (หน 

รับรองเงินเดือน)” พร้อมจํานวนรายการท่ีรอดําเนินการ แสดงหน้าจอดังภาพ 

 



 

โครงการจ้างท่ีปรึกษาพัฒนาระบบสนับสนุนการเรียนการสอน 
และการบริหารจัดการการศึกษา  
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๒. เม่ือคลิกท่ีรายการ “รอการลงนามหนังสือรับรองเงินเดือน (หน รับรองเงินเดือน)” จะ

แสดงหน้าจอดังภาพ 

 
โปรแกรมแสดงรายการเรื่องรอพิจารณาท่ีผ่านการพิจารณาจากผู้บริหารลําดับก่อนหน้า 

ให้อัตโนมัติ ดังนี้ 

− วันท่ีต้ังเรื่อง โปรแกรมแสดงข้อมูลวันท่ีต้ังเรื่อง 

− เลขท่ีร่าง โปรแกรมแสดงข้อมูลเลขท่ีร่าง 

− เลขท่ีหนังสือ โปรแกรมแสดงข้อมูลเลขท่ีหนังสือ 

− เรื่อง โปรแกรมแสดงข้อมูลเรื่อง 

− จํานวนหนังสือรับรอง โปรแกรมแสดงข้อมูลจํานวนหนังสือรับรอง 

๓. คลิกเลือกรายการท่ีต้องการพิจารณา ท่ีตารางแสดงข้อมูล  



 

โครงการจ้างท่ีปรึกษาพัฒนาระบบสนับสนุนการเรียนการสอน 
และการบริหารจัดการการศึกษา  
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โปรแกรมแสดงรายละเอียดข้อมูลการต้ังเรื่องท่ีเลือกเพ่ือพิจารณา ดังนี้ 

− เรื่อง โปรแกรมแสดงเรื่องท่ีทําการต้ังเรื่องเพ่ือพิจารณา 

− เรียน โปรแกรมแสดงผู้ท่ีต้องทําการอนุมัติรายการต้ังเรื่อง 

− รายการหนังสือรับรอง

เงินเดือนท่ีต้องการต้ัง

เรื่อง 

โปรแกรมแสดงรายละเอียดหนังสือรับรองเงินเดือนท่ีทํา

การต้ังเรื่อง รายละเอียดขของหนังสือรับรองเงินเดือน

ประกอบด้วย 

- ชื่อผู้ขอ 

- ตําแหน่ง 

- หน่วยงาน 

− หมายเหตุ โปรแกรมแสดงหมายเหตุของผู้ท่ีทําการต้ังเรื่อง โดยผู้ท่ีทํา

การพิจารณาสามารถใส่หมายเหตุเพ่ิมเติมได้ 

− Tab หนังสือนําส่ง โปรแกรมแสดงข้อมูลหนังสือนําส่งท่ีทําการแนบเข้ามาจาก



 

โครงการจ้างท่ีปรึกษาพัฒนาระบบสนับสนุนการเรียนการสอน 
และการบริหารจัดการการศึกษา  
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การต้ังเรื่อง 

กรณีต้องการเพ่ิมหนังสือนําส่งสามารถเพ่ิมได้ โดย 

- การ Scan File โดยกดปุ่ม   (วิธีการใช้งาน

อธิบายในโปรแกรม CER1I050) 

- การเลือกไฟล์เอกสาร โดยกดปุ่ม  (วิธีการใช้

งานอธิบายในโปรแกรม CER1I050) 

− Tab สิ่งท่ีส่งมาด้วย โปรแกรมแสดงข้อมูลสิ่งท่ีส่งมาด้วยท่ีทําการแนบเข้ามา

จากการต้ังเรื่อง 

กรณีต้องการเพ่ิมสิ่งท่ีส่งมาด้วยสามารถเพ่ิมได้ โดย 

- การ Scan โดยกดปุ่ม  (วิธีการใช้งานอธิบาย

ในโปรแกรม CER1I050) 

- แนบ  เ ลื อก ไฟล์ เ อกส าร  โ ดยกด ปุ่ม    

(วิธีการใช้งานอธิบายในโปรแกรม CER1I050) 

− จึ ง เ รี ยนมา เ พ่ื อ โปรด

พิจารณา 

ให้ทําการเลือกการพิจารณาหนังสือรับรอง ดังนี้ 

� เห็นชอบ     � ยุติเรื่อง 

− เสนอผู้บริหาร โปรแกรมแสดงผู้บริหารลําดับถัดไปท่ีต้องทําการพิจารณา 

− ผู้เสนอ โปรแกรมแสดงชื่อผู้ ท่ี ทําการพิจารณาหนังสือรับรอง

เงินเดือน 

๔. เม่ือเลือกการพิจารณาแล้ว กดปุ่ม ตกลง เพ่ือบันทึกข้อมูลผลการพิจารณาหนังสือ

รับรองเงินเดือน โปรแกรมจะแสดงข้อความยืนยันก่อนบันทึก  

๕. เม่ือโปรแกรมบันทึกการพิจารณาเรียบร้อยแล้ว จะแสดงหน้าจอรายการรอพิจารณา

รายการอ่ืนๆ ท่ีเหลือให้พิจารณาต่อไป 

 

การออกจากโปรแกรม 

คลิกปุ่ม  เพ่ือออกจากโปรแกรม 



 

โครงการจ้างท่ีปรึกษาพัฒนาระบบสนับสนุนการเรียนการสอน 
และการบริหารจัดการการศึกษา  
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CER1I051 เรื่องรอพิจารณา (ขอหนังสือรับรองเงินเดือน – กรณีลงนาม) 

วัตถุประสงค์  
เป็นโปรแกรมท่ีเม่ือทําการต้ังเรื่องเรียบร้อยแล้ว รายการท่ีตั้งเรื่องจะมารอเพ่ือพิจารณา โดย 

หน.รับรองเงินเดือน หรือ ลงนาม โดย หนก.รับรองเงินเดือน หรือ อนุมัติโดย ผอ.งานรับรองเงินเดือน 
 

เง่ือนไขหรือข้อจํากัด 

๑. การบันทึกข้อมูล 

๑.๑. กรณีส่วนกลางการลงนามโดยหัวหน้ากลุ่มท่ีรับผิดชอบคือหัวหน้ากลุ่มเสริมสร้าง

ประสิทธิภาพการบริหารงานบุคคล ต้องผ่านการพิจารณาโดยหัวหน้ากลุ่มงานทะเบียนประวัติก่อน  

๑.๒. กรณีสํานักงานเขตพ้ืนท่ีและโรงเรียน หลังจากต้ังเรื่องแล้วรายการจะมารอ

พิจารณาท่ีหัวหน้ากลุ่มท่ีทําหน้าท่ีลงนามหนังสือรับรองเงินเดือน  

๑.๓. กรณีถ้าไม่ลงนามหนังสือรับรองต้องทําการยุติเรื่องเท่านั้น หลังจากยุติเรื่อง 

ข้อมูลท่ีสารบรรณจะถูกยุติและข้อมูลรายการหนังสือรับรองเงินเดือรจะถูกยกเลิกให้อัตโนมัติ 

 

การใช้งานโปรแกรม 

๑. เม่ือ Login เข้าระบบจากหน้า Portal การลงนามหนังสือรับรองเงินเดือน ในส่วนของ 

รายการท่ีต้องดําเนินการ (หน้า Portal) จะแสดงรายการ “รอการลงนามหนังสือรับรองเงินเดือน (หนก 

ทะเบียนรับรอง)” พร้อมจํานวนรายการท่ีรอดําเนินการ แสดงหน้าจอดังภาพ 



 

โครงการจ้างท่ีปรึกษาพัฒนาระบบสนับสนุนการเรียนการสอน 
และการบริหารจัดการการศึกษา  
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๒. เม่ือคลิกท่ีรายการ “รอการลงนามหนังสือรับรองเงินเดือน (หนก ทะเบียนรับรอง)” จะ

แสดงหน้าจอดังภาพ 

 



 

โครงการจ้างท่ีปรึกษาพัฒนาระบบสนับสนุนการเรียนการสอน 
และการบริหารจัดการการศึกษา  
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โปรแกรมแสดงรายการเรื่องรอพิจารณาท่ีผ่านการพิจารณาจากผู้บริหารลําดับก่อนหน้า 

ให้อัตโนมัติ ดังนี้ 

− วันท่ีต้ังเรื่อง โปรแกรมแสดงข้อมูลวันท่ีต้ังเรื่อง 

− เลขท่ีร่าง โปรแกรมแสดงข้อมูลเลขท่ีร่าง 

− เลขท่ีหนังสือ โปรแกรมแสดงข้อมูลเลขท่ีหนังสือ 

− เรื่อง โปรแกรมแสดงข้อมูลเรื่อง 

− จํานวนหนังสือรับรอง โปรแกรมแสดงข้อมูลจํานวนหนังสือรับรอง 

 

กรณีต้องการค้นหาข้อมูลใหม่ สามารถระบุเง่ือนไขการค้นหา แล้วคลิกปุ่ม    

เพ่ือค้นหาข้อมูล เง่ือนไขการค้นหาข้อมูล ประกอบด้วย 

− วันท่ีต้ังเรื่อง ป้อนวันท่ีต้ังเรื่อง วัน/เดือน/ปี พ.ศ. เป็นตัวเลข 

ความยาว ๘ หลัก หรือคลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกจากปฏิทิน 

− ถึงวันท่ี ป้อนถึงวันท่ี วัน/เดือน/ปี พ.ศ. เป็นตัวเลข 

ความยาว ๘ หลัก หรือคลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกจากปฏิทิน 

− เลขท่ีหนังสือ ป้อนเลขท่ีหนังสือ 

 

๓. คลิกเลือกรายการท่ีต้องการลงนาม ท่ีตารางแสดงข้อมูล  จะแสดงหน้าจอดังภาพ 



 

โครงการจ้างท่ีปรึกษาพัฒนาระบบสนับสนุนการเรียนการสอน 
และการบริหารจัดการการศึกษา  
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โปรแกรมแสดงรายละเอียดข้อมูลท่ีผ่านการต้ังเรื่องและพิจารณาท่ีเลือกเพ่ือลงนาม ดังนี้ 

− เรื่อง โปรแกรมแสดงเรื่องท่ีทําการต้ังเรื่องเพ่ือพิจารณา 

− เรียน โปรแกรมแสดงผู้ท่ีต้องทําการอนุมัติรายการต้ังเรื่อง 

− รายการหนังสือรับรอง

เงินเดือนท่ีต้องการต้ัง

เรื่อง 

โปรแกรมแสดงรายละเอียดหนังสือรับรองเงินเดือนท่ีทํา

การต้ังเรื่อง รายละเอียดขของหนังสือรับรองเงินเดือน

ประกอบด้วย 

- ชื่อผู้ขอ 

- ตําแหน่ง 

- หน่วยงาน 

− หมายเหตุ โปรแกรมแสดงหมายเหตุของผู้ท่ีทําการต้ังเรื่องและผู้ท่ี

พิจารณาก่อนหน้า โดยผู้ท่ีทําการลงนามสามารถใส่หมาย

เหตุเพ่ิมเติมได้ 



 

โครงการจ้างท่ีปรึกษาพัฒนาระบบสนับสนุนการเรียนการสอน 
และการบริหารจัดการการศึกษา  

 

 

คู่มือการใช้งาน (User Manual)                                                                             หน้าท่ี 32/101 

 

− Tab หนังสือนําส่ง โปรแกรมแสดงข้อมูลหนังสือนําส่งท่ีทําการแนบเข้ามาจาก

การต้ังเรื่อง 

กรณีต้องการเพ่ิมหนังสือนําส่งสามารถเพ่ิมได้ โดย 

- การ Scan File โดยกดปุ่ม   (วิธีการใช้งาน

อธิบายในโปรแกรม CER1I050) 

- การเลือกไฟล์เอกสาร โดยกดปุ่ม  (วิธีการใช้

งานอธิบายในโปรแกรม CER1I050) 

− Tab สิ่งท่ีส่งมาด้วย โปรแกรมแสดงข้อมูลสิ่งท่ีส่งมาด้วยท่ีทําการแนบเข้ามา

จากการต้ังเรื่อง 

กรณีต้องการเพ่ิมสิ่งท่ีส่งมาด้วยสามารถเพ่ิมได้ โดย 

- การ Scan โดยกดปุ่ม   (วิธีการใช้งาน

อธิบายในโปรแกรม CER1I050) 

- แนบ  เ ลื อก ไฟล์ เ อกส าร  โ ดยกด ปุ่ม    

(วิธีการใช้งานอธิบายในโปรแกรม CER1I050) 

− จึ ง เ รี ยนมา เ พ่ื อ โปรด

พิจารณา 

ให้ทําการเลือกการพิจารณาหนังสือรับรอง ดังนี้ 

� เห็นชอบ     � ยุติเรื่อง 

− เสนอผู้บริหาร โปรแกรมแสดงผู้บริหารลําดับถัดไปท่ีต้องทําการพิจารณา 

− ผู้เสนอ โปรแกรมแสดงชื่อผู้ ท่ี ทําการพิจารณาหนังสือรับรอง

เงินเดือน 

๔. เม่ือตรวจสอบรายการท่ีจะลงนามและเลือกการลงนามแล้ว กดปุ่ม ตกลง เพ่ือบันทึก

ข้อมูลผลการลงนามหนังสือรับรองเงินเดือน โปรแกรมจะแสดงข้อความยืนยันก่อนบันทึก  

๕. เม่ือยืนยันการบันทึกข้อมูลแล้วโปรแกรมจะบันทึกการลงนาม เม่ือเรียบร้อยแล้วจะ

แสดงหน้าจอรายการรอลงนามอ่ืนๆ ท่ียังไม่ได้ลงนาม 

 

การออกจากโปรแกรม 

คลิกปุ่ม  เพ่ือออกจากโปรแกรม 



 

โครงการจ้างท่ีปรึกษาพัฒนาระบบสนับสนุนการเรียนการสอน 
และการบริหารจัดการการศึกษา  
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CER1I051 เรื่องรอพิจารณา (ขอหนังสือรับรองเงินเดือน – กรณีอนุมัติ) 

วัตถุประสงค์  
เป็นโปรแกรมท่ีเม่ือทําการต้ังเรื่องเรียบร้อยแล้ว รายการท่ีตั้งเรื่องจะมารอเพ่ือพิจารณา 

โดย หน.รับรองเงินเดือน หรือ ลงนาม โดย หนก.รับรองเงินเดือน หรือ อนุมัติโดย ผอ.งานรับรองเงินเดือน 
 

เง่ือนไขหรือข้อจํากัด 

๑. การบันทึกข้อมูล 

๑.๑. กรณีส่วนกลางจะเป็น ผอ. ของสํานัก สพร. ซ่ึงปฏิบัติงานแทน เลขาธิการ สพฐ. 

ส่วนสํานักงานเขตพ้ืนท่ีเป็น ผอ.เขตพ้ืนท่ี และโรงเรียนเป็น ผอ.โรงเรียน 

๑.๒. รายการท่ีจะอนุมัติได้ต้องผ่านการลงนามโดยหัวหน้ากลุ่มท่ีรับผิดชอบงานการ

ออกหนังสือรับรองเงินเดือนก่อน 

๑.๓. กรณีถ้าไม่อนุมัติหนังสือรับรองต้องทําการยุติเรื่องเท่านั้น หลังจากยุติเรื่อง 

ข้อมูลท่ีสารบรรณจะถูกยุติและข้อมูลรายการหนังสือรับรองเงินเดือนจะถูกยกเลิกให้อัตโนมัติ 

 

การใช้งานโปรแกรม 

๑. เม่ือ Login เข้าระบบข้ันตอนการอนุมัติหนังสือรับรองเงินเดือน ในส่วนของ รายการท่ี

ต้องดําเนินการ (หน้า Portal) จะแสดงรายการ “รอการอนุมัติหนังสือรับรองเงินเดือน(ผอ. งานเงินเดือน)” 

พร้อมจํานวนรายการท่ีรอดําเนินการ แสดงหน้าจอดังภาพ 



 

โครงการจ้างท่ีปรึกษาพัฒนาระบบสนับสนุนการเรียนการสอน 
และการบริหารจัดการการศึกษา  
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๒. เม่ือคลิกท่ีรายการ “รอการอนุมัติหนังสือรับรองเงินเดือน(ผอ. งานเงินเดือน)” จะแสดง

หน้าจอดังภาพ 

 



 

โครงการจ้างท่ีปรึกษาพัฒนาระบบสนับสนุนการเรียนการสอน 
และการบริหารจัดการการศึกษา  
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โปรแกรมแสดงรายการเรื่องรอพิจารณาท่ีผ่านการพิจารณาจากผู้บริหารลําดับก่อนหน้า 

ให้อัตโนมัติ ดังนี้ 

− วันท่ีต้ังเรื่อง โปรแกรมแสดงข้อมูลวันท่ีต้ังเรื่อง 

− เลขท่ีร่าง โปรแกรมแสดงข้อมูลเลขท่ีร่าง 

− เลขท่ีหนังสือ โปรแกรมแสดงข้อมูลเลขท่ีหนังสือ 

− เรื่อง โปรแกรมแสดงข้อมูลเรื่อง 

− จํานวนหนังสือรับรอง โปรแกรมแสดงข้อมูลจํานวนหนังสือรับรอง 

 

กรณีต้องการค้นหาข้อมูลใหม่ สามารถระบุเง่ือนไขการค้นหา แล้วคลิกปุ่ม    

เพ่ือค้นหาข้อมูล เง่ือนไขการค้นหาข้อมูล ประกอบด้วย 

− วันท่ีต้ังเรื่อง ป้อนวันท่ีต้ังเรื่อง วัน/เดือน/ปี พ.ศ. เป็นตัวเลข 

ความยาว ๘ หลัก หรือคลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกจากปฏิทิน 

− ถึงวันท่ี ป้อนถึงวันท่ี วัน/เดือน/ปี พ.ศ. เป็นตัวเลข 

ความยาว ๘ หลัก หรือคลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกจากปฏิทิน 

− เลขท่ีหนังสือ ป้อนเลขท่ีหนังสือ 

 

๓. คลิกเลือกรายการท่ีต้องการอนุมัติ ท่ีตารางแสดงข้อมูล จะแสดงหน้าจอดังภาพ 

 



 

โครงการจ้างท่ีปรึกษาพัฒนาระบบสนับสนุนการเรียนการสอน 
และการบริหารจัดการการศึกษา  

 

 

คู่มือการใช้งาน (User Manual)                                                                             หน้าท่ี 36/101 

 

 
โปรแกรมแสดงรายละเอียดข้อมูลการต้ังเรื่องท่ีผ่านการพิจารณาและการลงนามเพ่ือท่ีจะ

ทําการอนุมัติดังนี้ 

− เรื่อง โปรแกรมแสดงเรื่องท่ีทําการต้ังเรื่องเพ่ืออนุมัติ 

− เรียน โปรแกรมแสดงผู้ท่ีต้องทําการอนุมัติรายการต้ังเรื่อง 

− รายการหนังสือรับรอง

เงินเดือนท่ีต้องการต้ัง

เรื่อง 

โปรแกรมแสดงรายละเอียดหนังสือรับรองเงินเดือนท่ีทํา

การต้ังเรื่อง รายละเอียดขของหนังสือรับรองเงินเดือน

ประกอบด้วย 

- ชื่อผู้ขอ 

- ตําแหน่ง 

- หน่วยงาน 

− หมายเหตุ โปรแกรมแสดงหมายเหตุของผู้ท่ีทําการต้ังเรื่อง โดยผู้ท่ีทํา

การพิจารณาสามารถใส่หมายเหตุเพ่ิมเติมได้ 

− Tab หนังสือนําส่ง โปรแกรมแสดงข้อมูลหนังสือนําส่งท่ีทําการแนบเข้ามาจาก



 

โครงการจ้างท่ีปรึกษาพัฒนาระบบสนับสนุนการเรียนการสอน 
และการบริหารจัดการการศึกษา  
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การต้ังเรื่อง 

- การ Scan File โดยกดปุ่ม   (วิธีการใช้งาน

อธิบายในโปรแกรม CER1I050) 

- การเลือกไฟล์เอกสาร โดยกดปุ่ม  (วิธีการใช้

งานอธิบายในโปรแกรม CER1I050) 

− Tab สิ่งท่ีส่งมาด้วย โปรแกรมแสดงข้อมูลสิ่งท่ีส่งมาด้วยท่ีทําการแนบเข้ามา

จากการต้ังเรื่อง 

- การ Scan File โดยกดปุ่ม   (วิธีการใช้งาน

อธิบายในโปรแกรม CER1I050) 

- การเลือกไฟล์เอกสาร โดยกดปุ่ม  (วิธีการใช้

งานอธิบายในโปรแกรม CER1I050) 

− จึ ง เ รี ยนมา เ พ่ื อ โปรด

พิจารณา 

ให้ทําการเลือกการพิจารณาหนังสือรับรอง ดังนี้ 

� เห็นชอบ     � ยุติเรื่อง 

 

๔. เม่ือเลือกการอนุมัติแล้ว กดปุ่ม ตกลง เพ่ือบันทึกข้อมูลผลการอนุมัติหนังสือรับรอง

เงินเดือน โปรแกรมจะแสดงข้อความยืนยันก่อนบันทึก  

๕. เม่ือทําการยืนยันการบันทึกแล้วโปรแกรมจะบันทึกการอนุมัติ เม่ือเรียบร้อยแล้วจะ

แสดงหน้าจอรายการรออนุมัติอ่ืนๆ ท่ียังไม่ได้อนุมัติ 

 

การออกจากโปรแกรม 

คลิกปุ่ม  เพ่ือออกจากโปรแกรม 

 



 

โครงการจ้างท่ีปรึกษาพัฒนาระบบสนับสนุนการเรียนการสอน 
และการบริหารจัดการการศึกษา  
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CER1I070 ลงรับหนังสือรับรองเงินเดือน 

วัตถุประสงค์  

เพ่ือบันทึกลงรับหนังสือรับรองเงินเดือนหลังจากผ่านการอนุมัติและเม่ือผู้ท่ีขอมารับหนังสือ

รับรองเงินเดือนแล้ว 
 

เง่ือนไขหรือข้อจํากัด 
๑. ผู้ท่ีมีสิทธิ์ในการรับหนังสือรับรองเงินเดือนจะต้องเป็นผู้ท่ีได้รับการมอบหมายหน้าท่ี

เท่านั้น โดยจะค้นหาข้อมูลท่ีพบจะต้องผ่านการอนุมัติเรียบร้อยแล้ว  
 

การใช้งานโปรแกรม 

การบันทึกข้อมูล 
๑. เม่ือ Login เข้าระบบจากหน้า Portal จากรายการท่ีต้องดําเนินการ จะแสดงรายการ 

“รอลงรับหนังสือรับรองเงินเดือน (จนท.รับรองเงินเดือน)” พร้อมจํานวนรายการท่ีรอดําเนินการแสดง
หน้าจอดังภาพ  

 
๒. คลิกเลือกรายการ “รอลงรับหนังสือรับรองเงินเดือน (จนท.รับรองเงินเดือน)” จะแสดง

หน้าจอดังภาพ 



 

โครงการจ้างท่ีปรึกษาพัฒนาระบบสนับสนุนการเรียนการสอน 
และการบริหารจัดการการศึกษา  
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เง่ือนไขการค้นหา 

− หน่วยงาน คลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกจากตารางรายการหน่วยงาน 

− เลขท่ี ป้อนเลขท่ีเป็นตัวอักษรความยาวไม่เกิน ๑๒๐ ตัวอักษร 

− วันท่ีอนุมัติ ต้ังแต่วันท่ี ป้อนวันท่ีอนุมัติ ต้ังแต่วันท่ี วัน/เดือน/ปี พ.ศ. เป็นตัวเลข 

ความยาว ๘ หลัก หรือคลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกจากปฏิทิน 

− ถึง ป้อนถึง วัน/เดือน/ปี พ.ศ. เป็นตัวเลขความยาว ๘ หลัก 

หรือคลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกจากปฏิทิน 

๓. คลิกปุ่ม    เพ่ือค้นหาข้อมูล จะแสดงผลการค้นหาท่ีตารางแสดงผลข้อมูล 
ดังนี้ 

− วันท่ีอนุมัติ โปรแกรมแสดงข้อมูลวันท่ีอนุมัติ 

− ชื่อ-สกุล โปรแกรมแสดงข้อมูลชื่อ-สกุล 

− ตําแหน่ง โปรแกรมแสดงข้อมูลตําแหน่ง 

− หน่วยงาน โปรแกรมแสดงข้อมูลสังกัด 



 

โครงการจ้างท่ีปรึกษาพัฒนาระบบสนับสนุนการเรียนการสอน 
และการบริหารจัดการการศึกษา  
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− เลขท่ี โปรแกรมแสดงข้อมูลเลขท่ีเม่ือลงรับหนังสือแล้ว 

๔. คลิกเลือก  หน้ารายการลงรับท่ีต้องการในตารางหน้าค้นหาแล้วกดปุ่ม “ลงรับ
หนังสือ” ระบบจะแก้ไขสถานะการรับหนังสือรับรองเป็น “รับหนังสือรับรองแล้ว” และวันท่ีลงรับหนังสือ
รับรอง 

 

การออกจากโปรแกรม 

 คลิกปุ่ม  เพ่ือออกจากโปรแกรม 



 

โครงการจ้างท่ีปรึกษาพัฒนาระบบสนับสนุนการเรียนการสอน 
และการบริหารจัดการการศึกษา  
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CER1Q010 สอบถามข้อมูลหนังสือรับรองเงินเดือน 
วัตถุประสงค์ 

เพ่ือให้เจ้าหน้าท่ีท่ีทําการตรวจสอบข้อมูลการขอใบรับรองเงินเดือน ไว้สําหรับการตรวจสอบ
รายละเอียดและความเคลื่อนไหวของข้อมูลใบรับรองเงินเดือนท่ีทําการขออนุมัติ  
 
เง่ือนไขหรือข้อจํากัด 

๑. ข้อมูลท่ีทําการค้นหาจะแสดงเฉพาะข้อมูลของเจ้าหน้าท่ีท่ีอยู่ภายใต้สํานักของเจ้าหน้าท่ี
ดูแลการขอใบรับรองเงินเดือนเท่านั้น ยกเว้นส่วนกลาง เจ้าหน้าท่ีท่ีดูแลอยู่สํานักพัฒนาระบบบริหารงาน
บุคคลและนิติการ จะเห็นข้อมูลของหน่วยงานท้ังหมดในส่วนกลาง 

๒. ข้อมูลจะแสดงต้ังเรื่องการต้ังเรื่องเพ่ือเสนออนุมัติ จนถึงการลงรับหนังสือรับรอง 
 
การใช้งานโปรแกรม 

๑. ท่ี Menu การออกใบรับรอง คลิกท่ีบริการลงรับหนังสือรับรองเงินเดือน จะแสดง
หน้าจอดังภาพ 

 
 

๒. คลิกเลือกโปรแกรมสอบถามข้อมูลหนังสือรับรองเงินเดือน จาก Menu จะแสดง
หน้าจอดังภาพ 



 

โครงการจ้างท่ีปรึกษาพัฒนาระบบสนับสนุนการเรียนการสอน 
และการบริหารจัดการการศึกษา  
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เง่ือนไขการค้นหา 

− เลขท่ีหนังสือรับรอง ป้อนเลขท่ีเป็นตัวเลขความยาวไม่เกิน ๑๐ หลัก 

− หน่วยงาน คลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกจากตารางรายการหน่วยงาน 

หรือคลิกปุ่ม  เพ่ือยกเลิกข้อมูล 

− ผู้ขอ คลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกจากตารางรายการผู้ขอ หรือคลิก

ปุ่ม  เพ่ือยกเลิกข้อมูล 

− วันท่ีต้ังเรื่องต้ังแต่ ป้อนวันท่ีต้ังเรื่อง ต้ังแต่วันท่ี วัน/เดือน/ปี พ.ศ. เป็น

ตัวเลขความยาว ๘ หลัก หรือคลิกปุ่ม  เพ่ือเลือก

จากปฏิทิน 

− ถึง ป้อนถึง วัน/เดือน/ปี พ.ศ. เป็นตัวเลขความยาว ๘ หลัก 

หรือคลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกจากปฏิทิน 
 

๓. คลิกปุ่ม   เพ่ือค้นหาข้อมูล จะแสดงผลการค้นหาท่ีตารางแสดงผล
ข้อมูล แสดงหน้าจอดังภาพ 



 

โครงการจ้างท่ีปรึกษาพัฒนาระบบสนับสนุนการเรียนการสอน 
และการบริหารจัดการการศึกษา  
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ตารางแสดงผลข้อมูล ประกอบด้วย 

– วันท่ีขอ โปรแกรมแสดง วันท่ีขอ หนังสือรับรองเงินเดือน 
– ประเภทหนังสือรับรอง โปรแกรมแสดงประเภทหนังสือรับรอง 
– เลขท่ีหนังสือรับรอง โปรแกรมแสดงเลขท่ีหนังสือรับรอง 
– ชื่อผู้ขอ โปรแกรมแสดงชื่อของผู้ขอหนังสือรับรองเงินเดือน 
– ผลการพิจารณา (ล่าสุด) โปรแกรมแสดงผลการพิจารณาล่าสุดของหนังสือรับรอง

เงินเดือนท่ีขอ 
– สถานะลงรับ โปรแกรมแสดงสถานะการลงรับหนังสือรับรองเงินเดือน 

 
๔. คลิกเลือกรายการหนังสือรับรองเงินเดือนท่ีต้องการสอบถามจากตารางแสดงข้อมูลจะ

แสดงหน้าจอดังภาพ 
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รายละเอียดหนังสือรับรองเงินเดือน ประกอบดัวย 

– ประเภทหนังสือรับรอง โปรแกรมแสดงประเภทหนังสือรับรอง 
– ท่ี โปรแกรมแสดงเลขท่ีของหนังสือจากระบบสารบรรณ

กรณีท่ีมีการออกเลขท่ีหนังสือ 
– วันท่ีขอ โปรแกรมวันท่ีขอหนังสือรับรองเงินเดือนท่ีเลือก 
– เลขท่ีหนังสือรับรอง โปรแกรมแสดงเลขท่ีหนังสือรับรองเงินเดือนท่ีเลือก 
– ผู้ขอ โปรแกรมแสดงชื่อผู้ขอหนังสือรับรองเงินเดือนท่ีเลือก 
– ตําแหน่ง โปรแกรมแสดงตําแหน่งของผู้ขอหนังสือรับรองเงินเดือน

ท่ีเลือก 
– หน่วยงาน โปรแกรมแสดงหน่วยงานของผู้ขอหนังสือรับรอง

เงินเดือนท่ีเลือก 
– สถานะ (ล่าสุด) โปรแกรมแสดงสถานะ (ล่าสุด) ของหนังสือรับรอง

เงินเดือนท่ีเลือก 
– ผู้พิจารณา (ล่าสุด) โปรแกรมแสดงผู้พิจารณา (ล่าสุด) ของหนังสือรับรอง

เงินเดือนท่ีเลือก 
– วันท่ีพิจารณา (ล่าสุด)  โปรแกรมแสดงวันท่ีพิจารณา (ล่าสุด) ของหนังสือรับรอง

เงินเดือนท่ีเลือก 
– วันท่ีเสนอ โปรแกรมแสดง วันท่ีเสนอ ของหนังสือรับรองเงินเดือนท่ี

เลือก 
– เสนอ โปรแกรมแสดง หน่วยงานท่ีเสนอ ของหนังสือรับรอง
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เงินเดือนท่ีเลือก 
– วันท่ีอนุมัติ โปรแกรมแสดง วันท่ีอนุมัติ ของหนังสือรับรองเงินเดือนท่ี

เลือก 
– เรียน/ผู้อนุมัติ โปรแกรมแสดง หน่วยงานท่ีเรียน/ผู้อนุมัติ ของหนังสือ

รับรองเงินเดือนท่ีเลือก 
– จํานวนท่ีขอ โปรแกรมแสดงจํานวนหนังสือรับรองเงินเดือนท่ีขอ 
– ข้ัน โปรแกรมแสดงข้ัน (เงินเดือน) ของผู้ขอหนังสือรับรอง

เงินเดือน 
– วัตถุประสงค์ โปรแกรมแสดง วัตถุประสงค์ ของหนังสือรับรอง

เงินเดือนท่ีเลือก 
  

ตารางประวัติหนังสือรับรองเงินเดือน ประกอบดัวย 
– วันท่ีพิจารณา โปรแกรมแสดงวันท่ีพิจารณาแต่ละข้ันของการเสนอ

หนังสือรับรองเงินเดือนท่ีเลือก 
– ผู้พิจารณา โปรแกรมแสดงผู้พิจารณาแต่ละข้ันของการเสนอหนังสือ

รับรองเงินเดือนท่ีเลือก 
– ทําแทน โปรแกรมแสดงผู้ทําแทนแต่ละข้ันของการเสนอหนังสือ

รับรองเงินเดือนท่ีเลือก (กรณีท่ีมีการกําหนดผู้ทําแทน) 
– ผลการพิจารณา โปรแกรมแสดงผลการพิจารณาแต่ละข้ันของการเสนอ

หนังสือรับรองเงินเดือนท่ีเลือก 
– หมายเหตุ โปรแกรมแสดงหมายเหตุแต่ละข้ันของการเสนอหนังสือ

รับรองเงินเดือนท่ีเลือก 
 
การออกจากโปรแกรม 

คลิกปุ่ม     เพ่ือออกจากโปรแกรม 
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CER1R010 รายงานสรุปการออกหนังสือรับรองเงินเดือน   

วัตถุประสงค์   

เพ่ือให้เจ้าหน้าท่ีท่ีทําดูแลงานหนังสือรับรองเงินเดือนของแต่ละสํานัก/โรงเรียน ใช้สําหรับ

พิมพ์รายงานสรุปการออกหนังสือรับรองเงินเดือนท่ีผ่านการอนุมัติแล้ว 

 

การใช้งานโปรแกรม 

๑. ท่ี Menu การออกใบรับรอง คลิกท่ีบริการลงรับหนังสือรับรองเงินเดือน จะแสดง

หน้าจอดังภาพ 

 
๒. คลิกเลือกโปรแกรมรายงานสรุปการออกหนังสือรับรองเงินเดือน จาก Menu จะแสดง

หน้าจอดังภาพ 
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เง่ือนไขการพิมพ์รายงาน 

− หน่วยงาน คลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกจาก ตารางรายการ

หน่วยงาน หรือ คลิกปุ่ม  เ พ่ือยกเลิก
รายการท่ีเลือก 

− วันท่ีอนุมัติต้ังแต่ ป้อน วัน/เดือน/ปี พ.ศ. เป็นตัวเลขความยาว 8 

หลัก หรือคลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกจากปฏิทิน 

− ถึง ป้อน วัน/เดือน/ปี พ.ศ. เป็นตัวเลขความยาว 8 

หลัก หรือคลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกจากปฏิทิน 

 

๓. คลิกปุ่ม    เพ่ือยกเลิกเง่ือนไขการออกรายงาน 

๔. คลิกปุ่ม    เพ่ือพิมพ์รายงาน 
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รูปแบบรายงาน 

 
 

การออกจากโปรแกรม 

คลิกปุ่ม     เพ่ือออกจากโปรแกรม 
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การขอหนังสือรับรองการมีสิทธิรับเงินค่ารักษาพยาบาล 

 
Start

Stop

พิจารณา/ลงนาม
คําขอหนังสือรับรอง

(CER1I020)

ส่วนกลาง
หัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป

คําขอหนังส ือรับรอง (พยาบาล)
(CER1I010)

ผอ. (สํานักผู้ขอ)
อนุมัติคําขอหนังสือรับรอง

(CER1I020)

จนท./หัวหน้ากลุ่มบริหารเงินนอกงบฯ

ลงรับหนังสือ
รับรองเงินเดือน

(CER1I070)

ต้ังเร่ืองเสนออนุมัติหนังสือ
รับรองรับเงินค่ารักษาพยาบาล

(CER1I060)

ผอ.อนุมัติหนังสือรับรองรับเงิน
ค่ารักษาพยาบาล

(CER1I051)

สอบถามข้อมูลหนังสือรับรอง
การมีสิทธิรับเงินค่ารักษา
พยาบาล (CER1Q020)

รายงานสรุปการออกหนังสือรับรอง
ค่ารักษาพยาบาล (CER1R020)

เขตพ้ืนที่ , โรงเรียน
(กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์)
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CER1I010 ขอหนังสือรับรอง 

วัตถุประสงค์  

เพ่ือบันทึกคําขอหนังสือรับรองเงินเดือน และหนังสือรับรองการมีสิทธิรับเงินค่ารักษา 

พยาบาล หรือทําการแก้ไขรายการคําขอท่ีมีการส่งกลับเพ่ือแก้ไข 

 

เง่ือนไขหรือข้อจํากัด 

๑. การเพ่ิมและแก้ไขข้อมูล 

๑.๑. ผู้ท่ีมีสิทธิ์ในการยื่นคําร้องขอหนังสือรับรองการมีสิทธิรับเงินค่ารักษาพยาบาลคือ

ข้าราชการ ,พนักงานราชการ และลูกจ้างประจํา 

๑.๒. สามารถแก้ไขคําขอหนังสือรับรองได้เฉพาะกรณีท่ีมีการส่งกลับแก้ไขเท่านั้น 
   

การใช้งานโปรแกรม 

การเพ่ิมข้อมูล 

๑. เม่ือ Login เข้าระบบจากหน้า Portal ในส่วนบริการท่ัวไป คลิกเลือก โปรแกรม ขอ

หนังสือรับรอง แสดงหน้าจอดังภาพ  
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๒. เม่ือคลิกเลือกโปรแกรมขอหนังสือรับรอง จากหน้า Portal จะแสดงหน้าจอดังภาพ 
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๓. เลือกประเภทคําขอหนังสือรับรอง ประเภท หนังสือรับรองการมีสิทธิรับเงินค่า

รักษาพยาบาล 

๔. เม่ือเลือกประเภทคําขอหนังสือรับรองแล้ว จะแสดงหน้าจอดังภาพ 

 
รายละเอียดการบันทึก 

− วันท่ี โปรแกรมแสดงโดยอัตโนมัติหรือสามารถป้อนวันท่ี วัน/
เดือน/ปี พ.ศ. เป็นตัวเลขความยาว ๘  หลัก 
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หรือคลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกจากปฏิทิน 

− ขอหนังสือรับรองสิทธิค่า

รักษาพยาบาลสําหรับ 

คลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกจาก list รายการผู้ท่ีเข้ารับการ

รักษาพยาบาล 

กรณีท่ีขอให้ผู้อ่ืนท่ีไม่ใช่ตนเอง ให้ระบุ 

- ความสัมพันธ์ (คู่สมรส , บิดา , มารดา , บุตร) 

- ชื่อ – นามสกุล ผู้เข้ารักษา โปรแกรมแสดงชื่อ-

นามสกุลให้อัตโนมัติ 

- เลขประจําตัวประชาชน โปรแกรมแสดงชื่อ-

นามสกุลให้อัตโนมัติ 

- อายุ  ระบุอายุของผู้เข้ารักษา 

− ป่วยเป็นโรค ป้อน ป่วยเป็นโรคเป็นตัวอักษรความยาวไม่เกิน ๑๐๐ 

ตัวอักษร 

− จังหวัดสถานพยาบาล คลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกจังหวัดสถานพยาบาลจากตาราง

รายการจังหวัด หรือคลิกปุ่ม  เพ่ือยกเลิกรายการท่ี

เลือก 

− สถานพยาบาล ป้อนสถานพยาบาล เป็นตัวอักษร ความยาวไม่เกิน ๑๐๐ 

ตัวอักษร 

− ท่ีตั้ง ป้อนท่ีต้ังของสถานพยาบาลท่ีเข้ารักษา เป็นตัวอักษร 

ความยาวไม่เกิน  

− ต้ังแต่วันท่ี ป้อนวันท่ีเริ่มต้นท่ีเข้าการรักษา เป็นตัวเลขความยาว ๘  
หลัก รูปแบบวันท่ี วัน/เดือน/ปี หรือคลิกปุ่ม  เพ่ือ
เลือกจากปฏิทิน 

− ถึงวันท่ี ป้อนวันท่ีถึงท่ีเข้าการรักษา เป็นตัวเลขความยาว ๘  หลัก 

รูปแบบวันท่ี วัน/เดือน/ปี หรือคลิกปุ่ม  เพ่ือเลือก

จากปฏิทิน 

๕. คลิกปุ่ม   เม่ือต้องการบันทึกข้อมูล ระบบจะทําการบันทึกรายการคําขอ 

เพ่ือรอทําการต้ังเรืองเสนอขอหนังสือรับรองการมีสิทธิรับเงินค่ารักษาพยาบาล 
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๖. หรือ คลิกปุ่ม    เม่ือต้องการยกเลิกข้อมูลบนหน้าจอ 

 

การแก้ไขข้อมูล 

๑. ท่ีหน้าค้นหาข้อมูล ระบุเง่ือนไขการค้นหาข้อมูล จะแสดงหน้าจอดังภาพ 

 
เง่ือนไขการค้นหา 

− ชื่อ-สกุลผู้ขอหนังสือ 

รับรอง 

โปรแกรมแสดงโดยอัตโนมัติ 

− หน่วยงาน โปรแกรมแสดงโดยอัตโนมัติ 

− ประเภทคําขอหนังสือ 

     รับรอง 

คลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกจาก list รายการประเภทคําขอ

หนังสือรับรอง 

− ต้ังแต่วันท่ี ป้อนวันท่ีบันทึกคําขอ ต้ังแต่วันท่ี วัน/เดือน/ปี พ.ศ. เป็น

ตัวเลขความยาว ๘ หลัก หรือคลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกจาก

ปฏิทิน 

− ถึงวันท่ี ป้อนถึงวันท่ี วัน/เดือน/ปี พ.ศ. เป็นตัวเลขความยาว ๘ 

หลักหรือคลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกจากปฏิทิน 



 

โครงการจ้างท่ีปรึกษาพัฒนาระบบสนับสนุนการเรียนการสอน 
และการบริหารจัดการการศึกษา  
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๒. คลิกปุ่ม    เพ่ือค้นหาข้อมูล จะแสดงผลการค้นหาท่ีตารางแสดงผล

ข้อมูล ดังนี้ 

 
 

− ประเภทคําขอหนังสือ 

รับรอง 

โปรแกรมแสดงข้อมูลประเภทคําขอหนังสือรับรอง 

− วันท่ี โปรแกรมแสดงข้อมูลวันท่ีท่ีบันทึกคําขอหนังสือรับรอง 

− ผลการขอคําขอหนังสือ

รับรอง 

โปรแกรมแสดงข้อมูลผลการขอคําขอหนังสือรับรอง 

๓. คลิกรายการท่ีต้องการแก้ไขข้อมูล จะแสดงรายละเอียดของข้อมูลท่ีหน้าจอบันทึก ผู้ใช้

สามารถแก้ไขข้อมูลท่ีต้องการได้ดังภาพ 



 

โครงการจ้างท่ีปรึกษาพัฒนาระบบสนับสนุนการเรียนการสอน 
และการบริหารจัดการการศึกษา  
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๔. ทําการแก้ไขข้อมูลท่ีต้องการ เช่น  ป่วยเป็นโรค, จังหวัดสถานพยาบาล, สถานพยาบาล, 

ท่ีตั้ง หรือ ช่วงวันท่ีท่ีเข้ารับการรักษา 

๕.  คลิกปุ่ม    เม่ือต้องการบันทึกข้อมูลท่ีแก้ไข 

๖. หรือ คลิกปุ่ม    เม่ือต้องการยกเลิกข้อมูลบนหน้าจอ 

 

การออกจากโปรแกรม 

คลิกปุ่ม  เพ่ือออกจากโปรแกรม 



 

โครงการจ้างท่ีปรึกษาพัฒนาระบบสนับสนุนการเรียนการสอน 
และการบริหารจัดการการศึกษา  
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CER1I020 พิจารณาคําขอหนังสือรับรองการมีสิทธิรับเงินค่ารักษาพยาบาล  

กรณีการลงนามคําขอ (หน บห งานรับรองพยาบาล) 

วัตถุประสงค์  

เพ่ือพิจารณาคําขอหนังสือรับรองการมีสิทธิรับเงินค่ารักษาพยาบาล โดยโปรแกรมจะผ่าน

การพิจารณา 2 ข้ันตอนคือ ลงนามพิจารณาคําขอ และ อนุมัติคําขอ 
 

เง่ือนไขหรือข้อจํากัด 
๑. ผู้ท่ีมีสิทธิ์ในการพิจารณาคําขอหนังสือรับรองการมีสิทธิรับเงินค่ารักษาพยาบาลจะต้อง

เป็นผู้ท่ีได้รับการมอบหมายหน้าท่ีเท่านั้น โดยจะค้นหาพบข้อมูลเฉพาะผู้ท่ีสามารถพิจารณาได้ 
๒. การพิจารณาคําขอจะทําเฉพาะในส่วนกลางเท่านั้นโดยกลุ่มบริหารท่ัวไปของแต่ละ

สํานักของผู้ขอจะทําการพิจารณาและ ผอ.สํานักจะทําการอนุมัติคําขอ  
๓. สํานักงานเขตพ้ืนท่ีและโรงเรียนจะไม่มีข้ันตอนการพิจารณาคําขอ 

  

การใช้งานโปรแกรม 

การบันทึกข้อมูล 

๑. เม่ือ Login เข้าระบบจากหน้า Portal รายการท่ีต้องดําเนินการ จะแสดงรายการ “รอ

ลงนามคําขอหนังสือรับรองการมีสิทธิรับเงินค่ารักษาพยาบาล(หน บห งานรับรองพยาบาล)” พร้อม

จํานวนรายการท่ีรอดําเนินการ แสดงหน้าจอดังภาพ  

 



 

โครงการจ้างท่ีปรึกษาพัฒนาระบบสนับสนุนการเรียนการสอน 
และการบริหารจัดการการศึกษา  
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๒. เม่ือคลิกท่ีรายการ “รอลงนามคําขอหนังสือรับรองการมีสิทธิรับเงินค่ารักษาพยาบาล

(หน บห งานรับรองพยาบาล)” จะแสดงหน้าจอดังภาพ 

 
โปรแกรมจะทําการค้นหาข้อมูลท่ีต้องรอการพิจารณาคําขอให้อัตโนมัติ ดังนี้ 

− วันท่ี โปรแกรมแสดงข้อมูลวันท่ี 

− ชื่อ-สกุล โปรแกรมแสดงข้อมูลชื่อ-สกุล 

− ผลคําขอหนังสือ 

รับรอง 

โปรแกรมแสดงข้อมูลผลการขอหนังสือรับรอง 

 

๓. ถ้าต้องการค้นหาข้อมูลใหม่ ให้ระบุเง่ือนไขการค้นหา ดังนี้ 

− หน่วยงาน คลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกจากตารางรายการหน่วยงาน 

หรือ คลิกปุ่ม  เพ่ือยกเลิกรายการหน่วยงานท่ีเลือก 

− ต้ังแต่วันท่ี ป้อนต้ังแต่วันท่ี ต้ังแต่วันท่ี วัน/เดือน/ปี พ.ศ. เป็นตัวเลข 

ความยาว ๘ หลัก หรือคลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกจาก

ปฏิทิน 



 

โครงการจ้างท่ีปรึกษาพัฒนาระบบสนับสนุนการเรียนการสอน 
และการบริหารจัดการการศึกษา  
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− ถึง ป้อนถึง วัน/เดือน/ปี พ.ศ. เป็นตัวเลขความยาว ๘ หลัก 

หรือคลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกจากปฏิทิน 

๔. คลิกปุ่ม    เพ่ือค้นหาข้อมูล  

๕. เม่ือต้องการบันทึกการพิจารณาคําขอหนังสือรับรองการมีสิทธิรับเงินค่ารักษาพยาบาล 

คลิกเลือกรายการท่ีต้องการในตารางหน้าค้นหา จะแสดงหน้าจอดังภาพ 

 
รายละเอียดการบันทึก ประกอบด้วย  

− เรียน โปรแกรมแสดงหน่วยงานท่ีต้องทําการเรียนเพ่ือขออนุมัติ

คําขอหนังสือรับรอง 

− วันท่ี โปรแกรมแสดงวันท่ีท่ีทําการบันทึกคําขอหนังสือรับรอง 



 

โครงการจ้างท่ีปรึกษาพัฒนาระบบสนับสนุนการเรียนการสอน 
และการบริหารจัดการการศึกษา  
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− ข้าพเจ้า โปรแกรมแสดงชื่อของผู้บันทึกคําขอหนังสือรับรอง 

− เลขประจําตัวประชาชน โปรแกรมแสดงเลขประจําตัวประชาชนของผู้บันทึกคําขอ

หนังสือรับรอง 

− อายุ โปรแกรมแสดงอายุของผู้บันทึกคําขอหนังสือรับรอง 

− ตําแหน่ง โปรแกรมแสดงตําแหน่งของผู้บันทึกคําขอหนังสือรับรอง 

− สั ง กั ด  โ ร ง เ รี ย น /

หน่วยงาน/สํานัก 

โปรแกรมแสดงหน่วยงานของผู้บันทึกคําขอหนังสือรับรอง 

− มีความประสงค์จะขอ

หนังสือรับรอง สําหรับ

การรักษาของ 

โปรแกรมแสดงความประสงค์ของการรักษา สําหรับ 

- กรณีเป็นของตนเอง จะ Default ท่ี ข้าพเจ้า 

- กรณีเป็นของคู่สมรส Default ท่ี คู่สมรส และ 

แสดง ชื่อ – เลขประจําตัวประชาชน – อายุ ของ

คู่สมรส 

- กรณีเป็นของบิดา Default ท่ี บิดา และ แสดง 

ชื่อ – เลขประจําตัวประชาชน – อายุ ของบิดา 

- กรณีเป็นของมารดา Default ท่ี มารดา และ 

แสดง ชื่อ – เลขประจําตัวประชาชน – อายุ ของ

มารดา 

- กรณีเป็นของคู่บุตรDefault ท่ี บุตรและ แสดง 

ชื่อ – เลขประจําตัวประชาชน – อายุ ของบุตร 

และแสดง วันเดือนปี เกิด เป็นบุตรลําดับท่ี ของ

บิดา – มารดา  

กรณี ถ้ายังไม่บรรลุนิติภาวะ และ เป็นบุตรไร้

ความสามารถหรือเสมือนไร้ความสามารถซ่ึงอยู่

ในความอุปการะเลี้ยงดู โปรแกรมจะ � หน้า

รายการ 

− ป่วยเป็นโรค โปรแกรมแสดงอาการป่วยท่ีเข้ารับการรักษา 



 

โครงการจ้างท่ีปรึกษาพัฒนาระบบสนับสนุนการเรียนการสอน 
และการบริหารจัดการการศึกษา  
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− สถานพยาบาล โปรแกรมแสดงสถานพยาบาลท่ีเข้ารับการรักษา 

− ท่ีตั้ง โปรแกรมแสดงท่ีตั้งของสถานพยาบาลท่ีเข้ารับการรักษา 

− อําเภอ โปรแกรมแสดงอําเภอของสถานพยาบาลท่ีเข้ารับการ

รักษา 

− จังหวัด โปรแกรมแสดงจังหวัดของสถานพยาบาลท่ีเข้ารับการ

รักษา 

− ต้ังแต่วันท่ี – ถึงวันท่ี โปรแกรมแสดงช่วงวันท่ีท่ีเข้ารับการรักษา 

− ลงชื่อผู้ขอหนังสือรับรอง โปรแกรมแสดงชื่อ – นามสกุล ผู้ขอหนังสือรับรอง 

ความเห็นของผู้บังคับบัญชา ประกอบด้วย 

ข้ันการพิจารณาคําขอ 

− ควรอนุมัติ/พิจารณาลง

นาม 

คลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกพิจารณาลงนาม 
สถานะคําขอหนังสือรับรองจะเป็น “พิจารณาลงนาม” 

− ส่งกลับเพ่ือแก้ไข คลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกส่งกลับเพ่ือแก้ไข 
สถานะคําขอหนังสือรับรองจะเป็น “ส่งกลับเพ่ือแก้ไข” 

− ระงับ คลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกระงับ 
สถานะคําขอหนังสือรับรองจะเป็น “ระงับ” 

− บันทึกความเห็น ป้อนบันทึกความเห็นเป็นตัวอักษรความยาวไม่เกิน ๕๐๐ 

ตัวอักษร 

− เสนอ โปรแกรมแสดงผู้ท่ีจะทําการเสนอถึงข้ันถัดไปให้อัตโนมัติ 

− วันท่ี ป้อนวันท่ี ต้ังแต่วันท่ี วัน/เดือน/ปี พ.ศ. เป็นตัวเลข 

ความยาว ๘ หลัก หรือคลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกจากปฏิทิน 

  

๖. คลิกปุ่ม   เม่ือต้องการบันทึกข้อมูล  

๗. หรือ คลิกปุ่ม    เม่ือต้องการยกเลิกข้อมูลบนหน้าจอ 

๘. คลิกปุ่ม   เม่ือต้องการย้อนกลับไปเลือกคําขอท่ีต้องพิจารณาถัดไป 

 



 

โครงการจ้างท่ีปรึกษาพัฒนาระบบสนับสนุนการเรียนการสอน 
และการบริหารจัดการการศึกษา  
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การออกจากโปรแกรม 

คลิกปุ่ม  เพ่ือออกจากโปรแกรม 



 

โครงการจ้างท่ีปรึกษาพัฒนาระบบสนับสนุนการเรียนการสอน 
และการบริหารจัดการการศึกษา  

 

 

คู่มือการใช้งาน (User Manual)                                                                             หน้าท่ี 63/101 

 

CER1I020 พิจารณาคําขอหนังสือรับรองการมีสิทธิรับเงินค่ารักษาพยาบาล 

กรณีการอนุมัติคําขอ (ผอ งานรับรองพยาบาล) 

วัตถุประสงค์  

เพ่ือพิจารณาคําขอหนังสือรับรองการมีสิทธิรับเงินค่ารักษาพยาบาล โดยโปรแกรมจะผ่าน

การพิจารณา 2 ข้ันตอนคือ ลงนามพิจารณาคําขอ และ อนุมัติคําขอ 
 

เง่ือนไขหรือข้อจํากัด 
๑. ผู้ท่ีมีสิทธิ์ในการพิจารณาคําขอหนังสือรับรองการมีสิทธิรับเงินค่ารักษาพยาบาลจะต้อง

เป็นผู้ท่ีได้รับการมอบหมายหน้าท่ีเท่านั้น โดยจะค้นหาพบข้อมูลเฉพาะผู้ท่ีสามารถพิจารณาได้ 
๒. การพิจารณาคําขอจะทําเฉพาะในส่วนกลางเท่านั้นโดยกลุ่มบริหารท่ัวไปของแต่ละ

สํานักของผู้ขอจะทําการพิจารณาและ ผอ.สํานักจะทําการอนุมัติคําขอ  
๓. สํานักงานเขตพ้ืนท่ีและโรงเรียนจะไม่มีข้ันตอนการพิจารณาคําขอ 

  

การใช้งานโปรแกรม 

การบันทึกข้อมูล 

๑. เม่ือ Login เข้าระบบจากหน้า Portal รายการท่ีต้องดําเนินการ จะแสดงรายการ “รอ

อนุมัติคําขอหนังสือรับรองการมีสิทธิรับเงินค่ารักษาพยาบาล(ผอ งานรับรองพยาบาล)” พร้อมจํานวน

รายการท่ีรอดําเนินการ แสดงหน้าจอดังภาพ 
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๒. เม่ือคลิกท่ีรายการ “รออนุมัติคําขอหนังสือรับรองการมีสิทธิรับเงินค่ารักษาพยาบาล(ผอ 

งานรับรองพยาบาล)” จะแสดงหน้าจอดังภาพ 

 
โปรแกรมจะทําการค้นหาข้อมูลท่ีต้องรอการพิจารณาคําขอให้อัตโนมัติ ดังนี้ 

− วันท่ี โปรแกรมแสดงข้อมูลวันท่ี 

− ชื่อ-สกุล โปรแกรมแสดงข้อมูลชื่อ-สกุล 

− ผลคําขอหนังสือ 

รับรอง 

โปรแกรมแสดงข้อมูลผลการขอหนังสือรับรอง 

 

๓. ถ้าต้องการค้นหาข้อมูลใหม่ ให้ระบุเง่ือนไขการค้นหา ดังนี้ 

− หน่วยงาน คลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกจากตารางรายการหน่วยงาน 

หรือ คลิกปุ่ม  เพ่ือยกเลิกรายการหน่วยงานท่ีเลือก 

− ต้ังแต่วันท่ี ป้อนต้ังแต่วันท่ี ต้ังแต่วันท่ี วัน/เดือน/ปี พ.ศ. เป็นตัวเลข 

ความยาว ๘ หลัก หรือคลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกจาก

ปฏิทิน 

− ถึง ป้อนถึง วัน/เดือน/ปี พ.ศ. เป็นตัวเลขความยาว ๘ หลัก 
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หรือคลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกจากปฏิทิน 

๔. คลิกปุ่ม    เพ่ือค้นหาข้อมูล  

๕. เม่ือต้องการบันทึกการอนุมัติคําขอหนังสือรับรองการมีสิทธิรับเงินค่ารักษาพยาบาล 

คลิกเลือกรายการท่ีต้องการในตารางหน้าค้นหา จะแสดงหน้าจอดังภาพ 

 
รายละเอียดการบันทึก ประกอบด้วย  

− เรียน โปรแกรมแสดงหน่วยงานท่ีต้องทําการเรียนเพ่ือขออนุมัติ

คําขอหนังสือรับรอง 

− วันท่ี โปรแกรมแสดงวันท่ีท่ีทําการบันทึกคําขอหนังสือรับรอง 

− ข้าพเจ้า โปรแกรมแสดงชื่อของผู้บันทึกคําขอหนังสือรับรอง 
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− เลขประจําตัวประชาชน โปรแกรมแสดงเลขประจําตัวประชาชนของผู้บันทึกคําขอ

หนังสือรับรอง 

− อายุ โปรแกรมแสดงอายุของผู้บันทึกคําขอหนังสือรับรอง 

− ตําแหน่ง โปรแกรมแสดงตําแหน่งของผู้บันทึกคําขอหนังสือรับรอง 

− สั ง กั ด  โ ร ง เ รี ย น /

หน่วยงาน/สํานัก 

โปรแกรมแสดงหน่วยงานของผู้บันทึกคําขอหนังสือรับรอง 

− มีความประสงค์จะขอ

หนังสือรับรอง สําหรับ

การรักษาของ 

โปรแกรมแสดงความประสงค์ของการรักษา สําหรับ 

- กรณีเป็นของตนเอง จะ Default ท่ี ข้าพเจ้า 

- กรณีเป็นของคู่สมรส Default ท่ี คู่สมรส และ 

แสดง ชื่อ – เลขประจําตัวประชาชน – อายุ ของ

คู่สมรส 

- กรณีเป็นของบิดา Default ท่ี บิดา และ แสดง 

ชื่อ – เลขประจําตัวประชาชน – อายุ ของบิดา 

- กรณีเป็นของมารดา Default ท่ี มารดา และ 

แสดง ชื่อ – เลขประจําตัวประชาชน – อายุ ของ

มารดา 

- กรณีเป็นของคู่บุตรDefault ท่ี บุตรและ แสดง 

ชื่อ – เลขประจําตัวประชาชน – อายุ ของบุตร 

และแสดง วันเดือนปี เกิด เป็นบุตรลําดับท่ี ของ

บิดา – มารดา  

กรณี ถ้ายังไม่บรรลุนิติภาวะ และ เป็นบุตรไร้

ความสามารถหรือเสมือนไร้ความสามารถซ่ึงอยู่

ในความอุปการะเลี้ยงดู โปรแกรมจะ � หน้า

รายการ 

− ป่วยเป็นโรค โปรแกรมแสดงอาการป่วยท่ีเข้ารับการรักษา 

− สถานพยาบาล โปรแกรมแสดงสถานพยาบาลท่ีเข้ารับการรักษา 
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− ท่ีตั้ง โปรแกรมแสดงท่ีตั้งของสถานพยาบาลท่ีเข้ารับการรักษา 

− อําเภอ โปรแกรมแสดงอําเภอของสถานพยาบาลท่ีเข้ารับการ

รักษา 

− จังหวัด โปรแกรมแสดงจังหวัดของสถานพยาบาลท่ีเข้ารับการ

รักษา 

− ต้ังแต่วันท่ี – ถึงวันท่ี โปรแกรมแสดงช่วงวันท่ีท่ีเข้ารับการรักษา 

− ลงชื่อผู้ขอหนังสือรับรอง โปรแกรมแสดงชื่อ – นามสกุล ผู้ขอหนังสือรับรอง 

ความเห็นของผู้บังคับบัญชา ประกอบด้วย 

ข้ันการอนุมัติคําขอ 

− อนุมัติ คลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกอนุมัติ 
สถานะคําขอหนังสือรับรองจะเป็น “อนุมัติ” 

− ส่งกลับเพ่ือแก้ไข คลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกส่งกลับเพ่ือแก้ไข 
สถานะคําขอหนังสือรับรองจะเป็น “ส่งกลับเพ่ือแก้ไข” 

− ระงับ คลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกระงับ 
สถานะคําขอหนังสือรับรองจะเป็น “ระงับ” 

− บันทึกความเห็น ป้อนบันทึกความเห็นเป็นตัวอักษรความยาวไม่เกิน ๕๐๐ 

ตัวอักษร 

− วันท่ี ป้อนวันท่ี ต้ังแต่วันท่ี วัน/เดือน/ปี พ.ศ. เป็นตัวเลข 

ความยาว ๘ หลัก หรือคลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกจากปฏิทิน 

๖. คลิกปุ่ม   เม่ือต้องการบันทึกข้อมูล  

๗. หรือ คลิกปุ่ม    เม่ือต้องการยกเลิกข้อมูลบนหน้าจอ 

๘. คลิกปุ่ม   เม่ือต้องการย้อนกลับไปเลือกคําขอท่ีต้องอนุมัติถัดไป 

 

การออกจากโปรแกรม 

คลิกปุ่ม  เพ่ือออกจากโปรแกรม 
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CER1I060 ตั้งเรื่องเสนออนุมัติหนังสือรับรองการมีสิทธิรับเงินค่ารักษาพยาบาล 

วัตถุประสงค์  
๑. เพ่ือพิมพ์หนังสือรับรองการมีสิทธิรับเงินค่ารักษาพยาบาล เพ่ือเตรียมการต้ังเรื่องเสนอ

ต่อไป 
๒. เพ่ือต้ังเรื่องไปท่ีงานสารบรรณ เพ่ือเสนอรอการอนุมัติต่อไป 
๓. เพ่ือระงับหนังสือรับรอง กรณีมีการส่งกลับหนังสือรับรอง 

 

เง่ือนไขหรือข้อจํากัด 

๑. การบันทึกข้อมูล 

๑.๑. ผู้ท่ีมีสิทธิ์ในการต้ังเรื่องหนังสือรับรองการมีสิทธิรับเงินค่ารักษาพยาบาลจะต้อง

เป็นผู้ท่ีได้รับการมอบหมายหน้าท่ีเท่านั้น 
  

การใช้งานโปรแกรม 

๑. เม่ือ เจ้าหน้าท่ีงานพยาบาล Login เข้าระบบจากหน้า Portal รายการท่ีต้องดําเนินการ 

จะแสดงรายการ “รอการต้ังเรื่องหนังสือรับรองการมีสิทธิรับเงินค่ารักษาพยาบาล(หน งานพยาบาล)” 
พร้อมจํานวนรายการท่ีรอดําเนินการ แสดงหน้าจอดังภาพ 
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๒. เม่ือคลิกท่ีรายการ “รอการต้ังเรื่องหนังสือรับรองการมีสิทธิรับเงินค่ารักษาพยาบาล(หน 

งานพยาบาล)” โปรแกรมจะทําการค้นหาข้อมูลท่ีรอการต้ังเรื่องให้อัตโนมัติ แสดงหน้าจอดังภาพ 

 
เง่ือนไขการค้นหา (กรณีต้องการค้นหาข้อมูลเพ่ิมเติม) 

− ต้ังแต่วันท่ี ป้อนต้ังแต่วันท่ี ต้ังแต่วันท่ี วัน/เดือน/ปี พ.ศ. เป็นตัวเลข 

ความยาว ๘ หลัก หรือคลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกจากปฏิทิน 

− ถึงวันท่ี ป้อนถึง วัน/เดือน/ปี พ.ศ. เป็นตัวเลขความยาว ๘ หลัก 

หรือคลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกจากปฏิทิน 

− หน่วยงาน คลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกจากตารางรายการหน่วยงาน หรือ

คลิกปุ่ม  เพ่ือยกเลิกรายการหน่วยงานท่ีเลือก 

๓. คลิกปุ่ม    เพ่ือค้นหาข้อมูล จะแสดงผลการค้นหาท่ีตารางแสดงผลข้อมูล 

ดังนี้ 

− วันท่ีขอ โปรแกรมแสดงข้อมูลวันท่ีขอ 

− ผู้ขอ โปรแกรมแสดงข้อมูลผู้ขอ 

− ตําแหน่ง โปรแกรมแสดงข้อมูลตําแหน่ง 
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− หน่วยงาน โปรแกรมแสดงข้อมูลหน่วยงาน 

− ขอให้กับ โปรแกรมแสดงข้อมูลขอให้กับ 

− ชื่อ-สกุล โปรแกรมแสดงข้อมูลชื่อ-สกุลของผู้ขอท่ีไม่ใช่ของ

ตนเอง 

๔. เจ้าหน้าท่ีท่ีทําการดูแลงานรับรองพยาบาล จะดําเนินการพิมพ์หนังสือรับรองค่า

รักษาพยาบาลเลือกรายการท่ีต้องการจัดพิมพ์ คลิก  หน้ารายการวันท่ีขอในตารางหน้าค้นหาเพ่ือรอต้ัง

เรื่องเสนอต่อ เลขากพฐ อนุมัติต่อไป แล้วกดปุ่ม “พิมพ์หนังสือรับรอง” ระบบจะทําการพิมพ์หนังสือ

รับรองค่ารักษาพยาบาล 

๕. เจ้าหน้าท่ีท่ีทําการดูแลงานรับรองพยาบาล เม่ือทําการพิมพ์หนังสือรับรองเรียบร้อย

แล้ว จะดําเนินการต้ังเรื่องเพ่ือเสนอให้กับ ผอ. สํานัก สคส./ ผอ.สํานักเขตพ้ืนท่ี/ผอ.โรงเรียน ซ่ึงปฎิบัติ

หน้าท่ีแทนเลขาธิการฯ ลงนามรับรองหนังสือรับรองการมีสิทธิรับเงินค่ารักษาพยาบาล เลือกรายการท่ี

ต้องการ คลิก  หน้ารายการในตารางหน้าค้นหา กดปุ่มต้ังเรื่อง แสดงหน้าจอดังภาพ 
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หน้าจอแสดงรายละเอียดการต้ังเรื่องดังนี้ 

− เรื่อง โปรแกรมแสดงข้อมูลเรื่อง “ขอหนังสือรับรองการมีสิทธิ์

ได้รับเงินช่วยเหลือค่ารักษาพยาบาล” 

− เรียน โปรแกรมแสดงข้อมูลผู้ท่ีจะส่งหนังสือเพ่ืออนุมัติข้อมูล 

− ผู้ขอ โปรแกรมแสดงข้อมูลชื่อผู้ขอหนังสือรับรอง 

− ตําแหน่ง โปรแกรมแสดงข้อมูลตําแหน่ง 

− หน่วยงาน โปรแกรมแสดงข้อมูลหน่วยงาน 

− ขอให้กับ โปรแกรมแสดงข้อมูลขอให้กับ 

− ป่วยเป็นโรค โปรแกรมแสดงข้อมูลอาการป่วยท่ีเข้ารับการรักษา 

− หมายเหตุ โปรแกรมแสดงข้อมูลชื่อ-สกุลของผู้ขอท่ีไม่ใช่ของตนเอง 

Tab หนังสือนําส่ง แสดงรายการเอกสารสแกน 

− คลิกปุ่ม   เพ่ือลบรายการเอกสารสแกนท่ี � เลือกหน้ารายการ 

− กรณีต้องการ สแกน

ไฟล์ เ พ่ือนําส่ง คลิก

ปุ่ม   

เพ่ือแสดงหน้าจอสแกนเอกสาร ดังภาพ (เครื่องท่ีใช้งานโปร

แกรทต้องต่ออยู่กับเครื่อง Scanner และติดต้ังโปรแกรม 

ScanPicCompActiveX1.1.0.1.exe ก่อนการใช้งาน 



 

โครงการจ้างท่ีปรึกษาพัฒนาระบบสนับสนุนการเรียนการสอน 
และการบริหารจัดการการศึกษา  
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− คลิกปุ่ม  เพ่ือเก็บการต้ังค่าเครื่องสแกน โปรแกรมแสดงหน้าจอ 

 
− คลิกปุ่ม  เพ่ือจัดเก็บการต้ังค่าการสแกน 

− คลิกปุ่ม  เพ่ือออกจากหน้าจอการต้ังค่าการสแกนโปรแกรม แสดง

หน้าจอ 



 

โครงการจ้างท่ีปรึกษาพัฒนาระบบสนับสนุนการเรียนการสอน 
และการบริหารจัดการการศึกษา  
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− คลิกปุ่ม 

 

เพ่ือสแกนเอกสาร กรณีเลือก � เอกสารหน้าเดียว เลือก

ชนิดไฟล์จากรายการชนิดไฟล์ โปรแกรมแสดงหน้าจอ ดัง

ภาพ 

 
เม่ือสแกนเอกสารเรียบร้อยแล้ว โปรแกรมแสดงหน้าจอ ดังภาพ 



 

โครงการจ้างท่ีปรึกษาพัฒนาระบบสนับสนุนการเรียนการสอน 
และการบริหารจัดการการศึกษา  
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− คลิกปุ่ม  

 

เพ่ือแสดงภาพขยาย 

− คลิกปุ่ม  

 

เพ่ือแสดงภาพย่อ 

− คลิกปุ่ม  

 

เพ่ือแสดงภาพขยายจริง 

− คลิกปุ่ม  

 

เพ่ือแสดงภาพพอดีกรอบ 

− คลิกปุ่ม  

 

เพ่ือบันทึกลงเครื่องคอมพิวเตอร์ 

− คลิกปุ่ม  

 

เพ่ือแก้ไขภาพสแกน โปรแกรมแสดงหน้าจอดังภาพ 



 

โครงการจ้างท่ีปรึกษาพัฒนาระบบสนับสนุนการเรียนการสอน 
และการบริหารจัดการการศึกษา  
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− คลิกปุ่ม  

 

เพ่ือลดขนาดภาพ 

− คลิกปุ่ม  

 

เพ่ือขยายขนาดภาพ 

− คลิกปุ่ม  

 

เพ่ือกลับภาพบนลงล่าง 

− คลิกปุ่ม  

 

เพ่ือกลับภาพซ้ายไปขวา 

− คลิกปุ่ม  

 

เพ่ือหมุนภาพทวนเข็มนาฬิกา 

− คลิกปุ่ม  

 

เพ่ือหมุนภาพตามเข็มนาฬิกา 

− คลิกปุ่ม  

 

เพ่ือบันทึกภาพท่ีแก้ไข 



 

โครงการจ้างท่ีปรึกษาพัฒนาระบบสนับสนุนการเรียนการสอน 
และการบริหารจัดการการศึกษา  
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− คลิกปุ่ม  

 

เพ่ือออกจากโหมดแก้ไขภาพ กลับหน้าจอสแกนดังภาพ 

 
− คลิกปุ่ม  เพ่ือบันทึกเอกสารสแกนกับหนังสือ 

 

− กรณีต้องการแนบไฟล์

เพ่ือนําส่งหนังสือ 

คลิกปุ่ม  

เพ่ือแสดงหน้าจอแนบไฟล์เอกสารดังภาพ 

 
− คลิกปุ่ม เพ่ือเลือกไฟล์จากเครื่องคอมพิวเตอร์ของผู้ใช้ โปรแกรม



 

โครงการจ้างท่ีปรึกษาพัฒนาระบบสนับสนุนการเรียนการสอน 
และการบริหารจัดการการศึกษา  
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 แสดงหน้าจอดังภาพ 

 

เลือกไฟล์ท่ีต้องการแนบ แล้วคลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกไฟล์ท่ีต้องการ 

โปรแกรมแสดงหน้าจอดังภาพ 

 
− สามารถคลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกไฟล์ท่ีต้องการแนบเพ่ิม เม่ือเลือกไฟล์

ครบแล้วให้คลิกปุ่ม  เพ่ือแนบไฟล์เอกสารท่ีเลือก 

 

Tab ส่ิงท่ีส่งมาด้วย เป็นการเลือกไฟล์เอกสารท่ีต้องการแนบ ข้ันตอนการแนบไฟล์

ดังนี้ 

− คลิกปุ่ม  เพ่ือลบไฟล์เอกสารแนบท่ีส่งมาด้วยท่ี � เลือกหน้า

รายการ 



 

โครงการจ้างท่ีปรึกษาพัฒนาระบบสนับสนุนการเรียนการสอน 
และการบริหารจัดการการศึกษา  
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− คลิกปุ่ม   เพ่ือต้องการเลือกไฟล์เอกสารเพ่ือแนบสิ่งท่ีส่งมาด้วย แสดง

หน้าจอแนบไฟล์เอกสารดังภาพ 

 
− คลิกปุ่ม 

 

เพ่ือเลือกไฟล์จากเครื่องคอมพิวเตอร์ของผู้ใช้ โปรแกรม

แสดงหน้าจอดังภาพ 

 

เลือกไฟล์ท่ีต้องการแนบ แล้วคลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกไฟล์ท่ีต้องการ 

โปรแกรมแสดงหน้าจอดังภาพ 



 

โครงการจ้างท่ีปรึกษาพัฒนาระบบสนับสนุนการเรียนการสอน 
และการบริหารจัดการการศึกษา  
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− สามารถคลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกไฟล์ท่ีต้องการแนบเพ่ิม เม่ือเลือกไฟล์

ครบแล้วให้คลิกปุ่ม  เพ่ือแนบไฟล์เอกสารท่ีเลือก 

 

− คลิกปุ่ม  เพ่ือแสดงหน้าจอสแกนเอกสารกรณีต้องการสแกนไฟล์เพ่ือ

แนบสิ่งท่ีส่งมาด้วย ดังภาพ (เครื่องท่ีใช้งานโปรแกรทต้อง

ต่ออยู่ กับเครื่อง Scanner และติดต้ังโปรแกรม 

ScanPicCompActiveX1.1.0.1.exe ก่อนการใช้งาน 

 
− คลิกปุ่ม  เพ่ือเก็บการต้ังค่าเครื่องสแกน โปรแกรมแสดงหน้าจอ 



 

โครงการจ้างท่ีปรึกษาพัฒนาระบบสนับสนุนการเรียนการสอน 
และการบริหารจัดการการศึกษา  
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− คลิกปุ่ม  เพ่ือจัดเก็บการต้ังค่าการสแกน 

− คลิกปุ่ม  เพ่ือออกจากหน้าจอการต้ังค่าการสแกนโปรแกรม แสดง

หน้าจอ 

 
− คลิกปุ่ม 

 

เพ่ือสแกนเอกสาร กรณีเลือก � เอกสารหน้าเดียว เลือก

ชนิดไฟล์จากรายการชนิดไฟล์ โปรแกรมแสดงหน้าจอ ดัง

ภาพ 



 

โครงการจ้างท่ีปรึกษาพัฒนาระบบสนับสนุนการเรียนการสอน 
และการบริหารจัดการการศึกษา  
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เม่ือสแกนเอกสารเรียบร้อยแล้ว โปรแกรมแสดงหน้าจอ ดังภาพ 

 

− คลิกปุ่ม  

 

เพ่ือแสดงภาพขยาย 



 

โครงการจ้างท่ีปรึกษาพัฒนาระบบสนับสนุนการเรียนการสอน 
และการบริหารจัดการการศึกษา  
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− คลิกปุ่ม  

 

เพ่ือแสดงภาพย่อ 

− คลิกปุ่ม  

 

เพ่ือแสดงภาพขยายจริง 

− คลิกปุ่ม  

 

เพ่ือแสดงภาพพอดีกรอบ 

− คลิกปุ่ม  

 

เพ่ือบันทึกลงเครื่องคอมพิวเตอร์ 

− คลิกปุ่ม  

 

เพ่ือแก้ไขภาพสแกน โปรแกรมแสดงหน้าจอดังภาพ 

 

− คลิกปุ่ม  

 

เพ่ือลดขนาดภาพ 

− คลิกปุ่ม  

 

เพ่ือขยายขนาดภาพ 



 

โครงการจ้างท่ีปรึกษาพัฒนาระบบสนับสนุนการเรียนการสอน 
และการบริหารจัดการการศึกษา  
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− คลิกปุ่ม  

 

เพ่ือกลับภาพบนลงล่าง 

− คลิกปุ่ม  

 

เพ่ือกลับภาพซ้ายไปขวา 

− คลิกปุ่ม  

 

เพ่ือหมุนภาพทวนเข็มนาฬิกา 

− คลิกปุ่ม  

 

เพ่ือหมุนภาพตามเข็มนาฬิกา 

− คลิกปุ่ม  

 

เพ่ือบันทึกภาพท่ีแก้ไข 

− คลิกปุ่ม  

 

เพ่ือออกจากโหมดแก้ไขภาพ กลับหน้าจอสแกนดังภาพ 

 
− คลิกปุ่ม  เพ่ือบันทึกเอกสารสแกนกับหนังสือ 

 



 

โครงการจ้างท่ีปรึกษาพัฒนาระบบสนับสนุนการเรียนการสอน 
และการบริหารจัดการการศึกษา  
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− เสนอผู้บริหาร โปรแกรมแสดงข้อมูลชื่อผู้บริหารท่ีจะทําการพิจารณาข้ัน

ถัดไป 

− ผู้เสนอ โปรแกรมแสดงข้อมูลชื่อผู้ท่ีทําการเสนอหนังสือ 

 

๖. กดปุ่ม ตกลง เพ่ือบันทึกข้อมูลการต้ังเรื่องขอหนังสือรับรองการมีสิทธิรับเงินค่า

รักษาพยาบาล โปรแกรมจะแสดง ข้อมูลเพ่ือยืนยันข้อมูล  

๗. เม่ือทําการยืนยันการบันทึกต้ังเรื่องเรียบร้อยแล้ว โปรแกรมจะแสดงหน้าจอค้นหาแสดง

รายการท่ีรอต้ังเรื่องท่ีเหลือ 

 

การออกจากโปรแกรม 

คลิกปุ่ม  เพ่ือออกจากโปรแกรม 



 

โครงการจ้างท่ีปรึกษาพัฒนาระบบสนับสนุนการเรียนการสอน 
และการบริหารจัดการการศึกษา  
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CER1I051 เรื่องรอพิจารณา (ขออนุมัติหนังสือรับรองการมีสิทธิรับเงินค่ารักษาพยาบาล) 

วัตถุประสงค์  
เป็นโปรแกรมท่ีเม่ือทําการต้ังเรื่องขอหนังสือรับรองการมีสิทธิรับเงินค่ารักษาพยาบาล 

เรียบร้อยแล้ว รายการท่ีตั้งเรื่องจะมารอพิจารณาเพ่ือให้ทําการอนุมัติรายการ 

 

เง่ือนไขหรือข้อจํากัด 

๑. การบันทึกข้อมูล  

๑.๑. ผู้ท่ีมีสิทธิ์ในการอนุมัติหนังสือรับรองการมีสิทธิ์รับเงินค่ารักษาพยาบาลจะต้อง

เป็นผู้ท่ีได้รับการมอบหมายหน้าท่ี โดยส่วนกลางจะเป็น ผอ. ของสํานัก สคส. ซ่ึงปฏิบัติงานแทน 

เลขาธิการ สพฐ. ส่วนเขตพ้ืนท่ีเป็น ผอ.เขตพ้ืนท่ี และโรงเรียนเป็น ผอ.โรงเรียน 

๑.๒. กรณีถ้าไม่อนุมัติหนังสือรับรองต้องทําการยุติเรื่องเท่านั้น หลังจากยุติเรื่อง 

ข้อมูลท่ีสารบรรณจะถูกยุติและข้อมูลรายการหนังสือรับรองการขอมีสิทธิ์รับเงินค่ารักษาพยาบาลจะถูก

ยกเลิกให้อัตโนมัติ 

 

การใช้งานโปรแกรม 

๑. เม่ือ Login เข้าระบบจากหน้า Portal รายการท่ีต้องดําเนินการ จะแสดงรายการ “รอ

การอนุมัติหนังสือรับรองการมีสิทธิรับเงินค่ารักษาพยาบาล(ผอ รับรองพยาบาล)” พร้อมจํานวนรายการท่ี

รอดําเนินการ แสดงหน้าจอดังภาพ 



 

โครงการจ้างท่ีปรึกษาพัฒนาระบบสนับสนุนการเรียนการสอน 
และการบริหารจัดการการศึกษา  
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๒. เม่ือคลิกท่ีรายการ “รอการอนุมัติหนังสือรับรองการมีสิทธิรับเงินค่ารักษาพยาบาล(ผอ 

รับรองพยาบาล)” โปรแกรมจะทําการค้นหาข้อมูลท่ีรอพิจารณา (อนุมัติ) ให้อัตโนมัติ แสดงหน้าจอดังภาพ 

 
 



 

โครงการจ้างท่ีปรึกษาพัฒนาระบบสนับสนุนการเรียนการสอน 
และการบริหารจัดการการศึกษา  
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เง่ือนไขการค้นหา (กรณีต้องการค้นหาข้อมูลเพ่ิมเติม) 

− วันท่ีต้ังเรื่อง ป้อนวันท่ีต้ังเรื่อง วัน/เดือน/ปี พ.ศ. เป็นตัวเลข 

ความยาว ๘ หลัก หรือคลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกจากปฏิทิน 

− ถึงวันท่ี ป้อนถึง วัน/เดือน/ปี พ.ศ. เป็นตัวเลขความยาว ๘ หลัก 

หรือคลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกจากปฏิทิน 

− เลขท่ีหนังสือ ป้อน เลขท่ีหนังสือ เป็นตัวเลขความยาวไม่เกิน ๑๒๐ หลัก 

 

๓. คลิกปุ่ม    เพ่ือค้นหาข้อมูล จะแสดงผลการค้นหาท่ีตารางแสดงผลข้อมูล 

ดังนี้ 

− วันท่ีต้ังเรื่อง โปรแกรมแสดงข้อมูลวันท่ีต้ังเรื่อง 

− ผู้ขอ โปรแกรมแสดงข้อมูลผู้ขอ 

− หน่วยงาน โปรแกรมแสดงข้อมูลหน่วยงาน 

− เลขท่ีหนังสือ โปรแกรมแสดงข้อมูลเลขท่ีหนังสือ 

− เรื่อง โปรแกรมแสดงข้อมูลประเภทหนังสือรับรองท่ีรอ

พิจารณา 

− ป่วยเป็นโรค โปรแกรมแสดงข้อมูลโรคท่ีเข้ารับการรักษา 

๔. ผอ. รับรองงานพยาบาล (ผอ. สํานัก สคส. ซ่ึงปฎิบัติหน้าท่ีแทนเลขาธิการฯ /ผอ.สํานัก

เขตพ้ืนท่ี/ผอ.โรงเรียน) เลือกรายการท่ีต้องการ คลิกเลือกรายการในตารางหน้าค้นหา จะแสดงหน้าจอดัง

ภาพ 



 

โครงการจ้างท่ีปรึกษาพัฒนาระบบสนับสนุนการเรียนการสอน 
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หน้าจอแสดงรายละเอียดการอนุมัติ ดังนี้ 

− เรื่อง โปรแกรมแสดงข้อมูลเรื่อง “ขอหนังสือรับรองการมี

สิทธิ์ได้รับเงินช่วยเหลือค่ารักษาพยาบาล” 

− เรียน โปรแกรมแสดงข้อมูลผู้ท่ีจะส่งหนังสือเพ่ืออนุมัติข้อมูล 

− ผู้ขอ โปรแกรมแสดงข้อมูลชื่อผู้ขอหนังสือรับรอง 

− ตําแหน่ง โปรแกรมแสดงข้อมูลตําแหน่ง 

− หน่วยงาน โปรแกรมแสดงข้อมูลหน่วยงาน 

− ขอให้กับ โปรแกรมแสดงข้อมูลขอให้กับ 

− ป่วยเป็นโรค โปรแกรมแสดงข้อมูลอาการป่วยท่ีเข้ารับการรักษา 

− หมายเหตุ โปรแกรมแสดงข้อมูลชื่อ-สกุลของผู้ขอท่ีไม่ใช่ของ

ตนเอง 

− Tab หนังสือนําส่ง โปรแกรมแสดงข้อมูลหนังสือนําส่งท่ีทําการแนบเข้ามา



 

โครงการจ้างท่ีปรึกษาพัฒนาระบบสนับสนุนการเรียนการสอน 
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จากการต้ังเรื่อง 

กรณีต้องการเพ่ิมหนังสือนําส่งสามารถเพ่ิมได้ โดย 

- การ Scan File โดยกดปุ่ม   (วิธีการใช้

งานอธิบายในโปรแกรม CER1I060) 

- การ เลื อกไฟล์ เอกสาร  โดยกด ปุ่ม   

(วิธีการใช้งานอธิบายในโปรแกรม CER1I060) 

− Tab สิ่งท่ีส่งมาด้วย โปรแกรมแสดงข้อมูลสิ่งท่ีส่งมาด้วยท่ีทําการแนบเข้า

มาจากการต้ังเรื่อง 

กรณีต้องการเพ่ิมหนังสือนําส่งสามารถเพ่ิมได้ โดย 

- การ Scan File โดยกดปุ่ม   (วิธีการใช้

งานอธิบายในโปรแกรม CER1I060) 

- การ เลื อกไฟล์ เอกสาร  โดยกด ปุ่ม   

(วิธีการใช้งานอธิบายในโปรแกรม CER1I060) 

− จึ ง เ รี ยนมา เ พ่ื อ โปรด

พิจารณา 

คลิกเลือก � เห็นชอบ (กรณีต้องการอนุมัติหนังสือ

รับรอง หรือ คลิก � ยุติเรื่อง (กรณีไม่ต้องการอนุมัติ

หนังสือรับรอง) 

 

๕. กดปุ่ม ตกลง เพ่ือบันทึกข้อมูลผลการอนุมัติหนังสือรับรองการมีสิทธิรับเงินค่า

รักษาพยาบาล  

๖. เม่ือยืนยันการอนุมัติข้อมูลเรียบร้อยแล้ว โปรแกรมจะแสดงหน้าจอค้นหาข้อมูลพร้อม

แสดงข้อมูลการต้ังเรื่องท่ีรอการอนุมัติ 

 

การออกจากโปรแกรม 

คลิกปุ่ม  เพ่ือออกจากโปรแกรม 

 



 

โครงการจ้างท่ีปรึกษาพัฒนาระบบสนับสนุนการเรียนการสอน 
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CER1I080 ลงรับหนังสือรับรองการมีสิทธิ์รับเงินค่ารักษาพยาบาล 

วัตถุประสงค์  

เพ่ือลงรับหนังสือรับรองการมีสิทธิรับเงินค่ารักษาพยาบาลหลังผ่านการอนุมัติและผู้ท่ีทําการ

ขอมารับหนังสือเรียบร้อยแล้ว 
 

เง่ือนไขหรือข้อจํากัด 
๑. ผู้ท่ีมีสิทธิ์ในการรับหนังสือรับรองเงินเดือนจะต้องเป็นผู้ท่ีได้รับการมอบหมายหน้าท่ี

เท่านั้น โดยจะค้นหาพบข้อมูลจะแสดงเฉพาะรายการท่ีผ่านการอนุมัติแล้ว  
 

การใช้งานโปรแกรม 
๑. เม่ือ Login เข้าระบบจากหน้า Portal รายการท่ีต้องดําเนินการ จะแสดงรายการ “รอ

ลงรับหนังสือรับรองการมีสิทธิ์รับเงินค่ารักษาพยาบาล (หน.งานพยาบาล)” พร้อมจํานวนรายการท่ีรอ
ดําเนินการ แสดงหน้าจอดังภาพ 

 
๒. คลิกเลือกรายการ “รอลงรับหนังสือรับรองการมีสิทธิ์รับเงินค่ารักษาพยาบาล (หน.งาน

พยาบาล)” จะแสดงหน้าจอดังภาพ 



 

โครงการจ้างท่ีปรึกษาพัฒนาระบบสนับสนุนการเรียนการสอน 
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เง่ือนไขการค้นหา 

− หน่วยงาน คลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกจากตารางรายการหน่วยงาน 

− เลขท่ี ป้อนเลขท่ีเป็นตัวอักษรความยาวไม่เกิน ๑๒๐ ตัวอักษร 

− วันท่ีอนุมัติ ต้ังแต่วันท่ี ป้อนวันท่ีอนุมัติ ต้ังแต่วันท่ี วัน/เดือน/ปี พ.ศ. เป็นตัวเลข 

ความยาว ๘ หลัก หรือคลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกจากปฏิทิน 

− ถึง ป้อนถึง วัน/เดือน/ปี พ.ศ. เป็นตัวเลขความยาว ๘ หลัก 

หรือคลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกจากปฏิทิน 

− ลงรับหนังสือ คลิกเลือก � หน้าลงรับหนังสือ กรณีต้องการค้นหา

รายการท่ี ลงรับหนังสือ เรียบร้อยแล้ว 

๓. คลิกปุ่ม    เพ่ือค้นหาข้อมูล จะแสดงผลการค้นหาท่ีตารางแสดงผลข้อมูล 
ดังนี้ 

− วันท่ีอนุมัติ โปรแกรมแสดงข้อมูลวันท่ีอนุมัติ 

− ชื่อ-สกุล โปรแกรมแสดงข้อมูลชื่อ-สกุล 

− ตําแหน่ง โปรแกรมแสดงข้อมูลตําแหน่ง 



 

โครงการจ้างท่ีปรึกษาพัฒนาระบบสนับสนุนการเรียนการสอน 
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− หน่วยงาน โปรแกรมแสดงข้อมูลสังกัด 

− เลขท่ี โปรแกรมแสดงข้อมูลเลขท่ีเม่ือลงรับหนังสือแล้ว 

๔. คลิกเลือก  หน้ารายการลงรับท่ีต้องการในตารางหน้าค้นหาแล้วกดปุ่ม “ลงรับ
หนังสือ” ระบบจะปรับปรุงสถานะการรับหนังสือรับรองเป็น “รับหนังสือรับรองแล้ว” และวันท่ีลงรับ
หนังสือรับรอง พร้อมท้ังออกเลขท่ีของหนังสือท่ีจะนําส่งหน่วยงานภายนอกให้อัตโนมัติ 

๕. เม่ือโปรแกรมลงรับหนังสือเรียบร้อยแล้วจะแสดงข้อมูลของรายการท่ีทําการลงรับ
หนังสือ ในตารางแสดงข้อมูลให้อัตโนมัติ จะแสดงหน้าจอดังภาพ 

 
 

การออกจากโปรแกรม 

 คลิกปุ่ม  เพ่ือออกจากโปรแกรม 
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CER1Q020 สอบถามข้อมูลหนังสือรับรองการมีสิทธิ์รับเงินค่ารักษาพยาบาล 
วัตถุประสงค์ 

เพ่ือให้เจ้าหน้าท่ีท่ีทําการตรวจสอบข้อมูลการขอใบรับรองการมีสิทธิ์รับเงินค่ารักษาพยาบาล 
ไว้สําหรับการตรวจสอบรายละเอียดและความเคลื่อนไหวของข้อมูลใบรับรองการมีสิทธิ์รับเงินค่า
รักษาพยาบาลท่ีทําการขออนุมัติ  
 
เง่ือนไขหรือข้อจํากัด 

๑. ข้อมูลท่ีทําการค้นหาจะแสดงเฉพาะข้อมูลของเจ้าหน้าท่ีท่ีอยู่ภายใต้สํานักของเจ้าหน้าท่ี
ดูแลการขอใบรับรองการมีสิทธิ์รับเงินค่ารักษาพยาบาลเท่านั้น ยกเว้นส่วนกลาง เจ้าหน้าท่ีท่ีดูแลอยู่สํานัก
การคลังและสินทรัพย์จะเห็นข้อมูลของหน่วยงานท้ังหมดในส่วนกลาง 

๒. ข้อมูลจะแสดงต้ังเรื่องการต้ังเรื่องเพ่ือเสนออนุมัติ จนถึงการลงรับหนังสือรับรอง 
 
การใช้งานโปรแกรม 

๑. เม่ือ Login เข้าระบบจากหน้า Portal คลิกท่ีเมนู E-OFFICE แล้วเลือก งานออก
ใบรับรอง เลือกบริการลงรับหนังสือรับรองการมีสิทธิ์รับเงินค่ารักษาพยาบาล จะแสดงหน้าจอดังภาพ 

 
 

๒. คลิกเลือกโปรแกรมสอบถามข้อมูลหนังสือรับรองการมีสิทธิ์รับเงินค่ารักษาพยาบาล 
จาก Menu จะแสดงหน้าจอดังภาพ 



 

โครงการจ้างท่ีปรึกษาพัฒนาระบบสนับสนุนการเรียนการสอน 
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เง่ือนไขการค้นหา 

− หน่วยงาน คลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกจากตารางรายการหน่วยงาน 

หรือคลิกปุ่ม  เพ่ือยกเลิกข้อมูล 

− ผู้ขอ คลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกจากตารางรายการผู้ขอ หรือคลิก

ปุ่ม  เพ่ือยกเลิกข้อมูล 

− วันท่ีต้ังเรื่องต้ังแต่ ป้อนวันท่ีต้ังเรื่อง ต้ังแต่วันท่ี วัน/เดือน/ปี พ.ศ. เป็น

ตัวเลขความยาว ๘ หลัก หรือคลิกปุ่ม  เพ่ือเลือก

จากปฏิทิน 

− ถึง ป้อนถึง วัน/เดือน/ปี พ.ศ. เป็นตัวเลขความยาว ๘ หลัก 

หรือคลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกจากปฏิทิน 
 

๓. คลิกปุ่ม   เพ่ือค้นหาข้อมูล จะแสดงผลการค้นหาท่ีตารางแสดงผล
ข้อมูล แสดงหน้าจอดังภาพ 



 

โครงการจ้างท่ีปรึกษาพัฒนาระบบสนับสนุนการเรียนการสอน 
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ตารางแสดงผลข้อมูล ประกอบด้วย 

– วันท่ีขอ โปรแกรมแสดง วันท่ีขอ หนังสือรับรองการมีสิทธิ์รับเงิน
ค่ารักษาพยาบาล 

– ประเภทหนังสือรับรอง โปรแกรมแสดงประเภทหนังสือรับรอง 
– เลขท่ีหนังสือรับรอง โปรแกรมแสดงเลขท่ีหนังสือรับรอง 
– ชื่อผู้ขอ โปรแกรมแสดงชื่อของผู้ขอหนังสือรับรองการมีสิทธิ์รับ

เงินค่ารักษาพยาบาล 
– ผลการพิจารณา (ล่าสุด) โปรแกรมแสดงผลการพิจารณาล่าสุดของหนังสือรับรอง

การมีสิทธิ์รับเงินค่ารักษาพยาบาลท่ีขอ 
– สถานะลงรับ โปรแกรมแสดงสถานะการลงรับหนังสือรับรองการมีสิทธิ์

รับเงินค่ารักษาพยาบาล 
 

๔. คลิกเลือกรายการหนังสือรับรองการมีสิทธิ์รับเงินค่ารักษาพยาบาลท่ีต้องการสอบถาม
จากตารางแสดงข้อมูลจะแสดงหน้าจอดังภาพ 
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รายละเอียดหนังสือรับรองการมีสิทธิ์รับเงินค่ารักษาพยาบาล ประกอบดัวย 

– ประเภทหนังสือรับรอง โปรแกรมแสดงประเภทหนังสือรับรอง 
– ท่ี โปรแกรมแสดงเลขท่ีหนังสือจากระบบสารบรรณกรณีท่ีมี

การออกเลขท่ีหนังสือ 
– วันท่ีขอ โปรแกรมวันท่ีขอหนังสือรับรองการมีสิทธิ์รับเงินค่า

รักษาพยาบาลท่ีเลือก 
– เลขท่ีหนังสือรับรอง โปรแกรมแสดงเลขท่ีหนังสือรับรองการมีสิทธิ์รับเงินค่า

รักษาพยาบาลท่ีเลือก 
– ผู้ขอ โปรแกรมแสดงชื่อผู้ขอหนังสือรับรองการมีสิทธิ์รับเงินค่า

รักษาพยาบาลท่ีเลือก 
– ตําแหน่ง โปรแกรมแสดงตําแหน่งของผู้ขอหนังสือรับรองการมีสิทธิ์

รับเงินค่ารักษาพยาบาลท่ีเลือก 
– หน่วยงาน โปรแกรมแสดงสังกัดของผู้ขอหนังสือรับรองการมีสิทธิ์รับ

เงินค่ารักษาพยาบาลท่ีเลือก 
– สถานะ (ล่าสุด) โปรแกรมแสดงสถานะ (ล่าสุด) ของหนังสือรับรองการมี

สิทธิ์รับเงินค่ารักษาพยาบาลท่ีเลือก 
– ผู้พิจารณา (ล่าสุด) โปรแกรมแสดงผู้พิจารณา (ล่าสุด) ของหนังสือรับรองการ

มีสิทธิ์รับเงินค่ารักษาพยาบาลท่ีเลือก 
– วันท่ีพิจารณา (ล่าสุด)  โปรแกรมแสดงวันท่ีพิจารณา (ล่าสุด) ของหนังสือรับรอง
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การมีสิทธิ์รับเงินค่ารักษาพยาบาลท่ีเลือก 
– วันท่ีเสนอ โปรแกรมแสดง วันท่ีเสนอ ของหนังสือรับรองการมีสิทธิ์

รับเงินค่ารักษาพยาบาลท่ีเลือก 
– เสนอ โปรแกรมแสดง หน่วยงานท่ีเสนอ ของหนังสือรับรองการ

มีสิทธิ์รับเงินค่ารักษาพยาบาลท่ีเลือก 
– วันท่ีอนุมัติ โปรแกรมแสดง วันท่ีอนุมัติ ของหนังสือรับรองการมีสิทธิ์

รับเงินค่ารักษาพยาบาลท่ีเลือก 
– เรียน/ผู้อนุมัติ โปรแกรมแสดง หน่วยงานท่ีเรียน/ผู้อนุมัติ ของหนังสือ

รับรองการมีสิทธิ์รับเงินค่ารักษาพยาบาลท่ีเลือก 
– ขอหนังสือรับรองการมี

สิทธิ์ให้กับ 
โปรแกรมแสดงสิทธิ์ท่ีขอหนังสือรับรองการมีสิทธิ์รับเงิน
ค่ารักษาพยาบาลว่าขอให้ใคร 

– ชื่อ – สกุล โปรแกรมแสดง ชื่อ – สกุล ของผู้ท่ีรับการรักษา กรณีท่ี
ไม่ใช่ตนเอง เพ่ือขอหนังสือรับรองการมีสิทธิ์รับเงินค่า
รักษาพยาบาล 

– เลขประจําตัวประชาชน โปรแกรมแสดง เลขประจําตัวประชาชน ของผู้ท่ีรับการ
รักษา กรณีท่ีไม่ใช่ตนเอง เพ่ือขอหนังสือรับรองการมีสิทธิ์
รับเงินค่ารักษาพยาบาล 

– ป่วยเป็นโรค โปรแกรมแสดงโรคท่ีทําการรักษาเพ่ือขอหนังสือรับรอง
การมีสิทธิ์รับเงินค่ารักษาพยาบาล 

– สถานพยาบาล โปรแกรมแสดง สถานพยาบาล ของหนังสือรับรองการมี
สิทธิ์รับเงินค่ารักษาพยาบาลท่ีเลือก 

– ท่ีตั้ง โปรแกรมแสดง ท่ีตั้งของสถานพยาบาล ของหนังสือ
รับรองการมีสิทธิ์รับเงินค่ารักษาพยาบาลท่ีเลือก 

– อําเภอ โปรแกรมแสดง อําเภอของสถานพยาบาล ของหนังสือ
รับรองการมีสิทธิ์รับเงินค่ารักษาพยาบาลท่ีเลือก 

– จังหวัด โปรแกรมแสดง จังหวัดของสถานพยาบาล ของหนังสือ
รับรองการมีสิทธิ์รับเงินค่ารักษาพยาบาลท่ีเลือก 

– ต้ังแต่วันท่ี โปรแกรมแสดง ต้ังแต่วันท่ีของการเข้ารักษา ของหนังสือ
รับรองการมีสิทธิ์รับเงินค่ารักษาพยาบาลท่ีเลือก 

– ถึงวันท่ี โปรแกรมแสดง ถึงวันท่ีของการเข้ารักษา ของหนังสือ
รับรองการมีสิทธิ์รับเงินค่ารักษาพยาบาลท่ีเลือก 

  
ตารางประวัติหนังสือรับรองการมีสิทธิ์รับเงินค่ารักษาพยาบาล ประกอบดัวย 

– วันท่ีพิจารณา โปรแกรมแสดงวันท่ีพิจารณาแต่ละข้ันของการเสนอ
หนังสือรับรองการมีสิทธิ์รับเงินค่ารักษาพยาบาลท่ีเลือก 

– ผู้พิจารณา โปรแกรมแสดงผู้พิจารณาแต่ละข้ันของการเสนอหนังสือ
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รับรองการมีสิทธิ์รับเงินค่ารักษาพยาบาลท่ีเลือก 
– ทําแทน โปรแกรมแสดงผู้ทําแทนแต่ละข้ันของการเสนอหนังสือ

รับรองการมีสิทธิ์รับเงินค่ารักษาพยาบาลท่ีเลือก (กรณีท่ี
มีการกําหนดผู้ทําแทน) 

– ผลการพิจารณา โปรแกรมแสดงผลการพิจารณาแต่ละข้ันของการเสนอ
หนังสือรับรองการมีสิทธิ์รับเงินค่ารักษาพยาบาลท่ีเลือก 

– หมายเหตุ โปรแกรมแสดงหมายเหตุแต่ละข้ันของการเสนอหนังสือ
รับรองการมีสิทธิ์รับเงินค่ารักษาพยาบาลท่ีเลือก 

 
การออกจากโปรแกรม 

คลิกปุ่ม     เพ่ือออกจากโปรแกรม 
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CER1R020 รายงานสรุปการออกหนังสือรับรองค่ารักษาพยาบาล   

วัตถุประสงค์   

เพ่ือให้เจ้าหน้าท่ีท่ีทําดูแลงานหนังสือรับรองค่ารักษาพยาบาลของแต่ละสํานัก/โรงเรียน ใช้

สําหรับพิมพ์รายงานสรุปการออกหนังสือรับรองค่ารักษาพยาบาลท่ีผ่านการอนุมัติแล้ว 

 

การใช้งานโปรแกรม 

๑. ท่ี Menu การออกใบรับรอง คลิกท่ีบริการลงรับหนังสือรับรองค่ารักษาพยาบาล จะ

แสดงหน้าจอดังภาพ 

 
๒. คลิกเลือกโปรแกรมรายงานสรุปการออกหนังสือรับรองค่ารักษาพยาบาล จาก Menu 

จะแสดงหน้าจอดังภาพ 
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เง่ือนไขการพิมพ์รายงาน 

− หน่วยงาน คลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกจาก ตารางรายการ

หน่วยงาน หรือ คลิกปุ่ม  เ พ่ือยกเลิก
รายการท่ีเลือก 

− วันท่ีอนุมัติต้ังแต่ ป้อน วัน/เดือน/ปี พ.ศ. เป็นตัวเลขความยาว 8 

หลัก หรือคลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกจากปฏิทิน 

− ถึง ป้อน วัน/เดือน/ปี พ.ศ. เป็นตัวเลขความยาว 8 

หลัก หรือคลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกจากปฏิทิน 

 

๓. คลิกปุ่ม    เพ่ือยกเลิกเง่ือนไขการออกรายงาน 

๔. คลิกปุ่ม    เพ่ือพิมพ์รายงาน 
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รูปแบบรายงาน 

 
 

การออกจากโปรแกรม 

คลิกปุ่ม     เพ่ือออกจากโปรแกรม 
 




