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คู่มือปฎิบัติงานสำหรับผู้ใช้งาน 

USER MANUAL 

1. บทนำ (Introduction) 
การพัฒนาระบบในครั้งนี้ได้แตกหน้าที่หลักของระบบฐานข้อมูลสารสนเทศการพัฒนาเด็กปฐมวัยตาม

มาตรฐานชาติเป็นระบบงานย่อย เพื่อให้ได้ขอบเขตของแต่ละส่วนงานที่ชัดเจนและถูกต้องมากยิ่งขึ้น โดยได้
แบ่งเป็นระบบงานย่อย 3 ระบบดังน้ี 

1. ระบบสำหรับเจ้าหน้าที่สถานพัฒนาเด็กปฐมวัยตามมาตรฐานชาติ (สพด.) 
2. ระบบสำหรับเจ้าหน้าที่ 4 เลขาร่วม 
3. ระบบสำหรับเจ้าหน้าที่ ADMIN 

1.1 วัตถุประสงค์ (Purpose) 
 ระบบฐานข้อมูลสารสนเทศการพัฒนาเด็กปฐมวัยตามมาตรฐานชาติมีวัตถุประสงค์ เพื่อปรับปรุง

ระบบฐานข้อมูลสารสนเทศการพัฒนาเด็กปฐมวัยตามมาตรฐานชาติ 

1.2 หน่วยงานหลักท่ีเก่ียวข้องและรับผิดชอบ 
หน่วยงานหลักที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาระบบน้ี ได้แก่ 

ช่ือหน่วยงาน หน้าท่ีรับผิดชอบ 

กรมกิจการเด็กและเยาวชน 

กองส่งเสริมการพัฒนาและ 

สวัสดิการเด็ก เยาวชน และครอบครัว 

ดูแลรับผิดชอบเคร่ืองคอมพิวเตอร์ฮาร์ดแวร์และซอฟต์แวร์ 

 

1.3 คณะทำงานของโครงการ  
คณะทำงานของโครงการน้ี ได้แก่ 

ช่ือคณะทำงาน หน้าท่ีรับผิดชอบ 

เจ้าหน้าที่สถานพัฒนาสถาน
พัฒนาเด็กปฐมวัย 

สามารถทำการบันทึก/แก้ไขข้อมูล เพิ่มเติมจากข้อมูลที่ได้ทำการเชื่อมโยงข้อมูล
กับกระทรวงศึกษาธิการ ลดการนำเข้าข้อมูลทั้งหมด เพื่อความสะดวกและ
รวดเร็วของเจ้าหน้าที่ และลดความผิดพลาด และทำการประเมินตัวชี้วัด (SAR) 
เพื่อส่งออกรายงานให้แก่ สมศ. หรือ ท้องถิ่นได้ 

เจ้าหน้าที่ 4 เลขาร่วม สามารถทำการบันทึกข้อมูลภายใต้หน่วยงานที่ดูแล เรียกดูรายงาน 
DASHBOARD เพื่อติดตามการทำงานและการประเมินผลตัวชี้วัดของแต่ละ 
สพด. ภายใต้ความดูแลได้ เพื่อความสะดวกและรวดเร็วของเจ้าหน้าที่ โดย
แบ่งเป็นระดับ เลขาบอร์ดชาติ และจังหวัด 
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1.4 คำจำกัดความ  
นิยามของคำจำกัดความต่าง ๆ  ซึ่งจะถูกอ้างถึงภายในเอกสาร แสดงดังตารางด้านล่าง ดังน้ี 

คำจำกัดความ ความหมาย 

สพด. สถานพัฒนาเด็กปฐมวัย 

ดย. กรมกิจการเด็กและเยาวชน 

อปท. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

สพฐ. สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

สช. สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน 

สมศ. สำนักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา (องค์การมหาชน) 

กทม. กรุงเทพมหานคร 

พม. กระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์ 

มท. กระทรวงมหาดไทย 

ศธ. กระทรวงศึกษาธิการ 

สธ. กระทรวงสาธารณสุข 

อว. กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 

MOE DATA  EXCHANGE การเชื่อมโยงและแลกเปลี่ยนข้อมูลทะเบียนประวัติผู้เรียนและบุคลากรในสังกัด

กับหน่วยงานในสังกัดและบุคลากรนอกสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ 

 
1.5 เอกสารอ้างอิง (References) 

ช่ือเอกสาร เวอร์ช่ัน ณ วันท่ี 

ขอบเขตของงาน (TERM OF REFERENCE: TOR) โครงการพัฒนา
ระบบสารสนเทศด้านเด็กและเยาวชน 

  

มาตรฐานสถานพัฒนาเด็กปฐมวัยแห่งชาติ 1 มิถุนายน 2562 

แบบจัดเก็บข้อมูลเด็กปฐมวัยระดับจังหวัดและกรุงเทพมหานคร   
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2. ภาพรวมระบบ (System Overview) 

 

 
 

รูปภาพที่ 1 ภาพรวมในสว่นของระบบฐานข้อมูลสารสนเทศการพัฒนาเด็กปฐมวัยตามมาตรฐานชาติ 

 

 จาก DIAGRAM ข้างต้นสามารถอธิบายหน้าที่การทำงานโดยย่อของระบบ โดยมีการทำงาน ดังต่อไปน้ี 
เจ้าหน้าที่ สพด. สามารถตรวจสอบ เพิ่มเติม หรือแก้ไข ข้อมูลพื้นฐาน ข้อมูลบุคลากร ข้อมูลเด็ก และข้อมูลตัวชี้วัด 
หรือสามารถอัพเดทข้อมูลโดยการคลิกที่ปุ่ม ดึงข้อมูลจาก MOE เพื่อดึงข้อมูลจากศูนย์กลางข้อมูลทางการศึกษาได้ 
โดยที่หลังจากประเมินตัวชี้วัดแล้ว สามารถออกรายงานการประเมินได้ 
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2.1 เร่ิมต้นการใช้งานระบบ 
สว่นประกอบของหน้าเว็บเพจ 

ระบบฐานข้อมูลสารสนเทศการพัฒนาเด็กปฐมวัยตามมาตรฐานชาติ แบ่งรูปแบบหน้าจอสำหรับใช้ในการ

ทำงานหลักแสดงประเภทกระทู้ออกเป็น 6 ส่วนสำคัญ ดังน้ี 

HEADER BAR  แสดงเมนูหลักแบ่งตามประเภทการใช้งาน  

LOOK AND FEEL  แสดงข้อมูลสื่อมัลติมีเดีย นำเสนอภาพลักษณ์ขององค์กร  

DETAIL HEADER แสดงข้อมูลรายละเอียดเกี่ยวกับเจ้าหน้าที่ที่เข้าใช้งานระบบ 

INFORMATION BAR แสดงข้อมูลข่าวสารประชาสัมพันธ์ของระบบฐานข้อมูลสารสนเทศการพัฒนาเด็ก
ปฐมวัยตามมาตรฐานชาติ 

MENU BAR แสดงชื่อเมนูของระบบงาน 

DETAIL  แสดงข้อมูลเน้ือหาของแต่ละหน้าจอการทำงาน รวมถึงแสดงข้อความเตือนและ
ข้อความการทำงานผิดพลาด  

 

 
รูปภาพที่ 2 หน้าจอการทำงานหลักระบบฐานข้อมูลสารสนเทศการพัฒนาเด็กปฐมวัยตามมาตรฐานชาติ 
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 สำนักงานพัฒนารัฐบาลดิจิทัล (องค์การมหาชน) (สพร.) 
DIGITAL GOVERNMENT DEVELOPMENT AGENCY (PUBLIC ORGANIZATION) (DGA)      หน้า 11 / 44 

 
 

รูปภาพที่ 3 โครงร่าง (LAYOUT) ของหน้าจอการทำงานหลักระบบฐานข้อมูลสารสนเทศการพัฒนาเด็กปฐมวัย 
ตามมาตรฐานชาต ิ
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2.2 การเข้าสู่ระบบ (Login) 
ข้ันตอนการทำงาน 

1. เปิดโปรแกรม INTERNET BROWSER 
2. กรอก URL ระบบ https://ecdis.dcy.go.th/ เพื่อเข้าสู่หน้าจอเข้าสู่ระบบ 

 
 

รูปภาพที่ 4 หน้าจอ LOGIN เข้าสู่ระบบ 

3. กรอก ชื่อผู้ใช้งาน 
4. กรอก รหัสผ่าน 

5. คลิกปุ่ม  ระบบแสดงหน้าจอ ดังรูปภาพที่ 5 
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รูปภาพที่ 5 หน้าจอระบบฐานข้อมูลสารสนเทศการพัฒนาเด็กปฐมวัยตามมาตรฐานชาติ 

กรณีเข้าสู่ระบบคร้ังแรก ระบบจะแสดงหน้าจอต้ังรหัสผ่านใหม่ ดังรูปภาพที่ 6 

 
รูปภาพที่ 6 หน้าจอตั้งรหัสผ่านใหม่ 

6. กรอก รหัสผ่านใหม่ 

7. กรอก ยืนยันรหัสผ่าน 

8. กรอก เบอร์โทรศัพท์ 

9. กรอก อีเมล 

10. คลิกปุ่ม  ระบบแสดงหน้าจอ ดังรูปภาพที่ 5 
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2.3 ลืมรหัสผ่าน 
ข้ันตอนการทำงาน 
1. กรอก รหัสผู้ใช้งาน 
2. คลิกปุ่ม  ดังรูปภาพที่ 7 

 
 

รูปภาพที่ 7 หน้าจอเข้าสู่ระบบ(กรณี ลืมรหสัผ่าน) 

3.ระบบจะส่งรหัสผ่านที่ได้กำหนดไว้ไปทางอีเมล ดังรูปภาพที่ 8 

 
 

รูปภาพที่ 8 หน้าจอส่งรหสัผ่านไปยังอีเมลทีร่ะบุ 
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2.4 เปลี่ยนรหัสผ่าน 
ข้ันตอนการทำงาน 
1. คลิกปุ่ม เปลี่ยนรหัสผ่าน ดังรูปภาพที่ 9 

 
 

รูปภาพที่ 9 หน้าจอปุ่มเปลี่ยนรหัสผ่าน 

2. ระบบแสดงหน้าจอ เปลี่ยนรหัสผ่าน ดังรูปภาพที่ 10 

 
 

รูปภาพที่ 10 หน้าจอเปลี่ยนรหัสผ่าน 

3. กรอก รหัสผ่านเดิม 
4. กรอก รหัสผ่านใหม่ 
5. กรอก ยืนยันรหัสผ่าน 

6. คลิกปุ่ม  
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2.5 การออกจากระบบ (Logout) 
ข้ันตอนการทำงาน 

1. คลิกปุ่ม ออกจากระบบ เพื่อออกจากระบบ ดังรูปภาพที่ 11 

 

 
 

รูปภาพที่ 11 หน้าจอการออกจากระบบ  

2. ระบบจะแสดงข้อความเพื่อให้เจ้าหน้าที่ยืนยันการทำงาน ดังรูป 

 

3. คลิกปุ่ม   เพื่อยืนยันการออกจากระบบ 
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2.6 การใช้งานปุ่มฟังก์ชันหลักต่าง ๆ 
ปุ่มฟังก์ชันหลักต่าง ๆ ที่ปรากฏทั้งในส่วนรายการหลัก รายการย่อยของระบบ และแถบรายการ 

ต่าง ๆ ที่ปรากฏในระบบสารสนเทศ ดังตารางด้านล่างน้ี 

ช่ือปุ่ม ความหมายและการใช้งาน 

 คลิกปุ่มระบบจะแสดงผลรายละเอียดข้อมูล 

 ใช้สำหรับเข้าสู่หน้าจอเพิ่มข้อมูล 

 ใช้สำหรับบันทึกข้อมูลหรือบันทึกการแก้ไขข้อมูล 
 ใช้สำหรับเข้าสู่หน้าจอแก้ไขข้อมูล 

 คลิกปุ่มเพื่อต้องการลบข้อมูล 

 ใช้สำหรับ LOG IN เข้าสู่ระบบ 

 ใช้สำหรับดาวน์โหลดไฟล์รบ.1 

 ใช้สำหรับลบไฟล์รบ.1 

 ใช้สำหรับล็อคข้อมูลแบบประเมิน SAR 

 
ใช้สำหรับออกรายงานส่ง สมศ 

 

ใช้สำหรับออกรายงาน SAR 
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3. ระบบสำหรับเจ้าหน้าท่ีสถานพัฒนาเด็กปฐมวัยตามมาตรฐานชาติ (สพด.) 
หน้าจอเมนูหลัก 

 
รูปภาพที่ 12 หน้าจอ ระบบฐานข้อมูลสารสนเทศการพัฒนาเด็กปฐมวัยตามมาตรฐานชาต ิ

3.1 เมนูข้อมูล สพด. 
เป็นเมนูแสดงข้อมูลรายละเอียด สถานพัฒนาเด็กปฐมวัย โดยที่สามารถเลือกดูข้อมูลปีย้อนหลัง

ได้และสามารถแก้ไขข้อมูลพื้นฐานได้ กรณีหากมีการเปลี่ยนแปลงภายหลัง 
ข้ันตอนการทำงาน 

1. คลิกเมนู  ข้อมูล สพด.  
2. คลิก ข้อมูลพื้นฐาน สพด. ระบบแสดงหน้าจอ ดังรูปภาพที่ 13 
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รูปภาพที่ 13 หน้าจอ ข้อมูล สพด. แสดงตามปีการศึกษาท่ีเลือก 2563 

3. เลือกข้อมูลปีการศึกษาที่ต้องการดู/แก้ไข/บันทึกข้อมูล ระบบแสดงหน้าจอดังรูปภาพที่ 14 

 
 

รูปภาพที่ 14 หน้าจอ ข้อมูล สพด. แสดงตามปีการศึกษาท่ีเลือก 2564 
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4. คลิกปุ่ม ระบบแสดงหน้าจอ ดังรูปภาพที่ 15 

 

รูปภาพที่ 15 หน้าจอ Print ข้อมูล สพด. 

5. คลิกปุ่ม ระบบแสดงหน้าจอ ดังรูปภาพที่ 16 

6. เลือก รายละเอียดการเปิดรับบริการ 

 
รูปภาพที่ 16 หน้าจอ แก้ไขข้อมูล สพด. 
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รูปภาพที่ 17 หน้าจอ แก้ไขข้อมูล รูปภาพและสถานที่ตั้ง 

7. แก้ไข รูปภาพและสถานที่ตั้ง 



 เอกสารคู่มือการใช้งานระบบ สำหรบัผู้ใช้งาน (USER MANUAL) 
 โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศด้านเด็กและเยาวชน 

 

 สำนักงานพัฒนารัฐบาลดิจิทัล (องค์การมหาชน) (สพร.) 
DIGITAL GOVERNMENT DEVELOPMENT AGENCY (PUBLIC ORGANIZATION) (DGA)      หน้า 22 / 44 

 
รูปภาพที่ 18 หน้าจอ แก้ไขข้อมูล รายละเอียดการให้บริการ 

8. แก้ไข รายละเอียดการให้บริการ 
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รูปภาพที่ 19 หน้าจอ แก้ไขข้อมูล  
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9. แก้ไข ค่าใช้จ่ายและงบประมาณในการดำเนินการ 
10. คลิกปุ่ม บันทึกข้อมูล 

 

3.2 ข้อมูลประวัติการใช้งาน 
1. คลิกปุ่ม  ระบบแสดงหน้าจอ ดังรูปภาพที่ 20 

 
 

 
 

รูปภาพที่ 20 หน้าจอ ข้อมูลประวัติการใช้งาน 
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3.3 เมนูแบบ Best Practice 
เป็นเมนูสำหรับการดำเนินงานวิธีหรือแนวทางปฏิบัติที่เป็นเลิศ (BEST PRACTICES)  

สำหรับสถานพัฒนาเด็กปฐมวัย ที่อยู่ในสังกัดมหาดไทย 
ข้ันตอนการทำงาน 
1. คลิกเมนู ข้อมูลสพด. 

2. คลิก แบบ Best practice ระบบแสดงหน้าจอ ดังรูปภาพที่ 21 

 
 

รูปภาพที่ 21 หน้าจอ Best practice 
  



 เอกสารคู่มือการใช้งานระบบ สำหรบัผู้ใช้งาน (USER MANUAL) 
 โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศด้านเด็กและเยาวชน 
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3.3.1 เพ่ิมข้อมูล Best Practice 

1. คลิกปุ่ม  ระบบแสดงหน้าจอ ดังรูปภาพที่ 22 

 
 

รูปภาพที่ 22 หน้าจอ เพิ่มข้อมูลBest practice 

2. กรอก ข้อมูลทุกช่องที่มีเคร่ืองหมาย *  

3. คลิกปุ่ม บันทึกข้อมูล 

  



 เอกสารคู่มือการใช้งานระบบ สำหรบัผู้ใช้งาน (USER MANUAL) 
 โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศด้านเด็กและเยาวชน 
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3.3.2 ดูข้อมูล Best Practice 
ข้ันตอนการทำงาน 

1. คลิกปุ่ม  ระบบแสดงหน้าจอ ดังรูปภาพที่ 23 

 
 

รูปภาพที่ 23 หน้าจอ ดูข้อมูลBest practice 

  



 เอกสารคู่มือการใช้งานระบบ สำหรบัผู้ใช้งาน (USER MANUAL) 
 โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศด้านเด็กและเยาวชน 
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3.3.3 รายงาน Best Practice 
ข้ันตอนการทำงาน 

1. คลิกปุ่ม  ระบบแสดงหน้าจอ ดังรูปภาพที่ 24 

 
 

รูปภาพที่ 24 หน้าจอ รายงาน Best practice 

 

  



 เอกสารคู่มือการใช้งานระบบ สำหรบัผู้ใช้งาน (USER MANUAL) 
 โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศด้านเด็กและเยาวชน 
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3.4  เมนูข้อมูลบุคลากร 
เป็นเมนูแสดงข้อมูลจำนวนบุคลากรในแต่ละตำแหน่ง และแสดงรายละเอียดพื้นฐานตามจำนวนของ

บุคลากร โดยที่สามารถเพิ่ม แก้ไข ลบ และดูรายละเอียดข้อมูลบุคลกรเพิ่มเติมได้  
ข้ันตอนการทำงาน 

1. คลิกเมนู  ข้อมูลบุคลากร 
2. คลิกเมนู ข้อมูลบุคลากร ระบบแสดงหน้าจอ ดังรูปภาพที่ 25 

 
 

รูปภาพที่ 25 หน้าจอ ข้อมูลบุคลากร 

3. กรอก ชื่อ 

4. กรอก นามสกุล 

5. เลือก ปีการศึกษาหรือตามเงื่อนไขที่ต้องการ 

6. คลิกปุ่ม ค้นหา ระบบแสดงข้อมูลตามเงื่อนไข 

การใช้งานของปุ่มในตารางผลการค้นหา 
ปุ่ม รายละเอียดฟังก์ชั่นการทำงาน 

 ใช้สำหรับดูข้อมูลเพิ่มเติมของรายการที่ต้องการ 

 ใช้สำหรับแก้ไขข้อมูลของรายการที่ต้องการ 

 ใช้สำหรับลบข้อมูลของรายการที่ต้องการ 

 

  



 เอกสารคู่มือการใช้งานระบบ สำหรบัผู้ใช้งาน (USER MANUAL) 
 โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศด้านเด็กและเยาวชน 
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3.4.1 เพ่ิมข้อมูลบุคลากร 
ข้ันตอนการทำงาน 

1. คลิกปุ่ม  ระบบแสดงหน้าจอ ดังรูปภาพที่ 26 

 
รูปภาพที่ 26 หน้าจอ เพิ่มข้อมูลบุคลากร 

2. เลือก ปีการศึกษา 
3. กรอก ข้อมูลทั่วไป 
4. กรอก ข้อมูลการศึกษา 
5. เลือก ข้อมูลการอบรม 
6. คลิกปุ่ม บันทึกข้อมูล 

หมายเหตุ ต้องเลือกปีการศึกษาให้ถูกต้อง เน่ืองจากระบบมีการป้องกันการเพ่ิมข้อมูลซ้ำในแต่ละปี 

การใช้งานของปุ่มในหน้าจอเพ่ิมข้อมูลบุคลากร 

ปุ่ม รายละเอียดฟังก์ชั่นการทำงาน 

 ใช้สำหรับออกรายงานเป็นไฟล์ PDF 

 ใช้สำหรับล้างข้อมูลทั้งหมด 

 ใช้สำหรับย้อนกลับไปหน้าจอก่อนหน้า 



 เอกสารคู่มือการใช้งานระบบ สำหรบัผู้ใช้งาน (USER MANUAL) 
 โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศด้านเด็กและเยาวชน 
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3.4.2 ดูรายละเอียดข้อมูลบุคลากร 
ข้ันตอนการทำงาน 

1. คลิกปุ่ม  ระบบแสดงหน้าจอ ดังรูปภาพที่ 27 

 
 

รูปภาพที่ 27 หน้าจอ รายละเอียดข้อมูลบุคลากร 

  



 เอกสารคู่มือการใช้งานระบบ สำหรบัผู้ใช้งาน (USER MANUAL) 
 โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศด้านเด็กและเยาวชน 

 

 สำนักงานพัฒนารัฐบาลดิจิทัล (องค์การมหาชน) (สพร.) 
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3.4.3 รายงานข้อมูลบุคลากร 
ข้ันตอนการทำงาน 

1. คลิกปุ่ม ที่หน้าจอ ข้อมูลบุคลากร ระบบแสดงหน้าจอ ดังรูปภาพที่ 28 

 
 

รูปภาพที่ 28 หน้าจอ รายงานผลรวม ข้อมูลบุคลากร 

2. คลิกปุ่ม  ที่หน้าจอดูข้อมูลหรือแก้ไขข้อมูล ระบบแสดงหน้าจอ ดังรูปภาพที่ 29 

 
 

รูปภาพที่ 29 หน้าจอ รายงาน ข้อมูลบุคลากร  



 เอกสารคู่มือการใช้งานระบบ สำหรบัผู้ใช้งาน (USER MANUAL) 
 โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศด้านเด็กและเยาวชน 
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3.5 เมนูข้อมูลเด็กปฐมวัย 
เป็นเมนูแสดงข้อมูลจำนวนเด็กปฐมวัย และแสดงรายละเอียดพื้นฐานตามจำนวนของเด็กปฐมวัย  

โดยที่สามารถเพิ่ม แก้ไข ลบ และดูรายละเอียดข้อมูลเด็กปฐมวัยเพิ่มเติมได้ 
ข้ันตอนการทำงาน 

1. คลิกเมนู  
2. คลิกเมนู ข้อมูลเด็กปฐมวัย ระบบแสดงหน้าจอ ดังรูปภาพที่ 30 

 
 

รูปภาพที่ 30 หน้าจอ ข้อมูลเด็กปฐมวัย 

3. กรอก ชื่อ 
4. กรอก นามสกุล 
5. เลือก ช่วงอายุ 
6. เลือก เพศ 
7. เลือก ปีการศึกษา หรือตามเงื่อนไขที่ต้องการ 
8. คลิกปุ่ม ค้นหา ระบบแสดงข้อมูลตามเงื่อนไข 

การใช้งานของปุ่มในตารางผลการค้นหา 

ปุ่ม รายละเอียดฟังก์ช่ันการทำงาน 
 ใช้สำหรับดูข้อมูลเพิ่มเติมของรายการที่ต้องการ 

 ใช้สำหรับแก้ไขข้อมูลของรายการที่ต้องการ 

 ใช้สำหรับลบข้อมูลของรายการที่ต้องการ 



 เอกสารคู่มือการใช้งานระบบ สำหรบัผู้ใช้งาน (USER MANUAL) 
 โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศด้านเด็กและเยาวชน 
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3.5.1 เพ่ิมข้อมูลเด็กปฐมวัย 
ข้ันตอนการทำงาน 

1. คลิกปุ่ม  ระบบแสดงหน้าจอ ดังรูปภาพที่ 31 

 

 

 



 เอกสารคู่มือการใช้งานระบบ สำหรบัผู้ใช้งาน (USER MANUAL) 
 โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศด้านเด็กและเยาวชน 

 

 สำนักงานพัฒนารัฐบาลดิจิทัล (องค์การมหาชน) (สพร.) 
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รูปภาพที่ 31 หน้าจอ เพิ่มข้อมูลเด็กปฐมวัย 

2. เลือก ประเภทของเลขบัตร โดยแยกตามประเภทดังน้ี 

- เลขบัตรประจำตัวประชาชน ใช้สำหรับ เด็กที่มีเลขบัตรประชาชนคนไทย  

- เลขหนังสือเดินทาง ใช้สำหรับ เด็กต่างประเทศ 

- รหัส G ใช้สำหรับ เด็กที่ยังไม่มีเลขบัตรประชาชนคนไทย 

- เลขบัตรต่างด้าว(บัตรชมพู) ใช้สำหรับ เด็กต่างด้าวที่ขึ้นต้นด้วยเลข 0,7,8 

3. เลือก ปีการศึกษา  
4. กรอก ข้อมูลทั่วไป 
5. กรอก เด็กที่มีความต้องการพิเศษ/เด็กสงสัยว่ามีพัฒนาการล่าช้า 

6. กรอก ข้อมูลมารดา 

7. กรอก ข้อมูลบิดา 

8. คลิกปุ่ม  บันทึกข้อมูล 
หมายเหตุ ต้องเลือกปีการศึกษาให้ถูกต้อง เน่ืองจากระบบมีการป้องกันการเพ่ิมข้อมูลซ้ำในแต่ละปี 

  



 เอกสารคู่มือการใช้งานระบบ สำหรบัผู้ใช้งาน (USER MANUAL) 
 โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศด้านเด็กและเยาวชน 
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3.5.2 ดูรายละเอียดข้อมูลเด็กปฐมวัย 
ข้ันตอนการทำงาน 

1. คลิกปุ่ม  ระบบแสดงหน้าจอ ดังรูปภาพที่ 32 

 

 

 

 
รูปภาพที่ 32 หน้าจอ รายละเอียดข้อมูลเด็กปฐมวัย 

  



 เอกสารคู่มือการใช้งานระบบ สำหรบัผู้ใช้งาน (USER MANUAL) 
 โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศด้านเด็กและเยาวชน 
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3.5.3 รายงานข้อมูลเด็กปฐมวัย 
ข้ันตอนการทำงาน 

1. คลิกปุ่ม ที่หน้าจอ ข้อมูลเด็กปฐมวัย ระบบแสดงหน้าจอ ดังรูปภาพที่ 33  

 
 

รูปภาพที่ 33 หน้าจอ รายงานผลรวม ข้อมูลเด็กปฐมวัย 

2. คลิกปุ่ม  ที่หน้าจอดูข้อมูลหรือดาวน์โหลดข้อมูล ระบบแสดงหน้าจอ ดัง รูปภาพที่ 34 

 
 

รูปภาพที่ 34 หน้าจอ รายงาน ข้อมูลเด็กปฐมวัย 
  



 เอกสารคู่มือการใช้งานระบบ สำหรบัผู้ใช้งาน (USER MANUAL) 
 โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศด้านเด็กและเยาวชน 
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3.6 เมนูแบบบันทึกตัวช้ีวัด 
ข้ันตอนการทำงาน 

1. คลิกเมนู  

2. คลิกเมนู แบบบันทึกตัวชี้วัด ระบบแสดงหน้าจอ ดังรูปภาพที่ 35 

 

 
 

รูปภาพที่ 35 หน้าจอ แบบบันทึกตัวช้ีวัด 
  



 เอกสารคู่มือการใช้งานระบบ สำหรบัผู้ใช้งาน (USER MANUAL) 
 โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศด้านเด็กและเยาวชน 
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3. คลิกเลือก มาตรฐาน/ตัวบ่งชี้ ที่ต้องการประเมิน ระบบแสดงหน้าจอ ดังรูปภาพที่ 36 

 
 

รูปภาพที่ 36 หน้าจอ แบบประเมินมาตรฐาน/ตัวบ่งช้ี 

4. เมื่อเจ้าหน้าที่สพด. ทำการประเมิน SAR โดยการบันทึกข้อมูลการประเมินประกอบด้วย 2 รูปแบบ คือ 

รูปแบบที่ 1 ทำเคร่ืองหมาย  ตามรายการพิจารณาในแต่ละตัวบ่งชี้ ที่ได้ดำเนินการ และเลือกวันที่  

หากไม่มีข้อมูลหรือยังไม่ได้ทำกิจกรรมน้ันๆ ไม่ต้องทำเคร่ืองหมาย “” ในกรอบสี่เหลี่ยม รูปแบบที่ 2 

กรอกจำนวนตัวเลข และเลือกวันที่  

5. คลิกปุ่ม  บันทึกข้อมูล ระบบแสดงหน้าจอ ดังรูปภาพที่ 35  

ท้ังนี้ในระหว่างการประเมิน ควรกดปุ่มบันทึกข้อมูลเป็นระยะ เมื่อทำครบจำนวนข้อตามรายละเอียด  

การเปิดรับบริการ คือ 1) สำหรับเด็กแรกเกิดถึงอายุ 2 ปี 11 เดือน 29 วัน ทำการประเมิน 53 ข้อ 2) สำหรับเด็ก

อายุ 3 ปีถึงอายุ 6 ปี (ก่อนเข้าประถมศึกษาปีที่ 1) ทำการประเมิน 63 ข้อ และ 3) รับเด็กทั้ง 1) และ 2) ทำการ

ประเมิน 75 ข้อ เรียบร้อยแล้ว คลิกปุ่ม “ยืนยันข้อมูล ก่อน PRINT เสนอผู้บริหาร พิจารณาลงนาม แบบ รบ.1” 
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รูปภาพที่ 37 หน้าจอ แบบบันทึกตัวช้ีวัด (สถานะ รอการยืนยันข้อมูลเสนอผู้บริหาร) 

6. คลิกปุ่ม  ระบบแสดง POPUP ยืนยัน ดังรูปภาพที่ 38 

 
 

รูปภาพที่ 38 POPUP ยืนยันการทำแบบประเมิน SAR 

7. คลิกปุ่ม  เพื่อดาวน์โหลด SAR แล้ว PRINT พร้อมแบบ รบ.1 ผู้ประเมินลงนามในส่วนที่ 1 

จากน้ันเสนอผู้รับรองจากหน่วยงานต้นสังกัด พิจารณาตรวจสอบผลการประเมินให้ถูกต้องครบถ้วน  

แล้วจึงลงนามในส่วนที่ 2 
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8. คลิกปุ่ม ระบบแสดงหน้าจอ ดังรูปภาพที่ 39 

 
รูปภาพที่ 39 แนบไฟล์เอกสารการรับรองข้อมูล 

9. คลิกปุ่ม  เพื่อเลือกเอกสารที่ต้องการอัพโหลด 
10. เลือกเอกสาร 
11. คลิกปุ่ม OPEN 

12. คลิกปุ่ม  บันทึกข้อมูล ระบบแสดงหน้าจอ ดังรูปภาพที่ 40 

 
 

รูปภาพที่ 40 หน้าจอ แบบบันทึกตัวช้ีวัด 

13. คลิกปุ่ม   เพื่อออกรายงานการประเมินSAR 

14. คลิกปุ่ม  เพื่อออกรายงานส่ง สมศ 

15. คลิกปุ่ม  เพื่อยืนยันผลการประเมินในระบบ  
 



 เอกสารคู่มือการใช้งานระบบ สำหรบัผู้ใช้งาน (USER MANUAL) 
 โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศด้านเด็กและเยาวชน 

 

 สำนักงานพัฒนารัฐบาลดิจิทัล (องค์การมหาชน) (สพร.) 
DIGITAL GOVERNMENT DEVELOPMENT AGENCY (PUBLIC ORGANIZATION) (DGA)      หน้า 42 / 44 

เมื่อคลิกแล้ว ระบบแสดง POPUP ยืนยันผลการประเมิน SAR ดังรูปภาพที่ 41 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปภาพที่ 41 POPUP ยืนยันผลการประเมิน SAR 

16. คลิกปุ่ม  ยืนยัน กุญแจสีแดงจะเปลี่ยนเป็นสีเทา และไม่สามารถแก้ไขผลการประเมินได้ 


