
 



 

 

 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
การรายงานข้อมูลบุคลากรในระบบสารสนเทศเพื่อบริหารการศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 

นายดนุสรณ์ เมฆประยูร 
นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ชํานาญการ 

กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
 
 
 
 
 
 
 

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต 1 
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

กระทรวงศึกษาธิการ 



 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
การรายงานข้อมูลบุคลากรในระบบสารสนเทศเพื่อบริหารการศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นายดนุสรณ์ เมฆประยูร 
นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ชํานาญการ 

กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต 1 
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

กระทรวงศึกษาธิการ 



 

 

คํานํา 
 

เอกสารคู่มือการปฏิบัติงานฉบับน้ี จัดทําขึ้นโดยมีวัตถุประสงค์ ดังน้ี (1) เพ่ือให้สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
ประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต 1 มีคู่มือปฏิบัติงานการรายงานข้อมูลบุคลากรในระบบสารสนเทศเพ่ือบริหารการศึกษา 
และ (2) เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานใช้เป็นแนวทางในการรายงานข้อมูลบุคลากรในระบบสารสนเทศเพ่ือบริหารการศึกษา 

เอกสารคู่มือการปฏิบัติงานฉบับน้ี มีขอบเขตครอบคลุมถึง ขั้นตอนการบันทึกข้อมูลบุคลากรในสํานักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต 1 และการตรวจสอบความถูกต้องและการตรวจสอบการยืนยัน 
ข้อมูลบุคลากรของโรงเรียนในสังกัดสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต 1 ในระบบสารสนเทศ 
เพ่ือบริหารการศึกษา 

ขอขอบคุณ ผู้เก่ียวข้องทุกคนที่มีส่วนทําใหก้ารจัดทําเอกสารฉบับน้ีสําเร็จลุล่วงไปได้ด้วยดี 
 

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต 1 
มิถุนายน 2563 

 



 

 

สารบญั 
 

หน้า 
คํานํา ค
สารบัญภาพ จ
 

วัตถุประสงค์ 1
ขอบเขต 1
คําจํากัดความ 1
หน้าที่ความรับผิดชอบ 1
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 2
ผังงาน 3
เอกสารอ้างอิง 4
ข้อมูลสารสนเทศ/ฐานข้อมลูที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 4
ปัญหา อุปสรรค แนวทางแก้ไขปัญหา และขอ้เสนอแนะ 4
ภาคผนวก คู่มือระบบสารสนเทศเพ่ือบริหารการศึกษา 5
 ของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต 1
 



 

 

สารบญัภาพ 
 

หน้า 
ภาพที่ 1 แสดงภาพผังงานการรายงานข้อมูลบุคลากรในเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต 1 3
  
 



 

การรายงานข้อมูลบุคลากรในระบบสารสนเทศเพื่อบริหารการศึกษา 
 
วัตถุประสงค ์

1. เพ่ือให้สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต 1 มีคู่มือปฏิบัติงานการรายงานข้อมูล 
บุคลากรในระบบสารสนเทศเพ่ือบริหารการศึกษา 

2. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานใช้เป็นแนวทางในการรายงานข้อมูลบุคลากรในระบบสารสนเทศเพ่ือบริหารการศึกษา 

ขอบเขต 
ครอบคลุมถึง ขั้นตอนการบันทึกข้อมูลบุคลากรในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต 1 

และการตรวจสอบความถูกต้องและการตรวจสอบการยืนยันข้อมูลบุคลากรของโรงเรียนในสังกัดสํานักงานเขตพ้ืนที่ 
การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต 1 ในระบบสารสนเทศเพ่ือบริหารการศึกษา 

คําจํากัดความ 
1. บุคลากร หมายถึง ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครู 

และบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 ลูกจ้างประจํา พนักงานราชการ ลูกจ้างชั่วคราว อัตราจ้างที่จ้างจาก 
เงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ 

2. เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต 1 หมายถึง สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 
เพชรบูรณ์ เขต 1 และสถานศึกษาที่จัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (โรงเรียน) ที่มิได้สังกัดเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
และต้ังอยู่ในท้องที่อําเภอเมืองเพชรบูรณ์ อําเภอชนแดน และอําเภอวังโป่ง จังหวัดเพชรบูรณ์ 

3. ระบบสารสนเทศเพ่ือบริหารการศึกษา (Education Management Information System หรือ EMIS) 
เป็นโปรแกรมประยุกต์บนเว็บ (web application) ของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่สร้างขึ้น
เพ่ือให้สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัดใช้รายงานข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษา โดย
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาสามารถเข้าใช้งานระบบ EMIS ผ่านเว็บบราวเซอร์ (web browser) 
เช่น Google Chrome, Mozilla Firefox, Internet Explorer, Microsoft Edge หรือ Opera เป็นต้น ที่เว็บไซต์ 
http://data.bopp-obec.info/emis/ 

หน้าทีค่วามรบัผิดชอบ 
ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ. 2560 

ข้อ 7(3) ระบุว่า กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร มีอํานาจหน้าที่ดังต่อไปน้ี 
(ก) ศึกษา วิเคราะห์ ดําเนินการ และส่งเสริมการจัดการศึกษาทางไกล 
(ข) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการศึกษา 
(ค) ดําเนินงานสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการศึกษา 
(ง) ดําเนินการวิเคราะห์ และปฏิบัติงานระบบคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
(จ) ส่งเสริม สนับสนุน และดําเนินงานบริการเทคโนโลยีสารสนเทศ 
(ฉ) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เก่ียวข้อง หรือที่ได้รับมอบหมาย 
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ในส่วนของการรายงานข้อมูลบุคลากรในระบบสารสนเทศเพ่ือบริหารการศึกษาของผู้ปฏิบัติงานของ 
โรงเรียนในสังกัด ทุกโรงเรียน และผู้ปฏิบัติงานของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต 1 
มีหน้าที่ ดังน้ี 

1. ผู้ปฏิบัติงานของโรงเรียนในสังกัด ทุกโรงเรียน มีหน้าที ่
 1.1 บันทึกข้อมูลบุคลากรของโรงเรียน ในระบบสารสนเทศเพ่ือบริหารการศึกษา 
 1.2 ยืนยันข้อมูลบุคลากรของโรงเรียน ในระบบสารสนเทศเพ่ือบริหารการศึกษา 
2. ผู้ปฏิบัติงานของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต 1 มีหน้าที ่
 2.1 บันทึกข้อมูลบุคลากรในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต 1 ในระบบ

สารสนเทศเพ่ือบริหารการศึกษา 
 2.2 แจ้งโรงเรียนให้บันทึกข้อมูลบุคลากรของโรงเรียน 
 2.3 ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลบุคลากรของโรงเรียน ในระบบสารสนเทศเพ่ือบริหาร

การศึกษา 
 2.4 ตรวจสอบการยืนยันข้อมูลบุคลากรของโรงเรียน ในระบบสารสนเทศเพ่ือบริหารการศึกษา 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. ศึกษา วิเคราะห์ และวางแผนการรายงานข้อมูลบุคลากรของเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา

เพชรบูรณ์ เขต 1 ตามระยะเวลาที่กําหนดในปฏิทินการจัดทําข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษา ในแต่ละปีการศึกษา 
2. ประสานขอข้อมูลบุคลากรจากกลุ่มบริหารงานบุคคล 
3. บันทึกข้อมูลบุคลากรในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต 1 ในระบบ

สารสนเทศเพ่ือบริหารการศึกษา 
4. แจ้งโรงเรียนในสังกัด ทุกโรงเรียน ให้บันทกึและยืนยันขอ้มูลบุคลากรของโรงเรียน ในระบบ

สารสนเทศเพ่ือบริหารการศึกษา 
5. โรงเรียนบันทึกและยืนยันข้อมูลบุคลากรของโรงเรียน ในระบบสารสนเทศเพ่ือบริหารการศึกษา 
6. กํากับ ติดตาม การบันทึกและยืนยันข้อมูลบุคลากรของโรงเรียนในสังกัด ในระบบสารสนเทศเพ่ือ

บริหารการศึกษา 
7. ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลบุคลากรของโรงเรียน ในระบบสารสนเทศเพ่ือบริหารการศึกษา 
8. ตรวจสอบการยืนยันข้อมูลบุคลากรของโรงเรียน ในระบบสารสนเทศเพ่ือบริหารการศึกษา 
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ผังงาน 
ภาพที่ 1  แสดงภาพผังงานการรายงานข้อมูลบุคลากรในเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต 1 

รายละเอียดงาน ผังกระบวนงาน ระยะเวลา หมายเหตุ
    

  เร่ิม  
    

 1. ศึกษา วิเคราะห์ และ 
 วางแผนการรายงานข้อมูล 
 บุคลากรของเขตพ้ืนท่ี 
 การศึกษาประถมศึกษา 
 เพชรบูรณ์ เขต 1 

 
ศึกษา วิเคราะห์  
และวางแผน 

การรายงานข้อมูล 
1 วัน 

 - ตามระยะเวลาท่ีกําหนดใน 
 ปฏิทินการจัดทําข้อมูล 
 สารสนเทศทางการศึกษา 
 ปีการศึกษา 2563 

    

 2. ประสานขอข้อมูลบุคลากร
 จากกลุ่มบริหารงานบุคคล 

 
ประสานขอข้อมูล 5 วัน  

    

 3. บันทึกข้อมูลบุคลากรใน 
 สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
 ประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต 1

 
บันทึกข้อมูล 30 วัน 

 - ตามข้อมูลบุคลากรจากกลุ่ม
บริหารงานบุคคล 

    

 4. แจ้งโรงเรียนในสังกัด ทุก
 โรงเรียน ให้บันทึกและยืนยัน 
 ข้อมูลบุคลากรของโรงเรียน 

 
แจ้งโรงเรียน 

บันทึกและยืนยันข้อมูล 
1 วัน  

    

 5. โรงเรียนบันทึกและยืนยัน
 ข้อมูลบุคลากรของโรงเรียน 

 
บันทึกและยืนยันข้อมูล 30 วัน  

    

 6. กํากับ ติดตาม การบันทึก
 และยืนยันข้อมูลบุคลากร 
 ของโรงเรียนในสังกัด 

 
กํากับ ติดตาม 30 วัน  

    

 7. ตรวจสอบความถูกต้องของ
 ข้อมูลบุคลากรของโรงเรียน 

 
ข้อมูลถูกต้อง 

     ไม่
30 วัน 

- ตามข้อมูลบุคลากรจากกลุ่ม
บริหารงานบุคคล 

      ใช่  
 8. ตรวจสอบการยืนยันข้อมูล
 บุคลากรของโรงเรียน 

 
ยืนยันข้อมูล 

     ไม่
30 วัน  

     ใช่  
 
 

 สิ้นสุด  รวม 30 วัน  

หมายเหตุ:-  ปีการศึกษา 2563 สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน กําหนดระยะเวลาบันทึกและยืนยันข้อมูลบุคลากร  
 จํานวน 2 คร้ัง ดังนี้ คร้ังท่ี 1 ระหว่างวันท่ี 1-30 ตุลาคม 2563 และคร้ังท่ี 2 ระหว่างวันท่ี 1-30 เมษายน 2564 
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เอกสารอ้างอิง 
1. ข้อมูลบุคลากรในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต 1 
2. ข้อมูลบุคลากรของโรงเรียนในสังกัด ทุกโรงเรียน 

ข้อมูลสารสนเทศ/ฐานข้อมูลที่ใชใ้นการปฏิบัติงาน 
1. ระบบสารสนเทศเพ่ือบริหารการศึกษา (Education Management Information System หรือ EMIS) 

เว็บไซต์ http://data.bopp-obec.info/emis/ 
2. ระบบฐานข้อมูลครูและบุคลากรทางการศึกษา เว็บไซต์ http://data.bopp-obec.info/personal/login.php 

ปัญหา อุปสรรค แนวทางแก้ไขปัญหา และข้อเสนอแนะ 
ปัญหา อุปสรรค 
1. โรงเรียนขาดความเข้าใจในการบันทึกข้อมลู 
2. โรงเรียนไม่บันทึกข้อมูล 
3. โรงเรียนบันทึกข้อมูลไม่ครบถว้น ไม่ถูกต้อง 
4. โรงเรียนไม่ยืนยันข้อมูล ตามระยะเวลาที่สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกําหนด 
แนวทางแก้ไขปัญหา 
1. ประสานขอข้อมูลบุคลากรจากกลุ่มบริหารงานบุคคล เพ่ือใช้ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล 
2. กํากับ ติดตาม การบันทึกและการยืนยันข้อมูลบุคลากรของโรงเรียนในสังกัด ทุกโรงเรียน ในระบบ

สารสนเทศเพ่ือบริหารการศึกษา เพ่ือให้การรายงานข้อมูลบุคลากรของเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ 
เขต 1 ครบถ้วน ถูกต้อง และทันตามระยะเวลาที่สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกําหนด 

ข้อเสนอแนะ 
1. จัดทําคู่มือการรายงานข้อมูลบุคลากรในระบบสารสนเทศเพ่ือบริหารการศึกษา เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงาน 

ใช้เป็นแนวทางในการรายงานข้อมูลบุคลากรในระบบสารสนเทศเพ่ือบริหารการศึกษา 
2. มีช่องทางการติดต่อ เพ่ือให้ความช่วยเหลือ คําแนะนํา และให้ความรู้แก่ผู้ปฏิบัติงาน เพ่ือให้สามารถ

รายงานข้อมูลได้ครบถ้วน ถูกต้อง และทันตามระยะเวลาที่สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกําหนด 
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 
ภาคผนวก



คู่มือระบบสารสนเทศเพื่อบริหารการศึกษา 
ของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศกึษาเพชรบูรณ์ เขต 1 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สํานักงานเขตพื้นที่การศกึษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต 1 
สํานักงานคณะกรรมการการศกึษาข้ันพื้นฐาน 

กระทรวงศกึษาธิการ 



 

คํานํา 
 

เอกสารคู่มือระบบสารสนเทศเพ่ือบริหารการศึกษาของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา
เพชรบูรณ์ เขต 1 ฉบับน้ี หน่วยงานได้ศึกษาและวิเคราะห์ระบบสารสนเทศเพ่ือบริหารการศึกษา (Education 
Management Information System หรือ EMIS) ของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และได้รวบรวบ 
ข้อมูลและนํามาเรียบเรียงจัดทําเป็นเอกสารฉบับน้ี เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานระดับเขตพ้ืนที่การศึกษาและผู้ปฏิบัติงาน
ระดับโรงเรียน มีคู่มือสําหรับนําไปใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานได้ต่อไป 

ขอขอบคุณ ผู้เก่ียวข้องทุกคนที่มีส่วนทําใหก้ารจัดทําเอกสารฉบับน้ีสําเร็จลุล่วงไปได้ด้วยดี 
 

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต 1 
มิถุนายน 2563 



 

สารบญั 
 

หน้า
คํานํา ค 
สารบัญภาพ ฉ 
  
การเข้าสู่ระบบ 1 
การลงทะเบียนใช้งานระบบ 1 
 ระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา 1 
 ระดับโรงเรียน 3 
การใช้งานระดับโรงเรียน 4 
 ข้อมูลผูใ้ช้ 5 
 ตรวจสอบ/เพ่ิม/แก้ไข/ยืนยัน ข้อมูลครู บุคลากร 6 
 ทะเบียนครูบุคลากร (โรงเรียน) 6 
 เพ่ิมข้อมูลบุคลากรของโรงเรียน 7 
 แก้ไขข้อมูลบุคลากรของโรงเรียน 7 
 ลบข้อมูลบุคลากรของโรงเรียน 7 
 แสดงข้อมูลบุคลากรของโรงเรียน 8 
 ดาวโหลดข้อมูลบุคลากรของโรงเรียน 8 
 เพ่ิมข้อมูล 9 
 ย้ายเข้า 9 
 ย้ายออก 11 
 ตรวจสอบความถูกต้อง 13 
 ข้อมูลพ้ืนฐานโรงเรียน 13 
 ข้อมูลครุภัณฑ์ (M-OBEC) 15 
 ข้อมูลด้านเทคโนโลยี 16 
 เว็บไซต์โรงเรียน 18 
 เขตพ้ืนที่บริการโรงเรียน 19 
 เพ่ิมข้อมูลเขตพ้ืนที่บริการของโรงเรียน 19 
 แก้ไขข้อมูลเขตพ้ืนที่บริการของโรงเรียน 19 
 ลบข้อมูลเขตพ้ืนที่บริการของโรงเรียน 19 
 อัปโหลดคู่มือประชาชน 20 
 ส่งข่าวกิจกรรม ข่าวประชาสัมพันธ์ จัดซื้อจดัจ้าง 20 
 ออกจากระบบ 20 
การใช้งานระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา 20 
 ทะเบียนโรงเรียน/กลุ่มโรงเรียน 21 
  เพ่ิมโรงเรียน 21 
  แก้ไขโรงเรียน 21 
  ลบโรงเรียน 21 
 



จ 

สารบญั (ต่อ) 
 

หน้า
 เพ่ิมกลุ่มโรงเรียน 22 
 แก้ไขกลุม่โรงเรียน 23 
 ลบกลุ่มโรงเรียน 23 
 ตรวจสอบ/เพ่ิม/แก้ไข/ยืนยัน ข้อมูลครู บุคลากร 23 
  ทะเบียนครูบุคลากร (โรงเรียน) 23 
  ทะเบียนบุคลากร (สพท.) 24 
   เพ่ิมข้อมูลบุคลากรของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 24 
   แก้ไขข้อมูลบุคลากรของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 24 
   ลบข้อมูลบุคลากรของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 25 
   แสดงข้อมูลบุคลากรของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 26 
   ดาวโหลดข้อมูลบุคลากรของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 26 
  เพ่ิมข้อมูล 26 
  ย้ายเข้า 27 
  ย้ายออก 29 
  ตรวจสอบความถูกต้อง 30 
  การยืนยันข้อมูล 31 
 อนุมัติ/แก้ไข ผู้ใช้ระดับโรงเรียน/เขต 31 
 เว็บไซต์โรงเรียน 32 
 ข้อมูลครุภัณฑ์ (M-OBEC) ระดับเขต 32 
 ข้อมูลด้านคอมพิวเตอร์ 32 
 ข้อมูลด้านอินเทอร์เน็ต 32 
 ข้อมูลสารสนเทศระดับเขต 33 
 อัปโหลดไฟล์สารสนเทศ 33 
 ข้อมูลผูใ้ช้ 34 
 การยืนยันข้อมูลครูรายโรงเรียน 34 
 การยืนยันข้อมูล M-OBEC รายโรงเรียน 34 
 ออกจากระบบ 34 
ปัญหาที่พบบ่อยและการแก้ไขปัญหา 35 
   
 



 

สารบญัภาพ 
 

หน้า
ภาพที่ 1 แสดงภาพหน้าจอหลักของระบบสารสนเทศเพ่ือบริหารการศึกษา 1
ภาพที่ 2 แสดงภาพหน้าจอเลือกเขตพ้ืนที่การศึกษา 2
ภาพที่ 3 แสดงภาพหน้าจอเพ่ือลงทะเบียนระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา 2
ภาพที่ 4 แสดงภาพหน้าจอลงทะเบียนระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา 2
ภาพที่ 5 แสดงภาพหน้าจอเลือกโรงเรียน 3
ภาพที่ 6 แสดงภาพหน้าจอเพ่ือลงทะเบียนระดับโรงเรียน 3
ภาพที่ 7 แสดงภาพหน้าจอตรวจสอบข้อมูล 3
ภาพที่ 8 แสดงภาพหน้าจอผลการตรวจสอบข้อมูล 3
ภาพที่ 9 แสดงภาพหน้าจอลงทะเบียนระดับโรงเรียน 4
ภาพที่ 10 แสดงภาพหน้าจอหลักระดับโรงเรียน 5
ภาพที่ 11 แสดงภาพหน้าจอข้อมูลผูใ้ช้ระดับโรงเรียน 5
ภาพที่ 12 แสดงภาพหน้าจอเมนูข้อมูลบุคลากรของโรงเรียน 6
ภาพที่ 13 แสดงภาพหน้าจอหลักข้อมูลบุคลากรของโรงเรียน 6
ภาพที่ 14 แสดงภาพหน้าจอทะเบียนบุคลากรของโรงเรียน 6
ภาพที่ 15 แสดงภาพหน้าจอเพ่ิมและแก้ไขข้อมูลบุคลากรของโรงเรียน 7
ภาพที่ 16 แสดงภาพหน้าจอลบข้อมูลบุคลากรของโรงเรียน 8
ภาพที่ 17 แสดงภาพหน้าจอแสดงข้อมูลบุคลากรของโรงเรียน 8
ภาพที่ 18 แสดงภาพหน้าจอค้นหาข้อมูลบุคลากรของโรงเรียนกรณีย้ายเข้า 9
ภาพที่ 19 แสดงภาพหน้าจอย้ายเข้าบุคลากรของโรงเรียน 9
ภาพที่ 20 แสดงภาพหน้าจอยืนยันข้อมูลการย้ายเข้าบุคลากรของโรงเรียน 10
ภาพที่ 21 แสดงภาพหน้าจอผลการยืนยันข้อมูลการย้ายเข้าบุคลากรของโรงเรียน 10
ภาพที่ 22 แสดงภาพหน้าจอค้นหาข้อมูลบุคลากรของโรงเรียนกรณีย้ายออก 11
ภาพที่ 23 แสดงภาพหน้าจอย้ายออกบุคลากรของโรงเรียน 11
ภาพที่ 24 แสดงภาพหน้าจอยืนยันข้อมูลการย้ายออกบุคลากรของโรงเรียน 12
ภาพที่ 25 แสดงภาพหน้าจอผลการยืนยันข้อมูลการย้ายออกบุคลากรของโรงเรียน 12
ภาพที่ 26 แสดงภาพหน้าจอตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลบุคลากรของโรงเรียน 13
ภาพที่ 27 แสดงภาพหน้าจอข้อมูลพ้ืนฐานของโรงเรียน 13
ภาพที่ 28 แสดงภาพหน้าจอแก้ไขรูปภาพตราสัญลักษณ์ของโรงเรียน 14
ภาพที่ 29 แสดงภาพหน้าจอแก้ไขพิกัดของโรงเรียน 15
ภาพที่ 30 แสดงภาพหน้าจอข้อมูลครุภัณฑ์ของโรงเรียน 15
ภาพที่ 31 แสดงภาพหน้าจอแก้ไขข้อมูลครุภัณฑ์ของโรงเรียน 16
ภาพที่ 32 แสดงภาพหน้าจอข้อมูลจํานวนคอมพิวเตอร์ของโรงเรียน 16
ภาพที่ 33 แสดงภาพหน้าจอแก้ไขข้อมูลคอมพิวเตอร์ของโรงเรียน 17
ภาพที่ 34 แสดงภาพหน้าจอข้อมูลอินเตอร์เน็ตของโรงเรียน 17
ภาพที่ 35 แสดงภาพหน้าจอแก้ไขข้อมูลอินเตอร์เน็ตของโรงเรียน 18
  
 



 

ช 

สารบญัภาพ (ต่อ) 
 

หน้า
ภาพที่ 36 แสดงภาพหน้าจอส่วนจัดการข้อมูลเว็บไซต์ของโรงเรียน  18
ภาพที่ 37 แสดงภาพหน้าจอข้อมูลเขตพ้ืนที่บริการของโรงเรียน 19
ภาพที่ 38 แสดงภาพหน้าจอเพ่ิมข้อมูลเขตพ้ืนที่บริการของโรงเรียน 19
ภาพที่ 39 แสดงภาพหน้าจอแก้ไขข้อมูลเขตพ้ืนที่บริการของโรงเรียน 19
ภาพที่ 40 แสดงภาพหน้าจอจัดการไฟล์ของโรงเรียน 20
ภาพที่ 41 แสดงภาพหน้าจอหลักระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา 21
ภาพที่ 42 แสดงภาพหน้าจอทะเบียนโรงเรียน 21
ภาพที่ 43 แสดงภาพหน้าจอเพ่ิมโรงเรียน 22
ภาพที่ 44 แสดงภาพหน้าจอทะเบียนกลุ่มโรงเรียน 22
ภาพที่ 45 แสดงภาพหน้าจอเพ่ิมและแก้ไขกลุ่มโรงเรียน 22
ภาพที่ 46 แสดงภาพหน้าจอเมนูข้อมูลบุคลากรระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา 23
ภาพที่ 47 แสดงภาพหน้าจอข้อมูลบุคลากรระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา 24
ภาพที่ 48 แสดงภาพหน้าจอทะเบียนบุคลากรของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 24
ภาพที่ 49 แสดงภาพหน้าจอเพ่ิมและแก้ไขข้อมูลบุคลากรของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 25
ภาพที่ 50 แสดงภาพหน้าจอลบข้อมูลบุคลากรของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 25
ภาพที่ 51 แสดงภาพหน้าจอแสดงข้อมูลบุคลากรของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 26
ภาพที่ 52 แสดงภาพหน้าจอค้นหาข้อมูลบุคลากรของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษากรณีย้ายเข้า 27
ภาพที่ 53 แสดงภาพหน้าจอย้ายเข้าบุคลากรของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 27
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ระบบสารสนเทศเพื่อบริหารการศกึษา 
 

ระบบสารสนเทศเพ่ือบริหารการศึกษา (Education Management Information System หรือ EMIS) 
ดังแสดงในภาพที่ 1 เป็นโปรแกรมประยุกต์บนเว็บ (web application) ของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐาน ที่สร้างขึ้นเพ่ือให้สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัดทุกแห่งใช้รายงานข้อมูลสารสนเทศ 
ด้านการศึกษา โดยสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษาสามารถเข้าใช้งานระบบ EMIS ผ่านเว็บบราวเซอร์ 
(web browser) เช่น Google Chrome, Mozilla Firefox, Internet Explorer, Microsoft Edge หรือ Opera 
เป็นต้น ที่เว็บไซต์ http://data.bopp-obec.info/emis/ 

ภาพที่ 1  แสดงภาพหน้าจอหลักของระบบสารสนเทศเพ่ือบริหารการศึกษา 

 
การเข้าสู่ระบบ 

ผู้ใช้สามารถเข้าสู่ระบบ EMIS ที่หัวข้อ “เข้าสู่ระบบ” ในภาพที่ 1 ให้ใส่ช่ือผู้ใช้ในช่อง Username และ
รหัสผ่านในช่อง Password จากน้ันกดปุ่ม Login ทั้งน้ี ผู้ใช้ต้องดําเนินการลงทะเบียนใช้งานระบบก่อน (โปรดดู
หัวข้อ “การลงทะเบียนใช้งานระบบ” หน้า 1) 

การลงทะเบยีนใช้งานระบบ 
การลงทะเบียนใช้งานระบบ EMIS แบ่งเป็น 2 ระดับ คือ ระดับเขตพ้ืนที่การศึกษาและระดับโรงเรียน 

ระดบัเขตพืน้ทีก่ารศกึษา 
การลงทะเบียนระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา มขีั้นตอน ดังน้ี 
1. ที่หน้าจอหลักของ EMIS ในภาพที่ 1 หัวข้อ “เลือกเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา” ให้เลือก 

“134. สพป.เพชรบูรณ์ เขต 1” ดังแสดงในภาพที่ 2 ระบบจะแสดงหน้าจอ ดังแสดงในภาพที่ 3 
2. ที่หน้าจอ ในภาพที่ 3 ให้กดเลือก “ลงทะเบียนเขตพื้นที่” ระบบจะแสดงหน้าจอลงทะเบียนระดับ

เขตพ้ืนที่การศึกษา ดังแสดงในภาพที่ 4 
3. ที่หน้าจอลงทะเบียนระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา ในภาพที่ 4 ใหใ้ส่ข้อมูลในช่องต่างๆ ใหค้รบถ้วน 

จากน้ันกดปุ่ม “สมัครสมาชกิ” 
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ภาพที่ 2  แสดงภาพหน้าจอเลือกเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 
ภาพที่ 3  แสดงภาพหน้าจอเพ่ือลงทะเบียนระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 
ภาพที่ 4  แสดงภาพหน้าจอลงทะเบียนระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 



3 

ระดบัโรงเรียน 
การลงทะเบียนระดับโรงเรียน มีขั้นตอน ดังน้ี 
1. ที่หน้าจอหลักของ EMIS ในภาพที่ 1 หัวข้อ “เลือกเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา” ให้เลือก 

“134. สพป.เพชรบูรณ์ เขต 1” ดังแสดงในภาพที่ 2 ระบบจะแสดงหน้าจอเลือกโรงเรียน ดังแสดงในภาพที่ 5 

ภาพที่ 5  แสดงภาพหน้าจอเลือกโรงเรียน 

 
2. ที่หน้าจอเลือกโรงเรียน ในภาพที่ 5 หัวข้อ “เลือกโรงเรียน” ให้เลือกโรงเรียนที่ต้องการ ระบบจะแสดง 

หน้าจอ ดังแสดงในภาพที่ 6 

ภาพที่ 6  แสดงภาพหน้าจอเพ่ือลงทะเบียนระดับโรงเรียน 

 
3. ที่หน้าจอ ในภาพที่ 6 ให้กดเลือก “ลงทะเบียนโรงเรียน” ระบบจะแสดงหน้าจอตรวจสอบข้อมูล 

ดังแสดงในภาพที่ 7 

ภาพที่ 7  แสดงภาพหน้าจอตรวจสอบข้อมูล 

 
4. ที่หน้าจอตรวจสอบข้อมูล ในภาพท่ี 7 ใหใ้ส ่“เลขบตัรประจําตัวประชาชน” ของผู้ใช้ที่ลงทะเบียน 

ใช้งานระบบ จากน้ันกดปุ่ม “ตรวจสอบข้อมูล” ระบบจะแสดงหน้าจอผลการตรวจสอบข้อมูล ดังแสดงในภาพที่ 8 

ภาพที่ 8  แสดงภาพหน้าจอผลการตรวจสอบข้อมูล 

 
5. ที่หน้าจอผลการตรวจสอบข้อมูล ในภาพที่ 8 ให้กดปุ่ม “ดําเนนิการต่อไป” ระบบจะแสดงหน้าจอ

ลงทะเบียนระดับโรงเรียน ดังแสดงในภาพที่ 9 
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ภาพที่ 9  แสดงภาพหน้าจอลงทะเบียนระดับโรงเรียน 

 
6. ที่หน้าจอลงทะเบียนระดับโรงเรียน ดังแสดงในภาพที่ 9 ใหใ้ส่ข้อมลูในช่องต่างๆ ให้ครบถ้วน 

จากน้ันกดปุ่ม “สมัครสมาชกิ” 
7. แจ้งเขตพ้ืนที่การศึกษาให้อนุมัติการลงทะเบียนระดับโรงเรียน 

การใช้งานระดับโรงเรียน 
เมื่อเข้าสู่ระบบ EMIS ระดับโรงเรียน ระบบจะแสดงหน้าจอหลักระดับโรงเรียน ดังแสดงในภาพที่ 10 

ประกอบด้วย เมนู ดังน้ี 
1. ข้อมูลผูใ้ช้ 
2. ตรวจสอบ/เพ่ิม/แก้ไข/ยืนยัน ข้อมูลครู บุคลากร 
3. ข้อมูลพ้ืนฐานโรงเรียน 
4. ข้อมูลครุภัณฑ์ (M-OBEC) 
5. ข้อมูลด้านเทคโนโลยี 
6. เว็บไซต์โรงเรียน 
7. เขตพ้ืนที่บริการโรงเรียน 
8. อัปโหลดคู่มือประชาชน 
9. ส่งข่าวกิจกรรม ข่าวประชาสัมพันธ์ จัดซื้อจดัจ้าง 
10. ออกจากระบบ 
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ภาพที่ 10  แสดงภาพหน้าจอหลักระดับโรงเรียน 

 
ข้อมูลผูใ้ช ้

เป็นเมนูสําหรับใช้แก้ไขข้อมูลของผู้ใช้ระดับโรงเรียน ได้แก่ ช่ือ นามสกุล เลขประจําตัวประชาชน 
หน่วยงาน/โรงเรียน ที่อยู่ เบอร์โทรศัพท์ อีเมล ช่ือผู้ใช้ รหัสผ่าน การเป็นผู้ดูแลเว็บไซต์ของโรงเรียน และรูปภาพ 
ดังแสดงในภาพที่ 11 

ผู้ใช้ระดับโรงเรียน สามารถปรับปรุงข้อมูลโดยแก้ไขข้อมูลในช่องต่างๆ ในภาพที่ 11 ให้ครบถ้วน จากน้ัน
กดปุ่ม “บันทึกข้อมูล” 

ภาพที่ 11  แสดงภาพหน้าจอข้อมูลผูใ้ช้ระดับโรงเรียน 
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ตรวจสอบ/เพิม่/แก้ไข/ยืนยัน ข้อมูลครู บคุลากร 
เป็นเมนูสําหรับใช้เพ่ิม แก้ไข ลบ แสดง ดาวโหลด ย้ายเข้า ย้ายออก ตรวจสอบความถูกต้อง และยืนยัน 

ข้อมูลบุคลากรของโรงเรียน ดังแสดงในภาพที่ 12-26 

ภาพที่ 12  แสดงภาพหน้าจอเมนูข้อมูลบุคลากรของโรงเรียน 

 
ภาพที่ 13  แสดงภาพหน้าจอหลักข้อมูลบุคลากรของโรงเรียน 

 
ทะเบียนครบูคุลากร (โรงเรียน) 
เป็นเมนูสําหรับใช้เพ่ิม แก้ไข ลบ แสดง และดาวโหลด ข้อมูลบุคลากรของโรงเรียน ดังแสดงในภาพที่ 14 

ภาพที่ 14  แสดงภาพหน้าจอทะเบียนบุคลากรของโรงเรียน 
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เพ่ิมข้อมูลบุคลากรของโรงเรียน 
ที่หน้าจอทะเบียนบุคลากรของโรงเรียน ในภาพที่ 14 ให้กดปุ่ม “เพิ่มข้อมูลบุคลากรโรงเรียน” ระบบ 

จะแสดงหน้าจอเพิ่มและแก้ไขข้อมูลบุคลากรของโรงเรียน ดังแสดงในภาพที่ 15 จากนั้นใส่ข้อมูลในช่องต่างๆ 
ให้ครบถ้วน แล้วกดปุ่ม “บันทึกข้อมูล” 

ภาพที่ 15  แสดงภาพหน้าจอเพ่ิมและแก้ไขข้อมูลบุคลากรของโรงเรียน 

 
แก้ไขข้อมูลบุคลากรของโรงเรียน 
ที่หน้าจอทะเบียนบุคลากรของโรงเรียน ในภาพที่ 14 ให้กดปุ่ม “แก้ไขข้อมูล”  ระบบจะแสดงหน้าจอ 

เพิ่มและแก้ไขข้อมูลบุคลากรของโรงเรียน ดังแสดงในภาพที่ 15 จากนั้นแก้ไขข้อมูลในช่องต่างๆ ให้ครบถ้วน 
แล้วกดปุ่ม “บันทึกข้อมูล” 

ลบข้อมูลบุคลากรของโรงเรียน 
ที่หน้าจอทะเบียนบุคลากรของโรงเรียน ในภาพที่ 14 ให้กดปุ่ม “ลบข้อมูล”  ระบบจะแสดงหน้าจอ

ลบข้อมูลบุคลากรของโรงเรียน ดังแสดงในภาพที่ 16 กรณีที่ต้องการลบข้อมูล ให้กดปุ่ม “ตกลง” หรือกรณีที่ไม่
ต้องการลบข้อมูล ให้กดปุ่ม “ยกเลิก” 
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ภาพที่ 16  แสดงภาพหน้าจอลบข้อมูลบุคลากรของโรงเรียน 

 
แสดงข้อมูลบุคลากรของโรงเรียน 
ที่หน้าจอทะเบียนบุคลากรของโรงเรียน ในภาพที่ 14 ให้กดเลือก บุคลากรที่ต้องการ ระบบจะแสดง 

หน้าจอแสดงข้อมูลบุคลากรของโรงเรียน ดังแสดงในภาพที่ 17 กรณีที่ต้องการแก้ไขข้อมูล ให้กดปุ่ม “แก้ไขข้อมูล” 
(โปรดดูหัวข้อ “แก้ไขข้อมูล” หน้า 7) หรือกรณีที่ต้องการย้ายออก ให้กดปุ่ม “ย้ายออก” (โปรดดูหัวข้อ “ย้ายออก” หน้า 11) 

ภาพที่ 17  แสดงภาพหน้าจอแสดงข้อมูลบุคลากรของโรงเรียน 

 
ดาวโหลดข้อมูลบุคลากรของโรงเรียน 
ที่หน้าจอทะเบียนบุคลากรของโรงเรียน ในภาพที่ 14 ให้กดปุ่ม “Download” 
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เพิ่มข้อมูล 
เป็นเมนูสําหรบัใช้เพ่ิมข้อมลูบุคลากรของโรงเรียน (โปรดดูหัวข้อ “เพ่ิมขอ้มูลบุคลากรของโรงเรียน” หน้า 7) 

ย้ายเขา้ 
เป็นเมนูสําหรับใช้ย้ายเข้าข้อมูลบุคลากรของโรงเรียน ดังแสดงในภาพที่ 18-21 มีขั้นตอน ดังน้ี 

ภาพที่ 18  แสดงภาพหน้าจอค้นหาข้อมูลบุคลากรของโรงเรียนกรณีย้ายเข้า 

 
1. ที่หน้าจอค้นหาข้อมูลบุคลากรของโรงเรียนกรณีย้ายเข้า ในภาพที่ 18 ให้ใส่เลขประจําตัวประชาชน 

ของบุคลากรที่ต้องการย้ายเข้า จากน้ันกดปุ่ม “ค้นหาข้อมูล” ระบบจะแสดงหน้าจอย้ายเข้าบุคลากรของโรงเรียน 
ดังแสดงในภาพที่ 19 

ภาพที่ 19  แสดงภาพหน้าจอย้ายเข้าบุคลากรของโรงเรียน 

 
 

2. ที่หน้าจอย้ายเข้าบุคลากรของโรงเรียน ในภาพที่ 19 ให้กดปุ่ม “ต้องการ ย้ายเข้า ข้าราชการครู
และบุคลากรท่านนี้” ระบบจะแสดงหน้าจอยืนยันข้อมูลการย้ายเข้าบุคลากรของโรงเรียน ดังแสดงในภาพที่ 20 
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ภาพที่ 20  แสดงภาพหน้าจอยืนยันข้อมูลการย้ายเข้าบุคลากรของโรงเรียน 

 
 

3. ที่หน้าจอยืนยันข้อมูลการย้ายเข้าบุคลากรของโรงเรียน ในภาพที่ 20 ให้กดปุ่ม “ยืนยันข้อมูล” 
ระบบจะแสดงหน้าจอผลการยืนยันข้อมูลการย้ายเข้าบุคลากรของโรงเรียน ดังแสดงในภาพที่ 21 

ภาพที่ 21  แสดงภาพหน้าจอผลการยืนยันข้อมูลการย้ายเข้าบุคลากรของโรงเรียน 
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ย้ายออก 
เป็นเมนูสําหรับใช้ย้ายออกข้อมูลบุคลากรของโรงเรียน ดังแสดงในภาพที่ 22-25 มีขั้นตอน ดังน้ี 

ภาพที่ 22  แสดงภาพหน้าจอค้นหาข้อมูลบุคลากรของโรงเรียนกรณีย้ายออก 

 
1. ที่หน้าจอค้นหาข้อมูลบุคลากรของโรงเรียนกรณีย้ายออก ในภาพที่ 22 ให้ใส่เลขประจําตัวประชาชน  

ของบุคลากรที่ต้องการย้ายออก จากน้ันกดปุ่ม “ค้นหาข้อมูล” ระบบจะแสดงหน้าจอย้ายออกบุคลากรของโรงเรียน 
ดังแสดงในภาพที่ 23 

ภาพที่ 23  แสดงภาพหน้าจอย้ายออกบุคลากรของโรงเรียน 

 
 

2. ที่หน้าจอย้ายออกบุคลากรของโรงเรียน ในภาพที่ 23 กรณีที่ต้องการย้ายออกไปโรงเรียนในสังกัด
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต 1 ให้กดปุ่ม “ย้ายออก โรงเรียนใน สพป.เพชรบูรณ์ 
เขต 1” ระบบจะแสดงหน้าจอยืนยันข้อมูลการย้ายออกบุคลากรของโรงเรียน ดังแสดงในภาพที่ 24 หรือกรณีที่
ต้องการย้ายออกไปโรงเรียนในสังกัดสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาอ่ืน ให้กดปุ่ม “ย้ายออก โรงเรียน ต่าง สพท.” 
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ภาพที่ 24  แสดงภาพหน้าจอยืนยันข้อมูลการย้ายออกบุคลากรของโรงเรียน 

 
 

3. ที่หน้าจอยืนยันข้อมูลการย้ายออกบุคลากรของโรงเรียน ในภาพที่ 24 หัวข้อ “โรงเรียน” ให้กดเลือก 
โรงเรียนที่ต้องการย้ายออกไป จากน้ันกดปุ่ม “ยืนยันข้อมูล” ระบบจะแสดงหน้าจอผลการยืนยันข้อมูลการย้ายออก 
บุคลากรของโรงเรียน ดังแสดงในภาพที่ 25 หรือกรณีที่ย้ายออกไปโรงเรียนในสังกัดสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาอ่ืน 
ให้กดเลือก สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่ต้องการ จากน้ันกดเลือก โรงเรียนที่ต้องการย้ายออกไป แล้วกดปุ่ม 
“ยืนยันข้อมูล” 

ภาพที่ 25  แสดงภาพหน้าจอผลการยืนยันข้อมูลการย้ายออกบุคลากรของโรงเรียน 
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ตรวจสอบความถูกต้อง 
เป็นเมนูสําหรับใช้ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลบุคลากรของโรงเรียน ดังแสดงในภาพที่ 26 

ภาพที่ 26  แสดงภาพหน้าจอตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลบุคลากรของโรงเรียน 

 
 

ข้อมูลพืน้ฐานโรงเรียน 
เป็นเมนูสําหรับใช้ตรวจสอบและแก้ไขข้อมลูพ้ืนฐานของโรงเรียน ดังแสดงในภาพที่ 27-29 

ภาพที่ 27  แสดงภาพหน้าจอข้อมูลพ้ืนฐานของโรงเรียน 
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ภาพที่ 27  แสดงภาพหน้าจอข้อมูลพ้ืนฐานของโรงเรียน (ต่อ) 

 
ผู้ใช้สามารถปรับปรุงข้อมูลทั่วไปสถานศึกษา ข้อมูลที่ตั้งสถานศึกษา และข้อมูลการจัดการศึกษา/ 

ขนาดสถานศึกษา/ไฟฟ้า/ระยะทาง ในภาพที่ 27 โดยแก้ไขข้อมูลในช่องต่างๆ ให้ครบถ้วน จากนั้นกดปุ่ม 
“บันทึก และแก้ไขข้อมูล” 

สําหรับการแก้ไขตราสัญลักษณ์โรงเรียน ให้กดเลือก “แก้ไขรูปภาพตราสัญลักษณ์โรงเรียน” ในภาพที่ 27 
ระบบจะแสดงหน้าจอแก้ไขรูปภาพตราสัญลักษณ์ของโรงเรียน ดังแสดงในภาพที่ 28 ให้กดปุ่ม “เลือกไฟล์” 
จากน้ันเลือกไฟล์ภาพที่ต้องการ แล้วกดปุ่ม “ส่งข้อมูล” 

ภาพที่ 28  แสดงภาพหน้าจอแก้ไขรูปภาพตราสัญลักษณ์ของโรงเรียน 

 
ส่วนการแก้ไขข้อมูลพิกัดแผนที่ (Latitude, Longitude) ให้กดเลือก “ตรวจสอบและแก้ไขพิกัดโรงเรียน” 

ในภาพที่ 27 ระบบจะแสดงหน้าจอแก้ไขพิกัดของโรงเรียน ดังแสดงในภาพที่ 29 ให้ใส่พิกัดละติจูด ในช่อง 
Latitude และพิกัดลองจิจูด ในช่อง Longitude หรือเลื่อนหมุดสีแดง  ไปยังบริเวณพ้ืนที่ของโรงเรียน จากน้ัน
กดปุ่ม “บันทึกข้อมูล” 
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ภาพที่ 29  แสดงภาพหน้าจอแก้ไขพิกัดของโรงเรียน 

 
ข้อมูลครุภณัฑ์ (M-OBEC) 

เป็นเมนูสําหรับใช้ตรวจสอบและแก้ไขข้อมลูครุภัณฑ์ของโรงเรียน ดังแสดงในภาพที่ 30-31 

ภาพที่ 30  แสดงภาพหน้าจอข้อมูลครุภัณฑ์ของโรงเรียน 

 
ผู้ใช้สามารถแก้ไขข้อมูลครุภัณฑ์ของโรงเรียน โดยกดเลือก “แก้ไขข้อมูลครุภัณฑ์” ในภาพที่ 30 ระบบ 

จะแสดงหน้าจอแก้ไขข้อมูลครุภัณฑ์ของโรงเรียน ดังแสดงในภาพที่ 31 ให้แก้ไขข้อมูลในช่องต่างๆ ให้ครบถ้วน 
และที่รายการ “สถานะการยืนยันข้อมูล” กรณีที่ต้องการยืนยันข้อมูล ให้เลือก “ยืนยันข้อมูล” หรือกรณีที่ยังไม่
ต้องการยืนยันข้อมูล ให้เลือก “ไม่ยืนยันข้อมูล” จากน้ันกดปุ่ม “บันทึกแก้ไขข้อมูล” 
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ภาพที่ 31  แสดงภาพหน้าจอแก้ไขข้อมูลครุภัณฑ์โรงเรียน 

 

 
ผู้ใช้สามารถดาวโหลดข้อมูลครุภัณฑ์ของโรงเรียน โดยกดเลือก “ส่งข้อมูลออกเปน็ XLS” ในภาพที่ 30 

ข้อมูลด้านเทคโนโลยี 
เป็นเมนูสําหรับใช้ตรวจสอบและแก้ไขข้อมูลจํานวนคอมพิวเตอร์และข้อมูลอินเทอร์เน็ตของโรงเรียน 

ดังแสดงในภาพที่ 32-35 

ภาพที่ 32  แสดงภาพหน้าจอข้อมูลจํานวนคอมพิวเตอร์ของโรงเรียน 
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ผู้ใช้สามารถแก้ไขข้อมูลจํานวนคอมพิวเตอร์ของโรงเรียน โดยกดเลือก “แก้ไขข้อมูลจํานวนคอมพิวเตอร์” 
ในภาพที่ 32 ระบบจะแสดงหน้าจอแก้ไขข้อมูลจํานวนคอมพิวเตอร์ของโรงเรียน ดังแสดงในภาพที่ 33 ให้แก้ไข
ข้อมูลในช่องต่างๆ ให้ครบถ้วน จากน้ันกดปุ่ม “บันทึกข้อมูล” 

ภาพที่ 33  แสดงภาพหน้าจอแก้ไขข้อมลูคอมพิวเตอร์ของโรงเรียน 

 
สําหรับการแก้ไขข้อมูลอินเทอร์ของโรงเรียน ให้กดเลือก “ข้อมูลอินเทอร์เน็ต” ในภาพที่ 32 ระบบจะแสดง 

หน้าจอข้อมูลอินเทอร์เน็ตของโรงเรียน ดังแสดงในภาพที่ 34 

ภาพที่ 34  แสดงภาพหน้าจอข้อมูลอินเตอร์เน็ตของโรงเรียน 
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ที่หน้าจอข้อมูลอินเตอร์เน็ตของโรงเรียน ในภาพที่ 34 ให้กดเลือก “แก้ไขข้อมูลอินเทอร์เน็ต” ระบบ 
จะแสดงหน้าจอแก้ไขข้อมูลอินเทอร์เน็ตของโรงเรียน ดังแสดงในภาพที่ 35 ให้แก้ไขข้อมูลในช่องต่างๆ ให้ครบถ้วน 
จากน้ันกดปุ่ม “บันทึกข้อมูล” 
ภาพที่ 35  แสดงภาพหน้าจอแก้ไขข้อมูลอินเตอร์เน็ตของโรงเรียน 

 
 

เว็บไซต์โรงเรยีน 
เป็นเมนูสําหรับใช้ตรวจสอบและแก้ไขข้อมลูเว็บไซต์ของโรงเรียน ดังแสดงในภาพที่ 36 

ภาพที่ 36  แสดงภาพหน้าจอส่วนจัดการข้อมูลเว็บไซต์ของโรงเรียน 
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เขตพืน้ทีบ่ริการโรงเรียน 
เป็นเมนูสําหรับใช้เพ่ิม แก้ไข และลบข้อมูลเขตพ้ืนที่บริการของโรงเรียน ดังแสดงในภาพที่ 37-39 

ภาพที่ 37  แสดงภาพหน้าจอข้อมูลเขตพ้ืนที่บริการของโรงเรียน 

 
เพ่ิมข้อมูลเขตพ้ืนที่บริการของโรงเรียน 
ที่หน้าจอข้อมูลเขตพ้ืนที่บริการของโรงเรียน ในภาพที่ 37 ให้กดปุ่ม “เพิ่มเขตพื้นที่บริการ” ระบบจะแสดง 

หน้าจอเพ่ิมข้อมูลเขตพ้ืนที่บริการของโรงเรียน ดังแสดงในภาพที่ 38 จากน้ันใส่ข้อมูลในช่องต่างๆ ให้ครบถ้วน 
แล้วกดปุ่ม “บันทึกข้อมูล” 

ภาพที่ 38  แสดงภาพหน้าจอเพ่ิมข้อมูลเขตพ้ืนที่บริการของโรงเรียน 

 
แก้ไขข้อมูลเขตพ้ืนที่บริการของโรงเรียน 
ที่หน้าจอข้อมูลเขตพ้ืนที่บริการของโรงเรียน ในภาพที่ 37 ให้กดปุ่ม “แก้ไขข้อมูล”  รายการที่ต้องการ 

ระบบจะแสดงหน้าจอแก้ไขข้อมูลเขตพ้ืนที่บริการของโรงเรียน ดังแสดงในภาพที่ 39 จากน้ันแก้ไขข้อมูลในช่องต่างๆ 
ให้ครบถ้วน แล้วกดปุ่ม “แก้ไขข้อมูล” 

ภาพที่ 39  แสดงภาพหน้าจอแก้ไขข้อมูลเขตพ้ืนที่บริการของโรงเรียน 

 
ลบข้อมูลเขตพ้ืนที่บริการของโรงเรียน 
ที่หน้าจอข้อมลูเขตพ้ืนที่บริการของโรงเรียน ในภาพที่ 37 ให้กดปุ่ม “ลบข้อมูล”  รายการที่ต้องการ 
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อัปโหลดคู่มือประชาชน 
เป็นเมนูสําหรับใช้อัปโหลด (เพ่ิม) และลบ คู่มือประชาชนของโรงเรียน ดังแสดงในภาพที่ 40 

ภาพที่ 40  แสดงภาพหน้าจอจัดการไฟล์ของโรงเรียน 

 
ผู้ใช้สามารถอัปโหลดคู่มือประชาชน โดยกดปุ่ม “เลือกไฟล์” จากน้ันเลือกไฟล์ที่ต้องการ และใส่คําอธิบาย 

แล้วกดปุ่ม “บันทึกข้อมูล” 
และสามารถลบไฟล์คู่มือประชาชน โดยกดปุ่ม “ลบไฟล”์  รายการที่ต้องการ 

ส่งขา่วกิจกรรม ข่าวประชาสัมพันธ์ จัดซ้ือจัดจ้าง 
เป็นเมนูสําหรับใช้ส่งข่าวกิจกรรม ข่าวประชาสัมพันธ์ จัดซื้อจัดจ้างของโรงเรียน 

ออกจากระบบ 
เป็นเมนูสําหรับใช้ออกจากระบบ EMIS โดยกดปุ่ม “ออกจากระบบ”  ในภาพที่ 5 

การใช้งานระดับเขตพื้นที่การศึกษา 
เมื่อเข้าสู่ระบบ EMIS ระดับเขตพื้นที่การศึกษา ระบบจะแสดงหน้าจอหลักระดับเขตพื้นที่การศึกษา 

ดังแสดงในภาพที่ 41 ประกอบด้วย เมนู ดังน้ี 
1. ทะเบียนโรงเรียน/กลุ่มโรงเรียน 
2. ตรวจสอบ/เพ่ิม/แก้ไข/ยืนยัน ข้อมูลครู บุคลากร 
3. อนุมัติ/แก้ไข ผู้ใช้ระดับโรงเรียน/เขต 
4. เว็บไซต์โรงเรียน 
5. ข้อมูลครุภัณฑ์ (M-OBEC) ระดับเขต 
6. ข้อมูลด้านคอมพิวเตอร์ 
7. ข้อมูลด้านอินเทอร์เน็ต 
8. ข้อมูลสารสนเทศระดับเขต 
9. อัปโหลดไฟล์สารสนเทศ 
10. ข้อมูลผูใ้ช้ 
11. การยืนยันข้อมูลครูรายโรงเรียน 
12. การยืนยันข้อมูล M-OBEC รายโรงเรียน 
13. ออกจากระบบ 
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ภาพที่ 41  แสดงภาพหน้าจอหลักระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 
ทะเบียนโรงเรยีน/กลุ่มโรงเรียน 

เป็นเมนูสําหรับใช้เพ่ิม แก้ไข ลบ และดาวโหลด ข้อมูลโรงเรียนและกลุ่มโรงเรียน ดังแสดงในภาพที่ 42-45 

ภาพที่ 42  แสดงภาพหน้าจอทะเบียนโรงเรียน 

 
เพ่ิมโรงเรียน 
ที่หน้าจอทะเบียนโรงเรียน ในภาพที่ 42 ให้กดปุ่ม “เพิ่มโรงเรียน” ระบบจะแสดงหน้าจอเพ่ิมโรงเรียน 

ดังแสดงในภาพที่ 43 จากน้ันใส่ข้อมูลในช่องต่างๆ ให้ครบถ้วน แล้วกดปุ่ม “บันทึกข้อมูล” 

แก้ไขโรงเรียน 
ที่หน้าจอทะเบียนโรงเรียน ในภาพที่ 42 ให้กดปุ่ม “แก้ไขโรงเรียน”  ระบบจะแสดงหน้าจอ ดังแสดง

ในภาพที่ 27 จากน้ันแก้ไขข้อมูลในช่องต่างๆ ให้ครบถ้วน แล้วกดปุ่ม “บันทึก และแก้ไขข้อมูล” (โปรดดูหัวข้อ 
“ข้อมูลพ้ืนฐานโรงเรียน” หน้า 13) 

ลบโรงเรียน 
ที่หน้าจอทะเบียนโรงเรียน ในภาพที่ 42 ให้กดปุ่ม “ลบโรงเรียน”  โรงเรียนที่ต้องการ กรณีโรงเรียน 

ที่ยังมีบุคลากรในโรงเรียนอยู่  จะไม่สามารถลบโรงเรียนได้ 
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ภาพที่ 43  แสดงภาพหน้าจอเพ่ิมโรงเรียน 

 
ภาพที่ 44  แสดงภาพหน้าจอทะเบียนกลุ่มโรงเรียน 

 
เพ่ิมกลุ่มโรงเรียน 
ที่หน้าจอทะเบียนกลุ่มโรงเรียน ในภาพที่ 44 ให้กดปุ่ม “เพิ่มกลุ่มโรงเรียน”  ระบบจะแสดงหน้าจอเพ่ิม 

และแก้ไขกลุ่มโรงเรียน ดังแสดงในภาพที่ 45 จากน้ันใส่ข้อมูลในช่องต่างๆ ให้ครบถ้วน แล้วกดปุ่ม “บันทึกข้อมูล” 

ภาพที่ 45  แสดงภาพหน้าจอเพ่ิมและแก้ไขกลุ่มโรงเรียน 
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แก้ไขกลุม่โรงเรียน 
ที่หน้าจอทะเบียนกลุ่มโรงเรียน ในภาพที่ 44 ให้กดปุ่ม “แก้ไขกลุ่มโรงเรียน”  ระบบจะแสดงหน้าจอ 

เพ่ิมและแก้ไขกลุม่โรงเรียน ดังแสดงในภาพที่ 45 จากน้ันแก้ไขข้อมูลในช่องต่างๆ ให้ครบถ้วน แล้วกดปุ่ม “บันทึกข้อมูล” 

ลบกลุ่มโรงเรียน 
ที่หน้าจอทะเบียนกลุ่มโรงเรียน ในภาพที่ 44 ให้กดปุ่ม “ลบกลุ่มโรงเรียน”  กลุ่มโรงเรียนที่ต้องการ 

กรณีกลุ่มโรงเรียนที่ยังมีโรงเรียนในกลุ่มโรงเรียนอยู่ จะไม่สามารถลบกลุ่มโรงเรียนได้ 

ตรวจสอบ/เพิม่/แก้ไข/ยืนยัน ข้อมูลครู บคุลากร 
เป็นเมนูสําหรับใช้เพ่ิม แก้ไข ลบ แสดง ดาวโหลด ย้ายเข้า ย้ายออก ตรวจสอบความถูกต้อง และยืนยัน 

ข้อมูลบุคลากรของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและโรงเรียน ดังแสดงในภาพที่ 46-60 

ภาพที่ 46  แสดงภาพหน้าจอเมนูข้อมูลบุคลากรระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 
ทะเบียนครบูคุลากร (โรงเรียน) 
เป็นเมนูสําหรับใช้เพ่ิม แก้ไข ลบ แสดง และดาวโหลด ข้อมูลบุคลากรของโรงเรียน ดังแสดงในภาพที่ 14 

(โปรดดูหัวข้อ “ทะเบียนครูบุคลากร (โรงเรียน)” หน้า 6) 
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ภาพที่ 47  แสดงภาพหน้าจอข้อมูลบุคลากรระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 
ภาพที่ 48  แสดงภาพหน้าจอทะเบียนบุคลากรของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 
ทะเบียนบคุลากร (สพท.) 
เป็นเมนูสําหรับใช้เพ่ิม แก้ไข ลบ แสดง และดาวโหลด ข้อมูลบุคลากรของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

ดังแสดงในภาพที่ 48 

เพ่ิมข้อมูลบุคลากรของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
ที่หน้าจอทะเบียนบุคลากรของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ในภาพที่ 48 ให้กดปุ่ม “เพิ่มข้อมูล บุคลากร สพท.” 

ระบบจะแสดงหน้าจอเพ่ิมและแก้ไขข้อมูลบุคลากรของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ดังแสดงในภาพที่ 49 
จากน้ันใส่ข้อมูลในช่องต่างๆ ให้ครบถ้วน แล้วกดปุ่ม “บันทึกข้อมูล” 

แก้ไขขอ้มูลบุคลากรของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
ที่หน้าจอทะเบียนบุคลากรของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ในภาพที่ 48 ให้กดปุ่ม “แก้ไขข้อมูล”  

ระบบจะแสดงหน้าจอเพ่ิมและแก้ไขข้อมูลบุคลากรของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ดังแสดงในภาพที่ 49 จากน้ัน
แก้ไขข้อมูลในช่องต่างๆ ให้ครบถ้วน แล้วกดปุ่ม “บันทึกข้อมูล” 
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ภาพที่ 49  แสดงภาพหน้าจอเพ่ิมและแก้ไขข้อมูลบุคลากรของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 
ลบข้อมูลบุคลากรของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
ที่หน้าจอทะเบียนบุคลากรของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ในภาพที่ 48 ให้กดปุ่ม “ลบข้อมูล”  

ระบบจะแสดงหน้าจอลบข้อมูลบุคลากรของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ดังแสดงในภาพที่ 50 กรณีที่ต้องการ 
ลบข้อมูล ให้กดปุ่ม “ตกลง” หรือกรณีที่ไม่ต้องการลบข้อมูล ให้กดปุ่ม “ยกเลิก” 

ภาพที่ 50  แสดงภาพหน้าจอลบข้อมูลบุคลากรของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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แสดงข้อมูลบุคลากรของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
ที่หน้าจอทะเบียนบุคลากรของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ในภาพที่ 48 ให้กดเลือก บุคลากรที่ต้องการ 

ระบบจะแสดงหน้าจอแสดงข้อมูลบุคลากรของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ดังแสดงในภาพที่ 51 กรณีที่ต้องการ 
แก้ไขข้อมูล ให้กดปุ่ม “แก้ไขข้อมูล” (โปรดดูหัวข้อ “แก้ไขข้อมูล” หน้า 24) หรือกรณีที่ต้องการย้ายออก ให้กดปุ่ม 
“ย้ายออก” (โปรดดูหัวข้อ “ย้ายออก” หน้า 29) 

ภาพที่ 51  แสดงภาพหน้าจอแสดงข้อมูลบุคลากรของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 
ดาวโหลดข้อมูลบุคลากรของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
ที่หน้าจอทะเบียนบุคลากรของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ในภาพที่ 48 ให้กดปุ่ม “Download” 

เพิ่มข้อมูล 
สําหรับใช้เพ่ิมข้อมูลบุคลากรของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา (โปรดดูหัวข้อ “เพ่ิมข้อมูล” หน้า 24) 
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ย้ายเขา้ 
เป็นเมนูสําหรับใช้ย้ายเข้าข้อมูลบุคลากรของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ดังแสดงในภาพที่ 52-55 

มีขั้นตอน ดังน้ี 

ภาพที่ 52  แสดงภาพหน้าจอค้นหาข้อมูลบุคลากรของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษากรณีย้ายเข้า 

 
1. ที่หน้าจอค้นหาข้อมูลบุคลากรของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษากรณีย้ายเข้า ในภาพที่ 52 ให้ใส่ 

เลขบัตรประจําตัวประชาชนของบุคลากรที่ต้องการย้ายเข้า จากน้ันกดปุ่ม “ค้นหาข้อมูล” ระบบจะแสดงหน้าจอ
ย้ายเข้าบุคลากรของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ดังแสดงในภาพที่ 53 

ภาพที่ 53  แสดงภาพหน้าจอย้ายเข้าบุคลากรของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 
2. ที่หน้าจอย้ายเข้าบุคลากรของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ในภาพที่ 53 ให้กดปุ่ม “ต้องการ ย้ายเข้า 

ข้าราชการครูและบคุลากรท่านนี้” ระบบจะแสดงหน้าจอยืนยันข้อมูลการย้ายเข้าบุคลากรของสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา ดังแสดงในภาพที่ 54 
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ภาพที่ 54  แสดงภาพหน้าจอยืนยันข้อมูลการย้ายเข้าบุคลากรของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 
3. ที่หน้าจอยืนยันข้อมูลการย้ายเข้าบุคลากรของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ในภาพที่ 54 ให้กดปุ่ม 

“ยืนยันข้อมูล” ระบบจะแสดงหน้าจอผลการยืนยันข้อมูลการย้ายเข้าบุคลากรของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
ดังแสดงในภาพที่ 55 

ภาพที่ 55  แสดงภาพหน้าจอผลการยืนยันข้อมูลการย้ายเข้าบุคลากรของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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ย้ายออก 
สําหรับใช้ย้ายออกข้อมลูบุคลากรของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ดังแสดงในภาพที ่56-59 มีขั้นตอน 

ดังน้ี 

ภาพที่ 56  แสดงภาพหน้าจอค้นหาข้อมูลบุคลากรของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษากรณีย้ายออก 

 
 

1. ที่หน้าจอค้นหาข้อมูลบุคลากรของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษากรณีย้ายออก ในภาพที่ 56 ให้ใส่
เลขบัตรประจําตัวประชาชนของบุคลากรท่ีต้องการย้ายออก จากน้ันกดปุ่ม “ค้นหาข้อมูล” ระบบจะแสดงหน้าจอ 
ย้ายออกบุคลากรของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ดังแสดงในภาพที่ 57 

ภาพที่ 57  แสดงภาพหน้าจอย้ายออกบุคลากรของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 
2. ที่หน้าจอย้ายออกบุคลากรของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา ในภาพที่ 57 ให้กดปุ่ม “ย้ายออก 

ต่าง สพท.” ระบบจะแสดงหน้าจอยืนยันข้อมูลการย้ายออกบุคลากรของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ดังแสดง 
ในภาพที่ 58 
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ภาพที่ 58  แสดงภาพหน้าจอยืนยันข้อมูลการย้ายออกบุคลากรของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 
3. ที่หน้าจอยืนยันข้อมูลการย้ายออกบุคลากรของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ในภาพที่ 58 ให้กด

เลือกเขตพ้ืนที่การศึกษาที่ต้องการย้ายออกไป จากน้ันกดปุ่ม “ยืนยันข้อมูล” ระบบจะแสดงหน้าจอผลการยืนยัน
ข้อมูลการย้ายออกบุคลากรของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ดังแสดงในภาพที่ 59 
ภาพที่ 59  แสดงภาพหน้าจอผลการยืนยันข้อมูลการย้ายออกบุคลากรของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 
ตรวจสอบความถูกต้อง 
เป็นเมนูสําหรับใช้ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลบุคลากรของโรงเรียน ดังแสดงในภาพที่ 26 (โปรดดู

หัวข้อ “ตรวจสอบความถูกต้อง” หน้า 13) 
 



31 

 

การยนืยันข้อมูล 
เป็นเมนูสําหรับใช้ตรวจสอบการยืนยันข้อมูลบุคลากรของโรงเรียน ดังแสดงในภาพที่ 60 

ภาพที่ 60  แสดงภาพหน้าจอตรวจสอบการยืนยันข้อมูลบุคลากรของโรงเรียน 

 
อนุมัต/ิแก้ไข ผู้ใช้ระดบัโรงเรียน/เขต 

เป็นเมนูสําหรับใช้อนุมัติและแก้ไขผูใ้ช้ระดับโรงเรียนและผู้ใช้ระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา มีขั้นตอน ดังน้ี 
ภาพที่ 61  แสดงภาพหน้าจอหลักอนุมัติ/แก้ไขผูใ้ช้ 

 
1. ที่หน้าจอหลักอนุมัติ/แก้ไขผู้ใช้ ในภาพที่ 61 ให้ค้นหาผู้ใช้ที่มีสถานะ “รออนุมัติ” จากน้ันกดปุ่ม 

“แก้ไข”  จะพบหน้าจออนุมัติ/แก้ไขผู้ใช้ ดังแสดงในภาพที่ 62 
ภาพที่ 62  แสดงภาพหน้าจออนุมัติ/แก้ไขผู้ใช้ 
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2. ที่หน้าจออนุมัติ/แก้ไขผู้ใช้ ในภาพที่ 62 ให้ใส่ข้อมูลในช่องต่างๆ ให้ครบถ้วน จากน้ันที่รายการ 
“การอนุมัติ” ให้กดเลือก “งานข้อมูล รร.” หรือ “งานข้อมูลเขตพืน้ที”่ จากน้ันกดปุ่ม “บันทึกข้อมูล” ระบบจะ
แสดงหน้าจอผลการอนุมัติ/แก้ไขผู้ใช้ ดังแสดงในภาพที่ 63 ให้กดปุ่ม “ปิดหน้าต่าง” 

ภาพที่ 63  แสดงภาพหน้าจอผลการอนุมติั/แก้ไขผู้ใช้ 

 
เว็บไซต์โรงเรยีน 

เป็นเมนูสําหรับใช้เปิดหรือปิดการใช้งานเว็บไซต์ของโรงเรียน ดังแสดงในภาพที่ 64 
ภาพที่ 64  แสดงภาพหน้าจอข้อมูลเว็บไซต์ของโรงเรียน 

 
ข้อมูลครุภณัฑ์ (M-OBEC) ระดบัเขต 

เป็นเมนูสําหรับใช้ดาวโหลดข้อมูลครุภัณฑ์ของโรงเรียน 

ข้อมูลด้านคอมพิวเตอร ์
เป็นเมนูสําหรับใช้ตรวจสอบและดาวโหลดข้อมูลจํานวนคอมพิวเตอร์ของโรงเรียน ดังแสดงในภาพที่ 65 

ภาพที่ 65  แสดงภาพหน้าจอข้อมูลจํานวนคอมพิวเตอร์ของโรงเรียน 

 
ข้อมูลด้านอินเทอรเ์นต็ 

เป็นเมนูสําหรับใช้ตรวจสอบข้อมูลอินเทอรเ์น็ตของโรงเรียน ดังแสดงในภาพที่ 66 
ภาพที่ 66  แสดงภาพหน้าจอข้อมูลอินเทอร์เน็ตของโรงเรียน 
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ข้อมูลสารสนเทศระดบัเขต 
เป็นเมนูสําหรับใช้แสดงรายงานระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา ดังแสดงในภาพที่ 67 

ภาพที่ 67  แสดงภาพหน้าจอรายงานระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 

 

 

 
อัปโหลดไฟลส์ารสนเทศ 

เป็นเมนูสําหรับใช้อัปโหลด (เพ่ิม) และลบ ไฟล์สารสนเทศของเขตพ้ืนที่การศึกษา ดังแสดงในภาพที่ 68 

ภาพที่ 68  แสดงภาพหน้าจอจัดการไฟล์ของเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 
ผู้ใช้สามารถอัปโหลดไฟล์สารสนเทศ โดยกดปุ่ม “เลือกไฟล์” จากน้ันเลือกไฟล์ที่ต้องการ และใส่คําอธิบาย 

แล้วกดปุ่ม “บันทึกข้อมูล” 
และสามารถลบไฟล์สารสนเทศ โดยกดปุ่ม “ลบไฟล”์  ไฟล์ที่ต้องการ 
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ข้อมูลผูใ้ช ้
เป็นเมนูสําหรับใช้แก้ไขข้อมูลของผู้ใช้ระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา ได้แก่ ช่ือ นามสกุล เลขประจําตัวประชาชน 

หน่วยงาน/โรงเรียน ที่อยู่ เบอร์โทรศัพท์ อีเมล ช่ือผู้ใช้ รหัสผ่าน การเป็นผู้ดูแลเว็บไซต์ของโรงเรียน และรูปภาพ 
ดังแสดงในภาพที่ 69 

ภาพที่ 69  แสดงภาพหน้าจอข้อมูลผูใ้ช้ระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 
 

ผู้ใช้ระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา สามารถปรับปรุงข้อมูลโดยแก้ไขข้อมูลในช่องต่างๆ ในภาพที่ 69 ให้ครบถ้วน 
จากน้ันกดปุ่ม “บันทึกข้อมูล” 

การยนืยันข้อมูลครูรายโรงเรียน 
สําหรับใช้ตรวจสอบการยืนยันข้อมูลบุคลากรของโรงเรียน ดังแสดงในภาพที่ 60 (โปรดดูหัวข้อ “การยืนยัน 

ข้อมูล” หน้า 31) 

การยนืยันข้อมูล M-OBEC รายโรงเรียน 
เป็นเมนูสําหรับใช้ตรวจสอบการยืนยันข้อมูลครุภัณฑ์ของโรงเรียน ดังแสดงในภาพที่ 70 

ภาพที่ 70  แสดงภาพหน้าจอตรวจสอบการยืนยันข้อมูลครุภัณฑ์ของโรงเรียน 

 
ออกจากระบบ 

เป็นเมนูสําหรับใช้ออกจากระบบ EMIS โดยกดปุ่ม “ออกจากระบบ”  ในภาพที่ 41 
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ปัญหาทีพ่บบ่อยและการแก้ไขปัญหา 
ผู้ใช้ไม่สามารถเข้าสู่ระบบ EMIS ได้ กรณีที่เข้าสู่ระบบจากหน้าหลักของ EMIS ระบบจะแสดงหน้าจอ ดังแสดง 

ในภาพที่ 71 หรือกรณีที่เข้าสู่ระบบจากหน้าจอข้อมูลบุคลากร ระบบจะแสดงหน้าจอ ดังแสดงในภาพที่ 72 

ภาพที่ 71  แสดงภาพหน้าจอช่ือผู้ใช้หรือรหัสผ่านไม่ถูกต้อง 

 
ภาพที่ 72  แสดงภาพหน้าจอเข้าสู่ระบบจากหน้าจอข้อมูลบุคลากร 

 
1. กรณีที่ผู้ใช้ยังไม่ได้ลงทะเบียนใช้งานระบบ ให้ผู้ใช้ลงทะเบียนใช้งานระบบ และแจ้งเขตพ้ืนที่การศึกษา 

ให้อนุมัติการลงทะเบียนใช้งานระบบ 
2. กรณีที่ผู้ใช้ได้ลงทะเบียนใช้งานระบบ และเขตพ้ืนที่อนุมัติการลงทะเบียนใช้งานระบบแล้ว ให้ผู้ใช้

ทดลองใส่ช่ือผู้ใช้และรหัสผ่านอีกประมาณ 1-2 ครั้ง ถ้ายังไม่สามารถเข้าสู่ระบบได้ ให้ติดต่อเขตพ้ืนที่การศึกษา 
ให้รีเซตรหัสผ่าน 

ผู้ใช้พบขอ้ความผิดพลาด ดังแสดงในภาพที ่73 ให้กดที่ “แถบที่อยู่” ใหเ้ป็นการเลือก จากน้ันกดปุ่ม Enter 

ภาพที่ 73  แสดงภาพหน้าจอแสดงข้อความผิดพลาด 

 
 


