
 

 

 

 
  

คู่มือการใช้งานส าหรับผู้ดูแลระบบ (Admin) 

การด าเนินงานคัดกรองนักเรียนยากจน             

พ.ศ.2560 

 

ภายใต้….                                                                                                          

โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อหลักประกันโอกาสทางการเรียนรู้ระยะที่ 2                

ส านักนโยบายและแผนการศึกษาขั้นพื้นฐาน                                                                

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน   กระทรวงศึกษาธิการ                                                                                          
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คู่มือการใช้งานส าหรับผู้ดูแลระบบ (Admin)  
“การด าเนินงานคัดกรองนักเรียนยากจน  พ.ศ.2560” 
 

การน าระบบสารสนเทศเพ่ือหลักประกันโอกาสทางการเรียนรู้ไป
ใช้ในการจัดท าข้อมูลนักเรียนยากจน มีผู้เกี่ยวข้องซึ่งประกอบ 1) ผู้ที่ใช้
งานระบบสารสนเทศฯ คือ คุณครูในโรงเรียน 2) Admin ในระดับต่างๆ 
ซึ่งประกอบด้วย 

 Admin โรงเรียน เป็นครูที่มีความรู้ความสามารถ
เกี่ยวกับระบบสารสนเทศ ซึ่งสามารถช่วยดูแลและ
อ านวยความสะดวกให้ครูในโรงเรียนสามารถใช้งาน
ระบบได้ 

 Admin เขตพ้ืนที่ ซึ่งประกอบไปด้วยผู้ประสานงานเขต
พ้ืนที่ และ admin IT ของเขตพ้ืนที่  

 Admin ภูมิภาค เป็นผู้น าที่จะช่วยผลักดันและกระตุ้น
การท างานข้อมูลในระดับภูมิภาค  

 Admin สพฐ  .ส่วนกลาง  เป็นผู้ติดตามการท างานใน
ภาพรวมระดับประเทศ 
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โครงสร้างการท างานด้านข้อมูลนักเรียนยากจนระดับพ้ืนที่  โดยมีระบบ Admin คัดกรอง

นักเรียนยากจนเป็นเครื่องมือขับเคลื่อนกลไกการท างาน  โดยระบบถูกพัฒนาขึ้นให้ใช้งานบน web 

application ที่ประกอบด้วยฟังก์ชันสนับสนุนการท างานของทีม  Admin ระดับต่างๆ อาทิ การ

จัดการข้อมูลผู้ใช้ การดูรายงานติดตามความคืบหน้าการท างาน 
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ผู้ดูแลระบบ(Admin)ของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพืน้ฐาน 

Admin สพฐส่วนกลาง. มีบทบาทในการติดตามการท างานคัดกรองของโรงเรียนภาพรวมทั้ง

ประเทศ รวมทั้งประสานงานกับ Admin ภูมิภาคเพ่ือกระตุ้นการท างาน โดยเข้าสู่ระบบด้วย 

Username ซึ่งน าหน้าด้วย obec@ โดยคุณสมบัติการท างานที่ Admin ภูมิภาคสามารถใช้งานได้

ดังนี้ 

 

 ดูรายงานความคืบหน้าการคัดกรองของโรงเรียนภาพรวมทั้งประเทศ
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ผู้ดูแลระบบ(Admin) ส่วนภูมิภาค 

ผู้น าเครือข่ายข้อมูลระดับภูมิภาค (Admin ภูมิภาค)     มีบทบาทในการสร้างเครือข่ายผลักดัน

งานด้านข้อมูล ประสานกับทีมท างานส่วนต่างๆในภูมิภาค รวมถึงรวบรวมปัญหาและข้อเสนอแนะ

ให้แก่ทีมพัฒนาระบบ 

Admin ภูมิภาคเข้าสู่ระบบด้วย Username ซึ่งน าหน้าด้วย region@  โดยคุณสมบัติการ
ท างานที่ Admin ภูมิภาคสามารถใช้งานได้ดังนี ้

 
 ดูรายงานความคืบหน้าการคัดกรองของเขตพื้นที่ในภูมิภาคตนเอง 
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ผู้ดูแลระบบ(Admin) ระดับส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

Admin เขตพ้ืนที่เป็นการดูแลการท างานคัดกรองนักเรียนยากจนในระดับเขตพ้ืนที่ ซึ่ง
ประกอบได้ด้วย 

 ผู้ประสานงานเขตพ้ืนที่ มีบทบาทในการขับเคลื่อนเครือข่ายด้านข้อมูลนักเรียนยากจน 
ประสานติดตามให้เกิดการท างาน ช่วยเหลือสนับสนุนและตอบปัญหาต่างๆเกี่ยวกับ
แนวทางการท างานในเขตพ้ืนที่การศึกษาของตนเอง ซึ่งในแต่ละเขตพ้ืนที่ควรมีผู้
ประสานงานเขตพ้ืนที่มากกว่าหนึ่งคน ทั้งนี้ขึ้นอยู่กับจ านวนของผู้ใช้งานระบบ
สารสนเทศในเขตพ้ืนที่นั้นๆ โดยจ านวนของผู้ประสานงานพ้ืนที่ควรมีมากเพียงพอต่อ
การสนับสนุน ตอบค าถาม และให้ความช่วยเหลือ 

 Admin IT เขตพ้ืนที่  มีบทบาทในการจัดการข้อมูลผู้ ใช้งานระบบ สนับสนุนผู้
ประสานงานและเครือข่ายเกี่ยวกับประเด็นเชิงเทคนิคด้านสารสนเทศ และช่วยเหลือ
สนับสนุนและตอบปัญหาต่างๆเกี่ยวกับการใช้งานระบบสารสนเทศฯ 

Admin เขตพ้ืนที่เข้าสู่ระบบด้วย Username ของ Admin ที่ได้รับอนุญาตจากเขตพ้ืนที่ ซึ่ง 

Username ดังกล่าวน าหน้าด้วย area@ โดยคุณสมบัติการท างานที่ Admin เขตพ้ืนที่สามารถ

ใช้งานได้ดังนี ้
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1. การจัดการข้อมูล Admin โรงเรียน  

การจัดการข้อมูล Admin โรงเรียน โดยเข้าไปที่แถบเมนู “ข้อมูล Admin โรงเรียน” จะปรากฏ
รายชื่อของ Admin โรงเรียน ของโรงเรียนในเขตพ้ืนที่ของท่าน ดังรูป 

 
1.1 การเพิ่ม Admin โรงเรียน 

กดท่ีค าว่า “เพ่ิม” ที่ด้านล่างของหน้าจอ จะขึ้นหน้าต่างให้กรอกข้อมูลส่วนตัวของ Admin 
โรงเรียนที่ต้องการเพิ่มเข้าสู่ระบบ 
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เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว กด “บันทึก” ระบบจะแจ้งว่า “เพ่ิมผู้ใช้เรียบร้อยแล้ว” จากนั้น
ผู้ใช้กด “ตกลง” เป็นการเสร็จสิ้นขั้นตอนการเพ่ิม Admin โรงเรียน 

 

 

1.2 การแก้ไขข้อมูล Admin โรงเรียน กดท่ี  ด้านหลังชื่อของ Admin โรงเรียน ที่

ต้องการแก้ไขข้อมูล จะข้ึนหน้าต่างให้แก้ไขข้อมูลส่วนตัวของ Admin โรงเรียน ดังรูป 
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เมื่อแก้ไขข้อมูลเรียบร้อยแล้ว กด “บันทึก” ระบบจะแจ้งว่า “แก้ไขข้อมูลผู้ใช้เรียบร้อยแล้ว” 
จากนั้นผู้ใช้กด “ตกลง” เป็นการเสร็จสิ้นขั้นตอนการแก้ไขข้อมูล Admin โรงเรียน 

 

 

1.3  การตั้งค่ารหัสผ่านใหม่ (Reset password) กดท่ี  ด้านหลังชื่อของผู้ใช้ที่

ต้องการตั้งค่ารหัสผ่านใหม่ ดังรูป 

 
 
ระบบจะแจ้งให้ยืนยันการตั้งค่ารหัสผ่านใหม่ เมื่อกด “ตกลง” ระบบจะแจ้งว่า “Password ใหม่

ได้ส่งไปใน E-mail” จากนั้นผู้ใช้กด “ตกลง” เป็นการเสร็จสิ้นขั้นตอนการ Reset 
password 
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2. ดูรายงานความคืบหน้าการคัดกรองของโรงเรียนในความรับผิดชอบของเขตพื้นที่ 

รายงานจะประกอบไปด้วยข้อมูลความคืบหน้าการท างานของโรงเรียนในเขตพ้ืนที่การศึกษา

ที่ผู้ใช้รับผิดชอบ โดยระบบจะแจ้งจ านวนนักเรียนที่คัดกรองแล้ว และร้อยละของความ

คืบหน้า รวมทั้งจ านวนที่ท าครบแล้ว 100% ต่อจ านวนโรงเรียนทั้งหมด ดังรูป 
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ผู้ดูแลระบบ(Admin) ส าหรับโรงเรียน 

Admin โรงเรียน หรือ ผู้ดูแลระบบของโรงเรียน อาจจะเป็น Admin ที่ดูแล DMC ของ
โรงเรียนนั้นๆ เช่น ครูคอมพิวเตอร์ หรือครูที่มีความรู้ความสามารถในเรื่องที่เก่ียวกับระบบสารสนเทศ 
เพ่ือให้สามารถช่วยดูแลครูในโรงเรียนให้ใช้งานระบบได้ ซึ่ง Admin โรงเรียน มีหน้าที่ดังนี้ 

 ประสานงานเพื่อตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล 

 ประสานงาน แก้ไขปัญหาการใช้งานระบบเบื้องต้นแก่ครูในโรงเรียนตนเอง 

 รวบรวมปัญหาที่ต้องแจ้งให้ทีมเขตพ้ืนที่ทราบ 
Admin โรงเรียนเข้าสู่ระบบด้วย Username ของ Admin ที่ได้รับอนุญาตจากเขตพ้ืนที่ ซึ่ง 

Username ดังกล่าวน าหน้าด้วย school@ โดยคุณสมบัติการท างานที่ Admin โรงเรียน สามารถใช้
งานได้ดังนี ้
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1. จัดการข้อมูลผู้ใช้ของครูผู้คัดกรองในโรงเรียน )แก้ไข ,ลืม Password,สมัครเพิ่ม( 

การจัดการข้อมูลผู้ใช้โดย Admin โรงเรียนท าได้โดยเข้าไปที่แถบเมนู “ข้อมูลผู้ใช้” จะ
ปรากฏรายชื่อของครูผู้คัดกรองในโรงเรียนของท่าน ดังรูป 

 

 

 

 

 

1.1 การเพ่ิมผู้ใช้  กดท่ีค าว่า “เพ่ิม” ที่ด้านล่างของหน้าจอ จะขึ้นหน้าต่างให้กรอกข้อมูล

ส่วนตัวของครูผู้คัดกรองที่ต้องการเพ่ิมเข้าสู่ระบบ 
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เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว กด “บันทึก” ระบบจะแจ้งว่า “เพ่ิมผู้ใช้เรียบร้อยแล้ว” 

จากนั้นผู้ใช้กด “ตกลง” เป็นการเสร็จสิ้นขั้นตอนการเพ่ิมผู้ใช้ 

 
1.2  การแก้ไขข้อมูลผู้ใช้กดท่ี  ด้านหลังชื่อของผู้ใช้ที่ต้องการแก้ไขข้อมูล จะขึ้น

หน้าต่างให้แก้ไขข้อมูลส่วนตัวของครูผู้คัดกรองดังรูป 
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เมื่อแก้ไขข้อมูลเรียบร้อยแล้ว กด “บันทึก” ระบบจะแจ้งว่า “แก้ไขข้อมูลผู้ใช้

เรียบร้อยแล้ว” จากนั้นผู้ใช้กด “ตกลง” เป็นการเสร็จสิ้นขั้นตอนการแก้ไขข้อมูลผู้ใช้ 

 
1.3 การตั้งค่ารหัสผ่านใหม่ (Reset password) กดท่ี  ด้านหลังชื่อของผู้ใช้ที่ต้องการ

ตั้งค่ารหัสผ่านใหม่ ดังรูป 

 
 

ระบบจะแจ้งให้ยืนยันการตั้งค่ารหัสผ่านใหม่ เมื่อกด “ตกลง” ระบบจะแจ้งว่า “Password 

ใหม่ได้ส่งไปใน E-mail” จากนั้นผู้ใช้กด “ตกลง” เป็นการเสร็จสิ้นขั้นตอนการ Reset 

password 
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2. แจ้งข้อมูลนักเรียนที่ไม่ได้ท าการคัดกรอง โดย Admin โรงเรียน 

เลือกชั้น/ ห้อง และกด “เลือก” เพ่ือแจ้งข้อมูลนักเรียนในห้องนั้นๆ จากนั้นผู้ใช้สามารถกด 
เลือกสาเหตุที่ไม่ได้ท าการคัดกรอง ได้ตามความเป็นจริงดังนี้ 1) ย้าย/ลาออก 2) ไม่มีตัวตน  
3) พักการเรียน 4) ท าไม่ทัน 5) เสียชีวิต หรือ 6) อายุเกิน 
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3. ดูรายงานความคืบหน้าการคัดกรองโรงเรียนตนเอง 
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เครือข่ายคณะท างานระดับภูมิภาค 

ภาคใต้ 
  Cluster 6 > เขตตรวจราชการ 6 จังหวัดนครศรีธรรมราช ชุมพร สุราษฎร์ธาน ีพัทลุง 

Cluster 7 > เขตตรวจราชการ 7 จังหวัดภเูกต็ ระนอง กระบี่ พังงา ตรัง 

Cluster 8 > เขตตรวจราชการ 8 จังหวัดยะลา สงขลา นราธิวาส ปัตตานี สตลู 

  ภูมิภาค 
ชื่อผู้น าเครือข่ายระดบั

ภูมิภาค เขตพื้นที่ที่สังกดั เบอร์ติดต่อ e-mail ขอบเขตการดูแล 

1 

ภาคกลาง 

นางบงกช พูลเกษม สพม. 17 (จันทบุร-ีตราด) 084-3629183  nokkatou@hotmail.co.th Cluster 1-2 

2 นางกัญญา ลอืพงษ ์ สพป. จันทบุรี เขต 2 081-0495775  yakusa2517@yahoo.co.th Cluster 3-4 

3 นาย จักรกฤษ อ าพันทอง สพป. กาญจนบุร ี เขต 4 084-6448301 k_krit_dd@hotmail.com Cluster 5-6 

4 
ภาคเหนือ 

นางปาณิสรา ทิมินกุล สพป. แม่ฮ่องสอน เขต 1 087-8118220 pookytiminkul2517@gmail.com Cluster 15-16 

5 นาง สุนีย ์จุมปา สพป.เชียงรายเขต1 098-5656165 thetoycr@gmail.com Cluster 17-18 

6 ภาค
ตะวันออก 
เฉียงเหนือ 

นางภัชรี เพชรไกร สพป. นครราชสีมา เขต 4 080-732-6135 ree09052511@gmail.com  

Cluster 11,14  

7 นางสาวณัชชา มหาฤทธิ ์ สพป. อุดรธานี เขต เขต 4 088-3198142 nutcha779@gmail.com Cluster 10  

8 นาง ปราณีต ศรีส าโรง สพป.นครราชสีมาเขต 5 087-6908838 puk_korat5@hotmail.com Cluster 12,13  

9 
ภาคใต้ 

นางลัดดาวรรณ  ชุณหพิมล สพม 13 (ตรัง-กระบี่) 082-7938890  rucmu@hotmail.com Cluster 6,7,8 (สพม.) 

10 นางสาวกชกร  เถรว่อง   สพป. ตรัง เขต 2 082-2856681  banjamas@trang2.go.th Cluster 6,7,8 (สพป.) 

ภาคกลาง 
  cluster 1  > เขตตรวจราชการ 1 จังหวัดนนทบุรี ปทุมธานี พระนครศรีอยุธยา สระบรุ ี

cluster 2  > เขตตรวจราชการ 2 จังหวัดลพบุรี ชัยนาท สิงห์บุรี อ่างทอง 

cluster 3  
> เขตตรวจราชการ 3 จังหวัดฉะเชิงเทรา นครนายก ปราจีนบรุี สมทุรปราการ 
สระแก้ว 

cluster 4  > เขตตรวจราชการ 4 จังหวัดนครปฐม ราชบุรี กาญจนบุรี สุพรรณบุรี 

cluster 5  > เขตตรวจราชการ 5 จังหวัดเพชรบุร ีประจวบคีรีขันธ์ สมุทรสาคร สมุทรสงคราม 

cluster 9  > เขตตรวจราชการ 9 จังหวัดชลบุรี จันทบุรี ตราด ระยอง 

mailto:ree09052511@gmail.com
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ภาค
ตะวันออกเฉียงเหนือ 

  cluster 10  > เขตตรวจราชการ 10 จังหวัดอุดรธาน ีหนองคาย หนองบัวล าภู เลย บึงกาฬ 

cluster 11  > เขตตรวจราชการ 11 จังหวัดนครพนม มุกดาหาร สกลนคร 

cluster 12  > เขตตรวจราชการ 12 จังหวัดขอนแก่น มหาสารคาม ร้อยเอ็ด กาฬสินธุ์ 

cluster 13  > เขตตรวจราชการ 13 จังหวัดอุบลราชธาน ียโสธร ศรีสะเกษ อ านาจเจรญิ 

cluster 14  > เขตตรวจราชการ 14 จังหวัดนครราชสมีา ชัยภูมิ บุรีรัมย์ สุรินทร์ 

ภาคเหนือ 
  cluster 15  > เขตตรวจราชการ 15 จังหวัดเชียงใหม่ แม่ฮ่องสอน ล าปาง ล าพูน 

cluster 16  > เขตตรวจราชการ 16 จังหวัดเชียงราย น่าน พะเยา แพร่ 

cluster 17  > เขตตรวจราชการ 17 จังหวัดพิษณุโลก ตาก เพชรบูรณ์ สโุขทัย อุตรดิตถ ์

cluster 18  > เขตตรวจราชการ 18 จังหวัดก าแพงเพชร นครสวรรค์ พิจิตร อุทัยธานี 
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