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งานสารสนเทศ  กลุ่มนโยบายและแผน 
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ระบบสารสนเทศ (EMIS) 
(Education  Management  Information  System : EMIS) 

 
 เอกสารคู่มอืการใช้งานระบบสารสนเทศ (emis)  ปี 2556  ระดับโรงเรียน  งานขอ้มูลสารสนเทศ  กลุ่มนโยบายและแผน  
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานครปฐม  เขต 1  จัดท าขึ้นเพื่อให้เจ้าหน้าทีท่ี่จัดท าข้อมูลสารสนเทศของโรงเรียนในสังกัด
และผู้เกี่ยวขอ้ง  ได้ศึกษาและใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงานข้อมูลสารสนเทศของโรงเรียนและของ สพป.  ด้วยเช่นกัน 

 
ในปีการศึกษา 2556 ส านักงานคณะกรรมการศึกษาขั้นพื้นฐาน ได้ก าหนดให้โรงเรียนบันทึกข้อมูลในระบบสารสนเทศ  (emis) 
ประกอบด้วย 
1. ข้อมูลพื้นฐานโรงเรียน   ให้ตรวจสอบและแก้ไขข้อมูลพื้นฐานโรงเรยีน และตรวจสอบพิกัด gis ถ้าไม่ถูกต้องให้แก้ไขให้ถูกต้อง 
2. ข้อมูลครูและบุคคลากร  ตอนนี้ได้น าเข้าขอ้มูลจากระบบเดิมคือปี 2555 ข้อมูลอาจจะไม่ตรงกับปัจจุบัน ให้โรงเรียนตรวจสอบและ
แก้ไขให้ถูกต้อง 
3. ข้อมูลการศึกษาเพือ่ปวงชน (EFA) ให้โรงเรยีนแก้ไขข้อมลูให้เป็นปี 2556 แล้วตรวจสอบข้อมูลให้ถูกต้อง 
4. ส่วนระบบอื่นๆ ที่มอียู่ในตัวโปรแกรมนั้น เป็นระบบที่พัฒนาขึ้นมาเพิ่มเติมเพื่อให้เขตพื้นทีก่ารศึกษาและโรงเรยีนมี ข้อมลูใช้ในระบบ
เดียวกัน หากต้องการขอ้มูลก็ให้โรงเรียนกรอกข้อมูลในสว่นอื่นๆ ได้ด้วย 
5. ขณะนี้ก าลังจัดท าระบบรายงานข้อมูลทีโ่รงเรียนกรอกเข้ามาในระบบสารสนเทศ emis เพือ่ให้เขตพื้นที่การศึกษา export น าข้อมูล
กลับไปใช้ที่เขตพื้นที่ได้ด้วย 



 
คู่มือการใช้งานระบบสารสนเทศ (emis) 

2 

การเข้าสู่โปรแกรม ระบบ EMIS  

 
1. เข้าสู่เว็บไซต์  กลุ่มสารสนเทศ  www.bopp-obec.info 
 

2.  เข้า  โปรแกรมอื่นๆ   แล้วเลือกเมนู  ระบบสารสนเทศ (EMIS) 
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3.  เข้าสู่ระบบสารสนเทศ (EMIS)   
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การลงทะเบียนโปรแกรม ระบบสารสนเทศ EMIS 
 

1.   เลือกเขตพื้นที่การศึกษา  146.สพป.นครปฐม เขต 1 

 
 
 
 

2.  เลือก  โรงเรียน  ทีท่่านรับผิดชอบจัดการขอ้มูล
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3. ด าเนินการกรอกขอ้มูลลงทะเบียน 
 
ข้อแนะน า   การก าหนด  Username  และ  Password   ควรเป็นแบบเดียวกับ  การเข้าระบบจัดเก็บข้อมูลนักเรียนรายบุคคล 
Data Management Center ปีการศึกษา 2556  เพราะป้องกันการลืม  Username  และ  Password 

 

 
ให้โรงเรียนกรอกข้อมูลให้ครบทุกช่อง 
และปฏิบัตติามค าแนะน าในหน้าเว็บ
ทุกขั้นตอน  บันทึกข้อมูล 
หลังจากลงทะเบียนเรียบร้อยแล้ว
จะต้องรอให้เจ้าหน้าที่เขตพื้นที่
การศึกษาเป็นผู้อนุมัติการเข้าใช้งาน 
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4. การลงทะเบียนส าเร็จ 
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แนะน าเมนู  การจัดการข้อมูลในระบบสารสนเทศ  (emis) 
1. ข้อมูลส่วนตัวผู้ใช้งาน 
 

  คลิก  เมนู   
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โรงเรียนสามารถจัดการแก้ไขข้อมูลส่วนตัวของท่านได้ รายละเอียดดังภาพประกอบ  พร้อมเพิ่มรูปเจ้าหน้าผู้ท าข้อมูลได้ 
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2. ข้อมลูครูบุคลากร    คลิก เมนู   
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2.1  เมนู  เพิ่มบุคลากรใหม่   เป็นการเพิ่มบุคลากรท่ียัง 
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2.2  เมนู  การย้ายภายในเขตพื้นท่ี/ยา้ยต่างเขตพื้นที ่ ด าเนินการดังนี้ 

 (1)  กรณกีารย้ายภายในเขตพื้นที่  คลิกเลอืกที่เมนู  ย้ายภายในเขตพ้ืนที่  ส าหรับครทูี่ต้องการยา้ย 

 

 
 
จะปรากฎข้อมลูดังนี ้
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เลือกโรงเรยีนที่ต้องการย้ายไป  จากนั้นกดปุ่ม  บันทึกข้อมูล 
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 (2)  กรณกีารย้ายต่างเขตพื้นที่  คลิกเลือกที่เมนู  ย้ายต่างพื้นที่  ส าหรับครทูี่ต้องการย้าย 

 
จะปรากฎข้อมลูดังนี ้
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เลือกเขตพื้นท่ีอื่น   แลว้  เลือกโรงเรียนที่ต้องการย้ายไป  จากนั้นกดปุ่ม  บันทึกข้อมูล 
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2.3  เมนู  แก้ไขข้อมูล ส าหรับแก้ไขข้อมูลของครูท่ีต้องการแก้ไข  ด าเนินการดังนี้ 

 
 กรอกรายละเอียดขอ้มลูที่ต้องการแก้ไข  แล้ว  กดปุ่มบันทึกข้อมูล 
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2.3  เมนู  ลบข้อมูล ใช้ลบข้อมูลครูท่ีลาออกหรือเกษียณอายุราชการ    ด าเนินการดังนี้ 

คลิก  เมนู  ลบข้อมลู  ปรากฏดังนี้ 

 
 
ปรากฏดังนี้   แล้วกดปุ่ม  ตกลง  เพื่อยืนยันการลบ 
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2.3  เมนู  การยา้ยเข้าบุคลากร ใช้กรณีท่ีต้องการย้ายเข้าครูจากโรงเรียนอื่น โดยหาจากเลขประชาชน 13 หลักของครูจากโรงเรียนท้ังหมด

ใน สพฐ. เท่านัน้    ด าเนินการดังนี้ 

 
ปรากฏดังนี ้
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เมื่อค้นหาบุคลากรที่ต้องการย้ายของทา่นพบแล้ว   ให้ตรวจสอบรายละเอยีดว่าเป็นบุคลากรทีม่ีอยู่ในโรงเรยีนจริง  ให้คลิกที่  
ต้องการย้ายเข้าข้าราชการครูและบุคลการท่านน้ี 
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เมื่อตรวจสอบข้อมูลถูกต้องแล้วให้คลิก  บันทึกข้อมูล  แล้วคลิก  OK  เพื่อย้ายบคุลากรเข้าโรงเรียนของท่าน 
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3. ข้อมลูด้านเทคโนโลย ี  คลิก เมนู    จะปรากฏดังน้ี 
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4. ข้อมลูพื้นฐานโรงเรยีน 
 

คลิก เมนู   
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ปรากฏเมนู  ดังนี ้
 

 
 
 

แล้วคลิก  เลือก  ที่ละรายการจะปรากฏดังนี้ 
 

4.1 เมนู  ข้อมูลพื้นฐานโรงเรียน  (ขออนุญาตใช้ข้อมูลของโรงเรียนบ้านล าพยา) 
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4.2  เมนู  ประวัติโรงเรียน 
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4.3  คลิกเมนู  วิสัยทัศน์/ปรัชญา  เพือ่ด าเนินการ 
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และด าเนินการส่วนเมนูต่างให้แล้วเสร็จทุกรายการ 
-  พันธกิจ/เป้าหมาย   -  คณะกรรมการสถานศึกษา 
-  กรรมการนักเรียน   -  หัวเว็บไซต์ (banner) 
ใหด้ าเนินเหมือนกับ  เมนู  วิสัยทัศน/์ปรัชญา 
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5.  ข้อมูลการศึกษาเพ่ือปวงชน (EFA)    คลิกเมนู จะปรากฏเป็นข้อมูลปี 2555 ดังนี้ 
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6.  เขตพื้นท่ีบริการโรงเรียน  คลิกเมนู  ปรากฎดังนี ้

 
โรงเรยีนกรอกรายละเอยีดหมู่ที่และช่ือหมู่บ้าน  หากมีมากกว่า 1 หมู่ก็สามรถเพิ่มเขตพื้นที่บรกิารได้อีก   เมือ่กรอกเสร็จ            คลิก  
บันทึกข้อมูล    
แล้วกลับหน้าหลัก  เพือ่ด าเนินการบันทึกข้อมลูรายการอื่นๆ 
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7.  ข้อมูลครุภัณฑ์โรงเรียน    คลิกเมนู    ปรากฏดังนี้ 

  

 
กรอกข้อมูลจ านวนข้อมลูครุภณัฑ์  ให้ครบ  จ านวน 67  รายการ  แล้ว  บันทึกข้อมูล    เสร็จ   กลับหน้าหลัก 
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8  เมนู      น าเข้าข้อมูลจาก  DMC  ซึ่ง  สพฐ. จะน าเข้าให้โรงเรียนโดยไม่ต้องด าเนนิการ 
 
9.  เมนู  ส่งข่าวกิจกรรม  ข่าวประชาสัมพันธ์  เป็นเมนสู าหรับจัดการข่าวกิจกรรม  ขา่วประชาสัมพันธ์บนเว็บไซตผ์่าน Ifame ซึ่ง
เป็นเว็บบอร์ดประเภทหนึ่งโดยขึ้นข่าวบนระบบเว็บไซต์ขณะนี้อยู่ระหว่างการพัฒนาให้สามารถน าเสนอในรูปเว็บไซต์ของสถานศึกษา 
 

คลิก เมนู   จะปรากฎดังนี้ 
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10. เมนู    เป็นเมนูส าหรับจัดข้อมูลสิ่งก่อสร้างในสถานศึกษาขณะนี้ฐานข้อมูลยังไม่เรียบร้อยอยู่ระ
หว่าปรับปรุงให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 30 ตุลาคม 2556 ซึ่ง สพป.นครปฐม เขต 1 จะแจ้งให้โรงเรียนด าเนินการ

ต่อไป  ทั้งนี ้สามารถดูตัวอย่างการจัดเก็บข้อมูลที่ www.bopp-obec.info   โปรแกรมอื่น  ระบบ
ฐานข้อมูลสิ่งก่อสรา้ง 

11.  เมนู   ใช้ส าหรับการออกจากระบบการใช้งาน logout 
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คณะผู้จัดท า 

 
1 นายจรูญ   แลกาญจน์ รองผูอ้ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานครปฐม  เขต 1 
2 นางสุดาพร  ปานกลิ่น ผู้อ านวยการกลุม่นโยบายและแผน 
3 นางสมพร  เมอืงแป้น นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการพิเศษ 
4 นางสาววลิาวณัย์  สุขผอ่ง นักประชาสัมพันธ์ช านาญการ 
5 นางสาวสุวรรณา  แดงสวัสดิ ์ นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ 
6 นางสาวปฤศนันท์  สังขท์อง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ 
7 นางลาวลัย์  ศรีวิเศษ นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ 
8 นางสาวอุษา  ใหญ่ไล้บาง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ 
9 นางรัชนก  บรมสถิตย ์ นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ 
10 นางสาวปวงอร  เบ้าสิน เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน 

 


