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คู่มือปฎิบัติงานสำหรับผู้ใช้งาน 

USER MANUAL 

4 เลขาร่วม 

1. บทนำ (Introduction) 
การพัฒนาระบบในคร้ังน้ีได้แตกหน้าที่หลักของระบบฐานข้อมูลสารสนเทศการพัฒนาเด็กปฐมวัยตาม

มาตรฐานชาติเป็นระบบงานย่อย เพื่อให้ได้ขอบเขตของแต่ละส่วนงานที่ชัดเจนและถูกต้องมากยิ่งขึ้น โดยได้
แบ่งเป็นระบบงานย่อย 3 ระบบดังน้ี 

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

 
1.1 วัตถุประสงค์ (Purpose) 
 ระบบฐานข้อมูลสารสนเทศการพัฒนาเด็กปฐมวัยตามมาตรฐานชาติมีวัตถุประสงค์ เพื่อ

ปรับปรุงระบบฐานข้อมูลสารสนเทศการพัฒนาเด็กปฐมวัยตามมาตรฐานชาติ 

1.2 หน่วยงานหลักท่ีเก่ียวข้องและรับผิดชอบ 
หน่วยงานหลักที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาระบบน้ี ได้แก่ 

ช่ือหน่วยงาน หน้าท่ีรับผิดชอบ 

กรมกิจการเด็กและเยาวชน 

กองส่งเสริมการพัฒนาและ 

สวัสดิการเด็ก เยาวชน และครอบครัว 

ดูแลรับผิดชอบเคร่ืองคอมพิวเตอร์ฮาร์ดแวร์และซอฟต์แวร์ 
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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 

 

2. ภาพรวมระบบ (System Overview) 

 

 
 

รูปภาพที่ 1 ภาพรวมในสว่นของระบบฐานข้อมูลสารสนเทศการพัฒนาเด็กปฐมวัยตามมาตรฐานชาติ 

 จาก DIAGRAM ข้างต้นสามารถอธิบายหน้าที่การทำงานโดยย่อของระบบ4เลขาร่วม โดยเจ้าหน้าที่
สามารถบันทึกสถิติในจังหวัดหวัดของตัวเอง และสามารถออกรายงานประเมินมาตรฐานได้ 
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 โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศด้านเด็กและเยาวชน 
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2.1 เร่ิมต้นการใช้งานระบบ 
ส่วนประกอบของหน้าเว็บเพจ 

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 

 



 เอกสารคู่มือปฏิบัติงานสำหรับผู้ใช้งานระบบ 4 เลขาร่วม (USER MANUAL) 
 โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศด้านเด็กและเยาวชน 
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รูปภาพที่ 3 โครงร่าง (LAYOUT) ของหน้าจอการทำงานหลักระบบฐานข้อมูลสารสนเทศการพัฒนาเด็กปฐมวัย 

ตามมาตรฐานชาต ิ

 

2.2 การเข้าสู่ระบบ (Login) 
ข้ันตอนการทำงาน 

1. เปิดโปรแกรม internet browser 
2. กรอก url ระบบ https://ecdis.dcy.go.th/ เพื่อเข้าสู่หน้าจอเข้าสู่ระบบ 

 
 

รูปภาพที่ 4 หน้าจอ LOGIN เข้าสู่ระบบ 

 



 เอกสารคู่มือปฏิบัติงานสำหรับผู้ใช้งานระบบ 4 เลขาร่วม (USER MANUAL) 
 โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศด้านเด็กและเยาวชน 
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3. กรอก ชื่อผู้ใช้งาน 
4. กรอก รหัสผ่าน 
5. กดปุ่ม    ระบบแสดงหน้าจอ ดังรูปภาพที่ 5 

 

 
 

รูปภาพที่ 5 หน้าจอระบบ 4 เลขารว่ม 
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กรณีเข้าสู่ระบบคร้ังแรก ระบบจะแสดงหน้าจอต้ังรหัสผ่านใหม่ ดังรูปภาพที่ 6 

 
 

รูปภาพที่ 6 หน้าจอตั้งรหัสผ่านใหม่ 

6. กรอก รหัสผ่านใหม่ 
7. กรอก ยืนยันรหัสผ่าน 
8. กรอก เบอร์โทรศัพท์ 
9. กรอก อีเมล 

10. คลิกปุ่ม   บันทึกข้อมูล ระบบแสดงหน้าจอ ดังรูปภาพที่ 7  



 เอกสารคู่มือปฏิบัติงานสำหรับผู้ใช้งานระบบ 4 เลขาร่วม (USER MANUAL) 
 โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศด้านเด็กและเยาวชน 
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รูปภาพที่ 7 หน้าจอหลัก 4 เลขรว่ม 
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2.3 ลืมรหัสผ่าน 
ข้ันตอนการทำงาน 
1. กรอก รหัสผู้ใช้งาน 
2. คลิกปุ่ม ลืมรหัสผ่าน ดังรูปภาพที่ 8 

 
 

รูปภาพที่ 8 หน้าจอเข้าสู่ระบบ(กรณี ลืมรหสัผ่าน) 

3.ระบบจะส่งรหัสผ่านที่ได้กำหนดไว้ไปทางอีเมล ดังรูปภาพที่ 9 

 
 

รูปภาพที่ 9 หน้าจออีเมล 
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2.4 เปลี่ยนรหัสผ่าน 
ข้ันตอนการทำงาน 
1. คลิกปุ่ม เปลี่ยนรหัสผ่าน ดังรูปภาพที่ 10 

 
 

รูปภาพที่ 10 หน้าจอปุ่มเปลี่ยนรหัสผ่าน 

2. ระบบแสดงหน้าจอ เปลี่ยนรหัสผ่าน ดังรูปภาพที่ 11 

 
 

รูปภาพที่ 11 หน้าจอเปลี่ยนรหัสผ่าน 

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

6. คลิกปุ่ม  บันทึก ระบบแสดงหน้าจอ ดังรูปภาพที่ 12  



 เอกสารคู่มือปฏิบัติงานสำหรับผู้ใช้งานระบบ 4 เลขาร่วม (USER MANUAL) 
 โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศด้านเด็กและเยาวชน 
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รูปภาพที่ 12 หน้าจอหลังจากเปลี่ยนรหัสผ่าน 
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2.5 การออกจากระบบ (Logout) 
ข้ันตอนการทำงาน 
1. กดปุ่ม ออกจากระบบ เพื่อออกจากระบบดังรูปภาพที่ 13 

 

 
 

รูปภาพที่ 13 หน้าจอการออกจากระบบ  

2. ระบบจะแสดงข้อความเพื่อให้เจ้าหน้าที่ยืนยันการทำงาน ดังรูป 

 

3. กดปุ่ม   เพื่อยืนยันการออกจากระบบ 
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 โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศด้านเด็กและเยาวชน 
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2.6 การใช้งานปุ่มฟังก์ชันหลักต่าง ๆ 
ปุ่มฟังก์ชันหลักต่าง ๆ ที่ปรากฏทั้งในส่วนรายการหลัก รายการย่อยของระบบ และแถบรายการต่าง ๆที่

ปรากฏในระบบสารสนเทศ ดังตารางด้านล่างน้ี 

ช่ือปุ่ม ความหมายและการใช้งาน 

  
คลิกปุ่มเพื่อออกรายงาน 

 ใช้สำหรับบันทึกข้อมูลหรือบันทึกการแก้ไขข้อมูล 

 
ใช้สำหรับ LOG IN เข้าสู่ระบบ 

 คลิกปุ่มเพื่อต้องการลบข้อมูล 

 คลิกปุ่มเพื่ออัพโหลดไฟล์ 
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3. ระบบสำหรับเจ้าหน้าท่ี 4 เลขาร่วม 
หน้าจอเมนูหลัก 

 
 

รูปภาพที่ 14 หน้าจอ ระบบเจ้าหน้าที่ 4 เลขาร่วม 

3.1 เมนูบันทึกข้อมูล 
เป็นเมนูสำหรับจัดเก็บข้อมูลเด็กปฐมวัยระดับจังหวัด โดยมีทั้งหมด 4 ส่วนได้แก่  

1. ข้อมูลทั่วไป  

2. สถานการณ์เด็กปฐมวัยระดับจังหวัดและกรุงเทพมหานคร  

3. สถานการณ์การเสียชีวิตของเด็ก  

4. มาตรการ/วิธีการส่งเสริม/พัฒนา/แก้ไขปัญหา 

ข้ันตอนการทำงาน 

1. คลิกเมนู บันทึกข้อมูล ระบบแสดงหน้าจอ ดังรูปภาพที่ 15 
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รูปภาพที่ 15 หน้าจอ บันทึกข้อมูล 

2. คลิก หัวข้อที่ต้องการบันทึกข้อมูล 

 
 

รูปภาพที่ 16 หน้าจอ บันทึกข้อมูล 

3. กรอก ข้อมูลตามหัวข้อที่เลือก 

4. คลิกปุ่ม  ระบบแสดงหน้าจอ ดังรูปภาพที่ 21 
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 โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศด้านเด็กและเยาวชน 
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รูปภาพที่ 17 หน้าจอ บันทึกข้อมูล 

5. คลิกปุ่ม  เพื่อออกรายงาน 
6.  คลิกส่วนที่ 4 ระบบแสดงหน้าจอ ดังรูปภาพที่ 18 

 
 

รูปภาพที่ 18 หน้าจอ บันทึกข้อมูลส่วนที่ 4 

7. กรอก ข้อมูลข้อที่ 4.1 และ 4.2 

8. คลิกปุ่ม   

9. เลือก ไฟล์ที่ต้องการออัพโหลด 

10. คลิกปุ่ม  



 เอกสารคู่มือปฏิบัติงานสำหรับผู้ใช้งานระบบ 4 เลขาร่วม (USER MANUAL) 
 โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศด้านเด็กและเยาวชน 
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11. คลิกปุ่ม  

12. เลือก ข้อมูล ณ วันที่ 

13. กรอก ผู้รายงาน ชื่อ 

14. กรอก นามสกุล 

15. กรอก ตำแหน่ง 

16. คลิกปุ่ม  ระบบแสดงหน้าจอ ดังรูปภาพที่ 19 

 
 

รูปภาพที่ 19 หน้าจอ บันทึกข้อมูล 

 

  



 เอกสารคู่มือปฏิบัติงานสำหรับผู้ใช้งานระบบ 4 เลขาร่วม (USER MANUAL) 
 โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศด้านเด็กและเยาวชน 
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3.2 เมนูรายงาน 
เป็นเมนูรายงานประเมินมาตรฐานซึ่งมีทั้งหมด 12 รายงาน ดังรูปภาพที่ 20  

ข้ันตอนการทำงาน 
1. คลิกเมนู รายงาน 

 
 

รูปภาพที่ 20 หน้าจอ รายงาน 

3.2.1 รายงานประเมินมาตรฐานชาติ 
ข้ันตอนการทำงาน 

1. คลิกเมนูรายงานประเมินมาตรฐานชาติ ระบบแสดงหน้าจอ ดังรูปภาพที่ 21  

 
รูปภาพที่ 21 หน้าจอ รายงานประเมินมาตรฐานชาต ิ



 เอกสารคู่มือปฏิบัติงานสำหรับผู้ใช้งานระบบ 4 เลขาร่วม (USER MANUAL) 
 โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศด้านเด็กและเยาวชน 
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2. เลือก กระทรวง 

3. เลือก ปีที่ประเมิน หรือตามเงื่อนไขที่ต้องการ 

4. คลิกปุ่ม ส่งออกไฟล์ Excel แสดงรายงาน ดังรูปภาพที่ 22  

 
รูปภาพที่ 22 หน้าจอ รายงานแยก สพด.(Excel) 

5. คลิกปุ่ม ส่งออกไฟล์ผลรวม Excel แสดงรายงาน ดังรูปภาพที่ 23  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปภาพที่ 23 หน้าจอ รายงานผลรวม สพด.(Excel) 

  



 เอกสารคู่มือปฏิบัติงานสำหรับผู้ใช้งานระบบ 4 เลขาร่วม (USER MANUAL) 
 โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศด้านเด็กและเยาวชน 
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3.2.2 รายงานข้อมูลพ้ืนฐานสถานพัฒนาเด็กปฐมวัย 
ข้ันตอนการทำงาน 

1. คลิกเมนู รายงานข้อมูลพื้นฐานสถานพัฒนาเด็กปฐมวัย ระบบแสดงหน้าจอ ดังรูปภาพที่ 24  

 
 

รูปภาพที่ 24 หน้าจอ รายงานข้อมูลพื้นฐานสถานพัฒนาเด็กปฐมวัย 

2. เลือก กระทรวง 
3. เลือก ปีที่ประเมิน หรือตามเงื่อนไขที่ต้องการ 
4. คลิกปุ่ม ส่งออกไฟล์Csv แสดงรายงาน ดังรูปภาพที่ 25 

 
รูปภาพที่ 25 หน้าจอ รายงานข้อมูลพื้นฐานแยกสถานพัฒนาเด็กปฐมวัย(Excel) 

  



 เอกสารคู่มือปฏิบัติงานสำหรับผู้ใช้งานระบบ 4 เลขาร่วม (USER MANUAL) 
 โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศด้านเด็กและเยาวชน 
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5. คลิกปุ่ม ส่งออกไฟล์ผลรวม Excel แสดงรายงาน ดังรูปภาพที่ 26 

 
รูปภาพที่ 26 หน้าจอ รายงานข้อมูลพื้นฐานผลรวมสถานพัฒนาเด็กปฐมวัย(Excel) 

  



 เอกสารคู่มือปฏิบัติงานสำหรับผู้ใช้งานระบบ 4 เลขาร่วม (USER MANUAL) 
 โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศด้านเด็กและเยาวชน 
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3.2.3 รายงานการประเมินมาตรฐานรายข้อของสังกัดตนเอง  
ข้ันตอนการทำงาน 

1. คลิกเมนู รายงานการประเมินมาตรฐานรายข้อของสังกัดตนเอง ระบบแสดงหน้าจอ  
ดังรูปภาพที่ 27  

 
 

รูปภาพที่ 27 หน้าจอ รายงานการประเมินมาตรฐานรายข้อของสังกัดตนเอง 

2. เลือก กระทรวง 

3. เลือก ปีที่ประเมิน หรือตามเงื่อนไขที่ต้องการ 

4. คลิกปุ่ม ส่งออกไฟล์Excel แสดงรายงาน ดังรูปภาพที่ 28  

 
รูปภาพที่ 28 หน้าจอ รายงานการประเมินมาตรฐานรายข้อของสังกัดตนเอง(Excel) 

  



 เอกสารคู่มือปฏิบัติงานสำหรับผู้ใช้งานระบบ 4 เลขาร่วม (USER MANUAL) 
 โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศด้านเด็กและเยาวชน 
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3.2.4 รายงานการประเมินมาตรฐานด้านท่ี 3ก และ 3ข 
ข้ันตอนการทำงาน 

1. คลิกเมนู รายงานการประเมินมาตรฐานด้านที่ 3ก และ 3ข ระบบแสดงหน้าจอ ดังรูปภาพที่ 29  

 
 

รูปภาพที่ 29 หน้าจอ รายงานการประเมินมาตรฐานด้านที่ 3ก และ 3ข 

2. เลือก กระทรวง 
3. เลือก ปีที่ประเมิน หรือตามเงื่อนไขที่ต้องการ 
4. คลิกปุ่ม ส่งออกไฟล์Excel แสดงรายงาน ดังรูปภาพที่ 30  

 
รูปภาพที่ 30 หน้าจอ รายงานการประเมินมาตรฐานด้านที่ 3ก และ 3ข (Excel) 

5. คลิกปุ่ม ข้อที่ต้องปรับปรุง แสดงรายงาน ดังรูปภาพที่ 31  

 
รูปภาพที่ 31 หน้าจอ รายงานข้อที่ต้องปรับปรุง (Excel) 



 เอกสารคู่มือปฏิบัติงานสำหรับผู้ใช้งานระบบ 4 เลขาร่วม (USER MANUAL) 
 โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศด้านเด็กและเยาวชน 
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3.2.5 รายงานข้อมูลพ้ืนฐานและข้อมูลประเมินตนเองตามมาตรฐานชาติ 
ข้ันตอนการทำงาน 

1. คลิกเมนู รายงานข้อมูลพื้นฐานและข้อมูลประเมินตนเองตามมาตรฐานชาติ ระบบแสดงหน้าจอ  
ดังรูปภาพที่ 32 

 
 

รูปภาพที่ 32 หน้าจอ รายงานข้อมูลพื้นฐานและข้อมูลประเมินตนเองตามมาตรฐานชาติ 

2. เลือก กระทรวง หรือตามเงื่อนไขที่ต้องการ 
3. คลิกปุ่ม ค้นหา 
4. คลิกปุ่ม คลิก ในช่องดูรายละเอียดหลังรายการที่ต้องการ แสดงรายงาน ดังรูปภาพที่ 33 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปภาพที่ 33 หน้าจอ รายงานข้อมูลพื้นฐานและข้อมูลประเมินตนเองตามมาตรฐานชาติ(PDF) 

  



 เอกสารคู่มือปฏิบัติงานสำหรับผู้ใช้งานระบบ 4 เลขาร่วม (USER MANUAL) 
 โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศด้านเด็กและเยาวชน 
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5. คลิกปุ่ม ส่งออกไฟล์ Excel แสดงรายงาน ดังรูปภาพที่ 34 

 
รูปภาพที่ 34 หน้าจอ รายงานข้อมูลพื้นฐานและข้อมูลประเมินตนเองตามมาตรฐานชาติ(Excel) 

  



 เอกสารคู่มือปฏิบัติงานสำหรับผู้ใช้งานระบบ 4 เลขาร่วม (USER MANUAL) 
 โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศด้านเด็กและเยาวชน 
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3.2.6 รายงานผลการประเมินมาตรฐานรายข้อในภาพรวม 
ข้ันตอนการทำงาน 

1. คลิกเมนู รายงานผลการประเมินมาตรฐานรายข้อในภาพรวม ระบบแสดงหน้าจอ  
รูปภาพที่ 35 

 
 

รูปภาพที่ 35 หน้าจอ รายงานผลการประเมินมาตรฐานรายข้อในภาพรวม 

2. เลือก กระทรวง 

3. เลือก ปีที่ประเมิน หรือตามเงื่อนไขที่ต้องการหรือตามเงื่อนไขที่ต้องการ 

4. คลิกปุ่ม ส่งออกไฟล์ Excel แสดงรายงาน ดังรูปภาพที่ 36  

 
รูปภาพที่ 36 หน้าจอ รายงานผลการประเมินมาตรฐานรายข้อในภาพรวม(Excel) 

 

  



 เอกสารคู่มือปฏิบัติงานสำหรับผู้ใช้งานระบบ 4 เลขาร่วม (USER MANUAL) 
 โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศด้านเด็กและเยาวชน 
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3.2.7 สรุปข้อมูลพ้ืนฐานทุกสังกัดและจังหวัด 
ข้ันตอนการทำงาน 

1. คลิกเมนู รายงานข้อมูลพื้นฐานทุกสังกัดและจังหวัด ระบบแสดงหน้าจอ ดังรูปภาพที่ 37  

 
 

รูปภาพที่ 37 หน้าจอ รายงานสรุปข้อมูลพื้นฐานทุกสังกัดและจังหวัด 

2. เลือก จังหวัด 
3. เลือก ปีการศึกษา 
4. คลิกปุ่ม ส่งออกไฟล์ Excel แสดงรายงาน ดังรูปภาพที่ 38 

 
รูปภาพที่ 38 หน้าจอ รายงานสรุปข้อมูลพื้นฐานทุกสังกัดและจังหวัด (Excel) 

  



 เอกสารคู่มือปฏิบัติงานสำหรับผู้ใช้งานระบบ 4 เลขาร่วม (USER MANUAL) 
 โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศด้านเด็กและเยาวชน 
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5. คลิกปุ่ม ส่งออกไฟล์ PDF แสดงรายงาน ดังรูปภาพที่ 39 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปภาพที่ 39 หน้าจอ รายงานสรุปข้อมูลพื้นฐานทุกสังกัดและจังหวัด (PDF) 

  



 เอกสารคู่มือปฏิบัติงานสำหรับผู้ใช้งานระบบ 4 เลขาร่วม (USER MANUAL) 
 โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศด้านเด็กและเยาวชน 
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3.2.8 รายงานแบบบันทึกข้อมูลเด็กปฐมวัยของสภาการศึกษา 
ข้ันตอนการทำงาน 

1. คลิกเมนู รายงานแบบบันทึกข้อมูลเด็กปฐมวัยของสภาการศึกษา ระบบแสดงหน้าจอ  
ดังรูปภาพที่ 40  

 
 

รูปภาพที่ 40 หน้าจอ รายงานแบบบันทึกข้อมูลเด็กปฐมวัยของสภาการศึกษา 

2. เลือก กระทรวง 

3. เลือก ปีที่ประเมิน หรือตามเงื่อนไขที่ต้องการ 
4. คลิกปุ่ม ส่งออกไฟล์ Excel แสดงรายงาน ดังรูปภาพที่ 41  

 
รูปภาพที่ 41 หน้าจอ รายงานแบบบันทึกข้อมูลเด็กปฐมวัยของสภาการศึกษา(Excel) 

  



 เอกสารคู่มือปฏิบัติงานสำหรับผู้ใช้งานระบบ 4 เลขาร่วม (USER MANUAL) 
 โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศด้านเด็กและเยาวชน 
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3.2.9 รายงานข้อมูลพ้ืนฐานท่ีต้องการส่งสภาการศึกษา 
ข้ันตอนการทำงาน 

1. คลิกเมนู รายงานข้อมูลพื้นฐานที่ต้องการส่งสภาการศึกษา ระบบแสดงหน้าจอ ดังรูปภาพที่ 42  

 
 

รูปภาพที่ 42 หน้าจอ รายงานข้อมูลพื้นฐานที่ต้องการส่งสภาการศึกษา 

2. เลือก กระทรวง 

3. เลือก ปีการศึกษา หรือตามเงื่อนไขที่ต้องการ 

4. คลิกปุ่ม ส่งออกไฟล์ Excel แสดงรายงาน ดังรูปภาพที่ 43  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปภาพที่ 43 หน้าจอ รายงานข้อมูลพื้นฐานที่ต้องการส่งสภาการศึกษา(Excel) 

  



 เอกสารคู่มือปฏิบัติงานสำหรับผู้ใช้งานระบบ 4 เลขาร่วม (USER MANUAL) 
 โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศด้านเด็กและเยาวชน 
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3.2.10 รายงานระบบติดตามงานในระบบของ 4 เลขาร่วม และ แอดมิน 
ข้ันตอนการทำงาน 

1. คลิกเมนู รายงานระบบติดตามงานในระบบของ 4 เลขาร่วม และ แอดมิน ระบบแสดงหน้าจอ  
ดังรูปภาพที่ 44  

 
 

รูปภาพที่ 44 หน้าจอ รายงานระบบติดตามงานในระบบของ 4 เลขาร่วม และ แอดมิน 

2. เลือก กระทรวง หรือตามเงื่อนไขที่ต้องการ 
3. คลิกปุ่ม ส่งออกไฟล์ Excel แสดงรายงาน ดังรูปภาพที่ 45 

 
รูปภาพที่ 45 หน้าจอ รายงานระบบติดตามงานในระบบของ 4 เลขาร่วม และ แอดมิน (Excel) 

  



 เอกสารคู่มือปฏิบัติงานสำหรับผู้ใช้งานระบบ 4 เลขาร่วม (USER MANUAL) 
 โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศด้านเด็กและเยาวชน 
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4. Dashboard 
ข้ันตอนการทำงาน 

1. คลิกเมนู Dashboard ระบบแสดงหน้าจอ ดังรูปภาพที่ 46 

 
 

รูปภาพที่ 46 หน้าจอ Dashboard 

  



 เอกสารคู่มือปฏิบัติงานสำหรับผู้ใช้งานระบบ 4 เลขาร่วม (USER MANUAL) 
 โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศด้านเด็กและเยาวชน 

 

 สำนักงานพัฒนารัฐบาลดิจิทัล (องค์การมหาชน) (สพร.) 
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4.1 รายงานผลการประเมินตนเองของสถานพัฒนาเด็กปฐมวัยตามมาตรฐานชาติ 
ข้ันตอนการทำงาน 
1. คลิก รายงานผลการประเมินตนเองของสถานพัฒนาเด็กปฐมวัยตามมาตรฐานชาติ  

ระบบแสดงหน้าจอ ดังรูปภาพที่ 47 

 
 

รูปภาพที่ 47 หน้าจอ รายงานผลการประเมินตนเองของสถานพัฒนาเด็กปฐมวัยตามมาตรฐานชาติ 

 

  



 เอกสารคู่มือปฏิบัติงานสำหรับผู้ใช้งานระบบ 4 เลขาร่วม (USER MANUAL) 
 โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศด้านเด็กและเยาวชน 

 

 สำนักงานพัฒนารัฐบาลดิจิทัล (องค์การมหาชน) (สพร.) 
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4.1.1 ค้นหาข้อมูลผลการประเมินตนเองของสถานพัฒนาเด็กปฐมวัยตามมาตรฐานชาติ 
สามารถค้นหาได้โดยการเลือกหัวข้อที่ต้องการจากแท็บด้านบน ประกอบไปด้วย  
1. ปกีารศึกษา  
2. ภาค  
3. จังหวัด 
4. อำเภอ 
5. ตำบล 
6. สังกัด  

หรือดูได้จากการคลิกเลือกจังหวัดในแผนที่ ดังรูปภาพที่ 48 

 
 

รูปภาพที่ 48 ตัวเลือกในการค้นหาข้อมูล 

 

  



 เอกสารคู่มือปฏิบัติงานสำหรับผู้ใช้งานระบบ 4 เลขาร่วม (USER MANUAL) 
 โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศด้านเด็กและเยาวชน 
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4.2 รายงานผลการประเมินมาตรฐานสถานพัฒนาเด็กปฐมวัยแห่งชาติ 
ข้ันตอนการทำงาน 
1. คลิก รายงานผลการประเมินมาตรฐานสถานพัฒนาเด็กปฐมวัยแห่งชาติ  

ระบบแสดงหน้าจอ ดังรูปภาพที่ 49 

 
 

รูปภาพที่ 49 หน้าจอ รายงานผลการประเมินมาตรฐานสถานพัฒนาเด็กปฐมวัยแห่งชาติ 

  



 เอกสารคู่มือปฏิบัติงานสำหรับผู้ใช้งานระบบ 4 เลขาร่วม (USER MANUAL) 
 โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศด้านเด็กและเยาวชน 
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4.3 รายงานผลการประเมินตนเองของสถานพัฒนาเด็กปฐมวัยตามมาตรฐานชาติ 
(ระดับกระทรวง) 

ข้ันตอนการทำงาน 
1. คลิก รายงานผลการประเมินตนเองของสถานพัฒนาเด็กปฐมวัยตามมาตรฐานชาติ  

(ระดับกระทรวง) ระบบแสดงหน้าจอ ดังรูปภาพที่ 50 

 
 

รูปภาพที่ 50 หน้าจอ รายงานผลการประเมินมาตรฐานสถานพัฒนาเด็กปฐมวัยแห่งชาติ 

(ระดับกระทรวง) 

 

  



 เอกสารคู่มือปฏิบัติงานสำหรับผู้ใช้งานระบบ 4 เลขาร่วม (USER MANUAL) 
 โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศด้านเด็กและเยาวชน 

 

 สำนักงานพัฒนารัฐบาลดิจิทัล (องค์การมหาชน) (สพร.) 
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4.3.1 ค้นหาข้อมูล ผลการประเมินตนเองของสถานพัฒนาเด็กปฐมวัยตามมาตรฐานชาติ  
(ระดับกระทรวง) 
สามารถค้นหาได้โดยการเลือกหัวข้อที่ต้องการจากแท็บด้านบน ประกอบไปด้วย  
1. ปีการศึกษา  
2. ภาค  
3. จังหวัด 
4. อำเภอ 
5. ตำบล 
6. สังกัด  

หรือดูได้จากการคลิกเลือกจังหวัดในแผนที่  
กรณี ต้องการดูข้อมูล จำนวน สพด. ท่ีต้องปรับปรุง ระดับคุณภาพ และ ผลการประเมินใน
แต่ละด้าน ของ สพด. ในรูปแบบตาราง สามารถดูได้จากการคลิกที่ปุ่ม  ที่ลูกศรชี้ ดังรูปภาพ
ที่ 51 

 
 

รูปภาพที่ 51 หน้าจอ ปุ่มดูรายละเอียดในรูปแบบตาราง 

ข้ันตอนการทำงาน 
1. คลิกปุ่ม  หัวข้อที่ต้องการดูข้อมูล ระบบแสดงหน้าจอ ดังรูปภาพที่ 52 

 
รูปภาพที่ 52 ตัวอย่าง หน้าจอ จำนวน สพด. ทีต่้องปรับปรุง 



 เอกสารคู่มือปฏิบัติงานสำหรับผู้ใช้งานระบบ 4 เลขาร่วม (USER MANUAL) 
 โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศด้านเด็กและเยาวชน 
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4.4 รายงานข้อมูลเด็กปฐมวัย (ระดับหน่วยงานต้นสังกัด) 
ข้ันตอนการทำงาน 

1. คลิก รายงานข้อมูลเด็กปฐมวัย (ระดับหน่วยงานต้นสังกัด) ระบบแสดงหน้าจอ ดังรูปภาพที่ 53 

 
 

รูปภาพที่ 53 หน้าจอ รายงานข้อมูลเด็กปฐมวัย (ระดับหน่วยงานตน้สังกัด) 

  



 เอกสารคู่มือปฏิบัติงานสำหรับผู้ใช้งานระบบ 4 เลขาร่วม (USER MANUAL) 
 โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศด้านเด็กและเยาวชน 
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4.4.1 ค้นหาข้อมูลเด็กปฐมวัย (ระดับหน่วยงานต้นสังกัด) 
สามารถค้นหาได้โดยการเลือกหัวข้อที่ต้องการจากแท็บด้านบน ประกอบไปด้วย  
1. ปีการศึกษา  
2. ภาค 
3. จังหวัด 
4. อำเภอ 
5. ตำบล  

ดังรูปภาพที่ 54 

 
 

รูปภาพที่ 54 ตัวเลือกในการค้นหาข้อมูล 

 

  



 เอกสารคู่มือปฏิบัติงานสำหรับผู้ใช้งานระบบ 4 เลขาร่วม (USER MANUAL) 
 โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศด้านเด็กและเยาวชน 
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4.5 รายงานผลการประเมินมาตรฐานสถานพัฒนาเด็กปฐมวัยแห่งชาติ 
ข้ันตอนการทำงาน 

1. คลิก รายงานผลการประเมินมาตรฐานสถานพัฒนาเด็กปฐมวัยแห่งชาติ ระบบแสดงหน้าจอ  
ดังรูปภาพที่ 55 

2. เลือก ปีการศึกษาที่ต้องการ 

 
 

รูปภาพที่ 55 หน้าจอ รายงานผลการประเมินมาตรฐานสถานพัฒนาเด็กปฐมวัยแห่งชาติ 

 
  



 เอกสารคู่มือปฏิบัติงานสำหรับผู้ใช้งานระบบ 4 เลขาร่วม (USER MANUAL) 
 โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศด้านเด็กและเยาวชน 
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4.6 รายงานการพัฒนาเด็กปฐมวัยของคณะอนุกรรมการส่งเสริมการพัฒนาเด็กปฐมวัยระดับ
จังหวัดและกรุงเทพมหานคร 

ข้ันตอนการทำงาน 
1. คลิก รายงานการพัฒนาเด็กปฐมวัยของคณะอนุกรรมการส่งเสริมการพัฒนาเด็กปฐมวัยระดับจังหวัด

และกรุงเทพมหานคร ระบบแสดงหน้าจอ ดังรูปภาพที่ 56  
2. เลือก ปีการศึกษาที่ต้องการ 

 



 เอกสารคู่มือปฏิบัติงานสำหรับผู้ใช้งานระบบ 4 เลขาร่วม (USER MANUAL) 
 โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศด้านเด็กและเยาวชน 
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รูปภาพที่ 56 หน้าจอ รายงานการพัฒนาเด็กปฐมวัยของคณะอนุกรรมการส่งเสริมการพัฒนาเด็กปฐมวัย 

ระดับจังหวัดและกรุงเทพมหานคร 

 

 


