
 

บทที ่4 
การด าเนินงานและผลการวจิัย 

 
4.1 การวเิคราะห์ความต้องการและการออกแบบระบบ Digital Administration 
 โครงการไดจ้ดัใหมี้การประชุมสัมมนาเชิงปฏิบติัการ โดยใชผู้แ้ทนจากทุกโรงเรียนเขา้ร่วม โดย
ผูแ้ทนจากโรงเรียนต่าง ๆ จะเป็นผูท่ี้มีความรู้ในสายงานท่ีตนเองตอ้งเขา้ร่วมการวเิคราะห์และออกแบบ 
ทั้งน้ีคณะผูว้จิยัไดเ้ชิญวทิยากรท่ีมีความเช่ียวชาญดา้นการวิเคราะห์ระบบ มาใหค้วามรู้ดา้นการวิเคราะห์
ระบบ และเคร่ืองมือท่ีใชใ้นการวเิคราะห์ระบบ และเป็นท่ีปรึกษาในขณะท าการสัมมนาเชิงปฏิบติัการ
ดว้ย   
 

                           

รูปท่ี 4.1   การใหค้วามรู้ดา้นการวเิคราะห์ระบบและเคร่ืองมือท่ีใช้ 
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        รูปที4.2. การประชุมสัมมนาเชิงปฏิบติัการวิเคราะห์ระบบ Digital Administration 
           
  
 

 

  

       รูปท่ี 4.3. การระดมสมองกลุ่มเพื่อวเิคราะห์ระบบ Digital Administration 
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4.2 ผลการวเิคราะห์ความต้องการและออกแบบระบบ Digital Administration โดยใชแ้บบจ าลอง
กระบวนการท างาน สรุปไดด้งัน้ี 

               4.2.1. ระบบงบประมาณและการเงิน (e-Money) 
 

                    4.2.1.1 การใชง้บประมาณ ตามโครงการเป็นรายกิจกรรม 

            แบบจ าลองกระบวนการท างานปัจจุบนั (AS-IS) 
 

 

               แบบจ าลองกระบวนการท างานท่ีออกแบบใหม่ (TO-BE) 
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4.2.1.2 สรุปการใชง้บประมาณตามโครงการ 
               แบบจ าลองกระบวนการท างานปัจจุบนั (AS-IS) 
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           แบบจ าลองกระบวนการท างานท่ีออกแบบใหม่ (TO-BE) 
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     4.2.1.3 การเงิน 
แบบจ าลองกระบวนการท างานปัจจุบนั (AS-IS) 
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แบบจ าลองกระบวนการท างานท่ีออกแบบใหม่ (TO-BE) 
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แบบจ าลองกระบวนการท างานท่ีออกแบบใหม่ (TO-BE) 
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          4.2.2 ระบบงานพสัดุ (e-Material) 

    แบบจ าลองกระบวนการท างานปัจจุบนั (AS-IS) 
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    แบบจ าลองกระบวนการท างานท่ีออกแบบใหม่ (TO-BE) 
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     4.2.3 ระบบแฟ้มสะสมผลงาน (e-Folio) 
แบบจ าลองกระบวนการท างานปัจจุบนั (AS-IS) 
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แบบจ าลองกระบวนการท างานท่ีออกแบบใหม่ (TO-BE) 
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4.2.4 ระบบการดูแลนกัเรียนและกิจการนกัเรียน (e-Student) 
4.2.4.1 การเขา้เรียน 
แบบจ าลองกระบวนการท างานปัจจุบนั (AS-IS) 
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แบบจ าลองกระบวนการท างานท่ีออกแบบใหม่ (TO-BE) 
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      4.2.4.2 แบบประเมิน SDQ 
แบบจ าลองกระบวนการท างานปัจจุบนั (AS-IS) 

 
      แบบจ าลองกระบวนการท างานท่ีออกแบบใหม่ (TO-BE) 

 
 
 



43 
B2-2-06/58                                                                                                แบบ กทปส. ME-003 

4.2.4.3 นิเทศนกัเรียน 

แบบจ าลองกระบวนการท างานปัจจุบนั (AS-IS) 
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แบบจ าลองกระบวนการท างานท่ีออกแบบใหม่ (TO-BE) 
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     4.2.4.4 พฤติกรรมไม่พึงประสงคข์องนกัเรียน 

      แบบจ าลองกระบวนการท างานปัจจุบนั (AS-IS) 

 
 

แบบจ าลองกระบวนการท างานท่ีออกแบบใหม่ (TO-BE) 
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           4.2.5  ระบบธุรการ (e-Office) 

      4.2.5.1 ระบบการเกษียนหนงัสือราชการ 
       แบบจ าลองกระบวนการท างานปัจจุบนั (AS-IS) 
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แบบจ าลองกระบวนการท างานท่ีออกแบบใหม่ (TO-BE) 
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      4.2.5.2 ระบบการเกษียนหนงัสือราชการภายในโรงเรียน 

      แบบจ าลองกระบวนการท างานปัจจุบนั (AS-IS) 
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แบบจ าลองกระบวนการท างานท่ีออกแบบใหม่ (TO-BE) 
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  4.2.6 ระบบสารสนเทศของผูบ้ริหาร (e-Executive) 

   แบบจ าลองกระบวนการท างานปัจจุบนั (AS-IS) 
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แบบจ าลองกระบวนการท างานท่ีออกแบบใหม่ (TO-BE) 
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4.3  ผลการพฒันาระบบ Digital Administration  
 หลงัจากการวเิคราะห์ระบบดว้ยผูแ้ทนจากโรงเรียนต่าง ๆในโครงการแลว้ ทางโครงการได้
พฒันาระบบ Digital Administration (e-School) จนแลว้เสร็จ โดยระบบจะประกอบดว้ยระบบยอ่ยดงัน้ี 

ระบบ System Administrator  (ระบบงานส าหรับผูดู้แลระบบ)  
ระบบ e-Office (ระบบงานสารบรรณ)  
ระบบ e-Money (ระบบงานการเงินและบญัชี)  
ระบบ e-Material (ระบบงานพสัดุ)  
ระบบ e-Folio ( ระบบงานประวติัและผลงานบุคคล )  
ระบบ e-Student (ระบบงานดูแลและกิจกรรมนกัเรียน) 
ระบบ e-Executive (ระบบการติดตามงานส าหรับผูบ้ริหาร) 
 

 โดยระหวา่งการพฒันาไดมี้การสอบทวนและทดสอบการท างานของระบบ โดยคณะท างานชุด
เดียวกบัท่ีทางโครงการใชใ้นการวเิคราะห์ระบบ  ซ่ึงตวัอยา่งหนา้จอและการใชง้านระบบเป็นดงัต่อไปน้ี 
หมายเหตุ : รายละเอียดของระบบและวธีิการใชง้าน อยูใ่นคู่มือการใชง้าน ซ่ึงเป็นเอกสารแนบประกอบ
รายงานฉบบัน้ี  
 

4.3.1 การเข้าสู่เวบ็ไซต์ของระบบ  e-School 
การเขา้เวบ็ไซต์ระบบ e-School ใช้ URL : www.mreschool.net  ให้บริการโรงเรียนต่าง ๆใน

โครงการ  ในการใช้ระบบงาน โดยมีระบบฐานข้อมูลท่ีแยกเป็นรายโรงเรียนมีความเป็นอิสระต่อกัน 
ภายใต้โปรแกรมอันเดียวกัน ซ่ึงสามารถ update โปรแกรมในแต่ละคร้ัง จะ update ระบบงานของ
โรงเรียนไปพร้อมกนั และสามารถใชง้านกบัอุปกรณ์ท่ีเป็นเวบ็ไซต์ไดทุ้กชนิดเช่น คอมพิวเตอร์ตั้งโต๊ะ 
โน้ตบุ๊ค  แท็บเล็ต  มือถือ ใช้กับโปรแกรมเว็บบราวเซอร์ ได้ทุกโปรแกรม เช่น Internet Explorer, 
Mozilla Firefox , Google Chrome , Safari เป็นตน้ 

เม่ือเปิดเวบ็ไซต ์จะปรากฏหนา้จอระบบดงัรูป เม่ือตอ้งการใชง้านระบบใด ใหค้ลิกระบบนั้นและ
พิมพ ์Username และ Password ท่ี admin  ของโรงเรียนเป็นผูก้  าหนดให ้

 
 

http://www.mreschool.net/
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4.3.2 ระบบงานผู้ดูแลระบบ  (System Administrator) 
 

 ระบบงาน Administrator หรือระบบ Admin น้ีเป็นระบบงานแรกท่ีจะตอ้งก าหนด สิทธ์ิการใช้
ในงานใหก้บัผูใ้ชทุ้กระบบ ซ่ึงจะตอ้งจดัการระบบใหเ้รียบร้อยก่อน โดยเขา้ระบบดงัน้ี  
1. คลิกท่ีระบบใด ๆ   
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2. เขา้สู่ระบบ administrator หรือเรียกวา่ admin 

     
ลงช่ือเขา้ใช ้โดยกรอก  A.  รหสัผูใ้ช ้admin 

          B.  รหสัผา่น ………( ไดรั้บ password จากผูดู้แลระบบ e-School) 
          C. คลิกเลือกโรงเรียน  

                               D. คลิกปุ่ม “เขา้สู่ระบบ” 
3. เม่ือเขา้สู่ระบบ ใหก้รอกขอ้มูลโรงเรียนใน เมนูแรก “ขอ้มูลพื้นฐานของโรงเรียน” ใหค้รบ 
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4. ดาวน์โหลด ไฟล ์Excel ท่ีเมนู Insert Teacher By Excel กรอกขอ้มูลครูตามรูปแบบท่ีก าหนด ใหค้รบ
ทุกคน และน าขอ้มูลเขา้สู่ระบบในเมนูเดียวกนั  

           
 
 
 
 
       
 
5. ดาวน์โหลด ไฟล ์Excel ท่ีเมนู Insert Student By Excel กรอกขอ้มูลนกัเรียนตามรูปแบบท่ีก าหนด 

ใหค้รบทุกคน และน าเขา้มูลเขา้สู่ระบบในเมนูเดียวกนั ท าเช่นเดียวกบัขอ้ 3 
 
6. จดัการผูใ้ช ้ซ่ึงจะเป็นครูหรือเจา้หนา้ท่ี โดยเขา้เมนู จดัการผูใ้ช ้และคลิกตามหมายเลข (1), (2) 
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1. การก าหนดต าแหน่งการท างานใหก้บัผูใ้ชท่ี้จะใชร้ะบบงานต่าง ๆ เม่ือ login เขา้สู่ระบบ โดย
เลือกรายการต่าง ๆ ตามหมายเลขท่ีก าหนด (1) – (5) แลว้บนัทึกขอ้มูล ผูใ้ชก้็สามารถ เขา้สู่
ระบบไดต้ามท่ีก าหนดให ้

 

               
 
 

2. การก าหนดการใชง้านระบบต่าง ๆ ใน e-School admin สามารเปิดการใชง้านระบบไดท่ี้ 
เมนู “การติดตั้งระบบการใชง้าน e-School” โดยคลิกตามหมายเลข (1), (2), และ (3) ซ่ึงการ
เปิดระบบน้ีจะมีผลกบัเมนูของผูใ้ชง้านทุกระบบ และถา้ไม่ใชง้านระบบใดก็ใหปิ้ดระบบนั้น  
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3. ส่วนระบบท่ีเหลือผูใ้ชส้ามารถศึกษาไดโ้ดยตนเอง ตามเมนูต่าง ๆ ดงัรูปดา้นล่าง 
     

                 
 
 
หมายเหตุ : รายละเอียดของระบบและวิธีการใชง้าน อยูใ่นคู่มือการใชง้าน ซ่ึงเป็นเอกสารแนบประกอบ
รายงานฉบบัน้ี  
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4.3.3 ระบบระบบงานดูแลช่วยเหลอืนักเรียและกจิกรรมนักเรียน (e-Student) 
หมายเหตุ : รายละเอียดของระบบและวิธีการใช้งาน อยูใ่นคู่มือการใช้งาน ซ่ึงเป็นเอกสารแนบ

ประกอบรายงานฉบบัน้ี  
 

 ตวัอยา่งหนา้จอและการใชง้าน  
1. การเขา้สู่ระบบ 
1.1 เขา้เวบ็ไซต ์www.mreschool.net 
 

                         
 

ลงช่ือเขา้ใช ้โดยกรอก  A. รหสัผูใ้ช ้
          B. รหสัผา่น 
           C. คลิกเลือกโรงเรียน  

                               D. คลิกปุ่ม “เขา้สู่ระบบ e-Student” 
 
 
 
 
 

http://www.mreschool.net/
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1.2 เม่ือเรียบร้อยแลว้จะเขา้สู่หนา้จอหลกั ดงัรูปภาพ 

                  
 

 
2. การตั้งค่าระบบ  / จดัการปีการศึกษา 
2.1 คลิกเมนู “จดัการปีการศึกษา”  (1) 
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2.2 หนา้จดัการปีการศึกษา (2) 

 
 
  a. กรอกปีการศึกษา 
  b. กรอกวนัเร่ิมตน้ 
  c. กรอกวนัส้ินสุด 
  d. คลิกปุ่ม “บนัทึก” 

 
2.3 แสดงขอ้มูลจดัการปีการศึกษา ดงัรูปภาพ 

 

 
3.จดัการเทอม 
3.1 คลิกเมนู “จดัการเทอม” (1) 

 

 



61 
B2-2-06/58                                                                                                แบบ กทปส. ME-003 

3.2 หนา้ตั้งค่าภาคเรียน (2) 

                             
   a. กรอกภาคเรียน 
   b. เลือกปีการศึกษา 
   c. กรอกวนัเร่ิมตน้ 
   d. กรอกวนัส้ินสุด 
   e. กดปุ่ม “บนัทึก” 

3.3 แสดงขอ้มูลจดัการเทอม ดงัรูปภาพ 
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4.3.4 ระบบงานสารบรรณ (  e-Office ) 
หมายเหตุ : รายละเอียดของระบบและวิธีการใช้งาน อยูใ่นคู่มือการใช้งาน ซ่ึงเป็นเอกสารแนบ

ประกอบรายงานฉบบัน้ี  
 

 ตวัอยา่งหนา้จอและการใชง้าน ดงัน้ี 
เม่ือเขา้สู่ระบบ e-Office  จะไดห้นา้ต่าง ดงัรูป 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

   
 
ความหมายในแต่ละเมนู 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    1. การน าหนงัสือรับรับเขา้สู่ระบบ หมายถึง   การน าหนงัสือรับจากภายนอก เขา้สู่ระบบ   
   2. แสดงหนงัสือท่ีเขา้สู่ระบบแลว้ หมายถึง  หนงัสือท่ีน าเขา้ระบบทั้งหมด 
   3. หนงัสือท่ีฝ่ายบริหารส่งกลบัมาใหส้ารบรรณด าเนินการ หมายถึง  หนงัสือท่ี     
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                               ฝ่ายบริหารส่งกลบัใหส้ารบรรณด าเนินการ หรือส่งต่อใหบุ้คคลอ่ืน 
   4. หนงัสือท่ีตอ้งติดตาม  หมายถึง  หนงัสือท่ีรอการตอบกลบั และหนงัสือท่ี 
                               ตอ้งด าเนินการต่อ  หรือรอด าเนินการ 
   5. พิมพท์ะเบียนหนงัสือรับ  หมายถึง   การรายงานหนงัสือออกมาในรูปแบบ               
                               หนงัสือรับเป็นรูปเล่มท่ีเราสามารถบนัทึกเก็บในซีดีได ้
   6. การน าลายเซ็นของเจา้หนา้ท่ี  หมายถึง การจดัการลายเซ็นของเจา้หนา้ท่ี       
                               ธุรการเพื่อเกษียนหนงัสือถึงผูอ้  านวยการ 
     
 1. เลือกเมนูน าเอกสารรับเขา้แฟ้ม จะแสดงดงัรูป 
 

 
 
หมายเลข 1 คือเลขทะเบียนรับ ซ่ึงโปรแกรมจะแสดงเลขท่ีใหม่ใหอ้ตัโนมติั ผูใ้ชส้ามารถเปล่ียนเลข 
                   ไดต้ามความตอ้งการและในปีใหม่จะเร่ิมเลข 1 ใหทุ้กปี 
หมายเลข 2 เป็นเลขท่ีไดม้าจากหนงัสือรับตน้ฉบบั 
หมายเลข 3-6 เป็นขอ้มูล ท่ีไดม้าจากหนงัสือรับตน้ฉบบั 
หมายเลข 7 เป็นเอกสารหนงัสือรับท่ีเป็นไฟล ์pdf เท่านั้น ไดจ้ากการ copy หรือ สแกนหนงัสือ 
หมายเลข 8 เป็นจ านวนหนา้ของหนงัสือรับทั้งหมด 
หมายเลข 9 เป็นเลขหนา้ท่ีผูบ้ริหารลงนาม  
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หมายเลข 10  เป็นขอ้ความเตือนความจ าหรือถา้พิมพว์า่ด่วนมาก ก็จะแสดงสีแดงใหฝ่้ายบริหาร 
                     ไดเ้ห็นวา่ด่วน ตอ้งพิจารณาเร่งด่วน 
หมายเลข 11 เป็นการเลือกพิมพ ์barcode และตราป้ัมช่ือโรงเรียนเลขท่ี วนัท่ีรับหนงัสือ หรือไม่ 
หมายเลข 12 ปุ่มน้ีใชบ้นัทึก เม่ือพิมพเ์อกสารครบทุกช่องแลว้  

 
ตวัอยา่งหนงัสือรับท่ีลงทะเบียนแลว้ 
 

 
 
2. เมนูลงทะเบียนหนงัสือรับ ใหเ้ลือกหมายเลข 1 จะส่งหนงัสือฉบบัน้ีส่งใหใ้ครเกษียนหนงัสือ 
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หากกรณีเจา้หนา้ท่ีธุรการเป็นผูเ้กษียนหนงัสือถึงผูอ้  านวยการโดยตรง 
     2.1  พิมพร์ายละเอียดการรับหนงัสือทั้งหมด แลว้บนัทึก    

 
 
 
 

   
 
 
 
                2.2 บนัทึกเสร็จแลว้ให ้เลือกผูเ้กษียนหนงัสือ  
  
 
     
 
 
 

     
 
 
 

       2.3  คลิกตรงช่อง เกษียนหนงัสือเสนอผูบ้ริหาร 
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      2.4 พิมพข์อ้ความเสนอ ผูบ้ริหาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.5 คลิก บนัทึกลงในหนงัสือแบบใหม ่
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2.6   รอเอกสารจากการบนัทึก จะออกมาในรูปแบบน้ี 
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4.3.5 ระบบงานบุคลากร  (e-Office) 
หมายเหตุ : รายละเอียดของระบบและวิธีการใช้งาน อยูใ่นคู่มือการใช้งาน ซ่ึงเป็นเอกสารแนบ

ประกอบรายงานฉบบัน้ี  
 

 ตวัอยา่งหนา้จอและการใชง้าน ดงัน้ี 
งานหลกัในระบบ e-Office ของระบบงานบุคลากร คือการออกค าสั่งต่าง ๆ ทั้งค  าสั่งไปราชการ

และค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการภายในสถานศึกษา  และการบนัทึกเวลาการท างานของบุคลากรภายใน
สถานศึกษา ก่อนท่ีจะน าค าสั่งเสนอใหผู้อ้  านวยการเกษียณ ตอ้งบนัทึกขอ้มูลเป็น file PDF ก่อนถึงจะออก
ค าสั่งได ้

เม่ือเขา้สู่ระบบ  E-office จะไดห้นา้ต่าง ดงัรูป 
 

 
 
1. การออกหนงัสือราชการ จะมีสองแบบ คือ 

    1.1 Upload file ค  าสั่ง เพื่อลงนาม กรณีท่ีใหผู้อ้  านวยการลงนามในค าสั่งผา่นระบบดว้ย Tablet / 
มือถือ (1) 
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  1.2 Upload file ค  าสั่งท่ีลงนามแลว้ กรณีท่ีผูอ้  านวยการหรือรองผูอ้  านวยการลงนามในค าสั่ง
โดยตรง (2) 

 
 

1.1  คลิก Upload file ค  าสั่ง เพื่อลงนาม กรณีท่ีผูอ้  านวยการลงนามในค าสั่งผา่นระบบดว้ย Tablet / 

มือถือ 

 
 
1.1.1 ใหก้รอกขอ้มูล A – K และบนัทึกขอ้มูล ( L ) 

A. ใส่เลขท่ีค าสั่ง  
B. ใหข้า้ราชการครูเดินทางไปราชการหรือแต่งตั้งคณะกรรมการภายในโรงเรียน 
C. สรุปเน้ือหาวา่ท าอะไร  
D. สถานท่ีไป  
E. ระยะเวลาไปราชการหรือจดักิจกรรม 
F. วนัท่ีออกค าสั่ง 
G. เลือกผูล้งนาม 
H. เลือกชนิดของหนงัสือ 
I. เลือกจ านวนหนา้ของหนงัสือและหนา้ท่ีผูบ้ริหารจะตอ้งลงนาม 
J. เลือกไฟลค์  าสั่งท่ีบนัทึกเป็น PDF แลว้ 
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K. เลือกรายช่ือผูป้ฏิบติังาน 
L. บนัทึก   
 

ตวัอยา่งการออกค าสั่งเพื่อลงนาม 
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4.3.6 ระบบงานแผนงาน ( e- Money ) 
หมายเหตุ : รายละเอียดของระบบและวิธีการใช้งาน อยูใ่นคู่มือการใช้งาน ซ่ึงเป็นเอกสารแนบ

ประกอบรายงานฉบบัน้ี  
 

 ตวัอยา่งหนา้จอและการใชง้าน ดงัน้ี 
ระบบแผนงาน/ โครงการ 

            การเขา้สู่ระบบ 

                     
                        คลิกเลือกระบบ e-money เพื่อเขา้สู่ระบบ 
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การเพิ่มโครงการ 

 
 

หมายเลข 1  คลิกเลือกเมนู “เพิ่มช่ือโครงการ” เพื่อเขา้สู่โปรแกรม 
หมายเลข 2   คลิกเลือกเมนู “เพิ่มช่ือโครงการ” เพื่อเพิ่มรายละเอียดโครงการ   
 

       
 
หมายเลข 3 พิมพข์อ้ความตามรายการท่ีก าหนด หรือคลิกปุ่ม       เพื่อเลือกรายการ 

a. ล าดบัท่ีโครงการ  
b. กลุ่มงาน 
c. งาน 
d. ช่ือโครงการ 
e. ผูรั้บผดิชอบโครงการ 

f. ระยะเวลาท่ีด าเนิน 
g. ปีการศึกษา 
h. แหล่งท่ีใชเ้งิน 
i. งบประมาณ  
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  หมายเลข 4   คลิกปุ่ม เพื่อแนบ File โครงการ  (File PDF) 
หมายเลข 5   คลิกปุ่ม “บนัทึก” 
 
เม่ือบนัทึกขอ้ความแลว้ หนา้จอจะแสดงผลดงัน้ี 

             
 

เม่ือบนัทึกขอ้มูลทุกโครงการของทุกกลุ่มงานเสร็จส้ินแลว้  การคลิกเมนู “เพิ่มโครงการ” คร้ัง
ต่อไป หนา้จอจะแสดงจ านวนงบประมาณท่ีไดรั้บจดัสรรแยกตามกลุ่มงาน 
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การพิจารณารายงานขอซ้ือวสัดุ 
 

            
หมายเลข 1 คลิกเลือกเมนู “การพิจารณารายงานขอซ้ือวสัดุ” เพื่อตรวจสอบรายละเอียด 

โครงการท่ีมีการเสนอขอจดัซ้ือ/จดัจา้ง 
หมายเลข 2 คลิกเลือก “กลุ่มงาน” เพื่อเลือกโครงการท่ีมีการเสนอขอจดัซ้ือ/จดัจา้ง ตาม 

กลุ่มงาน 
 

           
 
หมายเลข 3  คลิกเลือก      “หกัรายการขอจดัซ้ือ” เพื่อเพื่อด าเนินการตดังบประมาณท่ีไดรั้บ 

จดัสรรตามท่ีมีการเสนอขอจดัซ้ือ/จดัจา้ง 
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การตรวจสอบงบประมาณ และการด าเนินงานของโครงการ 
คลิกเลือกเมนู “การใชเ้งินของโครงการทั้งหมด”  เพื่อตรวจสอบรายละเอียดการด าเนินงานของ
โครงการ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเลข 1 “แผนเสนอฝ่ายบริหาร” คือการแสดงสถานะโครงการท่ีไดเ้สนอขอจดัช้ือ/ 

  จดัจา้งไดรั้บการตรวจสอบจากฝ่ายแผนงานแลว้ 
หมายเลข 2 “อนุมติัใหใ้ชเ้งินได”้  คือการแสดงสถานะโครงการท่ีไดเ้สนอขอจดัช้ือ/ 

  จดัจา้ง ไดรั้บการตรวจสอบจากผูบ้ริหารใหอ้นุมติัใหใ้ชเ้งินได ้
หมายเลข 3 “ยงัไม่ไดด้ าเนินการ” คือการแสดงสถานะโครงการท่ียงัไม่ไดด้ าเนินการ 
หมายเลข 4 “รอการจ่ายเงิน” คือการแสดงสถานะการจดัซ้ือ/จดัจา้งของโครงการได ้

ด าเนินการส้ินสุดแลว้ รอการจ่ายเงินจากฝ่ายการเงิน 
หมายเลข 5 “รอการจ่ายเงิน” คือการแสดงยอดรวมของงบประมาณแต่ละประเภท 
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4.3.7 ระบบงานพสัดุ ( e-Material ) 
หมายเหตุ : รายละเอียดของระบบและวิธีการใช้งาน อยูใ่นคู่มือการใช้งาน ซ่ึงเป็นเอกสารแนบ

ประกอบรายงานฉบบัน้ี  
 

 ตวัอยา่งหนา้จอและการใชง้าน ดงัน้ี 

 
 

1. ใส่รหสัเจา้หนา้ท่ีพสัดุลงในช่องรหสัผูใ้ช ้ ใส่รหสัผา่นลงในช่อง  และเลือกโรงเรียนเสร็จ

แลว้คลิกช่องเขา้สู่ระบบ เพื่ออนุมติัรายงานขอซ้ือวสัดุ 
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2. เลือกเมนู “อนุมติัรายงานขอซ้ือวสัดุ” เพื่ออนุมติังบตามบนัทึกขอ้ความท่ีไดแ้นบมา 

 
 

2.1 แบบบนัทึกขอ้ความขอใชง้บประมาณตามโครงการ/กิจกรรม แนบทา้ยใบส่งของ / 

ใบเสร็จรับเงิน (อาจเปล่ียนแปลงไดต้ามความเหมาะสม) 
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2.2 แบบรายละเอียดพัสดุท่ีขอจัดซ้ือ/จัดจ้าง ตามโครงการ/กิจกรรมแนบท้ายใบส่งของ/
ใบเสร็จรับเงิน (อาจเปล่ียนแปลงไดต้ามความเหมาะสม) 

 
 

2.3  ใบส่งของ /ใบเสร็จรับเงิน ท่ีจดัซ้ือจดัจา้งตามโครงการ/กิจกรรม 
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3 คลิกเพิ่มรายการ ตามหมายเลขรหสัเอกสารท่ี 404 (ล าดบัท่ี 2 ดงัรูป) “ดูมุมเอกสารดา้นขวา

บนัทึกขอ้ความหมายเลข 2.1” ใหต้รงกบัหมายเลขท่ีแผนงานอนุมติัโครงการ เพื่อใหพ้สัดุจดัซ้ือจดัจา้ง

ตามระเบียบพสัดุต่อไป 

4.3.8  ระบบงานการเงิน  ( e-Money ) 
หมายเหตุ : รายละเอียดของระบบและวิธีการใช้งาน อยูใ่นคู่มือการใช้งาน ซ่ึงเป็นเอกสารแนบ

ประกอบรายงานฉบบัน้ี  
 

 ตวัอยา่งหนา้จอและการใชง้าน ดงัน้ี 
     1. เข้าโปรแกรมงานการเงิน  E-Money 

                          
   2. กรอก User Name  , Password 
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   3. การเบิกจ่ายค่าสาธารณูปโภค 
 
 

3.1 คลิก เพิ่ม ใบแจง้หน้ี 
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3.2 รูปร่างเมนูเพิ่มใบแจง้หน้ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

a. เลือกกลุ่มงาน 

b. เลือกช่ือโครงการ 

c. เลือกช่ือหน่วยงาน 

d. กรอกประเภทค่าใชจ่้าย 

e. เลือกเดือน 

f. กรอกวนัท่ีในใบแจง้หน้ี 

g. กรอกเลขใบแจง้หน้ี 

h. กรอกจ านวนเงิน 

i. กดบนัทึก 

j. แถบแสดงรายการ 
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4. การก าหนดบุคคล 
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4. การจัดการสลปิเงินเดือนครู 

                                                     
 

4.1 เลอืกไฟล์ excel 
4.2 กดบันทกึ 

    
   
 
 
 
 
 
 
 
 
   
ตัวอย่างไฟล์ Excel  จากเขตพืน้ทีก่ารศึกษา 
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4.3.9 ระบบงานแฟ้มสะสมผลงาน  ( e-Folio ) 
หมายเหตุ : รายละเอียดของระบบและวิธีการใช้งาน อยูใ่นคู่มือการใช้งาน ซ่ึงเป็นเอกสารแนบ

ประกอบรายงานฉบบัน้ี  
 

 ตวัอยา่งหนา้จอและการใชง้าน ดงัน้ี 
 ระบบ e-Folio เป็นการระบบแฟ้มสะสมผลงานของครูท่ีสามารถจัดเก็บเอกสาร ในการ
ด าเนินงานท่ีผา่นมาของครู สามารถเพิ่มรายละเอียดการท างานและรูปภาพกิจกรรมท่ีด าเนินการ อีกทั้งส่ง
ใปใหผู้อ่ื้นไดอี้กดว้ย โดยด าการดงัต่อไปน้ี 

1. เขา้สู่ระบบ 
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2. การแสดงแฟ้มสะสมงาน โดยเมือ login เขา้สู่ระบบ จะแสดงหนา้หลกั เป็นขอ้ความ
ประชาสัมพนัธ์ของโรงเรียน 

          

 
 
 

แสดงข่าวประชาสัมพนัธ์ 
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สามารถแกไ้ขแฟ้มงานได ้โดยคลิกหมายเลข 2 แกไ้ขหวัเร่ือง รายละเอียด รูปภาพ และขอ้ความ
ใตรู้ปภาพ 
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แสดงแฟ้มสะสมงานได ้ โดยคลิกหมายเลข 4 

                                                 
 
สามารแชร์เอกสารน้ีไปยงัผูเ้ก่ียวขอ้ง โดยคลิกหนา้ช่ือ ผูท่ี้ตอ้งการแชร์ใหแ้ลว้กดปุ่มตกลง 
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4.4 การตรวจสอบระบบ Digital Administration 

ทางโครงการไดจ้ดัใหมี้การตรวจสอบระบบโดยจดัเป็นการสัมมนาเชิงปฏิบติัการ โดยใชผู้แ้ทนจาก

โรงเรียนทั้งหมดในโครงการ ซ่ึงส่วนใหญ่เป็นคณะท างานในการวเิคราะห์และออกแบบระบบเม่ือเร่ิมตน้

โครงการ  ทั้งน้ีเพื่อใหม้ัน่ใจวา่ระบบสามารถใชง้านไดอ้ยา่งเหมาะสมกบัสถาพการท างานของโรงเรียน 

                   

                   

          รูปท่ี 4.4  การสัมมนาเชิงปฏิบติัการเพื่อตรวจสอบระบบ Digital Administration 
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4.5 การวเิคราะห์ความต้องการด้านการพฒันาการเรียนการสอนโดยใช้ดิจิทลัเทคโนโลยีเพือ่รองรับ         

ตวรรษที ่21 

 เพื่อหารูปแบบของการประยกุตใ์ชเ้ทคโนโลยดิีจิทลัในการเรียนการสอน คณะผูว้ิจยัไดใ้หท้าง
โรงเรียนคดัเลือครูแกนน าท่ีจะเป็นแกนน าและขยายผลทกัษะและความรู้ใหค้รูอ่ืนๆในโรงเรียนของ
ตนเอง เขา้ร่วมวิเคร์ความตอ้งการในการฝึกอบรม เพื่อจะไดน้ าไปใชแ้ละหารูปแบบของการประยกุตใ์ช ้ 
 

                          
      รูปท่ี 4.5 พิธีเปิดการประชุมวเิคราะห์ความตอ้งการและรูปแบบการน าดิจิทลัเทคโนโลยมีาใช้
ในการเรียนการสอนเพื่อรองรับศตวรรษท่ี 21 
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     รูปท่ี 4.6 การประชุมวิเคราะห์ความตอ้งการและรูปแบบการน าดิจิทลัเทคโนโลยมีาใชใ้นการ
เรียนการสอนเพื่อรองรับศตวรรษท่ี 21 
 

                        

     รูปท่ี 4.7 การระดมความคิดรูปแบบการน าดิจิทลัเทคโนโลยมีาใชใ้นการเรียน 
                 การสอนเพื่อรองรับศตวรรษท่ี 21 
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4.6  ผลการวเิคราะห์ความต้องการด้านการพฒันาการเรียนการสอนโดยใช้ดิจิทลัเทคโนโลยี  
       จากการระดมความคิดของกลุ่มครูแกนน า สามารถสรุปผลความตอ้งการดา้นการฝึกอบรมและแนว
ทางการพฒันารูปแบบการใช ้Digital Tools ไดด้งัน้ี 

1.  เนือ้หาหลกัสูตรและการเตรียมความพร้อมของครูแกนน าในโครงการ 
 การประยกุตใ์ชเ้ทคโนโลยเีพื่อการบริหารการเรียนการสอน ไดแ้ก่ One Note, Microsoft Form, 

One Drive และ Office Online, Excel 

 การใชโ้มบายเทคโนโลยเีพื่อการเรียนการสอน ไดแ้ก่ การคน้ควา้แหล่งขอ้มูล และทรัพยากร

สารสนเทศส าหรับการเรียนรู้ผา่นอุปกรณ์เคล่ือนท่ี, การสร้างส่ือผา่นการใช ้QR Code  

 การใชดิ้จิตอลเทคโนโลยปีระเมินการเรียนการสอน ไดแ้ก่ Kahoot, Pingpong, Excel 

 หอ้งเรียนเสมือนจริงเพื่อสนบัสนุนการเรียนการสอน ไดแ้ก่ Padlet, Smartphone, Quiver 

 การใชโ้ปรแกรมการสนบัสนุนการน าเสนอในชั้นเรียน ไดแ้ก่ Text2Mindmap, Docs.com, 

PowerPoint, Sway ซ่ึงโปรแกรมเหล่าน้ีเป็นโปรแกรมท่ีเหมาะสมต่อการเรียนการสอนในยคุ

ศตวรรษท่ี 21 มีประโยชน์ต่อครูและผูเ้รียน  

 เน้ือหาครอบคลุมชดัเจนเหมาะสม 

 การเตรียมความพร้อมในดา้นอุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์ ความรู้พื้นฐานในแต่ละคนเพื่อให้

สอดคลอ้งกบัหลกัสูตร 

 การใช ้Tools ท่ีเก่ียวขอ้งกบัการเรียนการสอน การประยกุตใ์ชก้บั Computer และ Mobile 

 เน้ือหาเพิ่มเติม ไดแ้ก่ Translator, Plickers, Skype for bussiness 

 แบ่งกลุ่มเหมาะสม และแบ่งกลุ่มตามความสมคัรใจ ความสนใจ เพิ่มประสิทธิภาพในการท างาน 

 การเพิ่มศกัยภาพในการเรียนรู้ของนกัเรียนโดยโปรแกรม Powerpoint 

 คอมพิวเตอร์ตอ้งเป็นระบบปฏิบติัการ Windows 8.1 และ Windows 10 

2.  แนวทางการขยายผลให้บุคคลากรในโรงเรียน 
 จดัอบรมขยายผลใหค้รูท่ีโรงเรียน 2 วนั ในเดือนตุลาคม โดยคดัเลือกเน้ือหาให้ตรงกบับริบท

ของโรงเรียน 

 บุคคลากรในโรงเรียนตอ้งสมคัรใจเขา้ร่วมโครงการ 

 จดัทีมวทิยากรโดยรวมกลุ่มของครูแกนน าเป็นเครือข่าย 
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 ทีมวทิยากรหลกัของ มฟล. เป็นแกนหลกั พร้อมสนบัสนุนงบประมาณ/เอกสารการอบรม 

 ประชุมครูแกนน าเพื่อวางแผน น าเสนอโครงการใหก้บัผูบ้ริหาร 

 ช้ีแจงใหบุ้คคลากรภายในโรงเรียนทราบ 

 จดัอบรมภายในเพื่อถ่ายทอดความรู้ท่ีไดอ้บรมมา (หากเป็นโรงเรียนขนาดใหญ่ควรจะแบ่งกลุ่ม

อบรม) 

 สรุปผลการอบรม, มอบหมายงานและติดตามผล 

 ควรอบรมครูก่อนเปิดภาคเรียน 

 การสร้างระบบในการติดตามการใช ้Tools ต่างๆ 

 การออกแบบ Tools ไปใชใ้นการจดัการต่างๆ 

 ขอความร่วมมือจากคณะผูบ้ริหารโรงเรียนเพื่อวางแผนนโยบายสู่การปฏิบติัถึงครูทุกท่าน 

 จดัตั้งทีมงานประสานงานเพื่อใหก้ารด าเนินงานไปสู่เป้าหมาย 

 จดัเขา้โครงการของศูนยค์อมพิวเตอร์ของโรงเรียน 

3.  รูปแบบและแนวทางในการประยุกต์ใช้ในการเรียนการสอน 
 โรงเรียนตอ้งจดัเตรียมโปรแกรม อุปกรณ์และเคร่ืองมือพื้นฐานใหพ้ร้อมก่อนการน าไปใชใ้นการ

จดัการเรียนการสอน 

 ใหค้วามรู้ความเขา้ใจและฝึกทกัษะการใชเ้ทคโนโลยก่ีอนน าไปใชจ้ริงในการจดัการเรียนการ

สอน 

 ปรึกษาหารือความเป็นไปไดใ้นการใชเ้ทคโนโลยใีนแต่ละวชิาใหเ้ป็นไปในทิศทางเดียวกนั 

 น าไปใชจ้ริง 

 ใช ้Application ในการเรียนการสอนโดยผา่น Smartphone และ Computer 

 การท าส่ือการเรียนการสอน 

 การวดัผลประเมินผล 

 การสั่งงานนกัเรียน/ตรวจงานนกัเรียน 

 ครูน าความรู้จากการอบรมไปสอดแทรกการวางแผนการจดัการเรียนรู้ในแผนการสอน 

 ควรออกแบบใหน้กัเรียนเขา้ถึง Tools ต่างๆ 

 การน า Tools ต่างๆ ไปใชใ้นการจดัการเรียนการสอน 
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 ท าแบบทดสอบก่อนเรียน-หลงัเรียน เพื่อใชว้ดัผลประเมินผลไดร้วดเร็วข้ึน 

 ใหน้กัเรียนคน้ควา้ส่ือ เพื่อประกอบการเรียนรู้ ท่ีกวา้งขวางยิง่ข้ึน 

 เพิ่มความสนใจ กระตุน้การเรียนรู้ การคิดวิเคราะห์ของโรงเรียน 

 จดัท าคู่มือการใชง้าน ICT, Program 

 ใชโ้ปรแกรมใหเ้หมาะกบัเน้ือหาแต่ละรายวชิา 

4.  ข้อเสนอแนะอืน่ ๆ 
 ผูบ้ริหารโรงเรียนควรใหค้วามส าคญักบัการใชเ้ทคโนโลยีในการจดัการเรียนการสอนและเตรียม

ความพร้อมพื้นฐานต่าง ๆไว ้หากไม่มีส่ิงเหล่าน้ี การด าเนินการก็ไม่เกิดประโยชน์ 

 ครูทุกคนตอ้งพร้อมท่ีจะเปล่ียนแปลงและเรียนรู้การใชเ้ทคโนโลยใีหม่ๆ เพื่อใชใ้นการจดัการ

เรียนการสอนในศตวรรษท่ี 21 

 ส าหรับชนบทอาจจะยงัไม่สามารถเขา้ถึงได ้100% ในการใชโ้ปรแกรมหรือ Mobile Phone ท่ี

เช่ือมต่ออินเตอร์เน็ต ส่วนโรงเรียนในเขตเทศบาลนครเชียงราย และผูบ้ริหารใหก้ารสนบัสนุน

เป็นอยา่งดี 

 มีรางวลัส าหรับโรงเรียนท่ีขยายผลไดป้ระสบผลส าเร็จ 

 แนวทางการแกไ้ขในขอ้จ ากดัของบางโรงเรียน 

 จดัเตรียมสัญญาณอินเตอร์เน็ตใหเ้พียงพอและสะดวกรวดเร็วส าหรับผูเ้ขา้รับร่วมอบรม 

 ควรออกแบบระบบท่ีน า Tools ต่างๆ มาใชน้อกเหนือจากหลกัสูตรต่างๆ 

 โรงเรียนท่ีเขา้ร่วมโครงการ ขอความมัน่ใจในการใช ้Account วา่ใชไ้ดต้ลอดไม่มีค่าใชจ่้าย 

 นกัเรียนท่ีจบการศึกษาและนกัเรียนท่ีเขา้ใหม่ สามารถ Create User ไดแ้บบ Unlimit และใชไ้ด้

ตลอดไป 

 แนวทางการพฒันา ไดแ้ก่ ครู และ Ambassador student 

 หน่วยงานท่ีมีส่วนเก่ียวขอ้งมีการสนบัสนุนส่ือดิจิตอลไดอ้ยา่งเพียงพอ/งบประมาน 

 มีเจา้หนา้ท่ี-วทิยากรช่วยเหลืออยา่งใกลชิ้ด 

 สร้างเครือข่ายของวทิยากรระหวา่งโรงเรียน 

 ขอวทิยากรท่ีช านาญ ช่วยในโรงเรียนระหวา่งช่วงขยายผล 

 มีเฟสกลุ่ม/ไลนก์ลุ่มเพื่อประสานงาน 



94 
B2-2-06/58                                                                                                แบบ กทปส. ME-003 

4.7  การอบรมการประยุกต์ใช้เทคโนโลยดีิจิทลั (Digital Tools) เพือ่กจิกรรมการเรียนการสอน 
การน าเทคโนโลยสีารสนเทศดา้น Digital Tools มาใชใ้นการเรียนการสอนเป็นส่วนหน่ึง

ของ e-School ตามแนวคิดของโครงการ เพื่อหารูปแบบของการประยกุตใ์ชเ้ทคโนโลยดิีจิทลัในการ
เรียนการสอน ในช่วงตน้ของโครงการ คณะผูว้ิจยัไดใ้ห้ทางโรงเรียนคดัเลือกครูแกนน าท่ีจะเป็นแกน
น าและขยายผลทกัษะและความรู้ใหค้รูอ่ืน ๆในโรงเรียนของตนเอง เขา้ร่วมวเิคราะห์ความตอ้งการ
ในการฝึกอบรม เพื่อจะไดน้ าไปใชแ้ละหารูปแบบของการประยกุตใ์ช ้  โดยผลจากการระดมสมอง
ในคร้ังนั้น ทางโครงการไดจ้ดัใหมี้การอบรมโปรแกรมต่าง ๆอยา่งหลากหลาย ตามท่ีครูแกนน า
ตอ้งการ เพือ่จะไดน้ าไปทดลองใชจ้ริงรวมทั้งขยายผลใหก้บัคุณครูท่านอ่ืน ๆในโรงเรียน เพื่อใชใ้น
การบริหารและการจดัการเรียนการสอนของโรงเรียนต่อไป  โดยการอบรมคร้ังน้ีไดรั้บความร่วมมือ
จากทีมงานวทิยากรของ บริษทั Microsoft Thailand. 

 
                              

            

         รูปท่ี 4.8  ตวัอยา่งโปรแกรมท่ีน ามาอบรม 
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           รูป 4.9  การอบรมการประยกุตใ์ช ้Digital Tools ในกิจกรรมการเรียนการสอน 
 
 

4.8 ผลจาการอบรมการใช้ Digital Tools และการน าไปประยุกต์ใช้ 
 จากการอบรมเคร่ืองมือทางดิจิทลัท่ีหลากหลาย  และมีการน าไปทดลองใชจ้ริงในหอ้งเรียน 
ตลอดจนการแลกเปล่ียนเรียนรู้ประสบการณ์การใชง้านระหวา่งกลุ่มครูแกนน า ( Digital  Learning 
Community of Practice ) ผลปรากฏวา่ Digital Tools ท่ีครูแกนน าเห็นวา่สามารถน าไปใชไ้ดอ้ยา่งมี
ประสิทธิภาพ ช่วยใหน้กัเรียนสนุกและสนใจในการเรียน รวมทั้งช่วยอ านวยความสะดวกใหก้บัคุณครูใน
ขั้นตอนต่าง ๆ ของกระบวนการเรียนการสอน คือ 

  - Form & Form Quiz 
  - ZipGrade 
  - Plicker 
  - Padlet 
        - Kahoot 

       - Mentimeter 
  - E-Book by MS Power Point 
  - Infographic by MS Power Point 
  - Motion Graphic by MS Power Point 

 
 ทั้งน้ีลกัษณะการใชง้านของ Digital Tools ขา้งตน้สามารถสรุปไดด้งัตารางท่ี 4.1  
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ตารางที ่4.1 Digital Tools และลกัษณะการน าไปใช้งาน 
 

Tools Functions 

Form & Form Quiz Create a quiz with required questions, display question hints, 

display students' points and included real-time analytics in 

summary and individual form.  

ZipGrade A grading app using an Android device's camera, capturing, 

storing, and reporting, grade multiple choice tests, and do 

assessments instantly.  

Plicker Poll the class of students with cards (a “paper clicker”), use 

Android smartphone or tablet to scan and do instant checks, data is 

automatically saved, student-by-student. 

Padlet An application to create an online bulletin board to display 

information for any topic. Create a new board that images, links, 

videos, and more can be added. Allow to make online bulletin 

board open for public. 

Kahoot 

 

A tool to administer quizzes, discussions or surveys. It is a game-

based classroom response system played by the whole class in real 

time. Multiple-choice questions are projected on the screen.  

Students answer the questions with their smartphone, tablet or 

computer.    

Mentimeter 

 

A cloud-based tool that allows to engage and interact with target 

audience in real-time. It is a polling tool wherein the questions are 

set, and target audience can give input using a mobile phone or any 

other device connected to the Internet. 

E-Book by MS 

Power Point 

An electronic version of a traditional print book that can be created 

by MS Power Point and used as teaching-learning media. 

Infographic by MS 

Power Point 

An artistic representation of data and information using different 

elements such as picture, graph, diagram, timeline, etc.  It allows 

you to tell more complete story of data. PowerPoint you can be 

used to create infographic quickly and easily. 

Motion Graphic by 

MS Power Point 

Pieces of digital footage or animation which create the illusion of 

motion or rotation and are usually combined with audio for use as 

teaching media. Can be created with MS Power Point. 
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ส าหรับการน าไปใชใ้นกิจกรรมการเรียนการสอน ซ่ึงประกอบดว้ยขั้นตอนการเตรียมการสอน  
การสอน การประเมินผล และการส่ือสารกบันักเรียน นั้น จากผลการสรุปของกลุ่มครูแกนน าสามารถ
สรุปไดต้าม ตารางท่ี 4.2 
 
ตารางท่ี 4.2 เปรียบเทียบการน า Digital Tools ไปใชใ้นกิจกรรมการเรียนการสอนดา้นต่าง ๆ 

 
Digital Tools 

กิจกรรมท่ีเก่ียวขอ้งกบัการเรียนการสอน 

การเตรียม

สอน 

การสอน การประเมิ

นผล 

การสื่อสารกั

บเด็ก 

1. Form & From Quiz  ⭐ ⭐  

2. Zip Grade   ⭐  

3. Plicker  ⭐ ⭐ ⭐ 

4. Padlet ⭐ ⭐  ⭐ 

5. Kahoot  ⭐  ⭐ 

6. Mentimeter  ⭐   

7. E-Book by MS PPT ⭐ ⭐   

8. Infographic by MS PPT ⭐ ⭐   

9. Motion Graphic by MS 
PPT 

⭐ ⭐   

 
 
 
 
 



98 
B2-2-06/58                                                                                                แบบ กทปส. ME-003 

 


