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ระบบฐานข้อมูลเพ่ือการบริหารจัดการ ส านักงาน กศน. (DMIS61) 

ท าความเข้าใจก่อนใช้งานระบบ 

1.  ระบบ DMIS61 สามารถใช้งานได้ดีกับ Google Chrome  

2. ตรวจสอบบุคลากร โดยเฉพาะ หมายเลขบัตรประชาชน และ สังกัดที่
ปฏิบัติงาน ให้ถูกต้อง หากมีการจดัท าแผนงานโครงการแล้วมีการเปลี่ยนแปลง
หมายเลขบัตรประชาชน หรือสังกัดที่ปฏิบัติงาน จะท าให้แผนงานโครงการนั้นท่ี
มอบหมายมปีัญหาในภายหลัง 

3. ให้บุคลากร Login เข้าใช้งาน เพื่อทดสอบดูว่าบัญชผีู้ใช้นั้นสามารถใช้งานระบบ 
DMIS61 ได ้

3. ตัวเลขท่ีกรอกในระบบ DMIS61 ต้องเป็นเลขอารบิกเท่าน้ัน จ านวนเงินไม่ต้อง
ใส่เครื่องหมายจุลภาค ( , )  
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การท าแผนงาน / โครงการ 
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การรายงานผลการปฏิบัติงาน 
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การ Login เข้าระบบ DMIS61 มี 4 ระดับ 

1. ระดับ กศน.จังหวัด/กทม. ใช้รหัสสถานศึกษา 10 หลัก และรหัสผ่าน 10 หลัก 
ในการเข้าใช้งานระบบ  

2. ระดับ กศน. อ าเภอ / เขต / สถานศึกษาขึน้ตรง ใช้รหัสสถานศึกษา 10 หลัก 
และรหัสผ่าน 10 หลัก ในการเข้าใช้งานระบบ  

3. ระดับ กศน. ต าบล ใช้รหัสสถานศึกษา 10 หลัก และรหสัผ่าน 10 หลัก 

4. ระดับ รายบุคคล ใช้รหัสสถานศึกษา 10 หลัก และรหสัผา่น 13 หลัก 
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1. ระดับ กศน.จังหวัด/กทม. ใช้รหัสสถานศึกษา 10 หลัก และรหัสผ่าน 10 หลัก 
ในการเข้าใช้งานระบบ โดยมีหน้าที่ ปรับปรุงข้อมูลพื้นฐาน จัดสรรงบประมาณและ
เป้าหมายให้ กศน.อ าเภอ/เขต หรอืจัดสรรให้รายบุคคล สามารถกันเงินไว้เพื่อ
บริหารจดัการ และรายงานผลการปฏิบัติงานในภาพรวมของส านักงาน กศน.
จังหวัด/กทม. 

2. ระดับ กศน. อ าเภอ / เขต / สถานศึกษาขึน้ตรง ใช้รหัสสถานศึกษา 10 หลัก 
และรหัสผ่าน 10 หลัก ในการเข้าใช้งานระบบ โดยมีหน้าที่ ปรับปรุงข้อมูลพื้นฐาน 
จัดสรรงบประมาณและเป้าหมายให้บุคลากรในสังกัด สามารถกันเงนิไว้เพื่อบริหาร
จัดการ และรายงานผลการปฏิบัตงิานในภาพรวมของส านักงาน กศน.อ าเภอ/เขต/ 
สถานศึกษาข้ึนตรง 

3. ระดับ กศน. ต าบล ใช้รหัสสถานศึกษา 10 หลัก และรหสัผ่าน 10 หลัก 
โดยมีหนา้ที่ ปรับปรุงข้อมลูพื้นฐานของ กศน.ต าบล และสามารถดแูผนการ
ปฏิบัติงานและผลการปฏิบัติงานภาพรวมของต าบล 

4. ระดับ รายบุคคล ใช้รหัสสถานศึกษา 10 หลัก และรหสัผา่น 13 หลัก 
โดยมีหนา้ที่ ปรับปรุงข้อมลูส่วนตวั ท าแผนปฏิบัติการรายบุคคลลงเป็นไตรมาสและ
รายงานผลการปฏิบัติงาน 
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ข้อมูลพ้ืนฐาน 
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การค้นหาบุคลากร การเพ่ิมข้อมูลบุคลากร การรับโอนย้าย 

 

ก่อนท าการจัดสรรแผนงาน/โครงการ ให้กับบุคลากรในสังกัด ให้
ตรวจสอบว่าข้อมลูของบุคลากรทา่นนั้น ถูกต้องหรือไม่ โดยเฉพาะ ข้อมูลเลขบตัร
ประชาชนและข้อมลูรหสัสถานศึกษาในสังกัด เพราะว่ารหัสสถานศกึษาในสังกัด
และ เลขบัตรประชาชน จะเป็นรหัสที่เข้าใช้งานระบบ DMIS61  

การตรวจสอบว่าข้อมลูของบุคลากรว่าถูกต้องหรือไม่ ให้พิมพ์ที่ 

หมายเลข 1          โดยสามารถค้นหาได้จาก 

1. เลขบัตรประชาชน 2. ช่ือ  

3. นามสกุล  4. ต าแหน่ง 

5. เบอร์โทรศัพท ์  6. E-mail 

เมื่อค้นหาตามเง่ือนไขท้ังหมดแล้ว ไม่พบให้ คลิกท่ี  
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Censer นะคะ 
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การเพ่ิมข้อมูลบุคลากร 

 

 พิมพ์เลขบัตรประชาชนในช่อง ตรวจสอบหมายเลขบัตรประชาชน เพื่อตรวจสอบ

ว่ามีหมายเลขบัตรประชาชนท่ีจะเพิ่มเข้าไปอยู่ในฐานข้อมลูแล้วหรือไม่  

กรณีที่มีเลขบัตรประชาชนในฐานข้อมลูแล้วจะไม่สามารถเพ่ิมข้อมูลได้ 

หากไม่มเีลขบตัรประชาชนในฐานข้อมูล จะสามารถเพิ่มข้อมลูของบุคลากรได ้
การเพิ่มข้อมลูบุคลากร ส าคัญที่ เลขบัตรประชาชน และ สถานท่ีปฏิบัติงาน 

 
หากต้องการให้บุคลากรใช้รหสัสถานศึกษาใดเป็นรหสัสถานศึกษาที่ใช้เข้าระบบ ให้

เลือกสถานท่ีปฏิบัติงานให้ถูกต้อง  

เพราะหากเพ่ิมข้อมูลบุคลากรแลว้จะไม่สามารถย้ายสังกัดสถานทีป่ฏิบัติงานได้ 
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การรับโอน/ย้าย 

ในกรณีที่มีบุคลากรได้ยา้ยจากสังกัดสถานศึกษาเดิมมาที่สังกัดสถานศึกษาใหม่ ให้
มาที่ปุ่ม                           สามารถค้นหาได้จาก 

1. เลขบัตรประชาชน 2. ช่ือ  

3. นามสกุล  4. ต าแหน่ง 

5. เบอร์โทรศัพท ์  6. E-mail 

เมื่อพบรายช่ือของบุคลากรทีต่้องการให้คลิกท่ีปุ่ม                    และใหเ้ลือก

รับเข้าปฏิบตัิงานในสังกัด  
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เลือกสถานศึกษาท่ีต้องการสังกัดให้ถูกต้อง และกดปุ่ม  

 

เพราะการเลือกสังกัดคือการให้บคุลากรท่านน้ันให้รหัสสถานศึกษาท่ีเลือกเป็นรหัส

สถานศึกษาท่ีใช้เข้าระบบ DMIS61 
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การท าแผนงาน/โครงการ 

 การท าแผนงาน/โครงการ ให้คลิกที่เมนู   ด้านบนหน้าจอ

จะแสดงแผนงานโครงการดังภาพ 

 

ในหน้านี้จะแสดงสถานะของโครงการ ว่าโครงการใดได้ท าการจดัสรรไปแล้ว และ

โครงการใดที่ยังไม่ได้จัดสรร  

หากยังไม่ท าการจัดสรร จะเห็น 

  เครื่องหมาย ดินสอ หมายถึง ไดร้ับจัดสรรจ านวนเป้าหมายและงบประมาณ

มาเพื่อท าการจดัสรรให้หน่วยงานในสังกัด/รายบุคคล ไดโ้ดยไมส่ามารถจัดสรรให้

ได้เกินจากท่ีไดร้ับมา 

  เครื่องหมาย บวก หมายถึง ได้รบัจ านวนเป้าหมายและงบประมาณมาเพื่อ

ท าการจัดสรรใหห้น่วยงานในสังกดั/รายบุคคล ไดโ้ดยสามารถจัดสรรเป้าหมาย

ใหก้ับหน่วยงานในสังกัด (จะเห็นเฉพาะ กศน.จังหวัด) 

Ce
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หากจัดสรรแล้วจะเห็น 

เครื่องหมาย แว่นขยาย หมายถึง ดูรายละเอียดการจัดสรรแต่ละโครงการ 

 เครื่องหมาย ถังขยะ หมายถึง ลบการจัดสรรแตล่ะโครงการที่เคยจัดสรรไป  
 

  

 

การกันเงิน  

หลังจากที่ท าแผนงานโครงการ หากมีการกันเงินไว้เพื่อบริหารจัดการ 

จะต้องหาผู้ที่รับผิดชอบในการรายงานเงินกัน โดย การบริหารเ งินกันให้ 

คลิกท่ีเมนู            ด้านบน  หน้าจอการบริหารเงินกันจะแสดง เป้าหมาย

และงบประมาณที่ได้กันเงินไว้ พร้อมสถานะ การจัดสรร  

 

 

 

Censor 

นะคะ 

        ข้อสังเกต ไม่สามารถจะลบโครงการได้ หาก ใต้สังกัด / บุคลากร 

ได้ท าการจัดสรรแผนงาน/โครงการไปแล้ว 
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 เครื่องหมาย กลุ่มคน หมายถึง ต้องการจัดสรรเงินให้กับบุคลากรในสังกัด

ให้รับผิดชอบการรายงานเงินกัน 

  เครื่องหมาย ดินสอ หมายถึง ต้องการจัดสรรเงินให้กับหน่วยงานใต้สังกัด 

(มีเฉพาะ กศน.จังหวัด)  

 เครื่องหมาย แว่นขยาย หมายถึง ดูรายละเอียดการบริหารจัดการเงินกัน

         

การพิมพ์แผนงาน/โครงการ 

 เมื่อท าแผนงาน/โครงการแล้วจะต้องมีการพิมพ์แผนงานโครงการหรือ

ติดตามตรวจสอบการท าแผนงานโครงการที่ได้มอบหมายไปแล้วนั้น โดยไปที่เมนู 

  ซึ่งภายใต้เมนูนี้จะมีเมนูย่อยอีก 
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                                     หรือ                                     แสดงถึงการท า

แผนงาน/โครงการที่ได้ท าแผนไว้ ตัวเลขจะแสดงแต่ละไตรมาส ตามที่รายบุคคลได้

ท าแผนแล้วเท่านั้น 

  แสดงถึง การท าแผนงานโครงการและการ

รายงานผลการปฏิบัติงานของผู้ที่ได้รับมอบหมายให้รับผิดชอบ 

 

   

 

 

 

Censor นะคะ 



                                  คู่มอืการใช้งานระบบ DMIS61 (ฉบับกะทดัรัด) 

กลุ่มงานพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ กลุ่มแผนงาน 

16 

 

                                     หรือ                                         

 

จะดูการท าแผนงานของหน่วยงานในสังกัด โดยเลือกหน่วยงานในสังกัดแล้วคลิกท่ี

ตกลง 
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                     แสดง สถานะ การจัดเงินกัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Censor 

นะคะ 
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การท าแผนงาน/โครงการ รายบุคคล 

Login โดยใช้รหัสสถานศึกษาท่ีตนเองสังกัด และใช้รหสับัตรประชาชน 

13 หลักเป็นรหสัผ่าน เมื่อเข้ามาแล้วไปที่เมนู ท าแผน จะพบหน้าท่ีแสดงแผนงาน

โครงการ ท่ีได้รับมอบหมายและสถานะการท าแผนรายบุคคลดังภาพตัวอย่าง 
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การจัดท าแผนรายบคุคลในช่องจัดการ ให้คลิก  จะพบสถานที่ปฏิบตัิงาน

ภายในอ าเภอที่สังกัดทั้งหมด ให้เลือกกรอกช่องต าบลที่ตนเองได้รับมอบหมายให้

รับผิดชอบ  

   

 

โดยผู้จัดท าจะต้องท าแผนงานโครงการโดยลงข้อมูลแผนว่าจะต้องด าเนินการ

ในช่วงไตรมาสใด ทั้งเป้าหมายและงบประมาณให้ถูกต้องตามที่ไดร้บัจัดสรร ยอด

เป้าหมายคงเหลือและยอดงบประมาณคงเหลือ จะต้องเป็น 0 ท้ังสองฝั่ง ไม่เช่นนั้น

ปุ่มบันทึกจะไม่ขึ้นให้บันทึก  

 

ข้อสังเกต หากช่องสุดท้ายมีค าว่า  ให้

ตรวจสอบว่ามีช่องใดเป็นช่องว่างหรือไม่ เมื่อพบช่องว่างให้เติมเลข 0 ลงไป 
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เมื่อจัดท าแผนงาน/โครงการแล้ว ในช่องจัดการ จะมีเครื่องหมาย 

  แว่นขยาย แสดงถึงรายละเอียดการท าแผนงาน/โครงการ 

 ถังขยะ ลบโครงการทีไ่ด้จดัท าแผนงาน/โครงการ (ลบถึงการรายงานผลการ

ปฏิบัติงานด้วย หากมีการรายงานผลในระบบจะถูกลบไปด้วย) 

เมื่อจัดท าแผนงาน/โครงการเรียบร้อยแล้ว ให้พิมพ์ออกเป็นรายงาน เพื่อ

เป็นค ารับรองการปฏิบตัิงานรายบคุคล  โดยไปท่ีเมนู   

ภายใต้เมนู พิมพ์รายงานจะมีเมนยู่อย 

 

พิมพ์ผลการปฏิบัติงาน จะแสดงผลการปฏิบตัิงานท่ีไดร้ายงานเข้ามาในระบบ 

DMIS โดยจะต้องเลือกเดือนที่ต้องการให้ระบบแสดงผลก่อน 

พิมพ์แผนการปฏิบัติงาน จะแสดงผลของการท าแผนงาน/โครงการ รายบุคคล 

และสามารถพิมพ์ออกเป็นค ารับรองปฏิบัติงาน (แผน) ได้ 

พิมพ์รายงานผลการปฏิบัติงานรายไตรมาส/รายปี จะแสดงผลการด าเนินงาน

ตามไตรมาสหรือผลการด าเนินงานท้ังปี ท่ีได้รายงานเข้ามาในระบบ DMIS  
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การรายงานผล (รายบุคคล) 

 เมื่อด าเนินโครงการ/กิจกรรมไปแล้ว จะต้องมีการรายงานผลการ

ปฏิบัติงาน โดยไปท่ีเมนู                        หน้าจอจะแสดงผลแผนงาน/โครงการ

ที่ได้จัดท าแผนงาน/โครงการไว ้

การรายงานในระบบ DMIS61 จะรายงานอยู่ 2 อย่าง 

1. รายงานเชิงคุณภาพ 

2. รายงานกลุ่มเป้าหมาย 

 

หมายถึง ยังไมไ่ด้รายงานเชิงคุณภาพ

และยังไม่รายงานกลุ่มเป้าหมาย 

 

หมายถึง ยังรายงานเชิงคุณภาพแล้วแต่

ยังไม่รายงานกลุ่มเป้าหมาย 

 

หมายถึง รายงานเชิงคุณภาพและ

รายงานกลุ่มเป้าหมายแล้ว 
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1. รายงานเชิงคุณภาพ ให้คลิกท่ีช่องรายงานที่ปุ่ม                             

 

 

ชื่อโครงการ กรอกช่ือโครงการทีไ่ด้ด าเนินกิจกรรม (ข้ันพ้ืนฐานไม่ตอ้งกรอก) 

จ านวนผู้ที่คาดว่าจะจบ(ขัน้พื้นฐาน)/จ านวนผู้ลงทะเบียน กรอกจ านวนผู้ที่มา

ลงทะเบียนเข้าร่วมกิจกรรม (ขั้นพื้นฐานให้น าผู้คาดว่าจะจบในโปรแกรม ITW มากรอก) 

จ านวนผู้จบ(ขัน้พื้นฐาน) / จ านวนผู้ผ่านกิจกรรม กรอกจ านวนผูท้ี่ผ่านกิจกรรม

ในโครงการที่จัด (ข้ันพ้ืนฐานน าจ านวนผู้จบมากรอก) 
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ระดับความพึงพอใจเฉลี่ย  

เลือกระดับความพึงพอใจเฉลีย่ของผู้เข้าร่วมกิจกรรม 

ความคาดหวังในการน าไปใช้ ผู้จบ/ผูผ้่านกิจกรรมน าเอาความรู้ทีไ่ด้รับจากการท า

กิจกรรมกับ กศน. ไปท าอะไรต่อบ้าง 

o ต่อยอดอาชีพเดิม กรอกจ ำนวนตวัเลข 
o สร้างรายได้เสรมิ กรอกจ ำนวนตัวเลข 
o ประกอบอาชีพใหม ่กรอกจ ำนวนตัวเลข 
o เพ่ิมโอกาสในการเรียนรู้ กรอกจ ำนวนตัวเลข 

รวม ตัวเลขจะรวมค่าทั้ง 4 หัวข้อ ซึ่งตัวเลขที่รวมแล้วจะต้อง ไม่เกิน

จ านวนผู้จบ/ผูผ้่านกิจกรรม 

 

 

 



                                  คู่มอืการใช้งานระบบ DMIS61 (ฉบับกะทดัรัด) 

กลุ่มงานพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ กลุ่มแผนงาน 

24 

  
ใช้งบประมาณไป กรอกจ านวนตวัเลขท่ีได้ใช้ไปในการจัดกิจกรรม 

รายงานประจ าเดือน เลือกเดือนที่รายงาน 

ช่วงวันที่จัดกจิกรรม  เลือกช่วงวันท่ี/เดือน/ปี ท่ีจดักิจกรรม 

ปัญหา/อุปสรรค  กรอกปัญหา/อปุสรรคที่พบระหว่างการจัดกิจกรรม หากไมม่ี ให้

กรอกว่า ไม่ม ี

ข้อเสนอแนะ กรอกข้อเสนอแนะที่จะท าให้การกิจกรรมดีขึ้นในครั้งถัดไป หากไม่มี 

กรอกว่า ไม่ม ี

Link รูปกิจกรรม กรอก Link รูปกิจกรรมที่เกี่ยวข้องกับการด าเนินโครงการ/

กิจกรรม ซึ่งอาจจะท าเป็นอัลบมัรปูกิจกรรมไว้ใน Facebook Fan page ของ 

กศน.ต าบลได ้ 

เมื่อกรอกข้อมูลครบถ้วนให้กดปุ่ม    
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การรายงานกลุ่มเป้าหมาย (รายบุคคล) 

 เมื่อท าการรายงานเชิงปริมาณและคุณภาพแล้วให้รายงานกลุ่มเป้าหมาย

โดยให้แยกกลุ่มเปา้หมายตามช่วงอายุและเพศ  

 
 

 

 

 

  หมายถึง ลบข้อมูลโครงการทีไ่ดร้ายงานไปท้ังการรายงานเชิงคุณภาพและ

การรายงานกลุ่มเปา้หมาย 

 หมายถึง รายงานกลุม่เป้าหมาย 

 หมายถึง แสดงการรายงานจ านวนกลุ่มเป้าหมายยังไม่ครบ หากจ านวน

กลุ่มเป้าหมายทีร่ายงานครบแล้วจะเป็น             
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การรายงานกลุ่มเปา้หมายใหค้ลิกที่             และให้เลือกกลุม่เป้าหมาย

ช่วงอายุ และ กรอกจ านวน เพศชาย เพศหญิง ที่เข้าร่วมกจิกรรม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หากบันทึกไม่ถูกต้องสามารถคลิก ลบข้อมลู เพื่อลบรายการกลุม่เป้าหมายที่ไม่
ถูกต้องนั้นได ้
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การรายงานภาพรวมของอ าเภอ/จังหวัด 

เมื่อรายบคุคล/ระดับอ าเภอ ไดด้ าเนินโครงการ/กิจกรรมและท าการ

รายงานผลการปฏิบัติงานและ ในระดับอ าเภอ/จังหวัด จะต้องท าการสรุปผลการ

ปฏิบัติงานท่ีเป็นภาพรวมของอ าเภอ/จังหวัด โดยจะใหส้รุปโครงการละ 1 ครั้ง ต่อ 

เดือน โดยไปท่ีเมนู                   จะพบเมนู รายงานผลการปฏิบตังิาน(เชิง

คุณภาพ)   

 

 

 

ให้เลือกเดือนที่ต้องการรายงานผลการด าเนินงาน เมื่อเลือกเดือนแลว้จะพบ

รายละเอียดโครงการที่มีการรายงานผลการปฏิบตัิงานในเดือนนั้น ๆ  
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ให้คลิก                       ดูรายละเอียดการรายงานปญัหา/อุปสรรค และ

ข้อเสนอแนะ จากรายบุคคล เพือ่สรุปเป็นภาพรวมรายโครงการของอ าเภอ/จังหวัด

ส่งกับต้นสังกดั ต่อไป 

 

เมื่อสรปุปัญหา/อุปสรรค และ ข้อเสนอแนะจากรายบุคคล/อ าเภอแล้ว ให้คลิก                      

               เพื่อรายงานในภาพรวมของอ าเภอในแต่ละโครงการ 

 

เมื่อมีการรายงานแล้วในเดือนนั้น ๆ ปุ่มจะเปลี่ยนเป็น                     สามารถ

เข้าไปดรูายละเอียดการรายงานในเดือนนั้น ๆ ได้ หากไม่ถกูต้องสามารถท่ีจะลบ

รายงานนั้นออกได้  

กรอกปัญหา/อุปสรรค  

ที่สรุปในภาพรวมของอ าเภอ/จังหวัด 

กรอกข้อเสนอแนะ  

ที่สรุปในภาพรวมของอ าเภอ/จังหวัด 
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การโอนงาน (ระดับจังหวัด/อ าเภอ) 

 กรณีเมื่อมีบุคลากรได้ ลาออก/ย้าย/ตาย/เกษียณอายรุาชการ แต่ยังมี

แผนงานโครงการที่อยู่ในระบบ DMIS61 จะต้องท าการโอนงานให้บคุลากรท่านอ่ืน

ให้รับผิดชอบการรายงานผลการปฏิบัติงานแทน โดยไปท่ีเมนโูอนงาน                    

 

 

 

 

ดูที่ช่ือ-นามสกุล บุคลากรที่ ลาออก/ย้าย/ตาย/เกษียณอายรุาชการ คลิก              

จะเห็นโครงการ งบประมาณและเป้าหมายที่บุคลากรท่านน้ันรับผดิชอบ 

 

คลิก               จะให้เลือกบุคลากรที่จะมารับผดิชอบต่อ และให้คลิกบันทึก 

 

\ 

Censor นะคะ 


