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- กพร. ก ำหนดให้โรงเรียนด ำเนินงำน 8 กระบวนงำน  แตล่ะกระบวนงำน กพร.สร้ำงแบบคูมื่อกำรปฏิบตัิให้แล้ว 
- กำรด ำเนินงำน มี 2 สว่น คือ ผู้จดัท ำและผู้อนมุตัิ  โดยใช้ user เดียวกนั 
- 1 User  เข้ำระบบครัง้ละหลำยคนได้  แต่ห้ามเข้ากระบวนงานเดียวกันพร้อมกัน 
- ในกำรเข้ำระบบ ใช้ Google chrome เทำ่นัน้ / ถ้ำเข้ำระบบแล้ว พบค ำว่ำ “ไมอ่นญุำตให้เข้ำใช้งำนในระบบ”  
เกิดจำกกำรเข้ำพร้อมกนัหลำยๆ คน  ให้ปิด Google chrome แล้วเปิดใหม ่  

- หลงัจำกด ำเนินกำรแล้ว  ตรวจสอบอีกครัง้วำ่ด ำเนินกำรในระบบถกูต้องครบถ้วนทกุกระบวนงำน
หรือไม ่ โรงเรียนเป็นผู้ตรวจสอบเองเท่ำนัน้  สพป.ไมท่รำบรหสัผำ่น  ไมส่ำมำรถตรวจสอบให้ได้ 

- หำกลืมรหสัผำ่นโรงเรียน  ติดตอ่โดยตรงท่ีส ำนกังำน กพร. 59/1 ถนนพิษณโุลก แขวงดสุิต เขตดสุิต กรุงเทพฯ 
10300  โทร. 02 356 9999  โทรสำร 02 281 7882  สำยดว่น 1785   e-mail: administrator@opdc.go.th 
 

แจ้งผู้บริหารโรงเรียน  ให้ครูผู้รับผิดชอบ  ด าเนินการดังนี ้
** จัดท ารูปเล่มคู่มือประชาชน 

- เก็บคูมื่อไว้ท่ีโรงเรียน 1 เลม่ พร้อมปิดประกำศ ให้ประชำชนรับทรำบ   
- สง่ สพป. 1 เลม่ 

 ** ไฟล์กระบวนงาน 
- น ำไฟล์เผยแพร่ในเว็บไซต์ของโรงเรียน 
- สง่ไฟล์มำให้ สพป. ท่ีอีเมล์ watchara.kham2516@gmail.com เพ่ือเผยแพร่ในเว็บไซต์ สพป.   

เป็นไฟล์ PDF กระบวนงำนละ 1 ไฟล์  โดยใส่หมำยเลขก ำกบัไว้หน้ำช่ือไฟล์เพ่ือเรียงล ำดบัแตล่ะกระบวนงำน 

ไฟล์ที่ส่งมา สพป.จะน าขึน้เว็บไซต์โดยไม่แก้ไขข้อความใดๆ ในกระบวนงาน 
 

กระบวนงานของโรงเรียน ตามพระราชบัญญัตกิารอ านวยความสะดวกฯ พ.ศ. 2558 

1. กำรรับนกัเรียนของโรงเรียนในสงักดั สพฐ. โรงเรียน.... 

2. กำรขอย้ำยเข้ำเรียนของโรงเรียนในสงักดั สพฐ. โรงเรียน.... 

3. กำรย้ำยออกนกัเรียนของโรงเรียนในสงักดั สพฐ. โรงเรียน.... 

4. กำรขอผ่อนผนัให้เดก็เข้ำเรียนก่อนหรือหลงัตำมเกณฑ์กำรศกึษำภำคบงัคบั (ชัน้ประถมศกึษำ 

ปีท่ี 1) ของโรงเรียนในสงักดั สพฐ. โรงเรียน.... 

5. กำรขอลำออกของนกัเรียนในโรงเรียนสงักดั สพฐ. โรงเรียน.... 

6. กำรขอเทียบโอนผลกำรเรียนของนกัเรียนในโรงเรียนสงักดั สพฐ. โรงเรียน.... 

7. กำรขอใบแทนเอกสำรทำงกำรศกึษำของโรงเรียนสงักดั สพฐ. โรงเรียน.... 

8. กำรขอใช้อำคำรสถำนท่ีของโรงเรียนสงักดั สพฐ. โรงเรียน.... 
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เวบ็ไซต์ตดิต่อ 
 

- ดำวโหลดคู่มือท่ี เว็บไซต์ กพร.สพฐ.  http://psdg-obec.nma6.go.th 
- กรอกข้อมลู พรบ.อ ำนวยควำมสะดวก  ท่ีเว็บไซต์ กพร.  http://www.opdc.go.th 

ไปท่ีเมน ูพรบ.อ ำนวยควำมสะดวก   
  

 

 

 

 เข้าเว็บไซต์ระบบสารสนเทศการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน  

 (บุ๊คมาร์กเว็บไซต์นีไ้ว้ เพื่อความสะดวกในการเข้าใช้ครัง้ต่อไป) 

 

 

 

 

 

 

 

จะพบหน้ำต่ำงเข้ำสู่ระบบ   

ใส่ช่ือ “ผู้ใช้งำน” และ “รหสัผ่ำน” 
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เม่ือเข้าสู่หน้าเว็บไซต์  จะพบ 3 เมนู คือ หน้าแรก กระบวนงาน และคู่มือส าหรับประชาชน 

ถ้ำมีข่ำวใหม ่จะแจ้งประกำศไว้หน้ำแรก 

 

 

 

 

 

 

 

กำรจดักำร “รหสัผ่ำน”  และ “ออกจำกระบบ”  ท่ีมมุบนด้ำนขวำมือ 

ทกุครัง้ท่ีจะออกจำกโปรแกรม อย่าลืมออกจากระบบด้วย  

 

 

 

เม่ือได้รับรหสัผ่านแล้ว ให้ด าเนินการเปล่ียนรหสัผ่านทนัท ี 
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การจัดท าคู่มือส าหรับประชาชนในระบบสารสนเทศ 
 

2 จุดส าคัญที่ต้องตรวจสอบ 
- ช่ือหน่วยงำนท่ีล๊อกอินเข้ำระบบ (ขัน้ตอนท่ี 1) 
- หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ  ใต้ช่ืออ้ำงอิง (ขัน้ตอนท่ี 14) 

4  จุด ที่ต้องแก้ไขข้อมูลในระบบ  
1. ช่ืออ้ำงอิงข้อมลูประชำชน   ใส่ ช่ือกระบวนงำน  ช่ือโรงเรียน 
2. แก้ไขช่องทำงกำรให้บริกำร ใส่ช่ือครูผู้ รับผิดชอบ  ช่ือโรงเรียน ท่ีอยู่ รหสัไปรษณีย์ 
3. ขัน้ตอนและระยะเวลำ  แก้ไขให้ตรงกบัควำมเป็นจริงตำมเวลำของหน่วยงำน 
4. ช่องทำงกำรร้องเรียน    ใส่ช่ือครูผู้ รับผิดชอบ  ช่ือโรงเรียน ท่ีอยู่ รหสัไปรษณีย์ 

(คดัลอกมำจำกช่องทำงกำรให้บริกำร) 
 

1. ตรวจสอบช่ือหน่วยงำนท่ีล๊อกอินเข้ำระบบ 

2. คลิกเมน ู“กระบวนงำน” 

 

 

 

3. คดัลอกช่ือกระบวนงำนมำจำกไฟล์คู่มือส ำหรับประชำชน 

4. ใสช่ื่อกระบวนงำนในช่อง  “ค ำค้นหำ”    ช่ือต้องถูกต้องทกุตัวอักษร  จงึจะค้นหาพบ 

5. เปล่ียนสถำนะ  ประเภท  หมวดหมู่  เป็น  “เลือกทัง้หมด”  หน่วยงำน  “กระทรวงศกึษำธิกำร”   

คลิก “ค้นหำ” 

    

 

 

 

1 

4 

5 
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 6. ระบบจะแสดงช่ือกระบวนงำนด้ำนล่ำง  หำกไม่พบ  ตรวจสอบช่ือกระบวนงำนให้ถกูต้อง 

แล้วค้นหำใหม่   

7. คลิกปุ่ ม “รำยละเอียด” 

 

8. เล่ือนหน้ำจอไปด้ำนล่ำง 

9. จะพบ “คู่มือกลำง” ท่ีผ่ำนกำรอนมุตัิโดยส ำนกังำน กพร.แล้ว 

10. หำกไม่พบ แสดงว่ำ กพร.ยงัไม่อนมุตัิคู่มือนัน้  กรณีพบคู่มือหลำยฉบบั ให้เลือกคู่มือ 

ฉบบัท่ีมีปุ่ มคดัลอก ท่ีเป็นสญัลกัษณ์สีส้ม  รูปกระดำษซ้อนกนั 2 แผ่น 

11. คลิกปุ่ ม “คดัลอก” เพ่ือคดัลอกคู่มือกลำงน ำมำจดัท ำเป็นคู่มือของโรงเรียน 

 ** ห้ามคลิกปุ่ม เพิ่มคู่มือส าหรับประชาชนเดด็ขาด  (ยกเว้นจะได้รับกำรประสำนงำนจำก

หน่วยงำนต้นสงักดัให้สร้ำงคู่มือเอง) 

 

 

 

 

ระบบจะถำมว่ำ คณุต้องกำรคดัลอกคู่มือหรือไม่  คลิก ตกลง 

 

ถ้ำคดัลอกส ำเร็จระบบจะแจ้งในแถบสีเขียวว่ำส ำเร็จ  ถ้ำระบบแจ้งว่ำไม่ส ำเร็จ  กลบัไปคดัลอกใหม่ 

 

 

 

9 

11 

7 6                                                                     
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12. ระบบจะน ำท่ำนมำสู่หน้ำจอจดัท ำข้อมลู 

13. คดัลอกช่ือกระบวนงำนด้ำนบนมำใส่ในช่อง “ช่ืออ้ำงอิง”  แล้วพมิพ์ช่ือโรงเรียนต่อท้ำย 

ช่ือกระบวนงำน 

14. ตรวจสอบว่ำช่ือถกูต้องหรือไม่ และตรวจสอบหน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ  ใต้ช่ืออ้ำงอิง 
  

 

 

 

 

 

 

ส่วนของ  “หลกัเกณฑ์ วิธีกำร เง่ือนไข”  ไม่ต้องแก้ไขข้อมลูในระบบ 

15. “ช่องทำงกำรให้บริกำร”   ห้ามคลิกปุ่ ม “เพิม่ช่องทำง” สีเขียว  และ “ปรับปรุง” สีฟ้ำ 

 คลิก “แก้ไข”  ท่ี  “สถำนท่ีให้บริกำร”  พมิพ์ช่ือครูผู้ รับผิดชอบ  โรงเรียน ท่ีอยู่ รหสัไปรษณีย์   

 “ระยะเวลำเปิดให้บริกำร”    

 แก้ไขให้ตรงกบัควำมเป็นจริง 

 ตำมเวลำของหน่วยงำน 

 คลิก “บนัทกึ”   

 ช่ือหน่วยงำน ท่ีอยู่  ระยะเวลำ   

 จะมำปรำกฏในช่องสถำนท่ีและระยะเวลำ 

  

 

 

13 

ไม่ต้อง 

แก้ไข 

15 15 

13  

14 
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16.  แก้ไขหน่วยงำนผู้ รับผิดชอบ  โดยคลิกปุ่ ม “แก้ไข” 

 

 

 

17. ระบบจะเปิดหน้ำต่ำงให้แก้ไขหน่วยงำน 

18. ใส่ช่ือโรงเรียนในช่องหน่วยงำน   ตรวจสอบควำมถกูต้อง  คลิก “บนัทกึ”  

 

 

 

 

 

19. ท ำกำรเพิม่ช่ือโรงเรียน ในส่วนของขัน้ตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนท่ีรับผิดชอบ ให้ครบทกุช่อง 

 

 

 

ในส่วนของรำยกำรเอกสำรหลกัฐำนประกอบ  ส่วนนี ้ไม่ต้องแก้ไข 

 

 

 

16 

18 
 

 

19 
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เพิม่ข้อมลูในช่องทำงกำรร้องเรียน 2 ช่อง  1) ช่ือครูผู้ รับผิดชอบ  โรงเรียน ท่ีอยู่ รหสัไปรษณีย์  

2) ส ำนกังำนเขตพืน้ท่ีกำรศกึษำประถมศกึษำอตุรดติถ์ เขต 1 ต.ป่ำเซำ่ อ.เมือง จ.อตุรดิตถ์ 53000 

 

 

 

คลิก “แก้ไข”  ใส่ช่ือครูผู้ รับผิดชอบ โรงเรียน ท่ีอยู่  เสร็จแล้ว “บนัทกึ” 

ช่ือ  ท่ีอยู่  จะมำปรำกฏในช่องทำงกำรร้องเรียน 

และ “แก้ไข” ช่ือ ท่ีอยู่ สพป. 

 

20. ด ำเนินกำรตรวจสอบข้อมลูตัง้แต่ต้นอีกครัง้  ว่ำแก้ไขครบถ้วนถกูต้องหรือไม่ 

เสร็จแล้วเล่ือนลงมำด้ำนล่ำง  คลิกปุ่ ม “บนัทกึข้อมลูคู่มือส ำหรับประชำชน”  

 

ระบบจะแจ้งว่ำ บนัทกึส ำเร็จ  หำกระบบแจ้งข้อผิดพลำด 

ให้กลบัไปตรวจสอบข้อมลู  แล้วบนัทกึใหม่ 

21. กำรขออนมุตัิเผยแพร่  

 หำกบนัทกึข้อมลูแล้ว  ตรวจสอบอีกครัง้ว่ำข้อมลูถกูต้อง  คลิกปุ่ ม “ขออนมุตัิเผยแพร่” 

 

ระบบจะแจ้งว่ำ กรุณำตรวจสอบข้อมลูของท่ำนว่ำถกูบนัทกึเรียบร้อยแล้ว ก่อนกำรอนมุตัิ

เผยแพร่ คลิก “ตกลง”  ถ้ำด ำเนินกำรส ำเร็จ ระบบจะแจ้งว่ำ ส่งค ำสัง่ขออนมุตัิเผยแพร่เรียบร้อย  

และสถำนะของกระบวนงำนจะปรำกฏด้ำนล่ำง 
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หลงัจำกขออนมุตัิแล้ว  หน้ำแรกจะปรำกฏ  รออนมุตัิขัน้ท่ี 1 

 

 

 

แต่ถ้ำบนัทกึแล้วออกจำกระบบ โดยท่ียงัไม่ขออนมุตัิเผยแพร่  เร่ืองจะมำปรำกฏท่ีช่อง  
อยู่ระหว่ำงกรอกข้อมลู 
 
 
ก่อนจะด าเนินการอนุมัตคู่ิมือ 

ถ้ำพบว่ำข้อมลูท่ีรออนมุตัิขัน้ท่ี 1 มีข้อผิดพลำด  ให้คลิกช่อง รออนมุตัิขัน้ท่ี 1   

ค้นหำเร่ือง  เม่ือพบเร่ืองแล้ว  ไปท่ีเคร่ืองมือด้ำนขวำมือท้ำยช่ือเร่ือง คลิก “รำยละเอียด”   

เม่ือพบรำยละเอียดของเร่ือง  เล่ือนไปด้ำนล่ำง  คลิกปุ่ ม  “ไม่อนมุตัิ”    
 

ใส่เหตผุล เน่ืองจำกกรอกข้อมลูไม่ครบถ้วน 

คลิก ยืนยนั สถำนะจะเปล่ียนเป็น  หวัหน้ำหน่วยงำนไม่อนมุตัิ 

 

 

เร่ืองจะมำอยู่ในช่อง ปฏิเสธกำรอนมุตัิขัน้ท่ี 1 หลงัจำกนัน้  คลิกเข้ำไปท่ี ปฏิเสธกำรอนมุตัิ  

 
 

การแก้ไข คดัลอกช่ือเร่ืองมำใส่ในช่อง “ค ำค้นหำ”  คลิก “ค้นหำ”  เม่ือพบเร่ืองแล้ว  ไปท่ีเคร่ืองมือ

ด้ำนขวำมือท้ำยช่ือเร่ือง คลิก “แก้ไข”  ด ำเนินกำรแก้ไขแล้ว “บนัทกึ” และ “ขออนมุตัิ” อีกครัง้    
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หรือหากไม่ต้องการแก้ไข สามารถลบคู่มือออกจากระบบเลยกไ็ด้   โดยคู่มือ 
ท่ีจะลบได้ ต้องเป็นคู่มือท่ียงัไม่กดปุ่ มอนมุตัิเผยแพร่  คลิกปุ่ ม “ลบ”   

 
 
 

พมิพ์เหตผุลในกำรลบ คือ “ไม่ใช้งำน”  แล้วคลิก  “ยืนยนั”  
 

 

 

 

 

ขัน้ตอนการตรวจและอนุมัตคู่ิมือส าหรับประชาชนในระบบสารสนเทศ 

 

 ** กพร. จะถือว่ำเรำอนมุตัิคู่มือ เม่ือกดปุ่ มอนมุตัิแล้ว  ถ้ำไม่แน่ใจว่ำข้อมลูถกูต้อง
หรือไม่ อย่ำกดปุ่ มอนมุตัิ 

** ทกุคู่มือท่ี กพร.อนมุตัิแล้ว ประชำชนทัว่ไปจะสำมำรถเข้ำมำค้นหำในเว็บไซต์ได้ 
 
สถานะของการด าเนินงาน 
สถานะด้านซ้ายมือ 4 ช่อง ถ้ำตวัเลขไม่เป็น 0  หมำยควำมว่ำมีงำนค้ำงท่ีโรงเรียนยงั

ด ำเนินกำรไม่แล้วเสร็จ  ต้องเข้ำไปด ำเนินกำรแก้ไข หรืออนมุตัิ ให้ตวัเลขเป็น 0 

สถานะด้านขวามือ 4 ช่อง  เป็นงำนส่งไปถึง กพร.แล้ว  ถ้ำกระบวนงำนใดมำอยู่ส่วนนี ้

โรงเรียนไม่สำมำรถแก้ไขหรือลบออกได้  หำกพบว่ำมีข้อมลูผิดพลำด  ต้องแจ้งโดยตรงท่ี กพร.  

 

 

 

 

โรงเรียน กพร. 
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การตรวจและอนุมัติคู่มือ 

1. ตรวจสอบช่ือหน่วยงำนท่ีเข้ำระบบให้ถกูต้อง 

2 คลิกท่ีเมนดู้ำนซ้ำยมือ คู่มือส ำหรับประชำชนท่ีรอกำรอนมุตัิ 

 

 

 

 

 

คลิก ค้นหำ 

3. ระบบจะแสดงคู่มือท่ีส่งมำจำกผู้จดัท ำคู่มือ เพ่ือรอกำรอนมุตัิ 

4. คลิกปุ่ ม รำยละเอียด เพ่ือเปิดอ่ำนและตรวจสอบข้อมลู 

ในส่วนนีส้ำมำรถดำวน์โหลดเอกสำรมำตรวจสอบ  โดยคลิก พมิพ์เอกสำร  ระบบจะแสดง

เอกสำรในรูปแบบ Ms-Word น ำมำพมิพ์เพ่ืออ่ำนและตรวจสอบ หรือน ำไปใช้จดัท ำคู่มือ 

 

 

 ตรวจสอบ 4 จุดที่ต้องแก้ไขและตรวจสอบก่อนการอนุมัต ิ
จดุท่ี 1 ช่ืออ้ำงอิงข้อมลูประชำชน   ใส่ ช่ือกระบวนงำน  ช่ือโรงเรียน  ตรวจสอบช่ือหน่วยงำน 
จดุท่ี 2 ช่องทำงกำรให้บริกำร ใส่ช่ือครูผู้ รับผิดชอบ  ช่ือโรงเรียน ท่ีอยู่ รหสัไปรษณีย์ 
จดุท่ี  3 ขัน้ตอนและระยะเวลำ ตรวจสอบให้ตรงกบัควำมเป็นจริงตำมเวลำของหน่วยงำน 
จดุท่ี  4 ช่องทำงกำรร้องเรียน   ใส่ช่ือครูผู้ รับผิดชอบ  ช่ือโรงเรียน ท่ีอยู่ รหสัไปรษณีย์  

 

 

4 

2 
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5. เม่ือตรวจแล้วถกูต้องให้เล่ือนลงมำด้ำนล่ำงสดุของหน้ำจอ 

6. คลิก อนมุตัิ หำกถกูต้อง 

7. คลิก ไม่อนมุตัิ ถ้ำต้องกำรแก้ไข 

เม่ือคลิกอนมุตัิแล้ว เร่ืองจะปรำกฏอยู่ท่ี รออนมุตัิขัน้ท่ี 2 

 

 

ท าซ า้ทกุขัน้ตอน  จนครบทัง้ 8 กระบวนงาน 

หากจะออกจากการท างาน  อย่าลืมคลิก ออกจากระบบด้วย 

 

การจัดท ารูปเล่มคู่มือประชาชนของโรงเรียน 

- ดำวน์โหลดไฟล์จำกระบบ  หรือ 

- คดัลอกจำกไฟล์ word จำกคู่มือส ำหรับประชำชน  แก้ไขให้เป็นข้อมลูของโรงเรียน 

   โดยลบส่วนของกำรสร้ำงกระบวนงำน ข้อ 1 – 9 ออก  น ำมำจดัท ำรูปเล่มเฉพำะ   

   “ส่วนของคู่มือประชาชน” 

 
คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรรับนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.  

หน่วยงานที่รับผิดชอบ: ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
กระทรวง: ศึกษาธิการ  
 
ส่วนของกำรสร้ำงกระบวนงำน 
1.  ชื่อกระบวนงำน: กำรรับนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.  
2. หน่วยงำนที่รับผิดชอบ 
3. ประเภทของงำนบริกำร กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร การข้ึนทะเบียน 
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง        
6. ระดับผลกระทบ  
7. พื้นที่ให้บริกำร  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ (ชื่อกฎหมำย/ข้อบังคับ)       
9. ข้อมูลสถิติ  

ลบส่วนของการสร้างกระบวนงาน 

ข้อ 1 – 9 ออก 


