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ส่วนที่ 1  
ข้อมูลทั่วไป 

 
แนวคิด 

 งานส่งเสริมการจัดการศึกษา เป็นงานที่สนับสนุนและส่งเสริมให้สถานศึกษาในสังกัดเขตพื้นที่
การศึกษา สามารถจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานได้อย่างมีประสิทธิภาพ โดยเน้นการบูรณาการการจัดการศึกษาทั้ง
การศึกษาในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย ไปสู่การศึกษาตลอดชีพ นำแหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่น
ใช้ประกอบการเรียนการสอนส่งเสริมสุขภาพกายและสุขภาพจิตให้สมบูรณ์ จัดสวัสดิการ สวัสดิภาพ และ
กองทุนเพื่อการศึกษาที่จะเป็นการช่วยเหลือผู้เรียนปกติ ด้อยโอกาส พิการ และมีความสามารถพิเศษ อีกทั้ง
ส่งเสริมให้บุคคล ครอบครัว ชุมชน สถาบันทางศาสนา สถานประกอบการ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และ
เอกชน ร่วมจัดการศึกษาที่จะส่งผลต่อคุณภาพชีวิตของผู้เรียน 

วัตถุประสงค์ 

๑. เพื่อส่งเสริมคุณภาพการจัดการศึกษาทั้งในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัยให้เป็นการศึกษา
ตลอดชีวิตภายใต้ความร่วมมือของบุคคล ครอบครัว ชุมชน สถาบันทางศาสนาและองค์การปกครองส่วน
ท้องถิ่นทุกรูปแบบให้มีคุณภาพตามมาตรฐาน 

๒. เพื ่อส่งเสริมสุขภาพกายและสุขภาพจิต ผู ้รับบริการทางการศึกษาให้สมบูรณ์โดยส่งเสริมให้
สถานศึกษาจัดอาหารกลางวัน อาหารเสริมและเพื ่อส่งเสริมให้มีจริยธรรม คุณธรรม วินัย โดยเน้นกีฬา 
นันทนาการ ลูกเสือ-ยุวกาชาด และการปฏิบัติตนตามระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์เป็นประมุข 

๓. เพื่อส่งเสริมและสนับสนุนการจัดสวัสดิการแก่ครู บุคลากรทางการศึกษาและผู้รับบริการด้วยการ
ระดมทรัพยากรจากทุกฝ่าย 

๔. เพื่อส่งเสริมกิจการพิเศษ ที่เป็นการสร้างความมั่นคงและประสานเครือข่ายทุกระดับไปสู่การจัด
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน   

ขอบข่าย/ภารกิจ 

๑. งานธุรการ 
๒.  กลุ่มงานส่งเสริมคุณภาพการจัดการศึกษา 

 ๒.๑ งานส่งเสริมการจัดการศึกษาในระบบ การศึกษานอกระบบ การศึกษาตามอัธยาศัยและ
การศึกษาตลอดชีวิต 
 ๒.๒ งานส่งเสริมแหล่งเรียนรู้ สิ่งแวดล้อมทางการศึกษาและภูมิปัญญาท้องถิ่น 
 ๒.๓งานส่งเสริมการจัดการศึกษาของบุคคล  ครอบครัว ชุมชน  สถาบันศาสนาและสถาน
ประกอบการ  ฯลฯ 
 ๒.๔ งานส่งเสริมการจัดการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 ๒.๕ งานส่งเสริมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 ๒.๖ งานส่งเสริมการเทียบโอนผลการเรียน 
 ๒.๗  งานส่งเสริมการจัดการศึกษาเด็กพิการ เด็กด้อยโอกาสและเด็กที่มีความสามารถพิเศษ 
 ๓. กลุ่มงานส่งเสริมกิจการนักเรียน 
 ๓.๑ งานส่งเสริมสุขภาพอนามัย 
 ๓.๒ งานส่งเสริมกิจการแนะแนวในสถานศึกษา 
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 ๓.๓ งานส่งเสริมการกีฬาและนันทนาการ 
 ๓.๔ งานส่งเสริมกิจการลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ผู้บำเพ็ญประโยชน์ นักศึกษาวิชาทหาร (นศท.) 
 ๓.๕  งานส่งเสริมกิจกรรมประชาธิปไตย 
 ๔. กลุ่มงานส่งเสริมสวัสดิการ 
 ๔.๑ งานส่งเสริม  สนับสนุนการระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา 
 ๔.๒ งานส่งเสริมการจัดสวัสดิการ  สวัสดิภาพ  ในสถานศึกษา 
 ๔.๓  งานส่งเสริมการพิทักษ์สิทธิเด็กและเยาวชน 
 ๕.  กลุ่มงานส่งเสริมกิจการพิเศษ 
 ๕.๑  งานอันเนื่องมาจากโครงการพระราชดำริ 
 ๕.๒ งานการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา 
 ๕.๓ งานตามโครงการเสมาพัฒนาชีวิต 
 ๕.๔ งานความมั่นคงของชาติ 
 ๕.๕ งานวิเทศสัมพันธ์ 
 ๕.๖ งานการป้องกันโรคเอดส์ 
 ๕.๗ งานสารวัตรนักเรียน 
 ๖. กลุ่มงานส่งเสริมการจัดการศึกษาของเอกชน 
 ๖.๑ งานส่งเสริมข้อมูลและสารสนเทศของสถานศึกษาเอกชน 
 ๖.๒ งานส่งเสริมและดำเนินการเปลี่ยนแปลงโรงเรียนเอกชน 
 ๖.๓ งานส่งเสริมการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษาเอกชน 
 ๖.๔ งานส่งเสริมการบริหารงานบุคคลของโรงเรียนเอกชน 
 ๖.๕ งานส่งเสริมด้านการอุดหนุนกองทุนสวัสดิการ 
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➢ งานส่งเสรมิสุขภาพอนามัย 
➢ งานส่งเสรมิกิจกรรมแนะแนวในสถานศึกษา 
➢ งานส่งเสรมิการกีฬาและนันทนาการ 
➢ งานส่งเสรมิกิจกรรมลูกเสือ  เนตรนารี  ยุวกาชาด 

ผู้บำเพ็ญประโยชน์และนักศึกษาวิชาทหาร 
➢ งานส่งเสรมิกิจกรรมประธิปไตยและวินัยนักเรียน 

 
 

 

➢ งานโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดำร ิ
➢ งานป้องกันและแก้ไขปัญหาการใช้สารเสพติดใน 

สถานศึกษา 
➢ งานโครงการเสมาพัฒนาชีวิต 
➢ งานความมั่นคงของชาติ 
➢ งานวิเทศสัมพันธ์ 
➢ งานป้องกันปัญหาการแพร่ระบาดของโรคเอดส์ในกลุ่ม 

นักเรียนนักศึกษา 
➢ งานสารวัตรนักเรยีน 

 
 

➢ งานส่งเสรมิการศึกษาในระบบ นอกระบบ ตามอัธยาศัยและการศึกษา
ตลอดชีวิต 

➢ งานส่งเสรมิแหล่งเรียนรู้ สิ่งแวดลอ้มทางการศึกษาและภูมิปญัญา
ท้องถิ่น 

➢ งานส่งเสรมิการจดัการศึกษาของบุคคล ครอบครัวชุมชน  สถาบัน
ศาสนา และสถานประกอบการ ฯลฯ 

➢ งานส่งเสรมิการจดัการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
➢ งานส่งเสรมิคณะกรรมการสถานศกึษาขั้นพ้ืนฐาน 
➢ งานส่งเสรมิการเทียบโอนการเรียนรู้ 
➢ งานส่งเสรมิการจดัการศึกษาเด็กพิเศษ เด็กด้อยโอกาสและเด็กที่มี

ความสามารถพิเศษ 
 
 

 

➢ งานส่งเสรมิสนับสนุนการระดมทรพัยากรเพื่อการศึกษา 
➢ งานส่งเสรมิการจดัสวสัดิการ สวสัดิภาพในสถานศึกษา 
➢ งานส่งเสรมิการพิทักษ์สิทธิเด็กและเยาวชน 

กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

งานธุรการ 

กลุ่มงานส่งเสริม 
กิจการนักเรียน 

กลุ่มงานส่งเสริม 
กิจการพิเศษ 

กลุ่มงานส่งเสริม 
คุณภาพการจัด 

การศึกษา 

กลุ่มงานส่งเสรมิ 
สวัสดิการ สวสัดภิาพและ

กองทุนเพื่อการศึกษา 
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ส่วนที่ 2  

แนวทางการดำเนินงาน 
 
งานส่งเสริมกิจกรรมแนะแนวในสถานศึกษา 

 วัตถุประสงค์ 
  1. เพ่ือส่งเสริมและพัฒนาผู้เรียนให้รู้จักตนเอง รู้จักสิ่งแวดล้อม สามารถคิด ตัดสินใจ คิดแก้ปัญหาได ้
 2. เพ่ือส่งเสริมการวางแผนชีวิตทั้งด้านการเรียน และอาชีพ สามารถปรับตนได้อย่างเหมาะสม 
  3. เพื่อช่วยให้ครูได้รู้จักและเข้าใจผู้เรียน รวมทั้งช่วยเหลือและคําปรึกษาแก่ผู้ปกครองในการมีส่วน
ร่วมพัฒนาผู้เรียน 

 ขอบเขตของงาน 
  1. จัดกิจกรรมแนะแนวให้นักเรียนได้รับบริการสนเทศและข่าวสารความรู้ต่าง ๆ  
 2. สถานศึกษามีข้อมูลนักเรียนรายบุคคลทุกด้านสามารถนําไปใช้ในการช่วยเหลือและส่งเสริม
นักเรียนได้อย่างถูกต้อง 
 3. เยาวชนได้รับการพัฒนาทักษะชีวิตที่ดีครูผู้ปกครองนักเรียนมีส่วนร่วมในการพัฒนาและแก้ไข
พฤติกรรมนักเรียน 
  4. ครูแนะแนวมีทักษะที่เหมาะสมกับความเปลี่ยนแปลงทางสังคม 

 คําจํากัดความ  
 กิจกรรมแนะแนว หมายถึง การจัดหาจัดทํากิจกรรมการเรียนการสอนเพิ่มเติมที่ให้นักเรียนได้รับ

ความรู้จนสามารถตัดสินใจเลือกทางเลือกในการเรียน และการประกอบอาชีพที่เหมาะสมกับตนเอง 

 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1. ส่งเสริมให้บุคลากรทุกระดับเห็นคุณค่าและความจําเป็นของกิจกรรมแนะแนว 
   1.1 จัดทําแผนปฏิบัติการของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
   1.2 สร้างความตระหนักให้กับผู้บริหารสถานศึกษา ครูมีองค์ความรู้เกี ่ยวกับกิจกรรมแนะแนว
สามารถขับเคลื่อนกิจกรรมอย่างต่อเนื่อง 
       1.3 จัดหาพื้นที่หรือเวทีให้ครแูละนักเรียนได้แสดงศักยภาพด้านกิจกรรมแนะแนว  
      1.4 กํากับติดตามการดําเนินงานกิจกรรมแนะแนว 
       1.5 เผยแพร่ผลงาน  
  1.6 สรุปรายงานผลการดําเนินงานขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 

2. ส่งเสริมให้ดำเนินการจัดระบบข้อมูลสารสนเทศเกี่ยวกบนั ักเรียนเพื่อแก้ไขปัญหาและสนับสนุน
การศึกษาของนักเรียน 

2.1 จัดทําแผนปฏิบัติการของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
2.2 แจ้งใหสถานศึกษาจัดทําข้อมูลพ้ืนฐานของนักเรียนทุกคน 
2.3 นําข้อมูลที่จัดทําเป็นระบบให้ความช่วยเหลือด้านการเรียน และสวัสดิการอ่ืน 
2.4 มีกระบวนการติดตามช่วยเหลือนักเรียน 
2.5 รายงานผลการศึกษาต่อหรือการประกอบอาชีพ 
 



๕ 
3. ส่งเสริมให้มีแหล่งข้อมลการศึกษาสู่การประกอบอาชีพ 

3.1 จัดระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ เพ่ือเป็นเครือข่ายในการเชื่อมโยงให้คําปรึกษาตามสภาพปัญหา
ของนักเรียน 

3.2 กํากับ ติดตามให้สถานศึกษาเป็นแหล่งข้อมูลข่าวสารด้านการศึกษาต่อ และข้อมูลการประกอบ
อาชีพเมื่อสําเร็จการศึกษา 

3.3 จัดให้มีการแนะแนวการศึกษาของสถาบันการศึกษาอ่ืน ๆ หรือการแนะแนวการประกอบอาชีพ
ที่เหมาะสม 

3.4 จัดหาสถานที่ทํางานระหว่างเรียนของนักเรียน เพื่อสร้างประสบการณ์ให้นักเรียนและมีรายได้
จุนเจือครอบครัว 

3.5 ติดตามผลสําเร็จการศึกษา และการมีงานทําของผู้สําเร็จการศึกษา 
4. ส่งเสริมใหสถานศึกษาจัดระบบติดตามช่วยเหลือนักเรียน โดยอาศัยการให้คําปรึกษารายบุคคล เช่น

กิจกรรมเพ่ือนที่ปรึกษา Youth Counselor (YC) การจัดหาพื้นที่ให้เด็กและเยาวชนทํากิจกรรมความดี 
4.1 ส่งเสริมสร้างองค์ความรู้ให้กับครูแนะแนวมีความเข้าใจในระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน  
4.2 ดําเนินการคัดกรองนักเรียนตามระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียนในห้าข้นตอน ั 
4.3 จัดกิจกรรมที่เหมาะสมกับพฤติกรรมนักเรียนที่บ่งชี้ 
4.4 กํากับ ติดตาม ส่งเสริมการทํากิจกรรมของนักเรียน 
4.5 จัดหาพื้นที่ เวทีให้นักเรียนได้แสดงศักยภาพตามความเหมาะสม 
4.6 ให้รางวัลกับนักเรียนที่ทําคุณงามความดี เช่น การประกาศเกียรติคุณ ทุนการศึกษา หรือการ

คัดเลือกให้ได้รับสิทธิพิเศษอ่ืน ๆ 
4.7 สรุปรายงาน 

5. สนับสนุนการทําวิจัยเกี่ยวกับพฤติกรรมและการแก้ไขปัญหานักเรียน 
 5.1 ศึกษาสภาพปัญหาพฤติกรรมของนักเรียน 
 5.2 จัดทําเครื่องมือในการศึกษาพฤติกรรมนักเรียนเพ่ือจะร่วมกันแก้ไขปัญหา 
 5.3 ตรวจสอบเครื่องมือ/จัดเก็บข้อมูล 
 5.4 รวบรวมข้อมูล 
 5.5 ศึกษาวิเคราะห์ สังเคราะห์ในการช่วยเหลือ แก้ไขปญหาและข้อเสนอแนะ 
 5.6 สรุปรายงาน เผยแพร่ผลงาน 

แบบฟอร์มทีใ่ช้ 
1. หนังสือบันทึกข้อความ 
2. หนังสือราชการภายนอก 
3. แบบคัดกรองรายบุคคล 
4. แบบรายงานการประเมินผลงาน 

เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
1. พระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก พ.ศ. 2546  
2. พระราชบัญญัติมาตรการในการป้องกันและปราบปรามการค้าหญิงและเด็ก พ.ศ. 2540  
3. พระราชบัญญัติส่งเสรมและประสานงานเยาวชนแห่งชาติพ.ศ. 2521  
4. อนุสัญญาว่าด้วยสิทธิเด็ก 
5. คู่มือบริการจัดการแนะแนว พ.ศ. 2545  
6. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยสิทธิเด็กและเยาวชน
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งานป้องกันอุบัติเหตุ อุบัติภัย และสาธารณภัยในสถานศึกษา 
 

1. วัตถุประสงค์ 

1.1 เพ่ือสร้ำงเสริมกำรป้องกันอุบัติเหตุ อุบัติภัยและสำธำรณภัยในสถำนศึกษำ 
1.2 เพ่ือเรียนรู้เกี่ยวกับหลักกำรและวิธีกำรกำรป้องกันอุบัติเหตุ อุบัติภัยและสำธำรณภัยในสถำนศึกษำ 

2. ขอบเขตของงาน 

2.1 ประชำกรวัยเรียนมีสุขภำพสมบูรณ์ทั้งด้ำนร่ำงกำยและจิตใจ 
2.2 สถำนศึกษำจัดกิจกรรมเพ่ือป้องกันอุบัติเหตุ อุบัติภัยและสำธำรณภัยให้กับผู้เรียนได้อย่ำงทั่วถึง 
2.3 ผู้ปกครอง ชุมชน และสังคมได้รับกำรดูแลด้ำนกำรป้องกันอุบัติเหตุ อุบัติภัยและสำธำรณภัย 

3. ค าจ ากัดความ 
3.1 อุบัติเหตุ  หมำยถึง อันตรำยที่เกิดขึ้นโดยฉับพลัน ซึ่งไม่ได้คำดคิดมำก่อน อันเกิดขึ้นเองตำม

ธรรมชำติหรือกำรกระท ำของมนุษย์ ส่งผลให้เกิดควำมเสียหำยทั้งทำงร่ำงกำยและทรัพย์สิน อุบัติเหตุที่เกิดขั้นได้
กับทุกคน ทุกเวลำ และทุกสถำนที่ หำกไม่มีกำรศึกษำและกำรป้องกันที่ดีพอ ย่อมมีโอกำสเกิดอุบัติเหตุได้โดยง่ำย  

3.2 อุบัติภัย หมำยถึง เหตุกำรณ์ซึ่งเกิดข้ึนโดยไม่คำดคิดมำก่อน โดยไม่ตั้งใจให้เกิดขึ้น เป็นผลท ำให้
เกิดควำมเสียหำยแก่ทรัพย์สินอันเป็นอันตรำยต่อร่ำงกำยและจิตใจและอำจท ำให้เสียชีวิตได้  

3.3  สำธำรณภัย หมำยถึง อัคคีภัย วำตภัย อุทกภัย ภัยแล้ง โรคระบำดในมนุษย์ โรคระบำดสัตว์ 
โรคระบำดสัตว์น้ ำ กำรระบำดของศัตรูพืช ตลอดจนภัยอ่ืนๆ อันมีผลกระทบต่อสำธำรณชน ไม่ว่ำเกิดจำก
ธรรมชำติ มีผู้ท ำให้เกิดขึ้น อุบัติเหตุ หรือเหตุอ่ืนใด ซึ่งก่อให้เกิดอันตรำยแก่ชีวิต ร่ำงกำยของประชำชน หรือ
ควำมเสียหำยแก่ทรัพย์สินของประชำชนหรือของรัฐ รวมถึงภัยทำงอำกำศและกำรก่อวินำศกรรมด้วย 

4.1 Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ประสำน ก ำกับ ติดตำม 

ประชุมสร้ำงควำมเข้ำใจ 

สรุปรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน 

ซ้อมแผนอพยพ 

ถ่ำยทอดองค์ควำมรู้ 

จัดกิจกรรมประกวดส่งเสริมป้องกันอุบัติเหตุ อุบัติภัย
และสำธำรณภัย 
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5.1 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

สร้ำงควำมเข้ำใจให้สถำนศึกษำ บุคลำกรเห็นควำมส ำคัญเกี่ยวกับงำนป้องกันอุบัติเหตุ อุบัติภัยและสำ
ธำรณภัยของสถำนศึกษำ 

5.1.1 รับฟังหรือเข้ำร่วมประชุมเพ่ือรับนโยบำยและแนวปฏิบัติงำนป้องกันอุบัติเหตุ อุบัติภัยและสำ
ธำรณภัย จำกกระทรวง และหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 

5.1.2 กำรถ่ำยทอดองค์ควำมรู้สู่สถำนศึกษำโดยผ่ำนกระบวนกำรกิจกรรมส่งเสริมกำรป้องกันอุบัติเหตุ 
อุบัติภัยและสำธำรณภัย 

5.1.3 สนับสนุนให้มีกำรซ้อมแผนอพยพประจ ำปี 
5.1.4 กำรจัดกิจกรรมประกวดส่งเสริมป้องกันอุบัติเหตุ อุบัติภัยและสำธำรณภัยดีเด่น 
5.1.5 ประสำน ก ำกับ ติดตำม ดูแลควำมปลอดภัยของนักเรียนอย่ำงต่อเนื่อง 
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6.1 มาตรฐานคุณภาพงาน 
ชื่องาน งำนป้องกันอุบัติเหตุ อุบัติภัยและสำธำรณภัยในสถำนศึกษำ ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาเชียงราย กลุ่มส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำ 
วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้สถำนศึกษำ บุคลำกร เห็นควำมส ำคัญเก่ียวกับงำนป้องกันอุบัติเหตุ อุบัติภัยและสำธำรณภัย 
ล าดับ

ที ่
ผังข้ันตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ผู้รับผิดชอบ 

1 
 

รับฟังหรือเข้ำร่วมประชุมเพ่ือรับ
นโยบำยและแนวปฏิบัติกำรป้องกัน
อุบัติเหตุ อุบัติภัยและสำธำรณภัย 

พฤษภำคม - กลุ่มส่งเสริมกำรจัด
กำรศึกษำ 

2 ถ่ำยทอดองค์ ควำมรู้สู่สถำนศึกษำ มิถุนำยน - กลุ่มส่งเสริมกำรจัด
กำรศึกษำ 

3 สนับสนุน ให้ มี กำรซ้ อมแผนอพยพ
ประจ ำปี 

ตลอดปีกำรศึกษำ - ครูผู้รับผิดชอบ 

4 จัดกิจกรรมประกวดส่งเสริมป้องกัน
อุบัติเหตุ อุบัติภัยและสำธำรณภัยดีเด่น 

มกรำคม – กุมภำพันธ์ 
ของปีถัดไป 

- กลุ่มส่งเสริมกำรจัด
กำรศึกษำ/ 

ครูผู้รับผิดชอบ 

5 ประสำน ก ำกับ ติดตำม ดูแลควำม
ปลอดภัยของนักเรียน 

มีนำคมของปีถัดไป - กลุ่มส่งเสริมกำรจัด
กำรศึกษำ 

6 สรุปรำยงำนผลกำรด ำเนินกำร 
 

- - - 

ประสำน ก ำกับ ติดตำม 

ประชุมสร้ำงควำมเข้ำใจ 

สรุปรำยงำนผลกำร
ด ำเนินงำน 

ซ้อมแผนอพยพประจ ำปี 

ถ่ำยทอดองค์ควำมรู้ 

จัดกิจกรรมประกวดกำรป้องกัน
อุบัติเหตุ อุบัติภัยและสำธำรณภัย 
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4.2 Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
5.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ส่งเสริมประสำนร่วมกับหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องในกำรด ำเนินปฏิบัติกำรป้องกันอุบัติเหตุ อุบัติภัยและสำ
ธำรณภัยในสถำนศึกษำ 

5.2.1 จัดท ำแผนปฏิบัติกำรของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
5.2.2 สร้ำงองค์ควำมรู้ให้กับผู้บริหำรสถำนศึกษำ ครูที่รับผิดชอบ และด ำเนินกำรขับเคลื่อนตำม

โครงกำรที่ก ำหนด 
5.2.3 จัดประกวด/แข่งขัน/เฝ้ำระวังตำมก ำหนดระยะเวลำของกิจกรรมในทุกระดับ 
5.2.4 จัดหำพ้ืนที่ เวทีให้นักเรียนได้แสดงผลงำนหรือกิจกรรมที่ได้ด ำเนินโครงกำรต่อสำธำรณชน

โดยทั่วไป 
5.2.5 ประสำน ก ำกับติดตำมกำรด ำเนินงำนของโรงเรียน 
5.2.6 สรุปผลรำยงำน

ประสำน ก ำกับ ติดตำม 

จัดท ำแผนปฏิบัติกำร 

สรุปรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน 

ด ำเนินกิจกรรมประกวด/แข่งขัน 

สร้ำงองค์ควำมรู้ 

จัดหำพื้นที่ หรือเวทีกำรแสดงผลงำน 
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6.2 มาตรฐานคุณภาพงาน 
ชื่องาน งำนป้องกันอุบัติเหตุ อุบัติภัยและสำธำรณภัยในสถำนศึกษำ ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาเชียงราย กลุ่มส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำ 
วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้ สพท. มีกำรประสำน ส่งเสริมร่วมกับหน่วยงำนอื่นในกำรจัดกิจกรรมป้องกันอุบัติเหตุ อุบัติภัยและสำธำรณภัย 
ล าดับ

ที ่
ผังข้ันตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 
 

จัดท ำแผนปฏิบัติกำร เมษำยน แผนปฏิบัติกำร กลุ่มส่งเสริมกำรจัด
กำรศึกษำ 

2 สร้ำงองค์ควำมรู้ให้กับผู้บริหำร
สถำนศึกษำ ครูที่รับผิดชอบ และ
ด ำเนินกำรขับเคลื่อนกิจกรรม 

พฤษภำคม - กลุ่มส่งเสริมกำรจัด
กำรศึกษำ 

3 ประกวด/แข่งขัน/เฝ้ำระวัง ตำม
ก ำหนดระยะเวลำของกิจกรรมนั้น 
ๆ 

ตลอดปีกำรศึกษำ - กลุ่มส่งเสริมกำรจัด
กำรศึกษำ 

4 จัดหำพื้นที่ เวทีให้นักเรียนได้แสดง 
ผลงำนหรือกิจกรรมที่ได้ด ำเนินกำร 

กุมภำพันธ์ 
ของปีถัดไป 

- กลุ่มส่งเสริมกำรจัด
กำรศึกษำ 

5 ประสำน ก ำกับ ติดตำมกำร
ด ำเนินงำนของโรงเรียน 

มีนำคม 
ของปีถัดไป 

แบบฟอร์มกำรติดตำม กลุ่มส่งเสริมกำรจัด
กำรศึกษำ 

6 สรุปรำยงำนผลกำรด ำเนินกำร มีนำคม 
ของปีถัดไป 

แบบสรุปผลกำร 
ด ำเนินกำร 

กลุ่มส่งเสริมกำรจัด
กำรศึกษำ 

ประสำน ก ำกับ ติดตำม 

จัดท ำแผนปฏิบัติกำร 

สรุปรำยงำนผลกำร
ด ำเนินงำน 

ด ำเนินกิจกรรมประกวด/แข่งขัน 

สร้ำงองค์ควำมรู้ 

จัดหำพื้นที่ หรือเวทีกำรแสดงผลงำน 
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4.3 Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
5.3 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ส่งเสริมให้สถำนศึกษำจัดสภำพแวดล้อมให้มีควำมปลอดภัยจำกอุบัติเหตุ อุบัติภัยและสำธำรณภัย 
5.3.1 ประกำศ ประชำสัมพันธ์ ชี้แจงนโยบำยและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับกำรส่งเสริมป้องกันอุบัติเหตุ 

อุบัติภัยและสำธำรณภัย 
5.3.2 กำรเฝ้ำระวัง ส ำรวจ เพ่ือช่วยเหลือนักเรียนตำมสภำพปัญหำที่พบ 
5.3.3 กำรชว่ยเหลือด้ำนกำรป้องกัน ด้ำนจัดหำวัสดุอุปกรณ์ในกำรเสริมสร้ำงควำมปลอดภัยในโรงเรียน

ให้ดีขึ้น 
5.3.4 จัดกิจกรรมกำรรณรงค์ป้องกัน เช่น กำรจัดนิทรรศกำร กำรเผยแพร่เอกสำรกำรประกวดกิจกรรม

ต่ำง ๆ 
5.3.5 กำรติดตำม และรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน 
5.3.6 สรุปรำยงำนผล

ก ำกับ ติดตำม 

ประกำศ /ประชำสัมพันธ์ 

สรุปรำยงำนผลกำร
ด ำเนินงำน 

ให้ควำมช่วยเหลือ 

เฝ้ำระวัง /ส ำรวจ 

จัดกิจกรรมรณรงค์ป้องกัน 
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6.3 มาตรฐานคุณภาพงาน 
ชื่องาน งำนป้องกันอุบัติเหตุ อุบัติภัยและสำธำรณภัยในสถำนศึกษำ ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาเชียงราย กลุ่มส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำ 
วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้สถำนศึกษำมีกำรจัดสภำพแวดล้อมให้ปลอดภัย เฝ้ำระวังติดตำมดูแล ป้องกันอุบัติเหตุ อุบัติภัยและสำธำรณภัย 
ล าดับ

ที ่
ผังข้ันตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 
 

ประกำศ ประชำสัมพันธ์  ชี้แจง
นโยบำยและแนวปฏิบัติที่เกี่ยวกับ
อุบัติเหตุ อุบัติภัยและสำธำรณภัย 

พฤษภำคม ประกำศ สพท. กลุ่มส่งเสริมกำรจัด
กำรศึกษำ 

2 เฝ้ำระวัง ส ำรวจ เพ่ือช่วยเหลือ
นักเรียนตำมสภำพปัญหำที่พบ 

มิถุนำยน - ครูผู้รับผิดชอบ 

3 ช่วยเหลือด้ำนกำรป้องกัน ด้ำน
จัดหำวัสดุอุปกรณ์เสริมสร้ำงควำม
ปลอดภัยในโรงเรียน 

ตลอดปีกำรศึกษำ - ครูผู้รับผิดชอบ 

4 รณรงค์ป้องกัน เช่น กำรจัด
นิทรรศกำร เผยแพร่เอกสำร 
ประกวดกิจกรรมต่ำง ๆ 

กุมภำพันธ์ 
ของปีถัดไป 

- กลุ่มส่งเสริมกำรจัด
กำรศึกษำ / 

ครูผู้รับผิดชอบ 
5 ประสำน ก ำกับ ติดตำมกำร

ด ำเนินงำน 
มีนำคม 

ของปีถัดไป 
แบบฟอร์มกำรติดตำม กลุ่มส่งเสริมกำรจัด

กำรศึกษำ / 
ครูผู้รับผิดชอบ 

6 สรุปรำยงำนผลกำรด ำเนินกำร มีนำคม 
ของปีถัดไป 

แบบสรุปผลกำร 
ด ำเนินกำร 

กลุ่มส่งเสริมกำรจัด
กำรศึกษำ 

ก ำกับ ติดตำม 

ประกำศ /ประชำสัมพันธ์ 

สรุปรำยงำนผลกำร
ด ำเนินงำน 

ให้ควำมช่วยเหลือ 

เฝ้ำระวัง /ส ำรวจ 

จัดกิจกรรมรณรงค์ป้องกัน 
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4.4 Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
5.4 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ประเมิน ติดตำมผลกำรปฏิบัติกำรอย่ำงต่อเนื่อง 
5.4.1 ศึกษำสภำพปัญหำด้ำนส่งเสริมควำมปลอดภัยในสถำนศึกษำ 
5.4.2 จัดท ำเครื่องมือให้สอดคล้องกับขอบเขตที่จะประเมินและติดตำม 
5.4.3 ด ำเนินกำรเก็บข้อมูล 
5.4.4 วิเครำะห์ สังเครำะห์ข้อมูล 
5.4.5 สรุปผลรำยงำน เผยแพร่ผลกำรติดตำม  

ศึกษำสภำพปัญหำ 

สรุปรำยงำนผลกำรติดตำม 

ด ำเนินกำรจัดเก็บข้อมูล 

จัดท ำเครื่องมือ 

ศึกษำ วิเครำะห์ข้อมูล 
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6.4 มาตรฐานคุณภาพงาน 
ชื่องาน งำนป้องกันอุบัติเหตุ อุบัติภัยและสำธำรณภัยในสถำนศึกษำ ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาเชียงราย กลุ่มส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำ 
วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้ สพท. มีกำรประเมิน ติดตำมผลกำรปฏิบัติกำรอย่ำงต่อเนื่อง 
ล าดับ

ที ่
ผังข้ันตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 
 

ศึกษำสภำพปัญหำด้ำนส่งเสริม
ควำมปลอดภัยในสถำนศึกษำ 

เมษำยน - กลุ่มส่งเสริมกำรจัด
กำรศึกษำ 

2 จัดท ำเครื่องมือให้สอดคล้องกับ
ขอบเขตที่จะประเมินและติดตำม 

พฤษภำคม เครื่องมือประเมิน กลุ่มส่งเสริมกำรจัด
กำรศึกษำ 

3 ด ำเนินกำรเก็บข้อมูล ธันวำคม - กลุ่มส่งเสริมกำรจัด
กำรศึกษำ 

4 วิเครำะห์ สังเครำะห์ข้อมูล และให้
ข้อเสนอแนะ 

มกรำคมของปี
ถัดไป 

- กลุ่มส่งเสริมกำรจัด
กำรศึกษำ 

 
5 สรุปผล เผยแพร่ผลกำรติดตำม มีนำคมของปีถัดไป - กลุ่มส่งเสริมกำรจัด

กำรศึกษำ 
 

ศึกษำสภำพปัญหำ 

สรุปรำยงำนผลกำรติดตำม 

ด ำเนินกำรจัดเก็บข้อมูล 

จัดท ำเครื่องมือ 

ศึกษำ วิเครำะห์ข้อมูล 
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7. เอกสารอ้างอิง 

7.1 คู่มือแนวทำงปฏิบัติและมำตรกำรรักษำควำมปลอดภัยของสถำนศึกษำ ฉบับปรับปรุง พ.ศ.2556 
ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 

7.2 สรุปบทเรียน กำรจัดกำรฝึกซ้อมแผน : กรณีโรคติดต่ออุบัติใหม่ พ.ศ.2555 กรมควบคุมโรค 
กระทรวงสำธำรณสุข  

7.3 เอกสำรประกอบกำรอบรม โครงกำรเสริมสร้ำงศักยภำพบุคลำกรและให้ควำมรู้แก่นักเรียนด้ำนกำร
ป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย กรมป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย กระทรวงมหำดไทย 

8. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
8.1 บันทึกหนังสือรำชกำร 
8.2 หนังสือรำชกำรประเภทภำยนอก 
8.3 แบบกำรจัดท ำแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี 
8.4 แบบประเมินติดตำมผลกำรด ำเนินโครงกำรต่ำง ๆ
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งานการส่งเสริมและสนับสนุนนักเรียนในโควตาพิเศษ 
1. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำ และสนับสนุนนักเรียนในโควตำพิเศษ 

2. ขอบเขตของงาน 

ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำด ำเนินกำรตำมหลักเกณฑ์แนวปฏิบัติตำมควำมต้องกำรของสถำบันที่
ประสงค์ให้โควตำพิเศษแก่นักเรียนในสังกัดส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 

3. ค าจ ากัดความ 
3.1 สถำบัน หมำยถึง หน่วยงำน สถำนศึกษำที่ประสงค์ให้โควตำพิเศษแก่นักเรียนในสังกัดส ำนักงำน

เขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
3.2 โควตำพิเศษ หมำยถึง จ ำนวนนักเรียนที่ได้รับกำรจัดสรรให้เข้ำเรียนเป็นกรณีพิเศษในระดับ

มัธยมศึกษำ อำชีวศึกษำ อุดมศึกษำ จำกสถำบันกำรศึกษำต่ำงๆ โดยไม่ต้องสอบแข่งขันหรือสอบคัดเลือก 

4. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 ศึกษำหลักเกณฑ์ แจ้งประชำสัมพันธ์ รับสมัคร 
5.2 แต่งตั้งคณะกรรมกำรคัดเลือกตำมเกณฑ์ที่ก ำหนด 
5.3 ประชุมคณะกรรมกำรด ำเนินกำรคัดเลือก 
5.4 ประกำศผล 
5.5 สรุปผลกำรคัดเลือก รำยงำนผล

ศกึษาหลกัเกณฑ ์ประชาสมัพนัธ ์รบัสมคัร 

สรุป รายงานผล ส่งผลใหส้ถาบนัต่างๆ 

แต่งตั้งคณะกรรมกำรคัดเลือกตำมเกณฑ์ที่
ก ำหนด/จัดท ำข้อมูลคุณสมบัติของนักเรียน

ประชุมคณะกรรมกำร
ด ำเนินกำรคัดเลือก 

ประกำศผล 
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6. มาตรฐานคุณภาพงาน 
ชื่องาน กำรส่งเสริมและสนับสนุนนักเรียนในโควตำพิเศษ ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาเชียงราย กลุ่มส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำ 
วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำด ำเนินกำรได้ตำมหลักเกณฑ์ของสถำบันต่ำง ๆ ที่ให้โควตำแก่นักเรียนในสังกัดส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
ล าดับ

ที ่
ผังข้ันตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 
 

ศึกษำหลักเกณฑ์ ประชำสัมพันธ์  
และรับสมัคร 

ตำมหลักเกณฑ์ที่
ก ำหนด 

- กลุ่มส่งเสริมกำรจัด
กำรศึกษำ 

2 แต่งตั้งคณะกรรมกำร ตำมหลักเกณฑ์ที่
ก ำหนด 

- กลุ่มส่งเสริมกำรจัด
กำรศึกษำ 

3 ประชุมคณะกรรมกำรคัดเลือก
ตำมหลักเกณฑ์ 

ตำมหลักเกณฑ์ที่
ก ำหนด 

- กลุ่มส่งเสริมกำรจัด
กำรศึกษำ 

4 ประกำศผลกำรคัดเลือก ตำมหลักเกณฑ์ที่
ก ำหนด 

เป็นไปตำมควำมต้องกำร 
ของสถำบันต่ำงๆ 

กลุ่มส่งเสริมกำรจัด
กำรศึกษำ 

5 สรุปผลกำรคัดเลือก รำยงำนผล
ส่งให้สถำบันต่ำงๆ ตำม
หลักเกณฑ์ท่ีก ำหนด 

ตำมหลักเกณฑ์ที่
ก ำหนด 

- กลุ่มส่งเสริมกำรจัด
กำรศึกษำ 

ศึกษำหลักเกณฑ์ ประชำสัมพันธ์  
รับสมัคร 

สรุป รำยงำนผล  
ส่งผลให้สถำบันต่ำงๆ 

แต่งตั้งคณะกรรมกำรคัดเลือกตำมเกณฑ์ 

ประชุมคณะกรรมกำร 
ด ำเนินกำรคัดเลือก 

ประกำศผล 
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7. เอกสารอ้างอิง 

หนังสือแจ้งรำยละเอียดจำกสถำบันต่ำง ๆ ที่แจ้งส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
 

8. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
แบบฟอร์มใบสมัครของสถำบันต่ำง ๆ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

งานทะเบียนหลักฐานการศึกษา 
1. ชื่อกระบวนงาน 1.6.1  การจัดเก็บหลักฐานการศึกษา 
2. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือให้บริการแก่หน่วยงานและประชาชนที่ส าเร็จการศึกษาแล้ว สามารถตรวจสอบข้อมูล                    
การส าเร็จการศึกษา 
3. ขอบเขตของงาน 
 สถานศึกษาในสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา  
4. ค าจ ากัดความ 
 4.1 หลักฐานทางการศึกษา หมายถึง เอกสารหลักฐานการศึกษาแบ่งไว้เป็น 2 ประเภท คือ  
  1. เอกสารหลักฐานการศึกษาท่ีกระทรวงศึกษาธิการก าหนด ได้แก่ 
   1) ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) 
   2) ประกาศนียบัตร (ปพ.2) 
   3) แบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา (ปพ.3)  
  2. เอกสารหลักฐานที่โรงเรียนก าหนด ได้แก่  
   1) แบบบันทึกผลการเรียนประจ าวิชา  
   2) แบบรายงานประจ าตัวนักเรียน 
   3) ใบรับรองผลการเรียน 
   4) ระเบียนสะสม 
 4.2 มาตรฐานการเรียนรู้ขั้นพ้ืนฐาน หมายถึง สิ่งที่นักเรียนพึงรู้และปฏิบัติได้เมื่อจบการศึกษา           
ขั้นพ้ืนฐาน 
 4.3 มาตรฐานการเรียนรู้ช่วงชั้น หมายถึง สิ่งที่นักเรียนพึงรู้และปฏิบัติได้เมื่อ เรียนจบระดับชั้น
ส าคัญ ได้แก่ มัธยมศึกษาปีที่ 3 มัธยมศึกษาปีที่ 6  
 4.4 หลักสูตร หมายถึง ประมวลความรู้และประสบการณ์ที่จัดขึ้นเพ่ือพัฒนาผู้เรียนให้มีความรู้ 
ความสามารถ ทักษะ และคุณลักษณะตามท่ีก าหนดไว้ 
 4.5 หลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หมายถึง หลักสูตรที่ใช้ในการจัดการเรียนการสอนเพ่ือพัฒนา
ผู้เรียนในระดับการศึกษาที่ต่ ากว่าอุดมศึกษา โดยมุ่งหวังให้ผู้เรียนมีความสมบูรณ์ทั้งด้านร่างกาย จิตใจและ
สติปัญญา 
 4.6 หลักสูตรแกนกลาง หมายถึง หลักสูตรในส่วนที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
ก าหนดขึ้น ส าหรับสถานศึกษาใช้ในการพัฒนาผู้เรียนทุกคนในระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 ศึกษา ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 5.2 แต่งตั้งคณะกรรมการ ประชุมคณะกรรมการ แจ้งระเบียบ แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการรายงานผล
การศึกษาให้สถานศึกษาทราบ 
 5.3 รวบรวมแบบรายงานผลการศึกษา จัดท าทะเบียน จัดเก็บให้เป็นระบบและตรวจสอบได้ 
 5.4 ตรวจสอบความถูกต้อง ให้เป็นไปตามระเบียบ กฎหมาย



 

 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7.  แบบฟอร์มที่ใช้  
 7.1 ป.02, ป.05, ปพ.1,  ปพ.2  
 7.2 รบ.2-ต, รบ.2-ป 
 7.3 ปพ.3 : 1 ,  ปพ.3 : 2, ปพ.3 : 3, ปพ.3 : 4 
 7.4 ปพ.3 : ป, ปพ.3 : บ, ปพ.3 : พ 
 7.5 ใบสุทธิ (กรณีโรงเรียนยุบเลิก)  
8. เอกสารอ้างอิง  
 8.1 แผนการศึกษาแห่งชาติ พุทธศักราช 2520 และ 2535  
  - หลักสูตรมัธยมศึกษาตอนต้น พุทธศักราช 2521 
  - หลักสูตรมัธยมศึกษาตอนปลาย พุทธศักราช 2524 
 8.2 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
  - หลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน พุทธศักราช 2544 
  - หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน พุทธศักราช 2551

ศึกษาระเบยีบ กฎหมาย ท่ีเกี่ยวขอ้ง 

แต่งตั้งคณะกรรมการ และประชุม
คณะกรรมการ 

รวบรวมแบบรายงานผลการศึกษา จัดท าทะเบียน จัดเก็บให้เป็นระบบ และตรวจสอบได้ 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

ไม่ถูก ถูกต้อง 

ส่งกลับไปแกไ้ข เข้าระบบการจัดเก็บ 



 

 

9. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
 1. การจัดการศึกษาในระบบ 
ชื่อกระบวนงาน    1.6.1 งานทะเบียนหลักฐานการศึกษา การจัดเก็บหลักฐานการศึกษา ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
วัตถุประสงค์ : เพื่อบริการนักเรียนและประชาชนท่ีส าเร็จการศึกษาแล้ว สามารถตรวจสอบข้อมูลการส าเร็จการศึกษาได้  
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  ศึกษาระเบียบ กฎหมาย แจ้งแนวทางการ
ปฏิบัติให้สถานศึกษา 

 

 
พฤษภาคม 

 
- 

 
กลุ่มส่งเสรมิการจดัการศึกษา 

2  
 

แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงาน ประชุม
คณะกรรมการแจ้งสถานศึกษา 

 

 
มิถุนายน 

-  
กลุ่มส่งเสรมิการจดัการศึกษา 

3 
 

 

รวบรวมแบบรายงานผลการศึกษา จัดท า
ทะเบียนจดัเก็บให้เป็นระบบและตรวจสอบได้ 

 

 
ตลอดป ี

 
รูปแบบตามคณะกรรมการ

ก าหนด 

 
คณะกรรมการ / เจา้หน้าท่ี 

4 
 
 
 
 

 

กรณีไม่ถูกต้อง : แจ้งสถานศึกษา                      
                    เพ่ือส่งกลับแก้ไข 
กรณีถูกต้อง : เข้าระบบจัดเก็บ 

 
 
 

 

กรกฎาคม 
 

- 
 

กลุ่มส่งเสรมิการจดัการศึกษา 

อธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน    จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน       กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ     การตัดสินใจ      ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน     จุดเช่ือมต่อระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบ
ภายใน 1 หน้า)  

ถกูตอ้ง 

ศึกษาระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวขอ้ง 

ไม่ถูกต้อง 

แต่งต้ังคณะกรรมการ             
ประชุมแจ้งแนวปฏิบัติให้

สถานศึกษาทราบ 

รวบรวมแบบรายงานผลการศึกษา จัดท าทะเบียน                    
จัดเก็บให้เป็นระบบและตรวจสอบได้ 

เข้าระบบจัดเก็บ 

ตรวจสอบความถูกตอ้ง
ข้อมูลเด็ก 

ส่งกลับแก้ไข 



 

 

1. ชื่อกระบวนงาน 1.6.2 การยกเลิกหลักฐานการศึกษา 
2. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือมิให้น าหลักฐานที่เสียหายไปใช้เป็นหลักฐานทางราชการ  
3. ขอบเขตของงาน 
 การออกหลักฐานการศึกษาของสถานศึกษาในสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
4. ค าจ ากัดความ 
 4.1   หลักฐานทางการศึกษา หมายถึง เอกสารหลักฐานการศึกษาไว้เป็น  2 ประเภท คือ  
  1. เอกสารหลักฐานการศึกษาที่กระทรวงศึกษาธิการก าหนด ได้แก่ 
   1) ระเบียบแสดงผลการเรียน (ปพ.1) 
   2) ประกาศนียบัตร (ปพ.2) 
   3) แบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา (ปพ.3)  
  2. เอกสารหลักฐานที่โรงเรียนก าหนด ได้แก่ 
   1) แบบบันทึกผลการเรียนประจ าวิชา 
   2) แบบรายงานประจ าตัวนักเรียน 
   3) ใบรับรองผลการเรียน 
   4) ระเบียนสะสม 
 4.2 มาตรฐานการเรียนรู้ขั้นพ้ืนฐาน หมายถึง สิ่งที่นักเรียนพึงรู้และปฏิบัติได้เม่ือจบการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 4.3 มาตรฐานการเรียนรู้ช่วงชั้น หมายถึง สิ่งที่นักเรียนพึงรู้และปฏิบัติได้เมื่อเรียนจบระดับชั้นส าคัญ
ได้แก่ มัธยมศึกษาปีที่ 3 มัธยมศึกษาปีที่ 6 
 4.4 หลักสูตร หมายถึง ประมวลความรู้และประสบการณ์ที่จัดขึ้นเพ่ือพัฒนาผู้เรียนให้มีความรู้ 
ความสามารถ ทักษะ และคุณลักษณะตามที่ก าหนดไว้  
 4.5 หลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หมายถึง หลักสูตรที่ใช้ในการจัดการเรียนการสอนเพ่ือพัฒนาผู้เรียนใน
ระดับการศึกษาที่ต่ ากว่าอุดมศึกษา โดยมุ่งหวังให้ผู้เรียนมีความสมบูรณ์ทั้งด้านร่างกาย จิตใจและสติปัญญา 
 4.6 หลักสูตรแกนกลาง หมายถึง หลักสูตรในส่วนที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานก าหนด
ขึ้นส าหรับสถานศึกษาใช้ในการพัฒนาผู้เรียนทุกคนในระดับการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 ศึกษากฎหมาย ระเบียบ และแนวทางการด าเนินงาน 
 5.2 แต่งตั้งคณะกรรมการเพ่ือพิจารณาการขอยกเลิกหลักฐานทางการศึกษา 
 5.3 ประชุมพิจารณา วิเคราะห์ เอกสาร หลักฐาน และให้ความเห็นเกี่ยวกับการยกเลิกหลักฐานทาง
การศึกษา 
 5.4 เสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือผู้มีอ านาจ เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบยกเลิก
หลักฐานทางการศึกษา โดยออกประกาศยกเลิกหลักฐานทางการศึกษา 
 5.5 แจ้งประกาศการยกเลิกหลักฐานทางการศึกษา ให้ทุกกระทรวง สถานศึกษาในสังกัดและส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาทั่วประเทศทราบและห้ามมิให้รับไว้เป็นหลักฐานของทางราชการ 
 



 

 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 
 
 
 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอร์มที่ใช้  
 7.1  หนังสือขอยกเลิกหลักฐานทางการศึกษา  
 7.2 ประกาศยกเลิกหลักฐานทางการศึกษา  
8. เอกสารอ้างอิง 
 8.1 แผนการศึกษาแห่งชาติ พุทธศักราช 2520 และ 2535 

 - หลักสูตรมัธยมศึกษาตอนต้น พุทธศักราช 2521 
 - หลักสูตรมัธยมศึกษาตอนปลาย พุทธศักราช 2524 

 8.2 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
  - หลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2544 
  - หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 

ศึกษาระเบียบ กฎหมาย 

แจ้งประกาศยกเลิกฯ 

แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาตรวจสอบการขอยกเลิกหลักฐานทางการศึกษา 

ประชุม พิจารณา วิเคราะห์ ตรวจสอบ
เอกสารหลักฐาน 

เสนอผู้อ านวยการเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือผู้มีอ านาจให้ความเห็นชอบ 



 

 

9. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
ชื่องาน    1.6.2 งานทะเบียนหลักฐานการศึกษา การยกเลิกหลักฐานการศึกษา ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
วัตถุประสงค์ : เพื่อมิให้มีการน าหลักฐานที่เสียหายไปใช้เป็นหลักฐานทางราชการ  
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1   

ศึกษาระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 

 
1 สัปดาห ์

 
กฎหมายที่เกีย่วข้อง 

 

กลุ่มส่งเสรมิการจดัการศึกษา 

2  

แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาเอกสาร               
ที่เก่ียวข้อง 

 
ตลอดทั้งป ี

-  

คณะกรรมการ / กลุม่ส่งเสรมิ
การจัดการศึกษา 

3 
 

 
ประชุมพิจารณา วิเคราะห์ ตรวจสอบ

เอกสารหลักฐาน 
 

 
1 สัปดาห ์

 
- 

 
 

กลุ่มส่งเสรมิการจดัการศึกษา 

4 
 

เสนอผู้อ านวยการเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือผู้มี
อ านาจให้ความเห็นชอบ 

 

1 สัปดาห ์
 

- 
 

กลุ่มส่งเสรมิการจดัการศึกษา 

5  

แจ้งประกาศยกเลิกหลักฐานทางการศึกษา 
 

 
1 สัปดาห ์

 
ตามแบบก าหนด 

 
กลุ่มส่งเสรมิการจดัการศึกษา 

 

อธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน    จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน       กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ     การตัดสินใจ      ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน     จุดเช่ือมต่อระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบ
ภายใน 1 หน้า)  

 

ศึกษาระเบียบกฎหมาย 

เสนอ ผอ.เขตพื้นท่ีฯ หรือผู้มีอ านาจให้ความเห็นชอบ 

แต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณา 

ประชุมพิจารณาตรวจ
หลักฐาน 

แจ้งประกาศยกเลิก 



 

 

1. ชื่อกระบวนงาน 1.6.3 ตรวจสอบวุฒิ การรับรองความรู้ และเทียบโอนผลการเรียน 
2. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือให้บริการนักเรียน นักศึกษา และประชาชนทั่วไปที่ส าเร็จการศึกษาหรือต้องการศึกษาในระดับ
ที่สูงขึ้น 
3. ขอบเขตของงาน 
 สถานศึกษาในสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
4. ค าจ ากัดความ 
 4.1 หลักฐานทางการศึกษา หมายถึง เอกสารหลักฐานการศึกษาแบ่งไว้เป็น 2 ประเภท คือ  
  1. เอกสารหลักฐานการศึกษาที่กระทรวงศึกษาธิการก าหนด ได้แก่ 
   1) ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) 
   2) ประกาศนียบัตร (ปพ.2) 
   3) แบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา (ปพ.3) 
  2. เอกสารหลักฐานที่โรงเรียนก าหนด ได้แก่  
   1) แบบบันทึกผลการเรียนประจ าวิชา 
   2) แบบรายงานประจ าตัวนักเรียน 
   3) ใบรับรองผลการเรียน  
   4) ระเบียนสะสม 
 4.2 การตรวจสอบวุฒิ หมายถึง หน่วยงาน สถานศึกษา หรือบุคคลมีความประสงค์ขอทราบ
ข้อเท็จจริงเกี่ยวกับการจบการศึกษาของนักเรียนเพ่ือการสมัครเข้าท างานหรือศึกษาต่อ 
 4.3 การรับรองความรู้ หมายถึง การรับรองความรู้หรือสถานะทางการศึกษาของนักเรียนให้กับ
หน่วยงาน สถานศึกษา หรือบุคคล โดยสถานศึกษาเป็นผู้รับรองวุฒิให้ 
 4.4 การเทียบโอนผลการเรียน หมายถึง ผู้ที่ก าลังศึกษาตามหลักสูตรใดหลักสูตรหนึ่ง หรือมีผล
การเรียนที่สะสมไว้และจะขอเทียบโอนผลการเรียนเข้าสู่การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ในสถานศึกษาใดสถานศึกษา
หนึ่ง หรือในหลักสูตรใดหลักสูตรหนึ่ง เพ่ือเรียนต่อเนื่องให้จบการศึกษาตามหลักสูตรนั้น ๆ ทั้งวุฒิ
การศึกษาในประเทศและต่างประเทศ 
 4.5 มาตรฐานการเรียนรู้ขั้นพ้ืนฐาน หมายถึง สิ่งที่นักเรียนพึงรู้และปฏิบัติได้เมื่อจบการศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน 
 4.6 มาตรฐานการเรียนรู้ช่วงชั้น หมายถึง สิ่งที่นักเรียนพึงรู้และปฏิบัติได้เมื่อเรียนจบระดับชั้น
ส าคัญได้แก่ ประถมศึกษาปีที่ 3 ประถมศึกษาปีที่ 6 มัธยมศึกษาปีที่ 3 และมัธยมศึกษาปีที่ 6  
 4.7 หลักสูตร หมายถึง ประมวลความรู้และประสบการณ์ที่จัดขึ้นเพ่ือพัฒนาผู้เรียนให้มีความรู้ 
ความสามารถ ทักษะ และคุณลักษณะตามที่ก าหนดไว้  
 4.8 หลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หมายถึง หลักสูตรที่ใช้ในการจัดการเรียนการสอนเพ่ือพัฒนา
ผู้เรียนในระดับการศึกษาท่ีต่ ากว่าอุดมศึกษาโดยมุ่งหวังให้ผู้เรียนมีความสมบูรณ์ทั้งด้านร่างกาย จิตใจและ
สติปัญญา 
 4.9 หลักสูตรแกนกลาง หมายถึง หลักสูตรในส่วนที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
ก าหนดขึ้นส าหรับสถานศึกษาใช้ในการพัฒนาผู้เรียนทุกคนในระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 



 

 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 ศึกษาระเบียบ กฎหมาย และขั้นตอนการด าเนินงาน 
 5.2 ด าเนินการตรวจสอบวุฒิการศึกษาตามที่หน่วยงาน/สถาบันขอความร่วมมือโดยยื่นเอกสารให้
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตรวจสอบ 
 5.3 เสนอผู้อ านวยการเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือผู้มีอ านาจ ลงนามยืนยันการตรวจสอบวุฒิ
การศึกษา 
 5.4 แจ้งผลการตรวจสอบวุฒกิารศึกษา ให้สถาบันและหน่วยงานที่ขอตรวจสอบวุฒิทราบกรณี
เป็นเอกสารที่ถูกต้อง 
6. Floe Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 หนังสือรับรองความรู้ 
8. เอกสารอ้างอิง 

8.1 แผนการศึกษาแห่งชาติ พุทธศักราช 2520 และ 2535 
 - หลักสูตรมัธยมศึกษาตอนต้น พุทธศักราช 2521 
 - หลักสูตรมัธยมศึกษาตอนปลาย พุทธศักราช 2524 

 8.2 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
  - หลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2544 
  - หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 

ศึกษาระเบยีบ กฎหมาย และ
ขัน้ตอนการด าเนินงาน 

 

ด าเนินการตรวจสอบวุฒิการศึกษาตามที่หน่วยงาน/สถาบันขอความ
ร่วมมือโดยยื่นเอกสารใหส้ านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาตรวจสอบ 

 

เสนอ ผอ.สพท.หรือผูม้ีอ านาจลงนามยืนยัน                                    
การตรวจสอบวุฒิการศึกษา 

แจ้งผลการตรวจสอบวุฒิการศึกษา
ให้สถาบันและหน่วยงานท่ีขอ 



 

 

9. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
ชื่องาน    1.6.3 งานทะเบียนหลักฐานการศึกษา ตรวจสอบวุฒิ การรับรองความรู้ และเทียบโอนผลการเรียน ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
วัตถุประสงค์ : เพื่อให้บริการนักเรียน นักศึกษา ศึกษาต่อในระดับที่สูงขึ้น  
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1   

ศึกษาระเบียบ กฎหมาย และขั้นตอน             
การด าเนินงาน 

 
1 สัปดาห ์

 
กฎหมายที่เกีย่วข้อง 

 
 

กลุ่มส่งเสรมิการจดัการศึกษา 

2  

ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ด าเนินการตรวจสอบ

วุฒิการศึกษาตามทีส่ถาบัน/หน่วยงานขอความ

ร่วมมือ 

 
ตลอดทั้งป ี

-  

 
กลุ่มส่งเสรมิการจดัการศึกษา 

3 
 

เสนอ ผอ.สพท.หรือผู้มีอ านาจลงนามยืนยัน
การตรวจสอบวุฒิการศึกษา 

 
1 สัปดาห ์

 
- 

 
กลุ่มส่งเสรมิการจดัการศึกษา 

4 
 

แจ้งผลการตรวจสอบวุฒิการศึกษาให้
สถาบันและหน่วยงานที่ขอตรวจสอบวุฒิ

การศึกษา 

 

1 สัปดาห ์
 

ตามแบบท่ีก าหนด 
 
 

กลุ่มส่งเสรมิการจดัการศึกษา 

 

อธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน    จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน       กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ     การตัดสินใจ      ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน     จุดเช่ือมต่อระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบ
ภายใน 1 หน้า)  

 

ศึกษาระเบียบ กฎหมายและ
ขั้นตอนการด าเนินงาน 

เสนอ ผอ.สพท.หรือผู้มีอ านาจใลงนาม 

ด าเนินการตรวจสอบวุฒิการศึกษาตามที่หน่วยงาน/
สถาบันขอความร่วมมือโดยยื่นเอกสารให้ส านักงานเขต

พื้นที่การศึกษาตรวจสอบ 

แจ้งผลการตรวจสอบ 



 

 

1. ชื่อกระบวนงาน  1.6.4  การซื้อแบบพิมพ์ทางการศึกษา 
2. วัตถุประสงค์  
 เพ่ือให้บริการสถานศึกษาในการออกเอกสารการจบการศึกษา 
3. ขอบเขตของงาน 
 สถานศกึษาสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เป็นผู้สั่งซื้อแบบพิมพ์ทางการศึกษาให้ 
4. ค าจ ากัดความ 
 4.1 แบบพิมพ์ทางการศึกษา หมายถึง แบบฟอร์มหรือเอกสารที่เกี่ยวข้องกับประวัตินักเรียนรายวิชาเรียน 
ผลการเรียน และจัดแผนการลงทะเบียนให้กับนักเรียน รวมทั้งรายงาน ปพ.1 รายงาน ปพ.2 บนแบบพิมพ์
ประกาศนียบัตร ที่กระทรวงศึกษาธิการก าหนดด้วยตัวอักษรอาลักษณ์ รายงาน ปพ.7 ใบรับรองผลการศึกษา 
รวมถึงใบแทนประกาศนียบัตร 
 4.2 มาตรฐานการเรียนรู้ขั้นพ้ืนฐาน หมายถึง สิ่งที่นักเรียนพึงรู้และปฏิบัติได้เม่ือจบการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 4.3 มาตรฐานการเรียนรู้ช่วงชั้น หมายถึง สิ่งที่นักเรียนพึงรู้และปฏิบัติได้ เมื่อเรียนจบระดับชั้นส าคัญ 
ได้แก่ มัธยมศึกษาปีที่ 3 และมัธยมศึกษาปีที่ 6  
 4.4 หลักสูตร หมายถึง ประมวลความรู้และประสบการณ์ที่จัดขึ้นเพ่ือพัฒนาผู้ เรียนให้มีความรู้  
ความสามารถ ทักษะ และคุณลักษณะตามท่ีก าหนดไว้ 
 4.5 หลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หมายถึง หลักสูตรที่ใช้ในการจัดการเรียนการสอนเพ่ือพัฒนาผู้เรียนใน
ระดับการศึกษาท่ีต่ ากว่าอุดมศึกษา โดยมุ่งหวังให้ผู้เรียนมีความสมบูรณ์ทั้งด้านร่างกาย จิตใจและสติปัญญา  
 4.6 หลักสูตรแกนกลาง หมายถึง หลักสูตรในส่วนที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนด
ขึ้นส าหรับสถานศึกษาใช้ในการพัฒนาผู้เรียนทุกคนในระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 ศึกษา วิเคราะห์ ระเบียบ กฎหมาย หลักเกณฑ์ และแนวทาง ตามท่ีระเบียบกฎหมายก าหนด 
 5.2 แจ้งระเบียบ หลักเกณฑ์ แนวปฏิบัติ และซักซ้อมความเข้าใจให้สถานศึกษาทราบ 
 5.3 เสนอขออนุญาตจัดซื้อแบบพิมพ์ให้กับสถานศึกษา 
 5.4 ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาอนุญาต 
 5.5 สถานศึกษาด าเนินการจัดซื้อ 
 5.6 จัดท าทะเบียนรับ-จ่าย แบบพิมพ์ และลงทะเบียนเบิกจ่ายแบบพิมพ์ให้สถานศึกษา 
6. แบบฟอร์มที่ใช้  
 หนังสือขออนุญาตซื้อแบบพิมพ์ ปพ.1 , ปพ.2 , ปพ.3 
7. เอกสารอ้างอิง  
 7.1 แผนการศึกษาแห่งชาติ พุทธศักราช 2520 และ 2535  
  - หลักสูตรมัธยมศึกษาตอนต้น พุทธศักราช 2521  
  - หลักสูตรมัธยมศึกษาตอนปลาย  พุทธศักราช 2524 
 7.2  พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
  - หลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2544 
  - หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 
 7.3 ค าสั่งกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการซื้อแบบพิมพ์ทางการศึกษา ที่ สพฐ. 616/2552 ลงวันที่ 30 
กันยายน 2552 
 7.4 ค าสั่งกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการซื้อแบบพิมพ์ทางการศึกษา ที่ สพฐ. 617/2552 ลงวันที่ 30 
กันยายน 2552 
 7.5 ค าสั่งกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการซื้อแบบพิมพ์ทางการศึกษา ที่ สพฐ. 618/2552 ลงวันที่ 30 
กันยายน 2552 



 

 

9. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
ชื่องาน    1.6.4 การจัดซื้อแบบพิมพ์ทางการศึกษา ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
วัตถุประสงค์ : เพื่อให้สถานศึกษาด าเนินการซื้อแบบพิมพ์ทางการศึกษาได้ถูกต้อง  
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

 

1 
 

 

 

ศึกษาระเบียบ กฎหมาย ที่เก่ียวข้อง 

 

1 สัปดาห ์
 

ระเบียบ กฎหมาย                 
ที่เกี่ยวข้อง 

 

กลุ่มส่งเสรมิการจดัการศึกษา 

 

2 

 

แจ้งสถานศึกษาปฏิบัติตามระเบียบ 
กฎหมาย 

 
1 สัปดาห ์

 
- 

 
 

กลุ่มส่งเสรมิการจดัการศึกษา 

 

 

3 

 

เสนอผู้มีอ านาจอนุญาตในการ               
สั่งซื้อแบบพิมพ์ 

 
1 สัปดาห ์

ตามรูปแบบ ระเบยีบ
กฎหมายก าหนด 

 

 
กลุ่มส่งเสรมิการจดัการศึกษา 

 

4 

 

ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
อนุญาตให้สั่งซื้อแบบพิมพ์ 

 

1 สัปดาห ์
 

ตามระเบียบท่ีก าหนด 
 

กลุ่มส่งเสรมิการจดัการศึกษา 

 

5 
 

สถานศึกษาจัดซื้อ 
 

 
1 สัปดาห ์

 
- 

 
กลุ่มส่งเสรมิการจดัการศึกษา 

 

6 
 

จัดท าทะเบียนรับจ่ายควบคุมอย่างเป็นระบบ 
 

 
1 สัปดาห ์

 
ตามแบบก าหนด 

 
กลุ่มส่งเสรมิการจดัการศึกษา 

 

อธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน    จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน       กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ     การตัดสินใจ      ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน     จุดเช่ือมต่อระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบ
ภายใน 1 หน้า)  

 

ศึกษาระเบยีบ 
กฎหมาย 

แจ้งสถานศึกษาด าเนินการ 

แจ้งแนวทางการปฏิบัต ิ

ผอ.สพท.อนุญาต 

จัดท าทะเบียน 

เสนอผูม้ีอ านาจอนุญาต 



คู่มือการใช้งานระบบ ปพ.3 
สำนักทดสอบทางการศึกษา สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

ระบบแบ่งออกเป็น 2 ส่วนของการใช้งาน 
1. ส่วนของผู้ใช้งานสถานศึกษา 
2. ส่วนของเขตพ้ืนที่การศึกษา สพป. สพม. 

 
1.ส่วนของผู้ใช้งานสถานศึกษา 

...ส่วนขั้นตอนการลงทะเบียน 
1. เปิดบราวเซอร์ สำหรับเข้าสู่อินเตอร์เน็ต เช่น Microsoft Edge, Chrome, Firefox ฯลฯ 
2. ที ่ Address Bar (ช่องสำหรับกรอกที ่อยู ่ของเว็บ) ให้พิมพ์ https://gpa.obec.go.th ลงไปใน 

Address Bar ดังภาพที่ 1 

 
ภาพที่ 1 พิมพ์ URL ในช่อง Address Bar 

 

3. คลิกท่ีปุ่ม Enter เพ่ือเข้าสู่เว็บไซต์ และจะปรากฏหน้าจอดังภาพที่ 2 

 
ภาพที่ 2 แสดงหน้าระบบ ปพ.3 ออนไลน์ 

 
 



4. จากนั้นสถานศึกษา ให้ทำการลงทะเบียนข้อมูลของนายทะเบียนของสถานศึกษาหรือผู้รับผิดชอบใน
การนำเข้าข้อมูล โดยทำการคลิกที่ปุ ่มสีเหลืองด้านล่างของกรอบลงชื่อการเข้าใช้เพื่อเข้าสู่ระบบ                   
คำว่า สถานศึกษาลงทะเบียน ดังภาพที่ 3 
 

 
ภาพที่ 3 หน้าผู้ใช้งานเข้าสู่ระบบ 

 

5. เมื่อทำการคลิกที่ปุ่ม สถานศึกษาลงทะเบียน แล้วจะปรากฏแบบฟอร์มสำหรับลงทะเบียนผู้ใช้งาน            
ดังภาพที่ 4 

 
ภาพที่ 4 หน้าฟอร์มลงทะเบียนของสถานศึกษา 

 

5.1 กรอกเลขบัตรประจำตัวประชาชนของนายทะเบียนสถานศึกษาหรือผู ้ร ับผิดชอบของ
สถานศึกษาท้ัง 13 หลักให้ถูกต้องตามบัตรประชาชนที่ทางอำเภอออกให้จริง 

5.2 กรอกอีเมลของของนายทะเบียนสถานศึกษาหรือผู้รับผิดชอบของสถานศึกษา 
5.3 กรอกเบอร์โทรศัพท์มือถือ 10 หลัก (ต้องเป็นเบอร์โทรศัพท์มือถือเท่านั้น) 



5.4 กรอกรหัสผ่านสำหรับใช้ในการเข้าสู่ระบบ โดยต้องมี ตัวอักษร ตัวเลข และอักขระพิเศษ 
รวมกันไม่น้อยกว่า 8 ตัวอักษรขึ้นไป 

5.5 ยืนยันรหัสผ่านอีกครั้งให้ตรงกันกับรหัสผ่านที่กรอกในครั้งแรก 
5.6 กรอกชื่อสถานศึกษา โดยระบบจะประมวลผลจากฐานข้อมูลกลางแสดงข้อมูลสถานศึกษาให้

เลือกจากข้อมูลของระบบ(ต้องเลือกโรงเรียนจากรายการในระบบก่อน) 
5.7 จากนั้นคลิกที่ปุ่มลงทะเบียนจากนั้นจะแสดงข้อความลงทะเบียนสำเร็จดังภาพที่ 5 

 

 
ภาพที่ 5 การลงทะเบียนสำเร็จของสถานศึกษา 

 
6. หากมีการลงทะเบียนข้อมูลของนายทะเบียนหรือผู้รับผิดชอบของสถานศึกษาไปแล้วจะปรากฏการ

แจ้งเตือนหลังจาก กดปุ่ม “ลงทะเบียนสถานศึกษา” ดังภาพที่ 6 

 
ภาพที่ 6 การลงทะเบียนซ้ำ 

6.1 ระบบจะมีการแจ้งเตือน Error ในการกรอกข้อมูลในส่วนต่างดังภาพที่ 7 โดยอธิบาย
ได้ดังนี ้



• The username field must contain a unique value. หมายถึงตรวจ
พบการกรอกหมายเลขบัตรประชาชนซ้ำ 

• The email field must contain a unique value. หมายถึงตรวจพบ
การกรอกอีเมลซ้ำ 

• รหัสผ่านจะต้องไม่มีส่วนใดส่วนหนึ่งในข้อมูลส่วนตัว หมายถึง การกำหนด
รหัสผ่านจะต้องไม่มีข้อมูลที่อยู่ในส่วนใดส่วนหนึ่งของแบบฟอร์ม 

• The pass_confirm field does not match the password field 
หมายถึงตรวจพบการกรอกข้อมูลที่กรอกในช่อง ยืนยันรหัสผ่าน ไม่ตรงกับ 
รหัสผ่าน ที่ตั้ง 

 

 
ภาพที่ 7 การแจ้งเตือน ERROR ในการลงทะเบียน 

 
****************************************************** 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



...ส่วนขั้นตอนการลืมรหัสผ่าน 
1. ถ้านายทะเบียนและผู้รับผิดชอบข้อมูลสถานศึกษา ลืมรหัสผ่าน(Password) ให้ทำการคลิกปุ่มสีแดง

ข้อความว่า ลืมรหัสผ่าน ดังภาพที่ 8 
 

 
ภาพที่ 8 ปุ่มลืมรหัสผ่าน 

 
2. เพ่ือทำการขอรหัสผ่านใหม่ โดยระบบจะแสดงหน้าต่างให้ระบุอีเมล เพ่ือขอคืนรหัสผ่าน ดังภาพที่ 9 

 

 
ภาพที่ 9 กรอกอีเมลสำหรับขอรหัสผ่านใหม่ 

 
 
 
 
 
 



• หากอีเมลที่ระบุไม่ตรงกับข้อมูลในระบบจะปรากฏข้อความแจ้งเตือน ดังภาพที่ 10 

 
ภาพที่ 10 ไม่พบอีเมลในระบบ 

 
 หากอีเมลที่ระบุตรงกับฐานข้อมูลในระบบจะปรากฏข้อความแจ้งเตือน และส่งรหัสผ่านโทเคน ไปยังอีเมล
ของผู้แจ้งลืมรหัสผ่าน ให้ตรวจสอบ Inbox หรือ Junk mail ของผู้ใช้งาน ดังภาพที่ 11 

 
ภาพที่ 11 หน้ากรอกข้อมูลโทเคนเพื่อแก้ไขรหัสผ่าน 

 
7.  ให้สถานศึกษานำรหัสโทเคนใน email ที่ได้รับนำมาลงในฟอร์มที่ระบบกำหนดเพื่อขอรหัสผ่านใหม่      

ดังภาพที่ 11 
 



...ส่วนการเตรียมการเข้าสู่ระบบ 
ผู้ใช้งานโหลดไฟล์ต้นฉบับจากเมนูทางด้ายซ้ายมือคำว่า ไฟล์ต้นฉบับนำเข้า ปพ.3 แล้วนำข้อมูลกรอก

ลงใน ไฟล์ต้นฉบับนำเข้า ปพ.3 ในรูปแบบ Excel ดังภาพที่ 12 ให้ถูกต้องตามคำแนะนำในการกรอกข้อมูล
ตาม ภาคผนวก   

 
ภาพที่ 12 ไฟล์ต้นฉบับนำเข้า ปพ.3 ออนไลน์ 

 
...ส่วนการเข้าสู่ระบบ ปพ.3 ออนไลน ์

       ระบบจะแสดงหน้าต่าง เพื่อให้ผู้ใช้งาน ลงชื่อเข้าใช้เพื่อเข้าสู่ระบบ ตามที่ได้สมัครลงทะเบียนเป็น
สมาชิกในระบบเรียบร้อยแล้ว และทำการกรอกข้อมูลตามรายละเอียดดังภาพที่ 13 

 
ภาพที่ 13 หน้าสำหรับทำการล็อกอินเข้าสู่ระบบ 

 

ผู้ใช้งานสามารถดำเนินการตามรายละเอียดขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
• กรอก Username (เลขบัตรประจำตัวประชาชนของนายทะเบียนหรือผู้รับผิดชอบของ

สถานศึกษา) 



• กรอก Password ในการเข้าสู่ระบบ (คือ รหัสผ่านตอนที่ลงทะเบียนในระบบ) 
• คลิกท่ีปุ่ม เข้าสู่ระบบ 
• หากกรอก Username หรือ Password ไม่ถูกต้องระบบจะแจ้งเตือนข้อความดังภาพที่ 14 

 

 
ภาพที่ 14 แจ้งเตือนความผิดพลาดการเข้าสู่ระบบ 

 

หากข้อมูลในการเข้าสู่ระบบถูกต้องระบบจะแสดงหน้าข้อมูลผู้ใช้  โดยให้ผู้ใช้งานกรอกข้อมูลผู้ใช้ดัง
ภาพที่ 15 ให้ครบถ้วนจากนั้นให้กดปุ่ม “บันทึก” เพ่ือทำงานในข้ันตอนต่อไป 

 

 
ภาพที่ 15 กรอกรายละเอียดข้อมูลผู้ใช้งาน 

 

• ระบุชื่อคำนำหน้าและชื่อลงไปในช่อง ชื่อผู้ใช้จริง 
• ระบุนามสกุลในช่อง นามสกุล 
• ระบุไลน์ไอดีในช่อง ไลน์ไอดี (กรณีมีไลน์ไอดี) 
• ระบุตำแหน่งในช่อง ตำแหน่ง 



หากไม่มีการเปลี่ยนแปลงรหัสผ่านผู้ใช้งานให้ทำการคลิกที่ปุ่มสีน้ำเงินคำว่า บันทึก  แต่หากต้องการ
เปลี่ยนแปลงรหัสผ่านให้ทำการกำหนดรหัสผ่าน และยืนยันรหัสผ่าน ใหม่ลงในช่องรหัสผ่านและยืนยันรหัสผ่าน 
แล้วค่อยกดท่ีปุ่มสีน้ำเงินคำว่า บันทึก 

 
****************************************************** 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   



...ส่วนการนำเข้าข้อมูล ของสถานศึกษา 
1. ขั้นตอนในการนำเข้าข้อมูล ให้คลิกที่เมนูด้านซ้ายมือ “จัดการ ปพ.3 | โรงเรียน” ดังภาพที่ 16 

 

 
ภาพที่ 16 จัดการ ปพ.3 

 
2. เมื่อคลิกที่เมนู จัดการ ปพ.3 | โรงเรียน จะปรากฏหน้าต่างด้านขวามือสำหรับทำการนำเข้าข้อมูล     

ดังภาพที่ 17 

 
ภาพที่ 17 หน้าแสดงข้อมูลการนำเข้า ปพ.3 

 
 
 



3. จากนั้นให้ทำการคลิกที่ปุ่มสีน้ำเงินคำว่า เพิ่มข้อมูลนักเรียน xlsx ดังภาพที่ 18 จะปรากฏหน้าต่าง 
แสดงผลสำหรับนำเข้าไฟล์ดังภาพที่ 19 

 
ภาพที่ 18 ปุ่มเพ่ิมข้อมูลนักเรียน xlsx 

 

 
ภาพที่ 19 หน้าต่างแสดงผลสำหรับนำเข้าไฟล์ 

 
4. จากนั้นให้กรอกข้อมูลให้ถูกต้อง หลังจากนั้นให้คลิกที่ปุ่มสีน้ำเงินคำว่า Browse ... เพื่อเลือกไฟล์ที่

ต้องการนำเข้าข้อมูล 
 รายละเอียดการกรอกข้อมูล มีดังนี้ 

 ระดับชั้น เลือกได้ 2 ระดับ คือ มัธยมศึกษาตอนต้น และมัธยมศึกษาตอนปลาย 
 เลือกวันที่อนุมัติการจบที่โรงเรียนอนุมัติการจบ  

หมายเหตุ ข้อมูล วันที่อนุมัติจบ ให้คลิกเลือกจากปฏิทิน ที่ปรากฏเท่านั้น ห้ามใช้การพิมพ์
เพ่ือกรอกข้อมูล ดังภาพที่ 20 
 ระบุปีการศึกษาท่ีจบ   
 ชื่อผู้อนุมัติ (ผู้อำนวยการโรงเรียน) 
 เลือกตำแหน่งของผู้อนุมัต ิ
 เลือกไฟล์ที่จะนำเข้าระบบ (เฉพาะไฟล์นามสกุล .xlsx เท่านั้น) ดังภาพที่ 20 



 
ภาพที่ 20 การเลือกปฏิทินวันอนุมัติจบ 

 

5. เมื่อเลือกไฟล์เรียบร้อยแล้วจะปรากฏชื่อของไฟล์ที่นำเข้า และปุ่มสำหรับการลบ Remove ไฟล์ออก
เพ่ือนำเข้าไฟล์ใหม่ ดังภาพที่ 21 

 
ภาพที่ 21 ปุ่มสำหรับลบ หรือ Remove 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



6. เมื่อคลิกที่ปุ่ม Save Changes เสร็จแล้วระบบจะแสดงหน้าข้อมูลของการอับโหลดปรากฏบนหน้า
ระบบดังภาพที่ 22 
 

 
ภาพที่ 22 แสดงข้อมูลการอับโหลด 

 
 ...ข้อสังเกตสำหรับการตรวจสอบข้อมูลก่อนการดำเนินการ 
 เมื่อนายทะเบียนหรือผู้รับผิดชอบรายงานข้อมูล Upload เสร็จแล้ว ให้พิจารณารายละเอียดข้อมูลที่
แสดงผลบนหน้าต่าง ดังภาพข้างต้น ดังนี้ 

 การแสดงผลของข้อมูลนักเรียนต้องไม่เป็น 0 ในช่องที่ 5 หากเป็น 0 จะไม่ปรากฏปุ่มสีน้ำเงิน                

ในการยืนยันข้อมูลในการส่งข้อมูลไปยังเขตพ้ืนที่การศึกษา  
 หากต้องการตรวจเช็คข้อมูลในกรณีที่มีข้อมูลผิดพลาดตามที่ปรากฏจำนวน Error ของช่องที่ 7 

ข้อมูลผิดพลาด ให้คลิกท่ีปุ่มสีแดง Error  เพ่ือตรวจดูความผิดพลาดที่ปรากฏตำแหน่งของข้อมูล

ที่ผิดพลาด จากนั้นคลิกที่  ในช่องที่ 7 เพื่อดูข้อมูลรายละเอียดของนักเรียนว่าถูกต้องหรือไม่
ก่อนการยืนยันข้อมูล 

 หากข้อมูลไม่ถูกต้อง ต้องทำการลบไฟล์ที่ช่องที่ 8 โดยคลิกที่ปุ่ม  เพ่ือลบข้อมูล หลังจากลบ
ข้อมูลออกแล้ว ให้แก้ไขข้อมูลให้ถูกต้อง และดำเนินการตามขั้นตอนการนำเข้าข้อมูลข้างต้นใหม่อีกครั้ง จนกว่า
ข้อมูลจะไม่แสดงผล Error ของข้อมูล 

 หากมีข้อมูลนักเรียน เช่น เลขบัตรประจำตัวประชาชน หรือ นามสกุลไม่ตรงกับบิดามารดา 
จะต้องแนบหลักฐานเข้าสู่ระบบ ให้ทำการแนบไฟล์ในไฟล์เดียวเป็นไฟล์ pdf ประกอบไปด้วย บัตรประชาชน  

และทะเบียนบ้าน โดยคลิกที่ปุ่มตรวจสอบข้อมูนักเรียน   เพื่อเข้าไปแนบหลักฐานประกอบดัง
ภาพที่ 23 



 
ภาพที่ 23 การแนบหลักฐานประกอบ 

 

 ให้คลิกท่ีปุ่มสีฟ้าคำว่า upload จะปรากฏหน้าต่างสำหรับทำการอับโหลดข้อมูลหลักฐานเพิ่มเติม
ดังภาพที่ 24 

 
ภาพที่ 24 หน้าต่างนำเข้าไฟล์หลักฐาน 

 

 จากนั้นคลิกที่ปุ่มสีน้ำเงินคำว่า Browse… เพ่ือเลือกไฟล์หลักฐานที่ต้องการแนบเมื่อเลือกไฟล์ 
เรียบร้อยแล้วจะปรากฏภาพแสดงชื่อไฟล์ในช่อง Select file…. ดังภาพที่ 25 

 
ภาพที่ 25 แสดงชื่อไฟล์หลักฐานแนบ 

 

 หากต้องการที่ลบไฟล์ออกเพื่อทำการเลือกไฟล์ใหม่สามารถคลิกที่ปุ่ม Remove เพื่อทำการลบ
แล้วเลือกไฟล์ที่ต้องการเมื่อได้ไฟล์แล้วคลิกที่ปุ่มสีน้ำเงิน คำว่า Save changes เพื่อบันทึกเอกสารหลักฐาน
แนบเมื่อที่ปุ่ม Save changes แล้วจะปรากฏหน้าแสดงผลในรายละเอียดนักเรียนดังภาพที่ 26 

 
ภาพที่ 26 ปุ่มแสดงไฟล์และปุ่มลบไฟล์ 

• หากต้องการดูไฟล์เอกสารหลักฐานการแนบให้คลิกท่ี  เพ่ือรายละเอียดไฟล์ 



• หากต้องการลบข้อมูลให้คลิกท่ีถังขยะ  เมื่อทำการคลิกที่ถังขยะแล้วจะปรากฏ
หน้าต่างการยืนยันข้อมูล หากไม่ต้องการยืนยันข้อมูลให้ทำการคลิกที ่ปุ ่มยกเลิก                      
ดังภาพที่ 27 

 
ภาพที่ 27 การยืนยันการลบข้อมูล 

 

เมื่อเอกสารหลักฐานการแนบถูกต้องแล้วให้คลิกที่ปุ่ม  Bypass Error  ก่อนเพ่ือ

ยืนยันการ Bypass Error  ข้อมูลจริงจะมีปุ่มยืนยัน  การส่งข้อมูลไปยังเขตพื้นที่การศึกษา แต่ใน
กรณีนี้ Error หลักต้องเป็น 0 คือไม่มีปุ่มสีแดงปรากฏในหน้ารายละเอียดของนักเรียน จึงจะมีปุ่มยืนยันข้อมูล 

 เมื่อคลิกที่ปุ ่ม Bypass Error  แล้วระบบจะปรากฏหน้าต่างให้ยืนยันการผ่าน
ข้อมูล Bypass Error หากไม่ต้องการยืนยันข้อมูลให้ทำการคลิกที่ปุ่ม ยกเลิก ดังภาพที่ 28 

 
ภาพที่ 28 การยืนยันข้อมูลการ Bypass Error 

 

เมื่อผู้ใช้งานผ่านกระบวนการ Bypass Error  หรือ Error เป็น 0 แล้วให้ทำการคลิกที่ปุ ่มสีน้ำเงิน 

 เมื่อคลิกที่ปุ่ม สีน้ำเงิน ดังภาพ จะปรากฏหน้าต่างรับรองการยืนยันดังภาพที่ 29 หากไม่ต้องการ
ยืนยันข้อมูลให้ทำการคลิกที่ปุ ่ม ยกเลิก หากต้องการยืนยันข้อมูลคลิกที่ปุ ่ม ต้องการยืนยันข้อมูลจะปรากฏ
หน้าต่างแจ้งเตือนผลการยืนยันแล้วคลิกที่ปุ่ม OK ดังภาพที่ 30 

 



 
ภาพที่ 29 การยืนยันการส่งข้อมูล 

 

 
ภาพที่ 30 แจ้งเตือนผลการยืนยัน 

 

7. เมื ่อคลิกที ่ปุ ่ม ต้องการยืนยันข้อมูล แล้วจะมีสถานะ ผู้ใช้ยืนยันข้อมูล แสดงในส่วนของสถานะ                      
ดังภาพที่ 31 

 
ภาพที่ 31 สถานะการยืนยันข้อมูล 

 



8. ในกรณีที่ผู้ใช้งานต้องการ ยกเลิกการยืนยันข้อมูล ให้คลิกที่ปุ่มกากบาทสีส้ม  ยกเลิกการ
ยืนยัน ดังภาพที่ 32 และในกรณีที่สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษายืนยันรับรองข้อมูลสถานศึกษาแล้ว  
นายทะเบียนของสถานศึกษาก็ยังสามารถยกเลิกการยืนยันได้ แต่ถ้าสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐานรับรองแล้วสถานศึกษาจะไม่สามารถยกเลิกการยืนยันข้อมูลได้ 

 
ภาพที่ 32 ยกเลิกการยืนยันข้อมูล 

 
 ...ข้อสังเกต (กรณีที่สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษารับรองและไม่รับรองข้อมูล) 

1. ในกรณีที่สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ไม่รับรองข้อมูล ข้อมูลจะถูกส่งกลับมาและแสดงข้อความ 
xlsx : เขตพื้นที่ไม่รับรอง ดังภาพที่ 33 และสามารถดูสถานะของผลการรายงานได้ที่ปุ่มสถานะ 

 
ภาพที่ 33 สถานะเขตพ้ืนที่ไม่รับรองข้อมูล 

 

2. หาก  สำน ักงานเขตพ ื ้นท ี ่ การศ ึกษาร ับรองข ้อม ูลจะปรากฏหน ้าต ่าง ในช ่องท ี ่  8 เป็น                            
xlsx : เขตพื้นที่ยืนยันข้อมูลแล้ว ดังภาพที่ 34 โดยสถานศึกษาสามารถคลิกที่ปุ่มแสดงสถานะเพื่อดู
การรับรอง 

 
ภาพที่ 34 สถานะเขตพ้ืนที่การศึกษารับรองข้อมูล 

 



 ...ข้อสังเกต (กรณีที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานไม่รับรองข้อมูล) 
3. ในกรณีที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ไม่รับรองข้อมูล ข้อมูลจะถูกส่งกลับมาและ

แสดงข้อความ xlsx : สพฐ.ไม่รับรอง ดังภาพที่ 35 และสามารถดูสถานะของผลการรายงานได้ที่ปุ่ม
สถานะ 

 
ภาพที่ 35 สถานะ สพฐ.ไม่รับรองข้อมูล 

 

 ...ข้อสังเกต (กรณีที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานรับรองข้อมูล) 
4. กรณีท่ีสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานรับรองข้อมูลที่ช่อง 8 จะปรากฏ + เพิ่ม ปพ.3 

PDF ดังภาพที่ 36 

 
ภาพที่ 36 สถานะ สพฐ.รับรองข้อมูล 

 
****************************************************** 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



...วิธดีำเนินการเมื่อ สพฐ.รับรองข้อมูลไฟล์ Excel แล้ว 
1. ให้คลิกพิมพ์ ปพ.3 ฉบับร่าง ดังภาพที่ 37 เพ่ือพิมพ์ออกมาให้ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้เป็นนายทะเบียน 

ผู้เขียน ผู้พิมพ์ ผู้ตรวจ ผู้ทาน และผู้อำนวยการโรงเรียนลงนาม (ห้ามประทับตราโรงเรียนเด็ดขาด)  

 
ภาพที่ 37 พิมพ์ ปพ.3 ฉบับร่าง 

 

2. เม ื ่อผ ู ้ร ับผ ิดชอบทุกคนตามคำส ั ่ งท ี ่ ได ้ร ับมอบหมายตรวจสอบและลงนามเร ียบร ้อยแล้ว                      
ให้สถานศึกษาทำการอับโหลดไฟล์ภาพ ปพ.3 ขึ ้นไปอีกครั ้ง โดยคลิกที ่ปุ ่ม เพิ ่ม ปพ.3 PDF                          
ดังภาพที่ 38 

หมายเหตุ ไฟล์ ปพ.3 ที่อัพโหลดขึ้นระบบต้องเป็นไฟล์ PDF เท่านั้น โดยจัดหน้าเป็นแนวนอนเท่านั้น 

 
ภาพที่ 38 คลิกท่ีปุ่มเพ่ิม ปพ.3 PDF 

 

เมื่อคลิกที่ปุ่ม เพิ่ม ปพ.3 PDF แล้วจะปรากฏหน้าต่างดังภาพที่ 39 ให้คลิกที่ปุ่ม Browse … เพื่อทำ
การเลือกไฟล์ ปพ.3 ที่จะอัพโหลดเข้าสู่ระบบ จากนั้นคลิกที่ปุ่ม Save Change 

 
ภาพที่ 39 หน้าต่างสำหรับอับโหลดไฟล์ ปพ.3 จริง  

 
3. เมื่อทำการอับโหลดไฟล์ขึ้นไปให้ทำการคลิกที่ปุ่ม ยืนยัน เพื่อทำการส่งข้อมูลให้สำนักงานเขตพื้นที่

ตรวจสอบ และ สพฐ. ตรวจสอบ ตามลำดับ ดังภาพที่ 40  



 
ภาพที่ 40 ปุ่มยืนยันข้อมูลไปยังเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 
 ...ข้อสังเกต (กรณีที่สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษารับรองและไม่รับรองข้อมูล) 

4. ในกรณีที่สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ไม่รับรองข้อมูล ข้อมูลจะถูกส่งกลับมาและแสดงข้อความ 
PDF : เขตพื้นที่ไม่รับรอง ดังภาพที่ 41 และสามารถดูสถานะของผลการรายงานได้ท่ีปุ่มสถานะ 

 
ภาพที่ 41 PDF : เขตพ้ืนที่ไม่รับรอง 

 
5. หากสำน ักงานเขตพ ื ้นท ี ่ การศ ึกษาร ับรองข ้อม ูลจะปรากฏหน ้าต ่ าง  ในช ่องท ี ่  8  เป็น                               

PDF : เขตพื้นที่ยืนยันข้อมูลแล้ว ดังภาพที่ 42 โดยสถานศึกษาสามารถคลิกที่ปุ่มแสดงสถานะเพื่อดู
การรับรอง 

 
ภาพที่ 42 PDF : เขตพ้ืนที่ยืนยันข้อมูลแล้ว 

 
 
 
 
 



 ...ข้อสังเกต (กรณีที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานไม่รับรองข้อมูล) 
6. ในกรณีที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ไม่รับรองข้อมูล ข้อมูลจะถูกส่งกลับมาและ

แสดงข้อความ PDF : สพฐ.ไม่รับรอง ดังภาพที่ 43 และสามารถดูสถานะของผลการรายงานได้ที่ปุ่ม
สถานะ 

 
ภาพที่ 43 PDF : สพฐ.ไม่รับรอง 

 
 ...ข้อสังเกต (กรณีที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานรับรองข้อมูล) 

7. กรณีที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานรับรองข้อมูลที่ช่องที่  8 จะปรากฏข้อความ 
PDF : สพฐ.รับรองข้อมูลเรียบร้อย ดังภาพที่ 44 

 
ภาพที่ 44 PDF : สพฐ.รับรองข้อมูลเรียบร้อย 

 

 เสร็จสิ้นกระบวนการของสถานศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



2.ส่วนของเขตพื้นท่ีการศึกษา สพป. สพม. 
...ส่วนขั้นตอนการลงทะเบียน 

1. เปิดบราวเซอร์ สำหรับเข้าสู่อินเตอร์เน็ต เช่น Microsoft Edge, Chrome, Firefox ฯลฯ 
2. ที ่ Address Bar (ช่องสำหรับกรอกที ่อยู ่ของเว ็บ) ให้พิมพ์ https://gpa.obec.go.th ลงไปใน 

Address Bar ดังภาพที่ 45 

 
ภาพที่ 45 พิมพ์ URL ในช่อง Address Bar 

 

3. คลิกท่ีปุ่ม Enter เพ่ือเข้าสู่เว็บไซต์ และจะปรากฏหน้าจอดังภาพที่ 46 

 
ภาพที่ 46 แสดงหน้าระบบ ปพ.3 ออนไลน์ 

 
4. จากนั้นผู้ใช้งานของเขตพื้นที่การศึกษา ให้ทำการลงทะเบียนข้อมูลของนายทะเบียนของเขตพื้นที่

การศึกษาหรือผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบข้อมูลการนำเข้าของสถานศึกษาในสังกัด โดยทำการคลิก
ที่ปุ่มสีเขียวด้านล่างของกรอบลงชื่อการเข้าใช้เพื่อเข้าสู่ระบบ คำว่า เขตพื้นที่ลงทะเบียน ดังภาพที่ 
47 



 
ภาพที่ 47 หน้าแสดงผู้ใช้งานเข้าสู่ระบบ 

 
5. เมื่อทำการคลิกที่ปุ่ม เขตพื้นที่ลงทะเบียน แล้วจะปรากฏแบบฟอร์มสำหรับลงทะเบียนผู้ใช้งาน      

ดังภาพที่ 48 

 
ภาพที่ 48 หน้าฟอร์มลงทะเบียนของเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 

5.1. กรอกเลขบัตรประจำตัวประชาชนของนายทะเบียนเขตพื้นที่การศึกษาหรือผู้รับผิดชอบของ
เขตพ้ืนที่การศึกษาทั้ง 13 หลักให้ถูกต้องตามบัตรประชาชนที่ทางอำเภอออกให้จริง 

5.2. กรอกอีเมลของนายทะเบียนเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือผู้รับผิดชอบของเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5.3. กรอกเบอร์โทรศัพท์มือถือ 10 หลัก (ต้องเป็นเบอร์โทรศัพท์มือถือเท่านั้น) 
5.4. กรอกรหัสผ่านสำหรับใช้ในการเข้าสู่ระบบ โดยต้องมี ตัวอักษร ตัวเลข และอักขระพิเศษ 

รวมกันไม่น้อยกว่า 8 ตัวอักษรขึ้นไป 
5.5. ยืนยันรหัสผ่านอีกครั้งให้ตรงกันกับรหัสผ่านที่กรอกครั้งแรก 
5.6. เลือกเขตพ้ืนที่การศึกษา โดยระบบจะประมวลผลจากฐานข้อมูลกลางแสดงข้อมูลเขตพ้ืนที่ให้

เลือกจากข้อมูลของระบบ (ต้องเลือกเขตพ้ืนที่การศึกษาจากรายการในระบบก่อน) 



5.7. จากนั้นคลิกที่ปุ่มลงทะเบียน จะแสดงข้อความลงทะเบียนสำเร็จดังภาพที่ 49 
 

 
ภาพที่ 49 การลงทะเบียนสำเร็จของเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 
6. หากมีการลงทะเบียนข้อมูลของนายทะเบียนหรือผู้รับผิดชอบของเขตพ้ืนที่ไปแล้วจะปรากฏการแจ้ง

เตือนหลังจาก กดปุ่ม “ลงทะเบียนเขตพื้นที่การศึกษา” ดังภาพที่ 50 

 
ภาพที่ 50 การลงทะเบียนซ้ำ 

 
7. ระบบจะมีการแจ้งเตือน Error ในการกรอกข้อมูลในส่วนต่างดังภาพท่ี 51 โดยอธิบายได้ดังนี้ 

• The username field must contain a unique value. หมายถ ึงตรวจพบการกรอก
หมายเลขบัตรประชาชนซ้ำ 

• The email field must contain a unique value. หมายถึงตรวจพบการกรอกอีเมลซ้ำ 



• รหัสผ่านจะต้องไม่มีส่วนใดส่วนหนึ่งในข้อมูลส่วนตัว หมายถึง การกำหนดรหัสผ่านจะต้อง
ไม่มีขอ้มูลที่อยู่ในส่วนใดส่วนหนึ่งของแบบฟอร์ม 

• The pass_confirm field does not match the password field หมายถึงตรวจพบ
การกรอกข้อมูลที่กรอกในช่อง ยืนยันรหัสผ่าน ไม่ตรงกับ รหัสผ่าน ที่ตั้ง 

 

 
ภาพที่ 51 การแจ้งเตือน ERROR ในการลงทะเบียน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



...ส่วนขั้นตอนการลืมรหัสผ่าน 
1. ถ้านายทะเบียนและผู้รับผิดชอบข้อมูลเขตพ้ืนที่การศึกษา ลืมรหัสผ่าน Password ให้ทำการคลิกที่ปุ่ม

สีแดงข้อความ ลืมรหัสผ่าน ดังภาพที่ 52  

 
ภาพที่ 52 ปุ่มลืมรหัสผ่าน 

 
2. เพ่ือทำการขอรหัสผ่านใหม่ โดยระบบจะแสดงหน้าต่างให้ระบุอีเมล เพ่ือขอคืนรหัสผ่าน ดังภาพที่ 53 

 
ภาพที่ 53 กรอกอีเมลสำหรับขอรหัสผ่านใหม่ 

 
 
 
 
 
 
 
 



• หากอีเมลที่ระบุไม่ตรงกับข้อมูลในระบบจะปรากฏข้อความแจ้งเตือน ดังภาพที่ 54 

 
ภาพที่ 54 ไม่พบอีเมลในระบบ 

 
3. หากอีเมลที่ระบุตรงกับฐานข้อมูลในระบบจะปรากฏข้อความแจ้งเตือน และส่งรหัสผ่านโทเคน ไปยัง

อีเมลของผู้แจ้งลืมรหัสผ่าน ให้ตรวจสอบ Inbox หรือ Junk mail ของผู้ใช้งาน ดังภาพที่ 55 

 
ภาพที่ 55 หน้ากรอกข้อมูลโทเคนเพื่อแก้ไขรหัสผ่าน 

 
4. ให้เขตพ้ืนที่การศึกษานำรหัสโทเคนใน email ที่ได้รับนำมาลงในฟอร์มที่ระบบกำหนดเพ่ือขอรหัสผ่านใหม่

ดังภาพที่ 55 
 



...ส่วนการเข้าสู่ระบบ ปพ.3 ออนไลน ์
1. ระบบจะแสดงหน้าต่าง เพ่ือให้ผู้ใช้งาน ลงชื่อเข้าใช้เพื่อเข้าสู่ระบบ ตามที่ได้สมัครลงทะเบียนเป็นสมาชิกใน

ระบบเรียบร้อยแล้ว และทำการกรอกข้อมูลตามรายละเอียดดังภาพที่ 56 
 

 
ภาพที่ 56 หน้าสำหรับทำการล็อกอินเข้าสู่ระบบ 

 

ผู้ใช้งานสามารถดำเนินการตามรายละเอียดขั้นตอน ดังต่อไปนี้ 
• กรอก Username (เลขบัตรประจำตัวประชาชนของนายทะเบียนหรือผู้รับผิดชอบของเขตพื้นที่

การศึกษา) 
• กรอก Password ในการเข้าสู่ระบบ (คือ รหัสผ่านตอนที่ลงทะเบียนระบบ) 
• คลิกท่ี เข้าสู่ระบบ 
• หากกรอก Username หรือ Password ไม่ถูกต้องระบบจะแจ้งเตือนข้อความดังภาพที่ 57 

 

 
ภาพที่ 57 แจ้งเตือนความผิดพลาดการเข้าสู่ระบบ 

 หากข้อมูลในการเข้าสู่ระบบถูกต้องระบบจะแสดงหน้าข้อมูลผู้ใช้ โดยให้ผู้ใช้งานกรอกข้อมูลผู้ใช้ดัง
ภาพที่ 58 ให้ครบถ้วนจากนั้นให้กดปุ่ม “บันทึก” เพ่ือทำงานในขั้นตอนต่อไป 

 



 
ภาพที่ 58 กรอกรายละเอียดข้อมูลผู้ใช้งาน 

 

• ระบุชื่อคำนำหน้าและชื่อลงไปในช่อง ชื่อผู้ใช้จริง 
• ระบุนามสกุลในช่อง นามสกุล 
• ระบุไลน์ไอดีในช่อง ไลน์ไอดี (กรณีมีไลน์ไอดี) 
• ระบุตำแหน่งในช่อง ตำแหน่ง 

หากไม่มีการเปลี่ยนแปลงรหัสผ่านผู้ใช้งานให้ทำการคลิกที่ปุ่มสีน้ำเงินคำว่า บันทึก  แต่หากต้องการ
เปลี่ยนแปลงรหัสผ่านให้ทำการกำหนดรหัสผ่าน และยืนยันรหัสผ่าน ใหม่ลงในช่องรหัสผ่านและยืนยันรหัสผ่าน 
แล้วค่อยกดท่ีปุ่มสีน้ำเงินคำว่า บันทึก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



...ส่วนการใช้งานของเขตพื้นที่การศึกษา 
1. ขั้นตอนในการรับรองข้อมูลของสถานศึกษา ให้คลิกที่เมนูด้านซ้ายมือ “จัดการ ปพ.3 | เขตพื้นที่” 

ดังภาพที่ 59 

 
ภาพที่ 59 จัดการ ปพ.3 

 
2. เมื่อคลิกที่เมนู จัดการ ปพ.3 | เขตพื้นที่ จะปรากฏหน้าต่างด้านขวามือ หน้าต่างจะแสดงรายชื่อ

โรงเรียนที่ขึ ้นสถานะผู้ใช้ยืนยันข้อมูล เพื่อดูข้อมูลที่สถานศึกษาส่งเข้าระบบ ในหน้าตรวจสอบ
ทางด้านขวามือ ดังภาพที่ 60 

 
ภาพที่ 60 แสดงรายชื่อโรงเรียนที่ข้ึนสถานะผู้ใช้ยืนยันข้อมูล 

 



3. ให้ผู้ใช้งานคลิกที่ช่องที่ 8 ข้อมูลนักเรียน หรือนำเมาส์ไปชี้ที่ชื่อโรงเรียนเพื่อดูสถานะ โดยผู้รับผิดชอบ
ระดับเขตพ้ืนที ่ดังภาพที่ 61 จะต้องพิจารณาข้อมูลของสถานศึกษา ดังนี้ 

 จำนวนข้อมูลนักเรียนทั้งหมดต้องไม่เท่ากับ 0 
 ตรวจสอบข้อมูลผิดพลาดของข้อมูลเบื้องต้นโดยคลิกที่ รายการข้อมูลผิดพลาด    
ดังภาพที่ 62 
 ตรวจสอบข้อมูลจากรูปไอคอนนักเรียนเพ่ือดูรายละเอียดข้อมูลของนักเรียน ดังภาพ
ที่ 63 

 
ภาพที่ 61 รายละเอียดของสถานศึกษา 

 

 

 
ภาพที่ 62 รายการแสดงข้อมูลผิดพลาด 



 
ภาพที่ 63 รายละเอียดข้อมูลของนักเรียน 

 

4. เขตพื้นที่สามารถรับรองข้อมูลของสถานศึกษา หรือ ส่งกลับไปแก้ไข โดยจะมีปุ่มแสดงในส่วนท้าย 
คอลัมภ์ดำเนินการ กรณีที่ต้องการรับรองสามารถคลิกที่ปุ่มสีน้ำเงิน ดังภาพที่ 64 เมื่อทำการคลิกแล้ว
ระบบจะมีการกำหนดรายละเอียดของการรับรองข้อมูล และ ยืนยันผลการรับรอง ดังภาพที ่65 

 

 
ภาพที่ 64 ปุ่มการรับรองข้อมูล และส่งกลับแก้ไข 

 

 
ภาพที่ 65 แสดงเหตุผลการรับรองข้อมูล 

 

 
 
 



5. ในกรณีที่มีการรับรองข้อมูลไปแล้ว ปุ่ม ยืนยันข้อมูล จะหายไป และจะแสดงสถานะในเมนูตาราง
สถานะว่า เขตพื้นที่ยืนยันข้อมูลแล้ว แต่กรณีที่เขตพื้นที่รับรองแล้วก็ยังสามารถคืนค่ากลับไปยัง
สถานศึกษาเพื ่อให้สถานศึกษาแก้ไขได้ จนกว่า สพฐ.จะรับรองจึงจะไม่สามารถทำรายการได้                       
ดังภาพที่ 66 

 

 
ภาพที่ 66 แสดงผลการรับรองของเขต 

 

6. กรณีที่ต้องการส่งกลับไปให้สถานศึกษาแก้ไขข้อมูล สามารถกดที่ปุ่มสีแดง ดังภาพที่ 67 โดยระบบ 
จะให้กำหนดรายละเอียดการคืนค่ากลับดังภาพที่ 68 

 
ภาพที่ 68 ปุ่มส่งกลับแก้ไข 

 

 
ภาพที่ 69 แสดงเหตุผลเพ่ือส่งกลับไปแก้ไข 

 
 
 
 
 



 หมายเหตุ 
 กรณีที่มีการคืนค่าข้อมูลกลับไปปุ่ม ยืนยันข้อมูล และ คืนค่ากลับ จะหายไป และจะแสดงสถานะ
ในเมนูตารางสถานะว่า เขตพื้นที่ไม่รับรอง โดยในกรณีท่ีเขตพ้ืนที่ไม่รับรองข้อมูล ดังภาพที่ 70 

 

 
ภาพที่ 70 แสดงข้อมูลกรณีเขตพ้ืนที่ไม่รับรองข้อมูล 

 
 

 ในกรณี สพฐ. รับรองข้อมูล แล้วจะแสดงสถานะในช่องดำเนินการว่า รอผู้ใช้ดำเนินการ เมนูตาราง
สถานะว่า สพฐ.รับรองข้อมูลเรียบร้อย โดยจะไม่มีปุ่มใดๆ ดังภาพที่ 71 

 

 
ภาพที่ 71 สพฐ.รับรองข้อมูลระดับท่ี 1 

 
 

7) หลังจาก สพฐ. รับรองข้อมูลแล้ว สถานศึกษาจะดำเนินการขั้นตอนต่อไปในส่วนของไฟล์ PDF โดย
หลังจากท่ีสถานศึกษานำเข้าไฟล์ PDF แล้วให้เขตพ้ืนที่ทำการตรวจสอบ และรับรองข้อมูลอีกครั้ง            
ดังภาพที่ 72 
 

 
ภาพที่ 72 ยืนยันข้อมูลสถานศึกษาแนบไฟล์ PDF 

 
 
 
 
 
 



8) หลังจากเขตพ้ืนที่รับรองข้อมูลแล้วปุ่ม ยืนยัน ที่ช่อง ดำเนินการ จะหายไป ดังภาพที่ 73 

 
ภาพที่ 73 เขตพ้ืนที่ยืนยันข้อมูลของสถานศึกษาระดับที่ 2 

 
...ส่วนการใช้งานของเขตพื้นที่การศึกษา(การเปลี่ยนแปลงในทะเบียนสถานศึกษา) 

1. กรณีที ่โรงเรียนต้องการเปลี่ยนแปลงนายทะเบียนหรือผู ้รับผิดชอบการนำส่งข้อมูล ปพ.3 ของ
สถานศึกษา เขตพื้นที่การศึกษาสามารถปลดนายทะเบียนได้โดยคลิกที่เมนู จัดการผู้ดูแลระดับ
โรงเรียน ดังภาพที่ 74 

 
ภาพที่ 74 เมนูเปลี่ยนแปลงนายทะเบียนโรงเรียน 

 

2. เมื่อทำการคลิกที่เมนู จัดการผู้ดูแลระดับโรงเรียน  แล้วจะปรากฏหน้าต่างด้านขวามือแสดงข้อมูล
ของนายทะเบียนหรือผู้รับผิดชอบของสถานศึกษาในสังกัดของเขตพ้ืนที่ดังภาพที่ 75 

 
ภาพที่ 75 ข้อมูลของนายทะเบียนหรือผู้รับผิดชอบของสถานศึกษา 

 

 คลิกที่ปุ่มสีฟ้าคำว่า ปลดผู้ใช้  เพื่อทำการยกเลิกเปลี่ยนแปลงผู้ใช้งานของนายทะเบียนหรือ
ผู้รับผิดชอบของสถานศึกษา เมื่อทำการคลิกที่ปุ่มแล้วข้อมูลของนายทะเบียนหรือผู้รับผิดชอบของสถานศึกษา
จะถูกจัดเก็บไปไว้ในฐานข้อมูลระบบโดยอัตโนมัติ จากนั้นเขตพื้นที่แจ้งนายทะเบียนหรือผู้รับผิดชอบของ
สถานศึกษาลงทะเบียนใหม่อีกครั้ง 
 
 



...ส่วนการใช้งานของเขตพื้นที่การศึกษา(การแสดงผลรายงาน Dashboard) 
 
 ข้อมูลรายงานของเขตพ้ืนที่จะอยู่ในส่วนของเมนูหน้าแรกของระบบโดยจะแสดงข้อมูลสถานศึกษา
ทั้งหมดในสังกัดของเขตพ้ืนที่ดังภาพที่ 76 

 
ภาพที่ 76 แสดงผล Dashboard 

 
 

 เสร็จสิ้นในส่วนการใช้งานรับรองข้อมูลของเขตพื้นที่การศึกษา  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการส่งออกไฟล์ Excel ปพ.3 จาก ระบบ SGS 
1. กรอก URL https://sgs.bopp-obec.info บนช่อง Address Bar ของ Browser ดังภาพที่ 1 

 
ภาพที่ 1 กรอก URL 

 
2. เลือกเมนูซ้ายมือเพ่ือทำการล็อกอินเข้าระบบ SGS ดังภาพที่ 2 

 
ภาพที่ 2 เลือกเมนูเพ่ือล็อกอิน 

 
3. กรอก ชื่อผู้ใช้งาน และ รหัสผ่านเพ่ือเข้าสู่ระบบ SGS ดังภาพที่ 3 

 
ภาพที่ 3 กรอก ชื่อผู้ใช้งาน และ รหัสผ่าน 

 
 



4. เมื่อเข้าสู่ระบบแล้วให้ไปที่เมนู รายงาน ดังภาพที่ 4 

 
ภาพที่ 4 เลือกรายการเมนู รายงาน 

 
5. จากนั้นเลือก ปพ.3, รายงานการออกประกาศนียบัตร ดังภาพที่ 5 

 
ภาพที่ 5 ปพ.3, รายงานการออกประกาศนียบัตร 

 
6. คลิกเลือกระดับชั้นที่ต้องการ และ เลือกรายงาน ปพ.3 ตรวจวันอนุมัติการจบ จำนวนผู้จบการศึกษา

จากนั้นกดท่ีปุ่มส่งออก Excel ดังภาพที่ 6 

 
ภาพที่ 6 การส่งออก Excel 

 
******************************************** 

 
 



คู่มือการส่งออกไฟล์ Excel ปพ.3 จาก ระบบ SchoolMis 
1. กรอกเว็บไซต์ของ SchoolMis บนช่อง Address Bar ของ Browser จะปรากฏหน้าสำหรับล็อกอิน

เข้าสู่ระบบ และ กรอก ชื่อผู้ใช้งาน และรหัสผ่าน ดังภาพที่ 1 

 
ภาพที่ 1 หน้าสำหรับล็อกอินเข้าสู่ระบบ และ กรอก ชื่อผู้ใช้งาน และรหัสผ่าน 

 
2. เมื่อเข้าสู่ระบบแล้วให้ไปที่เมนู รายงานเอกสารการศึกษา ดังภาพที่ 2 

 
ภาพที่ 2 เลือกรายการเมนู รายงานเอกสารการศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



3. จากนั้นเลือกเมนูชื่อว่า ปพ.3 ดังภาพที่ 3 

 
ภาพที่ 3 เมนู ปพ.3 

 
4. คลิกเลือกท่ีเมนู ปพ.3 ให้ไปในส่วนรายงาน ปพ.3 ส่ง สทศ.(เฉพาะ ม.3,ม.6) ดังภาพที่ 4 

 
ภาพที่ 4 รายงาน ปพ.3 ส่ง สทศ.(เฉพาะ ม.3,ม.6) 

 
 
 



5. เมนูเลือกระดับชั้น แล้วคลิกท่ีปุ่มดำเนินการ จะปรากฏข้อมูล ดังภาพที่ 5 

 
ภาพที่ 5 ข้อมูล ปพ.3 ให้ทำการคลิกที่ปุ่มสีเขียวดาวน์โหลด 

 
 

******************************************** 
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1. ชื่องาน 
  งานวิเทศสัมพันธ์ 

 
2. วัตถุประสงค์  
 2.1  ศึกษาวิเคราะห์ จัดทําข้อเสนอเชิงนโยบายและแนวทางความช่วยเหลือ พัฒนา
เครือข่ายความร่วมมือทั้งภาครัฐและเอกชนท้ังในและต่างประเทศ ปฏิบัติตามพันธกิจที่ได้มีการลง
นามในความตกลงระหว่างประเทศ การติดตามและประเมินผลการดําเนินงานเครือข่ายความ
ร่วมมือกับต่างประเทศ แสวงหาแหล่งเงินทุนวัสดุอุปกรณ์ ผู้เช่ียวชาญและอาสาสมัครต่างประเทศ 
เพ่ือส่งเสริมสนับสนุนให้สถานศึกษาในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาใช้ประโยชน์ทรัพยากร
การศึกษาขั้นพ้ืนฐานจากต่างประเทศ  การสร้างองค์ความรู้ด้านต่างประเทศ เพ่ือเพ่ิมพูน
ประสบการณ์ด้านการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานต่างประเทศที่เป็นบทเรียนที่ดี สําหรับนักเรียนใน
สังกัดสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา จัดทําสารนิเทศและตอบข้อหารือด้านต่างประเทศให้หน่วยงาน
ในสังกัดและบุคลากรภายนอก โดยประสานงานกับกลุ่มวิเทศสัมพันธ์ สํานักนโยบายและแผนการ
ศึกษาขั้นพ้ืนฐาน สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 2.2  การส่งเสริม สนับสนุนการเตรียมความพร้อมของสถานศึกษา ให้เกิดความต่ืนตัวใน
การส่งนักเรียนเข้าร่วมโครงการแลกเปลี่ยนนักเรียนกับต่างประเทศ   หรือการขอรับทุนเพ่ือศึกษา
ต่อต่างประเทศ ตลอดจนรองรับการเปิดเสรีทางการค้ากับประชาคมอาเซียน 
 2.3  เป็นสื่อกลางในการประสานงาน ประชาสัมพันธ์โครงการแลกเปลี่ยนนักเรียน/
ระหว่างประเทศ   หรือการขอรับทุนเพ่ือศึกษาต่อต่างประเทศ กับหน่วยงานอ่ืนๆ ทั้งภายในและ
ภายนอก 
 2.4  จัดทําฐานข้อมูล วิเคราะห์ข้อมูลเพ่ือให้การส่งเสริมสนับสนุนการดําเนินการไปสู่
เป้าหมาย 

 2.5 เพ่ือประสานและส่งเสริมสถานศึกษา ให้สามารถเตรียมความพร้อมนักเรียนเข้าแข่งขนั
ในโครงการแลกเปลีย่นนักเรียนระหว่างประเทศ และสอบขอรับทุนไปเรียนต่อต่างประเทศได้ 
 2.6 เพ่ือส่งเสริมสนับสนุนนักเรียนให้มีความพร้อมในด้านภาษาและวัฒนธรรม รองรับการ
ปฏิรูปการศึกษาในทศวรรษที่สองและเตรียมความพร้อมในการเป็นศูนย์การทางการศึกษาใน
ประชาคมอาเซียน 
 2.7 เพ่ือส่งเสริม สนับสนุนให้สถานศึกษาเกิดความต่ืนตัวและให้ความสนใจในการส่งนักเรียน
เข้าร่วมโครงการฯ มากขึ้น 
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3. ขอบเขตของงาน 
 3.1  การส่งเสริม สนับสนุนการเตรียมความพร้อมของสถานศึกษา ให้เกิดความต่ืนตัวใน
การส่งนักเรียนเข้าร่วมโครงการแลกเปลี่ยนนักเรียนระหว่างประเทศ   หรือการขอรับทุนเพ่ือศึกษา
ต่อต่างประเทศ 
 3.2  เป็นสื่อกลางในการประสานงาน ประชาสัมพันธ์โครงการแลกเปลี่ยนนักเรียนระหว่าง
ประเทศ   หรือการขอรับทุนเพ่ือศึกษาต่อต่างประเทศ กับหน่วยงานอ่ืนๆ ทั้งภายในและภายนอก 
 3.3  จัดทําฐานข้อมูล วิเคราะห์ข้อมูลเพ่ือให้การส่งเสริมสนับสนุนการดําเนินการไปสู่
เป้าหมาย 

 
4. คําจํากัดความ 
 วิเทศสัมพันธ์ หมายถึง  ความสัมพันธ์กับต่างประเทศ ( Foreign relations ) หมายถึงงานที่
เก่ียวข้องกับต่างประเทศ รวมทั้งการติดต่อประสานงานกับสถาบันและหน่วยงานต่างประเทศ ทั้งที่อยู่
ภายในและต่างประเทศ  

 
5. ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 
 5.1 วิเคราะห์งานที่เก่ียวข้อง 
 5.2  เสนอพิจารณาสั่งการ 

5.3 ประสานงานกับกลุ่มวิเทศสัมพันธ์ สพฐ.        
5.4  แจ้งเรื่องผลการดําเนินการ/ พิจารณาให้ผู้เก่ียวข้อง              
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วิเคราะห์งานที่เก่ียวข้อง 

เสนอพิจารณาสั่งการ 

ประสานงานกับกลุ่มวิเทศสมัพันธ์ สพฐ. 

6. Flow Chart การปฏบิัติงาน 
                     
 

     
                               
                                

 
  
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
7.  แบบฟอร์มท่ีใช้  
  -  
 

8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
 8.1 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2552 และทีแ่ก้ไขเพ่ิมเติม 
 8.2 หลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ.  2544 และ พ.ศ. 2551 
 8.3 หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2551  

8.4 ข้อเสนอการปฏิรูปการศึกษาในทศวรรษที่สอง  
8.5 เป้าหมายในการเป็นศูนย์กลางทางการศึกษาในประชาคมอาเซียน   

 
9. แบบสรปุมาตรฐานงาน 

 

แจ้งเร่ืองผลการดําเนินการ/
พิจารณาให้ผู้เกี่ยวข้อง 
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 

ชื่องาน            งานวิเทศสัมพันธ์ สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา      กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

วัตถุประสงค์  :  เพื่อให้การดําเนินการวิเทศสัมพันธ์เป็นไปอย่างมีระบบ 

ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1. 
 

 
 
 

วิเคราะห์เรื่องที่นําเสนอว่าเกี่ยวข้องหรือสามารถดําเนินการได้
อย่างไรบ้าง 
 
 

พฤษภาคม - กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

2. 
 

 
 
 

เสนอพิจารณาสั่งการ มิถุนายน - กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

 

3. 
 

 
 
 

ประสานกับกลุ่มวิเทศสัมพันธ์ สพฐ. เพื่อพิจารณาสั่งการ / 
เสนอแนะการปฏิบัติ 

- - กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

4. 
 

 
 
 
 

แจ้งเรื่องผลการดําเนินการให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ / ดําเนินการ - - กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

 
 

วิเคราะห์งานที่เกี่ยวข้อง 

แจ้งเรื่องผลการดําเนินการ
ให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 

สนอพิจารณาสั่งการ 

ประสานกับกลุ่มวิเทศสัมพันธ์ สพฐ. 

เสนอพิจารณาสั่งการ 
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1. ชื่องาน 
 งานโครงการแลกเปลี่ยนนักเรียนทุนระหว่างประเทศ 

 
2. วัตถุประสงค์  
 2.1 เพ่ือส่งเสริมสนับสนุนการดําเนินงานโครงการแลกเปลี่ยนนักเรียนทุนระหว่างประเทศ
ให้มีคุณภาพ ประสิทธิภาพมากย่ิงขึ้น 
 2.2 มุ่งเน้นให้เกิดความตระหนักและมีส่วนร่วมสนับสนุนจากผู้เก่ียวข้องมากย่ิงขึ้น 
 2.3 เพ่ือพัฒนาบุคลากรเพ่ือรอบรับการเปิดเสรีการค้าและประชาคมอาเซียน 
 
3. ขอบเขตของงาน 
 3.1  ส่งเสริมให้นักเรียน  สถานศึกษา  ครู  อาจารย์ ในสังกัดได้มีความรู้ ความเข้าใจ 
เก่ียวกับโครงการและวิธีดําเนินการ 
 3.2 ส่งเสริม สนับสนุน ประสานงานกับผู้ปกครอง ชุมชน องค์กรภาครัฐ และเอกชน เพ่ือ
สนับสนุนโครงการ 
 3.3 จัดทําข้อมูลระบบสารสนเทศ 
 3.4 ศึกษา วิเคราะห์ และพัฒนาโครงการ 

 
4. คําจํากัดความ 

แลกเปลี่ยนนักเรียนทุนระหว่างประเทศ หมายถึง  นักเรียนจากประเทศต่างๆ ที่มีโครงการ
แลกเปลี่ยนกับนักเรียนไทยในการศึกษา เล่าเรียน และพํานับอาศัยอยู่เป็นการช่ัวคราวกับประเทศ
น้ันๆ  

 
5. ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 
 5.1 ศึกษา วิเคราะห์ แนวปฏิบัติ ระเบียบและวิธีการปฏิบัติงาน 

5.2 ดําเนินการประสานการปฏิบัติงานร่วมกับหน่วยงาน / บุคคล 
5.3 เสนอผู้บังคับบัญชาพิจารณาสั่งการ 
5.4 ดําเนินการ 
5.5 แจ้งเรื่องผลการดําเนินงานให้ผู้เก่ียวข้องทราบ 
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วิเคราะห์งานที่เก่ียวข้อง 

ดําเนินการประสานงาน 

ดําเนินการ 

เสนอพิจารณาสั่งการ 

6. Flow Chart การปฏบิัติงาน 
          
 

     
                               
                                

 
 
  
 

 
 
 
 
 
 
 

 
7.  แบบฟอร์มท่ีใช้  
  -  
 

 
8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
  - 
 

 
9. แบบสรปุมาตรฐานงาน 

 

แจ้งเรื่องผลการดําเนินการ 
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 

ชื่องาน                              งานวิเทศสัมพันธ์ สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา      กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

วัตถุประสงค์  :  เพื่อให้ สพท. มีการดําเนินการวิเทศสัมพันธ์อย่างเป็นระบบ 

ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1. 
 

 
 
 

วิเคราะห์เรื่องที่นําเสนอว่าเกี่ยวข้องหรือสามารถ
ดําเนินการได้อย่างไรบ้าง 
 

- - กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

 
 

2.  
 
 

ดําเนินการประสานการปฏิบัติงานกับหน่วยงาน/บุคคล - - กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

3. 
 

 
 
 

เสนอพิจารณาสั่งการ - - กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

4. 
 

 

 ประสานกับกลุ่มวิเทศสัมพันธ์ สพฐ. เพื่อพิจารณาสั่งการ 
/ เสนอแนะการปฏิบัติ 

- - กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

5.  
 
 

แจ้งเรื่องผลการดําเนินการให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ / 
ดําเนินการ 

- - กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

 
 

วิเคราะห์งานที่เกี่ยวข้อง 

ดําเนินการประสานงาน 

เสนอพิจารณาสั่งการ 

แจ้งเรื่องผลการดําเนินการ 

ดําเนินการ 
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1. ชื่องาน    
งานส่งเสริมสุขภาพอนามัย 

 

2. วัตถุประสงค์ 
2.1 เพ่ือสร้างเสริมสุขภาพ การดํารงสุขภาพ การป้องกันโรคและการสร้างเสริมสมรรถภาพ

เพ่ือสุขภาพ และการป้องกันโรคทั้งโรคติดต่อและโรคไม่ติดต่อ 
 2.2  เพ่ือเรียนรู้เก่ียวกับหลักการและวิธีการเลือกบริโภคอาหาร ผลิตภัณฑ์และบริการสุขภาพ  
 

3. ขอบเขตของงาน 
 3.1 ประชากรวัยเรียนมีสุขภาพสมบูรณ์ทั้งด้านร่างกายและจิตใจ 
 3.2 สถานศึกษาจัดกิจกรรมเพ่ือสุขภาพผู้เรียนได้อย่างทั่วถึง 
 3.3 ผู้ปกครอง ชุมชน และสังคมได้รับการดูแลด้านสุขภาพอนามัย 
 

4. คําจํากัดความ   
4.1 สุขภาพ  หมายถึง พฤติกรรมทีแ่สดงให้เห็นถึงความเจริญเติบโตของร่างกาย ด้วยการ

ปฏิบัติดูแลอย่างถูกสุขลักษณะ 
4.2 อนามัย  หมายถึง  การบริโภค อุปโภคอย่างถูกต้องสุขลักษณะ 

 

5. ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 
5.1 สร้างความเข้าใจให้สถานศึกษา บุคลากรเห็นความสําคัญเก่ียวกับงานส่งเสริมสุขภาพ

อนามัยของนักเรียน   
 5.1.1 รับฟังหรือเข้าร่วมประชุมเพ่ือรับนโยบายและแนวปฏิบัติการส่งเสริมสุขภาพ

อนามัย จากกระทรวง และหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
 5.1.2 การถ่ายทอดองค์ความรู้สู่สถานศึกษาโดยผ่านกระบวนการกิจกรรมส่งเสริม

สุขภาพ 
 5.1.3 สนับสนุนให้มีการตรวจสุขภาพประจําปี 
 5.1.4 การจัดกิจกรรมประกวดส่งเสริมสุขภาพดีเด่น 
 5.1.5 ประสาน กํากับ ติดตาม ดูแลสุขภาพอนามัยของนักเรียนอย่างต่อเน่ือง 
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6.1 Flow Chart การปฏิบตัิงาน  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ถ่ายทอดองค์ความรู้ 

ประชุมสร้างความ
เข้าใจ 

ตรวจสุขภาพ 

สรุปรายงานผลการ
ดําเนินงาน 

จัดกิจกรรมประกวดสุขภาพ 

ประสาน กํากับ ติดตาม 
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5.2 ส่งเสริมประสานร่วมกับหน่วยงานที่เก่ียวข้องในการดําเนินโครงการส่งเสริมสุขภาพ  เช่น 
โครงการอาหารกลางวัน โครงการอาหารเสริม (นม) โครงการอาหารปลอดภัย(อ.ย.น้อย) โครงการ
เด็กไทยทําได้ โครงการเรียนรู้คู่วิจัยเด็กไทยฟันดี โครงการฟันสวยย้ิมใส โครงการมือสะอาดปราศจาก
โรค โครงการควบคุมโรคติดต่อและโรคไม่ติดต่อ โครงการส้วมสุขสันต์  เป็นต้น 

 5.2.1 จัดทําแผนปฏิบัติการของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 5.2.2 สร้างองค์ความรู้ให้กับผู้บริหารสถานศึกษา ครูที่รับผิดชอบ และดําเนินการ

ขับเคลื่อนตามโครงการที่กําหนด 
 5.2.3 จัดประกวด/แข่งขัน/เฝ้าระวังตามกําหนดระยะเวลาของกิจกรรมในทุกระดับ 
 5.2.4 จัดหาพ้ืนที่ เวทีให้นักเรียนได้แสดงผลงานหรือกิจกรรมที่ได้ดําเนินโครงการต่อ

สาธารณชนโดยทั่วไป 
 5.2.5 ประสาน กํากับติดตามการดําเนินงานของโรงเรียน 
 5.2.6 สรุปผลรายงาน 
 

6.2 Flow Chart การปฏิบตัิงาน  
 
 
 

 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

 

สร้างองค์ความรู้ 

จัดทําแผนปฏิบัติการ 

ดําเนินกิจกรรมประกวด/แข่งขัน 

สรุปรายงานผลการ
ดําเนินงาน 

จัดหาพ้ืนท่ี หรือเวทีการแสดงผลงาน 

ประสาน กํากับ 
ติดตาม 
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5.3 ส่งเสริมให้สถานศึกษาจัดสภาพแวดล้อมให้ถูกสุขลักษณะ และเฝ้าระวังติดตามดูแลภาวะ
โภชนาการและสุขาภิบาลรวมถึงการสนับสนุนป้องกันโรคระบาด โรคติดต่อที่ร้ายแรง และการจัดหา
อุปกรณ์แก่ผู้พิการและผู้ด้อยโอกาส 

 5.3.1 ประกาศ ประชาสัมพันธ์ ช้ีแจงนโยบายและแนวปฏิบัติเก่ียวกับการส่งเสริม
สุขภาพ 

 5.3.2 การเฝ้าระวัง สํารวจ เพ่ือช่วยเหลือนักเรียนตามสภาพปัญหาที่พบ 
 5.3.3 การช่วยเหลือด้านการป้องกัน ด้านจัดหาวัสดุอุปกรณ์ในการเสริมสร้าง

ร่างกายให้ดีขึ้น 
 5.3.4 จัดกิจกรรมการรณรงค์ป้องกัน เช่น การจัดนิทรรศการ การเผยแพร่เอกสาร 

การประกวดกิจกรรมต่าง ๆ  
 5.3.5 การติดตาม และรายงานผลการดําเนินงาน 
 5.3.6 สรุปรายงานผล 

 

6.3 Flow Chart การปฏิบตัิงาน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เฝ้าระวัง/สํารวจ 

ประกาศ 
ประชาสัมพันธ์ 

ให้ความช่วยเหลือ 

สรุปรายงานผลการ
ดําเนินงาน 

จัดกิจกรรมรณรงค์ป้องกัน 

กํากับ ติดตาม 
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5.4   ประเมิน ติดตามผลการปฏิบัติการอย่างต่อเน่ือง 
 5.4.1 ศึกษาสภาพปัญหาด้านส่งเสริมสุขภาพอนามัย 
 5.4.2 จัดทําเคร่ืองมือให้สอดคล้องกับขอบเขตที่จะประเมินและติดตาม 
 5.4.3 ดําเนินการเก็บข้อมูล  
 5.4.4 วิเคราะห์ สังเคราะห์ขอ้มูล 
 5.4.5 สรุปผลรายงาน เผยแพร่ผลการติดตาม 

 
6.4 Flow Chart การปฏิบตัิงาน 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
7. แบบฟอรม์ท่ีใช้ 
 7.1 บันทึกหนังสือราชการ 
 7.2 หนังสือราชการประเภทภายนอก 
 7.3 แบบการจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปี 
 7.4 แบบประเมินติดตามผลการดําเนินโครงการต่าง ๆ 
 
 
 
 

จัดทําเคร่ืองมือ 

ศึกษาสภาพปัญหา 

สรุปรายงานผลการติดตาม 

ดําเนินการจัดเก็บข้อมูล 

ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล 
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8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  8.1 พระราชบัญญัติกองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา พ.ศ. 
2535 
  8.2 ระเบียบคณะกรรมการบริหารกองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียน
ประถมศึกษา ว่าด้วยการรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการจัดหาผลประโยชน์ของ
กองทุน ตามกฎหมายว่าด้วยกองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา พ.ศ. 2536 
  8.3  พระราชบัญญัติสุขภาพแห่งชาติ พ.ศ. 2550 
  8.4 คู่มือการดําเนินการโครงการส่งเสริมสุขภาพ  พ.ศ. 2543  กรมอนามัย 
  8.5 หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551  
 

9. แบบสรปุมาตรฐานงาน 
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
ชื่องาน          งานส่งเสริมสุขภาพอนามัย สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา      กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
วัตถุประสงค์ :  5.1 เพื่อให้สถานศึกษา บุคลากร เห็นความสําคัญเกี่ยวกับงานส่งเสริมสุขภาพอนามัยของนักเรียน 
ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1. 
 

 
 
 

รับฟังหรือเข้าร่วมประชุมเพื่อรับนโยบายและแนว
ปฏิบัติการส่งเสริมสุขภาพอนามัย 

พฤษภาคม - กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

2. 
 

 
 
 

ถ่ายทอดองค์ ความรู้สู่สถานศึกษา มิถุนายน - กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

3. 
 

 
 
 

สนับสนุนให้มีการตรวจสุขภาพประจําปี 
 
 
 

ตลอดปีการศึกษา เอกสารการตรวจสุขภาพ ครูผู้รับผิดชอบ 

4. 
 

 
 
 

จัดกิจกรรมประกวดส่งเสริมสุขภาพดีเด่น มกราคม – กุมภาพันธ์ 
ของปีถัดไป 

- กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา / 

ครูผู้รับผิดชอบ 
5. 
 

 
 
 

ประสาน กํากับ ติดตาม ดูแลสุขภาพอนามัยของ
นักเรียน 

มีนาคม 
ของปีถัดไป 

- กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

6. 
 

 
 
 

สรุปรายงานผลการดําเนินการ - - - 

 
 

ตรวจสุขภาพประจําปี 

จัดกิจกรรมประกวดสุขภาพ 

สรุปรายงาน 

กํากับ ติดตาม 

รับนโยบาย 

ถ่ายทอดองค์ความรู้ 
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
ชื่องาน          งานส่งเสริมสุขภาพอนามัย สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา      กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
วัตถุประสงค์ :  5.2 เพื่อให้ สพท. มีการประสาน ส่งเสริมร่วมกับหน่วยงานอื่นในการจัดกิจกรรมส่งเสริมสุขภาพอานามัย 
ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1. 
 

 
 
 

จัดทําแผนปฏิบัติการ เมษายน แผนปฏิบัติการ กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

2. 
 

 
 
 

สร้างองค์ความรู้ให้กับผู้บริหารสถานศึกษา ครูที่
รับผิดชอบ และดําเนินการขับเคลื่อนกิจกรรม 

พฤษภาคม - กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

3. 
 

 
 
 

ประกวด/แข่งขัน/เฝ้าระวัง ตามกําหนดระยะเวลาของ
กิจกรรมนั้น ๆ  
 
 

ตลอดปีการศึกษา - กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

4. 
 

 
 
 

จัดหาพื้นที่ เวทีให้นักเรียนได้แสดงผลงานหรือกิจกรรม
ที่ได้ดําเนินการ 

กุมภาพันธ์ 
ของปีถัดไป 

- กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

5. 
 

 
 
 

ประสาน กํากับ ติดตามการดําเนินงานของโรงเรียน มีนาคม 
ของปีถัดไป 

แบบฟอร์มการติดตาม กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

6. 
 

 
 
 

สรุปรายงานผลการดําเนินการ มีนาคม 
ของปีถัดไป 

แบบสรุปผลการ
ดําเนินการ 

กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

 

 

จัดทําแผนปฏิบัติการ 

สร้างองค์ความรู้ให้ผู้บริหาร/ครู 

สรุปรายงาน 

ดําเนินกิจกรรมนั้น ๆ 

แสดงผลงานหรือกิจกรรม 

กํากับ ติดตาม 
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
ชื่องาน          งานส่งเสริมสุขภาพอนามัย สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา      กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
วัตถุประสงค์ :  5.3 เพื่อให้สถานศึกษามีการจัดสภาพแวดล้อมให้ถูกสุขลักษณะ เฝ้าระวังติดตามดูแลภาวะโภชนาการและสุขาภิบาล ป้องกันโรคระบาด โรคติดต่อ และจัดหาอุปกรณ์แก่ผู้พิการและผู้ด้อยโอกาส  
ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1. 
 

 
 
 

ประกาศ ประชาสัมพันธ์ ชี้แจงนโยบายและแนวปฏิบัติ
ที่เกี่ยวกับสุขภาพ 

พฤษภาคม ประกาศ สพท. กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

2. 
 

 
 
 

เฝ้าระวัง สํารวจ เพื่อช่วยเหลือนักเรียนตามสภาพ
ปัญหาที่พบ 

มิถุนายน - ครูผู้รับผิดชอบ 

3. 
 

 
 
 

ช่วยเหลือด้านการป้องกัน ด้านจัดหาวัสดุอุปกรณ์
เสริมสร้างร่างกาย 
 
 

ตลอดปีการศึกษา - ครูผู้รับผิดชอบ 

4. 
 

 
 
 

รณรงค์ป้องกัน เช่น การจัดนิทรรศการ เผยแพร่
เอกสาร ประกวดกิจกรรมต่าง ๆ  

กุมภาพันธ์ 
ของปีถัดไป 

- กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา /  

ครูผู้รับผิดชอบ 
5. 
 

 
 

ประสาน กํากับ ติดตามการดําเนินงาน มีนาคม 
ของปีถัดไป 

แบบฟอร์มการติดตาม กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา /  

ครูผู้รับผิดชอบ 
6. 
 

 
 
 

สรุปรายงานผลการดําเนินการ มีนาคม 
ของปีถัดไป 

แบบสรุปผลการ
ดําเนินการ 

กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

 
 

ชี้แจงนโยบาย 

สํารวจสภาพปัญหา 

ให้ความช่วยเหลือ 

จัดกิจกรรม 

สรุปรายงาน 

กํากับ ติดตาม 
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
ชื่องาน          งานส่งเสริมสุขภาพอนามัย สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา      กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
วัตถุประสงค์ :  5.4 เพื่อให้ สพท. มีการประเมิน ติดตามผลการปฏิบัติการอย่างต่อเนื่อง 
ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1. 
 

 
 
 

ศึกษาสภาพปัญหาด้านส่งเสริมสุขภาพอนามัย เมษายน - กลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา 

2. 
 

 
 
 

จัดทําเครื่องมือให้สอดคล้องกับขอบเขตที่จะประเมิน
และติดตาม 

พฤษภาคม เครื่องมือประเมิน กลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา 

3. 
 

 
 
 

ดําเนินการเก็บข้อมูล 
 
 

ธันวาคม - กลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา 

4. 
 

 
 
 

วิเคราะห์  สังเคราะห์ข้อมูล และให้ข้อเสนอแนะ มกราคม  
ของปีถัด 

- กลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา 

5. 
 

 
 

สรุปผล เผยแพร่ผลการติดตาม 
 
 

มีนาคม 
ของปีถัดไป 

- - 

 
 
 

สรุปรายงาน 

ศึกษาสภาพปัญหา 

จัดทําเครื่องมือ 

ดําเนินการเก็บข้อมูล 

วิเคราะห์ สังเคราะห์ข้อมูล และข้อเสนอแนะ 




