
 1 รายละเอยีดการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชนของสถานศึกษาในสังกัดส านักงาน กศน. 

 

 
 
 

1. เข้าเว็บไซต์ ส านักงาน ก.พ.ร. ทาง  Google Chrome (รองรับระบบดีกว่า) 
 
2. พิมพ์ชื่อเว็บไซด์ ส านักงาน ก.พ.ร. www.opdc.go.th  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3. เลือก พ.ร.บ.การอ านวยความสะดวก  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วิธีการจัดท าคู่มือประชาชนของสถานศึกษา 
 

http://www.opdc.go.th/


 2 รายละเอยีดการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชนของสถานศึกษาในสังกัดส านักงาน กศน. 

 

4. คลิกเข้าสู่เว็บไซด์ระบบสารสนเทศการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 3 รายละเอยีดการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชนของสถานศึกษาในสังกัดส านักงาน กศน. 

 

5. กรอกชื่อผู้ใช้งานและรหัสผ่าน (ตามที่กลุ่มแผนงานแจ้งไว้) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
6. ปรากฏหน้าต่างนี้   คลิกกระบวนงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 4 รายละเอยีดการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชนของสถานศึกษาในสังกัดส านักงาน กศน. 

 

7. ปรากฏหน้าต่างนี้    คลิกปุ่มล้างค่า   คลิกเลือกหน่วยงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
8.  คลิกเลือกหน่วยงาน  กระทรวงศึกษาธิการ  ส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 5 รายละเอยีดการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชนของสถานศึกษาในสังกัดส านักงาน กศน. 

 

 
9.  เลือกกระบวนของส านักงาน กศน. (มี 8 กระบวนงานที่สถานศึกษาจะต้องจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน) 
     คลิก  รายละเอียด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
10.  ปรากฏหน้าต่างนี้    ห้ามคลิกเลือกปุ่มใดๆ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 6 รายละเอยีดการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชนของสถานศึกษาในสังกัดส านักงาน กศน. 

 

11.  เลือกคลิกเฉพาะ สัญลักษณ์ กระดาษสีเหลือง 2 แผ่น ซ้อนกัน 
 

 
 
12. ปรากฏหน้าต่างนี้  คลิก ตกลง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 7 รายละเอยีดการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชนของสถานศึกษาในสังกัดส านักงาน กศน. 

 

13. ปรากฏหน้าต่างนี้  แสดงว่าคัดลอกกระบวนงานส าเร็จ   
     เริ่มการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชนของสถานศึกษาตนเอง  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
14. ห้ามแก้ไขรายละเอียดอ่ืนๆ ให้สถานศึกษาแก้ไขเฉพาะส่วนช่องทางการให้บริการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 8 รายละเอยีดการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชนของสถานศึกษาในสังกัดส านักงาน กศน. 

 

15. คลิก  แก้ไข 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
16. พิมพ์รายละเอียดสถานที่ให้บริการ เป็นที่ตั้งสถานศึกษาของตนเอง   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 9 รายละเอยีดการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชนของสถานศึกษาในสังกัดส านักงาน กศน. 

 

16. แก้ไขเสร็จเรียบร้อยแล้ว  คลิก บันทึก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
17. แก้ไขข้ันตอน ระยะเวลาและส่วนงานที่รับผิดชอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 10 รายละเอยีดการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชนของสถานศึกษาในสังกัดส านักงาน กศน. 

 

18. คู่มือที่คัดลอกมาจากหน่วยงานส่วนกลาง ในช่องหน่วยงานผู้รับผิดชอบจะปรากฏดังภาพ 
      ให้สถานศึกษา คลิก แก้ไข และเปลี่ยนเป็นชื่อสถานศึกษาของตนเอง ในทุกช่องของขั้นตอน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
19. พิมพ์ชื่อสถานศึกษาของตนเอง เช่น ศูนย์การศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยอ าเภอ 
     เมืองสมุทรปราการ  คลิก  บันทึก   ดังภาพ 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 11 รายละเอยีดการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชนของสถานศึกษาในสังกัดส านักงาน กศน. 

 

20. แก้ไขเสร็จเรียบร้อยแล้ว จะปรากฏหน่วยงานที่รับผิดชอบ เป็นสถานศึกษาของตนเอง ดังภาพ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
21. แก้ไขช่องทางการร้องเรียน  ให้สถานศึกษา คลิก แก้ไข  ใน ล าดับที่ 1 (เท่านั้น)  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



 12 รายละเอยีดการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชนของสถานศึกษาในสังกัดส านักงาน กศน. 

 

22. ปรากฏหน้าต่างนี้  ให้แก้ไขเป็นชื่อสถานศึกษาของตนเอง  ที่อยู่  เบอร์โทรศัพท์ โทรสาร  เสร็จแล้ว 
     คลิก บันทึก 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
23. จะปรากฎหน้าต่างนี้ 

 



 13 รายละเอยีดการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชนของสถานศึกษาในสังกัดส านักงาน กศน. 

 

24. เสร็จเรียบร้อยแล้ว  คลิก บันทึกข้อมูลคู่มือส าหรับประชาชน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
25. จะปรากฏหน้าต่างนี้  ให้ตรวจสอบข้อมูลทั้งหมดอีกครั้งหนึ่ง 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 14 รายละเอยีดการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชนของสถานศึกษาในสังกัดส านักงาน กศน. 

 

26. คลิก  ขออนุมัติเผยแพร่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
27. ปรากฏหน้าต่างนี้   คลิก ตกลง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 15 รายละเอยีดการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชนของสถานศึกษาในสังกัดส านักงาน กศน. 

 

28. ให้สถานศึกษาเข้าระบบอีกครั้งหนึ่ง เพ่ือจะอนุมัติคู่มือส าหรับประชาชน โดยใช้ชื่อ และรหัสผ่านเดิม 
     จะปรากฏหน้าต่างนี้   ให้เลือก รออนุมัติขั้นที่ 1 

 
29. เลือกคู่มือส าหรับประชาชนที่รอการอนุมัติ 

 



 16 รายละเอยีดการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชนของสถานศึกษาในสังกัดส านักงาน กศน. 

 

30. พิมพ์ชื่อคู่มือส าหรับประชาชนที่ด าเนินการ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
31. ตรวจสอบข้อมูลอีกครั้งหนึ่ง  ถ้าถูกต้อง คลิก อนุมัติ  ระบบจะจัดส่งข้อมูลไปส านักงาน ก.พ.ร. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


