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ตามทีี่สำนักงานคณะกรรมการการศีึกษาขัน้พีื้นฐานไดี พีัฒนาระบบการรายงานี ตรวจสอบและจีัดเกี บี
แบบรายงานผูี สำเรี จการศีึกษาตามหลีักสีูตรแกนกลางการศีึกษาขัน้พีื้นฐานี (ปพ.3)ี ออนไลน์ี เพีื่อให ี
สถานศีึกษาล านีักงานเขตพีื้นท่ีการศีึกษาใชี ในการจีัดท าจีัดเกี บหลีักฐานทาวงการศีึกษาต้ังแตี ปีีการศีึกษาี
๒๕๖๓ เีป็นต นไป นีั้น 

 

ในการนี้ีเพีื่อใหี การดำเนีินงานรายงานีตรวจสอบและจีัดเกี บแบบรายงานผูี สำเรี จการศีึกษาตามี
หลีักสีูตรแกนกลางการศีึกษาขั้นพีื้นฐาน(ปพ.3)ออนไลน์ีของสถานศีึกษาในสีังกีัดีปีการศึกษาี2566ี
เปี นไปอยี างมีีประสีิทธิภาพีสำนีักงานเขตพีื้นท่ีการศีึกษามีัธยมศีึกษานครพนมจีึงจีัดทำแนวทางการ
ดำเนินงานและการใชี งานระบบีปพ.3ี ออนไลน์ี ป ร ะ จ า ปี ี 2 5 6 7 ี เพีื่อใหี สถานศีึกษาใชี เปี นเครื่องมีือ
ในการใช งานระบบีปพ.3ีไดี ถีูกตี องีรวมถีึงการจีัดทำหลักฐานทางการศกึษาทีี่ถูกต องระเบียบและแนวปฏีิบัติ
ตี อไป 

 

 
 
 
 

นางสาวสุภีัคศรี รินทสมบัติี
นักวิชาการศีึกษาชำนาญการ 



คู่มือการดำเนิินงานและการใช้งานระบบิปพ.3ิออนไลน์ิ 
สถานศึกษาในสังกัดสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศิึกษามิัธยมศึกษานครพนม ประจ าปีิ2567 

 

 
 
 

ตามท่ีส านีักงานคณะกรรมการการศีึกษาขัน้พีื้นฐานไดี พีัฒนาระบบการจีัดท าตรวจสอบและจีัดเกี บี
หลักฐานทางการศกึษาี(ีปพ.3ีออนไลน์)ีเพือ่ให สถานศึกษาจัดทำแบบรายงานผูี สำเรี จการศีึกษาท่ีถีูกตี องตามี
ระเบียบและแนวปฏิบัติท่ีกำหนดีนั้น 

เพีื่อใหี การดำเนีินจีัดท าแบบรายงานผูี สำเรี จการศีึกษาของสถานศีึกษาในสีังกีัดเปี นไปดี วยความี
เรียบร อยและมีประสิทธิภาพีสำนักงานเขตพีื้นท่ีการศีึกษามีัธยมศีึกษานครพนมีจีึงกำหนดแนวทางการเตรีียมี
ความพร อมในการใช งานระบบีปพ.3ีออนไลน์ีดังนี้ 

1. กรณิีสถานศึกษามิีการเปลี่ยนแปลงผู้รับผิดชอบงาน ใิห้ด าเนิินการดังนี้ 
1.1ีแจ งีสพม.นครพนมทราบีท่ีเบอร์โทร/ID line 0951928182 
1.2 สีพม.นครพนม ลีบช่ือผู ใช งานเดิมของสถานศึกษา 
1.3ีผู ใช งานระดับสถานศึกษาลงทะเบียนผู ใช งานระดับสถานศึกษา 

https://gpa.obec.go.th/login 
1.4 ศึีกษาคู มีือการใช งานระบบได ทีี่เว บไซต์ hีttps://gpa.obec.go.th/login 

2. การเตรียมเอกสารหลักฐานนักเรียนในการแนบในระบบ ปิพ.3 อิอนไลน ์
2.1 กิรณีนักเรียนนามสกุลไมิ่ตรงกับบิดาิหริือมารดาโดยกำเนิด 

สถานศึกษาต องเตรียมเอกสารของนีักเรียนและบิดามารดาดังน้ีี 
ีี1)ีี สำเนาสูติบัตรนักเรียน 
2)  สำเนาทะเบียนบ านและสำเนาบัตรประชาชนของีนักเรียน 
3)  สำเนาทะเบียนบ านและสำเนาบัตรประชาชนของมารดาโดยกำเนิดของนักเรียน 
4)  สำเนาทะเบียนบ านและสำเนาบัตรประชาชนของบิดาโดยกำเนิดของนักเรียน 

2.2ิกรณิีนักเรียนไมิ่มิีสัญชาติไทย (ินักเรียนติดิG) 
สถานศึกษาต องเตรียมเอกสารหลีักฐานการขอเลข Gี-Code จากระบบการออกเลขี

G-Code ของนักเรียนท่ีพีิมพี์จากในระบบติดรูปและลงนามพีิมพี์ลายนิ้วมือนีักเรียนใหี ครบถ วน 
 3.ิปฏิทินการด าเนินงานเก่ียวกับการรายงานิตรวจสอบิและจัดเก็บิแบบรายงานผู้ส า เร็จ
การศึกษาิตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐานิ(ปพ.3)ิประจ าปีการศึกษาิ2566ิผ่านระบบิปพ.ิ3ิ
ออนไลน์ิของิสพฐ. 
  3.1ิวันอนุมัติการจบการศึกษารุ่นปกติิภาคเรียนที่ิ2ิประจาปีการศึกษาิ2566ีีภายในวันท่ีี
29ีมีนาคมี2567ีีหากอนุมัติวันท่ีี30ีหรือี31ีมีนาคมี2567ีซึ่งเป็นวันหยุดราชการสถานศึกษาจะต องแจ งต น
สังกัดีและมีคาส่ังให บุคลากรมาปฏิบัติราชการในวันดังกล าว 
  3.2ีวันท่ีี1-15ีเมษายนี2567ีสถานศึกษาเตรียมไฟล์ข อมูลผู ส าเร จการศึกษาี(ช้ันมัธยมศึกษา
ปีท่ีี3ีและช้ันมัธยมศึกษาปีท่ีี6)ีตามแบบฟอร์มีexcel ท่ีก าหนดีและน าข อมูลอัปโหลดเข าระบบีปพ.3ออนไลน ์
  3.3ีวันท่ีี16-30ีเมษายนี2567ีสานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา/หน วยงานต นสังกัดช้ันต นของ
สถานศึกษาต างสังกัดีตรวจสอบและรับรองข อมูล 
  3.4 วันท่ีี7-16ีพฤษภาคมี2567ีส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันตรวจสอบข อมูลการ
รายงานผู ส าเร จการศึกษาีและจัดเก บีปพ.3 เข าระบบ 
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4. แนวทางการจัดทำแบบรายงานผู้สำเร็จการศิึกษาในระบบิSGS ก่อนจะโหลดไฟล์ิexcel 
มาเข้าระบบิปพ.3ิออนไลน ์

4.1ีการจัดเรียงตี องเรียงตามลำดับในีปพ.3ีต องเรียนจากตามเลขท่ีประจำตัวนักเรียนจากนี อย
ไปมากและเป็นเลขอารบิก 

4.2ีการกำหนดเลขท่ีีปพ.2ีต องเริ่มต นจากี1ีถึงจำนวนผู สำเร จการศึกษาในรุ นนั้นๆ (ีต อง
เรียงจากเลขทีี่ประจำตัวนักเรียนจากนี อยไปมากีหรือเลขท่ีลำดับในีปพ.3ีต องตรงกับเลขท่ีีปพ.2 เีท านั้น) 

4.3ีการกำหนดเลขท่ีีปพ.2ีต องเป็นเลขีเด่ียวไม ตี องมีี0ีนำหน าีหรือทีับีปีีพ.ศ.ี
เช นี1,2,.... เป็นต น 
หมายเหตุิหากสถานศึกษาไมี ดำเนินการตามแนวปฏิบัติีสพท.ีก จะไม สามารถอนุมัติีexcel ให สถานศีึกษาได  
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4. ขั้นตอนการดำเนิินงานโดยรวมของระบบิปพ.3ิออนไลน ์
 

 

แต งต้ังผู รับผิดชอบ 
 

 
 
 
 

นำีexcel file ปพ.3ีจากระบบีSGS 
เข าระบบีปพ.3ออนไลน ์

 
 
 
 
 

 

ไม ถีูกต อง 
ตรวจสอบการแจ งเตีือน แีกี ไขและแนบี

เอกสารแนบีกดยืนยัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สถานศึกษาพีิมพี์ีปพ.3ีจากระบบีปพ.3ี
ออนไลน์ โีดยใช แบบพีิมพี์ท่ีส่ังซื้อจากี
องคี์การคี าีจำนวนี2 ชุดี1.ทุกคนลง
นามให ครบถ วน 
2. ขีดเส นแดงใต คนสุดท ายของรุ นและ
ผอ.ีลงนามใต เส นแดง 

 

 
 

สพม.นครพนม ตีรวจสอบความี
ถูกตี องีexcel 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

ถูกตี อง 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

ถูกตี อง 
 

 
 
 
 

สพฐ.ตรวจสอบีexcel 

ไม ถีูกต อง 

 
 
 

Scan PDF ไฟล์ีปพ.3ีนำเข าระบบี
ปพ.3ีออนไลน์ีกดยืนยัน 

 
 

 

ไม ถีูกต อง 

 

 

ไม ถีูกต อง 
 
 
 

 

สพฐ.ีตรวจสอบี
ความถูกต องีPDF 

 
 
 

สพม.นครพนตรวจสอบี
ความถูกต องีPDF 

 

ถูกต อง 

 

ถูกตี อง 

 

 

จัดเก บีปพ.3ีเข าสู ระบบีของีสพฐ. 
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5. เมื่อสถานศีึกษาดำเนินการตามขีั้นตอนตามข อ4ีและีสพฐ.ีรับรองี PDF เรียบร อยแล วีให จัดส งี 
ปพ.3ีฉบับจริงีจำนวนี2ี ชุดีมายังีสพม.นครพนมีภายในี7ีวันหลีังจากทีี่ีสพฐ.รับรองแล วีเพื่อีรวบรวมส งี
สพฐ.ต อไป 

6. หากมีีปัญหาในการดำเนินการสามารถสอบถามเพีิ่มเติมได ท่ีี042 516 217ี
หรือทางกลุ มไลน์ี“ประชุมีปพ.3ีออนไลน์ีสพม.นครพนม” ตามีQR code ดังกล าว 

7. การขอแก ไขเปล่ียนปลงีปพ.3ีออนไลน์ีของสถานศึกษากรณีีท่ีีสพฐ.ีอนีุมัติีexcel (ร อยละี50) 
หรือีสพฐ.อนุมัติีPDF เรียบร อยแล ว (ี100%) ขอให สถานศีึกษาดำเนินการดังนี ้

7.1ีจัดท าหนังสือแจ งขอเปล่ียนแปลงีปพ.3ีมายังีส านักงานเขตพีื้นท่ีการศกึษามัธยมศีึกษานครพนมี
พร อมแนบเอกสารประกอบการพีิจารณา 

1) กรณีีขอแก ไขขี อมูลนีักเรียน ใีห แนบีส าเนาเอกสารหลีักฐานทางการศีึกษา (ีปพ.1)  
สำเนาีทะเบียนนักเรียนีสำเนาสูติบีัตรีสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ านนักเรยีนีบิดา
และีมารดาโดยกำเนิดีด วย 

2) กรณีีขอแก ไข ปีพ.3 ท้ัีงฉบีับเนื่องจากใช แบบพีิมพี์ผิดประเภท ใีห แนบเอกสารประกอบคือี
เอกสารการออกประกาศนียบีัตร (ีปพ.2) 

 
7.2ี สำนักงานเขตพีื้นท่ีการศีึกษามัธยมศึกษานครพนมแตี งต้ังคณะกรรมการสอบสวนกรณีแกี ไขี

เปล่ียนแปลงีปพ.3ี คณะกรรมการตรวจสอบขี อเท จจริงโดยพิจารณาจากเอกสารประกอบและรายงานผลการี
สอบสวน 

7.3 เีจ าหน าท่ีผู รับผิดชอบของสำนักงานเขตพีื้นท่ีการศีึกษามัธยมศึกษานครพนม ขีอแก ไข ปีพ.3ี
ออนไลน์ในระบบีีพร อมแนบผลการสอบสวนและเอกสารประกอบการพีิจารณาและหนังสือขอแก ไขีปพ.3ีจากีสพท.
ด วย 

 

 

7.4 สีำนักงานคณะกรรมการการศีึกษาขีั้นพีื้นฐานตรวจสอบการขอแกี ไขและอนีุมัตีิการขอแก ไขปพ.3 

 
 

7.5 สีำนักงานเขตพีื้นท่ีการศีึกษาแจ งผลการอนีุมัติการแก ไขให สถานศีึกษาทราบ เีพื่อดำเนินการี
แกี ไขีปพ.3ีในระบบีปพ.3ีออนไลน์ 

7.5.1 กีรณีขอแกี ไขข อมูลนักเรียนีสถานศีึกษาแกี ไขข อมูลนักเรียนในระบบีSGS ให ถูกต องี
นำไฟล์ีexcel ปพ.3ีจากระบบีSGS นำเข าในระบบีปพ.3ีตามขีั้นตอนตี อไป 

 

 

7.5.2ีกรณีสถานศีึกษาขอแกี ไข ปีพ.3 ฉีบับจรีิงเนื่องจากใช แบบพีิมพี์ผิดประเภท รีะดับี
ร อยละการดำเนินการจาก 1ี00 เีมื่อได รับอนีุมัติให แก ไขร อยละการดำเนินงานจะลดลงเหลือร อยละี50ี
สถานศึกษาดำเนินการพีิมพี์ีปพ.3ีจากฉบับรี างโดยใช แบบพีิมพี์ท่ีถีูกต องและดำเนินการนำเขี าีPDF ตาม
ขีั้นตอนต อไป 

7.6ีสถานศึกษาจัดส งีปพ.3ีฉบับจริง (ีทีี่แก ไขเรียบร อยแล ว)ีมายังสำนักงานเขตพีื้นท่ีการศกึษา 
มัธยมศึกษานครพนมีจำนวนี2ีชีุดมายังสำนักงานเขตพีื้นท่ีการศีึกษามัธยมศีึกษานครพนม 
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    7.7 กรณีสถานศึกษาลืมรหัสผ านให แจ งเจ าหน าท่ีผู รับผิดชอบของเขตพื้นท่ีเพื่อท าการีReset 
รหัสผ านโดยรหัสจะเปล่ียนเป็นเลขประจ าตัวประชาชนของเจ าหน าท่ีผู รับผิดชอบเมื่อีlog in เข าระบบแล วให 
เปล่ียนรหัสผ านทันทีีเพื่อความปลอดภัยในการด าเนินการของสถานศึกษา 

********************************* 
กลุ มส งเสริมการจัดการศีึกษา 

ส าีนักงานเขตพีื้นทีี การศีึกษามัธยมศึกษานครพนม 
มีนาคมี2567 



 
 

 
 

คู่มือการใช้งานระบบ ปพ.3 ส านักทดสอบทาง
การศึกษา ส านักงานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน 

ระบบแบ่งออกเป็น 2 ส่วนของการใช้งาน 
1.  ส่วนของผู้ใช้งานสถานศึกษา 
2.  ส่วนของเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา สพป. สพม. 

 

 

1.ส่วนของผู้ใช้งานสถานศ ึกษา 
...ส่วนขั้นตอนการลงทะเบียน 

1. เปิดบราวเซอร ์ส าหรับเข้าสู่อินเตอร์เน็ต เช่น Microsoft Edge, Chrome, Firefox ฯลฯ 
2. ท ี ่ Address Bar (ช ่องสำหร ับกรอกท ี ่อย ู ่ของเว ็บ) ให ้พ ิมพ ์ https://gpa.obec.go.th ลงไปใน 

Address Bar ดังภาพที ่1 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 1 พ ิมพ ์ URL ในช่อง Address Bar 

3. คลิกท ี่ปุ่ม Enter เพ ื่อเขา้สู่เว ็บไซต์ และจะปรากฏหน้าจอดังภาพที ่2 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 2 แสดงหน้าระบบ ปพ.3 ออนไลน์ 



 
 

4. จากน ั้นสถานศ ึกษา ให ้ท าการลงทะเบ ียนข ้อม ูลของนายทะเบ ียนของสถานศึกษาหร ือผู ้ร ับผ ิดชอบใน 
การนำเข ้าข ้อม ูล โดยท าการคล ิกท ี่ป ุ่มด้านบน ค าว่า สถานศึกษาลงทะเบยีน ดังภาพที่ 3 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 3 หน้าผ ู้ใช้งานเข้าสู่ระบบ 
 

5. เม ื่อท าการคล ิกท ี ่ป ุ ่ม สถานศ ึกษาลงทะเบ ียน แล ้วจะปรากฏแบบฟอร ์มสำหร ับลงทะเบ ียนผ ู ้ใช ้งาน 
ดังภาพที ่4 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4 หน้าฟอร์มลงทะเบ ียนของสถานศึกษา 
 

5.1 กรอกเลขบ ัตรประจำต ัวประชาชนของนายทะเบ ียนสถานศ ึกษาหร ือผ ู ้ร ับผ ิดชอบของ 
สถานศกึษาท ั้ง 13 หลักให้ถกูต้องตามบัตรประชาชนที่ทางอำเภอออกให ้จริง 

5.2 กรอกอ ีเมลของของนายทะเบ ียนสถานศ ึกษาหรือผู้รับผิดชอบของสถานศึกษา 
5.3 กรอกเบอร์โทรศ ัพท ์มือถือ 10 หลัก (ต้องเป็นเบอรโ์ทรศ ัพท ์มือถ ือเท่านั้น) 



 
 

5.4 กรอกรห ัสผ ่านสำหร ับใช ้ในการเข ้าส ู่ระบบ โดยต ้องม ี ต ัวอ ักษร ต ัวเลข และอ ักขระพ ิเศษ 
รวมก ันไม ่น้อยกว่า 8 ตัวอ ักษรขึ้นไป 

5.5 ยืนยันรหัสผ่านอ ีกครั้งให้ตรงกันก ับรหัสผ ่านทีก่รอกในครั้งแรก 
5.6 กรอกชื่อสถานศึกษา      โดยระบบจะประมวลผลจากฐานข้อมูลกลางแสดงข้อมูลสถานศึกษาให้ 

เลือกจากข ้อมูลของระบบ(ต ้องเลือกโรงเรียนจากรายการในระบบก่อน) 
5.7 จากนั้นคลิกที่ปุ่มลงทะเบียนจากนั้นจะแสดงข้อความลงทะเบียนส าเร็จดังภาพที่     5 

 

 

 

ภาพที่ 5 การลงทะเบียนสำเร ็จของสถานศึกษา 
 

 

6. หากม ีการลงทะเบ ียนข้อมูลของนายทะเบ ียนหร ือผ ู ้ร ับผ ิดชอบของสถานศ ึกษาไปแล ้วจะปรากฏการ 
แจ้งเตอืนหล ังจาก กดปุ่ม “ลงทะเบยีนสถานศึกษา” ดังภาพที ่6 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 6 การลงทะเบียนซ้ า 
6.1 ระบบจะมีการแจ้งเตือน Error ในการกรอกข ้อมูลในส่วนต ่างด ังภาพที ่7 โดยอธิบาย 

ได้ดังนี้ 



 The username field must contain a unique value. หมายถ ึงตรวจ 
พบการกรอกหมายเลขบัตรประชาชนซ้ า 

 The email field must contain a unique value. หมายถึงตรวจพบ 
การกรอกอ ีเมลซ้ า 

 รหัสผ่านจะต้องไม่ม ีส่วนใดส่วนหนึ่งในข ้อมูลส่วนตัว  หมายถึง  การก าหนด 
รหัสผ่านจะต้องไม่ม ีข้อมูลที่อยู่ในส่วนใดส่วนหนึ่งของแบบฟอร์ม 

 The pass_confirm field does not match the password field 
หมายถึงตรวจพบการกรอกข ้อมูลท ี่กรอกในช่อง ยืนยันรห ัสผ่าน ไม่ตรงก ับ 
รหัสผ่าน ที่ตั้ง 

 

 

ภาพที่ 7 การแจ้งเตือน ERROR ในการลงทะเบียน 
 

 

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



...ส่วนขั้นตอนการลืมรหัสผ่าน 
1. ถ ้านายทะเบ ียนและผ ู้ร ับผ ิดชอบข้อม ูลสถานศ ึกษา ล ืมรห ัสผ ่าน(Password) ให ้ท าการคล ิกปุม่ส ีแดง 

ข้อความว่า ลืมรหัสผ่าน ดังภาพที ่8 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

ภาพที่ 8 ปุ่มลืมรหัสผ่าน 
 

 

2.  เพ ื่อท าการขอรหัสผ่านใหม่ โดยระบบจะแสดงหน้าต่างให้ระบุอ ีเมล เพ ื่อขอคืนรหัสผ่าน ดังภาพที ่9 
 

 

 

ภาพที่ 9 กรอกอ ีเมลส าหรับขอรหัสผ่านใหม่ 



 
 

 
 

 หากอ ีเมลที่ระบุไม่ตรงกับข ้อมูลในระบบจะปรากฏข้อความแจ้งเตือน   ดังภาพที่   10 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 10 ไม่พบอ ีเมลในระบบ หากอ ีเมลที่ระบุตรงก ับฐานข ้อมูลใน

ระบบจะปรากฏข้อความแจ้งเตือน และส่งรหัสผ่านโทเคน ไปยังอ ีเมล 
ของผู้แจ้งลืมรหัสผ่าน ให ้ตรวจสอบ Inbox หรือ Junk mail ของผู้ใช ้งาน ดังภาพที ่11 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพที่ 11 หน้ากรอกข้อมูลโทเคนเพ ื่อแก้ไขรหัสผ่าน 
 

 

7.  ให ้สถานศ ึกษาน ารห ัสโทเคนใน email ท ี่ได ้ร ับน ามาลงในฟอร ์มท ี่ระบบก าหนดเพ ื ่อขอรห ัสผ ่านใหม่ 
ดังภาพที ่11 



 
 

 

...ส่วนการเตรียมการเข้าสู่ระบบ 
ผู้ใช้งานโหลดไฟล ์ต้นฉบ ับจากเมน ูทางด ้ายซ ้ายม ือคำว่า ไฟล  ต ้นฉบ ับน าเข ้า ปพ.3 แล ้วนำข ้อม ูลกรอก 

ลงใน ไฟล  ต ้นฉบ ับนำเข ้า ปพ.3 ในร ูปแบบ Excel ด ังภาพท ี่ 12 ให ้ถ ูกต ้องตามคำแนะนำในการกรอกข้อม ูล 
ตาม ภาคผนวก 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 12 ไฟล์ต้นฉบับนำเข้า ปพ.3 ออนไลน์ 
 

 

...ส่วนการเข้าสู่ระบบ ปพ.3 ออนไลน  
ระบบจะแสดงหน ้าต ่าง เพ ื่อให ้ผ ู้ใช ้งาน ลงช ื่อเข ้าใช ้เพ ื่อเข ้าส ู่ระบบ ตามท ี่ได ้สม ัครลงทะเบ ียนเป ็น 

สมาชิกในระบบเรยีบร้อยแล้ว และทำการกรอกข้อมูลตามรายละเอ ียดดังภาพที ่13 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 13 หน้าสำหรับทำการล็อกอ ินเข้าสู่ระบบ 

ผู้ใช ้งานสามารถด าเนินการตามรายละเอ ียดขั้นตอนดังต ่อไปนี้ 
 กรอก Username     (เลขบัตรประจ าตัวประชาชนของนายทะเบียนหร ือผู้รับผิดชอบของ     

สถานศึกษา) 



 
 

กรอก Password ในการเขา้สู่ระบบ (ค ือ รหัสผ่านตอนทีล่งทะเบียนในระบบ) 
 คลิกท ี่ปุ่ม เข้าสู่ระบบ 
หากกรอก Username หรอื Password ไม ่ถูกต ้องระบบจะแจ้งเต ือนข ้อความดังภาพที่ 14 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 14 แจ้งเต ือนความผิดพลาดการเข้าสู่ระบบ หากข้อมูลในการเข้าส ู่ระบบ

ถ ูกตอ้งระบบจะแสดงหน ้าข ้อม ูลผ ู้ใช้       โดยให ้ผ ู้ใช ้งานกรอกข้อมูลผ ู ้ใช ้ด ัง 
ภาพที ่15 ให้ครบถ้วนจากนั้นให้กดปุ่ม “บันทกึ” เพ ื่อท างานในข ั้นตอนต่อไป 

 

 

ภาพที่ 15 กรอกรายละเอ ียดข้อมูลผู้ใช้งาน 
 

 ระบุชื่อคำนำหน้าและชือ่ลงไปในช่อง      ชื่อผู้ใช้จริง 
 ระบุนามสกุลในชอ่ง    นามสกุล 
 ระบุไลน์ไอดีในช่อง  ไลน ์ไอดี  (กรณีม ีไลน์ไอดี) 
 ระบุต าแหน่งในชอ่ง    ต าแหน ่ง 



หากไม ่ม ีการเปล ี่ยนแปลงรห ัสผ ่านผ ู้ใช ้งานให ้ท าการคล ิกท ี่ป ุ่มส ีน ้ำเง ินค าว ่า บ ันท ึก แต ่หากต ้องการ 
เปลี่ยนแปลงรหัสผ่านให้ท าการก าหนดรหัสผ ่าน และยืนยันรหัสผ่าน ใหม่ลงในช่องรหัสผ่านและยืนยันรห ัสผ ่าน 
แล้วค่อยกดท ่ีปุ่มสีน้ าเงินค าว่า บันทึก 

 

 

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



...ส่วนการนำเข ้าข้อมูล ของสถานศึกษา 
1.  ขั้นตอนในการน าเข้าข ้อมูล ให้คลิกที่เมนูด ้านซ้ายม ือ “จัดการ ปพ.3 | โรงเรียน” ดังภาพที ่16 

 

 

 
 

ภาพที่ 16 จัดการ ปพ.3 
 

 

2.  เม ื่อคล ิกท ี่เมนู จ ัดการ ปพ.3 | โรงเร ียน จะปรากฏหน ้าต ่างด ้านขวาม ือสำหร ับท าการนำเข ้าข ้อม ูล 
ดังภาพที ่17 

 

ภาพที่ 17 หน้าแสดงข้อมูลการน าเข้า ปพ.3 



 
 

3.  จากน ั้นให ้ท าการคล ิกท ี่ป ุ ่มส ีน ้ำเงินค าว ่า เพ ิ่มข ้อมูลน ักเร ียน xlsx ด ังภาพท ี่ 18 จะปรากฏหน ้าต ่าง 
แสดงผลสำหรับน าเข้าไฟล ์ดังภาพที ่19 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพที่ 18 ปุ่มเพ ิ่มข้อมูลนักเร ียน xlsx 
 

 

ภาพที่ 19 หน้าต่างแสดงผลสำหรับน าเข้าไฟล์ 
 

 

4.  จากน ั้นให ้กรอกข้อม ูลให ้ถูกต้อง หล ังจากน ั้นให ้คล ิกท ี ่ป ุ ่มส ีน ้ำเงินคำว ่า Browse ... เพ่ือเล ือกไฟล ์ที ่
ต้องการน าเข้าข้อมูล 
รายละเอยีดการกรอกข ้อม ูล ม ีดังนี้ 

 ระดับชั้น เลือกได้ 2 ระดับ คือ มัธยมศึกษาตอนต้น และม ัธยมศึกษาตอนปลาย 
 เลือกวันที่อนุมัตกิารจบที่โรงเรียนอนุมัติการจบ 

หมายเหตุ ข้อมูล วันที่อนุมัตจิบ ให้คลิกเลือกจากปฏิทิน ที ่ปรากฏเท่านั้น ห้ามใช้การพิมพ ์ 
เพ ื่อกรอกข ้อมูล ดังภาพที่ 20 
 ระบุปกีารศึกษาท ี่จบ 
 ชื่อผู้อนุมัติ (ผู้อำนวยการโรงเรียน) 
 เลือกต าแหน่งของผู้อนุมัติ 
 เลือกไฟล์ที่จะน าเข้าระบบ (เฉพาะไฟล์นามสกุล .xlsx เท่านั้น) ดังภาพที ่20 



 
 

 

ภาพที่ 20 การเล ือกปฏิทินว ันอนุมัติจบ 
 

5.  เม ื่อเล ือกไฟล ์เร ียบร ้อยแล ้วจะปรากฏชื่อของไฟล ์ท ี่นำเข ้า และป ุ่มสำหร ับการลบ Remove ไฟล ์ออก 
เพ ื่อน าเข้าไฟล์ใหม่ ดังภาพที ่21 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 21 ปุ่มส าหรับลบ หร ือ Remove 



 
 

6.  เม ื่อคล ิกท ี่ป ุ่ม Save Changes เสร ็จแล ้วระบบจะแสดงหน ้าข ้อม ูลของการอ ับโหลดปรากฏบนหน ้า 
ระบบดังภาพที่ 22 

 

 

 

ภาพที่ 22 แสดงข้อมูลการอ ับโหลด 
 

 

...ข้อสังเกตส าหรับการตรวจสอบข้อม ูลกอ่นการด าเนินการ 
เม ื่อนายทะเบ ียนหร ือผ ู้ร ับผ ิดชอบรายงานข ้อม ูล Upload เสร ็จแล ้ว ให ้พิจารณารายละเอียดข ้อม ูลที่ 

แสดงผลบนหน้าต่าง ดังภาพข้างต้น ดังนี้ 
  การแสดงผลของข ้อม ูลน ักเร ียนต ้องไม ่เป ็น 0 ในช ่องท ี ่ 5 หากเป ็น 0 จะไม ่ปรากฏป ุ่มส ีน ้ำเง ิน 

ในการยืนยันข้อมูลในการส่งข้อมูลไปยังเขตพ ื้นที่การศ ึกษา  
  หากต ้องการตรวจเช ็คข้อม ูลในกรณีท ี ่ม ีข้อม ูลผ ิดพลาดตามท ี่ปรากฏจำนวน Error ของช ่องท ี่ 7 

ข้อม ูลผิดพลาด ให้คลิกทปุ่มสีแดง Error  เพ ื่อตรวจดูความผิดพลาดที ่ปรากฏตำแหน่งของขอ้มูล ท ี่

ผ ิดพลาด จากน ั้นคล ิกที ่  ในช ่องท ี่ 7 เพ่ือดูข้อม ูลรายละเอ ียดของน ักเร ียนว ่าถ ูกต ้องหร ือไม่ 
กอ่นการยืนยันข้อมูล 

หากข ้อมูลไม ่ถูกต ้อง ต้องทำการลบไฟล  ที ่ช ่องที ่8 โดยคลิกที่ปุ่ม  เพ ื่อลบขอ้มูล หล ังจากลบ 
ข้อมูลออกแล้ว ให้แก ้ไขข ้อมูลให้ถูกต้อง และด าเนินการตามขั้นตอนการน าเข้าข ้อมูลข้างต้นใหม่อ ีกครั้ง จนกว่า 
ข้อมูลจะไม่แสดงผล Error ของขอ้มูล 

  หากม ีข ้อม ูลน ักเร ียน เช ่น เลขบ ัตรประจำต ัวประชาชน หร ือ นามสก ุลไม ่ตรงก ับบ ิดามารดา 
จะต ้องแนบหล ักฐานเข ้าส ู่ระบบ ให ้ท าการแนบไฟล ์ในไฟล ์เด ียวเป ็นไฟล ์ pdf ประกอบไปด ้วย บ ัตรประชาชน 

และทะเบ ียนบ ้าน โดยคล ิกท ี่ป ุ่มตรวจสอบข ้อม ูน ักเร ียน  เพ่ือเข ้าไปแนบหล ักฐานประกอบด ัง 
ภาพที ่23 



 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 

ดังภาพที ่24 

ภาพที่ 23 การแนบหล ักฐานประกอบ 

ให้คลิกท ี่ปุ่มสีฟ้าคำว่า upload จะปรากฏหน้าต่างส าหรับท าการอับโหลดข้อมูลหล ักฐานเพิ ่มเต ิม 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 24 หน้าต่างนำเขา้ไฟล์หลักฐาน 
 

จากนั้นคลิกที่ปุ่มสีน้ าเงินค าว่า Browse… เพ ื่อเลือกไฟล์หลักฐานที่ต้องการแนบเมื ่อเลือกไฟล์ 
เรียบร้อยแล้วจะปรากฏภาพแสดงชื่อไฟล์ในช ่อง Select file…. ดังภาพที ่25 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพที่ 25 แสดงชื่อไฟล์หลักฐานแนบ หากต ้องการท ี่ลบไฟล ์ออกเพื ่อทำ

การเล ือกไฟล ์ใหม ่สามารถคล ิกท ี่ป ุ ่ม Remove เพ่ือท าการลบ 
แล ้วเล ือกไฟล ์ท ี่ต ้องการเม ื่อได ้ไฟล ์แล ้วคล ิกท ี่ป ุ่มส ีน ้ำเง ิน ค าว ่า Save changes เพ่ือบ ันท ึกเอกสารหล ักฐาน 
แนบเมื่อที่ปุ่ม Save changes แล้วจะปรากฏหน้าแสดงผลในรายละเอ ียดนักเรียนด ังภาพที ่26 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 26 ปุ่มแสดงไฟล์และปุ่มลบไฟล์ 

 หากต้องการดูไฟลเ์อกสารหลักฐานการแนบให ้คลิกท ี่        เพ ื่อรายละเอ ียดไฟล ์



 
 

 
 

 
 

 

 หากต้องการลบข้อมูลให้คล ิกท ี่ถังขยะ เมือ่ท าการคลิกท่ีถ ังขยะแล้วจะปรากฏ หน ้าต ่าง
การย ืนย ันข ้อม ูล หากไม ่ต ้องการย ืนย ันข ้อม ูลให ้ทำการคล ิกท ี่ป ุ ่มยกเล ิก ดังภาพที ่
27 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 27 การยืนยันการลบข้อมูล เม ื่อเอกสารหล ักฐานการแนบ

ถ ูกต ้องแล ้วให ้คล ิกท ี ่ป ุ ่ม Bypass Error  ก ่อนเพ ื ่อ 

ย ืนย ันการ Bypass Error  ข ้อม ูลจร ิงจะม ีป ุ่มย ืนย ัน  การส ่งข ้อม ูลไปย ังเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา แต ่ใน 
กรณ ีน ี้ Error หล ักต ้องเป ็น 0 ค ือไม ่ม ีป ุ่มส ีแดงปรากฏในหน ้ารายละเอียดของน ักเร ียน จ ึงจะม ีป ุ่มย ืนย ันข ้อมูล 

 เม ื่อคล ิกท ี่ป ุ ่ม Bypass Error  แล ้วระบบจะปรากฏหน ้าต ่างให ้ย ืนย ันการผ ่าน        
ข้อมูล Bypass Error หากไม่ต้องการยืนย ันข ้อมูลให ้ทำการคล ิกที่ป ุ่ม ยกเลิก ดังภาพที ่28 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 28 การยืนยันข้อมูลการ Bypass Error 
 

เม ื่อผ ู้ใช ้งานผ ่านกระบวนการ Bypass Error หร ือ Error เป ็น 0 แล ้วให ้ท าการคล ิกท ี่ป ุ่มส ีน ้ำเง ิน 

 เม ื่อคล ิกท ี ่ป ุ ่ม ส ีน ้ำเง ิน ด ังภาพ จะปรากฏหน ้าต ่างร ับรองการย ืนย ันด ังภาพที ่ 29 หากไม ่ต ้องการ 
ย ืนย ันข ้อม ูลให ้ท าการคล ิกท ี ่ป ุ ่ม ยกเล ิก หากต ้องการย ืนย ันข ้อม ูลคล ิกท ี่ป ุ ่ม ต ้องการย ืนย ันข ้อม ูลจะปรากฏ 
หน้าต่างแจ้งเตือนผลการยืนยันแล้วคล ิกที่ป ุ่ม OK ดังภาพที ่30 



 
 

 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพที่ 29 การยืนยันการส่งข ้อมูล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพที่ 30 แจ ้งเตือนผลการย ืนยัน 
 

7.  เม ื่อคล ิกท ี่ป ุ่ม ต ้องการย ืนย ันข ้อม ูล แล ้วจะม ีสถานะ ผ ู้ใช ้ย ืนย ันข ้อม ูล แสดงในส ่วนของสถานะ 
ดังภาพที ่31 

 

ภาพที่ 31 สถานะการยืนยันข้อมูล 



 
 

 
 

 
 

 
 

 

 

8.  ในกรณ ีท ี่ผ ู้ใช ้งานต ้องการ ยกเล ิกการย ืนย ันข ้อม ูล ให ้คล ิกท ี่ป ุ่มกากบาทส ีส ้ม      ยกเล ิกการ 
ย ืนย ัน ด ังภาพท ี่ 32 และในกรณ ีท ี่สำน ักงานเขตพื ้นที ่การศ ึกษาย ืนย ันร ับรองข้อม ูลสถานศึกษาแล ้ว 
นายทะเบ ียนของสถานศ ึกษาก ็ย ังสามารถยกเล ิกการย ืนย ันได ้ แต ่ถ ้าสำน ักงานคณะกรรมการ 
การศ ึกษาขั้นพ ื้นฐานรับรองแล้วสถานศึกษาจะไม่สามารถยกเลิกการยืนยันข้อมูลได้ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 32 ยกเล ิกการยืนยันข ้อมูล 
 

 

...ข้อสงัเกต (กรณ ีท ี่ส าน ักงานเขตพื้นที่การศ ึกษารับรองและไม่ร ับรองข้อม ูล) 
1. ในกรณ ีที่ส าน ักงานเขตพ ื้นที่การศกึษา ไม ่ร ับรองข ้อม ูล ข ้อมูลจะถ ูกส่งกลับมาและแสดงข้อความ 

xlsx : เขตพื้นที่ไม่รับรอง ดังภาพที ่33 และสามารถดูสถานะของผลการรายงานได้ที่ปุ ่มสถานะ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพที่ 33 สถานะเขตพ ื้นท ี่ไม ่รับรองข ้อมูล 
2.  หาก สำน ักงานเขตพ ื้นท ี ่การ ศึกษาร ับรองข้อม ูลจะปรากฏหน ้าต ่าง ในช ่องท ี  ่ 8 เป ็น 

xlsx : เขตพ ื้นท ี่ย ืนย ันข ้อมูลแล ้ว ด ังภาพท ี่ 34 โดยสถานศ ึกษาสามารถคล ิกท ี่ป ุ่มแสดงสถานะเพ ่อ ื ดู 
การรับรอง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพที่ 34 สถานะเขตพ ื้นที ่การศึกษารับรองข้อมูล 



 
 

 
 

...ข้อสังเกต (กรณ ีท ี่ส าน ักงานคณะกรรมการการศ ึกษาขั้นพื้นฐานไม ่รับรองข้อม ูล) 
3. ในกรณ ีท ี่สำน ักงานคณะกรรมการการศึกษาข ั้นพ้ืนฐาน ไม่ร ับรองข ้อม ูล ข ้อม ูลจะถ ูกส ่งกล ับมาและ 

แสดงข ้อความ xlsx : สพฐ.ไม ่ร ับรอง ด ังภาพท ี ่ 35 และสามารถด ูสถานะของผลการรายงานได ้ที ่ปุ ่ม 
สถานะ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 35 สถานะ สพฐ.ไม่รบัรองข ้อมูล 
 

...ข้อสงัเกต (กรณ ีท ี่ส าน ักงานคณะกรรมการการศ ึกษาขั้นพื้นฐานรับรองข ้อม ูล) 
4.  กรณีท ี่ส านักงานคณะกรรมการการศ ึกษาขัน้พ ื้นฐานร ับรองข ้อมลูที่ช ่อง 8 จะปรากฏ + เพิ ่ม ปพ.3 

PDF ดังภาพที ่36 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 36 สถานะ สพฐ.รับรองข ้อมูล 
 

 

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



 
 

 
 

 
 

 
 

...วิธด าเนินการเมื่อ สพฐ.รับรองข้อมูลไฟล  Excel แล้ว 
1. ให้คลิกพ ิมพ ์ ปพ.3 ฉบับร่าง ดังภาพที ่37 เพ ื่อพ ิมพ ์ออกมาให้ผู้ท ี่ได ้รบัมอบหมายให ้เป ็นนายทะเบ ียน 

ผู้เขียน ผู้พิมพ ์ ผู้ตรวจ ผู้ทาน และผู้อำนวยการโรงเรียนลงนาม (ห้ามประท ับตราโรงเรียนเด็ดขาด) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 37 พ ิมพ ์ ปพ.3 ฉบับร ่าง 
 

2. เม ื่อผ ู้ร  ับผ ิดชอบท ุกคนตามค าส ั ่งท ี ่ได ้ร ับมอบหมายตรวจสอบและลงนามเร ียบร ้อยแล ้ว 
ให ้สถานศ ึกษาท าการอ ับโหลดไฟล ์ภาพ ปพ.3 ข ึ้นไปอ ีกคร ั้ง โดยคล ิกท ี่ป ุ่ม เพ ิ่ม ปพ.3 PDF 
ดังภาพที ่38 

หมายเหตุ ไฟล์ ปพ.3 ทีอ่ ัพโหลดขึ้นระบบต ้องเปน็ไฟล์ PDF เท่านั้น โดยจัดหน้าเป็นแนวนอนเทา่นั้น 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 38 คล ิกท ี่ปุ่มเพ ิ่ม ปพ.3 PDF 

เม ื่อคล ิกท ี่ป ุ่ม เพ ิ่ม ปพ.3 PDF แล ้วจะปรากฏหน ้าต ่างด ังภาพท ี่ 39 ให ้คล ิกท ี่ป ุ่ม Browse … เพ่ือทำ 
การเลือกไฟล์ ปพ.3 ที่จะอ ัพโหลดเข้าสู่ระบบ จากนั้นคลิกที่ปุ่ม Save Change 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพที่ 39 หน้าต่างส าหรับอ ับโหลดไฟล์ ปพ.3 จริง 
 

 

3. เม ื่อท าการอ ับโหลดไฟล ์ข ึ ้นไปให ้ท าการคล ิกท ี ่ป ุ ่ม ย ืนย ัน เพ ื่อท าการส ่งข ้อม ูลให ้สำน ักงานเขตพ ื้นที่ 
ตรวจสอบ และ สพฐ. ตรวจสอบ ตามล าดับ ดังภาพที่ 40 



 
 

 
 

 

ภาพที่ 40 ปุ่มยืนยันข้อมูลไปยังเขตพ ื้นทีก่ารศึกษา 
 

 

...ข้อสงัเกต (กรณ ีท ี่ส าน ักงานเขตพื้นที่การศ ึกษารับรองและไม่ร ับรองข้อม ูล) 
4.  ในกรณ ีท ี่สำน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา ไม ่ร ับรองข ้อม ูล ข ้อม ูลจะถ ูกส ่งกล ับมาและแสดงข ้อความ 

PDF : เขตพื้นที่ไม่รับรอง ดังภาพที ่41 และสามารถดูสถานะของผลการรายงานได้ท ี่ปุ่มสถานะ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพที่ 41 PDF : เขตพ ื้นท ี่ไม ่รับรอง 
 

 

5.  หากสำน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษาร ับรองข ้อม ูลจะปรากฏหน ้าต ่าง ในช ่องท ี  ่ 8 เป ็น 
PDF : เขตพ ื้นท ี่ย ืนย ันข ้อมูลแล ้ว ด ังภาพท ี่ 42 โดยสถานศ ึกษาสามารถคล ิกท ี่ป ุ่มแสดงสถานะเพ ่อ ื ดู 
การรับรอง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพที่ 42 PDF : เขตพ ื้นที่ย ืนยันข้อมูลแล้ว 



 
 

 
 

...ข้อสังเกต (กรณ ีท ี่ส าน ักงานคณะกรรมการการศ ึกษาขั้นพื้นฐานไม ่รับรองข้อม ูล) 
6. ในกรณ ีท ี่สำน ักงานคณะกรรมการการศึกษาข ั้นพื ้นฐาน ไม่ร ับรองข้อมูล ข ้อม ูลจะถ ูกส ่งกล ับมาและ 

แสดงข ้อความ PDF : สพฐ.ไม่ร ับรอง ด ังภาพท ี่ 43 และสามารถด ูสถานะของผลการรายงานได ้ท ่ีปุ ่ม 
สถานะ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพที่ 43 PDF : สพฐ.ไม่รับรอง 
 

 

...ข้อสงัเกต (กรณ ีท ี่ส าน ักงานคณะกรรมการการศ ึกษาขั้นพื้นฐานรับรองข ้อม ูล) 
7.  กรณ ีท ี่สำน ักงานคณะกรรมการการศ ึกษาข ั้นพื ้นฐานร ับรองข้อม ูลท ี ่ช ่องที่ 8 จะปรากฏข ้อความ 

PDF : สพฐ.รับรองข ้อม ูลเรียบร้อย ดังภาพที ่44 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพที่ 44 PDF : สพฐ.รับรองข้อมูลเรียบร้อย 
 

 

เสร็จสิ้นกระบวนการของสถานศ ึกษา 



 
 

 
 

2.ส่วนของเขตพื้นท ี่การศกึษา สพป. สพม. 
...ส่วนขั้นตอนการลงทะเบียน 

1.  เปิดบราวเซอร ์ส าหรับเข้าสู่อินเตอร์เน็ต เช่น Microsoft Edge, Chrome, Firefox ฯลฯ 
2.  ท ี ่ Address Bar (ช ่องสำหร ับกรอกท ี่อย ู่ของเว ็บ) ให ้พ ิมพ ์ https://gpa.obec.go.th ลงไปใน 

Address Bar ดังภาพที่ 45 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 45 พ ิมพ ์ URL ในช่อง Address Bar 

3.  คลิกท ี่ปุ่ม Enter เพ ื่อเข้าสู่เว็บไซต์ และจะปรากฏหน้าจอดังภาพที ่46 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 46 แสดงหน้าระบบ ปพ.3 ออนไลน์ 
 

 

4. จากน ั้นผ ู้ใช ้งานของเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา ให ้ท าการลงทะเบ ียนข ้อม ูลของนายทะเบ ียนของเขตพ ้ืนที่ 
การศ ึกษาหรือผู้ร ับผิดชอบในการตรวจสอบข ้อมูลการนำเข้าของสถานศ ึกษาในสังกัด โดยทำการคล ิก 
ท ี่ป ุ่มส ีเข ียวด ้านล ่างของกรอบลงช ื่อการเข ้าใช ้เพ่ือเข ้าส ู่ระบบ ค าว ่า เขตพ ื้นท ี่ลงทะเบ ียน ด ังภาพที่ 
47 



 
 

 
 

 

ภาพที่ 47 หน้าแสดงผู้ใช้งานเข้าสู่ระบบ 
 

 

5.  เม ื่อทำการคล ิกท ี ่ป ุ ่ม เขตพ ื้นท ี ่ลงทะเบ ียน แล ้วจะปรากฏแบบฟอร ์มสำหร ับลงทะเบ ียนผ ู ้ใช ้งาน 
ดังภาพที ่48 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพที่ 48 หนา้ฟอร์มลงทะเบียนของเขตพ ื้นทีก่ารศึกษา 
5.1. กรอกเลขบ ัตรประจำต ัวประชาชนของนายทะเบ ียนเขตพ้ืนท ี่การศ ึกษาหร ือผ ู้ร ับผ ิดชอบของ 

เขตพ ื้นที่การศกึษาทั้ง 13 หลักให้ถกูต้องตามบัตรประชาชนที่ทางอำเภอออกให้จริง 
5.2. กรอกอ ีเมลของนายทะเบียนเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษาหร ือผู้รับผิดชอบของเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา 
5.3. กรอกเบอร์โทรศ ัพท ์มือถือ 10 หลัก (ต้องเป็นเบอรโ์ทรศ ัพท ์มือถ ือเท่านั้น) 
5.4. กรอกรหัสผ ่านส าหรับใช้ในการเข้าสู่ระบบ โดยต้องม ีตัวอ ักษร ตัวเลข และอ ักขระพ ิเศษ 

รวมก ันไม ่น ้อยกว่า 8 ตัวอ ักษรขึ้นไป 
5.5. ยืนยันรหัสผ่านอ ีกครั้งให้ตรงกันก ับรหัสผ ่านทีก่รอกครั้งแรก 
5.6. เลือกเขตพ ื้นที่การศ ึกษา     โดยระบบจะประมวลผลจากฐานขอ้มูลกลางแสดงข้อมูลเขตพ ื้นที่ให้ 

เลือกจากข้อมูลของระบบ     (ตอ้งเลือกเขตพ ื้นที่การศ ึกษาจากรายการในระบบกอ่น) 



5.7. จากนั้นคลิกที่ปุ่มลงทะเบียน จะแสดงข ้อความลงทะเบียนส าเร็จดังภาพที ่49 
 

 

 

ภาพที่ 49 การลงทะเบียนสำเร็จของเขตพ ื้นทีก่ารศึกษา 
 

 

6. หากมกีารลงทะเบียนข ้อมูลของนายทะเบียนหร ือผู้รับผิดชอบของเขตพ ื้นท ี่ไปแล้วจะปรากฏการแจ้ง 
เตอืนหล ังจาก กดปุม่ “ลงทะเบียนเขตพื้นที่การศึกษา” ด ังภาพที ่50 

 

ภาพที่ 50 การลงทะเบียนซ้ า 
 

 

7.  ระบบจะมีการแจ ้งเตือน Error ในการกรอกข ้อมูลในส่วนต่างดังภาพท ี่ 51 โดยอธิบายได้ด ังนี้ 
 The username field must contain a unique value. หมายถ ึงตรวจพบการกรอก 

หมายเลขบัตรประชาชนซ้ า 
 The email field must contain a unique value. หมายถึงตรวจพบการกรอกอ ีเมลซ ้ำ 



 รหัสผ่านจะต้องไม่ม ีส่วนใดส่วนหนึ่งในข ้อมูลส่วนตัว   หมายถึง   การก าหนดรหัสผ่านจะต้อง 
ไม่ม ีข้อมูลที่อยู ่ในส่วนใดส่วนหนึ่งของแบบฟอร์ม 

 The pass_confirm field does not match the password field หมายถ ึงตรวจพบ 
การกรอกข ้อมูลท ี่กรอกในช ่อง ยืนยันรหัสผ่าน ไม่ตรงก ับ รหัสผ่าน ที่ตั้ง 

 

 

ภาพที่ 51 การแจ้งเต ือน ERROR ในการลงทะเบียน 



 
 

 
 

 
 

...ส่วนขั้นตอนการลืมรหัสผ่าน 
1.  ถ้านายทะเบียนและผู้รับผิดชอบข ้อมูลเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา ลืมรหัสผ ่าน Password ให้ท าการคลิกที่ปุ่ม 

สีแดงข้อความ ล ืมรหัสผ่าน ด ังภาพที ่52 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 52 ปุ่มลืมรหัสผ่าน 
 

 

2.  เพ ื่อท าการขอรหัสผ่านใหม่ โดยระบบจะแสดงหน้าต่างให้ระบุอ ีเมล เพ ื่อขอคืนรหัสผ่าน ดังภาพที ่53 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 53 กรอกอ ีเมลส าหรับขอรหัสผ่านใหม่ 



 หากอ ีเมลที่ระบุไม่ตรงกับข ้อมูลในระบบจะปรากฏข้อความแจ้งเตือน   ดังภาพที่   54 

 

ภาพที่ 54 ไม่พบอ ีเมลในระบบ 
 

 

3.  หากอีเมลท ี่ระบ ุตรงก ับฐานข ้อม ูลในระบบจะปรากฏข ้อความแจ ้งเต ือน และส ่งรห ัสผ ่านโทเคน ไปย ัง 
อ ีเมลของผู้แจ้งลืมรหัสผ่าน ให้ตรวจสอบ Inbox หรือ Junk mail ของผู้ใช้งาน ดังภาพที่ 55 

 

ภาพที่ 55 หน้ากรอกข้อมูลโทเคนเพ ื่อแก้ไขรหัสผ่าน 
 

 

4. ใหเ้ขตพ ื้นที ่การศ ึกษานำรห ัสโทเคนใน email ทีไ่ด้รับน ามาลงในฟอร ์มที ่ระบบกำหนดเพ ื่อขอรห ัสผ ่านใหม่ 
ดังภาพที ่55 



 
 

...ส่วนการเข้าสู่ระบบ ปพ.3 ออนไลน  
1.  ระบบจะแสดงหน้าต่าง เพ ื่อให้ผู้ใช้งาน ลงชือ่เข้าใช้เพือ่เข้าสู่ระบบ ตามทีไ่ด้สมัครลงทะเบ ียนเป ็นสมาช ิกใน 

ระบบเรยีบรอ้ยแล้ว และทำการกรอกข้อมูลตามรายละเอ ียดดังภาพที ่56 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 56 หน้าสำหรับทำการล็อกอ ินเข้าสู่ระบบ 

ผู้ใช้งานสามารถด าเนินการตามรายละเอ ียดขั้นตอน    ดังต่อไปนี้ 
กรอก  Username  (เลขบ ัตรประจ าตัวประชาชนของนายทะเบ ียนหร ือผ ู้ร ับผ ิดชอบของเขตพ ื้นที่ 

การศ ึกษา) 
กรอก Password ในการเขา้สู่ระบบ (ค ือ รหัสผ่านตอนทีล่งทะเบียนระบบ) 
 คลิกท ี่ เข้าสู่ระบบ 
หากกรอก Username หรอื Password ไม ่ถูกต ้องระบบจะแจ้งเต ือนข ้อความดังภาพที่ 57 

 

 

 

ภาพที่ 57 แจ้งเต ือนความผิดพลาดการเข้าสู่ระบบ หากข ้อมูลในการเข้าสู่ระบบ
ถูกต้องระบบจะแสดงหน้าข้อมูลผู้ใช้      โดยให้ผู้ใช้งานกรอกข้อมูลผู้ใช้ดัง 

ภาพที ่58 ให้ครบถ้วนจากนั้นให้กดปุ่ม “บันทกึ” เพ ื่อท างานในขั้นตอนต่อไป 



 

ภาพที่ 58 กรอกรายละเอ ียดข้อมูลผู้ใช้งาน 
 

 ระบุชื่อคำนำหน้าและชือ่ลงไปในช่อง      ชื่อผู้ใช้จริง 
 ระบุนามสกุลในชอ่ง    นามสกุล 
 ระบุไลน์ไอดีในช่อง  ไลน ์ไอดี  (กรณีม ีไลน์ไอดี) 
 ระบุต าแหน่งในช่อง ต าแหน ่ง หากไม ่ม ีการเปล ี่ยนแปลงรห ัสผ ่านผ ู้ใช ้งานให ้ท าการคล ิกท ี่ป ุ่ม

ส ีน ้ำเง ินค าว ่า บ ันท ึก แต ่หากต ้องการ 
เปลี่ยนแปลงรหัสผ่านให้ท าการก าหนดรหัสผ ่าน และยืนยันรหัสผ่าน ใหม่ลงในช่องรหัสผ่านและยืนยันรหัสผ่าน 
แล้วค่อยกดท ่ีปุ่มสีน้ าเงินค าว่า บันทึก 



 
 

 
 

...ส่วนการใช้งานของเขตพื้นที่การศึกษา 
1.  ขั้นตอนในการรับรองข ้อมูลของสถานศึกษา ให้คลิกที่เมนูด ้านซ้ายมือ “จัดการ ปพ.3 | เขตพื้นที”่ 

ดังภาพที ่59 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 59 จัดการ ปพ.3 
 

 

2. เม ื่อคล ิกท ี่เมนู จ ัดการ ปพ.3 | เขตพ ื้นที ่จะปรากฏหน ้าต ่างด ้านขวาม ือ หน ้าต ่างจะแสดงรายชื ่อ 
โรงเร ียนท ี่ข ึ้นสถานะผ ู้ใช ้ย ืนย ันข ้อม ูล เพ ื่อด ูข ้อม ูลท ี่สถานศ ึกษาส ่งเข ้าระบบ ในหน ้าตรวจสอบ 
ทางด้านขวามือ ดังภาพที่ 60 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 60 แสดงรายช ื่อโรงเรียนที่ข ึ้นสถานะผู้ใช ้ยืนยันข้อม ูล 



 
 

3. ให ้ผ ู้ใช ้งานคล ิกท ี่ช ่องที ่ 8 ข ้อมูลน ักเร ียน หร ือน าเมาส ์ไปช ี้ท ี่ช ื่อโรงเร ียนเพ ื ่อดูสถานะ โดยผ ู้ร ับผ ิดชอบ 
ระดับเขตพ ื้นที ่ดังภาพที ่61 จะต้องพ ิจารณาข ้อมูลของสถานศ ึกษา ดังนี้ 

  จ านวนขอ้มูลนักเรียนทั้งหมดต้องไม่เท่ากับ 0 
  ตรวจสอบข ้อม ูลผ ิดพลาดของข ้อม ูลเบ ื ้องต ้นโดยคล ิกที่      รายการข ้อม ูลผ ิดพลาด 
ดังภาพที ่62 

  ตรวจสอบข้อมูลจากรปูไอคอนน ักเรียนเพ ื่อดูรายละเอ ียดข้อมูลของน ักเรียน     ดังภาพ 
ที่ 63 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 61 รายละเอ ียดของสถานศ ึกษา 
 

 

ภาพที่ 62 รายการแสดงข ้อม ูลผ ิดพลาด 



 
 

 
 

 

ภาพที่ 63 รายละเอ ียดข้อมูลของน ักเรียน 
 

4. เขตพ ื้นท ี่สามารถร ับรองข ้อม ูลของสถานศ ึกษา หร ือ ส ่งกล ับไปแก ้ไข โดยจะม ีป ุ่มแสดงในส ่วนท ้าย 
คอล ัมภ ์ด าเน ินการ กรณ ีท ี่ต ้องการร ับรองสามารถคล ิกท ี่ป ุ่มส ีน ้ำเง ิน ด ังภาพท ี่ 64 เม ื่อท าการคล ิกแล ้ว 
ระบบจะมีการกำหนดรายละเอ ียดของการรับรองข้อมูล และ ยืนยันผลการรับรอง ดังภาพที ่65 

 

 

ภาพที่ 64 ปุ่มการรับรองข ้อม ูล และส่งกลับแก ้ไข 
 

 

ภาพที่ 65 แสดงเหตุผลการร ับรองข ้อมูล 



 
 

5. ในกรณ ีท ี่ม ีการร ับรองข ้อม ูลไปแล ้ว ป ุ่ม ย ืนย ันข ้อม ูล จะหายไป และจะแสดงสถานะในเมน ูตาราง 
สถานะว ่า เขตพ ื้นท ี่ย ืนย ันข ้อม ูลแล ้ว แต ่กรณ ีท ี่เขตพ ื้นท ี่ร ับรองแล ้วก ็ย ังสามารถค ืนค ่ากล ับไปย ัง 
สถานศ ึกษาเพ ื่อให ้สถานศึกษาแก ้ไขได ้ จนกว ่า สพฐ.จะร ับรองจ ึงจะไม ่สามารถทำรายการได้ 
ดังภาพที ่66 

 

 

 

ภาพที่ 66 แสดงผลการรับรองของเขต 
 

6. กรณ ีท ี่ต ้องการส ่งกล ับไปให ้สถานศ ึกษาแก้ไขข ้อม ูล สามารถกดท ี่ป ุ ่มส ีแดง ด ังภาพท ี่ 67 โดยระบบ 
จะให้ก าหนดรายละเอ ียดการคืนค ่ากลับดังภาพที่ 68 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 68 ปุ่มส่งกลับแก ้ไข 
 

 

ภาพที่ 69 แสดงเหตุผลเพ ื่อส ่งกลับไปแก้ไข 



หมายเหตุ 
  กรณ ีท ี่ม ีการค ืนค ่าข ้อม ูลกล ับไปป ุ่ม ย ืนย ันข ้อมูล และ ค ืนค ่ากล ับ จะหายไป และจะแสดงสถานะ 
ในเมนูตารางสถานะว่า เขตพื้นที่ไม่รับรอง โดยในกรณีท ี่เขตพ ื้นที่ไม่รับรองข ้อมูล ดังภาพที ่70 

 

 

ภาพที่ 70 แสดงข้อมูลกรณีเขตพ ื้นท ี่ไม่รับรองข้อมูล 
 
 

  ในกรณ ี สพฐ. รับรองขอ้มูล แล้วจะแสดงสถานะในช่องดำเน ินการว่า รอผู้ใช้ด าเนินการ เมน ูตาราง 
สถานะว่า สพฐ.รับรองข ้อม ูลเรียบร้อย โดยจะไม่ม ีปุ่มใดๆ ดังภาพที ่71 

 

 

ภาพที่ 71 สพฐ.รับรองข้อมูลระดับท ี่ 1 
 

 

7)  หลังจาก สพฐ. รับรองข ้อมูลแล้ว สถานศ ึกษาจะด าเนินการขั้นตอนต ่อไปในส่วนของไฟล์ PDF โดย 
หลังจากท ี่สถานศึกษาน าเขา้ไฟล์ PDF แล้วให้เขตพ ื้นท ี่ท าการตรวจสอบ และรับรองข้อม ูลอ ีกครั้ง 
ดังภาพที ่72 

 

 

ภาพที่ 72 ยืนยันข ้อมูลสถานศึกษาแนบไฟล์ PDF 



 
 

 
 

8)  หลังจากเขตพ ื้นที่รับรองข ้อม ูลแล้วปุ่ม ยืนยัน ที่ช่อง ด าเน ินการ จะหายไป ดังภาพที ่73 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพที่ 73 เขตพ ื้นที่ยืนยันข้อมูลของสถานศ ึกษาระดับที ่2 
 

 

...ส่วนการใช้งานของเขตพื้นที่การศึกษา(การเปลี่ยนแปลงในทะเบียนสถานศึกษา) 
1.  กรณ ีท ี่โรงเร ียนต ้องการเปล ี ่ยนแปลงนายทะเบ ียนหร ือผ ู้ร ับผ ิดชอบการนำส ่งข ้อม ูล ปพ.3 ของ 

สถานศ ึกษา เขตพ ื้นท ี่การศ ึกษาสามารถปลดนายทะเบ ียนได ้โดยคล ิกท ี่เมน ู จ ัดการผ ู้ด ูแลระด ับ 
โรงเรียน ดังภาพที ่74 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 74 เมนูเปลี่ยนแปลงนายทะเบียนโรงเรียน 
 

2.  เม ื่อท าการคล ิกท ี ่เมน ู จ ัดการผ ู้ด ูแลระด ับโรงเร ียน แล ้วจะปรากฏหน ้าต่างด้านขวาม ือแสดงข้อม ูล 
ของนายทะเบียนหรือผู้รับผิดชอบของสถานศึกษาในสังกัดของเขตพ ื้นที่ดังภาพที่     75 

 

ภาพที่ 75 ข ้อมูลของนายทะเบียนหรือผู้รับผ ิดชอบของสถานศกึษา 
 

คล ิกท ี่ป ุ่มส ีฟ้าค าว่า ปลดผ ู้ใช ้  เพ่ือท าการยกเล ิกเปล ี ่ยนแปลงผ ู ้ใช ้งานของนายทะเบ ียนหรือ 
ผู้รับผิดชอบของสถานศ ึกษา เมือ่ท าการคลิกที ่ปุม่แล้วข ้อมูลของนายทะเบ ียนหร ือผู้รับผิดชอบของสถานศ ึกษา 
จะถ ูกจ ัดเก ็บไปไว ้ในฐานข ้อม ูลระบบโดยอ ัตโนม ัต ิ จากน ั้นเขตพ ื้นท ี ่แจ ้งนายทะเบ ียนหร ือผ ู ้ร ับผ ิดชอบของ 
สถานศกึษาลงทะเบียนใหม่อีกครั้ง 



...ส่วนการใช้งานของเขตพื้นที่การศึกษา(การแสดงผลรายงาน Dashboard) 
 

 

ขอ้มูลรายงานของเขตพ ื้นที่จะอยู่ในส่วนของเมนูหน้าแรกของระบบโดยจะแสดงข้อมูลสถานศึกษา ทั้งหมด
ในสังกัดของเขตพ ื้นที ่ดังภาพที่ 76 

 
 

ภาพที ่76 แสดงผล Dashboard 
 
 

 

เสร็จสิ้นในส่วนการใช้งานรับรองข ้อม ูลของเขตพื้นที ่การศึกษา 



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

 

 
 

ภาพที ่1 กรอก URL 
 

 

2.  เลือกเมน ูซ้ายม ือเพ ื่อทำการล ็อกอ ินเข้าระบบ SGS ดังภาพที่ 2 
 

 
 

ภาพที ่2 เลือกเมนูเพ ื่อล ็อกอ ิน 
 

 

3.  กรอก ชื ่อผู้ใช ้งาน และ รหัสผ่านเพ ื่อเข้าสู่ระบบ SGS ดังภาพที ่3 
 

 
 

ภาพที ่3 กรอก ชื่อผู้ใช้งาน และ รหัสผ ่าน 



4.  เมือ่เข ้าสู่ระบบแล้วให ้ไปที่เมนู รายงาน ดังภาพที่ 4  

 

 
 

ภาพที ่4 เลือกรายการเมน ูรายงาน 
 

 

5.  จากนั้นเลือก ปพ.3, รายงานการออกประกาศนียบัตร ดังภาพที ่5 
 

 
 

ภาพที ่5 ปพ.3, รายงานการออกประกาศนียบัตร 
 

 

6.  คลิกเลือกระดับชั้นที ่ต้องการ และ เลือกรายงาน ปพ.3 ตรวจว ันอนุมัตกิารจบ จ านวนผู้จบการศึกษา 
จากนั้นกดท ี่ปุ่มส่งออก Excel ดังภาพที ่6 

 

 
 

ภาพที ่6 การส่งออก Excel 
 

 

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



 

คู่มือการส่งออกไฟล  Excel ปพ.3 จาก ระบบ SchoolMis 
1.  กรอกเว็บไซต ์ของ SchoolMis บนช ่อง Address Bar ของ Browser จะปรากฏหน้าสำหรับล็อกอ ิน เข้าสู่

ระบบ และ กรอก ชื่อผู้ใช้งาน และรหัสผ่าน ดังภาพที่ 1 
 

 
 

ภาพที ่1 หน้าสำหรับล็อกอ ินเข้าสู่ระบบ และ กรอก ช ื่อผู้ใช ้งาน และรหัสผ่าน 
 

 

2.  เมือ่เข ้าสู่ระบบแล้วให ้ไปที่เมนู รายงานเอกสารการศ ึกษา ดังภาพที ่2 
 

 
 

ภาพที ่2 เลือกรายการเมน ูรายงานเอกสารการศ ึกษา 



3.  จากนั้นเลือกเมนูชื่อว่า ปพ.3 ดังภาพที ่3  

 

 
 

ภาพที ่3 เมนู ปพ.3 
 

 

4.  คลิกเลือกท ี่เมนู ปพ.3 ให้ไปในส่วนรายงาน ปพ.3 ส่ง สทศ.(เฉพาะ ม.3,ม.6) ดังภาพที ่4 
 

 
 

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



5.  เมนูเลือกระดับชั้น แล้วคลิกท ี่ปุ่มด าเนินการ จะปรากฏข ้อม ูล ดังภาพที ่5  

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพที ่5 ข ้อมูล ปพ.3 ให้ทำการคลิกที่ปุม่สีเขียวดาวนโ์หลด 
 

 
 
 

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