
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

คู่มือการใช้งาน 
ระบบเทคโนโลยสีารสนเทศเพื่องานส่งเสริมการจดัการศึกษา 

(Data PEP) โมดูล :  
ขออนุญาตพานกัเรียนไปนอกสถานศึกษา 
(กรณีพักแรม) 

 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือการใช้งาน 

ระบบเทคโนโลยสีารสนเทศเพื่องานส่งเสริมการจัดการศึกษา (Data PEP) 

โมดูล : ขออนุญาตพานกัเรียนไปนอกสถานศึกษา (กรณพีักแรม) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร 

 



ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเพื ่องานส่งเสริมการจัดการศึกษา  (Data PEP) โมดูล : ขออนุญาต 
พานักเรียนไปนอกสถานศึกษา (กรณีพักแรม) เป็นระบบที่จัดท าขึ้นเพ่ือจัดเก็บ และเรียกดูข้อมูลส าหรับการขอ
อนุญาตพานักเรียนไปนอกสถานศึกษา (กรณีพักแรม) ของสถานศึกษาในสังกัดส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา
มัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร และท่ีส าคัญเป็นการอ านวยความสะดวกและน าเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้ให้
เกิดประโยชน์สูงสุด เหมาะสมกับการบริหารจัดการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษาในยุคปัจจบุัน 
ให้มีความทันสมัย รองรับทุกอุปกรณ์เทคโนโลยีดิจิทัล และการปฏิบัติงานไดทุ้กที่ทุกเวลา 

ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเพื ่องานส่งเสริมการจัดการศึกษา  (Data PEP) โมดูล : ขออนุญาต 
พานักเรียนไปนอกสถานศึกษา (กรณีพักแรม) ได้ออกแบบการใช้งานที่ไม่ซับซ้อน ผู้ใช้งานสามารถศึกษาได้จาก
คู่มือการใช้งานฉบับนี้ก็เพียงพอให้สามารถใช้งานระบบได้อย่างดี ซึ่งจะได้กล่าววิธีหรือขั้นตอนการใช้งาน ดังนี้ 

 

1. การเข้าใช้งานระบบ 
 ผู้ใช้งานสามารถเข้าใช้งานระบบได้ 3 วิธี คือ 

  1) เข้าเว็บไซต์ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแล้วคลิกท่ีแบนเนอร์  
  2) เข้าเว็บไซต์ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแล้วคลิกเมนู บริการอิเล็กทรอนิกส์ จากนั้นเลือก 

    เมนู ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเพื่องานส่งเสริมการจัดการศึกษา (Data PEP) 
  3) เข้าระบบโดยตรงผ่าน URL : https://smartarea.spmsnicpn.go.th/datapep/ 

 จากนั้นจะพบหน้าจอ Log In ให้ผู้ใช้งานกรอกบัญชีผู้ใช้งาน และ รหัสผ่าน  
 

 
หมายเหตุ บัญชีผู้ใช้งานและรหัสผ่าน คือ รหัส SMIS โรงเรยีน 8 หลัก 
 
 
 
 



2. การตั้งค่า 
 เป็นเมนูส าหรับให้ผู้ใช้งานก าหนดค่าใช้งานเบื้องต้นของระบบ เช่น ลายเซ็นของผู้บริหาร และ
กรมธรรม์ประกันภัย โดยตั้งค่าก าหนดเพียงครั้งเดียวเท่านั้น หรือมีการเปลี่ยนแปลงแก้ไข  
 

 
 
 2.1) ลายเซ็นผู้บริหาร 
  ให้ผู้ใช้งานเลือกคลิกเมนู การตั้งค่า > ลายเซ็นผู้บริหาร เพ่ือก าหนดลงในแบบบันทึกขอ
อนุญาตฯ  
 

 
 
 
 



  จากนั้นจะพบหน้าจอ ลายเซ็นผู้บริหาร หากผู้ใช้งานตั้งการเพ่ิมข้อมูล ให้ผู้ใช้งานป้อน
รายละเอียดของข้อมูลตามที่ก าหนด และเลือกแนบไฟล์รูปภาพลายเซ็น จากนั้นคลิกปุ่ม บันทึก 
 

 
 
 2.2) กรมธรรม์ประกันภัย 

ให้ผู้ใช้งานเลือกคลิกเมนู การตั้งค่า > กรมธรรม์ประกันภัย เพ่ือก าหนดลงในแบบบันทึกขอ
อนุญาตฯ 
 

 
 
 
 
 



  จากนั้นจะพบหน้าจอ กรมธรรม์ประกันภัย หากผู้ใช้งานตั้งการเพ่ิมข้อมูล ให้ผู้ใช้งานป้อน
รายละเอียดของข้อมูลตามที่ก าหนด และเลือกแนบไฟล์ส าเนากรมธรรม์ประกันภัย จากนั้นคลิกปุ่ม บันทึก 
 

 
 
3. ดาวน์โหลดเอกสาร 
 เป็นเมนูส าหรับแสดงรายการเอกสาร และกฎระเบียบที่เก่ียวข้องตัวอย่าง เพ่ือให้ผู้ใช้งานได้ศึกษา หรือ
น าไปเป็นแบบอย่างใช้ประกอบในการใช้งานระบบ โดยให้ผู้ใช้งานคลิกเลือกท่ีเมนู ดาวน์โหลดเอกสาร 

 
 
 
 
 
 



 3.1) แบบฟอร์มต่างๆ 
  ส าหรับแสดงไฟล์เอกสารแบบฟอร์มต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เป็นไฟล์ PDF 
 

 
 
 3.2) กฎระเบียบที่เก่ียวข้อง 
  ส าหรับแสดงไฟล์เอกสาร กฎ ระเบียบ ข้อบังคับที่เก่ียวข้อง เป็นไฟล์ PDF 
 

 
 
 
 
 
 



4. บันทึกขออนุญาตพานักเรียนไปนอกสถานศึกษา 
 เมื่อผู้ใช้งานต้องการบันทึกขออนุญาตพานักเรียนไปนอกสถานศึกษา (กรณีพักแรม) หน้าแรกให้
ผู้ใช้งานคลิกเลือกไอคอน         
  

 
 
 
 ระบบจะแสดงหน้าจอแบบฟอร์ม ให้ผู้ใช้งานกรอกข้อมูลให้ครบทุกช่องและถูกต้องชัดเจน จากนั้นให้
ผู้ใช้งานคลิกปุ่ม บันทึก 
 

 
 
 
 



 ระบบจะแสดงหน้าจอลิสต์รายการที่ผู้ใช้งานบันทึก กรณีผู้ใช้งานบันทึกข้อมูลผิดและต้องการแก้ไข ให้
คลิกปุ่ม แก้ไขฟอร์ม จากนั้นให้ผู้ใช้งานคลิกปุ่ม แนบไฟล์ 
 

 
 
 
 ระบบจะแสดงหน้าจอให้ผู้ใช้งานแนบไฟล์ PDF ให้ตรงตามหัวข้อที่ก าหนด จากนั้นคลิกปุ่ม บันทึก 
 

 
 
 
 
 
 



 ระบบจะแสดงหน้าจอลิสต์รายการที่ผู้ใช้งานบันทึกเช่นเดิม กรณีผู้ใช้งานบันทึกแนบไฟล์ไม่ครบหรือไม่
ถูกต้องสามารถแก้ไขได้โดยคลิกปุ่ม แก้ไขไฟล ์(เม่ือบันทึกแนบไฟล์แล้วจะไม่สามารถแก้ไขแบบฟอร์มก่อนหน้า
นั้นได้) จากนั้นให้ผู้ใช้งานคลิกปุ่ม ด าเนินการต่อ 
 

 
 
 
 ระบบจะแสดงหน้าจอตัวอย่างแบบฟอร์มและไฟล์แนบต่างๆ จากนั้นให้ผู้ใช้งาน 
  1) คลิกเลือก น าส่ง สพท. > เจ้าหน้าที่ธุรการ 
  2) คลิกปุ่ม บันทึก เพ่ือบันทึกเสนอข้อมูลไปยังเจ้าหน้าที่ สพท. ด าเนินการต่อไป 
 

 
 
 



 ระบบจะแสดงหน้าจอลิสต์รายการที่ผู้ใช้งานบันทึกเสนอเจ้าหน้าที่ สพท. ผู้ใช้งานสามารถตรวจสอบ 
ติดตามได้ที่ช่อง สถานะ ว่าเรื่องด าเนินการถึงขั้นตอนไหน 
 

 
 
 
 กรณีท่ีเจ้าหน้าที่ สพท. ส่งคืนแก้ไข ระบบจะแสดงหน้าจอลิสต์รายการ ให้ผู้ใช้งานด าเนินการ แก้ไข
ฟอร์ม หรือ แก้ไขไฟล์ ให้ถูกต้อง จากนั้นให้คลิกปุ่ม ด าเนินการต่อ เพ่ือเสนอน าส่งเจ้าหน้าที่ สพท. อีกครั้งหนึ่ง 
 

 
 
 
 
 



 จากนั้นให้รอ..................... จนกว่าเจ้าหน้าที่ สพท. จะด าเนินการเสนอผู้บังคับบัญชาอนุญาต
ตามล าดับ ในขั้นตอนนี้เมื่อผู้บังคับบัญชาอนุญาตแล้ว จะปรากฎข้อความเมนูด้านซ้าย  
 

 
 
 
 จากนั้นให้ผู้ใช้งานคลิกเมนู ขออนุญาตพานักเรียนฯ ทางด้านซ้าย ระบบจะแสดงหน้าจอลิสต์รายการ
ทีผู่้บังคับบัญชาอนุญาตแล้ว ให้ผู้ใช้งานคลิกปุ่ม จัดเก็บ 
 

 
 
 
 
 



 ระบบแสดงหน้าจอ บันทึกข้อมูลส าเร็จ 
 

 
 
 
 จากนั้น ระบบจะแสดงหน้ารายงาน พร้อมแสดงข้อมูลลิสต์รายการ ขออนุญาตพานักเรียนไปนอก
สถานศึกษา ที่ผ่านการอนุญาตแล้ว ผู้ใช้งานสามารถคลิกที่ปุ่ม ดูหนังสือ เพ่ือดูหนังสือราชการน าส่งจาก สพท. 
 

 
 
 
 
 
 



 ระบบจะแสดงตัวอย่างหนังสือราชการ ที่ได้รับการอนุญาตจากผู้บังคับบัญชาที่ได้รับอ านาจส าหรับ
อนุญาตพานักเรียนออกนอกสถานศึกษา ซึ่งสามารถพิมพ์หนังสือราชการได้ในรูปแบบไฟล์ PDF โดยคลิกที่ปุ่ม 
พิมพ์รายงาน 
 

 
 
 
5.รายงานขออนุญาตพานักเรียนไปนอกสถานศึกษา 
 เป็นเมนูส าหรับแสดงผลรายงานหรือติดตามสถานะของการบันทึกขออนุญาตพานักเรียนออกนอก
สถานศึกษา (กรณีพักแรม) ซึ่งผู้ใช้งานสามารถเข้าเรียกดูรายงานได้สองช่องทางคือ 
  1) คลิกเลือกท่ีไอคอนรูปภาพ  
  2) คลิกเลือกเมนู แฟ้มขออนุญาตพานักเรียนไปนอกสถานศึกษา ทางด้านขวาของหน้าจอ 
 

 



 จากนั้นระบบจะแสดงรายงานในรูปแบบของตาราง และแสดงเรื่องที่บันทึกอยู่ขั้นตอนไหนที่ช่อง 
สถานะ 
 

 
 
 
6. การออกจากระบบ 
 ในกรณีที่ผู ้ใช้งานสิ้นสุดการใช้งาน ให้ผู ้ใช้งานออกจากระบบทุกครั้งเพื ่อป้องกันและรักษาความ
ปลอดภัยในการใช้งานระบบ โดยให้ผู ้ใช้งานคลิกเลือกเมนู ออกจากระบบ ทางด้านซ้าย และคลิกปุ่ม  
ใช,่ออกจากระบบ 
 

 
 
 


