
 
 

 
 
 
 
 

นายศุภศิษฏ์  พิทยศักดิ์ 

ผู้อำนวยการ 

กลุ่มส่งเสริมการศกึษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
คำนา 

 

 

 

คู่มือปฏิบัติงานกลุ่มส่งเสรมิการศกึษาทางไกล เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร ฉบับน้ี จดัทำขึ้นเพื่อใช้  

ประกอบการปฏิบัติงานท่ีกำหนดไว้ในมาตรฐานกำหนดตำแหน่งและมาตรฐานงาน  โดยใช้แนวทางของคู่มือการปฏิบัติงาน

สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานเป็นหลัก  โดยมีการจดัทำรายละเอียดของ

ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน ให้เกิดความชัดเจนอย่างเป็นลายลักษณ์อักษร สามารถปรับปรุงเปลีย่นแปลงการปฏิบัติงานให้ทันสมัย 

ซึ่งจะเป็นแนวปฏิบตัิให้กับเจ้าหนา้ที่ในการปฏิบัติงานได้อย่างรวดเรว็และเป็นระบบมากข้ึน ข้าพเจ้าหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือเล่ม

นี้จะเป็นประโยชน์สำหรับผู้สนใจศกึษา 

ขอขอบคุณทุกท่านที่ให้คำปรึกษา แนะนำ และมสี่วนร่วมในการจัดทำคู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ ส่งผลให ้

ภาระงานมคีวามสมบูรณ์ ครอบคลุม ถูกต้องและชัดเจนมากยิ่งข้ึน จึงขอขอบคุณไว้ ณ โอกาสนี้  
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วัตถุประสงค ์

เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการบริหารจัดการข้อมูลนักเรียนรายบุคคล (Data Management 
Center : DMC) ของโรงเรียนในสังกัด 
 
ขอบข่าย/ภารกิจ 

ระบบจัดเก็บข้อมูลนักเรียนรายบุคคล(Data Management Center : DMC) มีวัตถุประสงค์ 
เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือในการจัดเก็บข้อมูลนักเรียนรายบุคคล ข้อมูลพ้ืนฐานโรงเรียน สำหรับการขอรับ
งบประมาณเงินอุดหนุนรายหัว ตามโครงการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาตั้งแต่ระดับอนุบาลจนจบ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน โดยเน้นการมีตัวตนอยู่จริงในโรงเรียน ณ วันที่ ยืนยัน/รับรองข้อมูลการมีตัวตน และ
ข้อมูลพ้ืนฐานอื่น ๆ เพ่ือใช้ใน การประมวลผลเป็นข้อมูลสำรสนเทศสำหรับใช้ในการวางแผน การบริหารจัดการ 
การกำหนดนโยบาย การเชื่อมโยงข้อมูลไปยังหน่วยงานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้อง 
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รายงานข้อมูลนักเรียนรายบุคคล ภาคเรียนที่ 1 ปีการศึกษา 2565 ผ่านเว็ปไซต์  

https://portal.bopp-obec.info/obec65/ และดำเนินการปรับปรุงข้อมูลดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://portal.bopp-obec.info/obec65/%20และ
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1. เมนู 2.2 ข้อมูลพื้นฐานโรงเรียน เพ่ือแก้ไขจำนวนห้องเรียนและชั้นเรียนที่เปิดสอนในรอบ 

ภาคเรียนที ่1 ปีการศึกษา 2565 รวมถึงตรวจสอบข้อมูลพ้ืนฐานโรงเรียนในหัวข้ออ่ืนและแก้ไขให้ถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2. เมนู 2.8 จำนวนนักเรียนแยกช้ัน, เพศ เพ่ือตรวจสอบจำนวนนักเรียน และข้อมูลตั้งต้นในรอบปี 

การศึกษาภาคเรียนที ่1/2565 
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3. ตรวจสอบข้อมูลนักเรียนคงค้างปีการศึกษาเดิม ดังนี้ 

3.1 เมนู 2.4 รายชื่อนักเรียนที่ทำรอดำเนินการในปีการศึกษาที่แล้ว เลือก ชั้น แล้วคลิก ค้นหา  
จะพบรายชื่อนักเรียน ตรวจสอบว่ามีนักเรียนคนไหนที่มาเรียนในปี 2565 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3.2 เมนู 2.6 นักเรียนที่ทำรอดำเนินการในปีการศึกษาที่แล้ว ให้ดำเนินการดังนี้ 
 
 
 
 
 
 

3.2.1 เมนู 2.6.1  ย้ายออก (นักเรียนที่ทำแขวนลอย/รอดำเนินการ) ที่มีรายชื่อใน  
เมนู 2.4 ให้ทำข้อมูลเพ่ือนำนักเรียนออกจากรายชื่อ 

3.2.2 เมนู 2.6.2 เลื่อนชั้น/จบการศึกษาและเรียนต่อที่สถานศึกษาเดิม ที่มีรายชื่อใน  
เมนู 2.4 หากนักเรียนคนไหนเลื่อนชั้นและเรียนต่อที่เดิม ให้ทำข้อมูลในเมนู  

3.2.3 เมน ู2.6.3 ซ้ำชั้น  สำหรับนักเรียนที่มีรายชื่อใน เมนู 2.4 หากมีนักเรียนซ้ำชั้น  
ให้ทำข้อมูลซ้ำชั้น  
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3.2.4 เมนู 2.6.4 เมื่อตรวจสอบรายชื่อนักเรียนในเมนู 2.4 หากนักเรียนทีจ่บ 

ชั้น ป.6/ม.3/ม.6(ปวช.3) และออกไปจากโรงเรียนแล้ว ให้ทำข้อมูลในเมนูนี้ 
     3.2.5 นักเรียนคนไหนที่ยังไม่มาเรียน ให้ติดตามและพิจารณาจำหน่ายในภายหลัง 

(รอบ 10 พ.ย.) 
4. การทำข้อมูลนักเรียนปัจจุบัน เมนู 2.7 ข้อมูลรายคนต้องเป็น นักเรียนที่มีตัวตน และศึกษาอยู่

ใน 
โรงเรียน ณ วันที่ 10 มิถุนายน 2565 เท่านั้น ดำเนินการดังนี้ 

  
 

4.1 เมนู 2.7.1  ย้ายเข้านักเรียน เพ่ือนำเข้าข้อมูลนักเรียนที่อยู่ในระบบ DMC อยู่แล้วเข้ามาใน 
โรงเรียน (เด็กเก่าในระบบ DMC จากโรงเรียนอื่น,เลข G ที่มีข้อมูลในระบบ DMC สามารถกรอกในเมนูนี้ได้เลย) 

4.2 เมนู 2.7.3 เพ่ิมนักเรียน เพ่ือกรอกข้อมูลนักเรียนใหม่ทั้งหมดในชั้น อ.1, ป,1, ม.1, ม.4 หรือ 
ย้ายมาจากสังกัดอ่ืน และไม่มีข้อมูลในระบบ DMC (สาเหตุเพราะไม่เคยมีข้อมูลใน DMC, มาจากสังกัดอ่ืน) 

4.3 เมนู 2.7.4 เพ่ิมนักเรียนติด G เพ่ือนำเข้าเด็ก G ที่พ่ึงขอใหม่จากระบบ Gcode (เป็นเด็กที่ไม่มี 
บัตรหลักฐานทางทะเบียนราษฎร และไม่เคยมีข้อมูลอยู่ในระบบ DMC) 

4.4 เมนู 2.7.5 ย้ายออก สำหรับนักเรียนที่มาขอทำย้ายออกในช่วงก่อนวันที่ 10 มิถุนายน 2565 
4.5 เมนู 2.7.6 ออกกลางคัน/จำหน่าย ให้ปรึกษาเขตพ้ืนที่การศึกษาก่อนดำเนินการ 
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4.6 เมนู 2.7.7 จัดห้องเรียน/แก้ไขชั้นเรียน สามารถใช้จัดห้องเรียนนักเรียนได้ หรือสามารถ 
ทำรายคนในเมนู 2.3 

4.7 เมนู 2.7.8 เปลี่ยนชื่อนักเรียน สำหรับชื่อ-สกุล ของนักเรียน ซึ่งโรงเรียนไม่สามารถแก้ไขใน 
เมนู 2.3 ได้ ต้องแก้ไขในเมนูนี้เท่านั้น ไม่รับเรื่องแก้ไขชื่อ นามสกุลทาง Email และห้ามอัพโหลดไฟล์แก้ไขชื่อ
เข้ามาในระบบ 

4.8 เมนู 2.7.9 อัพโหลดเอกสาร  สำหรับส่งแก้ไขเลขบัตรประชาชนทางอีเมล์เท่านั้น หยุดรับเรื่อง 
แก้ไขในวันที่ 10 มิถุนายน 2565 เวลา 16.30 น. 

5. เมนู 2.9 รายงานระดับโรงเรียน แสดงข้อมูลที่กรอกในปีการศึกษา 2565 เมื่อ สพฐ. ประมวลผล 
ข้อมูลเรียบร้อยแล้ว โรงเรียนสามารถดาวน์โหลดข้อมูลเพื่อใช้สำหรับการบริหารจัดการภายในโรงเรียน 

6. เมนู 3.1 การปรับปรุงตรวจสอบข้อมูลทั่วไป ของนักเรียนที่มีตัวตนในปีการศึกษา 2565 
ดำเนินการ 
ตั้งแต่ 3.1.1 – 3.1.9 
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7. เมนู 3.3 รายการข้อมูลไม่ถูกต้อง สำหรับตรวจสอบข้อมูลที่ไม่ถูกต้องของนักเรียน ดำเนินการ 

ตั้งแต่ 3.3.1 – 3.3.16 หรือสามารถตรวจสอบได้ที่เมนู นักเรียนแยกชั้นเพศ เมนู 2.8 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
8. ปุ่มยืนยันจะสามารถกดได้ในวันที่ 10 มิถุนายน 2565 ตั้งแต่เวลา 8.00 น. และปิดระบบ 

เวลา 16.30 น. 
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Flow Chart การปฏิบัติงาน  : 
    
   
      
 
 
 
 
 
 
 
                                    สถานศึกษาจัดทำข้อมูลนักเรียนรายบุคคล 
 
 
 
 
   
                                      ครู กดยืนยัน , ผอ.ร.ร. กดรับรอง 
 
 
 
 
 
 
                                        สำนักงานเขตฯ กดรับทราบข้อมูล 
 
 

 

สพป.ชยัภมูิ เขต 3 แจง้

สถานศกึษาด าเนินการจดัท า

ขอ้มลูนกัเรียนรายบคุคล 


