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รายการที่โรงเรียนจะตองดําเนินการในภาคเรียนที่ 2 ปการศึกษา 2561  

โดยตรวจสอบรายชื่อนักเรียนและมีตัวมาเรียนอยู่จริง ณ วันที่ 10 พฤศจิกายน 2561 ให้ปฏิบัติ
ตามล าดับดังต่อไปนี้ 

1. ย้ายเข้า/เพิ่มนักเรียน (กรณีย้ายระหว่างโรงเรียนในสังกัด สพฐ. จะมีข้อมูลอยู่แล้ว) โดยการกรอก
เลข 13 หลัก เพ่ือเรียกฐานข้อมูลนักเรียนที่ย้ายเข้ามาหากซ้ าซ้อนกับโรงเรียนอ่ืนให้แนบเอกสารหลักฐาน           
ในระบบ หากไม่มีตัวตน 

2. ย้ายออกนักเรียน
       2.1 เด็กซ้ าซ้อนที่ย้ายไปโรงเรียนอ่ืนไม่มีตัวที่โรงเรียนแล้ว ให้ย้ายออก 
       2.2 เด็กท่ีออกกลางคัน อายุพ้นเกณฑ์ (เด็กผี) ฯลฯ ให้ด าเนินการจ าหน่าย/ออกกลางคัน 
3. เมนูปรับปรุงข้อมูลอ่ืนๆ ที่ท าให้ข้อมูลครบถ้วนสมบูรณ์ ได้แก่ เปลี่ยนชื่อนักเรียน/กรอกข้อมูล

น้ าหนักส่วนสูง/อัพโหลดเอกสารยืนยันตัวตนนักเรียน(กรณีซ้ าซ้อน/เลขบัตรไม่ตรง)ความด้อยโอกาสการเดินทาง 
4. ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน และยืนยันข้อมูล ที่จากเมนู 2.8 นักเรียนแยกชั้น,เพศ จ านวน

นักเรียนจะต้องเป็นข้อมูล ณ 10 พฤศจิกายน 2561 

1. ย้ายเข้า/เพิ่มนักเรียน ให้กดเข้าเมนูโรงเรียน > 2.7.1 ย้ายเข้านักเรียน

ให้กดปุ่ม   เข้าหน้าจอย้ายเข้านักเรียน ในหน้าจอนี้ให้ใส่เลขประจ าตัวประชาชน 13 หลัก
ของนักเรียนในช่องก่อนนั้นก่อนแล้วกด Enter 

สิ�งที�สง่มาด้วย



2 

ถ้าข้ึนแจ้งตัวแดงดังภาพด้านล่าง "ไม่พบเลขประจ าตัวประชาชน" แสดงว่าข้อมูลนักเรียนคนนี้ไม่มีอยู่
ในฐานข้อมูลของระบบ DMC  ให้เปลี่ยนไปท าท่ีเมนู 2.7.3 "เพิ่มนักเรียน" กรอกข้อมูลนักเรียนใหม่ทั้งหมด  
ได้เลย ไม่ต้องท าที่เมนูย้ายเข้าแล้ว 

ถ้าข้ึนแจ้งตัวแดงดังภาพด้านล่าง "มีเลขประจ าตัวประชาชนนี้อยู่ในทะเบียนแล้ว" แสดงว่าเด็กคนนี้มี
ข้อมูลอยู่ในทะเบียนโรงเรียนเราอยู่แล้ว เป็นการย้ายเข้าซ้ า ระบบจะแจ้ง error ไม่ให้ย้ายเข้าซ้ ามาอีก 

ถ้าข้ึนแจ้งตัวแดงดังภาพด้านล่าง "มีเลขประจ าตัวประชาชนนี้อยู่ในรายการย้ายเข้าแล้ว" แสดงว่าเด็ก
คนนี้ โรงเรียนได้ท าการย้ายเข้าค้างไว้ เป็นสถานะรอเข้าอยู่ (โรงเรียนอื่นยังไม่ย้ายออกมาให้) ระบบจะแจ้ง 
error ไมใ่ห้ย้ายเข้าซ้ ามาอีก (ต้องอัพโหลดเอกสารยืนยันตัวตนเด็ก) 

แต่ถ้าขึ้นข้อมูลนักเรียนดังภาพด้านล่าง แสดงว่ามีนักเรียนในฐานข้อมูล DMC สามารถท าการย้ายเข้า
ได้ โดยให้กรอก ข้อมูลเบื้องต้น, ที่อยู่, รายละเอียดนักเรียน, สุขภาพ, ครอบครับให้ครบถ้วนทุกรายการ แล้ว
กดปุม่บันทึกด้านล่าง 

2. การอัพโหลดเอกสารยืนยันตัวตน  กรณีนักเรียนซ้ าซ้อนกับโรงเรียนอ่ืนต้องอัพโหลดเอกสารยืนยันตัวตน
ให้เข้าเมนูโรงเรียน > 2.7.9 อัพโหลดเอกสารยืนยันตัวตน
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ให้กดปุ่ม   กรอกข้อมูลนักเรียนที่ซ้ าซ้อน เลือกประเภทเอกสาร 
(เอกสารยืนยันตัวตนนักเรียนซ้ าซ้อนในสังกัด สพฐ.) เลือกไฟล์อัพโหลดเอกสาร โดยใช้เอกสาร 3 ชนิด ดังนี้ 

1. แบบรับรองทะเบียนนักเรียนรายบุคคล (กรณีนักเรียนซ้ าซ้อน) (สิ่งที่ส่งมาด้วย3)
2. แบบค าร้องขอย้ายนักเรียน (แบบ พฐ.19) (สิ่งที่ส่งมาด้วย 4)
3. ภาพหรือส าเนาทะเบียนนักเรียนที่มีชื่อนักเรียนและวันที่เข้าเรียนชัดเจน

*** จะต้องเป็นไฟล์ pdf และท าเป็นไฟล์ zip ส่ง 1 คนต่อ 1 ไฟล์ เท่านั้น 

3. ย้ายออก เข้าเมนู โรงเรียน > 2.7.5 ย้ายออก

กดที่ ปุ่ม  เข้าหน้าจอย้ายออก ในหน้าจอนี้ ใช้ค้นหานักเรียนที่จะย้ายออก 
โดยใส่เลขประจ าตัวประชาชน 13 หลักของนักเรียนหรือรหัสนักเรียน แล้วกดปุ่มค้นหา หลังจากนั้นให้ท าตาม
ขั้นตอนดังนี้ 
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1. ให้ติ๊กที่ข้างหน้านักเรียนคนที่ต้องการย้ายออก (ถ้าไม่ติ๊กโปรแกรมจะไม่ย้ายเด็กคนนั้นออกให้)
2. ใส่วันที่ย้ายออกให้ถูกต้อง
3. กดปุ่มบันทึกเพ่ือย้ายออกเด็กนักเรียน

4. ออกกลางคัน/จ าหน่าย เข้าเมนู โรงเรียน > 2.7.6 ออกกลางคัน/จ าหน่าย

กดท่ีปุ่ม  จะพบหน้าจอให้ค้นหานักเรียนที่จะท าการออกกลางคันหรือจ าหน่าย
ออกไปด้วยเหตุผลต่างๆ ให้ค้นหาโดยใส่เลขประจ าตัวประชาชน 13 หลักของนักเรียนหรือประจ าตัวนักเรียน 
แล้วกดปุ่มค้นหา หลังจากนั้นให้ท าตามขั้นตอนดังนี้ 

1. ให้ติ๊กท่ีข้างหน้านักเรียนคนที่ออกกลางคัน/จ าหน่าย (ถ้าไม่ติ๊กโปรแกรมจะไม่จ าหน่ายเด็กคนนั้น)
2. ใส่วันที่จ าหน่ายนักเรียนให้ถูกต้อง
3. เลือกสาเหตุการออก
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5. การปรับปรุงข้อมูลทั่วไป
ให้กดเข้าเมนูปรับปรุงข้อมูลทั่วไป > 3.1.1 น้ าหนักส่วนสูง ไปจนถึง 3.1.7 แก้ไขเลขประจ าตัวนักเรียน 

1. น้ าหนัก ส่วนสูง (กรอกใหม่ทุกคน)
2. ความด้วยโอกาส ขาดแคลน (กรอกใหม่ทุกคน)
3. การเดินทาง
4. การพักนอน
5. ประเภทนักเรียน
6. ประเภทนักเรียนสายการสอน (ท าเฉพาะม.ปลาย)
7. แก้ไขเลขประจ าตัวนักเรียน

5. ตรวจสอบรายละเอียดท่ีขึ้นในหน้าจ านวนนักเรียนแยกช้ัน,เพศ ก่อนยืนยันข้อมูล
ให้ไปที่เมนู โรงเรียน > 2.8 จ านวนนักเรียนแยกชั้น,เพศ
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 ถ้าท าข้อมูลครบทุกรายการ ระบบจะขึ้นสถานะ “สามารถยืนยันข้อมูลได้” ถ้าข้อมูลไม่ครบระบบจะขึ้น
สถานะ “ไม่สามารถยืนยันข้อมูลได้ กรุณาแก้ไขข้อมูลให้ครบถ้วน” 

-  จ านวนห้อง ถ้านักเรียนเป็น 0 ใส่จ านวนห้องไว้จะขึ้นตัวแดงและไม่สามารถยืนยันได้ 
-  ช่องรายการที่ข้ึนตัวแดงจะไม่สามารถยืนยันได้ ให้แก้ไขให้ถูกต้อง 
-  นักเรียนซ้ าเลขประชาชนต่างโรงเรียน ตัวแดงจะไม่สามารถยืนยันได้ 
-  นักเรียนที่รอย้ายเข้า/ไม่ส าเร็จ ตัวแดงจะไม่สามารถยืนยันได้ 
-  นักเรียนซ้ าซ้อนที่โรงเรียนอ่ืนขอย้ายเข้า ตัวแดงจะไม่สามารถยืนยันได้ 

ก าหนดการรายงานข้อมูล รอบ 10 พฤศจิกายน 2561 

โรงเรียนต้องด าเนินการรายงานในระบบ ผ่านเว็บไซต์ http://portal.bopp-obec.info/
obec61/ พร้อมยืนยันข้อมูลให้แล้วเสร็จ ภายในวันที่ 9 พฤศจิกายน 2561 




