
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

คู่มือการปฏบิัติงานของเจ้าหน้าท่ี 
กลุ่มงานบริหารวิชาการ 

 

โรงเรียนกันตังพิทยากร 
สำนักงานเขตพื้นที่การศกึษามัธยมศึกษาตรัง กระบี่ 

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 



1. ชื่องาน  งานจัดเก็บข้อมูลนักเรียนรายบุคคล (Data Management Center : DMC) 
2. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

2.1 เก็บข้อมูลนักเรียนรายคนในรูปแบบเอกสารในวันมอบตัวนักเรียนใหม่ 
2.2 ตรวจความถูกต้องของการกรอกเอกสารและหลักฐานประกอบ 
2.3 เข้าระบบจัดเก็บข้อมูลนักเรียนรายบุคคล ที่ portal.bopp-obec.info/ 
2.4 ทำการย้ายเข้านักเรียน กรณีนักเรียนใหม่ที่มาจากโรงเรียนเอกชน 
2.5 ทำการเพิ่มนักเรียน กรณีนักเรียนใหม่ที่มาจากโรงเรียนสังกัด สพฐ. 
2.6 ทำการย้ายออกนักเรียน กรณีนักเรียนย้ายออกหลังเปิดภาคเรียน 
2.7 ทำการปรับปรุงข้อมูล นักเรียนปัจจุบันที่เลื่อนชั้นขึ้นขึ้นมา 
2.8 ยืนยันข้อมูล DMC รอบที่ 1 ข้อมูล 10 มิถุนายน 
2.9 ผู้อำนวยการโรงเรียน ยนืยันข้อมูล 
2.10 สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา ยืนยันยันข้อมูล 

ผังข้ันตอนการปฏิบัติงานจัดเก็บข้อมูลนักเรียนรายบุคคล (รอบที่ 1) 

    
 
 
  

ถูกต้อง 

เก็บข้อมูลนักเรียนรายคนในรูปแบบเอกสาร 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

เข้าระบบ DMC 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

ย้ายเข้านักเรียน สพฐ. เพิ่มนักเรียนเอกชน 

ปรับปรุงข้อมูล นักเรียนปัจจุบัน/ยา้ยออกนักเรียน 

เจ้าหน้าท่ียืนยันข้อมลู DMC รอบที่ 1 ข้อมูล 10 มิถุนายน 

ผู้อำนวยการโรงเรยีน ยืนยันข้อมลู 

สพม.ตรัง กระบี่ ยืนยันข้อมลู 

งานจัดเก็บข้อมูลนักเรียนรายบุคคล 

ไม่ถูกต้อง 



4. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน   

ลำดับที่ รายละเอียดงาน ระยะเวลาปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 
เก็บข้อมูลนักเรียนรายคนในรูปแบบ
เอกสารในวันมอบตัวนักเรียนใหม่ 

2 วันทำการ เจ้าหน้าที่รับมอบตัว 

2 
ตรวจความถูกต้องของการกรอกเอกสาร
และหลักฐานประกอบ 

10 วันทำการ เจ้าหน้าทีท่ะเบียนนักเรียน 

3 
เข้าระบบจัดเก็บข้อมูลนักเรียน
รายบุคคล ที่ portal.bopp-obec.info/ 

1 นาท ี เจ้าหน้าทีท่ะเบียนนักเรียน 

4 
ทำการย้ายเข้านักเรียน กรณีนักเรียน
ใหม่ที่มาจากโรงเรียนเอกชน 

5 วันทำการ เจ้าหน้าทีท่ะเบียนนักเรียน 

5 
ทำการเพ่ิมนักเรียน กรณีนักเรียนใหม่
ที่มาจากโรงเรียนสังกัด สพฐ. 

3 วันทำการ เจ้าหน้าทีท่ะเบียนนักเรียน 

6 
ทำการย้ายออกนักเรียน กรณีนักเรียน
ย้ายออกหลังเปิดภาคเรียน 

2 วันทำการ เจ้าหน้าทีท่ะเบียนนักเรียน 

7 
ทำการปรับปรุงข้อมูล นักเรียนปัจจุบันที่
เลื่อนชั้นขึ้นขึ้นมา 

2 วันทำการ เจ้าหน้าทีท่ะเบียนนักเรียน 

8 
ยืนยันข้อมูล DMC รอบท่ี 1 ข้อมูล 10 
มิถุนายน 

วันที่ 10 มิถุนายน 
Admin DMC 

โรงเรียน 
9 ผู้อำนวยการโรงเรียน ยืนยันข้อมูล วันที่ 10 มิถุนายน ผู้อำนวยการโรงเรียน 

10 
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
มัธยมศึกษา ยืนยันยันข้อมูล 

วันที่ 10 มิถุนายน 
เจ้าหน้าที่ DMC  
สพม.ตรัง กระบี่ 

5. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1. พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545  
2. กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑและวิธีการนับอายุเด็กเพ่ือเขารับการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545  
3. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยทะเบียนนักเรียน พ.ศ. 2535  
4. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาด้วยหลักฐานในการรับนักเรียนนักศึกษาเขาเรียนในสถานศึกษา 

พ.ศ. 2548  
5. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การสงเด็กเขาเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2546  
6. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการปฏิบัติสำหรับผู้ที่มิใช่ผู้ปกครองซึ่งมีเด็ก

ทีอ่ยู่ ในเกณฑการศึกษาภาคบังคับอาศัยอยู่ พ.ศ. 2546  
7. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การรับนักเรียน นักศึกษาที่ไมม่ีหลักฐานทะเบียนราษฎร

หรือไม่มสีัญชาติ ลงวันที่ 31 ตุลาคม พ.ศ. 2562  
 

 
 



1. ชื่องาน  การข้ึนทะเบียนนักเรียนใหม่  
2. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

2.1 รับเอกสารมอบตัวนักเรียนใหม ่จากงานรับนักเรียน ประกอบด้วย 
1)  ใบมอบตัวนักเรียน  
2) สำเนาระเบียนแสดงผลการเรียนที่สำเร็จการศึกษาชั้นสุดท้าย 
3) สำเนาสูติบัตรของนักเรียน  
4) สำเนาทะเบียนบานของบิดาและมารดา หรือผู้ปกครอง  
5) สำเนาหนังสือสำคัญแสดงการเปลี่ยน (กรณีเปลี่ยนชื่อ หรือนามสกุล)  
6) สำนาใบจดทะเบียนรับบุตรบุญธรรม (กรณเีป็นบุตรบุญธรรม)  

2.2 ตรวจสอบเอกสารการมอบตัวตามขอ 1 โดยตรวจสอบการกรอกข้อมูลในใบมอบตัววามีเอกสาร  
ครบถ้วนตามท่ีแจง และมีการรับรองสำเนาเอกสารทุกฉบับ หากยังใหแจงนักเรียนและผู้ปกครองนำเอกสาร
มาสง ในวันหลัง พรอมบันทึกวันนำส่งเอกสารเพ่ิมเติมลงในใบมอบตัวนักเรียนด้วย 

2.3 ดำเนินการใหเลขประจำตัวนักเรียน โดยออกเลขประจำตัวนักเรียนตอจากเลขสุดท้ายของ 
ทะเบียน นักเรียนตามลำดับบัญชีรายชื่อประจำหองเรียนที่มีการเรียงรายชื่อแยกชาย-หญิง และเรียงลำดับ
ตัวอักษรแลว โดย เริ่มตนใหเลขประจำตัวนักเรียนจากนักเรียนเขาใหมช่ั้นมัธยมศึกษาปที่ 1 ต่อด้วย
มัธยมศึกษาปที่ 4 และนักเรียนที่ สมัครเขาเรียนระหว่างปการศึกษา ตามลำดับ และบันทึกเลขประจำตัว
นักเรียนลงในใบมอบตัวด้วย 

2.4 บันทึกข้อมูลนักเรียนในทะเบียนนักเรียน ตามลำดับเลขประจำตัวนักเรียนที่ได้จัดทำตามขอ 3  
ตามรายการข้อมูล คือ 

รายการข้อมูล วิธีการบันทึก 
เลขประจำตัว บันทึกเลขประจำตัวนักเรียน 5 หลัก 
ชื่อ - นามสกุล บันทึกชื่อและนามสกุลของนักเรียน โดยระบุคำหนานามด้วย

เชน เด็กชายกานตกมล  สงศรี / เด็กหญิงไอริณ อุดมพูนสิน 
/ นายวีรภัทร เอกศักดิ ์/ นางสาวกุลธิดา ประสานสิทธิ์ 

วัน เดือน ปเกิด ใหเขียนเป็นตัวหนังสือ เชน นักเรียนเกิดวันที่ 5 พฤษภาคม 
2537 ใหบันทึกตามชองวา วันที่หา เดือน พฤษภาคม พ.ศ. 
สองพันห้าร้อยสามสิบเจ็ด 

สถานที่เกิด บันทึกสถานที่เกิดโดยดูจากสูติบัตรของนักเรียน เชน ตำบล
กันตัง อำเภอ กันตัง จังหวัดตรัง 

ชื่อบิดาและมารดา บันทึกชื่อบิดาและมารดาผู้ใหกำเนิดนักเรียน โดยดูจากสูติ
บัตร หากไมป่รากฎชื่อบิดาในสูติบัตร ใหลงวา ไมป่รากฎชื่อ
บิดา 

อาชีพของบิดาและมารดา บันทึกอาชีพของบิดาและมารดา โดยดูจากใบมอบตัว 
สถานศึกษาเดิม บันทึกชื่อสถานศึกษาเดิมของนักเรียน โดยดูจากระเบียน

แสดงผล การเรียน 
เหตุที่ย้าย บันทึกเหตุที่ยา้ย โดยดูจากระเบียนแสดงผลการเรียน 



วันที่เขาเรียน ใหบันทึกวันที่เขาเรียน โดยกำหนดเป็นวันแรกของการเปิด 
ภาคเรียนที่ 1 ของปการศึกษานั้น เชน 16 พฤษภาคม 
2566 

ทีอ่ยู่ปจจุบัน บันทึกท่ีอยู่ปจจุบันของนักเรียน โดยดูจากใบมอบตัว 
ความรูเดิม บันทึกชั้นเรียนสุดท้ายของนักเรียนกอนมาเขาเรียนที่

โรงเรียน เชน ประถมศึกษาปที่ 6 มัธยมศึกษาปที่ 3 

2.5 รายงานนายทะเบียนเพื่อตรวจสอบความถูกตองอีกครั้ง  
2.6 ดำเนินการบันทึกระเบียนประวัตินักเรียนลงในโปรแกรมสารสนเทศนักเรียน ตามลำดับในบัญชี 

การใหเลขประจำตัวนักเรียนที่ทำไวในขอ 3 ซึ่งสามารถลงข้อมูลโดยใชเอกสารตามที่กำหนดไวในใบมอบตัว  
2.7 ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลนักเรียนในโปรแกรมสารสนเทศนักเรียน 

3. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน   

ลำดับที่ ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1 
 รับเอกสารมอบตัว

นักเรียนใหม่ 
- 

เจ้าหน้าที่
ทะเบียน 

2 
ตรวจสอบเอกสาร 
การมอบตัว 

5 นาที 
เจ้าหน้าที่
ทะเบียน 

3 
ดำเนินการใหเลข
ประจำตัวนักเรียน 

2 นาท ี
เจ้าหน้าที่
ทะเบียน 

4 
บันทึกข้อมูลนักเรียน
ในทะเบียนนักเรียน 

10 นาท ี
เจ้าหน้าที่
ทะเบียน 

5 
ตรวจสอบความถูกตอง 
ในทะเบียนนักเรียน 

1 นาท ี
เจ้าหน้าที่
ทะเบียน 

6 
บันทึกระเบียนประวัติ 
นักเรียนลงในโปรแกรม 
สารสนเทศนักเรียน 

5 นาท ี
เจ้าหน้าที่
ทะเบียน 

7 
ตรวจสอบความถูกตอง 
ในโปรแกรม
สารสนเทศ นักเรียน 

1 นาท ี
นาย

ทะเบียน 

8 สิ้นสุดงาน -  

4. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาด้วยทะเบียนนักเรียน พ.ศ. 2535  
2. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาด้วยหลักฐานในการรับนักเรียนเขาเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 

2548  

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 


