
คู่มือการใช้งานระบบติดตามและรายงานผลนักเรียนซ้ำซ้อน 

สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดลพบุรี 

1. การเข้าสู่ระบบ 

      1.1 การเข้าสู่ระบบ ให้ผู้ใช้งานทุกกลุ่มเข้าสู่ระบบโดยกรอก Username และ Password ที่ได้รับ
จากผู้ดูแลระบบ จากนั้นกดปุ่ม "เข้าสู่ระบบ" ระบบจะนำไปยังหน้า Dashboard ตามสิทธิ์ของผู้ใช้งานโดย
อัตโนมัติ  

หน้าเข้าสู่ระบบ 

 

 

 

 

 
 
2. ผู้ดูแลระบบ (Admin / ศธจ.) 
      2.1 หน้า Dashboard ผูดู้แลระบบ หลังจากเข้าสู่ระบบด้วยบัญชี Admin ระบบจะแสดงหน้า 
Dashboard ซึ่งแสดงภาพรวมทั้งระบบ ประกอบด้วย จำนวนโรงเรียนทั้งหมด จำนวนนักเรียนซ้ำซ้อน 
จำนวนที่รายงานแล้ว และเปอร์เซ็นต์ความคืบหน้าแยกตามสังกัด  

หน้า Dashboard ผู้ดูแลระบบ 
 
 
 

 

 

 

 



2.2 การจัดการปีการศึกษา ให้กดเมนู "ตั้งค่า" แล้วเลือก "ปีการศึกษา" ระบบจะแสดงรายการปีการศึกษา
ทั้งหมด ผู้ดูแลระบบสามารถสร้าง แก้ไข ลบ และเปิด-ปิดรับข้อมูลในแต่ละปีการศึกษาได้ โดยปีที่เปิดรับ
ข้อมูลจะแสดงสถานะ "เปิด" และโรงเรียนจะสามารถรายงานสถานะนักเรียนได้  

หน้าจัดการปีการศึกษา 

 
 

 

 

 

 2.3 การนำเข้าข้อมูลนักเรียนซ้ำซ้อน ให้กดเมนู "ตั้งค่าระบบ" → "ปีการศึกษา" จากนั้นเลือกปีการศึกษา
ที ่ต ้องการนำเข้าข้อมูล กดปุ่ม "นำเข้าข้อมูล" แล้วอัปโหลดไฟล์ Excel ที ่ได้ร ับจาก Exchange             
ของกระทรวง จากนั้นกดปุ่ม "ยืนยัน" ระบบจะนำเข้าข้อมูลและระบุนักเรียนที่ลงทะเบียนซ้ำซ้อนโดย
อัตโนมัติ  

หน้านำเข้าข้อมูลนักเรียนซ้ำซ้อน 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

  



2.4 การจัดการรหัสสถานะ ให้กดเมนู "ตั้งค่า" → "ปีการศึกษา" แล้วเลือกปีที่ต้องการ จากนั้นกดปุ่ม 
"จัดการสถานะ" ผู้ดูแลระบบสามารถเพิ่ม แก้ไข หรือลบรหัสสถานะที่โรงเรียนใช้รายงานได้ เช่น ยังคงอยู่
ในสถานศึกษา ออกกลางคัน หรือย้ายสถานศึกษา โดยสามารถกำหนดรหัสสถานะแตกต่างกันในแต่ละปี
การศึกษาได้  

หน้าจัดการรหัสสถานะ 

 
 

 

 

 

 

 

2.5 การกำหนดกฎเอกสารแนบ ให้กดปุ่ม "แก้ไข" (สีเหลือง) ของสถานะที่ต้องการกำหนดเอกสาร ระบบ
จะแสดงกล่องข้อมูลสถานะ ในส่วน "เอกสารแนบ" ผู้ดูแลระบบสามารถกดปุ่ม "+ เพิ่มเอกสาร" เพ่ือ
กำหนดชื่อเอกสาร ประเภทไฟล์ที่อนุญาต (PDF / JPG / PNG) และกำหนดว่าเป็นเอกสาร "จำเป็น" 
หรือไม่ เมื่อโรงเรียนเลือกสถานะดังกล่าว ระบบจะแสดงช่องอัปโหลดเอกสารตามที่กำหนดโดยอัตโนมัติ  

หน้ากำหนดเอกสารแนบของสถานะ 

 
 
 

 

 

 

 



 2.6 การจัดการผู้ใช้งาน ให้กดเมนู "ตั้งค่า" → "จัดการผู้ใช้งาน" ระบบจะแสดงรายชื่อผู้ใช้งานทั้งหมด 
ผู้ดูแลระบบสามารถเพ่ิม แก้ไข หรือลบบัญชีผู้ใช้งาน พร้อมกำหนด Role ของผู้ใช้แต่ละคนได้  

หน้าจัดการผู้ใช้งาน 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

2.7 การสร้างผู้ใช้งานใหม่ ให้กดปุ่ม "เพิ่มผู้ใช้งาน" กรอก Username Password และเลือก Role ได้แก่ 
สถานศึกษา หน่วยงานต้นสังกัด หรือ ศธภ. จากนั้นกดบันทึก แต่ละ Role จะมีสิทธิ์เข้าถึงข้อมูลเฉพาะใน
ขอบเขตของตนเองเท่านั้น  

หน้าสร้างผู้ใช้งานใหม่ 

 

 

 

 

 

 

 

 



3. สถานศึกษา (School) 
      3.1 หน้า Dashboard สถานศึกษา หลังจากเข้าสู่ระบบด้วยบัญชีสถานศึกษา ระบบจะแสดงหน้า 
Dashboard ของโรงเรียนตนเองเท่านั้น ซึ่งแสดงจำนวนนักเรียนซ้ำซ้อนทั้งหมด รายงานแล้วกี่คน และยัง
ไม่รายงานกี่คน  

หน้า Dashboard สถานศึกษา 

 
 

 

 

 

 

 

 
  3.2 การดูรายชื่อสถานศึกษา ให้กดเมนู "บันทึกผล" ระบบจะแสดงรายชื่อสถานศึกษาทั้งหมด 
พร้อมแสดงจำนวนนักเรียนซ้ำซ้อน จำนวนที่รายงานแล้ว และเปอร์เซ็นต์ความคืบหน้าของแต่ละโรงเรยีน 
สามารถค้นหาโรงเรียนได้จากรหัส ชื่อ หรือสังกัด จากนั้นกดชื่อโรงเรียนเพ่ือเข้าดูรายชื่อนักเรียนซ้ำซ้อน  

หน้ารายงานผลระดับสถานศึกษา 

 
 

 

 

 

 

 

 



 3.3 การดูรายชื่อนักเรียนซ้ำซ้อน ให้กดเมนู "บันทึกผล" ระบบจะแสดงรายชื่อนักเรียนที่ตรวจพบว่า
ลงทะเบียนซ้ำซ้อนของโรงเรียนตนเอง พร้อมแสดงเลขบัตรประชาชน ระดับชั้น และโรงเรียนที่ซ้ำกัน 
(แสดงเป็นป้ายสีแดง) สามารถกรองดูได้ 3 แบบ ได้แก่ "ยังไม่รายงาน" "รายงานแล้ว" และ "ทั้งหมด" 
จากนั้นกดปุ่ม "บันทึกผล" เพื่อรายงานสถานะนักเรียนรายคน  

หน้ารายชื่อนักเรียนซ้ำซ้อนรายโรงเรียน 

 

 

 

 

 

 

 

 
3.4 การดูรายละเอียดการซ้ำซ้อน ให้กดที่แถวชื่อนักเรียน หรือกดปุ่ม "ดูรายละเอียด" ในตารางรายชื่อ
นักเรียนบนหน้า Dashboard ระบบจะแสดงกล่องข้อมูลรายละเอียดว่านักเรียนคนนี้ซ้ำกับโรงเรียนใด  
ในปีการศึกษาใด เพ่ือให้โรงเรียนตรวจสอบข้อมูลก่อนรายงานสถานะ  

รายละเอียดการซ้ำซ้อนของนักเรียน 

 
 
 
 
 
 
 
 



3.5 การบันทึกสถานะนักเรียน ให้กดที่ช่อง "-- เลือก --" ในคอลัมน์รายงานผลของนักเรียนที่ต้องการ 
ระบบจะแสดง Dropdown รายการรหัสสถานะให้เลือก เช่น 01 พบ เรียนปกติ, 02 พบ พักการเรียน 
เป็นต้น จากนั้นกรอกหมายเหตุในช่องที่กำหนด แล้วกดปุ่ม "บันทึกผล" เพื่อบันทึกข้อมูล  

หน้าบันทึกสถานะนักเรียน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 3.6 การอัปโหลดเอกสารแนบ หลังจากเลือกรหัสสถานะแล้ว ระบบจะแสดงรายการ "เอกสารที่ต้องแนบ" 
ขยายออกใต้แถวของนักเรียนโดยอัตโนมัติ โดยแสดงชื่อเอกสาร ประเภทไฟล์ที่อนุญาต และป้าย "จำเป็น" 
สำหรับเอกสารที่บังคับแนบ ให้กดปุ่ม "Choose file" เลือกไฟล์ แล้วกดปุ่ม "อัปโหลด" ทีละรายการให้
ครบ จากนั้นกดปุ่ม "บันทึกผล" เพื่อบันทึกข้อมูล  

ช่องอัปโหลดเอกสารแนบใต้แถวนักเรียน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



4. หน้า Dashboard หน่วยงานต้นสังกัด 
      4.1 หน้า Dashboard หน่วยงานต้นสังกัด หลังจากเข้าสู่ระบบด้วยบัญชีหน่วยงานต้นสังกัด ระบบจะ
แสดงภาพรวมของโรงเรียนทุกแห่งในสังกัด ได้แก่ จำนวนนักเรียนซ้ำซ้อน จำนวนที ่รายงานแล้ว  
และเปอร์เซ็นต์ความคืบหน้าการรายงานของแต่ละโรงเรียน  

หน้า Dashboard หน่วยงานต้นสังกัด 

 
 
 
 
 
 
 
 
    4.2 การดูรายชื่อโรงเรียนในสังกัด ให้กดเมนู "บันทึกผล" ระบบจะแสดงรายชื่อโรงเรียนทั้งหมดในสังกัด
พร้อมจำนวนนักเรียนซ้ำซ้อน จำนวนที่รายงานแล้ว และเปอร์เซ็นต์ความคืบหน้า สามารถกดชื่อโรงเรยีน
เพ่ือเข้าดูรายชื่อนักเรียนซ้ำซ้อนได้  

หน้ารายชื่อโรงเรียนในสังกัด 

 
 
 
 
 
 
 
 
       



4.3 การตรวจสอบรายการรอยืนยัน ให้กดเมนู "ยืนยันข้อมูล" ระบบจะแสดงรายชื่อโรงเรียนในสังกัดที่
รายงานสถานะนักเรียนแล้ว พร้อมสรุปภาพรวมจำนวนโรงเรียนทั้งหมด รายงานแล้ว และรอยืนยัน 
เพ่ือให้หน่วยงานตรวจสอบและยืนยันความถูกต้อง  

หน้ารายการโรงเรียนรอการยืนยัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 4.4 การยืนยันรายงาน ให้กดเลือกโรงเรียนที่ต้องการตรวจสอบ ระบบจะแสดงรายการรายงาน
สถานะ นักเรียนแต่ละคน หน่วยงานสามารถกดปุ่ม "ยืนยัน" เพื่ออนุมัติ หรือกดปุ่ม "ยกเลิกยืนยัน"       
เพ่ือส่งกลับให้โรงเรียนแก้ไข และสามารถกดปุ่ม "ยืนยันทั้งหมด" เพ่ือยืนยันพร้อมกันทุกรายการได้  

หน้ายืนยันรายงานรายโรงเรียน 

 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 



5. หน้า Dashboard ศธภ. 
      5.1 หน้า Dashboard ศธภ. หลังจากเข้าสู่ระบบด้วยบัญชี ศธภ. ระบบจะแสดงข้อมูลภาพรวมระดับ
ภูมิภาค สามารถดูข้อมูลนักเรียนซ้ำซ้อนและสถานะการรายงานได้ แต่ไม่สามารถแก้ไขหรือรายงานข้อมูล
ใดได้  

หน้า Dashboard ศธภ. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

6. การดูรายการเอกสาร 
      6.1 การดูรายการเอกสาร ให้กดเมนู "รายงานผล" ระบบจะแสดงหน้า "เอกสารรายงานผล DPC" 
รายชื่อนักเรียนพร้อมสถานะและจำนวนไฟล์แนบของแต่ละคน มีปุ่ม "Export PK โรงเรียน-13" สำหรับ
ส่งออกข้อมูลกลับกระทรวง "ส่งออกไฟล์ส่ง Exchange" และ "ดาวน์โหลด ZIP" สำหรับดาวน์โหลด
เอกสารทั้งหมด  

หน้าเอกสารรายงานผล DPC 

 

 

  
 
 
   



6.2 การดูไฟล์เอกสารรายคน ให้กดปุ่ม "ดูไฟล์" (สีฟ้า) ของนักเรียนที่ต้องการ ระบบจะแสดงไฟล์แนบ
ทั้งหมดของนักเรียนรายคน สามารถดาวน์โหลดทีละไฟล์หรือดาวน์โหลดทั้งหมดเป็น ZIP ได้  

หน้าดูไฟล์เอกสารรายคน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 6.3 การส่งออกข้อมูลกลับกระทรวง (Export PK) ให้กดเมนู "รายงานผล" จากนั้นกดปุ่ม "Export PK 
โรงเรียน-13" บนหน้าเอกสารรายงานผล ระบบจะส่งออกไฟล์ Excel พร้อมรหัสอ้างอิงเดิม เพื่อส่งคืน
ข้อมูลกลับระบบ Exchange ของกระทรวงได้อย่างถูกต้อง  

หน้าส่งออกข้อมูลกลับกระทรวง (Export PK) 
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