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ค าน า 
 

สถาบนัทดสอบทางการศึกษาแห่งชาติ (องค์การมหาชน) จัดตั้งข้ึนเพ่ือบริหารจัดการและด าเนินการ
เก่ียวกบัการศึกษา วิจยั พฒันาและใหบ้ริการทางการประเมินผลทางการศึกษา และการทดสอบทางการศึกษาอย่าง
ต่อเน่ือง รวมทั้งเป็นศูนยก์ลางความร่วมมือดา้นการทดสอบทางการศึกษาในระดบัชาติและนานาชาติ 

การทดสอบการศึกษาระดบัชาติขั้นพ้ืนฐาน (Ordinary National Educational Test: O-NET) เป็นการ
ทดสอบความรู้ ความคิดของนักเรียนตามหลกัสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของกระทรวงศึกษาธิการ โดยในการ
ด าเนินการดงักล่าว สถาบนัทดสอบฯ ไดร้ับความร่วมมือจากศูนยส์อบต่างๆ ทัว่ประเทศ เป็นผูป้ระสานงานกบั
โรงเรียนต่างๆ เพ่ือใชเ้ป็นสนามสอบโอเน็ตทุกระดบั 

การจดัสอบของศูนย์สอบ จะสามารถด าเนินไปไดโ้ดยเรียบร้อยและรวดเร็ว หากไดรั้บขอ้มูลท่ีมีการ
จดัการอย่างเป็นระบบ สถาบนัทดสอบฯ จึงไดม้อบหมายใหก้ลุ่มงานสารสนเทศและเทคโนโลยีดา้นการทดสอบ 
จดัท าคู่มือการใชร้ะบบโอเน็ต (O-NET) เล่มน้ีข้ึนมา โดยไดก้ าหนดปฏิทินประจ าปีการศึกษา 2554 ส าหรับการ
ประสานงานระหว่าง สทศ.กบัศูนยส์อบ และโรงเรียน สรุปแนวทางในการท างานของศูนยส์อบและโรงเรียน 
ในเร่ืองขอ้มูลการสอบโอเน็ต รวมทั้งวิธีการใชร้ะบบโอเน็ตท่ีเป็นขั้นตอน เพ่ืออ านวยความสะดวกใหแ้ก่ศูนยส์อบ
และโรงเรียน 

สถาบนัทดสอบทางการศึกษาแห่งชาติ (องคก์ารมหาชน) หวงัว่า คู่มือการใช้ระบบโอเน็ตเล่มน้ี จะ
เป็นประโยชน์ต่อผูท่ี้รับผิดชอบการจดัการทดสอบในศูนยส์อบและในโรงเรียนทุกแห่ง ในการด าเนินการเตรียม        
การจัดสอบ ให้บรรลุวตัถุประสงค์ท่ีตั้งไว ้สถาบันทดสอบฯ ขอขอบคุณกลุ่มงานสารสนเทศและเทคโนโลยี      
ดา้นการทดสอบ ในความมานะอุตสาหะจดัท าคู ่มือการใช ้ระบบโอเน็ตจนเป็นผลส าเร็จและขอขอบคุณ          
ศูนยส์อบและโรงเรียนทุกแห่งทัว่ประเทศ ท่ีใหค้วามร่วมมือในการจดัสอบเป็นอยา่งดียิ่งตลอดมา 
 
 
 

     (รองศาสตราจารย ์ดร.สมัพนัธ์  พนัธ์ุพฤกษ)์ 
              ผูอ้  านวยการสถาบนัทดสอบทางการศึกษาแห่งชาติ (องคก์ารมหาชน) 
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ค าช้ีแจง 
 

เพ่ือใหก้ารใชคู้่มือการใชร้ะบบโอเน็ตฉบบัน้ีและฉบบัอ่ืนเกิดประโยชน์ต่อศูนยส์อบ กลุ่มงานสารสนเทศ
ฯ ขอช้ีแจงและใหข้อ้สงัเกตดงัต่อไปน้ี 

1) คู่มือการใชร้ะบบโอเน็ตฉบบัน้ี มีการปรับปรุงเป็นระยะ ท่านสามารถดาวน์โหลดคู่มือท่ีเป็นปัจจุบนั
ไดจ้ากเวบ็ไซต ์สทศ. ท่ี http://www.niets.or.th โดยเขา้ระบบโอเน็ตดว้ยช่ือผูใ้ช/้รหสัผา่นของศูนยส์อบ 

2) ช่ือผูใ้ช/้รหสัผา่น (username/password) เป็นสมบติัของ สทศ. ซ่ึงอาจมีการเปล่ียนแปลงไดต้ามความ
จ าเป็น โปรดเก็บรักษาไวอ้ย่าให้บุคคลท่ีไม่เก่ียวขอ้งน าไปใช้ โรงเรียนจะตอ้งรับผิดชอบต่อการน าช่ือผูใ้ช้ไป
ด าเนินการใดๆ ในทางท่ีเสียหาย 

3) ถา้ท่านลืมช่ือผูใ้ช/้รหสัผา่น กรุณาติดต่อ สทศ. เพ่ือการออกรหสัผา่นใหม่หรือสอบถาม 
4) ระบบโอเน็ตมีก าหนดเวลาด าเนินการ ระบบโอเน็ตเปิดใหบ้ริการตลอดทั้งปี ยี่สิบส่ีชัว่โมงต่อวนั แต่

ศูนยส์อบสามารถใชง้านระบบไดต้ามปฏิทินท่ีก าหนด 
5) การเปล่ียนแปลงก าหนดการอาจเกิดข้ึนไดห้ากมีกรณีจ าเป็น โปรดติดตามความเคล่ือนไหวและการ

เปล่ียนแปลงไดจ้ากเวบ็ไซต ์สทศ. 
6) ในกรณีท่ีโรงเรียนภายใตก้ารก ากบัของศูนยส์อบไม่มีระบบอินเทอร์เน็ต หรือมีแต่ใชง้านไม่ได ้กรุณา

ให้การสนับสนุน อ านวยความสะดวกแก่โรงเรียนในการน าส่ง  แกไ้ข  ตรวจสอบรายช่ือนกัเรียน เลขท่ีนัง่สอบ 
หอ้งสอบและสนามสอบ 

 
 

กลุ่มงานสารสนเทคและเทคโนโลยดีา้นการทดสอบ 
สถาบนัทดสอบทางการศึกษาแห่งชาติ (องคก์ารมหาชน)
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1. ปฏิทินปฏิบตังิานประจ าปีส าหรับการท างานของ สทศ. ศูนย์สอบ และโรงเรียน 
 

กจิกรรม ผู้ท า วนั  เดอืน  ทุกปี 

1. ศูนย์สอบส ารวจรายช่ือโรงเรียนและระดบัช้ันที่มกีารสอบโอเน็ต   
1.1. ส ารวจรายช่ือโรงเรียนในเขตความรับผิดชอบท่ีมีการสอนใน

ระดบัชั้นท่ีจดัสอบโอเน็ต 
ศูนยส์อบ 1 พ.ค. – 31 พ.ค. 

1.2. โรงเรียนท่ีเปิดสอนในระดบัท่ีมีการสอบโอเน็ตแจง้ศูนยส์อบ
วา่จะสอบโอเน็ต 

โรงเรียน 1 พ.ค. – 31 พ.ค. 

1.3. โรงเรียนปรับปรุงแกไ้ข ขอ้มูลโรงเรียนใหเ้ป็นปัจจุบนั โรงเรียน 1 ก.ค. – 31 ส.ค. 
1.4. ศูนยส์อบแจง้ก าหนดการเก่ียวกบัการจดัสอบใหโ้รงเรียน ศูนยส์อบ 1 ก.ค. – 31 ก.ค. 

2. ศูนย์สอบเลอืก ก าหนดและบันทึกรายช่ือสนามสอบ   
2.1. ส ารวจโรงเรียนท่ีเหมาะเป็นสนามสอบ ศูนยส์อบ 1 พ.ค. – 31 พ.ค. 
2.2. แจง้โรงเรียนท่ีเป็นสนามสอบใหส่้งขอ้มูลนกัเรียนทนัที ศูนยส์อบ 1 ก.ค. – 31 ส.ค. 
2.3. บนัทึกรายช่ือสนามสอบผา่นเวบ็ไซต ์(สนามสอบตอ้งส่ง

ขอ้มลูนกัเรียนก่อน) 
ศูนยส์อบ 1 ก.ค. – 30 ก.ค. 

2.4. ติดตามสนามสอบใหส่้งรายละเอียดหอ้งเรียนท่ีจะใชเ้ป็น
หอ้งสอบเขา้ระบบโดยใชเ้วบ็ไซตห์รือผา่นศูนยส์อบ 

ศูนยส์อบ 
สนามสอบ 

1 ก.ค. – 31 ส.ค. 

2.5. เลือกหอ้งเรียนเป็นหอ้งสอบผา่นเวบ็ไซต ์ ศูนยส์อบ 1 ก.ค. – 31 ส.ค. 
2.6. ปรับปรุง แกไ้ขสนามสอบ หอ้งสอบใหเ้พียงพอผา่น

เวบ็ไซต ์
ศูนยส์อบ 1 ก.ย. – 30 ก.ย. 

3. โรงเรียนส่ง/แจ้งข้อมูลนักเรียนได้ 4 ระยะ ได้แก่   
3.1. ส่งขอ้มลูนกัเรียนระยะท่ี 1 (ระยะปกติ) ผา่นเวบ็ไซต ์ โรงเรียน 1 ก.ค. – 25 ก.ย. 
3.2. โรงเรียนแจง้เพ่ิม ลด แกไ้ขขอ้มลูนกัเรียนผา่นเวบ็ไซต ์

(ผูเ้ขา้สอบไดเ้ลขท่ีนัง่สอบ ท่ีนัง่สอบ มีใบเซ็นช่ือ มี
แบบทดสอบ ไดก้ระดาษค าตอบแบบลงขอ้มูลตามปกติ) 

โรงเรียน 1  ต.ค. – 31 ต.ค. 

3.3. โรงเรียนแจง้ศูนยส์อบขอเพ่ิม/ลด รายช่ือผูเ้ขา้สอบ  
ศูนยส์อบแจง้เพ่ิม/ลดรายช่ือผา่นเวบ็ไซต ์ 
(มีเลขท่ีนัง่สอบและท่ีนัง่สอบ มีแบบทดสอบ 
และกระดาษค าตอบส ารอง ตอ้งเซ็นช่ือในใบ สทศ. 3) 

โรงเรียน 
ศูนยส์อบ 

5 ม.ค. – 15 ม.ค. 

4. นักเรียนเทียบเท่า ม.6 สมคัรสอบผ่านเวบ็ไซต์** นักเรียน 1 – 15 พ.ย. 

5. สทศ. ประกาศเลขที่น่ังสอบและห้องสอบผ่านเวบ็ไซต์ สทศ. สทศ. 5 ม.ค. 55 
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หมายเหตุ 

 ศูนยส์อบ O-NET ป.6 และ ม.3 หมายถึง ส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา ส านกังานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษามธัยมศึกษา ทอ้งถ่ินจงัหวดั ส านกัการศึกษา กทม. และ ส านกัการศึกษาเมืองพทัยา 

 ศูนยส์อบ O-NET  ม.6  หมายถึง  มหาวทิยาลยั 19  แห่ง 
 ** นักเรียนเทียบเท่า ม.6 ท่ีตอ้งสมคัรสอบด้วยตนเองหมายถึง นักเรียนในโรงเรียน กศน. โรงเรียน

อาชีวศึกษา โรงเรียนนาฎศิลป์ เตรียมทหาร ช่างฝีมือทหาร ฯลฯ 
 โรงเรียนสงักดั สพฐ. และ สช. ท่ีเปิดหลกัสูตรสามญัและอาชีวะ ให้ส่งนกัเรียน ม.6 และนกัเรียนเทียบเท่า  

ม.6 แยกกนั โดยใช้แบบฟอร์มให้ถูกตอ้ง ส าหรับนักเรียนเทียบเท่า ม.6 ให้ส่งเฉพาะรายช่ือนักเรียน 
ผูป้ระสงคจ์ะสอบโอเน็ตเท่านั้น 

2. แนวทางการท างานของศูนย์สอบ และโรงเรียน ในเร่ืองข้อมูลการสอบโอเน็ต 
ประเดน็ แนวทางปฏิบัต ิ ผู้ด าเนินการ 
ความถูกตอ้ง ครบถว้นของรายช่ือ
โรงเรียน 

1. ส ารวจรายช่ือ ระดบัชั้นอยา่งเป็นระบบ ศูนยส์อบ 

 2. ปรับปรุงรายช่ือ ระดบัชั้นท่ีมีการสอบผา่นเวบ็ไซต ์ ศูนยส์อบ 
 3. แจ้งโรงเรียนให้ปรับปรุงข้อมูลโรงเรียนให้เ ป็น

ปัจจุบนั 
ศูนยส์อบ 

ความถูกตอ้ง ครบถว้น เพียงพอของ
สนามสอบและหอ้งสอบ 

4. เลือกโรงเรียนท่ีเหมาะสมเป็นสนามสอบ พิจารณาจาก
ขนาด ต าแหน่งท่ีตั้ งทางภูมิศาสตร์ ความพร้อมของ
ผูบ้ริหาร ความพร้อมของสถานท่ีและส่ิงอ านวยความ
สะดวก 

ศูนยส์อบ 

 5. คดัเลือกผูรั้บผิดชอบ ประสานงานท่ีมีความรู้ ทักษะ
และความพร้อม 

โรงเรียน 

ความถูกตอ้ง ครบถว้นและความเป็น
ปัจจุบนัของขอ้มูลผูเ้ขา้สอบ 

6. คดัเลือกและก าหนดใหมี้ผูรั้บผิดชอบขอ้มูล โรงเรียน 

 7. ประสานงานร่วมกนักบัอาจารยผ์ูส้อน นักเรียน หรือ
ผูป้กครองในการตรวจสอบความถูกตอ้งของขอ้มูล 

ผูรั้บผิดชอบขอ้มูล 
ดงัในขอ้ 6 

 8. ติดตามความเคล่ือนไหวของขอ้มูลบนเว็บไซต์อย่าง
สม ่าเสมอ 

ผูรั้บผิดชอบ  

 9. ท าความคุ้นเคยกับข้อมูลข่าวสารและเคร่ืองมือใน
ระบบโอเน็ต 

ผูรั้บผิดชอบ 

 

1. ภาพรวมของระบบโอเน็ตส าหรับศูนย์สอบ 
ระบบโอเน็ตส าหรับศูนยส์อบเป็นเคร่ืองมือหลักส าหรับการส่ือสารขอ้มูลและการท างานร่วมกันระหว่าง       

ศูนยส์อบ สนามสอบ โรงเรียน และ สทศ. อาศยัระบบโอเน็ต ทุกภาคส่วนท่ีมีความเก่ียวขอ้งกนัในการจดัสอบและการสอบ
โอเน็ตจะมีขอ้มูลท่ีจ าเป็นส าหรับการท างาน ซ่ึงประกอบด้วยขอ้มูลเก่ียวกับศูนยส์อบ โรงเรียน สนามสอบ ผูเ้ขา้สอบ     
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เลขท่ีนัง่สอบ ท่ีนัง่สอบและผลสอบ นอกจากนั้น ระบบโอเน็ตยงัมีเคร่ืองมือส าหรับการติดตาม ตรวจสอบและแกไ้ขขอ้มูล
ใหมี้ความถูกตอ้ง แม่นย  าและเป็นปัจจุบนัอยูเ่สมอ  

 

หน้าเวบ็ไซต์ สทศ. 

 

 

ระบบโอเน็ตส าหรับศูนยส์อบจึงไดรั้บการพฒันาเพื่อประโยชน์ส าคญัท่ีศูนยส์อบจะไดรั้บดงัต่อไปน้ี 

เมนู เมนู/หน้าจอย่อย ประโยชน์ 

หนา้หลกั หนา้จอ ข่าวสารจาก สทศ. ทราบความเคล่ือนไหว ก าหนดการเก่ียวกบัการจดัสอบ 

 หน้าจอ ข้อความแจ้งเตือนจาก
ระบบ 

ทราบผลการท างานเก่ียวกบัขอ้มลูของโรงเรียน ไดแ้ก่ 
 จ านวนโรงเรียนท่ีจดัสอบ 
 จ านวนโรงเรียนท่ีไม่ทราบสถานะการจดัสอบ (ยงัไม่ระบุ

ระดบัชั้นท่ีจะสอบ) 
 จ านวนสนามสอบท่ีศูนยส์อบเลือก 
 จ านวนโรงเรียนท่ียงัไม่ส่งขอ้มลูนกัเรียน (พร้อมรายช่ือ) 
 จ านวนโรงเรียนท่ียงัไม่มีสนามสอบ (พร้อมรายช่ือ) 
 จ านวนสนามสอบท่ียงัไม่ก าหนดหอ้งสอบ (พร้อมรายช่ือ) 
 สนามสอบท่ีจ านวนท่ีนัง่ไม่พอ (พร้อมรายช่ือ) 

ขอ้มลูศูนยส์อบ - รายละเอียดข้อมูลของศูนยส์อบ พร้อมช่ือและหมายเลขติดต่อ       
ผูป้ระสานงานของศูนยส์อบ เพื่อโรงเรียนและ สทศ. ใช้ในการ
ติดต่อกบัศูนยส์อบ 

ขอ้มลูโรงเรียน รายช่ือโรงเรียน  มีรายช่ือโรงเรียนทั้งหมดภายใตก้ารก ากบัดูแลของศูนยส์อบ 
   มีเคร่ืองมือส าหรับคน้หาช่ือและรายละเอียดของโรงเรียน 

 มีลิงคไ์ปยงัรายละเอียดขอ้มลูของแต่ละโรงเรียน 



ห น้ า  | 4 

 
เมนู เมนู/หน้าจอย่อย ประโยชน์ 

 มีสรุปจ านวนผูเ้ขา้สอบในแต่ละระดบัชั้น 
 รายช่ือหอ้งเรียน  แสดงรายช่ือและรายละเอียดห้องเรียน ท่ีโรงเรียนหรือ    

ศูนยส์อบน าส่งเขา้ระบบโอเน็ต เพ่ือใชเ้ป็นหอ้งสอบ 
 มีเคร่ืองมือ เพ่ิม ลด แกไ้ข ขอ้มลูหอ้งเรียนเป็นรายหอ้ง 

 น าส่งขอ้มลูหอ้งเรียน  ใช้เป็นเคร่ืองมือส าหรับส่งรายละเอียดข้อมูลห้องเรียน 
(แทนสนามสอบ ในกรณีสนามสอบไม่สามารถท าเองได)้  

 เป็นเคร่ืองมือตรวจสอบผลการน าส่งวา่ส าเร็จหรือไม่ 
   มีความสามารถน าส่งขอ้มลูหอ้งเรียนโดยใชไ้ฟล ์EXCEL 
 ดาวน์โหลดฟอร์มขอ้มลูหอ้งเรียน ใช้ดาวน์โหลดไฟล์ EXCEL ต้นแบบส าหรับการกรอกข้อมูล

ห้องเรียน ในกรณีท่ีศูนย์สอบท าแทนสนามสอบ (ห้ามเปล่ียน
รูปแบบ ระบบจะไม่รับข้อมูลถ้ามีการเปล่ียนแปลงรูปแบบของ
คอลมัน์) 

 รายงานการใชห้อ้ง เป็นรายงานเก่ียวกับข้อมูลห้องเรียนท่ีศูนย์สอบเลือกใช้เป็น 
หอ้งสอบ 

 รายงานขอ้มลูโรงเรียนท่ีผดิปกติ สรุปรายละเอียดความผิดปกติของข้อมูลโรงเรียน เช่น รหัส
โรงเรียนท่ีข้ึนตน้ดว้ย 00 

ขอ้มลูสนามสอบ ยนืยนัวา่มีขอ้มลูนกัเรียน ใช้เป็นกลไกก่อนการจัดสนามสอบ ศูนย์สอบต้องยืนยนัว่า ได้
ตรวจสอบแลว้วา่ โรงเรียนส่งขอ้มลูนกัเรียน 

 จดัสนามสอบ 

(โรงเรียนท่ีไม่ส่งข้อมูลนักเรียนจะ
เป็นสนามสอบไม่ได้ และจะถูกจัด
เข้าสนามสอบไม่ได้) 

 เป็นเคร่ืองมือในการเพ่ิม ลด แกไ้ข สนามสอบ 
 เป็นเคร่ืองมือในการเพ่ิม ลด แกไ้ข หอ้งสอบ 
 สามารถคน้หา เพ่ิม ลด สนามสอบได ้
 สามารถดาวน์โหลดขอ้มลูหอ้งสอบไดเ้ป็นไฟล ์EXCEL เพื่อ

ใชใ้นการจดักรรมการคุมสอบ 
 ตรวจสอบสนามสอบ  เป็นเคร่ืองมือใชค้น้หารายช่ือสนามสอบส าหรับโรงเรียน 

 เป็นเคร่ืองมือคน้หารายช่ือโรงเรียนท่ียงัไม่ไดจ้ดัสนามสอบ 
 รายงานประกาศเลขท่ีนัง่สอบ  เป็นรายงานขอ้มลูท่ีระบุช่ือสนามสอบ เลขท่ีนัง่สอบ และ ท่ี

นัง่สอบของนกัเรียนแต่ละคน  
 ศูนยส์อบใช้เมนูน้ีแทนโรงเรียนท่ีไม่สามารถดูและพิมพ์

ประกาศท่ีนัง่สอบใหน้กัเรียนทราบ  
 สามารถใช้เมนู น้ีไดต้ั้งแต่วนัท่ี 5 มกราคม ของทุกปี เป็น

ตน้ไปจนถึงวนัสอบ 
 ดาวน์โหลดประกาศเลขท่ีนัง่สอบ สามารถดาวน์โหลดเป็นไฟล ์EXCEL 
ขอ้มลูนกัเรียน รายช่ือผูมี้สิทธ์ิสอบ 

 
 ทราบผลการน าส่งรายช่ือผูมี้สิทธ์ิสอบของแต่ละโรงเรียน 
  เป็นรายช่ือผูมี้สิทธ์ิสอบท่ีโรงเรียนน าส่ง 
 สามารถเพ่ิม ลด แก้ไข ขอ้มูลนักเรียนเป็นรายบุคคล หรือ

ดาวน์โหลดข้อมูลนักเรียนเป็นรายโรงเรียนได้ ในกรณีท่ี
โรงเรียนร้องขอ 
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 น าส่งขอ้มลูนกัเรียน  ใชเ้ป็นเคร่ืองมือในการน าส่งรายช่ือผูเ้ขา้สอบแทนโรงเรียน 
ในกรณีท่ีโรงเรียนท าไม่ได ้หรือไม่มีอินเทอร์เน็ต 

 เป็นการส่งรายช่ือผู ้เข้าสอบทีละโรงเรียน โดยใช้ไฟล ์
EXCEL ตามรูปแบบท่ีก าหนดและดาวน์โหลดจากเมนู ดาวน์
โหลดฟอร์มขอ้มลู 

 มีเคร่ืองมือตรวจสอบผลการน าส่งและรายงานขอ้ผิดพลาด
ในการน าส่ง เพ่ือใหท้  าการแกไ้ขและน าส่งใหม่ 

 น า ส่ งข้อมูลโรง เ รี ยน  (หลาย
โรงเรียน) 

 ใช้น าส่งข้อมูลนักเรียนแทนโรงเรียน แต่ส่งได้พร้อมกัน
หลายโรงเรียน 

 ควรใช้เฉพาะเม่ือหลายโรงเรียนเกิดข้อขดัขอ้งไม่สามารถ
น าส่งขอ้มลูนกัเรียนไดต้ามปกติ 

 ควรใช้ด้วยความระมดัระวงัเพ่ือป้องกันความสับสนของ
รายช่ือนกัเรียนท่ีสลบัโรงเรียน 

 สามารถตรวจสอบผลการน าส่งได ้
 ดาวน์โหลดฟอร์มขอ้มลู  ใช้ดาวน์โหลดไฟล์ตน้แบบ พร้อมค าอธิบายในการกรอก

ข้อมูลรายช่ือผูมี้สิทธ์ิสอบ ท่ีต้องใช้ในการน าส่งข้อมูล
นกัเรียน 

 ควรให้ความเอาใจใส่เป็นพิเศษกับรหัสเด็กพิเศษ ในเวิร์คชีต
รหสัเดก็พิเศษ 

 ดาวน์โหลดข้อมูลนักเรียน (ทั้ ง
ศูนยส์อบ) 

ใชด้าวน์โหลดไฟล ์EXCEL มีรายช่ือนกัเรียนทุกคนของศูนยส์อบ 

 รายงานขอ้มลูนกัเรียนท่ีผดิปกติ เป็นเคร่ืองมือส าหรับก ากับการท างานของโรงเรียนในการ
ตรวจสอบความถูกตอ้งของขอ้มูลเลขประจ าตวัประชาชน ไดแ้ก่
เลขประชาชนผดิ หรือซ ้ า หรือมีรายช่ือซ ้ ากนัในโรงเรียนหรือขา้ม
โรงเรียน โรงเรียนสามารถใชเ้มนูน้ีเพ่ือตรวจสอบ แกไ้ข ปรับปรุง
ขอ้มลูใหถู้กตอ้ง (ถา้ขอ้มลูผดิ) และเป็นปัจจุบนั (ถา้ขอ้มลูซ ้า) 

 แจง้ขอปรับปรุงขอ้มลูนกัเรียน  ใช้แทนโรงเรียนในกรณีท่ีไม่สามารถแจ้งเพ่ิม ลด รายช่ือ 
และแกไ้ขรายละเอียดขอ้มลูนกัเรียน ก่อนวนัท่ี 31 ต.ค. ทุกปี 

 ใช้แจ้งเพ่ิมและลดรายช่ือนักเรียน ระหว่างวนัท่ี 5 ถึง 15 
มกราคม ของทุกปี เม่ือโรงเรียนแจ้งเพ่ิมและลดรายช่ือ
นกัเรียนไม่ได ้

 สอบถามข้อมู ลและ  Export 
ขอ้มลูเดก็พิเศษ 

 เป็นเคร่ืองมือตรวจสอบว่า โรงเรียนระบุนักเรียนท่ีเป็นเด็ก
พิเศษถูกตอ้งหรือไม่ และตดัสินใจว่า ตอ้งเตรียมการพิเศษ
อะไรส าหรับการจดัสอบ เช่นห้องพิเศษ กรรมการคุมสอบ
พิเศษ ฯลฯ  

 สทศ. จดัสอบเดก็พิเศษประเภทสายตาไวใ้นห้องพิเศษ ส่วน
เด็กพิเศษประเภทอ่ืน อาจจดัสอบรวมหรือจดัสอบในห้อง
พิเศษ แลว้แต่กรณี 
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จดัการสอบ คน้หานกัเรียนรายบุคคล  ส าหรับค้นหาเลขท่ีนั่งสอบ ท่ีนั่งสอบ ห้องสอบ ของ
นักเรียนท่ีมาเขา้สอบผิดสนาม (สนามสอบมองเห็นเมนูน้ี
เช่นกนั) 

 ในกรณีท่ีหาขอ้มูลนักเรียนไม่พบ ศูนยส์อบตอ้งปรึกษากับ
หัวหน้าสนามสอบเพ่ือตรวจสอบสิทธ์ิในการเขา้สอบ และ
ด าเนินการเพ่ิมรายช่ือและออกเลขท่ีนัง่สอบใหน้กัเรียนก่อน
เขา้สอบ 

 สทศ. สงวนสิทธ์ิท่ีจะไม่ตรวจกระดาษค าตอบของนักเรียน
ท่ีไม่มีเลขท่ีนัง่สอบหรือท่ีสนามสอบออกใหเ้องโดยพลการ  

คน้หาช่ือผูใ้ช ้ -  เป็นเมนูส าหรับค้นหาและแสดงช่ือผู ้ใช้ รหัสผ่าน ของ
โรงเรียนท่ีอยูใ่นการก ากบัของศูนยส์อบ เป็นรายโรงเรียน 

 มีแทบ็ส าหรับดาวน์โหลดช่ือผูใ้ช ้รหสัผ่านของทุกโรงเรียน
ในการก ากบัของศูนยส์อบ 

ดาวน์โหลดคู่มือ คู่มือการใชร้ะบบโอเน็ต เป็นเมนูส าหรับดาวน์โหลดคู่ มือการใช้ระบบโอเน็ต ท่ีมีการ
เปล่ียนแปลงเป็นระยะ 

 คู่มือการจดัสอบโอเน็ต เป็นเมนูส าหรับดาวน์โหลดคู่ มือการจัดสอบโอเน็ต ในกรณีท่ี
ตอ้งการเพ่ิมเติมจากฉบบัพิมพแ์จกสนามสอบและศูนยส์อบ 

เปล่ียนรหสัผา่น -  เป็นเคร่ืองมือรักษาความปลอดภัยของข้อมูลทั้ งหมด       
ศูนยส์อบควรเปล่ียนรหสัผา่นเป็นประจ า (เช่นทุก 3 เดือน)  

 ในกรณีท่ีเปล่ียนผูป้ระสานงาน ควรเปล่ียนรหัสผ่านเพ่ือ    
มิให้ผู ้อ่ืนสามารถใช้ระบบโอเ น็ตในการเข้า ถึงและ
เปล่ียนแปลงขอ้มลูของศูนยส์อบไดโ้ดยพลการ 

 ในกรณีท่ีศูนย์สอบลืมรหัสผ่าน สามารถสอบถามได้ท่ี 
สทศ. 

 

2.  บทบาทหน้าที่ของศูนย์สอบกบัเคร่ืองมือในระบบโอเน็ต 
ระบบโอเน็ตไดรั้บการพฒันาข้ึนเพ่ืออ านวยความสะดวกแก่ศูนยส์อบในการบริหารการจดัสอบใน

ภาคสนาม ตั้งแต่การวางแผน การก ากบัและตรวจสอบการท างานของโรงเรียนภายใตก้ารดูแล และการน าผลสอบ
ไปใชใ้นการบริหารจดัการศึกษาของศูนยส์อบ (ในกรณีเป็นส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา ส านกังาน
เขตพ้ืนท่ีการศึกษามธัยมศึกษา ทอ้งถ่ินจงัหวดั หรือส านกัการศึกษา) ศูนยส์อบยงัสามารถท างานดา้นขอ้มูลแทน
โรงเรียนภายใตก้ารดูแลไดทุ้กเร่ือง ตั้งแต่การน าส่งขอ้มลูนกัเรียน ไปจนถึงการดาวนโ์หลดผลสอบ 

ในการจดัสอบโอเน็ตในแต่ละปีการศึกษา ศูนยส์อบจึงมีบทบาทส าคญัในสองดา้น ไดแ้ก่ 

ดา้นแรก การก ากบัดูแลใหก้ารจดัสอบเป็นไปดว้ยความโปร่งใส บริสุทธ์ิ ยติุธรรม 

ดา้นสอง ขอ้มูลส าหรับการจดัสอบมีความแม่นย  า ถูกตอ้ง มีความยืดหยุ่นและความคล่องตวัในการ
แกไ้ขปัญหาท่ีเกิดข้ึนไดเ้หมาะสม ภายในกรอบเวลาท่ีรวดเร็วตามความจ าเป็น 
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เพ่ือเป้าหมายดงักล่าวทั้งสองดา้น ความถูกตอ้ง แม่นย  าและเป็นปัจจุบนัของขอ้มูลในระบบโอเน็ตจึง

เป็นปัจจยัส าคญัของความส าเร็จ ดงันั้น ระบบโอเน็ตจึงไดรั้บการพฒันาเพ่ืออ านวยความสะดวกแก่ศูนยส์อบและ
โรงเรียนในการท างานใหบ้รรลุตามเป้าหมายและเพ่ือประโยชนต่์อการจดัการศึกษาต่อไป 

 

ดงันั้น ในการจดัสอบโอเน็ตแต่ละคร้ัง ศูนยส์อบมีเคร่ืองมือการท างานท่ีจ าเป็นดงัต่อไปน้ี 

หน้าที่ความรับผิดชอบ ความหมาย เคร่ืองมือ/ช่ือเมนู 
ปรับปรุงรายช่ือและข้อมูล
โรงเรียนใหเ้ป็นปัจจุบนั 
 

 ตรวจสอบ แกไ้ข และปรับปรุง รายช่ือโรงเรียนท่ีจะเขา้สอบ 
โอเน็ต รวมถึงระดบัชั้นท่ีจะจดัสอบใหถู้กตอ้ง 

 ก ากับดูแลให้แต่ละโรงเรียนปรับปรุงแก้ไขรายละเอียดข้อมูล 
ของโรงเรียนให้เป็นปัจจุบัน ได้แก่ช่ือผู ้บริหาร ระดับชั้ นท่ี 
เปิดสอน ท่ีอยู่ หมายเลขโทรศพัท์ อีเมล์ เว็บไซต์และระดบัชั้น 
ท่ีสอบโอเน็ตเน่ืองจากข้อมูลท่ีโรงเรียนกรอกจะเป็นข้อมูล 
ตั้งตน้ส าคญัส าหรับการท างาน 

เมนู ขอ้มลูโรงเรียน 

ก ากบัและติดตามให้
โรงเรียนส่งรายช่ือนกัเรียน
เขา้สอบใหถู้กตอ้ง 
ครบถว้นและเป็นปัจจุบนั 

 โรงเรียนท่ีไม่ส่งรายช่ือนักเรียน จะเป็นสนามสอบหรือถูกจัด 
เป็นสนามสอบไม่ได ้

 สทศ. พิมพร์ายละเอียดขอ้มูลผูเ้ขา้สอบลงในกระดาษค าตอบทุก
ใบ รายช่ือท่ีตกหล่นท าให้นักเรียนไม่มีเลขท่ีนั่งสอบ ไม่มี
แบบทดสอบ ไม่มีกระดาษค าตอบ ก่อให้เกิดปัญหาความยุ่งยาก
ในวนัสอบ 

 ก าชับโรงเรียนให้กรอกข้อมูลนักเรียนให้ถูกต้อง ครบถ้วน
ความถูกตอ้งของขอ้มูล จะท าให้นักเรียนและโรงเรียนสามารถ 
น าผลสอบไปใชโ้ดยไม่เกิดปัญหาความยุ่งยากกบัการระบุตวัตน 
เช่นช่ือ สกุล  เลขประจ าตวัประชาชน เพศ 

 ให้ความส าคญัเป็นพิเศษกับ “ประเภทเด็กพิเศษ” สทศ. จดัห้อง
สอบพิเศษและแบบทดสอบพิเศษให้เด็กตาบอดและตาเลือนราง
เป็นกรณีพิเศษ และคะแนนของเด็กพิเศษทุกประเภทจะไม่ถูก
น ามาค านวณค่าเฉล่ียและค่าสถิติพ้ืนฐาน การระบุผิดพลาดส่งผล
ต่อการรายงานค่าสถิติ 

เมนู หนา้หลกั 
เมนู รายช่ือโรงเรียน 
เมนู ดาวน์โหลดฟอร์ม
ขอ้มลูนกัเรียน 
เมนู น าส่งขอ้มลู
นกัเรียน 
เมนู รายช่ือผูมี้สิทธ์ิสอบ  

จดัสนามสอบและหอ้งสอบ  วางแผนและด าเนินการจัดสนามสอบให้แลว้เสร็จภายในเวลา  
ท่ีก าหนด 

 ก าชบัและเร่งรัดใหโ้รงเรียนส่งรายช่ือนกัเรียนใหท้นัก าหนด 
 ก าชับและเร่งรัดให้สนามสอบส่งข้อมูลห้องเรียนให้ทันเวลา 

ท่ีก าหนด และมีท่ีนัง่เพียงพอ 
 วางแผนและเลือกห้องเรียนเป็นห้องสอบให้แล้วเสร็จภายใน  

เวลาท่ีก าหนด 

เมนู จดัสนามสอบ 
แทบ็เพ่ิม ลด สนามสอบ 
แทบ็ เพ่ิม ลด หอ้งสอบ 

ก าชับ ติดตามโรงเรียนให้
แจง้ปรับปรุงรายช่ือนกัเรียน

 สทศ. สงวนสิทธ์ิในการไม่ตรวจหรือไม่ประกาศผลคะแนน
นักเรียนท่ีเขา้สอบโดยไม่มีเลขท่ีนั่งสอบหรือใชเ้ลขท่ีนั่งสอบท่ี
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หน้าที่ความรับผิดชอบ ความหมาย เคร่ืองมือ/ช่ือเมนู 

ใหเ้ป็นปัจจุบนั สนามสอบออกใหโ้ดยพลการ 
 ศูนย์สอบควรติดตามให้โรงเรียนแจ้งเพ่ิม ลด แก้ไขรายช่ือ

นกัเรียนเป็นระยะ ภายในเวลาท่ีก าหนด 
 ศูนย์สอบต้องเป็นผูแ้จ้งเพ่ิมหรือลดรายช่ือนักเรียนหลังวนัท่ี        

5 มกราคม และก่อนวนัท่ี 15 มกราคม ทุกปี 
 ศูนยส์อบตอ้งพิจารณา ตรวจสอบและอนุมติัผูเ้ขา้สอบกรณีพิเศษ

ผา่นเวบ็ไซต ์และเพ่ิมรายช่ือผูเ้ขา้สอบกรณีพิเศษผ่านเวบ็ไซตใ์น
วนัสอบ 

ประกาศผลสอบ  สทศ. ประกาศผลสอบรายบุคคลผา่นเวบ็ไซต ์โดยโรงเรียนเป็น
ผูด้าวน์โหลดและพิมพป์ระกาศให้นักเรียนทราบ  ศูนยส์อบ
สามารถดาวน์โหลดและพิมพป์ระกาศแทนโรงเรียนไดใ้นกรณี
ท่ีโรงเรียนไม่สามารถท าไดด้ว้ยตนเอง 

 สทศ. ยงัประกาศผลสอบรายบุคคลผ่านเวบ็ไซต์ ให้ผูป้กครอง
และนกัเรียนทุกระดบัชั้นท่ีสอบโอเน็ตสามารถใชไ้ด ้ศูนยส์อบ
ควรแจ้งให้โรงเรียนทราบ เพื่อให้โรงเรียนแจ้งนักเรียนและ
ผูป้กครองทราบต่อไป 

เข้าระบบ ประกาศและ
รายงานผลสอบโอเน็ต 

 
  



ห น้ า  | 9 

 

3. การใช้ระบบโอเน็ต 
3.1. เข้าระบบโอเน็ต 

ก่อนใชร้ะบบโอเน็ต ศูนยส์อบจะตอ้งเขา้ระบบโอเน็ตก่อนทุกคร้ัง เพ่ือเขา้ระบบโอเน็ต กรุณาด าเนินการ
ดงัน้ี 
 

  ขั้นตอนท่ี 1. เปิดเวบ็บราวเซอร์ Internet Explorer (เวอร์ชัน่ 6 ข้ึนไป)  และเขา้เวบ็ไซต ์ สทศ. ท่ี 
   http://www.niets.or.th 

หมายเหตุ: ท่านไม่สามารถใชโ้ปรแกรม FireFox หรือ Opera กบัระบบโอเน็ตได ้
  ขั้นตอนท่ี 2. เลือกเมนู เข้าระบบ O-NET  (อยูด่า้นซา้ยมือ) 
   ท่ีหนา้ต่างใหม่  เลือกค าวา่ “เข้าระบบ O-NET คลกิที่นี่”  
   กรอกช่ือผูใ้ชแ้ละรหสัผา่น 
  ขั้นตอนท่ี 3. ถา้ช่ือผูใ้ช/้รหสัผา่นถกูตอ้ง  หนา้ต่างใหม่ของระบบโอเน็ตจะปรากฏข้ึน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ช่ือผู้ใช้ (username) เป็นตวัเลข 4 หลกัท่ีไดรั้บจาก สทศ. หากไม่ทราบ กรุณาติดต่อ สทศ.
โดยตรง 

รหัสผ่าน (password) เป็นตวัเลขและตวัอกัษร ท่ีไดรั้บจาก สทศ. หากลืมหรือไม่ทราบ กรุณา
ติดต่อ สทศ. โดยตรง 

ระบบประกาศและรายงานผลสอบโอเน็ต เป็นลิงคไ์ปยงัระบบประกาศผลสอบ 

 
3.2 เมนู หน้าหลกั 

เมนู หนา้หลกัเป็นหนา้จอแรกท่ีปรากฎหลงัจากท่ีท่านเขา้สู่ระบบไดส้ าเร็จ หนา้จอดงักล่าวมีความส าคญัยิ่ง
ส าหรับการจดัสอบ โดยแบ่งออกเป็นสองส่วน  

 ส่วนทางซา้ย เรียกวา่ ข่าวสารจาก สทศ. เป็นหนา้ประกาศความเคล่ือนไหว การเปล่ียนแปลง
ท่ีเกิดข้ึนกบัการจดัสอบโอเน็ต สทศ. ใชห้นา้จอน้ีเพ่ือส่ือสารกบัศูนยส์อบ 

 

http://www.niets.or.th/
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 พ้ืนท่ีส่วนขวาเรียกว่า ขอ้ความแจง้เตือนจากระบบ เป็นขอ้มูลบอกสรุปสถานะของการน าส่ง
และการด าเนินการเก่ียวกับการจัดสอบโอเน็ต ในส่วนท่ีเก่ียวข้องกับส่ิงท่ีศูนย์สอบต้อง
ด าเนินการหรือก ากบัการด าเนินการ ไดแ้ก่  
o จ านวนโรงเรียนในการก ากบัดูแลของศูนยส์อบทั้งหมด (ทุกระดบัชั้น)  
o จ านวนโรงเรียนแยกตามระดบัชั้น  
o จ านวนโรงเรียนท่ียงัไม่ทราบสถานะการจดัสอบ (ท่ีเมนู ขอ้มูลโรงเรียน จะข้ึนเป็น

เคร่ืองหมาย ? ตอ้งเขา้ไปแกไ้ขท่ีเมนู ขอ้มูลโรงเรียนและระบุระดบัชั้น หรือถา้ไม่มีการ
จดัสอบ ใหล้บช่ือโรงเรียนออก) พร้อมรายละเอียดระบุช่ือ 

o จ านวนสนามสอบในการบริหารของศูนยส์อบ 
o จ านวนโรงเรียนท่ียงัไม่ส่งรายช่ือนกัเรียน พร้อมรายละเอียดช่ือโรงเรียน ศูนยส์อบ

สามารถใชเ้มนูน้ีเพ่ือติดตามและก าชบัใหโ้รงเรียนส่งขอ้มูล หรือลดรายช่ือโรงเรียนออก
จากรายช่ือโรงเรียนของศูนยส์อบ 

o รายช่ือโรงเรียนท่ียงัไม่มีสนามสอบ พร้อมรายละเอียด เป็นรายช่ือโรงเรียนท่ียงัไม่ไดส่้ง
รายช่ือนกัเรียน หรือส่งรายช่ือนกัเรียนแต่ศูนยส์อบยงัไม่ไดจ้ดัสนามสอบให ้

o รายช่ือสนามสอบท่ียงัไม่มีหอ้งสอบ พร้อมรายละเอียด เป็นรายช่ือสนามสอบท่ียงัไม่มี
ขอ้มลูหอ้งเรียน หรือสนามสอบส่งขอ้มลูหอ้งเรียนแลว้ แต่ศูนยส์อบยงัไม่ไดเ้ขา้ไปเลือก
หอ้งเรียนเป็นหอ้งสอบ 

o สนามสอบท่ีจ านวนท่ีนัง่ไม่พอ พร้อมรายช่ือ เป็นรายงานบอกศูนยส์อบวา่ สนามสอบ
หรือศูนยส์อบยงัจดัท่ีนัง่ไม่พอกบัจ านวนผูเ้ขา้สอบ เป็นไดท้ั้งหอ้งสอบปกติส าหรับ
นกัเรียนทัว่ไป หรือหอ้งสอบพิเศษ ส าหรับนกัเรียนพิเศษ 

 
   
 
 



ห น้ า  | 11 

 

3.3. เมนู  ข้อมูลศูนย์สอบ 
 เมนู ขอ้มูลศูนยส์อบ เป็นขอ้มูลท่ีศูนยส์อบกรอกและจะปรากฎในหนา้จอของโรงเรียนเพ่ือเป็นขอ้มูลให้

โรงเรียนสามารถดูช่ือและรายละเอียดเก่ียวกบัศูนยส์อบและช่ือพร้อมหมายเลขติดต่อผูป้ระสานงานของศูนยส์อบ  
สทศ. แยกศูนยส์อบออกเป็น 2 กลุ่ม ไดแ้ก่ 

 ศูนยส์อบโอเน็ต ป.6 รับผิดชอบขอ้มลูระดบัชั้น ป.6 และจดัการสอบในระดบัชั้น ป.6 
 ศูนยส์อบโอเน็ต ม.3 และ ม.6 รับผิดชอบขอ้มลูระดบัชั้น ม.3 และ ม.6 และจดัการสอบในระดบั ม.3 
 ศูนยส์อบ ม.6 คือมหาวิทยาลยัท่ีรับเป็นศูนยส์อบส าหรับ ม.6 และเทียบเท่า มีหน้าท่ีหลกัในการ

จดัการสอบโอเน็ตระดบัชั้น ม.6 มีหนา้ท่ีแจง้เพ่ิมช่ือนกัเรียนท่ีตกหล่นระหว่างวนัท่ี 5-15 มกราคม และการจดัการ
เก่ียวกบัผูเ้ขา้สอบกรณีพิเศษ ณ วนัสอบ 
 

หมายเหตุ: ในกรณีที่โรงเรียนหน่ึงมีการสอบทั้ง ม.3 และ ม.6 ศูนย์สอบที่เป็น ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา
มธัยมศึกษา ท้องถิ่นจงัหวดั และส านักการศึกษาจะท าหน้าที่ก ากับ ดูแลโรงเรียนในสังกัดทุกแห่งเร่ืองข้อมูลของทุก
ระดับช้ัน รวมช้ัน ม.6 ด้วย แม้ว่า จะไม่ด าเนินการเกี่ยวกับสนามสอบและห้องสอบก็ตาม แต่ศูนย์สอบที่เป็น
มหาวทิยาลยัเท่าน้ัน ที่สามารถแจ้งเพิม่/ลด รายช่ือนักเรียน ม.6 หลังจากวันประกาศเลขที่น่ังสอบ (5 มกราคม ของ
ทุกปี) 

 

3.4. เมนู  ข้อมูลโรงเรียน 

 

เมนู ขอ้มูลโรงเรียน เป็นเคร่ืองมือท่ีศูนยส์อบใชค้วบคุม ก ากบัและดูแลการท างานของโรงเรียนท่ีอยูภ่ายใต ้      
การด าเนินงานของศูนยส์อบ ประกอบดว้ยเมนูยอ่ย 6 รายการ ไดแ้ก่ 

1) รายช่ือโรงเรียน 
2) รายช่ือหอ้งเรียน 
3) น าส่งขอ้มูลหอ้งเรียน 
4) ดาวน์โหลดฟอร์มขอ้มูลหอ้งเรียน 
5) รายงานหอ้งท่ีใชส้อบ  
6) รายงานขอ้มูลโรงเรียนท่ีผิดปกติ 
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เมนูย่อย  รายช่ือโรงเรียน 
เมนูยอ่ย รายช่ือโรงเรียน เป็นเมนูส าคญัท่ีสุดส าหรับการตรวจสอบว่า มีโรงเรียนใดบา้งอยู่ภายใตก้ารดูแล

ของศูนยส์อบ ซ่ึงมีรายละเอียดดงัต่อไปน้ี 
 

ช่ือข้อมูล ตัวเลอืก/ความหมาย ส่ิงที่ต้องท า 
ล าดบั ล าดบัการเรียงรายช่ือโรงเรียน ยึดตามอ าเภอท่ีตั้ง และช่ือ

โรงเรียน ตามตวัอกัษร 
- 

จงัหวดั ระบุจังหวัดท่ีตั้ งของโรงเ รียน ใช้เ พ่ือให้ศูนย์สอบ
ตรวจสอบความถูกตอ้งของโรงเรียนในสังกดั 

แกไ้ขรายช่ือโรงเรียนท่ีเหมือนกนั แต่อยูค่นละจงัหวดั 

อ าเภอ ระบุอ า เภอ ท่ีตั้ งของโรง เ รียน ใช้ เ พ่ือให้ ศูนย์สอบ
ตรวจสอบความถูกตอ้งของรายช่ือโรงเรียน 

แกไ้ขรายช่ือโรงเรียนท่ีเหมือนกนั แต่อยูค่นละอ าเภอ 

ช่ือโรงเรียน ระบุช่ือโรงเรียน เม่ือคลิกท่ีช่ือโรงเรียนท่ีมีการขีดเส้นใต ้
จะลิงคไ์ปยงัขอ้มลูโรงเรียนของโรงเรียนนั้น ๆ 

 ตรวจสอบ และก าชับโรงเรียนให้แก้ไขข้อมูล
โรงเรียนใหถู้กตอ้ง ครบถว้นและเป็นปัจจุบนั 

 ศูนยส์อบสามารถแก้ไขข้อมูลโรงเรียนได้ โดย
คลิกท่ีช่ือ และด าเนินการแกไ้ขขอ้มลูใหถู้กตอ้ง 

รหสัโรงเรียน เป็นหมายเลข 10 หลกัท่ี สทศ.ใชใ้นการอา้งอิง - 
จ านวนนกัเรียนชั้น ... ระบุจ านวนนกัเรียนท่ีโรงเรียนน าส่งส าเร็จ  ตรวจสอบกับโรงเรียนว่า  จ  านวนนักเ รียนท่ี

ปรากฎถูกตอ้ง ครบถว้นหรือไม่ 
 ศูนย์สอบท่ีเป็นส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

ประถมศึกษา ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
มธัยมศึกษา ส านักการศึกษาและทอ้งถ่ินจงัหวดั 
จะเห็นจ านวนนกัเรียนทุกระดบัชั้น รวม ม.6 และ
เทียบเท่าม. 6 ของศูนยส์อบมหาวิทยาลยั เหตุผลก็
คือ  ให้ ศูนย์สอบ เหล่ า น้ี  ก าชับและ ติดตาม
โรงเรียนให้ส่งขอ้มูลให้แล้วเสร็จภายในเวลาท่ี
ก าหนด 

 การแจง้เพ่ิม ลด รายช่ือนักเรียนเป็นเอกสิทธ์ิของ
ศูนยส์อบแต่ละแห่ง ศูนยส์อบ ป.6 และ ม.3 แจง้
เพ่ิม ลด ใหก้บันกัเรียน ม.6 ไม่ได ้

 ถ้าในช่องระบุจ านวนมีค าว่า ไม่สอบ แสดงว่า 
โรงเรียนดงักล่าว ไม่มีการสอบในระดบัชั้นนั้น 

 ถ้าในช่องระบุจ านวนมีเคร่ืองหมาย ? แสดงว่า 
โรงเรียนดังกล่าวไม่ได้ระบุว่าจะสอบในระดับ
นั้นหรือไม่ ศูนยส์อบตอ้งสอบถามโรงเรียนและ
แกไ้ขระดบัท่ีจดัสอบโอเน็ตให้ถูกตอ้ง ในกรณีท่ี
โรงเรียนไม่มีการสอบในปีนั้ น ให้ใช้แท็บ ลด
รายช่ือโรงเรียน ลบรายช่ือโรงเรียนออกจาก
รายช่ือโรงเรียน 
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ช่ือข้อมูล ตัวเลอืก/ความหมาย ส่ิงที่ต้องท า 

 แทบ็ คน้หารายช่ือโรงเรียน  ใช้ค้นหารายช่ือโรงเรียนภายใต้การก ากับดูแล 
โดยใส่บางส่วนของช่ือ หรือใส่รหสัโรงเรียน 10 หลกั 

 แทบ็ ดาวน์โหลดขอ้มลูโรงเรียน  ใช้ดาวน์โหลดรายช่ือโรงเรียนท่ีอยู่ในการก ากับ
ดูแล เพื่อการบริหารจดัการ 

 แทบ็ เพ่ิมโรงเรียน  ใช้เพ่ิมรายช่ือโรงเรียนท่ีอยู่ภายใตก้ารก ากับดูแล 
เมนูดังกล่าวใช้ได้เฉพาะโรงเรียนท่ีมีรายช่ือใน
ฐานขอ้มลู สทศ. 

 ในกรณีใช้แท็บ เพ่ิมรายช่ือโรงเรียนไม่ได้ หรือ
เป็นโรงเรียนเปิดใหม่ หรือโรงเรียนท่ีย ังไม่มี
ร าย ช่ื อ ในฐานข้อมู ล  สทศ .  ก รุณา เต รี ยม         
รหัสโรงเรียน 10 หลักจากต้นสังกัด และแจ้ง 
สทศ. เพ่ิมรายช่ือในฐานขอ้มลู สทศ. เสียก่อน 

 แทบ็ ลดโรงเรียน  ใช้ลดรายช่ือโรงเรียนออกจากการจัดสอบในปี
นั้น ๆ 

หมายเหตุ: รายช่ือโรงเรียนถูกตดัออกจากหนา้จอรายช่ือ
โรงเรียน แต่ยงัอยู่ในฐานข้อมูลโรงเรียน ในปีต่อไป 
สามารถใช้แท็บ เพ่ิมรายช่ือโรงเรียน เพ่ิมโรงเรียนเข้า
ใหม่ได ้หากมีการจดัสอบ 

   ตอ้งการดูหรือแก้ไขรายละเอียดข้อมูลโรงเรียน 
ให้คลิกท่ีช่ือโรงเรียน และท่ีหน้าจอใหม่ แก้ไข
ขอ้มลูใหถู้กตอ้ง แลว้กด บนัทึก 

 

 
เมนูย่อย  รายช่ือห้องเรียน 
เมนูยอ่ย รายช่ือห้องเรียน เป็นหนา้จอรายงาน “ขอ้มูลรายละเอียดเก่ียวกบัห้องเรียน” ซ่ึงสนามสอบส่งเขา้ระบบ

โอเน็ตผา่นทางเวบ็ไซต ์หลงัจากดาวน์โหลดฟอร์มขอ้มูลห้องเรียนและน าส่งส าเร็จ ขอ้มูลส่วนน้ีเป็นส่วนท่ีศูนยส์อบจะใช้
เพื่อเลือกเป็นห้องสอบ ศูนยส์อบสามารถดาวน์โหลด เพ่ิมและลบห้อง ไดเ้ช่นเดียวกบัสนามสอบ (ดู วิธีจากคู่มือการใช้
ระบบโอเน็ตส าหรับโรงเรียนและสนามสอบ) 

ตอ้งการดูหรือแกไ้ข รายช่ือหอ้งเรียน กรุณาด าเนินการดงัน้ี 

ขั้นตอน 1. ไปท่ีเมนู ขอ้มูลโรงเรียน เลือก รายช่ือหอ้งเรียน 
ขั้นตอน 2. คลิกลูกศรท่ีช่องโรงเรียน เลือก โรงเรียน ท่ีตอ้งการดูขอ้มูล 
ขั้นตอน 3. กดปุ่ม แสดงผล 
ขั้นตอน 4. ตอ้งการแกไ้ขขอ้มูลหอ้งเรียน กดท่ีตวัเลขตรงคอลมัน์ ล าดบัท่ี 
ขั้นตอน 5. แกไ้ขขอ้มูลใหถู้กตอ้ง แลว้กด ตกลง หรือ ยกเลิก (ถา้ไม่ตอ้งการแกไ้ข) 
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บนหนา้จอของเมนู รายช่ือหอ้งเรียน จะมีแท็บ 4 แท็บ ดงัรายละเอียดช่ือ หนา้ท่ีและวธีิใชง้านดงัต่อไปน้ี 

ช่ือแทบ็ หน้าที ่ วธีิใช้ 
แสดงขอ้มูล  แสดงรายงานขอ้มูลหอ้งเรียน

ท่ีน าส่งส าเร็จ 
ขั้นตอน 1. เล่ือนเมาส์ไปท่ีเมนู ขอ้มูลโรงเรียน 
ขั้นตอน 2. เลือกเมนูยอ่ย รายช่ือหอ้งเรียน 
ขั้นตอน 3. คลิกแท็บ แสดงขอ้มูล 

ดาวน์โหลด ด า วน์ โหลดข้อมู ล เ ป็ นไฟล ์
EXCEL 

ขั้นตอน 1. คลิกแท็บ ดาวน์โหลด 
ขั้นตอน 2. ท่ีหนา้ต่างใหม่ เลือก Save 
ขั้นตอน 3. ตั้งช่ือและเลือกโฟลเดอร์ส าหรับจดัเก็บ 
ขั้นตอน 4. คลิก OK 

เพ่ิมหอ้ง ใช้เพ่ิมข้อมูลห้องเรียนเป็นราย
หอ้ง 

ขั้นตอน 1. คลิกแท็บ เพ่ิมหอ้ง 
ขั้นตอน 2. กรอกขอ้มูลในกล่องขอ้ความท่ีปรากฎ 
ขั้นตอน 3. คลิก บนัทึก หรือ ยกเลิก (ถา้ไม่ตอ้งการเพ่ิม) 

ลบหอ้ง ใช้ลดข้อมูลห้องเรียนออกจาก
ระบบ ในกรณีไม่ต้องการให้ใช้
เป็นห้องสอบ (ท าไดเ้ฉพาะถา้ยงั
ไม่ไดจ้ดัเป็นหอ้งสอบ) 

ขั้นตอน 1. ท่ีหนา้ต่าง แสดงขอ้มูล คลิกในกล่อง หนา้ล าดบั
หอ้งท่ีตอ้งการลบจนครบ 

ขั้นตอน 2. คลิก ลบหอ้ง 
ขั้นตอน 3. คลิก OK 

แกไ้ขขอ้มูลหอ้ง ใชแ้กไ้ขรายละเอียดใหถู้กตอ้ง ขั้นตอน 1. ท่ีหน้าต่าง แสดงขอ้มูล คลิกท่ี เลขล าดบัห้องท่ี
ตอ้งการแกไ้ข (ทีละหอ้ง) 

ขั้นตอน 2. ท่ีหนา้ต่างใหม่ แกไ้ขรายละเอียดจนครบ 
ขั้นตอน 3. คลิก บนัทึก หรือ ยกเลิก (ถา้ไม่ตอ้งการแกไ้ข) 

 
เมนูย่อย ดาวน์โหลดฟอร์มข้อมูลห้องเรียน และ น าส่งข้อมูลห้องเรียน 
เมนูยอ่ยสองเมนูน้ีเป็นส่วนท่ีสนามสอบหรือศูนยส์อบใช้น าส่งขอ้มูลห้องเรียน ในการด าเนินการ กรุณาท าตาม

ขั้นตอนและรักษารูปแบบของไฟลแ์ละขอ้มูลโดยเคร่งครัด และหลงัจากการน าส่ง กรุณาตรวจสอบผลการน าส่งวา่ท าได้
ส าเร็จหรือพบขอ้ผิดพลาด ถา้ระบบแจง้เตือนวา่ พบขอ้ผิดพลาด แสดงวา่ การน าส่งไม่ส าเร็จ ดงัตรวจสอบไดจ้ากเมนูยอ่ย 
รายช่ือหอ้งเรียน จะไม่มีขอ้มูลปรากฎแสดงบนจอหลงัจากการกดแท็บ แสดงขอ้มูล 
 

ตอ้งการน าส่งขอ้มูลหอ้งเรียน กรุณาด าเนินการตามขั้นตอนต่อไปน้ี 
ขั้นตอน 1. เล่ือนเมาส์ไปท่ีเมนู ขอ้มูลโรงเรียน เลือกเมนูยอ่ย ดาวน์โหลดฟอร์มขอ้มูลหอ้งเรียน 
ขั้นตอน 2. คลิก แท็บ ดาวน์โหลด 
ขั้นตอน 3. ท่ีหนา้ต่าง File Download คลิก Save (เท่านั้น ห้ามคลกิ Open เด็ดขาด) 
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ขั้นตอน 4. ท่ีหนา้ต่าง Save As เลือกโฟลเดอร์ท่ีจะจดัเก็บไฟล ์ห้ามเปลี่ยนช่ือไฟล์ท่ีปรากฎในกล่อง File 
Nameโดยเด็ดขาด 

ขั้นตอน 5. คลิก Save 
ขั้นตอน 6. เปิดไฟลท่ี์เพ่ิงบนัทึกในโฟลเดอร์ท่ีก าหนด กรอกขอ้มูลลงให้ครบทุกคอลมัน์ จนครบจ านวน

หอ้งท่ีตอ้งใช ้โดยมีขอ้สงัเกตดงัน้ี 

ล าดบัหอ้ง เป็นตวัเลข เรียงล าดบัจากน้อยไปมาก ศูนยส์อบอาจเปล่ียนล าดบัห้องใน
กรณีท่ีเลือกใช้เป็นห้องสอบได้ สทศ. ใช้ล าดับห้องสอบเป็นตวัก าหนด
ล าดบัหอ้งในการจดันกัเรียนเขา้หอ้งสอบ 

ช่ือหอ้ง เป็นตัวเลขหรือตัวอักษร ไม่เกิน 30 ตัวอักษร กรุณาย่อช่ือห้องหรือใช้
ตวัเลข 

ช่ืออาคาร เป็นตวัเลขหรือตวัอกัษร ไม่เกิน 30 อกัษร กรุณายอ่ช่ืออาคารหรือใชต้วัเลข 
ชั้น เป็นตวัเลข ระบุชั้นของอาคารท่ีใชเ้ป็นหอ้งสอบ 
กวา้ง (สูงสุด) เป็นตวัเลข ระบุจ านวนตอน (หนา้กวา้ง) ของหอ้ง ปกติตอ้งเป็น 5 
ยาว (สูงสุด) เป็นตวัเลข ระบุจ านวนแถว (ดา้นลึก) ของหอ้ง ปกติตอ้งเป็น 6 

ขั้นตอน 7. หลงัจากกรอกขอ้มูลขา้งตน้ครบทุกหอ้ง ให้บนัทึกและปิดไฟล ์
ขั้นตอน 8. กลบัไปท่ีระบบโอเน็ต ไปท่ีเมนู ขอ้มูลโรงเรียน เลือกเมนู น าส่งขอ้มูลหอ้งเรียน 
ขั้นตอน 9. คลิกท่ีแท็บ Browse เลือกโฟลเดอร์ท่ีจดัเก็บไฟลข์อ้มูลหอ้งเรียนขา้งตน้ เม่ือพบไฟล ์คลิกท่ีช่ือ

ไฟล ์กดปุ่ม Open 
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ขั้นตอน 10. ช่ือไฟลจ์ะปรากฎในกล่องขอ้ความ ตรวจสอบช่ือไฟลว์า่ถูกตอ้ง แลว้กดแท็บ น าส่ง 

หมายเหตุ: การน าส่งขอ้มูลห้องเรียน ตอ้งยึดตามรูปแบบท่ี สทศ. ก าหนด ดังรายละเอียด
ขา้งตน้เท่านั้น 

ขั้นตอน 11. ตรวจสอบผลการน าส่งล่าสุด โดยคลิกแท็บ ตรวจสอบ 
ขั้นตอน 12. อ่านผลการน าส่งไดแ้ก่จ านวนหอ้งเรียน ผลการน าส่ง และจ านวนหอ้งเรียนท่ีผิดพลาด 
ขั้นตอน 13. ถา้พบขอ้ผิดพลาด ใหก้ลบัไปแกไ้ขขอ้มูลในไฟลน์ าส่ง แลว้ด าเนินการตามขั้นตอนท่ี 9 ใหม่ 
ขั้นตอน 14. ตรวจสอบขอ้มูลหอ้ง ใชเ้มนู ขอ้มูลโรงเรียน เลือก เมนู รายช่ือหอ้งเรียน 

 
เมนูย่อย รายงานการใช้ห้อง 
รายงานการใชห้อ้งจะปรากฎหลงัจากศูนยส์อบท าการเลือกหอ้งเรียนท่ีโรงเรียนกรอกเป็นหอ้งสอบแลว้ และ สทศ. 

ไดจ้ดันักเรียนเขา้ห้องสอบเรียบร้อยแลว้ (ดงันั้น เมนู น้ีใชห้ลงัวนัท่ี 1 ธนัวาคมของทุกปี) สนามสอบใชเ้มนูน้ีเพ่ือเตรียม
อาจารยผ์ูคุ้มสอบ เตรียมกรรมการกลางของสนามสอบ และจดัเตรียมส่ิงอ านวยความสะดวกท่ีตอ้งใชใ้นวนัสอบ เช่น ระบบ
กระจายเสียง หอ้งน ้ า หอ้งอาหาร ฯลฯ 

ตอ้งการดูรายงานการใชห้อ้งสอบ กรุณาด าเนินการดงัน้ี 
ขั้นตอน 1. ไปท่ีเมนู ขอ้มูลโรงเรียน เลือก รายงานการใชห้อ้ง 

 
ขั้นตอน 2. ท่ีหนา้ต่างใหม่ เลือกระดบัชั้น ท่ีตอ้งการดูรายงาน 
ขั้นตอน 3. กดแท็บ แสดงขอ้มูล ขอ้มูลในตารางประกอบดว้ยรายการต่อไปน้ี 

ช่ือสนามสอบ ช่ือโรงเรียนท่ีใชเ้ป็นสนามสอบ 
เลขท่ีนัง่สอบเร่ิม เลขท่ีนัง่สอบแรกของหอ้ง 
เลขท่ีนัง่สอบทา้ย เลขท่ีนัง่สอบสุดทา้ยของหอ้ง 
ล าดบัท่ี ล าดบัหอ้งสอบ เรียงจากนอ้ยไปมากตามการเลือกของศูนยส์อบ 
ช่ือหอ้ง ช่ือหอ้ง 
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ช่ืออาคาร ช่ืออาคาร 
ชั้น ชั้นของอาคาร 
แนวกวา้ง จ านวนตอน (หนา้กวา้ง ปกติเป็น 5) 
แนวยาว จ านวนแถว (แนวลึก ปกติเป็น 6) 
จ านวนท่ีนัง่ จ านวนท่ีนัง่ท่ีจดัในหอ้ง ปกติเป็น 30 
ประเภทหอ้ง ปกติ หมายถึงหอ้งส าหรับนกัเรียนปกติทัว่ไป 
 พิเศษ หมายถึงห้องส าหรับเด็กพิเศษ (ถา้ไม่มีห้องเฉพาะ ให้จดัหาห้อง

ตามจ านวนท่ีตอ้งใช ้ดงัระบุใน คอลมัน์ จ านวนท่ีนัง่) 
 

เมนูย่อย รายงานข้อมูลโรงเรียนที่ผดิปกต ิ

 
ตอ้งการดู รายงานขอ้มูลโรงเรียนท่ีผิดปกติ กรุณาด าเนินการดงัน้ี 

ขั้นตอน 1. ไปท่ีเมนู ขอ้มูลโรงเรียน เลือก รายงานขอ้มูลโรงเรียนท่ีผิดปกติ 
ขั้นตอน 2. ในช่อง ตรวจสอบล่าสุดเวลา เป็นขอ้มูลระบุเวลาท่ีระบบท าการตรวจสอบความปกติ 
ขั้นตอน 3. กด แสดงขอ้มูล 
ขั้นตอน 4. ถา้ไม่มีความผิดปกติ จะมีหน้าต่างระบุ ไม่มีขอ้มูลผลการตรวจสอบความผิดปกติ แสดงว่า 

ขอ้มูลโรงเรียนเป็นปกติ 
ขั้นตอน 5. คอลมัน์ ความผิดพลาด จะระบุประเภทของความผิดพลาด ด าเนินการแกไ้ขเป็นกรณีไป 
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3.5. เมนู ข้อมูลนักเรียน 

  
เมนู ขอ้มลูนกัเรียน มีเคร่ืองมือส าหรับบริหารจดัการเก่ียวกบัขอ้มลูผูเ้ขา้สอบ จ านวน 9 รายการ ไดแ้ก่ 
1) รายช่ือผูมี้สิทธ์ิสอบ 
2) น าส่งขอ้มลูนกัเรียน  
3) น าส่งขอ้มลูนกัเรียน (หลายโรงเรียน) 
4) ดาวนโ์หลดฟอร์มขอ้มลู 
5) ดาวนโ์หลดขอ้มลูนกัเรียน (ทั้งศูนยส์อบ) 
6) รายงานขอ้มลูนกัเรียนท่ีผิดปกติ 
7) แจง้ขอปรับปรุงขอ้มลูนกัเรียน 
8) รายงานการส่งขอ้มลูนกัเรียน 
9) สอบถามขอ้มลูและ Export ขอ้มลูเดก็พิเศษ 

ส าหรับการจดัสอบโอเน็ตทุกระดบัชั้น ศูนยส์อบควรกระตุน้ให้โรงเรียนท่ีมีนกัเรียนเขา้สอบโอเน็ตจดัให้
มีผูรั้บผิดชอบเก่ียวกบัขอ้มูลนกัเรียนโดยเฉพาะ ท าหนา้ท่ีในการด าเนินการเพ่ือประกนัไดว้่า นกัเรียนทุกคนท่ีมี 
สิทธ์ิสอบ มีรายช่ือครบถว้น และรายละเอียดขอ้มลูถกูตอ้งและเป็นปัจจุบนั โดยมีกรอบการท างานหลกัดงัน้ี 

1) ส ารวจและตรวจสอบรายช่ือและรายละเอียดของรายช่ือของผูเ้ขา้สอบกบัแหล่งขอ้มลูท่ีเช่ือถือได ้เช่น 
ทะเบียนนักเรียน เทียบกับทะเบียนของอาจารย์ประจ าชั้น หรือให้นักเรียนหรือผูป้กครองเป็นผูต้รวจสอบ 
โดยเฉพาะการสะกดช่ือและนามสกลุ การระบุเพศ การกรอกเลขบตัรประชาชน และประเภทเดก็พิเศษ 

2) ก ากบัและเตือนผูป้ระสานงานใหน้ าส่งรายช่ือนกัเรียนผา่นเวบ็ไซตภ์ายในเวลาท่ีก าหนด (ดู ปฏิทินงาน
ประจ าปี ดา้นหนา้) 

3) เตือนใหผู้ป้ระสานงานตรวจสอบรายช่ือผูมี้สิทธ์ิสอบเป็นระยะ ไดแ้ก่ ก่อน 31 ต.ค. ในวนัประกาศ
เลขท่ีนั่งสอบ (ประมาณ 5 ม.ค. ) และก่อนวนัท่ี 15 ม.ค. การแจง้เพ่ิมและลดหลงัจากวนัท่ี 15 ม.ค. จะไม่ได้
รับประกนัวา่ นกัเรียนจะไดเ้ขา้สอบ เน่ืองจากในช่วงดงักล่าว มีการส่งแบบทดสอบและกระดาษค าตอบไปถึงศูนย์
สอบแลว้ 
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3.5.1. เมนูส าหรับการส่งรายช่ือนักเรียนเข้าสอบโอเน็ต 
เมนู ดาวน์โหลดฟอร์มข้อมูลและน าส่งข้อมูลนักเรียน 

เมนู ดาวนโ์หลดฟอร์มขอ้มลู มีความส าคญัมากต่อการน าส่งรายช่ือนกัเรียน และมีขอ้พึงระวงัดงัน้ี 

1) เลือกฟอร์มท่ีถกูตอ้งตามระดบัชั้นท่ีตอ้งการส่งรายช่ือ  
2) หา้มแกไ้ขฟอร์มโดยเดด็ขาด และ 
3) อย่าแก้ไขช่ือไฟล์  โดยช่ือไฟล์ท่ีถูกต้องจะต้องประกอบด้วยช่ือผู ้ใช้กับระดับชั้ น  เ ช่น 

1035100048P6.XLS 

ตอ้งการดาวน์โหลดฟอร์มขอ้มูล กรุณาด าเนินการตามขั้นตอนต่อไปน้ีอย่างเคร่งครัด หากไม่ด าเนินการ 
เม่ือน าส่ง อาจพบวา่ “ช่ือไฟลไ์ม่ถกูตอ้ง” และขอ้มลูจะไม่ถกูน าส่ง 

ขั้นตอน 1. คลิกเลือกเมนู ขอ้มลูนกัเรียน เลือก ดาวนโ์หลดฟอร์มขอ้มลู 
ขั้นตอน 2. ในช่องระดบัชั้น เลือก ระดบัชั้นท่ีตอ้งการ 

หมายเหตุ: หากไม่มีระดับช้ันที่ต้องการ ให้กลับไปที่เมนู ข้อมูลโรงเรียน และเพิ่ม
ระดบัช้ันทีต้่องการสอบ ระดบัช้ันทีต้่องการจงึจะปรากฎให้ดาวน์โหลด 

ขั้นตอน 3. คลิก ดาวน์โหลด ในหนา้ต่าง File Download เลือก Save (กรุณาอย่าเลือก Open)
และเลือกโฟลเดอร์ท่ีตอ้งการจดัเกบ็ไฟลต์ามตอ้งการ 

ขั้นตอน 4. เม่ือดาวน์โหลดไฟล์เรียบร้อย ถา้ต้องการน าข้อมูลมาใส่ในฟอร์มทันทีให้คลิก 
Open หรือไปยงัโฟลเดอร์ท่ีจดัเกบ็ไฟล ์และ Open และกรอกขอ้มลูลงในไฟล ์

 
การกรอกข้อมูลในไฟล์ตามฟอร์มที่ก าหนด  
วิธีแรก ส าหรับโรงเรียนสังกดั สพฐ. ท่ีใชโ้ปรแกรม SMIS สามารถ Export ขอ้มูลออกจากระบบ SMIS 

เป็นไฟล์ Excelไดต้ามปกติ แลว้จึง “คดัลอก” ข้อมูลลงในแบบฟอร์มท่ีดาวน์โหลด โดยคัดลอกทีละสดมภ ์
(column) แลว้วางลงในสดมภท่ี์ถกูตอ้ง  

วธีิที่สอง โรงเรียนสงักดั สพฐ. ท่ีใชโ้ปรแกรม STUDENT2544 สามารถ Export ขอ้มูลตามแบบของ สทศ. 
โดยไม่ตอ้งดาวนโ์หลดฟอร์มขอ้มลูนกัเรียน และใชค้ าสัง่ SQL ตามขั้นตอนต่อไปน้ี (หากท าไม่ได ้กรุณาใชวิ้ธีแรก) 

ขั้นตอนท่ี 1.  เปิดระบบ STUDENT2544 ตามปกติ และ เลือกระดบัชั้นท่ีตอ้งการ Export ขอ้มลู 
ขั้นตอนท่ี 2. เลือกเมนู 5 เอนกประสงค์ เลือกรายการท่ี 4 อรรถะประโยชน์ และเลือกรายการท่ี 2 

SQL Command และเลือกฐานขอ้มลู DB Students 
ขั้นตอนท่ี 3. บนหนา้จอใหม่ พิมพค์ าสัง่ SQL ต่อไปน้ี 
 SELECT pin, id, firstname, lastname, prefix, xlevel 
 FROM students 
ขั้นตอนท่ี 4. รันค าสัง่ โดยกดปุ่ม Execute (ทางมุมขวาดา้นบน) 
ขั้นตอนท่ี 5. รันค าสัง่ Export to XLS จะไดไ้ฟลท่ี์ตอ้งการ  
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 ให้ตั้งช่ือไฟล์ให้ถูกตอ้งตามหลกัการตั้งช่ือไฟล์ท่ี สทศ. ก าหนด โดยใช้ ช่ือผูใ้ช้

(รหัสโรงเรียน) และระดบัชั้น ตวัอย่างของโรงเรียนมธัยมศึกษาปีท่ี 6 ท่ีมีช่ือผูใ้ช้
เป็น 1010210045 ใหต้ั้งช่ือไฟลเ์ป็น 1010210045M6.XLS 

ขั้นตอนท่ี 6. เขา้ระบบโอเน็ต และ เลือกเมนู น าส่งขอ้มลูนกัเรียน 
ขั้นตอนท่ี 7. เลือกระดบัชั้น 
 เลอืกรูปแบบไฟล์เป็น STUDENT 
ขั้นตอนท่ี 7. เลือกไฟลท่ี์ตอ้งการน าส่ง คลิก Browse ไปยงัไฟล ์ Excel ท่ี สร้างในขั้นตอนท่ี 5 

และเลือก Open 
ขั้นตอนท่ี 8. คลิก น าส่ง และตรวจสอบวา่ขอ้มลูเขา้ฐานขอ้มูลหรือไม่ (ดู วิธีตรวจสอบในหวัขอ้ 

น าส่งขอ้มลูนกัเรียน) 
 

วิธีที่สาม โรงเรียนสังกดัอ่ืนท่ีใชโ้ปรแกรมท่ีแตกต่างออกไป สามารถ Export ขอ้มูล แลว้ใชว้ิธี คดัลอก 
ขอ้มลู ลงในแบบฟอร์มใหถ้กูตอ้ง และส าหรับทุกโรงเรียน ทุกสงักดั  
 

แต่ไม่ว่าจะให้วิธีการกรอกแบบใด โปรดสังเกตและให้ความเอาใจใส่ในการกรอกขอ้มูลดงัรายละเอียด
ต่อไปน้ี 

1) ขอ้มลูนกัเรียนท่ีน าส่งตอ้งมีตามรายการและรูปแบบดงัน้ี 

เลขประจ าตวัประชาชน 13 หลกั เป็นเลขอะราบิค ไม่ตอ้งมี – หรือช่องวา่ง เช่น 
 3909800545958 
รหสันกัเรียน คือเลขประจ าตวันกัเรียน ซ่ึงข้ึนอยูก่บัแต่ละโรงเรียน 
ค าน าหนา้ คือเดก็ชาย เดก็หญิง นาย นางสาว  
ช่ือ ช่ือนกัเรียน ไม่ต้องมคี าน าหน้า 
เพศ คือ ชาย หรือ หญิง 
ระดบัชั้น ใส่ระดบัชั้นตามรูปแบบดงัน้ี  
 ป.6 หรือ ม.3 หรือ ม.6 หรือ เทียบเท่า ม.6  
เดก็พิเศษ ใชข้อ้มลูในไฟลต์น้แบบท่ีดาวนโ์หลดในการระบุ 

 

2) ในการกรอกรายละเอียดรายช่ือนักเรียน หากพบปัญหา โปรดด าเนินการตามค าแนะน าต่อไปน้ี
เสียก่อน 

รายการ/ความหมาย/คุณสมบัติ ปัญหา วิธีแก้ 
เลขประจ าตวัประชาชน 

- ตอ้งมี 13 หลกั เป็นตวัเลขอยา่งเดียว 
และเลขอะราบิคเท่านั้น 

- ไม่มีวรรค ไม่มีขีดกลาง 
- ตวัอยา่ง 3909800555923 

ก. เลขประจ าตวัประชาชน
ข้ึนตน้ดว้ย 0 หรือ 00 
น าส่งไม่ได ้

ข. ไม่มีเลขประจ าตวั
ประชาชน 

ก. เปล่ียนรูปแบบเซลลเ์ป็น 
ขอ้ความ 

ข. ใชช่ื้อผูใ้ชท่ี้ใชเ้ขา้ระบบโอเน็ต 
ตามดว้ย running number 001 
เช่น 1045100098001 หา้มใช้
เลขซ ้ากนัในโรงเรียน 
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รายการ/ความหมาย/คุณสมบัติ ปัญหา วิธีแก้ 

รหสันกัเรียน คือเลขประจ าตวันกัเรียน
ของแต่ละโรงเรียน 

- - 

ช่ือ หมายถึงช่ือของนกัเรียน ไม่ตอ้งมี
ค าน าหนา้ช่ือ 

มีค าน าหนา้ช่ือ ก. ดาวน์โหลดขอ้มลูนกัเรียนจาก
เวบ็ไซต ์ 

ข. แกไ้ขช่ือโดยลบค าน าหนา้ช่ือ 
ค. น าส่งขอ้มลูใหม่ ขอ้มลูจะ

แทนท่ีขอ้มลูเดิมทั้งหมด 
สกุล หมายถึงนามสกุล ไม่มีนามสกุล ใหแ้ทนนามสกุลดว้ย - 
เพศ หมายถึงชาย หรือ หญิง   
ระดบัชั้น หมายถึงระดบัชั้นท่ีจะสอบ รูปแบบการเขียนผดิ รูปแบบท่ีถูกตอ้งคือ 

ป.6 หรือ ม.3 หรือ ม.6 หรือ 
เทียบเท่า ม.6  

เดก็พิเศษ หมายถึงเดก็ท่ีมีความ
ผดิปกติทางกายหรือจิตใจ 

- ถา้เป็นเดก็ปกติ ใหป้ล่อยวา่ง ถา้
เป็นเดก็พิเศษ ใหบ้นัทึกตาม
ประเภทโดยอิงตามขอ้มลูในไฟล์
ตน้แบบ 

NIETS หมายถึงช่ือแบบฟอร์ม หา้มลบหา้มแกไ้ข ใหป้ล่อยไว้
โดยไม่ตอ้งท าอะไร 

 

หมายเหตุ: รหสัเดก็พิเศษท่ีกรอกลงไป จะส่งผลใหไ้ม่ค านวณค่าสถิติของนกัเรียนผูน้ั้น 
รหัสเดก็พเิศษ รายละเอยีด 

001 EIP 
002 เด็กพิเศษ (ไม่ระบุ) 
003 บกพร่องทางการมองเห็น (ใชอ้กัษรเบรลล ์ตวัเตม็) 
004 บกพร่องทางการมองเห็น (ใชอ้กัษรเบรลล ์ตวัยอ่) 
005 บกพร่องทางการมองเห็น (ตาเลือนราง) 
006 บกพร่องทางการมองเห็น (ตอ้งการผูช่้วยอ่านขอ้สอบ) 
007 บกพร่องทางการไดย้นิ 
008 บกพร่องทางการพดู 
009 บกพร่องทางการเรียนรู้ 
010 บกพร่องทางร่างกาย 
011 บกพร่องทางสติปัญญา 
012 บกพร่องทางอารมณ์และพฤติกรรม 
013 พิการซอ้น (ไม่ระบุ) 
014 พิการซอ้น (บกพร่องทางการไดย้นิ) 
015 พิการซอ้น (บกพร่องทางการมองเห็น + บกพร่องทางการไดย้นิ) 
016 พิการซอ้น (บกพร่องทางการร่างกาย + บกพร่องทางการมองเห็น) 
017 พิการซอ้น (บกพร่องทางการเรียนรู้ + บกพร่องทางการไดย้นิ) 
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รหัสเดก็พเิศษ รายละเอยีด 

018 พิการซอ้น (บกพร่องทางการเรียนรู้ + บกพร่องทางการพดู + บกพร่องทางการมองเห็น) 
019 พิการซอ้น (บกพร่องทางการเรียนรู้ + บกพร่องทางการพดู) 
020 พิการซอ้น (บกพร่องทางการเรียนรู้ + บกพร่องทางการมองเห็น) 
021 พิการซอ้น (บกพร่องทางการเรียนรู้ + บกพร่องทางการร่างกาย) 
022 พิการซอ้น (บกพร่องทางสติปัญญา + บกพร่องทางการไดย้นิ) 
023 พิการซอ้น (บกพร่องทางสติปัญญา + บกพร่องทางการพดู) 
024 พิการซอ้น (บกพร่องทางสติปัญญา+ บกพร่องทางการร่างกาย) 

 

น าส่งข้อมูลนักเรียน 
หลงัจากดาวน์โหลดฟอร์มขอ้มูลและกรอกขอ้มูลนักเรียนจนครบถว้นแลว้ ก่อนน าส่งรายช่ือนักเรียน 

กรุณาตรวจสอบข้อมูลนักเรียนให้ถูกต้อง  ครบถ้วนและสมบูรณ์อีกคร้ังหน่ึง  โปรดสังเกตว่า  โรงเรียนจะตอ้ง
ด าเนินการแกไ้ขขอ้มลูนกัเรียนใหเ้สร็จส้ินภายในเวลาท่ีก าหนด   ขอ้มูลท่ีผิดพลาดจะส่งผลกระทบต่อนกัเรียนและ
โรงเรียนดงัน้ี 

1) นกัเรียนท่ีไม่มีรายช่ือเป็นผูมี้สิทธ์ิสอบ จะไม่ไดส้อบโอเน็ต เน่ืองจากไม่มีเลขท่ีนัง่สอบ และไม่มีการ
จดัแบบทดสอบและกระดาษค าตอบไปให ้

2) นกัเรียนท่ีมีขอ้มูลไม่ถูกตอ้ง เช่น ช่ือ สกุล เลขประจ าตวัประชาชน จะท าให้กระดาษค าตอบของ
นกัเรียนมีขอ้มูลท่ีไม่ถูกตอ้ง ส่งผลใหก้ารประกาศผลสอบมีความไม่ถูกตอ้ง และถา้เลขประจ าตวั
ประชาชนผิด จะท าให้นักเรียนหรือผูป้กครองไม่สามารถตรวจสอบผลสอบรายบุคคลผ่านหน้า
เวบ็ไซตไ์ด ้(ปัจจุบนั สทศ. ประกาศคะแนนรายบุคคลผา่นเวบ็ไซตทุ์กระดบัชั้น  

3) นกัเรียนท่ีน าผลสอบท่ีมีรายละเอียดของผูส้อบไม่ตรงตามความเป็นจริงจะประสบกบัความยุ่งยากใน
การน าผลสอบไปใช ้

4) การกรอกขอ้มูลประเภทเด็กพิเศษผิดพลาด จะส่งผลต่อการค านวณค่าสถิติ เน่ืองจาก สทศ. จะไม่
ค านวณค่าสถิติของเดก็พิเศษรวมกบัเดก็คนอ่ืน 

เม่ือกรอกขอ้มูลและตรวจสอบรูปแบบและความถูกตอ้งของขอ้มลูรายช่ือนกัเรียนแลว้ ท่านสามารถน าส่ง
ขอ้มลูรายช่ือนกัเรียนโดยปฏิบติัตามขั้นตอนดงัต่อไปน้ี 
  ขั้นตอนท่ี 1. คลิกเมนู ขอ้มลูนกัเรียน เลือก น าส่งขอ้มลูนกัเรียน 
 ขั้นตอนท่ี 2. ในหนา้ต่างใหม่ท่ีปรากฎ เลือกระดบัชั้น 
 ขั้นตอนท่ี 3. เลือก รูปแบบไฟลน์ าส่ง โดยมีหลกัการเลือกดงัน้ี 
  ONET รูปแบบไฟลท่ี์ดาวนโ์หลดจากเวบ็ สทศ. 
  SMIS ใชไ้ฟลท่ี์ Export จากโปรแกรม SMIS โดยตรง 
  STUDENT ใชไ้ฟลท่ี์ Export จากโปรแกรม STUDENT 
  ขั้นตอนท่ี 4. เลือกไฟลท่ี์ตอ้งการน าส่ง คลิก Browse เพ่ือหาและระบุท่ีเก็บและช่ือไฟลท่ี์ตอ้งการ

น าส่ง โดยเลือกโฟลเดอร์และไฟลท่ี์ถูกตอ้ง  เม่ือพบไฟลท่ี์ตอ้งการ คลิกช่ือไฟล ์
แลว้คลิก Open 
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ขั้นตอนท่ี 5. คลิก น าส่ง และรอจนกวา่จะมีหนา้ต่างใหม่ปรากฎข้ึนเพ่ือแสดงว่า การน าส่งขอ้มูล

ส าเร็จหรือพบขอ้ผิดพลาด โดยขอ้ความท่ีปรากฎจะมีความหมายต่อไปน้ี 

  ผลการน าส่งส าเร็จ ช่ือไฟลถ์กูตอ้ง รูปแบบถกูตอ้ง  
 ให้ตรวจสอบรายช่ือผู้มีสิทธ์ิสอบ โดยเลือกเมนู ข้อมูลนักเรียน 
เลือกรายการ รายช่ือผู้มีสิทธ์ิสอบ แต่ถ้าไม่มีรายช่ือผู้มีสิทธ์ิสอบ
ปรากฎ แสดงว่า โรงเรียนส่งฟอร์มเปล่า ให้ด าเนินการใหม่ 

ช่ือไฟล์ผดิ แสดงว่า มีการเปล่ียนแปลงช่ือไฟล์ ซ่ึงท่ีพบบ่อยคือ เม่ือ 
ดาวน์โหลด ฟอร์มขอ้มูล โรงเรียนเลือก Open ท าให้มีค าว่า 
Copy of …. หรือ ส าเนาของ … ในช่ือไฟล ์วิธีแกไ้ขช่ือ ให ้ตั้ง
ช่ือไฟลใ์หม่ (Rename) ตามรูปแบบขา้งตน้ 

รูปแบบไฟล์ผดิประเภท แสดงว่า มีการแกไ้ขรูปแบบฟอร์ม หรือใชแ้บบฟอร์มปนกนั
ระหว่างของ สทศ. กบัรูปแบบอ่ืน หรือใชรู้ปแบบไฟลข์องปี
อ่ืน วิธีแก้คือ ให้ดาวน์โหลดฟอร์มข้อมูลใหม่ และคัดลอก
ขอ้มลูลงไป 

พบข้อผดิพลาด แสดงว่า มีข้อมูลไม่ครบ หรือรูปแบบข้อมูลไม่ถูกต้อง ให้
ตรวจสอบขอ้ผิดพลาด ดงัในขั้นตอนท่ี 5 

 
ขั้นตอนท่ี 6. ตรวจสอบสถานะการน าส่ง โดย เลือกระดบัชั้น และเลือกตรวจสอบ 

ระบบจะแสดงรายการขอ้มลูท่ีน าส่ง และระบุขอ้ผิดพลาดไวใ้น “คอลมันสุ์ดทา้ย”  
ช่ือขอ้ผิดพลาดท่ีพบ โดยมีความหมายดงัน้ี 
เลขประจ าตวัประชาชน แสดงวา่เลขประจ าตวัประชาชนผิดรูปแบบ 
รหสันกัเรียน แสดงวา่ ไม่ไดใ้ส่เลขประจ าตวันกัเรียน 
ระดบัชั้น แสดงวา่ รูปแบบระดบัชั้นผิด 
 
เม่ือพบขอ้ผิดพลาด ใหก้ลบัไปท่ีไฟล ์Excel และแกไ้ขรูปแบบขอ้มูลใหถู้กตอ้งตาม
รูปแบบดงัท่ีกล่าวไวข้า้งตน้ 

ขั้นตอนท่ี 7. ดู รายช่ือผูมี้สิทธ์ิสอบ เลือกเมนู ขอ้มลูนกัเรียน เลือกรายการ รายช่ือผูมี้สิทธ์ิสอบ 
ตอ้งมีรายช่ือผูมี้สิทธ์ิสอบปรากฎข้ึนเท่ากบัจ านวนท่ีน าส่ง หากไม่มีรายช่ือข้ึน 
แสดงวา่ โรงเรียนส่งฟอร์มเปล่า (ส่งส าเร็จ) หรือส่งไม่ส าเร็จ (พบขอ้ผิดพลาด) ให้
ด าเนินการน าส่งใหม่ตั้งแต่ตน้ 
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3.5.2. เมนูส าหรับตรวจสอบความครบถ้วนและความถูกต้องของรายช่ือ
นักเรียน 
เมนู รายช่ือผู้มีสิทธ์ิสอบ และเมนู รายงานข้อมูลนักเรียนที่ผดิปกต ิ

โรงเรียนสามารถใชเ้มนู รายช่ือผูมี้สิทธ์ิสอบเพ่ือตรวจสอบความครบถว้นของรายช่ือและความส าเร็จของ
การน าส่งรายช่ือได ้ทั้งน้ี รายช่ือตามเมนู รายช่ือผูมี้สิทธ์ิสอบ เป็นรายการท่ีโรงเรียนน าส่งให้ สทศ. และไม่มีผูใ้ด
แกไ้ข เพ่ิมเติม หรือลดไดย้กเวน้โรงเรียนและผูมี้ช่ือผูใ้ชแ้ละรหัสผ่านของโรงเรียน ศูนยส์อบ และ สทศ. จะไม่
ด าเนินการใด ๆกบัรายช่ือผูมี้สิทธ์ิสอบ จนกว่าจะถึงช่วงเวลาท่ีมีการออกเลขท่ีนัง่สอบ ซ่ึง สทศ. จะยึดตามรายช่ือ
ปัจจุบนั ณ วนัท่ี 10 พ.ย. เป็นหลกัเท่านั้น 

ดงันั้น จึงมีความส าคญัยิ่งท่ีทุกโรงเรียนจะตอ้งตรวจสอบว่า ณ วนัท่ี 31 ต.ค. ของแต่ละปี ตามรายการของ 
รายช่ือผูมี้สิทธ์ิสอบ มีรายช่ือผูมี้สิทธ์ิสอบครบถว้นและถกูตอ้งหรือไม่ 

โรงเรียนสามารถตรวจสอบรายช่ือผูมี้สิทธ์ิสอบไดต้ลอดเวลา โดยด าเนินการดงัน้ี 

ขั้นตอนท่ี 1. เล่ือนเคอร์เซอร์ไปท่ีเมนู ขอ้มลูนกัเรียน คลิก รายช่ือผูมี้สิทธ์ิสอบ 
ขั้นตอนท่ี 2. เลือก ระดบัชั้นท่ีตอ้งการตรวจสอบ 
ขั้นตอนท่ี 3. คลิก แสดงขอ้มลู 

ถา้โรงเรียนไดจ้ดัส่งขอ้มูลนกัเรียนส าเร็จ จะมีรายช่ือนกัเรียนพร้อมรายละเอียดท่ีโรงเรียนกรอก โรงเรียน
ควรตรวจสอบรายช่ือนกัเรียนว่า “ครบถว้นและเป็นปัจจุบนั” หรือไม่ และรายละเอียดท่ีปรากฎมีความถูกตอ้ง
หรือไม่  

หมายเหต:ุ ตามรายการในรายช่ือผู้มสิีทธ์ิสอบ เลขทีน่ั่งสอบจะเร่ิมปรากฎให้เห็นตั้งแต่วนัที ่1 ธันวาคม เป็นต้นไป ส่วนการ
ประกาศเลขทีน่ั่งสอบอย่างเป็นทางการและแน่นอนคอืวนัที ่5 มกราคม ของทุกปี 

เมนู รายงานข้อมูลนักเรียนที่ผดิปกต ิ
นอกจากการตรวจสอบความครบถว้นของรายช่ือโดยใช้เมนู รายช่ือผูมี้สิทธ์ิสอบแลว้ ศูนย์สอบและ

โรงเรียนยงัสามารถตรวจสอบความถกูตอ้งของขอ้มลูไดอี้กทางหน่ึง โดยใชเ้มนู รายงานขอ้มลูนกัเรียนท่ีผิดปกติ 
โรงเรียนควรให้นกัเรียน หรืออาจารย ์หรือผูป้กครอง ช่วยตรวจสอบความถูกตอ้งของขอ้มูลก่อนวนัท่ี      

31 ต.ค. โดยดาวนโ์หลดขอ้มลูจากรายการ รายช่ือผูมี้สิทธ์ิสอบ และส่งใหบุ้คคลท่ีเก่ียวขอ้งตรวจสอบ อย่างไรก็ตาม 
มีข้อมูลบางส่วนท่ีระบบสามารถตรวจสอบให้ได้เ บ้ืองต้น ต้องการใช้ระบบตรวจสอบของระบบโอเน็ต           
โปรดด าเนินการดงัน้ี 
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ขั้นตอน 1. เลือกเมนู ขอ้มลูนกัเรียน เลือก รายงานขอ้มลูนกัเรียนท่ีผิดปกติ 
ขั้นตอน 2. บนหนา้จอ จะรายงานจ านวนขอ้มลูท่ีระบบตรวจพบขอ้ผิดพลาด  

ขอ้ผิดพลาดท่ีระบบสามารถตรวจสอบไดมี้ดงัรายการต่อไปน้ี 
ความผิดปกติ ความหมาย 
ขอ้มลูไม่ครบ ไม่มีช่ือ สกุล หรือบางส่วน 
คาดวา่เลขประจ าตวั
ประชาชนไม่ถูกตอ้ง 

ระบบตรวจสอบวา่ น่าจะคียเ์ลขประจ าตวัประชาชนผดิ  
ในกรณีของนักเรียนท่ีไม่มีเลขประชาชน หรือท่ีข้ึนตน้ดว้ย 0 หรือ 00 
ให้คลิกท่ีกล่องหน้าช่ือ (ทุกช่ือท่ีเก่ียวขอ้ง) แลว้กดปุ่ม ตรวจทานแลว้ 
ในการเปิดคร้ังหนา้ รายช่ือท่ีผดิปกติดงักล่าวจะไม่ปรากฎอีก 

เลขประจ าตวัประชาชนซ ้า ระบบตรวจสอบว่า มีผู ้ใช้เลขประจ าตัวประชาชนดังกล่าวซ ้ ากัน
มากกว่า 1 คน เป็นเลขประจ าตัวประชาชนท่ีถูกต้อง แต่มีการคีย ์
เลขประจ าตวัประชาชนของคนใดคนหน่ึงผดิพลาด 

ขอ้มลูซ ้า ระบบตรวจสอบว่า มีเลขประจ าตัวประชาชน ช่ือ สกุล เดียวกัน
มากกวา่ 1 รายการ โดยอาจอยูใ่นโรงเรียนเดียวกนั หรือในต่างโรงเรียน 
ในกรณีน้ี หากนักเรียนมีตัวตนในโรงเรียนจริง ให้คลิกท่ีกล่อง 
หน้าช่ือ แลว้กดปุ่ม ตรวจทานแลว้ ในคร้ังหน้า รายช่ือดงักล่าวจะไม่
ปรากฎในรายการขอ้มลูท่ีผดิปกติของโรงเรียนอีก 

 
ขั้นตอน 3. ตอ้งการแกไ้ข คลิกท่ีช่ือ (ตวัอกัษรขีดเสน้ใต)้ และแกไ้ขขอ้มลูใหถ้กูตอ้ง 
ขั้นตอน 4. ตอ้งการยืนยนัว่า ขอ้มูลท่ีระบบรายงานว่าผิด เป็นขอ้มูลท่ีถูกตอ้ง หรือตอ้งเป็นเช่นนั้น 

ให้คลิกท่ีกล่องหนา้ช่ือ และกดปุ่ม ตรวจทานแลว้ ในการตรวจสอบคร้ังต่อไป รายการ
ดงักล่าวจะไม่ปรากฎอีก 

ขั้นตอน 5. กด บนัทึก (ยืนยนัการแกไ้ข) หรือ ยกเลิก (ไม่ตอ้งการแกไ้ข) 
ขั้นตอน 6. ด าเนินการตามขั้นตอนท่ี 3 -  5 จนครบทุกรายการ 

หมายเหตุ: ระบบตรวจสอบความผิดพลาดจะท างานทุกวัน เวลาเที่ยงคืน ดังน้ัน การ
แก้ไข หรือการตรวจสอบ จะเห็นผลในวนัรุ่งขึน้เสมอ 

 
3.5.3. เมนู ส าหรับเพิม่ ลด แก้ไข ข้อมูลนักเรียน 

เมนู รายช่ือผู้มีสิทธ์ิสอบ 
หลงัจากน าส่งขอ้มลูนกัเรียนแลว้ และขณะยงัอยูใ่นช่วงเวลาท่ีโรงเรียนยงัสามารถน าส่งขอ้มลูได ้ถา้มี

นกัเรียนยา้ยเขา้ ยา้ยออก หรือเปล่ียนช่ือ สกลุ หรือ ตรวจพบว่า มีขอ้มลูท่ีผิดปกติ โรงเรียนสามารถเพ่ิม ลด แกไ้ข 
รายการดงัน้ี 
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เพิม่รายช่ือนักเรียนรายบุคคล 
ท่านสามารถเพ่ิมรายช่ือนกัเรียนเป็นรายบุคคล โดยด าเนินการดงัน้ี 

 ขั้นตอนท่ี 1. ไปท่ีเมนู ขอ้มลูนกัเรียน เลือก เมนู รายช่ือผูมี้สิทธ์ิสอบ 
 ขั้นตอนท่ี 2. เลือกระดบัชั้น และคลิก แสดงขอ้มลู 
 ขั้นตอนท่ี 3. คลิกปุ่ม เพ่ิมขอ้มลูนกัเรียน 
 ขั้นตอนท่ี 4. กรอกรายละเอียดขอ้มลูในทุกช่องท่ีมีเคร่ืองหมาย * 
 ขั้นตอนท่ี 5. เม่ือกรอกเสร็จ ตรวจสอบขอ้มูลใหถู้กตอ้ง แลว้คลิก บนัทึก ถา้ตอ้งการเพ่ิมรายช่ือ 

หรือ ยกเลิก ถา้ไม่ตอ้งการเพ่ิมรายช่ือ 
ขั้นตอนท่ี 6. ตรวจสอบวา่ มีปรากฎในรายช่ือผูมี้สิทธ์ิสอบหรือไม่ โดยคลิก รายช่ือผูมี้สิทธ์ิสอบ 
 

 

ลบช่ือนักเรียนรายบุคคล 
หลงัจากท่ีท่านน าส่งไฟล์รายช่ือแลว้หากพบว่า มีนักเรียนยา้ยออกหรือไม่มาเรียน หรือกรณีอ่ืน และ

ตอ้งการ “ลบรายช่ือนกัเรียน” ออกจากหนา้เวบ็ไซต ์กรุณาด าเนินการตามขั้นตอนดงัน้ี 
ขั้นตอน 1. ไปท่ีเมนู ขอ้มลูนกัเรียน เลือก รายช่ือผูมี้สิทธ์ิสอบ 
ขั้นตอน 2. เลือกระดบัชั้น กด แสดงขอ้มลู 
ขั้นตอน 3. คลิกช่ือนกัเรียนท่ีตอ้งการลบ 
ขั้นตอน 4. ในหนา้ต่างใหม่จะมีรายละเอียดขอ้มูลของนักเรียน ตรวจสอบว่าตอ้งการลบจริง 

และคลิกปุ่ม ลบ 
ขั้นตอน 5. ระบุเหตุผลของการลบ เช่น ลาออก เสียชีวิต ยา้ยโรงเรียน ไม่มาเรียน 
ขั้นตอน 6. ใส่หมายเหตุ (เหมือนเหตุผลของการลบกไ็ด)้ 
ขั้นตอน 7. กด ยืนยนั 

 

 แก้ไขรายละเอยีดข้อมูลนักเรียนรายบุคคล 
หลงัจากท่ีโรงเรียนน าส่งขอ้มูลเสร็จส้ิน หากพบว่า มีรายละเอียดของนักเรียนบางคน (จ านวนนอ้ย) ท่ี

ผิดพลาด และตอ้งการแกไ้ขใหถ้กูตอ้ง โรงเรียนสามารถด าเนินการดงัน้ี 
ขั้นตอน 1. ไปท่ีเมนู ขอ้มลูนกัเรียน เลือก รายช่ือผูมี้สิทธ์ิสอบ 
ขั้นตอน 2. เลือก ระดบัชั้น กด แสดงขอ้มลู 
ขั้นตอน 3. คลิกท่ีช่ือนกัเรียนท่ีตอ้งการแกไ้ข 
ขั้นตอน 4. หนา้ต่างใหม่จะปรากฏข้ึน  พร้อมรายละเอียดขอ้มูลนกัเรียน  เล่ือนเคอร์เซอร์ไปยงั

กล่องขอ้ความท่ีตอ้งการแกไ้ข และพิมพแ์กไ้ขใหถ้กูตอ้งจนครบ 
ขั้นตอน 5. คลิก บนัทึก   เพ่ือบนัทึกการเปล่ียนแปลง  หรือ ยกเลิก   เพ่ือยกเลิกการแกไ้ข 
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ต้องการเพิม่ ลด หรือแก้ไขข้อมูลนักเรียนจ านวนมากหรือทั้งหมด 
หลงัจากโรงเรียนน าส่งขอ้มูลนกัเรียนแลว้เสร็จ หากพบว่า ส่งขอ้มูลผิดพลาดจ านวนมาก เช่น ส่งนกัเรียน

ผิดชั้น (น าส่งรายช่ือนกัเรียนเก่า) หรือเลขประจ าตวัประชาชนผิดทุกคน ฯลฯ หรือส่งขอ้มูลซ ้ ากนักบัโรงเรียนสาขา 
การเพ่ิม ลด หรือแกไ้ขเป็นรายบุคคลอาจตอ้งใชเ้วลามากเกินความจ าเป็น 

ในกรณีท านองดงักล่าว โรงเรียนสามารถเพ่ิม ลด แกไ้ขขอ้มลูนกัเรียนโดย “การน าส่งขอ้มลูนกัเรียน” ใหม่
ทั้งหมด ตามขั้นตอน “การน าส่งรายช่ือนกัเรียน” ขา้งตน้ 

โปรดสังเกตและใหค้วามระมดัระวงัเป็นพิเศษกบัการใชวิ้ธีน้ี กล่าวคือ การน าส่งรายช่ือนกัเรียน โดยใช้
ไฟล์ EXCEL นั้น จะลบรายช่ือเก่าออกจากระบบทั้งหมด และจะแทนท่ีดว้ยขอ้มูลในไฟล์ใหม่ท่ีน าส่ง “ล่าสุด” 
เสมอ  

ตวัอย่าง: โรงเรียน ก ส่งรายช่ือนักเรียนเป็นผลส าเร็จคร้ังแรกจ านวน 30 รายช่ือ รายช่ือปรากฎในรายช่ือผู้มีสิทธ์ิสอบครบ 
30 รายช่ือ หลังจากนั้น มีนักเรียนเข้าใหม่ 2 คน จึงน าส่งไฟล์ใหม่ที่มีรายช่ือ 2 รายช่ือดังกล่าว ผลลัพท์ก็คือ เมื่อไป
ตรวจสอบรายช่ือผู้มีสิทธ์ิสอบ จะมีรายช่ือเหลือเพียง 2 รายช่ือเท่านั้น เนื่องจากการส่งรายช่ือด้วยไฟล์ EXCEL จะไปลบ
รายการทีม่อียู่ก่อนหน้านั้นออกทั้งหมด และแทนทีด้่วยรายช่ือใหม่ในไฟล์ทีน่ าส่งล่าสุดเสมอ **เพราะฉะนั้น ถ้าต้องการเพิม่
ข้อมูลนักเรียน ต้องกรอกข้อมูลนักเรียนใหม่มาทั้งหมด 32 คน จงึจะถูกต้อง 

 

ดาวน์โหลดข้อมูลนักเรียน 
หลงัจากท่ีโรงเรียนน าส่งขอ้มลูและตรวจสอบความครบถว้นและความถูกตอ้งแลว้ ขอแนะน าใหโ้รงเรียน

ดาวน์โหลดขอ้มูลนกัเรียนท่ีปรากฎบนเวบ็ไซต์ไปเก็บไว ้เผื่อใชใ้นกรณีท่ีตอ้งการเปล่ียนแปลงขอ้มูลจ านวนมาก 
หรือเพ่ือเป็นการยืนยนั โดยสามารถดาวนโ์หลดรายช่ือนกัเรียนทั้งหมด โดยด าเนินการตามขั้นตอนต่อไปน้ี 
  ขั้นตอนท่ี 1. ไปท่ี เมนูขอ้มลูนกัเรียน เลือกรายการ รายช่ือผูมี้สิทธ์ิสอบ 
  ขั้นตอนท่ี 2. เลือกระดบัชั้น และเลือกคลิก แสดงขอ้มลู 

ขั้นตอนท่ี 3. คลิก ดาวนโ์หลดขอ้มลู 
  ขั้นตอนท่ี 4. ท่ีหนา้ต่างใหม่  เลือก Save  (กรุณาอยา่เลือก Open) 
  ขั้นตอนท่ี 5. ด าเนินการบนัทึกขอ้มลูตามปกติ 
 

3.5.4. การเพิม่ ลด แก้ไข รายช่ือนักเรียน หลงัเวลาที่ก าหนด 
เน่ืองจากโรงเรียนสามารถใชร้ะบบโอเน็ตเพ่ือส่งรายช่ือนกัเรียนไดถึ้งวนัท่ี 25 กนัยายน และแจง้เพ่ิม ลด 

แกไ้ขรายช่ือไดถึ้งวนัท่ี 15 พฤศจิกายน หลงัจากนั้น ศูนยส์อบเท่านั้นสามารถแจง้เพ่ิมและลดรายช่ือผ่านเวบ็ไซตไ์ด้
จนถึงวนัท่ี 15 มกราคม 

เพ่ือตอบสนองความจ าเป็นท่ีเกิดข้ึน ไดแ้ก่ การยา้ยเขา้ ยา้ยออก ท่ีเกิดข้ึนหลงัจากการปิดระบบและการ
ออกเลขท่ีนัง่สอบและการก าหนดท่ีนัง่สอบแลว้ สทศ. จึงพฒันาเคร่ืองมือใหศู้นยส์อบใชเ้พ่ือประกนัว่า นกัเรียนผูมี้
สิทธ์ิสอบจะมีท่ีนัง่สอบและเอกสารการสอบตามความจ าเป็น ทั้งน้ี โปรดท าความเขา้ใจกบัช่วงเวลา วิธีการและผล
ตามดงัต่อไปน้ี 
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ช่วงเวลา กจิกรรม/การเปิดระบบโอเน็ต ผู้ด าเนินการ ผลตาม 

1 ก.ค. – 25 ก.ย. น าส่งรายช่ือ เพ่ิม ลด แกไ้ข ได ้
ระบบโอเน็ตเปิดทุกเมนู 

โรงเรียน มีรายช่ือ แบบทดสอบ 
กระดาษค าตอบแบบลงขอ้มลู 

1 ต.ค. – 31 ต.ค. แจง้เพ่ิม ลด แกไ้ข รายบุคคล ผา่นเวบ็ไซตไ์ด ้
เปิดเฉพาะเมนู แจง้ขอปรับปรุงขอ้มลูนกัเรียน 

โรงเรียน มีรายช่ือ แบบทดสอบ 
กระดาษค าตอบแบบลงขอ้มลู 

1 ธ.ค. – 4 ม.ค. ตรวจรายช่ือ เตรียมข้อมูลได้ 
แจ้งเพิม่ ลด แก้ไข ไม่ได้ 

โรงเรียน ไม่มีการด าเนินการใด ๆ 

5 ม.ค. – 15 ม.ค.  โรงเรียนแจ้งเพ่ิม ลด ได้ ผ่านศูนย์สอบ
เท่านั้น 

 โรงเรียนแจง้แกไ้ขขอ้มลูไม่ได ้
 ศูนยส์อบแจ้งเพ่ิม ลด ได้ (ถ้าเห็นสมควร) 

ผา่นเวบ็ไซต ์
 เ ปิด เฉพาะเมนู  แจ้งขอปรับปรุงข้อมูล

นกัเรียน (หนา้จอศูนยส์อบ) 

 โรงเรียนแจ้ง
ศูนยส์อบ 

 ศูนย์สอบแจ้ง
ผน่เวบ็ไซต ์

มีรายช่ือ แบบทดสอบ เลขท่ีนัง่สอบ 
ท่ีนัง่สอบ แต่ตอ้งใช ้
“กระดาษค าตอบส ารอง” และเซ็นช่ือ
ในใบ สทศ.3 

หลงั 15 ม.ค. แจ้งเพิม่ ลด แก้ไข ไม่ได้  ไม่มีการด าเนินการใด ๆ 
วนัสอบ  แจง้รายช่ือผูเ้ขา้สอบกรณีพิเศษกบัศูนยส์อบ  โรงเรียนแจง้

ศูนยส์อบ 
 นกัเรียนไดเ้ขา้สอบถา้ศูนยส์อบ

อนุญาต 
 นกัเรียนเซ็นช่ือในใบ สทศ.3 
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3.5.5. สอบถามข้อมูลและ Export ข้อมูลเดก็พเิศษ 
ในกรณีท่ีโรงเรียนอาจมีเด็กพิเศษเรียนร่วม พวกเขามีสิทธ์ิสอบตามปกติ อย่างไรก็ตาม พวกเขาอาจ

ตอ้งการความช่วยเหลือพิเศษ และสนามสอบตอ้งจดัหอ้งพิเศษและกรรมการคุมสอบโดยเฉพาะ โดยในเมนู รายงาน
การใชห้อ้ง จะระบุประเภทหอ้งสอบวา่ “พิเศษ” เทียบกบัหอ้ง “ปกติ”  

ตอ้งการสอบถามหรือ Export ขอ้มลูเดก็พิเศษ กรุณาด าเนินการดงัน้ี 
ขั้นตอน 1. ไปท่ีเมนู ขอ้มลูนกัเรียน เลือก สอบถามขอ้มลูและ Export ขอ้มลูเดก็พิเศษ 
ขั้นตอน 2. เลือก การจดัสอบ 
ขั้นตอน 3. ตอ้งการดูรายช่ือ กดแทบ็ สอบถาม รายช่ือและประเภทเดก็พิเศษจะปรากฎบนจอ 
ขั้นตอน 4. ตอ้งการ Export เป็นไฟล ์EXCEL กดแท็บ Export (Excel) เลือก Save และด าเนินการ

บนัทึกตามปกติ 
 

3.6 เมนู  ค้นหาช่ือผู้ใช้ 

เมนู คน้หาช่ือผูใ้ช ้เป็นเคร่ืองมือส าหรับศูนยส์อบในการคน้หาช่ือผูใ้ชแ้ละรหัสผ่านของโรงเรียนภายใต้
การดูแลของศูนยส์อบ โปรดรักษาความลบัของขอ้มลูอยา่งเคร่งครัด 

 
ตอ้งการคน้หาหรือดาวนโ์หลดช่ือผูใ้ช ้โปรดด าเนินการดงัน้ี 

ขั้นตอน 1. ไปท่ีเมนู คน้หาช่ือผูใ้ช ้
ขั้นตอน 2. ในช่องรหัสผูใ้ช ้พิมพร์หสัผูใ้ช ้(10 หลกั ถา้ทราบ) หรือ ในช่องช่ือผูใ้ช ้พิมพบ์างส่วน

ของช่ือผูใ้ช ้(ช่ือโรงเรียน) แลว้กด แสดงขอ้มลู 
 
ตอ้งการดาวนโ์หลดช่ือผูใ้ชแ้ละรหสัผา่นของทุกโรงเรียนในศูนยส์อบ โปรดด าเนินการดงัน้ี 

ขั้นตอน 1. ไปท่ีเมนู คน้หาช่ือผูใ้ช ้
ขั้นตอน 2. เลือก ดาวนโ์หลด แลว้เลือก Open หรือ Save 
ขั้นตอน 3. พิมพช่ื์อไฟลแ์ละเลือกโฟลเดอร์ส าหรับจดัเกบ็ไฟล ์
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3.7 เมนู  ดาวน์โหลดคู่มือ 
เมนู ดาวน์โหลดคู่มือมีสองรายการ ไดแ้ก่ คู่มือการใช้งานระบบโอเน็ตและคู่มือจดัสอบ ท่านสามารถ  

ดาวนโ์หลดคู่มือไดโ้ดยเลือกคู่มือท่ีตอ้งการดงัน้ี 
  ขั้นตอนท่ี 1. คลิกท่ีเมนู  คู่มือใชง้านระบบโอเน็ต หรือคู่มือจดัสอบ แลว้แต่กรณี 
  ขั้นตอนท่ี 2. ในหนา้ต่างใหม่  เลือก Save 
  ขั้นตอนท่ี 3. บนัทึกไฟลต์ามปกติ  
 

3.8 เมนู  เปลีย่นรหัสผ่าน 
โรงเรียนควรเปล่ียนรหสัผา่นเป็นประจ า เพ่ือป้องกนัมิใหผู้อ่ื้นน าไปใชใ้นทางท่ีอาจส่งผลเสียหายต่อ

โรงเรียนของท่าน ตอ้งการเปล่ียนรหสัผา่น กรุณาด าเนินการดงัน้ี 
ขั้นตอน 1. ไปท่ีเมนู เปล่ียนรหสัผา่น 
ขั้นตอน 2. ในช่อง รหสัผา่นเก่า กรอกรหสัผา่นตวัเดิมท่ีตอ้งการเปล่ียน 
ขั้นตอน 3. ในช่อง รหัสผ่านใหม่ กรอกรหัสผ่านใหม่ ท่ีตอ้งการ (อ่านหมายเหตุ ดา้นล่างของจอ

ส าหรับการเลือกรหสัผา่น) 
ขั้นตอน 4. ในช่อง ยืนยนัรหสัผา่นใหม่ ใหก้รอกรหสัผา่นใหม่ ซ ้ าใหเ้หมือนกนั 
ขั้นตอน 5. กดปุ่ม เปล่ียนรหสัผา่น (ถา้ตอ้งการเปล่ียน) หรือกด ยกเลิก ถา้ไม่ตอ้งการเปล่ียน 
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คณะผู้จัดท า 
 
 

ทีป่รึกษา 
 รองศาสตราจารย ์ดร.สัมพนัธ์  พนัธ์ุพฤกษ ์ ผูอ้  านวยการสถาบนัทดสอบ 
       ทางการศึกษาแห่งชาติ (องคก์ารมหาชน) 
 
 
คณะท างาน 
 นายสุกิจ  ร้ิวพิทกัษ ์   หวัหนา้กลุ่มงาน 

สารสนเทศและเทคโนโลยดีา้นการทดสอบ 
 นายปิยะพงษ ์ พุม่ประเสริฐ   เจา้หนา้ท่ีบริหารงานทัว่ไป 
 
 
คณะบรรณาธิการ 
 นายสุกิจ  ร้ิวพิทกัษ ์   หวัหนา้กลุ่มงาน 

สารสนเทศและเทคโนโลยดีา้นการทดสอบ 
 นายสรรเสริญ  ตาแกว้    เจา้หนา้ท่ีคอมพิวเตอร์ 

นายปิยะพงษ ์ พุม่ประเสริฐ   เจา้หนา้ท่ีบริหารงานทัว่ไป 
นางสาวภูริชา  ก๋อยสุวรรณ   เจา้หนา้ท่ีบริหารงานทัว่ไป 

 
 
พมิพ์และจัดรูปเล่ม 
 นายปิยะพงษ ์ พุม่ประเสริฐ   เจา้หนา้ท่ีบริหารงานทัว่ไป 
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  รายช่ือผู้ประสานงานด้านสารสนเทศและเทคโนโลยด้ีานการจัดสอบ O-NET ประจ าปีการศึกษา 2554 
 
@ สถาบันทดสอบทางการศึกษาแห่งชาติ (องค์การมหาชน) 
  
โทรศพัท ์ 02 – 217 – 3800 

โทรสาร 02 – 219 – 2996 

website www.niets.or.th 

e-mail webmaster@niets.or.th 
 
@ กลุ่มงานสารสนเทศและเทคโนโลยด้ีานการจัดสอบ  
      (สอบถามเก่ียวกบัการใชง้านระบบ O-NET และฐานขอ้มูลการสอบ ดาวนโ์หลดฟอร์มขอ้มลูนกัเรียน การน าส่ง
ขอ้มลูนกัเรียน การจดัหอ้งสอบ สนามสอบ และปัญหาดา้นเทคนิคอ่ืนๆ) 
 
โทรศพัท ์ 02 – 217 – 3800   

ต่อ   703     นายปิยะพงษ ์ พุม่ประเสริฐ 
ต่อ   704     นายสรรเสริญ  ตาแกว้ 
ต่อ   705     นางสาวภูริชา  ก๋อยสุวรรณ 
ต่อ   706     นายสนทโนรส  หลา้ธรรม 

โทรศพัทมื์อถือ 081–731–4145 และ 081–731–4146 

e-mail sansearn@niets.or.th  
piyapong@niets.or.th 

 phuricha@niets.ot.th  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.niets.or.th/
mailto:sansearn@niets.or.th
mailto:piyapong@niets.or.th
mailto:phuricha@niets.ot.th

