
1.  การนําสงขอมูลนักเรียนโดยใชไฟล Excel

การนําสงขอมูลนักเรียนโดยใชไฟล Excel ข้ันตอนแรกท่ีตองดําเนินการ คือ การดาวนโหลดฟอรมขอมูลนักเรียน เพ่ือใช

สําหรับกรอกขอมูลสําหรับการนําสง ซ่ึงมีข้ันตอน ดังนี้

1. เลือกเมนู “ขอมูลนักเรียน” 

2. เลือก “ดาวนโหลดฟอรมขอมูลนักเรียน”

3. เลือก “ระดับช้ัน” และ  กด “ดาวนโหลด”   และ save file โดยไมตองเปลี่ยนชื่อไฟล

4. กรอกขอมูลนักเรียนในไฟล Excel ใหครบถวน
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ขอมูลท่ีจําเปนตองกรอก 

 เลขบัตรประจําตัวประชาชน / เลขประจําตัวนักเรียน / คํานําหนาชื่อ / ชื่อ / 

นามสกุล / เพศ / ระดับชั้น

 รหัสเด็กพิเศษใหเลือกขอมูลในคอลัมนท่ีกําหนด เด็กปกติไมตองระบุรหัส

เด็กพิเศษ

1.1 การกรอกขอมูลนักเรียน

หมายเหตุ 

1. ขอมูลเด็กพิเศษจะไมนําไปคิดคาสถิติระดับโรงเรียน

2. นักเรียนตางชาติท่ีไมมีเลขบัตรประจําตัวประชาชน 13 หลัก ใหใชรหัสโรงเรียนแลวตอดวย 001 002  

3. โรงเรียนตรวจสอบความถูกตองของขอมูลนักเรียนใหเรียบรอยกอนท่ีจะนําสงขอมูลเขาระบบ

การใชงานระบบการสอบ O-NET



1. เลือกเมนู “ขอมูลนักเรียน”   เลือกรายการ “นําสงขอมูลนักเรียน”

1.2  การนําสงขอมูลนักเรียนเขาระบบ
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2. เลือก “ระดับช้ัน”

3. เลือกไฟลท่ีกรอกขอมูลนักเรียนเรียบรอยแลว เพ่ือ

นําสงขอมูล (ชือ่ไฟล จะประกอบดวยรหัสโรงเรียนและ

ตามดวยระดับชั้น เชน 1045627927P6.xls)

4. กรณีขอมูลนักเรียนท่ีนําสงมีขอมูลเด็กพิเศษ ระบบ

จะให “ยืนยันการนําสง”

5. กรณีท่ีนําสงขอมูลนักเรียนสําเร็จ ระบบจะแสดง

รายชื่อนักเรียนท่ีนําสง 
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กรณีท่ีในระบบมีขอมูลนักเรียนอยูแลว 
1. ระบบจะแจงเตือน  (ดังภาพ) หากตองการนําสง

ขอมูลใหมใหเลือกไฟลท่ีตองการนําสงและกด “นําสง”

2. เมื่อยืนยันการนําสงขอมูล ระบบจะลบขอมูลเดิมที่มี

ในระบบ และใชไฟลขอมูลที่นําเขาระบบคร้ังลาสุด

ปญหาท่ีพบในการนําสงขอมูลนักเรียน

กรณีไฟลท่ีนําสงพบขอมูลนักเรียนผิดพลาด
1.  ระบบจะแจงเตือน “พบขอมูลผิดพลาด” (ใหเลื่อนหนาจอ

ลงมาดานลาง เพ่ือตรวจสอบขอมูล)

2. หากระบบแจงเตือนแบบนี้ ถือวาการนําสงขอมูลไมสําเร็จ

3. ใหแกไขขอมูลนักเรียนท่ีระบบแจงเตือนวาไมถูกตอง ใน

ไฟล Excel ใหเรียบรอย

4. หลังจากแกไขขอมูลนักเรียนเรียบรอย ใหดําเนินการนําสง

ไฟลขอมูลนักเรียนเขาระบบอีกครั้ง

5. กรณีระบบแจงเตือนเลขบัตรประจําตัวประชาชนของนักเรียนท่ีนําสงขอมูลไมถูกตอง หากโรงเรียนตรวจสอบ

พบวาขอมูลดังกลาวถูกตอง สามารถดําเนินการแกไขโดยการลบขอมูลนักเรียนคนดังกลาวท่ีระบบแจงเตือนออกจาก

ไฟล Excel และนําสงขอมูลนักเรียนท่ีเหลือเขาระบบกอน *สวนนักเรียนคนดังกลาว ใหดําเนินการกรอกขอมูลผาน

ทางหนาจอของระบบทันทีหลังจากท่ีสงไฟลขอมูลนักเรียนเรียบรอยแลว  (ตามข้ันตอนการสงขอมูลนักเรียนเปน

รายบุคคล)  

ประเด็นการสงขอมูลนักเรียน

1. นักเรียนตางชาติไมมีเลขบัตรประจําตัวประชาชน : ใหใชรหัสโรงเรียน 10 หลัก ตามดวย 001 002 .....  ตามลําดับ

2. นักเรียนตางชาติที่ไมมีนามสกุล : ใหใส - หรือ ระบุวา “ ไมมีนามสกุล”

3. ปญหาที่พบ การนําสงไฟล Excel ระบบจะยึดขอมูลที่นําสงคร้ังลาสุด (หากการนําสงสําเร็จ) ตัวอยางที่พบโรงเรียน

นําสงขอมูลเรียบรอยแลว และตองการเพิ่มนักเรียน 1 คน จึงอัพโหลดไฟล Excel ที่มีนักเรียน 1 คนเขาระบบ ทําใหใน

ระบบ มีนักเรียนเพียง 1 คน ที่นําเขาระบบคร้ังลาสุด 

4. เมื่อโรงเรียนนําสงขอมูลนักเรียนเรียบรอยแลว โรงเรียนตองตรวจสอบวาการนําสงสําเร็จ ที่เมนู “ขอมูลนักเรียน”  เลือก

รายการ “รายชื่อผูมีสิทธิ์สอบ”



กรณีท่ีตองการแกไขขอมูลนักเรียน (ภายในชวงเวลาของการสงขอมูล) 
หลังจากสงขอมูลนักเรียนเรียบรอยแลว หากโรงเรียนพบขอมูลนักเรียนผิดพลาด สามารถแกไขขอมูลนักเรียนได

ผานทางระบบ (เฉพาะในชวงเวลา ก.ค.-ส.ค. ท่ีเปนชวงเวลาท่ีโรงเรียนนําสงขอมูล) เชน สะกดช่ือ-สกุลผิด  เลขบัตร

ประจําตัวประชาชนผิด สามารถเลือกแกไขขอมูลเฉพาะบุคคล ไดดังนี้

1. เลือกเมนู “ขอมูลนักเรียน”   เลือก “รายช่ือผูมีสิทธิ์สอบ”  

2. คลิกเลือกรายชื่อนักเรียนท่ีตองการแกไขขอมูล และดําเนินการแกไข

3. กดบันทึกขอมูล

1. เลือกเมนู “ขอมูลนักเรียน” 

เลือก “รายช่ือผูมีสิทธิ์สอบ”  

2. เลือก “เพ่ิมขอมูลนักเรียน”

3. กรอกขอมูลนักเรียน ใหครบถวนในชองท่ีมี

เครื่องหมาย * 

4. กดบันทึกขอมูล
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การนําสงขอมูลนักเรียนเปนรายบุคคล เปนการสง

ขอมูลโดยการกรอกขอมูลผานทางหนาจอเปน

รายบุคคลแทนการนําสงดวยไฟล Excel 

หมายเหตุ การสงขอมูลนักเรียนหากการนาํสงสําเร็จ จะตองปรากฏรายช่ือนักเรียน

ที่เมนู “ขอมูลนักเรียน” – “รายช่ือผูมีสิทธิ์สอบ” 

การนําสงขอมูลนักเรียน เปนรายบุคคลผานทางหนาจอของระบบ

(สําหรับการสงขอมูลชวงเดือน ก.ค. – ส.ค.)
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