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1. การแก้ไขข้อมูลโรงเรียน

ให้ทำการ login ระบบจะแสดงหน้าจอหลักของระบบ โดยระบบจะแสดงเฉพาะการสอบที่เก่ียวข้องกับ

โรงเรียนนั้น ดังภาพ 

1.) คลิกท่ีเมนู “ข้อมูลโรงเรียน” เพ่ือดูข้อมูลโรงเรียน ดังภาพ 

2.) คลิกปุ่ม “แก้ไข” เพ่ือทำการแก้ไขข้อมูลโรงเรียน ระบบจะแสดงหน้าจอแก้ไขโรงเรียน ดังภาพ 
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3.) แก้ไขข้อมูลทั่วไปของโรงเรียนได้แก่ ข้อมูลทั่วไป, ผู้ประสานงาน, ผู้อำนวยการ โดย

โทรศัพท์มือถือ ให้กรอกเป็นตัวเลข 10 หลักไม่มีขีดคั่น, และ email ต้องเป็น email ที่ใช้งานจริง 

4.) คลิกปุ่ม “บันทึก” เพ่ือบันทึกข้อมูลโรงเรียน  

คลิกปุ่ม “ปิด” เมื่อต้องการยกเลิกการแก้ไขข้อมูล 
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2. การจัดการห้องเรียนของโรงเรียน

ให้ทำการ login ระบบจะแสดงหน้าจอหลักของระบบ โดยระบบจะแสดงเฉพาะการสอบที่เก่ียวข้อง

กับโรงเรียนนั้น ดังภาพ 

2.1 การใช้งานทั่วไป 

1.) คลิกปุ่ม “จัดการ” ที่การสอบที่ต้องการจัดการ 

2.) คลิกเมนู “โรงเรียน”  ระบบจะแสดงหน้าจอหลักของการจัดการโรงเรียน ดังภาพ 

2.2 การเพ่ิมห้องเรียน โดยการนำเข้าจากไฟล์ Excel 

1.) ให้ทำข้ันตอน 2.1 “การใช้งานทั่วไป”  

2.) คลิกปุ่ม “DOWNLOAD ฟอร์ม” เพื่อทำการดาวน์โหลด template ของการเพ่ิมห้องเรียนเป็นไฟล์ 

.xlsx และให้ทำการกรอกข้อมูลตามคำแนะนำใน template ที่ได้ดาวน์โหลดมา 

3.) นำเข้าข้อมูลห้องเรียนโดยคลิกปุ่ม “นำเข้า” ระบบจะแสดงหน้าจอนำเข้าไฟล์ ดังภาพ 
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4.) เลือกไฟล์ที่ได้กรอกข้อมูลห้องเรียนเป็นที่เรียบร้อยแล้ว แล้วคลิกปุ่ม “อัพโหลด” โดยหากเลือกไฟล์

ไม่ถูกต้อง ระบบจะทำการแจ้งเตือนและไม่อนุญาตให้นำเข้า ดังภาพ 

5.) คลิกปุ่ม “บันทึก” เพ่ือนำเข้าห้องเรียนของโรงเรียน 

คลิกปุ่ม“ปิด” เพื่อยกเลิกการนำเข้าข้อมูลห้องเรียน 

6.) เมื่อบันทึกแล้ว ระบบจะแสดงรายการห้องเรียนที่ได้นำเข้า ให้ตรวจสอบลำดับห้องเรียนอีกครั้ง ดัง

ภาพ 
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7.) หากต้องการจัดเรียงห้อง คลิกปุ่ม “จัดเรียงห้อง”ระบบจะแสดงหน้าจอจัดเรียงห้อง ดังภาพ 

8.) จัดเรียงลำดับของห้องเรียนด้วยการ Drag & Drop  

9.) คลิกปุ่ม “บันทึก” เพ่ือทำการบันทึกลำดับห้องเรียน 

คลิกปุ่ม “ปิด” เพื่อทำการยกเลิกการจัดเรียงลำดับห้อง 

2.3 การเพ่ิมห้องเรียนเป็นรายห้อง 

1.) ให้ทำข้ันตอน 2.1 “การใช้งานทั่วไป”  

2.) คลิกปุ่ม “เพ่ิมห้องเรียน” ระบบจะแสดงหน้าจอการเพ่ิมห้องเรียนรายห้อง ดังภาพ 

3.) กรอกข้อมูลห้องเรียนในทุกช่องของข้อมูล โดยหากชื่อห้องเรียนและชื่ออาคารซ้ำกับรายการที่มีอยู่

แล้ว จะทำการเพ่ิมห้องไม่ได้ ดังภาพ 
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4.) คลิกปุ่ม “บันทึก” เพ่ือทำการเพ่ิมห้อง 

คลิกปุ่ม “ปิด” เพื่อทำการยกเลิกการเพ่ิมห้อง 

2.4 การแก้ไขห้องเรียน  

1.) ให้ทำข้ันตอน 2.1 “การใช้งานทั่วไป”  

2.) คลิกไอคอนรูปดินสอหน้ารายการที่ต้องการ จะปรากฏหน้าจอการแก้ไขห้องเรียน ดังภาพ 

3.) แก้ไขข้อมูล โดยจะใช้ชื่อห้องซ้ำกับห้องอ่ืนในระบบไม่ได้  

4.) คลิกปุ่ม “บันทึก” เพ่ือบันทึกการแก้ไข  

คลิกปุ่ม “ปิด” เพ่ือยกเลิกการแก้ไข 
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2.5 การดาวน์โหลดห้องเรียน 

1.) ให้ทำข้ันตอน 2.1 “การใช้งานทั่วไป”  

2.) หากมีข้อมูลห้องเรียนในระบบ ระบบจะให้ Download ข้อมูลได้ โดยปุ่ม “DOWNLOAD” จะเป็น

สีม่วง ดังภาพ 

3.) คลิกปุ่ม “DOWNLOAD ห้องเรียน”  เพ่ือทำการดาวน์โหลดห้องเรียนที่มีอยู่ในระบบมาเป็นไฟล์ 

excel ได ้

2.6 การลบห้องเรียน 

1.) ให้ทำข้ันตอน 2.1 “การใช้งานทั่วไป”  

2.) คลิกท่ีไอคอนรูปถังขยะหน้ารายการที่ต้องการลบ ระบบจะแสดงหน้าจอเตือน 

3.) คลิกปุ่ม “ใช่” เพ่ือยืนยันการลบ 

คลิกปุ่ม “ยกเลิก” เพ่ือยกเลิกการลบห้องเรียน 
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3. การจัดการข้อมูลนักเรียน

ให้ทำการ login ระบบจะแสดงหน้าจอหลักของระบบ โดยระบบจะแสดงเฉพาะการสอบที่เก่ียวข้อง

กับโรงเรียนนั้น ดังภาพ 

3.1 การใช้งานทั่วไป 

1.) คลิกปุ่ม “จัดการ” ที่การสอบที่ต้องการจัดการ 

2.) คลิกเมนู “ข้อมูลนักเรียน -> รายชื่อนักเรียน”  ระบบจะแสดงหน้าจอหลักของการจัดการข้อมูล

นักเรียน ดังภาพ 

3.2 การเพ่ิมข้อมูลนักเรียน โดยการนำเข้าจากไฟล์ Excel 

1.) ให้ทำข้ันตอน 3.1 “การใช้งานทั่วไป”  

2.) คลิกปุ่ม“แบบฟอร์ม EXCEL” เพื่อทำการดาวน์โหลดแบบฟอร์มการกรอกข้อมูลนักเรียน ให้ทำการ

กรอกข้อมูลตามคำแนะนำในไฟล์ 

3.) คลิกปุ่ม “นำเข้า” ระบบจะแสดงหน้าจอนำเข้าไฟล์ ดังภาพ 
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4.) เลือกไฟล์ที่ได้กรอกข้อมูลห้องเรียนเป็นที่เรียบร้อยแล้ว แล้วคลิกปุ่ม “อัพโหลด” โดยหากไฟล์ที่

นำเข้าชื่อไฟล์ไม่ถูกต้อง หรือข้อมูลภายในไฟล์ไม่ถูกต้อง ระบบจะทำการแจ้งเตือน และไม่อนุญาต

ให้นำเข้า ดังภาพ 

5.) หากข้อมูลถูกต้อง จะแสดงรายการสรุปข้อมูลนักเรียน ดังภาพ 

6.) คลิกปุ่ม “บันทึก” เพ่ือนำเข้านักเรียน 

คลิกปุ่ม “ปิด”เพ่ือยกเลิกการนำเข้านักเรียน 

7.) เมื่อบันทึกการนำเข้านักเรียนแล้ว ระบบจะแสดงรายการนักเรียนที่หน้าจอหลักของข้อมูลนักเรียน 

โดยจะแสดงข้อมูลความบกพร่องของข้อมูลคือ ชื่อมีช่องว่าง และเลขบัตรไม่ถูกต้อง ให้ทำการ

ตรวจสอบและแก้ไขให้ถูกต้อง ดังภาพ 
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3.3 การนำเข้านักเรียนรายบุคคล 

1.) ให้ทำข้ันตอน 3.1 “การใช้งานทั่วไป”  

2.) คลิกปุ่ม “เพ่ิมข้อมูลนักเรียน”  ระบบจะแสดงหน้าจอหลักของการเพ่ิมนักเรียนเป็นรายบุคคล ดัง

ภาพ 

3.) กรอกข้อมูล โดยช่องที่มีเครื่องหมาย * เป็นช่องที่ต้องกรอก 

4.) คลิกปุ่ม “บันทึก” เพ่ือบันทึกข้อมูลนักเรียน 

คลิกปุ่ม “ปิด” เพื่อยกเลิกการเพิ่มข้อมูลนักเรียน 



หน้า 12/20 

3.4 การแก้ไขข้อมูลนักเรียน 

1.) ให้ทำข้ันตอน 3.1 “การใช้งานทั่วไป”  

2.) หากต้องการค้นหานักเรียน สามารถทำได้โดยการกรอกชื่อ นามสกุล หรือเลขบัตรประจำตัวของ

นักเรียนที่ต้องการค้นหาที่ช่อง “ค้นหา” ดังภาพ 

3.) คลิกไอคอนรูปดินสอปุ่มที่ท้ายรายการนักเรียนที่ต้องการ ระบบจะแสดงหน้าจอแก้ไข ดังภาพ 

4.) แก้ไขข้อมูลนักเรียนโดยต้องกรอกข้อมูลในช่องที่มีเครื่องหมาย * ให้ครบถ้วน 

5.) คลิกปุ่ม“บันทึก” เพื่อบันทึกการแก้ไข 

คลิกปุ่ม “ปิด” เพื่อยกเลิกการแก้ไข 
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3.5 การลบข้อมูลนักเรียน 

1.) ให้ทำข้ันตอน 3.1 “การใช้งานทั่วไป”  

2.) หากต้องการค้นหานักเรียน สามารถทำได้โดยการกรอกชื่อ นามสกุล หรือเลขบัตรประจำตัวของ

นักเรียนที่ต้องการค้นหาที่ช่อง “ค้นหา” ดังภาพ 

3.) คลิกปุ่ม Checkbox ในช่อง  หน้ารายการที่ต้องการลบ 

4.) คลิกปุ่ม “ลบนักเรียนที่เลือก” ระบบจะแสดงหน้าจอเตือน ดังภาพ 

5.) คลิกปุ่ม“ใช่” เพื่อยืนยันการลบ 

คลิกปุ่ม “ยกเลิก” เพ่ือยกเลิกการลบ 
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4. การปรับปรุงข้อมูลนักเรียน
ให้ทำการ login ระบบจะแสดงหน้าจอหลักของระบบ โดยระบบจะแสดงเฉพาะการสอบที่เก่ียวข้องกับ

โรงเรียนนั้น ดังภาพ 

4.1 การใช้งานทั่วไป 
1.) คลิกปุ่ม “จัดการ” ที่การสอบที่ต้องการจัดการ 
2.) คลิกเมนู “ข้อมูลนักเรียน -> ปรับปรุงข้อมูลนักเรียน”  ระบบจะแสดงหน้าจอหลักของการ

ปรับปรุงข้อมูลนักเรียน ดังภาพ 

4.2 การแจ้งเพ่ิมนักเรียน 
1.) ให้ทำข้ันตอน 4.1 “การใช้งานทั่วไป”  
2.) คลิกปุ่ม“แจ้งเพ่ิม” จะเข้าสู่หน้าหลักของการแจ้งเพ่ิม ดังภาพ 
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3.) กรอกข้อมูลให้ครบถ้วน โดยช่องที่มี * คือจำเป็นต้องกรอก 
4.) คลิกปุ่ม“บันทึก” เมื่อต้องการบันทึกการแจ้งเพ่ิม  

คลิกปุ่ม “ปิด” เมื่อต้องการยกเลิก 
เมื่อบันทึกรายการแล้ว ระบบจะแสดงรายการของการแจ้งเพ่ิมที่หน้าหลักของการปรับปรุงข้อมูล
นักเรียน โดยสถานะคำขอจะเป็น “รอการพิจารณา” ดังภาพ 

4.3 การแก้ไขรายการแจ้งเพ่ิม 
1.) ให้ทำข้ันตอน 4.1 “การใช้งานทั่วไป”  
2.) คลิกท่ีไอคอนรูปดินสอที่ท้ายรายการที่ต้องการแก้ไข ระบบจะแสดงหน้าจอ ดังภาพ 

3.) แก้ไขรายการการแจ้งเพ่ิม โดยช่องที่มี * คือจำเป็นต้องกรอก 

4.) คลิกปุ่ม“บันทึก” เมื่อต้องการบันทึกการแก้ไข 

คลิกปุ่ม “ปิด” เมื่อต้องการยกเลิก 

4.4 การลบรายการแจ้งเพ่ิม 

1.) ให้ทำข้ันตอน 4.1 “การใช้งานทั่วไป”  

2.) คลิกไอคอนรูปถังขยะท้ายรายการที่ต้องการลบ ระบบจะแสดงหน้าจอเตือน ดังภาพ 
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3.) คลิกปุ่ม“ใช่” เมื่อต้องการลบ 

คลิกปุ่ม “ยกเลิก” เมื่อต้องการยกเลิกการลบ 

4.5 การแจ้งลดนักเรียน 

1.) ให้ทำข้ันตอน 4.1 “การใช้งานทั่วไป”  

2.) คลิกปุ่ม“แจ้งลด” จะเข้าสู่หน้าหลักของการแจ้งลด ดังภาพ 

3.) คลิก Checkbox ในช่อง  หน้ารายชื่อนักเรียนที่ต้องการแจ้งลด 

4.) ระบุเหตุผลการขอแจ้งลด ในช่อง “เหตุผล” 

5.) คลิกปุ่ม“บันทึก” เมื่อต้องการบันทึกการแจ้งลด  

คลิกปุ่ม “ปิด” เมื่อต้องการยกเลิก 

เมื่อบันทึกแล้ว ระบบจะแสดงรายการแจ้งลดที่หน้าหลักของการปรับปรุงข้อมูลนักเรียน โดย

สถานะคำขอจะเป็น “รอการพิจารณา” ดังภาพ 
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4.6 การแก้ไขรายการแจ้งลด 
1.) ให้ทำข้ันตอน 4.1 “การใช้งานทั่วไป”  
2.) คลิกท่ีไอคอนรูปดินสอที่ท้ายรายการที่ต้องการแก้ไข ระบบจะแสดงหน้าจอ ดังภาพ 

3.) แก้ไข “สาเหตุการแจ้งลด” 
4.) คลิกปุ่ม“บันทึก” เมื่อต้องการบันทึกการแก้ไข 

คลิกปุ่ม “ปิด” เมื่อต้องการยกเลิก 
4.7 การลบรายการแจ้งลด 

1.) ให้ทำข้ันตอน 4.1 “การใช้งานทั่วไป”  
2.) คลิกไอคอนรูปถังขยะท้ายรายการที่ต้องการลบ ระบบจะแสดงหน้าจอเตือน ดังภาพ 

3.) คลิกปุ่ม“ใช่” เมื่อต้องการลบ 
คลิกปุ่ม “ยกเลิก” เมื่อต้องการยกเลิกการลบ 

4.8 การตรวจสอบผลการปรับปรุงนักเรียน 
1.) ให้ทำข้ันตอน 4.1 “การใช้งานทั่วไป”  
2.) เมื่อ สทศ. ทำการพิจารณาคำขอแล้วจะปรับแก้ไขสถานะของคำขอ โดยระบบจะแสดงผลของคำ

ขอในช่อง “สถานะคำขอ” เป็น “ได้รับการอนุมัติ” หรือ “ไม่ได้รับอนุมัติ” ในแต่ละรายการ ดัง
ภาพ 
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5. การพิมพ์ประกาศเลขที่นั่งสอบ

ให้ทำการ login ระบบจะแสดงหน้าจอหลักของระบบ โดยระบบจะแสดงเฉพาะการสอบที่เก่ียวข้อง

กับโรงเรียนนั้น ดังภาพ 

การพิมพ์ประกาศเลขท่ีนั่งสอบ จะต้องทำการประมวลผลเลขที่นั่งสอบให้เสร็จสิ้นก่อนจึงจะทำตาม

ขั้นตอนต่อไปได้ 

1.) คลิกปุ่ม “จัดการ” ที่การสอบที่ต้องการจัดการ 

2.) เลือกเมนู “ข้อมูลนักเรียน->รายชื่อผู้มีสิทธิสอบ/ประกาศเลขท่ีนั่งสอบ” ระบบจะแสดงหน้าจอ

หลักการ/ประกาศเลขท่ีนั่งสอบ ดังภาพ 

3.) หากต้องการบางรายการ สามารถกรอกชื่อ นามสกุล หรือรหัสบัตรประจำตัวนักเรียน ที่ต้องการ

ค้นหาในช่อง ”ค้นหา” 

4.) หากต้องการดาวน์โหลดประกาศเลขท่ีนั่งสอบเป็นไฟล์ xlsx คลิกปุ่ม “ประกาศเลขท่ีนั่งสอบ 

XLSX” เพื่อทำการดาวน์โหลดประกาศเลขท่ีนั่งสอบเป็นไฟล์ ดังตัวอย่าง 
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5.) หากต้องการดาวน์โหลดประกาศเลขท่ีนั่งสอบเป็นไฟล์ pdf คลิกปุ่ม “ประกาศเลขท่ีนั่งสอบ PDF” 

เพ่ือทำการดาวน์โหลดประกาศเลขท่ีนั่งสอบเป็นไฟล์ ดังตัวอย่าง 

6.) หากต้องการดาวน์โหลดบัตรประจำตัวผู้เข้าสอบของทั้งสนามสอบเป็นไฟล์ pdf คลิกปุ่ม “บัตร

ประจำตัวผู้เข้าสอบ” เพื่อทำการดาวน์โหลดบัตรประจำตัวผู้เข้าสอบของทั้งสนามสอบเป็นไฟล์ ดัง

ตัวอย่าง 
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7.) หากต้องการดาวน์โหลดบัตรประจำตัวผู้เข้าสอบรายบุคคลเป็นไฟล์ pdf คลิกปุ่ม “บัตรประจำตัวผู้

เข้าสอบ” ที่ท้ายรายชื่อนักเรียนที่ต้องการ เพื่อทำการดาวน์โหลดบัตรประจำตัวผู้เข้าสอบ

รายบุคคลเป็นไฟล์ ดังตัวอย่าง 




