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ค าน า 
 

สถาบันทดสอบทางการศึกษาแห่งชาติ (องค์การมหาชน) จัดต้ังข้ึนเพื่อบริหารจัดการและด าเนินการ
เกี่ยวกับการศึกษา วิจัย พัฒนาและให้บริการทางการประเมินผลทางการศึกษา และการทดสอบทางการศึกษา
อย่างต่อเนื่อง รวมทั้งเป็นศูนย์กลางความร่วมมือด้านการทดสอบทางการศึกษาในระดับชาติและนานาชาติ 

การทดสอบการศึกษาระดับชาติข้ันพื้นฐาน (Non-Formal National Education Test: N-NET) 
เป็นการทดสอบความรู้ ความคิดของนักเรียนตามหลักสูตรการศึกษานอกระบบระดับการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
พ.ศ. 2551 โดยในการด าเนินการดังกล่าว สถาบันทดสอบฯ ได้รับความร่วมมือจากศูนย์สอบต่างๆ ทั่วประเทศ 
เป็นผู้ประสานงานกับสถานศึกษาต่างๆ เพื่อใช้เป็นสนามสอบ N-NET ทุกระดับ 

การจัดสอบของสถานศึกษา จะสามารถด าเนินไปได้โดยเรียบร้อยและรวดเร็ว หากได้รับข้อมูลที่มีการ
จัดการอย่างเป็นระบบ สถาบันทดสอบฯ จึงได้มอบหมายให้กลุ่มงานสารสนเทศและเทคโนโลยีด้านการ
ทดสอบ จัดท าคู่มือการใช้ระบบ N-NET เล่มนี้ข้ึนมา โดยได้ก าหนดปฏิทินประจ าปีการศึกษา 2554 ส าหรับ
การประสานงานระหว่าง สทศ.กับศูนย์สอบ และสถานศึกษา สรุปแนวทางในการท างานของสถานศึกษา ใน
เรื่องข้อมูลการสอบ N-NET รวมทั้งวิธีการใช้ระบบ N-NET ที่เป็นข้ันตอน เพื่ออ านวยความสะดวกให้แก่ศูนย์
สอบและสถานศึกษา 

สถาบันทดสอบทางการศึกษาแห่งชาติ (องค์การมหาชน) หวังว่า คู่มือการใช้ระบบ N-NET เล่มนี้ 
จะเป็นประโยชน์ต่อผู ้ที ่รับผิดชอบการจัดการทดสอบในศูนย์สอบและในสถานศึกษาทุกแห่ง ในการ
ด าเนินการเตรียมการจัดสอบ ให้บรรลุวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้ สถาบันทดสอบฯ ขอขอบคุณกลุ่มงานสารสนเทศ
และเทคโนโลยีด้านการทดสอบ ในความมานะอุตสาหะจัดท าคู่มือการใช้ระบบ N-NET จนเป็นผลส าเร็จ
และขอขอบคุณ สถานศึกษาทุกแห่งทั่วประเทศ ที่ให้ความร่วมมือในการจัดสอบเป็นอย่างดีย่ิงตลอดมา 
 
 
 
 
 

 (รองศาสตราจารย์ ดร.สัมพันธ์  พันธ์ุพฤกษ์) 
       ผู้อ านวยการสถาบันทดสอบทางการศึกษาแห่งชาติ (องค์การมหาชน) 
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ค าชี้แจง 
 

เพื่อให้การใช้คู่มือการใช้ระบบ N-NET ฉบับนี้และฉบับอื่นเกิดประโยชน์ต่อสถานศึกษา กลุ่มงาน
สารสนเทศฯ ขอช้ีแจงและให้ข้อสังเกตดังต่อไปนี้ 

1) คู่มือการใช้ระบบ N-NET ฉบับนี้ มีการปรับปรุงเป็นระยะ ท่านสามารถดาวน์โหลดคู่มือที่เป็น
ปัจจุบันได้จากเว็บไซต์ สทศ. ที่ http://www.niets.or.th โดยเข้าระบบ N-NET ด้วยช่ือผู้ใช้/รหัสผ่านของ
สถานศึกษา 

2) ช่ือผู้ใช้/รหัสผ่าน (username/password) เป็นสมบัติของ สทศ. ซึ่งอาจมีการเปลี่ยนแปลงได้
ตามความจ าเป็น โปรดเก็บรักษาไว้อย่าให้บุคคลที่ไม่เกี่ยวข้องน าไปใช้  สถานศึกษาจะต้องรับผิดชอบต่อการ
น าช่ือผู้ใช้ไปด าเนินการใดๆ ในทางที่เสียหาย 

3) ถ้าท่านลืมช่ือผู้ใช้/รหัสผ่าน หรือยังไม่มีรหัสผู้ใช้/รหัสผ่าน กรุณาติดต่อ สทศ. เพื่อการออก
รหัสผ่านใหม่หรือสอบถาม 

4) ระบบ N-NET มีก าหนดเวลาด าเนินการ ระบบ N-NET เปิดให้บริการตลอดทั้งปี ยี่สิบสี่ช่ัวโมงต่อ
วัน แตส่ถานศึกษาสามารถใช้งานระบบได้ตามปฏิทินที่ก าหนด 

5) การเปลี่ยนแปลงก าหนดการอาจเกิดข้ึนได้หากมีกรณีจ าเป็น โปรดติดตามความเคลื่อนไหวและ
การเปลี่ยนแปลงได้จากเว็บไซต์ สทศ. 

6) ในกรณีที่สถานศึกษาไม่มีระบบอินเทอร์เน็ตให้ติดต่อศูนย์สอบ ศูนย์สอบจะอ านวยความสะดวก
แก่สถานศึกษาในการน าส่ง  แก้ไข  ตรวจสอบรายช่ือนักเรียน เลขที่นั่งสอบ ห้องสอบและสนามสอบ 
 
 
 

 
กลุ่มงานสารสนเทคและเทคโนโลยีด้านการทดสอบ 

สถาบันทดสอบทางการศึกษาแห่งชาติ (องค์การมหาชน) 
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1. ปฏิทินปฏบิัตงิานประจ าปีส าหรบัการท างานของ สทศ. และสถานศกึษา 
 
กิจกรรม ผู้ท า วัน  เดือน  ทุกปี 
1. สถานศึกษาส่ง/แจ้งข้อมูลนักเรียน   

1.1. ส่งข้อมลูนักเรียน ผ่านเว็บไซต ์
1.2. สถานศึกษาแจ้งเพิ่ม ลด แก้ไขข้อมูลนกัเรียนผ่านเว็บไซต ์

(ผู้เข้าสอบไดเ้ลขที่นัง่สอบ ที่นั่งสอบ มีใบเซ็นช่ือ มี
แบบทดสอบ ได้กระดาษค าตอบแบบลงข้อมูลตามปกต)ิ 

สถานศึกษา 
สถานศึกษา 

1 ธ.ค. – 31 ธ.ค. 
1 ธ.ค. – 31 ธ.ค. 

2. สทศ. ประกาศเลขที่น่ังสอบและห้องสอบผ่านเว็บไซต์ สทศ. สทศ. 15 ม.ค. 55 
 
หมายเหตุ 

 ศูนย์สอบ N-NET  หมายถึง ส านักงานส่งเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตาม
อัธยาศัยจังหวัด 76 จังหวัด และส านักงานส่งเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตาม
อัธยาศัยกรุงเทพมหานคร รวม 77 ศูนย์สอบ 

 สถานศึกษา หมายถึง กศน.อ าเภอ ท าหน้าที่เป็นตัวแทนของ กศน. ต าบล ในการน าส่งข้อมูล
นักเรียน ห้องสอบ ภายในอ าเภอนั้นที่รับผิดชอบ 
 

2. แนวทางการท างานของสถานศึกษา ในเรื่องข้อมูลการสอบ N-NET 
 

ประเด็น แนวทางปฏิบัติ ผู้ด าเนินการ 
ความถูกต้อง ครบถ้วนของข้อมลู 1. น าส่งรายช่ือข้อมูลนักเรียน ทุกระดับช้ันที่สอบ 

N-NET 
สถานศึกษา 

 2. ปรับปรุงรายช่ือ ระดับช้ันที่ มีการสอบผ่าน
เว็บไซต์ 

สถานศึกษา 

 3. ปรับปรุงข้อมูลสถานศึกษาให้เป็นปัจจุบัน สถานศึกษา 
ความถูกต้อง ครบถ้วน เพียงพอ
ของห้องสอบ 

4. น าส่งข้อมูลห้องเรียนที่จะใช้เป็นห้องสอบ สถานศึกษา 

 5. คัดเลือกผู้รับผิดชอบ ประสานงานที่มีความรู้ 
ทักษะและความพร้อม 

สถานศึกษา 

ความถูกต้อง ครบถ้วนและความ
เป็นปจัจบุันของข้อมูลผู้เข้าสอบ 

6. คัดเลือกและก าหนดให้มีผู้รับผิดชอบข้อมูล สถานศึกษา 

 7. ประสานงานร่วมกันกับอาจารย์ผู้สอน นักเรียน 
หรือผู้ปกครองในการตรวจสอบความถูกต้องของ
ข้อมูล 

ผู้ รั บ ผิ ด ช อ บ
ข้อมูล ดังในข้อ 
6 

 8. ติดตามความเคลื่อนไหวของข้อมูลบนเว็บไซต์
อย่างสม่ าเสมอ 

ผู้รับผิดชอบ  

 9. ท าความคุ้นเคยกับข้อมูลข่าวสารและเครื่องมือ
ในระบบ N-NET 

ผู้รับผิดชอบ 
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2.1  ภาพรวมของระบบ N-NET ส าหรับสถานศึกษา 

ระบบ N-NET ส าหรับสถานศึกษาเป็นเครื่องมือหลักส าหรับการสื่อสารข้อมูลและการท างานร่วมกัน
ระหว่าง ศูนย์สอบ สนามสอบ สถานศึกษา และ สทศ. อาศัยระบบ N-NET ทุกภาคส่วนที่มีความเกี่ยวข้องกัน
ในการจัดสอบและการสอบ N-NET จะมีข้อมูลที่จ าเป็นส าหรับการท างาน ซึ่งประกอบด้วยข้อมูลเกี่ยวกับ 
ศูนย์สอบ สถานศึกษา สนามสอบ ผู้เข้าสอบ เลขที่นั่งสอบ ที่นั่งสอบและผลสอบ นอกจากนั้น ระบบ N-NET
ยังมีเครื่องมือส าหรับการติดตาม ตรวจสอบและแก้ไขข้อมูลให้มีความถูกต้อง แม่นย าและเป็นปัจจุบันอยู่เสมอ  

 

หน้าเว็บไซต์ สทศ. 

  
 

ระบบ N-NET ส าหรับสถานศึกษาจึงได้รับการพัฒนาเพื่อประโยชน์ส าคัญที่ศูนย์สอบจะได้รับ
ดังต่อไปนี ้

เมนู เมนู/หน้าจอย่อย ประโยชน์ 
หน้าหลัก หน้าจอ ข่าวสารจาก สทศ. ทราบความเคลื่อนไหว ก าหนดการเกี่ยวกับการจัดสอบ 
 หน้าจอ ข้อความแจ้งเตือน

จากระบบ 
ทราบผลการท างานเกี่ยวกับข้อมูลของสถานศึกษา 
ได้แก่ 
 ระดับช้ันที่เปิดสอบ 
 จ านวนนักเรียนแต่ละระดับช้ัน 
 ช่ือสนามสอบในแต่ละระดับช้ัน 

ข้อมูลศูนย์สอบ - รายละเอียดข้อมูลของศูนย์สอบ  พร้อม ช่ือและ
หมายเลขติดต่อ ผู้ประสานงานของศูนย์สอบ เพื่อ
สถานศึกษาและ สทศ. ใช้ในการติดต่อกับศูนย์สอบ 
 
 



หน้า | 3 

 

เมนู เมนู/หน้าจอย่อย ประโยชน์ 
ข้อมูลสถานศึกษา ข้อมูลสถานศึกษา  แสดงรหัสสถานศึกษา ช่ือสถานศึกษา  

 แสดงข้อมูลทั่วไปของสถานศึกษา เช่น ที่อยู ่
 ช่ือผู้อ านวนการสถานศึกษา ผู้ประสานงาน 
 ข้อมูลระดับช้ันที่มีการสอบ 

 รายช่ือห้องเรียน  แสดงราย ช่ือและรายละเอียดห้อง เรียน ที่
สถานศึกษาหรือศูนย์สอบน าส่งเข้าระบบ N-NET 
เพื่อใช้เป็นห้องสอบ 

 มีเครื่องมือ เพิ่ม ลด แก้ไข ข้อมูลห้องเรียนเป็น
รายห้อง 

 น าส่งข้อมูลห้องเรียน  ใช้เป็นเครื่องมือส าหรับส่งรายละเอียดข้อมูล
ห้องเรียน 

 เป็นเครื่องมือตรวจสอบผลการน าส่งว่าส าเร็จ
หรือไม่ 

   มีความสามารถน าส่งข้อมูลห้องเรียนโดยใช้ไฟล์ 
EXCEL 

 ดาวน์ โหลดฟอร์ม ข้อมู ล
ห้องเรียน 

ใช้ดาวน์โหลดไฟล์ EXCEL ต้นแบบส าหรับการกรอก
ข้อมูลห้องเรียน ในกรณีที่ศูนย์สอบท าแทนสนามสอบ 
(ห้ามเปลี่ยนรูปแบบ ระบบจะไม่รับข้อมูลถ้ามีการ
เปลี่ยนแปลงรูปแบบของคอลัมน์) 

 รายงานห้องที่ใช้สอบ เป็นรายงานเกี่ยวกับข้อมูลห้องเรียนที่ศูนย์สอบเลือกใช้
เป็นห้องสอบ 

ข้อมูลนักเรียน รายช่ือผู้มีสิทธ์ิสอบ 
 

 ทราบผลการน าส่งรายช่ือผู้มีสิทธ์ิสอบของแต่ละ
สถานศึกษา 

 เป็นรายช่ือผู้มีสิทธ์ิสอบที่สถานศึกษาน าส่ง 
 สามารถเพิ่ม ลด แก้ไข ข้อมูลนัก เรียนเป็น

รายบุคคล หรือดาวน์โหลดข้อมูลนักเรียนเป็นราย
สถานศึกษาได้ ในกรณีที่สถานศึกษาร้องขอ 

ดาวน์ โหลดฟอร์ม ข้อมู ล
นักเรียน 

 ใช้ดาวน์โหลดไฟล์ต้นแบบ พร้อมค าอธิบายในการ
กรอกข้อมูลรายช่ือผู้มีสิทธ์ิสอบ ที่ต้องใช้ในการ
น าส่งข้อมูลนักเรียน 

 ควรให้ความเอาใจใส่เป็นพิเศษกับรหัสเด็กพิเศษ 
ในเวิร์คชีตรหัสเด็กพิเศษ 
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เมนู เมนู/หน้าจอย่อย ประโยชน์ 
น าส่งข้อมูลนักเรียน  ใช้เป็นเครื่องมือในการน าส่งรายช่ือผู้เข้าสอบ 

 เป็นการส่งรายช่ือผู้เข้าสอบทีละสถานศึกษา โดย
ใช้ไฟล์ EXCEL ตามรูปแบบที่ก าหนดและดาวน์
โหลดจากเมนู ดาวน์โหลดฟอร์มข้อมูล 

 มีเครื่องมือตรวจสอบผลการน าส่งและรายงาน
ข้อผิดพลาดในการน าส่ง เพื่อให้ท าการแก้ไขและ
น าส่งใหม่ 

พิมพ์บัตรประจ าตัวผู้ เ ข้า
สอบ 

 ส าหรับพิมพ์บัตรประจ าตัวผู้เข้าสอบให้นักเรียน 

ดาวน์โหลดคู่มือ คู่มือการใช้ระบบN-NET เป็นเมนูส าหรับดาวน์โหลดคู่มือการใช้ระบบ N-NET ที่
มีการเปลี่ยนแปลงเป็นระยะ 

เปลี่ยนรหัสผ่าน -  เป็นเครื่องมือรักษาความปลอดภัยของข้อมูล
ทั้งหมด  สถานศึกษาควรเปลี่ยนรหัสผ่านเป็น
ประจ า (เช่นทุก 4 เดือน)  

 ในกรณีที่ เปลี่ยนผู้ประสานงาน ควรเปลี่ยน
รหัสผ่าน  เพื่อมิให้ผู้อื่นสามารถใช้ระบบ N-NET
ในการเข้าถึงและเปลี่ยนแปลงข้อมูลของศูนย์สอบ
ได้โดยพลการ 

 ในกรณีที่ สถานศึกษาลืมรหัสผ่ าน สามารถ
สอบถามได้ที่ สทศ. หรือที่ศูนย์สอบ 

 

2.2   บทบาทหน้าท่ีของสถานศึกษากับเครื่องมือในระบบ N-NET 
ระบบ N-NET ได้รับการพัฒนาข้ึนเพื่ออ านวยความสะดวกแก่สถานศึกษาในการบริหารการจัดสอบ 

เพิ่มความสะดวกในการบริหารจัดการ น าส่งข้อมูล  ตรวจสอบ   

เพื่อเป้าหมายดังกล่าวทั้งสองด้าน ความถูกต้อง แม่นย าและเป็นปัจจุบันของข้อมูลในระบบ N-NET
จึงเป็นปัจจัยส าคัญของความส าเร็จ ดังนั้น ระบบ N-NET จึงได้รับการพัฒนาเพื่ออ านวยความสะดวกแก่
สถานศึกษาในการท างานให้บรรลุตามเป้าหมายและเพื่อประโยชน์ต่อการจัดการศึกษาต่อไป 
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3. การใช้ระบบ N-NET 
3.1 เข้าระบบ N-NET 
 ก่อนใช้ระบบ N-NET สถานศึกษาจะต้องเข้าระบบก่อนทุกครั้ง เมื่อเข้าระบบ N-NET กรุณา
ด าเนินการดังนี้ 

   ข้ันตอนที่ 1. เปิดเว็บบราวเซอร์ Internet Explorer (ห้ามใช้ Mozilla Firefox, Google 
Chrome, Zafari ) เข้าไปที่ URL สทศ. ที่ http://www.niets.or.th/ 

   ข้ันตอนที่ 2. เลือกเมนู เข้าระบบ N-NET  (อยู่ด้านซ้ายมือ) ที่หน้าต่างใหม่  เลือกค าว่า 
“เข้าระบบ N-NET คลิกท่ีน่ี” กรอกช่ือผู้ใช้และรหัสผ่าน 

   ข้ันตอนที่ 3. ถ้าช่ือผู้ใช้/รหัสผ่านถูกต้อง  หน้าต่างใหม่ของระบบN-NETจะปรากฏข้ึน 
 

 
 
  รหัสผู้ใช้งาน (User ID)   เป็นตัวเลข 10 หลักที่ได้รบัจาก สทศ. หากไม่ทราบ กรุณาติดต่อ 
สทศ.โดยตรงหรือศูนย์สอบ 
  รหัสผ่าน (password) เป็นตัวเลขและตัวอักษร ที่ได้รับจาก สทศ. หากลมืหรือไม่ทราบ 
กรุณาติดต่อ สทศ. หรือศูนย์สอบ 
 
3.2 เมนู หน้าหลัก 
 เมนู หน้าหลักเป็นหน้าจอแรกทีป่รากฎหลังจากที่ท่านเข้าสูร่ะบบได้ส าเรจ็ หน้าจอดังกล่าวมี
ความส าคัญยิ่งส าหรับการจัดสอบ โดยแบ่งออกเป็นสองส่วน  

 ส่วนทางซ้าย เรียกว่า ข่าวสารจาก สทศ. เป็นหน้าประกาศความเคลื่อนไหว การเปลี่ยนแปลง 
ที่เกิดข้ึนกบัการจัดสอบ N-NET สทศ. ใช้หน้าจอนี้เพือ่สื่อสารกับสถานศึกษา 

 พื้นที่ส่วนขวาเรียกว่า ข้อความแจ้งเตือนจากระบบ เป็นข้อมูลบอกสรุปสถานะของการน าส่ง
ข้อมูล และการด าเนินการเกี่ยวกับการจัดสอบ N-NET ในส่วนที่เกี่ยวข้องกับสิ่งที่สถานศึกษาต้อง
ด าเนินการ ได้แก่  

o จ านวนผู้มสีิทธ์ิสอบในแต่ละช้ันทีม่ีการน าสง่ผ่านระบบ 
o ช่ือสนามสอบ (ถ้ายังไม่ก าหนดติดต่อศูนย์สอบ) 

 
3.3. เมนู  ข้อมูลศูนย์สอบ 
 เมนู ข้อมูลศูนย์สอบ เป็นข้อมูลที่ศูนย์สอบกรอกและจะปรากฎในหน้าจอของสถานศึกษา เพื่อเป็น
ข้อมูลให้สถานศึกษาสามารถดูช่ือและรายละเอียดเกี่ยวกับศูนย์สอบและช่ือพร้อมหมายเลขติดต่อ 
ผู้ประสานงานของศูนย์สอบ   

http://www.niets.or.th/
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 3.4  เมนู  ข้อมูลสถานศึกษา 
 

 
 
เมนู ข้อมูลสถานศึกษา  ประกอบด้วยเมนูยอ่ย 5 รายการ ได้แก่ 
1) ข้อมูลสถานศึกษา 
2) รายช่ือห้องเรียน 
3) น าส่งข้อมูลห้องเรียน 
4) ดาวน์โหลดฟอร์มข้อมูลห้องเรียน 
5) รายงานห้องที่ใช้สอบ  

 
เมนูย่อย  ข้อมูลสถานศึกษา 
เมนูย่อย ข้อมูลสถานศึกษา เป็นข้อมูลเบื้องต้นของสถานศึกษา เช่น ที่อยู่ ขนาดสถานศึกษา ช่ือ

ผู้อ านวยการ ข้อมูลผู้ประสานงาน ระดับช้ันที่มีการจัดสอบ สถานศึกษาควรเข้ามาปรับปรุงข้อมูล
สถานศึกษาให้เป็นปัจจุบันเสมอหากมีการเปลี่ยนแปลง 

 
เมนูย่อย  รายชื่อห้องเรียน 
เมนูย่อย รายช่ือห้องเรียน เป็นหน้าจอรายงาน “ข้อมูลรายละเอียดเกี่ยวกับห้องเรียน” ซึ่งสถานศึกษา

ส่งเข้าระบบ N-NET ผ่านทางเว็บไซต์ หลังจากดาวน์โหลดฟอร์มข้อมูลห้องเรียนและน าส่งส าเร็จ ข้อมูลส่วนนี้
เป็นส่วนที่ศูนย์สอบจะใช้เพื่อเลือกเป็นห้องสอบ สถานศึกษาสามารถดาวน์โหลด เพิ่มและลบห้องได้ 

ต้องการดหูรือแก้ไข รายช่ือห้องเรียน กรุณาด าเนินการดังนี้ 

ข้ันตอน 1. ไปที่เมนู ข้อมูลสถานศึกษา เลือก รายช่ือห้องเรียน 
ข้ันตอน 2. กดปุ่ม ค้นหาข้อมูล 
ข้ันตอน 3. ต้องการแก้ไขข้อมูลห้องเรียน กดที่ตัวเลขตรงคอลัมน์ ล าดับที่ 
ข้ันตอน 4. แก้ไขข้อมูลให้ถูกต้อง แล้วกด ตกลง หรือ ยกเลิก (ถ้าไม่ต้องการแก้ไข) 

บนหน้าจอของเมนู รายช่ือหอ้งเรียน จะมีแท็บ 4 แท็บ ดังรายละเอียดช่ือ หน้าที่และวิธีใช้งานดังต่อไปนี ้
ชื่อแท็บ หน้าท่ี วิธีใช้ 

แสดงข้อมูล  แ ส ด ง ร า ย ง า น ข้ อ มู ล
ห้องเรียนที่น าส่งส าเร็จ 

ข้ันตอน 1. เลือกเมนูย่อย รายช่ือห้องเรียน 
ข้ันตอน 2. คลิกแท็บ แสดงข้อมูล 

ดาวน์โหลด ดาวน์โหลดข้อมูลเป็นไฟล์ 
EXCEL 

ข้ันตอน 1. คลิกแท็บ ดาวน์โหลด 
ข้ันตอน 2. ที่หน้าต่างใหม่ เลือก Save 
ข้ันตอน 3. ตั้งช่ือและเลือกโฟลเดอร์ส าหรับจัดเก็บ 
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ชื่อแท็บ หน้าท่ี วิธีใช้ 
ข้ันตอน 4. คลิก OK 

เพิ่มห้อง ใช้เพิ่มข้อมูลห้องเรียนเป็นราย
ห้อง 

ข้ันตอน 1. คลิกแท็บ เพิ่มห้อง 
ข้ันตอน 2. กรอกข้อมูลในกล่องข้อความที่ปรากฎ 
ข้ันตอน 3. คลิก บันทึก หรือ ยกเลิก (ถ้าไม่ต้องการ

เพิ่ม) 
ลบห้อง ใช้ลดข้อมูลห้องเรียนออกจาก

ระบบ ในกรณีไม่ต้องการให้ใช้
เป็นห้องสอบ (ท าได้เฉพาะถ้า
ยังไม่ได้จัดเป็นห้องสอบ) 

ข้ันตอน 1. ที่หน้าต่าง แสดงข้อมูล คลิกในกล่อง หน้า
ล าดับห้องที่ต้องการลบจนครบ 

ข้ันตอน 2. คลิก ลบห้อง 
ข้ันตอน 3. คลิก OK 

แก้ไขข้อมูลห้อง ใช้แก้ไขรายละเอียดให้ถูกต้อง ข้ันตอน 1. ที่หน้าต่าง แสดงข้อมูล คลิกที่ เลขล าดับ
ห้องที่ต้องการแก้ไข (ทีละห้อง) 

ข้ันตอน 2. ที่หน้าต่างใหม่ แก้ไขรายละเอียดจนครบ 
ข้ันตอน 3. คลิก บันทึก หรือ ยกเลิก (ถ้าไม่ต้องการ

แก้ไข) 
 
เมนูย่อย ดาวน์โหลดฟอร์มข้อมูลห้องเรียน และน าส่งข้อมูลห้องเรียน 
เมนูย่อยสองเมนูนี้เป็นส่วนที่สถานศึกษาใช้น าส่งข้อมูลห้องเรียน ในการด าเนินการ กรุณาท าตาม

ข้ันตอนและรักษารูปแบบของไฟล์และข้อมูลโดยเคร่งครัด และหลังจากการน าส่ง กรุณาตรวจสอบผลการน าสง่
ว่าท าได้ส าเร็จหรือพบข้อผิดพลาด ถ้าระบบแจ้งเตือนว่า พบข้อผิดพลาด แสดงว่าการน าส่งไม่ส าเร็จ 
ตรวจสอบได้จากเมนูย่อย รายช่ือห้องเรียน จะไม่มีข้อมูลปรากฎแสดงบนจอหลังจากการกดแท็บ แสดงข้อมูล 
 

ต้องการน าส่งข้อมูลห้องเรียน กรุณาด าเนินการตามขั้นตอนต่อไปนี้ 
ข้ันตอน 1. เลื่อนเมาส์ไปที่เมนู ข้อมูลสถานศึกษา เลือกเมนูย่อย ดาวน์โหลดฟอร์มข้อมูลห้องเรียน 
ข้ันตอน 2. คลิก แท็บ ดาวน์โหลด 
ข้ันตอน 3. ที่หน้าต่าง File Download คลิก Save (เท่านั้น ห้ามคลิก Open เด็ดขาด) 
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ข้ันตอน 4. ที่หน้าต่าง Save As เลือกโฟลเดอร์ที่จะจัดเก็บไฟล์ ห้ามเปลี่ยนชื่อไฟล์ที่ปรากฎใน

กล่อง File Nameโดยเด็ดขาด 

 
ข้ันตอน 5. คลิก Save 
ข้ันตอน 6. เปิดไฟล์ที่เพิ่งบันทึกในโฟลเดอร์ที่ก าหนด กรอกข้อมูลลงให้ครบทุกคอลัมน์ จนครบ

จ านวนห้องที่ต้องใช้ โดยมีข้อสังเกตดังนี้ 
ล าดับห้อง เป็นตัวเลข เรียงล าดับจากน้อยไปมาก ศูนย์สอบอาจเปลี่ยนล าดับ

ห้องในกรณีที่เลือกใช้เป็นห้องสอบได้ สทศ. ใช้ล าดับห้องสอบเป็น
ตัวก าหนดล าดับห้องในการจัดนักเรียนเข้าห้องสอบ 

ช่ือห้อง เป็นตัวเลขหรือตัวอักษร ไม่เกิน 30 ตัวอักษร กรุณาย่อช่ือห้องหรือ
ใช้ตัวเลข 

ช่ืออาคาร เป็นตัวเลขหรือตัวอักษร ไม่เกิน 30 อักษร กรุณาย่อช่ืออาคารหรือ
ใช้ตัวเลข 

ช้ัน เป็นตัวเลข ระบุช้ันของอาคารที่ใช้เป็นห้องสอบ 
กว้าง (สูงสุด) เป็นตัวเลข ระบุจ านวนตอน (หน้ากว้าง) ของห้อง ปกติต้องเป็น 5 
ยาว (สูงสุด) เป็นตัวเลข ระบุจ านวนแถว (ด้านลึก) ของห้อง ปกติต้องเป็น 6 
 

                         
 

ข้ันตอน 7. หลังจากกรอกข้อมูลข้างต้นครบทุกห้อง ให้บันทึกและปิดไฟล์ 
ข้ันตอน 8. กลับไปที่ระบบ N-NET ไปที่เมนู ข้อมูลสถานศึกษา เลือกเมนู น าส่งข้อมูลห้องเรียน 
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ข้ันตอน 9. คลิกที่แท็บ Browse เลือกโฟลเดอร์ที่จัดเก็บไฟล์ข้อมูลห้องเรียนข้างต้น เมื่อพบไฟล์ 

คลิกที่ช่ือไฟล์ กดปุ่ม Open 
 

 
 

ข้ันตอน 10. ช่ือไฟล์จะปรากฎในกล่องข้อความ ตรวจสอบช่ือไฟล์ว่าถูกต้อง แล้วกดแท็บ น าส่ง 
เมื่อกดแท็บน าส่ง จะมีข้อความแจ้งเตือน โปรแกรมก าลังน าข้อมูลห้องเรียนเข้าสู่
ระบบ การน าส่งครั้งนี้จะน าเข้าเฉพาะข้อมูลที่ยังไม่มีในระบบเท่านั้น ยืนยัน
ด าเนินการหรือไม่ กด OK 
 
ผลการน าส่งส าเร็จ  
 

 
 
หมายเหตุ: การน าส่งข้อมูลห้องเรียน ต้องยึดตามรูปแบบที่ สทศ . ก าหนด ดัง
รายละเอียดข้างต้นเท่านั้น 
 

ข้ันตอน 11. ตรวจสอบผลการน าส่งล่าสุด โดยคลิกแท็บ ตรวจสอบ 
ข้ันตอน 12. อ่านผลการน าส่งได้แก่จ านวนห้องเรียน ผลการน าส่ง และจ านวนห้องเรียนที่

ผิดพลาด 
ข้ันตอน 13. ถ้าพบข้อผิดพลาด ให้กลับไปแก้ไขข้อมูลในไฟล์น าส่ง แล้วด าเนินการตามข้ันตอนที่ 

9 ใหม่ 
ข้ันตอน 14. ตรวจสอบข้อมูลห้อง ใช้เมนู ข้อมูลสถานศึกษา เลือก เมนู รายช่ือห้องเรียน 

 
เมนูย่อย รายงานการใช้ห้อง 
รายงานการใช้ห้องจะปรากฎหลังจากศูนย์สอบท าการเลือกห้องเรียนที่สถานศึกษากรอกเป็นห้องสอบ

แล้ว และ สทศ. ได้จัดนักเรียนเข้าห้องสอบเรียบร้อยแล้ว (ดังนั้น เมนู นี้ใช้หลังวันที่ 25 ธันวาคมของทุกปี) 
สนามสอบใช้เมนูนี้เพื่อเตรียมอาจารย์ผู้คุมสอบ เตรียมกรรมการกลางของสนามสอบ และจัดเตรียมสิ่งอ านวย
ความสะดวกที่ต้องใช้ในวันสอบ เช่น ระบบกระจายเสียง ห้องน้ า ห้องอาหาร ฯลฯ 
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ต้องการดูรายงานการใช้ห้องสอบ กรุณาด าเนินการดังนี้ 

ข้ันตอน 1. ไปที่เมนู ข้อมูลสถานศึกษา เลือก รายงานห้องที่ใช้สอบ 
ข้ันตอน 2. ที่หน้าต่างใหม่ เลือกระดับช้ัน ที่ต้องการดูรายงาน 
ข้ันตอน 3. กดแท็บ แสดงข้อมูล  

 
 

3.5. เมนู ข้อมูลนักเรียน 
 

 
 
เมนู ข้อมูลนักเรียน มีเครื่องมือส าหรับบริหารจัดการเกี่ยวกับข้อมูลผู้เข้าสอบ จ านวน 4 รายการ 

ได้แก่ 
1) รายช่ือผู้มีสิทธ์ิสอบ 
2) ดาวน์โหลดฟอร์มข้อมูลนักเรียน  
3) น าส่งข้อมูลนักเรียน 
4) พิมพ์บัตรประจ าตัวผู้เข้าสอบ 

 
 เมนูส าหรับการส่งรายชื่อนักเรียนเข้าสอบN-NET ด าเนินการดังนี ้

- เมนูย่อย  ดาวน์โหลดฟอร์มข้อมูล 
เมนู ดาวน์โหลดฟอร์มข้อมูล มีความส าคัญมากต่อการน าส่งรายช่ือนักเรียน และมีข้อพึงระวัง

ดังนี้ 

1) เลือกฟอร์มที่ถูกต้องตามระดับช้ันที่ต้องการส่งรายช่ือ  
2) ห้ามแก้ไขฟอร์มโดยเด็ดขาด และ 
3) อย่าแก้ไขชื่อไฟล์ โดยช่ือไฟล์ที่ถูกต้องจะต้องประกอบด้วยช่ือผู้ใช้กับระดับช้ัน เช่น 

1035100048N2.XLS  (มัธยมตอนต้น. 3) 1035100048N3.XLS (มัธยมตอนปลาย) 

ต้องการดาวน์โหลดฟอร์มข้อมูล กรุณาด าเนินการตามข้ันตอนต่อไปนี้อย่างเคร่งครัด หากไม่
ด าเนินการ เมื่อน าส่ง อาจพบว่า “ช่ือไฟล์ไม่ถกูต้อง” และข้อมูลจะไม่ถูกน าส่ง 
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ข้ันตอน 1. คลิกเลือกเมนู ข้อมูลนักเรียน เลือก ดาวน์โหลดฟอร์มข้อมูลนักเรียน 
ข้ันตอน 2. ในช่องระดับช้ัน เลือก ระดับช้ันที่ต้องการ 
 หมายเหต:ุ หากไม่มีระดับชั้นท่ีต้องการ ให้กลับไปท่ีเมนู ข้อมูลสถานศึกษา 

และเพ่ิมระดับชั้นท่ีต้องการสอบ ระดับชั้นท่ีต้องการจึงจะปรากฎให้ดาวน์
โหลด 

ข้ันตอน 3. คลิก ดาวน์โหลด ในหน้าต่าง File Download เลือก Save (กรุณาอย่า
เลือก Open) และเลือกโฟลเดอร์ที่ต้องการจัดเก็บไฟล์ตามต้องการ 

ข้ันตอน 4. เมื่อดาวน์โหลดไฟล์เรียบร้อย ถ้าต้องการน าข้อมูลมาใส่ในฟอร์มทันทีให้คลิก 
Open หรือไปยังโฟลเดอร์ที่จัดเก็บไฟล์ และ Open และกรอกข้อมูลลงใน
ไฟล์ 

 
การกรอกข้อมูลในไฟล์ตามฟอร์มท่ีก าหนด  

 โปรดสังเกตและให้ความเอาใจใส่ในการกรอกข้อมลูดังรายละเอียดต่อไปนี้ 
1) ข้อมูลนักเรียนที่น าส่งต้องมีตามรายการและรูปแบบดังนี ้

เลขประจ าตัวประชาชน 13 หลัก เป็นเลขอะราบิค ไม่ต้องมี – หรือช่องว่าง เช่น 
3909800545958 (ระบบมีการตรวจสอบเลขบัตรประชาชน 
กรุณาตรวจสอบเลขบัตรประชาชนให้ ถูกต้อง หากผิดจะไม่
สามารถน าส่งข้อมูลได้) 

รหัสนักเรียน คือเลขประจ าตัวนักเรียน ซึ่งข้ึนอยูก่ับแต่ละสถานศึกษา 
ค าน าหน้า คือเด็กชาย เด็กหญิง นาย นางสาว  
ช่ือ ช่ือนักเรียน ไม่ต้องมีค าน าหน้า 
เพศ คือ ชาย หรือ หญิง 
ระดับช้ัน ใส่ระดับช้ันตามรูปแบบดังนี้  
 ม.ต้น หรือ ม.ปลาย 
เด็กพิเศษ ใช้ข้อมูลในไฟล์ต้นแบบที่ดาวน์โหลดในการระบุ 
NIETS ไม่ต้องกรอกข้อมูลใดๆ (ห้ามลบ) 

 
2) ในการกรอกรายละเอียดรายช่ือนักเรียน หากพบปัญหา โปรดด าเนินการตามค าแนะน าต่อไปนี้

เสียก่อน 
รายการ/ความหมาย/

คุณสมบัติ 
ปัญหา วิธีแก ้

เลขประจ าตัวประชาชน 
- ต้องมี 13 หลัก เป็นตัวเลขอย่าง

เดียว และเลขอะราบิคเท่านั้น 
- ไม่มีวรรค ไม่มีขีดกลาง 
- ตัวอย่าง 3909800555923 

ก. เลขประจ าตัว
ประชาชนข้ึนต้นด้วย 
0 หรือ 00 น าส่งไม่ได้ 
 

ข. ไม่มีเลขประจ าตัว
ประชาชน 

ก. น าส่งผ่าน เมนูรายช่ือผู้มี
สิทธ์ิสอบ แท็บเมนูเพิ่ม
ข้อมูลนักเรียน กรอก
ข้อมูลนักเรียนตามฟอรม์ 

ข. น าส่งผ่าน เมนูรายช่ือผู้มี
สิทธ์ิสอบ แท็บเมนูเพิ่ม
ข้อมูลนักเรียน กรอก
ข้อมูลนักเรียนตามฟอรม์ 
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รายการ/ความหมาย/
คุณสมบัติ 

ปัญหา วิธีแก ้

โดยเลขบัตรประชาชนใช้
ช่ือผู้ใช้ที่ใช้เข้าระบบ  
N-NET ตามด้วย 
running number 001 
เช่น 1045100098001 
ห้ามใช้เลขซ้ ากันใน
สถานศึกษา 

รหสันักเรียน คือเลขประจ าตัว
นักเรียนของแต่ละสถานศึกษา 

- - 
 
 

ช่ือ หมายถึงช่ือของนักเรียน ไม่
ต้องมีค าน าหน้าช่ือ 

มีค าน าหน้าช่ือ ก. ดาวน์โหลดข้อมลู
นักเรียนจากเว็บไซต์  

ข. แก้ไขช่ือโดยลบค า
น าหน้าช่ือ 

ค. น าส่งข้อมลูใหม่ ข้อมูล
จะแทนที่ข้อมูลเดิม
ทั้งหมด 

สกุล หมายถึงนามสกลุ ไม่มีนามสกุล ให้แทนนามสกุลด้วย - 
เพศ หมายถึงชาย หรอื หญงิ   
ระดับช้ัน หมายถึงระดบัช้ันที่จะ
สอบ 

รูปแบบการเขียนผิด รูปแบบที่ถูกต้องคือ 
ม.ต้น  หรือ ม.ปลาย  

เด็กพิเศษ หมายถึงเด็กที่มีความ
ผิดปกตทิางกายหรือจิตใจ 

- ถ้าเป็นเด็กปกติ ใหป้ล่อยว่าง 
ถ้าเป็นเด็กพิเศษ ให้บันทกึ
ตามประเภทโดยองิตาม
ข้อมูลในไฟล์ต้นแบบ 

NIETS หมายถึงช่ือแบบฟอร์ม ห้ามลบห้ามแก้ไข ให้
ปล่อยไว้โดยไม่ต้องท า
อะไร 

 

 
หมายเหตุ: รหัสเด็กพิเศษที่กรอกลงไป จะส่งผลให้ไม่ค านวณค่าสถิติของนักเรียนผู้นั้น 

รหัสเด็กพิเศษ รายละเอียด 
001 EIP 
002 เด็กพิเศษ (ไม่ระบ)ุ 
003 บกพรอ่งทางการมองเห็น (ใช้อักษรเบรลล ์ตัวเต็ม) 
004 บกพรอ่งทางการมองเห็น (ใช้อักษรเบรลล ์ตัวย่อ) 
005 บกพรอ่งทางการมองเห็น (ตาเลอืนราง) 
006 บกพรอ่งทางการมองเห็น (ต้องการผู้ช่วยอ่านข้อสอบ) 
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รหัสเด็กพิเศษ รายละเอียด 

007 บกพรอ่งทางการได้ยิน 
008 บกพรอ่งทางการพูด 
009 บกพรอ่งทางการเรียนรู ้
010 บกพรอ่งทางร่างกาย 
011 บกพรอ่งทางสตปิัญญา 
012 บกพรอ่งทางอารมณ์และพฤติกรรม 
013 พิการซอ้น (ไม่ระบ)ุ 
014 พิการซอ้น (บกพร่องทางการได้ยิน) 
015 พิการซอ้น (บกพร่องทางการมองเห็น + บกพร่องทางการไดย้ิน) 
016 พิการซอ้น (บกพร่องทางการร่างกาย + บกพรอ่งทางการมองเห็น) 
017 พิการซอ้น (บกพร่องทางการเรียนรู ้+ บกพร่องทางการได้ยิน) 
018 พิการซอ้น (บกพร่องทางการเรียนรู ้+ บกพร่องทางการพูด + บกพร่องทางการ

มองเห็น) 
019 พิการซอ้น (บกพร่องทางการเรียนรู ้+ บกพร่องทางการพูด) 
020 พิการซอ้น (บกพร่องทางการเรียนรู ้+ บกพร่องทางการมองเห็น) 
021 พิการซอ้น (บกพร่องทางการเรียนรู ้+ บกพร่องทางการร่างกาย) 
022 พิการซอ้น (บกพร่องทางสติปญัญา + บกพรอ่งทางการได้ยิน) 
023 พิการซอ้น (บกพร่องทางสติปญัญา + บกพรอ่งทางการพูด) 
024 พิการซอ้น (บกพร่องทางสติปญัญา+ บกพร่องทางการร่างกาย) 

 
- เมนูย่อย น าส่งข้อมูลนักเรียน 

หลังจากดาวน์โหลดฟอร์มข้อมูลนักเรียนและกรอกข้อมูลนักเรียนจนครบถ้วนแล้ว ก่อนน าส่งรายช่ือ
นักเรียน กรุณาตรวจสอบข้อมูลนักเรียนให้ถูกต้อง  ครบถ้วนและสมบูรณ์อีกครั้งหนึ่ง  โปรดสังเกตว่า  
สถานศึกษาจะต้องด าเนินการแก้ไขข้อมูลนักเรียนให้เสร็จสิ้นภายในเวลาที่ก าหนด   ข้อมูลที่ผิดพลาดจะส่งผล
กระทบต่อนักเรียนและสถานศึกษาดังนี ้

1) นักเรียนที่ไม่มีรายช่ือเป็นผู้มีสิทธ์ิสอบ จะไม่ได้สอบN-NET เนื่องจากไม่มีเลขที่นั่งสอบ และไม่มี
การจัดแบบทดสอบและกระดาษค าตอบไปให้ 

2) นักเรียนที่มีข้อมูลไม่ถูกต้อง เช่น ช่ือ สกุล เลขประจ าตัวประชาชน จะท าให้กระดาษค าตอบของ
นักเรียนมีข้อมูลที่ไม่ถูกต้อง ส่งผลให้การประกาศผลสอบมีความไม่ถูกต้อง และถ้าเลขประจ าตัว
ประชาชนผิด จะท าให้นักเรียนหรือผู้ปกครองไม่สามารถตรวจสอบผลสอบรายบุคคลผ่านหน้า
เว็บไซต์ได้ (ปัจจุบัน สทศ. ประกาศคะแนนรายบุคคลผ่านเว็บไซต์ทุกระดับช้ัน  

3) นักเรียนที่น าผลสอบที่มีรายละเอียดของผู้สอบไม่ตรงตามความเป็นจริงจะประสบกับความ
ยุ่งยากในการน าผลสอบไปใช้ 

4) การกรอกข้อมูลประเภทเด็กพิเศษผิดพลาด จะส่งผลต่อการค านวณค่าสถิติ เนื่องจาก สทศ. จะ
ไม่ค านวณค่าสถิติของเด็กพิเศษรวมกับเด็กคนอื่น 
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เมื่อกรอกข้อมูลและตรวจสอบรปูแบบและความถูกต้องของข้อมูลรายช่ือนกัเรียนแล้ว ท่านสามารถ

น าส่งข้อมลูรายช่ือนกัเรียนโดยปฏิบัติตามข้ันตอนดังต่อไปนี ้
  ข้ันตอนที่ 1. คลิกเมนู ข้อมูลนักเรียน => น าส่งข้อมูลนักเรียน 
 ข้ันตอนที่ 2. ในหน้าต่างใหม่ที่ปรากฎ => เลือกระดับช้ัน 
  ข้ันตอนที่ 3. เลือกไฟล์ที่ต้องการน าส่ง คลิก Browse เพื่อหาและระบุที่เก็บและช่ือไฟล์ที่

ต้องการน าส่ง โดยเลือกโฟลเดอร์และไฟล์ที่ถูกต้อง  เมื่อพบไฟล์ที่ต้องการ คลิก
ช่ือไฟล์ แล้วคลิก Open 

 

 
 

ข้ันตอนที่ 4. คลิก น าส่ง และรอจนกว่าจะมีหน้าต่างใหม่ปรากฎข้ึนเพื่อแสดงว่า การน าส่ง
ข้อมูลส าเร็จหรือพบข้อผิดพลาด หากพอข้อผิดพลาด ข้อความที่ปรากฎจะมี
ความหมายต่อไปนี้ 

 
  ผลการน าส่งส าเร็จ ช่ือไฟล์ถูกต้อง รูปแบบถูกต้อง  

ให้ตรวจสอบรายชื่อผู้มีสิทธิ์สอบ โดยเลือกเมนู ข้อมูล
นักเรียน เลือกรายการ รายชื่อผู้มีสิทธิ์สอบ แต่ถ้าไม่มี
รายชื่อผู้มีสิทธิ์สอบปรากฎ แสดงว่า สถานศึกษาส่ง
ฟอร์มเปล่า ให้ด าเนินการใหม่ 

ชื่อไฟล์ผิด แสดงว่า มีการเปลี่ยนแปลงช่ือไฟล์ ซึ่งที่พบบ่อยคือ เมื่อ 
ดาวน์โหลด ฟอร์มข้อมูล สถานศึกษาเลือก Open ท าให้มี
ค าว่า Copy of …. หรือ ส าเนาของ … ในช่ือไฟล์ วิธีแก้ไข
ช่ือ ให้ ตั้งช่ือไฟล์ใหม่ (Rename) ตามรูปแบบข้างต้น 

รูปแบบไฟล์ผิดประเภท แสดงว่า มีการแก้ไขรูปแบบฟอร์ม หรือใช้แบบฟอร์มปนกัน
ระหว่างของ สทศ. กับรูปแบบอื่น หรือใช้รูปแบบไฟล์ของปี
อื่น วิธีแก้คือ ให้ดาวน์โหลดฟอร์มข้อมูลใหม่ และคัดลอก
ข้อมูลลงไป 

พบข้อผิดพลาด แสดงว่า มีข้อมูลไม่ครบ หรือรูปแบบข้อมูลไม่ถูกต้อง ให้
ตรวจสอบข้อผิดพลาด ดังในข้ันตอนที่ 5 
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ข้ันตอนที่ 6. ตรวจสอบสถานะการน าส่ง โดย เลือกระดับช้ัน และเลือกตรวจสอบ 

ระบบจะแสดงรายการข้อมูลที่น าส่ง และระบุข้อผิดพลาดไว้ใน “คอลัมน์
สุดท้าย”  ช่ือข้อผิดพลาดที่พบ โดยมีความหมายดังนี้ 

เลขประจ าตัวประชาชน แสดงว่าเลขประจ าตัวประชาชนผิดรูปแบบ 
รหัสนักเรียน แสดงว่า ไม่ได้ใส่เลขประจ าตัวนักเรียน 
ระดับช้ัน แสดงว่า รูปแบบระดับช้ันผิด ม.ต้น หรือ ม.ปลาย 

 
เมื่อพบข้อผิดพลาด ให้กลับไปที่ไฟล์ Excel และแก้ไขรูปแบบข้อมูลให้ถูกต้อง
ตามรูปแบบดังที่กล่าวไว้ข้างต้น 
 

ข้ันตอนที่ 7. ดู รายช่ือผู้มีสิทธ์ิสอบ เลือกเมนู ข้อมูลนักเรียน เลือกรายการ รายช่ือผู้มีสิทธ์ิ
สอบ 
 ต้องมีรายช่ือผู้มีสิทธ์ิสอบปรากฎข้ึนเท่ากับจ านวนที่น าส่ง หากไม่มีรายช่ือ
ข้ึน แสดงว่า สถานศึกษาส่งฟอร์มเปล่า (ส่งส าเร็จ) หรือส่งไม่ส าเร็จ (พบ
ข้อผิดพลาด) ให้ด าเนินการน าส่งใหม่ตั้งแต่ต้น 

 
เมนูย่อย รายชื่อผู้มีสิทธิ์สอบ 
สถานศึกษาสามารถดรูายช่ือผู้มีสิทธ์ิสอบเพื่อตรวจสอบความครบถ้วนของรายช่ือและความส าเร็จของ

การน าส่งรายช่ือได้ ทั้งนี้ รายช่ือตามเมนู รายช่ือผู้มีสิทธ์ิสอบ เป็นรายการที่สถานศึกษาน าส่งให้ สทศ. และไม่
มีผู้ใดแก้ไข เพิ่มเติม หรือลดได้ยกเว้นสถานศึกษาและผู้มีช่ือผู้ใช้และรหัสผ่านของสถานศึกษา ศูนย์สอบ 
 สทศ. จะไม่ด าเนินการใด ๆ กับรายช่ือผู้มีสิทธ์ิสอบ จนกว่าจะถึงช่วงเวลาที่มีการออกเลขที่นั่งสอบ ซึ่ง 
สทศ. จะยึดตามรายช่ือปัจจุบัน ณ วันที่ 31 ธ.ค. เป็นหลักเท่านั้น 

ดังนั้น จึงมีความส าคัญยิ่งที่ทุกสถานศึกษาจะต้องตรวจสอบว่า ณ วันที่ 31 ธ.ค. ของแต่ละปี ตาม
รายการของรายช่ือผู้มีสิทธ์ิสอบ มีรายช่ือผู้มีสิทธ์ิสอบครบถ้วนและถูกต้องหรือไม่ 

สถานศึกษาสามารถตรวจสอบรายช่ือผู้มีสิทธ์ิสอบได้ตลอดเวลา โดยด าเนินการดังนี้ 

ข้ันตอนที่ 1. เลื่อนเคอร์เซอร์ไปที่เมนู ข้อมูลนักเรียน คลิก รายช่ือผู้มีสิทธ์ิสอบ 
ข้ันตอนที่ 2. เลือก ระดับช้ันที่ต้องการตรวจสอบ 
ข้ันตอนที่ 3. คลิก แสดงข้อมูล 

ถ้าสถานศึกษาได้จัดส่งข้อมูลนักเรียนส าเร็จ จะมีรายช่ือนักเรียนพร้อมรายละเอียดที่สถานศึกษากรอก 
สถานศึกษาควรตรวจสอบรายช่ือนักเรียนว่า “ครบถ้วนและเป็นปัจจุบัน” หรือไม่ และรายละเอียดที่ปรากฎมี
ความถูกต้องหรือไม่  

หมายเหตุ: ตามรายการในรายชื่อผู้มีสิทธิ์สอบ เลขท่ีน่ังสอบจะเริ่มปรากฎให้เห็นตั้งแต่วันท่ี 15 มกราคม 
เป็นต้นไป ของทุกปี 
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- วิธีการเพ่ิม ลด แก้ไข ข้อมูลนักเรียน 
เมนู รายชื่อผู้มีสิทธิ์สอบ 
หลงัจากน าส่งข้อมูลนักเรียนแล้ว และขณะยังอยู่ในช่วงเวลาที่สถานศึกษายังสามารถน าส่งข้อมลูได้ 

ถ้ามีนักเรียนย้ายเข้า ย้ายออก หรอืเปลี่ยนช่ือ สกุล หรือ ตรวจพบว่า มีข้อมูลที่ผิดปกติ สถานศึกษาสามารถ
เพิ่ม ลด แก้ไข รายการดงันี ้

เพ่ิมรายชื่อนักเรียนรายบุคคล 
ท่านสามารถเพิ่มรายช่ือนักเรียนเป็นรายบุคคล โดยด าเนินการดังนี้ 

 ข้ันตอนที่ 1. ไปที่เมนู ข้อมูลนักเรียน เลือก เมนู รายช่ือผู้มีสิทธ์ิสอบ 
 ข้ันตอนที่ 2. เลือกระดับช้ัน และคลิก แสดงข้อมูล 
 ข้ันตอนที่ 3. คลิกปุ่ม เพิ่มข้อมูลนักเรียน 
 ข้ันตอนที่ 4. กรอกรายละเอียดข้อมูลในทุกช่องที่มีเครื่องหมาย * 
 ข้ันตอนที่ 5. เมื่อกรอกเสร็จ ตรวจสอบข้อมูลให้ถูกต้อง แล้วคลิก บันทึก ถ้าต้องการเพิ่ม

รายช่ือ หรือ ยกเลิก ถ้าไม่ต้องการเพิ่มรายช่ือ 
ข้ันตอนที่ 6. ตรวจสอบว่า มีปรากฎในรายช่ือผู้มีสิทธ์ิสอบหรือไม่ โดยคลิก รายช่ือผู้มีสิทธ์ิ

สอบ 
 

ลบชื่อนักเรียนรายบุคคล 
หลังจากที่ท่านน าส่งไฟล์รายช่ือแล้วหากพบว่า มีนักเรียนย้ายออกหรือไม่มาเรียน หรือกรณีอื่น และ

ต้องการ “ลบรายช่ือนักเรียน” ออกจากหน้าเว็บไซต์ กรุณาด าเนินการตามขั้นตอนดังนี้ 
ข้ันตอน 1. ไปที่เมนู ข้อมูลนักเรียน เลือก รายช่ือผู้มีสิทธ์ิสอบ 
ข้ันตอน 2. เลือกระดับช้ัน กด แสดงข้อมูล 
ข้ันตอน 3. คลิกช่ือนักเรียนที่ต้องการลบ 
ข้ันตอน 4. ในหน้าต่างใหม่จะมีรายละเอียดข้อมูลของนักเรียน ตรวจสอบว่าต้องการลบจรงิ 
 และคลิกปุ่ม ลบ 
ข้ันตอน 5. ระบุเหตุผลของการลบ เช่น ลาออก เสียชีวิต ย้ายสถานศึกษา ไม่มาเรียน 
ข้ันตอน 6. ใส่หมายเหตุ (เหมือนเหตุผลของการลบก็ได้) 
ข้ันตอน 7. กด ยืนยัน 

 
 แก้ไขรายละเอียดข้อมูลนักเรียนรายบุคคล 
หลังจากที่สถานศึกษาน าส่งข้อมูลเสร็จสิ้น หากพบว่า มีรายละเอียดของนักเรียนบางคน (จ านวนน้อย) 

ที่ผิดพลาด และต้องการแก้ไขให้ถูกต้อง สถานศึกษาสามารถด าเนินการดังนี้ 
ข้ันตอน 1. ไปที่เมนู ข้อมูลนักเรียน เลือก รายช่ือผู้มีสิทธ์ิสอบ 
ข้ันตอน 2. เลือก ระดับช้ัน กด แสดงข้อมูล 
ข้ันตอน 3. คลิกที่ช่ือนักเรียนที่ต้องการแก้ไข 
ข้ันตอน 4. หน้าต่างใหม่จะปรากฏข้ึน  พร้อมรายละเอียดข้อมูลนักเรียน  เลื่อนเคอร์เซอร์

ไปยังกล่องข้อความที่ต้องการแก้ไข และพิมพ์แก้ไขให้ถูกต้องจนครบ 
ข้ันตอน 5. คลิก บันทึก   เพื่อบันทึกการเปลี่ยนแปลง  หรือ ยกเลิก   เพื่อยกเลิกการแก้ไข 
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ต้องการเพ่ิม ลด หรือแก้ไขข้อมูลนักเรียนจ านวนมากหรือท้ังหมด 
หลังจากสถานศึกษาน าส่งข้อมูลนักเรียนแล้วเสร็จ หากพบว่า ส่งข้อมูลผิดพลาดจ านวนมาก เช่น ส่ง

นักเรียนผิดช้ัน (น าส่งรายช่ือนักเรียนเก่า) หรือเลขประจ าตัวประชาชนผิดทุกคน ฯลฯ หรือส่งข้อมูลซ้ ากันกับ
สถานศึกษาสาขา การเพิ่ม ลด หรือแก้ไขเป็นรายบุคคลอาจต้องใช้เวลามากเกินความจ าเป็น 

ในกรณีท านองดังกล่าว สถานศึกษาสามารถเพิ่ม ลด แก้ไขข้อมูลนักเรียนโดย “การน าส่งข้อมูล
นักเรียน” ใหม่ทั้งหมด ตามขั้นตอน “การน าส่งรายช่ือนักเรียน” ข้างต้น 

โปรดสังเกตและให้ความระมัดระวังเป็นพิเศษกับการใช้วิธีนี้ กล่าวคือ การน าส่งรายช่ือนักเรียน โดยใช้
ไฟล์ EXCEL นั้น จะลบรายช่ือเก่าออกจากระบบทั้งหมด และจะแทนที่ด้วยข้อมูลในไฟล์ใหม่ที่น าส่ง “ล่าสุด” 
เสมอ  
ตัวอย่าง: สถานศึกษา ก ส่งรายชื่อนักเรียนเป็นผลส าเร็จคร้ังแรกจ านวน 30 รายชื่อ รายชื่อปรากฎในรายชื่อผู้มีสิทธิ์สอบครบ 30 รายชื่อ 
หลังจากนั้น มีนักเรียนเข้าใหม่ 2 คน จึงน าส่งไฟล์ใหม่ที่มีรายชื่อ 2 รายชื่อดังกล่าว ผลลัพท์ก็คือ เมื่อไปตรวจสอบรายชื่อผู้มีสิทธิ์สอบ จะมี
รายชื่อเหลือเพียง 2 รายชื่อเท่านั้น เนื่องจากการส่งรายชื่อด้วยไฟล์ EXCEL จะไปลบรายการที่มีอยู่ก่อนหน้านั้นออกทั้งหมด และแทนที่ด้วย
รายชื่อใหม่ในไฟล์ที่น าส่งล่าสุดเสมอ **เพราะฉะนั้น ถ้าต้องการเพิ่มข้อมูลนักเรียน ต้องกรอกข้อมูลนักเรียนใหม่มาทั้งหมด 32 คน จึงจะ
ถูกต้อง 

3.6 เมนู  ดาวน์โหลดคู่มือ 
เมนู ดาวน์โหลดคู่มือมีสองรายการ ได้แก่ คู่มือการใช้งานระบบ N-NET และคู่มือจัดสอบ ท่าน

สามารถดาวน์โหลดคู่มือได้โดยเลือกคู่มือที่ต้องการดังนี้ 
  ข้ันตอนที่ 1. คลิกที่เมนู  คู่มือใช้งานระบบN-NET หรือคู่มือจัดสอบ แล้วแต่กรณี 
  ข้ันตอนที่ 2. ในหน้าต่างใหม่  เลือก Save 
  ข้ันตอนที่ 3. บันทึกไฟล์ตามปกติ  
 

3.7 เมนู  เปลี่ยนรหัสผ่าน 
สถานศึกษาควรเปลี่ยนรหัสผ่านเป็นประจ า เพื่อป้องกันมิใหผู้้อื่นน าไปใช้ในทางทีอ่าจส่งผลเสียหายต่อ

สถานศึกษาของท่าน  ต้องการเปลี่ยนรหสัผ่าน กรุณาด าเนนิการดังนี ้
ข้ันตอน 1. ไปที่เมนู เปลี่ยนรหัสผ่าน 
ข้ันตอน 2. ในช่อง รหัสผ่านเก่า กรอกรหัสผ่านตัวเดิมที่ต้องการเปลี่ยน 
ข้ันตอน 3. ในช่อง รหัสผ่านใหม่ กรอกรหัสผ่านใหม่ ที่ต้องการ (อ่านหมายเหตุ ด้านล่าง

ของจอส าหรับการเลือกรหัสผ่าน) 
ข้ันตอน 4. ในช่อง ยืนยันรหัสผ่านใหม่ ให้กรอกรหัสผ่านใหม่ ซ้ าให้เหมือนกัน 
ข้ันตอน 5. กดปุ่ม เปลี่ยนรหัสผ่าน (ถ้าต้องการเปลี่ยน) หรือกด ยกเลิก ถ้าไม่ต้องการ

เปลี่ยน  
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คณะผู้จัดท า 
 
 

ท่ีปรึกษา 
 รองศาสตราจารย์ ดร.สัมพันธ์  พันธ์ุพฤกษ์  ผู้อ านวยการสถาบันทดสอบ 
       ทางการศึกษาแห่งชาติ (องค์การมหาชน) 
 
คณะท างาน 
 นายสุกิจ  ริ้วพิทกัษ์    หัวหน้ากลุ่มงาน 

สารสนเทศและเทคโนโลยีด้านการทดสอบ 
นายสรรเสรญิ  ตาแก้ว    เจ้าหน้าคอมพิวเตอร ์

 
คณะบรรณาธิการ 
 นายสุกิจ  ริ้วพิทกัษ์    หัวหน้ากลุ่มงาน 

สารสนเทศและเทคโนโลยีด้านการทดสอบ 
 นายสรรเสรญิ  ตาแก้ว    เจ้าหน้าที่คอมพิวเตอร ์

นายปิยะพงษ์  พุ่มประเสริฐ   เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
 
พิมพ์และจัดรูปเลม่ 
 นายสรรเสรญิ  ตาแก้ว    เจ้าหน้าที่คอมพิวเตอร ์
 นายปิยะพงษ์  พุ่มประเสริฐ   เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
 นางสาวภูริชา  ก๋อยสุวรรณ   เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
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  รายชื่อผู้ประสานงานด้านสารสนเทศและเทคโนโลยีด้านการจัดสอบ N-NET ประจ าปีการศึกษา 2554 

 
@ สถาบันทดสอบทางการศึกษาแห่งชาติ (องค์การมหาชน) 
  
โทรศัพท ์ 02 – 217 – 3800 
โทรสาร 02 – 219 – 2996 
website www.niets.or.th 
e-mail webmaster@niets.or.th 
 
@ กลุ่มงานสารสนเทศและเทคโนโลยีด้านการจัดสอบ  
      (สอบถามเกี่ยวกับการใช้งานระบบ N-NET และฐานข้อมูลการสอบ ดาวน์โหลดฟอร์มข้อมลูนักเรียน การ
น าส่งข้อมลูนักเรียน การจัดห้องสอบ สนามสอบ และปัญหาด้านเทคนิคอื่นๆ) 
 
โทรศัพท ์ 02 – 217 – 3800   

ต่อ   703     นายปิยะพงษ์  พุ่มประเสริฐ 
ต่อ   704     นายสรรเสริญ  ตาแก้ว 
ต่อ   705     นางสาวภูริชา  ก๋อยสุวรรณ 
ต่อ   706     นายสนทโนรส  หล้าธรรม 

โทรศัพทม์ือถือ 081–731–4145 และ 081–731–4146 
e-mail sansern@niets.or.th  

piyapong@niets.or.th 
 phuricha@niets.ot.th  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

