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การใช้งานระบบ O-NET มีขัน้ตอนการดําเนินการที่เก่ียวข้องกับการบริหารการจัดสอบ ดังน้ี 
 1. การนําส่งขอ้มูลนักเรียน      หน้า 1-3 
 2. การนําส่งขอ้มูลนักเรียนเป็นรายบุคคล     หน้า 4-5 
 3. การนําส่งขอ้มูลห้องเรียน      หน้า 6-8 
 4. การจัดสนามสอบ       หน้า 9-13 
 5. การตรวจสอบว่าโรงเรียนยังไม่จัดเข้าสนามสอบ    หน้า 14 
 6. การค้นหา Username  และ Password ของโรงเรียน (สําหรับศูนย์สอบ) หน้า 15 

 

1. การนําส่งข้อมูลนักเรียน 
 โรงเรียนเข้าระบบ O-NET โดยใส่ Username และ Password  เมื่อเข้าระบบเรียบร้อยแล้วให้
ดําเนินการ ดังน้ี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. - เลือกเมนู “ข้อมูลนักเรียน”  
   - เลือกรายการ “ดาวน์โหลดฟอร์ม
ข้อมูล”  

2. เลือกระดับช้ันที่ต้องการดาวน์โหลด 
และกดปุ่มดาวน์โหลด 

3. ให้กด save file โดยไม่ต้องเปลี่ยนช่ือ
ไฟล์ 

การใชง้านระบบ O-NET 
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 เมื่อโรงเรียนดาวน์โหลดไฟล์ Excel เรียบร้อยแล้ว ให้โรงเรียนกรอกข้อมูลนักเรียนที่มีสทิธ์ิสอบให้
ครบถ้วน กรณมีีนักเรียนที่เป็นเด็กพิเศษเข้าร่วมสอบ ขอให้โรงเรียนกรอกรหัสเด็กพิเศษตามที่ สทศ. กําหนด ใน
ช่องรหัสเด็กพิเศษ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. ขั้นตอนนําส่งข้อมูลนักเรยีน เลือก
เมนู “ข้อมลูนักเรียน” เลือกรายการ 
“นําส่งข้อมูลนักเรียน” 

5. - เลือกระดับช้ันที่จะนําส่งข้อมูล 
   - กดปุ่ม “Browse”  และเลือกไฟล์ที่จะ
นําส่ง เมื่อเลือกไฟล์เรียบร้อยแล้ว ให้กดปุ่ม 
“นําส่ง” 

6. กรณีที่โรงเรยีนได้เคยนําส่งข้อมูลในระบบ
แล้ว ระบบจะแจ้งเตือนให้ทราบ เพ่ือยืนยันการ
ส่งข้อมูล 

7. หากการนําส่งข้อมูลนักเรยีนของ
โรงเรียนสําเร็จ ระบบจะขึ้นจํานวนข้อมูล
นักเรียน และรายงานตรงช่องผลการนําส่ง 
จะขึ้นข้อความ “สําเร็จ” 
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8. การนําส่งขอ้มูลนักเรียน กรณีที่ระบบพบ
ข้อผิดพลาด ระบบจะแจ้งเตือน ขอให้
โรงเรียนตรวจสอบข้อมูลทีผ่ดิพลาด ตรง
หัวข้อ “ผลการนําส่งล่าสุด” และแก้ไขข้อมลู
ให้ถูกต้อง 



สทศ : การใช้งานระบบ O-NET   | หน้า  4 
 

2. การนําส่งข้อมูลนักเรียนเป็นรายบุคคล 

 กรณีที่โรงเรียนนําส่งข้อมูลนักเรียนเป็นที่เรียบร้อยแล้ว ขอให้โรงเรียนตรวจสอบรายช่ือนักเรียนที่เมนู 
“ข้อมูลนักเรียน” และรายการ “รายช่ือผู้มสีิทธ์ิสอบ”  หากพบว่ามีรายช่ือนักเรียนตกหล่น โรงเรียนสามารถเพ่ิม
รายช่ือเป็นรายบุคคล ได้ดังน้ี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 กรณีที่ต้องการแก้ไขข้อมูลนักเรียน เช่น ช่ือ-สกุล หรือเลขบัตรประชาชนผิด ในช่วงการส่งข้อมูลนักเรยีน 
ระหว่างวันที่ 1 ก.ค. – 31 ส.ค. โรงเรียนสามารถแก้ไขข้อมูลได้ดังน้ี เลือกเมนู “ข้อมลูนักเรียน” – เลือก “รายช่ือ
ผู้มีสิทธ์ิสอบ” กด “แสดงข้อมูล”  และเลือกรายช่ือนักเรียนที่ต้องการแก้ไขข้อมูล  

 

 

 

 

 
 

1. - เลือกเมนู “ข้อมูลนักเรียน” 
   - เลือกรายการ “รายช่ือผู้มสีิทธ์ิสอบ” 
   - เลือกระดับช้ัน และกดปุ่ม “เพ่ิม
ข้อมูลนักเรียน” 

2. กรอกข้อมลูรายช่ือนักเรียนให้ครบถ้วน 
และตรวจสอบข้อมูลว่าถูกต้อง และกดปุ่ม 
“บันทึก” 
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ข้อควรระวัง 
 1. การนําส่งรายช่ือนักเรียนเพ่ือเข้าสอบ ขอให้โรงเรียนควรตรวจสอบความถูกต้อง ดังน้ี 
  - ช่ือ-สกุล เลขบัตรประชาชน ของนักเรียนว่าพิมพ์ถูกต้อง เน่ืองจากหากระบบพบว่าพิมพ์เลข
บัตรประชาชนไม่ครบหรือเลขบัตรประชาชนซ้ํา การนําส่งจะไม่สําเร็จ 
  - การระบุประเภทของนักเรียน โดยเฉพาะนักเรียนที่เป็นเด็กพิเศษ 
 2. ปัญหาการสง่รายช่ือผิดระดับช้ัน เช่น ดาวน์โหลดไฟล์ของช้ัน ม.3 แต่กรอกข้อมูลของนักเรียน ป.6 
หรือ การส่งรายช่ือนักเรียนของปีการศึกษาท่ีผ่านมา 
  3. กรณีที่นักเรียนเป็นเด็กต่างชาติ ให้ใช้รหัสโรงเรียน 10 หลักและต่อด้วยลําดับที่ 001 แทนเลขบัตร
ประจําตัวประชาชน  
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3. การนําส่งข้อมูลห้องเรียน 

 โรงเรียนต้องนําส่งข้อมูลห้องเรียนผ่านระบบ O-NET แยกตามระดับช้ัน  ซึ่งมขีั้นตอนการดําเนินการ ดังน้ี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 เมื่อโรงเรียนกรอกข้อมูลในไฟล์ Excel เรียบร้อย ให้โรงเรียนนําส่งไฟล์ผ่านระบบ O-NET  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. การดาวน์โหลดฟอร์มข้อมูลห้องเรียน 
    - เลือกเมนู “ข้อมลูโรงเรียน”   
    - เลือกรายการ “ดาวน์โหลดฟอร์มข้อมลูห้องเรียน” 

2. กดปุ่ม “ดาวน์โหลด” กด save file โดยไม่
ต้องเปลี่ยนช่ือไฟล์  
หลังจากน้ันให้โรงเรียนเข้าไปกรอกข้อมูล
ห้องเรียนทั้งหมดที่สามารถใช้เป็นห้องสอบได้ 

3. การนําส่งขอ้มูลห้องเรียน 
    - เลือกเมนู “ข้อมลูโรงเรียน”   
    - เลือกรายการ “นําส่งข้อมูลห้องเรียน” 
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กรณีที่ต้องการนําส่งข้อมูลห้องเรียนทลีะห้อง สามารถดําเนินการได้ ดังน้ี 
 
 1. - เลือกเมนู “ข้อมูลโรงเรียน”  
              - เลือกรายการ “รายช่ือห้องเรียน”  กดแสดงข้อมูล จะปรากฏข้อมูลห้องเรียนที่ได้นําส่งในระบบแล้ว 
ถ้าโรงเรียนต้องการเพ่ิมข้อมูลห้องเรียนใหก้ดปุ่ม “เพ่ิมหอ้ง” 
 

 

  

 

 

2. กรอกข้อมลูห้องเรียนที่สามารถใช้เป็นห้อง
สอบ  ประกอบด้วย ช่ือห้อง ช่ืออาคาร ช้ัน  

 

 

 

4. กดปุ่ม “Browse” และเลือกไฟล์
ที่ต้องการนําส่ง กด “นําส่ง” 

5. เมื่อโรงเรียนนําส่งข้อมูลเรียบร้อยแล้ว 
ให้ตรวจสอบขอ้มูลผลการนําส่งล่าสุด ที่
จะแสดงจํานวนห้องสอบทั้งหมดที่นําส่ง 
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 3. กรณีที่ต้องการลบข้อมูลห้องเรียนในระบบ เมื่อกดแสดงข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ให ้คลกิ  ในช่อง  
ด้านหน้าช่ือห้อง และกดปุ่ม “ลบห้อง” 

  

 

 

 

 

 

 

 

ข้อควรระวัง 
 1. ข้อมูลที่โรงเรียนส่งมาเป็นข้อมูลห้องเรียนที่สามารถใช้เป็นห้องสอบ ศูนย์สอบต้องจัดสนามสอบและ
เลือกห้องสอบจากในระบบที่โรงเรียนส่งมา 
 2. การนําส่งขอ้มูลห้องเรียนต้องเพียงพอกับจํานวนผู้มีสทิธ์ิสอบในแต่ละระดับช้ัน 
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4. การจัดสนามสอบ 

 
 ศูนย์สอบมีหน้าที่ต้องจัดสนามสอบ ห้องสอบ ผ่านระบบ O-NET  ให้แลว้เสร็จผ่านในวันที่ 30 กันยายน 
ข้อมูลสนามสอบและห้องสอบที่ศูนย์สอบจดัผ่านระบบ สทศ.จะนําข้อมูลดังกล่าวไปใช้เป็นฐานข้อมูลในการพิมพ์
เอกสารจัดสอบต่างๆ 
 
 1. ศูนย์สอบ ใช้ Username และ Password เข้าระบบ O-NET  เลือกเมนู “จัดสนามสอบ” 
 

 
 2 ในการเข้าระบบคร้ังแรกเพ่ือจัดสนามสอบให้กด ยืนยันว่ามีข้อมูลนักเรียน  เลือกระดับช้ันที่ต้องการจัด
สนามสอบ กดปุ่ม “ยืนยัน” 
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 3. เลือกเมนู  “จัดสนามสอบ”  กดปุ่ม “เพ่ิมสนามสอบ”  จะปรากฏหน้าจอตามด้านล่าง  
  

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 4. ศูนย์สอบเลอืกโรงเรียนที่จะใช้เป็นสนามสอบ โดยคลิก  ในช่อง  ด้านหน้าช่ือโรงเรียน เมื่อเลือก
โรงเรียนเรียบร้อย กด “ตกลง” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 5. เมื่อศูนย์สอบเลือกสนามสอบเรียบร้อยแล้ว ศูนย์สอบต้องดําเนินการ  
  1. จัดโรงเรียนเข้าสนามสอบ  
  2. จัดห้องสอบ  
 
 
 
 
  
 
 

เลือกจังหวัดที่จะจัดสนามสอบ

เลือกอําเภอที่จะจัดสนามสอบ 
โดยเลือกจัดแยกตามอําเภอ 
หรือ เลือกทุกอําเภอ 

คลิกที่ช่ือของสนามสอบเพ่ือ 
1. จัดโรงเรียนเข้าสนามสอบ 
2. จัดห้องสอบ 
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 6. การจัดโรงเรียนลงสนามสอบ  
 เมื่อศูนย์สอบคลิกที่ช่ือสนามสอบเรียบร้อยแล้ว จะปรากฏหน้าจอตามตัวอย่าง แสดงข้อมูล 2 ส่วน คือ  
 1. โรงเรียนที่จะสอบในสนามสอบน้ี และ 2. ห้องสอบ ให้ศนูย์สอบดําเนินการตามข้ันตอน ดังน้ี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

2. เลือกจังหวัดที่จะจัดสนามสอบ

3. เลือกอําเภอที่จะจัดสนามสอบ กด “ตกลง” 

4. คลิก  ในช่อง  ด้านหน้าช่ือ
โรงเรียน ที่จะจัดลงสนามสอบ  
เมื่อเลือกเรียบร้อยแล้ว กด “ตกลง” 

1. กด “เพ่ิม” เพ่ือดําเนินการเลือกโรงเรียนจัดเข้าสนามสอบ 
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ข้อควรระวัง 
** การเลือกโรงเรียนจัดเข้าสนามสอบ ควรตรวจสอบข้อมูลจังหวัด/อําเภอ ว่าอยู่ในพ้ืนที่เดียวกัน ไม่จดัโรงเรียนลง
สนามสอบข้ามเขตพ้ืนที่** 
 
 7. การจัดห้องสอบ 
 เมื่อศูนย์สอบจัดโรงเรียนเข้าสนามสอบเรียบร้อยแล้ว ใหศู้นย์สอบดําเนินการจัดห้องสอบของสนามสอบ
น้ัน โดยเลือกศูนย์สอบคลิกทีช่ื่อสนามสอบ จะปรากฏหน้าจอตามตัวอย่าง ให้ศูนย์สอบดําเนินการตามข้ันตอน 
ดังน้ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 

5. ศูนย์สอบตรวจสอบรายช่ือ 
โรงเรียนที่จัดเข้าสนามสอบว่า
ครบถ้วนและถกูต้อง 

1.กดปุ่ม “เพ่ิม” เพ่ือดําเนินการจัดห้องสอบ 
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 ระบบจะแสดงข้อมูลห้องสอบที่โรงเรียนได้ส่งเข้ามาในระบบ กรณีที่ไมพ่บข้อมูลห้องสอบ ศูนย์สอบต้อง
ติดตามให้โรงเรียนส่งข้อมูลห้องสอบผ่านระบบ O-NET  
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 การจัดสนามสอบจะเสร็จสมบูรณ์ต่อเมื่อศูนย์สอบดําเนินการจัดโรงเรียนเข้าสนามสอบ และจัดห้องสอบ
เรียบร้อยแล้ว 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ข้อควรระวัง 
 - ข้อมูลห้องสอบที่ใช้ในการสอบ ระบบจะเรียงตามลําดับห้องสอบตามข้อมูลที่ศูนย์สอบเลือกมา  ดังน้ัน
ควรตรวจสอบข้อมูลว่าเรียงลําดับถูกต้อง และจํานวนห้องสอบเพียงพอกับจํานวนนักเรียนในสนามสอบ 
 
 

 

2. คลิก  ในช่อง  
ด้านหน้า และกรอกลําดับที่
ของห้องสอบ เรียงลําดับการ
ใช้งานก่อนหลัง 

3. ถ้าสนามสอบมีเด็กพิเศษ 
ต้องจัดห้องสอบให้กับเด็กพิเศษ 
โดยการเลือกประเภทห้อง จาก 
ปกติ เป็น พิเศษ 
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5. การตรวจสอบว่าโรงเรียนยังไม่จัดเข้าสนามสอบ 
   

 ในการจัดสนามสอบ ศูนย์สอบควรตรวจสอบดูว่าโรงเรียนในความรับผิดชอบของศูนย์สอบได้ถูกจัดเข้า
สนามสอบครบทุกโรงแล้วหรือไม่  
  - เลือกเมนู “ขอ้มูลสนามสอบ”  
  - เลือกรายการ “ตรวจสอบสนามสอบของ รร.” 
 
  

 

 

 

  จะปรากฏข้อมูลตามหน้าจอด้านล่าง ให้ศูนย์สอบดําเนินการตามข้ันตอน ดังน้ี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ข้อควรระวัง 
 การจัดโรงเรียนเข้าสนามสอบควรตรวจสอบว่าสนามสอบที่เลือกน้ันอยู่ในพ้ืนที่เดียวกัน ไม่จัดโรงเรียนเข้า
สนามสอบโดยข้ามจังหวัดหรือคนละพ้ืนที่  

 

1. คลิก  ในช่อง  เพ่ือเลือกข้อมูลเฉพาะ
โรงเรียนที่ยังไม่ได้กําหนดสนามสอบ และกด
ค้นหาข้อมูล 

2. หากพบโรงเรียนที่ยังไม่ได้
กําหนดสนามสอบ ให้กดปุ่ม 
“กําหนดสนามสอบ” 

3. เลือกสนามสอบที่จะให้โรงเรียน
ไปสอบ  และกดปุ่ม บันทึก 
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การค้นหา Username  และ Password ของโรงเรียน 

 ศูนย์สอบสามารถค้นหา Username และ Password ของโรงเรียนในพ้ืนที่ความรับผิดชอบ ได้ดังน้ี 

 1. ศูนย์สอบใช้ Username และ Password ของศูนย์สอบเข้าระบบ O-NET  เลือกเมนู  ค้นหาช่ือผู้ใช้    

 

 2. กรอกช่ือโรงเรียนที่ต้องการค้นหา และกดแสดงข้อมูล  กรณีที่ศูนย์สอบต้องการ Username และ 
Password ของโรงเรียนทั้งหมดภายในศูนย์สอบให้กดปุ่มดาวน์โหลดข้อมูล โดยไม่ต้องกรอกรายช่ือโรงเรียน  

ข้อควรระวัง 

 กรณีที่ม ีUsername และ Password แต่ไม่สามารถเข้าระบบได้ ขอให้ตรวจสอบตัวพิมพ์เล็กหรือพิมพ์
ใหญ่ของตัวอักษรว่าพิมพ์ถูกต้องหรือไม ่

 
 

 


