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รายการและขั้นตอนที่โรงเรียนจะต้องด าเนินการท าข้อมูล 

  ในรอบสิ้นปีการศึกษา 2557 

รายการที่โรงเรียนจะตอ้งด าเนินการในรอบสิน้ปีการศึกษา 2557 

 ปรับปรุง เพ่ิมเติมข้อมูลผู้ใช้งาน ข้อมูลพ้ืนฐานโรงเรียน ให้เป็นปัจจุบัน (เบอร์โทรศัพท์, E-mail, รูป
ป้ายหน้าโรงเรียน) (วิธีท ำหน้ำ 1) 

 ตรวจสอบ แก้ไข รายการข้อมูลที่ไม่ถูกต้อง (วิธีท ำหน้ำ 2) 
 ย้ายเข้า-ออกนักเรียน และตรวจสอบนักเรียนซ้้าซ้อน ให้เท่ากบัจ้านวนนักเรียนที่นั่งสอบปลายภาค

และมีผลการเรียน *ส้าหรับเด็กท่ีจบการศึกษา หรือจะย้ายออกในปีการศึกษาหน้า “ห้ามโรงเรียนย้าย
ออกหรือจ้าหน่ายในช่วงนี้เด็ดขาด” ให้ท้าย้ายเข้า-ออก ในรอบต้นปีการศึกษา 2558 (วิธที ำหน้ำ 3) 

 ท้าข้อมูลนักเรียนออกกลางคัน/จ้าหน่าย *หากโรงเรียนใดมีนักเรียนที่ต้องการจ้าหน่ายหรือคิดว่า
นักเรียนเข้าข่ายออกกลางคันให้โทร 089-6119556 (พารวีร์) ก่อนจะท้าข้อมูลในส่วนนี้ (วิธีท ำหน้ำ 5) 

 ท้าข้อมูลแผนการรับนักเรียน เลื่อนชั้น/ซ้้าชั้น/จบการศึกษา เรียนต่อ/ไม่เรียนต่อ (วิธีท ำหน้ำ 6) 

ให้โรงเรียนด้าเนินการจัดท้า ตรวจสอบ และยืนยันข้อมูลให้แล้วเสร็จภายในวันที่ 20 เมษายน 2558 
หากมีข้อสงสัยหรือขัดข้องในการท้าข้อมูลโทร 089-6119556 (พารวีร์) และส้าหรับเจ้าหน้าที่ใหม่ท่ียังไม่เข้าใจ
ในการท้าโปรแกรมสามารถน้าข้อมูลมามาท้าได้ที่ห้อง ICT ชั้น 3 สพป.ปข.2 

วิธีการ ขั้นตอน การท าข้อมูล 

1. ปรับปรุง เพ่ิมเติมข้อมลูผู้ใช้งาน ข้อมูลพื้นฐานโรงเรียน ให้เป็นปัจจุบัน 
 1.1 คลิกเมนู โรงเรียน --> ปรับปรุงข้อมูลผู้ใช้งำนของฉัน ตรวจสอบหมายเลขโทรศัพท์มือถือ และ
อีเมล์ รวมทั้งชื่อนามสกุลผู้ใช้งานให้เป็นปัจจุบัน เพื่อให้ง่ายต่อการประสานงานระหว่างโรงเรียนทั้งในเขตและ
ต่างเขต เมื่อแก้ไขเสร็จแล้ว กด “บันทึก” 
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1.2 คลิกเมนู โรงเรียน --> ข้อมูลพื้นฐำนโรงเรียน ให้โรงเรียนเพิ่มเติมภาพป้ายหน้าโรงเรียนและชื่อ
ผู้อ้านวยการโรงเรียนให้เป็นปัจจุบัน หากเป็นรักษาการให้ (รักษาการ) ตรวจสอบข้อมูลพ้ืนฐานอ่ืนให้ถูกต้อง
ครบถ้วน ในทุกๆ เมนู ด้านซ้ายมือของหน้าจอ เมื่อแก้ไขเสร็จแล้ว กด “บันทึก” 

 

 
 

2. ตรวจสอบ แก้ไข รายการข้อมูลที่ไม่ถูกต้อง 
 คลิกเมนู ปรับปรุงข้อมูล --> รำยกำรข้อมูลที่ไม่ถูกต้อง ให้ตรวจสอบใน
ทุกๆเรื่องในหัวข้อนี้ โดยไล่ตรวจสอบไปทีละเรื่อง ถ้าหากคลิกเข้าไปแล้ว 
ไม่พบรายการที่ผิดพลาดหรือไม่ปรากฏรายชื่อนักเรียน แสดงว่าโรงเรียนท้า
ข้อมูลถูกต้องครบถ้วนแล้วให้ข้ามไปตรวจสอบหัวข้ออ่ืน 
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3. ย้ายเข้า-ออกนักเรียน และตรวจสอบนักเรียนซ้ าซ้อน ให้เท่ากับจ านวนนักเรียนที่นั่งสอบ
ปลายภาคและมีผลการเรียน 
*ส้าหรับเด็กท่ีจบการศึกษา หรือจะย้ายออกในปีการศึกษาหน้า “ห้ามโรงเรียนย้ายออกในช่วงนี้เด็ดขาด” ให้
ท้าย้ายเข้า-ออก ในรอบต้นปีการศึกษา 2558 
 การย้ายเข้านักเรียน คลิกเมนู โรงเรียน --> ย้ำยเข้ำนักเรียน เมื่อปรากฏหน้ารายการนักเรียนย้ายเข้า
ให้กด +นักเรียนย้ำยเข้ำ 

               

กรอกรายละเอียดนักเรียนที่จะย้ายเข้าให้ครบทุกช่อง ตรวจสอบให้แน่ใจว่าทุกช่องข้อมูลถูกต้อง และกด 
“บันทึก” 

 

การย้ายออกนักเรียน คลิกเมนู โรงเรียน --> ย้ำยออก เมื่อปรากฏหน้ารายการนักเรียนที่ย้ายออกให้
กด +ย้ำยออกนร. 
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กรอกข้อมูลนักเรียนที่ต้องการย้ายออก ในช่องใดช่องหนึ่งก็ได้ ไม่จ้าเป็นต้องกรอกครบทุกช่อง เช่น ใช้เลข
ประชาชน หรือเลขประจ้าตัวอย่างใดอย่างหนึ่ง กด “ค้นหา” 

 

จะปรากฏชื่อเด็กนักเรียนที่ค้นหา ตรวจสอบให้แน่ใจว่าเป็นเด็กนักเรียนที่ต้องการย้ายออกจริงๆ ติ๊ก
เครื่องหมายหน้าชื่อนักเรียน กรอกวันที่ย้ายออก และกดบันทึก 

 

 การตรวจสอบนักเรียนซ้ าซ้อน คลิกเมนู โรงเรียน --> *นร.ซ้ ำซ้อน เมื่อปรากฏหน้าแสดงรายการ
นักเรียนซ้้าซ้อนให้กด “ค้นหา” หากไม่มีนักเรียนซ้้าซ้อน โปรแกรมจะแจ้งไม่พบรายการ แสดงว่าไม่มีเด็กค้าง
รายการดังกล่าว แต่หากปรากฏชื่อเด็กแสดงว่ามีเด็กรอย้ายเข้าหรือรอย้ายออก ให้ตรวจสอบว่ามีตัวเด็กอยู่ที่
โรงเรียนหรือไม่ หากไม่มีให้ท้าการย้ายออก เพราะเด็กนักเรียนจะต้องมีผลการเรียนเพ่ือส้าหรับกรอก
ผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนในภายหลัง หากเด็กรอย้ายเข้าให้ติดต่อโรงเรียนต้นทางให้รีบท้าการย้ายออก โดยคลิก
ที่เครื่องหมายหลังชื่อโรงเรียนเดิมของนักเรียน จะปรากฏชื่อและเบอร์ติดต่อเพ่ือส้าหรับติดตามได้ 
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4. ท าข้อมูลนักเรียนออกกลางคัน/จ าหน่าย 
*หากโรงเรียนใดมีนักเรียนที่ต้องการจ้าหน่ายหรือคิดว่านักเรียนเข้าข่ายออกกลางคันให้โทร 089-6119556 
(พารวีร์) ก่อนจะด้าเนินการในส่วนนี้ *จ้าหน่าย/นักเรียนจบชั้นสูงสุด ไม่ใช่การเรียนจบการศึกษาแบบปกติ 
ห้ามท้ากับนักเรียนจบการศึกษาปกติเด็ดขาด 

คลิกเมนู โรงเรียน --> ย้ำยออก เมื่อปรากฏหน้ารายการนักเรียนทีอ่อกกลางคัน/จ้าหน่าย ให้กด      
+จ ำหน่ำยนักเรียน 

              

กรอกข้อมูลนักเรียนที่ต้องการจ้าหน่าย ในช่องใดช่องหนึ่งก็ได้ ไม่จ้าเป็นต้องกรอกครบทุกช่อง เช่น ใช้เลข
ประชาชน หรือเลขประจ้าตัวอย่างใดอย่างหนึ่ง กด “ค้นหา” 

 

จะปรากฏชื่อเด็กนักเรียนที่ค้นหา ตรวจสอบให้แน่ใจว่าเป็นเด็กนักเรียนที่ต้องการจ้าหน่ายจริงๆ ติ๊ก
เครื่องหมายหน้าชื่อนักเรียน เลือกสาเหตุการออกท้ายชื่อ กรอกวันที่จ้าหน่าย และกดบันทึก 
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5. ท าข้อมูลแผนการรับนักเรียน เลื่อนชั้น ซ้ าช้ัน จบการศึกษา เรียนต่อ/ไม่เรียนต่อ นักเรียน 
 การท าข้อมูลแผนการรับนักเรียน คลิกเมนู ปรับปรุงข้อมูล --> แผนกำรรับนักเรียน จะปรากฏช่อง
ให้กรอกตัวเลขแผนการรับนักเรียน ให้โรงเรียนกรอกและตรวจสอบให้ถูกต้องครบถ้วน และกด “บันทึก” 

      

 การท าข้อมูลสอบได้/สอบตก สิ้นปีการศึกษา คลิกเมนู ปรับปรุงข้อมูล --> สอบได้สอบตก สิ้นปี
กำรศึกษำ ให้โรงเรียนเลือกค้นหาเป็นรายชั้นทีละชั้น กดค้นหา 
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จะปรากฏหน้ารายชื่อชั้นที่ค้นหา โรงเรียนจะเลือกท้าข้อมูลเป็นรายคนหรือท้ังชั้นก็ได้ ในกรณีท่ีท้าเป็นรายคน
ให้เลือกที่ท้ายชื่อนักเรียน ในกรณีนี้จะช้าและไม่สะดวก จึงแนะน้าให้ใช้แถบเมนูด้านบนรายชื่อเพ่ือตั้งค่าให้
เหมือนกันทั้งชั้น ถ้าท้ังชั้นสอบผ่านหมด ให้เลือก สอบได้ จ้านวนปีที่เรียน ส่วนข้อมูลการศึกษาต่อ ให้กรอก
เฉพาะนักเรียน ป.6 ม.3 และ ม.6 เท่านั้น เมื่อก้าหนดเสร็จแล้ว กด “ตั้งค่าทั้งหน้า” 

 

เมื่อตั้งค่าแล้วจะปรากฏดังรูป ในกรณีนี้หากมีนักเรียนสอบตก ให้แก้ไขเป็นรายบุคลได้ ตรวจสอบความถูกต้อง 
กด “บันทึก” 
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 การท้าข้อมูลสอบตก ซ้้าชั้น คลิกเมนู ปรับปรุงข้อมูล --> สอบตก ซ้ ำชั้น ให้โรงเรียนค้นหาชั้นที่มี
นักเรียนสอบตก ที่ท้าข้อมูลไปแล้วก่อนหน้านี้ (หากไม่ได้ท้าข้อมูลในเมนูสอบได้/สอบตก สิ้นปีการศึกษา ก่อน
หน้านี้ ในเมนูนี้จะค้นหาไม่เจอ) หลังจากนั้นให้ติ๊กในหัวข้อที่ไม่ผ่านการประเมิน เมื่อท้าและตรวจสอบ
เรียบร้อยแล้ว กด “บันทึก” 

         

 

การท้าข้อมูลสอบตก ซ้้าชั้น คลิกเมนู ปรับปรุงข้อมูล --> สอบได้ เรียนจบ ให้โรงเรียนค้นหาชั้นการ
จบการศึกษา ซึ่งก็คือ ป.6 ม.3 ม.6 ที่ท้าข้อมูลไปแล้วก่อนหน้านี้ (หากไม่ได้ท้าข้อมูลในเมนูสอบได้/สอบตก 
สิ้นปีการศึกษา ก่อนหน้านี้ ในเมนูนี้จะค้นหาไม่เจอ) และให้โรงเรียนเลือกในช่องท้ายชื่อนักเรียนว่าศึกษาต่อ
หรือไม่ และศึกษาต่อจังหวัดอะไรทีละคน หรือจะใช้เมนูด้านบนเพ่ือตั้งค่าเดียวกันทั้งหน้าก็ได้ เมื่อท้าและ
ตรวจสอบเรียบร้อยแล้ว กด “บันทึก” 

          

 


