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พบปัญหาการใช้งาน โทร 089-6119556 (พารวีร์) 

คู่มือการด าเนินการจัดท าข้อมูล
และรายการที่โรงเรียนจะต้องด าเนินการท าข้อมูลสิ้นปีการศึกษา 2558

รายการที่โรงเรียนจะต้องท าในรอบนี้ 
1. ท าจ านวนนักเรียนให้เท่ากับจ านวนนักเรียนที่นั่งสอบ โดยการย้ายเข้า-ออก ให้ตรงตามความเป็นจริง

*นักเรียนที่สมัครใหม่หรือยายเขา-ออก ในปีการศึกษา 2559 และนักเรียนที่จบการศึกษาหนาหาม

ด าเนินการย้ายเข้า-ออก หรือเพ่ิมใหม่โดยเด็ดขาด >> หน้า 2
2. ท าแผนการรับนักเรียน >> หน้า 2
3. ท าข้อมูลนักเรียนสอบได้-สอบตก จ านวนปีที่เรียน >> หน้า 3
4. ส าหรับนักเรียนสอบตก บอกสาเหตุที่ไม่ผ่านการประเมิน >> หน้า 4
5. ส าหรับนักเรียน ป.6 ม.3 และ ม.6 ที่จบการศึกษา ให้ท าข้อมูลการศึกษาต่อ >> หน้า 4
6. ท าข้อมูลจ าหน่ายนักเรียน และออกกลางคัน *ส าหรับโรงเรียนที่คิดว่ามีนักเรียนที่เข้าข่ายต้องจ าหน่าย

หรือออกกลางคัน ให้โทรสอบถามเจ้าหน้าที่เขตก่อนท าข้อมูลในส่วนนี้ ห้ามท าก่อนโดยไม่ได้ปรึกษา
เจ้าหน้าที่ โทร 089-6119556 (พารวีร์ เลือดแดง) >> หน้า 5

7. ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลนักเรียน และยืนยันข้อมูล >> หน้า 5

มีข้อควรระวังในการท าข้อมูลดังต่อไปนี้ 
– ห้ามย้ายเข้าหรือเพ่ิมเด็กท่ีสมัครเข้ามาหลังสอบปลายภาคเด็ดขาด (ไม่ได้สอบปลายภาคที่โรงเรียนเรา
ไม่ต้องย้ายเข้า ไว้กรอกรอบหน้า 10 มิ.ย.) 
– ห้ามเปลี่ยนชั้นเรียนเด็กเป็นชั้นถัดไปโดยคิดว่าเป็นการเลื่อนชั้น
– ห้ามย้ายนักเรียนออก/จ าหน่ายโดยคิดว่าเป็นการท าจบการศึกษา
– ระบบจะเลื่อนชั้น/ท าจบให้โรงเรียนเองหลังปิดรอบสิ้นปีการศึกษานี้ ให้ก าชับโรงเรียนห้ามท าข้อมูล
ผิดพลาดตามที่ประกาศไว้ กรุณาอ่านให้ชัดเจนก่อนท าข้อมูลสิ้นปีการศึกษา 2558 

พบปัญหาการใช้งาน และมีขอ้สงสัย 
โทรสอบถาม นายพารวีร์ เลือดแดง โทร 089-6119556
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พบปัญหาการใช้งาน โทร 089-6119556 (พารวีร์) 

วิธีการด าเนินการ 

1. ท าจ านวนนักเรียนให้เท่ากับจ านวนนักเรียนที่นั่งสอบ โดยการย้ายเข้า-ออก ให้ตรงตามความเป็นจริง 

 ไปที่เมนู โรงเรียน>ย้ายเข้านักเรียน หรือย้ายออก 

กรณีย้ายเข้าให้คลิกปุ่ม  จะอยู่ด้านล่าง จะปรากฏเมนูย้ายเข้าดังรูป กรอกข้อมูลตามหัวข้อที่
วงสีแดง และกดบันทึก 

 
กรณีย้ายออกให้คลิกปุ่ม  จะอยู่ด้านล่าง จะปรากฏเมนูย้ายออกดังรูป เลือกค้นหาชื่อ
นักเรียนที่ต้องการย้ายออก โดยค้นหาด้วยเลขประชาชน หรือ ชื่อ-นามสกุล และชั้น กดค้นหา จะพบรายชื่อ
เด็ก ติ๊กเครื่องหมายหน้าชื่อเด็ก กรอกวันที่ย้ายออก และกดบันทึก 

 
 

2. ท าแผนการรับนักเรียน 

 ไปที่เมนู ปรับปรุงข้อมูล > แผนการรับนักเรียน 

 จะปรากฏดังรูป กรอกข้อมูลในช่อง จ านววนนักเรียน และห้องเรียน ที่ช่องชั้น อ.1 ป.1 ม.1 
ตามล าดับ ดังรูป ส าหรับโรงเรียนที่มีห้องเรียนพิเศษ ให้กรอกในช่องด้านท้ายด้วย เสร็จแล้วกดบันทึก 
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พบปัญหาการใช้งาน โทร 089-6119556 (พารวีร์) 

3. ท าข้อมูลนักเรียนสอบได้-สอบตก จ านวนปีท่ีเรียน 

 ไปที่เมนู ปรับปรุงข้อมูล > แผนการรับนักเรียน 

 จะปรากฏดังรูป เลือกค้นหาเป็นรายชั้น เพ่ือท าข้อมูลไปที่ละชั้น 

 
 ดังรูปจะปรากฏรายชื่อนักเรียนทั้งชั้นทีเ่ลือก อยู่ด้านใต้ข้อความช่วยเหลือในการท าข้อมูลในส่วนนี้ ซึ่ง
ยาวและมีรายละเอียดเกี่ยวกับการกรอกจ านวนปีที่เรียนเพ่ือให้โรงเรียนอ่านก่อนท าข้อมูลนี้ เกี่ยวกับการกรอก
จ านวนปีที่เรียน 

 ในในการท าเลือกสถานะสอบได้หรือสอบตกสามารถท าได้ทีละคนหรือท าทีละทั้งชั้นเรียนได้ 
การท าทีละคนคือเลือกท่ีท้ายชื่อสถานะนักเรียนไปทีละคน 

 
 

 การท าทลีะทั้งชั้นเรียน เลือกสถานะด้านบนของรายชื่อนักเรียน กรอกจ านวนปีที่เรียน และกดปุ่มตั้ง
ค่าท้ังหน้า และหากมีนักเรียนบางคนที่สอบตก โรงเรียนสามารถไปแก้สถานะท่ีท้ายชื่อนักเรียนคนดังกล่าวได้
เป็นรายคน เมื่อเสร็จแล้วกดบันทึก ให้ท าจนครบทุกชั้น 
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พบปัญหาการใช้งาน โทร 089-6119556 (พารวีร์) 

4. ส าหรับนักเรียนสอบตก บอกสาเหตุที่ไม่ผ่านการประเมิน 

 ไปที่เมนู ปรับปรุงข้อมูล > สอบตก ซ้้าชั้น 

 กด คน้หา นักเรียนที่สอบตก และจะปรากฏรายชื่อที่เราเลือกสถานะว่าสอบตกก่อนหน้านี้ไป ให้เลือก
เหตุผลที่ไม่ผ่านการประเมิน ดังรูป เมื่อเสร็จแล้วกด บันทึก 

 
 

5. ส าหรับนักเรียน ป.6 ม.3 และ ม.6 ที่จบการศึกษา ให้ท าข้อมูลการศึกษาต่อ 

 ไปที่เมนู ปรับปรุงข้อมูล > สอบได้ เรียนจบ 

 เลือกค้นหาชั้น ป.6 ม.3 หรือ ม.6 ตามละดับ 

 
 จะปรากฏรายชื่อนักเรียนที่ท าสถานะสอบได้มาแล้ว ซึ่งรายการนี้ท าเฉพาะนักเรียนที่จบการศึกษา
เท่านั้น สามารถก าหนดการศึกษาต่อหรือไม่ และศึกษาต่อจังหวัดอะไร ได้ทั้งทีละคน และทั้งชั้น 

 การท าทีละคนสามารถท าได้ที่ท้ายชื่อนักเรียน 

 การท าทีละทั้งชั้นเหมือนกันให้เลือกด้านบนทั้งสองช่อง และเลือกตั้งค่าทั้งหน้า หากมีนักเรียนคนใด
ข้อมูลแตกต่างก็สามารถแก้ไขได้ทีละคน โดยลักษณะการท างานคล้ายกับการเลือกสถานะสอบได้ สอบตกใน
ข้อ 3 ตรวจสอบความถูกต้อง กด บันทึก 
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พบปัญหาการใช้งาน โทร 089-6119556 (พารวีร์) 

6. ท าข้อมูลจ าหน่ายนักเรียน และออกกลางคัน (โทรสอบถามเจ้าหน้าที่เขตก่อนหากต้องการจ าหน่าย
นักเรียน) 

ไปที่เมนู โรงเรียน > ออกกลางคัน / จ้าหน่าย 

ก่อนด าเนินการควรอ่านค าเตือนของโปรแกรมด้วย เมื่ออ่านแล้วต้องการท ารายการให้กด 

 และค้นหานักเรียนที่ต้องการจ าหน่าย โดยใช้เลขประชาชน หรือ ชื่อ-นามสกุล ชั้น ก็ได้ 

 
เมื่อค้นหานักเรียนแล้ว ติ๊กเครื่องหมายหน้ารายชื่อนักเรียน เลือกสาเหตุของการจ าหน่าย และกด

บันทึก 

 
 
 
 

7. ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลนักเรียน และยืนยันข้อมูล 

ไปที่เมนู ปรับปรุงข้อมูล > รายการข้อมูลที่ไม่ถูกต้อง (ข้อย่อยอื่นๆ อีก) 
 เลือกคลิ๊กดูทุกเมนู ว่ามีปรากฏชื่อนักเรียนที่ข้อมูลผิดปกติหรือไม่ หากมีให้แก้ไขให้ถูกต้อง หากไม่มี
แสดงว่าไม่มีข้อมูลผิกปกติหือกรอกข้อมูลครบถ้วนแล้ว ให้ท าจนครบทุกหัวข้อ 
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พบปัญหาการใช้งาน โทร 089-6119556 (พารวีร์) 

 ตรวจสอบความถูกต้องและยืนยันข้อมูล 

 ไปที่เมนู โรงเรียน > จ้านวนนักเรียนแยกชั้น ,เพศ (ขณะจัดท้าคู่มือนี้โปรแกรมยังไม่มีปุ่มยืนยันข้อมูล) 
 ตรวจสอบจ านวนนักเรียน และรายละเอียดอื่นๆ อีกครั้ง ดูตัวเลขของแต่ละหัวข้อว่าตรงหรือไม่ 
รวมทั้งสังเกตว่าช่องใดมีตัวเลขสีแดง ให้คลิ๊กไปที่หัวข้อนั้น เพ่ือตรวจสอบและแก้ไข หากไม่มีตัวสีแดง และ
กรอกข้อมูลครบแล้วปุ่มยืนยันข้อมูลจะปรากฏที่ด้านบนของหน้านี้ 

 
 


