




 

 

ค ำน ำ 

ความก้าวหน้าทางเทคโนโลยี ท าให้มีการพัฒนาคิดค้นสิ่งอ านวยความสะดวกสบาย 
ต่อการด าเนินชีวิตเป็นอันมาก เทคโนโลยีได้เข้ามาเสริมปัจจัยพ้ืนฐานการในการด ารงเนินชีวิตได้เป็นอย่างดี 
ท าให้การสร้างที่พักอาศัยมีคุณภาพมาตรฐาน สามารถผลิตสินค้าและให้บริการต่าง  ๆ เพ่ือตอบสนอง 
ความต้องการของมนุษย์มากขึ้น เทคโนโลยีท าให้ระบบการผลิตสามารถผลิตสินค้าได้เป็นจ านวนมาก  
ในราคาถูกลง สินค้าได้คุณภาพ เทคโนโลยีท าให้มีการติดต่อสื่อสารกันได้สะดวก การเดินทางเชื่อมโยงถึงกัน 
ท าให้ประชากรในโลกติดต่อรับฟังข่าวสารกันได้ตลอดเวลา 

ในด้านการศึกษา เทคโนโลยีมีบทบาทส าคัญเป็นอย่างมากส าหรับระบบการศึกษา 
ในปัจจุบัน เรียกได้ว่าเป็นส่วนหนึ่งที่ขาดไม่ได้ที่จะช่วยให้การศึกษาพัฒนาและเติบโตไปในวงกว้าง ซึ่งมีข้อดีก็คือ
เป็นการลดความเหลื่อมล้ าโอกาสทางการศึกษา โดยสร้างความเท่าเทียมในการเข้าถึงข้อมูล ความรู้ อีกทั้ง
เทคโนโลยียังถูกน ามาเป็นเครื่องมือส าคัญในการบริหารจัดการงานต่าง ๆ ด้านการศึกษา อาทิ งานบริหาร
วิชาการ งานบริหารงานบุคคล งานบริหารงบประมาณ และการบริหารงานทั่วไป โดยเริ่มมีการน า
เทคโนโลยีแบบต่าง ๆ มาประยุกต์ใช้ในการศึกษา ดังเช่น เทคโนโลยีสื่อสารโทรคมนาคม เทคโน โลยี
คอมพิวเตอร์ และเทคโนโลยีเครือข่ายคอมพิวเตอร์ 

ส านักทดสอบทางการศึกษา ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เป็นหน่วยงาน
ที่มีภารกิจด้านการบริการเครื่องมือมาตรฐานเพ่ือประเมินคุณภาพผู้ เรียน ชั้นประถมศึกษาปีที่ 3  
การบริการเครื่องมือมาตรฐานเพ่ือใช้วินิจฉัยความสามารถด้านการอ่านของผู้เรียน การทดสอบวัดระดับ
ความสามารถในการใช้ภาษาไทย ส าหรับชาวต่างประเทศ ซึ่งต้องด าเนินการให้เป็นการทดสอบที่มี
ประสิทธิภาพ เป็นไปตามมาตรฐานการสอบ จ าเป็นต้องมีการบริหารจัดการสอบที่เป็นระบบ น่าเชื่อถือ 
สะดวก และมีความรวดเร็วในการเข้าถึงข้อมูลเกี่ยวกับการสอบต่าง ๆ ทั้งนี้ ส านักทดสอบทางการศึกษา 
ได้พัฒนาระบบ NT Access ที่มีความทันสมัย สะดวก เป็นมิตรกับผู้ใช้ และน่าเชื่อถือขึ้น ซึ่งจะท าให้การบริหาร
จัดการสอบเกิดประสิทธิภาพสูงสุด อีกทั้ง ได้จัดพิมพ์คู่มือการใช้งานระบบ NT Access ฉบับนี้ขึ้น เพ่ือใช้
เป็นแนวทาง แสดงขั้นตอนหรือวิธีการปฏิบัติงานระบบ NT Access 

 
ส านักทดสอบทางการศึกษา 

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
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โปรแกรม NT Access 

โปรแกรม NT Access เป็นโปรแกรมที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
พัฒนาขึ้นมา เพ่ือใช้ในการบริหารจัดการสอบให้แก่บุคคลและทุกหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ตั้งแต่ผู้เรียน 
โรงเรียน เขตพ้ืนที่การศึกษา ศูนย์สอบ และหน่วยงานต้นสังกัด โดยในแต่ละหน่วยงานสามารถเข้ามาบริหาร
จัดการในระบบ NT Access ได้ดังภาพต่อไปนี้ 

 

ซึ่งโรงเรียนและศูนย์บริการเครื่องมือมีบทบาทส าคัญอย่างยิ่งในการบริหารจัดการสอบ
ความสามารถด้านการอ่าน ของผู้เรียน ชั้น ป.1 ผ่านระบบ NT Access โดยมีขั้นตอนการด าเนินงาน ดังแผนภาพ
ต่อไปนี้ 

 





 

 

กำรเข้ำสู่โปรแกรม NT Access 

ช่องทำงกำรเข้ำสู่โปรแกรม ด าเนินการตามข้ันตอน ดังนี้ 
1) เข้ าระบบ NT Access โดยด า เนินการ  URL: https://www.google.co.th แล้ว พิมพ์ 

ทีช่่องค้นหา “NT Access” 

 
 

2) เลือก Server เครื่องใดก็ได้ 
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3) คลิก “กำรอ่ำน ป.1” 

 



 

 

กำรด ำเนินกำรใช้งำนระบบ NT Access  
ระดับโรงเรียน 

กรอก (1) “รหัสผู้ใช้ (User ID)” และ (2) “รหัสผ่ำน (Password) ” ของผู้ใช้ แล้วคลิก  
(3) “เข้ำใช้งำนระบบ” ตามล าดับ (กรณีโรงเรียนไม่ทราบรหัสผู้ใช้และรหัสผ่าน ให้ประสานศูนย์บริการ
เครื่องมือ) 

 
 

ก่อนเริ่มใช้งำนระบบ NT Access ให้ดำวน์โหลดคู่มือกำรใช้งำนระบบมำศึกษำก่อน โดยด ำเนินกำร 
ดังนี้ 

1) Log in เข้าระบบ โปรแกรมจะระบุชื่อผู้เข้าใช้ระบบ ตรงมุมบนด้านขวามือ 
2) คลิกเลือก “คู่มือกำรใช้งำนระบบ” 
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1. กำรยืนยันข้อมูลพื้นฐำนโรงเรียน ในกรณโีรงเรียนเข้ำใช้งำนเป็นครั้งแรก 

เมื่อท าการ Log in ในกรณี โรงเรียนเข้าใช้งานเป็นครั้งแรก ระบบจะแสดงข้อความให้ยืนยันความถูกต้อง
ของข้อมูลโรงเรียน โดย คลิก “OK” เพ่ือยืนยันความถูกต้องของข้อมูลโรงเรียน ดังภาพ 

 
 

จากนั้นจะปรากฏให้ตรวจสอบและแก้ไขข้อมูล เมื่อตรวจสอบและแก้ไขข้อมูลเสร็จเรียบร้อย  
ให้ใส่  ตรง (1) “ยืนยันควำมถูกต้องที่ได้ระบุไว้” แล้วคลิก (2) “บันทึก” และยืนยันการบันทึกข้อมูล 
(3) “OK” 

 
 
(หมำยเหตุ ช่องข้อมูลที่โรงเรียนจ ำเป็นต้องกรอก จะมีเครื่องหมำย * แสดงอยู่ด้ำนหลังช่องข้อมูลนั้น) 
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เมื่อด าเนินการบันทึกข้อมูลเรียบร้อย คลิก “OK” 

 

เมื่อท าการ Log in และคลิก “OK” แล้ว ระบบจะแสดงหน้าจอหลักของระบบ ดังภาพ 

 

2. กำรตรวจสอบข้อมูลโรงเรียน ด าเนินการตามข้ันตอน ดังนี้ 

ในแต่ละปีการศึกษาโรงเรียนต้องท าการตรวจสอบข้อมูลโรงเรียนให้ถูกต้อง โดยให้ด าเนินการ
ดังตอ่ไปนี้ 

2.1 คลิก (1) “ข้อมูลโรงเรียน” 
2.2 เลือกคลิก (2) “1.ข้อมูลโรงเรียน” แล้วตรวจสอบและแก้ไขข้อมูลโรงเรียนให้เป็นปัจจุบัน*  
2.3 คลิก (3) “บันทึก” ตามล าดับดังภาพ 

(หมำยเหตุ ช่องข้อมูลที่โรงเรียนจ ำเป็นต้องกรอก จะมีเครื่องหมำย * แสดงอยู่ด้ำนหลังช่องข้อมูลนั้น) 
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ในกรณทีี่โรงเรียนกรอกข้อมูลไม่ครบถ้วน แล้วกดปุ่ม “บันทึก” ระบบจะแสดงข้อความเตือนและแจ้ง
ให้ทราบว่าส่วนใดผิด ให้กรอกข้อมูลเพิ่มเติมหรือแก้ไข จึงจะสามารถบันทึกข้อมูลได ้

 

3. กำรน ำข้อมูลนักเรียนเข้ำสู่ระบบ ด าเนินการตามข้ันตอน ดังนี้ 
1) คลิกเมนู (1) “ข้อมูลนักเรียน” แล้วเลือกเมนูย่อย (2) “1.ข้อมูลนักเรียน” 
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2) ตรวจสอบชื่อศูนย์สอบและโรงเรียนให้ถูกต้อง แล้วคลิก (1) “ดำวน์โหลดข้อมูล” เพ่ือดาวน์โหลด
ไฟล์แบบฟอร์มบันทึกข้อมูลนักเรียน ซึ่งเป็น (2) “ไฟล์ Excel” ส าหรับโรงเรียนที่ประสงค์จะน าส่งข้อมูล
นักเรียนเข้าเป็นรายโรงเรียน “ห้ำมเปลี่ยนชื่อไฟล์ท่ีได้มำจำกกำรดำวน์โหลดเด็ดขำด” 

 
3) ด าเนินการกรอกข้อมูลนักเรียนให้ถูกต้องและครบถ้วนทุกช่อง กรณีเป็นเด็กพิเศษให้เลือก

ประเภทของเด็กพิเศษตามที่ระบบก าหนด (นักเรียน 1 คน สำมำรถเลือกประเภทเด็กพิเศษได้เพียง
ประเภทเดียวเท่ำนั้น) บันทึกข้อมูลในไฟล์ Excel “ห้ำมเปลี่ยนชื่อไฟล์ที่ได้มำจำกกำรดำวน์โหลด
เด็ดขำด” 
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ก่อนน าส่งข้อมูลให้ผู้กรอกข้อมูลตรวจสอบข้อมูลของนักเรียนให้ถูกต้อง ครบถ้วน ตามค าแนะน า
การกรอกข้อมูลในระบบ ดังนี้ 

 
ส ำหรับนักเรียนที่ไม่มีเลข 13 หลัก หรือนักเรียนที่ไม่มีเลข G ให้กรอก รหัสโรงเรียน 10 หลัก 

ตำมด้วย 001, 002, ..ตำมล ำดับ เช่น โรงเรียน ก (รหัสโรงเรียน 1234567899) ด.ช.สมชำย คชกูล 
และด.ญ.สมหญิง ทุ้ยแป ไม่มีเลขประจ ำตัวประชำชน โรงเรียนจึงก ำหนดให้เลขประจ ำตัวนักเรียนของ 
ด.ช.สมชำย คชกูล คือ 1234567899001 ส่วน ด.ญ.สมหญิง ทุ้ยแป คือ 1234567899002 

4) การน าส่งข้อมูลนักเรียน ด าเนินการตามข้ันตอน ดังนี้ 
4.1) คลิกเมนู (1) “ข้อมูลนักเรียน” แล้วเลือกเมนูย่อย (2) “2.น ำส่งข้อมูลนักเรียน” 
4.2) คลิกปุ่ม (3) “เลือกไฟล์” น าไฟล์ Excel ที่กรอกข้อมูลเสร็จแล้ว น าเข้าระบบ จากนั้น

ให้คลิกปุ่ม (4) “น ำส่ง” 
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หากน าส่งข้อมูลถูกต้อง ระบบจะแสดงหน้าต่าง ดังภาพ 

 
กรณีโรงเรียนที่มีเด็กพิเศษ จะพบหน้าที่ให้ตรวจการใส่ประเภทของเด็กพิเศษว่าข้อมูลถูกต้อง

หรือไม่ ถ้าข้อมูลถูกต้อง คลิก (5) “ยืนยันกำรน ำส่ง” อีกครั้ง ถ้าข้อมูลไม่ถูกต้องให้คลิก (6) “ยกเลิก 
กำรน ำส่ง” เพ่ือกลับไปแก้ไขข้อมูลในไฟล์ Excel แล้วท าการน าส่งข้อมูลนักเรียนใหม่ 

 

หากยืนยันการน าส่งข้อมูลถูกต้อง ระบบจะแสดงหน้าต่าง ดังภาพ 
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จากนั้นตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลอีกครั้ง ดังนี้ 
1. ชื่อศูนย์สอบ 
2. ชื่อโรงเรียน 
3. ระดับชั้น 
4. ข้อมูลนักเรียน โดยเฉพาะ เลขประจ ำตัวประชำชน ชื่อ นำมสกุล เนื่องจากข้อมูลดังกล่าว

จะต้องน าไปพิมพ์หัวกระดาษค าตอบและรายงานผลการทดสอบของนักเรียน 
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กรณี พบข้อผิดพลำด ระบบจะแจ้งเตือน 
โรงเรียนจะต้องด าเนินการแก้ไขข้อผิดพลาด ตามขั้นตอน ดังนี้ 

1) คลิกปุ่ม “ตกลง” 
2) ด าเนินการแก้ไขตามค าแนะน าของระบบใน “ช่องข้อผิดพลำดที่พบ” ทีร่ะบบแจ้ง 

 

 

3) เมื่อแก้ไขข้อมูลในไฟล์เดิมเรียบร้อย ให้น าส่งไฟล์ข้อมูลอีกครั้ง ซึ่งข้อมูลที่น าส่งใหม่จะไป
แทนที่ข้อมูลเดิม (ข้อมูลเก่าจะถูกระบบน าออกระบบอัตโนมัติและระบบจะแสดงเฉพาะข้อมูลใหม่ที่น าเข้า
ครั้งล่าสุดเท่านั้น) 

กำรน ำส่งข้อมูลนักเรียน เม่ือโรงเรียนน ำส่งข้อมูลส ำเร็จ จะปรำกฏ ดังภำพ จึงถือว่ำ
ด ำเนินกำรเสร็จสมบูรณ์ 
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จากนั้น ตรวจสอบกำรน ำส่งข้อมูลครั้งล่ำสุด เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลอีกครั้ง คลิก  
(1) “ข้อมูลนักเรียน” (2) “2. น ำส่งข้อมูลนักเรียน” (3) “ตรวจสอบกำรน ำส่งครั้งล่ำสุด” 

 

เมื่อคลิกจะปรากฏข้อความ “ไม่พบข้อมูลกำน ำส่งที่ผิดพลำดครั้งล่ำสุด” เป็นอันว่าข้อมูล
ถูกต้อง คลิก “ตกลง” 
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4. กำรตรวจสอบ แก้ไข ลบ และเพิ่ม ข้อมูลนักเรียน ด าเนินการตามขั้นตอน ดังนี้ 
1) คลิกเมนู (1) “ข้อมูลนักเรียน” แล้วเลือกเมนูย่อย (2) “1.ข้อมูลนักเรียน” 

 
2) คลิกปุ่ม “แสดงข้อมูล” เพ่ือตรวจสอบข้อมูลของนักเรียนเป็นรายบุคคล 
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กรณีแก้ไขข้อมูลนักเรียน สามารถด าเนินการได้ดังนี้ คลิก (1) “เลขประจ ำตัวนักเรียน” หรือที ่
(2) “ชื่อ” นักเรียนที่ต้องการแก้ไข 

 
ด าเนินการแก้ไขข้อมูลนักเรียนให้ถูกต้องและครบถ้วน แล้วคลิก “บันทึก” ระบบจะท าการแก้ไข

ข้อมูลดังกล่าว 
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กรณีต้องกำรลบข้อมูลนักเรียน สามารถด าเนินการได้ 2 วิธี ดังนี้ 
วิธีที่ 1 คลิกปุ่ม (1) “แสดงข้อมูล” ให้คลิกที่ (2) “เลขประจ ำตัวนักเรียน” หรือ (3) “ชื่อ”  

ผู้ที่ต้องการลบข้อมูลในระบบ 

 
ให้คลิกปุ่ม (1) “ลบ” และกดยืนยันการลบข้อมูล โดยคลิกปุ่ม (2) “ตกลง” 
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วิธีที่ 2 คลิกปุ่ม (1) “แสดงข้อมูล” เลือกนักเรียนที่ต้องการลบข้อมูลในช่อง (2)  ที่อยู่
ด้านหน้าของนักเรียนคนนั้น เมื่อเลือกแล้วจะปรากฏ  จากนั้น คลิกปุ่ม (3) “ลบ” ระบบจะท าการ 
ลบข้อมูล 

 
 
เพ่ือเป็นการยืนยันการลบข้อมูล ให้คลิกปุ่ม “ตกลง” ในหน้าต่างที่ปรากฏอีกครั้ง การลบข้อมูล

ออกจากระบบเป็นอันเสร็จสิ้น 
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กรณีต้องกำรเพิ่มข้อมูลนักเรียน ให้ด าเนินการตามข้ันตอน ดังนี้ 
1) คลิกเมนู (1) “ข้อมูลนักเรียน” แล้วเลือกเมนูย่อย (2) “1.ข้อมูลนักเรียน” 
2) คลิก (3) “เพิ่มข้อมูลนักเรียน” 

 

3) ด าเนินการเพ่ิมข้อมูลในระบบให้ถูกต้อง ครบถ้วน แล้วคลิกปุ่ม “บันทึก” 
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5. กำรน ำคะแนนสอบของผู้เรียนเข้ำระบบ ด าเนินการดังต่อไปนี้ 
การน าคะแนนสอบของผู้เรียนเข้าระบบ NT Access เพ่ือท าการประมวลผลในภาพรวม สามารถ

ด าเนินการได้ 2 วิธี ดังต่อไปนี้ 
1. น ำส่งคะแนนกำรอ่ำน ป.1 แบบกรอกลงในไฟล์ Excel 

1.1) ดาวน์โหลดไฟล์/แบบฟอร์มกรอกคะแนน คลิก (1) “คะแนนกำรอ่ำน ป.1” จากนั้นคลิกเลือก
เมนูย่อย (2) “1.ข้อมูลคะแนนกำรอ่ำน ป.1” และคลิก (3) “ดำวน์โหลด” เพ่ือดาวน์โหลดไฟล์ออกจาก
ระบบเป็น (4) “ไฟล์ Zip” จากนั้นด าเนินการแตกไฟล์ Zip เพ่ือให้ได้เป็นไฟล์ Excel ส าหรับน าไปบันทึก
คะแนนการอ่าน ป.1 ต่อไป 
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1.2) ด าเนินการแตกไฟล์ Zip ที่ดาวน์โหลดได้จากระบบ โดย คลิก (1) “Downloads”  
จากโฟลเดอร์ที่จัดเก็บไฟล์ที่ได้จากการดาวน์โหลด จากนั้น คลิกขวาที่ (2) “โฟลเดอร์ที่ดำวน์โหลดมำ” 
และ คลิกเลือกแตกไฟล์ (3) “Extract files…” หรือ “Extract Here” เพ่ือท าการแตกไฟล์ ซึ่งไฟล์ที่แตกได้
จะมีจ านวนเท่ากับห้องสอบที่จัดสอบในสนามนั้น และห้องสอบสุดท้ายจะเป็นห้องส าหรับเด็กพิเศษ จากนั้น 
คลิก (4) “ไฟล์ Excel ที่แตกออกมำ” เพ่ือจะน าไปด าเนินการกรอกคะแนนนักเรียนต่อไป โดย  
“ห้ำมเปลี่ยนชื่อไฟล์ Excel ที่ได้มำจำกกำรดำวน์โหลดในระบบเด็ดขำด” 
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1.3) กรอกคะแนนนักเรียนในไฟล์ Excel เมื่อเปิดไฟล์ Excel ขึ้นมาจะเห็น sheet 2 sheet คือ  
(1) “กำรอ่ำนออกเสียง” และ (2) “อ่ำนรู้เรื่อง” จากนั้นกรอกคะแนนตามแบบบันทึกคะแนนการอ่านรู้เรื่อง 
และแบบบันทึกคะแนนการอ่านออกเสียง ที่ได้มาจากกรรมการคุมสอบและตรวจให้คะแนน จากนั้นเลือก 
(3) “ประเภทเด็ก” จะเลือกก็ต่อเมื่อนักเรียนคนนนั้นเป็นเด็กพิเศษ และ คลิก (4) “สถำนะ” ถ้านักเรียนคนนั้น
ไม่เข้าสอบให้เลือกที่ช่องสถานะเป็น “ขำดสอบ” และหากนักเรียนคนนั้นสอบวิชาใดวิชาหนึ่ง เช่น  
สอบการอ่านออกเสียง แต่ไม่ได้สอบการอ่านรู้เรื่องให้กรอกใน sheet การอ่านรู้เรื่อง ที่ช่องสถานะเป็นขาดสอบ 
ให้สังเกต (5) “ขำดสอบ” เมื่อเลือกขาดสอบคอลัมน์แนวนอนทั้งแถวจะเป็นสีแดง 

 

จากนั้นกรอกคะแนนลงในช่องกรอกคะแนนการอ่านออกเสียง และการแบบอ่านรู้เรื่องตัวเลือก 
จ าเป็นต้องกรอกให้ครบทุกช่อง ช่องใดที่ไม่มีคะแนนให้เลือก “0” คะแนน เน้นย้ าอย่างเคร่งครัดทุกข้ันตอน
ข้างต้นที่กล่าวมาต้องท ำทั้ง 2 Sheet จากนั้น คลิก “บันทึก” เพ่ือท าการบันทึกข้อมูล โดยห้ำมเปลี่ยนชื่อไฟล์ 
Excel ที่ได้มำจำกกำรดำวน์โหลดเด็ดขำด ดังภาพ 
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“ตัวอย่ำงภำพ กำรกรอกคะแนนอ่ำนออกเสียง” 

 
 
“ตัวอย่ำงภำพ กำรกรอกคะแนนอ่ำนรู้เรื่อง” 
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1.4) การน าส่งไฟล์/แบบฟอร์มคะแนนเข้าสู่ระบบ คลิกเลือกเมนู (1) “คะแนนกำรอ่ำน ป.1” 
จากนั้นคลิกเลือกเมนูย่อย (2) “2.น ำส่งคะแนนกำรอ่ำน ป.1” เพ่ือน าส่งไฟล์คะแนนการอ่าน โดย  
คลิกเลือก (3) “เลือกไฟล์” เพ่ือน าไฟล์ที่กรอกข้อมูลคะแนนนักเรียนเสร็จแล้ว น าส่งข้อมูล จากนั้นให้คลิก  
(4) “น ำส่งข้อมูล” 

 
 

เมื่อน าส่งเสร็จสมบูรณ์ คลิก “ตกลง” 
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1.5) เมื่อเสร็จสิ้นกระบวนการน าส่งคะแนนการอ่าน ป.1 เรียบร้อย ให้ตรวจสอบการน าส่งคะแนน
การอ่าน ป.1 ซึ่งสามารถด าเนินการ ไดด้ังต่อไปนี้ โดย คลิก (1) “คะแนนกำรอ่ำน ป.1” จากนั้นคลิกเลือก 
(2) “ข้อมูลคะแนนกำรอ่ำน ป.1” และคลิก (3) “แสดงข้อมูล” จะปรากฏข้อมูลที่ได้ด าเนินการบันทึก 
เข้าระบบ ในส่วนที่ต้องตรวจสอบการน าส่งข้อมูลคะแนนนักเรียนว่าสมบูรณ์หรือไม่นั้น ให้ตรวจสอบที่  
(4) “ช่องคะแนนและช่องสถำนะ” ว่าระบบไดบ้ันทึกข้อมูลแล้วหรือไม ่
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1.6) ส าหรับการตรวจสอบคะแนนนักเรียนแบบละเอียด สามารถเข้าไปดูได้ โดย คลิกที่ ช่องชื่อของ 
นักเรียนคนนั้นได้เลย ซ่ึงระบบจะแสดงข้อมูลรายละเอียดเพิ่มเติมข้ึนมา ดังภาพ 

 
 

2. น ำส่งคะแนนกำรอ่ำน ป.1 บันทึกคะแนนรำยบุคคล 
2.1) คลิกเมนู (1) “คะแนนกำรอ่ำน ป.1” แล้วคลิกเมนูย่อย (2) “บันทึกคะแนนรำยบุคคล” 
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2.2) ล็อกอินเข้าระบบบันทึกคะแนนความสามารถด้านการอ่าน เพ่ือยืนยันตัวตนอีกครั้ง  
(1) “ชื่อผู้ใช้ (User ID)” และ (2) “รหัสผ่ำน (Password)” แล้วคลิก (3) “เข้ำสู่ระบบ” 

 
 2.3) เมื่อล็อกอินเข้าระบบบันทึกคะแนนความสามารถด้านการอ่านแล้ว “เลือกห้องสอบ”  
ที่ต้องการลงคะแนน 

 
 2.4) เลือกกรอกคะแนนรายบุคคล ในแต่ละวิชา คลิก (1) “บันทึกคะแนน” การอ่านออกเสียง 
และ (2) “บันทึกคะแนน” การอ่านรู้เรื่อง 
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 2.5) ด าเนินการ (1) “กรอกคะแนน” กรอกให้ครบถ้วนทุกช่องกรอกคะแนน เมื่อกรอกคะแนน
เสร็จเรียบร้อย คลิก (2) “บันทึก” เพ่ือบันทึกคะแนนของนักเรียน 

 

 
  
 
 
 
 
 
 



30 

 

 

2.6) กรณีท่ีนักเรียนขาดสอบ ให้ต๊ิก “” ให้เป็น “ ขำดสอบ” หากขาดสอบสมรรถนะใดให้
เข้าไปติ๊กสมรรถนะนั้น หรือ 2 สมรรถนะก็ต้องติ๊กขาดสอบทั้ง 2 สมรรถนะ 

 
 2.7) เมื่อบันทึกคะแนนเสร็จแล้ว ในหน้าหลักจะแสดงลักษณะสถานะหลังการบันทึกคะแนน  
(1) “ยังไม่สมบูรณ์” คือกรอกคะแนนไม่ครบสมรรถนะใดสมรรถนะหนึ่ง (2) “ให้คะแนนแล้ว” คือกรอก
คะแนนครบถ้วนเรียบร้อยทั้ง 2 สมรรถนะ และ (3) “ยังไม่ได้คะแนน” คือยังไม่ได้กรอกคะแนนทั้ง 2 
สมรรถนะ 

 
 

6. กำรดูรำยงำนผลกำรทดสอบ ด าเนินการตามข้ันตอน ดังนี้ 
1) คลิกเมนู (1) “ประกำศผลสอบ” แล้วเลือกเมนูย่อย (2) “1.ประกำศผลสอบ กำรอ่ำน ป.1” 
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2) เลือกปีการศึกษาที่ต้องการดูผลการทดสอบ คลิกเลือก (1) “ปีกำรศึกษำ” จากนั้น เลือก
ประเภทรายงานที่ต้องการทราบ คลิกเลือก (2) “ประเภทรำยงำน” 
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กำรด ำเนินกำรใช้งำนระบบ NT Access  
ระดับศูนย์สอบ 

ก่อนเริ่มใช้งำนระบบ NT Access ขอให้ ดำวน์โหลดคู่มือกำรใช้งำนระบบมำศึกษำ โดยด ำเนินกำร ดังนี้ 
1) Log in เข้าระบบ โปรแกรมจะระบุชื่อผู้เข้าใช้ระบบ ตรงมุมบนด้านขวามือ 

2) คลิกเลือก “คู่มือกำรใช้งำนระบบ” 
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1. กำรตรวจสอบชื่อผู้ใช้ รหัสผู้ใช้ และรหัสผ่ำนของโรงเรียน 
ในกรณีที่โรงเรียนที่อยู่ในศูนย์สอบ อยากทราบรหัสผู้ใช้และรหัสผ่านของโรงเรียนตนเอง  

ศูนย์สอบสามารถด าเนินการตามข้ันตอน ดังนี้ 
1) คลิกเมนู (1) “ค้นหำผู้ใช้งำน” 
2) หากต้องการทราบรหัสผู้ใช้และรหัสผ่านของโรงเรียนทั้งหมดในศูนย์สอบ 

2.1) คลิกปุ่ม (2) “ดำวน์โหลดข้อมูล” กรณีนี้ระบบจะแสดงข้อมูลรหัสผู้ใช้และรหัสผ่าน 
ของทุกโรงเรียนที่เข้าร่วมสอบในศูนย์สอบนั้น ๆ โดยจะไดเ้ป็น (3) “ไฟล์ Excel” ที่มาจากระบบ ดังภาพ 

 
2.2) คลิกปุ่ม (4) “แสดงข้อมูล” ระบบจะแสดงข้อมูลรหัสผู้ใช้และรหัสผ่านของ 

ทุกโรงเรียนที่เข้าร่วมสอบในศูนย์สอบนั้น ดังภาพ 
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3) หากต้องการค้นหาข้อมูลบางโรงเรียน ศูนย์สอบสามารถกรอกรหัสโรงเรียน 10 หลัก และ 
พิมพ์ชื่อโรงเรียนในช่อง ในช่อง (5) “รหัสผู้ใช้” หรือ “ชื่อหน่วยงำน” แล้วคลิกปุ่ม (6) “แสดงข้อมูล” 
ระบบจะแสดงข้อมูลโรงเรียนที่ศูนย์สอบต้องการค้นหา ดังภาพ 

 
  



35 
 

 
 

2. กำรจัดกำรข้อมูลพื้นฐำนของศูนย์สอบ 
ศูนยส์อบควรตรวจสอบและแก้ไขข้อมูลพื้นฐานให้เป็นปัจจุบัน โดยด าเนินการตามขั้นตอน ดังนี้ 
คลิกเมนู (1) “ข้อมูลเขตพื้นที่/ศูนย์สอบ” โดยด าเนินการแก้ไขข้อมูลให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 

เมื่อแก้ไขข้อมูลเรียบร้อย ให้คลิกปุ่ม (2) “บันทึก” 
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3. กำรบริหำรจัดกำรข้อมูลโรงเรียนในศูนย์สอบ 
ศูนย์สอบจะต้องด าเนินการก าหนดโรงเรียนที่เข้าสอบในศูนย์สอบ รวมทั้งการเพ่ิม/ลดโรงเรียน 

ในศูนย์สอบ โดยด าเนินการตามข้ันตอน ดังนี้ 
1) คลิกเมนู (1) “ข้อมูลโรงเรียน” แล้วเลือกเมนูย่อย (2) “1.ข้อมูลโรงเรียน (บริหำรกำรจัดสอบ)” 

ศูนย์สอบสามารถแก้ไขข้อมูลโรงเรียนให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 
2) ซ่ึงศูนย์สอบสามารถด าเนินการเกี่ยวกับข้อมูลโรงเรียนในศูนย์สอบ ได้ดังต่อไปนี้ 

2.1) คลิก (3) “เพิ่มโรงเรียนเข้ำศูนย์สอบ” เมือ่ศูนย์สอบต้องการเพิ่มโรงเรียนเข้าศูนย์สอบ 
2.2) คลิก (4) “ลดโรงเรียนออกจำกศูนย์สอบ” เมื่อศูนย์สอบต้องการลดโรงเรียนออกจาก

ศูนย์สอบ 
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กำรเพิ่มโรงเรียนเข้ำศูนย์สอบ 
เลือกโรงเรียนที่ต้องการเพ่ิมเข้าศูนย์สอบ ด าเนินการกดปุ่ม “เพิ่มโรงเรียนเข้ำศูนย์สอบ” แล้ว

เลือกช่อง (1) “อ ำเภอ” สามารถเลือกจากอ าเภอที่โรงเรียนนั้นตั้งอยู่ และเลือกช่อง (2) “สถำนะกำรจัดสอบ” 
เพ่ือให้การค้นหาโรงเรียนแคบลง แล้วท าการคลิก (3) “ค้นหำโรงเรียน” 

 
 

จะปรากฏรายชื่อโรงเรียนที่ได้ค้นหา จากนั้นเลือกโรงเรียนที่ต้องการน าเข้าศูนย์สอบ โดยคลิก
เลือกช่อง (1) “” หน้าช่องแรกของโรงเรียน เมื่อเลือกโรงเรียนที่ต้องการแล้ว คลิก (2) “เพิ่มโรงเรียน 
เข้ำศูนย์สอบ” 

 
  



38 

 

 

กำรลบโรงเรียนออกจำกศูนย์สอบ 
ศูนย์สอบสำมำรถลบโรงเรียนที่ไม่เข้ำร่วมสอบออกจำกศูนย์สอบ และด าเนินการลดออกจาก

ศูนย์สอบ โดยคลิกเลือก  หน้าชื่อโรงเรียนที่ต้องการเลือกให้มีลักษณะ (1) “” จากนั้นคลิกปุ่ม  
(2) “ลดโรงเรียนออกจำกศูนย์สอบ” และ คลิกปุ่ม (3) “ตกลง” เพ่ือยืนยันการลบข้อมูลออกจากศูนย์สอบ 

 

กรณีต้องการแก้ไขข้อมูลโรงเรียน สามารถด าเนินการโดยเลือกเมนู (1) “ข้อมูลโรงเรียน” แล้ว
เลือกเมนูย่อย (2) “ 1.ข้อมูลโรงเรียน (บริหำรกำรจัดสอบ)” จากนั้นคลิกเลือก (3) “ชื่อโรงเรียน” 
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เมื่อศูนย์สอบแก้ไขข้อมูลโรงเรียนถูกต้องและครบถ้วนแล้วจากนั้น คลิก “บันทึก” 

 

4. กำรยืนยันจ ำนวนนักเรียน 
เมื่อโรงเรียนทุกโรงในศูนย์สอบด าเนินการส่งข้อมูลนักเรียนเข้าระบบเรียนร้อยแล้ว ก่อนที่จะ

ด าเนินการก าหนดสนามสอบ ศูนย์สอบจะต้องยืนยันจ านวนนักเรียนก่อน โดยด าเนินการตามข้ันตอน ดังนี้ 
1) คลิกเมนู (1) “ข้อมูลสนำมสอบ” เลือกเมนูย่อย (2) “1.ยืนยันว่ำมีข้อมูลนักเรียน” 
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2) ศูนย์สอบตรวจสอบข้อมูล ถ้าข้อมูลครบถ้วนแล้ว ให้ คลิก “ยืนยันข้อมูล” เมื่อ คลิกยืนยัน
ข้อมูลแล้ว ระบบจะปรากฏข้อความ “ยืนยันว่ำมีข้อมูลนักเรียนเรียบร้อยแล้ว” ดังภาพ 

 

5. กำรน ำเข้ำข้อมูลนักเรียนโดยศูนย์สอบเป็นผู้ด ำเนินกำร (ในกรณีที่โรงเรียนไม่อยู่ในช่วงที่สามารถ 
ส่งข้อมูลนักเรียนในระบบได้) 

ในกรณีที่โรงเรียนไม่สามารถน าข้อมูลนักเรียนเข้าสู่ระบบได้ทันตามก าหนด ศูนย์สอบสามารถ
ด าเนินการแทนโรงเรียน โดยด าเนินการตามขั้นตอน ดังนี้ 

1) คลิกเมนู (1) “ข้อมูลนักเรียน” แล้วเลือกเมนูย่อย (2) “1.ข้อมูลนักเรียน” 
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2) เลือกช่องโรงเรียน (1) “ชื่อโรงเรียน” ที่ต้องการน าส่งข้อมูล จากนั้น คลิกปุ่ม (2) “แสดงข้อมูล” 
สามารถดาวน์โหลดข้อมูลเป็นไฟล์ Excel โดย คลิกปุ่ม (3) “ดำวน์โหลดข้อมูล” เพ่ือโหลดไฟล์ Excel  
โดยให้โรงเรียนกรอกข้อมูลนักเรียนในไฟล์ให้ถูกต้องและครบถ้วน (ห้ำมเปลี่ยนชื่อไฟล์ โดยเด็ดขำด) 
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3) เมื่อกรอกข้อมูลนักเรียนเรียบร้อยแล้ว ให้ศูนย์สอบน าส่งข้อมูลเข้าระบบ โดย คลิกเลือก 
(1) “ข้อมูลนักเรียน” จากนั้นเลือกเมนูย่อย (2) “2.น ำส่งข้อมูลนักเรียน” แล้วเลือกโรงเรียน  
ที่ต้องการน าส่งข้อมูล (3) “โรงเรียน” 
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4) คลิกปุ่ม (1) “เลือกไฟล์” เพ่ือน าไฟล์ (2) Excel ในคอมพิวเตอร์ที่ดาวน์โหลด และกรอก
ข้อมูลเสร็จแล้วน าเข้าระบบ จากนั้นให้คลิกปุ่ม (3) “น ำส่ง” 

 

หากน าส่งข้อมูลถูกต้อง ระบบจะแสดงหน้าต่าง ดังภาพ 

 
กรณีโรงเรียนที่มีเด็กพิเศษ จะพบข้อความที่ให้ตรวจการใส่ประเภทของเด็กพิเศษว่าข้อมูล

ถูกต้องหรือไม่ ถ้าข้อมูลถูกต้อง คลิก (4) “ยืนยันกำรน ำส่ง” อีกครั้ง ถ้าข้อมูลไม่ถูกต้องให้คลิก  
(5) “ยกเลิกกำรน ำส่ง” เพ่ือกลับไปแก้ไขข้อมูลในไฟล์ Excel แล้วท าการน าส่งข้อมูลนักเรียนใหม่ 
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หากยืนยันการน าส่งข้อมูลถูกต้อง ระบบจะแสดงหน้าต่าง ดังภาพ 

 
5) จากนั้นตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลอีกครั้งโดยให้โรงเรียนเป็นผู้ตรวจสอบข้อมูล ดังนี้ 

1. ชื่อศูนย์สอบ 
2. ชื่อโรงเรียน 
3. ระดับชั้น 
4. ข้อมูลนักเรียน โดยเฉพาะ เลขประจ ำตัวประชำชน ชื่อ นำมสกุล เนื่องจากข้อมูลดังกล่าว

จะต้องน าไปพิมพ์หัวกระดาษค าตอบและรายงานผลการทดสอบของนักเรียน  ดังนั้น ข้อมูลต้องมี 
ความถูกต้อง ครบถ้วน 

 

กรณี พบข้อผิดพลำด ระบบจะแจ้งเตือน ดังภาพ 
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หากพบว่าข้อมูลยังผิดอยู่ ด าเนินการแก้ไขตามช่อง “ข้อผิดพลำดที่พบ” ทีร่ะบบแจ้ง (ตัวสีแดง) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เมื่อแก้ไขข้อมูลตามที่ระบบแจ้งในไฟล์ Excel เดิมเรียบร้อย ให้น าส่งไฟล์ข้อมูลทั้งหมดอีกครั้ง  
ซึ่งข้อมูลที่น าส่งใหม่จะไปแทนที่ข้อมูลเดิมทันที ส่วนข้อมูลเดิมก็จะถูกลบออกจากระบบโดยอัตโนมัติ 

การน าส่งข้อมูลนักเรียน เมื่อโรงเรียนน าส่งข้อมูลส าเร็จ จะปรากฏดังภาพ  จึงจะถือว่า 
การด าเนินการเสร็จสมบูรณ์ 
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จากนั้น ตรวจสอบกำรน ำส่งข้อมูลครั้งล่ำสุด เพ่ือความถูกต้องของข้อมูลอีกครั้ ง โดยคลิก  
(1) “ข้อมูลนักเรียน” (2) “2. น ำส่งข้อมูลนักเรียน” จากนั้นเลือกโรงเรียนที่ต้องการตรวจสอบข้อมูล 
(3) “โรงเรียน” แล้วคลิก (4) “ตรวจสอบกำรน ำส่งครั้งล่ำสุด” 

 
เมื่อคลิกจะปรากฏข้อความ “ไม่พบข้อมูลกำรน ำส่งที่ผิดพลำดครั้งล่ำสุด” เป็นอันว่าข้อมูล

ถูกต้อง คลิก “ตกลง” 

 

6. กำรตรวจสอบ แก้ไข ลบ และเพิ่ม ข้อมูลนักเรียน ด าเนินการตามขั้นตอน ดังนี้ 
1) คลิกเมนู (1) “ข้อมูลนักเรียน” แล้วเลือกเมนูย่อย (2) “1.ข้อมูลนักเรียน” 
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2) เลือกโรงเรียน (1) “ชื่อโรงเรียน” แล้วคลิกปุ่ม (2)“แสดงข้อมูล” เพ่ือตรวจสอบข้อมูล 
ของนักเรียนเป็นรายบุคคล 

 
กรณีต้องกำรแก้ไขข้อมูลนักเรียน สามารถด าเนินการได้ดังนี้ คลิก (1) “เลขประจ ำตัวนักเรียน” 

หรือที ่(2) “ชื่อ” ของนักเรียนคนที่ต้องการแก้ไข 
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ด าเนินการแก้ไขข้อมูลนักเรียนให้ถูกต้องและครบถ้วน แล้วคลิก “บันทึก” ระบบจะท าการแก้ไข
ข้อมูลดังกล่าว 

 
กรณีต้องกำรลบข้อมูลนักเรียน สามารถด าเนินการได้ 2 วิธี ดังนี้ 
วิธีที่ 1 คลิกปุ่ม (1) “แสดงข้อมูล” ให้คลิกที่ (2) “เลขประจ ำตัวนักเรียน” หรือ (3) “ชื่อ”  

ผู้ที่ต้องการลบข้อมูลในระบบ 

 
คลิกปุ่ม (1) “ลบ” และกดยืนยันการลบข้อมูล โดยคลิกปุ่ม (2) “ตกลง” 
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วิธีที่ 2 คลิกปุ่ม (1) “แสดงข้อมูล” เลือกนักเรียนที่ต้องการลบข้อมูลในช่อง (2)  ที่อยู่

ด้านหน้าของนักเรียนคนนั้น เมื่อเลือกแล้วจะปรากฏ  จากนั้น คลิกปุ่ม (3) “ลบ” ระบบจะท าการลบ
ข้อมูล 
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เพ่ือเป็นการยืนยันการลบข้อมูล ให้คลิกปุ่ม “ตกลง” ในหน้าต่างที่ปรากฏอีกครั้ง การลบข้อมูล
ออกจากระบบเป็นอันเสร็จสิ้น 

 

กรณีต้องกำรเพิ่มข้อมูลนักเรียน ให้ด าเนินการตามข้ันตอน ดังนี้ 
1)  คลิกเมนู (1) “ข้อมูลนักเรียน” แล้วเลือกเมนูย่อย (2) “1.ข้อมูลนักเรียน” 
2)  เลือกโรงเรียน คลิกเลือกโรงเรียน (3) “ชื่อโรงเรียน” แล้วคลิก (4) “เพิ่มข้อมูลนักเรียน” 
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3) ด าเนินการเพ่ิมข้อมูลในระบบให้ถูกต้อง ครบถ้วน แล้วคลิกปุ่ม “บันทึก” 

 

7. กำรดูข้อมูลนักเรียน 
เพ่ือตรวจสอบข้อมูลนักเรียน ด าเนินการ โดยคลิก (1) “ข้อมูลนักเรียน” จากนั้นคลิกเลือก  

(2) “1. ข้อมูลนักเรียน” และคลิกเลือกโรงเรียน (3) “ชื่อโรงเรียน” โดยเลือกโรงเรียนที่ต้องการจะ 
ดูข้อมูล จากนั้น คลิก (4) “แสดงข้อมูล” ข้อมูลโรงเรียนที่ต้องการจะแสดงขึ้นมา 

 

4 
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8. กำรน ำคะแนนสอบของผู้เรียนเข้ำระบบ ด าเนินการดังต่อไปนี้ 
การน าคะแนนสอบของผู้เรียนเข้าระบบ NT Access เพ่ือท าการประมวลผลในภาพรวม สามารถ

ด าเนินการได้ 2 วิธี ดังต่อไปนี้ 
1. น ำส่งคะแนนกำรอ่ำน ป.1 แบบกรอกลงในไฟล์ Excel 

1.1) ดาวน์โหลดไฟล์/แบบฟอร์มกรอกคะแนน คลิก (1) “คะแนนกำรอ่ำน ป.1” จากนั้นคลิกเลือก
เมนูย่อย (2) “1.ข้อมูลคะแนนกำรอ่ำน ป.1” และคลิก (3) “ดำวน์โหลด” เพ่ือดาวน์โหลดไฟล์ออกจาก
ระบบเป็น (4) “ไฟล์ Zip” จากนั้นด าเนินการแตกไฟล์ Zip เพ่ือให้ได้เป็นไฟล์ Excel ส าหรับน าไปบันทึก
คะแนนการอ่าน ป.1 ต่อไป 
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1.2) ด าเนินการแตกไฟล์  Zip ที่ดาวน์โหลดได้จากระบบ โดย คลิก (1) “Downloads”  
จากโฟลเดอร์ที่จัดเก็บไฟล์ที่ได้จากการดาวน์โหลด จากนั้น คลิกขวาที่ (2) “โฟลเดอร์ที่ดำวน์โหลดมำ” 
และ คลิกเลือกแตกไฟล์ (3) “Extract files…” หรือ “Extract Here” เพ่ือท าการแตกไฟล์ ซึ่งไฟล์ที่แตกได้
จะมีจ านวนเท่ากับห้องสอบที่จัดสอบในสนามนั้น และห้องสอบสุดท้ายจะเป็นห้องส าหรับเด็กพิเศษ จากนั้น 
คลิก (4) “ไฟล์ Excel ที่แตกออกมำ” เพ่ือจะน าไปด าเนินการกรอกคะแนนนักเรียนต่อไป โดย  
“ห้ำมเปลี่ยนชื่อไฟล์ Excel ที่ได้มำจำกกำรดำวน์โหลดในระบบเด็ดขำด” 

 
  



54 

 

 

1.3) กรอกคะแนนนักเรียนในไฟล์ Excel เมื่อเปิดไฟล์ Excel ขึ้นมาจะเห็น sheet 2 sheet คือ  
(1) “กำรอ่ำนออกเสียง” และ (2) “อ่ำนรู้เรื่อง” จากนั้นกรอกคะแนนตามแบบบันทึกคะแนนการอ่านรู้เรื่อง 
และแบบบันทึกคะแนนการอ่านออกเสียง ที่ได้มาจากกรรมการคุมสอบและตรวจให้คะแนน จากนั้นเลือก 
(3) “ประเภทเด็ก” จะเลือกก็ต่อเมื่อนักเรียนคนนนั้นเป็นเด็กพิเศษ และ คลิก (4) “สถำนะ” ถ้านักเรียนคนนั้น
ไม่เข้าสอบให้เลือกที่ช่องสถานะเป็น “ขำดสอบ” และหากนักเรียนคนนั้นสอบวิชาใดวิชาหนึ่ง เช่น  
สอบการอ่านออกเสียง แต่ไม่ได้สอบการอ่านรู้เรื่องให้กรอกใน sheet การอ่านรู้เรื่อง ที่ช่องสถานะเป็นขาดสอบ 
ให้สังเกต (5) “ขำดสอบ” เมื่อเลือกขาดสอบคอลัมน์แนวนอนทั้งแถวจะเป็นสีแดง 

 

จากนั้นกรอกคะแนนลงในช่องกรอกคะแนนการอ่านออกเสียง และการแบบอ่านรู้เรื่องตัวเลือก  
จ าเป็นต้องกรอกให้ครบทุกช่อง ช่องใดที่ไม่มีคะแนนให้เลือก “0” คะแนน เน้นย้ าอย่างเคร่งครัดทุกข้ันตอน
ข้างต้นที่กล่าวมาต้องท ำทั้ง 2 Sheet จากนั้น คลิก “บันทึก” เพ่ือท าการบันทึกข้อมูล โดยห้ำมเปลี่ยนชื่อไฟล์ 
Excel ที่ได้มำจำกกำรดำวน์โหลดเด็ดขำด ดังภาพ 
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“ตัวอย่ำงภำพ กำรกรอกคะแนนอ่ำนออกเสียง” 

 
 
“ตัวอย่ำงภำพ กำรกรอกคะแนนอ่ำนรู้เรื่อง” 
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1.4) การน าส่งไฟล์/แบบฟอร์มคะแนนเข้าสู่ระบบ คลิกเลือกเมนู (1) “คะแนนกำรอ่ำน ป.1” 
จากนั้นคลิกเลือกเมนูย่อย (2) “2.น ำส่งคะแนนกำรอ่ำน ป.1” เพ่ือน าส่งไฟล์คะแนนการอ่าน โดย  
คลิกเลือก (3) “เลือกไฟล”์ เพ่ือน าไฟล์ที่กรอกข้อมูลคะแนนนักเรียนเสร็จแล้ว น าส่งข้อมูล จากนั้นให้คลิก  
(4) “น ำส่งข้อมูล” 

 
 

เมื่อน าส่งเสร็จสมบูรณ์ คลิก “ตกลง” 
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1.5) เมื่อเสร็จสิ้นกระบวนการน าส่งคะแนนการอ่าน ป.1 เรียบร้อย ให้ตรวจสอบการน าส่งคะแนน
การอ่าน ป.1 ซึ่งสามารถด าเนินการ ไดด้ังต่อไปนี้ โดย คลิก (1) “คะแนนกำรอ่ำน ป.1” จากนั้นคลิกเลือก 
(2) “ข้อมูลคะแนนกำรอ่ำน ป.1” และคลิก (3) “แสดงข้อมูล” จะปรากฏข้อมูลที่ได้ด าเนินการบันทึก 
เข้าระบบ ในส่วนที่ต้องตรวจสอบการน าส่งข้อมูลคะแนนนักเรียนว่าสมบูรณ์หรือไม่นั้น ให้ตรวจสอบที่  
(4) “ช่องคะแนนและช่องสถำนะ” ว่าระบบได้บันทึกข้อมูลแล้วหรือไม่ 
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1.6) ส าหรับการตรวจสอบคะแนนนักเรียนแบบละเอียด สามารถเข้าไปดูได้ โดย คลิกที่ ช่องชื่อของ 
นักเรียนคนนั้นได้เลย ซึ่งระบบจะแสดงข้อมูลรายละเอียดเพิ่มเติมข้ึนมา ดังภาพ 

 
 

1. น ำส่งคะแนนกำรอ่ำน ป.1 บันทึกคะแนนรำยบุคคล 
2.1) คลิกเมนู (1) “คะแนนกำรอ่ำน ป.1” แล้วคลิกเมนูย่อย (2) “บันทึกคะแนนรำยบุคคล” 
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2.2) ล็อกอินเข้าระบบบันทึกคะแนนความสามารถด้านการอ่าน เพื่อยืนยันตัวตนอีกครั้ง  
(1) “ชื่อผู้ใช้ (User ID)” และ (2) “รหัสผ่ำน (Password)” แล้วคลิก (3) “เข้ำสู่ระบบ” 

 
 2.3) เมื่อล็อกอินเข้าระบบบันทึกคะแนนความสามารถด้านการอ่านแล้ว “เลือกโรงเรียน” โดยการ
คลิกท่ีชื่อโรงเรียน แล้วคลิก “เลือกห้องสอบ” ที่ต้องการลงคะแนน 
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 2.4) เลือกกรอกคะแนนรายบุคคล ในแต่ละวิชา คลิก (1) “บันทึกคะแนน” การอ่านออกเสียง 
และ (2) “บันทึกคะแนน” การอ่านรู้เรื่อง 

 
 
 2.5) ด าเนินการ (1) “กรอกคะแนน” กรอกให้ครบถ้วนทุกช่องกรอกคะแนน เมื่อกรอกคะแนน
เสร็จเรียบร้อย คลิก (2) “บันทึก” เพ่ือบันทึกคะแนนของนักเรียน 
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 2.6) กรณีท่ีนักเรียนขาดสอบ ให้ติ๊ก “” ให้เป็น “ ขำดสอบ” หากขาดสอบสมรรถนะใดให้
เข้าไปติ๊กสมรรถนะนั้น หรือ 2 สมรรถนะก็ต้องติ๊กขาดสอบทั้ง 2 สมรรถนะ 

 
 2.7) เมื่อบันทึกคะแนนเสร็จแล้ว ในหน้าหลักจะแสดงลักษณะสถานะหลังการบันทึกคะแนน  
(1) “ยังไม่สมบูรณ์” คือกรอกคะแนนไม่ครบสมรรถนะใดสมรรถนะหนึ่ง (2) “ให้คะแนนแล้ว” คือกรอก
คะแนนครบถ้วนเรียบร้อยทั้ง 2 สมรรถนะ และ (3) “ยังไม่ได้คะแนน” คือยังไม่ได้กรอกคะแนนทั้ง 2 
สมรรถนะ 
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9. กำรดูรำยงำนผลกำรสอบ 
ศูนย์สอบสามารถดูรายงานผลการประเมิน ผ่านระบบ NT Access ดังต่อไปนี้ 
คลิกเมนู (1) “ประกำศผลสอบ” แล้วเลือกเมนูย่อย (2) “1.ประกำศผลสอบ กำรอ่ำน ป.1”

จากนั้นเลือกช่อง (3) “ปีกำรศึกษำ” ที่ต้องการดูผลการประเมิน และคลิกเลือก (4) “ประเภทรำยงำน” 
เพ่ือดูผลการประเมินและรายงานผลในประเภทต่าง ๆ 
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ตัวอย่ำงรำยงำนผลกำรประเมิน 
1. กำรรำยงำนระดับบุคคล 

R-Student 01: แบบสรุปรำยงำนผลกำรประเมินของผูเ้รียน 
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2. กำรรำยงำนระดับโรงเรียน 
R-School 01: แบบสรุปรำยงำนผลกำรประเมินของโรงเรียน 

 
R-School 02: แบบรำยงำนค่ำสถิติพื้นฐำนผลกำรประเมินของโรงเรียน 
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R-School 03: แบบรำยงำนผลกำรประเมินผู้เรียนจ ำแนกรำยบุคคลในแต่ละสมรรถนะ 

 
R-School 04: แบบรำยงำนผลกำรประเมินผู้เรียนจ ำแนกรำยยบุคคลในแต่ละองค์ประกอบ 
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3. กำรรำยงำนระดับศูนย์สอบ 
R-Local 01: แบบสรุปรำยงำนผลกำรประเมินของสังกัดย่อย 

 
R-Local 02: แบบรำยงำนค่ำสถิติพื้นฐำนผลกำรประเมินของสังกัดย่อย 
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R-Local 03: แบบรำยงำนผลกำรประเมินจ ำแนกรำยโรงเรียนในแต่ละสมรรถนะ 

 
R-Local 04: แบบรำยงำนผลจ ำแนกรำยโรงเรียนในแต่ละองค์ประกอบ 
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R-Local 05: แบบรำยงำนผลค่ำสถิติพื้นฐำนจ ำแนกรำยโรงเรียน 

 
 
4. กำรรำยงำนระดับจังหวัดหรือศึกษำธิกำรจังหวัด 

R-Province 01: แบบสรุปรำยงำนผลกำรประเมินของจังหวัด 
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R-Province 02: แบบรำยงำนค่ำสถิติพื้นฐำนผลกำรประเมินของจังหวัด 

 

R-Province 03: แบบรำยงำนผลกำรประเมินจ ำแนกรำยโรงเรียน (ทุกสังกัดภำยในจังหวัด)  
ในแต่ละสมรรถนะ 
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R-Province 04: แบบรำยงำนผลจ ำแนกรำยโรงเรียน (ทุกสังกัดภำยในจังหวัด) ในแต่ละ
องค์ประกอบ 

 
R-Province 05: แบบรำยงำนผลค่ำสถิติพื้นฐำนจ ำแนกรำยโรงเรียน (ทุกสังกัดภำยในจังหวัด) 
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5. กำรรำยงำนระดับหน่วยงำนต้นสังกัด 
R-Central 01: แบบรำยงำนผลกำรประเมินของต้นสังกัด 

 
R-Central 02: แบบรำยงำนค่ำสถิติพื้นฐำนผลกำรประเมินของต้นสังกัด 
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R-Central 03: แบบรำยงำนผลกำรประเมินจ ำแนกรำยสังกัดย่อย (เขตพื้นที่) ในแต่ละสมรรถนะ 

 
R-Central 04: แบบรำยงำนผลกำรประเมินจ ำแนกรำยสังกัดย่อย (เขตพื้นที่) ในแต่ละองค์ประกอบ 
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R-Central 05: แบบรำยงำนผลค่ำสถิติพื้นฐำนจ ำแนกรำยสังกัดย่อย 

 





 

 

 
คณะผู้จัดท ำ 

ที่ปรึกษำ 
ดร.อัมพร พินะสา เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

ดร.กวินทร์เกียรติ นนธ์พละ รองเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
ดร.วิษณุ ทรัพย์สมบัติ ผู้อ านวยการส านักทดสอบทางการศึกษา 

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

นางล าใย สนั่นรัมย์ ผู้เชี่ยวชาญด้านการพัฒนาเครื่องมือวัดผล 

คณะกรรมกำรก ำหนดกรอบคู่มือ 
ดร.ชนาธิป ทุ้ยแป รองผู้อ านวยการส านักทดสอบทางการศึกษา 

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

นางณัฐพร พรกุณา นักวิชาการศึกษาช านาญการพิเศษ 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

นางสาวศรีกันยา ธรรมพิทักษ์ นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

คณะกรรมกำรจัดท ำคู่มือ 
ดร.ชนาธิป ทุ้ยแป รองผู้อ านวยการส านักทดสอบทางการศึกษา 

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

นางณัฐพร พรกุณา นักวิชาการศึกษาช านาญการพิเศษ 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

ดร.วรัญญภรณ์ ชาลีรักษ์ นักวิชาการศึกษาช านาญการพิเศษ 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

นางสาวศรีกันยา ธรรมพิทักษ์ นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

นายก้องเกียรติ ปิ่นกุมภีร์ นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
นายมีนา จินารักษ์ พนักงานจ้างเหมาบริการ 

 ส านักทดสอบทางการศึกษา 

นายณัฏฐภัทร เฉลยไตร พนักงานจ้างเหมาบริการ 

 ส านักทดสอบทางการศึกษา 
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คณะบรรณำธิกำรกิจคู่มือ 
ดร.ชนาธิป ทุ้ยแป รองผู้อ านวยการส านักทดสอบทางการศึกษา 

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
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