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ขัน้ตอนการด าเนินงานการบริหารการจัดสอบผ่านระบบ NT Access  

ส าหรับโรงเรียน 

การบริหารการจดัสอบส าหรับโรงเรียนผา่นระบบ NT Access มีกิจกรรมหลกัที่ต้องด าเนินการดงันี ้
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การเข้าใช้งานระบบ NT Access 

เปิด Web Browser และระบ ุURL ตามที่ทางส านกัทดสอบฯ แจ้ง เพื่อเข้าใช้งานระบบ  

ใส ่Username และ Password ของโรงเรียนตามที่ได้รับจากศนูย์สอบ แล้วกดปุ่ ม “เข้าใช้งานระบบ”  

   

จะแสดงหน้าจอหลกัของระบบ ดงัรูปด้านลา่ง 
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วิธีการด าเนินการแต่ละกิจกรรม 

1. การจัดการข้อมูลโรงเรียน 

การยนืยนัความถกูต้องของข้อมูลโรงเรียน โรงเรียนต้องท าการตรวจสอบรายละเอยีดของข้อมลูโรงเรียนและท าการ

ยืนยนัความถกูต้องของข้อมลูโรงเรียนก่อนด าเนินการข้ออื่นๆ  

การยืนยนัความถกูต้องของข้อมลูโรงเรียน จะถกูก าหนดให้ท าเมือ่ Log in เข้าใช้งานระบบ NT Access ในครัง้แรก เมื่อ 

ผู้ใช้งาน Log in เข้าระบบ โปรแกรมจะแสดงข้อความ ให้ยืนยนัความถกูต้องของข้อมลูโรงเรียน 

 

เมื่อกดปุ่ ม OK โปรแกรมจะแสดงหน้าจอข้อมลูโรงเรียน เพื่อให้โรงเรียนตรวจสอบและแก้ไขข้อมลูให้ถกูต้อง  

 

ให้โรงเรียนท าการตรวจสอบข้อมลู และแก้ไขให้ถกูต้อง (หากมีข้อมลูไมถ่กูต้อง) เมื่อตรวจสอบข้อมลูโรงเรียนถกูต้องแล้ว  

ให้กดปุ่ ม บนัทกึ ที่อยู่ด้านลา่งสดุของหน้าจอข้อมลูโรงเรียน 



Page 4 of 17 
 

  

ในการกดปุ่ ม บนัทกึ หากมีการกรอกข้อมลูไมค่รบถ้วน ระบบจะแสดงข้อความเตือน ให้กรอกข้อมลูส าคญั ให้ครบถ้วนก่อน

จึงจะบนัทกึข้อมลูได้ 

2. จัดการข้อมูลห้องเรียน 

ส าหรับโรงเรียนที่ต้องการจดัเป็นสนามสอบ ให้สง่ข้อมลูห้องเรียนส าหรับจดัสอบ เข้าระบบ NT Access ซึง่สามารถท าได้ 2 

วิธีคือ 

a. เพิ่มข้อมลูห้องเรียนที่ละห้องผา่นระบบ NT Access มีขัน้ตอนการจดัท าดงันี ้

i. เลอืกเมน ูข้อมลูโรงเรียน  รายช่ือห้องเรียน  

 
 

ระบบจะแสดงหน้าจอ รายช่ือห้องเรียน ท่ีมีอยูแ่ล้วในระบบ 

ii. ให้กดปุ่ มแสดงข้อมลู หากในระบบมีข้อมลูห้องเรียนอยูแ่ล้วจะแสดงข้อมลูห้องเรียน และสามารถเพิ่มห้อง/ลบห้อง  

การเพิ่มห้องเรียน ให้กดปุ่ ม เพิม่ห้อง  
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แตถ้่ากดปุ่ ม แสดงข้อมลู แล้วมีข้อความแจ้ง “ไมม่ีข้อมลูที่ต้องการค้นหา” แสดงวา่ไมเ่คยมีข้อมลูห้องเรียนในระบบ  

 
ให้ท าการเพิม่ข้อมลูห้องเรียนแบบทีละห้อง โดยกดปุ่ ม เพิ่มห้อง จะแสดงหน้าจอเพื่อให้ใสข้่อมลูห้องเรียน  

 
เมื่อบนัทกึรายละเอียดข้อมลูเรียบร้อยแล้ว ให้กดปุ่ ม “เพิ่ม” โปรแกรมจะแสดงข้อความ เพื่อให้ยืนยนัการบนัทกึ

ข้อมลู กดปุ่ ม “OK” เพื่อยืนยนั 
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ระบบท าการบนัทกึข้อมลูห้องเรียน และแสดงข้อความ “เพิ่มข้อมลูเสร็จสิน้” แสดงวา่บนัทกึข้อมลูห้องเรียน

เรียบร้อยแล้ว 

   

การลบห้องเรียน ให้ติ๊กที่ช่องสีเ่หลีย่มหน้าช่ือห้องเรียนทีต้่องการลบห้อง แล้วกดปุ่ ม ลบห้อง  

 

ระบบจะแสดงข้อความเพื่อให้ยืนยนัการลบห้อง  
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กดปุ่ ม “OK” เพื่อยืนยนัการลบห้อง โปรแกรมจะแสดงข้อความยนืยนั “ลบข้อมลูเสร็จสิน้” 

 
 

กดปุ่ ม “Cancel” เพื่อยกเลกิการลบห้อง 

b. น าสง่ข้อมลูห้องเรียนผา่นระบบ NT Access มีขัน้ตอนการจดัท าดงันี ้

i. เลอืกเมน ูข้อมลูโรงเรียน  รายช่ือห้องเรียน  

 
 

ระบบจะแสดงหน้าจอ รายช่ือห้องเรียน ท่ีมีอยูแ่ล้วในระบบ 

 
 

แตห่ากในระบบไมเ่คยมีข้อมลูอยู ่โปรแกรมจะแสดงข้อความ “ไมม่ีข้อมลูที่ต้องการค้นหา”  
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ให้กดปุ่ ม “ดาวน์โหลด” เพื่อดาวน์โหลดไฟล์ข้อมลูห้องเรียน โดยโปรแกรมจะแสดงข้อความให้บนัทกึไฟล์ Excel ห้องเรียน 

     
ให้ท าการบนัทกึไฟล์ไว้ที่เคร่ืองของผู้ใช้งาน จากนัน้ให้เปิดไฟล์ Excel ที่บนัทกึไว้ในเคร่ืองของผู้ใช้งาน ในไฟล์ Excel จะ

ประกอบไปด้วย Column ที่ให้บนัทกึข้อมลูห้องเรียน ดงันี ้

 
ให้บนัทกึข้อมลูห้องเรียน ลงในไฟล์ Excel โดยสามารถดคู าแนะน าการกรอกข้อมลูได้ใน Sheet ช่ือ “ค าแนะน าในการกรอก

ข้อมลู” ที่อยูใ่นไฟล์ Excel นัน้  
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 เมื่อกรอกข้อมลูห้องเรียนเรียบร้อยแล้ว ให้บนัทกึข้อมลูไฟล์ Excel จากนัน้ให้ด าเนินการน าสง่ข้อมลูห้องเรียน ผา่นระบบ 

NT Access ซึง่มีรายละเอียดในการด าเนินการดงันี ้

- ไปท่ีเมน ูข้อมลูโรงเรียน น าสง่ข้อมลูห้องเรียน 

 

จะแสดงหน้าจอส าหรับน าสง่ข้อมลูห้องเรียน 

 

- ให้กดปุ่ ม “Browse” เพื่อเลอืกไฟล์ Excel ที่ได้บนัทกึข้อมลูห้องเรียนไว้แล้ว  
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- เลอืกไฟล์ แล้วกดปุ่ ม “Open” เพื่อเลอืกไฟล์  

 
จะแสดงช่ือไฟล์ Excel ที่เลอืกไว้ในช่อง “ไฟล์น าสง่ (.xls)” 

- กดปุ่ ม “น าสง่” โปรแกรมจะแสดงข้อความเพื่อให้ยืนยนัการน าสง่ข้อมลูห้องเรียน โดยโปรแกรมจะน าเข้าเฉพาะข้อมลูที่

ยงัไมม่ใีนระบบเทา่นัน้ 

 
กดปุ่ ม “OK” เพื่อยืนยนัการน าเข้าข้อมลูห้องเรียน 

โปรแกรมจะแสดงข้อความ ผลการน าสง่ข้อมลู 
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กดปุ่ ม “Cancel” เพื่อยกเลกิการน าเข้าข้อมลูห้องเรียน 

- ผู้ใช้งานโรงเรียน สามารถตรวจสอบผลการน าสง่ข้อมลูห้องเรียนได้ที่หน้าจอโปรแกรม โดยเลือ่นลงมาที่ด้านลา่งสดุของ

หน้าจอ จะแสดงผลการน าสง่ห้องเรียนครัง้ลา่สดุ 

 
 

3. จัดการข้อมูลนักเรียน 

โรงเรียนมีหน้าทีใ่นการจดัการข้อมลูนกัเรียน โดยเบือ้งต้นได้มีการน าเข้าข้อมลูนกัเรียนในระบบ NT Access แล้ว โรงเรียน 

ต้องตรวจสอบข้อมลูนกัเรียน ทัง้จ านวนนกัเรียน, รายช่ือนกัเรียน, ข้อมลูรายละเอียดของนกัเรียน วา่ถกูต้องหรือไม ่แล้วท า 

การปรับแก้/เพิ่ม/ลด ข้อมลูนกัเรียนให้ถกูต้อง โดยสามารถกระท าผา่นระบบ NT Access ได้ 2 วิธีคือ 

a. เพิ่มข้อมลูนกัเรียนรายบคุคลผา่นระบบ NT Access มีขัน้ตอนการจดัท าดงันี ้

i. เลอืกเมน ูข้อมลูนกัเรียน  รายช่ือผู้มีสทิธ์ิสอบ 

 
o หากโรงเรียนไมม่ีข้อมลูนกัเรียนในระบบมาก่อน ระบบจะแสดงข้อความเตือน  
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เมื่อคลิก๊ปุ่ ม “OK” จะแสดงหน้าจอ รายช่ือผู้มีสทิธ์สอบ 

 

o หากโรงเรียนมีข้อมลูนกัเรียนในระบบอยูแ่ล้ว ระบบจะแสดงรายช่ือของนกัเรียนที่มีอยู ่

 

โรงเรียนสามารถท าการตรวจสอบข้อมลูนกัเรียนที่มีอยูแ่ละแก้ไข/เพิ่มข้อมลูนกัเรียน/ดาวน์โหลดข้อมลูนกัเรียนได้ 

o ตรวจสอบข้อมลูนกัเรียนและแก้ไขข้อมลูนกัเรียน 
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o เพิ่มข้อมลูนกัเรียน  

จากหน้าจอรายช่ือนกัเรียน ให้กดปุ่ ม “เพิ่มข้อมลูนกัเรียน” จะแสดงหน้าจอ “เพิ่ม/แก้ไขข้อมลูนกัเรียน” 

 

ให้กรอกข้อมลูรายละเอยีดนกัเรียนให้ครบถ้วน โดยเฉพาะช่องทีม่ี * สแีดงอยูด้่านหลงั เป็นข้อมลูทีจ่ าเป็นต้อง

ระบ ุ

 

เสร็จแล้วให้กดปุ่ ม “บนัทกึ” เพื่อบนัทกึข้อมลูนกัเรียน ระบบจะตรวจสอบ หากกรอกข้อมลูที่จ าเป็นไมค่รบถ้วน

ระบบจะแจ้งเตือน แตถ้่ากรอกข้อมลูครบถ้วนแล้ว ระบบจะยืนยนัการบนัทกึข้อมลู 

o ดาวน์โหลดข้อมลูนกัเรียน 

b. น าสง่ข้อมลูนกัเรียนผา่นระบบ NT Access มีขัน้ตอนการจดัท าดงันี ้

ก่อนการน าสง่ข้อมลูนกัเรียน จะต้องดาวน์โหลดฟอร์มข้อมลูนกัเรียน หรือดาวน์โหลดข้อมลูนกัเรียนมาก่อน 

o กรณีที่ไมเ่คยมีข้อมลูนกัเรียนในระบบให้ท าการดาวน์โหลดฟอร์มข้อมลูนกัเรียน  

โดยไปท่ีเมน ูข้อมลูนกัเรียน  ดาวน์โหลดฟอร์มข้อมลูนกัเรียน 



Page 14 of 17 
 

 

จะแสดงหน้าจอ ดาวน์โหลดฟอร์มข้อมลูนกัเรียน  

 

กดปุ่ ม “ดาวน์โหลด” ระบบจะให้บนัทกึไฟล์แบบฟอร์มข้อมลูนกัเรียน ให้ท าการบนัทกึไฟล์แบบฟอร์ม 

นกัเรียนไว้ที่เคร่ืองของผู้ใช้งาน จากนัน้เปิดไฟล์ Excel แบบฟอร์มนกัเรียนที่บนัทกึไว้ แล้วกรอกข้อมลูนกัเรียนลงใน

ไฟล์ Excel แล้วท าการบนัทกึไฟล์ข้อมลูนกัเรียน 

o กรณีที่มีข้อมลูนกัเรียนในระบบแล้วให้ดาวน์โหลดข้อมลูนกัเรียนมาท าการแก้ไข/เพิ่ม/ลบ  

โดยเข้าไปท่ีเมน ูข้อมลูนกัเรียน  รายช่ือผู้มีสทิธ์ิสอบ 

 

 โปรแกรมจะแสดงหน้าจอรายช่ือผู้มีสทิธ์ิสอบ 
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กดปุ่ ม “ดาวน์โหลดข้อมลู” ระบบจะให้บนัทกึไฟล์แบบฟอร์มข้อมลูนกัเรียน ให้ท าการบนัทกึไฟล์ข้อมลู 

นกัเรียนไว้ที่เคร่ืองของผู้ใช้งาน จากนัน้เปิดไฟล์ Excel ข้อมลูนกัเรียนที่บนัทกึไว้ แล้วตรวจสอบข้อมลูนกัเรียน/

แก้ไข/เพิ่มข้อมลูนกัเรียนในไฟล์ Excel แล้วท าการบนัทกึไฟล์ข้อมลูนกัเรียน 

การน าสง่ข้อมลูนกัเรียน 

i. เลอืกเมน ูข้อมลูนกัเรียน  น าสง่ข้อมลูนกัเรียน 

 
ii. แสดงหน้าจอน าสง่ข้อมลูนกัเรียน 
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 กดปุ่ ม “Browse” เพื่อเลอืกไฟล์ Excel ข้อมลูนกัเรียนที่ท าการบนัทกึไว้แล้ว เมื่อปรากฏช่ือไฟล์ที่เลอืกไว้แล้วใน 

 ช่องไฟล์ที่น าสง่ ให้กดปุ่ ม “น าสง่”

 

ระบบจะมีข้อความแจ้งเตือนให้ทราบวา่การน าไฟล์นกัเรียนเข้าระบบ ในกรณีที่มีข้อมลูนกัเรียนอยูใ่นระบบแล้ว 

ระบบจะยกเลกิข้อมลูนกัเรียนเดมิในระบบออกทัง้หมด แล้วน าข้อมลูนกัเรียนจากในไฟล์นกัเรียนเข้าแทน  

 
กดปุ่ ม “OK” เพือ่ยืนยนัการข้อมลูนกัเรียนเข้าระบบ 
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 หากการน าสง่ข้อมลูของโรงเรียนส าเร็จ ระบบจะแสดงจ านวนข้อมลูนกัเรียน และรายงานตรงช่องผล

การน าสง่จะแสดงข้อความ “ส าเร็จ” 

 กรณีที่พบข้อผิดพลาดในการน าสง่ข้อมลูนกัเรียน ระบบจะแสดงข้อความแจ้งเตือนขอให้โรงเรียน

ตรวจสอบข้อมลูที่ผิดพลาด ตรงหวัข้อ “ผลการน าสง่ลา่สดุ” และแก้ไขข้อมลูให้ถกูต้อง 

 

 

กดปุ่ ม “Cancel” เพื่อยกเลกิการน าข้อมลูนกัเรียนเข้าระบบ 

4. ออกจากระบบ  

กดปุ่ ม ออกจากระบบ ท่ีอยูม่มุบนขวาของหน้าจอโปรแกรม 

 


