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การใช้โปรแกรมประมวลผลข้อสอบ 

 

โปรแกรมประมวลผลสอบปลายปีระดับประถมศึกษา ปีการศึกษา 2562  จะประกอบด้วยไฟล์ excel 

จ านวน 12 ไฟล์ ตามกลุ่มสาระการเรียนรู้และระดับชั้น ดังนี้ 

1. ภาษาไทย ป.2  2. ภาษาไทย ป.4  3. ภาษาไทย ป.5  4. คณิตศาสตร์ ป.2 

5. คณิตศาสตร์ ป.4 6. คณิตศาสตร์ ป.5 7. วิทยาศาสตร์ ป.2 8. วิทยาศาสตร์ ป.4 

9. วิทยาศาสตร์ ป.5 10. ภาษาอังกฤษ ป.2 11. ภาษาอังกฤษ ป.4 12. ภาษาอังกฤษ ป.5 

 เมื่อเปิดโปรแกรมซึ่งเป็นไฟล์ excel แต่ละกลุ่มสาระและระดับชั้น จะพบ แผ่นงานอยู่ 2 แผ่นงาน 

 คือ 1) แผ่นงานบันทึกและรายงานผลรายคน ส าหรับให้กรอกผลสอบ ตรวจค าตอบ และประมวลผลสอบนักเรียน

รายคน  2) แผ่นงานรายงานผลระดับโรงเรียน ส าหรับรายงานผลประเมินในภาพรวมของโรงเรียน ดังภาพ 

 
 

  

 

แผ่นงานที่ 1 บันทึกและรายงานผลรายคน ส าหรับกรอกผลสอบและตรวจให้คะแนนรายคน ภายในแผ่นงาน

ดังกล่าวจะประกอบด้วย 3 ส่วนคือ  ส่วนที่ 1 รหัสข้อมูลพื้นฐานนักเรียน 

 

แผ่นงาน 2 แผ่นงาน 



2 
  

ส่วนที่ 1 รหัสข้อมูลพื้นฐานของนักเรียน  การก าหนดรหัสที่ใช้ ดังนี้ 

1. ชื่อเขตพ้ืนที่การศึกษา  เช่น  สพป.นครศรีธรรมราช เขต 1 
2. รหัสขนาดโรงเรียนตามขนาดของโรงเรียนเป็น ดังนี้ 
   โรงเรียนสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่ประถมศึกษา 

     รหัส  1 หมายถึง โรงเรียนขนาดเล็กพิเศษ    จ านวนนักเรียน  1 - 60 คน 
2 หมายถึง โรงเรียนขนาดเล็ก  จ านวนนักเรียน  61 – 120 คน 
3 หมายถึง โรงเรียนขนาดกลาง               จ านวนนักเรียน 121 – 300 คน 
4 หมายถึง โรงเรียนขนาดใหญ่  จ านวนนักเรียน  301 – 500 คน 
5 หมายถึง โรงเรียนขนาดใหญ่พิเศษ    จ านวนนักเรียน  มากกว่า 500 

   โรงเรียนสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่ประถมศึกษา 
    รหัส  1 หมายถึง โรงเรียนขนาดเล็กพิเศษ    จ านวนนักเรียน  1 - 300 คน 

2 หมายถึง โรงเรียนขนาดเล็ก  จ านวนนักเรียน  301 – 499 คน 
3 หมายถึง โรงเรียนขนาดกลาง              จ านวนนักเรียน 500 – 1,499 คน 
4 หมายถึง โรงเรียนขนาดใหญ่  จ านวนนักเรียน  1,500 – 2,499 คน 
5 หมายถึง โรงเรียนขนาดใหญ่พิเศษ    จ านวนนักเรียน  มากกว่า 2,500 

3. รหัสโรงเรียน ให้ใช้รหัสกระทรวง 10 หลัก รหัสเดียวกับการประเมิน NT  (ไม่ใช่รหัสสอบ O-NET) 

4. ชื่อโรงเรียน ให้พิมพ์เฉพาะชื่อโรงเรียน ไม่ต้องพิมพ์ค าว่าโรงเรียนน าหน้าชื่อ เช่น วัดถ้ าเทียนถวาย  

5. ชื่อสกุลนักเรียนไม่ต้องใส่ค าน าหน้านาม เช่น ด.ช. หรือ ด.ญ. 

6. รหัสประจ าตัวประชาชน 13 หลัก ของนักเรียนรายบุคคลที่สอบ 

7. รหัสเพศก าหนดให้  เพศชาย  =  1    เพศหญิง  =  2   

 

    ส่วนที่ 2 บันทึกค าตอบของนักเรียน เป็นส่วนต่อจากส่วนที่ 1 ให้บันทึกตามรูปแบบข้อสอบ ดังนี้ 

1. แบบเลือกตอบ แต่ละข้อจะมีตัวเลือก  4  ตัวเลือก เป็นตัวเลือกที่ 1)  2)  3) และ 4)  ซึ่งให้นักเรียน

เลือกตอบเพียงตัวเลือกเดียว การบันทึกค าตอบให้บันทึกตัวเลือกที่นักเรียนเลือกตอบ ลงในแบบบันทึกให้ครบทุกข้อ

ยกตัวอย่าง เริ่มกรอกข้อมูลตั้งแต่ นักเรียนคนที่ 1 ตั้งแต่แถวที่ 6 คอลัมน์ H  ข้อ 1 ตัวเลือกที่ 3) ข้อ 2 ตัวเลือกที่ 2) 

ข้อ 3 ตัวเลือกท่ี 3)  ให้บันทึกเลขตั้งแต่ช่อง H6 I6 J6  เป็น 3  2  3 ตามล าดับ ดังตัวอย่าง 
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2. แบบเลือกตอบหลายค าตอบ (2 ค าตอบ) ในแต่ละข้อจะมีตัวเลือก 5  ตัวเลือก หรือ  6 ตัวเลือก        

เป็นตัวเลือกที่ 1)  2)  3)  4)  5) และ 6)   ซ่ึงให้นักเรียนเลือกตอบ 2 ค าตอบ การบันทึกค าตอบให้บันทึกตัวเลือกท่ี

นักเรียนเลือกตอบลงในแบบบันทึกให้ครบทุกข้อตามโครงสร้างของแบบทดสอบ เช่น ข้อ 26 ให้เลือกตอบ 2 ค าตอบ 

ถ้านักเรียนเลือกค าตอบที่ 1 ตัวเลือก 2)  และค าตอบที่ 2 ตัวเลือกที่ 5) ให้บันทึกคะแนนลงคอลัมน์ข้อ 26.1       

เป็นเลข 2 ส าหรับค าตอบที่ 1 และ คอลัมน์ข้อ 26.2 เป็นเลข 5 ส าหรับค าตอบที่ 2 ดังตัวอย่าง 

 
 

3. แบบเชิงซ้อนให้บันทึกค าตอบในแต่ละข้อย่อย (3 - 4 ข้อย่อย) ที่นักเรียนเลือกตอบลงในแบบบันทึกให้

ครบทุกข้อตามโครงสร้างของแบบทดสอบ เป็นรหัสดังนี้ 

1 หมายถึง จริง หรือ ถูก หรือ ใช่ หรือ TRUE 

2 หมายถึง ไม่จริง หรือ ไม่ถูก หรือ ไม่ใช่ หรือ FALSE 

9 หมายถึง ไม่ตอบ   

ดังตัวอย่างข้อ 18 
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4. แบบเขียนตอบสั้น เขียนตอบอิสระ ระบายตัวเลขค าตอบหรือแสดงวิธีท า ให้บันทึกคะแนนที่ผ่าน 

การตรวจให้คะแนนแล้วตามเกณฑ์การตรวจให้คะแนนในแต่ละข้อแล้วบันทึกคะแนนที่นักเรียนได้ลงในแบบบันทึกให้

ครบทุกข้อ ดังตัวอย่าง ข้อที่ 23 – 30  ตรวจข้อสอบแล้วได้คะแนน  0,  3,  0,  0,  3,  3,  0 และ  4 ตามล าดับ 

 
 

 ส่วนที่ 3  ตรวจให้คะแนนและแปลผล 

 ส่วนนี้จะมีการตรวจให้คะแนนแต่ละข้อ โดยมีการเขียนค าสั่งตรวจให้คะแนนแต่ละข้อโดยอ้างอิงจากข้อมูล    

ซึ่งกรอกลงในส่วนที่ 2  ในการใช้เนื่องจากมีการเขียนค าสั่งตรวจให้คะแนนเพียงแถวเดียว ดังนั้นเมื่อกรอกผลสอบ

นักเรียนทุกคนเสร็จเรียบร้อยแล้ว เช่น มีนักเรียน 15 คน กรอกข้อมูลนักเรียนไปจนถึงแถวที่ 20 ต้องด าเนินการ ดังนี้ 

1. คัดลอก (Copy)  ค าสั่ง ในส่วนที่ 3 ทั้งหมด คือ ส่วนตรวจค าตอบ และส่วนประมวลผล โดยการคลุมด าค าสั่ง

ทั้งหมดในส่วนที่ 3 บรรทัดที่ 5 ทั้งหมด 

 
 

     2. วางค าสั่ง โดยการคลุมด าพ้ืนที่ทั้งหมดที่ยังไม่มีค าสั่ง แล้วเลือกค าสั่งวางแบบปกติ 
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      การรายงานผลสอบส่วนบุคคล 

      ในส่วนที่ 3  ซึ่งต่อจากส่วนของการตรวจให้คะแนนจะมีการเขียนค าสั่งส าหรับรวมคะแนนตามมาตรฐาน/
สาระ และแปลผลนักเรียนรายบุคคล ดังภาพ 

 
แผ่นงานที่ 2 รายงานผลระดับโรงเรียน ส าหรับรายงานผลประเมินในภาพรวมของโรงเรียน  มีการเขียน

ค าสั่งแยกแผ่นงานรายงาน แต่อยู่ไฟล์เดียวกับแบบฟอร์มกรอกข้อมูล ซึ่งจะมีการอ้างอิงไปยังแผ่นงานกรอกข้อมูล การใช้

แผ่นงานรายงานผลนี้ ผู้ใช้จ าเป็นต้องท า 2 ขั้นตอน ดังนี้ 

       1. ใส่จ านวนนักเรียนใหม่ในคอลัมน์ B  ให้ถูกต้องตามจ านวนนักเรียนที่กรอกลงในแบบฟอร์มกรอกข้อมูล 

ในตัวอย่างนักเรียน 15 คน กรอกจ านวนนักเรียนใหม่จาก  25  คน  แก้ไขเป็น 15  คน ทุกแถวใน คอลัมน์ B 
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 2. ต้องมีการก าหนดช่วงของข้อมูลใหม่ เนื่องจากในโปรแกรมเขียนไว้คนสุดท้ายอยู่แถวที่ 30  แต่ในการกรอก

ข้อมูล มีนักเรียน 15 คน นักเรียนคนสุดท้ายอยู่แถวที่ 20  ต้องเปลี่ยนช่วงของข้อมูลใหม่ โดยการระบายคลุมด าใน

คอลัมน์ D – G และกด Ctrl ค้างไว้ แล้วระบาย J – M  ดังภาพ  

 
 

3. ใช้ค าสั่งแทนที่ เพ่ือเปลี่ยนอ้างอิงจากแถวที่ 30 เป็นแถวที่ 20 โดยใช้ค าสั่ง ดังนี้  1) ค้นหาและแทนที่         

2) เลือกแถบแทนที่   3) ช่องสิ่งที่ค้นหาพิมพ์เลข 30 ช่องแทนที่ด้วยพิมพ์เลข 20  4) เลือกแทนที่ทั้งหมด และเลือกตกลง 
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