
หนา้จดัการระบบสรรหา 

การเขา้สู่หนา้ระบบสรรหา 
• เม่ือตอ้งการเขา้หนา้ระบบสรรหาเพ่ือจดัการรอบการสอบรอบคดัเลือก หรือการตั้งค่าเวบ็สรรหาให้ท  าการคลิกแถบเมนู “สรรหา” 

ทางดา้นซ้ายของระบบ ดงัรูป 

 

รูปภาพท่ี 9 – 1 แสดงการเข้าหน้าระบบสรรหา 

• สามารถท าการตั้งค่าเวบ็สรรหาไดโ้ดยการใชเ้มาส์คลิกเมนูยอ่ยของระบบสรรหา “ตั้งค่าเวบ็สรรหา” ไดต้ามรูปภาพ 



 

รูปภาพท่ี 9 – 2 แสดงการเข้าหน้าตั้งค่าเวบ็สรรหา 

การตั้งค่าเวบ็ไซตร์ะบบสรรหา 
• เม่ือตอ้งการตั้งค่าเวบ็ไซตร์ะบบสรรหาให้ใชเ้มาส์คลิก  เพ่ือเพ่ิมโลโกข้องระบบ และหากยนืยนัการใชรู้ปภาพให้ท  าการคลิก 

 เพ่ือให้โลโกแ้สดงท่ีระบบสรรหา และหากตอ้งการเพ่ิมหรือเปล่ียนรูปภาพแบนเนอร์หนา้หลกัใหใ้ชเ้มาส์คลิก  

และหากยนืยนัการใชรู้ปภาพให้ท  าการคลิก  เพื่อให้รูปภาพแบนเนอร์หนา้หลกัแสดงท่ีระบบสรรหาดงัรูป 



 

รูปภาพท่ี 9 – 3 แสดงการเพ่ิมโลโก้เวบ็ไซต์และแบนเนอร์หน้าหลัก 

หมายเลข 1 ปุ่ มส าหรับเพ่ิมโลโกร้ะบบสรรหา 
หมายเลข 2 ปุ่ มส าหรับเพ่ิมรูปภาพแบนเนอร์หนา้หลกัระบบสรรหา 

• หากตอ้งการเพ่ิมรายละเอียดของเวบ็ไซตใ์ห้ท  าการใชเ้มาส์คลิก  ท่ี “รายละเอียดเวบ็” จากนั้นท าการกรอกขอ้มูลรายละเอียดให้ครบ 

จากนั้นท าการใชเ้มาส์คลิก  เพื่อยนืยนัการบนัทึกขอ้มูล แต่หากจะยกเลิกการแกไ้ขหรือเพ่ิมขอ้มูลให้ใชเ้มาส์คลิก  

เพ่ือยกเลิกการแกไ้ขหรือเพ่ิม 

 

รูปภาพท่ี 9 – 4 แสดงการเพ่ิมข้อมูลรายละเอียดเวบ็ 

หมายเลข 1 ช่องส าหรับกรอกช่ือเวบ็ภาษาไทย 
หมายเลข 2 ช่องส าหรับกรอกช่ือเวบ็ภาษาองักฤษ 

หมายเลข 3 ช่องส าหรับกรอกขอ้มูลผูจ้ดัโดย 
หมายเลข 4 ช่องส าหรับกรอกขอ้มูลเวบ็โดยยอ่ 

• หากตอ้งการเพ่ิมรายละเอียดขอ้มูลเก่ียวกบัเวบ็ให้ท  าการใชเ้มาส์คลิก  ท่ี “ขอ้มูลเก่ียวกบัเรา” 

จากนั้นท าการเพ่ิมขอ้ความหรือขอ้มูลท่ีตอ้งการ โดยสามารถท าการจดัรูปแบบตวัหนงัสือหรือรูปแบบฟอนตจ์ากในระบบไดเ้ลย 
จากนั้นท าการใชเ้มาส์คลิก  เพื่อยนืยนัการบนัทึกขอ้มูล แต่หากจะยกเลิกการแกไ้ขหรือเพ่ิมขอ้มูลให้ใชเ้มาส์คลิก  

เพ่ือยกเลิกการแกไ้ขหรือเพ่ิม 



 

รูปภาพท่ี 9 – 5 แสดงการเพ่ิมข้อมูลเก่ียวกับเรา 

• หากตอ้งการเพ่ิมรายละเอียดขอ้มูลท่ีอยูใ่ห้ท  าการใชเ้มาส์คลิกช่องท่ีอยูเ่พ่ือเพ่ิมขอ้มูล ในช่องตาราง “ขอ้มูลเก่ียวกบัเรา” 

และท าการกรอกขอ้มูลใหค้รบตามท่ีระบบแนะน า และกรอกขอ้มูลเบอร์โทรติดต่อส านกังาน จากนั้นท าการใชเ้มาส์คลิก  

เพื่อยนืยนัการบนัทึกขอ้มูล 

 

รูปภาพท่ี 9 – 6 แสดงการเพ่ิมข้อมูลท่ีอยู่ของส านักงาน 

หมายเลข 1 ช่องส าหรับกรอกขอ้มูลท่ีอยูส่ านกังาน 

หมายเลข 2 ช่องส าหรับคลิกเลือกจงัหวดั 

หมายเลข 3 ช่องส าหรับคลิกเลือกเขต/อ าเภอ 

หมายเลข 4 ช่องส าหรับคลิกเลือกต าบล/แขวง 
หมายเลข 5 ช่องส าหรับแสดงรหสัไปรษณียห์ลงัจากคลิกเลือกขอ้มูลจงัหวดั อ าเภอ และต าบล 

หมายเลข 6 ช่องส าหรับกรอกขอ้มูลเบอร์โทรของส านกังาน 

• หากตอ้งการเพ่ิมขอ้มูลส่วนราชการให้ท  าการใชเ้มาส์คลิก  ท่ีตาราง “ส่วนราชการ” 

จากนั้นท าการกรอกขอ้มูลส่วนราชการให้ครบตามท่ีระบบแนะน า หลงัจากท่ีท าการกรอกขอ้มูลเสร็จแลว้ให้ท  าการใชเ้มาส์คลิก  

เพ่ือยนืยนัการเพ่ิมและบนัทึกขอ้มูล และถา้หากตอ้งการยกเลิกการเพ่ิมหรือบนัทึกขอ้มูลใหใ้ชเ้มาส์คลิก  เพื่อยกเลิกการบนัทึกขอ้มูล 



 

รูปภาพท่ี 9 - 7 แสดงตารางการเพ่ิมข้อมูลส่วนราชการ 

หมายเลข 1 ช่องส าหรับเพ่ิมช่ือส่วนราชการท่ีตอ้งการเพ่ิมขอ้มูล 

หมายเลข 2 ช่องส าหรับเพ่ิมลิงคเ์วบ็ไซตข์องส่วนราชการท่ีท าการเพ่ิม 

• หากตอ้งการคน้หาขอ้มูลเพ่ิมส่วนราชการท่ีท าการบนัทึกให้ท  าการคลิก  

ท่ีช่องคน้หาและท าการกรอกขอ้มูลท่ีเก่ียวขอ้งกบับนัทึกก่อนหนา้น้ีลงไประบบจะแสดงขอ้มูลท่ีท าการคน้หา 
แต่หากตอ้งการยกเลิกการดูขอ้มูลท่ีท  าการคน้หาให้ท  าการใชเ้มาส์คลิกท่ี  ในช่องกรอกขอ้มูลคน้หาเพ่ือยกเลิกคน้หาขอ้มูล 

 

รูปภาพท่ี 9 - 8 แสดงตารางการค้นหาข้อมูลเพ่ิมส่วนราชการ 

หมายเลข 1 ช่องส าหรับกรอกขอ้มูลเพ่ิมส่วนราชการส าหรับการคน้หา 
หมายเลข 2 ช่องส าหรับแสดงขอ้มูลส่วนราชการจากการกรอกขอ้มูลเพ่ือคน้หา 

• หากตอ้งการให้ตารางแสดงคอลมัน์ขอ้มูลตามท่ีตอ้งการให้ใชเ้มาส์คลิก  

ในช่องคอลมัน์เพ่ือท าการเลือกหวัขอ้คอลมัน์แสดงขอ้มูลของตาราง “ส่วนราชการ” 

ทีต่อ้งการและหากตอ้งการใหต้ารางแสดงหวัขอ้คอลมันเ์พิม่ขึน้หรอืใหต้ารางท าการแสดงหวัขอ้คอลมันเ์หมอืนเดมิใหท้ าการใชเ้มาสค์ลกิ

ท่ีรายช่ือหวัขอ้ตารางให้กลบัมาเป็นสีเขียวเหมือนเดิมหวัขอ้คอลมัน์ก็จะแสดงเหมือนเดิม 

 

รูปภาพท่ี 9 - 9 แสดงตารางการเลือกคอลัมน์แสดงข้อมูลส่วนราชการ 



หมายเลข 1 ช่องส าหรับคลิกเพ่ือเลือกหวัคอลมัน์แสดงขอ้มูลส่วนราชการ 
หมายเลข 2 ช่องส าหรับแสดงขอ้มูลหวัคอลมัน์ท่ีใชใ้นการเลือกแสดงขอ้มูลส่วนราชการ 
หมายเลข 3 ช่องส าหรับแสดงตารางขอ้มูลส่วนราชการตามคอลมัน์ท่ีท  าการเลือก 

• หากตอ้งการเพ่ิมขอ้มูลหน่วยงานให้ท  าการใชเ้มาส์คลิก  ท่ีตาราง “หน่วยงาน” 

จากนั้นท าการกรอกขอ้มูลหน่วยงานให้ครบตามท่ีระบบแนะน า หลงัจากท่ีท าการกรอกขอ้มูลเสร็จแลว้ให้ท  าการใชเ้มาส์คลิก  

เพ่ือยนืยนัการเพ่ิมและบนัทึกขอ้มูล และถา้หากตอ้งการยกเลิกการเพ่ิมหรือบนัทึกขอ้มูลใหใ้ชเ้มาส์คลิก  เพื่อยกเลิกการบนัทึกขอ้มูล 

 

รูปภาพท่ี 9 - 10 แสดงตารางการเพ่ิมข้อมูลหน่วยงาน 

หมายเลข 1 ช่องส าหรับเพ่ิมช่ือหน่วยงานท่ีตอ้งการเพ่ิมขอ้มูล 

หมายเลข 2 ช่องส าหรับเพ่ิมลิงคเ์วบ็ไซตข์องหน่วยงานท่ีท าการเพ่ิม 

• หากตอ้งการคน้หาขอ้มูลหน่วยงานท าการบนัทึกให้ท  าการคลิก  

ท่ีช่องคน้หาและท าการกรอกขอ้มูลท่ีเก่ียวขอ้งกบับนัทึกก่อนหนา้น้ีลงไประบบจะแสดงขอ้มูลท่ีท าการคน้หา 
แต่หากตอ้งการยกเลิกการดูขอ้มูลท่ีท าการคน้หาให้ท  าการใชเ้มาส์คลิกท่ี  ในช่องกรอกขอ้มูลคน้หาเพ่ือยกเลิกคน้หาขอ้มูล 

 

รูปภาพท่ี 9 - 11 แสดงตารางการค้นหาข้อมูลหน่วยงาน 

หมายเลข 1 ช่องส าหรับกรอกขอ้มูลหน่วยงานส าหรับการคน้หา 
หมายเลข 2 ช่องส าหรับแสดงขอ้มูลหน่วยงานจากการกรอกขอ้มูลเพ่ือคน้หา 

• หากตอ้งการให้ตารางแสดงคอลมัน์ขอ้มูลตามท่ีตอ้งการให้ใชเ้มาส์คลิก  

ในช่องคอลมัน์เพ่ือท าการเลือกหวัขอ้คอลมัน์แสดงขอ้มูลของตาราง “หน่วยงาน” ท่ีตอ้งการ 

และหากตอ้งการใหต้ารางแสดงหวัขอ้คอลมันเ์พิม่ขึน้หรอืใหต้ารางท าการแสดงหวัขอ้คอลมันเ์หมอืนเดมิใหท้ าการใชเ้มาสค์ลกิทีร่ายชือ่หั

วขอ้ตารางให้กลบัมาเป็นสีเขียวเหมือนเดิมหวัขอ้คอลมัน์ก็จะแสดงเหมือนเดิม 



 

รูปภาพท่ี 9 - 12 แสดงตารางการเลือกคอลัมน์แสดงข้อมูลหน่วยงาน 

หมายเลข 1 ช่องส าหรับคลิกเพ่ือเลือกหวัคอลมัน์แสดงขอ้มูลหน่วยงาน 

หมายเลข 2 ช่องส าหรับแสดงขอ้มูลหวัคอลมัน์ท่ีใชใ้นการเลือกแสดงขอ้มูลหน่วยงาน 

หมายเลข 3 ช่องส าหรับแสดงตารางขอ้มูลหน่วยงานตามคอลมัน์ท่ีท  าการเลือก 

สอบแข่งขนั 

จดัการรอบสอบการแข่งขนั 

• การเขา้สู่หนา้จดัการรอบสอบแข่งขนัให้ใชเ้มาส์คลิก “สอบแข่งขนั” จากนั้นระบบจะแสดงเมนูยอ่ยให้ใชเ้มาส์ท าการคลิกท่ี 

“จดัการรอบสอบแข่งขนั” อีกทีเพ่ือเขา้สู่หนา้จดัการรอบสอบแข่งขนัต่างๆ 

 

รูปภาพท่ี 9 - 13 แสดงการเข้าสู่หน้าจัดการรอบสอบแข่งขัน 

• การเพ่ิมรอบการสอบแข่งขนัให้ท  าการใชเ้มาส์คลิก  ท่ีหนา้ “จดัการรอบสอบการแข่งขนั” 

จากนั้นท าการกรอกขอ้มูลเพ่ือเพ่ิมรอบสอบการแข่งขนัให้ครบตามท่ีระบบแนะน า 
หลงัจากท าการกรอกขอ้มูลเสร็จแลว้ให้ท  าการใชเ้มาส์คลิก  เพ่ือยนืยนัการเพ่ิมและบนัทึกขอ้มูล 

และถา้หากตอ้งการยกเลิกการเพ่ิมหรือบนัทึกขอ้มูลใหใ้ชเ้มาส์คลิก  เพื่อยอ้นกลบัไปยงัหนา้แรก “จดัการรอบสอบแข่งขนั” 

หรือยกเลิกการเพ่ิมขอ้มูล 



 

รูปภาพท่ี 9 - 14 แสดงตารางการเพ่ิมข้อมูลเพ่ิมรอบสอบแข่งขัน 

หมายเลข 1 ช่องส าหรับกรอกช่ือรอบสอบแข่งขนั 

หมายเลข 2 ช่องส าหรับกรอกรอบการสอบ(คร้ัง) 
หมายเลข 3 ช่องส าหรับกรอกปีงบประมาณ 

หมายเลข 4 ช่องส าหรับกรอกค่าธรรมเนียม 

หมายเลข 5 ช่องส าหรับกรอกวนัท่ีสอบ 

หมายเลข 6 ช่องส าหรับกรอกวนัท่ีประกาศ 

หมายเลข 7 ช่องส าหรับกรอกวนัท่ีสมคัร 
หมายเลข 8 ช่องส าหรับกรอกวนัท่ีช าระเงิน 

หมายเลข 9 ช่องส าหรับกรอกวนัท่ีประกาศผล 

หมายเลข 10 ช่องส าหรับเพ่ิมรูปภาพประกอบ 

หมายเลข 11 ช่องส าหรับเพ่ิมเอกสารประกอบ 

หมายเลข 12 ช่องส าหรับกรอกรายละเอียดเพ่ิมเติม 

หมายเลข 13 ช่องส าหรับกรอกรายละเอียดหมายเหตุ 

• หากตอ้งการแกไ้ขขอ้มูลรอบสอบแข่งขนัให้ท  าการใชเ้มาส์คลิก  เพ่ือท าการแกไ้ขขอ้มูล 

หลงัจากแกไ้ขขอ้มูลเสร็จเรียบร้อยแลว้ให้ท  าการใชเ้มาส์คลิก  เพื่อยนืยนัการบนัทึกขอ้มูล 

แต่หากจะลบขอ้มูลรอบสอบแข่งขนัรายการใดรายการหน่ึงให้ท  าการคลิกท่ี  และท าการยนืยนัการลบขอ้มูล 



 

รูปภาพท่ี 9 - 15 แสดงตารางการแก้ไขและการลบรายการสอบแข่งขัน 

• หากตอ้งการคน้หาขอ้มูลรายการสอบแข่งขนัท่ีท  าการบนัทึกให้ท  าการคลิก  ท่ีช่องคน้หา 
และท าการกรอกขอ้มูลท่ีเก่ียวขอ้งกบับนัทึกก่อนหนา้น้ีลงไประบบจะแสดงขอ้มูลท่ีท าการคน้หา 
แต่หากตอ้งการยกเลิกการดูขอ้มูลท่ีท  าการคน้หาให้ท  าการใชเ้มาส์คลิกท่ี  ในช่องกรอกขอ้มูลคน้หาเพ่ือยกเลิกคน้หาขอ้มูล 

 

รูปภาพท่ี 9 - 16 แสดงตารางการค้นหาข้อมูลรายการสอบแข่งขัน 

หมายเลข 1 ช่องส าหรับกรอกขอ้มูลรายการสอบแข่งขนัส าหรับการคน้หา 
หมายเลข 2 ช่องส าหรับแสดงขอ้มูลรายการสอบแข่งขนัจากการกรอกขอ้มูลเพ่ือคน้หา 

• หากตอ้งการให้ตารางแสดงคอลมัน์ขอ้มูลตามท่ีตอ้งการให้ใชเ้มาส์คลิก  ในช่องคอลมัน์ 
เพื่อท าการเลือกหวัขอ้คอลมัน์แสดงขอ้มูลของตาราง “จดัการรอบสอบแข่งขนั” ท่ีตอ้งการ 
และหากตอ้งการให้ตารางแสดงหวัขอ้คอลมัน์เพ่ิมข้ึนหรือให้ตารางท าการแสดงหวัขอ้คอลมัน์เหมือนเดิม 

ให้ท  าการใชเ้มาส์คลิกท่ีรายช่ือหวัขอ้ตารางให้กลบัมาเป็นสีเขียวเหมือนเดิมหวัขอ้คอลมัน์ก็จะแสดงเหมือนเดิม 

 

รูปภาพท่ี 9 - 17 แสดงตารางการเลือกคอลัมน์แสดงข้อมูลจัดการรอบสอบแข่งขัน 

หมายเลข 1 ช่องส าหรับคลิกเพ่ือเลือกหวัคอลมัน์แสดงขอ้มูลจดัการรอบสอบแข่งขนั 

หมายเลข 2 ช่องส าหรับแสดงขอ้มูลหวัคอลมัน์ท่ีใชใ้นการเลือกแสดงขอ้มูลจดัการรอบสอบแข่งขนั 

หมายเลข 3 ช่องส าหรับแสดงตารางขอ้มูลจดัการรอบสอบแข่งขนัตามคอลมัน์ท่ีท  าการเลือก 



• หากตอ้งการดูขอ้มูลประวติัการน าเขา้ขอ้มูลรายการสอบแข่งขนัให้ใชเ้มาส์คลิก  ในรายช่ือการสอบแข่งขนัในช่องตาราง 
“จดัการรอบสอบแข่งขนั” ท่ีตอ้งการดูประวติัการน าเขา้ขอ้มูลจากนั้นระบบจะแสดงตาราง “ประวติัการน าเขา้ขอ้มูล” 

และหากตอ้งการยกเลิกการดูประวติัการน าเขา้ขอ้มูลให้ท  าการใชเ้มาส์คลิก  เพื่อออกจากหนา้หรือยกเลิกการดูประวติัการน าเขา้ขอ้มูล 

 

รูปภาพท่ี 9 - 18 แสดงตารางประวัติการน าเข้าข้อมูล 

• หากตอ้งการคน้หาประวติัการน าเขา้ขอ้มูลท่ีท  าการบนัทึกก่อนหนา้น้ีให้ท  าการคลิก  

ท่ีช่องคน้หาและท าการกรอกขอ้มูลท่ีเก่ียวขอ้งกบับนัทึกก่อนหนา้น้ีลงไประบบจะแสดงขอ้มูลท่ีท าการคน้หา 
แต่หากตอ้งการยกเลิกการดูขอ้มูลท่ีท  าการคน้หาให้ท  าการใชเ้มาส์คลิกท่ี  ในช่องกรอกขอ้มูลคน้หาเพ่ือยกเลิกคน้หาขอ้มูล 

 

รูปภาพท่ี 9 - 19 แสดงตารางประวัติการน าเข้าข้อมูล 

หมายเลข 1 ช่องส าหรับกรอกขอ้มูลประวติัการน าเขา้ขอ้มูลส าหรับการคน้หา 
หมายเลข 2 ช่องส าหรับแสดงประวติัการการน าเขา้ขอ้มูลจากการกรอกขอ้มูลเพ่ือคน้หา 

• หากตอ้งการให้ตารางแสดงคอลมัน์ขอ้มูลตามท่ีตอ้งการให้ใชเ้มาส์คลิก 

ในช่องคอลมัน์เพ่ือท าการเลือกหวัขอ้คอลมัน์แสดงขอ้มูลของตาราง “ประวติัการน าเขา้ขอ้มูล” 

ทีต่อ้งการและหากตอ้งการใหต้ารางแสดงหวัขอ้คอลมันเ์พิม่ขึน้หรอืใหต้ารางท าการแสดงหวัขอ้คอลมันเ์หมอืนเดมิใหท้ าการใชเ้มาสค์ลกิ

ท่ีรายช่ือหวัขอ้ตารางให้กลบัมาเป็นสีเขียวเหมือนเดิมหวัขอ้คอลมัน์ก็จะแสดงเหมือนเดิม 

 

รูปภาพท่ี 9 - 20 แสดงตารางการเลือกหัวข้อคอลัมน์แสดงประวัติการน าเข้าข้อมูล 



หมายเลข 1 ช่องส าหรับคลิกเพ่ือเลือกหวัคอลมัน์ประวติัการน าเขา้ขอ้มูล 

หมายเลข 2 ช่องส าหรับเลือกหวัคอลมัน์ประวติัการน าเขา้ขอ้มูลท่ีตอ้งการ 
หมายเลข 3 ช่องส าหรับแสดงขอ้มูลประวติัการน าเขา้ขอ้มูลตามคอลมัน์ท่ีท  าการเลือก 

• การดาวน์โหลดไฟลร์ายช่ือผูมี้สิทธิสอบทั้งหมดให้ท  าการใชเ้มาส์ดบัเบิ้ลคลิกท่ีรายการสอบท่ีตอ้งการ จากนั้นท าการคลิก  

ระบบแสดงเมนูยอ่ยออกมา จากนั้นท าการเลือก “ส่งออกขอ้มูลผูมี้สิทธิสอบ” จากนั้นน าไฟลอ์ปัโหลดเพ่ือแสดงขอ้มูลต่อไป 

 

รูปภาพท่ี 9 - 21 แสดงไฟล์รายช่ือผู้มีสิทธิสอบ 

หมายเลข 1 ช่ือไฟลต์อ้งแสดงว่า “รายช่ือผูมี้สิทธิสอบ” 

หมายเลข 2 แสดงรายช่ือผูมี้สิทธิสอบในรอบท่ีท าการเลือกโหลดไฟลอ์อกมา 

• หากตอ้งการน าเขา้ไฟลผ์ูส้มคัรสอบให้ท  าการใชเ้มาส์คลิก  ท่ีช่องคอลมัน์ “จ านวนผูส้อบทั้งหมด” 

จากนั้นท าการเลือกไฟลร์ายช่ือผูส้มคัรสอบไฟล์ xlsx จากนั้นท าการใชเ้มาส์คลิก  เพื่อยนืยนัการอปัโหลดไฟลแ์ละบนัทึกไฟล์ 

 

รูปภาพท่ี 9 - 22 แสดงตารางการอัปโหลดไฟล์รายช่ือผู้สมัครสอบ 

หมายเลข 1 ช่องคอลมัน์ของ “จ านวนผูส้อบทั้งหมด” 

หมายเลข 2 ไอคอนส าหรับคลิกเพื่อน าเขา้ไฟลผ์ูส้มคัรสอบ 



• สามารถท าการดาวน์โหลดไฟลร์ายช่ือผูมี้สิทธิสอบโดยการใชเ้มาส์คลิกท่ีไอคอน  ในคอลมัน ์“จ านวนผูส้อบทั้งหมด” 

เพื่อท าการดาวน์โหลดไฟลห์ลงัจากการคลิกระบบจะท าการโหลดไฟลร์ายช่ือผูมี้สิทธิสอบในรูปแบบไฟล์ pdf 

 

รูปภาพท่ี 9 - 23 แสดงตารางการอัปโหลดไฟล์รายช่ือผู้สมัครสอบ 

หมายเลข 1 ช่องคอลมัน์ของ “จ านวนผูส้อบทั้งหมด” 

หมายเลข 2 ไอคอนส าหรับคลิกเพื่อดาวน์โหลดไฟลร์ายช่ือผูมี้สิทธิสอบ 

หมายเลข 3 ตวัเลขแสดงจ านวนรายช่ือผูส้มคัรสอบ 

• หากตอ้งการน าเขา้ไฟลผ์ลคะแนนสอบให้ท  าการใชเ้มาส์คลิก  ท่ีช่องคอลมัน์ “จ านวนผูส้อบทั้งหมด” 

จากนั้นท าการเลือกไฟลผ์ลคะแนนสอบ ไฟล ์xlsx จากนั้นท าการใชเ้มาส์คลิก  เพื่อยนืยนัการอปัโหลดไฟลแ์ละบนัทึกไฟล์ 

 

รูปภาพท่ี 9 - 24 แสดงตารางการอัปโหลดไฟล์ผลคะแนนสอบ 

หมายเลข 1 ช่องคอลมัน์ของ “จ านวนท่ีบนัทึกผลสอบ” 

หมายเลข 2 ไอคอนส าหรับคลิกเพื่อน าเขา้ไฟลผ์ลคะแนนสอบ 

• สามารถท าการดาวน์โหลดไฟลร์ายช่ือผูส้อบแข่งขนัไดโ้ดยการใชเ้มาส์คลิกท่ี  ในคอลมัน ์“จ านวนท่ีบนัทึกผลสอบ” 

เพื่อท าการดาวน์โหลดไฟล ์หลงัจากการคลิกระบบจะท าการโหลดไฟลร์ายช่ือผูส้อบแข่งขนัไดใ้นรูปแบบไฟล ์pdf 



 

รูปภาพท่ี 9 - 25 แสดงตารางการดาวน์โหลดไฟล์รายช่ือผู้สอบแข่งขันได้ 

หมายเลข 1 ช่องคอลมัน์ของ “จ านวนท่ีบนัทึกผลสอบ” 

หมายเลข 2 ไอคอนส าหรับคลิกเพ่ือดาวน์โหลดไฟลร์ายช่ือผูส้อบแข่งขนัได ้

หมายเลข 3 ตวัเลขแสดงจ านวนรายช่ือบนัทึกผลการสอบ 

• สามารถท าการคลิกรายช่ือการสอบแข่งขนัเพ่ือดูรายช่ือผูส้มคัรสอบทั้งหมดไดโ้ดยการดบัเบิ้ลคลิกท่ีรายการสอบแข่งขนัท่ีตอ้งการดูขอ้มูล 

จากนั้นระบบจะแสดงขอ้มูลรายช่ือของผูส้มคัรสอบแข่งขนัและแสดงผลสรุปจ านวนผูส้มคัรสอบ ผูท่ี้สอบผ่านและสอบไม่ผา่นให้ 

 

รูปภาพท่ี 9 - 26 แสดงตารางรายช่ือผู้สมัครสอบแข่งขัน 

หมายเลข 1 ช่ือตาราง/ช่ือรายการสอบแข่งขนั 

หมายเลข 2 ช่องส าหรับแสดงจ านวนตวัเลขผูส้มคัรสอบ 

หมายเลข 3 ช่องส าหรับแสดงจ านวนตวัเลขผูท่ี้สอบผา่น 

หมายเลข 4 ช่องส าหรับแสดงจ านวนตวัเลขผูท่ี้สอบไม่ผา่น 

หมายเลข 5 ช่องส าหรับกรอกคน้หาขอ้มูลรายช่ือบุคคล/ต าแหน่งท่ีสมคัร 
หมายเลข 6 ช่องส าหรับเลือกหวัคอลมัน์แสดงขอ้มูล 



• หากตอ้งการคน้หาขอ้มูลท่ีเก่ียวขอ้งกบัผูส้มคัรให้ท  าการคลิก  

ท่ีช่องคน้หาและท าการกรอกขอ้มูลท่ีเก่ียวขอ้งกบัผูส้มคัรหรือต าแหน่งท่ีสมคัรลงไประบบจะแสดงขอ้มูลท่ีท าการคน้หา 
แต่หากตอ้งการยกเลิกการดูขอ้มูลท่ีท าการคน้หาให้ท  าการใชเ้มาส์คลิกท่ี  ในช่องกรอกขอ้มูลคน้หาเพ่ือยกเลิกคน้หาขอ้มูล 

 

รูปภาพท่ี 9 - 27 แสดงตารางการค้นหาข้อมูลของผู้สมัครสอบแข่งขัน 

หมายเลข 1 ช่องส าหรับกรอกขอ้มูลท่ีเก่ียวขอ้งกบัผูส้มคัรส าหรับการคน้หา 
หมายเลข 2 ช่องส าหรับแสดงขอ้มูลผูส้มคัรจากการกรอกขอ้มูลเพื่อคน้หา 

• หากตอ้งการให้ตารางแสดงคอลมัน์ขอ้มูลตามท่ีตอ้งการ ให้ใชเ้มาส์คลิกท่ีไอคอน  ในช่องคอลมัน์นั้น ๆ 

เพื่อท่ีจะท าการเลือกหวัขอ้คอลมัน์ท่ีจะแสดงขอ้มูลของตาราง “รายช่ือผูส้มคัรสอบแข่งขนั” ท่ีตอ้งการ 

และหากตอ้งการใหต้ารางแสดงหวัขอ้คอลมันเ์พิม่ขึน้หรอืใหต้ารางท าการแสดงหวัขอ้คอลมันเ์หมอืนเดมิใหท้ าการใชเ้มาสค์ลกิทีร่ายชือ่หั

วขอ้ตารางให้กลบัมาเป็นสีเขียว หวัขอ้คอลมัน์ก็จะแสดงเหมือนเดิม 

 

รูปภาพท่ี 9 - 28 แสดงตารางการเลือกคอลัมน์แสดงข้อมูลรายช่ือผู้สมัครสอบแข่งขัน 



หมายเลข 1 ช่องส าหรับคลิกเพ่ือเลือกหวัคอลมัน์แสดงขอ้มูลรายช่ือผูส้มคัรสอบแข่งขนั 

หมายเลข 2 ช่องส าหรับแสดงขอ้มูลหวัคอลมัน์ท่ีใชใ้นการเลือกแสดงขอ้มูลรายช่ือผูส้มคัรสอบแข่งขนั 

หมายเลข 3 ช่องส าหรับแสดงตารางขอ้มูลรายช่ือผูส้มคัรสอบแข่งขนัตามคอลมัน์ท่ีท  าการเลือก 

• สามารถคลิกเขา้ดูรายละเอียดขอ้มูลผูส้มคัรสอบไดโ้ดยการดบัเบิ้ลคลิกท่ีรายช่ือผูส้มคัรสอบท่ีตอ้งการ 
จากนั้นระบบจะแสดงรายละเอียดขอ้มูลทัว่ไป ผลคะแนนสอบและผลการสอบของผูส้มคัรให้ 

และหากตอ้งการดาวน์โหลดไฟลข์อ้มูลผูส้มคัรให้ท  าการใชเ้มาส์คลิก  จากนั้นระบบจะท าการดาวน์โหลดไฟล ์

หรือหากท าการดาวน์โหลดไฟลข์อ้มูลของผูส้มคัรเสร็จแลว้ตอ้งการออกจากหนา้แสดงขอ้มูลผูส้มคัรให้ท  าการคลิก  

เพ่ือยอ้นกลบัออกไปก่อนหนา้น้ี 

 

รูปภาพท่ี 9 - 29 แสดงตารางการแสดงข้อมูลผู้สมัครสอบแข่งขัน 

หมายเลข 1 ไอคอนส าหรับคลิกเพ่ือยอ้นกลบัไปหนา้ระบบก่อนหนา้น้ี 

หมายเลข 2 ช่องส าหรับแสดงขอ้มูลทัว่ไปของผูส้มคัรสอบแข่งขนั 

หมายเลข 3 ช่องส าหรับแสดงผลคะแนนสอบของผูส้มคัรสอบแข่งขนั 

หมายเลข 4 ช่องส าหรับแสดงผลการสอบของผูส้มคัรสอบแข่งขนั 

หมายเลข 5 ปุ่ มส าหรับคลิกเพ่ือดาวน์โหลดขอ้มูลของผูส้มคัรสอบแข่งขนั 

• สามารถท าการดาวน์โหลดไฟลข์อ้มูลผูมี้สิทธิสอบ ขอ้มูลผูส้อบผา่นภาค ก. และขอ้มูลผูส้อบแข่งขนัโดยใชเ้มาส์คลิก  

จากนั้นท าการเลือกการส่งออกขอ้มูลของผูส้มคัร หลงัจากคลิกเลือกแลว้ระบบจะท าการดาวน์โหลดไฟล์ 



 

รูปภาพท่ี 9 - 30 แสดงตารางการส่งออกข้อมูลผู้สมัครสอบแข่งขัน 

สถิติสมคัรสอบแข่งขนั 

• การเขา้สู่หนา้สถิติการสมคัรสอบแข่งขนัให้ใชเ้มาส์คลิก “สอบแข่งขนั” จากนั้นระบบจะแสดงเมนูยอ่ยให้ใชเ้มาส์ท าการคลิกท่ี 

“สถิติสมคัรสอบแข่งขนั” อีกท่ีเพ่ือเขา้สู่หนา้ขอ้มูลสถิติการสอบแข่งขนัต่างๆ 

 

รูปภาพท่ี 9 - 31 แสดงการเข้าสู่หน้าสถิติสมัครสอบแข่งขัน 

• การเลือกแสดงขอ้มูลของรอบการสอบตามท่ีตอ้งการให้ใชเ้มาส์คลิกช่องรอบการสอบ เพื่อท าการเลือกรอบการสอบ 

และแสดงขอ้มูลสถิติสมคัรสอบแข่งขนัท่ีตอ้งการทราบขอ้มูล 



 

รูปภาพท่ี 9 - 32 แสดงการเลือกรอบการทดสอบ 

หมายเลข 1 ต าแหน่งแสดงช่ือหนา้สถิติสมคัรสอบแข่งขนั 

หมายเลข 2 ช่องส าหรับเลือกรอบการสอบสมคัรสอบแข่งขนัส าหรับแสดงขอ้มูลสถิติ 

• การดาวน์โหลดขอ้มูลสถิติต่างๆ ออกมาในรูปแบบไฟล ์xlsx เพ่ือเอาขอ้มูลไปต่อยอดการใชง้านโดยให้ใชเ้มาส์คลิก  

มุมขวาบนในช่องขอ้มูลสถิติท่ีตอ้งการดาวน์ไฟลข์อ้มูล คลิกเลือก Inspect >> Data ระบบจะแสดงขอ้มูลออกมาในรูปแบบตาราง 
ให้ท  าการใชเ้มาส์คลิก  และหากตอ้งการให้หนา้ต่างแสดงขอ้มูลเตม็จอให้ท  าการใชเ้มาส์คลิก  

หรือหากตอ้งการยกเลิกการดูขอ้มูลใหท้  าการคลิก  เพ่ือออกจากหนา้ต่างแสดงผลขอ้มูลในรูปแบบตาราง 

 

รูปภาพท่ี 9 - 33 แสดงการเลือกรอบการทดสอบ 

หมายเลข 1 ปุ่ มส าหรับคลิกขยายหนา้จอขอ้มูลและปุ่ มส าหรับคลิกออกจากหนา้ดูขอ้มูล 

หมายเลข 2 ช่องส าหรับแสดงขอ้มูลจากรูปแบบกราฟมาเป็นขอ้มูลแบบตารางขอ้มูล 

หมายเลข 3 ปุ่ มส าหรับคลิกดาวน์โหลดไฟลข์อ้มูลออกมาในรูปแบบไฟล์ xlsx 

• การดาวน์โหลดขอ้มูลสถิติต่างๆ ออกมาในรูปแบบไฟลรู์ปภาพเพื่อเอาขอ้มูลไปต่อยอดการใชง้านโดยให้ใชเ้มาส์คลิก  

มุมขวาบนในช่องขอ้มูลสถิติท่ีตอ้งการดาวน์ไฟลข์อ้มูล คลิกเลือก Share >>Link >> Direct link rendered image 

จากนั้นระบบจะท าการดาวน์โหลดขอ้มูลสถิติท่ีท  าการเลือกขอ้มูลดาวน์โหลดออกมาในรูปแบบไฟลรู์ปภาพ 

และหากตอ้งการยกเลิกการดาวน์โหลดขอ้มูลรูปภาพให้ท  าการใชเ้มาส์คลิก  เพ่ือออกจากหนา้ต่างการดาวน์โหลดขอ้มูล 



 

รูปภาพท่ี 9 - 34 แสดงการดาวน์โหลดข้อมูลสถิติออกมาเป็นข้อมูลรูปภาพ 

คดัเลือก 

จดัการรอบคดัเลือก 

• เม่ือตอ้งการเขา้หนา้ระบบสรรหาเพ่ือจดัการรอบการสอบ รอบคดัเลือก หรือการตั้งค่าเวบ็สรรหาให้ท  าการคลิกแถบเมนู “สรรหา” 

ทางดา้นซ้ายของระบบ ดงัรูป 



 

รูปภาพท่ี 9 - 35 แสดงการเข้าสู่หน้าจัดการรอบคัดเลือก 

• การเพ่ิมรอบการคดัเลือกให้ใชเ้มาส์คลิก  ท่ีหนา้ “จดัการรอบคดัเลือก” จากนั้นท าการกรอกขอ้มูล 

เพ่ือเพ่ิมรอบสอบการคดัเลือกให้ครบตามท่ีระบบแนะน า หรือถา้หากตอ้งการแกไ้ขขอ้มูลภายในหนา้ 
ให้ท  าการดบัเบิ้ลคลิกท่ีรายช่ือสมคัรสอบคดัเลือกท่ีตอ้งการแกไ้ขขอ้มูล และหากตอ้งการยกเลิกการเพ่ิมหรือบนัทึกขอ้มูลให้ใชเ้มาส์คลิก 

 เพื่อยอ้นกลบัไปยงัหนา้แรก “จดัการรอบคดัเลือก” หรือยกเลิกการเพ่ิม 

 

รูปภาพท่ี 9 - 36 แสดงเพ่ิมข้อมูลเพ่ิมรอบคัดเลือก 

หมายเลข 1 ช่องส าหรับกรอกช่ือรอบคดัเลือก/ช่ือประกาศ 

หมายเลข 2 ช่องส าหรับกรอกรอบการสอบ(คร้ัง) 
หมายเลข 3 ช่องส าหรับกรอกค่าธรรมเนียมสมคัรสอบคดัเลือก 



หมายเลข 4 ช่องส าหรับคลิกเลือกปีงบประมาณ 

หมายเลข 5 ช่องส าหรับคลิกเลือกวนัท่ีสอบคดัเลือก 

หมายเลข 6 ช่องส าหรับคลิกเลือกวนัท่ีประกาศรับสมคัรคดัเลือก 

หมายเลข 7 ช่องส าหรับคลิกเลือกวนัท่ีสมคัรสอบคดัเลือก 

หมายเลข 8 ช่องส าหรับคลิกเลือกวนัท่ีช าระเงิน 

หมายเลข 9 ช่องส าหรับคลิกเลือกวนัท่ีประกาศผลสอบ 

หมายเลข 10 ช่องส าหรับคลิกเลือกรหสัส่วนราชการ 
หมายเลข 11 ช่องส าหรับคลิกเลือกหน่วยงาน 

หมายเลข 12 ปุ่ มส าหรับคลิกเพ่ือยอ้นกลบัหรือคลิกเพ่ือยกเลิกการเพ่ิมขอ้มูลรอบคดัเลือก 

• การเพ่ิมขอ้มูลต าแหน่งท่ีจะท าการสอบคดัเลือกให้ท  าการใชเ้มาส์คลิก  ในช่องตาราง “ต าแหน่ง” 

จากนั้นท าการกรอกขอ้มูลต าแหน่งให้ครบตามท่ีระบบแนะน า 
หรือหากท าการบนัทึกขอ้มูลไปก่อนหนา้น้ีแลว้ตอ้งการลบขอ้มูลต าแหน่งทิ้งให้ท  าการเล่ือนลงมาท่ีตาราง “ต าแหน่ง” 

และท าการใชเ้มาส์คลิก  เพ่ือลบต าแหน่งท่ีตอ้งการสมคัรคดัเลือกออก 

และท าการเลือกวิธีการช าระเงินสมคัรสอบคดัเลือกดว้ยการคลิกเลือก  ในช่องวิธีการช าระเงินท่ีตอ้งการในตาราง 
“เลือกวิธีการช าระเงิน” 

 

รูปภาพท่ี 9 - 37 แสดงตารางการเพ่ิมต าแหน่งท่ีต้องการสมัครคัดเลือก 

หมายเลข 1 ช่องส าหรับคลิกเลือกต าแหน่งท่ีจะเปิดสมคัรสอบคดัเลือก 

หมายเลข 2 ช่องคลิกเลือกวา่ตอ้งการวุฒิปริญญาตรีในการสมคัรสอบคดัเลือกหรือไม่ 
หมายเลข 3 ช่องส าหรับคลิกเลือกประเภทแบบฟอร์มการสมคัรคดัเลือก 

หมายเลข 4 ช่องส าหรับคลิกเลือกวิธีการช าระเงินการสมคัรสอบคดัเลือก 

• การเพ่ิมขอ้มูลรูปภาพประกอบหรือเอกสารประกอบให้ท  าการใชเ้มาส์คลิก  ท่ีตาราง “รูปภาพประกอบ” และช่อง “เอกสารประกอบ” 

หรือหากตอ้งการเพ่ิมรายละเอียดขอ้มูลการสมคัรสอบคดัเลือกเพ่ิมเติมให้ท  าการกรอกขอ้มูลท่ีตาราง “รายละเอียด” 

โดยสามารถจดัเรียงรูปแบบฟอนตจ์ากในระบบได ้หรือหากตอ้งการกรอกรายละเอียดหมายเหตุก็ท  าการคลิกกรอกไดท่ี้ตารางหมายเหตุ 
หลงัจากท่ีไดท้  าการกรอกขอ้มูลเพ่ิมรอบคดัเลือกเสร็จส้ินหมดแลว้ ให้ท  าการใชเ้มาส์คลิก  

เพ่ือยนืยนัการบนัทึกขอ้มูลการเพ่ิมหรือแกไ้ขรอบคดัเลือก 



 

รูปภาพท่ี 9 - 38 แสดงตารางการเพ่ิมต าแหน่งท่ีต้องการสมัครคัดเลือก 

หมายเลข 1 ช่องส าหรับคลิกเพ่ิมรูปภาพประกอบการสมคัรคดัเลือก 

หมายเลข 2 ช่องส าหรับคลิกเพ่ิมเอกสารประกอบ 

หมายเลข 3 ช่องส าหรับกรอกขอ้มูลรายละเอียดเพ่ิมเติมการสมคัรคดัเลือก 

หมายเลข 4 ช่องส าหรับกรอกขอ้มูลหมายเหตุการณ์สมคัรคดัเลือก 

• หากตอ้งการลบรายการรอบสอบคดัเลือก ให้ท  าการใชเ้มาส์คลิก  และยนืยนัการลบขอ้มูลรายการสอบสมคัรคดัเลือก ดงัรูป 

 

รูปภาพท่ี 9 - 39 แสดงการลบรายการข้อมูลสมัครสอบคัดเลือก 

• และหากตอ้งการโพสตเ์พ่ือประกาศข่าวไม่มีการสมคัรสอบใดๆ ให้ท  าการใชเ้มาส์คลิก  ท่ี “ประกาศข่าวทัว่ไป” ใหเ้ป็น  

จากนั้นระบบจะแสดงหนา้กรอกขอ้มูลเพ่ือประกาศและให้ท  าการกรอกขอ้มูลรายละเอียดท่ีตอ้งการประกาศ 

และหลงัจากท่ีกรอกขอ้มูลประกาศข่าวทัว่ไปเสร็จเรียบร้อยแลว้ ให้ท  าการใชเ้มาส์คลิก  เพ่ือยนืยนัการบนัทึกขอ้มูลประกาศข่าวทัว่ไป 

หรือตอ้งการยกเลิกการประกาศข่าวทัว่ไปหรือยกเลิกการกรอกขอ้มูลให้ท  าการใชเ้มาส์คลิก  เพื่อยอ้นกลบัไปยงัหน้าแรก 



 

รูปภาพท่ี 9 - 40 แสดงการเพ่ิมข้อมูลประกาศข่าวท่ัวไป 

หมายเลข 1 ปุ่ มส าหรับเปิดเพ่ือประกาศข่าวทัว่ไป หรือปิดเพ่ือประกาศสอบคดัเลือก 

หมายเลข 2 ช่องส าหรับกรอกช่ือรอบคดัเลือก/ช่ือประกาศ 

หมายเลข 3 ช่องส าหรับคลิกเลือกวนัท่ีประกาศข่าวทัว่ไป 

หมายเลข 4 ช่องส าหรับเพ่ิมรูปภาพประกอบประกาศข่าวทัว่ไป 

หมายเลข 5 ช่องส าหรับเพ่ิมเอกสารประกอบประกาศข่าวทัว่ไป 

หมายเลข 6 ช่องส าหรับกรอกขอ้มูลรายละเอียดเพ่ิมเติมประกาศข่าวทัว่ไป 

หมายเลข 7 ช่องส าหรับกรอกขอ้มูลหมายเหตุประกาศข่าวทัว่ไป 

• หากตอ้งการคน้หาขอ้มูลรายการสอบคดัเลือกหรือประกาศข่าวทัว่ไปท่ีท าการบนัทึกให้ท  าการคลิก  

ท่ีช่องคน้หาและท าการกรอกขอ้มูลท่ีเก่ียวขอ้งกบับนัทึกก่อนหนา้น้ีลงไประบบจะแสดงขอ้มูลท่ีท าการคน้หา 
แต่หากตอ้งการยกเลิกการดูขอ้มูลท่ีท  าการคน้หาให้ท  าการใชเ้มาส์คลิกท่ี  ในช่องกรอกขอ้มูลคน้หาเพ่ือยกเลิกคน้หาขอ้มูล 

 

รูปภาพท่ี 9 - 41 แสดงตารางการค้นหาข้อมูลจัดการรอบคัดเลือก 

หมายเลข 1 ช่องส าหรับกรอกขอ้มูลรายการรอบคดัเลือกแข่งขนัส าหรับการคน้หา 
หมายเลข 2 ช่องส าหรับแสดงขอ้มูลรายการรอบคดัเลือกจากการกรอกขอ้มูลเพ่ือคน้หา 

• หากตอ้งการให้ตารางแสดงคอลมัน์ขอ้มูลตามท่ีตอ้งการให้ใชเ้มาส์คลิก  

ในช่องคอลมัน์เพ่ือท าการเลือกหวัขอ้คอลมัน์แสดงขอ้มูลของตาราง “จดัการรอบคดัเลือก” 

ทีต่อ้งการและหากตอ้งการใหต้ารางแสดงหวัขอ้คอลมันเ์พิม่ขึน้หรอืใหต้ารางท าการแสดงหวัขอ้คอลมันเ์หมอืนเดมิใหท้ าการใชเ้มาสค์ลกิ

ท่ีรายช่ือหวัขอ้ตารางให้กลบัมาเป็นสีเขียวเหมือนเดิมหวัขอ้คอลมัน์ก็จะแสดงเหมือนเดิม 



 

รูปภาพท่ี 9 - 42 แสดงตารางการเลือกคอลัมน์แสดงข้อมูลจัดการรอบคัดเลือก 

หมายเลข 1 ช่องส าหรับคลิกเพ่ือเลือกหวัคอลมัน์แสดงขอ้มูลจดัการรอบคดัเลือก 

หมายเลข 2 ช่องส าหรับแสดงขอ้มูลหวัคอลมัน์ท่ีใชใ้นการเลือกแสดงขอ้มูลจดัการรอบคดัเลือก 

หมายเลข 3 ช่องส าหรับแสดงตารางขอ้มูลจดัการรอบคดัเลือกตามคอลมัน์ท่ีท  าการเลือก 

จดัการรอบคดัเลือกคนพิการ 

• การเพ่ิมรอบการคดัเลือกคนพิการให้ท  าการใชเ้มาส์คลิก  ท่ีหนา้ “จดัการรอบคดัเลือกคนพิการ” 

จากนั้นท าการกรอกขอ้มูลเพ่ือเพ่ิมรอบสอบการคดัเลือกคนพิการให้ครบตามท่ีระบบแนะน า 
หรือหากตอ้งการแกไ้ขขอ้มูลในภายหนา้ให้ท  าการดบัเบิ้ลคลิกท่ีรายช่ือสมคัรสอบคดัเลือกท่ีตอ้งการแกไ้ขขอ้มูล 

และถา้หากตอ้งการยกเลิกการเพ่ิมหรือบนัทึกขอ้มูลใหใ้ชเ้มาส์คลิก  เพื่อยอ้นกลบัไปยงัหนา้แรก “จดัการรอบคดัเลือก” 

หรือยกเลิกการเพ่ิมขอ้มูล 

 

รูปภาพท่ี 9 - 43 แสดงตารางการเพ่ิมข้อมูลการคัดเลือกคนพิการ 

หมายเลข 1 ช่องส าหรับการกรอกช่ือรอบคดัเลือกคนพิการ 
หมายเลข 2 ช่องส าหรับคลิกเพ่ือเพ่ิมหรือคลิกกรอกรอบการสอบ (คร้ัง) 
หมายเลข 3 ช่องส าหรับคลิกเลือกปีงบประมาณ 

หมายเลข 4 ช่องส าหรับกรอกค่าธรรมเนียมการสอบคดัเลือก 



หมายเลข 5 ช่องส าหรับคลิกเลือกวนัท่ีสอบคดัเลือกคนพิการ 
หมายเลข 6 ช่องส าหรับคลิกเลือกวนัท่ีประกาศการสอบคดัเลือกคนพิการ 
หมายเลข 7 ช่องส าหรับคลิกเลือกวนัท่ีสมคัรสอบคดัเลือกคนพิการ 
หมายเลข 8 ช่องส าหรับคลิกเลือกวนัท่ีช าระเงินสอบคดัเลือกคนพิการ 
หมายเลข 9 ช่องส าหรับคลิกเลือกวนัท่ีประกาศผลสอบคดัเลือกคนพิการ 
หมายเลข 10 ช่องส าหรับคลิกเพ่ิมรูปภาพประกอบการประกาศสมคัรสอบรอบคดัเลือกคนพิการ 
หมายเลข 11 ช่องส าหรับคลิกเพ่ิมเอกสารประกอบการประกาศสมคัรสอบรอบคดัเลือกคนพิการ 

จดัการรายช่ือคดัเลือก 

• หากตอ้งการท่ีจะจดัการรายช่ือผูส้มคัรคดัเลือกเป็นการยนืยนัการสมคัรคดัเลือกหรือการตรวจสอบขอ้มูลการคดัเลือก 

การยนืยนัการโอนช าระเงินต่างๆ ให้ท  าการใชเ้มาส์ดบัเบิ้ลคลิกท่ีรายการสอบคดัเลือก เพื่อให้ระบบแสดงรายช่ือผูส้มคัรสอบคดัเลือก 

และแสดงสถานะการสมคัรสอบคดัเลือกของผูส้มคัร 

 

รูปภาพท่ี 9 - 44 แสดงตารางการจัดการรายช่ือคัดเลือก 

หมายเลข 1 ปุ่ มส าหรับคลิกเพื่อยอ้นกลบัหนา้จดัการรายช่ือคดัเลือก 

หมายเลข 2 ช่องส าหรับแสดงช่ือรอบการคดัเลือกของขอ้มูลท่ีเขา้มาดูขอ้มูล 

หมายเลข 3 ช่องส าหรับเลือกวนัท่ีสรุปจ านวนผูส้มคัรคดัเลือกตามวนัท่ีท่ีเลือก 

หมายเลข 4 ปุ่ มส าหรับคลิกดาวน์โหลดสรุปขอ้มูลสมคัรสอบ 

หมายเลข 5 ปุ่ มส าหรับคลิกดาวน์โหลดรายช่ือผูมี้สิทธิสอบ 

หมายเลข 6 ปุ่ มส าหรับคลิกดาวน์โหลดรายช่ือผูส้อบแข่งขนัได ้

หมายเลข 7 ช่องส าหรับแสดงตวัเลขจ านวนผูส้มคัรคดัเลือกทั้งหมด 

หมายเลข 8 ช่องส าหรับแสดงตวัเลขจ านวนผูมี้สิทธิเขา้รับคดัเลือกทั้งหมด 

หมายเลข 9 ช่องส าหรับแสดงตวัเลขจ านวนผูเ้ขา้รับการคดัเลือก 

หมายเลข 10 ช่องส าหรับแสดงตวัเลขผูท่ี้ผา่นการสอบ 

หมายเลข 11 ช่องส าหรับแสดงตวัเลขผูท่ี้ไม่ผา่นการสอบ 

หมายเลข 12 ช่องส าหรับแสดงตวัเลขผูส้มคัรคดัเลือกเพศชาย 
หมายเลข 13 ช่องส าหรับแสดงตวัเลขผูส้มคัรคดัเลือกเพศหญิง 
หมายเลข 14 ช่องส าหรับคลิกเลือกแสดงขอ้มูลสถานะของผูส้มคัรสอบคดัเลือก 

หมายเลข 15 ช่องส าหรับเลือกไฟลอ์ปัโหลดไฟลจ์ดัท่ีนัง่สอบ และเลือกไฟลอ์ปัโหลดไฟลค์ะแนนสอบ 



หมายเลข 16 ปุ่ มส าหรับคลิกอปัโหลดไฟลจ์ดัท่ีนัง่สอบ และปุ่ มส าหรับคลิกอปัโหลดไฟลค์ะแนนสอบ 

หมายเลข 17 ปุ่ มส าหรับคลิกดาวน์โหลดไฟลข์อ้มูลผูส้มคัรสอบคดัเลือก 

หมายเลข 18 ช่องส าหรับแสดงขอ้มูลรายช่ือผูส้มคัรสอบคดัเลือก 

หมายเลข 19 ช่องส าหรับคน้หารายช่ือผูส้มคัรรายบุคคล 

หมายเลข 20 ช่องส าหรับเลือกหวัคอลมัน์แสดงขอ้มูลตาราง 
หมายเลข 21 ปุ่ มส าหรับคลิกเปิด-ปิดแสดงตารางสรุปจ านวนผูส้มคัรคดัเลือก 

• การเลือกวนัท่ีเพ่ือดูสรุปจ านวนผูส้มคัรคดัเลือกในแต่ละวนัหรือวนัท่ีท่ีท  าการเลือก 

ให้ท  าการใชเ้มาส์คลิกเลือกวนัท่ีในช่องปฏิทินโดยเลือกวนัท่ี เดือน ปี จากนั้นท าการเมาส์คลิก  “ดาวน์โหลดขอ้มูลผูส้มคัรสอบ” 

จากนั้นระบบจะท าการดาวน์โหลดไฟล ์xlsx ขอ้มูลของผูส้มคัรในวนัท่ีท่ีท  าการเลือก 

 

รูปภาพท่ี 9 - 45 แสดงตารางการเลือกวันท่ีเพ่ือดูสรุปจ านวนผู้สมัครคัดเลือก 

• การแกไ้ข/ตรวจสอบขอ้มูลของผูส้มคัรหลงัจากท่ีผูส้มคัรไดท้  าการกรอกใบขอ้มูล ให้ท  าการใชเ้มาส์คลิกท่ีสถานะ  

จากนั้นระบบจะแสดงขอ้มูลของผูส้มคัรสามารถท าการแกไ้ขขอ้มูลได ้และหลงัจากท าการแกไ้ขขอ้มูลเสร็จส้ินแลว้ ให้ท  าการกดคลิก  

เพ่ือบนัทึกขอ้มูลแกไ้ข หรือหากตรวจสอบขอ้มูลของผูส้มคัรเสร็จเรียบร้อยแลว้ให้ท  าการคลิกปุ่ ม  

เพื่อยนืยนัการตรวจสอบคุณสมบติัขอ้มูลของผูส้มคัรเรียบร้อย 

 

รูปภาพท่ี 9 - 46 แสดงตารางการตรวจสอบคุณสมบัติผู้สมัครสอบคัดเลือก 



• การตรวจสอบหลกัฐานช าระเงินให้ท  าการใชเ้มาส์คลิก  ท่ีคอลมัน์สถานะของผูส้มคัร 
จากนั้นท าการตรวจสอบขอ้มูลพร้อมตรวจสอบหลกัฐานการโอนเงิน หากตรวจสอบเสร็จส้ินแลว้ให้ท  าการใชเ้มาส์คลิก  

เพื่อยนืยนัการตรวจสอบการช าระเงินเสร็จแลว้ 

 

รูปภาพท่ี 9 - 47 แสดงตารางการตรวจสอบการช าระเงินของผู้สมัครสอบคัดเลือก 

• การดาวน์โหลดไฟลข์อ้มูลผูส้มคัรสอบคดัเลือกเพ่ือจดัท่ีนัง่สอบ ให้ท  าการใชเ้มาส์คลิก  ในรายการจากนั้นระบบแสดงเมนูยอ่ย 
แลว้ท าการคลิก “ดาวน์โหลดจดัการรายช่ือผูส้มคัร” จากนั้นระบบจะท าการดาวน์โหลดไฟล ์xlsx ให้ 
แลว้ท าการกรอกเลขท่ีนัง่สอบจากนั้นกดบนัทึกไฟล ์และน าไปอปัโหลดในระบบ 

 

รูปภาพท่ี 9 - 48 แสดงตารางการเพ่ิมเลขท่ีน่ังสอบ 

หมายเลข 1 ช่ือไฟลก์ารดาวน์โหลดจดัการรายช่ือผูส้มคัร 
หมายเลข 2 ช่องส าหรับการกรอกเลขท่ีนัง่สอบของผูส้มคัรและท าการบนัทึกก่อนน าไฟลอ์ปัโหลดเขา้ระบบ 

• การจดัท่ีนัง่สอบให้ท  าการใชเ้มาส์คลิก  “ดาวน์โหลดจดัการรายช่ือผูส้มคัร” ท่ีตารางแสดงรายช่ือผูส้มคัร 
ระบบจะท าการดาวน์โหลดไฟล ์xlsx จากนั้นท าการเปิดไฟล ์และกรอกขอ้มูลเลขท่ีนัง่สอบของผูส้มคัรให้ครบ จากนั้นท าการบนัทึก 

จากนั้นท าการคลิกอปัโหลดไฟลท่ี์นัง่สอบในช่อง “อปัโหลดท่ีนัง่สอบ” จากนั้นคลิก  เพื่ออปัโหลดไฟล ์



 

รูปภาพท่ี 9 - 49 แสดงตารางการจัดท่ีน่ังสอบ 

หมายเลข 1 ปุ่ มส าหรับคลิกดาวน์โหลดไฟลจ์ดัการรายช่ือผูส้มคัร 
หมายเลข 2 ช่องส าหรับอปัโหลดไฟลจ์ดัท่ีนัง่สอบ 

หมายเลข 3 ปุ่ มส าหรับคลิกเพ่ืออปัโหลดไฟลท่ี์นัง่สอบ 

• การดาวน์โหลดไฟลข์อ้มูลผูส้มคัรสอบคดัเลือกเพื่ออปัโหลดคะแนนสอบ ใหท้  าการใชเ้มาส์คลิก  

ในรายการจากนั้นระบบแสดงเมนูยอ่ย แลว้ท าการคลิก “ดาวน์โหลดจดัการรายช่ือผูส้มคัร” จากนั้นระบบจะท าการดาวน์โหลดไฟล ์

xlsx ให้ โดยไฟลท่ี์โหลดมาตอ้งมีขอ้มูลผูส้มคัรรวมถึงเลขท่ีนัง่สอบท่ีท าการกรอกก่อนหนา้น้ีดว้ย 
จากนั้นท าการกรอกขอ้มูลคะแนนแลว้ท าการบนัทึกไฟล ์และอปัโหลดเขา้ระบบ 

 

รูปภาพท่ี 9 - 50 แสดงตารางการเพ่ิมเลขท่ีน่ังสอบ 

หมายเลข 1 ช่ือไฟลก์ารดาวน์โหลดจดัการรายช่ือผูส้มคัร 
หมายเลข 2 ช่องส าหรับการกรอกคะแนนสอบของผูส้มคัรและท าการบนัทึกก่อนน าไฟลอ์ปัโหลดเขา้ระบบ 

• การสรุปคะแนนสอบให้ท  าการใชเ้มาส์คลิก  “ดาวน์โหลดขอ้มูลผูส้มคัร” ท่ีตารางแสดงรายช่ือผูส้มคัร 
ระบบจะท าการดาวน์โหลดไฟล ์xlsx จากนั้นท าการเปิดไฟล ์และกรอกขอ้มูลคะแนนสอบของผูส้มคัรให้ครบ จากนั้นท าการบนัทึก 

จากนั้นท าการคลิกอปัโหลดไฟลค์ะแนนสอบในช่อง “อปัโหลดคะแนนสอบ” จากนั้นคลิกปุ่ ม  เพื่ออปัโหลดไฟล ์



 

รูปภาพท่ี 9 - 51 แสดงตารางการอัปโหลดคะแนนสอบ 


