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1. หน้าจดัการระบบสรรหา 

1.1. การเข้าสู่หน้าระบบสรรหา 

• เ มื่ อ ต้ อ ง ก า ร เ ข้ า ห น้ า ร ะ บ บ ส ร ร ห า เ พื่ อ จั ด ก า ร ร อ บ ก า ร ส อ บ ร อ บ คั ด เ ลื อ ก 
หรอืการตัง้ค่าเวบ็สรรหาใหท้ าการคลกิแถบเมนู “สรรหา” ทางดา้นซา้ยของระบบ ดงัรปู 

 

รปูภาพ 10 - 1 แสดงการเขา้หน้าระบบสรรหา 

• สามารถท าการตัง้ค่าเวบ็สรรหาไดโ้ดยการใชเ้มาสค์ลกิเมนูย่อยของระบบสรรหา “ตัง้ค่าเวบ็สรรหา” ไดต้ามรปูภาพ 
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รปูภาพ 10 - 2 แสดงการเขา้หน้าตัง้ค่าเวบ็สรรหา 

1.2. การตัง้ค่าเวบ็ไซตร์ะบบสรรหา 

• เมื่ อ ต้ อ ง ก า ร ตั ้ ง ค่ า เว็ บ ไซ ต์ ร ะ บ บ ส ร รห า ให้ ใ ช้ เม า ส์ ค ลิ ก   เพื่ อ เพิ่ ม โ ล โก้ ข อ ง ร ะ บ บ 
แ ล ะห า ก ยื น ยั น ก า ร ใช้ รู ป ภ าพ ให้ ท า ก า ร ค ลิ ก   เพื่ อ ให้ โ ล โก้ แ ส ด ง ที่ ร ะ บ บ ส ร รห า 
แ ล ะ ห า ก ต้ อ ง ก า ร เพิ่ ม ห รื อ เป ลี่ ย น รู ป ภ า พ แ บ น เน อ ร์ ห น้ า ห ลั ก ใ ห้ ใ ช้ เม า ส์ ค ลิ ก   
แ ล ะ ห า ก ยื น ยั น ก า ร ใ ช้ รู ป ภ า พ ใ ห้ ท า ก า ร ค ลิ ก   
เพื่อใหร้ปูภาพแบนเนอรห์น้าหลกัแสดงทีร่ะบบสรรหาดงัรปู 
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รปูภาพ 10 - 3 แสดงการเพิม่โลโกเ้วบ็ไซตแ์ละแบนเนอรห์น้าหลกั 

หมายเลข 1 ปุ่ มส าหรบัเพิม่โลโกร้ะบบสรรหา 
หมายเลข 2 ปุ่ มส าหรบัเพิม่รปูภาพแบนเนอรห์น้าหลกัระบบสรรหา 

• ห าก ต้ อ งก าร เพิ่ ม ราย ล ะ เอี ย ด ข อ ง เว็ บ ไซ ต์ ให้ ท า ก า ร ใช้ เม าส์ ค ลิก   ที่  “ร าย ล ะ เอี ย ด เว็บ ” 
จากนัน้ท าการกรอกข้อมูลรายละเอียดให้ครบ จากนัน้ท าการใช้เมาส์คลิก  เพื่อยืนยันการบันทึกข้อมูล 
แต่หากจะยกเลกิการแกไ้ขหรอืเพิม่ขอ้มลูใหใ้ชเ้มาสค์ลกิ  เพื่อยกเลกิการแกไ้ขหรอืเพิม่ 

 

รปูภาพ 10 - 4 แสดงการเพิม่ขอ้มลูรายละเอยีดเวบ็ 

หมายเลข 1 ช่องส าหรบักรอกชือ่เวบ็ภาษาไทย 
หมายเลข 2 ช่องส าหรบักรอกชือ่เวบ็ภาษาองักฤษ 
หมายเลข 3 ช่องส าหรบักรอกขอ้มลูผูจ้ดัโดย 
หมายเลข 4 ช่องส าหรบักรอกขอ้มลูเวบ็โดยย่อ 

• หากต้องการเพิ่มรายละเอียดข้อมูลเกี่ยวกับ เว็บ ให้ท าการใช้ เมาส์คลิก  ที่  “ข้อมูลเกี่ยวกับ เรา ” 
จ า ก นั ้ น ท า ก า ร เ พิ่ ม ข้ อ ค ว า ม ห รื อ ข้ อ มู ล ที่ ต้ อ ง ก า ร 
โดยสามารถท าการจดัรูปแบบตัวหนังสอืหรอืรูปแบบฟอนต์จากในระบบได้เลย จากนัน้ท าการใช้เมาสค์ลิก  
เพื่ อ ยื น ยัน ก า รบั น ทึ ก ข้ อ มู ล  แ ต่ ห าก จ ะย ก เลิ ก ก า รแ ก้ ไข ห รือ เพิ่ ม ข้ อ มู ล ให้ ใช้ เม า ส์ ค ลิ ก   
เพื่อยกเลกิการแกไ้ขหรอืเพิม่ 
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รปูภาพ 10 - 5 แสดงการเพิม่ขอ้มลูเกีย่วกบัเรา 

• หากต้องการเพิ่มรายละเอียดข้อมูลที่อยู่ ให้ท าการใช้เมาส์คลิกช่องที่อยู่ เพื่ อเพิ่มข้อมูล ในช่องตาราง 
“ขอ้มูลเกีย่วกบัเรา” และท าการกรอกขอ้มูลให้ครบตามทีร่ะบบแนะน า และกรอกขอ้มูลเบอรโ์ทรติดต่อส านักงาน 
จากนัน้ท าการใชเ้มาสค์ลกิ  เพื่อยนืยนัการบนัทกึขอ้มลู 

 

รปูภาพ 10 - 6 แสดงการเพิม่ขอ้มลูทีอ่ยู่ของส านกังาน 

หมายเลข 1 ช่องส าหรบักรอกขอ้มลูทีอ่ยู่ส านกังาน 
หมายเลข 2 ช่องส าหรบัคลกิเลอืกจงัหวดั 
หมายเลข 3 ช่องส าหรบัคลกิเลอืกเขต/อ าเภอ 
หมายเลข 4 ช่องส าหรบัคลกิเลอืกต าบล/แขวง 
หมายเลข 5 ช่องส าหรบัแสดงรหสัไปรษณียห์ลงัจากคลกิเลอืกขอ้มลูจงัหวดั อ าเภอ และต าบล 
หมายเลข 6 ช่องส าหรบักรอกขอ้มลูเบอรโ์ทรของส านกังาน 

• ห าก ต้ อ ง ก า ร เพิ่ ม ข้ อ มู ล ส่ ว น ร า ช ก า ร ให้ ท า ก า ร ใช้ เม า ส์ ค ลิ ก   ที่ ต า ร า ง  “ส่ ว น ร า ช ก า ร ” 
จ า ก นั ้ น ท า ก า ร ก ร อ ก ข้ อ มู ล ส่ ว น ร า ช ก า ร ใ ห้ ค ร บ ต า ม ที่ ร ะ บ บ แ น ะ น า 
หลังจากที่ท าการกรอกข้อมูลเสร็จแล้วให้ท าการใช้เมาส์คลิก  เพื่ อยืนยันการเพิ่มและบันทึกข้อมูล 

และถา้หากตอ้งการยกเลกิการเพิม่หรอืบนัทกึขอ้มลูใหใ้ชเ้มาสค์ลกิ  เพื่อยกเลกิการบนัทกึขอ้มลู 
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รปูภาพที ่10 - 7 แสดงตารางการเพิม่ขอ้มลูสว่นราชการ 

หมายเลข 1 ช่องส าหรบัเพิม่ชื่อสว่นราชการทีต่อ้งการเพิม่ขอ้มลู 
หมายเลข 2 ช่องส าหรบัเพิม่ลงิคเ์วบ็ไซตข์องสว่นราชการทีท่ าการเพิม่ 

• ห า ก ต้ อ ง ก า ร ค้ น ห า ข้ อ มู ล เ พิ่ ม ส่ ว น ร า ช ก า ร ที่ ท า ก า ร บั น ทึ ก ใ ห้ ท า ก า ร ค ลิ ก   
ที่ช่องค้นหาและท าการกรอกข้อมูลที่เกี่ยวข้องกบับันทึกก่อนหน้านี้ลงไประบบจะแสดงข้อมูลที่ท าการค้ นหา 
แ ต่ ห า ก ต้ อ ง ก า ร ย ก เ ลิ ก ก า ร ดู ข้ อ มู ล ที่ ท า ก า ร ค้ น ห า ใ ห้ ท า ก า ร ใ ช้ เ ม า ส์ ค ลิ ก ที่   
ในช่องกรอกขอ้มลูคน้หาเพื่อยกเลกิคน้หาขอ้มลู 

 

รปูภาพที ่10 - 8 แสดงตารางการคน้หาขอ้มลูเพิม่สว่นราชการ 

หมายเลข 1 ช่องส าหรบักรอกขอ้มลูเพิม่สว่นราชการส าหรบัการคน้หา 
หมายเลข 2 ช่องส าหรบัแสดงขอ้มลูสว่นราชการจากการกรอกขอ้มลูเพื่อคน้หา 

• ห า ก ต้ อ ง ก า ร ใ ห้ ต า ร า ง แ ส ด ง ค อ ลั ม น์ ข้ อ มู ล ต า ม ที่ ต้ อ ง ก า ร ใ ห้ ใ ช้ เ ม า ส์ ค ลิ ก   
ใน ช่ อ ง ค อ ลั ม น์ เพื่ อ ท า ก า ร เลื อ ก หั ว ข้ อ ค อ ลั ม น์ แ ส ด ง ข้ อ มู ล ข อ ง ต า ร า ง  “ส่ ว น ร า ช ก า ร ” 
ทีต่อ้งการและหากตอ้งการใหต้ารางแสดงหวัขอ้คอลมัน์เพิม่ขึน้หรอืใหต้ารางท าการแสดงหวัขอ้คอลมัน์เหมอืนเดมิ
ใหท้ าการใชเ้มาสค์ลกิทีร่ายชื่อหวัขอ้ตารางใหก้ลบัมาเป็นสเีขยีวเหมอืนเดมิหวัขอ้คอลมัน์กจ็ะแสดงเหมอืนเดมิ 
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รปูภาพที ่10 - 9 แสดงตารางการเลอืกคอลมัน์แสดงขอ้มลูสว่นราชการ 

หมายเลข 1 ช่องส าหรบัคลกิเพือ่เลอืกหวัคอลมัน์แสดงขอ้มลูสว่นราชการ 
หมายเลข 2 ช่องส าหรบัแสดงขอ้มลูหวัคอลมัน์ทีใ่ชใ้นการเลอืกแสดงขอ้มลูสว่นราชการ 
หมายเลข 3 ช่องส าหรบัแสดงตารางขอ้มลูสว่นราชการตามคอลมัน์ทีท่ าการเลอืก 

• ห า ก ต้ อ ง ก า ร เพิ่ ม ข้ อ มู ล ห น่ ว ย ง า น ใ ห้ ท า ก า ร ใ ช้ เ ม า ส์ ค ลิ ก   ที่ ต า ร า ง  “ห น่ ว ย ง า น ” 
จ า ก นั ้ น ท า ก า ร ก ร อ ก ข้ อ มู ล ห น่ ว ย ง า น ใ ห้ ค ร บ ต า ม ที่ ร ะ บ บ แ น ะ น า 
หลังจากที่ท าการกรอกข้อมูลเสร็จแล้วให้ท าการใช้เมาส์คลิก  เพื่ อยืนยันการเพิ่มและบันทึกข้อมูล 

และถา้หากตอ้งการยกเลกิการเพิม่หรอืบนัทกึขอ้มลูใหใ้ชเ้มาสค์ลกิ  เพื่อยกเลกิการบนัทกึขอ้มลู 

 

รปูภาพที ่10 - 10 แสดงตารางการเพิม่ขอ้มลูหน่วยงาน 

หมายเลข 1 ช่องส าหรบัเพิม่ชื่อหน่วยงานทีต่อ้งการเพิม่ขอ้มลู 
หมายเลข 2 ช่องส าหรบัเพิม่ลงิคเ์วบ็ไซตข์องหน่วยงานทีท่ าการเพิม่ 

• ห า ก ต้ อ ง ก า ร ค้ น ห า ข้ อ มู ล ห น่ ว ย ง า น ท า ก า ร บั น ทึ ก ใ ห้ ท า ก า ร ค ลิ ก   
ที่ช่องค้นหาและท าการกรอกข้อมูลที่เกี่ยวข้องกบับันทึกก่อนหน้านี้ลงไประบบจะแสดงข้อมูลที่ท าการค้นหา 
แ ต่ ห า ก ต้ อ ง ก า ร ย ก เ ลิ ก ก า ร ดู ข้ อ มู ล ที่ ท า ก า ร ค้ น ห า ใ ห้ ท า ก า ร ใ ช้ เ ม า ส์ ค ลิ ก ที่   
ในช่องกรอกขอ้มลูคน้หาเพื่อยกเลกิคน้หาขอ้มลู 
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รปูภาพที ่10 - 11 แสดงตารางการคน้หาขอ้มลูหน่วยงาน 

หมายเลข 1 ช่องส าหรบักรอกขอ้มลูหน่วยงานส าหรบัการคน้หา 
หมายเลข 2 ช่องส าหรบัแสดงขอ้มลูหน่วยงานจากการกรอกขอ้มลูเพื่อคน้หา 

• ห า ก ต้ อ ง ก า ร ใ ห้ ต า ร า ง แ ส ด ง ค อ ลั ม น์ ข้ อ มู ล ต า ม ที่ ต้ อ ง ก า ร ใ ห้ ใ ช้ เ ม า ส์ ค ลิ ก   
ในช่ อ งคอลัม น์ เพื่ อท าก ารเลือกหัว ข้อ คอลัม น์ แสด งข้อมู ลข องต าราง  “ห น่ วย งาน ” ที่ ต้ อ งก าร 
และหากตอ้งการใหต้ารางแสดงหวัขอ้คอลมัน์เพิม่ขึน้หรอืใหต้ารางท าการแสดงหวัขอ้คอลมัน์เหมอืนเดมิใหท้ าการ
ใชเ้มาสค์ลกิทีร่ายชื่อหวัขอ้ตารางใหก้ลบัมาเป็นสเีขยีวเหมอืนเดมิหวัขอ้คอลมัน์กจ็ะแสดงเหมอืนเดมิ 

 

รปูภาพที ่10 - 12 แสดงตารางการเลอืกคอลมัน์แสดงขอ้มลูหน่วยงาน 

หมายเลข 1 ช่องส าหรบัคลกิเพือ่เลอืกหวัคอลมัน์แสดงขอ้มลูหน่วยงาน 
หมายเลข 2 ช่องส าหรบัแสดงขอ้มลูหวัคอลมัน์ทีใ่ชใ้นการเลอืกแสดงขอ้มลูหน่วยงาน 
หมายเลข 3 ช่องส าหรบัแสดงตารางขอ้มลูหน่วยงานตามคอลมัน์ทีท่ าการเลอืก 

1.3. สอบแข่งขนั 

1.3.1. จดัการรอบสอบการแข่งขนั 

• ก า ร เ ข้ า สู่ ห น้ า จั ด ก า ร ร อ บ ส อ บ แ ข่ ง ขั น ใ ห้ ใ ช้ เ ม า ส์ ค ลิ ก  “ ส อ บ แ ข่ ง ขั น ” 
จ า ก นั ้ น ร ะ บ บ จ ะ แ ส ด ง เม นู ย่ อ ย ให้ ใ ช้ เม า ส์ ท า ก า ร ค ลิ ก ที่  “ จั ด ก า ร ร อ บ ส อ บ แ ข่ ง ขั น ” 
อกีทเีพื่อเขา้สูห่น้าจดัการรอบสอบแขง่ขนัต่างๆ 
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รปูภาพที ่10 - 13 แสดงการเขา้สูห่น้าจดัการรอบสอบแขง่ขนั 

• การเพิ่ ม รอบก ารสอบ แข่ งขัน ให้ ท าก าร ใช้ เม าส์ค ลิก   ที่ ห น้ า  “จัด ก ารรอบ สอบ การแข่ งขัน ” 
จ า ก นั ้ น ท า ก า ร ก ร อ ก ข้ อ มู ล เพื่ อ เพิ่ ม ร อ บ ส อ บ ก า ร แ ข่ ง ขั น ใ ห้ ค ร บ ต า ม ที่ ร ะ บ บ แ น ะ น า 
หลังจากท าการกรอกข้อมูลเสร็จแล้วให้ท าการใช้เมาส์คลิก  เพื่ อยืนยันการเพิ่มและบันทึกข้อมูล 
และถ้าหากต้องการยกเลิกการเพิ่มหรือบันทึกข้อมูลให้ใช้เมาส์คลิก  เพื่ อย้อนกลับไปยังหน้าแรก 
“จดัการรอบสอบแขง่ขนั” หรอืยกเลกิการเพิม่ขอ้มลู 

 

รปูภาพที ่10 - 14 แสดงตารางการเพิม่ขอ้มลูเพิม่รอบสอบแขง่ขนั 
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หมายเลข 1 ช่องส าหรบักรอกชือ่รอบสอบแขง่ขนั 
หมายเลข 2 ช่องส าหรบักรอกรอบการสอบ(ครัง้) 
หมายเลข 3 ช่องส าหรบักรอกปีงบประมาณ 
หมายเลข 4 ช่องส าหรบักรอกคา่ธรรมเนียม 
หมายเลข 5 ช่องส าหรบักรอกวนัทีส่อบ 
หมายเลข 6 ช่องส าหรบักรอกวนัทีป่ระกาศ 
หมายเลข 7 ช่องส าหรบักรอกวนัทีส่มคัร 
หมายเลข 8 ช่องส าหรบักรอกวนัทีช่ าระเงนิ 
หมายเลข 9 ช่องส าหรบักรอกวนัทีป่ระกาศผล 
หมายเลข 10 ช่องส าหรบัเพิม่รปูภาพประกอบ 
หมายเลข 11 ช่องส าหรบัเพิม่เอกสารประกอบ 
หมายเลข 12 ช่องส าหรบักรอกรายละเอยีดเพิม่เตมิ 
หมายเลข 13 ช่องส าหรบักรอกรายละเอยีดหมายเหตุ 

• ห ากต้ อ งก ารแ ก้ ไข ข้ อมู ล รอบ สอบ แข่ งขัน ให้ ท าก าร ใช้ เม าส์ค ลิ ก   เพื่ อ ท าก ารแก้ ไข ข้ อ มู ล 
ห ลังจ ากแก้ ไข ข้อมู ล เส ร็จ เรียบ ร้อย แล้ว ให้ ท าก ารใช้ เม าส์คลิก   เพื่ อ ยืน ยัน ก ารบันทึ ก ข้อมู ล 
แต่หากจะลบขอ้มลูรอบสอบแขง่ขนัรายการใดรายการหนึ่งใหท้ าการคลกิที ่  และท าการยนืยนัการลบขอ้มลู 

 

รปูภาพที ่10 - 15 แสดงตารางการแกไ้ขและการลบรายการสอบแขง่ขนั 

• ห ากต้ อ งก ารค้นห าข้อมู ล รายก ารสอบแข่ งขั น ที่ ท าก ารบันทึ ก ให้ ท าการคลิก   ที่ ช่ อ งค้นห า 
และท าการกรอกข้อมูลที่ เกี่ยวข้องกับบันทึกก่อนห น้านี้ ลงไประบบจะแสดงข้อมูลที่ท าการค้นหา 
แ ต่ ห า ก ต้ อ ง ก า ร ย ก เ ลิ ก ก า ร ดู ข้ อ มู ล ที่ ท า ก า ร ค้ น ห า ใ ห้ ท า ก า ร ใ ช้ เ ม า ส์ ค ลิ ก ที่   
ในช่องกรอกขอ้มลูคน้หาเพื่อยกเลกิคน้หาขอ้มลู 
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รปูภาพที ่10 - 16 แสดงตารางการคน้หาขอ้มลูรายการสอบแขง่ขนั 

หมายเลข 1 ช่องส าหรบักรอกขอ้มลูรายการสอบแขง่ขนัส าหรบัการคน้หา 
หมายเลข 2 ช่องส าหรบัแสดงขอ้มลูรายการสอบแขง่ขนัจากการกรอกขอ้มลูเพื่อคน้หา 

• ห าก ต้ อ งก าร ให้ ต าร างแสด งค อลัม น์ ข้ อ มู ล ต าม ที่ ต้ อ งก า ร ให้ ใช้ เม าส์ ค ลิก   ใน ช่ อ งค อ ลัม น์ 
เพื่ อ ท าก าร เลือ กหั ว ข้ อ ค อลัม น์ แ สด งข้อ มู ล ข อ งต าราง  “จัด ก ารรอบ สอบ แข่ งขัน ” ที่ ต้ อ งก า ร 
และหากต้องการให้ตารางแสดงหัวข้อคอลัมน์เพิ่มขึ้นหรือให้ตารางท าการแสดงหัวข้อคอลัมน์เหมือนเดิม 
ใหท้ าการใชเ้มาสค์ลกิทีร่ายชื่อหวัขอ้ตารางใหก้ลบัมาเป็นสเีขยีวเหมอืนเดมิหวัขอ้คอลมัน์กจ็ะแสดงเหมอืนเดมิ 

 

รปูภาพที ่10 - 17 แสดงตารางการเลอืกคอลมัน์แสดงขอ้มลูจดัการรอบสอบแขง่ขนั 

หมายเลข 1 ช่องส าหรบัคลกิเพือ่เลอืกหวัคอลมัน์แสดงขอ้มลูจดัการรอบสอบแขง่ขนั 
หมายเลข 2 ช่องส าหรบัแสดงขอ้มลูหวัคอลมัน์ทีใ่ชใ้นการเลอืกแสดงขอ้มลูจดัการรอบสอบแขง่ขนั 
หมายเลข 3 ช่องส าหรบัแสดงตารางขอ้มลูจดัการรอบสอบแขง่ขนัตามคอลมัน์ทีท่ าการเลอืก 

• ห า ก ต้ อ ง ก า ร ดู ข้ อ มู ล ป ร ะ วั ติ ก า ร น า เข้ า ข้ อ มู ล ร า ย ก า ร ส อ บ แ ข่ ง ขั น ใ ห้ ใ ช้ เม า ส์ ค ลิ ก   
ใ น ร า ย ชื่ อ ก า ร ส อ บ แ ข่ ง ขั น ใ น ช่ อ ง ต า ร า ง  “ จั ด ก า ร ร อ บ ส อ บ แ ข่ ง ขั น ” 
ที่ ต้ อ งก ารดู ป ระวัติ ก ารน า เข้ าข้ อ มู ล จ ากนั ้น ระบ บ จ ะแสด งต าราง  “ป ระวัติ ก ารน า เข้ าข้ อ มู ล ” 

แ ล ะ ห า ก ต้ อ ง ก า ร ย ก เลิ ก ก า ร ดู ป ร ะ วั ติ ก า ร น า เ ข้ า ข้ อ มู ล ใ ห้ ท า ก า ร ใ ช้ เ ม า ส์ ค ลิ ก   
เพื่อออกจากหน้าหรอืยกเลกิการดปูระวตักิารน าเขา้ขอ้มลู 
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รปูภาพที ่10 - 18 แสดงตารางประวตักิารน าเขา้ขอ้มลู 

• ห าก ต้ อ ง ก า รค้ น ห าป ระ วัติ ก า รน า เข้ า ข้ อ มู ล ที่ ท า ก า รบั น ทึ ก ก่ อ น ห น้ านี้ ให้ ท า ก า รค ลิ ก   
ที่ช่องค้นหาและท าการกรอกข้อมูลที่เกี่ยวข้องกบับันทึกก่อนหน้านี้ลงไประบบจะแสดงข้อมูลที่ท าการค้นหา 
แ ต่ ห า ก ต้ อ ง ก า ร ย ก เ ลิ ก ก า ร ดู ข้ อ มู ล ที่ ท า ก า ร ค้ น ห า ใ ห้ ท า ก า ร ใ ช้ เ ม า ส์ ค ลิ ก ที่   
ในช่องกรอกขอ้มลูคน้หาเพื่อยกเลกิคน้หาขอ้มลู 

 

รปูภาพที ่10 - 19 แสดงตารางประวตักิารน าเขา้ขอ้มลู 

หมายเลข 1 ช่องส าหรบักรอกขอ้มลูประวตักิารน าเขา้ขอ้มลูส าหรบัการคน้หา 
หมายเลข 2 ช่องส าหรบัแสดงประวตักิารการน าเขา้ขอ้มลูจากการกรอกขอ้มลูเพื่อคน้หา 

• ห า ก ต้ อ ง ก า ร ใ ห้ ต า ร า ง แ ส ด ง ค อ ลั ม น์ ข้ อ มู ล ต า ม ที่ ต้ อ ง ก า ร ใ ห้ ใ ช้ เ ม า ส์ ค ลิ ก  
ในช่ องคอลัม น์ เพื่ อท าการเลือกหัวข้อคอลัม น์ แสดงข้อมู ลของตาราง “ป ระวัติการน า เข้าข้อมู ล ” 
ทีต่อ้งการและหากตอ้งการใหต้ารางแสดงหวัขอ้คอลมัน์เพิม่ขึน้หรอืใหต้ารางท าการแสดงหวัขอ้คอลมัน์เหมอืนเดมิ
ใหท้ าการใชเ้มาสค์ลกิทีร่ายชื่อหวัขอ้ตารางใหก้ลบัมาเป็นสเีขยีวเหมอืนเดมิหวัขอ้คอลมัน์กจ็ะแสดงเหมอืนเดมิ 
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รปูภาพที ่10 - 20 แสดงตารางการเลอืกหวัขอ้คอลมัน์แสดงประวตักิารน าเขา้ขอ้มลู 

หมายเลข 1 ช่องส าหรบัคลกิเพือ่เลอืกหวัคอลมัน์ประวตักิารน าเขา้ขอ้มลู 
หมายเลข 2 ช่องส าหรบัเลอืกหวัคอลมัน์ประวตักิารน าเขา้ขอ้มลูทีต่อ้งการ 
หมายเลข 3 ช่องส าหรบัแสดงขอ้มลูประวตักิารน าเขา้ขอ้มลูตามคอลมัน์ทีท่ าการเลอืก 

• การดาวน์โหลดไฟล์รายชื่อผู้มีสิทธิส์อบทัง้หมดให้ท าการใช้เมาส์ดับเบิ้ลคลิกที่รายการสอบที่ต้องการ 
จากนั ้นท าการคลิก  ระบบแสดงเมนูย่อยออกมา จากนั ้นท าการเลือก “ส่งออกข้อมูลผู้มีสิทธิส์อบ” 
จากนัน้น าไฟลอ์ปัโหลดเพื่อแสดงขอ้มลูต่อไป 

 

รปูภาพที ่10 - 21 แสดงไฟลร์ายชื่อผูม้สีทิธิส์อบ 

หมายเลข 1 ชื่อไฟลต์อ้งแสดงวา่ “รายชื่อผูม้สีทิธิส์อบ” 
หมายเลข 2 แสดงรายชื่อผูม้สีทิธิส์อบในรอบทีท่ าการเลอืกโหลดไฟลอ์อกมา 
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• หากต้องการน าเข้าไฟล์ผู้สมัครสอบให้ท าการใช้เมาส์คลิก  ที่ช่องคอลัมน์  “จ านวนผู้สอบทัง้หมด ” 
จ า ก นั ้ น ท า ก า ร เลื อ ก ไฟ ล์ ร า ย ชื่ อ ผู้ ส มั ค ร ส อ บ ไฟ ล์  x ls x  จ า ก นั ้ น ท า ก า ร ใ ช้ เม า ส์ ค ลิ ก   
เพื่อยนืยนัการอปัโหลดไฟลแ์ละบนัทกึไฟล ์

 

รปูภาพที ่10 - 22 แสดงตารางการอปัโหลดไฟลร์ายชื่อผูส้มคัรสอบ 

หมายเลข 1 ช่องคอลมัน์ของ “จ านวนผูส้อบทัง้หมด” 
หมายเลข 2 ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่อน าเขา้ไฟลผ์ูส้มคัรสอบ 

• สามารถท าการดาวน์ โหลดไฟล์รายชื่ อผู้มีสิทธิส์อบโดยการใช้ เม าส์คลิกที่ ไอคอน  ในคอลัม น์ 
“จ า น ว น ผู้ ส อ บ ทั ้ ง ห ม ด ” 
เพื่อท าการดาวน์โหลดไฟลห์ลงัจากการคลกิระบบจะท าการโหลดไฟลร์ายชื่อผูม้สีทิธิส์อบในรปูแบบไฟล ์pdf 

 

รปูภาพที ่10 - 23 แสดงตารางการอปัโหลดไฟลร์ายชื่อผูส้มคัรสอบ 

หมายเลข 1 ช่องคอลมัน์ของ “จ านวนผูส้อบทัง้หมด” 
หมายเลข 2 ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่อดาวน์โหลดไฟลร์ายชื่อผูม้สีทิธิส์อบ 
หมายเลข 3 ตวัเลขแสดงจ านวนรายชื่อผูส้มคัรสอบ 

• หากต้องการน าเข้าไฟล์ผลคะแนนสอบให้ท าการใช้เมาส์คลิก  ที่ช่องคอลัมน์ “จ านวนผู้สอบทัง้หมด” 
จ า ก นั ้ น ท า ก า ร เลื อ ก ไ ฟ ล์ ผ ล ค ะ แ น น ส อ บ  ไ ฟ ล์  x ls x  จ า ก นั ้ น ท า ก า ร ใ ช้ เ ม า ส์ ค ลิ ก   
เพื่อยนืยนัการอปัโหลดไฟลแ์ละบนัทกึไฟล ์
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รปูภาพที ่10 - 24 แสดงตารางการอปัโหลดไฟลผ์ลคะแนนสอบ 

หมายเลข 1 ช่องคอลมัน์ของ “จ านวนทีบ่นัทกึผลสอบ” 
หมายเลข 2 ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่อน าเขา้ไฟลผ์ลคะแนนสอบ 

• สาม ารถท าก ารดาว น์ โห ลด ไฟ ล์รายชื่ อผู้ ส อบ แข่ งขัน ได้ โดยการใช้ เม าส์คลิกที่   ใน คอลัม น์ 
“จ า น ว น ที่ บั น ทึ ก ผ ล ส อ บ ”  เ พื่ อ ท า ก า ร ด า ว น์ โ ห ล ด ไ ฟ ล ์
หลงัจากการคลกิระบบจะท าการโหลดไฟลร์ายชื่อผูส้อบแขง่ขนัไดใ้นรปูแบบไฟล ์pdf 

 

รปูภาพที ่10 - 25 แสดงตารางการดาวน์โหลดไฟลร์ายชื่อผูส้อบแขง่ขนัได ้

หมายเลข 1 ช่องคอลมัน์ของ “จ านวนทีบ่นัทกึผลสอบ” 
หมายเลข 2 ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่อดาวน์โหลดไฟลร์ายชื่อผูส้อบแขง่ขนัได ้
หมายเลข 3 ตวัเลขแสดงจ านวนรายชื่อบนัทกึผลการสอบ 

• สามารถท าการคลกิรายชื่อการสอบแขง่ขนัเพื่อดรูายชื่อผูส้มคัรสอบทัง้หมดไดโ้ดยการดบัเบิล้คลกิทีร่ายการสอบแ
ข่ ง ขั น ที่ ต้ อ ง ก า ร ดู ข้ อ มู ล 
จากนั ้น ระบบจะแสดงข้อมูลรายชื่ อของผู้สมัครสอบแข่ งขันและแสดงผลสรุปจ านวนผู้สมัครสอบ 
ผูท้ีส่อบผ่านและสอบไม่ผ่านให ้
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รปูภาพที ่10 - 26 แสดงตารางรายชื่อผูส้มคัรสอบแขง่ขนั 

หมายเลข 1 ชื่อตาราง/ชื่อรายการสอบแขง่ขนั 
หมายเลข 2 ช่องส าหรบัแสดงจ านวนตวัเลขผูส้มคัรสอบ 
หมายเลข 3 ช่องส าหรบัแสดงจ านวนตวัเลขผูท้ีส่อบผ่าน 
หมายเลข 4 ช่องส าหรบัแสดงจ านวนตวัเลขผูท้ีส่อบไม่ผ่าน 
หมายเลข 5 ช่องส าหรบักรอกคน้หาขอ้มลูรายชื่อบุคคล/ต าแหน่งทีส่มคัร 
หมายเลข 6 ช่องส าหรบัเลอืกหวัคอลมัน์แสดงขอ้มลู 

• ห า ก ต้ อ ง ก า ร ค้ น ห า ข้ อ มู ล ที่ เ กี่ ย ว ข้ อ ง กั บ ผู้ ส มั ค ร ใ ห้ ท า ก า ร ค ลิ ก   
ทีช่่องคน้หาและท าการกรอกขอ้มลูทีเ่กีย่วขอ้งกบัผูส้มคัรหรอืต าแหน่งทีส่มคัรลงไประบบจะแสดงขอ้มูลทีท่ าการค้
น ห า  แ ต่ ห า ก ต้ อ ง ก า ร ย ก เลิ ก ก า ร ดู ข้ อ มู ล ที่ ท า ก า ร ค้ น ห า ให้ ท า ก า ร ใ ช้ เม า ส์ ค ลิ ก ที่   
ในช่องกรอกขอ้มลูคน้หาเพื่อยกเลกิคน้หาขอ้มลู 
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รปูภาพที ่10 - 27 แสดงตารางการคน้หาขอ้มลูของผูส้มคัรสอบแขง่ขนั 

หมายเลข 1 ช่องส าหรบักรอกขอ้มลูทีเ่กีย่วขอ้งกบัผูส้มคัรส าหรบัการคน้หา 
หมายเลข 2 ช่องส าหรบัแสดงขอ้มลูผูส้มคัรจากการกรอกขอ้มลูเพื่อคน้หา 

• หากต้องการให้ตารางแสดงคอลัมน์ข้อมูลตามที่ต้องการ ให้ใช้เมาส์คลิกที่ไอคอน  ในช่องคอลัมน์นัน้ ๆ 
เพื่อที่จะท าการเลือกหัวข้อคอลัมน์ที่จะแสดงข้อมูลของตาราง “รายชื่อผู้สมัครสอบแข่งขัน ” ที่ต้องการ 
และหากตอ้งการใหต้ารางแสดงหวัขอ้คอลมัน์เพิม่ขึน้หรอืใหต้ารางท าการแสดงหวัขอ้คอลมัน์เหมอืนเดมิใหท้ าการ
ใชเ้มาสค์ลกิทีร่ายชื่อหวัขอ้ตารางใหก้ลบัมาเป็นสเีขยีว หวัขอ้คอลมัน์กจ็ะแสดงเหมอืนเดมิ 
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รปูภาพที ่10 - 28 แสดงตารางการเลอืกคอลมัน์แสดงขอ้มลูรายชื่อผูส้มคัรสอบแขง่ขนั 

หมายเลข 1 ช่องส าหรบัคลกิเพือ่เลอืกหวัคอลมัน์แสดงขอ้มลูรายชื่อผูส้มคัรสอบแขง่ขนั 
หมายเลข 2 ช่องส าหรบัแสดงขอ้มลูหวัคอลมัน์ทีใ่ชใ้นการเลอืกแสดงขอ้มลูรายชื่อผูส้มคัรสอบแขง่ขนั 
หมายเลข 3 ช่องส าหรบัแสดงตารางขอ้มลูรายชื่อผูส้มคัรสอบแขง่ขนัตามคอลมัน์ทีท่ าการเลอืก 

• สามารถคลิกเข้าดูรายละเอียดข้อมูลผู้สมัครสอบได้โดยการดับเบิ้ลคลิกที่รายชื่อผู้สมัครสอบที่ต้องการ 
จากนั ้น ระบบ จะแสดงรายละเอีย ดข้อมู ลทั ว่ ไป  ผลค ะแนนสอบและผลการสอบของผู้ สมัค รให ้

และหากตอ้งการดาวน์โหลดไฟลข์อ้มูลผูส้มคัรใหท้ าการใชเ้มาสค์ลกิ  จากนัน้ระบบจะท าการดาวน์โหลดไฟล ์
หรอืหากท าการดาวน์โหลดไฟลข์อ้มลูของผูส้มคัรเสรจ็แลว้ตอ้งการออกจากหน้าแสดงขอ้มูลผูส้มคัรใหท้ าการคลกิ 

 เพื่อยอ้นกลบัออกไปก่อนหน้านี้ 
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รปูภาพที ่10 - 29 แสดงตารางการแสดงขอ้มลูผูส้มคัรสอบแขง่ขนั 

หมายเลข 1 ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่อยอ้นกลบัไปหน้าระบบก่อนหน้านี้ 
หมายเลข 2 ช่องส าหรบัแสดงขอ้มลูทัว่ไปของผูส้มคัรสอบแขง่ขนั 
หมายเลข 3 ช่องส าหรบัแสดงผลคะแนนสอบของผูส้มคัรสอบแขง่ขนั 
หมายเลข 4 ช่องส าหรบัแสดงผลการสอบของผูส้มคัรสอบแขง่ขนั 
หมายเลข 5 ปุ่ มส าหรบัคลกิเพื่อดาวน์โหลดขอ้มลูของผูส้มคัรสอบแขง่ขนั 

• ส า ม า ร ถ ท า ก า ร ด า ว น์ โ ห ล ด ไ ฟ ล์ ข้ อ มู ล ผู้ มี สิ ท ธิ ์ ส อ บ  ข้ อ มู ล ผู้ ส อ บ ผ่ า น ภ า ค  ก . 
และข้อมู ลผู้ สอบแข่ งขัน โดย ใช้ เม าส์คลิก   จากนั ้นท าการเลือกการส่ งออกข้อมู ลของผู้ สมัค ร 
หลงัจากคลกิเลอืกแลว้ระบบจะท าการดาวน์โหลดไฟล ์

 

รปูภาพที ่10 - 30 แสดงตารางการสง่ออกขอ้มลูผูส้มคัรสอบแขง่ขนั 

1.3.2. สถิติสมคัรสอบแข่งขนั 
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• ก า ร เ ข้ า สู่ ห น้ า ส ถิ ติ ก า ร ส มั ค ร ส อ บ แ ข่ ง ขั น ใ ห้ ใ ช้ เ ม า ส์ ค ลิ ก  “ ส อ บ แ ข่ ง ขั น ” 
จ า ก นั ้ น ร ะ บ บ จ ะ แ ส ด ง เม นู ย่ อ ย ใ ห้ ใ ช้ เ ม า ส์ ท า ก า ร ค ลิ ก ที่  “ ส ถิ ติ ส มั ค ร ส อ บ แ ข่ ง ขั น ” 
อกีทีเ่พื่อเขา้สูห่น้าขอ้มลูสถติกิารสอบแขง่ขนัต่างๆ 

 

รปูภาพที ่10 - 31 แสดงการเขา้สูห่น้าสถติสิมคัรสอบแขง่ขนั 

• ก า ร เลื อ ก แ ส ด ง ข้ อ มู ล ข อ ง ร อ บ ก า ร ส อ บ ต าม ที่ ต้ อ ง ก า ร ให้ ใ ช้ เม า ส์ ค ลิ ก ช่ อ ง ร อ บ ก า ร ส อ บ 
เพื่อท าการเลอืกรอบการสอบ และแสดงขอ้มลูสถติสิมคัรสอบแขง่ขนัทีต่อ้งการทราบขอ้มลู 

 

รปูภาพที ่10 - 32 แสดงการเลอืกรอบการทดสอบ 

หมายเลข 1 ต าแหน่งแสดงชื่อหน้าสถติสิมคัรสอบแขง่ขนั 
หมายเลข 2 ช่องส าหรบัเลอืกรอบการสอบสมคัรสอบแขง่ขนัส าหรบัแสดงขอ้มลูสถติ ิ
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• การดาวน์โหลดขอ้มลูสถติต่ิางๆ ออกมาในรปูแบบไฟล ์xlsx เพื่อเอาขอ้มลูไปต่อยอดการใชง้านโดยใหใ้ชเ้มาสค์ลกิ 
 มุ ม ข ว าบ น ใน ช่ อ ง ข้ อ มู ล ส ถิ ติ ที่ ต้ อ ง ก า รด า ว น์ ไฟ ล์ ข้ อ มู ล  ค ลิ ก เลื อ ก  In s p e c t > >  D a ta 

ร ะ บ บ จ ะ แ ส ด ง ข้ อ มู ล อ อ ก ม า ใ น รู ป แ บ บ ต า ร า ง  ใ ห้ ท า ก า ร ใ ช้ เ ม า ส์ ค ลิ ก   
แ ล ะ ห า ก ต้ อ ง ก า ร ใ ห้ ห น้ า ต่ า ง แ ส ด ง ข้ อ มู ล เ ต็ ม จ อ ใ ห้ ท า ก า ร ใ ช้ เ ม า ส์ ค ลิ ก   
หรอืหากตอ้งการยกเลกิการดขูอ้มลูใหท้ าการคลกิ  เพื่อออกจากหน้าต่างแสดงผลขอ้มลูในรปูแบบตาราง 

 

รปูภาพที ่10 - 33 แสดงการเลอืกรอบการทดสอบ 

หมายเลข 1 ปุ่ มส าหรบัคลกิขยายหน้าจอขอ้มลูและปุ่ มส าหรบัคลกิออกจากหน้าดขูอ้มลู 
หมายเลข 2 ช่องส าหรบัแสดงขอ้มลูจากรปูแบบกราฟมาเป็นขอ้มลูแบบตารางขอ้มลู 
หมายเลข 3 ปุ่ มส าหรบัคลกิดาวน์โหลดไฟลข์อ้มลูออกมาในรปูแบบไฟล ์xlsx 

• ก า ร ด า ว น์ โ ห ล ด ข้ อ มู ล ส ถิ ติ ต่ า ง ๆ 
อ อ ก ม า ใน รู ป แ บ บ ไฟ ล์ รู ป ภ าพ เพื่ อ เอ าข้ อ มู ล ไป ต่ อ ย อ ด ก า ร ใช้ ง าน โด ย ให้ ใช้ เม า ส์ ค ลิ ก   
มุมขวาบนในช่องขอ้มลูสถติทิีต่อ้งการดาวน์ไฟลข์อ้มลู คลกิเลอืก Share >>Link >> Direct link rendered image 
จากนัน้ระบบจะท าการดาวน์โหลดข้อมูลสถิติที่ท าการเลือกข้อมูลดาวน์โหลดออกมาในรูปแบบไฟล์รูปภาพ 
แ ล ะ ห า ก ต้ อ ง ก า ร ย ก เลิ ก ก า ร ด า ว น์ โ ห ล ด ข้ อ มู ล รู ป ภ า พ ใ ห้ ท า ก า ร ใ ช้ เ ม า ส์ ค ลิ ก   
เพื่อออกจากหน้าต่างการดาวน์โหลดขอ้มลู 
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รปูภาพที ่10 - 34 แสดงการดาวน์โหลดขอ้มลูสถติอิอกมาเป็นขอ้มลูรปูภาพ 

1.4. คดัเลือก 

1.4.1. จดัการรอบคดัเลือก 

• เ มื่ อ ต้ อ ง ก า ร เ ข้ า ห น้ า ร ะ บ บ ส ร ร ห า เ พื่ อ จั ด ก า ร ร อ บ ก า ร ส อ บ  ร อ บ คั ด เ ลื อ ก 
หรอืการตัง้ค่าเวบ็สรรหาใหท้ าการคลกิแถบเมนู “สรรหา” ทางดา้นซา้ยของระบบ ดงัรปู 
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รปูภาพที ่10 - 35 แสดงการเขา้สูห่น้าจดัการรอบคดัเลอืก 

• การเพิ่มรอบการคัดเลือกให้ใช้เมาส์คลิก  ที่ห น้า “จัดการรอบคัดเลือก” จากนั ้นท าการกรอกข้อมูล 
เพื่อเพิ่มรอบสอบการคัดเลือกให้ครบตามที่ระบบแนะน า หรือถ้าหากต้องการแก้ไขข้อมูลภายในหน้า 
ใ ห้ ท า ก า ร ดั บ เ บิ้ ล ค ลิ ก ที่ ร า ย ชื่ อ ส มั ค ร ส อ บ คั ด เ ลื อ ก ที่ ต้ อ ง ก า ร แ ก้ ไ ข ข้ อ มู ล 
และหากต้องการยกเลิกการเพิ่มหรือบันทึกข้อมูลให้ ใช้ เมาส์คลิก   เพื่ อย้อนกลับไปยังห น้าแรก 
“จดัการรอบคดัเลอืก” หรอืยกเลกิการเพิม่ 

 

รปูภาพที ่10 - 36 แสดงเพิม่ขอ้มลูเพิม่รอบคดัเลอืก 
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หมายเลข 1 ช่องส าหรบักรอกชือ่รอบคดัเลอืก/ชื่อประกาศ 
หมายเลข 2 ช่องส าหรบักรอกรอบการสอบ(ครัง้) 
หมายเลข 3 ช่องส าหรบักรอกคา่ธรรมเนียมสมคัรสอบคดัเลอืก 
หมายเลข 4 ช่องส าหรบัคลกิเลอืกปีงบประมาณ 
หมายเลข 5 ช่องส าหรบัคลกิเลอืกวนัทีส่อบคดัเลอืก 
หมายเลข 6 ช่องส าหรบัคลกิเลอืกวนัทีป่ระกาศรบัสมคัรคดัเลอืก 
หมายเลข 7 ช่องส าหรบัคลกิเลอืกวนัทีส่มคัรสอบคดัเลอืก 
หมายเลข 8 ช่องส าหรบัคลกิเลอืกวนัทีช่ าระเงนิ 
หมายเลข 9 ช่องส าหรบัคลกิเลอืกวนัทีป่ระกาศผลสอบ 
หมายเลข 10 ช่องส าหรบัคลกิเลอืกรหสัสว่นราชการ 
หมายเลข 11 ช่องส าหรบัคลกิเลอืกหน่วยงาน 
หมายเลข 12 ปุ่ มส าหรบัคลกิเพือ่ยอ้นกลบัหรอืคลกิเพื่อยกเลกิการเพิม่ขอ้มลูรอบคดัเลอืก 

• การเพิ่มข้อมูลต าแหน่งที่จะท าการสอบคัดเลือกให้ท าการใช้เมาส์คลิ ก  ในช่องตาราง “ต าแหน่ง” 
จ า ก นั ้ น ท า ก า ร ก ร อ ก ข้ อ มู ล ต า แ ห น่ ง ใ ห้ ค ร บ ต า ม ที่ ร ะ บ บ แ น ะ น า 
หรือหากท าการบันทึกข้อมูลไปก่อนหน้านี้แล้วต้องการลบข้อมูลต าแหน่งทิ้งให้ท าการเลื่อนลงมาที่ตาราง 
“ต า แ ห น่ ง ”  แ ล ะ ท า ก า ร ใช้ เม า ส์ ค ลิ ก   เพื่ อ ล บ ต า แ ห น่ ง ที่ ต้ อ ง ก า ร ส มั ค ร คั ด เลื อ ก อ อ ก 
แ ล ะ ท า ก า ร เ ลื อ ก วิ ธี ก า ร ช า ร ะ เ งิ น ส มั ค ร ส อ บ คั ด เ ลื อ ก ด้ ว ย ก า ร ค ลิ ก เ ลื อ ก   
ในช่องวธิกีารช าระเงนิทีต่อ้งการในตาราง “เลอืกวธิกีารช าระเงนิ” 

 

รปูภาพที ่10 - 37 แสดงตารางการเพิม่ต าแหน่งทีต่อ้งการสมคัรคดัเลอืก 

หมายเลข 1 ช่องส าหรบัคลกิเลอืกต าแหน่งทีจ่ะเปิดสมคัรสอบคดัเลอืก 
หมายเลข 2 ช่องคลกิเลอืกว่าตอ้งการวุฒปิรญิญาตรใีนการสมคัรสอบคดัเลอืกหรอืไม่ 
หมายเลข 3 ช่องส าหรบัคลกิเลอืกประเภทแบบฟอรม์การสมคัรคดัเลอืก 
หมายเลข 4 ช่องส าหรบัคลกิเลอืกวธิกีารช าระเงนิการสมคัรสอบคดัเลอืก 

• การเพิม่ขอ้มลูรูปภาพประกอบหรอืเอกสารประกอบใหท้ าการใชเ้มาสค์ลกิ  ทีต่าราง “รูปภาพประกอบ” และช่อง 
“เ อ ก ส า ร ป ร ะ ก อ บ ” 
หรือหากต้องการเพิ่มรายละเอียดข้อมูลการสมัครสอบคัดเลือกเพิ่มเติมให้ท าการกรอกข้อมูลที่ตาราง 
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“ร า ย ล ะ เ อี ย ด ”  โ ด ย ส า ม า ร ถ จั ด เ รี ย ง รู ป แ บ บ ฟ อ น ต์ จ า ก ใ น ร ะ บ บ ไ ด ้
ห รื อ ห าก ต้ อ ง ก า ร ก รอ ก ร าย ล ะ เอี ย ด ห ม า ย เห ตุ ก็ ท า ก า รค ลิ ก ก ร อ ก ได้ ที่ ต า ร า งห ม า ย เห ตุ 
ห ลังจ ากที่ ได้ ท าก ารก รอกข้อมู ล เพิ่ ม รอบคัด เลือก เสร็จสิ้น ห มดแล้ว  ให้ ท าก ารใช้ เม าส์ค ลิก   
เพื่อยนืยนัการบนัทกึขอ้มลูการเพิม่หรอืแกไ้ขรอบคดัเลอืก 

 

รปูภาพที ่10 - 38 แสดงตารางการเพิม่ต าแหน่งทีต่อ้งการสมคัรคดัเลอืก 

หมายเลข 1 ช่องส าหรบัคลกิเพิม่รปูภาพประกอบการสมคัรคดัเลอืก 
หมายเลข 2 ช่องส าหรบัคลกิเพิม่เอกสารประกอบ 
หมายเลข 3 ช่องส าหรบักรอกขอ้มลูรายละเอยีดเพิม่เตมิการสมคัรคดัเลอืก 
หมายเลข 4 ช่องส าหรบักรอกขอ้มลูหมายเหตุการณ์สมคัรคดัเลอืก 

• ห า ก ต้ อ ง ก า ร ล บ ร า ย ก า ร ร อ บ ส อ บ คั ด เ ลื อ ก  ใ ห้ ท า ก า ร ใ ช้ เ ม า ส์ ค ลิ ก   
และยนืยนัการลบขอ้มลูรายการสอบสมคัรคดัเลอืก ดงัรปู 

 

รปูภาพที ่10 - 39 แสดงการลบรายการขอ้มลูสมคัรสอบคดัเลอืก 

• และหากตอ้งการโพสตเ์พื่อประกาศขา่วไม่มกีารสมคัรสอบใดๆ ใหท้ าการใชเ้มาสค์ลกิ  ที ่“ประกาศขา่วทัว่ไป” 
ใ ห้ เ ป็ น   
จากนัน้ระบบจะแสดงหน้ากรอกข้อมูลเพื่อประกาศและให้ท าการกรอกข้อมูลรายละเอียดที่ต้องการประกาศ 
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แล ะห ลั ง จ าก ที่ ก รอ ก ข้ อ มู ล ป ระก าศ ข่ า วทั ่ว ไป เส ร็จ เรีย บ ร้อ ย แ ล้ ว  ให้ ท า ก า ร ใช้ เม าส์ ค ลิ ก   
เ พื่ อ ยื น ยั น ก า ร บั น ทึ ก ข้ อ มู ล ป ร ะ ก า ศ ข่ า ว ทั ่ ว ไ ป 
หรือต้องการยกเลิกการประกาศข่ าวทั ว่ ไปหรือยก เลิกการกรอกข้อมูลให้ท าการใช้ เมาส์คลิก   
เพื่อยอ้นกลบัไปยงัหน้าแรก 

 

รปูภาพที ่10 - 40 แสดงการเพิม่ขอ้มลูประกาศขา่วทัว่ไป 

หมายเลข 1 ปุ่ มส าหรบัเปิดเพื่อประกาศขา่วทัว่ไป หรอืปิดเพื่อประกาศสอบคดัเลอืก 
หมายเลข 2 ช่องส าหรบักรอกชือ่รอบคดัเลอืก/ชื่อประกาศ 
หมายเลข 3 ช่องส าหรบัคลกิเลอืกวนัทีป่ระกาศขา่วทัว่ไป 
หมายเลข 4 ช่องส าหรบัเพิม่รปูภาพประกอบประกาศขา่วทัว่ไป 
หมายเลข 5 ช่องส าหรบัเพิม่เอกสารประกอบประกาศขา่วทัว่ไป 
หมายเลข 6 ช่องส าหรบักรอกขอ้มลูรายละเอยีดเพิม่เตมิประกาศขา่วทัว่ไป 
หมายเลข 7 ช่องส าหรบักรอกขอ้มลูหมายเหตุประกาศขา่วทัว่ไป 

• หากต้องการค้นหาข้อมูลรายการสอบคัดเลือกหรือประกาศข่าวทัว่ไปที่ท าการบันทึกให้ท าการคลิก  
ที่ช่องค้นหาและท าการกรอกข้อมูลที่เกี่ยวข้องกบับันทึกก่อนหน้านี้ลงไประบบจะแสดงข้อมูลที่ท าการค้นหา 
แ ต่ ห า ก ต้ อ ง ก า ร ย ก เ ลิ ก ก า ร ดู ข้ อ มู ล ที่ ท า ก า ร ค้ น ห า ใ ห้ ท า ก า ร ใ ช้ เ ม า ส์ ค ลิ ก ที่   
ในช่องกรอกขอ้มลูคน้หาเพื่อยกเลกิคน้หาขอ้มลู 
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รปูภาพที ่10 - 41 แสดงตารางการคน้หาขอ้มลูจดัการรอบคดัเลอืก 

หมายเลข 1 ช่องส าหรบักรอกขอ้มลูรายการรอบคดัเลอืกแขง่ขนัส าหรบัการคน้หา 
หมายเลข 2 ช่องส าหรบัแสดงขอ้มลูรายการรอบคดัเลอืกจากการกรอกขอ้มลูเพื่อคน้หา 

• ห า ก ต้ อ ง ก า ร ใ ห้ ต า ร า ง แ ส ด ง ค อ ลั ม น์ ข้ อ มู ล ต า ม ที่ ต้ อ ง ก า ร ใ ห้ ใ ช้ เ ม า ส์ ค ลิ ก   
ใน ช่ อ งค อลัม น์ เพื่ อ ท าก าร เลือ กหั ว ข้อ คอลัม น์ แ สด งข้ อมู ลข อ งต าราง  “จัด ก ารรอบ คัด เลื อ ก ” 
ทีต่อ้งการและหากตอ้งการใหต้ารางแสดงหวัขอ้คอลมัน์เพิม่ขึน้หรอืใหต้ารางท าการแสดงหวัขอ้คอลมัน์เหมอืนเดมิ
ใหท้ าการใชเ้มาสค์ลกิทีร่ายชื่อหวัขอ้ตารางใหก้ลบัมาเป็นสเีขยีวเหมอืนเดมิหวัขอ้คอลมัน์กจ็ะแสดงเหมอืนเดมิ 

 

รปูภาพที ่10 - 42 แสดงตารางการเลอืกคอลมัน์แสดงขอ้มลูจดัการรอบคดัเลอืก 

หมายเลข 1 ช่องส าหรบัคลกิเพือ่เลอืกหวัคอลมัน์แสดงขอ้มลูจดัการรอบคดัเลอืก 
หมายเลข 2 ช่องส าหรบัแสดงขอ้มลูหวัคอลมัน์ทีใ่ชใ้นการเลอืกแสดงขอ้มลูจดัการรอบคดัเลอืก 
หมายเลข 3 ช่องส าหรบัแสดงตารางขอ้มลูจดัการรอบคดัเลอืกตามคอลมัน์ทีท่ าการเลอืก 

1.4.2. จดัการรอบคดัเลือกคนพิการ 

• การเพิ่มรอบการคัดเลือกคนพิการให้ท าการใช้เมาส์คลิก  ที่ห น้า “จัดการรอบคัดเลือกคนพิการ” 
จ ากนั ้น ท าก ารก รอกข้อมู ล เพื่ อ เพิ่ ม รอบ สอบการคัด เลือกคนพิก ารให้ ค รบต ามที่ ร ะบบ แน ะน า 
หรอืหากต้องการแก้ไขขอ้มูลในภายหน้าใหท้ าการดบัเบิ้ลคลกิทีร่ายชื่อสมคัรสอบคดัเลอืกที่ต้องการแกไ้ขขอ้มูล 
และถ้าหากต้องการยกเลิกการเพิ่มหรือบันทึกข้อมูลให้ใช้เมาส์คลิ ก  เพื่ อย้อนกลับไปยังหน้าแรก 
“จดัการรอบคดัเลอืก” หรอืยกเลกิการเพิม่ขอ้มลู 



  เอกสารขอ้ก าหนดออกแบบซอฟตแ์วร ์
                                                                                                                   เวอรช์ัน่: 1.0 

27 
 

 

รปูภาพที ่10 - 43 แสดงตารางการเพิม่ขอ้มลูการคดัเลอืกคนพกิาร 

หมายเลข 1 ช่องส าหรบัการกรอกชื่อรอบคดัเลอืกคนพกิาร 
หมายเลข 2 ช่องส าหรบัคลกิเพือ่เพิม่หรอืคลกิกรอกรอบการสอบ (ครัง้) 
หมายเลข 3 ช่องส าหรบัคลกิเลอืกปีงบประมาณ 
หมายเลข 4 ช่องส าหรบักรอกคา่ธรรมเนียมการสอบคดัเลอืก 
หมายเลข 5 ช่องส าหรบัคลกิเลอืกวนัทีส่อบคดัเลอืกคนพกิาร 
หมายเลข 6 ช่องส าหรบัคลกิเลอืกวนัทีป่ระกาศการสอบคดัเลอืกคนพกิาร 
หมายเลข 7 ช่องส าหรบัคลกิเลอืกวนัทีส่มคัรสอบคดัเลอืกคนพกิาร 
หมายเลข 8 ช่องส าหรบัคลกิเลอืกวนัทีช่ าระเงนิสอบคดัเลอืกคนพกิาร 
หมายเลข 9 ช่องส าหรบัคลกิเลอืกวนัทีป่ระกาศผลสอบคดัเลอืกคนพกิาร 
หมายเลข 10 ช่องส าหรบัคลกิเพิม่รปูภาพประกอบการประกาศสมคัรสอบรอบคดัเลอืกคนพกิาร 
หมายเลข 11 ช่องส าหรบัคลกิเพิม่เอกสารประกอบการประกาศสมคัรสอบรอบคดัเลอืกคนพกิาร 

1.4.3. จดัการรายช่ือคดัเลือก 

• หากตอ้งการทีจ่ะจดัการรายชื่อผูส้มคัรคดัเลอืกเป็นการยนืยนัการสมคัรคดัเลอืกหรอืการตรวจสอบขอ้มลูการคดัเลื
อก  ก ารยืน ยัน ก ารโอนช า ระ เงิน ต่ างๆ  ให้ ท าก าร ใช้ เม าส์ดับ เบิ้ ลค ลิก ที่ ร าย ก ารสอบ คัด เลื อ ก 
เพื่อใหร้ะบบแสดงรายชื่อผูส้มคัรสอบคดัเลอืก และแสดงสถานะการสมคัรสอบคดัเลอืกของผูส้มคัร 
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รปูภาพที ่10 - 44 แสดงตารางการจดัการรายชื่อคดัเลอืก 

หมายเลข 1 ปุ่ มส าหรบัคลกิเพื่อยอ้นกลบัหน้าจดัการรายชื่อคดัเลอืก 
หมายเลข 2 ช่องส าหรบัแสดงชือ่รอบการคดัเลอืกของขอ้มลูทีเ่ขา้มาดขูอ้มลู 
หมายเลข 3 ช่องส าหรบัเลอืกวนัทีส่รุปจ านวนผูส้มคัรคดัเลอืกตามวนัทีท่ีเ่ลอืก 
หมายเลข 4 ปุ่ มส าหรบัคลกิดาวน์โหลดสรุปขอ้มลูสมคัรสอบ 
หมายเลข 5 ปุ่ มส าหรบัคลกิดาวน์โหลดรายชื่อผูม้สีทิธสิอบ 
หมายเลข 6 ปุ่ มส าหรบัคลกิดาวน์โหลดรายชื่อผูส้อบแขง่ขนัได ้
หมายเลข 7 ช่องส าหรบัแสดงตวัเลขจ านวนผูส้มคัรคดัเลอืกทัง้หมด 
หมายเลข 8 ช่องส าหรบัแสดงตวัเลขจ านวนผูม้สีทิธิเ์ขา้รบัคดัเลอืกทัง้หมด 
หมายเลข 9 ช่องส าหรบัแสดงตวัเลขจ านวนผูเ้ขา้รบัการคดัเลอืก 
หมายเลข 10 ช่องส าหรบัแสดงตวัเลขผูท้ีผ่่านการสอบ 
หมายเลข 11 ช่องส าหรบัแสดงตวัเลขผูท้ีไ่ม่ผ่านการสอบ 
หมายเลข 12 ช่องส าหรบัแสดงตวัเลขผูส้มคัรคดัเลอืกเพศชาย 
หมายเลข 13 ช่องส าหรบัแสดงตวัเลขผูส้มคัรคดัเลอืกเพศหญงิ 
หมายเลข 14 ช่องส าหรบัคลกิเลอืกแสดงขอ้มลูสถานะของผูส้มคัรสอบคดัเลอืก 
หมายเลข 15 ช่องส าหรบัเลอืกไฟลอ์ปัโหลดไฟลจ์ดัทีน่ัง่สอบ และเลอืกไฟลอ์ปัโหลดไฟลค์ะแนนสอบ 
หมายเลข 16 ปุ่ มส าหรบัคลกิอปัโหลดไฟลจ์ดัทีน่ัง่สอบ และปุ่ มส าหรบัคลกิอปัโหลดไฟลค์ะแนนสอบ 
หมายเลข 17 ปุ่ มส าหรบัคลกิดาวน์โหลดไฟลข์อ้มลูผูส้มคัรสอบคดัเลอืก 
หมายเลข 18 ช่องส าหรบัแสดงขอ้มลูรายชื่อผูส้มคัรสอบคดัเลอืก 
หมายเลข 19 ช่องส าหรบัคน้หารายชื่อผูส้มคัรรายบุคคล 
หมายเลข 20 ช่องส าหรบัเลอืกหวัคอลมัน์แสดงขอ้มลูตาราง 
หมายเลข 21 ปุ่ มส าหรบัคลกิเปิด-ปิดแสดงตารางสรุปจ านวนผูส้มคัรคดัเลอืก 

• ก า ร เลื อ ก วั น ที่ เพื่ อ ดู ส รุ ป จ า น ว น ผู้ ส มั ค ร คั ด เลื อ ก ใ น แ ต่ ล ะ วั น ห รื อ วั น ที่ ที่ ท า ก า ร เลื อ ก 
ให้ท าการใช้ เมาส์คลิกเลือกวันที่ ในช่องปฏิทิ นโดยเลือกวันที่  เดือน ปี  จากนั ้นท าการเมาส์คลิก   
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“ด า ว น์ โ ห ล ด ข้ อ มู ล ผู้ ส มั ค ร ส อ บ ”  จ า ก นั ้ น ร ะ บ บ จ ะ ท า ก า ร ด า ว น์ โ ห ล ด ไ ฟ ล์  x ls x 
ขอ้มลูของผูส้มคัรในวนัทีท่ีท่ าการเลอืก 

 

รปูภาพที ่10 - 45 แสดงตารางการเลอืกวนัทีเ่พื่อดสูรุปจ านวนผูส้มคัรคดัเลอืก 

• การแกไ้ข/ตรวจสอบขอ้มูลของผูส้มคัรหลงัจากที่ผูส้มคัรได้ท าการกรอกใบขอ้มูล ใหท้ าการใชเ้มาสค์ลกิที่สถานะ 
 จ า ก นั ้ น ร ะ บ บ จ ะ แ ส ด ง ข้ อ มู ล ข อ ง ผู้ ส มั ค ร ส า ม า ร ถ ท า ก า ร แ ก้ ไ ข ข้ อ มู ล ไ ด ้

แ ล ะห ลั ง จ าก ท าก า รแ ก้ ไ ข ข้ อ มู ล เส ร็จ สิ้ น แ ล้ ว  ให้ ท า ก า รก ด ค ลิ ก   เพื่ อ บั น ทึ ก ข้ อ มู ล แ ก้ ไ ข 
ห รื อ ห า ก ต ร ว จ ส อ บ ข้ อ มู ล ข อ ง ผู้ ส มั ค ร เ ส ร็ จ เ รี ย บ ร้ อ ย แ ล้ ว ใ ห้ ท า ก า ร ค ลิ ก ปุ่ ม   
เพื่อยนืยนัการตรวจสอบคุณสมบตัขิอ้มลูของผูส้มคัรเรยีบรอ้ย 

 

รปูภาพที ่10 - 46 แสดงตารางการตรวจสอบคุณสมบตัผิูส้มคัรสอบคดัเลอืก 
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• การตรวจสอบหลักฐานช าระเงินให้ท าการใช้ เมาส์คลิก   ที่คอลัม น์สถานะของผู้สมัคร 
จ า ก นั ้ น ท า ก า ร ต ร ว จ ส อ บ ข้ อ มู ล พ ร้ อ ม ต ร ว จ ส อ บ ห ลั ก ฐ า น ก า ร โ อ น เ งิ น 

หากตรวจสอบเสรจ็สิน้แลว้ใหท้ าการใชเ้มาสค์ลกิ  เพื่อยนืยนัการตรวจสอบการช าระเงนิเสรจ็แลว้ 

 

รปูภาพที ่10 - 47 แสดงตารางการตรวจสอบการช าระเงนิของผูส้มคัรสอบคดัเลอืก 

• ก ารด าว น์ โห ลด ไฟ ล์ ข้ อ มู ล ผู้ ส มั ค รส อบ คัด เลื อ ก เพื่ อ จัด ที่ นั ่ง ส อบ  ให้ ท า ก า ร ใช้ เม าส์ ค ลิ ก   
ใน รายการจ ากนั ้น ระบบ แสดงเม นู ย่ อ ย  แล้ วท าก ารค ลิก  “ด าว น์ โห ลดจัดก ารรายชื่ อผู้ สมัค ร ” 
จากนั ้นระบบจะท าการดาวน์โหลดไฟล์ xlsx ให้ แล้วท าการกรอกเลขที่นั ง่สอบจากนั ้นกดบันทึกไฟล ์
และน าไปอปัโหลดในระบบ 

 

รปูภาพที ่10 - 48 แสดงตารางการเพิม่เลขทีน่ัง่สอบ 

หมายเลข 1 ชื่อไฟลก์ารดาวน์โหลดจดัการรายชื่อผูส้มคัร 
หมายเลข 2 ช่องส าหรบัการกรอกเลขทีน่ัง่สอบของผูส้มคัรและท าการบนัทกึก่อนน าไฟลอ์ปัโหลดเขา้ระบบ 
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• การจัดที่นัง่สอบให้ท าการใช้เมาส์คลิก  “ดาวน์โหลดจดัการรายชื่อผู้สมัคร” ที่ตารางแสดงรายชื่อผู้สมัคร 
ระบบจะท าการดาวน์โหลดไฟล์ xlsx จากนัน้ท าการเปิดไฟล์ และกรอกขอ้มูลเลขที่นัง่สอบของผู้สมคัรให้ครบ 

จากนัน้ท าการบันทึก จากนัน้ท าการคลิกอปัโหลดไฟล์ที่นัง่สอบในช่อง “อปัโหลดที่นัง่สอบ” จากนัน้คลิก  
เพื่ออปัโหลดไฟล ์

 

รปูภาพที ่10 - 49 แสดงตารางการจดัทีน่ัง่สอบ 

หมายเลข 1 ปุ่ มส าหรบัคลกิดาวน์โหลดไฟลจ์ดัการรายชื่อผูส้มคัร 
หมายเลข 2 ช่องส าหรบัอปัโหลดไฟลจ์ดัทีน่ัง่สอบ 
หมายเลข 3 ปุ่ มส าหรบัคลกิเพื่ออปัโหลดไฟลท์ีน่ัง่สอบ 

• การดาวน์โหลดไฟล์ข้อมูลผู้สมัครสอบคัดเลือกเพื่ ออัปโหลดคะแนนสอบ ให้ท าการใช้เมาส์คลิก  
ใน รายการจ ากนั ้น ระบบ แสดงเม นู ย่ อ ย  แล้ วท าก ารค ลิก  “ด าว น์ โห ลดจัดก ารรายชื่ อผู้ สมัค ร ” 
จ า ก นั ้ น ร ะ บ บ จ ะ ท า ก า ร ด า ว น์ โ ห ล ด ไ ฟ ล์  x l s x  ใ ห ้
โด ย ไฟ ล์ ที่ โห ลด ม าต้ อ งมี ข้ อ มู ล ผู้ ส มั ค รรวม ถึ ง เล ข ที่ นั ่ง ส อบ ที่ ท า ก ารก รอก ก่ อ น ห น้ านี้ ด้ ว ย 
จากนัน้ท าการกรอกขอ้มลูคะแนนแลว้ท าการบนัทกึไฟล ์และอปัโหลดเขา้ระบบ 

 

รปูภาพที ่10 - 50 แสดงตารางการเพิม่เลขทีน่ัง่สอบ 

หมายเลข 1 ชื่อไฟลก์ารดาวน์โหลดจดัการรายชื่อผูส้มคัร 
หมายเลข 2 ช่องส าหรบัการกรอกคะแนนสอบของผูส้มคัรและท าการบนัทกึก่อนน าไฟลอ์ปัโหลดเขา้ระบบ 
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• การสรุปคะแนนสอบให้ท าการใช้เมาส์คลิก  “ดาวน์โหลดข้อมูลผู้สมัคร” ที่ตารางแสดงรายชื่อผู้สมัคร 
ระบบจะท าการดาวน์โหลดไฟล์ xlsx จากนัน้ท าการเปิดไฟล์ และกรอกข้อมูลคะแนนสอบของผู้สมคัรให้ครบ 
จากนัน้ท าการบนัทกึ จากนัน้ท าการคลกิอปัโหลดไฟลค์ะแนนสอบในช่อง “อปัโหลดคะแนนสอบ” จากนัน้คลกิปุ่ ม 

 เพื่ออปัโหลดไฟล ์

 

รปูภาพที ่10 - 51 แสดงตารางการอปัโหลดคะแนนสอบ 


