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1. การแสดงผลแบบเต็มจอในขนาดหน้าจอที่หลากหลายและรองรับการทำงานบนโทรศัพท์มือถือ Smart 

Phone หรือ Tablet (Web Responsive) 

 
ระบบแสดงผลในลักษณะ Web Responsive สามารถย่อ ขยายขนาดหน้าจอตามขนาดของ 

Personnel Computer หรือ Mobile Device ได้ 

 

 
 

          
 

 

 



 

2 
 

 

2. การลงทะเบียนสมัครสมาชิกบุคคลธรรมดา 

2.1. คลิก “ลงทะเบียนสมาชิกบุคคลธรรมดา” จะปรากฏหน้าจอดังนี้ 

 
 

2.1.1. กรอกชื่อภาษาไทยในช่อง “ช่ือ (ภาษาไทย)” 

2.1.2. กรอกนามสกุลภาษาไทยในช่อง “นามสกุล (ภาษาไทย)” 

2.1.3. กรอกชื่อภาษาอังกฤษในช่อง “ช่ือ (ภาษาอังกฤษ)” 

2.1.4. กรอกนามสกุลภาษาอังกฤษในช่อง “นามสกุล (ภาษาอังกฤษ)” 

2.1.5. กรอกหมายเลขบัตรประชาชน ด้านหน้าในช่อง “เลขหน้าบัตร”  

2.1.6. กรอกหมายเลขบัตรประชาชน ด้านหลังในช่อง “เลขหลังบัตร” 

หมายเหตุ: ระบบตรวจสอบช่ือ นามสกุล หมายเลขบัตรประชาชน ด้านหน้า และด้านหลัง

กับกรมการปกครอง 
 

2.1.7. ระบุวันเดือนปีเกิดในช่อง “วัน/เดือน/ปี เกิด” 

2.1.8. ระบุวุฒิการศึกษาในช่อง “วุฒกิารศึกษา” 
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2.1.9. กรอกบ้านเลขท่ีในช่อง “บ้านเลขท่ี” 

2.1.10. กรอกหมู่ท่ี (ถ้ามี) ในช่อง “หมู่ท่ี” 

2.1.11. กรอกอาคาร/หมู่บ้าน (ถ้ามี) ในช่อง “อาคาร/หมู่บ้าน” 

2.1.12. กรอกถนนในช่อง “ถนน” 

หมายเหตุ: หากไม่มีข้อมูล กรุณากรอกเครื่องหมาย - ลงในช่องว่าง 

2.1.13. กรอกตรอก/ซอย (ถ้าม)ี ในช่อง “ตรอก/ซอย” 

2.1.14. ระบุจังหวัดในช่อง “จังหวัด” 

2.1.15. ระบุอำเภอ/เขตในช่อง “อำเภอ/เขต” 

2.1.16. ระบุตำบล/แขวงในช่อง “ตำบล/แขวง” 

2.1.17. ระบุรหัสไปรษณีย์ในช่อง “รหัสไปรษณีย์” 

2.1.18. กรอกอีเมลในช่อง “อีเมล” 

หมายเหตุ: กรณีกรอกไม่ถูกต้อง และซ้ำกับท่ีมีอยู่ในระบบ ระบบแจ้งเตือน 
 

2.1.19. กรอกเบอร์มือถือในช่อง “เบอร์มือถือ” 

หมายเหตุ: กรณีกรอกไม่ถูกต้อง และซ้ำกับท่ีมีอยู่ในระบบ ระบบแจ้งเตือน 

 

 
2.1.20. อัปโหลดรูปภาพ โดยคลิกปุ่ม “เลือกภาพ” 
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หมายเหตุ: ระบบตรวจสอบประเภท และขนาดไฟล์รูปภาพ หากไม่ตรงตามเงื่อนไขท่ีกำหนด 

ไม่สามารถอัปโหลดได้ ระบบแจ้งเตือน “ขนาดไฟล์เกินกว่าท่ีกำหนด” และ “ไม่สามารถ

อัปโหลดประเภทไฟล์นี้ได้” 

 

 
 

2.1.21. กรอกชื่อผู้ใช้ในช่อง “ช่ือผู้ใช้ระบบ” 

หมายเหตุ: จะต้องระบุเป็นตัวอักษรภาษาอังกฤษ 6 ตัวขึ้นไป และไม่เกิน 20 ตัวอักษร 
 

2.1.22. กรอกรหัสผ่านในช่อง “รหัสผ่าน” และ “ยืนยันรหัสผ่าน” 

หมายเหตุ: จะต้องระบรุหัสผ่านดังนี้ 

- กรุณาระบุข้ันต่ำ 8 ตัวอักษร 

- มีตัวอักษรพิมพ์ใหญ่และพิมพ์เล็กผสมกัน 

- มีตัวเลข 0-9 อย่างน้อย 1 ตัว 

- มีสัญลักษณ์พิเศษอย่างน้อย 1 ตัว ดังนี้ !@#$%^&*? 
 

2.2. เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว คลิกปุ่ม “ลงทะเบียน” 
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2.3. ระบบส่งรหัส OTP เข้าอีเมลของผู้ลงทะเบียนเพื่อยืนยันตัวตน 

2.4. กรอกรหัส OTP 

2.5. คลิกปุ่ม “ยืนยันการลงทะเบียน” 

 
 
 
 
 
 

2.6. กรอก Captcha 

 
 

2.7. คลิก Checkbox ยอมรับข้อตกลงและเงื่อนไข 

2.8. คลิกปุ่ม “ยืนยันการลงทะเบียน” จะปรากฏข้อความแจ้งเตือนดังนี้ 
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3. การเข้าสู่ระบบ 

3.1. กรอกช่ือผู้ใช้ระบบในช่อง “ช่ือผู้ใช้” 

3.2. กรอกรหัสผ่านในช่อง “รหัสผ่าน”  

หมายเหตุ: กรณีกรอกชื่อผู้ใช้ และรหัสผ่านไม่ถูกต้อง ระบบแจ้งเตือน “ช่ือผู้ใช้หรือรหัสผ่านไม่

ถูกต้อง” 
 

3.3. คลิก Checkbox ยอมรับข้อตกลงและเงื่อนไข 

3.4. กรอก Captcha 

หมายเหตุ: กรณีกรอกไม่ถูกต้อง ระบบแจ้งเตือน “ตัวอักษรไม่ถูกต้อง กรุณากรอกใหม่อีกครั้ง” 
 

3.5. คลิกปุ่ม “เข้าสู่ระบบ” ระบบจะแสดงหน้าหลักสำหรับการทำงาน 
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4. การแก้ไขข้อมูลส่วนตัว 

4.1. คลิกเมนู “ข้อมูลส่วนตัว” จะปรากฏหน้าจอดังนี้ 

 
 

4.2. คลิกปุ่ม “แก้ไข” ระบบจะเปิดให้ผู้ใช้ระบบทำการแก้ไขข้อมูลส่วนตัว 

4.3. เมื่อแก้ไขข้อมูลเรียบร้อยแล้ว กรอก Captcha 

 
 

4.4. คลิก “ยอมรับข้อตกลงและเงื่อนไข” 

4.5. คลิกปุ่ม “บันทึก” 
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5. คำขอสมัครสอบรอบปกติสำหรับสมาชิกบุคคลธรรมดา 

5.1. การค้นหาคำขอสมัครสอบรอบปกติ มีขั้นตอนดังนี้ 

5.1.1. คลิกปุ่ม “ค้นหาตามเงื่อนไข” 

 
 

5.1.2. ระบุประเภทใบอนุญาตในช่อง “ประเภทใบอนุญาต”  

5.1.3. ระบชุ่วงวันท่ีสอบคำขอในช่อง “ต้ังแต่วันท่ี” และ “ถึงวันท่ี” 

5.1.4. ระบุสถานท่ีสอบในช่อง “ช่ือสถานท่ีสอบ” 

5.1.5. กรอกเลขท่ีคำขอในช่อง “เลขท่ีคำขอ” 

5.1.6. ระบชุ่วงวันท่ียืนยนัคำขอในช่อง “ต้ังแต่วันท่ี” และ “ถึงวันท่ี” 

5.1.7. ระบุสถานะของคำขอในช่อง “สถานะ” 

5.1.8. คลิกปุ่ม “ค้นหา” จะปรากฎคำขอสมัครสอบรอบปกติท่ีตรงเงื่อนไขการค้นหาในตารางดังนี้ 
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5.2. การสร้าง และส่งคำขอสมัครสอบรอบปกติ มี 2 รูปแบบดังนี้ 

5.2.1. รูปแบบท่ี 1 คลิกเมนู “คำขอสมัครสอบรอบปกติ”  จะปรากฏหน้าจอดังนี้ 

 
 

5.2.2. คลิกปุ่ม “สร้างคำขอ” จะปรากฏหน้าจอดังนี้ 

 
 

5.2.3. ระบบแสดง “ข้อมูลสมาชิก” ให้อัตโนมัติ 
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5.2.4. ค้นหารอบสอบท่ีต้องการสมัครสอบดังนี้ 

 
 

5.2.4.1. ระบุประเภทใบอนุญาตในช่อง “ประเภทใบอนุญาต” 

5.2.4.2. ระบุจังหวัดในช่อง “จังหวัด” 

5.2.4.3. ระบุสถานท่ีสอบในช่อง “สถานท่ีสอบ” 

5.2.4.4. คลิกปุ่ม “ค้นหา” จะปรากฏรอบสอบปกติท่ีเปิดรับสมัครสอบดังรูป 
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5.2.5. คลิกเลือกรอบสอบท่ีต้องการสมัครสอบ จะปรากฏข้อมูลดังนี้ 

 
 

5.2.6. รูปแบบท่ี 2 คลิกเมนู “ตารางสอบ” จะปรากฏหน้าจอดังนี้  
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5.2.7. คลิกเลือกรอบสอบท่ีต้องการสมัครสอบ จะปรากฏข้อมูลดังนี้ 

 
5.2.8. ระบบจะแสดง “ข้อมูลสมาชิก” และ “รอบสอบท่ีสมัครอัตโนมัติ” 

5.2.9. สามารถบันทึกคำขอสมัครสอบรอบปกติไว้เป็นสถานะร่าง เพื่อแก้ไขข้อมูลได้ โดยคลิกปุ่ม 

“บันทึกร่าง 

หมายเหตุ: ระบบปรับสถานะคำขอสมัครสอบรอบปกติเป็น “ร่าง” ดังรูป 
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5.2.10. หากต้องการยืนยันส่งคำขอสมัครสอบรอบปกติ คลิกปุ่ม “สร้างคำขอสมัครสอบ” 

5.2.10.1. ระบบตรวจสอบข้อมูลของผู้สมัครสอบดังนี้ 

• ตรวจสอบสถานะการติด Blacklist 

• ตรวจสอบสถานะการติด Blocklist 

• ตรวจสอบสถานะการติดรายช่ือทุจริตสอบ 

5.2.10.2. หากตรวจสอบพบว่ามีรายช่ือผู้สมัครสอบในรายการข้างต้น ระบบไม่ยินยอมให้

ทำการสร้างคำขอสมัครสอบรอบปกติ 

หมายเหตุ: เมื่อสร้างคำขอสมัครสอบรอบปกติแล้ว ระบบปรับสถานะคำขอสมัครสอบรอบ

ปกติเป็น “รอส่งคำขอสมัครสอบ” ดังรูป 
 

 
 

 

5.2.11. ระบบแสดง “เลขท่ีคำขอ” และ “วันท่ียื่นคำขอ” ให้อัตโนมัติ 
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5.3. เรียกด ูและพิมพ์ใบส่ังจ่ายเพื่อชำระเงินค่าสมัครสอบ 

5.3.1. คลิกเลือกคำขอสมัครสอบรอบปกติ ท่ีมีสถานะเป็น “รอส่งคำขอสมัครสอบ” จะปรากฏ

หน้าจอดังนี้ 

 
 

5.3.2. ระบบแสดงข้อมูลในแถบ "ชำระเงินค่าสมัครสอบ"  

5.3.3. คลิกปุ่ม “ส่งคำขอสมัครสอบและออกใบส่ังจ่าย” ระบบแสดงข้อมูลการชำระเงินในตาราง 

“สถานะการชำระเงิน” ดังรูป 
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5.3.4. คลิกปุ่ม “พิมพ์ใบส่ังจ่าย” เพื่อนำไปชำระเงินค่าสมัครสอบ ดังรูป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.3.5. ระบบปรับสถานะคำขอสมัครสอบรอบปกติเป็น “รอชำระเงิน” 
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5.4. ตรวจสอบผลการชำระเงิน และพิมพ์ใบเสร็จรับเงิน (E-Receipt) 

5.4.1. เมื่อชำระเงินค่าสมัครสอบแล้ว ตรวจสอบ E-mail เพื่อเรียกดูผลการชำระเงิน 

5.4.2. คลิกเมนู “คำขอสมัครสอบรอบปกติ” จะปรากฏหน้าจอดังนี้ 
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5.4.3. คลิกเลือกใบคำขอสมัครสอบรอบปกติท่ีมีสถานะ “ชำระเงินแล้ว” จะปรากฏหน้าจอดังนี ้

 
 

5.4.4. หากต้องการพิมพ์ใบเสร็จรับเงิน คลิกปุ่ม “พิมพ์ใบเสร็จรับเงิน” 

 

5.5. ตรวจสอบผลการสอบ แก้ไขรูป 

5.5.1. เมื่อเข้าสอบ และผลการสอบอนุมัติแล้ว ตรวจสอบ E-mail เพื่อตรวจสอบผลการสอบ 

5.5.2. คลิกเมนู “ประวัติการสอบและผลการสอบรอบปกติ” จะปรากฏหน้าจอดังนี้ 

5.5.3. คลิกเลือกคำขอสมัครสอบรอบปกติ ท่ีมีสถานะเป็น “สอบแล้ว” 
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5.5.4. ระบบแสดงข้อมูลผลการสอบ และคะแนนสอบในแถบ "ผลการสอบ"  

 
 

5.5.5. หากต้องการพิมพ์ผลการสอบ คลิกปุ่ม “พิมพ์ผลการสอบ” 
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6. ลืมรหัสผ่าน 

6.1. คลิก “ลืมรหัสผ่าน?” 

 
 

6.2. กรอกอีเมลให้ตรงกับอีเมลท่ีลงทะเบียนเข้าใช้งาน  

6.3. กรอก Captcha 

6.4. คลิกปุม่ “ดำเนินการต่อ” ระบบส่งอีเมลแจ้งรหัสผ่านใหม่ 
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7. เปลี่ยนรหัสผ่าน 

7.1. คลิกปุ่มด้านข้างช่ือ – นามสกุลของผู้ใช้งานระบบด้านบน 

7.2. คลิก “เปล่ียนรหัสผ่าน” 

 
 

7.3. กรอกรหัสผ่านในช่อง “รหัสผ่าน” 

7.4. กรอกยืนยันรหัสผ่านในช่อง “ยืนยันรหัสผ่าน” 

หมายเหตุ: จะต้องระบุรหัสผ่านดังนี้ 

- กรุณาระบุข้ันต่ำ 8 ตัวอักษร 

- มีตัวอักษรพิมพ์ใหญ่และพิมพ์เล็กผสมกัน 

- มีตัวเลข 0-9 อย่างน้อย 1 ตัว 

- มีสัญลักษณ์พิเศษอย่างน้อย 1 ตัว ดังนี้ !@#$%^&*? 

 
 
 

7.5. เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว คลิกปุ่ม “ยืนยัน” 
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8. แจ้งปัญหาการเข้าใช้งาน 

8.1. คลิกเมนู “แจ้งปัญหาการเข้าใช้งาน” จะปรากฏหน้าจอดังนี้ 

 
 

8.2. การค้นหา “แจ้งปัญหาการเข้าใช้งาน” มีข้ันตอนดังนี ้

8.2.1. ระบุวันท่ีส่งปัญหาการเข้าใช้งานในช่อง “วันท่ีส่ง” 

8.2.2. ระบุประเภทปัญหาในช่อง “ประเภทปัญหา” 

8.2.3. คลิกปุ่ม “ค้นหา” จะปรากฏรายการแจ้งปัญหาท่ีตรงเงื่อนไขการค้นหาในตารางดังนี้ 
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8.3. การ “แจ้งปัญหาการเข้าใช้งาน” มีข้ันตอนดังนี้ 

8.2.4. คลิกปุ่ม “เพิ่มแจ้งปัญหาการเข้าใช้งาน” จะปรากฏหน้าจอดังนี้ 

 
 

8.2.5. ระบบแสดง ช่ือ-นามสกุล, เบอร์โทรศัพท์, และอีเมล ให้อัตโนมัติ 

8.2.6. ระบุประเภทของปัญหาการเข้าใช้งานในช่อง “ประเภทปัญหา” 

8.2.7. กรอกรายละเอียดของปัญหาในช่อง “รายละเอียด” 

8.2.8. อัปโหลดรูปภาพ โดยคลิกปุ่ม “Drop files here or click to upload” 

 
 

8.2.9. คลิกปุ่ม “บันทึกร่าง” ระบบจะบันทึกข้อมูลไว้เป็นสถานะร่าง 

8.2.10. คลิกปุ่ม “ส่งข้อมูล” ระบบจะส่งปัญหาท่ีแจ้งให้กับผู้ดูแลระบบ 
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8.4. การแก้ไข “แจ้งปัญหาการเข้าใช้งาน” มีข้ันตอนดังนี้ 

8.2.11. คลิกเลือกข้อมูลปัญหาการเข้าใช้งานท่ีต้องการแก้ไข ได้เฉพาะท่ีมีสถานะ “บันทึกร่าง” จะ

ปรากฏหน้าจอดังนี้ 

 
 

8.2.12. แก้ไขข้อมูลตามต้องการ 

8.2.13. เมื่อแก้ไขเรียบร้อยแล้ว คลิกปุ่ม “บันทึกร่าง” 

8.2.14. คลิกปุ่ม “ส่งข้อมูล” ระบบจะส่งปัญหาท่ีแจ้งให้กับผู้ดูแลระบบ 
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8.5. การลบ “ประเภทใบอนุญาต” มีข้ันตอนดังนี้ 

8.2.15. คลิกปุ่ม       ด้านหน้ารายการท่ีต้องการลบ 

8.2.16. ระบบแสดงหน้าจอสอบถามยืนยันการลบข้อมูลดังรูป 

 
 

8.2.17. คลิกปุ่ม “ยืนยัน” เพื่อยืนยันการลบ 
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9. FAQ 

9.1. คลิกเมนู “FAQ” จะปรากฏหน้าจอดังนี้ 

 
 

9.2. กรอกคำถามในช่อง “คำถาม” 

9.3. กรอกคำตอบในช่อง “คำตอบ” 

9.4. คลิกปุ่ม “ค้นหา” ระบบจะแสดง “คำถาม” และ “คำตอบ” ท่ีตรงเงื่อนไขการค้นหา  

 
 

 

 


