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คำนำ 
 

 ด"วย กองเทคโนโลยีสารสนเทศ หน5วยบัญชาการรักษาดินแดน ได"พิจารณาแล"วเห็นว5า  

ตามอนุมัติหลักการให"ใช"โปรแกรมคอมพิวเตอรGสนับสนุนกิจการสัสดี (Recruit 4.0)  เพื่อให"บริการ

ประชาชน ซึ่งเปYนโปรแกรมการใช"งานใหม5 ทดแทนโปรแกรมเดิม (Magic) ซึ่งไม5สามารถใช"งานได"ตั้งแต5

ป_ พ.ศ.๒๕๖๕ เปYนต"นไป  

สอดคล"องกับนโยบายภาครัฐ ให"ส5วนราชการที่มีหน"าที่ให"บริการประชาชนปรับปรุงระบบการ

บริการประชาชน รองรับการใช"บัตรประจำตัวประชาชนแบบอเนกประสงคG (Smart Card) โดย

เชื่อมโยงระบบผ5านระบบ Linkage Center ในการดึงฐานข"อมูลประชาชนผ5านระบบคอมพิวเตอรG  

ผ5านกรมการปกครองเพื่อทดแทนการใช"สำเนาเอกสาร  

ดังนั้น เพื่อให"การปฏิบัติงานของเจ"าหน"าที่สัสดีในทุกระดับ การใช"งานโปรแกรม การลงบัญชี

ทหารกองเกิน การจัดทำบัญชีรายชื่อบุคล การจัดเรียงเอกสาร ตลอดจนการบันทึกผลการตรวจเลือก 

เปYนไปได"อย5างถูกต"อง จึงได"ดำเนินการรวบรวมจัดทำคู5มือการใช"งานโปรแกรมฯ เพื่อสร"างความเข"าใจ

ในการบันทึกข"อมูลได"ถูกต"องเปYนไปตามแนวทางการปฏิบัติเดียวกัน 
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1. การเตรียมตัวก"อนใช+งาน 

โปรแกรม Recruit 4.0 สามารถติดตั้งได4บนคอมพิวเตอรZทั้งแบบ PC และ Notebook และสามารถใช4งาน

ได4กับระบบปฏิบัติการ Windows ทุกเวอรZช่ัน โดยมีการเตรียมตัวก(อนการใช4งานดังน้ี 

1.1 การขอรหัสเจ-าหน-าที่ PIN Code 21 สามารถติดต(อขอรับรหัส PIN Code 2 สำหรับเจ4าหน4าท่ี ใน

การเข4าถึงข4อมูล ณ ท่ีว(าการอำเภอ/เขต เพ่ือใช4เปnนรหัสผ(านเข4าใช4งานโปรแกรม Recruit 4.0 

1.2 การขอสิทธิ Linkage Center2  ดำเนินการขอสิทธิ Linkage ณ กทส.นรด. (โดยรายละเอียดการ

ขอสิทธิสามารถดูได4จาก https://www.tdc.mi.th/dlnst.html a แบบฟอรZม Linkage Center ตัวอย(าง  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 1 แสดงภาพหน2าเว็บไซต:หน;วยบัญชาการรักษาดินแดน 

1.3 การเตรียมอุปกรณL การเข4าใช4งานโปรแกรมลงบัญชีทหารกองเกิน 

4.2.1 คอมพิวเตอรZ ระบบปฏิบัติการ Windows 10 (หากต่ำกว;าเวอร:ชั่นอาจจะมีปIญหาด2านภาษา) 

4.2.2 การเช่ือมต(อเครือข(าย Internet 

4.2.3 เคร่ืองอ(านบัตรประชาชน 

 
1 PIN Code 2 คือ ชุดตัวเลขหรือตัวอักษรที่กำหนดขึ้นเป:นรหัสลับเฉพาะสAวนบุคคล ที่ใชCรAวมกับเลขประจำตัวประชาชนเป:นรหัสผAานเขCาสูAระบบงาน

หรือการใหCบริการในระบบคอมพิวเตอรJ โดยกรมการปกครองไดCพัฒนาระบบงานการใหCบริการประชาชนทางดCานงานทะเบียนและบัตรดCวยระบบ

คอมพิวเตอรJ เพื่อใหCประชาชนที่ไปติดตAอขอใชCบริการไดCรับความสะดวกรวดเร็วประหยัดเวลาและคAาใชCจAาย 

2 Linkage Center คือ โครงการบูรณาการฐานขCอมูลประชาชนและการบริการภาครัฐ ที่รัฐบาลไดCมอบหมายใหCกรมการปกครอง กระทรวงมหาดไทย

เป:นหนAวยงานรับผิดชอบ ทำหนCาที่ เชื่อมโยงฐานขCอมูลประชาชนกับสAวนราชการ นับ 100 หนAวยงาน เพื่อใหCประชาชนไดCรับความสะดวกสบายใน

การใชCบริการหนAวยงานของรัฐ ทั้งความรวดเร็ว และความถูกตCอง อีกทั้งยังชAวยลดขั้นตอนและระยะเวลาในการประสานงานระหวAางหนAวยงาน

ภาครัฐดCวยกันเองอีกดCวย 

คลิก    
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1.4 เตรียมซอฟตLแวรL การให4 Windows แสดงผลภาษาไทย ในการใช4งาน Windows กับการแสดงผล

ภาษาไทย หากโปรแกรมของคุณแสดงผลภาษาไทยผิดเพี้ยนไป ส(วนใหญ(จะเกิดจากการตั้งภาษาปกติ 

(Default Language) ของ Windows ไม(ถูกต4อง ซึ่งวิธีการเซตค(าของ Windows XP (Service Pack3 +) 

Windows 7, Windows 8, Windows 10 จะค(อนข4างเหมือนกัน (คือไปเซตที่ Windows’s Control 

Panel) จะแตกต(างกันไปบ4างก็ตรงหน4าตา และชื่อของตัวแปรที่มีการเปลี่ยนชื่อไปบ4าง และในการต้ัง

ค(าจะทำเพียงคร้ังแรกคร้ังเดียว 

ซึ่งในส(วนของโปรแกรม Recuilt 4.0 จำเปnนต4องตั้งค(าในส(วนนี้ด4วย ถ4าไม(ตั้งค(าให4ถูกต4องจะ

ไมZสามารถดึงข-อมูลจากทะเบียนราษฎรL ได4โดยจะสังเกตได4ว(าหากไม(ได4ตั้งค(าให4ถูกต4อง เมื่อดึงข4อมูล

แล4วภาษาไทยจะไม(สามารถอ(านได4 โดยต(อไปนี้เปnนวิธีแก4ไขป�ญหาการแสดงผลภาษาไทย  สำหรับ 

Winodws 8, Windows 10 สามารถใช4วิธีเดียวกับ Windows 7 ได4 เพียงแต(หน4าตาที ่จะเข4าไป

กำหนดค(า อาจจะแตกต(างกัน หรืออาจย4ายสลับท่ีกันบ4าง โดยในคู(มือจะเข4าถึงโดยวิธีใช4คียZลัด 

ขั้นตอนที่ 1 กดปุ�ม Windows + R เพื่อเรียก Run Command ขึ้นมา พิมพZคำว(า control 

ลงไปแล4วกดปุ�ม OK 

 

 

 

 

 

รูปที่ 1-4-1 แสดงภาพการเรียกใช2งาน Control Panal 

ข้ันตอนท่ี 2 จะปรากฏหน4าจอ [Control Panel] คลิกท่ี [Clock Language and Region]  
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 1-4-2 แสดงภาพการเรียกใช2งาน Control Panal 

คลิก    
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ข้ันตอนท่ี 3 การกำหนดค(าให4เหมาะการกับการแสดงผลภาษาไทย  

• Date and Time 

• Language 

• Region 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 1-4-3 แสดงภาพการเรียกใช2งาน Clock Language and Region 

ข้ันตอนท่ี 4 คลิกท่ีคำส่ัง [Date and Time]  

a คลิกท่ีปุ�มคำส่ัง [Change time zone…]  

a เลือกโซนเวลาเปnน [(UTC + 07:00) Bangkok, Hanoi, Jakarta] กดปุ�ม [OK]  
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 1-4-4 แสดงภาพการเรียกใช2งาน Clock Language and Region 

คลิก    1 

เลือก    2 

คลิก    
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ขั้นตอนท่ี 5 กลับไปที่ [Control Panel] คลิกที่คำสั่ง [Language] หรือในบางเวอรZชั่นจะ

เปnนเมนู [Clock, Language and Region]  

 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 1-4-5-1 แสดงภาพการเรียกใช2งาน Clock Language and Region 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 1-4-5-2 แสดงภาพการเรียกใช2งาน Clock Language and Region 

หากยังไม(มีรายช่ือภาษาไทยให4เห็นตามภาพ 1-4-5-2  ให4เลือกปุ�มคำส่ัง  

a [Add a language] เพ่ือเพ่ิมภาษาไทย จะปรากฏหน4าจอตามภาพ 1-4-5-3  

a กดเลือกภาษา [ไทย (Thai)]  

a กดปุ�ม [Add] จะเห็นภาษาไทย เพ่ิมเข4ามาตามภาพ 1-4-5-2 ด4านบน 
 

คลิก    1 

คลิก    

คลิก    
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จากนั้นให4กดปุ�ม [Options] ที่อยู(ด4านข4างขวาของปุ�ม [ไทย (Thai)] คุณจะเห็นตัวเลือกของ

ภาษาไทยตามภาพ 1-4-5-3 ด4านล(าง รวมทั้งแป�นพิมพZในช(อง [Input method] ด4วย (ที่นิยมใช4กัน

คือ แป�นพิมพZเกษมณี หรือ Kedmanee)  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
รูปที่ 1-4-5-3 แสดงภาพการเพิ่มภาษาไทย 

 
ซึ่งหากคุณไม(เห็นแป�นพิมพZดังกล(าวในตัวเลือกภาษาไทย ให4คลิกปุ�มคำสั่ง [Add an Input 

Method] แล4วเพ่ิมแป�นพิมพZท่ีต4องการตามภาพ 1-4-5-4  ด4านล(าง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
รูปที่ 1-4-5-4 แสดงภาพการเพิ่มแปYนพิมพ:ภาษาไทย 

 

คลิก    
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ข้ันตอนท่ี 6 กลับไปท่ี [Control Panel] คลิกท่ีคำส่ัง [Region] จะปรากฎหน4าจอ [Region] 

ตามรูป 1-6-1 ด4านล(าง คลิกที ่แถบ [Formats] สังเกตค(าในช(อง [Format] จะต4องเปnน [Thai 

(Thailand)] หากไม(ใช(ค(าน้ีให4เปล่ียนค(าให4ถูกต4อง  
 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 
 

รูปที่ 1-4-6-1  แสดงภาพ Region -> Format 

คลิกที่แถบ [Location] สังเกตค(าในช(อง [Home location] จะต4องเปnน [Thailand] หาก

ไม(ใช(ค(าน้ีให4เปล่ียนค(าให4ถูกต4อง คลิกท่ีแถบ [Administrative] สังเกตค(าในช(อง [Language for non-

Unicode programs] ตรงส (วน [Current language for non-Unicode programs] จะต 4องเปnน 

[Thai (Thailand)]  
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 1-4-6-2 แสดงภาพการตั้งค;า Home Location 

คลิก    

คลิก    1 
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หากไม(ใช(ค(า [Thai (Thailand)] ให4เปลี่ยนค(าให4ถูกต4อง โดยการคลิกที่ปุ�มคำสั่ง [Change 

system locale…] จะเห็นหน4าจอตามภาพด4านล(าง ให4เลือกค(าในช(อง [Current system locale] ให4

เปnน [Thai (Thailand)] แล4วกด [OK]  

 

 

 

 

 

 

 
 

 

รูปที่ 1-4-6-3 แสดงภาพการตั้งค;า Region Settings 

เมื่อกำหนดค(าต(าง ๆ เสร็จแล4ว ให4กดบันทึกค(าโดยการกดปุ�ม [OK] เพื่อบันทึกค(า จนกระท่ัง

กลับไปยังหน4าจอ Control Panel และต4องส่ัง [Restart] เคร่ืองอีกคร้ัง ค(าท่ีกำหนดไว4จึงจะมีผลใช4งาน 
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2. การติดต้ังระบบ Service  

2.1 เป¢ดเว็บไซดZหน(วยบัญชาการรักษาดินแดน เข4าลิงกZ https://www.tdc.mi.th/index.html a เลือก 

Banner                            ดังรูปท่ี 2-1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
รูปที่ 2-1 แสดงภาพหน2าเว็บไซต:หน;วยบัญชาการรักษาดินแดน 

2.2 กดปุ�มดาวนZโหลดและติดต้ังระบบ a กดดับเบิลคลิก (Double Click) ท่ีไฟลZท่ีดาวนZโหลด ดังรูปท่ี 2-2 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 2-2 แสดงภาพหน2าจอการเข2าสู;ระบบและติดตั้งโปรแกรม 

คลิก    

คลิก    

ดับเบิลคลิก 
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3.  การลงทะเบียนเพ่ือเข-าใช-งาน 

3.1 เลือกเมนูลงทะเบียนเพ่ือเข4าใช4งาน a ลงทะเบียนเข4าใช4งานด4วยบัตร Smart Card a ใส(รหัส PIN 2       

ท่ีได4รับจากท่ีว(าการอำเภอ/เขต ดังรูปท่ี 3-1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
รูปที่ 3-1 แสดงภาพการลงทะเบียนเข2าใช2งาน 

คลิก    1 

คลิก    2 

ใสZ PIN2    3 

คลิก    4 
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3.2 ตรวจสอบข4อมูล a ลงทะเบียนตำแหน(ง a เสร็จแล4วกดบันทึก ดังรูปท่ี 3-2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 กรอกข4อมูลต4นสังกัดของตำแหน(งป�จจุบัน 

 

 

 

  
 

 กรอกข4อมูลตำแหน(งช(วยราชการ (ถ4ามี)  

  

 

 
รูปที่ 3-2-1 แสดงภาพการตรวจสอบข2อมูลและลงทะเบียนตำแหน;ง 

 

ตรวจสอบข-อมลู 1    

เน่ืองจากโปรแกรมอยูZในข้ันพัฒนาและเปqดให-ใช-งานใน

เวลาเดียวกัน กZอนการใช-งานทุกคร้ัง กรุณากด Ctrl+F5 

พร-อมกัน เพ่ือให-หน-าเว็บไซตLโหลดใหมZ โปรแกรมจะ 

Refresh ข-อมูลจาก Server ปyองกันข-อมูลสูญหาย  

ในเวลาเดียวกัน อาจทำให-ข-อมูลสูญหายและไมZสมบูรณL 
 

คำเตือน 
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 กรอกข4อมูลตำแหน(งรักษาราชการ (ถ4ามี) 

 

 

        

 

รูปที่ 3-2-2 แสดงภาพการตรวจสอบข2อมูลและลงทะเบียนตำแหน;ง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คลิก    2 
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4. การใช-งานโปรแกรม Recruit 4.0 

เม่ือท(านติดต้ังระบบ ลงทะเบียนเรียบร4อยแล4ว และได4รับสิทธิในการเข4า Linkage Center แล4ว สามารถเข4า

สู(โปรแกรมได4ดังน้ี  เป¢ดเว็ปไซดZหน4าแรกหน(วยบัญชาการรักษาดินแดน URL: https://www.tdc.mi.th/index.html  

4.1 การเข-าระบบ เลือกเมนู Recruit 4.0 หรือ เข4าได4โดยตรงที่ URL : https://recruit.tdc.mi.th คลิก

เข4าสู(ระบบด4วยบัตรประชาชน SmartCard Login a กรอกรหัส PIN 2 เพื่อยืนยันตัวตน a เลือก

หน(วยงานท่ีต4องการดำเนินการ ดังรูปท่ี 4-1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
รูปที่ 4-1  แสดงภาพการเข2าใช2งานโปรแกรมลงบัญชีทหารกองเกิน 

 

คลิก    1 

ใสZ PIN2    2 

คลิก    3 

เลือกหนZวยงาน    4 
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4.2 การเปลี่ยนกลุZมสิทธิผู-ใช-งาน ในกรณีย4ายหน(วยงานกรุณากรอกข4อมูลในระบบบันทึกและแจ4ง จนท. 

ให4ทำการอนุมัติสิทธิใหม( โดยมีข้ันตอนดังน้ี  

4.2.1 เลือกเมนู  a   จัดการข4อมูลระบบ a ผู4ใช4งาน a คลิกแก4ไข และกรอกข4อมูล  

4.2.2 เลือกหน(วยท่ีท่ีสังกัดใหม( และแก4ไขหน(วยงาน 

4.2.3 a เม่ือเสร็จส้ินกดบันทึก a จะแสดงหน4าจอยืนยันการแก4ไขข4อมูล a กดบันทึก ดังรูปท่ี 4-2 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 
รูปที่ 4-2 แสดงภาพการเปลี่ยนกลุ;มสิทธิผู2ใช2งาน 

คลิก    1 
คลิก    2 

คลิก    6 

คลิกแก-ไข    3 

ตรวจสอบ 4    

หากบันทึกขอมูลใหม
เรียบรอยแลว 

กรุณาแจงเจาหนาที่เพื่อ
ขออนุมัตสิิทธิการใชงาน 

ไดที่ ID Line 

@xcd8289z

 
 

แก-ไขหนZวยงาน 5    
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4.3 การกรอกข-อมูลหนZวยงาน เลือกเมนูจัดการข4อมูลระบบ a หน(วยงาน a แก4ไขในช(องหน(วยงานท่ี

ต4องการ a กรอกข4อมูลตามต4องการ เม่ือเสร็จแล4วให4กดบันทึก ดังรูปท่ี 4-3 

 

 
รูปที่ 4-3 แสดงภาพการแก2ไขข2อมูลหน;วยงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คลิก    4 

คลิก    1 

คลิกแก-ไข    2 

กรอกข-อมลู 3    
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5. การลงบัญชีทหารกองเกิน (แบบ สด.1)  

 

 

 

5.1 เลือกเมนู  ลงบัญชีทหารกองเกิน a  งานรับลงบัญชีฯ  a  จะแสดงภาพหน4าจอ ดังรูปท่ี 5-1 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 5-1 แสดงภาพเมนูการใช2งาน 

5.2 ในการลงบัญชีทหารกองเกิน (แบบ สด.1) ท(านสามารถเลือกการดึงข4อมูลได4 2 รูปแบบคือ 

กรณี 1  ดึงข-อมูลจากทะเบียนราษฏรL (Online) กรอกหมายเลขบัตรประชาชนของผู4มาลงบัญชีทหาร

กองเกิน และคลิก  a  ใช4สิทธิตนเอง (Linkgate) 

a กรอกรหัส PIN 2 เพ่ือยืนยันตัวตน  a คลิกตกลง  

ข4อมูลส(วนบุคคลจะถูกเรียกมาจากทะเบียนราษฏรZ ผ(านระบบ Linkage Center ใส(ในช(อง

อัตโนมัติโดยไม(ต4องกรอกเอง (วิธีน้ีข4อมูลจะ Update ล(าสุด) ดังรูปท่ี 5-2 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
         รูปที่ 5-2 แสดงภาพวิธีการดึงข2อมูลและใช2สิทธิ Linkage 

คลิก    1 

คลิก    2 

คลิก    2 

ใสZ PIN2    3 
คลิก    4 

กรอกหมายเลขบัตรประชาชน    1 

เน่ืองจากโปรแกรมอยูZในขัน้พัฒนาและเปqดให-ใช-งานใน

เวลาเดียวกัน กZอนการใช-งานทุกคร้ัง กรุณากด Ctrl+F5 

พร-อมกัน เพ่ือให-หน-าเว็บไซตLโหลดใหมZ โปรแกรมจะ 

Refresh ข-อมูลจาก Server ปyองกันข-อมูลสญูหาย  

ในเวลาเดียวกัน อาจทำให-ข-อมลูสูญหายและไมZสมบูรณL 

คำเตือน 
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กรณี 2  ดึงข-อมูลบัตรประชาชน (Offline) ให4เจ4าหน4าที่นำบัตรประชาชน ของผู4ที่มาลงบัญชีทหาร

กองเกิน ใส(ในเครื่องอ(านบัตร Smart Card  และคลิก a  อ(านบัตร ข4อมูลส(วนบุคคลจะถูกเรียกมาจาก 

ท่ีเก็บข4อมูลในบัตรประชาชน ใส(ในช(องอัตโนมัติโดยไม(ต4องกรอกเอง (ข4อมูลไม( Update ) 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 5-3 แสดงภาพการดึงข2อมูลจากบัตรประจำตัวประชาชน 

5.3 กรอกรายละเอียดข4อมูลต(าง ๆ ท่ีสำคัญเพ่ิมเติม เม่ือเสร็จส้ิน  

คลิก  a    บันทึก สด.1 ดังรูปท่ี 5-4 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 5-4 แสดงภาพหน2าจอการรับลงบัญชีทหารกองเกิน (แบบ สด.1) 

หมายเหต ุ  ผู2ที่มาแสดงตนขอลงบัญชีทหารกองเกินมีอายุอยู;ในกำหนดลงบัญชีทหารกองเกินใบปrนั้นจะถูกจัดอยู;ใน มาตรา 16 

และผู2ที่ตกค2างการลงบัญชีจะถูกจัดอยู;ใน มาตรา 18 โดยโปรแกรมจะคำนวณจากอายุและวันที่มาลงบัญชีทหารกองเกิน 

คลิก    2 

เสียบบัตรประชาชนผู-มาลงบญัชีฯ    1 
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6. การเรียงลำดับบัญชีทหารกองเกิน (แบบ สด.1)  

เลือกเมนู ลงบัญชีทหารกองเกิน a งานลงบัญชีทหารกองเกิน a  แบบ สด.1 a  จัดเรียง สด.1 ดังรูปท่ี 6-1 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 6-1 แสดงภาพเมนูการใช2งาน 

 ในส(วนการจัดเรียงลำดับ แบบ สด.1 เปnนฟ�งกZช่ันการใช4งานโปรแกรมสำหรับสัสดีอำเภอ/เขต โดย คลิก 

a  เลือก ตำบล/แขวง  โปรแกรมจะเลือกข4อมูลรายช่ือคนท่ีลงบัญชีทหารกองเกินตาม ตำบล/แขวง  

a  เกิด พ.ศ.  

a  ลงบัญชีตามมาตรา ผู4ท่ีลงบัญชีทหารกองเกินแยกตามมาตรา  และกดค4นหา ตามรูปท่ี 6-2 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 
รูปที่ 6-2 แสดงภาพการแสดงผลบัญชแีบบ สด.1 

 

 

 

 

คลิก    1 

คลิก    2 

คลิก    1 

คลิก    2 คลิก    3 คลิก    4 
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เม่ือโปรแกรมแสดงผลข4อมูลตามท่ีกำหนด ท(านสามารถจัดเรียงลำดับเลขท่ี แบบ สด.1 ได4ตามลำดับดังน้ี 

a  นำเคอรZเซอรZ คลิกท่ีช่ือท่ีต4องการจะเล่ือน คลิกเมาสZค4างไว4และลาก ข้ึน หรือ ลง ให4อยู(ในลำดับท่ีต4องการ ตามรูป

ท่ี 6-3 

a  เมื่อจัดลำดับตาม สด.1 ในเอกสารเรียบร4อย กรอกเลขที่ สด.1 ในลำดับที่ 1 และ กดปุ�ม Tab เพื่อกรอกช(อง

ถัดไป ในลำดับท่ี 2 ถัดไปจนครบถึงลำดับสุดท4าย ตรวจสอบให4ตรงกับเอกสาร ตามรูปท่ี 6-4 

a  หากตรวจสอบข4อมูลถูกต4องแล4ว กดปุ�มบันทึกข4อมูล เพ่ือจัดแฟ�มเตรียมจัดทำ แบบ สด.2 ต(อไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
รูปที่ 6-3 จัดเรียงลำดับเลขที่ แบบ สด.1 ด2วยวิธีการเลื่อน 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 
รูปที่ 6-4 แสดงภาพการกรอกและจัดเรียงลำดับเลขที่ แบบ สด.1 

 
 
 
 
 

คลิกคางไวและลากไป
ยังตำแหนงที่ตองการ

 

กดบันทึก    2 

กรอกเลขท่ี    1 

ปุม Tab  
อยูลางปุม Esc 
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 เมื่อท(านกดบันทึกเรียบร4อยแล4ว โปรแกรมจะขึ้นหน4าจอยืนยันการบันทึกตามรูปที่ 6-5 กดปุ�ม OK เพ่ือ

ยืนยันการบันทึกข4อมูล  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 6- 5 แสดงภาพยืนยันการบันทึกข2อมูล 
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7.  การจัดทำบัญชีรายชื่อบุคคลที่ได+ลงบัญชีทหารกองเกิน (แบบ สด.2)  

7.1 การจัดทำบัญชีรายช่ือบุคคลท่ีได-ลงบัญชีทหารกองเกิน (แบบ สด.2)  

การจัดทำแฟ�ม แบบ สด.2 เปnนฟ�งกZชันการใช4งานโปรแกรมสำหรับสัสดีอำเภอ/เขต เช(นเดียวกับการจัดเรียง 

สด.1 โดยจะทำการเป¢ดแฟ�มรายชื่อ แบบ สด.1 ที่บันทึกไว4เรียบร4อยแล4ว และส(งสำเนาไปยัง แฟ�ม แบบ สด.2 โดยมี

วิธีการดำเนินการดังน้ี  คลิกเลือกเมนู a ลงบัญชีทหารกองเกิน a  งานจัดทำบัญชีรายชื่อทหารกองเกิน a  จัดทำ 

สด.2 ดังรูปท่ี 7-1-1  

 

 

 

 

รูปที่ 7-1-1 แสดงการเข2าใช2งานเมนูการจัดทำแฟYม สด.2 

a  เลือก ลงบัญชีตามมาตรา  โปรแกรมจะเลือกข4อมูลรายช่ือคนท่ีลงบัญชีทหารกองเกินตามมาตราท่ีกำหนด  

a  ตำบล   

a  เกิด พ.ศ.   

a  สถานะ  และ a  กดค4นหา ตามรูปท่ี 7-1-2 โปรแกรมจะแสดงรายช่ือท้ังหมด (ในแฟ�ม แบบ สด.1) 

a  เลือกท้ังหมด และกดปุ�ม          เพ่ือสำเนาข4อมูลไปกล(อง แฟ�ม แบบ สด.2 (ทางด4านขวา) 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 
รูปที่ 7-1-2 แสดงภาพการเปyดแฟYม แบบ สด.1 (ซ2าย) เพื่อส;งรายชื่อไป แฟYม แบบ สด.2 (ขวา) 

คลิก    1 

คลิก    3 

คลิก    1 

คลิก    2 

คลิก    3 

 

คลิก    5 คลิก    6 

คลิก    2 

คลิก    4 

คลิก    7 



 
21 

เม่ือท(านกดส(งรายชื่อ (แบบ สด.1) ไปอยู(ในกล(องขวามือ (บัญชีรายช่ือคนท่ีลงบัญชีทหารกองเกิน แบบ สด.2) 

ตรวจสอบความถูกต4องเรียบร4อยแล4ว กดปุ�ม a บันทึก โปรแกรมจะขึ้นหน4าจอยืนยันการบันทึกตามรูปที่ 7-1-3  

กดปุ�ม OK เพ่ือยืนยันการบันทึกข4อมูล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 7-1-3 แสดงภาพบันทึกบัญชฯี (แบบ สด.2)  

หากท(านยังไม(ได4จัดทำการจัดเรียง แบบ สด.1 และบันทึกให4เรียบร4อย (ตามข4อ 6 หน4าท่ี 17) โปรแกรมจะไม(

สามารถแสดงผลข4อมูลแฟ�ม สด.2 ได4 โดยจะแสดงผล “ไม(พบข4อมูล” ดังรูปที่ 7-1-4 หากเจอข4อความดังกล(าวให4

กลับไปตรวจสอบหัวข4อการจัดเรียง สด.1 ตามข4อ 6 (หน4าท่ี 17) 

 

 
 

 
 

 
 

 

รูปที่ 7-1-4 แสดงภาพไม;พบข2อมูล  

บันทึก    1 

คลิก    2 



 
22 

7.2 การสZงบัญชีรายช่ือบุคคลท่ีได-ลงบัญชีทหารกองเกิน (แบบ สด.2)  

ท(านสามารถส(งข4อมูลแฟ�มบัญชีรายชื่อบุคคลที่ได4ลงบัญชีทหารกองเกิน (แบบ สด.2) ไปยังจังหวัด โดยการ

เป¢ดแฟ�ม สด.2 ขึ้นมา เพิ่มรายการแฟ�มข4อมูล แบบ สด.2 ที่จะทำการส(งให4กับจังหวัด โปรแกรมจะแสดงผล รายช่ือ 

แยกเปnนตำบล/แขวง ที่ได4จัดทำไว4แล4วในข4อ 7.1 กดเลือกรายการ ทำการบันทึกและกดส(งข4อมูล แฟ�ม สด.2 ถูกส(ง

ต(อไปท่ีจังหวัด โดยมีข้ันตอนตามภาพท่ี 7-2-1 ดังน้ี คลิก เลือกเมนู   

a ลงบัญชีทหารกองเกิน  

a  งานจัดทำบัญชีรายช่ือทหารกองเกิน  

a  จัดทำ สด.2   

a  เพ่ิมรายการ ดังรูปท่ี 7-2-2 

 

 

 

 
รูปที่ 7-2-1 แสดงการเข2าใช2งานเมนูการส;งแฟYม สด.2 

เมื่อเข4าเมนู สZงข-อมูล สด.2 (อภ.) มาเรียบร4อยแล4ว จะยังไม(เห็นข4อมูลใด ๆ ตามรูปที่ 7-2-2 ท(านจะต4อง

เพ่ิมรายการ เพ่ือเปnนการสร-างแฟyม แบบ สด.2 เปnนลำดับแรก ถึงจะทำการส(งข4อมูลได4 โดยกดปุ�ม เพ่ิมรายการ  

 

 

 

 

 

 

 

 
 

รูปที่ 7-2-2 แสดงการเพิ่มรายการข2อมูลแฟYม สด.2  

 

 

 

คลิก    1 

คลิก    2 

คลิก    3 

 

คลิก    1 
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เมื่อกดปุ�ม เพิ่มรายการ กำหนดรายละเอียดแต(ละหัวข4อ โปรแกรมจะดึงข4อมูลที่บันทึกไว4ในข4อ 7.1 ตามรูป

ที่ 7-2-3 ทำการเลือกข4อมูล เพื่อใส(ในแฟ�ม สด.2 ตรวจสอบข4อมูล ตามลำดับเลขที่ สด.1 บันทึกข4อมูล และเตรียมส(ง 

โดยมีข้ันตอนดังน้ี 

a  ตำบล   

a  เกิด พ.ศ.   

a  ลงบัญชีตามมาตรา   

a  กำหนดช(วงเวลา   

a  กดค4นหา  

a  เลือกข4อมูลท่ีต4องการใส(แฟ�ม แบบ สด.2   

a  กดบันทึก สด.2 (โปรแกรมจะนำข4อมูลใส(ในแฟ�ม แบบ สด.2 เพ่ือเตรียมส(งในหน4าถัดไป)  

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 7-2-3 แสดงการเปyดแฟYม สด.2 เพื่อบันทึกเตรียมส;งไปยังจังหวัด 

 

 

 

 

 

 

คลิก    1 

ลำดับเลขที่ สด.1 

คลิก    2 คลิก    3 

เลือกชZวงเวลา    4 

คลิก    5 

บันทึก    6 



 
24 

หลังจากกดปุ�ม บันทึก สด.2 โปรแกรมจะแสดงหน4าจอ ตามรูปที่ 7-2-4 หากท(านตรวจสอบเรียบร4อยแล4ว

คลิก a ส(ง โปรแกรมจะข้ึนหน4าจอยืนยันการส(งข4อมูล กดปุ�ม OK เพ่ือยืนยันการส(งข4อมูล 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
รูปที่ 7-2-4 แสดงหน2าจอแฟYม แบบ สด.2 เพื่อส;งไปยังจังหวัด 

 

เมื่อส(งข4อมูลให4ส(วนจังหวัดเรียบร4อยแล4ว โปรแกรมจะแสดงสถานะบัญชี “อำเภอส(งข4อมูลแล4ว” แฟ�มข4อมูล

จะถูกล็อกไว4และไม(สามารถแก4ไขได4 ตามภาพท่ี 7-2-5 

 

 

 

 
 

 

 

 
รูปที่ 7-2-5 แสดงหน2าจอแฟYม แบบ สด.2 อำเภอส;งข2อมูลแล2ว 

 

 

 

 

 

 

 

 

คลิก    1 

คลิก    2 
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แต(หากท(านต4องการแก4ไขข4อมูล จะต4องกดปุ�ม ยกเลิกส(ง เพื่อยกเลิกการส(งข4อมูลไปส(วนจังหวัด จึงจะ

สามารถกลับมาแก4ไขข4อมูลได4 เม่ือกดปุ�ม ยกเลิกส(ง แล4วโปรแกรมจะข้ึนหน4าจอยืนยันการยกเลิกการส(งข4อมูล กดปุ�ม 

OK เพ่ือยืนยันการยกเลิกการส(งข4อมูล 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 7-2-6 แสดงหน2าจอแฟYม แบบ สด.2 อำเภอส;งข2อมูลแล2ว 

 

ในกรณีที่ สZวนจังหวัดกดรับข-อมูลและนำไปทำ สด.27 แล-วจะไมZสามารถแก-ไขข-อมูลได- ต4องแจ4งไปยัง

จังหวัดให4ดำเนินการลบข4อมูล จึงจะดำเนินการแก4ไขได4 (ในการลบข4อมูลจะอธิบายในฟ�งกZชั่นการใช4งานส(วนจังหวัด

ต(อไป) 

 
 


