
คู่มือการใช้งานระบบสอบธรรมสนามหลวง 
(EMS: Exam Management System) 

ปีการศกึษา ๒๕๖๙ 

 EMS Version 1.0 
ส านักงานแม่กองธรรมสนามหลวง 

เอกสารฉบับนี้ จัดท ำขึ้นเพื่อใช้เป็นคู่มือแนะน ำกำรใช้งำนระบบสอบธรรมสนำมหลวง 
(EMS: Exam Management System) ของส ำนักงำนแม่กองธรรมสนำมหลวง ในเนื้อหำเป็นกำร
แนะน ำเมนูใช้งำนไว้ในหัวข้อผู้ใช้งำนระดับส ำนักเรียน ส่วนหัวข้อผู้ใช้งำนระดับสนำมสอบจะ
อธิบำยเป็นหัวข้อตำมล ำดับขั้นตอนที่จะต้องท ำตำมล ำดับ และอธิบำยวิธีกำรส ำคัญ ๆ ที่คิดว่ำ
จ ำเป็นส ำหรับผู้ใช้งำน ส่วนผู้ใช้งำนระดับอ ำเภอ ระดับวัด และระดับองค์กรสถำนศึกษำ สำมำรถ
ศึกษำวิธีกำรได้จำกทั้งสองหัวข้อที่ได้อธิบำยไวเ้พรำะมีวิธีกำรเหมือนกัน ต่ำงแต่สิทธิที่อำจใช้งำนได้
เฉพำะบำงฟีเจอร ์

ส่วนกลาง จ ำแนกผู้ใช้ออกเป็น ๔ ระดับ (4 Level) ได้แก่ ระดับส ำนักเรียน ระดับสนำมสอบ 
ระดับวัด และระดับองค์หรือสถำนศึกษำ 

ส่วนภูมิภาค จ ำแนกผู้ใช้งำนออกเป็น ๕ ระดับ (5 Level) ได้แก่ ระดับส ำนักเรียน(จังหวัด) 
ระดับอ ำเภอ ระดับสนำมสอบ ระดับวัด และระดับองค์กร-สถำนศึกษำ 

สิทธิของผู้ใช้งาน ที่ควรทรำบ 
 ระดับส านักเรียน ได้สิทธิเป็นผู้ควบคุมระบบหรือก ำหนดสิทธิกำรอัปโหลดของผู้ใช้งำน

ระดับวัดและระดับองค์กร-สถำนศึกษำของแต่ละสนำมสอบที่อยู่ในสังกัด 
 ระดับอ าเภอ ได้เป็นผู้ควบคุมระบบในระดับอ ำเภอ แต่ไม่สำมำรถก ำหนดสิทธิกำร

อัปโหลดของผู้ใช้งำนระดับวัดและระดับองค์กร-สถำนศึกษำ 
 ระดับสนามสอบ ได้สิทธิในกำรอัปโหลดบัญชีรำยชื่อผู้ขอเข้ำสอบ จัดห้องสอบ สร้ำงบัญชี

สอบต่ำง ๆ ได้แก่ บัญชีเรียกชื่อ (ศ.๓ / ศ๙) บัญชีรับใบตอบ (ศ.๙) และแจ้งขำดสอบในระบบ 
 ระดับวัด จะได้สิทธิในกำรอัปโหลดบัญชีรำยชื่อผู้ขอเข้ำสอบนักธรรมก็ต่อเมื่อได้รับกำร

อนุญำตจำกผู้ใช้งำนระดับส ำนักเรียน โดยส ำนักเรียนจะต้องเปิดค่ำอนุญำตในระบบซึ่งมีอยู่  ๒ 
ฟีเจอร์ คือ ฟีเจอร์อนุญำตให้อัปโหลดเองได้ และฟีเจอร์อนุญำตให้อัปโหลดทับเองได ้
 ระดับองค์กร-สถานศึกษา จะได้สิทธิในกำรอัปโหลดบัญชีรำยชื่อผู้ขอเข้ำสอบธรรม
ศึกษำได้ก็ต่อเมื่อได้รับกำรอนุญำตจำกผู้ใช้งำนระดับส ำนักเรียนก่อนเช่นกัน กำรใช้งำนฟีเจอร์
เหมือนกันกับระดับวัด 
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ระบบกำรอัปโหลดบัญชีรำยชื่อผู้ขอเข้ำสอบใหม่นี้ให้ควำมสะดวกและยืดหยุ่นต่อกำรใช้
งำนมำกย่ิงขึ้น ดังนี้ 

๑) ผู้ใช้งำนระดับสนำมสอบสำมำรถจัดกำรรำยชื่อผู้สมัครสอบเฉพำะรำยวัดหรือรำย
องค์กร-สถำนศึกษำที่ต้องกำรได้ ตัวอย่ำงเช่น เมื่อต้องกำรอัปเดตรำยชื่อผู้ขอเข้ำสอบ
เฉพำะจำกวัด A เท่ำนั้น สำมำรถท ำบัญชี Excel เฉพำะวัด A แล้วอัปโหลดเข้ำได้เลย 
ระบบจะลบรำยชื่อเก่ำที่สังกัดวัด A ในชั้นนั้น ๆ ออกให้อัตโนมัติ แล้วแทนที่ด้วยข้อมูล
ใหม่โดยที่ไม่ส่งผลกระทบต่อรำยชื่อจำกสังกัดวัดอื ่น ส่วนธรรมศึกษำจำกองค์กร-
สถำนศึกษำก็ใช้หลักเกณฑ์เดียวกัน 

๒) ผู้ใช้งำนทุกระดับ สำมำรถอัปโหลดไฟล์บัญชีรำยชื่อผู้ขอเข้ำสอบได้โดยไม่ต้องเลือก
ประเภทหรือรำยชื่อสนำมสอบหรือระดับชั้น ระบบจะก ำหนดยึดเอำข้อมูลที่ระบุไว้ใน
ไฟล์ Excel ได้โดยตรง ดังนั้น ผู้ท ำบัญชีจะต้องใช้แบบฟอร์มที่ส ำนักงำนแม่กองธรรม
ก ำหนดให้และใส่ข้อมูลให้ถูกต้องครบถ้วน 

๓) ผู้ใช้งำนระดับวัด เมื่อได้รับสิทธิจำกส ำนักเรียนแล้ว สำมำรถอัปโหลดไฟล์บัญชีรำยชื่อ
ภิกษุสำมเณรในวัดได้หรือสำมำรถอัปโหลดทับข้อมูลที่สนำมสอบอัปโหลดไว้ก่อนแล้ว
ได้ แต่ถ้ำส ำนักเรียนไม่อนุญำตก็ไม่สำมำรถอัปโหลดหรืออัปโหลดทับไม่ได้ 

๔) ผู้ใช้งำนระดับองค์กร-สถำนศึกษำ เมื่อได้รับสิทธิจำกส ำนักเรียนแล้ว สำมำรถอัปโหลด
ไฟล์บัญชีรำยชื่อนักเรียนหรือผู้ขอเข้ำสอบในองค์กรของตนเองได้ โดยที่ไม่ต้องเลือก
ระดับชั้นก่อนแนบไฟล์เหมือนระบบเดิม หรืออัปโหลดทับได้เช่นเดียวกันกับข้อ ๓) 

อนึ่ง เมนูบำงอย่ำงอำจยังไม่ปรำกฏหรือมีปรำกฏแต่ยังไม่สำมำรถใช้งำนได้เนื่องจำกอยู่ใน
ระหว่ำงพัฒนำ ส ำนักงำนแม่กองธรรมสนำมหลวงจะทะยอยอัปเดตระบบพร้อมทั้งคู่มือกำรใช้งำน
ใน Version ต่อไป 

สนามสอบนักธรรมหรือผู้ท าบัญชีรายชื่อผู้ขอเข้าสอบนักธรรม พึงทรำบ 
ปีนี ้ระบบบังคับให้ผู ้ขอเข้ำสอบนักธรรมทุกรูปทุกชั ้น จะต้องแจ้งเลขบัตรประจ ำตัว

ประชำชนให้ถูกต้อง ส ำหรับภิกษุหรือสำมเณรต่ำงชำติจะต้องแจ้งเลขหนังสือเดินทำงพร้อมแนบ
ส ำเนำหนังสือเดินทำงเข้ำในระบบ และระบุที่ช่องหมำยเหตุในบัญชี Excel ว่ำ “ต่ำงชำติ” หำกรูป
ใดไม่มีข้อมูลดังกล่ำวหรือข้อมูลไม่ถูกต้อง รูปนั้นจะไม่มีสิทธิสอบ เพรำะบัญชี ศ.๙ จะตัดรำยชื่อที่
มีปัญหำออก 



สารบัญ 
 หน้า 

๑. ผู้ใช้งานระดับส านักเรียน ๔ 
๑.๑ การเริม่ต้นใช้งาน ๔ 
๑.๒ ภาพรวมสนามสอบ ๖ 
๑.๓ อัปโหลดรายชื่อผู้ขอเข้าสอบ ๑๐ 
๑.๔ จัดห้องสอบ ๑๐ 
๑.๕ บัญชีเรียกชื่อ (ศ.๓/ศ.๗) ๑๐ 
๑.๖ บัญชีรับใบตอบ (ศ.๙) ๑๐ 
๑.๗ ค้นหาประวัติรายบุคคล ๑๐ 
๑.๘ ค าขอลงทะเบียนล่าช้า ๑๐ 
๑.๙ แจ้งขาดสอบ ๑๐ 
๑.๑๐ แก้ไขข้อมูลผู้ขอเข้าสอบ ๑๑ 
๑.๑๑ ข้อมูลสารสนเทศ ๑๑ 
๑.๑๒ ประวัติการใช้งานของตนเอง ๑๑ 

๒. ผู้ใช้งานระดับอ าเภอ ๑๑ 
๓. ผู้ใช้งานระดับสนามสอบ ๑๒ 

๓.๑ แบบฟอร์มบัญชีรายชื่อผู้สมัครสอบ ๑๒ 
๓.๒ แบบฟอร์มส าหรับนักธรรม ๑๒ 
๓.๓ แบบฟอร์มส าหรับธรรมศึกษา ๑๓ 
๓.๔ การเริ่มต้นใช้งานและอัปโหลดไฟล์แบบฟอร์มเข้าสู่ระบบ EMS ๑๓ 
๓.๕ การจัดห้องสอบ ๑๙ 
๓.๖ การสร้างบัญชีเรียกชื่อ (ศ.๓ หรือ ศ.๗) ๒๒ 
๓.๗ การสร้างบัญชีรับใบตอบ (ศ.๙) ๒๒ 
๓.๘ การล้างห้องสอบที่เคยจัดห้องแล้ว ๒๓ 
๓.๙ การยกเลิกรายชื่อผู้สมัครสอบ ๒๔ 
๓.๑๐ การแจ้งขาดสอบ ๒๖ 
๓.๑๑ แก้ไขข้อมูลผู้ขอเข้าสอบ ๒๙ 

๔. ผู้ใช้งานระดับวัดและองค์กร-สถานศึกษา ๒๙ 
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๑. ผู้ใช้งานระดับส านักเรียน 

 ผู้ใช้งำนระดับส ำนักเรียน มีสิทธิใช้ระบบ EMS ในกำรบริหำรและจัดกำรสนำมสอบ 
องค์กร สถำนศึกษำ ทุกแห่งที่อยู่ในสังกัด โดยหน้ำที่หลักของผู้ใช้งำนระดับนี้ ได้แก่ ก ำหนดสิทธิ
กำรอัปโหลดบัญชีรำยชื่อผู้ขอเข้ำสอบแก่วัด องค์กร และสถำนศึกษำ และก ำหนดรูปแบบกำร
เรียงล ำดับข้อมูลรำยชื่อผู้ขอเข้ำสอบ นอกจำกนี้ยังสำมำรถอัปโหลดไฟล์บัญชีรำยชื่อผู้ขอเข้ำสอบ 
จัดห้องสอบ สร้ำงบัญชีเรยีกชื่อ สร้ำงบัญชีรับใบตอบ ให้กับสนำมสอบในสังกัดในกรณีที่สนำมสอบ
บำงแห่งไม่สะดวกที่จะด ำเนินกำรได้เอง 

๑.๑ การเริ่มต้นใช้งาน เมื่อส ำนักเรียนได้รับ Username และ Password จำก
ส ำนักงำนแม่กองธรรมสนำมหลวงแล้ว สำมำรถเข้ำใช้งำนโดยไปที่ https://ems.gongtham.net/ 
หรือเข้ำไปที่เว็บไซต์ส ำนักงำนแม่กองธรรมสนำมหลวง (https://news.gongtham.net/) ไปที่เมนู 
“สมัครสอบ” ดังภำพ 
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คลิกที่เมนู “เข้ำสูร่ะบบ” 

 

พิมพ์กรอก Username และ Password เมื่อลงชื่อเข้ำได้ส ำเร็จครั้งแรกระบบจะบังคับให้เปลี่ยน
รหัสผ่ำนใหม่ ให้ตั้งรหัสผ่ำนใหม่ตำมควำมสะดวก เสร็จแล้วระบบจะบังคับให้ลงชื่อเข้ำใช้อีกครั้ง
ด้วยรหัสผ่ำนที่ตั้งค่ำใหม่ ส่วนกำรเลือกระยะเวลำกำรเข้ำใช้งำน ระบบจะคงสภำพกำรลงชื่อเข้ำใช้
งำนไว้ให้ต ่ำสุด ๘ ชั่วโมง สูงสุด ๗ วัน 
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เมื่อลงชื่อเข้ำใช้งำนได้ส ำเร็จ ระบบจะน ำมำสู่หน้ำแรกของระบบ EMS และมีเมนูต่ำง ๆ ส่วนใหญ่
อยู่ทำงแถบด้ำนซ้ำยมือ ดังภำพ 

หมำยเหตุ: ในที่นี้กองธรรมขอใช้ User ส ำนักเรียนคณะเขตมีนบุรี เป็นตัวอย่ำงในกำรแนะน ำกำรใช้งำน 

 

๑.๒ ภาพรวมสนามสอบ เป็นเมนูไว้ส ำหรับตรวจดูภำพรวมข้อมูลต่ำง ๆ ของ
สนำมสอบในสังกัด และจัดกำรสิทธิในกำรอัปโหลดบัญชีรำยชื่อผู้ขอเข้ำสอบส ำหรับวัดหรือองค์กร-
สถำนศึกษำ ว่ำจะให้วัดหรือองค์กร-สถำนศึกษำที่จะมำสอบร่วมกับสนำมสอบแห่งนั้น ๆ สำมำรถ
อัปโหลดบัญชีฯ ได้เองหรือไม่ รวมถึงก ำหนดกำรเรียงเลขที่สอบ กล่ำวคือ ที่คอลัมน์เรียงเลขที่สอบ
จะมีฟีเจอร์ส ำหรับตั้งค่ำว่ำ เวลำจะอัปโหลดไฟล์บัญชีฯ ต้องกำรให้ระบบเรียงล ำดับให้หรือให้ยึด
ตำมที่สนำมสอบเรียงไว้เองในไฟล์บัญชีฯ โดยปกติแล้วถ้ำเป็นสนำมสอบที่เป็นวัดหรือสถำนศึกษำ

แสดงชื่อผูใ้ชง้าน (User) ใชเ้มาสค์ลิกที่ชื่อจะปรากฏ

เมนพู็อปอปัส าหรบัออกจากระบบหรือเปลี่ยนรหสัผ่าน 
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ทั่วไปไม่ต้องเปิดค่ำนี้ ส่วนสนำมสอบที่ต้องกำรจัดเรียงล ำดับเอง เช่น สนำมสอบที่เป็นเรือนจ ำที่มี
ควำมจ ำเป็นจะต้องจัดแบ่งหรือจัดเรียงรำยชื่อผู้ขอเข้ำสอบเอง ส ำนักเรียนก็ต้องเปิดฟีเจอรด์ังกล่ำว
ให ้
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ที่กรอบหมำยเลข 1 ส่วนแสดงสถิติและสถำนะหรือควำมคืบหน้ำของสนำมสอบในสังกดั 
กรอบหมำยเลข 2 ส่วนแสดงข้อมูลรำยสนำมสอบและจัดกำรสิทธิกำรอัปโหลดและกำรเรียงล ำดับ
รำยชื่อผู้ขอเข้ำสอบ 

 

 

 

 

 

2 

1 
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กรณีต้องกำรให้วัดหรือองค์กร-สถำนศึกษำ อัปโหลดไฟล์บัญชีฯ เองได้ 
 ที ่กรอบหมายเลข 1 คอลัมน์จ ัดกำรสิทธิอ ัปโหลดส ำหรับวัดหรือองค์กร -
สถำนศึกษำ กรณีส ำนักเรียนต้องกำรให้อัปโหลดได้ต้องคลิกที่ฟีเจอร์อัปโหลดเองได้ให้ปรำกฏแถบ
สีเขียวดังภำพ ส่วนฟีเจอร์อีกอันที่อยู่ถัดกันในคอลัมน์เดียวกัน ใช้ส ำหรับอนุญำตให้อัปโหลดทับได้  
 ตัวอย่ำงเช่น กรณีที่สนำมสอบได้อัปโหลดไฟล์บัญชีที่มีรำยชื่อผู้ขอเข้ำสอบจำกวัด
หรือองค์กร-สถำนศึกษำใดแล้ว ภำยหลังวัดหรือองค์กร-สถำนศึกษำนั้นต้องกำรเปลี่ยนแปลงข้อมูล
รำยชื่อผู้ขอสอบจำกองค์กรของตนเอง ก็จะสำมำรถอัปโหลดทับได้และข้อมูลที่ถูกอัปโหลดเข้ำไป
ใหม่จะถูกแทนที่ข้อมูลเดิมที่สนำมสอบเคยอัปโหลดไว้ก่อนหน้ำโดยที่ข้อมูลรำยชื่อจำกองค์กรอื่น
จะยังคงอยู ่
 ที่กรอบหมายเลข 2 คอลัมน์เรียงเลขที่สอบ เปิดใช้ในกรณีที่ต้องกำรให้ระบบ
จัดเรียงรำยชื่อตำมที่เรียงไว้ในไฟล์ Excel ถ้ำไม่เปิดใช้ ระบบจะจัดเรียงให้อัตโนมัติ ส่วนหมายเลข 
3 เมนู “เลือกคอลมัน์” ใช้ส ำหรบัเลือกแสดงคอลัมน์ที่ต้องกำรให้แสดงในตำรำง 

 

 

1 2 
3 
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๑.๓ อัปโหลดรายช่ือผู้ขอเข้าสอบ เมนูนี้ส ำหรับส ำนักเรียน สำมำรถอัปโหลดไฟล์
บัญชีรำยชื่อผู้ขอเข้ำสอบให้กับสนำมสอบในสังกัดได้โดยไม่ต้องเลือกรำยชื่อสนำมสอบ เพียงแต่ใน
ไฟล์บัญชีรำยชื่อฯ จะต้องใส่ข้อมูลให้ถูกต้องและครบถ้วนตำมที่แบบฟอร์มก ำหนด ส่วนวิธีกำร
อัปโหลดสำมำรถดูได้จำกหัวข้อผู้ใช้งำนระดับสนำมสอบ 

๑.๔ จัดห้องสอบ เป็นเมนูส ำหรับจัดห้องสอบให้กับสนำมสอบในสังกัด จ ำเป็น
จะต้องเลือกประเภทสนำมสอบนักธรรมหรือธรรมศึกษำ หำกเป็นธรรมศึกษำต้องเลือกชั้น เลือก
ช่วงชั้นด้วย และเลือกรำยชื่อสนำมสอบ เมื่อเลือกเสร็จแล้วคลิกที่เมนู “จัดห้องสอบ” ระบบจะ
แสดงจ ำนวนผู้ขอเข้ำสอบ จำกนั้นคลิกเมนู “จัดห้องสอบอัตโนมัติ” ศึกษำวิธีใช้เพิ่มเติมได้จำก
หัวข้อผูใ้ช้งำนระดับสนำมสอบ 

๑.๕ บัญชีเรียกชื่อ (ศ.๓/ศ.๗) เป็นเมนูส ำหรับสร้ำงบัญชีเรียกชื่อให้กับสนำม
สอบในสังกัด จ ำเป็นจะต้องเลือกประเภทสนำมสอบนักธรรมหรือธรรมศึกษำ หำกเป็นธรรมศึกษำ
ต้องเลือกชั้น เลือกช่วงชั้น เลือกรำยชื่อสนำมสอบด้วยเช่นกัน เมื่อเลือกได้แล้วคลิกที่เมนู “สร้ำง
บัญชีเรียกชื่อ” 

๑.๖ บัญชีรับใบตอบ (ศ.๙) เป็นเมนูส ำหรับสร้ำงบัญชีรับใบตอบให้กับสนำมสอบ
ในสังกัด ขั้นตอนและวิธีใช้คล้ำยกับกำรสร้ำงบัญชีเรียกชื่อ 

๑.๗ ค้นหาประวัติรายบุคคล เป็นเมนูส ำหรับติดตำมผู้สมัครว่ำเคยปรำกฏในรอบ
อัปโหลดใดบ้ำง และบุคคลที่ค้นหำนั้นขณะนี้สมัครสอบที่สนำมสอบใด 

๑.๘ ค าขอลงทะเบียนล่าช้า เป็นเมนูส ำหรับให้ส ำนักเรียนนใช้ยื่นค ำขอเปิดระบบ
อัปโหลดกรณสีมัครสอบล่ำช้ำให้กับสนำมสอบในสังกัด พร้อมแนบหนังสือร้องขอที่ลงนำมโดยเจ้ำส ำนัก
เรียน กำรอนุมัติหรือไม่อนุมัติขึ้นอยูด่ลุพินิจของหน่วยงำนกลำง วิธีใช้งำนมีอธิบำยในระบบ 

๑.๙ แจ้งขาดสอบ เป็นเมนูใช้ส ำหรับแจ้งขำดสอบให้กับสนำมสอบในสังกัด วิธีใช้
งำนให้คลิกที่เมนู “ดูสถำนะกำรแจ้งขำดสอบ” ที่อยู่คอลัมน์สุดท้ำยของรำยกำรสนำมสอบดังภำพ
ในหน้ำถัดไป ส่วนวิธีกำรแจ้งขำดสอบศึกษำได้จำกหัวข้อผู้ใช้งำนระดับสนำมสอบ 
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๑.๑๐ แก้ไขข้อมูลผู้ขอเข้าสอบ เป็นเมนูใช้ส ำหรับแก้ไขข้อมูลผู้ขอเข้ำสอบกรณี
พบข้อมูลไม่ถูกต้องและต้องกำรแก้ไข ได้แก่ ชื่อสะกดผิด นำมสกุลสะกดผิด ฯลฯ 

๑.๑๑ ข้อมูลสารสนเทศ ประกอบด้วยเมนูหมวดสถิติสอบธรรมสนำมหลวง 
หมวดข้อมูลอ้ำงอิง 

๑.๑๒ ประวัติการใช้งานของตนเอง เป็นเมนูไว้ส ำหรับดูประวัติกำรใช้งำนในระบบ 
ระบบจะบันทึกประวัติกำรใช้ระบบในทุก ๆ กำรกระท ำ รวมถึง IP ของเครื่องที่มีกำรลงชื่อเข้ำใช้งำน 

 

๒. ผู้ใช้งานระดับอ าเภอ 

 วิธีใช้งำนคล้ำยคลึงกันกับผู้ใช้งำนระดับส ำนักเรียน สำมำรถศึกษำวิธีกำรใช้งำนได้
จำกหัวข้อผู้ใช้งำนระดับส ำนักเรียนและผู้ใช้งำนระดับสนำมสอบ 
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๓. ผูใ้ช้งานระดับสนามสอบ 

 ๓.๑ แบบฟอร์มบัญชีรายช่ือผู้สมัครสอบ  
 ใช้แบบฟอร์มแบบเดิม ดำวน์โหลดได้ที่  www.gongtham.net มีวิธีค้นหำ
เพ่ือดำวน์โหลดดังภำพ 

 
 ๓.๒ แบบฟอรม์ส าหรับนักธรรม 

 



ห น้ ำ  | ๑๓ 
 

 ๓.๓ แบบฟอร์มส าหรับธรรมศึกษา 

 

 

 ๓.๔ การเริม่ต้นใช้งานและอัปโหลดไฟล์แบบฟอร์มเข้าสู่ระบบ EMS  
 ไปที่ https://ems.gongtham.net/ หรือคลิกที่เมนู “สมัครสอบ”
ของเว็บไซต์ส ำนักงำนฯ ดังภำพในข้อ ๑.๑ แล้วลงชื ่อเข้ำสู ่ระบบ (Username & 
Password ขอรับได้จำกส ำนักเรียน) เมื่อลงชื่อเข้ำใช้ครั้งแรกระบบจะบังคับให้เปลี่ยน
รหัสผ่ำนใหม ่มีขั้นตอนเช่นเดียวกันกับข้อ ๑.๑ 
 เมื่อกระบวนกำรลงชื่อเข้ำใช้งำนส ำเร็จแล้ว สำมำรถอัปโหลดไฟล์
บัญชีรำยชื่อผู้ขอเข้ำสอบได้โดยคลิกที่เมนู “อัปโหลดรำยชื่อผู้ขอเข้ำสอบ” (หมำยเลข 1) 
ดังภำพในหน้ำถัดไป แล้วเลือกไฟล์บัญชีรำยชื่อที่เตรียมไว้ลำกมำวำงที่ช่องเส้นประที่
หมำยเลข 2 ส่วนที่หมำยเลข 3 แสดงชื่อ User คลิกที่ชื่อเพื่อออกจำกระบบหรือจัดกำร
รหัสผ่ำน 
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เมื่อลำกไฟล์บัญชีฯ มำวำงแล้วจะปรำกฏข้อมูลรำยชื่อผู้สมัครสอบดังภำพในหน้ำถัดไป 
จำกนั้นใหเ้ลื่อนตรวจดูควำมเรียบร้อยของข้อมูล 

###ส ำคัญมำก ควรอัปโหลดบัญชีรายชื่อผู้สมัครในระดับชั้นที่สูงที่สุดก่อนเสมอ 
เหตุเพราะระบบจะยึดถือข้อมูลที่เข้าระบบก่อนให้ได้สิทธิก่อน ตัวอย่างเช่น ถ้ามีชื่อคน
เดียวกันอยู่ทั้งในบัญชีสมัครชั้นตรีและชั้นโท ถ้าอัปโหลดชั้นตรีก่อน แล้วอัปโหลดชั้นโท
ภายหลัง ถ้าหากตรวจสอบไม่ถี่ถ้วนแล้วแก้ไขแต่แรก ผู้สมัครสอบคนดังกล่าวจะขาดสิทธิ
ที่จะได้สอบช้ันโท 

1 

2 

3 
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เมื่อข้อมูลผ่ำนทั้งหมดแล้วคลิกที่เมนู “อัปโหลด” หรือคลิก “ล้ำง” หำกต้องกำรอัปโหลดใหม่ 
กรณีพบข้อมูลที่ไม่ผ่ำน สำมำรถคลิกที่รำยกำรนั้น ๆ เพื่อแก้ไข หรือแก้ไขจำกไฟล์ Excel แล้ว
อัปโหลดใหมก่็ได้เช่นกัน 
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คลิกอัปโหลดแล้วจำกนั้นให้ยืนกำรอัปโหลดดังภำพ 
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กรณีตรวจพบข้อมูลมีปัญหำบำงรำยชื่อ ระบบจะแจ้งเตือนพบข้อผิดพลำดที่ต้องแก้ไขพร้อมทั้ง
บอกจ ำนวนรำยชื่อที่ผ่ำน ที่มีข้อผิดพลำด และรอเอกสำร ดังภำพ 

 
จำกที่เห็นในภำพจะพบว่ำ สำมเณรมีเลขบัตรประชำชนไม่ถูกต้อง หำกต้องกำรแก้ไขจุดดังกล่ำวให้
คลิกที่เมนู “แก้ไขข้อมูลหน้ำนี้” จำกนั้นระบบจะเปิดช่องให้พิมพ์เลขใหม่ดังภำพ หรือแก้ไขในไฟล์ 
Excel แล้วอัปโหลดใหม่ก็ได้เช่นกัน 

 

คลิกเพ่ือไปอปัโหลด
หลกัฐานประกอบ 
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 ส่วนรูปแรกหำกเป็นภิกษุต่ำงชำติ ให้คลิกที่ข้อควำมสีแดง “พระภิกษุต่ำงชำติต้องแนบ
หนังสือเดินทำง” แล้วจะปรำกฏพ็อปอัปขึ ้นมำ ในนี้จะมีลิงก์ให้คลิกต่อไปเพื่ออัปโหลดไฟล์
หลักฐำน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

คลิกเพ่ือไปอปัโหลด
หลกัฐานประกอบ 
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 ๓.๕ การจัดห้องสอบ เลือกเมนู “จัดห้องสอบ” หน้ำนี้ประกอบด้วยส่วนของเมนู
ลัด ส่วนข้อมูลสนำมสอบและแสดงจ ำนวนผู้สมัครสอบ ส่วนสร้ำงและดำวน์โหลดบัญชี ส่วนจัดห้อง
สอบแบบอัตโนมัติและจัดห้องสอบแบบก ำหนดเอง ส่วนแสดงสังกัดวัด และส่วนแสดงรำยชื่อผู้ขอ
เข้ำสอบ ซึ่งจะอยู่ถัดกันลงไปตำมล ำดับ 

 
 
 
 
 
 
 

เมนลูดั 
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คลิกที่เมนูลัด “จัดห้องสอบ” หรือเลื่อนลงเพื่อหำฟีเจอร์จัดห้องสอบ ระบบมีให้เลือก ๒ แบบ คือ 
จัดห้องสอบแบบอัตโนมัติ และ จัดห้องสอบแบบก ำหนดเอง หำกห้องสอบทั้งหมดมีขนำดเท่ำกัน
หรือใกล้เคียงกัน หรือต้องกำรให้ทุกห้องมีจ ำนวนผู้สอบเท่ำกันทุกห้อง ควรเลือกจัดห้องสอบแบบ
อัตโนมัติ แต่ถ้ำหำกขนำดห้องสอบแต่ละห้องมีควำมต่ำงกันมำก จ ำเป็นต้องก ำหนดจ ำนวนแต่ละ
ห้องแตกต่ำงกัน ควรใช้แบบก ำหนดเอง ดังภำพ 
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ภำพตัวอย่ำงกรณีจัดห้องอัตโนมัติ คีย์ตัวเลขตำมที่ต้องกำร แล้วพิมพ์ค ำว่ำจัดห้อง แล้วคลิกที่ เมนู 
“จัดห้องอัตโนมัติ” ส่วนกำรจัดห้องสอบแบบก ำหนดเองกย็ืนยันคล้ำยกัน 
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 ๓.๖ การสร้างบัญชีเรียกชื่อ (ศ.๓ หรือ ศ.๗) คลิกที่เมนู “บัญชีเรียกชื่อ (ศ.๓/
ศ๗)” เลือกระดับชั้นแล้วคลิกเมนู “สร้ำงไฟล์บัญชีเรียกชื่อ” หรือกดสร้ำงได้จำกเมนูจัดห้องสอบ
ในส่วนสร้ำงและดำวน์โหลดบัญชีได้เช่นกัน 

 

เสร็จแล้วจะปรำกฏดังภำพ สำมำรถดำวน์โหลดไปใช้ได้เลย หรือหำกต้องกำรดำวน์โหลดในครำว
อื่น ๆ สำมำรถเข้ำไปดำวน์โหลดได้ที่เมนู “จัดห้องสอบ” 

 
 ๓.๗ การสร้างบัญชีรับใบตอบ (ศ.๙) เลือกเมนู “บัญชีรับใบตอบ (ศ.๙)” วิธีกำร
สร้ำงคล้ำยกนักับกำรสร้ำงบัญชีเรียกชื่อตำมข้อ ๓.๖ 
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แหล่งรวมดำวน์โหลดจะอยู่ที่เมนู “จัดห้องสอบ” ดังภำพ 

 

 ๓.๘ การล้างห้องสอบที่เคยจัดห้องแล้ว กรณีต้องกำรสร้ำงบัญชีสอบใหม่ หรือ
จัดแบ่งห้องสอบใหม่ ต้องล้ำงข้อมูลเดิมก่อน ให้ไปที่เมนู “จัดห้องสอบ” เลือกระดับชั้นและช่วงชั้น
ที่ต้องกำรแล้วคลกิ “ล้ำงห้องสอบทั้งหมด” (ล้ำงได้ทีละชั้น) 

 



ห น้ ำ  | ๒๔ 
 

พิมพ์ยืนยันล้ำงห้องแล้วคลิก “ล้ำงกำรจัดห้อง” ดังภำพ 

 
 

 ๓.๙ การยกเลิกรายชื่อผู้สมัครสอบ เมื่อต้องกำรเคลียร์รำยชื่อผู้สมัครสอบใน
ระบบ สำมำรถท ำได้โดยเลือกเมนู “จัดห้องสอบ” แล้วคลิกเมนู “สถำนะกำรสมัครสอบ”  

 

จะปรำกฏหน้ำดังภำพ แล้วเล่ือนลงไปล่ำงสุด 
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เลือกเป้ำหมำยกำรยกเลิก แล้วคลิกยกเลิกสมัครสอบ 

 

ยืนยันกำรยกเลิก โดยพิมพ์ค ำว่ำ “ตกลง” แล้วคลิก “ยืนยันกำรยกเลิก” ดังภำพ 
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 ๓.๑๐ การแจ้งขาดสอบ เบื้องต้นต้องถ่ำยภำพบัญชี ศ.๙ อัปโหลดเข้ำระบบให้
ครบทุกหน้ำ โดยมีขั้นตอน ดังนี้ 
  ๓.๑๐.๑ ตรวจความถูกต้องบัญชี ศ.๙ ว่ำมีกำรลงชื่อผู้สอบอย่ำงถูกต้อง 
กำกบำทผู้ที่ขำดสอบไม่ผิดตัว (ไม่ต้องติ๊กถูกส ำหรับคนที่มำสอบ ให้ปล่อยว่ำงไว้) กรอกข้อมูลคง
สอบ-ขำดสอบถูกต้อง ลงเวลำถูกต้อง ประธำนและกรรมกำรลงชื่อครบถ้วน 
  ๓.๑๐.๒ การถ่ายภาพ ศ.๙ กรณีใช้สมำร์ทโฟนหรือแท็บเล็ต ให้สแกน QR 
Code ที่หน้ำปกของบัญชีรับใบตอบ (ศ.๙) ห้องใดก็ได้ ในกล้องจะขึ้นลิงก์ให้กด->ลงชื่อเข้ำใช้งำน 
->แล้วจะพบหน้ำให้กดถ่ำยภำพ/เลือกภำพ (สามารถถ่ายทีละภาพจนครบทุกหน้าแล้วกดอัปโหลด หรือ

ถ่ายภาพเก็บไว้ในเครื่องก่อนแล้วค่อยอัปโหลดก็ได้/สามารถถ่ายภาพส่งเข้าคอมพิวเตอร์แล้วอัปโหลดในคอมฯ
ก็ได/้สามารถใช้เครื่องสแกน สแกนเป็นไฟล์ JPEG แล้วอัปโหลดในคอมฯ/สมาร์ทโฟน/แทบ็เล็ตได)้ 
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  ๓.๑๐.๓ การแจ้งขาดสอบ คลิกเลือกเมนู “แจ้งขำดสอบ” ที่หมำยเลข 1 
กรอบหมำยเลข 2 ฟีเจอรเ์ลือกชั้น ช่วงชั้นที่ต้องกำรแจ้งขำดสอบ แล้วคลิกเมน ู“ดูสถำนะกำรแจ้ง
ขำดสอบ” กรอบหมำยเลข 3 ฟีเจอรส์ ำหรับอัปโหลดภำพ ศ.๙ 
  หมำยเลข 4 ฟีเจอร์ส ำหรับเข้ำเช็คแจ้งขำดสอบ รูปคล้ำยดวงตำไว้คลิกเพื่อ
ดูภำพที่อัปโหลดไว้ รูปถังขยะใช้ลบภำพที่อัปโหลดไว้ 

 
 

 

 

 

1 2 

3 

4 
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เมื่อคลิกที่ฟีเจอร์หมำยเลข 4 ตำมภำพในหน้ำก่อนหน้ำ จะพบภำพถ่ำย ศ.๙ ที่เน้นโชว์คอลัมน์ขำด
สอบ สำมำรถใช้เมำส์คลิกเพื่อระบุมำสอบหรือขำดสอบได้ เสร็จแล้วกด “ยืนยันบันทึก” ที่มุมบนขวำ
ดังภำพ 

 

 

หรือหำกใช้งำนคลิก มำสอบ/ขำดสอบ ที่ภำพไม่ถนัด สำมำรถเลื่อนลงไปอีกเพ่ือคลิกจัดกำรในส่วน

ที่เป็นตัวหนังสือได้เช่นกัน ดังภำพหน้ำถัดไป 

และอย่ำลืมตรวจเช็คเทียบเคียงกับข้อมูลที่บัญชี ศ.๙ ให้ดี มั่นใจแล้วอย่ำลืมกดบันทึก 

บันทกึ 
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หมำยเหตุ : ปุ่มเมนู “ยืนยันบันทึก” ทั้ง ๒ ที่ดังภำพ ท ำหน้ำที่เสมือนปุ่มเดียวกัน ยืนยนัที่ปุ่มใดก็ได้ ขอเพียง
อย่ำลืมกดยืนยันเป็นใช้ได้ 

๓.๑๑ การแก้ไขข้อมูลผู้ขอเข้าสอบ ส ำหรับแก้ไขข้อมูลผู้ขอเข้ำสอบกรณีพบ
ข้อมูลไม่ถูกต้องและต้องกำรแก้ไข ได้แก่ ชื่อสะกดผดิ นำมสกุลสะกดผิด ฯลฯ 
 

๔. ผูใ้ช้งานระดับวัดและผูใ้ช้งานระดับองค์กร-สถานศึกษา  

 ผู้ใช้งำนทั้งสองระดับนี้ สำมำรถศึกษำวิธีอัปโหลดไฟล์บัญชีรำยชื่อผู้สมัครสอบได้

จำกข้อ ๓.๔ ของผู้ใช้งำนระดับสนำมสอบ 

ติดต่อสอบถำมข้อมูลเพิ่มเติม โทร. ๐๒ ๖๖๒ ๘๕๘๕ ต่อ ๑๐๕ หรือ ๑๑๐ 
อีเมล (E-mail): mgth.data@gmail.com หรือ LINE Official ID: @gongtham 

คลกิ 

บันทกึ 

บันทกึ 


