
 



 
 

คำนำ 

หนังสือคู่มือการใช้งานโปรแกรม Recruit 4 ในส่วนของงานตรวจเลือกฯ สำหรับเจ้าหน้าที่บันทึก
ข้อมูลการตรวจเลือกทหารกองเกินเข้ารับราชการทหารกองประจำการฉบับนี้ จัดทำขึ้นเพ่ือเป็นแนวทางในการ
ใช้งานระบบโปรแกรม Recruit 4 ให้เป็นไปอย่างถูกต้อง ครบถ้วน และเป็นมาตรฐานเดียวกัน ทั้งนี้เพ่ือ
สนับสนุนการบริหารจัดการด้านการบันทึกข้อมูลการตรวจเลือกฯ ได้อย่างมีประสิทธิภาพและรวดเร็ว 

เนื้อหาในคู่มือประกอบด้วยขั้นตอนการเข้าสู่ระบบ วิธีการบันทึกและแก้ไขข้อมูล การตรวจสอบความ
ถูกต้องของข้อมูล ตลอดจนแนวทางการแก้ไขปัญหาที่อาจเกิดขึ ้นระหว่างการใช้งาน เพื ่อให้เจ้าหน้าที่
ผู้ปฏิบัติงานสามารถนำไปใช้ได้อย่างสะดวกและลดข้อผิดพลาดในการดำเนินงาน 

ผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่า หนังสือคู่มือฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ต่อหน่วยงานและเจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้อง
ทุกระดับ และช่วยยกระดับประสิทธิภาพในการบริหารจัดการข้อมูลงานตรวจเลือกกองเกินเข้ารับราชการ
ทหารกองประจำการให้เป็นระบบ ถูกต้อง และตรวจสอบได้ต่อไป 
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1. การ Login เข้าสู่ระบบ Recruit 4 

เจ้าหน้าที ่บันทึกข้อมูลการตรวจเลือกฯ เข้าใช้งานระบบบันทึกข้อมูลการตรวจเลือก    
Recruit 4 โดยไปที่ Web Browser เข้าสู่เว็บไซต https://www.tdc.mi.th/ เลื่อนค้นหาไปที่       
แบนเนอร ์Recruit4 หรือเข้าสู่ระบบผาน https://recruit4.tdc.mi.th/  

 
 
 
  
 
 

รูปที่ 1.1 แบนเนอร์ระบบโปรแกรม Recruit 4 เว็บไซต์หน่วยบัญชาการรักษาดินแดน 
 

 คลิกที่รูปแบนเนอร์ ดังรูปที่ 1.1 เพื่อเข้าสู่ขั้นตอนการเข้าใช้งานระบบการบันทึกข้อมูลการ
ตรวจเลือกฯ เมื่อคลิกแล้วจะพบกับหน้าจอของการใส่รหัส Login ในส่วนของหน้าจอนี้ให้เจ้าหน้าที่
บันทึกข้อมูลฯ เลือกสิทธิ์การเข้าใช้งาน นำรหัสที่ได้รับการแจกจ่ายจากแอดมินระบบ กรอกใส่ในช่อง
ชื่อผู้ใช้งานและรหัสผ่านให้ครบถ้วน จากนั้นคลิกปุ่ม “เข้าสู่ระบบ” ดังรูปที่ 1.2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 1.2 หน้า Login เข้าสู่ระบบโปรแกรม Recruit 4  

https://recruit4.tdc.mi.th/
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2. หน้าหลัก “งานตรวจเลือกฯ” 
 หลังจากทำการ Login เข้าสู่ระบบระบบสำเร็จ ระบบนำเจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลเข้าสู่ระบบ 
“งานตรวจเลือกฯ” เมื่อเจ้าหน้าที่นำเม้าส์ไปคลิกที่ “งานตรวจเลือก” จะพบเมนูสำหรับเข้าทำการ
บันทึกข้อมูลการตรวจเลือก ดังรูปที่ 2.1 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 2.1 หน้าหลักงานตรวจเลือกฯ 
 

 

2.1 เมนูตรวจสอบปรับปรุง สด.16 
ในส่วนของเมนู “ตรวจสอบปรับปรุง สด.16” ในหน้านี้ให้เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลที่กําหนด

เงื ่อนไขการคนหาจังหวัด ปตรวจเลือก คณะตรวจเลือกฯ วันตรวจเลือกฯ ประเภทบัญชีเรียก       
และตำบล จากนั้นคลิกที่ปุ่ม “ค้นหา” ดังรูปที่ 2.2 

  

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 2.2 หนาหลักในเมนูตรวจสอบปรับปรุง สด.16 
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 หลังจากกดคนหา หนาจอจะแสดงหนาต่างกำหนดเลขลําดับ (SEQ) อัตโนมัติ ใหเจาหนาที่กด 
“ยืนยัน กําหนดลําดับใหม” ดังรูปที่ 2.3 และ 2.4 กรณีที่เจาหนาที่กดยกเลิก ทานสามารถคลิกที่ปุ่ม        
“กำหนดลำดับ” ที่ด้านบนตารางรายชื่อขวามือ เพ่ือกําหนดลําดับได อีกครั้ง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 2.3 หน้าต่างแสดงการกําหนดเลขลําดับ (SEQ) 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 2.4 หน้าต่างแสดงการกําหนดเลขลําดับ (SEQ) 

 

 นอกจากการตรวจสอบและปรับปรุง สด.16 พร้อมทั้งกําหนดเลขลําดับ (SEQ) อัตโนมัติแล้ว 
ในส่วนของหน้าจอนี้เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลยังสามารถปรับปรุงแก้ไขในส่วนของเลข สด.43 ได้จาก
หน้านี้อีกด้วยโดยเลือกค้นหาบุคคลไดดวยการกําหนด ชื่อ สกุล หรือเลข สด.43 จากนั้นทำการอัปเดต
แก้ไขข้อมูลให้ถูกต้องแล้วกด “บันทึก” ข้อมูล ดังรูปที่ 2.5 และ 2.6 
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รูปที่ 2.5 หน้าจอแสดงตารางรายชื่อบัญชี สด.16 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 2.6 หน้าจอแสดงการแก้ไขเลขลำดับ สด.43 
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2.2 เมนูกำหนดยอดขอเรียกฯ 

 ในเมนูนี้ให้เจ้าหน้าที ่ กำหนดจำนวนยอดเรียกเข้ากองประจำการฯ หรือคือการกำหนด
จำนวนยอดใบแดงของการตรวจเลือกในวันนั้น ๆ โดยคลิกเลือกที่ “วันที่” ที่ต้องการกำหนดยอด    
ขอเรียก ในตารางที่ปรากฏ ดังรูปที่ 2.7  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 2.7 หน้าหลักเมนูกำหนดยอดขอเรียกฯ 

 เมื่อเลือกวันที่ที่ต้องการกำหนดยอดขอเรียกฯ จะปรากฏหน้าจอเพ่ือให้เจ้าหน้าที่กรอกข้อมูล
ยอดโดยแยกเป็น ผลัด 1 และ ผลัด 2 ได้ เมื่อกรอกข้อมูลแล้ว ให้คลิกที่ปุ่ม บันทึกยอดขอเรียกฯ     
ดังรูปที่ 2.8 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 2.8 หน้าจอของการกรอกรายละเอียดจำนวนยอดขอเรียกฯ 
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2.3 เมนูบันทึกผลการตรวจเลือกฯ 

 สําหรับในเมนูงานระหวางการตรวจเลือกฯ เมื่อเจาหนาคลิกที่เมนู “บันทึกผลการตรวจเลือกฯ” 
ใหเจาหนาที่กำหนดวันที่ ที่ทำการตรวจเลือกฯ กำหนดประเภทบัญชีเรียก จากนั้นคลิกที่ปุ่มค้นหา  
ดังรูปที่ 2.9 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 2.9 หน้าหลักเมนูบันทึกผลการตรวจเลือกฯ 

 เมื ่อกำหนดเงื ่อนไขและทำการกดปุ่มค้นหา ระบบจะแสดงตารางรายชื ่อตามเงื ่อนไขที่
เจ้าหน้าที่ได้ทำการกำหนดในขั้นต้น หากเจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลต้องการบันทึกข้อมูลผลการตรวจ
เลือกฯ ใหเจาหนาที่คลิกเลือก       ดังรูปที่ 2.10  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

             รูปที่ 2.10 ตารางแสดงรายชื่อทหารกองเกินที่เข้ารับการตรวจเลือกเป็นทหารกองประจำการ 
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 หลังจากเจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลฯ คลิกเลือก        ระบบจะแสดงหน้าต่างการกรอกข้อมลูผล
การตรวจเลือกฯ ขึ้นมาเพ่ือให้เจ้าหน้าที่กรอกผลการตรวจเลือกตามรายชื่อของทหารกองเกินคนนั้น ๆ 
โดยให้เจ้าหน้าที่กรอกข้อมูลให้ถูกต้อง ครบถ้วน และตรวจสอบข้อมูลก่อนการกดปุ่ม “บันทึกข้อมูล” 
ทุกครั้ง ดังรูปที่ 2.11 ทั้งนี้เจ้าหน้าที่ยังสามารถกลับมาแก้ไขข้อมูลได้ หากยังไม่ได้รับการยืนยันผลการ
ตรวจเลือกโดยประธานการตรวจเลือกฯ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

          รูปที่ 2.11 หน้าต่างแสดงหน้าบันทึกข้อมูลผลการตรวจเลือกฯ 
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 เมื่อเจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลทำการกรอกข้อมูล ตรวจสอบข้อมูล และทำการกดบันทึกข้อมูลแล้ว 
จะสังเกตได้ว่าหากมีการบันทึกข้อมูลบุคคลจำพวก 3 และ 4 จะมีไอคอน        ปรากฏอยู่ที ่หลังรายชื่อ        
ให้เจ้าหน้าที่คลิกที่รูปไอคอนเพื่อทำการดาวน์โหลดเอกสาร “ใบสำคัญสำหรับคนจำพวกที่ ๓  หรือ ใบสําคัญ
สําหรับคนจําพวกที่ ๔” เพ่ือสั่งพิมพ์และมอบให้ไว้กับผู้เข้ารับการตรวจเลือก 

 

2.4 เมนูบันทึกสิทธิขอลดหย่อนฯ 

 ในเมนูบันทึกสิทธิขอลดหยอนฯ วันรับราชการของทหารกองประจำการ ให้เจ้าหน้าที่บันทึก
ข้อมูลทำการเลือก “วันตรวจเลือกฯ” จากนั้นพิมพ์คนหาดวย ชื่อ สกุล หรือเลข สด.43  เพื่อแสดง
รายชื่อที่ต้องการบันทึกข้อมูลขอสิทธิลดหย่อนวันรับราชการ ดังรูปที่ 2.12 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 2.12 หน้าหลักเมนูบันทึกสิทธิขอลดหย่อนฯ 

 เจ้าหน้าที่สามารถเลือกข้อมูลในตารางที่ฟิลด์ “สิทธิลดหย่อน” เมื่อเลือกข้อมูลเสร็จเรียบร้อย
แล้วให้ทำการคลิกทีปุ่่ม “บันทึก” ดังรูปที่ 2.13 เป็นอันเสร็จสิ้นกระบวนการบันทึกสิทธิขอลดหย่อนฯ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 2.13 หน้าจอเลือกข้อมูลบันทึกสิทธิขอลดหย่อนฯ 
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2.5 เมนูบันทึกขนาดเครื่องแต่งกาย 

 ให้เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลเลือกข้อมูล “วันตรวจเลือก” จากนั้นพิมพ์คนหาดวย ชื่อ สกุล หรือ
เลข สด.43  เพื่อแสดงรายชื่อที่ต้องการบันทึกข้อมูลขนาดเครื่องแต่งกาย ข้อมูลจะถูกนำมาแสดง     
ในตาราง ดังรูปที่ 2.14  

 

  

 

 

  

 

 

 

 

 

รูปที่ 2.14 หน้าหลักบันทึกขนาดเครื่องแต่งกาย 

 รายชื่อจะแสดงภายในตาราง ให้เจ้าหน้าที่ทำการดับเบิ้ลคลิกที่รายชื่อภายในตารางที่ต้องการ
ทำการบันทึกขนาด ดังรูปที่ 2. 15 

 ภายในหน้าจอนี้เจ้าหน้าที่สามารถบันทึกขนาดเครื่องแต่งกายในรูปแบบไฟล์ PDF และไฟล์ 
Excel ได้เพ่ือนำข้อมูลไปจัดเก็บหรือนำไปปรับใช้ต่อไป 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 2.15 ตารางแสดงรายชื่อทหารกองประจำการที่ต้องการบันทึกข้อมูลขนาดเครื่องแต่งกาย 

ดับเบิลคลิกที่รายชื่อที่ต้องการบันทึกข้อมูล 
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 ระบบจะแสดงหน้าต่าง “บันทึกขนาดเครื่องแต่งกาย” ให้เจ้าหน้าที่กรอกรายละเอียดขนาด
เครื่องแต่งกาย หรือถ้าหากต้องการเลือกข้อมูลใหม่ให้กดปุ่ม “ล้างค่า” เพื่อเริ่มบันทึกข้อมูลใหม่   
เสร็จเรียบร้อยแล้วให้กดปุ่ม “บันทึก” ดังรูปที่ 2.16 เป็นอันเสร็จสิ้นกระบวนการ 

 

รูปที่ 2.16 หน้าต่างแสดงรายละเอียดเพ่ือเลือกข้อมูลขนาดเครื่องแต่งกาย 

 

2.6 เมนูสรุปขนาดเครื่องแต่งกาย 

 หากเจ้าหน้าที่ต้องการไฟลสรุปขนาดเครื่องแตงกาย เป็นชนิดไฟล Excel ที่สามารถนำไปปรับ
ใช้กับทางหน่วยงานได้ ให้เจาหนาที่กําหนดเงื่อนไข ประกอบไปดวยปีตรวจเลือกฯ มณฑลทหารบก 
และแผนก ที่ตองการ ดังรูปที่ 2.17 
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รูปที่ 2.17 หน้าหลักสรุปขนาดเครื่องแต่งกาย 

 เมื่อเจ้าหน้าที่เลือกข้อมูลเรียบร้อยแล้วให้กดปุ่ม “Excel” รอสักครู่ ไฟล์เอกสารสรุปขนาด          
เครื่องแต่งกาย จะถูกดาวน์โหลดมาจัดเก็บไว้ในเครื่องคอมพิวเตอร์ทันที ดังรูปที่ 2.18 

 

 

 

 

 

รูปที่ 2.18 หน้าต่างแสดงการดาวน์โหลดไฟล์ Excel 

 เมื ่อระบบสร้างไฟล์เสร็จเรียบร้อยแล้ว ไฟล์เอกสารจะถูกดาวน์โหลดเข้าไปในเครื ่อง
คอมพิวเตอร์ของเจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลโดยอัตโนมัติ และถูกจัดเก็บอยู่ที่ไฟล์ดาวน์โหลดในเครื ่อง
คอมพิวเตอร์ ดังรูปที่ 2.19 

 

 

 

รูปที่ 2.19 แสดงพื้นทีจ่ัดเก็บไฟล์เอกสารที่ดาวน์โหลด 

หลังจากที ่เจ้าหน้าที ่ทำการบันทึกข้อมูล และได้ทำการตรวจสอบข้อมูลอย่างถูกต้อง      
ครบถ้วนแล้ว ในขั ้นตอนสุดท้ายคือการยืนยันผลการตรวจเลือก ให้เจ้าหน้าที่ กลับไปที ่เมนู                     
“บันทึกผลการตรวจเลือกฯ” ทางด้านซ้ายมือ คลิกเลือกข้อมูลที่หน้ารายชื่อทหารกองเกินที่ต้องการ
ยืนยัน   ผลการตรวจเลือกฯ เป็นรายบุคคล หรือคลิกเลือกข้อมูลทั ้งหมดเพื ่อทำการยืนยันผล        
การตรวจเลือกฯ เมื่อเลือกข้อมูลแล้วให้คลิกท่ีปุ่ม “ประธานยืนยันผลการตรวจเลือกฯ” ดังรูปที่ 2.20 
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รูปที่ 2.20 หน้าแสดงตารางรายชื่อเพ่ือทำการยืนยันข้อมูลผลการตรวจเลือกฯ 

เมื่อเจ้าหน้าคลิกปุ่ม “ประธานยืนยันผลการตรวจเลือกฯ” ในรูปที่ 2.20 จะปรากฏแสดง
หน้าต่างให้กรอกรหัสของประธานการตรวจเลือกฯ คลิกปุ่ม “ยืนยันบัญชีผู้ใช้” เพื่อส่งรหัส OTP ไป
ยัง E-mail ของประธานการตรวจเลือกฯ ที่ได้แจ้งไว้กับทางแอดมินระบบ ดังรูปที่ 2.21  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 2.21 หน้าต่างยืนยันตรวจสอบรหัสบัญชีผู้ใช้ (รหัสของประธานการตรวจเลือกฯ) 

 ให้นำรหัส OTP ที่ได้จาก E-mail ของประธานการตรวจเลือกฯ มากรอกใส่ในหน้าต่าง 
“ยืนยัน OTP” ดังรูปที่ 2.22 จากนั้นคลิกที่ปุ่ม “ยืนยัน OTP” เป็นอันเสร็จสิ้นกระบวนการยืนยัน              
ผลการตรวจเลือกฯ เจ้าหน้าที่จะไม่สามารถเข้ามาแก้ไขผลการตรวจเลือกได้อีก  
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รูปที่ 2.22 หน้าต่างยืนยันรหัส OTP 

 เมื่อประธานการตรวจเลือกฯ ได้ทำการยืนยันผลการตรวจเลือกแล้ว เจ้าหน้าที่จะไม่สามารถ
เข้าไปแก้ไขข้อมูลผลการตรวจเลือกได้อีก โดยจะปรากฏไอคอนล็อคที่หลังข้อมูลรายชื่อ ดังรูปที่ 2.23 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 2.23 หน้าจอแสดงการล็อคข้อมูลหลังการยืนยันผลการตรวจเลือกฯ 
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 ภายในหน้าจอ รูปที่ 2.23 หน้าจอแสดงการล็อคข้อมูลหลังการยืนยันผลการตรวจเลือกฯ นี้ 
ที่ด้านบนตารางจะมีรายการสรุปยอดการยืนยันบันทึกข้อมูลผลการตรวจเลือกให้เจ้าหน้าที่ทราบ และ
ใกล้กันจะมีปุ ่ม “รายชื ่อ” เมื ่อคลิกเข้าไปจะแสดงตารางรายชื ่อของทหารกองเกินที ่เข ้ารับ             
การตรวจเลือกและถูกส่งตัวเข้ากองประจำการ ให้คณะกรรมการการตรวจเลือกฯ ได้ตรวจสอบบัญชี
ข้อมูลอีกครั้ง ดังรูปที่ 2.24 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 2.24 ตารางแสดงรายชื่อของทหารกองเกินที่เข้ารับการตรวจเลือกและถูกส่งตัวเข้ากองประจำการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   *** โปรดคำนึงไว้ว่าก่อนการยืนยันผลการตรวจเลือกฯ ทุกครั ้ง เจ้าหน้าที ่จะต้อง
ดำเนินการกรอกข้อมูล ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของข้อมูลให้แน่ใจก่อนการยืนยันผล 
หากมีการบันทึกผลผิดพลาด ให้เจ้าหน้าที่แจ้งแก่ประธานการตรวจเลือกให้ทราบ และถ่ายภาพ
บันทึกผลการตรวจเลือก สด.16 และ สด.43 ฉบับเอกสาร แจ้งกับทางแอดมินระบบผ่านทางไลน์ 
Official พร้อมทั้งเหตุผลที่ต้องการแก้ไขผลการตรวจเลือกให้ทางแอดมินระบบทราบ  เพื่อ
พิจารณาทำการปลดล็อคข้อมูล และให้เจ้าหน้าที่ได้ทำการแก้ไขข้อมูลต่อไป 
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2.7 เมนูสรุปรายงาน 

 ในเมนูนี้เป็นรายงานสรุปผลการตรวจเลือกฯ ในแต่ละวัน ระบบจะนำยอดการตรวจคัดเลือก
ทหารกองเกินที่ได้รับการยืนยันจากประธานการตรวจเลือกให้เข้ากองประจำการทั้งหมดของวันนั้น ๆ 
มาแสดงในรูปแบบของตารางสรุปยอดการบันทึกข้อมูลการตรวจเลือกฯ ให้เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลฯ 
ทราบ และสามารถทำการตรวจสอบยอดการบันทึกของการตรวจเลือกในวันดังกล่าว โดยให้เจ้าหน้าที่
บันทึกข้อมูลฯ ทำการกําหนดเงื่อนไข “ปตรวจเลือก กองทัพภาค มณฑลทหารบก จังหวัด และคณะ
ตรวจเลือก” เมื่อเลือกข้อมูลเสร็จแล้ว ให้คลิกท่ีปุ่ม “ค้นหา” ดังรูปที่ 2.25 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 2.25 หน้าหลักเมนูสรุปรายงาน 

 เมื่อทำการกดปุ่มค้นหาแล้ว ระบบจะนำรายละเอียดของข้อมูลตามเงื่อนไขดังกล่าวมาแสดง
ในรูปแบบตาราง โดยในหน้าจอนี้ เจ้าหน้าที่สามารถเรียกดูข้อมูล ผนวก 13 ได้ อีกท้ังยังสามารถพิมพ์
หรือดาวน์โหลด ผนวก 13 ในรูปแบบไฟล์ Excel ได้ ดังรูปที่ 2.26 และ รูปที่ 2.27 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 2.26 ตารางแสดงรายงานสรุปผลการตรวจเลือกในแต่ละวัน 
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รูปที่ 2.27 ตาราง ผนวก 13 


