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1. วตัถุประสงค์ 

เพ่ือใหก้ำรปฏิบติังำนกำรรับสมคัรนกัศึกษำใหม่ระดบับณัฑิตศึกษำ แบบออนไลน ์
2. ขอบเขต 
                 2.1 จดัท ำรำยละเอียดแนบทำ้ยประกำศกำรรับสมคัร  และรวบรวมรำยละเอียดท่ีเก่ียวขอ้งกบักำร
รับสมคัรนกัศึกษำระดบับณัฑิตศึกษำทุก  คณะ/วทิยำลยั ทุกหลกัสูตร ทุกรอบ และประกำศผำ่นเวบ็ไซต์
ของบณัฑิตวทิยำลยั  

2.2 ประกำศรำยช่ือผูผ้ำ่นกำรคดัเลือกมีสิทธ์ิเขำ้สอบขอ้เขียนหรือสอบสมัภำษณ์ ทำงเวบ็ไซต์
บณัฑิตวทิยำลยั 
 2.3 ประกำศรำยช่ือผูผ้ำ่นกำรคดัเลือก ผำ่นทำงเวบ็ไซตบ์ณัฑิตวทิยำลยั  

2.4 จดัเตรียมขอ้มูลผูผ้ำ่นกำรสอบคดัเลือกเพ่ือส่งใหบ้ณัฑิตวทิยำลยั 

3. ค านิยาม 

3.1 "ส ำนกังำนกำรทะเบียน" หมำยถึง ส ำนกังำนทะเบียน  จุฬำลงกรณ์มหำวทิยำลยั  

3.2 "เจำ้หนำ้ท่ี" หมำยถึง เจำ้หนำ้ท่ีงำนบณัฑิตศึกษำ / เจำ้หนำ้ท่ีหลกัสูตร / ผูเ้ก่ียวขอ้งท่ีไดรั้บสิทธิใน
กำรเขำ้ใชง้ำนระบบรับสมคัร 

3.3 "คณะ/วทิยำลยั" หมำยถึง ส่วนงำนฝ่ำยวชิำกำร ของจุฬำลงกรณ์มหำวทิยำลยั 

3.4 "ผูส้มคัร" หมำยถึง ผูท่ี้สนใจสมคัรศึกษำท่ีส ำเร็จกำรศึกษำระดบัปริญญำโทหรือ
ปริญญำเอก 

3.5 "ผูผ้ำ่นกำรคดัเลือก" หมำยถึง ผูส้มคัรท่ีผำ่นกำรคดัเลือกทั้งกำรสอบขอ้เขียน สอบปฏิบติั และกำร
สอบสมัภำษณ์  

4. หน้าทีค่วามรับผดิชอบ   

         4.1 งำนบณัฑิตศึกษำ ด ำเนินกำรจดัท ำรำยละเอียดแนบทำ้ยประกำศกำรรับสมคัร  ตรวจสอบ และรวบรวม
รำยละเอียดท่ีเก่ียวขอ้งกบักำรรับสมคัรนกัศึกษำระดบับณัฑิตศึกษำทุกคณะ/วทิยำลยั ทุกหลกัสูตร ทุกรอบ 
ประกำศรำยช่ือผูมี้สิทธ์ิเขำ้สอบขอ้เขียนหรือ  สอบสมัภำษณ์ และประกำศรำยช่ือผูผ้ำ่นกำรคดัเลือกทำงเวบ็ไซต์
ของบณัฑิตวทิยำลยั  

       4.2 คณะ/วทิยำลยั ด ำเนินกำรก ำหนดคุณสมบติัส ำหรับจดัท ำประกำศรับสมคัร ด ำเนินกำรคดัเลือกผูมี้สิทธ์ิสอบ  
ขอ้เขียน/สอบสมัภำษณ์ด ำเนินกำรจดัสอบขอ้เขียน/สอบปฏิบติั/สอบสมัภำษณ์และส่งรำยช่ือผูผ้ำ่นกำรคดัเลือก   
มำยงับณัฑิตวทิยำลยั 

      4.3 ผูส้มคัร/ผูผ้ำ่นกำรคดัเลือก ด ำเนินกำรตำมก ำหนดกำรต่ำงๆ ตำมระยะเวลำท่ีก ำหนด 
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5. ขั้นตอนการปฏิบตังิาน เพ่ือด าเนินการเปิดรับสมคัร 

 

 

  



  6 

 

6.ระยะเวลาในการปฏิบตังิานในแต่ละขั้นตอน เพ่ือด าเนินการเปิดรับสมคัร 

 6.1 ควำมหมำยของเคร่ืองหมำยตำ่งๆ ในกำรจดัท ำผงักระบวนงำน 

เคร่ืองหมำย  ควำมหมำย  เคร่ืองหมำย  ควำมหมำย 

 
เร่ิมตน้/ส้ินสุด (Start/Finish)  

 

ทิศทำงขั้นตอนกำรด ำเนินงำน (Flow) 

 
พิจำรณำ (Decision)  

เช่น อนุมติั/ไม่อนุมติั 
 

จุดเช่ือมต่อกำรด ำเนินงำน   

(Connection) 

 

ด ำเนินกำร (Activity) 

 

ส่ือสำร เช่น เจำ้หนำ้ท่ีตอ้งหำรือ ผอ.  
ก่อนกำรด ำเนินกำร / โทรศพัทแ์จง้ 
ผูรั้บบริกำร 
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6.2  ผงัขั้นตอนการปฏบิัตงิาน เพ่ือด าเนินการเปิดรับสมคัร 

ล ำดับ  ผังกระบวนงำน  ระยะเว
ลำ  

ขั้นตอนกำรให้บริกำร  แบบฟอรม์  ผู้รับผิดชอบ 

1  16 วนั จดัท ำประกำศ ตรวจสอบ และ 
รวบรวมรำยละเอียดท่ีเก่ียวขอ้ง
กบั กำรรับสมคัรนกัศึกษำ
ระดบัณัฑิตศึกษำทุกคณะ/
วทิยำลยั  ทุกหลกัสูตร  

ประกำศ เร่ือง
กำรรับสมคัร 
บุคคลเขำ้ศึกษำ
ต่อ ระดบั  

บณัฑิตศึกษำ 

เจำ้หนำ้ท่ีหลกัสูตร/
ผูเ้ก่ียวขอ้งท่ีไดรั้บ
มอบหมำย 

2   เป็นไป
ตำมท่ี
หลกัสูตร
ก ำหนด 

ด ำเนินกำรขอเปิดระบบใน
ระบบรับสมคัร 

ภำคตน้  ภำยใน31 พฤษภำคม 
2567 
ภำคปลำย  ภำยใน 31 ตุลำคม 
2567 

- เจำ้หนำ้ท่ี
หลกัสูตร/
ผูเ้ก่ียวขอ้งท่ี
ไดรั้บมอบหมำย 

3   

 

 

 

เป็นไป
ตำมท่ี
หลกัสูตร
ก ำหนด 

ผูส้มคัรเขำ้ระบบรับสมคัร
ออนไลน์  เลือกสมคัรคณะ 
สำขำวชิำ ท่ี ตอ้งกำร และช ำระ
เงินค่ำสมคัร ผำ่นทำงธนำคำร
ตำมระยะเวลำท่ี ก ำหนด 

ภำคตน้  ภำยใน31 พฤษภำคม 
2567 
ภำคปลำย  ภำยใน 31 ตุลำคม 
2567 

ใบช ำระเงิน   

ค่ำสมคัร/
เอกสำร
ประกอบกำ
รสมคัร 

ผูส้มคัร 

4   

 

 

เป็นไป
ตำมท่ี
หลกัสูตร
ก ำหนด 

คณะ/วทิยำลยัคดัเลือกผูมี้
สิทธ์ิ สอบขอ้เขียนหรือสอบ
สมัภำษณ์  

 

รำยช่ือผูผ้ำ่น   

กำรคดัเลือก 

คณะ/วทิยำลยั 

จดัท ำประกำศรับสมคัร 

จดัท ำกำรเปิดรับสมคัรใน
ระบบรับสมคัร 

ผูส้มคัรท ำกำรสมคัรใน
ระบบออนไลน ์

คณะ/วทิยำลยัด ำเนินกำร
คดัเลือกผูมี้สิทธ์ิสอบ 
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5   

 

เป็นไป
ตำมท่ี
หลกัสูตร 

ก ำหนด 

คณะ/วทิยำลยั ประกำศรำยช่ือ
ผูมี้สิทธิสอบขอ้เขียน หรือ
สอบสมัภำษณ์ ทำงเวบ็ไซต ์
บณัฑิตวทิยำลยั 

ประกำศเร่ือง ผู ้
ผำ่นมีสิทธ์ิ เขำ้
สอบขอ้เขียน 
หรือสอบ  

สมัภำษณ์ 

เจำ้หนำ้ท่ีหลกัสูตร/
ผูเ้ก่ียวขอ้งท่ีไดรั้บ
มอบหมำย 

6   เป็นไป
ตำมท่ี
หลกัสูตร 

ก ำหนด 

คณะ/วทิยำลยั ด ำเนินกำรจดั
สอบ ขอ้เขียน/สอบสมัภำษณ์ 

ภำคตน้  ภำยใน31 พฤษภำคม 
2567 
ภำคปลำย  ภำยใน 31 ตุลำคม 
2567 

รำยช่ือผูผ้ำ่น   

กำรสอบ
คดัเลือก 

คณะ/วทิยำลยั 

7  เป็นไป
ตำมท่ี
หลกัสูตร 

ก ำหนด 

คณะ/วทิยำลยั ประกำศรำยช่ือ
ผูผ้ำ่นกำรสอบคดัเลือกผำ่น 
เวบ็ไซตบ์ณัฑิตวทิยำลยัและ
ส่งเอกสำรแบบ บ.21 ใหก้บั
บณัฑิตวทิยำลยั 

ภำคตน้  ภำยใน31 พฤษภำคม 
2567 
ภำคปลำย  ภำยใน 31 ตุลำคม 
2567 

ประกำศ
สถำบนัฯ  เร่ือง

ผูผ้ำ่น   

กำรสอบ
คดัเลือก 

เจำ้หนำ้ท่ีหลกัสูตร/
ผูเ้ก่ียวขอ้งท่ีไดรั้บ
มอบหมำย 

 

 

  

ประกำศรำย 

ช่ือผูมี้สิทธิสอบ 

คณะ/วทิยำลยัด ำเนินกำร
สอบคดัเลือก 

ประกำศรำยช่ือ 
ผูผ้ำ่นกำรสอบคดัเลือก 
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6.3  ก าหนดการเปิดรับสมคัรเข้าศึกษา ปีการศึกษา 2567 
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7. การเข้าสู่ระบบ หรือออกจากระบบ(ส าหรับเจ้าหน้าทีผู้่ดูแลระบบ) 

7.1 ใหเ้ปิด URL :  https://www.register.gradchula.com/admin  จำกนั้นจะปรำกฎหนำ้จอกำรเขำ้สู่ระบบ ตำมรูปท่ี 1  

 

รูปท่ี 1  หนำ้จอกำรเขำ้สู่ระบบส ำหรับผูดู้แลระบบ 

1) ใหก้รอกขอ้มูล ใหค้รบถว้น คือ รหสัผูใ้ชง้ำน (รหสัชุดเดียวกบั Chula Webmail)  รหสัผำ่น และคลิกเลือกท่ี “I’m not a 
robot.” แลว้กดปุ่ม “เขำ้สู่ระบบ” เพ่ือเขำ้สู่ระบบ 

2) เม่ือเขำ้สู่ระบบเรียบร้อยแลว้ จะปรำกฎหนำ้จอแสดง งำนท่ีตอ้งด ำเนินกำร ตำมรูปท่ี 2   

 

รูปท่ี 2  หนำ้จอท่ีตอ้งด ำเนินกำร  
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ค าอธิบาย 

(1) ปุ่มแสดงภำษำปัจจุบนั ซ่ึงมีเพียง 1 ภำษำคือ ภำษำไทย 
(2) ปุ่ม แสดงจ ำนวนงำนท่ีตอ้งด ำเนินกำร ใหค้ลิกเพื่อดูรำยกำรงำนท่ีตอ้งด ำเนินกำร 
(3) ช่ือผูเ้ขำ้ใชง้ำนระบบ ใหค้ลิก เพ่ือ เปิดฟอร์มแกไ้ขขอ้มูลส่วนตวั และ ออกจำกระบบ 
(4) เมนู To Do List หรือ รำยงำนงำนท่ีตอ้งด ำเนินกำร 

3) กรณีลืมรหสัผำ่น ใหติ้ดต่อส ำนกับริหำรเทคโนโลยสีำรสนเทศ      

    

7.2  การตั้งค่าการเปิดรับสมคัร 

ใหไ้ปท่ีเมนู “ตั้งค่ำกำรสมคัร” > “รำยกำรเปิดรับสมคัร” จะปรำกฎหนำ้จอแสดงรำยกำรกำรตั้งค่ำเปิดสมคัรทั้งหมด ตำมรูป 
ท่ี 3  ซ่ึงจะตอ้งกำรตั้งค่ำกำรเปิดรับสมคัรใหม่เสมอ เม่ือตอ้งกำรเปิดสมคัรในแต่ละภำคกำรศึกษำและปีกำรศึกษำ 

 

รูปท่ี 3  หนำ้จอแสดงรำยกำรกำรตั้งค่ำเปิดรับสมคัร 

 ค าอธิบาย 

(1) เมนู “รำยกำรเปิดรับสมคัร” 
(2) ปุ่ม “เพ่ิมกำรเปิดรับสมคัร”  กดเพ่ือเพ่ิมขอ้มูลกำรเปิดรับสมคัร หรือรอบกำรเปิดรับสมคัร 
(3) ปุ่ม “Tools” กดเพ่ือดูเคร่ืองมือท่ีอ ำนวยควำมสะดวก เช่น Print 
(4) ตำรำงแสดงรำยกำรขอ้มูล ประกอบดว้ย 

i. No.  คือล ำดบักำรแสดงขอ้มูล 
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ii. ภำคกำรศึกษำ 
iii. ปีกำรศึกษำ 
iv. รอบท่ี 1  คือวนัท่ีเร่ิมตน้และวนัท่ีส้ินสุดท่ีเปิดรรับสมคัร รอบท่ี 1 
v. รอบท่ี 2  คือวนัท่ีเร่ิมตน้และวนัท่ีส้ินสุดท่ีเปิดรรับสมคัร รอบท่ี 2 

vi. รอบท่ี 3  คือวนัท่ีเร่ิมตน้และวนัท่ีส้ินสุดท่ีเปิดรรับสมคัร รอบท่ี 3 
vii. Actions ประกอบดว้ย 

a. ปุ่ม “ลบ”  ส ำหรับลบขอ้มูลกำรเปิดรับสมคัร 
b. ปุ่ม “แกไ้ข” ส ำรับแกไ้ข หรือเพ่ิมลด รอบกำรเปิดรับสมคัร 

 

7.3  การเพิม่รอบการรับสมคัร 

1) ท่ีหนำ้จอแสดงรำยกำรกำรตั้งค่ำเปิดรับสมคัร ใหก้ดท่ีปุ่ม “เพ่ิมกำรเปิดรับสมคัร” จะปรำกฎหนำ้จอฟอร์มกำร
เพ่ิมขอ้มูล ตำมรูปท่ี 4 

 

รูปท่ี 4  หนำ้จอฟอร์มกำรเพ่ิมขอ้มูลกำรรับสมคัร 
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ค าอธิบาย 

(1) ภำคกำรศึกษำ 
(2) ปีกำรศึกษำ 
(3) รอบท่ีเปิด โดยเปิดไดสู้งสุด 3 รอบ 
(4) วนัท่ีเร่ิม เปิดรับสมคัร ส ำหรับรอบท่ีเลือก 
(5) วนัท่ีส้ินสุด เปิดรับสมคัร ส ำหรับรอบท่ีเลือก 
(6) สถำนะ ประกอบดว้ย 

a. Active เปิดใหใ้ชง้ำน 
b. Inactive ไม่เปิดใหใ้ชง้ำน 

(7) เปิดใหรั้บสมคัรตอนน้ี  ตอ้งคลิกเลือกเสมอ เพ่ือใหร้ะบบรู้วำ่ ตอนน้ีเปิดรับสมคัรรอบใดอยู ่
(8) ปุ่ม “ลบ”  คลิกเม่ือตอ้งกำรลบขอ้มูล  และตอ้งกดปุ่ม “บนัทึก” ดว้ย กำรลบจึงจะสมบูรณ์ 
(9) ปุ่ม “เพ่ิมรอบ” ส ำหรับเพ่ิมรอบกำรสมคัร ไดสู้งสุด 3 รอบ ต่อภำคกำรศึกษำและปีกำรศึกษำ 
(10) ปุ่ม “บนัทึก” เพ่ือบนัทึกกำรแกไ้ข หรือเพ่ิมข้ึนมูล 

2) ในแต่ละภำคกำรศึกษำและปีกำรศึกษำใด ๆ นั้น จะสร้ำงกำรตั้งค่ำกำรเปิดรับสมคัรไดแ้ค่คร้ังเดียวเท่ำนั้น แต่จะ
สำมำรถเพ่ิมหรือลด รอบกำรเปิดรับสมคัรได ้สูงสุด 3 รอบ 

3) ทุกคร้ังท่ีมีกำรแกไ้ขขอ้มูล หรือกดปุ่ม “ลบ” แลว้นั้น  จะตอ้งกดปุ่ม “บนัทึก” ดว้ยเสมอ ไม่เช่นนั้นกำร
เปล่ียนแปลงท่ีด ำเนินกำร จะไม่ถูกบนัทึก 
 

7.4 การแก้ไข หรือลบ รอบการรับสมคัร 

ท่ีหนำ้จอแสดงรำยกำรกำรตั้งค่ำเปิดรับสมคัร  ท่ีคอลมัน์ “Actions”  
o ใหก้ดปุ่ม “ลบ” เพ่ือลบขอ้มูล ทั้งน้ีเม่ือลบขอ้มูลไปแลว้จะไม่สำมำรถน ำขอ้มูลกลบัมำไดอี้ก 
o ใหก้ดปุ่ม “แกไ้ข” เพ่ือเปิดฟอร์มกำรแกไ้ข  โดยเม่ือแกไ้ขเรียบร้อยแลว้ ใหก้ดปุ่ม “บนัทึก” เสมอ 

 

7.5 การจดัการหลกัสูตร 

เม่ือเจำ้หนำ้ท่ีประจ ำหลกัสูตร ตอ้งกำรจะเปิดรับสมคัรในหลกัสูตรใดๆ ในแต่ละภำคกำรศึกษำและปีกำรศึกษำนั้น 
เจำ้หนำ้ท่ีจะตอ้งกรอกฟอร์มร้องขอเปิดหลกัสูตร และส่งใหผู้ดู้แลระบบท ำกำรอนุมติั  โดยสถำนะกำรขอเปิดหลกัสูตร มี
ดงัต่อไปน้ี 

(1) ฉบบัร่ำง – Draft  สร้ำงแบบฟอร์มร้องขอแลว้ แต่ยงัไม่ไดส่้งใหอ้นุมติั 
(2) รออนุมติั – Pending  ส่งฟอร์มร้องขอใหผู้ดู้แลระบบแลว้ รอกำรพิจำรณำ 
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(3) ส่งกลบัใหแ้กไ้ข – Reject ผูดู้แลระบบพิจำรณำไม่อนุมติั ใหก้ลบัไปแกไ้ขฟอร์มร้องขอ 
(4) อนุมติั – Approved  ผูดู้แลระบบพิจำรณำอนุมติั ใหเ้ปิดรับสมคัรได ้

 

7.6 การกรอกฟอร์มขอเปิดหลกัสูตร 

ในแต่ละภำคกำรศึกษำและปีกำรศึกษำ เจำ้หนำ้ท่ีหรือผูดู้แลระบบจะตอ้งกรอกฟอร์มร้องขอกำรเปิดหลกัสูตร และ
จดัส่งใหผู้ดู้แลระบบอนุมติั โดยมีขั้นตอนดงัน้ี 
1) ไปท่ีเมนู “จดักำรหลกัสูตร” > “เปิดฟอร์มขอเปิดหลกัสูตร”   จะปรำกฎหนำ้จอแสดงฟอร์มขอเปิดหลกัสูตร ตำม

รูปท่ี 5 

 

รูปท่ี 5 แสดงฟอร์มกำรขอเปิดหลกัสูตร 

  ค าอธิบาย 

(1) ใหเ้ลือกภำคกำรศึกษำและปีกำรศึกษำท่ีเปิดรับสมคัร จำกนั้นจะปรำกฎรอบกำรเปิดรับสมคัร
ทั้งหมดท่ีผูดู้แลระบบไดก้ ำหนดไว ้ หำกระบบไม่แสดงขอ้มูลภำคกำรศึกษำและปีกำรศึกษำ 
ใหติ้ดต่อผูดู้แลระบบ 

(2) ใหเ้ลือกรอบกำรเปิดรับสมคัร   ทั้งนั้นจะมีไดสู้งสุด 3 รอบ หำกระบบไม่แสดงรอบกำร
เปิดรับสมคัร ใหติ้ดต่อผูดู้แลระบบ 

(3) ใหเ้ลือกขอ้มูลใหค้รบถว้น เพ่ือระบบจะคน้หำหลกัสูตร ใหอ้ติัโนมติั ดงัน้ี 
a. คณะ 
b. ภำควชิำ/สหสำขำ 
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c. สำขำวชิำ 
d. แขนงวชิำ (ถำ้มี) 
e. ช่ือปริญญำ 

(4) เม่ือเลือกขอ้มูลตำมขอ้ 3 ครบถว้นแลว้ ระบบจะท ำกำรคน้หำขอ้มลูหลกัสูตร ใหอ้ติัโนมติั ให้
คลิกเลือกหลกัสูตรท่ีตอ้งกำรเปิดรับสมคัร 

หมายเหตุ : กรณีท่ีไม่มีขอ้มูลหลกัสูตรใดๆ แสดงใหเ้ลือก เป็นไปไดว้ำ่ ไดก้ ำหนดเง่ือนไข
ตำมขอ้ 3 ไม่ถูกตอ้ง หรืออำจจะไม่มีหลกัสูตรใด ๆ เปิดภำยใตเ้ง่ือนไขตำมขอ้มูล 3 จริง  ให้
ติดต่อผูดู้แลระบบเพ่ือเพ่ิมขอ้มูลหลกัสูตร 

(5) ใหเ้ลือกประเภทกำรเปิดรับสมคัร 
2) ใหเ้ลือก หรือกรอกขอ้มูลส่วนท่ีเหลือ ใหค้รบถว้น จำกนั้น กดปุ่ม “บนัทึก”  โดยสถำนะของหลกัสูตรดงักล่ำว

จะเป็น “ฉบบัร่ำง”   ใหท้ ำกำรส่งใหผู้ดู้แลระบบอนุมติัโดยกดปุ่ม “ส่งอนุมติั”  หรือกรณีท่ียงัไม่ตอ้งกำรส่ง
อนุมติั ใหก้ดปุ่ม “ยกเลิก” เพื่อกลบัไปหนำ้แสดงรำยกำรขอ้มูล 

    

7.7 การส่งฟอร์มขอเปิดหลกัสูตรเพ่ืออนุมตั ิ

เม่ือท ำกำรกรอกฟอร์มขอเปิดหลกัสูตรเรียบร้อยแลว้ จะตอ้งท ำกำรส่งใหผู้ดู้แลระบบอนุมติั เสมอ โดยมีขั้นตอน ดงัน้ี 
1) ใหไ้ปท่ีเมนู “To Do List” จำกปรำกฎหนำ้จอแสดงรำยกำรงำนท่ีตอ้งด ำเนินกำร ตำมรูปท่ี 6   

 

รูปท่ี 6 หนำ้จอแสดงรำยกำรงำนท่ีตอ้งท ำ 
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        ค าอธิบาย 

(1) เมนู “To-Do List”     แสดงรำยกำรงำนท่ีตอ้งท ำ 
(2) ขอ้ควำมท่ีส่งจำกผูร้้องขอ ใหว้ำงเมำ้ส์เพื่อดูขอ้ควำม 
(3) ปุ่ม “แกไ้ข”   คลิกเพ่ือเปิดฟอร์มขอเปิดหลกัสูตร เพ่ือแกไ้ขหรืออนุมติั 
(4) ปุ่ม “แจง้เตือน”  แสดงจ ำนวนงำนท่ีตอ้งท ำ ใหค้ลิกเพื่อดูรำยละเอียด 

 
2)  ใหก้ดปุ่ม “แกไ้ข” เปิดฟอร์มกำรขอเปิดหลกัสูตร 
3) ใหต้รวจสอบควำมถูกตอ้งของขอ้มูล จำกนั้นใหเ้ล่ือนไปยงัดำ้นล่ำงสุด ใหก้ดปุ่ม “ส่งอนุมติั” ตำมรูปท่ี 7 

 

รูปท่ี 7 หนำ้จอแสดงปุ่ม ส่งอนุมติั 

4) จำกนั้นจะปรำกฎหนำ้จอใหก้รอกขอ้ควำมเพ่ือส่งใหผู้ดู้แลระบบ อำจกรอกหรือไม่กรอกขอ้ควำมก็ได ้จำกนั้น
กดปุ่ม “บนัทึก”  ตำมรูปท่ี 8 

 

รูปท่ี 8 หนำ้จอแสดงกำรส่งอนุมติั 
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ค าอธิบาย 

(1) ปุ่ม “ส่งอนุมติั” 
(2) ช่อง กรอกขอ้ควำมท่ีตอ้งกำรส่งหำผูอ้นุมติั อำจจะกรอกหรือไม่ก็ได ้
(3) ปุ่ม “บนัทึก” 

 
5) ทั้งน้ีเม่ือส่งอนุมติัไปแลว้  ผูส่้ง จะไม่สำมำรถแกไ้ขขอ้มูลใด ๆ ไดอี้ก  จนกวำ่หลกัสูตรดงักล่ำวจะไดรั้บกำร

อนุมติั หรือไดรั้บกำรส่งกลบัใหแ้กไ้ข จำกผูดู้แลระบบ 

7.8 การอนุมตักิารเปิดหลกัสูตร 

ผูดู้แลระบบจะตอ้งอนุมติัแบบฟอร์มขอเปิดหลกัสูตร เพ่ือใหผู้ส้มคัรสำมำรถเลือกสมคัรหลกัสูตรใดๆ ได ้มีขั้นตอน 
ดงัน้ี 
1) ใหไ้ปท่ี เมนู “To-Do List” จะปรำกฎหนำ้จอแสดงรำยกำร งำนท่ีตอ้งด ำเนินกำร ตำมรูปท่ี 9  ใหเ้ลือกรำยกำรท่ีมี

สถำนะ “รออนุมติ - Pending” จำกนั้นกดปุ่ม “แกไ้ข” เพื่อเปิดฟอร์มขอเปิดหลกัสูตร 

 

รูปท่ี 9 หนำ้จอแสดงรำยกำรงำนท่ีตอ้งด ำเนินกำร ส ำหรับกำรอนุมติัหลกัสูตร 

  ค าอธิบาย 

(1) เมนู “To-Do List”  จะเปิดหนำ้จอแสดงรำยกำรงำนท่ีตอ้งด ำเนินกำร 
(2) ปุ่มแสดงขอ้ควำม  ใหว้ำงเมำ้ส์เพื่อดูรำยละเอียด 
(3) สถำนะ  แสดงสถำนะปัจจุบนัของกำรขอเปิดหลกัสูตร 
(4) ปุ่ม “แกไ้ข”  กดเพ่ือเปิดฟอร์มขอเปิดหลกัสูตร ส ำหรับแกไ้ขหรืออนุมติั หลกัสูตร  
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2) ท่ีฟอร์มขอเปิดหลกัสูตร ใหเ้ล่ือนลงดำ้นล่ำง จำกนั้นกดปุ่ม “อนุมติั” เพื่ออนุมติักำรขอเปิดหลกัสูตร ตำมรูปท่ี 10 
เม่ืออนุมติัแลว้ ผูส้มคัรจะสำมำรถเลือกหลกัสูตรเพ่ือสมคัรไดท้นัที (หำกอยูใ่นช่วงเวลำกำรเปิดรับสมคัร) 

กรณีท่ีไม่ตอ้งกำรอนุมติั และตอ้งกำรส่งกลบัให ้เจำ้หนำ้ท่ีแกไ้ข ใหก้ดปุ่ม “ส่งกลบัใหแ้กไ้ข”  เม่ือส่งกลบั
ไปแลว้ เจำ้หนำ้ท่ีผูรั้บผิดชอบจะสำมำรถแกไ้ขปรับปรุงหลกัสูตร และน ำส่งใหอ้นุมติัไดอี้กคร้ัง 

 

รูปท่ี 10 หนำ้จอแสดงกำรอนุมติัหลกัสูตร 

  ค าอธิบาย 

(1) ปุ่ม “อนุมติั”  ส ำหรับอนุมติักำรขอเปิดหลกัสูตร 
(2) ช่องกรอกขอ้ควำม อำจจะกรอกหรือไม่กรอกก็ได ้
(3) ปุ่ม “บนัทึก”  ส ำหรับบนัทึกขอ้ควำมและด ำเนินกำรตำมปุ่มท่ีเลือก 
(4) ปุ่ม “ส่งกลบัใหแ้กไ้ข”  ส ำหรับส่งฟอร์มกลบัใหเ้จำ้หนำ้ท่ีแกไ้ข 

7.9 การแก้ไขข้อมูลหลกัสูตร 

เจำ้หนำ้ท่ีจะสำมำรถแกไ้ขขอ้มูลหลกัสูตร ไดก็้ต่อเม่ือ สถำนะ ไม่ใช่ “รออนุมติั – Pending” และถำ้สถำนะเป็น 
“อนุมติั – Approved” เจำ้หนำ้ท่ีจะสำมำรถแกไ้ขขอ้มูลไดเ้ฉพำะบำงส่วนเท่ำนั้น 

แต่ส ำหรับผูดู้แลระบบสำมำรถแกไ้ขขอ้มูลไดทุ้กสถำนะ และทุกส่วน มีขั้นตอนดงัน้ี 
1) ไปท่ีเมนู “To-Do List” หรือเมนู “จดักำรหลกัสูตร” > “รำยกำรหลกัสูตร” ตำมรูปท่ี 11 ใหค้ลิกปุ่ม “Action” > 

“แกไ้ข” ท่ีหลกัสูตรท่ีตอ้งกำรแกไ้ข 
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รูปท่ี 11  หนำ้จอกำรเปิดฟอร์มแกไ้ขหลกัสูตร 

1) จะปรำกฎฟอร์มกำรแกไ้ขขอ้มูลหลกัสูตร ใหแ้กไ้ขขอ้มูลท่ีตอ้งกำร จำกนั้นกดปุ่ม “บนัทึก” เพื่อบนัทึกกำรเปล่ียนแปลง 

7.10 การลบข้อมูลหลกัสูตร 
เจำ้หนำ้ท่ีจะสำมำรถลบขอ้มูลหลกัสูตรท่ีตนเองรับผดิชอบได ้ก็ต่อเม่ือหลกัสูตรนั้นมีสถำนะเป็น “ฉบบัร่ำง – Draft” เท่ำนั้น  ส่วนผูดู้แล
ระบบ จะสำมำรถลบหลกัสูตรไดทุ้กสถำนะ โดยตอ้งไม่มีกำรสมคัรในหลกัสูตรนั้น ๆ   มีขั้นตอน ดงัน้ี 
1) ไปท่ีเมนู “To-Do List” หรือเมนู “จดักำรหลกัสูตร” > “รำยกำรหลกัสูตร” ตำมรูปท่ี 12 ใหค้ลิกปุ่ม “Action” > 

“ลบ” ท่ีหลกัสูตรท่ีตอ้งกำรแกไ้ข 

 
 

รูปท่ี 12  หนำ้จอกำรลบหลกัสูตร  
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(1)จะปรำกฎหนำ้จอใหย้นืยนักำรลบหลกัสูตร ใหก้ดปุ่ม “OK” เพ่ือยนืยนักำรลบหลกัสูตร เม่ือลบขอ้มูลแลว้ จะไม่สำมำรถน ำขอ้มูลกลบัมำไดอี้ก 

7.11 การจดัการข้อมูลการสมคัร 
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7.12 การดูใบสมคัร 
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7.13 การดาวน์โหลดเอกสารประกอบการสมคัร 

 

7.14 การปรับปรุงผู้มสิีทธ์ิสอบ (GS03) 
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7.15  การปรับปรุงคะแนนภาษาองักฤษ 
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7.16  การส่งเมล์แจ้งผลการพจิารณา 
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7.17  การเพิม่ผู้สมคัร เป็นกรณีพเิศษ 
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7.18. การปรับปรุงผู้มสิีทธ์ิเข้าศึกษา (GS05) 
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7.19 การปรับปรุงคะแนนภาษาองักฤษ 
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7.20  การส่งเมล์แจ้งผลการพจิารณา 
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8. กฎหมายและข้อบังคบัทีเ่กีย่วข้อง 

8.1 ประกำศบณัฑิตวทิยำลยั จุฬำลงกรณ์มหำวทิยำลยั เร่ือง กำรรับสมคัรสอบคดัเลือกเขำ้ศึกษำในหลกัสูตรระดบับณัฑิตศึกษำ 
ประจ ำปีกำรศึกษำ 2567 (รับสมคัรตลอดปี) 
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8.2  ประกำศจุฬำลงกรณ์มหำวทิยำลยั เร่ืองเกณฑค์ะแนนทดสอบควำมรู้ควำมสำมำรถทำงภำษำองักฤษส ำหรับผูส้มคัรเขำ้ศึกษำ

ในหลกัสูตรดุษฎีบณัฑิตและหลกัสูตรมหำบณัฑิต ปีกำรศึกษำ 2557 
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  43 
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8.3 ประกาศจุฬาลงกรณ์มหาวทิยาลยั เร่ืองอตัราเงนิเรียกเกบ็ประเภทอ่ืนๆส าหรับนิสิต 
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