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1. การเข้าสู่ระบบ หรือออกจากระบบ 

1) ให้เปิด URL :  https://www.register.gradchula.com/admin  จากนั้นจะปรากฎหน้าจอการเข้าสูร่ะบบ ตามรูปท่ี 1  

 

รูปที ่1  หน้าจอการเข้าสูร่ะบบส าหรับผูดู้แลระบบ 

2) ให้กรอกข้อมูล ให้ครบถ้วน คือ รหัสผู้ใช้งาน (รหัสชุดเดียวกับ Chula Webmail)  รหัสผ่าน และรหัสรหัสยืนยันที่ปรากฎ

ในรูป แล้วกดปุ่ม “เข้าสู่ระบบ” เพื่อเข้าสู่ระบบ 

3) เมื่อเข้าสูร่ะบบเรียบร้อยแล้ว จะปรากฎหน้าจอแสดง งานท่ีต้องด าเนินการ ตามรูปที่ 2   

 

รูปที ่2  หน้าจอ งานท่ีต้องด าเนินการ  
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 ค าอธิบาย 

(1) ปุ่มแสดงภาษาปัจจุบัน ซึ่งมีเพยีง 1 ภาษาคือ ภาษาไทย 

(2) ปุ่ม แสดงจ านวนงานท่ีต้องด าเนินการ ให้คลิกเพื่อดรูายการงานท่ีต้องด าเนินการ 

(3) ช่ือผู้เข้าใช้งานระบบ ให้คลิก เพื่อ เปิดฟอร์มแกไ้ขข้อมูลส่วนตัว และ ออกจากระบบ 

(4) เมนู To Do List หรือ รายงานงานท่ีต้องด าเนินการ 

4) กรณลีืมรหัสผ่าน ให้ติดต่อส านักบริหารเทคโนโลยสีารสนเทศ      

  

 

2. การจัดการหลักสูตร 

เมื่อเจ้าหน้าที่ประจ าหลักสูตร ต้องการจะเปดิรับสมัครในหลักสตูรใดๆ ในแต่ละภาคการศึกษาและปกีารศึกษานั้น 

เจ้าหน้าท่ีจะต้องกรอกฟอร์มร้องขอเปิดหลักสูตร และส่งให้ผู้ดแูลระบบท าการอนุมัติ  โดยสถานะการขอเปิดหลักสูตร มี

ดังต่อไปนี ้

(1) ฉบับร่าง – Draft  สร้างแบบฟอร์มร้องขอแล้ว แต่ยังไม่ได้ส่งให้อนุมตั ิ

(2) รออนุมัติ – Pending  ส่งฟอร์มร้องขอให้ผู้ดูแลระบบแลว้ รอการพิจารณา 

(3) ส่งกลับให้แก้ไข – Reject ผู้ดูแลระบบพิจารณาไม่อนุมัติ ใหก้ลับไปแกไ้ขฟอร์มร้องขอ 

(4) อนุมัติ – Approved  ผู้ดูแลระบบพิจารณาอนุมัติ ให้เปดิรับสมัครได ้

 

2.1. การกรอกฟอร์มขอเปิดหลักสูตร 

ในแต่ละภาคการศึกษาและปีการศึกษา เจ้าหน้าที่หรือผู้ดูแลระบบจะต้องกรอกฟอร์มร้องขอการเปิดหลักสตูร และจัดส่ง

ให้ผู้ดูแลระบบอนมุัติ โดยมีขั้นตอนดังน้ี 

1) ไปท่ีเมนู “จัดการหลักสูตร” > “เปิดฟอร์มขอเปิดหลักสูตร”   จะปรากฎหน้าจอแสดงฟอร์มขอเปดิหลักสูตร ตาม

รูปที่ 5 
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รูปที ่5 แสดงฟอร์มการขอเปดิหลกัสูตร 
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  ค าอธิบาย 

(1) ให้เลือกภาคการศึกษาและปีการศกึษาที่เปิดรับสมัคร  

(2) ระบบจะแสดงระยะเวลาทีเ่ปิดรับสมัครในภาคการศึกษาและปีการศึกษาที่เลือก ให้ต้องขอเปิด

รอบการสมัครภายในช่วงเวลานี ้

(3) ให้กดปุ่ม “เพิ่มรอบการสมัคร” 

(4) ระบบจะแสดงหน้าจอ Popup ให้กรอกข้อมูลระยะเวลาตามรอบการสมัครที่ขอเปิด โดย

ช่วงเวลาที่ขอเปิดในแต่ละรอบจะต้องไม่ทับซ้อนกัน และต้องอยู่ภายในระยะเวลาการเปดิสมคัร

ของภาคการศึกษาและปีการศึกษาที่เลือกตามข้อ(1) โดยเมื่อผูส้มัคร ท าการสมัครในช่วงเวลา

ใดๆที่อยู่ในระหว่างระยะเวลาของรอบนั้น ๆ ที่เปิดรับสมัครอยู่  ระบบจะบันทึกใบสมัครเป็น

รอบนั้น ๆ ให้อัติโนมตั ิ

(5) ให้กดปุ่ม “บันทึก” เพื่อเพ่ิมข้อมูล (ทังนี้จะต้องกดปุ่ม “บันทึก” ที่หน้าจอด้านล่างอีกครั้งเพื่อ

บันทึกการเปลีย่นแปลง) 

(6) ให้เลือกข้อมูลให้ครบถ้วน เพื่อระบบจะค้นหาหลักสตูร ให้อัติโนมัติ ดังนี้ 

a. คณะ 

b. ภาควิชา/สหสาขา 

c. สาขาวิชา 

d. แขนงวิชา (ถ้ามี) 

e. ช่ือปริญญา 

(7) เมื่อเลือกข้อมลูตามข้อ (6) ครบถ้วนแล้ว ระบบจะท าการค้นหาข้อมูลหลักสูตร ให้อัติโนมัติ ให้

คลิกเลือกหลักสูตรทีต่้องการเปิดรบัสมัคร 

หมายเหตุ : กรณีที่ไม่มีข้อมูลหลักสูตรใดๆ แสดงให้เลือก เป็นไปได้วา่ ได้ก าหนดเง่ือนไขตามข้อ 

(6) ไม่ถูกต้อง หรืออาจจะไม่มีหลกัสูตรใด ๆ เปิดภายใตเ้งื่อนไขตามข้อมูล (6) จริง  ให้ติดต่อ

ผู้ดูแลระบบเพื่อเพิ่มข้อมลูหลักสูตร 

(8) ให้กรอกข้อมูลการเปิดรบัสมคัรตามรอบที่ขอเปิดให้ครบถ้วน ทั้งนี้ หากเปิดมากกว่า 1 รอบ 

จ าเป็นต้องกรอกรายละเอียดของรอบการสมัครนั้น ๆ ให้ครบทุกรอบก่อนการบันทึก 

2) ใหเ้ลือก หรือกรอกข้อมลูส่วนท่ีเหลือ ให้ครบถ้วน จากนั้น กดปุ่ม “บันทึก”  โดยสถานะของหลักสูตรดังกล่าวจะ

เป็น “ฉบับร่าง”   ใหท้ าการส่งให้ผู้ดูแลระบบอนุมัติโดยกดปุม่ “ส่งอนุมัติ”  หรือกรณีทีย่ังไมต่้องการส่งอนุมัติ ให้

กดปุ่ม “ยกเลิก” เพื่อกลับไปหนา้แสดงรายการข้อมลู 
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2.2. การส่งฟอร์มขอเปิดหลักสูตรเพ่ืออนุมัติ 

เมื่อท าการกรอกฟอรม์ขอเปิดหลกัสูตรเรียบร้อยแล้ว จะต้องท าการส่งให้ผู้ดูแลระบบอนุมัติ เสมอ โดยมีขั้นตอน ดังนี้ 

1) ให้ไปที่เมนู “To Do List” จากปรากฎหน้าจอแสดงรายการงานท่ีตอ้งด าเนินการ ตามรูปท่ี 6   

 

รูปที่ 6 หน้าจอแสดงรายการงานที่ต้องท า 

  ค าอธิบาย 

(1) เมนู “To-Do List”     แสดงรายการงานท่ีต้องท า 

(2) ข้อความที่ส่งจากผูร้้องขอ ให้วางเม้าส์เพื่อดูข้อความ 

(3) ปุ่ม “แก้ไข”   คลิกเพื่อเปิดฟอร์มขอเปิดหลักสูตร เพื่อแก้ไขหรืออนุมตั ิ

(4) ปุ่ม “แจ้งเตือน”  แสดงจ านวนงานท่ีต้องท า ให้คลิกเพื่อดูรายละเอยีด 

2)  ให้กดปุ่ม “แก้ไข” เปิดฟอร์มการขอเปิดหลักสูตร 

3) ให้ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล จากน้ันให้เลื่อนไปยังด้านล่างสุด ให้กดปุ่ม “ส่งอนุมัติ” ตามรูปที่ 7 

 

รูปที่ 7 หน้าจอแสดงปุ่ม ส่งอนุมตั ิ
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4) จากนั้นจะปรากฎหน้าจอให้กรอกข้อความเพื่อส่งให้ผู้ดูแลระบบ อาจกรอกหรือไม่กรอกข้อความกไ็ด้ จากนั้นกดปุ่ม 

“บันทึก”  ตามรูปที่ 8 

 

รูปที่ 8 หน้าจอแสดงการส่งอนุมัต ิ

  ค าอธิบาย 

(1) ปุ่ม “ส่งอนุมัติ” 

(2) ช่อง กรอกข้อความที่ต้องการส่งหาผู้อนุมัติ อาจจะกรอกหรือไม่กไ็ด้ 

(3) ปุ่ม “บันทึก” 

 

5) ทั้งนี้เมื่อส่งอนุมัติไปแล้ว  ผูส้่ง จะไม่สามารถแก้ไขข้อมูลใด ๆ ได้อีก  จนกว่าหลักสูตรดังกลา่วจะได้รับการอนุมัติ 

หรือไดร้ับการส่งกลับให้แก้ไข จากผู้ดูแลระบบ 

 

2.3. การอนุมัติการเปิดหลักสูตร 

ผู้ดูแลระบบจะต้องอนุมัติแบบฟอร์มขอเปิดหลักสูตร เพื่อใหผู้้สมคัรสามารถเลือกสมัครหลักสูตรใดๆ ได้ มีขั้นตอน ดังนี้ 

1) ให้ไปที่ เมนู “To-Do List” จะปรากฎหน้าจอแสดงรายการ งานที่ตอ้งด าเนินการ ตามรูปท่ี 9  ให้เลือกรายการที่มี

สถานะ “รออนุมติ - Pending” จากนั้นกดปุ่ม “แก้ไข” เพื่อเปิดฟอร์มขอเปิดหลักสูตร 
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รูปที่ 9 หน้าจอแสดงรายการงานที่ต้องด าเนินการ ส าหรับการอนุมตัิหลักสูตร 

  ค าอธิบาย 

(1) เมนู “To-Do List”  จะเปิดหนา้จอแสดงรายการงานท่ีต้องด าเนินการ 

(2) ปุ่มแสดงข้อความ  ให้วางเม้าส์เพื่อดรูายละเอยีด 

(3) สถานะ  แสดงสถานะปัจจุบันของการขอเปิดหลักสูตร 

(4) ปุ่ม “แก้ไข”  กดเพื่อเปิดฟอรม์ขอเปิดหลักสตูร ส าหรับแกไ้ขหรืออนุมตัิ หลักสูตร 

 

2) ที่ฟอร์มขอเปิดหลักสูตร ให้เลื่อนลงด้านล่าง จากนั้นกดปุ่ม “อนุมตัิ” เพื่ออนุมัติการขอเปิดหลักสูตร ตามรูปท่ี 10 

เมื่ออนุมัติแล้ว ผู้สมัครจะสามารถเลือกหลักสูตรเพื่อสมัครได้ทันที (หากอยู่ในช่วงเวลาการเปดิรับสมัคร) 

กรณีที่ไม่ต้องการอนุมตัิ และต้องการส่งกลับให้ เจ้าหน้าที่แก้ไข ใหก้ดปุ่ม “ส่งกลับให้แก้ไข”  เมื่อส่งกลับไป

แล้ว เจ้าหน้าทีผู่้รับผิดชอบจะสามารถแก้ไขปรับปรุงหลักสูตร และน าส่งให้อนุมัติได้อีกครั้ง 
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รูปที่ 10 หน้าจอแสดงการอนุมตัิหลักสูตร 

  ค าอธิบาย 

(1) ปุ่ม “อนุมัติ”  ส าหรับอนมุัติการขอเปิดหลักสตูร 

(2) ช่องกรอกข้อความ อาจจะกรอกหรือไม่กรอกก็ได ้

(3) ปุ่ม “บันทึก”  ส าหรับบันทึกข้อความและด าเนินการตามปุม่ที่เลือก 

(4) ปุ่ม “ส่งกลับให้แก้ไข”  ส าหรับส่งฟอร์มกลับให้เจ้าหนา้ที่แก้ไข 

 

2.4. การแก้ไขข้อมลูหลักสูตร 

เจ้าหน้าท่ีจะสามารถแก้ไขข้อมลูหลักสูตร ได้ก็ต่อเมื่อ สถานะ ไม่ใช่ “รออนุมัติ – Pending” และถ้าสถานะเป็น 

“อนุมัติ – Approved” เจ้าหน้าท่ีจะสามารถแก้ไขข้อมูลได้เฉพาะบางส่วนเท่านั้น 

แต่ส าหรับผูดู้แลระบบสามารถแกไ้ขข้อมูลได้ทุกสถานะ และทุกส่วน มีขั้นตอนดังนี ้

1) ไปท่ีเมนู “To-Do List” หรือเมนู “จัดการหลักสตูร” > “รายการหลักสูตร” ตามรูปที่ 11 ให้คลิกปุ่ม “Action” > 

“แก้ไข” ที่หลักสูตรที่ต้องการแกไ้ข 
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รูปที ่11  หน้าจอการเปิดฟอร์มแก้ไขหลักสูตร 

2) จะปรากฎฟอร์มการแก้ไขข้อมลูหลักสูตร ให้แก้ไขข้อมลูที่ต้องการ จากนั้นกดปุ่ม “บันทึก” เพื่อบันทึกการ

เปลี่ยนแปลง 

 

2.5. การลบข้อมลูหลักสูตร 

เจ้าหน้าท่ีจะสามารถลบข้อมลูหลกัสูตรทีต่นเองรับผดิชอบได้ ก็ต่อเมื่อหลักสตูรนั้นมีสถานะเป็น “ฉบบัร่าง – Draft” 

เท่านั้น  ส่วนผู้ดูแลระบบ จะสามารถลบหลักสตูรได้ทุกสถานะ โดยต้องไม่มีการสมัครในหลักสูตรนั้น ๆ  มีขั้นตอน ดังนี ้

1) ไปท่ีเมนู “To-Do List” หรือเมนู “จัดการหลักสตูร” > “รายการหลักสูตร” ตามรูปที่ 12 ให้คลิกปุ่ม “Action” > 

“ลบ” ที่หลักสตูรที่ต้องการแกไ้ข 

รูปที ่12  หน้าจอการลบหลักสูตร 
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2) จะปรากฎหน้าจอให้ยืนยันการลบหลักสตูร ให้กดปุม่ “OK” เพื่อยืนยันการลบหลักสูตร เมื่อลบข้อมลูแล้ว จะไม่

สามารถน าข้อมูลกลับมาได้อีก 

 

2.6. การเพ่ิม แก้ไข และลบ รอบเปิดรับสมัคร 

หลักสตูรใด ๆ ในแตล่ะภาคการศกึษาและปีการศึกษา จะสามารถเพิ่ม แก้ไข หรือลบรอบการสมัครได้ดังต่อไปนี ้

1) เจ้าหน้าท่ี หรือผู้ดูแลระบบ ให้ท าการเลือกหลักสตูรที่ต้องการเพิ่มรอบ หรือแก้ไข หรือลบ รอบการสมัคร ให้ไปที่

เมนู “จัดการหลักสูตร” > “รายการหลักสูตร” จากนั้นคลิกปุม่ “แก้ไข” ที่หลักสตูรที่ต้องการ เพื่อเปดิฟอร์มการ

แก้ไขหลักสูตร ตามรูปที่ 14  

 

 

รูปที่ 14 หน้าจอรายการรอบการสมัคร
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รูปที่ 15 หน้าจอ Popup การเพิ่มหรือแก้ไขรอบการสมัคร

 

รูปที่ 16 หน้าจอฟอร์มรายละเอียดรอบการสมัคร 

  ค าอธิบาย 

(1) ปุ่ม “เพิ่มรอบการสมัคร” ส าหรับเพิ่มรอบการสมัคร 

(2) ปุ่ม “แก้ไขรอบการสมัคร” กรณตีอ้งการแก้ไขวันเปิด-ปิดการสมัครในรอบนั้นๆ  

(3) หน้าจอการเพิ่มหรือแก้ไข  จะแสดงเมื่อกดเพิ่มรอบหรือแกไ้ขรอบการสมคัร โดยต้องกรอกวันท่ี

เริ่มต้นและวันท่ีสิ้นๆ ไม่ซ ้าซ้อนกบัรอบการสมัครรอบอื่น และต้องอยู่ในกรอกระยะเวลาของ

ภาคการศึกษาและปีการศึกษานั้น ๆ 

(4) ปุ่ม “Add”   กดเพื่อเพิ่มรอบ 

(5) ปุ่ม “Delete”  กดเพื่อลบข้อมลูรอบการสมัครนั้น ๆ ท้ังนี้จะสามารถลบข้อมลูได้

เฉพาะรอบการสมคัรที่ยังไม่มีการสมัครเข้ามาเท่านั้น 

(6) ปุ่ม “Cancel”  เพื่อปิดหน้าจอการเพิ่มรอบ หรือแก้ไขการสมัคร 

(7) รายละเอียดของรอบการสมัครที่เปิด โดยต้องกรอกข้อมูลให้ครบถ้วนตามจ านวนรอบที่ขอเปดิ 

 

2) ใหก้รอกข้อมูลให้ครบถ้วน โดยเมือ่เปิดรอบการสมคัรใดๆ ไปแล้ว จะต้องกรอกข้อมูลส าหรับรอบนั้น ๆ ได้แก่ 

ตารางสอบ วันท่ีประกาศรายชื่อผูม้ีสิทธ์ิสอบ วันท่ีประกาศผลการสอบคัดเลือก วันท่ีปฐมนิเทศ สถานที่ปฐมนิเทศ  

ให้กรอกข้อมูลให้ครบถ้วน จากนั้นกดปุ่ม “บันทึก” เสมอ 

 

หมายเหตุ : การเปิดรอบการสมัครสามารถขอเปิดได้ในภายหลังถึงแม้ว่าผู้ดูแลระบบจะท าการอนุมัตกิารเปิดหลักสูตร

ไปแล้ว 
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3. การจัดการงานที่ต้องด าเนินการ 

3.1. การอนุมัติ/ไม่อนุมัติ การขอเปิดหลักสูตร 

1) ไปท่ีเมนู “To-Do List” จะแสดงรายการ งานท่ีต้องด าเนินการ ตามรูปท่ี 17 ผู้ดูแลระบบจะสามารถท าการอนุมัติ

หรือไม่อนุมตัิ การขอเปดิหลักสูตรที่ส่งมาจากเจ้าหน้าท่ี เฉพาะรายการที่มีสถานะเป็น “รออนุมัติ – Pending”  

 

รูปที่ 17 หน้าจอแสดงรายการงานที่ต้องท า 

  ค าอธิบาย 

(1) เมนู “To-Do List”   

(2) เมนูการแจ้งเตือน  จะแสดงรายการงานท่ีต้องด าเนินการ 

(3) ปุ่มแสดงข้อมลูที่ส่งจากผู้ร้องขอ ให้วางเม้าสเ์พื่อดูข้อมูล 

(4) ปุ่ม “แก้ไข”  ให้กดเพื่อเปิดฟอร์มร้องขอเปิดหลักสูตร 

 

2) ให้กดปุ่ม “แก้ไข” เพื่อเปิดฟอรม์ขอเปิดหลักสูตร  จากน้ันให้เลื่อนลงด้านล่าง  ที่มุมขวา จะมีปุ่ม “อนุมัติ”   

กรณีต้องการอนมุัติการเปิดหลักสตูร ให้กดปุ่ม “อนุมติ” จากนั้นจะปรากฎหน้าจอให้กรอกข้อความ ตามรูป 

18  ให้กรอกหรือไม่กรอกข้อความก็ได้ จากนั้นกดปุ่ม “บันทึก” 
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รูปที่ 18 หน้าจอการอนุมัต ิ

กรณไีม่ต้องการอนมุัติการเปิดหลกัสูตร ให้กดปุม่ “ส่งกลับให้แก้ไข” จากนั้นจะปรากฎหน้าจอให้กรอก

ข้อความ ตามรูป 19  ให้กรอกหรอืไม่กรอกข้อความกไ็ด้ จากนั้นกดปุ่ม “บันทึก” 

 

รูปที ่19  หน้าจอการไม่อนุมตัิ หรอื การส่งกลับให้แก้ไข 
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3.2. การแก้ไขหลักสูตรกรณีถูกส่งกลบัให้แก้ไข 

กรณีการขอเปิดหลักสตูรไมไ่ด้รับการอนุมัติ  เจ้าหน้าท่ีสามารถแก้ไขฟอร์มขอเปิดหลักสตูรดังกล่าว และส่งให้ผู้ดูแล

ระบบอนุมัติอีกครั้ง ไดต้ามขั้นตอนนี้ 

1) ที่เมนู “To-Do List” จะปรากฎรายการงานท่ีต้องด าเนินการ ให้ดสูถานะ “ส่งกลับให้แก้ไข – Reject” ตามรูปที่ 

20 จากนั้นกดปุ่ม “แก้ไข” เพื่อเปิดฟอร์มการแกไ้ข   

 

รูปที ่20  หน้าจอแสดงรายการงานท่ีต้องท า 

  ค าอธิบาย 

(1) เมนู “To-Do List”   

(2) เมนูการแจ้งเตือน  จะแสดงรายการงานท่ีต้องด าเนินการ 

(3) ปุ่มแสดงข้อมลูที่ส่งจากผู้ร้องขอ ให้วางเม้าสเ์พื่อดูข้อมูล 

(4) ปุ่ม “แก้ไข”  ให้กดเพื่อเปิดฟอร์มร้องขอเปิดหลักสูตร 

 

2) ให้กรอกข้อมูลให้ครบถ้วน จากนั้นกดปุ่ม “บันทึก” 

3) ให้ท าการส่งให้ผูดู้แลระบบอนุมตัอิีกครั้ง โดยกดปุม่ “ส่งอนุมัติ” 

 

4. การจัดการข้อมูลการสมัคร 

4.1. การปรับปรุงสถานะการช าระเงิน และการส่งเอกสาร 

1) ไปท่ีเมนู “จัดการข้อมูลการสมัคร” > “ปรับปรุงการช าระเงินและสง่เอกสาร”  จากนั้นจะปรากฎหน้าจอแสดง

รายการข้อมลูผู้สมคัร ที่ท าการยืนยันการสมัครเรียบร้อยแล้ว  ตามรปูท่ี 21 
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รูปที่ 21 หน้าจอแสดงรายการข้อมูลผูส้มัครที่ยืนยันการสมัครแล้ว 

 ค าอธิบาย 

(1) เมนู “ปรับปรุงการช าระเงิน และส่งเอกสาร” 

(2) การก าหนดเงื่อนไขการแสดงข้อมลู  ให้เลือกเงื่อนไขทีต้องการ จากนั้นกดปุ่ม “ค้นหา” 

(3) ปุ่ม “ปรับปรุงการช าระเงินด้วยการแสกน BARCODE”   

(4) รายการข้อมลูผู้สมคัร ตามเง่ือนไขที่เลือก ประกอบด้วย 

a. ล าดับ 

b. เลขท่ีใบสมัคร  เป็น running number จ านวน 5 หลัก จะเริ่มนับใหม่ทุกปีการศึกษา 

c. รหัสผู้สมัคร  เป็น รหัสหลักสูตร 4 หลัก ตามด้วย running number ล าดับการ

สมัครของหลักสตูรนั้น ๆ จะเริม่ตน้นับใหม่ทุกภาคการศึกษา 

d. ช่ือ-สกุล ผู้สมัคร 

e. รหัสหลักสตูร 

f. ช่ือหลักสูตร 

g. การช าระเงิน มีคา่ QR Payment กรณีผูส้มัครช าระผ่าน Thai QR Payment  

                  มีค่า เป็นช่ือธนาคาร กรณีทีผู่้สมัครช าระผ่าน Counter ธนาคาร 

มีค่า Transfer กรณีทีผู่้สมคัรช าระผ่านการโอน     

มีค่า CreditCard กรณีที่ผูส้มัครช าระด้วยบัตร Credit Card 

h. วันท่ีสมัคร 

i. สถานะ การสมัคร ประกอบด้วย 
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 ยืนยันการสมัครแล้ว  กรณียังไม่ช าระค่าธรรมและส่งเอกสาร 

 การสมคัรเรียบร้อยแล้ว   กรณีช าระค่าธรรมเนยีมและส่งเอกสารแล้ว 

j. Action ประกอบด้วย 

  ปุ่มปรับปรุงสถานะ คลิกเพื่อเปิดฟอร์มปรับปรุง 

   ปุ่มดาวน์โหลดเอกสารประกอบการสมัคร 

   ปุ่มดู และดาวน์โหลดใบสมัคร 

 

2) ให้กดปุ่ม “ปรับปรุงสถานะ” เพื่อเปิดฟอร์มการปรับปรุงข้อมลู ตามรูปที่ 22 

 

รูปที่ 22  หน้าจอฟอร์มการปรับปรุงสถานะการช าระเงินและส่งเอกสาร 

 ค าอธิบาย 

o ฟอร์มการปรบัปรุงการช าระเงินและส่งเอกสารประกอบไปด้วย 

 วันท่ีด าเนินการ แสดงวันท่ีปัจจุบันท่ีท ารายการ 

 วิธีการช าระเงิน เจ้าหน้าท่ีสามารถเปลี่ยนแปลงวิธีการช าระเงินได ้

 สถานะการช าระเงินและตรวจสอบเอกสาร   ประกอบด้วย 

 ยังไม่ช าระเงิน/เอกสารไมผ่่านการตรวจสอบ 

 ช าระเงินแล้ว/ตรวจสอบเอกสารเรียบร้อย 
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3) ให้กรอกหรือเลือกข้อมลูให้ครบถ้วน จากนั้นกดปุ่ม “บันทึก” เมื่อปรบัการช าระเงินเรียบร้อยแล้ว สถานะของใบ

สมัครจะเปลี่ยนจาก  เป็น   ตามรูปที่ 23 

 

รูปที ่23  หน้าจอแสดงสถานะการสมัคร กรณีช าระเงินและส่งเอกสารแล้ว 

 

4.2. การดูใบสมัคร 

1) ไปท่ีเมนู “จัดการข้อมูลการสมัคร” > “ปรับปรุงการช าระเงินและสง่เอกสาร”  จากนั้นจะปรากฎหน้าจอแสดง

รายการข้อมลูผู้สมคัร ที่ท าการยืนยันการสมัครเรียบร้อยแล้ว  ตามรปูท่ี 26 

 

รูปที่ 26 หน้าจอแสดงวิธีดูใบสมัคร 

 

2) ให้คอลัมน์ Actions ให้กดที่ปุ่ม    จากนั้นจะปรากฎหน้าจอใบสมัคร ตามรูปที่ 27 
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รูปที ่27  หน้าจอแสดง ใบสมัคร 

 

3) ให้กดที่ปุ่ม “DOWNLOAD PDF” เพื่อดาวน์โหลดใบสมคัรเป็น PDF 

 

4.3. การดาวน์โหลดเอกสารประกอบการสมัคร 

1) ไปท่ีเมนู “จัดการข้อมูลการสมัคร” > “ปรับปรุงการช าระเงินและสง่เอกสาร”  จากนั้นจะปรากฎหน้าจอแสดง

รายการข้อมลูผู้สมคัร ที่ท าการยืนยันการสมัครเรียบร้อยแล้ว  ตามรปูท่ี 21 

2) ให้คอลัมน์ Actions ให้กดที่ปุ่ม    จากนั้นจะปรากฎหน้าจอแสดงรายการเอกสารประกอบการสมัคร ที่

ผู้สมคัรท าการ Upload เข้ามา ตามรูปท่ี 28   ให้กดปุ่ม “Download” เพื่อดาวน์โหลดเอกสาร 
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รูปที ่28  หน้าจอแสดงเอกสารประกอบการสมัคร 

 

5. การปรับปรุงผู้มีสิทธิ์สอบ (GS03) 

เมื่อเจ้าหน้าทีไ่ด้ท าการปรับปรุงสถานะการช าระเงินและการส่งเอกสารของผูส้มัครเรยีบร้อยแล้ว เจ้าหน้าท่ีจะสามารถ

ปรับปรุงสถานะ สิทธ์ิการสอบ ได้ ตามขั้นตอน ดังนี ้

5.1. การปรับปรุงสถานะ สิทธิ์การสอบ 

1) ไปท่ีเมนู “จัดการข้อมูลผูส้มัคร” > “ปรับปรุงผู้มสีิทธ์ิสอบ (GS03)” จะปรากฎหน้าการค้นหาข้อมูล ให้ด าเนินการ

ดังนี ้

(1) เลือกเงื่อนไขการแสดงข้อมลู แล้วกดปุ่ม “ค้นหา” 

(2) เลือกหลักสูตรที่ปรากฎใน Drop-Down List หรือพิมพ์บางค าเพื่อค้น  แล้วกดปุ่ม “เลือก” 

(3) ระบบจะแสดงข้อมลูใบสมคัรที่ตรงตามเงื่อนไข และหลักสูตรที่เลือก 

จะแสดงรายการใบสมัครที่เจ้าหนา้ที่ได้ท าการปรับปรุงสถานะการช าระเงินและการส่งเอกสารของผู้สมัครเรียบร้อย

แล้ว ตามรูปที่ 29 
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รูปที่ 29 หน้าจอแสดงขั้นตอนการค้นหาและเลือกหลักสตูร 

  ค าอธิบาย 

(1) คอลัมน์ อีเมล์?  ให้คลิกเลือกเมื่อต้องการส่งอีเมล์แจ้งผล 

(2) No.   ล าดับการแสดงข้อมูล  

(3) เลขท่ีใบสมัคร  เลขท่ีใบสมัคร จะท าการนับใหม่เมื่อสิ้นปีการศึกษา 

(4) ช่ือ-สกุล 

(5) ผลการพิจารณา ให้คลิก เพื่อเลือกและปรบัปรุงสถานะ 

(6) หมายเหต ุ  ให้คลิก เพื่อกรอกหมายเหต ุ

(7) คะแนนภาษาอังกฤษ ให้คลิก เพื่อปรับปรุงคะแนน, สถาบันท่ีสอบ, วันท่ีคะแนนมีผล 

(8) Actions  ประกอบด้วย 

a. ส่งเมล์แจ้งผล  ส าหรับส่งเมล์แจ้งผลการสมัครเปน็รายบุคคล 

 

2) ให้คลิกที่คอลัมน์ “ผลการพิจารณา”  ให้คลิกที่สถานะ จากนั้นจะปรากฎ Drop-Down แสดงสถานะ  
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(1) ยังไม่พิจารณา 

(2) มีสิทธ์ิสอบ 

(3) ไม่มสีิทธ์ิสอบ 

ให้ท าการเลือกสถานะท่ีต้องการ จากนั้นระบบจะท าการบันทึกสถานะที่เลือกให้อัตโนมัติ ตามรูปท่ี 30 

 

รูปที ่30  หน้าจอแสดงข้ันตอนการปรับปรุงสถานะ 

 

5.2. การปรับปรุงคะแนนภาษาอังกฤษ 

1) ไปท่ีเมนู “จัดการข้อมูลผูส้มัคร” > “ปรับปรุงผู้มสีิทธ์ิสอบ (GS03)” ที่หน้าจอแสดงรายการใบสมคัร ท่ีคอลัมน์ 

“คะแนนภาษาอังกฤษ”  ระบบจะแสดงข้อมลูคะแนนภาษาอังกฤษ ที่ผู้สมัครได้กรอกเข้ามา  

2) ให้คลิกที่ข้อมูลแตล่ะรายการที่ต้องการแก้ไข เพื่อเปิดฟอรม์การแกไ้ข ดังนี้ 

(1) คะแนน ให้คลิกที่คะแนน กรอกคะแนนท่ีตอ้งการแก้ไข และกดปุ่ม “บันทึก” 

 
 

(2) ช่ือสถาบันที่สอบ ให้คลิกที่ช่ือสถาบันท่ีสอบ ท าการเลือกข้อมูล จากนั้น กดปุ่ม “บันทึก” 
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(3) วันท่ีคะแนนมีผล คลิกท่ีวันท่ี ให้เลือกวันท่ีจากปฎิทิน แล้วกดปุม่ “บันทึก” 

 
 

(4) สัญลักษณ์แสดงการตรวจการอายขุองคะแนนสอบ ประกอบด้วย 

a.  คะแนนยังไมเ่กิน 2 ปี นับจากวันที่คะแนนมีผล 

b.  คะแนนสอบเกิน 2 ปีแล้ว นับจากวันท่ีคะแนนมีผล 

3) ระบบจะท าการบันทึกการเปลี่ยนแปลงให้อัติโนมตั ิ

 

5.3. การส่งเมล์แจ้งผลการพิจารณา 

1) การส่งเมล์แจ้งเป็นรายบุคคล 

1) ไปท่ีเมนู “จัดการข้อมูลผูส้มัคร” > “ปรับปรุงผู้มสีิทธ์ิสอบ (GS03)” ที่หน้าจอแสดงรายการใบสมคัร ท่ี 

คอลัมน์ Actions ให้กดปุม่ “ACTIONS” จากนั้นกดปุ่ม “ส่งเมล์แจง้ผล” ตามรูปที่ 31  
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รูปที ่31  หน้าจอแสดงการส่งอีเมล์แจ้ง เป็นรายบคุคล 

 

2)  ระบบจะท าการส่งอีเมล์แจ้งผลการสมคัร ไปยังผู้สมัครรายดังกล่าวทันที 

 

2) การส่งเมล์เป็นรายกลุม่ผู้สมัคร 

1) ไปท่ีเมนู “จัดการข้อมูลผูส้มัคร” > “ปรับปรุงผู้มสีิทธ์ิสอบ (GS03)” ที่หน้าจอแสดงรายการใบสมคัร ที่ 

คอลัมน์ Actions ให้กดปุม่ “ACTIONS”   

ให้เลือกผูส้มัคร ที่ต้องการ โดยกดเลือกที่ Checkbox ด้านหนา้รายการข้อมูล หรือสามารถเลือกทั้งหมด โดย

กดที่ Checkbox “อีเมล์?”   จากนั้นให้กดปุ่ม “ส่งอีเมล์ แจ้งผลพิจารณา” ตามรูปท่ี 32 

 

รูปที ่32  หน้าจอแสดงการส่งอีเมล์แจ้ง เป็นรายกลุ่มผู้สมัคร 

 

2) ระบบจะท าการส่งอีเมล์แจ้งผลการสมัคร ไปยังผู้สมัครทุกรายเฉพาะที่ถูกเลือกตาม Checkbox ด้านหน้า

เท่านั้น 

 

5.4. การเพ่ิมผู้สมัคร เป็นกรณีพิเศษ 

1) ไปท่ีเมนู “จัดการข้อมูลผูส้มัคร” > “ปรับปรุงผู้มสีิทธ์ิสอบ (GS03)” ที่หน้าจอแสดงรายการใบสมคัร ให้กดปุ่ม 

“เพิ่มผู้สมัคร เป็นกรณีพิเศษ” ตามรูปท่ี 33 
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รูปที่ 33 หน้าจอการเพิ่มผูส้มัคร เป็นกรณีพิเศษ 

  ค าอธิบาย 

(1) กดปุ่ม “เพิ่มผูส้มัคร เป็นกรณีพิเศษ” 

(2) กรอกเลขประจ าตัวประชาชน หรอืเลขท่ีหนังสือเดินทาง 

(3) กดปุ่ม “ตรวจสอบ” 

(4) กรอก หมายเหตุ การเพิม่ข้อมูล 

(5) กดปุ่ม “บันทึก” 

 

2) จะปรากฎหน้าจอฟอร์มการเพิ่มขอ้มูล ตามรูปที่ 33  ให้ท าการกรอก เลขประจ าตัวประชาชน หรือ รหัสหนังสือ

เดินทาง จากน้ันกดปุ่ม “ตววจสอบ” เพื่อใหร้ะบบจะท าการค้นหาขอ้มูลผูส้มัครว่าได้ลงทะเบยีนไว้หรอืไม่ 

กรณีทีผู่ส้มัครได้ลงทะเบียนไว้ ระบบจะแสดงข้อมูลผูส้มัคร ให้กดปุม่ “บันทึก” เพื่อเพ่ิมผู้สมคัร 

กรณีทีผู่ส้มัครไม่ได้ลงทะเบยีนไว้ จะไมส่ามารถเพิ่มผู้สมัครได้ 

3) เมื่อเพิ่มข้อมลูเรยีบร้อย ระบบจะแสดงข้อมูลดังกล่าวในรายการผู้สมัคร 

 

6. การปรับปรุงผู้มีสิทธิ์เข้าศึกษา (GS05) 

เมื่อเจ้าหน้าทีไ่ด้ท าการปรับปรุงสทิธ์ิการเข้าสอบเรียบร้อยแล้ว จะสามารถปรับปรุงสิทธิ์เข้าศึกษาได้ เฉพาะผู้สมัครทีม่ีสิทธ์ิ

สอบได้ ดังต่อไปนี ้

6.1. การปรับปรุงสถานะ สิทธิ์การเข้าศึกษา 
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1) ไปท่ีเมนู “จัดการข้อมูลผูส้มัคร” > “ปรับปรุงผู้มสีิทธ์ิเข้าศึกษา (GS05)” จะปรากฎหน้าจอการค้นหาข้อมูล ให้

ด าเนินการดังนี ้

(1) เลือกเงื่อนไขการแสดงข้อมลู แล้วกดปุ่ม “ค้นหา” 

(2) เลือกหลักสูตรที่ปรากฎใน Drop-Down List หรือพิมพ์บางค าเพื่อค้น  แล้วกดปุ่ม “เลือก” 

(3) ระบบจะแสดงข้อมลูใบสมคัรที่ตรงตามเงื่อนไข และหลักสูตรที่เลือก 

จะแสดงรายการใบสมัครที่เจ้าหนา้ที่ได้ท าการปรับปรุงสถานะสิทธ์ิการสอบแล้ว และเป็นผู้มสีิทธ์ิสอบ ตามรูปที่ 34 

 

 

รูปที่ 34 หน้าจอการปรับปรุงผู้มีสทิธ์ิเข้าศึกษา 

  ค าอธิบาย 

(1) คอลัมน์ อีเมล์?  ให้คลิกเลือกเมื่อต้องการส่งอีเมล์แจ้งผล 

(2) No.   ล าดับการแสดงข้อมูล  

(3) เลขท่ีใบสมัคร  เลขท่ีใบสมัคร จะท าการนับใหม่เมื่อสิ้นปีการศึกษา 
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(4) ช่ือ-สกุล 

(5) ผลการพิจารณา ให้คลิก เพื่อเลือกและปรบัปรุงสถานะ 

(6) หมายเหต ุ  ให้คลิก เพื่อกรอกหมายเหต ุ

(7) คะแนนภาษาอังกฤษ ให้คลิก เพื่อปรับปรุงคะแนน, สถาบันท่ีสอบ, วันท่ีคะแนนมีผล 

(8) Actions  ประกอบด้วย 

a. ส่งเมล์แจ้งผล  ส าหรับส่งเมล์แจ้งผลการสมัครเปน็รายบุคคล 

b. ออกหนังสือรับรอง ส าหรับออกหนังสือรับรอง 

c. ลบใบสมัคร  ส าหรับลบข้อมลูการสมัคร เฉพาะกรณีเป็นการเพิ่มผูส้อบได้ 

และมสีิทธ์ิด าเนินการ 

d. แก้ไข  ส าหรับแกไ้ขข้อมูลส่วนตัวผู้สมัคร เฉพาะกรณีเป็นการเพิ่ม

ผู้สอบได้ และมสีิทธ์ิด าเนินการ 

 

2) ให้คลิกที่คอลัมน์ “ผลการพิจารณา”  ให้คลิกที่สถานะ “ยังไม่พิจารณา” จากนั้นจะปรากฎ Drop-Down แสดง

สถานะทั้งหมด ดังนี้  

(1) ไม่มสีิทธ์ิเข้าศึกษา 

(2) ส ารอง (ผ่านการทดสอบ) 

(3) สามัญเต็มเวลา 

(4) สามัญบางเวลา 

(5) ศึกษาบางรายวิชาแบบอ่ืนๆ 

(6) ศึกษาบางรายวิชาแบบวิจัย 

(7) ศึกษาบางรายวิชาแบบร่วมฟังการบรรยาย 

(8) ศึกษาบางรายวิชาแบบข้ามมหาวทิยาลัย 

(9) ยังไม่ได้พิจารณา 

(10) บริหารหลักสตูรแบบต่อเนื่อง (ไม่เต็มเวลา) 

(11) บริหารหลักสตูรแบบต่อเนื่อง (เตม็เวลา) 

(12) ทดลองศึกษาเต็มเวลา (หลักสตูรตอ่เนื่อง) 

(13) ทดลองศึกษาเต็มเวลา 

(14) ทดลองศึกษาบางเวลา(หลักสตูรตอ่เนื่อง) 

(15) ทดลองศึกษาบางเวลา 

ให้ท าการเลือกสถานะท่ีต้องการ จากนั้นระบบจะท าการบันทึกสถานะที่เลือกให้อัตโนมัติ ตามรูปท่ี 35 
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รูปที ่35  หน้าจอแสดงข้ันตอนการปรับปรุงสถานะ 

 

6.2. การปรับปรุงคะแนนภาษาอังกฤษ 

1) ไปท่ีเมนู “จัดการข้อมูลผูส้มัคร” > “ปรับปรุงผู้มสีิทธ์ิเข้าศึกษา (GS05)” ที่หน้าจอแสดงรายการใบสมัคร  ที่

คอลัมน์ “คะแนนภาษาอังกฤษ”  ระบบจะแสดงข้อมลูคะแนนภาษาอังกฤษ ที่ผู้สมัครได้กรอกเข้ามา  

2) ให้คลิกที่ข้อมูลแตล่ะรายการที่ต้องการแก้ไข เพื่อเปิดฟอรม์การแกไ้ข ดังนี้ 

(5) คะแนน ให้คลิกที่คะแนน กรอกคะแนนท่ีตอ้งการแก้ไข และกดปุ่ม “บันทึก” 

 
 

(6) ช่ือสถาบันท่ีสอบ ให้คลิกท่ีช่ือสถาบันท่ีสอบ ท าการเลือกข้อมูล จากนั้น กดปุ่ม “บันทึก” 

 
 

(7) วันท่ีคะแนนมีผล คลิกที่วันท่ี ให้เลือกวันท่ีจากปฎิทิน แล้วกดปุม่ “บันทึก” 
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(8) สัญลักษณ์แสดงการตรวจการอายขุองคะแนนสอบ ประกอบด้วย 

a.  คะแนนยังไมเ่กิน 2 ปี นับจากวันท่ีคะแนนมีผล 

b.  คะแนนสอบเกิน 2 ปีแล้ว นับจากวันท่ีคะแนนมีผล 

3) ระบบจะท าการบันทึกการเปลี่ยนแปลงให้อัติโนมตั ิ

 

6.3. การส่งเมล์แจ้งผลการพิจารณา 

1) การส่งเมล์แจ้งเป็นรายบุคคล 

3) ไปท่ีเมนู “จัดการข้อมูลผูส้มัคร” > “ปรับปรุงผู้มสีิทธ์ิเข้าศึกษา (GS05)” ที่หน้าจอแสดงรายการใบสมัคร  ที่ 

คอลัมน์ Actions ให้กดปุม่ “ACTIONS” จากนั้นกดปุ่ม “ส่งเมล์แจง้ผล” ตามรูปที่ 36  

 

รูปที ่36  หน้าจอแสดงการส่งอีเมล์แจ้ง เป็นรายบคุคล 

 

4)  ระบบจะท าการส่งอีเมล์แจ้งผลการสมคัร ไปยังผู้สมัครรายดังกล่าวทันที 
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2) การส่งเมล์เป็นรายกลุม่ผู้สมัคร 

3) ไปท่ีเมนู “จัดการข้อมูลผูส้มัคร” > “ปรับปรุงผู้มสีิทธ์ิเข้าศึกษา (GS05)” ที่หน้าจอแสดงรายการใบสมัคร  ที่ 

คอลัมน์ Actions ให้กดปุม่ “ACTIONS”   

ให้เลือกผูส้มัคร ที่ต้องการ โดยกดเลือกที่ Checkbox ด้านหนา้รายการข้อมูล หรือสามารถเลือกทั้งหมด โดย

กดที่ Checkbox “อีเมล์?”   จากนั้นให้กดปุ่ม “ส่งอีเมล์ แจ้งผลพิจารณา” ตามรูปท่ี 37 

 

รูปที ่37  หน้าจอแสดงการส่งอีเมล์แจ้ง เป็นรายกลุ่มผู้สมัคร 

 

4) ระบบจะท าการส่งอีเมล์แจ้งผลการสมัคร ไปยังผู้สมัครทุกรายเฉพาะที่ถูกเลือกตาม Checkbox เท่านัน้ 

 

6.4. การเพ่ิมผูส้อบได้ เป็นกรณีพิเศษ 

1) การเพ่ิมผู้สอบได้ กรณีมีข้อมูลประวัติผู้สมัครในระบบแล้ว 

1) ไปท่ีเมนู “จัดการข้อมูลผูส้มัคร” > “ปรับปรุงผู้มสีิทธ์ิเข้าศึกษา (GS05)” ที่หน้าจอแสดงรายการใบสมัคร  ให้กด

ปุ่ม “เพิ่มผูส้อบได้ เป็นกรณีพิเศษ” ตามรูปที่ 38 ส าหรับเพิ่มผูส้อบได้กรณีที่มีข้อมลูประวัติส่วนตัวในระบบแล้ว 

 

รูปที ่38  หน้าจอการเพิ่มผูส้อบได ้เป็นกรณีพิเศษ 
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  ค าอธิบาย 

(1) กดปุ่ม “เพิ่มผูส้อบได้ เป็นกรณีพิเศษ” 

(2) กรอกเลขประจ าตัวประชาชน หรอืเลขท่ีหนังสือเดินทาง 

(3) กดปุ่ม “ตรวจสอบ” 

(4) กรอก หมายเหตุ การเพิม่ข้อมูล 

(5) กดปุ่ม “บันทึก” 

 

2) จะปรากฎหน้าจอฟอร์มการเพิ่มขอ้มูล ตามรูปที่ 38  ให้ท าการกรอก เลขประจ าตัวประชาชน หรือ รหัสหนังสือ

เดินทาง จากน้ันกดปุ่ม “ตรวจสอบ” เพื่อให้ระบบจะท าการค้นหาขอ้มูลผูส้มัครว่าได้ลงทะเบยีนไว้หรอืไม่ 

กรณีที่ผูส้มัครได้ลงทะเบียนไว้ ระบบจะแสดงข้อมูลผูส้มัคร ให้กดปุม่ “บันทึก” เพื่อเพ่ิมผู้สมคัร 

กรณีที่ผูส้มัครไม่ได้ลงทะเบยีนไว้ จะไมส่ามารถเพิ่มผู้สอบได้ 

 

2) การเพ่ิมผู้สอบได้ กรณียังไม่มีข้อมูลประวัติผู้สมัครในระบบ (ยกเลิกการใช้งานแล้ว) 

1) ไปท่ีเมนู “จัดการข้อมูลผูส้มัคร” > “ปรับปรุงผู้มสีิทธ์ิเข้าศึกษา (GS05)” ที่หน้าจอแสดงรายการใบสมัคร  ให้กด

ปุ่ม “เพิ่มผูส้อบได้ เป็นกรณีพิเศษ(กรณีไม่มีช่ือผูส้มัครในระบบ)” ตามรูปท่ี 38-1  

 

รูปที ่38-1  หน้าจอการเพิ่มผู้สอบได้ เป็นกรณีพิเศษ 

2) จะปรากฎหน้าจอให้กรอกข้อมลูผูส้อบได้ ให้กรอกข้อมูลให้ครบถ้วน และกดปุ่ม “บันทึก” ไปเรื่อย ๆ ตามข้อมูลที่

ต้องการกรอกเข้าระบบ 
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6.5. การแก้ไข หรือลบใบสมัคร กรณีเพ่ิมผู้สอบได้หลักสูตรภาษาอังกฤษหรือนอกเวลาราชการ 

เจ้าหน้าท่ีที่ท าการเพิม่ผูส้อบได้ จะสามารถท าการลบหรือแก้ไขข้อมลูผูส้มัครดังกล่าวได้ เฉพาะรายการที่ตนเองเพิ่ม 

โดยมีขั้นตอน ดังนี ้

1) ไปท่ีเมนู “จัดการข้อมูลผูส้มัคร” > “ปรับปรุงผู้มสีิทธ์ิเข้าศึกษา (GS05)” ที่หน้าจอแสดงรายการใบสมัคร   ให้กด

ปุ่ม “ACTIONS”  และ กดปุ่ม “แก้ไข” หรือปุ่ม “ลบ” ในรายการขอ้มูลที่ต้องการ ตามรูปท่ี 41 

 

รูปที ่41  หน้าจอแสดงข้ันตอนการลบ หรือแกไ้ขข้อมูล 

 

7. การปรับปรุงข้อมูลส่วนตัว 

1) ไปท่ีเมนูบน จากนั้นให้คลิกท่ี ช่ือผู้เข้าใช้งานระบบ แล้วคลิกท่ีลิงค์ “ข้อมูลส่วนตัว” ตามรูปท่ี 74 

 

รูปที ่74  หน้าจอแสดงการเปดิฟอร์มแก้ไขข้อมลูส่วนตัว 

 

2) จะปรากฎฟอร์มการแก้ไขข้อมลูสว่นตัว ตามรูปที่ 75 ให้กรอกข้อมลูให้ครบถ้วน แล้วกดปุ่ม “บันทึก” 
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รูปที ่75  หน้าจอแสดงฟอร์มการแก้ไขข้อมูลส่วนตัว 

 


