
ค ำน ำ 

คู่มือปฏิบัติงานรับสมัครนักศึกษา และการใช้งานโปรแกรมระบบสารสนเทศเพ่ือการจัดการ(MIS) ของ

ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน จัดท าขึ้น โดยมีวัตถุประสงค์ที่จะใช้เป็นคู่มือปฏิบัติงานของพนักงาน

มหาวิทยาลัย ในส่วนของงานรับสมัครนักศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร โดยคู่ มือฉบับนี้จะกล่าวถึง

ขั้นตอนการเตรียมข้อมูลการรับสมัคร การบันทึกข้อมูล และ การประมวลผลผู้สมัครคัดเลือกเข้าศึกษาต่อใน

มหาวิทยาลัยฯ ตลอดจนรายงานที่เก่ียวเนื่องกับกระบวนการในการคัดเลือกรับผู้เข้าศึกษา 

ผู้จัดท าหวังอย่างยิ่งว่า คู่มือนี้จะมีส่วนช่วยให้ผู้ใช้งานที่มีส่วนเกี่ยวข้องในการใช้โปรแกรมระบบ

สารสนเทศเพ่ือการจัดการ(MIS) สามารถใช้โปรแกรมได้อย่างมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผลต่อไป 
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งานรับสมัคร 

คู่มือปฏิบัติงานการคัดเลือกรับผู้เข้าศึกษา 

1. ขั้นตอนการรับสมัครนักศกึษา 

1.1 เตรียมข้อมูลเบื้องตน้ ข้อมูลเบื้อง-งานรับสมัคร 2G110 เพือ่เพิ่มประเภทการรบั

สมัครนักศกึษา ใส่รายละเอยีดให้ครบ (โดยเฉพาะ ประเภท กลุ่มตามลูกศร ต้องระบุ

เพื่อสะดวกในการประมวลผลข้อมูล)  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
รับตรง คือ เก็บค่าสมัคร 

โควตา  คอื ฟรีค่าสมัคร 
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1.2 บันทึกอตัราค่าสมัครสอบเขา้ งานรับสมัคร /GA1_งานเตรียมข้อมลูการรับสมัคร/

งานรับสมัคร-GA160  

 

1.3 บันทึก การออกรหัสประจ าตัวผู้สมัคร หรอื รายละเอียดที่เราต้องการเกบ็ข้อมูลของ

ผู้เข้าสมคัร อาทิ เกรดเฉลีย่ ฯลฯ งานรับสมัคร /GA1_งานเตรียมข้อมลูการรบั

สมัคร/GA14B_บันทึกแฟ้มควบคุมรับสมัครแสดงรายละเอยีด 

 



คู่มือปฏิบัติงานคัดเลือกรับผู้สมัครเข้าศึกษา มหาวิทยาลยัราชภัฏพระนคร ส านกัส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน          (งานรับสมัคร) 3 

 

1.4 บันทึก สาขาวิชาที่เปดิรบัสมัคร ตามประเภทการรบัสมคัร                                   

งานรับสมัคร /GA1_งานเตรียมขอ้มูลการรับสมัคร/GA150_บันทึกโปรแกรมที่

เปิดรับสมัคร(มีเงื่อนไขพเิศษ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

ใหเ้ลือกวา่มสีอบสัมภาษณ์ 

/ สอบการปฏิบัต ิ

ระบุเกรดเฉลี่ยตามสาขาวชิา

ก าหนด 
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หากมกีารเปดิรับสมัครเหมอืนกับครั้งก่อน ให้เลือกโปรแกรมเปดิรบัสมัครจากครั้งเก่าได้เลย ไม่ตอ้ง

สร้างใหม่ หรือหากมกีารเพ่ิมเตมิก็สามารถท าได้เปน็รายสาขาที่เปดิเพิ่มเตมิได้เลย 

  

หากต้องการใส่จ านวนแผนรบั ให้ระบุที่เมน ูGA151 บันทึกโปรแกรมที่เปิดรับสมัคร 

 

 

ระบุจ านวนรับ จะแสดงหนา้เว็บ 
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1.5 เปิดการรับสมคัรทาง Internet งานรับสมัคร /GA1_งานเตรียมข้อมลูการรับ

สมัคร/GA140_บันทึกแฟ้มควบคุมรบัสมัคร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.6  ระบุการรับในภาคการศกึษานั้น ๆ เพ่ือเปิดระบบ การรับ เปดิระบบใบ pay in 

ค่าสมัครสอบ ท่ีเมนูโปรแกรม GA1A2 บันทึกแฟ้มปี – เทอมรับ 

 

 

เปิดรับสมัคร

หน้าเว็บคลิ๊ก 

เปิดระบบรับสมัครออนไลน ์

      - เมื่อคลิก เปิดผา่นหนา้แอดมิน คอืการทดสอบ back office  

                -  เมื่อไม่คลิกเลย คือการเปดิระบบผา่น เครอืข่าย 

                - เฉพาะของระดบับัณฑิตศึกษา คลิก เปดิผ่านหนา้เว็บ คือการเปิดระบบรับสมัคร

ผ่านระบบเครือขา่ย 

ข้อควรสังเกต  - ข้อมูลตรงวันสิ้นสุดรายงานตัว ต้องสอดคล้องกับ เมนูโปรแกรม GAW108 

ข้อควรสังเกต  - หากมีประเภทรับสมัครอยู่แล้ว ให้เลือกระบุปีท่ีสมัครได้เลย  
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1.7 ระบุหลักสูตรสังเขป / คณุสมบัติผูส้มัคร / หมายเหตุ ที่เมนูโปรแกรม GAW101 

บันทึกรายละเอยีดเว็บ 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แสดงหน้าเว็บไซต์สมัครเรียน 
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1.8 สรา้งปฏิทินการรับสมัครของแตล่ะประเภท ที่เมนูโปรแกรม GAW103 

บันทึกปฏิทินรับสมัคร 
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1.9 สรา้งค่าใช้จ่ายในการรายงานตวั ที่เมนูโปรแกรม GAW105 บันทึกค่าใช้จ่ายรายงานตัว 

 

 

 

 

 

 

 

 

แสดงหน้าเว็บไซต์สมัครเรียน 
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1.10 บันทึกเปดิประกาศหน้าหลักของระบบรับสมัครที่เมนูโปรแกรม GAW102 บันทึก

ประกาศรับสมัคร 
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2. ประมวลผลผู้ผา่นการคัดเลอืกเพ่ือรายงานตัว 

2.1 ขั้นตอนเตรยีมข้อมูลกอ่นการประมวลผูผ้่านการคัดเลือกเพื่อรายงานตวั 

ข้อควรระวงั ก่อนการประมวลผลการคัดเลือกนักศกึษา ทั้งสองกลุม่ สิ่งที ่ 

ผู้ปฏิบัติงานต้องปฏิบัตคิือ การสรา้งตารางรหัสประจ าตัวนักศกึษา ก่อนทกุครัง้ ที่ เมนู งานรับสมัคร - 

GA7_งานเตรียมการขึ้นทะเบียน – GA710_บันทึกการสรา้งรหัสนักศึกษา  

 

 บันทึกค่าคะแนนการสอบสมัภาษณ์  

ค่าคะแนนในการสอบสัมภาษณ์ แต่ละครัง้อาจถูกก าหนด หรือเปลี่ยนแปลงเพ่ือให้สอดคล้องกับ

มาตรฐานในการคดัเลือก ซึง่อาจแตกต่างไปในแต่ละป ี ผู้ใช้งานระบบ ต้องด าเนนิการบันทึกค่าคะแนน

ก่อนด าเนินการบนัทึกคะแนนสอบเพื่อใหไ้ดค้่าคะแนนผลลัพธ์ที่ถูกต้อง 
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น าข้อมูลจากระบบสมัครเพ่ือเข้าสูร่ะบบการประมวลผลผูส้อบผา่น 

ผู้ใช้งานระบบต้องน าเข้าข้อมูลผู้สมัครจากเมนู งานรบัสมัคร GA3_งานรับสมคัร-โควตาสัมภาษณ์/ 

GA3K0_สร้างข้อมูลผู้สมัคร(รับตรง)เพ่ือบันทึกคะแนน 

 

ผู้ใช้งานระบบใส่ค่าพารามเิตอร์ 

 

2.2 การประมวลผล/การคดัเลือก  
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แบ่งการประมวลผลการคัดเลือกผู้มีสิทธิ์เข้าศึกษา ได้ 2 ประเภท คือ 

 กลุ่มที่ไม่ต้องเขา้รับการทดสอบ ตัวอย่าง นักศกึษาภาคกศ.พบ. 

 กลุ่มที่ตอ้งเข้ารบัการทดสอบ ข้อเขียน ปฏิบตัิ สัมภาษณ์ เช่น ประเภท การ

คัดเลือกโควตา /รบัตรง เปน็ตน้ 

2.2.1 ประมวลผลผู้มีสิทธิเ์ข้าศึกษากลุ่มที่ไมต่้องเข้ารบัการทดสอบ 

 การประมวลผลในกลุ่มที่ไมต่้องเข้ารบัการทดสอบสัมภาษณ์ ผู้ใช้งานระบบ ปฏิบตัดิังนี ้เมนู 

งานรับสมัคร – GAM_ประมวลผลผู้สอบผ่าน (ใหม่) – GAM106_บันทึกผู้สอบผ่าน(ตรง) ใส่ค่า 

พารามิเตอร์ ตามช่องวาง แล้วคลิก๊ ตกลง 
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2.2.2 การประมวลผลกลุ่มทีต่้องเข้ารับการทดสอบ ข้อเขียน ปฏิบัติ สัมภาษณ ์

เช่น ประเภท การคดัเลือกโควตา /รับตรง เป็นต้น 

ขั้นตอนการบันทึกคะแนนข้อเขียน  

 กระบวนการในการจัดการการสอบข้อเขียนของมหาวิทยาลัยฯ จดัสอบผา่นระบบคอมพิวเตอร ์

ซึ่ง หน่วยงาน ITDS จะด าเนินการในการส่ง file คะแนน ในรูปแบบ *.Xls ผู้ใช้ระบบ ต้องท าการแปลง

ไฟล์ *.Xls ให้อยู่ในรูปแบบ *.csv เพื่อน าเข้าข้อมูลในเมนู Utilit/Import/UG232_น าเข้าคะแนนสอบ

ทฤษฎี 

 

 
     

โดยรปูแบบ Field ในการน าเขา้มดีังนี ้ ปีการศกึษา/เทอม/รหัสผูส้มัคร/ชื่อสกลุ/คะแนน แล้วตั้งชื่อ 

file.csv  
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ผู้ใช้งานระบบ จดัรูปแบบไฟล์ตาม field ข้อมูลทีร่ะบุ คลิ๊ก เลือก ตามเมนขู้างต้น จะปรากฏหน้าจอ 

 

ผู้ใช้ระบบ ใส่ข้อมูลปีการศกึษา และ เทอม ที่จะประมวลผล แลว้ คลิ๊ก   หรือ กด F5 เพื่อเลือก

ไฟล์จากไดรฟ์ที่เกบ็ข้อมูล เมื่อได้ไฟล์ที่ตอ้งการ คลิ๊ก   ตามด้วย ปุม่  

เพื่อตรวจสอบความถูกต้อง หากขอ้มูลถกูตอ้ง คลิ๊ก  
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 รายงานคะแนนข้อเขยีน 

 

ประมวลผลคะแนนผู้สอบผา่นข้อเขียน 

เมื่อผู้ใช้ระบบพิมพ์รายงานคะแนนข้อเขียนเพื่อน าเสนอ คณบดีคณะ/วิทยาลัย เพ่ือคัดเลือกผู้สอบผ่าน

เข้าสู่กระบวนการในการสัมภาษณ์เรียบร้อยแล้ว ผู้ใช้งานระบบ ตอ้งประมวลผลผูผ้่านการคดัเลือกตาม

คะแนน และเปน็หนึ่งในขั้นตอนของการเตรียมข้อมลูเพื่อใช้ในการกรอกคะแนนสัมภาษณ์ งานรับ

สมัคร/GAM_ประมวลสอบผ่าน(ใหม่) / GAM_ 107ประมวลผลทฤษฎี ดังภาพตัวอยา่ง 

 

เมื่อคลิ๊กเมน ูให้ผู้ใช้งานระบบ ใส่รายละเอียดดังตัวอย่าง แลว้คลิ๊ก   
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จะไดร้ายงานรายชื่อผู้สอบผา่นในเมน ู RG_งานรับสมัคร/RGE_รายงานผลการคัดเลือก/[RGEN2] 

รายงานผลการสอบทฤษฏี  
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 ผู้ใช้งานใส่ค่าพารามิเตอร์ 

 

(ตัวอย่างรายงาน) 
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ผู้ใช้งานระบบ export file เพื่อน ารายชือ่ผู้สอบผ่านขอ้เขียน เพื่อจัดห้องสอบสัมภาษณ์ และแบบฟอร์ม

ในการสัมภาษณ์ ต่อไป 

 การบันทกึคะแนนสอบสัมภาษณ์ 

เมื่อสิ้นสดุกระบวนการในการสอบสัมภาษณ ์ จากคณะกรรมการสอบสัมภาษณ์ กองอ านวยการกลางจะ

รวบรวมคะแนนสอบสมัภาษณ์ ให้ผู้ใช้งานระบบ เพื่อท าการบันทึกคะแนนสอบ ผู้ใช้งานระบบ เริม่การ

บันทึกคะแนนสอบสัมภาษณ์ที่ เมนู งานรับสมัคร / GAM_ประมวลผลสอบผ่าน(ใหม่) / GAM102_

บันทึกคะแนนสอบ ปฏิบัติ 
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รายงานคะแนนสอบข้อเขียน 

1. รายงานส าหรับตรวจทานคะแนนสอบข้อเขียน เมนู รายงาน / RG_งานรับสมัคร 

/RGE_รายงานผลการคัดเลือก / [GREM0] รายงานคะแนนสอบตามเลขที่

ผู้สมัคร(ผ่านข้อเขียน)  
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(ตัวอย่างรายงาน) 

 

 

2. รายงานคะแนนสอบข้อเขียนเรียงตามล าดบัคะแนน เพ่ือให้ คณบดีคณะ/วิทยาลยั 

คัดเลือกผู้สอบผา่น ข้อเขียน เมนู รายงาน / RG_งานรบัสมัคร /RGE_รายงานผล

การคดัเลือก / [GREM2] รายงานคะแนนสอบตามเลขที่ผู้สมัคร(ผา่นข้อเขียน)

ตามคะแนน 

 
 

 

(ตัวอย่างรายงาน) 
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ประมวลผลผูส้อบผ่าน 

  เมื่อคณบดีคณะ/วิทยาลัย คดัเลือกผู้สอบผ่านตามล าดับคะแนนผู้สอบสัมภาษณ ์กลบัมา

ยังผู้ใช้งานระบบ ขัน้ตอนการประมวลผลผู้สอบผ่านเพ่ือประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้าศึกษา เริม่

จาก 

1. การบนัทึกผู้สอบผ่าน เมนู งานรับสมัคร / GAM_ประมวลผลสอบผา่น(ใหม่) / 

GAM103_บันทึกผู้สอบผ่าน 

 
ใส่ค่า พารามิเตอร์ และ ค่าคะแนนทีค่ณบดีคณะ/วิทยาลัย ใช้เป็นเกณฑ์ในการสอบผ่าน 
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2. รายงานที่ใช้ในการตรวจสอบรายชื่อผู้สอบผ่านตามล าดบัคะแนน เมนู รายงาน / 

GR_งานรับสมัคร / RGB_รายงานกอ่นประมวลผลสอบ / RGBA3 รายชื่อผูม้ี

สิทธิ์เขา้ศึกษา (ตามล าดับคะแนน) 
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(ตัวอย่างรายงาน) 

 

 
3. รายงานรายชื่อผูม้ีสิทธิเ์ข้าศกึษา เมนู รายงาน / RG_งานรับสมัคร /RGB_รายงาน

ก่อนประมวลผลสอบ / [RGBA1] รายงานรายชือ่ผู้สอบผ่าน 

 
(ตัวอย่างรายงาน) 
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3.บันทึกตารางค่าธรรมเนียม ส าหรับช าระเงินธนาคาร 

 

 

 
 

กรอก ปีเข้า /ศูนย์ /ประเภท (ประเภทนกัศึกษา) กลุ่ม (ตามที่ระบุ) 
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ก าหนดวัน เปิด – ปิด ใบแจ้งช าระเงินค่าธรรมเนียม 
 

 

 
 

กรอกประเภทการรับ – วัน/เดือน/ปี ที่เปิดใบแจ้งช าระค่าลงทะเบียน 
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4.ขั้นตอนประกาศรายชื่อ วันเวลาและสถานทีส่อบ 

4.1 รายงานข้อมลูรายช่ือทีเ่มนโูปรแกรม RGB80 ออกมาในรูปแบบ excel  
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**Export ข้อมูลผู้สมัคร (ผู้ใช้งานควรตรวจสอบความถูกต้องของจ านวน 
record ควบคู่กับรายงานจ านวนผู้สมัคร ที่พิมพ์รายงานจาก เมนู RGBD0) 
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4.2 จดัท าข้อมลูรูปแบบ excel แล้วบนัทกึเป็นไฟล์สกลุ csv. และน าเข้าที่เมนโูปรแกรม UG231 น าเข้าห้องสอบ

 

 

 

 

 

 

 

**ข้อสังเกต รายละเอียดการน าเข้าใน excel จะต้องสัมพันธ์กันกับรายละเอียด
ฟิลล์ของข้อมูลน าเข้าระบบ 
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ตวัอยา่งการท าข้อมลูน าเข้าระบบ 

 

 

 

 บันทึกไฟล์เป็นสกุล csv.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

ก่อน save ใหล้บ หัวข้อออกก่อน 
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4.3 บันทึกข้อมูลประกาศหน้าเว็บไซต์ ที่เมนูโปรแกรม GAW108  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ใข้คีย์ฟังก์ชั่น F5 ในการเลือกไฟล์
จากไดร์ฟในการจัดเก็บข้อมูล  

ในกรณีสอบสัมภาษณ์อย่างเดียว 

เลือก 1. เดี่ยว 

ถ้าสอบมากกว่า 1 การสอบ 

เลือก 2. รวมกัน 

เลือกน าเข้าตามประเภทการสอบ  

- ทฤษฎี 

- ปฏิบัต ิ

- สัมภาษณ ์
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ปิด ใช้ตรวจสอบความถกูต้อง back office / 

ใช้ควบคูก่บัการเซ็ตวนัท่ีประกาศให้เป็นวนัท่ีเราเทสต์ระบบ 

เปิด ใช้เปิดหน้าเว็บ พร้อมกบั เซต็วนัท่ีที่ประกาศผล และวนั
สิน้สดุ 

พิมพ์ข้อความ หรือ ใส่แบนเนอร์ก็ได้ 

ประเภทการรับมากกว่า 1 ประเภท 

ใส่ตัวคั่น เช่น 01,10 

รปูแบบที่แสดงหน้าเว็บไซต์ 
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5.การประมวลผลสอบ คะแนนสัมภาษณ์ 

5.1 บันทึกประมวลผลคะแนนสอบที่เมนูโปรแกรม GAM101 
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5.2 ประมวลผู้สมัครเพื่อเตรียมส าหรับกรอกข้อมูลคะแนน ที่เมนูโปรแกรม GA3K0 
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5.3ประมวลผู้สอบผ่านคะแนนข้อเขียน ที่เมนูโปรแกรม GAM 107  (กรณีไม่มีการสอบข้อเขียนต้อง

ด าเนินการด้วย เพราะระบบถูกสร้างเพื่อให้ตัดคะแนนข้อเขียน)  
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5.4 กรอกคะแนนสอบสัมภาษณ์ / ปฏิบัติ ที่เมนูโปรแกรม GAM102 

 

ในกรณีที่มีค่าคะแนนในการกรอก หรือทางคณะกรรมการสอบระบุคะแนนเป็นตัวเลข ให้กรอก

คะแนนที่ได้ในช่อง 
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5.5 พิมพ์ใบคะแนนเพื่อตรวจสอบความถูกต้อง รายงานคะแนนตามเลขที่ผู้สมัคร ที่เมนูโปรแกรม RGEM1 
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5.6 พิมพ์ใบคะแนนเรียงตามคะแนนเพื่อคัดเลือกผู้สอบผ่าน ที่เมนูโปรแกรม RGEM2 
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5.7 คัดเลือกผู้สอบผ่านจากใบคะแนนที่ คณะ/สาขาวิชาเป็นผู้คัดเลือก และลงนามก ากับ 
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ในกรณีที่การให้คะแนนแบบ ผ่าน และไม่ผ่าน  

 หากคณะกรรมการระบุให้ผ่านทุกคน ให้บันทึกค่าคะแนนได้ที่ เมนูโปรแกรม GAM106 

 

ใส่ค่าให้ครบทุกช่อง แล้วกด ตกลง 
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หากคณะกรรมการ มีให้ค่าคะแนน ไม่ผ่าน เป็นบางคน ซึ่งผู้ปฏิบัติดูแล้วว่ามีจ านวนน้อยกว่าผู้ผ่าน ให้ผู้ปฏิบัติ 

ด าเนินการบันทึกค่าคะแนน ที่เมนู GAM106 ก่อน แล้วจึงเข้า เมนูโปรแกรม GAW 105 เพ่ือระบุคะแนนผู้ไม่

ผ่าน เป็นรายบุคคล  

 ใส่ข้อมูล ผู้สมัครที่ไม่ผ่านการคัดเลือก แล้ว คลิกปุ่ม “ยกเลิกการผ่าน” 

 

และให้ผู้ปฏิบัติ ตรวจสอบรายชื่อผู้ผ่านอีกครั้ง ที่เมนูโปรแกรม RGBA1 
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6.ประกาศรายช่ือผู้ผ่านเกณฑ์การคัดเลือกและมีสิทธิ์เข้าศึกษา เข้าไปท่ีเมนูโปรแกรม GAW108  

ใส่ค่าต่าง ๆ ตามก าหนดการ และเลือกการรายงานตัว online 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ข้อสังเกต วันสิ้นสุดประกาศ จะต้อง สอดคล้องและสัมพันธ์กับ เมนูโปรแกรม GA140 

0 ปิด การปิดประกาศหรือเทสต์ Back Office 
1 เปิด การเปิดประกาศหนา้เวบ็  
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รูปแบบท่ีประกาศหน้าเว็บไซต์ 


