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1 การเตรียมโปรแกรมก่อนการทำงาน 
  1.1 การเข้าใช้โปรแกรมจะต้องมีติดตั้งก่อนและทำการลงทะเบียนเพ่ือทำการโหลดข้อมูลเบื้องต้นโดยมีขั้นตอนดังนี้ 
        - ให้ทำการ copy  Folder Nst_App ว่าที่ไดร์ C หมายเลข 1 
        - คลิ๊กเลือกท่ี Nst_App  หมายเลข 2 
        - คลิ๊กขวาที่ Nstapp หมายเลข 3 
        - เลือก Rs as administrator หมายเลข 4 
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    1.2 การลงทะเบียน ก่อนการเข้าใช้งานโปรแกรม 
         - โปรแกรมจะให้ทำการลงทะเบียนเพื่อเป็นการยืนยันก่อนการเข้าใช้งานเพื่อทำการโหลดข้อมลูเบื้องต้น โดยให้ใส่ช่ือผู้ใช้ระบบ 
           หมายเลข 1 

- ใส่รหัสผ่าน หมายเลข 2 
- คลิ๊กเข้าสู่ระบบ หมายเลข 3 
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- โปรแกรมจะให้ทำการระบุ  sync server adderss  โดยใส่ IP หมายเลข 1      203.148.181,3 
- คลิ๊กปุ่มบันทึกเพ่ือยืนยันการบันทึก  หมายเลข 2 
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- ทำการลงทะเบียนศูนย์ฝึกเพ่ือเข้าสู่ระบบฐานข้อมูลกำลังพลสำรองผ่านอินเตอร์เน็ต โดยใส่รหัสศูนย์ฝึก 
            หมายเลข 1 

- ใส่รหัสผ่านของศูนย์ฝีก หมายเลข 2 
- คลิ๊กเข้าสู่ระบบ หมายเลข 3 
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1. การเข้าใช้งานโปรแกรมบันทึกผลการคัดเลือกและรายงานตัว นศท. 
 1.1 การเข้าสู่ระบบงาน 
 - ทำการใส่ ช่ือผู้ใช้ระบบ ครั้งแรกให้ใส่ admin หมายเลข 1 รูปที่ 1.1 
  - ทำการใส่รหสัผ่าน ครั้งแรกให้ใส ่1234 หมายเลข 2  รูปที่ 1.1 
 - คลิ๊กปุ่มเข้าสู่ระบบ หมายเลข 3  รูปที่ 1.1 
 

                                                           
 

รูปท่ี 1.1 
 1.2 เข้าสู่ระบบแล้วจะได้เมนูการทำงาน ดังรูปที่ 1.2 
 

                                               
รูปที ่1.2 
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 1.3 การตั้งค่าเมนูก่อนการใช้งาน 
 1.3.1 การตั้งรหัสผ่าน  เมื่อเข้าสู่ระบบครั้งแรกแล้วให้ทำการเปลี่ยนรหัสผ่านเพื่อป้องกันบุคคลอื่นเขา้ใช้งาน 
  1.3.1.1 คลิ๊กเลือกที่ เมนู File หมายเลข 1 รูปที่ 1.3 
  1.3.1.2 คลิ๊กท่ี รหัสผ่าน หมายเลข 2 รูปที่ 1.3 
 

                                  
รูปที ่1.3 

 1.3.1.3 จะมีหน้าต่างข้ึนมาให้เราทำการเปลีย่นรหสัผา่น ให้ทำการใส่รหสัผ่านเดิม หมายเลข 1 และทำการเปลีย่น 
 รหัสผ่านใหม่ หมายเลข 2  และทำการยืนยันรหัสผ่านใหม่ หมายเลข 3  และทำการกดปุ่มบันทึก หมายเลข 4  
 รูปที่ 1.4 
 

      
รูปที ่1.4 
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 1.3.2  เลข Running ใช้สำหรับการตั้งค่าเลขประจำตัง นศท. จำนวน 10  หลัก โปรแกรมจะตั้งค่าเปน็เลข 5 หลัก สดุท้าย 
 ส่วน 5 หลักข้างหน้าจะเป็นการตั้งตามอัตโนมัติของระบบจะกำหนดให้เอง เป็นไปตาม มทบ/จทบ ที่ใช้งาน 
    1.3.2.1 คลิ๊กเลือกที่ เมนู File หมายเลข 1 รูปที่ 1.5 
  1.3.2.2 คลิ๊กท่ี เลข Running หมายเลข 2 รูปที่ 1.5 
 

                                  
รูปที ่1.5 

 1.3.2.3 จะได้หน้าต่างแกไ้ขเลขท่ีรหัสขึ้นมา ให้ทำการตั้งค่ารหสัครั้งแรก หมายเลข 1 และกดปุ่มบันทึก หมายเลข 2 
 รูปที่ 1.6 
 

         
รูปที ่1.6 
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2. เมนู รับสมัคร นศท.ใหม่ มีเมนูการทำงานดังนี้ 
 2.1 ข้อมูลผู้สมัคร เมนูนี้ใช้สำหรบัตรวจหลักฐานของผู้สมัคร 
 2.1.1 ทำการเลือกรับสมัคร นศท ใหม่ หมายเลข 1 และเลือก ข้อมลูผูส้มัคร หมายเลข 2 รูปที่ 1.1 

                                   
รูปที ่1.1 

 2.1.2 ทำการคลิ๊กที่ช่องสถานศึกษา เพื่อทำการเลือก สถานศึกษา รปูท่ี 1.2 

                                  
รูปที ่1.2 

              2.1.3 ทำการพิมพ์ช่ือสถานศึกษา หรือ รหัสสถานศึกษา ดังรปู 1.3 
 

                                  
รูปที ่1.3 
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2.1.4  จะได้สถานศึกษาท่ีเราเลือกในกรอบสี่เหลี่ยม ดังรูป 1.4 

               
รูปท่ี 1.4 

2.1.4 ทำการเลือก เพศ ชาย หรือ หญิง หรือ ทั้งหมด หมายเลข 1 รูปที่ 1.5 
2.1.5 กดปุ่ม                           หมายเลข 2  รูปที่ 1.5 

 2.1.6 รายชื่อจะแสดงข้ึนมา หมายเลข 3  รูปที่ 1.5    

                            
รูปที่ 1.5 

 2.1.7 สามารถทำการค้นหาเป็นรายบุคคลได้ คือ พิมพ์เลขประชาชน หรือ คนหาตามช่ือ หรือ ค้นหาตามสกลุ หมายเลข 1  
              และกดปุม่                        หมายเลข 2  จะรายชื่อผูส้มัคร หมายเลข 3 รูปที่ 1.6 

                             
รูปที ่1.6 
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 2.1.7 ข้อมูลผู้สมัครที่ได้จากการคน้หาจะแบ่งออกเป็น 2 ประเภท และเจา้หน้าท่ีจะทำการบันทึกข้อมลู คือ 
   2.1.7.1 ข้อมูลผู้สมัครที่บันทึกผลการตรวจหลักฐาน หมายเลข 1 ซึ่งเจ้าหน้าท่ีรับสมัครจะทำการคลิ๊กเครื่องหมายถูกที่  
              Check box  ตามหลกัฐานและระเบียบการรบัสมคัรที่ก าหนด หมายเลข 2  และท าการกดปุ่ มบนัทึก หมายเลข 3  
                        และสามารถยกเลิกการบันทึกได้โยการกดปุม่ยกเลิกได้ หมายเลข 4 ผู้สมัครที่ผ่านการตรวจหลักฐานจะสามารถผ่านไป 
    ตรวจร่างกายได้ รูปที่ 1.7  

                              
รูปที่ 1.7 

  2.1.7.2 ข้อมูลผู้สมัครที่ไมบ่ันทึกผลการตรวจหลักฐาน หมายเลข 1 ซึ่งเจ้าหน้าท่ีรับสมัครไม่ทำการคลิก๊เครื่องหมายถูกที่  
              Check box หมายเลข 2 จะไมส่ามารถผ่านไปตรวจรา่งกายได ้รูปที่ 1.8 

                              
  

รูปที ่1.8 
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 2.2 ข้อมูลตรวจร่างกาย  เมนูนี้ใช้สำหรับตรวจร่างกายผูส้มัครที่ผ่านการตรวจหลักฐานมาแล้ว 
 2.2.1 ทำการการเลือก เมนู รับสมคัร นศท.ใหม่ หมาเลข 1 และเมนูตรวจร่างกาย หมายเลข 2 ตามรูป ที่ 2.1 
 

                                  
รูปที ่2.1 

 2.2.2 ทำการเลือกสถานศึกษาโดยคลิ๊กท่ีช่องสถานศึกษา หมายเลข 1 รูปที่ 2.2 
 2.2.3 จะมีกรอบปอ๊ปอัพขึ้นมาให้ทำการพิมพ์ช่ือสถานศึกษา หรือ รหัสสถานศึกษา หมายเลข 2 รูปที ่2.2 
 2.2.4 คลิ๊กเลือกสถานศึกษา หมายเลข 3  รูปที่ 2.2 
 2.2.5 จะได้รายชื่อผู้สมคัร หมายเลข 4   รูปที่ 2.2        
      

                                                                                      
                                                                                        รูปที่ 2.2 
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  2.2.6 รายชื่อผู้สมัครที่ได้จะแบ่งออกเป็น 2 ประเภท คือ  
  2.2.6.1 รายชื่อที่ผ่านการตรวจหลกัฐานครบ จะสามารถบันทึกการตรวจร่างกายได้ หมายเลข 1 รูปที่ 2.3 
  2.2.6.2 รายช่ือท่ีไม่ผ่านการตรวจหลักฐาน(หลักฐานไม่ครบ) จะไมส่ามารถบันทึกผลการตรวจร่างกายได้  
  หมายเลข 2  รูปที่ 2.3                                                                           

                                 
                                                                                               รูปที ่2.3   
 2.2.7 การบันทึกผลการตรวจร่างกาย 
  2.2.7.1 ทำการคลิ๊กเลือก เพศ ชาย หรือ หญิง หรือ ทั้งหมด หมายเลข 1  หรือ จะค้นหาเฉพาะเป็นรายบุคคลตาม 
                              เลขประจำตัวประชาชน หมายเลข 2 หรอื จะค้นหาตามชื่อ สกลุ หมายเลข 3 รูปที่ 2.4 
     

     
รูปที ่2.4 
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 2.2.7.2 ให้ทำการเลือกตรวจสอบรายชื่อผู้สมัครว่าเลือกคนท่ีถูกต้องหรือไม่ หมายเลข 1 เลือกกรุ๊ปเลอืด  
  หมายเลข 2 ทำการบันทึก ส่วนสงู น้ำหนัก หายใจออก หายใจเข้า หมายเลข 3  กรณีผูส้มคัร มีโรคประจำตัวที่ขัด 
  ต่อระเบยีบต่อการรับสมัครซึ่งแพทย์ตรวจพบ ให้บันทึกระบโุรคที่ตรวจพบและความคิดเห็นของแพทย์  ให้คลิ๊กเครื่อง 
  หมายถูกที่ช่องสี่เหลื่อม หมายเลข 4  ระบบจะทำการประมวลผลใหอ้ัตโนมัติว่าผ่าน หรือ ไม่ผา่น(ท้ังนี้ข้ึนอยู่กับการ 
  ตั้งค่า BMI ของผู้ชาย กับ ผู้หญิง ) หมายเลข 5   และทำการกดปุม่บันทึกเมื่อทำข้อมูลเสร็จแล้ว หมายเลข 6  รูปที่ 2.5 
 

         
รูปที ่2.5 

 2.2.7.3 ผู้สมัครทีไ่ม่ผา่การตรวจหลักฐาน จะไม่สามารถทำการบันทกึข้อมูลการตรวจรา่งกายได้ ดังรูปที่ 2.6 

                                  
รูปที ่2.6 
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 2.2.8 การตั้งค่า BMI   
  2.2.8.1 ให้เลือกที่เมนู File  คะแนนทดสอบร่างกาย  หมายเลข1 และคะแนนทดสอบร่างกาย หมายเลข 2  รูปที่ 2.7 
 

                                                                               
       รูปที ่2.7 
  2.2.8.2   เลือกใส่ค่า BMI  หมายเลข 1  ใส่ค่า BMI ขาย หมายเลข 2 ใส่ค่า BMI หญิง หมายเลข 3 
  กดปุ่มบันทึก หมายเลข 4  ดังรูปที่ 2.8 
 
 

                                                         
              รูปที ่2.8 
  
  
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการใชโ้ปรแกรมบนัทึกผลการคดัเลือก และรายงานตวั รุน่ 1.0.0 

 

Space – Wire Company Limited 
48/25 Soi Rung Ruang, Ratchadapisak Road, Samsen Nok, Huay Kwang, Bangkok 10320 

16 

 
 

 2.3 ข้อมูลทดสอบร่างกาย  เมนูนี้ใช้สำหรับบันทึกผลการตรวจร่างกายของผู้สมัคร 
 2.3.1 ทำการเลือก เมนู รับสมัคร นศท.ใหม่  หมายเลข 1 และเลือก ทดสอบร่างกาย หมายเลข 2 รปูท่ี 3.1 

                             
รูปที่ 3.1 

 2.3.2 ทำการคลิ๊กเลือกช่องสี่เหลี่ยมสถานศึกษา หมายเลข 1 จะมีกรอบหน้าต่างข้ึนมาให้เราพิมพ์ช่ือสถานศึกษา หรือ รหัส    
    สถานศึกษา หมายเลข 2  และทำการเลือกไปท่ีรหสัสถานศึกษาที่ต้องการ หมายเลข 3  จะไดร้ายช่ือผู้สมัครขึ้นมา หมายเลข 4 
 รูปที่ 3.2 
 

                  
รูปที่ 3.2 
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 2.3.3. รายชื่อผู้สมัครที่ไดจ้ะแบ่งออกเป็น 3 ประเภท คือ 
  2.3.3.1  ข้อมูลที่ผ่านการตรวจร่างกายแล้วและทดสอบร่างกายได้คะแนน 300 เต็ม หมายเลข 1 รูปที่ 3.3 
  2.3.3.2  ข้อมูลที่ผ่านการตรวจร่างกายแล้ว และทดสอบร่างกายไดค้ะแนน ไม่ถึง 300 หมายเลข 2 รูปที่ 3.3 
  2.3.3.3 ข้อมูลที่ไม่ผ่านการตรวจรา่งกาย จะไมส่ามารถบันทึกคะแนนทดสอบร่างได้ หมายเลข 3 รูปที่ 3.3  

                             
รูปที่ 3.3 

 2.3.4 การบันทึกผลการทดสอบรา่งกาย 
  2.3.4.1 การบันทึกผลการทดสอบร่างกายที่มีคะแนนเต็ม 300 คะแนน ให้เลือกเพศ หมายเลข 1 และทำการคลิ๊กท่ี 
  ช่ือ และตรวจสอบรายชื่อผูส้มัครวา่เลือกถูกต้องหรือไม่ หมายเลข 2  ทำการบันทึกคะแนน วิ่ง ลุกนั่ง ดันพ้ืน ให้ครบ 
  ทุกช่อง หมายเลข 3  ระบบจะคำนวณให้อัตโนมตัิ หมายเลข 4  เมือ่บันทึกเสร็จเรียบร้อยแล้วให้ทำการกดปุ่มบันทึก 
  หมายเลข 5  รูปที่ 3.4 

                             
รูปที่ 3.4 
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  2.3.4.2 การบันทึกผลการทดสอบร่างกายที่มีคะแนนไม่ถึง  300 คะแนน ให้เลือกเพศ หมายเลข 1 และทำการคลิ๊กท่ี 
  ช่ือ และตรวจสอบรายชื่อผูส้มัครวา่เลือกถูกต้องหรือไม่ หมายเลข 2  ทำการบันทึกคะแนน วิง่ ลุกนั่ง ดันพ้ืน ให้ครบ 
  ทุกช่อง หมายเลข 3  ระบบจะคำนวณให้อัตโนมตัิ หมายเลข 4  เมือ่บันทึกเสร็จเรียบร้อยแล้วให้ทำการกดปุ่มบันทึก 
  หมายเลข 5 รูปที่ 3.5 

                            
รูปที่ 3.5 

  2.3.4.3  รายชื่อผู้สมัครทีไ่มส่ามารถบันทึกคะแนนทดสอบร่างได้ (คนที่ไม่ผ่านการตรวจร่างกาย)  ให้เลือกที่ เพศ 
  หมายเลข 1 ทำการคลิ๊กท่ีช่ือผูส้มคัร หมายเลข 2 รายชื่อไม่มีขึ้น หมายเลข 3 และไมส่ามารถบันทึกผลคะแนนได ้
  หมายเลข 4 รูปที่ 3.6 

                             
รูปที่ 3.6 
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 2.3.4  การตั้งค่าคะแนนทดสอบร่างกาย 
  2.3.4.1 การตั้งค่าคะแนนทดสอบร่างกายให้เป็นไปตามระเบียบที่กำหนดให้คลิ๊กที่ File เลือกคะแนนทดสอบร่างกาย 
                              หมายเลข 1 และ หมายเลข 2 

                       
                                                                                          รูปที่ 3.7 
 2.3.4.2 เลือกตารางคะแนนหลัก  หมายเลข 1  เลือกประเภทการทดสอบ และ เพศ หมายเลข 2 กดปุ่มเพิ่ม 
                     หมายเลข 3 ดังรูปที่ 3.8 

                                                   
       รูปที่ 3.8 
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 2.4 ข้อมูลพิมพ์ใบเสร็จ ใช้สำหรบัพิมพ์ใบเสร็จชำระเงินผู้สมคัรใหม่  
 2.4.1 ทำการเลือก เมนู รับสมัคร นศท.ใหม่  หมายเลข 1 และเลือกเมนู พิมพ์ใบเสร็จ หมายเลข 2 รูปที่ 4.1 

                              
รูปที่ 4.1 

 2.4.2 ทำการคลิ๊กเลือกช่องสี่เหลี่ยมสถานศึกษา หมายเลข 1 จะมีกรอบหน้าต่างข้ึนมาให้เราพิมพ์ช่ือสถานศึกษา หรือ รหัส    
    สถานศึกษา หมายเลข 2  และทำการเลือกไปท่ีรหสัสถานศึกษาที่ต้องการ หมายเลข 3  จะไดร้ายช่ือผู้สมัครขึ้นมา หมายเลข 4 
 รูปที่ 4.2 

                 
รูปที่ 4.2 

 
 
 
 
 



คู่มือการใชโ้ปรแกรมบนัทึกผลการคดัเลือก และรายงานตวั รุน่ 1.0.0 

 

Space – Wire Company Limited 
48/25 Soi Rung Ruang, Ratchadapisak Road, Samsen Nok, Huay Kwang, Bangkok 10320 

21 

 
 

 2.4.3 การตั้งค่าผู้รับเงิน  ให้พิมพ์ยศผู้รับเงิน หมายเลข 1 และช่ือ สกุล ผร้ับเงิน หมายเลข 2 และตำแหน่งผู้รับเงิน 
 หมายเลข 3 ค่าธรรมเนียมรายปี หมายเลข 4  ค่าทำบัตรใหม่ หมายเลข 5  ข้อมูลใบเสร็จประจำวันเริ่มเล่มที ่
 หมายเลข 6 ถึงเล่มที่ หมายเลข 7 รูปที่ 4.3 

                             
   รูปที่ 4.3 
  
 2.4.4 การบันทึกผลและการพิมพ์ใบเสรจ็รับเงิน รายชื่อผู้สมคัรที่ผา่นการทดสอบร่างกายแล้วผ่านตามระเบยีบที่กำหนดไว้ 
 จะสามารถพิมพ์ใบเสร็จรับเงินได้โดยเลือกรายชื่อที่มีแถบสี และ และทำเครื่องหมายถูกที ่Check box หมายเลข 1 และทำ 
 กดปุ่มพิมพ์ใบเสร็จเป็นรายบุคคล หมายเลข 2 หรือ พิมพ์เป็นรายกลุม่ หมายเลข 3 รูปที่ 4.4 
 

                             
รูปที่ 4.4 
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 2.4.5 หลังจากกดพิมพ์แล้วจะมีหน้าต่างข้ึนมา  ดังรูป ให้กดปุ่ม ตกลง ดังรูปที่ 4.5 

                                                 
รูปที่ 4.5 

 
 2.4.6 ใหท้ำการพิมพ์ใบเสร็จรบัเงนิ ตามรูปที่ 4.6 

                             
รูปที่ 4.6 
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 2.4.7 การยกเลิกใบเสร็จ  สามารถยกเลิกใบเสร็จที่พิมพไ์ปแล้วได้ โดยคลิ๊กเครื่องหมายถูกท่ี Check box ให้ตรงกับรายชื่อ 
 ที่จะทำการยกเลิกใบเสร็จ หมายเลข 1 แล้วคลิ๊กท่ีปุ่มกากะบาดสีแดง หมายเลข 2 จะมีหน้าตา่งขึ้นมาให้คลิ๊กปุ่ม OK 
 หมายเลข 3 รูปที่ 4.7 ( 

                             
รูปที่ 4.7 

 2.4.8 จะมีหน้าต่างข้ึนมาให้เรายืนยันการยกเลิกใบเสร็จ ให้คลิ๊ก Ok ดังรูปที่ 4.8 
 

                                                         
 

รูปที่ 4.8 
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 2.4.9 ที่รายชื่อจะมีการยกเลิกใบเสร็จ ตามรูปท่ี 4.9 

                             
รูปที่ 4.9 

  
 หมายเหตุ  ถ้าผู้สมัครได้ทำการออกรหัส นศท.ไปแล้ว จะไม่สามารถยกเลิกใบเสร็จได้ ให้ทำการยกเลิก รหัส นศท.ก่อน 
 ถึงจะทำการยกเลกิใบเสร็จได้ 
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 2.5 ออกรหัส นศท. ใช้สำหรับออกรหัส นศท.ให้กับผู้สมคัรที่ผ่านการทดสอบร่างกายตามระเบียบที่กำหนด 
  2.5.1 ทำการเลือก เมนู รับสมัคร นศท.ใหม่  หมายเลข 1 และเลือก ออกรหัส นศท. หมายเลข 2 รปูท่ี 5.1  

                             
รูปที่ 5.1 

 2.5.2 ทำการคลิ๊กเลือกช่องสี่เหลี่ยมสถานศึกษา หมายเลข 1 จะมีกรอบหน้าต่างข้ึนมาให้เราพิมพ์ช่ือสถานศึกษา หรือ รหัส    
    สถานศึกษา หมายเลข 2  และทำการเลือกไปท่ีรหัสสถานศึกษาที่ต้องการ หมายเลข 3  จะไดร้ายช่ือผู้สมัครขึ้นมา หมายเลข 4 
 รูปที่ 5.2 

                            
 

รูปที ่5.2 
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  2.5.3 ข้อมูลผู้สมัครจะแบ่งออกเป็น 2 กลุ่ม คือ ผู้สมัครทีส่ามารรถออกรหัส นศท.ได้ จะมี Check box ให้ทำการคลิ๊ก 
  เครื่องหมายถูกได้ หมายเลข 1 สว่นผู้สมัครที่ไม่มี Check box ให้คลิ๊ก คือผู้สมัครทีไ่มผ่่านการทดสอบและไม่ผา่นการชำระเงิน 
  จึงไม่สามารถคลิ๊กเครื่องหมายถูกได้ หมายเลข 2  รูปที่ 5.3  

                            
รูปที่ 5.3 

  2.5.4 การบันทึกออกรหัส นศท. แบ่งออกเป็น 2 ประเภท  
   2.5.4.1 การบันทึกออกรหัส นศท.เป็นรายบุคคล ให้เลือกรายชื่อที่จะทำการออกรหสัและคลิ๊กเครื่องหมายถูกที่ 
   Check box หมายเลข 1 แล้วคลิก๊ออกรหัส นศท. หมายเลข 2  จะมีกรอบยืนยันการออกรหัส นศท. ให้คลิ๊ก 
   OK เพื่อยืนยันการออกรหัส หมายเลข 3 รูปที่ 5.4 

               
รูปที่ 5.4 
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   2.5.4.2 หลังจากดกปุ่ม OK แล้ว ตะมีหน้าต่างขึ้นมาแจ้งเลข รหสั นศท.ให้เราทราบอีกครั้ง ให้กดปุ่ม Yes 
   อีกครั้ง ดังรูปที ่5.5 

                            
รูปที่ 5.5 

   2.5.4.3 จะมีหน้าต่างยืนการการบนัทึกข้อมูลขึ้นมาอีก ให้ทำการกดปุ่ม OK อีกครั้ง ตามรูปที่ 5.6 

                                                          
รูปที่ 5.6 

   2.5.4.4 หลังจากกดปุ่ม OK จะกลบัมาที่หน้าต่างปกติ จะสังเกตเห็นรายชื่อที่มีการออกรหสัแล้ว ดังรูปที่ 5.7 

                              
รูปที่ 5.7 
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   2.5.4.4 การบันทึกออกรหัส นศท.เป็นรายกลุ่ม ให้เลือกรายชื่อที่จะทำการออกรหัสและคลิ๊กเครื่องหมายถูกท่ี 
   Check box หมายเลข 1 แล้วคลิก๊ออกรหัส นศท. หมายเลข 2  จะมีกรอบยืนยันการออกรหสั นศท. ให้คลิ๊ก 
   OK เพื่อยืนยันการออกรหัส หมายเลข 3 รูปที่ 5.8 

                             
รูปที่ 5.8 

   2.5.4.5  จะมีหน้าต่างแจ้งผลการบันทึกข้ึนมา ให้ทำการคลิ๊กปุม่ OK ดงัรูปที่ 5.9 
 

                                                   
                                                                           รูปที่ 5.9 
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   2.5.4.6 หลังจากบันทึกข้อมูลเสรจ็แล้ว จะกลบัมาหน้าต่างปกติให้สงัเกตดูว่ารหสัที่เราออกว่าถูกต้องหรือไม่ 
   ดังรูปที่ 5.10 

                              
รูปที่ 5.10 

 
  2.5.5 การยกเลิกรหัส นศท. กรณีที่มีการออกรหัส นศท.ผิด สามารถยกเลิกรหสั นศท.ได้ โดยการเลอืกเครื่องหมายถูกที ่
  Check box หมายเลข 1 และคลิก๊ท่ีปุ่มกากะบาดสี่แดง หมายเลข 2 จะมีหน้าแสดงข้ึนมายืนยันการเรียกรหสัคืน(ยกเลิกรหสั) 
  หมายเลข 3 ถ้าต้องการยกเลิกให้กดปุ่ม OK ดังรูป 5.11 

                              
รูปที่ 5.11 
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   2.5.5.1 จะมีหน้าต่างแสดงขึ้นมายืนยันการบันทึกข้อมูล ให้กุดปุ่ม OK เป็นการยืนยันการบันทึกข้อมลู 
   ดังรูปที่ 5.12 

                                                         
                                                                          รูปที่ 5.12 
 
   2.5.5.2 ให้สังเกตรุายชื่อที่ทำการยกเลิกรหัส นศท. จะไมม่ีเลข นศท. ดังรูปที่ 5.13 

                             
รูปที่ 5.13 
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 2.6 ข้อมูลพิมพ์บัตร  กำลังพัฒนาใหม่ 
3. เมนู รับรายงานตวั นศท. มีเมนูการท างานดังนี ้
 3.1 ข้อมูล นศท.  ใช้ส าหรับตรวจสอบ นศท.ทีมี่อยู่ในระบบ 
 3.1.1 ท าการคน้หาขอ้มลู นศท. โดยคน้หาจาก , “ชื่อ - นามสกลุ”, “สถานศกึษา”, “เพศ”  
 ดงัหมายเลข 1 หมายเลข 2 และหมายเลข 3 รูปท่ี 3.1    

                                             
รูปท่ี 3.1 

 3.1.2 ท าการคน้หาขอ้มลู นศท. โดยคน้หาจาก เลขประจ าตวัประชาชน หรือ เลข นศท. ดงัหมายเลข  1 – 4 ดงัรูปท่ี 3.2 

                                            
รูปท่ี 3.2 
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รูปท่ี 3.2 

                                            
รูปท่ี 3.2 
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 3.2 การรายงานตัว นศท.ชัน้ปีที ่1 - 3  
 3.2.1 การรายงานตัว นศท. จะเป็นการเล่ือนชัน้ใหแ้ก่ นศท.ที่มารายงานตวั และจะตอ้งเสียค่าบ ารุงการศกึษาตามที่ระเยียบ 
                              ก าหนด โดยมีขัน้ตอนดงันี ้               
      -  ท าการเลือกพิมพใ์บเสรจ็และรายงานตวัชัน้ปีที่ 1 – 3 ดงัหมายเลข 1  
  - ดบัเบิล้คลิก๊ที่ Texe box ชื่อ หรือรหสัสถานศกึษา หมายเลข 2 
  - เลือกรหสัสถานศกึษา หมายเลข 3 

                                              
  
  - จะพบรายชื่อ นศท. ตามเงื่อนไขที่ไดท้  าการคน้หา   
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 3.2.2 การบนัทกึรายงานตัว นศท.เป็นรายกลุ่ม  
             เป็นการเลือกบนัทึก นศท. ที่ละหลาย ๆ คนพรอ้มกนั ในครัง้เดยีว มขีึน้ตอนดงันี ้
  - ใหท้ าการเลือก เพศ ชาย หรือ หญิง  หมายเลข 1 
  - เลือกชัน้ปี นศท.ใหม่  หมายเลข 2  
  - คลิก๊เลือก นศท.เป็นรายกลุม่ หมายเลข 3 
  - เลือกคลิก๊พมิพใ์บเสรจ็เป็นรายกลุ่ม หมายเลข 4 
  - ใหส้งัเกตสถานะ ของ นศท. หมายเลข 5 กอ่นท่ีจะเลือกพิมพใ์บเสรจ็ จะเป็นสถานะระหว่างรายงานตวั ซึ่งถา้ 
                 คลิก๊ปุ่ มพิมพใ์บเสรจ็ หมายเลข 4 แลว้ สถานะของ นศท.จะเปล่ียนไป 
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  - จะพบหนา้จอแจง้เตอืนยืนยนัการบนัทึกขอ้มลู  จะมกีารแจง้จ านวนที่จะบนัทึกว่ามีก่ีราย หมายเลข  1  
                                    และค่าธรรมเนียมรายปี  จะมีทัง้ ค่าท าบตัรรวมอยูด่ว้ย  หมายเลข 2  และรวมค่าธรรมเนียม หมายเลข 3 
                                    ถา้ตอ้งการยืนยนัใหก้ดปุ่ ม                           
 

                                                             
 
  - จะพบหนา้จอ Print  Preview ในการพิมพใ์บเสรจ็ขึน้มา ซึง่สามารถพิมพใ์บเสรจ็ลงตามฟรอ์มที่ก าหนดได ้
                                    แต่ถา้ไม่ตอ้งหารพิมพก์ใ็หปิ้ดหนา้ต่างไดเ้ลย  ก็จะเป็นการรายงานตวัให ้นศท.เรียบรอ้ย 
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  - จะเห็นไดว้่า สถานะของ นศท. ที่ท  าการบนัทึก จะเปล่ียนแปลงตามการบนัทึก(ก า ลงัศกึษาตามชัน้ปี)  
                                    ดงัหมายเลข 1 
 

                       
 

 3.2.3 การบนัทกึรายงานตัว นศท.เป็นรายบุคคล  มีขัน้ตอนดังนี ้
  - ใหท้ าการเลือก เพศ ชาย หรือ หญิง  หมายเลข 1 
  - เลือกชัน้ปี นศท.ใหม่  หมายเลข 2  
  - คลิก๊เลือก นศท.เป็นรายกลุม่ หมายเลข 3 
  - เลือกคลิก๊พมิพใ์บเสรจ็เป็นรายกลุ่ม หมายเลข 4 
  - ใหส้งัเกตสถานะ ของ นศท. หมายเลข 5 กอ่นท่ีจะเลือกพิมพใ์บเสรจ็ จะเป็นสถานะระหว่างรายงานตวั ซึ่งถา้ 
                      คลิก๊ปุ่ มพิมพใ์บเสรจ็ หมายเลข 4 แลว้ สถานะของ นศท.จะเปล่ียนไป 
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  -  จะพบหนา้จอแจง้เตือนยืนยนัการบนัทึกขอ้มลู   ถา้ตอ้งการยืนยนัใหก้ดปุ่ ม                            หมายเลข 1 
 

                                                       
 

  - จะพบหนา้จอ Print  Preview ในการพิมพใ์บเสรจ็ขึน้มา ซึง่สามารถพิมพใ์บเสรจ็ลงตามฟรอ์มที่ก าหนดได ้
                                    โดยจะปรากฏรายชื่อ นศท. หมายเลข 1 แต่ถา้ไม่ตอ้งหารพมิพก์ใ็หปิ้ดหนา้ต่างไดเ้ลย  กจ็ะเป็นการรายงานตวั 
                                    ให ้นศท.เรียบรอ้ย 
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 3.2.4 การยกเลิก นศท.ทีร่ายงานตวัไปแล้ว  
                              ใชส้ าหรบัยก นศท.ที่ท  าการรายงานตวัไปแลว้ ใหเกลบัมาอยู่ในสถานะภาพเดิม โดยท าการยกเลิกใบเสรจ็ 
                              โดยมีขัน้ตอนดงันี ้

   – คลิก๊เลือก นศท.ท่ีจะท าการยกเลิก หมายเลข 1 
  – คลิก๊ปุ่ มยกเลิกหมายเลข 2 

                                      
 
  - จะพบหนา้จอแจง้เตอืนยืนยนัยกเลิกการพิมพใ์บเสรจ็  ถา้ตอ้งการยืนยนัใหก้ดปุ่ ม                          หมายเลข 1 
 

                                                              
 

  - จะพบหนา้จอแจง้เตอืนยืนยนัยกเลิกใบเสรจ็เรยีบรอ้ยแลว้ ท าการยืนยนัใหก้ดปุ่ ม                          หมายเลข 1 
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  – สถานะของ นศท.ท่ีถกูยกเลิกกลบัมาสู่สถานะก่อนการรายงานตวั ดงัหมายเลข 1  
 

                                          
 

 3.2.4 การตัง้ค่า คา่ธรรมเนยีมรายปี  ค่าท าบตัรใหม่  การตัง้ค่าผูร้บัเงิน  ใหด้  าเนินการดงันี ้
  – การตัง้คา่ คา่ธรรมเนยีมรายปี ใหพ้ิมพค์า่ธรรมเนยีมรายปีไดต้ามระเบียบท่ีก าหนด หมายเลข 1 
  - ค่าท าบตัรใหม่ ใหพ้ิมพไ์ดต้ามหมายเลข 2 
  - การตัง้คา่ผูร้บัเงิน  ตามหมายเลข 3     
 

                                          
 


