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การแนบไฟลเอกสารประกอบการสมัคร 
 

ผูสมัครตองดําเนินการแนบไฟลและตรวจสอบผลการแนบไฟลตามชวงเวลาที่กําหนด  โดยจะตองทํา

การยืนยันความถูกตองของขอมูลใหแลวเสร็จภายในเวลาที่กําหนดดวยเชนกัน 

 

คําแนะนําการใชงานระบบ 

 - ผูสมัครตองตรวจสอบชวงเวลาที่สามารถดําเนินการไดตามประกาศและประเภทการสมัคร 

 - ผูสมัครตองดําเนินการแนบไฟลใหครบและยืนยันความถูกตองของขอมูล 

 - ควรอานคูมือการใชงานกอนดําเนินการ 

 - พบปญหาในเรื่องใด โปรดติดตอตามหมายเลขโทรศัพทที่แจงในประกาศฯ  

 

*** วัน-เวลาและขอมูลที่ใชในคูมือนี้ เปนการกําหนดขึ้นเพื่อจัดทําคูมือการใชงานเทานั้น ผูสมัครตอง

ตรวจสอบวัน-เวลาจริงจากประกาศฯ ในแตละประเภทการสมัคร 
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1. เขาระบบแนบไฟลประกอบเอกสารการสมัคร 

 ใหผูสมัครดําเนินการ ดังนี้ 

 - ปอนรหัสผูสมัคร 

- กด ตรวจสอบขอมูล  

 
 

- ระบบจะแจงใหทําการยืนยันวาเปนเจาของขอมูล ถาจริง กด OK เพื่อดําเนินการตอ 

 
 

 - ปอนรหัสผาน 

 - กด ตรวจสอบขอมูล หากขอมูลถูกตองจะเขาสูระบบเพื่อดําเนินการตอไป 
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ปญหาที่อาจพบในการเขาระบบ 

ในกรณีท่ีปอนรหัสผูสมัคร/รหัสผาน แลวระบบไมใหดําเนินการตอ และแจงขอความกลับมาเปน

ขอความสีแดง ตามตัวอยาง หรือขอความอื่นๆ โปรดตรวจสอบซึ่งอาจมีสาเหตุ ดังนี้ 

- ไมพบรหัสผูสมัครตามท่ีปอน หรือยังไมมีสิทธิ์ในการดําเนินการ  ระบบยังไมใหเขาดําเนินการ  

    โปรดตรวจสอบวัน-เวลาที่ใหดําเนินการจากประกาศฯ 

- รหัสผูสมัครไมถูกตอง  รหัสผูสมัครไมถูกตอง หรือไมมีสิทธิ์เขาใช 

- ยังไมถึงเวลาดําเนินการ  โปรดตรวจสอบวัน-เวลาที่ใหดําเนินการ 

- สิทธิ์ตางๆ ที่กําหนดไวไมผาน ระบบจึงยังไมใหดําเนินการ  ยังไมใหประเภทที่สมัครเขาระบบ 

- ขามข้ันตอนการเขาถึงระบบ  หามแกไข Link ใหถอยกลับไปดําเนินการใหม 
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2. แนบไฟลเอกสารประกอบการสมัคร 

2.1 ขอควรทราบเกี่ยวกับสถานะการดําเนินการ 

 เปนสถานะการแจงใหผูสมัครทราบวาผานในขั้นตอนใดแลว หากขั้นตอนที่ 1, 2 ไมผาน จะไมสามารถ
ดําเนินการในขั้นตอนที่ 3 ได  

1. ผูสมัครUPLOAD/แนบไฟลเอกสาร 

 - ผูสมัครยังไมดําเนินการใดๆ     ยังไมUpload   

 - ทําการUploadแตไมสําเร็จ หรือยังไมครบในรายการที่ตองสง ยังUploadไมครบ 

- ทําการUploadในรายการที่ตองสงครบแลว   Uploadรายการที่ตองสงแลว 

2. ผลการตรวจสอบไฟลโดยเจาหนาที ่ 
ในประเภททีม่ีการกําหนดเวลาตรวจเอกสาร เชน แพทยศาสตร ตองรอตามเวลาที่กําหนดในประกาศฯ 

สวนประเภทอื่นๆ ใหรอ 1-3 วันหลังการ Upload ในการตรวจสอบเอกสารของเจาหนาที ่
*** รายการใดที่ตรวจสอบแลวไมผาน ผูสมัครตองมาดําเนินการ Upload ใหม 
- ตรวจสอบไฟลยังไมผาน หรือผานยังไมครบทั้งหมด   ยังไมผาน / ผานไมครบ 
- ตรวจสอบผานทุกรายการแลว     ผานทุกรายการแลว 

3. ผูสมัครยืนยันความถูกตองของไฟลเอกสาร 
 ผูสมัครตองสงเอกสารใหครบทุกรายการ(ที่ตองสง) และเจาหนาที่ตรวจสอบผานทุกรายการ ผูสมัคร
จึงจะสามารถดําเนินการได 

- ผูสมัครยังไมยืนยัน หรือยังไมมีสิทธิ์ยืนยัน(เอกสารไมครบ/ไมผาน) ยังไมยืนยัน 
- สงเอกสารครบและทําการยืนยันขอมูลแลว   ยืนยันเรียบรอยแลว 

 

2.2 แนบไฟลเอกสารประกอบการสมัคร 

 ระบบฯ จะแสดงขอมูลของผูสมัคร และรายการตางๆ ตามเวลาที่กําหนด เลือก แนบไฟลเอกสาร 

 

เลือกดาํเนินการ  2. แนบไฟล์เอกสาร หรอื 3. ยืนยนัขอ้มูล 

ชื�อ – สกุลผูส้มคัร 

ชื�อ – สกุลผู้สมคัร 
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- ควรตั้งชื่อไฟลเปนภาษาอังกฤษหรือตัวเลขใหตรงกับลําดับเอกสาร เชน file01.JPG, file02.PDF 

- รายการที่มีขอความ ...(ถามี) หากไมมีเอกสารที่ตองสง ใหวางไว จะไมนับเปนการสงเอกสารไมครบ 

 
 

 

 

 

 

 

  

 

 

  - ทําการแนบไฟล 

- คอลัมน เลือกไฟล กดปุม Choose File (การแสดงผลของแตละ Browser อาจแตกตางกัน) 

- ทําการเลือกไฟลที่เตรียมไว ตองเปนประเภทไฟลที่กําหนด, ขนาดไฟลตองไมเกินที่กําหนด 

- กด Open  

- กด สงไฟลเขาระบบ  (สามารถดําเนินการไดมากกวา 1 ไฟล/ครั้ง) 

- ทําการยืนยันการสงไฟล กด OK  

    * การใช Smartphone ไฟลตองเปนตัวเลขหรือภาษาอังกฤษเทานั้น และควรสงทีละไฟล 

     

 

 

 

 

 

 

ชื�อ – สกุลผูส้มคัร 
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2.3 ผลการแนบไฟลเอกสารประกอบการสมัคร 

 ระบบฯ จะชวยตรวจเช็คขอมูลในเบื้องตน ใหเปนไปตามเงื่อนไขที่กําหนด ไดแก ประเภทไฟล ขนาด

ไฟล  เพื่อใหเปนไปตามเงื่อนไขระบบฯ และจะทําการแจงผลการสงไฟล และรายการไฟลที่สง ไดแก 

1) Upload ไฟลเขาระบบสําเร็จ 

 

2) ไมไดแนบไฟล 

 

3) ประเภทไฟลไมตรงกับที่ระบุ เชน กําหนดใหเปน .JPG แตสงไฟล .PDF 

 

4) ขนาดไฟลใหญเกินขนาดที่ระบบฯ กําหนด 

 

5) การแนบไฟลซ้ํากับรายการอื่น (เลือกไฟลเดียวกันกับรายการทีแ่นบพรอมกัน) 
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6) ปญหาดานการสงไฟลหรือการใชงานพรอมกันเปนจํานวนมาก ใหตรวจสอบไฟลและดําเนินการ

ตามคําแนะนํา รอสักครูแลวจึงดําเนนิการใหม 

 ในกรณีท่ีสงทีละไฟลแลวระบบยังแจงเตือนขอความนี้อยู กรุณาแจง 0-4422-3018, 0-4422-3020 

เพื่อตรวจสอบ 

 
 

7) การดําเนินการแนบไฟล/ยืนยัน หลังเวลาที่กําหนด 

 หากผูสมัครเขาระบบในชวงเวลาที่กําหนด แตดําเนินการแนบไฟลหรือยืนยันขอมูลหลังเวลาที่กําหนด 

จะไมสามารถดําเนินการได (เวลาที่แจงจะเปนเวลาสิ้นสุด) โดยมีขอความแจง เชน  

 

 

 

 8) กรณี Smartphone ชื่อไฟลเปนภาษาไทย/มีภาษาไทยประกอบ หรืออักขระพิเศษอาจพบปญหา

แสดงผลการสงสําเร็จแตแสดงขอความ Error ดานลาง ถือวาดําเนินการไมสําเร็จ 

 

  

หมดเวลาดาํเนินการแลว้ เมื�อ 18 ตุลาคม 2562 16.30.00 น. 

 

    - Upload ไฟล์เขา้ระบบสาํเร็จ  - 62030467_P13.PDF  ==>   4สาํเนา

การเปลี�ยนชื�อ.pdf  (0.251 MB) 

ชื�อ – สกลุผู้สมคัร 
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2.4 ผูสมัครตรวจสอบผลการแนบไฟลเอกสารประกอบการสมัคร 

 1) เมื่อผูสมัครทําการสงไฟลเขาระบบแลว สามารถตรวจสอบไฟลจากตารางแสดงผลได หากตรวจ 

สอบแลวสงผิดรายการสามารถสงไฟลใหมมาทับ หรือลบไฟลได  ***ตองทําการสงไฟลที่ตองสงใหครบ 

 - สถานะเริ่มตนหลังจากผูสมัครสงไฟลเขาระบบฯ แลวเสร็จ คือ สงแลวรอตรวจสอบ 

 - หากไมสงสถานะจะเปน ยังไมUpload  

 

 2) เมื่อเจาหนาที่ทําการตรวจสอบไฟลที่ผูสมัครสงเขาระบบฯ เรียบรอยแลว (การตรวจสอบอาจ

กําหนดเปนชวงเวลา หรือตามเงื่อนไขอื่นๆ ในแตละประเภทการสมัครอาจแตกตางกัน) เจาหนาทีจ่ะมีการปรับ

สถานะเพื่อใหผูสมัครไดทราบผล และดําเนินการในสวนที่เกี่ยวของ ดังนี้ 

 - ไมผานUploadมาใหม เจาหนาที่จะแจงเหตุผลในคอลัมน ขอมูลแจงผูสมัคร ผูสมัครตองสงไฟลมา

ใหม หลังจากที่ผูสมัครสงไฟลมาใหม ไฟลเดิมจะถูกนําไปแสดงไวที่คอลัมน ไฟลตรวจไมผาน เพื่อใชอางอิง 

และไฟลที่สงมาใหมจะถูกนํามาแสดงในคอลัมน ตรวจสอบไฟล/ภาพ  

 

 
 สถานะจะถูกเปลี่ยนจาก ไมผาน Upload มาใหม เปน สงแลวรอตรวจสอบ 
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- ใหสงเอกสารนี้เพิ่ม เจาหนาที่จะแจงขอมูลในคอลัมน ขอมูลแจงผูสมัคร ผูสมัครตองสงไฟล

ดังกลาวเพิ่มเติม 

 
 

 - สงถูกตองเรียบรอย รายการนี้จะถูกปองกันไมใหสงไฟลใหมมาทับได(ปุมสําหรับเลือกไฟลถูกซอน) 

 
 

 - กําลังตรวจสอบ ในกรณีที่เจาหนาที่กําลังทําการตรวจสอบขอมูล อาจมีการแจงผลสถานะนี้ 

รายการนี้จะถูกปองกันไมใหสงไฟล (ปุมสําหรับเลือกไฟลถูกซอน) ผูสมัครตองรอตรวจสอบผลอีกครั้งหนึ่ง 

 

 

***ผูสมัครตองทําการสงไฟลที่ตองสงใหครบ ภายในชวงเวลาที่กําหนด  
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3. การยืนยันความถูกตองของขอมูล 

 ผูสมัครจะทําการยืนยันขอมูลได จะตองดําเนินการดังนี้ 

1) สถานะผลการสงไฟลตองเปน สงถูกตองเรียบรอยแลว ในทุกรายการทีส่งและทุกรายการที่ตองสง 

จึงจะยืนยันได 

 
 สถานะผูสมัครUpload/แนบไฟลเอกสาร จะตองสงครบในรายการที่ตองสง และผลการตรวจสอบ

ไฟลโดยเจาหนาที่ จะตองผานทุกรายการ ตามรูปดานลาง 

 

2) รายการที่มีขอความ ... (ถามี)  

 - หากมีรายการที่เกี่ยวของและตองสง หากสงแลวสถานะตองเปน สงถูกตองเรียบรอยแลว 

 - หากไมมรีายการที่เกี่ยวของ ผูสมัครไมตองสง (แสดงสถานะเปน ยังไมUpload) 

3) ในกรณีที่ มีการกําหนดวันใหยืนยันขอมูล  ปุม ยืนยันขอมูล จะสามารถคลิกเลือกไดหลังจาก

หมดระยะเวลาการแนบไฟลเสร็จสิ้น (ขึ้นอยูกับประเภทการรับในแตละประเภทจะทําการกําหนดหรือไม) 

       ไมไดกําหนดวันใหยืนยันขอมูล ปุม ยืนยันขอมูล จะสามารถคลิกเลือกไดเมื่อมีการสง

ไฟลที่ตองสงครบทุกรายการและเจาหนาที่ปรับสถานะเปน สงถูกตองเรียบรอยแลว สําหรับทุกรายการที่สง 

 

3.1 ทําการยืนยันความถูกตองของขอมูล กดปุม ยืนยันขอมูล 

 

เลือกดาํเนินการ  2. แนบไฟล์เอกสาร หรอื 3. ยืนยนัขอ้มูล 

ชื�อ – สกุลผูส้มคัร 

ชื�อ – สกุลผูส้มคัร 



 

Page 12 of 15 

   - ตรวจสอบความถูกตองของไฟล (ตองตรวจสอบใหแลวเสร็จในขั้นตอนแนบไฟลเอกสาร) 

 - อานและดําเนินการตามคําแนะนําการยืนยันความถูกตองของขอมูล 

 - กดทําเครื่องหมายถูกในชองสี่เหลี่ยม เพื่อแสดงความประสงคจะยืนยันขอมูล 

  

 
 - เมื่อกดเครื่องหมายถูกแลว ปุมใหยืนยันขอมูลสีแดงจะแสดงขึ้น หากประสงคจะยืนยันใหกดปุม 

 

 
 - ทําการยืนยันการสงผลเขาระบบฯ ดวยการกดปุม OK 

 

  

 

จะไมน่าํไปตรวจสอบ 

ชื�อ – สกุลผูส้มคัร 



 

Page 13 of 15 

3.2 ผลการยืนยันความถูกตองของขอมูล 

 
 แสดงขอความเมื่อทําการยืนยันขอมูลแลวเสร็จ 

 

 
 ผูสมัครไดทําการยืนยันความถูกตองของขอมูลเรียบรอยแลว เมื่อทําการเขามาอีกครั้ง ผูสมัครสามารถ

เปดรายการที่ไดสงเขาระบบฯ ได จนกวาจะสิ้นสุดระยะเวลาที่กําหนด แตจะไมสามารถสงเพิ่มหรือลบขอมูลได  

 

  

ชื�อ – สกุลผูส้มคัร 

ชื�อ – สกุลผูส้มคัร 
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ปญหาที่อาจพบในการยืนยันขอมูล 

      1) สงไฟลไมครบ 

 หากผูสมัครสงไฟลเอกสารที่ตองสงไมครบ จะไมสามารถทําการยืนยันได 

      2) มีสถานะไฟลที่สงไมเปน สงถูกตองเรียบรอย ทุกรายการ 

 จะไมสามารถทําการยืนยันได 

 

       3) ยืนยันหลังเวลาทีก่ําหนด 

 ถึงแมวาผูสมัครเขามาตรวจสอบในชวงเวลาที่กําหนด แตเมื่อกดยืนยันหลังเวลาที่กําหนด  ก็จะไม

สามารถดําเนินการได 

 

  
หมดเวลาดาํเนินการยนืยนัขอ้มลูแลว้ เมื�อ  26 ตลุาคม 2562 16:30:00 น. 

ชื�อ – สกุลผูส้มคัร 
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4. ระบบไมอนุญาตใหใชงาน 

เพื่อความปลอดภัยของระบบฯ จะใหใชงาน 1 User เทานั้นหากมีการสมัครมากกวา 1 ประเภท ให

ออกจากระบบกอนใชงานประเภทการสมัครอ่ืน และตรวจสอบการใชงานเมื่อไมไดใชงานเปนระยะเวลา

ติดตอกันประมาณ 10 – 15 นาที จะไมสามารถใชงานได ตองไปหนาเริ่มตนและเขาระบบใหมอีกครั้ง 
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