
คาํอธบิายข ั�นตอนการรบัสมคัร
1. เจา้หนา้ที�รับสมคัร รับขอ้มลูและเอกสารที�นักศกึษากรอกไวจ้ากนักศกึษา
2. ฝ่ายรับสมคัรบนัทกึขอ้มลูทั�วไปของนักศกึษาลงใน Admission (Admission > Admission >

Admission) โดยกดที� Add Student ในหนา้ Admission Student Search

3. กด i รายชื�อของนักศกึษาที�บนับนัทกึขอ้มลูสว่นตวัไวแ้ลว้ เพื�อทําการบนัทกึขอ้มลูรับสมคัรใน
สว่นตอ่ไป ในหนา้ Admission

4. หลงัจากบนัทกึขอ้มลูรับสมคัรในหนา้ Admission แลว้ ใหไ้ปใสข่อ้มลูทางดา้นวชิาการและขอ้
มลูหลกัสตูรในหนา้ Academic

5. นําไฟลร์ปูเอกสารตา่งๆของนักศกึษาเพิ�มลงในขอ้มลูนักศกึษาโดยกดปุ่ ม Browse ในหนา้
Document จากนั�นตรวจสอบแลว้ยนืยนัความถกูตอ้ง

6. ใส่ Promotion ใหนั้กศกึษา ในหนา้ Promotion (หากไมม่โีปรโมชั�น ใหใ้ส่ - ไมม่สีว่ยลด)
7. ใสข่อ้มลูที�จําเป็นในหนา้ Address และ Contact จากนั�นใสข่อ้มลูประเภทคา่ใชจ้า่ย กลุม่คา่ใช ้

จา่ย และรายการคา่ใชจ้า่ย(คา่แรกเขา้) ในหนา้ Fee Info
8. แจง้สถานะคา่สมคัรแกฝ่่ายการเงนิ เพื�อยนืยนัการชาํระคา่สมคัร (Mark Invoice)

8.1 หากเอกสารชาํระคา่สมคัรผดิพลาด ฝ่ายการเงนิสง่ขอ้มลูกลบัไปทางฝ่ายรับสมคัรเพื�อแกไ้ข
เอกสาร
8.2 หากขอ้มลูถกูตอ้ง ฝ่ายการเงนิยนืยนัการชาํระคา่สมคัรโดยกด Mark Invoice

9. ตรวจสอบขอ้มลูนักศกึษา หากไดรั้บการยนืยนัจากฝ่ายการเงนิเรยีบรอ้ยแลว้ ใหก้ด Tranfer to
Student ที�ขวาบน


