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ขั้นตอนกระบวนการท างาน 

  

ภาพที่ 1 ขั้นตอนกระบวนการท างาน  
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ขั้นตอนการเข้าสู่ระบบ 

1. เปิด Browser 
2. กรอก IP Address http://nondegree.mhesi.go.th/ เพ่ือเข้าสู่หน้าจอเข้าสู่ระบบ 
3. กรอกอีเมล  
4. กรอกรหัสผ่าน 
5. คลิกปุ่ม “เข้าสู่ระบบ” เพื่อเข้าสู่ระบบ 

 

ภาพที่ 2 หน้าจอ Login เข้าสู่ระบบ 
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ขั้นตอนการท างานในกรณีที่ยังไม่มีบัญชีผู้ใช้งาน 

1. คลิก “ลงทะเบียน”  

 

ภาพที่ 3 หน้าจอ Login เข้าสู่ระบบ 

2. ระบบแสดงหน้าจอสร้างบัญชีผู้ใช้ 

 

ภาพที่ 4 หน้าจอสร้างบัญชีผู้ใช้ 
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ขั้นตอนการสร้างบัญชีผู้ใช้งาน 

1. กรอกชื่อบัญชีผู้ใช้งาน 
2. กรอกอีเมล 
3. เลือกสถาบันอุดมศึกษาที่สังกัดอยู่ 
4. กรอกรหัสผ่าน 
5. ยืนยันรหัสผ่าน 
6. จากนั้นคลิกปุ่ม “สร้างบัญชีผู้ใช้” 

 

ภาพที่ 5 หน้าจอสร้างบัญชีผู้ใช้ 
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7. เมื่อ Login เข้าสู่ระบบเรียบร้อยแล้วระบบจะแสดงหน้าจอเมนู “หลักสูตร”  

 

ภาพที่ 6 หน้าจอเมนูหลักสูตร 

องค์ประกอบของหน้าจอแบ่งออกเป็น 2 ส่วนโดยมีรายละเอียดดังนี้ 

1. ส่วนแสดงผลเมนู 
2. ส่วนแสดงผลหน้าจอของเมนู 

 

ภาพที่ 7 องค์ประกอบของหน้าจอระบบ 

  

1 2 
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ส่วนที่ 1 องค์ประกอบของส่วนแสดงผลเมนูมีรายละเอียดดังนี้ 

1. เมน ูDashboard 
2. เมนูหลักสูตร 
3. เมนูคู่มือการใช้งานระบบ 
4. เมนูผู้ใช้งาน 

 

 

ภาพที่ 8 องค์ประกอบของส่วนแสดงผลเมนู 

1.1 เมนู Dashboard เป็นหน้าแสดงผลข้อมูลภาพรวมของหลักสูตรของมหาวิทยาลัยดังภาพที่ 9 

 

ภาพที่ 9 หน้าจอเมนู Dashboard 
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คำอธิบายส่วนแสดงผลเมนู Dashboard มีรายละเอียดดังนี้ 

1. ส่วนแสดงภาพรวมจ านวนหลักสูตรทั้งหมด 
2. ส่วนแสดงภาพรวมจ านวนหลักสูตรที่ผ่านการรับทราบ 
3. ส่วนแสดงภาพรวมจ านวนหลักสูตรที่รอพิจารณา 
4. กราฟแสดงภาพรวมปริมาณหลักสูตรจ าแนกรายเดือน 

 

ภาพที่ 10 องค์ประกอบของส่วนแสดงผลเมนู Dashboard 

1.2 เมนหูลักสูตร เป็นหน้าแสดงผลข้อมูลหลักสูตรของสถาบันอุดมศึกษาตามบัญชีผู้ใช้ดังภาพที่ 9 

 

ภาพที่ 11 ส่วนแสดงผลเมนูหลักสูตร 

  

1 2 3 
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คำอธิบายส่วนแสดงผลเมนูหลักสูตรมีรายละเอียดดังนี้ 

1. ส่วนแสดงชื่อสถาบันอุดมศึกษาตามบัญชีผู้ใช้ 
2. ส่วนส าหรับค้นหาข้อมูลหลักสูตร 
3. แท็บส าหรับกรองข้อมูลหลักสูตรตามสถานะของหลักสูตร 
4. ปุ่มส าหรับเพิ่มข้อมูลหลักสูตร 
5. ส่วนตารางแสดงข้อมูลหลักสูตร 

 

ภาพที่ 12 องค์ประกอบของส่วนแสดงผลเมนูหลักสูตร 

จากภาพที่ 9 ส่วนที่ 5 เป็นส่วนตารางข้อมูลหลักสูตร ค่าเริ่มต้น (Default) ของตารางแสดงข้อมูล
หลักสูตรจะแสดงผลข้อมูลหลักสูตรทั้งหมดของสถาบันอุดมศึกษา โดยผู้ใช้สามารถเลือกเงื่อนไขในการแสดงผล
รายงานได้จากส่วนที่ 2 ดังนี้ 

1. ส่วนที่ 2 ตัวเลือกในการแสดงผลข้อมูลหลักสูตร โดยสามารถเลือกเงื่อนไขการแสดงผลข้อมูลได้ 4 
เงื่อนไข ดังนี ้ 

1.1 ปี เป็นตัวเลือกเงื่อนไขในการแสดงผลตารางข้อมูลหลักสูตรตามปีปัจจุบัน 
1.2 รหัสหลักสูตร เป็นเงื่อนไขในการแสดงผลตารางข้อมูลหลักสูตรตามรหัสหลักสูตร กรณีท่ีไม่ได้

ค้นหาตามรหัสหลักสูตร ตารางจะแสดงผลข้อมูลหลักสูตรทั้งหมด 
1.3 ชื่อหลักสูตร เป็นตัวเลือกเงื่อนไขในการแสดงผลตารางข้อมูลหลักสูตรตามชื่อหลักสูตร กรณีท่ี

ไมไ่ด้ค้นหาตามชื่อหลักสูตร ตารางจะแสดงผลข้อมูลหลักสูตรทั้งหมด 
1.4 สถานะ เป็นตัวเลือกเง่ือนไขในการแสดงผลตารางตามสถานะของหลักสูตร กรณีท่ีไม่ได้เลือก

ตารางจะแสดงผลข้อมูลหลักสูตรทุกสถานะ 
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ตัวอย่างการใชง้านเงื่อนไขการค้นหา 

1. ตัวอย่างการเลือกข้อมูลปี ในที่นี้จะยกตัวอย่างการเลือกข้อมูล  
ตัวอย่างการค้นหาด้วยเงื่อนไข ดังนี้    

- ปี : 2568 
- รหัสหลักสูตร 4 อันดับท้าย : 1212 
- ชื่อหลักสูตร : หลักสูตร 
- สถานะ : ทั้งหมด 

เมื่อกรอกเงื่อนไขเรียบร้อยแล้ว จากนั้นคลิกปุ่ม “ค้นหา” จะปรากฏข้อมูลดังภาพที่ 10 

 

ภาพที่ 13 การแสดผลการค้นหาตามเงื่อนไข 

ขั้นตอนการเพิ่มข้อมูลหลักสูตร 

1. คลิกปุ่ม “เพ่ิมหลักสูตร” ระบบจะแสดงหน้าจอเพ่ือให้เพ่ิมข้อมูลหลักสูตร 

 

ภาพที่ 14 เพิ่มหลักสูตร 
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2. การกรอกข้อมูลหลักสูตรจะต้องกรอกข้อมูลทุกช่อง โดยมีส่วนประกอบดังต่อไปนี้ 

2.1 ปี เป็นปีปัจจุบัน 
2.2 สถาบันอุดมศึกษา โดยจะแสดงตามสถาบันอุดมศึกษาของบัญชีผู้ใช้งาน 
2.3 คณะ 
2.4 ชื่อหลักสูตรภาษาไทย 
2.5 ชื่อหลักสูตรภาษาอังกฤษ 
2.6 รายละเอียดหลักสูตร เป็นรายละเอียดของหลักสูตรประกอบด้วย รายละเอียดและวัตถุประสงค์

ของหลักสูตร 
2.7 เนื้อหาหลักสูตร เป็นแผนการจัดการเรียนการสอน รายละเอียดการสอนรายวัน รายสัปดาห์ 
2.8 รูปแบบการเรียนการสอนแบบ Onsite โดยรูปแบบการเรียนการสอนแบบ Onsite จะต้องไม่

น้อยกว่าร้อยละ 60 
2.9 รูปแบบการเรียนการสอนแบบ Online โดยรูปแบบการเรยีนการสอนแบบ Online จะต้องไม่

เกินกว่าร้อยละ 40 
2.10 จ านวนรวมหน่วยกิต  
2.11 ภาษาท่ีใช้ในการจัดการเรียนการสอน 
2.12 สถานที่จัดการเรียนการสอน โดยค่าเริ่มต้นของสถานที่จัดการเรียนการสอนจะแสดงตาม

สถาบันอุดมศึกษาของบัญชีผู้ใช้งาน 

 

ภาพที่ 15 หน้าจอเพิ่มข้อมูลหลักสูตร 
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ขั้นตอนการเพิ่มข้อมูลหลักสูตร 

2.13 ระยะเวลาของหลักสูตร โดยจะต้องมีระยะเวลาของหลักสูตรไม่เกิน 180 วัน 
2.14 เฉลี่ยจ านวนชั่วโมงเรียนต่อวัน 
2.15 เฉลี่ยจ านวนชั่วโมงเรียนต่อสัปดาห์ 
2.16 คุณสมบัติของนักศึกษา 
2.17 การประเมินผลสัมฤทธิ์ 
2.18 การประเมินผลการจัดการเรียนการสอนของหลักสูตร 
2.19 หนังสือน าส่งหลักสูตร โดยจะต้องแนบไฟล์หนังสือน าส่งหลักสูตรเป็นไฟล์ PDF 

เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว จากนั้นคลิกปุ่ม “บันทึกข้อมูลหลักสูตร” เพื่อบันทึกข้อมูลหลักสูตร 
จากนั้นระบบจะแสดงหน้าจอขั้นตอนถัดไปดังภาพที่ 14 

 

ภาพที่ 16 หน้าจอเพิ่มข้อมูลหลักสูตร 

ขั้นตอนการเพิ่มข้อมูลรายวิชา 

3. การเพ่ิมรายวิชาโดยการคลิกปุ่ม “เพ่ิมรายวิชา” เพ่ือบันทึกข้อมูลรายวิชา 

 

ภาพที่ 17 หน้าจอข้ันตอนการเพิ่มรายวิชา 

จากนั้นระบบจะแสดงหน้าจอฟอร์มส าหรับกรอกข้อมูลรายวิชาดังภาพที่ 18 โดยมีส่วนประกอบ
ดังต่อไปนี้ 

13 14 15 

16 

17 18 

19 

20 
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3.1 รหัสและชื่อวิชา ระบุรหัสวิชา และชื่อวิชา 
3.2 จ านวนชั่วโมง/วัน 
3.3 จ านวนชั่วโมง/สัปดาห์ 
3.4 จ านวนชั่วโมง/สัปดาห์ 
3.5 จ านวนชั่วโมงออนไซต์ 
3.6 ตารางการเรียนการสอนของรายวิชา 

3.6.1 คลิกเลือกวันที่มีการเรียนการสอนรายวิชา 
3.6.2 คลิกเลือกช่วงเวลาที่มีการเรียนการสอนรายวิชา เช่น ช่วงเชา้ 
3.6.3 กรอกระยะเวลาเริ่มต้นการเรียน โดยเวลาจะมีค่าเริ่มต้นตามช่วงเวลาที่เลือกเช่น ช่วงเช้า

จะมีค่าเริ่มต้นเป็นเวลา 9 นาฬิกา โดยสามารถแก้ไขตัวเลขเวลาได้ 
3.6.4 กรอกระยะเวลาสิ้นสุดการเรียน โดยเวลาจะมีค่าเริ่มต้นตามช่วงเวลาที่เลือกเช่น เต็มวัน 

จะมีค่าเริ่มต้นเป็นเวลา 16 นาฬิกา โดยสามารถแก้ไขตัวเลขเวลาได้ 

เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว จากนั้นคลิกปุ่ม “บันทึกข้อมูลรายวิชา” เพื่อบันทึกข้อมูลรายวิชา
จากนั้นระบบจะแสดงหน้าจอรายการรายวิชาที่ได้บันทึกเรียบร้อยแล้วดังภาพที่ 19  

 

ภาพที่ 18 หน้าจอเพิ่มรายวิชา 

1 

2 3 4 5 
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ภาพที่ 19 หน้าจอรายการรายวิชา 

เมื่อด าเนินการข้ันตอนรายวิชาเรียบร้อยแล้ว จากนั้นคลิกปุ่ม “ข้ันตอนถัดไป” เพ่ือบันทึกข้อมูล
หลักสูตร จากนั้นระบบจะแสดงหน้าจอขั้นตอนถัดไปดังภาพที่ 20 

 

ภาพที่ 20 หน้าจอข้ันตอนการเพิ่มข้อมูลรุ่น 

ขั้นตอนการเพิ่มข้อมูลรุ่น 

4. การเพ่ิมรุ่นโดยการคลิกปุ่ม “เพ่ิมรุ่น” จากนั้นระบบจะแสดงฟอร์มเพ่ือบันทึกข้อมูลรุ่น โดยมี
ส่วนประกอบดังต่อไปนี้ 
4.1 รหัสหลักสูตร เป็นส่วนที่แสดงข้อมูลรหัสหลักสูตร 
4.2 รุ่นที่ เป็นล าดับก าหนดเลขรุ่น 
4.3 จ านวนนักศึกษาที่เปิดรับ เป็นจ านวนที่เปิดรับนักศึกษาในรุ่น 
4.4 ค่าใช้จ่าย เป็นจ านวนค่าใช้จ่ายของรุ่น 
4.5 วันที่เปิดรับสมัคร 
4.6 วันที่ปิดรับสมัคร 
4.7 วันที่เริ่มเรียน 
4.8 วันที่สิ้นสุดการเรียน 
4.9 เลขประจ าตัวประชาชน/เลขที่พาสปอร์ต 
4.10 ค าน าหน้าชื่อ 
4.11 ชื่อ 
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4.12 ชื่อกลาง 
4.13 นามสกุล 

เมื่อด าเนินการข้ันตอนเพ่ิมรุ่นเรียบร้อยแล้ว จากนั้นคลิกปุ่ม “บันทึกข้อมูล” จากนั้นระบบจะแสดง
หน้าจอรายการข้อมูลรุ่นที่ได้บันทึกเรียบร้อยแล้วดังภาพที่ 22 

 

ภาพที่ 21 หน้าจอเพิ่มข้อมูลรุ่น 

 

ภาพที่ 22 หน้าจอรายการรุ่น 

เมื่อด าเนินการข้ันตอนรายวิชาเรียบร้อยแล้ว จากนั้นคลิกปุ่ม “เสร็จสิ้นการบันทึกข้อมูล” จากนั้น
ระบบจะแสดงหน้าจอเมนูรายการหลักสูตร โดยหลักสูตรที่เพ่ิมใหม่จะมีสถานะ “ร่างหลักสูตร” ดังภาพที่ 23 
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ภาพที่ 23 หน้าจอรายการหลักสูตร 
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ขั้นตอนการแก้ไขหลักสูตร 

1. คลิกปุ่ม      จากนั้นเลือกเมนู “แก้ไขหลักสูตร” จากนั้นระบบจะแสดงหน้าจอแก้ไขข้อมูลหลักสูตร 
ดังภาพที่ 25 

 

ภาพที่ 24 หน้าจอรายการหลักสูตร 

 

ภาพที่ 25 หน้าจอแก้ไขหลักสูตร 

จากภาพที่ 25 จะปรากฏไฟล์หนังสือน าส่งหลักสูตรที่ได้ด าเนินการแนบไฟล์ สามารถคลิกปุ่ม 
“Download File.” เพื่อดาวน์โหลดไฟล์ได้ และสามารถแนบไฟล์ใหม่ได้จากการคลิกแนบไฟล์หนังสือน าส่ง
หลักสูตรฯ โดยการคลิก “Choose File” จากนั้นแนบไฟล์ใหม่ระบบจะน าไฟล์แนบบใหม่แทนที่ไฟล์เดิม เมื่อ
ด าเนินการแก้ไขข้อมูลเสร็จสิ้นแล้ว จากนั้นคลิกปุ่ม “บันทึกแก้ไขข้อมูลหลักสูตร” จากนั้นระบบจะกลับไปยัง
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หน้าจอเมนูหลักสูตร และแสดงข้อความ “บันทึกการแก้ไขข้อมูลหลักสูตร รหัสหลักสูตร ส าเร็จ” ดังภาพที่ 26

 

ภาพที่ 26 หน้าบันทกึการแก้ไขข้อมูลหลักสูตรส าเร็จ 

ขั้นตอนการแก้ไขรายวิชา 

1. คลิกปุ่ม       จากนั้นเลือกเมนู “รายวิชา” จากนั้นระบบจะแสดงหน้าจอรายการรายวิชา 
ดังภาพที่ 28 

 

ภาพที่ 27 หน้าจอเมนูหลักสูตร 

2. คลิกปุ่ม       จากนั้นเลือกเมนู “แก้ไข” จากนั้นระบบจะแสดงหน้าจอแก้ไขข้อมูลรายวิชา 
ดังภาพที่ 29 

 

ภาพที่ 28 หน้าจอเมนูหลักสูตร 
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3. เมื่อด าเนินการแก้ไขข้อมูลเสร็จสิ้นแล้ว จากนั้นคลิกปุ่ม “บันทึก” จากนั้นระบบจะกลับไปยังหน้าจอ

รายการรายวิชา และแสดงข้อความ “บันทึกการแก้ไขรายวิชา ชื่อรายวิชา ส าเร็จ” ดังภาพที่ 30 

 

ภาพที่ 29 หน้าจอแก้ไขข้อมูลรายวิชา 

 

ภาพที่ 30 หน้าจอแสดงผลการบันทึกแก้ไขรายวิชาส าเร็จ 

ขั้นตอนการลบรายวิชา 

1. คลิกปุ่ม       จากนั้นเลือกเมนู “ลบ” จากนั้นระบบจะแสดงหน้าจอยืนยันการลบรายวิชา 
ดังภาพที่ 32 เมื่อคลิกปุ่ม “OK” ระบบจะด าเนินการลบรายวิชา และแสดงข้อความ “ลบรายวิชาส าเร็จ” ดัง
ภาพที่ 33 

 

ภาพที่ 31 หน้าจอรายการรายวิชา 
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ภาพที่ 32 หน้าจอยืนยันการลบรายวิชา 

 

ภาพที่ 33 ระบบแสดงหน้าจอแจ้งการลบรายวิชา 

ขั้นตอนการแก้ไขรุ่น 

1. คลิกปุ่ม      เลือกเมนู “รุ่น” จากนั้นระบบจะแสดงหน้ารายการรุ่นดังภาพที่ 35 

 

ภาพที่ 34 หน้าจอเมนูหลักสูตร 

2. คลิกปุ่ม      เลือกเมนู “แก้ไข” จากนั้นระบบจะแสดงหน้าจอแก้ไขข้อมูลรุ่นดังภาพที่ 36 

 

ภาพที่ 35 หน้าจอรายการรุ่นของหลักสูตร 
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3. เมื่อด าเนินการแก้ไขข้อมูลเสร็จสิ้นแล้ว จากนั้นคลิกปุ่ม “บันทึกข้อมูล” จากนั้นระบบจะบันทึกการ

แก้ไขข้อมูลรุ่นและกลับไปยังหน้าจอรายการรุ่น 

 

ภาพที่ 36 หน้าจอแก้ไขข้อมูลรุ่น 

ขั้นตอนการลบรายการรุ่น 

1. คลิกปุ่ม       เลือกเมนู “ลบ” จากนั้นระบบจะแสดงหน้าจอยืนยันการลบรายการรุ่นดังภาพที่ 38 
เมื่อคลิกปุ่ม “OK” ระบบจะด าเนินการลบรายการและกลับไปยังหน้ารายการรุ่น 

 

ภาพที่ 37 หน้ารายการรุ่น 

 

ภาพที่ 38 หน้าจอยืนยันการลบรายการรุ่น 
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ขั้นตอนการส่งข้อมูลหลักสูตร 

1. คลิกปุ่ม       เลือกเมนู “ส่ง สป.อว.” จากนั้นระบบแสดงข้อความ “ส่งข้อมูลหลักสูตร รหัสหลักสูตร 
เพ่ือพิจารณา ส าเร็จ” และเปลี่ยนสถานะของหลักสูตรเป็น “รอพิจารณา” ดังภาพที่ 40 

 

ภาพที่ 39 หน้าจอเมนูหลักสูตร 

 

ภาพที่ 40 หน้าจอส่งหลักสูตรเพื่อพิจารณาส าเร็จ 
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สถานะของหลักสูตร 

 
ภาพที่ 41 ภาพรวมของสถานะของหลักสูตร 

สถานะของหลักสูตรประกอบด้วย 
1. ร่างหลักสูตร คือสถานะของหลักสูตรที่สถาบันอุดมศึกษาอยู่ในขั้นตอนการกรอกข้อมูลประกอบด้วย 

ข้อมูลหลักสูตร ข้อมูลรายวิชา และข้อมูลรุ่น 
2. รอพิจารณา คือสถานะของการที่สถาบันอุดมศึกษาส่งข้อมูลหลักสูตรเพ่ือให้ สป.อว. พิจารณา 
3. รอการปรับแก ้คือสถานะของการที่ สป.อว. มีการส่งให้สถาบันอุดมศึกษาปรับแก้ข้อมูลหลักสูตร 
4. ผ่านการรับทราบ คือสถานะของหลักสูตรที่ผ่านการรับทราบจาก สป.อว. 
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ขั้นตอนการด าเนินงานในกรณีหลักสูตรที่อยู่ในสถานะรอการปรับแก้ 

ในหน้าจอเมนูหลักสูตรในกรณีสถานะของหลักสูตรอยู่ในสถานะ “รอการปรับแก้” โดยผู้ใช้จะสามารถ
ตรวจสอบสถานะของหลักสูตรได้โดยแบ่งเป็น 2 รูปแบบดังนี้ 

1. การตรวจสอบสถานะของหลักสูตรโดยการเลือกเง่ือนไขสถานะ “รอการปรับแก้” จากนั้นคลิกปุ่ม 
“ค้นหา” ระบบจะแสดงรายการหลักสูตรตามสถานะที่เลือกดังภาพที่ 42 

 

ภาพที่ 42 หน้าจอเมนูหลักสูตรสถานะรอการปรับแก้ 
2. การตรวจสอบสถานะของหลักสูตรโดยการเลือกแท็บ “รอการปรับแก้” โดยระบบจะแสดงจ านวน

หลักสูตรที่อยู่ในสถานะรอการปรับแก้ดังภาพที่ 43 

 

ภาพที่ 42 หน้าจอเมนูหลักสูตรสถานะรอการปรับแก้ 
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การแก้ไขหลักสูตรในกรณีหลักสูตรอยู่ในสถานะรอการปรับแก้ 

1. การแก้ไขหลักสูตรในกรณีหลักสูตรอยู่ในสถานะ “รอการปรับแก้” โดยการคลิกปุ่ม      จากนั้นเลือก
เมน ู“แก้ไขหลักสูตร” จากนั้นระบบจะแสดงหน้าจอฟอร์มแก้ไขข้อมูลหลักสูตร โดยแสดงข้อความจาก สป.อว. 
ดังภาพที่ 44 

 

ภาพที่ 43 หน้าจอเมนูหลักสูตร 

 

ภาพที่ 43 หน้าจอเมนูหลักสูตร 

 จากภาพที่ 43 เมื่อด าเนินการปรับปรุงแก้ไขข้อมลูเสร็จสิ้นแล้ว ให้คลิกปุ่ม “บันทึกแก้ไขข้อมูล
หลักสูตร” จากนั้นน าส่งข้อมูลหลักสูตรอีกครั้ง โดยคลิกปุ่ม      จากนั้นเลือกเมนู “ส่ง สป.อว.” เพ่ือให้ 
สป.อว. พิจารณาหลักสูตรต่อไปดังภาพที่ 44 
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ภาพที่ 44 หน้าจอเมนูหลักสูตร 

1 

 

1 

 

3 

2 

1 


