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คูม่ือการใช้งานและรายละเอยีดขอ้มูลแตล่ะเมน ู 

1. การลงทะเบยีนเพือ่ใชง้านระบบผูป้ระสานงานประจ าโรงเรยีน 
เริ่มต้นใช้งานเมื่อผู้ใช้งานเปิดหน้า browser และเรียก URL ไปยัง https://admission.psu.ac.th/school/Login.aspx จะปรากฏ

หน้าจอ login ดังแสดงในรูปที่ 1.1 จากนั้นกดลิงก์ “ลงทะเบียนส าหรับครูผู้ประสานงาน (ครูแนะแนว)” เพื่อลงทะเบียน 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 

 
รปูที ่1.1 หนา้จอหนา้แรกของระบบรบัสมคัร 
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เมือ่กดลงิก ์“ลงทะเบยีนส าหรบัครผููป้ระสานงาน (ครแูนะแนว)” เขา้มาแล้วกจ็ะพบกบัหนา้จอกรอกข้อมลู โดยผูส้มคัรจะตอ้งท าเลือก
จงัหวดัของสถานศกึษากอ่น จากนัน้จงึเลอืกสถานศกึษาดงัรปูที ่1.2 หากไมเ่ลือกจงัหวดัของสถานศึกษาและสถานศกึษา จะไมส่ามารถกรอก

ข้อมลูอืน่ๆ ได้ตามรปูที ่ 1.2 

1.2 หนา้จอการกรอกขอ้มลูลงทะเบยีน 
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 หากสถานศกึษาทีเ่ลอืกมผีู้ประสานงานลงทะเบยีนแลว้ ระบบจะแสดงขอ้ความเตอืนดงัรปูที ่1.3 โดยจะแสดงชือ่, นามสกลุ, วนั  และ
เวลาทีผู่ป้ระสานงานดงักลา่วได้ลงทะเบยีนไว้  

 

รปูที ่1.3 หนา้จอแสดงขอ้ความเตอืนสถานศกึษามผีูป้ระสานงานลงทะเบยีนแล้ว 
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หากสถานศกึษายังไมม่รีายชือ่ผูป้ระสานงาน กส็ามารถด าเนนิการสมคัรตามปกตไิด ้เมือ่กรอกขอ้มลูครบถว้นใหก้ดปุม่ 
 “ลงทะเบยีนใชง้านระบบ” ดงัรปูที ่1.4 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รปูที ่1.4 หนา้จอลงทะเบยีนผูป้ระสานงานโรงเรยีน 
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เมือ่การสมัครเสรจ็สมบรูณจ์ะขึน้หนา้จอแจง้ ดงัรปูที ่1.5 

 

 

 

 

  

 

รปูที ่1.5 หนา้จอการบนัทกึขอ้มูลการสมคัรเสรจ็สมบรูณ์ 
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และผูส้มัครตอ้งท าการยนืยนัการสมคัรใน email ดว้ย ดงัรปูที ่1.6 

 
รปูที ่1.6 ตวัอยา่ง mail ทีส่่งมาใหย้นืยนั email 
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เมือ่กดยนืยนั email จะปรากฏหนา้จอดงัรปูที ่1.7 

รปูที ่1.7 หนา้จอแสดงผลการยนืยนั email สมบรูณ ์
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ในกรณทีี ่email ดงักลา่วมีผูน้ าไปใชล้งทะเบยีนแลว้ หรอืผูส้มคัรกดยนืยนั email มากกว่า 1 ครัง้ จะปรากฏขอ้ความเตอืนดงัรปูที ่1.8 

 

รปูที ่1.8 หนา้จอแสดงขอ้ความเตือนการใช ้email ที่ลงทะเบยีนไวแ้ล้ว 

 

 

 

 



9 
 

2. การเขา้ระบบเพือ่ใชง้านระบบผูป้ระสานงานประจ าโรงเรยีน 
เริ่มต้นใช้งานเมื่อผู้ใช้งานเปิดหน้า browser และเรียก URL ไปยัง https://admission.psu.ac.th/school/Login.aspx จะปรากฏ

หน้าจอ login ดังแสดงในรปูที ่2.1  โดยผู้ใชง้านจ าเปน็ตอ้งระบุ username และ password จากนั้นกดปุ่ม “เข้าสู่ระบบ” เพื่อเข้าใช้งาน 
ทั้งนี้ username คือ email ที่ผู้สมัครใช้ลงทะเบียนไว้แล้ว 

 
 

รปูที ่2.1 หนา้จอเขา้ระบบผูป้ระสานงานโรงเรยีน 
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กรณีที่ผู้ใช้งานกรอก username หรือ password ไม่ถูกต้องระบบจะแสดงข้อความเตือนดังรูปที่ 2.2 

 
รปูที ่2.2 หนา้จอแสดงขอ้ความเตอืนการเขา้ระบบทีไ่มถ่กูต้อง 
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เมือ่เขา้ระบบแลว้จะปรากฏหนา้จอดงัรปูที ่2.3  

รปูที ่2.3 หนา้จอเมนผููป้ระสานงาน 
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2.4 ในกรณทีีผู่ป้ระสานงานที่ลงทะเบยีนไวแ้ลว้ลมืรหสัผา่น สามารถท าการขอค าขอลมืรหสัผ่านไดโ้ดยการกดลงิก ์“ลืมรหสัผา่น” ดัง
รปูที ่2.4 

 
รปูที ่2.4 หนา้จอลอ็คอนิกรณีลมืรหสัผา่น 
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 จากนัน้กก็รอก Email ที่ผู้ท าค าขอไดล้งทะเบยีนเอาไว้ และกดปุม่ “ขอรบัรหสัผา่นทาง Email” ดงัรปูที ่2.5 กรุณากรอก 
Email ของตนใหถ้กูตอ้งดว้ย 

 

รปูที ่2.5 หนา้จอส าหรบัท าค าขอลมืรหสัผ่าน 
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เมือ่กดกดปุม่ “ขอรบัรหสัผา่นทาง Email”  จะปรากฏหนา้จอดงัรปูที ่2.6 

 
รปูที ่2.6 หนา้จอแสดงผลการสง่ Email เพือ่ขอรบัรหสัผา่นใหม ่
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 เมือ่ท าเรือ่งลมืรหสัผา่นแลว้ระบบจะสง่ email เพือ่ใหย้นืยนัการแกไ้ขรหสัผา่น ดงัรปูที ่2.7 

 

 
รปูที ่2.7 ตวัอยา่ง Email ยนืยนัการเปลีย่นรหสัผา่น 
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 เมือ่ท าการกดลิงกย์นืยนัการเปลีย่นรหสัผา่นแลว้ระบบจะแสดงรหัสผา่นใหมใ่นหนา้จอ ดงัรปูที ่2.8 พรอ้มทัง้สง่รหสัผา่นใหม่
ไปยงั email อกีด้วย 
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รปูที ่2.8 หนา้จอแสดงรหสัผา่นใหม่ 

  

 

 หากตอ้งการก าหนดรหสัผ่านใหม ่สามารถท าไดโ้ดยกดปุม่ “เปลีย่นรหสัผา่น” ดงัรปูที ่2.9 

 

รปูที ่2.9 หนา้จอเมนผููป้ระสานงาน กรณตีอ้งการเปลีย่นรหสัผา่น 
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 เมือ่กดปุม่ “เปลีย่นรหสัผ่าน” จะปรากฏหนา้จอดังรปูที ่2.10 ใหด้ าเนนิการเปลีย่นรหสัผา่นตามทีต่้องการ 
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รปูที ่2.10 หนา้จอส าหรบัด าเนนิการเปลีย่นรหสัผ่าน 

 เมือ่ท าขัน้ตอนก าหนดรหสัผา่นใหมเ่สรจ็สิน้จะปรากฏหนา้จอดงัรปู 2.11 ใหด้ าเนนิการเขา้ระบบดว้ยรหสัผา่นใหมไ่ดใ้นทนัที 

 
รปูที ่2.11 หนา้จอแสดงผลการเปลีย่นแปลงรหสัผ่านส าเรจ็ 
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หากตอ้งการเปลีย่นแปลงขอ้มลูอืน่ๆ ของผูป้ระสานงานยกเวน้ Email สามารถท าไดโ้ดยกดปุม่ “เปลี่ยนแปลงข้อมลูสว่นตวั” ดังรปูที ่2.12 

 

รปูที ่2.12 หนา้จอเมนผููป้ระสานงาน กรณตีอ้งการเปลีย่นขอ้มูลผูป้ระสานงาน 
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เมือ่กดปุม่ “เปลีย่นแปลงขอ้มลูสว่นตวั” จะปรากฏหนา้จอดงัรปูที ่2.13 ใหด้ าเนนิการเปลีย่นขอ้มลูผูป้ระสานงานตามทีต่อ้งการ ยกเวน้ 
Email 
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รปูที ่2.13 หนา้จอส าหรบัด าเนนิการเปลีย่นแปลงขอ้มลูผูป้ระสานงาน 

3. การส่งขอ้มูลรายชือ่นกัเรยีนชัน้ม.6 

ผูป้ระสานงานสามารถดาวนโ์หลดไฟลร์ปูแบบขอ้มลูไดใ้นหนา้แรกของระบบรบัสมคัรโดยกดลิงก ์“ไดท้ีน่ี”่ ดงัรปูที ่3.1 หรอืหนา้จอเมนผูู้
ประสานงานดงัรปูที ่3.2 โดยไฟลด์งักลา่วอยูใ่นรปูแบบของ Microsoft Excel 

รปูที ่3.1 ลิงกด์าวนโ์หลดไฟลร์ปูแบบขอ้มลูในหนา้แรกของระบบรบัสมคัร 
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รปูที ่3.2 ลิงก์ดาวนโ์หลดไฟลร์ปูแบบขอ้มลูในหนา้เมนผููป้ระสานงาน 
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ไฟล ์Excel รปูแบบขอ้มลูดงัรปู 3.3 โดยกรอกขอ้มูลดงัต่อไปนี ้

ชื่อฟลิด ์ การกรอกขอ้มลู ชนดิขอ้มลู 
ล าดบัที ่ ใชต้วัเลขเท่านัน้ เชน่ 1 , 2 , 3 Text 

ค าน าหนา้ชือ่ ใชค้ าเตม็ เชน่ นาย ,นางสาว ความยาวไมเ่กนิ 8 ตวัอกัษร Text 

ชื่อ หากมชีื่อกลางใหก้รอกชือ่ตน้และเวน้วรรคแลว้ตามด้วยชื่อกลาง Text 

นามสกุล  Text 

เลขประจ าตวัประชาชน - กรณมีเีลขประจ าตวัประชาชนใหก้รอกตวัเลข13หลกั โดยไมเ่วน้วรรคหรอื
ใส ่“-“ ระหวา่งเลขประจ าตวัประชาชนเชน่ 1909800024521 
- กรณเีปน็นกัเรยีนตา่งชาตหิรอืไมม่เีลขบตัรประชาชนใหก้รอกเลข G ทีท่าง
โรงเรยีนใช ้หรอืกรณไีมม่เีลข G ใหใ้ชเ้ลข Passport ซึง่ขอ้มูลตอ้งตรงกบัที่
ลงทะเบยีนในระบบ TCAS   

Text 

GPA ม.6 เทอม 1 กรอกในรปูแบบทีม่ทีศนยิม เชน่ 2.50 , 3.99 เปน็ตน้ Text 

GPAX กรอกเกรดเฉลีย่สะสม กรอกในรปูแบบทีม่ทีศนยิม เชน่ 2.00 , 3.58 เปน็ตน้ Text 

ตา่งชาต ิ? (Y/N) หากเปน็นกัเรยีนตา่งชาตทิีใ่ชห้มายเลขหนงัสือเดนิทาง ใหร้ะบมุาดว้ย Y Text 
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โดยไฟล ์Excel ตอ้งมเีพยีงแผน่งานเดยีวเทา่นัน้(หา้มเพิม่แผน่งานในไฟล ์excel) 

 
รปูที ่3.3 ตวัอยา่งการกรอกขอ้มลู 
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 เมือ่กรอกขอ้มลูนกัเรยีนตามตวัอยา่งรปูแบบขอ้มลูทีใ่หไ้ว ้ผูป้ระสานงานสามารถน าส่งขอ้มูลโดยกดปุม่ “เลือกไฟล”์ ดังรปูที ่
3.4 

 

รปูที ่3.4 การกดเลอืกไฟล์ขอ้มูลนกัเรยีนเพือ่น าสง่เข้าระบบ 
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 เมือ่เลอืกไฟลท์ีต่้องการน าสง่เปน็ทีเ่รยีบรอ้ยแลว้ใหก้ดปุม่ “Upload” ดงัรปูที ่3.5 

 
รปูที ่3.5 การกดน าส่งไฟลเ์ขา้ระบบ 
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 เมือ่น าสง่ขอ้มลูเสรจ็สิน้ระบบจะแสดงรายละเอยีดขอ้มลูดงัรปูที ่3.6 

 



29 
 

รปูที ่3.6 รายละเอยีดข้อมลูทีน่ าสง่ 

 หากตอ้งการแกไ้ขขอ้มลูสามารถแกไ้ขข้อมลูในไฟล์ทีผู่ป้ระสานงานและน าสง่เขา้ระบบใหม ่โดยระบบจะยดึไฟลท์ีน่ าส่งล่าสดุ
เปน็ส าคญั 

ทั้งนีข้อ้มลูนกัเรยีนทีผู่ป้ระสานงานน าสง่เขา้ระบบจะมผีลกต็อ่เมือ่มหาวทิยาลยัไดต้รวจสอบเอกสารแบบแจง้รายชือ่ผูป้ระสานงานแล้ว
เทา่นัน้ 

 หากข้อมลูทีน่ าเข้าไมถ่กูตอ้ง ระบบจะท าการแจง้ข้อผดิพลาดตามรปูที ่3.7 
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รปูที ่3.7 ตวัอยา่งการแจง้เตอืนข้อผดิพลาดในการน าสง่ข้อมลูนกัเรยีน 

4. การส่งแบบฟอรม์แจง้รายชือ่ผูป้ระสานงาน 
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 ผูป้ระสานงานจะตอ้งยนืยนัตวัตนวา่เปน็ผูท้ีไ่ดร้บัการแตง่ตั้งจากสถานศกึษา หากไมท่ าการน าสง่เอกสารแบบฟอรม์แจง้
รายชือ่ผูป้ระสานงานที่ถกูตอ้ง ครบถว้นสมบรูณ์ นกัเรยีนจะไมส่ามารถสมคัรในโครงการรบัตรง 14 จงัหวดัภาคใตไ้ด ้ถงึวา่ผู้
ประสานงานจะน าสง่ข้อมลูนกัเรยีนแลว้กต็าม โดยผูป้ระสานงานสามารถดาวนโ์หลดไฟลแ์บบฟอรม์แจง้รายชือ่ผูป้ระสานงานโดยกด
ลิงก ์“ได้ทีน่ี”่ ดังรปูที ่4.1 หรอืหนา้จอเมนผููป้ระสานงานดงัรปูที ่4.2 โดยไฟลด์งักลา่วอยูใ่นรปูแบบของ pdf 

รปูที ่4.1 ลิงกด์าวนโ์หลดไฟลแ์บบฟอรม์แจง้รายชื่อผูป้ระสานงานในหนา้แรกของระบบรบัสมคัร 
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รปูที ่4.2 ลิงกด์าวนโ์หลดไฟล์แบบฟอรม์แจง้รายชื่อผูป้ระสานงานในหนา้เมนผููป้ระสานงาน 
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แบบฟอรม์แจง้รายชือ่ผูป้ระสานงานจะมหีนา้ตาดงัรปูที ่4.3 
 

 
รปูที ่4.3 แบบฟอรม์แจง้รายชือ่ผูป้ระสานงาน 
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 เมือ่กรอกขอ้มลูครบถว้นและไดร้บัการลงนามจากผู้อ านวยการโรงเรยีน/อาจารยใ์หญ/่ผูอ้ านวยการวทิยาลยัแลว้ ผูป้ระสานงาน
สามารถน าส่งขอ้มูลโดยกดปุม่ “เลือกไฟล”์ ดังรปูที ่4.4 
 

 
รปูที ่4.4 การกดเลอืกแบบฟอรม์แจง้รายชือ่ผูป้ระสานงานเพือ่น าสง่เขา้ระบบ 
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 แบบฟอรม์แจง้รายชือ่ผูป้ระสานงานทีน่ าส่งเขา้ระบบแบง่สถานะออกเปน็ 4 สถานะคอื  

1. เมือ่ไมไ่ดน้ าส่งเอกสารแบบฟอรม์แจง้รายชือ่ผูป้ระสานงานจะขึน้สถานะ “ยังไมไ่ดร้บัการยนืยนั” ดงัรปูที ่4.5  

 
รปูที ่4.5 สถานะเมือ่ไมไ่ดน้ าส่งเอกสารแบบฟอรม์แจง้รายชือ่ผูป้ระสานงาน 

 
2. เมือ่น าสง่เอกสารแลว้จะขึน้สถานะ “อยูร่ะหวา่งตรวจสอบ” ดงัรปูที ่4.6 โดยจะใชเ้วลาตรวจสอบภายใน 2 วนัท าการ ไมน่บั

วนัหยดุราชการ 

 
รปูที ่4.6 สถานระหวา่งรอตรวจสอบเอกสาร 
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3. หากเอกสารทีน่ าสง่ไดร้บัการตรวจสอบและพบวา่ไมถ่กูต้อง จะขึน้สถานะ “ตรวจสอบแลว้ไมผ่่าน กรณุาอพัโหลดใหม”่ พรอ้มเหตผุล

ของความไมถ่กูตอ้ง ดงัรปูที ่4.7 

 
รปูที ่4.7 สถานะน าสง่ที่ไมถ่กูต้อง 

 
 

4. หากเอกสารทีน่ าสง่ไดร้บัการตรวจสอบและพบวา่ถกูต้อง จะขึน้สถานะ “ยนืยนัแลว้” ดังรปูที ่4.8 

 
รปูที ่4.8 สถานะน าสง่ทีถ่กูต้อง 
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ผูป้ระสานงานสามารถตรวจสอบไฟล์ทีน่ าเขา้ระบบวา่เปน็ไฟลใ์ดได้โดยกดลงิก ์“ดูไฟลท์ี่อพัโหลดไปแลว้” ดงัรปูที ่4.9 
 

 
รปูที ่4.9 ลิงกด์ไูฟลแ์บบฟอรม์ผูป้ระสานงานทีไ่ดน้ าสง่เข้าระบบไปแลว้ 

 

สถานทีต่ดิตอ่สอบถามขอ้มูลเพิม่เตมิ 
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