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ระบบจะแสดงหนา้
จอบนัทึกขอ้มูล
กรอกขอ้มูล หาก
ไมม่ขีอ้มูลในชอ่ง
ใดให้เวน้วา่งไว้
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เมื�อกรอกขอ้มูล
ครบถ้วนแล้วให้
คลิกที�ปุ�มบนัทึก
ขอ้มูล ระบบจะ
แสดงลิงค์สาํหรบั
แนบไฟล์
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คลิกเพื�อแนบไฟล์

คลิกที� Choose File
ไฟล์ที� Upload จะต้องเป�นไฟล์ PDF
เท่านั�นและจะต้องรวมหลักฐานให้เป�น
ไฟล์เดียว
เมื�อเลือกไฟล์ได้แล้วคลิกที�ปุ�ม Open
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เมื�อแนบไฟล์แล้ว
หนา้จอจะกลับมาที�
หนา้บนัทึกขอ้มูล
คลิกที�ดไูฟล์แนบเพื�อ
ตรวจสอบความถกู
ต้อง หากต้องการ
แก้ไขไฟล์ให้แนบไฟล์
ใหม ่และตรวจสอบอีก
ครั�ง

หากยงัเป�นขอ้มูลเดิม ให้กดปุ�ม F5 ซํ�า ๆ กันหลาย ๆ ครั�งที�หนา้แสดงไฟล์ PDF
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จากแสดง เป�น ยกเลิก แล้ว คลิกที�บนัทึกขอ้มูล
หากเลิกยกเลิกขอ้มูลแล้วจะไมส่ามารถเขา้ถึงขอ้มูลได้อีก
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หากอยูที่�หนา้บนัทึกขอ้มูลให้คลิกที�
แสดงขอ้มูลผลงานทั�งหมด เพื�อกลับไปหนา้จอหลัก
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ต้องการดรูายละเอียดหรอืแก้ไขขอ้มูลให้คลิก
ที�แก้ไข
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