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คู่มือการใช้งานระบบการตรวจสอบเอกสารและการบันทึกผลสัมภาษณ์ 
 
 

 เข้าเว็บไซต์ http://www.quota.rmutt.ac.th/admin/login.php 
 ใส่รหัสประจ าตัว และรหัสผ่าน แล้วคลิกเข้าสู่ระบบ 

  

 
 

 จะปรากฎหน้าจอดังภาพ 

 
  

http://www.quota.rmutt.ac.th/admin/login.php
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ระบบประกอบไปด้วยเมนู ดังนี้ 
เมนู Dashboard ส าหรับแสดงจ านวนของผู้สมัครในแต่ละสถานะ ดังภาพ 
 

 
  
เมนู จ านวนผู้สมัคร แสดงจ านวนผู้สมัครที่ช าระเงินแล้ว ในรูปแบบแผนภูมิ 
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เมนู สอบสัมภาษณ์  ส าหรับใช้ในการตรวจสอบเอกสาร รวมถึงการบันทึกผลการสอบสัมภาษณ์  
 

 
 

ขั้นตอนการใช้งานแบ่งเป็น 3 ขั้นตอนหลัก ดังนี้ 
ขั้นตอนที่ 1 การตรวจสอบคุณสมบัติของผู้สมัครสอบ และไฟล์เอกสารประกอบการสมัครสอบ 
ขั้นตอนที่ 2 การบันทึกผลการสอบสัมภาษณ์ 
ขั้นตอนที่ 3 การยืนยันผล 
 

ขั้นตอนที่ 1 การตรวจสอบคุณสมบัติของผู้สมัครสอบ และไฟล์เอกสารประกอบการสมัครสอบ 
1. คลิกเมนู สอบสัมภาษณ์ด้านซ้ายมือ เลือกชื่อสาขาท่ีต้องการตรวจสอบเอกสาร ในคอลัมน์ “สาขาวิชา”  

 
 

จะปรากฎหน้าจอตามภาพด้านล่าง 
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2.  เลือกแถบเมนูด้านบน “ตรวจสอบคุณสมบัติ/เอกสารผู้สมัคร” 

 
 
ระบบจะแสดงรายชื่อและข้อมูลของผู้สมัครทุกคนในสาขาวิชา ให้ด าเนินดังนี้ 
 2.1  คอลัมน์ “ประวัติ/เอกสาร” คลิกท่ี “ตรวจสอบ” เพ่ือตรวจสอบเอกสารของผู้สมัคร  
  ส าหรับสถานะในคอลัมน์นี้ ประกอบด้วย 
      “รอการตรวจสอบ” หมายถึง เอกสารการสมัคร ยังไม่ได้ด าเนินการตรวจสอบ 
      “เอกสารสมบูรณ์” หมายถึง เอกสารการสมัคร ได้ด าเนินการตรวจสอบแล้วทุกฉบับ สมบูรณ์ 
 “เอกสารไม่ครบหรือไม่ถูกต้อง” หมายถึง เอกสารการสมัคร ได้ด าเนินการตรวจสอบแล้วทุกฉบับ  
มีบางฉบับไม่สมบูรณห์รือไม่ถูกต้อง 
 เมื่อคลิก “ตรวจสอบ” จะปรากฎรายละเอียดและประวัติโดยย่อของผู้สมัคร และไฟล์เอกสารของผู้สมัคร 

ประวัติโดยย่อ 
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เอกสารประกอบการสมัครสอบ 
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2.2 ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร มีข้ันตอนการด าเนินงานดังนี้ 
 

 
 

 2.2.1 ตรวจสอบความถูกต้องสมบูรณ์ของเอกสารแต่ละฉบับ ประกอบด้วย 
- ส าเนาบัตรประชาชน 
- ส าเนาทะเบียนบ้าน 
- ส าเนาใบแสดงผลการศึกษา 
- Portfolio (ถ้ามี) 
- รายละเอียดข้อความ Portfolio แบบย่อ 

2.2.2 กรณีที่เอกสารมีความถูกต้อง ให้คลิกที่สถานะ “สมบูรณ์” และกรณีที่เอกสารไม่ถูกต้อง ให้
คลิกในสถานะ “ไม่สมบูรณ”์ เมื่อตรวจสอบครบทุกเอกสารแล้วให้คลิก “บันทึก” เพ่ือบันทึก
ผลการตรวจเอกสารผู้สมัคร และคลิก “ย้อนกลับ” เพ่ือตรวจสอบของข้อมูลของผู้สมัครต่อไป 
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2.3  เลือกผู้มีสิทธิ์สอบสัมภาษณ์จากรายชื่อผู้สมัครสอบ ในคอลัมน์ “สิทธิ์การสอบสัมภาษณ์”  
 หลังจากตรวจสอบคุณสมบัติ และความสมบูรณ์ของเอกสารแล้ว ให้บันทึกสิทธิ์ส าหรับการเข้าสอบ
สัมภาษณ์ มีเงื่อนไขดังนี้ 
 กรณีท่ีผู้สมัครมีสิทธิ์เข้าสอบสัมภาษณ์ ให้เลือก “มีสิทธิ์สอบสัมภาษณ์” 
 กรณีท่ีผู้สมัครมีคุณสมบัติไม่ถูกต้องตามเงื่อนไขท่ีก าหนดไว้ ให้เลือก “ไม่มีสิทธิ์สอบสัมภาษณ์” 
  

 
 
  เมื่อเลือกก าหนดสถานะสิทธิ์ในการเข้าสอบสัมภาษณ์ของผู้สมัครครบทุกคนเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกปุ่ม 
“บันทึกรายชื่อผู้มีสิทธิ์สอบสัมภาษณ์” เพ่ือยืนยันข้อมูล 
 สามารถตรวจสอบผลการบันทึกได้จากแถบเมนู “รายชื่อผู้มีสิทธิ์/ไม่มีสิทธิ์สอบสัมภาษณ์” ด้านบน 
ระบบจะแสดงรายชื่อและยอดสรุปของจ านวนผู้มีสิทธิ์เข้าสัมภาษณ ์
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ขั้นตอนที่ 2 การบันทึกผลการสอบสัมภาษณ์ 
1. คลิกท่ีเมนู สอบสัมภาษณ์ด้านซ้ายมือ แล้วเลือกชื่อสาขาที่ต้องการสอบสัมภาษณ์ ในคอลัมน์ “สาขาวิชา”  

 
 

จะปรากฎหน้าจอตามภาพด้านล่าง ให้เลือกแถบเมนู “สอบสัมภาษณ์”  

 
 
จะปรากฎรายชื่อผู้มีสิทธิ์สอบสัมภาษณ์ตามผลการบันทึกในขั้นตอนที่ 1  ในคอลัมน์ “สถานะสอบสัมภาษณ์” 
จะแสดง สถานะของการสอบสัมภาษณ์ของผู้สมัครแต่ละคน 
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2.   ให้คลิกท่ี “สอบสัมภาษณ์” ในคอลัมน์ “สอบสัมภาษณ์” ตามภาพ เพ่ือบันทึกผลสัมภาษณ์ 
 

 
 

เมื่อคลิก “สอบสัมภาษณ์” จะข้ึนหน้าจอ แสดงข้อมูลประวัติโดยย่อ พร้อมเอกสารการสมัครสอบ ให้กรรมการ
สอบสัมภาษณ์บันทึกผลการสอบ มีข้ันตอนดังนี ้

 
 

 กรณีผ่านสัมภาษณ์ ให้คลิก ในคอลัมน์ “ผ่าน” โดยคลิกที่สาขา ส าหรับคะแนนสอบสัมภาษณ์
อาจจะระบุหรือไม่ขึ้นอยู่กับดุลยพินิจของกรรมการ กรณีที่กรรมการพิจารณาเห็นควรให้ผู้ผ่านสัมภาษณ์มี
โอกาสได้รับทุนนวัตนกร ให้คลิก  ในช่องหน้า “มีโอกาสได้รับทุนนวัตกร” 
 

 
 
 กรณีท่ีไม่ผ่านสัมภาษณ์ ให้ระบุเหตุผลการไม่ผ่านสัมภาษณ์  
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3. เมื่อบันทึกผลสัมภาษณ์เรียบร้อยแล้ว ให้คลิก “บันทึก” เพ่ือบันทึกผลการสอบสัมภาษณ์ และคลิก “ย้อนกลับ”  
 

 
 
 สามารถตรวจสอบผลการบันทึกได้จากแถบเมนู “ผลสอบสัมภาษณ์” ด้านบน ระบบจะแสดงรายชื่อ
และยอดสรุปของจ านวนผู้ผ่านสัมภาษณ์และไม่ผ่านสัมภาษณ์ 
 

 
 
ขั้นตอนที่ 3 การยืนยันผล 
1. คลิกเมนู สอบสัมภาษณ์ด้านซ้ายมือ เมื่อตรวจตรวจสอบความถูกต้องเรียบร้อยแล้วให้คลิก “ยืนยัน” เพ่ือ
ยืนยันการบันทึกข้อมูลทั้งหมดที่ได้ด าเนินการ หลังจากคลิก “ยืนยัน” ท่านจะไม่สามารถแก้ไขข้อมูลได้อีก 

 


