
คู่มือสําหรับเจ้าหน้าทีÉ Checkup 

 

1. เขาสูระบบผานหนา สำหรับเจาหนาที่ 
 

 
 

 
2. เมื่อผูใชลงทะเบียนขอรับผลตรวจเรียบรอยแลว เจาหนาที่สามารถเรียก ดูรายการที่ tab Approve Users  
รายการอนุมัติรอรับผลตรวจ จากนั้นตรวจสอบ HN ชื่อสกุล วันที่ตรวจ โปรแกรมตรวจ ใหถูกตอง จากนั้นเลือก 
Approve (อนุมัติ) หรือ Reject (ปฏิเสธ) ได 
 

 



3. เจาหนาสามารถจัดการการลงทะเบียนได ที่ tab จัดการการลงทะเบียน(เจาหนาที่) โดยคนหาจาก HN หรือ 
ชื่อ-สกุล  แลวกด Enter หรือ แสดงทั้งหมด จากนั้นหากตองการยกเลิก ใหกด ยกเลิกอนุมัติ หรือ ยกเลิกปฏิเสธ 
ซึ่งจะทำไดเฉพาะกรณีที่ยังไมได Upload file เทานั้น หาก Upload ไฟลแลวระบบจะไมแสดงปุมกด และสามารถ
ตรวจสอบสถานะเพิ่มเติมได ดังนี้ 1. รออนุมัติ 2. ถูกปฏิเสธ 3.อนุมัติแลว รอผล 4.ผลตรวจพรอมแลว 5.ดูผล
ตรวจแลว 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



4. เมื่อผลตรวจในรูปแบบไฟล PDF เรียบรอยแลว ใหไปที่ tab Pending Exams เพ่ือทำการ Upload ไฟลเขาระบบ  
โดยกดปุม อัปโหลด PDF โดยจะแสดงรายการที่เขารับการตรวจในระยะเวลา 30 วันที่ลงทะเบียนแลวแตยังไมได
โหลดไฟลผลตรวจ จากนั้นตรวจสอบความถูกตองของขอมูล และเลือก วันที ่นัดรับผล  เลือกไฟลที่ตองการ 
Upload โดยจะตองตั้งชื่อไฟล PDF ใหตรงกับ HN ที่จะโหลด เชน 662565_25690130.pdf  (HN-662565 ตรวจ
วันที่ 30/01/2569) และขนาดไฟล ไมเกิน 2 MB (2048 KB) เมื่อเรียบรอยแลวกดปุม อัปโหลดไฟล หากรูปแบบ
ไฟลไมถูกตอง หรือขนาดไฟลเกิน จะมีขอความแจงเตือน 
  

 
 

 
 



5. เมื่อ Upload ไฟลเรียบรอย สามารถจัดการไฟลที่ Upload แลวไดที่หนา Uploaded PDFs โดยปุม ดู PDF เพ่ือ 
เรียกดูไฟลและตรวจสอบความถูกตอง , กด แทนที่ เมื่อตองการแทนที่ไฟลเดิมดวยไฟลใหม , กด ลบ กรณีที่กำหนด
วันนัดรับผลตรวจไมถูกตอง 

 
 
6. เจาหนาท่ีสามารถเรียกดูรายงานตางๆได จากปุม ดูรายงานสรุป ที่หนาหลักของระบบ 

 

 
 
 

 
 



 
 
 

คําถามทีÉพบบ่อย 

1. รหัสเขาครั้งแรกของผูใช คือเลขบัตร 4 ตัวทาย 

 

 
2. กรณีลืมรหัสผาน สามารถกดลืมรหัสผานไดที่หนาแรก เฉพาะประชาชน หากเปนเจาหนาท่ีติดตอแผนกสารสนเทศ 

3. หากกด approve หรือ reject ผิด สามารถแกไขไดในหนาจัดการลงทะเบียนรับผล(เจาหนาที่) เฉพาะรายการที่ยัง
ไมได Upload ไฟล PDF 
4. หาก Upload ไฟลผิด สามารถเลือกแทนที่ ไฟลไดที่หนา Uploaded PDFs แตถาใสวันที่นัดรับผลไมถูกตองใหกด 
ลบ (ใชเฉพาะในกรณีที่จำเปนเทานั้น ควรตรวจสอบใหถูกตองกอนกด อัปโหลดไฟล เนื่องจากวันที่นัดรับผล มีผลตอ
อายุของผลตรวจ ซึ่งกำหนดไวท่ี 15 วันจากวันที่นัดรับผล) 

 

 


