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1. ÂóäĂË­āÜäĀÂäâÿÛøĈîÈÖ­Ú 
 

 

1.1 ÂóäĂË­ÈóÚāÜäĀÂäâÿÛøĈîÈÖ­Ú 
 

1.1.1 ÂóäÿÃ­óëú¬äñÛÛÈóÚ (Log in) 
 

1) Ăì­ßõâß° URL ÖóâØöćăÕ­äòÛ ĂÚË¬îÈØöćîãú¬ (Address) ÃîÈ Browser ÉóÂÚòĈÚÂÕÜù¬â Enter ÛÚĀÜ­Úßõâß° äñÛÛÉñ
ĀëÕÈìÚ­óÉîëČóìäòÛÂóä Log In ÿßøćîÿÃ­óäñÛÛÈóÚÃ÷ĈÚâóĂì­ ÕòÈáóß 
  

  
 

2) Ăì­ßõâß° ä́ìòëÝú­ĂË­µ Āæñ ä́ìòëÝ¬óÚµ Āæ­è Click ØöćÜù¬â   ÿßøćîÿÃ­óëú¬äñÛÛÈóÚ  āÕãäñÛÛÉñĀëÕÈ
ìÚ­óÉîëČóìäòÛÂóäÿÃ­óĂË­äñÛÛÈóÚÃ÷ĈÚâóĂì­ÕòÈáóß ØòĈÈÚöĈÿâÚúØöćĀëÕÈÉñÃ÷ĈÚîãú¬ÂòÛëõØÙõĂÚÂóäÿÃ­óĂË­äñÛÛÈóÚ
ÃîÈÝú­ĂË­ĀÖ¬æñÂæù¬â ÕòÈáóß 

 

 
 

  

ȮıŇĴıƢȮŴĶľńĽįŌƟŒĝƟŵȮŐĸŃȮŴĶľńĽįƞŅĬŵ 
ŐĸƟĺȮClick ĮŋƙĴȮŴŏĕƟŅĽŌƞĶŃĭĭŵ 
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3) Ăì­ Click ØöćÜù¬â ´äñÛÛÈóÚëèÚÜ¬óîîÚăæÚ°µ ÉñÜäóÂÏìÚ­óÉîĀëÕÈëäùÜÃ­îâúæë×õÖõÂóäÃ÷ĈÚØñÿÛöãÚëèÚÜ¬óÃîÈ
ĀÖ¬æñÉòÈìèòÕ ßä­îâÖóäóÈÃ­îâúæÅČóÃîæ¬óëùÕÃ÷ĈÚâóĂì­ ÕòÈáóß āÕãäñÛÛÉñĀëÕÈÿÊßóñÃ­îâúæÃîÈÉòÈìèòÕÖóâ
Ýú­ĂË­ (User) Øöć Log in ÿØ¬óÚòĈÚ 

 

 
 

 
  

1.1.2 ÂóäĂË­ÈóÚÿâÚúÃîÈäñÛÛÈóÚ 

ÿâøćîÖ­îÈÂóäÿÃ­óëú¬ìÚ­óÉîÂóäØČóÈóÚÃîÈäñÛÛāÕãÝ¬óÚÿâÚúÂóäĂË­ÈóÚ Ăì­ Click ØöćÜù¬â     Øöćîãú¬âùâÛÚÌ­óãÃîÈ
ìÚ­óÉî  äñÛÛÉñĀëÕÈĀ×ÛÿâÚúÂóäØČóÈóÚÃ÷ĈÚâóĂì­ØóÈÕ­óÚÌ­óãÃîÈìÚ­óÉî ÕòÈáóß 

 

 
 

ȮĔħĮŋƙĴĬňŘȮŏĴŊŗŀĨƟŀĚĔŅĶŒľƟĶŃĭĭŐĽħĚŐĩĭŏĴĬŌĔŅĶ
ŒĝƟĚŅĬȮŐĸŃĔħĞŘņŀňĔėĶńŘĚŏĴŊŗŀĨƟŀĚĔŅĶĞƞŀĬŏĴĬŌ 
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1.1.3 ÂóäîîÂÉóÂäñÛÛÈóÚ (Log out) 

ÿâøćîÖ­îÈÂóäîîÂÉóÂäñÛÛÈóÚ Ăì­ Click ØöćÜù¬â     Øöćîãú¬âùâÛÚÃèóÃîÈìÚ­óÉî  Āæ­èĂì­ Click ØöćÜù¬â î́îÂÉóÂ

äñÛÛµ   ÕòÈáóß 
 

 
 
 

1.1.4 ÂóäÿÜæöćãÚäìòëÝ¬óÚ 

 ÿâøćîÖ­îÈÂóäÿÜæöćãÚäìòëÝ¬óÚ Ăì­ Click ØöćÜù¬â    Øöćîãú¬âùâÛÚÃèóÃîÈìÚ­óÉî Āæ­èĂì­ Click ÿæøîÂ ́ÿÜæöćãÚ

äìòëÝ¬óÚµ    ÕòÈáóß    
 

   
 

 āÕãÉñÜäóÂÐìÚ­óÉîëČóìäòÛÿÜæöćãÚäìòëÝ¬óÚĀëÕÈÃ÷ĈÚâóĂì­ ÕòÈáóß 
 

 
 

Click ĪňŗĮŋƙĴĬňŘŏĴŊŗŀĨƟŀĚĔŅĶŀŀĔěŅĔ
ĶŃĭĭĚŅĬȮ&Log 0ut) 

 ıŇĴıƢĶľńĽįƞŅĬŏħŇĴ 

 ıŇĴıƢĶľńĽįƞŅĬŒľĴƞ 

 ıŇĴıƢĵŊĬĵńĬĶľńĽįƞŅĬŒľĴƞ 

Click  ĀæñÿæøîÂ ÿ́ÜæöćãÚäìòëÝ¬óÚµ 
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 Ýú­ĂË­ëóâóä×ÿÜæöćãÚäìòëÝ¬óÚăÕ­ āÕãÂóäßõâß°äìòëÝ¬óÚÿÕõâ ÉóÂÚòĈÚÉ÷Èßõâß°äìòëÝ¬óÚĂìâ¬ Āæñßõâß°ãøÚãòÚäìòëÝ¬óÚ
Ăìâ¬îöÂÅäòĈÈ ÿâøćîÿäöãÛä­îãĀæ­èĂì­ Click ØöćÜù¬â ´ÿÜæöćãÚäìòëÝ¬óÚµ ÿßøćîØČóÂóäãøÚãòÚÂóäÿÜæöćãÚäìòëÝ¬óÚ ĀæñÿâøćîÿÃ­óØČóÈóÚĂÚ
äñÛÛÅäòĈÈÖ¬îăÜÂĆëóâóä×ĂË­äìòëÝ¬óÚĂìâ¬ăÕ­ØòÚØö 
 
1.1.5 ÂóäÂČóìÚÕÿÈøćîÚăÃÂóäÅ­Úìó ĀæñĀëÕÈÃ­îâúæÖ¬óÈ ą ĂÚäñÛÛ 
 

1) ÂóäÅ­ÚìóĀÛÛÂČóìÚÕÿÈøćîÚăÃ 

Ăì­ Click ØöćÜù¬â  äñÛÛÉñĀëÕÈìÚ­óÉîëČóìäòÛÂČóìÚÕÿÈøćîÚăÃĂÚÂóäÅ­ÚìóÃ÷ĈÚâóĂì­ ÕòÈáóß āÕã
Ýú­ĂË­ëóâóä×äñÛùÿÈøćîÚăÃÛóÈë¬èÚ ìäøîăâ¬äñÛùÿÈøćîÚăÃÿßøćîĂì­ĀëÕÈÃ­îâúæØòĈÈìâÕÂĆăÕ­ 

 

 
 

ÿâøćîÂČóìÚÕÿÈøćîÚăÃÿäöãÛä­îãĀæ­è Ăì­ Click ØöćÜù¬â  ÿßøćîĂì­äñÛÛĀëÕÈÝæÂóäÅ­ÚìóÖóâÿÈøćîÚăÃØöć

ÂČóìÚÕ ÂäÔöÖ­îÈÂóäãÂÿæõÂÿÈøćîÚăÃÂóäÅ­Úìó Ăì­ Click ØöćÜù¬â  
 

2) ÂóäĀëÕÈÃ­îâúæ 
ìÚ­óÉîĀëÕÈÝæÖóâÿÈøćîÚăÃÂóäÅ­ÚìóÃ­îâúæ ìäøîìÚ­óÉîÂóäØČóÈóÚìÚ­óĀäÂ äñÛÛÉñĀëÕÈÿÜĆÚÖóäóÈëäùÜ 

List äóãÂóäÃ­îâúæÖóâÿÈøćîÚăÃØöćÅ­Úìó ìäøîäóãÂóäÃ­îâúæØöćÿÅãÛòÚØ÷ÂÃ­îâúæăè­ ìäøîäóãÂóäØöćäîäòÛÃ­îâúæØöćë¬ÈâóÉóÂ
Ýú­ãøćÚÅČóä­îÈÃ÷ĈÚâóĂì­ ÕòÈáóß 

 

 
 

ȮĔħĮŋƙĴĬňŘȮŏĴŊŗŀĨƟŀĚĔŅĶŒľƟėƟĬľŅ
ĕƟŀĴŌĸĨŅĴŏĚŊŗŀĬœĕĪňŗĔņľĬħ 

 

Click ĶŅĵĔŅĶĕƟŀĴŌĸĪňŗĨƟŀĚĔŅĶȮŏıŊŗŀŒľƟĶŃĭĭ
ŐĽħĚĶŅĵĸŃŏŀňĵħĕƟŀĴŌĸĶŅĵĔŅĶĬńŘĬ 
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Ýú­ĂË­ëóâóä× Click äóãÂóäØöćÖ­îÈÂóäÖäèÉëîÛìäøîÛòÚØ÷ÂÃ­îâúæ ÉñÜäóÂÏìÚ­óÉîëČóìäòÛÂóäÛòÚØ÷Â/
ĀÂ­ăÃÃ­îâúæ ìäøîÂóäĀëÕÈÃ­îâúæäóãæñÿîöãÕÖ¬óÈ ą Ã÷ĈÚâóĂì­ ÕòÈáóß 
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1.1.6 ÿÈøćîÚăÃÂóäÂäîÂÃ­îâúæ 

¶ Ë¬îÈØöćÛòÈÅòÛĂì­ÛòÚØ÷ÂÃ­îâúæ ÉñâöëòÎæòÂêÔ° * (ÕîÂÉòÚëöĀÕÈ) ìóÂăâ¬ÛòÚØ÷ÂÃ­îâúæĂÚË¬îÈÕòÈÂæ¬óèäñÛÛÉñăâ¬
îÚùÎóÖĂì­ÛòÚØ÷ÂÃ­îâúæ 

 

 
 

¶ Ë¬îÈØöćâöÃ­îâúæßøĈÚÑóÚĂì­ÿæøîÂ ÉñâöÅČóè¬ó ´ÿæøîÂÃ­îâúæµ ĀëÕÈĂì­ĂÚË¬îÈ ÿË¬Ú ÖČóÛæ/îČóÿáî/ÉòÈìèòÕ ÿÜĆÚÖ­Ú Ăì­
ßõâß°ÅČóìäøîÃ­îÅèóâÛóÈë¬èÚ äñÛÛÉñĀëÕÈ List äóãÂóäÃ­îâúæÃ÷ĈÚâóĂì­ÿæøîÂ ÕòÈáóß  
 

 
 

¶ Ë¬îÈÃ­îâúæèòÚØöć ÿâøćî Click ØöćË¬îÈèòÚØöć äñÛÛÉñĀëÕÈÜÐõØõÚĂì­ Click ÿæøîÂèòÚØöćăÕ­ ìäøî×­óÖ­îÈÂóäßõâß°èòÚØöć
ÿîÈĂì­ßõâß°ÖòèÿæÃ 8 ìæòÂÖõÕÂòÚ ÿË¬Ú 16112520 (èòÚÿÕøîÚÜö) äñÛÛÉñĂë¬ÃöÕÅòćÚäñìè¬óÈèòÚØöćĂì­îòÖāÚâòÖõ ÕòÈ

Öòèîã¬óÈ   

 



Åú¬âøîÂóäĂË­äñÛÛÈóÚëèÚÜ¬óîîÚăæÚ° 
ÂäâÜ¬óăâ­ 

 

 

   
Version: 3.0.0  9 
Release Date:25 /06/2564   

 

 
1.1.7 ÅèóâìâóãÃîÈëòÎæòÂêÔ° (ICON) 
 

 ĂË­ÿâøćîÖ­îÈÂóäÂæòÛìÚ­óÿâÚúìæòÂÃîÈäñÛÛ 
  

 ĂË­ÿâøćîÖ­îÈÂóäăÜØöćìÚ­óÉî  ÛäõÂóä/Service ØöćÝú­ĂË­ (User) ăÕ­äòÛëõØÙõĂË­ÈóÚ 
  

 
ĂË­ÿâøćîÖ­îÈÂóäĂì­ĀëÕÈĀ×ÛÿâÚúÂóäØČóÈóÚÃîÈäñÛÛ  

  

 
ĂË­ÿâøćîÖ­îÈÂóäÛòÚØ÷ÂÃ­îâúæ 

  

 
ĂË­ÿâøćîÖ­îÈÂóäĀÂ­ăÃÃ­îâúæ 

  

 ĂË­ÿâøćîÖ­îÈÂóäæÛäóãÂóäÃ­îâúæ 
  

 
ĂË­ÿâøćîÖ­îÈÂóäÿÜõÕìÚ­óÉîÂČóìÚÕÿÈøćîÚăÃĂÚÂóäÅ­ÚìóÃ­îâúæ ÖóâÿÈøćîÚăÃØöć
ÂČóìÚÕ 

  

 
ĂË­ÿâøćîÖ­îÈÂóäÅ­ÚìóĀæñĂì­ĀëÕÈÃ­îâúæÖóâÿÈøćîÚăÃØöćÂČóìÚÕ 

  

 
ĂË­ÿâøćîÖ­îÈÂóäÿÅæöãä°Ã­îâúæĂÚìÚ­óÉîÂóäØČóÈóÚĂì­è¬óÈ 

  

 
ĂË­ÿâøćîÖ­îÈÂóäÅòÕæîÂÃ­îâúæ 

  

 ĂË­ÿâøćîÖ­îÈÂóäÚČóÿÃ­óăàæ° ìäøîäúÜáóß 
  

 ĂË­ÿâøćîÖ­îÈÂóäĂì­äñÛÛë¬ÈÃ­îâúæĂì­ìÚ¬èãÈóÚìäøîäñÛÛÈóÚîøćÚ 
  

 
ĂË­ÿâøćîâöÂóäĀëÕÈßõÂòÕĀÝÚØöć 

  

 
ĂË­ÿâøćîÖ­îÈÂóäÕ÷ÈÃ­îâúæÉóÂÛòÖäÜäñÉČóÖòèÜäñËóËÚ āÕãĂË­ÿÅäøćîÈî¬óÚÛòÖä  

  

 
ĂË­ÿâøćîÖ­îÈÂóäÕ÷ÈÃ­îâúæÛùÅÅæÉóÂËøćîÝú­ãøćÚÅČóÃîØöćÂäîÂăè­Āæ­è 

  

 
ĂË­ÿâøćîÖ­îÈÂóäÕ÷ÈÃ­îâúæÛùÅÅæÉóÂÑóÚÃ­îâúæÃîÈäñÛÛ 

  

 
ĂË­ÿâøćîÖ­îÈÂóäëòćÈßõâß°äóãÈóÚîîÂØóÈÿÅäøćîÈßõâß° 

  

 
ĂË­ÿâøćîÖ­îÈÂóäĂì­äñÛÛîîÂäóãÈóÚĂÚäúÜĀÛÛăàæ° Microsoft Excel 
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2. ÛäõÂóäÈóÚÕ­óÚëèÚÜ¬ó 
 

ĂË­ëČóìäòÛÉòÕÿÂĆÛÃ­îâúæÂóäÃ÷ĈÚØñÿÛöãÚØöćÕõÚÿÜĆÚëèÚÜ¬ó āÕãÿäõćâÖòĈÈĀÖ¬ÂóäÉòÕØČóÅČóÃîÃ÷ĈÚØñÿÛöãÚØöćÕõÚÿÜĆÚëèÚÜ¬ó 
ÂóäÅČóÃîÃ÷ĈÚØñÿÛöãÚ ÂóäÖäèÉëîÛĀæñßõÉóäÔóîÚùâòÖõ ăÜÉÚ×÷ÈÂóäāîÚÃ­îâúæÅČóÃîØöćÝ¬óÚÂóäîîÂìÚòÈëøîäòÛäîÈð (ëÜ.ƙ) 
ÿäöãÛä­îãĀæ­èăÜÉòÕÿÂĆÛÿÜĆÚØñÿÛöãÚìÚòÈëøîäòÛäîÈÂóäÃ÷ĈÚØñÿÛöãÚØöćÕõÚëèÚÜ¬ó (ëÜ.ƙ)  
 

2.1 ÅČóÃîÃ÷ĈÚØñÿÛöãÚØöćÕõÚëèÚÜ¬ó 
 

 ĂË­ëČóìäòÛÛòÚØ÷ÂäóãæñÿîöãÕÅČóÃîÅČóÃîÃ÷ĈÚØñÿÛöãÚØöćÕõÚÿÜĆÚëèÚÜ¬ó āÕãÿäõćâÛòÚØ÷ÂÃ­îâúæØöćÿÂöćãèÃ­îÈ ăÕ­ĀÂ¬ Ã­îâúæÝú­
ãøćÚÅČóÃî/ÿÉ­óÃîÈØöćÕõÚ Ã­îâúæìÚòÈëøîäòÛäîÈ ĀæñÿîÂëóäĀÚÛÖ¬óÈą ÿßøćîĂì­äñÛÛëä­óÈĀÛÛÅČóÃîÃ÷ĈÚâóĂì­ ÉóÂÚòĈÚÉ÷ÈÖäèÉëîÛ
Ã­îâúæ ĀæñãøÚãòÚë¬ÈÃ­îâúæÅČóÃîĂì­ÂäâÜ¬óăâ­ßõÉóäÔó âöèõÙöÂóäĂË­ÈóÚāÜäĀÂäâ ÕòÈÚöĈ 
 

ÃòĈÚÖîÚÂóäØČóÈóÚ 
 

1) Ăì­ Click ØöćÿâÚú ́ÅČóÃîÃ÷ĈÚØñÿÛöãÚØöćÕõÚëèÚÜ¬óµ ÉñÜäóÂÏìÚ­óÉîëČóìäòÛÛòÚØ÷ÂÃ­îâúæÅČóÃîÃ÷ĈÚØñÿÛöãÚØöćÕõÚ
ÿÜĆÚëèÚÜ¬óĀëÕÈÃ÷ĈÚâóĂì­ ÕòÈáóß 

 

 
 

2) ÂäÔöØöćÖ­îÈÂóäÛòÚØ÷ÂÅČóÃîÿßõćâĂìâ¬ 

2.1) Ăì­ Click ØöćÜù¬â ´ÿßõćâµ  ÉñÜäóÂÏìÚ­óÉîëČóìäòÛÛòÚØ÷ÂÅČóÃîÃ÷ĈÚØñÿÛöãÚØöćÕõÚÿÜĆÚëèÚÜ¬óĀëÕÈ
Ã÷ĈÚâóĂì­ ÕòÈáóß 

 

 
2.2) ÛòÚØ÷ÂÃ­îâúæÅČóÃîÃ÷ĈÚØñÿÛöãÚØöćÕõÚÿÜĆÚëèÚÜ¬ó ÜäñÂîÛÕ­èã 
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2.2.1) ë¬èÚØöć Ɨ Ã­îâúæÝú­ãøćÚÅČóÃîÃ÷ĈÚØñÿÛöãÚØöćÕõÚÿÜĆÚëèÚÜ¬ó āÕãâöèõÙöÂóäÛòÚØ÷ÂÃ­îâúæ ÕòÈÚöĈ 
 

 
 

ÿâøćîÛòÚØ÷ÂÃ­îâúæÿäöãÛä­îãĀæ­è Ăì­ Click Üù¬â  ÿßøćîÉòÕÿÂĆÛÃ­îâúæ  āÕãÝú­ĂË­Ö­îÈÛòÚØ÷ÂÃ­îâúæØöćÝú­ãøćÚ
ÅČóÃîĂì­ÿäöãÛä­îãÂ¬îÚÉ÷ÈÉñëóâóä×ăÜÛòÚØ÷ÂÃ­îâúæĂÚĀ×ÛîøćÚ ą Ö¬îăÕ­ 

  

1. ÂäîÂäóãæñÿîöãÕìÚ¬èãÈóÚ ĀæñèòÚØöćãøćÚÅČóä­îÈ ÕòÈÚöĈ 
1.1. äñÛÛÉñĀëÕÈÃ­îâúæìÚ¬èãÈóÚÖóâ User Øöć 

Login 
1.2. ÂäîÂÃ­îâúæÿÃöãÚØöć 
1.3. ÂäîÂÃ­îâúæèòÚØöć āÕãäñÛÛÉñĀëÕÈÃ­îâúæĂì­
ÖóâèòÚØöćÜòÉÉùÛòÚĀÖ¬Ýú­ĂË­ëóâóä×ĀÂ­ăÃăÕ­ 

 
 

1,ȮClick ĪňŗĮŋƙĴȮŴĭńĬĪŉĔŵȮŏıŊŗŀěńħŏĔŖĭĕƟŀĴŌĸ 

0,ȮĔĶŀĔĕƟŀĴŌĸįŌƟĵŊŗĬėņĕŀȮ&ĵŊŗĬħƟĺĵĨńĺŏŀĚȮ-ȮĴŀĭŀņĬŅě' 
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2.2.2) ë¬èÚØöć Ƙ  ÛòÚØ÷ÂÃ­îâúæäóãæñÿîöãÕĀÜæÈØöćÕõÚ ÿÉ­óÃîÈØöćÕõÚĀæñËÚõÕăâ­ØöćÜæúÂ āÕãâöèõÙöÂóä
ÛòÚØ÷ÂÃ­îâúæ ÕòÈÚöĈ 
2.2.2.1 Ăì­ Click ØöćÜù¬â ´ÿßõćâìæòÂÑóÚØöćÕõÚµ ÿßøćîÂäîÂäóãæñÿîöãÕÃîÈĀÜæÈØöćÕõÚØöćÚČóâóÃî

Ã÷ĈÚØñÿÛöãÚëèÚÜ¬ó ÕòÈáóß 
 

 
 

2.2.2.2 äñÛÛÉñĀëÕÈìÚ­óÉîëČóìäòÛÂäîÂäóãæñÿîöãÕĀÜæÈØöćÕõÚÃ÷ĈÚâó Ăì­ÂäîÂäóãæñÿîöãÕ
ÃîÈØöćÕõÚ ÜäñÂîÛÕ­èã ÜäñÿáØØöćÕõÚ, ìæòÂÑóÚØöćÕõÚ, äóãæñÿîöãÕØöćÕõÚ (ÿæÃØöć ÿæ¬âØöć 
ìÚ­óØöć ĀÜæÈÿæÃØöć äñèóÈ ÿÚøĈîØöć (ăä¬-ÈóÚ-Öä.è.) ØöćÖòĈÈØöćÕõÚ îóÔóÿÃÖÖõÕÖ¬î Ã­îâúæ
ßõÂòÕĀÜæÈ ĀæñÿîÂëóäĀÚÛ (ëČóÿÚóìæòÂÑóÚØöćÕõÚ) ÿÜĆÚÖ­Ú āÕãĂÚË¬îÈØöćâö
ÿÅäøćîÈìâóã * (ÕîÂÉòÚëöĀÕÈ) ìâóã×÷ÈË¬îÈØöćÛòÈÅòÛĂì­ÛòÚØ÷ÂÃ­îâúæ āÕãâöèõÙöÂóä 
ÕòÈÚöĈ 
 

 

Click ĪňŗĮŋƙĴĬňŘȮŏıŊŗŀĔĶŀĔĶŅĵĸŃŏŀňĵħ
ĪňŗħŇĬĪňŗĕŀĕŉŘĬĪŃŏĭňĵĬĽĺĬĮƙŅ 

1.ÿæøîÂÜäñÿáØØöćÕõÚ 
 
 

Ƙ. ÂäîÂäóãæñÿîöãÕìæòÂÑóÚ
ØöćÕõÚ 
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ÿâøćîÛòÚØ÷ÂÃ­îâúæÿäöãÛä­îãĀæ­èäñÛÛÉñĀëÕÈìÚ­óÉîÿÜĆÚÖóäóÈëäùÜÃ­îâúæĀÜæÈØöćÕõÚÃ÷ĈÚâóĂì­ ÕòÈáóß 
 

  

Click ĪňŗĮŋƙĴĬňŘȮŏıŊŗŀĭńĬĪŉĔĕƟŀĴŌĸŏěƟŅĕŀĚĪňŗħŇĬ 

ƙ. ÂäîÂØöćÖòĈÈØöćÕõÚ 
 
 

ƚ. ÂäîÂîóÔóÿÃÖÖõÕÖ¬îÃîÈĀÜæÈëèÚ
Ü¬ó 
 
 

ƛ. ÂäîÂÃ­îâúæßõÂòÕĀÜæÈëèÚÜ¬ó 
 
 

Ɯ. ĀÚÛăàæ°ÿîÂëóä (ëČóÿÚóìæòÂÑóÚ
ØöćÕõÚ) 

 
 

5,ȮClick ĪňŗĮŋƙĴȮŴĭńĬĪŉĔŵȮŏıŊŗŀěńħŏĔŖĭĕƟŀĴŌĸ 
 

6,ȮClick ĪňŗĮŋƙĴȮŴĵĔŏĸŇĔŵȮŏĴŊŗŀĨƟŀĚĔŅĶĮƕħľĬƟŅěŀȮ
ŏıŊŗŀĔĸńĭœĮĪňŗľĬƟŅěŀľĸńĔ 
 

Click ĪňŗĮŋƙĴĬňŘȮŏıŊŗŀĭńĬĪŉĔĕƟŀĴŌĸĝĬŇħœĴƟĪňŗĮĸŌĔ 
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2.2.2.3 ÂäÔöØöćÖ­îÈÂóäÂäîÂäóãæñÿîöãÕÿÉ­óÃîÈØöćÕõÚ ëóâóä×ØČóăÕ­āÕãÂóä Click ØöćÜù¬â  Øöćîãú¬
ĂÚË¬îÈÿÉ­óÃîÈØöćÕõÚ äñÛÛÉñĀëÕÈìÚ­óÉîëČóìäòÛÛòÚØ÷ÂÃ­îâúæÿÉ­óÃîÈØöćÕõÚâóĂì­ ÕòÈáóß 

 

 

āÕãÝú­ĂË­ëóâóä×ÿßõćâäóãËøćîÿÉ­óÃîÈØöćÕõÚăÕ­âóÂÂè¬ó Ɨ äóã āÕã Click ØöćÜù¬â   ÿßøćîÿßõćâÃ­îâúæÿÉ­óÃîÈØöćÕõÚäóã
×òÕăÜ 

 

/,ŒľƟĔĶŀĔĶŅĵĸŃŏŀňĵħĕŀĚ
ŏěƟŅĕŀĚĪňŗħŇĬ 

0,ȮClick ĪňŗĮŋƙĴȮŴĭńĬĪŉĔŵȮ 
ŏıŊŗŀěńħŏĔŖĭĕƟŀĴŌĸ 

Click ŏĸŊŀĔĕƟŀĴŌĸȮ 
ěŅĔŐĭĭėņĕŀ ľĶŊŀĕƟŀĴŌĸȮěŅĔĪŃŏĭňĵĬ 
ȮŏıŊŗŀĝƞĺĵĔĶŀĔĶŅĵĸŃŏŀňĵħĕŀĚŏěƟŅĕŀĚ
ĪňŗħŇĬŀńĨőĬĴńĨŇ 
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2.2.2.4 ÂäîÂäóãæñÿîöãÕËÚõÕăâ­ØöćÜæúÂ āÕãÂóä Click ØöćÜù¬â  Øöćîãú¬ĂÚË¬îÈËÚõÕăâ­ØöćÜæúÂ äñÛÛ
ÉñĀëÕÈìÚ­óÉîëČóìäòÛÛòÚØ÷ÂÃ­îâúæËÚõÕăâ­ØöćÜæúÂâóĂì­ ÕòÈáóß 

 

 
 

Ýú­ĂË­ëóâóä×ÛòÚØ÷ÂÃ­îâúæËÚõÕăâ­ØöćÜæúÂĂÚĀÜæÈØöćÕõÚăÕ­âóÂÂè¬ó Ɨ ËÚõÕ āÕã Click ØöćÜù¬â   ÃîÈË¬îÈËÚõÕăâ­Øöć
ÜæúÂ ÿßøćîÿßõćâÃ­îâúæËÚõÕăâ­äóãÂóäĂìâ¬  ìæòÈÉóÂÛòÚØ÷ÂÃ­îâúæËÚõÕăâ­ÿäöãÛä­îãĀæ­è ÿâøćîÂæòÛâóìÚ­óÉîìæòÂ äñÛÛÉñëäùÜ
Ã­îâúæÃîÈĀÜæÈØöćÕõÚØöćÃîÃ÷ĈÚØñÿÛöãÚØöćÕõÚÿÜĆÚëèÚÜ¬óÃ÷ĈÚâóĂì­ ÕòÈáóß

 

ĕƟŀĴŌĸŐĮĸĚĪňŗħŇĬ ĕƟŀĴŌĸŏěƟŅĕŀĚĪňŗħŇĬ ĕƟŀĴŌĸĝĬŇħœĴƟĪňŗĮĸŌĔ 



Åú¬âøîÂóäĂË­äñÛÛÈóÚëèÚÜ¬óîîÚăæÚ° 
ÂäâÜ¬óăâ­ 
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2.2.3) ë¬èÚØöć ƙ Ã­îâúæÿîÂëóäĀÚÛ  āÕãâöèõÙöÂóäÛòÚØ÷ÂÃ­îâúæ ÕòÈÚöĈ 
 

 
 

 ÿâøćîÛòÚØ÷ÂÃ­îâúæäóãæñÿîöãÕÅČóÃîØòĈÈìâÕÿäöãÛä­îãĀæ­è  ́ÖäèÉëîÛÃ­îâúæ, ăÜ
ÃòĈÚÖîÚ×òÕăÜµ..ÿßøćîÖäèÉëîÛÃ­îâúæ ĀëÕÈÃ÷ĈÚâóĂì­ ÕòÈáóß 
 

 
  

/,Click ŏĸŊŀĔœĲĸƢŏŀĔĽŅĶĪňŗ
ĨƟŀĚĔŅĶŐĬĭ 
 

0,ȮĔĶŀĔěņĬĺĬľĬƟŅȮľĶŊŀĺńĬĪňŗ
ŏŀĔĽŅĶľĴħŀŅĵŋ 

4.Click ŏıŊŗŀœĮĕńŘĬĨŀĬ
ĨĶĺěĽŀĭĕƟŀĴŌĸĪňŗĭńĬĪŉĔ 

1,ȮClick ĪňŗĮŋƙĴȮŴĭńĬĪŉĔŵȮ
ŏıŊŗŀěńħŏĔŖĭĕƟŀĴŌĸ 
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2.2.4) ßõâß°ĀÛÛÅČóÃî Ăì­ Click Üù¬â    ́×úÂÖ­îÈ, ßõâß°ĂÛÅČóÃî ́ÿßøćîßõâß°
ĀÛÛÅČóÃî ÕòÈáóß 

 

 
 

2.2.5) ãøÚãòÚë¬ÈÃ­îâúæ Ăì­ÂäâÜ¬óăâ­ āÕã Click Üù¬â   ́×úÂÖ­îÈ, ãøÚãòÚë¬È
Ã­îâúæµ ÿßøćîë¬ÈÃ­îâúæÅČóÃîĂì­ÂäâÜ¬óăâ­ ÕòÈáóß 

 

 
 
 

2.2.6) ÿâøćîÂæòÛìÚ­óÉîìæòÂ äñÛÛÉñĀëÕÈäóãÂóäÅČóÃî Āæñë×óÚñÃîÈÅČóÃî ÕòÈáóß 

Click ĮŋƙĴĬňŘȮŏĴŊŗŀĨƟŀĚĔŅĶ
ıŇĴıƢĶŅĵĚŅĬŀŀĔŏėĶŊŗŀĚıŇĴ 
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2.2 ÅČóÃîÃ÷ĈÚØñÿÛöãÚÖäó 
 

 ÿÜĆÚìÚ­óÉîØöćĂË­ëČóìäòÛÂóäÅČóÃîÃ÷ĈÚØñÿÛöãÚÖäóÜäñÉČóëèÚÜ¬ó āÕãÝú­ØČóëèÚÜ¬óÛòÚØ÷ÂÃ­îâúæÅČóÃîîîÚăæÚ° ĀæñÂóä
ãøÚãòÚë¬ÈÃ­îâúæĂì­ÂäâÜ¬óăâ­   āÕãâöèõÙöÂóäĂË­ÈóÚāÜäĀÂäâ ÕòÈÚöĈ  
 

ÃòĈÚÖîÚÂóäØČóÈóÚ 
1) Ăì­ Click ØöćÿâÚú ́ÅČóÃîÃ÷ĈÚØñÿÛöãÚÖäóµ ÉñÜäóÂÐìÚ­óÉîäóãÂóäÅČóÃîÃ÷ĈÚØñÿÛöãÚÖäóÜäñÉČóëèÚÜ¬ó ĀëÕÈ
Ã÷ĈÚâóĂì­ ÕòÈáóß 

 

  
 

2) ÂäÔöØöćÖ­îÈÂóäÛòÚØ÷ÂÅČóÃîÿßõćâĂìâ¬ 

2.1) Ăì­ Click ØöćÜù¬â ´ÿßõćâµ  ÉñÜäóÂÐìÚ­óÉîëČóìäòÛÛòÚØ÷ÂÅČóÃîÃ÷ĈÚØñÿÛöãÚÖäóÜäñÉČóëèÚÜ¬óĀëÕÈ
Ã÷ĈÚâóĂì­ ÕòÈáóß 
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2.2) Ā×ÛÝú­ãøćÚÅČóÃî  ÛòÚØ÷ÂÃ­îâúæÝú­ãøćÚÅČóÃîÃ÷ĈÚØñÿÛöãÚÖäó āÕãÿæøîÂè¬óãøćÚÕ­èãÖÚÿîÈ ìäøîâîÛîČóÚóÉ 
 

 
 

  
2.3) Ā×ÛÃ­îâúæÖäó  Ăì­ Click ØöćĀ×Û ´Ã­îâúæÖäóµ ÉñÜäóÂÏìÚ­óÉîÿßøćîĂì­ĀÚÛăàæ°äúÜáóßÖäóØöćÉñÃîÃ÷ĈÚ
ØñÿÛöãÚÃ÷ĈÚâóĂì­  ÕòÈáóß  

 
 

ƚ. ÂäîÂÃ­îâúæÝú­ãøćÚÅČóÃî  
ÂäîÂÿæÃ Ɨƙ ìæòÂ äñÛÛÉñÕ÷ÈÃ­îâúæÃîÈÝú­
ãøćÚÅČóÃîĀëÕÈÃ÷ĈÚâóĂì­āÕãîòÖāÚâòÖõ 

 

Ɨ.ÿæøîÂÃ­îâúæìÚòÈëøîäòÛäîÈ (ëÜ.ƙ) āÕãßõâß°ÖòèÿæÃ ´ÿæ¬âØöć ìäøî
ÊÛòÛØöćµ ÉñâöäóãÂóäìÚòÈëøîäòÛäîÈð ĀëÕÈĂì­ÿæøîÂ 

ƙ. ÂäîÂÃ­îâúæØöćîãú¬Öóâ 
ØñÿÛöãÚäóêÏä° 

Ƙ. ÂäîÂÃ­îâúæÉČóÚèÚÖäóØöćÃî 

5.Click ĪňŗĮŋƙĴȮŴĭńĬĪŉĔŵȮŏıŊŗŀěńħŏĔŖĭĕƟŀĴŌĸ 

ƙ.ÂäîÂäóãæñÿîöãÕìÚ¬èãÈóÚ ĀæñèòÚØöćãøćÚÅČóä­îÈ ÕòÈÚöĈ 
1.4. äñÛÛÉñĀëÕÈÃ­îâúæìÚ¬èãÈóÚÖóâ User Øöć Login 
1.5. ÂäîÂÃ­îâúæÿÃöãÚØöć 
1.6. ÂäîÂÃ­îâúæèòÚØöć āÕãäñÛÛÉñĀëÕÈÃ­îâúæĂì­ÖóâèòÚØöć
ÜòÉÉùÛòÚĀÖ¬Ýú­ĂË­ëóâóä×ĀÂ­ăÃăÕ­ 
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 Ăì­ĀÚÛăàæ°äúÜáóßÃîÈÖäóÜäñÉČóëèÚÜ¬óØöćÖ­îÈÂóäÃ÷ĈÚØñÿÛöãÚ (Ɨ äúÜÖ¬î Ɨ Öäó) āÕãÉñëóâóä×ĀÚÛ
ăàæ°ăÕ­âóÂÂè¬ó Ɨ ăàæ° (ÂäÔö Ɨ ĀÜæÈØöćÕõÚâöâóÂÂè¬ó Ɨ Öäó) ÿâøćîÛòÚØ÷ÂÃ­îâúæÿäöãÛä­îãĀæ­èĂì­ Ăì­ Click ØöćÜù¬â 

´ÛòÚØ÷Âµ  ÿßøćîÉòÕÿÂĆÛÃ­îâúæ 
 

2.4) Ā×ÛÿîÂëóäĀÚÛ ÛòÚØ÷ÂÃ­îâúæÿîÂëóäĀÚÛ āÕãÂóä Click ØöćĀ×Û ´ÿîÂëóäĀÚÛµ äñÛÛÉñĀëÕÈìÚ­óÉî
ëČóìäòÛÂóäÛòÚØ÷ÂÃ­îâúæÿîÂëóäĀÚÛÃ÷ĈÚâóĂì­ ÕòÈáóß 

 

 

/,ŏĸŊŀĔœĲĸƢŏŀĔĽŅĶĪňŗĨƟŀĚĔŅĶŐĬĭ 
 

1,ȮClick ĪňŗĮŋƙĴȮŴĭńĬĪŉĔŵȮ 
ŏıŊŗŀěńħŏĔŖĭĕƟŀĴŌĸ 

 

0,ȮĔĶŀĔĺńĬĪňŗŀŀĔŏŀĔĽŅĶȮ-ĺńĬĪňŗ
ľĴħŀŅĵŋ 
 

ĀëÕÈÃ­îâúæìÚòÈëøî
äòÛäîÈØöćÝú­ØČóëèÚÜ¬ó
ăÕ­äòÛ 

Click ØöćÜù¬âÚöĈ ÿßøćîĀÚÛăàæ°äúÜáóßÖäó 
ØöćÉñÃîÃ÷ĈÚØñÿÛöãÚ 

Click ĪňŗĮŋƙĴȮŴĭńĬĪŉĔŵȮŏıŊŗŀěńħŏĔŖĭĕƟŀĴŌĸ 



Åú¬âøîÂóäĂË­äñÛÛÈóÚëèÚÜ¬óîîÚăæÚ° 
ÂäâÜ¬óăâ­ 
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 ÿâøćîÛòÚØ÷ÂÃ­îâúæäóãæñÿîöãÕÅČóÃîØòĈÈìâÕÿäöãÛä­îãĀæ­è Click  Üù¬â  
Ö́äèÉëîÛÃ­îâúæ, ăÜÃòĈÚÖîÚ×òÕăÜµ..ÿßøćîÖäèÉëîÛÃ­îâúæÅČóÃî ĀëÕÈÃ÷ĈÚâóĂì­ ÕòÈáóß 

 

 



Åú¬âøîÂóäĂË­äñÛÛÈóÚëèÚÜ¬óîîÚăæÚ° 
ÂäâÜ¬óăâ­ 
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2.5) ßõâß°ĀÛÛÅČóÃî Ăì­ Click Üù¬â    ́×úÂÖ­îÈ, ßõâß°ĂÛÅČóÃî ´ÿßøćîßõâß°ĀÛÛÅČó
Ãî ÕòÈáóß 
 

 
 
 

2.6) ãøÚãòÚë¬ÈÃ­îâúæ Ăì­ÂäâÜ¬óăâ­ āÕã Click Üù¬â   ́×úÂÖ­îÈ, ãøÚãòÚë¬ÈÃ­îâúæµ 
ÿßøćîë¬ÈÃ­îâúæÅČóÃîĂì­ÂäâÜ¬óăâ­ ĀëÕÈÕòÈáóß 
 

 
 

2.7) ÿâøćîÂæòÛìÚ­óÉîìæòÂ äñÛÛÉñĀëÕÈäóãÂóäÅČóÃî Āæñë×óÚñÃîÈÅČóÃî ÕòÈáóß 

Click ĮŋƙĴĬňŘȮŏĴŊŗŀĨƟŀĚĔŅĶ
ıŇĴıƢĶŅĵĚŅĬŀŀĔŏėĶŊŗŀĚıŇĴ 
 



Åú¬âøîÂóäĂË­äñÛÛÈóÚëèÚÜ¬óîîÚăæÚ° 
ÂäâÜ¬óăâ­ 
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Åú¬âøîÂóäĂË­äñÛÛÈóÚëèÚÜ¬óîîÚăæÚ° 
ÂäâÜ¬óăâ­ 
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2.3 ÅČóÃîĀÉ­ÈÂóäãÂÿæõÂÖäó 
 

 ÿÜĆÚìÚ­óÉîØöćĂË­ëČóìäòÛÂóäÅČóÃîĀÉ­ÈãÂÿæõÂØñÿÛöãÚÖäóÜäñÉČóëèÚÜ¬ó ÂäÔöÖäó ÖäóÛùÛëæóãĂÚëóäñëČóÅòÎ ëúÎìóã
ìäøîăâ¬ÜäñëÈÅ°ÉñØČóëèÚÜ¬óÖ¬îăÜ āÕãâöèõÙöÂóäĂË­ÈóÚāÜäĀÂäâ ÕòÈÚöĈ  
 

ÃòĈÚÖîÚÂóäØČóÈóÚ 
1) Ăì­ Click ØöćÿâÚú ́ÅČóÃîĀÉ­ÈÂóäãÂÿæõÂÖäóµ ÉñÜäóÂÐìÚ­óÉîĀÛÛĀÉ­ÈÂóäãÂÿæõÂÖäó ÖäóÛùÛëæóãĂÚ
ëóäñëČóÅòÎ ëúÎìóãìäøîăâ¬ÜäñëÈÅ°ÉñØČóëèÚÜ¬óÖ¬îăÜ ĀëÕÈÃ÷ĈÚâóĂì­ ÕòÈáóß 

 

   
 

2) ÂäÔöØöćÖ­îÈÂóäÛòÚØ÷ÂÅČóÃîÿßõćâĂìâ¬ 

2.1) Ăì­ Click ØöćÜù¬â ´ÿßõćâµ  ÉñÜäóÂÐìÚ­óÉîëČóìäòÛÛòÚØ÷ÂÅČóÃîĀÉ­ÈÂóäãÂÿæõÂÖäóÜäñÉČóëèÚÜ¬ó
ĀëÕÈÃ÷ĈÚâóĂì­ ÕòÈáóß 
 

 
  



Åú¬âøîÂóäĂË­äñÛÛÈóÚëèÚÜ¬óîîÚăæÚ° 
ÂäâÜ¬óăâ­ 
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2.2) Click Ā×Û ´Ā×ÛÝú­ãøćÚÅČóÃî  µ ÛòÚØ÷ÂÃ­îâúæÝú­ãøćÚÅČóÃîãÂÿæõÂØñÿÛöãÚÖäó  
 

 
  

2.3) Click Ā×Û ´Ã­îâúæÖäóµ  ÉñÜäóÂÏìÚ­óÉîĀëÕÈÃ­îâúæĂì­ÖäèÉëîÛáóßÖäóØöćÖ­îÈÂóäãÂÿæõÂ Ã÷ĈÚâóĂì­ 
ÿßøćîÖäèÉëîÛ ÕòÈáóß  

 

Ɨ.ÿæøîÂÃ­îâúæìÚòÈëøîäòÛäîÈÂóäÃ÷ĈÚØñÿÛöãÚ
Öäó 
 āÕãßõâß°ÖòèÿæÃ ´ÿæ¬âØöć ìäøîÊÛòÛØöćµ Éñâö
äóãÂóäÃ÷ĈÚâóĂì­ÿæøîÂ 

Ƙ. ÿæøîÂèòÖ×ùÜäñëÈÅ° 

ƚ. ÂäîÂÃ­îâúæÝú­ãøćÚÅČóÃî 
(ãøćÚÕ­èãÖÚÿîÈ ìäøîâîÛîČóÚóÉ) 

5.Click ĪňŗĮŋƙĴȮŴĭńĬĪŉĔŵȮŏıŊŗŀěńħŏĔŖĭ
ĕƟŀĴŌĸ 

Click ĪňŗĮŋƙĴȮŴĭńĬĪŉĔŵȮŏıŊŗŀěńħŏĔŖĭĕƟŀĴŌĸ 

ƙ.ÂäîÂäóãæñÿîöãÕìÚ¬èãÈóÚ ĀæñèòÚØöćãøćÚÅČóä­îÈ ÕòÈÚöĈ 
1.7. äñÛÛÉñĀëÕÈÃ­îâúæìÚ¬èãÈóÚÖóâ User Øöć Login 
1.8. ÂäîÂÃ­îâúæÿÃöãÚØöć 
1.9. ÂäîÂÃ­îâúæèòÚØöć āÕãäñÛÛÉñĀëÕÈÃ­îâúæĂì­ÖóâèòÚØöć
ÜòÉÉùÛòÚĀÖ¬Ýú­ĂË­ëóâóä×ĀÂ­ăÃăÕ­ 

 
 



Åú¬âøîÂóäĂË­äñÛÛÈóÚëèÚÜ¬óîîÚăæÚ° 
ÂäâÜ¬óăâ­ 
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2.4) Click Ā×Û ´ÿîÂëóäĀÚÛµ ëČóìäòÛÂóäÛòÚØ÷ÂÃòîâúæĀæñĀÚÛăàæ°ÿîÂëóäìæòÂÑóÚØöćÿÂöćãèÃ­îÈ ÕòÈáóß 
 

 
 

 ÿâøćîÛòÚØ÷ÂÃ­îâúæÿäöãÛä­îãĀæ­è Click  Üù¬â  ́ÖäèÉëîÛÃ­îâúæ, ăÜ
ÃòĈÚÖîÚ×òÕăÜµ..ÉñÜäóÂÐìÚ­óÉîÃòĈÚÖîÚ Ö́äèÉëîÛµ Ăì­ÖäèÉëîÛÃ­îâúæÂóäÛòÚØ÷ÂÅČóÃî  ìóÂÃ­îâùæăâ¬×úÂÖ­îÈ

ÅäÛ×­èÚĂì­ Click Üù¬â  ́ăâ¬×úÂÖ­îÈ, ÂæòÛăÜĀÂ­ăÃµ ÿßøćîĀÂ­ăÃÃ­îâúæ ÕòÈáóß 
 

 

/,ŏĸŊŀĔœĲĸƢŏŀĔĽŅĶĪňŗĨƟŀĚĔŅĶŐĬĭ 
 

0,ȮĔĶŀĔĺńĬĪňŗŀŀĔŏŀĔĽŅĶȮ-ĺńĬĪňŗľĴħŀŅĵŋ 

3.Click ĪňŗĮŋƙĴȮŴĭńĬĪŉĔŵȮŏıŊŗŀěńħŏĔŖĭ
ĕƟŀĴŌĸ 
4.Click ØöćÜù¬â Ö́äèÉëîÛÃ­îâúæ, ăÜ
ÃòĈÚÖîÚ×òÕăÜµ.. ăÜÃòĈÚÖîÚ
ÖäèÉëîÛ 



Åú¬âøîÂóäĂË­äñÛÛÈóÚëèÚÜ¬óîîÚăæÚ° 
ÂäâÜ¬óăâ­ 
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Åú¬âøîÂóäĂË­äñÛÛÈóÚëèÚÜ¬óîîÚăæÚ° 
ÂäâÜ¬óăâ­ 
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2.5) ßõâß°ĀÛÛÅČóÃî āÕã Click ØöćÜù¬â  ́×úÂÖ­îÈ, ßõâß°ĂÛÅČóÃîµ ÿßøćîĀëÕÈĀÛÛÅČó
Ãî Āæñßõâß°ĀÛÛÅČóÃî ÕòÈáóß 

 

  
 

2.6) ãøÚãòÚë¬ÈÃ­îâúæĂì­ÂäâÜ¬óăâ­ Ăì­ Click Üù¬â   ́×úÂÖ­îÈ, ãøÚãòÚë¬ÈÃ­îâúæµ ÿßøćî
ë¬ÈÃ­îâúæÅČóÃîĂì­ÂäâÜ¬óăâ­ ĀëÕÈÕòÈáóß 
 

  
 

2.7) ÿâøćîÂæòÛìÚ­óÉîìæòÂ äñÛÛÉñĀëÕÈäóãÂóäÅČóÃî Āæñë×óÚñÃîÈÅČóÃî ÕòÈáóß 

 
2.4 ÅČóÃîāîÚØñÿÛöãÚëèÚÜ¬ó 
 

Click ĮŋƙĴĬňŘȮŏĴŊŗŀĨƟŀĚĔŅĶıŇĴıƢĶŅĵĚŅĬ
ŀŀĔŏėĶŊŗŀĚıŇĴ 



Åú¬âøîÂóäĂË­äñÛÛÈóÚëèÚÜ¬óîîÚăæÚ° 
ÂäâÜ¬óăâ­ 
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 ĂË­ëČóìäòÛÛòÚØ÷ÂäóãæñÿîöãÕÅČóÃîäòÛāîÚØñÿÛöãÚëèÚÜ¬ó āÕãÛòÚØ÷ÂÃ­îâúæØöćÿÂöćãèÃ­îÈ ăÕ­ĀÂ¬ Ã­îâúæÝú­ãøćÚÅČóÃî/
ÿÉ­óÃîÈØöćÕõÚ Ã­îâúæìÚòÈëøîäòÛäîÈ ĀæñÿîÂëóäĀÚÛÖ¬óÈą ÿßøćîĂì­äñÛÛëä­óÈĀÛÛÅČóÃîÃ÷ĈÚâóĂì­ ÉóÂÚòĈÚÉ÷ÈÖäèÉëîÛÃ­îâúæ Āæñ
ãøÚãòÚë¬ÈÃ­îâúæÅČóÃîĂì­ÂäâÜ¬óăâ­ßõÉóäÔó Ì÷ćÈÉñâöë×óÚñ/ÃòĈÚÖîÚĀÉ­ÈÝú­ĂË­ÃÔñØČóÈóÚ âöèõÙöÂóäĂË­ÈóÚāÜäĀÂäâ ÕòÈÚöĈ 
 

ÃòĈÚÖîÚÂóäØČóÈóÚ 
1) Ăì­ Click ØöćÿâÚú ́ÅČóÃîāîÚØñÿÛöãÚØöćÕõÚëèÚÜ¬óµ ÉñÜäóÂÏìÚ­óÉîëČóìäòÛÛòÚØ÷ÂÃ­îâúæÅČóÃîāîÚØñÿÛöãÚØöćÕõÚ
ÿÜĆÚëèÚÜ¬óĀëÕÈÃ÷ĈÚâóĂì­ ÕòÈáóß 

 

 
 

2) ÂäÔöØöćÖ­îÈÂóäÛòÚØ÷ÂÅČóÃîÿßõćâĂìâ¬ 

2.1) Ăì­ Click ØöćÜù¬â ´ÿßõćâµ  ÉñÜäóÂÏìÚ­óÉîëČóìäòÛÛòÚØ÷ÂÅČóÃîāîÚØñÿÛöãÚØöćÕõÚÿÜĆÚëèÚÜ¬óĀëÕÈ
Ã÷ĈÚâóĂì­ ÕòÈáóß 

 

 
  



Åú¬âøîÂóäĂË­äñÛÛÈóÚëèÚÜ¬óîîÚăæÚ° 
ÂäâÜ¬óăâ­ 
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2.2) Click Ā×Û ´Ā×ÛÝú­ãøćÚÅČóÃîµ ÛòÚØ÷ÂÃ­îâúæÝú­ãøćÚÅČóÃîāîÚØñÿÛöãÚëèÚÜ¬ó ÜäñÂîÛÕ­èã 
2.2.1) ë¬èÚØöć Ɨ Ã­îâúæÝú­ãøćÚÅČóÃîÃ÷ĈÚØñÿÛöãÚØöćÕõÚÿÜĆÚëèÚÜ¬ó āÕãâöèõÙöÂóäÛòÚØ÷ÂÃ­îâúæ ÕòÈÚöĈ 

 
 
 

 
 

ÿâøćîÛòÚØ÷ÂÃ­îâúæÿäöãÛä­îãĀæ­è Ăì­ Click Üù¬â  ÿßøćîÉòÕÿÂĆÛÃ­îâúæ  āÕãÝú­ĂË­Ö­îÈÛòÚØ÷ÂÃ­îâúæØöćÝú­ãøćÚ
ÅČóÃîĂì­ÿäöãÛä­îãÂ¬îÚÉ÷ÈÉñëóâóä×ăÜÛòÚØ÷ÂÃ­îâúæĂÚĀ×ÛîøćÚ ą Ö¬îăÕ­ 

  

2,ȮClick ĪňŗĮŋƙĴȮŴĭńĬĪŉĔŵȮ 
ŏıŊŗŀěńħŏĔŖĭĕƟŀĴŌĸ 

 

1,ȮĔĶŀĔĕƟŀĴŌĸįŌƟĵŊŗĬėņĕŀȮ&ĵŊŗĬħƟĺĵĨńĺŏŀĚȮ-ȮĴŀĭŀņĬŅě' 
 

Ƙ.ÂäîÂäóãæñÿîöãÕìÚ¬èãÈóÚ ĀæñèòÚØöćãøćÚÅČóä­îÈ ÕòÈÚöĈ 
1.10.äñÛÛÉñĀëÕÈÃ­îâúæìÚ¬èãÈóÚÖóâ User Øöć Login 
1.11.ÂäîÂÃ­îâúæÿÃöãÚØöć 
1.12.ÂäîÂÃ­îâúæèòÚØöć āÕãäñÛÛÉñĀëÕÈÃ­îâúæĂì­ÖóâèòÚØöć
ÜòÉÉùÛòÚĀÖ¬Ýú­ĂË­ëóâóä×ĀÂ­ăÃăÕ­ 

 
 

Ɨ.ÿæøîÂÃ­îâúæìÚòÈëøîäòÛäîÈ (ëÜ.ƙ) āÕãßõâß°
ÖòèÿæÃ ´ÿæ¬âØöć ìäøîÊÛòÛØöćµ Éñâö List äóãÂóäÃ÷ĈÚâó
Ăì­ÿæøîÂ 



Åú¬âøîÂóäĂË­äñÛÛÈóÚëèÚÜ¬óîîÚăæÚ° 
ÂäâÜ¬óăâ­ 
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2.2.2) ë¬èÚØöć Ƙ Ã­îâúæäóãæñÿîöãÕĀÜæÈØöćÕõÚ ÿÉ­óÃîÈØöćÕõÚĀæñËÚõÕăâ­ØöćÜæúÂ āÕãâöèõÙöÂóäÛòÚØ÷ÂÃ­îâúæ 
ÕòÈÚöĈ 

2.2.2.1 Ăì­ Click ØöćÜù¬â   ÿßøćîÂäîÂäóãæñÿîöãÕÃîÈÝú­ÃîäòÛāîÚØñÿÛöãÚëèÚÜ¬ó ÕòÈáóß 
 

 
 
 

2.2.2.2 äñÛÛÉñĀëÕÈìÚ­óÉîĀëÕÈÃ­îâúæäóãæñÿîöãÕĀÜæÈØöćÕõÚÃ÷ĈÚâó  Ăì­ÂäîÂäóãæñÿîöãÕ
ÃîÈÝú­ÃîäòÛāîÚØöćÕõÚË¬îÈ ā́îÚĂì­ÂòÛµ   āÕãĂÚË¬îÈØöćâöÿÅäøćîÈìâóã * (ÕîÂÉòÚëöĀÕÈ) 
ìâóã×÷ÈË¬îÈØöćÛòÈÅòÛĂì­ÛòÚØ÷ÂÃ­îâúæ 

 
  

Click ĪňŗĮŋƙĴĬňŘȮŏıŊŗŀĔĶŀĔĶŅĵĸŃŏŀňĵħ 
Ýú­ÃîäòÛāîÚØñÿÛöãÚëèÚÜ¬ó 



Åú¬âøîÂóäĂË­äñÛÛÈóÚëèÚÜ¬óîîÚăæÚ° 
ÂäâÜ¬óăâ­ 
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āÕãâöèõÙöÂóäÛòÚØ÷ÂÃ­îâúæ ÕòÈÚöĈ 
 

 
 
  

1.ÿæøîÂÜäñÿáØÂóä
āîÚ 
 
 

0,ȮĔĶŀĔĕƟŀĴŌĸÝú­ÃîäòÛāîÚØñÿÛöãÚëèÚÜ¬ó 

1,ȮClick ĪňŗĮŋƙĴȮŴĭńĬĪŉĔŵȮ 
ŏıŊŗŀěńħŏĔŖĭĕƟŀĴŌĸ 

 

2,ȮClick ĪňŗĮŋƙĴȮŴĵĔŏĸŇĔŵȮŏĴŊŗŀĨƟŀĚĔŅĶĮƕħľĬƟŅěŀȮ
ŏıŊŗŀĔĸńĭœĮĪňŗľĬƟŅěŀľĸńĔ 
 



Åú¬âøîÂóäĂË­äñÛÛÈóÚëèÚÜ¬óîîÚăæÚ° 
ÂäâÜ¬óăâ­ 
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ÿâøćîÛòÚØ÷ÂÃ­îâúæÿäöãÛä­îãĀæ­èäñÛÛÉñĀëÕÈìÚ­óÉîÿÜĆÚÖóäóÈëäùÜÃ­îâúæĀÜæÈØöćÕõÚ ĀæñËøćîÝú­ÃîäòÛāîÚ
ØñÿÛöãÚëèÚÜ¬ó Ã÷ĈÚâóĂì­ ÕòÈáóß 

 

 
 

2.2.2.3 ÂäÔöØöćÖ­îÈÂóäÂäîÂäóãæñÿîöãÕÝú­ÃîäòÛāîÚØñÿÛöãÚëèÚÜ¬óâóÂÂè¬ó Ɨ äóã ëóâóä×ØČóăÕ­

āÕãÂóä Click ØöćÜù¬â  Øöćîãú¬ĂÚË¬îÈ ́āîÚĂì­ÂòÛµ äñÛÛÉñĀëÕÈìÚ­óÉîëČóìäòÛÛòÚØ÷Â
Ã­îâúæÝú­ÃîäòÛāîÚØñÿÛöãÚëèÚÜ¬ó âóĂì­ ÕòÈáóß 
 

 
 

āÕãÝú­ĂË­Éñëóâóä×ÂäîÂäóãËøćîÝú­ÃîäòÛāîÚØñÿÛöãÚëèÚÜ¬ó ăÕ­âóÂÂè¬ó Ɨ äóã āÕã Click ØöćÜù¬â   ÿßøćîÿßõćâ
Ã­îâúæÿÉ­óÃîÈØöćÕõÚäóã×òÕăÜ 

 

Click ĪňŗĮŋƙĴĬňŘȮŏĴŊŗŀĨƟŀĚĔŅĶŏıŇŗĴ
ĕƟŀĴŌĸįŌƟĶńĭőŀĬ 
 

ŐĽħĚĝŊŗŀŏěƟŅĕŀĚĪňŗħŇĬįŌƟőŀĬ ŐĽħĚĝŊŗŀįŌƟĶńĭőŀĬ 


