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คู่มือการใช้งานเว็บไซต์ DSS Academy  
 

ก. การสมัครสมาชิกใหม ่

1. เข้าเว็บไซต์ http://academy.dss.go.th/ คลิกท่ีเมนู “หลักสูตรท่ัวไป”  

 

2. จะปรากฏหน้าต่างใหม ่เข้าสู่เมนูส าหรับผู้ยื่นขอ Non-Degree ใหเ้ลือกเมน“ูลงทะเบียนสมาชิก
ใหม”่ 
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3. ท าการกรอกรายละเอียดให้ถูกต้องครบถ้วนทุกช่อง (โดยเลขประจ าตัวประชาชน 13 หลักต้องกรอกตามความจริงเท่านั้น) 

 ก าหนด E-mail ท่ีใช้เป็น Username (ใช้เป็นอีเมลเพือ่ยืนยันตัวตน) 

 Password ไม่น้อยกว่า 8 ตัวอักษร 
หากข้อมูลส่วนไหนไม่มีให้ใส่เคร่ืองหมาย  “ - ”  

 

4. กรอกรายละเอียดให้ครบถ้วนจากนั้น คลิกท่ีช่อง ยืนยันข้อมูลที่ได้ใส่รายละเอียด จากนั้นคลิก
ท่ีปุ่ม ต้องการสมัครสมาชิก ดังรูปภาพ 
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5. จะปรากฏหน้าต่างแสดงข้อความการสมัครสมาชิกส าเร็จ ใหด้ าเนินการตรวจสอบยืนยันตัวตนที่ 
E-mail ตามท่ีได้แจ้งไว้ จากนั้นให้คลิก “เพ่ือรับทราบ” (ถ้าไม่ด าเนินการยืนยันตัวตนกอ่นจะไม่สามารถเข้าใช้งานในระบบได้) 

 

 

6. จากนั้นให้ไปตรวจสอบท่ี E-mail ของท่ีได้สมัครไว้กับ ระบบ Academy 

 

 

7. เมื่อคลิกอ่านข้อความจะปรากฏข้อความ และลิ้งค์เพื่อยืนยืนตัวตน ให้ท่านคลิกตามลิ้งค์ที่ได้รับ
เพ่ือยืนยันตัวตน 
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8. เมื่อคลิกลิ้งค์แล้วจะปรากฏหน้าต่างแจ้งเตือนว่าท่านได้ยืนยันตัวตนเรียบร้อยแล้วกด “คลิก 
เพ่ือรับทราบ” 

 

9. เมื่อคลิกรับทราบแล้วจะเข้าสู่หน้าการ login เพื่อเข้าสู่ระบบ DSS Academy ให้ท่านกรอก
รายละเอียดดังภาพ 

a) กรอก Username (E-mail ที่ท่านใช้ในการสมัคร)  
b) กรอก Password ตามท่ีท่านก าหนดไว้ 
c) คลิกท่ีช่อง “ฉันไม่ใช่โปรแกรมอัตโนมัติ”    
d) คลิก login  
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10. เมื่อท าการ Log In เข้าสู่ระบบส าเร็จจะปรากฏหน้าแรกของระบบ โดยท่ีมุมบนทางขวามือจะ
ปรากฏชื่อ-นามสกุลท่ีได้ลงทะเบียนไว้ หากต้องการแก้ไขข้อมูลเพิ่มเติม คลิกท่ีปุ่ม “ข้อมูลส่วนตัว” 

 

ข. การแก้ไขข้อมูลส่วนตัว หรือแก้ไขรหัสผ่าน 

1. เมื่อคลิกท่ีปุ่มข้อมูลส่วนตัวจะปรากฏข้อมูลท่ีได้ลงทะเบียนไว้ โดยสามารถแก้ไขได้ 2 ส่วน คือ 
แก้ไขข้อมูลส่วนตัว และ เปลี่ยนรหัสผ่าน 

 

 

 



6 
 

2. ถ้าหากต้องการแก้ไขข้อมูลส่วนตัวให้คลิกท่ี ต้องการแก้ไขข้อมูล เมื่อคลิกแล้วจะปรากฏ
หน้าต่างเพ่ือยืนยันความต้องการแก้ไข จากนั้นคลิก OK 

  

3. จากนั้นจะปรากฏข้อมูล โดยสามารถแก้ไขข้อมูลส่วนตัวได้ท้ังหมดยกเว้น E-mail ท่ีใช้
ลงทะเบียน และเลขประจ าตัวประชาชน 13 หลัก เมื่อแก้ไขเสร็จแล้วคลิก “ยืนยันการแก้ไข” 
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4. ถ้าหากต้องการเปลี่ยนรหัสผ่าน (Password) ใหค้ลิกท่ีต้องการเปลี่ยนรหัสผ่าน เมื่อคลิกแล้วจะ
ปรากฏหน้าต่างเพ่ือยืนยันความต้องการแก้ไข จากนั้นคลิก OK 

 

5. จะปรากฏหน้าต่างเพ่ือแก้ไขรหัสผ่าน ใหก้รอกรหัสผ่านเดิมท่ีช่องบน และใส่รหัสผ่านใหม่ท่ีช่อง
ด้านล่างให้ตรงกันท้ัง 2 ช่อง เมื่อตั้งรหัสผ่านใหมเ่สรจ็แล้วใหค้ลิก “ยืนยันการแก้ไข” 

 

 

 

 

ใส่รหัสผ่านเดิม 

ก าหนดรหัสผ่านใหม่ ยืนยันรหัสผ่านใหม่อีกคร้ัง 
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6. เมื่อกดยืนยันจะปรากฏหน้าต่างข้อความว่า “ระบบได้ท าการบันทึกรหัสผ่านใหม่แล้ว” กดคลิก
เพ่ือรับทราบ 

 

ค. การลืมรหัสผ่าน 

1. กรณีท่านลืมรหัสผ่าน ให้คลิกท่ีช่อง “ลืมรหัสผ่าน” 
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2. เมื่อคลิกแล้วจะปรากฏหน้าต่างให้ใส่ E-mail ของท่านแล้วกดยืนยัน 

 

 

 

 

 

 

 

3. ระบบจะปรากฏหน้าต่างแจ้งข้อความว่าระบบได้ส่งรหัสผ่านใหม่ไปยัง E-mail ท่ีได้ให้ไว้
เรียบร้อยแล้ว ใหท้ าการตรวจสอบรหัสผ่านใหม่ท่ี E-mail จากนั้นคลิกเพื่อรับทราบ  

 

 

4. ท าการตรวจสอบท่ี E-mail จะปรากฏข้อความดังภาพ ให้เปิดอ่านข้อความ 
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5. เมื่อเปิดอ่านจดหมายที่ระบบส่งข้อความให้แล้ว ใหท้ าการ Log In เขา้สู่ระบบด้วยรหัสผ่านท่ีได้
ให้ไว ้

 

ง. การยื่นขอใบรับรองประกาศณียบัตร (Non-Degree) 

1. เมื่อ Log In เข้าสู่ระบบส าเร็จแล้ว จะปรากฏหน้าต่างแรก และเมนูทางซ้ายมือ ดังภาพ 
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4. ให้เลือกเมนู “แบบฟอรม์ขอ Non-Degree” ท าการกรอกรายละเอียดดังนี้ 

a. เลือกหลักสูตร Non-degree ท่ีต้องการขอรับ 
b. กรอกรายละเอียดเพิ่มเติม หากต้องการเพ่ิมรายละเอียด 
c. แนบเอกสารเพื่อประกอบการพิจารณา เช่น ใบรับรองการจบหลักสูตรต่าง ๆ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หากต้องการเพิ่มเอกสารเพื่อประกอบการพิจารณาเพิ่ม ใหค้ลิกท่ี + เพ่ิมไฟล์อีก  
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6. เมื่อกรอกรายละเอียดครบแล้วให้คลิกท่ี √ ข้าพเจ้าขอยืนยืนข้อมูล... จากนั้นแล้วคลิกท่ี  
ยื่นค าขอ 

 

 

 

7. เมื่อบันทึกรายการค าขอรับเรียบร้อยแล้ว จะปรากฏหน้าต่างประวัติการขอรับ Non-Degree 
พร้อมท้ังสามารถติดตามสถานะการยื่นเรื่องได้ สามารถขอยกเลิกค าขอได้ และสามารถดาวนโ์หลด
ใบรับรองได้ในระบบ 

 

 เมื่อคลิกท่ีปุ่ม  จะปรากฏรายละเอียดข้อมูล และสามารถดูเอกสารท่ีได้ท าการยื่น
ประกอบค าขอได้  

 

 

 

 

 เมื่อคลิกท่ีปุ่ม  ขอยกเลิกหลักสูตรท่ียื่นขอ สถานะจะเปลี่ยนเป็นขอยกเลิก พร้อมท้ัง
แสดงวันท่ีขอยกเลิก 
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 เมื่อคลิกท่ีปุ่ม ดาวน์โหลดใบรับรอง จะปรากฏไฟล์แนบ ซึ่งสามารถดูท่ีสถานะของเรื่อง
ต้องเปน็อนุมัติ 
 

 

 

 

 

 

 

 

  

 


