CU OIA [Inbound]
URL สำหรับการใช้งานระบบ >> http://www.mobility.inter.chula.ac.th/
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· เมื่อเข้ามาแล้วจะเจอหน้า Login ดังรูปด้านบน
ขั้นตอนการใช้งาน Exchange Inbound System
1. เตรียมข้อมูลพื้นฐานของระบบในเมนู Master Data ให้เรียบร้อย โดยข้อมูลพื้นฐานในระบบได้แก่
a. University & Coordinator
[ใช้สำหรับจัดการข้อมูลรายชื่อมหาวิทยาลัยและข้อมูล Coordinator]
b. Faculty
[ใช้สำหรับจัดการข้อมูลรายชื่อคณะ]
c. Program
[ใช้สำหรับจัดการข้อมูลรายชื่อหลักสูตร]
d. Network
[ใช้สำหรับจัดการข้อมูลรายชื่อ Network]
e. Country
[ใช้สำหรับจัดการข้อมูลรายชื่อประเทศ]



2. Menu: Greetings
[เตรียมและส่งอีเมล์หา Coordinator]
· ทำการเตรียม Email Template เพื่อใช้ในการส่งไปหา Coordinator
· เมื่อต้องการส่งอีเมล์ ให้ติ๊กเลือกตารางรายชื่อมหาวิทยาลัย [ถ้าไม่ได้กรอกข้อมูล Coordinator จะติ๊กเลือกไม่ได้ และชื่อมหาวิทยาลัยจะเป็นสีแดง]
[image: ]
· ลองติ๊กเลือกมหาวิทยาลัยไหนก็ได้ 1 มหาวิทยาลัย แล้วลองกด [Test send email to Yourself] เพื่อลองส่งอีเมล์นี้หาตัวเอง เพื่อตรวจสอบความถูกต้องของข้อความในอีเมล์อีกครั้ง
· เมื่อตรวจสอบความถูกต้องเรียบร้อยแล้ว ติ๊กเลือกมหาวิทยาลัยที่ต้องการส่งแล้วกดปุ่ม Send Email เพื่อให้ระบบทำการส่งอีเมล์ไปให้มหาวิทยาลัยตาม Email Address ของ Coordinator 
· ปุ่ม Save Template ใช้สำหรับบันทึก Email Template ไว้ในระบบ

3. Menu: Exchange Inbound > Cycle Settings 
เริ่มสร้างข้อมูลรอบการสมัคร (Cycle)
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· Academic year หมายถึง ปีการศึกษาที่นักเรียนจะมาแลกเปลี่ยน
· Cycle Name: เลือกว่าเป็นเทอม Fall หรือ Spring
· Note: ใส่คำว่าอะไรก็ได้ อาจจะใส่เป็นช่วงเวลาในการสมัคร หรือ อื่นๆ
· Status: ติ๊ก คือ Active, ไม่ติ๊กคือ Inactive 
เมื่อเริ่ม Nominate รายชื่อนักเรียน ควรจะมี Active เพียง 1 Cycle เท่านั้น 
· ต่อไปจะเป็นส่วนของ Nominate Form Parameter
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· Open, Close คือ ช่วงเวลาที่ Coordinator จะสามารถเข้าถึงหน้าจอได้
· กล่องถัดๆไปด้านล่าง คือ การเขียน Content ในหน้าเว็บไซต์ เพื่อเป็นประโยชน์แก่ผู้ใช้งาน
· กดที่ปุ่ม >> View << เพื่อดู Content ในหน้าจอ [ต้องกดปุ่ม Save ด้านล่างสุดก่อน]

4. Menu: Email: Set Message to Nominated Student 
[เตรียม Email Template สำหรับนักเรียนที่ได้รับการ Nominate จาก Coordinator]
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· Email parameter คือ ตัวแปรที่ใช้ใส่ข้อมูลในระบบไปที่ข้อความ (Message) ของอีเมล์ จะมีสัญลักษณ์ @ เปิดหัว และ ปิดท้าย เสมอ
· Sender Name และ Sender Email คือ อีเมล์ที่ระบบใช้เป็นผู้ส่ง สามารถแก้ไขได้โดยการกดปุ่ม Click ในบรรทัดต่อไปด้านล่าง
· Subject คือ ชื่อ Subject ของอีเมล์
· Message คือ ข้อความของอีเมล์
· Attach Files คือ ไฟล์แนบในอีเมล์
· กดปุ่ม Save Template เพื่อบันทึกข้อมูลไว้ในระบบ
· เมื่อเตรียมทุกอย่างเสร็จแล้ว ลองกดปุ่ม [Test send email to Yourself] เพื่อลองส่งอีเมล์นี้หาตัวเอง (Email ที่ใช้เป็น Sender) เพื่อตรวจสอบความถูกต้องของข้อความในอีเมล์อีกครั้ง
5. Exchange Inbound > Email: Send to Coordinator
[เตรียมและส่งอีเมล์หา Coordinator เพื่อ Nominate รายชื่อนักเรียน]
· ทำการเตรียม Email Template เพื่อใช้ในการส่งไปหา Coordinator
· เมื่อต้องการส่งอีเมล์ ให้ติ๊กเลือกตารางรายชื่อมหาวิทยาลัย [ถ้าไม่ได้กรอกข้อมูล Coordinator จะติ๊กเลือกไม่ได้ และชื่อมหาวิทยาลัยจะเป็นสีแดง]
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· ลองติ๊กเลือกมหาวิทยาลัยไหนก็ได้ 1 มหาวิทยาลัย แล้วลองกด [Test send email to Yourself] เพื่อลองส่งอีเมล์นี้หาตัวเอง เพื่อตรวจสอบความถูกต้องของข้อความในอีเมล์อีกครั้ง
· เมื่อตรวจสอบความถูกต้องเรียบร้อยแล้ว ติ๊กเลือกมหาวิทยาลัยที่ต้องการส่งแล้วกดปุ่ม Send Email เพื่อให้ระบบทำการส่งอีเมล์ไปให้มหาวิทยาลัยตาม Email Address ของ Coordinator 
	
6. Nominate Student
[สามารถเข้าหน้าจอนี้ได้จาก Link ใน Email ที่ส่งไปให้ Coordinator]
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· Coordinator กรองข้อมูล
· เมื่อกดปุ่ม Nominate Student  ระบบจะบันทึกข้อมูล และส่งอีเมล์ในเมนู Exchange Inbound > Email: Set Message to Nominated Student ไปให้นักเรียน [อีเมล์มี CC กลับไปหา Coordinator ด้วย] 
· [สถานของข้อมูลในระบบจะเป็น Nominate]
7. Exchange Inbound Student Application Form
[สามารถเข้าหน้าจอนี้ได้จาก Link ใน Email ที่ส่งไปให้นักเรียน]
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· กรอกข้อมูลให้เรียบร้อย
· กดบันทึก
· [สถานของข้อมูลในระบบจะเป็น Update Information]
8. Menu: Exchange Inbound > List of Student & Verify Application
[ใช้ตรวจสอบข้อมูลที่นักเรียนกรอกในระบบ]
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· กดปุ่ม [image: ] ระบบจะเปิดหน้าจอ Application Form ของนักเรียนคนนั้น
· [อาจจะใช้หน้าจอ Report ช่วยในการตรวจสอบได้]
· เมื่อตรวจสอบทุกอย่างเรียบร้อยแล้ว กดปุ่ม Edit แล้วเปลี่ยนสถานะเป็น Verified [OIA] เพื่อที่จะสามารถนำข้อมูลนี้ไปใช้ในขึ้นตอนต่อไป

9. Exchange Inbound > Email: Send to Faculty
[ส่งรายชื่อนักเรียนไปให้คณะ]
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· ระบบแสดงรายชื่อนักเรียนเฉพาะข้อมูลที่อยู่ในสถานะ “Verified [OIA]” เท่านั้น
· กดปุ่ม Link ใต้ชื่อคณะ เพื่อดูตัวอย่างหน้าจอที่ทางคณะจะเห็นข้อมูล
· เตรียมอีเมล์ ส่งหาตัวเอง เพื่อตรวจสอบความถูกต้องตามปกติ
· เมื่อตรวจสอบเรียบร้อยแล้ว ติ๊กรายชื่อคณะ และ กดปุ่ม Send Email 
10. Faculty Verification
[สามารถเข้าถึงหน้าจอได้จาก Link ในอีเมล์ที่ส่งให้คณะ]
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· ตารางแสดงรายชื่อนักเรียน
· คณะกดปุ่ม Approve Or Reject
· ระบบเปิดหน้าจอ
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· คณะกดปุ่ม Approve หรือ Reject หรือ Pending

11. Exchange Inbound > Email: Approve or Reject to Student
[ส่งผลการพิจารณาของคณะไปให้นักเรียน]
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· ตารางจะแสดงรายชื่อนักเรียนและผลการพิจารณาของคณะในช่อง Status
· เตรียม Email Template สำหรับนักเรียนที่ผ่านการพิจารณา (Approved Student) และไม่ผ่านการพิจารณา (Rejected Student)
· กดปุ่ม Save Template เพื่อบันทึกข้อมูล Email Template ไปทั้ง 2 Template ไว้ในระบบ
· เมื่อเตรียมทุกอย่างเสร็จแล้วให้ลองติ๊กเลือกชื่อนักเรียนที่ทางคณะฯ Approve และ Reject อย่างละ 1 คน แล้วกดปุ่ม [Test send email to Yourself] เพื่อทดลองส่งอีเมล์หาตัวเอง (Email ที่ใช้เป็น Sender) เพื่อตรวจสอบความถูกต้องของข้อความในอีเมล์อีกครั้ง

12. Exchange Inbound > Upload & Send Certificate of Admission 	
[Upoad ไฟล์ Certificate of Addmision หรือ ให้ระบบ Generate ออกมาให้ และส่งไปให้นักเรียน]
· ถ้าต้องการให้ระบบ Generate ให้ ต้องเตรียมข้อมูล
· Given On
· Signature ที่อยู่ตั้งลายเซ็น
· รูปลายเซ็น
· รูปตารางปั้ม
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· ตารางแสดงรายชื่อนักเรียนที่ทางคณะ Approve
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· ติ๊กเลือกรายชื่อนักเรียน แล้วกดปุ่ม Generate File ระบบจะทำการ Generate File Certificate of Admission มาให้
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· กดรูปไฟล์ PDF เพื่อตรวจสอบ
· ถ้าต้องการ Upload ไฟล์เข้าระบบให้ตั้งชื่อไฟล์ด้วยรูปแบบคือ “ชื่อนักเรียน_นามสกุลนักเรียน”
· หลังจากนั้นทำการ zip file ทั้งหมดเข้าด้วยกัน [ห้ามทำ Folder ใน ZIP File] แล้วมา Upload ZIP File โดยการกดปุ่ม Browse
· แล้วกด Upload File
· เมื่อเตรียมไฟล์เรียบร้อยแล้ว ให้เตรียม Email Template ที่จะใช้ในการส่งไปให้นักเรียน
· ทำการส่งอีเมล์เหมือนหน้าอื่นๆตามปกติ

13. Exchange Inbound > Upload & Send Certificate of Acceptance
[Upload ไฟล์ Certificate of Acceptance และส่งให้นักเรียน]
· ขั้นตอนเหมือนในหน้า Certificate of Admission 
· รายชื่อนักเรียนจะแสดงเฉพาะนักเรียนที่ได้มีการส่งไฟล์ Certificate of Admission ไปให้แล้วเท่านั้น

14. Exchange Inbound > Upload & Send Transcript
· ขั้นตอนเหมือนในหน้า Certificate of Acceptance แต่จะไม่มีการ Generate File
· รายชื่อนักเรียนจะแสดงเฉพาะนักเรียนที่ได้มีการส่งไฟล์ Certificate of Acceptance ไปให้แล้วเท่านั้น

15. Exchange Inbound > Report > List of Student
[ใช้สำหรับดึงข้อมูลในระบบออกมาในรูปแบบไฟล์ Excel]
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· กดปุ่ม Search เพื่อทำการค้นหาข้อมูล
· กดปุ่ม Export Excel เพื่อทำการดึงข้อมูลออกมาในรูปแบบไฟล์ Excel
16. Exchange Inbound > Report > Download Application Package
[ใช้สำหรับ Download ไฟล์ที่นักเรียนใช้ในการสมัครในรูปแบบ ZIP]
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· กดปุ่ม Search เพื่อทำการค้นหาข้อมูล
· กดปุ่ม Save ในแต่ละบรรทัด เพื่อ Download File ของนักเรียนคนนั้นเพียงคนเดียว
· หรือติ๊กเลือกรายชื่อนักเรียนกที่ต้องการ Download File แล้วกดปุ่ม Download as ZIP เพื่อทำการ Download ของนักเรียนทุกคนที่เราติ๊กเลือกไว้
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minate Form Parameter

Open: | 31 Aug 2019 08:00 (0}
Close: | 30 Sep 2019 23:00 [c]

Coordinator Instruction: >> View <<

** Coordinator Instruction **

7/ Design
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Set Email Message to Nominated Student

** After partner nomainate their students, the system will send the email to them automatically **
Email parameter: Student's Name: @StudentName@
Student's URL for Register: @URL_Register@

Student's Full URL for Register: @Full_URL_Register@

Sender Name: Po.Somthep
Sender Email: somthep.s@gmail.com
**To change the Sender Name, Email and Password. Please go to this link Click **

Subject: ‘[CU OIA] InBound: Hi Student
Message:

Dear @StudentName@,

'Warm Greetings from the Office of International Affairs and Global Network at Chulalongkorn University, Thailand!

This is to inform you that you have been nominated by your home university for the Fall 2020 University-wide
Student Exchange Program at Chulalongkorn University. Please go to this link @URL_Register@ to complete your
application form before 31 March 2020.
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Nominations to Chulalongkorn University

** Coordinator Instruction **

* Required
Exchange Coordinator's Name * Exchange Coordinator's Email *

somrep s@gnaicom

Note: If you are not authorized person to do nomination, please feel fiee to edit and update your name and cemail.

School / University * Country *
o
Student Infomation

"Please fill up your student names in English letters only aceording to their passports:
In case that there are "Tone Marks” in your language, please do ignore that tone marks and do type in English letters only."

Student' Title *

L

First Name * Middle Name (if any)

I

Last Name *

I
Nationality *
I

Academic Email * Personal Email (if applicable)

I
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plication Form

1. Which is your exchange student channel ?: university-wide Student Exchange Program

2. Personal Information
Student's Photo: ID page of the student's passport:

2

*# Only jpg. jpeg. bmp. png..gif and less than 300KB are allowed ** *# Only jpg.jpeg. bmp. png..gif and less than 1MB are allowed **

Transcript: A nomination letter from home institute:

3 4

*# Only pdf. jp. jpeg. bmp. png..if and less than IMB are allowed **  ** Only pdf. jpg..jpeg. bmp. png..gif and less than 1MB are allowed **

Title: | mr. *

S —
MiddeName:|
LostNome fosm
O I—
PasportNo:ssssss ¢

Date of Birth 1 /| April /] 2015
5

g
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Cycle: | Term 1 2020

Term 12020
Update Information

Term 12020
Verified [OIA]

Term 12020
Verified [OIA]

Mr. Mk Teera

Mr. Test Lastname

Mrs. Moo Pino

Student Name:

Akita University
[Po]

Akita University
[Po]

Aarhus University
[Nilobol]

University: Status:

Commerce and Accountancy
[Finance]

Commerce and Accountancy
[Accounting]

Arts
[Language and Culture]

gl oo

11 Jan 2
13 Jan 2

13 Jan 2
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Cycle: Term 12020 v Search Faculty & Application

To:
| | Faculty Name ct Applic Last sent date
O | Arts Dean of Arts Mrs. Moo Pino -
[Link] baby_cries@hotmail.com,ni_cs@hotmail.com| Aarhus University, Denmark
[Language and Culture]
Art con 2
somthep.s@gmail.com
)| Commerce and Accountancy Commerce Mr. Test Lastname 17 Jan 2020 10:30
[Link] somthep.s@gmail.com Akita University, Japan

[Accounting]
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....Instruction for Faculty...

test test

List of Exchange Inbound Student(s)

Student Pic

Student Information

1. Mr. Mk Teera
Akita University, Japan

Faculty Verification

Status: Reject
Remark: aaaaa
Date: 17 Jan 2020 17:08

2. Mr. Test Lastname

Akita University, Japan

Proposed field of study

Degree Level: Bachelor
Program: Finance
Major: none

Academic Calendar: [Trimester] Apr 2021 - Jul 2021
System

Proposed Grading: Grading with “V” for Visitor or “W” for
System withdrawn (without examination)

Degree Level: Bachelor
Program: Accounting
Major: 11
Academic Calendar: [Semester] Aug 2020 - Dec 2020
System
Proposed Grading: Grading with “S” for Satisfactory or “U” for
System Unsatisfactory (with examination)

Document

Passport

Transcript

Nomination Letter
English Proficiency [No
file attached)]
Reference Letter 1
Reference Letter 2
Study Plan

Passport
Transcript
Nomination Letter
English Proficiency,
Reference Letter 1
Reference Letter 2
Study Plan
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[ Test Lastname

‘Student information
Name: Test Lastname
1 University: Akita University
Country: Japan
Exchange Information
Faculty: Commerce and Accountancy
Degree: Bachelor
Program: Accounting
Calendar: [Semester] Aug 2020 - Dec 2020
Grade: Grading with “S” for Satisfactory or “U” for Unsatisfactory (with
examination)

Remark:
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List of Student

Mk Teera
somthep.s@gmail.com
baby_cries@hotmail.com

Moo Pino
ni_cs@hotmail.com

Test Lastname
baby_cries@hotmail.com

Approve

Approve

Reject

Commerce and
Accountancy

Arts

Commerce and
Accountancy

Finance

Language and Culture

Accounting

24 Jan 2020 17:18
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Generate File Parameter

Given On:[November 25, 2019

Signature (text): (center alignment)

Ms. Sukalin Wanakasemsan
Director, Division of Global Academic Affairs
Office of International Affairs and Giobal Network

Signature (image)

Sukalin W,

** Only _png and less than 1MB are allowed ™
Delete

Pump(image)

** Only _png and less than 1MB are allowed ™

Delete
[ 5o |
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List of Student

Generate File

zip file (with name_lastname.pdf inside):

A ]
Upload File
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List of Student

| pr—
=
|

- (18 Jan 2020 17:15)

Generate File

zip file (with name_lastname.pdf inside):

A ]
Upload File
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Cycle:]| v StudentsName:) | Coordinator's Name:| | University: |

Student Pic First Name Middle Last Name | Gender | Nationality | Passsport[f Passport
Name No.
Term 12020 Mrs. Moo Pino Male Thai moo000001Z 10 123 4 Albania
November
b 5 2012
Term 1 2020 Mr. Mk Teera Male Thai aaaaaa 1 April 1 2 3 4 Afghanist
2 2015

Term 1 2020 Mr. Test Lastname Male Thai 1234 1 1 2 3 4 Afghanist
2 December

1 2012
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Cycle:| v StudentsName:) | Coordinator's Name: | | University: | ]

wnload as zip

Cycle Title First Name | Middle Name | Last Name University Count Channel
(=] Save Term 1 2020 Mrs. Moo Pino Aarhus University Denmark University-wide
Student Exchange
Program
[u] Save Term 1 2020 Mr. Mk Teera Akita University Japan University-wide
Student Exchange
Program
o Save Term 12020 Mr. Test Lastname

Akita University Japan University-wide
Student Exchange

Program
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Office of International Affairs and Global Network

(s )

Y ama\msmumanmaﬂ
+“=¢ CHULALONGKORN UNIVERSITY

‘ Username ‘

‘ Password ‘
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To:
University

Aarhus University

Akita University

Alcala, University of

Anadolu University

Antonio de Nebrija, Universidad

Aoyama Gakuin University

Co

ator [1]
Somthep Po
somthep.s@gmail.com
baby_cries@hotmail.com

Po
somthep.s@gmail.com

Co

nator [2]

Nilobol
baby_cries@hotmail.com
ni_cs@hotmail.com

Last sent date

9 Jan 2020 13:28

11 Jan 2020 10:21
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2020 Fall Start from August 2020 26 Feb 2020 10:58




