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การบันทึกคําร้องออนไลน์ (โครงการพัฒนาระบบบันทึกสถานภาพ) 
 เป็นระบบท่ีพัฒนาเพ่ิมเติมจากระบบบริการการศึกษาเดิม ท่ีเปิดให้ผู้ท่ีมีส่วนเกี่ยวข้อง (ผู้ท่ีได้รับสิทธ์ิ) สามารถบันทึกคํา
ร้องออนไลน์, อนุมัติคําร้องออนไลน์ โดยสํานักงานทะเบียนและประมวลสามารถตรวจสอบการบันทึก/การอนุมัติ และดึงข้อมูลคํา
ร้องมาเพ่ือดําเนินการได้ทันทีโดยไม่ต้องรอรับเอกสาร โดยคู่มือฉบับน้ีจะกล่าวถึงการอนุมัติคําร้องของผู้ท่ีได้รับสิทธ์ิเท่าน้ัน 

จําแนกสิทธ์ิการใช้งานของบุคลากรท่ีเกี่ยวข้องและมีกระบวนการของระบบได้ดังน้ี 
บุคลากร สิทธ์ิการใช้งาน หมายเหตุ 

1. เจ้าหน้าท่ีคณะ บันทึกคําร้องตามสิทธ์ิท่ีได้รับ , ตามช่วงวันท่ี
กําหนด, ตรวจสอบผลการอนุมัติ 

 

2. คณบดี เม่ือเจ้าหน้าท่ีคณะบันทึกคําร้อง คณบดีสามารถ
อนุมัติคําร้องออนไลน์ได้ตามสิทธ์ิท่ีได้รับ 

ทุกคําร้องต้องผ่านการอนุมัติจาก
คณบดี 

3. เจ้าหน้าท่ีสนท. บันทึกข้อมูลพื้นฐาน ,ตรวจสอบคําร้อง, ปรับ
สถานะคําร้อง, ดึงข้อมูลคําร้องมาเพ่ือดําเนินการ
ต่อตามกระบวนการของคําร้องน้ันๆ  

เป็นการใช้งานผ่าน Back office  
 

4. ผอ.สนท. อนุมัติคําร้องออนไลน์  - การอนุ มัติ คําร้องขึ้นอ ยู่กับการ
กําหนดสิทธ์ิในการอนุมัติในแต่ละ
คําร้องจากเจ้าหน้าท่ีสนท.  

- เรียงลําดับการอนุมัติจากผอ.สนท. 
-> เจ้ าห น้ า ท่ี วิ ช าก าร  -> รอ ง
อ ธิ ก า ร บ ดี ฝ่ า ย วิ ช า ก า ร  -> 
อธิการบดี  เท่ า น้ัน  (ไม่ สามารถ
เปล่ียนแปลงลําดับการอนุมัติได้) 

5. เจ้าหน้าท่ีวิชาการ บันทึกความคิดเห็นเสนอรองอธิการบดีฝ่าย
วิชาการออนไลน์ 

6. รองอธิการบดีฝ่าย
วิชาการ 

อนุมัติคําร้องออนไลน์ 

7. อธิการบดี อนุมัติคําร้องออนไลน์ 

8. นักศึกษา ต ร ว จ ส อ บ ส ถ าน ะ คํ า ร้ อ งอ อ น ไล น์  แ จ้ ง 
Notification ไปยัง Mobile Application 
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สิทธ์ิการอนุมัติคําร้องออนไลน์ 
 สิทธ์ิการอนุมัติคําร้องออนไลน์ เรียงลําดับตามสิทธ์ิการอนุมัติดังน้ี 

ลําดับ สิทธ์ิ รายการคําร้องท่ีสามารถอนุมัติได้ตามสิทธ์ิ 
1.  คณบดี อนุมัติคําร้องท่ีคณะบันทึกทุกรายการ 
2.  ผอ.สนท. อนุมัติคําร้องตามการปรับสถานะของเจ้าหน้าท่ี สนท. 
3.  เจ้าหน้าท่ีฝ่ายวิชาการ บันทึกข้อเสนอแนะในรายการคําร้องท่ีผ่านการอนุมัติจาก 

ผอ.สนท. 
4.  รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการ อนุมัติคําร้องท่ีเจ้าหน้าท่ีฝ่ายวิชาการบันทึกข้อเสนอแนะ 
5.  อธิการบดี อนุมัติคําร้องท่ีผ่านการอนุมัติจากรองอธิการบดีฝ่ายวิชาการ 

 
 เจ้าหน้าท่ีวิชาการจะได้รับสิทธ์ิในการบันทึกข้อเสนอแนะเพิ่มเติมในรายคําร้องท่ีผ่านการอนุมัติจากผอ. สนท.แล้วเท่าน้ัน 
โดยคําร้องท่ีได้รับการบันทึกข้อเสนอแนะ จะถูกส่งต่อเพ่ือให้รองอธิบการบดีฝ่ายวิชาการทําการอนุมัติคําร้องต่อไป 
 

เข้าสู่ระบบ 
1. Login เข้าใช้งานระบบบริการการศึกษาออนไลน์ 

  
     

   กรณีท่ีได้รับสิทธ์ิการใช้งานมากกว่า 1 สิทธ์ิให้ เลือก “ระบบสําหรับ เจ้าหน้าท่ี”  

    
 

2. เม่ือเข้าสู่ระบบสําเร็จ ด้านซ้ายจะแสดงช่ือเมนูตามสิทธ์ิการอนุมัติ ดังรูป 

 

 
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สิทธ์ิการอนุมัติ 

- เจ้าหน้าท่ีวิชาการ (บันทึกเสนอความคิดเห็น) 

 
 

 
 

การบันทึกข้อเสนอแนะในรายการคําร้องสําหรับเจ้าหน้าท่ีฝ่ายวิชาการ 
 เป็นข้ันตอนของเจ้าหน้าท่ีฝ่ายวิชาการ ท่ีต้องบันทึกข้อเสนอแนะในแต่ละคําร้องท่ีต้องส่งรองอธิการฝ่ายวิชาพิจารณาอนุมัติ
คําร้อง  
 

1. เมื่อเข้าสู่ระบบสําเร็จ ระบบจะแสดงเมนูการใช้งานตามสิทธ์ิ ให้เลือกเมนู   
 

    
 
 
 
 
 
 

 
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2. การบันทึกข้อเสนอแนะ 
2.1 ระบบจะแสดงรายการคําร้องท่านสามารถเลือกกรองข้อมูลท่ีต้องการแสดงผลได้จากคําร้อง,วันท่ีทํารายการจากถึง 

และเลขทะเบียนนักศึกษา 

  
 

2.2 สามารถบันทึกข้อเสนอแนะจากน้ัน คลิกปุ่ม   
2.3 รายการท่ีบันทึกข้อเสนอแนะแล้วจะไม่สามารถแก้ไขได้ 

 

  
 
 

 
 

2.1 

2.3 

2.2 

สามารถคลิกที่เคร่ืองหมาย + หน้ารายการที่
ต้องการตรวจสอบรายละเอียดเพ่ิมเติมได้ 

คลิกเพ่ือตรวจสอบไฟล์แนบได้ 
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แสดงรายละเอียดคําร้องเพ่ิมเติม และแสดง
ข้อเสนอแนะ/หมายเหตุการอนุมัติจากผู้ท่ี
ได้รับสิทธ์ิในการอนุมัติคําร้อง 


