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คูมือการใชงานโปรแกรมระบบบริการการศึกษาแบบจุดเดียวเบ็ดเสร็จ             
คณะศิลปศาสตรและวทิยาศาสตรมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร วิทยาเขต

กําแพงแสน 
  

(ระบบติดตามเอกสารคํารองทั่วไป คณะศิลปศาสตรและวิทยาศาสตร) 
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คูมือการใชงาน 

 
ระบบบริการการศึกษาแบบจุดเดียวเบ็ดเสร็จคณะศิลปศาสตรและวิทยาศาสตร
มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร วิทยาเขตกําแพงแสน  
1.สําหรับผูดูแลระบบ 
1.1 หนาแรกของระบบบริการการศึกษาแบบจุดเดียวเบ็ดเสร็จเมื่อผูดูแลระบบตองการเขาสูระบบตอง

ทําการล็อกอินเพื่อเขาสูระบบกอน 

 
รูปภาพที่ 1หนาจอ login สําหรับ admin  
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1.2 ผูดูแลระบบเขาสูระบบ โดยการเลือกสถานะผูดูแลระบบ กรอกรหัสประจําตัว รหัสผานแลวกด

ยืนยันเพื่อเขาสูระบบ 

รูปภาพที่ 2 หนาจอผูดูแลระบบเขาสูระบบ 

 

1.3 เมื่อผูดูแลระบบ เขาสูระบบจะแสดงหนาจอขอมูลสวนตัวของผูดูแลระบบ 

 
รูปภาพที่ 3 หนาจอขอมูลผูดูแลระบบ 
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1.4ผูดูแลระบบเขาสูระบบมาเพิ่มขอมูลอาจารย หัวหนาสาขา คณบดีและเจาหนาที่ลงในระบบ 

-ผูดูแลระบบเขาระบบมาเพิ่มขอมูลอาจารยลงในระบบโดยคลิกไปคําวาจัดการขอมูลอาจาย 

ซึ่งอยูทางขวามือในเมนูหลัก กรอกขอมูลครบแลวใหกดยืนยัน 

 

 
รูปภาพที่ 4 หนาจอเพ่ิมขอมูลอาจารย 

 

1.5หนาจอแสดงขอมูลอาจารยทั้งหมดที่ผูดูแลระบบไดเพิ่มลงไปในระบบ 

ผูดูแลระบบสามารถลบและแกไขขอมูลของอาจารยที่ผูดูแลระบบเพิ่มในระบบได โดยคลิก

เลือกท่ีชองแกไข/ลบ 

ผูดูแลระบบสามารถคนหาขอมูลของอาจารยโดยการใสรหัสอาจารยลงในชองคนหารหัส

อาจารยเพื่อคนหา เพื่อความรวดเร็วในการคนหาขอมูลอาจารย 
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รูปภาพที่ 5หนาจอแสดงขอมูลอาจารยทั้งหมด 

 

 

 

1.6ผูดูแลระบบเพิ่มขอมูลหัวหนาสายวิชาลงในระบบโดยคลิกไปคําวาจัดการขอมูลหัวหนาสายวิชา ซึ่ง

อยูทางขวามือในเมนูหลักกรอกขอมูลครบแลวใหกดยืนยัน 

 
รูปภาพที่ 6หนาจอเพิ่มขอมูลหัวหนาสายวิชา 

 

1.7หนาจอแสดงขอมูลหัวหนาสายวิชาทั้งหมดที่ผูดูแลระบบไดเพิ่มลงในระบบ 

ผูดูแลระบบสามารถลบและแกไขขอมูลของหัวหนาสายวิชาที่ผูดูแลระบบลงทะเบียนไวไดโดย

คลิกเลือกไปที่ชองแกไข/ลบ 

ผูดูแลระบบสามารถคนหาขอมูลของหัวหนาสายวิชา โดยการใสรหัสหัวหนาสายวิชาลงในชอง

ใสรหัสหัวหนาสายวิชาเพื่อคนหา เพื่อความรวดเร็วในการคนหาขอมูลหัวหนาสายวิชา 
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รูปภาพที่ 7หนาจอแสดงขอมูลหัวหนาสายวิชาทั้งหมด 

 

 

 

 

 

 

 

1.8ผูดูแลระบบเพิ่มขอมูลคณบดีลงในระบบโดยคลิกไปคําวาจัดการคณบดี ซึ่งอยูทางขวามือในเมนู

หลัก กรอกขอมูลครบแลวใหกดยืนยัน 

 
รูปภาพที่ 8หนาจอเพิ่มขอมูลคณบดีลงในระบบ 

 

1.9หนาจอแสดงขอมูลคณบดีทั้งหมดที่ผูดูแลระบบไดเพิ่มลงในระบบ 

ผูดูแลระบบสามารถลบและแกไขขอมูลของคณบดีที่ผูดูแลระบบลงทะเบียนไวไดโดยคลิก

เลือกไปที่ชองแกไข/ลบ 
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ผูดูแลระบบสามารถคนหาขอมูลของคณบดี โดยการใสรหัสคณบดีในชองใสรหัสคณบดีเพื่อ

คนหาคนหา เพื่อความรวดเร็วในการคนหาขอมูลคณบดี 

 
รูปภาพที่ 9หนาจอแสดงขอมูลคณบดทีั้งหมด 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.10ผูดูแลระบบเพิ่มขอมูลเจาหนาที่ลงในระบบโดยคลิกไปคําวาจัดการเจาหนาที่ ซึ่งอยูทางขวามือใน

เมนูหลัก กรอกขอมูลครบแลวใหกดยืนยัน 

 
รูปภาพที่ 10หนาจอเพิ่มขอมูลเจาหนาที่ 

 

1.11หนาจอแสดงขอมูลของเจาหนาทีท่ั้งหมดที่ผูดูแลระบบไดเพิ่มลงในระบบ 
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ผูดูแลระบบสามารถลบและแกไขขอมูลของเจาหนาที่ที่ผูดูแลระบบลงทะเบียนไวไดโดยคลิก

เลือกท่ีชองแกไข/ลบ 

ผูดูและระบบสามารถคนหาของมูลของเจาหนาที่ โดยการใสรหัสเจาหนาที่ในชองใสรหัส

เจาหนาที่เพ่ือคนหา เพื่อความรวดเร็วในการคนหา 

 
รูปภาพที่ 11หนาจอแสดงขอมูลของเจาหนาที่ทั้งหมด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.12หนาจอแสดงขอมูลนิสิตทั้งหมด 

ผูดูแลระบบสามารถ แกไขลบขอมูลของนิสิตที่นิสิตไดลงทะเบียนไวได โดยคลิกเลือกไปที่ชอง

แกไข/ลบ 

ผูดูและระบบสามารถคนหาขอมูลของนิสิต โดยการใสรหัสนิสิตในคนหาเพื่อความรวดเร็วใน

การคนหา 

 
รูปภาพที่ 12หนาจอขอมูลนิสิตทั้งหมด 
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2.  สวนใชงานสําหรับผูใชงาน 
2.1 เมื่อผูดูและระบบเพิ่มขอมูลอาจารย หัวหนาสายวิชา คณบดีและเจาหนาที่ลงในระบบเรียบรอย

แลวนิสิตจึงจะสามารถลงทะเบียนนิสิตได 

 -นิสิตลงทะเบียนลงในระบบ กรอกขอมูลใหครบแลวกดยืนยัน ขอมูลของนิสิตก็จะมีอยูใน

ระบบ 

 
รูปภาพที่ 13หนาจอลงทะเบียนสําหรับนิสิต 
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2.2 เมื่อนิสิตตองการทําคํารองนิสิตจะมาแจงคํารองกับเจาหนาที่วาจะทําคํารองเรื่องใด แลวเจาหนาที่

จะเขาสูระบบมาเพื่อมาสรางคํารองของนิสิต  

 -เจาหนาที ่login เขาสูระบบเพื่อเขาสูระบบมาสรางคํารองของนิสิต 

โดยการเลือกสถานะผูเขาระบบเปนเจาหนาที่ กรอกรหัสประจําตัว รหัสผาน แลวกดยืนยัน 

เพื่อเขาสูระบบ 

 

รูปภาพที่ 14หนาจอlogin สําหรับเจาหนาที่ 

 

 

2.3 เมื่อเจาหนาที่เขาสูระบบแลวหนาจอจะแสดงขอมูลของเจาหนาที่ 

 
รูปภาพที่ 15หนาจอแสดงขอมูลเจาหนาที่ 
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2.4 เจาหนาที่คลิกไปท่ีสรางคํารองสําหรับนิสิต ซึ่งอยูทางขวาในเมนูหลักเพื่อสรางคํารองใหนิสิต

เรียบรอยแลว คํารองที่เจาหนาที่สรางขึ้นนี้จะสงไปยังอาจารย หัวหนาสาย และคณบดีเพื่อใหอาจารย 

หัวหนาสาย และคณบดยีืนยันคํารองของนิสิต 

 
รูปภาพที่ 16หนาจอเจาหนาที่สรางคํารองของนิสิต 

 

2.5 เมื่อสรางคํารองเสร็จแลวเจาหนาที่สามารถดูขอมูลสถานะคํารองของนิสิตทั้งหมดได โดยไปคลิกที่

ขอมูลสถานะคํารองของนิสิต ซึ่งอยูทางขวามือในเมนูหลัก 

 
รูปภาพที่ 17หนาจอลงแสดงขอมูลสถานะคํารองนิสิตทั้งหมด 
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2.6 อาจารยlogin เขาสูระบบ 

โดยการเลือกสถานะผูเขาระบบเปนอาจารย กรอกรหัสประจําตัว รหัสผาน แลวกดยืนยันเพื่อ

เขาสูระบบมาตรวจสอบและยืนยันสถานะคํารองของนิสิตในที่ปรึกษา  

 
รูปภาพที่ 18หนาจอlogin สําหรับ อาจารย 

 

2.7 เมื่ออาจารยเขาสูระบบแลวหนาจอจะแสดงขอมูลของอาจารย 

 
รูปภาพที่ 19หนาจอแสดงขอมูลอาจารย 
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2.8 อาจารยสามารถตรวจสอบสถานะคํารองของนิสิต โดยคลิกไปที่อัพเดตสถานะคํารองของนิสิตจะ

แสดงหนาจอขอมูลสถานะคํารองนิสิตในที่ปรึกษาทั้งหมดสถานะลายเซ็นจะข้ึนวารออาจารยที่ปรึกษา

เซ็น และสถานะคํารองจะข้ึนรอพิจารณา เพื่อใหอาจารยที่ปรึกษากดยืนยัน 

 
รูปภาพที่ 20หนาจอแสดงขอมูลสถานะคํารองนิสิตเพื่อใหอาจารยกดยืนยัน 

 

 

2.9 เมื่ออาจารยกดยืนยันแลวสถานะลายเซ็นจะข้ึนวารอหัวหนาสายเซ็นและสถานะคํารองจะข้ึนวารอ

พิจารณา แลวขอมูลสถานะคํารองของนิสิตจะสงไปยังหัวหนาสายวิชา 

 
รูปภาพที่ 21หนาจอลงแสดงสถานะคํารองนิสิตเมื่ออาจารยยืนยันแลว 

 

2.10 หัวหนาสายวิชาเขาระบบมาเพ่ือตรวจสอบและยืนยันสถานะคํารองของนิสิตโดยการเลือก

สถานะผูเขาระบบเปนหัวหนาสายวิชา กรอกรหัสประจําตัว รหัสผาน แลวกดยืนยัน เพื่อเขาสูระบบมา

ตรวจสอบสถานะคํารองของนิสิตและยันคํารองของนิสิต  

 
รูปภาพที่ 22หนาจอlogin สําหรับหัวหนาสายวิชา 
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2.11 เมื่อหัวหนาสายวิชาเขาสูระบบแลวหนาจอจะแสดงขอมูลของหัวหนาสายวิชา 

 
รูปภาพที่ 23หนาจอแสดงขอมูลของหัวหนาสายวิชา 

 

2.12 หัวหนาสายวิชาสามารถตรวจสอบสถานะคํารองของนิสิตเพื่อยืนยันสถานะคํารองของนิสิต โดย

คลิกไปที่อัพเดตสถานะคํารองของนิสิต จะแสดงหนาจอขอมูลสถานะคํารองนิสิตสถานะลายเซ็นจะขึ้น

วารอหัวหนาสายวิชาเซ็น และสถานะคํารองจะขึ้นวารอพิจารณา เพื่อใหหัวหนาสายวิชากดยืนยัน 

 
รูปภาพที่ 24หนาจอลงแสดงสถานะคํารองนิสิตเพื่อใหหัวหนาสายวิชากดยืนยัน 

 

2.13 เมื่อหัวหนาสายกดยืนยันแลวสถานะลายเซ็นจะขึ้นวารอคณบดีเซ็นและสถานะคํารองจะขึ้นวา

รอพิจารณา แลวคํารองของนิสิตจะสงไปยังคณบดี 

 
รูปภาพที่ 25หนาจอลงแสดงสถานะคํารองนิสิตเมื่อหัวหนาสายวิชายืนยันแลว 
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2.14 คณบดีเขามาตรวจสอบและยืนยันคํารองของนิสิต โดยการเลือกสถานะผูเขาระบบเปนคณบด ี

กรอกรหัสประจําตัว รหัสผาน แลวกดยืนยัน เพื่อเขาสูระบบมาตรวจสอบสถานะคํารองของนิสิต  

รูปภาพที่ 26หนาจอ login สําหรับคณบดี 

 

2.15 เมื่อคณบดีเขาสูระบบแลวหนาแสดงขอมูลของคณบดี 

 
รูปภาพที่ 27หนาจอแสดงขอมูลของหัวหนาสายวิชา 

 

2.16 คณบดีสามารถตรวจสอบสถานะคํารองของนิสิตคณบด ีโดยคลิกไปที่ขอมูลสถานะคํารองของ

นิสิตสถานะลายเซ็นจะข้ึนวารอคณบดีเซ็น และสถานะคํารองจะขึ้นรอพิจารณา เพื่อใหคณบดีกด

ยืนยัน 

 
รูปภาพที่ 28หนาจอลงแสดงสถานะคํารองนิสิตเพื่อใหคณบดีกดยืนยัน 
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2.17 เมื่อคณบดีกดยืนยันแลวสถานะลายเซ็นจะข้ึนวารอคณบดีเซ็นเรียนรอยแลวและสถานะคํารอง

จะข้ึนวาอนุมัติ แลวคํารองของนิสิตจะสงไปยังนิสิตเพื่อใหนิสิตเขามาตรวจสอบได 

 
รูปภาพที่ 29หนาจอลงแสดงสถานะคํารองนิสิตเมื่อคณบดียืนยันแลว 

 

2.18นิสิตเขาสูระบบมาตรวจสอบสถานะคํารองของตัวเองไดวารับรับการอนุมัติแลวหรือยัง 

 
รูปภาพที่ 30หนาจอlogin สําหรับนิสิต 

2.19เมื่อนิสิตเขาสูระบบแลวหนาจอแสดงขอมูลของนิสิต 

 
รูปภาพที่ 31หนาจอแสดงขอมูลของนิสิต 
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2.20นิสิตสามารถตรวจสอบสถานะคํารองของนิสิต 

โดยคลิกเลือกคํารองที่อยูในเมนูหลักทางขวามือที่นิสิตไดแจงคํารองกับเจาหนาที่ไวหนาจอ

ขอมูลสถานะคํารองของนิสิตก็จะแสดงขึ้นมา นิสิตสามารถตรวจสอบไดวาไดรับการอนุมัติแลวหรือยัง 

ถาอนุมัติเรียบรอยแลวสถานะลายเซ็นจะข้ึนวาคณบดีเซ็นเรียบรอยแลว แลวสถานะคํารองจะข้ึนวา

อนุมัติ 

 
รูปภาพที่ 32หนาจอแสดงสถานะคํารองของนิสิต 


