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ระบบใบค ำร้องออนไลน์ (Petition) 

ระบบใบค ำรอ้งออนไลน์ เป็นระบบทีใ่หน้กัศกึษำยื่นใบค ำรอ้งผ่ำนอนิเตอรเ์น็ต โดยใชแ้บบฟอรม์ของใบค ำ

รอ้งทัว่ไป (บ 01)  โดยอำจำรยท์ีป่รกึษำ ประธำนหลกัสูตร และคณบดสีำมำรถเขำ้ไปอนุมตัใิบค ำรอ้งไดท้นั

ที ่เมือ่นกัศกึษำยื่นใบค ำรอ้งมำนัน้ระบบจะส่งอเีมลลถ์งึนักศกึษำ ฝ่ำยบรกิำรนกัศกึษำ และอำจำรยท์ีม่สีทิธ์

อนุมตัใิบค ำรอ้งเหล่ำนัน้  ท ำใหป้ระหยดัเวลำในกระบวนกำรยืน่ใบค ำรอ้ง นกัศกึษำไมต่อ้งเดนิทำงมำยื่นใบ

ค ำรอ้งดว้ยตนเอง และอำจำรยส์ำมำรถอนุมตัใิบค ำรอ้งไดท้นัที 

 

 

กำร Login 

1. เขา้สูเ้วบ็ไซต ์SIT เลอืกเมนู “SIT Petition”  

 

นักศึกษำ 
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2. กรอก Username และ Password ของคณะเทคโนโลยสีารสนเทศ พรอ้มทัง้คลกิปุ่ ม  
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3. เมือ่ Log in ผ่าน จะปรากฏหน้าต่างแสดงใบค ารอ้งทีน่ักศกึษาเคยยืน่ผ่านระบบ ดงันี้ 

 

No.  แสดงถงึ  เลขทีใ่บค ารอ้ง 

Student ID แสดงถงึ  รหสันกัศกึษา 

Name  แสดงถงึ  ชื่อ-สกุล ของนกัศกึษา 

Request แสดงถงึ  ชื่อใบค ารอ้ง  

Create Date แสดงถงึ  วนัทีย่ ืน่ใบค ารอ้ง 

Status  แสดงถงึ  สถานะของใบค ารอ้ง ดงันี้ 

 
 
 
 

 

 

Submitted ใบค ารอ้งถูกบนัทกึลงในระบบ และแจง้อเีมลลใ์หผู้เ้กีย่วขอ้งทราบเรยีบรอ้ยแลว้ 
In Progress ใบค ารอ้งอยูใ่นระหว่างการด าเนินการ หรอือยูใ่นระหว่างการอนุมตั ิ 
Closed  สิน้สุดขัน้ตอนการอนุมตั ิและส่งผลใบค ารอ้งใหก้บันกัศกึษาทางอเีมลล์ 

เรยีบรอ้ย 
แลว้ 
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ขัน้ตอนกำรยื่นใบค ำร้องออนไลน์ 

1. คลกิปุ่ ม  เพื่อท าการยืน่ใบค ารอ้ง ซึง่จะปรากฏหน้าต่างดงันี้ 

 
2. ตรวจสอบขอ้มลูของนกัศกึษาทีป่รากฏบนใบค ารอ้งโดยอตัโนมตั ิเช่น ชื่อ-สกุล, รหสันกัศกึษา, 

หลกัสตูร, สถานภาพนกัศกึษา, เกรดเฉลีย่สะสม, และ ชื่ออาจารยท์ีป่รกึษา ถา้ขอ้มลูของนกัศกึษา

ไมถู่กตอ้ง ใหน้กัศกึษาท าการแจง้ขอ้มลูกบัผูด้แูลระบบทีเ่บอร ์02-4709828 เพื่อทีจ่ะไดท้ าการ

แกไ้ขต่อไป 
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3. นกัศกึษาตรวจสอบขอ้มลู “การตดิต่อ” เช่น โทรศพัทพ์ืน้ฐาน, โทรศพัทเ์คลื่อนที ่และ E-mail ถา้

ขอ้มลูเหล่านี้ไมถู่กตอ้งใหน้กัศกึษาท าการแกไ้ขดว้ยตนเองใหถู้กตอ้ง (เพื่อประโยชน์ของนกัศกึษา

เอง)  
 

ขอ้มลูทีน่กัศกึษาตอ้งท าการตรวจสอบและแกไ้ข 

 
 

4. ถา้ขอ้มลูถูกตอ้ง หรอืท าการแกไ้ขเรยีบรอ้ยแลว้ ใหท้ าการเลอืกเรือ่ง ทีต่อ้งการยื่นใบค ารอ้ง  ดงันี้ 

 
 

5. กรอกความประสงคท์ีน่กัศกึษาตอ้งการยื่นใบค ารอ้ง ซึง่ระบบจะจ ากดัขอ้มลูทีน่กัศกึษาสามารถ

กรอกได ้แต่ในกรณทีีน่กัศกึษาตอ้งการกรอกรายละเอยีด ใหน้กัศกึษากรอกขอ้มลูใน Text File 

(.txt) และใชก้ารแนบเอกสารเพิม่ 
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6. แนบเอกสารเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี เช่น ใบลา, ใบรบัรองแพทย ์หรอืรายละเอยีดเพิม่เตมิ คลกิปุ่ ม 

 เพื่อเลอืกไฟลท์ีต่อ้งการแนบ จากนัน้พมิพช์ื่อเอกสารทีแ่นบ และคลกิ  แต่

ถา้ตอ้งการยกเลกิการแนบไฟลใ์หค้ลกิ  

 

7. เมือ่นกัศกึษากรอกขอ้มลูลงในใบค ารอ้งเรยีบรอ้ยแลว้ ใหค้ลกิ  เพื่อบนัทกึขอ้มลูลงใน

ระบบ ดงัภาพดา้นล่าง แต่ถา้นกัศกึษาตอ้งการยกเลกิใหค้ลกิปุ่ ม   
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8. คลกิ  เพื่อยนืยนัการกรอกขอ้มลูใบค ารอ้ง หรอืถา้ตอ้งการแกไ้ขใบค ารอ้งใหค้ลกิ  

แต่ถา้นกัศกึษาตอ้งการยกเลกิใหค้ลกิปุ่ ม  

9. หลงัจากทีน่กัศกึษาคลกิปุ่ ม  แลว้นัน้ ระบบจะท าการอเีมลลไ์ปยงันกัศกึษา และผูท้ี่

เกีย่วขอ้งกบัระบบ โดยอเีมลลท์ีน่กัศกึษาไดร้บัจะมขีอ้ความดงัดา้นล่างนี้ ซึง่เป็นการสิน้สุดขัน้ตอน

การยื่นใบค ารอ้ง   
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กำร Login 

1. เขา้สูเ้วบ็ไซต ์SIT เลอืกเมนู “SIT Petition”  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เจ้ำหน้ำที่ฝ่ำยบริกำรนักศึกษำ (AA) 
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2. กรอก Username และ Password ของคณะเทคโนโลยสีารสนเทศ พรอ้มทัง้คลกิปุ่ ม  
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3. เมือ่ Log in ผ่าน จะปรากฏหน้าต่าง ดงันี้ 
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ขั้นตอนกำรดูใบค ำร้อง 

1. เลอืกรปูแบบการคน้หา (Search by) ดงันี้ 

Request ID  หมายถงึ  การคน้หาดว้ยเลขทีใ่บค ารอ้ง 

Student ID หมายถงึ  การคน้หาดว้ยรหสันกัศกึษา 

Status  หมายถงึ  การคน้หาดว้ยสถานะใบค ารอ้ง 

 
 

2. กรณเีลอืก Search by : Status ซึง่เป็นการคน้หาดว้ยสถานะใบค ารอ้ง ดงันัน้ล าดบัต่อไปใหเ้ลอืก

สถานะใบค ารอ้ง ดงันี้ 

All  หมายถงึ  แสดงทุกสถานะใบค ารอ้ง 

Submitted หมายถงึ  แสดงใบค ารอ้งในสถานะ Submitted 

Closed  หมายถงึ  แสดงใบค ารอ้งในสถานะ Closed 

In Progress หมายถงึ  แสดงใบค ารอ้งในสถานะ In Progress 

Complete หมายถงึ  แสดงใบค ารอ้งในสถานะ Complete 

 
 

ต่อมาใหเ้ลอืกหลกัสตูร ส่วนกล่องใส่ขอ้ความ Query ID จะถูกลอ็คไว ้จากนัน้ใหค้ลกิ  
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3. กรณทีีเ่ลอืก Search by : Student ID  ซึง่เป็นการคน้หาดว้ยรหสันกัศกึษา  ดงันัน้ ล าดบัต่อไปให้

ใส่รหสันกัศกึษาในกล่องขอ้ความ Query ID :   

 
 

ต่อมาใหเ้ลอืกหลกัสตูร ส่วน Status จะถูกลอ็คไว ้จากนัน้ใหค้ลกิ  

 

 
 

4. กรณทีีเ่ลอืก Search by : Request ID  ซึง่เป็นการคน้หาดว้ยเลขทีใ่บค ารอ้ง  ดงันัน้ ล าดบัต่อไป

ใหใ้ส่หมายเลขใบค ารอ้งในกล่องขอ้ความ Query ID :   

 
 

ต่อมาใหเ้ลอืกหลกัสตูร ส่วน Status จะถูกลอ็คไว ้จากนัน้ใหค้ลกิ  
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5. หลงัจากทีเ่ลอืกเงือ่นไขการคน้หาเรยีบรอ้ยแล้วจะปรากฏใบค ารอ้งของนกัศกึษา ตามเงือ่นไขที่

ตอ้งการ ซึง่มตีวัอยา่งดงันี้ 

 
No.  แสดงถงึ  เลขทีใ่บค ารอ้ง 

Student ID แสดงถงึ  รหสันกัศกึษา 

Name  แสดงถงึ  ชื่อ-สกุล ของนกัศกึษา 

Request แสดงถงึ  ชื่อใบค ารอ้ง  

Create Date แสดงถงึ  วนัทีย่ ืน่ใบค ารอ้ง 

Status  แสดงถงึ  สถานะของใบค ารอ้ง ดงันี้ 

  
 

 

 

 

 

 

Submitted ใบค ารอ้งถูกบนัทกึลงในระบบ และแจง้อเีมลลใ์หผู้เ้กีย่วขอ้งทราบเรยีบรอ้ยแลว้ 
In Progress ใบค ารอ้งอยูใ่นระหว่างการด าเนินการ หรอือยูใ่นระหว่างการอนุมตั ิ 
Closed  สิน้สุดขัน้ตอนการอนุมตั ิและส่งผลใบค ารอ้งใหก้บันกัศกึษาทางอเีมลล์ 

เรยีบรอ้ย 
แลว้ 
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Advisor1 แสดงถงึ  ผลการอนุมตัขิองอาจารยท์ีป่รกึษาท่านที ่1 ดงันี้ 

 

 

 

Advisor2 แสดงถงึ  ผลการอนุมตัขิองอาจารยท์ีป่รกึษาท่านที ่2  ดงันี้ 

 

 

 

Chairperson แสดงถงึ  ผลการอนุมตัขิองประธานหลกัสตูร  ดงันี้ 

 

 

 

 

 

Dean  แสดงถงึ  ผลการอนุมตัขิองท่านคณบด ี

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Considers  เหน็สมควรพจิารณา 
Should be Approved เหน็สมควรอนุมตั ิ
 

Considers  เหน็สมควรพจิารณา 
Should be Approved เหน็สมควรอนุมตั ิ

Considers  เหน็สมควรพจิารณา 
Approved  อนุมตั ิ
Should be Approved เหน็สมควรอนุมตั ิ
Rejected  ไมอ่นุมตั ิ
 

Approved  อนุมตั ิ
Rejected  ไมอ่นุมตั ิ
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กำร Login 

1. เขา้สูเ้วบ็ไซต ์SIT เลอืกเมนู “SIT Petition”  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

อำจำรย์ 
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2. กรอก Username และ Password ของคณะเทคโนโลยสีารสนเทศ พรอ้มทัง้คลกิปุ่ ม  
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3. เมือ่ Log in ผ่าน จะปรากฏหน้าต่างแสดงใบค ารอ้งทีน่ักศกึษาเคยยืน่ผ่านระบบ ดงันี้ 

 

กรณทีีไ่มม่ใีบค ารอ้งใหอ้นุมตั ิ

 
 

กรณทีีม่ใีบค ารอ้งใหอ้นุมตั ิจะปรากฏใบค ารอ้งเหล่านัน้ทีอ่าจารยม์สีทิธิอ์นุมตั ิ

 
No.   แสดงถงึ  เลขทีใ่บค ารอ้ง 

Student ID  แสดงถงึ  รหสันกัศกึษา 

Student Name  แสดงถงึ  ชื่อ-สกุล ของนกัศกึษา 

Request  แสดงถงึ  ชื่อใบค ารอ้ง  

Create Date  แสดงถงึ  วนัทีย่ ืน่ใบค ารอ้ง 

Advisor1  แสดงถงึ  ผลการอนุมตัขิองอาจารยท์ีป่รกึษาท่านที ่1 ดงันี้ 

 

 

 

 

Considers  เหน็สมควรพจิารณา 
Approved  อนุมตั ิ
Should be Approved เหน็สมควรอนุมตั ิ
 Rejected  ไมอ่นุมตั ิ
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Advisor2  แสดงถงึ  ผลการอนุมตัขิองอาจารยท์ี่ปรกึษาท่านที ่2  ดงันี้ 

 

 

 

Chairperson  แสดงถงึ  ผลการอนุมตัขิองประธานหลกัสตูร  ดงันี้ 

 

 

 

 

 

Dean   แสดงถงึ  ผลการอนุมตัขิองท่านคณบด ี ดงันี้ 

 

 

 

 Position  แสดงถงึ ต าแหน่งของ user  ซึง่มดีงันี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Considers  เหน็สมควรพจิารณา 
Should be Approved เหน็สมควรอนุมตั ิ

Considers  เหน็สมควรพจิารณา 
Approved  อนุมตั ิ
Should be Approved เหน็สมควรอนุมตั ิ
Rejected  ไมอ่นุมตั ิ
 

Approved  อนุมตั ิ
Rejected  ไมอ่นุมตั ิ
 

Advisor1  อาจารยท์ีป่รกึษาท่านที ่1 
Advisor2  อาจารยท์ีป่รกึษาท่านที ่2 
Chairperson  ประธานหลกัสตูร 
Dean   คณบด ี
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ขั้นตอนกำรอนุมติใบค ำร้อง (อำจำรย์ท่ีปรึกษำ) 

1. คลกิทีช่ื่อใบค ารอ้งทีต่อ้งการท าการอนุมตัิ 

 

 
 

2. เมือ่คลกิทีใ่บค ารอ้งเรยีบรอ้ยแลว้ จะปรากฏหน้าต่าง ดงันี้ 

 

 
3. เลอืกการอนุมตัใิบค ารอ้ง ดงันี้ 

Considerate  หมายถงึ  เหน็สมควรพจิารณา 

Should be approved หมายถงึ  เหน็สมควรอนุมตั ิ

คลกิทีช่ ือ่ใบค ารอ้ง 
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4. ใส่เหตุผลการอนุมตัหิรอืไมอ่นุมตัลิงในกล่องขอ้ความ 

 
 

5. คลกิปุ่ ม  เพื่อบนัทกึการอนุมตัใิบค ารอ้ง และเป็นอนัสิน้สุดขัน้ตอนการอนุมตัิ และปรากฏ

หน้าต่างดงันี้  

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

ใส่เหตุผลการอนุมตั ิหรอืไมอ่นุมตั ิ
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ขั้นตอนกำรอนุมติใบค ำร้อง (ประธำนหลักสูตร) 

1. คลกิทีช่ื่อใบค ารอ้งทีต่อ้งการท าการอนุมตัิ 

 

 
 

2. เมือ่คลกิทีใ่บค ารอ้งเรยีบรอ้ยแลว้ จะปรากฏหน้าต่าง ดงันี้ 

 

 
3. เลอืกการอนุมตัใิบค ารอ้ง ดงันี้ 

Approve  หมายถงึ  อนุมตั ิ

Reject    หมายถงึ  ไมอ่นุมตั ิ

คลกิทีช่ ือ่ใบค ารอ้ง 

- 
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Considerate  หมายถงึ  เหน็สมควรพจิารณา 

Should be approved   หมายถงึ  เหน็สมควรอนุมตั ิ

Deselect  หมายถงึ  ยกเลกิการอนุมตั ิ

 

 
 

4. ใส่เหตุผลการอนุมตัหิรอืไมอ่นุมตัลิงในกล่องขอ้ความ 

 

 
 

5. คลกิปุ่ ม  เพื่อบนัทกึการอนุมตัใิบค ารอ้ง และเป็นอนัสิน้สุดขัน้ตอนการอนุมตัิ 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

ใส่เหตุผลการอนุมตั ิหรอืไมอ่นุมตั ิ
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ขั้นตอนกำรอนุมติใบค ำร้อง (คณบดี) 

1. คลกิทีช่ื่อใบค ารอ้งทีต่อ้งการท าการอนุมตัิ 

 

 
 

2. เมือ่คลกิทีใ่บค ารอ้งเรยีบรอ้ยแลว้ จะปรากฏหน้าต่าง ดงันี้ 

 

 
 

คลกิทีช่ ือ่ใบค ารอ้ง 

Dean 
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3. เลอืก Approve เมือ่ตอ้งการอนุมตั ิหรอื Reject เมือ่ไมต่้องการอนุมตั ิหรอื Deselect เมือ่ไม่

ตอ้งการอนุมตั ิ

 
 

4. ใส่เหตุผลการอนุมตัหิรอืไมอ่นุมตัลิงในกล่องขอ้ความ 

 

 
 

5. คลกิปุ่ ม  เพื่อบนัทกึการอนุมตัใิบค ารอ้ง และเป็นอนัสิน้สุดขัน้ตอนการอนุมตัิ 

 

 

ใส่เหตุผลการอนุมตั ิหรอืไมอ่นุมตั ิ


