
คู่มือการใช้งานระบบทะเบียน
คําร้องขอลาพักการศึกษาและลาออก

สาํหรับเจ้าหน้าที� ,  อาจารย์ ที�ปรึกษา ,  คณบดี



ขั�นตอนการเข้าสู่ระบบขั�นตอนการเข้าสู่ระบบขั�นตอนการเข้าสู่ระบบ

ตัวอย่าง 
User: reg_utcc  ( ไม่ต้องใส่ @utcc.ac.th )

 Password : รหัสเดียวกับที�เข้าใช้งานอีเมลมหาวิทยาลัยฯ

QR Code Here 

เข้าสู่ระบบด้วย URL : https://regops.utcc.ac.th/Runtime/Runtime/Form/UTCC.Resign.Worklist.Form/



1. ขั�นตอนการอนุมัติคําร้องลาพัก



เอกสารคํารอ้งจะแสดงอัตโนมติัเมื�อถึงขั�นตอนการดําเนนิการของ
ท่านและจะหายไปหลังจากมกีารกด Approve หรอื Reject แล้ว
โดยระบบจะสง่คํารอ้งไปยงั Step ถัดไปอัตโนมติัและสามารถตรวจ

สอบได้ที�เมน ู
“View All Document Request”

หลังจากที�ตรวจสอบคํารอ้งของนกัศึกษา
แล้ว หากต้องการอนมุติัรายการให้กด

Approve และหากไมอ่นมุติัให้กด Reject
โดยที�สามารถแสดงความคิดเห็นให้

นกัศึกษาทราบได้
 

1.1 อาจารยที์�ปรกึษาอนุมติัคํารอ้ง



หลังจากที�ตรวจสอบคํารอ้งของนกัศึกษา
แล้ว หากต้องการอนมุติัรายการให้กด

Approve และหากไมอ่นมุติัให้กด Reject
โดยที�สามารถแสดงความคิดเห็นให้

นกัศึกษาทราบได้
 

เอกสารคํารอ้งจะแสดงอัตโนมติัเมื�อถึงขั�นตอนการดําเนนิการของ
ท่านและจะหายไปหลังจากมกีารกด Approve หรอื Reject แล้ว
โดยระบบจะสง่คํารอ้งไปยงั Step ถัดไปอัตโนมติัและสามารถตรวจ

สอบได้ที�เมน ู
“View All Document Request”

1.2 คณบดอีนมุติัคํารอ้ง



1.3 การเงินตรวจสอบคํารอ้งลาพัก
และแจ้งใหช้าํระเงินค่าลาพัก (1)

การเงินสง่อีเมลแจง้ให้
นักศึกษาชาํระเงินและแนบ
หลักฐานการชาํระเงินมาที�

ระบบ
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1.3 การเงินตรวจสอบคําร้องลาพัก
และแจ้งให้ชาํระเงินค่าลาพัก (2)
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การเงินตรวจสอบหลักฐานการชาํระเงิน (1)



การเงินตรวจสอบหลักฐานการชาํระเงิน (2)

 หลังจากการเงินตรวจสอบหลักฐานการชาํระเงินแล้วให้กด 
 Approve ระบบจะสง่คํารอ้งไปยงั Step ถัดไปอัตโนมติัและ

สามารถตรวจสอบได้ที�เมนู 
“View All Document Request”

 



1.4 แผนกบริการ ตรวจสอบและอนุมัติคําร้อง
 



1.5 แผนกประมวลผล ตรวจสอบและอนุมัติคําร้อง
 



1.6 แผนกประวัติ ตรวจสอบและอนุมัติคําร้อง
 



2. ขั�นตอนการอนุมัติคําร้องลาออก



เอกสารคํารอ้งจะแสดงอัตโนมติัเมื�อถึงขั�นตอนการดําเนนิการของ
ท่านและจะหายไปหลังจากมกีารกด Approve หรอื Reject แล้ว
โดยระบบจะสง่คํารอ้งไปยงั Step ถัดไปอัตโนมติัและสามารถตรวจ

สอบได้ที�เมน ู
“View All Document Request”

หลังจากที�ตรวจสอบคํารอ้งของนกัศึกษา
แล้ว หากต้องการอนมุติัรายการให้กด

Approve และหากไมอ่นมุติัให้กด Reject
โดยที�สามารถแสดงความคิดเห็นให้

นกัศึกษาทราบได้
 

2.1 อาจารยที์�ปรกึษาอนุมติัคํารอ้ง



หลังจากที�ตรวจสอบคํารอ้งของนกัศึกษา
แล้ว หากต้องการอนมุติัรายการให้กด

Approve และหากไมอ่นมุติัให้กด Reject
โดยที�สามารถแสดงความคิดเห็นให้

นกัศึกษาทราบได้
 

เอกสารคํารอ้งจะแสดงอัตโนมติัเมื�อถึงขั�นตอนการดําเนนิการของ
ท่านและจะหายไปหลังจากมกีารกด Approve หรอื Reject แล้ว
โดยระบบจะสง่คํารอ้งไปยงั Step ถัดไปอัตโนมติัและสามารถตรวจ

สอบได้ที�เมน ู
“View All Document Request”

2.2 คณบดอีนมุติัคํารอ้ง



2.3 ศูนย์ความเป�นเลิศ, กองสวัสดิการ, สาํนักหอสมุด ตรวจสอบและอนุมัติคําร้อง
 



2.4 สถาบันพัฒนาฯ ตรวจสอบและอนุมัติคําร้อง
 
 



2.5 แผนกบริการ ตรวจสอบและอนุมัติคําร้อง
 



2.6 แผนกประมวลผล ตรวจสอบและอนุมัติคําร้อง
 



2.7 แผนกประวัติ ตรวจสอบและอนุมัติคําร้อง
 



ตรวจสอบประวัติและสถานะคําร้องย้อนหลัง 




