
University of Thai Chamber of Commerce

แนะนําการเขาใชงาน
ระบบคํารองออนไลน

สํานักทะเบียนและประมวลผล

สําหรับเจาหนาที/่อาจารย/รองคณบดี

Presenter Notes
Presentation Notes
วันนี้จะเป็นการ เทรนนิ่งในส่วนของระบบ คำร้องออนไลน์ หรือ K2 นะคะ ท่านที่เคยใช้มาแล้วอาจจะคุ้น	บ้างนะคะ แต่วันนี้ทางเราจะมานำเสนอ เป็นการปรับรูปแบบหน้าจอใหม่ และฟังชั่นการใช้งานต่างๆที่เพิ่มขึ้น 



ระบบคํารองออนไลน – การเขาสูระบบ ( Login)

สําหรับอาจารย/เจาหนาที่

ㆍ Username ไมตองใส @utcc.ac.th

ㆍ Password รหัสเดียวกับท่ีเขาใชอีเมลมหาวิทยาลัยฯ

https://regops.utcc.ac.th/Runtime/Runtime/

Form/UTCC.Shared.Form.LandingPage

Link เขาสูระบบ ( Login)



ระบบคํารองออนไลน – งานของฉัน (My Worklist)

Menu List

Logged in detail

Language mode

Log out

รายการคํารองที่รอดําเนินการ

เมื่อถึงขั้นตอนที่ผูดําเนินการตองจัดการเอกสาร จะมีขอความแจงเตือนทางอีเมล

ปุมเปลี่ยนภาษา



ระบบคํารองออนไลน – เอกสารของฉัน (My Documents )

รายการคํารองที่รอดําเนินการ

รายการคํารองที่ เคย ดําเนินการ

แสดงรายการคํารองทั้งหมดทีเ่คยดาํเนินการ : สามารถเปดดูใบงานยอนหลังได แตไมสามารถแกไขขอมูลได



Progress bar

แสดงกระบวนการของคํารอง วากําลังอยูในกระบวนการใด

กําลังดําเนินการสรางเอกสาร

รูปแบบ 

ภาษาอังกฤษ

รูปแบบ 

ภาษาไทย



Progress bar

แสดงกระบวนการของคํารอง วากําลังอยูในกระบวนการใด

กระบวนการสรางเอกสารสําเร็จและไปยังขั้นตอนถัดไป

รูปแบบ 

ภาษาอังกฤษ

รูปแบบ 

ภาษาไทย
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Progress bar

แสดงกระบวนการของคํารอง สําเร็จ 2 กระบวนการ

กระบวนการท่ี 2 สําเร็จและไปยังขั้นตอนถัดไป

รูปแบบ 

ภาษาอังกฤษ

รูปแบบ 

ภาษาไทย
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Progress bar

แสดงกระบวนการของคํารอง ผูดําเนินการกดปฏิเสธคาํรอง  

รูปแบบ 

ภาษาอังกฤษ

รูปแบบ 

ภาษาไทย

หากคํารองถูกปฏิเสธจะมีเหตุผลแจงทางใบคํารองนั้นๆ
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Progress bar

แสดงกระบวนการของคํารอง สําเร็จทุกกระบวนการ

คํารองสําเร็จ : ใบคํารองจบกระบวนการทํางาน
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แสดงการสนทนาระหวาง Officer และนักศึกษา

ขั้นตอนการอนุมัติ / ปฏิเสธ คํารอง

เอกสารคํารองจะแสดงอัตโนมัติเมื่อถึงขั้นตอนการดําเนินการของทาน

และจะหายไป หลังจากมีการกด Approve หรือ Reject

กด Open Form เพื่อเขาไปดําเนินการ



ขั้นตอนการอนุมัติ / ปฏิเสธ คํารอง

Activity ACTION : แสดงการดําเนินการของคํารอง 

หลังจากที่ตรวจสอบคํารองของนักศึกษาแลว

หากตองการอนุมัติรายการใหกดApprove และหากไมอนุมัติใหกด Reject



ขั้นตอนการอนุมัติ / ปฏิเสธ คํารอง

หากไมอนุมัติคํารอง

ตองกรอกรายละเอียดความคิดเห็น

ใหนักศึกษาทราบ

หากไมกรอกรายละเอียดความ

คิดเห็นจะมีขอความแจงเตือน



ขั้นตอนการอนุมัติ / ปฏิเสธ คํารอง

เม่ือเลือกดําเนินการ Approve หรือ   

Reject แลวใหกดสงระบบจะสงคํารอง

ไปยัง Step ถัดไปใหอัตโนมัติ

สามารถกลับมาตรวจสอบได ใบงานยอนหลังไดที่เมนู "My Document "

แตไมสามารถแกไขขอมูลได 



Activity Log - แสดงประวัติการดําเนินการของคํารอง 

แสดงขอมูล วันเวลา และรายชื่อของผูดําเนินการรายการนั้นๆ
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