
คู่มือการใช้งานระบบคำร้องขอเอกสารวิชาการออนไลน์ (E-Service) 

โรงเรียนนาแห้ววิทยา 

 
บทนำ 

ระบบ E-Service นีจ้ัดทำข้ึนเพื่ออำนวยความสะดวกให้นักเรียนปจัจบุันและศิษย์เก่า สามารถยื่นคำร้องขอเอกสาร

สำคัญทางการศึกษาผ่านช่องทางออนไลน์ได้อย่างรวดเร็วและสามารถติดตามสถานะได้ตลอด 24 ช่ัวโมง 

 
## 1. สำหรับนักเรียนปัจจุบัน 

สำหรับนักเรียนปัจจุบัน จะตอ้งทำการ เขา้สู่ระบบ ก่อนย่ืนคำร้องเพื่อยืนยันตัวตน 

ขั้นตอนท่ี 1: การเขา้สูร่ะบบ 

1. ไปที่หน้าเว็บไซตห์ลักของโรงเรียน และคลิกที่เมนู "E-Service" > "ภายในโรงเรียน" 

2. เลือกเมนูยอ่ย "ขอเอกสารวิชาการ" 

3. กรอก ชื่อผู้ใช้ (Username) รหัสนักเรียน  

และ รหัสผา่น (Password) วันเดือนปีเกิด เช่น 1 เม.ย. 2560 ให้ใส่ 01042560  

แล้วกดปุ่ม "เข้าสู่ระบบ" 

 
 



ขั้นตอนท่ี 2: การยื่นคำร้องใหม ่

1. เมื่อเข้าสู่ระบบสำเร็จ คุณจะพบกบัหน้า "Dashboard" ซึ่งจะแสดงประวัติคำร้องที่เคยย่ืนไปแล้ว 

2. กดปุ่ม "ยื่นคำร้องใหม่" สีเขียวเพื่อเริม่ทำรายการ 

 
ขั้นตอนท่ี 3: กรอกข้อมูลในฟอร์ม 

1. ในหน้าฟอรม์ ให้เลือกประเภทผูย้ื่นคำร้องเป็น "นักเรียนปัจจุบัน" (ซึ่งระบบจะเลอืกให้อัตโนมัติ) 

2. ตรวจสอบ ชื่อ-สกุล ของท่านว่าถูกต้อง 

3. เลือก "ประเภทเอกสารท่ีต้องการ" จากรายการ เช่น คำร้องขอ ปพ.7 

4. กรอก "จำนวน (ฉบับ) และเหตุผลท่ีขอ" ให้ชัดเจน เช่น จำนวน 2 ฉบับ เพื่อใช้สมัครเรียนตอ่มหาวิทยาลัย 

5. อ่านข้อความแจ้งเตือนเกี่ยวกบัการนำรปูถ่ายมายื่นในวันรับเอกสาร 

6. เมื่อกรอกข้อมูลครบถ้วนแล้ว กดปุ่ม "ยื่นคำร้อง" 

 



ขั้นตอนท่ี 4: รับรหัสติดตามเรื่อง 

1. หลงัจากกดยื่นคำร้อง ระบบจะแสดงหน้าจอ "ยื่นคำร้องสำเร็จ" 

2. โปรด จดหรือบันทึก "รหัสติดตามเรื่อง" ที่แสดงบนหน้าจอไว้ให้ดี เพื่อใช้ในการอ้างองิและติดตามสถานะ 

 
 

 
## 2. สำหรับศิษย์เก่า (หรือผู้ยื่นคำร้องแทน) 

สำหรับศิษย์เก่า ไมจ่ำเป็นต้องเข้าสู่ระบบ แต่จะต้องกรอกข้อมูลและแนบเอกสารยืนยันตัวตน 

ขั้นตอนท่ี 1: การเขา้สู่ฟอร์ม 

1. ไปที่หน้าเว็บไซตห์ลักของโรงเรียน และคลิกที่เมนู "E-Service" 

2. เลือกเมนูยอ่ย "ยื่นคำร้องขอเอกสาร" 

ขั้นตอนท่ี 2: กรอกข้อมูลในฟอร์ม 

1. ในหน้าฟอรม์ ให้เลือกประเภทผูย้ื่นคำร้องเป็น "ศิษย์เกา่ หรือ ผู้ยื่นคำร้องแทน" 

2. กรอกข้อมูลในส่วนของศิษย์เก่าให้ครบถ้วนและถูกต้อง ได้แก่ 

o ช่ือ-สกุล (ของศิษย์เก่า) 

o ปีการศึกษาทีจ่บ 

o ประเภทเอกสารที่ต้องการ 

o จำนวนและเหตุผลที่ขอ 

o เบอร์โทรศัพท์ติดต่อ 



3. ในส่วน "เอกสารยืนยันตัวตน" ให้กดปุม่เพื่อ อัปโหลดไฟล์ ที่จำเป็น เช่น สำเนาบัตรประชาชน 

4. เมื่อกรอกข้อมูลและแนบไฟล์ครบถ้วนแล้ว กดปุ่ม "ยื่นคำรอ้ง" 

ขั้นตอนท่ี 3: รับรหัสติดตามเรื่อง 

1. เช่นเดียวกับนักเรียนปจัจบุัน เมือ่ยื่นคำร้องสำเร็จ ระบบจะแสดง "รหัสติดตามเรื่อง" 

2. โปรด จดหรือบันทึกรหัสนีไ้ว้ เพื่อใช้ในการติดต่อสอบถามเจ้าหน้าที ่

 
## 3. การติดตามสถานะและรับเอกสาร 

นักเรียนปจัจุบันสามารถติดตามสถานะคำร้องได้จากหน้า Dashboard ของตนเอง ส่วนศิษย์เก่าสามารถใช้รหสัติดตาม

เรื่องเพื่อสอบถามกับเจ้าหน้าทีโ่ดยตรง 

ความหมายของสถานะต่างๆ 

• Pending (คำร้องใหม่): เจ้าหน้าที่ได้รับเรื่องของท่านแล้ว รอการตรวจสอบ 

• Processing (กำลังดำเนินการ): เจ้าหน้าทีก่ำลงัจัดเตรียมเอกสาร 

• Completed (เสร็จสิ้น/พร้อมรับ): เอกสารของท่านพร้อมรับแล้ว 

• Rejected (ปฏิเสธ): คำร้องของท่านไม่สามารถดำเนินการได้ (โปรดติดต่อหอ้งวิชาการ) 

การรับเอกสาร 

ให้นักเรียนหรอืผู้ยื่นคำร้อง ติดต่อรับเอกสารฉบับจริงได้ด้วยตนเองท่ีห้องกลุ่มบริหารงานวิชาการ ในวันและเวลา

ราชการ พร้อมนำเอกสารทีจ่ำเปน็ (เช่น รูปถ่าย) มายื่นตามที่เจ้าหน้าทีแ่จง้ 

 


