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ระบบศูนยบ์ริการออนไลน ์

วัตถุประสงค ์
1. เพื่อใช้ในการเข้าถึงการบริการออนไลน์ต่าง ๆ ที่มีอยู่ในคณะวิทยาศาสตร์ 
2. เพื่อเพื่อให้ผู้ใช้งานสามารถท างานและติดตามงานผ่านระบบออนไลน์ได้ 

การเข้าใช้งาน 
 ส าหรับการเข้าใช้งานระบบศูนย์บริการออนไลนข์องคณะวิทยาศาสตร์จะต้องเตรยีม 

อุปกรณ์ดังน้ี 
1. คอมพิวเตอร์หรือมือถอืที่สามารถเชื่อมต่อ Internet ได ้ 
2. Browser ภายในอุปกรณ์ (* ไม่แนะน า Internet Explorer!) 

 

* ผู้พัฒนาจะไม่รับผิดชอบใด ๆ หากข้อมูลของคุณท่ีส่งภายในระบบผิดพลาดจากการใช้internet 
explorer เนื่องจากปัจจุบัน internet explorer ไม่รองรับภาษาคอมพิวเตอร์ที่ใช้อยู่ในระบบนี้รวมทั้ง
ทาง Microsoft จะไม่ support ใด ๆ ที่เกิดข้ึนจากการใช้internet explorer  
ที่มา https://www.microsoft.com/en-us/microsoft-365/windows/end-of-ie-support 

 

3. เชื่อมต่อเครือขา่ยมหาวทิยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
4. สิทธิ์การเขา้ถึงระบบ หากไม่สามารถเชื่อมต่อได้ให้ติดต่อฝ่ายสารสนเทศของคณะ

วิทยาศาสตร์ เบอร์ติดต่อ 02-649-5000 ต่อ 18424 
 

การเข้าใช้งานระบบศูนย์บริการออนไลน์นั้นสามารถเช้าไดผ้่าน URL  
 

http://service.science.swu.ac.th/ 
 

หลังจากเข้ามาแล้วจะปรากฏหน้าต่างดังภาพประกอบที่ 1 

https://www.microsoft.com/en-us/microsoft-365/windows/end-of-ie-support
http://service.science.swu.ac.th/
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ภาพประกอบที่ 1 หน้าลงชื่อเข้าใช้งานระบบศูนย์บริการออนไลน์ 

ตรงช่อง Buasri ID ให้กรอกบัวศรีไอดี (ไอดีเดียวกันกับที่ใช้เชื่อมต่ออินเตอร์เน็ตของ
มหาวิทยาลยั) และตรงช่อง Password ให้กรอกรหัสผ่านของบัวศรไีอดีหากลงชื่อเข้าใช้งาน
ส าเร็จจะเข้ามายังหน้า หลักของระบบศูนย์บริการออนไลน์ดังภาพประกอบที่ 2 
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ภาพประกอบที่ 2 ตัวอย่างหน้าหลักศูนย์บริการออนไลน์ 

หากยังไม่ไดล้งทะเบียน สามารถลงทะเบียนเข้าใช้งานโดยคลิกที่ปุ่มเมนแูละเลือก
“ลงทะเบียนเข้าใช้งาน (ส าหรับบุคลากรและนสิิต)” ดังภาพประกอบที่ 3 
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ภาพประกอบที่ 3 วิธีขอเข้าใช้งานศูนย์บริการออนไลน์ 

 
หลังจากคลิกที่ปุ่ม “ลงทะเบียนเขา้ใช้งาน (ส าหรับบุคลากรและนิสิต)” จะปรากฎกรอบ
ส าหรับการลงทะเบยีนเข้าใช้งาน 

1. ช่อง Buasri ID ให้กรอกบัวศรีไอดี (ไอดีเดียวกันกับที่ใช้เชื่อมต่ออินเตอร์เน็ตของ
มหาวิทยาลยั)  

2. ช่อง Password ให้กรอกรหัสผ่านของบัวศรไีอดี  
3. ช่อง ค าน าหน้าให้เลือก ค าน าหน้าช่ือ  
4. ช่อง ช่ือ - นามสกลุ ให้กรอกช่ือและนามสกุลจริง 
5. ช่อง E-mail ให้กรอกอีเมลทีส่ามารถติดต่อได ้
6. ช่อง หน่วยงานทีส่ังกัด ให้เลือกหน่วยงานทีส่ังกดัอยู ่
7. ช่อง ประเภทผู้ใช้งาน ให้เลือกประเภทของผู้ใช้ 
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เมื่อท าการกรอกขอ้มูลเสร็จเรยีบร้อยแล้ว ให้คลิกที่ปุ่ม “เพิม่ผู้ใช้งาน” ดัง
ภาพประกอบที่ 4 

 
ภาพประกอบที่ 4 ตัวอย่างหน้าต่างขอเข้าใช้งาน 
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การใช้งาน 
ในการใช้งานระบบศูนยบ์ริการออนไลน์นั้นจะแบ่งการใช้งานตามต าแหน่งที่ก าหนด

ไว้ ในระบบโดยจะแบ่งต าแหน่งออกเป็นดังนี้ 
 

1. Admin - ผู้ดูแลระบบ ท าหน้าที่ดูแลระบบโดยรวมทั้งหมด สามารถเขา้ใช้งาน
ได้ทุกฟังก์ช่ันของระบบ 

2. User – ผู้ใช้ทั่วไปที่เข้ามาใช้งานในระบบ 
 

ข้อมูลส่วนตัว 
 ผู้ใช้งานสามารถดูและแก้ไขข้อมูลส่วนตัวไดโ้ดยคลิกที่ “ชื่อ – นามสกุล” ของ
ผู้ใช้งาน จะท าการเปิดกล่องรายการให้เลอืก ท าการเลือก “ขอ้มูลส่วนตัว” ดังภาพประกอบ
ที่ 5 จะปรากฏหน้าต่าง ดังภาพประกอบที่ 6 

 

 
ภาพประกอบที่ 5 การตรวจสอบข้อมูลส่วนตัว 
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ภาพประกอบที่ 6 ตัวอย่างหน้าต่างข้อมูลส่วนตัว 

ผู้ใช้สามารถแก้ไขข้อมูลได้โดยการคลิกที่ปุ่ม “แก้ไข” ดังภาพประกอบที่ 7 
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ภาพประกอบที่ 7 ขั้นตอนการแก้ไขข้อมูลส่วนตัว 

และจะปรากฏหน้าต่างส าหรับแก้ไขข้อมูล ดังภาพประกอบที่ 8 ซึ่งในสว่นนี้จะ
สามารถแก้ไขข้อมูลส่วนตัวได้บางส่วนคอื ค าน าหน้าชื่อ ช่ือ – นามสกลุ หน่วยงาน และ
ประเภทผู้ใช้งานเท่านั้น (ถ้าไม่ตอ้งการแก้ไขขอ้มูลส่วนไหนใหเ้ว้นไว้) 



9 
 

คู่มือการใช้งานศูนย์บริการออนไลน์ | version 1.0 a 

 
ภาพประกอบที่ 8 ตัวอย่างหน้าต่างส าหรับแก้ไขข้อมูลส่วนตัว 

 หลังจากกรอกข้อมูลที่ต้องการแก้ไขเสร็จเรียบร้อย ให้คลิกที่ปุ่ม “แก้ไขข้อมูล” ดัง
ภาพประกอบที่ 9 เพื่อยืนยันยันการแก้ไขข้อมูล 

 
ภาพประกอบที่ 9 ขั้นตอนการแก้ไขข้อมูลส่วนตัว 
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การลงชื่อออก 
 ผู้ใช้งานสามารถลงชือ่ออกได้โดยการคลิกที่ “ชื่อ – นามสกุล” ของผู้ใช้งาน จะท า
การเปิดกล่องรายการให้เลือก หลังจากนั้นท าการเลือก “ลงชื่อออก” ดังภาพประกอบที่ 10
หลังจากนั้นจะปรากฎหน้าต่างลงชื่อเขา้ใช้งาน 

 
ภาพประกอบที่ 10 การลงชื่อออก 
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ระบบแจ้งร้องเรียน 

วัตถุประสงค ์
1. เพื่อบุคคลภายนอก บุคลากรภายใน และนิสิตสามารถแจ้งปัญหาที่มีในคณะ

วิทยาศาสตร์ได้ผา่นทางออนไลน์ 
2. เพื่อให้คณะกรรมการและผู้ดูแลลเรื่องการรอ้งเรียนสามารถติดตาม บันทึก และ

อัพเดทสถานะการรอ้งเรียนของผู้รอ้งเรยีนได้ผา่นระบบออนไลน์ 
3. เพื่อให้ผู้แจ้งสามารถติดตามขั้นตอนการด าเนินงานของการรอ้งเรยีนนัน้ ๆ ได้ผ่าน

ระบบออนไลน ์

การใช้งาน 
ในการใช้งานระบบศูนยบ์ริการออนไลน์นั้นจะแบ่งการใช้งานตามต าแหน่งที่ก าหนด

ไว้ ในระบบโดยจะแบ่งต าแหน่งออกเป็นดังนี้ 
 

1. Admin - ผู้ดูแลระบบ ท าหน้าที่ดูแลระบบโดยรวมทั้งหมด สามารถเขา้ใช้งานได้ทุก
ฟังก์ช่ันของระบบ 

2. Committee - กรรมการ สามารถติดตามสถานะการรอ้งเรยีนของผู้รอ้งเรียนได้ 
3. User – ผู้ใช้ทั่วไปที่เข้ามาใช้งานในระบบ สามารถแจ้งเรือ่งร้องเรียนและติดตาม

สถานะการร้องเรียนของตนได้ 
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บุคคลภายนอกมหาวิทยาลัย 
เนื่องจากบุคคลภายนอกไม่มีข้อมลูอยู่ในฐานขอ้มูลของมหาวทิยาลยัจึงท าให้ไม่

สามารถใช้งานแบบปกติได้ จึงจ าเป็นต้องใช้ระบบร้องเรียนโดยการคลกิที่ปุ่ม “แจ้งร้องเรียน 
(ส าหรับบุคคลภายนอก)” ในหน้าต่างลงชื่อเขา้ใช้งาน ดังภาพประกอบที่ 11 

 
ภาพประกอบที่ 11 ขั้นตอนการแจ้งร้องเรียนส าหรับบุคคลภายนอกมหาวิทยาลัย 

 เมื่อคลิกท าการคลิกเรียบร้อยแล้วจะปรากฏหนา้ต่างลงชื่อเขา้ใช้ของ google โดยให้
ท าการลงช่ือเข้าใช้ให้เรียบร้อย ดังภาพประกอบที่ 12 
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ภาพประกอบที่ 12 ลงชื่อเข้าใช้ผ่าน google 

 หลังจากลงชื่อเข้าใช้เรยีบร้อยจะปรากฏแบบฟอร์มที่ใช้ในการกรอกข้อมูลส าหรับ
แจ้งเรื่องรอ้งเรยีน ดังภาพประกอบที่ 13 

ท าการกรอกข้อมูลตามช่องต่าง ๆ 
1. ช่อง Email address ให้กรอกอีเมลที่สามารถติดต่อได้ 
2. ช่อง เบอร์ติดต่อ ให้กรอกเบอร์โทรศพัทท์ี่สามารถติดต่อได ้
3. ช่อง หัวข้อที่ต้องการร้องเรียน ให้กรอกหัวข้อส าหรับเรื่องที่ตอ้งการรอ้งเรียน 
4. ช่อง ประเภทการร้องเรยีน ให้เลือกประเภทส าหรับการร้องเรยีน 
5. ช่อง รายละเอียด ให้กรอกรายละเอียดของเรือ่งที่ต้องการรอ้งเรยีน 
6. ช่อง เอกสาร ให้แนบเอกสารต่าง ๆ ที่เกี่ยวขอ้งกับเรื่องที่ต้องการร้องเรยีน 
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ภาพประกอบที่ 13 แบบฟอร์มร้องเรียนส าหรับบุคคลภายนอกมหาวิทยาลัย 



15 
 

คู่มือการใช้งานศูนย์บริการออนไลน์ | version 1.0 a 

 เมื่อกรอกขอ้มูลเสร็จ หากต้องการส าเนาการส่งแจ้งร้องเรยีนให้กดที่ปุ่ม “Send me 
a copy of my responses.” ดังภาพประกอบที่ 14 หลังจากนั้นให้กดปุ่ม Submit จึงเป็น
อันจบการแจ้งเรื่องร้องเรียนของบุคคลภายนอกมหาวิทยาลยั 

 
ภาพประกอบที่ 14 ตัวอย่างการท าส าเนาการแจ้งร้องเรียน 

 หลังจากแจ้งเรื่องรอ้งเรยีนเสร็จสามารถติดตามสถานะของเรือ่งรอ้งเรยีนได้ผ่านทาง
อีเมลที่กรอกไว้ในแบบฟอรม์ 
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บุคลากรภายในมหาวิทยาลัย 
การแจ้งร้องเรียน 

ส าหรับบุคลากรภายในสามารถใช้งานระบบแจง้ร้องเรยีนได้โดยการคลกิที่ปุ่ม “เข้า
ใช้งาน” ในหน้าหลักศูนย์ ดังภาพประกอบที่ 15 

 
ภาพประกอบที่ 15 ขั้นตอนการเข้าใช้งานแจ้งร้องเรียนส าหรับบุคลากรภายในมหาวิทยาลัย 
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จะปรากฏ หน้าต่างหนา้หลักของระบบร้องเรยีน ดังภาพประกอบที่ 16 โดยในหน้าต่างนี้จะ
แสดงการแจ้งรอ้งเรยีนของตนเท่านั้น ซึ่งตารางนี้จะแสดง 

1. # คือล าดับที่ของการร้องเรียน 
2. หัวข้อ คือหัวขอ้ของการร้องเรยีน 
3. ประเภท คือประเภทของการร้องเรียน 
4. สถานะ คือสถานะของการร้องเรียน 
5. เพิ่มเติม คือปุ่มที่สามารถคลิกแล้วแสดงรายละเอียดของการร้องเรียนนัน้ ๆ 

 
ภาพประกอบที่ 16 ตัวอย่างหน้าหลักระบบร้องเรียน 
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หลังจากนั้นคลิกที่ปุ่ม “แจ้งเรื่องรอ้งเรยีน” ซึ่งอยู่ทางด้านบนซ้ายของหน้าหลักของ
ระบบร้องเรยีน ดังภาพประกอบที่ 17 

 
ภาพประกอบที่ 17 การเข้าใช้งานแจ้งเรื่องร้องเรียน 
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จะปรากฏหน้าต่างแบบฟอรม์แจ้งเรือ่งร้องเรียนดังภาพที่ 18 โดยแบบฟอรม์จะต้อง
กรอกข้อมูลดังนี ้

1. ช่อง Email กรอกอีเมลที่สามารถติดต่อได้ (ระบบจะท าการกรอกอัตโนมัติ) 
2. ช่อง เบอร์ติดต่อ กรอกเบอร์โทรศพัท์ทีส่ามารถติดต่อได้ 
3. ช่อง ประเภทการร้องเรยีน เลอืกประเภทการรอ้งเรียนที่จะท าการรอ้งเรียน 
4. ช่อง หัวข้อ กรอกหัวข้อของเรื่องที่ต้องการร้องเรียน 
5. ช่อง รายละเอียด กรอกรายละเอียดของเรือ่งทีต่้องการร้องเรียน 
6. ช่อง Upload File สามารถอพัโหลดไฟล์ได้เฉพาะรูปภาพเทา่นั้น 

 
ภาพประกอบที่ 18 ตัวอย่างแบบฟอร์มแจ้งร้องเรียน 
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เมื่อท าการอพัโหลดรูปภาพขึ้นสูร่ะบบ ระบบจะท าการแสดงรูปภาพทีต่้องการอพั
โหลดและปุ่ม “ยกเลิก Upload” ขึ้นมา ดังภาพประกอบที่ 19 เมื่อท าการกดปุ่ม “ยกเลิก 
Upload” ปุ่มและรูปภาพจะหายไป แสดงวา่การยกเลิกเสร็จสมบูรณ ์

 
ภาพประกอบที่ 19 รูปภาพและ ปุ่มยกเลิกที่แสดงหลังจากท าการอัพโหลดรูป 

 เมื่อท าการกรอกขอ้มูลเสร็จเรยีบร้อย ให้คลิกปุ่ม “Submit” เพือ่ท าการยืนยันการ
ส่งข้อมลู หลังจากนั้นเรือ่งร้องเรียนจะปรากฏอยู่ในหน้าหลักแจ้งร้องเรยีน ดังภาพประกอบ
ที่ 20 และจะมีการแจ้งผ่านอีเมลของผู้ใช้งานดงัภาพประกอบที่ 21 

 
ภาพประกอบที่ 20 ตัวอย่างการแจ้งเรื่องร้องเรียน 

รูปภาพที่ถูกอัพโหลด 

ปุ่มยกเลิก Upload 
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ภาพประกอบที่ 21 ตัวอย่างระบบแจ้งเตือนผ่านอีเมล 

การดูข้อมลูเพิ่มเติม 

ผู้ใช้สามารถดูข้อมลูเพิม่เติมของเรือ่งรอ้งเรยีนได้โดยคลิกปุ่ม “คลิก” ในหลักเพิ่มเติม 

 
ภาพประกอบที่ 22 ขั้นตอนการดูข้อมูลเพ่ิมเติม 

 จะปรากฏหน้าต่างรายละเอียดของเรื่องร้องเรยีนดังภาพประกอบที่ 23 โดยจะแสดง 

รายละเอียด 

1. ล าดับที่ คอื ล าดับของการแจ้งร้องเรียนในระบบ 
2. หัวข้อที่แจ้ง คอื หัวข้อของเรื่องที่รอ้งเรยีน 
3. ประเภทของการรอ้งเรยีน คือ ประเภทของเรือ่งที่รอ้งเรยีน 
4. รายละเอียด คือ รายละเอียดของเรื่องที่รอ้งเรยีน 
5. Email คือ อีเมลที่สามารถติดต่อได้ 
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6. เบอร์ติดต่อ คอื เบอรโ์ทรศัพท์ที่สามารถติดต่อได้ 
7. รูปภาพ คอื รูปภาพประกอบที่ใช้ในการร้องเรยีน 

สถานะล่าสุด 

8. สถานะ คือ สถานะของการด าเนินการการร้องเรียน 
9. รายละเอียด คือ รายละเอียดของการเปลีย่นสถานะ 

 
ภาพประกอบที่ 23 ตัวอย่างหน้าต่างรายละเอียดของเรื่องที่ร้องเรียน 
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สถานะของเรื่องร้องเรียน 
ในระบบแจ้งร้องเรยีนนัน้จะแบ่งสถานะของการร้องเรียนออกเป็นทั้งหมด 5 สถานะ

คือ 
1. รอรับเรือ่ง 
2. รับเรื่องแล้ว รอพิจารณา 
3. ก าลังพิจารณา 
4. ต้องการข้อมลูเพิ่มเติมรอข้อมลูจากผู้แจ้ง 
5. เสร็จสิ้นการพิจารณา 

 
ซึ่งมีรายละเอยีดดังนี ้

 
ภาพประกอบที่ 24 แผนผังสถานะของร้องเรียน 
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ติดต่อสอบถามรายละเอียด 

หากมีข้อสงสัยหรอืปัญหาเกี่ยวกับระบบให้ติดต่อฝ่ายสารสนเทศของคณะวิทยาศาสตร์ 
เบอร์ติดต่อ 02-649-5000 ต่อ 18424 


