
คู่มือการใช้งานระบบแบบฟอร์มออนไลน์ระดับบัณฑิตศึกษา 
ระบบแบบฟอร์มออนไลน์ระดับบัณฑิตศึกษา เป็นระบบที่พัฒนาขึ้นเพ่ือช่วยส่งเสริมสนับสนุนให้เกิด

การพัฒนาแพลตฟอร์มบริการพ้ืนฐานด้านการบริหารจัดการในรูปแบบของเอกสารอิเล็คทรอนิกส์ สามารถลง
ลายมือช่ือด้วยลายเซ็นเล็คทรอนิกส์ ลดระยะเวลาในการเดินหนังสือ จัดเก็บและสืบค้นเอกสารได้ง่ายและ
รวดเร็วย่ิงขึ้น ซึ่งระบบดังกล่าวแบ่งสวนของการทํางานได้ออกเป็น 2 ส่วนดังน้ี ได้แก่ นักศึกษา และ ผู้บริหาร 
อาจารย์หรือเจ้าหน้าที่งานบัณฑิตศึกษา 
 

นักศึกษา มีหน้าที ่
- สร้างแบบฟอร์ม ส่งแบบฟอร์ม ยกเลิกแบบฟอร์ม พิมพ์แบบฟอร์ม 
 
ผู้บริหาร อาจารย์หรือเจ้าหน้าที่โครงการจัดต้ังบัณฑิตวิทยาลัย มีหน้าที่ 
- ใหค้วามเห็น/พิจารณา ในแบบคําร้อง 
- ลงช่ือด้วยลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส์ 
 
วิธีเขา้ใชง้าน (สําหรบันักศึกษา) 
1. สามารถเข้าใช้งานผ่านลิงค์ https://graduate.pcru.ac.th/e-student 
2. เมื่อเข้าสู่ระบบจะพบหน้าจอ login ให้พิมพ์ Username (รหสันักศึกษา) และ Password (ใช้เหมอืนกับ
ระบบดูผลการเรียน) ดังภาพที่ 1 

 
ภาพท่ี 1 



3. เมื่อเข้าสู่ระบบเรียบร้อยแล้ว คลิกที่เมนู “แบบฟอร์มออนไลน์” ระบบจะแสดงหน้าจอ ดังภาพที่ 2  
โดยขณะน้ีระบบให้บริการแบบฟอร์มออนไลน์ดังน้ี  
 - บว.004 แบบคําร้องขออนุมัติหัวข้อ 
 - บว.007 แบบคําร้องขอสอบเค้าโครง 
 - บว.010 ขอออกหนังสือถึงผู้เช่ียวชาญ 
 - บว.015 แบบคําร้องขอสอบปากเปล่าขั้นสุดท้าย 
 - บว.026 แบบคําร้องขอรักษาสถานภาพการเป็นนักศึกษา 
 - บว.028 แบบคําร้องขอสําเร็จการศึกษาระดับมหาบัณฑิต 

 
ภาพท่ี 2 

  



วิธีเข้าใช้งาน (สําหรับผู้บริหาร อาจารย์หรือเจ้าหน้าที่งานบัณฑิตศึกษา มีหน้าที่) 
1. สามารถเข้าใช้งานผ่านลิงค์ https://graduate.pcru.ac.th/cms-request-form 
2. เมื่อเข้าสู่ระบบจะพบหน้าจอ login ให้พิมพ์ Username (รหสัอาจารย์ เจ้าหน้าที่) และ Password (ใช้
เหมือนกับระบบ PMIS) ดังภาพที่ 3 

 
ภาพท่ี 3 

 

3. เมื่อเข้าสู่ระบบเรียบร้อยแล้วระบบจะแสดงหน้าจอ ดังภาพที่ 4 

 
ภาพท่ี 4 

  



ขั้นตอนการใช้งาน (สําหรับนักศึกษา) 
 นักศึกษา มีหน้าที่สร้างแบบฟอร์ม ส่งแบบฟอร์ม ยกเลิกแบบฟอร์ม และพิมพ์เอกสาร 
 1. การต้ังคา่ลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส์ 
คลิกที่ “ต้ังค่าลายมือชื่อ” จากน้ัน ดังภาพที่ 5 หมายเลข 1 
  1.1 กรณีที่ต้องการเพิ่มลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส์จากไฟล์รปูภาพ 
   1.1.1 คลิกที่ปุ่ม “+อัพโหลดลายมือชื่อ” ดังภาพที่ 5 หมายเลข 2 

 
ภาพท่ี 5 

  



   1.1.2 เลือกไฟล์รูปภาพ โดยคลิกที่ “เลือกไฟล์” ดังภาพที่ 6 

ภาพท่ี 6 
 

   1.1.3 เลือกลายมือช่ือที่ต้องการ แล้วคลกิทีปุ่่ม “Open” ดังภาพที่ 7 หมายเลข 1 และ 2 

 
ภาพท่ี 7 



   1.1.4 คลิกที่ปุ่ม “แสดงตัวอย่าง” เพ่ือแสดงตัวอย่างลายมือชื่อขณะปรากฎอยู่บนเอกสาร 
ปรับขนาดลายมือชื่อให้เหมาะสม เมื่อได้ขนาดลายมือชื่อตามที่ต้องการจากน้ันให้คลิกทีปุ่่ม “บันทึก” ดังรูปที่ 8 
จากนั้นระบบจะสร้างลายมือชือ่ด้วยรูปภาพท่ีเลือก และลายมือชื่อนี้จะเปน็ค่าเริม่ต้นของระบบ 

 
ภาพท่ี 8 

  1.2 กรณีที่ต้องการเขียนลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส์ด้วยตนเอง 
   1.2.1 คลิกที่ปุ่ม “+เขียนลายมือชื่อ” ดังภาพที่ 5 หมายเลข 3 
   1.2.2 เขียนลายมือช่ือของตนเองด้วยเมาส์ เมื่อเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกที่ปุ่ม “บันทึก” ดัง
ภาพที่ 9 จากนั้นระบบจะสร้างลายมือช่ือ ด้วยลายมือของตนเอง และลายมือช่ือน้ีจะเป็นคา่เร่ิมต้นของระบบ 

 
ภาพท่ี 9 



 2. การสร้างแบบฟอร์มและส่งแบบฟอร์ม 
  2.1 คลิกที่เมนู “แบบฟอร์มออนไลน”์ >  “สรา้งแบบฟอร์มออนไลน”์ คลิกที่ไอคอน ของ
แบบฟอร์มที่ต้องการสร้าง ดังภาพที่ 10 หมายเลข 2 

 
ภาพท่ี 10 

 
  2.2 กรอกข้อมลูรายละเอียดให้ครบถ้วน จากน้ันคลิกที่ปุ่ม “ย่ืนคาํร้อง” ดังภาพที่ 11 

 
ภาพท่ี 11 

  2.3 ระบบจะสง่เอกสารให้ผู้ทีเ่ก่ียวข้องลงนาม 
  2.4 เมื่อผู้ที่เก่ียวข้องลงนามทั้งหมดแล้ว นักศึกษาจะต้องดําเนินการพิมพ์คําร้องแล้วส่งที่
โครงการจัดต้ังบัณฑิตวิทยาลัย  



 3. การยกเลิกแบบฟอร์ม 
  3.1 คลิกที่เมนู “แบบฟอร์มออนไลน”์ > “ทั้งหมด” คลกิที่ไอคอน ของแบบฟอร์มที่ต้องการ
ยกเลิก ตามภาพที่ 12 หมายเลข 2 

 
ภาพท่ี 12 

 
  3.2 คลิกที่ปุ่ม “ยกเลิกคําร้อง” จากน้ันคลกิปุ่ม “ตกลง” ตามภาพที่ 13 หมายเลข 1 และ 2 

 
ภาพท่ี 13 

   



  3.3 เมื่อแบบฟอร์มถูกยกเลิกจะไม่สามารถดําเนินการใดๆ ได้ ตามภาพที่ 14 

 
ภาพท่ี 14 

  



ขั้นตอนการใช้งาน (สําหรับผู้บริหาร อาจารย์หรือเจ้าหน้าที่งานบัณฑิตศึกษา) 
 ผู้บริหาร อาจารย์หรือเจ้าหน้าที่งานบัณฑิตศึกษา มีหน้าทีพิ่จารณา ลงนาม ให้ความเหน็แบบคําร้อง
ของนักศึกษาที่ส่งเข้ามาในระบบ 
 1.การต้ังค่าลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส์ 
คลิกที่เมนู “ต้ังค่า” > “ลายมือชื่อ” ดังภาพที่ 15 หมายเลข 1 
  1.1 กรณีที่ต้องการเพิ่มลายเซ็นอิเล็กทรอนิกสจ์ากไฟล์รปูภาพ 
   1.1.1 คลิกที่ปุ่ม “+อัพโหลดลายมือชื่อ” ดังภาพที่ 15 หมายเลข 2 

 
ภาพท่ี 15 

  



   1.1.2 เลือกไฟล์รูปภาพ โดยคลิกที่ “เลือกไฟล์” ดังภาพที่ 16 

ภาพท่ี 16 
   1.1.3 เลือกลายมือชื่อที่ต้องการแล้วคลิกที่ปุ่ม “Open” ดังภาพที ่17 หมายเลข 1 และ 2 

 
ภาพท่ี 17 



   1.1.4 คลิกท่ีปุ่ม “แสดงตัวอย่าง” เพื่อแสดงตัวอย่างลายมือชื่อขณะปรากฎอยู่บนเอกสาร 
ปรับขนาดลายมือชื่อให้เหมาะสม เมือ่ได้ขนาดลายมือชื่อตามท่ีต้องการจากนั้นให้คลิกท่ีปุม่ “บันทึก” ดังภาพท่ี 18 
จากนั้นระบบจะสร้างลายมือช่ือด้วยรูปภาพ และลายมือช่ือน้ีจะเป็นค่าเริ่มต้น  

 
ภาพท่ี 18 

  1.2 กรณีที่ต้องการเขียนลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส์ด้วยตนเอง 
   1.2.1 คลิกที่ปุ่ม “+เขียนลายมือชื่อ” ดังภาพที่ 15 หมายเลข 3 
   1.2.2 เขียนลายมือช่ือของตนเองด้วยเมาส์ เมื่อเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกที่ปุ่ม “บันทึก” ดัง
ภาพที่ 19 จากน้ัน ระบบจะสร้างลายมือช่ือ ด้วยลายมือของตนเอง และลายมือช่ือน้ีจะเป็นค่าเริ่มต้น  

 
ภาพท่ี 19  



 2. ขั้นตอนการลงนามในแบบคําร้อง 
  2.1 คลิกที่เมนู “แบบฟอร์มออนไลน”์ ดังภาพที่ 20 (หมายเลข 1) จากนั้นจะปรากฎข้อมูล
แบบฟอร์มที่มสีิทธ์ิลงนาม ให้ดูที่สถานะลงนาม (หมายเลข 3) ว่าแบบฟอร์มไหนยังไม่ได้ลงนาม จากน้ันคลิกที่
ไอคอน รายละเอียด (หมายเลข 2) เพ่ือเข้าสู่หน้าแบบคํารอ้งหรือ 
  2.2 คลิกที่ไอคอนรูปซองจดหมาย (หมายเลข 4) จะปรากฎแบบคําร้องที่ยังไม่ได้ลงนามจากน้ัน
คลิกที่รายการแบบคําร้องเพ่ือเข้าสู่หน้าแบบคําร้อง 

 
ภาพท่ี 20 

 

 
ภาพท่ี 21 

  



  2.3 ผู้ลงนามสามารถ ดูข้อมูลนักศึกษาประกอบการพิจารณาโดยการคลิกที่ปุ่ม “ดูข้อมูล
นักศึกษา” ซึ่งประกอบไปด้วยข้อมูล ผลการศึกษา, สถานภาพ, ข้อมูลใบเสร็จ/ใบแจ้งหน้ี, ข้อมูลวิทยานิพนธ์/
อาจารย์ที่ปรึกษา/คําสั่งที่เก่ียวข้อง ตามภาพที่ 22 

 
ภาพท่ี 22 

 

  2.4 เมื่อพิจารณาให้ความเหน็แล้วคลิกที่ปุ่ม “ลงชื่อ” ตามภาพที่ 23 จากน้ันยืนยันการลงนาม 
โดยกดปุ่ม “ตกลง” เมื่อลงนามเรียบร้อยแล้ว ลายมือช่ืออิเล็คทรอนิกสข์องผู้ลงนามจะปรากฎในแบบคําร้อง
ดังภาพที่ 24 เป็นอันเสร็จสิ้นการพิจารณาอนุมัติหรือให้ความเห็นในแบบคําร้อง  

 
ภาพท่ี 23 



 
ภาพท่ี 24 

  

3. การต้ังคา่การแจ้งเตือนผา่นแอพลิเคชัน่ไลน ์
  3.1 คลิกที่เมนู “ต้ังค่า” > “แจ้งเตือนผ่านไลน”์ ดังภาพที่ 25 หมายเลข 1 
  3.2 คลิกปุ่ม “คลิกทีน่ี่เพื่อลงทะเบียน LINE Notify” ดังภาพที่ 25 หมายเลข 2 หรือ แสกน 
QR Code ด้วยแอพลิเคช่ันไลน์ จากน้ันระบบจะพาไปหน้า Login แอพลิเคช่ันไลน์ 

 
ภาพท่ี 25 



 
ภาพท่ี 26 

  



  3.3 Login เข้าสู่ระบบ แอพลิเคช่ันไลน์ 

 
ภาพท่ี 27 

 
  3.4 เลือกห้องแชทแบบตัวต่อตัว ตามภาพท่ี 28 หมายเลข 1 จากน้ันกดปุ่ม “Agree  and 
Connect” ตามภาพที่ 28 หมายเลข 2 

 
ภาพท่ี 28 

  



 3. การปิดแจ้งเตือน หรือยกเลิกการแจ้งเตือนผ่านแอพลิเคชั่นไลน์ 
  3.1 คลิกที่เมนู “ต้ังค่า” > “แจ้งเตือนผ่านไลน”์ ดังภาพที่ 25 หมายเลข 1 
  3.2 คลิกที่ปุ่ม “ยกเลิกการแจ้งเตือน” ดังภาพที่ 29 หมายเลข 1 จากน้ันกดปุ่ม “ตกลง” ดัง
ภาพที่ 29 หมายเลข 2

 
ภาพท่ี 29 


