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คู่มือการใช้งานระบบคำร้องเปิดกรณีพิเศษ 
 
 ระบบคำร้องเปิดกรณีพิเศษ จัดทำขึ้นเพื่อใช้เป็นเครื่องมือในการยื่นคำร้องออนไลน์กรณีนักศึกษายื่น
ขอเปิดสอนกรณีพิเศษ เนื่องจากรายวิชาของหลักสูตรไม่เปิดสอนในภาคเรียนของชั้นปีสุดท้าย หรือภาคเรียน
สุดท้ายที่จะสำเร็จการศึกษา ซึ่งตามขั้นตอนปกตินักศึกษาต้องติดต่อประสานงานกับอาจารย์ผู้สอนเพ่ือขอเปิด
สอนกรณีพิเศษ และยื่นขอเปิดรายวิชากับสำนักส่งเสริมวิชการและงานทะเบียน โดยมีขั้นตอนในการติดตาม
เอกสารคำร้องและประสานงานที่ต้องใช้เวลามาก ดังนั้นระบบคำร้องออนไลน์สำหรับยื่นขอเปิดสอนกรณีพิเศษ
จึงมีส่วนช่วยลดการเดินทางและการติดต่อประสานงานกับอาจารย์ผู ้สอนให้มีความสะดวกยิ่งขึ ้น สำหรับ
ฟังก์ชันการทำงานของระบบ ประกอบด้วยขั้นตอนที่สำคัญ ดังต่อไปนี้ 

 
1. สิทธิ์ของผู้ใช้งานระบบ 

ระบบยื่นคำร้องออนไลน์ขอเปิดสอนกรณีพิเศษ แบ่งผู้ใช้งานระบบเป็น 3 ประเภท ได้แก่ ผู้ควบคุม
ระบบ ผู้ใช้งาน (นักศึกษา) และอาจารย์ผู้สอนในรายวิชาที่ขอเปิดสอนกรณีพิเศษ  โดยผู้ใช้งานระบบต้อง
ลงทะเบียนเข้าในงานผ่านทางเว็บไซต์ “apro.nrru.ac.th” เลือกเมนู “ระบบบริการการศึกษา” และ “ระบบ
คำร้องออนไลน์” และคลิกปุ่ม “เข้าสู่ระบบ” ตามลำดับ จะปรากฏหน้าต่างลงทะเบียนเข้าใช้งาน ดังภาพ 
 

 
ภาพที่ 1 การลงทะเบียนเข้าใช้งานระบบ 
 
 จากภาพที่ 1 ผู้ใช้งานลงทะเบียนใช้งานระบบด้วยชื่อผู้ใช้และรหัสผ่านแบบเดียวกับที่ใช้ในระบบ
บริการการศึกษาของมหาวิทยาลัย หากไม่สามารถเข้าใช้งานได้ให้ติดต่อกับสำนักคอมพิวเตอร์เพื่อดำเนินการ
แก้ไข 
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2. ขั้นตอนการยื่นคำร้องของนักศึกษา 
 เมื่อลงทะเบียนเข้าระบบให้ตรวจสอบรายชื่อของผู้ลงทะเบียนมุมบนด้านขวา และด้านซ้านจะปรากฏ
เมนูด้านให้เลือกการยื่นคำร้องขอเปิดสอนกรณีพิเศษ ตามที่ปรากฏ ดังภาพ 
 

 
ภาพที่ 2 การยื่นคำร้องขอเปิดสอนกรณีพิเศษ 
 
 ตามภาพที่ 2 ให้นักศึกษายื่นคำร้องขอเปิดสอนกรณีพิเศษ โดยดำเนินการตามขั้นตอน ต่อไปนี้ 

1) ระบุปีการศึกษา ภาคเรียน และค้นหารายวิชาที่ต้องการขอเปิดสอนกรณีพิเศษ ตามที่ปรากฏ ดัง
ภาพที่ 3 

 

 
ภาพที่ 3 ค้นหารายวิชาที่ขอเปิดสอนกรณีพิเศษ 
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2) เลือกรายวิชาที่ปรากฏเพ่ือขอเปิดสอนกรณีพิเศษ ตามที่ปรากฏ ดังภาพที่ 4 และ 5 
 

 
ภาพที่ 4 รายวิชาตามโครงสร้างในหลักสูตรที่เปิดสอน 
 

 
ภาพที่ 5 เลือกรายวิชาที่ขอเปิดสอนกรณีพิเศษ 
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3) ระบุเหตุผลในการขอเปิดสอนกรณีพิเศษ โดยเลือกตามรายการที่ปรากฏ ดังภาพที่ 6  
 

 
ภาพที่ 6 ระบุเหตุผลในการขอเปิดสอนกรณีพิเศษ 
 

4) กดปุ่มยืนยันขอเปิดกรณีพิเศษตามที่ปรากฏ ดังภาพที่ 7 
 

 
ภาพที่ 7 ยืนยันการขอเปิดสอนกรณีพิเศษ 
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5) กดปุ่มตกลงเพ่ือยืนยันการบันทึกคำร้องขอเปิดสอนกรณีพิเศษตามที่ปรากฏ ดังภาพที่ 8 
 

 
ภาพที่ 8 ยืนยันการบันทึกคำร้องขอเปิดสอนกรณีพิเศษ 
 

6) เมื่อนักศึกษายืนยันคำร้องขอเปิดสอนกรณีพิเศษแล้ว ต้องติดตามผลการพิจารณาคำร้อง โดย
เลือกเมนูตรวจสอบสอบคำร้องที่เมนูด้านซ้าย ดังภาพที่ 9 
 

 
ภาพที่ 9 ตรวจสอบการพิจารณาคำร้อง  
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7) ระบุปีการศึกษา และภาคเรียนที่ยื่นคำร้อง ตามที่ปรากฏ ดังภาพที่ 10 

 

 
ภาพที่ 10 ค้นหาคำร้องเพ่ือติดตามผลการพิจารณาคำร้อง 
 
 

8) ระบบจำแสดงผลการพิจารณาร้อง ให้นักศึกษาเลือกพิมพ์ใบคำร้องเพ่ือยื่นต่อสำนักส่งเสริม
วิชาการและงานทะเบียน ตามที่ปรากฏ ดังภาพที่ 11 
 

 
ภาพที่ 11 พิมพ์คำร้อง 
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9) ระบบจะแสดงตัวอย่างคำร้องก่อนพิมพ์ และเมื่อพิมพ์แล้ว ให้นักศึกษาติดต่ออาจารย์ผู้สอนเพื่อ

ลงนามยืนยันการอนุมัติให้เปิดสอนกรณีพิเศษ ตามที่ปรากฏ ดังภาพที่ 12 
 

 
ภาพที่ 12 ตัวอย่างคำร้องก่อนพิมพ์  
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3. ขั้นตอนการพิจารณาคำร้องของเจ้าหน้าที่ 
 เจ้าหน้าที่ลงทะเบียนเข้าระบบเพ่ือพิจารณาคำร้อง โดยใช้รหัสผ่านเดียวกับระบบบริการการศึกษา
ของมหาวิทยาลัย ตามท่ีปรากฏ ดังภาพที่ 13 
 

 
ภาพที่ 13 ลงทะเบียนเข้าระบบโดยเจ้าหน้าที่ 
 
 ระบบจะแสดงชื่อของเจ้าที่หน้าที่ในตำแหน่งมุมบนด้านขวา การพิจารณาคำร้องให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติ
ตามข้ันตอน ดังต่อไปนี้ 

1) ระบบปี และภาคเรียนที่มีผู้ยื่นคำร้องขอเปิดสอนกรณีพิเศษ ตามท่ีปรากฏ ดังภาพที่ 14 
 

 
ภาพที่ 14 ระบุปี และภาคเรียนที่มีผู้ยื่นคำร้อง 
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2) ระบบจะแสดงรายการคำร้องที่นักศึกษายื่น และรอการพิจารณา ตามท่ีปรากฏ ดังภาพที่ 15 
 

 
ภาพที่ 15 รายการคำร้องที่นักศึกษายื่นเพ่ือรอการพิจารณา 
 

3) เจ้าหน้าที่ทำการเลือกเปิดตารางเรียน เพ่ือตรวจสอบเวลาว่างให้ตรงกัน และระบุเครื่องหมายถูก
ลงในช่องสีแดง เพ่ือกำหนดเป็นตารางเรียนของนักศึกษาที่ขอเปิดสอนกรณีพิเศษ ตามท่ีปรากฏ ดังภาพที่ 16 
 

 
ภาพที่ 16 กำหนดตารางเรียนให้นักศึกษาที่ขอเปิดสอนกรณีพิเศษ  
 
 
 
 
 



P a g e  | 11 

 

 
4) เจ้าหน้าที่สามารถเลือกแสดงตารางเรียนเพียงคนเดียว หรือมากกว่าหนึ่งคน เพื่อวิเคราะห์

ภาพรวมการขอเปิดสอนกรณีพิเศษได้ โดยในช่องตารางสีขาว คือ ตารางเรียนที่สามารถกำหนดเป็นเวลาเรียน
ของรายวิชานั้น ๆ ได้ ตามท่ีปรากฏ ดังภาพที่ 17 
 

 
ภาพที่ 17 การพิจารณาคำร้องในภาพรวม 
 

5) เจ้าหน้าที่ทำการกำหนดวันและเวลาเรียน โดยคลิกเลือกที่ช่องว่างสีขาวให้เปลี่ยนเป็นช่องสีฟ้า      
และกดปุ่ม “บันทึกตารางเรียน” เพ่ือยืนยันการจัดช่วงเวลาเรียนให้กับรายวิชา ตามท่ีปรากฏ ดังภาพที่ 18 
 

 
ภาพที่ 18 บันทึกตารางเรียน  
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6) เมื่อรายวิชาที่ขอเปิดกรณีพิเศษถูกกำหนดวันเวลาเรียนเรียบร้อยแล้ว ตารางเรียนจะปรากฏวัน

เวลาเรียนเป็นช่องสีเขียว ทั้งนี้ เจ้าหน้าที่สามารถเปลี่ยนวันเวลาเรียน โดยเลือกช่องว่างสีขาวและคลิกเพ่ือ
เปลี่ยนให้เป็นช่องสีฟ้าได้ โดยกดปุ่ม “บันทึกตารางเรียน” ใหมอี่กครั้ง ตามท่ีปรากฏ ดังภาพที่ 19 
 

 
ภาพที่ 19 การเปลี่ยนแปลงตารางวันและเวลาเรียน  
 


