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บทน า 
 ระบบติดตามการขอต าแหน่งทางวิชาการ (Aptracker) ถูกพัฒนาขึ้นเพ่ือให้ผู้ร้องขอต าแหน่งทางวิชาการ 
และมหาวิทยาลัยต้นสังกัดสามารถติดตามสถานะของค าขอต าแหน่งทางวิชาการได้ด้วยตนเองผ่านทางระบบ
ออนไลน์ โดยมีฟังก์ชันการใช้งานหลัก อาทิ การยื่นค าขอจากมหาวิทยาลัย การรายงานสถานะการด าเนินงาน  
และการติดตามสถานะค าขอ  

 ซึ่งระบบติดตามการขอต าแหน่งทางวิชาการ (Aptracker) ถูกพัฒนาขึ้นด้วยเทคโนโลยีที่ทันสมัย และ 
มีระบบรักษาความปลอดภัยที่มีมาตรฐาน โดยผู้ใช้งานต้องผ่านกระบวนการยืนยันตัวตนด้วยบัญชีผู้ใช้งาน หรือ
ยืนยันตัวตนผ่านระบบ ThaiD ก่อนเท่านั้นถึงจะสามารถเข้าใช้งานระบบได้ จึงท าให้มีความปลอดภัยในการใช้งาน
และสามารถอ านวยความสะดวกให้แก่ผู้ใช้งานระบบมากข้ึน  

 

 

 

 

 

 

       กลุ่มพัฒนาระบบสารสนเทศ (พร.)   
      กองระบบและบริหารข้อมูลเชิงยุทธศาสตร์การอุดมศึกษา 

     วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม (กรข.) 
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การเข้าถึงระบบ 

การลงชื่อเข้าระบบ  

 ในการใช้งานระบบ ต้องท าการเข้าสู่ระบบเพ่ือใช้งานโดยมีขั้นตอน ดังนี้  

1. เข้าหน้าเว็บไซต์ใช้งานระบบระบบติดตามการขอต าแหน่งทางวิชาการ (Aptracker) โดยกดลิงก์ 
https://aptracker.mhesi.go.th จะแสดงหน้าจอ และกด Login ดังภาพที่ 1 
 

 

ภาพที่ 1 หน้าหลักระบบ Aptracker 

2. ท าการเข้าสู่ระบบ โดยกรอกอีเมล (Email) และพาสเวิร์ด (Password) หลังจากนั้นกดปุ่ม Login 
ดังภาพที่ 2  

 

 

 

 

 

 

  

ภาพที่ 2 หน้าเข้าสู่ระบบ Aptracker 

การลืมรหัสผ่าน  

เมื่อผู้ใช้งานลืมรหัสผ่าน สามารถกู้รหัสผ่านได้ ดังนี้ 
1. กดท่ี Login มุมขวาบนตามภาพที่ 3  

 

ภาพที่ 3 แสดงปุ่ม Login 



   

 

   3 

2. กดท่ี “ ลืมรหัสผ่าน? กดที่นี่!! ” ดังภาพที่ 4 

 

ภาพที่ 4 การกดลืมรหัสผ่าน 

3. กรอกอีเมล และกด “ขอรหัสผ่านใหม่” ดังภาพที่ 5 

 

ภาพที่ 5 การกดขอรับรหัสผ่านใหม่ 

4. ตรวจสอบกล่องข้อความในอีเมลที่ได้กรอกไปข้างต้น  
5. ตรวจสอบและเปิดอีเมลที่ระบบได้ส่งไปยังผู้ใช้งาน ให้เปิดอีเมลและกดปุ่ม “Reset Password” 

ดังภาพที่ 6 

กรอกอีเมลตรงนี้ 
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ภาพที่ 6 ภาพอีเมลที่ให้ Reset Password 

6. หลังจากกด Reset Password แล้ว ระบบจะแสดงแบบฟอร์มให้ผู้ใช้งานกรอกรหัสผ่านใหม่ใน
ช่อง Password และกรอกรหัสผ่านนั้นอีกครั้งในช่อง Password Confirmation เพ่ือยืนยัน และ
กดบันทึก ดังภาพที่ 7 

 

ภาพที่ 7 หน้าจอแสดงผลการ Reset รหัสผ่าน 

7. หลังจาก Reset Password เสร็จสิ้น จะกลับเข้าสู่หน้าเข้าสู่ระบบ ให้ผู้ใช้งานกรอกอีเมล 
และรหัสผ่านที่ตั้งใหม่เพ่ือเข้าสู่ระบบต่อไป 

การเปลี่ยนรหัสผ่าน 

1. ให้ผู้ใช้งานกดท่ีชื่อของผู้ใช้งาน ดังภาพที่ 8 

กรอกรหัสตรงน้ี 

กรอกรหัสอีกครั้งเพื่อยืนยัน 
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ภาพที่ 8 หน้าจอแสดงการกดชื่อผู้ใช้งาน 

2. กด “เปลี่ยนรหัสผ่าน” ดังภาพที่ 9 

 

ภาพที่ 9 แสดงการกดปุ่มเปลี่ยนรหัสผ่าน 

3. กรอกรหัสผ่านปัจจุบันที่ช่อง Current Password แล้วกรอกรหัสผ่านใหม่ในช่อง Password และกรอก
ซ้ าอีกครั้งในช่อง Password Confirmation หลังจากนั้นกดปุ่ม “บันทึก” ดังภาพที่ 10 

 

ภาพที่ 10 หน้าจอเปลี่ยนรหัสผ่าน 

การบริหารจัดการค าขอต าแหน่งทางวิชาการ 

การสร้างค าขอต าแหน่งทางวิชาการ         

1. เมื่อผู้ใช้งานต้องการเพิ่มค าขอ โดยกดท่ี “ค าขอต าแหน่ง” และกดที่ปุ่ม “สร้างค าร้อง”  

กรอกรหัสปัจจุบันตรงน้ี 

กรอกรหัสผ่านใหม่ที่ต้องการเปลี่ยน 

กรอกรหัสผ่านใหม่อีกครั้ง 
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ภาพที่ 11 แสดงการกดปุ่ม “สร้างค าร้อง” 
2. ให้ผู้ใช้งานกรอกข้อมูลในแบบฟอร์มในภาพที่ 12 โดยช่องที่มีสัญลักษณ์ “ * ” จะเป็นช่องข้อมูลที่

ผู้ ใช้งานจ าเป็นต้องกรอก โดยแบบฟอร์มนี้จะเป็นการกรอกข้อมูลของผู้ร้องขอต าแหน่ง ซึ่ง
ประกอบด้วย   

ตารางที่ 1 ช่องกรอกข้อมูลและค าอธิบาย   

ช่องกรอกข้อมูล บังคับกรอก ค าอธิบาย 
เลขที่หนังสือ  เลขที่หนังสือที่มหาวิทยาลัยส่งมายัง สป.อว. 
ชื่อ  ชื่อโดยที่ไม่รวมค าน าหน้าชื่อ 
นามสกุล  นามสกุลของผู้ร้องขอ 
หมายเลขบัตรประชาชน   หมายเลขประจ าตัวประชาชนของผู้ร้องขอ 
ต าแหน่งที่ขอ    ข้อมูลที่ผู้ร้องขอต้องการร้องขอในต าแหน่งนั้น ๆ  

สามารถกดเลือกต าแหน่ง หรือกรอกต าแหน่งใน
ช่องว่างและค้นหาได้   

สาขาวิชา  ข้อมูลสาขาวิชา สามารถค้นหาหรือกรอกได้ด้วย
รหัสวิชา หรือ สาขาวิชาในช่องว่าง หรือกดเลือก
สาขาวิชาที่ต้องการได้  

อนุสาขาวิชา  ก รณี ส า ข า วิ ช าที่ เ ลื อ กข้ า ง ต้ นนั้ น มี  “ อนุ
สาขาวิชา” จะมีช่องอนุสาขาวิชาให้เลือก ซึ่ง
สามารถกรอกและค้นหาในช่องว่าง หรือคลิกเพ่ือ
เลือกอนุสาขาวิชาที่ต้องการ โดยสามารถเลือกได้
มากกว่า 1 รายการ  

มหาวิทยาลัย  เป็นช่องที่บังคับเลือกมหาวิทยาลัยต้นสังกัด ไม่
สามารถเลือกมหาวิทยาลัยอื่นได้ ดังภาพที่13 

ชื่อผู้ประสานงาน  จะเป็นข้อมูลของเจ้าหน้าที่ประสานงาน  
เบอร์โทรศัพท์ผู้ประสานงาน  กรอกหมายเลขเบอร์โทรศัพท์ของผู้ประสานงาน  
อีเมลผู้ประสานงาน  กรอกอีเมลของผู้ประสานงาน  
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ภาพที่ 12 การกรอกข้อมูลในหน้าการเพิ่มค าขอ 

  

ภาพที่ 13 ช่องข้อมูลมหาวิทยาลัยที่บังคับเลือกเฉพาะมหาวิทยาลัยในสังกัดตนในหน้าการเพ่ิมค าขอ 

หมายเหตุ สิทธิ์เจ้าหน้าที่มหาวิทยาลัยจะสามารถด าเนินการได้แค่มหาวิทยาลัยของตนเท่านั้น 
3. หลังจากกรอกข้อมูลเสร็จสิ้นแล้ว กดปุ่ม “บันทึก” ดังภาพที่ 14 
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ภาพที่ 14 ปุ่มกดบันทึกข้อมูล 

4. หลังกดบันทึกเสร็จสิ้นแล้ว ระบบจะแสดงค าขอต าแหน่งที่ผู้ใช้งานกรอกข้างต้น โดยช่องสถานะแสดง
เป็น “รอรับเรื่อง” ภาพที่ 15 

 

ภาพที่ 15 หน้าแสดงรายการค าขอต าแหน่ง 
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การแก้ไขค าขอ 

1. กดปุ่ม  หรือปุ่ม “แก้ไข” ในรายการที่ต้องการแก้ไข ดังภาพที่ 16 

 

ภาพที่ 16 ปุ่ม “แก้ไข” 

2. ระบบจะแสดงแบบฟอร์ม ดังภาพที่ 17 เพ่ือให้แก้ไขข้อมูล  

 

ภาพที่ 17 หน้าจอแสดงเมื่อกดปุ่ม “แก้ไข” 

3. เมื่อแก้ไขเรียบร้อยแล้ว ให้กดปุ่มบันทึก 
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การยกเลิกค าขอ 

 กดปุ่ม  หรือ ปุ่มยกเลิกดังภาพที่ 18 เพ่ือยกเลิกค าขอ ค าขอที่ถูกยกเลิกจะไม่ได้รับการพิจารณาต่อ  

 

ภาพที่ 18 ปุ่ม “ยกเลิก” 

การเพิ่มหมายเลขบัตรประชาชน 

1. กดปุ่ม   หรือ ปุ่ม “เพ่ิมหมายเลขบัตรประชาชน” ดังภาพที่ 19 

 

ภาพที่ 19 ปุ่ม “เพ่ิมหมายเลขบัตรประชาชน” 

2. กรอกหมายเลขบัตรประชาชนของเจ้าของค าร้องขอ (ไม่ใช่ของผู้ประสานงาน) ดังภาพที่ 20 ซึ่งหากไม่
กรอกหมายเลขบัตรประชาชน เจ้าของค าร้องขอจะไม่สามารถติดตามสถานะค าร้องขอได้ 

 

ภาพที่ 20 ปุ่ม “เพ่ิมหมายเลขบัตรประชาชน” 

3. เมื่อกดบันทึกหมายเลขบัตรประชาชนแล้ว เจ้าของค าร้องสามารถติดตามสถานะค าขอของตนเองได้โดย
การยืนยันตัวตนด้วยรหัสประจ าตัวบัตรประชาชนของตนเองผ่าน ThaiD 

การติดตามสถานะค าขอ 

1. การติดตามสถานะค าขอ สามารถท าได้ 2 วิธี ดังนี้ 

1.1 ติดตามจากลิงก์ที่ได้จากการคัดลอกลิงก์ส าหรับติดตาม โดยการกดปุ่ม หรือปุ่ม “คัดลอก
ลิงก”์ ดังภาพที่ 21 

 

ภาพที่ 21 ปุ่ม “คัดลอกลิงก์” 
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1.2 กดปุ่ม  หรือปุ่ม “ดูรายละเอียด” ดังภาพที่ 22 จะแสดงรายละเอียดสถานะของค าขอ  

 

ภาพที่ 22 ปุ่ม “ดูรายละเอียด” 

2. โดยทั้ง 2 วิธีนั้น ระบบจะแสดงรายละเอียดสถานะค าขอดังภาพที่ 23 

 

ภาพที่ 23 หน้าจอแสดงรายละเอียดสถานะค าขอ 

 หมายเหตุ Ticket No. คือหมายเลขเรื่องที่ระบบได้ท าการรันโดยอัตโนมัติหลังจากสร้างค าขอ 
และในส่วนของคิว การจัดล าดับคิวนั้นจะเริ่มจัดคิวก็ต่อเมื่อทางเจ้าหน้าที่ กสป. ได้รับเอกสารแล้ว และ
หากตรวจสอบเอกสารแล้วพบว่าเอกสารไม่ถูกต้องครบถ้วน ระบบจะน าออกจากคิวและจัดคิวให้ใหม่เมื่อ
ทาง กสป. ได้รับเอกสารเพ่ิมเติมอีกครั้ง หากมีการออกจากคิวและเข้าคิวใหม่ จะมี (R) สีแดงอยู่ข้างหลัง
หมายเลขคิว ดังภาพที่ 24 ที่แสดงสถานะคิวที ่… (R) หมายถึงการรีคิว (Re-Queue) 

 

ภาพที่ 24 สถานะคิว 
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จัดการบัญชีผู้ใช้งาน 

 การเข้าสู่หน้าจัดการบัญชีผู้ ใช้ งาน สามารถด าเนินการได้  โดยให้ผู้ ใช้ งานคลิกไปที่  “ตั้ งค่า”  
และกดที ่“จัดการบัญชีผู้ใช้งาน” ดังภาพที่ 25 

 

ภาพที่ 25 แสดงการตั้งค่าการจัดการผู้ใช้งาน 

การสร้างบัญชีผู้ใช้งาน 

1) ให้ผู้ใช้งานกดปุ่ม “เพ่ิมผู้ใช้งาน” ดังภาพที่ 26 

 

ภาพที่ 26 แสดงปุ่ม “เพ่ิมผู้ใช้งาน” 

 

ภาพที่ 27 แสดงหน้าต่างเพ่ิมผู้ใช้งาน 

2) จากภาพที่ 27 ในการสร้างข้อมูลผู้ใช้งานสามารถท าได้ ดังนี้ 
 กรอกชื่อเจ้าหน้าที่ผู้ใช้งาน โดยไม่ต้องใส่ค าน าหน้า 
 กรอกนามสกุลของเจ้าหน้าที่ผู้ใช้งาน 

กรอกช่ือโดยไม่ตอ้งใสค่  ำน ำหนำ้ช่ือ 

กรอกนำมสกลุ 

กรอกรหสัผ่ำน 

กรอกรหสัผ่ำนอีกครัง้เพ่ือยืนยนั 

กรอกอีเมลเพ่ือใชง้ำน 
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 ตั้งรหัสผ่าน และ กรอกรหัสผ่านเพื่อยืนยันอีกครั้งในช่อง Password Confirmation 
 กรอกอีเมลของเจ้าหน้าที่ผู้ใช้งาน 

3) จากนั้นท าการเลือกสิทธิ์ ให้ผู้ ใช้งานใหม่ ซึ่งสามารถก าหนดสิทธิ์ ให้ผู้ ใช้งานได้มากกว่า 1 สิทธิ์   
โดยแต่ละสิทธิ์มีรายละเอียด ดังนี้ 
 สิทธิ์สมาชิก จะเป็นสิทธิ์ที่ระบบก าหนดไว้เป็นสิทธิ์ตั้งต้นของการสร้างบัญชีผู้ใช้ (ไม่สามารถเอา

ออกได้) 
 สิทธิ์แอดมินมหาวิทยาลัย จะเป็นสิทธิ์ส าหรับเจ้าหน้าที่มหาวิทยาลัย สามารถสร้ าง แก้ไข และ

ยกเลิกค าขอ ติดตามสถานะค าขอและบริหารจัดการบัญชีผู้ใช้งานของมหาวิทยาลัยตนเอง 
 สิทธิ์เจ้าหน้าที่กรอกค าขอ สามารถสร้าง แก้ไข และยกเลิกค าขอของมหาวิทยาลัยตนเองเท่านั้น 
 สิทธิ์เจ้าหน้าที่ติดตามค าขอ สามารถติดตามค าขอของมหาวิทยาลัยตนเองเท่านั้น 

4) ในช่องมหาวิทยาลัย จะบังคับเลือกมหาวิทยาลัยต้นสังกัดของผู้ใช้งาน 
หมายเหตุ สิทธิ์เจ้าหน้าที่มหาวิทยาลัย จะสามารถการด าเนินการไดแ้ค่มหาวิทยาลัยของตนเท่านั้น 
 

การแก้ไขบัญชีผู้ใช้งาน 

 กดปุ่ม  หรือปุ่มแก้ไขข้อมูลเพื่อแก้ไขข้อมูล และให้กดบันทึก 

 
ภาพที่ 28 แสดงหน้าต่างการแก้ไขข้อมูลผู้ใช้งาน 

 หมายเหตุ ในการกรอก Password (รหัสผ่าน) / Password Confirmation (ยืนยันรหัสผ่าน) ในหน้า
แก้ไขข้อมูลบัญชีผู้ใช้งาน ระบบจะท าการเปลี่ยนรหัสผ่านให้ แต่ถ้าไม่กรอกระบบจะคงรหัสผ่านเดิมไว้ 
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การระงับบัญชีผู้ใช้งาน 

 กดปุ่ม  เพ่ือระงับบัญชีผู้ใช้งาน ดังภาพที่ 29 บัญชีที่ถูกระงับจะไม่สามารถเข้าสู่ระบบได้ โดยบัญชีที่ถูก
ระงับ จะค้นหาได้ด้วยตัวกรองของสถานะ ใช้งาน และเลือกหัวข้อ ไม่ใช้งาน ด้านบนตาราง ดังภาพที่ 30 

 

ภาพที่ 29 แสดงตัวกรองสถานะผู้ใช้งาน 

 

ภาพที ่30 แสดงตัวกรองสถานะผู้ใช้งาน 

การเรียกคืนบัญชีผู้ใช้งาน 

 กรณีที่ต้องการเรียกคืนบัญชีผู้ใช้งานที่ถูกระงับ สามารถเรียกคืนได้โดยกดปุ่ม หรือปุ่ม “เรียกคืน”  
ดังภาพที่ 31 

 
ภาพที่ 31 แสดงปุ่ม “เรียกคืน” ผู้ใช้งาน 
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ติดต่อเรา 

 กรณีผู้ใช้งานมีข้อสอบถามข้อมูลการขอต าแหน่งหรือเอกสารอื่น ๆ สามารถติดต่อได้ที่เบอร์  
0 2610 5321 - 25 หรือ 0 2610 5336 – 38 

 หากผู้ใช้งานต้องการสอบถามปัญหาทางเทคนิคของระบบ สามารถติดต่อได้ที่เบอร์ 0 2333 3700 ต่อ 
7001 หรือ ติดต่อ 0 2333 3820   

 

ภาพที่ 32 หน้าจอ “ติดต่อเรา” 


