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คู่มือแนะนำการใช้งานระบบบริการให้คำปรึกษา 

 

การเข้าใช้งานระบบบริการให้คำปรึกษา ผู้ใช้งานสามารถเข้าใช้งานโดยเรียกผ่านเว็บบราวเซอร์  

ซึ่งบราวเซอร์ที่รองรับการใช้งานระบบ ได้แก่ Microsoft Edge และ Chrome เวอร์ชัน 120 ขึ้นไป  

 

    

    
 

 
บราวเซอร์ที่ขอแนะนำให้ใช้กับระบบและใช้ในคู่มือนี้คือ Google Chrome. 

 
หมายเหตุ ในการเริ่มใช้งานบนบราวเซอร์ Microsoft Edge ให้ทำตามข้ันตอนดังนี้ 

1) คลิกปุ่ม สามจุด ที่มุมขวาบนของหน้าเว็บบราวเซอร์ 
2) คลิก Settings  
3) คลิก Privacy and security  
4) คลิกเมน ูsite settings  
5) คลิกเมนู JavaScript  
6) คลิกปุ่ม Add ของช่อง Allowed to use JavaScript 
7) กรอก iaadvisory.swu.ac.th 
8) จากนั้นกดปุ่ม Add 
9) ปิดเว็บบราวเซอร์ Microsoft Edge ทั้งหมด  
10) เปิดเว็บ Iaadvisory.swu.ac.th เพ่ือใช้งานต่อไป 
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เร่ิมต้นใช้งานระบบบริการให้คำปรึกษา 

1 หน้าจอหลักของระบบ 

1.1 หน้าแรกของระบบ 

การเข้าสูเ่ว็บไซต์ระบบบริการให้คำปรึกษาโดยเปิดบราวเซอร์ที่รองรบั โดยพิมพ์ https://iaadvisory.swu.ac.th ในช่องที่อยู่ 
(URL) จากนั้นจะแสดงผลหนา้แบบฟอร์ม Login ตามภาพประกอบที ่1 

 
ภาพประกอบที ่1 แสดงหน้า Login 

 

1.2 การเข้าสู่ระบบ  

บุคลากรหน่วยงานหรือผูป้ฏิบัติงานท่ีเกี่ยวข้อง ที่มีสิทธิบัญชีผู้ใช้งานเครือข่ายบัวศรี (Buasri ID) สามารถเข้าสูร่ะบบ 
โดยกรอกบัวศรีไอดี (Buasri ID) และรหัสผ่าน (Password) จากนั้นคลิกปุ่ม “Sign in”  

 

 

 

 

 

 

https://iaadvisory.swu.ac.th/
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2 การใช้งานสำหรับผู้ใช้งาน 

 เมื่อเข้าสูร่ะบบแล้ว จะปรากฏหนา้แบบฟอร์มขอคำปรึกษา หรือ สามารถเข้าไปคลิกท่ีเมนู “บริการขอคำปรึกษา” ที่ด้านซ้าย
ของหน้าจอ ดังภาพประกอบที ่2 (1)  

  
ภาพประกอบที ่2 (1) การคลิกเมนู”บริการขอคำปรกึษา”  

2.1 การบันทึกข้อมูลขอคำปรึกษา  

หลังจากคลิกเมนู “บริการขอคำปรึกษา” ระบบจะแสดงแบบฟอรม์บริการขอคำปรึกษาโดยประกอบด้วยข้อมูล ได้แก ่

1) ปีงบประมาณ  ปีงบประมาณที่ผู้ขอใช้บริการในขณะนั้น 
2) ชื่อผู้ขอใช้บริการ ช่ือผู้ขอใช้บริการ 
3) ตำแหน่ง  ตำแหน่งของผู้ขอใช้บริการ 
4) หน่วยงาน  หน่วยงานของผู้ขอใช้บริการ 
5) E-mail  อีเมล์ของผู้ขอใช้บริการ 

และผู้ขอใช้บริการต้องกรอกข้อมูลให้ครบถ้วนสมบรูณ์ ดังนี ้ 

6) เบอร์ติดต่อ    เบอร์ติดต่อของผู้ขอใช้บริการ 
7) เร่ือง       หัวข้อหรือเรื่องที่เกี่ยวข้องกับคำขอปรึกษา 
8) ประเด็นหารือ/สอบถาม  รายละเอียดข้อมูลที่ต้องการหารือ/สอบถามเพิ่มเติม  
9) ประเภท Audit เลือกประเภท Audit ซึ่งมหีลายประเภทให้เลือก เช่น Financial Auditing,   

   Compliance Auditing, Performance Auditing, Management Auditing และ 
Information Technology Auditing  

10) เอกสารแนบ  ไฟล์แนบประกอบเพิ่มเติม สกุลไฟลท์ี่รองรับ .pdf, .doc, docx, .xls, .xlsx, .ppt, .pptx, .jpg, .png  

1 
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จากนั้นคลิกปุ่ม”บันทึก” ระบบจะแสดงรายละเอียดข้อมูลคำอธิบาย “บันทึกการให้คำปรึกษา”  

หลังจากส่งเรื่องไปยังหน่วยตรวจสอบภายใน ดังภาพประกอบที ่2 (2) 

 

 

หมายเหตุ หากผู้ใช้งานต้องการเคลียร์ข้อมลูออกจากแบบฟอร์ม สามารถคลิกปุ่ม “ล้างข้อมูล”  

 

การแก้ไขข้อมลูแบบฟอร์ม 

หากผู้ใช้งานได้บันทึกข้อมูลแล้วและต้องการแกไ้ขข้อมูลในแบบฟอร์ม จะสามารถแก้ไขข้อมลูได้จนกว่าหน่วยตรวจสอบ
ภายในไดด้ำเนินการรับเรื่อง  

 

การลบข้อมลูแบบฟอร์ม 

หากผู้ใช้งานได้บันทึกข้อมูลแล้วและต้องการลบข้อมลูในแบบฟอร์ม จะสามารถลบคำขอปรึกษาก่อนที่หน่วยตรวจสอบ
ภายในดำเนินการรับเรื่อง  

 

 
 

ภาพประกอบที ่2 (2) แสดงหนา้คำอธบิาย “บันทกึการให้คำปรึกษา” 

 

คำอธิบาย “บันทึกการให้คำปรึกษา”นั้นจะนำเสนอรายละเอียดข้อมูลสอบถามของผู้ใช้งาน โดยข้อมลูประกอบไปด้วย  

1) ปีงบประมาณ    8)  เบอร์ติดต่อ 
2) เลขท่ีคำขอ    9)  เรื่อง 
3) ช่ือผู้ขอใช้บริการ    10)  ประเด็นหารือ 
4) ตำแหน่งงานของผู้ขอใช้บริการ  11) ประเภท Audit 
5) หน่วยงานของผู้ขอใช้บริการ   12) สถานะ 
6) E-mail ของผู้ขอใช้บริการ   13) เอกสารแนบ 
7) ช่องทางการติดต่อท่ีผู้ใช้สอบถาม  
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2.2 การแก้ไขข้อมูลในหน้าแบบฟอร์ม 

กรณีที ่1 ผู้ใช้งานบันทึกข้อมูลแลว้ส่งเรื่องไปยังหน่วยตรวจสอบภายใน  
ผู้ใช้งานยังสามารถแก้ไขข้อมูลได้จนกว่าหน่วยตรวจสอบภายในดำเนนิการรับเรื่อง โดยมี 3 ทางเลือกดงันี้  

ทางเลือกที ่1 กรณีเพิ่งส่งเรื่องไป สามารถแก้ไขข้อมูลได้ทันทีในหนา้บริการขอคำปรึกษา ดังตัวอย่างภาพประกอบที ่3 (1) 
ทางเลือกที ่2 คลิกเมนู “ตรวจสอบสถานะรายการ” > เลือกรายการที่ต้องการแก้ไข > คลิกปุม่ “แก้ไข” > แก้ไขข้อมูล 
ทางเลือกที ่3 คลิกเมนู “ค้นหารายการขอคำปรึกษา” > เลือกรายการที่ต้องการแก้ไข > คลิกปุ่ม “แกไ้ข” > แก้ไขข้อมูล 

 
ภาพประกอบที ่3 (1) การคลิกปุ่ม “แกไ้ข” ที่หน้าบริการขอคำปรึกษา 

 

เมื่อแก้ไขข้อมลูเรยีบร้อยแล้ว ให้คลิกปุ่ม “อัปเดต” เพื่อยืนยันการเปลี่ยนแปลงของข้อมูลล่าสดุ และระบบจะส่งเรื่องไปยัง
หน่วยตรวจสอบภายใน ดังตัวอย่างภาพประกอบท่ี 3 (2)  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

ภาพประกอบที ่3 (2) การคลิกปุ่ม “อัปเดต” ที่หน้าบริการขอคำปรึกษา 
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กรณีที ่2 หน่วยตรวจสอบภายในขอข้อมูลเพิ่มเติม  

ระบบแจ้งเตือนทาง Email ไปยังผู้ใช้ที่มีสิทธิ์เข้าถึงบัญชบีัวศรไีอดี และแสดงข้อความ “ขอข้อมูลเพิ่มเติม” ปรากฎใน
รายการที่หน้าเว็บไซต์ ดังภาพประกอบท่ี 3 (3)  

 
 
 
 
 
 
 

ภาพประกอบที ่3 (3) การคลิกปุ่ม “อัปเดต” ที่หน้าบริการขอคำปรึกษา 

 

ให้ผู้ใช้งานแก้ไขข้อมูลเพิ่มเติมใหถ้กูต้องและครบถ้วนสมบรูณ์ ตามทีห่น่วยตรวจสอบภายในแจ้งรายละเอียดใน Comment 
โดยมี 2 ทางเลือกดังนี ้
ทางเลือกที่ 1 คลิกเมนู”ตรวจสอบสถานะรายการ” > เลือกรายการที่แสดง “ขอข้อมูลเพิ่มเติม” > คลิกปุ่ม “แก้ไข” > แก้ไขข้อมูล 
ทางเลือกที่ 2 คลิกเมนู”ค้นหารายการขอคำปรึกษา” > เลือกรายการที่แสดง “ขอข้อมูลเพิ่มเติม” > คลิกปุ่ม “แก้ไข” > แก้ไขข้อมูล 

เมื่อแก้ไขข้อมลูเรยีบร้อยแล้ว ให้คลิกปุ่ม “อัปเดต” เพื่อยืนยันการเปลี่ยนแปลงของข้อมูลล่าสดุ และระบบจะส่งเรื่องไปยัง
หน่วยตรวจสอบภายใน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สำนักคอมพิวเตอร์  
มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 9 

 

2.3 การลบคำขอปรึกษาออกจากระบบ 

 ผู้ใช้งานสามารถลบคำขอปรึกษาออกจากรระบบไดโ้ดยคลิกปุ่ม “ลบ” ระบบแจ้งเตือนการยืนยันก่อนลบคำขอปรึกษา 
หากหน่วยตรวจสอบภายในไดร้ับเรื่องแล้ว ผู้ใช้งานจะไมส่ามารถยกเลิกคำขอปรึกษาออกจากระบบไดอ้ีก ดังภาพประกอบท่ี 4  

 
ภาพประกอบที ่4 การลบคำขอปรกึษาออกจากระบบ 

2.4 การตรวจสอบสถานะรายการ 

 ผู้ใช้บริการสามารถคลิกเมนู “ตรวจสอบสถานะรายการ” ที่ด้านซ้ายของหน้าเว็บไซต์ เพื่อตดิตามสถานะปัจจุบัน 
ในแต่ละรายการของผู้ใช้บริการ ดงัภาพประกอบท่ี 5 

 
ภาพประกอบที ่5 การคลิกเมนู “ตรวจสอบสถานะรายการ” 
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2.5 การค้นหารายการคำขอปรึกษา 

 ใช้ในการค้นหารายการคำขอปรึกษา โดยผู้ใช้บริการสามารถทำตามขั้นตอนดังน้ี 
1) คลิกเมนู “ค้นหารายการคำขอปรกึษา” ที่ด้านซ้ายของหน้าเว็บไซต ์ 
2) ค้นหาคำที่ต้องการ ได้แก่ ปีงบประมาณ, เดือน, ประเภท Audit, สถานะ, คำค้นหา (Keyword) 
3) คลิกปุ่ม “ค้นหา” เพื่อแสดงผลลพัธ์ 
4) แสดงรายการผลการค้นหา 

ดังภาพประกอบท่ี 6 

 
ภาพประกอบที ่6 “ค้นหารายการคำขอปรึกษา” 

 

3. การออกจากระบบ  

หากดำเนินการเสร็จสิ้น ใหท้ำการออกจากระบบ โดยคลิกช่ือของผู้ใช้งานทีแ่ถบเมนูด้านซ้ายของหน้าจอ และคลิก “ออกจาก
ระบบ” ตามภาพประกอบที่ 7 

 

 

 

ภาพประกอบที ่7 แสดงการคลิกออกจากระบบ 

 


