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1. ระบบบริกำรกำรศึกษำระบบบริกำรกำรศึกษำผ่ำนเครือข่ผ่ำนเครือข่ำยำยอินเตอร์เน็ต อินเตอร์เน็ต   
ระบบบริการการศึกษาผ่านเครือข่ายอินเตอร์เน็ตสามารถแบ่งออกได้เป็นหลายส่วนตามลักษณะผู้ใช้งาน เช่น 

ระบบส าหรับนักศึกษา ระบบส าหรับอาจารย์ และระบบส าหรับผู้บริหาร เป็นต้น ระบบบริการการศึกษาผ่านเครือข่าย
อินเตอร์เน็ตส าหรับอาจารย์ คือระบบที่อาจารย์สามารถค้นหาข้อมูล และเรียกดูข้อมูลต่างๆ ที่เกี่ยวกับงานบริการ
การศึกษาของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม อาทิเช่น ตรวจสอบข้อมูลประวัตินักศึกษา, ปฏิทินการศึกษา, ตรวจสอบ
รายวิชาที่เปิดสอน, ดูตารางสอน, บันทึกผลการเรียน, ตรวจสอบข้อมูลของนักศึกษาที่ให้ค าปรึกษาฯลฯ โดยท่านสามารถ
ใช้ระบบบริการการศึกษาได้จากทุกจุดที่สามารถเช่ือมโยงเข้ากับเครือข่ายของมหาวิทยาลัย และ/หรือ เครือข่าย
อินเตอร์เน็ต 

 

ข้อตกลงเบื้องต้น 

ควำมรู้พื้นฐำนก่อนกำรใช้ระบบ 

ก่อนใช้ระบบบริการการศึกษาผ่านเครือข่ายอินเตอร์เน็ต ท่านจะต้องมีความรู้พื้นฐานการใช้งานคอมพิวเตอร์
เบื้องต้น และโปรแกรม Microsoft Internet Explorer 5.x ขึ้นไป 

ค ำศัพท์ท่ีใช้ในคู่มือ 

เมำส์ หมายถึงอุปกรณ์ช่วยในการน าข้อมูลเข้าสู่เครื่องคอมพิวเตอร์ ซึ่งผู้ใช้จะใช้งานอุปกรณ์ชนิดนี้ร่วมกับ
แป้นพิมพ์ อักษร 

 
   รูปที่ 1  รูปเมำส์ตัวอย่ำง 

 

คลิก หมายถึงการใช้นิ้วกดลงบนปุม่ส่วนบนเมาสด์้านซ้าย 1 ครั้งแล้วปล่อย 
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2. เริ่มต้นใช้งำนระบบ   
ท่านสามารถใช้งานระบบบริการการศึกษาได้จากเครื่องคอมพิวเตอร์ทุกเครื่องที่เช่ือมต่ออยู่กับระบบเครือข่าย

ของมหาวิทยาลัย และ/หรือ เครือข่ายอินเตอร์เน็ต โดยการก าหนด Location หรือ Netsite ในโปรแกรม Internet 
Explorer ไปท่ี URL ที่ทางสถาบันก าหนด (http://reg.npru.ac.th) แล้วกดปุ่ม Enter ระบบจะน าท่านไปสู่ข้อมูลพื้นฐาน
ทั่วไป ซึง่ทุกคนสามารถใช้งานได้ดังจอภาพต่อไปนี้ 

 
รูปที่ 2  หน้ำจอแรกเมื่อเข้ำสู่ระบบ 

เมื่อท่านเข้ามาที่เว็บไซต์ระบบบริการการศึกษา หน้าข่าวประกาศจะแสดงขึ้นมาโดยอัตโนมัติ เพื่อแสดงข้อมูล
ข่าวสารต่าง ๆ จากระบบบริการการศึกษา ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม  โดย
เรียงล าดับที่มีความส าคัญจากมากไปหาน้อย ให้ท่านใช้เมาส์คลิกที่ช่ือเรื่องประกาศดังกล่าวเพื่อแสดงรายละเอียดของ
ประกาศนั้น ๆ (ถ้ามี) ท่านควรใช้เว็บไซต์นี้อย่างต่อเนื่องเพื่อจะได้ทราบข่าวหรือประกาศต่าง ๆ ของส านักส่งเสริมวิชาการ
และงานทะเบียน 

จากหน้าจอ  จะเห็นได้ว่าด้านซ้ายมือเป็นเมนูแสดงฟังก์ช่ันต่างๆ ในการใช้งาน  ซึ่งประกอบไปด้วย  การเข้าสู่
ระบบ วิชาที่เปิดสอน ปฏิทินการศึกษา หลักสูตรที่เปิดสอน ตอบค าถาม และข่าวประกาศ ถ้าท่านสนใจต้องการทราบ
รายละเอียดเรื่องใดให้ท่านใช้เมาส์คลิกท่ีเมนูนั้น 

ระบบจะแสดงประกาศเรื่องต่างๆ 
ซ่ึงสามารถดูรายละเอียดเพิ่มเติมได้ 
(ถ้ ามี )  โดยใช้ เมาส์คลิกที่หั วข้อ
ประกาศแต่ละเร่ือง เมนูแสดงฟังก์ชันต่างๆ ที่

สามารถใช้งานได้ 

http://reg.npru.ac.th/
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2.1  การเข้าสู่ระบบ 

 ในส่วนของการด าเนินกิจกรรมต่าง ๆ ที่เป็นส่วนบุคคล การตรวจสอบประวัติ  การดูตารางสอน การเปลี่ยน
รหัสผ่าน เป็นต้น  

ท่านสามารถกระท าได้โดยคลิกที่เมนู “เข้ำสู่ระบบ” เพื่อท าการใส่รหัสประจ าตัว และรหัสผ่าน โดยใช้Login  
เดียวกันกับ Login  ระบบการเข้าใช้งานอินเตอร์ภายในของมหาวิทยาลัยฯ(SSO) เพื่อเข้าระบบ  หากไม่สามารถ Login 
เข้าใช้ระบบได้ให้ติดต่อ ศูนย์คอมพิวเตอร์และนวัตกรรม โทร. 759 

 ถ้ารหัสประจ าตัวและรหัสผ่านท่ีใช้ถูกต้อง  ระบบจะอนุญาตให้ท่านเข้าไปใช้งานได้ (ข้อควรระวัง!!! ท่านจะต้อง
เก็บรหัสผ่านเป็นความลับ ไม่ควรบอกให้ผู้อื่นทราบ เพราะผู้อื่นอาจเข้าใช้งานระบบแทนท่าน และท าให้เกิดความเสียหาย
ตามมา) 

วิธีใช้งาน 

1. ให้ท่านคลิกที่เมนู “เข้ำสู่ระบบ”  
2. ระบุรหสัประจ าตัว และรหัสผ่าน 
3. คลิกท่ีปุ่ม “เข้ำสู่ระบบ” 

 

 
รูปที่ 3 หน้ำจอส ำหรับป้อนรหัสประจ ำตัว และรหัสผ่ำน 

 
ความปลอดภัยของการส่งรหัสผ่านในระบบบริการการศึกษานี้ได้มาตรฐานสากล ท่านจะสังเกตได้จากรูปกุญแจ

ที่ล็อกอยู่ด้านล่างซ้ายมือของจอภาพ  ข้อมูลรหัสผ่านท่ีท่านป้อนจะถูกท าการเข้ารหัสก่อนส่งผ่านเครือข่าย 

เมื่อผ่านขั้นตอนการตรวจสอบว่าเป็นท่านเรียบร้อยแลว้ ระบบจะน าท่านไปสู่หน้าข่าวประกาศซึ่งจะเป็นการแจ้ง
ถึงตัวท่านโดยตรง และระบบจะแสดงหน้าจอเมนูหลักระบบงานส าหรับอาจารย์  โดยมีเมนูแสดงฟังก์ชันต่างๆที่ท่าน
อาจารย์สามารถใช้งานได้แสดงอยู่ทางด้านซ้ายของจอภาพ ดังรูปต่อไปนี้  

2. ป้อนรหัสผ่าน 

3. คลิกที่ปุ่ม  
“เข้ำสู่ระบบ”
อบ” 

1. ป้อนรหัสประจ าตวั
ของท่าน 
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รูปที่ 4 หน้ำจอระบบงำนของอำจำรย์ 

2.2  ระเบียนประวัติ 

 แสดงรายละเอียดระเบยีนประวตัขิองท่าน  ในหน้าจอน้ีท่านสามารถแก้ไขข้อมูลส่วนตัวของท่าน ซึ่งท่านจะ
สามารถแก้ไขข้อมูลใดได้บ้างนั้นข้ึนอยู่กับการก าหนดของส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน   
 

 
รูปที่ 5 หน้ำจอประวัติผู้ใช้งำน 

วิธีใช้งาน 

1. เลือกหัวข้อ  “ประวัติผู้ใช้งำนระบบ”  จากหน้าจอหลัก 
2. สามารถบันทึก แก้ไขข้อมูลประวัตใินรายการที่เปดิให้ท าการบันทึก แก้ไขได้  
3. จากนั้นคลิกปุ่ม “บนัทึก” เพื่อท าการบันทึกข้อมูลที่ได้รับการแก้ไขแล้ว 
4. หากต้องการยกเลิกข้อมูลที่ท ารายการก่อนหน้าเพื่อแก้ไขในหน้าจอกดที่ปุ่ม ถอยกลับ 

แสดงข่าวประกาศที่ส่งถึง
อาจารย์เท่านั้น 

 

 

 

 
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2.3  ภาระอาจารย์ท่ีปรึกษา  

 เมนูภาระอาจารย์ที่ปรึกษา เป็นเมนสู าหรับอาจารย์ที่ปรึกษา สามารถเข้ามาตรวจสอบหมู่เรียนนักศึกษา พร้อม
รายชื่อและข้อมูลของนักศึกษาในท่ีปรึกษาได้ ซึ่งจะประกอบด้วยหน้าจอในการใช้งานย่อยอีกหลายหน้าจอ  
 
 

 
รูปที่ 6 หน้ำจอหมู่เรียนนักศกึษำที่ให้ค ำปรึกษำ 

 

 
รูปที่ 7 หน้ำจอรำยชื่อนักศกึษำทีใ่ห้ค ำปรึกษำ 

วิธีใช้งาน 

1. เลือกหัวข้อ  “ภำระอำจำรย์ท่ีปรึกษำ”  จากหน้าจอหลัก 
2. ในหน้าจอภาระอาจารย์ที่ปรึกษา แสดงข้อมูลหมู่เรียนนักศึกษา รายชื่อนักศึกษา ช้ันปี หน่วยกิต

ที่ลงทะเบียนแล้ว หน่วยกิตที่ผ่าน ระดับคะแนนเฉลี่ย  สถานภาพ  และรูปนักศึกษา  
โดยสามารถคลิก“ปีกำรศึกษำที่เข้ำ” เพื่อให้ระบบแสดงหมู่เรียนนักศึกษาตามปีที่เข้า โดยจะ
เปลี่ยนหน้าจอเป็นหน้าจอใหม่ และจะมีปีการศึกษาให้เลือก เมื่อกดเลือกปีการศึกษาจะเป็นหมู่
เรียนนักศึกษาที่ต้องให้ค าปรึกษาในแต่ละปีการศึกษานั้นๆ 

ค ลิ ก ที่  สั ญ ลั ก ษ ณ์ 
สถานการณ์เข้าระบบ
ด้านหน้ารหัสนักศึกษา
เพื่อก าหนดสิทธิ์การ
เ ข้ า ใ ช้ ร ะ บ บ ข อ ง
นักศึกษา 

คลิกที่ PHOTO เพ่ือดู
รูปภาพนกัศกึษา 

คลิก “หมู่เรียน” ที่ต้องการ
ดูรายชื่อนักศึกษา 

เลือกปีการศกึษาที่เข้า เพ่ือดหูมูเ่รียนและ
รายชื่อนกัศกึษาที่ให้ปรึกษาตามปีที่เข้า 
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3. จากรายชื่อนักศึกษาที่ปรากฏที่หน้าจอ ท่านสามารถตรวจสอบข้อมูลนักศึกษาอย่างละเอียดได้
เป็นรายคน โดยคลิกที่ “รหัสนักศึกษำ” ระบบจะท าการเรียกหน้าจอระบบบริการส าหรับ
นักศึกษา และแสดงข้อมูลของนักศึกษาคนท่ีเลือกเข้าไปดูข้อมูล  ดังรูปที่ 7 

 
รูปที่ 8 หน้ำจอตรวจสอบข้อมูลนักศึกษำ โดยใช้สิทธิ์อำจำรย์ท่ีปรึกษำ 

 
เมื่อเข้าไปหน้าจอของข้อมูลนักศึกษาแล้ว อาจารย์จะได้สิทธิ์ในการเข้าถึงข้อมูลของนักศึกษา 
และสามารถท าการใด ๆได้ ทุกอย่าง เสมือนนักศึกษาได้ แต่ในระบบจะเก็บประวัติการ
เปลี่ยนแปลงข้อมูล ไว้ทุกครั้งท่ีเกิดการแก้ไขข้อมูล 
 

4.  คลิกท่ี “PHOTO” ระบบจะแสดงภาพของนักศึกษาในความดูแลของท่าน 
 

 
รูปที่ 9หน้ำจอรำยชื่อนกัศึกษำท่ีให้ค ำปรึกษำในแต่ละปีกำรศึกษำ แสดงรูปนักศึกษำ 

 

5. สามารถ ได้ เมื่อกดที่ สญัลักษณ์ “สมุดโน้ต” จะเป็นการ
ส่งข้อความถึงตัวนักศึกษาโดยตรง เมื่อนักศึกษาล็อกอิน เข้าระบบมาจะเห็นข้อความทีส่่งไปถึง 

หน้าจอจะแสดงข้อมลูวา่ทา่นได้เข้า
ตรวจสอบข้อมลูของนกัศกึษาคนใด 



  มหาวทิยาลัยราชภัฏนครปฐม คูม่อืการใชง้านระบบบรกิารการศกึษาส าหรับอาจารย ์

 

- 8 - 

2.4  ภาระการสอน   

 เมื่อท่านเลือกเมนู “ภำระกำรสอน” จะเป็นหน้าจอ ที่มีเมนู ให้ท่านใช้งานอีกหลายเมนูย่อย  ได้แก่ รายช่ือ
นักศึกษาลงทะเบียน  บันทึกเกรด  รายช่ือนักศึกษาวิทยานิพนธ์ และตารางสอนอาจารย์ ดังจะได้อธิบายเมนูย่อยต่างๆ 
ต่อไป 

 
รูปที ่10 หน้ำจอภำระกำรสอน 

 
 

2.4.1   รำยชื่อนักศึกษำลงทะเบียน เป็นรายช่ือนักศึกษาทั้งหมดที่ลงทะเบียนเรียน ในทุกรายวิชาที่ท่านสอน 
ท่านสามารถดูรายชื่อจากหน้าจอได้โดยคลิกท่ีช่ือรายวิชา หรือจะเลือกส่งออกข้อมูลรายช่ือนักศึกษาในวิชาที่ท่านสอน ไป

ใช้งานด้านอื่นๆ ได้โดยเลือกกดที่ สัญลักษณ์  จะได้รายช่ือนักศึกษาในรูปแบบไฟล์ Wordหรือ  ส าหรับไฟล์ 
Excel  
 

 
รูปที่ 11 หน้ำจอรำยชื่อนักศกึษำ ในรำยวิชำท่ีสอน 

คลิกเลือกเพื่อดูข้อมูล
บนหน้าจอ 

คลิกเลือกเพื่อดาวนโ์หลด
รายชื่อไฟล ์Word หรือ 
Excel 
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2.4.2     บันทึกเกรด ในหน้าจอ “บันทึกเกรด” ใหค้ลิกไปที่ ปุ่มเครื่องหมาย ของคอลัมน์กรอกคะแนน 
จะเปิดหน้าจอใหม่ให้บันทึกช่วงคะแนน และตัดเกรด ดังจะได้อธิบายแต่ละขั้นตอนต่อไป 

 

รูปที่ 12 หน้ำจอบันทึกเกรด 

วิธีใช้งาน 

1. คลิกที่ เคร่ืองหมำย คอลัมน์กรอกคะแนน จะเข้าสู่หน้าจอใหม่ ส าหรับบันทึกคะแนน โดยด้าน
ซ้ายมือจะมีเมนูย่อยให้ใช้งานอีก 2 เมนูย่อยคือ เมนูบันทึกช่วงคะแนน และเมนพิูมพ์ใบแจ้งเกรด 

 

รูปที่ 13 หน้ำจอบันทึกคะแนน  

2. ในเมนูย่อยบันทึกช่วงคะแนน ท่านจะต้องก าหนด เกณฑ์หรือสดัส่วนในการเก็บคะแนนก่อนการบันทึก
คะแนนให้นักศึกษา โดยให้เข้าไปที่ เมนูย่อย บันทึกช่วงคะแนน  (กรณรีายวิชาที่มีอาจารย์ผูส้อนมากกว่า 1 
ท่าน สามารถก าหนดสิทธ์ิให้อาจารย์ท่านใดท่านนึงเป็นผู้ก าหนดเกณฑ์การให้คะแนนได้)  

 คลิกที่  ในคอลัมน์กรอกคะแนน เพื่อ
ก าหนดช่วงคะแนน ในหน้าจอใหม่ 

ระบุ กลุ่มเรียนที่ต้องการไปตัดเกรด
ร่วม หากไม่ต้องการ เลือกที ่“ตัดแยก” 

 
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3. ระบบจะแสดงหน้าจอส าหรับก าหนดรูปแบบการตัดเกรด เกณฑ์การค านวนเกรด  และข้อมูลการเก็บ
คะแนนในแต่ละรายวิชา 

แบ่งการบันทึกข้อมูลออกเป็น 2 สว่น คือ  

1) เลือกวิธีตัดเกรด 

 
รูปที่ 14  หน้ำจอบันทึกช่วงคะแนน 

 
ก าหนดวิธีการตดัเกรด โดยการตัดเกรดแบ่งได้เป็น 3 ระบบคือ 

วิธีท่ี กำรตัดเกรด ค ำอธิบำย 
1 FIX-RATE ตัดเกรด โดยผู้ใช้เป็นผู้ก าหนดช่วงคะแนน ที่ต้องการให้ไดเ้กรดที่ก าหนด  ค่า

คะแนนท่ีก าหนด  จะบรรจุในตรงบริเวณ FIX-RATE   ค่าคะแนนท่ีใส่  เป็น
คะแนนเริม่ต้น  ตัวอย่างเช่น 

A     80 - 100 
B    70 - 74 
C    60 - 64 
จะระบุที่ช่องดังนี้  
 

2 T-SCORE เป็นการตดัเกรด โดยใช้ Normalize T-Score ระบบจะท าการน าคะแนนรวม
ไปจัดเป็นคะแนน T แล้วแบ่งช่วงคะแนนตามคา่สูงสดุต่ าสุด ตามแบบ 
Normal Curve ( ต้องระบุที่  4. เกรด สูงสุดต่่าสุด) 

 

1 เลือกวิธีตัดเกรด เกณฑ์คะแนน 
เมื่อบันทึกหรือแก้ไขข้อมูล
เรียบร้อยแล้วให้กดบันทึก
ทุกครั้ง 
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วิธีท่ี กำรตัดเกรด ค ำอธิบำย 

3 MEAN-SD การตัดเกรดโดยการใช้ Mean-SD โดยให้เกรดแตล่ะเกรด มีช่วงของค่าคะแนน
เท่ากับ 1 SD ( B+ -> B = 05.SD )      ( ต้องระบุที่  4. เกรด สูงสุดต่่าสุด) 

 

 

2)  ก ำหนดวิธีเก็บคะแนน 

 
รูปที่ 15  หน้ำจอก ำหนดวิธีเก็บคะแนน 

 
ท่านสามารถเลือกจ านวนครั้ง ในการเก็บคะแนน ได้สูงสุดถึง 100 ครั้ง  โดยการระบุการเก็บคะแนนแต่ละครั้ง
จะประกอบด้วยข้อมูลที่ต้องก าหนดคือ 
 

หัวข้อ ค ำอธิบำย 
ล าดับ ระบุล าดับการเก็บคะแนน (ไม่สามารถบันทึกซ้ าได้) 

ค าอธิบาย ก าหนดช่ือของการเก็บคะแนนครัง้นั้นๆ 
คะแนนเตม็ จ านวนคะแนนดิบ 

ประเภทการสอบ ประเภทของคะแนน จ าแนกเป็น คะแนนเก็บ, คะแนนกลางภาค
และคะแนนปลายภาค 

แสดงผล สถานะการประกาศผลคะแนนใหน้ักศึกษาทราบ 

น้ าหนัก (%) สัดส่วนเป็น เปอรเ์ซ็นต์  ที่จัดเก็บเป็นคะแนนรวม   
อาจารยผ์ู้สอน ช่ือ อาจารย์ผู้สอนที่ มสีิทธ์ิ ในการกรอกคะแนน ครั้งน้ี 

 

หมำยเหตุ ท่านสามารถลบรายการการเก็บคะแนนได้โดย คลิก [ลบ] รายการคะแนนที่กรอกไว้ หลังจากลบ
แล้วท่านไม่สามารถเรียกกลับมาได้ 

2 ก่าหนด 
วิธีเก็บคะแนน 

เมื่อบันทึกหรือแก้ไขข้อมูล
เรียบร้อยแล้วให้กดบันทึก
ทุกครั้ง 
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4. เมื่อบันทึกข้อมูลในข้อที่ 3 แล้วเสร็จ คลิก “ถอยกลับ” ระบบจะกลบัสู่หน้าจอการบันทึกคะแนน 
 
กำรบันทึกคะแนนเก็บ 

 

 
รูปที่ 16 หน้ำจอบันทึกคะแนน 

 
 

หน้าจอส าหรับบันทึกคะแนน  จะเป็นหน้าจอหลักที่ใช้ในการตัดเกรด  จะประกอบด้วย 2 ส่วนหลัก คือ 
 
1) ส่วนส าหรับการกรอกคะแนนดิบ  (คอลัมน์คะแนนเก็บ) 
2) ส่วนท่ีใช้ในการปรับปรุงเกรด ท่ีได้จากการค านวณแล้ว  หรือใช้ในการตัดนักศึกษาบางคน  ออกจากกลุ่ม

ตัวอย่างในการค านวณ  แล้วท าการก าหนดเกรดเอง (ก าหนดเกรดเอง) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สถานภาพนักศึกษา 

คอลัมน์คะแนนเก็บ 

ก าหนดเกรดเอง 

โอนเกรดไป
ทะเบียน 
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1) กำรกรอกคะแนนดิบ  
จ านวนช่องของคะแนน จะขึ้นอยู่กับจ านวนครั้งที่ท าการเก็บคะแนนดิบ  โดยที่หัว COLUMN จะแสดงเง่ือนไข
ในการเก็บคะแนนดังนี้ 

 
EDIT 

1. คลิก EDIT เพื่อท าการกรอกข้อมูลคะแนนดิบ  เมื่อกดแล้ว  จะท าให้ปุ่ม EDIT กลายเป็น SAVE  
ท่านจะต้องกด SAVE เมื่อได้กรอกคะแนนเสร็จสิ้นแล้ว 
 

 
  

2. กรณีที่ข้ึนค าว่า LOCK (แทน EDIT) แสดงว่าท่านไม่สามารถบันทึกคะแนนนั้นได้  อาจติดเง่ือนไข 
ไม่อยู่ในช่วงการบันทึกคะแนน 

 
 ล ำดับ 1 บอกให้ทราบว่าเป็นการเก็บคะแนนครั้งท่ี   

1. หากน า Mouse มาวางที่ล าดับระบบจะแสดงช่ือการเก็บคะแนนนั้น 
2. หาก Click ที่ค าว่า ล ำดับ ระบบจะท าการเรียงล าดับตามคะแนน 

T:100 
W:25% 

แสดงการเกบ็คะแนน หมายถึง คะแนนเต็ม 100 และจดัเก็บด้วยน้ าหนัก 25% 

 

 
เมื่อคลิก EDIT จะปรากฏสัญลักษณ์  แทน W: 25% สามารถคลิกเพื่อแสดงหน้าจอน าเข้า
คะแนนเป็นชุดจากไฟล์ข้อมูล ดังนี ้

 
โดยข้อมลูที่จะน าเข้าเป็นชุด ต้องมีลักษณะเป็น 2 Column คือรหสันักศึกษาและคะแนนดบิ สามารถ 
น าเข้าไดด้้วยการ Copy ข้อมูลนั้น แล้วน าไป Paste ที่ Area Box แล้วกดปุ่ม Import  

 
 

เมื่อคลิก Edit จะ
ปรากฏช่องส าหรับการ
บันทึกคะแนน 

เมื่อระบุคะแนนแล้วเสร็จ
ให้คลิก SAVE จะปรากฎ
ข้อมูลคะแนนที่บันทึก
แล้ว 
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2) กำรก ำหนดเกรดเอง 
ส่วนน้ี จะใช้ในการปรับเกรดที่ได้จากการค านวน หรือดึงนักศึกษาที่มีคะแนนเก็บสูง หรือ ต่ าผิดปกติออก
จาก กลุ่มตัวอย่าง หรือการบันทึกเกรด I  หรือ หมวดเกรดที่แตกต่างจากกลุ่ม เช่น เกรด P, PD เป็นต้น
การด าเนินการดังกล่าว ท าได้โดยการกดเลือก ให้ Cal or Manual 
 
วิธีการใช้งาน 
1.  คลิก EDIT ที่คอลัมน์ Cal or Manual  

 

 
เมื่อคลิก EDIT ในคอลัมน์ Cal or Manual แล้วระบบจะเปลี่ยน EDIT เป็น SAVE 

 
รูปที่ 17 หน้ำจอแสดงกำรก ำหนดเกรด Manual 

 

 
2. ให้คลิก Check ออกในรายการนักศึกษาที่ต้องการก าหนดเกรดเอง หรือกรณีที่ต้องการก าหนดเกรด

เองทั้งหมด ให้คลิก check box บนหัวคอลัมน์ Cal Or Manual 
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3. จากนั้นคลิก Save 
 

 
รูปที่ 18 หน้ำจอแสดงกำรก ำหนดเกรด Manual 

 
 

4. คลิก Adjust ในคอลัมน์ Adjust Grade 

 

 
เมื่อคลิก Adjust ในคอลัมน์ Adjust Grade แล้วระบบจะเปลีย่น Adjust เป็น SAVE 

 

 

รูปที่ 19 หน้ำจอแสดงกำรก ำหนดเกรด Manual 
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5. ท่านสามารถเลือกบันทึกเกรด Manual ให้นักศึกษา โดยการคลิกเลอืกรายการเกรดในช่อง Adjust 

 
รูปที่ 20 หน้ำจอแสดงกำรก ำหนดเกรด Manual 

 
6. เมื่อระบเุกรดทีต่้องการเรยีบร้อยแล้ว ให้กด SAVE เพื่อบันทึกข้อมูล ระบบจะแสดงข้อมลูเกรดที่ท่าน

ก าหนดเองในคอลัมน์ Adjust 

 
รูปที่ 21 หน้ำจอแสดงกำรก ำหนดเกรด Manual 

 
ค ำอธิบำยเพ่ิมเติม 

หัวข้อ ค ำอธิบำย 

 

Cal or Manual 
ใช้ในการก าหนดการตดัเกรดผ่านระบบ หรือ ก าหนดเกรดเอง  เมื่อกดปุ่มแล้ว 

ต้องท าการ SAVE โดยให้  คลิกที ่Check Box  

 

Adjust 
ใช้ส าหรับ ก าหนดเกรดเอง  ให้กดปุ่ม Adjust ท่านสามารถปรับเกรดของ

นักศึกษาท่ี ถูกก าหนดเกรดใหเ้ป็น Manual เท่านั้น 

 
หมำยเหตุ    กรณีทีน่ักศึกษา ลงทะเบียนแล้วท าการถอนโดยไดส้ญัลักษณ์ W ระบบจะท า การตั้งให ้

ออกจากกลุ่มตัวอย่างอัตโนมัต ิ

 
 



  มหาวทิยาลัยราชภัฏนครปฐม คูม่อืการใชง้านระบบบรกิารการศกึษาส าหรับอาจารย ์

 

- 17 - 

กำรตัดโอนเกรด 
เมื่อเสร็จสิ้นการบันทึกคะแนนแล้ว จะพบว่าระบบจะท าการค านวณเกรด On-line Real-time ตลอดเวลา โดย
จะแสดงไว้ในคอลัมน์  Grade Cal Score และคอลัมน์  Result การโอนเกรดไปยังทะเบียนท าได้โดย 
 
ค ำอธิบำยเพ่ิมเติม 

หัวข้อ ค ำอธิบำย 

 

Grade Cal Score  
เป็นเกรดที่ค านวณได้จากระบบ โดยเกิดจากการค านวณคะแนนดิบ 

และเทียบกับช่วงคะแนนเกรดที่ก าหนดไว ้

 

Result 
          เป็นเกรดที่ค านวณไดจ้ากระบบ เหมือนกับช่อง  Grade Cal Score 
และเป็นเกรดที่ก าหนดเอง(Manual)  โดยระบบจะมีการตรวจช่องกรอกคะแนน
ดิบ แต่ละช่องอีกครั้ง  
          หากพบช่องคะแนนดิบมคี่าว่าง ระบบจะค านวณให้อัตโนมตัิดังนี้  

ประเภทกำรสอบ เกรดที่ได้รับ 
คะแนนเก็บ (Quiz) เกรด  I 

 

คะแนนกลางภาค (Midterm) 

คะแนนปลายภาค (Final) เกรด IP  

 
 

 
กำรโอนเกรดไปยังทะเบียน 

 
 

1. คลิก               ที่รูปแผ่น Disk  ระบบจะท าการโอนเกรดทั้งหมด (เกรดที่ค านวนได้ และเกรดที่ 
ก าหนดเอง (Manual) ไปสู่คอลัมน์ Adjust Grade  
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รูปที่ 22 หน้ำจอแสดงกำรโอนเกรดไปทะเบียน 
 

2. จะปรากฎเกรดในคอลัมน์ Adjust Grade จากนั้นท่านสามารถตรวจสอบประวัติการส่งเกรด และ
พิมพ์ใบแจ้งเกรดได้โดยคลิกเมนู ประวัติกำรส่งผล/พิมพ์ใบแจ้งเกรด ด้านซ้ายมือของหน้าจอ 
 

 
รูปที่ 23 หน้ำจอบันทึกคะแนน 

 
3. จากหน้าจอประวัติการส่งผล/พิมพ์ใบแจง้เกรด สามารถคลิกหมายเลขในคอลัมน์ครั้งที่เพื่อตรวจสอบ

ประวัติการส่ง และคลิก  ในคอลัมน์ใบแจ้งเกรด เพื่อพิมพ์ใบแจ้งเกรดส่งส านักส่งเสริมวิชาการ
และงานทะเบียนต่อไป 
 

แสดงค่าสถิติ 



  มหาวทิยาลัยราชภัฏนครปฐม คูม่อืการใชง้านระบบบรกิารการศกึษาส าหรับอาจารย ์

 

- 19 - 

 
รูปที่ 24 หน้ำจอประวัติกำรส่งผล/พิมพ์ใบแจ้งเกรด 

 
4. ตัวอย่างใบแจ้งเกรด/ส่งผลการศึกษา 

 

 

 

 
รูปที่ 25 ตัวอย่ำงใบแจ้งเกรด/ส่งผลกำรศึกษำ 

  
 ทั้งอาจารย์ สามารถพิมพ์ ใบส่งเกรดว่ำง  ใบส่งเกรดแก้ I และ ใบส่งเกรดแก้ IP  เพื่อบันทึกผล
การศึกษา พร้อมน าส่งคณะ/ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน ตามขั้นตอนการส่งผลการศึกษาใน
ล าดับต่อไป 
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กำรเลือก Mode ในกำรแสดงคำ่คะแนนดิบ หรือคะแนนค ำนวณ 
 
 
 
 
ท่านสามารถเลือก Mode การแสดงคะแนนได้ 2 Mode คือ 

 คะแนนดิบ เป็นคะแนนท่ีท่านกรอกเข้ามา 

 คะแนนค านวณ เป็นคะแนนที่ท าการคิดเป็น % ตามที่ก าหนดไว้แล้ว โดยใน Mode นี้ไมส่ามารถ
แก้ไขคะแนนได ้

 
ตำรำงอ้ำงอิง T ที่ใช้อ้ำงอิงในระบบ 

T AREA T AREA T AREA T AREA T AREA 

10 0.0032 21 0.1900 41 18.4100 61 86.4300 81 99.9030 

11 0.0064 22 0.2600 42 21.1900 62 88.4900 82 99.9310 

12 0.0070 23 0.3500 43 24.2000 63 90.3200 83 99.9520 

13 0.0110 24 0.4700 44 27.4300 64 91.9200 84 99.9660 

14 0.0160 25 0.6200 45 30.8500 65 93.3200 85 99.9770 

15 0.0230 26 0.8200 46 34.4600 66 94.5200 86 99.9840 

16 0.0340 27 1.0700 47 38.2100 67 95.5400 87 99.9890 

17 0.0480 28 1.3900 48 42.0700 68 96.4100 88 99.9928 

18 0.0690 29 1.7900 49 46.0200 69 97.1300 89 99.9952 

19 0.1000 30 2.2800 50 50.0000 70 97.7200 90 99.9968 

20 0.1300 31 2.8700 51 53.9800 71 98.2100 

  32 3.5900 52 57.9300 72 98.6100 

  33 4.4600 53 61.7900 73 98.9300 

  34 5.4800 54 65.5400 74 99.1800 

  35 6.6800 55 69.1500 75 99.3800 

  36 8.0800 56 72.5700 76 99.5300 

  37 9.6800 57 75.8000 77 99.6500 

  38 11.5100 58 78.8100 78 99.7400 

  39 13.5700 59 81.5900 79 99.8100 

  40 15.8700 60 84.1300 80 99.8650 

 

 

 

 

 

Click เพือ่เลือก Mode การแสดงคะแนนค านวณ 
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2.4.3 รำยชื่อนักศึกษำวิทยำนิพนธ์  เมื่อเลือกหัวข้อย่อยนี้จะแสดงรายช่ือนักศึกษาที่ท่านให้            
ค าปรึกษาวิทยานิพนธ์ โดยเลือกรายชื่อนักศึกษาจากปีการศึกษาท่ีเข้าได้ 

 
รูปที่ 26 หน้ำจอแสดงรำยชื่อ และรำยละเอียดของนกัศึกษำท่ีท่ำนเป็นที่ปรึกษำวิทยำพนธ์ 

2.4.4   ตำรำงสอนอำจำรย์ ท่านสามารถขอดูข้อมูลตารางสอนของท่าน ณ ปี/ภาคการศึกษาที่ต้องการไดจ้าก
เมนู “ตำรำงสอนอำจำรย์” และค้นหาตารางสอนของอาจารย์ท่านอื่น ๆ โดยใช้เมนู “ค้นหำตำรำงสอน” 
                         1)  ตำรำงสอนอำจำรย์ จะแสดงภำระกำรสอนของท่ำนโดยเฉพำะ 

วิธีใช้งาน 

1. จากหน้าจอภาระการสอน คลิกที่เมนู “ตำรำงสอนอำจำรย์” 
2. ระบบจะแสดงข้อมลู ป/ีภาคการศกึษา และตารางสอนของท่านดังรูปที่ 27 
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รูปที ่27 หน้ำจอตำรำงสอนอำจำรย์ 

 หมำยเหตุ  ข้อมูลที่แสดงในตารางประกอบไปด้วย รหสัวิชา กลุ่มเรยีน  อาคารและห้องเรียนตามล าดบั ในกรณี
ที่ตารางเวลาสอนซ้ าซ้อนระบบจะแสดงข้อมูลด้วยช่องสีแดง 

 
                         2)  ค้นหำตำรำงสอน เป็นเมนูท่ีใช้ในการค้นหาตารางสอนของอาจารย์ท่านอ่ืน ๆ  

  
 

 
รูปที ่ 28  ก ำหนดเง่ือนไขกำรค้นหำตำรำงสอนอำจำรย์ 

 

วิธีใช้งาน 

1. คลิกท่ีเมนู “ค้นหำตำรำงสอน”  
2. ให้ท่านระบุเงื่อนไขในการค้นหา โดยท าการพิมพ์ช่ือ และ/หรือ นามสกุลของอาจารย์ที่

ต้องการ ท่านสามารถใช้เครื่องหมาย * เพื่อก าหนดเง่ือนไขในการคน้หาได ้
3. คลิกปุ่ม “ค้นหำ” 

 
ตัวอย่ำง การระบุเง่ือนไขในการค้นหา  
สมมติว่าต้องการค้นหาตารางเวลาสอนของอาจารย์ที่ช่ือขึ้นต้นด้วย “สม”  สามารถท าได้โดยป้อน “สม*” ลง
ในช่อง “โปรดระบุชื่อ” จากนั้นท าการก าหนดจ านวนรายช่ือที่ได้จากการค้นหา ถ้าไม่ได้ก าหนดเป็นอย่างอื่น 
ระบบจะแสดงเฉพาะ 25 รายชื่อแรกที่ตรงกับเง่ือนไขการค้นหาเท่านั้น หลังจากที่ระบุเง่ือนเสร็จเรียบร้อยแล้ว 
คลิกท่ีปุ่ม “ค้นหำ” ระบบจะท าการแสดงผลลัพธ์ดังรูปที่ 29 
 

  พิมพ์ชื่อ และ/หรือนามสกุลของอาจารย์ 
(สามารถใช้เคร่ืองหมาย *   ได้) 

ก าหนดจ านวนผลลพัธ์จากการค้นหา 

คลิกที่ปุ่ ม “ค้นหา” 

 
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          รูปที่  29  เลือกรำยชื่ออำจำรย์ท่ีต้องกำร 

 
 
4. คลิกที่ช่ือเพื่อแสดงตารางเวลาสอนของอาจารย์ที่ต้องการ จะได้ผลลัพธ์ตามรูปที่ 30 

 
รูปที ่ 30  ข้อมูลตำรำงสอนของอำจำรย์ท่ีต้องกำร 

 

 

 

 

 

 คลิกที่ชื่อเพื่อแสดงตารางสอนของอาจารย์ที่
ต้องการ 
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2.5  รายช่ือนักศึกษา  

 สามารถพิมพ์รายช่ือนักศึกษาได้ตามหมู่เรียนนักศึกษา โปรแกรมวิชา จ าแนกตามปีที่เข้าได้จากเมนู “รำยชื่อ
นักศกึษำ” 

 ทั้งนี้ท่านอาจารย์ สามารถดูข้อมูล “แผนกำรเรียน” ตลอดหลักสูตรแต่ละหมู่เรียนได้ รวมถึง “ตำรำงเรียนตำม
แผนกำรเรียน”แต่ละปีภาคการศึกษา  

วิธีใช้งาน 

1. จากหน้าจอหลัก คลิกท่ีเมนู “รำยชื่อนักศกึษำ” 
2. ระบุข้อมูลศูนย์ ระดับการศึกษา คณะ และปีที่เข้า 

 
รูปที ่31 หน้ำจอแสดงข้อมลูจ ำนวนนักศึกษำ ตำมรุ่น/กลุ่ม จ ำแนกตำมปีที่เข้ำ 

3. คลิกจ านวนนักศึกษาที่ต้องการเลอืกพิมพ์รายชื่อ โดยสามารถเลือกพิมพ์รายชื่อนักศึกษาใน
แต่ละหมู่เรียน ได้ตามสถานะนักศกึษา 

4. ระบบจะแสดงหน้าจอรายชื่อนักศกึษา 

 

 

 ร ะบุ เ งื่ อ น ไ ข เ รี ย กดู
ข้อมลู 

 ค ลิ ก เ พื่ อ ดู ร า ย ชื่ อ
นกัศกึษา 

คลิกเพ่ือดขู้อมลู 
แผนการเรียน และ 
ตารางตามแผน  
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รูปที ่32 หน้ำจอพิมพร์ำยชื่อนักศึกษำตำมหมู่เรียน 

 

ค ลิ ก เ พื่ อ พิ ม พ์ ร า ย ชื่ อ
นกัศกึษา 
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2.6   ผลการประเมินการสอน  

ท่านสามารถตรวจสอบผลการประเมินการสอนโดยนักศึกษา ได้จากเมนู “ผลกำรประเมินโดยนักศึกษำ” 

วิธีใช้งาน 

1. จากหน้าจอหลัก คลิกท่ีเมนู “ผลกำรประเมินโดย นศ.” 
2. ระบบจะแสดงหน้าจอผลการเมินจ าแนกตามป/ีภาคการศึกษา รายวิชาและกลุ่มเรียน 

(Section) คลิก “แสดงรำยละเอียด” เพื่อตรวจสอบผลการประเมนิ 

 
 
 

 
รูปที ่33 หน้ำจอแสดงตรวจสอบผลกำรประเมินผู้สอนโดยนักศกึษำ 

คลิก “แสดงรายละเอียด” 
ใน Section ที่ ต้องการ
ตรวจสอบ 
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2.7   ท่าบันทึกถึงนักศึกษา  

 ท่านสามารถส่งข้อความ/ท าบันทึกถึงนักศึกษาแต่ละคน หรือนักศึกษาในกลุ่มเรียนที่ก าหนด หรือนักศึกษาทุก
คนท่ีท่านเป็นอาจารย์ที่ปรึกษาได้ ข้อความที่ส่งถึงนักศึกษาแต่ละคน หรือนักศึกษาในกลุ่มเรียนที่ก าหนดจะปรากฏอยู่ใน
หน้าข่าวประกาศของนักศึกษาแต่ละท่าน เมื่อนักศึกษาเข้าใช้งานระบบ นักศึกษาจะได้รับข้อความดังกล่าวทันที ในกรณี
ของการส่งข้อความถึงนักศึกษาทุกคนในสถาบัน ข้อความจะปรากฏที่หน้าข่าวประกาศในส่วนท่ีเป็นข้อมูลสาธารณะ  
 

 

 
 
 

 
เมื่อคลิกปุ่ม “ส่งข้อควำม” แล้วระบบจะแสดงหน้ำจอดังรูป 

 
 รูปที่ 34  หน้ำจอท ำบันทึกถึงผู้เรียน 

  เลือกรูปแบบการส่งบันทึก 

2.  เลือกรายวิชาที่ต้องการ
ส่งถึงนักศึกษาที่
ลงทะเบียน 

 ระบุช่วงวันที่ต้องการให้แสดง
ข้อความ 

 คลิกที่ปุ่ม “ส่งข้อควำม” 

 ระบุระดับความส าคัญของข้อความีต่้องการส่ง 

 

 

 
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  วิธีใช้งาน 

1. จากหน้าจอหลัก ให้ท่านคลิกท่ีเมนู “ท ำบันทึกถึงผู้เรียน” 
2. ระบุรูปแบบการส่งข้อความ โดยการคลิกที่วงกลมหน้าตัวเลือกที่ต้องการ ในกรณีของการส่ง            

ข้อความถึงนักศึกษารายคน ให้ป้อนรหัสประจ าตัวของนักศึกษาลงในช่องรหัสประจ าตัวนักศึกษาด้วย ใน
กรณีที่ต้องการส่งข้อความถึงนักศึกษาในกลุ่มเรียน ให้คลิก รหัสวิชา ในกลุ่มเรียน ระดับการศึกษา และ
ศูนย์การศึกษาที่ต้องการ 

3. ป้อนช่ือเรื่องลงในช่อง “ชื่อเร่ือง” 
4. ป้อนข้อความลงในช่อง “ข้อควำม” 
5. ก าหนดช่วงวันที่ต้องการให้แสดงขอ้ความ 
6. ระบุระดับความส าคัญของข้อความ (ข้อความจะถูกแสดงที่หน้าข่าวประกาศโดยมีการเรียงล าดับจาก

ข้อความที่ส าคัญมากไปหาน้อย) 
7. คลิกท่ีปุ่ม “ส่งข้อควำม”  
8. และท่านอาจารย์สามารถตรวจสอบ และแก้ไขข้อความทีส่่งไปยังนักศึกษา  โดยคลิกท่ีเมนู “รายการที่

ส่งไปแล้ว”  แสดงดังรูปที่ 35 

 
 
 
 

 
รูปที่ 35  หน้ำจอแสดงรำยละเอียดของรำยกำรที่ส่งไปยังนักศึกษำแล้ว 

9. หากท่านอาจารย์ต้องการลบข้อความที่ส่งไป ให้คลิกที่ [ลบ] ด้านหลังข้อความนั้น และหากท่านต้องการ
แก้ไขข้อความให้ท่านคลิกที่ ช่ือเรื่อง แล้วท าการปรับปรังแก้ไขข้อมูล จากนั้นคลิกที่ปุ่ม “ส่งข้อควำม” 
เพื่อส่งข้อความไปยังนักศึกษา ดังรูปที่ 36 

 

คลิกที่ชื่อเร่ืองเพื่อ
แก้ไขข้อความ 

คลิกที่ [ลบ] เพื่อ 
ลบข้อความ 
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                                               รูปที่ 36 หน้ำจอแก้ไขข้อควำมที่ส่งไปยังนักศึกษำแล้ว 

2.8  ค้นหาข้อมูลนักศึกษา 

 ใช้เพื่อให้ท่านอาจารย์สามารถตรวจสอบข้อมูลสถานภาพรายภาค ระดับคะแนนเฉลี่ยในภาคการศึกษา คะแนน
เฉลี่ยสะสม หน่วยกิตท่ีลงทะเบียนในภาคการศึกษา และหน่วยกิตสะสมของนักศึกษาแต่ละคนได้ 

วิธีใช้งาน 

1. จากหน้าจอเมนูหลัก ให้ท่านคลิกที่เมนู “ค้นหำข้อมูลนักศึกษำ” 
2. ระบุเงื่อนไขรหัสนักศึกษา ช่ือ หรือนามสกุลทีต่้องการค้นหา  

 

 
รูปที่ 37 หน้ำจอเมื่อเลือกเมนู ค้นหำข้อมลูนักศกึษำ  

3. กดปุ่ม “ค้นหำ” หน้าจอจะรายงานข้อมูลนักศึกษา ดังรูปที่ 38 

 

ปรับปรุงแก้ไขข้อความ หรือเง่ือนไขการ
แสดงข้อความตามต้องการ 

คลิกที่นี่เพื่อส่งข้อความ 

คลิกที่นี่หากต้องการ
ลบข้อความนี ้

 ระบุเง่ือนไขที่ต้องการค้นหา 

  คลิกปุ่ม “ค้นหำ” 

 
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เมื่อคลิก “รหสันักศึกษา” ระบบแสดงข้อมูลประวัติทางวิชาการของนักศึกษา พร้อมรายการ 
สถานรายภาค 

 

รูปที่ 38 หน้ำจอเมื่อคลิกปุม่ค้นหำ จำกรูปที่ 37 

 

 
 
 
 
 
 
 

คลิกที่ รหัสนักศึกษำ  
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2.9  ค้นหารายวิชา  

ท่านสามารถค้นหาข้อมูลโดยละเอียดของแต่ละรายวิชาได้จากเมนู “ค้นหำรำยวิชำ” ข้อมูลจะประกอบไปด้วย 
รหัสวิชา, ช่ือวิชาภาษาไทย/อังกฤษ, จ านวนหน่วยกิต, หน่วยงานเจ้าของรายวิชา, เป็นรายวิชาส าหรับระดับการศึกษาใด, 
เป็นวิชาในหมวดใด ฯลฯ  เป็นต้น 

วิธีใช้งาน 

1. ใช้เมาส์คลิกท่ีเมนู “ค้นหำรำยวิชำ” 
2. ก าหนดเง่ือนไขในการค้นหารายวิชา โดยเริ่มจากการระบุคณะที่สังกัด, โปรแกรมวิชา ปี/ภาคการศึกษา 

ศูนย์ หรือระบุรหัสวิชา และ/หรือ ช่ือวิชาที่ต้องการค้นหา โดยท่านสามารถใช้เครื่องหมาย * เพื่อระบุ
เฉพาะบางส่วนของรหัสวิชา และ/หรือ ช่ือวิชาที่ทราบ ในกรณีที่ไม่ได้พิมพ์ข้อความใดๆ    ลงในช่องรหัส
วิชา ระบบจะค้นหารายวิชาโดยไม่ค านึงถึงรหัสวิชา ในท านองเดียวกันถ้าท่านไม่ได้พิมพ์ข้อความใดๆ ลงใน
ช่องช่ือวิชาระบบจะค้นหารายวิชาโดยไม่ค านึงถึงช่ือวิชา  

 

 
 รูปที่ 39 หน้ำจอก ำหนดเง่ือนไขกำรค้นหำรำยวิชำ 

 ระบุเงื่อนไขในการค้นหา
ตา่ง ๆ แล้วคลิกที่ปุ่ ม “ค้นหา”               

 
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 รูปที่ 40 ผลที่ได้จำกำรคลิกปุ่ม ค้นหำในรูปท่ี 39 

ส าหรับกรณีรายวิชาที่เปิดให้มีการสอนในภาคการศึกษา จะบอกรายละเอียดของรายวิชา จ านวนกลุ่ม วันและ
เวลาเรียน สถานท่ี จ านวนนักศึกษาที่เปิดรับ จ านวนนักศึกษาที่ลงทะเบียนแล้วและคงเหลือ 

คลิกที่รหสัวิชาเพ่ือดู
รายละเอียด 
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2.10  ค้นหาตารางเรียนนักศึกษา  

 
ท่านสามารถค้นหาข้อมูลตารางเวลาเรียนของนักศึกษาได้จากเมนู “ตำรำงเรียน/สอบ นศ.” ข้อมูลตารางเรียน

ที่ระบบแสดงจะเป็นของปี/ภาคการศึกษาปัจจุบัน 

วิธีใช้งาน 

1. ใช้เมาส์คลิกท่ีเมนู “ตำรำงเรียน/สอบ นศ.” 
2. ให้ท่านระบุเง่ือนไขในการค้นหา ซึ่งเง่ือนไขจะประกอบไปด้วยรหัสประจ าตัวนักศึกษา และ /หรือ ช่ือ

นักศึกษา  ดังรูปต่อไปนี้ 
 

 
 รูปที่ 41 ก ำหนดเง่ือนไขของนักศึกษำท่ีต้องกำรค้นหำตำรำงเรียน 

 
ท่านสามารถใช้เครื่องหมาย * ในการระบุรหัสประจ าตัวนักศึกษา และ/หรือ ช่ือนักศึกษาได้ โดย
เครื่องหมาย * จะใช้ในกรณีที่นักศึกษาต้องการระบุเฉพาะเพียงบางส่วนของรหัสประจ าตัวนักศึกษา และ/
หรือ ช่ือนักศึกษาที่ทราบ เช่น ถ้าต้องการค้นหาตารางเรียนของนักศึกษาที่มีรหัสนักศึกษาขึ้นต้นด้วย 
“56” และช่ือขึ้นต้นด้วย “กวิน” ให้พิมพ์ค าว่า 56* ลงในช่องรหัสประจ าตัวนักศึกษาและพิมพ์ค าว่า 
กวิน* ลงในช่องช่ือนักศึกษา จากนั้นท าการระบุจ านวนผลลัพธ์ที่ต้องการให้ระบบแสดง ถ้าไม่ได้ก าหนด
เป็นอย่างอื่นระบบจะแสดงเฉพาะ 25  รายชื่อแรกที่ได้จากการค้นหาเท่านั้น 

3. เมื่อคลิกที่ปุ่ม “ค้นหำ”  ระบบจะท าการค้นหาตามเง่ือนไขที่ระบุแล้วแสดงรายช่ือนักศึกษาทั้งภาษาไทย
และภาษาอังกฤษ พร้อมทั้งรหัสประจ าตัวนักศึกษาออกมาบนจอภาพ โดยมีการแสดงผลลัพธ์เรียงล าดับ
ตามรหัสประจ าตัวนักศึกษาจากน้อยไปหามาก ดังรูปต่อไปนี้  

 

จ านวนรายชื่อที่ได้จาก
การค้นหา 

 ระบุเง่ือนไขการค้นหา 
เช่น รหัสประจ าตัว และ/หรือ 
ชื่อ และ/หรือ นามสกุล 

 คลิกปุ่ม “ค้นหา” 

 
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รูปที่ 42 แสดงผลที่ได้จำกกำรค้นหำจำกกำรระบุเง่ือนไข ในรูปท่ี 41 

 
4. เมื่อคลิกที่รหัสประจ าตัวของนักศึกษาท่ีต้องการแล้ว ระบบจะข้อมูลตารางเวลาเรียนของ นักศึกษา ดังรูป

ต่อไปนี ้
  

 

 
รูปที่ 43 รำยละเอียดตำรำงเรียนของนักศกึษำ 

 
 

 คลิกที่รหัสประจ าตวั   
นักศึกษาที่ต้องการให้แสดง
ตารางเวลาเรียน 

ภาคการศึกษาที่ต้องการ
แสดง ตารางเรียน 
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2.11  ค้นหาตารางสอน 

 รายละเอียดการใช้งาน แสดงในหัวข้อ ตารางสอนอาจารย์ หน้าท่ี 21 ข้อที่ 2.4.4  ตารางสอนอาจารย ์
 

2.12  ค้นหาตารางการใช้ห้อง 

 ท่านสามารถค้นหาข้อมูลตารางการใช้ห้องเรียนได้จากเมนู “ตำรำงกำรใช้ห้อง” โดยระบบสามารถ
ให้บริการค้นหาข้อมูลตารางการใช้ห้องเรียนได้ทั้ง ปี/ภาคการศึกษาปัจจุบันหรือย้อนหลัง 

วิธีใช้งาน 

1. ใช้เมาส์คลิกท่ีเมนู “ตำรำงกำรใช้ห้อง” 
2. ระบบจะแสดงรายชื่ออาคารทั้งหมดในมหาวิทยาลยัฯ  
3. คลิกท่ีรหสัอาคารเพื่อให้ระบบแสดงรายชื่อห้องเรียนภายในอาคารนั้น ดังรูปต่อไปนี้ 

 

 
รูปที่ 44 แสดงข้อมูลอำคำรทั้งหมด 

เมื่อคลิกที่รหัสอาคารที่ต้องการแล้ว ระบบจะแสดงรายช่ือห้องทั้งหมดภายในอาคารนั้น พร้อม
ทั้งแสดงขนาดความจุของแต่ละห้องเรียนด้วยว่าสามารถรับจ านวนนักศึกษาได้เท่าใด  

4. คลิกที่รหัสห้องเพื่อแสดงตารางการใช้ห้องเรียน  ซึ่งประกอบไปด้วย ข้อมูลรหัสวิชา (จ านวน
หน่วยกิต) กลุ่มเรียนและระดับการศึกษาตามล าดับ โดยจะแสดงด้วยสีฟ้าอ่อน และสีเขียวอ่อน 
โดยสีฟ้าอ่อนหมายถึงห้องถูกใช้ในลักษณะปกติมีกลุ่มเรียนปกติกลุ่มเดียว สีเขียวอ่อนแสดงให้
เห็นว่าห้องถูกใช้ในลักษณะปกติแต่จะมีการซ้ าของกลุ่มวิชานั่นหมายความว่าวิชานั้นอาจจะมี
หลายกลุ่มเรียนเข้ามาเรียนอยู่ในห้องเดียวกัน และสีแดงจะหมายความว่ามีการใช้ห้องเรียน
ซ้ าซ้อนวิชากันบนตาราง โดยระบบจะแสดงให้เห็นวัน/เวลาของการใช้ห้องตรงกัน (หรืออาจจะ
เป็นการใช้ห้องเรียนเรียนร่วมกันก็ได้) ดังรูปต่อไปนี้ 

 คลิกรหัสอาคารที่
ต้องการ 

 

 
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รูปที่ 45 แสดงตำรำงกำรใช้ห้องที่ท่ำนเลือก 

2.13  รายการความคิดเห็น  

 เป็นเมนสู าหรับดู และตอบรายการความคิดเห็นต่างๆ ทีส่่งถึงอาจารย์โดยตรง  

วิธีใช้งาน 

1. จากหน้าจอเมนูหลัก คลิกท่ีเมนู “รำยกำรควำมคิดเห็น” 
2. เลือกเดือน/ปี ท่ีต้องการดูรายการความคิดเห็น    

 

 
รูปที่ 46 หน้ำจอควำมคิดเห็นของผู้ใช้ 

 คลิกที่ “ค ำตอบ” เพื่อ
ตอบค าถาม 

เลือกหมายเลขหอ้งที่ต้องการให้แสดงข้อมูล
ตารางการใช้ห้อง 

ปี/ภาคการศึกษา ที่ตอ้งการให้แสดงข้อมูลตารางการใช้ห้อง 

 
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3. หากต้องการโตต้อบกับนักศึกษา ให้คลิกที ่”ค ำตอบ” จากนั้น ป้อนข้อความที่ต้องการโตต้อบกับนักศกึษา 
ลงในช่องว่าง เลือกประเภทการตอบ ว่าต้องการตอบส่วนบุคคล หรอืตอบให้บุคคลส่วนรวม จากน้ัน คลิกท่ี
ปุ่ม “ส่งข้อควำม” 

 
รูปที่ 47  หน้ำจอตอบควำมคิดเห็นของผู้ใช ้

2.14  สถิติการเข้าใช้ระบบ  

ท่านสามารถตรวจสอบประวัติการเข้าใช้ระบบ ของตัวท่านเอง โดยคลิกที่เมนู “ประวัติกำรเข้ำใช้ระบบ” 
ปรากฎดังรูปที่ 48 

 
รูปที่ 48  หน้ำจอสถิติกำรเข้ำใชร้ะบบ 

2.15  ออกจากระบบ  

เมื่อเสร็จสิ้นการใช้งานระบบบริการการศึกษาแล้ว ท่านต้องคลิกที่ปุ่ม “ออกจำกระบบ”  เพื่อป้องกันมิให้ผู้อื่น
เข้ามาใช้งานระบบแทนตัวท่าน 

1.   พิมพ์ข้อความลงในช่องวา่ง 
เพื่อตอบค าถาม 

2.   เลือประเภทค าตอบ 

3.   คลิกส่งข้อความ 


