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คูมือ “เรียนรูการใชเมนูบน Web Site งานทะเบียน” 

 

ระบบงานทะเบียนคืออะไร 

 

 ระบบงานทะเบียน คือ การใหบริการอาจารย นักศึกษา และเจาหนาที่ ผานเว็บไซต  

 

 
 

 อาจารย นักศึกษา และเจาหนาที่ ตองทําการปอน รหัสประจําตัว รหัสผาน และสําหรับนักศึกษา

ตองปอนเลขที่บัตรประชาชนดวยจึงจะสามารถเขาสูระบบงานทะเบียนได   
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1. การเลือกประเภท Browser ในการเขาใชระบบงานทะเบียน 

 กรณีที่ใช Internet Explorer ใหคลิก Continue to this Website (not recommended) 

 

 
 

 กรณีที่ใช Google Chrome คลิก Proceed anyway
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 กรณีท่ีใช Firefox ใหคลิกตามขั้นตอน 

1. I Understand the Risks 

2. Add Exception 

3. Confirm Security Exception 

 

 
 

 

2. การเปลี่ยนรหัสผาน 

วิธีการใชงาน  

1. คลิกที่เมนู“เปลี่ยนรหัสผาน” 

2. ใสรหัสเดิมที่ใชอยูในปจจุบัน 

3. ใสรหัสผานใหมครั้งที่ 1 

4. ใสรหัสผานใหม ซ้ําอีกครั้งใหตรงกับครั้งที่ 1 

5. คลิกที่ปุม “เปลี่ยนรหัสผาน” 
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3. รูจักเมนูตางๆ ในระบบงานทะเบียน (สําหรับนักศึกษา) 

 
 



5 
 

3.1 ลงทะเบียน โดยมีข้ันตอนการลงทะเบียนดังน้ี      
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3.2  ผลการลงทะเบียน  

วิธีการตรวจผลการลงทะเบียน 

1. คลิกที่เมนู“ผลการลงทะเบียน” 

2. จะปรากฏผลการลงทะเบียน นักศึกษาสามารถพิมพใบชําระเงินที่ธนาคารและพิมพใบคํารอง

เพิ่ม – ถอนได         
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3.2 ตรวจสอบจบ 

วิธีการตรวจสอบจบ 

1. ตองดูรายวิชาตามโครงสรางหลักสูตรวาในแตละหมวดวิชาบังคับไวกี่หนวยกิต 

2. หากลงวิชาครบตามหนวยกิตที่กําหนดตามหมวดวิชาน้ันๆ ระบบจะแสดงคําวา PASS      

หากรายวิชาไมครบระบบจะแสดงคําวา FAIL 
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4. รูจักเมนูตางๆ ในระบบงานทะเบียน (สําหรับอาจารย)     

       

       

       

       

       

        

 

 

 

 

 

 

4.1 ภาระการสอน - - บันทึกเกรด 
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 การบันทึกคะแนน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ในเมนูยอยบันทึกชวงคะแนน ทานจะตองกําหนด สัดสวนในการเก็บคะแนนกอน โดยใหเขาไปที่ เมนู 

ยอย บันทึกชวงคะแนน ทานถูกกําหนดสิทธิใหใชหนาจอดังกลาวได โดยปกติรายวิชาที่มีการเรียน 

การสอนโดยอาจารยมากกวา 1 ทาน จะสามารถกําหนดสิทธิดังกลาวได 
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1) เลือกวิธีตัดเกรด 

กําหนดวิธีการตัดเกรด โดยทานจะตองเลือกกลุมสัญลักษณเกรดประกอบดวยเชน A, B, หรือ A, B+, 

C, หรือ S, U เปนตน การตัดเกรดแบงไดเปน 3 ระบบคือ 
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2) กําหนดวิธีเก็บคะแนน เมื่อบันทึกเสร็จใหคลิก “บันทึก” 
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3. คลิกที่เครื่องหมายคําถามของคอลัมนเกรด จะเขาสูหนาจอใหมเพื่อบันทึกเกรด 
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4. คลิกที่หัวขอพิมพใบแจงเกรด จะไปสูหนาจอใหมเพื่อพิมพใบแจงเกรดออกทางโปรแกรมเวิรด ดังน้ี 

 

 

4.2 ภาระการสอน - - การสํารองท่ีน่ังใหกับนักศึกษา 

- เขาสูระบบสําเร็จ คลิกที่ภาระการสอน 
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- คลิกที่รายช่ือนักศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- เมื่อเขามาที่รายช่ือนักศึกษาจะปรากฎดังรูป  สามารถตรวจสอบรายวิชา รหัสวิชา ช่ือวิชา กลุม 

จํานวนรับ จํานวนนักศึกษาที่ลง  สามารถพิมพรายช่ือนักศึกษา และรายช่ือเขาสอบได 
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- ผูสอนสํารองที่น่ังใหนักศึกษาโดย คลิกที่ “รับ” ดังรูป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- ผูสอนสามารถสํารองที่น่ังใหนักศึกษาได โดยไปที่ปุมเพิ่ม และเลือกเพิ่มนักศึกษา                             

หากตองการลบนักศึกษาใหคลิกที่ ลบ เมื่อดําเนินการเสร็จใหกดที่ปุม แกไข  - - 



25 
 

 

- วิธีการเพิ่มรายช่ือนักศึกษา ใหผูสอนทําตามลําดับ ดังรูป 

        1. คลิกเลือกนักศึกษา 

        2. ใสเลขลําดับ หามใสเลขซ้ํา 

        3. ใสรหัสประจําตัวนักศึกษา 

        4. คลิกเพิ่ม  
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- รายช่ือนักศึกษาที่เพิ่มมาจะเขามาอยูในรายการ การสํารองที่น่ัง 

**การสํารองที่น่ังไมไดหมายถึ งการลงทะเบียนใหกับนักศึกษา ผูสอนตองทําการแจงใหนักศึกษา

ไปลงทะเบียนดวยตนเองผานเว็บไซตอีกครั้งหน่ึง  

 
            

5. รูจักเมนูตางๆ ในระบบงานทะเบียน (สําหรับเจาหนาท่ี) 
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5.1 เตรียมขอมูลรายวิชาเปด 

 การเตรียมรายวิชาเปด ผานระบบ ระบบจัดตารางเรียน ตารางสอบผานเครือขายอินเตอรเน็ต 

ประกอบดวยขอมูล 4 สวนดังน้ี 

 1. กําหนดรุนกลุม  

 2. กําหนดขอมูลอาจารยผูสอน 

 3. กําหนดตารางเรียน 

 4. กําหนดตารางสอบ 

1. กําหนดรุนกลุม 

 1.1. กดปุม                                               

เพื่อเขาสูหนาบันทึกเตรียมรายวิชาเปด ซึ่งเมนูน้ีจะ ปรากฏในชวงบันทึกเตรียมรายวิชาเปดเทาน้ัน 

 

1.2 คลิกเลือก คณะ/ปการศึกษาที่เขา / เลือก 1 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.2 
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1.3 เลือกกลุมสาขาวิชา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.4 เลือกภาคการศึกษา  

 

 

                   

  

 

 

 

 

 

 

1.3 

1.4 
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1.5 เลือกรายวิชา  

                      

 

2. กําหนดขอมูลอาจารยผูสอน 

2.1 หนาจอกําหนดอาจารยผูสอน คลิกเลือก “เพิ่มอาจารยผูสอน”  

 

2.2 ระบุ ลําดับ และช่ืออาจารยผูสอน คลิกปุม  

 

  

 



30 
 

2.3  ระบบจะทําการดึงขอมูลอาจารย มาแสดงในพื้นที่ของการกําหนดอาจารยผูสอน หากตองการลบ

อาจารยที่ไมตองการ ใหคลิกที่ขอความ  [ลบ] ในคอลัมน Edit ดานหลังช่ืออาจารยน้ันๆ  

 

3. กําหนดตารางเรียน 

   3.1 ในหนากําหนดอาจารยผูสอน คลิกเลือก “เพิ่มเวลาเรียน” 

 

  

    3.2 ระบุขอมูล ลําดับที่รายการ วัน ชวงเวลา และหองที่ใช คลิกปุม  

 

 

    3.3 ระบบจะทําการดึงขอมูลตารางเรียน มาแสดงในพื้นที่ของการกําหนดตารางเรียน  

หากตองการลบรายการที่ไมตองการ ใหคลิกที่ขอความ [ลบ] ในคอลัมน Edit  
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4. กําหนดตารางสอบ 

  4.1 ในหนากําหนดอาจารยผูสอน คลิกเลือก “เพิ่มเวลาสอบ”  

 

  4.2 ระบุขอมูล ลําดับที่รายการ ประเภทการสอบ วัน ชวงเวลา และหองที่ใชสอบ คลิกปุม  

 

  4.3 ระบบจะทําการดึงขอมูลตารางสอบ มาแสดงในพื้นที่ของการกําหนดตารางสอบ หากตองการลบรายการ

ใหคลิกที่ขอความ  [ลบ] ในคอลัมน Edit  

 

 



 

 

เอกสารอางอิง 

 

 

http://reg.rmutk.ac.th/registrar/home.asp 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

คณะผูจัดทํา 

ตัวบงชี้ 7.2 การพัฒนาสถาบันสูสถาบันเรียนรู 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. ผูชวยศาสตราจารยมณฑิรา   เนตรทิพย 

2. นางธัญลักษณ   ทวีธนสมบัติ 

3. นางสาววาสนา   ดวงเหมือน 

4. นางสาวกรรณิการ   ชัญญชาติ 

5. นางวาสิณี   เอี่ยมศิร ิ
 


