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1   ระบบทะเบียนและวัดผลผ่านเครือข่ายอินเตอร์เน็ต 

 ระบบทะเบียนและวัดผลผ่านเครือข่ายอินเตอร์เน็ตสามารถแบ่งออกได้เป็น 4 ส่วน
ตามลักษณะผู้ใช้คือระบบส าหรับนักศึกษา, เจ้าหน้าที่, อาจารย์และผู้บริหาร ระบบ
ทะเบียนและวัดผลผ่านเครือข่ายอินเตอร์เน็ตส าหรับอาจารย์ คือระบบที่อาจารย์สามารถ
ค้นหาข้อมูล และเรียกดูข้อมูลต่าง ๆ ที่ เกี่ยวกับระบบงานบริการการศึกษาของ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลกรุงเทพ อาทิเช่น ตรวจสอบข้อมูลประวัตินักศึกษา, 
ปฏิทินการศึกษา, ตรวจสอบรายวิชาที่เปิดสอน, ดูตารางสอน, ตัดเกรด, ตรวจสอบข้อมูล
ของนักศึกษาที่ให้ค าปรึกษา, ดูสถิติการลงทะเบียนในรายวิชาที่สอน ฯลฯ โดยท่านสามารถ
ใช้ระบบทะเบียนและวัดผลได้จากทุกจุดที่สามารถเชื่อมโยงเข้ากับเครือข่ายของ
มหาวิทยาลัย หรือ เครือข่ายอินเตอร์เน็ต 

2   เริ่มต้นใช้งานระบบ 

 ท่านสามารถใช้งานระบบงานทะเบียนและวัดผลได้จากเครื่องคอมพิวเตอร์ที่
เชื่อมต่ออยู่กับระบบเครือข่ายของมหาวิทยาลัย หรือ เครือข่ายอินเตอร์เน็ต  โดยการ
ก าหนด Location หรือ Net site ในโปรแกรม Internet Explorer ไปที่ URL ที่ทาง
มหาวิทยาลัยก าหนด แล้วกดปุ่ม Enter ระบบจะน าท่านไปสู่ข้อมูลพ้ืนฐานทั่วไป ซึ่งทุกคน
สามารถใช้งานได้ดังจอภาพต่อไปนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

ระบบจะแสดงข่าว
ประกาศต่าง ๆ 
ของระบบทะเบียน 

เมนูฟังก์ชันต่าง ๆ   
ที่สามารถใช้งานได้ 
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เมื่อท่านเข้ามาที่เว็บไซต์ของงานทะเบียนและวัดผล หน้าข่าวประกาศจะแสดง
ขึ้นมาโดยอัตโนมัติ  เ พ่ือแสดงข้อมูลข่าวสารต่าง ๆ จากงานทะเบียนและวัดผล 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลกรุงเทพ โดยเรียงล าดับที่มีความส าคัญจากมากไปหาน้อย 
ให้ท่านใช้เมาส์คลิกที่ชื่อเรื่องประกาศดังกล่าวเพ่ือแสดงรายละเอียดของประกาศ   นั้น ๆ 
ท่านควรใช้เว็บไซต์นี้อย่างต่อเนื่องเพ่ือจะได้ทราบข่าวหรือประกาศต่าง ๆ ของงานทะเบียน
และวัดผล 

 จากหน้าจอ จะเห็นได้ว่าด้านซ้ายมือเป็นเมนูแสดงฟังก์ชันต่าง ๆ ในการใช้งาน    
ซึ่งประกอบไปด้วยการเข้าสู่ระบบ รายวิชาที่เปิดสอน ตารางสอนอาจารย์ ตารางการใช้ห้อง 
หลักสูตรที่เปิดสอน และตอบค าถาม ถ้าท่านสนใจต้องการทราบรายละเอียดเรื่องใดให้ท่าน
ใช้เมาส์คลิกท่ีเมนูนั้น 

 2.1 การเข้าสู่ระบบ 

  ในส่วนของการด าเนินกิจกรรมต่าง ๆ ที่เป็นบุคคล การตรวจสอบประวัติ 
การดูตารางสอน การเปลี่ยนรหัสผ่าน เป็นต้น ท่านสามารถกระท าได้โดยคลิกที่เมนู “เข้าสู่
ระบบ” เพ่ือท าการใส่รหัสประจ าตัว และรหัสผ่าน  ถ้ารหัสประจ าตัวและรหัสผ่านที่ใช้
ถูกต้อง ระบบจะอนุญาตให้ท่านเข้าไปใช้งานได้ ( ข้อควรระวัง!!! ท่านจะต้องเก็บรหัสผ่าน
เป็นความลับ ไม่ควรบอกให้ผู้ อ่ืนทราบ เพราะผู้อ่ืนอาจเข้าใช้งานระบบแทนท่าน หากเกิด
ความเสียหายขึ้น ท่านจะต้องเป็นผู้รับผิดชอบ ) 

 วิธีใช้งาน 

1. ให้ท่านคลิกท่ีเมนู “เข้าสู่ระบบ” 
2. พิมพ์รหัสประจ าตัว และรหัสผ่าน 
3. คลิกท่ีปุ่ม “เข้าสู่ระบบ” 
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 ความปลอดภัยของการส่งรหัสผ่านในระบบทะเบียนและวัดผลนี้ได้มาตรฐานสากล 
ท่านจะสังเกตได้จากรูปกุญแจที่ล็อกอยู่ด้านล่างขวามือของจอภาพ ข้อมูลรหัสผ่านที่ท่าน
ป้อนจะถูกท าการเข้ารหัสก่อนส่งผ่านเครือข่าย 
 เมื่อผ่านขั้นตอนการตรวจสอบว่าเป็นท่านเรียบร้อยแล้ว ระบบจะน าท่านไปสู่หน้า
ข่าวประกาศซึ่งจะเป็นการแจ้งถึงตัวท่านโดยตรง 
 ในการเข้าสู่ระบบ ส าหรับอาจารย์ ที่มี ต าแหน่ง (สิทธิ์ ) เป็นผู้บริหาร หรือ
เจ้าหน้าที่ด้วยนั้น จะเกิดหน้าจอให้เลือกระบบ ส าหรับระบบงานที่ต้องการใช้งาน โดยจะ
ให้เลือก เป็นระบบงานส าหรับอาจารย์ และระบบงานส าหรับผู้บริหาร การเข้าสู่ระบบงาน
ใดนั้น ท่านต้องเลือก การเข้าสู่ระบบให้เป็นไปตามงานที่ต้องการใช้ระบบงานนั้น ๆ  
 
 

 

 

 

 

 

 เมื่อท่านเข้าสู่ระบบเรียบร้อยแล้ว ระบบจะแสดงหน้าจอเมนูหลักระบบงานของ
อาจารย์ โดยมีเมนูแสดงฟังก์ชันต่าง ๆ ที่ท่านอาจารย์สามารถใช้งานได้แสดงอยู่ทาง
ด้านซ้ายของจอภาพ ดังรูปต่อไปนี้ 
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2.2 เปลี่ยนรหัสผ่าน 

  ท่านสามารถเปลี่ยนรหัสผ่านของท่านได้โดยใช้เมนู “เปลี่ยนรหัสผ่าน” 
รหัสผ่านที่ตั้งใหม่ควรประกอบด้วยตัวอักษรและตัวเลข ที่มีจ านวนตัวอักษรและตัวเลข
รวมกันไม่น้อยกว่า 6 ตัวอักษร 

วิธีใช้งาน 

1. คลิกท่ีเมนู “เปลี่ยนรหัสผ่าน” 
2. ป้อนรหัสผ่านเดิม ลงในช่องรหัสผ่านเดิม 
3. ป้อนรหัสผ่านที่ตั้งใหม่ ลงในช่องรหัสผ่านใหม่ 
4. ป้อนรหัสผ่านที่ตั้งใหม่ซ้ าอีก 1 ครั้ง ลงในช่องยืนยันรหัสผ่านใหม่ เพ่ือป้อน

รหัสผิดพลาด 
5. คลิกท่ีปุ่ม “เปลี่ยนรหัสผ่าน” ดังรูป 

 

 

 

 

 

 

 

ท่านสามารถท าการเปลี่ยนรหัสผ่านได้อย่างปลอดภัย เนื่องจากข้อมูลต่าง ๆ ที่
ท่านอาจารย์ป้อนที่หน้าจอนี้จะถูกท าการเข้ารหัสก่อนลงไปในระบบเครือข่าย ท่านจะ
สังเกตได้จากรูปกุญแจ ล็อกทางด้านล่างขวามือของจอภาพ 

 

1.ป้อนรหัสผ่านเดิม 

2.ป้อนรหัสผ่านใหม ่

3.ป้อนรหัสผ่านใหม่ซ้ าอีก
ครั้ง 



คู่ มื อ ก า ร บั น ทึ ก ค ะ แ น น แ ล ะ เ ก ร ด  ส า ห รั บ อ า จ า ร ย์  ห น้ า  | 5 
 

 2.3 ระเบียนประวัติ 

  แสดงรายละเอียดระเบียนประวัติของท่าน ในหน้าจอนี้ท่านสามารถแก้ไข
ข้อมูลส่วนตัวของท่านได้ ท่านจะสามารถแก้ไขข้อมูลใดได้บ้างนั้นขึ้นอยู่กับการก าหนดของ
แผนกทะเบียน ฯ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

วิธีใช้งาน 

1. เลือกหัวข้อ “ระเบียนประวัติ” จากหน้าจอหลัก 
2. หากมีการแก้ไขข้อมูลส่วนตัวให้ใส่ข้อมูลส่วนตัวลงในช่องข้อมูลที่ต้องการ 
3. หากต้องการยกเลิกข้อมูลที่เพ่ิงแก้ไขในหน้าจอกดที่ปุ่ม “ถอยกลับ” 
4. กดท่ี บันทึก เพ่ือท าการบันทึกข้อมูลที่ได้รับการแก้ไขแล้ว 
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2.4 ภาระการสอน  

  เมื่อท่านเลือกเมนู “ภาระการสอน” จะเป็นหน้าจอ ที่มีเมนู ให้ท่านใช้
งานอีก หลายเมนูย่อย ได้แก่ รายชื่อนักศึกษา กิจกรรม บันทึกเกรด ตารางสอนอาจารย์ 
สถิติการลงทะเบียน ดังจะอธิบายเมนูย่อยต่าง ๆ ต่อไปนี้  

 

 

 

 

 

 

 

            2.4.1  รายช่ือนักศึกษา เป็นรายชื่อนักศึกษาทั้งหมด ในทุกรายวิชาที่
ท่านสอน ท่าน สามารถดูรายชื่อจากหน้าจอได้โดยกดปุ่ม “เครื่องหมายค าถาม ?” หรือจะ
เลือกดาวน์โหลดรายชื่อนักศึกษาในวิชาที่ท่านสอนไปใช้งานด้านอื่น ๆ ได้โดยกดท่ี
สัญลักษณ์ MSWord จะได้รายชื่อนักศึกษาในรูปแบบไฟล์ เวิร์ด ไปใช้งานได้ 
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                    2.4.2 กิจกรรม จะถูกใช้ถ้าท่านเป็นที่ปรึกษากิจกรรมของนักศึกษา โดย
ต้องมีการบันทึกข้อมูลการเป็นที่ปรึกษากิจกรรมที่ฐานข้อมูลหลัก บนโปรแกรมของงาน
ทะเบียน ฯ และมีการบันทึกกิจกรรมถูกต้อง เมื่อท่านเปิดเมนูกิจกรรมนี้ขึ้นมาอีกครั้งจะมี
รายชื่อของกิจกรรมที่ท่านให้ค าปรึกษาปรากฏขึ้น 

 

 

 

 

 

 

และเม่ือคลิกที่รายชื่อกิจกรรมระบบจะแสดงรายชื่อพร้อมต าแหน่งของนักศึกษาที่
ร่วมกิจกรรม  

                2.4.3 บันทึกเกรด ในหน้าจอ “บันทึกเกรด” จะมีส่วนให้คลิกเข้าไปใช้งานได้
อีกหลายหน้าจอ เช่น เมื่อคลิกไปที่รหัสวิชาที่ท่านสอน คลิกไปที่ ปุ่มเครื่องหมาย ? ของ
คอลัมน์คะแนน จะเปิดหน้าจอใหม่ให้เข้าสู่ระบบตัดเกรด เป็นต้น ดังจะได้อธิบายแต่ละ
ขั้นตอนต่อไป 

 

 

 

 

 

3. คลิกที่ ? เพื่อเปิด
หน้าจอใหม่ให้เข้าสู่
ระบบบันทกึเกรด 

1. คลิกทีร่หัสนกัศกึษา
เพื่อดูเกรดเฉลี่ยสะสม
รายภาคของนักศกึษา 

2.คลิกที่ ? เพื่อก าหนด
ช่วงคะแนน ในหน้าจอ ระบุกลุม่เรียนที่ตอ้งการ

ไปตัดเกรดร่วม 



คู่ มื อ ก า ร บั น ทึ ก ค ะ แ น น แ ล ะ เ ก ร ด  ส า ห รั บ อ า จ า ร ย์  ห น้ า  | 8 
 

1. คลิกท่ี รหัสวิชา ในคอลัมน์รหัสวิชา จะเข้าสู่หน้าจอใหม่ โดยในหน้าจอนี้จะแสดง
รายชื่อของนักศึกษาที่ลงทะเบียนวิชานี้ทั้งหมดโดยแยกเป็นสาขา และแสดงเกรดเฉลี่ย
สะสมรายภาคของนักศึกษา ทั้งนี้ระบบจะแสดงข้อมูลเมื่อมีการบันทึกเกรดของนักศึกษาใน
รายวิชานี้แล้ว 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. คลิกท่ี เครื่องหมายค าถามของคอลัมน์คะแนน จะเข้าสู่หน้าจอใหม่ เพ่ือบันทึก
คะแนน โดยด้านซ้ายมือจะมีเมนูย่อยให้ใช้ คือ  บันทึกช่วงคะแนน  
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ในเมนูย่อยบันทึกช่วงคะแนน ท่านจะต้องก าหนด สัดส่วนในการเก็บคะแนนก่อน 
โดยให้เข้าไปที่ เมนูย่อย บันทึกช่วงคะแนน ท่านถูกก าหนดสิทธิให้ใช้หน้าจอดังกล่าวได้ 
โดยปกติ รายวิชาที่มีการเรียนการสอนโดยอาจารย์มากกว่า 1 จะสามารถก าหนดสิทธิ
ดังกล่าวได้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1) เลือกวิธีตัดเกรด 
ก าหนดวิธีการตัดเกรด โดยท่านจะต้องเลือกกลุ่มสัญลักษณ์เกรดประกอบด้วย 
เช่น A, B หรือ A, B+,C หรือ S,U เป็นต้น การตัดเกรดแบ่งได้เป็น 3 ระบบ 
คือ 
 

วิธีที่ การตัดเกรด ค าอธิบาย 
1 FIX – RATE ตัดเกรด โดยผู้ใช้เป็นผู้ก าหนดช่วงคะแนน   ที่ต้องการ

ให้ได้เกรดที่ก าหนด ค่าคะแนนที่ก าหนด จะบรรจุในตรง
บริเวณ FIX – RATE ค่าคะแนนที่ใส่ เป็นคะแนนเริ่มต้น 
ตัวอย่าง เช่น 
 
 
 

เกณฑ์คะแนน 

1.เลือกวิธีตัดเกรด 
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วิธีที่ การตัดเกรด ค าอธิบาย 
                      

 
 
 
 
 
 
                    
                    จะระบุที่ช่องดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 T - SCORE เป็นการตัดเกรด โดยใช้ Normalize T-Score ระบบ    
จะการน าคะแนนรวมไปจัดเป็นคะแนน T แล้วแบ่งช่วง
คะแนนตามค่าสูงสุดต่ าสุด ตามแบบ Normal Curve 
(ต้องระบุเกรด สูงสุดต่่ำสุด ที่ MINIMUM , 
MAXIMUM) 

3 MEAN-SD การตัดเกรดโดยการใช้ Mean-SD โดยให้เกรดแต่ละ
เกรด มีช่วงของค่าคะแนนเท่ากับ 1 SD (B+ -
>B=05.SD) 
(ต้องระบุเกรด สูงสุดต่่ำสุด ที่ MINIMUM , 
MAXIMUM) 

A  ≥    80 
B+      75 – 79 
B        70 – 74 
C+      65 – 69  
C        60 – 64 
D+      55 – 59 
D        50 – 54 
F   ≤   49 



คู่ มื อ ก า ร บั น ทึ ก ค ะ แ น น แ ล ะ เ ก ร ด  ส า ห รั บ อ า จ า ร ย์  ห น้ า  | 11 
 

2) ก าหนดวิธีเก็บคะแนน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ท่านสามารถเลือกจ านวนครั้ง ในการเก็บคะแนน ได้สูงสุด 100 ครั้ง โดยการ

ระบุการเก็บคะแนนแต่ละครั้งจะประกอบด้วยข้อมูลที่ต้องการก าหนดคือ 
 

หัวข้อ ค าอธิบาย 
SCORE EVALUTION ก าหนดชื่อของการเก็บคะแนนครั้งนั้น 
TOTAL จ านวนคะแนนดิบ 
TYPE ประเภทของคะแนน จ าแนกเป็น QUIZ, MIDTERM และ FINAL 
STATUS สถานะประกาศผลคะแนนให้นักศึกษาทราบ 
% สัดส่วนเป็น เปอร์เซ็นต์ ที่จัดเก็บเป็นคะแนนรวม 
INSTRUCTOR ชื่อ อาจารย์ผู้สอนที่มีสิทธิ ในการกรอกคะแนน ครั้งนี้ 

 

หมายเหตุ  หากการก าหนดเลขที่การก าหนดคะแนนแต่ละกลุ่มเรียนตรงกัน 
ระบบจะโอนคะแนนให้อัตโนมัติ ท่านสามารถลบรายการการเก็บคะแนนได้โดย คลิกลบ 
รายการคะแนนที่กรอกไว้ หลังจากลบแล้วท่านไม่สามารถเรียกกลับมาได้ 

 
 

หากผู้สอนต้องการให้ น.ศ. เห็น
คะแนนเก็บ ให้เปลี่ยนสถานะ 

เป็น SHOW 
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การบันทึกคะแนนเก็บ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หน้าจอส าหรับบันทึกคะแนน จะเป็นหน้าจอหลักท่ีใช้ในการตัดเกรด จะประกอบด้วย 2 
ส่วนหลัก คือ 

 ส่วนส าหรับการกรอกคะแนนดิบ (คอลัมน์คะแนนเก็บ) 

 ส่วนที่ใช้ในการปรับปรุงเกรด ที่ได้จากการค านวณแล้ว หรือใช้ในการตัดนักศึกษา
บางคน ออกจากกลุ่มตัวอย่างในการค านวณ แล้วท าการก าหนดเกรดเอง (ก าหนด
เกรดเอง)  

 

 

 

 

 

สถานภาพนักศึกษา 

คอลัมภ์คะแนนเก็บ 

ก าหนดเกรดเอง 

โอนเกรดไปทะเบียน 
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การบันทึกคะแนนในรูปแบบการ Import File 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

File ที่จะน ามา Import ต้องมีลักษณะเป็น 2 Column คือรหัสนักศึกษาและ
คะแนนดิบ สามารถ Import ได้ด้วยการ Copy ข้อมูลนั้น แล้วน าไป Paste ที่ Area Box 
แล้วกดปุ่ม Import 

 
 

คะแนนเก็บ 
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การกรอกคะแนนดิบ  

จ านวนช่องของคะแนน จะข้ึนอยู่กับจ านวนครั้งที่ท าการเก็บคะแนนดิบ โดยที่หัว  
COLUMN จะแสดงเงื่อนไขในการเก็บคะแนนดังนี้  

EDIT     กดเพ่ือท าการกรอกข้อมูลคะแนนดิบ เมื่อกดแล้ว จะท า
ให้ปุ่ม EDIT กลายเป็น SAVE ท่านต้องกด SAVE เมื่อได้
กรอกคะแนนเสร็จสิ้นแล้ว 
    กรณีท่ีขึ้นค าว่า LOCK แสดงว่าท่านไม่สามารถบันทึก
คะแนนนั้นได้ โดยเงื่อนไขนี้จะถูกก าหนดจากหน้าจอช่วง
คะแนน 

Point:1 บอกให้ทราบว่าเป็นการเก็บคะแนนครั้งที่ 
 หากน า Mouse มาวางบน ค าว่า Point ระบบจะแสดงชื่อการ

เก็บคะแนนนั้น 
 หาก Click ที่ค าว่า Point ระบบจะท าการเรียงล าดับตาม

คะแนน 
1:100 
20% 

   แสดงการเก็บคะแนน หมายถึง คะแนนเต็ม 100 และจัดเก็บ 20% 

 
 
 
 
 

   กดเพ่ือแสดงหน้าจอการ Import คะแนนจาก File ดังนี้ 
  
 
 
 
   
   โดย File ที่จะน ามา Import ต้องมีลักษณะเป็น 2 Column คือรหัส
นักศึกษาและคะแนนดิบ สามารถ Import ได้ด้วยการ Copy ข้อมูลนั้น 
แล้วน าไป Paste ที่ Area Box แล้วกดปุ่ม Import 
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การตัดโอนเกรด 

 เมื่อเสร็จสิ้นการบันทึกคะแนนแล้ว จะพบว่าระบบจะท าการ
ค านวณเกรด On-line Real-time ตลอดเวลา โดยจะแสดงไว้ในคอลัมน์
แล้ว เกรดที่ได้จะแสดงในช่อง Result การโอนเกรดท าได้โดยการกดปุ่มที่รูป 
Disk ระบบจะท าการโอนเกรดที่ค านวณได้ไปสู่ คอลัมน์ Adjust/Grade 
Result 

หมายเหตุ การโอนเกรด จะท าเฉพาะนักศึกษา ที่ถูกก าหนดให้เป็น Cal ที่ 
คอลัมน์ Cal or Manual เท่านั้น 

การก าหนดเกรดเอง 

ส่วนนี้ จะใช้ไปในการปรับเกรดที่ได้จากการค านวณ หรือดึงนักศึกษาท่ีมีคะแนนเก็บสูง 
หรือ ต่ า ผิดปกติออกจาก กลุ่มตัวอย่าง การด าเนินการดังกล่าว ท าได้โดยการกดเลือก ให้ 
Cal or Manual  
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หมายเหตุ กรณีท่ีนักศึกษา ลงทะเบียนแล้วท าการถอนโดยสัญลักษณ์ W ระบบจะท าการ
ตั้งให้ออกจากกลุ่มตัวอย่างอัตโนมัติ 

การเลือก Mode ในการแสดงค่าคะแนนดิบ หรือคะแนนค านวณ 

 

 

 

 

 

หัวข้อ ค าอธิบาย 

 

Cal or Manual 
     ใช้ในการก าหนดการตัดเกรดผ่านระบบ หรือ ก าหนดเกรดเอง เมื่อกดปุ่ม
แล้ว ต้องท าการ Save โดยให้ คลิกท่ี Check Box 

 

Result 
     ช่องแสดงผลการค านวนเกรดที่ได้ กรณีท่ีต้องการก าหนดเกรดของ
นักศึกษาบางคนเองให้ก าหนดเป็น Manual เลือกเครื่องหมาย √ ในคอลัมน์
แรกและเกรดจะไม่แสดงในช่องนี้แต่จะแสดงค าว่า Manual ท่านสามารถ
ก าหนดเกรดของนักศึกษาเหล่านี้ได้โดยกดปุ่ม Adjust ในช่อง Adjust 
      การก าหนดให้นักศึกษาไม่ถูกค านวนเกรด จะท าให้ค่า N หรือ กลุ่ม
ประชากรที่ใช้ ในการค านวนทางสถิติถูกปรับลดไปด้วย 

 

Adjust  
     ใช้ส าหรับ ก าหนดเกรดเอง ให้กดปุ่ม Adjust ท่านสามารถปรับเกรดของ
นักศึกษาท่ีถูกก าหนดเกรดให้เป็น Manual เท่านั้น 

Click เลือก Mode การ

แสดงคะแนน 
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ท่านสามารถเลือก Mode การแสดงคะแนนได้ 2 Mode คือ 

 คะแนนดิบ เป็นคะแนนที่ท่านกรอกเข้ามา 

 คะแนนค านวณ เป็นคะแนนที่ท าการคิดเป็น % ตามท่ีก าหนดไว้แล้ว โดยใน 
Mode นี้ไม่สามารถแก้ไขคะแนนได้ 
 
3. คลิกท่ีหัวข้อ พิมพ์ใบแจ้งเกรด จะไปสู่หน้าจอใหม่ เพื่อพิมพ์ใบแจ้งเกรดออก

ทางโปรแกรมเวิร์ด ดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.4.4  ตารางสอนอาจารย์ ท่านสามารถขอดูข้อมูลตารางสอนของท่าน ณ     
ปี/ภาคการศึกษาที่ต้องการได้จากเมนู “ตารางสอนอาจารย์” 

 วิธีใช้งาน 
1. จากหน้าจอภาระการสอน คลิกท่ีเมนู “ตารางสอนอาจารย์”  
2. ระบบจะแสดงข้อมูล ปี/ภาคการศึกษา ช่วงวันเวลาที่ต้องการแสดง   

ตารางสอน   
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หมายเหตุ ข้อมูลที่แสดงในตารางประกอบไปด้วย รหัสวิชา (จ านวนหน่วยกิต) กลุ่มเรียน 
ห้องเรียนและอาคารตามล าดับ ในกรณีที่ตารางเวลาสอนซ้ าซ้อนระบบจะแสดงข้อมูลด้วย
ช่อง                                             

2.4.5 สถิติการลงทะเบียน ท่านสามารถขอดูข้อมูลสถิติการลงทะเบียนเรียนใน
รายวิชาที่ท่านเป็นผู้สอนได้ตั้งแต่อดีตจนถึงปัจจุบัน ข้อมูลจะประกอบไปด้วย ปี/ภาค
การศึกษา วิทยาเขต ชื่อวิชา กลุ่มเรียน จ านวนเปิดรับลงทะเบียน จ านวนนักศึกษาที่
ลงทะเบียนเรียน 

วิธีการใช้งาน 
1. จากหน้าจอเมนูหลัก คลิกที่เมนู “สถิติการลงทะเบียน” 
2. เมื่อดูข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ท่านสามารถกลับไปที่เมนูหลักได้โดยคลิก

ที่เมนู “ถอยกลับ” 

             รูปต่อไปนี้เป็นหน้าจอตัวอย่างข้อมูลสถิติการลงทะเบียน 
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2.5   ภาระอาจารย์ท่ีปรึกษา 

  เมนูภาระอาจารย์ที่ปรึกษา ประกอบไปด้วย หน้าจอย่อยอีกหลายหน้าจอ 
เช่น เมื่อเลื่อนเมาส์และคลิกไปที่ ค าว่า “ปีการศึกษาที่เข้า” จะปรากฏหน้าจอใหม่ ให้เลือก
นักศึกษาท่ีให้ค าปรึกษาโดยเลือกจากปีท่ีเข้า หรือเลื่อนเมาส์ไปคลิกที่ “รหัสนักศึกษา” จะ
เปลี่ยนหน้าจอเป็นข้อมูลนักศึกษาที่ให้ค าปรึกษาคนนั้น หรือคลิกที่ “PHOTO” ระบบจะ
แสดงภาพของนักศึกษาในความดูแลของท่าน เลื่อนไปคลิกที่สัญลักษณ์ “สถานการณ์เข้า
ระบบ” จะสามารถก าหนดให้นักศึกษาใช้งานระบบหรือไม่ให้งานระบบได้ ดังภาพต่อไปนี้ 

2.5.1 รายชื่อนักศึกษา 

 

 

 

 

 

 

เมื่อเลื่อนเมาส์ไปที่ ค าว่า “ปีการศึกษาท่ีเข้า” จะเปลี่ยนหน้าจอเป็นหน้าจอใหม่ 
และจะมีปีการศึกษาให้เลือก เมื่อกดเลือกปีการศึกษาจะเป็นรายชื่อนักศึกษาจะเป็นรายชื่อ
นักศึกษาท่ีต้องให้ค าปรึกษาในแต่ละปีการศึกษานั้น ๆ 

 

 

 

 

เลือกปีการศกึษาที่เข้า เพื่อดู
รายชื่อนกัศกึษาที่ให้ค าปรกึษา 
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สัญลักษณ์ต่าง ๆ บนหน้าจอภาระอาจารย์ที่ปรึกษา  

 
 
 
 

      เมื่อกดสัญลักษณ์ “สถานการณ์ที่   
เข้าระบบ”  บริ เวณหน้ารหัสนักศึกษา     
จะเปลี่ยนสถานะ การเข้าระบบนักศึกษาไป
เป็นล็อก ไม่สามารถลงทะเบียนได้ หรือ
ปลดล็อก เป็นต้น 

 เมื่อกดสัญลักษณ์ “สมุดโน้ต” จะเป็นการ
ส่งข้อความถึงตัวนักศึกษาโดยตรง เมื่อ
นักศึกษาล็อกอินเข้าระบบมาจะเห็น
ข้อความที่ส่งไปถึง 

 

ในหน้าจอภาระอาจารย์ที่ปรึกษา มีข้อมูลอื่น ๆ ของนักศึกษา เช่น รายละเอียด 
การลงทะเบียน สถานภาพนักศึกษา หน่วยกิตที่ลงทะเบียน หน่วยกิตท่ีผ่านไปแล้ว ระดับ
คะแนนเฉลี่ย ระดับการศึกษา สถานภาพ รูปนักศึกษา เป็นต้น  

และเม่ือท่าน คลิกท่ี  “รหัสประจ าตัวนักศึกษา” จะเป็นหน้าจอ แสดงข้อมูลของ 
นักศึกษาคนที่เลือกเข้าไปดูข้อมูล เมื่อเข้าไปหน้าจอของข้อมูลนักศึกษาแล้ว อาจารย์จะได้
สิทธิ์ในการเข้าถึงข้อมูลของนักศึกษา และสามารถท าการใด ๆ ได้ทุกอย่าง เสมือนนักศึกษา 
ได้ แต่ในระบบจะเก็บประวัติการเปลี่ยนแปลงข้อมูล ไว้ทุกครั้งที่เกิดการแก้ไขข้อมูล  
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2.5.2 ท าบันทึกถึงผู้เรียน 
  ท่านสามารถส่งข้อความ/บันทึกถึงนักศึกษาแต่ละคน หรือ นักศึกษาใน

กลุ่มเรียนที่ก าหนด หรือนักศึกษาทุกคนในมหาวิทยาลัยได้ ข้อความที่ส่งถึงนักศึกษาแต่ละ
คน เมื่อนักศึกษาเข้าใช้งานระบบทะเบียนและวัดผลนักศึกษาจะได้รับข้อความดังกล่าว
ทันที ในกรณีของการส่งข้อความถึงนักศึกษาทุกคนในมหาวิทยาลัย ข้อความจะปรากฏที่
หน้าข่าวประกาศในส่วนที่เป็นข้อมูลสาธารณะ 

 
วิธีใช้งาน 

1. จากหน้าจอหลัก ให้ท่านคลิกที่เมนู “ท าบันทึกถึงผู้เรียน”  
2. ระบุรูปแบบการส่งข้อความ โดยการคลิกที่วงกลมหน้าตัวเลือกท่ี

ต้องการ ในกรณีของการส่งข้อความถึงนักศึกษารายคน ให้ป้อนรหัส
ประจ าตัวนักศึกษาด้วย ในกรณีท่ีต้องการส่งข้อความถึงนักศึกษาใน
กลุ่มเรียน ให้ป้อนรหัสวิชา กลุ่มเรียน ระดับการศึกษา และวิทยาเขต 

3. ป้อนชื่อเรื่องลงในช่อง “ชื่อเรื่อง” 
4. ป้อนข้อความลงในช่อง “ข้อความ” 
5. ก าหนดวัน/เดือน/ปีที่เริ่มต้นแสดงข้อความ 
6. ก าหนดวัน/เดือน/ปีที่สิ้นสุดการแสดงข้อความ 
7. ระบุระดับความส าคัญของข้อความ (ข้อความจะถูกแสดงที่หน้าข่าว

ประกาศโดยมีการเรียงล าดับจากข้อความที่ส าคัญมากไปหาน้อย) 
8. คลิกท่ีปุ่ม “ส่งข้อความ” 
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การท าบันทึกถึงผู้เรียนสามารถ ระบุรูปแบบการส่งข้อความได้ ดังนี้ 
 รูปแบบ การส่งส าหรับ “นักศึกษารายคน” 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 รูปแบบ การส่งส าหรับ “นักศึกษาในกลุ่มเรียน” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่ มื อ ก า ร บั น ทึ ก ค ะ แ น น แ ล ะ เ ก ร ด  ส า ห รั บ อ า จ า ร ย์  ห น้ า  | 23 
 

 รูปแบบ การส่งส าหรับ “นักศึกษาที่ให้ค าปรึกษา” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

“ข้อความท่ีส่งไปแล้ว” จะแสดงผลรายละเอียด บันทึกของอาจารย์ที่ปรึกษาส่ง
ให้กับนักศึกษา  
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2.5.3 ตารางเรียนนักศึกษา  
อาจารย์ที่ปรึกษาสามารถตรวจสอบดูตารางเรียนของนักศึกษา ทั้งในรูปแบบที่ 

แสดงผลตารางเรียนของนักศึกษาทุกคน และรูปแบบตารางเรียนของนักศึกษารายคน  
 

 ตารางเรียนนักศึกษาทุกคนที่ให้ค าปรึกษา  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ตารางเรียนรายคน  
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2.5.4 ประวัตินักศึกษา 
 “ระเบียนประวัติ” จะแสดงข้อมูลพื้นฐานของนักศึกษา ทั้งทางด้านการศึกษา 

ผลการศึกษา และข้อมูลส่วนบุคคลของนักศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2.5.5 ภาระค่าใช้จ่าย/ทุนการศึกษา 

เมนูนี้จะแสดงรายละเอียดภาระค่าใช้จ่าย/ทุนการศึกษา ของนักศึกษาทุกปี/
ภาค การศึกษา 
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2.5.6 ตรวจสอบจบ 
เมน ู“ตรวจสอบจบ” จะแสดงโครงสร้างหลักสูตรวิชา  หมวดวิชา รายวชิา

หน่วยกิตขั้นต่ า และสถานะการลงทะเบียนในแต่ละหมวดที่นักศึกษาต้องลงทะเบียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  


