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บทที่ 1 การเข้าสู่ระบบ (Log in) 
การเข้าใช้งานระบบบริหารการศึกษา สถาบันบัณฑิตพัฒนศิลป์ มีขั้นตอนดังนี้                                                                                                                                                                                                                                                                        

1. สามารถใช้งานผ่าน Web browser ต่างๆ ได้แก่ Internet Explorer, Mozilla Firefox, Google 

Chrome เป็นต้น จากนั้นพิมพ์ URL ของระบบบริหารการศึกษา สถาบันบัณฑิตพัฒนศิลป์ ลงในช่อง 

Address bar แล้ว Enter 

2.  แสดงหน้าแรกของระบบบริหารการศึกษาสถาบันบัณฑิตพัฒนศิลป์ขึ้นมา ซึ่งหน้าแรกจะแสดง

รายการข่าวประชาสัมพันธ์ ท่านสามารถดูรายละเอียดได้ 

 
 รูปที่ 1  แสดงหน้าจอการเข้าสู่ระบบบริหารการศึกษาสถาบันบัณฑิตพัฒนศิลป์ 
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3. การเรียกดูข่าวประชาสัมพันธ์ที่หน้าหลักระบบบริหารการศึกษาสถาบันบัณฑิตพัฒนศิลป์ ให้คลิกปุ่ม 

รายละเอียด  

 
รูปที่ 2 แสดงหน้าจอระบบบริหารการศึกษาสถาบันบณัฑติพัฒนศิลป์ 

  



คู่มือการใช้งานระบบทะเบียนและประมวลผล ระดับปริญญาตรี (เจ้าหน้าที่คณะและวิทยาลัย) หน้า 3 

  

 

 
Copyright 2019 - BUNDITPATANASILPA INSTITUTE OF FINE ARTS 

การ Login เข้าสู่ระบบ มีขั้นตอนดังนี้  

1. การเข้าใช้งานสำหรับเจ้าหน้าที่ ให้คลิกปุ่ม เจ้าหน้าที่  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

รูปที ่3 แสดงหน้าจอการเขา้สู่ระบบบริหารการศึกษาสถาบันบัณฑิตพัฒนศิลป ์

2. ระบบแสดงหน้าจอสำหรับเข้าใช้งานระบบบริหารการศึกษาสถาบันบัณฑิตพัฒนศิลป์ดังรูป กรอก 

Username (ชื่อผู้ใช้งาน) และ Password (รหัสผ่าน)  

3. คลิกปุ่ม เข้าสู่ระบบ 

 
รูปที่ 4 แสดงหน้าจอ Login  

 
 

3
2

2 

1 
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4. ระบบแสดงหน้าจอระบบงานสำหรับเจ้าหน้าที ่ของสถาบันบัณฑิตพัฒนศิลป์ดังรูป  

 
รูปที่  5 แสดงหน้าจอระบบงานเจา้หน้าท่ี 

5. จากนั้นคลิกเมนู ระบบรับสมัคร 

 
รูปที่  6  แสดงหน้าจอระบบงานเจ้าหน้าที ่

  

4 

5 
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6. ระบบแสดงหน้าจอระบบรับสมัครดังรูป ประกอบด้วยเมนู บริหารข้อมูลพ้ืนฐานการสมัคร 

ประเภท/เครื่องมือ ระดับการจบการศึกษา เอกสารการสมัคร ประเภทการรับสมัคร รายวิชาสอบ 

โครงสร้างกำหนดการรับสมัคร ข้อมูลการสมัคร ตรวจสอบข้อมูล LINKAGE และ รายงาน 

 
รูปที่  7  แสดงหน้าจอระบบรับสมัคร 
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บทที่ 2 ระบบรับสมัคร 
 2.1 บริหารข้อมูลพื้นฐานการสมัคร 

    เมนูบริหารข้อมูลพื้นฐานการสมัคร เป็นการจัดการข้อมูลพื้นฐานของระบบรับสมัครไม่ว่าจะเป็น
การค้นหา เพ่ิมข้อมูล แก้ไขข้อมูล หรือลบข้อมูล ซึ่งจะสามารถจัดการข้อมูลต่างๆ ดังนี้ 

1. ประเภท/ เครื่องมือ 
2. ระดับการจบการศึกษา 
3. เอกสารการสมัคร 
4. ประเภทการรับสมัคร 
5. รายวิชาสอบ 

 
รูปที่ 8 แสดงหน้าจอเมนูบริหารข้อมูลพื้นฐานการสมัคร 

2.1.1 ประเภท/ เครื่องมือ 
การบริหารข้อมูลประเภท/ เครื่องมือ มีขั้นตอนดังนี้ 

1. คลิกเมนู บริหารข้อมูลพื้นฐานการสมัคร แล้วเลือก ประเภท/ เครื่องมือ  

 
รูปที่ 9 แสดงหน้าจอเมนูบริหารข้อมูลพื้นฐานการสมัคร 

1 
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2. ระบบแสดงหน้าจอข้อมูลประเภท/ เครื่องมือดังรูป หากต้องการเพิ่มข้อมูลประเภท/ เครื่องมือ ให้

คลิกปุ่ม เครื่องหมายบวก  ในสาขาที่ต้องการ 

 
รูปที่ 10 แสดงหน้าจอข้อมูลระดับการจบการศึกษา 

3. ระบบแสดงหน้าจอเพ่ิมข้อมูลประเภท/เครื่องมือ กรอกรายละเอียดลงไปให้ครบถ้วนโดยเฉพาะหัวข้อ

ที่มีเครื่องหมายดอกจัน (*) กำกับ  

- กรอกรหัสวิชาเอก/ เครื่องมือ 

- กรอกชื่อวิชา (ภาษาไทย/ ภาษาอังกฤษ) 

- เลือกสถานะการใช้งาน  

- เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกปุ่ม บันทึก 

 
รูปที่ 11 แสดงหน้าจอเพิ่มข้อมลูประเภท/ เครื่องมือ 

2 

3 

4 
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4. หลังจากบันทึกข้อมูลประเภท/ เครื่องมือแล้ว ท่านสามารถแก้ไขข้อมูลได้โดยคลิกปุ่ม           

หรือลบข้อมูลได้โดยคลิกปุ่ม   

 
รูปที่ 12 แสดงหน้าจอข้อมูลประเภท/ เครื่องมือ  

5 
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2.1.2 ระดับการจบการศึกษา 
การบริหารข้อมูลระดับการจบการศึกษา มีขั้นตอนดังนี้ 

1. คลิกเมนู บริหารข้อมูลพื้นฐานการสมัคร แล้วเลือก ระดับการจบการศึกษา  

 
รูปที่ 13 แสดงหน้าจอเมนูบริหารข้อมูลพื้นฐานการสมัคร 

2. ระบบแสดงหน้าจอข้อมูลระดับการจบการศึกษาดังรูป สามารถค้นหาข้อมูลโดยระบุเงื่อนไขในการ

ค้นหาลงไปแล้วคลิกปุ่ม ค้นหา 

3. การบันทึกข้อมูลระดับการจบการศึกษารายการใหม่ ให้คลิกปุ่ม เพิ่มรายการ 

 
รูปที่ 14 แสดงหน้าจอข้อมูลระดับการจบการศึกษา 
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คู่มือการใช้งานระบบทะเบียนและประมวลผล ระดับปริญญาตรี (เจ้าหน้าที่คณะและวิทยาลัย) หน้า 10 
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4. ระบบแสดงหน้าจอเพ่ิมข้อมูลระดับการจบการศึกษา กรอกรายละเอียดลงไปให้ครบถ้วนโดยเฉพาะ

หัวข้อที่มีเครื่องหมายดอกจัน (*) กำกับ  

- กรอกระดับการศึกษา 

- เลือกสถานะการใช้งาน 

5. เมื่อกรอกข้อมูลระดับการจบการศึกษาเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกปุ่ม บันทึก 

 
รูปที่ 15 แสดงหน้าจอเพิ่มข้อมลูระดับการจบการศึกษา 

6. หลังจากบันทึกข้อมูลระดับการจบการศึกษาแล้ว ท่านสามารถแก้ไขข้อมูลได้โดยคลิกปุ่ม      

หรือลบข้อมูลได้โดยคลิกปุ่ม  

 
รูปที่ 16 แสดงหน้าจอข้อมูลระดับการจบการศึกษา  
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คู่มือการใช้งานระบบทะเบียนและประมวลผล ระดับปริญญาตรี (เจ้าหน้าที่คณะและวิทยาลัย) หน้า 11 
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2.1.3 เอกสารการสมัคร 
การบริหารข้อมูลเอกสารการสมัคร มีข้ันตอนดังนี้ 

1. คลิกเมนู บริหารข้อมูลพื้นฐานการสมัคร แล้วเลือก เอกสารการสมัคร 

 
           รูปที่ 17 แสดงหน้าจอเมนูบริหารข้อมลูพื้นฐานการสมัคร 

2. ระบบแสดงหน้าจอข้อมูลเอกสารการสมัครดังรูป สามารถค้นหาข้อมูลโดยระบุเงื่อนไขในการค้นหาลง

ไปแล้วคลิกปุ่ม ค้นหา 

3. การบันทึก/ เพ่ิมข้อมูลเอกสารการสมัครรายการใหม่ ให้คลิกปุ่ม เพิ่มรายการ 

 
รูปที่ 18 แสดงหน้าจอข้อมูลเอกสารการสมัคร 
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คู่มือการใช้งานระบบทะเบียนและประมวลผล ระดับปริญญาตรี (เจ้าหน้าที่คณะและวิทยาลัย) หน้า 12 
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4. ระบบแสดงหน้าจอเพ่ิมข้อมูลเอกสารการสมัคร กรอกรายละเอียดลงไปให้ครบถ้วนโดยเฉพาะหัวข้อที่

มีเครื่องหมายดอกจัน (*) กำกับ  

- กรอกชื่อเอกสาร 
- เลือกสถานะการใช้งาน 

5. เมื่อกรอกข้อมูลเอกสารการสมัครเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกปุ่ม บันทึก 

 
รูปที่ 19 แสดงหน้าจอเพิ่มข้อมลูเอกสารการสมัคร 

6. หลังจากบันทึกข้อมูลเอกสารการสมัครแล้ว ท่านสามารถแก้ไขข้อมูลได้โดยคลิกปุ่ม  หรือลบ

ข้อมูลได้โดยคลิกปุ่ม  

 
รูปที่ 20 แสดงหน้าจอข้อมูลเอกสารการสมัคร 
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คู่มือการใช้งานระบบทะเบียนและประมวลผล ระดับปริญญาตรี (เจ้าหน้าที่คณะและวิทยาลัย) หน้า 13 
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2.1.4 ประเภทการรับสมัคร 
การบริหารข้อมูลประเภทการรับสมัคร มีข้ันตอนดังนี้ 

1. คลิกเมนู บริหารข้อมูลพื้นฐานการสมัคร แล้วเลือก ประเภทการรับสมัคร 

 
            รูปที่ 21 แสดงหน้าจอเมนูบริหารข้อมูลพื้นฐานการสมัคร 

2. ระบบแสดงหน้าจอข้อมูลประเภทการรับสมัครดังรูป สามารถค้นหาข้อมูลโดยระบุเงื่อนไขในการ

ค้นหาลงไปแล้วคลิกปุ่ม ค้นหา 

3. การบันทึก/ เพ่ิมข้อมูลประเภทการรับสมัครรายการใหม่ ให้คลิกปุ่ม เพิ่มรายการ 

 
รูปที่ 22 แสดงหน้าจอข้อมูลประเภทการรับสมัคร 
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คู่มือการใช้งานระบบทะเบียนและประมวลผล ระดับปริญญาตรี (เจ้าหน้าที่คณะและวิทยาลัย) หน้า 14 
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4. ระบบแสดงหน้าจอเพ่ิมข้อมูลประเภทการรับสมัคร กรอกรายละเอียดลงไปให้ครบถ้วนโดยเฉพาะ

หัวข้อที่มีเครื่องหมายดอกจัน (*) กำกับ  

- กรอกชื่อประเภทการรับสมัคร 

- เลือกสถานะการใช้งาน 

5. เมื่อกรอกข้อมูลประเภทการรับสมัครเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกปุ่ม บันทึก 

 
รูปที่ 23 แสดงหน้าจอเพิ่มข้อมลูประเภทการรับสมัคร 

6. หลังจากบันทึกข้อมูลประเภทการรับสมัครแล้ว ท่านสามารถแก้ไขข้อมูลได้โดยคลิกปุ่ม  หรือลบ

ข้อมูลได้โดยคลิกปุ่ม  

 
รูปที่ 24 แสดงหน้าจอข้อมูลประเภทการรับสมัคร 
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คู่มือการใช้งานระบบทะเบียนและประมวลผล ระดับปริญญาตรี (เจ้าหน้าที่คณะและวิทยาลัย) หน้า 15 
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2.1.5 รายวิชาสอบ 
การบริหารข้อมูลรายวิชาสอบ มีข้ันตอนดังนี้ 

1. คลิกเมนู บริหารข้อมูลพื้นฐานการสมัคร แล้วเลือก รายวิชาสอบ 

 
รูปที่ 25 แสดงหน้าจอเมนูบริหารข้อมูลพื้นฐานการสมัคร 

2. ระบบแสดงหน้าจอข้อมูลรายวิชาสอบดังรูป สามารถค้นหาข้อมูลโดยระบุเงื่อนไขในการค้นหาลงไป

แล้วคลิกปุ่ม ค้นหา 

3. การบันทึก/ เพ่ิมข้อมูลรายวิชาสอบรายการใหม่ ให้คลิกปุ่ม เพิ่มรายการ 

  
รูปที่ 26 แสดงหน้าจอข้อมูลรายวชิาสอบ 
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คู่มือการใช้งานระบบทะเบียนและประมวลผล ระดับปริญญาตรี (เจ้าหน้าที่คณะและวิทยาลัย) หน้า 16 
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4. ระบบแสดงหน้าจอเพ่ิมข้อมูลรายวิชาสอบ กรอกรายละเอียดลงไปให้ครบถ้วนโดยเฉพาะหัวข้อที่มี

เครื่องหมายดอกจัน (*) กำกับ  

- กรอกชื่อวิชาสอบ 

- เลือกประเภทวิชาสอบ 

5. เมื่อกรอกข้อมูลรายวิชาสอบเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกปุ่ม บันทึก 

 
รูปที่ 27 แสดงหน้าจอเพิ่มข้อมลูรายวิชาสอบ 

6. หลังจากบันทึกข้อมูลรายวิชาสอบแล้ว ท่านสามารถแก้ไขข้อมูลได้โดยคลิกปุ่ม                   

หรือลบข้อมูลได้โดยคลิกปุ่ม  

 
รูปที่ 28 แสดงหน้าจอข้อมูลรายวิชาสอบ 
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คู่มือการใช้งานระบบทะเบียนและประมวลผล ระดับปริญญาตรี (เจ้าหน้าที่คณะและวิทยาลัย) หน้า 17 
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2.2 โครงสร้างกำหนดการรับสมัคร 
การจัดการโครงสร้างกำหนดการรับสมัคร สำหรับเจ้าหน้าที่สามารถเพ่ิมข้อมูล แก้ไข และลบข้อมูลได้ 
2.2.1 การบันทึกข้อมูลโครงสร้างการรับสมัคร 

การบันทึก/ เพ่ิมข้อมูลโครงสร้างการรับสมัคร มีขั้นตอนดังนี้ 

1. คลิกเมนู โครงสร้างกำหนดการรับสมัคร  

2. ระบบแสดงหน้าจอโครงสร้างกำหนดการรับสมัครดังรูป การเพิ่ม/ บันทึกโครงสร้างกำหนดการรับ

สมัคร สามารถทำได้โดยคลิกปุ่ม เพิ่มรายการ 

 
รูปที่ 29 แสดงหน้าจอโครงสร้างกำหนดการรับสมัคร 
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คู่มือการใช้งานระบบทะเบียนและประมวลผล ระดับปริญญาตรี (เจ้าหน้าที่คณะและวิทยาลัย) หน้า 18 
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3. กรอกรายละเอียดโครงสร้างการรับสมัครให้ครบถ้วน ได้แก่ ระบุช่วงที่เปิดรอบการสมัคร เลือกปี

การศึกษา หลักสูตร ครั้งที่ ช่วงวันที่ในการรับสมัคร ช่วงวันที่ชำระเงินค่าสมัคร แนบไฟล์ประกอบ 

จำนวนภาคเรียนที่นำเกรดมาเฉลี่ย หมายเหตุ (ถ้ามี) และเลือกสถานะการใช้งาน 

4. เมื่อกรอกข้อมูลโครงสร้างการรับสมัครเรียบร้อยแล้วให้คลิกปุ่ม บันทึก 

 
รูปที่ 30 แสดงหน้าจอเพิ่มข้อมลูโครงสร้างการรับสมัคร 
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คู่มือการใช้งานระบบทะเบียนและประมวลผล ระดับปริญญาตรี (เจ้าหน้าที่คณะและวิทยาลัย) หน้า 19 
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5. หลังจากบันทึกข้อมูลโครงสร้างการรับสมัครแล้ว ท่านสามารถแก้ไขข้อมูลได้โดยคลิกปุ่ม        

หรือลบข้อมูลได้โดยคลิกปุ่ม  

* หากมีการเรียกใช้งานข้อมูลแล้ว จะไม่สามารถลบข้อมูลนั้นๆ ได้ 

  
รูปที่ 31 แสดงหน้าจอโครงสร้างกำหนดการรับสมัคร 
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คู่มือการใช้งานระบบทะเบียนและประมวลผล ระดับปริญญาตรี (เจ้าหน้าที่คณะและวิทยาลัย) หน้า 20 
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2.3 ข้อมูลการรับสมัคร 
การจัดการข้อมูลการรับสมัคร สำหรับเจ้าหน้าที่สามารถเพ่ิมข้อมูล แก้ไข และลบข้อมูล รายชื่อผู้สมัครของ

แต่ละหลักสูตรได้ 
2.3.1 การบันทึกใบสมัคร  

 เจ้าหน้าที่สามารถทำการบันทึกใบสมัครแทนผู้สมัครได้ โดยมีขั้นตอนดังนี้ 

1. คลิกเมนู ข้อมูลการรับสมัคร 

2. ระบบแสดงหน้าจอหลักสูตรที่เปิดรับสมัครดังรูป เจ้าหน้าที่สามารถบันทึกใบสมัครแทนผู้สมัครโดย

คลิกปุ่ม  กรอกใบสมัคร (เครื่องหมายบวก) ตามหลักสูตรที่ต้องการ 

 
รูปที่ 32 แสดงหน้าจอข้อมูลการรบัสมัคร 

3. ระบบแสดงหน้าจอกรอกใบสมัครขึ้นมาดังรูป  

 
รูปที่ 33 แสดงหน้าจอกรอกใบสมคัร  
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คู่มือการใช้งานระบบทะเบียนและประมวลผล ระดับปริญญาตรี (เจ้าหน้าที่คณะและวิทยาลัย) หน้า 21 
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4. กรอกรายละเอียดใบสมัครลงไปให้ครบถ้วน โดยเฉพาะหัวข้อที่มีเครื่องหมายดอกจัน (*) กำกับ 

 
รูปที่ 34 แสดงหน้าจอกรอกใบสมคัร  
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5. เมื่อกรอกใบสมัครครบถ้วนแล้ว ให้คลิกปุ่ม บันทึก เพ่ือส่งข้อมูลใบสมัคร 

 
รูปที่ 35 แสดงหน้าจอกรอกใบสมคัร 
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6. ระบบจะแสดงหน้าต่างแจ้งเตือนบันทึกรายการเรียบร้อยแล้ว คลิกปุ่ม OK 

 
รูปที่ 36 แสดงหน้าจอแจ้งบันทึกรายการเรียบร้อย 

7. ระบบจะแสดงรายชื่อผู้สมัครที่บันทึกข้อมูลดังรูป เจ้าหน้าที่สามารถแก้ไขข้อมูล ดูเอกสารแนบ หรือ

ลบข้อมูลใบสมัครออกได้ 

  
รูปที่ 37 แสดงหน้าจอข้อมูลผู้สมคัร 
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2.3.2 การจัดการข้อมูลผู้สมัคร  
 การจัดการข้อมูลผู้สมัครมีข้ันตอนดังนี้ 

1. ค้นหาหลักสูตรที่ต้องการ แล้วคลิกปุ่ม  ข้อมูลผู้สมัคร ตามหลักสูตรที่ต้องการ 

 
รูปที่ 38 แสดงหน้าจอข้อมูลการรบัสมัคร 

2. ระบบแสดงหน้าจอรายชื่อผู้สมัครดังรูป สามารถค้นหาข้อมูลโดยกรอกเลขประจำตัวผู้สมัคร/ เลข

ประจำตัวสอบ, เลขท่ีบัตรประชาชน หรือกรอกชื่อ-นามสกุล แล้วคลิกปุ่ม ค้นหา หรือปุ่มแก้ไขรหัส

ผู้สมัคร 

3. จะแสดงรายชื่อผู้สมัครขึ้นมา สามารถแก้ไขข้อมูล ดูเอกสารแนบ หรือลบข้อมูลใบสมัครได้ 

 
รูปที่ 39 แสดงหน้าจอข้อมูลการรบัสมัคร 
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2.3.2.1 การดู/ ดาวน์โหลดไฟล์เอกสาร 
1. คลิกปุ่ม ไฟล์แนบ ตามรายชื่อผู้สมัครที่ต้องการ 

 
รูปที่ 40 แสดงหน้าจอข้อมูลผู้สมคัร 

2. ระบบจะแสดงรายชื่อไฟล์แนบของผู้สมัครดังรูป สามารถดูและดาวน์โหลดข้อมูลเอกสารต่างๆ ได้โดย

คลิกท่ี ดู/ ดาวน์โหลดไฟล์เอกสาร 

 
รูปที่ 41 แสดงหน้าจอเอกสารไฟลแ์นบ 
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2.3.2.2 การแก้ไขข้อมูลผู้สมัคร 
1. คลิกปุ่ม แก้ไขข้อมูล ตามรายชื่อผู้สมัครที่ต้องการ 

 
รูปที่ 42 แสดงหน้าจอข้อมูลผู้สมคัร 

2. ระบบจะแสดงข้อมูลผู้สมัครดังรูป แก้ไขรายละเอียดในส่วนที่ต้องการ 

  
รูปที่ 43 แสดงหน้าจอแก้ไขข้อมูลผู้สมคัร 
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3. เมื่อแก้ไขข้อมูลผู้สมัครเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกปุ่ม บันทึก 

  
รูปที่ 44 แสดงหน้าจอแก้ไขข้อมูลผู้สมคัร 
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2.3.2.3 การลบข้อมูลผู้สมัคร 
1. คลิกปุ่ม ลบข้อมูล ตามรายชื่อผู้สมัครที่ต้องการ 

 
                                          รูปที่ 45 แสดงหน้าจอข้อมูลผูส้มัคร 

2. ระบบจะแสดงหน้าต่างแจ้งเตือนการลบข้อมูลดังรูป ต้องการลบให้คลิกปุ่ม OK หรือหากต้องการ

ยกเลิกการลบให้คลิกปุ่ม Cancel 

  
รูปที่ 46 แสดงหน้าจอยืนยันการลบข้อมูล 
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2.4 การพิมพ์ใบสมัคร  
 การพิมพ์ใบสมัคร มีขั้นตอนดังนี้ 

1. ค้นหาหลักสูตรที่ต้องการ แล้วคลิกปุ่ม  พิมพ์ใบสมัคร ตามหลักสูตรที่ต้องการ 

 
รูปที่ 47 แสดงหน้าจอข้อมูลการรบัสมัคร 

2. ระบบแสดงหน้าจอพิมพ์ใบสมัครในรูปแบบไฟล์ PDF ดังรูป สามารถสั่งพิมพ์เอกสารได้ตามต้องการ 

 
รูปที่ 48 แสดงหน้าจอพิมพ์ใบสมคัร 
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2.5 ตรวจสอบฐานข้อมูล Linkage Center 
เจ้าหน้าที่สามารถตรวจสอบฐานข้อมูล Linkage Center โดยมีขั้นตอนดังนี้ 

1. คลิกเมนู ตรวจสอบข้อมูล Linkage  

2. ระบบแสดงรายชื่อที่รอตรวจสอบเป็นหน้าแรกดังรูป เมื่อตรวจสอบเรียบร้อยแล้ว ให้ติ๊กที่ Check 

box หน้ารายชื่อผู้สมัคร  

3. จากนั้นคลิกปุ่ม บันทึก    

 
รูปที่ 49 แสดงหน้าจอตรวจสอบฐานข้อมูล Linkage Center 

4. ระบบจะแสดงหน้าต่างแจ้งเตือนยืนยันการบันทึก ให้คลิกปุ่ม OK 

 
รูปที่ 50 แสดงหน้าจอตรวจสอบฐานข้อมูล Linkage Center  
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5. รายชื่อผู้สมัครที่ตรวจสอบแล้ว จะแสดงอยู่ท่ีแท็บ “ตรวจสอบ” เมื่อตรวจสอบเรียบร้อยแล้ว ให้ติ๊กที่ 

Check box หน้ารายชื่อผู้สมัคร  

6. จากนั้นคลิกปุ่ม บันทึก และยืนยันการบันทึกข้อมูล 

 
รูปที่ 51 แสดงหน้าจอตรวจสอบฐานข้อมูล Linkage Center  

7. รายชื่อผู้สมัครที่ผ่านการตรวจสอบ จะอยู่ที่แท็บ “ผ่านการตรวจสอบ”  

 
รูปที่ 52 แสดงหน้าจอตรวจสอบฐานข้อมูล Linkage Center  

 

 

 

 

5 
6 

7 



คู่มือการใช้งานระบบทะเบียนและประมวลผล ระดับปริญญาตรี (เจ้าหน้าที่คณะและวิทยาลัย) หน้า 32 

  

 

 
Copyright 2019 - BUNDITPATANASILPA INSTITUTE OF FINE ARTS 

8. รายชื่อผู้สมัครที่ไม่ผ่านการตรวจสอบ จะอยู่ที่แท็บ “ไม่ผ่านการตรวจสอบ”  

 
รูปที่ 53 แสดงหน้าจอตรวจสอบฐานข้อมูล Linkage Center  
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2.6 รายงานระบบรับสมัคร 
การเรียกดูรายงานของระบบรับสมัคร มีข้ันตอนดังนี้ 

1. คลิกเมนู รายงาน 

2. ระบบจะแสดงหน้าจอรายงานของระบบรับสมัคร ซึ่งประกอบด้วยรายงานรายชื่อผู้สมัคร และ

ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์สอบ 

 
รูปที่ 54 แสดงหน้าจอรายงานระบบรับสมคัร  
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2.6.1 รายงานรายช่ือผู้สมัคร 
 การเรียกดรูายงานรายชื่อผู้สมัคร มีข้ันตอนดังนี้ 

1. คลิกเลือก รายงานรายช่ือผู้สมัคร จากหน้าจอรายงาน 

 
รูปที่ 55 แสดงหน้าจอรายงานระบบรับสมคัร  

2. ระบบแสดงหน้าจอค้นหารายงานรายชื่อผู้สมัครดังรูป สามารถระบุเงื่อนไขในการค้นหาตามต้องการ 

แล้วคลิกปุ่ม ค้นหา  

 
รูปที่ 56 แสดงหน้าจอค้นหารายงานรายชื่อผูส้มัคร   
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3. ระบบจะแสดงรายงานรายชื่อผู้สมัครตามเงื่อนไขท่ีค้นหาดังรูป ในส่วนนี้สามารถเลือกส่งออกรายงาน

ในรูปแบบไฟล์ Excel โดยคลิกปุ่ม   

 รูปที่ 57 แสดงหน้าจอรายงานรายชื่อผู้สมัคร 
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4. ระบบจะแสดงหน้าต่าง Save as ให้เลือกพ้ืนที่ในการจัดเก็บไฟล์ที่ต้องการ แล้วคลิกปุ่ม SAVE 

 
รูปที่ 58 แสดงหน้าจอ Save as  

5. ตัวอย่างรายงานรายชื่อผู้สมัครในรูปแบบไฟล์ Excel   

 
รูปที่ 59 แสดงหน้าจอรายงานรายช่ือผู้สมัครในรูปแบบไฟล์ Excel   
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2.6.2 ประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิ์สอบ 
 การเรียกดปูระกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์สอบ มีข้ันตอนดังนี้ 

1. คลิกเลือก ประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิ์สอบ จากหน้าจอรายงาน 

  
รูปที่ 60 แสดงหน้าจอรายงานระบบรับสมคัร  

2. ระบบแสดงหน้าจอค้นหาประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์สอบดังรูป สามารถระบุเงื่อนไขในการค้นหาตาม

ต้องการ แล้วคลิกปุ่ม ค้นหา  

3. ระบบจะแสดงประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์สอบตามเงื่อนไขที่ค้นหาดังรูป ในส่วนนี้สามารถเลือกส่งออก

รายงานในรูปแบบไฟล์ EXCEL โดยคลิกปุ่ม   

รูปที่ 61 แสดงหน้าจอค้นหาประกาศรายชื่อผู้มสีิทธ์ิสอบ  
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4. ระบบจะแสดงหน้าต่าง Save as ให้เลือกพ้ืนที่ในการจัดเก็บไฟล์ที่ต้องการ แล้วคลิกปุ่ม SAVE 

 
รูปที่ 62 แสดงหน้าจอ Save as  

5. ตัวอย่าง ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์สอบในรูปแบบไฟล์ Excel   

 
รูปที่ 63 แสดงหน้าจอประกาศรายชื่อผู้มีสิทธ์ิสอบในรูปแบบไฟล์ Excel   
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บทที่ 3 ระบบงานคัดเลือก 
 ระบบแสดงหน้าจอ ระบบงานเจ้าหน้าที่ คลิกเมนู ระบบงานคัดเลือก 

 
                          รูปที่ 64 แสดงหน้าจอระบบงานเจ้าหน้าที ่

 
3.1 ผู้มาเข้าสอบ 

การจัดการข้อมูลผู้มาเข้าสอบ สำหรับเจ้าหน้าที่สามารถแก้ไขข้อมูลของผู้มาที่มาเข้าสอบได้ 
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3.1.1 การบันทึกข้อมูลผู้มาเข้าสอบ 
การแก้ไขข้อมูลผู้มาเข้าสอบ มีข้ันตอนดังนี้ 
1. คลิกเมนู ผู้มาเข้าสอบ 
2. ระบบแสดงหน้าจอผู้มาเข้าสอบดังรูป การแก้ไขข้อมูลผู้มาเข้าสอบได้โดยคลิกปุ่ม รายช่ือ 

 
รูปที่ 65 แสดงหน้าจอผู้มาเข้าสอบ 
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3. ระบบแสดงหน้าจอรายชื่อผู้เข้าสอบ ท่านสามารถแก้ไขข้อมูลได้โดยคลิกปุ่ม  ตามรายการที่
ต้องการ 

 
รูปที่ 66 แสดงหน้าจอรายชื่อผูเ้ข้าสอบ 

4. จากนั้นเลือกสถานะการเข้าสอบว่าผู้สมัครสอบ เข้าสอบ หรือ ไม่ได้เข้าสอบ จากนั้นคลิกปุ่ม บันทึก 

  
รูปที่ 67 แสดงหน้าจอสถานการณเ์ข้าสอบ 
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5. ระบบแสดงหน้าจอรายชื่อผู้เข้าสอบตามที่บันทึกข้อมูลดังรูป ท่านสามารถแก้ไขข้อมูลได้โดยคลิกปุ่ม 

 ตามรายการที่ต้องการ 

 
รูปที่ 68 แสดงหน้าจอรายชื่อผูเ้ข้าสอบ 
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3.2 บันทึกผลสอบข้อเขียน 
การจัดการข้อมูลบันทึกผลการสอบข้อเขียน สำหรับเจ้าหน้าที่สามารถแก้ไขข้อมูลของผู้สอบข้อเขียนได้ 

3.2.1 การบันทึกผลสอบข้อเขียน 
การบันทึกผลสอบข้อเขียน มีขั้นตอนดังนี้ 
1. คลิกเมนู บันทึกผลสอบข้อเขียน 
2. ระบบแสดงหน้าจอบันทึกผลสอบข้อเขียนดังรูป การบันทึกผลสอบข้อเขียนได้โดยคลิกปุ่ม รายช่ือ 

 
รูปที่ 69 แสดงหน้าจอบันทึกผลสอบข้อเขียน 

  

1 

2 



คู่มือการใช้งานระบบทะเบียนและประมวลผล ระดับปริญญาตรี (เจ้าหน้าที่คณะและวิทยาลัย) หน้า 44 
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3. จากนั้นเลือกผลการเข้าสอบข้อเขียนระหว่าง  ผ่าน หรือ ไม่ผ่าน จากนั้นคลิกปุ่ม บันทึก 

 
รูปที่ 70 แสดงหน้าจอเลือกผลการสอบข้อเขียน 

4. ระบบแสดงหน้าจอรายชื่อผลการสอบข้อเขียนตามที่บันทึกข้อมูลดังรูป  

 
รูปที่ 71 แสดงหน้าจอรายชื่อผลการสอบข้อเขียน 

 
  

3 

4 
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3.3 บันทึกผลการสอบปฏิบัติ 
การจัดการข้อมูลบันทึกผลการสอบปฏิบัติ สำหรับเจ้าหน้าที่สามารถแก้ไขข้อมูลผลการสอบปฏิบัติได้ 

3.3.1 การบันทึกผลสอบการสอบปฏิบัติ 
การบันทึกผลการสอบปฏิบัติ มีข้ันตอนดังนี้ 
1. คลิกเมนู บันทึกผลการสอบปฏิบัติ 
2. ระบบแสดงหน้าจอบันทึกผลการสอบปฏิบัติดังรูป การบันทึกผลการสอบปฏิบัติได้โดยคลิกปุ่ม ผลการ

สอบปฏิบัติ 

 
รูปที่ 72 แสดงหน้าจอบันทึกผลการสอบปฏบิัต ิ

  

1 

2 
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3. จากนั้นเลือกผลการสอบปฏิบัติระหว่าง ผ่าน หรือ ไม่ผ่าน จากนั้นคลิกปุ่ม บันทึก 

 
รูปที่ 73 แสดงหน้าจอเลือกผลการสอบปฏิบตั ิ

4. ระบบแสดงหน้าจอรายชื่อผลการสอบปฏิบัติตามที่บันทึกข้อมูลดังรูป  

 
รูปที่ 74 แสดงหน้าจอรายชื่อผลการสอบปฏบิัต ิ

 

3 

4 
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3.4 บันทึกผลการสอบสัมภาษณ์ 
การจัดการข้อมูลบันทึกผลการสอบสัมภาษณ์ สำหรับเจ้าหน้าที่สามารถแก้ไขข้อมูลผลการสอบ             

สัมภาษณ์ได้ 
3.4.1 การบันทึกผลสอบสัมภาษณ์ 

การบันทึกผลการสอบสัมภาษณ์ มีข้ันตอนดังนี้ 
1. คลิกเมนู บันทึกผลการสอบสัมภาษณ์ 
2. ระบบแสดงหน้าจอบันทึกผลการสอบสัมภาษณ์ดังรูป การบันทึกผลการสอบสัมภาษณ์ได้โดยคลิกปุ่ม 

ผลการสอบสัมภาษณ์ 

 
รูปที่ 75 แสดงหน้าจอบันทึกผลการสอบสัมภาษณ ์

  

1 

2 



คู่มือการใช้งานระบบทะเบียนและประมวลผล ระดับปริญญาตรี (เจ้าหน้าที่คณะและวิทยาลัย) หน้า 48 

  

 

 
Copyright 2019 - BUNDITPATANASILPA INSTITUTE OF FINE ARTS 

3. จากนั้นเลือกผลการสอบสัมภาษณ์ระหว่าง ผ่าน หรือ ไม่ผ่าน จากนั้นคลิกปุ่ม บันทึก 

 
รูปที่ 76 แสดงหน้าจอเลือกผลการสอบสมัภาษณ ์

4. ระบบแสดงหน้าจอรายชื่อผลการสอบสัมภาษณ์ตามที่บันทึกข้อมูลดังรูป  

 
รูปที่ 77 แสดงหน้าจอรายชื่อผลการสอบสัมภาษณ ์

 

3 

4 
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3.5 ผลการคัดเลือก 
การจัดการข้อมูลผลการคัดเลือก สำหรับเจ้าหน้าที่สามารถแก้ไขข้อมูลผลการคัดเลือกได้ 

3.5.1 การบันทึกผลการคัดเลือก 
การบันทึกผลการคัดเลือก มีขั้นตอนดังนี้ 
1. คลิกเมนู ผลการคัดเลือก 
2. ระบบแสดงหน้าจอบันทึกผลการคัดเลือกดังรูป การบันทึกผลการคัดเลือกได้โดยคลิกปุ่ม คัดเลือก 

 
รูปที่ 78 แสดงหน้าจอบันทึกผลการคัดเลือก 

  

1 

2 
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3. จากนั้นเลือกผลการคัดเลือกระหว่าง  ผ่าน  สำรอง หรือ ไม่ผ่าน จากนั้นคลิกปุ่ม บันทึก 

 
รูปที่ 79 แสดงหน้าจอเลือกผลการคัดเลือก 

4. ระบบแสดงหน้าจอรายชื่อผลการคัดเลือกตามที่บันทึกข้อมูลดังรูป  

 
รูปที่ 80 แสดงหน้าจอรายชื่อผลการคัดเลือก 

 

  

3 

4 
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3.6 รายงานระบบงานคัดเลือก 
การเรียกดูรายงานของระบบงานคัดเลือก มีข้ันตอนดังนี้ 

1. คลิกเมนู รายงาน 
2. ระบบจะแสดงหน้าจอรายงานของระบบงานคัดเลือก ซึ่งประกอบด้วย 1. รายชื่อผู้เข้าสอบคัดเลือก

จริง 2. ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือก และ 3. สรุปจำนวนผู้สมัคร / ผู้มีสิทธิ์เข้าสอบ / ผู้มาเข้า
สอบจริง / จำนวนเงินของการสมัคร  

 
รูปที่ 81 แสดงหน้าจอรายงานระบบงานคัดเลือก 

3.6.1 รายชื่อผู้เข้าสอบคัดเลือกจริง 
 การเรียกดรูายช่ือผู้เข้าสอบคัดเลือกจริง มีข้ันตอนดังนี้ 
1. คลิกเลือก รายช่ือผู้เข้าสอบคัดเลือกจริง จากหน้าจอรายงาน 

 
รูปที่ 82 แสดงหน้าจอรายงานระบบงานคัดเลือก 

 
  

1 

2 

1 
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2. ระบบแสดงหน้าจอค้นหารายชื่อผู้เข้าสอบคัดเลือกจริงดังรูป สามารถระบุเงื่อนไขในการค้นหาตาม
ต้องการ แล้วคลิกปุ่ม ค้นหา  

 
รูปที่ 83 แสดงหน้าจอค้นหารายชื่อผู้เข้าสอบคดัเลือกจริง 

3. ระบบจะแสดงรายงานรายชื่อผู้เข้าสอบคัดเลือกจริงตามเงื่อนไขที่ค้นหาดังรูป ในส่วนนี้สามารถเลือก

ส่งออกรายงานในรูปแบบไฟล์ Excel โดยคลิกปุ่ม   

 
รูปที่ 84 แสดงหน้าจอรายชื่อผูเ้ข้าสอบคัดเลือกจริง 

2 
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4. ตัวอย่างรายชื่อผู้เข้าสอบคัดเลือกจริงในรูปแบบไฟล์ Excel   

 
รูปที่ 85 แสดงหน้าจอรายชื่อผูเ้ข้าสอบคัดเลือกจริงในรูปแบบไฟล์ Excel   

 

4 
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3.6.2 ประกาศรายช่ือผู้ผ่านการคัดเลือก 
 การเรียกดู ประกาศรายช่ือผู้ผ่านการคัดเลือก มีข้ันตอนดังนี้ 
1. คลิกเลือก ประกาศรายช่ือผู้ผ่านการคัดเลือก จากหน้าจอรายงาน 

 
รูปที่ 86 แสดงหน้าจอรายงานระบบงานคัดเลือก 

2. ระบบแสดงหน้าจอค้นหาประกาศรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือกดังรูป สามารถระบุเงื่อนไขในการค้นหา
ตามต้องการ แล้วคลิกปุ่ม ค้นหา  

 
รูปที่ 87 แสดงหน้าจอค้นหาประกาศรายชื่อผูผ้่านการคดัเลือก 

  

1 

2 



คู่มือการใช้งานระบบทะเบียนและประมวลผล ระดับปริญญาตรี (เจ้าหน้าที่คณะและวิทยาลัย) หน้า 55 

  

 

 
Copyright 2019 - BUNDITPATANASILPA INSTITUTE OF FINE ARTS 

3. ระบบจะแสดงประกาศรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือกตามเงื่อนไขท่ีค้นหาดังรูป ในส่วนนี้สามารถเลือก

ส่งออกรายงานในรูปแบบไฟล์ Excel โดยคลิกปุ่ม   

 
รูปที่ 88 แสดงหน้าจอประกาศรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือก 

4. ตัวอย่างประกาศรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือกในรูปแบบไฟล์ Excel   

 
รูปที่ 89 แสดงหน้าจอประกาศรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือกในรูปแบบไฟล์ Excel   

4 

3 
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3.6.3 สรุปจำนวนผู้สมัคร/ผู้มีสิทธิ์เข้าสอบ/ผู้มาเข้าสอบจริง/จำนวนเงินของการสมัคร 
  การเรียกดูรายงานสรุปจำนวนผู้สมัคร/ผู้มีสิทธิ์เข้าสอบ/ผู้มาเข้าสอบจริง/จำนวนเงินของการสมัคร          

มีข้ันตอนดังนี้ 
1. คลิกเลือก สรุปจำนวนผู้สมัคร/ผู้มีสิทธิ์เข้าสอบ/ผู้มาเข้าสอบจริง/จำนวนเงินของการสมัคร               

จากหน้าจอรายงาน 

 
รูปที่ 90 แสดงหน้าจอรายงานระบบงานคัดเลือก 

2. ระบบแสดงหน้าจอค้นหาสรุปจำนวนผู้สมัคร/ผู้มีสิทธิ์เข้าสอบ/ผู้มาเข้าสอบจริง/จำนวนเงินของการ
สมัครดังรูป สามารถระบุเงื่อนไขในการค้นหาตามต้องการ แล้วคลิกปุ่ม ค้นหา  

 
รูปที่ 91 แสดงหน้าจอค้นหาสรุปจำนวนผู้สมคัร / ผู้มสีิทธ์ิเข้าสอบ / ผู้มาเข้าสอบจริง / จำนวนเงินของการสมัคร 

  

1 

2 
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3. ระบบจะแสดงสรุปจำนวนผู้สมัคร/ผู้มีสิทธิ์เข้าสอบ/ผู้มาเข้าสอบจริง/จำนวนเงินของการสมัครตาม
เงื่อนไขท่ีค้นหาดังรูป ในส่วนนี้สามารถเลือกส่งออกรายงานในรูปแบบไฟล์ Excel โดยคลิกปุ่ม 

  

 
รูปที่ 92 แสดงหน้าจอสรุปจำนวนผู้สมคัร/ผู้มสีิทธ์ิเข้าสอบ/ผู้มาเข้าสอบจริง/จำนวนเงินของการสมัคร 

4. ตัวอย่างสรุปจำนวนผู้สมัคร/ผู้มีสิทธิ์เข้าสอบ/ผู้มาเข้าสอบจริง/จำนวนเงินของการสมัครในรูปแบบ
ไฟล์ Excel   

 
รูปที่ 93 แสดงหน้าจอสรุปจำนวนผู้สมคัร / ผู้มสีิทธ์ิเข้าสอบ / ผู้มาเข้าสอบจริง / จำนวนเงินของการสมัคร 

ในรูปแบบไฟล์ Excel   

3 

4 
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บทที่ 4 ระบบมอบตัว 
ระบบแสดงหน้าจอ ระบบงานเจ้าหน้าที่ คลิกเมนู ระบบมอบตัว 

 
                          รูปที่ 94 แสดงหน้าจอระบบงานเจ้าหน้าที ่

 
4.1 บริหารข้อมูลพื้นฐานการมอบตัว 

เมนูบริหารข้อมูลพื้นฐานการมอบตัว เป็นการจัดการข้อมูลเอกสารที่ใช้ในการมอบตัว ไม่ว่าจะเป็นการ
ค้นหา เพิ่มข้อมูล แก้ไขข้อมูล หรือลบข้อมูล  
4.1.1 เอกสารที่ใช้ในการมอบตัว 

การบริหารข้อมูลเอกสารที่ใช้ในการมอบตัว มีขั้นตอนดังนี้ 
1. คลิกเมนู บริหารข้อมูลพื้นฐานการมอบตัว แล้วเลือก เอกสารที่ใช้ในการมอบตัว 

 
รูปที่ 95 แสดงหน้าจอเมนูบริหารข้อมูลพื้นฐานการมอบตัว 
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2. ระบบแสดงหน้าจอข้อมูลเอกสารที่ใช้ในการมอบตัวดังรูป สามารถค้นหาข้อมูลโดยระบุเงื่อนไขในการ
ค้นหาลงไปแล้วคลิกปุ่ม ค้นหา 

3. การบันทึกเอกสารที่ใช้ในการมอบตัวรายการใหม่ ให้คลิกปุ่ม เพิ่มรายการ 

 
รูปที่ 96 แสดงหน้าจอเอกสารที่ใช้ในการมอบตัว 

 
  

2 

3 



คู่มือการใช้งานระบบทะเบียนและประมวลผล ระดับปริญญาตรี (เจ้าหน้าที่คณะและวิทยาลัย) หน้า 60 

  

 

 
Copyright 2019 - BUNDITPATANASILPA INSTITUTE OF FINE ARTS 

4. ระบบแสดงหน้าจอเพ่ิมข้อมูลเอกสารที่ใช้ในการมอบตัว กรอกรายละเอียดลงไปให้ครบถ้วน
โดยเฉพาะหัวข้อที่มีเครื่องหมายดอกจัน (*) กำกับ  

- กรอกชื่อเอกสาร 
- กรณีเป็นเอกสารสำคัญ ให้คลิกเลือกสถานะความสำคัญ 
- แนบไฟล์ที่เกี่ยวข้อง 
- เลือกสถานะการใช้งาน 

5. เมื่อกรอกข้อมูลเอกสารที่ใช้ในการมอบตัวเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกปุ่ม บันทึก 

  
รูปที่ 97 แสดงหน้าจอเพิ่มข้อมลูเอกสารที่ใช้ในการมอบตัว 

6. หลังจากบันทึกข้อมูลเอกสารที่ใช้ในการมอบตัวแล้ว ท่านสามารถแก้ไขข้อมูลได้โดยคลิกปุ่ม  หรือ

ลบข้อมูลได้โดยคลิกปุ่ม  

 
รูปที่ 98 แสดงหน้าจอข้อมูลเอกสารที่ใช้ในการมอบตัว 

 
 
 
  

4 

5 

6 



คู่มือการใช้งานระบบทะเบียนและประมวลผล ระดับปริญญาตรี (เจ้าหน้าที่คณะและวิทยาลัย) หน้า 61 

  

 

 
Copyright 2019 - BUNDITPATANASILPA INSTITUTE OF FINE ARTS 

4.2 ข้อมูลการรับมอบตัว 
การจัดการข้อมูลการรับมอบตัว สำหรับเจ้าหน้าที่สามารถเพ่ิมข้อมูล แก้ไข และลบข้อมูล รายชื่อผู้สมัคร

ของแต่ละหลักสูตรได้ 
4.2.1 การบันทึกรายละเอียดขั้นตอนการมอบตัว  

 เจ้าหน้าที่สามารถบันทึกรายละเอียดขั้นตอนการมอบตัว โดยมีขั้นตอนดังนี้ 
1. คลิกเมนู ข้อมูลการรับมอบตัว 
2. ระบบแสดงหน้าจอข้อมูลการรับมอบตัวดังรูป ค้นหาข้อมูลโดยระบุเงื่อนไขการค้นหาที่ต้องการแล้ว

คลิกปุ่ม ค้นหา 

3. จากนั้นคลิกปุ่ม  รายละเอียดขั้นตอนการมอบตัว  

 
รูปที่ 99 แสดงหน้าจอข้อมูลการรบัมอบตัว 
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4. กรอกรายละเอียดขั้นตอนการมอบตัว ได้แก่ รายละเอียดขั้นตอนการมอบตัว ช่วงวันที่รับมอบตัว และ
แนบไฟล์ที่เก่ียวข้อง 

5. จากนั้นคลิกปุ่ม บันทึก  

 
รูปที่ 100 แสดงหน้ารายละเอียดขั้นตอนการมอบตัว  
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6. ต่อมาคลิกเลือกเอกสารที่ใช้ในการมอบตัว แล้วคลิกปุ่ม บันทึก 

 
รูปที่ 101 แสดงหน้าจอเลือกเอกสารที่ใช้ในการมอบตัว  

7. ระบบจะแสดงหน้าต่างแจ้งเตือนยืนยันการบันทึก ให้คลิกปุ่ม OK 

 
รูปที่ 102 แสดงหน้าจอยืนยันการบันทึก  
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10. ระบบจะแสดงรายการที่บันทึกข้ึนมาสามารถเข้าไปแก้ไข รายละเอียดขั้นตอนการมอบตัว  เอกสารที่

ใช้ในการมอบตัว  กำหนดค่าธรรมเนียมในการมอบตัว  และ บันทึกตรวจสอบเอกสารที่ใช้ในการ

มอบตัว   

 
รูปที่ 103 แสดงหน้าจอข้อมูลการมอบตัว 
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4.2.2 บันทึกการมอบตัว 

1. ค้นหากำหนดการที่ต้องการ จากนั้นคลิกปุ่ม  บันทึกตรวจสอบเอกสารที่ใช้ในการมอบตัว  

 
รูปที่ 104 แสดงหน้าจอข้อมูลการมอบตัว 
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2. ระบบจะแสดงรายชื่อผู้สมัครที่ผ่านการคัดเลือก สามารถบันทึกข้อมูลเอกสารที่รับมอบตัวของแต่ละคน

โดยคลิกที่  Check box จากนั้นคลิกปุ่ม บันทึก  

 
รูปที่ 105 แสดงหน้าจอรอมอบตัว 

3. ระบบจะแสดงหน้าต่างแจ้งเตือนยืนยันการบันทึก ให้คลิกปุ่ม OK 

 
รูปที่ 106 แสดงหน้าจอยืนยันการบันทึก  

4. รายชื่อที่บันทึกมอบตัวแล้ว จะอยู่ที่แท็บ รับมอบตัว ซึ่งสามารถบันทึกตรวจสอบเอกสารการมอบตัวต่อไป 
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4.2.3 บันทึกตรวจสอบเอกสารที่ใช้ในการมอบตัว 
1. คลิกท่ีแท็บ รับมอบตัว ระบบจะแสดงรายชื่อที่สามารถบันทึกตรวจสอบเอกสารการมอบตัว โดยคลิก

ไอคอน  

 
รูปที่ 107 แสดงหน้าจอรับมอบตัว 

2. ระบบจะแสดงหน้าจอบันทึกตรวจสอบเอกสารการมอบตัว ให้คลิกเลือกรายการเอกสารสมบูรณ์หรือไม่ 
กรอกหมายเหตุ (ถ้ามี) จากนั้นคลิกปุ่ม บันทึก  

  
รูปที่ 108 แสดงหน้าจอบันทึกตรวจสอบเอกสารการมอบตัว 

1 

1 

2 

2 



คู่มือการใช้งานระบบทะเบียนและประมวลผล ระดับปริญญาตรี (เจ้าหน้าที่คณะและวิทยาลัย) หน้า 68 

  

 

 
Copyright 2019 - BUNDITPATANASILPA INSTITUTE OF FINE ARTS 

3. ระบบจะแสดงหน้าต่างแจ้งเตือนยืนยันการบันทึก ให้คลิกปุ่ม OK 

 
รูปที่ 109 แสดงหน้าจอยืนยันการบันทึก  

4. เมื่อบันทึกตรวจสอบเอกสารการมอบตัวสมบูรณ์แล้ว ข้อมูลผู้สมัครจะไปแสดงที่แท็บ มอบตัวสมบูรณ์ 

หากต้องการดูข้อมูลการตรวจสอบเอกสาร ให้คลิกไอคอน   

 
รูปที่ 110 แสดงหน้าจอข้อมูลมอบตัวสมบรูณ ์

5. แสดงหน้าจอข้อมูลการตรวจสอบเอกสารดังรูป 

 
รูปที่ 111 แสดงหน้าจอเรียกดูการตรวจสอบเอกสารที่ใช้ในการมอบตัว 
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4.2.4 การบันทึกถ่ายโอนข้อมูล  
  การบันทึกถ่ายโอนข้อมูล มีขั้นตอนดังนี้ 
 1. คลิกแท็บ ถ่ายโอนข้อมูล 
 2. จากนั้นคลิกปุ่ม เพิ่มรายการ 

  
รูปที่ 112 แสดงหน้าจอถ่ายโอนขอ้มูล 

 3. ระบบจะแสดงหน้าจอบันทึกถ่ายโอนข้อมูลดังรูป ให้กรอกข้อมูลรหัสนักศึกษาลงไป 
 4. คลิกเลือก Check box ตามรายชื่อที่ต้องการบันทึกถ่ายโอนข้อมูล จากนั้นคลิกปุ่ม บันทึก  

 
รูปที่ 113 แสดงหน้าจอถ่ายโอนขอ้มูล  
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4.3 รายงานระบบมอบตัว 
   สำหรับรายงานของระบบรับมอบตัว เจ้าหน้าที่สามารถเรียกดูรายงานรายชื่อนักศึกษาที่รายงานตัว ดังนี้ 
4.3.1 รายชื่อนักศึกษาที่รายงานตัว 

 การเรียกดรูายชื่อนักศึกษาที่รายงานตัว มีข้ันตอนดังนี้ 
1. คลิกเมนู รายงาน แล้วคลิกเลือก รายช่ือนักศึกษาที่รายงานตัว  

 
รูปที่ 114 แสดงหน้าจอรายงานระบบรับมอบตัว  

2. ระบบแสดงหน้าจอค้นหารายชื่อนักศึกษาที่รายงานตัวดังรูป สามารถระบุเงื่อนไขในการค้นหาตาม
ต้องการ แล้วคลิกปุ่ม ค้นหา  

3. ระบบจะแสดงรายชื่อนักศึกษาที่รายงานตัวตามเงื่อนไขท่ีค้นหาดังรูป ในส่วนนี้สามารถเลือกส่งออก
รายงานในรูปแบบไฟล์ Excel โดยคลิกปุ่ม   

 
รูปที่ 115 แสดงหน้าจอรายชื่อนักศึกษาท่ีรายงานตัว 
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4. ตัวอย่าง รายชื่อนักศึกษาที่รายงานตัวในรูปแบบไฟล์ Excel   

 
รูปที่ 116 แสดงหน้าจอรายชื่อนักศึกษาท่ีรายงานตัวในรูปแบบไฟล์ Excel   
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บทที่ 5 ระบบหลักสูตรและแผนการเรียน 
5.1 บริหารข้อมูลแผนการเรียนตามหลักสูตร 
5.1.1 การเพิ่มข้อมูลแผนการเรียนตามหลักสูตร 

1. คลิกเมนู บริหารข้อมูลแผนการเรียนตามหลักสูตร 

 
รูปที่ 117 แสดงหน้าจอเมนรูะบบหลักสตูรและแผนการเรียน 

2. ระบบแสดงข้อมูลโครงสร้างหลักสูตรเป็นหน้าแรก เจ้าหน้าที่สามารถบริหารข้อมูลแผนการเรียนตาม

หลักสูตร โดยคลิกปุ่ม  ข้อมูลสาขา/แขนงวิชา ตามชื่อหลักสูตรที่ต้องการ 

 
รูปที่ 118 แสดงหน้าจอโครงสร้างหลักสตูร 
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3. ระบบแสดงข้อมูลสาขา/แขนงวิชาของหลักสูตร สามารถเพิ่มแผนหลักสูตรรายการใหม่ โดยคลิกปุ่ม  

แผนหลักสูตร 

 
รูปที่ 116 แสดงหน้าจอข้อมูลสาขา/แขนงวิชา 

4. ในแท็บแรก ระบบแสดงหน้าจอบริหารข้อมูลแผนหลักสูตร ให้คลิกปุ่ม เพิ่มรายการ 

 
รูปที่ 116 แสดงหน้าจอบริหารข้อมูลแผนหลักสูตร 
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5. กรอกข้อมูลแผนหลักสูตร ได้แก่ เลือกชั้นปีและภาคการศึกษา เลือกประเภทเงื่อนไข แล้วคลิกปุ่ม 

บันทึก 

                                                                            
รูปที่ 116 แสดงหน้าจอเพิ่มข้อมูลแผนหลักสูตร 

6. ระบบแสดงรายวิชาที่เพ่ิมข้ึนมา สามารถแก้ไขข้อมูล  และลบข้อมูลได้  

 
รูปที่ 116  แสดงหน้าจอบริหารขอ้มูลแผนหลักสูตร 
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7. การเรียกดรูายละเอียดแผนหลักสูตร ให้คลิกแท็บ ดูรายละเอียดแผนหลักสูตร ระบบจะแสดงรายละเอียด
แผนหลักสูตรดังรูป 

 
รูปที่ 119  แสดงหน้าจอดูรายละเอียดแผนหลักสตูร 
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บทที่ 6 จัดการชื่อผู้รับเงินในใบเสร็จ 
6.1 จัดการชื่อผู้รับเงินในใบเสร็จ 

การบันทึกผลสอบข้อเขียน มีขั้นตอนดังนี้ 
1. คลิกเมนู จัดการชื่อผู้รับเงินในใบเสร็จ 
2. ระบบแสดงหน้าจอจัดการชื่อผู้รับเงินในใบเสร็จดังรูป เพ่ิมชื่อผู้รับเงินในใบเสร็จได้โดยคลิกปุ่ม                   

เพิ่มรายการ 

 
รูปที่ 61 แสดงหน้าจอจัดการชื่อผูร้ับเงินในใบเสรจ็ 

3. กรอกข้อมูลจัดการชื่อผู้รับเงินในใบเสร็จลงไปให้ครบถ้วน จากนั้นคลิกปุ่ม บันทึก 

                                                                 
รูปที่ 61 แสดงหน้าจอเพิ่มข้อมลูจดัการช่ือผู้รับเงินในใบเสรจ็ 
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4. ระบบแสดงรายการจัดการชื่อผู้รับเงินในใบเสร็จที่บันทึกข้อมูล ซี่งสามารถแก้ไขข้อมูล และลบข้อมูล
ในแต่ละรายการได้ 

 

รูปที่ 120 แสดงหน้าจอจัดการช่ือผู้รับเงินในใบเสร็จ 
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6.2 ออกใบแจ้งการชำระเงิน (พิเศษ) 
6.2.1 การบันทึกออกใบแจ้งการชำระเงิน (พิเศษ)  

     เป็นบันทึกเฉพาะใบแจ้งการชำระเงินค่าลงทะเบียนเท่านั้น 
1. คลิกเมนู ออกใบแจ้งการชำระเงิน (พิเศษ) 
2. ระบบจะแสดงหน้าจอค้นหาข้อมูลเพื่อบันทึกออกใบแจ้งการชำระเงิน (พิเศษ) ดังรูป ให้เลือกข้อมูล 

ได้แก่ เลือกภาคการศึกษา ปีการศึกษา ชื่อคณะ กรอกรหัสประจำตัวนักศึกษา และจำนวนเงิน แล้ว
คลิกปุ่ม บันทึก  

 
รูปที่ 121 แสดงหน้าจอออกใบแจ้งการชำระเงิน (พิเศษ) 
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3. ระบบจะแสดงหน้าพิมพ์ใบแจ้งการชำระเงิน (พิเศษ) ในรูปแบบ PDF สั่งพิมพ์ใบเสร็จได้ตามต้องการ 

 
รูปที่ 122 แสดงหน้าจอพิมพ์ใบแจ้งการชำระเงิน (พิเศษ) ในรูปแบบ PDF  
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6.3 ออกใบเสร็จรับเงิน 
เมนบูันทึกการชำระเงิน ใช้สำหรับการออกใบเสร็จรับเงิน และออกใบเสร็จรับเงิน (กองทุน) 

6.3.1 การออกใบเสร็จรับเงิน 
1. คลิกเมนู ออกใบเสร็จรับเงิน เลือกรายการ ออกใบเสร็จรับเงิน 

 
รูปที่ 123 แสดงหน้าจอเมนูออกใบเสรจ็รับเงิน 

2. ระบบจะแสดงหน้าจอออกใบเสร็จรับเงินดังรูป ให้เลือกระบบงานที่จะออกใบเสร็จรับเงิน  
 มี 4 ระบบ ได้แก่ ระบบรับสมัคร, ระบบงานรับมอบตัว, ระบบงานคำร้อง และระบบงานลงทะเบียน 

 
รูปที่ 124 แสดงหน้าจอออกใบเสร็จรับเงิน 
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3. ตัวอย่างเช่น ออกใบเสร็จรับเงินของระบบงานลงทะเบียน แสดงหน้าจอออกใบเสร็จรับเงินดังรูป 
สามารถเลือกเง่ือนไขในการค้นหาตามต้องการ  

4. สามารถออกใบเสร็จเป็นรายคนโดยคลิกไอคอน  พิมพ์ใบเสร็จ หรือพิมพ์สำเนาใบเสร็จ 

 
รูปที่ 125 แสดงหน้าจอออกใบเสร็จรับเงินของระบบงานลงทะเบียน 
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5. ระบบจะแสดงหน้าจอออกใบเสร็จรับเงินตามที่เลือกข้ึนมา สั่งพิมพ์ได้ตามต้องการ 

 
รูปที่ 126 แสดงหน้าจอออกใบเสร็จ 
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6. แสดงหน้าจอตัวอย่างการออกสำเนาใบเสร็จรับเงิน 

 
รูปที่ 127 แสดงหน้าจอออกสำเนาใบเสร็จ 
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7. กรณีต้องการส่งออกรายงาน สามารถทำได้โดยคลิกปุ่ม ออกรายงานในรูปแบบ Excel และสามารถ
ดาวน์โหลดเอกสารแนบเบิกใบเสร็จรับเงิน 

 
รูปที่ 128 แสดงหน้าจอออกใบเสร็จรับเงินของระบบงานลงทะเบียน 

8. ตัวอย่าง รายงานรายชื่อผู้ชำระเงินในรูปแบบไฟล์ Excel   

 
รูปที่ 129 แสดงหน้าจอรายงานรายชื่อผู้ชำระเงินในรูปแบบไฟล์ Excel   
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9. กรณีเลือก ดาวน์โหลดเอกสารแนบเบิกใบเสร็จรับเงิน 

 
รูปที่ 130 แสดงหน้าจอออกใบเสร็จรับเงินของระบบลงทะเบยีน 

 - ระบบจะเปิดหน้าจอเอกสารแนบเบิกใบเสร็จรับเงินในรูปแบบไฟล์ PDF ดังรูป 

 
รูปที่ 131 แสดงหน้าจอเอกสารแนบเบิกใบเสร็จรับเงินในรูปแบบไฟล์ PDF 
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6.4 รายงานระบบการเงิน 
  การเรียกดูรายงานของระบบการเงิน มีขั้นตอนดังนี้ 

1. คลิกเมนู รายงาน 
2. ระบบจะแสดงหน้าจอรายงานของระบบการเงิน ซึ่งประกอบด้วย  

1. รายงานสรุปรายการชำระเงินจำแนกรายการและสถานศึกษา (ลงทะเบียน) 
2. รายงานสรุปรายการชำระเงินจำแนกรายการและสถานศึกษา (คำร้อง) 
3. รายงานสรุปรายการชำระเงินจำแนกรายการและสถานศึกษา (มอบตัว) 
4. รายงานสรุปรายการชำระเงินจำแนกรายการและสถานศึกษา (รับสมัคร) 
5. รายงานการรับเงินรายวัน 
6. รายงานการชำระเงินค่าลงทะเบียนนักศึกษา 

 
รูปที่ 132 แสดงหน้าจอรายงานระบบการเงิน  

6.4.1 รายงานสรุปรายการชำระเงินจำแนกรายการและสถานศึกษา (ลงทะเบียน) 
 การเรียกดรูายงานสรุปรายการชำระเงินจำแนกรายการและสถานศึกษา (ลงทะเบียน) มีขั้นตอนดังนี้ 
1. คลิกเลือก รายงานสรุปรายการชำระเงินจำแนกรายการและสถานศึกษา (ลงทะเบียน) จากหน้าจอ

รายงาน 

 
รูปที่ 133 แสดงหน้าจอรายงานระบบการเงิน  
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2. ระบบแสดงหน้าจอค้นหารายงานสรุปรายการชำระเงินจำแนกรายการและสถานศึกษา (ลงทะเบียน) 
ดังรูป สามารถระบุเงื่อนไขในการค้นหาตามต้องการ แล้วคลิกปุ่ม ค้นหา  

 
รูปที่ 134 แสดงหน้าจอค้นหารายงานสรุปรายการชำระเงินจำแนกรายการและสถานศึกษา (ลงทะเบียน) 

3. ระบบจะแสดงรายงานสรุปรายการชำระเงินจำแนกรายการและสถานศึกษา (ลงทะเบียน) ตาม
เงื่อนไขท่ีค้นหาดังรูป ในส่วนนี้สามารถเลือกส่งออกรายงานในรูปแบบไฟล์ Excel โดยคลิกปุ่ม 

  

 
รูปที่ 135 แสดงหน้าจอรายงานสรุปรายการชำระเงินจำแนกรายการและสถานศึกษา (ลงทะเบยีน) 
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4. ตัวอย่าง รายงานสรุปรายการชำระเงินจำแนกรายการและสถานศึกษา (ลงทะเบียน) ในรูปแบบไฟล์ 
Excel   

     
     รูปที่ 136 แสดงหน้าจอรายงานสรุปรายการชำระเงินจำแนกรายการและสถานศึกษา (ลงทะเบียน) ในรูปแบบไฟล์ Excel   
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6.4.2 รายงานสรุปรายการชำระเงินจำแนกรายการและสถานศึกษา (คำร้อง)  
 การเรียกดรูายงานสรุปรายการชำระเงินจำแนกรายการและสถานศึกษา (คำร้อง) มีขั้นตอนดังนี้ 
1. คลิกเลือก รายงานสรุปรายการชำระเงินจำแนกรายการและสถานศึกษา (คำร้อง) จากหน้าจอ

รายงาน 

 
รูปที่ 137 แสดงหน้าจอรายงานระบบการเงิน  

2. ระบบแสดงหน้าจอค้นหารายงานสรุปรายการชำระเงินจำแนกรายการและสถานศึกษา (คำร้อง) ดัง

รูป สามารถระบุเงื่อนไขในการค้นหาตามต้องการ แล้วคลิกปุ่ม ค้นหา  

3. ระบบจะแสดงรายงานสรุปรายการชำระเงินจำแนกรายการและสถานศึกษา (คำร้อง) ตามเงื่อนไขท่ี
ค้นหาดังรูป ในส่วนนี้สามารถเลือกส่งออกรายงานในรูปแบบไฟล์ Excel โดยคลิกปุ่ม ออกรายงานใน
รูปแบบ Excel 

 
รูปที่ 138 แสดงหน้าจอรายงานสรุปรายการชำระเงินจำแนกรายการและสถานศึกษา (คำร้อง)  
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6.4.3 รายงานสรุปรายการชำระเงินจำแนกรายการและสถานศึกษา (มอบตัว) 
 การเรียกดรูายงานสรุปรายการชำระเงินจำแนกรายการและสถานศึกษา (มอบตัว) มีข้ันตอนดังนี้ 
1. คลิกเลือก รายงานสรุปรายการชำระเงินจำแนกรายการและสถานศึกษา (มอบตัว) จากหน้าจอ

รายงาน 

 
รูปที่ 139 แสดงหน้าจอรายงานระบบการเงิน  

2. ระบบแสดงหน้าจอค้นหารายงานสรุปรายการชำระเงินจำแนกรายการและสถานศึกษา (มอบตัว) ดัง

รูป สามารถระบุเงื่อนไขในการค้นหาตามต้องการ แล้วคลิกปุ่ม ค้นหา  

3. ระบบจะแสดงรายงานสรุปรายการชำระเงินจำแนกรายการและสถานศึกษา (มอบตัว) ตามเงื่อนไขท่ี
ค้นหาดังรูป ในส่วนนี้สามารถเลือกส่งออกรายงานในรูปแบบไฟล์ Excel โดยคลิกปุ่ม ออกรายงานใน
รูปแบบ Excel 

 
รูปที่ 140 แสดงหน้าจอรายงานสรุปรายการชำระเงินจำแนกรายการและสถานศึกษา (มอบตัว) 

1 

2 

3 
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6.4.4 รายงานสรุปรายการชำระเงินจำแนกรายการและสถานศึกษา (รับสมัคร)  
 การเรียกดรูายงานสรุปรายการชำระเงินจำแนกรายการและสถานศึกษา (รับสมัคร) มีขั้นตอนดังนี้ 
1. คลิกเลือก รายงานสรุปรายการชำระเงินจำแนกรายการและสถานศึกษา (รับสมัคร) จากหน้าจอ

รายงาน 

 
รูปที่ 141 แสดงหน้าจอรายงานระบบการเงิน  

2. ระบบแสดงหน้าจอค้นหารายงานสรุปรายการชำระเงินจำแนกรายการและสถานศึกษา (รับสมัคร) ดัง

รูป สามารถระบุเงื่อนไขในการค้นหาตามต้องการ แล้วคลิกปุ่ม ค้นหา  

3. ระบบแสดงรายงานสรุปรายการชำระเงินจำแนกรายการและสถานศึกษา (รับสมัคร) ตามที่ค้นหาดัง
รูป สามารถเลือกส่งออกรายงานในรูปแบบไฟล์ Excel โดยคลิกปุ่ม ออกรายงานในรูปแบบ Excel 

 
รูปที่ 142 แสดงหน้าจอค้นหารายงานสรุปรายการชำระเงินจำแนกรายการและสถานศึกษา (รับสมัคร)  

  

1 

2 

3 
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6.4.5 รายงานการรับเงินรายวัน 
 การเรียกดรูายงานการรับเงินรายวัน มีข้ันตอนดังนี้ 
1. คลิกเลือก รายงานการรับเงินรายวัน จากหน้าจอรายงาน 

 
รูปที่ 143 แสดงหน้าจอรายงานระบบการเงิน  

2. ระบบแสดงหน้าจอค้นหารายงานการรับเงินรายวันดังรูป สามารถระบุเงื่อนไขในการค้นหาตาม

ต้องการ แล้วคลิกปุ่ม ค้นหา  

 
รูปที่ 144 แสดงหน้าจอค้นหารายงานการรับเงินรายวัน 

  

1 

2 
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3. ระบบจะแสดงรายงานการรับเงินรายวันตามเงื่อนไขที่ค้นหาดังรูป ในส่วนนี้สามารถเลือกส่งออก
รายงานในรูปแบบไฟล์ Excel โดยคลิกปุ่ม ออกรายงานในรูปแบบ Excel 

 
รูปที่ 145 แสดงหน้าจอรายงานการรับเงินรายวัน 
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6.4.6 รายงานการชำระเงินค่าลงทะเบียนนักศึกษา 
การเรียกดรูายงานการรับเงินรายวัน มีข้ันตอนดังนี้ 
1. คลิกเลือก รายงานการชำระเงินค่าลงทะเบียนนักศึกษา จากหน้าจอรายงาน 

 
รูปที่ 146 แสดงหน้าจอรายงานการชำระเงินค่าลงทะเบียนนักศึกษา  

2. ระบบแสดงหน้าจอค้นหารายงานการชำระเงินค่าลงทะเบียนนักศึกษา ดังรูป สามารถระบุเงื่อนไขใน

การค้นหาตามต้องการ แล้วคลิกปุ่ม ค้นหา  

 
รูปที่ 147 แสดงหน้าจอค้นหารายงานการชำระเงินค่าลงทะเบียนนักศึกษา 

  

1 
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3. ระบบจะแสดงรายงานการชำระเงินค่าลงทะเบียนนักศึกษา ตามเงื่อนไขท่ีค้นหาดังรูป  

รูปที่ 148 แสดงหน้าจอรายงานการชำระเงินค่าลงทะเบียนนักศึกษา 

3 
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บทที่ 7 ข้อมูลกองทุน 
การจัดการข้อมูลกองทุน สำหรับเจ้าหน้าที่สามารถ บันทึกข้อมูล แก้ไขข้อมูล และดูข้อมูลรายละเอียด

กองทุนได้ 
7.0.1 ทุนผู้พิการ 

การบริหารทุนข้อมูลกองทุน มีขั้นตอนดังนี้ 

7.1.1 การบันทึกข้อมูลทุนผู้พิการ 
1. คลิกเมนู ข้อมูลกองทุน แล้วเลือก ทุนผู้พิการ 

 
รูปที่ 149 แสดงหน้าจอเมนูข้อมูลกองทุน 
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2. ระบบแสดงหน้าจอข้อมูลทุนผู้พิการดังรูป สามารถค้นหาข้อมูลโดยระบุเงื่อนไขในการค้นหาลงไปแล้ว
คลิกปุ่ม ค้นหา 

3. การบันทึกข้อมูลทุนผู้พิการ สามารถคลิกปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูลทุน 

 
รูปที่ 150 แสดงหน้าจอข้อมูลทุนผู้พิการ 

  

2 
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4. ระบบแสดงหน้าจอข้อมูลทุนผู้พิการ หากต้องการเพ่ิมข้อมูลใหม่ให้คลิกปุ่ม  เพิ่มรายการ ,  นำเข้า
ข้อมูล excel  และปุ่ม  Template นำไฟล์เข้า    

 
รูปที่ 151 แสดงหน้าจอข้อมูลทุนผู้พิการ 

  

4 

https://registra.bpi.ac.th/he/he12/input_manage_fund_fisical_list.php?0.5630676555462983&menu_id=12&SENTMENUID=12&input_loan_id=170&return_page=input_manage_fund_loan.php
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5. ระบบแสดงหน้าจอเพ่ิมรายการข้อมูลทุนผู้พิการ กรอกรายละเอียดให้ครบถ้วนดังนี้  
- เลือกผู้ได้รับทุน 
- กรอกชื่อเอกสารใบสมัคร 
- แนบไฟล์เอกสารใบสมัคร 
- กรอกชื่อเอกสารใบรับรองของอาจารย์ที่ปรึกษา 
- แนบไฟล์รับรองของอาจารย์ที่ปรึกษา 
- เลือกบุตรข้าราชการหรือไม่ 
- กรอกจำนวนทุนที่ได้รับ 

6. จากนั้นคลิกปุ่ม บันทึก  

  
รูปที่ 152 แสดงหน้าจอบันทึกข้อมูลทุนผู้พิการ 
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7. หลังจากบันทึกข้อมูลทุนผู้พิการแล้ว ท่านสามารถแก้ไขข้อมูลได้โดยคลิกปุ่ม  หรือลบข้อมูลได้โดย

คลิกปุ่ม  

 
รูปที่ 153 แสดงหน้าจอข้อมูลทุนผู้พิการ 
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7.3.1.2 การดูรายละเอียดข้อมูลทุนผู้พิการ 

1. การดูรายละเอียดข้อมูลทุนผู้พิการสามารถคลิกปุ่ม  เพ่ือดูรายละเอียด 

 
รูปที่ 154 แสดงหน้าจอข้อมูลทุนผู้พิการ 

2. ระบบแสดงหน้าจอรายละเอียดข้อมูลทุนผู้พิการดังรูป 

 
รูปที่ 155 แสดงหน้าจอดูรายละเอียดข้อมูลทุนผู้พิการ 

 

  

1 
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7.0.2 ข้อมูลทุน 5 จังหวัดชายแดนใต้ 
การบริหารข้อมูลทุน 5 จังหวัดชายแดนใต้ มีข้ันตอนดังนี้ 

7.2.1 การบันทึกข้อมูลทุน 5 จังหวัดชายแดนใต้ 
1. คลิกเมนู ข้อมูลกองทุน แล้วเลือก ทุน 5 จังหวัดชายแดนใต้ 

 
รูปที่ 156 แสดงหน้าจอเมนูข้อมูลกองทุน 

2. ระบบแสดงหน้าจอข้อมูลทุน 5 จังหวัดชายแดนใต้ดังรูป สามารถค้นหาข้อมูลโดยระบุเงื่อนไขในการ
ค้นหาลงไปแล้วคลิกปุ่ม ค้นหา 

3. การบันทึกข้อมูลทุน 5 จังหวัดชายแดนใต้ สามารถคลิกปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูลทุน 

 
รูปที่ 157 แสดงหน้าจอข้อมูลทุน 5 จังหวัดชายแดนใต้ 
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7. ระบบแสดงหน้าจอข้อมูลทุน 5 จังหวัดชายแดนใต้ หากต้องการเพิ่มข้อมูลใหม่ให้คลิกปุ่ม เพิ่ม

รายการ ,  นำเข้าข้อมูล excel  และปุ่ม  Template นำไฟล์เข้า     

 
รูปที่ 158 แสดงหน้าจอข้อมูลทุน 5 จังหวัดชายแดนใต้ 
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4. ระบบแสดงหน้าจอเพ่ิมรายการข้อมูลทุน 5 จังหวัดชายแดนใต้ กรอกรายละเอียดให้ครบถ้วนดังนี้  
- เลือกผู้ได้รับทุน 
- กรอกชื่อเอกสารใบสมัคร 
- แนบไฟล์เอกสารใบสมัคร 
- กรอกชื่อเอกสารใบรับรองของอาจารย์ที่ปรึกษา 
- แนบไฟล์รับรองของอาจารย์ที่ปรึกษา 
- เลือกบุตรข้าราชการหรือไม่ 
- กรอกจำนวนทุนที่ได้รับ 

5. จากนั้นคลิกปุ่ม บันทึก  

  
รูปที่ 159 แสดงหน้าจอบันทึกข้อมูลทุน 5 จังหวัดชายแดนใต ้

  

6 

5 



คู่มือการใช้งานระบบทะเบียนและประมวลผล ระดับปริญญาตรี (เจ้าหน้าที่คณะและวิทยาลัย) หน้า 106 

  

 

 
Copyright 2019 - BUNDITPATANASILPA INSTITUTE OF FINE ARTS 

7. หลังจากบันทึกข้อมูลทุน 5 จังหวัดชายแดนใต้แล้ว ท่านสามารถแก้ไขข้อมูลได้โดยคลิกปุ่ม  หรือ

ลบข้อมูลได้โดยคลิกปุ่ม  

 
รูปที่ 160 แสดงหน้าจอข้อมูลทุน 5 จังหวัดชายแดนใต้ 
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7.3.2.2 การดูรายละเอียดข้อมูลทุน 5 จังหวัดชายแดนใต้ 

1. การดูรายละเอียดข้อมูลทุน 5 จังหวัดชายแดนใต้สามารถคลิกปุ่ม  เพ่ือดูรายละเอียด 

 
รูปที่ 161 แสดงหน้าจอข้อมูลทุน 5 จังหวัดชายแดนใต้ 

2. ระบบแสดงหน้าจอรายละเอียดข้อมูลทุน 5 จังหวัดชายแดนใต้ดังรูป 

 
รูปที่ 162 แสดงหน้าจอดูข้อมูลทนุ 5 จังหวัดชายแดนใต้ 

 

1 
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7.0.3 ข้อมูลทุนผู้ด้อยโอกาส 
การบริหารข้อมูลทุนผู้ด้อยโอกาส มีขั้นตอนดังนี้ 

7.3.1 การบันทึกข้อมูลทุนผู้ด้อยโอกาส 
1. คลิกเมนู ข้อมูลกองทุน แล้วเลือก ทุนผู้ด้อยโอกาส 

 
รูปที่ 163 แสดงหน้าจอเมนูข้อมูลกองทุน 

2. ระบบแสดงหน้าจอข้อมูลทุนผู้ด้อยโอกาสดังรูป สามารถค้นหาข้อมูลโดยระบุเงื่อนไขในการค้นหาลง
ไปแล้วคลิกปุ่ม ค้นหา 

3. การบันทึกข้อมูลทุนผู้ด้อยโอกาส สามารถคลิกปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูลทุน 

 
รูปที่ 164 แสดงหน้าจอข้อมูลทุนผู้ด้อยโอกาส 
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4. ระบบแสดงหน้าจอข้อมูลทุนผู้ด้อยโอกาสหากต้องการเพ่ิมข้อมูลใหม่ให้คลิกปุ่ม เพิ่มรายการ ,
 นำเข้าข้อมูล excel  และปุ่ม  Template นำไฟล์เข้า   

 

 
รูปที่ 165 แสดงหน้าจอข้อมูลทุนผู้ด้อยโอกาส 
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5. ระบบแสดงหน้าจอเพ่ิมข้อมูลทุนผู้ด้อยโอกาสกรอกรายละเอียดให้ครบถ้วนดังนี้  
- เลือกผู้ได้รับทุน 
- กรอกชื่อเอกสารใบสมัคร 
- แนบไฟล์เอกสารใบสมัคร 
- กรอกชื่อเอกสารใบรับรองของอาจารย์ที่ปรึกษา 
- แนบไฟล์รับรองของอาจารย์ที่ปรึกษา 
- เลือกบุตรข้าราชการหรือไม่ 
- กรอกจำนวนทุนที่ได้รับ 

6. จากนั้นคลิกปุ่ม บันทึก  

  
รูปที่ 166 แสดงหน้าจอบันทึกข้อมูลทุนผูด้้อยโอกาส 
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7. หลังจากข้อมูลทุนผู้ด้อยโอกาสแล้ว ท่านสามารถแก้ไขข้อมูลได้โดยคลิกปุ่ม  หรือลบข้อมูลได้โดย

คลิกปุ่ม  

 
รูปที่ 167 แสดงหน้าจอข้อมูลทุนผู้ด้อยโอกาส 
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7.3.3.2 การดูรายละเอียดข้อมูลทุนผู้ด้อยโอกาส 

1. การดูรายละเอียดข้อมูลทุนผู้ด้อยโอกาส สามารถคลิกปุ่ม  เพ่ือดูรายละเอียด 

 
รูปที่ 168 แสดงหน้าจอข้อมูลทุนผู้ด้อยโอกาส 

2. ระบบแสดงหน้าจอข้อมูลทุนผู้ด้อยโอกาสดังรูป 

 
รูปที่ 169 แสดงหน้าจอดูข้อมูลทนุผู้ด้อยโอกาส 
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7.0.4 ข้อมูลทุนโครงการพิเศษ 
การบริหารข้อมูลทุนโครงการพิเศษมีข้ันตอนดังนี้ 

7.4.1 การบันทึกข้อมูลทุนโครงการพิเศษ 
1. คลิกเมนู ข้อมูลกองทุน แล้วเลือก ทุนโครงการพิเศษ 

 
รูปที่ 170 แสดงหน้าจอเมนูข้อมูลกองทุน 

2. ระบบแสดงหน้าจอข้อมูลทุนโครงการพิเศษดังรูป สามารถค้นหาข้อมูลโดยระบุเงื่อนไขในการค้นหาลง
ไปแล้วคลิกปุ่ม ค้นหา 

3. การบันทึกข้อมูลทุนโครงการพิเศษ สามารถคลิกปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูลทุน 

 
รูปที่ 171 แสดงหน้าจอข้อมูลทุนโครงการพิเศษ 
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8. ระบบแสดงหน้าจอข้อมูลทุนโครงการพิเศษหากต้องการเพ่ิมข้อมูลใหม่ให้คลิกปุ่ม เพิ่มรายการ ,
 นำเข้าข้อมูล excel  และปุ่ม  Template นำไฟล์เข้า    

 
รูปที่ 172 แสดงหน้าจอข้อมูลทุนโครงการพิเศษ 
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4. ระบบแสดงหน้าจอเพ่ิมข้อมูลทุนโครงการพิเศษ กรอกรายละเอียดให้ครบถ้วนดังนี้  
- เลือกผู้ได้รับทุน 
- กรอกชื่อเอกสารใบสมัคร 
- แนบไฟล์เอกสารใบสมัคร 
- กรอกชื่อเอกสารใบรับรองของอาจารย์ที่ปรึกษา 
- แนบไฟล์รับรองของอาจารย์ที่ปรึกษา 
- เลือกบุตรข้าราชการหรือไม่ 
- กรอกจำนวนทุนที่ได้รับ 

5. จากนั้นคลิกปุ่ม บันทึก  

 
รูปที่ 173 แสดงหน้าจอบันทึกข้อมูลทุนโครงการพิเศษ 
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7. หลังจากบันทึกข้อมูลทุนโครงการพิเศษแล้ว ท่านสามารถแก้ไขข้อมูลได้โดยคลิกปุ่ม  หรือลบ

ข้อมูลได้โดยคลิกปุ่ม  

 
รูปที่ 174 แสดงหน้าจอข้อมูลทุนโครงการพิเศษ 
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7.3.4.2 การดูรายละเอียดข้อมูลทุนโครงการพิเศษ 

1. การดูรายละเอียดข้อมูลทุนโครงการพิเศษ สามารถคลิกปุ่ม  เพ่ือดูรายละเอียด 

 
รูปที่ 175 แสดงหน้าจอข้อมูลทุนโครงการพิเศษ 

2. ระบบแสดงหน้าจอข้อมูลทุนโครงการพิเศษดังรูป 

 
รูปที่ 176 แสดงหน้าจอดูข้อมูลทนุโครงการพิเศษ 

 

 

1 

2 



คู่มือการใช้งานระบบทะเบียนและประมวลผล ระดับปริญญาตรี (เจ้าหน้าที่คณะและวิทยาลัย) หน้า 118 

  

 

 
Copyright 2019 - BUNDITPATANASILPA INSTITUTE OF FINE ARTS 

7.0.5 ข้อมูลทุนกู้ยืมเพื่อการศึกษา 
การบริหารข้อมูลทุนกู้ยืมเพ่ือการศึกษา มีข้ันตอนดังนี้ 

7.5.1 การบันทึกข้อมูลทุนกู้ยืมเพื่อการศึกษา 
1. คลิกเมนู ข้อมูลกองทุน แล้วเลือก ทุนกู้ยืมเพื่อการศึกษา 

 
รูปที่ 177 แสดงหน้าจอเมนูข้อมูลกองทุน 

2. ระบบแสดงหน้าจอข้อมูลทุนกู้ยืมเพ่ือการศึกษาดังรูป สามารถค้นหาข้อมูลโดยระบุเงื่อนไขในการ
ค้นหาลงไปแล้วคลิกปุ่ม ค้นหา 

3. การบันทึกข้อมูลทุนกู้ยืมเพ่ือการศึกษา สามารถคลิกปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูลทุน 

 
รูปที่ 178 แสดงหน้าจอข้อมูลทุนกู้ยืมเพื่อการศึกษา 
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9. ระบบแสดงหน้าจอข้อมูลทุนกู้ยืมเพ่ือการศึกษา หากต้องการเพิ่มข้อมูลใหม่ให้คลิกปุ่ม เพิ่มรายการ ,
 นำเข้าข้อมูล excel  และปุ่ม  Template นำไฟล์เข้า    

   

 
รูปที่ 179 แสดงหน้าจอข้อมูลทุนกู้ยืมเพื่อการศึกษา 
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4. ระบบแสดงหน้าจอเพ่ิมข้อมูลทุนกู้ยืมเพ่ือการศึกษา กรอกรายละเอียดให้ครบถ้วนดังนี้  
- เลือกผู้ได้รับทุน 
- กรอกชื่อเอกสารใบสมัคร 
- แนบไฟล์เอกสารใบสมัคร 
- กรอกชื่อเอกสารใบรับรองของอาจารย์ที่ปรึกษา 
- แนบไฟล์รับรองของอาจารย์ที่ปรึกษา 
- เลือกบุตรข้าราชการหรือไม่ 
- กรอกจำนวนทุนที่ได้รับ 

5. จากนั้นคลิกปุ่ม บันทึก  

  
รูปที่ 180 แสดงหน้าจอบันทึกข้อมูลทุนกู้ยืมเพื่อการศึกษา 
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7. หลังจากบันทึกข้อมูลทุนกู้ยืมเพ่ือการศึกษาแล้ว ท่านสามารถแก้ไขข้อมูลได้โดยคลิกปุ่ม  หรือลบ

ข้อมูลได้โดยคลิกปุ่ม  

 
รูปที่ 181 แสดงหน้าจอข้อมูลทุนกู้ยืมเพื่อการศึกษา 
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7.3.5.2 การดูรายละเอียดข้อมูลทุนกู้ยืมเพื่อการศึกษา 

1. การดูข้อมูลทุนกู้ยืมเพ่ือการศึกษาสามารถคลิกปุ่ม  เพ่ือดูรายละเอียด 

 
รูปที่ 182 แสดงหน้าจอข้อมูลทุนกู้ยืมเพื่อการศึกษา 

2. ระบบแสดงหน้าจอข้อมูลทุนกู้ยืมเพ่ือการศึกษาดังรูป 

 
รูปที่ 183 แสดงหน้าจอดูข้อมูลทนุกู้ยืมเพื่อการศึกษา 
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7.1 ตรวจสอบลงทะเบียน 
การจัดการข้อมูลตรวจสอบลงทะเบียน สำหรับเจ้าหน้าที่สามารถดูข้อมูลการลงทะเบียนได้ 

7.1.1 การตรวจสอบการลงทะเบียน 
การตรวจสอบลงทะเบียนเรียน มีข้ันตอนดังนี้ 

1. คลิกเมนู ตรวจสอบลงทะเบียน 
2. ระบบแสดงหน้าจอตรวจสอบลงทะเบียนขึ้นมาดังรูป ท่านสามารถค้นหาข้อมูลโดยกรอกคำค้นหาที่

ท่านต้องการ จากนั้นคลิกปุ่ม ค้นหา 

  
รูปที่ 184 แสดงหน้าจอเมนูตรวจสอบการลงทะเบียน 

  

1 
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3. ระบบแสดงหน้าจอค้นหาตรวจสอบข้อมูลการลงทะเบียน

 
รูปที่ 185 แสดงหน้าจอตรวจสอบข้อมูลการลงทะเบียนเรียน 
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7.2 รายช่ือผู้ได้รับทุน 
การจัดการข้อมูลรายชื่อผู้ได้รับทุน สำหรับเจ้าหน้าที่สามารถดูข้อมูลรายชื่อผู้ได้รับทุนได้ 

7.2.1 การดูรายชื่อผู้ได้รับทุน 
การดูรายชื่อผู้ได้รับทุนมีขั้นตอนดังนี้ 

1. คลิกเมนู รายช่ือผู้ได้รับทุน 
2. ระบบแสดงหน้าจอรายชื่อผู้ได้รับทุนขึ้นมาดังรูป สามารถค้นหาข้อมูลโดยระบุเงื่อนไขในการค้นหาลง

ไปแล้วคลิกปุ่ม ค้นหา  
3. ระบบแสดงหน้าจอรายชื่อผู้ได้รับทุนขึ้นมาดังรูป 

 
รูปที่ 186 แสดงหน้าจอรายชื่อผูไ้ด้รับทุน 

  

1 
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7.3 รายงานระบบกองทุน 
การเรียกดูรายงานของระบบกองทุน มีขั้นตอนดังนี้ 

1. คลิกเมนู รายงาน 
2. ระบบจะแสดงหน้าจอรายงานของระบบกองทุน ซึ่งประกอบด้วย รายงานรายชื่อนักศึกษาผู้ที่ได้รับ

ทุนการศึกษาระดับปริญญาตรี , รายชื่อนักศึกษาผู้ที่ได้รับยกเว้นค่าธรรมเนียม ดังรูป 

 
รูปที่ 187 แสดงหน้าจอรายงานระบบกองทุน 

7.3.1 รายชื่อนักศึกษาผู้ที่ได้รับทุนการศึกษาระดับปริญญาตรี 
 การเรียกดรูายช่ือนักศึกษาผู้ที่ได้รับทุนการศึกษาระดับปริญญาตรี มีข้ันตอนดังนี้ 
1. คลิกเลือก รายช่ือนักศึกษาผู้ที่ได้รับทุนการศึกษาระดับปริญญาตรี จากหน้าจอรายงาน 

  
รูปที่ 188 แสดงหน้าจอรายงานระบบกองทุน 

 

1 
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2. ระบบแสดงหน้าจอค้นหารายชื่อนักศึกษาผู้ที่ได้รับทุนการศึกษาระดับปริญญาตรีดังรูป สามารถระบุ
เงื่อนไขในการค้นหาตามต้องการ แล้วคลิกปุ่ม ค้นหา  

 
รูปที่ 189 แสดงหน้าจอค้นหารายช่ือนักศึกษาผู้ที่ได้รับทุนการศึกษาระดับปริญญาตร ี

3. ระบบจะแสดงรายงานรายชื่อนักศึกษาผู้ที่ได้รับทุนการศึกษาระดับปริญญาตรีตามเงื่อนไขที่ค้นหาดัง
รูป ในส่วนนี้สามารถเลือกส่งออกรายงานในรูปแบบไฟล์ Excel โดยคลิกปุ่ม   

 
รูปที่ 190 แสดงหน้าจอรายชื่อนักศึกษาผู้ที่ไดร้ับทุนการศึกษาระดับปริญญาตร ี
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4. ตัวอย่างรายชื่อนักศึกษาผู้ที่ได้รับทุนการศึกษาระดับปริญญาตรีในรูปแบบไฟล์ Excel   

 
รูปที่ 191 แสดงหน้าจอรายชื่อนักศึกษาผู้ที่ไดร้ับทุนการศึกษาระดับปริญญาตรีในรูปแบบไฟล์ Excel   

4 
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7.3.2 รายชื่อนักศึกษาผู้ที่ได้รับยกเว้นค่าธรรมเนียม 
 การเรียกดรูายช่ือนักศึกษาผู้ที่ได้รับยกเว้นค่าธรรมเนียมมีข้ันตอนดังนี้ 
1. คลิกเลือก รายช่ือนักศึกษาผู้ที่ได้รับยกเว้นค่าธรรมเนียม จากหน้าจอรายงาน 

  
รูปที่ 192 แสดงหน้าจอรายงานระบบกองทุน 

 

2. ระบบแสดงหน้าจอค้นหารายชื่อนักศึกษาผู้ที่ได้รับยกเว้นค่าธรรมเนียมดังรูป สามารถระบุเงื่อนไขใน
การค้นหาตามต้องการ แล้วคลิกปุ่ม ค้นหา  

 
รูปที่ 193 แสดงหน้าจอค้นหารายช่ือนักศึกษาผู้ที่ได้รับยกเว้นค่าธรรมเนียม 

1 
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บทที่ 8 บริหารข้อมูลงานทะเบียนนักศึกษา 
8.1การเพิ่มข้อมูลนักศึกษา 
8.2 การเพิ่มข้อมูลนักศึกษา 

     1. คลิกเมนู บริหารข้อมูลงานทะเบียนนักศึกษา จากนั้นคลิกเมนู ข้อมูลนักศึกษา                      
(ฝ่ายทะเบียน) 

                                                                                           
รูปที่  194 แสดงหน้าจอเมนบูริหารข้อมูลทะเบียนนักศึกษา 

2. ระบบแสดงหน้าจอข้อมูลสถาบัน ค้นหาข้อมูลโดยเลือกรหัสสถาบัน และชื่อสถาบัน 
จากนั้นคลิกปุ่ม ค้นหา 

3. จากนั้นคลิกไอคอน   ข้อมูลหลักสูตร  

                                       
รูปที่  195 แสดงหน้าจอเมนบูริหารข้อมูลทะเบียนนักศึกษา 

  

1 

2 

3 



คู่มือการใช้งานระบบทะเบียนและประมวลผล ระดับปริญญาตรี (เจ้าหน้าที่คณะและวิทยาลัย) หน้า 131 

  

 

 
Copyright 2019 - BUNDITPATANASILPA INSTITUTE OF FINE ARTS 

4. ระบบแสดงรายชื่อหลักสูตรของสถาบันที่เลือก ให้คลิกไอคอน  รายช่ือนักศึกษา  

 
รูปที่  196 แสดงหน้าจอเลือกหลกัสูตร 

5. ระบบแสดงข้อมูลรายชื่อนักศึกษาของสถาบันที่เลือก สามารถค้นหารายชื่อนักศึกษาโดยกรอกเงื่อนไข

การค้นหา เช่น เลขประจำตัวนักศึกษา เลขที่บัตรประชาชน ชื่อ-นามสกุล ชั้นปี วิชาเอกประเภท

เครื่องมือ หรือเลือกสถานภาพ จากนั้นคลิกปุ่ม ค้นหา  

  
รูปที่  197 แสดงหน้าจอค้นหารายชื่อนักศึกษา 

4 

5 



คู่มือการใช้งานระบบทะเบียนและประมวลผล ระดับปริญญาตรี (เจ้าหน้าที่คณะและวิทยาลัย) หน้า 132 

  

 

 
Copyright 2019 - BUNDITPATANASILPA INSTITUTE OF FINE ARTS 

6. ระบบแสดงรายชื่อนักศึกษาตามเงื่อนไขที่ค้นหา หากต้องการเพิ่มรายชื่อนักศึกษาให้ คลิกปุ่ม เพิ่ม

รายการ 

 
รูปที่  198 แสดงหน้าจอรายชื่อนักศึกษา 
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7. ระบบแสดงหน้าจอเพ่ิมข้อมูลนักศึกษาดังรูป กรอกข้อมูลของนักศึกษาลงไปให้ครบถ้วนโดยเฉพาะ
หัวข้อที่มีเครื่องหมายดอกจัน (*) กำกับ ตามหัวข้อดังนี้ 

- ข้อมูลสถาบัน 
- ข้อมูลนักศึกษา 
- ข้อมูลประวัติ 

 
รูปที่  199 แสดงหน้าจอเพิ่มข้อมลูนักศึกษา 

7 
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- ภูมิลำเนา / ที่อยู่ตามทะเบียนบ้าน 
- ที่อยู่ปัจจุบัน 
- ข้อมูลบิดา 
- ข้อมูลมารดา 
- ข้อมูลเพ่ิมเติม 

8. เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้วให้คลิกปุ่ม บันทึก    

 
รูปที่  200 แสดงหน้าจอเพิ่มข้อมลูนักศึกษา 

8 
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9. หลังจากเพ่ิมข้อมูลนักศึกษาแล้ว สามารถค้นหารายชื่อเพ่ือแก้ไขข้อมูลหรือลบข้อมูลได้ตามต้องการ 

 
รูปที่  201 แสดงหน้าจอข้อมูลนักศึกษา 
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8.2 การแก้ไขข้อมูลนักศึกษา 

1. ค้นหารายชื่อนักศึกษาที่ต้องการ จากนั้นคลิกท่ีปุ่ม แก้ไขข้อมูล 

 
รูปที่  202 แสดงหน้าจอข้อมูลนักศึกษา 
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2. ระบบจะแสดงหน้าจอข้อมูลนักศึกษาดังรูป แก้ไขข้อมูลนักศึกษาในส่วนที่ต้องการ  

 
รูปที่  203 แสดงหน้าจอแก้ไขข้อมูลนักศึกษา 
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3. เมื่อแก้ไขข้อมูลนักศึกษาเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกปุ่ม บันทึก  

 
รูปที่  204 แสดงหน้าจอแก้ไขข้อมูลนักศึกษา  

3 



คู่มือการใช้งานระบบทะเบียนและประมวลผล ระดับปริญญาตรี (เจ้าหน้าที่คณะและวิทยาลัย) หน้า 139 

  

 

 
Copyright 2019 - BUNDITPATANASILPA INSTITUTE OF FINE ARTS 

8.3 การลบข้อมูลนักศึกษา 

1. ค้นหารายชื่อนักศึกษาที่ต้องการลบ จากนั้นคลิกปุ่ม  ลบข้อมูล   

รูปที่  205 แสดงหน้าจอข้อมูลนักศึกษา 

2. ระบบจะแสดงหน้าต่างแจ้งเตือนว่ายืนยันการลบข้อมูล  

- ใหค้ลิกปุ่ม OK เพ่ือยืนยันการลบข้อมูล  

- หากต้องการยกเลิกการลบข้อมูล ให้คลิกปุ่ม Cancel ระบบจะยกเลิกการลบข้อมูล 

 
รูปที่  206 แสดงหน้าจอยืนยันการลบข้อมลู 

1 

2 



คู่มือการใช้งานระบบทะเบียนและประมวลผล ระดับปริญญาตรี (เจ้าหน้าที่คณะและวิทยาลัย) หน้า 140 

  

 

 
Copyright 2019 - BUNDITPATANASILPA INSTITUTE OF FINE ARTS 

8.2 การโอนข้อมูลนักศึกษา  
8.2.1 โอนข้อมูลออก 

1. คลิกเมนู บริหารข้อมูลงานทะเบียนนักศึกษา จากนั้นคลิกเมนู โอนข้อมูลนักศึกษา 

  
รูปที่  207 แสดงหน้าจอเมนบูริหารข้อมูลงานทะเบียนนักศึกษา 

2. ระบบแสดงหน้าจอโอนข้อมูลนักศึกษา หากต้องการเพ่ิมการโอนข้อมูลนักศึกษา ให้คลิกปุ่ม เพิ่ม

รายการ 

 
รูปที่  208 แสดงหน้าจอโอนข้อมูลนักศึกษา 
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3. ระบบแสดงหน้าจอรายชื่อผู้ต้องการโอนย้าย หากมีรายชื่อสามารถเลือกรายชื่อเพ่ือบันทึกโอนย้ายได้ 

 
รูปที่  209 แสดงหน้าจอรายชื่อผูต้้องการโอนย้าย 
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4. ระบบแสดงรายชื่อนักศึกษาที่โอนย้าย โดยจะแสดงสถานะ รอรับโอน หากต้องการลบข้อมูลให้คลิก

ปุ่ม ลบ ตามรายชื่อที่ต้องการ 

 
รูปที่  210 แสดงหน้าจอโอนข้อมูลนักศึกษา 
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8.2.2 รับโอนข้อมูล 
1. คลิกแท็บ รับโอนข้อมูล ระบบแสดงรายชื่อนักศึกษารับโอนข้อมูล หากรับโอนแล้ว ระบบจะแสดง

เครื่องหมายถูก  

 
รูปที่  211 แสดงหน้าจอรับโอนขอ้มูล 
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2. หากรอบันทึกเทียบโอนผลการเรียน ระบบจะแสดงปุ่ม  ขึ้นมา เพ่ือบันทึกการเทียบโอนผลการ

เรียน 

 
รูปที่  212 แสดงหน้าจอรับโอนขอ้มูล 
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3. ระบบแสดงหน้าจอเทียบโอนผลการเรียนดังรูป ให้ระบุรายวิชาที่ลงทะเบียนศึกษาในหลักสูตรเดิม 

* หมายเหตุ รายวิชาสีแดง คือค้างชำระในการลงทะเบียนวิชานั้น ๆ 

  
รูปที่  213 แสดงหน้าจอเทียบโอนผลการเรยีน 
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4. จากนั้นคลิกปุ่ม บันทึก  

 
รูปที่  214 แสดงหน้าจอเทียบโอนผลการเรยีน 
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8.2.3 การเลื่อนชั้นปีนักศึกษา 
1. คลิกเมนู บริหารข้อมูลงานทะเบียนนักศึกษา จากนั้นคลิกเมนู เลื่อนชั้นปีนักศึกษา 

  
รูปที่  215 แสดงหน้าจอเมนบูริหารข้อมูลงานทะเบียนนักศึกษา 

2. ระบบแสดงหน้าจอเลื่อนชั้นปีนักศึกษา บันทึกการเลื่อนชั้นปีให้นักศึกษา คลิกปุ่ม เลื่อนชั้นปีนักศึกษา 

 
รูปที่  216 แสดงหน้าจอเลื่อนช้ันปีนักศึกษา 
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3. ระบบจะแสดงหน้าต่างแจ้งเตือนยืนยันการเลื่อนชั้นปีนักศึกษา ให้คลิกปุ่ม OK เพ่ือยืนยัน 

 
รูปที่  217 แสดงหน้าต่างแจ้งเตือนยืนยันการเลื่อนช้ันปีนักศึกษา 

8.2.4 การนำเข้ารูปภาพนักศึกษา 
1. คลิกเมนู บริหารข้อมูลงานทะเบียนนักศึกษา จากนั้นคลิกเมนู นำเข้ารูปภาพนักศึกษา 

  
รูปที่  218 แสดงหน้าจอเมนบูริหารข้อมูลงานทะเบียนนักศึกษา 

2. ระบบแสดงหน้าจอนำเข้ารูปภาพนักศึกษา สามารถค้นหาข้อมูล โดยกรอกชื่อหลักสูตร สาขา เลือกปี

การศึกษา หรือเลือกสถานะการใช้งาน แล้วคลิกปุ่ม ค้นหา 

3. ระบบแสดงข้อมูลตามเงื่อนไขการค้นหา ให้คลิกปุ่ม  ตามหลักสูตรที่ต้องการ 

 
รูปที่  219 แสดงหน้าจอนำเข้ารูปภาพนักศึกษา 
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4. ระบบแสดงหน้าจอรายชื่อนักศึกษาของหลักสูตรที่เลือก ให้คลิกปุ่ม  ตามรายชื่อนักศึกษา 

 
รูปที่  220 แสดงหน้าจอรายชื่อนักศึกษา 

5. ระบบแสดงหน้าจอเพ่ิมไฟล์รูปภาพของนักศึกษาดังรูป ให้คลิกปุ่ม Choose File  เพ่ือเลือกรูปภาพที่

ต้องการ ในส่วนนี้สามารถถ่ายรูปได้ โดยคลิกปุ่ม  เพ่ือถ่ายรูปใหม่ 

6. เมื่อนำเข้ารูปภาพเรียบร้อยแล้ว คลิกปุ่ม บันทึก 

 
รูปที่  221 แสดงหน้าจอนำเข้ารูปภาพนักศึกษา  
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8.2.5 การกำหนดช่วงเวลาแก้ไขข้อมูล 

8.2.5.1 การเพิ่มข้อมูลช่วงเวลาแก้ไขข้อมูล 
1. คลิกเมนู บริหารข้อมูลงานทะเบียนนักศึกษา จากนั้นคลิกเมนู กำหนดช่วงเวลาแก้ไขข้อมูล  

2. ระบบแสดงหน้าจอกำหนดช่วงเวลาแก้ไขข้อมูลดังรูป หากต้องการเพ่ิมช่วงเวลาแก้ไขข้อมูล ให้

คลิกปุ่ม เพิ่มรายการ 

 
รูปที่  222 แสดงหน้าจอกำหนดช่วงเวลาแก้ไขข้อมลู 

3. ระบบแสดงหน้าจอเพ่ิมช่วงเวลาแก้ไขข้อมูล ให้ระบุวันเวลาที่เริ่มเปิด-วันเวลาสิ้นสุด และเพ่ิม

สาขาวิชา จากนั้นคลิกปุ่ม บันทึก 

 
รูปที่  223 แสดงหน้าจอเพิ่มช่วงเวลาแก้ไขข้อมลู 
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8.2.5.2 การแก้ไขข้อมูลช่วงเวลาแก้ไขข้อมูล 

1. คลิกปุ่ม  แก้ไขข้อมูล  

  
รูปที่  224 แสดงหน้าจอกำหนดช่วงเวลาแก้ไขข้อมลู 

2. แก้ไขข้อมูลตามต้องการ จากนั้นคลิกปุ่ม บันทึก 

 
รูปที่  225 แสดงหน้าแก้ไขข้อมูลช่วงเวลาแก้ไขข้อมูล 
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8.2.5.3 การลบข้อมูลช่วงเวลาแก้ไขข้อมูล 

1. คลิกปุ่ม  ลบข้อมูล   

 
รูปที่  226 แสดงหน้าจอกำหนดช่วงเวลาแก้ไขข้อมลู 

2. ระบบจะแสดงหน้าต่างแจ้งเตือนยืนยันการลบข้อมูล  

- คลิกปุ่ม OK เพ่ือยืนยันการลบข้อมูล  

- หากต้องการยกเลิกการลบข้อมูล ให้คลิกปุ่ม Cancel ระบบจะยกเลิกการลบข้อมูล 

 
รูปที่  227 แสดงหน้าจอยืนยันการลบข้อมลู 
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8.2.6 ข้อมูลอาจารย์ที่ปรึกษา 
1. คลิกเมนู บริหารข้อมูลงานทะเบียนนักศึกษา จากนั้นคลิกเมนู ข้อมูลอาจารย์ท่ีปรึกษา 

  
รูปที่  228 แสดงหน้าจอบริหารขอ้มูลงานทะเบียนนักศึกษา 

2. แสดงหน้าจอบริหารข้อมูลอาจารย์ที่ปรึกษา สามารถค้นหาข้อมูลอาจารย์ที่ปรึกษา โดยกรอก

เงื่อนไขท่ีท่านต้องการค้นหา จากนั้นคลิกปุ่ม ค้นหา 

3. กรณีต้องเพ่ิมข้อมูลจัดกลุ่มอาจารย์ที่ปรึกษา ให้คลิกปุ่ม เพิ่มรายการ  

 
รูปที่  229 แสดงหน้าจอบริหารขอ้มูลอาจารย์ที่ปรึกษา 
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4. ระบบแสดงหน้าจอจัดกลุ่มอาจารย์ที่ปรึกษา เลือกชื่ออาจารย์ที่ปรึกษา  

5. คลิกเลือกรายชื่อนักศึกษาที่ต้องการ 

6. จากนั้นคลิกปุ่ม บันทึก 

 
รูปที่  230 แสดงหน้าจอจัดกลุ่มอาจารย์ที่ปรึกษา 
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7. ระบบแสดงหน้าจอรายการเพ่ิมข้อมูลบริหารข้อมูลอาจารย์ที่ปรึกษา สามารถคลิกปุ่ม แก้ไข

รายชื่อนักศึกษา และคลิกปุ่ม เพ่ือลบรายการ 

 
รูปที่  231 แสดงหน้าจอบริหารขอ้มูลอาจารย์ที่ปรึกษา 
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8.3 บัตรประจำตัวนักศึกษา 
8.3.1 การพิมพ์บัตรประจำตัวนักศึกษา 

1. คลิกเมนู บัตรประจำตัวนักศึกษา จากนั้นคลิกเมนู พิมพ์บัตรประจำตัวนักศึกษา 

 
รูปที่  232 แสดงหน้าจอเมนบูัตรประจำตัวนักศึกษา 

2. ระบบแสดงหน้าจอพิมพ์บัตรประจำตัวนักศึกษา ค้นหาข้อมูล จากนั้นคลิกปุ่ม  รายช่ือ

นักศึกษา ตามหลักสูตรที่ต้องการ 

 
รูปที่  233 แสดงหน้าจอพิมพ์บัตรประจำตัวนักศึกษา 
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3. ระบบแสดงหน้าจอรายชื่อนักศึกษาของหลักสูตรดังรูป ให้คลิกที ่  Check box ตามชื่อ

นักศึกษาท่ีต้องการออกบัตรประจำตัว 

4. จากนั้นคลิกปุ่ม พิมพ์บัตร หรือ พิมพ์หลังบัตร 

 
รูปที่  234 แสดงหน้าจอรายชื่อนักศึกษา 

5. ระบบหน้าจอการพิมพ์บัตรประจำตัวนักศึกษาในรูปแบบ PDF 

 
รูปที่  235 แสดงหน้าจอพิมพบ์ัตรนักศึกษา 
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6. ระบบหน้าจอการพิมพ์หลังบัตรประจำตัวนักศึกษาในรูปแบบ PDF 

 
รูปที่  236 แสดงหน้าจอพิมพห์ลังบัตรนักศึกษา 
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8.3.2 การตั้งค่าลายเซ็นผู้บริหาร 
1. คลิกเมนู บัตรประจำตัวนักศึกษา จากนั้นคลิกเมนู ตั้งค่าลายเซ็นผู้บริหาร 

  
รูปที่  237 แสดงหน้าจอเมนบูัตรประจำตัวนักศึกษา 

2. ระบบแสดงหน้าจอข้อมูลลายเซ็นผู้บริหาร หากต้องการเพ่ิมรายการใหม่ให้คลิกปุ่ม เพิ่มรายการ  

3. กรณีแก้ไขข้อมูลเดิม ให้คลิกปุ่ม แก้ไขข้อมูล 

 
รูปที่  238 แสดงหน้าจอข้อมูลลายเซ็นผู้บริหาร 

4. ระบบแสดงหน้าจอเพ่ิมข้อมูลลายเซ็นผู้บริหาร ให้กรอกชื่อ -นามสกุล เจ้าของลายเซ็น สามารถ

แนบไฟล์ลายเซ็น โดยคลิกปุ่ม Choose File และเพ่ิมรายการ จากนั้นคลิกปุ่ม บันทึก 

  
รูปที่  239 แสดงหน้าจอเพิ่มข้อมลูลายเซ็นผู้บริหาร 
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8.4 ข้อมูลเลขประจำตัวนักศึกษา 
1. เจ้าหน้าที่สามารถค้นหาข้อมูลเลขประจำตัวนักศึกษาโดยคลิกทีเ่มนู ข้อมูลเลขประจำตัว

นักศึกษา 

  
รูปที่  240 แสดงหน้าจอเมนูระบบทะเบียนนักศึกษา 

2. ระบบแสดงข้อมูลเลขประจำตัวนักศึกษาดังรูป 

 
รูปที่  241 แสดงหน้าจอข้อมูลเลขประจำตัวนักศึกษา 
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8.5 นักศึกษาพ้นสภาพ 
1. เจ้าหน้าที่สามารถค้นหาข้อมูลนักศึกษาพ้นสภาพ หรือแก้ไขข้อมูลโดยคลิกเมนู นักศึกษาพ้น

สภาพ 

  
รูปที่  242 แสดงหน้าจอเมนูระบบทะเบียนนักศึกษา 

2. ระบบแสดงหน้าจอนักศึกษาพ้นสภาพ ในส่วนนี้สามารถค้นหารายชื่อนักศึกษาพ้นสภาพโดยเลือก

ปีการศึกษา เลือกภาคการศึกษา ระบุเลขประจำตัวนักศึกษา เลขประจำตัวประชาชน ชื่อ-

นามสกุล หรือเลือกสาขา จากนั้นคลิกปุ่ม ค้นหา  

3. ระบบแสดงรายชื่อนักศึกษาพ้นสภาพตามเงื่อนไขการค้นหาดังรูป หากต้องการแก้ไขข้อมูล

นักศึกษา ให้คลิกท่ีปุ่ม แก้ไขข้อมูล  

 
รูปที่  243 แสดงหน้าจอนักศึกษาพ้นสภาพ 
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4. ระบบแสดงหน้าจอแก้ไขข้อมูลนักศึกษา สามารถแก้ไขข้อมูลในส่วนที่ต้องการ  

 
รูปที่  244 แสดงหน้าจอแก้ไขข้อมูลนักศึกษา 
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5. หลังจากแก้ไขข้อมูลเรียบร้อยแล้ว คลิกที่ปุ่ม บันทึก  

 
รูปที่  245 แสดงหน้าจอแก้ไขข้อมูลนักศึกษา  
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8.6 รายงานระบบงานทะเบียนนักศึกษา 
การเรียกดูรายงานต่างๆ มีขั้นตอนดังนี้ 
1. คลิกเมนู รายงาน 

  
รูปที่  246 แสดงหน้าจอเมนูระบบทะเบียนนักศึกษา 

2. ระบบแสดงหน้าจอรายงานดังรูป ท่านสามารถค้นหารายงานและส่งออกรายงานต่างๆ ได้แก่ รายงาน

ข้อมูลรายบุคคลนักศึกษา รายชื่อนักศึกษาประจำคณะ รายงานนักศึกษาขอกลับเข้าศึกษา รายชื่อ

นักศึกษาพ้นสภาพ รายงานสถิตินักศึกษา และรายงานสถิติข้อมูลนักศึกษาตามประเภทเครื่องมือ 

 
รูปที่  247 แสดงหน้าจอรายงาน 
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8.6.1 รายงานข้อมูลรายบุคคลนักศึกษา 
1. คลิกเลือก รายงานข้อมูลรายบุคคลนักศึกษา 

 
รูปที่  248 แสดงหน้าจอรายงาน 
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2. ระบบแสดงหน้าจอรายงานข้อมูลและรูปแบบข้อมูลนักศึกษาดังรูป สำหรับการค้นหารายงาน ให้ระบุ

เงื่อนไขในการค้นหา เช่น เลือกปีการศึกษา ภาคการศึกษา ประเภทสถาบันที่สังกัด หลักสูตร วิชาเอก ชั้น

ปี เพศ สถานะการศึกษา กรอกเลขประจำตัวนักศึกษา หรือกรอกชื่อ-นามสกุล จากนั้นคลิกปุ่ม ค้นหา 

 
รูปที่  249 แสดงหน้าจอค้นหารายงานข้อมูลและรูปแบบข้อมลูนักศึกษา 
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3. ระบบจะแสดงรายงานข้อมูลและรูปแบบข้อมูลนักศึกษาตามที่ค้นหา กรณีต้องการส่งออกรายงาน ให้คลิก

ปุ่ม ออกรายงานในรูปแบบ Excel  

 
รูปที่  250 แสดงหน้าจอรายงานข้อมูลและรูปแบบข้อมลูนักศึกษา 
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4. ระบบจะส่งออกไฟล์ไว้ที่เครื่องคอมพิวเตอร์ของท่าน ให้คลิกปุ่ม Save  

 
รูปที่  251 แสดงหน้าจอ Save as  

5. แสดงหน้าจอรายงานข้อมูลและรูปแบบข้อมูลนักศึกษาในรูปแบบไฟล์ Microsoft Excel 

 
รูปที่  252 แสดงหน้าจอรายงานขอ้มูลและรูปแบบข้อมลูนักศึกษารปูแบบไฟล์ Microsoft Excel 
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8.6.2 รายชื่อนักศึกษาประจำสถานศึกษา 
1. คลิกเลือก รายช่ือนักศึกษาประจำสถานศึกษา 

 
รูปที่  253 แสดงหน้าจอรายงาน 

2. ระบบแสดงหน้าจอระบบงานทะเบียนนักศึกษาดังรูป สำหรับการค้นหารายงาน ให้ระบุเงื่อนไขในการ

ค้นหาจากนั้นคลิกปุ่ม ค้นหา 

 
รูปที่  254 แสดงหน้าจอค้นหางานทะเบียนนักศึกษา 
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3. ระบบจะแสดงรายงานระบบงานทะเบียนนักศึกษาตามที่ค้นหา กรณีต้องการส่งออกรายงาน ให้คลิกปุ่ม 

ออกรายงานในรูปแบบ Excel  

 
รูปที่  255 แสดงหน้าจอรายงานทะเบียนนักศึกษา 

4. แสดงหน้าจอรายงานระบบงานทะเบียนนักศึกษาในรูปแบบไฟล์ Microsoft Excel 

 
รูปที่  256 แสดงหน้าจอรายงานระบบงานทะเบียนนักศึกษารูปแบบไฟล์ Microsoft Excel 
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8.6.3 รายงานนักศึกษาขอกลับเข้าศึกษา 
1. คลิกเลือก รายงานนักศึกษาขอกลับเข้าศึกษา 

 
รูปที่  257 แสดงหน้าจอรายงาน 

2. ระบบแสดงหน้าจอรายงานนักศึกษาขอกลับเข้าศึกษาดังรูป สำหรับการค้นหารายงาน ให้ระบุเงื่อนไขใน

การค้นหา เช่น เลือกปีการศึกษา ภาคการศึกษา ประเภทสถาบันที่สังกัด กรอกรหัสนักศึกษา หรือกรอก

ชื่อ-นามสกุล จากนั้นคลิกปุ่ม ค้นหา 

 
รูปที่  258 แสดงหน้าจอค้นหารายงานนักศึกษาขอกลับเข้าศึกษา 
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3. ระบบจะแสดงรายงานนักศึกษาขอกลับเข้าศึกษาตามที่ค้นหา กรณีต้องการส่งออกรายงาน ให้คลิกปุ่ม 

ออกรายงานในรูปแบบ Excel  

 
รูปที่  259 แสดงหน้าจอรายงานนกัศึกษาขอกลับเข้าศึกษา 

4. ระบบจะส่งออกไฟล์ไว้ที่เครื่องคอมพิวเตอร์ของท่าน ให้คลิกปุ่ม Save  

 
รูปที่  260 แสดงหน้าจอ Save as  
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5. แสดงหน้าจอรายงานนักศึกษาขอกลับเข้าศึกษาในรูปแบบไฟล์ Microsoft Excel 

 
รูปที่  261 แสดงหน้าจอรายงานนกัศึกษาขอกลับเข้าศึกษารูปแบบไฟล์ Microsoft Excel 
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8.6.4 รายชื่อนักศึกษาพ้นสภาพ 
1. คลิกเลือก รายช่ือนักศึกษาพ้นสภาพ 

 
รูปที่  262 แสดงหน้าจอรายงาน 

2. ระบบแสดงหน้าจอรายชื่อนักศึกษาพ้นสภาพดังรูป สำหรับการค้นหารายงาน ให้ระบุเงื่อนไขในการค้นหา 

เช่น เลือกปีการศึกษา ภาคการศึกษา ชั้นปี หลักสูตร แขนงวิชา เพศ สถานะการศึกษา กรอกเลข

ประจำตัวนักศึกษา หรือกรอกชื่อ-นามสกุล จากนั้นคลิกปุ่ม ค้นหา 

 
รูปที่  263 แสดงหน้าจอค้นหารายงานรายชื่อนักศึกษาพ้นสภาพ 
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3. ระบบจะแสดงรายงานรายชื่อนักศึกษาพ้นสภาพตามที่ค้นหา กรณีต้องการส่งออกรายงาน ให้คลิกปุ่ม 

ออกรายงานในรูปแบบ Excel  

 
รูปที่  264 แสดงหน้าจอรายงานรายชื่อนักศึกษาพ้นสภาพ 

4. ระบบจะส่งออกไฟล์ไว้ที่เครื่องคอมพิวเตอร์ของท่าน ให้คลิกปุ่ม Save  

 
รูปที่  265 แสดงหน้าจอ Save as  
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5. แสดงหน้าจอรายงานรายชื่อนักศึกษาพ้นสภาพในรูปแบบไฟล์ Microsoft Excel 

 
รูปที่ 266 แสดงหน้าจอรายงานรายชื่อนักศึกษาพ้นสภาพรูปแบบไฟล์ Microsoft Excel 
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8.6.5 รายงานสถิตินักศึกษา 
1. คลิกเลือก รายงานสถิตินักศึกษา 

 
รูปที่  267 แสดงหน้าจอรายงาน 

2. ระบบแสดงหน้าจอรายงานสถิตินักศึกษาดังรูป สำหรับการค้นหารายงาน ให้ระบุเงื่อนไขในการค้นหา เช่น 

เลือกปีการศึกษา ประเภทสถาบันที่สังกัด หลักสูตร วิชาเอก หรือเลือกชั้นปี จากนั้นคลิกปุ่ม ค้นหา 

 
รูปที่  268 แสดงหน้าจอค้นหารายงานสถิตินักศึกษา 
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3. ระบบจะแสดงรายงานสถิตินักศึกษาตามที่ค้นหา สามารถคลิกท่ีตัวเลขเพ่ือแสดงรายชื่อนักศึกษาในแต่ละ

หัวข้อได้ 

 
รูปที่  269 แสดงหน้าจอรายงานรายงานสถิตินักศึกษา 
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4. ระบบแสดงรายละเอียดรายงานสถิตินักศึกษาดังรูป 

 
รูปที่  270 แสดงหน้าจอรายงานรายงานสถิตินักศึกษา 

5. กรณีต้องการส่งออกรายงาน ให้คลิกปุ่ม Excel ระบบจะส่งออกไฟล์ไว้ที่เครื่องคอมพิวเตอร์ของท่าน ให้

คลิกปุ่ม Save  

 
รูปที่  271 แสดงหน้าจอ Save as  
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6. แสดงหน้าจอรายงานสถิตินักศึกษาในรูปแบบไฟล์ Microsoft Excel 

 
รูปที่ 272 แสดงหน้าจอรายงานสถิตินักศึกษารูปแบบไฟล์ Microsoft Excel 
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8.6.6 รายงานสถิติข้อมูลนักศึกษาตามประเภทเครื่องมือ 
1. คลิกเลือก รายงานสถิติข้อมูลนักศึกษาตามประเภทเครื่องมือ 

 
รูปที่  273 แสดงหน้าจอรายงาน 

2. ระบบแสดงหน้าจอรายงานสถิติข้อมูลนักศึกษาตามประเภทเครื่องมือดังรูป สำหรับการค้นหารายงาน ให้
ระบุเงื่อนไขในการค้นหา จากนั้นคลิกปุ่ม ค้นหา 

3. กรณีต้องการจัดการข้อมูลหลักสูตรคลิกปุ่ม ข้อมูลหลักสูตร 

 
รูปที่  274 แสดงหน้าจอค้นหารายงานข้อมูลสถาบัน 
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4. ระบบจะแสดงข้อมูลสถาบันสามารถค้นหาหลักสูตรโดยกรอกข้อมูลที่ท่านต้องการจากนั้นคลิกปุ่มค้นหา 

5. กรณีต้องการจัดการหลักสูตร คลิกปุ่มจัดการ

 
รูปที่  275 แสดงหน้าจอข้อมูลสถาบัน 

  

5 

4 



คู่มือการใช้งานระบบทะเบียนและประมวลผล ระดับปริญญาตรี (เจ้าหน้าที่คณะและวิทยาลัย) หน้า 183 

  

 

 
Copyright 2019 - BUNDITPATANASILPA INSTITUTE OF FINE ARTS 

5. ระบบแสดงข้อมูลสาขาแขนงวิชาดังรูป คลิกปุ่มรายงาน เพ่ือส่งออกข้อมูลสาขาแขนงวิชา

 
รูปที่  276 แสดงหน้าจอรายงานรายงานสถิตินักศึกษา 

6. กรณีต้องการออกรายงานสามารถคลิกปุ่ม ออกรายงานในรูปแบบ EXCEL 

 
รูปที่  277 แสดงหน้าจอรายงานรายงานสถิตินักศึกษา 
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7. ระบบแสดงหน้าจอการส่งออกรายงานในรูปแบบไฟล์ EXCEL 

 
รูปที่  278 แสดงหน้าจอรายงานสถิติข้อมูลนักศึกษาตามประเภทเครื่องมือในรูปแบบไฟลE์XCEL 
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บทที่ 9 ระบบเอกสารสำคัญทางการศึกษา 
9.1 ข้อมูลใบคำร้อง 

 เจ้าหน้าที่สามารถบริหารจัดการข้อมูลใบคำร้อง ได้แก่ บริหารข้อมูลประเภทคำร้อง บริหารข้อมูลชื่อ
ผู้ลงนามรับรอง และอนุมัติคำร้อง 
9.1.1 บริหารข้อมูลประเภทคำร้อง 

9.1.1.1 การบันทึกข้อมูลประเภทคำร้อง 
1. คลิกเมนู ข้อมูลใบคำร้อง จากนั้นเลือกรายการ บริหารข้อมูลประเภทคำร้อง 

 
รูปที่ 279 แสดงหน้าจอเมนบูรหิารข้อมูลใบคำร้อง 

2. ระบบแสดงหน้าจอบริหารข้อมูลประเภทใบคำร้องดังรูป หากต้องการค้นหาข้อมูล ให้กรอกเง่ือนไขในการ

ค้นหาลงไป แล้วคลิกปุ่ม ค้นหา 

3. การเพ่ิมข้อมูลประเภทคำร้อง ให้คลิกปุ่ม เพิ่มรายการ  

 
รูปที่ 280 แสดงหน้าจอบริหารข้อมูลประเภทใบคำร้อง 
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4. ระบบแสดงหน้าจอเพ่ิมข้อมูลประเภทคำร้องดังรูป กรอกรายละเอียดลงไปให้ครบถ้วนโดยเฉพาะหัวข้อที่มี

เครื่องหมายดอกจัน (*) กำกับ ได้แก่  

- กรอกชื่อประเภทคำร้อง 
- หมายเหตุ 
- สามารถกำหนดเงื่อนไขเพ่ิมเติม คือ ครั้งแรกไม่คิดค่าธรรมเนียม โดยคลิกที่ Check box 
- กำหนดวันที่ดำเนินการ 
- เลือกสถานะการมารับเอกสาร ระหว่าง มี หรือไม่มี 
- เลือกสถานะการใช้งาน ระหว่าง เปิดใช้งาน หรือปิดใช้งาน 

5. เมื่อกรอกข้อมูลประเภทคำร้องเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกปุ่ม บันทึก 

 
รูปที่ 281 แสดงหน้าจอเพิ่มข้อมูลประเภทคำร้อง  
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6. ระบบจะแสดงหน้าจอประเภทคำร้อง สามารถเพ่ิมข้อมูลค่าธรรมเนียมคำร้องโดยคลิกปุ่ม  หากต้องการ

แก้ไขข้อมูลโดยคลิกปุ่ม  และหากต้องการลบข้อมูลให้คลิกปุ่ม   

 
รูปที่ 282 แสดงหน้าจอบริหารประเภทคำร้อง 
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9.1.1.2 การแก้ไขข้อมูลประเภทคำร้อง 

1. การแก้ไขข้อมูลประเภทใบคำร้อง ให้ค้นหารายการ แล้วคลิกปุ่ม  แก้ไขข้อมูล 

 
รูปที่ 283 แสดงหน้าจอบริหารข้อมูลประเภทใบคำร้อง 

2. แก้ไขข้อมูลประเภทคำร้องในส่วนที่ต้องการ เมื่อแก้ไขเรียบร้อยให้คลิกปุ่ม บันทึก 

 
รูปที่ 284 แสดงหน้าจอแก้ไขข้อมลูประเภทคำร้อง 
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9.1.1.3 การลบข้อมูลประเภทคำร้อง 

1. การลบข้อมูล ให้คลิกปุ่ม  ลบข้อมูล 

 
รูปที่ 285 แสดงหน้าจอบริหารข้อมูลประเภทคำร้อง 

2. ระบบจะแสดงหน้าต่างแจ้งเตือนการลบข้อมูล ต้องการลบข้อมูลทันทีให้คลิกปุ่ม OK หรือต้องการ

ยกเลิกการลบข้อมูลให้คลิกปุ่ม Cancel 

 
รูปที่ 286 แสดงหน้าจอยืนยันการลบข้อมูล 
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9.1.1.4 กำหนดค่าธรรมเนียมคำร้อง 

1. ให้ค้นหารายการประเภทคำร้องที่ต้องการ แล้วคลิกปุ่ม  ค่าธรรมเนียมคำร้อง 

 
รูปที่ 287 แสดงหน้าจอบริหารข้อมูลประเภทคำร้อง 

2. กรณียังไม่กำหนดค่าธรรมเนียมคำร้อง สามารถเพ่ิมข้อมูลได้โดยคลิกปุ่ม เพิ่มรายการ 

 
รูปที่ 288 แสดงหน้าจอค่าธรรมเนยีมคำร้อง 
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3. คลิกเลือกรายละเอียดค่าใช้จ่าย แล้วคลิกปุ่ม บันทึก  

 
รูปที่ 289 แสดงหน้าจอเพิ่มค่าธรรมเนียมคำร้อง 
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4. ระบบแสดงรายการค่าธรรมเนียมที่เลือกข้ึนมา ซึ่งสามารถลบออกได้โดยคลิกที่  

 
รูปที่ 290 แสดงหน้าจอค่าธรรมเนยีมคำร้อง 

 5. ระบบจะแสดงหน้าต่างแจ้งเตือนยืนยันการลบข้อมูล คลิกปุ่ม OK เพ่ือยืนยันการลบข้อมูล 

 
รูปที่ 291 แสดงหน้าจอยืนยันการลบข้อมูล 
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9.1.2 บริหารข้อมูลชื่อผู้ลงนามรับรอง 
 เจ้าหน้าที่วิทยาลัย บริหารผู้ลงนามได้แค่วิทยาลัยตนเองและแค่ใบรับรองสถานภาพนักศึกษาเท่านั้น 

1. คลิกเมนู ข้อมูลใบคำร้อง จากนั้นเลือกรายการ บริหารข้อมูลชื่อผู้ลงนามรับรอง 

 
รูปที่ 292 แสดงหน้าจอเมนบูรหิารข้อมูลใบคำร้อง 

2. ระบบแสดงข้อมูลชื่อผู้ลงนามรับรองดังรูป ค้นหาข้อมูลประเภทคำร้องที่ต้องการแก้ไขผู้ลงนาม แล้ว

คลิกปุ่ม  แก้ไขข้อมูล 

 
รูปที่ 293 แสดงหน้าจอบริหารข้อมูลช่ือผู้ลงนามรับรอง 
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3. ระบบหน้าจอแก้ไขข้อมูลชื่อผู้ลงนามรับรองดังรูป แก้ไขข้อมูลตามต้องการ 

4. จากนั้นคลิกปุ่ม บันทึก 

  
รูปที่ 294 แสดงหน้าจอแก้ไขข้อมลูช่ือผู้ลงนามรับรอง 
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9.1.3 อนุมัติคำร้อง 

9.1.3.1 การบันทึกอนุมัติคำร้อง 
 การบันทึกอนุมัติข้อมูลคำร้อง มีขั้นตอนดังนี้ 
1. คลิกเมนู ข้อมูลใบคำร้อง จากนั้นเลือกรายการ อนุมัติคำร้อง 

 
รูปที่ 295 แสดงหน้าจอเมนบูรหิารข้อมูลใบคำร้อง 

2. ระบบแสดงรายการที่รออนุมัติคำร้องดังรูป สามารถค้นหาข้อมูลคำร้องโดยระบุเงื่อนไขในการค้นหา 

3. คลิกเลือกรายการที่จะอนุมัติ (เลือกได้หลายรายการ)  

4. จากนั้นคลิกปุ่ม อนุมัติคำร้อง 

 
รูปที่ 296 แสดงหน้าจออนุมัติคำรอ้ง  
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5. ระบบจะแสดงหน้าต่างแจ้งเตือนยืนยันการอนุมัติคำร้อง ให้คลิกปุ่ม OK 

  
รูปที่ 297 แสดงหน้าจอยืนยันการอนุมัติคำร้อง 

6. รายการที่อนุมัติคำร้องเเล้ว จะอยู่ที่แท็บ "อนุมัติแล้ว" ซึ่งสามารถเลือกพิมพ์เอกสารโดยคลิกที่ปุ่ม  

(กรณีมีการรับเอกสาร) และเรียกดูรายละเอียดได้โดยคลิกที่ปุ่ม   

 
รูปที่ 298 แสดงหน้าจอรายการที่อนุมัติคำร้องแล้ว 

  

5 

6 

6 



คู่มือการใช้งานระบบทะเบียนและประมวลผล ระดับปริญญาตรี (เจ้าหน้าที่คณะและวิทยาลัย) หน้า 197 

  

 

 
Copyright 2019 - BUNDITPATANASILPA INSTITUTE OF FINE ARTS 

* หมายเหตุ เจ้าหน้าที่วิทยาลัยสามารถอนุมัติคำร้องได้เฉพาะใบรับรองสถานภาพนักศึกษาเท่านั้น                   
ส่วนเจ้าหน้าที่ส่วนกลางสามารถอนุมัติคำร้องได้ทุกประเภท 

 
รูปที่ 299 แสดงหน้าจออนุมัติคำรอ้ง 
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9.1.3.2 การพิมพ์เอกสาร 

1. เจ้าหน้าทีส่ามารถเลือกพิมพ์เอกสารโดยคลิกที่ปุ่ม  (กรณีมีการรับเอกสาร) และเรียกดูรายละเอียด

ไดโ้ดยคลิกที่ปุ่ม   

 
รูปที่ 300 แสดงหน้าจอรายการที่อนุมัติคำร้องแล้ว 
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2. การพิมพ์เอกสารโดยคลิกท่ีปุ่ม  (กรณีมีการรับเอกสาร)  

 
รูปที่ 301 แสดงหน้าจอรายการที่อนุมัติคำร้องแล้ว 

3. ระบบส่งออกเอกสารใบรับรองฯ ในรูปแบบไฟล์ Word ดังรูป  

 
รูปที่ 302 แสดงหน้าจอพิมพ์เอกสารใบรับรองรูปแบบ Word 
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* หมายเหตุ เลขวธ.ของใบรับรองสถานภาพนักศึกษาเปลี่ยนตามวิทยาลัย 

รูปที่ 303 แสดงหน้าจอพิมพ์เอกสารใบรับรองรูปแบบ word 

4. การเรียกดูรายละเอียดคำร้อง โดยคลิกที่ปุ่ม  รายละเอียด 

 
รูปที่ 304 แสดงหน้าจอรายการที่อนุมัติคำร้องแล้ว 
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5. ระบบจะแสดงรายละเอียดคำร้องที่เรียกดูข้ึนมา  

 
รูปที่ 305 แสดงหน้าจอรายละเอยีดคำร้อง 
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9.1.3.3 การบันทึกรับเอกสาร 
การบันทึกรับเอกสาร มีข้ันตอนดังนี้ 

1. คลิกที่แท็บ "รับเอกสาร"  

2. ค้นหาข้อมูลผู้มารับเอกสาร แล้วคลิกเลือกผู้มารับเอกสารโดยคลิกที่ Check box (เลือกได้หลายคน)  

3. คลิกปุ่ม บันทึก 

 
รูปที่ 306 แสดงหน้าจอรับเอกสาร 

4. ระบบจะแสดงหน้าต่างแจ้งเตือนยืนยันการมารับเอกสาร ให้คลิกปุ่ม OK 

                                                 
รูปที่ 307 แสดงหน้าจอยืนยันการมารับเอกสาร 
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9.1.3.4 การเรียกดูรายชื่อผู้มารับเอกสาร 
การเรียกดูรายชื่อผู้มารับเอกสารแล้ว มีขั้นตอนดังนี้ 

1. คลิกที่แท็บ "รับแล้ว"  

2. ระบบจะแสดงรายชื่อผู้มารับเอกสารแล้วดังรูป ในส่วนนี้สามารถค้นหาข้อมูลผู้มารับเอกสารได้ 

3. หากต้องการดูข้อมูล ให้คลิกปุ่ม  ดูรายละเอียด 

 
รูปที่ 308 แสดงหน้าจอรายชื่อผู้มารับเอกสารแล้ว 
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9.1.3.5 การเรียกดูข้อมูลยกเลิกการอนุมัติ 
การเรียกดูข้อมูลยกเลิกการอนุมัติ มีข้ันตอนดังนี้ 

1. คลิกที่แท็บ "ยกเลิกการอนุมัติ"  

2. ระบบจะแสดงรายชื่อที่ยกเลิกการอนุมัติคำร้องดังรูป ในส่วนนี้สามารถค้นหาข้อมูลได้ 

3. หากต้องการดูข้อมูล ให้คลิกปุ่ม  ดูรายละเอียด 

 
รูปที่ 309 แสดงหน้าจอข้อมูลยกเลิกการอนุมตัิคำร้อง 
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9.2 พิมพ์เอกสารสำคัญ 
 เจ้าหน้าที่สามารถเลือกพิมพ์เอกสารสำคัญ ได้แก่  
- ใบรายงานผลการศึกษารายภาค 

 
รูปที่ 310 แสดงหน้าจอเมนพูิมพ์เอกสารสำคัญ 
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9.2.1 ใบรายงานผลการศึกษารายภาค 
1. คลิกเลือกชื่อเอกสารที่ต้องการพิมพ์ เลือก “ใบรายงานผลการศึกษารายภาค” 

                                                                                                       
รูปที่ 311 แสดงหน้าจอเมนพูิมพ์เอกสารสำคัญ 

2. ระบบจะแสดงรายชื่อเล่มหลักสูตรทั้งหมด ให้คลิกปุ่ม  ตามหลักสูตรที่ต้องการ 

                                     
รูปที่ 312 แสดงหน้าจอเล่มหลักสตูร 
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3. ระบบแสดงหน้าจอค้นหาใบรายงานผลการศึกษารายภาค กรอกเงื่อนไขในการค้นหาให้ครบถ้วน  

แล้วคลิกปุ่ม ค้นหา  

4. ระบบจะแสดงรายชื่อนักศึกษาตามท่ีค้นหา ตามที่ค้นหา ที่คอลัมน์ “จัดการ” สามารถเลือกพิมพ์

เอกสารได้ตามต้องการ โดยคลิกปุ่ม  

รูปที่ 313 แสดงหน้าจอใบรายงานผลการศึกษารายภาค 
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5. ระบบส่งออกใบรายงานผลการศึกษารายภาค ในรูปแบบไฟล์ Word ดังรูป 

 
รูปที่ 314 แสดงหน้าจอพิมพ์ใบรายงานผลการศึกษารายภาค ในรูปแบบไฟล์ Word 
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9.3 รายงานรายช่ือนักศึกษาตามคำร้อง 
     การเรียกดรูายงานรายชื่อนักศึกษาตามคำร้อง มีข้ันตอนดังนี้ 

1. คลิกเมนู รายงานรายช่ือนักศึกษาตามคำร้อง 

2. ระบบแสดงหน้าจอค้นหารายงานรายชื่อนักศึกษาตามคำร้องดังรูป สามารถค้นหารายงานโดยกรอก

เงื่อนไขในการค้นหา ได้แก่ เลือกปีการศึกษา กรอกประเภทคำร้อง รหัสนักศึกษา หรือกรอกชื่อ-

นามสกุล แล้วคลิกปุ่ม ค้นหา  

 
รูปที่ 315 แสดงหน้าจอค้นหารายงานรายช่ือนักศึกษาตามคำร้อง 
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3. ระบบจะแสดงรายงานรายชื่อนักศึกษาตามคำร้องตามเงื่อนไขท่ีค้นหาดังรูป ในส่วนนี้สามารถเลือก

ส่งออกรายงานในรูปแบบไฟล์ Excel โดยคลิกปุ่ม   

 
รูปที่ 316 แสดงหน้าจอรายงานรายชื่อนักศึกษาตามคำร้อง 
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4. ตัวอย่าง รายงานรายชื่อนักศึกษาตามคำร้อง ในรูปแบบไฟล์ Excel   

 
รูปที่ 317 แสดงหน้าจอรายงานรายชื่อนักศึกษาตามคำร้องในรูปแบบไฟล์ Excel   
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บทที่ 10 ระบบระเบียนบุคลากร 
10.1 บริหารข้อมูลตำแหน่ง 

การจัดการบริหารข้อมูลตำแหน่ง สำหรับเจ้าหน้าที่สามารถ เพ่ิม แก้ไข และลบข้อมูลได้ 
10.1.1 การบันทึกข้อมูลตำแหน่ง 

การบันทึกข้อมูลตำแหน่ง มีขั้นตอนดังนี้ 
1. คลิกเมนู บริหารข้อมูลตำแหน่ง 
2. ระบบแสดงหน้าจอบริหารข้อมูลตำแหน่งดังรูป สามารถบันทึกข้อมูลตำแหน่งได้โดยคลิกปุ่ม เพิ่ม

รายการ 

 
รูปที่ 318 แสดงหน้าจอเมนบูรหิารข้อมูลตำแหน่ง 
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3. ระบบแสดงหน้าจอเพ่ิมข้อมูลตำแหน่ง กรอกข้อมูลให้ครบถ้วนดังนี้  
- กรอกชื่อตำแหน่ง 
- จากนั้นคลิกปุ่ม บันทึก 

  
รูปที่ 319 แสดงหน้าจอเพิ่มข้อมูลตำแหน่ง 

4. หลังจากบันทึกข้อมูลตำแหน่งเรียบร้อยแล้ว ท่านสามารถแก้ไขข้อมูลได้โดยคลิกปุ่ม  หรือลบ

ข้อมูลได้โดยคลิกปุ่ม  

 
รูปที่ 320 แสดงหน้าจอบริหารข้อมูลตำแหน่ง 

 
 
  

3 

4 



คู่มือการใช้งานระบบทะเบียนและประมวลผล ระดับปริญญาตรี (เจ้าหน้าที่คณะและวิทยาลัย) หน้า 214 

  

 

 
Copyright 2019 - BUNDITPATANASILPA INSTITUTE OF FINE ARTS 

10.2 บริหารข้อมูลบุคลากร 
การจัดการบริหารข้อมูลบุคลากร สำหรับเจ้าหน้าที่สามารถ เพ่ิม แก้ไข และลบข้อมูลได้ 

10.2.1 การบันทึกข้อมูลบุคลากร 
การบันทึกข้อมูลบุคลากร มีข้ันตอนดังนี้ 

1. คลิกเมนู บริหารข้อมูลบุคลากร 
2. ระบบแสดงหน้าจอบริหารข้อมูลบุคลากรดังรูป สามารถบันทึกข้อมูลบุคลากรได้โดยคลิกปุ่ม เพิ่ม

รายการ 

  
รูปที่ 321 แสดงหน้าจอเมนบูรหิารข้อมูลบุคลากร 
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3. ระบบแสดงหน้าจอเพ่ิมข้อมูลบุคลากร กรอกข้อมูลให้ครบถ้วนโดยเฉพาะช่องที่มีเครื่องหมายดอกจัน 
(*) สีแดงกำกับดังนี้  

- เลือกสังกัดบุคลากร 
- เลือกประเภทสิทธิ์ในระบบ 
- เลือกภาควิชา 
- กรอกเลขที่ตำแหน่ง 
- กรอกเลขประจำตัวประชาชน 
- กรอกชื่อ – นามสกุล (ไทย) 

  
รูปที่ 322 แสดงหน้าจอเพิ่มข้อมูลบุคลากร 

- กรอกชื่อกลาง 
- กรอกชื่อ – นามสกุล (อังกฤษ) 
- กรอกชื่อกลางภาษาอังกฤษ 
- แนบไฟล์รูปภาพ 

  
รูปที่ 323 แสดงหน้าจอเพิ่มข้อมูลบุคลากร 

3 
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- เลือกเพศ 
- กรอกวันเกิด 
- เลือกเชื้อชาติ 
- เลือกสัญชาติ 
- เลือกศาสนา 
- เลือกหมู่เลือด 
- เลือกสถานะการทำงาน 

  
รูปที่ 324 แสดงหน้าจอเพิ่มข้อมูลบุคลากร 
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- กรอกท่ีอยู่เลขที่ 
- กรอกหมู่ที่ 
- กรอกชื่อหมู่บ้าน/อาคาร 
- กรอกซอย 
- กรอกถนน 

  
รูปที่ 325 แสดงหน้าจอเพิ่มข้อมูลบุคลากร 
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 - เลือกจังหวัด 
- เลือกอำเภอ/เขต 
- เลือกตำบล/แขวง 
- กรอกรหัสไปรษณีย์ 
- กรอกโทรศัพท์บ้าน 
- กรอกโทรศัพท์มือถือ 

  
รูปที่ 326 แสดงหน้าจอเพิ่มข้อมูลบุคลากร 
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- เลือกวันที่เข้าทำงานในสถาบันบัณฑิตพัฒนศิลป์ 
- เลือกวุฒิตอนบรรจุ 
- เลือกวุฒิปัจจุบัน 
- เลือกตำแหน่ง 
- กรอกเลขที่ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 
- กรอกอีเมล 
- เลือกประเทศ 

  
รูปที่ 327 แสดงหน้าจอเพิ่มข้อมูลบุคลากร 
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- เลือกระยะเวลาการจ้างงาน 
- เลือกเงินจ้างงาน 
- เลือกประเภทบุคลากร 
- เลือกประเภทบุคลากรย่อย 
- เลือกวิทยฐานะสายวิชาการ 
- เลือกวิทยฐานะสายสนับสนุน 
- เลือกตำแหน่งทางบริหาร 
- กรอกชื่อตำแหน่งบรรจุแต่งตั้ง 

  
รูปที่ 328 แสดงหน้าจอเพิ่มข้อมูลบุคลากร 
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- เลือกคณะ/หน่วยงานที่สังกัด หรือ เทียบเท่า 
- กรอกวันเดือนปี ที่ทำงานครั้งแรก 
- เลือกสาขางานที่เชี่ยวชาญ 
- กรอกความเชี่ยวชาญในสายงาน 
- เลือกกลุ่มสาขาวิชาที่สอน 
- เลือกหมวดวิชาที่สอน 

  
รูปที่ 329 แสดงหน้าจอเพิ่มข้อมูลบุคลากร 

- เลือกระดับที่สอนของบุลากร 

  
รูปที่ 330 แสดงหน้าจอเพิ่มข้อมูลบุคลากร 
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- เลือกความพิการ 
- เลือกช่วงรายได้ 
- เลือกประเภทการเคลื่อนไหวของการดำรงตำแหน่งปัจจุบัน 
- กรอกวันที่คำสั่งมีผลบังคับใช้ตามข้อมูล 
- กรอกเครื่องราชอิสริยาภรณ์สูงสุดที่ได้รับ 

 
รูปที่ 331 แสดงหน้าจอเพิ่มข้อมูลบุคลากร 
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  - กรอกเลขที่หนังสือเดินทาง 
- กรอกวันที่ออกหนังสือเดินทาง 
- กรอกวันที่หมดอายุของหนังสือเดินทาง 
- เลือกสถานะของหนังสือเดินทาง 
- กรอกเลขที่คำสั่งแต่งตั้งอาจารย์ประจำ 
- กรอกวันที่ออกคำสั่งแต่งตั้งอาจารย์ 
- กรอกเลขที่คำสั่งพ้นสภาพอาจารย์ประจำ 

  
รูปที่ 332 แสดงหน้าจอเพิ่มข้อมูลบุคลากร 
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- กรอกวันที่ออกคำสั่งพ้นสภาพอาจารย์ประจำ 
- เลือกประเภทคำสั่งบุคลากรที่ได้รับทุน 
- กรอกวันที่ออกคำสั่งบุคลากรที่ได้รับทุน 
- เลือกสาขาวิชาที่ขอเสนอกำหนดตำแหน่งทางวิชาการ 
- กรอกสาขาวิชาที่ขอเสนอกำหนดตำแหน่งทางวิชาการ 
- เมื่อกรอกข้อมูลบุคลากรเรียบร้อยแล้ว จากนั้นคลิกปุ่ม บันทึก 

   
รูปที่ 333 แสดงหน้าจอเพิ่มข้อมูลบุคลากร 

4. หลังจากบันทึกข้อมูลบุคลากรเรียบร้อยแล้ว ท่านสามารถเพ่ิมรายละเอียดได้โดยการคลิกปุ่ม  

แก้ไขข้อมูลได้โดยคลิกปุ่ม  หรือลบข้อมูลได้โดยคลิกปุ่ม  ตามรายการที่ต้องการ 

 
รูปที่ 334 แสดงหน้าจอบริหารข้อมูลบุคลากร 

  

4 
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10.3 กำหนดวันออกบัตร/หมดอายุ 
10.3.1 กำหนดวันออกบัตร/หมดอายุ 

การบันทึกข้อมูลบุคลากร มีข้ันตอนดังนี้ 
1. คลิกเมนู กำหนดวันออกบัตร/หมดอายุ 
2. ระบบแสดงหน้าจอกำหนดวันออกบัตร/หมดอายุดังรูป สามารถบันทึกข้อมูลบุคลากรได้โดยคลิก

ปุ่ม เพิ่มรายการ 

 
รูปที่ 335 แสดงหน้าจอเมนกูำหนดวันออกบัตร/หมดอาย ุ

3. ระบบแสดงหน้าจอเพ่ิมรายการ กำหนดวันออกบัตร/หมดอายุ กรอกข้อมูลให้ครบถ้วน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 336 แสดงหน้าจอเพิ่มข้อมูลการกำหนดวันออกบัตร/หมดอาย ุ

1 

2 

3 
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4. หลังจากบันทึกข้อมูลการกำหนดวันออกบัตร/หมดอายุเรียบร้อยแล้ว ท่านสามารถแก้ไขข้อมูลได้

โดยคลิกปุ่ม  หรือลบข้อมูลได้โดยคลิกปุ่ม  

รูปที่ 337 แสดงหน้าจอกำหนดวันออกบัตร/หมดอาย ุ

  

4 
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10.4 รายงานระบบระเบียนบุคลากร 
การเรียกดูรายงานของระบบระเบียนครูและบุคลากร มีขั้นตอนดังนี้ 

1. คลิกเมนู รายงาน 
2. ระบบจะแสดงหน้าจอรายงานของระบบระเบียนครูและบุคลากร ซึ่งประกอบด้วยรายงานดังนี้ 1.

รายงานข้อมูลและรูปแบบข้อมูลครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษา และ 2.รายชื่อครู 
คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษา ประจำคณะ ดังรูป 

 
รูปที่ 338 แสดงหน้าจอรายงานระบบระเบียนครูและบคุลากร 

  

1 

2 
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10.4.1 รายงานข้อมูลและรูปแบบข้อมูลครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษา 
 การเรียกดู รายงานข้อมูลและรูปแบบข้อมูลครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษา  มีข้ันตอนดังนี้ 
1. คลิกเลือก รายงานข้อมูลและรูปแบบข้อมูลครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษา จากหน้าจอ

รายงาน 

 
รูปที่ 339 แสดงหน้าจอรายงานระบบระเบียนครูและบคุลากร 

2. ระบบแสดงหน้าจอค้นหารายงานข้อมูลและรูปแบบข้อมูลครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษา
ดังรูป สามารถระบุเงื่อนไขในการค้นหาตามต้องการ แล้วคลิกปุ่ม ค้นหา  

 
รูปที่ 340 แสดงหน้าจอค้นหารายงานข้อมูลและรูปแบบข้อมลูครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษา 

  

1 

2 
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3. ระบบจะแสดงรายงานข้อมูลและรูปแบบข้อมูลครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษา ตามเงื่อนไข
ที่ค้นหาดังรูป ในส่วนนี้สามารถเลือกส่งออกรายงานในรูปแบบไฟล์ EXCEL 
 โดยคลิกปุ่ม   

 
รูปที่ 341 แสดงหน้าจอรายงานขอ้มูลและรูปแบบข้อมลูครู คณาจารย์ และบคุลากรทางการศึกษา 

 

  

3 
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10.4.2 รายช่ือครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษา ประจำคณะ 
 การเรียกดู รายช่ือครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษา ประจำคณะ มีข้ันตอนดังนี้ 
1. คลิกเลือก รายงานข้อมูลและรูปแบบข้อมูลครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษา จากหน้าจอ

รายงาน 

 
รูปที่ 342 แสดงหน้าจอรายงานระบบระเบียนครูและบคุลากร 

2. ระบบแสดงหน้าจอค้นหารายชื่อครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษา ประจำคณะ ดังรูป 
สามารถระบุเงื่อนไขในการค้นหาตามต้องการ แล้วคลิกปุ่ม ค้นหา  

 
รูปที่ 343 แสดงหน้าจอค้นหารายช่ือครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษา ประจำคณะ 

  

1 

2 
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3. ระบบจะแสดงรายงานรายชื่อครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษา ประจำคณะ ตามเงื่อนไขท่ี
ค้นหาดังรูป ในส่วนนี้สามารถเลือกส่งออกรายงานในรูปแบบไฟล์ EXCEL 
 โดยคลิกปุ่ม   

 
รูปที่ 344 แสดงหน้าจอรายงานรายชื่อครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษา ประจำคณะ 
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บทที่ 11 ระบบตารางสอน 
11.1 ตารางสอน 

การบริหารข้อมูลตารางสอน สำหรับเจ้าหน้าที่สามารถดูข้อมูลรายละเอียดตารางสอนได้ 
11.1.1 การบริหารจัดการตารางสอน 

การบริหารจัดการตารางสอน มีข้ันตอนดังนี้ 
1. คลิกเมนู ตารางสอน 
2. ระบบแสดงหน้าจอตารางสอนดังรูป สามารถจัดการข้อมูลตารางสอนได้โดยคลิกปุ่ม หลักสูตร 

 
รูปที่ 345 แสดงหน้าจอเมนตูารางสอน 

3. ระบบแสดงหน้าจอค้นหาข้อมูลหลักสูตรดังรูป สามารถระบุเงื่อนไขในการค้นหาตามต้องการ แล้ว
คลิกปุ่ม ค้นหา  

4.  ระบบแสดงรายการข้อมูลหลักสูตรตามเงื่อนไขท่ีค้นหาดังรูป  สามารถบริหารช่วงเวลาลงทะเบียนได้
โดยการคลิกปุ่ม  บริหารช่วงเวลาลงทะเบียน 

 
รูปที่ 346 แสดงหน้าจอข้อมูลหลกัสูตร 
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5. จากนั้นระบบจะแสดงหน้าจอข้อมูลปีการศึกษาหลักสูตรดังรูป  สามารถอัพโหลดไฟล์ตารางสอนได้

โดยการคลิกปุ่ม  อัพโหลดไฟล์ตารางสอน 

 
รูปที่ 347 แสดงหน้าจอข้อมูลปีการศึกษาหลักสูตร 

6. จากนั้นคลิกปุ่ม Choose File เพ่ืออัพโหลดไฟล์ตารางสอน  (ไฟล์รูปภาพ*.gif,*.jpg,*.png,*.bmp 
หรือ *.pdf เท่านั้น)  แล้วคลิกปุ่ม บันทึก 

 
รูปที่ 348 แสดงหน้าจออัพโหลดไฟล์ตารางสอน 
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7. หลังจากอัพโหลดไฟล์ตารางสอนเรียบร้อยแล้ว ท่านสามารถดูรายละเอียดได้โดยการคลิกปุ่ม   

หรือลบข้อมูลได้โดยคลิกปุ่ม  ตามรายการที่ต้องการ 

 
รูปที่ 349 แสดงหน้าจอบริหารข้อมูลอัพโหลดไฟล์ตารางสอน 
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บทที่ 12 ระบบลงทะเบียนเจ้าหน้าท่ี 
12.1 บริหารข้อมูลช่วงเวลาการศึกษาและปฏิทิน 
12.1.1 บริหารข้อมูลช่วงเวลาการศึกษา 

12.1.1.1 การเพิ่มข้อมูลช่วงเวลาการศึกษา 
1. คลิกเมนู บริหารข้อมูลช่วงเวลาการศึกษาและปฏิทิน จากนั้นคลิกเมนู บริหารข้อมูล

ช่วงเวลาการศึกษา 

                                                                                 
รูปที่ 350 แสดงหน้าจอเมนบูรหิารข้อมูลช่วงเวลาการศึกษาและปฏทิิน 

2. ระบบแสดงหน้าจอบริหารช่วงเวลาการศึกษา สามารถค้นหาข้อมูล โดยเลือกปีการศึกษา 
และภาคการศึกษา จากนั้นคลิกปุ่ม ค้นหา 

3. หากต้องการเพิ่มรายการบริหารช่วงเวลาการศึกษา ให้คลิกปุ่ม เพิ่มรายการ 

 
รูปที่ 351 แสดงหน้าจอบริหารช่วงเวลาการศึกษา   
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4. ระบบแสดงหน้าจอเพ่ิมช่วงเวลาการการศึกษา ให้เลือกปีการศึกษา ภาคการศึกษา 
กรอกวันเวลาที่เริ่มต้น และวันเวลาที่สิ้นสุด  

5. เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว คลิกปุ่ม บันทึก 

                                                 
รูปที่ 352 แสดงหน้าจอเพิ่มช่วงเวลาการการศึกษา 

6. ระบบจะแสดงหน้าต่างแจ้งเตือนบันทึกรายการเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกปุ่ม OK 

                                            
รูปที่ 353 แสดงหน้าต่างแจ้งบันทึกรายการเรียบร้อย 

7. ระบบแสดงรายการบริหารช่วงเวลาการการศึกษาที่บันทึกข้อมูล สามารถแก้ไขข้อมูล
และลบข้อมูลได้ 

               
รูปที่ 354 แสดงหน้าจอบริหารช่วงเวลาการศึกษา 
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12.1.1.2 การแก้ไขข้อมูลช่วงเวลาการศึกษา 

1. คลิกปุ่ม  แก้ไขข้อมูล  

รูปที่ 355 แสดงหน้าจอบริหารช่วงเวลาการศึกษา 

2. ระบบแสดงหน้าจอแก้ไขช่วงเวลาการศึกษา แก้ไขข้อมูลตามต้องการ จากนั้นคลิกปุ่ม 
บันทึก 

                                                       
รูปที่ 356 แสดงหน้าจอแก้ไขช่วงเวลาการศึกษา 
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12.1.1.3 การลบข้อมูลช่วงเวลาการศึกษา 

1. คลิกปุ่ม  ลบข้อมูล  

รูปที่ 357 แสดงหน้าจอบริหารช่วงเวลาการศึกษา 

2. ระบจะแสดงหน้าต่างแจ้งเตือนยืนยันการลบข้อมูล ให้คลิกปุ่ม OK 

                 
รูปที่ 358 แสดงหน้าต่างแจ้งยืนยนัการลบข้อมลู 
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12.1.2 บริหารปฏิทินการศึกษา 

12.1.2.1 การเพิ่มข้อมูลปฏิทินการศึกษา 
1. คลิกเมนู บริหารข้อมูลช่วงเวลาการศึกษาและปฏิทิน จากนั้นคลิกเมนู บริหารปฏิทิน

การศึกษา 

  
รูปที่ 359 แสดงหน้าจอเมนูบรหิารข้อมูลช่วงเวลาการศึกษาและปฏทิิน 

2. ระบบแสดงหน้าจอบริหารปฏิทินการศึกษา สามารถค้นหาข้อมูล โดยเลือกปีการศึกษา 
ภาคการศึกษา หรือกรอกชื่อกิจกรรมการศึกษา จากนั้นคลิกปุ่ม ค้นหา  

3. หากต้องการเพิ่มข้อมูลปฏิทินการศึกษา ให้คลิกปุ่ม เพิ่มรายการ 

                  
รูปที่ 360 แสดงหน้าจอบริหารปฏทิินการศึกษา 
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4. ระบบแสดงหน้าจอเพ่ิมปฏิทินการศึกษา กรอกรายละเอียดให้ครบถ้วน โดยเฉพาะหัวข้อ
ที่มีเครื่องหมายดอกจัน (*) กำกับดังนี้ 
- กรอกชื่อกิจกรรมการศึกษา 
- กรอกรายละเอียด 
- ระบวุันที่เริ่มต้นกิจกรรม – วันที่สิ้นสุดกิจกรรม 
- เลือกภาค/ ปีการศึกษา 

5. เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว คลิกปุ่ม บันทึก 

                                                    
รูปที่ 361 แสดงหน้าจอเพิ่มปฏิทนิการศึกษา 

6. ระบบจะแสดงหน้าต่างแจ้งเตือนบันทึกรายการเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกปุ่ม OK 

                                         
รูปที่ 362 แสดงหน้าต่างแจ้งบันทึกรายการเรียบร้อย  
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7. ระบบแสดงชื่อกิจกรรมการศึกษาที่บันทึกข้อมูล สามารถแก้ไขข้อมูลและลบข้อมูลได้ 

 
รูปที่ 363 แสดงหน้าจอบริหารปฏทิินการศึกษา 
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12.1.2.2 การแก้ไขข้อมูลปฏิทินการศึกษา 

1. คลิกปุ่ม  แก้ไขข้อมูล  

รูปที่ 364 แสดงหน้าจอบริหารปฏทิินการศึกษา 
2. ระบบแสดงหน้าจอแก้ไขปฏิทินการศึกษา แก้ไขข้อมูลตามต้องการ จากนั้นคลิกปุ่ม 

บันทึก 

                                                         
รูปที่ 365 แสดงหน้าจอแก้ไขปฏิทนิการศึกษา 
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12.1.2.3 การลบข้อมูลปฏิทินการศึกษา 

1. คลิกปุ่ม  ลบข้อมูล  

รูปที่ 366 แสดงหน้าจอบริหารปฏทิินการศึกษา 

2. ระบบจะแสดงหน้าต่างแจ้งเตือนยืนยันการลบข้อมูล ให้คลิกปุ่ม OK 

                                                  
รูปที่ 367 แสดงหน้าต่างแจ้งยืนยนัการลบข้อมลู 
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12.2 บริหารข้อมูลด้านการจัดการเรียนการสอน 
12.2.1 บริหารข้อมูลปีการศึกษาตามหลักสูตร 

12.2.1.1 การกำหนดปีการศึกษาตามหลักสูตร 
1. คลิกเมนู บริหารข้อมูลด้านการจัดการเรียนการสอน จากนั้นคลิกเมนู บริหารข้อมูลปี

การศึกษาตามหลักสูตร 

                                                                                  
รูปที่ 368 แสดงหน้าจอเมนูบรหิารข้อมูลดา้นการจดัการเรียนการสอน 

2. ระบบแสดงหน้าจอกำหนดปีการศึกษาตามหลักสูตร สามารถค้นหาข้อมูล โดยกรอกรหัส
สถาบัน หรือชื่อสถาบัน แล้วคลิกปุ่ม ค้นหา  

3. ระบบแสดงข้อมูลตามเงื่อนไขการค้นหา หากต้องการกำหนดปีการศึกษาตามหลักสูตร 

ให้คลิกปุ่ม  หลักสูตร 

 
รูปที่ 369 แสดงหน้าจอกำหนดปกีารศึกษาตามหลักสูตร 
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4. ระบบแสดงหน้าจอข้อมูลหลักสูตร ให้คลิกปุ่ม  ตามหลักสูตรที่ต้องการ  

 
รูปที่ 370 แสดงหน้าจอข้อมูลหลกัสูตร 

5. ระบบแสดงหน้าจอข้อมูลปีการศึกษาตามหลักสูตร สามารถเพ่ิมข้อมูลได้โดยคลิกปุ่ม 
เพิ่มรายการ 

 
รูปที่ 371 แสดงหน้าจอข้อมูลปีการศึกษาตามหลักสูตร 
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6. ระบบแสดงหน้าจอเพ่ิมข้อมูลปีการศึกษาตามหลักสูตร ให้เลือกปีการศึกษา และเลือก
ชั้นปีและภาคการศึกษา จากนั้นคลิกปุ่ม บันทึก 

                                                   
รูปที่ 372 แสดงหน้าจอเพิ่มข้อมูลปีการศึกษาตามหลักสูตร 

7. ระบบจะแสดงหน้าต่างแจ้งเตือนต้องการบันทึกสำหรับหลักสูตรอ่ืนๆ หากต้องการบันทึก
ให้คลิกปุ่ม OK 

                                                 
รูปที่ 373 แสดงหน้าต่างแจ้งการบันทึก 

8. ระบบแสดงข้อมูลปีการศึกษาตามหลักสูตรที่บันทึก ในส่วนนี้สามารถลบข้อมูลออกได้ 

 
รูปที่ 374 แสดงหน้าจอข้อมูลปีการศึกษาตามหลักสูตร 
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12.2.2 รายวิชาและกลุ่มเรียนที่เปิดสอน 

12.2.2.1 การจัดการรายวิชาที่เปิดสอน 
1. คลิกเมนู บริหารข้อมูลด้านการจัดการเรียนการสอน จากนั้นคลิกเมนู รายวิชาและ

กลุ่มเรียนที่เปิดสอน 

  
รูปที่ 375 แสดงหน้าจอเมนบูรหิารข้อมูลดา้นการจดัการเรียนการสอน 

2. ระบบแสดงหน้าจอรายวิชาที่เปิดสอน สามารถค้นหาข้อมูล โดยกรอกรหัสสถาบัน หรือ
ชื่อสถาบัน แล้วคลิกปุ่ม ค้นหา  

3. ระบบแสดงข้อมูลตามเงื่อนไขการค้นหา หากต้องการกำหนดรายวิชาที่เปิดสอน ให้คลิก

ปุ่ม  หลักสูตร 

                   
รูปที่ 376 แสดงหน้าจอรายวิชาที่เปิดสอน 
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4. ระบบแสดงข้อมูลหลักสูตรตามเงื่อนไขการค้นหา คลิกปุ่ม  ตามหลักสูตรที่ต้องการ 

5. ระบบแสดงหน้าจอข้อมูลปีการศึกษาตามหลักสูตร จากนั้นคลิกปุ่ม  รายวิชาที่เปิด
สอน 

รูปที่ 377 แสดงหน้าจอข้อมูลหลกัสูตร 

 
รูปที่ 378 แสดงหน้าจอข้อมูลปีการศึกษาตามหลักสูตร  
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6. ระบบแสดงหน้าจอในแท็บ รายวิชาที่เปิดสอน เป็นหน้าแรก ซึ่งสามารถเพ่ิมรายการ
ตามแผน และเพ่ิมรายการนอกแผนได้ 

รูปที่ 379 แสดงหน้าจอรายวิชาที่เปิดสอน  
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12.2.2.2 การเพิ่มรายการตามแผน 

1. คลิกปุ่ม เพิ่มรายการตามแผน 

 รูป
รูปที่ 380 แสดงหน้าจอรายวิชาที่เปิดสอน  

2. ระบบแสดงข้อมูลรายวิชาที่เปิดสอนตามแผนขึ้นมา หากต้องการเพิ่มข้อมูลผู้สอน ให้

คลิกปุ่ม  เพิ่มผู้สอน 

รูปที่ 381 แสดงหน้าจอรายวิชาที่เปิดสอน 

3. ระบบแสดงหน้าจอข้อมูลผู้สอน คลิกปุ่ม จัดการผู้สอน 

                                        
รูปที่ 382  แสดงหน้าจอข้อมูลผูส้อน  
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ระบบแสดงหน้าจอเลือกอาจารย์ผูส้อน ให้เลือกอาจารย์ผูส้อน โดยคลิก  หน้าช่ือผู้สอน พร้อมเลือกสถานะผูส้อน 

 
รูปที่ 383 แสดงหน้าจอเลือกอาจารย์ผูส้อน 

* หากต้องการให้อาจารยผ์ู้สอนที่เลือกสามารถจัดการกับสาขาอ่ืนในหลักสตูรเดียวกันได้ ให้คลิก  ในคอลัมน์ Apply All 

 
รูปที่ 384 แสดงหน้าจอเลือกอาจารย์ผูส้อน 

 
 

4. เมื่อจัดการข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกปุ่ม บันทึก 
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รูปที่ 385 แสดงหน้าจอเลือกอาจารย์ผูส้อน  
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12.2.2.3  การเพิ่มรายการนอกแผน 

1. คลิกปุ่ม เพิ่มรายการนอกแผน 

รูปที่ 386 แสดงหน้าจอรายวิชาที่เปิดสอน  
2. ระบบแสดงหน้าเลือกรายวิชานอกแผน คลิก  เลือกรายวิชาตามต้องการ แล้วคลิกปุ่ม 

บันทึก 

                  
รูปที่ 387 แสดงหน้าจอเลือกรายวชิานอกแผน 
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3. ระบบแสดงข้อมูลรายวิชาที่เปิดสอนนอกแผนที่เลือกข้ึนมา ในส่วนนี้สามารถจัดการ
อาจารย์ผู้สอน และลบข้อมูลได้ 

 
รูปที่ 388 แสดงหน้าจอรายวิชาที่เปิดสอน 
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12.2.2.4 การจัดกลุ่มเรียน 
1. คลิกแท็บ จัดกลุ่มเรียน  

2. ระบบแสดงหน้าจอจัดกลุ่มผู้เรียนดังรูป ให้คลิกปุ่ม  ตามรายวิชาที่เปิดสอน  

รูปที่ 389 แสดงหน้าจอจัดกลุม่เรยีน 
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2. ระบบแสดงหน้าจอเพ่ิมข้อมูลกลุ่มข้ึนมา ให้กรอกชื่อกลุ่ม จำนวนที่เปิดรับ 

 
รูปที่ 390 แสดงหน้าจอเพิ่มข้อมลูกลุ่มเรียน 

* หมายเหตุ ในส่วนนี้ระบบเปิดกลุ่มเรียน default สาขาวิชาเอกท่ีบริหารอยู่ 

 
รูปที่ 391 แสดงหน้าจอเพิ่มข้อมลูกลุ่มเรียน 
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3. คลิกเลือกสาขา โดยคลิกที่ Check box  จากนั้นคลิกปุ่ม บันทึก 

                                   
รูปที่ 392 แสดงหน้าจอเพิ่มข้อมูลกลุ่มเรียน 

4. ระบบแสดงข้อมูลจัดกลุ่มเรียนที่เพ่ิมดังรูป สามารถแก้ไขข้อมูล และลบข้อมูลได้ 

รูปที่ 393 แสดงหน้าจอจัดกลุม่เรยีน 
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12.3 บริหารข้อมูลงานระบบลงทะเบียน 
12.3.1 บริหารช่วงเวลาลงทะเบียน 

1. คลิกเมนู บริหารข้อมูลงานระบบลงทะเบียน จากนั้นคลิกเมนู บริหารช่วงเวลา
ลงทะเบียน 

                                                                                    
รูปที่ 394 แสดงหน้าจอเมนบูรหิารข้อมูลงานระบบลงทะเบียน 

2. ระบบแสดงหน้าจอข้อมูลหลักสูตร สามารถค้นหาข้อมูล โดยกรอกหลักสูตร สาขา เลือก
ปีการศึกษา หรือสถานะการใช้งาน แล้วคลิกปุ่ม ค้นหา  

3. ระบบแสดงข้อมูลหลักสูตรตามเงื่อนไขการค้นหา คลิกปุ่ม  ตามหลักสูตรที่ต้องการ
บริหารช่วงเวลาลงทะเบียน 

  
รูปที่ 395 แสดงหน้าจอข้อมูลหลกัสูตร 
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4. ระบบแสดงหน้าจอบริหารช่วงเวลาลงทะเบียน (ลงทะเบียนปกติ)  ในส่วนนี้สามารถ
จัดการข้อมูลลงทะเบียนแต่ละประเภท โดยคลิกตามแท็บต่างๆ 

 
รูปที่ 396 แสดงหน้าจอบริหารช่วงเวลาลงทะเบยีน (ลงทะเบียนปกติ)   

12.3.1.1 ลงทะเบียนปกติ 
1. คลิกแท็บ ลงทะเบียนปกติ 
2. แสดงหน้าจอบริหารช่วงเวลาลงทะเบียน (ลงทะเบียนปกติ) หากต้องการเพ่ิมรายการ 

บริหารช่วงเวลาลงทะเบียนปกติ ให้คลิกปุ่ม เพิ่มรายการ 

  
รูปที่ 397  แสดงหน้าจอบริหารช่วงเวลาลงทะเบยีน (ลงทะเบียนปกติ)   
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3. ระบบแสดงหน้าจอเพ่ิมช่วงเวลาลงทะเบียนปกติ กรอกรายละเอียดลงไปให้ครบถ้วน 
โดยเฉพาะหัวข้อที่มีเครื่องหมายดอกจัน (*) กำกับดังนี้ 
- เลือกปีการศึกษา 
- เลือกภาคการศึกษา 
- เลือกชั้นปี 
- ระบุวันที่เริ่มลงทะเบียน - วันที่สิ้นสุดการลงทะเบียน 

4. เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว คลิกปุ่ม บันทึก 

                                               
รูปที่ 398 แสดงหน้าจอเพิ่มช่วงเวลาลงทะเบยีนปกติ  

5. ระบบจะแสดงหน้าต่างแจ้งเตือนบันทึกรายการเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกปุ่ม OK   

                                                             
รูปที่ 399  แสดงหน้าต่างแจ้งบันทึกรายการเรียบร้อย 
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12.3.1.2 ลงทะเบียนล่าช้า 
1. คลิกแท็บ ลงทะเบียนล่าช้า 
2. แสดงหน้าบริหารช่วงเวลาลงทะเบียน (ลงทะเบียนล่าช้า) หากต้องการเพ่ิมรายการ 

บริหารช่วงเวลาลงทะเบียน ให้คลิกปุ่ม เพิ่มรายการ 

                                                             
รูปที่ 400 แสดงหน้าจอบริหารช่วงเวลาลงทะเบยีน (ลงทะเบียนล่าช้า)   

3. ระบบแสดงหน้าจอเพ่ิมช่วงเวลาลงทะเบียน กรอกรายละเอียดลงไปให้ครบถ้วน 
- เลือกปีการศึกษา, ภาคการศึกษา, ชั้นปี 
- ระบุวันที่เริ่มลงทะเบียน - วันที่สิ้นสุดการลงทะเบียน 

4. เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว คลิกปุ่ม บันทึก 

                                                                         
รูปที่ 401 แสดงหน้าจอเพิ่มช่วงเวลาลงทะเบยีนล่าช้า 

5. ระบบจะแสดงหน้าต่างแจ้งเตือนบันทึกรายการเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกปุ่ม OK 

                                                                                                
รูปที่ 402 แสดงหน้าต่างแจ้งบันทึกรายการเรียบร้อย 
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12.3.1.3 ลงทะเบียนเพิ่ม ลด เปลี่ยนรายวิชา 
1. คลิกแท็บ ลงทะเบียนเพิ่ม ลด เปลี่ยนรายวิชา 
2. แสดงหน้าบริหารช่วงเวลาลงทะเบียน (ลงทะเบียนเพ่ิม ลด เปลี่ยนรายวิชา) หาก

ต้องการเพ่ิมรายการ บริหารช่วงเวลาลงทะเบียน ให้คลิกปุ่ม เพิ่มรายการ 

 
รูปที่ 403 แสดงหน้าจอบริหารช่วงเวลาลงทะเบยีน (ลงทะเบียนเพิ่ม ลด เปลีย่นรายวิชา)   
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3. ระบบแสดงหน้าจอเพ่ิมช่วงเวลาลงทะเบียน กรอกรายละเอียดลงไปให้ครบถ้วน 
โดยเฉพาะหัวข้อที่มีเครื่องหมายดอกจัน (*) กำกับดังนี้ 
- เลือกปีการศึกษา, ภาคการศึกษา 
- เลือกชั้นปี 
- ระบุวันที่เริ่มลงทะเบียน – วันที่สิ้นสุดการลงทะเบียน 
- หากอยู่ในช่วงเวลาการลงทะเบียนเพิ่มถอน ให้คลิก  Check box 

4. เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว คลิกปุ่ม บันทึก 

                    
รูปที่ 404 แสดงหน้าจอเพิ่มช่วงเวลาลงทะเบยีน (ลงทะเบียนเพิ่ม ลด เปลี่ยนรายวิชา)   

5. ระบบจะแสดงหน้าต่างแจ้งเตือนบันทึกรายการเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกปุ่ม OK 

                                                             
รูปที่ 405 แสดงหน้าต่างแจ้งบันทึกรายการเรียบร้อย 
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12.3.1.4 ลงทะเบียนถอนรายวิชา 
1. คลิกแท็บ ลงทะเบียนถอนรายวิชา 
2. แสดงหน้าบริหารช่วงเวลาลงทะเบียน (ลงทะเบียนถอนรายวิชา) หากต้องการเพ่ิม

ช่วงเวลาลงทะเบียน ให้คลิกปุ่ม เพิ่มรายการ 

                
รูปที่ 406 แสดงหน้าจอบริหารช่วงเวลาลงทะเบยีน (ลงทะเบียนถอนรายวิชา)   

3. ระบบแสดงหน้าจอเพ่ิมช่วงเวลาลงทะเบียน กรอกรายละเอียดลงไปให้ครบถ้วน  
- เลือกปีการศึกษา, ภาคการศึกษา, ชั้นปี 
- ระบุวันที่เริ่มลงทะเบียน - วันที่สิ้นสุดการลงทะเบียน 

4. เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว คลิกปุ่ม บันทึก 

                                                           
รูปที่ 407 แสดงหน้าจอเพิ่มช่วงเวลาลงทะเบยีนถอนรายวิชา   
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12.3.1.5 ลงทะเบียนพิเศษ 
1. คลิกแท็บ ลงทะเบียนพิเศษ 
2. แสดงหน้าบริหารช่วงเวลาลงทะเบียน (ลงทะเบียนพิเศษ) หากต้องการเพ่ิมรายการ 

บริหารช่วงเวลาลงทะเบียน ให้คลิกปุ่ม เพิ่มรายการ 

  
รูปที่ 408 แสดงหน้าจอบริหารช่วงเวลาลงทะเบยีน (ลงทะเบียนพิเศษ)   

3. ระบบแสดงหน้าจอเพ่ิมช่วงเวลาลงทะเบียน กรอกรายละเอียดลงไปให้ครบถ้วน  
- เลือกปีการศึกษา, ภาคการศึกษา, ชั้นปี 
- ระบุวันที่เริ่มลงทะเบียน - วันที่สิ้นสุดการลงทะเบียน 

4. เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว คลิกปุ่ม บันทึก 

                                      
รูปที่ 409 แสดงหน้าจอเพิ่มช่วงเวลาลงทะเบยีนพิเศษ  
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12.3.2 บริหารข้อมูลหน่วยกิตต่อภาคเรียน 
1. คลิกเมนู บริหารข้อมูลงานระบบลงทะเบียน จากนั้นคลิกเมนู บริหารข้อมูลหน่วยกิ

ตต่อภาคเรียน 

 
รูปที่ 410 แสดงหน้าจอเมนบูรหิารข้อมูลงานระบบลงทะเบียน 

1. ระบบแสดงหน้าจอบริหารข้อมูลหน่วยกิตต่อภาคเรียน สามารถค้นหาข้อมูล โดยกรอก
หลักสูตร สาขา หรือเลือกปีการศึกษา แล้วคลิกปุ่ม ค้นหา  

2. หากต้องการตั้งค่าหน่วยกิตต่อภาคเรียน ให้คลิกปุ่ม  ตามหลักสูตรที่ต้องการ 

               
รูปที่ 411 แสดงหน้าจอบริหารข้อมูลหน่วยกติต่อภาคเรียน 
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3. กรอกหน่วยกิตข้ันต่ำต่อ 1 ภาคเรียน และกรอกหน่วยกิตสูงสุดต่อ 1 ภาคเรียน แล้วคลิก
ปุ่ม บันทึก 

 
รูปที่ 412 แสดงหน้าจอแก้ไข บรหิารข้อมูลหน่วยกิตต่อภาคเรียน 

4. เมื่อตั้งค่าหน่วยกิตต่อภาคเรียนเรียบร้อยแล้ว ในคอลัมน์สถานะการตั้งค่าหน่วยกิต จะ
เปลี่ยนเป็น ตั้งค่าแล้ว 

 
รูปที่ 413  แสดงหน้าจอบริหารขอ้มูลหน่วยกิตต่อภาคเรียน 
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12.4 ข้อมูลการลงทะเบียน 
12.4.1 ลงทะเบียนปกติ 
       การบันทึกลงทะเบียนปกติ มีวิธีการดังนี้ 

1. คลิกเมนู ข้อมูลการลงทะเบียน จากนั้นคลิกเมนู ลงทะเบียนปกติ 

                                                                                               
รูปที่ 414 แสดงหน้าจอเมนูข้อมูลการลงทะเบยีน 

2. ระบบแสดงหน้าจอข้อมูลหลักสูตร สามารถค้นหาข้อมูล โดยกรอกหลักสูตร สาขา เลือก
ปีการศึกษา หรือสถานะการใช้งาน แล้วคลิกปุ่ม ค้นหา  

3. ระบบแสดงข้อมูลหลักสูตรตามเงื่อนไขการค้นหา คลิกปุ่ม  ตามหลักสูตรที่ต้องการ
บริหารช่วงเวลาลงทะเบียน 

 
รูปที่ 415 แสดงหน้าจอข้อมูลหลกัสูตร 
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4. ระบบแสดงหน้าจอช่วงเวลาลงทะเบียน คลิกปุ่ม  ข้อมูลการลงทะเบียน 

                                    
รูปที่ 416 แสดงหน้าจอช่วงเวลาลงทะเบียน 

5. ระบบแสดงหน้าจอข้อมูลการลงทะเบียน คลิกปุ่ม  ข้อมูลการลงทะเบียน ตาม
รายชื่อที่ต้องการ 

                   
รูปที่ 417 แสดงหน้าจอข้อมูลการลงทะเบียน  
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6. ระบบแสดงหน้าจอลงทะเบียนเรียน โดยจะแสดงรายวิชาที่เปิดสอน สามารถลงทะเบียน

เรียนได้ โดยคลิกปุ่ม  ในคอลัมน์ลงทะเบียน 
7. จากนั้นระบบจะแสดงข้อมูลที่ลงทะเบียนในรายวิชาที่เลือกลงทะเบียน แล้วคลิกปุ่ม 

บันทึก 

 
รูปที่ 418 แสดงหน้าจอลงทะเบียนเรียน 

* รายวิชาที่เป็นสีแดง คือรายวิชาที่ไม่สามารถลงทะเบียนเรียนได้ เนื่องจากติดเง่ือนไขการลงทะเบียนรายวิชา 
* จำนวนหน่วยกิตท่ีสามารถลงทะเบียนได้ คือ ไม่ต่ำกว่า 4 และไม่เกิน 21 หน่วยกิต 
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8. ระบบจะแสดงหน้าต่างแจ้งเตือนยืนยันการลงทะเบียน ให้คลิกปุ่ม OK เพ่ือยืนยันการ
ลงทะเบียน 

                                                
รูปที่ 419 แสดงหน้าต่างแจ้งยืนยนัการลงทะเบยีน 

9. เมื่อลงทะเบียนเรียบร้อยแล้ว สามารถพิมพ์ใบชำระเงินได้ โดยคลิกปุ่ม พิมพ์ใบชำระเงิน 

                                 
รูปที่ 420 แสดงหน้าจอลงทะเบียนเรียนล่าช้า 
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10. ระบบแสดงใบแจ้งการชำระเงินค่าลงทะเบียนเรียน รูปแบบไฟล์ PDF 

รูปที่ 421 แสดงหน้าใบแจ้งการชำระเงินค่าลงทะเบียนเรียน รูปแบบไฟล์ PDF 
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12.4.2 ลงทะเบียนล่าช้า 

การบันทึกลงทะเบียนล่าช้า มีวิธีการดังนี้ 
1. คลิกเมนู ข้อมูลการลงทะเบียน จากนั้นคลิกเมนู ลงทะเบียนล่าช้า 

                                                                                            
รูปที่ 422 แสดงหน้าจอเมนูข้อมูลการลงทะเบยีน 

2. ระบบแสดงหน้าจอข้อมูลหลักสูตร สามารถค้นหาข้อมูล โดยกรอกหลักสูตร สาขา เลือก
ปีการศึกษา หรือสถานะการใช้งาน แล้วคลิกปุ่ม ค้นหา  

3. ระบบแสดงข้อมูลหลักสูตรตามเงื่อนไขการค้นหา คลิกปุ่ม  ตามหลักสูตรที่ต้องการ
บริหารช่วงเวลาลงทะเบียน 

 
รูปที่ 423 แสดงหน้าจอข้อมูลหลกัสูตร 
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4. ระบบแสดงหน้าจอช่วงเวลาลงทะเบียนล่าช้า คลิกปุ่ม  ข้อมูลการลงทะเบียน  

             
รูปที่ 424 แสดงหน้าจอช่วงเวลาลงทะเบียนล่าช้า 

5. ระบบแสดงหน้าจอข้อมูลการลงทะเบียนล่าช้า คลิกปุ่ม  ข้อมูลการลงทะเบียน 
ตามรายชื่อที่ต้องการ 

รูปที่ 425 แสดงหน้าจอข้อมูลการลงทะเบียนล่าช้า  
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6. ระบบแสดงหน้าจอลงทะเบียนเรียน โดยจะแสดงรายวิชาที่เปิดสอน สามารถลงทะเบียน

เรียนได้ โดยคลิกปุ่ม  ในคอลัมน์ลงทะเบียน 
* รายวิชาที่เป็นสีแดง คือรายวิชาที่ไม่สามารถลงทะเบียนเรียนได้ เนื่องจากติดเง่ือนไขการ
ลงทะเบียนรายวิชา 

                             
รูปที่ 426 แสดงหน้าจอข้อมูลการลงทะเบียนล่าช้า 

7. ระบบจะแสดงหน้าต่างแจ้งเตือนบันทึกรายการเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกปุ่ม OK 

                                                                   
รูปที่ 427 แสดงหน้าต่างแจ้งบันทึกรายการเรียบร้อย 
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8. ข้อมูลที่ได้ทำการลงทะเบียน จะแสดงในรายวิชาที่เลือกลงทะเบียน แล้วคลิกปุ่ม บันทึก 

                          
รูปที่ 428 แสดงหน้าจอลงทะเบียนเรียนล่าช้า 

9. ระบบจะแสดงหน้าต่างแจ้งเตือนยืนยันการลงทะเบียน ให้คลิกปุ่ม OK เพ่ือยืนยันการ
ลงทะเบียน 

                                              
รูปที่ 429 แสดงหน้าต่างแจ้งยืนยนัการลงทะเบยีน 
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10. เมื่อลงทะเบียนเรียบร้อยแล้ว สามารถพิมพ์ใบชำระเงินได้ โดยคลิกปุ่ม พิมพ์ใบชำระเงิน 

 
                 รูปที่ 430 แสดงหน้าจอลงทะเบียนเรียนล่าช้า 
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12.4.3 ลงทะเบียนเพิ่ม ลด เปลี่ยนวิชา 

การบันทึกลงทะเบียนเพ่ิม ลด เปลี่ยนวิชา มีวิธีการดังนี้ 
1. คลิกเมนู ข้อมูลการลงทะเบียน จากนั้นคลิกเมนู ลงทะเบียนเพิ่ม ลด เปลี่ยนวิชา 

                                                                                         
รูปที่ 431 แสดงหน้าจอเมนูข้อมูลการลงทะเบยีน 

2. ระบบแสดงหน้าจอข้อมูลหลักสูตร สามารถค้นหาข้อมูล โดยกรอกหลักสูตร สาขา เลือก
ปีการศึกษา หรือสถานะการใช้งาน แล้วคลิกปุ่ม ค้นหา  

3. ระบบแสดงข้อมูลหลักสูตรตามเงื่อนไขการค้นหา คลิกปุ่ม  ตามหลักสูตรที่ต้องการ
บริหารช่วงเวลาลงทะเบียน 

 
รูปที่ 432 แสดงหน้าจอข้อมูลหลกัสูตร 
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4. ระบบแสดงหน้าจอช่วงเวลาลงทะเบียนเพ่ิม ลด เปลี่ยนรายวิชา ให้คลิกทีปุ่่ม  
ข้อมูลการลงทะเบียน  

  
รูปที่ 433 แสดงหน้าจอช่วงเวลาลงทะเบียนเพิ่ม ลด เปลีย่นรายวิชา 

5. ระบบแสดงหน้าจอข้อมูลการลงทะเบียนเพ่ิม ลด เปลี่ยนรายวิชา คลิกปุ่ม  ข้อมูล
การลงทะเบียน ตามรายชื่อที่ต้องการ 

รูปที่ 434 แสดงหน้าจอข้อมูลการลงทะเบียนเพิม่ ลด เปลี่ยนรายวิชา  
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6. ระบบแสดงหน้าจอลงทะเบียนเพิ่ม ลด เปลี่ยนรายวิชาให้คลิกทีปุ่่ม เพิ่มรายการ 

รูปที่ 435 แสดงหน้าจอเพิ่มรายการลงทะเบยีนเพิ่ม ลด เปลี่ยนรายวิชา  

7. ระบบแสดงหน้าจอลงทะเบียนเพิ่ม ลด เปลี่ยนรายวิชา โดยจะแสดงรายวิชาที่เปิดสอน 

สามารถลงทะเบียนเรียนได้ โดยคลิกปุ่ม  ในคอลัมน์ลงทะเบียน 
* รายวิชาที่เป็นสีแดงคือรายวิชาที่ไม่สามารถลงทะเบียนเรียนได้ เนื่องจากติดเง่ือนไขการลงทะเบียนรายวิชา 

                                         
รูปที่ 436 แสดงหน้าจอลงทะเบียนเพิ่ม ลด เปลี่ยนรายวิชา 
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8. ระบบจะแสดงหน้าต่างแจ้งเตือนบันทึกรายการเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกปุ่ม OK 

                                                     
รูปที่ 437 แสดงหน้าต่างแจ้งบันทึกรายการเรียบร้อย 

9. ข้อมูลที่ได้ทำการลงทะเบียน จะแสดงในรายวิชาที่เลือกลงทะเบียน แล้วคลิกปุ่ม บันทึก 

รูปที่ 438 แสดงหน้าจอลงทะเบียนเพิ่ม ลด เปลี่ยนรายวิชา 

10. ระบบจะแสดงหน้าต่างแจ้งเตือนยืนยันการลงทะเบียน ให้คลิกปุ่ม OK เพ่ือยืนยันการ
ลงทะเบียน 

                                                  
รูปที่ 439 แสดงหน้าต่างแจ้งยืนยนัการลงทะเบยีน 
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11. เมื่อลงทะเบียนเรียบร้อยแล้ว สามารถพิมพ์ใบชำระเงินได้ โดยคลิกปุ่ม พิมพ์ใบชำระเงิน 

        
รูปที่ 440  แสดงหน้าจอลงทะเบียนเรียน 

12. ระบบแสดงใบแจ้งการชำระเงินค่าลงทะเบียนเรียน รูปแบบไฟล์ PDF 

                                               
                รูปที่ 441 แสดงหน้าใบแจ้งการชำระเงินค่าลงทะเบียนเรียน รูปแบบไฟล์ PDF 
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12.4.4 ลงทะเบียนถอนรายวิชา 

  การบันทึกลงทะเบียนถอนรายวิชา มีวิธีการดังนี้ 
1. คลิกเมนู ข้อมูลการลงทะเบียน จากนั้นคลิกเมนู ลงทะเบียนถอนรายวิชา 

                                                                                               
รูปที่ 442 แสดงหน้าจอเมนูข้อมูลการลงทะเบยีน 

2. ระบบแสดงหน้าจอข้อมูลหลักสูตร สามารถค้นหาข้อมูล โดยกรอกหลักสูตร สาขา เลือก
ปีการศึกษา หรือสถานะการใช้งาน แล้วคลิกปุ่ม ค้นหา  

3. ระบบแสดงข้อมูลหลักสูตรตามเงื่อนไขการค้นหา คลิกปุ่ม  ตามหลักสูตรที่ต้องการ
บริหารช่วงเวลาลงทะเบียน 

 
รูปที่ 443 แสดงหน้าจอข้อมูลหลกัสูตร 
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4. ระบบแสดงหน้าจอช่วงเวลาลงทะเบียนถอนรายวิชา ให้คลิกปุ่ม  ข้อมูลการ
ลงทะเบียน  

      
รูปที่ 444 แสดงหน้าจอช่วงเวลาลงทะเบียนถอนรายวิชา 

5. ระบบแสดงหน้าจอข้อมูลการลงทะเบียนถอนรายวิชา คลิกปุ่ม  ข้อมูลการ
ลงทะเบียน ตามรายชื่อที่ต้องการ 

  
รูปที่ 445 แสดงหน้าจอข้อมูลการลงทะเบียนถอนรายวิชา   
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6. ระบบแสดงหน้าจอลงทะเบียนถอนรายวิชา หากต้องการถอนรายวิชาให้คลิกท่ี  
ตามรายวิชาที่ต้องการ 

             
รูปที่ 446 แสดงหน้าจอข้อมูลการลงทะเบียนล่าช้า 

7. ระบบจะแสดงหน้าต่างแจ้งเตือนยืนยันการถอนรายวิชา หากต้องการยืนยันถอนรายวิชา
ให้คลิกปุ่ม OK   

                                             
รูปที่ 447 แสดงหน้าต่างแจ้งบันทึกรายการเรียบร้อย 
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12.5 รายงานระบบงานทะเบียน 
1. คลิกเมนู รายงาน 
2. ระบบแสดงหน้าจอรายงานดังรูป ประกอบด้วย 

1. รายงานการลงทะเบียนนักศึกษา (ตามรายวิชา)  
2. รายงานสรุปจำนวนผู้ลงทะเบียน  
3. รายงานข้อมูลการคำนวณค่า FTES  
4. รายงานข้อมูลการลงทะเบียนเรียน 

- รายบุคคล 
- รายกลุ่ม 

5. รายงานการลงทะเบียนสำหรับเจ้าหน้าที่ฝ่ายทะเบียน  
6. รายงานรายชื่อผู้ไม่ลงทะเบียนแต่ละคณะ สาขาวิชา  
7. รายงานรายชื่อนักศึกษาลงทะเบียนรักษาสถานภาพ 
8. รายงานการชำระเงินของนักศึกษา 

                                      
รูปที่ 448 แสดงหน้าจอรายงาน  
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12.5.1 รายงานการลงทะเบียนนักศึกษา (ตามรายวิชา) 
การเรียกดรูายงานการลงทะเบียนนักศึกษา (ตามรายวิชา) มีข้ันตอนดังนี้ 
1. คลิกเมนู รายงานการลงทะเบียนนักศึกษา (ตามรายวิชา) 

                                                                             
รูปที่ 449 แสดงหน้าจอรายงาน 

2. ระบบแสดงหน้าจอรายงานการลงทะเบียนนักศึกษา (ตามรายวิชา) สามารถค้นหารายงาน โดยกรอก
รหัสวิชา ชื่อวิชา เลือกปีการศึกษา ภาคการศึกษา หรือประเภทสถาบันที่สังกัด จากนั้นคลิกปุ่ม ค้นหา 

รูปที่ 450 แสดงหน้าจอค้นหารายงานการลงทะเบียนนักศึกษา (ตามรายวิชา) 
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3. ระบบจะแสดงรายงานการลงทะเบียนนักศึกษา (ตามรายวิชา) ตามเงื ่อนไขการค้นหา ในส่วนนี้

สามารถออกรายงานทั้งหมดโดยคลิกปุ่ม   และสามารถดูรายชื่อนักศึกษา 

โดยคลิกปุ่ม  

รูปที่ 451 แสดงหน้าจอรายงานการลงทะเบยีนนักศึกษา (ตามรายวชิา) 

4. แสดงตัวอย่างรายงานการลงทะเบียนนักศึกษา (ตามรายวิชา) รูปแบบไฟล์ Microsoft Excel 

                
รูปที่ 452 แสดงหน้าจอรายงานการลงทะเบยีนนักศึกษา (ตามรายวชิา) รูปแบบไฟล์ Microsoft excel 
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5. การเรียกดูรายชื่อนักศึกษาตามรายวิชา ให้คลิกปุ่ม  

รูปที่ 453 แสดงหน้าจอรายงานการลงทะเบยีนนักศึกษา (ตามรายวชิา) 

6. ระบบแสดงรายชื่อนักศึกษาที่ลงทะเบียนนักศึกษา (ตามรายวิชา) ดังรูป 

  
รูปที่ 454 แสดงหน้าจอรายงานการลงทะเบยีนนักศึกษา (ตามรายวชิา)  
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12.5.2 รายงานสรุปจำนวนผู้ลงทะเบียน 
1. คลิกเมนู รายงานสรุปจำนวนผู้ลงทะเบียน 

                                                                                                
รูปที่ 455 แสดงหน้าจอรายงาน 

2. ระบบแสดงหน้าจอรายงานสรุปจำนวนผู้ลงทะเบียน สามารถค้นหาโดยเลือกปีการศึกษา หรือภาค
การศึกษา จากนั้นคลิกปุ่ม ค้นหา 

3. ระบบแสดงรายงานตามเง ื ่อนไขการค้นหา ในส่วนนี ้สามารถออกรายงานได้ โดยคลิกปุ่ม 

  

                               
รูปที่ 456 แสดงหน้าจอรายงานสรุปจำนวนผูล้งทะเบียน 
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4. แสดงตัวอย่างรายงานสรุปจำนวนผู้ลงทะเบียนรูปแบบไฟล์ Microsoft Excel 

                  
รูปที่ 457 แสดงหน้าจอรายงานสรุปจำนวนผูล้งทะเบียน รูปแบบไฟล์ Microsoft Excel 
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12.5.3 รายงานข้อมูลการคำนวณค่า FTES 
1. คลิกเมนู รายงานข้อมูลการคำนวณค่า FTES 

                                                                                  
รูปที่ 458 แสดงหน้าจอรายงาน  
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2. ระบบแสดงหน้าจอรายงานข้อมูลการคำนวณค่า FTES สามารถค้นหารายงาน โดยระบุเงื่อนไข                
ที่ต้องการค้นหา จากนั้นคลิกปุ่ม ค้นหา 

3. ระบบแสดงรายงานตามเงื่อนไขการค้นหา ในส่วนนี้สามารถออกรายงานได้ โดยคลิกปุ่ม 

  

                    
รูปที่ 459 แสดงหน้าจอรายงานขอ้มูลการคำนวณค่า FTES 

4. แสดงตัวอย่างรายงานข้อมูลการคำนวณค่า FTES รูปแบบไฟล์ Microsoft Excel 

                  
รูปที่ 460 แสดงหน้าจอรายงานขอ้มูลการคำนวณค่า FTES รูปแบบไฟล์ Microsoft Excel  
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12.5.4 รายงานข้อมูลการลงทะเบียนเรียนรายบุคคล 
1. คลิกเมนู รายบุคคล  

                                                                                    
รูปที่ 461 แสดงหน้าจอรายงาน 

2. ระบบแสดงหน้าจอรายงานข้อมูลการลงทะเบียนเรียนเป็นรายบุคคล  สามารถค้นหา
รายงาน โดยกรอกรหัสศึกษา จากนั้นคลิกปุ่ม ค้นหา 

 
รูปที่ 462 แสดงหน้าจอรายงานขอ้มูลการลงทะเบียนเรียนเป็นรายบุคคล 
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3. ระบบแสดงรายงานตามเงื่อนไขการค้นหา ในส่วนนี้สามารถออกรายงานได้ โดยคลิกปุ่ม 

  

รูปที่ 463 แสดงหน้าจอรายงานขอ้มูลการลงทะเบียนเรียนเป็นรายบุคคล 
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12.5.5 รายงานข้อมูลการลงทะเบียนเรียนรายกลุ่ม  
1. คลิกเมนู รายกลุ่ม  

                                                                                    
รูปที่ 464  แสดงหน้าจอรายงาน 

2. ระบบแสดงหน้าจอรายงานข้อมูลการลงทะเบียนเรียนเป็นรายกลุ่ม สามารถค้นหา
รายงาน โดยเลือกชื่อคณะ/วิทยาลัย จากนั้นคลิกปุ่ม ค้นหา 

 
รูปที่ 465 แสดงหน้าจอค้นหารายงานข้อมูลการลงทะเบียนเรียนเปน็รายกลุม่ 
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3.  ระบบจะแสดงรายชื่อการลงทะเบียนแบบกลุ่มตามเงื่อนไขการค้นหาดังรูป จากนั้นเลือกรายชื่อ

นักศึกษา โดยคลิก  หน้ารายช่ือนักศึกษาที่ต้องการ และคลิกปุ่ม  

รูปที่ 466 แสดงหน้าจอข้อมูลการลงทะเบียนเรียนเป็นรายกลุ่ม 

3 
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4. ระบบแสดงรายงานตามเงื่อนไขการค้นหา ในส่วนนี้สามารถออกรายงานได้ โดยคลิกปุ่ม  

 

                      
รูปที่ 467  แสดงหน้าจอรายงานขอ้มูลการลงทะเบียนเรียนเป็นรายกลุ่ม 

5. แสดงตัวอย่างรายงานข้อมูลการลงทะเบียนเรียนเป็นรายกลุ่ม รูปแบบไฟล์ Microsoft 
Excel 

                
รูปที่ 468 แสดงหน้าจอรายงานขอ้มูลการลงทะเบียนเรียนเป็นรายกลุ่มรูปแบบไฟล์ Microsoft Excel  

4 
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12.5.6 รายงานการลงทะเบียนสำหรับเจ้าหน้าที่ฝ่ายทะเบียน 
1. คลิกเมนู รายงานการลงทะเบียนสำหรับเจ้าหน้าที่ฝ่ายทะเบียน 

                                                                                   
รูปที่ 469 แสดงหน้าจอรายงาน 

2. ระบบแสดงหน้าจอข้อมูลหลักสูตร (สำหรับเจ้าหน้าที่) สามารถค้นหารายงาน โดยระบุเงื ่อนไขที่
ต้องการค้นหา จากนั้นคลิกปุ่ม ค้นหา 

3. ระบบแสดงรายงานตามเงื่อนไขการค้นหา คลิกปุ่ม   

รูปที่ 470  แสดงหน้าจอข้อมูลหลกัสูตร (สำหรับเจ้าหน้าท่ี) 
 

 

1 
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4. ระบบแสดงหน้าจอช่วงเวลาลงทะเบียน (สำหรับเจ้าหน้าที่) คลิกปุ่ม   ตามต้องการ 

                        
รูปที่ 471 แสดงหน้าจอข้อมูลหลกัสูตร (สำหรับเจ้าหน้าท่ี) 

5. ระบบแสดงหน้าจอข้อมูลการลงทะเบียน (สำหรับเจ้าหน้าที่) 

                  
รูปที่ 472 แสดงหน้าจอข้อมูลการลงทะเบียน (สำหรับเจ้าหน้าที่) 

 
 

4 
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6. คลิกปุ่ม  เพ่ือส่งออกรายงานข้อมูลการลงทะเบียน   

รูปที่ 473 แสดงหน้าจอข้อมูลการลงทะเบียน (สำหรับเจ้าหน้าที่) 
7. แสดงตัวอย่างรายงานการลงทะเบียนสำหรับเจ้าหน้าที่ฝ่ายทะเบียน รูปแบบไฟล์ Microsoft Excel 

 
รูปที่ 474 แสดงหน้าจอรายงานการลงทะเบยีนสำหรับเจา้หน้าท่ีฝ่ายทะเบียน รูปแบบไฟล์ Microsoft Excel 

 

7 
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12.5.7 รายงานรายช่ือผู้ไม่ลงทะเบียนแต่ละคณะ สาขาวิชา 
1. คลิกเมนู รายงานรายช่ือผู้ไม่ลงทะเบียนแต่ละคณะ สาขาวิชา 

                                                                            
รูปที่ 475 แสดงหน้าจอรายงาน 

2. ระบบแสดงหน้าจอข้อมูลหลักสูตร (สำหรับเจ้าหน้าที่) สามารถค้นหารายงาน โดยระบุเงื ่อนไขที่
ต้องการค้นหา จากนั้นคลิกปุ่ม ค้นหา 

3. ระบบแสดงรายงานตามเงื่อนไขการค้นหา คลิกปุ่ม   

  
รูปที่ 476 แสดงหน้าจอค้นหาข้อมูลหลักสูตร (สำหรับเจา้หน้าท่ี) 
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4. ระบบแสดงหน้าจอช่วงเวลาลงทะเบียน (สำหรับเจ้าหน้าที่) คลิกปุ่ม   ตามต้องการ 

                
รูปที่ 477  แสดงหน้าจอข้อมูลหลกัสูตร (สำหรับเจ้าหน้าท่ี) 

5. ระบบแสดงหน้าจอรายงานรายชื่อผู้ไม่ลงทะเบียนแต่ละคณะ สาขาวิชา สามารถออกรายงานใน

รูปแบบ Microsoft Excel โดยคลิกปุ่ม  

                      
รูปที่ 478  แสดงหน้าจอรายงานรายชื่อผู้ไมล่งทะเบียนแต่ละคณะ สาขาวิชา 
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6. แสดงตัวอย่างรายงานรายชื่อผู้ไม่ลงทะเบียนแต่ละคณะ สาขาวิชา รูปแบบไฟล์ Microsoft Excel 

                 
รูปที่ 479  แสดงหน้าจอรายงานรายชื่อผู้ไมล่งทะเบียนแต่ละคณะ สาขาวิชา รูปแบบไฟล์ Microsoft Excel 
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12.5.8 รายงานรายช่ือนักศึกษาลงทะเบียนรักษาสถานภาพ 
1. คลิกเมนู รายงานรายช่ือนักศึกษาลงทะเบียนรักษาสถานภาพ 

                                                                                                
รูปที่ 480  แสดงหน้าจอรายงาน 

2. ระบบแสดงหน้าจอรายงานรายชื่อนักศึกษาลงทะเบียนรักษาสภาพศิลปนิพนธ์ สามารถค้นหารายงาน 
โดยระบุเงื่อนไขต่างๆ ที่ต้องการ จากนั้นคลิกปุ่ม ค้นหา 

3. ระบบจะแสดงรายงานรายชื่อนักศึกษาลงทะเบียนรักษาสภาพศิลปนิพนธ์ตามเงื่อนไขที่ค้นหา กรณี
พบข้อมูล ท่านสามารถสามารถส่งออกรายงานในรูปแบบไฟล์ Microsoft Excel โดยคลิกปุ่ม 

  

                                      
รูปที่ 481 แสดงหน้าจอรายงานรายชื่อนักศึกษาลงทะเบียนรักษาสภาพศิลปนิพนธ์ 
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12.5.9 รายงานการชำระเงินของนักศึกษา 
1. คลิกเมนู รายงานการชำระเงินของนักศึกษา 

                                                                                                        
รูปที่ 482 แสดงหน้าจอรายงาน 

2. ระบบแสดงหน้าจอรายงานการชำระเงินของนักศึกษา สามารถค้นหารายงาน โดยระบุเงื่อนไขต่างๆ  
ที่ต้องการ จากนั้นคลิกปุ่ม ค้นหา 

รูปที่ 483 แสดงหน้าจอค้นหารายงานการชำระเงินของนักศึกษา 
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3. ระบบแสดงรายงานการชำระเงินของนักศึกษา ตามเงื่อนไขการค้นหาดังรูป  

                           
รูปที่ 484 แสดงหน้าจอรายงานการชำระเงินของนักศึกษา 
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บทที่ 13 ระบบประเมิน 
13.1 การบริหาร Template แบบประเมิน 

การบริหาร Template แบบประเมิน สำหรับเจ้าหน้าที่สามารถ เพ่ิม แก้ไข และลบข้อมูลได้ 
13.1.1 การเพิ่ม Template แบบประเมิน 

การเพ่ิม Template แบบประเมิน มีขั้นตอนดังนี้ 
1. คลิกเมนู Template แบบประเมิน 
2. ระบบแสดงหน้าจอบริหาร Template แบบประเมินดังรูป สามารถสร้าง Template แบบประเมิน 

ได้โดยคลิกปุ่ม เพิ่มรายการ 

 
รูปที่ 485 แสดงหน้าจอเมนบูรหิาร Template แบบประเมิน 

3. ระบบแสดงหน้าจอสร้าง Template แบบประเมิน กรอกข้อมูลให้ครบถ้วนดังนี้ เลือกประเภทแบบ
ประเมิน  กรอกชื่อแบบประเมิน  และเลือกสถานะการใช้งาน 

4. จากนั้นคลิกปุ่ม บันทึก 

 
รูปที่ 486 แสดงหน้าจอสร้าง Template แบบประเมิน 
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Template แบบประเมิน 
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5. หลังจากบันทึกข้อมูล Template แบบประเมินเรียบร้อยแล้ว ท่านสามารถแก้ไขข้อมูลได้โดยคลิกปุ่ม 

 หรือลบข้อมูลได้โดยคลิกปุ่ม  

 
รูปที่ 487 แสดงหน้าจอบริหาร Template แบบประเมิน 
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13.1.2 การบริหารรายละเอียดแบบประเมิน 
การบริหารรายละเอียดแบบประเมิน มีข้ันตอนดังนี้ 

13.1.2.1 การเพิ่มส่วนคำถาม 

1. ดำเนินการเพ่ิมคำถาม โดยการคลิกปุ่ม   

 
รูปที่ 488 แสดงหน้าจอเมนบูรหิาร Template แบบประเมิน 
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2. กรอกลำดับ  ชื่อส่วนคำถาม  และคำชี้แจงส่วนคำถาม เมื่อกรอกข้อมูลส่วนคำถามเรียบร้อยแล้วให้
คลิกปุ่ม บันทึก 

                     
รูปที่ 489 แสดงหน้าจอเพิ่มส่วนคำถาม 

3. ระบบแสดงชื่อหัวข้อส่วนคำถามท่ีเพ่ิม โดยมีปุ่มแก้ไขข้อมูล    ปุ่มเพ่ิมข้อคำถามภายใต้  

หรือสามารถลบส่วนคำถามได้  

รูปที่ 490 แสดงหน้าจอรายละเอยีดแบบประเมิน 
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4. ระบบแสดงแบบประเมิน ท่านสามารถเลือกระดับประเมินโดยการ คลิกปุ่ม  
1. มากที่สุด    
2. มาก          
3. ปานกลาง    
4. น้อย          
5. น้อยที่สุด     

รูปที่ 491 แสดงหน้าจอรายละเอยีดแบบประเมิน 
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13.1.2.2 การเพิ่มคำถาม 

1. ดำเนินการเพ่ิมคำถาม โดยการคลิกปุ่ม  เพ่ิมคำถาม  

 
รูปที่ 492 แสดงหน้าจอเมนบูรหิาร Template แบบประเมิน 

2. ระบบแสดงหน้าจอเพ่ิมคำถาม ให้กรอกลำดับ กรอกชื่อคำถาม และเลือกรูปแบบคำตอบดังรูป 

                                                            
รูปที่ 493 แสดงหน้าจอเพิ่มคำถาม 

3. ระบบแสดงชื่อหัวข้อคำถามที่เพ่ิม โดยมีปุ่มแก้ไขข้อมูล    และปุ่มลบคำถาม  

  
รูปที่ 494 แสดงหน้าจอรายละเอยีดแบบประเมิน 
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13.1.2.3 การจัดการคำตอบ 
  ในส่วนของการจัดการคำตอบมีทั้งหมด 5 รูปแบบด้วยกันประกอบไปด้วยดังนี้ 

 1. ตารางตัวเลือกระดับ 
 2. คำตอบสั้น/เติมข้อความ  
 3. คำตอบยาว/อธิบาย  
 4. เลือกอย่างใดอย่างหนึ่ง  
 5. เลือกได้มากกว่าหนึ่ง  

                     โดยมีขั้นตอนในการจัดการรูปแบบคำตอบที่แตกต่างกัน ดังต่อไปนี้ 
1. ดำเนินการเพ่ิมคำตอบรูปแบบ คำตอบสั้น/เติมข้อความ เมื่อเพ่ิมคำถามแล้วไม่ต้องเพ่ิมในส่วนของ

คำตอบ สามารถแก้ไขได้โดยการคลิกปุ่ม   และลบข้อมูลได้โดยการคลิกปุ่ม    

รูปที่ 495 แสดงหน้าจอเมนบูรหิาร Template แบบประเมิน 
2. ดำเนินการเพ่ิมคำตอบรูปแบบ คำตอบยาว/อธิบาย เมื่อเพ่ิมคำถามแล้วไม่ต้องเพ่ิมในส่วนของคำตอบ 

สามารถแก้ไขได้โดยการคลิกปุ่ม   และลบข้อมูลได้โดยการคลิกปุ่ม    

 
รูปที่ 496 แสดงหน้าจอเมนบูรหิาร Template แบบประเมิน 
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3. ดำเนินการเพ่ิมคำตอบรูปแบบ เลือกอย่างใดอย่างหนึ่ง เมื่อเพ่ิมคำถามแล้วต้องเพ่ิมคำตอบ โดยการ

คลิกปุ่ม   สามารถแก้ไขได้โดยการคลิกปุ่ม   และลบข้อมูลได้โดยการคลิกปุ่ม    

 
รูปที่ 497 แสดงหน้าจอเมนบูรหิาร Template แบบประเมิน 

    -ระบบจะแสดงหน้าจอบริหารรูปแบบคำตอบดังรูป เพ่ิมคำตอบตามจำนวน และกรอกชื่อคำตอบ 

เมื่อกรอกคำตอบเรียบร้อยแล้วให้คลิกปุ่ม บันทึก 

  
รูปที่ 498 แสดงหน้าจอบริหารคำตอบ – เลือกอย่างใดอย่างหนึ่ง 
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4. ดำเนินการเพ่ิมคำตอบรูปแบบ ตารางตัวเลือกระดับ เมื่อเพ่ิมคำถามแล้วต้องเพ่ิมคำตอบ โดยการคลิก

ปุ่ม  สามารถแก้ไขได้โดยการคลิกปุ่ม   และลบข้อมูลได้โดยการคลิกปุ่ม    

 
รูปที่ 499 แสดงหน้าจอเมนบูรหิาร Template แบบประเมิน 

- ระบบจะแสดงหน้าจอบริหารรูปแบบคำตอบดังรูป เพ่ิมคำตอบตามจำนวน และกรอกชื่อ
คำตอบ เมื่อกรอกคำตอบเรียบร้อยแล้วให้คลิกปุ่ม บันทึก 

  
รูปที่ 500 แสดงหน้าจอบริหารคำตอบ – ตารางตัวเลือกระดับ 
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5. ดำเนินการเพ่ิมคำตอบรูปแบบ เลือกได้มากกว่าหนึ่ง เมื่อเพ่ิมคำถามแล้วต้องเพ่ิมคำตอบ โดยการ

คลิกปุ่ม  สามารถแก้ไขได้โดยการคลิกปุ่ม   และลบข้อมูลได้โดยการคลิกปุ่ม    

 
รูปที่ 501 แสดงหน้าจอเมนบูรหิาร Template แบบประเมิน 

- ระบบจะแสดงหน้าจอบริหารรูปแบบคำตอบดังรูป เพ่ิมคำตอบตามจำนวน และกรอกชื่อ

คำตอบ เมื่อกรอกคำตอบเรียบร้อยแล้วให้คลิกปุ่ม บันทึก 

                
รูปที่ 502 แสดงหน้าจอบริหารคำตอบ – เลือกไดม้ากกว่าหน่ึง 
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หลังจากท่ีบริหารคำถาม และคำตอบของแบบประเมินเรียบร้อยแล้ว สามารถเรียกดูตัวอย่างได้ดังนี้ 

6. คลิกปุ่ม แสดงตัวอย่าง  

 
รูปที่ 503 แสดงหน้าจอเมนรูายละเอียดแบบประเมิน 

7. ระบบแสดงหน้าจอรูปแบบของแบบประเมินที่เรียกดู 

 
รูปที่ 504 แสดงหน้าจอรูปแบบของแบบประเมินที่เรียกด ู
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13.1.3 การแก้ไขคำถาม/คำตอบ 

1. ให้คลิกปุ่ม  แก้ไข ตามชื่อแบบประเมินท่ีต้องการ  

 
รูปที่ 505 แสดงหน้าจอเมนบูรหิาร Template แบบประเมิน 

2. จากนั้นแก้ไขข้อมูลแบบประเมินในส่วนที่ต้องการ เมื่อแก้ไขเรียบร้อยแล้วให้คลิกปุ่ม บันทึก 

  
รูปที่ 506 แสดงหน้าจอแก้ไขข้อมลูแบบประเมิน 
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13.1.4 การลบคำถาม/คำตอบ 

1. ให้คลิกปุ่ม  ลบ ตามชื่อแบบประเมินที่ต้องการ  

 
รูปที่ 507 แสดงหน้าจอเมนบูรหิาร Template แบบประเมิน 

2. ระบบจะแสดงหน้าต่างแจ้งเตือนยืนยันการลบข้อมูลขึ้นมาให้คลิกปุ่ม OK 

  
รูปที่ 508 แสดงหน้าจอยืนยันการลบ 
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13.1.5 การแสดงตัวอย่างแบบประเมิน 

1. ให้คลิกปุ่ม  แก้ไข ตามชื่อแบบประเมินท่ีต้องการ  

 
รูปที่ 509 แสดงหน้าจอเมนบูรหิาร Template แบบประเมิน 

2. จากนั้นคลิกปุ่ม แสดงตัวอย่าง  

 
รูปที่ 510 แสดงหน้าจอเมนรูายละเอียดแบบประเมิน 

3. ระบบแสดงหน้าจอแบบประเมินที่เรียกดู 

 
รูปที่ 511 แสดงหน้าจอแบบประเมินที่เรียกด ู
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13.2 แบบประเมินออนไลน์ 
13.2.1 การเพิ่มแบบประเมินออนไลน์  

1. คลิกเมนู แบบประเมินออนไลน์ 
2. ระ บบแสดงหน้าจอแบบประเมินออนไลน์ดังรูป  สามารถบันทึกแบบประเมินออนไลน์ได้ โดยคลิกปุ่ม 

เพิ่มรายการ 

 
รูปที่ 512 แสดงหน้าจอเมนบูรหิารแบบประเมินออนไลน ์

3. ระบบแสดงหน้าจอเพ่ิมแบบประเมินออนไลน์ กรอกข้อมูลให้ครบถ้วนดังนี้ 
- เลือก Template แบบประเมิน 
- กรอกชื่อแบบประเมิน 
 - เลือกสถานะการใช้งาน 
 - เลือกช่วงวันที่เริ่มใช้งาน 
- กรณีแบบประเมินทั่วไป ให้เลือกหลักสูตร, สาขา 

 
รูปที่ 513 แสดงหน้าจอเพิ่มข้อมูลแบบประเมินออนไลน ์
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- กรณีแบบประเมินรายวิชา ให้เลือกหลักสูตร 

 
รูปที่ 514 แสดงหน้าจอเพิ่มข้อมูลแบบประเมินออนไลน ์

- กรณีแบบประเมินอาจารย์ผู้สอน ให้เลือกหลักสูตร 

 
รูปที่ 515 แสดงหน้าจอเพิ่มข้อมูลแบบประเมินออนไลน ์
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- ระบุปีการศึกษา/ ภาคการศึกษา 
- เลือกชั้นปี 
- เลือกรายวิชา 
- จากนั้นคลิกปุ่ม บันทึก 

 
รูปที่ 516 แสดงหน้าจอเพิ่มข้อมูลแบบประเมินออนไลน ์

4. หลังจากบันทึกข้อมูลแบบประเมินออนไลน์เรียบร้อยแล้ว ท่านสามารถดูรายชื่อผู้ทำแบบประเมินได้

โดยคลิกปุ่ม  ดูสรุปผลการประเมินได้โดยการคลิกปุ่ม  แก้ไขข้อมูลได้โดยคลิกปุ่ม  หรือ

ลบข้อมูลได้โดยคลิกปุ่ม  ตามรายการที่ต้องการ 

 
รูปที่ 517 แสดงหน้าจอบริหารแบบประเมินออนไลน ์
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13.2.2 การแก้ไขแบบประเมินออนไลน์ 

1. ให้คลิกปุ่ม  ตามชื่อแบบประเมินที่ต้องการ 

 
รูปที่ 518 แสดงหน้าจอบริหารแบบประเมินออนไลน ์

2. จากนั้นแก้ไขข้อมูลแบบประเมินในส่วนที่ต้องการ เมื่อแก้ไขเรียบร้อยแล้วให้คลิกปุ่ม บันทึกข้อมูล 

  
รูปที่ 519 แสดงหน้าจอแก้ไขแบบประเมินออนไลน ์
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13.2.3 การลบแบบประเมินออนไลน์ 

1. ให้คลิกปุ่ม  ลบ ตามชื่อแบบประเมินที่ต้องการ  

 
รูปที่ 520 แสดงหน้าจอเมนบูรหิารแบบประเมินออนไลน ์

2. ระบบจะแสดงหน้าต่างแจ้งเตือนยืนยันการลบข้อมูลขึ้นมาให้คลิกปุ่ม OK 

  
รูปที่ 521 แสดงหน้าจอยืนยันการลบ 
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13.2.4 การส่งออกสรุปผลการประเมิน 

1. ให้คลิกปุ่ม ผลประเมิน ตามชื่อแบบประเมินที่ต้องการ  

 
รูปที่ 522 แสดงหน้าจอเมนบูรหิารแบบประเมินออนไลน ์

2. แสดงหน้าจอสรุปผลการประเมินดังรูป หากต้องการส่งออกไฟล์ ให้คลิกปุ่ม ออกรายงานในรูปแบบ 
Excel 

 
รูปที่ 523 แสดงหน้าจอสรุปผลการประเมิน 
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3. ระบบส่งออกออกรายงานสรุปผลการประเมินในรูปแบบ Excel ดังรูป 

  
รูปที่ 524 แสดงหน้าจอส่งออกสรปุผลการประเมินในรูปแบบ Excel 
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บทที่ 14 ระบบสิทธิ์การใช้งาน 
14.1 บริหารข้อมูลเจ้าหน้าที่/ ผู้บริหาร 

    เจ้าหน้าที่สามารถจัดการข้อมูลผู้ใช้งานระบบที่เป็นเจ้าหน้าที่/ ผู้บริหารได้ ไม่ว่าจะเป็นการเพ่ิม
ข้อมูล แก้ไขข้อมูล ลบข้อมูล และกำหนดสิทธิ์เข้าใช้งานระบบได้ 
14.1.1 การเพิ่มผู้ใช้งาน (เจ้าหน้าที่/ ผู้บริหาร) 

การเพ่ิมข้อมูลเจ้าหน้าที่/ ผู้บริหาร มีข้ันตอนดังนี้ 
1. คลิกเมนู ข้อมูลเจ้าหน้าที่/ ผู้บริหาร 
2. ระบบแสดงหน้าจอบริหารข้อมูลเจ้าหน้าที่/ผู้บริหารดังรูป สามารถค้นหาข้อมูลโดยระบุเงื่อนไขในการ

ค้นหาลงไปแล้วคลิกปุ่ม ค้นหา 
3. การบันทึก/ เพ่ิมข้อมูลเจ้าหน้าที่/ผู้บริหาร ให้คลิกปุ่ม เพิ่มรายการ 

 
รูปที่ 525 แสดงหน้าจอบริหารข้อมูลเจา้หน้าท่ี/ผู้บริหาร 
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4. ระบบแสดงหน้าจอเพ่ิมข้อมูลเจ้าหน้าที่/ผู้บริหาร กรอกรายละเอียดลงไปให้ครบถ้วนโดยเฉพาะหัวข้อ
ที่มีเครื่องหมายดอกจัน (*) กำกับ  

- กรอกชื่อเข้าใช้งาน 
- กรอกรหัสผ่าน 
- เลือกรายชื่อผู้ใช้งานจากฐานข้อมูลโดยคลิกท่ี เลือกผู้ใช้งาน  

 
รูปที่ 526 แสดงหน้าจอเพิ่มข้อมูลเจ้าหน้าท่ี/ผู้บริหาร 
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 - ค้นหาและเลือกรายชื่อผู้ใช้งาน  

                               
รูปที่ 527 แสดงหน้าจอเลือกผู้ใช้งาน 

 - ระบุสถานะการใช้งาน 

5. เมื่อกรอกข้อมูลเจ้าหน้าที่/ผู้บริหารเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกปุ่ม บันทึก 

  
รูปที่ 528 แสดงหน้าจอเพิ่มข้อมูลเจ้าหน้าท่ี/ผู้บริหาร 
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6. ระบบจะแสดงรายชื่อผู้ใช้งานที่บันทึกข้อมูลขึ้นมา สามารถกำหนดสิทธิ์การใช้งานระบบโดยคลิกปุ่ม 

 แก้ไขข้อมูลโดยคลิกปุ่ม  และหากต้องการลบข้อมูลผู้ใช้ให้คลิกปุ่ม  ตามรายชื่อที่ต้องการ 

 
รูปที่ 529 แสดงหน้าจอบริหารข้อมูลเจา้หน้าท่ี/ผู้บริหาร 
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14.1.2 กำหนดสิทธิ์การใช้งานให้กับเจ้าหน้าที่/ ผู้บริหาร 

1. การกำหนดสิทธิ์การใช้งานระบบ คลิกปุ่ม  ระบุสิทธิ์ 

 
รูปที่ 530 แสดงหน้าจอบริหารข้อมูลเจา้หน้าท่ี/ผู้บริหาร 
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2. ระบบแสดงหน้าจอกำหนดสิทธิ์การใช้งานให้กับเจ้าหน้าที่/ผู้บริหาร ให้คลิกเลือกตามชื่อระบบงาน 
3. จากนั้นคลิกปุ่ม บันทึก  

 
รูปที่ 531 แสดงหน้าจอกำหนดสทิธ์ิการใช้งานให้กับเจ้าหน้าที่/ ผู้บริหาร 
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14.2 บริหารข้อมูลอาจารย์ 
    เจ้าหน้าที่สามารถจัดการข้อมูลผู้ใช้งานระบบที่เป็นอาจารย์ ไม่ว่าจะเป็นการเพ่ิมข้อมูล แก้ไข

ข้อมูล และลบข้อมูล  
14.2.1 การเพิ่มผู้ใช้งาน (อาจารย์) 

การเพ่ิมข้อมูลผู้ใช้งานที่เป็นอาจารย์ มีขั้นตอนดังนี้ 
1. คลิกเมนู อาจารย์ 
2. ระบบแสดงหน้าจอบริหารข้อมูลอาจารย์ดังรูป สามารถค้นหาข้อมูลโดยระบุเงื่อนไขในการค้นหาลงไป

แล้วคลิกปุ่ม ค้นหา 
3. การบันทึก/ เพ่ิมข้อมูลอาจารย์ ให้คลิกปุ่ม เพิ่มรายการ 

 
รูปที่ 532 แสดงหน้าจอบริหารข้อมูลอาจารย ์
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4. ระบบแสดงหน้าจอเพ่ิมข้อมูลผู้ใช้งาน กรอกรายละเอียดลงไปให้ครบถ้วนโดยเฉพาะหัวข้อที่มี
เครื่องหมายดอกจัน (*) กำกับ  

- กรอกชื่อเข้าใช้งาน 
- กรอกรหัสผ่าน 
- เลือกรายชื่อผู้ใช้งานจากฐานข้อมูลโดยคลิกท่ี เลือกผู้ใช้งาน  

  
รูปที่ 533 แสดงหน้าจอเพิ่มข้อมูลอาจารย ์
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 - ค้นหาและเลือกรายชื่อผู้ใช้งาน  

  

รูปที่ 534 แสดงหน้าจอเลือกผู้ใช้งาน 

 - ระบุสถานะการใช้งาน 

5. เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกปุ่ม บันทึก 

  
รูปที่ 535 แสดงหน้าจอเพิ่มข้อมูลอาจารย ์
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6. ระบบจะแสดงรายชื่อผู้ใช้งานที่บันทึกข้อมูลขึ้นมา สามารถแก้ไขข้อมูลโดยคลิกปุ่ม  และหาก

ต้องการลบข้อมูลผู้ใช้ให้คลิกปุ่ม  ตามรายชื่อที่ต้องการ 

 
รูปที่ 536 แสดงหน้าจอบริหารข้อมูลอาจารย ์
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บทที่ 15 ระบบข้อมูลสถานศึกษา 
15.1 ข้อมูลสถานศึกษา 
 15.1.1 การบันทึกข้อมูลประวัติสถานศึกษา 

1. คลิกเมนู ข้อมูลสถานศึกษา 

  
รูปที่ 537 แสดงหน้าจอเมนูระบบข้อมูลสถานศึกษา 

2. ระบบแสดงหน้าจอบริหารข้อมูลประวัติ  หากต้องการเพ่ิมรายการ บริหารข้อมูลประวัติ 
ให้คลิกปุ่ม เพิ่มรายการ 

 
รูปที่ 538 แสดงหน้าจอบริหารข้อมูลประวัต ิ

3. ระบบแสดงหน้าจอเพ่ิมรายการ บริหารข้อมูลประวัติ กรอกรายละเอียดลงไปให้ครบถ้วน 
โดยเฉพาะหัวข้อที่มีเครื่องหมายดอกจัน (*) กำกับ ดังนี้ 
- กรอกเลขที ่หมู่ที ่ถนน จังหวัด อำเภอ/เขต ตำบล/แขวง รหัสไปรษณีย์ 
- กรอกหมายเลขโทรสาร(รวมรหัสทางไกล) 
- กรอกอีเมล์ 
- กรอกเว็บไซต์ 
- กรอกวันที่ก่อตั้ง 
- กรอกเนื้อท่ี(ไร่) 
- กรอกเนื้อท่ี(งาน) 
- กรอกเนื้อท่ี(ตารางวา) 
- แนบไฟล์รูปภาพสถาบัน โดยการคลิกปุ่ม Choose File 
- กรอก URL Google Map แบบฝัง 
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4. เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว คลิกปุ่ม บันทึก 

  
รูปที่ 539 แสดงหน้าจอเพิ่มรายการ บริหารข้อมูลประวัต ิ
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5. ระบบจะแจ้งว่าบันทึกรายการเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกปุ่ม OK 

  
รูปที่ 540 แสดงหน้าต่างแจ้งบันทึกรายการเรียบร้อย 

6. ระบบแสดงรายการบริหารข้อมูลประวัติที่บันทึกข้อมูล สามารถบันทึกข้อมูลผู้บริหาร 
บันทึกข้อมูลรางวัล แก้ไขข้อมูลและลบข้อมูลได้ 

  
รูปที่ 541 แสดงหน้าจอบริหารข้อมูลประวัต ิ
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 15.1.2 การแก้ไขข้อมูลประวัติ 

1. คลิกปุ่ม  แก้ไข  

 
รูปที่ 542  แสดงหน้าจอบริหารขอ้มูลประวัต ิ

2. ระบบแสดงหน้าจอแก้ไขรายการ บริหารข้อมูลประวัติ แก้ไขข้อมูลตามต้องการ  

 
รูปที่ 543 แสดงหน้าจอแก้ไขรายการ บริหารข้อมูลประวัต ิ
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3. จากนั้นคลิกปุ่ม บันทึก 

 
รูปที่ 544 แสดงหน้าจอแก้ไขรายการ บริหารข้อมูลประวัต ิ
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 15.1.3 การบันทึกข้อมูลผู้บริหาร 

1. คลิกปุ่ม  ผู้บริหาร 

 
รูปที่ 545 แสดงหน้าจอบริหารข้อมูลประวัต ิ

2. ระบบแสดงหน้าจอผู้บริหาร คลิกปุ่ม เพิ่มรายการ  

 
รูปที่ 546  แสดงหน้าจอผู้บริหาร 
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3. ระบบแสดงหน้าจอเพ่ิมรายการ ผู้บริหาร กรอกรายละเอียดลงไปให้ครบถ้วน โดยเฉพาะ
หัวข้อที่มีเครื่องหมายดอกจัน (*) กำกับดังนี้ 
- กรอกชื่อผู้บริหาร 
- ระบุวันที่เข้าทำงาน 
- เลือกสถานะการทำงาน 
- ระบุวันที่สิ้นสุดทำงาน 
- เลือกสถานะ 

4. เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว คลิกปุ่ม บันทึก 

 
รูปที่ 547 แสดงหน้าจอเพิ่มรายการ ผู้บรหิาร 

5. ระบบแสดงข้อมูลผู้บริหารที่ได้ทำการบันทึก ในส่วนนี้สามารถแก้ไขข้อมูลและลบข้อมูล
ได้ 

  
รูปที่ 1 แสดงหน้าจอผู้บริหาร 
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 15.1.4 การบันทึกข้อมูลรางวัล 

1. คลิกปุ่ม  รางวัล 

 
รูปที่ 548 แสดงหน้าจอบริหารข้อมูลประวัต ิ

2. ระบบแสดงหน้าจอข้อมูลรางวัล คลิกปุ่ม เพิ่มรายการ  

  
รูปที่ 549 แสดงหน้าจอข้อมูลรางวัล 
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3. ระบบแสดงหน้าจอเพิ ่มรายการ ข้อมูลรางวัล กรอกรายละเอียดลงไปให้ครบถ้วน 
โดยเฉพาะหัวข้อที่มีเครื่องหมายดอกจัน (*) กำกับดังนี้ 
- กรอกปีที่ได้รับรางวัล 
- กรอกชื่อรางวัล 
- กรอกแหล่งที่มาของรางวัล 

4. เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว คลิกปุ่ม บันทึก 

  
รูปที่ 550 แสดงหน้าจอเพิ่มรายการ ข้อมูลรางวัล 

5. ระบบแสดงข้อมูลรางวัลที่ได้ทำการบันทึก ในส่วนนี้สามารถแก้ไขข้อมูลและลบข้อมูลได้ 

  
รูปที่ 551  แสดงหน้าจอข้อมูลรางวัล 
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 15.1.5 การลบข้อมูลประวัติ 

1. คลิกปุ่ม  ลบ  

 
รูปที่ 552 แสดงหน้าจอบริหารข้อมูลประวัต ิ

2. ระบบจะแสดงหน้าต่างแจ้งเตือนยืนยันการลบข้อมูล ให้คลิกปุ่ม OK 

 
รูปที่ 553 แสดงหน้าต่างแจ้งยืนยนัการลบข้อมลู 
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15.2 ข้อมูลอาคาร/สถานที่ 
15.2.1 บริหารข้อมูลประเภทห้อง 

15.2.1.1 การเพิ่มข้อมูลประเภทห้อง 
1. คลิกเมนู ข้อมูลอาคาร/สถานที่ จากนั้นคลิกเมนู บริหารข้อมูลประเภทห้อง 

  
รูปที่ 554 แสดงหน้าจอเมนูระบบข้อมูลสถานศึกษา 

2. ระบบแสดงหน้าจอบริหารข้อมูลประเภทห้อง สามารถค้นหาข้อมูล โดยกรอกชื่อ
ประเภทห้อง จากนั้นคลิกปุ่ม ค้นหา  

3. หากต้องการเพิ่มข้อมูลประเภทห้อง ให้คลิกปุ่ม เพิ่มรายการ 

  
รูปที่ 555 แสดงหน้าจอบริหารข้อมูลประเภทห้อง 
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3 ระบบแสดงหน้าจอเพ่ิมรายการ บริหารข้อมูลประเภทห้อง กรอกชื่อประเภทห้อง 
จากนั้นคลิกปุ่ม บันทึก 

  
รูปที่ 556 แสดงหน้าจอเพิ่มรายการ บริหารข้อมูลประเภทห้อง 

4. ระบบจะแสดงหน้าต่างแจ้งเตือนบันทึกรายการเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกปุ่ม OK 

  
รูปที่ 557 แสดงหน้าต่างแจ้งบันทึกรายการเรียบร้อย 

5. ระบบแสดงข้อมูลประเภทห้องที่บันทึกข้อมูล สามารถแก้ไขข้อมูลและลบข้อมูลได้ 

  
รูปที่ 558 แสดงหน้าจอบริหารข้อมูลประเภทห้อง 

  

4 

5 

3 
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15.2.1.2 การแก้ไขข้อมูลประเภทห้อง 

1. คลิกปุ่ม  แก้ไขข้อมูล  

 
รูปที่ 559 แสดงหน้าจอบริหารข้อมูลประเภทห้อง 

2. ระบบแสดงหน้าจอแก้ไขรายการ บริหารข้อมูลประเภทห้อง แก้ไขข้อมูลตามต้องการ 
จากนั้นคลิกปุ่ม บันทึก 

  
รูปที่ 560 แสดงหน้าจอแก้ไขรายการ บริหารข้อมูลประเภทห้อง 
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15.2.1.3 การลบข้อมูลประเภทห้อง 

1. คลิกปุ่ม  ลบข้อมูล  

 
รูปที่ 561 แสดงหน้าจอบริหารข้อมูลประเภทห้อง 

2. ระบบจะแสดงหน้าต่างแจ้งเตือนยืนยันการลบข้อมูล ให้คลิกปุ่ม OK 

 
รูปที่ 562 แสดงหน้าต่างแจ้งยืนยนัการลบข้อมลู 
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15.2.2 บริหารข้อมูลตึก/อาคาร 

15.2.2.1 การเพิ่มข้อมูลตึก/อาคาร 
1. คลิกเมนู ข้อมูลอาคาร/สถานที่ จากนั้นคลิกเมนู บริหารข้อมูลตึก/อาคาร 

  
รูปที่ 563 แสดงหน้าจอเมนูระบบข้อมูลสถานศึกษา 

2. ระบบแสดงหน้าจอบริหารข้อมูลตึก/อาคาร สามารถค้นหาข้อมูล โดยกรอกรหัสสถาบัน 
หรือชื่อสถาบัน แล้วคลิกปุ่ม ค้นหา  

3. การเพ่ิมข้อมูลอาคาร คลิกปุ่ม เพิ่มรายการ 

 
รูปที่ 564 แสดงหน้าจอบริหารข้อมูลตึก/อาคาร 
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4. ระบบแสดงหน้าจอเพ่ิมรายการ ข้อมูลตึก/อาคาร กรอกชื่ออาคาร จากนั้นคลิกปุ่ม 

บันทึก 

  
รูปที่ 565 แสดงหน้าจอเพิ่มรายการ ข้อมูลตึก/อาคาร 

5. ระบบจะแสดงหน้าต่างแจ้งเตือนบันทึกรายการเรียบร้อย หากต้องการบันทึกให้คลิกปุ่ม 
OK 

   
รูปที่ 566 แสดงหน้าต่างแจ้งบันทึกรายการเรียบร้อย 

6. ระบบแสดงข้อมูลตึก/อาคารที่บันทึก ในส่วนนี้สามารถแก้ไขข้อมูล และลบข้อมูลได้ 

 
รูปที่ 567  แสดงหน้าจอข้อมูลตึก/อาคาร 
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15.2.2.2 การแก้ไขข้อมูลตึก/อาคาร 

1. คลิกปุ่ม  แก้ไขข้อมูล  

 
รูปที่ 568 แสดงหน้าจอบริหารข้อมูลตึก/อาคาร 

2. ระบบแสดงหน้าจอแก้ไขรายการ บริหารข้อมูลตึก/อาคาร แก้ไขข้อมูลตามต้องการ 
จากนั้นคลิกปุ่ม บันทึก 

  
รูปที่ 569 แสดงหน้าจอแก้ไขรายการบริหารข้อมูลตึก/อาคาร 
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15.2.2.3 การลบข้อมูลตึก/อาคาร 

1. คลิกปุ่ม  ลบข้อมูล  

 
รูปที่ 570 แสดงหน้าจอบริหารข้อมูลตึก/อาคาร 

2. ระบบจะแสดงหน้าต่างแจ้งเตือนยืนยันการลบข้อมูล ให้คลิกปุ่ม OK 

 
รูปที่ 571 แสดงหน้าต่างแจ้งยืนยนัการลบข้อมลู 
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15.2.3 บริหารข้อมูลห้อง 

15.2.3.1 การเพิ่มข้อมูลห้อง 
1. คลิกเมนู ข้อมูลอาคาร/สถานที่ จากนั้นคลิกเมนู บริหารข้อมูลห้อง 

  
รูปที่ 572  แสดงหน้าจอเมนูระบบข้อมูลสถานศึกษา 

2. ระบบแสดงหน้าจอบริหารข้อมูลห้อง สามารถค้นหาข้อมูล โดยกรอกรหัสสถาบัน หรือ
ชื่อสถาบัน แล้วคลิกปุ่ม ค้นหา  

3. ระบบแสดงข้อมูลตามเงื่อนไขการค้นหา หากต้องการบริหารข้อมูลห้อง ให้คลิกปุ่ม  
หลักสูตร 

 
รูปที่ 573 แสดงหน้าจอบริหารข้อมูลห้อง 
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4. ระบบแสดงหน้าจอข้อมูลห้อง คลิกปุ่ม เพิ่มรายการ 

 
รูปที่ 574 แสดงหน้าจอข้อมูลห้อง 

5. ระบบแสดงหน้าจอเพิ ่มรายการ ข้อมูลห้อง กรอกรายละเอียดลงไปให้ครบถ้วน 
โดยเฉพาะหัวข้อที่มีเครื่องหมายดอกจัน (*) กำกับดังนี้ 
- กรอกเลขห้อง/ชื่อห้อง 
- กรอกชั้น 
- กรอกความจุ 
- เลือกประเภทห้อง 
- เลือกสถานะห้อง 
- กรอกหมายเหตุ 
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6. เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว คลิกปุ่ม บันทึก 

  
รูปที่ 575 แสดงหน้าจอเพิ่มรายการ ข้อมูลห้อง 

7. ระบบแสดงข้อมูลห้องที่ได้ทำการบันทึก ในส่วนนี้สามารถเรียกดูตารางการใช้ห้อง แก้ไข
ข้อมูลและลบข้อมูลได้ 

 
รูปที่ 576 แสดงหน้าจอข้อมูลห้อง 
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15.2.3.2 การแก้ไขข้อมูลห้อง 

1. คลิกปุ่ม  แก้ไข  

 
รูปที่ 577 แสดงหน้าจอข้อมูลห้อง 

2. ระบบแสดงหน้าจอแก้ไขรายการ ข้อมูลห้อง แก้ไขข้อมูลตามต้องการ จากนั้นคลิกปุ่ม 
บันทึก 

 
รูปที่ 578 แสดงหน้าจอแก้ไขรายการ ข้อมูลห้อง 
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15.2.3.3 การลบข้อมูลห้อง 

1. คลิกปุ่ม  ลบข้อมูล  

 
รูปที่ 579 แสดงหน้าจอบริหารข้อมูลห้อง 

2. ระบบจะแสเงหน้าต่างแจ้งเตือนยืนยันการลบข้อมูล ให้คลิกปุ่ม OK 

 
รูปที่ 580 แสดงหน้าต่างแจ้งยืนยนัการลบข้อมลู 
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15.3 รายงานระบบข้อมูลสถานศึกษา 
15.3.1 รายงานข้อมูลและรูปแบบข้อมูลสถานศึกษา 

1. คลิกเมนู รายงาน 

 
รูปที่ 581 แสดงหน้าจอเมนูระบบข้อมูลสถานศึกษา 

2. ระบบแสดงหน้าจอรายงาน คลิกเมนู รายงานข้อมูลและรูปแบบข้อมูลสถานศึกษา 

  
รูปที่ 582 แสดงหน้าจอรายงาน 

3. ระบบแสดงหน้าจอรายงานข้อมูลและรูปแบบข้อมูลสถานศึกษาดังรูป สามารถส่งออกไฟล์รายงานใน

รูปแบบ Excel ได้ โดยการคลิกปุ่ม ออกรายงานในรูปแบบ Excel 

 
รูปที่ 583 แสดงหน้าจอรายงานขอ้มูลและรูปแบบข้อมลูสถานศึกษา 
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คู่มือการใช้งานระบบทะเบียนและประมวลผล ระดับปริญญาตรี (เจ้าหน้าที่คณะและวิทยาลัย) หน้า 363 

  

 

 
Copyright 2019 - BUNDITPATANASILPA INSTITUTE OF FINE ARTS 

4. ระบบแสดงหน้าจอรายงานข้อมูลและรูปแบบข้อมูลสถานศึกษา ในรูปแบบ Excel  

 
รูปที่ 584 แสดงหน้าจอรายงานขอ้มูลและรูปแบบข้อมลูสถานศึกษา ในรูปแบบ Excel 
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15.3.2 รายงานประเภทห้อง 
1. ระบบแสดงหน้าจอรายงาน คลิกเมนู รายงานประเภทห้อง 

  
รูปที่ 585 แสดงหน้าจอรายงาน 

2. ระบบแสดงหน้าจอรายงานประเภทห้องดังรูป สามารถส่งออกไฟล์รายงานในรูปแบบ Excel ได้ โดย

การคลิกปุ่ม ออกรายงานในรูปแบบ Excel 

 
รูปที่ 586 แสดงหน้าจอรายงานประเภทห้อง 
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คู่มือการใช้งานระบบทะเบียนและประมวลผล ระดับปริญญาตรี (เจ้าหน้าที่คณะและวิทยาลัย) หน้า 365 

  

 

 
Copyright 2019 - BUNDITPATANASILPA INSTITUTE OF FINE ARTS 

3. ระบบแสดงหน้าจอรายงานประเภทห้อง ในรูปแบบ Excel  

 
รูปที่ 587 แสดงหน้าจอรายงานหอ้ง ในรูปแบบ Excel 
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15.3.3 รายงานข้อมูลตึก/ห้อง 
1. ระบบแสดงหน้าจอรายงาน คลิกเมนู รายงานข้อมูลตึก/ห้อง 

  
รูปที่ 588 แสดงหน้าจอรายงาน 

2. ระบบแสดงหน้าจอรายงานข้อมูลตึก/ห้องดังรูป สามารถส่งออกไฟล์รายงานในรูปแบบ Excel ได้ โดย

การคลิกปุ่ม ออกรายงานในรูปแบบ Excel 

 
รูปที่ 589 แสดงหน้าจอรายงานขอ้มูลตึก/ห้อง 
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3. ระบบแสดงหน้าจอรายงานข้อมูลตึก/ห้อง ในรูปแบบ Excel  

 
รูปที่ 590 แสดงหน้าจอรายงานขอ้มูลตึก/ห้อง ในรูปแบบ Excel 
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1. ระบบแสดงหน้าจอเพิ ่มรายการ บริหารข้อมูลช่วงเวลาการส่งผลการศึกษา กรอก

รายละเอียดลงไปให้ครบถ้วน โดยเฉพาะหัวข้อที่มีเครื่องหมายดอกจัน (*) กำกับดังนี้ 

- เลือกปีการศึกษา 

- เลือกชั้นปี 

- เลือกภาคการศึกษา 

- เลือกรอบการส่งเกรด 

- ระบุวันที่เริ่ม – สิ้นสุด 

2. เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว คลิกปุ่ม บันทึก 

 
รูปที่ 591 แสดงหน้าจอเพิ่มรายการ บริหารข้อมูลช่วงเวลาการส่งผลการศึกษา 

  

4 

5 



คู่มือการใช้งานระบบทะเบียนและประมวลผล ระดับปริญญาตรี (เจ้าหน้าที่คณะและวิทยาลัย) หน้า 369 
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3. ระบบจะแสดงหน้าต่างแจ้งเตือนบันทึกรายการเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกปุ่ม OK 

  
รูปที่ 592 แสดงหน้าต่างแจ้งบันทึกรายการเรียบร้อย 

4. ระบบแสดงรายการข้อมูลช่วงเวลาการส่งผลการศึกษาที่บันทึกข้อมูล สามารถแก้ไข
ข้อมูลและลบข้อมูลได้ 

  
รูปที่ 593  แสดงหน้าจอบริหารขอ้มูลช่วงเวลาการส่งผลการศึกษา 

  

6 

7 



คู่มือการใช้งานระบบทะเบียนและประมวลผล ระดับปริญญาตรี (เจ้าหน้าที่คณะและวิทยาลัย) หน้า 370 
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15.3.4 การแก้ไขข้อมูลช่วงเวลาการส่งผลการศึกษา 

1. คลิกปุ่ม  แก้ไขข้อมูล  

 
รูปที่ 594 แสดงหน้าจอบริหารข้อมูลช่วงเวลาการส่งผลการศึกษา 

  

1 



คู่มือการใช้งานระบบทะเบียนและประมวลผล ระดับปริญญาตรี (เจ้าหน้าที่คณะและวิทยาลัย) หน้า 371 
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2. ระบบแสดงหน้าจอแก้ไขรายการ บริหารข้อมูลช่วงเวลาการส่งผลการศึกษา แก้ไขข้อมูล
ตามต้องการ จากนั้นคลิกปุ่ม บันทึก 

 
รูปที่ 595 แสดงหน้าจอแก้ไขรายการ บริหารข้อมูลช่วงเวลาการส่งผลการศึกษา 

  

2 
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15.3.5 การลบช่วงเวลาการส่งผลการศึกษา 

1. คลิกปุ่ม  ลบข้อมูล  

 
รูปที่ 596 แสดงหน้าจอบริหารข้อมูลช่วงเวลาการส่งผลการศึกษา 

2. ระบบจะแสดงหน้าต่างแจ้งเตือนยืนยันการลบข้อมูล ให้คลิกปุ่ม OK 

 
รูปที่ 2 แสดงหน้าต่างแจ้งยืนยันการลบข้อมลู 

 
  

1 

2 



คู่มือการใช้งานระบบทะเบียนและประมวลผล ระดับปริญญาตรี (เจ้าหน้าที่คณะและวิทยาลัย) หน้า 373 
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บทที่ 16 ข้อมูลผลการศึกษา 
16.1 ตรวจสอบผลการศึกษารายวิชา  

1. คลิกเมนู ข้อมูลผลการศึกษา จากนั้นคลิกเมนู ตรวจสอบผลการศึกษารายวิชา 

  
รูปที่ 597 แสดงหน้าจอระบบงานประมวลผล 

2. ระบบแสดงหน้าจอตรวจสอบผลการศึกษารายวิชา สามารถค้นหาข้อมูล โดยกรอก
หลักสูตร สาขา หรือเลือกสถานะการใช้งาน แล้วคลิกปุ่ม ค้นหา  

3. ระบบแสดงข้อมูลตามเงื่อนไขการค้นหา คลิกปุ่ม  รายวิชา 

  
รูปที่ 598 แสดงหน้าจอตรวจสอบผลการศึกษารายวิชา 

  

1 

2 

3 



คู่มือการใช้งานระบบทะเบียนและประมวลผล ระดับปริญญาตรี (เจ้าหน้าที่คณะและวิทยาลัย) หน้า 374 
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4. ระบบแสดงหน้าจอข้อมูลรายวิชาที่เปิดสอน จากนั้นคลิกจำนวน ตามรายชื่อวิชาที่

ต้องการเรียกดูข้อมูล  

  
รูปที่ 599 แสดงหน้าจอข้อมูลรายวิชาที่เปิดสอน 

  

4 



คู่มือการใช้งานระบบทะเบียนและประมวลผล ระดับปริญญาตรี (เจ้าหน้าที่คณะและวิทยาลัย) หน้า 375 
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5. ระบบแสดงหน้าจอรายชื่อนศ.ลงทะเบียน ในส่วนนี้สามารถพิมพ์ข้อมูลได้ โดยคลิกปุ่ม 

พิมพ์ข้อมูล 

                                     
รูปที่ 600 แสดงหน้าจอรายชื่อนศ.ลงทะเบียน 

5 
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16.1.2 ประมวลผลการศึกษา 
1. คลิกเมนู ข้อมูลผลการศึกษา จากนั้นคลิกเมนู ประมวลผลการศึกษา  

 
รูปที่ 601 แสดงหน้าจอระบบงานประมวลผล 

2. ระบบแสดงหน้าจอประมวลผลการศึกษาดังรูป ประกอบด้วย ประมวลผลรายภาค
การศึกษา ประมวลผลรายบุคคล  

  
รูปที่ 602 แสดงหน้าจอประมวลผลการศึกษา 

  

1 

2 



คู่มือการใช้งานระบบทะเบียนและประมวลผล ระดับปริญญาตรี (เจ้าหน้าที่คณะและวิทยาลัย) หน้า 377 
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16.3.2.1 การประมวลผลรายภาคการศึกษา 
1. คลิก ประมวลผลรายภาคการศึกษา 

  
รูปที่ 603 แสดงหน้าจอประมวลผลการศึกษา 

2. ระบบแสดงหน้าจอประมวลผลการศึกษา ให้เลือกปีการศึกษา ชั้นปี และเลือกภาค
การศึกษา 

 
รูปที่ 604  แสดงหน้าจอประมวลผลการศึกษา 

  

1 

2 



คู่มือการใช้งานระบบทะเบียนและประมวลผล ระดับปริญญาตรี (เจ้าหน้าที่คณะและวิทยาลัย) หน้า 378 
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3. ระบบแสดงการประมวลผลการศึกษาดังรูป 

 
รูปที่ 605 แสดงหน้าจอประมวลผลการศึกษา 

 
 

 
  

3 
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16.3.2.2 การประมวลผลรายบุคคล 
1. คลิก ประมวลผลรายบุคคล 

  
รูปที่ 606 แสดงหน้าจอประมวลผลการศึกษา 

2. ระบบแสดงหน้าจอประมวลผลการศึกษา กรอกรหัสนักศึกษา 

 
รูปที่ 607  แสดงหน้าจอประมวลผลการศึกษา 

  

1 

2 



คู่มือการใช้งานระบบทะเบียนและประมวลผล ระดับปริญญาตรี (เจ้าหน้าที่คณะและวิทยาลัย) หน้า 380 
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16.3.2.3 การประมวลผลรายวิชาที่ไม่ส่งผลการศึกษา เป็น F อัตโนมัติ 
1. คลิก ประมวลผลรายวิชาที่ไม่ส่งผลการศึกษา เป็น F อัตโนมัติ 

  
รูปที่ 608 แสดงหน้าจอประมวลผลการศึกษา 

2. ระบบแสดงหน้าต่างแจ้งเตือนยืนยันการประมวลผลรายการ ให้คลิกปุ่ม OK เพ่ือยืนยัน
การประมวลผลรายการ 

 
รูปที่ 609 แสดงหน้าแจ้งเตือนยืนยันการประมวลผลรายการ 

3. ระบบแสดงหน้าจอประมวลผลการศึกษา เสร็จสิ้นแล้วดังรูป 

 
รูปที่ 610 แสดงหน้าจอประมวลผลการศึกษา เสร็จสิ้นแล้ว 

  

1 

2 

3 



คู่มือการใช้งานระบบทะเบียนและประมวลผล ระดับปริญญาตรี (เจ้าหน้าที่คณะและวิทยาลัย) หน้า 381 
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16.1.3 รายละเอียดผลการศึกษา 
1. คลิกเมนู ข้อมูลผลการศึกษา จากนั้นคลิกเมนู รายละเอียดผลการศึกษา  

 
รูปที่ 611 แสดงหน้าจอระบบงานประมวลผล 

2. ระบบแสดงหน้าจอรายละเอียดผลการศึกษาดังรูป สามารถคลิกปุ่ม ข้อมูลผลการศึกษา 
เพ่ือเรียกดูข้อมูลผลการศึกษาตามหลักสูตรที่ต้องการได้ 

  
รูปที่ 612 แสดงหน้าจอรายละเอียดผลการศึกษา 

  

1 

2 



คู่มือการใช้งานระบบทะเบียนและประมวลผล ระดับปริญญาตรี (เจ้าหน้าที่คณะและวิทยาลัย) หน้า 382 
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3. ระบบจะแสดงหน้าจอให้ระบุเลือกปีการศึกษา ชั้นปี และภาคการศึกษา ที่ต้องเรียกดูข้อมูล 

 
รูปที่ 613 แสดงหน้าจอรายชื่อนักศึกษา  

3 



คู่มือการใช้งานระบบทะเบียนและประมวลผล ระดับปริญญาตรี (เจ้าหน้าที่คณะและวิทยาลัย) หน้า 383 
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4. เมื่อระบุข้อมูลทาต้องการเรียกดูข้อมูลแล้ว ระบบจะแสดงข้อมูลผลการศึกษาตามรายชื่อ

นักศึกษา สามารถดูรายละเอียดผลการศึกษาได้ โดยคลิกปุ่ม  ตามรายชื่อนักศึกษา             
ที่ต้องการ 

 
รูปที่ 614  แสดงหน้าจอรายชื่อนกัศึกษา  

4 



คู่มือการใช้งานระบบทะเบียนและประมวลผล ระดับปริญญาตรี (เจ้าหน้าที่คณะและวิทยาลัย) หน้า 384 
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- ระบบแสดงหน้าจอรายละเอียดผลการศึกษาดังรูป 

 
รูปที่ 615 แสดงหน้าจอรายละเอียดผลการศึกษา 

 
  



คู่มือการใช้งานระบบทะเบียนและประมวลผล ระดับปริญญาตรี (เจ้าหน้าที่คณะและวิทยาลัย) หน้า 385 
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5. ในส่วนนี้สามารถส่งออกรายงานผลการศึกษาได้ 2 รูปแบบได้แก่ รูปแบบไฟล์ PDF และ 
รูปแบบไฟล์ Excel  

 
รูปที่ 616 แสดงหน้าจอรายชื่อนักศึกษา  

5 
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- แสดงตัวอย่างการส่งออกรายงานผลการศึกษา ในรูปแบบไฟล์ PDF  

รูปที่ 617 แสดงหน้าจอรายงานผลการศึกษา ในรูปแบบไฟล์ PDF 

- แสดงตัวอย่างการส่งออกรายงานผลการศึกษา ในรูปแบบไฟล์ Excel  

รูปที่ 618 แสดงหน้าจอรายงานผลการศึกษา ในรูปแบบไฟล ์Excel 

  



คู่มือการใช้งานระบบทะเบียนและประมวลผล ระดับปริญญาตรี (เจ้าหน้าที่คณะและวิทยาลัย) หน้า 387 
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16.1.4 แก้ไขผลการศึกษา 
1. คลิกเมนู ข้อมูลผลการศึกษา จากนั้นคลิกเมนู แก้ไขผลการศึกษา  

 
รูปที่ 619 แสดงหน้าจอระบบงานประมวลผล 

2. ระบบแสดงหน้าจอแก้ไขผลการศึกษา คลิกปุ่ม ข้อมูลผลการศึกษา 

  
รูปที่ 620 แสดงหน้าจอแก้ไขผลการศึกษา 

  

1 

2 



คู่มือการใช้งานระบบทะเบียนและประมวลผล ระดับปริญญาตรี (เจ้าหน้าที่คณะและวิทยาลัย) หน้า 388 
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3. ระบบแสดงหน้าจอแก้ไขข้อมูลผลการศึกษา กรอกรหัสนักศึกษา เลือกปีการศึกษา เลือก
ชั้นปี เลือกภาคการศึกษา และเลือกรายวิชา จากนั้นคลิกปุ่ม ค้นหา 

  
รูปที่ 621 แสดงหน้าจอแก้ไขข้อมลูผลการศึกษา 

 
  

3 
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16.1.5 เทียบโอนผลการศึกษา 
1. คลิกเมนู ข้อมูลผลการศึกษา จากนั้นคลิกเมนู เทียบโอนผลการศึกษา 

 
รูปที่ 622 แสดงหน้าจอระบบงานประมวลผล 

2. ระบบแสดงหน้าจอเทียบโอนผลการศึกษา คลิกปุ่ม ข้อมูลผลการศึกษา 

  
รูปที่ 623 แสดงหน้าจอเทียบโอนผลการศึกษา 

3. ระบบแสดงหน้าจอรายชื่อผู้ขอเทียบโอนผลการศึกษา กรอกรหัสนักศึกษา                  
กรอกชื่อ-สกุลนักศึกษา เลือกสถานะนักศึกษา จากนั้นคลิกปุ่ม ค้นหา 

   
รูปที่ 624 แสดงหน้าจอรายชื่อผู้ขอเทียบโอนผลการศึกษา 

1 

2 
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16.2 รายงานระบบงานประมวลผล 
16.2.1 รายงานสรุปข้อมูลผลการศึกษาเฉลี่ย 

1. คลิกเมนู รายงาน จากนั้นคลิกเมนู รายงานสรุปข้อมูลผลการศึกษาเฉลี่ย 

 
รูปที่ 625 แสดงหน้าจอระบบงานประมวลผล 

2. ระบบแสดงหน้าจอรายงานสรุปข้อมูลผลการศึกษาเฉลี่ย สามารถค้นหารายงาน โดยระบุเงื่อนไขที่

ต้องการค้นหา จากนั้นคลิกปุ่ม ค้นหา 

3. ระบบแสดงรายงานตามเงื่อนไขการค้นหา สามารถออกรายงานรูปแบบไฟล์ excel และรูปแบบไฟล์ 

pdf 

                        
รูปที่ 626 แสดงหน้าจอรายงานสรุปข้อมูลผลการศึกษาเฉลี่ย  
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- แสดงตัวอย่างรายงานสรุปข้อมูลผลการศึกษาเฉลี่ย รูปแบบไฟล์ PDF 

 
          รูปที่ 627 แสดงหน้าจอรายงานสรุปข้อมลูผลการศึกษาเฉลีย่ รูปแบบไฟล์ PDF 
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16.2.2 รายงานสรุปจำนวนผลการศึกษา (ยังไม่อนุมัติ) 
1. คลิกเมนู รายงาน จากนั้นคลิกเมนู รายงานสรุปจำนวนผลการศึกษา (ยังไม่อนุมัติ) 

                                                                                
รูปที่ 628  แสดงหน้าจอระบบงานประมวลผล 

2. ระบบแสดงหน้าจอรายงานสรุปจำนวนผลการศึกษา (ยังไม่อนุมัติ) สามารถค้นหารายงาน โดยระบุ

เงื่อนไขที่ต้องการค้นหา จากนั้นคลิกปุ่ม ค้นหา 

3. ระบบแสดงหน้าจอรายงานสรุปจำนวนผลการศึกษา (ยังไม่อนุมัติ) ในส่วนนี้สามารถออกรายงาน

รูปแบบไฟล์ excel และรูปแบบไฟล์ pdf 

                                                   
รูปที่ 629 แสดงหน้าจอรายงานสรุปจำนวนผลการศึกษา (ยังไม่อนมุัติ)  
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- แสดงตัวอย่างรายงานสรุปจำนวนผลการศึกษา (ยังไม่อนุมัติ) รูปแบบไฟล์ PDF 

                             
รูปที่ 630 แสดงหน้าจอรายงานสรุปจำนวนผลการศึกษา (ยังไม่อนมุัติ) รูปแบบไฟล์ PDF 

- แสดงตัวอย่างรายงานสรุปจำนวนผลการศึกษา (ยังไม่อนุมัติ) รูปแบบไฟล์ Excel 

                                  
รูปที่ 631 แสดงหน้าจอรายงานสรุปจำนวนผลการศึกษา (ยังไม่อนมุัติ) รูปแบบไฟล์ Excel 
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16.2.3 รายงานสรุปจำนวนผลการศึกษา 
1. คลิกเมนู รายงาน จากนั้นคลิกเมนู รายงานสรุปจำนวนผลการศึกษา 

 
รูปที่ 632 แสดงหน้าจอระบบงานประมวลผล 

2. ระบบแสดงหน้าจอรายงานสรุปจำนวนผลการศึกษา สามารถค้นหารายงาน โดยระบุเงื่อนไขที่ต้องการ

ค้นหา จากนั้นคลิกปุ่ม ค้นหา 

3. ระบบแสดงรายงานตามเงื ่อนไขการค้นหา ในส่วนนี้สามารถออกรายงานรูปแบบไฟล์ excel และ

รูปแบบไฟล์ pdf 

                                                
รูปที่ 633 แสดงหน้าจอรายงานสรุปจำนวนผลการศึกษา 
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4. แสดงตัวอย่างรายงานสรุปจำนวนผลการศึกษา รูปแบบไฟล์ pdf 

 
รูปที่ 634 แสดงหน้าจอรายงานสรุปจำนวนผลการศึกษา รูปแบบไฟล์ pdf 
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16.2.4 รายงานประวัติการแก้ไขผลการศึกษา 
1. คลิกเมนู รายงาน จากนั้นคลิกเมนู ประวัติการแก้ไขผลการศึกษา 

 
รูปที่ 635 แสดงหน้าจอระบบงานประมวลผล 

2. ระบบแสดงหน้าจอประวัติการแก้ไขข้อมูลผลการศึกษา สามารถค้นหารายงาน โดยระบุเงื่อนไขที่

ต้องการค้นหา จากนั้นคลิกปุ่ม ค้นหา 

3. ระบบแสดงรายงานตามเงื่อนไขการค้นหา ในส่วนนี้สามารถออกรายงานได้ โดยคลิกปุ่ม excel  

                   
รูปที่ 636 แสดงหน้าจอประวัติการแก้ไขข้อมูลผลการศึกษา 
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4. แสดงตัวอย่างรายงานประวัติการแก้ไขข้อมูลผลการศึกษา รูปแบบไฟล์ excel 

  
รูปที่ 637 แสดงหน้าจอรายงานประวัติการแก้ไขข้อมลูผลการศึกษา รูปแบบไฟล์ excel 

  

4 
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16.2.5 รายงานผลการศึกษาตามกลุ่มวิชาในโครงสร้างหลักสูตร 
1. คลิกเมนู รายงาน จากนั้นคลิกเมนู รายงานผลการศึกษาตามกลุ่มวิชาในโครงสร้างหลักสูตร 

 
รูปที่ 638 แสดงหน้าจอระบบงานประมวลผล 

 
  

1 
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2. เลือกสถาบัน ->> เลือกหลักสูตร 

รูปที่ 639 แสดงหน้าจอเลือกสถาบัน 

 
รูปที่ 640 แสดงหน้าจอเลือกหลักสูตร  

  

2 
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3. ระบบแสดงหน้าจอรายงานผลการศึกษาตามกลุ่มวิชาในโครงสร้างหลักสูตร  สามารถค้นหารายงาน 

โดยระบุเงื่อนไขที่ต้องการค้นหา จากนั้นคลิกปุ่ม ค้นหา 

4. ระบบแสดงรายงานผลการศึกษาตามกลุ่มวิชาในโครงสร้างหลักสูตรตามเงื่อนไขการค้นหา ซึ่งสามารถ

คลิกดูตามกลุ่มวิชาที่ไม่ผ่านได้ 

รูปที่ 641 แสดงหน้าจอรายงานผลการศึกษาตามกลุ่มวิชาในโครงสร้างหลักสูตร 
5. แสดงข้อมูลกลุ่มวิชาที่ไม่ผ่านดังรูป 

 
รูปที่ 642 แสดงหน้าจอรายวิชาทีไ่ม่ผา่น 

  

3 
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6. หากต้องการส่งออกรายงาน ให้คลิกปุ่ม ออกรายงานในรูปแบบ Excel  

รูปที่ 643 แสดงหน้าจอรายงานผลการศึกษาตามกลุ่มวิชาในโครงสร้างหลักสูตร 
7. แสดงหน้าจอรายงานผลการศึกษาตามกลุ่มวิชาในโครงสร้างหลักสูตรรูปแบบไฟล์ Excel 

 
รูปที่ 644 แสดงหน้าจอรายงานผลการศึกษาตามกลุ่มวิชาในโครงสร้างหลักสูตรรูปแบบไฟล์ excel 

 

 

  

7 
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1. แสดงหน้าจอระบบบริหารจัดการกิจกรรมเป็นหน้าแรกดังรูป 

 
รูปที่ 3 แสดงหน้าจอระบบจัดการกิจกรรม 

  

2 
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บทที่ 17 จัดการกิจกรรม 
17.1 จัดการกิจกรรม 

1. ท่านสามารถเข้าระบบจัดการกิจกรรมโดยคลิกเมนู กิจกรรม จากนั้นคลิกเมนู จัดการกิจกรรม 

 
รูปที่ 4 แสดงหน้าจอเมนรูะบบกิจกรรม 

2. ระบบจะแสดงหน้าจอจัดการกิจกรรมดังรูป หากต้องการค้นหาข้อมูลกิจกรรม สามารถค้นหา

ข้อมูลโดยระบุเงื่อนไขการค้นหา เช่น เลือกชื่อหน่วยงาน, ชื่อประเภทกิจกรรม, กรอกรหัส

กิจกรรม หรือเลือกสถานะเปิดใช้งาน จากนั้นคลิกปุ่ม ค้นหา  

3. ระบบจะแสดงข้อมูลตามเงื่อนไขการค้นหา 

 
รูปที่ 5 แสดงหน้าจอระบบจัดการกิจกรรม 

  

2  

 1 
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17.1.1 การเพิ่มข้อมูลกิจกรรม 
การเพ่ิมข้อมูลกิจกรรมมีขั้นตอนดังนี้ 

1. คลิกปุ่ม เพิ่มรายการ 

 
รูปที่ 6 แสดงหน้าจอระบบจัดการกิจกรรม 

  

1  
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2. ระบบแสดงหน้าจอเพ่ิมรายการกิจกรรมดังรูป กรอกรายละเอียดกิจกรรมลงไปให้ครบถ้วน
โดยเฉพาะหัวข้อที่มีเครื่องหมายดอกจัน (*) กำกับ 
- เลือกปีการศึกษา 
- เลือกชื่อหน่วยงาน 
- เลือกประเภทกิจกรรม 
- กรอกชื่อกิจกรรม 
- กรอกสถานที่ 
- กรอกรหัสกิจกรรม 
- กรอกจำนวนชั่วโมง 
- กำหนดวันที่เริ่มต้น- ถึงวันที่สิ้นสุด 
- กรอกรายละเอียดกิจกรรม 
- กรอกคุณลักษณะบัณฑิตท่ีพึงประสงค์ 
- หมายเหตุ 
- เลือกสถานะการใช้งาน ระหว่าง ใช้งาน หรือไม่ใช้งาน 

3. เมื่อกรอกข้อมูลกิจกรรมเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกปุ่ม บันทึก  
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รูปที่ 7 แสดงหน้าจอเพิ่มรายการกิจกรรม 

17.1.2 การนำเข้าข้อมูลกิจกรรม 
การนำเข้าข้อมูลกิจกรรมมีขั้นตอนดังนี้ 

1. ท่านสามารถดาวน์โหลดไฟล์ต้นฉบับเพื่อกรอกข้อมูลกิจกรรมก่อนนำเข้าระบบ โดยคลิกปุ่ม 

Template นำไฟล์เข้า จัดการกิจกรรม ระบบหลักกิจกรรม  

 
รูปที่ 8 แสดงหน้าจอระบบจัดการกิจกรรม 

2. เลือกพ้ืนที่จัดเก็บไฟล์ไว้ที่เครื่องคอมพิวเตอร์ของท่าน และคลิกปุ่ม Save  

2 

 

 3 

1 
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รูปที่ 9 แสดงหน้าจอ Save As 
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3. กรอกข้อมูลกิจกรรมในไฟล์ EXCEL ให้ครบถ้วน และบันทึกไฟล์เพื่อเตรียมนำเข้าระบบ 

 
รูปที่ 10 แสดงหน้าจอไฟล์นำเข้าข้อมูลกิจกรรม 

4. การนำข้อมูลกิจกรรม ให้คลิกปุ่ม นำไฟล์เข้า 

 
รูปที่ 11 แสดงหน้าจอระบบจัดการกิจกรรม 

  

3 

4  
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5. ระบบแสดงหน้าจอนำเข้าไฟล์กิจกรรม ให้คลิกปุ่ม Choose File  

 
รูปที่ 12 แสดงหน้าจอนำเข้าไฟลก์ิจกรรม 

6. เลือกไฟล์ที่บันทึกข้อมูลกิจกรรมไว้แล้ว จากนั้นคลิกปุ่ม Open 

 
รูปที่ 13 แสดงหน้าจอ Open 

  

 5 
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7. เมื่อเลือกไฟล์ข้อมูลกิจกรรมแล้ว ให้คลิกปุ่ม นำเข้า  

  
รูปที่ 14 แสดงหน้าจอนำเข้าไฟลก์ิจกรรม 

8. ระบบแสดงหน้าจอข้อมูลที่นำเข้า ตรวจสอบข้อมูลว่าถูกต้องหรือไม่ 

9. เมื่อตรวจสอบข้อมูลกิจกรรมถูกต้องแล้ว ให้คลิกปุ่ม บันทึก 

 
รูปที่ 15 แสดงหน้าจอนำเข้าไฟลก์ิจกรรม  

   

  

 7 

 

8 
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10. ระบบแสดงหน้าต่างยืนยันการนำเข้ากิจกรรม ให้คลิกปุ่ม OK เพ่ือยืนยันการนำเข้า 

 
รูปที่ 16 แสดงหน้าต่างยืนยันการนำเข้าไฟล์กจิกรรม 

11. ระบบแจ้งนำเข้ากิจกรรมข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกปุ่ม OK  

  
รูปที่ 17 แสดงหน้าต่างแจ้งนำเข้าไฟล์กิจกรรมเรียบร้อย 

12. กรณีเพ่ิมรายการหรือนำไฟล์เข้าแล้ว ท่านสามารถแก้ไขข้อมูลได้โดยคลิกปุ่ม แก้ไข  และ

สามารถลบข้อมูลได้โดยคลิกปุ่ม ลบ   

 
รูปที่ 18 แสดงหน้าจอระบบจัดการกิจกรรม 

 

  

 10 

 11 
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17.1.3 การแก้ไขข้อมูลกิจกรรม 
การแก้ไขข้อมูลกิจกรรมมีข้ันตอนดังนี้ 

1. คลิกปุ่ม แก้ไข  ตามชื่อกิจกรรมที่ต้องการแก้ไข 

 
รูปที่ 19 แสดงหน้าจอระบบจัดการกิจกรรม 

  

1  
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2. ระบบแสดงหน้าจอข้อมูลกิจกรรม แก้ไขข้อมูลกิจกรรมที่ต้องการ 

3. เมื่อแก้ไขเรียบร้อยแล้วให้คลิกปุ่ม บันทึก 

 
รูปที่ 20 แสดงหน้าจอแก้ไขข้อมูลกิจกรรม 

 
  

2 
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Copyright 2019 - BUNDITPATANASILPA INSTITUTE OF FINE ARTS 

17.1.4 การลบข้อมูลกิจกรรม 
การลบข้อมูลกิจกรรมมีขั้นตอนดังนี้ 

1. คลิกปุ่ม ลบ  ตามชื่อกิจกรรมที่ต้องการลบ 

 
รูปที่ 21 แสดงหน้าจอระบบจัดการกิจกรรม 

2. ระบบแสดงหน้าต่างยืนยันการลบข้อมูลดังรูป ให้คลิกปุ่ม OK เพ่ือยืนยันการลบ 

  
รูปที่ 22 แสดงหน้าต่างยืนยันการลบข้อมูล 

  

1  

  2 
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17.1.5 การออกรายงานในรูปแบบ EXCEL 
1. คลิกปุ่ม ออกรายงานในรูปแบบ EXCEL  

 
รูปที่ 23 แสดงหน้าจอจัดการผู้เข้าร่วมกิจกรรม 

2. แสดงหน้าจอการส่งออกรายงานในรูปแบบไฟล์ EXCEL ดังรูป 

 
รูปที่ 24 แสดงหน้าจอการส่งออกรายงานในรูปแบบไฟล์ EXCEL 

  

1  

2 
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17.2 จัดการข้อมูลคำร้อง 
17.2.1 บริหารข้อมูลประเภทคำร้อง 
การจัดการข้อมูลประเภทคำร้องสามารถดำเนินการดังนี้ 

1. คลิกเมนู ข้อมูลคำร้อง จากนั้นคลิกเมนู บริหารข้อมูลประเภทคำร้อง 

 
รูปที่ 25 แสดงหน้าจอเมนูข้อมลูคำร้อง 

2. ระบบจะแสดงหน้าจอบริหารข้อมูลประเภทคำร้องดังรูป หากต้องการค้นหาข้อมูลกิจกรรม 

สามารถค้นหาข้อมูลโดยกรอกชื่อประเภทคำร้อง จากนั้นคลิกปุ่ม ค้นหา  

3. ระบบจะแสดงข้อมูลประเภทคำร้องตามเงื่อนไขการค้นหา 

 
รูปที่ 26 แสดงหน้าจอบริหารข้อมลูประเภทคำร้อง 

  

2 
 

 
1 
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4. หากต้องการเพ่ิมข้อมูลประเภทคำร้อง ให้คลิกปุ่ม เพิ่มรายการ 

 
รูปที่ 27 แสดงหน้าจอบริหารข้อมลูประเภทคำร้อง 

5. ระบบแสดงหน้าจอเพ่ิมข้อมูลประเภทคำร้องดังรูป กรอกรายละเอียดลงไปให้ครบถ้วนโดยเฉพาะ
หัวข้อที่มีเครื่องหมายดอกจัน (*) กำกับ 
- กรอกชื่อประเภทคำร้อง 
- หมายเหตุ 
- สามารถกำหนดเงื่อนไข ครั้งแรกไม่คิดค่าธรรมเนียม 
- เลือกสถานะการมารับเอกสาร 
- เลือกสถานะการใช้งาน ระหว่าง ใช้งาน หรือไม่ใช้งาน 
เมื่อกรอกข้อมูลประเภทกิจกรรมเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกปุ่ม บันทึก 

 
       รูปที่ 28 แสดงหน้าจอเพิ่มข้อมูลประเภทคำร้อง 

4  

5  
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6. เมื่อเพ่ิมข้อมูลประเภทคำร้องแล้ว ท่านสามารถแก้ไขข้อมูลได้โดยคลิกปุ่ม แก้ไข  และสามารถ

ลบข้อมูลได้โดยคลิกปุ่ม ลบ   

 
รูปที่ 29 แสดงหน้าจอบริหารข้อมลูประเภทคำร้อง 

  

 
 7 
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17.2.2 การอนุมัติคำร้อง 
การอนุมัติคำร้องของระบบกิจกรรม สามารถดำเนินการดังนี้ 

1. คลิกเมนู ข้อมูลคำร้อง จากนั้นคลิกเมนู อนุมัติคำร้อง 

 
รูปที่ 30 แสดงหน้าจอเมนูข้อมลูคำร้อง 

2. ระบบจะแสดงหน้าจอรายการที่รออนุมัติคำร้องดังรูป สามารถอนุมัติรายการโดยคลิกเลือก

รายการ 

3. จากนั้นคลิกปุ่ม อนุมัติคำร้อง 

 
รูปที่ 31 แสดงหน้าจออนุมัติคำร้อง 

  

 

1  

 
 

2 
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4.  กรณีไม่อนุมัติ ให้คลิกเลือกรายการ แล้วคลิกปุ่ม ยกเลิกคำร้อง 

 
รูปที่ 32 แสดงหน้าจออนุมัติคำร้อง 

5. รายการคำร้องที่ผ่านการอนุมัติแล้ว จะอยู่ที่แท็บ อนุมัติแล้ว สามารถดูรายละเอียดได้ 

 
รูปที่ 33 แสดงหน้าจออนุมัติแล้ว 

  

 
 4 
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6. รายการคำร้องที่ต้องรับเอกสาร จะอยู่ที่แท็บ รับเอกสาร สามารถบันทึกรับเอกสารได้ 

 
รูปที่ 34 แสดงหน้าจอรับเอกสาร 

7. รายการคำร้องที่รับเอกสารแล้ว จะอยู่ที่แท็บ รับแล้ว 

 
รูปที่ 35 แสดงหน้าจอรับเอกสารแล้ว 

 
  

 6 
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8. รายการคำร้องที่ยกเลิกคำร้อง จะอยู่ที่แท็บ ยกเลิกการอนุมัติ 

 
รูปที่ 36 แสดงหน้าจอยกเลิกการอนุมัต ิ
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17.3 รายงาน 
17.3.1 รายงานข้อมูลกิจกรรมรายบุคคลนักศึกษา 
การเรียกดรูายงานข้อมูลกิจกรรมรายบุคคลนักศึกษามีขั้นตอนดังนี้ 

1. คลิกเมนู รายงาน 
2. คลิกเลือก รายงานข้อมูลกิจกรรมรายบุคคลนักศึกษา 

 
รูปที่ 37 แสดงหน้าจอรายงาน 

3. ระบบจะแสดงหน้าจอรายงานข้อมูลกิจกรรมรายบุคคลนักศึกษาดังรูป หากต้องการค้นหารายงาน 

สามารถค้นหาข้อมูลโดยระบุเงื่อนไขการค้นหาตามต้องการ จากนั้นคลิกปุ่ม ค้นหา  

 
รูปที่ 38 แสดงหน้าจอค้นหารายงานข้อมูลกิจกรรมรายบุคคลนักศึกษา 

3 
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4. ระบบจะแสดงข้อมูลรายงานข้อมูลกิจกรรมรายบุคคลนักศึกษาตามเงื่อนไขการค้นหา ในส่วนนี้
สามารถส่งออกรายงานในรูปแบบ Excel ได้โดยคลิกปุ่ม ออกรายงานในรูปแบบ Excel  

 
รูปที่ 39 แสดงหน้าจอรายงานข้อมูลกิจกรรมรายบุคคลนักศึกษา 

5. แสดงหน้าจอการส่งออกรายงานข้อมูลกิจกรรมรายบุคคลนักศึกษาในรูปแบบไฟล์ Excel ดังรูป 

 
รูปที่ 40 แสดงหน้าจอการส่งออกรายงานข้อมูลกิจกรรมรายบคุคลนักศึกษาในรูปแบบไฟล์ Excel 

4  
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17.3.2 รายงานผลการเข้าร่วมกิจกรรม 
การเรียกดรูายงานผลการเข้าร่วมกิจกรรม มีขั้นตอนดังนี้ 

1. คลิกเมนู รายงาน 
2. คลิกเลือก รายงานผลการเข้าร่วมกิจกรรม 

 
รูปที่ 41 แสดงหน้าจอรายงาน 

3. ระบบจะแสดงหน้าจอรายงานผลการเข้าร่วมกิจกรรมดังรูป หากต้องการค้นหารายงาน สามารถ

ค้นหาข้อมูลโดยระบุเงื่อนไขการค้นหาตามต้องการ จากนั้นคลิกปุ่ม ค้นหา  

 
รูปที่ 42 แสดงหน้าจอค้นหารายงานผลการเข้าร่วมกิจกรรม 
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4. ระบบจะแสดงข้อมูลรายงานผลการเข้าร่วมกิจกรรมตามเงื่อนไขการค้นหา ในส่วนนี้สามารถ
ส่งออกรายงานในรูปแบบ Excel ได้โดยคลิกปุ่ม ออกรายงานในรูปแบบ Excel  

 
รูปที่ 43 แสดงหน้าจอรายงานผลการเข้าร่วมกิจกรรม 
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5. แสดงหน้าจอการส่งออกรายงานผลการเข้าร่วมกิจกรรมในรูปแบบไฟล์ Excel ดังรูป 

 
รูปที่ 44 แสดงหน้าจอการส่งออกรายงานผลการเข้าร่วมกิจกรรมในรูปแบบไฟล์ Excel  

5 
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บทที่ 18 ระบบเข้าร่วมกิจกรรม 
18.1 การเพิ่มผู้เข้าร่วมกิจกรรม 

1. กรณีอยู่ที่หน้าหลักระบบงานเจ้าหน้าที่ ให้คลิกเมนู ระบบเข้าร่วมกิจกรรม 

 
รูปที่ 45 แสดงหน้าจอระบบงานเจ้าหน้าที ่

2. กรณีอยู่หน้าจัดการข้อมูลกิจกรรม ให้คลิกเมนู เพิ่มผู้เข้าร่วมกิจกรรม 

 
รูปที่ 46 แสดงหน้าจอจัดการกิจกรรม 

 1 
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3. ระบบจะแสดงหน้าจอเพ่ิมผู้เข้าร่วมกิจกรรมดังรูป หากต้องการค้นหาข้อมูลกิจกรรม สามารถ

ค้นหาข้อมูลโดยระบุเงื่อนไขการค้นหา เช่น เลือกหน่วยงาน, ชื่อประเภทกิจกรรม, ชื่อกิจกรรม 

หรือเลือกสถานะการใช้งานจากนั้นคลิกปุ่ม ค้นหา  

4. ระบบจะแสดงข้อมูลกิจกรรมตามเงื่อนไขการค้นหา กรณีต้องการเพ่ิมรายชื่อผู้เข้าร่วมกิจกรรมให้

คลิกปุ่ม ลงทะเบียน 

 * หมายเหตุ หากต้องการดูรายชื่อผู้เข้าร่วมกิจกรรม สามารถคลิกปุ่ม รายละเอียด 

 
รูปที่ 47 แสดงหน้าจอเพิ่มผูเ้ข้าร่วมกิจกรรม 
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5. ระบบแสดงหน้าจอจัดการผู้เข้าร่วมกิจกรรมดังรูป สามารถสแกนหรือกรอก QR Code หรือ 

Barcode รหัสนักศึกษาได้ 

 
รูปที่ 48 แสดงหน้าจอจัดการผู้เข้าร่วมกิจกรรม 
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6. ระบบแสดงรายชื่อนักศึกษาดังรูป กรณีต้องการลบสามารถลบรายชื่อได้โดยคลิกปุ่ม ลบ  และ

ยืนยันการลบข้อมูล 

 
รูปที่ 49 แสดงหน้าจอจัดการผู้เข้าร่วมกิจกรรม 
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7. ในส่วนนี้สามารถนำเข้าผู้เข้าร่วมกิจกรรมในรูปแบบไฟล์ EXCEL ได้โดยให้ดาวน์โหลดไฟล์ 

Template และกรอกข้อมูลก่อนนำเข้าไฟล์จากปุ่ม นำไฟล์เข้า ได้เช่นเดียวกัน 

 
รูปที่ 50 แสดงหน้าจอจัดการผู้เข้าร่วมกิจกรรม 
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18.2 การนำเข้าผู้เข้าร่วมกิจกรรม 
การนำเข้าผู้เข้าร่วมกิจกรรมมีขั้นตอนดังนี้ 

1. ท่านสามารถดาวน์โหลดไฟล์ต้นฉบับเพื่อกรอกข้อมูลก่อนนำเข้าระบบ โดยคลิกปุ่ม Template 

นำไฟล์เข้า 

 
รูปที่ 51 แสดงหน้าจอจัดการผู้เข้าร่วมกิจกรรม 

2. เลือกพ้ืนที่จัดเก็บไฟล์ไว้ที่เครื่องคอมพิวเตอร์ของท่าน และคลิกปุ่ม Save  

 
รูปที่ 52 แสดงหน้าจอ Save As 
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3. กรอกข้อมูลผู้เข้าร่วมกิจกรรมในไฟล์ EXCEL ให้ครบถ้วน และบันทึกไฟล์เพ่ือเตรียมนำเข้าระบบ 

 
รูปที่ 53 แสดงหน้าจอไฟล์นำเข้าข้อมูลผู้เขา้ร่วมกิจกรรม 

4. การนำไฟล์นักศึกษาเข้าร่วมกิจกรรม ให้คลิกปุ่ม นำไฟล์เข้า 

 
รูปที่ 54 แสดงหน้าจอจัดการผู้เข้าร่วมกิจกรรม 
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5. ระบบแสดงหน้าจอนำไฟล์นักศึกษาเข้าร่วมกิจกรรม ให้คลิกปุ่ม Choose File  

 
รูปที่ 55 แสดงหน้าจอนำไฟล์นักศกึษาเข้าร่วมกิจกรรม 

6. เลือกไฟล์ที่บันทึกข้อมูลผู้เข้าร่วมกิจกรรมไว้แล้ว จากนั้นคลิกปุ่ม Open 

 
รูปที่ 56 แสดงหน้าจอ Open 
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7. เมื่อเลือกไฟล์นักศึกษาเข้าร่วมกิจกรรมเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกปุ่ม นำเข้า  

  
รูปที่ 57 แสดงหน้าจอนำไฟล์นักศกึษาเข้าร่วมกิจกรรม 

8. ระบบแสดงหน้าจอข้อมูลที่นำเข้า ตรวจสอบข้อมูลว่าถูกต้องหรือไม่ 

9. เมื่อตรวจสอบข้อมูลผู้เข้าร่วมกิจกรรมถูกต้องแล้ว ให้คลิกปุ่ม บันทึก 

 
รูปที่ 58 แสดงหน้าจอนำไฟล์นักศกึษาเข้าร่วมกิจกรรม 
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10. ระบบแสดงหน้าต่างยืนยันการนำเข้าข้อมูลผู้เข้าร่วมกิจกรรม ให้คลิกปุ่ม OK เพ่ือยืนยันการ

นำเข้า 

 
รูปที่ 59 แสดงหน้าต่างยืนยันการนำเข้าข้อมูล 

11. ระบบแจ้งนำเข้าข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกปุ่ม OK  

  
รูปที่ 60 แสดงหน้าต่างแจ้งนำเข้าข้อมูลเรยีบร้อย 

12. ระบบแสดงรายชื่อนักศึกษาที่นำเข้าข้อมูลดังรูป กรณีต้องการลบสามารถลบรายชื่อได้โดยคลิก

ปุ่ม ลบ  และยืนยันการลบข้อมูล 

  
รูปที่ 61 แสดงหน้าจอจัดการผู้เข้าร่วมกิจกรรม 
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18.3 การออกรายงานในรูปแบบ EXCEL 
1. คลิกปุ่ม ออกรายงานในรูปแบบ EXCEL  

 
รูปที่ 62 แสดงหน้าจอจัดการผู้เข้าร่วมกิจกรรม 

2. แสดงหน้าจอการส่งออกรายงานในรูปแบบไฟล์ EXCEL ดังรูป 

 
รูปที่ 63 แสดงหน้าจอการส่งออกรายงานในรูปแบบไฟล์ EXCEL 
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บทที่ 19 ระบบแบบสอบถาม 
19.1 การจัดการประเภทแบบสอบถาม 

1. กรณีอยู่ที่หน้าหลักระบบงานเจ้าหน้าที่ ให้คลิกเมนู ระบบแบบสอบถาม 

 
รูปที่ 64 แสดงหน้าจอระบบงานเจ้าหน้าที ่

2. ระบบแสดงหน้าจอระบบแบบสอบถาม ให้เลือกเมนู แบบสอบถาม แล้วคลิกเมนู จัดการ
ประเภทแบบสอบถาม 

  
รูปที่ 65 แสดงหน้าจอเมนรูะบบแบบสอบถาม 
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3. ระบบแสดงหน้าจอจัดการประเภทแบบสอบถามดังรูป ในส่วนนี้เจ้าหน้าที่สามารถค้นหาข้อมูล 
เพ่ิมรายการ แก้ไข และลบรายการได้ 

 
รูปที่ 66 แสดงหน้าจอจัดการประเภทแบบสอบถาม 

4. หากต้องการเพ่ิมประเภทแบบสอบถาม ให้คลิกปุ่ม เพิ่มรายการ  

           
รูปที่ 67 แสดงหน้าจอจัดการประเภทแบบสอบถาม 
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5. ระบบแสดงหน้าจอเพ่ิมข้อมูลประเภทแบบสอบถามดังรูป ให้กรอกชื่อประเภทแบบสอบถาม และ
เลือกสถานะการใช้งาน 

6. จากนั้นคลิกปุ่ม บันทึก  

 
รูปที่ 68 แสดงหน้าจอเพิ่มข้อมลูประเภทแบบสอบถาม 
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19.2 การจัดการประเภทแบบสอบถาม 
1. ให้เลือกเมนู แบบสอบถาม แล้วคลิกเมนู จัดการ Template แบบสอบถาม 

  
รูปที่ 69 แสดงหน้าจอเมนรูะบบแบบสอบถาม 

2. ระบบแสดงหน้าจอจัดการ Template แบบสอบถามดังรูป ในส่วนนี้เจ้าหน้าที่สามารถจัดการ
ข้อมูลใน 2 แท็บ คือ จัดการ Template แบบสอบถาม และแบบสอบถาม 

 
รูปที่ 70 แสดงหน้าจอจัดการ Template แบบสอบถาม 
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19.2.1 การจัดการ Template แบบสอบถาม 
1. คลิกแท็บ Template แบบสอบถาม จากนั้นให้คลิกปุ่ม เพิ่มรายการ  

 
รูปที่ 71 แสดงหน้าจอจัดการ Template แบบสอบถาม 

2. ระบบแสดงหน้าจอเพ่ิมข้อมูล Template แบบสอบถามดังรูป ให้กรอกชื่อ Template 
แบบสอบถาม, เลือกประเภทแบบสอบถาม และเลือกสถานะการใช้งาน 

3. จากนั้นคลิกปุ่ม บันทึก  

  
รูปที่ 72 แสดงหน้าจอเพิ่มข้อมลู Template แบบสอบถาม 

4. ระบบบันทึกรายการเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกปุ่ม OK  

 
รูปที่ 73 แสดงหน้าต่างแจ้งบันทึกรายการเรียบร้อยแล้ว 

1  
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5. หลังจากเพ่ิมข้อมูล Template แบบสอบถามแล้ว จะสามารถแก้ไข  จัดการแบบสอบถาม 
 และลบข้อมูลได้   

 
รูปที่ 74 แสดงหน้าจอจัดการ Template แบบสอบถาม 
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19.2.2 การจัดการรายละเอียดแบบสอบถาม 
1. หลังจากเพ่ิมข้อมูล Template แบบสอบถามแล้ว สามารถจัดการแบบสอบถามโดยคลิกปุ่ม   

 
รูปที่ 75 แสดงหน้าจอจัดการ Template แบบสอบถาม 

2. ระบบแสดงหน้าจอจัดการแบบสอบถามดังรูป การเพ่ิมส่วนของคำถาม ให้คลิกปุ่ม เพิ่มส่วน
คำถาม  

 
รูปที่ 76 แสดงหน้าจอจัดการแบบสอบถาม 
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3. แสดงหน้าจอเพ่ิมส่วนของคำถามดังรูป   
- กรอกลำดับ 
- ชื่อส่วนหัวคำถาม 
- กรอกคำชี้แจงส่วนคำถาม 

4. เมื่อกรอกส่วนของคำถามเรียบร้อย ให้คลิกปุ่ม บันทึก   

 
รูปที่ 77 แสดงหน้าจอเพิ่มส่วนของคำถาม 

5. ระบบแสดงรายการส่วนของคำถามที่เพ่ิมดังรูป ท่านสามารถเพ่ิมคำถามภายใต้ส่วน แก้ไข และ
ลบข้อมูลได้ 

 
รูปที่ 78 แสดงหน้าจอจัดการแบบสอบถาม 
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6. เพ่ิมคำถามภายใต้ส่วนโดยคลิกปุ่ม เพิ่ม    

 
รูปที่ 79 แสดงหน้าจอจัดการแบบสอบถาม 

7. กรอกลำดับ กรอกชื่อคำถาม เลือกรูปแบบคำตอบ จากนั้นคลิกปุ่ม บันทึก  

 
รูปที่ 80 แสดงหน้าจอเพิ่มคำถาม 
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8. กรณีเลือกรูปแบบคำตอบ แบบเลือกอย่างใดอย่างหนึ่ง หรือเลือกได้มากกว่าหนึ่ง จะต้องเพ่ิม
ตัวเลือกของคำถามด้วยโดยคลิกปุ่ม   

 
รูปที่ 81 แสดงหน้าจอจัดการแบบสอบถาม 

9. แสดงหน้าจัดการคำตอบ สามารถเพ่ิมคำตอบ และลบคำตอบได้ เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว 
ให้คลิกปุ่ม บันทึก 

 
รูปที่ 82 แสดงหน้าจอจัดการคำตอบ 
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10. เมื่อเพ่ิมคำถาม คำตอบแล้ว หากต้องการแสดงตัวอย่างแบบสอบถาม ให้คลิกปุ่ม แสดงตัวอย่าง  

 
รูปที่ 83 แสดงหน้าจอจัดการแบบสอบถาม 

11. แสดงตัวอย่างแบบสอบถามดังรูป 

 
รูปที่ 84 แสดงหน้าจอตัวอย่างแบบสอบถาม 
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19.3 การจัดการแบบสอบถาม 
19.3.1 การเพิ่มแบบสอบถาม 

1. คลิกเมนู แบบสอบถาม แล้วคลิกเมนู จัดการแบบสอบถาม 

  
รูปที่ 85 แสดงหน้าจอเมนรูะบบแบบสอบถาม 

2. ระบบแสดงหน้าจอจัดการแบบสอบถามดังรูป สามารถเพ่ิมแบบสอบถาม แก้ไข ลบแบบสอบถาม 

ดูข้อมูลผู้ทำแบบสอบถาม และดูผลแบบสอบถามได้ 

 
รูปที่ 86 แสดงหน้าจอจัดการแบบสอบถาม 

 - ปุ่ม  สำหรับแก้ไขแบบสอบ 

 - ปุ่ม  สำหรับลบแบบสอบถาม 
 - ปุ่ม  สำหรับดูข้อมูลผู้ทำแบบสอบถาม 
 - ปุ่ม สำหรับดูผลแบบสอบถาม  

 1 
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3. การเพ่ิมแบบสอบถามให้คลิกปุ่ม เพิ่มรายการ 

 
รูปที่ 87 แสดงหน้าจอจัดการแบบสอบถาม 

4. ระบบแสดงหน้าจอเพ่ิมรายการดังรูป กรอกรายละเอียดลงไปให้ครบถ้วน 

5. คลิกปุ่ม บันทึก  

 
รูปที่ 88 แสดงหน้าจอเพิ่มรายการแบบสอบถาม 
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19.3.2 การเรียกดูผู้ทำแบบสอบถาม 
1. ให้เลือกเมนู แบบสอบถาม แล้วคลิกเมนู จัดการแบบสอบถาม 

  
รูปที่ 89 แสดงหน้าจอเมนรูะบบแบบสอบถาม 

2. ระบบแสดงหน้าจอจัดการแบบสอบถาม สามารถเรียกดูผู้ทำแบบสอบถามให้คลิกปุ่ม   

 
รูปที่ 90 แสดงหน้าจอจัดการแบบสอบถาม 
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19.3.3 การเรียกดูผลแบบสอบถาม 
1. ให้เลือกเมนู แบบสอบถาม แล้วคลิกเมนู จัดการแบบสอบถาม 

  
รูปที่ 91 แสดงหน้าจอเมนรูะบบแบบสอบถาม 

2. ระบบแสดงหน้าจอจัดการแบบสอบถาม สามารถเรียกดูผลทำแบบสอบถามให้คลิกปุ่ม   

 
รูปที่ 92 แสดงหน้าจอจัดการแบบสอบถาม 
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3. ระบบแสดงหน้าจอผลการทำแบบสอบถามดังรูป ในส่วนนี้สามารถส่งออกรายงานในรูปแบบไฟล์ 
EXCEL   

 
รูปที่ 93 แสดงหน้าจอเรียกดูผลการทำแบบสอบถาม 
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บทที่ 20 ข้อมูลศิษย์เก่า 
1. ระบบแสดงหน้าหลักข้อมูลศิษย์เก่า สามารถค้นหาข้อมูลศิษย์เก่าโดยการกรอกข้อมูลที่ท่านต้องการ 

จากนั้นคลิกปุ่ม ค้นหา 
2. กรณีต้องการจัดการข้อมูล คลิกปุ่ม หลักสูตร เพ่ือเข้าไปจัดการข้อมูลศิษย์เก่าของสถาบันตนเอง 

 
รูปที่ 645 แสดงหน้าจอข้อมูลหลกัสูตร 
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20.1 บริหารข้อมูลศิษย์เก่า 
เจ้าหน้าที่สามารถจัดการข้อมูลศิษย์เก่าของสถาบันตนเอง ไม่ว่าจะเป็นการเพ่ิมข้อมูล แก้ไขข้อมูล 

และลบข้อมูล  
20.1.1 การเพิ่มข้อมูลศิษย์เก่า 

การเพ่ิมข้อมูลศิษย์เก่า มีขั้นตอนดังนี้ 
1. ค้นหาข้อมูลหลักสูตร โดยระบุเงื่อนไขในการค้นหาลงไป ได้แก่ ระบุหลักสูตร สาขา 

หรือเลือกปีการศึกษา แล้วคลิกปุ่ม ค้นหา 

2. จากนั้นคลิกปุ่ม  รายช่ือนักศึกษา 

 
รูปที่ 646 แสดงหน้าจอข้อมูลหลกัสูตร 

  

1 

2 



คู่มือการใช้งานระบบทะเบียนและประมวลผล ระดับปริญญาตรี (เจ้าหน้าที่คณะและวิทยาลัย) หน้า 458 

  

 

 
Copyright 2019 - BUNDITPATANASILPA INSTITUTE OF FINE ARTS 

3. ระบบจะแสดงหน้าจอจัดการรายชื่อศิษย์เก่าของหลักสูตรที่เลือก ในส่วนนี้สามารถเพ่ิมข้อมูลได้รายคน 

และนำเข้าไฟล์ได้  

 
รูปที่ 647 แสดงหน้าจอจัดการรายชื่อศิษย์เก่าของหลักสตูร 

4. การเพ่ิมรายชื่อศิษย์เก่าเป็นรายคนให้คลิกปุ่ม เพิ่มรายการ  

 
รูปที่ 648 แสดงหน้าจอจัดการรายชื่อศิษย์เก่าของหลักสตูร 

  

3 

4 



คู่มือการใช้งานระบบทะเบียนและประมวลผล ระดับปริญญาตรี (เจ้าหน้าที่คณะและวิทยาลัย) หน้า 459 

  

 

 
Copyright 2019 - BUNDITPATANASILPA INSTITUTE OF FINE ARTS 

5. ระบบแสดงหน้าจอเพ่ิมข้อมูลศิษย์เก่า กรอกรายละเอียดลงไปให้ครบถ้วนโดยเฉพาะหัวข้อที่มีเครื่องหมาย

ดอกจัน (*) กำกับ 

 
รูปที่ 649 แสดงหน้าจอเพิ่มข้อมูลศิษย์เก่า  
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6. เมื่อกรอกข้อมูลเจ้าหน้าที่/ผู้บริหารเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกปุ่ม บันทึก 

  
รูปที่ 650 แสดงหน้าจอเพิ่มข้อมูลศิษย์เก่า 
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7. ระบบจะแสดงรายชื่อศิษย์เก่าที่บันทึกข้อมูล สามารถแก้ไขข้อมูลโดยคลิกปุ่ม  และหากต้องการลบ

ข้อมูลให้คลิกปุ่ม  ตามรายชื่อที่ต้องการ 

 
รูปที่ 651 แสดงหน้าจอบริหารข้อมูลศิษย์เกา่ 

  

7 



คู่มือการใช้งานระบบทะเบียนและประมวลผล ระดับปริญญาตรี (เจ้าหน้าที่คณะและวิทยาลัย) หน้า 462 

  

 

 
Copyright 2019 - BUNDITPATANASILPA INSTITUTE OF FINE ARTS 

20.1.2 การแก้ไขข้อมูลศิษย์เก่า 

1. การแก้ไขข้อมูล ให้คลิกปุ่ม  ตามรายชื่อศิษย์เก่าที่ต้องการ 

 
รูปที่ 652 แสดงหน้าจอบริหารข้อมูลศิษย์เกา่ 
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    2. แก้ไขรายละเอียดศิษย์เก่าในส่วนที่ต้องการ เมื่อแก้ไขเรียบร้อย ให้คลิกปุ่ม บันทึก 

 
รูปที่ 653 แสดงหน้าจอแก้ไขข้อมลูศิษย์เก่า 

  

2 



คู่มือการใช้งานระบบทะเบียนและประมวลผล ระดับปริญญาตรี (เจ้าหน้าที่คณะและวิทยาลัย) หน้า 464 

  

 

 
Copyright 2019 - BUNDITPATANASILPA INSTITUTE OF FINE ARTS 

20.1.3 การลบข้อมูลศิษย์เก่า 

     1.  การลบข้อมูล ให้คลิกปุ่ม  ตามรายชื่อศิษย์เก่าท่ีต้องการ 

 
รูปที่ 654 แสดงหน้าจอบริหารข้อมูลศิษย์เกา่ 

2. ระบบจะแสดงหน้าต่างแจ้งเตือนการลบข้อมูล ต้องการลบข้อมูลทันทีให้คลิกปุ่ม OK หรือ
ต้องการยกเลิกการลบข้อมูลให้คลิกปุ่ม Cancel 

 
รูปที่ 655 แสดงหน้าจอยืนยันการลบข้อมูล 
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บทที่ 21 ระบบข่าวประกาศ 
21.1 ข่าวประกาศ 

การบริหารข้อมูลข่าวประกาศ สำหรับเจ้าหน้าที่สามารถเพ่ิมข้อมูล  แก้ไข และลบข้อมูลได้ 
21.1.1 การเพิ่มข้อมูลข่าวประกาศ 

การบริหารข้อมูลข่าวประกาศ มีขั้นตอนดังนี้ 
1. คลิกเมนู บริหารข้อมูลข่าวประกาศ 
2. ระบบแสดงหน้าจอบริหารข้อมูลข่าวประกาศดังรูป สามารถเพ่ิมข่าวประกาศได้โดย

คลิกปุ่ม เพิ่มรายการ 

 
รูปที่ 656 แสดงหน้าจอเมนูบรหิารข่าวประกาศ 
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3. ระบบแสดงหน้าจอเพ่ิมข้อมูลข่าวประกาศ กรอกข้อมูลให้ครบถ้วนดังนี้  
- กรอกชื่อเรื่อง 
- กรอกเนื้อหา  

  
รูปที่ 657 แสดงหน้าจอเพิ่มข้อมูลข่าวประกาศ 

3 



คู่มือการใช้งานระบบทะเบียนและประมวลผล ระดับปริญญาตรี (เจ้าหน้าที่คณะและวิทยาลัย) หน้า 467 

  

 

 
Copyright 2019 - BUNDITPATANASILPA INSTITUTE OF FINE ARTS 

  - เลือกวันที่ประกาศ 

  - เลือกวันที่เริ่มแสดงผล 

  - เลือกวันที่สิ้นสุดแสดงผล 

 
รูปที่ 658 แสดงหน้าจอเพิ่มข้อมูลข่าวประกาศ 

 

 - แนบไฟล์เอกสาร โดยการคลิกปุ่ม Choose File 
 - เลือกการมองเห็นประกาศ 
 - จากนั้นคลิกปุ่ม บันทึก 

  
รูปที่ 659 แสดงหน้าจอเพิ่มข้อมูลข่าวประกาศ 

  



คู่มือการใช้งานระบบทะเบียนและประมวลผล ระดับปริญญาตรี (เจ้าหน้าที่คณะและวิทยาลัย) หน้า 468 
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4. หลังจากบันทึกข้อมูลข่าวประกาศแล้ว ท่านสามารถแก้ไขข้อมูลได้โดยคลิกปุ่ม  หรือลบข้อมูลได้

โดยคลิกปุ่ม  

 
รูปที่ 660 แสดงหน้าจอข้อมูลข่าวประกาศ 

  

4 



คู่มือการใช้งานระบบทะเบียนและประมวลผล ระดับปริญญาตรี (เจ้าหน้าที่คณะและวิทยาลัย) หน้า 469 
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21.1.2 การแก้ไขข้อมูลข่าวประกาศ 

1. การแก้ไขข้อมูล ให้คลิกปุ่ม  ตามรายการที่ต้องการ 

 
รูปที่ 661 แสดงหน้าจอข้อมูลข่าวประกาศ 

2. ระบบแสดงหน้าจอแก้ไขข้อมูลข่าวประกาศ  แก้ไขข้อมูลให้ถูกต้องจากนั้นคลิกปุ่ม 
บันทึก 

    
รูปที่ 662 แสดงหน้าจอแก้ไขข้อมลูข่าวประกาศ 

1 

2 



คู่มือการใช้งานระบบทะเบียนและประมวลผล ระดับปริญญาตรี (เจ้าหน้าที่คณะและวิทยาลัย) หน้า 470 
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21.1.3 การลบข้อมูลข่าวประกาศ 

1. การลบข้อมูล ให้คลิกปุ่ม  ตามรายการที่ต้องการ 

 
รูปที่ 663 แสดงหน้าจอข้อมูลข่าวประกาศ 

2. ระบบจะแสดงหน้าต่างแจ้งเตือนยืนยันการลบข้อมูล หากต้องการลบให้คลิกปุ่ม OK 

   
รูปที่ 664 แสดงหน้าจอยืนยันการลบข้อมูล 
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