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11. . การเขาสูระบบการเขาสูระบบ  
   

 การเขาสูระบบสําหรับจัดการขอมูลอาจารย สามารถเขาสูระบบได โดยเมื่อเขาสูระบบ ระบบจะแสดงหนาจอ
สําหรับ Login ดังรูปที่ 1-1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

รูปที่ 1-1 หนาจอ Login 
  
 เมื่อผานการตรวจสอบรหัสผูใชและรหัสผานแลว ระบบจะแสดงหนาจอหลัก เพื่อแสดงรายละเอียดของ
ผูใชงาน และเมนูตางๆ ที่ผูใชงานมีสิทธิ์เขาใชงานได ดังรูปที่ 1-2   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 1-2 หนาจอหลัก เมื่อเขาสูระบบ 
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22. . หัวขอสําคัญในการแลกเปลี่ยนเรียนรูหัวขอสําคัญในการแลกเปลี่ยนเรียนรู  
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รูปที่ 2-1 แผนภาพแสดงลําดับการทํางานของเจาหนาที่ในระบบงานทะเบียน 

2.1 ระบบลงทะเบียนออนไลน 

เพิ่มกลุมเรียน เพิ่มรายชื่อนักศึกษา 
ในกลุมเรียน 

เพิ่มแผนการศึกษา 
ประจํากลุมเรียน 

กําหนดรายชื่อ 
อาจารยที่ปรึกษา 

รายวิชาที่เปดสอน กําหนด 
อาจารยผูสอน 

 
จัดตารางสอน, ตารางสอบ 

ระบบนักศึกษา 
นักศึกษาลงทะเบียนเรียน 

 
ระบบอาจารยผูสอน 

 
ระบบอาจารยที่ปรึกษา 

กําหนดวัน 
ในการลงทะเบียน 

การเพิ่ม-ถอน 
รายวิชาเรียน 

การเปลี่ยนแปลง 
รายวิชาเรียน 

การแกไขหองเรียน 
ที่ลงทะเบียน 



                   องคความรู เรื่อง การลงทะเบียนออนไลน สําหรับ เจาหนาท่ีสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน  
                   มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ  
 
 

 หนา  3 
 

 

 
 

 ดานนักศึกษา 
 
  หากนักศึกษาไมสามารถลงทะเบียนเรียนในระบบทะเบียนออนไลนได  จะทําอยางไร ? 
   1. ใหนักศึกษาตรวจสอบการแจงเตือนในระบบทะเบียน ลักษณะจะเปนตัวหนังสือสีแดง นักศึกษา
ตองติดตอตามหนวยงานที่เก่ียวของกอน จึงจะลงทะเบียนเรียนได 
   2. เจาหนาที่ตรวจสอบวาชวงเวลานั้นเปนกําหนดวันในการลงทะเบียนของนักศึกษานั้นหรือไม 
   
  หากรายวิชาที่นักศึกษาจะลงทะเบียนมีไมครบตามแผนการเรียน จะทําอยางไร ? 
   เจาหนาทีต่รวจสอบในระบบทะเบียนตามข้ันตอน ดังนี ้
   1. ปญหาที่เกิดจากการกรอกวิชาในเมนู “แผนการศึกษา” ไมครบถวน  
    หากวิชาที่นักศึกษาแจงตรงตามแผนการเรียน ใหตรวจสอบวาวิชานั้นมีในระบบหรือไม จากนั้นให
ดําเนินการดังนี้ 
    1)  หากไมมีวิชานั้นปรากฏ ใหเติมวิชาใหครบถวน 
    2)  หากมีวิชานั้นปรากฏอยูแลว ใหดําเนินการตามขอ 2. 
   2. ปญหาที่เกิดจากการซ้ําซอนของรายวิชาเปดสอน ตรวจสอบในเมนู “รายวิชาที่เปดสอน” วา
เปนประเภท “เฉพาะวิชาจากแผนการเรียน” หรือ “เฉพาะวิชาที่เปดเพิ่ม”   
    จากปญหาที่เกิดข้ึนนี้ ในเมนู “รายวิชาที่เปดสอน” จะตองปรากฏประเภทของวิชานั้นจะเปน 
“เฉพาะวิชาที่เปดเพิ่ม”  ใหดําเนินการตามข้ันตอน ดังนี้ 
    1) ใหลบวิชานั้นทั้งเมนู “แผนการศึกษา” และ “รายวิชาที่เปดสอน” ออก (หากมีการกรอก
ตารางสอนแลว ใหลบตารางสอนนั้นออกดวย) 
    2) เพิ่มวิชานั้นลงไปในเมนู “แผนการศึกษา” ลงไปใหม และจัดตารางสอนใหม 
 
  เมื่อนักศึกษาลงทะเบียนผานระบบแลวแตไมสามารถสั่งพิมพใบลงทะเบียนได  จะทําอยางไร ? 
   ตองใหนักศึกษาตรวจสอบและปฏิบัติตามใหครบทั้ง 2 ขอ ดังนี ้
   1. ใหนักศึกษาตรวจสอบสถานการณลงทะเบียนใหเปนสถานะ “อาจารยอนุมัติ” เทานั้น หากเปน
สถานะอ่ืนใหติดตออาจารยที่ปรึกษาเพื่อทําการอนุมัติการลงทะเบียนเรียน 
   2. ใหนักศึกษาชําระเงินคากิจกรรมนักศึกษาใหเสร็จส้ิน 
    
  เมื่อนักศึกษาลงทะเบียนแลว  แตมีวิชาในใบลงทะเบียนไมครบ  จะทําอยางไร ? 
   เจาหนาที่ตรวจสอบในเมนู “ระบบลงทะเบียน > ลงทะเบียนนักศึกษา” วาวิชานั้นเปนวิชาที่ลงทะเบียน
นั้นเปนสถานะ “ลงปกติ” หรือไม  หากเปนสถานะ “เพิ่ม” หรือ “ถอน” วิชาจะไปปรากฏในเมนู “รายช่ือนักศึกษาที่เพิ่ม-
ถอนรายวิชา” แทน ดังนั้นในใบลงทะเบียนเรียนจึงไมปรากฏวิชานั้น 
 
 
 
 

2.2 คําถามที่พบบอย 
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  หากนักศกึษาตองการเพิ่ม-ถอน-เปลี่ยนแปลงวิชาลงทะเบียนเรียน  จะทําอยางไร ? 
   หากศูนยการศึกษาใดที่ไมตองการใหนักศึกษาเพิ่ม-ถอน-เปล่ียนแปลงวิชาลงทะเบียนเรียนเองได 
นักศึกษาจะไมสามารถดําเนินการไดดวยตัวเอง ตองใหเจาหนาที่ทําการเพิ่ม-ถอน-เปล่ียนแปลงวิชาลงทะเบียนเรียนให
นักศึกษา (เจาหนาที่สามารถกําหนดในระบบได โดยศึกษาไดที่หัวขอ “การกําหนดการลงทะเบียน”)  
 
  หากนักศึกษาไมพบรายวิชาในตารางสอบ  จะทําอยางไร ? 
   เจาหนาที่ตรวจสอบ ดังนี้ 
   1. รายวิชานั้นเปนรายวิชาที่ขอสอบนอกตารางสอบหรือไม   
   2. หากวิชานั้นไมไดขอสอบนอกตารางสอบ ใหตรวจสอบในเมนู “ระบบทะเบียน > ตารางสอบ” โดย
เขาไปในรายวิชาที่นักศึกษาแจง และดูวาไดบันทึกขอมูลไวหรือไม 
 
 ดานอาจารย 
 
  หากอาจารยผูสอนไมพบรายวิชา หรือกลุมเรียนของนักศึกษาในระบบทะเบียน  จะทําอยางไร ? 
   เจาหนาที่ตรวจสอบในเมน ู “ระบบทะเบียน > ตารางสอน > จัดตารางสอน” โดยเขาไปในรายวิชาที่
อาจารยแจง แลวทําการตรวจสอบดังนี ้
   1. วิชานั้นไดทําการจัดตารางสอนแลวหรือไม  หากยังไมไดจัดตารางสอนใหบันทึกขอมูลใหครบ 
   2. วิชานั้นบันทึกกลุมเรียนครบหรือไม หากวิชาใดสอนหลายกลุมเรียน ใหบันทึกขอมูลใหครบ
ทุกกลุมเรียน 
   3. วิชานั้นบันทึกอาจารยผูสอนครบหรือไม หากวิชาใดมีอาจารยผูสอนหลายทาน ใหบันทึกขอมูลให
ครบทุกทาน 
 
  หากอาจารยผูสอนไมพบรายชื่อนักศึกษาในระบบทะเบียน  จะทําอยางไร ? 
   เจาหนาที่ตรวจสอบในเมนู “ระบบลงทะเบียน > ลงทะเบียนนักศึกษา” โดยตรวจสอบดังนี้ 
   1. นักศึกษาไดลงทะเบียนเรียนวิชานั้นหรือไม  
   2. นักศึกษาลงทะเบียนเรียนวิชานั้นที่กลุมเรียนใด หากรายวิชาที่มีอาจารยผูสอนหลายทาน ให
ตรวจสอบวานักศึกษาลงทะเบียนไวที่กลุมเรียนใด และอาจารยผูสอนในกลุมเรียนนั้นคือใคร 
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 1. การปรากฏรายวิชาในรายวิชาที่เปดสอน 
  การบันทึกขอมูลวิชาในแผนการเรียนตามหัวขอ  “เพิ่มแผนการศึกษาประจํากลุมเรียน”  หนา 9  นั้น  
ระบบจะใชขอมูลนี้ไปแสดงผลในรายวิชาที่เปดสอนตามหัวขอ  “รายวิชาที่เปดสอน”  หนา 12 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 2-2 รูปแสดงลําดับการทํางานของรายวิชาที่เปดสอน 
 
  ขอเสนอแนะ   
  1) ควรบันทึกวิชาตามแผนการเรียนใหครบถวนกอนที่จะไปจัดตารางสอน หรือการลงทะเบียนเรียน  ซึ่ง
จะแกไขปญหารายวิชาเปดไมครบถวนได 
  2) หากคณะตองการเปดรายวิชาเพิ่มนอกแผนการเรียน สามารถบันทึกวิชาเปดไดในหัวขอ  “รายวิชาที่
เปดสอน”  หนา 12 
  3) ควรตรวจสอบวิชาในแผนการเรียนและรายวิชาเปดใหตรงกับหลักสูตรของแผนการเรียนนั้น ๆ 
เนื่องจากหากรายวิชาเปดไมถูกตอง จะสงผลตอการลงทะเบียนเรียนผิดหลักสูตร หากนักศึกษาลงทะเบียนเพื่อแก F จะ
มีผลตอการคํานวณเกรดเฉล่ีย อาจทําใหนักศึกษาพนสภาพ หรือไมสามารถสําเร็จการศึกษาได 

2.3 หัวขอสําคัญที่ควรทราบ 
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 หนา  6 
 

 

2. การปรากฏขอมูลในระบบอาจารยผูสอน 
 การบันทึกขอมูลตารางสอนในหัวขอ  “การจัดตารางสอน”  หนา 14  นั้น  ระบบจะใชขอมูลนี้ไปแสดงผล

ในระบบของอาจารยผูสอน  ซึ่งจะทําใหอาจารยผูสอนสามารถเห็นวิชาที่สอนและนักศึกษาที่ลงทะเบียนเรียนในวิชาที่
อาจารยทานนั้นสอน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รูปที่ 2-3 รูปแสดงลําดับการทํางานของรายวิชาที่ปรากฏในระบบอาจารยผูสอน 
 

  ขอเสนอแนะ   
  ควรบันทึกขอมูลตารางสอนใหครบถวนกอนการลงทะเบียนเรียน  เพื่ออาจารยผูสอนจะสามารถใช
ประโยชนจากรายช่ือนักศึกษาที่ลงทะเบียนเรียนไดรวดเร็ว 
 

 3. การปรากฏรายวิชาเพิ่ม – เปล่ียนแปลงรายวิชาลงทะเบียนเรียนในใบลงทะเบียนเรียน 
  ในการเพิ่ม – เปล่ียนแปลงรายวิชาลงทะเบียนเรียนแบบเสียคาธรรมเนียมในหนา 17 และ 20 นั้น  การ
ชําระเงินจะไมรวมกับการลงทะเบียนปกติ  ฉะนั้น  ในใบลงทะเบียนเรียนของนักศึกษาจะไมปรากฏรายวิชาที่ขอเพิ่ม 
และเปล่ียนแปลงรายวิชาแบบเสียคาธรรมเนียม  แตรายวิชาทุกวิชาจะปรากฏในระบบของนักศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 2-4 รูปแสดงรายวิชาที่ปรากฏในใบลงทะเบียนเรียน 
 

  ขอเสนอแนะ   
  เนื่องจากนักศึกษามีความสงสัยในรายวิชาที่ปรากฏในใบลงทะเบียนไมครบถวนบอยครั้ง  ขอมูลที่ไดรับนี้
จะเปนขอมูลในการที่จะตอบคําถามของนักศึกษาที่มีความสงสัยนั้นได 

ระบบอาจารยผูสอน 
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 หนา  7 
 

 

33. . การเตรียมขอมูลกอนการลงทะเบียนการเตรียมขอมูลกอนการลงทะเบียน  
 

 
 
สามารถเขาสูหนาจอได โดยคลิกที่เมนู “ระบบทะเบียน  กลุมเรียน” ดังรูปที ่ 3-1 จากนั้นทําตามข้ันตอน 

ดังนี ้
3.1.1 เพิ่มกลุมเรียน ใหคลิกที่ “เพิ่มขอมูล” เพื่อกําหนดกลุมเรียน ระบบจะปรากฏหนาจอสําหรับใสขอมูล

ของกลุมเรียน กรอกรายละเอียดของกลุมเรียนใหครบถวน ดังรูปที่ 3-2  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 1-1 หนาจอแสดงสาขาวิชาที่ปรึกษา 
  
 
 

รูปที่ 3-1 หนาจอแสดงกลุมเรียน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 3-2 หนาจอแสดงการกรอกรายละเอียดกลุมเรียน 

 

 

คลิก 

3.1 กําหนดกลุมเรียนและแผนการเรียน 
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                   มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ  
 
 

 หนา  8 
 

 

3.1.2 เพิ่มรายชื่อนักศึกษาในกลุมเรียน  จากหนาหลักของ “กลุมเรียน” ใหคลิกทีช่ื่อกลุมที่ตองการ เพื่อจะ
เพิ่มรายช่ือนักศึกษาในกลุม ดังรูปที่ 3-3   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 3-3 หนาจอหลักกลุมเรียนสําหรับการเพิ่มรายช่ือนักศึกษา 
  
 

ระบบจะแสดงรายช่ือนักศึกษาทั้งหมดที่อยูในสาขาวิชานั้น ใหเลือกนักศึกษาสําหรับเขากลุมเรียนนั้น โดยการ
คลิกเลือกสถานะทายชื่อของนักศึกษาที่ตองการจากเครื่องหมาย      ใหเปนเครื่องหมาย      ดังรูปที่ 3-4  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 3-4 หนาจอแสดงการเลือกนักศึกษาเขากลุมเรียน 
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 หนา  9 
 

 

3.1.3 เพิ่มแผนการศึกษาประจํากลุมเรียน  จากหนาหลักของ “กลุมเรียน” ใหคลิกปุม      ตรงชองจัด
แผนการศึกษาทายกลุมเรียนที่ตองการ เพื่อจะเพิ่มแผนการศึกษาประจํากลุมเรียน ดังรูปที่ 3-5   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 3-5 หนาจอหลักกลุมเรียนสําหรับการเพิ่มแผนการเรียนประจํากลุมเรียน 
 

ระบบจะแสดงหนาจอแผนการศึกษา คลิก “เพิ่มวิชาในแผน” ตามรายวิชาตามแผนการเรียนที่ไดจากทางคณะ  
ดังรูปที่ 3-6  จะปรากฏหนาจอสําหรับการเพิ่มวิชา เมื่อใสรายละเอียดเรียบรอยแลว ใหคลิก “บันทึก”  ดังรูปที่ 3-7  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
            รูปที่ 3-6 หนาจอแสดงวิชาตามแผนการเรียนที่บันทึกลงระบบ 
 
 
 
 
                                                                                          รูปที่ 3-7 หนาจอบันทึกวิชาในแผนการศึกษา 
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 หนา  10 
 

 

 
 
สามารถเขาสูหนาจอได โดยคลิกที่เมนู “ระบบทะเบียน  อาจารย  อาจารยที่ปรึกษา” ระบบจะแสดง

อาจารยที่ปรึกษาประจํากลุมเรียน คลิก “เพิ่มขอมูล” หากตองการเพิ่มขอมูลอาจารยที่ปรึกษาเพิ่มเติม ดังรูปที่ 3-8 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 3-8 หนาจอหลักอาจารยที่ปรึกษา 
 

ระบบจะแสดงหนาจอสําหรับบันทึกขอมูลตามที่ระบบตองการ  กรอกขอมูลใหครบถวน แลวคลิก “บันทึก”   
ดังรูปที่ 3-9 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รูปที่ 3-9 หนาจอสําหรับกรอกขอมูลอาจารยที่ปรึกษา 

3.2 กําหนดรายชื่ออาจารยที่ปรึกษา 
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 หนา  11 
 

 

 
 

ในการลงทะเบียนเรียนในแตละภาคการศึกษาจะตองกําหนดชวงของการลงทะเบียน เพื่อควบคุมใหนักศึกษา
ลงทะเบียนภายในชวงเวลาที่กําหนดไว การกําหนดการลงทะเบียนสามารถเขาสูหนาจอได โดยคลิกที่เมนู “ระบบ
ลงทะเบียน  กําหนดการลงทะเบียน” จะปรากฏรายละเอียดของวัน-เวลาในการลงทะเบียนเรียนในแตละภาค
การศึกษา รายละเอียดดังนี้ 

- หากตองการเพิ่มขอมูลใหคลิก  “เพิ่มขอมูล”  ดังรูปที่ 3-10 (หมายเลข ❶) 
- หากตองการแกไขขอมูลใหคลิกชอง  “แกไข” ดังรูปที่ 3-10 (หมายเลข ❷) 
- หากตองการลบขอมูลใหคลิกชอง  “ลบ” ดังรูปที่ 3-10 (หมายเลข ❸) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 3-10 หนาจอแสดงการกําหนดการลงทะเบียน 
 

สิ่งที่ควรทราบในการกรอกขอมูล  
- หากตองการกําหนดวันเปนคณะ ไมตองเลือกขอมูลสาขาวิชา ดังนั้นทุกสาขาวิชาในคณะนั้นจะได

กําหนดการเดียวกันทั้งหมด ดังรูปที่ 3-11 (หมายเลข     ) 
- ชอง “เปดใหลงวิชาเพิ่มหรือไม ?”  หากใสเครื่องหมาย      นักศึกษาจะสามารถลงเพิ่มวิชานอกแผนการ

เรียนไดดวยตนเอง แตถาหากไมตองการก็ใหนําเครื่องหมายออก  ดังรูปที่ 3-11 (หมายเลข    ) 
- ชอง “เปดใหนศ.ติด I ลงทะเบียนได” หากตองการใหนักศึกษาติด I ลงทะเบียนไดโดยที่ยังไมแกผลระดับคะแนน I 

จากภาคการศึกษาที่แลว ก็ใหใสเครื่องหมาย     แตถาหากไมตองการก็นําเครื่องหมายออก ดังรูปที่ 3-11 (หมายเลข     ) 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รูปที่ 3-11 หนาจอการเพิ่ม-แกไขกําหนดการลงทะเบียน 

3.3 การกําหนดการลงทะเบียน 

❶ 

❷ 
 

❸  

❶ 

❷ 
 ❸  

  

 
 

❶ 

❷ 
❸ 



                   องคความรู เรื่อง การลงทะเบียนออนไลน สําหรับ เจาหนาท่ีสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน  
                   มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ  
 
 

 หนา  12 
 

 

 
 
3.4.1 รายวิชาที่เปดสอน  สามารถเขาสูหนาจอได โดยคลิกที่เมนู “ระบบทะเบียน  ตารางสอน  

รายวชิาที่เปดสอน”  ระบบจะแสดงรายวิชาที่เปดสอนแตละภาคการศึกษา  โดยระบบจะใชขอมูลจากแผนการศึกษาที่
ไดบันทึกลงระบบ  (ในการเตรียมขอมูลกอนการลงทะเบียน เรื่อง เพิ่มแผนการศึกษาประจํากลุมเรียน หนา 9) ดังรูปที่ 
3-12 

หากมีรายวิชาที่ทางคณะตองการขอเปดเพิ่มเติมจากแผนการศึกษา  ใหคลิกที่  “เพิ่มขอมูล”  ดังรูปที่ 3-12  
ระบบจะแสดงหนาจอสําหรับการบันทึกขอมูลรายวิชาเปดสอนนอกแผนการศึกษาเพิ่มเติม  ดังรูปที่ 3-13 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 3-12 หนาจอแสดงรายวิชาที่เปดสอน 
 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
รูปที่ 3-13 หนาจอสําหรับบันทึกขอมลูรายวิชาที่เปดสอนนอกแผนการศึกษา 

 

3.4 รายวิชาที่เปดสอนและตารางสอน 
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 หนา  13 
 

 

3.4.2 อาจารยผูสอน  สามารถเขาสูหนาจอได โดยคลิกที่เมนู “ระบบทะเบียน  อาจารย  อาจารย
ผูสอน”  จากนั้นเลือกภาคการศึกษา ระบบจะแสดงรายช่ืออาจารยทั้งหมด ใหคลิกเลือกสถานะ (อาจารยประจํา, 
อาจารยพิเศษ, อาจารยจางสอน) ทีท่ายชื่ออาจารย จากนั้นกดปุมบันทึกขอมูลที่รูป      หากตองการแกไขใหคลิกแกไข
ขอมูลที่รูป       ดังรูปที่ 3-14 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 3-14 หนาจอแสดงอาจารยผูสอนประจําภาคการศึกษา 
 
 
 
 
 
 

 
                           เลือกภาค 
                           การศึกษา 

 เลือกสถานะ บันทึก  

 
แกไข 
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 หนา  14 
 

 

3.4.3 การจัดตารางสอน  เมื่อไดรับตารางสอนจากคณะ ใหนํามาบันทึกขอมูลตารางสอนลงระบบ โดย
สามารถเขาสูหนาจอได โดยคลิกที่เมนู  “ระบบทะเบียน  ตารางสอน  จัดตารางสอน”  จากนั้นเลือกวิชาที่
ตองการจัดตารางสอน  โดยคลิกไปที่รูป    เพื่อเขาไปจัดตารางสอน  ดังรูปที่ 3-15 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
รูปที่ 3-15 หนาจอหลักแสดงรายวิชาที่จัดตารางสอน 

 
 คลิก “เพิ่มขอมูล” จากนั้นใสขอมูลใหครบถวน แลวกดบันทึก หากมีกรณีที่มีการทับซอนของตารางดังนี้ 
  - ในคาบเรียนเดียวกันมีนักศึกษาเรียนหลายกลุม  ใหคลิกปุม      ที่ชอง “กลุมนักศึกษาที่เรียน” 
  - ในกลุมเรียนเดียวกันมีอาจารยผูสอนหลายทาน  ใหคลิกปุม      ที่ชอง “ผูสอน” 
  เมื่อเสร็จวิชาที่จัดนี้แลว ก็ปดหนาจอจัดตารางสอนนี ้
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 3-16 หนาจอสําหรับจัดตารางสอน 

 

 

 

กลุมเรียนหลายกลุม อาจารยสอนหลายทาน 
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 หนา  15 
 

 

 เมื่อจัดตารางสอนเสร็จเรียบรอยแลว หากตองการพิมพรายวิชาเปด  ใหกลับไปที่หนาจอหลักแสดงรายวิชาที่
จัดตารางสอน คลิก “พิมพรายงาน”  ดังรูปที่ 3-17 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 3-17 หนาจอพิมพตารางรายวิชาเปด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



                   องคความรู เรื่อง การลงทะเบียนออนไลน สําหรับ เจาหนาท่ีสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน  
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 หนา  16 
 

 

44. . การเพ่ิม การเพ่ิม ––  ถอน ถอน ––  เปเปลี่ยนแปลงรายวิชาลงทะเบียนเรียนลี่ยนแปลงรายวิชาลงทะเบียนเรียน  
 

 
 
เปนการทําเมื่อนักศึกษาไดทําการลงทะเบียนเรียนปกติแลว และไดมีความประสงคที่จะเพิ่ม – ถอน – 

เปล่ียนแปลงวิชาที่ไดลงทะเบียนเรียนไปแลว  โดยสามารถเขาสูหนาจอได โดยคลิกที่เมนู “ระบบลงทะเบียน  
ลงทะเบียนนักศึกษา”  จากนั้นเลือกภาคการศึกษา ระบบจะแสดงรายชื่อนักศึกษาที่มีสิทธ์ิลงทะเบียนเรียน คลิกเลือก
นักศึกษาที่ตองการที่ลงทะเบียนเรียนปกติแลวเทานั้น (สําหรับนักศึกษาที่ลงทะเบียนปกติแลว ตรงชองสถานะ
ลงทะเบียนจะเปนเครื่องหมาย     )  ดังรูปที่ 4-1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 4-1 หนาจอลงทะเบียนนักศึกษา 
 
 
 
 
 

4.1 การเพิ่ม – ถอน – เปล่ียนแปลงรายวิชาลงทะเบียนเรียน 

 

 

 นศ.ลงทะเบียนแลว 
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 หนา  17 
 

 

 ในการเพิ่ม – ถอน – เปล่ียนแปลงการลงทะเบียนเรียนนั้น แบงออกได 2 ประเภท ไดแก การลงทะเบียนเรียน
แบบเสียคาธรรมเนียม และไมเสียคาธรรมเนียม  ซึ่งกอนที่จะทําการเพิ่ม – ถอน – เปล่ียนแปลงการลงทะเบียนเรียน
นั้นจะตองเลือกประเภทของการลงทะเบียนกอน  ดังนี้ 
 1. การลงทะเบียนเรียนแบบเสียคาธรรมเนียม  คลิกชอง  “เสียคาธรรมเนียม”  การลงทะเบียนเรียนประเภทนี้
รายวิชาจะไมรวมกับใบลงทะเบียน ซึ่งคาลงทะเบียนเรียนจะไมรวมกับการลงทะเบียนเรียนปกติ ดังรูปที่ 4-2 
 2. การลงทะเบียนเรียนแบบไมเสียคาธรรมเนียม  คลิกชอง  “แกไขขอมูลลงทะเบียน”  การลงทะเบียนเรียน
ประเภทนี้รายวิชาและคาใชจายจะรวมกับการลงทะเบียนเรียนปกติ  ดังรูปที่ 4-2 
 
 จากนั้นจึงจะดําเนินการเพิ่ม – ถอน – เปล่ียนแปลงการลงทะเบียนเรียน ดังนี้ 
 - การเพิ่มรายวิชา  คลิกที่  “เพิ่มวิชาเรียน”  (หมายเลข     )   
 - การถอนรายวิชา  คลิกเลือกรายวิชาที่ตองการถอนที่ชองหนาช่ือรายวิชาที่ตองการถอน  จากนั้น คลิกที่  
“ถอนรายวิชาทั้งหมดที่เลือก”  (หมายเลข     )   
 - การเปล่ียนแปลงรายวิชา  คลิกที่สัญญลักษณ       ที่ทายรายวิชาที่ตองการเปล่ียนแปลง  (หมายเลข      ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 4-2 หนาจอสําหรับการเพิ่ม – ถอน – เปล่ียนแปลงการลงทะเบียนเรียน 
 
 
 
 
 

เสียคาธรรมเนียม ไมเสียคาธรรมเนียม เพ่ิมวิชา 
❶ 

ถอนวิชา 
❷ 

เปล่ียนแปลง
วิชา 
❸ 

❶ 

❷ 
 ❸ 

คลิกเลือก 
กอนถอน 
รายวิชา 
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 หนา  18 
 

 

 การเพิ่ม – ถอน – เปล่ียนแปลงการลงทะเบียนเรียนนั้น  มีวิธีการจะแตกตางกันดังนี้ 
 1) การเพิ่มรายวิชา  คลิกที่  “เพิ่มวิชาเรียน”  ระบบจะแสดงหนาจอใหมเพื่อใหเลือกวิชาและกลุมเรียนที่เปด
สอนในภาคการศึกษานั้น  จากนั้นคลิก  “ตกลง”  ดังรูปที่ 4-3  จากนั้นจะปรากฏรายวิชาที่เพิ่มข้ึน  พิมพรหัสวิชาที่
ตองการเปล่ียน  คลิก  “บันทึก”  ซึ่งผลในแตละกรณีจะปรากฏแตกตางกัน ดังนี้ 
  - เสียคาธรรมเนียม  สถานะวิชาจะเปน  “ลงเพิ่ม”  จากนั้นคลิกปุม                          ดังรูปที่ 4-4 
  - ไมเสียคาธรรมเนียม  สถานะวิชาจะเปน  “ลงปกติ”  จากนั้นคลิกปุม                          ดังรูปที่ 4-5 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 4-3 หนาจอแสดงวิธีการเพิ่มรายวิชาเรียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 4-4 หนาจอแสดงการเพิ่มรายวิชาเรียนแบบเสียคาธรรมเนียม 
 
 
 
 

1. รายวิชาที่
เพ่ิมข้ึน 

2.คลิกยืนยัน 
การลงเพ่ิม 

 
สถานะ 
“ลงเพ่ิม” 
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 หนา  19 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 4-5 หนาจอแสดงการเพิ่มรายวิชาเรียนแบบไมเสียคาธรรมเนียม 
 
 2) การถอนรายวิชา  คลิกเลือกรายวิชาที่ตองการถอนที่ชองหนาชื่อรายวิชาที่ตองการถอน  จากนั้น คลิกที่  
“ถอนรายวิชาทั้งหมดที่เลือก”  ดังรูปที่  4-6  ซึ่งผลในแตละกรณีจะปรากฏแตกตางกัน ดังนี ้
  - เสียคาธรรมเนียม  จะปรากฏเสนขีดที่รายวิชา  ดังรูปที่ 4-7 
  - ไมเสียคาธรรมเนียม  รายวิชาที่เลือกนั้นจะหายไปจากการลงทะเบียน ดังรูปที่ 4-8 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 4-6 หนาจอแสดงวิธีการถอนรายวิชาเรียน 
 
 
 
 

1. คลิกเลือก
รายวิชาที่

ตองการถอน 

2.คลิกเพ่ือถอน
รายวิชา 

3.คลิกเพ่ือ
ยืนยันการถอน 

1. รายวิชาที่
เพ่ิมข้ึน 

2.คลิกยืนยัน 
การลงเพ่ิม 

 
สถานะ 

“ลงปกต”ิ 
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 หนา  20 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 4-7 หนาจอแสดงการถอนรายวิชาเรียนแบบเสียคาธรรมเนียม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 4-8 หนาจอแสดงการถอนรายวิชาเรียนแบบไมเสียคาธรรมเนียม 
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                   มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ  
 
 

 หนา  21 
 

 

 3) การเปล่ียนแปลงรายวิชา  คลิกที่สัญลักษณ       ที่ทายรายวิชาที่ตองการเปล่ียนแปลง  ระบบจะแสดง
หนาจอใหมเพื่อใหเลือกวิชาและกลุมเรียนที่ตองการเปล่ียนแปลง  จากนั้นคลิก  “ตกลง”  พิมพรหัสวิชาที่ตองการ
เปล่ียน  คลิก  “บันทึก”  ดังรูปที่ 4-9 ซึ่งผลในแตละกรณีจะปรากฏแตกตางกัน ดังนี้ 
  - เสียคาธรรมเนียม  สถานะวิชาจะเปน “ถอน” และ “ลงเพิ่ม”  ดังรูปที่ 4-10 
  - ไมเสียคาธรรมเนียม  สถานะวิชาจะเปน  “ลงปกติ”  ดังรูปที่ 4-11 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 4-9 หนาจอแสดงวิธีการเปล่ียนแปลงรายวิชาเรียน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 4-10 หนาจอแสดงการเปล่ียนแปลงรายวิชาเรียนแบบเสียคาธรรมเนียม 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
รูปที่ 4-11 หนาจอแสดงการเปล่ียนแปลงรายวิชาเรียนแบบไมเสียคาธรรมเนียม 
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                   มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ  
 
 

 หนา  22 
 

 

 
 
โดยสามารถเขาสูหนาจอได โดยคลิกที่เมนู “ระบบลงทะเบียน  ยายหองเรียน”  จากนั้นคลิกเลือกวิชาที่

นักศึกษาตองการจะยาย โดยถาวิชานั้นมีหลายหองใหเลือก ใหเลือกหองเรียนของนักศึกษาที่ตองการยาย ดังรูปที่ 4-12 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 4-12 หนาจอหลักการยายหองเรียน 
 
 ระบบจะแสดงรายช่ือผูที่ลงทะเบียนแลวในวิชานั้น  คลิกเลือกหนารายช่ือนักศึกษาที่ตองการยาย จากนั้นเลือก
หองเรียนในชอง “ยายไปหองเรียน”  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 4-13 หนาจอแสดงวิธีการยายหองเรียน 
 
 
 

************************************** 

4.2 การแกไขหองเรียนที่ลงทะเบียน 

 

 

1.คลิกเลือก 
2.เลือกหองเรียนท่ีตองการยาย 3.คลิกยายหองเรียน 


