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11. . การเขาสูระบบการเขาสูระบบ  
   

 การเขาสูระบบสําหรับจัดการขอมูลอาจารย สามารถเขาสูระบบได โดยเมื่อเขาสูระบบ ระบบจะแสดงหนาจอ
สําหรับ Login ดังรูปที่ 1-1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

รูปที่ 1-1 หนาจอ Login 
  
 เมื่อผานการตรวจสอบรหัสผูใชและรหัสผานแลว ระบบจะแสดงหนาจอหลัก เพื่อแสดงรายละเอียดของ
ผูใชงาน และเมนูตางๆ ที่ผูใชงานมีสิทธิ์เขาใชงานได ดังรูปที่ 1-2   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 1-2 หนาจอหลัก เมื่อเขาสูระบบ 
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22. . หัวขอสําคัญในการแลกเปลี่ยนเรียนรูหัวขอสําคัญในการแลกเปลี่ยนเรียนรู  
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รูปที่ 2-1 แผนภาพแสดงลําดับการทํางานของเจาหนาที่ในระบบงานทะเบียน 

2.1 ระบบลงทะเบียนออนไลน 

เพิ่มกลุมเรียน เพิ่มรายชื่อนักศึกษา 
ในกลุมเรียน 

เพิ่มแผนการศึกษา 
ประจํากลุมเรียน 

กําหนดรายชื่อ 
อาจารยที่ปรึกษา 

รายวิชาที่เปดสอน กําหนด 
อาจารยผูสอน 

 
จัดตารางสอน, ตารางสอบ 

ระบบนักศึกษา 
นักศึกษาลงทะเบียนเรียน 

 
ระบบอาจารยผูสอน 

 
ระบบอาจารยที่ปรึกษา 

กําหนดวัน 
ในการลงทะเบียน 

การเพิ่ม-ถอน 
รายวิชาเรียน 

การเปลี่ยนแปลง 
รายวิชาเรียน 

การแกไขหองเรียน 
ที่ลงทะเบียน 
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 ดานนักศึกษา 
 
  หากนักศึกษาไมสามารถลงทะเบียนเรียนในระบบทะเบียนออนไลนได  จะทําอยางไร ? 
   1. ใหนักศึกษาตรวจสอบการแจงเตือนในระบบทะเบียน ลักษณะจะเปนตัวหนังสือสีแดง นักศึกษา
ตองติดตอตามหนวยงานที่เก่ียวของกอน จึงจะลงทะเบียนเรียนได 
   2. เจาหนาที่ตรวจสอบวาชวงเวลานั้นเปนกําหนดวันในการลงทะเบียนของนักศึกษานั้นหรือไม 
   
  หากรายวิชาที่นักศึกษาจะลงทะเบียนมีไมครบตามแผนการเรียน จะทําอยางไร ? 
   เจาหนาทีต่รวจสอบในระบบทะเบียนตามข้ันตอน ดังนี ้
   1. ปญหาที่เกิดจากการกรอกวิชาในเมนู “แผนการศึกษา” ไมครบถวน  
    หากวิชาที่นักศึกษาแจงตรงตามแผนการเรียน ใหตรวจสอบวาวิชานั้นมีในระบบหรือไม จากนั้นให
ดําเนินการดังนี้ 
    1)  หากไมมีวิชานั้นปรากฏ ใหเติมวิชาใหครบถวน 
    2)  หากมีวิชานั้นปรากฏอยูแลว ใหดําเนินการตามขอ 2. 
   2. ปญหาที่เกิดจากการซ้ําซอนของรายวิชาเปดสอน ตรวจสอบในเมนู “รายวิชาที่เปดสอน” วา
เปนประเภท “เฉพาะวิชาจากแผนการเรียน” หรือ “เฉพาะวิชาที่เปดเพิ่ม”   
    จากปญหาที่เกิดข้ึนนี้ ในเมนู “รายวิชาที่เปดสอน” จะตองปรากฏประเภทของวิชานั้นจะเปน 
“เฉพาะวิชาที่เปดเพิ่ม”  ใหดําเนินการตามข้ันตอน ดังนี้ 
    1) ใหลบวิชานั้นทั้งเมนู “แผนการศึกษา” และ “รายวิชาที่เปดสอน” ออก (หากมีการกรอก
ตารางสอนแลว ใหลบตารางสอนนั้นออกดวย) 
    2) เพิ่มวิชานั้นลงไปในเมนู “แผนการศึกษา” ลงไปใหม และจัดตารางสอนใหม 
 
  เมื่อนักศึกษาลงทะเบียนผานระบบแลวแตไมสามารถสั่งพิมพใบลงทะเบียนได  จะทําอยางไร ? 
   ตองใหนักศึกษาตรวจสอบและปฏิบัติตามใหครบทั้ง 2 ขอ ดังนี ้
   1. ใหนักศึกษาตรวจสอบสถานการณลงทะเบียนใหเปนสถานะ “อาจารยอนุมัติ” เทานั้น หากเปน
สถานะอ่ืนใหติดตออาจารยที่ปรึกษาเพื่อทําการอนุมัติการลงทะเบียนเรียน 
   2. ใหนักศึกษาชําระเงินคากิจกรรมนักศึกษาใหเสร็จส้ิน 
    
  เมื่อนักศึกษาลงทะเบียนแลว  แตมีวิชาในใบลงทะเบียนไมครบ  จะทําอยางไร ? 
   เจาหนาที่ตรวจสอบในเมนู “ระบบลงทะเบียน > ลงทะเบียนนักศึกษา” วาวิชานั้นเปนวิชาที่ลงทะเบียน
นั้นเปนสถานะ “ลงปกติ” หรือไม  หากเปนสถานะ “เพิ่ม” หรือ “ถอน” วิชาจะไปปรากฏในเมนู “รายช่ือนักศึกษาที่เพิ่ม-
ถอนรายวิชา” แทน ดังนั้นในใบลงทะเบียนเรียนจึงไมปรากฏวิชานั้น 
 
 
 
 

2.2 คําถามที่พบบอย 
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  หากนักศกึษาตองการเพิ่ม-ถอน-เปลี่ยนแปลงวิชาลงทะเบียนเรียน  จะทําอยางไร ? 
   หากศูนยการศึกษาใดที่ไมตองการใหนักศึกษาเพิ่ม-ถอน-เปล่ียนแปลงวิชาลงทะเบียนเรียนเองได 
นักศึกษาจะไมสามารถดําเนินการไดดวยตัวเอง ตองใหเจาหนาที่ทําการเพิ่ม-ถอน-เปล่ียนแปลงวิชาลงทะเบียนเรียนให
นักศึกษา (เจาหนาที่สามารถกําหนดในระบบได โดยศึกษาไดที่หัวขอ “การกําหนดการลงทะเบียน”)  
 
  หากนักศึกษาไมพบรายวิชาในตารางสอบ  จะทําอยางไร ? 
   เจาหนาที่ตรวจสอบ ดังนี้ 
   1. รายวิชานั้นเปนรายวิชาที่ขอสอบนอกตารางสอบหรือไม   
   2. หากวิชานั้นไมไดขอสอบนอกตารางสอบ ใหตรวจสอบในเมนู “ระบบทะเบียน > ตารางสอบ” โดย
เขาไปในรายวิชาที่นักศึกษาแจง และดูวาไดบันทึกขอมูลไวหรือไม 
 
 ดานอาจารย 
 
  หากอาจารยผูสอนไมพบรายวิชา หรือกลุมเรียนของนักศึกษาในระบบทะเบียน  จะทําอยางไร ? 
   เจาหนาที่ตรวจสอบในเมน ู “ระบบทะเบียน > ตารางสอน > จัดตารางสอน” โดยเขาไปในรายวิชาที่
อาจารยแจง แลวทําการตรวจสอบดังนี ้
   1. วิชานั้นไดทําการจัดตารางสอนแลวหรือไม  หากยังไมไดจัดตารางสอนใหบันทึกขอมูลใหครบ 
   2. วิชานั้นบันทึกกลุมเรียนครบหรือไม หากวิชาใดสอนหลายกลุมเรียน ใหบันทึกขอมูลใหครบ
ทุกกลุมเรียน 
   3. วิชานั้นบันทึกอาจารยผูสอนครบหรือไม หากวิชาใดมีอาจารยผูสอนหลายทาน ใหบันทึกขอมูลให
ครบทุกทาน 
 
  หากอาจารยผูสอนไมพบรายชื่อนักศึกษาในระบบทะเบียน  จะทําอยางไร ? 
   เจาหนาที่ตรวจสอบในเมนู “ระบบลงทะเบียน > ลงทะเบียนนักศึกษา” โดยตรวจสอบดังนี้ 
   1. นักศึกษาไดลงทะเบียนเรียนวิชานั้นหรือไม  
   2. นักศึกษาลงทะเบียนเรียนวิชานั้นที่กลุมเรียนใด หากรายวิชาที่มีอาจารยผูสอนหลายทาน ให
ตรวจสอบวานักศึกษาลงทะเบียนไวที่กลุมเรียนใด และอาจารยผูสอนในกลุมเรียนนั้นคือใคร 
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 1. การปรากฏรายวิชาในรายวิชาที่เปดสอน 
  การบันทึกขอมูลวิชาในแผนการเรียนตามหัวขอ  “เพิ่มแผนการศึกษาประจํากลุมเรียน”  หนา 9  นั้น  
ระบบจะใชขอมูลนี้ไปแสดงผลในรายวิชาที่เปดสอนตามหัวขอ  “รายวิชาที่เปดสอน”  หนา 12 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 2-2 รูปแสดงลําดับการทํางานของรายวิชาที่เปดสอน 
 
  ขอเสนอแนะ   
  1) ควรบันทึกวิชาตามแผนการเรียนใหครบถวนกอนที่จะไปจัดตารางสอน หรือการลงทะเบียนเรียน  ซึ่ง
จะแกไขปญหารายวิชาเปดไมครบถวนได 
  2) หากคณะตองการเปดรายวิชาเพิ่มนอกแผนการเรียน สามารถบันทึกวิชาเปดไดในหัวขอ  “รายวิชาที่
เปดสอน”  หนา 12 
  3) ควรตรวจสอบวิชาในแผนการเรียนและรายวิชาเปดใหตรงกับหลักสูตรของแผนการเรียนนั้น ๆ 
เนื่องจากหากรายวิชาเปดไมถูกตอง จะสงผลตอการลงทะเบียนเรียนผิดหลักสูตร หากนักศึกษาลงทะเบียนเพื่อแก F จะ
มีผลตอการคํานวณเกรดเฉล่ีย อาจทําใหนักศึกษาพนสภาพ หรือไมสามารถสําเร็จการศึกษาได 

2.3 หัวขอสําคัญที่ควรทราบ 
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2. การปรากฏขอมูลในระบบอาจารยผูสอน 
 การบันทึกขอมูลตารางสอนในหัวขอ  “การจัดตารางสอน”  หนา 14  นั้น  ระบบจะใชขอมูลนี้ไปแสดงผล

ในระบบของอาจารยผูสอน  ซึ่งจะทําใหอาจารยผูสอนสามารถเห็นวิชาที่สอนและนักศึกษาที่ลงทะเบียนเรียนในวิชาที่
อาจารยทานนั้นสอน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รูปที่ 2-3 รูปแสดงลําดับการทํางานของรายวิชาที่ปรากฏในระบบอาจารยผูสอน 
 

  ขอเสนอแนะ   
  ควรบันทึกขอมูลตารางสอนใหครบถวนกอนการลงทะเบียนเรียน  เพื่ออาจารยผูสอนจะสามารถใช
ประโยชนจากรายช่ือนักศึกษาที่ลงทะเบียนเรียนไดรวดเร็ว 
 

 3. การปรากฏรายวิชาเพิ่ม – เปล่ียนแปลงรายวิชาลงทะเบียนเรียนในใบลงทะเบียนเรียน 
  ในการเพิ่ม – เปล่ียนแปลงรายวิชาลงทะเบียนเรียนแบบเสียคาธรรมเนียมในหนา 17 และ 20 นั้น  การ
ชําระเงินจะไมรวมกับการลงทะเบียนปกติ  ฉะนั้น  ในใบลงทะเบียนเรียนของนักศึกษาจะไมปรากฏรายวิชาที่ขอเพิ่ม 
และเปล่ียนแปลงรายวิชาแบบเสียคาธรรมเนียม  แตรายวิชาทุกวิชาจะปรากฏในระบบของนักศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 2-4 รูปแสดงรายวิชาที่ปรากฏในใบลงทะเบียนเรียน 
 

  ขอเสนอแนะ   
  เนื่องจากนักศึกษามีความสงสัยในรายวิชาที่ปรากฏในใบลงทะเบียนไมครบถวนบอยครั้ง  ขอมูลที่ไดรับนี้
จะเปนขอมูลในการที่จะตอบคําถามของนักศึกษาที่มีความสงสัยนั้นได 

ระบบอาจารยผูสอน 
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 หนา  7 
 

 

33. . การเตรียมขอมูลกอนการลงทะเบียนการเตรียมขอมูลกอนการลงทะเบียน  
 

 
 
สามารถเขาสูหนาจอได โดยคลิกที่เมนู “ระบบทะเบียน  กลุมเรียน” ดังรูปที ่ 3-1 จากนั้นทําตามข้ันตอน 

ดังนี ้
3.1.1 เพิ่มกลุมเรียน ใหคลิกที่ “เพิ่มขอมูล” เพื่อกําหนดกลุมเรียน ระบบจะปรากฏหนาจอสําหรับใสขอมูล

ของกลุมเรียน กรอกรายละเอียดของกลุมเรียนใหครบถวน ดังรูปที่ 3-2  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 1-1 หนาจอแสดงสาขาวิชาที่ปรึกษา 
  
 
 

รูปที่ 3-1 หนาจอแสดงกลุมเรียน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 3-2 หนาจอแสดงการกรอกรายละเอียดกลุมเรียน 

 

 

คลิก 

3.1 กําหนดกลุมเรียนและแผนการเรียน 
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3.1.2 เพิ่มรายชื่อนักศึกษาในกลุมเรียน  จากหนาหลักของ “กลุมเรียน” ใหคลิกทีช่ื่อกลุมที่ตองการ เพื่อจะ
เพิ่มรายช่ือนักศึกษาในกลุม ดังรูปที่ 3-3   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 3-3 หนาจอหลักกลุมเรียนสําหรับการเพิ่มรายช่ือนักศึกษา 
  
 

ระบบจะแสดงรายช่ือนักศึกษาทั้งหมดที่อยูในสาขาวิชานั้น ใหเลือกนักศึกษาสําหรับเขากลุมเรียนนั้น โดยการ
คลิกเลือกสถานะทายชื่อของนักศึกษาที่ตองการจากเครื่องหมาย      ใหเปนเครื่องหมาย      ดังรูปที่ 3-4  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 3-4 หนาจอแสดงการเลือกนักศึกษาเขากลุมเรียน 
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3.1.3 เพิ่มแผนการศึกษาประจํากลุมเรียน  จากหนาหลักของ “กลุมเรียน” ใหคลิกปุม      ตรงชองจัด
แผนการศึกษาทายกลุมเรียนที่ตองการ เพื่อจะเพิ่มแผนการศึกษาประจํากลุมเรียน ดังรูปที่ 3-5   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 3-5 หนาจอหลักกลุมเรียนสําหรับการเพิ่มแผนการเรียนประจํากลุมเรียน 
 

ระบบจะแสดงหนาจอแผนการศึกษา คลิก “เพิ่มวิชาในแผน” ตามรายวิชาตามแผนการเรียนที่ไดจากทางคณะ  
ดังรูปที่ 3-6  จะปรากฏหนาจอสําหรับการเพิ่มวิชา เมื่อใสรายละเอียดเรียบรอยแลว ใหคลิก “บันทึก”  ดังรูปที่ 3-7  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
            รูปที่ 3-6 หนาจอแสดงวิชาตามแผนการเรียนที่บันทึกลงระบบ 
 
 
 
 
                                                                                          รูปที่ 3-7 หนาจอบันทึกวิชาในแผนการศึกษา 
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สามารถเขาสูหนาจอได โดยคลิกที่เมนู “ระบบทะเบียน  อาจารย  อาจารยที่ปรึกษา” ระบบจะแสดง

อาจารยที่ปรึกษาประจํากลุมเรียน คลิก “เพิ่มขอมูล” หากตองการเพิ่มขอมูลอาจารยที่ปรึกษาเพิ่มเติม ดังรูปที่ 3-8 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 3-8 หนาจอหลักอาจารยที่ปรึกษา 
 

ระบบจะแสดงหนาจอสําหรับบันทึกขอมูลตามที่ระบบตองการ  กรอกขอมูลใหครบถวน แลวคลิก “บันทึก”   
ดังรูปที่ 3-9 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รูปที่ 3-9 หนาจอสําหรับกรอกขอมูลอาจารยที่ปรึกษา 

3.2 กําหนดรายชื่ออาจารยที่ปรึกษา 
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ในการลงทะเบียนเรียนในแตละภาคการศึกษาจะตองกําหนดชวงของการลงทะเบียน เพื่อควบคุมใหนักศึกษา
ลงทะเบียนภายในชวงเวลาที่กําหนดไว การกําหนดการลงทะเบียนสามารถเขาสูหนาจอได โดยคลิกที่เมนู “ระบบ
ลงทะเบียน  กําหนดการลงทะเบียน” จะปรากฏรายละเอียดของวัน-เวลาในการลงทะเบียนเรียนในแตละภาค
การศึกษา รายละเอียดดังนี้ 

- หากตองการเพิ่มขอมูลใหคลิก  “เพิ่มขอมูล”  ดังรูปที่ 3-10 (หมายเลข ❶) 
- หากตองการแกไขขอมูลใหคลิกชอง  “แกไข” ดังรูปที่ 3-10 (หมายเลข ❷) 
- หากตองการลบขอมูลใหคลิกชอง  “ลบ” ดังรูปที่ 3-10 (หมายเลข ❸) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 3-10 หนาจอแสดงการกําหนดการลงทะเบียน 
 

สิ่งที่ควรทราบในการกรอกขอมูล  
- หากตองการกําหนดวันเปนคณะ ไมตองเลือกขอมูลสาขาวิชา ดังนั้นทุกสาขาวิชาในคณะนั้นจะได

กําหนดการเดียวกันทั้งหมด ดังรูปที่ 3-11 (หมายเลข     ) 
- ชอง “เปดใหลงวิชาเพิ่มหรือไม ?”  หากใสเครื่องหมาย      นักศึกษาจะสามารถลงเพิ่มวิชานอกแผนการ

เรียนไดดวยตนเอง แตถาหากไมตองการก็ใหนําเครื่องหมายออก  ดังรูปที่ 3-11 (หมายเลข    ) 
- ชอง “เปดใหนศ.ติด I ลงทะเบียนได” หากตองการใหนักศึกษาติด I ลงทะเบียนไดโดยที่ยังไมแกผลระดับคะแนน I 

จากภาคการศึกษาที่แลว ก็ใหใสเครื่องหมาย     แตถาหากไมตองการก็นําเครื่องหมายออก ดังรูปที่ 3-11 (หมายเลข     ) 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รูปที่ 3-11 หนาจอการเพิ่ม-แกไขกําหนดการลงทะเบียน 

3.3 การกําหนดการลงทะเบียน 

❶ 

❷ 
 

❸  

❶ 

❷ 
 ❸  

  

 
 

❶ 

❷ 
❸ 
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3.4.1 รายวิชาที่เปดสอน  สามารถเขาสูหนาจอได โดยคลิกที่เมนู “ระบบทะเบียน  ตารางสอน  

รายวชิาที่เปดสอน”  ระบบจะแสดงรายวิชาที่เปดสอนแตละภาคการศึกษา  โดยระบบจะใชขอมูลจากแผนการศึกษาที่
ไดบันทึกลงระบบ  (ในการเตรียมขอมูลกอนการลงทะเบียน เรื่อง เพิ่มแผนการศึกษาประจํากลุมเรียน หนา 9) ดังรูปที่ 
3-12 

หากมีรายวิชาที่ทางคณะตองการขอเปดเพิ่มเติมจากแผนการศึกษา  ใหคลิกที่  “เพิ่มขอมูล”  ดังรูปที่ 3-12  
ระบบจะแสดงหนาจอสําหรับการบันทึกขอมูลรายวิชาเปดสอนนอกแผนการศึกษาเพิ่มเติม  ดังรูปที่ 3-13 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 3-12 หนาจอแสดงรายวิชาที่เปดสอน 
 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
รูปที่ 3-13 หนาจอสําหรับบันทึกขอมลูรายวิชาที่เปดสอนนอกแผนการศึกษา 

 

3.4 รายวิชาที่เปดสอนและตารางสอน 
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3.4.2 อาจารยผูสอน  สามารถเขาสูหนาจอได โดยคลิกที่เมนู “ระบบทะเบียน  อาจารย  อาจารย
ผูสอน”  จากนั้นเลือกภาคการศึกษา ระบบจะแสดงรายช่ืออาจารยทั้งหมด ใหคลิกเลือกสถานะ (อาจารยประจํา, 
อาจารยพิเศษ, อาจารยจางสอน) ทีท่ายชื่ออาจารย จากนั้นกดปุมบันทึกขอมูลที่รูป      หากตองการแกไขใหคลิกแกไข
ขอมูลที่รูป       ดังรูปที่ 3-14 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 3-14 หนาจอแสดงอาจารยผูสอนประจําภาคการศึกษา 
 
 
 
 
 
 

 
                           เลือกภาค 
                           การศึกษา 

 เลือกสถานะ บันทึก  

 
แกไข 
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3.4.3 การจัดตารางสอน  เมื่อไดรับตารางสอนจากคณะ ใหนํามาบันทึกขอมูลตารางสอนลงระบบ โดย
สามารถเขาสูหนาจอได โดยคลิกที่เมนู  “ระบบทะเบียน  ตารางสอน  จัดตารางสอน”  จากนั้นเลือกวิชาที่
ตองการจัดตารางสอน  โดยคลิกไปที่รูป    เพื่อเขาไปจัดตารางสอน  ดังรูปที่ 3-15 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
รูปที่ 3-15 หนาจอหลักแสดงรายวิชาที่จัดตารางสอน 

 
 คลิก “เพิ่มขอมูล” จากนั้นใสขอมูลใหครบถวน แลวกดบันทึก หากมีกรณีที่มีการทับซอนของตารางดังนี้ 
  - ในคาบเรียนเดียวกันมีนักศึกษาเรียนหลายกลุม  ใหคลิกปุม      ที่ชอง “กลุมนักศึกษาที่เรียน” 
  - ในกลุมเรียนเดียวกันมีอาจารยผูสอนหลายทาน  ใหคลิกปุม      ที่ชอง “ผูสอน” 
  เมื่อเสร็จวิชาที่จัดนี้แลว ก็ปดหนาจอจัดตารางสอนนี ้
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 3-16 หนาจอสําหรับจัดตารางสอน 

 

 

 

กลุมเรียนหลายกลุม อาจารยสอนหลายทาน 
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 เมื่อจัดตารางสอนเสร็จเรียบรอยแลว หากตองการพิมพรายวิชาเปด  ใหกลับไปที่หนาจอหลักแสดงรายวิชาที่
จัดตารางสอน คลิก “พิมพรายงาน”  ดังรูปที่ 3-17 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 3-17 หนาจอพิมพตารางรายวิชาเปด 
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44. . การเพ่ิม การเพ่ิม ––  ถอน ถอน ––  เปเปลี่ยนแปลงรายวิชาลงทะเบียนเรียนลี่ยนแปลงรายวิชาลงทะเบียนเรียน  
 

 
 
เปนการทําเมื่อนักศึกษาไดทําการลงทะเบียนเรียนปกติแลว และไดมีความประสงคที่จะเพิ่ม – ถอน – 

เปล่ียนแปลงวิชาที่ไดลงทะเบียนเรียนไปแลว  โดยสามารถเขาสูหนาจอได โดยคลิกที่เมนู “ระบบลงทะเบียน  
ลงทะเบียนนักศึกษา”  จากนั้นเลือกภาคการศึกษา ระบบจะแสดงรายชื่อนักศึกษาที่มีสิทธ์ิลงทะเบียนเรียน คลิกเลือก
นักศึกษาที่ตองการที่ลงทะเบียนเรียนปกติแลวเทานั้น (สําหรับนักศึกษาที่ลงทะเบียนปกติแลว ตรงชองสถานะ
ลงทะเบียนจะเปนเครื่องหมาย     )  ดังรูปที่ 4-1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 4-1 หนาจอลงทะเบียนนักศึกษา 
 
 
 
 
 

4.1 การเพิ่ม – ถอน – เปล่ียนแปลงรายวิชาลงทะเบียนเรียน 

 

 

 นศ.ลงทะเบียนแลว 
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 หนา  17 
 

 

 ในการเพิ่ม – ถอน – เปล่ียนแปลงการลงทะเบียนเรียนนั้น แบงออกได 2 ประเภท ไดแก การลงทะเบียนเรียน
แบบเสียคาธรรมเนียม และไมเสียคาธรรมเนียม  ซึ่งกอนที่จะทําการเพิ่ม – ถอน – เปล่ียนแปลงการลงทะเบียนเรียน
นั้นจะตองเลือกประเภทของการลงทะเบียนกอน  ดังนี้ 
 1. การลงทะเบียนเรียนแบบเสียคาธรรมเนียม  คลิกชอง  “เสียคาธรรมเนียม”  การลงทะเบียนเรียนประเภทนี้
รายวิชาจะไมรวมกับใบลงทะเบียน ซึ่งคาลงทะเบียนเรียนจะไมรวมกับการลงทะเบียนเรียนปกติ ดังรูปที่ 4-2 
 2. การลงทะเบียนเรียนแบบไมเสียคาธรรมเนียม  คลิกชอง  “แกไขขอมูลลงทะเบียน”  การลงทะเบียนเรียน
ประเภทนี้รายวิชาและคาใชจายจะรวมกับการลงทะเบียนเรียนปกติ  ดังรูปที่ 4-2 
 
 จากนั้นจึงจะดําเนินการเพิ่ม – ถอน – เปล่ียนแปลงการลงทะเบียนเรียน ดังนี้ 
 - การเพิ่มรายวิชา  คลิกที่  “เพิ่มวิชาเรียน”  (หมายเลข     )   
 - การถอนรายวิชา  คลิกเลือกรายวิชาที่ตองการถอนที่ชองหนาช่ือรายวิชาที่ตองการถอน  จากนั้น คลิกที่  
“ถอนรายวิชาทั้งหมดที่เลือก”  (หมายเลข     )   
 - การเปล่ียนแปลงรายวิชา  คลิกที่สัญญลักษณ       ที่ทายรายวิชาที่ตองการเปล่ียนแปลง  (หมายเลข      ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 4-2 หนาจอสําหรับการเพิ่ม – ถอน – เปล่ียนแปลงการลงทะเบียนเรียน 
 
 
 
 
 

เสียคาธรรมเนียม ไมเสียคาธรรมเนียม เพ่ิมวิชา 
❶ 

ถอนวิชา 
❷ 

เปล่ียนแปลง
วิชา 
❸ 

❶ 

❷ 
 ❸ 

คลิกเลือก 
กอนถอน 
รายวิชา 
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 หนา  18 
 

 

 การเพิ่ม – ถอน – เปล่ียนแปลงการลงทะเบียนเรียนนั้น  มีวิธีการจะแตกตางกันดังนี้ 
 1) การเพิ่มรายวิชา  คลิกที่  “เพิ่มวิชาเรียน”  ระบบจะแสดงหนาจอใหมเพื่อใหเลือกวิชาและกลุมเรียนที่เปด
สอนในภาคการศึกษานั้น  จากนั้นคลิก  “ตกลง”  ดังรูปที่ 4-3  จากนั้นจะปรากฏรายวิชาที่เพิ่มข้ึน  พิมพรหัสวิชาที่
ตองการเปล่ียน  คลิก  “บันทึก”  ซึ่งผลในแตละกรณีจะปรากฏแตกตางกัน ดังนี้ 
  - เสียคาธรรมเนียม  สถานะวิชาจะเปน  “ลงเพิ่ม”  จากนั้นคลิกปุม                          ดังรูปที่ 4-4 
  - ไมเสียคาธรรมเนียม  สถานะวิชาจะเปน  “ลงปกติ”  จากนั้นคลิกปุม                          ดังรูปที่ 4-5 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 4-3 หนาจอแสดงวิธีการเพิ่มรายวิชาเรียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 4-4 หนาจอแสดงการเพิ่มรายวิชาเรียนแบบเสียคาธรรมเนียม 
 
 
 
 

1. รายวิชาที่
เพ่ิมข้ึน 

2.คลิกยืนยัน 
การลงเพ่ิม 

 
สถานะ 
“ลงเพ่ิม” 



                   องคความรู เรื่อง การลงทะเบียนออนไลน สําหรับ เจาหนาท่ีสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน  
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รูปที่ 4-5 หนาจอแสดงการเพิ่มรายวิชาเรียนแบบไมเสียคาธรรมเนียม 
 
 2) การถอนรายวิชา  คลิกเลือกรายวิชาที่ตองการถอนที่ชองหนาชื่อรายวิชาที่ตองการถอน  จากนั้น คลิกที่  
“ถอนรายวิชาทั้งหมดที่เลือก”  ดังรูปที่  4-6  ซึ่งผลในแตละกรณีจะปรากฏแตกตางกัน ดังนี ้
  - เสียคาธรรมเนียม  จะปรากฏเสนขีดที่รายวิชา  ดังรูปที่ 4-7 
  - ไมเสียคาธรรมเนียม  รายวิชาที่เลือกนั้นจะหายไปจากการลงทะเบียน ดังรูปที่ 4-8 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 4-6 หนาจอแสดงวิธีการถอนรายวิชาเรียน 
 
 
 
 

1. คลิกเลือก
รายวิชาที่

ตองการถอน 

2.คลิกเพ่ือถอน
รายวิชา 

3.คลิกเพ่ือ
ยืนยันการถอน 

1. รายวิชาที่
เพ่ิมข้ึน 

2.คลิกยืนยัน 
การลงเพ่ิม 

 
สถานะ 

“ลงปกต”ิ 
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รูปที่ 4-7 หนาจอแสดงการถอนรายวิชาเรียนแบบเสียคาธรรมเนียม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 4-8 หนาจอแสดงการถอนรายวิชาเรียนแบบไมเสียคาธรรมเนียม 
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 3) การเปล่ียนแปลงรายวิชา  คลิกที่สัญลักษณ       ที่ทายรายวิชาที่ตองการเปล่ียนแปลง  ระบบจะแสดง
หนาจอใหมเพื่อใหเลือกวิชาและกลุมเรียนที่ตองการเปล่ียนแปลง  จากนั้นคลิก  “ตกลง”  พิมพรหัสวิชาที่ตองการ
เปล่ียน  คลิก  “บันทึก”  ดังรูปที่ 4-9 ซึ่งผลในแตละกรณีจะปรากฏแตกตางกัน ดังนี้ 
  - เสียคาธรรมเนียม  สถานะวิชาจะเปน “ถอน” และ “ลงเพิ่ม”  ดังรูปที่ 4-10 
  - ไมเสียคาธรรมเนียม  สถานะวิชาจะเปน  “ลงปกติ”  ดังรูปที่ 4-11 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 4-9 หนาจอแสดงวิธีการเปล่ียนแปลงรายวิชาเรียน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 4-10 หนาจอแสดงการเปล่ียนแปลงรายวิชาเรียนแบบเสียคาธรรมเนียม 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
รูปที่ 4-11 หนาจอแสดงการเปล่ียนแปลงรายวิชาเรียนแบบไมเสียคาธรรมเนียม 



                   องคความรู เรื่อง การลงทะเบียนออนไลน สําหรับ เจาหนาท่ีสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน  
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 หนา  22 
 

 

 
 
โดยสามารถเขาสูหนาจอได โดยคลิกที่เมนู “ระบบลงทะเบียน  ยายหองเรียน”  จากนั้นคลิกเลือกวิชาที่

นักศึกษาตองการจะยาย โดยถาวิชานั้นมีหลายหองใหเลือก ใหเลือกหองเรียนของนักศึกษาที่ตองการยาย ดังรูปที่ 4-12 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 4-12 หนาจอหลักการยายหองเรียน 
 
 ระบบจะแสดงรายช่ือผูที่ลงทะเบียนแลวในวิชานั้น  คลิกเลือกหนารายช่ือนักศึกษาที่ตองการยาย จากนั้นเลือก
หองเรียนในชอง “ยายไปหองเรียน”  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 4-13 หนาจอแสดงวิธีการยายหองเรียน 
 
 
 

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

4.2 การแกไขหองเรียนที่ลงทะเบียน 

 

 

1.คลิกเลือก 
2.เลือกหองเรียนท่ีตองการยาย 3.คลิกยายหองเรียน 


