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คูมือระบบบริการการศึกษาสําหรับอาจารย 
 

ระบบบริการการศึกษาผานเครือขายอินเตอรเน็ต เปนสวนที่พัฒนาขึ้นมาเพื่อใหอาจารย
สามารถใชบริการตางๆ ที่เกี่ยวกับระบบการศึกษาของนักศึกษามหาวิทยาลัยศิลปากร เชน 
ตรวจสอบขอมูลประวัตินักศึกษา, ปฎิทินการศึกษา, ทะเบียนรายชื่อในรายวิชา, ทําบันทึกถึงผูเรียน, 
ภาระการสอน, ภาระอาจารยที่ปรึกษา, ตรวจสอบรายวิชาที่เปดสอน, บริการงานประมวลผล, ดูผล
การเรียนของนักศึกษาในที่ปรึกษา ฯลฯ โดยอาจารยสามารถใชระบบบริการการศึกษาไดจากทุกที่ 
ที่สามารถเชื่อมโยงเขากับเครือขายของมหาวิทยาลัย หรือ เครือขายอินเตอรเน็ต 
 
เริ่มตนระบบงาน 

 
อาจารยสามารถใชงานระบบบริการการศึกษาไดจากเครื่องคอมพิวเตอรทุกเครื่องที่

เชื่อมตอกับระบบเครือขายของมหาวิทยาลัย หรือ เครือขายอินเตอรเน็ต โดยการกําหนด Location 
หรือ Netsite ในโปรแกรม Internet Explorer ไปที่ http://reg.su.ac.th  หรือ www.reg.su.ac.th แลว
กดปุม Enter ก็จะเปนการเขาสูระบบไปยังหนาเริ่มตนซึ่งเปนขอมูลพื้นฐานทั่วไป ที่ทุกคนสามารถ
ใชงานไดดังจอภาพตอไปนี้ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แสดงประกาศเรื่องตางๆ 
ของมหาวิทยาลัย 
สามารถดูรายละเอียดได
โดยใชเมาสคลิ้กที่อาน

กําหนด Location 
เปน  
www.reg.su.ac

เมนูแสดง
ฟงกชัน ตางๆ 
ที่  สามารถใช
งานได 
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หนาขาวประกาศจะแสดงขึน้มาโดยอัตโนมตัิเมื่อเขามาที่เว็บไซต  www.reg.su.ac.th เพื่อ
แสดงขอมูลขาวสารตางๆ จากกองบริการการศึกษาที่ตองการแจงใหทราบ ตามลําดับหมายเลขที่
ประกาศ โดยเรียงลําดับความสําคัญจากมากไปหานอย  ถาตองการอานรายละเอยีดใหใชเมาสคล้ิกที่
รายละเอียดเพือ่อานรายละเอยีดของประกาศเรื่องนั้นๆ ควรใช Website นี้อยางตอเนื่องเปนระยะ
เพื่อที่จะทราบขาวประกาศตางๆ 

ระบบบริการการศึกษาผานเครือขาย Internet จัดทําขึ้น เพื่ออํานวยความสะดวก ในการ
เรียกใชขอมูลที่เกี่ยวของกับการเรียนการสอนจากฐานขอมูลทะเบียน  โดยใหบริการขอมูล รายช่ือ
นักศึกษาที่ลงทะเบียน  การบันทึกคะแนน การตัดเกรด  ตลอดจนการสงขอความถึงผูเรียน  และ
ขอมูลสารสนเทศตางๆ ที่เกี่ยวของกับนักศึกษา 

ระบบดังกลาวอาจารยสามารถใชบริการได ตลอด  24 ช่ัวโมง  ใชงานไดจากทุกที่ ที่มี
เครือขาย  INTERNET  เขาถึง  การใชบริการขอมูลของอาจารยผูสอน   อาจารยจะตองมี Login 
และ Password หากอาจารยยังไมไดรับ Login และ Password ดังกลาว กรุณาติดตอไดที่ ศูนย
คอมพิวเตอร  โทรศัพท : 034-255813 ตอ 651 หรือ 653  หรือที่กองบริการการศึกษา โทร : 2192  

เครื่องคอมพิวเตอร สําหรับใชงานระบบดังกลาวควรมีลักษณะพื้นฐานดงันี้คือ 
- PC Pentium 120 Mhz  ขึ้นไป 
- RAM 32 Mbyte  ขึ้นไป 
- ใช  Browser IE 4.0 ขึ้นไป หรือ  Netscape 4  ขึ้นไป หรือ  Browser  รุนอื่นๆ ที่

รองรับ  SSL 
จากรูป จะเห็นไดวาดานซายมือเปนเมนูแสดงฟงกชันตางๆ ที่ใชงานได  ซ่ึงประกอบไปดวย  

การเขาสูระบบ, ปฎิทินการศึกษา, หลักสูตรที่เปดสอน, ตารางเรียนนักศึกษา, ตารางสอนอาจารย, 
ตารางการใชหอง คําอธิบายรายวิชา,ตอบคําถามและวิทยานิพนธ ถาตองการทราบรายละเอียดสวน
ใดใหใชเมาสคล้ิกที่เมนูที่ตองการ รายละเอียดของเมนูตางๆมีดังตอไปนี้ 

 
เขาสูระบบ  Login & Password : 
  

ในสวนของการทํางานตางๆที่เปนสวนบุคคล  สามารถใชงานไดโดยคลิ้กที่เมนู “เขาสู
ระบบ” เพื่อทําการใสรหัสประจําตัวและรหัสผาน รหัสประจําตัวและรหัสผาน ที่ทางศูนย
คอมพิวเตอรแจกใหกับอาจารยผูสอนทุกทาน เปนขอมูลที่เปนความลับ ขอใหอาจารยรักษา  รหัส
ประจําตัวและรหัสผาน ของอาจารยอยางปลอดภัย    และควรทําการเปลี่ยน  PASSWORD  ทันที  
หลังจากทานได  LOGIN  เขาระบบแลวในครั้งแรก
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วิธีใชงาน 

1. ใหคล้ิกที่เมน ู“เขาสูระบบ”   
2. พิมพรหัสประจําตัวและรหัสผาน 
3. คล้ิกที่ปุม “ตรวจสอบ” 

3. คลิ้กที่ปุม  
“ตรวจสอบ” 

2. ปอนรหัสผาน 

1. ปอนรหัสประจําตัว 
คลิ้กที่ปุม “หนา
เริ่มตน” ถา
ตองการถอย
กลับไปที่หนา

 
 

 
เมื่อเขาสูระบบจากหนาจอแรกแลว  บางเครื่องอาจพบขอความเกี่ยวกับ  Securities  

ขอใหตอบ  Yes  ในการเขาสูระบบ  เนื่องจาก  WebSite  นี้ มีการใชเทคโนโลยี  SSL  ใน
การเขารหัส ขอมูล  Login  และ Password  กอนสงขอมูลของอาจารยออกทาง  Internet  
เพื่อรักษาความปลอดภัยของขอมูล   ในระหวางที่ขอมูลสงไปมาระหวาง  Server  กับผูใช 
 

 
 
หมายเหตุ : หนาจอดังกลาวอาจแตกตางกันไป  ตามประเภทของ  Browser  ที่ใช   
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หากอาจารยมรีะดับสิทธิ์ในการใชขอมูลไดหลายบริการ  ระบบจะทําการถามแบบ
การใชงานระบบที่อาจารยตองการ โดยมีแบบ Login ดวยกัน 3 แบบ คือ เจาหนาที่
ทะเบียน  อาจารย และ ผูบริหาร       
 
หนาจอ  LOGIN  เขาระบบ 
 

              
 
สําหรับอาจารยที่มีระดับสิทธิ์เพียงระดับใดระดับหนึ่ง  จะไมปรากฏหนาจอใหเลือก ระดับ
สิทธิ์    ซ่ึงแบงกลุมระดับสิทธิ์ผูใชระบบไดดังนี ้
 
 
ประเภท การใหบริการ LOGIN ท่ีใช 
P บุคคลทั่วไป เปนหนาจอแรกที่ใหบริการกับ 

บุคลทั่วไป  โดยไมตองทําการ 
Login  สามารถตรวจสอบตาราง
หอง  ตารางสอน รายวิชา และ 
ขอมูลหลักสูตรได 

- 

S นักศึกษา สําหรับนักศึกษา ในการ
ลงทะเบียน  ตรวจสอบเกรด 
ตรวจสอบจบ  และติดตาม
ประกาศตางๆ ที่มีระหวาง ผูสอน 
และ มหาวิทยาลัย 

รหัสประจําตัวนักศึกษา 

R เจาหนาที่ทะเบียน สําหรับใชในการตรวจสอบขอมูล
นักศึกษา  การเรียกทะเบียน
รายช่ือนักศึกษา 

I อาจารยผูสอน สําหรับการเรียกใชขอมูล ภาระ
งานสอน ภาระงานที่ปรึกษา  การ
สงขอความถึงผูเรียน 

M ผูบริหาร สําหรับใชเรียกขอมูลสรุปตางๆ 
ทั้งจํานวนนักศึกษา รายงาน สถิติ
ทางวิชาการจากระบบ 

 
 
 
 
รหัสผูสอน 
อาจารย 
เจาหนาที่ 
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การเปลี่ยนรหัสผาน  (PASSWORD) 
ปุมเปลี่ยนรหสัผาน  (Password)  จะปรากฎหลังจากอาจารย  Login  เขาระบบแลว  

ใหอาจารยกรอก รหัสผานเดิม  และใสรหสัใหมที่ตองการ โดยทวนรหัสใหม 2 คร้ัง 
 

 
 
การออกจากระบบ 

 
ทุกครั้งที่เลิกใชระบบแลว  ควรทําการ  Log out  ออกจากระบบโดยการเลือกคําสั่ง  

ออกจากระบบ   ในหนาจอแรก กรณีที่ทานไดเขาใชบริการในหนาอืน่ๆ  อยู กรุณากดถอย
กลับโดยใชปุมถอยกลับในหนา  WEB   เพื่อกลับมาที่หนาแรก แลวจึงจะพบคําสั่งออกจาก
ระบบ 

 
 
 
 
 
 

หมายเหตุ  หากอาจารยหยุดใชบริการจาก
ระบบเปนระยะเวลา  15 นาที ระบบจะทาํการ  
Logout อาจารยออกจากระบบอัตโนมัติ  
อาจารยจะตองทําการ  Login  เขาระบบ
ใหม เพื่อกลับเขามาใชบริการ 
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บริการตางๆที่มีใหบริการสําหรับอาจารย 
 

Link  ไป  
Homepage  ของ
มหาวิทยาลัย 

ประกาศขาว 
ประชาสัมพันธตางๆ 

Logout /  เปลี่ยน 
Password 

เขาสูบริการตางๆ 

 

เมื่ออาจารย  Login เขาสูระบบแลว  Menu  การใหบริการดานซายมือ จะ
ปรับเปลี่ยนไปตามบริการ และสิทธิ์ ที่อาจารยเลือกเขาระบบ  ทุกครั้งที่อาจารยตองการ
ยอนกลับมายังหนาหลักนี ้ หลังจากการเขาใชบริการตางๆ   ทําไดโดยอาจารยนใช ปุม
คําสั่ง ถอยกลับ  ในการถอยกลับทุกครั้ง    
 
สําหรับการใหบริการพื้นฐานสําหรับ อาจารยผูสอนมีดวยกันดังนี ้
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  1  MENU  
   ใชทําการ  Log-out  ออกจากระบบ  เมื่อเลือก MENU นี้ กลับไปยังหนาเริ่มตน 
 
  2  MENU  

ใชสําหรับเปลี่ยน  Password ของอาจารย 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  3  MENU   

ใชสําหรับบันทึกปรับเปลี่ยนประวัติสวนตัวของอาจารย ซึ่งระบบไดเปดรายการ
บางสวนใหอาจารยสามารถบันทึกขอมูลสวนตัว  เพื่อประโยชนในการติดตอประสานงาน  
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  4  MENU  
   ใชสําหรับดูตารางสอนของอาจารย 
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  5        MENU  
 

ใชสําหรับเรียกดูขอมูลนักศกึษาในที่ปรึกษา โดยอาจารยสามารถ  Login  เขา
หนาจอบริการขอมูลของนักศึกษา เหมือนกับที่นักศกึษาทําการ  Login ดวยตัวเอง    

การใหบริการ MENU ภาระอาจารยที่ปรึกษา จะทําใหอาจารยที่ปรึกษา สามารถ
ทํางานตางๆไดดังนี ้

• ตรวจสอบรายการลงทะเบียน  
• ผลการเรียน  
• ตรวจสอบจบ  
• ขอมูลประวัต ิ   
• สามารถควบคุมการลงทะเบยีน ของ นักศึกษาได 
จาก MENU ภาระอาจารยทีป่รึกษา ยังมMีENU ยอยอีกดงันี้ 

 
5.2 

5.1 

    เมื่ออาจารยเลือก MENU                                                    จะปรากฏ
หนาจอดังนี ้
5.1 
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ถาอาจารยตองการดูขอมูลของนักศึกษาในที่ปรึกษารายคน ใหอาจารยคล้ิกที่รหัสของ
นักศึกษาคนนัน้ ก็จะเปนการ Login เหมือนกับที่นักศกึษา Login เขาใชงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เมื่ออาจารยเลือก MENU                                                    จะปรากฏ
หนาจอดังนี ้

5.2 
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6        MENU  
 

เปนสวนงานที่ใหบริการกบัอาจารยผูสอน  ใชเรียกขอมูลนักศึกษาในรายวิชาที่สอน 
สวนงานนีย้ังมี MENU ยอยอีกดังนี้  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6.1 เมื่ออาจารยเลือก MENU                                                    จะปรากฏหนาจอดังนี ้
 

 
 

ใชในการ  Download  
รายช่ือ นักศึกษา มาไวที่เครื่อง

ใชในการเรียกรายชื่อ นักศึกษา  เมื่อ  Click  แลว หนาจอ
จะแสดงรายชื่อ นักศึกษา ที่ลงทะเบียนในรายวิชาดังกลาว
ทั้งหมด 
สามารถ  Click  ที่ รหัส ช่ือ หรือ เกรด  เพื่อเขาไปดู

ใชในรายวิชาที่ตองการจํากัด
จํานวน สําหรับ นักศึกษากลุม
ใดกลุมหนึ่ง  ใชในชวง
ลงทะเบียน 
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6.2 เมื่ออาจารยเลือก MENU                                                    รายการนี้มีไวเพื่อให
อาจารยใส URL เพื่อ link ไป Home Page รายวิชาที่อาจารยทําไว เมื่อเลือก MENU นี้ จะปรากฏ
หนาจอดังนี ้
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
6.3 เมื่ออาจารยเลือก MENU                                                    จะปรากฏหนาจอดังนี ้
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6.4 เมื่ออาจารยเลือก MENU                                                    จะปรากฏหนาจอดังนี ้
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6.5 เมื่ออาจารยเลือก MENU                                                    จะปรากฏหนาจอดังนี ้
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ตําแหนงท่ี  CLICK ขอมูลท่ีแสดง 
รหัสรายวิชา ระบบจะแสดงรายชื่อนักศึกษา พรอมกับเกรดที่อาจารยไดบันทึก   และทดลองทําการ

ประมวลผล เพื่อวิเคราะห  GPAX  ที่นักศึกษาจะไดรับ  หากอาจารยมีการบันทึกเกรดเขา
ระบบแลว 

เกรด Click  เพื่อ 
1 ทําการบันทึกเกรดเปนรายคน   กรณีที่ไมใชโปรแกรมการตัดเกรดจากระบบ 
2 ใชในการดูผลเกรด  ที่เกิดจากการใชโปรแกรมตัดเกรด  ( หัวขอถัดไป ) และปรับแกไข
เกรดนักศึกษารายคน    

 
 

เม่ือทําการบันทึกเกรด แลว  ตองกดปุมบันทึกเกรดทุกคร้ัง 
 

คะแนน เขาสูโปรแกรมบันทึกคะแนน และตัดเกรด ( ดูรายละเอียดในสวนถัดไป ) 
สรุปเกรด เพื่อแสดงผลการประเมินผลจากการตัดเกรด  ชวงคะแนน แยกตามระดับเกรด เปนตน 

 
 
 

โปรแกรมตัดเกรด 
ชุดคําสั่งสําหรับโปรแกรมตัดเกรด จากระบบ  จะอยูในหมวดคําสั่ง  ภาระงานสอน  บันทึก

เกรด  และ  Click ที่คะแนน แบงขั้นตอนไดดังนี ้
1. กําหนดจํานวนครั้งในการเก็บคะแนน ( ภาระงานสอน, บันทึกเกรด, คะแนน, บันทึกคะแนน ) 
2. บันทึกคะแนนดิบ ( ภาระงานสอน, บันทกึเกรด, คะแนน  ) 
3. ตรวจสอบผลคะแนน และกาํหนดเงื่อนไข  ( ภาระงานสอน, บันทึกเกรด, คะแนน ) 
4. สงเกรดเขาระบบ ปรับเกรดรายคน ( ถามี )( ภาระงานสอน, บันทึกเกรด, เกรด ) 
5. พิมพใบแจงเกรดกลับมายังกองบริการการศึกษา 
 

                                                                                                                                     ศูนยคอมพิวเตอร  มหาวิทยาลัยศิลปากร 



  15 

กําหนดจํานวนครั้งในการเก็บคะแนนดิบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                                                                                                                     ศูนยคอมพิวเตอร  มหาวิทยาลัยศิลปากร 



  16 

 

รายการกรอก คําอธิบาย 
SCORE ALLOCATION ช่ือที่เรียกการเก็บคะแนนแตละครั้ง 
TOTAL คะแนนเต็ม 
RATIO อัตราสวนในการจัดเก็บ โดยเปนอัตราคูณ เชน  

0.5  หมายถึง หาร  2 
RAW SCORE ( ผลคํานวณ ) แสดงผลของ  TOTAL * RATIO  เปนผลสุทธิ 

ที่สงไปเปนคะแนนดิบ 
% (  ผลคํานวณ  ) แสดง สัดสวนเปน  %  เทียบจาก  การนํา 

TOTAL * RATIO  มารวมกัน 
INSTRUCTOR กําหนดสิทธิ์ ใหผูสอนอาจารยใด สามารถเขามา 

กรอกคะแนนดิบดังกลาวได  กรณีที่รายวิชา 
ดังกลาวมีการสอนมากกวา  1 อาจารย 

 
 

บันทึกคะแนนดิบ 
หลังจากที่อาจารยไดกําหนด ชวงของการเก็บคะแนนแลว  อาจารยสามารถ กรอกคะแนน

ดิบที่จัดเก็บในแตละครั้ง 
• Click  ที่คําวา   EDIT  บนครั้งที่ของการเกบ็คะแนน จากตัวอยาง หากตองการกรอกที ่คะแนน

ดิบครั้งที่ 1  ใหอาจารย  Click  ที่  Edit  ตรง  Column  ที่แสดง วา  1 X 0.3 
• บันทึกคะแนน 
• กดปุม  SAVE  ซ่ึงจะปรากฏบน หัว Column  

 
 

                                                                                                                                     ศูนยคอมพิวเตอร  มหาวิทยาลัยศิลปากร 



  17 

หมายเหตุ :  หากอาจารย  Click  ที่  GPAX, รหัส ลําดับที่การเก็บคะแนน  หรือ คะแนน
รวม  โปรแกรม จะทําการเรยีงลําดับ นักศึกษา  ตามชองที่อาจารย  Click 
 

ตรวจสอบผลคะแนน และกําหนดเงื่อนไข 
ระบบสามารถตัดเกรด  ได  2  วิธี คือ  

• นําคะแนนดิบไปเทียบกับคะแนนอางอิง  ที่กําหนดผานปุมคําสั่ง  
กําหนดชวงคะแนน 

• วิเคราะห โดยใช  Z-SCORE 
 
โดยอาจารยจะพบวา ระบบจะทําการประเมินผลคะแนน  On-line  
ตลอดเวลาเมื่ออาจารยทําการบันทึกคะแนน โดยสังเกต จาก  Column  ถัดจากผลสรุป
คะแนน ตามภาพ 

 
 

 
 
 

สามารถอธิบายไดดังนี ้
COLUMN  คําอธิบาย 
GM ระบุวิธีการประเมินผล ของนักศึกษา  ซึ่งขึ้นกับการเลือกแบบการลงทะเบียน

ของนักศึกษา  เชนการขอลงทะเบียน แบบไมนับหนวยกิต  ( S / U )  ผล
ดังกลาวจะทําให ระบบไมนําคะแนนดิบไปรวมคิด  Z-SCORE    
หมายเหตุ  ระบบจะเลือกการลงทะเบียนแบบ  GD ( GRADE  ระหวาง  A- F )  
มาคํานวณ  Z-SCORE  

Cal กําหนด ใหระบบนําผลคะแนนดิบของนักศึกษาคนดังกลาวมาคํานวณ  Z-
SCORE  ดวยหรือไม  อาจารยจะตองกด   Cal   หัว  Column  เพื่อทําการ 
ปรับแก 
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COLUMN  คําอธิบาย 
เกรดตามชวงคะแนน ผลคํานวณเกรด ตามชวงคะแนนเกรดที่กําหนดไว 
Z คาคะแนน  Z 
T คาคะแนน  T 
เกรดตาม  T-SCORE ผลการคํานวณเกรด   ซึ่งจะขึ้นอยูกับการกําหนด คาเกรดต่ําสุดที่อาจารย

ตองการใหเกรด 

 
 

สงเกรดเขาระบบ 

 
 
เมื่ออาจารยไดตรวจสอบผลการคํานวณเกรด จากระบบ และปรับเลือก ไมเลือก 

นักศึกษาบางคน มาเขารวมในการตัดเกรดแลว  ขั้นตอนตอไป คือการนําผลการคํานวณที่
ไดสงไปเปนผลการบันทึกเกรดของอาจารย 

• กดที่ปุมคําสั่งบันทึกเกรด 
• เลือกแบบการตัดเกรด  ตามชวงคะแนน หรือ ตาม  T-SCORE 

 

การพิมพใบแจงเกรดกลับมายังกองบริการการศึกษา 
 

เมื่ออาจารยสงเกรดเขาระบบแลว  อาจารยสามารถสงผลคะแนน สุดทายกลับมายัง
งานทะเบยีน  เพื่อดําเนินการสงเกรด เขาสู  TRANSCRIPT  ในลําดับตอไป  โดยเรียกปุม
คําสั่ง  พิมพใบแจงเกรด 
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6.6 เมื่ออาจารยเลือก MENU                                                    จะปรากฏหนาจอดังนี ้
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6.7 เมื่ออาจารยเลือก MENU                                                    จะปรากฏหนาจอดังนี ้
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  7  MENU  
ใชสําหรับตรวจสอบขอมูลนักศึกษา  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
8  MENU 
ใชสําหรับสงขอความถึงนักศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ไวเรียกดูรายการที่สง
ขอความถึงผูเรียนไปแลว 
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8.1 เมื่อเรียก MENU                                                   จะแสดงหนาจอดังนี ้

 
9  MENU                                                       
ใชสําหรับเรียกดูรายช่ือนกัศกึษา 
 
 
 
 
 
 
 
เมื่อเลือกคณะวิชาที่ตองการแลว จะปรากฏหนาจอดังนี ้
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เลือกที่จํานวนที่
ตองการดูรายช่ือ 

เลือกคณะวิชาที่ตองการ
ดูรายช่ือ 
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เมื่อคล้ิกเลือกรายการที่ตองการดูรายช่ือ จะปรากฏหนาจอดังนี ้
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
10  MENU                                                       
ใชบันทึกประวัตินักศกึษา เชน การทําความดี  หรือทําผิดระเบียบ 
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  เมื่อเลือกรหัสที่ตองการบันทึกประวัติ  จะปรากฎหนาจอดังนี ้
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  11  MENU 

  ใชสําหรับแสดง ขอความ – ขอเสนอแนะ ที่เคยได  แสดงความคิดเหน็  
    
 
 
 
 
 
 
 

12  MENU 
ใชสําหรับเสนอความคิดเหน็ หรือขอเสนอแนะ ถึงเจาหนาที่ 
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13  MENU 
ใชสําหรับตรวจสอบการ login เขาใชระบบของอาจารย หากพบวามีการ login  จาก

บุคคลอื่น  อาจารยสามารถแจงใหผูดูแลระบบตรวจสอบได 
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วิธีแกปญหาที่พบบอย 
การสรางไฟล Excel 

วิธีการบันทึกเกรดโดยการนําเขาขอมูลจากไฟลนั้น จะตองมีขอมูลที่จําเปนคือ รหัส
นักศึกษาและเกรด แตปญหาที่เกิดขึ้นคือ การพิมพ รหัสนักศึกษาในกรณีที่รหัสนักศึกษาขึ้นตนเปน 
0 (เลขศูนย) เชน “05520001” จะทําให Microsoft Excel มองรหัสนักศึกษาเปนในรูปของตัวเลข
จํานวนเต็มซึ่งจะไดเปน “5520001” ดังรูปที่ 1.1 และ รูปที่ 1.2  

 
 

 
 
 
 
 
 
 
    รูปท่ี 1.1 ขณะพิมพรหัสนักศึกษา “05520001”                            รูปท่ี 1.2 เม่ือพิมพเสร็จ  
 
วิธีแกไขปญหา 
1.การใชฟงกชนั 
  เปนการนําขอความมาตอกันโดยการใชฟงกชันในการตอขอความ ซ่ึงปญหาที่ตองการ
แกไขคือเลขศนูยขางหนาของรหัสนักศึกษา วิธีการคือ 

1.พิมพรหัสนกัศึกษา ดังรูป 1.3 
2.เมื่อพิมพเสร็จคลิกในCell ที่ตองการจะใสรหัสนักศึกษาที่ถูกตอง ดังรูป 1.3 
3.พิมพ  = “0” & A1 แลวกด Enter (เครื่องหมาย = (เทากบั) เปนการกําหนดคาที่ตองการใส

ใน Cell ที่เลือก เราจะใหคาที่ตองการใสในCell นั้นๆหลังเครื่องหมายเทากับ, “0” เลขศูนย คือการ
ใสขอความที่ตองการโดยตองคลุมดวยเครื่องหมาย “…” (ฟนหน)ู, เครื่องหมาย & (แอนด) เปนการ
ตอขอความ เมือ่พิมพ & แลวใหเราคลิกเลือก cell ที่ตองการ, A1 คือ Cell (ขอความใน Cell) ที่
ตองการนํามาตอกับเลขศูนย) ดังรูป 1.4 
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                   รูปท่ี 1.3                                                                  รูปท่ี 1.4 
 
 
 
                                                                                      
 
                                                               รูปท่ี 1.5 
เมื่อพิมพเสร็จแลวEnter จะไดรหัสนักศึกษาตามรูปแบบที่ตองการ (ดังรูปที่ 1.5)  
    4.การใสสูตร (= “0” & A1 (ช่ือ Cell)) ทีละหลายๆแถว ในตัวอยางจะเห็นวามีรหัส
นักศึกษาหลายแถว 
         4.1 คลิกที่Cell ที่ไดมีการใสสูตรไว แลวคลิกที่มุมขวาดานลาง แลวลากลงมาจนถึงแถว
สุดทายที่มีรหสันักศึกษาแลวปลอย ดังรูป 1.6 และ รูป 1.7 
 
 
 
 
 
      รูปท่ี 1.6 
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                                                                                 รูปท่ี 1.7 
 การคัดลอก ในกรณีท่ีColumnหรือCell นั้นๆมีการใชสูตรอยู หลังไดรหสันักศึกษาที่ถูกตอง
แลว หากเราตองการจะคัดลอกรหัสนักศึกษาไปวางไวในColumn อ่ืนสามารถทําไดโดยคลิกขวาที่
Columnที่ตองการคัดลอกแลวเลือก Copy ดังรูป 1.8 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
     รูปท่ี 1.8 
นําไปวางโดย คลิกขวา Column ที่ตองการวาง แลวเลือก Paste Special แลวจะมีหนาตาง Paste 
Special ขึ้นมา ในหวัขอ Paste ใหคลิกเลือกที่ Values แลว OK ดังรูป 1.9 และ 2.0 ก็จะไดตามสิ่งที่
คัดลอกมาโดยคาไมเปล่ียนแปลง 
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        รูปท่ี 1.9 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
     รูปท่ี 2.0   
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