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คูมือระบบบริการการศึกษาสําหรับอาจารย 
 

ระบบบริการการศึกษาผานเครือขายอินเตอรเน็ต เปนสวนที่พัฒนาขึ้นมาเพื่อใหอาจารย
สามารถใชบริการตางๆ ที่เกี่ยวกับระบบการศึกษาของนักศึกษามหาวิทยาลัยศิลปากร เชน 
ตรวจสอบขอมูลประวัตินักศึกษา, ปฎิทินการศึกษา, ทะเบียนรายชื่อในรายวิชา, ทําบันทึกถึงผูเรียน, 
ภาระการสอน, ภาระอาจารยที่ปรึกษา, ตรวจสอบรายวิชาที่เปดสอน, บริการงานประมวลผล, ดูผล
การเรียนของนักศึกษาในที่ปรึกษา ฯลฯ โดยอาจารยสามารถใชระบบบริการการศึกษาไดจากทุกที่ 
ที่สามารถเชื่อมโยงเขากับเครือขายของมหาวิทยาลัย หรือ เครือขายอินเตอรเน็ต 
 
เริ่มตนระบบงาน 

 
อาจารยสามารถใชงานระบบบริการการศึกษาไดจากเครื่องคอมพิวเตอรทุกเครื่องที่

เชื่อมตอกับระบบเครือขายของมหาวิทยาลัย หรือ เครือขายอินเตอรเน็ต โดยการกําหนด Location 
หรือ Netsite ในโปรแกรม Internet Explorer ไปที่ http://reg.su.ac.th  หรือ www.reg.su.ac.th แลว
กดปุม Enter ก็จะเปนการเขาสูระบบไปยังหนาเริ่มตนซึ่งเปนขอมูลพื้นฐานทั่วไป ที่ทุกคนสามารถ
ใชงานไดดังจอภาพตอไปนี้ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แสดงประกาศเรื่องตางๆ 
ของมหาวิทยาลัย 
สามารถดูรายละเอียดได
โดยใชเมาสคลิ้กที่อาน

กําหนด Location 
เปน  
www.reg.su.ac

เมนูแสดง
ฟงกชัน ตางๆ 
ที่  สามารถใช
งานได 
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หนาขาวประกาศจะแสดงขึน้มาโดยอัตโนมตัิเมื่อเขามาที่เว็บไซต  www.reg.su.ac.th เพื่อ
แสดงขอมูลขาวสารตางๆ จากกองบริการการศึกษาที่ตองการแจงใหทราบ ตามลําดับหมายเลขที่
ประกาศ โดยเรียงลําดับความสําคัญจากมากไปหานอย  ถาตองการอานรายละเอยีดใหใชเมาสคล้ิกที่
รายละเอียดเพือ่อานรายละเอยีดของประกาศเรื่องนั้นๆ ควรใช Website นี้อยางตอเนื่องเปนระยะ
เพื่อที่จะทราบขาวประกาศตางๆ 

ระบบบริการการศึกษาผานเครือขาย Internet จัดทําขึ้น เพื่ออํานวยความสะดวก ในการ
เรียกใชขอมูลที่เกี่ยวของกับการเรียนการสอนจากฐานขอมูลทะเบียน  โดยใหบริการขอมูล รายช่ือ
นักศึกษาที่ลงทะเบียน  การบันทึกคะแนน การตัดเกรด  ตลอดจนการสงขอความถึงผูเรียน  และ
ขอมูลสารสนเทศตางๆ ที่เกี่ยวของกับนักศึกษา 

ระบบดังกลาวอาจารยสามารถใชบริการได ตลอด  24 ช่ัวโมง  ใชงานไดจากทุกที่ ที่มี
เครือขาย  INTERNET  เขาถึง  การใชบริการขอมูลของอาจารยผูสอน   อาจารยจะตองมี Login 
และ Password หากอาจารยยังไมไดรับ Login และ Password ดังกลาว กรุณาติดตอไดที่ ศูนย
คอมพิวเตอร  โทรศัพท : 034-255813 ตอ 651 หรือ 653  หรือที่กองบริการการศึกษา โทร : 2192  

เครื่องคอมพิวเตอร สําหรับใชงานระบบดังกลาวควรมีลักษณะพื้นฐานดงันี้คือ 
- PC Pentium 120 Mhz  ขึ้นไป 
- RAM 32 Mbyte  ขึ้นไป 
- ใช  Browser IE 4.0 ขึ้นไป หรือ  Netscape 4  ขึ้นไป หรือ  Browser  รุนอื่นๆ ที่

รองรับ  SSL 
จากรูป จะเห็นไดวาดานซายมือเปนเมนูแสดงฟงกชันตางๆ ที่ใชงานได  ซ่ึงประกอบไปดวย  

การเขาสูระบบ, ปฎิทินการศึกษา, หลักสูตรที่เปดสอน, ตารางเรียนนักศึกษา, ตารางสอนอาจารย, 
ตารางการใชหอง คําอธิบายรายวิชา,ตอบคําถามและวิทยานิพนธ ถาตองการทราบรายละเอียดสวน
ใดใหใชเมาสคล้ิกที่เมนูที่ตองการ รายละเอียดของเมนูตางๆมีดังตอไปนี้ 

 
เขาสูระบบ  Login & Password : 
  

ในสวนของการทํางานตางๆที่เปนสวนบุคคล  สามารถใชงานไดโดยคลิ้กที่เมนู “เขาสู
ระบบ” เพื่อทําการใสรหัสประจําตัวและรหัสผาน รหัสประจําตัวและรหัสผาน ที่ทางศูนย
คอมพิวเตอรแจกใหกับอาจารยผูสอนทุกทาน เปนขอมูลที่เปนความลับ ขอใหอาจารยรักษา  รหัส
ประจําตัวและรหัสผาน ของอาจารยอยางปลอดภัย    และควรทําการเปลี่ยน  PASSWORD  ทันที  
หลังจากทานได  LOGIN  เขาระบบแลวในครั้งแรก
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วิธีใชงาน 

1. ใหคล้ิกที่เมน ู“เขาสูระบบ”   
2. พิมพรหัสประจําตัวและรหัสผาน 
3. คล้ิกที่ปุม “ตรวจสอบ” 

3. คลิ้กที่ปุม  
“ตรวจสอบ” 

2. ปอนรหัสผาน 

1. ปอนรหัสประจําตัว 
คลิ้กที่ปุม “หนา
เริ่มตน” ถา
ตองการถอย
กลับไปที่หนา

 
 

 
เมื่อเขาสูระบบจากหนาจอแรกแลว  บางเครื่องอาจพบขอความเกี่ยวกับ  Securities  

ขอใหตอบ  Yes  ในการเขาสูระบบ  เนื่องจาก  WebSite  นี้ มีการใชเทคโนโลยี  SSL  ใน
การเขารหัส ขอมูล  Login  และ Password  กอนสงขอมูลของอาจารยออกทาง  Internet  
เพื่อรักษาความปลอดภัยของขอมูล   ในระหวางที่ขอมูลสงไปมาระหวาง  Server  กับผูใช 
 

 
 
หมายเหตุ : หนาจอดังกลาวอาจแตกตางกันไป  ตามประเภทของ  Browser  ที่ใช   
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หากอาจารยมรีะดับสิทธิ์ในการใชขอมูลไดหลายบริการ  ระบบจะทําการถามแบบ
การใชงานระบบที่อาจารยตองการ โดยมีแบบ Login ดวยกัน 3 แบบ คือ เจาหนาที่
ทะเบียน  อาจารย และ ผูบริหาร       
 
หนาจอ  LOGIN  เขาระบบ 
 

              
 
สําหรับอาจารยที่มีระดับสิทธิ์เพียงระดับใดระดับหนึ่ง  จะไมปรากฏหนาจอใหเลือก ระดับ
สิทธิ์    ซ่ึงแบงกลุมระดับสิทธิ์ผูใชระบบไดดังนี ้
 
 
ประเภท การใหบริการ LOGIN ท่ีใช 
P บุคคลทั่วไป เปนหนาจอแรกที่ใหบริการกับ 

บุคลทั่วไป  โดยไมตองทําการ 
Login  สามารถตรวจสอบตาราง
หอง  ตารางสอน รายวิชา และ 
ขอมูลหลักสูตรได 

- 

S นักศึกษา สําหรับนักศึกษา ในการ
ลงทะเบียน  ตรวจสอบเกรด 
ตรวจสอบจบ  และติดตาม
ประกาศตางๆ ที่มีระหวาง ผูสอน 
และ มหาวิทยาลัย 

รหัสประจําตัวนักศึกษา 

R เจาหนาที่ทะเบียน สําหรับใชในการตรวจสอบขอมูล
นักศึกษา  การเรียกทะเบียน
รายช่ือนักศึกษา 

I อาจารยผูสอน สําหรับการเรียกใชขอมูล ภาระ
งานสอน ภาระงานที่ปรึกษา  การ
สงขอความถึงผูเรียน 

M ผูบริหาร สําหรับใชเรียกขอมูลสรุปตางๆ 
ทั้งจํานวนนักศึกษา รายงาน สถิติ
ทางวิชาการจากระบบ 

 
 
 
 
รหัสผูสอน 
อาจารย 
เจาหนาที่ 
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การเปลี่ยนรหัสผาน  (PASSWORD) 
ปุมเปลี่ยนรหสัผาน  (Password)  จะปรากฎหลังจากอาจารย  Login  เขาระบบแลว  

ใหอาจารยกรอก รหัสผานเดิม  และใสรหสัใหมที่ตองการ โดยทวนรหัสใหม 2 คร้ัง 
 

 
 
การออกจากระบบ 

 
ทุกครั้งที่เลิกใชระบบแลว  ควรทําการ  Log out  ออกจากระบบโดยการเลือกคําสั่ง  

ออกจากระบบ   ในหนาจอแรก กรณีที่ทานไดเขาใชบริการในหนาอืน่ๆ  อยู กรุณากดถอย
กลับโดยใชปุมถอยกลับในหนา  WEB   เพื่อกลับมาที่หนาแรก แลวจึงจะพบคําสั่งออกจาก
ระบบ 

 
 
 
 
 
 

หมายเหตุ  หากอาจารยหยุดใชบริการจาก
ระบบเปนระยะเวลา  15 นาที ระบบจะทาํการ  
Logout อาจารยออกจากระบบอัตโนมัติ  
อาจารยจะตองทําการ  Login  เขาระบบ
ใหม เพื่อกลับเขามาใชบริการ 
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บริการตางๆที่มีใหบริการสําหรับอาจารย 
 

Link  ไป  
Homepage  ของ
มหาวิทยาลัย 

ประกาศขาว 
ประชาสัมพันธตางๆ 

Logout /  เปลี่ยน 
Password 

เขาสูบริการตางๆ 

 

เมื่ออาจารย  Login เขาสูระบบแลว  Menu  การใหบริการดานซายมือ จะ
ปรับเปลี่ยนไปตามบริการ และสิทธิ์ ที่อาจารยเลือกเขาระบบ  ทุกครั้งที่อาจารยตองการ
ยอนกลับมายังหนาหลักนี ้ หลังจากการเขาใชบริการตางๆ   ทําไดโดยอาจารยนใช ปุม
คําสั่ง ถอยกลับ  ในการถอยกลับทุกครั้ง    
 
สําหรับการใหบริการพื้นฐานสําหรับ อาจารยผูสอนมีดวยกันดังนี ้

                
   
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

             
1

 

 

 

 

 

1 

3 

                                                                                                                          ศ
2

3

 

5

 

7

 

9

 

1

4

6

8

10
 
12

1

ูนยคอมพิวเตอร มหาวิทยาลัยศิลปากร 



  7
   
 
  1  MENU  
   ใชทําการ  Log-out  ออกจากระบบ  เมื่อเลือก MENU นี้ กลับไปยังหนาเริ่มตน 
 
  2  MENU  

ใชสําหรับเปลี่ยน  Password ของอาจารย 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  3  MENU   

ใชสําหรับบันทึกปรับเปลี่ยนประวัติสวนตัวของอาจารย ซึ่งระบบไดเปดรายการ
บางสวนใหอาจารยสามารถบันทึกขอมูลสวนตัว  เพื่อประโยชนในการติดตอประสานงาน  
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  4  MENU  
   ใชสําหรับดูตารางสอนของอาจารย 
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  5        MENU  
 

ใชสําหรับเรียกดูขอมูลนักศกึษาในที่ปรึกษา โดยอาจารยสามารถ  Login  เขา
หนาจอบริการขอมูลของนักศึกษา เหมือนกับที่นักศกึษาทําการ  Login ดวยตัวเอง    

การใหบริการ MENU ภาระอาจารยที่ปรึกษา จะทําใหอาจารยที่ปรึกษา สามารถ
ทํางานตางๆไดดังนี ้

• ตรวจสอบรายการลงทะเบียน  
• ผลการเรียน  
• ตรวจสอบจบ  
• ขอมูลประวัต ิ   
• สามารถควบคุมการลงทะเบยีน ของ นักศึกษาได 
จาก MENU ภาระอาจารยทีป่รึกษา ยังมMีENU ยอยอีกดงันี้ 

 
5.2 

5.1 

    เมื่ออาจารยเลือก MENU                                                    จะปรากฏ
หนาจอดังนี ้
5.1 
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ถาอาจารยตองการดูขอมูลของนักศึกษาในที่ปรึกษารายคน ใหอาจารยคล้ิกที่รหัสของ
นักศึกษาคนนัน้ ก็จะเปนการ Login เหมือนกับที่นักศกึษา Login เขาใชงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เมื่ออาจารยเลือก MENU                                                    จะปรากฏ
หนาจอดังนี ้

5.2 
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6        MENU  
 

เปนสวนงานที่ใหบริการกบัอาจารยผูสอน  ใชเรียกขอมูลนักศึกษาในรายวิชาที่สอน 
สวนงานนีย้ังมี MENU ยอยอีกดังนี้  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6.1 เมื่ออาจารยเลือก MENU                                                    จะปรากฏหนาจอดังนี ้
 

 
 

ใชในการ  Download  
รายช่ือ นักศึกษา มาไวที่เครื่อง

ใชในการเรียกรายชื่อ นักศึกษา  เมื่อ  Click  แลว หนาจอ
จะแสดงรายชื่อ นักศึกษา ที่ลงทะเบียนในรายวิชาดังกลาว
ทั้งหมด 
สามารถ  Click  ที่ รหัส ช่ือ หรือ เกรด  เพื่อเขาไปดู

ใชในรายวิชาที่ตองการจํากัด
จํานวน สําหรับ นักศึกษากลุม
ใดกลุมหนึ่ง  ใชในชวง
ลงทะเบียน 
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6.2 เมื่ออาจารยเลือก MENU                                                    รายการนี้มีไวเพื่อให
อาจารยใส URL เพื่อ link ไป Home Page รายวิชาที่อาจารยทําไว เมื่อเลือก MENU นี้ จะปรากฏ
หนาจอดังนี ้
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
6.3 เมื่ออาจารยเลือก MENU                                                    จะปรากฏหนาจอดังนี ้
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6.4 เมื่ออาจารยเลือก MENU                                                    จะปรากฏหนาจอดังนี ้
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6.5 เมื่ออาจารยเลือก MENU                                                    จะปรากฏหนาจอดังนี ้
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ตําแหนงท่ี  CLICK ขอมูลท่ีแสดง 
รหัสรายวิชา ระบบจะแสดงรายชื่อนักศึกษา พรอมกับเกรดที่อาจารยไดบันทึก   และทดลองทําการ

ประมวลผล เพื่อวิเคราะห  GPAX  ที่นักศึกษาจะไดรับ  หากอาจารยมีการบันทึกเกรดเขา
ระบบแลว 

เกรด Click  เพื่อ 
1 ทําการบันทึกเกรดเปนรายคน   กรณีที่ไมใชโปรแกรมการตัดเกรดจากระบบ 
2 ใชในการดูผลเกรด  ที่เกิดจากการใชโปรแกรมตัดเกรด  ( หัวขอถัดไป ) และปรับแกไข
เกรดนักศึกษารายคน    

 
 

เม่ือทําการบันทึกเกรด แลว  ตองกดปุมบันทึกเกรดทุกคร้ัง 
 

คะแนน เขาสูโปรแกรมบันทึกคะแนน และตัดเกรด ( ดูรายละเอียดในสวนถัดไป ) 
สรุปเกรด เพื่อแสดงผลการประเมินผลจากการตัดเกรด  ชวงคะแนน แยกตามระดับเกรด เปนตน 

 
 
 

โปรแกรมตัดเกรด 
ชุดคําสั่งสําหรับโปรแกรมตัดเกรด จากระบบ  จะอยูในหมวดคําสั่ง  ภาระงานสอน  บันทึก

เกรด  และ  Click ที่คะแนน แบงขั้นตอนไดดังนี ้
1. กําหนดจํานวนครั้งในการเก็บคะแนน ( ภาระงานสอน, บันทึกเกรด, คะแนน, บันทึกคะแนน ) 
2. บันทึกคะแนนดิบ ( ภาระงานสอน, บันทกึเกรด, คะแนน  ) 
3. ตรวจสอบผลคะแนน และกาํหนดเงื่อนไข  ( ภาระงานสอน, บันทึกเกรด, คะแนน ) 
4. สงเกรดเขาระบบ ปรับเกรดรายคน ( ถามี )( ภาระงานสอน, บันทึกเกรด, เกรด ) 
5. พิมพใบแจงเกรดกลับมายังกองบริการการศึกษา 
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กําหนดจํานวนครั้งในการเก็บคะแนนดิบ 
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รายการกรอก คําอธิบาย 
SCORE ALLOCATION ช่ือที่เรียกการเก็บคะแนนแตละครั้ง 
TOTAL คะแนนเต็ม 
RATIO อัตราสวนในการจัดเก็บ โดยเปนอัตราคูณ เชน  

0.5  หมายถึง หาร  2 
RAW SCORE ( ผลคํานวณ ) แสดงผลของ  TOTAL * RATIO  เปนผลสุทธิ 

ที่สงไปเปนคะแนนดิบ 
% (  ผลคํานวณ  ) แสดง สัดสวนเปน  %  เทียบจาก  การนํา 

TOTAL * RATIO  มารวมกัน 
INSTRUCTOR กําหนดสิทธิ์ ใหผูสอนอาจารยใด สามารถเขามา 

กรอกคะแนนดิบดังกลาวได  กรณีที่รายวิชา 
ดังกลาวมีการสอนมากกวา  1 อาจารย 

 
 

บันทึกคะแนนดิบ 
หลังจากที่อาจารยไดกําหนด ชวงของการเก็บคะแนนแลว  อาจารยสามารถ กรอกคะแนน

ดิบที่จัดเก็บในแตละครั้ง 
• Click  ที่คําวา   EDIT  บนครั้งที่ของการเกบ็คะแนน จากตัวอยาง หากตองการกรอกที ่คะแนน

ดิบครั้งที่ 1  ใหอาจารย  Click  ที่  Edit  ตรง  Column  ที่แสดง วา  1 X 0.3 
• บันทึกคะแนน 
• กดปุม  SAVE  ซ่ึงจะปรากฏบน หัว Column  
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หมายเหตุ :  หากอาจารย  Click  ที่  GPAX, รหัส ลําดับที่การเก็บคะแนน  หรือ คะแนน
รวม  โปรแกรม จะทําการเรยีงลําดับ นักศึกษา  ตามชองที่อาจารย  Click 
 

ตรวจสอบผลคะแนน และกําหนดเงื่อนไข 
ระบบสามารถตัดเกรด  ได  2  วิธี คือ  

• นําคะแนนดิบไปเทียบกับคะแนนอางอิง  ที่กําหนดผานปุมคําสั่ง  
กําหนดชวงคะแนน 

• วิเคราะห โดยใช  Z-SCORE 
 
โดยอาจารยจะพบวา ระบบจะทําการประเมินผลคะแนน  On-line  
ตลอดเวลาเมื่ออาจารยทําการบันทึกคะแนน โดยสังเกต จาก  Column  ถัดจากผลสรุป
คะแนน ตามภาพ 

 
 

 
 
 

สามารถอธิบายไดดังนี ้
COLUMN  คําอธิบาย 
GM ระบุวิธีการประเมินผล ของนักศึกษา  ซึ่งขึ้นกับการเลือกแบบการลงทะเบียน

ของนักศึกษา  เชนการขอลงทะเบียน แบบไมนับหนวยกิต  ( S / U )  ผล
ดังกลาวจะทําให ระบบไมนําคะแนนดิบไปรวมคิด  Z-SCORE    
หมายเหตุ  ระบบจะเลือกการลงทะเบียนแบบ  GD ( GRADE  ระหวาง  A- F )  
มาคํานวณ  Z-SCORE  

Cal กําหนด ใหระบบนําผลคะแนนดิบของนักศึกษาคนดังกลาวมาคํานวณ  Z-
SCORE  ดวยหรือไม  อาจารยจะตองกด   Cal   หัว  Column  เพื่อทําการ 
ปรับแก 
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COLUMN  คําอธิบาย 
เกรดตามชวงคะแนน ผลคํานวณเกรด ตามชวงคะแนนเกรดที่กําหนดไว 
Z คาคะแนน  Z 
T คาคะแนน  T 
เกรดตาม  T-SCORE ผลการคํานวณเกรด   ซึ่งจะขึ้นอยูกับการกําหนด คาเกรดต่ําสุดที่อาจารย

ตองการใหเกรด 

 
 

สงเกรดเขาระบบ 

 
 
เมื่ออาจารยไดตรวจสอบผลการคํานวณเกรด จากระบบ และปรับเลือก ไมเลือก 

นักศึกษาบางคน มาเขารวมในการตัดเกรดแลว  ขั้นตอนตอไป คือการนําผลการคํานวณที่
ไดสงไปเปนผลการบันทึกเกรดของอาจารย 

• กดที่ปุมคําสั่งบันทึกเกรด 
• เลือกแบบการตัดเกรด  ตามชวงคะแนน หรือ ตาม  T-SCORE 

 

การพิมพใบแจงเกรดกลับมายังกองบริการการศึกษา 
 

เมื่ออาจารยสงเกรดเขาระบบแลว  อาจารยสามารถสงผลคะแนน สุดทายกลับมายัง
งานทะเบยีน  เพื่อดําเนินการสงเกรด เขาสู  TRANSCRIPT  ในลําดับตอไป  โดยเรียกปุม
คําสั่ง  พิมพใบแจงเกรด 
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6.6 เมื่ออาจารยเลือก MENU                                                    จะปรากฏหนาจอดังนี ้
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6.7 เมื่ออาจารยเลือก MENU                                                    จะปรากฏหนาจอดังนี ้
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  7  MENU  
ใชสําหรับตรวจสอบขอมูลนักศึกษา  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
8  MENU 
ใชสําหรับสงขอความถึงนักศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ไวเรียกดูรายการที่สง
ขอความถึงผูเรียนไปแลว 



          

                                                                                                                                      ศูนยคอมพิวเตอร  มหาวิทยาลัยศิลปากร 

21

8.1 เมื่อเรียก MENU                                                   จะแสดงหนาจอดังนี ้

 
9  MENU                                                       
ใชสําหรับเรียกดูรายช่ือนกัศกึษา 
 
 
 
 
 
 
 
เมื่อเลือกคณะวิชาที่ตองการแลว จะปรากฏหนาจอดังนี ้
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เลือกที่จํานวนที่
ตองการดูรายช่ือ 

เลือกคณะวิชาที่ตองการ
ดูรายช่ือ 
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เมื่อคล้ิกเลือกรายการที่ตองการดูรายช่ือ จะปรากฏหนาจอดังนี ้
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
10  MENU                                                       
ใชบันทึกประวัตินักศกึษา เชน การทําความดี  หรือทําผิดระเบียบ 
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  เมื่อเลือกรหัสที่ตองการบันทึกประวัติ  จะปรากฎหนาจอดังนี ้
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  11  MENU 

  ใชสําหรับแสดง ขอความ – ขอเสนอแนะ ที่เคยได  แสดงความคิดเหน็  
    
 
 
 
 
 
 
 

12  MENU 
ใชสําหรับเสนอความคิดเหน็ หรือขอเสนอแนะ ถึงเจาหนาที่ 
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13  MENU 
ใชสําหรับตรวจสอบการ login เขาใชระบบของอาจารย หากพบวามีการ login  จาก

บุคคลอื่น  อาจารยสามารถแจงใหผูดูแลระบบตรวจสอบได 
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วิธีแกปญหาที่พบบอย 
การสรางไฟล Excel 

วิธีการบันทึกเกรดโดยการนําเขาขอมูลจากไฟลนั้น จะตองมีขอมูลที่จําเปนคือ รหัส
นักศึกษาและเกรด แตปญหาที่เกิดขึ้นคือ การพิมพ รหัสนักศึกษาในกรณีที่รหัสนักศึกษาขึ้นตนเปน 
0 (เลขศูนย) เชน “05520001” จะทําให Microsoft Excel มองรหัสนักศึกษาเปนในรูปของตัวเลข
จํานวนเต็มซึ่งจะไดเปน “5520001” ดังรูปที่ 1.1 และ รูปที่ 1.2  

 
 

 
 
 
 
 
 
 
    รูปท่ี 1.1 ขณะพิมพรหัสนักศึกษา “05520001”                            รูปท่ี 1.2 เม่ือพิมพเสร็จ  
 
วิธีแกไขปญหา 
1.การใชฟงกชนั 
  เปนการนําขอความมาตอกันโดยการใชฟงกชันในการตอขอความ ซ่ึงปญหาที่ตองการ
แกไขคือเลขศนูยขางหนาของรหัสนักศึกษา วิธีการคือ 

1.พิมพรหัสนกัศึกษา ดังรูป 1.3 
2.เมื่อพิมพเสร็จคลิกในCell ที่ตองการจะใสรหัสนักศึกษาที่ถูกตอง ดังรูป 1.3 
3.พิมพ  = “0” & A1 แลวกด Enter (เครื่องหมาย = (เทากบั) เปนการกําหนดคาที่ตองการใส

ใน Cell ที่เลือก เราจะใหคาที่ตองการใสในCell นั้นๆหลังเครื่องหมายเทากับ, “0” เลขศูนย คือการ
ใสขอความที่ตองการโดยตองคลุมดวยเครื่องหมาย “…” (ฟนหน)ู, เครื่องหมาย & (แอนด) เปนการ
ตอขอความ เมือ่พิมพ & แลวใหเราคลิกเลือก cell ที่ตองการ, A1 คือ Cell (ขอความใน Cell) ที่
ตองการนํามาตอกับเลขศูนย) ดังรูป 1.4 
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                   รูปท่ี 1.3                                                                  รูปท่ี 1.4 
 
 
 
                                                                                      
 
                                                               รูปท่ี 1.5 
เมื่อพิมพเสร็จแลวEnter จะไดรหัสนักศึกษาตามรูปแบบที่ตองการ (ดังรูปที่ 1.5)  
    4.การใสสูตร (= “0” & A1 (ช่ือ Cell)) ทีละหลายๆแถว ในตัวอยางจะเห็นวามีรหัส
นักศึกษาหลายแถว 
         4.1 คลิกที่Cell ที่ไดมีการใสสูตรไว แลวคลิกที่มุมขวาดานลาง แลวลากลงมาจนถึงแถว
สุดทายที่มีรหสันักศึกษาแลวปลอย ดังรูป 1.6 และ รูป 1.7 
 
 
 
 
 
      รูปท่ี 1.6 
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                                                                                 รูปท่ี 1.7 
 การคัดลอก ในกรณีท่ีColumnหรือCell นั้นๆมีการใชสูตรอยู หลังไดรหสันักศึกษาที่ถูกตอง
แลว หากเราตองการจะคัดลอกรหัสนักศึกษาไปวางไวในColumn อ่ืนสามารถทําไดโดยคลิกขวาที่
Columnที่ตองการคัดลอกแลวเลือก Copy ดังรูป 1.8 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
     รูปท่ี 1.8 
นําไปวางโดย คลิกขวา Column ที่ตองการวาง แลวเลือก Paste Special แลวจะมีหนาตาง Paste 
Special ขึ้นมา ในหวัขอ Paste ใหคลิกเลือกที่ Values แลว OK ดังรูป 1.9 และ 2.0 ก็จะไดตามสิ่งที่
คัดลอกมาโดยคาไมเปล่ียนแปลง 
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        รูปท่ี 1.9 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
     รูปท่ี 2.0   
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