
  หนา 1 

งานประมวลผลและสารสนเทศ กลุมทะเบียนและประมวลผล  สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

 
 
 
 

การเขาสูระบบการใชงานทะเบียน สามารถเขาได 
พิมพเว็บไซต http://reg.rmutp.ac.th ดังภาพขางลาง 

 
 
 

คูมือการใชงานทะเบียนสําหรับอาจารย 



  หนา 2 

งานประมวลผลและสารสนเทศ กลุมทะเบียนและประมวลผล  สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

ทางมหาวิทยาลัย http://www.rmutp.ac.th แลวเลือก  

 
 

การทํางานของหนาเว็บแบงเปน 2 สวน คือ  
 ดานขวาเปนขาวประกาศใชสําหรับประชาสัมพันธงานทะเบียนสวนกลางและคณะ

ใหกับนักศึกษาและบุคคลท่ัวไปทราบ 

 ดานซายเปนรายการท่ีใชเลือกการทํางานของผูใช 
 

การเขาใชงาน ใหคลิกปุม  เพ่ือกําหนดรหัสประจําตัวและ
รหัสผาน ตามรูปขางลาง 
 รหัสประจําตัว คือ รหัสบัตรประจําตัวประชาชน 

 รหัสผาน คือ รหัสบัตรประจําตัวประชาชน   (กรณีกําหนดใหครั้งแรกเทาน้ัน) 
 

 
 
 
 
 
กดปุมตรวจสอบ ถาใสรหัสประจําตัวและรหัสผานถูกตอง จะไดดังรูปขางลาง 

 

1. นักศึกษา 
2. ระบบทะเบียนนักศึกษา 



  หนา 3 

งานประมวลผลและสารสนเทศ กลุมทะเบียนและประมวลผล  สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

 

ถากําหนดรหัสประจําตัวและรหัสผานถูกตองจะแสดงดังรูปขางลาง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  หนา 4 

งานประมวลผลและสารสนเทศ กลุมทะเบียนและประมวลผล  สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

การเลือกการใชงานตามปุมดานซายประกอบดวย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
จะขอแยกการเลือกใชเปน 2 สวน ดังรูปดานบน สีเขียวและสีเหลือง 
 
 
 

 

เมื่อเลิกใชงาน 

เปลี่ยนรหัสผานจากท่ีกําหนดให 

เพ่ิม/แกไขประวัติผูใชระบบ 

บริการใหอาจารยท่ีปรึกษา 

สงเกรด/รายชื่อ 

บันทึกประวัตชิวย

ตรวจสอบ นศ. 

บันทึกถึงผูเรียน 

รายการความคิดเห็น 

สถิติเกี่ยวกับนศ. 

เสนอความคิดเห็น 

สถิติเขาใชระบบ 



  หนา 5 

งานประมวลผลและสารสนเทศ กลุมทะเบียนและประมวลผล  สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

 
 
 

รายละเอียดสําหรับอาจารยท่ีปรึกษาดูแลนักศึกษาผานระบบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เมื่อกดเลือกภาระอาจารยท่ีปรึกษา 

อาจารยท่ีปรึกษาสามารถ
ควบคุมนักศึกษา 2 ทางคือ 

เขาไปทําการแทนนักศึกษาได ผลการเรียนของนักศึกษา สงขอความถึงนศ. 

โชวรูปนศ. 

 

พิมพเก็บเปนหลักฐาน 



  หนา 6 

งานประมวลผลและสารสนเทศ กลุมทะเบียนและประมวลผล  สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

 
 

 
จะไดดังรูปขางลาง และใหเลือกบันทึกเกรด 
 

 

เลือกภาระการสอนสําหรับบันทึกเกรด 

 

 



  หนา 7 

งานประมวลผลและสารสนเทศ กลุมทะเบียนและประมวลผล  สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

 
เมื่อกดปุมบันทึกเกรด จะไดรายวิชาของอาจารยผูสอนท่ีมีการลงตารางสอนไวเรียบรอย
แลวของแตละทานท่ีสอนในปการศึกษาน้ัน ๆ 
 

 
 

การบันทึกเกรดของแตละวิชา 

     ใหผูสอนคลิกเลือกที่เครื่องหมายคําถาม(?) ของแตละวิชา ตามลูกศรชี้ดานบน เชน 

ผูสอนจะบันทึกเกรดรายวิชา 05000108 Use of Computer Business กลุม 1 มีนศ.ลง
จํานวน 24 คน จะไดดังรูปในหนาถัดไป 

การใชการตัดเกรดรวมกัน 
     ในการสอนวิชาเดียวกันหลายหอง ระบบจะสามารถใหตัดเกรดรวมกันไดดวยการ
กําหนดท่ีดานทายที่มีเครื่องหมายคําถาม (??????) จะทําใหผูสอนไมตองกําหนดชวง
คะแนนหลายครั้ง เพ่ือใหลดระยะเวลาในการกําหนดชวงคะแนนท่ีเหมือนกันหลายครั้ง
ใหเหลือเพียงครั้งเดียว 

เลือกป/ภาคการศึกษาท่ีบันทึกเกรด 
เลือกรายวิชาท่ีจะบันทึกแกรด 



  หนา 8 

งานประมวลผลและสารสนเทศ กลุมทะเบียนและประมวลผล  สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

 
 
รูปภาพแสดงการบันทึกคะแนน ผูสอนจะตองบันทึกชวงคะแนน เพ่ือสรางตารางการ
กรอกคะแนนดิบตามท่ีผูสอนเก็บคะแนนในแตละครั้ง 
 

 
 
เมื่อคลิกบันทึกชวงคะแนนแลว จะไดดังรูปภาพในหนาถัดไป 

 



  หนา 9 

งานประมวลผลและสารสนเทศ กลุมทะเบียนและประมวลผล  สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

 
เมื่อผูสอนไดกดปุมบันทึกขอ  แลวใหเลื่อนสกอรบารลงไปดานลางจะใหระบุขอมูล
การเก็บคะแนนแตละครั้ง 
 

 

1.เลือกรูปแบบเกรดเปน FIX-RATE 
2. กําหนดคะแนนชอง FIX-RATE (อยูที่เกณฑของคณะ) 
3. เลือกคะแนนรวม ปดจุดทศนิยม และ เกรด MINIMUM 
และ MAXIMUM  
4. กดปุมบันทึก 

 

  

 
 



  หนา 10 

งานประมวลผลและสารสนเทศ กลุมทะเบียนและประมวลผล  สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

 
ใหผูสอนระบุคะแนนเก็บแตละครั้งตามชองดานบน คือ NO, SCORE EVALUATION, 
TOTAL, TYPE, STATUS, % โดยมีความหมายดังนี้ 
 NO คือ ระบุการเก็บคะแนนครั้งที่ 1-4 
 SCORE EVALUATION คือ ชื่อคะแนนเก็บแตละครั้ง 
 TOTAL คือ การใหคะแนนเก็บแตละครั้ง 
 TYPE คือ ประเภทการเก็บคะแนน Quiz,Midterm,Final (หากมี Quiz หลายชอง
รายงานท่ีออกจะนํามารวมกันเปนชองเดียว 
 STATUS คือจะแสดงคะแนนดิบใหนักศึกษาไดเห็นทางเว็บไซตหรือไม 
 % คือ คิดเปนเปอรเซ็นตจากคะแนน TOTAL เชนตามตัวอยาง ซึ่งรวมคะแนนแลว
ตองได 100% ตามตัวอยาง 
 กดปุมบันทึก 

เมื่อบันทึกจากขอ  เรียบรอยแลว  ใหกดปุมถอยกลับ จะไดในภาพถัดไป 

 



  หนา 11 

งานประมวลผลและสารสนเทศ กลุมทะเบียนและประมวลผล  สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

ภาพการระบุขอมูลการเก็บคะแนนแตละครั้ง 

 
 
การกรอกคะแนนแตละชองใหนําเมาสไปคลิกชองท่ีจะกรอกคะแนนดิบท่ี EDIT ดังรูปดานลาง 

 
 
 
 
 
 
 
 



  หนา 12 

งานประมวลผลและสารสนเทศ กลุมทะเบียนและประมวลผล  สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

 
รูปแสดงการกรอกคะแนน jid (จิตพิสัย) ที่ผูสอนคลิกที่ EDIT ดังรูป 

 
การกรอกชองท่ี 2, 3 และ 4 ใหทําเหมือนกับชอง 1  
          เม่ือกด Save ในแตละชองระบบจะทําการรวมคะแนนและตัดเกรดใหอัตโนมัติ 
โดยเปรียบเทียบอยูในเกณฑของชวงคะแนนตามหนา 8  
          ขอมูลการกรอกคะแนนดิบท้ังส่ีชองเกิดข้ึนมาจากการระบุคะแนนดิบจากหนาท่ี 9 
หากไมไดระบุจะไมสามารถกรอกเกรดได 
 

          กรณีมกีารบันทึกคะแนนดิบชองใดชองหน่ึงเกิดผิดพลาด สามารถท่ีจะแกไขได
ตลอดเวลา โดยการกด EDIT ของชองนั้น ๆ แลวแกไขตรงสวนท่ีผิดพลาดแลวก็กดปุม 
Save ระบบก็จะคํานวณคะแนนรวมและตัดเกรดใหอยางถูกตอง เมื่อแนใจวาการกรอก
เกรดถูกตองเรียบรอย ผูสอนตองพิมพสงใหกับทะเบียนคณะ (ดูวิธีการพิมพหนาถัดไป) 
 

การ
กรอก
ใส

ตัวเลข
แลวกด
ปุม tab 
เพ่ือ
กรอก
คนที่ 
2,3,4 
จนคน
สุดทาย
แลว 

กดปุม Save 

 

เมื่อผูสอนแนใจแลววาไมแกไขคะแนนดิบ ใหกดปุมสงเกรดเขา สสท. ดังลูกศรชี ้



  หนา 13 

งานประมวลผลและสารสนเทศ กลุมทะเบียนและประมวลผล  สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

          กรณีท่ีไมสามารถแกไขคะแนนดิบหรือเกรดไดแลว ก็ตอเมื่อสิ้นสุดการสงเกรด
แลว เชน สงเกรดวันท่ี 5 ต.ค.2554 ในวันท่ี 6 ต.ค. 2554 เวลา 9.00 น. ระบบจะทําการปด
ปุมไมใหสามารถทํางานไดเลย 
การพิมพใบแจงเกรด 
        ในการบันทึกเกรดและแนใจวาไมมีการแกไขแลว ใหผูสอนกดปุมพิมพใบแจงเกรด 
เพ่ือสงใหกับงานทะเบียนคณะหรือสงสาขาวิชาตามท่ีคณะกําหนด ดังรูปดานลาง 
 

 
     จากตารางการบันทึกคะแนน ผูสอนสามารถคลิกเลือกทีหั่วตารางท่ีเปนตัวหนังสือสี
น้ําเงิน เพ่ือใหระบบเรียงลําดับของขอมูลตามท่ีผูสอนตองการ เชน ตองการเรียงชอง
คะแนนรวม ใหนําเมาสไปชี้เลือกที่ชอง “รวม” ระบบก็จะเรียงคะแนนใหจากมากไปหา
นอย หรือตองการเรียงชื่อ ใหนําเมาสไปชี้เลือกที่ชอง “ชื่อ” ระบบก็จะเรียงชื่อให 
 

------------------------ 
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  หนา 14 

งานประมวลผลและสารสนเทศ กลุมทะเบียนและประมวลผล  สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

กรณีท่ีอาจารยผูสอนตองการใหเกรด I กับนักศึกษา  

 
            หากอาจารยผูสอนตองการใหเกรด I ใหกับนักศึกษา ใหดําเนนิการ ดังนี ้
กดท่ีชอง EDIT Cal Or Manual จากนั้นชองท่ีมีเคร่ืองหมายถูกสีดําจะเปล่ียนเปนสีเขียวเพื่อใหแกไข
ได ใหผูสอนเลือกเคร่ืองหมาย  ออก แลวกดปุม SAVE  จะไดดังรูปในหนาถัดไป 
 

 

ใหกดที่ชอง Adjust Grade Result 
แลวเลือกเกรด I แลวก็กดปุม Save 
อีกครั้ง เพ่ือบันทึกการเปล่ียนเกรด I 



  หนา 15 

งานประมวลผลและสารสนเทศ กลุมทะเบียนและประมวลผล  สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

 
กรณีที่ผูสอนตองการพิมพใบแจงเกรด ใหผูสอนกดปุมพิมพใบแจงเกรดแลว ระบบจะ
ถามใหเปด (Open) หรือบันทึก (Save) ดังรูปขางลาง 

 
ถาเลือกเปด (Open) จะไดดังรูปขางลาง 

 
          จะเห็นไดวาชองคะแนน QUIZ นั้นไดคะแนนมาจากการกําหนดคะแนนท่ีเปน 
TYPE ทั้งหมด 3 ชอง ประกอบดวย JID + work1 + work2  
          ผูสอนลงนามในใบแจงเกรดและสงตามข้ันตอนท่ีคณะกําหนด เพ่ือใหคณะ
ดําเนินการและรวบรวมสง สสท. ตอไป 

 สอบถามเพ่ิมเติมไดท่ีกลุมทะเบียนและประมวลผล สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน  
โทร. 02-282-9009 ตอ 6301, 6302,6304 Fax : ตอ 6303 



  หนา 16 

งานประมวลผลและสารสนเทศ กลุมทะเบียนและประมวลผล  สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

 
 
 
การบันทึกถงึผูเรียน เมื่อตองการติดตอนักศึกษา สามารถติดตอได 2 สวนคือ 
 ติดตอกับนักศึกษาโดยในฐานะเปนผูสอน 
 ติดตอกับนักศึกษาโดยในฐานะเปนที่ปรึกษา 

 
 
 
 
 

เมื่อเลือกบันทึกถึงผูเรียน 

เลือกรูปแบบการสง
ขอความถึงผูเรียน 

เลือกวันท่ีแสดงจนถึง
วันท่ีส้ินสุด 

เลือกระดับความสําคัญ 



  หนา 17 

งานประมวลผลและสารสนเทศ กลุมทะเบียนและประมวลผล  สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบ นศ. 

2. กดปุม “คนหา” 1. พิมพรหัสประจําตัว
นักศึกษาลงในชอง 



  หนา 18 

งานประมวลผลและสารสนเทศ กลุมทะเบียนและประมวลผล  สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอยางเมื่อกดปุมคนหาแลวจะขึ้นหนาตามรูปดานบนเพื่อตรวจสอบขอมลู นักศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 



  หนา 19 

งานประมวลผลและสารสนเทศ กลุมทะเบียนและประมวลผล  สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอยาง ทานสามารถตรวจสอบ ความคิดเห็น และการโตตอบ 
ระหวาง อาจารยผูสอน และ ตัวนักศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

รายการความคิดเห็น 

คลิกท่ี ปุมสามเหล่ียม หนาเดือน
และปเพื่อเลือกเดือนและปในการ
เขาดูความคดิเห็นตาง ๆ และการ

โตตอบ 



  หนา 20 

งานประมวลผลและสารสนเทศ กลุมทะเบียนและประมวลผล  สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ทะเบียนรายชื่อ 

1. คลิกเพื่อ
เลือกคณะตาม

ตองการ 



  หนา 21 

งานประมวลผลและสารสนเทศ กลุมทะเบียนและประมวลผล  สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอยาง ทานสามารถ คลิกท่ีปการศึกษา 
เพ่ือทําการเลือกปการศึกษาที่ทานตองการดูสถิติ 



  หนา 22 

งานประมวลผลและสารสนเทศ กลุมทะเบียนและประมวลผล  สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แสดงความคิดเห็น 

1. พิมพขอความท่ีจะทําการสงลง
ในชองวาง 

2. คลิกสงขอความเพื่อสงความ
คิดเห็นใหเจาหนาท่ี 



  หนา 23 

งานประมวลผลและสารสนเทศ กลุมทะเบียนและประมวลผล  สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 สอบถามเพ่ิมเติมไดท่ี กลุมทะเบียนและประมวลผล สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
 คุณละมัย, คุณคเณศและคุณชรัมภ  โทร. 02-282-9009 ตอ 6301, 6302,6304 Fax : ตอ 6303 
 

สถิติการเขาใชระบบ 

คลิกท่ี ปุมสามเหล่ียม หนาเดือนและ
ปเพื่อเลือกเดือนและปในการเขาดู
สถิติการเขาใชระบบของทาน 



  หนา 24 

งานประมวลผลและสารสนเทศ กลุมทะเบียนและประมวลผล  สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
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บันทึกความเขาใจ 


