
  หนา 1 

งานประมวลผลและสารสนเทศ กลุมทะเบียนและประมวลผล  สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

 
 
 
 

การเขาสูระบบการใชงานทะเบียน สามารถเขาได 
พิมพเว็บไซต http://reg.rmutp.ac.th ดังภาพขางลาง 

 
 
 

คูมือการใชงานทะเบียนสําหรับอาจารย 



  หนา 2 

งานประมวลผลและสารสนเทศ กลุมทะเบียนและประมวลผล  สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

ทางมหาวิทยาลัย http://www.rmutp.ac.th แลวเลือก  

 
 

การทํางานของหนาเว็บแบงเปน 2 สวน คือ  
 ดานขวาเปนขาวประกาศใชสําหรับประชาสัมพันธงานทะเบียนสวนกลางและคณะ

ใหกับนักศึกษาและบุคคลท่ัวไปทราบ 

 ดานซายเปนรายการท่ีใชเลือกการทํางานของผูใช 
 

การเขาใชงาน ใหคลิกปุม  เพ่ือกําหนดรหัสประจําตัวและ
รหัสผาน ตามรูปขางลาง 
 รหัสประจําตัว คือ รหัสบัตรประจําตัวประชาชน 

 รหัสผาน คือ รหัสบัตรประจําตัวประชาชน   (กรณีกําหนดใหครั้งแรกเทาน้ัน) 
 

 
 
 
 
 
กดปุมตรวจสอบ ถาใสรหัสประจําตัวและรหัสผานถูกตอง จะไดดังรูปขางลาง 

 

1. นักศึกษา 
2. ระบบทะเบียนนักศึกษา 



  หนา 3 

งานประมวลผลและสารสนเทศ กลุมทะเบียนและประมวลผล  สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

 

ถากําหนดรหัสประจําตัวและรหัสผานถูกตองจะแสดงดังรูปขางลาง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  หนา 4 

งานประมวลผลและสารสนเทศ กลุมทะเบียนและประมวลผล  สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

การเลือกการใชงานตามปุมดานซายประกอบดวย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
จะขอแยกการเลือกใชเปน 2 สวน ดังรูปดานบน สีเขียวและสีเหลือง 
 
 
 

 

เมื่อเลิกใชงาน 

เปลี่ยนรหัสผานจากท่ีกําหนดให 

เพ่ิม/แกไขประวัติผูใชระบบ 

บริการใหอาจารยท่ีปรึกษา 

สงเกรด/รายชื่อ 

บันทึกประวัตชิวย

ตรวจสอบ นศ. 

บันทึกถึงผูเรียน 

รายการความคิดเห็น 

สถิติเกี่ยวกับนศ. 

เสนอความคิดเห็น 

สถิติเขาใชระบบ 



  หนา 5 

งานประมวลผลและสารสนเทศ กลุมทะเบียนและประมวลผล  สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

 
 
 

รายละเอียดสําหรับอาจารยท่ีปรึกษาดูแลนักศึกษาผานระบบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เมื่อกดเลือกภาระอาจารยท่ีปรึกษา 

อาจารยท่ีปรึกษาสามารถ
ควบคุมนักศึกษา 2 ทางคือ 

เขาไปทําการแทนนักศึกษาได ผลการเรียนของนักศึกษา สงขอความถึงนศ. 

โชวรูปนศ. 

 

พิมพเก็บเปนหลักฐาน 



  หนา 6 

งานประมวลผลและสารสนเทศ กลุมทะเบียนและประมวลผล  สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

 
 

 
จะไดดังรูปขางลาง และใหเลือกบันทึกเกรด 
 

 

เลือกภาระการสอนสําหรับบันทึกเกรด 

 

 



  หนา 7 

งานประมวลผลและสารสนเทศ กลุมทะเบียนและประมวลผล  สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

 
เมื่อกดปุมบันทึกเกรด จะไดรายวิชาของอาจารยผูสอนท่ีมีการลงตารางสอนไวเรียบรอย
แลวของแตละทานท่ีสอนในปการศึกษาน้ัน ๆ 
 

 
 

การบันทึกเกรดของแตละวิชา 

     ใหผูสอนคลิกเลือกที่เครื่องหมายคําถาม(?) ของแตละวิชา ตามลูกศรชี้ดานบน เชน 

ผูสอนจะบันทึกเกรดรายวิชา 05000108 Use of Computer Business กลุม 1 มีนศ.ลง
จํานวน 24 คน จะไดดังรูปในหนาถัดไป 

การใชการตัดเกรดรวมกัน 
     ในการสอนวิชาเดียวกันหลายหอง ระบบจะสามารถใหตัดเกรดรวมกันไดดวยการ
กําหนดท่ีดานทายที่มีเครื่องหมายคําถาม (??????) จะทําใหผูสอนไมตองกําหนดชวง
คะแนนหลายครั้ง เพ่ือใหลดระยะเวลาในการกําหนดชวงคะแนนท่ีเหมือนกันหลายครั้ง
ใหเหลือเพียงครั้งเดียว 

เลือกป/ภาคการศึกษาท่ีบันทึกเกรด 
เลือกรายวิชาท่ีจะบันทึกแกรด 



  หนา 8 

งานประมวลผลและสารสนเทศ กลุมทะเบียนและประมวลผล  สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

 
 
รูปภาพแสดงการบันทึกคะแนน ผูสอนจะตองบันทึกชวงคะแนน เพ่ือสรางตารางการ
กรอกคะแนนดิบตามท่ีผูสอนเก็บคะแนนในแตละครั้ง 
 

 
 
เมื่อคลิกบันทึกชวงคะแนนแลว จะไดดังรูปภาพในหนาถัดไป 

 



  หนา 9 

งานประมวลผลและสารสนเทศ กลุมทะเบียนและประมวลผล  สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

 
เมื่อผูสอนไดกดปุมบันทึกขอ  แลวใหเลื่อนสกอรบารลงไปดานลางจะใหระบุขอมูล
การเก็บคะแนนแตละครั้ง 
 

 

1.เลือกรูปแบบเกรดเปน FIX-RATE 
2. กําหนดคะแนนชอง FIX-RATE (อยูที่เกณฑของคณะ) 
3. เลือกคะแนนรวม ปดจุดทศนิยม และ เกรด MINIMUM 
และ MAXIMUM  
4. กดปุมบันทึก 

 

  

 
 



  หนา 10 

งานประมวลผลและสารสนเทศ กลุมทะเบียนและประมวลผล  สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

 
ใหผูสอนระบุคะแนนเก็บแตละครั้งตามชองดานบน คือ NO, SCORE EVALUATION, 
TOTAL, TYPE, STATUS, % โดยมีความหมายดังนี้ 
 NO คือ ระบุการเก็บคะแนนครั้งที่ 1-4 
 SCORE EVALUATION คือ ชื่อคะแนนเก็บแตละครั้ง 
 TOTAL คือ การใหคะแนนเก็บแตละครั้ง 
 TYPE คือ ประเภทการเก็บคะแนน Quiz,Midterm,Final (หากมี Quiz หลายชอง
รายงานท่ีออกจะนํามารวมกันเปนชองเดียว 
 STATUS คือจะแสดงคะแนนดิบใหนักศึกษาไดเห็นทางเว็บไซตหรือไม 
 % คือ คิดเปนเปอรเซ็นตจากคะแนน TOTAL เชนตามตัวอยาง ซึ่งรวมคะแนนแลว
ตองได 100% ตามตัวอยาง 
 กดปุมบันทึก 

เมื่อบันทึกจากขอ  เรียบรอยแลว  ใหกดปุมถอยกลับ จะไดในภาพถัดไป 

 



  หนา 11 

งานประมวลผลและสารสนเทศ กลุมทะเบียนและประมวลผล  สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

ภาพการระบุขอมูลการเก็บคะแนนแตละครั้ง 

 
 
การกรอกคะแนนแตละชองใหนําเมาสไปคลิกชองท่ีจะกรอกคะแนนดิบท่ี EDIT ดังรูปดานลาง 

 
 
 
 
 
 
 
 



  หนา 12 

งานประมวลผลและสารสนเทศ กลุมทะเบียนและประมวลผล  สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

 
รูปแสดงการกรอกคะแนน jid (จิตพิสัย) ที่ผูสอนคลิกที่ EDIT ดังรูป 

 
การกรอกชองท่ี 2, 3 และ 4 ใหทําเหมือนกับชอง 1  
          เม่ือกด Save ในแตละชองระบบจะทําการรวมคะแนนและตัดเกรดใหอัตโนมัติ 
โดยเปรียบเทียบอยูในเกณฑของชวงคะแนนตามหนา 8  
          ขอมูลการกรอกคะแนนดิบท้ังส่ีชองเกิดข้ึนมาจากการระบุคะแนนดิบจากหนาท่ี 9 
หากไมไดระบุจะไมสามารถกรอกเกรดได 
 

          กรณีมกีารบันทึกคะแนนดิบชองใดชองหน่ึงเกิดผิดพลาด สามารถท่ีจะแกไขได
ตลอดเวลา โดยการกด EDIT ของชองนั้น ๆ แลวแกไขตรงสวนท่ีผิดพลาดแลวก็กดปุม 
Save ระบบก็จะคํานวณคะแนนรวมและตัดเกรดใหอยางถูกตอง เมื่อแนใจวาการกรอก
เกรดถูกตองเรียบรอย ผูสอนตองพิมพสงใหกับทะเบียนคณะ (ดูวิธีการพิมพหนาถัดไป) 
 

การ
กรอก
ใส

ตัวเลข
แลวกด
ปุม tab 
เพ่ือ
กรอก
คนที่ 
2,3,4 
จนคน
สุดทาย
แลว 

กดปุม Save 

 

เมื่อผูสอนแนใจแลววาไมแกไขคะแนนดิบ ใหกดปุมสงเกรดเขา สสท. ดังลูกศรชี ้



  หนา 13 

งานประมวลผลและสารสนเทศ กลุมทะเบียนและประมวลผล  สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

          กรณีท่ีไมสามารถแกไขคะแนนดิบหรือเกรดไดแลว ก็ตอเมื่อสิ้นสุดการสงเกรด
แลว เชน สงเกรดวันท่ี 5 ต.ค.2554 ในวันท่ี 6 ต.ค. 2554 เวลา 9.00 น. ระบบจะทําการปด
ปุมไมใหสามารถทํางานไดเลย 
การพิมพใบแจงเกรด 
        ในการบันทึกเกรดและแนใจวาไมมีการแกไขแลว ใหผูสอนกดปุมพิมพใบแจงเกรด 
เพ่ือสงใหกับงานทะเบียนคณะหรือสงสาขาวิชาตามท่ีคณะกําหนด ดังรูปดานลาง 
 

 
     จากตารางการบันทึกคะแนน ผูสอนสามารถคลิกเลือกทีหั่วตารางท่ีเปนตัวหนังสือสี
น้ําเงิน เพ่ือใหระบบเรียงลําดับของขอมูลตามท่ีผูสอนตองการ เชน ตองการเรียงชอง
คะแนนรวม ใหนําเมาสไปชี้เลือกที่ชอง “รวม” ระบบก็จะเรียงคะแนนใหจากมากไปหา
นอย หรือตองการเรียงชื่อ ใหนําเมาสไปชี้เลือกที่ชอง “ชื่อ” ระบบก็จะเรียงชื่อให 
 

------------------------ 
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  หนา 14 

งานประมวลผลและสารสนเทศ กลุมทะเบียนและประมวลผล  สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

กรณีท่ีอาจารยผูสอนตองการใหเกรด I กับนักศึกษา  

 
            หากอาจารยผูสอนตองการใหเกรด I ใหกับนักศึกษา ใหดําเนนิการ ดังนี ้
กดท่ีชอง EDIT Cal Or Manual จากนั้นชองท่ีมีเคร่ืองหมายถูกสีดําจะเปล่ียนเปนสีเขียวเพื่อใหแกไข
ได ใหผูสอนเลือกเคร่ืองหมาย  ออก แลวกดปุม SAVE  จะไดดังรูปในหนาถัดไป 
 

 

ใหกดที่ชอง Adjust Grade Result 
แลวเลือกเกรด I แลวก็กดปุม Save 
อีกครั้ง เพ่ือบันทึกการเปล่ียนเกรด I 



  หนา 15 

งานประมวลผลและสารสนเทศ กลุมทะเบียนและประมวลผล  สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

 
กรณีที่ผูสอนตองการพิมพใบแจงเกรด ใหผูสอนกดปุมพิมพใบแจงเกรดแลว ระบบจะ
ถามใหเปด (Open) หรือบันทึก (Save) ดังรูปขางลาง 

 
ถาเลือกเปด (Open) จะไดดังรูปขางลาง 

 
          จะเห็นไดวาชองคะแนน QUIZ นั้นไดคะแนนมาจากการกําหนดคะแนนท่ีเปน 
TYPE ทั้งหมด 3 ชอง ประกอบดวย JID + work1 + work2  
          ผูสอนลงนามในใบแจงเกรดและสงตามข้ันตอนท่ีคณะกําหนด เพ่ือใหคณะ
ดําเนินการและรวบรวมสง สสท. ตอไป 

 สอบถามเพ่ิมเติมไดท่ีกลุมทะเบียนและประมวลผล สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน  
โทร. 02-282-9009 ตอ 6301, 6302,6304 Fax : ตอ 6303 



  หนา 16 

งานประมวลผลและสารสนเทศ กลุมทะเบียนและประมวลผล  สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

 
 
 
การบันทึกถงึผูเรียน เมื่อตองการติดตอนักศึกษา สามารถติดตอได 2 สวนคือ 
 ติดตอกับนักศึกษาโดยในฐานะเปนผูสอน 
 ติดตอกับนักศึกษาโดยในฐานะเปนที่ปรึกษา 

 
 
 
 
 

เมื่อเลือกบันทึกถึงผูเรียน 

เลือกรูปแบบการสง
ขอความถึงผูเรียน 

เลือกวันท่ีแสดงจนถึง
วันท่ีส้ินสุด 

เลือกระดับความสําคัญ 



  หนา 17 

งานประมวลผลและสารสนเทศ กลุมทะเบียนและประมวลผล  สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบ นศ. 

2. กดปุม “คนหา” 1. พิมพรหัสประจําตัว
นักศึกษาลงในชอง 



  หนา 18 

งานประมวลผลและสารสนเทศ กลุมทะเบียนและประมวลผล  สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอยางเมื่อกดปุมคนหาแลวจะขึ้นหนาตามรูปดานบนเพื่อตรวจสอบขอมลู นักศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 



  หนา 19 

งานประมวลผลและสารสนเทศ กลุมทะเบียนและประมวลผล  สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอยาง ทานสามารถตรวจสอบ ความคิดเห็น และการโตตอบ 
ระหวาง อาจารยผูสอน และ ตัวนักศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

รายการความคิดเห็น 

คลิกท่ี ปุมสามเหล่ียม หนาเดือน
และปเพื่อเลือกเดือนและปในการ
เขาดูความคดิเห็นตาง ๆ และการ

โตตอบ 



  หนา 20 

งานประมวลผลและสารสนเทศ กลุมทะเบียนและประมวลผล  สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ทะเบียนรายชื่อ 

1. คลิกเพื่อ
เลือกคณะตาม

ตองการ 



  หนา 21 

งานประมวลผลและสารสนเทศ กลุมทะเบียนและประมวลผล  สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอยาง ทานสามารถ คลิกท่ีปการศึกษา 
เพ่ือทําการเลือกปการศึกษาที่ทานตองการดูสถิติ 



  หนา 22 

งานประมวลผลและสารสนเทศ กลุมทะเบียนและประมวลผล  สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แสดงความคิดเห็น 

1. พิมพขอความท่ีจะทําการสงลง
ในชองวาง 

2. คลิกสงขอความเพื่อสงความ
คิดเห็นใหเจาหนาท่ี 



  หนา 23 

งานประมวลผลและสารสนเทศ กลุมทะเบียนและประมวลผล  สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 สอบถามเพ่ิมเติมไดท่ี กลุมทะเบียนและประมวลผล สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
 คุณละมัย, คุณคเณศและคุณชรัมภ  โทร. 02-282-9009 ตอ 6301, 6302,6304 Fax : ตอ 6303 
 

สถิติการเขาใชระบบ 

คลิกท่ี ปุมสามเหล่ียม หนาเดือนและ
ปเพื่อเลือกเดือนและปในการเขาดู
สถิติการเขาใชระบบของทาน 



  หนา 24 

งานประมวลผลและสารสนเทศ กลุมทะเบียนและประมวลผล  สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
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บันทึกความเขาใจ 


