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ขั้นตอนตางๆที่นักศึกษาตองทําในทุกภาคการศึกษา 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. ตรวจสอบผลการลงทะเบียน 
เพิ่ม-ลดรายวิชา 

5. พิมพใบแจงชําระเงิน (ถามี) 
งวดที ่1, งวดที่ 2, งวดที ่3 

6. ชําระเงิน 

7. ตรวจสอบผลการชําระเงิน 

8. ตรวจสอบผลการเรียน 

1. ศึกษาหลักสูตรการศึกษา 

2. ตรวจสอบรายวิชาที่ตองการ
ลงทะเบียน 

3. ลงทะเบียนผาน Internet 
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4. พิมพใบแจงชําระเงิน 
 

5. ชําระเงินคาขึ้น
ทะเบียนบัณฑิต 

6. ขอรับเอกสาร
จากฝายทะเบียน 

1. ตรวจสอบขอมูลสวนตัว 

2. ตรวจสอบผลการศึกษา 

3. ยื่นขอสําเร็จการศึกษา 
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คูมือการลงทะเบียนทาง Internet และระบบสารสนเทศนักศึกษามหาวทิยาลัยราชภฏัสวนดุสิต 

มหาวิทยาลยัราชภัฏสวนดสิุตมีบริการใหนักศึกษาสามารถลงทะเบยีนผานระบบอนิเทอรเน็ตได เพื่อความ

สะดวกและรวดเร็วของนักศกึษาไมวานักศึกษาจะอยูทีใ่ด การลงทะเบียนผานระบบอินเทอรเน็ตจะมีระยะเวลาของ

การเปดและปดใหลงทะเบียน ซึง่จะขึ้นอยูกับประกาศของทางสถาบนั นักศึกษาสามารถเขาสูระบบอินเทอรเนต็เพื่อ

ใชงานได โดยเขาไปที่เว็บไซต http://webregis.dusit.ac.th ซึง่จะพบหนาจอ Login ของระบบดังรูป 1.0 เปน

การทาํงานในลักษณะของ Web based ดังนัน้ นักศึกษาตองมีความรูพื้นฐานการใชงานอินเตอรเน็ตและ Web 

browser 

 
รูปที่ 1.0 หนาจอ Login เพื่อเขาสูระบบลงทะเบียน 

 
1.0  การเขาสูระบบลงทะเบียน หรือการ Login  

การเขาสูระบบลงทะเบียนหรือ Login มีข้ันตอนดังนี ้

1. นักศึกษาทําการระบุรหัสประจําตัวของนักศึกษา ที่ชองรหัสประจําตวั 

2. นักศึกษาทําการระบุรหัสผาน ที่ชองรหัสผาน  

3. กดปุม “ตกลง” เพื่อเขาสูระบบ 

4. ถามีบุคคลอื่นใชรหัสประจําตัวและรหัสผานเดียวกันเขาสูระบบและใชงานอยู เมื่อนกัศึกษาพยายามที่จะเขา
สูระบบ จะมีขอความเตือนดงัรูปที่ 1.1 

 

 
รูปที่ 1.1 หนาเตือน เมื่อมีบุคคลอื่นใชรหสัผานเดียวกนัเมื่อนักศึกษา Login เขาสูระบบ 
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5. ถานกัศึกษาเขาสูระบบแลวไดรับขอความเตือนดังรูปที ่1.2 หมายความวานักศึกษายังไมไดเปลี่ยน

รหัสผานรหัสแรกที่นกัศึกษาไดรับใหเปนรหัสใหม 

 
รูปที่ 1.2 หนาเตือน ใหทาํการเปลี่ยนรหัสผานใหม 

หมายเหต:ุ 
- รหัสผานเริ่มตนจะเปนวนัเดอืนปเกิดทั้งหมด 8 หลักตามรูปแบบ เชน 03082522 หมายความวา เกิดวนัที่ 3 

สิงหาคม พ.ศ. 2522 แตหากนักศึกษาทําการใชรหัสผานเริ่มตนนี้แลวไมสามารถเขาสูระบบได ใหทาํการใชรหสั

ประจําตัวนักศึกษาระบุในชองรหัสผานเชนกนั แตหากยงัไมสามารถเขาสูระบบไดอีก ใหทําการติดตอเจาหนาที ่

- ถาใสรหัสประจําตัวหรือรหัสผานผิด ใหใสรหัสประจําตวัหรือรหัสผานใหม ถาผิดครบ 5 คร้ังนกัศึกษาจะไม

สามารถเขาสูระบบไดอีกจนกวาจะทาํการติดตอเจาหนาที ่
 
2.0  การใชงานหนาจอหลักของระบบงาน 

หนาจอหลกัของระบบงานเปนหนาจอที่ใชสําหรับผานไปยังการลงทะเบียนและการคนหาขอมูลตางๆของการ

ลงทะเบียน รวมถึงการยืน่คํารองตางๆ และการแกไขขอมูลสวนตัวของนักศึกษา โดยจะมีเมนูการทํางานแสดงอยู

ทางดานซายมือ สวนทางดานขวาบนจะแสดงชื่อของผูทีใ่ชระบบซึ่งเปนเจาของรหัสประจําตัวและทางดานขวาลางจะ

มีการเชื่อมโยงลิงคสําหรับดาวนโหลดโปรแกรม Acrobat Reader และคูมือการลงทะเบียน เพื่อความสะดวกในการ

ใชงาน  นอกจากนั้นในสวนลางของทางดานขวาจะมปีระกาศตางๆของทางมหาวทิยาลยั  ซึง่นกัศึกษาสามารถทราบ

ขาวหรือประกาศตางๆทีท่างมหาวิทยาลยัตองการแจงใหทราบ  ดังรูปที่ 2.0 

 
รูปที่ 2.0 หนาจอหลักของระบบงาน 
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เลือกการทํางานของปุมตางๆ 

1. เปลี่ยนรหัสผาน  เลือกเมื่อตองการเปลี่ยนรหสัผาน 

2. คนหารายวิชา  เลือกเมื่อตองการคนหารายวิชาที่เปดสอนในแตละภาคเรียน 

3. ลงทะเบียน    เลือกเมื่อตองการทาํการลงทะเบียนเรียน 

4. เพิ่มวชิา   เลือกเมื่อตองการเพิม่วิชา หลังจากไดมกีารตัดตอนเรียนแลว 

5. ขอยกเลิกวิชา  เลือกเมื่อตองการยกเลกิหรอืถอนวิชาเรียน 

6. ตรวจสอบการยกเลิกวิชา เลือกเมื่อตองการตรวจสอบสถานะการยกเลิกวชิาเรียน 

7. วิชาที่ลงทะเบยีน   เลือกเมื่อตองการดูรายวชิาที่นกัศึกษาไดทําการจองไว   

8. ผลการลงทะเบียน  เลือกเมื่อตองการดูผลการลงทะเบียน หลงัจากไดมกีารตัดตอน 

(ดส.13.2)   เรียนแลว 

9. ตรวจรายวิชาที่เปด/ปด เลือกเมื่อตองการตรวจรายวิชาที่เปดปด ของภาคเรียนปจจุบัน 

10. ตรวจสอบรายการชําระ/หนี ้ เลือกเมื่อตองการตรวจสอบรายการหนี้สินของนักศึกษาในปจจุบัน 

11. พิมพใบแจงชาํระเงนิ  เลือกเมื่อตองการพิมพใบแจงชําระเงนิ เพื่อไปชําระเงนิ 

12. ขอกูยืมเงนิเพือ่การศึกษา เลือกเมื่อตองการยื่นคาํรองขอกูยืมเงนิเพือ่การศึกษา 

13. ผลการเรียน   เลือกเมื่อตองการดูผลการเรยีน 

14. บันทกึที่อยู   เลือกเมื่อตองการตรวจสอบหรือเปลี่ยนแปลงแกไขขอมูลสวนตัว 

และที่อยู 

15. ขอจบการศึกษา  เลือกเมื่อตองการยื่นเรื่องขอสําเร็จการศกึษา 

16. ออกจากระบบ   เลือกเมื่อตองการออกจากระบบ 

17. Download Acrobat  ดาวนโหลดตัวติดตั้งโปรแกรม Acrobat Reader เพื่อใชงานใน 

Reader    ข้ันตอนการสั่งพิมพเอกสารตางๆ 

18. Download คูมือการ  ดาวนโหลดคูมือการลงทะเบียน ซึ่งเปนไฟลเอกสารในรูปแบบ 

ลงทะเบียน   ของโปรแกรมไมโครซอฟเวิรด 

 
2.1  เปลี่ยนรหัสผาน   

เมื่อนักศึกษาทราบวามีบุคคลอ่ืนรูรหัสผานของนกัศึกษาที่ใชในการเขาระบบ หรือ เพื่อความปลอดภัยของ

ขอมูลของนักศึกษาเอง นักศึกษาสามารถที่จะใชหนาจอเปลี่ยนรหัสผานนี้ ทําการเปลี่ยนรหัสผานเปนรหัสผานใหม

เพื่อไมใหผูอ่ืนเขามาเห็นขอมูลของนักศกึษาได เมื่อนักศึกษากดที่ปุมเปลี่ยนรหัสผาน ระบบจะนาํนักศึกษาไปสู

ข้ันตอนการเปลี่ยนรหัสผาน โดยจะแสดงหนาจอ ดังรูป 2.1.1 
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รูปที่ 2.1.1 หนาจอเปลีย่นรหัสผาน 

2.1.1  การเปลี่ยนรหัสผานมีข้ันตอนดังนี ้

1. นักศึกษาระบรุหัสผานเดิม ในชองรหัสผานเดิม 

2. นักศึกษาระบรุหัสผานใหม ในชองรหัสผานใหม 
3. นักศึกษาระบรุหัสผานใหมอีกครั้ง  ในชองยืนยันรหัสผานใหม (รหัสตองเหมือนกบัชองรหัสผานใหม) 
4. กดปุม ยนืยนัการเปลี่ยนรหสัผาน เพื่อทําการบันทึกขอมูล 

5. กรณีที่บันทึกได จะแสดงหนาจอตัวอยางรปู 2.1.2 (จบข้ันตอนการเปลีย่นรหัสผาน) 

6. กรณีที่บันทึกไมได จะแสดงหนาจอตัวอยางรูป 2.1.3 

7. เมื่อตองการกลับไปหนาจอหลักของการลงทะเบียน ในกรณีที่ไมตองการเปลี่ยนรหสัผาน กดปุมถอยกลับ 

ทางซายมือดานบน 

 

กรณี ระบบสามารถบนัทึกขอมูลได ระบบจะแสดงหนาจอดังรูปที่ 2.1.2 

 
รูปที่ 2.1.2 หนาจอยืนยนัการเปลี่ยนรหัสผานบนัทกึไดเรียนรอย 

- กดปุมหนาแรก ทางซายมือดานบน เมื่อตองการกลับไปหนาจอหลกัของการลงทะเบียน 

 

กรณี ระบบไมสามารถบนัทกึขอมูลได ระบบจะแสดงหนาจอดงัรูปที่ 2.1.3 
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รูปที่ 2.1.3 หนาจอยืนยนัการเปลี่ยนรหัสผานบนัทกึไมได 

- ใหปฏิบัติตามขั้นตอนการเปลี่ยนรหัสผาน ในขอ 2.1.1 อีกครั้ง หรือ กดปุมถอยกลับ ถาตองการกลบัไป

หนาจอหลกัของระบบงาน 
2.2  คนหารายวิชา 
 ใชเมื่อนักศึกษาตองการที่จะคนหาวิชาในภาคและปการศึกษาตางๆ เพื่อดูรายละเอยีดของวิชา นกัศึกษา

สามารถเลือกปุมคนหารายวิชา ระบบจะนํานักศึกษาไปสูข้ันตอนการคนหารายวิชา โดยจะแสดงหนาจอ ดังรูป 2.2.1 

 
รูปที่ 2.2.1 หนาจอคนหารายวิชา 

2.2.1  การคนหารายวิชามีข้ันตอนดังนี ้

1. เลือกภาคการศึกษา ในชองภาคการศึกษา 

2. เลือกปการศึกษา ในชองปการศึกษา  ตองระบุ 

3. เลือกประเภทการศึกษา ในชองประเภท 

4. เลือกศูนยการศึกษา ในชองศูนยการศึกษา 

5. ทางเลือกระบรุหัสวิชาทีน่ักศึกษาทราบ  ในชองรหัสวิชา (ถาไมระบุจะแสดงวิชาทั้งหมดที่อยูใตเงื่อนไข

ของขอ 1-4) 

6. ทางเลือกระบชุื่อวิชาที่นกัศกึษาทราบ  ในชองชื่อวิชา (ถาไมระบุจะแสดงวิชาทัง้หมดที่อยูใตเงื่อนไขของ

ขอ 1-4) 

7. ทางเลือกระบปุหลักสูตรที่ตองการ ในชองหลักสูตร ถาหลักสูตรที่ตองการคนหาไมใชปปจจุบัน 

8. กดปุม คนหา เพื่อทาํการคนหาขอมูล 
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9. กรณีที่พบขอมูลจะแสดงหนาจอตัวอยางรูป 2.2.2 

10. กรณีที่ไมพบขอมูลจะแสดงหนาจอตัวอยางรูป 2.2.3 

11. เมื่อตองการกลับไปหนาจอหลักของระบบงาน ในกรณทีี่ไมตองการคนหาวิชา กดปุมถอยกลับ ทาง

ซายมือดานบน 
หมายเหต:ุ 
- ชองรหัสวชิา สามารถคนหาแบบ บางสวนของรหัสได โดยใชเครื่องหมาย * นําหนาหรือตามหลงัก็ได 

ตัวอยางเชน  

 107* จะแสดงรหัสวิชาที่ข้ึนตนดวย 107 ทั้งหมด 

 *21*  จะแสดงรหัสวชิาที่มีเลข 21 ทั้งหมด 

 *01  จะแสดงรหัสวิชาที่ลงทายดวย 01 ทัง้หมด 

- ชองชื่อวิชา สามารถคนหาแบบ บางสวนของชื่อวิชาได โดยใชเครื่องหมาย * นําหนาหรือตามหลงัก็ได 

ตัวอยางเชน 

 การ* จะแสดงชื่อวิชาที่ข้ึนตนดวย การ ทัง้หมด 

 *บัญชี*  จะแสดงชื่อวิชาที่มคํีาวา บัญชี ทัง้หมด 

 *โรงแรม  จะแสดงชื่อวิชาที่ลงทายดวย โรงแรม ทั้งหมด 

 

กรณี พบขอมลู ระบบจะแสดงขอมูลดังรูปที่ 2.2.2 

 
รูปที่ 2.2.2 หนาจอคนหารายวิชา เมื่อพบขอมูลตามเงื่อนไขที่ระบ ุ

- ถาตองการกลบัไปหนาจอหลักของระบบงาน กดปุมถอยกลับ 

- ถานกัศึกษาตองการที่จะดูรายละเอยีดของวิชานัน้ๆ ใหใช Mouse เลื่อนไปกดที ่รหสัวิชา นัน้ๆระบบจะ

นํานักศึกษาไปสูหนาจอรายละเอียดวิชา ดังรูป 2.2.2.1 
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รูปที่ 2.2.2.1 หนาจอรายละเอียดของวิชา 

- ใช Mouse เลือ่นไปกดที่คําวา Close เพื่อปดหนาจอนี้และกลับไปสูหนาจอคนหารายวิชาตอไป 

 

กรณี ไมพบขอมูล ระบบจะแสดงขอมูลดังรูปที่ 2.2.3 

 
รูปที่ 2.2.3 หนาจอคนหารายวิชา เมื่อไมพบขอมูลตามเงื่อนไขที่ระบ ุ

 

- ถาตองการคนหาใหมใหปฏิบัติตามขั้นตอนคนหารายวิชา ในขอ 2.2.1 อีกครั้ง หรือ ถาตองการกลับไป

หนาจอหลกัของระบบงานให กดปุมถอยกลับ 

 
2.3  ลงทะเบยีน  (จะปรากฏใหใชงาน เมื่ออยูในชางเวลาของการลงทะเบียนผาน Web ตามประกาศของสถาบันเทานั้น) 

 เมื่อนักศึกษาตองการทีจ่ะทาํการลงทะเบยีนในภาคเรียนปจจุบัน นักศึกษาสามารถที่จะทําการจองวิชาที่

ตองการเรียนและตอนเรียนได เพื่อรอการไดสิทธิ์การเรียนในวิชานั้นและตอนเรียนนัน้ โดยกดที ่ปุมลงทะเบียน ระบบ

จะนํานักศกึษาไปสูข้ันตอนการลงทะเบยีน โดยจะแสดงหนาจอ ดังรูป 2.3.1 
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รูปที่ 2.3.1 หนาจอลงทะเบยีน 

2.3.1  การลงทะเบียนมีข้ันตอนดังนี ้

1. ระบุรหัสวิชาทีต่องการเรียน ในชองรหัสวิชา (ตัวอยางรหสัวิชา 1071501) 

2. ระบุตอนเรียนที่ตองการเรียน ในชองตอนเรียน (ตัวอยางตอนเรียน C1) 

3. ถาไมทราบรหสัวิชาหรือตอนเรียนนักศกึษาสามารถคนหาไดโดยทาํการ กดปุม คนหา ระบบจะแสดง

หนาจอคนหาวิชาสาํหรับลงทะเบียน ตัวอยางรูป 2.3.2  

 
รูปที่ 2.3.2 หนาจอคนหาวชิาสําหรับลงทะเบียน - ตัวอยางการระบุขอมูล 

การคนหาวิชาที่ตองการลงทะเบียนมีขั้นตอนดังนี้ 

1. ระบุรหัสวิชาทีต่องการคนหา ในชองรหัสวชิา 

2. หรือ/และ ระบชุื่อวิชาที่ตองการคนหา ในชองชื่อวิชา 

3. กดปุม คนหา เพื่อคนหาขอมูลมาแสดง เมื่อพบขอมูลหนาจอจะแสดงดังรูป 2.3.3 

 

 

 

1 2 3 4 8 

5 

7 
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เมื่อพบวชิาทีค่นหา ระบบจะแสดงหนาจอ  ตัวอยางรูป 2.3.3  

 
รูปที่ 2.3.3 หนาจอคนหาวชิาสําหรับลงทะเบียน เมื่อพบขอมูล 

การเลือกวชิาที่ตองการลงทะเบียนหลงัจากคนหาพบมีข้ันตอนดังนี ้

1. กดบนคําวา เลือก หนารหัสวิชาและตอนเรียนที่ตองการลงทะเบียน ระบบจะทาํการปด

หนาจอนี้และนําคารหัสวิชาและตอนเรียนที่เลือกไปแสดง ที่ชองรหัสวชิาและชองตอน

เรียนในหนาจอลงทะเบียน 

 

4. กดปุม จองวิชา เพื่อทาํการเลือกจองวชิา หลังจากนั้นขอมูลของรหัสวชิาที่จองจะแสดงขึ้นมาที่ตารางการ

จองวิชา ดังรูป 2.3.4 
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รูปที่ 2.3.4 หนาจอลงทะเบยีนหลังจากทาํการเลือกวิชาที่จอง 

 

5. ถาไมตองการวิชาใด หลังจากเลือกจองวิชา ใหทาํการกด ที่ชองสี่เหลีย่มสีขาวที่แถว ลบ ใหมีเครือ่งหมายถูก 

และทําการกดปุมลบ ในบรรทัดลางสุดของแถว ลบ ขอมลูของวิชานัน้จะถูกลบออกจากตารางการจองวิชา 

6. กลับไปขอ 1 จนกวาจะครบทุกวชิาที่ตองการลงทะเบยีน 

7. หลังจากเลือกครบทุกวิชาทีต่องการลงทะเบียนแลว กดปุม ตรวจสอบรายการวิชาจอง 

7.1)  ถาตรวจสอบผานหนาจอจะขึ้นขอความตัวอยางรูป 2.3.5  
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รูปที่ 2.3.5 หนาจอผลตรวจสอบการจองวชิาที่ลงทะเบียน - ผาน 

 

7.1.1) ถาตองการเพิม่หรือลดวิชา กดปุม “แกไขรายการวิชาทีจ่อง” โดยปฏบัิติตามขอ 1-7  ใหม 

7.1.2) ถาตองการบันทึกวชิาที่ลงทะเบียน กดปุมบันทึกขอมูลการจองวชิา  

7.1.2.1) ถาบันทึกสาํเรจ็จะแสดงหนาจอดังรูป 2.3.6  (จบขั้นตอนการลงทะเบยีน) 

 
รูปที่ 2.3.6 หนาจอผลการบันทกึขอมูลการจองวิชาลงทะเบียน - ผาน 

- กดปุม ถอยกลับ ทางซายมอืดานบน เพื่อกลับไปหนาจอหลักของระบบงาน 

7.1.2.2) ถาบันทึกไมสําเร็จจะแสดงหนาจอดังรูป 2.3.7 (ใหลงทะเบียนใหมหรือทําการติดตอ

เจาหนาที่) 

 
รูปที่ 2.3.7 หนาจอผลการบันทกึขอมูลการจองวิชาลงทะเบียน - ไมผาน 
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- กดปุม ถอยกลับ ทางซายมอืดานบน เพื่อกลับไปหนาจอหลักของระบบงาน และกดปุมลงทะเบียนเพื่อ

ทําการลงทะเบียนใหม 

 

7.2) ถาตรวจสอบไมผาน หนาจอจะขึ้นขอความตัวอยางรูป 2.3.8 

 
รูปที่ 2.3.8 หนาจอผลตรวจสอบการจองวชิาที่ลงทะเบียน - ไมผาน 

กดปุม แกไขรายการวิชาที่จอง เพื่อลดวิชาที่มีความสาํคัญนอยที่สุดในภาคเรียนนี้ออก โดยปฏิบัติตามขอ 

2.3.1 ใหม 

8. กดปุมแกไขรายการวชิาที่จอง โดยปฏิบัติตามขอ 5 และขอ 7 ใหมจนกวาจะผาน 

9. ถาวิชาที่ตองการลงทะเบียนไมแสดงในระบบ นกัศึกษาสามารถขอเปดวิชาได โดยกดที่ปุม Request ขอเปด

วิชา ดูรูป 2.3.9  

 
รูปที่ 2.3.9 หนาจอ Request ขอเปดวิชา 
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การขอเปดวิชามีข้ันตอนดงันี ้

1. ระบุรหัสวิชาทีต่องการขอเปด 

2. กดปุม Request เพื่อบันทกึขอมูลการขอ 

3. กดบนคําวา Close เพื่อปดหนาจอนี ้

10. เมื่อตองการกลับไปหนาจอหลักของระบบงานในกรณีที่ไมตองการลงทะเบียนหรือจบข้ันตอนการ
ลงทะเบียนแลว กดปุมถอยกลับ ทางซายมอืดานบน 

 

2.4  เพิ่มวชิา  (จะปรากฏใหใชงาน เมื่ออยูในชวงเวลาเพิ่มลดวิชาตามประกาศของสถาบันเทานัน้) 

 เมื่อนักศึกษาตองการทีจ่ะเพิ่มวิชาเรียนในภาคเรียนปจจุบัน หลังจากที่ไมไดสิทธิ์เรียนในวิชาทีท่ําการจองไว 

นักศึกษาสามารถกดที ่ปุมเพิ่มลดวิชา ระบบจะนาํนกัศึกษาไปสูข้ันตอนการเพิ่มลดวิชา โดยจะแสดงหนาจอ ดังรูป 

2.4.1 

 

 
รูปที่ 2.4.1 หนาจอเพิ่มถอนวิชา 

2.4.1  การเพิม่ลดวิชามีข้ันตอนดังนี ้

1. ระบุรหัสวิชาทีต่องการเรียนเพิ่ม ในชองรหสัวิชา 

2. ระบุตอนเรียนที่ตองการเรียน ในชองตอนเรียน 

3. ถาไมทราบรหสัวิชาหรือตอนเรียนนักศกึษาสามารถคนหาไดโดยทาํการ กดปุม คนหา ระบบจะแสดง

หนาจอคนหาวิชาสาํหรับลงทะเบียน ตัวอยางรูป 2.3.2 เมื่อคนพบวิชาที่ตองการนักศึกษาสามารถกดบน
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คําวา เลือก ทีห่นารหัสวิชานั้น  ตัวอยางรูป 2.3.3 ระบบจะทําการดึง รหัสวิชาและตอนเรียนมาแสดงที่

ชองรหัสวชิาและชองตอนเรยีนทันท ี

4. กดปุม เพิ่มวชิา เพื่อทาํการเลือกวิชาเพิ่ม หลังจากนั้นขอมูลของรหัสวชิาที่เพิ่มจะแสดงขึ้นมาที่ตาราง 

รายการวิชาทีท่ําการเพิม่ ตัวอยางรูป 2.4.2 

 
รูปที่ 2.4.2 หนาจอเพิ่มลดวชิา หลังจากทาํการจองวิชาเพิ่ม 

5. ถาไมตองการวิชาใด หลังจากเลือกวิชาเพิม่ ใหทําการกด ที่ชองสี่เหลีย่มสีขาวที่ชองลบ ใหมีเครื่องหมาย

ถูก และทําการกดปุมลบ ในบันทัดลางสุดของชองลบ ขอมูลของวิชานัน้จะถกูลบออกจากตาราง รายการ

วิชาที่ทาํการเพิ่ม 

6. กลับไปขอ 1 จนกวาจะครบทุกวชิาที่ตองการลงทะเบยีนเพิม่ 

7. หลังจากเลือกครบทุกวิชาทีต่องการลงทะเบียนเพิ่มแลว กดปุม ตรวจสอบรายการวชิาเพิม่ 

7.1) ถาตรวจสอบผานหนาจอจะขึ้นขอความตัวอยางรูป 2.3.5  

7.1.1) ถาตองการเพิม่หรือลดวิชา    กดปุมแกไขรายการวิชาที่จอง โดยปฏิบัติตามขอ 1-7  ใหม 

7.1.2) ถาตองการบันทึกวชิาที่ลงทะเบียน    กดปุมบันทึกขอมูลการจองวิชา  

7.1.2.1)  ถาบนัทึกสําเร็จจะแสดงหนาจอดังรูป 2.3.6  (จบขั้นตอนการลงทะเบยีน) 

7.1.2.2)  ถาบนัทึกไมสําเร็จจะแสดงหนาจอดังรูป 2.3.7 (ใหลงทะเบียนใหมหรือทําการติด 

ตอเจาหนาที)่ 

7.2) ถาตรวจสอบไมผานหนาจอจะขึ้นขอความตัวอยางรูป 2.3.8 

8. กดปุมแกไขรายการวชิาที่จอง โดยปฏิบัติตามขอ 5 และขอ 7 ใหมจนกวาจะผาน 
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9. เมื่อตองการกลับไปหนาจอหลักของระบบงานในกรณีที่ไมตองการเพิ่มลดวิชาหรอืจบข้ันตอนการเพิ่ม
ลดวิชาแลว กดปุมถอยกลับ ทางซายมือดานบน 

หมายเหต:ุ 
- ในกรณีที่ยงัไมตัดตอนเรียน นักศึกษาควรระบุรหัสวิชาในชองรหัสวชิา ที่ไมซ้ํากับวิชาที่ไดทําการลงทะเบยีนไป

แลว 

- ในกรณีที่ตัดตอนเรียนแลวแต นักศึกษาไมไดสิทธิ์เรียนในวิชานัน้ตอนเรียนนัน้ นกัศึกษาสามารถระบุรหัสวิชา

เดิมในชองรหสัวิชาและระบตุอนเรียนใหมในชองตอนเรียนได 

- ตาราง รายการวิชาที่ลงทะเบียนไปแลว  จะแสดงรายการวิชาที่ไดลงทะเบียนไปแลว และ ไดรับสิทธิ์เรียนในวิชา

นั้นและตอนเรียนนั้นเทานัน้ สวนวิชาที่ไมไดรับสิทธิ์เรียนจะไมแสดงที่ตารางนี้ แตนกัศึกษาสามารถตรวจสอบได

โดยกดที่ปุมวชิาที่ลงทะเบียน 

- ตาราง รายการวิชาทีท่าํการเพิ่ม จะแสดงรายการวิชาที่จะทําการลงทะเบียนเพิ่ม เทานั้น 

 

2.5  ขอยกเลกิวิชา  (จะปรากฏใหใชงาน เมื่ออยูในชวงเวลายกเลิกวิชาตามประกาศของสถาบนัเทานัน้) 

 เมื่อนักศึกษาลงทะเบียนเรียนผานแลว  นักศึกษาตองการจะขอยกเลิกหรือถอนรายวิชาที่ลงทะเบียนเรียนไว 

สามารถทําไดโดยกดปุม ขอยกเลิกวิชา  ระบบจะแสดงรายวิชาที่นักศกึษาไดลงทะเบียนไว ดังรูป 2.5.1    

 
รูปที่ 2.5.1 หนาจอขอยกเลกิวิชา 

  ข้ันตอนการทาํงานของการขอยกเลิกวิชา มีดังนี ้

1. คลิกเลือกวิชาที่ตองการจะยกเลิกทีช่องสี่เหลี่ยมดานหนารายวชิาใหข้ึนเครื่องหมายถูกในชองสี่เหลี่ยม 

2. กดปุม “ตรวจสอบรายวิชาทีย่กเลิก”  ระบบจะแสดงหนาจอรายวิชาทีข่อยกเลิกดังรูป 2.5.2 
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รูปที่ 2.5.2 หนาจอแสดงรายวิชาที่ขอยกเลิก 

3. กรณีที่ตองการเปลี่ยนแปลงแกไขรายวิชาที่ขอยกเลิก ใหกดปุม “แกไขรายการวิชาที่ยกเลกิ” ระบบจะ

กลับไปหนาจอกอนหนา เพือ่ใหทําการเลอืกรายวิชาที่ตองการยกเลิกใหม 

4. กรณีเลือกรายวิชาที่ขอยกเลกิถูกตองแลว ใหกดปุม “บันทกึรายการวชิาทีย่กเลิก” ระบบจะเก็บขอมูล

การขอยกเลิกรายวิชานัน้ และจะแสดงหนาจอแจงผลการบันทึกขอมลูดังรูป 2.5.3 

5. กรณีไมตองการจะบันทึกการขอยกเลิกรายวิชา หรือจบข้ันตอนการขอยกเลิกวิชาแลวใหกดปุม “ถอย
กลับ” ที่อยูดานซายมือ 

 
รูปที่ 2.5.3 หนาจอแสดงผลการขอยกเลกิวิชา 

• กรณีที่ไมมีการลงทะเบยีนเรยีนไว เมื่อเขามาทีห่นาจอขอยกเลิกวิชา  ระบบจะแสดงหนาจอดังรูป 2.5.4 

และจะไมสามารถกดปุม “ตรวจสอบรายวชิาทีย่กเลิก”  จะตองกดปุม “ถอยกลับ” เพื่อเลือกการ

ทํางานอื่นตอไป 
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รูปที่ 2.5.4 หนาจอไมสามารถขอยกเลิกวชิา กรณีไมมกีารลงทะเบียนเรียน 

• กรณีที่ลงทะเบียนเรียนไวเรียบรอยแลว แตยังไมมีการชาํระเงนิ จะไมสามารถขอยกเลิกวิชาได  ระบบจะ

แสดงหนาจอดังรูป 2.5.5  และไมสามารถกดปุม “ตรวจสอบรายวิชาที่ยกเลกิ”  จะตองกดปุม “ถอย
กลับ” เพื่อเลอืกการทาํงานอื่นตอไป 

 
รูปที่ 2.5.5 หนาจอไมสามารถขอยกเลิกวชิา กรณีมหีนีค้างชําระ 

2.6  ตรวจสอบการยกเลิกวิชา  (จะปรากฏใหใชงาน เมื่ออยูในชวงเวลาตามประกาศของสถาบนัเทานัน้) 

สําหรับนักศึกษาทีม่ีการแจงขอยกเลิกวิชาไว  สามารถตรวจสอบผลการขอยกเลิกวิชาได โดยการกดปุม 

“ตรวจสอบการยกเลิกวิชา”  ระบบจะแสดงรายวชิาของภาคการศึกษาปจจุบันทีม่กีารแจงขอยกเลิกไวใน

ตารางดานลาง ดังรูป 2.6.1 พรอมกับแสดงสถานะของการอนุมัติการยกเลิกวิชา  
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รูปที่ 2.6.1 หนาจอแสดงผลการขอยกเลกิวิชา 

  ข้ันตอนการทาํงานของการตรวจสอบผลการยกเลกิวิชา มีดังนี ้

1. ระบุปการศึกษา และภาคการศึกษาที่ตองการจะตรวจสอบ 

2. กดปุม “คนหา” ระบบจะแสดงรายวชิาทีข่อยกเลิกไวในตารางดานลาง 

3. สามารถพิมพใบแสดงผลการยกเลิกวชิาไดโดยการกดปุม “พิมพใบแสดงผลการยกเลิกวิชา”  ระบบจะ

แสดงรายงานใหในรูปแบบของ PDF File ดังรูป 2.6.2 
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รูปที่ 2.6.2 ใบแจงผลการขอยกเลิกวิชาที่ลงทะเบียนเรียน 

  ข้ันตอนการพมิพใบแจงผลการขอยกเลิกวิชาที่ลงทะเบยีนเรียน 

1. กดปุม          ทางดานบนของจอระบบจะแสดงหนาจอสั่งพิมพ ตัวอยางรูป 2.5.3 

 
รูปที่ 2.6.4 หนาจอสัง่พมิพ 

2. กดปุม OK ในหนาจอสั่งพิมพ เพื่อพิมพใบจองวิชาที่เครือ่งพิมพ 

3. กดปุม       ทางมุมขาวบนสดุของจอเพื่อปดหนาจอนี ้
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2.7  วิชาทีล่งทะเบียน  (จะปรากฏใหใชงาน เมื่ออยูในชวงลงทะเบียนตามประกาศของสถาบนัเทานั้น) 

 เมื่อนักศึกษาทําการลงทะเบียนเปนทีเ่รียบรอยแลว นกัศึกษาสามารถตรวจเช็ครายชื่อวิชาที่ลงทะเบียนได

โดยกดปุม วิชาที่ลงทะเบียน ระบบจะแสดงรายวิชาที่นกัศึกษาไดลงทะเบียนไว  โดยมีหนาจอตัวอยางรูป 2.7.1 

หนาจอนี้ใชสําหรับตรวจสอบรายการที่ไดทําการจองวิชาซึ่งเปนผลจากหนาลงทะเบยีน และนักศกึษาสามารถทีจ่ะ

พิมพใบจองวชิาเพื่อเก็บไวเปนหลกัฐานได  

 
รูปที่ 2.7.1 หนาจอรายการวิชาที่จอง 

 

2.7.1  การตรวจสอบรายการที่จองมีข้ันตอนดังนี ้

1. ระบบจะแสดงรายการวิชาทีน่ักศึกษาไดทาํการลงทะเบยีนไปแลวในภาคเรียนปจจบัุนขึ้นมาเมื่อเขา
หนาจอนี ้

2. ถานกัศึกษาตองการเก็บหลกัฐานของการจองวิชานกัศึกษาสามารถทีจ่ะพิมพใบจองวิชาได โดยการกด
ปุม พมิพใบจองวิชา ระบบจะแสดงหนาจอ ดังรูป 2.7.2 เพื่อใหนักศกึษาพิมพรายการของวิชาที่

ลงทะเบียนไปแลว 

3. เมื่อตองการกลับไปหนาจอหลักของระบบงานในกรณีที่ไมตองการตรวจสอบวิชาลงทะเบียน ใหกดปุม

ถอยกลับ ทางซายมือดานบน 

 
หมายเหต:ุ 

- ข้ันตอนการพมิพใบจองวิชานั้นจาํเปนจะตองใชโปรแกรม Acrobat Reader version 4.0 นักศกึษา

สามารถ Download โปรแกรมนี้ไดโดย กลับไปที่หนาจอหลักของระบบงาน และกดบนคําวา 

“Download Acrobat Reader” ที่อยูตรงกลางหนาจอเพื่อทาํการ Install ถาไมทราบวิธกีาร Install ให

ติดตอเจาหนาที่ หรือ สอบถามผูที่สามารถใชงานคอมพิวเตอรได 
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- ถาเครื่องคอมพิวเตอรทีน่ักศกึษาใชอยูมีการตอเครื่องพมิพเอาไว นักศึกษาสามารถที่จะทําการสัง่พิมพ

ใบลงทะเบียนไดทันท ีโดยทาํตามขั้นตอน 2.7.2.1 

- ถาเครื่องคอมพิวเตอรทีน่ักศกึษาใชอยูไมมกีารตอเครื่องพิมพไวนักศกึษาสามารถทีจ่ะบันทึกเปนไฟล

เอาไวเพื่อนํามาพิมพไดในภายหลงั โดยทาํตามขั้นตอน 2.7.2.2 

 

 
รูปที่ 2.7.2 หนาจอพิมพใบจองวิชา 

*** นักศกึษาทําการตรวจสอบขอมูลบนหนาจอวาถกูตองหรือไมกอนทําการพิมพ *** 

 

2.7.2.1 การพมิพใบจองวิชามีข้ันตอนดังนี ้

1.  กดปุม          ทางดานบนของจอระบบจะแสดงหนาจอสั่งพิมพ ตัวอยางรูป 2.7.3 
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รูปที่ 2.7.3 หนาจอสัง่พมิพ 

2. กดปุม OK ในหนาจอสั่งพิมพ เพื่อพิมพใบจองวิชาที่เครือ่งพิมพ 

3. กดปุม          ทางมุมขาวบนสุดของจอเพือ่ปดหนาจอนี ้

 

2.7.2.2 การบนัทกึใบจองวิชามีข้ันตอนดงันี ้

1. กดปุม          ระบบจะแสดงหนาจอการบันทกึ ตัวอยางรูป 2.7.4 
 

 
รูปที่ 2.5.4 หนาจอสัง่บันทกึขอมูลลงไฟล – ยังไมระบุชื่อไฟล 

 

2. ระบุชื่อไฟลทีต่องการบนัทกึลงในชอง File name ตัวอยาง รูป 2.7.5 
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รูปที่ 2.7.5 หนาจอสัง่บันทกึขอมูลลงไฟล - ตัวอยางระบุชื่อไฟล 

 

3. เลือก Directory ที่จะเก็บขอมูลนี้ไดโดยเลอืกจากชอง Save in 

4. กดปุม Save เพื่อบันทึกลง File 

5. กดปุม         ทางมมุขาวบนสุดของจอเพื่อปดหนาจอนี ้
 
2.8  ผลการลงทะเบียน(ดส.13.2)  (จะปรากฏใหใชงานได เมื่ออยูในชวงการเพิม่ลดวิชา เทานั้น) 

 เมื่อนักศึกษาตองการทีจ่ะตรวจผลการลงทะเบียน นกัศกึษาสามารถกดปุม ผลการลงทะเบียน ระบบจะนาํ

นักศึกษาไปสูข้ันตอนตรวจผลการลงทะเบียน โดยจะแสดงหนาจอ ดังรูป 2.8.1 

 
รูปที่ 2.8.1 หนาจอผลการลงทะเบียน 

 

1. ระบบจะแสดงรายการวิชาทีน่ักศึกษาไดทาํการลงทะเบยีนไปแลวในภาคเรียนปจจบัุนขึ้นมาเมื่อเขาหนาจอนี ้
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2. ตรวจดูสถานะการจองวาวิชาใดสําเร็จและวิชาใดไมสําเรจ็จากตาราง 
3. ถานกัศึกษาตองการเก็บหลกัฐานของการจองวิชานกัศึกษาสามารถทีจ่ะพิมพใบยนืยันการจองวิชาได โดย

การกดที่ปุม พมิพใบยนืยนัการจองวิชา ระบบจะแสดงหนาจอ ตัวอยางรูป 2.8.2 เพือ่ใหนักศกึษาพิมพ

รายการของวชิาที่ลงทะเบียนไปแลว 

รูปที่ 2.8.2 หนาจอพิมพใบยืนยนัการจองวิชา 

*** นักศกึษาทําการตรวจสอบขอมูลบนหนาจอวาถกูตองหรือไมกอนทําการพิมพ *** 

 

2.8.1 การพิมพใบยืนยันการจองวิชามีข้ันตอนดังนี ้

1. กดปุม          ทางดานบนของจอระบบจะแสดงหนาจอสั่งพิมพ ตัวอยางรูป 2.7.3 

2. กดปุม OK ในหนาจอสั่งพิมพ เพื่อพิมพใบจองวิชาที่เครือ่งพิมพ 

3. กดปุม          ทางมุมขาวบนสุดของจอเพือ่ปดหนาจอนี ้

 

2.8.2 การบนัทึกใบยนืยนัการจองวิชามีข้ันตอนดังนี ้

1. กดปุม          ระบบจะแสดงหนาจอการพมิพตัวอยางรปู 2.7.4 

2. ระบุชื่อไฟลทีต่องการบนัทกึลงในชอง File name ตัวอยาง รูป 2.7.5 

3. เลือก Directory ที่จะเก็บขอมูลนี้ไดโดยเลอืกจากชอง Save in 

4. กดปุม Save เพื่อบันทึกลง File 

5. กดปุม         ทางมมุขาวบนสุดของจอเพื่อปดหนาจอนี ้
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4. เมื่อตองการกลับไปหนาจอหลักของระบบงานในกรณีที่ไมตองการตรวจผลการลงทะเบียน กดปุมถอย

กลับ ทางซายมือดานบน 
หมายเหต:ุ 
- ข้ันตอนการพมิพใบยนืยนัการจองวิชานั้นจําเปนจะตองใชโปรแกรม Acrobat Reader version 4.0 นักศึกษา

สามารถ Download โปรแกรมนี้ไดโดย กลับไปที่หนาจอหลักของระบบงาน และกดบนคําวา “Download 

Acrobat Reader” ที่อยูตรงกลางหนาจอเพื่อทาํการ Install ถาไมทราบวิธกีาร Install ใหติดตอเจาหนาที่ หรือ 

สอบถามผูที่สามารถใชงานคอมพิวเตอรได 

- ถาเครื่องคอมพิวเตอรทีน่ักศกึษาใชอยูมีการตอเครื่องพมิพเอาไว นักศึกษาสามารถที่จะทําการสัง่พิมพใบ

ลงทะเบียนไดทันที โดยทาํตามขั้นตอน 2.8.1 

- ถาเครื่องคอมพิวเตอรทีน่ักศกึษาใชอยูไมมกีารตอเครื่องพิมพไวนักศกึษาสามารถทีจ่ะบันทึกเปนไฟลเอาไวเพื่อ

นํามาพมิพไดในภายหลัง โดยทําตามขั้นตอน 2.8.2 
 
2.9  ตรวจรายวิชาที่เปด/ปด  
 เมื่อนักศึกษาตองการทีจ่ะตรวจสอบวิชาทีไ่ดทําการลงทะเบียนไปแลววามกีารปดหรอืเปดรายวิชาหรือไม 

นักศึกษาสามารถกดปุม ตรวจรายวิชาที่เปดปด ระบบจะนํานักศกึษาไปสูข้ันตอนการตรวจรายวิชาที่เปดปด โดยจะ

แสดงหนาจอ ดังรูป 2.9.1 

 
รูปที่ 2.9.1 หนาจอตรวจรายวิชาที่เปด/ปด 

- เมื่อตองการกลับไปหนาจอหลักของระบบงานในกรณีที่ไมตองการตรวจรายวชิาที่เปด กดปุมถอยกลับ 

ทางซายมือดานบน 

 
2.10  ตรวจสอบรายการชาํระ/หนี ้
 เมื่อนักศึกษาตองการทีจ่ะตรวจสอบรายการหนี้ในภาคเรียนปจจุบัน นกัศึกษาสามารถกดปุม ตรวจสอบ

รายการหนี ้ระบบจะนาํนกัศึกษาไปสูข้ันตอนการตรวจสอบรายการหนี ้โดยจะแสดงหนาจอ ตัวอยางรูป 2.10.1 
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รูปที่ 2.10.1 หนาจอตรวจสอบรายการหนี ้

 

- ระบบจะแสดงขอมูลหนี้สินของนักศกึษา พรอมสถานะของแตละรายการวาจายเงินแลวหรือไม 

 

 2.10.1 การตรวจสอบรายการหนี้มีข้ันตอนดังนี ้

1. คลิก เลขที่ใบแจงชําระ ที่ตองการดูรายละเอียด ของคาชุดวิชา ระบบจะแสดงหนาจอดังรูป 2.10.2 

 
รูปที่ 2.10.2 หนาจอรายละเอียดหนี้คาชุดวิชา 

คลิก Close เพื่อปดหนาจอนี ้

2. คลิก เลขที่ใบแจงชําระ ที่ตองการดูรายละเอียด ของคาหนวยกิตระบบจะแสดงหนาจอดังรูป 2.10.3 
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รูปที่ 2.10.3 หนาจอรายละเอียดหนี้คาหนวยกิจ 

คลิก Close เพื่อปดหนาจอนี ้

3. คลิก เลขที่ใบแจงชําระ ที่ตองการดูรายละเอียดของคาลงทะเบียนเรียน ระบบจะแสดงหนาจอดังรูป 

2.10.4 

 
รูปที่ 2.10.4 หนาจอรายละเอียดหนี้คาลงทะเบียนเรียน 

คลิก Close เพื่อปดหนาจอนี ้

- เมื่อตองการกลับไปหนาจอหลักของระบบงานในกรณีที่ไมตองการตรวจสอบรายการหนี ้กดปุมถอยกลับ 

ทางซายมือดานบน 
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หมายเหต:ุ 

- รายการหนี้ของแตละประเภทอาจจะไมแสดงขึ้นมาพรอมกันหมดขึ้นอยูกับระยะเวลาการดําเนนิการของทาง

สถาบัน 
 
2.11  พิมพใบแจงชําระเงนิ 

เมื่อนักศึกษาตองการทีจ่ะพมิพใบแจงชาํระเงนิในภาคเรยีนปจจุบัน นกัศึกษาสามารถกดปุม พิมพใบแจง

ชําระเงนิ ระบบจะนาํนกัศึกษาไปสูข้ันตอนการพิมพใบแจงชําระเงิน โดยจะแสดงหนาจอ ตัวอยางรูป 2.11.1 

 
รูปที่ 2.11.1 หนาจอพิมพใบแจงชําระเงิน 

 

- ระบบจะแสดงขอมูลใบแจงชําระเงนิของนกัศึกษา พรอมจํานวนของการพิมพ ในแตละรายการ 

 

 2.11.1 การตรวจสอบรายการหนี้มีข้ันตอนดังนี ้

1. คลิก ชื่อของประเภทหนี้ที่ตองการพิมพใบแจงหนี้  ระบบจะแสดงหนาจอดังรูป 2.11.2, 2.11.3, 2.11.4 

ตามประเภทของหนี ้

2. กดปุมพิมพใบแจงชําระเงิน ที่หนาจอรายละเอียดใบแจงชําระเงิน 

3. เมื่อตองการกลับไปหนาจอหลักของระบบงานในกรณีที่ไมตองการพมิพใบแจงชาํระเงนิให กดปุมถอย
กลับ ทางซายมือดานบน 
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หมายเหต:ุ 
- รายการหนี้ของแตละประเภทอาจจะไมแสดงขึ้นมาพรอมกันหมดขึ้นอยูกับระยะเวลาการดําเนนิการของ

ทางสถาบัน 

 

 
รูปที่ 2.11.2 หนาจอรายละเอียดใบแจงชําระเงิน - ประเภทคาชุดวิชา 

กดปุม พิมพใบแจงชําระเงนิ ระบบจะแสดงหนาจอใบแจงชําระเงนิ ตัวอยาง ในรูป 2.11.3 
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รูปที่ 2.11.3 หนาจอใบแจงชาํระเงนิ -  ประเภทคาชุดวิชา 

จุดที่ตองตรวจสอบ 
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รูปที่ 2.11.4 หนาจอรายละเอียดใบแจงชําระเงิน - ประเภทคาหนวยกติ 

กดปุม พิมพใบแจงชําระเงนิ ระบบจะแสดงหนาจอใบแจงชําระเงนิ ตัวอยาง ในรูป 2.11.5 
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รูปที่ 2.11.5 หนาจอใบแจงชาํระเงนิ -  ประเภทคาหนวยกิจ 

จุดที่ตองตรวจสอบ 
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รูปที่ 2.11.6 หนาจอรายละเอียดใบแจงชําระเงิน - ประเภทคาลงทะเบยีน 

กดปุม พิมพใบแจงชําระเงนิ ระบบจะแสดงหนาจอใบแจงชําระเงนิ ตัวอยาง ในรูป 2.11.7 
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รูปที่ 2.11.7 หนาจอใบแจงชาํระเงนิ -  ประเภทลงทะเบียน 

  จุดที่ตองตรวจสอบ 

 

2.11.2 การพมิพใบแจงชาํระเงนิมีข้ันตอนดังนี ้



 

หนา 37/54 

 

1. กดปุม          ทางดานบนของจอระบบจะแสดงหนาจอสั่งพิมพ ตัวอยางรูป 2.7.3 

2. กดปุม OK ในหนาจอสั่งพิมพ เพื่อพิมพใบแจงชําระเงินทีเ่ครื่องพิมพ 

3. กดปุม          ทางมุมขาวบนสุดของจอเพือ่ปดหนาจอนี ้

 

2.11.3 การบนัทกึใบแจงชาํระเงินมีข้ันตอนดังนี ้

1. กดปุม          ระบบจะแสดงหนาจอการพมิพตัวอยางรปู 2.7.4 

2. ระบุชื่อไฟลทีต่องการบนัทกึลงในชอง File name ตัวอยาง รูป 2.7.5 

3. เลือก Directory ที่จะเก็บขอมูลนี้ไดโดยเลอืกจากชอง Save in 

4. กดปุม Save เพื่อบันทึกลง File 

5. กดปุม         ทางมมุขาวบนสุดของจอเพื่อปดหนาจอนี ้

 
2.12  ขอกูยมืเงินเพื่อการศึกษา 
 เมื่อนักศึกษาตองการจะขอกูยืมเงนิเพื่อการศึกษากับทางมหาวิทยาลยั  นักศึกษาสามารถบนัทึกคํารองขอ

กูยืมเงินไดดวยตนเอง โดยกดที่ปุม “ขอกูยมืเงนิเพื่อการศึกษา”  ระบบจะแสดงหนาจอดังรูป 2.12.1  แตกรณีที่เคยยื่น

คํารองขอกูไวเรียบรอยแลว  ระบบจะแสดงหนาจอดังรูป 2.13.1  เพื่อใหตรวจสอบสถานะของคํารอง 

 
รูปที่ 2.12.1 หนาจอการยืน่คํารองขอกูเงนิเพื่อการศึกษา 
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  2.12.1 ข้ันตอนการทํางานในการยืน่คํารองขอกูยืมเงินเพื่อการศึกษา มีดังนี ้

1. ตรวจสอบและแกไขขอมูลสวนตัวของนักศกึษาใหถูกตอง โดยการกดปุม “แกไข” ระบบจะแสดงหนาจอ

สําหรับการแกไขขอมูลสวนตัว ดังรูป 2.12.2 

2. บันทกึขอมูลรายละเอยีดของผูคํ้าประกนั  โดยจะตองระบุขอมูลของชองที่มีเครื่องหมาย * ใหครบถวน 

ระบบจึงจะยอมใหบันทึกคาํรองได 

3. กดปุม “ยื่นคํารองขอกู”  ระบบจะแสดงหนาจอแจงผลการบันทึกดงัรูป 2.12.3  และนักศึกษาสามารถ

พิมพรายงานแสดงการรับยืน่คํารองขอกูเงิน โดยกดปุม “พิมพเอกสารรับสัญญา” ระบบจะแสดง

หนาจอของรายงานดังรูป 2.12.4 
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รูปที่ 2.12.2 หนาจอการแกไขขอมูลสวนตวั 

 

  2.12.2 ข้ันตอนการทํางานสาํหรับการแกไขขอมูลสวนตวั 

1. บันทกึขอมูลตางๆตามหนาจอ 

2. ขอมูลอําเภอ/เขต สามารถกดปุม “…” ที่อยูดานขางของชองนั้นเพื่อคนหาชื่ออําเภอ/เขต และเมือ่

เลือกรายการที่ตองการเรียบรอยแลว  ระบบจะแสดงรหัสไปรษณียใหอัตโนมัติตามอําเภอ/เขต ที่เลือก 
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3. เมื่อบันทึกหรือแกไขขอมูลเรียบรอยแลว ใหกดปุม “บันทึก” เพื่อใหระบบจะจัดเกบ็ขอมูล 

4. กดปุม “ถอยกลับ” ที่อยูดานซายมือ เพือ่กลับไปหนาจอของการยืน่คํารองขอกูเงนิ 

 
รูปที่ 2.12.3 หนาจอแสดงผลการยืน่คํารอง 

 

 
รูปที่ 2.12.4 รายงานแสดงการรับยื่นคํารองขอกูเงนิ 

2.12.3 การพมิพรายงานแสดงการรับยืน่คํารองขอกูเงนิมีข้ันตอนดังนี ้

1.   กดปุม          ทางดานบนของจอระบบจะแสดงหนาจอสั่งพิมพ 

2. กดปุม OK ในหนาจอสั่งพิมพ เพื่อพิมพรายงานที่เครื่องพิมพ 
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3. กดปุม          ทางมุมขาวบนสุดของจอเพือ่ปดหนาจอนี ้

 
2.13  ตรวจสอบการขอกูยืมเงินเพื่อการศกึษา  
 เมื่อนักศึกษายื่นคํารองขอกูยืมเงนิเพื่อการศึกษากับทางมหาวทิยาลยัไปเรียบรอยแลว  นักศึกษาสามารถ

ตรวจสอบคํารองขอกูยืมเงินไดดวยตนเอง โดยกดที่ปุม “ขอกูยืมเงนิเพือ่การศึกษา”  ระบบจะแสดงหนาจอดังรูป 

2.13.1   

 
รูปที่ 2.13.1 หนาจอตรวจสอบสถานะการขอกูยืมเงินเพื่อการศึกษา 

  

 ข้ันตอนการทาํงานในการตรวจสอบ มีดังนี ้

1. ตรวจดูสถานะของทุนในตารางรายละเอียดทุน เพื่อดูวาคํารองที่ยืน่ไปไดรับการอนุมติัแลวหรือไม 

2. ตรวจสอบรายการที่ยงัคางชาํระอยูในตารางรายการคางชําระ วามหีรือไม ถามีรายการคงคางชําระและ

สถานะของการกูไดรับอนุมัติแลว ใหนักศึกษาพมิพใบแจงชําระเงินตามขั้นตอนในหวัขอที่ 2.11 และไป

ยื่นเรื่องชาํระเงินที่ฝายการเงิน 

3. ตรวจสอบรายการที่ไดรับชําระแลววาถูกตองหรือไมในตารางรายการชําระแลว 

4. นักศึกษาสามารถพิมพรายงานแสดงการรับยื่นคํารองขอกูเงนิ โดยกดปุม “พิมพเอกสารรับสัญญา” 

ระบบจะแสดงรายงานดงัรูป 2.12.4 

5. กรณีนักศึกษาตองการแกไขขอมูลของผูคํ้าประกนั ใหกดปุม “แกไขรายละเอยีดผูคํ้า” ระบบจะแสดง

หนาจอดังรูป 2.13.2 
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รูปที่ 2.13.2 หนาจอการแกไขรายละเอียดผูคํ้าประกัน 

 

  ข้ันตอนการแกไขรายละเอยีดผูคํ้า มีดังนี ้

1. บันทกึขอมูลของผูคํ้าประกนัตามหนาจอทีป่รากฏ 

2. กดปุม “บันทกึ” หลงัจากแกไขขอมูลเรียบรอยแลว ระบบจะแสดงขอความแจงใหดังรูป 2.13.3 

3. กรณีไมตองการแกไขขอมูลใหกดปุม “ยกเลิก” 

4. กดปุม “ถอยกลับ” ทางดานซายของหนาจอ เพื่อกลับไปยังหนาแรก 
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รูปที่ 2.13.3 หนาจอแสดงผลการแกไขรายละเอียดผูคํ้าประกัน 

 
2.14  ตรวจผลการเรียน 

เมื่อนักศึกษาตองการตรวจผลการเรียนของนักศกึษาที่เร่ิมเรียนจนถึงปจจุบัน นักศกึษาสามารถที่จะทําได

ดวยตนเอง โดยกดที่ปุม “ผลการเรียน” ระบบจะนาํนกัศึกษาไปสูหนาจอตรวจผลการเรียน โดยจะแสดงหนาจอ ดังรูป 

2.14.1 นักศึกษาจะทราบขอมูลผลการเรยีนทั้งหมดของนักศกึษา ไมวาจะเปน ขอมูลหนวยกิต ขอมูลเกรด และขอมูล

คะแนน ในวชิาตางๆ แตถานักศึกษายงัคางชาํระเงนิคาธรรมเนียม หรือคาหนวยกิต หรือ คาชุดวชิาในภาคเรียนใดก็

แลวแต ขอมูลผลการเรียนในภาคเรียนนัน้จะไมแสดงขึ้นมาใหนักศึกษาไดเห็น 
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รูปที่ 2.14.1 หนาจอตรวจผลการเรียน 

2.14.1 การพมิพผลการเรียนมีข้ันตอนดังนี ้

1. กดปุม พิมพรายงาน เพื่อพมิพผลการเรียนออกมาเปนหลักฐาน ระบบจะแสดงหนาจอดังรูป 2.14.2 

2. เมื่อตองการกลับไปหนาจอหลักของระบบงานในกรณีที่ไมตองการตรวจผลการเรียน กดปุมถอยกลับ ทางซายมือ

ดานบน 
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รูปที่ 2.14.2 หนาจอพิมพผลการเรียน 

2.14.2 การพมิพผลการเรียนมีข้ันตอนดังนี ้

1. กดปุม          ทางดานบนของจอระบบจะแสดงหนาจอสั่งพิมพ ตัวอยางรูป 2.7.3 

2. กดปุม OK ในหนาจอสั่งพิมพ เพื่อพิมพที่เครื่องพิมพ 

3. กดปุม          ทางมุมขาวบนสุดของจอเพือ่ปดหนาจอนี ้
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2.14.3 การบนัทกึผลการเรยีนมีข้ันตอนดงันี ้

1. กดปุม          ระบบจะแสดงหนาจอการพมิพตัวอยางรปู 2.7.4 

2. ระบุชื่อไฟลทีต่องการบนัทกึลงในชอง File name ตัวอยาง รูป 2.7.5 

3. เลือก Directory ที่จะเก็บขอมูลนี้ไดโดยเลอืกจากชอง Save in 

4. กดปุม Save เพื่อบันทึกลง File 

5. กดปุม         ทางมมุขาวบนสุดของจอเพื่อปดหนาจอนี ้

ผลการเรียนจะไมแสดงขึ้นมาทีห่นาจอผลการเรียนถานกัศึกษาคางชาํระเงนิในภาคเรยีนนัน้ ดังรูป 2.14.3 

 
รูปที่ 2.14.3 ตัวอยางขอมูลในหนาผลการเรียนเมื่อนักศึกษาคางชําระในภาคเรียนนัน้ 

 

ตัวอยางจากรูป หมายความวานักศึกษาคางชาํระในภาคเรียนที ่1 ป 2544 นักศึกษาตองไปชําระเงิน

ที่คางกอนจงึจะสามารถดูผลการเรียนได 

 

ผลการเรียนจะไมแสดงขึ้นมาทีห่นาจอพมิพผลการเรียนเชนกนัถานกัศึกษาคางชาํระเงินในภาคเรียนนัน้ ดังรูป 2.14.4  

 
รูปที่ 2.14.4 ตัวอยางขอมูลในหนาพิมพผลการเรียนเมื่อนักศึกษาคางชําระในภาคเรยีนนั้น 

ตัวอยางจากรูป หมายความวานักศึกษาคางชาํระในภาคเรียนที ่1 ป 2544 ของใบแจงหนี้เลขที ่และ 

จํานวนเงนิ นกัศึกษาตองไปชําระเงนิที่คางกอนจงึจะเห็นและพิมพขอมูลคะแนนและเกรดที่สมบูรณได 
หมายเหต:ุ 
 ถาไมมีเลขที่ใบแจงหนี้ แตมจีํานวนเงนิ หมายความวา นักศึกษายงัไมไดพิมพใบแจงหนี้ออกมา 

 
2.15  บันทกึที่อยู 
 นักศึกษาสามารถตรวจสอบและแกไขขอมูลสวนตัว รวมถึงที่อยูทะเบียนบาน ที่อยูติดตอได หรือที่อยูยาม

ฉุกเฉินไดโดยกดปุม “บันทกึที่อยู”  ระบบจะแสดงหนาจอดังรูป 2.15.1 
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รูปที่ 2.15.1 หนาจอการแกไขขอมูลนักศึกษา 

  ข้ันตอนการแกไขขอมูลนักศึกษา มีดังนี ้

1. บันทกึขอมูลตางๆตามหนาจอ 

2. ขอมูลอําเภอ/เขต สามารถกดปุม “…” ที่อยูดานขางของชองนั้นเพื่อคนหาชื่ออําเภอ/เขต และเมือ่

เลือกรายการที่ตองการเรียบรอยแลว  ระบบจะแสดงรหัสไปรษณียใหอัตโนมัติตามอําเภอ/เขต ที่เลือก 

3. เมื่อบันทึกหรือแกไขขอมูลเรียบรอยแลว ใหกดปุม “บันทึก” เพื่อใหระบบจะจัดเกบ็ขอมูล 
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4. กดปุม “ถอยกลับ” ที่อยูดานซายมือ เพือ่กลับไปเมนูการทํางานอื่นตอไป 

 
2.16  ขอจบการศึกษา 

นักศึกษาสามารถยื่นขอสาํเร็จการศึกษาได  โดยเลือกปุม “ขอจบการศึกษา”  ระบบจะแสดง 

หนาจอดังรูป 2.16.1  

 
รูปที่ 2.16.1 หนาจอการยืน่ขอสําเร็จการศกึษา 

ข้ันตอนการทาํงานมีดังนี ้

1. ตรวจสอบขอมูลชื่อ-นามสกุล และรายละเอียดตางๆ  ถาพบวาชื่อ-นามสกุล วนั/เดอืน/ปเกิด หรือขอมูลระดับ

การศึกษาผิดพลาด ใหแจงตอฝายทะเบียน 

2. กรณีตรวจสอบขอมูลแลวตองการแกไขขอมูลที่อยู หรือ เบอรโทรศัพท  ใหทาํการกดปุม “ไปแกไขขอมูล”  

ระบบจะแสดงหนาจอใหทําการแกไขขอมูลที่อยู 

3. กรณีตรวจสอบขอมูลแลวถกูตอง  ใหทําการกดปุม “ยืนยันถกูตอง”  ระบบจะแสดงหนาจอถัดไป ดังรูป 

2.16.2   

 



 

หนา 49/54 

 

 
รูปที่ 2.16.2 หนาจอขัน้ตอนที่ 2 ของการยืน่ขอสําเร็จการศึกษา 

  ข้ันตอนการทาํงาน มีดังนี ้

1. บันทกึวุฒกิารศึกษากอนเขาเรียนทีม่หาวทิยาลัยสวนดุสิต 

2. บันทกึสถาบันกอนเขาเรียนที่มหาวทิยาลยัสวนดุสิต สามารถกดปุม “คนหา” ระบบจะแสดงหนาจอให

คนหา ดังรูป 2.16.3 

3. บันทกึสถานะการขอสําเร็จการศึกษา และรอบการยืน่ขอสําเร็จการศกึษา 

4. กดปุม “ตอไป”  ระบบจะแสดงหนาจอถัดไป เพื่อใหตรวจสอบผลการศึกษา ดังรูป 2.16.5 

5. กรณตีองการยกเลิกการบันทึกใหกดปุม “ยกเลิก” 
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รูปที่ 2.16.3 หนาจอคนหาชือ่สถาบัน 

ข้ันตอนการทาํงานมีดังนี ้

1. บันทกึชื่อสถาบันที่ตองการคนหา หรือใสเครื่องหมาย * จากนั้นกดปุม “คนหา”  ระบบจะแสดง

หนาจอรายชื่อสถาบันขึน้มาใหเลือก ดังรูป 2.16.4 

2. กรณีตองการยกเลิกการคนหา ใหกดปุม “ยกเลิก” 

 
รูปที่ 2.16.4 หนาจอแสดงรายชื่อสถาบนั 
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ข้ันตอนการทาํงานมีดังนี ้

1. เลื่อนลูกศรไปยังสถาบันที่ตองการ จากนัน้กดปุม “เลือก” หนารายการสถาบันที่ตองการ  ระบบ

จะนําขอมูลที่เลือกกลับไปแสดงทีห่นาจอแรก 

2. กรณีไมตองการเลือกสถาบนัใหกดปุม “ยกเลิก” 

 

 
รูปที่ 2.16.5  หนาจอตรวจสอบผลการศึกษา 

 

 ข้ันตอนการทาํงาน มีดังนี ้

1. นักศึกษาตรวจสอบผลการศึกษาของแตละภาคการศึกษา   
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2. กรณีขอมูลถูกตองครบถวน  ใหทาํการกดปุม “ถูกตอง”  ระบบจะแสดงหนาจอถัดไป เพื่อใหตรวจสอบ

และแกไขการจัดหมวดหมูรายวิชา ดังรูป 2.16.6 

 

 

 

 
รูปที่ 2.16.6 หนาจอตรวจสอบและแกไขการจัดหมวดหมูรายวิชา 

 ข้ันตอนการทาํงาน มีดังนี ้

1. คลิกที่คําวา “ยาย” หนารายการของวิชาทีต่องการจะยายหมวดหมู  ระบบจะแสดงชื่อวิชานั้นที่ตาราง

ของรายวิชาทีไ่มสามารถจัดลงหมวด 

2. เลือกหมวดทีต่องการในชองหมวดวิชา ของตารางรายวชิาที่ไมสามารถจัดลงหมวด  ระบบจะยาย

รายวิชานัน้ไปยังหมวดที่ตองการ และจะแสดงผลทางหนาจอใหใหมทนัททีี่มีการเลือกหมวดวิชา 

3. หลังจากทําการยายรายวิชาลงหมวดวิชาที่ตองการเรียบรอยแลว  ใหกดปุม “ถูกตอง”  ระบบจะแสดง

หนาจอถัดไป เพื่อใหยนืยนัการขอยื่นสําเรจ็การศึกษา ดังรูป 2.16.7 

4. กรณีตองการยกเลิกการยืน่ขอสําเร็จการศึกษา ใหกดปุม “ยกเลิก”   
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รูปที่ 2.16.7  หนาจอแสดงการยืนยันการขอสําเร็จการศึกษา 

 

  ข้ันตอนการทาํงาน มีดังนี ้

1. กรณีตองการยื่นขอสําเร็จการศึกษา ใหกดปุม “ตกลง” ระบบจะแสดงหนาจอผลการบันทึกยื่นขอสําเร็จ

การศึกษา ดังรูป 2.16.8 

2. กรณีไมตองการยื่นขอสําเรจ็การศึกษา ใหกดปุม “ยกเลิก” 

 
รูปที่ 2.16.8  หนาจอแสดงผลการบันทึกยื่นขอสําเร็จการศึกษา 
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2.17  ออกจากระบบ 
 เมื่อตองการออกจากระบบบริหารการศึกษา ใหนกัศึกษากดปุม “ออกจากระบบ” ทกุครั้ง 


