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ขั้นตอนตางๆที่นักศึกษาตองทําในทุกภาคการศึกษา 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. ตรวจสอบผลการลงทะเบียน 
เพิ่ม-ลดรายวิชา 

5. พิมพใบแจงชําระเงิน (ถามี) 
งวดที ่1, งวดที่ 2, งวดที ่3 

6. ชําระเงิน 

7. ตรวจสอบผลการชําระเงิน 

8. ตรวจสอบผลการเรียน 

1. ศึกษาหลักสูตรการศึกษา 

2. ตรวจสอบรายวิชาที่ตองการ
ลงทะเบียน 

3. ลงทะเบียนผาน Internet 
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ขั้นตอนตางๆที่นักศึกษาตองทําในการขอสําเร็จการศกึษา 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

4. พิมพใบแจงชําระเงิน 
 

5. ชําระเงินคาขึ้น
ทะเบียนบัณฑิต 

6. ขอรับเอกสาร
จากฝายทะเบียน 

1. ตรวจสอบขอมูลสวนตัว 

2. ตรวจสอบผลการศึกษา 

3. ยื่นขอสําเร็จการศึกษา 
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คูมือการลงทะเบียนทาง Internet และระบบสารสนเทศนักศึกษามหาวทิยาลัยราชภฏัสวนดุสิต 

มหาวิทยาลยัราชภัฏสวนดสิุตมีบริการใหนักศึกษาสามารถลงทะเบยีนผานระบบอนิเทอรเน็ตได เพื่อความ

สะดวกและรวดเร็วของนักศกึษาไมวานักศึกษาจะอยูทีใ่ด การลงทะเบียนผานระบบอินเทอรเน็ตจะมีระยะเวลาของ

การเปดและปดใหลงทะเบียน ซึง่จะขึ้นอยูกับประกาศของทางสถาบนั นักศึกษาสามารถเขาสูระบบอินเทอรเนต็เพื่อ

ใชงานได โดยเขาไปที่เว็บไซต http://webregis.dusit.ac.th ซึง่จะพบหนาจอ Login ของระบบดังรูป 1.0 เปน

การทาํงานในลักษณะของ Web based ดังนัน้ นักศึกษาตองมีความรูพื้นฐานการใชงานอินเตอรเน็ตและ Web 

browser 

 
รูปที่ 1.0 หนาจอ Login เพื่อเขาสูระบบลงทะเบียน 

 
1.0  การเขาสูระบบลงทะเบียน หรือการ Login  

การเขาสูระบบลงทะเบียนหรือ Login มีข้ันตอนดังนี ้

1. นักศึกษาทําการระบุรหัสประจําตัวของนักศึกษา ที่ชองรหัสประจําตวั 

2. นักศึกษาทําการระบุรหัสผาน ที่ชองรหัสผาน  

3. กดปุม “ตกลง” เพื่อเขาสูระบบ 

4. ถามีบุคคลอื่นใชรหัสประจําตัวและรหัสผานเดียวกันเขาสูระบบและใชงานอยู เมื่อนกัศึกษาพยายามที่จะเขา
สูระบบ จะมีขอความเตือนดงัรูปที่ 1.1 

 

 
รูปที่ 1.1 หนาเตือน เมื่อมีบุคคลอื่นใชรหสัผานเดียวกนัเมื่อนักศึกษา Login เขาสูระบบ 
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5. ถานกัศึกษาเขาสูระบบแลวไดรับขอความเตือนดังรูปที ่1.2 หมายความวานักศึกษายังไมไดเปลี่ยน

รหัสผานรหัสแรกที่นกัศึกษาไดรับใหเปนรหัสใหม 

 
รูปที่ 1.2 หนาเตือน ใหทาํการเปลี่ยนรหัสผานใหม 

หมายเหต:ุ 
- รหัสผานเริ่มตนจะเปนวนัเดอืนปเกิดทั้งหมด 8 หลักตามรูปแบบ เชน 03082522 หมายความวา เกิดวนัที่ 3 

สิงหาคม พ.ศ. 2522 แตหากนักศึกษาทําการใชรหัสผานเริ่มตนนี้แลวไมสามารถเขาสูระบบได ใหทาํการใชรหสั

ประจําตัวนักศึกษาระบุในชองรหัสผานเชนกนั แตหากยงัไมสามารถเขาสูระบบไดอีก ใหทําการติดตอเจาหนาที ่

- ถาใสรหัสประจําตัวหรือรหัสผานผิด ใหใสรหัสประจําตวัหรือรหัสผานใหม ถาผิดครบ 5 คร้ังนกัศึกษาจะไม

สามารถเขาสูระบบไดอีกจนกวาจะทาํการติดตอเจาหนาที ่
 
2.0  การใชงานหนาจอหลักของระบบงาน 

หนาจอหลกัของระบบงานเปนหนาจอที่ใชสําหรับผานไปยังการลงทะเบียนและการคนหาขอมูลตางๆของการ

ลงทะเบียน รวมถึงการยืน่คํารองตางๆ และการแกไขขอมูลสวนตัวของนักศึกษา โดยจะมีเมนูการทํางานแสดงอยู

ทางดานซายมือ สวนทางดานขวาบนจะแสดงชื่อของผูทีใ่ชระบบซึ่งเปนเจาของรหัสประจําตัวและทางดานขวาลางจะ

มีการเชื่อมโยงลิงคสําหรับดาวนโหลดโปรแกรม Acrobat Reader และคูมือการลงทะเบียน เพื่อความสะดวกในการ

ใชงาน  นอกจากนั้นในสวนลางของทางดานขวาจะมปีระกาศตางๆของทางมหาวทิยาลยั  ซึง่นกัศึกษาสามารถทราบ

ขาวหรือประกาศตางๆทีท่างมหาวิทยาลยัตองการแจงใหทราบ  ดังรูปที่ 2.0 

 
รูปที่ 2.0 หนาจอหลักของระบบงาน 
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เลือกการทํางานของปุมตางๆ 

1. เปลี่ยนรหัสผาน  เลือกเมื่อตองการเปลี่ยนรหสัผาน 

2. คนหารายวิชา  เลือกเมื่อตองการคนหารายวิชาที่เปดสอนในแตละภาคเรียน 

3. ลงทะเบียน    เลือกเมื่อตองการทาํการลงทะเบียนเรียน 

4. เพิ่มวชิา   เลือกเมื่อตองการเพิม่วิชา หลังจากไดมกีารตัดตอนเรียนแลว 

5. ขอยกเลิกวิชา  เลือกเมื่อตองการยกเลกิหรอืถอนวิชาเรียน 

6. ตรวจสอบการยกเลิกวิชา เลือกเมื่อตองการตรวจสอบสถานะการยกเลิกวชิาเรียน 

7. วิชาที่ลงทะเบยีน   เลือกเมื่อตองการดูรายวชิาที่นกัศึกษาไดทําการจองไว   

8. ผลการลงทะเบียน  เลือกเมื่อตองการดูผลการลงทะเบียน หลงัจากไดมกีารตัดตอน 

(ดส.13.2)   เรียนแลว 

9. ตรวจรายวิชาที่เปด/ปด เลือกเมื่อตองการตรวจรายวิชาที่เปดปด ของภาคเรียนปจจุบัน 

10. ตรวจสอบรายการชําระ/หนี ้ เลือกเมื่อตองการตรวจสอบรายการหนี้สินของนักศึกษาในปจจุบัน 

11. พิมพใบแจงชาํระเงนิ  เลือกเมื่อตองการพิมพใบแจงชําระเงนิ เพื่อไปชําระเงนิ 

12. ขอกูยืมเงนิเพือ่การศึกษา เลือกเมื่อตองการยื่นคาํรองขอกูยืมเงนิเพือ่การศึกษา 

13. ผลการเรียน   เลือกเมื่อตองการดูผลการเรยีน 

14. บันทกึที่อยู   เลือกเมื่อตองการตรวจสอบหรือเปลี่ยนแปลงแกไขขอมูลสวนตัว 

และที่อยู 

15. ขอจบการศึกษา  เลือกเมื่อตองการยื่นเรื่องขอสําเร็จการศกึษา 

16. ออกจากระบบ   เลือกเมื่อตองการออกจากระบบ 

17. Download Acrobat  ดาวนโหลดตัวติดตั้งโปรแกรม Acrobat Reader เพื่อใชงานใน 

Reader    ข้ันตอนการสั่งพิมพเอกสารตางๆ 

18. Download คูมือการ  ดาวนโหลดคูมือการลงทะเบียน ซึ่งเปนไฟลเอกสารในรูปแบบ 

ลงทะเบียน   ของโปรแกรมไมโครซอฟเวิรด 

 
2.1  เปลี่ยนรหัสผาน   

เมื่อนักศึกษาทราบวามีบุคคลอ่ืนรูรหัสผานของนกัศึกษาที่ใชในการเขาระบบ หรือ เพื่อความปลอดภัยของ

ขอมูลของนักศึกษาเอง นักศึกษาสามารถที่จะใชหนาจอเปลี่ยนรหัสผานนี้ ทําการเปลี่ยนรหัสผานเปนรหัสผานใหม

เพื่อไมใหผูอ่ืนเขามาเห็นขอมูลของนักศกึษาได เมื่อนักศึกษากดที่ปุมเปลี่ยนรหัสผาน ระบบจะนาํนักศึกษาไปสู

ข้ันตอนการเปลี่ยนรหัสผาน โดยจะแสดงหนาจอ ดังรูป 2.1.1 
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รูปที่ 2.1.1 หนาจอเปลีย่นรหัสผาน 

2.1.1  การเปลี่ยนรหัสผานมีข้ันตอนดังนี ้

1. นักศึกษาระบรุหัสผานเดิม ในชองรหัสผานเดิม 

2. นักศึกษาระบรุหัสผานใหม ในชองรหัสผานใหม 
3. นักศึกษาระบรุหัสผานใหมอีกครั้ง  ในชองยืนยันรหัสผานใหม (รหัสตองเหมือนกบัชองรหัสผานใหม) 
4. กดปุม ยนืยนัการเปลี่ยนรหสัผาน เพื่อทําการบันทึกขอมูล 

5. กรณีที่บันทึกได จะแสดงหนาจอตัวอยางรปู 2.1.2 (จบข้ันตอนการเปลีย่นรหัสผาน) 

6. กรณีที่บันทึกไมได จะแสดงหนาจอตัวอยางรูป 2.1.3 

7. เมื่อตองการกลับไปหนาจอหลักของการลงทะเบียน ในกรณีที่ไมตองการเปลี่ยนรหสัผาน กดปุมถอยกลับ 

ทางซายมือดานบน 

 

กรณี ระบบสามารถบนัทึกขอมูลได ระบบจะแสดงหนาจอดังรูปที่ 2.1.2 

 
รูปที่ 2.1.2 หนาจอยืนยนัการเปลี่ยนรหัสผานบนัทกึไดเรียนรอย 

- กดปุมหนาแรก ทางซายมือดานบน เมื่อตองการกลับไปหนาจอหลกัของการลงทะเบียน 

 

กรณี ระบบไมสามารถบนัทกึขอมูลได ระบบจะแสดงหนาจอดงัรูปที่ 2.1.3 
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รูปที่ 2.1.3 หนาจอยืนยนัการเปลี่ยนรหัสผานบนัทกึไมได 

- ใหปฏิบัติตามขั้นตอนการเปลี่ยนรหัสผาน ในขอ 2.1.1 อีกครั้ง หรือ กดปุมถอยกลับ ถาตองการกลบัไป

หนาจอหลกัของระบบงาน 
2.2  คนหารายวิชา 
 ใชเมื่อนักศึกษาตองการที่จะคนหาวิชาในภาคและปการศึกษาตางๆ เพื่อดูรายละเอยีดของวิชา นกัศึกษา

สามารถเลือกปุมคนหารายวิชา ระบบจะนํานักศึกษาไปสูข้ันตอนการคนหารายวิชา โดยจะแสดงหนาจอ ดังรูป 2.2.1 

 
รูปที่ 2.2.1 หนาจอคนหารายวิชา 

2.2.1  การคนหารายวิชามีข้ันตอนดังนี ้

1. เลือกภาคการศึกษา ในชองภาคการศึกษา 

2. เลือกปการศึกษา ในชองปการศึกษา  ตองระบุ 

3. เลือกประเภทการศึกษา ในชองประเภท 

4. เลือกศูนยการศึกษา ในชองศูนยการศึกษา 

5. ทางเลือกระบรุหัสวิชาทีน่ักศึกษาทราบ  ในชองรหัสวิชา (ถาไมระบุจะแสดงวิชาทั้งหมดที่อยูใตเงื่อนไข

ของขอ 1-4) 

6. ทางเลือกระบชุื่อวิชาที่นกัศกึษาทราบ  ในชองชื่อวิชา (ถาไมระบุจะแสดงวิชาทัง้หมดที่อยูใตเงื่อนไขของ

ขอ 1-4) 

7. ทางเลือกระบปุหลักสูตรที่ตองการ ในชองหลักสูตร ถาหลักสูตรที่ตองการคนหาไมใชปปจจุบัน 

8. กดปุม คนหา เพื่อทาํการคนหาขอมูล 
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9. กรณีที่พบขอมูลจะแสดงหนาจอตัวอยางรูป 2.2.2 

10. กรณีที่ไมพบขอมูลจะแสดงหนาจอตัวอยางรูป 2.2.3 

11. เมื่อตองการกลับไปหนาจอหลักของระบบงาน ในกรณทีี่ไมตองการคนหาวิชา กดปุมถอยกลับ ทาง

ซายมือดานบน 
หมายเหต:ุ 
- ชองรหัสวชิา สามารถคนหาแบบ บางสวนของรหัสได โดยใชเครื่องหมาย * นําหนาหรือตามหลงัก็ได 

ตัวอยางเชน  

 107* จะแสดงรหัสวิชาที่ข้ึนตนดวย 107 ทั้งหมด 

 *21*  จะแสดงรหัสวชิาที่มีเลข 21 ทั้งหมด 

 *01  จะแสดงรหัสวิชาที่ลงทายดวย 01 ทัง้หมด 

- ชองชื่อวิชา สามารถคนหาแบบ บางสวนของชื่อวิชาได โดยใชเครื่องหมาย * นําหนาหรือตามหลงัก็ได 

ตัวอยางเชน 

 การ* จะแสดงชื่อวิชาที่ข้ึนตนดวย การ ทัง้หมด 

 *บัญชี*  จะแสดงชื่อวิชาที่มคํีาวา บัญชี ทัง้หมด 

 *โรงแรม  จะแสดงชื่อวิชาที่ลงทายดวย โรงแรม ทั้งหมด 

 

กรณี พบขอมลู ระบบจะแสดงขอมูลดังรูปที่ 2.2.2 

 
รูปที่ 2.2.2 หนาจอคนหารายวิชา เมื่อพบขอมูลตามเงื่อนไขที่ระบ ุ

- ถาตองการกลบัไปหนาจอหลักของระบบงาน กดปุมถอยกลับ 

- ถานกัศึกษาตองการที่จะดูรายละเอยีดของวิชานัน้ๆ ใหใช Mouse เลื่อนไปกดที ่รหสัวิชา นัน้ๆระบบจะ

นํานักศึกษาไปสูหนาจอรายละเอียดวิชา ดังรูป 2.2.2.1 
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รูปที่ 2.2.2.1 หนาจอรายละเอียดของวิชา 

- ใช Mouse เลือ่นไปกดที่คําวา Close เพื่อปดหนาจอนี้และกลับไปสูหนาจอคนหารายวิชาตอไป 

 

กรณี ไมพบขอมูล ระบบจะแสดงขอมูลดังรูปที่ 2.2.3 

 
รูปที่ 2.2.3 หนาจอคนหารายวิชา เมื่อไมพบขอมูลตามเงื่อนไขที่ระบ ุ

 

- ถาตองการคนหาใหมใหปฏิบัติตามขั้นตอนคนหารายวิชา ในขอ 2.2.1 อีกครั้ง หรือ ถาตองการกลับไป

หนาจอหลกัของระบบงานให กดปุมถอยกลับ 

 
2.3  ลงทะเบยีน  (จะปรากฏใหใชงาน เมื่ออยูในชางเวลาของการลงทะเบียนผาน Web ตามประกาศของสถาบันเทานั้น) 

 เมื่อนักศึกษาตองการทีจ่ะทาํการลงทะเบยีนในภาคเรียนปจจุบัน นักศึกษาสามารถที่จะทําการจองวิชาที่

ตองการเรียนและตอนเรียนได เพื่อรอการไดสิทธิ์การเรียนในวิชานั้นและตอนเรียนนัน้ โดยกดที ่ปุมลงทะเบียน ระบบ

จะนํานักศกึษาไปสูข้ันตอนการลงทะเบยีน โดยจะแสดงหนาจอ ดังรูป 2.3.1 
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รูปที่ 2.3.1 หนาจอลงทะเบยีน 

2.3.1  การลงทะเบียนมีข้ันตอนดังนี ้

1. ระบุรหัสวิชาทีต่องการเรียน ในชองรหัสวิชา (ตัวอยางรหสัวิชา 1071501) 

2. ระบุตอนเรียนที่ตองการเรียน ในชองตอนเรียน (ตัวอยางตอนเรียน C1) 

3. ถาไมทราบรหสัวิชาหรือตอนเรียนนักศกึษาสามารถคนหาไดโดยทาํการ กดปุม คนหา ระบบจะแสดง

หนาจอคนหาวิชาสาํหรับลงทะเบียน ตัวอยางรูป 2.3.2  

 
รูปที่ 2.3.2 หนาจอคนหาวชิาสําหรับลงทะเบียน - ตัวอยางการระบุขอมูล 

การคนหาวิชาที่ตองการลงทะเบียนมีขั้นตอนดังนี้ 

1. ระบุรหัสวิชาทีต่องการคนหา ในชองรหัสวชิา 

2. หรือ/และ ระบชุื่อวิชาที่ตองการคนหา ในชองชื่อวิชา 

3. กดปุม คนหา เพื่อคนหาขอมูลมาแสดง เมื่อพบขอมูลหนาจอจะแสดงดังรูป 2.3.3 

 

 

 

1 2 3 4 8 

5 

7 
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เมื่อพบวชิาทีค่นหา ระบบจะแสดงหนาจอ  ตัวอยางรูป 2.3.3  

 
รูปที่ 2.3.3 หนาจอคนหาวชิาสําหรับลงทะเบียน เมื่อพบขอมูล 

การเลือกวชิาที่ตองการลงทะเบียนหลงัจากคนหาพบมีข้ันตอนดังนี ้

1. กดบนคําวา เลือก หนารหัสวิชาและตอนเรียนที่ตองการลงทะเบียน ระบบจะทาํการปด

หนาจอนี้และนําคารหัสวิชาและตอนเรียนที่เลือกไปแสดง ที่ชองรหัสวชิาและชองตอน

เรียนในหนาจอลงทะเบียน 

 

4. กดปุม จองวิชา เพื่อทาํการเลือกจองวชิา หลังจากนั้นขอมูลของรหัสวชิาที่จองจะแสดงขึ้นมาที่ตารางการ

จองวิชา ดังรูป 2.3.4 
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รูปที่ 2.3.4 หนาจอลงทะเบยีนหลังจากทาํการเลือกวิชาที่จอง 

 

5. ถาไมตองการวิชาใด หลังจากเลือกจองวิชา ใหทาํการกด ที่ชองสี่เหลีย่มสีขาวที่แถว ลบ ใหมีเครือ่งหมายถูก 

และทําการกดปุมลบ ในบรรทัดลางสุดของแถว ลบ ขอมลูของวิชานัน้จะถูกลบออกจากตารางการจองวิชา 

6. กลับไปขอ 1 จนกวาจะครบทุกวชิาที่ตองการลงทะเบยีน 

7. หลังจากเลือกครบทุกวิชาทีต่องการลงทะเบียนแลว กดปุม ตรวจสอบรายการวิชาจอง 

7.1)  ถาตรวจสอบผานหนาจอจะขึ้นขอความตัวอยางรูป 2.3.5  
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รูปที่ 2.3.5 หนาจอผลตรวจสอบการจองวชิาที่ลงทะเบียน - ผาน 

 

7.1.1) ถาตองการเพิม่หรือลดวิชา กดปุม “แกไขรายการวิชาทีจ่อง” โดยปฏบัิติตามขอ 1-7  ใหม 

7.1.2) ถาตองการบันทึกวชิาที่ลงทะเบียน กดปุมบันทึกขอมูลการจองวชิา  

7.1.2.1) ถาบันทึกสาํเรจ็จะแสดงหนาจอดังรูป 2.3.6  (จบขั้นตอนการลงทะเบยีน) 

 
รูปที่ 2.3.6 หนาจอผลการบันทกึขอมูลการจองวิชาลงทะเบียน - ผาน 

- กดปุม ถอยกลับ ทางซายมอืดานบน เพื่อกลับไปหนาจอหลักของระบบงาน 

7.1.2.2) ถาบันทึกไมสําเร็จจะแสดงหนาจอดังรูป 2.3.7 (ใหลงทะเบียนใหมหรือทําการติดตอ

เจาหนาที่) 

 
รูปที่ 2.3.7 หนาจอผลการบันทกึขอมูลการจองวิชาลงทะเบียน - ไมผาน 
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- กดปุม ถอยกลับ ทางซายมอืดานบน เพื่อกลับไปหนาจอหลักของระบบงาน และกดปุมลงทะเบียนเพื่อ

ทําการลงทะเบียนใหม 

 

7.2) ถาตรวจสอบไมผาน หนาจอจะขึ้นขอความตัวอยางรูป 2.3.8 

 
รูปที่ 2.3.8 หนาจอผลตรวจสอบการจองวชิาที่ลงทะเบียน - ไมผาน 

กดปุม แกไขรายการวิชาที่จอง เพื่อลดวิชาที่มีความสาํคัญนอยที่สุดในภาคเรียนนี้ออก โดยปฏิบัติตามขอ 

2.3.1 ใหม 

8. กดปุมแกไขรายการวชิาที่จอง โดยปฏิบัติตามขอ 5 และขอ 7 ใหมจนกวาจะผาน 

9. ถาวิชาที่ตองการลงทะเบียนไมแสดงในระบบ นกัศึกษาสามารถขอเปดวิชาได โดยกดที่ปุม Request ขอเปด

วิชา ดูรูป 2.3.9  

 
รูปที่ 2.3.9 หนาจอ Request ขอเปดวิชา 
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การขอเปดวิชามีข้ันตอนดงันี ้

1. ระบุรหัสวิชาทีต่องการขอเปด 

2. กดปุม Request เพื่อบันทกึขอมูลการขอ 

3. กดบนคําวา Close เพื่อปดหนาจอนี ้

10. เมื่อตองการกลับไปหนาจอหลักของระบบงานในกรณีที่ไมตองการลงทะเบียนหรือจบข้ันตอนการ
ลงทะเบียนแลว กดปุมถอยกลับ ทางซายมอืดานบน 

 

2.4  เพิ่มวชิา  (จะปรากฏใหใชงาน เมื่ออยูในชวงเวลาเพิ่มลดวิชาตามประกาศของสถาบันเทานัน้) 

 เมื่อนักศึกษาตองการทีจ่ะเพิ่มวิชาเรียนในภาคเรียนปจจุบัน หลังจากที่ไมไดสิทธิ์เรียนในวิชาทีท่ําการจองไว 

นักศึกษาสามารถกดที ่ปุมเพิ่มลดวิชา ระบบจะนาํนกัศึกษาไปสูข้ันตอนการเพิ่มลดวิชา โดยจะแสดงหนาจอ ดังรูป 

2.4.1 

 

 
รูปที่ 2.4.1 หนาจอเพิ่มถอนวิชา 

2.4.1  การเพิม่ลดวิชามีข้ันตอนดังนี ้

1. ระบุรหัสวิชาทีต่องการเรียนเพิ่ม ในชองรหสัวิชา 

2. ระบุตอนเรียนที่ตองการเรียน ในชองตอนเรียน 

3. ถาไมทราบรหสัวิชาหรือตอนเรียนนักศกึษาสามารถคนหาไดโดยทาํการ กดปุม คนหา ระบบจะแสดง

หนาจอคนหาวิชาสาํหรับลงทะเบียน ตัวอยางรูป 2.3.2 เมื่อคนพบวิชาที่ตองการนักศึกษาสามารถกดบน
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คําวา เลือก ทีห่นารหัสวิชานั้น  ตัวอยางรูป 2.3.3 ระบบจะทําการดึง รหัสวิชาและตอนเรียนมาแสดงที่

ชองรหัสวชิาและชองตอนเรยีนทันท ี

4. กดปุม เพิ่มวชิา เพื่อทาํการเลือกวิชาเพิ่ม หลังจากนั้นขอมูลของรหัสวชิาที่เพิ่มจะแสดงขึ้นมาที่ตาราง 

รายการวิชาทีท่ําการเพิม่ ตัวอยางรูป 2.4.2 

 
รูปที่ 2.4.2 หนาจอเพิ่มลดวชิา หลังจากทาํการจองวิชาเพิ่ม 

5. ถาไมตองการวิชาใด หลังจากเลือกวิชาเพิม่ ใหทําการกด ที่ชองสี่เหลีย่มสีขาวที่ชองลบ ใหมีเครื่องหมาย

ถูก และทําการกดปุมลบ ในบันทัดลางสุดของชองลบ ขอมูลของวิชานัน้จะถกูลบออกจากตาราง รายการ

วิชาที่ทาํการเพิ่ม 

6. กลับไปขอ 1 จนกวาจะครบทุกวชิาที่ตองการลงทะเบยีนเพิม่ 

7. หลังจากเลือกครบทุกวิชาทีต่องการลงทะเบียนเพิ่มแลว กดปุม ตรวจสอบรายการวชิาเพิม่ 

7.1) ถาตรวจสอบผานหนาจอจะขึ้นขอความตัวอยางรูป 2.3.5  

7.1.1) ถาตองการเพิม่หรือลดวิชา    กดปุมแกไขรายการวิชาที่จอง โดยปฏิบัติตามขอ 1-7  ใหม 

7.1.2) ถาตองการบันทึกวชิาที่ลงทะเบียน    กดปุมบันทึกขอมูลการจองวิชา  

7.1.2.1)  ถาบนัทึกสําเร็จจะแสดงหนาจอดังรูป 2.3.6  (จบขั้นตอนการลงทะเบยีน) 

7.1.2.2)  ถาบนัทึกไมสําเร็จจะแสดงหนาจอดังรูป 2.3.7 (ใหลงทะเบียนใหมหรือทําการติด 

ตอเจาหนาที)่ 

7.2) ถาตรวจสอบไมผานหนาจอจะขึ้นขอความตัวอยางรูป 2.3.8 

8. กดปุมแกไขรายการวชิาที่จอง โดยปฏิบัติตามขอ 5 และขอ 7 ใหมจนกวาจะผาน 
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9. เมื่อตองการกลับไปหนาจอหลักของระบบงานในกรณีที่ไมตองการเพิ่มลดวิชาหรอืจบข้ันตอนการเพิ่ม
ลดวิชาแลว กดปุมถอยกลับ ทางซายมือดานบน 

หมายเหต:ุ 
- ในกรณีที่ยงัไมตัดตอนเรียน นักศึกษาควรระบุรหัสวิชาในชองรหัสวชิา ที่ไมซ้ํากับวิชาที่ไดทําการลงทะเบยีนไป

แลว 

- ในกรณีที่ตัดตอนเรียนแลวแต นักศึกษาไมไดสิทธิ์เรียนในวิชานัน้ตอนเรียนนัน้ นกัศึกษาสามารถระบุรหัสวิชา

เดิมในชองรหสัวิชาและระบตุอนเรียนใหมในชองตอนเรียนได 

- ตาราง รายการวิชาที่ลงทะเบียนไปแลว  จะแสดงรายการวิชาที่ไดลงทะเบียนไปแลว และ ไดรับสิทธิ์เรียนในวิชา

นั้นและตอนเรียนนั้นเทานัน้ สวนวิชาที่ไมไดรับสิทธิ์เรียนจะไมแสดงที่ตารางนี้ แตนกัศึกษาสามารถตรวจสอบได

โดยกดที่ปุมวชิาที่ลงทะเบียน 

- ตาราง รายการวิชาทีท่าํการเพิ่ม จะแสดงรายการวิชาที่จะทําการลงทะเบียนเพิ่ม เทานั้น 

 

2.5  ขอยกเลกิวิชา  (จะปรากฏใหใชงาน เมื่ออยูในชวงเวลายกเลิกวิชาตามประกาศของสถาบนัเทานัน้) 

 เมื่อนักศึกษาลงทะเบียนเรียนผานแลว  นักศึกษาตองการจะขอยกเลิกหรือถอนรายวิชาที่ลงทะเบียนเรียนไว 

สามารถทําไดโดยกดปุม ขอยกเลิกวิชา  ระบบจะแสดงรายวิชาที่นักศกึษาไดลงทะเบียนไว ดังรูป 2.5.1    

 
รูปที่ 2.5.1 หนาจอขอยกเลกิวิชา 

  ข้ันตอนการทาํงานของการขอยกเลิกวิชา มีดังนี ้

1. คลิกเลือกวิชาที่ตองการจะยกเลิกทีช่องสี่เหลี่ยมดานหนารายวชิาใหข้ึนเครื่องหมายถูกในชองสี่เหลี่ยม 

2. กดปุม “ตรวจสอบรายวิชาทีย่กเลิก”  ระบบจะแสดงหนาจอรายวิชาทีข่อยกเลิกดังรูป 2.5.2 
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รูปที่ 2.5.2 หนาจอแสดงรายวิชาที่ขอยกเลิก 

3. กรณีที่ตองการเปลี่ยนแปลงแกไขรายวิชาที่ขอยกเลิก ใหกดปุม “แกไขรายการวิชาที่ยกเลกิ” ระบบจะ

กลับไปหนาจอกอนหนา เพือ่ใหทําการเลอืกรายวิชาที่ตองการยกเลิกใหม 

4. กรณีเลือกรายวิชาที่ขอยกเลกิถูกตองแลว ใหกดปุม “บันทกึรายการวชิาทีย่กเลิก” ระบบจะเก็บขอมูล

การขอยกเลิกรายวิชานัน้ และจะแสดงหนาจอแจงผลการบันทึกขอมลูดังรูป 2.5.3 

5. กรณีไมตองการจะบันทึกการขอยกเลิกรายวิชา หรือจบข้ันตอนการขอยกเลิกวิชาแลวใหกดปุม “ถอย
กลับ” ที่อยูดานซายมือ 

 
รูปที่ 2.5.3 หนาจอแสดงผลการขอยกเลกิวิชา 

• กรณีที่ไมมีการลงทะเบยีนเรยีนไว เมื่อเขามาทีห่นาจอขอยกเลิกวิชา  ระบบจะแสดงหนาจอดังรูป 2.5.4 

และจะไมสามารถกดปุม “ตรวจสอบรายวชิาทีย่กเลิก”  จะตองกดปุม “ถอยกลับ” เพื่อเลือกการ

ทํางานอื่นตอไป 
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รูปที่ 2.5.4 หนาจอไมสามารถขอยกเลิกวชิา กรณีไมมกีารลงทะเบียนเรียน 

• กรณีที่ลงทะเบียนเรียนไวเรียบรอยแลว แตยังไมมีการชาํระเงนิ จะไมสามารถขอยกเลิกวิชาได  ระบบจะ

แสดงหนาจอดังรูป 2.5.5  และไมสามารถกดปุม “ตรวจสอบรายวิชาที่ยกเลกิ”  จะตองกดปุม “ถอย
กลับ” เพื่อเลอืกการทาํงานอื่นตอไป 

 
รูปที่ 2.5.5 หนาจอไมสามารถขอยกเลิกวชิา กรณีมหีนีค้างชําระ 

2.6  ตรวจสอบการยกเลิกวิชา  (จะปรากฏใหใชงาน เมื่ออยูในชวงเวลาตามประกาศของสถาบนัเทานัน้) 

สําหรับนักศึกษาทีม่ีการแจงขอยกเลิกวิชาไว  สามารถตรวจสอบผลการขอยกเลิกวิชาได โดยการกดปุม 

“ตรวจสอบการยกเลิกวิชา”  ระบบจะแสดงรายวชิาของภาคการศึกษาปจจุบันทีม่กีารแจงขอยกเลิกไวใน

ตารางดานลาง ดังรูป 2.6.1 พรอมกับแสดงสถานะของการอนุมัติการยกเลิกวิชา  
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รูปที่ 2.6.1 หนาจอแสดงผลการขอยกเลกิวิชา 

  ข้ันตอนการทาํงานของการตรวจสอบผลการยกเลกิวิชา มีดังนี ้

1. ระบุปการศึกษา และภาคการศึกษาที่ตองการจะตรวจสอบ 

2. กดปุม “คนหา” ระบบจะแสดงรายวชิาทีข่อยกเลิกไวในตารางดานลาง 

3. สามารถพิมพใบแสดงผลการยกเลิกวชิาไดโดยการกดปุม “พิมพใบแสดงผลการยกเลิกวิชา”  ระบบจะ

แสดงรายงานใหในรูปแบบของ PDF File ดังรูป 2.6.2 
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รูปที่ 2.6.2 ใบแจงผลการขอยกเลิกวิชาที่ลงทะเบียนเรียน 

  ข้ันตอนการพมิพใบแจงผลการขอยกเลิกวิชาที่ลงทะเบยีนเรียน 

1. กดปุม          ทางดานบนของจอระบบจะแสดงหนาจอสั่งพิมพ ตัวอยางรูป 2.5.3 

 
รูปที่ 2.6.4 หนาจอสัง่พมิพ 

2. กดปุม OK ในหนาจอสั่งพิมพ เพื่อพิมพใบจองวิชาที่เครือ่งพิมพ 

3. กดปุม       ทางมุมขาวบนสดุของจอเพื่อปดหนาจอนี ้
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2.7  วิชาทีล่งทะเบียน  (จะปรากฏใหใชงาน เมื่ออยูในชวงลงทะเบียนตามประกาศของสถาบนัเทานั้น) 

 เมื่อนักศึกษาทําการลงทะเบียนเปนทีเ่รียบรอยแลว นกัศึกษาสามารถตรวจเช็ครายชื่อวิชาที่ลงทะเบียนได

โดยกดปุม วิชาที่ลงทะเบียน ระบบจะแสดงรายวิชาที่นกัศึกษาไดลงทะเบียนไว  โดยมีหนาจอตัวอยางรูป 2.7.1 

หนาจอนี้ใชสําหรับตรวจสอบรายการที่ไดทําการจองวิชาซึ่งเปนผลจากหนาลงทะเบยีน และนักศกึษาสามารถทีจ่ะ

พิมพใบจองวชิาเพื่อเก็บไวเปนหลกัฐานได  

 
รูปที่ 2.7.1 หนาจอรายการวิชาที่จอง 

 

2.7.1  การตรวจสอบรายการที่จองมีข้ันตอนดังนี ้

1. ระบบจะแสดงรายการวิชาทีน่ักศึกษาไดทาํการลงทะเบยีนไปแลวในภาคเรียนปจจบัุนขึ้นมาเมื่อเขา
หนาจอนี ้

2. ถานกัศึกษาตองการเก็บหลกัฐานของการจองวิชานกัศึกษาสามารถทีจ่ะพิมพใบจองวิชาได โดยการกด
ปุม พมิพใบจองวิชา ระบบจะแสดงหนาจอ ดังรูป 2.7.2 เพื่อใหนักศกึษาพิมพรายการของวิชาที่

ลงทะเบียนไปแลว 

3. เมื่อตองการกลับไปหนาจอหลักของระบบงานในกรณีที่ไมตองการตรวจสอบวิชาลงทะเบียน ใหกดปุม

ถอยกลับ ทางซายมือดานบน 

 
หมายเหต:ุ 

- ข้ันตอนการพมิพใบจองวิชานั้นจาํเปนจะตองใชโปรแกรม Acrobat Reader version 4.0 นักศกึษา

สามารถ Download โปรแกรมนี้ไดโดย กลับไปที่หนาจอหลักของระบบงาน และกดบนคําวา 

“Download Acrobat Reader” ที่อยูตรงกลางหนาจอเพื่อทาํการ Install ถาไมทราบวิธกีาร Install ให

ติดตอเจาหนาที่ หรือ สอบถามผูที่สามารถใชงานคอมพิวเตอรได 
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- ถาเครื่องคอมพิวเตอรทีน่ักศกึษาใชอยูมีการตอเครื่องพมิพเอาไว นักศึกษาสามารถที่จะทําการสัง่พิมพ

ใบลงทะเบียนไดทันท ีโดยทาํตามขั้นตอน 2.7.2.1 

- ถาเครื่องคอมพิวเตอรทีน่ักศกึษาใชอยูไมมกีารตอเครื่องพิมพไวนักศกึษาสามารถทีจ่ะบันทึกเปนไฟล

เอาไวเพื่อนํามาพิมพไดในภายหลงั โดยทาํตามขั้นตอน 2.7.2.2 

 

 
รูปที่ 2.7.2 หนาจอพิมพใบจองวิชา 

*** นักศกึษาทําการตรวจสอบขอมูลบนหนาจอวาถกูตองหรือไมกอนทําการพิมพ *** 

 

2.7.2.1 การพมิพใบจองวิชามีข้ันตอนดังนี ้

1.  กดปุม          ทางดานบนของจอระบบจะแสดงหนาจอสั่งพิมพ ตัวอยางรูป 2.7.3 
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รูปที่ 2.7.3 หนาจอสัง่พมิพ 

2. กดปุม OK ในหนาจอสั่งพิมพ เพื่อพิมพใบจองวิชาที่เครือ่งพิมพ 

3. กดปุม          ทางมุมขาวบนสุดของจอเพือ่ปดหนาจอนี ้

 

2.7.2.2 การบนัทกึใบจองวิชามีข้ันตอนดงันี ้

1. กดปุม          ระบบจะแสดงหนาจอการบันทกึ ตัวอยางรูป 2.7.4 
 

 
รูปที่ 2.5.4 หนาจอสัง่บันทกึขอมูลลงไฟล – ยังไมระบุชื่อไฟล 

 

2. ระบุชื่อไฟลทีต่องการบนัทกึลงในชอง File name ตัวอยาง รูป 2.7.5 
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รูปที่ 2.7.5 หนาจอสัง่บันทกึขอมูลลงไฟล - ตัวอยางระบุชื่อไฟล 

 

3. เลือก Directory ที่จะเก็บขอมูลนี้ไดโดยเลอืกจากชอง Save in 

4. กดปุม Save เพื่อบันทึกลง File 

5. กดปุม         ทางมมุขาวบนสุดของจอเพื่อปดหนาจอนี ้
 
2.8  ผลการลงทะเบียน(ดส.13.2)  (จะปรากฏใหใชงานได เมื่ออยูในชวงการเพิม่ลดวิชา เทานั้น) 

 เมื่อนักศึกษาตองการทีจ่ะตรวจผลการลงทะเบียน นกัศกึษาสามารถกดปุม ผลการลงทะเบียน ระบบจะนาํ

นักศึกษาไปสูข้ันตอนตรวจผลการลงทะเบียน โดยจะแสดงหนาจอ ดังรูป 2.8.1 

 
รูปที่ 2.8.1 หนาจอผลการลงทะเบียน 

 

1. ระบบจะแสดงรายการวิชาทีน่ักศึกษาไดทาํการลงทะเบยีนไปแลวในภาคเรียนปจจบัุนขึ้นมาเมื่อเขาหนาจอนี ้
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2. ตรวจดูสถานะการจองวาวิชาใดสําเร็จและวิชาใดไมสําเรจ็จากตาราง 
3. ถานกัศึกษาตองการเก็บหลกัฐานของการจองวิชานกัศึกษาสามารถทีจ่ะพิมพใบยนืยันการจองวิชาได โดย

การกดที่ปุม พมิพใบยนืยนัการจองวิชา ระบบจะแสดงหนาจอ ตัวอยางรูป 2.8.2 เพือ่ใหนักศกึษาพิมพ

รายการของวชิาที่ลงทะเบียนไปแลว 

รูปที่ 2.8.2 หนาจอพิมพใบยืนยนัการจองวิชา 

*** นักศกึษาทําการตรวจสอบขอมูลบนหนาจอวาถกูตองหรือไมกอนทําการพิมพ *** 

 

2.8.1 การพิมพใบยืนยันการจองวิชามีข้ันตอนดังนี ้

1. กดปุม          ทางดานบนของจอระบบจะแสดงหนาจอสั่งพิมพ ตัวอยางรูป 2.7.3 

2. กดปุม OK ในหนาจอสั่งพิมพ เพื่อพิมพใบจองวิชาที่เครือ่งพิมพ 

3. กดปุม          ทางมุมขาวบนสุดของจอเพือ่ปดหนาจอนี ้

 

2.8.2 การบนัทึกใบยนืยนัการจองวิชามีข้ันตอนดังนี ้

1. กดปุม          ระบบจะแสดงหนาจอการพมิพตัวอยางรปู 2.7.4 

2. ระบุชื่อไฟลทีต่องการบนัทกึลงในชอง File name ตัวอยาง รูป 2.7.5 

3. เลือก Directory ที่จะเก็บขอมูลนี้ไดโดยเลอืกจากชอง Save in 

4. กดปุม Save เพื่อบันทึกลง File 

5. กดปุม         ทางมมุขาวบนสุดของจอเพื่อปดหนาจอนี ้
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4. เมื่อตองการกลับไปหนาจอหลักของระบบงานในกรณีที่ไมตองการตรวจผลการลงทะเบียน กดปุมถอย

กลับ ทางซายมือดานบน 
หมายเหต:ุ 
- ข้ันตอนการพมิพใบยนืยนัการจองวิชานั้นจําเปนจะตองใชโปรแกรม Acrobat Reader version 4.0 นักศึกษา

สามารถ Download โปรแกรมนี้ไดโดย กลับไปที่หนาจอหลักของระบบงาน และกดบนคําวา “Download 

Acrobat Reader” ที่อยูตรงกลางหนาจอเพื่อทาํการ Install ถาไมทราบวิธกีาร Install ใหติดตอเจาหนาที่ หรือ 

สอบถามผูที่สามารถใชงานคอมพิวเตอรได 

- ถาเครื่องคอมพิวเตอรทีน่ักศกึษาใชอยูมีการตอเครื่องพมิพเอาไว นักศึกษาสามารถที่จะทําการสัง่พิมพใบ

ลงทะเบียนไดทันที โดยทาํตามขั้นตอน 2.8.1 

- ถาเครื่องคอมพิวเตอรทีน่ักศกึษาใชอยูไมมกีารตอเครื่องพิมพไวนักศกึษาสามารถทีจ่ะบันทึกเปนไฟลเอาไวเพื่อ

นํามาพมิพไดในภายหลัง โดยทําตามขั้นตอน 2.8.2 
 
2.9  ตรวจรายวิชาที่เปด/ปด  
 เมื่อนักศึกษาตองการทีจ่ะตรวจสอบวิชาทีไ่ดทําการลงทะเบียนไปแลววามกีารปดหรอืเปดรายวิชาหรือไม 

นักศึกษาสามารถกดปุม ตรวจรายวิชาที่เปดปด ระบบจะนํานักศกึษาไปสูข้ันตอนการตรวจรายวิชาที่เปดปด โดยจะ

แสดงหนาจอ ดังรูป 2.9.1 

 
รูปที่ 2.9.1 หนาจอตรวจรายวิชาที่เปด/ปด 

- เมื่อตองการกลับไปหนาจอหลักของระบบงานในกรณีที่ไมตองการตรวจรายวชิาที่เปด กดปุมถอยกลับ 

ทางซายมือดานบน 

 
2.10  ตรวจสอบรายการชาํระ/หนี ้
 เมื่อนักศึกษาตองการทีจ่ะตรวจสอบรายการหนี้ในภาคเรียนปจจุบัน นกัศึกษาสามารถกดปุม ตรวจสอบ

รายการหนี ้ระบบจะนาํนกัศึกษาไปสูข้ันตอนการตรวจสอบรายการหนี ้โดยจะแสดงหนาจอ ตัวอยางรูป 2.10.1 
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รูปที่ 2.10.1 หนาจอตรวจสอบรายการหนี ้

 

- ระบบจะแสดงขอมูลหนี้สินของนักศกึษา พรอมสถานะของแตละรายการวาจายเงินแลวหรือไม 

 

 2.10.1 การตรวจสอบรายการหนี้มีข้ันตอนดังนี ้

1. คลิก เลขที่ใบแจงชําระ ที่ตองการดูรายละเอียด ของคาชุดวิชา ระบบจะแสดงหนาจอดังรูป 2.10.2 

 
รูปที่ 2.10.2 หนาจอรายละเอียดหนี้คาชุดวิชา 

คลิก Close เพื่อปดหนาจอนี ้

2. คลิก เลขที่ใบแจงชําระ ที่ตองการดูรายละเอียด ของคาหนวยกิตระบบจะแสดงหนาจอดังรูป 2.10.3 
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รูปที่ 2.10.3 หนาจอรายละเอียดหนี้คาหนวยกิจ 

คลิก Close เพื่อปดหนาจอนี ้

3. คลิก เลขที่ใบแจงชําระ ที่ตองการดูรายละเอียดของคาลงทะเบียนเรียน ระบบจะแสดงหนาจอดังรูป 

2.10.4 

 
รูปที่ 2.10.4 หนาจอรายละเอียดหนี้คาลงทะเบียนเรียน 

คลิก Close เพื่อปดหนาจอนี ้

- เมื่อตองการกลับไปหนาจอหลักของระบบงานในกรณีที่ไมตองการตรวจสอบรายการหนี ้กดปุมถอยกลับ 

ทางซายมือดานบน 
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หมายเหต:ุ 

- รายการหนี้ของแตละประเภทอาจจะไมแสดงขึ้นมาพรอมกันหมดขึ้นอยูกับระยะเวลาการดําเนนิการของทาง

สถาบัน 
 
2.11  พิมพใบแจงชําระเงนิ 

เมื่อนักศึกษาตองการทีจ่ะพมิพใบแจงชาํระเงนิในภาคเรยีนปจจุบัน นกัศึกษาสามารถกดปุม พิมพใบแจง

ชําระเงนิ ระบบจะนาํนกัศึกษาไปสูข้ันตอนการพิมพใบแจงชําระเงิน โดยจะแสดงหนาจอ ตัวอยางรูป 2.11.1 

 
รูปที่ 2.11.1 หนาจอพิมพใบแจงชําระเงิน 

 

- ระบบจะแสดงขอมูลใบแจงชําระเงนิของนกัศึกษา พรอมจํานวนของการพิมพ ในแตละรายการ 

 

 2.11.1 การตรวจสอบรายการหนี้มีข้ันตอนดังนี ้

1. คลิก ชื่อของประเภทหนี้ที่ตองการพิมพใบแจงหนี้  ระบบจะแสดงหนาจอดังรูป 2.11.2, 2.11.3, 2.11.4 

ตามประเภทของหนี ้

2. กดปุมพิมพใบแจงชําระเงิน ที่หนาจอรายละเอียดใบแจงชําระเงิน 

3. เมื่อตองการกลับไปหนาจอหลักของระบบงานในกรณีที่ไมตองการพมิพใบแจงชาํระเงนิให กดปุมถอย
กลับ ทางซายมือดานบน 
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หมายเหต:ุ 
- รายการหนี้ของแตละประเภทอาจจะไมแสดงขึ้นมาพรอมกันหมดขึ้นอยูกับระยะเวลาการดําเนนิการของ

ทางสถาบัน 

 

 
รูปที่ 2.11.2 หนาจอรายละเอียดใบแจงชําระเงิน - ประเภทคาชุดวิชา 

กดปุม พิมพใบแจงชําระเงนิ ระบบจะแสดงหนาจอใบแจงชําระเงนิ ตัวอยาง ในรูป 2.11.3 
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รูปที่ 2.11.3 หนาจอใบแจงชาํระเงนิ -  ประเภทคาชุดวิชา 

จุดที่ตองตรวจสอบ 
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รูปที่ 2.11.4 หนาจอรายละเอียดใบแจงชําระเงิน - ประเภทคาหนวยกติ 

กดปุม พิมพใบแจงชําระเงนิ ระบบจะแสดงหนาจอใบแจงชําระเงนิ ตัวอยาง ในรูป 2.11.5 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

หนา 34/54 

 

 
รูปที่ 2.11.5 หนาจอใบแจงชาํระเงนิ -  ประเภทคาหนวยกิจ 

จุดที่ตองตรวจสอบ 
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รูปที่ 2.11.6 หนาจอรายละเอียดใบแจงชําระเงิน - ประเภทคาลงทะเบยีน 

กดปุม พิมพใบแจงชําระเงนิ ระบบจะแสดงหนาจอใบแจงชําระเงนิ ตัวอยาง ในรูป 2.11.7 
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รูปที่ 2.11.7 หนาจอใบแจงชาํระเงนิ -  ประเภทลงทะเบียน 

  จุดที่ตองตรวจสอบ 

 

2.11.2 การพมิพใบแจงชาํระเงนิมีข้ันตอนดังนี ้
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1. กดปุม          ทางดานบนของจอระบบจะแสดงหนาจอสั่งพิมพ ตัวอยางรูป 2.7.3 

2. กดปุม OK ในหนาจอสั่งพิมพ เพื่อพิมพใบแจงชําระเงินทีเ่ครื่องพิมพ 

3. กดปุม          ทางมุมขาวบนสุดของจอเพือ่ปดหนาจอนี ้

 

2.11.3 การบนัทกึใบแจงชาํระเงินมีข้ันตอนดังนี ้

1. กดปุม          ระบบจะแสดงหนาจอการพมิพตัวอยางรปู 2.7.4 

2. ระบุชื่อไฟลทีต่องการบนัทกึลงในชอง File name ตัวอยาง รูป 2.7.5 

3. เลือก Directory ที่จะเก็บขอมูลนี้ไดโดยเลอืกจากชอง Save in 

4. กดปุม Save เพื่อบันทึกลง File 

5. กดปุม         ทางมมุขาวบนสุดของจอเพื่อปดหนาจอนี ้

 
2.12  ขอกูยมืเงินเพื่อการศึกษา 
 เมื่อนักศึกษาตองการจะขอกูยืมเงนิเพื่อการศึกษากับทางมหาวิทยาลยั  นักศึกษาสามารถบนัทึกคํารองขอ

กูยืมเงินไดดวยตนเอง โดยกดที่ปุม “ขอกูยมืเงนิเพื่อการศึกษา”  ระบบจะแสดงหนาจอดังรูป 2.12.1  แตกรณีที่เคยยื่น

คํารองขอกูไวเรียบรอยแลว  ระบบจะแสดงหนาจอดังรูป 2.13.1  เพื่อใหตรวจสอบสถานะของคํารอง 

 
รูปที่ 2.12.1 หนาจอการยืน่คํารองขอกูเงนิเพื่อการศึกษา 
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  2.12.1 ข้ันตอนการทํางานในการยืน่คํารองขอกูยืมเงินเพื่อการศึกษา มีดังนี ้

1. ตรวจสอบและแกไขขอมูลสวนตัวของนักศกึษาใหถูกตอง โดยการกดปุม “แกไข” ระบบจะแสดงหนาจอ

สําหรับการแกไขขอมูลสวนตัว ดังรูป 2.12.2 

2. บันทกึขอมูลรายละเอยีดของผูคํ้าประกนั  โดยจะตองระบุขอมูลของชองที่มีเครื่องหมาย * ใหครบถวน 

ระบบจึงจะยอมใหบันทึกคาํรองได 

3. กดปุม “ยื่นคํารองขอกู”  ระบบจะแสดงหนาจอแจงผลการบันทึกดงัรูป 2.12.3  และนักศึกษาสามารถ

พิมพรายงานแสดงการรับยืน่คํารองขอกูเงิน โดยกดปุม “พิมพเอกสารรับสัญญา” ระบบจะแสดง

หนาจอของรายงานดังรูป 2.12.4 
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รูปที่ 2.12.2 หนาจอการแกไขขอมูลสวนตวั 

 

  2.12.2 ข้ันตอนการทํางานสาํหรับการแกไขขอมูลสวนตวั 

1. บันทกึขอมูลตางๆตามหนาจอ 

2. ขอมูลอําเภอ/เขต สามารถกดปุม “…” ที่อยูดานขางของชองนั้นเพื่อคนหาชื่ออําเภอ/เขต และเมือ่

เลือกรายการที่ตองการเรียบรอยแลว  ระบบจะแสดงรหัสไปรษณียใหอัตโนมัติตามอําเภอ/เขต ที่เลือก 
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3. เมื่อบันทึกหรือแกไขขอมูลเรียบรอยแลว ใหกดปุม “บันทึก” เพื่อใหระบบจะจัดเกบ็ขอมูล 

4. กดปุม “ถอยกลับ” ที่อยูดานซายมือ เพือ่กลับไปหนาจอของการยืน่คํารองขอกูเงนิ 

 
รูปที่ 2.12.3 หนาจอแสดงผลการยืน่คํารอง 

 

 
รูปที่ 2.12.4 รายงานแสดงการรับยื่นคํารองขอกูเงนิ 

2.12.3 การพมิพรายงานแสดงการรับยืน่คํารองขอกูเงนิมีข้ันตอนดังนี ้

1.   กดปุม          ทางดานบนของจอระบบจะแสดงหนาจอสั่งพิมพ 

2. กดปุม OK ในหนาจอสั่งพิมพ เพื่อพิมพรายงานที่เครื่องพิมพ 
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3. กดปุม          ทางมุมขาวบนสุดของจอเพือ่ปดหนาจอนี ้

 
2.13  ตรวจสอบการขอกูยืมเงินเพื่อการศกึษา  
 เมื่อนักศึกษายื่นคํารองขอกูยืมเงนิเพื่อการศึกษากับทางมหาวทิยาลยัไปเรียบรอยแลว  นักศึกษาสามารถ

ตรวจสอบคํารองขอกูยืมเงินไดดวยตนเอง โดยกดที่ปุม “ขอกูยืมเงนิเพือ่การศึกษา”  ระบบจะแสดงหนาจอดังรูป 

2.13.1   

 
รูปที่ 2.13.1 หนาจอตรวจสอบสถานะการขอกูยืมเงินเพื่อการศึกษา 

  

 ข้ันตอนการทาํงานในการตรวจสอบ มีดังนี ้

1. ตรวจดูสถานะของทุนในตารางรายละเอียดทุน เพื่อดูวาคํารองที่ยืน่ไปไดรับการอนุมติัแลวหรือไม 

2. ตรวจสอบรายการที่ยงัคางชาํระอยูในตารางรายการคางชําระ วามหีรือไม ถามีรายการคงคางชําระและ

สถานะของการกูไดรับอนุมัติแลว ใหนักศึกษาพมิพใบแจงชําระเงินตามขั้นตอนในหวัขอที่ 2.11 และไป

ยื่นเรื่องชาํระเงินที่ฝายการเงิน 

3. ตรวจสอบรายการที่ไดรับชําระแลววาถูกตองหรือไมในตารางรายการชําระแลว 

4. นักศึกษาสามารถพิมพรายงานแสดงการรับยื่นคํารองขอกูเงนิ โดยกดปุม “พิมพเอกสารรับสัญญา” 

ระบบจะแสดงรายงานดงัรูป 2.12.4 

5. กรณีนักศึกษาตองการแกไขขอมูลของผูคํ้าประกนั ใหกดปุม “แกไขรายละเอยีดผูคํ้า” ระบบจะแสดง

หนาจอดังรูป 2.13.2 
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รูปที่ 2.13.2 หนาจอการแกไขรายละเอียดผูคํ้าประกัน 

 

  ข้ันตอนการแกไขรายละเอยีดผูคํ้า มีดังนี ้

1. บันทกึขอมูลของผูคํ้าประกนัตามหนาจอทีป่รากฏ 

2. กดปุม “บันทกึ” หลงัจากแกไขขอมูลเรียบรอยแลว ระบบจะแสดงขอความแจงใหดังรูป 2.13.3 

3. กรณีไมตองการแกไขขอมูลใหกดปุม “ยกเลิก” 

4. กดปุม “ถอยกลับ” ทางดานซายของหนาจอ เพื่อกลับไปยังหนาแรก 
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รูปที่ 2.13.3 หนาจอแสดงผลการแกไขรายละเอียดผูคํ้าประกัน 

 
2.14  ตรวจผลการเรียน 

เมื่อนักศึกษาตองการตรวจผลการเรียนของนักศกึษาที่เร่ิมเรียนจนถึงปจจุบัน นักศกึษาสามารถที่จะทําได

ดวยตนเอง โดยกดที่ปุม “ผลการเรียน” ระบบจะนาํนกัศึกษาไปสูหนาจอตรวจผลการเรียน โดยจะแสดงหนาจอ ดังรูป 

2.14.1 นักศึกษาจะทราบขอมูลผลการเรยีนทั้งหมดของนักศกึษา ไมวาจะเปน ขอมูลหนวยกิต ขอมูลเกรด และขอมูล

คะแนน ในวชิาตางๆ แตถานักศึกษายงัคางชาํระเงนิคาธรรมเนียม หรือคาหนวยกิต หรือ คาชุดวชิาในภาคเรียนใดก็

แลวแต ขอมูลผลการเรียนในภาคเรียนนัน้จะไมแสดงขึ้นมาใหนักศึกษาไดเห็น 
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รูปที่ 2.14.1 หนาจอตรวจผลการเรียน 

2.14.1 การพมิพผลการเรียนมีข้ันตอนดังนี ้

1. กดปุม พิมพรายงาน เพื่อพมิพผลการเรียนออกมาเปนหลักฐาน ระบบจะแสดงหนาจอดังรูป 2.14.2 

2. เมื่อตองการกลับไปหนาจอหลักของระบบงานในกรณีที่ไมตองการตรวจผลการเรียน กดปุมถอยกลับ ทางซายมือ

ดานบน 
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รูปที่ 2.14.2 หนาจอพิมพผลการเรียน 

2.14.2 การพมิพผลการเรียนมีข้ันตอนดังนี ้

1. กดปุม          ทางดานบนของจอระบบจะแสดงหนาจอสั่งพิมพ ตัวอยางรูป 2.7.3 

2. กดปุม OK ในหนาจอสั่งพิมพ เพื่อพิมพที่เครื่องพิมพ 

3. กดปุม          ทางมุมขาวบนสุดของจอเพือ่ปดหนาจอนี ้
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2.14.3 การบนัทกึผลการเรยีนมีข้ันตอนดงันี ้

1. กดปุม          ระบบจะแสดงหนาจอการพมิพตัวอยางรปู 2.7.4 

2. ระบุชื่อไฟลทีต่องการบนัทกึลงในชอง File name ตัวอยาง รูป 2.7.5 

3. เลือก Directory ที่จะเก็บขอมูลนี้ไดโดยเลอืกจากชอง Save in 

4. กดปุม Save เพื่อบันทึกลง File 

5. กดปุม         ทางมมุขาวบนสุดของจอเพื่อปดหนาจอนี ้

ผลการเรียนจะไมแสดงขึ้นมาทีห่นาจอผลการเรียนถานกัศึกษาคางชาํระเงนิในภาคเรยีนนัน้ ดังรูป 2.14.3 

 
รูปที่ 2.14.3 ตัวอยางขอมูลในหนาผลการเรียนเมื่อนักศึกษาคางชําระในภาคเรียนนัน้ 

 

ตัวอยางจากรูป หมายความวานักศึกษาคางชาํระในภาคเรียนที ่1 ป 2544 นักศึกษาตองไปชําระเงิน

ที่คางกอนจงึจะสามารถดูผลการเรียนได 

 

ผลการเรียนจะไมแสดงขึ้นมาทีห่นาจอพมิพผลการเรียนเชนกนัถานกัศึกษาคางชาํระเงินในภาคเรียนนัน้ ดังรูป 2.14.4  

 
รูปที่ 2.14.4 ตัวอยางขอมูลในหนาพิมพผลการเรียนเมื่อนักศึกษาคางชําระในภาคเรยีนนั้น 

ตัวอยางจากรูป หมายความวานักศึกษาคางชาํระในภาคเรียนที ่1 ป 2544 ของใบแจงหนี้เลขที ่และ 

จํานวนเงนิ นกัศึกษาตองไปชําระเงนิที่คางกอนจงึจะเห็นและพิมพขอมูลคะแนนและเกรดที่สมบูรณได 
หมายเหต:ุ 
 ถาไมมีเลขที่ใบแจงหนี้ แตมจีํานวนเงนิ หมายความวา นักศึกษายงัไมไดพิมพใบแจงหนี้ออกมา 

 
2.15  บันทกึที่อยู 
 นักศึกษาสามารถตรวจสอบและแกไขขอมูลสวนตัว รวมถึงที่อยูทะเบียนบาน ที่อยูติดตอได หรือที่อยูยาม

ฉุกเฉินไดโดยกดปุม “บันทกึที่อยู”  ระบบจะแสดงหนาจอดังรูป 2.15.1 
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รูปที่ 2.15.1 หนาจอการแกไขขอมูลนักศึกษา 

  ข้ันตอนการแกไขขอมูลนักศึกษา มีดังนี ้

1. บันทกึขอมูลตางๆตามหนาจอ 

2. ขอมูลอําเภอ/เขต สามารถกดปุม “…” ที่อยูดานขางของชองนั้นเพื่อคนหาชื่ออําเภอ/เขต และเมือ่

เลือกรายการที่ตองการเรียบรอยแลว  ระบบจะแสดงรหัสไปรษณียใหอัตโนมัติตามอําเภอ/เขต ที่เลือก 

3. เมื่อบันทึกหรือแกไขขอมูลเรียบรอยแลว ใหกดปุม “บันทึก” เพื่อใหระบบจะจัดเกบ็ขอมูล 
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4. กดปุม “ถอยกลับ” ที่อยูดานซายมือ เพือ่กลับไปเมนูการทํางานอื่นตอไป 

 
2.16  ขอจบการศึกษา 

นักศึกษาสามารถยื่นขอสาํเร็จการศึกษาได  โดยเลือกปุม “ขอจบการศึกษา”  ระบบจะแสดง 

หนาจอดังรูป 2.16.1  

 
รูปที่ 2.16.1 หนาจอการยืน่ขอสําเร็จการศกึษา 

ข้ันตอนการทาํงานมีดังนี ้

1. ตรวจสอบขอมูลชื่อ-นามสกุล และรายละเอียดตางๆ  ถาพบวาชื่อ-นามสกุล วนั/เดอืน/ปเกิด หรือขอมูลระดับ

การศึกษาผิดพลาด ใหแจงตอฝายทะเบียน 

2. กรณีตรวจสอบขอมูลแลวตองการแกไขขอมูลที่อยู หรือ เบอรโทรศัพท  ใหทาํการกดปุม “ไปแกไขขอมูล”  

ระบบจะแสดงหนาจอใหทําการแกไขขอมูลที่อยู 

3. กรณีตรวจสอบขอมูลแลวถกูตอง  ใหทําการกดปุม “ยืนยันถกูตอง”  ระบบจะแสดงหนาจอถัดไป ดังรูป 

2.16.2   
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รูปที่ 2.16.2 หนาจอขัน้ตอนที่ 2 ของการยืน่ขอสําเร็จการศึกษา 

  ข้ันตอนการทาํงาน มีดังนี ้

1. บันทกึวุฒกิารศึกษากอนเขาเรียนทีม่หาวทิยาลัยสวนดุสิต 

2. บันทกึสถาบันกอนเขาเรียนที่มหาวทิยาลยัสวนดุสิต สามารถกดปุม “คนหา” ระบบจะแสดงหนาจอให

คนหา ดังรูป 2.16.3 

3. บันทกึสถานะการขอสําเร็จการศึกษา และรอบการยืน่ขอสําเร็จการศกึษา 

4. กดปุม “ตอไป”  ระบบจะแสดงหนาจอถัดไป เพื่อใหตรวจสอบผลการศึกษา ดังรูป 2.16.5 

5. กรณตีองการยกเลิกการบันทึกใหกดปุม “ยกเลิก” 
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รูปที่ 2.16.3 หนาจอคนหาชือ่สถาบัน 

ข้ันตอนการทาํงานมีดังนี ้

1. บันทกึชื่อสถาบันที่ตองการคนหา หรือใสเครื่องหมาย * จากนั้นกดปุม “คนหา”  ระบบจะแสดง

หนาจอรายชื่อสถาบันขึน้มาใหเลือก ดังรูป 2.16.4 

2. กรณีตองการยกเลิกการคนหา ใหกดปุม “ยกเลิก” 

 
รูปที่ 2.16.4 หนาจอแสดงรายชื่อสถาบนั 
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ข้ันตอนการทาํงานมีดังนี ้

1. เลื่อนลูกศรไปยังสถาบันที่ตองการ จากนัน้กดปุม “เลือก” หนารายการสถาบันที่ตองการ  ระบบ

จะนําขอมูลที่เลือกกลับไปแสดงทีห่นาจอแรก 

2. กรณีไมตองการเลือกสถาบนัใหกดปุม “ยกเลิก” 

 

 
รูปที่ 2.16.5  หนาจอตรวจสอบผลการศึกษา 

 

 ข้ันตอนการทาํงาน มีดังนี ้

1. นักศึกษาตรวจสอบผลการศึกษาของแตละภาคการศึกษา   
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2. กรณีขอมูลถูกตองครบถวน  ใหทาํการกดปุม “ถูกตอง”  ระบบจะแสดงหนาจอถัดไป เพื่อใหตรวจสอบ

และแกไขการจัดหมวดหมูรายวิชา ดังรูป 2.16.6 

 

 

 

 
รูปที่ 2.16.6 หนาจอตรวจสอบและแกไขการจัดหมวดหมูรายวิชา 

 ข้ันตอนการทาํงาน มีดังนี ้

1. คลิกที่คําวา “ยาย” หนารายการของวิชาทีต่องการจะยายหมวดหมู  ระบบจะแสดงชื่อวิชานั้นที่ตาราง

ของรายวิชาทีไ่มสามารถจัดลงหมวด 

2. เลือกหมวดทีต่องการในชองหมวดวิชา ของตารางรายวชิาที่ไมสามารถจัดลงหมวด  ระบบจะยาย

รายวิชานัน้ไปยังหมวดที่ตองการ และจะแสดงผลทางหนาจอใหใหมทนัททีี่มีการเลือกหมวดวิชา 

3. หลังจากทําการยายรายวิชาลงหมวดวิชาที่ตองการเรียบรอยแลว  ใหกดปุม “ถูกตอง”  ระบบจะแสดง

หนาจอถัดไป เพื่อใหยนืยนัการขอยื่นสําเรจ็การศึกษา ดังรูป 2.16.7 

4. กรณีตองการยกเลิกการยืน่ขอสําเร็จการศึกษา ใหกดปุม “ยกเลิก”   
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รูปที่ 2.16.7  หนาจอแสดงการยืนยันการขอสําเร็จการศึกษา 

 

  ข้ันตอนการทาํงาน มีดังนี ้

1. กรณีตองการยื่นขอสําเร็จการศึกษา ใหกดปุม “ตกลง” ระบบจะแสดงหนาจอผลการบันทึกยื่นขอสําเร็จ

การศึกษา ดังรูป 2.16.8 

2. กรณีไมตองการยื่นขอสําเรจ็การศึกษา ใหกดปุม “ยกเลิก” 

 
รูปที่ 2.16.8  หนาจอแสดงผลการบันทึกยื่นขอสําเร็จการศึกษา 
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2.17  ออกจากระบบ 
 เมื่อตองการออกจากระบบบริหารการศึกษา ใหนกัศึกษากดปุม “ออกจากระบบ” ทกุครั้ง 


