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1 รระะบบบบบบริริกกาารรกกาารรศึศึกกษษาาผผาานนเเคครืรืออขขาายยอิอินนเเตตออรรเเน็น็ตต

ระบบบริการการศึกษาผานเครือขายอินเตอรเน็ตสามารถแบงออกไดเปน 4 สวนตามลักษณะผูใชคือ 
ระบบสําหรับนักศึกษา, เจาหนาที่, อาจารย และผูบริหาร ระบบบริการการศึกษาผานเครือขายอินเตอรเน็ต
สําหรับอาจารย คือระบบที่อาจารยสามารถคนหาขอมูล และเรียกดูสถิติตาง ๆ ที่เกี่ยวกับงานบริการการศึกษา
ของมหาวิทยาลัย อาทิเชน ตรวจสอบขอมูลประวัตินักศึกษา, ปฏิทนิการศึกษา, ตรวจสอบรายวิชาที่เปดสอน,       
ดูตารางสอน, ตัดเกรด, ใหคําปรึกษา ฯลฯ โดยทานสามารถใชระบบบริการการศึกษาไดจากทุกจุดที่สามารถ
เชื่อมโยงเขากับเครือขายของมหาวิทยาลัย และ/หรือ เครือขายอินเตอรเน็ต

1.2 ขอตกลงเบื้องตน

ความรูพื้นฐานกอนการใชระบบ
กอนใชระบบบริการการศึกษาผานเครือขายอินเตอรเน็ต ทานจะตองมีความรูพื้นฐานการใชงาน

คอมพิวเตอรเบื้องตนและโปรแกรม Netscape Communicator 4.x หรือ Microsoft Internet Explorer 4.x

คําศัพทที่ใชในคูมือ
เมาส หมายถึงอุปกรณชวยในการนําขอมูลเขาสูเครื่องคอมพิวเตอร ซึ่งผูใชจะใชงานอุปกรณชนิดนี้รวม

กับแปนพิมพ อักษร

รูปเมาสตัวอยาง

คลิก หมายถึงการใชนิ้วกดลงบนปุมสวนบนเมาส 1 ครั้งแลวปลอย
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2 เร่ิมตนใชงานระบบ

ทานสามารถใชงานระบบบริการการศึกษาไดจากเครื่องคอมพิวเตอรทุกเครื่องที่เชื่อมตออยูกับระบบ
เครือขายของมหาวิทยาลัย และ/หรือ เครือขายอินเตอรเน็ต โดยการกําหนด Location หรือ Netsite ในโปรแกรม 
Netscape Communicator ไปที่ http://reg.dru.ac.th แลวกดปุม Enter ระบบจะนําทานไปสูขอมูลพื้นฐาน       
ทั่วไป ซึ่งทุกคนสามารถใชงานไดดังจอภาพตอไปนี้

หนาขาวประกาศจะถูกแสดงขึ้นมาโดยอัตโนมัติทันทีที่ทานเขามาที่เว็บไซต http://reg.dru.ac.th เพื่อ
แสดงขอมูลขาวสารตางๆ จากสํานักสงเสริมวิชาการ มหาวิทยาลัยราชภัฏธนบุรี โดยเรียงลําดับหมายเลขที่
ประกาศและความสําคัญจากนอยไปหามาก ใหทานใชเมาสคลิกที่หมายเลขลําดับดังกลาวเพื่อแสดงราย
ละเอียดของประกาศเรื่องนั้นๆ ทานควรใช Website นี้อยางตอเนื่องเปนระยะเพื่อที่จะทราบขาวประกาศตางๆ
ของ ศูนยบริการการศึกษาฯ ที่แจงมา

จากรูป จะเห็นไดวาดานซายมือเปนเมนูแสดงฟงกชันตางๆ ที่สามารถใชงานได ซึ่งประกอบไปดวย  
การเขาสูระบบ, รายวิชาที่เปดสอน, ตารางเรียนนักศึกษา, ตารางสอนอาจารย, ตารางการใชหอง, ปฏิทินการ
ศึกษา และตอบคําถาม ถาทานสนใจตองการทราบรายละเอียดสวนใดใหทานใชเมาสคลิกที่เมนูที่ตองการ ราย
ละเอียดของเมนูตางๆ มีดังตอไปนี้

ระบบจะแสดงประกาศเรื่องตางๆ
ของมหาวิทยาลัย ซ่ึงสามารถดูราย
ละเอียดไดโดยใชเมาสคลิกที่หัวขอ
ประกาศแตละเรื่องเมนูแสดงฟงกชัน

ตางๆ ที่สามารถใช
งานได
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2.1 เขาสูระบบ
ในสวนของการดําเนินกิจกรรมตางๆที่เปนสวนบุคคล การตรวจสอบประวัติ, การดูผลการศึกษา, การ

เปล่ียนรหัสผาน เปนตน ทานสามารถกระทําไดโดยคลิกที่เมนู “เขาสูระบบ” เพื่อทําการใสรหัสประจําตัว และ
รหัสผาน ถารหัสประจําตัวและรหัสผานที่ใชถูกตองระบบจะอนุญาตใหทานเขาไปใชงานได (ขอควรระวัง!!! 
ทานจะตองเก็บรหัสผานไวเปนความลับ ไมควรบอกใหผูอื่นทราบ เพราะจะทําใหผูอื่นเขาใชงานระบบเสมือนวา
เปนตัวของทานเอง หากเกิดความเสียหายขึ้น ทานจะตองเปนผูรับผิดชอบเอง)

วิธีใชงาน
1. ใหทานคลิกที่เมนู “เขาสูระบบ”
2. พิมพรหัสประจําตัวและรหัสผาน
3. คลิกที่ปุม “ตรวจสอบ”

ความปลอดภัยของการสงรหัสผานในระบบบริการการศึกษานี้ไดมาตรฐานสากล ทานจะสังเกตไดจาก
รูปกุญแจที่ล็อกอยู ขอมูลรหัสผานที่ทานปอนจะถูกทําการเขารหัสกอนสงผานเครือขาย

เมื่อผานขั้นตอนการตรวจสอบวาเปนทานเรียบรอยแลว ระบบจะนําทานไปสูหนาขาวประกาศซึ่งจะ
เปนการแจงถึงตัวทานโดยตรง

1. ปอนรหัสประจํา
ตัวของทาน

2. ปอนหัสผาน

3. คลิกที่ปุม
“ตรวจสอบ”

คลิกที่ปุม “หนาเริ่มตน”
ถา ทานตองการถอย
กลับไปที่หนาขาว
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เมื่อทาน “เขาสูระบบ” โดยทานตองปอนรหัสประจําตัว (Username) และรหัสผาน (Password) ถา
รหัสประจําตัวและรหัสผานที่ปอนถูกตองระบบจะอนุญาตใหทานเขาไปใชงานได

ดานบนของหนาจอจะปรากฏชื่อทาน แสดงใหรูวาทานไดเขามาในระบบดวย Login ของทานเอง และ
จะมีหนาขาวประกาศจะแสดงประกาศที่สงมาใหทานโดยตรง ทานควรหมั่นเขามาตรวจสอบดูขาวประกาศนี้เปน
ระยะๆ ทางดานซายมือของหนาจอจะแสดงถึงฟงกชันตางๆที่ทานสามารถใชงานไดเชน เปล่ียนรหัสผาน, 
ระเบียนประวัติ, ภาระอาจารยที่ปรึกษา, ภาระการสอน, บันทึกประวัตินักศึกษา, ขอมูลนักศึกษา, บันทึกถึง        
ผูเรียน, ดูรายการความคิดเห็น, ทะเบียนรายชื่อ, เสนอความคิดเห็น, ดูสถิติการเขาใชระบบ เปนตน

ขอควรระวัง ทานจะตองเก็บรหัสผานไวเปนความลับ ถามีผูอื่นทราบรหัสผานของทาน จะทําใหผูนั้น
เขาใชงานระบบเสมือนวาเปนตัวของทานเอง ในกรณีที่สงสัยวาบุคคลอื่นอาจรูรหัสผานใหทานรีบทําการเปลี่ยน
รหัสผานทันที และเมื่อทานเสร็จส้ินการใชงานระบบแลว ทานจะตองออกจากระบบทุกครั้ง โดยการคลิกที่เมนู 
“ออกจากระบบ” เพื่อปองกันไมใหผูอื่นเขามาใชงานแทนตัวทานได สวนในกรณีที่ทานลืมคลิกที่เมนู “ออกจาก
ระบบ” ระบบจะทําการตัดลอกอินออกจากระบบโดยอัตโนมัติภายในเวลาไมเกิน 15 นาที

วิธีใชงาน
1. คลิกที่เมนู “เขาสูระบบ”
2. ปอนรหัสประจําตัว (Username) และรหัสผาน (Password)
3. คลิกที่ปุม “ตรวจสอบ”

ความปลอดภัยของการสงรหัสผานในระบบบริการการศึกษานี้ไดมาตรฐานสากลซึ่งเปนเทคนิคการเขา
รหัสขอมูลในแบบเดียวกันกับการสงหมายเลขบัตรเครดิตเพื่อซื้อสินคาบนอินเตอรเน็ต ทานจะสังเกตไดจากรูป
กุญแจที่ล็อกอยูดานลางขวา  ทําใหม่ันใจไดวาขอมูลรหัสผานที่ทานปอนจะถูกทําการเขารหัสกอนสงผานระบบ
เครือขาย

เมื่อทานเขาสูระบบเรียบรอยแลว ระบบจะแสดงหนาจอเมนูหลัก โดยมีเมนูแสดงฟงกชันตางๆที่ทาน        
อาจารยสามารถใชงานไดแสดงอยูทางดานซายของจอภาพ ดังรูปตอไปนี้
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2.10 เปลี่ยนรหัสผาน
เมื่อใดที่ทานสงสัยวาอาจจะมีผูอื่นทราบรหัสผาน ทานอาจารยสามารถทําการเปลี่ยนรหัสผานของตน

เองไดตลอดเวลา โดยใชเมนู “เปล่ียนรหัสผาน” รหัสผานที่ตั้งใหมควรจะประกอบไปดวยตัวอักษรและตัวเลข 
และไมควรสั้นจนเกินไป (ควรมีความยาวของรหัสผานอยางนอย 6 ตัวอักษร)

วิธีใชงาน
1. คลิกที่เมนู “เปล่ียนรหัสผาน”
2. ปอนรหัสผานเดิม ลงในชองรหัสผานเดิม
3. ปอนรหัสผานที่ตั้งใหม ลงในชองรหัสผานใหม
4. ปอนรหัสผานที่ตั้งใหมซ้ําอีก 1 ครั้ง ลงในชองยืนยันรหัสผานใหม เพื่อปองกันการปอนรหัสผิด

พลาด
5. คลิกที่ปุม “เปล่ียนรหัสผาน” ดังรูปตอไปนี้
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ทานสามารถทําการเปลี่ยนรหัสผานไดอยางปลอดภัย เนื่องจากขอมูลตางๆที่ทานอาจารยปอนที่หนา
จอนี้จะถูกทําการเขารหัสกอนลงไปในระบบเครือขาย ทานจะสังเกตไดจากรูปกุญแจลอกทางดานลางซายมือ
ของจอภาพ

2.11 ระเบียนประวัติ
แสดงรายระเอียดระเบียนประวัติของอาจารย  ในหนาจอนี้ทานสามารถแกไขขอมูลสวนตัวของทานได

เอง  ขอมูลสวนตัวที่สามารถแกไขได ไดแก  คําหนาชื่อ และที่อยูปจจุบัน

พื้นที่แสดงภาพถาย
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วิธีใชงาน
1. เลือกหัวขอ  “ระเบียนประวัติ”  จากหนาจอหลัก
2. หากมีการแกไขขอมูลสวนตัวใหใสขอมูลสวนตัวลงในชองขอมูลที่ตองการ
3. กดที่ บันทึก เพื่อทําการบันทึกขอมูลที่ไดรับการแกไขแลว
4. หากตองการยกเลิกขอมูลที่เพิ่งแกไขในหนาจอกดที่ปุม ถอยกลับ

2.12 ภาระอาจารยที่ปรึกษา
เมนูภาระอาจารยที่ปรึกษาประกอบไปดวย หนาจอยอยอีกหลายหนาจอ เชน เมื่อเล่ือนเมาสไปที่ คําวา 

“ปการศึกษาที่เชา” จะปรากฏหนาจอใหม ใหเลือกนักศึกษาที่ใหคําปรึกษาโดยเลือกจากปที่เขา หรือ เล่ือนเมาส
ไปที่ “รหัสนักศึกษา” จะเปลี่ยนหนาจอเปนขอมูลนักศึกษาคนนั้น หรือเล่ือนไปที่สัญลักษณ “สถานการณเขา
ระบบ” จะสามารถกําหนดใหนักศึกษา ใชงานระบบหรือไมใหใชงานระบบได ดังตัวอยาง

เมื่อเล่ือนเมาสไปที่ คําวา “ปการศึกษาที่เขา” จะเปลี่ยนหนาจอเปนหนาจอใหม และจะมีปการศึกษา
ใหเลือก เมื่อกดเลือกปการศึกษาจะเปนรายชื่อนักศึกษาที่ตองใหคําปรึกษาในแตละปการศึกษานั้นๆ และเมื่อ
ทานอาจารยเล่ือนเมาส แลวคลิกไปที่รหัสประจําตัวนักศึกษา จะเปนหนาจอใหมที่เปนขอมูลของนักศึกษาคนนั้น
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และเมื่อทาน คลิกที่รหัสประจําตัวนักศึกษา จะเปนหนาจอ แสดงขอมูลของนักศึกษาคนนั้นๆ ที่เลือก
เขาไปดูขอมูล เมื่อเขาไปหนาของขอมูลนักศึกษาแลว ทานอาจารยจะไดสิทธิ์ การเขาถึงขอมูลนักศึกษา และยัง
สามารถทําการใดๆ ทุกอยาง เสมือนนักศึกษาได แตในระบบจะเก็บประวัติการเปลี่ยนแปลงขอมูล ไวดวยในทุก
ครั้งที่เกิดการแกไขขอมูล

โดยการใชงานเมนูตามสิทธิ์ของนักศึกษา ทานสามารถดูรายละเอียดไดจากคูมือการใชงานเว็บ เลม
ของนักศึกษา

สัญลักษณตางๆ บนหนาจอภาระอาจารยที่ปรึกษา
เมื่อกดที่สัญลักษณ  “สถานการณที่เขาระบบ”
บริเวณหนารหัสนักศึกษา จะเปลี่ยนสถานะ การเขา
ระบบของนักศึกษาไป เปนล็อก, ไมสามารถลง
ทะเบียนได, หรือปลดล็อก เปนตน
เมื่อกดที่ สัญลักษณ “สมุดโนต” จะเปนการสงขอ
ความถึงตัวนักศึกษาโดยตรง เมื่อนักศึกษาล็อกอิน เขา
ระบบมาจะเห็นขอความที่สงไปถึง

ในหนาจอภาระอาจารยที่ปรึกษา ยังมีขอมูลตางๆ ของนักศึกษาอีกดวย เชน รายชื่อนักศึกษา, การ         
ลงทะเบียน, สถานะนักศึกษา, หนวยกิตที่ลงทะเบียน, หนวยกิตที่ผานไปแลว, ระดับคะแนนเฉลี่ย, ระดับการ
ศึกษา, สถานภาพ, รูปนักศึกษา เปนตน

เลือกปการศึกษาที่เขา เพื่อ
ดูรายช่ือ น.ศ.ที่ใหปรึกษา
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2.13   ภาระการสอน

เมื่อทานเลือกเมนู “ภาระการสอน” จะเปนหนาจอ ที่มีเมนู ใหทานอาจารยใชงานอีกหลายเมนูยอย ได
แก รายชื่อนักศึกษา, รายชื่อนักศึกษาวิทยานิพนธ, กิจกรรม, บันทึกเกรด, ตารางสอนอาจารย, สถิติการลง
ทะเบียน ซึ่งเมนูยอยเหลานี้คือ ภาระการสอนของทานอาจารย ดังจะไดอธิบายเมนูยอยตางๆ ตอไป

1. รายชื่อนักศึกษา จะเปนรายชื่อนักศึกษาทั้งหมด ในวิชาของทาน ที่เปดสอนทุกวิชา โดยทาน
อาจารยสามารถดูรายชื่อจากหนาจอไดโดยกดปุม “เครื่องหมายคําถาม ? ” หรือจะเลือกดาวน
โหลดรายชื่อนักศึกษาในวิชาที่อาจารยสอน ไปใชงานดานอื่นๆ ไดโดยการเลือกกดที่ สัญลักษณ 
MSWord  จะไดรายชื่อนักศึกษาในรูปแบบไฟล เวิรด ไปใชงานได

กดเลือกเพื่อดูขอมูล
บนหนาจอ กดเลือกเพื่อดาวน

โหลดไฟลเวิรด
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2. รายชื่อนักศึกษาวิทยานิพนธ  เมื่อเลือกหัวขอยอยนี้จะแสดงรายชื่อนักศึกษาที่ทานให            
คําปรึกษาวิทยานิพนธ โดยเลือกรายชื่อนักศึกษาจากปการศึกษาที่เขาได

3. กิจกรรม จะถูกใชเมื่อทานไปเปนที่ปรึกษากิจกรรมของนักศึกษาในดานตางๆ โดยจะตองมีการ
บันทึกขอมูลการเปนที่ปรึกษากิจกรรมที่ฐานขอมูลหลัก (บนโปรแกรมของสํานักสงเสริมวิชาการ) 
และเมื่อมีการบันทึกกิจกรรมถูกตอง เมื่อทานอาจารยเปดเมนูกิจกรรมนี้ขึ้นมาอีกครั้งจะมีรายชื่อ
ของกิจกรรมที่ทานอาจารยใหคําปรึกษาปรากฏขึ้นมาใหเห็น

4. บันทึกเกรด ในหนาจอ “บันทึกเกรด” จะมีสวนใหคลิกเขาไปใชงานไดอีกหลายหนาจอ เชน เมื่อ
คลิกไปที่รหัสวิชาที่เปดสอน จะเขาไปที่หนาจอดูคะแนนเกรดเฉลี่ยสะสมรายภาคของนักศึกษาที่
ลงทะเบียนเรียนในวิชาที่ทานสอน, คลิกไปที่ ปุมเคร่ืองหมาย ? คอลัมนคะแนน จะเปดหนาจอ
ใหมใหบันทึกชวงคะแนน, คลิกไปที่ปุมเคร่ืองหมายคําถาม คอลัมนเกรด จะเปนหนาจอใหมใหเขา
สูระบบตัดเกรด เปนตน ดังจะไดอธิบายทีละขั้นตอนใหกระจางตอไป
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5. คลิกที่รหัสวิชา ในคอลัมนรหัสวิชา จะไปสูหนาจอใหมดังนี้ ในหนาจอนี้จะแสดงรายชื่อของ
นักศึกษาที่ลงเรียนวิชานี้ทั้งหมดโดยแยกเปนสาขาวิชา และแสดงเกรดเฉลี่ยสะสมรายภาคของ            
นักศึกษา

คลิกเพื่อเขาไปดูเกรด
เฉลี่ยสะสมรายภาคของ
นักศึกษาที่ลงวิชานี้

คลิกเพื่อกําหนดชวง
คะแนน ในหนาจอใหม

จะเปนหนาจอใหมให
เขาสูระบบตัดเกรด
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6. คลิกที่ เครื่องหมายคําถามของคอลัมนคะแนน จะไปสูหนาจอใหม เพื่อบันทึกคะแนน โดยทาง
ซายมือจะมีเมนูยอยเกิดขึ้นใหใชงานอีก 3 เมนูยอยคือ เมนูยอย บันทึกชวงคะแนน, เมนูยอย พิมพ
ใบแจงเกรด  และเมนูยอยการกระจายของคะแนน

ในเมนูยอยบันทึกชวงคะแนน ทานอาจารยจะตองกําหนด สัดสวนในการเก็บคะแนนกอน  โดยใหเขา
ไปที่ เมนูยอย บันทึกชวงคะแนน โดย ทานถูกกําหนดสิทธิ ใหสามารถใชหนาจอดังกลาวได   โดยปกติ
รายวิชาที่มีการเรียนการสอนโดยอาจารย มากกวา 1 ทาน จะสามารถกําหนดสิทธิดังกลาวได
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1  เลือกตัดเกรดแยกกลุมเรียน หรือรวมกับกลุมเรียนอื่น
สามารถกําหนด ใหกลุมเรียนที่ดําเนินการอยู ไปใชสูตรวิธีการตัดเกรด รวมกับ กลุมเรียนอื่นๆ โดยกลุม

เรียนนั้น  ตองเปนรายวิชาเดียวกัน กลุมเรียนที่กําลังแสดง ไดจากหนาจอขางตนหรือจากหนาจอเลือกรายวิชาใน
กรณีที่จะเลือกกลุมการตัดเกรดเปนชุด

หมายเหตุ หากทานกําหนดวิธีการเกรด โดยอางอิงกับ กลุมเรียนอื่นแลว   ทานจะไมสามารถกําหนด 
เงื่อนไขการเก็บคะแนน ในหนาจอของตอนเรียนนี้ได ทานจะตองเขาสูหนาจอของตอน
เรียนหลัก จึงจะทําการแกไขได กลุมเรียนที่ถูกระบุใหเปนกลุมหลักในการตัดเกรดแลว  จะ
ไมสามารถอางอิงในการตัดเกรดไปกับกลุมอื่นอีกได หากการกําหนดเลขที่การกําหนด
คะแนนระหวางแตละกลุมเรียนตรงกัน   ระบบจะโอนคะแนนใหอัตโนมัติ

2 เลือกวิธีตัดเกรด

3 กําหนดวิธีเก็บคะแนน

1 เลือกตัดเกรดแยกกลุมเรียน หรือรวมกับกลุมเรียนอื่น

เกณฑคะแนน
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2 เลือกวิธีตัดเกรด
กําหนดวิธีการตัดเกรด โดยทานจะตองเลือกกลุมสัญลักษณเกรดประกอบดวย เชน A, B, หรือ A, B+,

C, หรือ S, U เปนตน   การตัดเกรดแบงไดเปน 3 ระบบคือ

วิธีที่ การตัดเกรด คําอธิบาย
1 FIX-RATE ตัดเกรด โดยผูใชเปนผูกําหนดชวงคะแนน ที่ตองการใหได

เกรดที่กําหนด  คาคะแนนที่กําหนด  จะบรรจุในตรงบริเวณ
FIXRATE   คาคะแนนที่ใส  เปนคะแนนเริ่มตน  ตัวอยางเชน

A   80- >>>
B+ 70-79
B   60 – 69
จะระบุที่ชองดังนี้

2 T-SCORE เปนการตัดเกรด โดยใช Normalize T-Score ระบบจะทํา
การนําคะแนนรวมไปจัดเปนคะแนน T แลวแบงชวงคะแนน
ตามคาสูงสุดต่ําสุด ตามแบบ Normal Curve
( ตองระบุเกรด สูงสุดต่ําสุด ที่ MINIMUM , MAXIMUM)

3 MEAN-SD การตัดเกรดโดยการใช Mean / SD โดยใหเกรดแต
ละเกรด มีชวงของคาคะแนนเทากับ 1 SD ( B+ -> B =
05.SD ) ( ตองระบุเกรด สูงสุดต่ําสุด ที่ MINIMUM ,
MAXIMUM)
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3 กําหนดวิธีเก็บคะแนน

ทานสามารถเลือกจํานวนครั้ง ในการเก็บคะแนน ไดสูงสุดถึง 100 ครั้ง โดยการระบุการเก็บคะแนนแต
ละครั้งจะประกอบดวยขอมูลที่ตองกําหนดคือ

หัวขอ คําอธิบาย
SCORE EVALUATION กําหนดชื่อของการเก็บคะแนนครั้งนั้นๆ

TOTAL จํานวนคะแนนเก็บ
STATUS สถานการประกาศผลคะแนนใหนักศึกษาทราบ

% สัดสวนเปน เปอรเซ็นต  ที่จัดเก็บเปนคะแนนรวม  สัดสวนที่กรอ
กรวมกัน  ไมจําเปนตองครบ 100 ก็ได

INSTRUCTOR ชื่อ อาจารยผูสอนที่ มีสิทธิ ในการกรอกคะแนน ครั้งนี้

หมายเหตุ หากการกําหนดเลขที่การกําหนดคะแนนระหวางแตละกลุมเรียนตรงกัน   ระบบจะโอน
คะแนนใหอัตโนมัติ ทานสามารถลบรายการการเก็บคะแนนไดโดย Click ลบ รายการ
คะแนนที่กรอกไว จะไมสามารถเรียกกลับมาได
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การบันทึกคะแนนเก็บ

หนาจอสําหรับบันทึกคะแนน  จะเปนหนาจอหลักที่ใชในการตัดเกรด  จะประกอบดวย 2 สวนหลักๆคือ
• สวนสําหรับการกรอกคะแนนดิบ
• สวนที่ใชในการปรับปรุงเกรด ที่ไดจากการคํานวณแลว  หรือใชในการตัดนักศึกษาบางคน  ออก

จากกลุมตัวอยางในการคํานวณ  แลวทําการกําหนดเกรดเอง

แสดงคาสถิติ

สถานะนักศึกษา

Column คะแนนเก็บ

กําหนดเกรดเอง
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การกรอกคะแนนดิบ
จํานวนชองของคะแนน จะขึ้นอยูกับจํานวนครั้งที่ทําการเก็บคะแนนดิบ  โดยที่หัว COLUMN จะแสดง

เงื่อนไขในการเก็บคะแนนดังนี้

E
DIT

กดเพื่อทําการกรอกขอมูลคะแนนดิบ  เมื่อกดแลว  จะทําใหปุม 
EDIT กลายเปน SAVE  ทานจะตองกด SAVE เมื่อไดกรอกคะแนนเสร็จส้ิน
แลว

กรณีที่ขึ้นวา LOCK แสดงวาทานไมสามารถบันทึกคะแนนนั้นได  
โดยเงื่อนไขนี้จะถูกกําหนดจากหนาจอชวงคะแนน

P
oint 1

บอกใหทราบวาเปนการเก็บคะแนนครั้งที่
• หากนํา Mouse มาวางบน คําวา Point  ระบบจะแสดงชื่อการเก็บคะแนนนั้น
• หาก Click ที่คําวา Point ระบบจะทําการเรียงลําดับตามคะแนน

X
 : 100

4
0 %

แสดงการเก็บคะแนน หมายถึง คะแนนเต็ม 100 และจัดเก็บ 40%

กดเพื่อแสดงหนาจอการ Import คะแนนจาก File ดังนี้

โดย File ที่จะนํามา Import ตองมีลักษณะเปน 2 Column คือรหัสนักศึกษาและ
คะแนนดิบ สามารถ Import ไดดวยการ Copy ขอมูลนั้น แลวนําไป Paste ที่

Area Box แลวกดปุม Import

การตัดโอนเกรด
เมื่อเสร็จส้ินการบันทึกคะแนนแลว จะพบวาระบบจะทําการคํานวนเกรด On-line Real-time ตลอด

เวลา โดยจะแสดงไวใน Column แลว เกรดที่ไดจะแสดงในชอง Result  การดอนเกรด ทําไดโดยการกดที่รูป
Disk ระบบจะทําการดอนเกรดที่คํานวนได ไปสู Column Adjust/Grade Result

หมายเหตุ การโอนเกรด จะทําเฉพาะนักศึกษา ที่ถูกกําหนดใหเปน Cal ที่ Column Cal or Manual
เทานั้น
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การกําหนดเกรดเอง
สวนนี้ จะใชในการปรับเกรดที่ไดจาการคํานวน หรือดึงนักศึกษาที่มีคะแนนเก็บสูง หรือ ต่ํา

ผิดปกติออกจาก กลุมตัวอยาง  การดําเนินการดังกลาว ทําไดโดยการกดเลือก ให Cal or Manual

หัวขอ คําอธิบาย
Cal or Manual

ใชในการกําหนดใหนักศึกษาแตละคนถูกตัดเกรดผาน
ระบบ หรือ ตองการกําหนดเกรดเอง  เมื่อกดปุมแลว ตองทําการ
SAVE โดยให Click ที่ Check Box

Result
ชองแสดงผลการคํานวนเกรดที่ได  กรณีที่เกรดในนัก

ศึกษานั้นถูกกําหนดเปน Manual จาก Column แรก  จะไมแสดง
เกรดนั้นบนชอง  โดยทานสามารถกําหนดเกรดไดโดยกดปุม
Adjust ในชอง Adjust

การกําหนดใหนักศึกษาไมถูกคํานวนเกรด จะทําใหคา N
หรือกลุมประชากรที่ใช ในการคํานวนทางสถิติถูกปรับลดไปดวย

Adjust
ใชสําหรับ กําหนดเกรดที่ตองการการ  ใหกดปุม Adjust

ทานจะสามารถปรับเกรดได ในรายการนักศึกษาที่ ถูกกําหนด
เกรดใหเปน Manual เทานั้น

หมายเหตุ กรณีที่นักศึกษา ลงทะเบียนแลวทําการถอนโดยไดสัญลักษณ W ระบบจะทําการ
ตั้งใหออกจากกลุมตัวอยางอัตโนมัติ

การกรอกคะแนนสําหรับการตัดเกรดรวม Click เพื่อแสดง และบันทึกทุกกลุมเรียน
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ทานสามารถเลือกบันทึกคะแนนทีละกลุมเรียน หรือทุกกลุมเรียนพรอมกันได  โดย Click ที่ คําวา All
หากโดยมีเงื่อนไขคือ

• การบันทึกคะแนนทุกกลุมเรียนพรอมกัน  ตองทําที่กลุมเรียนหลักที่ถูกอางอิงเทานั้น
• กรณีที่อยูในกลุมเรียนยอย ทานสามารถ Click เพื่อแสดงคะแนนได เทานั้น

การเลือก Mode ในการแสดงคาคะแนนดิบ

ทานสามารถเลือก Mode การแสดงคะแนนได 2 Mode คือ
• คะแนนดิบ เปนคะแนนที่ทานกรอกเขามา
• คะแนนคํานวณ เปนคะแนนที่ทําการคิดเปน % ตามที่กําหนดไวแลว โดยใน Mode นี้ไม

สามารถแกไขคะแนนได

ตารางอางอิง T ที่ใชอางอิงในระบบ
T AREA T AREA T AREA T AREA T AREA
10 0.0032 21 0.1900 41 18.4100 61 86.4300 81 99.9030
11 0.0064 22 0.2600 42 21.1900 62 88.4900 82 99.9310
12 0.0070 23 0.3500 43 24.2000 63 90.3200 83 99.9520
13 0.0110 24 0.4700 44 27.4300 64 91.9200 84 99.9660
14 0.0160 25 0.6200 45 30.8500 65 93.3200 85 99.9770
15 0.0230 26 0.8200 46 34.4600 66 94.5200 86 99.9840
16 0.0340 27 1.0700 47 38.2100 67 95.5400 87 99.9890
17 0.0480 28 1.3900 48 42.0700 68 96.4100 88 99.9928
18 0.0690 29 1.7900 49 46.0200 69 97.1300 89 99.9952
19 0.1000 30 2.2800 50 50.0000 70 97.7200 90 99.9968
20 0.1300 31 2.8700 51 53.9800 71 98.2100

32 3.5900 52 57.9300 72 98.6100
33 4.4600 53 61.7900 73 98.9300
34 5.4800 54 65.5400 74 99.1800
35 6.6800 55 69.1500 75 99.3800
36 8.0800 56 72.5700 76 99.5300
37 9.6800 57 75.8000 77 99.6500
38 11.5100 58 78.8100 78 99.7400
39 13.5700 59 81.5900 79 99.8100
40 15.8700 60 84.1300 80 99.8650

Click เพื่อเลือก Mode การแสดงคะแนน
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7. คลิกที่ เครื่องหมายคําถามของคอลัมนเกรด จะไปสูหนาจอใหม เพื่อบันทึกเกรด

8. คลิกที่หัวขอ พิมพใบแจงเกรด จะไปสูหนาจอใหม เพื่อพิมพใบแจงเกรดออกทางโปรแกรมเวิรด
ดังนี้
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9. ตารางสอนอาจารย ทานสามารถขอดูขอมูลตารางสอนของทาน ณ ป/ภาคการศึกษาที่ตองการ
ไดจากเมนู “ตารางสอนอาจารย”

วิธีใชงาน
1. จากหนาจอภาระการสอน คลิกที่เมนู “ตารางสอนอาจารย”
2. ระบบจะแสดงขอมูล ป/ภาคการศึกษา ชวงวันเวลาที่ตองการแสดงตารางสอน

หมายเหตุ ขอมูลที่แสดงในตารางประกอบไปดวย รหัสวิชา (จํานวนหนวยกิต) กลุมเรียน, หองเรียน
และอาคารตามลําดับ ในกรณีที่ตารางเวลาสอนซ้ําซอนระบบจะแสดงขอมูลดวยชองสีแดง

10. สถิติการลงทะเบียน ทานสามารถขอดูขอมูลสถิติการลงทะเบียนเรียนในรายวิชาที่ทานเปน       
ผูสอนไดตั้งแตอดีตจนถึงปจจุบัน ขอมูลจะประกอบไปดวย ป/ภาคการศึกษา, วิทยาเขต, ชื่อวชิา, 
กลุมเรียน, จํานวนเปดรับลงทะเบียน, จํานวนนักศึกษาที่ลงทะเบียนเรียน

วิธีใชงาน
1. จากหนาจอเมนูหลัก คลิกที่เมนู “สถิติการลงทะเบียน”
2. เมื่อดูขอมูลเรียบรอยแลว ทานสามารถกลับไปที่เมนูหลักไดโดยคลิกที่เมนู “ถอยกลับ”

รูปตอไปนี้เปนหนาจอตัวอยางขอมูลสถิติการลงทะเบียน
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2.14 บันทึกประวัตินักศึกษา
อาจารยสามารถบันทึกประวัติเพิ่มเติมของนักศึกษาได เชน ประวัติความประพฤติของนักศึกษาซึ่งอาจ

จะเปนประวัติในดานดี หรือไมดีก็ได ขอมูลประวัติที่ทานปอนเขาสูระบบจะถูกแสดงอยูในสวนของระเบียน
ประวัตินักศึกษา

วิธีใชงาน
1. จากหนาจอเมนูหลัก คลิกที่เมนู “บันทึกประวัตินักศึกษา”
2. ปอนรหัสนักศึกษาที่ตองการบันทึกประวัติเพิ่มเติมลงในชองวาง
3. คลิกที่ปุม “บันทึก” กรุณาดูภาพตอไปนี้ประกอบ
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4. ในกรณีที่นักศึกษาคนที่ทานอาจารยตองการบันทึกประวัติเพิ่มเติมมีประวัติซึ่งถูกบันทึกโดย
อาจารยทานอื่นมาแลว ขอมูลประวัติดังกลาวจะถูกแสดงออกมาทางหนาจอ ถาประวัติดังกลาว
ถูกบันทึกโดยตัวทานอาจารยเอง ระบบจะแสดงขอความ [ ลบ ] เพื่อใหทานสามารถลบรายการ
ประวัตินั้นออกจากระบบได สวนในกรณีของประวัติที่ถูกปอนโดยอาจารยทานอื่น ทานจะไม
สามารถทําการลบรายการนั้นได

ดานลางของจอภาพจะมีชองวางใหทานอาจารยปอนประวัติของนักศึกษาได ทานอาจารย
สามารถระบุไดวาประวัติดังกลาวเปนประวัติดีหรือไมดี โดยการกําหนดคะแนนในชองถัดมา ถา
คะแนนที่ใหเปนบวกแสดงวาเปนประวัติดี ในทางกลับกันถาคะแนนที่ใหเปนลบแสดงวาเปน
ประวัติในแงลบ
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2.15 ขอมูลนักศึกษา (ตรวจสอบขอมูลนักศึกษา.)
ใชเพื่อใหอาจารยสามารถตรวจสอบขอมูลสถานภาพรายภาค, ระดับคะแนนเฉลี่ยในภาคการศึกษา, 

คะแนนเฉลี่ยสะสม, หนวยกิตที่ลงในภาคการศึกษา และหนวยกิตสะสมของนักศึกษาแตละคนได

วิธีใชงาน
1. จากหนาจอเมนูหลัก ใหทานคลิกที่เมนู “ขอมูลนักศึกษา
2. ระบุรหัสนักศึกษา
3. กดปุม “คนหา”

2.16 ทําบันทึกถึงผูเรียน
ทานอาจารยสามารถสงขอความ/ทําบันทึกถึงนักศึกษาแตละคน หรือ นักศึกษาในกลุมเรียนที่กําหนด 

หรือ นักศึกษาทุกคนในมหาวิทยาลัยได ขอความที่สงถึงนักศึกษาแตละคน หรือ นักศึกษาในกลุมเรียนที่กําหนด
จะปรากฏอยูในหนาขาวประกาศของนักศึกษาแตละทาน ทันทีที่นักศึกษาเขาใชงานระบบบริการการศึกษา      
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นักศึกษาจะไดรับขอความดังกลาวทันที ในกรณีของการสงขอความถึงนักศึกษาทุกคนในมหาวิทยาลัย ขอความ
จะปรากฏที่หนาขาวประกาศในสวนที่เปนขอมูลสาธารณะ (http://reg.dru.ac.th)

วิธีใชงาน
1. จากหนาจอหลัก ใหทานคลิกที่เมนู “ทําบันทึกถึงผูเรียน”
2. ระบุรูปแบบการสงขอความ โดยการคลิกที่วงกลมหนาตัวเลือกที่ตองการ ในกรณีของการสง            

ขอความถึงนักศึกษารายคน ใหปอนรหัสประจําตัวของนักศึกษาลงในชองรหัสประจําตัวนักศึกษา
ดวย สวนในกรณีที่ตองการสงขอความถึงนักศึกษาในกลุมเรียน ใหปอนรหัสวิชา, กลุมเรียน, 
ระดับการศึกษาและวิทยาเขต

3. ปอนชื่อเรื่องลงในชอง “ช่ือเรื่อง”
4. ปอนขอความลงในชอง “ขอความ”
5. กําหนดวัน/เดือน/ปที่เริ่มตนแสดงขอความ
6. กําหนดวัน/เดือน/ปที่ส้ินสุดการแสดงขอความ
7. ระบุระดับความสําคัญของขอความ (ขอความจะถูกแสดงที่หนาขาวประกาศโดยมีการเรียงลําดับ

จากขอความที่สําคัญมากไปหานอย)
8. คลิกที่ปุม “สงขอความ”
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2.17 รายการความคิดเห็น
เปนเมนูสําหรับดูรายการความคิดเห็นตางๆ ที่มี ผานระบบบริการการศึกษา

วิธีใชงาน
1. จากหนาจอเมนูหลัก คลิกที่เมนู “รายการความคิดเห็น”
2. เลือกเดือน/ป ที่ตองการดูรายการความคิดเห็น

2.18  ทะเบียนรายชื่อ
ใชสําหรับแสดงรายชื่อนักศึกษาพรอมสถานภาพและระดับคะแนนเฉลี่ย และพิมพรายชื่อนักศึกษาใน

วิชาเอกที่กําหนด

วิธีใชงาน
1. เลือก “ทะเบียนรายชื่อ“  จากหนาจอหลัก
2. คณะ และปที่รับเขา ในหนาจอสถิติ น.ศ.จําแนกสภาพ ตามปที่รับ
3.     คลิกเลือกที่จํานวนนักศึกษาของสาขาวิชาที่ตองการแสดงผลรายงาน ดังหนาจอตอไปนี้
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รายงานนี้สามารถเรียงลําดับตามชื่อ ของนักศึกษาในสาขาวิชาได โดยการคลิกที่ “ช่ือ” และหาก
ตองการพิมพรายชื่อนักนักศึกษาเปนไฟล Word คลิกที่            ซึ่งทานสามารถนําไฟลที่ไดนั้นไปบันทึกเปนไฟล
เวิรดหรือพิมพออกทางเครื่องพิมพไดทันที
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วิธีใชงาน
1. หากตองการบันทึกแฟมเปนไฟล Word คลิกที่เมนู “FILE”
2. เลือก “Save As”
3. ใสชื่อไฟลและเลือกชนิดขอมูลเปน “Word Document”
4. กด “บันทึก”

2.19 เสนอความคิดเห็น
หากทานมีขอคิดเห็นประการใด ทานสามารถเสนอความคิดเห็นโดยผานระบบบริการการศึกษาได          

ขอมูลตางๆที่ทานเสนอจะเปนประโยชนอยางมากในการปรับปรุงบริการตางๆใหดียิ่งขึ้น

วิธีใชงาน
1.     จากหนาจอเมนูหลัก คลิกที่เมนู “เสนอความคิดเห็น”
2.     ปอนความคิดเห็นตางๆลงในชองวาง
3.     คลิกที่ปุม “สงความคิดเห็น”
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2.20 สถิติการเขาใชระบบ
ทานอาจารยสามารถตรวจสอบประวัติการเขาใชระบบ ของตัวทานเอง โดยคลิกที่เมนู “สถิติการเขาใช

ระบบ” ปรากฎดังภาพ

2.21 ออกจากระบบ
เมื่อเสร็จส้ินการใชงานระบบบริการการศึกษาแลว ทานอาจารยตองคลิกที่ปุม “ออกจากระบบ” เพื่อ

ปองกันมิใหผูอื่นเขามาใชงานระบบแทนตัวทานอาจารยเอง
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