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11  ระบบบริการการศึกษาผ่านเครือข่ายอินเตอร์เน็ต   
1.1   ระบบบริการการศึกษาผา่นเครือข่ายอินเตอร์เน็ตคืออะไร 

ระบบบริการการศึกษาผ่านเครือข่ายอินเตอร์เน็ตสามารถแบ่งออกได้เป็น 4 ส่วนตามลักษณะผู้ใช้งาน
คือ ระบบส าหรับนักศึกษา, เจ้าหน้าที่, อาจารย์ และผู้บริหาร  ระบบบริการการศึกษาผ่านเครือข่ายอินเตอร์เน็ตส าหรับ
นักศึกษา คือ ระบบที่นักศึกษาสามารถค้นหาข้อมูลต่างๆ ลงทะเบียนเรียน และตรวจสอบข้อมูลของตนเองทั้งข้อมูล
ส่วนตัว ข้อมูลเกรด ฯลฯ  โดยนักศึกษาสามารถใช้ระบบบริการการศึกษาได้จากทุกจุดที่สามารถเชื่อมโยงเข้ากับ
เครือข่ายของวิทยาลัย  และ/หรือ เครือข่ายอินเตอร์เน็ต 

1.2   ข้อตกลงเบื้องต้น 

 ความรู้พ้ืนฐานก่อนการใช้ระบบ 

 ก่อนใช้ระบบบริการการศึกษาผ่านเครือข่ายอินเตอร์เน็ต นักศึกษาจะต้องมีความรู้พื้นฐานการใช้งาน
คอมพิวเตอร์เบื้องต้น และโปรแกรม Microsoft Internet Explorer 5.x ขึ้นไป 

 ค าศัพท์ที่ใช้ในคู่มือ 

เมาส์ หมายถึงอุปกรณ์ช่วยในการน าข้อมูลเข้าสู่เครื่องคอมพิวเตอร์ ซึ่งผู้ใช้จะใช้งานอุปกรณ์ชนิดนี้
ร่วมกับแป้นพิมพ์ อักษร 

 

 
รูปเมาส์ตัวอย่าง 

รูปที่ 1  รูปเมาส์ตวัอย่าง 
 

คลิก หมายถงึการใช้นิ้วกดลงบนปุ่มส่วนบนเมาส์ 1 ครั้งแล้วปล่อย 
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22  เริ่มต้นใชง้านระบบเริ่มต้นใชง้านระบบ   
นักศึกษาสามารถใช้งานระบบบริการการศึกษาได้จากเครื่องคอมพิวเตอร์ทุกเครื่องที่เชื่อมต่ออยู่กับ

ระบบเครือข่ายของวิทยาลัย และ/หรือ เครือข่ายอินเตอร์เน็ต โดยการก าหนด Location หรือ Net site ในโปรแกรม 
Internet Explorer ไปที่ URL ที่ทางวิทยาลัยก าหนด แล้วกดปุ่ม Enter ระบบจะน านักศึกษาไปสู่ข้อมูลพื้นฐานทั่วไป 
ซึ่งทุกคนสามารถใช้งานได้ดังจอภาพต่อไปนี้ 
 

 
 รูปที่ 2  หน้าจอแรกเมือ่เข้าสูร่ะบบ  

 
หน้าข่าวประกาศจะถูกแสดงขึ้นมาโดยอัตโนมัติทันทีท่ีนักศึกษาเข้ามาที่เว็บไซต์ ของงานทะเบียน เพื่อ

แสดงข้อมูลข่าวสารต่างๆ จากระบบบริการการศึกษาวิทยาลัยเซนต์หลุยส์  โดยเรียงล าดับท่ีมีความส าคัญจากมากไป
หาน้อย ให้ท่านใช้เมาส์คลิกที่ชื่อเรื่องประกาศดังกล่าวเพื่อแสดงรายละเอียดของประกาศนั้นๆ ท่านควรใช้ เว็บไซต์นี้
อย่างต่อเนื่องเพื่อจะได้ทราบข่าวหรือประกาศต่างๆ ของระบบบริการการศึกษา  

จากรูป จะเห็นได้ว่าด้านซ้ายมือเป็นเมนูแสดงฟังก์ชันต่างๆ ที่สามารถใช้งานได้ ซึ่งประกอบไปด้วย  
การเข้าสู่ระบบ, วิชาที่เปิดสอน, ปฏิทินการศึกษา, หลักสูตรที่เปิดสอน และตอบค าถาม ถ้านักศึกษาสนใจต้องการ
ทราบรายละเอียดส่วนใดให้นักศึกษาใช้เมาส์คลิกที่เมนูท่ีต้องการ 

ระบบจะแสดงประกาศเรื่องต่างๆ 
ของแผนกพัฒ นานั กศึ กษ าและ
ทะเบียน ซึ่งสามารถดูรายละเอียด
เพ่ิมเติมได้ (ถ้ามี) โดยใช้เมาส์คลิกที่
หัวข้อประกาศแต่ละเรื่อง 

เมนูแสดงฟังก์ชัน
ต่างๆ ที่สามารถใช้
งานได้ 
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2.1 เข้าสู่ระบบ 

ในส่วนของการด าเนินกิจกรรมต่าง ๆ ที่เป็นส่วนบุคคล การตรวจสอบประวัติ, การดูผลการศึกษา, การ
เปล่ียนรหัสผ่าน เป็นต้น นักศึกษาสามารถกระท าได้โดยคลิกที่เมนู “เข้าสู่ระบบ” เพื่อท าการใส่รหัสประจ าตัว และ
รหัสผ่าน ถ้ารหัสประจ าตัว และรหัสผ่านที่ใช้ถูกต้องระบบจะอนุญาตให้นักศึกษาเข้าไปใช้งานได้   (ข้อควรระวัง!!! 
นักศึกษาจะต้องเก็บรหัสผ่านไว้เป็นความลับ ไม่ควรบอกให้ผู้อื่นทราบ เพราะจะท าให้ผู้อื่นเข้าใช้งานระบบเสมือนว่า
เป็นตัวของนักศึกษาเอง หากเกิดความเสียหายขึ้น นักศึกษาจะต้องเป็นผู้รับผิดชอบเอง)  

วิธีใช้งาน 

1. ใหน้ักศึกษาคลิกที่เมนู “เข้าสู่ระบบ”   
2. พิมพ์รหัสประจ าตวั และรหัสผ่าน 
3. คลิกที่ปุ่ม “ตรวจสอบ” 

 
รูปที่ 3 หน้าจอส าหรับปอ้นรหสัประจ าตัว และรหัสผ่าน 

ความปลอดภัยของการส่งรหัสผ่านในระบบบริการการศึกษานี้ได้มาตรฐานสากล นักศึกษาจะสังเกตได้
จากรูปกุญแจที่ล็อคอยู่ ข้อมูลรหัสผ่านท่ีนักศึกษาป้อนจะถูกท าการเข้ารหัสก่อนส่งผ่านเครือข่าย 

และเมื่อนักศึกษาผ่านขั้นตอนการตรวจสอบว่าเป็นนักศึกษาเรียบร้อยแล้ว ระบบจะน านักศึกษาไปสู่
หน้าข่าวประกาศซึ่งจะเป็นการแจ้งถึงตัวนักศึกษาโดยตรง และยังแสดงหน้าจอเมนูหลัก โดยมีเมนูแสดงฟังก์ชันต่าง ๆ 
ที่นักศึกษาสามารถใช้งานได้แสดงอยู่ทางด้านซ้ายของจอภาพ ดังรูปต่อไปนี ้

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. ป้อนรหัสผ่าน 

3. คลิกที่ปุ่ม “ตรวจสอบ” 

1. ป้อนรหัสประจ าตวั
ของนักศึกษา 
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รูปที่ 4 หน้าจอการใช้งานระบบส าหรับนักศึกษา 
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2.2  เปลี่ยนรหัสผ่าน 

นักศึกษาสามารถท าการเปล่ียนรหัสผ่านได้บ่อยครั้งเท่าที่ต้องการ โดยการเลือกเมนู “เปลี่ยน
รหัสผ่าน” ก่อนการเปล่ียนรหัสผ่าน นักศึกษาควรตรวจสอบดูที่แป้นพิมพ์ก่อนว่า ขณะนี้เป็นภาษาไทย/หรือ
ภาษาอังกฤษ และมีการกดแป้น CAP LOCK ค้างไว้หรือไม่ ถ้านักศึกษาลืมรหัสผ่านที่ใช้อยู่ในปัจจุบัน ให้นักศึกษา
ติดต่อเจ้าหน้าที่แผนกพัฒนานักศึกษาและทะเบียนโดยตรง 

วิธีใช้งาน 

1. นักศึกษาคลิกทีเ่มนู “เปลี่ยนรหสัผ่าน” 
2. ใส่รหัสผ่านเดิมทีเ่คยใช้อยู่ในปัจจุบัน 
3. ใส่รหัสผ่านใหม่ ครั้งที่ 1 
4. ใส่รหัสผ่านใหม่ ซ้ าอีกครัง้ใหต้รงกับครั้งที่ 1 
5. คลิกที่ปุ่ม “เปลี่ยนรหสัผ่าน”  

 

 
รูปที่ 5 หน้าจอการเปลี่ยนรหสัผ่าน 

2. ป้อนรหัสผ่าน
ใหม่ครั้งที่ 1 

3. ป้อนรหัสผ่าน
ใหม่ซ้ าให้ตรงกับ
ครั้งที่ 1 

4. คลิ้กที่ปุ่ม  
“เปลี่ยนรหสัผา่น” 

1. ใส่รหัสผ่านเดิมที่
ใช้อยู่ในปัจจุบัน 
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2.3   ประวัตินักศึกษา 

 นักศึกษาสามารถตรวจสอบข้อมลูต่างๆของตวัเองได้จากเมนู “ประวัตินกัศึกษา”    และสามารถ
เปล่ียนแปลงประวัตินักศึกษาที่ไม่ถูกต้องได้จากเมนู  “แก้ไขประวัตินักศึกษา”  เฉพาะส่วนที่ทางวิทยาลัยอนุญาตให้
สามารถแก้ไขได้ 

วิธีใช้งาน 

1. คลิกที่เมนู “ประวัตนิักศึกษา” จากหน้าจอข่าวประกาศถงึตวันักศึกษา 
2. เมื่อตรวจสอบข้อมูลเรยีบร้อยแล้ว คลิกที่เมนู “ถอยกลับ” เพื่อย้อนกลับมาที่หน้าจอข่าวประกาศ  

 

 รูปที่ 6 ข้อมูลระเบียนประวัตนิักศึกษา  

 ข้อมูลระเบียนประวตัิของนักศึกษานี้จะประกอบไปด้วยข้อมูล 4 ส่วน ดังต่อไปนี ้
1. ข้อมูลด้านการศึกษา 
2. ข้อมูลผลการศึกษา 
3. ข้อมูลส่วนบุคคล 
4. ข้อมูลประวัตใินวิทยาลัย (ระบบจะแสดงข้อมูลส่วนน้ี เฉพาะในกรณีที่มีการบันทึกเท่านั้น) 

หากต้องการเปล่ียนแปลงข้อมูลประวัติในส่วนท่ีทางวิทยาลัยอนญุาตใหส้ามารถแก้ไขได้ โดยคลกิที่ปุ่ม 

  ด้านซ้ายมือของหน้าจอ  หากทางวิทยาลัยไม่อนุญาตใิห้แก้ไขใหน้ักศึกษาตดิต่อ
เจ้าหน้าที่แผนกทะเบยีนและพัฒนานักศึกษา 
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2.4   ลงทะเบียน 

นักศึกษาสามารถท าการลงทะเบยีนเรียนได้โดยการเลือกเมนู “ลงทะเบียน” ระบบจะน านักศึกษาไปสู่
หน้าจอการรับลงทะเบียน ดังรูปต่อไปนี้ 

 วิธีการเข้าระบบลงทะเบียน 

                        กดปุ่ม      เพื่อเข้าสู่หน้าลงทะเบียน ซึ่งเมนูนีจ้ะ ปรากฏในชว่งลงทะเบียนเท่านั้น  

 
รูปที่ 7 เมนูที่พร้อมส าหรับใหบ้ริการแก่นกัศึกษา 

 วิธีในการลงทะเบียน และวิธีใช้เมนูย่อยต่างๆ  

เมื่อนักศกึษากดปุ่ม “ลงทะเบียน” จะเปล่ียนหน้าจอ เพื่อใช้ท าการลงทะเบียน ในหน้าจอนี้จะเกิดเมนู
ย่อยตา่งๆ ท่ีใช้อ านวยความสะดวกในการลงทะเบียน เช่น ปุ่มแสดงหลักสูตร ปุ่มค้นหารายวิชา ปุม่ค านวณคา่ใช้จา่ย 
ปุ่มแสดงตารางเรียน /ตารางสอบ และปุ่มยืนยันการลงทะเบียน เป็นต้น  

 
    รูปที่ 8 เมนูต่าง ๆ ในระบบลงทะเบียน 

 

เมนูเข้าระบบ 
การลงทะเบียน 
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 ขั้นตอนการลงทะเบียน 

1. หน้าแรกของระบบลงทะเบียนออนไลน์แสดงดังรูปต่อไปนี ้

 
รูปที่ 9 หน้าจอแรกของระบบลงทะเบียนออนไลน์ 

 
2. กรณีที่นักศึกษาต้องการลงทะเบียนตามแผนที่สาขาวิชาก าหนดไว้ ให้นักศึกษาคลิกที่ปุ่ม “ดึง

รายวิชาจากแผน”  ระบบจะท าการดึงรายวิชาที่ต้นสังกัดของนักศึกษาก าหนดเป็นแผนรายวิชาไว้ มาแสดงในพื้นที่
ของรายวิชาที่ต้องการลงทะเบียน พร้อมทั้งแสดงข้อมูลที่ส าคัญต่าง ๆ ได้แก่ รหัสวิชา, ชื่อวิชา, จ านวนหน่วยกิต, กลุ่ม
การเรียน, แบบการลงทะเบียน, วัน/เวลาเรียน/เวลาสอบ, จ านวนหน่วยกิตรวม  และค่าใช้จ่ายรวม ดังรูปที่ 10 

 
รูปที่ 10 หน้าจอแสดงรายวิชาที่ตอ้งการเลอืกลงทะเบียน 

3. หากตอ้งการลบรายวิชาที่ไม่ต้องการลงทะเบียน ให้นักศกึษาคลิกที่ข้อความ [ลบ] ด้านหลังรหัสวิชานัน้  
4. นักศึกษาสามารถค้นหาวิชาที่ช่องระบุรหัสวิชา (สามารถใช้สัญลักษณ์ * เพื่อค้นหาทั้งหมด) ที่

ต้องการลงทะเบียนจากการ พิมพ์รหัสรายวิชา แล้วกดปุ่ม    รายชื่อวิชาที่เราค้นหาก็จะแสดงขึ้นมา เพื่อให้
นักศึกษาเลือก ดังรูปที่ 11 
 
 

ใช้เมาส์คลิกที่ [ลบ] หาก
ต้องการลบวิชาที่ไม่ต้องการ
ลงทะเบียน 

ใช้เมาส์คลิกที่นี่เพ่ือดึงรายวิชา
จากแผน ฯ ซึ่งทางวิทยาลัยได้
จัดเตรียมรายวิชาไว ้



         
                วิทยาลัยเซนต์หลุยส์                                                          คู่มือการใช้งานระบบบริการการศึกษาส าหรับนักศึกษา 

8 

 
                             รูปที่ 11 หน้าจอแสดงการคน้หารายวิชาลงทะเบียน 

5. ท าการเลือกวชิาที่ตอ้งการลงทะเบียนโดยคลิกที่  รูปตะกรา้ วิชาทีเ่ลือกจะเล่ือนขึ้นไป
ข้างบน แสดงวา่นักศึกษาได้เลือกวิชานั้นๆ เพื่อท่ีจะลงทะเบยีน 

6. ทุกครั้งที่ท าการเลือกรายวิชา   ระบบจะท าการตรวจสอบความถูกต้องในการลงทะเบียน  เช่น  
เวลาเรียนซ้ า เวลาและวันสอบซ้ า หรือลงทะเบียนน้อยกว่าที่ก าหนด โดยจะขึ้นแสดงข้อความสีแดง บริเวณด้านล่าง
ของกรอบรายวิชาที่เลือก แสดงข้อความการผิดพลาดที่เกิดขึ้น ดังรูปที่ 12 

 
รูปที่ 12 การแสดงขอ้ผิดพลาด กรณีรายวิชาที่เลอืกไม่เป็นไปตามเงื่อนไขการลงทะเบียน 

7.  หากเกิดเหตุการณ์เช่นนี้ขึ้น นักศึกษาควรเลือกลบรายวิชาที่ไม่ผ่านเงื่อนไขการลงทะเบียนออกไป
เสียก่อน แล้วเลือกรายวิชาใหม่ที่ตรงตามเงื่อนไข หรือลงทะเบียนในรายวิชาที่สามารถลงทะเบียนได้ไปก่อน แล้วจึง

1.    ระบุเง่ือนไขรหัสรายวิชาที่ต้องการ
ค้นหาบางส่วน หรือทั้งหมด 
สามารถใช้ * ช่วยในการค้นหาได ้ 2.    คลิกปุ่ม “ค้นหา” 

3.   ปรากฏ
รายวิชาที่
ตรงตาม
เง่ือนไข 

4.   คลิกที่รูป 
เพ่ือเลือกเป็น
รายวิชาลงทะเบียน 

ข้อความแจ้งเตือนกรณี
ลงทะเบียนผิดเงื่อนไข 
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ติดต่อแผนกพัฒนานักศึกษาและทะเบียน เพื่อเขียนค าร้องขอลงทะเบียนในรายวิชาที่ต้องการตามกระบวนการของ
ทางวิทยาลัย ทั้งนี้ จะต้องไม่ขัดกับระเบียบ หรือข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้องด้วย 

 การค านวณค่าใช้จ่าย 

นักศึกษาสามารถเข้าไปดูค่าใช้จ่ายของรายวิชาที่ลงทะเบียนไป โดยเลือกที่เมนู ค านวณค่าใช้จ่าย 
นักศึกษาจะสามารถดูรายการค่าใช้จ่ายในการลงทะเบียนครั้งนี้ ท้ังหมดได้ก่อนที่จะยืนยันการลงทะเบียนได้ โดยกด
เข้าไปท่ีเมนู ”ค านวณค่าใช้จ่าย” นี้ หลังจากการเลือกรายวิชาที่ลงทะเบียนเสร็จเรียบร้อยแล้ว 
 

 
 รูปที่ 13 การตรวจสอบรายการค่าใช้จ่าย ก่อนการยนืยันการลงทะเบียน ในเมนู ค านวณค่าใช้จ่าย 
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 ตารางเรียนตารางสอบ 

นักศึกษาสามารถตรวจสอบข้อมูลตารางเรียนและตารางสอบของรายวิชาที่นักศึกษาเลือกลงทะเบียน 
ก่อนการยืนยันการลงทะเบียนได้โดยเลือกปุ่ม “แสดงตารางเรียน/สอบ” เพื่อดูวนัเวลาเรียนได้วา่เป็นอย่างไร หลังจาก
ที่เลือกวิชาลงทะเบียนไว้แล้ว 
 

 
         รูปที่ 14 การตรวจสอบตารางเรียนตารางสอบ ก่อนการยนืยันการลงทะเบียน ในเมนู แสดงตารางเรียน/สอบ 

กดปุ่ม “ถอยกลับ” เพื่อกลับไปหน้าที่แล้ว  และเมื่อนักศึกษาพึงพอใจ กับวิชาที่เลือกเพื่อที่จะ
ลงทะเบียนในภาคการศึกษานี้แล้ว ขั้นตอนต่อไปจากนี้คือการ “ยืนยันการลงทะเบียน” เพื่อเป็นการยืนยันให้ระบบได้
รับทราบว่านักศึกษาได้ตัดสินใจลงทะเบียนแล้ว ในขั้นตอนนี้ถือว่าเป็นขั้นที่ส าคัญที่สุดของการลงทะเบียนออนไลน์ 
เพราะว่าถ้านักศึกษาเพียงแต่เลือกรายวิชาไว้แต่ไม่ได้ กดปุ่ม “ยืนยันการลงทะเบียน” ระบบจะถือว่านักศึกษาได้เข้า
มาเลือกรายการเท่านั้นแต่ไม่ได้ลงทะเบียน ซึ่งจะท าให้นักศึกษาท่านอื่นๆ เข้ามาเลือกลงทะเบียนและกดปุ่มยืนยันผล
การลงทะเบียนก่อน ได้ที่นั่งเรียนไปก่อน และอาจจะท าให้นักศึกษาไม่สามารถลงทะเบียนวิชานั้นได้ (ในกรณีที่วิชานั้น

จ ากัดจ านวนผู้เรียนไว้) 
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 การยืนยันการลงทะเบียน  

เมื่อนักศึกษามั่นใจในการเลือกวิชาที่ต้องการลงทะเบียนแล้ว ให้ท าการยืนยัน โดยกดที่ปุ่ม “ยืนยันการ
ลงทะเบียน” เมนูอยู่ทางด้านซ้ายของหน้าจอ หลังจากนั้นให้ตรวจสอบความถูกต้อง และ ต้องกดปุ่ม “ยืนยันการ

ลงทะเบียน” อีกครั้งที่บริเวณตรงกลางหน้าจอ ถ้าผลของการตรวจสอบรายวิชาที่ถูกเลือกนั้นไม่ผ่านจะไม่สามารถ
ยืนยันการลงทะเบียนได้ต้องกลับไปปรับเปล่ียนรายวิชาใหม่ 

 

  

รูปที่ 15 หน้าจอตรวจสอบข้อมูล และยืนยันการลงทะเบียน 
 

 
 
 

คลิกที่นี่เพ่ือยืนยัน
การลงทะเบียน 
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หลังจากกดปุ่มยืนยันการลงทะเบียน ระบบจะแสดงข้อความการยืนยันการลงทะเบียนพร้อมทั้งแสดง
ยอดเงินที่ต้องช าระท้ังหมด หลังจากนั้นให้กดที่ปุม่ “ผลการลงทะเบียน”  เพื่อตรวจสอบผลการการลงทะเบียน และ
พิมพ์ใบแจง้ยอดการลงทะเบียน  

 
 รูปที่ 16 หน้าจอแสดงข้อความยืนยันว่าระบบได้ท าการบนัทึกผลการลงทะเบียนของนกัศึกษาในฐานข้อมูลแลว้ 

หลังจากกดปุ่มผลการลงทะเบยีน ระบบจะแสดงรายชื่อวิชาที่เราได้ลงทะเบียนเรยีบร้อยแล้ว จากนั้น
นักศึกษาสามารถพมิพ์ใบแจ้งยอดเพื่อไปช าระเงินท่ีธนาคารตามที่วิทยาลัยก าหนดได ้

 
รูปที่ 17 การพิมพ์ใบแจ้งยอดการช าระเงินค่าลงทะเบียนเรียน 

คลิกที่นี่เพ่ือพิมพ์ใบแจ้ง
ยอดน าไปช าระเงินที่
ธนาคาร 

คลิกที่นี่เพ่ือตรวจสอบผลการ
ลงทะเบียน และพิมพ์ใบแจ้งยอด
การลงทะเบียน 
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และเมื่อนักศึกษาได้น าใบแจ้งยอดไปช าระเงินที่ธนาคาร  ในระบบจะทราบว่านักศึกษาได้ท าการ
ลงทะเบียนในเทอมนั้นเรียบร้อยแล้ว หลังจากผ่านขั้นตอนการช าระเงิน จากขั้นตอนนี้จึงจะถือว่าส้ินสุดกระบวนการ 
การลงทะเบียนออนไลน์  

 การเพิ่มหรือถอนรายวิชา 

เมื่อนักศึกษาท าการลงทะเบียนและได้ช าระเงินผ่านธนาคาร หรือที่ฝ่ายการเงินแล้ว เมื่อถึงช่วงที่ทาง
วิทยาลัยเปิดให้ท าการเพิ่ม-ถอนวิชาลงทะเบียน นักศึกษาสามารถท าการเพิ่ม-ถอน รายวิชาที่ลงทะเบียนไปแล้วผ่าน
อินเตอร์เน็ตได้ โดยมีขั้นตอนหลักๆ ดังนี้ 

รายละเอียดการเพิ่ม-ถอนวิชาลงทะเบียน 
1.) เข้าสู่ระบบโดยใช้รหัสประจ าตัว และรหัสผ่านของนักศึกษาเอง 
2.) เมื่อท าการเข้าสู่ระบบหากนักศึกษาได้ท าการช าระเงินค่าลงทะเบียนผ่านธนาคาร หรือฝ่ายการเงิน

ไปแล้ว และวันที่ปัจจุบันอยู่ในช่วงที่เปิดให้ท าการเพิ่ม-ถอน จะมีเมน ู  ให้ท าการเลือกที่เมนู
นี้เพื่อท าการเพิ่ม-ถอนวิชาลงทะเบียน ดังรูปที่ 18 

 

รูปที่ 18 การเลือกเมนู “ลงทะเบียนเพิ่มลด” เพื่อ การเพิ่ม-ถอนรายวิชาลงทะเบียน หรือเปลี่ยนกลุ่มเรียน  

ใช้เมาส์คลิกที่นี่เพ่ือลงทะเบียนเพิ่ม/
ถอนรายวิชา หรือเปลี่ยนกลุ่มเรียน 
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3.) เมื่อนักศกึษาเลือกทีเ่มนู “ลงทะเบียนเพิ่มลด” จะปรากฏหน้าจอซึ่งแสดงรายวิชาที่ได้ลงทะเบยีน
ไว้แล้ว ในพื้นที่ “รายวิชาที่ลงทะเบียนทัง้หมด” ดังรูปที่ 19 

 

รูปที่ 19 หน้าจอการลงทะเบียนเพิ่มลดรายวิชา  

4.) หากต้องการลดรายวิชา ให้คลิกที่สัญลักษณ์  ในคอลัมน์ “ถอน” ที่ตรงกับรายวิชาที่ต้องการ
ถอน ระบบจะน ารายวิชาดังกล่าวไปรอไว้ที่พ้ืนท่ี “รายวิชาที่ต้องการลงทะเบียน” ดังรูปที่ 20 

 

   

 

รูปที่ 20 หน้าจอการถอน หรือลดรายวิชา  

ระบบจะน ารายวิชาที่เลือกไปรอไว้ที่
พื้นที่ “รายวิชาที่ต้องการลงทะเบียน” 

เลอืกรายวิชาท่ีต้องการถอน โดยคลิกที่รูป 

เพื่อลดรายวิชาลงทะเบยีน 

รายวิชาที่นักศึกษาเคย
ลงทะเบียนไว้แล้ว 
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5.) หากต้องการเพิ่มรายวิชา ให้ค้นหารายวิชาที่ต้องการเพิ่ม โดยระบุรหัสรายวิชาบางส่วนหรือท้ังหมด
ลงในช่อง “ระบุรายวิชา” แล้วคลิกที่ปุ่ม “ค้นหา” ระบบจะน ารายวิชาที่ตรงตามเงื่อนไขที่เลือกมาแสดงดังรูปที่ 21 

 

รูปที่ 21 หน้าจอการคน้หารายวิชาที่ต้องการลงทะเบียนเพิ่ม  

หากต้องการเพิ่มรายวชิาใด ให้คลิกที่สัญลักษณ์   คอลัมน์ “เพิ่ม”  ระบบจะน ารายวิชาดังกล่าวไป
แสดงในพ้ืนท่ี “รายวิชาทีต่้องการลงทะเบียน” ให้โดยอัตโนมัติ  ดังรูปที่ 22 

 

รูปที่ 22 หน้าจอการเลอืกรายวิชาที่ต้องการเพิ่ม  

6.) หากต้องการเปล่ียนกลุ่มเรียนรายวิชา  ให้คลิกที่ “กลุ่มที่ต้องการเปล่ียน” ในคอลัมน์ “เปลี่ยน
กลุ่ม” ที่ตรงกับรายวิชาที่ต้องการเปล่ียนกลุ่มเรียน ระบบจะน ารายวิชาดังกล่าวไปรอไว้ที่พื้นที่ “รายวิชาที่ต้องการ
ลงทะเบียน” ดังรูปที่ 23 

 

1.  ก าหนดเง่ือนไขรหัสรายวิชา 

2.  คลิกปุ่ม  ค้นหา
8hosk“ค้นหา” 

3.  แสดงรายวิชาที่
ตรงตามเง่ือนไข
การค้นหา 

4.  คลิกที่นี่ 
เพ่ือเพ่ิมรายวิชา 

เลือกรายวิชาท่ีต้องเปล่ียนกลุ่ม โดย
การเลือกไปยังกลุ่มท่ีต้องการเปล่ียน 

ระบบจะน ารายวิชาที่เลือกไปรอไว้ที่
พื้นที่ “รายวิชาที่ต้องการลงทะเบียน” 



         
                วิทยาลัยเซนต์หลุยส์                                                          คู่มือการใช้งานระบบบริการการศึกษาส าหรับนักศึกษา 

16 

 

 

รูปที่ 23 หน้าจอการเลอืกรายวิชาที่ต้องการเปลี่ยนกลุ่มเรียน 

7.) ระบบจะท าการตรวจสอบวิชาที่ท าการเพิ่ม-ถอน หรือเปล่ียนกลุ่มในเบื้องต้นว่าสามารถท าการ
เพิ่ม-ถอน หรือเปลี่ยนกลุ่มได้หรือไม่ 

8.) เมื่อระบบท าการตรวจสอบในเบื้องต้นแล้วพบว่าไม่สามารถท าการเพิ่ม-ถอน หรือเปล่ียนกลุ่มเรียน
ได้  นักศึกษาจะต้องปรับแก้รายการลงทะเบียนให้ถูกต้องตามเงื่อนไขที่ระบบระบุเสียก่อน เมื่อระบบท าการตรวจสอบใน
เบื้องต้นแล้วพบว่าวิชาที่เลือกเพื่อท าการเพิ่ม-ถอน หรือเปล่ียนกลุ่มนั้น สามารถท าการเพิ่ม-ถอน  หรือเปล่ียนกลุ่มได้   
ให้นักศึกษาท าการคลิกที่เมนู “ยืนยันการลงทะเบียน” ด้านซ้ายมือของหน้าจอแล้วด าเนินการตามขั้นตอนในหัวข้อการ
ยืนยันผลการลงทะเบียน เป็นอันเสร็จสิ้นกระบวนการลงทะเบียนเพิ่ม-ถอนรายวิชา 

2.5  ผลการลงทะเบียน  

หลังจากที่นักศึกษาเสร็จสิ้นการยืนยันการลงทะเบียนเรียบร้อยแล้ว นักศึกษาสามารถตรวจสอบผลการ
ลงทะเบียนได้โดยการคลิกที่ปุ่ม “ผลการลงทะเบียน” จากหน้าจอแสดงผลลัพธ์การยืนยันการลงทะเบียน หรือ
นักศึกษาสามารถดูผลการลงทะเบียนในปี/ภาคการศึกษานี้จากหน้าจอข่าวประกาศถึงนักศึกษา โดยการคลิกที่เมนู 
“ผลการลงทะเบียน” โดยหน้าจอผลลงทะเบียนประกอบไปด้วยข้อมูลสองส่วน 

1. ตารางแสดงผลการลงทะเบียนเรียน  ซึ่งจะแสดงผลลัพธ์สุดท้ายของรายวิชาทั้งหมดที่นักศึกษาได้
ลงไว้ในปี/ภาคการศึกษาปัจจุบัน 

2. ตารางแสดงประวัติการลงทะเบียน เป็นตารางแสดงประวัติการลงทะเบียนของปี /ภาคการศึกษา
ปัจจุบัน ซึ่งอาจจะประกอบไปด้วย การท ารายการลงทะเบียน, เพิ่มรายวิชา, ถอนรายวิชา, เปล่ียนกลุ่มเรียน เป็นต้น 

ระบบจะน ารายวิชาที่เลือกไปรอไว้ที่พืน้ที่ 
“รายวิชาที่ต้องการลงทะเบียน” 

กลุ่มเรียนจะเปลี่ยนไปตามที่เลือก 
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รูปที่ 24 ผลการลงทะเบียน และการตรวจสอบประวัตกิารลงทะเบียน  

ระบบแสดงประวตัิการท า
รายการลงทะเบียน เช่น     
ลงทะเบียน, เพ่ิมวิชา,ลด
วิชา, เปลี่ยนกลุ่มเรียน 
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2.6  ตารางเรียนตารางสอบ  

นักศึกษาสามารถตรวจสอบตารางเรียนและตารางสอบของตนเองได้จากเมนู “ตารางเรียน/สอบ”  
โดยนักศึกษาสามารถดูรายละเอียดของตารางเรียน ตารางสอบย้อนหลังได้ โดยการเลือกปี/ภาคการศึกษาที่ต้องการ 

 

รูปที่ 25 การตรวจสอบตารางเรียนตารางสอบ   

แสดงข้อมูลวันเวลาสอบ 
ห้องสอบ และที่นั่งสอบ 
กรณีที่วิทยาลัยจัดเตรียม
ข้อมูลไว้ 

แสดงรายวิชาวิทยานิพนธ์/
ค้นคว้าอิสระ (ถ้ามี) 
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2.7  ภาระค่าใช้จ่าย/ทุน  

นักศึกษาสามารถท าการตรวจสอบหนี้สินต่างๆที่นักศึกษามีกับวิทยาลัยได้จากเมนู “ภาระค่าใช้จ่าย/ทุน” 

วิธีใช้งาน 

1. คลิกที่เมนู “ภาระค่าใช้จ่าย/ทนุการศึกษา” 
2. สามารถเลือกข้อมูลภาระค่าใชจ้า่ยที่ต้องการแสดงได้ 2 รูปแบบดังนี้  

- ค้างช าระทั้งหมด  ระบบจะน าเฉพาะค่าใช้จ่ายที่ค้างช าระทั้งหมดในทุกป/ีภาคการศึกษามาแสดง 
- ค้างช าระในปีการศึกษา ระบบจะแสดงรายการค่าใชจ้่ายทีค่้างช าระ และรายการค่าใช้จา่ยที่

จ่ายช าระแล้วจะแสดงเลขทีใ่บเสร็จรับเงินและวันท่ีช าระ  ตามป/ีภาคการศึกษาทีเ่ลือก 
3. เมื่อตรวจสอบข้อมูลเรียบร้อยแล้ว คลิกที่เมนู “ถอยกลับ” เพื่อย้อนกลับมาที่หน้าจอข่าวประกาศ  

 

 
รูปที่ 26 ข้อมูลภาระค่าใช้จ่าย และข้อมูลทนุการศึกษาของนักศึกษา  

จากรูปข้อมูลภาระค่าใช้จ่ายต่างๆจะถูกแสดงอยู่ในตารางด้านบน โดยระบบจะแสดงจ านวนยอดเงิน
สรุปที่นักศึกษาต้องช าระ นอกจากนี้ยังแสดงวัน /เวลาที่เกิดค่าใช้จ่ายแต่ละรายการอีกด้วย ส่วนข้อมูลในตาราง
ด้านล่าง เป็นข้อมูลสรุปทุนการศึกษาที่นักศึกษาได้รับ   กรณีที่นักศึกษาไม่มีข้อมูลการได้รับทุนการศึกษาระบบจะ
แสดงข้อความว่า                                                   



         
                วิทยาลัยเซนต์หลุยส์                                                          คู่มือการใช้งานระบบบริการการศึกษาส าหรับนักศึกษา 

20 

2.8  ผลการศึกษา  

นักศึกษาสามารถดูผลการศึกษาตั้งแต่ปี/ภาคการศึกษาแรกจนถึงปัจจุบันได้จากเมนู  “ผลการศึกษา” 
ระบบจะท าการแสดงรายวิชาต่างๆพร้อมทั้งผลคะแนนที่นักศึกษาได้ศึกษามาตั้งแต่อดีตจนถึงปัจจุบันดังตัวอย่างจาก
รูปต่อไปนี ้

 
รูปที่ 27 การตรวจสอบขอ้มูลผลการศึกษา  

โดยสามารถเลือก ให้ระบบแสดงข้อมูลเป็นรายภาค ของแต่ละปีการศึกษาได้ โดยใชก้ารคลิกที่ส่วนบน
ของหน้าจอ                                                          เพื่อแสดงข้อมูลได้     
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2.9  ตรวจสอบจบ  

นักศึกษาสามารถตรวจสอบดูได้ว่า ณ ขณะนี้นักศึกษาได้เรียนผ่านรายวิชาต่างๆตามข้อก าหนดใน
โครงสร้างหลักสูตรไปเท่าใด และยังเหลือหน่วยกิตในหมวดวิชาใดบ้างที่ยังขาดอยู่ และจ าเป็นต้องลงทะเบียนเพื่อให้
จบการศึกษา นักศึกษาสามารถตรวจสอบได้โดยการคลิกที่เมนู “ตรวจสอบจบ”  โดยนักศึกษาสามารถเลือกรูปแบบ
การแสดงผลได้  ดังนี้   แสดงข้อมูลสรุป,   แสดงรายละเอียดแบบที่ 1 ทั้งหลักสูตรวิชา  หรือ แสดงรายละเอียดแบบที่ 2 
เฉพาะรายวิชาที่ลง 

วิธีใช้งาน 

1. จากหนา้จอขา่วประกาศถึงตัวนักศึกษา ให้คลิกทีเ่มนู “ตรวจสอบจบ” 
2. ระบบจะแสดงข้อมูลสรุปหมวดวชิาตา่งๆทีจ่ าเป็นต้องลงทะเบยีนเรียนเพื่อให้ส าเร็จหลักสูตร

ดังกล่าว   และนักศึกษาสามารถท าเลือกดูรายละเอยีดการตรวจสอบจบได้ 2 รูปแบบ ดังนี้   
- แสดงรายละเอียดแบบที่ 1 ทั้งหลักสูตรวิชา   ระบบจะแสดงรายวชิาที่มีอยูใ่นโครงสร้าง

หลักสูตรของสาขาวิชานั้นทั้งหมดมาเปรียบเทยีบกับรายวิชาที่นักศึกษาท าการลงทะเบียนไว้   
- แสดงรายละเอียดแบบที่ 2 เฉพาะรายวชิาที่ลง  ระบบจะแสดงรายวิชาในโครงสร้างหลักสูตร

ของสาขาวิชานั้น  เปรียบเทยีบเฉพาะที่ตรงกับรายวิชาที่นักศกึษาลงทะเบียนไว ้
3. ระบบจะแสดงข้อมูลสรุปหมวดวชิาตา่งๆทีจ่ าเป็นต้องลงทะเบยีนเรียนเพื่อให้ส าเร็จหลักสูตร

ดังกล่าว   นักศึกษาสามารถเลือกการแสดงข้อมูลได้อีก 2 รูปแบบได้แก่  และ   

 
        รูปที่ 28 การตรวจสอบการส าเร็จการศึกษาโดยเทียบรายวิชาที่ผ่านกับโครงสร้างหลักสตูร  

สามารถเลือกลักษณะการ
แสดงผลรูปแบบต่าง ๆ ได ้

สามารถเลือกเพ่ือตรวจสอบจบ
กับโครงสร้างหลักสตูรอื่น ๆ ได ้
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จากตารางข้อมูลประกอบไปด้วย 
1. หมวดวิชาตามโครงสร้างหลักสูตร  
2. หน่วยกิตต่ าสุด  หมายถงึ จ านวนหน่วยกิตที่นักศึกษาจะต้องลงทะเบียนเรียนให้ครบอยา่งน้อยตาม

เกณฑ์ที่ระบุ ในแต่ละหมวดวชิา 
3. หน่วยกิตที่ลง  หมายถึง จ านวนหน่วยกิตที่นกัศึกษาได้ลงทะเบียนเรียนทั้งหมด 
4. หน่วยกิตที่ผ่าน  หมายถึง จ านวนหน่วยกิตที่นักศึกษาที่ลงทะเบียนเรียนและได้รับผลการเรียนที่
ผ่านเกณฑ์ทีก่ าหนดไวใ้นแต่ละหมวดวิชา 
5. หน่วยกิตรอ  หมายถงึ  จ านวนหน่วยกิตที่นักศึกษาที่ลงทะเบียนเรียนท้ังหมด แตย่ังไม่ได้รับผลการ
เรียน  (หน่วยกิตที่ลง – หน่วยกิตทีผ่่าน)   ส าหรับตัวเลขในวงเล็บ คือจ านวนวชิาของหน่วยกิตที่รอ    
6. หน่วยกิตขาด หมายถึง จ านวนหน่วยกิตที่นักศึกษายังขาดอยู่ไม่ถงึเกณฑ์หน่วยกิตต่ าสุดที่ก าหนด
ไว้ในแต่ละหมวดวิชา  (หน่วยกิตต่ าสุด – หน่วยกติที่ผ่าน) 

ข้อควรสังเกต ข้อมูลดังกล่าวมีไว้เพื่อประกอบการตัดสินใจของนักศึกษาเท่านั้น การที่นักศึกษาจะ
สามารถจบการศึกษาได้หรือไม่นั้น ไม่ได้ขึ้นอยู่กับข้อมูลดังกล่าวเพียงอย่างเดียว ยังคงมีปัจจัยอื่นๆเข้ามาเกี่ยวข้อง 
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2.10  ค้นหารายวิชา 

ใช้ส าหรับค้นหารายวิชาที่ท่านต้องการตรวจสอบรายละเอียดของแต่ละวิชา   

วิธีใช้งาน 

1. จากหนา้จอเมนูหลัก คลิกที่เมนู “ค้นหารายวิชา”  
2. ระบุเงื่อนไขที่ต้องการค้นหากดปุม่   “ค้นหา”   เพื่อประมวลผล ได้ผลดังนี้ 

 

 
 

รูปที่  29  หน้าจอคน้หารายวชิา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. เลือกปีการศึกษา,  วิทยาเขต  
(ถ้ามี) และระดบัการศึกษา 

1.  เลือกคณะที่ต้องการดูข้อมูล 

3.  กดปุ่ม   “ค้นหา” 
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รูปที่ 30 หน้าจอแสดงรายวิชา 

จาก รูปที่  30   เมื่อท่านเลือกรายวิชาที่ต้องการดูรายละเอียดแล้วจะปรากฏหน้าจอต่อไปนี้ 

รูปที่ 31 แสดงรายละเอียดรายวิชา 
 

คลิกที่นี่เพ่ือดู
รายละเอียดแตล่ะ
รายวิชา 
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2.11  ค้นหาตารางเรียน 

สามารถค้นหาตารางเรียนของนกัศึกษาทา่นอื่น ๆ ได้ 

วิธีใช้งาน 

1. จากหนา้จอเมนูหลัก คลิกที่เมนู “ค้นหาตารางเรียน”  
2. ระบุเงื่อนไขที่ต้องการค้นหา  กดปุ่ม   “ค้นหา”   เพื่อประมวลผล ได้ผลดังนี้ 

 

รูปที่ 32 หน้าจอคน้หาตารางเรียน 

 

 

รูปที่ 33 หน้าจอแสดงรายชื่อนักศึกษาที่ตรงตามเงื่อนไขการค้นหา 

 

กดปุ่ม “ ค้นหา “ 

ระบุเง่ือนไขในการค้นหา 

คลิกที่รหัสนักศึกษา 
เพ่ือดูข้อมูล 
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รูปที่ 34 หน้าจอตารางเรียนนกัศึกษา 

 

 

 

 

 



         
                วิทยาลัยเซนต์หลุยส์                                                          คู่มือการใช้งานระบบบริการการศึกษาส าหรับนักศึกษา 

27 

2.12  ค้นหาตารางสอน 

หน้าจอนี้ เป็นหน้าจอส าหรับค้นหาตารางสอนของอาจารยใ์นแตล่ะภาคการศกึษาที่ต้องการได้   

วิธีใช้งาน 

1. จากหนา้จอเมนูหลัก คลิกที่เมนู “ค้นหาตารางสอน”  
2. ระบุเงื่อนไขที่ต้องการค้นหา  กดปุ่ม   “ค้นหา”   เพื่อประมวลผล ได้ผลดังนี้ 

 

 
รูปที่ 35 หน้าจอคน้หาตารางสอนอาจารย์ 

 

รูปที่ 36 หน้าจอแสดงรายชื่ออาจารย์ผู้สอนที่ตรงตามเงื่อนไขการคน้หา 

 

กดปุ่ม “ ค้นหา 
“ 

ระบุชื่อ 

คลิกที่รายชื่อเพ่ือดูข้อมูล 
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รูปที่ 37 หน้าจอตารางสอนอาจารย์ 

2.13  ค้นหาตารางการใช้ห้อง 

หน้าจอนี้ เป็นหน้าจอส าหรับค้นหาการใช้ห้อง  ท่านสามารถดูรายละเอียดห้องที่ท่านตอ้งการใช้หอ้ง ว่า
ห้องนั้นว่าง หรือไม่   

วิธีใช้งาน 

1. จากหนา้จอเมนูหลัก คลิกที่เมนู “ค้นหาตารางการใช”้  
2. ระบุเงื่อนไขที่ต้องการค้นหา  กดปุ่ม   “ค้นหา”   เพื่อประมวลผล ได้ผลดังนี้ 
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รูปที่ 38 หน้าจอขอ้มูลอาคาร  

 

 

รูปที่ 39 หน้าจอตารางการใชห้้อง กรณีเลือกแสดงข้อมูลแต่ละหอ้ง 

 

คลิก อาคารเพ่ือ
เลือกห้อง 

เลือกห้องที่ต้องการ 
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รูปที่ 40 หน้าจอตารางการใชห้้อง กรณีเลือกแสดงข้อมูลทกุหอ้ง 

 

2.14  เสนอความคดิเห็น 

หากนักศึกษามีข้อคิดเห็นประการใด นักศึกษาสามารถเสนอความคิดเห็นโดยผ่านระบบบริการ
การศึกษาได้ข้อมูลต่างๆที่นักศึกษาเสนอจะเป็นประโยชน์อย่างมากในการปรับปรุงบริการต่างๆให้ดียิ่งขึ้น 

วิธีใช้งาน 

1. จากหนา้จอขา่วประกาศถึงตัวนักศึกษา ให้นักศึกษาคลกิที่เมนู “เสนอความคดิเห็น” 
2. นักศึกษาป้อนความคิดเห็นตา่งๆลงในช่องวา่ง 
3. คลิกที่ปุ่ม “ส่งข้อความ” 

เลือกแสดงการใช้ห้องตามวันที่
ต้องการ 
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รูปที่ 44 การร่วมแสดงความคดิเหน็ผ่านระบบบริการการศึกษา 

2.15  ประวัติการเข้าใช้ระบบ  

เป็นหน้าจอตรวจสอบการเขา้ใช้ระบบของ Login ของนักศึกษา จะดูได้วา่นักศึกษาเขา้มาใช้ระบบ
ตั้งแตว่ัน และ เวลาใด และมาใช้เครื่องคอมพวิเตอร์ IP ใดก็ได้ เพื่อตรวจสอบการใช้งาน โดยคลิกที่เมนู “ประวัติการ
เข้าใช้ระบบ”  ปรากฎดังรูปที่ 45 

1.  ระบุข้อมูล 

2.  ระบุผู้ที่ต้องการถาม 

3.  คลิก “ส่งข้อความ” 

สามารถเข้ามาตรวจสอบรายการความคิด
เห็นที่ท่านเสนอไป  ได้รับการตอบหรือยัง 
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รูปที่ 45 หน้าจอตรวจสอบสถิติการเขา้ใช้ระบบ 

2.16  ออกจากระบบ 

เมื่อเสร็จสิ้นการใช้งานระบบบริการการศกึษาแล้วนกัศึกษาต้องคลิกที่ปุ่ม “ออกจากระบบ”  เพื่อ
ป้องกันมใิห้ผู้อื่นเข้ามาใชง้านระบบแทนตัวนักศกึษาเอง


