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ระบบงานบุคลากร 

1. การเพิ่มบุคลากรใหม่ 

1.1. เมื่อเข้าสู่หน้าแดชบอร์ด เลือกเมนูระบบงานบุคลากร 

 

1.2. เลือกเมนูบุคลากร 

 

1.3. กดปุ่มเพิ่มบุคลากรใหม ่
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1.4. กรอกข้อมูลรหัสบุคลากร เลขประจำตัวประชาชน คำนำหน้าชื่อ ชื่อ-นามสกลุภาษาไทย  
ชื่อ-นามสกุลภาษาอังกฤษ ตำแหน่ง ฝ่าย/แผนก วิทยาเขต (สามารถเลือกได้มากกว่า 1 วิทยาเขต) 
และระดับการเข้าใช้งาน ตรวจสอบ 
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1.5. เมื่อกรอกข้อมูลครบแล้ว ตรวจสอบข้อมูลอีกครั้ง และกดปุ่มบันทึก 

 

1.6. เมื่อการเพิ่มข้อมูลบุคลากรสำเร็จ ระบบจะแสดงข้อความบันทึกข้อมูลสำเร็จ 
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2. การกำหนดสิทธิ์บุคลากรการใช้งานเมนู 

2.1. เลือกเมนูบุคลากรจากงานบุคลากร 

 

2.2. กดปุ่มกำหนดสิทธิ์ของบุคลากรที่ต้องการกำหนดสิทธิ์ 
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2.4. ตรวจสอบข้อมูลอีกครั้ง และกดปุ่มบันทึก 
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3. ขั้นตอนบุคลากรการเข้าใช้งานระบบ 

3.1. เลือกประเภทการใช้งาน อาจารย์/บุคลากร  

 

3.2. ป้อนข้อมูลชื่อผู้ใช้งาน และรหัสผ่าน โดยชื่อผู้ใช้งาน และรหัสผ่านเริ่มต้นจะเป็นรหัสบุคลากร 
หลังจากนั้นกดปุ่มเข้าสู่ระบบ 
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4.1. เลือกเมนูตั้งค่าโปรไฟล ์

 

4.2. เลือกแถบข้อมูลบัญชีเข้าใช้งาน 
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1.1. เมื่อเข้าสู่หน้าแดชบอร์ด เลือกเมนูระบบงานทะเบียน 

 

1.2. เลือกเมนูจัดการคณะ 

 

  



คู่มือการใช้งานระบบบริหารจัดการวิทยาลัยแสงธรรมออนไลน์ | 10 

ปรับปรุงเมื่อ : 10 ตุลาคม 2567 

1.3. กดปุ่มเพิ่มข้อมูลใหม่ 

 

1.4. กรอกข้อมูลรหัสคณะ ชือ่คณะภาษาไทย ชื่อคณะภาษาอังกฤษ และวิทยาเขต 
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1.6. หากบันทึกข้อมูลสำเร็จ ระบบจะแสดงข้อความบันทึกข้อมูลสำเร็จ 
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2. การแก้ไขข้อมูลคณะ 

2.1. เลือกเมนูจัดการคณะ 

 

2.2. กดปุ่มแก้ไขในรายการคณะที่ต้องการ 
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2.3. แก้ไขข้อมูลที่ต้องการ เชน่ ต้องการเปลี่ยนชื่อคณะเป็น คณะพยาบาลศาสตร์ นานาชาติ และกดปุ่ม
บันทึก 

 

2.4. หากบันทึกข้อมูลสำเร็จ ระบบจะแสดงข้อความ บันทึกข้อมูลสำเร็จ 
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3. การเพิ่มข้อมูลสาขาใหม่ 

3.1. เลือกเมนูจัดการสาขา 

 

3.2. กดปุ่มเพิ่มข้อมูลใหม่ 
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3.3. กรอกข้อมูลโดยเลือกคณะ กรอกรหัสสาขา ชื่อย่อสาขาภาษาไทย ชื่อสาขาภาษาไทย-อังกฤษ ชื่อย่อ
ปริญญาภาษาไทย-อังกฤษ ชื่อปริญญาภาษาไทย-อังกฤษ หน่วยกิตขั้นต่ำ และเกรดเฉลี่ยสะสมข้ันต่ำ 

 

3.4. ตรวจสอบข้อมูลสาขาอีกครั้ง และกดปุ่มบันทึก 
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4. การแก้ไขข้อมูลสาขา 

4.1. เลือกเมนูจัดการสาขา 

 

4.2. กดปุ่มแก้ไขหลังรายการสาขาที่ต้องการ 

 

  



คู่มือการใช้งานระบบบริหารจัดการวิทยาลัยแสงธรรมออนไลน์ | 17 

ปรับปรุงเมื่อ : 10 ตุลาคม 2567 

4.3. แก้ไขข้อมูลที่ต้องการ หลังจากนั้นกดปุ่มบันทึก 

 

4.4. หลังจากบันทึกข้อมูลสำเร็จ ระบบจะแสดงข้อความ บันทึกข้อมูลสำเร็จ 
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5. การแก้ไขข้อมูลนักศึกษา 

5.1. เลือกเมนูงานทะเบียน 

 

5.2. เลือกเมนูข้อมูลนักศึกษา 
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5.3. เลือกปีการศึกษา และเทอมที่ต้องการดูข้อมูล 

 

5.4. ระบบจะแสดงสถานะจำนวนสรุปข้อมูลของนักศึกษา ประกอบดว้ย จำนวนนักศึกษาทั้งหมด จำนวน
นักศึกษาปัจจุบัน จำนวนนักศึกษาลงทะเบียนรักษาสถานภาพ จำนวนนักศึกษาไม่ลงทะเบียนรักษา
สถานภาพ จำนวนนักศึกษาลาออก และจำนวนนกัศึกษาพ้นสภาพการเป็นนักศึกษา 
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5.5. ในการแสดงผลข้อมูล สามารถกรองรายชื่อนักศึกษาตามระดับการศึกษา หรือค้นหาจากรหัสนักศกึษา 
ชื่อหรือนามสกุล แล้วกดปุ่มค้นหา 

 

5.6. ระบบจะแสดงข้อมูลทั้งหมด หรือตามการกรองที่ผู้ใช้เลือก 
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6. การเพิ่มข้อมูลนักศึกษาใหม่จากระบบงานทะเบียน 

6.1. จากหน้าสรุปข้อมูลนักศกึษา กดปุ่มเพิ่มข้อมูลใหม่ 

 

6.2. กรอกข้อมูลส่วนตวั เลขประจำตัวนักศึกษา เลขประจำตัวประชาชน สังกดั คำนำหน้าชื่อ ชื่อ-
นามสกุลภาษาไทย ชื่อ-นามสกุลภาษาอังกฤษ และกรอกข้อมูลระดับการศึกษา ระดับการศึกษา 
หลักสูตร คณะ สาขาวิชา และชั้นปี 
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6.3. ตรวจสอบข้อมูลอีกครั้ง และกดปุ่มบันทึก 

 

6.4. หากบันทึกข้อมูลสำเร็จ ระบบจะแสดงข้อความ บันทึกข้อมูลสำเร็จ 
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7. การระบุวันที่สำเร็จการศึกษา วันที่ออก และข้อมูลศิษย์เก่า 

7.1. เลือกเมนูงานทะเบียน 

 

7.2. เลือกเมนูข้อมูลศิษย์เก่า 
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7.3. เลือกปีการศึกษา หรือสาขาวิชา หรือค้นหาจากรหัสนักศึกษา ชื่อหรือนามสกุล และกดปุ่มค้นหา 

 

7.4. ระบบจะแสดงข้อมูลศิษย์เก่าตามการค้นหา 
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7.5. เลือกรายการนักศึกษาทีต่้องการระบุวันที่สำเรจ็การศึกษา วันทีอ่อก และกดปุ่มระบุวันที่ 

 

7.6. ระบุวันที่สำเร็จการศกึษา วันที่ออก หรือเกียรตินยิม (ถ้าม)ี 
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7.7. ตรวจสอบข้อมูล และกดปุ่มบันทึก 

 

7.8. หากข้อมูลถูกต้องเรียบร้อยแล้วกดปุ่มยืนยัน 
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7.9. ผู้ใช้สามารถพิมพร์ายงานได้โดยการเลือกรายการนักศึกษาทีต่้องการ และกดปุ่มสรุป 

 

7.10. ระบบจะแสดงหน้าสำหรับพิมพ์รายงาน 
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ระบบงานวิชาการ 

1. การเพิ่มข้อมูลรายวิชา 

1.1. เลือกเมนูงานวิชาการจากหน้าแดชบอร์ด 

 

1.2. เลือกเมนูจัดการข้อมูลรายวิชา จากระบบงานวิชาการ 
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1.3. ระบบจะแสดงข้อมูลรายวิชา กดปุ่มเพิ่มข้อมูลใหม่ 

 

1.4. กรอกข้อมูล รหัสวิชาภาษาไทย-ภาษาอังกฤษ ชื่อวิชาภาษาไทย-ภาษาอังกฤษ จำนวนหน่วยกิต หมวด
วิชา กลุ่มวิชา ประเภทวชิา และรายวิชาตามสาขา หลังจากนั้นกดปุ่มบันทึก 
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2. การจัดรายวิชา ในเมนูจัดโครงสร้างหลักสูตร 

2.1. เลือกเมนูจัดโครงสรา้งหลักสูตร 

 

2.2. กดปุ่มเพิ่มข้อมูลใหม่ 
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2.3. กรอกข้อมูลเทอม สาขาวชิา ชั้นปี และรายวิชา และกดปุ่มบันทึก 

 

2.4. หากบันทึกสำเร็จระบบจะแสดงข้อความ บันทึกข้อมูลสำเร็จ 
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3. การลงทะเบียนอาจารย์ผู้สอน 

สิ่งที่จำเป็น 
1. ข้อมูลบุคลากรอาจารย์ผู้สอน หากไม่มีข้อมูลบุคลากรสามารถดำเนินการตาม ขั้นตอนการเพิ่มบุคลากรใหม่ 
2. ข้อมูลรายวิชา หากไม่มีข้อมูลรายวิชาสามารถดำเนินการตาม การเพิ่มข้อมูลรายวิชา และการจัดโครงสร้างหลักสูตร 

3.1. เลือกเมนูงานวิชาการ 

 

3.2. เลือกเมนูลงทะเบียนอาจารย์ผู้สอน 
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3.3. ระบบจะแสดงข้อมูลการลงทะเบียนอาจารย์ผู้สอน และกดปุ่มเพิ่มข้อมูลใหม่ 

 

3.4. ระบุข้อมูลอาจารย์ผู้สอน รายวิชา ระดับการศกึษา และกดปุ่มบันทึก 
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3.5. หากบันทึกข้อมูลสำเร็จ ระบบจะแสดงข้อความ บันทึกข้อมูลสำเร็จ 

 

3.6. ระบบจะแสดงรายละเอียดอาจารย์ผู้สอน รหัสวชิา-ชื่อวิชา ระดับชั้นที่สอน และการจดัการแก้ไข 
ยกเลิก 
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4. การกำหนดรายวิชาที่เปิดให้ลงทะเบียน 

4.1. เลือกเมนูรายวิชาที่เปิดให้ลงทะเบียนเรียน 

 

4.2. กดปุ่มเพิ่มข้อมูลใหม่ 
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4.3. ระบุปีการศึกษา ระดับการศึกษา และรายวิชาจะเปิดให้ลงทะเบียน (สามารถเลือกได้มากกวา่ 1 
รายวชิา) และกดปุ่มตกลง 

 

4.4. ผู้ใช้สามารถกรองข้อมูลปีการศึกษา เทอม หลักสูตร และกดปุ่มค้นหา ระบบจะแสดงข้อมูลรายวิชาที่
กำหนดให้ลงทะเบียนตามข้อมูลการกรอง 
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5. การกำหนดวันที่เริ่ม และวันที่สิ้นสุดการลงทะเบียนเรียน 

5.1. เลือกเมนูระบบลงทะเบียนเรียน 

 

5.2. กดปุ่มเพิ่มข้อมูลใหม่ 
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5.3. ระบุเทอม ปีการศึกษา วนัที่เริ่ม วันที่สิ้นสุดการลงทะเบียนเรียน และกดปุ่มบันทึก 

 

5.4. หากระบบบันทึกข้อมูลสำเร็จ ระบบจะแสดงข้อความ บันทึกข้อมูลสำเร็จ 
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6. การอนุมัติการลงทะเบียนเรียน 

6.1. เลือกเมนูระบบการลงทะเบียนเรียน 

 

6.2. กดปุ่มตรวจสอบ ในปีการศึกษาทีต่้องการอนุมัตกิารลงทะเบียนเรียน 
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6.3. ระบบจะแสดงจำนวนข้อมูลสรุปสถานะของลงทะเบียนเรียนของนักศึกษา กดปุ่มอนุมัติการ
ลงทะเบียนเรียนนักศึกษา 

 

6.4. ระบบจะแสดงข้อมูลแยกตามระดับการศกึษา และตามสถานะลงทะเบียน โดยมีข้อมูลจำนวน
นักศึกษาทั้งหมด จำนวนนักศึกษาสถานะรอการอนุมัติ  จำนวนนักศึกษาสถานะไม่อนุมัติ และจำนวน
นักศึกษาสถานะอนุมัติ ผูใ้ช้สามารถเลือกการอุนมัติตามระดับการศึกษาโดยการคลกิลิงก์ตามระดับชั้น 
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6.5. ระบบจะแสดงข้อมูลเลขประจำตัว ชื่อ-สกุล สังกดั สถานะลงทะเบียนเรียน จำนวนหน่วยกติ 
และการจัดการ กดปุ่มตรวจสอบสำหรับนักศึกษาที่ลงทะเบียนเรียนมาแล้ว 

 

6.6. ระบบจะแสดงข้อมูลรหัสวิชา-ชื่อวิชา และจำนวนหน่วยกิต ที่นักศกึษาลงทะเบียนเรียน อนุมัติการ
ลงทะเบียนโดยการกดปุม่ อนุมัติ 
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6.7. หลังจากบันทึกข้อมูลสำเร็จ ระบบจะแสดงข้อความบันทึกข้อมูลสำเร็จ 

 

6.8. สถานะลงทะเบียนเรียนของนักศึกษาที่ผ่านการอนุมัติการลงทะเบียนเรียนแล้วจะเป็นสีเขียวและมี
ข้อความว่า อนุมัติการลงทะเบียนเรียน 
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7. การเรียกดูรายงานต่าง ๆ ของการลงทะเบียนเรียน 

7.1. เลือกเมนูระบบการลงทะเบียนเรียน 

 

7.2. กดปุ่มตรวจสอบ ในปีการศึกษาทีต่้องการเรียกดูรายงาน 
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7.3. กดปุ่มรายงานการลงทะเบียนต่าง ๆ  

 

7.4. ประเภทรายงานตา่ง ๆ ประกอบด้วย ใบแจ้งวิชาลงทะเบียนเรียน รายชื่อนักศึกษาตามรายวิชา 
รายชื่อนักศกึษาตามระดบัชั้น และสรุปจำนวนนักศึกษาตามรายวิชา 
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8. การจัดการตารางสอน 

สิ่งที่จำเป็น 
1. ข้อมูลบุคลากรอาจารย์ผู้สอน หากไม่มีข้อมูลบุคลากรสามารถดำเนินการตาม ขั้นตอนการเพิ่มบุคลากรใหม่ 
2. ข้อมูลรายวิชา หากไม่มีข้อมูลรายวิชาสามารถดำเนินการตาม การเพิ่มข้อมูลรายวิชา และการจัดโครงสร้างหลักสูตร 
3. รายวิชาท่ีต้องการจัดตารางสอน ต้องเป็นรายวิชาที่เปิดให้ลงทะเบียนในปีการศึกษานั้น ๆ หากรายวิชายังไม่ได้เปิดให้
ลงทะเบียนสำหรับปีการศึกษานั้น ๆ  ดำเนินการตาม  การกำหนดรายวิชาท่ีเปิดให้ลงทะเบียน 

8.1. เลือกเมนูจัดการตารางสอน 

 

8.2. ระบุปีการศึกษา เทอม และอาจารย์ผู้สอน 
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8.3. ระบบจะแสดงข้อมูล หากอาจารย์ผู้สอนที่เลือกมกีารจดัตารางสอนในเทอมนั้น ๆ แล้วจะแสดงข้อมูล
ในตารางดา้นล่าง หากตอ้งการจดัตารางสอนเพิ่มกดปุ่มจัดตารางสอนใหม่ 

 

8.4. ปุ่มเพิ่ม จะปรากฏตามคาบที่ยังว่าอยู่ กดปุ่มเพิ่มในวันและคาบที่ต้องการ 
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8.5. ระบุรายวิชา ระดับการศกึษา วัน คาบเรียน จำนวนคาบ ห้องเรียน เพิ่มอาจารย์สอนร่วม (ถ้ามี) และ
คำอธิบายเพิ่มเติม  

 

8.6. ตรวจสอบข้อมูลและกดปุ่มบันทึก 
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8.7. ระบบจะแสดงข้อมูลรายละเอียดของอาจารย์ผู้สอนในปีการศึกษานั้น ๆ 
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9. การจัดการตารางสอบ 

สิ่งที่จำเป็น 
1. ข้อมูลบุคลากรอาจารย์ผู้สอน หากไม่มีข้อมูลบุคลากรสามารถดำเนินการตามขั้นตอน การเพิ่มบุคลากรใหม่ 
2. ข้อมูลรายวิชา หากไม่มีข้อมูลรายวิชาสามารถดำเนินการตามขั้นตอน การเพิ่มข้อมูลรายวิชา และการจัดโครงสร้าง
หลักสูตร 
3. รายวิชาที่ต้องการจัดตารางสอบ ต้องเป็นรายวิชาที่เปิดให้ลงทะเบียนในปีการศึกษานั้น ๆ หากรายวิชายังไม่ได้เปิดให้
ลงทะเบียนสำหรับปีการศึกษานั้น ๆ  ดำเนินการตามขั้นตอน  การกำหนดรายวิชาท่ีเปิดให้ลงทะเบียน 

9.1. เลือกเมนูจัดการตารางสอบ 

 

9.2. กดปุ่มการจัดการ ในปีการศึกษาที่ต้องการจัดตารางสอบ 
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9.3. การเข้าสู่เมนูการจดัการตารางสอบครั้งแรกจำเป็นต้องกำหนดวันส่งคืนข้อสอบก่อน โดยการคลิกปุ่ม
กำหนดวันส่งคืนข้อสอบ 

 

9.4. ระบุวันส่งคืนข้อสอบ และกดปุ่มบันทึก 
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9.5. หลังจากการกำหนดวันสง่คืนข้อสอบเรียบร้อยแล้ว ผู้ใช้สามารถกรองสาขาวิชา ชั้นปีและกดปุ่มค้นหา 

 

9.6. ระบบจะแสดงข้อมูลรายวิชาที่เปิดให้ลงทะเบียนเรียน พร้อมรายละเอียดในการสอบ ประกอบไปดว้ย 
ลักษณะการสอบ รูปแบบการสอบ สถานที่สอบ วันที่สอบ เวลาสอบ ประธานคุมสอบ กรรมการคมุ
สอบ หมายเหตุและการจัดการ กดปุ่มเพิ่มข้อมูลใหม่ เพื่อกำหนดรายละเอียดการสอบ 
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9.7. ระบุรายวิชา ระดับการศกึษา ลักษณะการสอบ รปูแบบการสอบ สถานที่สอบ วัน-เวลาที่สอบ 
ประธาน-กรรมการคุมสอบ หมายเหตุ (ถ้าม)ี  

 

9.8. ตรวจสอบข้อมูลอีกครั้ง และกดปุ่มบันทึก 
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9.9. ระบบจะแสดงรายวิชาทีก่ำหนดรายละเอียดในการสอบแล้ว และรายวิชาที่ไม่ได้กำหนดรายละเอียด
ในการสอบ 
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10. การอนุมัติการจัดตารางสอบ 

10.1. เลือกเมนูจัดการตารางสอบ 

 

10.2. กดปุ่มการจัดการ ในปีการศึกษาที่ต้องการอนุมัตกิารจดัตารางสอบ 
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10.3. กดปุ่มอนุมัติการจัดตารางสอบ 

 

10.4. กดปุ่มยืนยันในการอนุมตัิการจัดการตารางสอบ 
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11. การเรียกดูรายงานการจัดการตารางสอบ 

11.1. เลือกเมนูจัดการตารางสอบ 

 

11.2. กดปุ่มรายงาน ในปีการศกึษาที่ต้องการเรียกดรูายงานการจัดการตารางสอบ 
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11.3. รายงานตารางสอบภาพรวม ประกอบไปด้วย ตารางการสอบรวม รายงานกรรมการคุมสอบรวม และ
ใบลงการส่งข้อสอบคืน 

 

11.4. หากผู้ใช้งานต้องการพิมพ์รายงานผลการสอบ รายชื่อนักศึกษา รายงานการตดัเกรด หรือเกณฑก์าร
ให้คะแนน สามารถทำไดโ้ดยการกดปุ่มตรวจสอบรายวชิาทีต่้องการ 
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12. การบันทึกคะแนนระหว่างภาค ปลายภาค และการตัดสินผลการเรียน 

12.1. เลือกเมนูระบบจัดการผลการเรียน 

 

12.2. กดปุ่มการจัดการ ในปีการศึกษาที่ต้องการบันทึกคะแนนระหว่างภาค ปลายภาค และการตัดสินผล
การเรียน 
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12.3. เลือกรายวิชาที่ตอ้งการ 

 

12.4. เลือกสาขาวิชาที่ต้องการ 
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12.5. ครั้งแรกของการบันทึกคะแนน จำเป็นต้องกำหนดเกณฑ์การให้คะแนนก่อน สามารถทำได้โดยการ
กดปุ่มเกณฑ์การให้คะแนน 

 

12.6. โดยคะแนนแบ่งเป็น 2 ประเภท คือ คะแนนระหวา่งภาคเรียน และคะแนนปลายภาคเรียน ระบุ
คะแนนแต่ละประเภท และกดปุ่มบันทึก 
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12.7. ระบบจะแสดงข้อมูลนักศึกษาที่ลงทะเบียนเรียน สังกัด คะแนนสอบ และผลการเรียน 

 

12.8. ระบุคะแนนระหว่างภาค และปลายภาค และกดปุ่มบันทึก 
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12.9. ตรวจสอบข้อมูล และกดปุ่มยืนยัน 

 

12.10. หากบันทึกข้อมูลสำเร็จ ระบบจะแสดงข้อความ บันทึกข้อมูลสำเร็จ 
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13. การเรียกดูรายงานผลการเรียนต่าง ๆ 

13.1. เลือกเมนรูะบบจัดการผลการเรียน 

 

13.2. กดปุ่มรายงาน ในปีการศกึษาที่ต้องการเรียกดรูายงาน 
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13.3. โดยรายงานผลการเรียนจะประกอบไปด้วย รายงานรายบุคคล รายงานรายวิชา รายงานสรุปอนุมัติ
ผลการเรียน รายงานรายวิชาตามชั้นปี รายงานอนุมัติเกรด ผลการเรียนส่งกระทรวง และรายงาน
นักศึกษารอพินิจ 
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14. การพิมพ์ทรานสคริปท์ 

14.1. เลือกเมนูจัดการข้อมูลทรานสคริปท ์

 

14.2. ระบบจะแสดงข้อมูลรายชื่อนักศึกษา โดยผู้ใช้สามารถกรอกได้ตาม สถานการณ์ศกึษา ปีการศกึษา 
ระดับการศึกษา หรือรหสั ชื่อ-นามสกุล นักศกึษา แล้วกดปุ่มค้นหา 
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14.3. ระบบจะแสดงข้อมูลนักศึกษาตามการกรองข้อมูล สามารถพิมพท์รานสคริปท์โดยการกดปุ่ม
ตรวจสอบ 

 

14.4. ผู้ใช้สามารถเลือกภาษาไทยหรือภาษาอังกฤษได้โดยเลือกจากมุมขวา และกดพิมพ์ 
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15. การรับทราบเอกสารการลานักศึกษา 

15.1. เลือกเมนูระบบเอกสารคำร้อง 

 

15.2. เลือกปีการศึกษาทีต่้องการ 
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15.3. ระบบจะแสดงเอกสารคำร้อง 2 ประเภท คือ ระบบคำร้องใบลา และระบบบันทึกการขาดเรียน กด
ปุ่มระบบคำร้องใบลา 

 

15.4. ระบบจะแสดงข้อมูลใบลาของนักศึกษาที่ทำผ่านระบบ โดยจะแสดงเลขที่ใบลา ข้อมูลนักศึกษา 
สังกัด วันที่ส่งคำร้อง วันที่ลา สถานะคำร้อง สถานการณร์ับทราบ และการจัดการ ปุ่มตรวจสอบเพื่อดู
รายละเอียดการลา ปุ่มรบัทราบใบลาเพื่อปรับสถานะใบลาว่าวิทยาลัยรับทราบการลา 
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15.5. หากกดปุ่มตรวจสอบ ระบบแสดงข้อมูลรายละเอียดการลาของนักศึกษา 

 

15.6. หากกดปุ่มรับทราบใบลา สถานะคำร้องจะเปลี่ยนรับทราบใบลานี้แล้ว 
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16. การบันทึกการขาดเรียน 

16.1. เลือกเมนูระบบเอกสารคำร้อง 

 

16.2. เลือกปีการศึกษาทีต่้องการ 
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16.3. ระบบจะแสดงเอกสารคำร้อง 2 ประเภท คือ ระบบคำร้องใบลา และระบบบันทึกการขาดเรียน กด
ปุ่มระบบบันทึกการขาดเรียน 

 

16.4. ระบบแสดงข้อมูลการบันทึกการขาดเรียน เลขที่ใบขาดเรียน ข้อมูลนักศึกษา สังกัด วันที่ขาดเรียน 
รายวชิาที่ขาดเรียน และการจดัการใบขาดเรียน หากต้องการเพิ่มข้อมูลใหม่กดปุ่มเพิ่มข้อมูลใหม่ 
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16.5. เลือกระดับการศกึษา กดปุ่มค้นหา และเลือกนักศึกษาที่ต้องการบันทึกการขาดเรียน 

 

16.6. ระบุวันที่นักศึกษาขาดเรยีน และกดปุ่มยืนยัน 
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16.7. เลือกรายวิชาที่ปรากฏในรายการ และกดปุ่มบันทึก 

 

16.8. ตรวจสอบข้อมูล และกดปุ่มยืนยัน 
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16.9. หากระบบบันทึกข้อมูลสำเร็จ ระบบจะแสดงข้อความ บันทึกข้อมูลสำเร็จ 

 

16.10. ระบบแสดงรายการใบขาดเรียน 
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17. การเรียกดูรายงานการลา และการขาดเรียนของนักศึกษา 

17.1. เลือกเมนูระบบเอกสารคำร้อง 

 

17.2. เลือกปีการศึกษาทีต่้องการ 
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17.3. กดปุ่มรายงานสรุปข้อมูลการลา-ขาดเรียน 

 

17.4. เลือกสาขาวิชาที่ต้องการ และกดปุ่มค้นหา 
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17.5. ระบบแสดงข้อมูลรายงานสรุปการลา-ขาดเรียนของนักศึกษา 
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18. การกำหนดรายละเอียดการประเมินอาจารย์ผู้สอน 

18.1. เลือกเมนูระบบประเมินอาจารย์ผู้สอน 

 

18.2. ระบบจะแสดงรายละเอียดการประเมินอาจารย์ผูส้อนในแต่ละปีการศึกษา หากต้องการเพิ่ม
รายละเอียดในการประเมินอาจารย์ผู้สอนในปีการศึกษาใหม ่กดปุ่มเพิ่มการประเมิน 
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18.3. ระบุรายละเอียดของการประเมินอาจารย์ผู้สอน เทอม ปีการศึกษา วันที่เริม่-วันที่สิ้นสุดการประเมนิ 
แล้วกดปุ่มบันทึก 

 

18.4. ผู้ใช้สามารถตรวจสอบ-แก้ไขหัวในการประเมินอาจารย์ได้จากปุ่ม แก้ไขหัวข้อการประเมิน 
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18.5. ระบบจะแสดงรายการหัวข้อการประเมินเริ่มต้น 
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19. การเรียกดูรายงานการประเมินอาจารย์ผู้สอน 

19.1. เลือกเมนูระบบประเมินอาจารย์ผู้สอน 

 

19.2. ระบบจะแสดงรายละเอียดการประเมินอาจารย์ผูส้อนในแต่ละปีการศึกษา หากต้องดูรายงานกดปุ่ม
ตรวจสอบตามปีการศึกษาที่ต้องการ 
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19.3. ระบบจะแสดงข้อมูลรายงานสรุป และรูปแบบรายงานต่าง ๆ ได้แก ่รายงานตามรายชื่ออาจารย์
ผู้สอน รายงานตามรายวชิา รายงานตามสาขาวิชา รายงานสรุปผล รายงานสรุปผลแยกสาขาวิชา 
รายงานสรุปผลตามปีการศึกษา 
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20. ระบบงานฝึกปฏบิัติ 

20.1. เลือกเมนูระบบงานฝึกปฏิบัติ 

 

20.2. กดปุ่มการจัดการ ในปีการศึกษาที่ต้องการ 
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20.3. ระบบจะแสดงข้อมูลการฝึกปฏิบัติในปีการศึกษานั้น ๆ สามารถแก้ไขรายละเอียดได้โดยการกดปุ่ม 
แก้ไข 

 

20.4. ระบุช่วงเวลาในการฝึกปฏิบัติ สถานที่ฝึก และกดปุ่มบันทึก 
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20.5. ตัวอย่างแบบบันทึกการเข้าห้องเรียน 

 

20.6. ตัวอย่างแบบบันทึกผลการฝึกปฏิบัติ 
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21. การเรียกดูรายงานแบบฝึกประเมินปฏิบัติ 

21.1. เลือกเมนูระบบงานฝึกปฏิบัติ 

 

21.2. กดปุ่มจัดแบบประเมินฝึกปฏิบัติในปีการศึกษาทีต่้องการ 
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21.3. ระบบแสดงรายละเอียดข้อมูลการทำแบบประเมินฝึกปฏิบัติ ผู้ใช้งานสามารถจัดการหัวข้อการ
ประเมิน สามารถทำได้โดย ปุ่มหัวข้อการประเมนิ 

 

21.4. ระบบแสดงหัวข้อในการประเมิน 
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22. การพิมพ์แบบบันทึกการเข้าห้องเรียน 

22.1. เลือกเมนูแบบบันทึกการเข้าห้องเรียน 

 

22.2. ระบุรายละเอียดในการพมิพ์แบบบันทึกเข้าห้องเรียน ปีการศึกษา รายวชิา วัน-เวลา แล้วกดปุ่ม
ค้นหา 
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22.3. ระบบจะแสดงแบบบันทึกการเข้าห้องเรียนตามการกรองที่ค้นหา 

 

  



คู่มือการใช้งานระบบบริหารจัดการวิทยาลัยแสงธรรมออนไลน์ | 90 

ปรับปรุงเมื่อ : 10 ตุลาคม 2567 

23. การพิมพ์แบบบันทึกการเก็บคะแนน 

23.1. ลือกเมนูแบบบันทึกการเข้าห้องเรียน 

 

23.2. ระบุรายละเอียดในการพมิพ์แบบบันทึกการเก็บคะแนน ปีการศึกษา รายวชิา แล้วกดปุ่มค้นหา 
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23.3. ระบบจะแสดงแบบบันทึกการเก็บคะแนนตามการกรองทีค่้นหา 
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ระบบการเงิน 

1. การจัดการอัตราค่าเล่าเรียน 

1.1. เลือกเมนูระบบการเงิน 

 

1.2. เลือกเมนูจัดการอตัราค่าเล่าเรียน 
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1.3. ระบบแสดงรายการอัตราค่าเล่าเรียน กดปุ่มรายละเอียด เพื่อกำหนดรายละเอียดอัตราค่าเล่าเรียนใน
แต่ละรายการ 

 

1.4. ระบุจำนวนเงินตามรายการอัตราคา่เล่าเรียน และกดปุ่มบันทึก 
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2. การบันทึกค่าบำรุงการศึกษา 

2.1. เลือกเมนูระบบค่าบำรุงการศึกษา 

 

2.2. ระบุปีการศึกษา สาขาวชิา ชั้นปี และกดปุ่มค้นหา 
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2.3. ระบบจะแสดงค่าธรรมเนียมและค่าบำรุงต่าง ๆ กดปุ่มเลือกเพื่อบันทึกค่าบำรุงการศึกษา 

 

2.4. ระบบจะประมวลผลจำนวนหน่วยกิตที่นักศึกษาลงทะเบียน และอัตราค่าเล่าเรียนที่ได้กำหนดไว้แลว้ 
เมื่อเลือกรายการค่าธรรมเนียมเรียบร้อยแล้ว กดปุ่มบันทึก 
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3. การติดตามผลใบแจ้งยอด 

3.1. เลือกเมนูระบบติดตามผลใบแจ้งยอด 

 

3.2. เลือกปีการศึกษา สังกัด หรือสถานะการชำระเงิน แล้วกดปุ่มค้นหา 
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3.3. ระบบแสดงรายละเอียดใบแจ้งยอด 
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4. การเรียกดูรายงานใบแจ้งยอดค่าเล่าเรียน 

4.1. เลือกเมนูรายงานใบแจ้งยอดค่าเล่าเรียน 

 

4.2. เลือกปีการศึกษา และสังกัด จากนั้นกดปุ่มค้นหา 
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4.3. ระบบจะแสดงรายงานใบแจ้งยอดค่าเล่าเรียนของนักศึกษาตามการกรองที่ผู้ใช้เลือก 

 


