
คูมื่อการปฏิบตังิาน 

เร่ือง การจดัเตรียมฐานข้อมลูการจองรายวิชาเรียนทางอินเตอร์เน็ตสําหรับนกัศกึษาภาคปกติ  

 

 

                       
 

 

 

จดัทําโดย 

นางศริาณี  จตรุทิศ 

 



คํานํา 

 คูมื่อปฏิบตังิานเลม่นีจ้ดัทําขึน้มาเพ่ือใช้เป็นแนวทางในการให้บริการแก่บคุลากรในหนว่ยงาน

เพ่ือให้ผู้ปฏิบตังิานมีความรู้ ความเข้าใจในขัน้ตอนการปฏิบตังิานและให้บคุลากรสามารถปฏิบตังิานแทน

กนัได้ 

 เนือ้หาในคูมื่อเลม่นีแ้บง่ออกเป็น 4 บท ในบทท่ี 1 บทนํา กล่าวถึง ความเป็นมา ความสําคญั 

วตัถปุระสงค์  บทท่ี 2 โครงสร้างและบทบาทหน้าท่ีความรับผิดชอบ  บทท่ี 3 กฎ ระเบียบ ข้อบงัคบั บทท่ี 

4 ปัญหา อปุสรรค และแนวทางแก้ไข 

 ผู้จดัทําหวงัเป็นอยา่งย่ิงวา่คูมื่อปฏิบตังิานเลม่นี ้ คงจะเป็นประโยชน์สําหรับผู้ปฏิบตัิงานรุ่นหลงั

ให้สามารถนําไปใช้ปฏิบตังิานได้อย่างมีประสิทธิภาพตอ่ไป 
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   พ.ศ. ๒๕๕๐ หมวดท่ี ๔         

- เร่ือง แนวปฏิบตัใินการลงทะเบียนเกิน 22 หนว่ยกิต ของนกัศกึษา 
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บทท่ี 1 

บทนํา 

1.1 ความเป็นมาและความสําคญั 

สํานักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลยัราชภัฏนครสวรรค์ ได้ก่อตัง้ขึน้เม่ือ พ.ศ. 

๒๕๑๘ ตามโครงสร้างของพระราชบัญญัติวิทยาลัยครู โดยมีช่ือว่า ฝ่ายทะเบียนและวัดผล ต่อมามี

ภารกิจเพิ่มขึน้ จึงได้จดัตัง้เป็น สํานกัส่งเสริมวิชาการ ตามพระราชบญัญัติวิทยาลยัครู (ฉบบัท่ี ๒) พ.ศ. 

๒๕๒๗ ตามมาตรา ๗ ตอ่มาเม่ือมีพระราชบญัญัติสถาบนัราชภฏันครสวรรค์ พ.ศ. ๒๕๓๘ และประกาศ

สํานกังานสภาสถาบนัราชภฏั เร่ือง หลกัเกณฑ์การแบง่สว่นราชการสถาบนัราชภฏั ประกาศ ณ วนัท่ี ๒๕ 

ตลุาคม พ.ศ. ๒๕๓๘  สถาบนัราชภฏันครสวรรค์ จงึได้แบง่สว่นราชการเป็น สํานกัสง่เสริมวิชาการ 

 สํานกัส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน แบ่งหน่วยงานภายในออกเป็น ๔ กลุ่ม ได้แก่ กลุ่มงาน

บริหารทัว่ไป งานหลกัสตูรและแผนการเรียน งานทะเบียนและประมวลผล งานบณัฑิตศกึษา ในส่วนกลุ่ม

งานทะเบียนและประมวลผล มีหน้าท่ีใจการจดัการลงทะเบียนของนกัศกึษาทัง้ภาคปกตแิละภาค กศ.บป. 

เพ่ือให้การปฏิบตัิงานเป็นไปด้วยความเรียนร้อย ตามแนวทางการประกันคณุภาพสํานกัส่งเสริมวิชาการ

และงานทะเบียน จงึได้จดัทําคูมื่อการจดัเตรียมข้อมลูการจองรายวิชาเรียนทางอินเตอร์เน็ตนีข้ึน้ เพ่ือเป็น

ประโยชน์สําหรับผู้ปฏิบตัิงาน เพ่ือให้การปฏิบตัิงานเป็นมาตรฐานเดียวกันโดยผู้ปฏิบตัิงานทราบและ

เข้าใจว่าควรทําอะไรก่อนหลังและเพ่ือให้การปฏิบตัิงาน สอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ และ

เป้าหมายขององค์กรจึงได้จัดทําคู่มือปฏิบัติงานการจัดเตรียมฐานข้อมูลการจองรายวิชาเรียนทาง

อินเตอร์เน็ตสําหรับนกัศกึษาภาคปกติ  เพ่ือกําหนดมาตรฐานการปฏิบตังิาน   ซึง่เป็นส่วนหนึ่งของการนํา

กระบวนการไปปฏิบตัเิพ่ือให้บรรลตุามข้อกําหนดท่ีสําคญั    โดยแสดงให้เห็นจดุเร่ิมต้น และจดุสิน้สดุของ

งาน  เพ่ือให้ผู้ปฏิบตัิงานในกลุม่งานทะเบียนและประมวลผลได้ใช้อ้างอิง   มิให้เกิดความผิดพลาดในการ

ปฏิบตังิาน   และสร้างความเข้าใจแก่ผู้ ร่วมงานทัง้ยงัก่อให้เกิดความพงึพอใจทัง้จากรู้รับบริการ 



1.2 วตัถปุระสงค์ของคูมื่อ 

1. เพ่ือจดัเก็บข้อมลูความรู้ เก่ียวกบัแนวทาง เทคนิค ขัน้ตอนวิธีการปฏิบตังิาน การติดตาม

ประเมินผล รวมทัง้กรณีตวัอยา่งจากประสบการณ์การทํางานของบคุลากร 

 2. เพ่ือสนบัสนนุการแลกเปล่ียนเรียนรู้ และสรุปบทเรียนจากประสบการณ์ของผู้ปฏิบตัิงาน

เผยแพร่ให้บคุลากรรุ่นหลงั ๆ ได้ใช้เป็นแนวทางการทํางาน และเข้าใจวา่ควรทําอะไรก่อนและหลงั ควร

ปฏิบตังิานอย่างใด เม่ือใด กบัใคร 

3.  เพ่ือใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการทํางาน 

 

1.3 ประโยชน์ท่ีคาดวา่จะได้รับ 

 1. ได้แหลง่ข้อมลูความรู้ เก่ียวกบัแนวทาง เทคนิค ขัน้ตอนวิธีการปฏิบตังิาน การติดตาม

ประเมินผล รวมทัง้กรณีตวัอยา่งจากประสบการณ์การทํางานของบคุลากร 

 2. บคุลากรสามารถทํางานแทนกนัได้และเกิดการแลกเปล่ียนเรียนรู้จากประสบการณ์ของ

ผู้ปฏิบตังิาน 

3.  ได้เอกสารอ้างอิงในการทํางาน 

 

1.4 ขอบเขตหรือข้อจํากดั 

 นกัศกึษาภาคปกตมิหาวิทยาลยัราชภฏันครสวรรค์ 

 

1.5 คําจํากดัความเบือ้งต้น 

 นักศึกษาภาคปกต ิ หมายถึง นกัศกึษาท่ีศกึษาเตม็เวลาในวนัทําการปกตขิองมหาวิทยาลยัราช

ภฏันครสวรรค์ 

  

 



บทท่ี 2 

โครงสร้างและหน้าท่ีความรับผิดชอบ 

2.1 โครงสร้างหนว่ยงาน 

 2.1.1 โครงสร้างหนว่ยงาน 

            

  

 

           

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สาํนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

กลุม่งานบริหาร

สาํนกังานผู้ อํานวยการ 

 

สาํนกังานผู้ อํานวยการ 

กลุม่งานทะเบียนและ

ประมวลผล 

 

กลุม่งานสง่เสริม 

วิชาการ 
 

สาํนกังานบณัฑิต

วิทยาลยั 

 



 

 2.1.2 โครงสร้างการบริหาร 

            

                   

      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้อาํนวยการสาํนักส่งเสริมวิชาการและทะเบียน 

 

รองผู้ อํานวยการสํานกัสง่เสริมวิชาการและงานทะเบียน 

 

หวัหน้าสํานกังานผู้ อํานวยการ 

สํานกัสง่เสริมวิชาการและงานทะเบียน 

หวัหน้ากลุม่งานบริหารสํานกังาน 

ผู้ อํานวยการ 

หวัหน้ากลุม่งานทะเบียน 

และประมวลผล 
 

หวัหน้ากลุม่งานสง่เสริม 

วิชาการ 
 

หวัหน้าสํานกังานบณัฑิต 

วิทยาลยั 
 



 

 

2.1.3 โครงสร้างอตัรากําลงั 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผศ.วไลพร  เมฆไตรรัตน์ 
ผู้ อํานวยการสํานกัสง่เสริมวิชาการและงานทะเบียน 

นางพรรณี เหมะสถล 
รองผู้ อํานวยการสํานกัสง่เสริมวิชาการและงานทะเบียน 

นายมงคล  แพทองคํา 
หวัหน้าสํานกังานผู้ อํานวยการ 

กลุม่งานบริหารสํานกังานผู้ อํานวยการ กลุม่งานทะเบียนและประมวลผล กลุม่งานสง่เสริมวิชาการ สํานกังานบณัฑิตวิทยาลยัเสริม

 

นางปราณี  เนรมิตร 
หวัหน้ากลุม่งานบริหารสํานกังานฯ 

นางสาวขนิษฐา  พวงมณีนาค 
นกัวิชาการศึกษา 

นางสาวสทุธิลกัษณ์  ศรีสวสัดิ 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงานทัว่ไป 

นางสาวณฤนรรณ  เอียมมี  
นกัวิชาการศึกษา 

นางนวลศรี  ดีวนันะ 
พนกังานพิมพ์ดีดชัน้ 1 

นายธรรมนญู  จทูา 
นกัวิชาการศึกษา 

นางศิราณี  จตรุทิศ 
นกัวิชาการศึกษา 

นายเสรี  ขนุจํานงค์ 
นกัวิชาการศึกษา 

นางสาวภทัรานิษฐ์  ประดบั 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงานทัว่ไป 

 
นายนิโครธ  ช่างชยั 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานทัว่ไป 

 
นางสาวธิติยา  หงษ์เวียงจนัทร์ 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานทัว่ไป 

 

นางสาวพรสิริ  เอียมแก้ว 
รองผู้ อํานวยการสํานกัสง่เสริมวิชาการและงานทะเบียน 

นางสาวบณัฑิตา  อินสมบติั 
รองผู้ อํานวยการสํานกัสง่เสริมวิชาการและงานทะเบียน 

นายเอกวิทย์  สิทธิวะ 
หวัหน้ากลุม่การสง่เสริมวิชาการ 

นางกญัญ์ชพร  จนัติวงศ์ 
พนกังานพิมพ์ดีดชัน้ 1 

นางสาววริศนนัท์  ทดันุ่ม 
นกัวิชาการศึกษา 

นางสาววรางคณา  เขียวแก้ว 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงานทัว่ไป 

 
นางสาวกญัจนพร  จนัทร์ดํา 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงานทัว่ไป 

 

นางวรรฒนา  ไวยมิตรา 
นกัวิชาการศึกษา 

นางสาวณฐัชนนัท์  สาล ี
เจ้าหน้าท่ีบริหารงานทัว่ไป 

 
นางสาววิลยัลกัษณ์  ถําทอง 

นกัวิชาการศึกษา 
 

นางสาวราณี  ศรีประเทศ 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงานทัว่ไป 

นายนิรันทร์  มจุรินทร์ 
พนกังานห้องปฏิบติังาน  

 
นายพทัธ์ชยนัภ์  ธนวตัพลนิ 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงานทัว่ไป 



 

 นางสาวศภุาลกัษณ์  มลฑบ 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงานทัว่ไป 

 
นางสาวพิชญาภา  ประสิทธิการ 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานทัว่ไป 

 



2.2 ภาระหน้าท่ีของหน่วยงาน 

 2.2.1 ภาระหน้าท่ีหลกัของสํานกัสง่เสริมวิชาการและงานทะเบียน 

  1. สง่เสริมการจดัการหลกัสตูรระดบัปริญญาตรีและบณัฑิตศกึษาให้เป็นไปตามเกณฑ์ 

มาตรฐานระดบัอดุมศกึษา 

  2. ดําเนินงานด้านงานทะเบียนและประมวลผล 

  3. ให้บริการด้านวิชาการแก่นกัศกึษา คณาจารย์ และบคุคลทัว่ไป 

  4. ดําเนินงานด้านการประกนัคณุภาพ 
 2.2.2 ภาระหน้าท่ีของกลุม่งานทะเบียนและประมวลผล 
  1.  งานรับนกัศกึษา 

  2. งานทะเบียนนกัศกึษา 

  3. งานลงทะเบียนและประมวลผลการเรียน 

  4. งานเอกสารหลกัฐานการศกึษา 

  5. งานตรวจสอบคณุวฒุิ 

  6. งานพระราชทานปริญญาบตัร 

  7. งานข้อมลูสารสนเทศนกัศกึษา 

  8. งานคูมื่อนกัศกึษา 

 2.2.3 ภาระหน้าท่ีของตนเอง 

  ภาระงานหลัก 

  1. งานจดัเตรียมฐานข้อมลูการจองรายวิชาเรียนทางอินเตอร์เน็ตของนกัศกึษาภาคปกติ

และภาค กศ.บป. 

2. งานลงทะเบียนรายวิชาในแผนของนกัศกึษาภาคปกต ิและภาค กศ.บป 

3. งานลงทะเบียนรายวิชาในแผนของนกัศกึษาระดบับณัฑิตศกึษา 

  4. งานลงทะเบียนเพิ่มรายวิชา และถอนรายวิชาเรียนของนกัศกึษาภาคปกตแิละภาค 

กศ.บป. 

5. งานลงทะเบียนเพิ่มรายวิชา และถอนรายวิชาเรียนของนกัศกึษาระดบับณัฑิตศกึษา 

ภาระงานรอง 

1.  ปฏิบตังิานรับนกัศกึษาใหม ่การบนัทกึข้อมลู การตรวจสอบหลกัฐานเอกสาร การ

จดัทํารายงานตา่งๆ 

  2. ปฏิบตังิานในการรับรายงานตวัและออกเลขประจําตวันกัศกึษา 

  3. จดัทําใบรายงานผลการศกึษา ใบรับรองคณุวฒุิแก่ผู้ สําเร็จการศกึษา 

4. จดัเตรียมระบบงานฐานข้อมลูตา่งๆ ในการรับสมคัรนกัศกึษาใหม่ 



5. จดัเตรียมฐานข้อมลูสําหรับการรับรายงานตวันกัศกึษาใหม ่

6. จดัทําใบรายงานผลการศกึษา ใบรับรองคณุวฒุิแก่ผู้ สําเร็จการศกึษาระดบั

บณัฑิตศกึษา 

 7. บนัทกึข้อมลูรายวิชาของนกัศกึษาท่ีได้รับการยกเว้นรายวิชาเรียน 

ภาระงานอ่ืนๆ ท่ีมักจะได้ดาํเนินการ ได้แก่ 

  1. บนัทกึข้อมลูผู้สอบผา่นสมัภาษณ์ในการคดัเลือกนกัศกึษาภาคปกต ิ

  2 ตรวจกระดาษคําตอบของนกัเรียนท่ีสมคัรสอบเข้าเป็นนกัศกึษาภาคปกตขิอง

มหาวิทยาลยัราชภฏันครสวรรค์ 

 

ขัน้ตอนการปฏิบัตงิาน 

  1. จดัเตรียมฐานข้อมลูแผนการเรียนของแตล่ะสาขาวิชา มีขัน้ตอนดงันี ้

 1.1 สง่ออกข้อมลูจากโปรแกรมตารางเรียนตารางสอนของกลุม่งานหลกัสตูร โดย

เข้าไปท่ีโปรแกรมตารางเรียน  หลงัจากนัน้ทําการ login เข้าระบบ 

     ภาพท่ี  1  ภาพหน้าจอการ login 

ใสช่ื่อและรหสัผา่นจ้ะ 



 

แล้วเลือกเมนตูารางเรียน แล้วเลือกการตัง้ค้า หลงัจากนัน้เลือกอพัโหลดข้อมลูตามลําดบั 

 
  ภาพท่ี  2  ภาพขัน้ตอนการอฟัโหลดข้อมลู 

หลงัจากนัน้ให้เลือกประเภทนกัศกึษา เลือกภาคเรียนท่ีต้องการอฟัโหลดข้อมลู 

1 

2 

3 

เลอืกประเภทนกัศกึษา 



ภาพท่ี  3  ภาพขัน้ตอนการเลอืกข้อมลูท่ีต้องการในการอฟัโหลดข้อมลู 

เลอืกภาคเรียน 



 

1.2 นําเข้าข้อมลูรายวิชาของแตล่ะสาขาวิชาจากกลุม่งานหลกัสตูรท่ีได้ทําการอฟั 

โหลดไปแล้ว  โดยเราจะใช้งานจากโปรแกรม Microsoft Access 2003  โดยเร่ิมต้นการใช้งานโดย   

ให้คลิก ปุ่ ม     เลือก Microsoft Office และ Microsoft Office Access 2003 ตามลําดบั 

    ภาพท่ี  4  ภาพการเข้าสูโ่ปรแกรม  Microsoft Access 2003   

หน้าจอจะแสดงหน้าตา่งโปรแกรม Microsoft Access และหน้าตา่งเร่ิมต้น ซึง่ระกอบด้วยหน้าตา่ง Office 

Online และหน้าตา่งเปิด ซึง่จะแสดงเอกสารท่ีเปิดใช้งานหลงัสดุ ในท่ีนีใ้ห้เลือก สร้างแฟ้มใหม ่ดงัรูป 

 

 

 

 

 

 

  

เลอืกสร้างแฟม้ใหม ่

คลกิเลยจ้ะ 



ภาพท่ี  5  ภาพการสร้างแฟม้ใหม ่

หลงัจากนัน้เลือก ฐานข้อมลูเปลา่ 

 

 

 

 

 

 

 

 

     ภาพท่ี  6  ภาพการเลอืกฐานข้อมลูเปลา่ 

หลงัจากนัน้เลือกแหลง่ท่ีจะจดัเก็บฐานข้อมลูนี ้แล้วตัง้ช่ือฐานข้อมลู (ในคูมื่อการปฏิบตังิานเลม่นี ้

ตัง้ช่ือวา่ การเตรียมฐานข้อมลูการจองรายวิชา) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ใสช่ื่อฐานข้อมลู 

เลอืกฐานข้อมลูเปลา่ 



ภาพท่ี  7  ภาพการตัง้ช่ือฐานข้อมลู 

 เข้าสูก่ารใช้งาน ให้เลือก  สร้าง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    ภาพท่ี  8  ภาพการเร่ิมต้นนําเข้าข้อมลู 

ขึน้หน้าตา่งการสร้างตาราง ให้เลือกนําเข้าข้อมลู แล้วกด ตกลง 

 
    ภาพท่ี  9  ภาพการเร่ิมต้นนําเข้าข้อมลู 

เลอืกสร้าง 

เลอืกตารางนําเข้า 



 

หน้าจอจะขึน้หน้าตา่งการนําเข้า ให้เลือก ชนิดแฟ้มแล้วเลือก ODBC Databases 

ภาพท่ี  10  ภาพการเลอืกแหลง่ข้อมลูท่ีจะนําเข้า 

หลงัจากนัน้หน้าจอจะขึน้หน้าตา่ง Select data Source ให้เลือก Machine Data Source 

ให้เลือก Data Source Name ช่ือ nsru_courseplan แล้วกด OK 

เลอืกตรงนีน้ะ 

เลอืกอนันี ้



ภาพท่ี  11  ภาพการเลือก Select data Source 

หน้าจอจะขึน้หน้าตา่ง SQL Server Login .ให้ใสร่หสัผา่นลงไปในชอ่งวา่ง แล้วกด ตกลง  

ภาพท่ี  12  ภาพหน้าจอการใสร่หสัผา่น 

หน้าจอจะขึน้หน้าตา่งนําเข้าวตัถ ุให้เลือก ตาราง dbo_InetCourseplan แล้วกด ตกลง   

     ภาพท่ี  13  ภาพหน้าจอการเลอืกตาราง 

ใสร่หสัลบัจ้ะ 

เลอืกหนนูะจ้ะ 



 

เสร็จสิน้การนําเข้าข้อมลูรายวิชาจากกลุม่งานสง่เสริมเราจะได้ตาราง dbo_InetCourseplan

มา หน้าจอจะขึน้ดงัรูป 

 

 

1.3 ให้เช่ือมโยงตาราง  dbo_InetCourseplan  ในสว่นของกลุม่งานทะเบียน 

   ให้เปิดฐานข้อมลูช่ือการเตรียมฐานข้อมลูการจองรายวิชาเรียนท่ีเราได้ทําการ

สร้างไว้ก่อนหน้านี ้ หน้าจอจะขึน้หน้าตา่ง Security Warning แล้วเลือกเปิด 

ได้มาแล้วสิง่ท่ีต้องการ 

เปิดหนอ่ยจ้ะ 



ให้เลือก สร้าง หน้าจอจะขึน้หน้าตา่ง การสร้างตาราง แล้วเลือกตารางเช่ือมโยง แล้วกด ตกลง 

  

หน้าจอจะขึน้หน้าตา่งเช่ือมโยง ให้เลือกชนิดแฟ้ม แล้วเลือก ODBC Databases 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. เลอืกสร้าง 

เลอืกตาราง

เช่ือมโยง 



หน้าจอจะขึน้หน้าตา่ง Select data Source ให้เลือก Machine Data Source  

แล้วเลือก Data Source Name ช่ือ StdInfo_regis7 แล้วกด OK 

 

หน้าจอจะขึน้หน้าตา่ง SQL Server Login .ให้ใสร่หสัผา่นลงไปในชอ่งวา่ง  

 

 

เลอืก StdInfo_regis7 

จุ๊  ๆ ใสร่หสัลบั 



หน้าจอจะขึน้หน้าตา่งเช่ือมโยงตาราง ให้เลือก ตาราง dbo_InetCourseplan แล้วกด ตกลง  

 

เสร็จสิน้การเช่ือมโยงข้อมลูตาราง dbo_InetCourseplan ในสว่นของ Server กลุม่งาน

ทะเบียนหน้าจอจะขึน้ดงัรูป  

 

 

 

เลอืกหนจู้า..... 

ได้หนมูาแล้ว 



  1.4 สร้างแบบสอบถามเพ่ือผนวกข้อมลู ตาราง dbo_InetCourseplan ในสว่นของกลุ่ม

งานสง่เสริม และ  dbo_InetCourseplan1  ในสว่นของกลุม่งานทะเบียนเข้าด้วยกนั เร่ิมจากให้เลือก 

1. แบบสอบถาม 2. เลือกสร้าง หน้าจอจะขึน้หน้าตา่ง การสร้างแบบสอบถาม ให้เลือกมมุมอง

แบบสอบถาม แล้วคลิกปุ่ ม ตกลง 

 
 

หน้าจอจะขึน้หน้าตา่ง แสดงตาราง ให้เลือกตาราง dbo_InetCoursplan แล้วคลิกท่ีปุ่ ม เพิ่ม แล้วคลิกปุ่ ม 

ตกลง 

 

1.เลอืก dbo_InetCoursplan 
2. คลกิเพ่ิม 

1 

2 

3 

4 คลกิตกลง 



หน้าจอจะขึน้หน้าตา่งตาราง dbo_InetCourseplan แล้วเลือกทกุรายการในตาราง 

 

หลงัจากนัน้ให้เลือก แบบสอบถามผนวกข้อมลู 

 

 

เลอืกทกุอยา่งเลย 

เลอืกเลย 



หน้าจอจะขึน้หน้าตา่ง การผนวก ให้เลือกช่ือตาราง dbo_InetCourseplan 1แล้วคลิกท่ีปุ่ ม ตกลง 

 

หลงัจากนัน้กดเคร่ืองหมาย  ! เพ่ือผนวกข้อมลู 

 

เลอืก dbo_InetCourseplan 1 

คลกิท่ีปุ่ ม ! 



หน้าจอจะขึน้ หน้าตา่ง คณุกําลงัจะผนวกข้อมลูจํานวน ...... แถว ก่อนจะกด ใช่ หรือ ไมใ่ช ่คณุต้องแนใ่จ

แล้ววา่ ข้อมลูถกูต้องแล้ว ถ้าแนใ่จ ให้คลิกท่ีปุ่ ม  ใช ่ หลงัจากนัน้ให้ทําการบนัทึกแบบสอบถามท่ีได้สร้างไว้

ให้เรียบร้อย แล้วจงึการปิดสอบถามถาม  

 

ข้อมลูจะเข้าไปอยูใ่น ตาราง dbo_InetCoursrplan1 ท่ีจะใช้ในการจองรายวิชาเรียนตามแผนการเรียนของ

นกัศกึษาแตล่ะสาขาวิชาเรียบร้อยแล้ว ดงัรูปข้างลา่ง 

  

ตดัสนิใจดี ๆ 



2. เตรียมฐานข้อมลูสาขาวิชาท่ีมีสิทธ์ิจองรายวิชาเรียน มีขัน้ตอนดงันี ้

  2.1 นําเข้าตาราง dbo_InetProgramPermit  โดยเร่ิมจากการเปิดช่ือแฟ้มท่ีเราได้ทําการ

สร้างไว้แล้ว คือ แฟ้ม การเตรียมฐานข้อมลูการจองรายวิชาเรียน หลงัจากนัน้เลือก สร้าง หน้าจอจะขึน้

หน้าตา่งการสร้างตาราง ให้เลือก ตาราง

นําเข้า

  

1. คลกิสร้าง 

คลกิตารางนําเข้า 



หลงัจากนัน้ คลิกเลือกชนิดแฟ้ม แล้วเลือก ODBC 

Databases

 
 

หลงัจากนัน้หน้าจอจะขึน้หน้าตา่ง Select Data Source ให้เลือก 1. Machine data Souce   

2. เลือก StdInfo_regis7  3. ให้คลิกท่ีปุ่ ม OK        

 
 

เลอืกเลย 

1 

2 

3 



หลงัจากนัน้หน้าจอจะขึน้หน้าตา่ง SQL Server Login ให้ใสร่หสัผา่นลงไปในช่องวา่ง  แล้วคลิกปุ่ ม OK

 

 
หลงัจากนัน้หน้าจอจะขึน้หน้าตา่ง นําเข้าวตัถ ุให้เลือกตาราง dbo.InetProgramPermit  

แล้วให้คลิกปุ่ ม ตกลง 

 
 

เราก็จะได้ตาราง dbo.InetProgramPermit ท่ีเราได้นําเข้ามาเรียบร้อยแล้ว หลงัจากนัน้ให้เราไปคลิกเปิด

ตารางนีข้ึน้มา แล้วทําการแก้ไขภาคเรียนจาก 1/2555 แก้ไขเป็น 2/2555 ทําได้โดย ให้คลิกเมาส์ในช่อง 

1. ใสร่หสัลบั 

1. เลือกตาราง dbo.InetProgramPermit 

2. กดตกลง 

2. กด OK 



1/2555 หลงัจากนัน้ กดปุ่ ม Ctrl+H   หน้าจอจะขึน้หน้าตา่ง ค้นหาและทนท่ี ในชอ่งสิ่งท่ีค้นหาให้ใส ่

1/2555 ในชอ่ง แทนท่ีด้วยให้ใส ่2/2555 แล้วคลิกปุ่ ม แทนท่ีทัง้หมด 

 
 

  2.2 ผนวกข้อมลูจากตาราง dbo.InetProgramPermit  ท่ีได้นําเข้ามาในขัน้ตอนแรก และ

แก้ไขปรับปรุงไว้ก่อนหน้านี ้ไปยงัยงัตาราง dbo.InetProgramPermit  ท่ีจะต้องเช่ือมโยงมาใหม ่ 1. ให้คลิก

ปุ่ ม สร้าง  2.เลือก ตารางเช่ือมโยง 3. คลิกปุ่ ม ตกลง 

 

1.ใส ่1/2555 

2.พิมพ์ 2/2555 

กดแทนท่ีทัง้หมด 

1. เลอืกสร้าง 

2. เลอืกตารางเช่ือมโยง 

3. คลกิป่มตกลง 



 

หลงัจากนัน้ คลิกเลือกชนิดแฟ้ม แล้วเลือก ODBC 

Databases

 
หลงัจากนัน้หน้าจอจะขึน้หน้าตา่ง Select Data Source ให้เลือก 1. Machine data Souce   

2. เลือก StdInfo_regis7  3. ให้คลิกท่ีปุ่ ม OK        

 
 

เลอืกเลย 

1 

2 

3 



หลงัจากนัน้หน้าจอจะขึน้หน้าตา่ง SQL Server Login ให้ใสร่หสัผา่นลงไปในช่องวา่ง  แล้วคลิกปุ่ ม 

OK

 
 

หลงัจากนัน้หน้าจอจะขึน้หน้าตา่งเช่ือมโยง ให้เลือกตาราง dbo.InetProgramPermit เสร็จแล้ว

คลิกปุ่ ม ตกลง หลงัจากนัน้หน้าจองจะขึน้หน้าตา่ง  การเลือกตวัระบรุะเบียนท่ีไมซํ่า้ ให้เลือก เขตข้อมลู 3 

ขอบเขต คือ 1. PermitProg  2. . PermitGroupsID  3. . PermitTerm  แล้วคลิกปุ่ ม ตกลง 

1. ใสร่หสัลบั 

2. กด OK 



 
 

เสร็จขัน้ตอนการเช่ือมโยงข้อมลูตาราง dbo.InetProgramPermit 

  2.3 สร้างแบบสอบถามผนวกข้อมลู ตาราง dbo.InetProgramPermit เร่ิมจากให้

เลือก 1. แบบสอบถาม 2. เลือกสร้าง หน้าจอจะขึน้หน้าตา่ง การสร้างแบบสอบถาม ให้เลือกมมุมอง

แบบสอบถาม แล้วคลิกปุ่ ม ตกลง 

 
หน้าจอจะขึน้หน้าตา่ง แสดงตาราง ให้เลือกตาราง dbo.InetProgramPermit แล้วคลิกปุ่ ม เพิ่ม เสร็จ

แล้วคลิกปุ่ ม ปิด            

1 

2 

3 

4. คลกิปุ่ มตกลง 

1 

2 

3 

4 คลกิตกลง 



 
 

ให้เลือกทกุเขตข้อมลู หลงัจากนัน้ให้เลือกแบบสอบถาม และเลือก แบบสอบถามผนวกข้อมลู 

 
 

หลงัจากนัน้หน้าจอจะขึน้หน้าตา่ง การผนวก ให้เลือกตาราง dbo.InetProgramPermit1 แล้วคลิก

ปุ่ ม ตกลง 

1.คลกิเลอืก 

คลกิเพ่ิม 

1. เลอืกแบบสอบถาม 

2. เลอืกแบบสอบถามผนวกข้อมลู 



 
 

หลงัจากนัน้ใสภ่าคเรียนท่ีต้องการจะใช้ลงในชอ่งเง่ือนไข  คลิกปุ่ ม ! เพ่ือทําการผนวกข้อมลู 

หลงัจากนัน้หน้าจอจะขึน้หน้าตา่งถามวา่ต้องการจะผนวกหรือใช่ หรือ ไม ่ให้คลิกปุ่ ม ใช ่ 

 
เสร็จสิน้ขัน้ตอนการอนญุาตสาขาวิชาท่ีมีสิทธ์ิเลือกรายวิชา 

 3. เพิ่มวนัจองรายวิชาเรียนทางอินเตอร์เน็ต มีขัน้ตอนดงันี ้

1. เลอืกตาราง 

dbo.InetProgramPermit 1 

คลกิปุ่ ม ตกลง 

1. ใสภ่าคเรียน 

2. คลกิปุ่ ม ! 

3. คลกิป่ม ใช ่



  3.1 เข้าไปท่ีเว็ปไซด์ http://regis.nsru.ac.th/my/ (มมุนีสํ้าหรับเจ้าหน้าท่ี)  

แล้วคลิกเลือก ระบบงานสําหรับเจ้าหน้าท่ี        

   

หลงัจากนัน้หน้าจอจะขึน้หน้าตา่ง TabianIntrane  ให้เลือกเมน ูIntranet for offical  

       

 
หลงัจากนัน้หน้าจอจะขึน้หน้าตา่ง  Login ให้เราใส ่Username และ Password ให้ถกูต้องแล้ว

คลิกปุ่ ม Login 

เลอืก 

เลอืก Intranet for offical 

http://regis.nsru.ac.th/my/


                
 

 

เม่ือ Login เรียบร้อยแล้ว หน้าจอจะแสดงผลดงัภาพ ให้เลือก เมน ูการจองรายวิชาลงทะเบียน 49 

    
 

 

 

 

ให้เลือกเมน ู ข้อมลูวนัอนญุาตให้ลงทะเบียน 

เลอืกเมนน่ีูคะ่ 



  
 

หลงัจากนัน้หน้าจอจะแสงผลดงักลา่ว ให้คลิกปุ่ ม เพิ่ม  

 
 

 

 

 

 

 

เลอืกเมนูนี่เ้ลย 

คลกิปุ่ ม เพ่ิม 



หลงัจากนัน้หน้าจอจะแสดงผลดงัภาพ  1. ให้เลือกวนั/เดือน/ปี  2. เลือกภาคเรียน 3. เลือกประเภท

นกัศกึษา  4. เลือกประเภทวิชา (เลือกทกุประเภท) 5. คลิกปุ่ ม  OK  แล้วทําซํา้จนกวา่จะครบจํานวนวนัท่ี

กําหนด 

 
 

หลงัจากนัน้หน้าจอขึน้จอแสดงผลดงัภาพ  ก็เสร็จขัน้ตอนการกําหนดวนัลงทะเบียน 

 

1 2 

3 

4 

5 



บทท่ี 3 

หลักเกณ์วิธีการปฏิบัตงิาน  

(กฎ ระเบียบ คาํส่ัง ประกาศ ข้อบังคับ มต ิเกณฑ์มาตรฐาน แนวคิด) 

 

3.1 แนวปฏิบตัใินเร่ืองการจองรายวิชาเรียนทางอินเตอร์เน็ต 

1. เป็นนกัศกึษาภาคปกต ิและยงัคงมีสภาพเป็นนกัศกึษาอยู ่

2. นกัศกึษาจะต้องไมพ้่นสภาพการเป็นนกัศกึษาทกุ ๆ กรณี 

3. นกัศกึษาจะต้องเป็นนกัศกึษาท่ียงัคงมีแผนการเรียนตามปกต ิ

4. นกัศกึษาจะต้องไมเ่ป็นนกัศกึษาตกค้าง 

5. นกัศกึษาจะต้องเข้าจองรายวิชาเรียนตามท่ีกิจกรรมวิชาการกําหนดไว้ 

 

 3.2 ระเบียบมหาวิทยาลยัราชภฏันครสวรรค์  

  1. วา่ด้วยการประเมินผลการศกึษาระดบัอนปุริญญาและระดบัปริญญาตรี พ.ศ. ๒๕๕๐ 

หมวดท่ี 4 

การลงทะเบียนรายวิชา 

 ข้อ ๒๒ การลงทะเบียนราชวิชา 

(๑) นกัศกึษาต้องลงทะเบียนรายวิชาทกุภาคการศกึษา ตามกําหนดเวลาท่ีมหาวิทยาลยักําหนด 

 อนึ่ง นักศึกษาท่ีศึกษารายวิชาครบตามหลกัสูตรแล้ว แต่ยังไม่สําเร็จการศึกษาต้องลงทะเบียน

รักษาสภาพนกัศกึษาทกุภาคการศกึษา 

 (๒) นกัศกึษาท่ีไม่มาลงทะเบียนตามกําหนดเวลาท่ีมหาวิทยาลยักําหนด จะไมมี่สิทธ์ิลงทะเบียนใน

ภาคการศกึษานัน้ เว้นแตจ่ะได้รับอนมุตัจิากมหาวิทยาลยัเป็นกรณีพิเศษ 

 (๓) จํานวนหน่วยกิตท่ีนกัศกึษาลงทะเบียนแตล่ะภาคการศกึษา ซึ่งไมน่บัรวมหนว่ยกิตของรายวิชา

ท่ีต้องศกึษาโดยไมน่บัหนว่ยกิต มีดงันี ้

  (ก) นกัศึกษาภาคปกติ ให้ลงทะเบียนไม่เกิน ๒๒ หน่วยกิต ในแต่ละภาคการศึกษาปกต ิ

สําหรับภาคฤดรู้อนให้ลงทะเบียนเรียนได้ไมเ่กิน ๙ หนว่ยกิต 

  (ข) นกัศกึษาภาคพิเศษ ให้ลงทะเบียนได้ไมเ่กิน ๑๒ หนว่ยกิต 

  กรณีมหาวิทยาลัยมีเหตุผลและความจําเป็นในการลงทะเบียนเรียนท่ีมีจํานวนหน่วยกิ

ตแตกตา่งไปจากท่ีกําหนดให้จดัทําเป็นประกาศมหาวิทยาลยั 

 ข้อ ๒๓ นักศึกษาท่ีเข้าศึกษาในหลักสูตรปริญญาตรี (ต่อเน่ือง) จะลงทะเบียนรายวิชาซํา้กับ

รายวิชาท่ีศึกษามาแล้วในระดบัอนุปริญญาไม่ได้ หากลงทะเบียนซํา้ให้เว้นการนบัหนว่ยกิตเพ่ือพิจารณา



รายวิชาครบตามหลกัสตูรท่ีกําลงัศึกษาอยู่ เว้นแตก่รณีท่ีสมาคมวิชาชีพในสาขาวิชานัน้ ๆ ระบใุห้เรียนใน

หลกัสตูรระดบัปริญญาตรี ให้จดัทําเป็นประกาศมหาวิทยาลยัและไมเ่สียสิทธ์ิในการได้รับเกียรตินิยม 

 ข้อ  ๒๔  การยกเว้นหรือเทียบโอนหน่วยกิตรายวิชาในหมวดวิชาตา่ง ๆ ให้เป็นไปตามระเบียบของ

มหาวิทยาลยัราชภฏันครสวรรค์ท่ีวา่ด้วยการนัน้ ๆ   

 ข้อ  ๒๕  การขอถอนและขอเพิ่มรายวิชา  

 (๑)  การขอถอนรายวิชาให้กระทําก่อนการสอบปลายภาค ไมน้่อยกวา่ ๑๕ วนั  

 (๒)  การขอเพิ่มรายวิชาให้กระทําภายใน ๑๕ วนัแรกของภาคการศกึษาปกต ิหรือ ๗ วนัแรก

ของ     ภาคฤดรู้อน ทัง้นีจํ้านวนหนว่ยกิตต้องเป็นไปตามข้อ ๒๒ 

 ข้อ  ๒๖  อตัราคา่ธรรมเนียมการศกึษา รวมทัง้กรณีท่ีนกัศกึษาอาจได้รับคา่ธรรมเนียมคืน ให้

เป็นไปตามระเบียบของมหาวิทยาลยัวา่ด้วยการเก็บเงินคา่ธรรมเนียมการศกึษา ฉบบัท่ีประกาศใช้ใน

ชว่งเวลานัน้ ๆ 

2. เร่ือง แนวปฏิบตัใินการลงทะเบียนเกิน 22 หนว่ยกิต ของนกัศกึษาภาคปกต ิ

 เพ่ือให้การลงทะเบียนเรียนรายวิชาของนกัศกึษาปริญญาตรี เป็นไปตามระเบียบมหาวิทยาลยัราช

ภัฏนครสวรรค์ ว่าด้วยการจัดการศึกษาระดบัปริญญาตรี พ.ศ. ๒๕๕๐ ข้อ ๒๒ ท่ีว่า “การลงทะเบียน

รายวิชาสําหรับนกัศกึษาภาคปกต ิให้ลงทะเบียนได้ไมเ่กิน ๒๒ หนว่ยกิต” 

 ในกรณีท่ีมหาวิทยาลยัมีเหตผุลและความจําเป็นในการลงทะเบียนท่ีมีจํานวนหน่วยกิตแตกตา่งไป

จากท่ีกําหนด ให้จดัทําเป็นประกาศมหาวิทยาลยั ดงันัน้มหาวิทยาลยัฯ จึงเห็นสมควรกําหนดแนวปฏิบตัิ

ดงัตอ่ไปนี ้

๑. นกัศกึษาภาคปกต ิผู้ ท่ีเรียนหลกัสตูรปริญญาตรี (ตอ่เน่ือง) 

๑.๑ ผู้ ท่ีมีวฒุิอนปุริญญา ซึง่ตามกําหนดของหลกัสตูรในสาขาวิชาท่ีเข้าศกึษานัน้ ให้เรียน 

รายวิชาบงัคบัเพิ่ม โดยไมน่บัหนว่ยกิต สามารถลงทะเบียนเรียนในแตล่ะภาคเรียนได้ไมเ่กิน ๒๕ หนว่ยกิต 

  ๑.๒  ในกรณี ท่ีเป็นภาคเรียนสุดท้ายของนักศึกษาท่ีจะสําเร็จการศึกษา สามารถ

ลงทะเบียนได้ไมเ่กิน ๒๘ หนว่ยกิต 

 ๒. นกัศกึษาภาคปกต ิผู้ ท่ีเรียนหลกัสตูรปริญญาตรี ๔ ปี และหลกัสตูร ๕ ปี 

  ๒.๑ ในกรณีภาคเรียนสุดท้ายก่อนฝึกประสบการณ์วิชาชีพสามารถลงทะเบียนได้ไม่กิน 

๒๕ หนว่ยกิต 

  ๒.๒  ในกรณี ท่ีเป็นภาคเรียนสุดท้ายของนักศึกษาท่ีจะสําเร็จการศึกษา สามารถ

ลงทะเบียนได้ไมเ่กิน ๒๘ หนว่ยกิต 

 ๓. วิธีปฏิบัติในการลงทะเบียนเรียนเกิน ๒๒ หน่วยกิต นักศึกษาเขียนบันทึกข้อความขอ

ลงทะเบียนย่ืนต่ออาจารย์ท่ีปรึกษาและคณบดีท่ีสงักัด เพ่ือนําเสนอต่ออธิการบดีหรือผู้ ท่ีได้รับมอบหมาย

เพ่ือพิจารณา 



บทท่ี 4 

เทคนิคการปฏิบตังิาน หรือ กรณีตวัอยา่งศกึษา 

 

4.1 กรณีตวัอยา่งศกึษาเร่ืองการจองรายวิชาเรียนทางอินเตอร์เน็ต 

 4.1.1 นาย ก. เป็นนกัศกึษาภาคปกติชัน้ปีท่ี 2  ได้พ้นสภาพการเป็นนกัศกึษาเพราะไม่ได้ชําระเงิน

ค่าลงทะเบียนในภาคเรียนท่ี 2/2554  พอถึงระยะเวลาท่ีทางมหาวิทยาลยัเปิดให้จองรายวิชาเรียนทาง

อินเตอร์เน็ตในภาคเรียนถดัมา นาย ก จะสามารถจองรายวิชาเรียน ได้หรือไม ่

 คําตอบ คือ นาย ก.ไม่สามารถจองรายวิชาเรียนได้ เพราะได้ ก. ได้พ้นสภาพการเป็นนกัศกึษาใน

ภาคเรียนท่ี 2/2554 หากนาย ก. ต้องการจะจองรายวิชาเรียน นาย ก. จะต้องคืนสภาพการเป็นนกัศกึษาให้

เรียบร้อยก่อนจงึจะสามารถจองรายวิชาเรียนตามแผนการเรียนได้ 

 

 4.1.2 นางสาว ข. เป็นนกัศกึษาตกค้าง ปีท่ี 6 และยงัคงมีสภาพเป็นนกัศกึษาอยู่ นางสาว ข. ยงัคง

มีวิชาท่ียงัไม่ได้เรียนในหมวดการศกึษาทัว่ไปอีก 2 รายวิชา พอถึงระยะเวลาท่ีทางมหาวิทยาลยัเปิดให้จอง

รายวิชาเรียนทางอินเตอร์เน็ตในภาคเรียนถดัมา นางสาว ข จะสามารถจองรายวิชาเรียน ได้หรือไม ่

 คําตอบ คือ นางสาว ข. จะไม่สามารถจองรายวิชาเรียนทางอินเตอร์เน็ตได้  เพราะนางสาว ข.ไม่มี

แผนการเรียนตามปกตแิล้ว หากนางสาว ข. ต้องการลงทะเบียนเรียนในรายวิชาท่ียงัไมไ่ด้เรียนนัน้ นางสาว 

ข. จะต้องมาตดิตอ่ทําคําร้องขอลงทะเบียนเรียนเพิ่ม 

 

 4.1.3 นาย ค. เป็นนกัศกึษาภาคปกตชิัน้ปีท่ี 3 และยงัคงมีสภาพเป็นนกัศกึษาอยูแ่ละยงัมีแผนการ

เรียนตามปกติ แตน่าย ค ไม่ได้จองรายวิชาเรียนตามกําหนดเวลา นาย ค  จะสามารถจองรายวิชาเรียนทาง

อินเตอร์เน็ตเลย ได้หรือไม ่ 

 คําตอบ คือ นาย ค. จะไมส่ามารถเข้าไปจองรายวิชาเรียนได้เลยในทนัที หาก นาย ค. ต้องการจอง

รายวิชา นาย ค. จะต้องย่ืนคําร้องทัว่ไป เร่ืองขอจองรายวิชาเรียนล่าช้า นําเสนออาจารย์ท่ีปรึกษาลงนาม 

แล้วนําคําร้องส่งท่ีกลุ่มงานทะเบียนและประมวลผล เม่ือกลุ่มงานทะเบียนและประมวลผลอนุญาตแล้ว 

นาย ค.จงึจะสามารถจองรายวิชาเรียนผา่นอินเตอร์เน็ตได้ 

 

 

 

 

 

 



บทท่ี 5 

ปัญหาอุปสรรค และข้อเสนอแนะ 

 

ปัญหา/อปุสรรค แนวทางแก้ไข 

1. แผนการเรียนในบางสาขาวิชาส่งมาไม่ทันกับ

กําห น ด เวล า ท่ี เปิ ด ให้ จ องราย วิช า เรีย น ท าง

อินเตอร์เน็ต 

2. นกัศกึษาเปล่ียนสาขาวิชา 

- กําหนดวันจองรายวิชาเรียนเพิ่มให้กับนักศึกษา

เหลา่นี ้

3. นกัศกึษาจองรายวิชาเรียนหลงักําหนด - นกัศกึษาเขียนคําร้องขอจองรายวิชาล่าช้า 
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