
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
คู่มือการใช้งานระบบ RMS 

ระบบบุคลากร (การใช้งานทั่วไป) 
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การเข้าสู่ระบบ 

ผู้ใช้งานสามารถเข้าสู่ระบบได้โดยการเข้าเว็บด้วย URL ท่ีติดต้ังระบบ RMS ของสถานศึกษา 
URL = 
………………………………………………………………………………………………………………………………… 
เมื่อเข้าสู่เว็บระบบ RMS ถูกต้องเรียบร้อยแล้ว จะพบกับหน้าจอดังนี้ 

 
การเข้าสู่ระบบ กลุ่มผู้ใชส้ามารถแต่ละกลุ่มเข้าสู่ระบบได้โดยการระบุ ชื่อผู้ใช้งาน (Username) 
และรหัสผ่าน (Password) เริ่มต้น ได้ดังนี้ 
กลุ่มครูและเจ้าหนา้ท่ี สามารถใช้ Username : รหัสประชาชน และ Password : รหัสประชาชน 
กลุ่มนักเรียน สามารถใช้ Username : รหัสนักเรียน และ Password : วัน/เดือน/ปีเกิด เช่น 
31/03/2540 
กลุ่มผู้ปกครอง สามารถใช้ Username : รหัสประชาชนของนักเรียน และ Password : วัน/
เดือน/ปีเกิด 
ของนักเรียน เช่น 31/03/2540 
กลุ่มศิษย์เก่า สามารถใช้ Username : รหัสนักเรียนก่อนท่ีจะศึกษาจบ และ Password : วัน/
เดือน/ปีเกิด เช่น 31/03/2540 

 
โดยน าชื่อผู้ใช้งานและรหัสผ่านของตนเองไประบุลง 
ในช่องเข้าสู่ระบบส่วนข้อความภาพให้ระบุเลขรหัส 
ท่ีเห็นในหน้าจอ 
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รูปแบบหน้าจ้อหลังจากเข้าสู่ระบบ 
หลังจากที่ระบุข้อมูลชื่อผู้ใช้งานและรหสัผ่านและเข้าสู่ระบบถูกต้องเรียบร้อย ท่านจะพบกับ
หน้าจอ ดังภาพ 

 

 
 

 

 

ระบบบุคลากร และหลังจากเข้าสู่ระบบบุคลากรเรียบร้อยแล้ว 

จะมีไอค่อนระบบจัดการข้อมูลต่างๆให้ท่านได้ท าการเลือกดังภาพ 

 
 

 

 

 

 

กลับเข้าสู่

หน้าหลัก 

บันทึกข้อมูลการ

ขาดลา มาสาย 
ศูนย์กลางการ

แจ้งเตือน 

ศูนย์กลาง

บทสรุป 
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การใช้งานระบบบุคลากร 

การใช้งานระบบบุคลากร(ส าหรับการใช้งานท่ัวไป)นั้นสามารถใช้งานได้ท้ังหมด 14 เมนู ดังนี้ 

 

1.รายละเอียดส่วนตัว 

 
เมนูรายละเอียดส่วนตัวนัน้ สามารถดูประวัติข้อมูลส่วนตัวของท่านได้อย่างเดียวถ้าหากท่าน
ต้องการท่ีจะแก้ไขข้อมูลให้ท่านเลือกท่ี แก้ไขรายละเอียดส่วนตัว 

 

 

 

 

 

 

1 2 3 4 

5 6 7 8 
9 10 11 12 

13 14 
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2.แก้ไขรายละเอียดส่วนตัว 

 
ท่านสามารถแก้ไขรายละเอียดส่วนตัวของท่านได้เลย กรอกข้อมูล ของท่านให้ถูกต้องเมื่อท าการ
กรอกข้อมูลเสร็จเรียบร้อยแล้วให้ท าการ ยืนยันข้อมูล ด้านขวาล่างปุ่มสีเขียว 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

ยืนยันข้อมลู 

เบอร์โทรศพัทม์ือถอื หากมกีารแจง้เตอืนกับตัวทา่นจะสง่ SMS เข้าเบอรม์อืถอืทนัท ี
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3.ข้อมูลประวัติการศึกษา 

 
 

กรอกข้อมูลประวัติการศึกษาเรียบร้อยแล้วให้กดปุ่ม เพิ่มข้อมูลประวัติการศึกษา สีเขียวด้านขวา
ล่าง เพื่อยืนยันข้อมลู เมื่อยืนยันข้อมูลแล้ว จะได้รายชื่อ ข้อมูลท่ีท่านได้เพิ่มเข้าไปด้านผม วุฒิ
การศึกษาระบบจะเรียงล าดับจากมากไปน้อยให้อัตโนมัติ 

4.ต าแหน่งหน้าที่รับผิดชอบ 

 
ท่านสามารถเพิ่มต าแหน่งหน้าท่ีรับผิดชอบของท่านเองได้ เมื่อท่านได้ท าการจัดข้อมูลเสร็จสิ้นแล้ว
ให้ท าการกดปุ่ม เพิ่มต าแหน่งหน้าที่รับผิดชอบ สีเขียวด้านขวาล่างท่านจะได้รายชื่อต าแหน่ง
หน้าท่ีรับผิดชอบด้านบน (ในกรณีเพิ่มต าแหน่งหน้าท่ีรับผิดชอบนั้นสามารถเพิ่มเองได้ในกรณีท่ี
ทางแอดมินเป็นคนเปิดระบบให้ท าการแก้ไขต าแหน่งหน้าท่ีรับผิดชอบเองเท่านั้น) 

หมายเหตุ : ต าแหน่งหน้าที่รับผิดชอบน้ันถ้าเกิดท่านไม่มีต าแหน่งหน้าที่รับผิดชอบน้ันท่านจะ
ไม่สามารถรับหนังสือสารบรรณได้ 

ปุ่มแก้ไขข้อมูล ปุ่มลบข้อมูล 

ใส่ข้อมูล ช่ือ สถาบันท่ีจบ 
ใส่ข้อมูล วิชาเอก ท่ีจบ 

เมื่อกรอกข้อมูลเสร็จสิน้ให้ท าการกดปุ่ม เพ่ิม

ข้อมูลประวัติการศึกษาเพ่ือยืนยันข้อมูล 

ปุ่มลบข้อมูลท้ิง 
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5.ประวัติการลา 

 
ประวัติการลาในส่วนนี้ท่านสามารถท่ีจะดูข้อมูลได้อย่างเดียวเท่านั้น ทางฝ่ายบุคลากร จะเป็นคน
จัดการข้อมูลด้านประวัติการลา ให้ท่านเอง 

6.ประวัติการฝึกอบรม 

 
เมื่อท่านท าการกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้วให้ท่านกดปุ่ม เพิ่มข้อมูลประวติการฝึกอบรม สีเขียว
ด้านขวาล่าง ท่านจะได้ประวัติการฝึกอบรมท่ีท่านได้เพิ่มลงไปด้านผม ระบบจะท าการเรียงประวัติ
ล่าสุดจะอยู่ด้านบนเสมอ 

 

 

 

 

ปุ่มแก้ไขข้อมูล 

ปุ่มลบข้อมูลท้ิง 

สามารถแทบไฟล์เอกสารได้ 

กรอกข้อมูลชื่อรายละเอียดท่ีท่านได้ได้อบรม 
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7.ประวัติเครื่องราช 

 
ประวัติเครื่องราชท่านสามารถดูข้อมูลได้อย่างเดียวเท่านั้น ทางฝ่ายงานบุคลากร จะเป็นคน
จัดการข้อมูลให้ท่านเอง 

8.ประวัติการเลื่อนขั้นเงินเดือน 

 
ประวัติการเลื่อนข้ันเงินเดือนนัน้ท่านสามารถดูข้อมูลได้อย่างเดียวเท่านั้น ทางฝ่ายงานบุคลากร 
จะเป็นคนจัดการข้อมูลให้ท่านเอง 

9.รางวัลหรือสิ่งเชิดชูเกียรติ 

 
ท่านสามารถเพิ่มข้อมูลรางวัลหรือสิ่งเชิดชูเกียรติของตัวท่านเองได้เลยถ้ามีไฟล์เอกสารแนบมาด้วย
ให้ท าการแนบไฟล์เอกสารของท่านเอง เมื่อท าการกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้วให้ท าการ เพิ่มข้อมูล
รางวัลหรือสิ่งเชิดชูเกียรติ สีเขียวด้านขวาล่าง 
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10.ตรวจสอบข้อมูลการรูดบัตร 

 
หากท่านมีระบบรูดบัตรสแกนรายนิ้วมือท่านสามารถตรวจสอบดูการ เข้า-ออก สถานศึกษาได้โดย
เลือก วัน ระบุเวลา แล้วกดปุ่มเรียกดูข้อมูล สีเขียวด้านขวา ก็จะปรากฏประวัติการเข้าออก
สถานศึกษา 
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11.พิมพ์เอกสารบันทึกข้อความ 

 
ระบบพิมพ์เอกสารบันทึกข้อความนั้นคือ ระบบบันทึกข้อมูลออนไลน์ ท่านสามารถบันทึกข้อความ
ต่างๆได้หรือต้องการบันทึกข้อความการลาแล้วส่งใหผู้้รับรอง/ผู้อนุมัติได้โดยการกรอกข้อมูลให้
เรียบร้อยแล้ว สามารถเลือกผู้อนุมัติ ได้ท้ังหมด 5 คน ด้วยกัน หากไม่ต้องการมีผู้รับรอง/ผู้อนุมัติ 
ก็ไม่ต้องเลือก ผู้รับรอง/ผู้อนุมัติ เมื่อกรอกข้อมูลเสร็จแล้วให้ท าการ เพิ่มบันทึกข้อมูล ปุ่มสีเขียว
ด้านขวาล่าง 

เมื่อท่านท าการเพิ่มบันทึกข้อมูลเรียบร้อย ท่านก็จะได้ข้อมูล ดังภาพ  

 
ท่านจะได้ข้อความอยู่ทางด้านบนสุด สามารถท่ีจะเรียกดู แก้ไขข้อมูล หรือ ลบท้ิงได้ 

 

 

เรียยกดูข้อความในรูปแบบ Microsoft Word 
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หากมีผู้อนุมัติ จะได้ข้อความ ดังภาพ 

 
ทางผู้รับรอง/ผู้อนุมัติก็จะท าการรับรองโดยการไปท่ีเมนู ตรวจสอบบันทึกข้อความ ที่บุคคลอื่น 
ส่งมาเพื่อให้ท่านรับรอง/อนุมัติ  

12.ตรวจสอบบันทึกข้อความ ที่บุคคลอื่น ส่งมาเพื่อให้ท่านรับรอง/อนุมัติ  

 
หากมีผู้ให้ท าการ รับรอง/อนุมัติ ข้อมูลจะมีตัวเลขแจ้งเตือนท่าน ท่านก็สามารถท่ีจะเข้าไปอนุมัติ 
ข้อความได้ ดังภาพ 

 
ให้ท่านกดท่ีปุ่มดินสอ ด้านขวามือ เพื่อท าการอนุมัติ ข้อความ 

 

รอการรับรองจากผู้อนุมัต ิ
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ท่านก็สามารถท่ีจะใส่ข้อมูล ผลการรับรอง/อนุมัติ ได้เมื่อท าการใส่ข้อมูลเรียบร้อยแล้วให้ท าการ 
ปรับปรุงบันทึกข้อความ สีเขียวด้านขวาล่าง ผู้ท่ีส่งข้อความขออนุมัตินั้นก็จะได้ ข้อความตอบ
กลับมา ดังภาพ  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

ข้อความท่ีได้ตอบกลับจากการอนุมัติ 
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13.ถ่ายโอนข้อมูลตนเองจากสถานศึกษาเก่าที่ใช้ระบบ 

 
หากท่านเคยใช้ระบบ RMS จากสถานศึกษาเก่าท่านสามารถท่ีจะโอนข้อมูลจากสถานศึกษาเก่า
มายังสถานศึกษาใหม่ได้ โดยการใส่ URL ของสถานศึกษาเก่าท่ีใช้งาน ไม่ต้องมี / ต่อท้าย 

เช่น http://rms.school.ac.th 

14.ศูนย์กลางการแจ้งเตือน 

 
หากมีหนังสือสารบรรณแจ้งเตือนมาถึงตัวท่านจะมีข้อมูลปรากฏ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://rms.school.ac.th/
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ระบบสารบรรณ 

 
ท่านสามารถท่ีจะเข้าไปหาข้อมูลหนังสือสารบรรณได้ตามไอคอนรูป ด้านบน 

เมื่อเข้าไปท่ีเมนูระบบสารบรรณแล้วท่านจะเจอกับหน้าต่าง ดังภาพ 

 
ท่านสามารถที่จะค้นหาหนังสือสารบรรณของท่านเองได้โดนที่ช่องค้นหาข้อมูล 

หากต้องการเปิดอ่านหนังสือสารบรรณให้ท าการคลิกที่ ชื่อ หนังสือสารบรรณ 

 

 

 

 

 

 

 

ไอคอนหมุดส่วนน้ีสามารถท่ีจะปักหมุดเพื่อให้

หนังสือท่ีเราได้ท าการปักหมุดไปอยู่ด้านบน 
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ระบบจดหมาย 

 

ท่านสามารถท่ีจะส่งจดหมายหาบุคลากรท่านไหนก็ได้ท่ีอยู่ในระบบ RMS โดยเมื่อเข้าไปท่ีระบบ
จดหมายแล้วจะพบกับหน้าต่างระบบ ดังภาพ 

 
วิธีการส่งจดหมายให้ท่านท าการคลิกที่เมนู เขียนจดหมาย ท่านก็จะพบกับหน้าระบบ ดังภาพ 

 
เมื่อท าการกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้วท่านก็กดปุ่ม ส่งจดหมาย สีเขียวด้านขวาล่าง เพื่อยืนยนัการ
ส่งจัดหมายของท่าน 

 

 

ระบุชื่อบุคลากรท่ีท่านต้องการส่ง 

เม่ือค้นหารายชื่อแล้วจะมี

รายชื่อปรากฏ 

ปุ่มย้ายรายชื่อไปยังช่อง

รายชื่อผู้รับ 

สามารถแนบไฟล์รูปหรือไฟล์

เอกสารได้ 
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เมื่อท่านได้ท าการส่งจดหมายเรียบร้อยแล้วผู้รับก็จะมีตัวเลขแจ้งเตือนว่าได้รับจดหมายกี่ฉบับ 

 
ท่านก็จะเหน็จดหมายท่ีบุคลากรท่านอืน่ได้ส่งมา 

 
หากต้องการเปิดอ่านให้ท าการกดท่ีชื่อจดหมายเพื่อท าการเปิดอ่าน 

 
หลังจากกด ไอคอน ตอบกลับ แล้วจะได้หน้าต่างระบบ ดังภาพ 

 
ท่านก็สามารถท่ีจะเขียนจดหมายตอบกลับได้ทันที 

 

หากต้องการตอบกลับให้กดท่ี

ไอคอนจดหมาย ตอบกลับ 

หากมีไฟล์เอกสารแนบสามารถกดดาวน์โหลดเอกสารนั้นได้เลย 

ปุ่มลบจดหมายท้ังหมดท่ีท่านได้รับท้ิง 
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กล่องจดหมายออก 

ท่านสามารถท่ีจะเช็คการเขียนจดหมายออกของท่านได้โดยการไปท่ีเมนู กล่องจดหมายออก 

 
ท่านก็จะได้หนา้ต่างของระบบกล่องจดหมายออก ดังภาพ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ปุ่มลบจดหมายท่ีท่านได้ส่งท้ิงท้ังหมด 



ระบบบุคลากร (การใช้งานท่ัวไป) 
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วิธีการแก้ไขหรือการออกจากระบบ 

ท่านสามารถท่ีจะแก้ไขรหัสผ่านของตัวท่านเองได้โดยการไปท่ี ชื่อ-นามสกุล ของท่านเองด้านขวา
บน ให้ท่านคลิกที่ชื่อ-นามสกุล กจ็ะปรากฏหน้าต่าง ดังภาพ 

 
ท่านสามารถแก้ไขรหัสผ่านได้โดยการกดท่ีปุ่ม แก้ไขรหัสผ่าน ท่านกจ็ะเจอกับหนา้ต่าง ดังภาพ 

 
ท่านสามารถแก้ไขรหัสผ่านได้เลย โดยการ ใส่ชื่อผู้ใชง้าน เป็น ภาษาอังกฤษหรือตัวเลข ตัวอักษร
ไม่เกิน 8 ตัวอักษร เท่านั้น ห้ามใส่ สัญลักษณ์ พิเศษ หรือ ภาษาไทย เด็ดขาด ช่อง รหัสผ่าน กับ 
รหัสผ่าน ซ้ าให้ ใส่รหัสผา่น เหมือนกนั ท้ัง 2 ช่อง ตัวอักษรไม่เกิน 8 ตัวอักษร เป็น ภาษาอังกฤษ
หรือตัวเลขเท่านั้น เมื่อท าการกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ให้ท าการกดปุ่ม เปลี่ยนรหัสผ่าน เพื่อท า
การยืนยันการเปลี่ยนรหัสผา่น 

หมายเหตุ : หากบุคลากรท่านลืมรหัสผ่านให้ติดต่องานฝ่ายบุคลากรกับแอดมิน 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือการใช้งานระบบ RMS 

ส าหรับ ครูผู้สอนและครูที่ปรึกษานักเรียน 
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ครูผู้สอนจะมีหน้าท่ีในการท าการเพิ่มตารางสอนให้กบัตัวครูผู้สอนเอง สามารถเช็คการขาดลามา
สายได้ และมีการต้ังค่าคะแนนเก็บต่างๆ จะมีการเรียงการใช้งานเป็นข้อๆดังนี้ 

1.เพิ่มตรวจสอบ/แก้ไข ตารางสอนของฉัน 

การเพิ่มตารางสอนจะต้องท าไปเป็นข้ันตอน ดังภาพ 

 
 

 

เมื่อท าการเลือกข้อมูลเรียบร้อยให้ท่านตรวจสอบรายชื่อในกลุ่ม ก่อนว่า ถูกต้องหรือไม่โดนการกด
ตรวจสอบได้ท่ี 

 

เมื่อตรวจสอบเรียบร้อยแล้วให้กดท่ีปุ่ม รูปดินสอน  ด้านหลังกลุ่มนั้นเพื่อท าการต้ังค่า
ตารางสอน 

1 2 3 4 

1.ท าการเลือกระดับชั้นท่ี

จะตั้งค่าการเพ่ิม

2.ถ้าคนหากลุ่มเด็กนักเรยีนไม่

เจอให้ท าการใส่รหัสนักเรียน

ลงไป 1 คน 

ถ้าเกิดวิชานัน้เป็นภาค

เรียนย่อยให้ท าการเลือก

ภาคเรียนย่อยด้วย 

ปุ่มเพิ่มตารางสอนในการ

จัดการข้อมูลของเด็กกลุ่ม

นั้น 

ตรวจสอบรายชื่อนักเรียนใน

กลุ่มท่ีท่านต้องการเพ่ิม

ตารางสอน 
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ให้ท าการต้ังค่าวันเวลาและเลขท่ีห้องเรียนให้ถูกต้อง 

 
หมายเหตุ : ในส่วนรหัสวิชาตรงน้ีม่านต้องตรวจสอบว่ารหัสวิชาเป็น หลักสูตรเก่าหรือ
หลักสูตรใหม่โดยส่วนใหญ่แล้วจะเปลี่ยนเป็นหลักสูตรใหม่ทั้งหมดวิธีการสั่งเกตุคือ 

“รหัสวิชาหลักสูตรเก่าจะเป็น 2000-1101” จะมีขีดกลางขั้นมาให้ 

“รหัสวิชาหลักสูตรใหม่จะเป็น 2000 1101” จะเป็นกลางเว้นวัก 1 ที จะไม่มีขัดกลางขั้น 

ส่วนถ้าเกิดว่ารหัสวิชาท่ีใส่ไปไม่ข้ึนมาแต่ท่านมัน่ใจว่ารหัสวิชานี้เปน็รหัสวิชาท่ีสอนจริงๆ 

ให้ท่านกดท่ีปุ่ม “ เพิ่มวิชาใหม่ ” เพื่อเพิ่มรหัสวิชาของท่านไป เช่น  

 
ให้ท่านใส่รหัสวิชาในช่องท่ี 1 ส่วน ช่องท่ี 2 ให้ใส่ชื่อวิชาของรหัสวิชานั้นลงไปเมื่อใส่ขอมูล
เรียบร้อยให้แล้วกดปุ่ม เพิ่มข้อมูลใหม่ ปุ่มสีเขียวด้านล่าง 

จากนัน้ให้ไปค้นหารหัสวิชาอีกรอบก็จะปรากฏรหสัวิชาท่ีท่านได้เพิ่มลงไป 

 

 

3.ให้ท าการตั้งคา่วัน เริ่มต้นเวลา-สิ้นสุด

เวลา และ เลขท่ีห้องเรียน 

4.ใส่รหัสวิชาท่ีสอนเด็กกลุ่มท่ีเลือก 

เพ่ิมรหัสวิชาในกรณีไมเ่จอรหัสวิชาของท่าน 
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ท าการตรวจสอบชื่อครูผู้สอน และระบุครูผู้สอนร่วม (ถ้ามี) 

 
 

 

เมื่อกดยืนยันแล้วจะได้ข้อมูล ดังภาพ 

 
ให้ท่านตรวจสอบว่าจ านวนคาบถูกต้องหรือไม่ ยกตัวอย่างเช่น ท่านมสีอนต้ังแต่ 10.00-14.00 น. 

จ านวนคาบท่ีท่านสอนจะเปน็ 3 คาบ แต่ระบบจะค านวณมาให้ 4 คาบ เพราะระบบ จะน าคาบ
พักไปด้วย ดังภาพ 

 
ให้ท าการแยกคาบออกจากกันโดยมีวิธีการท าดังนี้ 

ให้ท าการแก้ไขข้อมูลดูการกดท่ีปุ่ม  ด้านหลัง จากนัน้ให้เราไปต้ังค่าเวลาใหม่เป็น 

10.00-12.00 น.  

 
จากนัน้กด ยืนยันการบันทึกข้อมูล ปุ่มสีเขียวด้านล่าง 

 

5.ใส่ชื่อครผูู้สอนร่วมลงไป (ถ้าม)ี 

6.ระบุภาคเรียนย่อย (ถ้าม)ี 

7.ยืนยันว่าข้อมูลถูกต้องและท า

การบึนทึกข้อมลู 
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เมื่อท าการแก้ไขข้อมูลแล้วจะได้มาเป็น 

 
ให้ท าการเพิ่มข้อมูลใหม่เหมือนเดิมอีกครั้งแต่เปลี่ยน เริ่มต้นเวลา-สิ้นสุดเวลา 

 เป็น 13.00-14.00 น. แทนเพื่อท าการแยกคาบเป็นช่วงเช้ากับช่วงบ่ายเพราะระบบจะไม่นับเวลา
คาบพัก และสามารถท่ีจะเช็คชื่อนักเรียนในรอบเช้าและบ่ายได้ เมื่อเพิ่มข้อมูลเสร็จสิน้ก็จะได้ 

ดังภาพ 

 
ท่านก็จะได้เวลาในการสอนท าหมดจ านวน 3 คาบ เรียบร้อย 

*หากท่านมีสอนในวันอื่นอีกให้เริ่มต้นที่ขั้นตอนที่ 3 

*หากไม่มีสอนในวันอื่นอีก ให้เริ่มต้นขั้นตอนที่ 1 โดยการคลิก “แก้ไขกลุ่มอื่น” 

หากต้องการตรวจสอบตารางสอนของท่านให้ท าการกดที่เมนู เพิ่ม/ตรวจสอบ/แก้ไข 
ตารางสอนของฉัน  

 

แก้ไขกลุ่มอ่ืนท่ีไม่ใช่กลุ่มท่ีท่านก าลังเลือกอยู่ในหนา้จัดการข้อมูลนี ้

กดท่ีเมนูเพื่อตรวจสอบ

ตารางของท่าน 

ช่องตารางสอน

ของท่าน 
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วิธีแก้ไขรหัสวิชาและเพิ่มรายช่ือนักเรียน เรียนแก้ตัว 

 

 

 

 

ท่านสามารถใส่รหัสวิชาทีต้องการแก้ไขได้เลยในช่อง ค้นหา หากไม่พบ รหัสวิชา ให้ท าการกด
คลิกที่ปุ่ม เพิ่มวิชาใหม่ ด้านแล้ว เมื่อเสร็จสิ้นให้คลิกท่ีปุ่ม แก้ไขรหัสวิชา สีเขียวด้านขวาล่าง 

เพิ่ม/ตรวจสอบ รายช่ือนักเรียนเรียนแก้ตัว 

 
เมื่อคลิกเข้าไปจะได้หน้าตา ดังภาพ 

 
เมื่อใส่ข้อมูลรหัสนักเรียนเรียนแก้ตัวแล้วให้กดปุ่ม เพิ่มรายช่ือ สีเขียวขวาล่าง 

 
ถ้าเกิดว่านักเรียนคนนั้นรหสันักเรียนไม่ถูกต้องจะข้ึนตัวหนังสือสีแดงด้านบน 

ถ้ารหัสนักเรียนถูกจะมีรายชื่อปรากฏขึ้นมาในช่องรายชื่อปุ่ม กากบาท ด้านหลังคือ ลบรายชื่อออก 

กดท่ีปุ่มแก้ไขรหัสวิชา จะได้หน้าตาแก้ไข

รหัสวิชา ดังภาพ 

เพ่ิมรายชื่อนักเรียนเรียนแก้ตัว 

ให้ท าการใส่รหสันักเรียนที่

ท าการเรียนแก้ตัวในรายวิชา
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2.บันทึกข้อมูลการขาด ลา มาสาย 

การบันทึกข้อมูลการขาด ลา มาสาย มีวิธีท าดังนี้ 

 
ให้ท าการเลือกวันท่ี ท่ีต้องการจะเช็คชื่อเด็กนักเรียน 

เมื่อเลือกวันท่ีเรียบร้อยแล้วให้ท าการ เช็คชื่อโดยการกดท่ี รูปดินสอ ด้านหลัง 

จะได้หน้าตาของระบบ ดังภาพ  

 
ให้ท าการเช็คชื่อนักเรียนกที่มีการ ขาด ลา มาสาย 

 

ในช่อง หมายเหตุ นั้นท่านสามารถระบุ สถานะของเด็กนักเรียนคนนั้นได้ว่า ข.ร. ม.ส. ดังภาพ 

 
เมื่อท่านท าการระบุข้อมูลเรียบร้อยให้ท าการกดปุ่ม บันทึกข้อมูล สีเขียวด้านล่าง 

หมายเหต ุ

สามารถเลือกเวลาใน

การมาสายไปแล้วได้ก่ี
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ด้านล่างของรายชื่อนักเรียน มีปุ่ม บันทึกหลังการสอน ให้เพื่อท่านสามารถท่ีจะบนัทึกหลังการ
สอนได้ 

 
เมื่อระบุข้อมูลหลังการสอนเรียบร้อยแล้วท่านสามารถแจ้งการบ้านได้  

โดยการกดท่ีปุ่ม แจ้งการบ้าน 

 
เมื่อระบุข้อมูลท่ีจะแจ้งการบ้านเรียบร้อยแล้วให้ท าการกด ส่งข้อมูล 

แจ้งสถานะในการเช็คชื่อของวันน้ัน 
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จากนัน้ระบุข้อมูลทุกอย่างครบแล้วให้ท าการ บันทึกข้อมูล ปุ่มสีเขียวด้านล่าง 

เมื่อบันทึกข้อมูลเสร็จเรียบร้อยแล้วจะได้ สถานะ ดังภาพ 

 
สถานะ จะเปลี่ยนเป็นเครื่องหมาย ถูก นั้นหมายความว่า ท่านได้ท าการบันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว 

ถ้าเป็นสถานะ กากบาท แสดงว่าท่านยังไม่ได้ท าการบันทึกข้อมูล 

 
ในส่วนการ Export ใบเช็คชื่อจะใช้อยู่ 2 แบบ ของโปรแกรม Excel  

ในแบบที่ 2 จะเป็น การ Export แบบรายสัปดาห์ ดังภาพ 

 
 

 

 

ปุ่มกากบาทตรงนี้คือปุ่มในการลบใบเช็คชื่อของวันนั้นออก 

Export ใบเช็คชื่อ 
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ในแบบที่ 5 จะเป็น การ Export แบบรายวัน ดังภาพ 
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3.ต้ังค่าวิชาและคะแนนเก็บ 

วิธีการต้ังค่าคะแนนเก็บให้เราท าการต้ังค่าสถานะรายวิชาให้เรียบร้อยก่อนจึงจะสามารถต้ังค่า
คะแนนได้ ดังภาพ 

 

เมื่อท่านท าการต้ังค่าสถานะ หน่วยกจิ วิชา เรียบร้อยแล้วให้ท่านกดท่ีปุ่ม ไขควงด้านหลัง
เพื่อต้ังค่าคะแนนเก็บ ดังภาพ 

 
ในส่วนของคะแนนใส่คะแนนแต่ละช่องเท่าไหร่ก็ได้แต่ทั้ง 5 ช่องต้องรวมกันได้ 100 คะแนน 

ใส่ชื่อหัวหน้าแผนก

และชื่อผู้ตรวจสอบ 

เลือกข้อมูลภาคเรียนปัจจุบันให้ถูกต้อง 

ตั้งค่าหน่วยกิจ

ให้เรียบร้อย 

วิชากิจกรรม คือ การเลือกให้คะแนนแบบ ผ่านกับ ไม่ผ่าน 

ไม่ต้องประเมินครูผู้สอน คือ วิชาน้ีนักเรียนไม่ต้องประเมินครู 

 

ปุ่มตั้งค่าคะแนนเก็บ 

สามารถเลือกการเช็คชื่อเริ่มต้นวิชาได ้

สามารถเลือกกลุม่ข้อมูลคะแนน

ได้ (แนะน า 5 ประเภท) 

สามารถเปล่ียนชื่อกลุ่มทีต่้องการได้ถ้าเกิดท่านไม่ได้ตัง้ชื่อกลุ่ม ค่าเริ่มตน้ชื่อจะเป็นชื่อของประเภท 

สามารถเปล่ียนชื่อกลุ่มทีต่้องการได้ถ้าเกิดท่านไม่ได้ตัง้ชื่อกลุ่ม ค่าเริ่มตน้ชื่อจะเป็นชื่อของประเภท 

สามารถเปล่ียนชื่อกลุ่มทีต่้องการได้ถ้าเกิดท่านไม่ได้ตัง้ชื่อกลุ่ม ค่าเริ่มตน้ชื่อจะเป็นชื่อของประเภท 

สามารถเปล่ียนชื่อกลุ่มทีต่้องการได้ถ้าเกิดท่านไม่ได้ตัง้ชื่อกลุ่ม ค่าเริ่มตน้ชื่อจะเป็นชื่อของประเภท 

สามารถเปล่ียนชื่อกลุ่มทีต่้องการได้ถ้าเกิดท่านไม่ได้ตัง้ชื่อกลุ่ม ค่าเริ่มตน้ชื่อจะเป็นชื่อของประเภท 

ต้ังค่าประเภท 5 ประเภทได้แก่ 

งาน ทดสอบ จิตพิสัย กลางภาค 

ปลายภาค 

หัวข้อเพิ่มกระบวนการให้คะแนน 

สามารถท่ีจะไม่เปิดเผยคะแนนเก็บได้ 

เม่ือท าการจัดการข้อมูลเรียบร้อย

แล้วกดปุ่มบันทึกข้อมูล 
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*เพิ่มกระบวนการการให้คะแนนเก็บ 

ท่านสามารถเพิ่มชิ้นงานได้มากกว่า 1 ชิน้งาน ด้วยวิธี ดังภาพ 

 
เมื่อเข้าไปแล้วจะได้ระบบ ดังภาพ 

 
ในส่วนนี้การให้คะแนนเต็มของชิ้นงานในแต่ละชิ้นงาน สามารถท่ีจะให้คะแนนมากกว่า 100 
คะแนนได้ ยกตัวอย่างเช่น ท่านต้ังคะแนนประเภท งาน ไว้ท่ี 20 คะแนน แต่ชิ้นงานของท่านต้ังไว้
ชิ้นงานละ 20 คะแนน 2 ชิน้งาน 40 คะแนน ระบบจะท าการหารคะแนน เพื่อให้ได้คะแนนเต็ม 
20 คะแนนตาม ประเภทงานท่ีท่านต้ังไว้ 

 

 
เมื่อต้ังค่าข้อมูลต่างๆเสร็จแล้วเมนูต่อไปในการให้คะแนนคือ บันทึกข้อมูลคะแนนเก็บ 

 

 

 

 

เข้าไปท่ีเพิ่มกระบวนการการให้คะแนน 

สามารถเลือกจ านวนชิ้นงานท่ีท่านต้องการได้ 

ต้ังชื่อ ครั้งท่ี/งานท่ี ในแต่ละครั้งท่ีท่านต้องการได้ 
ต้ังชื่อ ครั้งท่ี/งานท่ี ในแต่ละครั้งท่ีท่านต้องการได้ 

คะแนนรวม 40 คะแนน 

น าคะแนนชิน้งานไปหารจะออกมาได้ 20 คะแนน 
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4.บันทึกข้อมูลคะแนนเก็บ 

เมื่อเข้าไปท่ีระบบบันทึกข้อมูลคะแนนเก็บแล้วจะได้หน้าต่าง ดังภาพ 

 
เมื่อคลิกที่ดินสอแล้วจะได้หน้าตา ดังภาพ 

 

คลิกท่ีรูปดินสอเพื่อ

บันทึกคะแนนเก็บ 

คลิกท่ีหัวข้อประเภทเพื่อให้คะแนนใน

แต่ละหัวข้อ 

เลือกชิ้นงานการให้คะแนนในแต่ละครั้งท่ี

ท่านได้ให้ชิ้นงานไว้ 

ใส่คะแนน

ในช่องได้

ตาม

ต้องการ

ให้คะแนนเต็มทุก

ให้คะแนนตามท่ีระบุทุกช่องเช่น ใส่ 9 จะได้ 9 ทุกช่องคะแนน 

สามารถเลือก

สถานะของเด็ก

นักเรียนได้ 
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เมื่อท าการใส่คะแนนเรียบร้อยแล้วให้ท าการกดปุ่ม ยืนยันการบันทึกข้อมูล สีเขียวด้านล่าง 

 
หมายเหตุ : คะแนนเก็บที่จะไม่สามารถถ่ายโอนไปยังระบบ ศธ.02 ได้ด้วย 3 กรณี ได้แก่ 

1.รหัสวิชา ใน RMS และ หลักสูตร ของ ศธ.02 ไม่ตรงกัน 

2.รหัสนักเรียนใน RMS และ ศธ.02 ไม่ตรงกัน 

3. ส าคัญมาก คะแนนเก็บ มีค่าเท่ากับ 0 จะไม่สามารถโอนคะแนนเก็บไปยังระบบ ศธ.02 ได้ 

แบบที่ 5 

 
 

 

 

ยืนยันเพื่อบันทึกข้อมูล 

สามารถ Export ใบคะแนนเก็บได้ 4 แบบ 
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แบบที่ 7 

 
แบบ สมุดบันทึกผลการเรียน (วผ.1) ทั่วไป 
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แบบ สรุปผลการเรียน (วิชาเดียว/แยกกลุ่ม) 
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วิธีการส่งคะแนนเก็บ 

เมื่อท าการบันทึกคะแนนเก็บเรียบร้อยแล้ว สามารถท่ีจะส่งคะแนนเก็บท่ีเราได้ท าการบันทึกไว้ไป
ให้ยังงานวัดผลได้ด้วยและมีวิธีการส่งด้วยกันท้ังหมด 2 วิธี  

วิธีที่ 1 การส่งคะแนนเก็บเฉพาะวิชานี้ นักเรียนกลุ่มนี ้

เมื่อเราท าการบันทึกข้อมูลคะแนนเก็บแล้วทางด้านลา่งสุดจะมีปุ่ม  

ท่ีชื่อว่า “ส่งคะแนนเก็บเฉพาะวิชาน้ี นักเรียนกลุ่มน้ี” 

 
เมื่อท่านท าการส่งคะแนนเก็บของรายวิชานัน้กลุ่มนั้นแล้วจะเจอข้อความ ดังภาพ 

 
หลังจากท าการส่งคะแนนเก็บไปแล้วท่านจะไม่สามารถแก้ไขคะแนนของนักเรียนได้ ก่อนท่านจะ
ท าการส่งคะแนนต้องมั่นใจว่าจะไม่มีการแก้ไขคะแนนแล้ว 

 

 

 

ปุ่มส่งคะแนนเก็บเฉพาะวิชานี้ กลุ่มนักเรียนกลุ่มนี้ไปยังหน่วยงานวัดผล 

ส่งคะแนนแล้วจะไมส่ามารถแก้ไขคะแนนได ้

มีเวลาแจ้งวันท่ีส่งคะแนนเก็บ 
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วิธีที่ 2 ส่งคะแนนเก็บทุกวิชา 

 
เมื่อกดส่งเรียบร้อยแล้ว 

 
ข้อมูลท่ีท่านได้ท าการส่งไปจะถูกส่งไปยังหน่วยงานวดัผล 

หมายเหตุ 1 : ในการส่งคะแนนเก็บทุกวิชาท่านต้องแน่ใจว่าจะไม่มีการแก้ไขคะแนนใดๆ 
เพราะถ้ากดส่งคะแนนเก็บไปแล้วท่านจะไม่สามารถแก้ไขคะแนนได้อีก 

หมายเหตุที่ 2 : ในกรณีที่ท่านต้องการแก้ไขคะแนนเก็บให้ติดต่อเจ้าหน้าที่หน่วยงานวัดผล 

ตรวจสอบข้อมูลบันทึกการสอน 

ท่านสามารถตรวจดูข้อมูลบันทึกการสอนได้โดยไปท่ี เมนู ตรวจสอบข้อมูลบันทึกการสอน 

ส่งคะแนนเก็บทุกวิชา

เพื่อส่งไปให้งานวัดผล 

จะไม่สามารถแก้ไขคะแนนได ้

มีวันท่ีบอกว่าส่งวันท่ีเท่าไหร ่
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เมื่อเข้าเมนูไปแล้วจะเจอกับหน้าต่างระบบ ดังภาพ 

 
 

 
สามารถท่ีจะเข้าไปตรวจสอบเพื่อดูสัปดาห์ท่ีท่านได้เชค็ชื่อได้ 
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ศูนย์กลาง Export เอกสารงานวัดผล 

ท่านสามารถ Export เอกสารข้อมูลต่างๆของรายวิชาในแต่ละวิชาได้ 

เข้าไปท่ีเมนู ศูนย์กลาง Export เอกสารงานวัดผล 

 

จะได้หน้าต่างระบบ ดังภาพ 

 
ท่านสามารถเลือกท่ีจะ Export ข้อมูลต่างๆของในแต่ละรายวิชาได้ 
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ระบบนักเรียน (ส าหรับกลุ่มครูที่ปรึกษา) 

ส าหรับกลุ่มครูท่ีปรึกษานั้น สามารถ ตรวจสอบรายชือ่นักเรียนท่ีท่านเป็นท่ีปรึกษาได้โดยไปท่ี 

หน้าหลัก >> ระบบนักเรียน >> กลุ่มที่เป็นครูปรึกษา 

 
เมื่อท่านเข้าเมนู กลุ่มที่เป็นครูที่ปรึกษา แล้วท่านจะเจอหน้าต่าง ดังภาพ 

 
ท่านสามารถเลือกหัวข้อในการดูแลเด็กนักเรียนต่างๆในแต่ละหัวข้อได้ หากท่านต้องการดู
ข้อมูลขอเด็กนักเรียน ท่านสามารถ กดคลิกที่รูปภาพของเด็กนักเรียนได้ 
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ท่านจะได้ประวัติส่วนตัวข้อมูลของเด็กนักเรียนดังภาพ 

 
 

สามารถท่ีจะดูผลการเรียน ตารางเรียน การขาดเรียน คะแนนเก็บ ของนักเรียน ได้ 

สิ่งส าคัญส าหรับครูท่ีปรึกษาคือ หัวข้อ รอการตรวจสอบการแก้ไขข้อมูล 

 
หากมีนักเรียนแก้ไขข้อมูลส่วนตัวจะมชี่องตัวเลขปรากฏที่ ช่อง เมนู รอการตรวจสอบการแก้ไข
ข้อมูล 
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ระบบโครงการ งานวิจัยสิ่งประดิษฐ์ 

ท่านสามรถเข้าไปดูข้อมูลระบบโครงการ งานวิจัยสิ่งประดิษฐ์ได้โดยไปท่ี 

หน้าหลัก >> ระบบโครงการ งานวิจัยฯ >> โครงการ งานวิจัยสิ่งประดิษฐ์ 

 
เมื่อเข้าไปท่ีเมนูแล้วจะเจอกับหน้าต่าง ดังภาพ 

 
ท่านสามารถท่ีจะหาข้อมูลของ โครงการ งานวิจัยสิ่งประดิษฐ์ ต่างๆได้โดยการคลิกที่หัวข้อชื่อ
โครงการต่างๆเพื่อเปิดอ่าน 

 

 

 

คลิกท่ีหัวข้อเพื่อเปิดอ่าน 
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เมื่อคลิกเข้าท่ีหัวข้อแล้วจะได้หน้าต่าง ดังภาพ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สามารถท่ีจะโหลดไฟล์ข้อมลู

ต่างๆของงานวิจัยนั้นๆได ้
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ระบบประกันคุณภาพ 

ท่านสามารถท่ีจะ Export ข้อมูลการประเมินครูของท่านเองได้โดยไปท่ี 

หน้าหลัก >> ระบบประกันคุณภาพ >> ตรวจสอบผลการประเมินครูที่ปรึกษาของฉัน 

 
เมื่อเข้าไปท่ีเมนู ตรวจสอบผลการประเมนิครูท่ีปรึกษาของฉัน แล้วจะได้หน้าต่าง ดังภาพ 

 
ท่านสามารถเลือกข้อมูล Exprt การประเมินครู ในแต่ละกลุ่มได้ 

หมายเหตุ : ถ้าคะแนนการประเมินครู มีเด็กนักเรียนมาประเมิน ยังไม่ เยอะพอสมควร ค่าเฉลี่ย
ของ S.D. จะไม่ปรากฏ  



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือการใช้งานระบบ RMS 

ส าหรับผู้ดูแลระบบ 



ผู้ดูแลระบบ 
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ท่านสามารถเข้าสู่ระบบผู้ดูแลระบบได้โดยการไปท่ี 
หน้าหลัก > ผู้ดูแลระบบ  และหลังจากเข้าสู่หน้าผู้ดูแลระบบเรียบร้อยแล้ว 
จะมีไอค่อนระบบจัดการข้อมูลต่างๆให้ท่านได้ท าการเลือกดังภาพ 

 
1.การต้ังค่าระบบ ท่านสามารถเริ่มต้ังค่าได้ท่ีเมนู ฐานข้อมูลกลางของระบบ 
ต้ังค่าฐานข้อมูลโรงเรียน โดยระบุชื่อโรงเรียนของท่านลงในช่อง และคลิกปุ่มบันทึกข้อมูล 

 
สามารถเลือกหัวข้อการต้ังค่าต่างๆได้ 

1.1 ฐานข้อมูลโรงเรียน 

 
 
 
 
 

1 

2 3 4 

6 

เพ่ิมรหัส : ID 
เพ่ิมชื่อวิทยาลัย 
เพ่ิมชื่อผู้อ านวยการ 

สามารถแก้ไขข้อมลูได ้ ลบข้อมูลท้ิง 

เมื่อเพ่ิมข้อมูลให้ท า

การบันทึกข้อมลู 

1.1 
1.2 

1.3 
1.4 

1.5 

5 
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1.2 ต้ังค่าการ เปิดปิดการใช้งานระบบต่างๆ เพื่อให้สอดคลองกับสถานศึกษาของท่าน 

 
 

1.3 การต้ังค่าฐานข้อมูลภาคเรียน 
การต้ังค่าฐานข้อมูลภาคเรียน/ปีการศึกษา วันเริ่มต้นและสิ้นสุดของภาคเรียนจะมีผลต่อทุกข้อมูล
ท่ีมีภาคเรียน/ปีการศึกษา เข้ามาเกี่ยวข้องเช่น ระบบรูดบัตร และระบบวัดผลฯ 

 
 

เลือกภาคเรียน/ปีการศึกษาตั้งแต่

วันท่ี ถึงวันท่ี เพ่ือตั้งค่าการสางข้อมูล

ในแต่ละครั้ง 
ปุ่มเพ่ิมข้อมูล 

สามารถลบข้อมูล

ต่างๆท่ีเพ่ิมลงไป

ได ้
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1.4 การจัดการฐานข้อมูลภาคเรียนย่อย 
การจัดการฐานข้อมูลภาคเรียนย่อยนั้นคือกลุ่มเด็กนกัเรียนจะเป็นการสอนแบบ block course  
เช่นนักเรียน ภาคเรียนท่ี 1 มีการเรียนการสอน วิชานัน้ๆ 3 อาทิตย์ และก็เปลี่ยนวิชาไปเป็นวิชา
อื่น ก็จะต้ังค่าการเรียนครั้งท่ี 1 เป็น Q1 ตัวอย่าง 

  
 
เมื่อเพิ่มข้อมูลเสร็จแล้วจะได้ข้อมูล ดังภาพ 

 
 
 

1.5 การต้ังค่าฐานข้อมูลวันหยุด 
การต้ังค่าฐานข้อมูลวันหยุด จะมผีลต่อทุกข้อมูลท่ี เข้ามาเกี่ยวข้องเช่นระบบรูดบัตร และระบบวัด
ผลฯ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เพ่ิมภาคเรียนย่อยเช่น Q1 

เลือกภาคเรียน/ปีการศึกษา 

ตั้งแต่วันท่ี/ถึงวันท่ี ให้เรียบร้อย 

เพ่ิมข้อมูลท่ีตั้งค่า

ไว้ 

สามารถลบข้อมูลได ้
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2.การอัพเดทระบบ 
ผู้ดูแลระบบสามารถสั่งอพัเดทระบบได้โดยอัพเดทผ่านหน้าเว็บ สามารถคลิกเข้าไปท่ีเมนู 
ระบบอัพเดทโปรแกรม หลังจากนั้น ระบุ id ของผู้ดูแลระบบลงไป และคลิกปุ่มส่งข้อมูล 
จึงจะมีรายการอัพเดทระบบข้ึนมา 

 
 
* id ในการอัพเดทระบบน้ี อาจจะไม่ใช่รหัสประชาชนของท่าน แต่เป็น id ของผู้ดูแลระบบที่
สมัครสมาชิกในระบบอัพเดทโปรแกรมของ RMS / iSchool 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระบุ ID ของผู้ดูแลระบบ 
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3.การส ารองข้อมูล 
ผู้ดูแลระบบสามารถส ารองฐานข้อมูลผ่านหน้าเว็บได้โดยคลิกเมนู ท าการส ารองข้อมูลหากต้องการ
ดาวน์โหลดฐานข้อมูลท่ีท าการส ารองไว้เลือก ตรวจสอบไฟล์ Backup สามารถดาว์นโหลดไฟล์ 
โดยการคลิ๊กที่ชื่อไฟล์ได้ 
-ท าการส ารองข้อมูล (Backup) 

 
-ตรวจสอบไฟล์ Backup ที่มีอยู่ใน Server 

 
 
หมายเหตุ : หากไฟล์ Backup ไฟล์ไหนที่ไม่ต้องการใช้แล้ว แนะน า ให้ท าการลบข้อมูลน้ันทิ้ง
เพราะอาจท าให้เครื่อง Server ท างานช้าลงได้เน่ืองจากข้อมูลที่มีมากขึ้นต่อ Server 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ปุ่มลบไฟล์ข้อมูลท่ี

ไม่ต้องการท้ิง 
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4.การต้ังค่าทั่วไป 
นอกเหนือจากการเริ่มต้นระบบแล้ว ผู้ดูแลระบบสามารถปรับแต่งข้อมูลของระบบเพิ่มเติมได้ 
ท่ีเมนู การต้ังค่าระบบ หากต้องการบันทึกข้อมูลสามารถคลิกปุ่มบันทึกข้อมูลด้านล่างได้ 

 
 
ในส่วนนี้เจ้าหน้าท่ีสามารถท าการ เปิด-ปิด ระบบต่างๆได้ และการ เปิด-ปิดระบบท่ีใช้งานบ่อย
ท่ีสุดคือ การ เปิด-ปิด ระบบการประเมินครู (ซ่อนการแสดงผลการเรียนเมื่อไม่ประเมินคร)ู เพื่อใหเ้ด็ก
นักเรียนท าการประเมินครูก่อนจึงจะสามารถดูเกรดเฉลี่ยได้ จะอยู่ทีร่ะบบประกันคุณภาพ 

 
 
5.การตั้งคา่ IP ADDRESS ส าหรบัเครื่อง CLIENT ท่ีรองรับข้อมูลการรูดบัตร 
เนื่องจากระบบ RMS มีระบบป้องกันเครื่อง Client ที่ไม่ได้รับอนุญาตส่งข้อมลูรูดบัตร โดยผู้ดูแลระบบ 
สามารถเพิ่ม IP Address ที่ต้องการลงไปได้ 

 
 
* ผู้ดูแลระบบสามารถก าหนดเป็นย่านของ IP ได้ เช่น 192.168.0.1 – 192.168.0.254 ให้ระบุ 192.168.0. 
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6.การตั้งคา่การก าหนดสิทธิในการเขา้ถึงระบบต่างๆ 
ผู้ดูแลระบบสามารถตั้งค่าสิทธิในการเข้าถึงระบบต่างๆ ของหัวหน้างานและเจ้าหน้าทีง่านต่างๆ ได้ที่เมนู การ
ตั้งค่าการก าหนดสิทธิในการเข้าถึงระบบต่างๆ > ฐานข้อมูลต าแหน่งหน้าที่รบัผิดชอบที่จะเข้าถึงระบบต่างๆ 

 
-ฐานข้อมลูระบบ 

 
-ฐานข้อมลูระดับการเขา้ถึงระบบ 
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-ฐานข้อมลูการเข้าถึงระบบตา่งๆ 
 

 
 
-ฐานข้อมลูต าแหน่งหน้าท่ีรับผิดชอบที่จะเข้าถึงระบบตา่งๆ 
 

 
 
เช่นหากต้องการตัง้ค่า หัวหน้างาน งานบุคลากรสามารถท าอะไรได้บ้าง 
 
 
 
 
 
 
 

สามารถเลือกระบบ

ในการเขา้ถึงได ้

สามารถเลือกกลุม่

ในการเขา้ถึงได ้
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ให้คลิกเลือก งานบุคลากร > เลือกต าแหน่งหัวหน้างานและเลือกเมนูการเขา้ถึงระบบต่างๆ ดังภาพ 

 
 
จากนั้นคลิกปุ่มบันทึกข้อมูลเพื่อท าการบันทึก 
* ใน 1 ต าแหน่ง และหน้าท่ี สามารถดูแลระบบต่างๆได้มากกว่า 1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สามารถเลือกสิทธิ์ในการ

เข้าถึงระบบตา่งๆได้ 
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การการตั้งคา่ฐานข้อมูลท่ัวไปให้กับระบบอ่ืนๆรหัสผา่น 
ผู้ดูแลระบบสามารถตั้งค่าฐานข้อมลูระบบอื่นๆ ได้ที่เมนู การตั้งค่าฐานข้อมลูทั่วไป ระบบ ….. 
 

 
โดยแต่ละระบบ จะมีฐานข้อมูลแยกย่อยภายในเพื่อให้ท าการเลือกต้ังค่า เช่น ฐานข้อมลูของระบบ
บุคลากร 

 
 
การตรวจสอบ/เพิม่/แก้ไข/ลบ ข้อมลูสามารถท าได้โดยการคลิกเมนูยอ่ยภายใน 

 
 
ผู้ดูแลระบบสามารถเพิ่มข้อมลูใหม่ลงไป โดยจะต้องเพิม่ ID (รหสั) ที่ไมซ่้ าของเดิมทีม่ีอยู ่
 

 
หากต้องการแก้ไขช่ือของข้อมลูทีม่ีอยู่ในกรณีที่ช่ือเปลี่ยน กส็ามารถแก้ไขข้อมลูในช่องได้ทันที และคลิกปุ่ม 
บันทึกข้อมลูเพื่อท าการบันทึก 
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เจ้าหน้าที่งานการเงิน จับเก็บข้อมูลสถานะการช าระเงินในแต่ละภาคเรียน 
ของนักเรียน เพื่อใช้ส าหรับการตรวจสอบและรายงานแก่ครูท่ีปรึกษาได้ 

 
การใช้งานของระบบการเงินจะมีอยู่ท้ังหมด 2 ส่วนด้วยกัน ดังนี้ 
ส่วนที่ 1 การต้ังค่าการช าระเงินในแต่ละภาคเรียน 
เจ้าหน้าท่ีการเงนิสามารถต้ังค่าการช าระเงินในแต่ละภาคเรียนได้โดยการคลิกที่เมนู  
ระบบการเงิน >> ต้ังค่าการช าระเงินในแต่ละภาคเรียน 

 
 
เลือกจ านวนการช าระเงินในแต่ละภาคเรียน และระบุรายละเอียดการช าระเงินในแต่ละครั้ง 
เมื่อท าการเลือกจ านวนการช าระเงินและภาคเรียนเสร็จแล้วให้กดปุ่ม บันทึกข้อมูล สีเขียวด้านล่าง 
เมื่อท าการกดปุ่มบันทึกเรียบร้อยแล้วข้อความสีแดงด้านล่างปุ่มกดบันทึกข้อมูลจะหายไปก็เท่ากับ
ว่าเราได้ท าการบันทึกข้อมูลเป็นอันท่ีเรียบร้อยแล้ว 
 
 
 
 
 
 
 
 

   1     2 

เมื่อกดปุ่มบันทึกข้อมูล

ข้อความสีแดงจะหายไป 
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ส่วนที่ 2 การน าเข้าข้อมูลการช าระเงิน 
เจ้าหน้าท่ีการเงินสามารถน าเข้าข้อมูลนักเรียนท่ีช าระเงินแล้ว โดยการเตรียมไฟล์ xls ท่ี Save as 
เป็นไฟล์ csv ประกอบด้วย ฟิลด์ท่ีต้องการ คือ  
รหัสนักเรียน , วัน/เดือน/ปี , จ านวนเงิน , สถานะการช าระเงิน , หมายเหตุ ระบุข้อมูลให้
ถูกต้องลงในช่องต่างๆ และคลิกปุ่ม น าเข้าข้อมูล 
วีธีการสร้างตารางใน Excel 

 
รหัสนักเรียน : ใส่ช้อมูลให้ถูกต้อง 
วัน/เดือน/ปี : ใส่วันเวลาท่ีมีการช าระเงิน 
จ านวนเงิน : หน่วยของเงิน ให้ใส่ เป็นตัวเลข เท่านั้น ห้ามใส่ , เช่น 2,000 ข้อมูลจะไม่ส่งเข้าระบบ 
สถานะการช าระเงิน : ให้ใส่ 1 กับ 0 | 1 คือช าระเงิน ครบแล้ว 0 คือ ค้างช าระหรือยังไม่ได้ช าระ 
หมายเหตุ : การลงระบุข้อมูลท่ีเกี่ยวกับการช าระเงิน เช่น เลขท่ีใบเสร็จ  
การ Save as ไฟล์ เป็น .csv 
ให้ท าการ Save as ไฟล์ ให้เป็นไฟล์ .xls เพื่อแก้ไขข้อมูลก่อน หลังจากน้ันก็ท าการ Save as 
อีกทีเพื่อท าการ Save ให้ เป็น ไฟล์ .csv  

 
 ไปที่ แฟ้ม >> บันทึกเป็น  
บันทึกไฟล์ชนิด เป็น 
CSV ( Comma delimited) 
ภาษาอังกฤษ Version 
File >> Save as 
Save as type เป็น  
CSV ( Comma delimited) 

 
 

23/04/2018 
23/04/2018 

23/04/2018 
23/04/2018 
23/04/2018 
23/04/2018 
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การน าเข้าข้อมูลการช าระเงิน 
 

 
 
ระบุ ฟิลด์ ข้อมูลให้ถูกต้อง 

รูปแบบวัน/เวลา เป็น วัน/เดือน/ปี 

หน่วยของเงิน เปลี่ยนเป็น บาท 

ข้อมูลเริ่มต้นท่ีบรรทัด ท่ี 2 เพราะ บรรทัดท่ี 1 คือหัวข้อของฟิลด์แต่ละหัวข้อ 

เลือกภาคเรียน 

แนบไฟล์ข้อมูลท่ีเป็นไฟล์ csv เท่านั้น แล้วกดน าเข้าข้อมูล 

หมายเหตุ : การน าเข้าข้อมูลครั้งแรก การต้ังค่า สถานะ ฟิลด์ต่างๆ อยู่ยังคงอยู่เหมือนเดิมที่

เคยต้ังไว้ 
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การจัดการข้อมูลครูที่ปรึกษา 
การจัดการครูท่ีปรึกษาให้กับกลุ่มนักเรียนนัน้ สามารถท าได้โดยการคลิกเข้าไปท่ีเมนู 

 
เข้าจัดการครูท่ีปรึกษาได้ในเมนู ระบบนักเรียน > การจัดการข้อมูลครูที่ปรึกษา 
จากนัน้ค้นหาข้อมูลกลุ่มท่ีต้องการ หรือเลือกปีการศึกษาท่ีนักเรียนเข้าเรียน 

 
ท่านสามารถเลือกระดับชั้นท่ีท่านต้องการเพิ่มครูท่ีปรึกษาลงไปได้ หรือใส่รหัสนักศึกษาของ
ระดับชั้นนัน้ ยกตัวอย่าง เช่น ท่านต้องการเลือกระดับชั้น ปวช.1 ให้ไปท่ี เลือกระดับชั้น > ปวช.1 
เสร็จแล้วกดปุ่ม เลือก สีเขียว ก็จะมีระดับชั้นของระดับนั้นๆข้ึนมา 

 
ท่านต้องการเพิ่มหรือแก้ไขรายชื่อครูท่ีปรึกษาให้กดเข้าไปท่ีปุ่มรูปไขควง 

ใส่รหัสนักศกึษาที่อยู่ใน

ระดับช้ันที่ต้องการ 

เลือกระดบัช้ันที่ต้องการ 

ปุ่มเพิม่หรือแก้ไขรายช่ือของครูทีป่รกึษา 

2 
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ให้ท่านเลือก ครูท่ีปรึกษาของระดับชั้น นั้นเพื่อเพิ่มลงไปโดยการเลือกครูท่ีปรึกษาตามรายชื่อท่ี

ท่านต้องการเพิ่มลงไป แล้วกดปุ่ม  ด้านล่าง 

 
ท่านก็จะเหน็รายชื่อของครูท่ีปรึกษาท่ีท่านเลือก อยู่ในช่อง ชื่อครูที่ปรึกษา เท่านี้ก็เป็นอันเสรจ็
ของการเพิ่มครูท่ีปรึกษา 

เลือกครูท่ีปรึกษาท่ีท่าน

ต้องการเลือก 

รายชื่อท่ีเพ่ิมเข้า

ไป 
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เจ้าหน้าที่งานโครงการ วิจัย และสิ่งประดิษฐ์  มีหน้าท่ีอยู่ 2 อย่างในระบบคือการแต่งต้ังครู
ผู้ดูแลรับผิดชอบโครงการ กับการเผยแพร่งานวจิัยของสถานศึกษาเอง 
 
การจัดการรายช่ือครูผู้รับผิดชอบการน าเข้าข้อมูลโครงการ 

 
 
 
 

 
ระบบโครงการ งานวิจัยและสิ่งประดิษฐ์ >> เพิ่มครูผู้ดูแลโครงการ 
 
เจ้าหน้างานระบบโครงการสามารถ เพิ่มครูผู้ดูแลโครงการ โดยการเลือกหน่วยงาน และเลือกครู
ผู้ดูแลโครงการ 

 
ค้นหารายชื่อครูท่ีรับผิดชอบโครงการ และคลิกปุ่มเพิ่มข้อมูล เพื่อบันทึกข้อมูล 
 

 
 
* หากต้องการยกเลิกครูผู้รับผิดชอบโครงการ ก็สามารถคลิกปุ่มกากบาทสีแดงเพื่อลบรายช่ือ 
 
 
 
 
 
 
 
 



ระบบโครงการ งานวิจัยและสิ่งประดิษฐ์ 
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ครูที่รับผิดชอบการน าเข้าข้อมูลโครงการ 
 
สามารถน าเข้าข้อมูลได้จากเมนู เพิ่มโครงการ หลังจากนั้นระบุรายละเอียดข้อมูลลงในช่องต่างๆ 
ให้ถูกต้องและคลิกปุ่มเพิ่มข้อมูลโครงการใหม่ 
 

 
 
เมื่อเพิ่มข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ระบบจะพาไปท่ีการจัดการไฟล์เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
 

 
 
โดยไฟล์เอกสารท่ีเกี่ยวข้องนั้น จะต้องเป็นไฟล์นามสกุล pdf เท่านั้น โดยครูผู้รับผิดชอบโครงการ 
จะต้องเลือก 
 

 
ชื่อไฟล์ และ Browse.. ไฟล์ตามท่ีต้องการ และคลิกปุ่ม แนบไฟล์เอกสาร 



ระบบโครงการ งานวิจัยและสิ่งประดิษฐ์ 
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การค้นหาข้อมูลโครงการ 
บุคลากรทุกคนในระบบสามารถค้นหาข้อมูลโครงการได้ โดยการคลิกเมนู ค้นหาโครงการ โดยระบุ
ข้อมูลค้นหาให้ถูกต้องและคลิกปุ่มค้นหา 
 

 
 
การจัดการโครงการ งานวิจัยและสิ่งประดิษฐ์ของฉัน 

 
สามารถท่ีจะแก้ไขจัดการข้อมูลต่างๆของโครงการ งานวิจัยและสิ่งประดิษฐ์ได้ 
 
 
 
 
 
 
 

คลิกเพ่ือเรียกดูโครงการ 

งานวิจัยและสิ่งประดิษฐ ์

1 

2 

3 



ระบบโครงการ งานวิจัยและสิ่งประดิษฐ์ 
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ส่วนที่ 1 แก้ไขข้อมูลโครงการ งานวิจัยและสิ่งประดิษฐ์ต่างๆ 

 
เมื่อแก้ไขข้อมูลเสร็จเรียบร้อยแล้วให้กดปุ่ม บันทึกข้อมูล สีเขียวด้านล่าง 
 
ส่วนที่ 2 จัดการหน้าเอกสารของโครงการ งานวิจัยและสิ่งประดิษฐ์ 

 
เมื่อแก้ไขข้อมูลเสร็จเรียบร้อยแล้วให้กดปุ่ม แนบไฟล์เอกสาร สีเขียวด้านล่าง 
แนบไฟล์เอกสาร เป็นไฟล์ .pdf เท่านั้น 
 
ส่วนที่ 3 ลบข้อมูลเอกสารของโครงการ งานวิจัยและสิ่งประดิษฐ์ 

ท าการลบข้อมูลเอกสารเอกสารของโครงการ งานวิจยัและสิ่งประดิษฐ์ โดยการกดท่ีปุ่ม เพื่อ
ลบข้อมูลเอกสารของโครงการ งานวิจัยและสิ่งประดิษฐ์ นั้นท้ิง 
 
หมายเหตุ : เอกสารชิ้นงานน้ันไม่ใช่ของเจ้าของในการเพิ่มข้อมูลจะไม่สามารถแก้ไขข้อมูล
เอกสารหรอืเพิ่มหน้าเอกสารได้จะสามารถท าการลบข้อมูลทิ้งได้อย่างเดียว 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 คู่มือการใช้งานระบบ RMS 

ระบบธุรการ 



         ระบบตารางงาน จองห้องประชุม/รถ (ธุรการ) 
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เจ้าหน้าท่ีงานการเงิน สามารถท าการระบุตารางให้บคุลากรแต่ละท่านในการจองห้องประชุม จอง
รถในการเดินทาง และเผยแพร่เอกสารให้ดาว์นโหลดส าหรับหน่วยงานต่างๆ ได้ 

 
 

1.การต้ังค่าฐานข้อมูลของระบบ 
เจ้าหน้าท่ีสามารถต้ังค่า ห้องประชุม รถของหน่วยงานแต่ละคนได้ดังท่ี 
ระบบตารางงาน จองห้องประชุม/รถ  >> ฐานข้อมูลระบบธุรการ 

 
 

 
การจัดการฐานข้อมูลประเภทห้อง / รถ 
ส่วนที่ 1 เพิ่มข้อมูลใหม่ รหัส คือ ID ชื่อ คือ ค าอธิบาย เมื่อระบุข้อมูลแล้วให้กดเพิ่มข้อมูลใหม่ 
ส่วนที่ 2 สามารถลบข้อความที่อยู่ในช่อง แล้วพิมพ์ข้อความที่ต้องการจากนั้นคลิ๊กปุ่มบันทึกข้อมูล 
ปุ่ม  หากต้องการลบ ให้คลิ๊กที่เครื่องหมายกากบาท ด้านขวามือของหัวข้อท่ีต้องการ เพื่อลบ
ข้อมูล 

1 2 

เลือกฐานข้อมูลที่ต้องการ

จัดการ 

1 

2 



         ระบบตารางงาน จองห้องประชุม/รถ (ธุรการ) 
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การจัดการฐานข้อมูลห้อง / รถ 

 
 
 
 
 
 
 
 
ประเภทของการใช้งาน 

 
 
 
 
 
 

ใส่รหัสหน้าข้อ 
ใส่ชื่อท่ีต้องการ เช่น ความสัมพันธ์ เป็นรถยนต์ ก็ใส่ รถตู้ รถทัว 

สามารถลบข้อความท่ีอยู่ในช่อง แล้วพิมพ์ข้อความท่ีต้องการ

จากน้ันคลิ๊กปุ่มบันทึกข้อมลู 

ปุ่ม   หากต้องการลบ ให้คลิ๊กท่ีเครื่องหมายกากบาท ด้าน

ขวามือของหัวข้อท่ีต้องการ เพ่ือลบข้อมูล 

ใส่รหัสหน้าข้อ 
ใส่ชื่อท่ีต้องการ เช่น ความสัมพันธ์ เป็นรถยนต์ ก็ใส่ เดินทาง เดินทางไปรับ 

สามารถเลือกประเภทท่ี

สัมพันธ์กับชื่อได ้

สามารถเลือกประเภทท่ี

สัมพันธ์กับชื่อได ้

สามารถลบข้อความท่ีอยู่ในช่อง แล้วพิมพ์ข้อความท่ีต้องการ

จากนั้นคลิ๊กปุ่มบันทึกข้อมลู 

ปุ่ม   หากต้องการลบ ให้คลิ๊กท่ีเครื่องหมายกากบาท ด้าน

ขวามือของหัวข้อท่ีต้องการ เพ่ือลบข้อมูล 



         ระบบตารางงาน จองห้องประชุม/รถ (ธุรการ) 
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ประเภทของบุคลากรเข้าใช้งาน 

 
 
 
 
 
 
 
2.บันทึกข้อมูลตารางการจองห้องประชุม / รถ 
การจองห้องประชุม/รถ 
เจ้าหน้าท่ีสามารถระบุการจองได้ดังท่ี 
ระบบตารางงาน จองห้องประชุม/รถ ดาว์นโหลดเอกสาร >> บันทึกข้อมูลตารางการจองห้อง
ประชุม/รถ 
ท าการระบุข้อมูล วัน เวลา และประเภทท่ีต้องการจอง หากค้นหาแล้วไม่มีข้อมูลการจองก่อนหน้า
นี้ คลิ๊กที่ปุ่ม 
ด าเนินการจอง 

 

ใส่รหัสหน้าข้อ 
ใสช่ื่อท่ีต้องการ เช่น ความสัมพันธ์ เป็นรถยนต์ ก็ใส่ ผู้โดยสาร ผู้ขับ 

สามารถเลือกประเภทท่ี

สัมพันธ์กับชื่อได ้

สามารถลบข้อความท่ีอยู่ในช่อง แล้วพิมพ์ข้อความท่ีต้องการ

จากน้ันคลิ๊กปุ่มบันทึกข้อมลู 

ปุ่ม   หากต้องการลบ ให้คลิ๊กท่ีเครื่องหมายกากบาท ด้าน

ขวามือของหัวข้อท่ีต้องการ เพ่ือลบข้อมูล 



         ระบบตารางงาน จองห้องประชุม/รถ (ธุรการ) 
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ระบุข้อมูลการจอง หัวข้อเรื่อง และรายละเอียดท่ีเกี่ยวข้อง จากนั้นคลิ๊กปุ่ม บันทึกข้อมูล 

 
เลือกบุคลากรท่ีเกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 

ค้นหารายชื่อบุคลากรท่ีเกี่ยวข้อง 

หลังจากพบรายชื่อบุคลากรท่ีต้องการแล้ว ท าการยา้ย

รายชื่อบุคลากรท่ีเกี่ยวข้องมาไว้ท่ี ช่องรายชื่อท่ีเลือก

ด้านขวา คลิ๊กปุ่มเพ่ิมรายชื่อบุคลากร 



         ระบบตารางงาน จองห้องประชุม/รถ (ธุรการ) 
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จะปรากฏรายชื่อบุคลากรท่ีถูกเลือก ท าการระบุสถานะของบุคลากรท่ีเลือก จากนั้นคลิ๊กปุ่ม 
บันทึกข้อมูล 

 
 
หากมีไฟล์เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง ให้ท าการระบุชื่อไฟล์ และท าการ Browse ไฟล์ท่ีเกี่ยวข้องเข้าไป 
(ไฟล์เอกสารต้องเป็นไฟล์ .PDF เท่านั้น) 
 

 
 
เสร็จสิ้นกระบวนการ การจองห้องประชุม จองรถ 

 
 
 

ใส่ช่ือไฟล์เอกสารท่ีต้องการ
เลือกไฟล์ท่ีต้องการแนบ 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
คู่มือการใช้งานระบบ RMS 

ระบบบุคลากร (ส าหรับเจ้าหน้าที่) 



       ระบบบุคลากร (ส าหรับเจ้าหน้าที่) 
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ท่านสามารถเข้าสู่ระบบบุคลากรได้โดยการไปท่ี 

หน้าหลัก > ระบบบุคลากร 

 

 

หลังจากเข้าสู่ระบบบุคลากรเรียบร้อยแล้ว 

ท่านจะเจอกับเมนูส าหรับเจา้หนา้ท่ี ในการจัดการข้อมูลต่างๆ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

กดเข้าทีร่ะบบบุคลากร 



       ระบบบุคลากร (ส าหรับเจ้าหน้าที่) 
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การเพิ่มข้อมูลบุคลากร 

การเพิ่มข้อมูลบุคลากรทีละคนนั้นสามารถเพิ่มข้อมูล
ได้  โดยการเข้ามาที่เมนูเพิ่มข้อมูลบุคลากร 
 
 

 

 
 
*  ระบุข้อมูลรหัสประชาชนให้ถูกต้อง ชื่อ - นามสกุล ซ่ึงระบบจะสร้างชื่อผู้ใช้งานจาก
รหัสประชาชนของบุคลากรถ้าหากผิดต้องท าการลบข้อมูลบุคลกรทิ้ง และเพิ่มใหม่ และ
หลังจากเพิ่มข้อมูลบุคลากรแล้ว ต้องท าการเพิ่มข้อมูลต าแหน่งหน้าที่รับผิดชอบให้บุคลากร
ท่านน้ันด้วย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



       ระบบบุคลากร (ส าหรับเจ้าหน้าที่) 
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เจ้าหน้าท่ีงานบุคลากรสามารถแก้ไขข้อมูล
ประวัติบุคลากรแต่ละคนได้ 
โดยเลือกเมนูจัดการข้อมูลประวัติบุคลากร 
 

 
หมายเหตุ : การแก้ไขรหัสประชาชนจะท าให้ รหัสในการเข้าสู่ระบบ RMS เปลี่ยนแปลงไปตาม
รหัสประชาชนที่ได้แก้ไขไป 

 
ส่วนท่ี 1 ถ้าเกิดบุคลากรท่านใดลืมรหัสผ่านสามารถแก้ไขได้ท่ีช่องรหัสในการเข้าสู่ระบบ 
ส่วนท่ี 2 สถานะภาพของบุคลากร เช่น ถ้าเกิดบุคลากร ลาออก/ย้าย/ไม่อยู่ ให้ท าการต้ังสถานะ 
(คงรายชื่อไว้โดยยังไม่ต้องการลบข้อมูลออก) 
ส่วนท่ี 3 ถ้าเกิดบุคลากรท่านนั้นไม่ได้กลับมาแล้วให้ท าการลบข้อมูลนี(้ต้องแน่ใจว่าไม่กลับมาแล้ว) 
 

สามารถเพ่ิม/แกไ้ข

ขอ้มูลได ้

ปุ่ มแกไ้ขรหสัประชาชน 

1 

2 

3 



       ระบบบุคลากร (ส าหรับเจ้าหน้าที่) 
 

 
5 

การจัดการต าแหน่งหนา้ท่ีรับผิดชอบ 
บุคลากรทุกท่านต้องมีต าแหน่งหน้าท่ีรับผิดชอบ 
 

จึงจะสามารถใช้งานระบบได้อย่างสมบูรณ์ โดยเลือกที่เมนูจัดการต าแหน่งหน้าที่รับผิดชอบ 
 

 
 

 
สามารถแก้ไขต าแหน่งหน้าท่ีรับผิดชอบได้ท่ี “ปุ่มแว่นขยาย” เพื่อแก็ไขต าแหน่งและหน้าท่ี
รับผิดชอบ 

คล๊ิกเพ่ือเขา้เมนู 

คน้หารายช่ือ 

คน้หาหน่วยงาน 

คน้หาหน้าท่ี 
เรียกด/ูแกไ้ข 

คน้หาหน้าท่ี 



       ระบบบุคลากร (ส าหรับเจ้าหน้าที่) 
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ข้อมูลด้านอื่นๆ เจ้าหน้าท่ีงานบุคลากรสามารถตรวจสอบ/เพิ่มเติม/แก้ไข หรือระบุข้อมูลเพิ่มเติม
จากเมนูย่อยด้านล่างได้ 
หรือท าการคลิกเมนูด้านซ้ายมือ และค้นหาชื่อบุคลากรที่ต้องการจัดการข้อมูล 

 
* ท่านอย่าลืมท าการตรวจสอบต าแหน่งหน้าที่รับผิดชอบให้ตรงตามที่ได้มอบหมายไว้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบต าแหน่งหนา้ท่ี

รับผิดชอบ 

คน้หาต าแหน่ง 

คน้หาหน้าท่ี เพ่ิมต าแหน่งหน้าท่ี

 

 



       ระบบบุคลากร (ส าหรับเจ้าหน้าที่) 
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เจ้าหน้าท่ีงานบุคคลากร สามารถบันทึกประวัติ การลาของ
บุคลากรแต่ละคนได้ 
โดยเลือกเมนูจัดการข้อมูลการลา 

 

 
 

เจ้าหน้าท่ีงานบุคคลากร ส ามารถบันทึกประวัติการ
ฝึกอบรมของบุคลากร 
โดยเลือกเมนูจัดการประวัติการฝึกอบรม 
 

 

ปุ่ มแกไ้ขขอ้มูล 

ปุ่ มลบขอ้มูลท่ีบนัทึกไว ้หากจ านวนวนัลาเกินจาก

จ านวนการลาจริงให้คล๊ิกท่ี

เคร่ืองหมาย ลบ เพ่ือใหว้นัลา

ตรงตามจริง 

ปุ่ มแกไ้ขขอ้มูล 

ปุ่ มลบขอ้มูลท่ีบนัทึกไว ้

รายละเอียดการฝึกอบรม 

สามารถเลือกแนบไฟลเ์อกสารหรือรูปภาพท่ีตอ้งการได ้



       ระบบบุคลากร (ส าหรับเจ้าหน้าที่) 
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เจ้าหน้าท่ีงานบุคคลากร สามารถบันทึกประวัติ 
เครื่องราชของบุคลากรแต่ละคนได้ 
โดยเลือกเมนูจัดการข้อมูลประวัติเครื่องราช 

 

 
* ระบุข้อมูลประวัติเครื่องราช 

เจ้าหน้าท่ีงานบุคคลากร สามารถบันทึกประวัติ การ
เลื่อนข้ันเงินเดือนของบุคลากรแต่ละคนได้ 
โดยเลือกเมนูจัดการข้อมูลประวัติการเลื่อนขั้น
เงินเดือน 

 

 
* ระบุประวัติการเลื่อนขั้นเงินเดือน 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 คู่มือการใช้งานระบบ RMS 

ระบบปกครอง 



        ระบบปกครอง 

 

 
2 

ระบบปกครอง นันผู้ท่ีจะเข้าไปจัดท าข้อมูลจะต้องเป็น
หัวหน้างานหรือเจา้หนา้ท่ีงานปกครองท่ีเกี่ยวข้องเท่านั้น 
 

ซึ่งเจ้าหนา้ท่ีงานปกครอง สามารถต้ังค่าฐานข้อมูลของความประพฤติได้ท่ี 

 
ระบบปกครอง > ฐานข้อมูลงานปกครอง 
จะพบกับเมนสู าหรับการเข้าไปจัดฐานข้อมูลต่างๆ ดังรูป 

 
หลังจากเลือกฐานข้อมูลเรียบร้อยแล้ว จะปรากฏฐานข้อมูลตามเมนูท่ีเลือก โดยสามารถท าการ
แก้ไขเพิ่มเติมฐานข้อมูล ตรงตามท่ีต้องการได้ 

 

 1 

 2 
3 



        ระบบปกครอง 

 

 
3 

 
ในส่วนที่ 1  

1.1 รหัส คือ ข้อในแต่ละข้อ ท่ี ท่านต้องการก าหนด 
1.2 ชื่อ   คือ ใส่ชื่อหัวข้อท่ีต้องการก าหนดข้อมูล 
1.3 ค่า/คะแนน คือ การให้คะแนนในแต่ละหัวข้อ 

ยกตัวอย่างเช่น   

  
 

เมื่อใส่ข้อมูลเรียบร้อยแล้วให้กดปุ่ม  ก็จะได้ข้อมูลท่ีเพิ่มดังภาพ 

 
 
ในส่วนที่ 2 
หากต้องการแก้ไข สามารถลบข้อความและคะแนนท่ีอยู่ในช่องแล้วพิมพ์ข้อความที่ต้องการ 

จากนัน้ให้กดปุ่ม  ด้านล่าง 
 
ในส่วนที่ 3 
หากต้องการลบ ให้คลิ๊กที่เครื่องหมายกากบาท  ด้านขวามือของหัวข้อท่ีต้องการ เพื่อลบข้อมูล 
 

 
 
หมายเหตุ : ฐานข้อมูลที่ 4 หัวข้อน้ี สามารถแก้ไข ได้ตามความต้องการของกฏระเบียบการ
ลงโทษการให้คะแนนของวิทยาลัยของท่านเอง 
 
 
 



        ระบบปกครอง 
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ค้นหานักเรียน 
 
หัวหน้างานหรือเจา้หนา้ท่ีงานปกครอง สามารถค้นหา
และท าการ ค้นหานักเรียนเพื่อตรวจสอบ/เพิ่มเติม/แก้ไข 
ข้อมูลการหักคะแนนความประพฤติได้ท่ีเมนู 
ระบบปกครอง > ฐานข้อมูลงานปกครอง 

ค้นหานักเรียนเพื่อตรวจสอบ/เพิ่มเติม/แก้ไข ข้อมูลการหักคะแนนความประพฤติ โดยระบุค า
ค้นหาลงในช่องค้นหาให้ถูกต้องและคลิกปุ่มค้นหา 

 
กดปุ่ม เพื่อค้นหานักศึกษาท่ีท่านต้องการค้นหาข้อมูล 
หลังจากค้นหาข้อมูลแล้วจะได้ข้อมูลดังภาพ 

 
 
เมื่อค้นหาพบแล้วให้คลิกที่รูปภาพของนักศึกษาเพื่อท าการตรวจสอบข้อมูลด้านใน โดยระบบ
จะแจ้งข้อมูลส่วนตัวข้อมูลครูท่ีปรึษา และ ข้อมูลของงานปกครอง 

 

ค้นหาด้วยรหัสนักศึกษา 

เลือกระดับชั้นท่ีต้องการ 

เลือกกลุ่มท่ีต้องการ 

ถ้ามีรูปจะปรากฏรูปของ



        ระบบปกครอง 
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โดยครูปกครองสามารถเลือกหักคะแนนความประพฤติหรือระบุข้อมูลข้อเสนอแนะเพิ่มเติมของ
นักเรียนดังกล่าวได้ตามต้องการ 
 
การเพิ่มข้อมูลความประพฤติสามารถท าได้โดยการระบุข้อมูลลงในช่องให้ถูกต้อง จากนัน้คลิกปุ่ม
เพิ่มข้อมูล 

 
หลังจากเพิ่มข้อมลูแล้วจะได้ข้อมูลดังภาพ 
 

 
 
หากต้องการแก้ไขข้อมูลหรือลบข้อมูล สามารถท าได้โดยการคลิกไอค่อนรูปดินสอหรือกากบาท 
แต่มีข้อแม้ว่าจะต้องเป็นบุคลากรท่ีหักคะแนนนักเรียนคนนัน้ๆ ไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ถ้าเกิดมีประวัติพฤติกรรมจะมีรายระเอียดแจ้งขึ้นมา 



        ระบบปกครอง 
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หัวหน้าและเจา้หน้าท่ีงานปกครอง สามารถเรียกดูบทสรุปข้อมูลของระบบปกครองได้ ท่ีบทสรุป
ระบบปกครอง 

 
 
 

 
 
ส่วนที่ 1 รายงานข้อมูลการเข้าแถวเข้ากิจกรรม จ าแนกตามรายช่ือ 

 
 
ส่วนที่ 2 รายงานข้อมูลการเข้าแถว เข้ากิจกรรม จ าแนกตามกลุ่มจากครูที่ปรึกษาและครู
ประจ าวิชา 

 

1 2 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 คู่มือการใช้งานระบบ RMS 

ระบบรูดบัตร 



         ระบบรูดบัตร 
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เจ้าหน้าที่งานระบบรูดบัตร มีหน้าท่ีในการจัดการข้อมูลการเข้าออกสถานศึกษา 
ของนักเรียนในแต่ละกลุ่ม โดยสามารเข้าไปจัดการได้ท่ี  
ระบบรูดบัตร > ข้อมูลการเข้า-ออก สถานศึกษา 

 

จะพบกบัเมนสู าหรับการเพิ่มตารางเรียน ดงัรูป 

 

เมื่อระบ ุระดบัชัน้ ภาคเรียน วนัเวลา เรียบร้อยแล้ว ให้กดที่ ปุ่ ม เลือก จะ มีรายชื่อกลุ่มของระดบัชัน้นัน้ ปรากฏขึน้มา  

ส่วนที่ 1  

ให้ต้ิกเครื่องหมายถูกว่า วันนั้นต้องการให้มีการ รูดบัตร สแกนรายนิ้วมือหรือไม่ 

ส่วนที่ 2  

ต้ังค่าการ เข้า – ออก ของแต่ละวัน ยกตัวอย่างเช่น วันจันทร์ เข้า 08.30 น. – ออก 17.30 น. 

ให้ใส่เป็น เข้า 0830 – ออก 1730 

 

 

 

ระบุข้อมูลระดับชั้น 

ภาคเรียน วันเวลา 

ต่างๆ 

1 

2 



         ระบบรูดบัตร 
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การรูดบัตรแบบ Manual ส าหรับนักเรียนที่ลืมบัตรนักเรียน 

 

สามารถจัดการข้อมูลในส่วนนี้ได้โดยการคลิก คีย์ข้อมูลแบบ Manual (ส าหรับนักเรียนท่ีลืมน า

บัตรมา) และระบุข้อมูลให้ถูกต้องลงในช่อง 

 
เมื่อคลิกปุ่มบันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ระบบจะแสดงรูปนักเรียน รวมถึงชื่อและนามสกุลข้ึนมา

เพื่อยืนยันว่าข้อมูลถูกต้องอีกครั้งนึง 

 
เจ้าหน้าที่ระบบรูดบตัรสามารถดขู้อมลูบทสรุปการรูดบตัรได้ที่เมนู บทสรุป >> บทสรุประบบรูดบัตร 

 

ระบุรหัสนักเรียน 

ระบุหมายเหตุ เช่น ลืมน าบัตรนักเรียนมา 

ถ้ามีรูปนักศึกษาจะ

ปรากฏรูปของ

นักศึกษา 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 คู่มือการใช้งานระบบ RMS 

ระบบวัดผล 



        ระบบวัดผล 
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ระบบวัดผลน้ัน เจ้าหนา้ท่ีมีหน้าท่ีในการน าเข้าข้อมูลผล
การเรียนจากระบบทะเบียนของโรงเรียน และส่งออก
ข้อมูลผลการเรียนจาก RMS2012 ไปยังระบบทะเบียน 

ซึ่งเจ้าหนา้ท่ีงานวัดผล สามารถน าเข้าข้อมูลผลการเรียนได้ท่ี 
หน้าหลัก > ระบบวัดผล > น าเข้าข้อมูลผลการเรียน 
จะพบกับเมนสู าหรับการน าเข้าข้อมูล ดังรูป 

 

 
 
เลือกไฟล์ Grade และ TGrade ให้สัมพันธ์กนั เช่น ไฟล์ Grade57.txt ให้เลือก TGrade57.txt 
และคลิกปุ่มน าเข้าข้อมูล 
วิธีการแปลงฐานข้อมูลผลการเรียน 
เข้าสู่ระบบ ศธ.02 ให้เรียบร้อย แล้วไปท่ีเมนู งานวัดผล > คลิกเกรดเฉลี่ยสะสม GPA > ส่งออก
ข้อมูลผลการเรียน 

 
 
 
 
 



        ระบบวัดผล 
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ให้ใส่ปีของนักเรียนท่ีต้องการ Export ข้อมูลออกมา แล้วหลังจากนั้นให้กดท่ีปุ่ม คิดเกรดเฉลี่ย
สะสม โปรแกรมจะท าการ Export ข้อมูลผลการเรียนไปไว้ท่ี C:\STD2011\Export_data 

 
 
ท าการ Export ให้ครบทุกชั้นปี โดยการระบุปีของเด็กนักเรียน และคลิกปุ่ม คิดเกรดเฉลี่ยสมสม 
จากนัน้ให้ท าการเลือกไฟล์ grade กับ tgrade ท่ี export เข้ามาไปใส่ในระบบ RMS แล้วกด
น าเข้าข้อมูล สีเขียวด้านล่าง ก็เป็นอนัเสร็จ 

 
 
 

ใส่ปีของนักเรียนที่จะ Export 
ข้อมูล เช่น 58 และคลิกปุ่ม OK 

คลิกปุ่ม คิดเกรดเฉลี่ยสะสม 



        ระบบวัดผล 
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การส่งออกข้อมูลผลการเรียนไปยังโปรแกรมงานทะเบียน 

 
เจ้าหน้าท่ีงานวัดผลสามารถส่งออกผลการเรียนของครูประจ าวิชาท่ีได้ท่ี  
งานวัดผล > ส่งออกข้อมูลคะแนนเก็บไปยังโปรแกรมงานทะเบียน 

 
 
โดยสามารถเลือกส่งออกทีละระดับชั้น หรือส่งออกตามรายชื่อครูผู้ได้ หากต้องการส่งออกข้อมูล
ผลการเรียนท้ังหมด ให้เลือกตัวเลือกดังรูปภาพ 
หลังจากส่งออกข้อมูลคะแนนเก็บมาเรียบร้อยแล้ว จะได้ไฟล์ฐานข้อมูลคะแนนเก็บออกมา 
โดยถ้าส่งออกข้อมูลคะแนนเก็บท้ังหมดจะได้เป็นไฟลช์ื่อ db.csv ท าการระบุท่ีจัดเก็บไฟล์ 

  
 ให้น าไฟล ์db.csv ไปไว้ใน Drive : C  
 
 

 
 
 
 
 

เลือกภาคเรียน/ปีการศึกษา

ท่ีต้องการส่งออก 

สามารถระบุระดับชั้นได้หรือส่งออกข้อมูลทุกระดับชั้นได้ 

ระบุภาคเรียนย่อยได้ 

สามารถระบุครูผู้สอนแต่ละคนได้หรือส่งออกข้อมูลครูทุกคนได้ 

สามารถระบุรายวิชาได้หรือส่งออกข้อมูลทุกวิชาได้ 



        ระบบวัดผล 
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การน าเข้าข้อมูลคะแนนเก็บไปยังโปรแกรมระบบทะเบียน 
เข้าสู่ระบบ ศธ.02 ให้เรียบร้อย แล้วไปท่ีเมนู งานวัดผล > โอนผลการเรียนรายวิชา 

 
 

 
 

จะปรากฏหนา้ต่างในการน าเข้าข้อมูลคะแนนเก็บให้คลิ๊กที่ไอคอน  
 
 
จะมีหนา้ต่างยืนยันโอนข้อมูคะแนนให้ตอบ Yes 
 
 

 



        ระบบวัดผล 
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ท าการเลือกไฟล์ฐานข้อมูลคะแนน 
ท่ีได้จาก RMS ตอบ OK 
เพื่อท าการโอนข้อมูลคะแนนเก็บ 
เข้าสู่ ศธ.02 
 
 
 

*ก่อนโอนคะแนนเข้าสู่ศธ.02 ทุกครั้งควรท าการ Backup ฐานข้อมูลก่อนการโอนทุกครั้ง  
เพื่อป้องกันฐานข้อมูลเสียดาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



        ระบบวัดผล 
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การก าหนดระยะเวลาการบันทึกคะแนนเก็บ 

 
เจ้าหน้าท่ีงานวัดผลสามารถก าหนดวันท่ีต้องส่งผลการเรียนได้ท่ี  
งานวัดผล > ก าหนดระยะเวลาการบันทึกข้อมูลคะแนนเก็บ 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

เลือกภาคเรียนที่

ต้องการก าหนด 

บังคับให้ส่งข้อมูลตาม 

วันท่ีก าหนด 

ระบุวัน เดือน ปี ท่ี

ต้องการส่งข้อมูล 
คลิ๊กปุ่ม 

บันทึกข้อมูล

สามารถเลือกระดบัชั้นท่ีไม่

ต้องการบันทึกข้อมูลได ้

คลิ๊กปุ่มบนัทึกข้อมูล 



        ระบบวัดผล 
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หากเป็นสัปดาห์แก้ผลการเรียน เจ้าหน้าท่ีงานวัดผล สามารถเปิดระบบให้เป็นสัปดาห์แก้ผลการ
เรียน เพื่อให้ครูประจ าวิชา สามารถแก้ไขข้อมูลคะแนนเก็บของนักเรียนท่ีมีผลการเรียน 
เป็น มส. / มผ. / 0 ได้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เลือกภาคเรียน/ปีการศึกษา

คลิ๊กปุ่มบนัทึกข้อมูล 



        ระบบวัดผล 
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วิธีการยกเลิกการส่งคะแนนเก็บของครูผู้สอน 
การยกเลิกการส่งคะแนนเก็บของครูผู้สอนมีวิธี ดังนี้ 
ไปท่ี บทสรุป > ระบบวัดผลและหลักสูตร > ตรวจสอบครูผู้สอนส่งคะแนนเก็บ 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

เมื่อเข้าไปท่ีเมนู ตรวจสอบครูผู้สอนส่งคะแนนเก็บจะเจอกันหนา้ต่าง ดังภาพ 

 



        ระบบวัดผล 
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วิธีการยกเลิกจะมีด้วยกัน 3 วิธี 

วิธีที่ 1 การยกเลิกส่งคะแนนเก็บแบบรายบุคคล 

โดยให้ท่านหารายชื่อของครูท่านท่ีต้องการยกเลิกการส่งคะแนนเก็บ  

ตัวอย่าง 

 

ให้ท าการกดยกเลิกการส่งคะแนนเก็บท่ี ด้านหลังเพื่อยกเลิกการส่งคะแนนเก็บของครูท่าน

นั้นเมื่อกดปุ่มแล้วจะมีค าถาม ถามข้ึนมาว่า 

 

ให้กด ตกลง เพื่อยกเลิกการส่งคะแนนเก็บ 

 

เท่านี้ก็เป็นอันเสรจ็ การยกเลิกการส่งคะแนนเก็บ วิธีท่ี 1 

 

 

 

 

 

 



        ระบบวัดผล 
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วิธีที่ 2 การยกเลิกแบบรายวิชา 

ท่านสามารถยกเลิกแบบรายวิชาโดยการไปท่ีรายชื่อครูผู้สอนท่านนัน้ 

 

จะเจอกับหนา้ต่าง ดังภาพ 

 

 

เมื่อกดปุ่มแล้วจะมีข้อความขึ้นมาถามว่า 

 

เลือกตกลงเพื่อท าการยกเลิกการส่งคะแนนเก็บของรายวิชานี้ 

หลังจากนั้นจะได้สถานะ ดังภาพ 

 

 

 

 

 

คลิ๊กเขา้ไปเพ่ือเลือกรายวิชาท่ีต้องการยกเลิก 

กดปุ่มเพ่ือยกเลิกการส่งคะแนนของรายวิชานี ้

ท าการยกเลิกการส่งคะแนนเก็บรายวิชาเรียบร้อย 
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วิธีที่ 3 ยกเลิกการส่งคะแนนเก็บทั้งหมดในภาคเรียนน้ี 

โดยให้ท่านเลื่อนลงไปด้านล่างสุดขวามือจะเจอกับปุ่ม กากบาท ท่ีเขียนว่า ยกเลิกการส่งคะแนน

ทั้งหมดในภาคเรียนน้ี  

 

หากท่านต้องการยกเลิกการส่งคะแนนท้ังหมดท่านสามารถกดท่ีปุ่มนี้ การส่งคะแนนเก็บของครูทุก

คนจะถูกยกเลิกทั้งหมด 

หมายเหตุ : การยกเลิกคะแนนน้ี คือ หากครูผู้สอนท าการส่งคะแนนเก็บมาแล้วครูผู้สอน

ต้องการที่จะแก้ไขคะแนนเก็บ สามารถ ท าการยกเลิกการส่งคะแนนเก็บน้ีได้ หรือทาง

หน่วยงานต้องการที่จะยกเลิกการส่งคะแนนเก็บสามารถยกเลิกการส่งคะแนนทั้งหมดได้ 

 

  



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
คู่มือการใช้งานระบบ RMS 

ระบบสารบรรณ 



         ระบบสารบรรณ (ส าหรับเจ้าหน้าที่) 
 

 
2 

ท่านสามารถเข้าสู่ระบบสารบรรณได้โดยการไปท่ี 
หน้าหลัก > ระบบสารบรรณ 
หลังจากเข้าสู่ระบบสารบรรณเรียบร้อยแล้ว 
ท่านจะเจอกับเมนูส าหรับเจ้าหน้าท่ี ในการจัดการข้อมู ล
ต่างๆ 

 
 
การเวียนหนังสือสามารถเวียนหนังสือได้โดยการคลิ๊ก ระบบสารบรรณ > เพิ่มหนังสือใหม่ ระบุ
ข้อมูลราย 
ละเอียดของหนังสือให้ถูกต้อง ลงในช่อง ดังภาพ 

 
* หนังสือกองกลาง คือหนังสือที่เวียนไปยังบุคลากรทุกคนโดยไม่สนใจว่าบุคลากรคนไหนบ้าง 
ที่จะเปิดอ่านจากน้ันคลิ๊กที่ปุ่มเพิ่มข้อมูลหนังสือใหม่ 

หมายเหตุ : ต้องเป็นไฟล์ .pdf เท่าน้ัน 
 

 

เพิม่ข้อมูลการเวยีนหนังสือ 

เพิ่มไฟล์หนงัสอืที่เป็น .pdf 



         ระบบสารบรรณ (ส าหรับเจ้าหน้าที่) 
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เมื่อเพิ่มหนังสือเสร็จแล้ว ระบบจะพาท่านเข้ามาสู่ระบบการเลือกรายชื่อบุคลากรท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อ
เวียนหนังสือไปถึง โดยจะมีเมนูในการค้นหาบุคลากรให้ด้วย 

 
ค้นหาและเลือกรายชื่อท่ีต้องการ โดยการต๊ิกเครื่องหมายถูกหน้าชื่อ เชน่ จะส่งถึง ผู้ดูแลระบบ 
หนังสือ 

 
เมื่อเลือกรายชื่อเรียบร้อยแล้ว คลิกปุ่มเพิ่มรายชื่อ เพื่อรอรับการยืนยัน 

 
 
เมื่อเพิ่มรายชื่อเพื่อรอรับการยืนยัน รายชื่อท้ังหมดจะถูกระบุลงในตารางด้านล่าง และถ้าหาก
เจ้าหน้าท่ีต้องการเวียนหนังสืออกไป สามารถคลิกปุ่มยืนยันการเวียนหนังสือตามรายชื่อในตาราง 
หากไม่ต้องการเวียน 
หรือแก้ไขรายชื่อท่ีผิด สามารถคลิกกากบาทสีแดงด้านหลังชื่อได้ 
 
* หากบุคลากรได้รับการยืนยันการเวียนหนังสือออกไปแล้ว ท่านจะไม่สามารถยกเลิกการเวียน
หนังสือได้อีก 
 
 
 
 
 

ติก้เพ่ือเลือกรายช่ือ 

ยกเลกิการเวยีน 

ยนืยนัการเวียนหนงัสือ 



         ระบบสารบรรณ (ส าหรับเจ้าหน้าที่) 
 

 
4 

หากต้องการเวียนหนังสือเพิ่มเติม หรือตรวจสอบการเวียนหนังสือ 
สามารถท าได้โดยการคลิก การจัดการหนังสือเวียนท่ีมีอยู่ในระบบ 

 
จะมีระบบค้นหาหนังสือเวียนข้ึนมาให้ท่านค้นหา โดยสามารถระบุชื่อหนังสือเวียนลงในช่อง ตาม
ต้องการ 

 
คลิกเมนูด้านหลังเอกสารหนังสือเวียนตามต้องการ 

 
 
 
1.แก้ไขข้อมูล 

 
สามารถเข้ามาแก้ไขหนังสือท่ีเราจะเวียนไปหาได้ 
 

1 

2 

3 

4 

 

 

 

แกไ้ขขอ้มูลต่างๆท่ีตอ้งการ 



         ระบบสารบรรณ (ส าหรับเจ้าหน้าที่) 
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2.ตรวจสอบรายละเอียด 

 
สามารถตัวสอบได้ว่าเปิดอ่านหรือไม่เปิดอ่าน  
เช่น สถานะ เปิดอ่านแล้ว , วันท่ีส่ง 9 เมษายน 2561 14.30.16 , วันท่ีเปิดอ่าน 9 เมษายน 2561 
14.58.24 เป็นต้น 
 
3.เวียนหนังสือ 

 
สามารถเวียนหนังสือเล่มท่ีต้องการได้ถ้าหากจะเวียนให้ท่านอื่นเพิ่มเติม 
* วิธีการเวียนให้กลับไปที่หน้าที่ 2 
 
4.ลบข้อมูลของหนังสือเล่มน้ันทิ้ง 

 
 
จะมี Pop-up แจ้งท่านขึ้นมากดตกลงเพื่อลบ หนังสือเล่มน้ันทิ้ง 
วิธีการดู บทสรุปการเปิดหนังสือสารบรรณ จ าแนกตามบุคคล 

ตรวจสอบรายละเอียดต่างๆ 



         ระบบสารบรรณ (ส าหรับเจ้าหน้าที่) 
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ให้ไปท่ีเมนูด้านขวามือบน เลือกเมนู ศูนย์กลางบทสรปุ (เข้าได้เฉพาะบุคคลที่เก่ียวข้องเท่าน้ัน) 
แล้วท่านจะเจอกับบทสรุปของ ระบบสารบรรณ ตามภาพ 

 
พอกดเข้าเมนูไปจะเจอกับ หน้าค้นหาข้อมูล ให้ท่านเลือก หน่วยงาน,หน้าที,่ต้ังแต่วันที่,ถึงวันที่ 
ท่ีต้องการจะดู บทสรุปการเปิดอ่านของหนังสือสารบรรณนั้นๆ 

 

 
 
 
 
 

สถิตกิารเข้าใช้

งานอ่าน/ยงัไม่

อ่านแล้วคดิเป็น % 
หนังสือทั้งหมด 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือการใช้งานระบบ RMS 

ระบบหลักสูตร 



       ระบบวัดผล (ส าหรับเจ้าหน้าที่งานหลักสูตร) 
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เจ้าหน้าที่งานหลักสูตร มีหน้าท่ีในการน าเข้า ตรวจสอบ
ตารางสอนให้กับครูผู้สอนโดยมีวิธีการในการเพิ่ม
ตารางสอนดังนี้ 

การเพิ่มตารางสอน (ตารางสอนใน ศธ.02) 
เจ้าหน้าท่ีงานหลักสูตร จัดท าข้อมูลตารางใน ศธ.02 สามารถท าการส่งออกข้อมูลตารางท่ีท าไว้ 
มาน าเข้าใน RMS ได้ โดยมีวิธีการดังนี้ 
เข้าสู่ระบบ ศธ.02 ให้เรียบร้อย จากนั้นเลือกเมนู  
งานหลักสูตร >> เพ่ิมเติม/แก้ไขตาราง >> นักเรียน 

 
จะพบหน้าต่างการสร้างไฟล์ตารางสอน ท าการเลือกภาคเรียนท่ีต้องการ คลิ๊กซ้าย ที่ สร้าง
ตารางสอน ให้โปรแกรมสร้างไฟล์ตารางสอนขึ้นมา 

 
 
 
 
 
 

คลิ๊กซ้าย 1 ครั้ง 



       ระบบวัดผล (ส าหรับเจ้าหน้าที่งานหลักสูตร) 
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จะได้ข้อมูลตารางสอนดังภาพ ปิดหน้าต่างข้อมูลตารางสอนไป 

 
 
จากนั้นเลือกเมนู งานหลักสูตร >> เพ่ิมเติม/แก้ไขตาราง >> นักเรียน อีกครั้ง 

 
 
 
 
 
 
 

ตอบ Yes เพ่ือท าการ 

สร้างไฟล์ตารางสอน 



       ระบบวัดผล (ส าหรับเจ้าหน้าที่งานหลักสูตร) 
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จะพบหน้าต่างการสร้างไฟล์ตารางสอน ท าการเลือกภาคเรียนท่ีต้องการ คลิ๊กขวา ที่ สร้าง
ตารางสอน ให้โปรแกรมจัดเก็บไฟล์ตารางสอนไว้ 

 
 

 
 

 
 
ไฟล์ตารางสอนท่ีสร้างเสร็จเรียบร้อยจะอยู่ที่ Drive :C /std2011/export_data/studing.txt 

 
 
 

คลิ๊กขวา 1 ครั้ง 

ตอบ Yes เพ่ือท าการคัด 

ลอกไฟล์ตารางสอน 

เสร็จสิ้นการสร้างไฟล์ 

ตารางสอน 

ไฟล์ตารางสอน 



       ระบบวัดผล (ส าหรับเจ้าหน้าที่งานหลักสูตร) 
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วิธีการน าเข้าตารางสอนในระบบ RMS (ส าหรับ ADMIN เท่านั้น) 

 
หน้าหลัก >> ผู้ดูแลระบบ >> น าเข้าข้อมูลตารางเรียน 

 
จะได้หน้าระบบ ดังภาพ 

 
 
เมื่อเลือกข้อมูลท่ีต้องการเรียบร้อยแล้วให้กดปุ่ม น าเข้าข้อมูล สีเขียวด้านขวาล่าง 
เมื่อน าเข้าข้อมูลแล้วจะมีค าว่า น าเข้าข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ด้านบน 
ค าเตือน : การน าเข้าข้อมูลด้วยไฟล์ที่ไม่ถูกต้อง มีผลท าให้ฐานข้อมูลเสียหายได้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เลือกเป็นไฟล์ studing.txt เท่านั้น 

เลือกไฟล์ตารางเรียนที่จะ

น าเข้า 
สามารถเลือกลบข้อมูลภาค

เรียน/ปีการศึกษาเก่าได ้



       ระบบวัดผล (ส าหรับเจ้าหน้าที่งานหลักสูตร) 
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การจัดการข้อมูลรหัสครู 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่งานหลักสูตร  
ต้องการท าการระบุรหัสของครูประจ าวิชา เข้าไปจัดการท่ี 
ระบบวัดผล > การจัดการข้อมูลรหัสครูประจ าวิชา 
จะพบกับหน้าต่างการจัดการ ดังรูป 

 
 

ให้ระบุรหัสครดู้านหลังต าแหน่งหน้าท่ี แต่ละท่านให้เรียบร้อย เสร็จแล้วคลิ๊กปุ่ม  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ช่องระบุรหัสครู 



       ระบบวัดผล (ส าหรับเจ้าหน้าที่งานหลักสูตร) 
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โดยรหัสครูสามารถดูได้จากโปรแกรมทะเบียนของวิทยาลัย 
*ศธ.02 รหัสครูจะอยู่ที่เมนู งานหลักสูตร >> ครู- อาจารย์ผู้สอน 

 
 
 

 
 
น ารหัสครูผู้สอนในส่วนนี้ไปใส่ในรหัสผู้สอนใน ระบบ RMS 
 

น ารหัสผู้สอนตรงไปใส่

ในรหัสครูที่ ระบบ 

RMS 



       ระบบวัดผล (ส าหรับเจ้าหน้าที่งานหลักสูตร) 
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วิธีการน าเข้ารหัสครูทั้งหมดจากงานทะเบียน สธ.02 ไปยังระบบ RMS 
เข้าสู่ระบบ ศธ.02 ให้เรียบร้อย จากนั้นเลือกเมนู  

 
 
 
เข้าที่ File >> Export… 
 
 
 
 
 

จะได้หน้าเมนูดังนี้ 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 

2 

3 

4 
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ส่วนที่ 1 เลือกชื่อไฟล์ท่ีต้องการส่งออกให้เป็นไฟล์ชือ teach.dbf วิธีการเลือกกดที่ เลือก Files 
ด้านหลัง เลือก Drive : C >> std2011 >> ตามดว้ยชื่อไฟล์ teach.dbf ตวัอย่าง 

 
ให้พิมพ์ในช่อง File name ว่า teach.dbf จะขึ้นชื่อไฟล์มาให้แล้วหลังจากนั้นให้กด OK 
ส่วนที่ 2 เลือกแหล่งท่ีต้องการเก็บข้อมูล วิธีการเลือกกดท่ี เลือก Directory ด้านหลัง 
เลือก Drive : C >> std2011 >> export_Data ตัวอย่าง 

 
 
เมื่อเลือกแหล่งเก็บข้อมูลเรียบร้อยแล้วกดปุ่ม Select 
 
 
 
 
 
 

พิมพ์ค าว่า teach.dbf 



       ระบบวัดผล (ส าหรับเจ้าหน้าที่งานหลักสูตร) 
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ส่วนที่ 3 เลือกชนิดไฟล์ทีต่้องการส่งออก 

 
 
ให้เลือกชนิดไฟล์เป็น Microsft Excel 5.0 (XLS) 
ส่วนที่ 4 ตัง้ชื่อไฟล์ที่ต้องการส่งออก  

 
 
ตั้งชื่อไฟล์เป็น teach เมื่อตั้งชื่อไฟล์เสร็จแล้วให้กดปุ่ม ส่งออกข้อมูล 
หลังจากนั้นก็เข้าไปท่ี Folder ของ สธ.02 Drive : C >> std2011 >> export_data 
เปลี่ยนไฟล์ที่ชื่อ teach.xls ให้เป็นไฟล์ teach.csv 

 
 
โดยการเข้าไปที่ไฟล์ teach เพื่อเปิดโปรแกรม Excel ขึ้น 
 
 
 
 
 
 

ไฟล์ teach.xls 



       ระบบวัดผล (ส าหรับเจ้าหน้าที่งานหลักสูตร) 
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หลังจากนั้นให้ท าการ Save as ไฟล์นั้นโดยไปท่ี แฟ้ม >> บันทึกเป็น  
แล้วให้เลือกบันทึกเป็นชนิด csv (comma delimited) แล้วกด บันทึกข้อมูล 

 
 
ก็จะไดไ้ฟล์ teach.csv ออกมาดังภาพ 

 
 
จากนั้นน าข้อมูลรหัสครูเข้าสู่ระบบ RMS 

 
ชนิดไฟล์ข้อมูล เป็น น าเข้าจากไฟล์ teach.csv 
ไฟล์ข้อมูล เลือกไฟล์ ท่ีเราเก็บข้อมูล teach.csv ไว้ 
เมื่อเลือกไฟล์เสร็จเรียบร้อยแล้วให้กด น าเข้าข้อมูล สีเขียวด้านขวา ล่าง ข้อมูลรหัสครูก็จะน าเข้าสู่
ระบบเรียบร้อย 
ค าเตือน : การน าเข้าข้อมูลด้วยไฟล์ที่ไม่ถูกต้อง มีผลท าให้ฐานข้อมูลเสียหายได้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ไฟล์ .csv 
ไฟล์ .xls 



       ระบบวัดผล (ส าหรับเจ้าหน้าที่งานหลักสูตร) 
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วิธีการน าเข้าข้อมูลรหัสวิชา ช่ือวิชา 
วิธีการน าเข้าข้อมูลรหัสวิชา ชื่อวิชา นั้นให้ท่านไปท่ีเมนู 
ระบบวัดผลและหลักสตูร > น าเข้าข้อมูลรหัสวิชา ชื่อวิชา 

 
พอท่านเข้าไปที่เมนูแล้วจะเจอกับหน้าต่างระบบ ดังนี้ 

 
ระบบจะถามหาไฟล์ CSV จากไฟล์ Excel จะประกอบไปด้วย 2 ฟิลด์ คือ รหัสวิชา ,ชื่อวิชา 
วิธีการท า 
เข้าไปที่โปรแกรม Excel จากนั้นให้ท่านตั้ง ฟิลด์ 2 ฟิลด์ คือ รหัสวิชา และ ชื่อวิชา เช่น 

 
เมื่อท่านท าการก าหนด รหัสวิชา และ ชื่อวิชา เสร็จแล้ว ให้ท่านท าการ Save As เป็นเป็นไฟล์ 
xls 



       ระบบวัดผล (ส าหรับเจ้าหน้าที่งานหลักสูตร) 
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ให้ท่านไปที่แฟ้ม เลือก บนัทึกเป็น (ภาษาอังกฤษ Save As) 

 
 
 

เมื่อบันทึกได้ไฟล์ Xls แล้วที่เป็นไฟล์หลักในการแกไ้ขข้อมูล รหัสวิชา ชื่อวิชาแล้ว 
ขั้นตอนต่อไปคือการ Save เป็นไฟล์ CSV 
 
 
 
 
 

1.เลือกที่ ทีต่้องการบันทกึเก็บไว้ 

2.เปลี่ยนชื่อไฟล์ที่ต้องการ 

3.ท าการบันทึก 



       ระบบวัดผล (ส าหรับเจ้าหน้าที่งานหลักสูตร) 
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ให้ท่านไปที่ แฟ้ม >> บันทึกเป็น ( Save As ภาษาอังกฤษ) อีกคร้ัง 

 
 
 

 
จากนั้นท าการบันทึก เมื่อท่านได้ไฟล์ CSV มาแล้วให้ท่านกับเข้าสู่ระบบ RMS  
น าไฟล์ที่เป็น ไฟล์ CSV เข้าสู่ระบบ RMS 

 
น าเข้าข้อมูลเรียบร้อย ก็จะได้รหัสวิชาที่ท่านได้ท าการ น าไฟล์เข้าสู่ระบบ RMS เรียบร้อย 
หมายเหตุส าคัญ : ระบบจะท าการลบรหัสวิชาและชื่อวิชาเก่าออกจากระบบ โดยมีแค่รหัสวิชา
ใหม่และชื่อวิชาใหม่ที่ได้จากการน าเข้าใหม่เท่านั้น 
ข้อห้าม/แนะน า : ห้ามน าเข้ารหัสวิชาทีละนิด เพราะ จะท าให้รหัสวิชาที่อยู่ในระบบ
เปลี่ยนเป็นตัวใหมท่ั้งหมด ควรน าเข้าไฟล์รหัสวิชา ช่ือวิชา ครั้งเดียว ให้เรียบร้อย 

ให้ท่านเลือกเป็นประเภทไฟล์  

CSV (Comma delimited) 

1.น าไฟล์ CSV ที่บันทึกมาน าเข้าสู่
ระบบ 

2.ท าการน าเข้าข้อมูล 



       ระบบวัดผล (ส าหรับเจ้าหน้าที่งานหลักสูตร) 
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วิธีการ Export รหัสวิชา จากโปรแกรมงานทะเบียน (สธ.02) 
เข้าสู่ระบบ สธ.02 ให้เรียบร้อยจากนั้นไปท่ี File >> Export  
จะเจอกับหน้าต่างโปรแกรม ดังภาพ 

 
 
เมื่อตั้งค่าการ Save ไฟล์ เสร็จเรียบร้อยแล้วให้ท าการ ส่งออกข้อมูล ท่านก็จะได้ไฟล์ Export  

 อันนี้มาให้ท าการเปิดไฟล์ course.xls ขึ้นมาและท าการ Save As 
ให้เป็นประเภทไฟล์ CSV (Comma delimited) 
จากนั้นให้น าไฟล์ course.csv นี้ไปน าเข้าในระบบ rms  

 

กดเลือกไฟล์หาชื่อไฟล์ท่ีชื่อว่า  Course.dbf 

จะอยู่ใน C:\STD2011\COURSE.DBF 

เลือก Directory เซ็ฟเก็บไว้ใน Export_Data 

ชือ่ไฟล์ให้ตั้งเป็น course 

เมื่อเลือกไฟล์แล้วกดน าเข้าข้อมูลก็เป็นอันเสร็จ 

เลือกไฟล์ course.csv 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
คู่มือการใช้งานระบบRMS 

ระบบงานทะเบียน 



       ระบบนักเรียน (ส าหรับเจ้าหน้าที่งานทะเบียน) 
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การน าเข้าข้อมูลนักเรียน 
ท่านสามารถเข้าน าเข้าหรืออัพเดทข้อมูล
นักเรียนได้ได้โดยการไปที่ 
หน้าหลัก >ระบบนักเรียน >น าเข้าข้อมูล
นักเรียน 

 
เลือกไฟล์ฐานข้อมูลท่ีได้จากการระบบงานทะเบียนโดยข้อมูลนักเรียนสามารถน าเข้าได้จาก ข้อมูล
นักเรียนของระบบทะเบียนของสถานศึกษา (ศธ.02) โดยมีขั้นตอนการส่งออกข้อมูลนักเรียนดังนี้ 
 

เข้าสู่ระบบ ศธ.02 ให้เรียบร้อย 
แล้วไปท่ีเมนู 
File >โปรแกรมรายงานข้อมูล
รายบุคคล 
 
 
 
 
 
 

 



       ระบบนักเรียน (ส าหรับเจ้าหน้าที่งานทะเบียน) 
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จากนั้นให้เลือก รายงานข้อมูลประจ าปี 

 
 

 
 
 
 
แล้วเลือก นักเรียนในระบบ (ปกต)ิ  
 
 
 
 
 
 

 

 
 
เลือกปีงบประมาณ และงวดให้ถูกต้อง โดยระบบจะแจ้งภาคเรียนและปีการศึกษาของนักเรียนท่ี
ศึกษาอยู่ในภาคเรียนนั้นขึ้นมาเพื่อให้ตรวจเช็กความถูกต้อง หากถูกต้องตามตอ้งการ คลิกปุ่ม OK 
 
หมายเหตุ : เลือกปีงบประมาณไหนก็ได้ งวด ไหนก็ได้ ที่เป็นภาคเรียนปัจจุบัน ที่ก าลังศึกษาอยู่ 
 



       ระบบนักเรียน (ส าหรับเจ้าหน้าที่งานทะเบียน) 
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จะมีข้อความเด้งขึ้นมาถาม ให้กดปุ่ม Yes 

 
 
โปรแกรมจะท าการโหลดข้อมูลของนักเรียนในภาคเรียน นั้นๆ 
* หากมีรายงานแจ้งข้อมูลนักเรียน ที่มีปญัหา อาจจะเกิดจากการกรอกข้อมูลไม่ครบ ให้
เจ้าหน้าที่งานทะเบียนตรวจสอบ อีกคร้ัง หรือหากคิดว่าข้อมูลถูกต้องแล้ว ให้คลิกปิดรายงาน
ทิ้งไป 
 
 
 
 
 
 
 



       ระบบนักเรียน (ส าหรับเจ้าหน้าที่งานทะเบียน) 
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จากนั้นให้กดปุ่ม ตรวจสอบข้อมูล 
 
 

เมื่อกดปุ่ม ตรวจสอบข้อมูล แล้วจะเจอกับหน้าต่าง ตรวจสอบข้อมูล 
 
 
 
 
กดปุ่มตรวจสอบไล่ไปจากบนลงล่างทีละอัน
ห้ามข้ามขั้นตอนเด็ดขาด  
เมื่อตรวจสอบเสร็จแล้วให้กดปุ่ม 
จบการท างาน/กลับไปเมนูรายการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หลังจากนั้น 

  กดปุ่มคัดลอกข้อมูล 
 
 
 
 
 
 



       ระบบนักเรียน (ส าหรับเจ้าหน้าที่งานทะเบียน) 
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จะมีหน้าให้เลือกไฟล์ที่ Save as ให้เลือกท่ีDrive C: >> Std2011 >>export_dataดังภาพ 

 
เลือกท่ีเก็บข้อมูลเรียบร้อยให้กดSelect  
 
หลังจากนั้นให้กดปุ่ม จบการท างาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



       ระบบนักเรียน (ส าหรับเจ้าหน้าที่งานทะเบียน) 
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เปิดไฟล์ Excel ด้วยโปรแกรม Excel 
ไฟล์นี้คือไฟล์ท่ีได้จากการ Save ข้อมูลนักเรียน หาก Save 
ไว้ใน C: ให้เข้าไปเปิดข้อมูลในนั้น ชื่อไฟล์จะขึ้นต้นดว้ย 
STD_รหัสสถานศึกษา.xlsดังภาพ 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

 
ระบุท่ีจัดเก็บไฟล์ ชื่อไฟล์ และเลือกประเภอทของเป็นไฟล์ CSV (Comma delimited)คลิก 
Save 
หลังจากนั้นก็กลับมาท่ี RMS เพื่อเลือกไฟล์ข้อมูลที่จะน าเข้า 

 
เมื่อเลือกไฟล์ข้อมูลเสร็จแล้ว ให้กดที่ปุ่ม น าเข้าข้อมูล สีเขียวด้านขวาล่าง ก็เป็นอันเสร็จ 
หมายเหตุ : สามารถอัพเดทข้อมูลนักเรียนได้ตลอดรายช่ือนักเรียนจะไม่ซ้ ากันในระบบ 
 

เลือกเมนู Save As หรือบันทึกเป็น 

เลือกไฟล์ที่ต้องการน าเข้า 



       ระบบนักเรียน (ส าหรับเจ้าหน้าที่งานทะเบียน) 
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น าเข้าข้อมูลรูปภาพนักเรียน 
ท่านสามารถเข้าน าเข้ารูปภาพนักเรียนได้ได้โดย
การไปที่ระบบนักเรียน >น าเข้ารูปภาพนักเรียน 

 
การน าเข้ารูปภาพนักเรียนสามารถน าเข้าได้ โดยการสร้าง zip ไฟล์ ท่ีได้จากการบีบอัดไฟล์รูปภาพ
นักเรียนท้ังหมด ท่ีตั้งเป็นชื่อรหัสนักเรียน นามสกุลไฟล์ .jpg 

 
นามสกุลไฟล์ .jpg เป็นตัวพิมพ์เล็กท้ังหมด 
 
 
 

 
วิธีการ zip ไฟล์ 

 
กด Ctrl+Aเพื่อเลือกรูปภาพใน Folder นั้นท้ังหมดแล้วกดคลิกขวาท่ีรูปไหนก็ได ้

 
จากนั้นเลือก Send to >> Compressed (zipped) folder 
ก็จะไดไ้ฟล์ zip ดังภาพ 

 



       ระบบนักเรียน (ส าหรับเจ้าหน้าที่งานทะเบียน) 
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หลังจากนั้นก็กดปุ่ม น าเข้าข้อมูล สีเขียวด้านขวาล่างก็เป็นอันเสร็จเรียบร้อย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เลือกไฟล์รูปท่ีต้องการน าเข้า 



       ระบบนักเรียน (ส าหรับเจ้าหน้าที่งานทะเบียน) 
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วิธีการน าเข้าช่ือกลุ่มของข้อมูลนักเรียน 
ในระบบ RMS มีการน าเข้าชื่อกลุ่มของข้อมูลนักเรียน อยู่ จะอยู่ในเมนู 
ระบบนักเรียน >> น าเข้าข้อมูลชื่อกลุ่มของนักเรียน 

 
 
เมื่อกดเข้าไปแล้วจะได้หนา้ต่างรายละเอียด ดังภาพ 

 
 
ให้ท าการน าไฟล์ GROUP.dbf ท่ีแปลงเป็น XLS และแปลงเป็นไฟล์ CSV น ามาลงในระบบ RMS 
โดยการเข้าโปรแกรม ศธ.02  
ท าการล็อคอินเข้าสู่ระบบให้เรียบร้อยจากนั้นให้ไปท่ี 
File >> Export... และจะได้หน้าต่างโปรแกรม ดังภาพ 

 
เลือกชื่อไฟล์ท่ีต้องการส่งออก เป็น 
GROUP.dbf จะชื่อใน Folder std2011 
แหล่งที่ต้องการบันทึกข้อมูล ให้เลือกเป็น 
Folder C:\Std2011\export_data 
เลือกชนิดไฟล์ท่ีต้องการส่งออก เป็น 
Microsoft Excel 5.0 (XLS) 
ตั้งชื่อไฟล์ท่ีต้องการส่งออก เป็น 
Group 
 
 
 



       ระบบนักเรียน (ส าหรับเจ้าหน้าที่งานทะเบียน) 
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ตัวอย่างเมื่อใส่ข้อมูลครบแล้ว 

 
จะขึ้นข้อความว่าส่งออกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว  
จากนั้นให้ท าการส่งออกข้อมูล ก็จะได้ไฟล์ที่ชื่อป่าว Group มา 
ให้ท าการ Dubble Click เข้าไปในไฟล์ group  
เพื่อบันทึกเป็น ประเภทไฟล์ .CSV (Comma delimetd) 
เมื่อได้ไฟล์ .CSV มาแล้วก็ไปท่ีระบบ RMS เพื่อน าเข้าข้อมูลรายชื่อแบบกลุ่มได้เลย 

 
แล้วกดปุ่มสีเขียวด้านขวาล่าง น าเข้าข้อมูล ก็เป็นอันเสร็จการน าเข้าข้อมูลแบบกลุ่ม 
 
 
 
 
 
 
 
 



       ระบบนักเรียน (ส าหรับเจ้าหน้าที่งานทะเบียน) 
 

 
12 

เพ่ิมเติม ส าหรับน าเข้ามูลนักเรียนทวิศึกษาเข้าระบบ RMS 
วิธีการน าข้อมูลนักเรียนทวิศึกษาเข้าระบบ RMS 
ให้ท าการ Login เข้าสู่ระบบ สธ.02 ให้เรียบร้อย จากนั้นให้เข้าไปท่ี  
เมนู File >> โปรแกรมรายงานข้อมูลรายบุคคล >> รายงานข้อมูลประจ าปี >> นักเรียนใน
ระบบทวิศึกษา 

 
 

 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



       ระบบนักเรียน (ส าหรับเจ้าหน้าที่งานทะเบียน) 
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จากนั้นให้ท าการเลือก ปีงบประมาณ ให้เป็นภาคเรียนปัจจุบัน 
 

 
 

กดตรวจสอบข้อมูล 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



       ระบบนักเรียน (ส าหรับเจ้าหน้าที่งานทะเบียน) 
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ตรวจสอบข้อมูลจากบนลงล่าง 

 
 

พอเสร็จสิ้นให้กดจบการท างาน/กลับไปยังเมนูรายการ 
จากนั้นคัดลอกข้อมูล 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



       ระบบนักเรียน (ส าหรับเจ้าหน้าที่งานทะเบียน) 
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เลือก Save ไฟล์ที่ C:\std2011\export_data\ 

 
จากนั้นกด Select 

 
 

 
 
พอเสร็จสิ่นให้ท าการ Copy รายชื่อในไฟล์ท่ี Export มาไปใส่ในไฟล์รายชื่อของภาพเรียนปกติ 

 
 

 
 

ให้ท าการคดัลอกรายชื่อในไฟล์รายชื่อทวิศึกษา

ทั้งหมดไปใส่ในไฟล์รายชื่อของนักเรียนระบบปกติ 



       ระบบนักเรียน (ส าหรับเจ้าหน้าที่งานทะเบียน) 
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น าเข้าไปใส่ไว้ในไฟล์รายชื่อนักเรียนปกติ 

 
ท าการวางรายชื่อท่ีท าการ Copy ของไฟล์รายชื่อ ทวิศึกษามาลงในระบบนักเรียนปกติ 
 

 
 
 

 
 
ก็จะได้รายชื่อของนักเรียนทวิศึกษาท้ังหมดมาอยู่ในไฟล์รายชื่อของนักเรียนระบบปกติเรียบร้อย
จากนั้นให้ท าการ Save As เก็บเป็นไฟล์ .xls และท าการ Save As อีกครั้งให้เปลี่ยนเป็นไฟล์
ประเภท .CSV (Comma dilimited) 
จากนั้นให้ท าไฟล์ .CSV Export ลงไปในระบบ RMS ก็เปลี่ยนอันเสร็จ 
 
 
 
 



       ระบบนักเรียน (ส าหรับเจ้าหน้าที่งานทะเบียน) 
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วิธีการเปลี่ยนนามสกุลไฟล์ .jpg ให้เป็นตัวพิมพ์เลก็โดยใช้โปรแกรม ACDsee Version 10 
ให้เข้าไปที่ Folder ไฟล์รูปภาพท่ีต้องการเปลี่ยนนามสกุลไฟล์ ให้เป็นตัวพิมพ์เล็ก 

 
 
ท าการคลิ๊กขวาท่ีรูปใดก็ได้ 1 รูปเพื่อ เข้าหน้าต่าง ACDsee PicaView 

 
 
 
 
 
 



       ระบบนักเรียน (ส าหรับเจ้าหน้าที่งานทะเบียน) 
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จากนั้นให้กดเข้าไปแล้วมันจะโชว์รูปภาพท่ีท่านเลือกไว้ 1 รูป 

 
 
จากนั้นให้ Dubble Click ซ้ายท่ีรูป เพื่อให้มันโชว์รูปท้ังหมดใน Folder ท่ีเราเลือกไว้ 

 
 
หลังจากนั้นให้ท่านท าการกด CTRL+A เพื่อท าการ Select รูปภาพท้ังหมด 
 
 
 
 



       ระบบนักเรียน (ส าหรับเจ้าหน้าที่งานทะเบียน) 
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หลังจากนั้นให้ไปท่ี เมนู Tools >> Batch >> Rename จะได้หน้าต่างตั้งค่าดังนี้ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



       ระบบนักเรียน (ส าหรับเจ้าหน้าที่งานทะเบียน) 
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เมื่อกดเข้าไปจะมีหน้าต่างให้ท่านตั้งค่าความต้องการของรูป 

 
 

ให้ท าการติ้กถูกที่ Use Template to rename files ออก 
จากนั้นให้เปลี่ยน File name case ด้านล่าง เป็น Change extension to lowercase 
จะได้การเปลี่ยนแปลงของไฟล์รูป ดังภาพ 

 
 

จากนั้นกดปุ่ม Start Rename ไฟล์รูปทุกรูปใน Folder ก็จะเปลี่ยนเป็นนามสกุล .jpg พิมพ์เล็ก 
ท้ังหมด 
 

เอาต๊ิกถูกออก 

เปลี่ยนเป็น Change extension to lowercase 

นามสกลุไฟล์เปลี่ยนจาก .JPG 

พิมพ์ใหญ่เป็น .jpg พิมพ์เล็ก 



       ระบบนักเรียน (ส าหรับเจ้าหน้าที่งานทะเบียน) 
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วิธีการเปลี่ยนขนาดของรูปภาพโดยใช้โปรแกรม ACDsee Version 10 
ขั้นตอนการท าจะคล้ายๆกับการเปลี่ยนนามสกุลไฟล์ .jpg จากพิมพ์ใหญ่ไปพิมพ์เล็ก 
แต่เข้าท่ี เมนู Tools >> Batch >> Resize... 

 
 
จะได้การตั้งค่า ดังภาพ 
ให้ท่านท าการเปลี่ยนขนาดรูปความกว้างความสูงตามต้องการและท าการติ๊กเครื่องหมายถูกออก
ต้อง Preserve original aspect ratio แนะน าขนาดภาพเป็น 200x200  
จากนั้นกด Start Resize เพื่อท าการเปลี่ยนขนาดของรูปภาพท้ัง Folder เป็นอันเสร็จ 
 
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
คู่มือการใช้งานระบบRMS 

ระบบงานประกัน 



       ระบบงานประกันคุณภาพ (ส าหรับเจ้าหน้าที่งานทะเบียน) 
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ระบบงานประกันคุณภาพ 
เข้าไปที่ระบบงานประกันคุณภาพ 

 
 
จากนั้นไปท่ี ฐานข้อมูลของระบบประกันคุณภาพ 

 
 
เพื่อท าการตั้งค่าข้อมูลต่างๆในระบบข้อมูลประกันคุณภาพ 
เมื่อกดเข้าไปแล้วจะได้หนา้ต่างระบบ ดังภาพ 

 
 
ให้ท าการเลือกหัวข้อมูลในการแก้ไขข้อมูลระบบและกันคุณภาพ 

 
ท่านสามารถที่จะเพิ่มข้อมูลหรือแก้ไขหัวข้อต่างๆไดต้ามข้อมูลของสถานศึกษาท่ีก าหนดไว้ 

เมื่อก าหนดหรือแก้ไขหัวข้อต่างๆแล้วให้ท าการกดปุ่ม  ด้านขวาล่างสุดก็เป็นอัน
เสร็จ 

ใส่ระหัส คือ หมายเลข ของหน้าข้อ 
ใส่ชื่อ คือ ค าอธิบาย ของหัวข้อ 

กดเพ่ือ เพ่ิมข้อมูลใหม่ 
สามารถกดลบหัวข้อต่างๆได้ 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือการใช้งานระบบ RMS 

ระบบการเงิน (สร้างใบช าระค่าลงทะเบียน) 



        ระบบการเงิน (สร้างใบช าระค่าลงทะเบียน) 
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วิธีการใช้งานระบบการเงิน การสร้างใบช าระค่าลงทะเบียน 

ต้องท าการต้ังค่าหัวข้อต่างๆก่อนจึงจะสามารถใช้งานระบบ การสร้างใบช าระค่าลงทะเบียนได้ 

โดยการไปท่ีระบบ การเงิน > [ระบบการช าระเงิน] ต้ังค่าการช าระเงินค่าลงทะเบียน  

 
เมื่อเข้าไปท่ี ต้ังค่าการช าระเงินค่าลงทะเบียนแล้ว จะเจอกับหน้าต่างโปรแกรมดังนี้ 

 
หัวข้อแรกที่ส าคัญคือ หัวข้อ เปิด/ปิด ระบบ แก้ไขข้อมูล *เฉพาะผู้มีอ านาจจะสั่งเปิดระบบ

ใหม่ได้เท่าน้ัน  

 
ในส่วนนี้การเปิด/ปิด สามารถท าอะไรได้บ้าง เปิด : คือ ท่านสามารถที่จะแก้ไขข้อมูลต่างๆจาก

ข้อมูลทั่วไปของระบบ ได้ แต่นักเรียนจะไม่สามารถดาวน์โหลดข้อมูลใบเสร็จการช าระเงินได้ 

ปิด : คือ ท่านปิดระบบแก้ไขข้อมูลแล้วท่านจะไม่สามารถแก้ไขข้อมูลได้แต่นักเรียนจะสามารถ

ดาวน์โหลดข้อมูลใบเสร็จช าระเงินได้ 

หมายเหตุ : ในส่วนน้ีท่านควรต้ังค่าให้เรียบร้อยก่อนปิดการแก้ไขข้อมูลเพื่อให้นักเรียนสามารถ

ดาวน์โหลดข้อมูลใบเสร็จการช าระเงินได้ 



        ระบบการเงิน (สร้างใบช าระค่าลงทะเบียน) 
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ท่านต้องการ เปิด/ปิด ระบบ ท่านต้องท าการบันทึกข้อมูลให้เรียบร้อยโดยการท่ีกดปุ่ม  

บันทึกข้อมูลสีเขียว  ตรงส่วนนี้ 

ในส่วนต่อไปคือ การต้ังค่าข้อมูลทั่วไปของระบบ 

 
ในส่วนนี้ให้ท่านต้ังค่าต่างๆตามหัวข้อลงไป 

ช่อง เปิด/ปิด รวมยอดทั้งหมดการช าระเงินค่าลงทะเบียน ส าคัญ !! 

หากท่านท าการเปิด การรวมยอดท้ังหมดการช าระเงินค่าลงทะเบียน ก็คือ ท่านจะได้ ค่าการช าระ

เงินอยู่ในใบเสร็จใบเดียวเช่น ค่าลงทะเบียน ค่าอุปกรณ์การเรียน จะอยู่ใน ใบเดียวกัน 

หากท่านท าการปิด การรวมยอดท้ังหมดการช าระเงินค่าลงทะเบียน ก็คือ ท่านจะได้ ค่าการช าระ

เงินแยกเป็นคนละใบเสร็จกนั เช่น ค่าลงทะเบียน 1 ใบ ค่าอุปกรณ์การเรียน 1 ใบ 

หากท่านต้องการแยกใบเสร็จกันท่านสามารถเลือก ปิด รวมยอดท้ัหมดการช าระเงินค่าลงทะเบียน

ได้ 

 

 

 

 

 

 

ไดจ้ากธนาคาร เช่น เลขประจ าตัวผู้เสยีภาษีของสถานศกึษา 

เพื่อท าการส าหรบัสั่งเปิดระบบแก้ไข 

เพื่อท าการส าหรบัสั่งเปิดระบบแก้ไข 



        ระบบการเงิน (สร้างใบช าระค่าลงทะเบียน) 
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เมื่อท าการต้ังค่าเสร็จเรียบร้อยให้ท าการกด บันทึกข้อมูล ปุ่มสีเขียวขวาล่าง 

ในส่วนต่อไปคือ การ ตั้งค่า ประเภท กลุ่มเงินค่าลงทะเบียน 

เข้าที่เมนู [ระบบช าระเงิน] ต้ังค่า ประเภท / กลุ่มเงินค่าลงทะเบียน 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ใส่รูปโลโก้ของทาง

ธนาคาร 



        ระบบการเงิน (สร้างใบช าระค่าลงทะเบียน) 
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เม่ือเข้าที่เมนู ต้ังค่า ประเภท / กลุ่มเงิน ค่าลงทะเบียน ให้จ าพบกับหน้าต่างดังน้ี 

 
ในส่วนนี้การเปิด/ปิด สามารถท าอะไรได้บ้าง เปิด : คือ ท่านสามารถที่จะแก้ไขข้อมูลต่างๆจาก

ข้อมูลทั่วไปของระบบ ได้ แต่นักเรียนจะไม่สามารถดาวน์โหลดข้อมูลใบเสร็จการช าระเงินได้ 

ปิด : คือ ท่านปิดระบบแก้ไขข้อมูลแล้วท่านจะไม่สามารถแก้ไขข้อมูลได้แต่นักเรียนจะสามารถ

ดาวน์โหลดข้อมูลใบเสร็จช าระเงินได้ 

หมายเหตุ : ในส่วนน้ีท่านควรต้ังค่าให้เรียบร้อยก่อนปิดการแก้ไขข้อมูลเพื่อให้นักเรียนสามารถ

ดาวน์โหลดข้อมูลใบเสร็จการช าระเงินได้ 

ท าการต้ังค่าฐานข้อมูลประเภทของเงินและฐานข้อมูลประเภทของเงิน ย่อย 

 
1.ต้ังค่าหัวข้อแรกคือ ฐานข้อมูลประเภทของเงิน 

 

ได้จากทางธนาคารแต่ในส่วนของ Sufix code ตาม

มาตรฐานแล้วมี 1 หัวข้อจะเป็น 00 ถ้ามี 2 จะเป็น 01 

เม่ือท าการต้ังค่าเสร็จเรียบร้อยให้ท าการบันทึกข้อมูล 



        ระบบการเงิน (สร้างใบช าระค่าลงทะเบียน) 
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2.ต้ังค่าฐานข้อมูลประเภทของเงิน ย่อย 

 
สามารถท่ีจะต้ังค่าข้อมูลประเภทของเงิน ต่างๆได้ ตามหัวข้อท่ีเราต้องการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



        ระบบการเงิน (สร้างใบช าระค่าลงทะเบียน) 
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การต้ังค่าขั้นสุดท้าย คือ ต้ังค่าการช าระเงินค่าลงทะเบียน จ าแนกตามกลุ่ม และปีการศึกษา 

ให้ท าการเข้าท่ี [ระบบช าระเงิน] ต้ังค่าการช าระเงินค่าลงทะเบียน จ าแนกตามกลุ่ม และปี

การศึกษา 

 
เมื่อเข้าไปท่ีเมนูนี้แล้วจะเจอกับหน้าต่างดังภาพ 

 
***หมายเหตุ : ภาคเรียน/ปีการศึกษา และ ระดับชั้นต้องถูกต้องอย่างแน่นอนเพราะถ้าเกิดไม่

ถูกต้องจะท าให้การจัดการข้อมูลของระดับชั้นผิดได้ เช่น ภาคเรียนที่ 1/62 หาก นักเรียนยังไม่

ถูกเลื่อนระดับชั้น เม่ือเลือกระดับชั้น ปวช.1 ในภาคเรียน 2/61 จะหมายถึง ปวช.2 ในภาค

เรียน 1/62 

 
หากว่างานทะเบียนได้ท าการเลื่อนระดับชั้นตรงตามภาคเรียนปัจจุบันแล้วก็สามารถมาจัดการ

ข้อมูลได้เลย แต่ถ้าเกิดยังไม่ได้เลื่อนระดับชั้น  ต้องมาเลือกกลุ่มนักเรียนที่ยังไม่ได้เลื่อน

ระดับชั้นเพื่อจัดการข้อมูล ตามตัวอย่าง 

เลือกภาคเรียน/ปีการศึกษาท่ีถูกต้อง 

เลือกระดับชั้นให้ถูกต้อง 

ตัวอย่าง 1/2562 

ตัวกลุ่มนักเรียนจะต้องถูกเล่ือนชั้นเป็น การ

บัญชี การบัญชี/1 | ปวช.2 | 2562 



        ระบบการเงิน (สร้างใบช าระค่าลงทะเบียน) 
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เม่ือเลอืกภาคเรียน/ปีการศึกษา ระดับชั้น เรียบร้อยแล้วให้ท าการ จัดการข้อมูลที่รูปดินสอ

ด้านขวาของข้อมูลกลุ่มนักเรียน 

 
 

เมื่อกดท่ีดินสอแล้วจะได้หน้าต่างดังภาพ 

 
ก็สามารถท าการจัดการข้อมูลของกลุ่มเด็กกลุ่มนั้นได้ตามต้องการเลย เมื่อท าการต้ังค่า จ านวน

ข้อมูลแล้ว ใส่จ านวนเงิน เมื่อท าการต้ังค่าเสร็จสิน้ใหท้ าการกด ปุ่มบันทึกข้อมูล ที่ปุ่มสีเขียว ก็

เป็นอันเสร็จ 

หากต้องการดาวน์โหลดใบช าระเงินให้ดาวน์โหลดท่ีไฟล์ Excel 

 
สามารถดาวน์โหลดไฟล์ ช าระเงิน ได้เลย 

 

 

 

จัดการต้ังค่าข้อมูล 

ดาวน์โหลดใบช าระเงิน 



        ระบบการเงิน (สร้างใบช าระค่าลงทะเบียน) 
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เพิ่มเติมส าหรับการดาวน์โหลดไฟล์แบบแยกช าระ 

หากต้องการดาวน์โหลดไฟล์แบบแยกช าระให้ท าการ เปิด/ปิด รวมยอดทั้งหมดการช าระเงิน

ค่าลงทะเบียน จะอยู่ท่ีเมนู [ระบบช าระเงิน] ต้ังค่าการช าระเงินค่าลงทะเบียน 

 
 

 

เมื่อท าการต้ิก ปิด แล้วให้ท าการบันทึกข้อมูล ปุ่มสีเขียวด้านล่าง  ก็เป็นอันเสร็จ 

หลังจากนั้นให้กลับมาที่เมนู [ระบบช าระเงิน] ต้ังค่าการช าระเงินค่าลงทะเบียน จ าแนกตามกลุ่ม 

และปีการศึกษา  

 
 

 
ท าการเลือก ภาคเรียน/ปีการศึกษา ระดับชั้นให้ถูกต้อง  

 

 

ท าการ ปิด รวมยอดท้ังหมด 

จะท าการแยกใบการช าระเงินออกจากกัน 



        ระบบการเงิน (สร้างใบช าระค่าลงทะเบียน) 
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คู่มือการใช้งานระบบ RMS 

ระบบนักเรียน (ส าหรับครูที่ปรึกษา/ดาวน์โหลดใบช าระค่าลงทะเบียน) 



        ระบบการเงิน (สร้างใบช าระค่าลงทะเบียน) 
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วิธีการดาวน์โหลดใบช าระค่าลงทะเบียนส าหรับครูที่ปรึกษา 

ให้เข้าไปท่ี ระบบนักเรียน > กลุ่มท่ีเป็นครูท่ีปรึกษา 

 
เมื่อเข้าไปแล้วจะได้หน้าต่าง ดังภาพ 

 
ให้ครูท่ีปรึกษาท าการเลือกกลุ่มท่ีต้องการ ดาวน์โหลดใบเสร็จค่าลงทะเบียนจากนั้นให้ท าการกดท่ี

เมนู  เมื่อท าการกดท่ีเมนู การช าระเงินแล้วจะเจอกับหน้าต่าง ดังภาพ 

 

ระบบนักเรียน (ส าหรับครูที่ปรึกษา/ดาวน์โหลดใบช าระค่าลงทะเบียน) 

เลือกภาคเรียนให้ถูกต้อง 

สามารถกดดาวน์โหลดใบเสร็จ

ค่าลงทะเบียนได้ท่ีปุม่ Excel 

2 



        ระบบการเงิน (สร้างใบช าระค่าลงทะเบียน) 
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คู่มือการใช้งานระบบ RMS 

ส าหรับนักเรียน (ดาวน์โหลดใบเสร็จช าระค่าทะเบียน)  



        ระบบการเงิน (สร้างใบช าระค่าลงทะเบียน) 
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นักเรียนสามารถดาวน์โหลดใบเสร็จช าระค่าลงทะเบียนเพื่อไปช าระได้เองโดยวิธีการดาวน์โหลด

ตามข้ันตอน ดังน้ี 

ให้นักเรียนล็อกอินเข้าสู่ระบบให้เรียบร้อย เมื่อเข้าสู่ระบบเรียบร้อยแล้วจะเจอกับหน้าต่าง ดังภาพ 

 

เมื่อกดไปท่ี ปุ่มดาวน์โหลดใบเสร็จช าระค่าลงทะเบียนแล้วจะเจอกับหน้าต่าง ดังน้ี 

 
นักเรียนสามารถเลือกดาวน์โหลดได้ 2 แบบ 

หมายเหตุ : นักเรียนควรตรวจสอบ ภาคเรียน/ปีการศึกษา ก่อนจะดาวน์โหลดใบเสร็จช าระ

ค่าลงทะเบียน เพื่อไม่ให้เกิดการดาวน์โหลดใบเสร็จช าระค่าลงทะเบียนผิด ปีการศึกษา 

ส าหรับนักเรียน (ดาวน์โหลดใบเสร็จช าระค่าลงทะเบียน) 

กดปุ่มสีเขียวตรงนี้ คือ ปุ่มดาวน์โหลดใบเสร็จช าระค่าลงทะเบียน 

ดาวน์โหลดตัวท่ี 1 คือแบบส าเร็จรูป 

ดาวน์โหลดตัวท่ี 2 คือแบบใส่จ านวนเงินท่ีต้องการช าระเอง 

2 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

วิธีการถ่ายโอนข้อมูลนักเรียน นักศึกษาและข้อมูลนักเรียนลงทะเบียน
เรียนจากระบบ ศธ.02 ออนไลน์ (ส าหรับเจ้าหนา้ที่งานทะเบียน) 
 



        วิธีการถ่ายโอนข้อมูลนักเรียน นกัศึกษาและข้อมูลนกัเรียนลงทะเบียนเรียนจากระบบ 
ศธ.02 ออนไลน์ (ส าหรับเจ้าหน้าที่งานทะเบียน) 
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วิธีการถ่ายโอนขอ้มูลนกัเรียน นกัศกึษาและข้อมูลนกัเรียนลงทะเบียนเรียน  
จากระบบ ศธ.02 ออนไลน์ 

ท่านต้องท าข้อมูลนักเรียน นักศึกษาในระบบ ศธ.02 ออนไลน์ให้เรียบร้อยก่อนจึงจะสามารถโอน
ข้อมูลลงมาใน ระบบ RMS ได้ 

โดยวิธีการโอนข้อมูลมายังระบบ RMS ให้ท่านเข้าไปท่ี ระบบ นกัเรียน > เมนูถ่ายโอนขอ้มูลจาก
ระบบ ศธ.02 ออนไลน์  

 

เมื่อท่านเข้าไปท่ีเมนูน้ีแล้วจะเจอกับหน้าต่างของเมนู ดังภาพ 

 

เมื่อท่านเข้ามาแล้ว ในช่องของ เลือกข้อมูลท่ีต้องการ จะมีตัวเลือกให้ท่านเลือกว่า ต้องการโอน
ข้อมูลตัวไหน 

 

เมื่อท่านได้ข้อมูลท่ีท่านต้องการแล้วจากน้ันให้กดปุ่ม  ก็เป็นอันเสร็จเรียบร้อย  

หมายเหตุ : จะต้องท าข้อมูลให้ถูกต้องเรียบรอ้ยในระบบ ศธ 02 ออนไลน์ หากข้อมูลนักเรียน
คนใดไม่ถูกต้อง ให้ท าการแก้ไขข้อมูลในระบบ ศธ 02 ออนไลน์ จากนัน้ น าเข้าข้อมูลเข้ามา
ใหม่ โดยข้อมูลที่น าเข้ามาใหม่ จะไม่มีผลตอ่ข้อมูลคะแนนเก็บ หรือขอ้มูลเชค็ชื่อทีค่รผูู้สอนได้
บนัทกึไว้ในระบบ RMS  * ยกเว้น ข้อมูลทีเ่ปน็แก้ไขข้อมูลรหัสนกัเรียน หรือ รหัสกลุ่มนักเรียน

เลือกตัวเลอืกที่ตอ้งการโอนข้อมูลลงมาในระบบ RMS 

เลือกภาคเรียน/ปีการศึกษาให้ถูกต้อง 



        วิธีการถ่ายโอนข้อมูลนักเรียน นกัศึกษาและข้อมูลนกัเรียนลงทะเบียนเรียนจากระบบ 
ศธ.02 ออนไลน์ (ส าหรับเจ้าหน้าที่งานทะเบียน) 
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วิธีการน าเข้ารปูภาพนกัเรียน 

ให้ท่านเข้าไปท่ี ระบบ นกัเรียน > น าเข้ารูปภาพนักเรียน 

 

ท่านจะเจอกับหน้าต่างระบบ ดังภาพ 

 

ข้ันตอนการน ารูปภาพเข้าให้ท่านท าการ สร้าง Folder ไว้ใส่รูปภาพท่ีต้องการน าเข้า โดยรูปภาพ
ต้องมี ช่ือ ท่ีเป็น รหัสนักเรียน สกุล .jpg (พิมพ์เล็กเท่าน้ัน)  
ตัวอย่าง 

 

จากน้ันให้ท าการ Zip รูปภาพโดยการ Select รูปภาพท้ังหมด โดยการกดปุ่ม Alt+A ท่ีคีย์บอร์ด 

ตัวอย่าง 

 

ก่อนน าเข้าตรวจสอบรหัสนักเรียนให้เรียบร้อยว่ามีทั้งหมดกี่หลัก 

เลือกไฟล์ Zip รูปภาพที่ทา่นต้องการน าเข้า 



        วิธีการถ่ายโอนข้อมูลนักเรียน นกัศึกษาและข้อมูลนกัเรียนลงทะเบียนเรียนจากระบบ 
ศธ.02 ออนไลน์ (ส าหรับเจ้าหน้าที่งานทะเบียน) 
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เมื่อ Select รูปภาพเรียบร้อยแล้วจากน้ันให้ท าการ Zip รูปภาพโดยท าตามข้ันตอน ดังภาพ 

 

ท่านก็จะได้ไฟล์ Zip ตัวอย่าง ดังภาพ 

 จากนั้นกน็ าไฟลร์ูปภาพไปน าเข้าในระบบ RMS ไดเ้ลย 

 

เลือกรหัสนักเรียนที่จะน าเข้าให้เรียบรอ้ย เลอืกไฟล ์Zip ที่ท่านต้องการเม่ือข้อมูลเรียบร้อย
แล้วให้กดปุ่ม  เป็นอันเสร็จ 

หมายเหตุ : ก่อนน ารปูภาพเข้ากรณุาตรวจสอบ ชื่อ รูปภาพ และ สกุลไฟล์ .jpg พิมพเ์ลก็ 

คล๊ิกขวาที่รูปภาพที่ท่านท าการ Select ไว้รูป

ไหนก็ไดจ้ากนัน้เลือก  
Send to > Compressed (Zipped) folder 

1 

2 
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วิธีการถ่ายโอนข้อมูลตารางสอนครูผู้สอน ข้อมูลรายวชิาทีเ่ปดิสอน 
(ส าหรับเจา้หน้าที่งานหลักสูตร) 
 



        วิธีการถ่ายโอนข้อมูลตารางสอนครผูู้สอน ข้อมูลรายวิชาที่เปิดสอน (ส าหรับเจ้าหน้าที่
งานหลักสตูร) 
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วิธีการถ่ายโอนขอ้มูลตารางสอน ขอ้มูลรายวิชาที่เปิดสอน 

ก่อนท่านจะท าข้อมูลเข้าสู่ระบบ RMS ท่านต้องท าตารางสอนบนระบบ ศธ.02 ออนไลน์ให้ถูกต้อง
จึงจะสามารถถ่ายโอนข้อมูลลงมาได้ (สามารถน าเข้าข้อมูลได้ตลอดเวลา) 

ใหท่้านไปท่ีระบบ วัดผลและหลกัสูตร > โอนข้อมูลจากโปรแกรม ศธ.02 ออนไลน์ 

 

เมื่อท่านเข้าไปแล้วจะเจอกับหน้าต่างระบบ ดังภาพ 

 

เมื่อท่านเข้ามาท่ีเมนูแล้ว ให้ท่านเลือกข้อมูลท่ีต้องการ โอนข้อมูลเข้ามาในระบบ RMS 

จากน้ันเลือก ภาคเรียน/ปีการศึกษาให้ถูกต้อง 

เมื่อเลือกข้อมูลเรียบร้อยแล้วให้ท่านกดปุ่ม  ก็เป็นอันเสร็จข้อมูล
ตารางสอนของครูก็จะเข้ามาท้ังหมด ถ้ามีข้อมูลผิดพลาดให้ตรวจสอบในระบบ ศธ.02 ออนไลน์ว่า
ข้อมูลตารางสอนถูกต้องหรือไม่ 

หมายเหตุ : ท่านสามารถน าเข้าข้อมูลตารางสอนครูผู้สอน ขอ้มูลรายวิชาที่เปดิสอน ได้
ตลอดเวลา ไม่มีผล กบัคะแนนที่ ครู ได้บนัทกึข้อมูลลงไป ข้อมูลคะแนนจะยังอยู่เหมือนเดิม 
หากการน าเข้าข้อมูลมีข้อผดิพลาดให้ท่านตรวจสอบในระบบ ศธ.02 ออนไลน์ดูว่ามีข้อมูล
ตารางสอนของครผูดิพลาด จดุไหน และท าการแกไ้ขข้อมูลให้ถูกต้องเรียบร้อย 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

วิธีการตั้งคา่การก าหนดการส่งคะแนนตามระบบ ศธ.02 ออนไลน์และ
ตรวจสอบครูผู้สอนส่งคะแนน (ส าหรบัเจ้าหน้าที่งานวดัผล) 
 



        วิธีการตั้งค่าการก าหนดการส่งคะแนนตามระบบ ศธ.02 ออนไลน์และตรวจสอบ
ครผูู้สอนส่งคะแนน (ส าหรบัเจ้าหน้าทีง่านวัดผล) 
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วิธกีารตั้งค่าการก าหนดระยะเวลาส่งคะแนน ตาม ศธ.02 ออนไลน ์

ให้ท่านไปท่ีระบบ วัดผลและหลกัสูตร > ก าหนดระยะเวลาการบันทึกขอ้มูลคะแนนเกบ็ 

 

เมื่อท่านเข้าไปท่ีเมนูท่านจะเจอกับหน้าต่าง ดังภาพ 

 

เมื่อท่านต้ังค่าเสร็จเรียบร้อยแล้วจากน้ันให้ท่านกดปุ่ม ก็เปน็อันเสร็จ เมื่อท่านท าการกด
บันทึกแล้วในเมนู ต้ังค่าเวลาและคะแนนเก็บจะมีตัวอักษรแดงแจ้งเตือนท่ีครูผู้สอน 

ตัวอย่าง 

 

หมายเหต ุ: หากหมดระยะเวลาในการส่งคะแนนแล้วให้ท าการน า ติ๊กถูก บังคบัส่งคะแนนออก 

เลือกภาคเรียนที่ต้องการ 

หากต้องการบังคับส่งคะแนนใหต้ิ๊กถกู 

ก าหนด วนั/เดือน/ปี ที่ต้องการบังคับส่งคะแนน 



        วิธีการตั้งค่าการก าหนดการส่งคะแนนตามระบบ ศธ.02 ออนไลน์และตรวจสอบ
ครผูู้สอนส่งคะแนน (ส าหรบัเจ้าหน้าทีง่านวัดผล) 
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วิธตีรวจสอบครผูู้สอนสง่คะแนน 

ให้ท่านท าการไปท่ีระบบ วัดผลและหลกัสตูร > ตรวจสอบครผูู้สอนส่งคะแนน 

 

เมื่อท่านเข้าไปท่ีเมนูน้ีแล้วจะเจอกับหน้าต่าง ดังภาพ 

 

จากน้ันให้ท าการเลือกภาคเรียน/ปีการศึกษาท่ีต้องการ แหล่งข้อมูลตารางสอน เป็น  

ตารางสอนจากระบบ ศธ.02 ออนไลน์ จากนั้นใหก้ลุ่มปุ่ม  ท่านก็จะเจอรายช่ือครูผู้สอนท่ี
มีการส่งคะแนนเข้ามา  

ตัวอย่าง 

 


