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ภาคผนวก ข 

คูมือการใชงานระบบ 
 

ผูใชงานในระบบสารสนเทศเพ่ือสนับสนุนการวางแผนการเรียนการสอน คณะวิทยาการ 
จัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม  แบงไดเปน 6 กลุม ไดแก 

1) ผูดูแลระบบ ทําหนาท่ีในการกําหนดช่ือและรหัสผานของผูใช  ทําหนาท่ีนําเขาไฟล 
ตารางสอนเพื่อใหหัวหนาโปรแกรมวิชาเปนผูจัดผูสอนและผูสอนรวม  และทําหนาท่ีแกไขขอมูล
ระบบทุกสวน ระบบจัดทํารายงานแจงแกไขขอมูลจากผูใชใหแกผูดูแลระบบ   เม่ือผูดูแลระบบ
ตรวจสอบขอมูลแลวจึงปรับปรุงขอมูลในฐานขอมูลใหถูกตองตอไป 

2) หัวหนาโปรแกรมวิชา ทําหนาท่ีในการจัดผูสอนและผูสอนรวมในภาคเรียนปจจุบัน 
หัวหนาโปรแกรมวิชาจะไดรับขอมูลภาระงานสอนและอัตรากําลังของโปรแกรมวิชาในภาคเรียน 
ท่ีผานมาเพื่อใชประกอบการตัดสินใจในการจัดผูสอนสําหรับรายวิชาตาง ๆ  ในภาคเรียนปจจุบัน  
เม่ือหัวหนาโปรแกรมวิชาจัดตารางสอนเสร็จ   โปรแกรมจะจัดทํารายงานการจัดตารางสอน  
และภาระงานสอนใหหัวหนาโปรแกรมวิชารับทราบ  รายงานการจัดตารางสอนจะจัดสงไปยัง 
ผูบริหารดวย ผูบริหารจึงสามารถตรวจสอบ  และสงขอเสนอแนะในการจัดผูสอนในตารางสอน 
กลับมาใหหัวหนาโปรแกรมวิชาได หากตองการเพ่ิมช่ืออาจารยผูสอนหรือแจงแกไขขอมูลระบบ 
หัวหนาโปรแกรมวิชาสามารถแจงแกไขใหผูดูแลระบบได 

3) ผูบริหาร เรียกดูรายงานภาระงานสอนและอัตรากําลังของอาจารย และโปรแกรมวิชา
ในคณะได  ระบบจะจัดสงรายงานการจัดตารางสอนใหกับผูบริหารเพื่อตรวจสอบการจัดผูสอน  
หากผูบริหารมีขอแนะนําในการจัดผูสอน สามารถสงขอเสนอแนะไปยังหัวหนาโปรแกรมวิชาได 

4) อาจารย สามารถดูรายงานภาระงานสอนและอัตรากําลังของตนในอดีตถึงปจจุบันได 
หากพบขอผิดพลาดในตารางสอนสามารถแจงไปยังผูดูแลระบบได 

5) เจาหนาท่ี ส่ังพิมพใบสําคัญรับเงินเพื่อใชตั้งเบิกคาสอนสําหรับอาจารยแตละทานได 
หากพบขอผิดพลาดในตารางสอนสามารถแจงไปยังผูดูแลระบบได 

6) นักศึกษา สามารถตรวจสอบตารางสอน และคนหาตารางสอบตามรายวิชาได  หากพบ
ขอผิดพลาดในตารางสอนสามารถแจงไปยังผูดูแลระบบได 
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เร่ิมใชงานระบบ 

 
รูป ข.1 หนาจอแรกเม่ือเขาใชงานระบบ 

 
 ผูใชงานระบบสามารถดูขอมูลตารางสอนและตารางสอบไดโดยคลิกเลือกท่ีเมนูดังกลาว  

 
รูป ข.2 หนาจอแสดงตารางสอนอาจารย 
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 เม่ือพิมพคําท่ีใกลเคียงกับช่ืออาจารยท่ีตองการคนหาตารางสอนในสวนคนหาตารางสอน
ของหนาจอแรก ระบบจะแสดงช่ืออาจารยท่ีสอนในภาคเรียนปจจุบันให  และผูใชสามารถเลือก 
รายช่ือเหลานั้น  เพื่อแสดงตารางสอนของอาจารยทานนั้น ๆ  ได (ตามรูปท่ี ข.2  เปนการแสดงผล
จากการพิมพขอความ กมล ในหนาจอแรก และเลือกช่ืออาจารย กมลทิพย ในหนาจอถัดมา) 
 

 
รูป ข.3 หนาจอแสดงผลการคนหาตารางสอบ 

 
 เม่ือพิมพขอความที่ใกลเคียงกับช่ือวิชาท่ีตองการคนหาตารางสอบในสวนคนหาตารางสอบ
ของหนาจอแรก  ระบบจะแสดงช่ือวิชาในภาคเรียนปจจุบันให และผูใชสามารถเลือกรายชื่อ 
ท่ีปรากฏเพ่ือแสดง  วันสอบ และเวลาสอบของวิชานั้น ๆ   ตามรูปท่ี ข.3 (ตามรูปเปนการแสดงผล
จากการพิมพคําวา  ตลาด  ในหนาจอแรก และเลือกช่ือวิชา กลยุทธการตลาด ในหนาจอถัดมา) 
 

หัวหนาโปรแกรมวิชา  

 
รูป ข.4 หนาจอการพิสูจนสิทธสําหรับบุคลากรของคณะ 
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หัวหนาโปรแกรมวิชา เม่ือเขาสูระบบไดแลวสามารถเลือกทํารายการตาง ๆ ไดตามเมนูท่ีมีให 

 
รูป ข.5 หนาจอสําหรับหัวหนาโปรแกรมวิชา 

 
 หัวหนาโปรแกรมวิชาเลือกจัดผูสอนไดจากเมนูจัดผูสอนและผูสอนรวมในตารางสอน 

 
รูป ข.6 หนาจอสําหรับหัวหนาโปรแกรมวิชาเลือกภาคเรียนท่ีตองการจัดตารางสอน 
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รูป ข.7 หนาจอสําหรับการจัดตารางสอนของหัวหนาโปรแกรมวิชา 

 เม่ือหัวหนาโปรแกรมวิชาเลือกเมนูจัดตารางสอน โปรแกรมจะเขาสูหนาจอเลือกประเภท
ของนักศึกษาที่ตองการจัดตารางสอนในภาคเรียนปจจุบัน(รูป ข.6) เม่ือเลือกประเภทของนักศึกษา
เรียบรอยแลว โปรแกรมจะเขาสูหนาจอสําหรับการจัดตารางสอน หัวหนาโปรแกรมวิชาสามารถ
ตรวจสอบภาระงานสอนในอดีตของอาจารยไดจากเมนูตรวจสอบภาระงานสอนในอดีตของอาจารย 
เม่ือตรวจสอบแลวคลิกท่ีชองผูสอนและผูสอนรวมเพื่อเลือกช่ือผูสอน หากไมมีช่ือผูสอนในรายการ  
สามารถแจงผูดูแลระบบเพื่อเพิ่มเติมช่ือผูสอนได (รูป ข.8)  หลังจากแกไขตารางสอนเสร็จแลวให 
หัวหนาโปรแกรมวิชาคลิกท่ีปุมบันทึกการจัดตารางสอน 

 
รูป ข.8 หนาจอสําหรับเลือกผูสอน 
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หนาจอสําหรับเลือกผูสอนจะแยกผูสอนตามสถานะดังนี้ 
 C    คือผูสอนท่ีเปน อาจารยประจําตามสัญญา 
 M   คือผูสอนท่ีเปน ผูบริหาร 
 P  คือผูสอนท่ีเปน หัวหนาโปรแกรมวิชา 
 S คือผูสอนท่ีเปน อาจารยพิเศษ 
 T  คือผูสอนท่ีเปน อาจารยประจํา 
 แจงผูดูแล เม่ือตองการเพิ่มช่ือผูสอนท่ีไมมีในรายการ 
   

 
รูป ข.9 หนาจอแสดงผลการจัดตารางสอนในภาคเรียนปจจุบัน 

 

 
รูป ข.10 หนาจอแสดงอัตรากําลังท่ีตองการในปการศึกษาปจจุบัน 
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รูป ข.11 หนาจอแสดงการเรียกดูภาระงานสอนของอาจารยมัทนา อินไชย 

 
 เม่ือหัวหนาโปรแกรมวิชาจัดผูสอน และผูสอนรวมเสร็จ  สามารถตรวจสอบภาระงานสอน
ไดท่ีเมนูตรวจสอบภาระงานสอนจากการจัดตารางสอน (รูป ข.9)  และตรวจสอบอัตรากําลัง 
ของโปรแกรมวิชาไดจากเมนูอัตรากําลังของภาคเรียน(รูป ข.10)  เม่ือคลิกท่ีชื่ออาจารย  รายงาน
ภาระงานสอนจากการจัดตารางสอนของโปรแกรมวิชาจะแสดงดังรูป ข.11 
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 เม่ือหัวหนาโปรแกรมวิชาตองการเรียกดูภาระงานสอนในอดีตของอาจารยแตละทาน
สามารถเลือกดูไดจากเมนูในหนาหลัก หลังจากนั้นโปรแกรมจะแสดงหนาจอดังรูป ข.12 ให 
หัวหนาโปรแกรมวิชาเลือกดูภาระงานสอนโดยแสดงตามสถานะของอาจารย 

 
รูป ข.12 หนาจอแสดงการเลือกดูภาระงานสอนต้ังแต อดีต-ปจจุบันของอาจารย 

 

 
รูป ข.13 หนาจอเลือกดูภาระงานสอนในอดีต-ปจจุบันของอาจารยวิไลลักษณ กิติบุตร 
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 เม่ือหัวหนาโปรแกรมวิชาพบขอผิดพลาดของขอมูลสามารถแจงผูดูแลระบบได โดยเลือกท่ี
เมนูแจงแกไขผูดูแลระบบ ในหนาจอหลัก 

 
 

รูป ข.14 หนาจอแจงแกไขผูดูแลระบบ 
 

ผูบริหาร 
ผูบริหาร เม่ือเขาสูระบบไดแลวสามารถเลือกทํารายการตาง ๆ ไดตามเมนูท่ีมีให 

 
รูป ข.15 หนาจอสําหรับผูบริหาร 
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เม่ือเลือกเมนูสําหรับตรวจสอบการจัดตารางสอน โปรแกรมจะแสดงหนาจัดตารางสอน 
ท่ีหัวหนาโปรแกรมวิชาระบุอาจารยผูสอนมาแลวแยกตามโปรแกรมวิชา ใหผูบริหารตรวจสอบ
ภาระงานอาจารยแตละทาน 

 
รูป ข.16 หนาจอตรวจสอบการจัดตารางสอนเม่ือเลือกโปรแกรมวิชาเศรษฐศาสตร 
 

 ผูบริหารสามารถตรวจสอบการจัดตารางสอนของหัวหนาโปรแกรมวิชาได 2 แบบ คือ 
ตรวจสอบตามภาระงานสอนและตรวจสอบตามการจัดตารางสอนแยกเปนภาค  การตรวจสอบ 
รายงานตามภาระงานสอน จะเปนการแสดงรายงานตามรายช่ือของอาจารยท่ีอยูในโปรแกรมวิชา  
การแสดงผลเหมือนกับหนาจอรายงานผลการจัดตารางสอนของหัวหนาโปรแกรมวิชา ในรูป ข.9   
สําหรับการเลือกแสดงรายงานตามการจัดตารางสอนแยกเปนภาค   จะเปนการแสดงรายละเอียด 
ท้ังหมดของวิชานั้น ๆ โดยใชการแสดงผลจะแยกตามประเภทนักศึกษา 
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รูป ข.17 หนาจอตรวจสอบการจัดตารางสอนแยกตามประเภทนักศึกษา 

 
 หากผูบริหารตองการนําเสนอขอแนะนําในการจัดตารางสอนแกหัวหนาโปรแกรมวิชา
สามารถเลือกเมนูแจงทบทวนการจัดผูสอนเพื่อสงขอความถึงหัวหนาโปรแกรมวิชาได 

 
รูป ข.18 หนาจอแจงทบทวนการจัดผูสอนแกหัวหนาโปรแกรมวิชา 



ÅÔ¢ÊÔ·¸Ô ìÁËÒÇÔ·ÂÒÅÑÂàªÕÂ§ãËÁè
Copyright  by Chiang Mai University
A l l  r i g h t s  r e s e r v e d

ÅÔ¢ÊÔ·¸Ô ìÁËÒÇÔ·ÂÒÅÑÂàªÕÂ§ãËÁè
Copyright  by Chiang Mai University
A l l  r i g h t s  r e s e r v e d

 75

 ผูบริหารสามารถตรวสอบภาระงานสอนของอาจารยตั้งแตอดีตถึงปจจุบันได  จากเมนู
ตรวจสอบภาระงานสอนแตละโปรแกรมวิชา 

 
รูป ข.19 หนาจอตรวจสอบภาระงานสอนของอาจารยแยกตามโปรแกรมวิชา 

 
 ผูบริหารสามารถแจงแกไขขอมูลแกผูดูแลระบบไดผานเมนูแจงแกไขขอมูลแกผูดูแลระบบ 

 
รูป ข.20 หนาจอแจงแกไขขอมูลแกผูดูแลระบบ 
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ผูดูแลระบบ 
ผูดูแลระบบเม่ือเขาสูระบบไดแลวสามารถเลือกทํารายการตาง ๆ ไดตามเมนูท่ีมีให 

 
รูป ข.21 หนาจอสําหรับผูดูแลระบบ 

ผูดูแลระบบสามารถนําไฟลตารางสอนเขาสูระบบได โดยคลิกท่ีเมนู นําเขาไฟลตารางสอน 
ไฟลท่ีนําเขานั้นจะตองเปนไฟลขอความท่ีมีแท็บเปนตัวค่ัน  ท่ีบันทึกจากโปรแกรมไมโครซอฟต  
เอกเซลเทานั้น 

 
(Overwrite คือ การบันทึกทับไฟลเดิม Append คือการบันทึกแบบเพิ่มจากเดิม) 

รูป ข.22 หนาจอเลือกไฟลตารางสอน เพื่อนําเขาสูระบบ 
 

แตกอนท่ีจะนําเขาไฟลขอมูลสูระบบ  ผูดูแลระบบตองจัดรูปแบบและแกไขขอมูลตาง ๆ 
ใหถูกตองเสียกอน โดยขอมูลตองแบงเปน 20 ฟลด และมีรายละเอียดดังแสดงในตารางหนาถัดไป 
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ตาราง ข.1 การกําหนดลักษณะขอมูลในฐานขอมูลตารางสอน 
ชื่อฟลด คําอธิบายขอมูล 

Id เปนตัวเลขระบุลําดับท่ีของขอมูล (ตองไมซํ้ากับขอมูลเกาท่ีอยูในระบบ) 
Inst ชื่อผูสอนท่ีหัวหนาโปรแกรมวิชากําหนด  ตองเปนช่ือท่ีตรงกับช่ือในฐานขอมูลผูใช 
Co_inst ชื่อผูสอนรวม ลักษณะขอมูลเหมือนกับผูสอน 
Section กลุมเรียน   หากมีการรวมกลุมเรียนจะกรอกเปนลักษณะดังนี้  A, B, C 
Sj_code รหัสวิชา มี 8 ตัว ถาเปนรหัสเกา 7 ตัว 
Sj_name ชื่อวิชา 
Credit หนวยกิต 
Gr_name หมูเรียน 
No จํานวนนักศึกษาท่ีลงทะเบียนเรียน หากมีการรวมหมูตองรวมจํานวนนักศึกษาดวย 
Time1 เวลาเรียนของหองเรียนท่ี 1 
Room1 หองเรียนท่ี 1 
Time2 เวลาเรียนของหองเรียนท่ี 2 
Room2 หองเรียนท่ี 2 
Tday ตัวอักษรระบุวันท่ีสอบกลางภาคและปลายภาค กําหนดดวย  A, B, C, D, E, F 
Ttime เวลาสอบ   
Troom หองสอบ 
St_type ประเภทของนักศึกษา (ปกติ  จ-ศ   ส-อา  ป.ตรีท่ี2   แมฮองสอน และนอกคณะ)  

ปอนขอมูลตามท่ีกําหนดในวงเล็บเทานั้น 

Term ภาคการศึกษา (1, 2, 3) 
Year ปการศึกษา ปอนแค  2  ตัวทายของป พ.ศ. 
Depart รหัสโปรแกรมวิชา   

461 สําหรับรายวิชาท่ีอยูโปรแกรมวิชาเศรษฐศาสตร  462  สําหรับรายวิชาท่ีอยูใน
โปรแกรมวิชาการตลาด  464   สําหรับรายวิชาท่ีอยูในโปรแกรมวิชาบริหารธุรกิจ  
465 สําหรับรายวิชาท่ีอยูในโปรแกรมวิชาการบัญชี  466  สําหรับรายวิชาท่ีอยูใน
โปรแกรมวิชานิเทศศาสตร   และ 100 สําหรับรายวิชาท่ีอยูนอกคณะ 
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รูป ข.23  การจัดรูปแบบของขอมูลในโปรแกรมไมโครซอฟตเอกเซล 

 

 
รูป ข.24 เลือกบันทึกเปนไฟลขอความแบบมีแท็บเปนตัวค่ัน 
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หนาท่ีของผูดูและระบบตามเมนูในหนาจอหลักมีดังนี้ 
1) นําเขาไฟลขอมูล 
2) จัดการผูใชงานระบบ เปนเมนูท่ีใชเพิ่มลบเปล่ียนแปลงขอมูลของผูใชในระบบ 
3) กําหนดภาคเรียนปจจุบัน ตองกําหนดเพ่ือใหหัวหนาโปรแกรมวิชาไดจัดผูสอนใน 
ตารางสอนภาคการศึกษากรอกเปนตัวเลข 1 2 หรือ 3 เทานั้น สวนปการศึกษาปอน
เฉพาะ 2  ตัวทายของป พ.ศ.ท่ีตองการ  

4) ลบขอมูลในภาคเรียนท่ีไมตองการ  เม่ือฐานขอมูลเก็บไวนาน และไมจําเปนตองใช 
อีกตอไป ผูดูแลระบบสามารถเลือกลบตารางสอนตามภาคเรียนและปการศึกษาท่ีมีได 

5) เพิ่มเติมแกไขขอมูลตารางสอน เปนการเปลี่ยนแปลงขอมูลในตารางสอน เม่ือเปล่ียน
แปลงขอมูลในตารางสอนโปรแกรมจะจัดทํารายงานการเปล่ียนแปลงใหทันที 

6) เพ่ิมเติมแกไขวันท่ีในตารางสอบ  เปนการระบุวันท่ีสอบกลางภาค   และปลายภาค 
ตามตัวอักษระท่ีอยูในฟลด  T_day   ของตารางสอน 

7) เพิ่มเติม / แกไข ตารางการกําหนดโปรแกรมวิชาในคณะ เปนการเพิ่มหรือแกไขขอมูล
รหัสและช่ือโปรแกรมวิชาท่ีอยูในคณะ 

8) เพิ่มเติม / แกไข ตารางการกําหนดตัวแปรคํานวณคา FTES กําหนดคาท่ีใชคํานวณ 
FTES สําหรับนักศึกษาแตละประเภท 

 
รายงานท่ีจัดทําใหผูดูแลระบบดูมี 2 รายงานดังนี้ 

1) รายงานรายวิชาท่ีมีการเปล่ียนแปลง เปนรายงานท่ีจัดทําข้ึนเพื่อใหผูดูแลระบบแจง 
การเปล่ียนแปลงใด ๆ ท่ีเกิดข้ึนใหกับสํานักสงเสริมวิชาการตอไป 

2) รายงานแจงแกไขขอมูลจากผูใช เพื่อใหผูดูแลระบบตรวจสอบเร่ืองแกไขจากผูใช  
เพื่อตรวจสอบและทําการปรับปรุงขอมูลระบบตอไป 

 
รูป ข.25 รายงานการเปล่ียนแปลงตารางสอนท่ีแจงใหกับผูดูแลระบบ 
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รูป ข.26 รายงานแจงแกไขขอมูลจากผูใช 

 
 

อาจารย 
อาจารยสามารถตรวจสอบภาระงานของตนและแจงแกไขขอมูลได 

 
รูป ข.27 รายงานภาระงานสอนสําหรับอาจารยผูสอน 
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เจาหนาท่ี 
เจาหนาท่ีสามารถโหลดใบสําคัญรับเงินสําหรับอาจารยแตละทานเพ่ือทําการต้ังเบิกได 

 
รูป ข.28 ใบสําคัญรับเงินเพื่อใชในการตั้งเบิกคาสอน 


