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 ระบบปกครอง
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ระบบปกครอง นันผู้ท่ีจะเข้าไปจัดท าข้อมูลจะต้องเป็น
หัวหน้างานหรือเจา้หนา้ท่ีงานปกครองท่ีเกี่ยวข้องเท่านั้น 

ซึ่งเจ้าหนา้ท่ีงานปกครอง สามารถต้ังค่าฐานข้อมูลของความประพฤติได้ท่ี 

ระบบปกครอง > ฐานข้อมูลงานปกครอง 
จะพบกับเมนสู าหรับการเข้าไปจัดฐานข้อมูลต่างๆ ดังรูป 

หลังจากเลือกฐานข้อมูลเรียบร้อยแล้ว จะปรากฏฐานข้อมูลตามเมนูท่ีเลือก โดยสามารถท าการ
แก้ไขเพิ่มเติมฐานข้อมูล ตรงตามท่ีต้องการได้ 

 1 

 2 
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        ระบบปกครอง 
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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 



ระบบนักเรียน (ส าหรับเจ้าหน้าที่งานทะเบียน)  
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การน าเข้าข้อมูลนักเรียน 

ท่านสามารถเข้าน าเข้าหรืออัพเดทข้อมูล 
นักเรียนได้ได้โดยการไปท่ี 
หน้าหลัก >ระบบนักเรียน >น าเข้าข้อมูล 
นักเรียน 

 
เลือกชนิดไฟล์ข้อมูลในการน าเข้าข้อมูลจากโปรแกรม ศธ.02 
เลือกไฟล์ฐานข้อมูลท่ีได้จากระบบงานทะเบียนโดยข้อมูลนักเรียนสามารถน าเข้าได้จากข้อมูล 
นักเรียนของเว็บไซต์ (ศธ.02 ออนไลน์) โดยมีข้ันตอนการส่งออกข้อมูลนักเรียนดังนี ้

 
ท าการ Login เข้าสู่ระบบให้เรียบร้อย 
 
 

เลือกชนิดไฟล์ข้อมูลในการน าเข้า จากโปรแกรม ศธ.02  



ระบบนักเรียน (ส าหรับเจ้าหน้าที่งานทะเบียน)  
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เลือกระบบงานทะเบียน 

 
อยู่ในหัวข้อบันทึกแก้ไขข้อมูล เลือก เมนู นักเรียนนักศึกษา ( ปกติ) ก็จะเจอกับหน้าต่าง ดังภาพ 
 

 
เมื่อพบกับหน้าต่าง นักเรียนนักศึกษา (ปกติแล้ว) 
ให้ท าการเลือกสถานะภาพเป็น ก าลังศึกษา จากนั้นให้ท าการกด “ค้นหา” ปุ่มสีเขียวด้านขวาล่าง 
 
 

เลือกระบบงานทะเบียน 

เลือกเมนู นักเรียนนักศึกษา (ปกติ) 

สถานะภาพ เลือก ก าลังศึกษา 
กดเพื่อค้นหา 



ระบบนักเรียน (ส าหรับเจ้าหน้าที่งานทะเบียน)  
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หลังจากกดปุ่ม ค้นหา แล้วจะเจอกับรายชื่อนักเรียนนักศึกษาของสถานศึกษาท่าน 

 
การ Export รายชื่อนักเรียนนักศึกษา 

ให้ท าการกดท่ีปุ่ม พิมพ์ข้อมูลนักเรียนนักศึกษา 

เมื่อ Export ออกมาแล้วจะได้ไฟล์ Excel ดังภาพ 

 
 

 

กดปุ่ม พิมพ์ข้อมูลนักเรียนนักศึกษา 

เพ่ือ Export รายชื่อนักเรียนนักศึกษา 



ระบบนักเรียน (ส าหรับเจ้าหน้าที่งานทะเบียน)  

 

 

5 

วิธีการน าเข้าข้อมูลรายช่ือนักเรียนนักศึกษาไปยังระบบ RMS  

ให้ท าการ ลบข้อมูล ฟิล์ม 1-6 ออก (ตัวอย่าง) ดังภาพ 

 

จะได้ข้อมูล ดังภาพ 

 

 

 

ให้ท าการลบฟิล์ม 1-6 ท้ิง 



ระบบนักเรียน (ส าหรับเจ้าหน้าที่งานทะเบียน)  
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หลังจากนั้นให้ตรวจสอบรายชื่อนักเรียนว่ามีสัญลักษณ์พิเศษหรือไม่ หากมีสัญลักษณ์พิเศษรายชื่อ

นักเรียนบางคนจะไม่เข้าระบบ RMS สัญลักษณ์ท่ีไม่ควรมีอยู่ใน xls คือ ,  ‘’ , “”  
ห้ามมีสัญลักษณ์ 3 อย่างตามท่ีบอกข้างต้น ลูกน้ า  single qouta และ ฟันหน ู

วิธีการค้นหาสัญลักษณ์ 

ให้ท าการกด Ctrl+F แล้วจะข้ึนหน้าต่าง Find and Replace หรือช่องค้นหา 

 

จากนั้นในช่อง Find What ให้ท าการพิมพ์หาสัญลักษณ์ท่ีต้องการ เช่น , ตามภาพ และ 

ในช่อง Replace with ให้ท าการกด เคาะวรรค หรือ space bar 1 ที แล้วกด Replace All 

ในช่องฟิวล์ต่างๆ ท่ีมีสัญลักษณ์นั้นๆ จะเปลี่ยนเป็น เคาะวรรค หรือ space bar ท้ังหมด  

จากนั้นให้ท าการ Save As เป็น ไฟล์ xls 1 ไฟล์และในการน าเข้าข้อมูลนักเรียนนักศึกษาไปยัง
ระบบ RMS ต้องท าการ Save As เป็น ไฟล์ .csv เพื่อน าเข้าข้อมูล 

 

 

1.พิมพ์หาสัญลักษณ์ที่ต้องการลบ 

2.ให้ท าการ เคาะวรรค หรือ space bar 1 ที 

3.กดค้นหาทั้งหมดของฟิวล์ xls  
4.ท าการเปลี่ยน

ทับทั้งหมด 



ระบบนักเรียน (ส าหรับเจ้าหน้าที่งานทะเบียน)  
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วิธีที่การ Save ไฟล์ .csv 

 

ต้ังชื่อไฟล์ และ เลือกไฟล์เป็นชนิด .csv 

 

จากนั้นให้ท าการน าเข้าสู่ระบบ RMS 

 

 

 

เลือก Save As 

เปลี่ยนชื่อไฟล์ ท่ีท่านต้องการ 

เลือกชนิดเป็นไฟล์ .csv 



ระบบนักเรียน (ส าหรับเจ้าหน้าที่งานทะเบียน)  
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เลือกไฟล์ข้อมูลนักเรียนนักศึกษาท่ีท่านต้องการน าเข้า จากนั้นกดปุ่ม น าเข้าข้อมูล เป็นอันเสร็จ 

หมายเหตุ : ในการน าเข้าข้อมูลนักเรียนอย่าลืมท าการเลือกชนิดไฟล์ข้อมูลเป็น CSV แบบ 
ไหนการน าเข้าข้อมูลโปรดตรวจสอบข้อมูลให้เรียบร้อยก่อนจะน าเข้า 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เลือกไฟล์ข้อมูลที่ท่านต้องการ 

กดเพื่อน าเข้าข้อมูล 



ระบบนักเรียน (ส าหรับเจ้าหน้าที่งานทะเบียน)  

 

 

9 

วิธีการน าเข้ารูปภาพนักเรียน 

น าเข้าข้อมูลรูปภาพนักเรียนท่านสามารถ
เข้าน าเข้ารูปภาพนักเรียนได้ได้โดยการไปท่ี
ระบบนักเรียน >น าเข้ารูปภาพนักเรียน 

การน าเข้ารูปภาพนักเรียนสามารถน าเข้าได้ โดยการสร้าง zip ไฟล์ ท่ีได้จากการบีบอัดไฟล์
รูปภาพนักเรียนท้ังหมด ท่ีต้ังเป็นชื่อ รหัสนักเรียน นามสกุลไฟล์ .jpg 

  
นามสกุลไฟล์ .jpg เป็นตัวพิมพ์เล็กทั้งหมด 

 

วิธีการ zip ไฟล์ 

 

กด Ctrl+Aเพื่อเลือกรูปภาพใน Folder น้ันทั้งหมดแล้วกดคลิกขวาที่รูปไหนก็ได้  

 
จากน้ันเลือก Send to >> Compressed (zipped) folder 

 



ระบบนักเรียน (ส าหรับเจ้าหน้าที่งานทะเบียน)  
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ก็จะได้ไฟล์ zip ดังภาพ 

 

 

หลังจากนั้นก็กดปุ่ม น าเข้าข้อมูล สีเขียวด้านขวาล่างก็เป็นอันเสร็จเรียบร้อย 

หมายเหตุ : ในการน าเข้ารูปภาพให้ท่านตัวสอบว่าไฟล์ Zip รูปภาพของท่านมีรหัสนักเรียนก่ี
ตัวในการน าเข้า เช่น ปี 61 มี 10 ตัวอักษร ปี 62 มี 11 ตัวอักษร ให้ท าการตรวจสอบให้
เรียบร้อยหากมีข้อผิดพลาดรูปภาพนักเรียนจะไม่ข้ึนในระบบ RMS 

 

 

 

 

 

 

 

เลือกรหัสนักเรียนในการน าเข้าให้ถูกต้อง 

เลือกไฟล์รูปท่ีต้องการน าเข้า  




