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 ระบบกิจกรรมนักศึกษาแบงการทํางานออกเปน 3 สวนตามกลุมผูใชงาน คือ กองพัฒนา
นักศึกษา คณะ/หนวยงานเทียบเทาคณะ และนักศึกษา ซ่ึงการทํางานของแตละสวนงานจะมี
ความสัมพันธกันในบางสวนงานเชน กองพัฒนานักศึกษาจะตองเปดกิจกรรมบังคับประจําป
การศึกษานั้นๆกอน คณะ/หนวยงานเทียบเทาคณะจึงจะสามารถเขาไปประเมินผลการเขารวม
กิจกรรมของนักศึกษาได และคณะ/หนวยงานเทียบเทาคณะจะตองเพ่ิมกิจกรรมเขาสูระบบและ/
หรือทําการเปดกิจกรรมบังคับเลือก/เลือกเขารวมกอน นักศึกษาจึงจะสมัครเขารวมกิจกรรมได และ
เม่ือนักศึกษาสมัครเขารวมกิจกรรมแลว คณะ/หนวยงานเทียบเทาคณะจะตองเขาไปยืนยันการเขา
รวมและประเมินผลการเขารวมกิจกรรม เปนตน ดังนั้นผูใชแตละกลุมงานควรทํางานตามลําดับ
เวลาเพ่ือไมใหเกิดการรอคอย การทํางานของผูใชแตละกลุมงานสามารถอธิบายไดดังนี ้

 
1. กองพัฒนานักศึกษา กองพัฒนานักศึกษามีหนาท่ีหลักท่ีสําคัญ คือ 

1.1 เพ่ิมกิจกรรมบังคับ เปนการเพ่ิมกิจกรรมบังคับเขาสูระบบ เพ่ือใหรหัสกิจกรรม
บังคับเปนรหัสเดียวกันท้ังมหาวิทยาลัย 

1.2 เปดกิจกรรมบังคับในแตละปการศึกษา กองพัฒนานักศึกษาควรจะเขาระบบมาเพ่ือ
เปดกิจกรรมบังคับตั้งแตตนปการศึกษาเนื่องจากกิจกรรมบังคับจะเริ่มตนตั้งแตเริ่ม
เปดปการศึกษา โดยขอมูลกิจกรรมบังคับจะมีการเพ่ิมในปแรก(ขอ 1.1) และในการ
เปดใชงานในปตอๆไป กองพัฒนานักศึกษาไมจําเปนตองเพ่ิมกิจกรรมบังคับเขาสู
ระบบใหมอีก แตสามารถดึงขอมูลเดิมมาใชงานได นอกจากจะเพ่ิมกิจกรรมบังคับ
อ่ืนๆท่ีนอกเหนือจากท่ีไดเพ่ิมไวแลว ซ่ึงจะทําใหกิจกรรมเดียวกันมีรหัสกิจกรรม
เหมือนกันแตจะตางกันตรงปการศึกษา (2 ตัวแรกของรหัสกิจกรรม) สําหรับการเปด
กิจกรรมบังคับของกองพัฒนานักศึกษานั้นจะเปนการสรางรหัสกิจกรรมบังคับเพ่ือ
ใชงานในปการศึกษานั้นๆ 

1.3 กําหนดรหัสเทียบโอนประสบการณ เพ่ือกําหนดรหัสเทียบโอนประสบการณในแต
ละปการศึกษา 

1.4 กําหนดเกณฑในการประเมินการผานกิจกรรมเสิรมหลักสูตร การกําหนดเกณฑการ
ประเมินการผานกิจกรรมเสริมหลักสูตรนั้น กองพัฒนานักศึกษาจะกําหนดในครั้ง
แรกเทานั้น และจะนําเกณฑการประเมินนี้ไปใชประเมินการผานกิจกรรมของ
นักศึกษา จนกระท่ังมีการเปล่ียนแปลงเกณฑการประเมินใหม กองพัฒนานักศึกษา
จึงจะตองเพ่ิมเกณฑการประเมินเขาสูระบบใหม 
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2. คณะ/หนวยงานเทียบเทาคณะ คณะ/หนวยงานเทียบเทาคณะมีความสําคัญอยางยิ่งกับ
ระบบกิจกรรมนักศึกษา เนื่องจากการทํางานสวนใหญจะขึ้นอยูกับคณะ/หนวยงาน
เทียบเทาคณะ การทํางานหลักของคณะ/หนวยงานเทียบเทาคณะ มีดังนี ้
2.1 เพ่ิมกิจกรรมบังคับเลือก/เลือกเขารวม สําหรับกิจกรรมประเภทกิจกรรมบังคับเลือก/

เลือกเขารวมนั้น เปนกิจกรรมท่ีนักศึกษาจะสามารถเลือกเขารวมกิจกรรมใดก็ได 
คณะ/หนวยงานเทียบเทาคณะจะเพ่ิมกิจกรรมประเภทนี้เขาสูระบบจากนั้นจึงจะ
สามารถเปดกิจกรรมใหนักศึกษาเขามาลงทะเบียนได 

2.2 เปดกิจกรรมบังคับเลือก/เลือกเขารวม การเปดกิจกรรมบังคับเลือก/เลือกเขารวม จะ
เปนการระบุรายละเอียดกิจกรรมท่ีไดจากการเพ่ิมกิจกรรม(ขอ 2.1) ซ่ึงการทํางานใน
สวนนี้จะชวยใหคณะ/หนวยงานเทียบเทาคณะไมตองเพ่ิมขอมูลกิจกรรมเขาไปใน
ระบบทุกๆป แตจะสามารถดึงกิจกรรมท่ีเคยเปดแลวมาเปดใหมไดอีก โดยกิจกรรม
เดียวกันจะมีรหัสกิจกรรมท่ีเหมือนกัน แตจะตางกันตรงปการศึกษาท่ีเปด (2 ตัวแรก
ของรหัสกิจกรรมจะตางกัน) 

2.3 ระบุขอมูลกิจกรรมบังคับ เม่ือกองพัฒนานักศึกษาเปดกิจกรรมบังคับแลวนั้น คณะ/
หนวยงานเทียบเทาคณะจะตองเขามาระบุรายละเอียดตางๆเกี่ยวกับกิจกรรมบังคับ
เพ่ิมเติม เชน สถานท่ีจัด เวลาจัด เปนตน ซ่ึงรายละเอียดตางๆเหลานี้จะแตกตางกัน
ไปในแตละสถานท่ีเชน กิจกรรมไหวครูท่ีวิทยาเขตสงขลา จะมีรายละเอียดการจัด
กิจกรรมไมเหมือนกบัท่ีวิทยาเขตตรัง เปนตน 

2.4 แกไขรายการกิจกรรม กรณีท่ีขอมูลกิจกรรม รายละเอียดกิจกรรม หรือตองการ
ยกเลิกหรือใชงานกิจกรรม คณะ/หนวยงานเทียบเทาคณะสามารถแกไขขอมูลได 

2.5 ยืนยันการเขารวมกิจกรรมบังคับเลือก/เลือกเขารวม หลังจากนักศึกษาลงทะเบียนเขา
รวมกิจกรรมแลว คณะ/หนวยงานเทียบเทาคณะจะตองเขามายืนยันการเขารวม
กิจกรรมของนักศึกษา หากคณะ/หนวยงานเทียบเทาคณะไมเขามายืนยันการเขารวม
กิจกรรม นักศึกษาจะไมมีรายช่ือในการเขารวมกิจกรรม 

2.6 ประเมินผลการเขารวมกิจกรรมบังคับเลือก/เลือกเขารวม หลังจากดําเนินกิจกรรม
เรียบรอยแลวคณะ/หนวยงานเทียบเทาคณะ จะตองเขามาประเมินผลการเขารวม
กิจกรรมของนักศึกษา และหากไมมีการประเมินผลการเขารวมกิจกรรมนักศึกษาก็
จะไมผานกิจกรรมนั้นๆ 

2.7 ประเมินผลการเขารวมกิจกรรมบังคับ หากไมมีการประเมินผลการเขารวมกิจกรรม 
นักศึกษาจะไมผานกิจกรรมบังคับนั้นๆ 

2.8 เทียบโอนประสบการณ นักศึกษาสามารถเทียบโอนประสบการณได ซ่ึงการพิจารณา
จะขึ้นอยูกับคณะ/หนวยงานเทียบเทาคณะ 
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2.9 บันทึกกิจกรรมจากหนวยงานภายนอก สําหรับกรณีท่ีนักศึกษาไดไปเขารวม
กิจกรรมกับหนวยงานภายนอก นักศึกษาสามารถนําหลักฐานหรือเอกสารการยืนยัน
การเขารวมกิจกรรมมาแจงกับคณะ/หนวยงานเทียบเทาคณะเพ่ือนับจํานวนกิจกรรม
ได โดยการพิจารณาจะขึ้นอยูกับคณะ/หนวยงานเทียบเทาคณะท้ังหมด 

2.10 แกไขการเขารวมกิจกรรมของนักศึกษา สําหรับเปล่ียนแปลงสถานะการยืนยันการ
เขารวมกิจกรรม เปล่ียนแปลงผลการประเมินการเขารวมกิจกรรม หรือเปล่ียนแปลง
สถานะการลงทะเบียน เปนตน 

2.11 พิมพรายชื่อนักศึกษาที่ เขารวมกิจกรรม กอนการดําเนินกิจกรรมหากคณะ/
หนวยงานเทียบเทาคณะตองการรายช่ือนักศึกษาท่ีเขารวมกิจกรรมก็สามารถพิมพใบ
รายช่ือนักศึกษาท่ีเขารวมกิจกรรมได 

2.12 ลงทะเบียนแทนนักศึกษา กรณีท่ีนักศึกษาไมสามารถลงทะเบียนได และ/หรือ
เจาหนาท่ีตองการลงทะเบียนใหกับนักศึกษา และ/หรือเจาหนาท่ีตองการจัดหา
นักศึกษาเพ่ือเขารวมกิจกรรมนั้นเอง เจาหนาท่ีก็สามารถลงทะเบียนแทนนักศึกษาได 

2.13 พิมพทรานสคริปตกิจกรรม สําหรับออกทรานสคริปกิจกรรมใหกับนักศึกษา 
 

3. นักศึกษา 
3.1 ลงทะเบียนเขารวมกิจกรรม สําหรับการลงทะเบียนกิจกรรมประเภทกิจกรรมบังคับ

เลือก/เลือกเขารวม โดยการลงทะเบียนจะเสร็จสมบูรณเม่ือนักศึกษาทําการยืนยันการ
ลงทะเบียน และนักศึกษาสามารถลงทะเบียนกิจกรรมเดียวกันในแตละปการศึกษา
ไดแตการพิจารณาการผานกิจกรรมจะนับเพียงแค 1 กิจกรรม เชน ในปการศึกษา 
2551 นักศึกษาลงทะเบียนกิจกรรมเดินเทิดพระเกียรติวันพอ และในปการศึกษา 
2552 นักศึกษาก็ลงทะเบียนกิจกรรมเดินเทิดพระเกียรติวันพออีก ก็สามารถทําได แต
การนับจํานวนกิจกรรมท่ีผานจะนับเพียง 1 กิจกรรม 

3.2 ผลการลงทะเบียน/เขารวมกิจกรรม หลังจากลงทะเบียนแลวนักศึกษาจะตองเขามาดู
ผลการยืนยันการลงทะเบียนเพ่ือยืนยันวาจะไดเขารวมกิจกรรมนั้นๆหรือไม และเม่ือ
ไดเขารวมกิจกรรมนั้นๆแลวจะตองเขามาดูวามีการประเมินผลการเขารวมกิจกรรม
แลวหรือไมและมีผลการประเมินเปนอยางไร 

3.3 รายงานกิจกรรมเสริมหลักสูตร เปนรายงานท่ีมีรูปแบบเหมือนกับทรานสคริป
กิจกรรมแตจะไมสามารถนําไปเปนเอกสารอางอิงได ซ่ึงรายงานจะแสดงวานักศึกษา
ผานกิจกรรมบังคับตัวใดแลวบาง และยังไมผานตัวใดบาง และนักศึกษาไดเขารวม
กิจกรรมบังคับเลือก กิจกรรมเลือกเขารวมแลวจํานวนกี่กิจกรรมและจะตองเขารวม
อีกกี่กิจกรรมเพ่ือจะไดผานกิจกรรมเสริมหลักสูตร 
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ขั้นตอนการทํางานของนักศึกษา 
 

 
 

ภาพประกอบท่ี 1 แสดงขั้นตอนการทํางานของนักศึกษา 
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หนาหลัก 
 

 
 

ภาพประกอบท่ี 2 แสดงหนาหลักของระบบ 
 
จากภาพประกอบท่ี 2 อธิบายไดดังนี ้
 
หมายเลข 1 สําหรับคลิกเขาสูหนาหนัก 
หมายเลข 2 สําหรับการLog in เขาสูระบบ 
หมายเลข 3 สําหรับเลือกวิทยาเขต ในกรณีท่ีตองการแสดงรายการกิจกรรมแยกตามวิทยาเขต 
หมายเลข 4 สําหรับคลิกเลือกแสดงรายการกิจกรรม 
หมายเลข 5 สําหรับคลิกเลือกแสดงรายการขาวประกาศตาง 
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1. การเขาสูระบบ 
 

 
 

ภาพประกอบท่ี 3 แสดงหนาจอการเขาสูระบบ 
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ภาพประกอบท่ี 4 แสดงหนาจอเม่ือเขาสูระบบผาน 

 
จากภาพประกอบท่ี 3-4 สามารถอธิบายขั้นตอนการเขาสูระบบไดดังนี ้

1. การเขาสูระบบคลิกท่ี หมายเลข 1 (ภาพประกอบท่ี 3) 
2. ระบุช่ือผูใชงานในชองหมายเลข 2 
3. ระบุรหัสผานในชองหมายเลข 3 
4. เลือกประเภทผูใช ในชองหมายเลข 4  กรณีนี้จะเลือก นักศึกษา 
5. กดปุม ลงช่ือเขาใชงาน ท่ีหมายเลข 5 
6. หากเขาสูระบบผาน จะแสดงหนาตางดังภาพประกอบท่ี 4 และหากเขาสูระบบไมผาน

ระบบจะกลับไปหนาเขาสูระบบ 
7. จากภาพประกอบท่ี 5 หมายเลข 1 คลิกเพ่ือเขาสูหนาหลัก 
8. หมายเลข 2 คลิกเพ่ืออานขาวประกาศ 
9. หมายเลข 3 คลิกเพ่ือออกจากระบบ 
10. หมายเลข 4 แสดงผูใชงานระบบท่ีเขาสูระบบ 
11. หมายเลข 5 ลิสตบอกซเลือกแสดงรายการกิจกรรมแยกตามวิทยาเขต 
12. หมายเลข 6 แสดงเมนูท่ีนักศึกษาสามารถใชงานได 
13. หมายเลข 7 แสดงรายการกิจกรรม 



 10 

2. ลงทะเบียนกิจกรรม 
 

 
 

ภาพประกอบท่ี 5 แสดงหนาจอการลงทะเบียนกิจกรรม 
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ภาพประกอบท่ี 6 หนาจอแสดงรายการกิจกรรม 
 

จากภาพประกอบท่ี 5-6 สามารถอธิบายขั้นตอนการลงทะเบียนไดดังนี ้
 

1. คลิกท่ีเมนู ลงทะเบียนกิจกรรมท่ีหมายเลข 1 
2. เลือกปการศึกษาท่ีหมายเลข 2 (ภาพประกอบท่ี 5) 
3. เลือกประเภทกิจกรรมท่ีหมายเลข 3 
4. เลือกวิทยาเขตท่ีหมายเลข 4 
5. ระบบจะแสดงรายการกิจกรรมตามปการศึกษา ประเภทกิจกรรมและวิทยาเขตท่ีเลือก 
6. ภาพประกอบท่ี 6 แสดงรายการกิจกรรมตามประเภทและวิทยาเขตท่ีเลือก ตาม

หมายเลข 5 
7. หากกิจกรรมนั้นๆไมระบุจํานวนท่ีรับสมัครจะแสดงขอความวา ไมระบุ  ตามหมายเลข 

8 และหากกิจกรรมนั้นๆ มีการระบุจํานวนจํานวนนักศึกษาท่ีรับสมัคร จะแสดงจํานวน
นักศึกษาท่ีรับสมัคร แสดงตามหมายเลข 9 
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8. หากกิจกรรมนั้นๆ มีนักศึกษาเขามาลงทะเบียนแลวระบบจะแสดงจํานวนนักศึกษาท่ี
เขามาลงทะเบียนแลว ตามหมายเลข 10 

9. หากตองการเลือกลงทะเบียนในกิจกรรมนั้นๆจะเลือกท่ี check box ตามหมายเลข 6 
10. หากกิจกรรมนั้นๆ หมดเขตการรับสมัคร หรือมีการลงทะเบียนครบตามจํานวนแลว จะ

ไมสามารถสมัครเขารวมกิจกรรมไดอีก แสดงไดดังหมายเลข 7 
11. หากตองการลงทะเบียน คลิกท่ีปุมหมายเลข 11 
12. การสมัครเขารวมกิจกรรมจะเสร็จสมบูรณเม่ือมีการยืนยันการลงทะเบียน โดยคลิกท่ี

หมายเลข 12 
 

3. ยืนยันการลงทะเบียนกิจกรรม 
 

 
 

ภาพประกอบท่ี 7 แสดงหนาจอรายการกิจกรรมท่ีลงทะเบียนรอการยืนยัน 
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จากภาพประกอบท่ี 7 สามารถอธิบายขั้นตอนการยืนยันการลงทะเบียนไดดังนี ้
 
1. คลิกท่ีเมนู ยืนยันการลงทะเบียนท่ีหมายเลข 1 
2. ระบบจะแสดงรายการกิจกรรมท่ีไดเลือกลงทะเบียนไวในขั้นตอนการลงทะเบียนกิจกรรม 

ท่ีหมายเลข 2 
3. สามารถเลือกยืนยันการลงทะเบียนแตละกิจกรรมไดท่ี check box ท่ีหมายเลข 3 
4. หากตองการเลือกยืนยันการลงทะเบียนท้ังหมด หรือไมเลือกท้ังหมดสามารถคลิกไดท่ี

หมายเลข 4 
5. กดปุม ยืนยันการลงทะเบียนท่ีหมายเลข 5 เพ่ือยืนยันการลงทะเบียน และถือวาการ

ลงทะเบียนเสร็จสมบูรณ 
6. หลังจากท่ีนักศึกษาลงทะเบียนเขารวมกิจกรรมเรียบรอยแลว นักศึกษาจะตองรอผลการ

ยืนยันการเขารวม โดยสามารถตรวจสอบไดท่ีเมนู ผลการลงทะเบียน/เขารวมกิจกรรม 
 

4. ผลการลงทะเบียน/เขารวมกิจกรรม 
5. รายงานกิจกรรมเสริมหลักสูตร 
6. แจงปญหาการใชงานระบบ 

 

 
 

ภาพประกอบท่ี 8 แสดงหนาจอการแจงปญหาท่ีเกิดจากระบบ 
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จากภาพประกอบท่ี 46 สามารถอธิบายขั้นตอนการแจงปญหาท่ีเกิดจากระบบไดดังนี ้
1. คลิกท่ีเมนู แจงปญหาการใชงานระบบ 
2. ระบุรายละเอียดปญหาท่ีเกดขึ้น ในชองหมายเลข 1 
3. ระบุเบอรโทรติดตอ ในชองหมายเลข 2 
4. กดปุมบันทึกท่ีหมายเลข 3 

** หมายเหต ุการแจงปญหาท่ีเกิดจากระบบนั้นจะเปนปญหาท่ีเกิดในกรณีท่ีระบบทํางานผิดพลาด 
หรือแสดงผลการทํางานไมถูกตอง แตหากมีขอสงสัยเกี่ยวกับกิจกรรมเสริมหลักสูตรติดตอกอง
พัฒนานักศึกษา (เพ่ือความรวดเร็วในการตอบคําถาม) 
 

7. โหลดคูมือการใชงาน 
 

 
 

ภาพประกอบท่ี 9 แสดงหนาจอการโหลดคูมือการใชงาน 
 

จากภาพประกอบท่ี 47 อธิบายขั้นตอนการโหลดคูมือการใชงานไดดังนี ้
1. คลิกท่ีเมนูโหลดคูมือการใชงาน แลวระบบจะแสดงหนาตางโหลดคูมือการใชงาน 
2. หากตองการศึกษาระเบียบเกี่ยวกับกิจกรรมเสริมหลักสูตร คลิกท่ีหมายเลข 1 
3. หากตองการศึกษาโครงสรางขอมูลกิจกรรมเสริมหลักสูตรท่ีใชในระบบกิจกรรม

นักศึกษา คลิกท่ีหมายเลข 2 
4. หากตองการศึกษาขั้นตอนการใชงานระบบกิจกรรมนักศึกษาในสวนของนักศึกษาเขา

มาลงทะเบียน คลิกท่ีหมายเลข 3 
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5. หากตองการศึกษาขั้นตอนการใชงานระบบกิจกรรมนักศึกษาในสวนของคณะ/
หนวยงานเทียบเทาคณะ คลิกท่ีหมายเลข 4 

6. หากตองการศึกษาขั้นตอนการใชงานระบบกิจกรรมนักศึกษาในสวนของกองพัฒนา
นักศึกษา คลิกท่ีหมายเลข 5 

** หมายเหต ุ การใชงานระบบกิจกรรมนักศึกษา ผูใชงานควรศึกษาระเบียบกิจกรรมเสริมหลักสูตร
และศึกษาโครงการขอมูลกิจกรรมเสริมหลักสูตรใหเขาใจอยางละเอียด 
 
 


