
หน้า 1 
 
 
 
 
 

คู่มือการใช้งานระบบบริการการศึกษา 
 
หัวข้อ : การอนุมัตคิำร้องรายวิชาเทียบโอนสำหรับอาจารย์ทีป่รึกษา 
และการอนุมัตริายวิชาสำหรับคณะกรรมการอนุมัต ิ

สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
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หน้า 2 
 

คำนำ 
 
 คู่มือการใช้งานระบบบริการการศึกษา หัวข้อ : การอนุมัติรายวิชาเทียบโอนสำหรับอาจารย์ที่ปรึกษา
และคณะกรรมการอนุมัติ จัดทำขึ้นเพ่ือเป็นตัวอย่างในการอนุมัติรายวิชาที่นักศึกษายื่นคำร้องเพื่อขอเทียบโอน
รายวิชาผ่านระบบบริการการศึกษา มุ่งหวังเพื่อให้อาจารย์ที่ปรึกษาและคณะกรรมการอนุมัติได้ใช้งานระบบ
อย่างถูกต้องและอนุมัติรายวิชาสำเร็จตามกำหนดการปฏิทินการย่ืนคำร้องออนไลน์การเทียบโอนผลการเรียน 
 

คำแนะนำ 
 
 ระบบริการการศึกษารองรับเบราว์เซอร์หลายค่าย ในที่น้ีแนะนำให้อาจารย์/คณะกรรมการอนุมัติ     
ใช้เวอร์ชันล่าสุดของ Google Chrome และ Mozilla Firefox เพื่อการใช้งานที่เสถียรและมีประสิทธิภาพ
สูงสุดในการใช้เว็บไซต์ 

 
 
สารบัญ 
 
รายละเอียด หน้า 

1. การเข้าสู่ระบบบริการการศึกษา 3 

2. บทบาทอาจารย์ที่ปรึกษาอนุมัติคำร้อง 5 

3. บทบาทอาจารย์ที่ปรึกษาเป็นคณะกรรมการอนุมัติ และ บทบาทคณะกรรมการอนุมัติ  8 
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หน้า 3 
 

1. การเข้าสู่ระบบบริการการศึกษา 
 
  วิธีการการเข้าสู่ระบบบริการการศึกษา (reg.rmutp.ac.th) สามารถเข้าถึงได้ 2 ช่องทาง ดังน้ี 

  1. ช่องทางผ่านเว็บไซต์มหาวิทยาลัย หัวข้อ “นักศึกษา” เลือก “ระบบบริการการศึกษา” 

  2. ป้อน URL:  reg.rmutp.ac.th ที่เบราว์เซอร์ 
 

 
   

 
  
  
 
  เมื่ออาจารย์ที่ปรึกษา/คณะกรรมการอนุมัติ ดำเนินการตามวิธีการเข้าถึงเรียบร้อยแล้ว จะเจอหน้า
หลักของระบบบริการการศึกษา จะประกอบด้วย 2 สว่นหลักๆ คือ (1) เมนูหลัก (2) ขา่วประชาสัมพันธ์ 

 

1 

2 

ปอ้น reg.rmutp.ac.th และกดปุ่ม ENTER 

1 2 
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หน้า 4 
 
  ขั ้นตอนต่อไป อาจารย์ที ่ปรึกษา/คณะกรรมการอนุมัติ คลิกปุ ่มคำว่า “เข้าสู ่ระบบ” และ 
ป้อนรหัสประจำตัวและรหัสผ่าน จากน้ัน กดปุ่ม “เข้าสู่ระบบ” ตามรูปดังน้ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  เมื่ออาจารย์ที่ปรึกษา/คณะกรรมการอนุมัติ กดปุ่ม “เข้าสู่ระบบ” จะปรากฏหน้าจอเพื่อให้
อาจารย์ทีป่รึกษา/คณะกรรมการอนุมัติ เลือกประเภทระบบที่ต้องการเข้าถึง ในที่น้ี ให้อาจารย์/คณะกรรมการ
อนุมัติ เลือก “ระบบสำหรับอาจารย์” จากนั้น กดปุ่มคำว่า “เลือก” เพื่อเข้าสู่หน้าจอหลักของระบบบริการ
การศึกษาต่อไป 

 
 

1 2 

3 

ป้อนรหัสประจำตัว 
และรหัสผ่าน 

กดปุ่ม “เข้าสู่ระบบ” 

***กรณีป้อนรหัสผิดพลาด 
ระบบจะแจ้งเตือนและให้ป้อนรหัสท่ีถูกต้องอีกครั้ง 

เลือก “ระบบสำหรับอาจารย์” 

4 

5 

คลิกปุ่มคำว่า “เลือก” 
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หน้า 5 
 

 
 

2. บทบาทอาจารย์ท่ีปรึกษาอนุมัติคำร้อง  
  
 เมื่ออาจารย์ที่ปรึกษา/คณะกรรมการอนุมัติ เข้าสู่ระบบเรียบร้อย ในขั้นตอนต่อไป จะเป็นขั้นตอน 
การอนุมัติ “คำร้องขอสอบเทียบโอนรายวิชา” ประกอบด้วยขั้นตอน ดังต่อไปน้ี 
 

1. คลิกเมนูหลักด้านซ้าย คำว่า “อาจารย์ทีป่รึกษาอนุมัติคำร้องเทียบโอนรายวิชา” 
 

 
 
 
 
 
 

หน้าจอหลักของอาจารย์ท่ีปรึกษา/คณะกรรมการอนุมัติ 

คลิกปุ่มคำว่า “อาจารย์ท่ีปรึกษาอนุมัติคำร้องเทียบโอนรายวิชา” 

1 
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หน้า 6 
 

2. จะปรากฏหน้าจอ หัวข้ออาจารย์ที ่ปรึกษาอนุมัต ิคำร้องเทียบโอนรายวิชา โดยหน้าจอน้ี       
อาจารย์ทีป่รึกษาจะทำการอนุมัติ “คำร้องขอเทียบโอนรายวิชาจากสถาบันภายนอก” ด้วยขั้นตอนต่อไปน้ี 

 2.1 คลิกปุ่ม – เพ่ือขยายดูรายละเอียดวิชาที่นักศึกษาบันทึกในระบบขอเทียบโอนรายวิชา 
 2.2 คลิกข้อความ “เปิดไฟล์แนบ” หลังจากน้ันเบราว์เซอร์จะเปิดแท็บใหม่ขึ้นมาเป็นเอกสาร

การศึกษาฉบับสมบูรณ์ โดยในขั้นตอนน้ีให้อาจารย์ที่ปรึกษาตรวจสอบรายวิชาและเกรด ถูกต้องตามที่นักศึกษา
บันทึกมาหรือไม่ หากถูกต้องครบถ้วนแล้วให้อาจารย์ที ่ปรึกษาปิดแท็บโดยกดปุ่ม x ที่แท็บเบราว์เซอร์ 
หน้าต่างน้ันก็จะถูกปิดไป 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

3. เมื่ออาจารย์ทีป่รึกษาคลิกข้อความ “เปิดไฟล์แนบ” และตรวจสอบข้อมูลรายวิชาเรียบร้อยแล้วน้ัน
ระบบจะทำการปรับสถานะ และจะแสดงปุ่มข้อความขึ้นมาใหม่ คือ ปุ่มคำว่า “เสนอคณะกรรมการ” และปุ่ม
คำว่า “ไม่อนุมัติ” 

 
 

2 

หน้าจอหัวข้อหัวข้ออาจารย์ท่ีปรึกษา
อนุมัติคำร้องเทียบโอนรายวิชา 

กดปุ่ม x ท่ีแท็บเบราว์เซอร์ 

2.1 

รายละเอียดรายวิชาท่ีนักศึกษาบนัทึกเข้า
ระบบเพ่ือขอเทียบโอนรายวิชา 

2.2 

ตรวจสอบ รายวิชา เกรด  
ถูกต้องตามที่นักศึกษาบันทึกมาหรือไม่ 
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หน้า 7 
 

 คำอธิบาย 
 ปุ่มคำว่า “เสนอคณะกรรมการ” คือ ส่งรายการคำร้องไปยังคณะกรรมการอนุมัติทุกท่าน 
 ปุ่มคำว่า “ไม่อนุมัติ” คือ อาจารย์ที่ปรึกษาไม่อนุมัติคำร้องของนักศึกษา 
  
 ขั้นตอนไป หากอาจารย์ที่ปรึกษาประสงค์จะอนุมัติ ให้กดปุ่มคำว่า “เสนอคณะกรรมการ” 

และหากไม่อนุมัติ ให้กดปุ่มคำว่า “ไม่อนุมัติ” (ในช่องหมายเหตุ สามารถบันทึกข้อความได้) 
 หลังจากที่อาจารย์ที่ปรึกษากดปุ่มคำว่า “เสนอคณะกรรมการ”ระบบจะทำการเปลี่ยน

สถานะ “รออนุมัติ” เปลี่ยนเป็นสถานะ “เสนอคณะกรรมการ” เป็นอันเสร็จสิ้นขั้นตอนของอาจารย์ทีป่รึกษา
ในการอนุมัติคำร้องขอเทียบโอนรายวิชา 
 

 
 

 
 
4. สถานะ “เสนอคณะกรรมการ” คือ อาจารย์ที่ปรึกษาส่งคำร้องให้คณะกรรมการอนุมัติทุกท่าน 

เพ่ืออนุมัติสำเร็จแล้ว และคณะกรรมการอนุมัติทุกท่านก็จะเห็นข้อมูลที่อาจารย์ปรึกษาส่งไป ในขั้นตอนน้ีถือว่า 
เสร็จสิ้นขั้นตอนการส่งคำร้องขอเทียบโอนรายวิชาสำหรับอาจารย์ที่ปรึกษา 

 

หากอาจารย์ประสงค์อนุมัติ ให้กดปุ่มคำว่า 
“เสนอคณะกรรมการ” 

3 

อาจารย์ท่ีปรึกษาไม่
ประสงค์อนุมัติ 

ระบบเปลี่ยนสถานะจาก “รออนมัุติ” เป็น 
“เสนอคณะกรรมการ” 

สถานะ “เสนอคณะกรรมการ” คือ อาจารย์ท่ีปรึกษาส่งคำร้อง 
ให้คณะกรรมการอนุมัติทุกท่านเรียบร้อยแล้ว  
เป็นอันเสร็จสิ้นขั้นตอนการอนุมัติคำร้องของอาจารย์ท่ีปรึกษา 

4 
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หน้า 8 
 
3. บทบาทอาจารย์ท่ีปรึกษาเป็นคณะกรรมการอนุมัติ และ บทบาทคณะกรรมการอนุมัติ  

 
ในขั้นตอนนี้ บทบาทอาจารย์ที่ปรึกษาเป็นคณะกรรมการอนุมัติ และ บทบาทคณะกรรมการอนุมัติ    

มีขั้นตอนการอนุมัติคล้ายกัน หน้าจอคล้ายกัน จึงขอนำเสนอในรูปแบบเดียวกัน ดังรายละเอียดต่อไปน้ี 
1. หลังจากเข้าสู่ระบบบริการการศึกษาสำเร็จแล้ว อาจารย์ที่ปรึกษา/คณะกรรมการอนุมัติ คลิกปุ่ม 

คำว่า “คณะกรรมการอนุมัติการขอเทียบโอนรายวิชา” 
 

\ 
 
2. จะปรากฏหน้าจอหลัก แสดงรายละเอียดของประเภทคำร้อง รายวิชาขอเทียบโอน และนักศึกษา 

ทีข่อเทียบโอนรายวิชา ที่นักศึกษายื่นคำร้อง ในขั้นตอนน้ี อาจารย์ที่ปรึกษา/คณะกรรมการอนุมัติ ตรวจสอบ
รายละเอียดเบ้ืองต้น ก่อนที่จะไปอนุมัติในขั้นตอนต่อไป 

 

 
 

อาจารย ์ท ี ่ปร ึกษา/คณะกรรมการอนุม ัต ิ คลิกป ุ ่มคำว่า 

“คณะกรรมการอนุมัติการขอเทียบโอนรายวิชา” 1 

2 

ระบบแสดงรายละเอียดของประเภทคำร้อง รายวิชาขอเทียบ
โอน นกัศึกษาท่ีขอเทียบโอนรายวิชา และเกรด 
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หน้า 9 
 

3. ในขั้นตอนนี้ เป็นขั้นตอนการอนุมัติรายวิชาที่นักศึกษาขอเทียบโอน ในที่นี้ ขออนุญาติยกตัวอย่าง  
1 รายวิชา เน่ืองจากทุกรายวิชามีขั้นตอนการอนุมัติเหมือนกันทุกรายวิชา มีรายละเอียดดังน้ี 

 3.1 อาจารย์ที ่ปรึกษา/คณะกรรมการอนุมัติ ตรวจสอบรายวิชา รายละเอียดนักศึกษา 
จากน้ัน คลิกข้อความคำว่า “เปิดไฟล์แนบ” ระบบจะเปิดแท็บใหม่ที่เบราว์เซอร์ เพ่ือแสดงรายละเอียดเอกสาร
การศึกษาฉบับสมบูรณ์ ให้อาจารย์ที ่ปรึกษา/คณะกรรมการอนุมัติตรวจสอบความถูกต้องของรายวิชา 
ทีข่อเทียบโอนรายวิชาที่นักศึกษาบันทึกเข้าระบบ ดังรูป 

 

 
 

 
 

4. หลังจากที่อาจารย์ทีป่รึกษา/คณะกรรมการอนุมัติ ดำเนินการคลิกปุ่มคำว่า “เปิดไฟล์แนบ” ระบบ
จะทำการเพิ่มปุ่มสถานะ “อนุมัติ” และ “ไม่อนุมัติ” ในขั้นตอนนี้ให้อาจารย์ที่ปรึกษา/คณะกรรมการอนุมัติ 
เลือกว่าจะอนุมัติ หรือ ไม่อนุมัติโดยคลิกปุ่มดังรูป 
 

 
 
 

3.1 

อาจารย์ที่ปรึกษา/คณะกรรมการอนุมัติ 
ตรวจสอบความถูกต้องของรายวิชา 
ท่ีขอเทียบโอน และเกรด 

อาจารย์ท่ีปรึกษา/คณะกรรมการอนุมัติ สามารถ
เพ่ิมรายละเอียดข้อความตรงส่วนนี้ได้ 

อาจารย์ที่ปรึกษา/คณะกรรมการอนุมัติ เลือก
คลิกปุ่ม “อนุมัติ” หรือ “ไม่อนุมัติ” 

4 
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หน้า 10 
 

4. หากอาจารย์ที่ปรึกษา/คณะกรรมการอนุมัติ ดำเนินการคลิกปุ่มคำว่า “อนุมัติ” ระบบจะทำการ
เปลี่ยนสถานะจาก “รออนุมัติ” เป็น “อนุมัติ” และหากอาจารย์ที ่ปรึกษา/คณะกรรมการอนุมัติกดปุ่ม       
“ไม่อนุมัติ” สถานะจะเปลี่ยนเป็น “ไม่อนุมัติ”  

 

 
 

 
  
 5. หลังจากอาจารย์ที่ปรึกษา/คณะกรรมการอนุมัติ ดำเนินการอนุมัติรายวิชาที่ 1 เรียบร้อยแล้ว      
ในรายวิชาต่อไป อาจารย์/คณะกรรมการอนุมัติดำเนินการเหมือนกับขั ้นตอนที่ 3.1 กับ ขั ้นตอนที ่ 4              
จนครบทุกรายวิชาให้เปลี่ยนสถานะเป็น “อนุมัติ” ถือว่าเสร็จสิ้นในขั้นตอนการอนุมัติรายวิชาที่นักศึกษา      
ขอเทียบโอนรายวิชาเรียบร้อยแล้ว ดังรูปภาพ 
 

  

อาจารย์ที ่ปรึกษา/คณะกรรมการอนุมัติ 
เลือกคลิกปุ่ม “อนุมัติ” 

อาจารย์ที ่ปรึกษา/คณะกรรมการอนุมัติ 
เลือกคลิกปุ่ม “ไม่อนุมัติ” 
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