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๑ 

 

สัญลักษณ์ที่ใช้ในระบบ 
 เน่ืองจากในระบบจะมีสญัลกัษณ์ท่ีใช้งานปรากฏอยูใ่นหน้าจอตา่ง ๆ  ดงันัน้จงึมาท าการตกลงกนั  
ก่อนท่ีจะใช้ระบบ  ดงันี ้
 

สัญลักษณ์ ค าอธิบาย 

 เพื่อเข้าสูร่ะบบ 

 เพื่อออกจากระบบ 

 เพื่อบนัทกึข้อมลูลงฐานข้อมลู 

 เพื่อยกเลกิการบนัทกึข้อมลู พร้อมกบัเคลยีร์ข้อมลูที่แสดงอยูใ่นหน้าจอ 

 เพื่อค้นหาข้อมลูตามเง่ือนไขที่ก าหนด 

 
เพื่อเลอืกวนัท่ีที่ต้องการ โดยคลกิที่รูปปฏิทิน หรือคลกิเลอืกเฉพาะวนั 
เดือน ปี 

export  เพื่อสง่ออกข้อมลูเป็น  Excel 

 เพื่อเพิ่มข้อมลูใหม ่

 เพื่อลบข้อมลูในแถวข้อมลูนัน้ 

 เพื่อแก้ไขข้อมลูในแถวข้อมลูนัน้ 

 เพื่อแสดงข้อมลูที่เป็นหนี ้

 เพื่อแสดงข้อมลูที่ปลดหนีแ้ล้ว 

 เพื่อท าการยกเลกิการปลดหนี ้

 เพื่อค้นหา และเลอืกข้อมลูที่ต้องการใสฟ่อร์ม 

 

 

  



๒ 

 

การเข้าใช้งานระบบ 
 พิมพ์ช่ือผู้ใช้และรหสัผา่นเดียวกบัระบบอีเมล์ของมหาวิทยาลยั  (ผู้ ท่ียงัไมมี่ช่ือผู้ใช้ในระบบอีเมล์ 
สามารถขอได้ท่ีส านกัคอมพิวเตอร์  ห้อง  101)  ดงัภาพด้านลา่ง 
 

 
 
ขัน้ตอนการด าเนินงาน 

๑. พิมพ์ช่ือผู้ใช้ และรหสัผา่น 
๒. คลิกปุ่ ม  เข้าสูร่ะบบ 

 

 

  



๓ 

 

๑. เจ้าหน้าที่คณะ 
เม่ือเจ้าหน้าท่ีคณะท าการเข้าสูร่ะบบแล้ว ระบบจะแสดงเมนกูารใช้งานและขา่วประชาสมัพนัธ์  ดงั

ภาพด้านลา่ง 
 

 
 
  
๑.๑ สืบค้นโครงสร้างรายการหนี ้
 เป็นหน้าจอท่ีใช้ในการจดัการและสืบค้นโครงสร้างรายการหนีภ้ายในคณะ/หน่วยงานของตนเอง
เทา่นัน้  ซึง่โครงสร้างรายการหนีน้ัน้เป็นข้อมลูพืน้ฐานท่ีจะใช้ในการบนัทกึหนีส้ินท่ีนิสิตก่อขึน้ 
 
ขัน้ตอนการสืบค้นโครงสร้างรายการหนี ้

๑. คลิกเลือกเมน ูสืบค้นโครงสร้างรายการหนี ้
๒. พิมพ์ช่ือโครงสร้างรายการหนีท่ี้ต้องการสืบค้นลงในช่องช่ือรายการหนีส้ิน  และคลิกปุ่ ม  ค้นหา 



๔ 

 

 
 
ขัน้ตอนการเพิ่มข้อมูลโครงสร้างรายการหนีส้ิน 
 ๑.  คลิกท่ี       
 ๒.  เพิ่มช่ือรายการหนีส้ินตามท่ีต้องการ 

๓.  คลิกท่ีปุ่ ม  “บนัทกึ”  เพ่ือบนัทกึข้อมลูโครงสร้างรายการหนีส้ินลงฐานข้อมลู 
 
ขัน้ตอนการแก้ไขโครงสร้างรายการหนีส้ิน 
 ๑.  คลิกท่ี      ของแถวข้อมลูท่ีต้องการแก้ไข 
 ๒.  แก้ไขช่ือรายการหนีส้ินตามท่ีต้องการ 
 ๓.  คลิกท่ีปุ่ ม  “บนัทกึ”  เพ่ือบนัทกึการแก้ไขโครงสร้างรายการหนีส้ิน 
 
ขัน้ตอนการลบข้อมูลโครงสร้างรายการหนีส้ิน 
 ๑.  คลิกท่ี     ของแถวข้อมลูท่ีต้องการลบ 
 ๒.  คลิกท่ีปุ่ ม  “OK”  เพ่ือยืนยนัการลบข้อมลู 
 
 
  



๕ 

 

๑.๒ บันทกึหนีส้ินของนิสิต 
 หน้าจอนีจ้ะเป็นการบนัทึกหนีส้ินท่ีนิสิตก่อไว้กบัคณะ/หน่วยงานของตนเอง  ซึง่ขัน้ตอนการ
ด าเนินการเป็นดงันี ้
 
ขัน้ตอนการด าเนินงาน 

๑. คลิกเลือกเมน ูบนัทกึหนีส้ินของนิสิต 
๒. ท าการค้นหานิสิตท่ีต้องการบนัทกึหนี ้โดยเลือกค้นหาจาก รหสันิสิต  ช่ือ  นามสกลุ(อยา่งใดอยา่ง

หนึง่หรือทัง้หมด) และคลิกปุ่ ม  ค้นหา 

 
 

๓. ระบบจะแสดงรายช่ือนิสิตตามท่ีผู้ใช้ค้นหา เม่ือพบแล้วให้คลิกเลือกรายช่ือนิสิตท่ีต้องการบนัทึก
หนีส้ิน  

 



๖ 

 

      ๔. ระบบแสดงหน้าจอเพ่ือใช้ในการบนัทึกหนีส้ินของนิสิต ประกอบด้วยข้อมลูตอ่ไปนี ้ ปีการศกึษา  
ภาคการศกึษา  รายการหนีส้ิน  รายละเอียด  และจ านวนเงิน   
 

 
 
       
 
 
 
 
 
  



๗ 

 

๑.๓ ปลดหนีส้ินของนิสิต 
 หน้าจอนีจ้ะเป็นการบนัทึกการปลดหนีส้ินของนิสิต เม่ือนิสิตมาช าระเงินกบัเจ้าหน้าท่ีคณะ  ซึง่
ขัน้ตอนการด าเนินการเป็นดงันี ้
 
ขัน้ตอนการด าเนินงาน 

๑. คลิกเลือกเมน ูปลดหนีส้ินของนิสิต 
๒. ท าการค้นหานิสิตท่ีต้องการปลดหนีส้ิน  โดยเลือกค้นหาจาก รหสันิสิต  ช่ือ  นามสกลุ (อย่างใด

อยา่งหนึง่หรือทัง้หมด) และคลิกปุ่ ม  ค้นหา 
 

 
 
 

๓. ระบบจะแสดงรายช่ือนิสิตตามท่ีผู้ใช้ค้นหา เม่ือพบแล้วให้คลิกเลือกรายช่ือนิสิตท่ีต้องการปลด
หนีส้ิน 



๘ 

 

 
 

๔. ระบบแสดงหน้าจอเพ่ือใช้ในการบนัทกึการปลดหนีส้ินของนิสิต  โดยคลิกท่ี      ของรายการ 
หนีส้ินท่ีนิสิตมาช าระเงิน  เพ่ือท าการปลดหนี ้
    หมายถึง  ข้อมลูนีเ้ป็นหนี ้ (คลิกท่ีสญัลกัษณ์นีเ้พ่ือท าการปลดหนี)้  

  หมายถึง  ข้อมลูนีป้ลดหนีแ้ล้ว  (คลิกท่ีสญัลกัษณ์นีเ้พ่ือท าการบนัทกึรายการให้เป็นหนี)้ 
 

 



๙ 

 

๑.๔ สืบค้นหนีส้ินของนิสิต 
 หน้าจอนีจ้ะเป็นการสืบค้นหนีส้ินของนิสิต ระบบจะแสดงหนีส้ินจากการลงทะเบียน หนีส้ินจาก
ส านกัหอสมดุ(คา่ปรับส่ือ และส่ือค้างสง่) หนีส้ินจากกองกิจการนิสิต(คา่หอพกั และคา่ไฟฟ้า) และหนีส้ิน
จากคณะตา่ง ๆ  ซึง่ขัน้ตอนการด าเนินการเป็นดงันี ้
 
ขัน้ตอนการด าเนินงาน 

๑. คลิกเลือกเมน ู สืบค้นหนีส้ินของนิสิต 
๒. ท าการค้นหานิสิตท่ีต้องการสืบค้นหนีส้ิน  โดยเลือกค้นหาจาก รหสันิสิต  ช่ือ  นามสกลุ  และคลิก

ปุ่ ม  ค้นหา 
 

 
 

๓. ระบบจะแสดงรายช่ือนิสิตตามท่ีผู้ใช้ค้นหา เม่ือพบแล้วให้คลิกเลือกรายช่ือนิสิตท่ีต้องการสืบค้น
หนีส้ิน 

 



๑๐ 

 

 
 

 
๔. ระบบจะแสดงหนีส้ินตา่งๆท่ีนิสิตคนนัน้ค้างช าระ  ท้ายสดุของหน้าจอถ้านิสิตมีหนีส้ินค้างช าระ  

ระบบจะแสดงข้อความ “มีหนีค้้างช าระ”  ถ้าไมมี่หนีส้ินค้างช าระ  ระบบจะแสดงข้อความวา่  
“ไมมี่หนีส้ินค้างช าระ” 



๑๑ 

 

 
  



๑๒ 

 

๑.๕ รายงานหนีส้ินแยกตามประเภทหนี ้
 หน้าจอนีจ้ะเป็นการสืบค้นและสง่ออกรายงานหนีส้ินแยกตามประเภทหนี ้ ในรายงาน
ประกอบด้วยรายช่ือนิสิตและจ านวนเงินท่ีเป็นหนีแ้ยกตามคณะและประเภทหนี ้ ซึง่ขัน้ตอนการด าเนินการ
เป็นดงันี ้
 
ขัน้ตอนการด าเนินงาน 

๑. คลิกเลือกเมน ู รายงานหนีส้ินแยกตามประเภทหนี ้
๒. เลือกเง่ือนไขท่ีต้องการค้นหาจาก ปีการศกึษา  ภาคเรียน  คณะ  ประเภทหนีส้ิน   และคลิกปุ่ ม  

ค้นหา 
 

 



๑๓ 

 

 หากต้องการสง่ออกข้อมลูไปเป็นไฟล์  Excel  ให้คลิกปุ่ ม    เพ่ือสง่ออกข้อมลูจะได้
ไฟล์  Excel  ดงัภาพ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๔ 

 

๑.๖ รายงานสรุปข้อมูลนิสิตปลดหนีจ้ากงานทะเบียน 
 หน้าจอนีจ้ะเป็นการสืบค้นและสง่ออกรายงานสรุปข้อมลูนิสิตปลดหนีจ้ากงานทะเบียน  ใน
รายงานประกอบด้วยรายช่ือนิสิตท่ีได้ท าการปลดหนีส้ินจากงานทะเบียนแล้ว ซึง่ขัน้ตอนการด าเนินการเป็น
ดงันี ้
 
ขัน้ตอนการด าเนินงาน 

๑. คลิกเลือกเมน ู รายงานสรุปข้อมลูนิสิตปลดหนีจ้ากงานทะเบียน 
๒. เลือกเง่ือนไขท่ีต้องการค้นหา  โดยเลือกเป็น ชว่งวนัท่ี หรือเลือกจาก  ปีการศกึษา  ภาคเรียน    

และคลิกปุ่ ม  ค้นหา 
 

 
 
 
 
 
 
 
  



๑๕ 

 

ระบบจะแสดงผลการค้นหาตามเง่ือนไขท่ีระบ ุ ดงัภาพ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๖ 

 

๑.๗ เปล่ียนกลุ่มผู้ใช้งาน 
ผู้ใช้ท่ีได้รับอนญุาตให้มีสถานะของผู้ใช้งานได้มากกวา่ 1 กลุม่  ผู้ใช้งานนัน้จะสามารถสลบัการใช้

งานไปเป็นผู้ใช้กลุม่ตา่งๆ ตามท่ีได้รับอนญุาต  ซึง่ขัน้ตอนการด าเนินการเป็นดงันี ้
 
ขัน้ตอนการด าเนินงาน 

๑. คลิกเลือกเมน ู เปล่ียนกลุม่ผู้ใช้งาน 
๒. คลิกเลือกกลุม่ผู้ใช้งานท่ีต้องการสลบัการใช้งาน  และคลิกปุ่ มยืนยนั  จากนัน้ระบบจะ 
      แสดงหน้าจอตามกลุม่ผู้ ใช้งานท่ีผู้ใช้เลือก 

 

 
 
 
 
 
 
 
  



๑๗ 

 

๑.๘ เปล่ียนสิทธ์ิการเข้าใช้งาน 
สิทธ์ิการเข้าใช้งานของเจ้าหน้าท่ีคณะ แบง่ออกเป็น 2 ระดบั คือ หนว่ยงานกลาง และสว่นของ

เจ้าหน้าท่ีภาค  ผู้ใช้ท่ีได้รับสิทธ์ิเป็นผู้ใช้ในหน่วยงานกลางจะสามารถจดัการโครงสร้างรายการหนี ้,บนัทกึ
หนีส้ินของนิสิต และปลดหนีส้ินนิสิตภายในคณะท่ีตนเองสงักดัได้  สว่นผู้ใช้ท่ีได้รับสิทธ์ิเป็นเจ้าหน้าท่ีภาค
จะสามารถจดัการโครงสร้างรายการหนี ้, บนัทกึหนีส้ินของนิสิต และปลดหนีส้ินนิสิตได้เฉพาะภายใน
ภาควิชาท่ีตนเองสงักดัเทา่นัน้  ผู้ใช้ท่ีได้รับอนญุาตให้มีสิทธ์ิการเข้าใช้งานทัง้ 2 ระดบั  ผู้ใช้งานนัน้จะ
สามารถสลบัการใช้งานไปเป็นผู้ใช้ในระดบัตา่งๆ ตามท่ีได้รับอนญุาต  ซึง่ขัน้ตอนการด าเนินการเป็นดงันี ้
 
ขัน้ตอนการด าเนินงาน 

๑. คลิกเลือกเมน ู เปล่ียนสิทธ์ิการเข้าใช้งาน 
๒. คลิกเลือกการเข้าใช้งาน วา่จะเป็นสว่นของหนว่ยงานกลาง หรือสว่นของเจ้าหน้าท่ีภาค   
      และคลิกปุ่ มยืนยนั  จากนัน้ระบบจะแสดงหน้าจอตามสิทธ์ิการเข้าใช้งานท่ีผู้ใช้เลือก 

 

 
 

 

  



๑๘ 

 

๒. ผู้บริหาร 
เม่ือผู้บริหารท าการเข้าสูร่ะบบแล้ว ระบบจะแสดงเมนกูารใช้งานและขา่วประชาสมัพนัธ์  ดงัภาพ

ด้านลา่ง 
 

 
 
 
๒.๑ สืบค้นหนีส้ินของนิสิต 
 หน้าจอนีจ้ะเป็นการสืบค้นหนีส้ินของนิสิต ระบบจะแสดงหนีส้ินจากการลงทะเบียน หนีส้ินจาก
ส านกัหอสมดุ(คา่ปรับส่ือ และส่ือค้างสง่) หนีส้ินจากกองกิจการนิสิต(คา่หอพกั และคา่ไฟฟ้า) และหนีส้ิน
จากคณะตา่ง ๆ  ซึง่ขัน้ตอนการด าเนินการเป็นดงันี ้
 
ขัน้ตอนการด าเนินงาน 

๑. คลิกเลือกเมน ู สืบค้นหนีส้ินของนิสิต 
๒. ท าการค้นหานิสิตท่ีต้องการสืบค้นหนีส้ิน  โดยเลือกค้นหาจาก รหสันิสิต  ช่ือ  นามสกลุ (อย่างใด

อยา่งหนึง่หรือทัง้หมด)  และคลิกปุ่ ม  ค้นหา 
 



๑๙ 

 

 
 

๓. ระบบจะแสดงรายช่ือนิสิตตามท่ีผู้ใช้ค้นหา  เม่ือพบแล้วคลิกเลือกรายช่ือนิสิตท่ีต้องการสืบค้น
หนีส้ิน 

 

 
 
 
 
  



๒๐ 

 

๔. ระบบจะแสดงหนีส้ินตา่งๆ ท่ีนิสิตคนนัน้ค้างช าระ ท้ายสดุของหน้าจอถ้านิสิตมีหนีส้ินค้างช าระ  
ระบบจะแสดงข้อความ “มีหนีค้้างช าระ”  ถ้าไมมี่หนีส้ินค้างช าระ  ระบบจะแสดงข้อความวา่  
“ไมมี่หนีส้ินค้างช าระ” 
 

 
  



๒๑ 

 

๒.๒ รายงานหนีส้ินแยกตามประเภทหนี ้
 หน้าจอนีจ้ะเป็นการสืบค้นและสง่ออกรายงานหนีส้ินแยกตามประเภทหนี ้ ในรายงาน
ประกอบด้วยรายช่ือนิสิตและจ านวนเงินท่ีเป็นหนีแ้ยกตามคณะและประเภทหนี ้ ซึง่ขัน้ตอนการด าเนินการ
เป็นดงันี ้
 
ขัน้ตอนการด าเนินงาน 

๑. คลิกเลือกเมน ู รายงานหนีส้ินแยกตามประเภทหนี ้
๒. เลือกเง่ือนไขท่ีต้องการค้นหาจาก ปีการศกึษา  ภาคเรียน  คณะ  ประเภทหนีส้ิน   และคลิกปุ่ ม  

ค้นหา 
 

 



๒๒ 

 

 หากต้องการสง่ออกข้อมลูไปเป็นไฟล์  Excel  ให้คลิกปุ่ ม    เพ่ือสง่ออกข้อมลูจะได้
ไฟล์  Excel  ดงัภาพ 

 
 
 
๒.๓ รายงานสรุปข้อมูลนิสิตปลดหนีจ้ากงานทะเบียน 
 หน้าจอนีจ้ะเป็นการสืบค้นและสง่ออกรายงานสรุปข้อมลูนิสิตปลดหนีจ้ากงานทะเบียน  ใน
รายงานประกอบด้วยรายช่ือนิสิตท่ีได้ท าการปลดหนีส้ินจากงานทะเบียนแล้ว ซึง่ขัน้ตอนการด าเนินการเป็น
ดงันี ้
 
ขัน้ตอนการด าเนินงาน 

๑. คลิกเลือกเมน ู รายงานสรุปข้อมลูนิสิตปลดหนีจ้ากงานทะเบียน 
๒. เลือกเง่ือนไขท่ีต้องการค้นหา  โดยเลือกเป็น ชว่งวนัท่ี หรือเลือกจาก  ปีการศกึษา  ภาคเรียน    

และคลิกปุ่ ม  ค้นหา 



๒๓ 

 

 
 
 ระบบจะแสดงผลการค้นหาตามเง่ือนไขท่ีระบ ุ ดงัภาพ 

 
 


