
คู่มือการใช้งานระบบรายงานเวลาเรียน 

1. Login เข้าสู่ระบบ CMS ( https://cms.ubru.ac.th )  
2. เลือกเมนู “รายงานเวลาเรียน” 

 

 จะปรากฏหน้าจอ “รายงานเวลาเรียนนักศึกษา” แสดงขึ้นมา ดังภาพ 

 



การเพิ่มนักศึกษาที่ต้องการรายงานเวลาเรียน 

1. ในหน้าจอ “รายงานเวลาเรียนนักศึกษา” ใหเ้ลือกเทอม/ปีการศึกษา และ ประเภทนักศึกษา ที่ต้องการเพิ่มข้อมลู แล้ว
เลือกที่ปุ่ม “แสดงรายการ” หากยงัไม่ไมม่ีข้อมูลในปีการศึกษา หรือ ประเภทนักศึกษาที่เลือก จะมีข้อความแจ้งเตือน
และปุ่มเพิ่มแสดงข้ึนมาดังภาพ 

 

*** ตัวเลือกเทอม/ปีการศึกษา จะมีข้อมูลให้เลือกเฉพาะเทอม/ปีการศึกษาที่อาจารยม์ีตารางสอนเท่านั้น 

2. เลือกที่ปุ่ม  จะปรากฏหน้าจอ “ข้อมูลรายงานเวลาเรียนนักศึกษา” แสดงขึ้นมา ดังภาพ 

 



3. ให้ท าการเลือกรายวิชาที่ต้องการรายงาน จากน้ันระบบจะท าการแสดงข้อมูลของรายวิชานั้น และจะมขี้อมูลของ
นักศึกษาภายในรายวิชานั้นให้เลือกข้ึน ดังตัวอย่าง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



4. ท าการเลือกนักศึกษาท่ีต้องการรายงาน จากน้ันระบบจะท าการแสดงข้อมูลของนักศึกษาน้ัน และปุ่มบนัทึกจะสามารถใช้
งานได้ ดังตัวอย่าง 

 

 

 



5. ท าการกรอกข้อมูล เวลาเรียนเต็ม และ จ านวนที่เข้าช้ันเรยีน หรือ จ านวนที่ขาดชั้นเรียน ระบบจะค านวณ เวลาเรียน(%)
ให้อัตโนมัติ ส่วนช่อง หมายเหต/ุหลักฐาน หากมีกส็ามารถใส่ได้ หรือไม่ไส่ก็ได้ ดังตัวอย่าง 

 

6. เมื่อกรอกข้อมูลครบถ้วนแล้วใหเ้ลอืกที่ปุ่ม  เพื่อบันทึกข้อมูล หากการบันทึกข้อมูลส าเรจ็จะมี
หน้าต่างข้อความแจ้งเตือน “บันทึกข้อมูลส าเร็จ!” แสดงข้ึนมา เมื่อเลือกที่ปุ่ม OK ระบบจะกลับไปยังหน้าจอ “รายงาน
เวลาเรียนนักศึกษา” และจะมีข้อมูลรายงานเวลาเรียนทีเ่พิ่มใหม่แสดงข้ึนมา ดังตัวอย่าง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



การแก้ไขข้อมูลรายงานเวลาเรียน 

- เลือกที่ปุ่ม “แก้ไข”  ด้านท้ายแถวท่ีต้องการแก้ไขข้อมูล 

 

- จะปรากฏหน้าจอ “ข้อมูลรายงานเวลาเรียนนักศึกษา” แสดงข้ึนมาพร้อมกับข้อมูลเดิม ดังภาพตัวอยา่ง 

 

- สามารถแก้ไขได้เฉพาะ เวลาเรียนเต็ม  จ านวนที่เข้าช้ันเรยีน จ านวนท่ีขาดช้ันเรียน เวลาเรยีน (%) :  และ หมายเหต/ุ
หลักฐาน เท่านั้น 

- เมื่อแก้ไขข้อมลูเสร็จแล้ว ให้เลือกที่ปุ่ม  เพื่อบันทึกข้อมูล หากการบนัทึกข้อมูลส าเร็จจะมีหน้าต่าง
ข้อความแจ้งเตือน “บันทึกข้อมูลส าเรจ็!” แสดงขึ้นมา เมื่อเลือกที่ปุ่ม OK ระบบจะกลับไปยังหน้าจอ “รายงานเวลาเรียน
นักศึกษา” และจะมีข้อมูลรายงานเวลาเรียนท่ีแก้ไขใหม่แสดงข้ึนมา ดังตัวอย่าง 

 



การลบข้อมูลรายงานเวลาเรียน 

- เมื่ออาจารยผ์ูส้อนต้องการลบรายงานเวลาเรยีนของนักศึกษาท่ีเพิ่มข้อมูลรายงานไปแล้ว สามารถท าได้โดยการเลือกที่ปุ่ม

 ที่ส่วนท้ายของแถวข้อมูลที่ต้องการลบ 

 

- เมื่อเลือกที่ปุ่ม  แล้ว ระบบจะแสดงกล่องข้อความแจ้งเตือน “คุณต้องการลบข้อมูลรายงานเวลาเรียนท่ีเลือกใช่
หรือไม่?” หากต้องการลบข้อมลูให้เลือกที่ปุ่ม “OK” แต่หากต้องการยกเลิกให้เลือกที่ปุ่ม “Cancel” 

- หารการลบข้อมลูส าเร็จจะมีกล่องข้อความแจ้งเตือน “ลบข้อมลูส าเร็จ!” แสดงขึ้นมา เมื่อเลือกที่ปุ่ม “OK” แล้วข้อมูล
รายงานที่ถูกลบจะหายไปจากตาราง ดังภาพตัวอย่าง 

 

การยืนยันรายงานข้อมูลรายงานเวลาเรียนเพื่อพิมพ์ใบรายงานเวลาเรียน 

*** เมื่อยืนยันรายงานเวลาเรียนแล้วจะไม่สามารถแก้ใขข้อมูลรายงานเวลาเรียนในเทอมและประเภท
นักศึกษาที่ยืนยันได้อีก ควรตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลทุกครั้งก่อนท าการยืนยัน *** 

- เลือกที่ปุ่ม  ตรงด้านล่างของตารางข้อมูล 

 

- หากการบันทึกการยืนยันข้อมูลส าเร็จจะมีกล่องข้อความแจ้งเตือน “ยืนยันข้อมูลส าเร็จ!” แสดงขึ้นมา ให้เลือกที่ปุ่ม 
“OK” จากนั้นหน้าระบบจะท าการดึงข้อมูลอีกครั้ง ปุ่ม “+เพิ่ม”  “แก้ไข และ “ลบ” จะหายไป ปุ่มยนืยันจะไม่สามารถ
ใช้งานได้ ข้อความของปุ่มจะเปลี่ยนเป็น “ยืนยันรายงานเวลาเรียนแล้ว” แทน และจะมีปุ่ม “พิมพ์ใบรายงานเวลาเรียน” 
แสดงขึ้นมาเพิ่ม 

*** หากยืนยันรายงานเวลาเรียนแล้วตรวจพบว่าข้อมูลไม่ถูกต้องและต้องการแก้ไขข้อมูล สามารถท าการ
ติดต่อขอแก้ไขข้อมูลได้ที่ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน โทร.1141 *** 

 



การพิมพ์ใบรายงานเวลาเรียน 

- เมื่อต้องการพิมพ์ใบรายงานเวลาเรียนเพื่อส่งพิจารณาสามารถท าการพิมพ์ไดโ้ดยเลือกที่ปุ่ม  
ตรงส่วนล่างของตาราง 

 

- ระบบจะท าการ Download เอกสารใบรายงานเวลาเรียนทีม่ีรูปแบบเป็นไฟล์ PDF ให้ หากข้อมูลรายงานมีจ านวนมาก
อาจจะใช้เวลาสักพักในการ Download ซึ่งใบรายงานเวลาเรียนจะมีรูปแบบ ดังตัวอย่าง 

 

 



การตรวจสอบข้อมูลรายงานเวลาเรียน ส าหรับผู้มีหน้าที่ยืนยันผลการเรียนภายในคณะ 

- เลือกที่เมนู  

 

- ระบบจะแสดงหน้าต่าง “ตรวจสอบรายงานเวลาเรยีนนักศึกษา” แสดงข้ึนมา ดังภาพ ใหเ้ลือกเทอม/ปกีารศึกษา และ 
ประเภทนักศึกษา ที่ต้องการตรวจสอบข้อมูล แล้วเลือกที่ปุ่ม “แสดงรายการ”  

 

 



- ระบบจะแสดงข้อมลูรายชื่อของอาจารยภ์ายในคณะ พร้อมกับจ านวนของนักศึกษาทั้งหมดที่มีการรายงานเวลาเรียนใน
เทอมและประเภทนักศึกษาท่ีเลือก ดังภาพตัวอย่าง 

 

- หากต้องการตรวจสอบข้อมลูรายงานเวลาเรียนของนักศึกษาท่ีอาจารย์แตล่่ะท่านได้มีการรายงานเวลาเรียนไป สามาร

ตรวจสอบไดโ้ดยเลือกที่ปุ่ม  ที่ส่วนท้ายของแถวรายชื่ออาจารย์ที่ต้องการตรวจสอบ ระบบจะค้นหาข้อมูลรายงาน
เวลาเรียนและแสดงข้อมูลดังภาพตัวอย่าง 

 

*** หากอาจารย์ผู้สอนได้ท าการยืนยันรายงานเวลาเรียนแล้วจะมีปุ่ม  ปรากฏขึ้นที่
ด้านล่างของตาราง สามารถพิมพ์ใบรายงานเวลาเรียนเพื่อตรวจสอบข้อมูลได้ *** 


