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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน
WI : Work Instruction

ขั้นตอน
กำรลงทะเบียนเรียนซ้ ำ/ปรับระดับคะแนน

ส ำหรับ
งำนหลักสูตรฯ/งำนทะเบียน

และนักเรียน นักศึกษำ
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เรื่อง หน้ำท่ี

ภำพรวมข้ันตอนกำรลงทะเบียนเรียนซ้ ำ/ปรับระดับคะแนน
ภำพรวมข้ันตอนกำรลงทะเบียนเรียนซ้ ำ/ปรับระดับคะแนน ส ำหรับงำนหลักสูตรฯ

- การเทียบรายวิชาเรียนหลักสูตรเก่าเป็นหลักสูตรใหม่
- การเปิดรายวิชาเรียนที่มีนักเรียน นักศึกษาตก

ภำพรวมข้ันตอนกำรตรวจสอบอนุมัติกำรขอลงทะเบียนเรียนซ้ ำ/ปรับระดับ
คะแนนของนักเรียนนักศึกษำ ส ำหรับงำนทะเบียน

- ก้าหนดช่วงเวลาในการขอลงทะเบียนเรียนซ ้า/ปรับระดับคะแนน
- ตรวจสอบรายชื่อการขอลงทะเบียนเรียนซ ้า/ปรับระดับคะแนน

ภำพรวมข้ันตอนกำรลงทะเบียนเรียนซ้ ำ/ปรับระดับคะแนน ส ำหรับนักศึกษำ
- การลงทะเบียนเรียนซ ้า/ปรับระดับคะแนน บนเว็บเบราว์เซอร์
- การลงทะเบียนเรียนซ ้า/ปรับระดับคะแนน บน Application EDR Plus
- พิมพ์รายงานการลงทะเบียนเรียนซ ้า/ปรับระดับคะแนน
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ภาพรวมขั นตอนการลงทะเบียนเรียนซ ้า/ปรับระดับคะแนน
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เทียบวิชาเรียนหลักสูตร
ใหม่เป็นหลักสูตรเก่า

เปิดสอนวิชาเรียนท่ีมี 
นร.นศ. ตก

สร้างกลุ่มท่ีสอนเฉพาะ
รายวิชาท่ีมี นร.นศ. ตก

ก้าหนดข้อมูลการเช็คช่ือ
(ตามนโนบายของทาง

วิทยาลัยท่ีให้งาน
หลักสูตรฯ เป็นผู้ก้าหนด

ข้อมูลการเช็คช่ือ)

ตรวจสอบรายช่ือการขอ
ลงทะเบียนเรียนซ ้า/ปรับ

ระดับคะแนน

ลงทะเบียนเรียนซ ้า/ปรับ
ระดับคะแนน

เลือกรายวิชาท่ีต้องการ
เรียนซ ้า/ปรับระดับ

คะแนน

ลงเรียนกับกลุ่มท่ีเปิด
สอนตามหลักสูตร/กลุ่ม

พิเศษ

พิมพ์ใบลงทะเบียนเรียน
“ใบลงทะเบียนเรียนซ ้า”

ช้าระค่าลงทะเบียนเรียน
ซ ้า/ปรับระดับคะแนน

งานพัฒนาหลักสูตรฯ (A) งานทะเบียน (B) นักเรียน นักศึกษา (C)

ก้าหนดช่วงเวลาในการ
ลงทะเบียนเรียนซ ้า/ปรับ

ระดับคะแนน

ตรวจสอบ/อนุมัติการ
ลงทะเบียนเรียนซ ้าปรับ

ระดับคะแนน
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ภาพรวมขั นตอนการลงทะเบียนเรียนซ ้า/ปรับระดับคะแนน 
ส้าหรับงานหลักสูตร

Page 4

A2 เทียบวิชาเรียนหลักสูตรใหม่
เป็นหลักสูตรเก่า

A1 เลือกเมนูงานพัฒนาหลักสูตร

หากนักศึกษาเรียนตกหลักสูตรเก่า แต่
ลงเรียนซ่อมกับหลักสูตรใหม่ จะต้องมี

การเทียบหลักสูตรรายวิชาก่อน

A5 เปิดสอนวิชาเรียนที่มี นร.นศ. 
ตก

A3
เทียบ

รายวิชา

A4 เทียบหลักสูตรรายวิชา
หลักสูตรเก่า ไปเป็นหลักสูตรใหม่

ใช่

ไม่

A6 สร้างกลุ่มที่สอนเฉพาะที่มี 
นร.นศ. ตก

หากรายวิชานั นเปิดสอนตามแผนการเรียนปกติ 
ไม่ต้องผูกรายวิชากับครูผู้สอน ท้าให้นักศึกษาท่ี

มีความประสงค์ลงเรียน สามารถ แจ้งขอ
ลงทะเบียนกับกลุ่มท่ีเปิดสอนได้เลยA7 

ก้าหนด
ข้อมูลการ
เช็คชื่อ

A8 ก้าหนดข้อมูลการเช็คชื่อกลุ่ม 
“เรียนซ ้า/ปรับระดับคะแนน”

เสร็จสิ น

ใช่

ไม่
กรณีที่วิทยาลัยใด

งานพัฒนาหลักสูตรไม่ต้อง
ก้าหนดข้อมูลการเช็คชื่อ

เข้าเรียนรายวิชาให้
ครูผู้สอน 

งานพัฒนาหลักสูตร
ไม่ต้องด้าเนินการขั นตอน

ที่ 7 และ 8

- เมื่องานหลักสูตรเปิดรายวิชาท่ีมีนักเรียน 
นักศึกษาตก เรียบร้อยแล้ว นักศึกษาจะแจ้งความ
ประสงค์ขอลงเรียนซ ้า/ปรับระดับคะแนน (เปิดเป็น
กรณีพิเศษ)
- จากนั นงานพัฒนาหลักสูตรฯ จะสามารถ
ด้าเนินการในขั นตอนท่ี A6 
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การเทียบรายวิชาเรียนหลักสูตรใหม่เป็นหลักสูตรเก่า

1. คลิกเลือกเมนู “ งานพัฒนาหลักสูตรฯ ”
2. คลิกเลือกฟังก์ชัน “ การเทียบวิชาเรียนหลักสูตรใหม่เป็นหลักสูตรเก่า ”

ส่วนขยาย

(A4) เทียบรายวิชาเรียนหลักสูตร
เก่าเป็นหลักสูตรใหม่

Tip : ส่วนขยาย A4
1. ในการลงทะเบียนเรียนซ ้า/เรียนซ่อม หากนักศึกษาท่ีต้องการลงทะเบียน
เรียนเป็นหลักสูตรเก่า ทางงานพัฒนาหลักสูตรฯ จะต้องท้าการเทียบวิชา 
เพื่อใช้ในการลงทะเบียนเรียนซ ้า/เรียนซ่อม ให้กับนักศึกษาท่ีแจ้งความ
ประสงค์

1

2

3. เลือกรายวิชาท่ีต้องการเทียบหลักสูตร 

3
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การเทียบรายวิชาเรียนหลักสูตรใหม่เป็นหลักสูตรเก่า

ส่วนขยาย

(A4) เทียบรายวิชาเรียนหลักสูตร
เก่าเป็นหลักสูตรใหม่

Tip : ส่วนขยาย A4
1. การเปรียบเทียบรายวิชาให้เป็นไปตามค้าอธิบายรายวิชาตามท่ีงาน
พัฒนาหลักสูตรฯ ก้าหนด

4. คลิก เลือกรายวิชาท่ีต้องการเทียบหลักสูตร

4

5. เมื่อท้าการเทียบรายวิชาเรียนจากหลักสูตรเก่า เป็นหลักสูตรใหม่เรียบร้อยแล้ว สถานะการเทียบหลักสูตรของ
รายวิชานั นจะเป็น

5
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การเปิดรายวิชา เพื่อลงทะเบียนเรียนซ ้า/ปรับระดับคะแนน

ส่วนขยาย

(A5) การเปิดรายวิชา 
เพื่อลงทะเบียนเรียนซ ้า/ปรับ

ระดับคะแนน

Tip : ส่วนขยาย A5
1. ทางงานพัฒนาหลักสูตรฯ จะต้องท้าการเลือกรายวิชาท่ีต้องเปิดให้
นักศึกษาลงทะเบียนเรียน เพื่อให้นักศึกษาลงทะเบียนเรียนซ ้า/เรียนซ่อม

1. คลิกเลือกฟังก์ชัน “ เปิดสอนวิชาเรียนท่ีมี นร. นศ. ตก ”

2. ระบบจะแสดงจ้านวนนักศึกษาท่ีไม่ผ่านเกณฑ์ รายวิชาท่ีมีจ้านวนนักศึกษาไม่ผ่านเกณฑ์โดยเรียงจากมากไปหาน้อย 
จากนั นให้ทางงานพัฒนาหลักสูตรฯ 

2.1 เลือกกลุ่มวิชาเรียน โดยจะแบ่งออกเป็น กลุ่มวิชาสามัญ กลุ่มวิชาช่าง กลุ่มวิชากิจกรรม วิชาของปริญญาตรี 
วิชาชั นปีสุดท้ายและตกค้าง 

2.2 เลือกรายวิชาท่ีต้องการเปิดสอนโดย คลิก ไปท่ีเครื่องหมายให้เป็น 

ข้ันตอนกำรเปิดรำยวิชำ เพื่อลงทะเบียนเรียนซ้ ำ/ปรับระดับคะแนน
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การเปิดรายวิชา เพื่อลงทะเบียนเรียนซ ้า/ปรับระดับคะแนน

ส่วนขยาย

(A6) สร้างกลุ่มที่สอนเฉพาะที่มี 
นร.นศ. ตก

Tip : ส่วนขยาย A6
1. ในกรณีท่ีมีนักศึกษาแจ้งความประสงค์ ต้องการเปิดรายวิชาเรียนซ ้า/
เรียนซ่อมเป็นกรณีพิเศษ ทางงานหลักสูตรจะต้องท้าการเลือกรายวิชาท่ี
ต้องการเปิดรายวิชาให้นักศึกษาลงทะเบียนเรียน

2. ระบบจะแสดงข้อมูลวิชาเรียน  รายช่ือนักศึกษาท่ีแจ้งความประสงค์ จากนั นให้ท้าการกรอกข้อมูลดังนี  
2.1 ภาคเรียน 
2.2 ในกรณีท่ีนักศึกษาลงทะเบียนเรียนซ ้า/ปรับระดับคะแนน แจ้งความประสงค์เปิดเรียนรายวิชาเป็นกรณีพิเศษเปิด

เงื่อนไขเป็น Yes
2.3 วิชาท่ีเรียน 
2.4 ครูผู้สอน 
2.5 ก้าหนดวัน และคาบสอน (***จะก้าหนดหรือไม่ก้าหนดก็ได้ ถ้ามีการก้าหนดข้อมูลจะแสดงให้นักศึกษาเห็น เพื่อเป็น

ข้อมูลให้นักศึกษาใช้ตัดสินใจประกอบการยื่นความประสงค์ขอลงทะเบียนเรียนซ ้า/ปรับระดับคะแนน)
2.6 กด บันทึก

1. ไปท่ีแทบ “ รายวิชาเรียนท่ีเปิดสอน ” ระบบจะแสดงรายวิชา จ้านวนนักศึกษาท่ีไม่ผ่านเกณฑ์ จ้านวนนักศึกษาท่ี
แจ้งความประสงค์ จ้านวนกลุ่มสอนท่ีสร้างแล้ว และเลือกรายวิชาท่ีต้องการเปิดเป็นกรณีพิเศษ

1

1.1

ขั้นตอนกำรเปิดรำยวิชำ กรณีที่มีนักศึกษำแจ้งควำมประสงค์เปิดเรียนรำยวิชำเป็นกรณีพิเศษ

2.2

2.3

2.4

2.5

2.1
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2.6



B4 ยืนยันการลงทะเบียน ตาม
วิชาที่นักศึกษายื่นความประสงค์

ภาพรวมขั นตอนการตรวจสอบอนุมัติการขอลงทะเบียนเรียนซ ้า/ปรับระดับ
คะแนนของนักเรียนนักศึกษา ส้าหรับงานทะเบียน

B1 ก้าหนดช่วงเวลาในการขอ
ลงทะเบียน เรียนซ ้า/ปรับระดับ
คะแนน “ปฏิทินก้าหนดการงาน

ทะเบียน”

Page 9

ตรวจสอบ
ไม่ครบ

ครบ

ใช้ก้าหนดช่วงเวลา “ลงทะเบียนเรียนซ ้า/ปรับระดับ
คะแนน” ให้กับนักศึกษาที่ขอลงทะเบียนเรียนซ ้า/

ปรับระดับคะแนน ในแต่ละชั นปี

B2 ตรวจสอบรายชื่อการขอ
ลงทะเบียนเรียนซ ้า/ปรับระดับ

คะแนน

B3 ตรวจสอบเอกสาร เพ่ือยืนยัน
การลงทะเบียน เรียนซ ้า/ปรับ

ระดับคะแนน 1. ใบลงทะเบียน
2. ลงทะเบียนวิชา

ถูกต้องตามหลักสูตร

แจ้งนักศึกษาให้ส่ง
เอกสารเพ่ิมเติม

B5 พิมพ์รายงานการลงทะเบียน
เรียนซ ้า/ปรับระดับคะแนน

เมื่องานทะเบียนตรวจสอบ และกดยืนยันการ
ลงทะเบียน รายชื่อนักศึกษาจะอยู่ในกลุ่มเรียนที่ขอ

ลงเรียน ให้อัตโนมัติ
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ก้าหนดช่วงเวลาในการขอลงทะเบียนเรียนซ ้า/ปรับระดับคะแนน

ส่วนขยาย

(B1) ก้าหนดช่วงเวลาในการขอ
ลงทะเบียน เรียนซ ้า/ปรับระดับ
คะแนน “ปฏิทินก้าหนดการงาน

ทะเบียน”

Tip : ส่วนขยาย B1
1. หลังจากท่ีนักศึกษาท้าการขอลงทะเบียนเรียนซ่อม/ซ ้า บนระบบ EDR
เรียบร้อย นักศึกษาจะน้าใบลงทะเบียนมาส่งให้กับทางงานทะเบียน ซึ่งงาน
ทะเบียนจะมีหน้าท่ีอนุมัติผลการขอลงทะเบียนเรียนซ่อม/ซ ้า ให้กับนักศึกษา

1. จากนั นคลิกเลือกเมนู “งำนทะเบียน” และคลิกเลือกฟังก์ชัน “ปฏิทินก ำหนดกำรงำนทะเบียน”

2. จากนั นกด เพิ่ม

3.จากนั นท้าการกรอกข้อมูลดังต่อไปนี  
3.1 เลือกก้าหนดการ โดยเลือกเป็น “ลงทะเบียนเรียนซ ้า/ปรับระดับคะแนน”
3.2 ก้าหนดช่วงเวลาในการขอลงทะเบียนเรียนซ ้า/ปรับระดับคะแนน 
3.3 ก้าหนดการใช้งานกับระดับหลักสูตร โดยคลิก        ชั นปีท่ีต้องการก้าหนดลงทะเบียนเรียนซ ้า/ปรับระดับคะแนน
3.4 กด บันทึก

3.1

3.2

3.3
3.4
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ตรวจสอบรายชื่อการขอลงทะเบียนเรียนซ ้า/ปรับระดับคะแนน

ส่วนขยาย

(2) ตรวจสอบรายช่ือการขอ
ลงทะเบียนเรียนซ ้า/ปรับระดับ

คะแนน

Tip : ส่วนขยาย 2
1. หลังจากท่ีนักศึกษาท้าการขอลงทะเบียนเรียนซ่อม/ซ ้า บนระบบ EDR
เรียบร้อย นักศึกษาจะน้าใบลงทะเบียนมาส่งให้กับทางงานทะเบียน ซึ่งงาน
ทะเบียนจะมีหน้าท่ีอนุมัติผลการขอลงทะเบียนเรียนซ่อม/ซ ้า ให้กับนักศึกษา

1. จากนั นคลิกเลือกเมนู “งำนทะเบียน” และคลิกเลือกฟังก์ชัน “ลงทะเบียนเรียนซ้ ำ/เรียนซ่อม”

2. เมื่อคลิกเข้ามาแล้วให้คลิกเลือกแถบ “สรุปสถำนะ กำรลงทะเบียนเรียนซ้ ำ” ระบบจะแสดงรายช่ือนักศึกษาและ
รายวิชาท่ีนักศึกษาขอลงทะเบียนเรียนซ ้า ซึ่งทางงานทะเบียนจะมีหน้าท่ีในการอนุมัติผลการขอลงทะเบียนเรียนซ ้า 
โดยระบบจะมีแถบสถานะ ให้ทางงานเบียนท้าการค้นหาข้อมูลได้สะดวกมากยิ่งขึ นโดยแบ่งเป็น 3 สถานะคือ

1. สถานะ “เลือกทั้งหมด” คือระบบจะแสดงรายช่ือนักศึกษาทั งหมดท่ีขอลงทะเบียนเรียนซ่อม/ซ ้า ทั งผู้ท่ีงาน
ทะเบียนอนุมัติผลการขอลงทะเบียนแล้ว และผู้ท่ีงานทะเบียนยังไม่ได้อนุมัติผลการขอลงทะเบียนเรียน

2. สถานะ “อนุมัติแล้ว” คือระบบจะแสดงรายช่ือนักศึกษาท่ีขอลงทะเบียนเรียนซ่อม/ซ ้า เฉพาะท่ีงานทะเบียน
อนุมัติผลการขอลงทะเบียนแล้ว

3. สถานะ “ยังไม่อนุมัติ” คือระบบจะแสดงรายช่ือนักศึกษาท่ีขอลงทะเบียนเรียนซ่อม/ซ ้า เฉพาะท่ีงานทะเบียน
ไม่ได้อนุมัติผลการขอลงทะเบียนแล้ว
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ตรวจสอบรายชื่อการขอลงทะเบียนเรียนซ ้า/ปรับระดับคะแนน

ส่วนขยาย

(3) ตรวจสอบเอกสาร เพื่อยืนยันการ
ลงทะเบียน เรียนซ ้า/ปรับระดับ

คะแนน

Tip : ส่วนขยาย 2
1. หลังจากท่ีนักศึกษาท้าการขอลงทะเบียนเรียนซ่อม/ซ ้า บนระบบ EDR
เรียบร้อย นักศึกษาจะน้าใบลงทะเบียนมาส่งให้กับทางงานทะเบียน ซึ่งงาน
ทะเบียนจะมีหน้าท่ีอนุมัติผลการขอลงทะเบียนเรียนซ่อม/ซ ้า ให้กับนักศึกษา

3. ให้ทางงานทะเบียนคลิกเลือกแถบสถานะเป็น “ยังไม่อนุมัติ” เพื่อให้หน้าจอแสดงเฉพาะรายช่ือนักศึกษาท่ีงานทะเบียน
ยังไม่ได้อนุมัติการขอลงทะเบียนเรียน ซึ่งจะสังเกตได้ว่าในช่องอนุมัติจะแสดงเครื่องหมาย      ทั งหมด ท้าการ
3.1 คลิกเลือกรายช่ือนักศึกษาท่ีน้าใบลงทะเบียนเรียนมาส่งให้กับงานทะเบียน หลังจากตรวจสอบข้อมูลเรียบร้อยแล้ว 
3.2 จากนั นคลิกเลือก “อนุมัติ” เพื่อท้าการอนุมัติผลการขอลงทะเบียนเรียนซ่อม/ซ ้าให้กับนักศึกษา

4. เมื่องานทะเบียนอนุมัติผลการขอลงทะเบียนเรียนซ่อม/ซ ้า ให้กับนักศึกษาเรียบร้อย รายช่ือของนักศึกษาจะไปปรากฏ
ท่ีแถบสถานะทั งหมด และแถบสถานะอนุมัติแล้ว โดยสถานะ การอนุมัติจะเปล่ียนจากเครื่องหมาย     เป็นเครื่องหมาย 

หมายความว่างานทะเบียนท้าการอนุมัติผลการขอลงทะเบียนเรียนซ่อม/ซ ้าของนักศึกษาเสร็จเรียบร้อย
หมำยเหตุ ในกำรอนุมัติผลกำรลงทะเบียนเรียนซ่อม/ซ้ ำ ไม่สำมำรถยกเลิกผลกำรอนุมัติผลกำรขอลงทะเบียนเรียนได้

หำกต้องกำรยกเลิกจะต้องท ำกำรถอนกำรลงทะเบียนเรียน

3

3.1
3.2

Version : WI_USER_CO_Regis_20211113_REV.01



C2 เลือกวิชาเรียนที่ต้องการเรียน
ซ ้า/เรียนซ่อม

ภาพรวมขั นตอนการลงทะเบียนเรียนซ ้า/ปรับระดับคะแนน
ส้าหรับนักศึกษา

C1 เลือกเมนู 
ลงทะเบียนเรียนซ ้า/เรียนซ่อม
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รายวิชาที่ขอลงทะเบียนจะต้องไม่ชนกับ
ตารางเรียนปัจจุบันของนักศึกษา

เช็คตาราง
เรียน

ไม่ว่าง

ว่าง

C4 ลงเรียนกับกลุ่มที่เปิดสอน
ตามหลักสูตร

กลุ่มเรียน
กรณี
พิเศษ

C3 เลือกกลุ่ม “เรียนซ ้า/ปรับ
ระดับคะแนน”

ใช่

ไม่

C5 พิมพ์ใบลงทะเบียน 
“ใบลงทะเบียนเรียนซ ้า”

กรณีกลุ่มเรียนพิเศษ งาน
พัฒนาหลักสูตรฯ จะสร้างกลุ่ม

ที่ชื่อ “เรียนซ ้า/ปรับระดับ
คะแนน”

จะต้องอยู่ในช่วงเวลา “ลงทะเบียนเรียนซ ้า/ปรับ
ระดับคะแนน” ที่งานทะเบียนก้าหนดไว้เท่านั น

C6 ช้าระเงินค่าลงทะเบียน

ตรวจสอบรายวิชาและกลุ่ม
เรียน ที่เรียนกับกลุ่มเรียน

ปกติและกลุ่มเรียนที่เปิดเป็น
กรณีพิเศษ

แจ้งความประสงค์ขอลงทะเบียนเรียนซ ้า/
ปรับระดับคะแนน

(เปิดเป็นกรณีพิเศษ)

ส้าหรับขั นตอนนี นักศึกษาจะต้องรองานพัฒนาหลักสูตรฯ 
ตรวจสอบและสร้างกลุ่มเรียนก่อนจากนั นให้นักศึกษา

ด้าเนินการในขั นตอนท่ี C1 ใหม่อีกครั ง

ได้

ไม่ได้
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การลงทะเบียนเรียนซ ้า/ปรับระดับคะแนน ส้าหรับนักศึกษา

ส่วนขยาย

(C1) การลงทะเบียนเรียนซ ้า/ปรับ
ระดับคะแนน ส้าหรับนักศึกษา

Tip : ส่วนขยาย C1
1.นักศึกษาจะสามารถท้าการลงทะเบียนเรียนซ่อม/เรียนซ ้าได้ ก็ต่อเมื่อทาง
งานหลักสูตรเปิดรายวิชาท่ีนักศึกษาเรียนตกในภาคเรียนนั น หากทางงาน
หลักสูตรไม่ได้ท้าการเปิดรายวิชาท่ีนักศึกษาเรียนตก นักศึกษาจะไม่สามารถ
ลงทะเบียนเรียนได้

ขั้นตอนกำรลงทะเบียนเรียนซ้ ำ/ปรับระดับคะแนน บนเว็บเบรำว์เซอร์
1. เมื่อเข้าสู่ระบบเรียบร้อยแล้ว คลิกท่ีเมนู ลงเรียนซ่อม/ซ้ ำ เมื่อนักศึกษาคลิกเข้ามาท่ีเมนู “ลงเรียนซ่อม/ซ ้า”

นักศึกษาจะพบกับข้อมูล 2 ส่วน คือ
ส่วนที่ 1 ระบบจะแสดงรายวิชาท่ีนักศึกษาเรียนไม่ผ่านในแต่ละภาคเรียนไว้ รวมทั งผลการเรียนของรายวิชานั นๆ 

ซึ่งนักศึกษาสามารถเลือกลงทะเบียนเรียนซ่อม/เรียนซ ้าได้จากส่วนนี 
ส่วนท่ี 2 ระบบจะแสดงตารางเรียนของนักศึกษาในภาคเรียนนั นๆ 

หมำยเหตุ หำกรำยวิชำที่นักศึกษำต้องกำรลงทะเบียนเรียนซ่อม/ซ้ ำ มีคำบเรียนที่ตรงกันกับรำยวิชำที่นักศึกษำ
ต้องเรียนตำมตำรำงเรียนปกติแล้ว นักศึกษำจะไม่สำมำรถลงทะเบียนเรียนได้
- กำรลงทะเบียนเรียนซ้ ำ/ปรับระดับคะแนน จะต้องอยู่ในช่วงที่งำนทะเบียนก ำหนดเท่ำนั้น

1
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การลงทะเบียนเรียนซ ้า/ปรับระดับคะแนน ส้าหรับนักศึกษา

ส่วนขยาย

(C2) เลือกวิชาเรียนท่ีต้องการเรียน
ซ ้า/เรียนซ่อม

Tip : ส่วนขยาย C2
1.นักศึกษาจะสามารถท้าการลงทะเบียนเรียนซ่อม/เรียนซ ้าได้ ก็ต่อเมื่อทาง
งานหลักสูตรเปิดรายวิชาท่ีนักศึกษาเรียนตกในภาคเรียนนั น หากทางงาน
หลักสูตรไม่ได้ท้าการเปิดรายวิชาท่ีนักศึกษาเรียนตก นักศึกษาจะไม่สามารถ
ลงทะเบียนเรียนได้

2. ส้าหรับการลงทะเบียนเรียนซ่อม/ซ ้านั น ให้นักศึกษาเล่ือนขึ นไปบริเวณส่วนท่ี 1 ท่ีแสดงรายวิชาท่ีนักศึกษาเรียนไม่ผ่าน
นักศึกษาสามารถสังเกตคอลัมน์ “เปิดสอน” เพื่อท้าการตรวจสอบว่ารายวิชาท่ีนักศึกษาต้องการลงทะเบียนเรียนนั นเปิด
สอนในภาคเรียนนี หรือไม่ 

หากแสดงสัญลักษณ์       หมายความว่ารายวิชานั นเปิดสอนในภาคเรียนท่ีนักศึกษาต้องการลงทะเบียนเรียน
หากไม่แสดงสัญลักษณ์       หมายความว่ารายวิชานั นไม่เปิดสอนในภาคเรียนท่ีนักศึกษาต้องการลงทะเบียนเรียน

3. ใหน้ักศึกษาเลือกรายวิชาท่ีต้องการลงทะเบียนเรียนซ่อม/ซ ้า หากรายวิชาท่ีนักศึกษาต้องการลงทะเบียนเรียนเปิดสอน   
นักศึกษาสามารถท้าการลงทะเบียนเรียนได้โดยคลิกเลือก “ขอลงเรียนวิชำนี้” ในคอลัมน์สถานะ

2

3
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การลงทะเบียนเรียนซ ้า/ปรับระดับคะแนน ส้าหรับนักศึกษา

ส่วนขยาย

(C3) ลงเรียนกับกลุ่มท่ีเปิดสอนตาม
หลักสูตร

Tip : ส่วนขยาย C3
1.นักศึกษาจะสามารถท้าการลงทะเบียนเรียนซ่อม/เรียนซ ้าได้ ก็ต่อเมื่อทาง
งานหลักสูตรเปิดรายวิชาท่ีนักศึกษาเรียนตกในภาคเรียนนั น หากทางงาน
หลักสูตรไม่ได้ท้าการเปิดรายวิชาท่ีนักศึกษาเรียนตก นักศึกษาจะไม่สามารถ
ลงทะเบียนเรียนได้

4. เมื่อคลิกเข้ามาแล้ว ด้านซ้ายมือระบบจะแสดงข้อมูลนักศึกษาและรายละเอียดของวิชาท่ีนักศึกษาเลือกลงทะเบียนเรียน
ด้านขวามือจะแสดงกลุ่มเรียนท่ีมีเรียนในรายวิชาท่ีนักศึกษาต้องการลงทะเบียนเรียนซ่อม/ซ ้าโดยจะแบ่งเป็น 2 กรณีคือ

4.1 กลุ่มเรียนท่ีมีเรียนรายวิชาท่ีนักศึกษาต้องการลงทะเบียนเรียนและคาบเรียนนั นไม่ตรงกับคำบเรียนที่นักศึกษำมี  
เรียนตำมตำรำงเรียนปกติ ระบบจะแสดงเป็นสีน ้าเงิน และสามารถเลือกได้

4.2 กลุ่มเรียนท่ีมีเรียนรายวิชาท่ีนักศึกษาต้องการลงทะเบียนเรียนแต่คาบเรียนนั นตรงกับคำบเรียนที่นักศึกษำมี 
เรียนตำมตำรำงเรียนปกติ ระบบจะแสดงเป็นสีเทา และไม่สามารถเลือกได้

5. ให้นักศึกษาท้าการเลือกกลุ่มเรียนท่ีมีคาบเรียนในรายวิชานี ไม่ตรงกับคาบเรียนตามตารางเรียนปกติของนักศึกษา

5

4

4.1

4.2
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การลงทะเบียนเรียนซ ้า/ปรับระดับคะแนน ส้าหรับนักศึกษา

ส่วนขยาย

(C5) พิมพ์ใบลงทะเบียน 
“ใบลงทะเบียนเรียนซ ้า”

Tip : ส่วนขยาย C5
1.นักศึกษาจะสามารถท้าการลงทะเบียนเรียนซ่อม/เรียนซ ้าได้ ก็ต่อเมื่อทาง
งานหลักสูตรเปิดรายวิชาท่ีนักศึกษาเรียนตกในภาคเรียนนั น หากทางงาน
หลักสูตรไม่ได้ท้าการเปิดรายวิชาท่ีนักศึกษาเรียนตก นักศึกษาจะไม่สามารถ
ลงทะเบียนเรียนได้

6. เมื่อนักศึกษาท้าการเลือกกลุ่มเรียนท่ีต้องการลงทะเบียนเรียนซ่อม/ซ ้า เสร็จเรียบร้อย สถานะแถบสีจะเปล่ียนจากสีขาว
เป็นสีเขียวในรายวิชาท่ีนักศึกษาเลือกลงทะเบียนเรียนซ่อม/ซ ้า และจะแสดงข้อความว่า“แจ้งควำม
ประสงค์ขอลงเรียนแล้ว พร้อมทั้งแสดงกลุ่มเรียนที่นักศึกษำเลือกลงทะเบียนเรียน” หากนักศึกษาต้องการยกเลิก

การลงทะเบียนเรียน ให้นักศึกษาคลิกสัญลักษณ์ บริเวณด้านท้าย
หมำยเหตุ กำรลงทะเบียนเรียนหรือยกเลิกกำรลงทะเบียนเรียนนั้นจะต้องอยู่ในช่วงระยะเวลำที่ก ำหนดหำกเลย

จำกช่วงระยะเวลำที่ก ำหนด นักศึกษำจะไม่ท ำกำรกำรลงทะเบียนเรียนหรือยกเลิกกำรลงทะเบียนได้
7. เมื่อนักศึกษาลงทะเบียนเรียนเสร็จเรียบร้อย ให้นักศึกษาคลิกเลือก “พิมพ์ใบลงทะเบียน” เพื่อช้าระเงินผ่าน Barcode 
หรืองานการเงิน

6

7
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การลงทะเบียนเรียนซ ้า/ปรับระดับคะแนน ส้าหรับนักศึกษา ผ่าน EDR Plus

ส่วนขยาย

(C1) การลงทะเบียนเรียนซ ้า/ปรับ
ระดับคะแนน ส้าหรับนักศึกษา

Tip : ส่วนขยาย C1
1.นักศึกษาจะสามารถท้าการลงทะเบียนเรียนซ่อม/เรียนซ ้าได้ ก็ต่อเมื่อทาง
งานหลักสูตรเปิดรายวิชาท่ีนักศึกษาเรียนตกในภาคเรียนนั น หากทางงาน
หลักสูตรไม่ได้ท้าการเปิดรายวิชาท่ีนักศึกษาเรียนตก นักศึกษาจะไม่สามารถ
ลงทะเบียนเรียนได้

ขั้นตอนกำรลงทะเบียนเรียนซ้ ำ/ปรับระดับคะแนน ผ่ำน Application EDR Plus
1. เมื่อนักศึกษาเข้าสู่ระบบเรียบร้อยแล้ว ในแถบหน้าหลักจะมีการแจ้งเตือนเพื่อให้นักศึกษาลงทะเบียนเรียนซ่อม/

ซ ้า โดยคลิกเลือก “แตะที่นี่เพื่อลงทะเบียนเรียนซ่อม/ซ้ ำ”
2. เมื่อคลิกเข้ามาแล้วระบบจะแสดงรายวิชาท่ีนักศึกษาเรียนไม่ผ่านในแต่ละภาคเรียนไว้ รวมทั งระบุว่ารายวิชาใด

เปิดสอนในภาคเรียนปัจจุบันบ้าง ซึ่งนักศึกษาสามารถเลือกลงทะเบียนเรียนซ่อม/เรียนซ ้าได้จากส่วนนี ให้
นักศึกษาเลือกรายวิชาท่ีต้องการลงทะเบียนเรียนซ่อม/ซ ้า หากรายวิชาท่ีนักศึกษาต้องการลงทะเบียนเรียนเปิด
สอนนักศึกษาสามารถท้าการลงทะเบียนเรียนได้ โดยคลิกเลือก “ขอลงเรียนวิชำนี้”

3. จากนั นคลิกเลือก “ตกลง”

1 2

3
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ส่วนขยาย

(C2) ลงเรียนกับกลุ่มท่ีเปิดสอนตาม
หลักสูตร

Tip : ส่วนขยาย C2
2. เมื่อนักศึกษาลงทะเบียนเรียนซ ้า/ปรับระดับคะแนนบน Application 
EDR Plus เรียบร้อยแล้ว นักศึกษาจะต้องพิมพ์บัตรลงทะเบียนเรียนซ ้า/ปรับ
ระดับ บนเว็บเบราว์เซอร์ EDR เพื่อส่งต่อให้กับงานทะเบียน 

4. เมื่อนักศึกษาคลิกเลือกขอลงทะเบียนเรียนเรียบร้อย ระบบจะให้นักศึกษาท้าการเลือกกลุ่มเรียนท่ีต้องการ
ลงทะเบียนโดยคลิกเลือก “เลือกกลุ่มเรียนเพื่อลงทะเบียนเรียนซ้ ำ/เรียนซ่อม”
5. ใหน้ักศึกษาเลือกกลุ่มเรียนท่ีนักศึกษาต้องการลงทะเบียนเรียนซ่อม/ซ ้าด้วย โดยระบบจะแสดงเฉพาะกลุ่มเรียนท่ีมี
คาบเรียนในรายวิชานี  ไม่ตรงกับคาบเรียน ตามตารางเรียนปกติของนักศึกษา จากนั นคลิกเลือก “ตกลง”
6. เมื่อนักศึกษาท้าการเลือกกลุ่มเรียนท่ีต้องการลงทะเบียนเรียนซ่อม/ซ ้า เสร็จเรียบร้อย ระบบจะแสดงข้อความแจ้งว่า 

“แจ้งควำมประสงค์ขอลงเรียนแล้ว พร้อมทั้งกลุ่มเรียนที่นักศึกษำเลือกลงทะเบียนเรียน” หากนักศึกษาต้องการ
ยกเลิกการลงทะเบียนเรียน ให้นักศึกษาคลิก “ยกเลิกขอเรียนวิชำนี้”
หมำยเหตุ กำรลงทะเบียนเรียนหรือยกเลิกกำรลงทะเบียนเรียนนั้นจะต้องอยู่ในช่วงระยะเวลำที่ก ำหนดหำกเลย

จำกช่วงระยะเวลำที่ก ำหนด นักศึกษำจะไม่ท ำกำรกำรลงทะเบียนเรียนหรือยกเลิกกำรลงทะเบียนได้

4
5

6

การลงทะเบียนเรียนซ ้า/ปรับระดับคะแนน ส้าหรับนักศึกษา ผ่าน EDR Plus
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พิมพ์รายงานการลงทะเบียนเรียนซ ้า/ปรับระดับคะแนน

ส่วนขยาย

(C5) พิมพ์รายงานการลงทะเบียน
เรียนซ ้า/ปรับระดับคะแนน

Tip : ส่วนขยาย (C5)
1. หลังจากท่ีนักศึกษาท้าการขอลงทะเบียนเรียนซ่อม/ซ ้า บนระบบ EDR
เรียบร้อย นักศึกษาจะน้าใบลงทะเบียนมาส่งให้กับทางงานทะเบียน ซึ่งงาน
ทะเบียนจะมีหน้าท่ีอนุมัติผลการขอลงทะเบียนเรียนซ่อม/ซ ้า ให้กับนักศึกษา

ตัวอย่ำง
ใบลงทะเบียนเรียน

ตัวอย่างใบลงทะเบียนเรียนซ ้า/ปรับระดับคะแนน ส้าหรับงานทะเบียน 
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พิมพ์รายงานการลงทะเบียนเรียนซ ้า/ปรับระดับคะแนน

ส่วนขยาย

(C5) พิมพ์รายงานการลงทะเบียน
เรียนซ ้า/ปรับระดับคะแนน

Tip : ส่วนขยาย (C5)
1. หลังจากท่ีนักศึกษาท้าการขอลงทะเบียนเรียนซ่อม/ซ ้า บนระบบ EDR
เรียบร้อย นักศึกษาจะน้าใบลงทะเบียนมาส่งให้กับทางงานทะเบียน ซึ่งงาน
ทะเบียนจะมีหน้าท่ีอนุมัติผลการขอลงทะเบียนเรียนซ่อม/ซ ้า ให้กับนักศึกษา

ตัวอย่างใบลงทะเบียนเรียนซ ้า/ปรับระดับคะแนน ส้าหรับงานทะเบียน 
*** หมำยเหตุ ส ำหรับค่ำลงทะเบียนเรียนในรำยวิชำกิจกรรม ขึ้นอยู่กับนโยบำยของทำงวิทยำลัยว่ำต้องกำรเก็บ
ค่ำลงทะเบียนเรียนรำยวิชำกิจกรรมหรือไม่ ในกรณีที่มีกำรเก็บคะลงทะเบียนรำยวิชำกิจกรรมงำนกำรเงินจะต้อง
ด ำเนินกำรก ำหนดค่ำใช้จ่ำยในแบบฟอร์มกำรช ำระเงินเพิ่มเติม
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ตัวอย่ำง
ใบลงทะเบียนเรียน



2021 © EDR BY บริษัท แกรนด์ เอทีเอส จ ำกัด

สอบถำมกำรใช้งำนได้ที่

Line Official EDR Plus : @789peqoh

Version : WI_USER_CO_Regis_20211113_REV.01

http://www.grandats.com/

