
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
คู่มือการใช้งานระบบRMS 

ระบบงานทะเบียน 



       ระบบนักเรียน (ส าหรับเจ้าหน้าที่งานทะเบียน) 
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การน าเข้าข้อมูลนักเรียน 
ท่านสามารถเข้าน าเข้าหรืออัพเดทข้อมูล
นักเรียนได้ได้โดยการไปที่ 
หน้าหลัก >ระบบนักเรียน >น าเข้าข้อมูล
นักเรียน 

 
เลือกไฟล์ฐานข้อมูลท่ีได้จากการระบบงานทะเบียนโดยข้อมูลนักเรียนสามารถน าเข้าได้จาก ข้อมูล
นักเรียนของระบบทะเบียนของสถานศึกษา (ศธ.02) โดยมีขั้นตอนการส่งออกข้อมูลนักเรียนดังนี้ 
 

เข้าสู่ระบบ ศธ.02 ให้เรียบร้อย 
แล้วไปท่ีเมนู 
File >โปรแกรมรายงานข้อมูล
รายบุคคล 
 
 
 
 
 
 

 



       ระบบนักเรียน (ส าหรับเจ้าหน้าที่งานทะเบียน) 
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จากนั้นให้เลือก รายงานข้อมูลประจ าปี 

 
 

 
 
 
 
แล้วเลือก นักเรียนในระบบ (ปกต)ิ  
 
 
 
 
 
 

 

 
 
เลือกปีงบประมาณ และงวดให้ถูกต้อง โดยระบบจะแจ้งภาคเรียนและปีการศึกษาของนักเรียนท่ี
ศึกษาอยู่ในภาคเรียนนั้นขึ้นมาเพื่อให้ตรวจเช็กความถูกต้อง หากถูกต้องตามตอ้งการ คลิกปุ่ม OK 
 
หมายเหตุ : เลือกปีงบประมาณไหนก็ได้ งวด ไหนก็ได้ ที่เป็นภาคเรียนปัจจุบัน ที่ก าลังศึกษาอยู่ 
 



       ระบบนักเรียน (ส าหรับเจ้าหน้าที่งานทะเบียน) 
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จะมีข้อความเด้งขึ้นมาถาม ให้กดปุ่ม Yes 

 
 
โปรแกรมจะท าการโหลดข้อมูลของนักเรียนในภาคเรียน นั้นๆ 
* หากมีรายงานแจ้งข้อมูลนักเรียน ที่มีปญัหา อาจจะเกิดจากการกรอกข้อมูลไม่ครบ ให้
เจ้าหน้าที่งานทะเบียนตรวจสอบ อีกคร้ัง หรือหากคิดว่าข้อมูลถูกต้องแล้ว ให้คลิกปิดรายงาน
ทิ้งไป 
 
 
 
 
 
 
 



       ระบบนักเรียน (ส าหรับเจ้าหน้าที่งานทะเบียน) 
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จากนั้นให้กดปุ่ม ตรวจสอบข้อมูล 
 
 

เมื่อกดปุ่ม ตรวจสอบข้อมูล แล้วจะเจอกับหน้าต่าง ตรวจสอบข้อมูล 
 
 
 
 
กดปุ่มตรวจสอบไล่ไปจากบนลงล่างทีละอัน
ห้ามข้ามขั้นตอนเด็ดขาด  
เมื่อตรวจสอบเสร็จแล้วให้กดปุ่ม 
จบการท างาน/กลับไปเมนูรายการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หลังจากนั้น 

  กดปุ่มคัดลอกข้อมูล 
 
 
 
 
 
 



       ระบบนักเรียน (ส าหรับเจ้าหน้าที่งานทะเบียน) 
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จะมีหน้าให้เลือกไฟล์ที่ Save as ให้เลือกท่ีDrive C: >> Std2011 >>export_dataดังภาพ 

 
เลือกท่ีเก็บข้อมูลเรียบร้อยให้กดSelect  
 
หลังจากนั้นให้กดปุ่ม จบการท างาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



       ระบบนักเรียน (ส าหรับเจ้าหน้าที่งานทะเบียน) 
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เปิดไฟล์ Excel ด้วยโปรแกรม Excel 
ไฟล์นี้คือไฟล์ท่ีได้จากการ Save ข้อมูลนักเรียน หาก Save 
ไว้ใน C: ให้เข้าไปเปิดข้อมูลในนั้น ชื่อไฟล์จะขึ้นต้นดว้ย 
STD_รหัสสถานศึกษา.xlsดังภาพ 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

 
ระบุท่ีจัดเก็บไฟล์ ชื่อไฟล์ และเลือกประเภอทของเป็นไฟล์ CSV (Comma delimited)คลิก 
Save 
หลังจากนั้นก็กลับมาท่ี RMS เพื่อเลือกไฟล์ข้อมูลที่จะน าเข้า 

 
เมื่อเลือกไฟล์ข้อมูลเสร็จแล้ว ให้กดที่ปุ่ม น าเข้าข้อมูล สีเขียวด้านขวาล่าง ก็เป็นอันเสร็จ 
หมายเหตุ : สามารถอัพเดทข้อมูลนักเรียนได้ตลอดรายช่ือนักเรียนจะไม่ซ้ ากันในระบบ 
 

เลือกเมนู Save As หรือบันทึกเป็น 

เลือกไฟล์ที่ต้องการน าเข้า 



       ระบบนักเรียน (ส าหรับเจ้าหน้าที่งานทะเบียน) 
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น าเข้าข้อมูลรูปภาพนักเรียน 
ท่านสามารถเข้าน าเข้ารูปภาพนักเรียนได้ได้โดย
การไปที่ระบบนักเรียน >น าเข้ารูปภาพนักเรียน 

 
การน าเข้ารูปภาพนักเรียนสามารถน าเข้าได้ โดยการสร้าง zip ไฟล์ ท่ีได้จากการบีบอัดไฟล์รูปภาพ
นักเรียนท้ังหมด ท่ีตั้งเป็นชื่อรหัสนักเรียน นามสกุลไฟล์ .jpg 

 
นามสกุลไฟล์ .jpg เป็นตัวพิมพ์เล็กท้ังหมด 
 
 
 

 
วิธีการ zip ไฟล์ 

 
กด Ctrl+Aเพื่อเลือกรูปภาพใน Folder นั้นท้ังหมดแล้วกดคลิกขวาท่ีรูปไหนก็ได ้

 
จากนั้นเลือก Send to >> Compressed (zipped) folder 
ก็จะไดไ้ฟล์ zip ดังภาพ 

 



       ระบบนักเรียน (ส าหรับเจ้าหน้าที่งานทะเบียน) 
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หลังจากนั้นก็กดปุ่ม น าเข้าข้อมูล สีเขียวด้านขวาล่างก็เป็นอันเสร็จเรียบร้อย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เลือกไฟล์รูปท่ีต้องการน าเข้า 



       ระบบนักเรียน (ส าหรับเจ้าหน้าที่งานทะเบียน) 
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วิธีการน าเข้าช่ือกลุ่มของข้อมูลนักเรียน 
ในระบบ RMS มีการน าเข้าชื่อกลุ่มของข้อมูลนักเรียน อยู่ จะอยู่ในเมนู 
ระบบนักเรียน >> น าเข้าข้อมูลชื่อกลุ่มของนักเรียน 

 
 
เมื่อกดเข้าไปแล้วจะได้หนา้ต่างรายละเอียด ดังภาพ 

 
 
ให้ท าการน าไฟล์ GROUP.dbf ท่ีแปลงเป็น XLS และแปลงเป็นไฟล์ CSV น ามาลงในระบบ RMS 
โดยการเข้าโปรแกรม ศธ.02  
ท าการล็อคอินเข้าสู่ระบบให้เรียบร้อยจากนั้นให้ไปท่ี 
File >> Export... และจะได้หน้าต่างโปรแกรม ดังภาพ 

 
เลือกชื่อไฟล์ท่ีต้องการส่งออก เป็น 
GROUP.dbf จะชื่อใน Folder std2011 
แหล่งที่ต้องการบันทึกข้อมูล ให้เลือกเป็น 
Folder C:\Std2011\export_data 
เลือกชนิดไฟล์ท่ีต้องการส่งออก เป็น 
Microsoft Excel 5.0 (XLS) 
ตั้งชื่อไฟล์ท่ีต้องการส่งออก เป็น 
Group 
 
 
 



       ระบบนักเรียน (ส าหรับเจ้าหน้าที่งานทะเบียน) 
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ตัวอย่างเมื่อใส่ข้อมูลครบแล้ว 

 
จะขึ้นข้อความว่าส่งออกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว  
จากนั้นให้ท าการส่งออกข้อมูล ก็จะได้ไฟล์ที่ชื่อป่าว Group มา 
ให้ท าการ Dubble Click เข้าไปในไฟล์ group  
เพื่อบันทึกเป็น ประเภทไฟล์ .CSV (Comma delimetd) 
เมื่อได้ไฟล์ .CSV มาแล้วก็ไปท่ีระบบ RMS เพื่อน าเข้าข้อมูลรายชื่อแบบกลุ่มได้เลย 

 
แล้วกดปุ่มสีเขียวด้านขวาล่าง น าเข้าข้อมูล ก็เป็นอันเสร็จการน าเข้าข้อมูลแบบกลุ่ม 
 
 
 
 
 
 
 
 



       ระบบนักเรียน (ส าหรับเจ้าหน้าที่งานทะเบียน) 
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เพ่ิมเติม ส าหรับน าเข้ามูลนักเรียนทวิศึกษาเข้าระบบ RMS 
วิธีการน าข้อมูลนักเรียนทวิศึกษาเข้าระบบ RMS 
ให้ท าการ Login เข้าสู่ระบบ สธ.02 ให้เรียบร้อย จากนั้นให้เข้าไปท่ี  
เมนู File >> โปรแกรมรายงานข้อมูลรายบุคคล >> รายงานข้อมูลประจ าปี >> นักเรียนใน
ระบบทวิศึกษา 

 
 

 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



       ระบบนักเรียน (ส าหรับเจ้าหน้าที่งานทะเบียน) 
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จากนั้นให้ท าการเลือก ปีงบประมาณ ให้เป็นภาคเรียนปัจจุบัน 
 

 
 

กดตรวจสอบข้อมูล 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



       ระบบนักเรียน (ส าหรับเจ้าหน้าที่งานทะเบียน) 
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ตรวจสอบข้อมูลจากบนลงล่าง 

 
 

พอเสร็จสิ้นให้กดจบการท างาน/กลับไปยังเมนูรายการ 
จากนั้นคัดลอกข้อมูล 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



       ระบบนักเรียน (ส าหรับเจ้าหน้าที่งานทะเบียน) 
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เลือก Save ไฟล์ที่ C:\std2011\export_data\ 

 
จากนั้นกด Select 

 
 

 
 
พอเสร็จสิ่นให้ท าการ Copy รายชื่อในไฟล์ท่ี Export มาไปใส่ในไฟล์รายชื่อของภาพเรียนปกติ 

 
 

 
 

ให้ท าการคดัลอกรายชื่อในไฟล์รายชื่อทวิศึกษา

ทั้งหมดไปใส่ในไฟล์รายชื่อของนักเรียนระบบปกติ 



       ระบบนักเรียน (ส าหรับเจ้าหน้าที่งานทะเบียน) 
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น าเข้าไปใส่ไว้ในไฟล์รายชื่อนักเรียนปกติ 

 
ท าการวางรายชื่อท่ีท าการ Copy ของไฟล์รายชื่อ ทวิศึกษามาลงในระบบนักเรียนปกติ 
 

 
 
 

 
 
ก็จะได้รายชื่อของนักเรียนทวิศึกษาท้ังหมดมาอยู่ในไฟล์รายชื่อของนักเรียนระบบปกติเรียบร้อย
จากนั้นให้ท าการ Save As เก็บเป็นไฟล์ .xls และท าการ Save As อีกครั้งให้เปลี่ยนเป็นไฟล์
ประเภท .CSV (Comma dilimited) 
จากนั้นให้ท าไฟล์ .CSV Export ลงไปในระบบ RMS ก็เปลี่ยนอันเสร็จ 
 
 
 
 



       ระบบนักเรียน (ส าหรับเจ้าหน้าที่งานทะเบียน) 
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วิธีการเปลี่ยนนามสกุลไฟล์ .jpg ให้เป็นตัวพิมพ์เลก็โดยใช้โปรแกรม ACDsee Version 10 
ให้เข้าไปที่ Folder ไฟล์รูปภาพท่ีต้องการเปลี่ยนนามสกุลไฟล์ ให้เป็นตัวพิมพ์เล็ก 

 
 
ท าการคลิ๊กขวาท่ีรูปใดก็ได้ 1 รูปเพื่อ เข้าหน้าต่าง ACDsee PicaView 

 
 
 
 
 
 



       ระบบนักเรียน (ส าหรับเจ้าหน้าที่งานทะเบียน) 
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จากนั้นให้กดเข้าไปแล้วมันจะโชว์รูปภาพท่ีท่านเลือกไว้ 1 รูป 

 
 
จากนั้นให้ Dubble Click ซ้ายท่ีรูป เพื่อให้มันโชว์รูปท้ังหมดใน Folder ท่ีเราเลือกไว้ 

 
 
หลังจากนั้นให้ท่านท าการกด CTRL+A เพื่อท าการ Select รูปภาพท้ังหมด 
 
 
 
 



       ระบบนักเรียน (ส าหรับเจ้าหน้าที่งานทะเบียน) 
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หลังจากนั้นให้ไปท่ี เมนู Tools >> Batch >> Rename จะได้หน้าต่างตั้งค่าดังนี้ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



       ระบบนักเรียน (ส าหรับเจ้าหน้าที่งานทะเบียน) 
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เมื่อกดเข้าไปจะมีหน้าต่างให้ท่านตั้งค่าความต้องการของรูป 

 
 

ให้ท าการติ้กถูกที่ Use Template to rename files ออก 
จากนั้นให้เปลี่ยน File name case ด้านล่าง เป็น Change extension to lowercase 
จะได้การเปลี่ยนแปลงของไฟล์รูป ดังภาพ 

 
 

จากนั้นกดปุ่ม Start Rename ไฟล์รูปทุกรูปใน Folder ก็จะเปลี่ยนเป็นนามสกุล .jpg พิมพ์เล็ก 
ท้ังหมด 
 

เอาต๊ิกถูกออก 

เปลี่ยนเป็น Change extension to lowercase 

นามสกลุไฟล์เปลี่ยนจาก .JPG 

พิมพ์ใหญ่เป็น .jpg พิมพ์เล็ก 



       ระบบนักเรียน (ส าหรับเจ้าหน้าที่งานทะเบียน) 
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วิธีการเปลี่ยนขนาดของรูปภาพโดยใช้โปรแกรม ACDsee Version 10 
ขั้นตอนการท าจะคล้ายๆกับการเปลี่ยนนามสกุลไฟล์ .jpg จากพิมพ์ใหญ่ไปพิมพ์เล็ก 
แต่เข้าท่ี เมนู Tools >> Batch >> Resize... 

 
 
จะได้การตั้งค่า ดังภาพ 
ให้ท่านท าการเปลี่ยนขนาดรูปความกว้างความสูงตามต้องการและท าการติ๊กเครื่องหมายถูกออก
ต้อง Preserve original aspect ratio แนะน าขนาดภาพเป็น 200x200  
จากนั้นกด Start Resize เพื่อท าการเปลี่ยนขนาดของรูปภาพท้ัง Folder เป็นอันเสร็จ 
 
 


