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1.  วัตถุประสงค ์
 1.  เพ่ือให้ทราบขั้นตอนการดำเนินการบันทึกและเปลี่ยนแปลงอาจารย์ที่ปรึกษา 
 2.  เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน 
 
 
2.  วิธีการปฏิบัติงาน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

รับคำสั่งแต่งตั้ง/เปลี่ยนแปลง
อาจารย์ที่ปรึกษาจากสำนักวิชา 

บันทึกข้อมูลในระบบทะเบียน 
และประมวลผล 

ตรวจสอบการบันทึกข้อมูล 

สิ้นสุด 
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1. การบันทึกอาจารย์ที่ปรึกษาทั่วไป และการบันทึกการเปลี่ยนแปลงอาจารย์ท่ีปรึกษา 
 
  วิธีการปฏิบัติงาน 
 
 1.  เข้าสู่ระบบฐานข้อมูลหลัก  เลือกเมนูระเบียนนักศึกษา 
 2.  เลือก ข้อ 10  บันทึกอาจารย์ที่ปรึกษาปัจจุบัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. เลือกเมนู 

2. เลือกข้อ 10 
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จะปรากฏหน้าจอดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 3.  พิมพ์ชื่ออาจารย์    และกด Enter 
 4.  พิมพ์รหัสนักศึกษา    โดยพิมพ์ลงในช่องรหัสที่ว่าง    และกด Enter 
 5.  กดปุ่ม Browse เพ่ือคน้หาที่อยู่ไฟล์    ในกรณีทีมีข้อมูลจำนวนมาก ประสานขอไฟล์จากสำนักวิชา  และ 
     จัดรูปแบบไฟล์สำหรับโอนข้อมูลเข้าระบบ    โดยขึ้นต้นด้วยรหัสอาจารย์ ตามด้วยรหัสนักศึกษา แล้ว save 
     ไฟล์เป็น text ไฟล์ 
 

3. พิมพ์ชื่ออาจารย์ 

4. พิมพ์รหัสนักศึกษา 

5. กดปุ่มเพ่ือค้นหาที่อยู่ไฟล์ 

6. กดปุ่ม 
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ตัวอย่าง การจัดรูปแบบ Text ไฟล ์สำหรับโอนข้อมูลเข้าระบบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 6.  กดปุ่มนำข้อมูลเข้า 
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2.  การค้นหารหัสอาจารย์ 
 
  วิธีการปฏิบัติงาน 
 
 1.  เข้าสู่ระบบฐานข้อมูลหลัก  เลือกเมนูระเบียนอาจารย์ – เจ้าหน้าที่ 
 2.  เลือกข้อ 1 บันทึกข้อมูลบุคลากร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. เลือกข้อ 1 
1. เลือกเมนู 
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3. กดปุ่ม 

จะปรากฏหน้าจอดังนี้ 
 3.  กดปุ่ม   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 4.  พิมพ์ชื่อ หรือ สกุล  ของอาจารย์ที่ต้องการค้นหา  เช่น  ปรเมศวร์ 
 5.  กดปุ่ม  ค้นหา 
 
 
 
 
 
 
 
 

4. พิมพ์ชื่อ หรือ สกุล 5. กดปุ่ม 
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6. จะปรากฏรหัส 
อาจารย์ในช่องรหัส 
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3.  การบันทึกอาจารย์ท่ีปรึกษาวิทยานิพนธ์ 
 
  วิธีการปฏิบัติงาน 
 
 1.  เข้าสู่ระบบสำเร็จการศึกษา  เลือกเมนรูะเบียนวิทยานิพนธ์ 
 2.  เลือกข้อ 1  บันทึกข้อมูลวิทยานิพนธ์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
จะปรากฏหน้าจอดังนี้ 
 3.  พิมพ์รหัสนักศึกษา  กด Enter 
 
 
 
 
ข้อควรระวัง    การตรวจสอบชื่อกับรหัสนักศึกษาต้องตรงกัน    หากไม่ถูกต้องประสานกับสำนักวิชาให้ยืนยันเลข
ประจำตัว กับชื่อ – สกุลให้ตรงกัน 
 

1.  เลือกเมนู 

2.  เลือกข้อ 1 

3. พิมพ์รหัสนักศึกษา 
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 4.  ช่อง T รหัส Thesis  จะมีการบันทึกรหัสวิชาวิทยานิพนธ์โดยฝ่ายประมวลผลและข้อมูลบัณฑิต 
      หากยังไม่มีการบันทึกรหัสวิชาวิทยานิพนธ์ไว้  ให้พิมพ์  ตัวอักษร  “-”  เพ่ือที่จะสามารถเข้าไปบันทึก 
      อาจารย์ที่ปรึกษาได้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 5.  ในช่องอาจารย์  พิมพ์ชื่ออาจารย์ที่ปรึกษาวิทยานิพนธ์ 
 6.  เลือกตำแหน่งวิทยานิพนธ์  ตามคำสั่ง  
   -  A :  ประธาน 
   -  B :  กรรมการ 
   -  C : ที่ปรึกษา 
   -  D : ที่ปรึกษาร่วม 
 

4. พิมพ์ “ - ” 

7. นำเข้าข้อมูล 

5. พิมพ์ชื่ออาจารย์ 

6. เลือกตำแหน่ง 
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 7.  นำเข้าข้อมูลในกรณีท่ีสำนักวิชาส่งคำสั่งมีอาจารย์ที่วิทยาวิทยานิพนธ์จำนวนมาก  โดยมีรูปแบบไฟล์ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
4.  การบันทึกตำแหน่งคณาจารย์บัณทิต 
 
  วิธีการปฏิบัติงาน 
 
 1.  เลือกเมนูระเบยีนอาจารย์ – เจ้าหน้าที ่
 2.  เลือกข้อ 1 บันทึกข้อมูลบุคลากร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. เลือกเมนู 

2. เลือกข้อ 1 
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 3.  พิมพ์รหัสพนักงาน 
 4.  เลือกเมนูบันทึกตำแหน่งอาจารย ์
 5.  พิมพ์ลำดับที ่
 6.  พิมพ์ตำแหน่ง  -  คณาจารย์บันทิตระดับปริญญาเอก 
      -  คณาจารย์บัณฑิตระดับปริญญาโท 
 7.  พิมพ์ปี/ภาคการศึกษาที่ได้รับแต่งตั้งให้เป็นคณาจารย์บัณฑิต 
 8.  พิมพ์เลขที่คำสั่ง 
 9.  พิมพ์วันที่คำสั่ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. พิมพ์รหัสพนักงาน 

4. เลือกเมนู 

6. พิมพ์ตำแหน่ง 

5. พิมพ์ลำดับที่ 7. พิมพ์ปีภาค 

8. พิมพ์เลขที่คำสั่ง 9. พิมพ์วันที่คำสั่ง 
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5.  การตรวจสอบการบันทึกข้อมูล 
 
 5.1  การบันทึกอาจารย์ท่ีปรึกษาทางวิชาการ 
 
  วิธีการปฏิบัติงาน 
 
  1.  เข้าสู่ระบบฐานข้อมูลหลัก  เลือกเมนูระเบียนนักศึกษา 
  2.  เลือกข้อ 1  บันทึกระเบียนนักศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. เลือกเมนู 
2.  เลือกข้อ 1 
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จะปรากฏหน้าจอดังนี้ 
 3.  พิมพ์รหัสนักศึกษาในช่อง  S  ระบุรหัส 
 4.  กดปุ่ม  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5.  ชื่ออาจารย์ที่ปรึกษา 

3. พิมพ์รหัสนักศึกษา 4. กดปุ่ม 
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 5.2  การบันทึกอาจารย์ที่ปรึกษาทางวิชาการกรณีที่อาจารย์ 1 ท่าน  มีนักศึกษามากกว่า 1    คนให้ตรวจสอบ
เหมือนกับขั้นตอนการบันทึกข้อมูล  คือ  เข้าสู่ระบบฐานข้อมูลหลัก  --- >เลือกเมนูระเบียนประวัติ  --- >เลือก ข้อ 10 
บันทึกอาจารย์ที่ปรึกษาปัจจุบัน  --- >พิมพ์ชื่ออาจารย์ ตรวจสอบข้อมูลการบันทึกกับคำสั่งแต่งตั้ง  รหัสนักศึกษา ชื่อ – 
นามสกุล  และชื่ออาจารย์ต้องตรงกัน 
 5.3  การบันทึกอาจารย์ที่ปรึกษาวิทยานิพนธ์    ดำเนินการเหมือนกับขั้นตอนการบันทึกข้อมูล  คือ  เข้าสู่ระบบ
สำเร็จการศึกษา  --- >เลือกเมนูระเบียนวิทยานิพนธ์  --- >พิมพ์รหัสนักศึกษา  และตรวจสอบข้อมูลการบันทึกกับ
คำสั่งแต่งตั้ง  รหัสนักศึกษา  ชื่อ – นามสกุล  และชื่ออาจารย์ต้องตรงกัน 
 
 
6.  ข้อควรระวัง 
 1.  นักศึกษาบัณฑิตศึกษาสำนักวิชาจะเป็นผู้จัดนักศึกษาให้อยู่ในความดูแลของอาจารย์ที่ปรึกษาเอง    โดยจะใส่ชื่อ
อาจารย์ที่ปรึกษามาในแบบแจ้งรายละเอียดผู้ผ่านการคัดเลือกเข้าศึกษาในระดับบัณฑิตศึกษา    ซึ่งฝ่ายรับนักศึกษาจะส่ง
มาให้ฝ่ายทะเบียนนักศึกษาพร้อมกับประกาศผลการเลือกนักศึกษาเข้าศึกษาในระดับบัณฑิตศึกษา    สำหรับนักศึกษาทุน
อาเซียนทางศูนย์กิจการนานาชาติจะเป็นผู้รับผิดชอบการจัดอาจารย์ที่ปรึกษา 
 2.  การบันทึกอาจารย์ที่ปรึกษาจะต้องมีคำสั่งแต่งตั้งอาจารย์ที่ปรึกษาจากสำนักวิชา    หากเป็นเอกสารอ่ืน ๆ เช่น  
แบบบันทึกการสัมภาษณ์    เพ่ืออำนวยความสะดวกให้นักศึกษาได้ทราบอาจารย์ที่ปรึกษาก่อนการขึ้นทะเบียน    
เพ่ือที่จะได้รับคำแนะนำทางวิชาการก่อนการลงทะเบียน    จะต้องติดตามให้สำนักวิชาดำเนินการจัดทำคำสั่งด้วย 
 3.  นักศึกษาที่ได้รับการจัดเข้าหลักสูตร  ได้รับอนุมัติให้ย้ายสาขาวิชา  นักศึกษาขอกลับเข้าศึกษาใหม่  นักศึกษา
ปริญญาตรีเพ่ิมขึ้นอีกหนึ่งสาขา   สำนักวิชาจะต้องจัดทำคำสั่งแต่งตั้งอาจารย์ที่ปรึกษา   และส่งคำสั่งมายังศูนย์บริการ
การศึกษา เพ่ือบันทึกข้อมูลอาจารย์ที่ปรึกษาในระบบให้ถูกต้อง   หากไม่มีคำสั่งจะต้องติดตามที่สำนักวิชาด้วย 
 4.  การเปลี่ยนแปลงอาจารย์ที่ปรึกษา    จะต้องมีคำสั่งเปลี่ยนแปลงจากทางสำนักวิชาจึงจะดำเนินการ
เปลี่ยนแปลงในระบบทะเบียนและประเมินผล    หากเป็นบันทึกข้อความจากสำนักวิชาฝ่ายทะเบียนนักศึกษาจะไม่
ดำเนินการแก้ไขให้    และประสานสำนักวิชาให้ดำเนินการจัดทำคำสั่งแต่งตั้งอาจารย์ที่ปรึกษาต่อไป 
 5.  ตรวจสอบรหัสประจำตัวนักศึกษากับชื่อ – นามสกุลนักศึกษาในคำสั่งด้วยว่าตรงกันหรือไม่    เพราะเคยมีกรณี
รหัสประจำตัวนักศึกษากับชื่อ – สกุลไม่ตรงกัน    หากไม่ตรงกันประสานสำนักวิชาจัดทำคำสั่งให้ถูกต้อง 
 6.  การบันทึกตำแหน่งคณาจารย์บัณฑิต    จะบันทึกจากคำสั่งแต่งตั้งของมหาวิทยาลัย    ส่วนสารบรรณจะจัดส่ง
ให้ทาง E-MAIL หากมีการแต่งตั้ง    หรือสามารถตรวจสอบได้จากการค้นหาเอกสารจากระบบ MIS 
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4.  แบบสอบทานการปฏิบัติงาน (Check list) 

การดำเนินการ 
ผลการปฏิบัติ 

หมายเหตุ 
ปฏิบัติ 

ไม่
ปฏิบัติ 

1.  รับคำสั่งแต่งตั้ง / เปลี่ยนแปลงอาจารย์ที่ปรึกษาจากสำนักวิชา       

2.  บันทึกอาจารย์ที่ปรึกษา  หรือการเปลี่ยนแปลงอาจารย์ที่ปรึกษาในระบบ 
     งานทะเบียน 

      

3.  ตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกข้อมูล       

4.  ติดตามคำสั่งแต่งตั้งอาจารย์ที่ปรึกษาจากสำนักวิชา  กรณียังไม่มีคำสั่งแต่งตั้ง    
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