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1.  วัตถุประสงค์ 

 เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานเข้าใจระบบ ขั้นตอน  และวิธีการปฏิบัติงาน  ข้อควรระวังในการปฏิบัติงาน 

2.  วิธีการปฏิบัติงาน 
 
 
 
         
 
 
                    

 
       

        
 
 
 
 
 
                 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

รับหนังสือ ประกาศกำหนดการเลือกหลักสูตรจากสำนักวิชา 

บันทึกข้อมูลกำหนดการเลือกหลักสูตร 
ในระบบทะเบียนและประมวลผล 

แจ้งนักศึกษาเรื่องกำหนดการเลือกหลักสูตร 

รับข้อมูลการเข้าสังกัดหลักสูตรจากสำนักวิชา 

บันทึกผลการเลือกหลักสูตร 

ตรวจสอบการบันทึกผลการเลือกหลักสูตร 

แจ้งนักศึกษาทราบผลการเลือกหลักสูตร 

Controlled Document – CES



 วิธีการปฏิบัติงาน  :  การจัดนักศึกษาเข้าสังกัดหลักสูตร 

             รหัสเอกสาร  :  WI-CES-3-28 แก้ไขครั้งที่  :  04 
 วันที่บังคับใช้  :  28/12/2566 หน้าที่  :  3  จาก  28 
 

DOCUMENT CONTROL ISO-CES   หน้า 3    filename : wi-ces-3-02จัดอาจารย์นศ.ใหม่.doc  
 

ศูนย์บริการการศึกษา 
มหาวิทยาลยัเทคโนโลยสีุรนาร ี

1.  รับหนังสือ ประกาศกำหนดการเลือก เกณฑ์การเลือกหลักสูตร  จากสำนักวิชา 
2.  ประสานขอไฟล์ประกาศฯ เกณฑ์การเลือกหลักสูตรจากสำนักวิชา 
3.  บันทึกกำหนดการเลือกหลักสูตรในระบบทะเบียนและประมวลผล 
     ขั้นตอนการเข้าสู่ระบบ 

1.  เข้าสู่ระบบฐานข้อมูลหลัก เลือกเมนูระบบงานอ่ืน ๆ 
 2.  เลือกข้อ 13  กำหนดการเลือกสาขาวิชา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

           3.  เลือก หลักสูตร   เช่น  
               106000001000 : ยังไม่สังกัดสาขา-สาธารณสุข 
               107000001000 : ยังไม่สังกัดสาขา-วิศวกรรมศาสตร์ 
 
 
 
 
 
 
 

1.  เลือกเมนู 

2.  เลือกข้อ 13 

3.  เลือกหลักสูตร 
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จะปรากฏหน้าจอดังรูป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอย่างการกรอกข้อมูล 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 

4.  ระบุวันที่แสดงข้อมูล 

5.  ระบุวันที่แก้ไขข้อมูล 

6. พิมพ์ชื่อหลักสูตร – รหัสหลักสูตร 

7.  จำนวนลำดับ 

8.  ลำดับต่ำสุด 

9.  ลำดับสูงสุด 

11.  ระบุวิชาที่นำไปคำนวณเกรด Point 

10.  ปีที่อนุมัติ 
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ตัวอย่างประกาศ 
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4.  ช่องแสดงข้อมูลจาก  ให้ระบุวัน/เดือน/ปี  เวลา  เป็นการแสดงข้อมูลการเลือกหลักสูตรให้นักศึกษาตรวจสอบ 

ทาง website ไม่สามารถเข้าไปแก้ไขได้  
 แสดงข้อมูลจาก 
                                   วันเริ่มต้นเลือกหลักสูตร  -  วันสุดท้ายการเลือกหลักสูตร  
                                          เช่น  1/06/2559 0:00 - 4/07/2559 23:59 
             
 5.  แก้ไขข้อมูลจาก เป็นการกำหนดวันที่เริ่มต้น และสิ้นสุดการแสดงข้อมูลการเลือกหลักสูตรที่นักศึกษาได้ทำ
การเลือกหลักสูตร และบันทึกข้อมูลการเลือกแล้ว  ให้นักศึกษาตรวจสอบข้อมูลความถูกต้องทาง website สามารถเข้าไป
แก้ไขได้   
          วันเริ่มต้นเลือกหลักสูตร  -  วันสุดท้ายการเลือกหลักสูตร 
    เช่น  1/06/2559 0:00 - 30/06/2559 23:59 
  
   6.  เลือกชื่อหลักสูตร และกำหนดรหัส  สำหรับให้นักศึกษาเลือกทางหน้า web  จะเป็นชื่อหลักสูตรที่มีอยู่ใน  
แต่ละสำนักวิชา  และส่งมาพร้อมกับบันทึกข้อความกำหนดการเลือกหลักสูตร  เช่น  หลักสูตรในสำนักวิชา
วิศวกรรมศาสตร์ 
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เมื่อเลือกชื่อหลักสูตรแล้ว  ให้กำหนดรหัสในช่องรหัส   เช่น  726  หมายถึง  เลขหลักสูตรตัวที่ 3 4 5 ยกเว้น สาขาวิชา
เทคโนโลยีธรณีที่มีตัวที่ 6 ด้วย เพราะมีการให้เลือกโปรแกรมด้วย 

ตัวอย่างการบันทึกชื่อหลักสูตร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 7.  จำนวนลำดับ หมายถึง  จำนวนหลักสูตรทั้งหมดที่กำหนดให้เลือก  เช่น  ประกาศฯ  ของสำนักวิชา
วิศวกรรมศาสตร์ เรื่อง  วิธีเลือกหลักสูตร  กำหนดไว้ว่านักศึกษาเลือกหลักสูตรให้ครบทั้ง 21  หลักสูตร  และตรวจสอบกับ
เอกสารที่แนบท้ายประกาศมี  21  หลักสูตร  เพราะฉะนั้นในช่องจำนวนลำดับ  ให้ใส่เลข  21   

ตัวอย่าง  ประกาศสำนักวิชาวิศวกรรมศาสตร์  เรื่อง วิธีเลือกสังกัดหลักสูตร 
 

 
8.  ลำดับเลือกต่ำสุด  หมายถึง จำนวนหลักสูตรที่สำนักวิชากำหนดให้เลือกต่ำสุด  เช่น  ประกาศสำนักวิชา

วิศวกรรมศาสตร์  เรื่อง วิธีเลือกสังกัดหลักสูตร ระบุว่าให้นักศึกษาเลือกหลักสูตรให้ครบทั้ง 21 หลักสูตร  
เพราะฉะนั้นในช่องลำดับเลือกต่ำสุด  ต้องใส่  21   
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 9.  ลำดับเลือกสูงสุด หมายถึง  จำนวนหลักสูตรที่สำนักวิชากำหนดให้เลือกสูงสุด  เช่น  ประกาศสำนักวิชา
วิศวกรรมศาสตร์  เรื่อง วิธีเลือกสังกัดหลักสูตร ระบุในประกาศว่าให้นักศึกษาเลือกหลักสูตรให้ครบทั้ง 21 หลักสูตร 
เพราะฉะนั้นในช่องลำดับเลือกสูงสุด  ต้องใส่  21   
 

 
 
หมายเหตุ  กรณนีักศึกษาเลือกไม่ครบตามที่ระบุ  จะไม่สามารถยืนยันการเลือกหลักสูตรได้ 
 

 10.  ปีที่อนุมัติ หมายถึง  ปีการศึกษา ภาคการศึกษาที่ได้รับอนุมัติให้สังกัดหลักสูตร    เช่น  สำนักวิชา
วิศวกรรมศาสตร์กำหนดให้เลือกหลักสูตรในภาคการศึกษาที่ 3/2558   ปีที่อนุมัติ  คือ  ปีการศึกษา  2559   ภาค
การศึกษาท่ี 1 
                 ตัวอย่าง  ประกาศสำนักวิชาวิศวกรรมศาสตร์  เรื่อง เกณฑ์การพิจารณาจัดหลักสูตร 
 
 
  

 11.  การพิมพ์รายวิชาที่นำมาคำนวณ  Grade Point   (ตามประกาศเกณฑ์การเลือกหลักสูตร)  และกำหนดใน
ช่องคำนวณ   
  Y : คำนวณ  หมายถึง  รายวิชาที่นำมาคำนวณ  Grade Point 
  N : ไม่คำนวณ  หมายถึง  รายวิชาที่ไม่นำมาคำนวณ  Grade Point  และรายวิชาที่ไม่คำนวณจะไม่ลบ
ออกจากระบบเพราะจะกระทบกับการคำนวณ Grade Point  ในการเลือกหลักสูตรที่ผ่านมา 
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การบันทึกข้อมูลนักศึกษาที่ไม่ได้เลือกหลักสูตรหรือขอเปลี่ยนอนัดับการเลือก 
1. นักศึกษาเขียนคำร้องที่สำนักวิชา 
2. สำนักวิชารวบรวมคำร้องส่งมายังศูนย์บริการการศึกษา 
3. เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลการเลือกหลักสูตร/เปลี่ยนอันดับการเลือก ดังนี้ 

3.1 เขา้สู่ระบบฐานข้อมูลหลัก เลือกเมนูระบบงานอื่น ๆ 

3.2 เลือกข้อ 14 บันทกึการเลือกสาขาวิชา 
3.3 จะปรากฏหน้าจอดังรูป 
3.4 พิมพ์เลขประจำตัวนักศึกษา พิมพ์ปีการศึกษาที่เข้าสังกัดหลักสูตร เช่น  B6500818  

ปีการศึกษา 2566 – 1 (ตามประกาศสำนักวิชา) 
 
 
 
 

1.  เลือกเมน ู

2.  เลือกข้อ 14 
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3. พิมพ์รหัสนศ. 

4. ระบุปี ภาค 

5. ระบุลำดับการเลือก 6. เลือกหลักสูตร 
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การดงึข้อมูลรายงานที่นักศึกษาไม่ได้เลือกหลักสูตร 
1. เข้าสู่ระบบฐานข้อมูลหลัก 
2. เลือกเมนรูะบบงานอ่ืน ๆ  
3. เลือกข้อ 15 สร้างแฟ้มข้อมูลการเลือกสาขาวิขา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.  เลือกเมน ู

2.  เลือกข้อ 15 
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จะปรากฏหน้าจอดังต่อไปนี้ 
1. เลือกระดับ 
2. ระบุสำนักวิชา เช่น 10700 : วิศวกรรมศาสตร์ 
3. รหัสสาขาวิชา เลือก เช่น 1070000001000 : ยังไม่สังกัดสาขา – วิศวกรรมศาสตร์ 
4. เลือกสถานะจาก เช่น 10 กำลังศึกษา 
5. เลือกสถานะถงึ เช่น 10 กำลังศึกษา 
6. ปีที่เข้า ระบุ เช่น 2566 ภาคการศึกษา ที่ 2  (ดูจากประกาศสำนักวิชา)  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                จะปรากฏรายงาน ดังนี้ 

               นำข้อมูลที่ได้มา sort เลือกอันดับการเลือกอันที่ 1 หากไม่มีข้อมูลการเลือก หมายถึง นักศึกษาไม่ได้ทำการ
เลือก  ให้ประสานสำนักวิชา ส่งรายชื่อให้สำนักวิชาติดตามนักศึกษาต่อไป 
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5.  การเขียน Homepage 
ขั้นตอนการการเข้าสู่โปรแกรม Adobe Dreamweaver C54 

1. คลิกปุ่ม Start  
2. เลือก  Adobe Dreamweaver C54 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.  คลิกปุ่ม 

2.  เลือกเมนู 
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จะปรากฏหน้าจอดังนี้ 
 3.  เลือก File กดเมนู  open  

4. เลือก folder 
5.  เปิดชื่อไฟล์  โดยดับเบิ้ลคลิกที่ชื่อไฟล์ เช่น SelectMajoreng.html 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
จะปรากฏหน้าจอดังรูป  แก้ไขวันที่ในกรอบสีแดง ในข้อ 1 – 4  เมื่อแก้ไขเสร็จแล้วกด เมนู file กด save 

การเลือกหลักสูตรสำนักวิชา และกำหนดการวันที่เลือกหลักสูตร 

4.  เลือก folder 
 

3. คลิกเมนู File 

5.  เปิดไฟล์ 
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ระบุlinkทีอ่ยูไ่ฟล ์
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ระบุlinkทีอ่ยูไ่ฟล ์

ระบุlinkทีอ่ยูไ่ฟล ์
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ตัวอย่าง  ประกาศ เรื่อง วิธีเลือกสังกัดหลักสูตรสำหรับนักศึกษาสังกัดสำนักวิชาวิศวกรรมศาสตร์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ  1.  ประสานขอไฟล์จากสำนักวิชา เช่น ประกาศ กำหนดการเลือกหลักสูตร  เกณฑ์การพิจารณาจัดเข้า

หลักสูตร  เอกสารต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการจัดเข้าหลักสูตรที่นักศึกษาควรทราบ  เพื่อแจ้งให้นักศึกษาทราบทาง website 
 2.  การบันทึกข้อมูล save ประเภทของไฟล์เป็น PDF หรือ html  เพ่ือแสดงทาง website ได ้
 3.  ประสานฝ่ายวิเคราะห์และพัฒนาระบบเพ่ือจัดวางไฟล์ข้อมูลในระบบฐานข้อมูล  
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4.  การบันทึกถึงผู้เรียน เพ่ือแจ้งประกาศกำหนดการเลือกหลักสูตรให้นักศึกษาทราบ 
 ขั้นตอนการเข้าสู่ระบบ 
   1.  เข้าสู่ระบบฐานข้อมูลหลัก  เลือกเมนูระเบียนนักศึกษา 
   2.  เลือก  ข้อ 13  :  บันทึกถึงผู้เรียน 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   3.  จะปรากฏหน้าจอดังรูป  คลิกปุ่มเพ่ิม 
 

 
 
 

   
 

1.  เลือกเมนู 

2.  เลือกข้อ 13 

3.  กดปุ่ม 
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   4.  พิมพ์ช่องชื่อเรื่อง  กำหนดการเลือกหลักสูตรนักศึกษา สำนักวิชา........................... 
   5.  ช่องข้อความ       พิมพ์ข้อความตามประกาศกำหนดการเลือกหลักสูตรของสำนักวิชา  เช่น   
<br>ให้นักศึกษาเลือกหลักสูตรผ่านระบบ Internet  ที่เวบ็ไซต์ http://reg.sut.ac.th .ในระหว่างวันที่ 1 มิถุนายน – 
<br>30  มิถุนายน 2559  นักศึกษาสามารถตรวจสอบประกาศของสำนักวิชาวิศวกรรมศาสตร์และเกณฑ์การพิจารณา
<br>จัดหลักสูตรทาง internet ได้ที่นี่... 
<br><A href=http://www.sut.ac.th/ces/PR/SelectMajor/ENG54.HTM>..ประกาศกำหนดการเลือกหลักสูตร </A>   
<br><A href=http://www.sut.ac.th/ces/PR/SelectMajor/ENG1.HTM>..หลักสูตร 21 หลักสูตร </A>   
<A href=http://www.sut.ac.th/ces/PR/SelectMajor/ENGk1.HTM><Br>..เกณฑ์การพิจารณาจัดหลักสูตร</A>   
 <A href= http://www.sut.ac.th/ces/PR/SelectMajor/test.html target="_blank"><Br>..วิธีการเลือก 
หมายเหตุ  ข้อความท่ีอยู่ในวงเล็บ  เป็นภาษา html ที่ใช้ในการเขียน website เช่น  
<br> เป็นคำสั่งให้เริ่มต้นบรรทัดใหม่   
<A href  =  เป็นการลิงค์ข้อมูล ตำแหน่งที่อยู่ของไฟล์ ชื่อไฟล์  เช่น
http://www.sut.ac.th/ces/PR/SelectMajor/ENGk1.HTM) 
 
   
   

4.  พิมพ์ชื่อเรื่อง 

5.  พิมพ์ข้อความ 

6.  พิมพ์ผู้ส่ง 7.  เลือกระดับ 

10.  พิมพ์วันที่ 

8.  คลิกเลือก 

11.  คลิกแถบ 

9.  คลิกเลือก 
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               6.  ช่องผู้ส่ง  พิมพ์ฝ่ายทะเบียนนักศึกษา 
   7.  ช่องระดับ  มีระดับตั้งแต ่ระดับ 0  (ต่ำสุด) -  9  (สูงสุด  ) เลือกระดับ  9  (สูงสุด)   
   8.  คลิกเลือก  SMS send  N:NO  ไม่ต้องการส่ง SMS  ถึงนักศึกษา  Y:YES  ต้องการส่ง SMS ถึง

นักศึกษา 
   9.  ช่องวิธีส่ง     เลือกประเภท  A : ทั้งหมด 
    A  : ทั้งหมด 
    C  :  เฉพาะกลุ่มเรียนที่กำหนด 
    I   :  เฉพาะเจ้าหน้าที่ / อาจารย์ 
    L  :  เฉพาะนักศึกษาตามระดับที่กำหนด 
    O :  เฉพาะนักศึกษาที่ให้คำปรึกษา 
    P  :  เฉพาะหลักสูตร 
    S  :  เฉพาะนักศึกษา 
    T  :  เฉพาะอาจารย์ทุกคน 
    10.  ช่องประกาศวันที่ หมายถึง วันที่เริ่มประกาศ – วันสุดท้ายที่ต้องการประกาศ เช่น 1/06/2559 – 

30/06/2559   
    11.  คลิกแถบบาร์เพ่ือบันทึก  ขณะที่พิมพ์ข้อความในช่องต่าง ๆ แถบบาร์จะเป็นรูปดินสอ  หากทำการ

พิมพ์ข้อความเรียบร้อยทุกช่องแถบให้กดแถบบาร์เพื่อบันทึก เมื่อบันทึกแล้วรูปดินสอจะหายไป 
นักศึกษาเข้าสู่ Website http://www.reg.ac.th หน้าแรกจะปรากฎข่าวประกาศแสดงข้อความกำหนดการเลือก

หลักสูตร วิธีการเลือก และเกณฑ์การเลือก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

   
     แสดงข้อความ 

ข่าวประกาศ 
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การบันทึกผลการเข้าสังกัดหลักสูตร 
 ขั้นตอนการเข้าสู่ระบบ 
 1.  เลือกเมนูระบบโอนย้ายสาขา 
 2.  เลือกข้อ 1  บันทึกโอนย้ายหลักสูตร/สาขา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
จะปรากฎหน้าจอดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.  เลือกเมนู 2.  เลือกข้อ 1 

3.  เลือกประเภท 

4.  ระบุปีภาค 

5.  กดปุ่ม 
6.  กดปุ่ม 
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     3.   เลือก  ประเภท  A:  เลือกสาขา 
 4.  ระบุปีการศึกษา ภาค  ที่ได้รับอนุมัติให้เข้าสังกัด 
 5.  กดปุ่ม  Browse  เพ่ือค้นหาตำแหน่งที่เก็บไฟล์สำหรับโอนข้อมูล 
 6.  กดปุ่ม  Process 

 
เมื่อโอนไฟล์เข้าสู่ระบบสำเร็จ  จะปรากฎหน้าจอดังนี้ 
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7.  แจ้งผลการเลือกสังกัดหลักสูตร   
    ขัน้ตอนการเข้าสู่ระบบ 
  1)  เขา้สู่ระบบฐานข้อมูลหลัก  เลือกเมนูระเบียนนักศึกษา 
  2)  เลือก  ข้อ 15  :  บันทึกถึงผู้เรียน 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  3)  จะปรากฏหน้าจอดังรูป  คลิกปุ่มเพ่ิม 
     
 

 
 
 
 

1.  เลือกเมนู 

2.  เลือกข้อ 13 

3.  กดปุ่ม 
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    4)  พิมพ์ช่องชื่อเรื่อง  ผลการเลือกหลักสูตรนักศึกษา สำนักวิชา........................... 
  5)  ช่องข้อความ       พิมพ์ข้อความตามประกาศกำหนดการเลือกหลักสูตรของสำนักวิชา  เช่น   
สำนักวิชาวิศวกรรมศาสตร์  ได้พิจารณาจัดนักศึกษา รุ่นปีการศึกษา 2555  เข้าสังกัดหลักสูตรแล้ว นักศึกษาตรวจสอบ 
ข้อมูลได้โดย login เข้าสู่ระบบทะเบียนและประมวลผล และตรวจสอบข้อมูลที่ menu ระเบียนประวัตินศ. 
  6)  ช่องผู้ส่ง  พิมพ์ฝ่ายทะเบียนนักศึกษา 
  7)  เลือกระดับ  มีระดับตั้งแต่ ระดับ 0  (ต่ำสุด) -  9  (สูงสุด  ) เลือกระดับ  9  (สูงสุด)   
  8)  คลิกเลือก  SMS send  N:NO  ไม่ต้องการส่ง SMS  ถึงนักศึกษา  Y:YES  ต้องการส่ง SMS ถึงนักศึกษา 
  9)  ช่องวิธีส่ง     เลือกประเภท  A : ทั้งหมด 
   A  :  ทั้งหมด 
   C  :  เฉพาะกลุ่มเรียนที่กำหนด 
   I   :  เฉพาะเจ้าหน้าที่ / อาจารย์ 
   L  :  เฉพาะนักศึกษาตามระดับที่กำหนด 
   O :  เฉพาะนักศึกษาที่ให้คำปรึกษา 
   P  :  เฉพาะหลักสูตร 
   S  :  เฉพาะนักศึกษา 
   T  :  เฉพาะอาจารย์ทุกคน 
  10)  ช่องประกาศวันที่ หมายถึง วันที่เริ่มประกาศ – วันสุดท้ายที่ต้องการประกาศ เช่น 10/10/2555 – 

30/10/2555   

4.  พิมพ์ชื่อเรื่อง 

5.  พิมพ์ข้อความ 

6.  พิมพ์ผู้ส่ง 7.  เลือกระดับ 

10.  พิมพ์วันที่ 

8.  คลิกเลือก 

11.  คลิกแถบ 

9.  คลิกเลือก 
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  11)  คลิกแถบบาร์เพ่ือบันทึก  ขณะที่พิมพ์ข้อความในช่องต่าง ๆ แถบบาร์จะเป็นรูปดินสอ  หากทำการพิมพ์ 
ข้อความเรียบร้อยทุกช่องแถบให้กดแถบบาร์เพ่ือบันทึก เมื่อบันทึกแล้วรูปดินสอจะหายไป 
 
3.  ข้อควรระวัง 

1.  แสดงข้อมูลจาก   การกำหนดวันเริ่มต้นเลือกหลักสูตร  -  วันสุดท้ายการเลือกหลักสูตรขอให้ตรวจสอบ
การ  กำหนด  วัน/เดือน/ปี  ให้ถูกต้อง  หากระบุไม่ถูกต้องปุ่มเลือกสาขาจะไม่ปรากฎให้นักศึกษาเข้าไปเลือกทางหน้า 
website ได้ 

2.  แก้ไขข้อมูลจาก   การกำหนดวันเริ่มต้นเลือกหลักสูตร  -  วันสุดท้ายการเลือกหลักสูตรขอให้ตรวจสอบ
การกำหนด  วัน/เดือน/ปี  ให้ถูกต้อง    เช่น  วันสุดท้ายของการเลือกหลักสูตร  คือ  30/04/2556  แต่พิมพ์เป็น 
30/05/2556  หากระบุไม่ถูกต้องนักศึกษาจะสามารถเข้าไปแก้ไขข้อมูลหลังจากหมดกำหนดได้  

3.  ตรวจสอบการบันทึกหลักสูตรที่กำหนดให้นักศึกษาเลือกกับประกาศ  ว่ามีเพ่ิมเติมจากท่ีกำหนดไว้เดิมในระบบ
หรือไม่  หากมีให้บันทึกเพ่ิมเติมให้ครบถ้วน  และมีการปรับปรุงหลักสูตรด้วย  เช่น  เดมิ 
107120101550 : วิศวกรรมโยธา-2555  มีหลักสูตรปรับปรุงใหม่ 56 แก้ไขเป็น  107120101550 : วิศวกรรมโยธา-2556 

4.  ตรวจสอบรายวิชาที่นำมาคำนวณ  Grade Point ว่ามีเพ่ิมเติมหรือเปลี่ยนแปลงจากที่เคยบันทึกไว้ในระบบ
ทะเบียนและประเมินผล   

-  รายวิชาที่บันทึกไว้หากไม่นำมาคำนวณ Grade Point  แล้ว ให้ใส่ N  :  ไม่คำนวณ  ไม่ต้องลบออกจากระบบ
เพราะเป็นรายวิชาที่เคยใช้มาก่อน  จะกระทบกับการดึงข้อมูลตรวจสอบย้อนหลังต้องมาพิมพ์วิชาใหม่ 

5.  หลังโอนข้อมูลเลือกหลักสูตรเข้าระบบแล้ว ให้ตรวจสอบข้อมูลอีกครั้งเพ่ือความถูกต้อง 
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4.  แบบสอบทานการปฏิบัติงาน (Check list) 

การดำเนินการ 
ผลการปฏิบัติ 

หมายเหตุ 
ปฏิบัต ิ ไม่ปฏิบัติ 

1. รับหนังสือ ประกาศกำหนดการเลือก เกณฑ์การเลือกหลักสูตร  
 จากสำนักวิชา 

      

2.  ประสานขอไฟล์ประกาศฯ เกณฑ์การเลือกหลักสูตรจากสำนักวิชา       

3.  บันทึกกำหนดการเลือกหลักสูตรในระบบทะเบียนและประมวลผล       

4. แจ้งกำหนดการเลือกหลักสูตรให้นักศึกษาทราบ    

5  การบันทึกผลการเข้าสังกัดหลักสูตร    

6. บันทึกอาจารย์ที่ปรึกษาใหม่ในระบบทะเบียนและประมวลผล    

7. แจ้งนักศึกษาทราบ 
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