
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก  ข 
 

คู่มือการใชง้าน 
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คู่มือการใช้ระบบสารสนเทศเพือ่การจดัอาจารย์ที่ปรึกษาทางวชิาการ 

ส าหรับนักศึกษาระดบัปริญญาตรี : กรณศึีกษามหาวทิยาลยัราชภฎัอุดรธานี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จดัท าโดย 

นายวศิรุต  เพชรจรัส 

 

 

http://www.copeline.com/?p=214 
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ระบบจัดอาจารย์ทีป่รึกษา 

 เป็นโปรแกรมท่ีช่วยในการจดัอาจารยท่ี์ปรึกษาแทนระบบเดิม ซ่ึงเป็นการจดัดว้ยวธีิเอกสารโดยตวั

ระบบสามารถจดัอาจารยท่ี์มีอยูใ่นสาขาวชิากบัจ านวนนกัศึกษาใหมี้จ านวนเท่ากนัหรือใกลเ้คียงกนัมากท่ีสุด 

และยงัมีเคร่ืองมือท่ีช่วยใหอ้าจารยท่ี์ปรึกษาสามารถเขา้ถึงขอ้มูลนกัศึกษาท่ีอยูใ่นความดูแล ช่วยใหส้ามารถ

ดูแล ใหค้  าปรึกษาไดดี้ยิง่ข้ึน 

 โปรแกรม ประกอบดว้ย 2 ส่วนหลกั คือ 

1. ส่วนส าหรับอาจารย ์

2. ส่วนส าหรับผูดู้แลระบบ 
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เร่ิมจดัอาจารยท่ี์ปรึกษาโดยเลือกเมนู ผูดู้แลระบบ  

 

 

พิมพร์หสัผูใ้ชแ้ละรหสัผา่น 

 

คลิก 

พิมพ ์
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เม่ือใส่รหสัผูใ้ชแ้ละรหสัผา่น จะเขา้สู่หนา้โปรแกรมส าหรับผูดู้แลระบบ 

 

 

เลือกเมนูจดัอาจารยท่ี์ปรึกษา 

 

คลิก 
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เลือกคณะวชิา 

 

 

เลือกสาขาวชิา 

 

คลิก 

คลิก 
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โปรแกรมจะแสดงรายช่ืออาจารยใ์นสาขาวชิา  

 

และหมู่เรียนของนกัศึกษาในสาขาวชิา 

คลิกจดัอาจารยท่ี์ปรึกษา หอ้งล าดบัท่ี 1 (นกัศึกษา รหสั51 จ  านวน 36 คน) 

 

คลิก 
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โปรแกรมจะแสดงรายช่ือนกัศึกษาในหมู่เรียน  

คลิกปุ่มจดัอาจารยท่ี์ปรึกษา 

 

ตอบตกลง 

 

คลิก 
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โปรแกรมจะจดัอาจารยท่ี์ปรึกษา โดยจดัใหน้กัศึกษาคนท่ี 1 คู่กบัอาจารยท์่านท่ี 1 และนกัศึกษาคนท่ี 2 คู่กบั
อาจารยท์่านท่ี 2 เรียงตามล าดบั จนหมดจ านวนอาจารยท่ี์ปรึกษา แลว้จึงจดัให้นกัศึกษาคนถดัไป คู่กบั
อาจารยท์่านท่ี 1 อีกคร้ัง จนกวา่จะหมดจ านวนนกัศึกษา 
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ดูจ  านวนนกัศึกษาท่ีอยูใ่นความดูแลโดย 

เลือกเมนู หนา้เร่ิมตน้ 

 

เลือกเมนู ส าหรับอาจารย ์

 

คลิก 

คลิก 
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เลือกเมนู นกัศึกษาในความดูแล 

 

โปรแกรมจะแสดงนกัศึกษาท่ีอยูใ่นความดูแล พร้อมรายละเอียด หน่วยกิตรวม GPA ประวติันกัศึกษา  
และผลการเรียน 

 

คลิก 
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ประวติันกัศึกษา 

 

แสดงผลการเรียนรายเทอม 
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แสดงผลการเรียนทั้งหมด 
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เลือกเมนู หนา้เร่ิมตน้ เพื่อจดัอาจารยท่ี์ปรึกษาใหก้บันกัศึกษากลุ่มใหม ่

 

เลือกเมนู ส าหรับผูดู้แลระบบ 

 

คลิก 

คลิก 
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เลือกเมนู จดัอาจารยท่ี์ปรึกษา 

 

เลือกคณะ 

 

คลิก 

คลิก 
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เลือกสาขาวชิา 

 

 

จะปรากฏรายช่ืออาจารยใ์นสาขาวชิา และจ านวนนกัศึกษาในความดูแล 

คลิก 
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คลิก จดัอาจารยท่ี์ปรึกษา หมู่เรียนท่ี 2 (จ านวน 38 คน) 

 

 

โปรแกรมจะแสดงรายช่ือนกัศึกษาในหมู่เรียนท่ี 2 

จ านวนนกัศึกษา 

คลิก 
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คลิก จดัอาจารยท่ี์ปรึกษา ตอบตกลง 
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โปรแกรมจะจดัใหน้กัศึกษาคนท่ี 1 ของหมู่เรียนท่ี 2 ใหก้บัอาจารยท่ี์ปรึกษาท่ีมีจ านวนนกัศึกษาในความดูแล
ในการจดัในการจดัคร้ังท่ี 1 นอ้ยท่ีสุดก่อน แลว้เรียงตามล าดบัไปจนหมดจ านวนนกัศึกษา 

 

คลิก 

อ.วณิชยา 
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จากการจดัอาจารยท่ี์ปรึกษา คร้ังท่ี 1 อาจารยท์่านท่ี 1-4 มีนกัศึกษา 5 คน อาจารยท์่านท่ี 5-8 มีนกัศึกษา 4 คน
เม่ือจดัอาจารยท่ี์ปรึกษา คร้ังท่ี 2 โปรแกรมจะจดันกัศึกษาใหก้บัอาจารยท่ี์มีจ  านวนนกัศึกษานอ้ยท่ีสุดคนแรก 
(ล าดบัท่ี 5 อ.วณิชยา) และเรียงล าดบัไปจนหมดจ านวนนกัศึกษา 

 

จากการจดันกัศึกษาหมู่ท่ี 2 จ  านวน 38 คน โดยเร่ิมตน้ท่ี ล าดบัท่ี 5 อ.วณิชยาเฉล่ียให้อาจารย ์8 ท่าน ไดรั้บ

นกัศึกษาเพิ่มเฉล่ียท่านละ 5 คน ยกเวน้ อ.ล าดบัท่ี 3และ4 จะไดรั้บนกัศึกษาเพิ่ม 4 คน  

5 
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การเพิ่ม อาจารยท่ี์ปรึกษา คลิกปุ่ม ขอ้มูลอาจารย ์

 

พิมพข์อ้มูลอาจารย ์คลิกปุ่ม เพิ่ม 

 

คลิกปุ่มจดัอาจารยท่ี์ปรึกษา 

คลิก 

คลิก 
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เลือกคณะ 

 

 

เลือกสาขาวชิา 

คลิก 

คลิก 
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คลิกปุ่ม เพิ่มอาจารย ์

 

 

พิมพช่ื์ออาจารย ์ในช่องคน้หา กดปุ่มคน้หา โปรแกรมจะแสดงรายช่ืออาจารย ์ คลิกปุ่มเลือก 

พิม

คลิก 

คลิก 
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รายช่ืออาจารย ์ถูกเพิ่มเขา้ในสาขาวชิา 

 

คลิกปุ่มจดัอาจารยท่ี์ปรึกษา 

นายทดสอบ1234 

คลิก 

จ านวนนกัศึกษา 0 คน 
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เลือกคณะ 

 

 

เลือกสาขาวชิา 

คลิก 

คลิก 
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คลิกจดัอาจารยท่ี์ปรึกษาใน ล าดบัท่ี 4 (รหสั 52) จ  านวน 38 คน 

 

 

แสดงรายช่ือนกัศึกษา ล าดบัท่ี 4 จ  านวน 38 คน 

คลิก 

คลิก 

ล าดบัท่ี 4 (รหสั 52) 
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คลิกจดัอาจารยท่ี์ปรึกษา 
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คลิก ตกลง 

 

 

คลิก 

คลิก 
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เม่ือจดัอาจารยท่ี์ปรึกษา โปรแกรมจะจดันกัศึกษาใหอ้าจารยท์่านท่ีมีนกัศึกษานอ้ยท่ีสุดก่อน                    

(นายทดสอบ1234 ท่ีเพิ่มเขา้มาใหม่) แลว้จึงจดัใหอ้าจารยท่ี์มีจ านวนนกัศึกษานอ้ยท่ีสุด (อ.เรวดี)             

และจดัเรียงล าดบัไปจนหมดจ านวนนกัศึกษา 

 

 

อ.เรวดี 



148 

 

จากการจดัอาจารยท่ี์ปรึกษาคร้ังท่ี 3 (ล าดบัท่ี 4 จ  านวน 38 คน) อาจารยล์  าดบัท่ี 1-4 จะมีนกัศึกษาในความ

ดูแล จ านวน 13 คน อาจารยล์  าดบัท่ี 5-9 จะมีนกัศึกษาในความดูแล จ านวน 12 คน 
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การลบอาจารยอ์อกจากอาจารยท่ี์ปรึกษา 

คลิกปุ่ม ลบออกจากสังกดั (ลบ นายทดสอบ1234) ตอบตกลง  

 

 

นายทดสอบ1234 จะถูกลบออกจากอาจารยท่ี์ปรึกษา  

คลิก 
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นกัศึกษาท่ีอยูใ่นความดูแลของ นายทดสอบ1234 จะถูกน ากลบัมายงัหมู่เรียนเดิมของนกัศึกษา                             

(หมู่ 04 มีนกัศึกษา 38 คน มีอาจารยท่ี์ปรึกษา 25 คน ไม่มี 13 คน )  

 

 

หมู่ 04 
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คลิกจดัอาจารยท่ี์ปรึกษาท่ี หมู่ 04 เพื่อจดัอาจารยท่ี์ปรึกษาใหก้บันกัศึกษาหมู่ของ นายทดสอบ1234                  

ท่ีถูกลบออกไป 

 

จะปรากฏรายช่ือ นกัศึกษา หมู่ 04 ทั้งท่ีมีอาจารยท่ี์ปรึกษา และไม่มีอาจารยท่ี์ปรึกษา 

 

คลิก 
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คลิกปุ่ม จดัอาจารยท่ี์ปรึกษา ตอบตกลง 

 

 

คลิก 

ล าดบัท่ี11 เกตุสุดา มีอาจารยท่ี์ปรึกษา = อ.เรวดี 
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โปรแกรมจะจดัอาจารยท่ี์ปรึกษา ใหเ้ฉพาะนกัศึกษาท่ียงัไม่มีอาจารยท่ี์ปรึกษา                                  

(นกัศึกษา ล าดบัท่ี 11 ยงัมีอาจารยท่ี์ปรึกษาเป็น อ.เรวดี เหมือนเดิม) 

 

จ านวนนกัศึกษา จะถูกจดัใหอ้าจารยท่ี์ปรึกษา จากเดิม อาจารยท์่านท่ี 1-3 มีนกัศึกษา 13 คน                 

อาจารยท์่านท่ี 4-8 มีนกัศึกษา 12 คน 

ล าดบัท่ี11 เกตุสุดา มีอาจารยท่ี์ปรึกษา = อ.เรวดี 
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นกัศึกษาท่ีเคยอยูใ่นความดูแลของ นายทดสอบ1234 จ  านวน 13 คน จะถูกน ามาเฉล่ียใหก้บัอาจารย ์8 ท่าน 

โดยเร่ิมท่ี อาจารยท์า่นท่ีมีนกัศึกษาในความดูแลนอ้ยท่ีสุด อนัดบัแรก (อนัดบัท่ี 4 อ.วศิรุต) แลว้เรียงล าดบัไป

จนหมดจ านวนนกัศึกษาทั้ง 13 คน (อาจารยทุ์กท่านจะมีนกัศึกษา 14 คน) 
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กรณีตอ้งการลบนกัศึกษาออกจากความดูแล 

คลิกปุ่ม นกัศึกษาในความดูแล จะแสดงนกัศึกษาท่ีอยูใ่นความดูแล (นกัศึกษาของ อ.ยอดยิง่) 

 

 

คลิก 
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คลิกปุ่ม ลบ (ล าดบัท่ี 12 รหสั52040249120 นางสาวปนดัดา แสนเทพ) 

 

     ตอบ ตกลง 

 

ล

บ 
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นกัศึกษาล าดบัท่ี 12 รหสั52040249120 นางสาวปนดัดา แสนเทพ จะถูกลบออกจากความดูแลของ อ.ยอดยิง่ 

เหลือนกัศึกษา 13 คน 

 

กรณีเพิ่มแบบยา้ยกลุ่มนกัศึกษา  

ตรวจสอบรหสันกัศึกษา จากกลุ่มท่ีตอ้งการจะยา้ย(กลุ่มอ.ยอดยิง่)โดยคลิกนกัศึกษาในความดูแล 
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คดัลอกรหสันกัศึกษาท่ีตอ้งการจะยา้ย 

 

คลิก ปุ่มนกัศึกษาในความดูแลของอาจารยท่ี์ปรึกษาหมู่ท่ีจะยา้ยไป(หมู่ อ.มุกดา) 

51040249101 นายอาทิตย ์จนัเทพา 

คลิก 
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โปรแกรมจะแสดงนกัศึกษาใความดูแลของ อ.มุกดา(จ านวน 14 คน) 

คลิกปุ่มเพิ่มนกัศึกษา 

 

คลิก 

คลิก 
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พิมพร์หสันกัศึกษาท่ีตอ้งการยา้ยหมู่เรียน คลิกปุ่มคน้หา โปรแกรมจะแสดงรายช่ือตามรหสัท่ีคน้หา

(51040249101 นายอาทิตย ์จนัเทพา อาจารยท่ี์ปรึกษา อ.ยอดยิง่) คลิกปุ่ม เลือก 

 

51040249101 นายอาทิตย ์จนัเทพา จะถูกยา้ยกลุ่มจาก อ.ยอดยิง่ เป็น อ.มุกดา จ านวนนกัศึกษาของ อ.มุกดา

จะเพิ่มจาก 14 คน เป็น 15 คน 

คลิก 

51040249101 นายอาทิตย ์จนัเทพา 

คลิก 
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นกัศึกษาในความดูแลของ อ.ยอดยิง่ จะเหลือ 12 คน และ51040249101 นายอาทิตย ์จนัเทพา จะหายไป 

 

 

อ.มุกดา 

อาทิตย ์จนัเทพา 



162 

 

กรณีเขา้ระบบส าหรับอาจารย ์

คลิกปุ่ม ส าหรับอาจารย ์

 

 

พิมพร์หสัผูใ้ช ้และรหสัผา่น คลิกเขา้สู่ระบบ 

คลิก 
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เขา้สู่หนา้หลกัของอาจารยท่ี์ปรึกษา 

 

 

พิมพ ์
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ขอ้มูลส่วนตวั

 

 

เขา้ตรวจสอบนกัศึกษาในความดูแล สามารถดู หน่วยกิตรวม GPA ประวติันกัศึกษา ผลการเรียน 
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ประวติันกัศึกษา 

 

 

ผลการเรียนรายเทอม 

 



166 

 

ผลการเรียนทั้งหมด 

 

หน่วยกิตรวม เกรดเฉล่ียสะสม 

 

 

หน่วยกิตรวม เกรดเฉล่ียสะสม

กิตรวม 


