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1. แผนผังการท างานศึกษาวิจัย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี 1-1 แสดงแผนผงัการท างานศึกษาวิจยั

ขอสอบโครงรา่ง 

 นกัศกึษากรอกวนั เวลา สถานท่ีสอบ 

 นกัศกึษากรอกวนั เวลา สถานท่ีสอบ 
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1.1. อธิบายแผนผังการท างานศึกษาวิจัย 

  1.1.1 ขั้นตอนแรกนักศึกษาสร้างงานศึกษาวิจยัในระบบ โดยการกรอกช่ือหัวขอ้ภาษาไทย และช่ือ

หวัขอ้ภาษาองักฤษ 

  1.1.2 เม่ือนกัศึกษาสร้างงานศึกษาวิจยัเรียบร้อยแลว้ ท าการขอแต่งตั้ง อาจารยท่ี์ปรึกษา โดยการกดปุ่ ม 

“ขอแต่งตั้งอาจารยท่ี์ปรึกษา” ในหนา้ต่างงานศึกษาวิจยั 

  1.1.3 นกัศึกษาเพิ่มรายช่ืออาจารยท่ี์ปรึกษา โดยเขา้ไปท่ีการแกไ้ขรายละเอียดงานศึกษาวิจยั  

  1.1.4 นกัศึกษาพิมพแ์บบฟอร์ม DGC 06 จากระบบ และน าไปยืน่ต่อเจา้หนา้ท่ี 

  1.1.5 นักศึกษารอการแต่งตั้งอาจารยท่ี์ปรึกษาจากเจา้หน้าท่ี ขั้นตอนน้ีเจา้หน้าท่ีจะท าการตรวจสอบ

เอกสารจากฝ่ายต่างๆท่ีเก่ียวขอ้ง และปรับสถานะการด าเนินการของนกัศึกษาเป็น “แต่งตั้งอาจารยท่ี์ปรึกษา” 

1.1.6 นกัศึกษาขอสอบโครงร่าง โดยการกดปุ่ ม “ขอสอบโครงร่าง” ในหนา้ต่างงานศึกษาวิจยั 

  1.1.7 นักศึกษากรอกขอ้มูลรายละเอียดงานศึกษาวิจยั โดยก าหนดวนั เวลา สถานท่ีสอบ และเพิ่ม

คณะกรรมการสอบ 

  1.1.8 นักศึกษารอการอนุมติัจากอาจารยท่ี์ปรึกษา ขั้นตอนน้ีอาจารยท่ี์ปรึกษาจะตอ้งปรับสถานะการ

ด าเนินการเป็น “อนุมติั” 

  1.1.9 นกัศึกษาพิมพ ์DGC 07 และค าสั่งแต่งตั้งกรรมการสอบโครงร่างน าไปยืน่ต่อเจา้หนา้ท่ี 

  1.1.10 เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร วนั เวลา สถานท่ีในการสอบ จากนั้นเจ้าหน้าท่ีกรอกขอ้มูลใน

ระบบ คือ เลขท่ีค าสั่งแต่งตั้ ง และวนัท่ีแต่งตั้ งคณะกรรมการสอบ พร้อมปรับสถานะการด าเนินการเป็น 

“อนุมติัสอบ” และกดปุ่ ม “บนัทึก” ถือเป็นการอนุมติัการสอบโครงร่าง 

  1.1.11 เจา้หนา้ท่ีพิมพ ์DGC 08 จากระบบ ยืน่ต่อคณะกรรมการในวนัสอบโครงร่าง 

  1.1.12 นกัศึกษาสอบโครงร่าง 

  1.1.13 นกัศึกษาสอบไม่ผา่น ใหก้ลบัไปเร่ิมท่ีขั้นตอน ขอสอบโครงร่างใหม่ (ขอ้ 1.1.6)  

1.1.14 นกัศึกษาขอสอบป้องกนั โดยการกดปุ่ ม “ขอสอบป้องกนั” ในหนา้ต่างงานศึกษาวิจยั 

  1.1.15 นกัศึกษากรอกขอ้มูลรายละเอียดงานศึกษาวิจยั วนั เวลา สถานท่ีสอบ และเพิ่มคณะกรรมการ

สอบ 

  1.1.16 นกัศึกษารอการอนุมติัจากอาจารยท่ี์ปรึกษา ขั้นตอนน้ีอาจารยท่ี์ปรึกษาจะตอ้งปรับสถานะการ

ด าเนินการเป็น “อนุมติั”  

  1.1.17 นกัศึกษาพิมพ ์DGC 09 และค าสั่งแต่งตั้งกรรมการสอบป้องกนัน าไปยืน่ต่อเจา้หนา้ท่ี 
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  1.1.18 เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร วนั เวลา สถานท่ีในการสอบ จากนั้นเจ้าหน้าท่ีกรอกขอ้มูลใน

ระบบ คือ เลขท่ีค าสั่งแต่งตั้ง และวนัท่ีแต่งตั้งคณะกรรมการสอบ พร้อมทั้งปรับสถานะการด าเนินการเป็น 

“อนุมติัสอบ” และกดปุ่ ม “บนัทึก” ถือเป็นการอนุมติัการสอบป้องกนั    

  1.1.19 เจา้หนา้ท่ีพิมพ ์DGC 10 จากระบบ ยืน่ต่อคณะกรรมการในวนัสอบป้องกนั 

  1.1.20 นกัศึกษาสอบป้องกนั 

  1.1.21 นักศึกษาสอบไม่ผ่าน ให้กลับไปเร่ิมท่ีขั้นตอน ขอสอบป้องกันอีกคร้ัง (ข้อ1.1.15) หาก

นกัศึกษาสอบผา่น นกัศึกษาพิมพ ์DGC 11 จากระบบ ยืน่ต่อเจา้หนา้ท่ีเพื่อขอตรวจเล่ม 

1.1.22 เจา้หนา้ท่ีรับเล่มจากนกัศึกษา เพื่อใหก้รรมการตรวจเล่มพิจารณาต่อไป 

  1.1.23 หากตรวจเล่มไม่ผ่าน ท าการแกไ้ขและส่งตรวจใหม่ (ขอ้1.1.22) และถา้หากตรวจเล่มผ่าน

นกัศึกษาพิมพ ์DGC 12 ยืน่ต่อเจา้หนา้ท่ี 

  1.1.24 นกัศึกษาส่งเล่มสมบูรณ์ของงานศึกษาวิจยั 

  1.1.25 ส้ินสุดการท างานศึกษาวิจยั 
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2. การลงช่ือเข้าสู่ระบบ 

 เม่ื อ เข้ า สู่ เว็บ ไซต์ ท่ี  https://mfugradmis.mfu.ac.th จะปรากฏหน้ าแรกของเว็บ ไซต์  รูป ท่ี  2-1               

ซ่ึงประกอบด้วยข้อมูลทั่วไปของส านักงานบัณฑิตศึกษา โดยมีข่าวสาร ข่าวประกาศต่างๆ และสไลด์โชว์

เท่านั้น  จะไม่สามารถเขา้ถึงขอ้มูลอ่ืนของระบบไดห้ากตอ้งการเขา้ใชง้านในส่วนอ่ืน ผูใ้ชง้านจะตอ้งลงช่ือเขา้สู่

ระบบ โดยสามารถใช้ Username และ Password เดียวกบัระบบลงทะเบียนของส่วนทะเบียนและประมวลผล     

กรอกขอ้มูลในช่องมุมขวาบนของหน้าจอ และกดปุ่ ม “เข้าสู่ระบบ”ดังรูปท่ี 2-2 เม่ือเข้าสู่ระบบได้ส าเร็จ     

จะปรากฏหนา้รายละเอียดผูใ้ชง้านท่ีมีเมนูต่างๆส าหรับการใชง้านในฐานะอาจารยต์่อไป ดงัรูป 2-3 

 

รูปท่ี 2-1แสดงหนา้แรกของเวบ็ไซต ์

 

รูปท่ี 2-2 แสดงตวัอยา่งการลงช่ือเขา้สู่ระบบ 

 

รูปท่ี 2-3 แสดงเมนูการใชง้านในฐานะอาจารยเ์ม่ือเขา้สู่ระบบไดส้ าเร็จ 

https://mfugradmis.mfu.ac.th/
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3. ลืมรหัสผ่าน 

 เม่ือลืมรหสัผา่น สามารถขอรหสัผา่นได ้จากศูนยบ์ริการเทคโนโลยสีารสนเทศ  ดงัรูปท่ี 3-1 

 

รูปท่ี 3-1 แสดงหนา้ต่างเวบ็ศูนยบ์ริการเทคโนโลยสีารสนเทศ 

4. การจัดการรายละเอียดผู้ใช้งาน 

 เม่ือตอ้งการจดัการรายละเอียดผูใ้ชง้าน กดเมนู “รายละเอียดผูใ้ชง้าน” จะปรากฏหนา้ต่างให้สามารถดูหรือ

แกไ้ขรายละเอียดผูใ้ชง้านได ้ดงัรูปท่ี 4-1 

 

รูปท่ี 4-1 แสดงตวัอยา่งหนา้ต่างจดัการรายละเอียดผูใ้ชง้าน 
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4.1 การดูรายละเอยีดผู้ใช้งานของอาจารย์ส าหรับอาจารย์ประจ า 

  รายละเอียดผูใ้ช้งานส าหรับอาจารยป์ระจ าจะปรากฏหน้าต่าง ดงัรูปท่ี 4-1 โดยระบบจะดึงขอ้มูลมา

จากส่วนทะเบียนและประมวลผล ซ่ึงแบ่งเป็น 2 ส่วน ไดแ้ก่ 

4.1.1 การดูรายละเอยีดผู้ใช้งาน ประกอบดว้ย  
   - ช่ือ-สกุล   

   - รหสัพนกังาน 

   - บทบาท 

   - อีเมล ์ 

   -   สาขาวิชา 

   - ส านกัวิชา   

   - ระดบัการศึกษา  

   - เบอร์โทรศพัท ์

   - ท่ีอยูปั่จจุบนั   

   - สถานะการท างาน 

   - รูปประจ าตวั 

 

รูปท่ี 4-2 แสดงตวัอยา่งรายละเอียดผูใ้ชง้านของอาจารยป์ระจ า 
4.1.2 การดูรายละเอยีดภาระงาน  

    ประกอบด้วย ภาระงานอาจารย์: ภาระงานสูงสุดท่ีสามารถรับได้ ถ้าหากภาระงานเกิน

ก าหนดภาระงานสูงสุด ระบบจะแสดงตวัเลขสีแดง พร้อมขอ้ความระบุวา่ “ภาระงานเกิน!!!” รายละเอียดภาระ

งาน ดงัน้ี  

    - ภาระงานการเป็นอาจารยท่ี์ปรึกษางานคน้ควา้อิสระ  

    - ภาระงานการเป็นอาจารยท่ี์ปรึกษางานวิทยานิพนธ์/ดุษฎีนิพนธ์ 

    - ภาระงานรวม โดยมีอตัราส่วน งานคน้ควา้อิสระ: วิทยานิพนธ์ เท่ากบั 3: 1  
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    - คกก. บณัฑิตอนุมติัขยายภาระงาน 

 

รูปท่ี 4-3 แสดงตวัอยา่งรายละเอียดภาระงานของอาจารยป์ระจ า 

4.2 รายละเอยีดผู้ใช้งานของอาจารย์ภายนอก 

  เม่ืออาจารยภ์ายนอก กดเมนู “รายละเอียดผูใ้ชง้าน” จะปรากฏหนา้ต่าง ดงัรูปท่ี 4-4 ซ่ึงเป็นขอ้มูลมา

จากระบบ GRAD MIS รายละเอียดผูใ้ชง้านจะแยกออกเป็น 3 ส่วน ไดแ้ก่  

4.2.1 การดูรายละเอยีดผู้ใช้งาน ประกอบดว้ย  
   - ช่ือ-สกุล   

   - อีเมล ์ 

   - ท่ีอยูท่ี่ท างาน 

   - ระดบัการศึกษา 

   - เบอร์โทรศพัท ์ 

   - ท่ีอยูปั่จจุบนั 

   - โทรศพัทท่ี์ท างาน 

   - สถานะการท างาน 

   - รูปประจ าตวั 

 

รูปท่ี 4-4 แสดงตวัอยา่งรายละเอียดผูใ้ชง้านของอาจารยภ์ายนอก 

4.2.2 การดูรายละเอยีดความเช่ียวชาญ ประกอบดว้ย  
   - สาขาวิชาท่ีเช่ียวชาญ 

   - รายละเอียด 



คู่มือการใชง้านระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารจดัการการศึกษาระดบับณัฑิตศึกษา ส าหรับอาจารย ์

ส านกังานบณัฑิตศึกษา   11 

   - วนัท่ีแต่งตั้ง 

   - วนัส้ินสุด 

   - เลขท่ีค าสั่งแต่งตั้ง  

 

รูปท่ี 4-5 แสดงตวัอยา่งรายละเอียดความเช่ียวชาญของอาจารยภ์ายนอก 

4.2.3 การดูรายละเอยีดภาระงาน ประกอบดว้ย รายละเอียดภาระงาน ดงัน้ี 

   - ภาระงานการเป็นอาจารยท่ี์ปรึกษางานคน้ควา้อิสระ/สารนิพนธ์   

   - ภาระงานการเป็นอาจารยท่ี์ปรึกษางานวิทยานิพนธ์/ดุษฎีนิพนธ์ 

   - คกก. บณัฑิตอนุมติัขยายภาระงาน 

 

รูปท่ี 4-6 แสดงตวัอยา่งรายละเอียดภาระงานของอาจารยภ์ายนอก 

4.3. การแก้ไขรายละเอยีดผู้ใช้งานส าหรับอาจารย์ประจ า 

  เม่ือตอ้งการแก้ไขรายละเอียดผูใ้ช้งาน กดเมนู “รายละเอียดผูใ้ช้งาน” จะปรากฏหน้าต่าง ดังรูปท่ี 

4-1 กดปุ่ ม “แก้ไข” จะปรากฏหน้าต่างการแก้ไขรายละเอียดผูใ้ช้งาน  ดังรูปท่ี 4-7 ซ่ึงผูใ้ช้จะไม่สามารถ

แกไ้ขช่ือผูใ้ชง้านได ้ในส่วนน้ีจะมีกล่องขอ้ความสีเทาแสดงถึงการไม่สามารถแกไ้ขขอ้มูลได ้ส่วนรายละเอียดท่ี

สามารถแกไ้ขได ้มีดงัน้ี 

4.3.1 การแก้ไขรูปประจ าตัว การกดปุ่ ม “เลือกไฟล”์ จากนั้นคน้หาไฟลรู์ป และ กดปุ่ ม         “อพั
โหลด” เพื่อยนืยนัการอพัโหลดรูปภาพ 

4.3.2 การแก้ไขรายละเอยีดผู้ใช้งาน 

   - ค าน าหนา้ช่ือ 

   - บทบาท ในส่วนน้ีไม่สามารถแกไ้ขได ้สังเกตไดว้า่จะมีกล่องขอ้ความสีเทา แสดงถึงการไม่

สามารถแกไ้ขได ้

   - ช่ือ – นามสกุล ภาษาไทย 

   - ช่ือ – นามสกุล ภาษาองักฤษ  
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   - สาขาวิชา  ภาษาไทย และภาษาองักฤษ 

   - ส านกัวิชา  ภาษาไทย และภาษาองักฤษ 

   -  ระดบัการศึกษา ภาษาไทย และภาษาองักฤษ 

   -  อีเมล ์

   -  ท่ีอยูปั่จจุบนั 

  เม่ือแกไ้ขเรียบร้อยแลว้ กดปุ่ ม “บนัทึก” เพื่อยนืยนัการแกไ้ข 

 

 

 

รูปท่ี 4-7 แสดงตวัอยา่งการแกไ้ขรายละเอียดผูใ้ชง้านของอาจารยป์ระจ า 
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4.4. การแก้ไขรายละเอยีดผู้ใช้งานส าหรับอาจารย์ภายนอก 

  เม่ือตอ้งการแก้ไขรายละเอียดผูใ้ช้งาน กดเมนู “รายละเอียดผูใ้ช้งาน” จะปรากฏหน้าต่าง ดังรูปท่ี 

4-1 กดปุ่ ม “แกไ้ข” จะปรากฏหนา้ต่างการแกไ้ขรายละเอียดผูใ้ชง้าน ดงัรูปท่ี 4-8 รายละเอียด มีดงัน้ี 

4.4.1 การแก้ไขรูปประจ าตัว  
 การกดปุ่ ม “เลือกไฟล์” จากนั้นคน้หาไฟล์รูป และกดปุ่ ม “อพัโหลด” เพื่อยืนยนัการอพั
โหลดรูปภาพ เม่ือแกไ้ขเรียบร้อยแลว้ กดปุ่ ม “บนัทึก” เพื่อยนืยนัการแกไ้ข 

4.4.2 การแก้ไขรายละเอยีดผู้ใช้งาน 

   - ช่ือผูใ้ชง้าน 

   - รหสัผา่นปัจจุบนั 

   - รหสัผา่นใหม่ 

   - ยนืยนัรหสัผา่น 

   - บทบาท ในส่วนน้ีไม่สามารถแกไ้ขได้ สังเกตไดว้่าจะมีกล่องขอ้ความสีเทา แสดงถึง

การไม่สามารถแกไ้ขได ้

   - ค าน าหนา้ช่ือ 

   - ช่ือ(ภาษาไทย) 

   - นามสกุล(ภาษาไทย) 

   - ช่ือ(ภาษาองักฤษ) 

   - นามสกุล(ภาษาองักฤษ) 

   - ระดบัการศึกษา 

   - อีเมล ์

   - โทรศพัท ์

   - โทรศพัทท่ี์ท างาน 

   - ท่ีอยูปั่จจุบนั 

   - ท่ีอยูที่ท างาน 

  เม่ือแกไ้ขเรียบร้อยแลว้ กดปุ่ ม “บนัทึก” เพื่อยนืยนัการแกไ้ข 



คู่มือการใชง้านระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารจดัการการศึกษาระดบับณัฑิตศึกษา ส าหรับอาจารย ์

ส านกังานบณัฑิตศึกษา   14 

 

รูปท่ี 4-8 แสดงตวัอยา่งการแกไ้ขรายละเอียดผูใ้ชง้านของอาจารยภ์ายนอก 

4.5. การจัดการประวัติการศึกษา  

  จะอยูใ่นส่วนของประวติัการศึกษา ในหนา้รายละเอียดผูใ้ชง้านของอาจารย ์ซ่ึงสามารถเพิ่ม แกไ้ขและ

ลบได ้ในหนา้น้ี การเพิ่มประวติัสามารถท าไดโ้ดยกดปุ่ ม “เพิ่ม” ดงัรูปท่ี 4-9 และจะมีรายละเอียดให้กรอกดงั

รูปท่ี 4-10 คือ 

  - วุฒิการศึกษา 

  - สาขา 

  - สถาบนัการศึกษา 

  - ปีท่ีจบ 

  - การเรียงล าดบั 

  เม่ือกรอกขอ้มูลเรียบร้อยแลว้ใหก้ดปุ่ ม “บนัทึก” 
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รูปท่ี 4-9 แสดงการดูขอ้มูลประวติัการศึกษาอาจารยท่ี์ปรึกษา 

 

รูปท่ี 4-10 แสดงการเพิ่มประวติัการศึกษาของอาจารยท่ี์ปรึกษา 

4.6. การจัดการการเผยแพร่ผลงานวิจัย  

  จะอยู่ในส่วนของการเผยแพร่ผลงานวิจยั ในหน้ารายละเอียดผูใ้ช้งานของอาจารย์ ซ่ึงสามารถเพิ่ม 

แก้ไขและลบได้ ในหน้าน้ี การเพิ่มผลงานวิจัยสามารถท าได้โดยกดปุ่ ม “เพิ่ม” ดังรูปท่ี 4-11 และจะมี

รายละเอียดใหก้รอกดงัรูปท่ี 4-12 คือ 

หวัขอ้ท่ีใชใ้นการเผยแพร่ (ภาษาไทย) 

  - หวัขอ้ท่ีใชใ้นการเผยแพร่ (ภาษาองักฤษ) 

  -  ระดบัการเผยแพร่ 

  - การเรียงล าดบั 

  - ช่ือการประชุม / ช่ือวารสาร 

  - ช่ือผูแ้ต่ง 

  - วนัท่ีเผยแพร่ 

  - ปีท่ีเผยแพร่ 

  - ปีท่ี 

  - ฉบบัท่ี 

  - เลขหนา้ 
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รูปท่ี 4-11 แสดงการดูขอ้มูลการเผยแพร่ของอาจารยท่ี์ปรึกษา 

 

รูปท่ี 4-12 แสดงรายละเอียดการเพิ่มขอ้มูลการเผยแพร่ผลงานวิจยัอาจารยท่ี์ปรึกษา 
 

4.7. การโอนผลงานร่วมการเผยแพร่ผลงานวิจัย  

 ในการเผยแพร่งานวิจยัของนักศึกษาหากเป็นผลงานร่วมกบัอาจารยท่ี์ปรึกษา เม่ือนักศึกษาไดบ้นัทึก

การเผยแพร่ผลงานวิจยัแลว้ นกัศึกษาสามารถโอนขอ้มูลดงักล่าวให้เป็นผลงานการเผยแพร่วิจยัของอาจารยไ์ด้ 

โดยตอ้งไดรั้บการยอมรับจากอาจารยท่ี์ปรึกษาดว้ย เม่ือนักศึกษาโอนผลงานให้อาจารยจ์ะมีการแจง้เตือนจาก
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ระบบแสดงดังรูปท่ี 4-13 เพื่อส่งต่อการท างานไปยงัหน้าตอบรับการโอนผลงานร่วม แสดงดังรูปท่ี 4-14 

อาจารยส์ามารถยอมรับ หรือปฏิเสธไดใ้นหนา้น้ี หากมีการยอมรับจะมีการบนัทึกขอ้มูลจากนกัศึกษาเป็นขอ้มูล

การเผยแพร่วิจยัของอาจารยท์นัที 

 
รูปท่ี 4-13 แสดงการแจง้เตือนการขอโอนผลงานร่วม 

 

รูปท่ี 4-14 แสดงการการตอบรับการขอโอนผลงานร่วม 

 

4.8. รายงานประวัติการศึกษา และการท าผลงานวิจัย  

 อาจารยส์ามารถดาวน์โหลดไฟล์เวิร์ด (.doc) ท่ีเป็นขอ้มูลในหน้ารายละเอียดผูใ้ช้งานเป็นรายงาน

ประวติัการศึกษา และการท าผลงานวิจยัของตนเองได้ โดยสามารถกดปุ่ ม “ดาวน์โหลดประวติัส่วนตวั” ดัง

แสดงในรูปท่ี 4-2 เม่ือดาวน์โหลดไดส้ าเร็จจะไดรั้บไฟลร์ายงานแสดงดงัรูปท่ี 4-15 
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รูปท่ี 4-15 ตวัอยา่งรายงานประวติัการศึกษา และการท าผลงานวิจยั 
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5. การค้นหาผู้ใช้งาน 

5.1 หน้าค้นหาข้อมูลผู้ใช้งาน เม่ือกดเมนู “ผูใ้ชง้าน” จะปรากฏหนา้ต่างขอ้มูลผูใ้ช ้         

ซ่ึงแบ่งเป็น 3 ส่วน ไดแ้ก่ 

5.1.1 การค้นหา ในส่วนน้ีจะมีวิธีการคน้หา 2 เง่ือนไข ซ่ึงสามารถคน้หาโดยใชเ้ง่ือนไขใดเง่ือนไข

หน่ึงได ้หรือคน้หาโดยการเลือกทั้ง 2 เง่ือนไข ดงัน้ี 

1) การคน้หาโดยการระบุช่ือ รหัสนักศึกษา หรือรหัสพนักงานท่ีต้องการ และกดปุ่ ม “คน้หา” เพื่อท าการ

คน้หาจากระบบต่อไป 

 - เทคนิคในการคน้หาผูใ้ชง้าน หากจ าช่ือหรือรหัสไม่ครบสามารถใส่ช่ือหรือรหัสบุคคลท่ีตอ้งการคน้หา 

เพียงส่วนใดส่วนหน่ึงได้ และให้ใส่เคร่ืองหมาย “*” ในส่วนท่ีไม่ทราบขอ้มูล ตวัอย่างเช่น ต้องการคน้หา

นักศึกษารหัส 45xxxx ให้ใส่ “45*” ลงในช่องช่ือหรือรหัสและกดปุ่ ม “ค้นหา” ระบบจะท าการค้นหา

ผูใ้ชง้านท่ีมีรหสัขึ้นตน้ดว้ย 45 ทั้งหมดมาแสดงในรายการผูใ้ชง้าน 

2) การคน้หาโดยเลือกเง่ือนไข ขึ้นอยูก่บับทบาทท่ีผูใ้ชเ้ลือก คือ 

 - เลือกบทบาททั้งหมด บทบาทเจา้หนา้ท่ี และบทบาทผูบ้ริหารส่วนงานฯ ดงัรูปท่ี 5-1 

 

รูปท่ี 5-1 แสดงการคน้หาผูใ้ชง้าน โดยเลือกบทบาท ทั้งหมด เจา้หนา้ท่ี และผูบ้ริหารส่วนงาน 

 - เลือกบทบาทอาจารยท่ี์ปรึกษาภายใน และ ภายนอก ระบบจะแสดงเง่ือนไขภาระงานของอาจารยท่ี์

ปรึกษา โดยแบ่งเป็น ภาระงาน IS และ Thesis ดงัรูปท่ี 5-2 

 

รูปท่ี 5-2 แสดงการคน้หาผูใ้ชง้าน โดยเลือกบทบาทอาจารยท่ี์ปรึกษา และบทบาทอาจารยท่ี์ปรึกษา 
(ภายนอก) 
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 - เลือกบทบาทนกัศึกษา ระบบจะแสดงเง่ือนไขสถานะการวิจยั ซ่ึงมีตวัเลือก ดงัน้ี 

  • ทั้งหมด 

  • เร่ิมงานศึกษาวิจยั 

  • ขอแต่งตัง้อาจารยท์ีป่รกึษา 

  • สอบโครงร่าง 

  • ก าลงัด าเนินงานวจิยั 

  • ก าลงัเขยีนเล่ม 

  • สอบป้องกนั 

  • ตรวจรปูแบบการพมิพ ์

  • สง่เล่มสมบูรณ์ 

 

รปูท่ี 5-3 แสดงการคน้หาผูใ้ชง้าน โดยเลอืกบทบาทนักศกึษา 

5.1.2. การแสดงรายการผู้ใช้งาน ในส่วนนี้เป็นการแสดงรายการขอ้มูลผูใ้ช้งานทีไ่ด้จากการ

พมิพ์ชื่อ รหสั หรอืการเลือกเงื่อนไขต่างๆ เมื่อกดปุ่ ม “ค้นหา” ระบบจะปรากฏรายการผู้ใช้งาน ดงัรูปที ่

5-4 

 
รปูท่ี 5-4 แสดงรายการผูใ้ชง้านทีไ่ดจ้ากการคน้หา 
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6. การดูข้อมูลนักศึกษา 

 เมื่อต้องการดูขอ้มูลนักศกึษา กดเมนู “ผู้ใช้งาน” ค้นหานักศกึษาจากการพมิพ์ชื่อ รหสั หรอืเลอืกจาก

เงื่อนไข “นักศึกษา” กดปุ่ ม “ค้นหา” ระบบจะแสดงรายชื่อผู้ใช้ ดังรูปที่ 5-4 เลือกกดชื่อนักศึกษาที่

ตอ้งการดรูายละเอยีด ระบบจะแสดงรายละเอยีดขอ้มลูของนกัศกึษาทีถู่กเลอืก ประกอบดว้ย 2 สว่น ไดแ้ก่ 

6.1. ข้อมูลรายละเอียดผู้ใช้งาน ประกอบดว้ยรายละเอยีด ดงันี้ 

  - ชื่อ-สกุล 

  - รหสันกัศกึษา 

  - บทบาท 

  - โทรศพัท์ 

  - อเีมล ์

  - ทีอ่ยู่ปัจจุบนั 

  - หลกัสตูร  

  - สาขา  

  - ส านกัวชิา 

  - แผนการศกึษา  

  - ระดบัการศกึษา 

  - สถานะการศกึษา 

  - ภาคการศกึษาแรกเขา้ 

  - รปูประจ าตวั 

6.2 ข้อมูลหวัข้อการค้นคว้าอิสระ วิทยานิพนธ์ ดุษฎีนิพนธ์ ประกอบด้วย ชื่อหวัขอ้ในการท างาน

ศกึษาวจิยัทัง้ภาษาไทย และภาษาองักฤษ ดงัรปูที ่6-1 
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รปูท่ี 6-1 แสดงการดขูอ้มูลผูใ้ชน้กัศกึษา 

7. การดูข้อมูลอาจารย์ 

 เมื่อต้องการดูขอ้มูลอาจารย์ กดเมนู “ผูใ้ชง้าน” คน้หารายชื่อจากการพมิพ์ชื่อ รหสัพนักงาน หรอืเลอืก

จากเงื่อนไข “อาจารย์” กดปุ่ ม “ค้นหา” ระบบจะแสดงรายชื่อผู้ใช้ ดงัรูปที่ 5-4 เลือกกดชื่ออาจารย์ที่

ต้องการดูรายละเอียด ระบบจะแสดงรายละเอียดข้อมูล ของอาจารย์ที่ถูกกด การแสดงรายละเอียดของ

อาจารยแ์บ่งออกเป็น 2 ประเภท คอื 

7.1 การดขู้อมูลอาจารยป์ระจ า ประกอบดว้ย 3 สว่น ไดแ้ก่ 

7.1.1. ข้อมูลรายละเอียดผู้ใช้งาน ประกอบดว้ยรายละเอยีด ดงัต่อไปนี้ 

  - ชื่อ-สกุล 

  - บทบาท 

  - อเีมล ์

  - สาขาวชิา 

  - ส านกัวชิา 

  - ระดบัการศกึษา 

  - รปูประจ าตวั 

7.1.2. ข้อมูลภาระงาน ประกอบด้วยการ จ านวนภาระงานในการเป็นที่ปรกึษางานศึกษาวจิยั 

สดัส่วนคอื ภาระงานอาจารย์: ภาระงานสูงสุดที่สามารถรบัได้ ถ้าหากภาระงานเกนิก าหนดภาระงานสูงสุด 

ระบบจะแสดงตวัเลขสแีดง พรอ้มขอ้ความระบุว่า “ภาระงานเกนิ!!!” แบ่งรายละเอยีดภาระงาน ดงันี้ 
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   - ทีป่รกึษาการคน้ควา้อสิระ  

   - ทีป่รกึษาวทิยานิพนธ์ ดุษฎนีิพนธ์ 

   - ภาระงานรวม โดยมอีตัราส่วน งานคน้ควา้อสิระ: วทิยานิพนธ ์เท่ากบั 3: 1  

7.1.3. ข้อมูลหวัข้อการค้นคว้าอิสระ วิทยานิพนธ์ ดุษฎีนิพนธ์ ประกอบด้วย รายชื่อหวัข้อ

งานศึกษาวจิยั ประเภทงานศึกษาวจิยั และสถานะงานศึกษาวจิยัทัง้หมด ที่อาจารย์เป็นที่ปรกึษาอยู่ ณ 

ปัจจุบนั 

 

รปูท่ี 7-1 แสดงตวัอย่างขอ้มลูผูใ้ชอ้าจารยป์ระจ า 

7.2. การดขู้อมูลอาจารยภ์ายนอก ประกอบดว้ย 4 สว่น ไดแ้ก่ 

7.2.1. ข้อมูลรายละเอียดผู้ใช้งาน ประกอบดว้ยรายละเอยีด ดงันี้ 

   - ชื่อ-สกุล 

   - บทบาท 

   - อเีมล ์

   - ทีอ่ยู่ทีท่ างาน 

   - ระดบัการศกึษา 

   - การท างาน 

   - รปูประจ าตวั 

7.2.2. ข้อมูลความเช่ียวชาญ คอื 

   - สาขาวชิาทีอ่าจารยม์คีวามเชีย่วชาญ 

   - รายละเอยีดเกีย่วกบัความเชีย่วชาญ 
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7.2.3. ข้อมูลภาระงาน ประกอบด้วย จ านวนภาระงานในการเป็นที่ปรกึษาการค้นคว้าอสิระ

และ วทิยานิพนธ ์แบ่งรายละเอยีดภาระงาน ดงันี้ 

   - ทีป่รกึษารายการคน้ควา้อสิระ สารนิพนธ์ 

   - ทีป่รกึษาวทิยานิพนธ์ ดุษฎนีิพนธ์ 

7.2.4. ข้อมูลหวัข้อการค้นคว้าอิสระ วิทยานิพนธ์ ดษุฎีนิพนธ ์ประกอบดว้ย รายชื่อหวัขอ้

งานศึกษาวจิยั ประเภทงานศึกษาวจิยั และสถานะงานศึกษาวจิยัทัง้หมด ที่อาจารย์เป็นที่ปรกึษาอยู่ ณ 

ปัจจุบนั 

 

รปูท่ี 7-2 แสดงตวัอย่างขอ้มลูผูใ้ชอ้าจารยภ์ายนอก 

8. การดูข้อมูลเจ้าหน้าท่ี 

 เมื่อตอ้งการดูขอ้มูลเจา้หน้าที่ กดเมนู “ผูใ้ชง้าน” คน้หารายชื่อจากการพมิพช์ื่อ รหสัพนกังาน หรอืเลอืก

จากเงื่อนไข “เจ้าหน้าที่” กดปุ่ ม “ค้นหา” ระบบจะแสดงรายชื่อผู้ใช้ ดงัรูปที่ 5-4 เลือกกดชื่อเจ้าหน้าที่

ตอ้งการดรูายละเอยีด ระบบจะแสดงรายละเอยีดขอ้มลูของเจา้หน้าทีท่ีถู่กเลอืก ไดแ้ก่ 

 - ชื่อ-สกุล 

 - บทบาท 

 - อเีมล ์

 - ทีอ่ยู่ทีท่ างาน 

 - ระดบัการศกึษา 

 - รปูประจ าตวั 
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รปูท่ี 8-1 แสดงตวัอย่างขอ้มลูผูใ้ชง้านเจา้หน้าที่ 

9. การดูรายการงานศึกษาวิจัย 

 เมื่ออาจารยต์้องการดูรายการงานศกึษาวจิยัของนักศกึษาในความดูแล ให้กดเมนู “งานศกึษาวจิยั” จะ

ปรากฏดงัรูปที่ 9-1 ซึ่งจะแสดงรายการงานศกึษาวจิยัของนักศกึษา ในความดูแล และนักศกึษาที่อาจารย์

จะตอ้งเป็นกรรมการสอบ ประกอบดว้ยรายละเอยีด ดงันี้ 

 - รหสันกัศกึษา 

 - ชื่อ-สกุล 

 - ระดบัการศกึษา 

 - ชื่อหวัขอ้งานศกึษาวจิยั 

 - สถานการเป็นอาจารยท์ีป่รกึษา เช่น อาจารยท์ีป่รกึษาหลกั อาจารยท์ีป่รกึษาร่วม เป็นตน้ 

 - การด าเนินการ จะมสีญัลกัษณ์ “  ” แจง้เตอืนจากระบบ เมื่ออาจารยต์้องด าเนินการอนุมตัสิอบให้

นกัศกึษาผ่านระบบ  

 
รปูท่ี 9-1 แสดงตวัอย่างรายการงานศกึษาวจิยั 

 

 



คู่มือการใชง้านระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารจดัการการศึกษาระดบับณัฑิตศึกษา ส าหรับอาจารย ์

ส านกังานบณัฑิตศึกษา   26 

10. การจัดการรายละเอียดงานศึกษาวิจัย  

 เมื่ออาจารย์ต้องการจดัการรายละเอียดงานศึกษาวจิยัของนักศึกษาแต่ละคน ให้เลือกกดเมนู “งาน

ศกึษาวจิยั” จะปรากฏรายการงานศกึษาวจิยัของนกัศกึษาในความดแูล เลอืกกดทีช่ื่อหวัขอ้งานศกึษาวจิยัที่

ตอ้งการ ระบบจะแสดงรายละเอยีดของงานศกึษาวจิยัของนกัศกึษา ทีถู่กเลอืก แบ่งการแสดงผลตามแผนผงั

การท างานศกึษาวจิยั ไดแ้ก่ 

10.1 การดูข้อมูลงานศึกษาวิจัย 

   เมื่ออาจารย์ต้องการดูข้อมูลงานศึกษาวิจัยของนักศึกษาแต่ละคน  ให้เลือกกดเมนู “งาน

ศึกษาวิจัย” จะปรากฏรายละเอียดงานศึกษาวิจัยของนักศึกษาในความดูแล  เลือกกดที่ชื่อหัวข้องาน

ศึกษาวิจัยที่ต้องการ ระบบจะแสดงรายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูลทัว่ไปของงานศึกษาวิจัย การแสดง

รายละเอยีดขึน้อยู่กบัสถานะงานศกึษาวจิยั ว่าอยู่ข ัน้ตอนใดในแผนผงัการท างานศกึษาวจิยัไดแ้ก่ 

   - ชื่องานศกึษาวจิยั 

   - รหสันกัศกึษา 

   - ประเภทงานศกึษาวจิยั 

   - สถานะงานศกึษาวจิยั 

   - การด าเนินการ  

   - เลขทีค่ าสัง่แต่งตัง้ 

   - วนัทีส่ง่เล่มสมบูรณ์ 

 

รปูท่ี 10-1 แสดงตวัอย่างขอ้มลูงานศกึษาวจิยัของนกัศกึษา 

10.2 การดูอาจารย์ท่ีปรึกษางานศึกษาวิจัย  

   เมื่ออาจารยต์้องการดูอาจารยท์ีป่รกึษางานศกึษาวจิยังานศกึษาวจิยัของนักศกึษาแต่ละคน ให้

เลอืกกดเมนู “งานศกึษาวจิยั” จะปรากฏรายการงานศกึษาวจิยัของนักศกึษา ในความดูแล เลอืกกดที่ชื่อ

หวัข้องานศกึษาวจิยัที่ต้องการ ระบบจะแสดงรายชื่อ อาจารย์ที่ปรกึษางานศึกษาวจิยัของนักศึกษาที่ถูก

เลอืกทัง้หมด มรีายละเอยีดไดแ้ก่   
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   - ชื่อ-สกุล  

   - การเป็นอาจารยท์ีป่รกึษา  

   - สถานะ  

   - เลขทีค่ าสัง่แต่งตัง้  

   - วนัทีแ่ต่งตัง้ 

 

รปูท่ี 10-2 แสดงขอ้มลูรายละเอยีดงานศกึษาวจิยั 

10.3 การดูข้อมูลการสอบโครงร่าง 

   เมื่ออาจารย์ต้องการดูข้อมูลการสอบโครงร่างของนักศึกษาแต่ละคน  ให้เลือกกดเมนู “งาน

ศกึษาวจิยั” จะปรากฏรายการงานศกึษาวจิยัของนกัศกึษาในความดแูล เลอืกกดทีช่ื่อหวัขอ้งานศกึษาวจิยัที่

ต้องการ ระบบจะแสดงข้อมูลการสอบโครงร่าง เมื่อนักศึกษา มีสถานะการท างานศึกษาวจิยัถึงขัน้ตอน 

“สอบโครงร่าง” ตามแผนผงัการท างานศกึษาวจิยั รายละเอยีดขอ้มลู ดงันี้ 

   1) ครัง้ทีส่อบ 

   2) วนัทีส่อบ 

   3) เวลาสอบ 

   4) สถานทีส่อบ 

   5) คณะกรรมการสอบ 

   6) ผลการสอบ 

   7) ความคดิเหน็อาจารยท์ีป่รกึษา ประกอบดว้ย  

   - ชื่อ-สกุลอาจารย ์ 

   - ครัง้ที ่ 

   - วนัเดอืนปีทีแ่สดงความคดิเหน็  

   - ความคดิเหน็ในการสอบ 

   - การอนุมตักิารสอบ 
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รปูท่ี 10-3 แสดงตวัอย่างขอ้มลูการสอบโครงร่าง 

10.4 การดูข้อมูลการสอบป้องกนั 

   เมื่ออาจารย์ต้องการดูข้อมูลการสอบป้องกันของนักศึกษาแต่ละคน  ให้เลือก กดเมนู “งาน

ศกึษาวจิยั” จะปรากฏรายการงานศกึษาวจิยัของนกัศกึษาในความดแูล เลอืกกดทีช่ื่อหวัขอ้งานศกึษาวจิยัที่

ตอ้งการ ระบบจะแสดงขอ้มลูการสอบป้องกนั เมื่อนักศกึษา มสีถานะการท างานศกึษาวจิยัถงึขัน้ตอน “สอบ

ป้องกนั” ตามแผนผงัการท างานศกึษาวจิยั ซึ่งหวัขอ้รายละเอยีดการสอบต่างๆ จะคล้ายกบัการสอบโครง

ร่าง (ขอ้10.3) ดงัรปูที ่10-4 

 

รปูท่ี 10-4 แสดงตวัอย่างขอ้มลูการสอบป้องกนั 

10.5 การดูข้อมูลการส่งเล่ม 

   เมื่ออาจารยต์อ้งการดูขอ้มูลการสง่เล่มของนกัศกึษาแต่ละคน ใหเ้ลอืกกดเมนู “งานศกึษาวจิยั” 

จะปรากฏรายการงานศึกษาวจิยัของนักศึกษาในความดูแล เลือกกดที่ชื่อหวัขอ้งานศึกษาวจิยัที่ต้องการ 
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ระบบจะแสดงข้อมูลการส่งเล่ม เมื่อนักศึกษาส่งเล่มกับส านักงานบณัฑิตศึกษา และมีสถานะการท างาน

ศกึษาวจิยัเป็น “ตรวจรปูแบบการพมิพ”์ หรอื “สง่เล่มสมบูรณ์” รายละเอยีดขอ้มลู ดงันี้ 

   - จ านวนหน้าของงานศกึษาวจิยั 

   - วนัทีต่อ้งสง่เล่มสมบูรณ์ 

   - ครัง้ทีส่ง่เล่ม 

   - วนัทีต่รวจเล่ม 

   - ก าหนดวนัรบัคนื 

   - วนัทีร่บัคนื 

   - ผลการตรวจเล่ม 

 

รปูท่ี 10-5 แสดงตวัอย่างรายละเอยีดขอ้มลูการตรวจเล่ม 

10.6 การแก้ไขข้อมูลช่ือหัวข้องานศึกษาวิจัย 

   เมื่ออาจารย์ต้องการการแก้ไขข้อมูลงานศึกษาวจิยัของนักศึกษาแต่ละคน  ให้เลือกกดเมนู 

“งานศึกษาวจิยั” จะปรากฏรายการงานศึกษาวิจยัของนักศึกษาในความดูแล  เลือกกดที่ชื่อหัวข้องาน

ศกึษาวจิยัทีต่้องการ ระบบจะแสดงขอ้มูลรายละเอยีดงานศกึษาวจิยัของนักศกึษา กดปุ่ ม “แก้ไข” อาจารย์

สามารถแก้ไขของชื่องานศึกษาวิจยั ทัง้ภาษาไทยและภาษาอังกฤษได้ เมื่อแก้ไขเรียบร้อยแล้วกดปุ่ ม 

“บนัทกึ” เพื่อยนืยนัการแก้ไข แต่หากมกีารอนุมตัิสอบโครงร่างแลว้จะไม่สามารถแก้ไขขอ้มูลส่วนนี้ได้อกี 

ดงัรปูที ่10-6 



คู่มือการใชง้านระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารจดัการการศึกษาระดบับณัฑิตศึกษา ส าหรับอาจารย ์

ส านกังานบณัฑิตศึกษา   30 

 

รปูท่ี 10-6 แสดงการแกไ้ขขอ้มลูชื่อหวัขอ้ของงานศกึษาวจิยั 

10.7 การแก้ไขข้อมูลการสอบ 

   เมื่ออาจารย์ต้องการแสดงความคิดเห็นหรอือนุมตัิการสอบโครงร่าง  กดเมนู “งานศึกษาวจิยั” 

เลอืกหวัข้องานศึกษาวจิยัที่มกีารด าเนินการเป็นสอบ จะปรากฏหน้าต่างแก้ไขงานศกึษาวจิยั เลอืกแก้ไข

สว่นการสอบ โดยการสอบจะแบ่งเป็น 2 ประเภท คอื การสอบโครงร่าง และการสอบป้องกนั ซึ่งรายละเอยีด

ต่างๆคลา้ยกนั อาจารยส์ามารถแก้ไขความคดิเหน็ พรอ้มทัง้อนุมตักิารสอบการสอบของนกัศกึษาทีถู่กเลอืก 

เมื่อท าการแก้ไขขอ้มูลส่วนนี้เรยีบรอ้ยแลว้ ใหก้ดปุ่ ม “บนัทกึ” เพื่อยนืยนัการแสดงความคดิเหน็ หากแสดง

ความคดิเหน็เรยีบรอ้ยแล้ว จะไม่สามารถแก้ไขความคดิเหน็เดมิได้อกี และจะต้องแสดงความคดิเห็นก่อน

การเลอืกอนุมตัิ ถ้าไม่แสดงความคดิเหน็แล้วเลอืกอนุมตัิ ระบบจะไม่มกีารบนัทกึการอนุมตันิัน้ เมื่ออนุมตัิ

เรยีบรอ้ยแลว้จะไม่สามารถแกไ้ขขอ้มลูสว่นนี้ไดอ้กี รายละเอยีดการแกไ้ขขอ้มลูการสอบ มดีงันี้ 

10.7.1 การแก้ไขวนัสอบ นักศกึษาเป็นผูบ้นัทกึลงในระบบ และอาจารยท์ีป่รกึษาสามารถแก้ไข

ได้ โดยกดช่องวนัสอบ จะปรากฏวนั เดอืน ปี ตามปฏทินิ ใหก้ดวนัทีต่้องการ ระบบจะแสดงในช่องวนัสอบ 

เมื่อแกไ้ขเรยีบรอ้ยกดปุ่ ม “บนัทกึ” เพือ่ยนืยนัการแกไ้ข 
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รปูท่ี 10-7 แสดงตวัอย่างการแกไ้ขวนัสอบ 

10.7.2. การแก้ไขเวลาสอบ นักศกึษาเป็นผูบ้นัทกึในระบบ และอาจารยท์ีส่ามารถแก้ไขได้ โดย

กดช่องเวลาสอบ จะปรากฏชัว่โมง และนาทใีหเ้ลอืก กดเวลาทีต่้องการ ระบบจะแสดงเวลาในช่องเวลาสอบ 

เมื่อแกไ้ขเรยีบรอ้ยกดปุ่ ม “บนัทกึ” เพือ่ยนืยนัการแกไ้ข 

 

รปูท่ี 10-8 แสดงตวัอย่างการแกไ้ขเวลาสอบ 

10.7.3. การแก้ไขสถานท่ีสอบ นักศึกษาเป็นผู้บนัทึกในระบบ และอาจารย์สามารถแก้ไขได้ 

โดยพมิพส์ถานทีส่อบลงในช่องสถานทีส่อบ เมื่อแกไ้ขเรยีบรอ้ยแลว้กดปุ่ ม “บนัทกึ” เพือ่ยนืยนัการแกไ้ข 
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รปูท่ี 10-9 แสดงตวัอย่างการแกไ้ขสถานทีส่อบ 

10.7.4. การแก้ไขคณะกรรมการสอบ นักศึกษาเป็นผู้บันทึกในระบบ และอาจารย์สามารถ

แกไ้ขได ้(ดงัขอ้ที ่10.8) 

  10.7.5    การแสดงความคิดเหน็และการอนุมติัการสอบ ดรูายละเอยีดจากขอ้ที ่10.9 

10.8. การแก้ไขข้อมูลคณะกรรมการสอบ 

  เมื่อตอ้งการแกไ้ขขอ้มลูคณะกรรมการสอบของนกัศกึษาในความดแูล ใหก้ดเมนู “งานศกึษาวจิยั” 

กดทีช่ื่อหวัขอ้งานศกึษาวจิยัทีต่้องการ ระบบจะแสดงรายละเอยีดของงานศกึษาวจิยัของนกัศกึษาทีถู่กเลอืก 

และกดปุ่ ม “แก้ไข” ระบบจะแสดงขอ้มูลการสอบเมื่อนักศึกษาถงึขัน้ตอนการสอบตามแผนผงัการท างาน

ศกึษาวจิยัแล้ว นักศกึษาจะท าการเพิม่คณะกรรมการสอบลงในระบบ อาจารย์สามารถแก้ไข เพิม่ หรอืลบ

คณะกรรมการสอบได ้โดยมรีายละเอยีดดงันี้ 

10.8.1. การเพิม่คณะกรรมการสอบ 

    กรอกรายละเอยีดคณะกรรมการสอบ โดยกดปุ่ ม “เพิม่” เมื่อกรอกขอ้มูลเรยีบรอ้ย จะมี

กรอบสนี ้าเงนิแสดงถึงการเพิม่บุคคลที่กรอกขอ้มูลเข้ารายการ คณะกรรมการสอบ และกดปุ่ ม “บนัทึก” 

เพือ่ยนืยนัการเพิม่คณะกรรมการสอบลงในระบบ โดยรายละเอยีดทีต่อ้งกรอกขอ้มลู มดีงันี้ 

  - ชื่อ-สกุล โดยสามารถพิมพ์ชื่อ-สกุล ลงในช่อง ระบบจะท าการค้นหาชื่อกรรมการสอบ 

แสดงตามอกัษรทีพ่มิพล์งไป ดงัรปูที ่10-10 

  - ระดบัการเป็นกรรมการสอบ 



คู่มือการใชง้านระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารจดัการการศึกษาระดบับณัฑิตศึกษา ส าหรับอาจารย ์

ส านกังานบณัฑิตศึกษา   33 

 

รปูท่ี 10-10 แสดงตวัอย่างการพมิพเ์พิม่ ชื่อ-สกุล คณะกรรมการสอบ 

10.8.2. การลบคณะกรรมการสอบ 

    เมื่อตอ้งการลบกรรมการสอบ ใหก้ดปุ่ ม “ลบ” ทา้ยแถวของบุคคลทีต่้องการลบ จากนัน้

ระบบจะแสดงขอ้ความใหย้นืยนัการลบอกีครัง้ กดปุ่ ม “OK” เพือ่ยนืยนั  การลบกรรมการออกจากการสอบ  

 

รปูท่ี 10-11 แสดงตวัอย่างการลบกรรมการสอบ 

10.8.3. การแก้ไขคณะกรรมการสอบ 

    การแก้ไขกรรมการสอบ ท าไดโ้ดยการลบ (ดงัขอ้ 10.8.2) และเพิม่กรรมการเขา้สูร่ะบบ

ใหม ่(ดงัขอ้ 10.8.1) 

10.9. การแสดงความคิดเห็นและการอนุมัติการสอบ 

  เมื่อต้องการแสดงความคดิเห็น หรอือนุมตักิารสอบของนักศกึษาในความดูแล ให้กดเมนู “งาน

ศกึษาวจิยั” กดปุ่ ม “อาจารยแ์สดงความคดิเหน็” ระบบจะแสดงขอ้มูลการสอบ ซึ่งมสี่วนความคดิเหน็ของ

อาจารย์ที่ปรกึษาอยู่ อาจารย์สามารถพิมพ์ความคิดเห็นลงในช่อง และท าเครื่องหมายถูกหน้าข้อความ 

“อนุมัติ” เพื่ออนุมัติการสอบ ของนักศึกษา ถ้าอาจารย์ยังไม่อนุมัติ สามารถแสดงความคิดเห็น และ

เครื่องหมายถูกหน้าขอ้ความ “ไม่อนุมตัิ”และกดปุ่ ม “บนัทึก” การอนุมตัิสอบทุกครัง้ต้องกรอกขอ้ความ

แสดงความคดิเหน็ก่อนจงึจะอนุมตักิารสอบได้ หากแสดงความคดิเหน็และอนุมตัเิรยีบรอ้ยแลว้จะไม่สามารถ

แกไ้ขสว่นความคดิเหน็ไดอ้กี ดงัรปูที ่10-2 



คู่มือการใชง้านระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารจดัการการศึกษาระดบับณัฑิตศึกษา ส าหรับอาจารย ์
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รปูท่ี 10-12 แสดงตวัอย่างการแสดงความคดิเหน็และการอนุมตัสิอบของอาจารยท์ีป่รกึษา 

 

รปูท่ี 10-13 แสดงตวัอย่างการแกไ้ขขอ้มลูการสอบโครงร่างของนกัศกึษา 

11.  การใช้งานอเีมล์ 

 เมื่อต้องการส่งอีเมล์ไปยงับุคคลในระบบ ให้กดเมนู “อีเมล์” ระบบจะปรากฏหน้าต่างอีเมล์ ดงัรูปที ่  

11-4 ซึง่จะม ี2 สว่นหลกัคอื 

11.1. ส่วนการเลือกผู้รับ  

  กดปุ่ ม “คน้หา” ระบบจะแสดงหน้าต่างการเพิม่ผูร้บั จะแบ่งเป็น 2 สว่นหลกั คอื 

11.1.1. ตวักรอง เป็นส่วนการเลอืกคน้หาผูร้บัจากการพมิพช์ื่อ รหสั หรอืเลอืกเงือ่นไข โดยเมื่อ

พิมพ์ชื่อ รหัส หรอืเลือกเงื่อนไขต่างๆเรียบร้อยแล้ว กดปุ่ ม “ค้นหา” ระบบจะท าการค้นหาผู้รบั  และ

แสดงผลในสว่นขอ้มลูผูร้บัขอ้ 1 



คู่มือการใชง้านระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารจดัการการศึกษาระดบับณัฑิตศึกษา ส าหรับอาจารย ์
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11.1.2. ข้อมูลผู้รบั เป็นส่วนทีแ่สดงรายการขอ้มูลผูร้บัจากการคน้หา โดยผูใ้ชส้ามารถเพิม่ผูร้บั

ลงในรายการ โดยกดปุ่ ม “+” ท้ายแถวบุคคลที่ต้องการส่งขอ้ความถงึ และกดปุ่ ม “-” เพื่อลบบุคคลออก

จากรายการผู้รบั เมื่อเพิม่ผูร้บัเรยีบรอ้ยแล้วกดปุ่ ม “X” มุมขวาบนของหน้าต่างค้นหา ดงัรูปที่ 11-1 และ

ระบบจะแสดงรายชื่อบุคคลทีถู่กเลอืกไวใ้นตารางส าเนาถงึ ดงัรปูที ่11-2 ซึง่มรีายละเอยีด ดงันี้ 

   - รหสับุคคลทีถู่กเลอืก 

   - ชื่อ-สกุล 

   - อเีมล ์

   - ปุ่ มค าสัง่ยกเลกิบุคคลออกจากรายการผูร้บั 

 

รปูท่ี 11-1 แสดงหน้าต่างการเลอืกผูร้บั 

 

รปูท่ี 11-2 แสดงรายการผูร้บั 

 

11.2.  ส่วนข้อความ ในสว่นขอ้ความ ประกอบดว้ย 

11.2.1. การพิมพห์วัเร่ือง ผูใ้ชส้ามารถพมิพช์ื่อหวัขอ้ในช่อง “หวัขอ้” 



คู่มือการใชง้านระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารจดัการการศึกษาระดบับณัฑิตศึกษา ส าหรับอาจารย ์
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11.2.2. ข้อความ ผู้ใช้สามารถพิมพ์เนื้อหาในช่อง “ข้อความ” และเมื่อตรวจสอบความ

ถูกต้องของข้อความทัง้หมดเรยีบร้อยแล้ว ให้กดปุ่ ม “ส่งอีเมล์” เพื่อยนืยนัการส่ง ระบบจะท าการจดัส่ง

ขอ้ความไปยงัผูร้บัทีอ่ยู่ในรายการผูร้บัทัง้หมด ดงัรปูที ่11-3 

 

รปูท่ี 11-3 แสดงสว่นการพมิพเ์นื้อหาอเีมล์ 

 

รปูท่ี 11-4 แสดงหน้าต่างอเีมล ์

12. การเข้าถึงความช่วยเหลือของระบบ 

 เมื่อต้องการความช่วยเหลือจากระบบ  ให้กดเมนู “ช่วยเหลือ” ระบบจะแสดงแผนผังการท างาน

ศกึษาวจิยั และวธิใีชง้านส าหรบัอาจารยซ์ึง่สามารถเปิดดรูายละเอยีดได้ โดยการกดชื่อหวัขอ้ดงันี้ 

 1) รายละเอยีดผูใ้ชง้าน 

 2) การคน้หาผูใ้ชง้าน 

 3) งานศกึษาวจิยั 

 4) การสง่อเีมล์ 



คู่มือการใชง้านระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารจดัการการศึกษาระดบับณัฑิตศึกษา ส าหรับอาจารย ์
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รปูท่ี 12-1 แสดงหน้าต่างความช่วยเหลอืจากระบบ 

13. การเปลีย่นภาษา 

 ระบบมกีารแสดงผล 2 ภาษา เมื่อตอ้งการเปลีย่นภาษา มรีายละเอยีดดงันี้ 

 13.1 การเปลีย่นภาษาเป็นภาษาไทย 

  กดปุ่ มที่มไีอคอนธงชาตไิทย และเขยีนอกัษรก ากบัว่า “THAI” ระบบจะท าการเปลี่ยนภาษา และ

แสดงสญัลกัษณ์ธงชาตไิทย หลงัชื่อผูใ้ชง้าน มุมขวาบนของหน้าจอ ดงัรปูที ่13-1 

 

รปูท่ี 13-1 แสดงการเปลีย่นภาษาเป็นภาษาไทย 

 13.2  การเปลีย่นภาษาเป็นภาษาองักฤษ 

  กดปุ่ มที่มีไอคอนธงชาติอังกฤษ และเขียนอักษรก ากับว่า “ENGLISH” ระบบจะท าการเปลี่ยน

ภาษา และแสดงสญัลกัษณ์ธงชาตอิงักฤษ หลงัชื่อผูใ้ชง้าน มุมขวาบนของหน้าจอ ดงัรปูที ่13-2 



คู่มือการใชง้านระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารจดัการการศึกษาระดบับณัฑิตศึกษา ส าหรับอาจารย ์
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รปูท่ี 13-2 แสดงการเปลีย่นภาษาเป็นภาษาองักฤษ 

 


