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ส่วนเจ้าหน้าที ่

1. เข้าสู่ระบบ 

1.1. ไปที่ advisor.uru.ac.th จะปรากฏหน้าจอเข้าสู่ระบบผ่านทางระบบ Single Sign-on 

1.2. ใส่ ชื่อผู้ใช้งาน และ รหัสผ่าน คลิก เข้าใช้งาน 

 

ระบบจะแสดงหน้าแรก ของระบบสารสนเทศส าหรับอาจารย์ที่ปรึกษา ดังภาพ 
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2. ข้อมูลตนเอง 

2.1. คลิกท่ีเมนู ข้อมูลของฉัน -> ข้อมูลพื้นฐาน 

2.2. ระบบจะแสดงข้อมูลของท่าน ดังภาพ 

 
 

3. ข้อมูลอาจารย์ในคณะ 

3.1. คลิกท่ีเมนู ระบบที่ปรึกษา -> ข้อมูลอาจารย์ในคณะ 

3.2. ระบบจะแสดงข้อมูลอาจารย์ภายในคณะทั้งหมด  

*ในแถบสถานะ หากอาจารย์ท่านใดมีหน้าที่เป็นอาจารย์ที่ปรึกษา จะปรากฏค าว่า “เป็นอาจารย์ที่

ปรึกษา” 
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3.3. คลิก  เพ่ือดูข้อมูล 

 
 

4. ค าสั่งแต่งตั้งอาจารย์ที่ปรึกษา 

สัญลักษณ์ต่าง ๆ 

สัญลักษณ์ ค าอธิบาย การกระท า เงื่อนไข 

 
ดูรายละเอียด   แสดงรายละเอียดในค าสั่งแต่งตั้ง - 

 

คัดลอกค าสั่ง คัดลอกค าสั่งเพ่ือสร้างค าสั่งที่มี
รายละเอียดคล้ายเดิม 

- 

 
แก้ไข เพ่ิม หรือ ลบ ข้อมูลการเป็นอาจารย์

ที่ปรึกษาในค าสั่งได้ 
กระท าได้ต่อเมื่อยังไม่ได้กด
เผยแพร่ 

 
เผยแพร่ ประกาศค าสั่งนั้นออกไปยังอาจารย์

และนักศึกษา 
เมื่อเผยแพร่แล้วจะแก้ไข
ไม่ได้ 

 
ยกเลิก ยกเลิกการเผยแพร่ค าสั่งนั้นกับ

อาจารย์และนักศึกษา 
ยกเลิกแล้วยังสามารถดู
รายละเอียดค าสั่งที่ยกเลิกได้ 

 
ลบ ลบข้อมูลค าสั่งแต่งตั้งทั้งหมด กระท าได้ต่อเมื่อยังไม่ได้กด

เผยแพร่ 

 
4.1. ดูค าสั่งแต่งตั้ง 

4.1.1.  คลิกท่ีเมนูระบบที่ปรึกษา -> ออกค าสั่งแต่งตั้ง 

4.1.2.  ระบบจะแสดงค าสั่งแต่งตั้งทั้งหมดของคณะที่มีอยู่เดิม 



4 

 

 

4.2. คัดลอกค าสั่งแต่งตั้ง 

4.2.1. คลิกท่ี  ระบบจะท าการคัดลอกรายละเอียดในค าสั่งนั้น ๆ  เจ้าหน้าที่สามารถท าการเพ่ิม

ลบแก้ไขข้อมูลในค าสั่งได้ เพ่ือความสะดวกรวดเร็วในการใช้งาน หรือแต่งตั้งรายชื่อเดิมจ านวนมาก 

1. ใส่เลขค าสั่งใหม่  

2. เปลี่ยนวันที่ 

3. ใส่ชื่อเรื่องใหม่ 

4. เพ่ิมรายชื่อหรือลบรายชื่อบางรายการออกตามต้องการ 

5. กดปุ่ม บันทึก เพ่ือบันทึกค าสั่ง 
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4.3. เพ่ิมค าสั่งแต่งตั้ง 

4.3.1.  คลิกท่ี    

4.3.2.  ระบบจะแสดงแบบฟอร์ม ให้กรอกข้อมูลดังนี้ 

1.  เลขที่ค าสั่งแต่งตั้ง  

2. เลือกวันเดือนปีที่จะลงวันที่ในค าสั่งแต่งตั้ง  

3. ใส่ชื่อเรื่อง เช่น ค าสั่งแต่งตั้งอาจารย์ที่ปรึกษาประจ าปีการศึกษา 2560 

4. เลือกสาขาวิชา  

5. เลือกกลุ่มเรียน 

6. เลือกอาจารย์ที่จะดูแลกลุ่มเรียนนั้น ๆ โดยพิมพ์ตัวอักษรแรกของชื่ออาจารย์แล้วระบบจะ

ท าการเลือกรายการดังภาพ 

 

7. คลิกปุ่ม เพิ่ม รายชื่ออาจารย์และกลุ่มเรียนจะปรากฏด้านล่าง  

1  2 3 

4 5 6 7 



6 

 

* การแจ้งเตือนต่าง ๆ  

- หากไม่ได้ใส่เลขค าสั่งแต่งตั้ง เมื่อคลิกปุ่ม เพิ่ม ระบบจะแสดงการแจ้งเตือนดังนี้ 

 

- หากมีเลขค าสั่งนั้นแล้ว เมื่อคลิกปุ่ม เพ่ิม ระบบจะแสดงการแจ้งเตือนดังนี้ 

 

- หากไม่ได้ใส่วันที่ เมื่อคลิกปุ่ม เพิ่ม ระบบจะแสดงการแจ้งเตือนดังนี้ 

 

- หากไม่ได้เลือกสาขาวิชา เมื่อคลิกปุ่ม เพิ่ม ระบบจะแสดงการแจ้งเตือนดังนี้ 

 

- หากไม่ได้เลือกกลุ่มเรียน เมื่อคลิกปุ่ม เพิ่ม ระบบจะแสดงการแจ้งเตือนดังนี้ 

 

- หากไม่ได้อาจารย์ที่ปรึกษา เมื่อคลิกปุ่ม เพิ่ม ระบบจะแสดงการแจ้งเตือนดังนี้ 
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8. เมื่อเพ่ิมข้อมูลครบแล้ว ให้คลิกปุ่ม บันทึก  
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*หากต้องการลบแถวให้คลิกที่ปุ่ม  หลังแถวนั้น ๆ  

 
4.4. แก้ไขค าสั่งแต่งตั้ง 

4.4.1. คลิกท่ีปุ่ม  เพ่ือท าการแก้ไขค าสั่งแต่งตั้งนั้น ๆ โดยสามารถลบรายการเพิ่มรายการด้วย

วิธีการเดียวกับการเพ่ิมข้อมูล 

4.5. ลบค าสั่งแต่งตั้ง 

จะกระท าได้ต่อเมื่อค าสั่งแต่งตั้งนั้น ยังไม่ได้เผยแพร่ออกไป โดยคลิกที่ปุ่ม  

4.6. เผยแพร่ค าสั่งแต่งตั้ง 

4.6.1.  เมื่อตรวจสอบความถูกต้องของค าสั่งแต่งตั้งเรียบร้อยแล้ว พร้อมที่จะเผยแพร่ให้คลิกท่ี  

ระบบจะท าการสอบถามเพ่ือยืนยันการเผยแพร่ ให้คลิก ตกลง เพ่ือท าการเผยแพร่ 
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4.6.2.  หลังจากคลิกแล้ว แถบสถานะ จะแสดงข้อความ เผยแพร่ค าสั่งแล้ว  สิ่งที่จะด าเนินการได้ต่อ

ค าสั่งแต่งตั้งนี้คือ ดูรายละเอียดและยกเลิก 

 

4.7. ยกเลิกค าสั่งแต่งตั้ง 

4.7.1. คลิกท่ี  เพ่ือยกเลิกค าสั่ง 

4.7.2. ระบบจะแสดงข้อความยืนยัน คลิก  ตกลง เพ่ือยกเลิกค าสั่ง.

 
4.7.3.  แถบสถานะจะแสดงข้อความ ยกเลิกค าสั่ง สิ่งที่กระท าได้ต่อค าสั่งที่ยกเลิกแล้วคือดู

รายละเอียดค าสั่งนั้นเท่านั้น 

 

5. ดูรายละเอียดค าสั่งแต่งตั้งอาจารย์ที่ปรึกษา 

5.1. คลิกท่ี  ในแถวที่ต้องการดู 

5.2. ระบบจะแสดงค าสั่งแต่งตัง้ดังภาพ 
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ส่วนของอาจารย ์

1. เข้าสู่ระบบ 
1.1. ไปที่ advisor.uru.ac.th จะปรากฏหน้าจอเข้าสู่ระบบผ่านทางระบบ Single Sign-on 

1.2. ใส่ ชื่อผู้ใช้งาน และ รหัสผ่าน คลิก เข้าใช้งาน 

 

2. ข้อมูลตนเอง 
2.1. คลิกท่ีเมนู ข้อมูลของฉัน -> ข้อมูลพื้นฐาน 

2.2. ระบบจะแสดงข้อมูลของท่าน ดังภาพ 

 
3. ดูค าสั่งที่ได้รับการแต่งตั้งเป็นอาจารย์ที่ปรึกษา 

3.1. ไปที่เมนู ระบบที่ปรึกษา -> เอกสารการได้รับการแต่งตั้ง 

3.2. สามารถคลิก  เพ่ือดูรายละเอียด 
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4. นักศึกษาในความรับผิดชอบ 
4.1. ไปที่เมนู ระบบที่ปรึกษา -> นกัศึกษาในความรับผิดชอบ จะแสดงหน้าจอดึงภาพ 

 
 

คลิกท่ี 1 เพ่ือแสดงกลุ่มเรียนที่เป็นที่ปรึกษาอยู่ 

คลิกท่ี 2 เพ่ือเลือกกลุ่มเรียนเพ่ือแสดงข้อมูลนักศึกษาที่อยู่ในกลุ่มเรียนนี้ ดังภาพ 

 

 

1 

2 
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ความหมายของสัญลักษณ์ 

  บันทึกการให้ค าปรึกษา 

  ดูข้อมูลทั่วไป 

  ดูตารางเรียนของนักศึกษา 

  ดูตารางสอบของนักศึกษา 

  ดูผลการเรียนของนักศึกษา 

5. ตารางนัดหมาย 
5.1. ไปที่เมนู ระบบที่ปรึกษา -> ตารางนัดหมาย จะแสดงหน้าจอดังภาพ 

 
5.2. สร้างการนัดหมาย 

5.2.1. คลิก   
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1 

2 

3 4 

5 

6 

7 

8 
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1. ใส่หัวเรื่อง 

2. เลือกวันที่ต้องการนัด 

3. เวลาเริ่มต้น 

4. เวลาสิ้นสุด 

5. ใส่รายละเอียดการนัดหมาย 

นัดหมายทั้งกลุ่มเรียน 

6. เลือกกลุ่มเรียนที่ต้องการนัด หากต้องการนัดหมายทั้งกลุ่มเรียนให้คลิกท าเครื่องหมายที่  

หน้าแถวที่ต้องการนัดหมาย 

 

นัดหมายเป็นรายคน 

7. เลือกกลุ่มเรียน คลิก  เพ่ือขยายแสดงรายชื่อในกลุ่มเรียน คลิกเลือกคนทีต้องการนัดหมาย

ที่ช่อง  
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8. คลิกเพ่ือบันทึกการนัดหมาย จะแสดงการนัดหมายในปฏิทินดังภาพ 
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คลิกท่ี   จะแสดงรายละเอียดดังนี้

 

6. กระดานข่าวสาร 

กระดานข่าวสารมีไว้เพื่อแจ้งข้อมูลให้กับนักศึกษาท่ีอยู่ในความรับผิดชอบ โดยนักศึกษาทุกคน

ท่ีอยู่ในความรับผิดชอบของอาจารย์ท่ีปรึกษาจะสามารถเห็นประกาศจากกระดานข่าวสารนี้ 

6.1. คลิกท่ีเมนูระบบท่ีปรึกษา -> กระดานข่าวสาร จะแสดงหน้าจอดังภาพ 

6.2. ใส่ข้อมูลในช่องข้อมูล แล้วกด ส่งข้อความ ประกาศนั้นก็จะแสดงให้กับนักศึกษาได้เห็น 

 

7. ข้อความ 

ข้อความเป็นการสนทนาแบบส่วนตัวระหว่างอาจารย์กับนักศึกษาคนนั้น ๆ เท่านั้นผู้อื่นไม่

สามารถเห็นข้อความได้ 

7.1. คลิกท่ีเมนูระบบท่ีปรึกษา -> ข้อความ 
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7.2. ระบบจะแสดงหน้าจอดังภาพ 

 
7.3. คลิกเลือกนักศึกษาท่ีต้องการสนทนาด้วยทางด้านซ้ายมือ พิมพ์ข้อความ หรือเลือกรูปภาพ

แล้วคลิกท่ี ส่งข้อความ 

เมื่อกดส่งแล้วข้อความจะปรากฏดังภาพ 
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8. พบนักศึกษาแบบกลุ่ม 

เป็นการบันทึกการเข้าพบนักศึกษาแบบกลุ่ม 

8.1. คลิกท่ีเมนู ระบบท่ีปรึกษา -> พบนักศึกษาแบบกลุ่ม 

8.2. ระบบจะแสดงรายการบันทึกการพบนักศึกษาก่อนหน้า (ถ้ามี) 

 คลิกเพื่อแก้ไข 

 คลิกเพื่อพิมพ์ฟอร์มการให้ค าปรึกษาท่ีบันทึก 

 คลิกเพื่อลบบันทึกการให้ค าปรึกษา 

 คลิกเพื่อแสดงรายละเอียดเบื้องต้นในบันทึกค าปรึกษา 
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ตัวอย่างฟอร์มบันทึกให้ค าปรึกษาเมื่อกดพิมพ ์
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เพิ่มบันทึกการให้ค าปรึกษา 

คลิกท่ี   

 

จะปรากฏหน้าจอดังภาพด้านล่าง 

1.  เลือกวันที่พบนักศึกษา 

2. ใส่สถานที่นัดพบกับนักศึกษา 

3. หัวเรื่อง 

4. รายละเอียด 

5. คลิกต่อไป 

 

1 

2 
3 

4 

5 
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6. ใส่ปัญหา และข้อเสนอแนะ (ถ้ามี)  

7. คลิกต่อไป 

6 

7 
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8. เลือกกลุ่มเรียนที่พบ คลิกท่ีชื่อของนักศึกษาในช่องด้านขวา เพื่อย้ายไปด้านซ้าย หรือ คลิกท่ีชื่อ

ของนักศึกษาในช่องด้านซ้ายเพ่ือย้ายไปช่องด้านขวา 

9. คลิก ต่อไป เป็นการเสร็จสิ้น 

  

8 

9 
รายชื่อนักศึกษาที่ไม่ได้เข้าพบ 

รายชื่อนักศึกษาที่เข้าพบ 
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ส่วนนักศึกษา 

1. เข้าสู่ระบบ 
1.1. ไปที่ advisor.uru.ac.th จะปรากฏหน้าจอเข้าสู่ระบบผ่านทางระบบ Single Sign-on 

1.2. ใส่ ชื่อผู้ใช้งาน และ รหัสผ่าน คลิก เข้าใช้งาน 

 

1.3. เมื่อเข้าสูร่ะบบส าเร็จระบบจะแสดงหน้าจอดังภาพด้านล่าง 
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2. ดูข้อมูลส่วนตัว 
คลิกท่ีเมนู ข้อมูลของฉัน 

 
2.1 หน้าแสดงข้อมูลพื้นฐาน 

 
 

2.2 หน้าแสดงสถานที่ติดต่อ 
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2.3 หน้าแสดงครอบครัวของฉัน 

 

 
2.4 หน้าแสดงประวัติการศึกษา 

 

 

3. ดูข้อมูลเกี่ยวกับการศึกษา 
คลิกท่ีเมนู การศึกษา  
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3.1 หน้าแสดงตารางเรียน 

 
 

3.2 หน้าแสดงตารางสอบ 
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3.3 หน้าแสดงผลการเรียน 

คลิก  เพ่ือแสดงเพ่ิมเติมดังภาพ 
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3.4 หน้าแสดงใบแสดงผลการเรียน 
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4. ดูข้อมูลเกี่ยวกับอาจารย์ที่ปรึกษา 

 
 

4.1  หน้าแสดงข้อมูลอาจารย์ที่ปรึกษา 

 

 
4.2 หน้าแสดงเพ่ือนในห้องเรียน 
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4.3 หน้าแสดงตารางนัดหมายจากอาจารย์ที่ปรึกษา 

 

คลิกท่ี  เพ่ือแสดงรายละเอียด
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4.4 หน้าแสดงกระดานข่าวสาร 

 

 

4.5 หน้าแสดงข้อความที่ส่งจากอาจารย์ 

 


