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ระบบอาจารย์ที่ปรึกษา มหาวทิยาลัยมหดิล 
 

ระบบอาจารย์ท่ีปรึกษา มหาวิทยาลัยมหิดล สามารถแบ่งประเภทการบริหารจัดการระบบ
อาจารย์ท่ีปรึกษาได้ 2 สว่น 2 ระบบ ดงันี ้

ส่วนที่ 1 การบริหารจัดการของเจ้าหน้าที่ส่วนงาน  
- ระบบกําหนดอาจารย์ท่ีปรึกษา  

ส่วนที่ 2 การบริหารจัดการของอาจารย์ที่ปรึกษา  
-  ระบบอาจารย์ท่ีปรึกษา 

 
วิธีการเข้าใช้งาน 

- สามารถเข้าใช้งานได้ท่ี Website: https://smartedu.mahidol.ac.th/Authen/staff/login.aspx 
  และเลือก Menu ระบบเตรียมข้อมูลการลงทะเบยีนเรียน 
 
1. การบริหารจัดการของเจ้าหน้าที่ส่วนงาน  

1.1 ระบบกาํหนดอาจารย์ที่ปรึกษา 
 ระบบกําหนดอาจารย์ท่ีปรึกษา สามารถกําหนดกลุม่ของนกัศกึษา และกําหนดอาจารย์ท่ีปรึกษา
ตามแตล่ะกลุม่ของนกัศกึษาได้ ดงันี ้

1.1.1  กาํหนดกลุ่มนักศกึษา 
 เจ้าหน้าท่ีสว่นงานดําเนินการสร้างกลุม่นกัศกึษา ตามขัน้ตอนดงัตอ่ไปนี ้

 
รูปภาพ User Interface ระบบกําหนดกลุม่นกัศกึษา 
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ขัน้ตอนการใช้งานการกาํหนดกลุ่มนักศึกษา 
1. เลือกแสดงคณะ/หลกัสตูรของนกัศกึษา 
2. เลือกนกัศกึษา และเพิ่มนกัศกึษาในกลุม่ 
3. ตัง้ช่ือกลุม่นกัศกึษา 
4. บนัทกึสร้างกลุม่นกัศกึษา 

หมายเหต:ุ การแก้ไขกลุม่นกัศกึษาสามารถทําได้ภายหลงัจากกําหนดกลุม่นกัศกึษาไปแล้ว
โดยเข้าในระบบกําหนดอาจารย์ท่ีปรึกษาในหวัข้อถดัไป 
 

1.1.2 กาํหนดอาจารย์ที่ปรึกษา 
 เจ้าหน้าท่ีดําเนินการกําหนดอาจารย์ท่ีปรึกษา ตามกลุม่นกัศกึษาท่ีได้สร้างไว้ในข้างต้น 

ตามขัน้ตอนดงัตอ่ไปนี ้

 
รูปภาพ User Interface ระบบกําหนดอาจารย์ท่ีปรึกษา 

 
ขัน้ตอนการใช้งานกาํหนดกลุ่มนักศกึษา 

1. เลือกคณะของนกัศกึษา 
2. เลือกกําหนดอาจารย์ท่ีปรึกษาตามกลุม่ 
3. ค้นหาและเพิ่มอาจารย์ท่ีปรึกษา  
4. บนัทกึอาจารย์ท่ีปรึกษา 
5. หากต้องการแก้ไขรายช่ือกลุม่นกัศกึษา ให้คลกิเคร่ืองหมายแก้ไขและจะแสดงระบบ

กําหนดกลุม่นกัศกึษาเพ่ือแก้ไขกลุม่นกัศกึษานัน้ๆ 
 

ทัง้นี ้สามารถศึกษาขัน้ตอนการใช้งานระบบกาํหนดอาจารย์ที่ปรึกษาได้ที่ “ขัน้ตอนการใช้งานระบบ” 
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2.  การบริหารจัดการของอาจารย์ที่ปรึกษา  
 2.1 ระบบอาจารย์ที่ปรึกษา 

 
รูปภาพ User Interface ระบบอาจารย์ท่ีปรึกษา มหาวทิยาลยัมหิดล 

 
ขัน้ตอนการใช้งานการแสดงผลกลุ่มนักศึกษา 

1. เลือกปีการศกึษา 
2. เลือกช่ือกลุม่ของนกัศกึษา  
ทัง้นี ้อาจารย์ท่ีปรึกษาจะมีสิทธ์ิดแูลนกัศกึษาในระบบฯ ตามข้อมลูของการบริหารจดัการ

ของเจ้าหน้าท่ีสว่นงาน 
 

2.1.1 Function ระบบอาจารย์ที่ปรึกษา 
1. Mail (การสง่ข้อความแจ้งนกัศกึษา) 
2. Lock ระบบ (การ Lock ระบบตา่งๆ ท่ีเก่ียวข้องกบัการลงทะเบียนเรียน) 
3. Register (ดขู้อมลูการลงทะเบียนเรียน) 
4. Grade (ดผูลการศกึษาของนกัศกึษา) 
5. Profile (ดขู้อมลูทะเบียนประวตัขิองนกัศกึษา) 
 

1 

2 



- 4 - 

รูปภาพ Function ระบบอาจารย์ท่ีปรึกษา 
 

2.1.1.1 Mail (การส่งข้อความแจ้งนักศกึษา) 
Function Mail (การสง่ข้อความแจ้งนกัศกึษา) อาจารย์ท่ีปรึกษาสามารถสง่ข้อความ (Mail) 

แบบรายบคุคลหรือรายกลุม่นกัศกึษาท่ีอยูใ่นการดแูล กรณีนกัศกึษามีปัญหาในการลงทะเบียนเรียนได้ 
 

 
รูปภาพ Function Mail  (การสง่ข้อความแจ้งนกัศกึษา) 

 
ขัน้ตอนการใช้งานการส่ง Mail (ข้อความ) แจ้งนักศกึษา 

1. เลือกนกัศกึษาท่ีต้องการสง่ข้อความ 
- หากต้องการสง่ Mail ถึงนกัศกึษา 1 คน ให้คลิกสญัลกัษณ์ Icon Mail ท่ีด้านขวาของ

แถวข้อมลูนกัศกึษา 
- หากต้องการส่ง Mail ถึงนักศึกษามากกว่า 1 คน ให้คลิกสัญลักษณ์ Icon Group 

Mail และทําเคร่ืองหมาย  ท่ีด้านซ้ายของแถวข้อมูลนักศึกษาท่ีต้องการส่ง เม่ือเรียบร้อยแล้วให้คลิก
สญัลกัษณ์ Send Mail 

2. ระบุ Subject (หวัข้อ) และ Message (ข้อความ) เม่ือเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกสญัลกัษณ์ 
Send เพ่ือสง่ Mail ข้อความถึงนกัศกึษา 

นักศึกษาสามารถดูข้อความท่ีส่งในระบบ  email ของนักศึกษา และระบบการ
ลงทะเบียนเรียน (e-Registration) ได้ ดงันี ้

 
 

1 

2 
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 email ของนกัศกึษา (student.mu@mahidol.ac.th) 

 
 

 Message (ข้อความ) ในระบบ (e-Registration) 

 
 

2.1.1.2 Lock ระบบ (กาํหนดสิทธ์ิระบบต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับการลงทะเบยีนเรียน) 
 Function Lock ระบบ (กําหนดสิทธ์ิระบบต่างๆ ท่ีเก่ียวข้องกับการลงทะเบียนเรียน) 

อาจารย์ท่ีปรึกษาสามารถ กําหนดสิทธ์ิการเข้าใช้งานในระบบการลงทะเบียนเรียน (e-Registration) ของ
นกัศกึษา ตามรายภาคการศกึษา และปีการศกึษา ในสว่นตา่งๆ ดงันี ้

1. ระบบการลงทะเบียนเรียน   
2. ระบบการชําระเงินการลงทะเบียนเรียน  
3. ระบบการดผูลการศกึษา  

 

 
รูปภาพ Function Lock ระบบ  (การ Lock ระบบตา่งๆ ท่ีเก่ียวข้องกบัการลงทะเบียนเรียน) 
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ขัน้ตอนการใช้งานการ Lock ระบบ (กาํหนดสิทธ์ิฯ) 
1. คลกิสญัลกัษณ์ Icon Lock ระบบ ท่ีด้านขวาของแถวข้อมลูนกัศกึษา 
2. เลือก Icon Lock ระบบตา่งๆ (การลงทะเบียนเรียน การชําระเงิน และการดผูลการศกึษา) 

ตามท่ีอาจารย์ท่ีปรึกษาพิจารณาเห็นชอบ เม่ือคลิก Lock ระบบ และเม่ือยืนยนัการ Lock แล้ว สญัลกัษณ์ 

Icon จะเปล่ียนจากสีเขียว  เป็นสีแดง  
3. หากต้องการปลด Lock ระบบต่างๆ ให้ทําสลบักบัการ Lock ระบบ และเม่ือยืนยนัการ

ปลด Lock แล้ว สญัลกัษณ์ Icon จะเปล่ียนจากสีแดง  เป็นสีเขียว  
4. การเพิ่มการ Lock ระบบ คือ การเพิ่มภาคการศกึษา ปีการศกึษาท่ีต้องการ Lock ระบบ 

โดยคลิกสญัลกัษณ์    และกําหนดภาคการศึกษาและปีการศึกษา เม่ือกําหนดแล้วให้คลิก
สญัลกัษณ์ save เพ่ือบนัทกึข้อมลู ระบบจะสร้างภาคการศกึษาและปีการศกึษาท่ีต้องการ Lock ระบบ  

 

 กาํหนดสิทธ์ิระบบการลงทะเบียนเรียน 
อาจารย์ท่ีปรึกษาสามารถกําหนดสิทธ์ิการเข้าใช้งานในระบบการลงทะเบียนเรียน  

(e-Registration) ของนกัศกึษาได้  ใช้ในกรณีนกัศกึษามีปัญหาท่ีต้องปรึกษาอาจารย์ท่ีปรึกษาก่อนทําการ
ลงทะเบียนเรียน โดยมีขัน้ตอนการใช้งานดงันี ้

หากทําการ Lock    เรียบร้อยแล้วนักศึกษาจะไม่สามารถเข้าระบบ
ลงทะเบียนเรียนได้ ให้ติดตอ่อาจารย์ท่ีปรึกษาเพ่ือแนะนําแนวทางและอนญุาตให้ลงทะเบียนเรียนได้อย่าง
ถกูต้องตอ่ไป 

 
รูปภาพข้อความเตือนนกัศกึษา เม่ือ Lock ระบบเรียบร้อยแล้ว 

 
 

 กาํหนดสิทธ์ิระบบการชาํระเงนิการลงทะเบียนเรียน 
อาจารย์ท่ีปรึกษาสามารถกําหนดสิทธ์ิและอนุมตัิการลงทะเบียนเรียนและชําระเงิน

ของนักศึกษาได้  ใช้ในกรณีอาจารย์ท่ีปรึกษามีความประสงค์ตรวจสอบรายวิชาท่ีลงทะเบียนเรียน หาก
ถกูต้องให้ทําการอนมุตักิารลงทะเบียนเรียนและให้นกัศกึษาชําระเงินในระบบฯ ตอ่ไป 
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หากทําการ Lock  เรียบร้อยแล้ว นักศึกษาจะไม่สามารถชําระเงินใน
ระบบฯ ให้ตดิตอ่อาจารย์ท่ีปรึกษาเพ่ือแนะนําและแก้ไขรายวิชาในการลงทะเบียนเรียนให้ถกูต้องและอนมุตัิ
การลงทะเบียนเรียนตอ่ไป 

 
รูปภาพข้อความเตือนนกัศกึษา เม่ือ Lock ระบบเรียบร้อยแล้ว 

 

 กาํหนดสิทธ์ิระบบการดผูลการศกึษา 
อาจารย์ท่ีปรึกษาสามารถกําหนดสทิธ์ิการชําระเงินการลงทะเบียนเรียนของนกัศกึษาได้ 

ใช้ในกรณีอาจารย์ท่ีปรึกษามีความประสงค์ในการแนะนําแนวทางในการศกึษา ต่อนกัศกึษาท่ีมีปัญหาใน 
เร่ือง ผลการศกึษา หรือกรณีอ่ืนๆ 

หากทําการ Lock  เรียบร้อยแล้วนักศึกษาจะไม่สามารถดูผลการศึกษาใน
ระบบฯ  ให้ตดิตอ่อาจารย์ท่ีปรึกษาเพ่ือแนะนําแนวทางในการศกึษา และอนญุาตให้ดผูลการศกึษาได้ตอ่ไป 

 
รูปภาพ เม่ือ Lock ระบบการดผูลการศกึษาเรียบร้อยแล้ว 

 
2.1.1.3 Register (ดขู้อมูลการลงทะเบยีนเรียน) 

Function Register (ดขู้อมลูการลงทะเบียนเรียน) อาจารย์ท่ีปรึกษาสามารถเข้าดขู้อมลู
การลงทะเบียนเรียนของนกัศกึษาได้ 
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ขัน้ตอนการใช้งานการดขู้อมูลการลงทะเบียนเรียน 
1. คลกิสญัลกัษณ์ Icon Register ท่ีด้านขวาของแถวข้อมลูนกัศกึษา 
2. ระบบจะแสดงข้อมลูการลงทะเบียนเรียนในหน้าตา่งถดัไป 

 
2.1.1.4 Grade (ดผูลการศกึษาของนักศึกษา) 

Function Grade (ดผูลการศึกษาของนักศึกษา) อาจารย์ท่ีปรึกษาสามารถเข้าดขู้อมูล
ผลการศกึษาของนกัศกึษาได้ โดยจะแสดงผลเป็นรูปแบบไฟล์ PDF ภาษาไทย และภาษาองักฤษ 

 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

1 
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ขัน้ตอนการใช้งานการดผูลการศกึษาของนักศกึษา 
1. คลกิสญัลกัษณ์ Icon Grade ท่ีด้านขวาของแถวข้อมลูนกัศกึษา 
2. เม่ือระบบสร้างไฟล์ PDF เรียบร้อยแล้ว ให้ทําการเปิดหรือบันทึกไฟล์ดังกล่าวเพ่ือด ู

Grade ของนกัศกึษา 
 
2.1.1.5 Profile (ดขู้อมูลทะเบียนประวัตขิองนักศึกษา) 

Function Profile (ดขู้อมลูทะเบียนประวตัขิองนกัศกึษา) อาจารย์ท่ีปรึกษาสามารถเข้าดู
ข้อมลูทะเบียนประวตัขิองนกัศกึษาของนกัศกึษาได้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ขัน้ตอนการใช้งานการดขู้อมูลทะเบียนประวัตขิองนักศกึษา 

1. คลกิสญัลกัษณ์ Icon Profile ท่ีด้านขวาของแถวข้อมลูนกัศกึษา 
2. ระบบจะแสดงผลการศกึษาของนกัศกึษาในหน้าตา่งถดัไป 
 
 

-------------------------------------------------------- 
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