
 

คู่มือการบันทึกการส่งรายชื่อผู้สอน 

 

 

 
 

 
 

งานจัดการเรียนการสอน 

กองบริการการศึกษา 
โทร. 0-5526-7101 



ขั้นตอนการส่งรายชื่อผูส้อน ผ่านระบบอินเตอร์เน็ต 

1. กองบริการการศึกษา จัดท าข้อมูลรายวิชาที่จะเปิดสอน ในภาคการศึกษา 
2. กองบริการการศึกษา แจ้งรายวิชาที่จะเปิดสอนในภาคการศึกษาไปยังคณะ (ผ่านระบบอินเตอร์เน็ต) 
3. คณะ ประสานงานไปยัง สาขาวิชา เพื่อจัดผู้สอนลงแต่ละวิชา 

* กรณีที่ทางคณะ หรือสาขาวิชา มีข้อมูลหรือ รายการเพิ่มเติม ให้จัดท าเอกสาร แล้วแนบไฟล์  
   มาในระบบ 

4. ผู้ประสานงานคณะ ท าการตรวจสอบ และพิมพ์รายงานจัดผู้สอน และภาระงานสอนของแต่ละสาขาวิชา 
พร้อมรวบรวมส่งมายังกองบริการการศึกษา ตามเวลาที่ก าหนด (ส่งทั้งข้อมูลผ่านระบบอินเตอร์เน็ตและ
เอกสาร) 

5. ผู้ประสานงานคณะ ท าการตรวจสอบข้อมูล ในระบบ อินเตอร์เน็ต และ Lock ระบบ ห้ามแก้ไขข้อมูล 
(กรณี Lock แล้ว การ Unlock จะต้องแจ้งกองบริการการศึกษาทุกครั้ง) 

6. กองบริการการศึกษา รับเอกสาร พร้อมตรวจสอบและบันทึกการรับเอกสารในระบบอินเตอร์เน็ต  
(ซึ่งคอมพิวเตอร์จะจับเวลาอัตโนมัติ) 

7. เปิดระบบ วันที่ 22 กรกฎาคม 2556 
 

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

 

 

 

 

 

 

 

 



ขั้นตอนการเข้าใช้งานระบบการส่งรายชื่อผู้สอน ผ่านระบบอินเตอร์เน็ต 

1. เข้าระบบได้ที่  http://202.29.80.113/eService1/  จะปรากฏ หน้าจอดังรูป 
 
 
 
 
 
 
 
  
 

 
 

2. กรอกรหัสผู้ใช้  พร้อมทั้งรหัสผ่าน (ใช้รหัสเดียวกับระบบตัดเกรดผ่านอินเตอร์เน็ต)  หากไม่มี ติดต่อขอรหัสได้ที่  
งานจัดการเรียนการสอน กองบริการการศึกษา โทร. 0-5526-7101, 8113 

3. จะแสดงหน้าจอ รายวิชาที่ในภาคการศึกษานั้น ดังรูป (หากมีการเปลี่ยนแปลง หรือรายวิชาไม่ตรง ขอให้ติดต่อ
แจ้งได้ ที่งานจัดการเรียนการสอน  กองบริการการศึกษา) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



4. ให้กรอกชื่อผู้สอน ในช่อง ผู้สอน โดยพิมพ์ อักษรในชื่อตัวใดตัวหนึ่งดังรูป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5. กรณี มีการแยก คาบทฤษฎี และคาบปฏิบัติ ให้กรอกชื่อผู้สอนลงในช่อง แยกตามคาบสอน  หากเป็นผู้สอน
คนเดียวให้กรอกในช่อง  คาบทฤษฎี  เพียงช่องเดียว หากสอนแยก ระหว่างทฤษฎีและปฏิบัติ ให้กรอก  
ดังรูป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กรณี ที ่สอนคนเดียว 
      ทั้งทฤษฎี และปฏิบัติ 

กรณี ที ่สอนแยกระหว่าง 
       ทฤษฎี และปฏิบัติ 



6. ในกรณี มีเหตุต้องใช้ห้องหรือมีความจ าเป็น ในการเรียนการสอน ให้ระบุในช่อง  หมายเหตุ  ดังรูป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

7. ในกรณี มีเหตุ ต้องการแยกห้อง หรือรวมห้อง ที่เป็น รหัสวิชา เดียวกัน  ให้ เลือกคลิกเครื่องหมาย ถูก ใน
ช่อง ดังรูป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   หากต้องการรวมห้อง  หลังจากคลิกเลือกแล้วให้ กดเครื่องหมาย         จะแสดงหน้าจอ 

 
 
 

หากต้องการแยกห้อง  หลังจากคลิกเลือกแล้วให้ กดเครื่องหมาย        จะแสดงหน้าจอ 
 
 

กรณี มีความจ าเป็น ขอให้
ระบุ มาในช่องหมายเหตุ 

กรณี ต้องการรวมห้อง  
       หรือแยกห้อง 



จากนั้น ระบบจะท าการรวมห้อง หรือแยกห้อง ตามความต้องการ 

ในกรณี ที่ต้องการรวมห้องในรายวิชา ที่ไม่ใช่ รหัสวิชาเดียวกัน ต้องใส่แจ้งมาในช่องหมายเหตุ ดังรูป 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

8. หาก มีเอกสารประกอบ การแจ้งขอ หรือเอกสารที่ต้องการส่ง ขอให้แนบไฟล์มา ดังตัวอย่าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กรณี  มีการเพิ่มเติมรายละเอียด  
        ของรายวิชาที่สอน 

กรณี  มีเอกสารแนบ สามารถแนบได้สูงสุด 4 
ไฟล์ หากมีมากกว่านั้น ให้รวมกันมา แต่ละไฟล์ 
มีขนาดไม่เกิน  10 MB 



9. เมื่อท าการกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว  ต้องท าการบันทึกข้อมูล โดยกดปุ่ม             จะปรากฎหน้าจอดังรูป 

 
เพื่อยืนยัน การบันทึก  ให้คลิก ตกลง จะแสดงหน้าจอ  
 
 
 
 
 
 

10. ผู้กรอกข้อมูลจะต้องท าล็อค ก่อนจึงจะพิมพ์ได้  (หากล็อคแล้วจะไม่สามารถแก้ไขได้ จะต้องแจ้ง งาน
จัดการเรียนการสอน กองบริการการศึกษา เพื่อปลดล็อค ระบบ เพื่อแก้ไข) หากไม่ล็อคจะแสดงหน้าจอ  
ดังรูป 
 
 
 
 
 
 
 
 



11. ล็อค โดยการกดเครื่องหมาย          เม่ือกด ระบบจะแสดงหน้าจอ ดังรูป 
 
 
 
 
ให้คลิก ปุ่ม  ตกลง  ระบบจะท าการล็อค และไม่สามารถแก้ไขได้ 

12. พิมพ์รายงานต่างๆ ส่งที่คณะ ตามหัวข้อ ดังรูป 
 

 
 

ตัวอย่างรายงาน 

 

ระบบจะแสดงข้อมลูการบนัทกึ วนัเวลา 

และผู้บนัทกึ ข้อมลู 
 ลงลายมือช่ืออาจารย์ ประธานสาขาวิชา 

 



 
 

              
              
              
              
          
 
 

ลงลายมือช่ืออาจารย์ ประธานสาขาวิชา 
 

ระบบจะแสดงข้อมลูการบนัทกึ วนัเวลา 

และผู้บนัทกึ ข้อมลู 
 



หากมีข้อสงสยัสอบถามขอ้มูลเพิ่มเติมได้ที่ 
งานจัดการเรียนการสอน 

กองบริการการศึกษา 
โทร. 0-5526-7101   
เบอร์ภายใน 8113 

 
 
 

 
 
        
        
        
     

 

นางสาวจุฑามาศ ชัญญะพิเชฏฐ์ 
นักวิชาการศึกษา 

หัวหน้างานจัดการเรียนการสอน 

นางสาวนุสรา บ้านใหม่ 
นักวิชาการศึกษา นางสาวิตรี ขาวสะอาด 

นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 


