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เจ้าหน้าที่สาขา
ปรับปรุงข้อมูล 

หัวหน้าสาขาวิชา
พิจารณาเพ่ิมเติม/

ปรับแก้

1.  วัตถุประสงค์ 

1.1 เพ่ือเป็นแนวทางให้เจ้าหน้าที่สาขาวิชาบันทึก/ปรับปรุงรายวิชาที่เปิดสอนผ่าน Internet 

1.2  เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ฝ่ายตารางสอนตารางสอบใช้เป็นแนวทางในการแนะนำเจ้าหน้าที่สาขาวิชาได้กรณีมี
ปัญหา 

2.  วิธีการปฏิบัติงาน   

 

                                              เข้าสู่ระบบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

 

เลือกรหัสวิชา 

เลือกปี/ภาค 
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การยืนยันรายวิชาที่เปิดสอน 
1. เปิด website http://reg.sut.ac.th/  แล้วเลือก เข้าสู่ระบบ 

2. เลือก menu   
 
 

 
 

3. จะปรากฎหน้าจอ  เลือกปีการศึกษา และภาคการศึกษาที่จะปรับปรุงแก้ไขข้อมูล   
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รายวิชาที่ปรากฏจะเป็นรายวิชาทั้งหมดในสาขาวิชาของผู้กรอก  ซึ่งจะต้องเข้าไปปรับปรุงข้อมูลทีละวิชา    
โดยการ click ท่ีรหัสวิชาท่ีต้องการปรบัปรงุข้อมูล  เมื่อ click ที่รหัสวิชา  จะพบหน้าจอดังน้ี 
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ในช่อง Total Seat คือจำนวนรับ ให้บันทึก/แก้ไข จำนวนตามที่ต้องการ 
 
ความต้องการให้ศูนย์บริการการศึกษาจัดสอบ Midterm หรือ Final ซึ่งระบบจะตั้งค่าไปที่ No ผู้กรอก
จะเลือกกรอกทีละกลุ่ม หรือยืนยันทั้งหมดทุกกลุ่มด้วยการกดปุ่ม YES หรือ NO ท่ี                               

 

หลังจากนั้นใหก้ด ปุ่ม หากเลือก Yes ทุกกลุม่จะมีสถานะยืนยันจัดสอบเป็น Yes หากเลือก 
No ทุกกลุ่มจะมี สถานะจัดสอบเป็น No 

  โดยมีเกณฑ์ในการจัดสอบกลางภาคและประจำภาคดังน้ี 
2.1 เกณฑ์รายวิชาจัดสอบ คือ  

2.1.1  เป็นรายวิชาระดับปริญญาตรีหลักสตูรปกติ 
2.1.2  วิชาที่มนีักศึกษาลงทะเบียน 15 คนข้ึนไป (วิชาท่ีมีผูล้งทะเบียนต่ำกว่า 15 คน             

ไม่จัดสอบให้ เว้นแต่เป็นรายวิชาที่เรียนควบคู่กันแล้วรวมกันเกิน 15 คน)  
2.2 รายวิชาที่ไม่อยู่ในเกณฑ์จัดสอบในตารางสอบ  

2.2.1  วิชาในกลุ่ม วิชาศึกษาด้วยตนเอง วิชาสัมมนา วิชาโครงการ 
2.2.2  วิชาที่มผีู้ลงทะเบียนต่ำกว่า 15 คน 

 

เงื่อนไขการสำรอง กรอกรายวิชาที่เรียนหรือสอบร่วม หรอืเง่ือนไขการสำรองที่นั่ง (ถ้ามี) 
 
 

ยืนยันการเปิด  เมื่อกรอกข้อมูลตามลำดับแล้วให้กด ยืนยนัสถานะการเปิด หรือปิด ถ้าเปิดโดยเลือก YES 
หรือ NO  ทีละกลุม่  
 
หรือหากต้องการยืนยันสถานะเดียวกันท้ังหมดทุกกลุม่ให้กดที่ปุ่ม     

หลังจากนั้นใหก้ด ปุ่ม หากเลือก Yes ทุกกลุม่จะมีสถานะยืนยันเปิดสอนเป็น Yes หากเลือก 
No ทุกกลุ่มจะมีสถานะเปิดสอนเป็น No 
 
 

1

2

3 

4 

Controlled Document – CES



 วิธีการปฏิบัติงาน  : การบันทึก/ปรับปรุงรายวิชาท่ีเปิดสอนผ่าน
                       Internet

             รหัสเอกสาร  :  WI-CES-4-03 แก้ไขครั้งท่ี  : 05  

 วันท่ีบังคับใช้  :  21/10/2563 หน้าท่ี  : 6 จาก  16 
 

DOCUMENT CONTROL ISO-CES   หน้า 6    filename : WI-CES-4-03.docx  

 

ศูนย์บริการการศึกษา 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

กดปุ่ม  คือขัน้ตอนในการ Save ขอ้มูล 
 
 
อาจารย์ผูส้อน  การแก้ไข/เพิม่เติม อาจารย์ผู้สอนต้องทำหลังจากข้ันตอนท่ี 5 เสมอ โดยดำเนินการดังน้ี 

 

 การเพิ่มผู้สอน 

click ท่ี เพิ่มผูส้อน    จะพบหน้าจอ 

 
ซึ่งท่านสามารถเลือกช่ือคณาจารย์ที่ต้องการเพ่ิมตามสำนัก และสาขาได้  หากท่านยังไม่ทราบชื่อ
ผู้สอนและต้องการระบุว่าเป็น อ.พิเศษ , และคณาจารย์ในสาขา, และคณะ, คณาจารย์
บัณฑิตศึกษา ให้ท่านเลือกใน สังกัดคณะเป็น 0: มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสรุนารี    หลังจากน้ัน กด  

  อีกครั้ง เพ่ือบันทึกข้อมลู 
 

 การลบผูส้อน 

หากต้องการลบช่ือผู้สอนให้เลือกปุ่ม   หลังช่ืออาจารย์ที่ต้องการลบ  หลงัจากน้ัน            

กด     อีกครั้ง  เพ่ือบันทกึข้อมูล   
 

รายวิชาทีบ่นัทึกเสร็จสิน้แลว้จะเปล่ียนเป็นแถบสชีมพู ดังภาพ 
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การเพิ่มจำนวนกลุ่ม 
 

1. การเพ่ิมจำนวนกลุ่ม ให ้click ที่  โดยกลุ่มที่ปรากฏจะ run ต่อจากกลุ่มสุดท้าย ในที่นี้กลุม่
สุดท้ายคือ 24 เราต้องการเพ่ิมกลุ่มที ่25 ให้แก้ไขจำนวนรับนักศึกษาตามความต้องการในช่อง รับ ก่อนกด 

ปุ่ม เพ่ิม ดังตัวอย่าง  
2. หลังจากนั้นใหด้ำเนินการตามขั้นตอนการยืนยันรายวิชาท่ีเปิดสอน ต้ังแต่         -             

 
การบันทึกเปิดรายวิชาใหม่ 

 

1. ในหน้าจอ  ซึ่งท่านจะต้องเลือกปีการศึกษา และภาคการศึกษาท่ีจะปรบัปรุงแก้ไขข้อมูล  
หลังจากนั้นจะปรากฏหน้าจอดังนี้  
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2. ให้กดปุ่ม   โดยระบบจะแสดงรายการรายวิชาในสังกัดสาขาวิชาของผู้กรอกให้เลือก ดังภาพ 

 
3. เมื่อเลือกรายวิชาแล้ว  ให้เลอืกระดับของรายวิชาให้ถูกต้อง ซึ่งระดับของรายวิชาในหลักสูตรว่าเป็นระดับ

ใด ระหว่างระดับปริญญาตรี  ระดับปริญญาโท  ระดับปริญญาเอก เป็นต้น หลังจากนั้นให้แก้ไขจำนวนรับ

นักศึกษาตามความต้องการ แล้วกดปุ่ม    เพ่ือเพ่ิมรายวิชาที่เปิดสอน 
4. รายวิชาที่เพิ่มจะไปปรากฏเพ่ิมเติมในหน้าจอ  รายวิชาที่เปิดสอน ดังภาพ 

 
 

5. หลังจากนั้นใหด้ำเนินการตามขั้นตอนการยืนยันรายวิชาท่ีเปิดสอน ต้ังแต่         -             

 
 
 
 

รายวิชาท่ีเพ่ิมใหม่
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การปิดรายวิชาหรือไม่ยืนยันเปิด 
 

 สามารถเลือก ปุ่ม    ในหน้าจอรายวิชาที่เปิดสอนได้เลย  

 
 
 

การอนุมัติเปิดสอนโดยหัวหน้าสาขาวิชา 
 

1. เปิดwebsite http://reg.sut.ac.th/  แล้วเลือก เข้าสู่ระบบ 

2. เลือก menu    
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3. จะปรากฎหน้าจอ  เลือกปีการศึกษา และภาคการศึกษาท่ีจะพิจารณาข้อมูล   
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จากข้อมูลข้างต้นจะเห็นว่ารายวิชาที่ปรากฏจะเป็นรายวิชาทั้งหมดในสาขาวิชาของท่าน ซึ่งท่านจะต้อง
เข้าไปพิจารณาทีละวิชา โดยการ click ทีร่หัสวิชาที่ต้องการพิจารณา  เมื่อ click ที่รหัสวิชา จะพบ
หน้าจอดังนี้ 
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4. ให้หัวหน้าสาขาวิชาตรวจสอบ 1) จำนวนรับ  2) การยืนยนัการจัดสอบ 3) อาจารย์ผูส้อน  4) เง่ือนไข
สำรอง 5)ยืนยันการเปิด  ถ้าเห็นชอบตามที่เจ้าหน้าที่สาขาวิชาบันทึกทั้งหมด ให ้กด ปรับสถานะการ
อนุมัติ จาก WAIT เป็น YES หรือ NO เป็นรายกลุ่ม หรือสามารถดำเนินการพร้อมกันทุกกลุ่ม ได้โดย 
เลือก              แล้วกดปุ่ม                  ถา้เลือก  YES  ทุกกลุ่มจะมีสถานะอนุมัติเป็น Yes    
                                                   หากเลือก  No  ทุกกลุ่มจะมีสถานะจัดสอบเป็น No   

           หลังจากน้ันให้กด                       เพ่ือบันทึกข้อมูลก่อนออกจากหน้าจอ 
 

 

5. หากท่านต้องการแก้ไขรายละเอียดข้อมูลที่เจ้าหน้าที่สาขาวิชาบันทึกมาแล้ว ดำเนินการได้ตาม
รายละเอียดหัวข้อ การยืนยันรายวิชาที่เปิดสอน  
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การพิมพ์รายงาน 

1. หากต้องการพิมพ์รายงานเก็บไว้อ้างอิงให้กดที่  
จากหน้าจอรายวิชาที่เปิดสอน ดังภาพ 

 
 

2. ให้เลือก Save as   ไปที่ drive ท่ีต้องการ ซึ่ง file จะมีชือ่ว่า Edit_TmpClassExcel.xls   
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3. จะได้รายงานดังตัวอย่าง  
 

                
 
 

4.  ข้อควรระวัง 

4.1 ก่อนท่ีจะออกจากหน้าจอกการบันทึกให้ท่านกด  ทุกคร้ัง มิฉะน้ัน ข้อมลูที่กรอกเข้าไป           
จะไม่ถูกบันทึก 

4.2 ในรายวิชาใดที่มีหลายกลุ่ม ท่านควรกรอกให้ครบก่อน  แต่หากมีความจำเป็นต้องหยุดพัก
ชั่วคราว สามารถค้างหน้าจอได้ไม่เกิน 10 นาที ถ้าเกิน10 นาที ระบบจะ Clear ข้อมลูที่กรอกไว้ทั้งหมด 

ซึ่งท่านต้องกรอกใหม่   ดังน้ัน หากจำเป็นต้องหยุดพักการกรอกให้ท่านกดปุ่ม    ไว้ก่อน            
ซึ่งระบบจะมีข้อความเตือนให้ทราบ ดังน้ี  
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ให้กด  OK  ซึง่ระบบจะบันทึกข้อมูลเฉพาะกลุ่มที่มีการยืนยันเปิดเท่านัน้ 

5 รายการที่หัวหน้าสาขาวิชาพิจารณาการอนุมัติเปิดสอนแล้ว จะไม่สามารถแก้ไขได้ หากมีการแก้ไขใหป้ระสาน
ฝ่ายตารางสอนตารางสอบ ศูนย์บริการการศึกษา โทร. 3022-3 หรือ 3019 

 

4.  แบบสอบทานการปฏิบัติงาน (Check list) 

การดำเนินการ 
ผลการปฏิบัติ 

หมายเหตุ 
ปฏิบัติ ไม่ปฏิบัติ 

1. เปิด website http://reg.sut.ac.th/  แล้วเลือก เข้าสู่ระบบ       

2. เลือกเมนูเตรียมรายวิชาที่เปิดสอน       

3. เลือกปีภาคที่ต้องการปรับปรุงแก้ไขข้อมลู       

4. เลือกรหัสวิชาที่ต้องการปรับปรุงข้อมูล       

5. ตรวจสอบจำนวนกลุ่ม จำนวนรับ การยืนยันจัดสอบกลางภาคและ
    ประจำภาค เง่ือนไขการสำรอง การยืนยันเปิดสอน อาจารย์ผู้สอน เพ่ิมกลุ่ม

ใหม่ เปิดรายวิชาใหม่ 
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การดำเนินการ 
ผลการปฏิบัติ 

หมายเหตุ 
ปฏิบัติ ไม่ปฏิบัติ 

6. ตรวจสอบว่าดำเนินการครบทุกกลุ่มในแต่ละวิชาหรือไม่    

7. ตรวจสอบว่าดำเนินการยืนยันครบทุกวิชาในสาขาวิชาท่ีรับผิดชอบหรือไม ่       

8. ตรวจสอบว่ารายวิชาในหลักสูตรใหม ่(ถ้ามี) ได้มีการแจ้งเปิดหรือยัง       

9. ตรวจสอบว่ารายวิชาเก่าท่ีไม่มีนักศึกษาลงทะเบียนเรียนแล้วได้ตัดออก
   หรือยัง 

      

10. บันทึกการแก้ไข/พิมพ์รายงานเก็บไว้อ้างอิง    

 

Controlled Document – CES


