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คูมื่อผู้ใช้ 

	 ii 

 

คํานํา 
 

 สํานักงานคณะวิทยาศาสตร์ คณะวิทยาศาสตร ์มหาวิทยาลัยทักษิณ ไดจั้ดทําระบบทนุผู้ช่วยสอน มี
วัตถุประสงค์เพ่ืออํานวยความสะดวกในการรายงานผลการปฏิบัติงานช่วยสอนในแต่ละเดือน และเพ่ือให้การ
เบิกจ่ายค่าตอบแทนนิสติผูช้ว่ยมีความสะดวกรวดเร็ว โดยระบบฯ แบ่งผู้ใช้งานออกเป็น 2 ประเภท ได้แก่ นิสติ
ผู้ช่วยสอนท้ังระดับปริญญาตรีหรือปรญิญาโท และเจ้าหน้าที่ผู้ประสานงานตามโครงการนิสิตผู้ช่วยสอน โดย
ฟังก์ชันการทํางานหลักของระบบคอื นิสติผูช้่วยสอนบันทกึผลการปฏิบัติงานแตล่ะคาบเป็นรายการตามคาบเรียนที่
ได้ปฏิบัติหน้าท่ี ผ่านระบบเครือข่ายเทคโนโลยีอินเตอร์เน็ต ตลอดทั้งภาคการศึกษา และเจ้าหน้าทีผู่้ประสานงาน
สามารถสามารถออกรายงานเพื่อเป็นหลักฐานการปฏิบัติหน้าที่ของนิสติผูช้่วยสอน เพ่ือนําไปใช้ประกอบการ
เบิกจ่ายในแตล่ะเดอืนได ้ 
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1. ระบบ “ทุนผู้ช่วยสอน” 
ระบบจดัการผูช้่วยสอน มีวตัถุประสงค์เพ่ืออํานวยความสะดวกในการรายงานผลการ

ปฏิบัติงานช่วยสอนในแต่ละเดอืน และเพ่ือให้การเบิกจ่ายค่าตอบแทนนสิิตผู้ช่วยมีความสะดวกรวดเรว็ 
โดยระบบฯ แบ่งผู้ใช้งานออกเป็น 2 ประเภท ไดแ้ก่ นิสติผูช้่วยสอนทั้งระดับปริญญาตรีหรือปริญญาโท 
และเจ้าหน้าทีผู่้ประสานงานตามโครงการนิสิตผู้ช่วยสอน โดยฟังก์ชันการทํางานหลักของระบบคอื นสิิต
ผู้ช่วยสอนบันทึกผลการปฏิบัติงานแตล่ะคาบเป็นรายการตามคาบเรียนที่ได้ปฏิบัติหน้าที่ ผ่านระบบ
เครือข่ายเทคโนโลยอีินเตอร์เน็ต ตลอดท้ังภาคการศึกษา และเจ้าหน้าทีผู่้ประสานงานสามารถสามารถ
ออกรายงานเพ่ือเป็นหลักฐานการปฏิบัติหน้าที่ของนิสติผูช้่วยสอน เพ่ือนําไปใช้ประกอบการเบิกจ่ายในแต่
ละเดอืนได ้ โดยสามารถสมัครใช้งานผ่านระบบ http://mis.sci.tsu.ac.th/sciservice/TA/  หรือเข้า
ผ่านเว็บ http://www.sci.tsu.ac.th 

  

 

 

 

 

1.คลิกเพื่อเข้าสู่ระบบสารสนเทศ คณะ
วิทยาศาสตร์ 
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2.เลือกทนุผู้ชว่ยสอน 
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2. การใช้งานสาํหรบันิสิตผู้ช่วยสอน 

  

 
 

สําคัญ: ระบบทําการจดจํา ชือ่ผูใ่ช ้และ รหสัผ่าน ท่ีท่านกรอกไว้เพ่ือสร้าง username และ 
password ในการ เข้าสู่ระบบในครั้งตอ่ๆ ไป 

 

[หากมีปัญหาในการเข้าใช้งานกรุณาติดต่อ นายวรวรรธก ์ สขุใส โทร.2512 ในช่วงเวลาทํางาน ] 

 

  

1.กรอก username โดยใช ้รหสันสิิต
เช่น 56xxxxxxxx

2.กรอก password ควรมีความยาวไม่
น้อยกว่า 4 ตัวอักษร และไม่มีอักขรพิ
เศษ เช่น ? ! < > - * + ‘ “ เป็นต้น 
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2.1 การเข้าใชง้านครั้งแรก 
 

 
 

[ ควรกรอกข้อมูลสว่นตัวให้ครบก่อน ลงทะเบียนสมัครในแต่ล่ะรายวชิาเพ่ือให้ข้อมูลมีความถกูต้อง] 

  

เมนแูกไ้ขข้อมูลสว่นตัว 
เลือกรายวิชาที่
ต้องการสมัคร 
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ตัวอย่างการกรอกข้อมูลสว่นตัว 
 

 
 
 เม่ือกรอกข้อมูลเสร็จแลว้ใหก้ดปุ่ม “แก้ไขข้อมูล” ด้านลา่ง เพ่ือทําการบันทึกข้อมูลระบบจะ
ให้ท่านกรอก username และ password อีกคร้ังเพ่ือเข้าสู่ระบบ เม่ือทําการเข้าสูร่ะบบอีกครั้ง 
ข้อมูลจะเป็นดังภาพ 

ระบบจะบันทกึข้อมูล และแก้ไขข้อมูลเดิม 
จากน้ันให้ทําการเข้าสูร่ะบบอีกคร้ัง 
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2.2 การสมัครเป็นผู้ชว่ยสอน  
! ให้เลือกรายวิชาที่ต้องการสมัคร โดยการคลกิทีช่่องเลก็ ๆ หน้ารหัสรายวิชา 
 

 
 

  

คลกิท่ีช่องนี้จะถือว่าสมัครเป็นผูช้ว่ยใน
รายวิชานีแ้ลว้ 
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ตัวอย่างหลงัผลจากการลงสมัครเปน็ผู้ช่วยสอน 
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หากรายวิชาใดท่านได้รับการอนุมัติเป็นผูช้่วยสอน 
รหัสของรายวิชานั้นจะปรากฏข้ึนเปน็เมนใูนสว่นด้านบน 

 

 
	 

[ ควรกรอกข้อมูลสว่นตัวให้ครบก่อน ลงทะเบียนสมัครในแต่ล่ะรายวชิาเพ่ือให้ข้อมูลมีความถกูต้อง] 

 
  

แสดงการได้รับการอนุมัติ

มีรายวิชาให้ตรวจเช็คข้อมูล 
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2.3 การบันทึกการปฏิบัติงานผู้ชว่ยสอน 
1. คลิกเลอืกเมนู กรอกข้อมลูxxxxxxx 
2. คลิกเลอืกกรอกข้อมลูแต่ละเดอืน 
	

 
 

  
  

1.เลือกเมนกูรอกข้อมูล(รหัสวิชา)

กลุ่มปุ่มสําหรับการเลือกเดือน

2. เลือกเมนกูรอกข้อมูลเดือนน้ี
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ตัวอย่างการกรอกข้อมูล 

 
 
 

 

สําคัญมาก: ปุ่มบันทึกอยู่ที่ด้านล่าง ท่านสามารถกดปุ่ม End บนแป้นพิมพ์เพื่อไปยัง
ตําแหน่งล่างสดุของเว็บไซด์ได้ 

 
  

หากรายการใดไม่ได้ปฏิบัติให้ คลกิ
เพื่อเอาเคร่ืองหมายถูกออก 

สําหรับเพิ่มข้อมูลท่ีอยู่ 

นอกตารางผู้ชว่ยสอน 

กดปุ่มบันทกึ ท่านสามารถมา
กรอกแกไ้ขข้อมูลใหม่ได้เสมอเพื่อ
ความสะดวก 
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2.4 การพิมพเ์อกสารเพื่อลงช่ือและเบิกเงนิในแต่ละเดือน 

 
 

 
  

2. คลกิพิมพ์เอกสารเดือนนี้
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- หากใช ้Chrome จะปรากฏหน้าต่างดังภาพ ให้ทําการ save หรือ พิมพ์ 

 
 

 
โดยเอกสารทีร่ะบบพิมพ์ใหจ้ะมี 3 สว่น คือ 
1. แบบฟอร์มการลงนามปฏิบัติงานผู้ช่วย 
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2. บันทกึข้อความของเบิกเงินประจําเดือน 
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3. ใบสําคญัรบัเงิน 
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3. ข้ันตอนการใช้งานสําหรับเจ้าหน้าที ่
 1.เข้าใช้งานโดยกรอก ชื่อผูใ้ช้ และ รหสัผ่าน ใช้รหสัเดียวกับ ระบบเดินทางไปราชการ
คณะวิทยาศาสตร ์ 

 

เมนกูารใช้งาน 

 

  

1.กรอก ผู้ใช ้

2.กรอก รหัสผ่าน 

3.กดปุ่มเข้าสูร่ะบบ 

1. เมนู เพ่ิมขอ้มูลรายวิชา 

2. เมนู ตรวจสอบรายช่ือนิสิตท่ีสมคัร 

3. เมนู จดัการเอกสาร 
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3.1 เพ่ิมรายวชิาในโครงการ 

เมน ูเพ่ิมข้อมูลวิชา 

 

1.กรอกข้อมูลของรายวิชาให้ครบถว้น 

2.วนัเวลาเริ่มต้นสิน้สุดสามารถแกไ้ขได้ในภายหลัง 

3.ข้อมูลท้ังหมดจะถูกบันทกึเม่ือกด “เพ่ิมรายวิชา” 
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3.2 จัดตารางชั่วโมงการปฏิบัติงานสําหรับนิสิต 

เมน ูตรวจสอบรายชื่อนสิิตที่สมัคร 

*ต้องกําหนดตารางข้อมูลงานในรายวชิาก่อน เพื่อสร้างตารางปฏิบัติงานหากทําการเปลี่ยนแปลง
ข้อมูลรายวชิา หลังจากที่ทําการอนุมัตินิสติผู้ช่วยทนุแลว้ ข้อมูลปฏิบติัของนสิิตทีถ่กูอนุมัติไปแลว้จะ
ไม่เปลี่ยนไปตามตาราง 

 

  

  

กดปุ่มน้ีหลกัจากทาํการ

เปล่ียนแปลงขอ้มลูเสร็จ 
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3.3 อนุมัตินสิติที่สมัครทุนผูช้่วยสอนให้ปฏิบัติงานผู้ชว่ยสอน 

เมน ูตรวจสอบรายชื่อนสิิตที่สมัคร 

 

1. คลกิเลือกอนุมัติให้เป็นผูช้่วยสอน 

2. กดปุ่มบันทกึด้านบน เพ่ือเปลีย่นค่าข้อมูล ระบบจะทําการเปลี่ยนแปลงข้อมูลและให้ผลดังภาพ 

 

เม่ือนิสิตผูช่้วยสอนสมคัรจะปรากฏ
แถวขอ้มูลท่ีรอทาํการอนุมติั 
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3.4 พิมพ์เอกสารเพื่อเชค็ความถูกต้องหรอือํานวยความสะดวก 

เมน ูจัดการเอกสาร 

 

คลิกเพ่ือพิมพเ์อกสาร *.PDF  

ในแต่ละเดือนของแต่ละคนตามแถว 


