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คู่มือการใช้ระบบแฟ้มสะสมงานอาจารย์ (E-port) 

ระดับผู้ดูแลระบบ (เจ้าหน้าที่ประกนัคุณภาพการศึกษา) 

1. ขั้นตอนการเข้าระบบ 

1. เขา้เวบ็ e-port.mbu.ac.th     
2. กดผูดู้แลระบบ 
3. ใส่ User และ Password ท่ีก าหนดให ้และกด เขา้สู่ระบบ 
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2. ข้ันตอนการกรอกข้อมูลประวตัิส่วนตัว      
1. กดเคร่ืองหมาย + มุมบนขวามือ 

 

2. พิมพข์อ้มูลอาจารยล์งในช่อง 
หมายเหตุ 2.1 เลขประจ าตวั หมายถึงเลขบตัรประจ าตวัประชาชน 
2.2 หลกัสูตร หมายถึงสาขาวชิาท่ีอาจารยส์ังกดั 
2.3 ต๊ิกเคร่ืองหมาย เม่ืออาจารยท์่านนั้นเป็นอาจารยป์ระจ าหลกัสูตรตาม มคอ.2 หากไม่ไดเ้ป็นไม่ตอ้งต๊ิก 

 3. เม่ือกรอกขอ้มูลครบใหก้ดค าวา่ “เพิ่ม” (เพื่อเป็นการบนัทึกขอ้มูล) 

 

 1 

2.2 

 

3 2.3 

 

2.1 



4 
 

4. แนบเอกสารค าสั่งแต่งตั้งบรรจุ /สัญญาจา้ง 

 

5. กดเลือกไฟลเ์อกสารค าสั่งแต่งตั้ง/สัญญาจา้งแนบ ตอ้งเป็นไฟล ์PDF เท่านั้น แนบไดที้ละไฟล ์
6. ตั้งช่ือเอกสารวา่เป็นเอกสารอะไร (เพื่อสะดวกในการคน้หาและตรวจสอบ) 
7. กด Save 
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8. เม่ือกด Save แลว้จะปรากฏรายการเอกสารท่ีแนบไว ้หากมีเอกสารแนบมากกวา่ 1 ฉบบัสามารถเพิ่มไดโ้ดยการกด
เคร่ืองหมาย + ท่ีอยูท่างดา้นล่างขวามือ 

9. หากตอ้งการลบไฟล ์สามารถลบไดโ้ดยการกดเคร่ืองหมายถงัขยะสีแดงดา้นล่างขวามือ 
10. เม่ือกรอกแนบเอกสารเรียบร้อยใหก้ด ประวติัการศึกษาเพื่อเป็นการกรอกขอ้มูลประวติัการศึกษาต่อไป 

 

3. ขั้นตอนการกรอกประวตัิการศึกษา 

1. กดเคร่ืองหมาย + มุมขวามือ 
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2. กรอกขอ้มูลประวติัการศึกษาทุกระดบั ทีละระดบั แลว้กด Save 
3. กดแนบเอกสารประกอบ 

 

4. กดเลือกไฟลเ์อกสารค าสั่งแต่งตั้ง /สัญญาจา้งแนบ ตอ้งเป็นไฟล ์PDF เท่านั้น แนบไดที้ละไฟล ์
5. ตั้งช่ือเอกสารวา่เป็นเอกสารอะไร (เพื่อสะดวกในการคน้หาและตรวจสอบ) 
6. กด Save 
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7. เม่ือแนบเอกสารแลว้สามารถดูไฟลท่ี์แนบไดโ้ดยการกด แนบเอกสาร  

 

8. รายการไฟลเ์อกสารท่ีแนบ 
9. หากตอ้งการลบไฟลใ์หก้ดเคร่ืองหมายถงัขยะสีแดง 
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4. ขั้นตอนการกรอกต าแหน่งทางวชิาการ 

หมายเหตุ 1.หากอาจารยมี์ต าแหน่งทางวชิาการ ใหก้รอกขอ้มูลใหค้รบ เช่น หากอาจารยด์ ารงต าแหน่งปัจจุบนัเป็น
รองศาสตราจารย ์ตอ้งกรอก ทั้ง ต าแหน่งผูช่้วยศาสตราจารย ์ และต าแหน่งรองศาสตราจารย ์ 

2. หากไม่มีต าแหน่งทางวชิาการใหข้า้มไปท่ีประวติัการท างาน 
1. กรอกขอ้มูลประวติัต าแหน่งทางวชิาการ ทีละระดบั แลว้กด Save 
2. กดแนบเอกสารประกอบ 

 

3. กดเลือกไฟลเ์อกสารค าสั่งแต่งตั้งต าแหน่งทางวชิาการแนบ ตอ้งเป็นไฟล ์PDF เท่านั้น แนบไดที้ละไฟล ์
4. ตั้งช่ือเอกสารวา่เป็นเอกสารอะไร (เพื่อสะดวกในการคน้หาและตรวจสอบ) 
5. กด Save 
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6. รายการไฟลเ์อกสารท่ีแนบ 
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5. ขั้นตอนการกรอกประวตัิการท างาน 

1. กดเคร่ืองหมาย + มุมขวามือ 
2. กรอกขอ้มูลประวติัการท างานตั้งแต่เร่ิมท างาน แลว้กด Save 
3. กดแนบเอกสารประกอบ 

 

4. กดเลือกไฟลเ์อกสารค าสั่งแต่งตั้งต าแหน่งงาน ตอ้งเป็นไฟล ์PDF เท่านั้น แนบไดที้ละไฟล ์
5. ตั้งช่ือเอกสารวา่เป็นเอกสารอะไร (เพื่อสะดวกในการคน้หาและตรวจสอบ) 
6. กด Save 
7. รายการไฟลเ์อกสารท่ีแนบ 
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6. ขั้นตอนการกรอกประวตัิการประชุม /สัมมนา 

1. กดเคร่ืองหมาย + มุมขวามือ 
2. กรอกขอ้มูลประวติัการประชุม/ สัมมนาในปีการศึกษา 2559แลว้กด Save 
3. กดแนบเอกสารประกอบ 

 

4. กดเลือกไฟลเ์อกสารค าสั่ง /หนงัสือเชิญ ตอ้งเป็นไฟล ์PDF เท่านั้น แนบไดที้ละไฟล ์
5. ตั้งช่ือเอกสารวา่เป็นเอกสารอะไร (เพื่อสะดวกในการคน้หาและตรวจสอบ) 
6. กด Save 
7. รายการไฟลเ์อกสารท่ีแนบ 
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7. ขั้นตอนการกรอกประวตัิการลาศึกษาต่อ /ลาเพิม่พูนความรู้ทางวชิาการ 

1. กดเคร่ืองหมาย + มุมขวามือ 
2. กรอกขอ้มูลประวติัการลาศึกษาต่อ /ลาเพิ่มพนูความรู้ทางวชิาการในปีการศึกษา 2559 แลว้กด  Save 
3. กดแนบเอกสารประกอบ 
หมายเหตุ 1. กรอกเฉพาะในกรณีท่ีมีการลาเรียน หากไม่มีการลาเรียนใหข้า้มขอ้น้ีไป 

 

4. กดเลือกไฟลเ์อกสารการลาเรียน ตอ้งเป็นไฟล ์PDF เท่านั้น แนบไดที้ละไฟล ์
5. ตั้งช่ือเอกสารวา่เป็นเอกสารอะไร (เพื่อสะดวกในการคน้หาและตรวจสอบ) 
6. กด Save 
7. รายการไฟลเ์อกสารท่ีแนบ 
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8. ขั้นตอนการกรอกประวตัิการลางาน 

1. กดเคร่ืองหมาย + มุมขวามือ 
2. กรอกขอ้มูลประวติัการลางานในปีการศึกษา 2559 แลว้กด  Save 
หมายเหตุ แยกประเภทการลา 
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9. ขั้นตอนการกรอกประวตัิการได้รับความดีความชอบ /รางวลัทีไ่ด้รับ /เคร่ืองราชอสิริยาภรณ์ 
1. กดเคร่ืองหมาย + มุมขวามือ 
2. กรอกขอ้มูลประวติัการไดรั้บความดีความชอบ /รางวลัท่ีไดรั้บ /เคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ในปีการศึกษา 2559 แลว้กด  

Save (เช่น ยกยอ่งนกัวิจยัดีเด่น, ไดรั้บเคร่ืองราชฯ, บทความดีเด่น เป็นตน้) 
3. กดแนบเอกสารประกอบ 
หมายเหตุ หากไม่มีใหข้า้มขอ้น้ีไป 

 

4. กดเลือกไฟลเ์อกสารการลาเรียน ตอ้งเป็นไฟล ์PDF เท่านั้น แนบไดที้ละไฟล ์
5. ตั้งช่ือเอกสารวา่เป็นเอกสารอะไร (เพื่อสะดวกในการคน้หาและตรวจสอบ) 
6. กด Save 
7. รายการไฟลเ์อกสารท่ีแนบ 
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ภาระงาน 
1.ขั้นตอนการกรอกข้อมูลภาระงานสอน 

1. กดเคร่ืองหมาย + มุมขวามือ 
2. กรอกขอ้มูลอยา่งละเอียดกด Save  (ท าทีละวชิา) 
หมายเหตุ 2.1 กรุณาตรวจสอบรหสัวชิา และสะกดช่ือวชิา จ านวนชัว่โมง ใหถู้กตอ้ง (มีผลต่อการค านวณค่า FTES) 
2.2 จ านวนนกัศึกษา ใหใ้ส่จ านวนนกัศึกษาท่ีลงทะเบียนเรียนเท่านั้น ให้ตดัจ านวนนกัศึกษาท่ีถอนรายวชิาออก 
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2. ขั้นตอนการกรอกข้อมูลงานวจัิย 
1. กดเคร่ืองหมาย + มุมขวามือ 
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2. กรณีท่ีไดง้บวจิยัในปีการศึกษา 2559 แต่ยงัไม่ไดรั้บการตีพิมพ ์
หมายเหตุ 1. การนบัทุนงบวิจยัใหน้บัในช่วงท่ีเร่ิมสัญญา คือ ไดเ้งินวจิยั โดยช่วงระยะเวลาท่ีเก็บขอ้มูลคือ 1 ต.ค. 59 - 

30 ก.ย. 60 
2. การนบัผลงานตีพิมพใ์ห้นบัในช่วงระยะเวลาท่ีเก็บขอ้มูล คือ 1 ม.ค. 59 – 31 ธ.ค. 59 นบัเฉพาะท่ีตีพิมพแ์ลว้เท่านั้น 

ไม่นบัจากใบรับรองการตีพิมพ ์
 1.ไม่ตอ้งแกปี้ เน่ืองจากเป็นปีการศึกษา 2559  จะข้ึนใหอ้ตัโนมติั 
 2. เลือกสถานภาพงานวจิยั วา่เป็นประธานหรือผูร่้วมงานวิจยั 

3. ใส่ช่ืองานวจิยัท่ีไดรั้บอนุมติั 
4. กรอกจ านวนเงินท่ีรับงบวิจยั หากเป็นงบท่ีไดรั้บจากสถาบนัวจิยัญาณสังวรหรือหน่วยงานภายใน

มหาวทิยาลยัใหก้รอก จ านวนตวัเลขในช่องใน 
5. กรอกจ านวนเงินท่ีรับงบวิจยั หากเป็นงบท่ีไดรั้บจากหน่วยงานภายนอก เช่น วช. สกอ. กระทรวงศึกษาฯ 

หรืออ าเภอ ใหก้รอก จ านวนตวัเลขในช่องนอก 
6. หากยงัไม่ตีพิมพไ์ม่ตอ้งใส่ค่าน ้าหนกั 
7. กรอกเดือน / ปีท่ีเร่ิมท าสัญญา ซ่ึงตอ้งอยูใ่นช่วง 1 ต.ค. 59 - 30 ก.ย. 60  
8. กรอกเดือน /ปี เสร็จส้ิน หากยงัไม่แลว้เสร็จไม่ตอ้งกรอกขอ้มูล 
9. ในช่องวนั /เดือน /ปี ท่ีเผยแพร่ และการเผยแพร่ หากยงัไม่ไดตี้พิมพ ์ไม่ตอ้งกรอกขอ้มูล 
10. กด Save 
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3. กรณีท่ีไดรั้บการตีพิมพ ์ปีการศึกษา 2559 
หมายเหตุ 1.การนบัทุนวิจยัใหน้บัในช่วงท่ีเร่ิมสัญญา คือ ไดเ้งินวจิยั โดยช่วงระยะเวลาท่ีเก็บขอ้มูลคือ 1 ต.ค. 59 - 30 

ก.ย. 60 
2. การนบัผลงานตีพิมพใ์ห้นบัในช่วงระยะเวลาท่ีเก็บขอ้มูล คือ 1 ม.ค. 59 – 31 ธ.ค. 59 นบัเฉพาะท่ีตีพิมพแ์ลว้เท่านั้น 

ไม่นบัจากใบรับรองการตีพิมพ ์
 1. ไม่ตอ้งแกปี้ เน่ืองจากเป็นปีการศึกษา 2559  จะข้ึนใหอ้ตัโนมติั 
 2. เลือกสถานภาพงานวจิยั วา่เป็นประธานหรือผูร่้วมงานวิจยั 

3. ใส่ช่ืองานวจิยัท่ีไดรั้บอนุมติั 
4. กรอกจ านวนเงินท่ีรับงบวิจยั หากเป็นงบท่ีไดรั้บจากสถาบนัวจิยัญาณสังวรหรือหน่วยงานภายใน

มหาวทิยาลยัใหก้รอก จ านวนตวัเลขในช่องใน 
5. กรอกจ านวนเงินท่ีรับงบวิจยั หากเป็นงบท่ีไดรั้บจากหน่วยงานภายนอก เช่น วช. สกอ. กระทรวงศึกษาฯ 

หรืออ าเภอ ใหก้รอก จ านวนตวัเลขในช่องนอก 
6. ตีพิมพใ์หใ้ส่ค่าน ้าหนกั ซ่ึงดูค่าน ้าหนกัของวารสารไดจ้ากหมายเหตุ หรือในคู่มือประกนัคุณภาพ 
7. กรอกเดือน /ปีท่ีเร่ิมท าสัญญา  
8. กรอกเดือน /ปี เสร็จส้ิน สัญญา 
9. ในช่องวนั /เดือน /ปี ท่ีเผยแพร่ ใหใ้ส่วนัท่ีตีพิมพจ์ริง 
10. ใส่ช่ือวารสารท่ีตีพิมพ ์
11. กด Save 
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4. กดแนบเอกสารประกอบ 

  

5. กดเลือกไฟลเ์อกสารสัญญาทุนวจิยั /เอกสารการตีพิมพ ์ ตอ้งเป็นไฟล ์PDF เท่านั้น แนบไดที้ละไฟล ์
6. ตั้งช่ือเอกสารวา่เป็นเอกสารอะไร (เพื่อสะดวกในการคน้หาและตรวจสอบ) 
7. กด Save 
8. รายการไฟลเ์อกสารท่ีแนบ 

 

 

 

กรณีทีไ่ด้รับการตพีมิพ์ 

 

กรณีทีย่งัไม่ได้รับการตพีมิพ์หรือยงัไม่แล้วเสร็จ 
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3. ขั้นตอนการกรอกข้อมูลงานวชิาการ /การจัดท าเอกสารประกอบการสอน /งานแต่ง /เรียบเรียง /แปลต ารา 
 บทความวิชาการท่ีได้รับการเผยแพร่ 

หมายเหตุ 1. การนบัผลงานวิชาการใหน้บัในช่วงระยะเวลาท่ีเก็บขอ้มูลคือ 1 ม.ค. 59 – 31 ธ.ค. 59 นบัเฉพาะท่ีตีพิมพ์
แลว้เท่านั้น ไม่นบัจากใบรับรองการตีพิมพ ์

1. กดเคร่ืองหมาย + มุมขวามือ 

 

 2. ไม่ตอ้งแกปี้ เน่ืองจากเป็นปีการศึกษา 2559 จะข้ึนใหอ้ตัโนมติั 
3. ใส่ช่ือผลงานวชิาการท่ีไดรั้บการตีพิมพ ์
4 .ตีพิมพใ์หใ้ส่ค่าน ้าหนกั ซ่ึงดูค่าน ้าหนกัของวารสารไดจ้ากหมายเหตุ หรือในคู่มือประกนัคุณภาพ 
5. ใส่ช่ือวารสารท่ีตีพิมพ ์
6. ใส่ปีท่ีตีพิมพ ์-ฉบบั- หนา้ 
7. กด Save 
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8. กดแนบเอกสาร 

 
9. กดเลือกไฟลเ์อกสาร เอกสารการตีพิมพ ์ ตอ้งเป็นไฟล ์PDF เท่านั้น แนบไดที้ละไฟล ์
10. ตั้งช่ือเอกสารวา่เป็นเอกสารอะไร (เพื่อสะดวกในการคน้หาและตรวจสอบ) 
11. กด Save 
12. รายการไฟลเ์อกสารท่ีแนบ 
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4. ขั้นตอนการกรอกงานบริการวชิาการแก่ชุมชน งานท านุบ ารุงศิลปะและวฒันธรรม 
1. กดเคร่ืองหมาย + มุมขวามือ 
2. กรอกขอ้มูลอยา่งละเอียดกด Save  

 3. กดแนบเอกสารประกอบ 

 

4. กดเลือกไฟลเ์อกสารการบริการวชิาการ /บ ารุงศิลปะและวฒันธรรม  ตอ้งเป็นไฟล ์PDF เท่านั้น แนบไดที้ละไฟล ์
5. ตั้งช่ือเอกสารวา่เป็นเอกสารอะไร (เพื่อสะดวกในการคน้หาและตรวจสอบ) 
6. กด Save 
7. รายการไฟลเ์อกสารท่ีแนบ 
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5. การกรอกข้อมูลงานอาจารย์ทีป่รึกษา 
1. กดเคร่ืองหมาย + มุมขวามือ 
2. กรอกขอ้มูลแยกตามจ านวนท่ีรับผดิชอบเป็นท่ีปรึกษา แลว้กด Save  
หมายเหตุ แยกเป็นระดบัปริญญาตรี ปริญญาโท ปริญญาเอก 

 

6. งานด้านการบริหาร 
1. กดเคร่ืองหมาย + มุมขวามือ 
2. กรอกขอ้มูลท่ีไดบ้ริหารแลว้กด Save  
3. กดแนบเอกสารประกอบ 
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4. กดเลือกไฟลเ์อกสารการบริการวชิาการ /บ ารุงศิลปะและวฒันธรรม  ตอ้งเป็นไฟล ์PDF เท่านั้น แนบไดที้ละไฟล ์
5. ตั้งช่ือเอกสารวา่เป็นเอกสารอะไร (เพื่อสะดวกในการคน้หาและตรวจสอบ) 
6. กด Save 
7. รายการไฟลเ์อกสารท่ีแนบ 
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7. ภาระงานอืน่ๆ 
1. กดเคร่ืองหมาย + มุมขวามือ 
2. กรอกขอ้มูลแลว้กด Save  
3. กดแนบเอกสารประกอบ 

 

4. กดเลือกไฟลเ์อกสาร  ตอ้งเป็นไฟล ์PDF เท่านั้น แนบไดที้ละไฟล ์
5. ตั้งช่ือเอกสารวา่เป็นเอกสารอะไร (เพื่อสะดวกในการคน้หาและตรวจสอบ) 
6. กด Save 
7. รายการไฟลเ์อกสารท่ีแนบ 

 

 

1 

 

 

2 3 

 

4 

5 
 

6 

 
7 



26 
 

เม่ือกรอกขอ้มูลเรียบร้อยแลว้ รายช่ืออาจารยจ์ะปรากฏอยูใ่นหนา้ภาพรวมทั้งหมด  
1. ดูขอ้มูล 
2. แกไ้ขขอ้มูล 
3. ลบขอ้มูล 

 

1 2 3 


