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ระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารมหาวิทยาลัยเชียงใหม (CMU MIS) 
 

ระบบ CMU MIS ประกอบดวยงานอะไรบาง 

 เพื่อใหขอมูลในดานตางๆรวมอยูดวยกัน เชื่อมโยงและสัมพันธกัน สามารถนํามาบริหาร

จัดการและสรางขอมูลสารสนเทศเพื่อการวิเคราะห วางแผน ประกอบการตัดสินใจของผูบริหารไดเปน

อยางดีนั้น จําเปนตองอาศัยความรวมมือของบุคลากรในมหาวิทยาลัยในการกรอก/บันทึกขอมูลใน

สวนที่ตนเองเกี่ยวของเขาไปในระบบ โดยระบบตางๆของ CMU MIS ประกอบดวย 

1) ระบบบุคลากร 
2) ระบบนักศึกษา 

3) ระบบกองกิจการนกัศึกษา 

4) ระบบหลักสูตร 
5) ระบบวิจัย/ผลงานทางวิชาการ 

6) ระบบอาคารสถานที ่
7) ระบบยานพาหนะที่มีบัตรผานเขา-ออก 

8) ระบบวิเทศสัมพันธ 
 

การขอใชบริการอีเมล 

ระบบ CMU MIS อํานวยความสะดวกในการใชงานใหแกผูใชดวยการเขาสูระบบแบบ Single 

Sign On ซึ่งหมายถึงการเขาสูระบบโดยใช User Account  เพียง Account เดียว แตสามารถรบับริการ

ไดหลากหลาย  

ดังนั้นในการใชงาน CMU MIS  เพียงแคทานมี E-mail Account ของมหาวิทยาลัย 

(@chiangmai.ac.th) ก็สามารถลงทะเบียนใชงานระบบไดทันที แตหากทานยังไมมี E-mail Account 

ของมหาวิทยาลัย สามารถทําการขอใชบริการอีเมลไดดังวิธีการตอไปนี้ 

 

1 
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1)  ตรวจสอบรายชื่อในระบบบุคลากรของ CMU MIS วามีหรือไม ถาไมมีใหติดตอเจาหนาที่

ดานบุคลากรในหนวยงาน เพื่อใหดําเนินการเพิ่มขอมูลเขาสูระบบ 

2)  ถามีชื่อในระบบ CMU MIS แลวสามารถยื่นคํารองขอใชบริการอีเมลผานอินเตอรเน็ตได 

ผานเว็บไซต http://mis.chiangmai.ac.th หรือ http://it.chiangmai.ac.th ดังรูปที่ 1.1 และรูปที่ 1.2 

ตามลําดับ ใหทานเลือกหัวขอ การขอใชบริการอีเมล  

 
 

รูปที่ 1.1 เลือกเมนู “ทั่วไป” และ “ขอใชบริการอีเมล” 
 

 
 

รูปที่ 1.2 ขอใชบริการอีเมลผานเว็บไซตของสถานบริการเทคโนโลยสีารสนเทศ 

การขอใชบรกิารอีเมล 

ขอใชบริการอีเมล 
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หลังจากคลิกเลือกขอใชบริการอีเมลแลว จะปรากฏหนาตางใหมดังรูปที่ 1.3 ซึ่งจะมีคําแนะนํา

ข้ันตอนตางๆ ที่ผูขอใชบริการอีเมลตองปฏิบัติ มีข้ันตอนการขอใชงายๆดังนี้ 

เลือกเมนูขอใชบริการอีเมลแลว (รูปที่ 1.3) จะปรากฎหนาตางใหกรอกหมายเลขบัตร

ประชาชน 13 หลัก (รูปที่ 1.4)  หลังจากนั้นระบบจะทําการตรวจสอบรายชื่อและใหทานกรอกขอมูล

การขอใชบริการอีเมล หลังจากทําการกรอกและบันทึกขอมูลแลว ระบบจะสง  Username และ  

Password เพื่อใชในการตรวจสอบสถานะของการขอใชบริการ ซึ่งทานสามารถเขามาตรวจสอบได

หลังจากขอใชบริการ 1 วันทําการ (รูปที่ 1.5) 

 
 

รูปที่ 1.3 การขอใชบรกิารอีเมล 
 

 
 

รูปที่ 1.4 กรอกหมายเลขบัตรประชาชน 13 หลกั 

เมนูขอใชบรกิารและเมนตูรวจสอบ

กรอกหมายเลขบัตรประชาชน
และกดปุมเพื่อทําการตรวจสอบ
ขอมูล 
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รูปที่ 1.5 ตรวจสอบสถานะของการขอใชบริการ 
 

การลงทะเบียนใชงานระบบ CMU MIS 

 วิธีการเขาใชระบบ CMU MIS มีวิธีการ 2 วิธีคือ 

1. การเขาใชระบบโดยใชอีเมลของมหาวิทยาลัย(@chiangmai.ac.th) 

2. การเขาใชระบบโดยใช MIS Account  

 
1. การเขาใชระบบโดยใชอีเมลของมหาวิทยาลัย(@chiangmai.ac.th) 

บุคลากรที่มีอีเมลของมหาวิทยาลัย (@chiangmai.ac.th) และมีรายชื่ออยูในระบบบุคลากร

ของ CMU MIS ตองทําการลงทะเบียนกอนโดยขั้นตอนการลงทะเบียนใชงานระบบ CMU MIS มีดังนี้ 

(รูปที่ 1.6 – 1.9) 

 

กรอก Username และ 
Password ที่ระบบสงมาใหเพื่อ
ตรวจสอบสถานะ 
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รูปที่ 1.6  กดปุม Login เพือ่เขาสูหนา Login และลงทะเบียน 
 

 
 

รูปที่ 1.7  เลอืก Registration เพื่อเขาสูหนาการลงทะเบียน 
 

ปุมสําหรับการลงทะเบียน 

ปุมเพื่อเขาหนาการล็อคอิน และการลงทะเบียน 
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รูปที่ 1.8 กรอกหมายเลขบัตรประชาชน และ กดปุมตรวจสอบรายชื่อหากไมพบ 
ขอผิดพลาด ใหกรอกอีเมลและรหัสผาน 

 

 
 

  รูปที่ 1.9 ระบบแสดงผลการลงทะเบียนที่เสร็จสมบูรณ  สามารถเขาใชงานระบบได 
 
 

กรอกหมายเลขบัตร
ประชาชนและตรวจสอบ

่กรอกอีเมล และรหสัผาน
เพื่อทําการบนัทึกขอมลู 
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2. การเขาใชระบบโดยใช MIS Account  
 เปนการเขาใชระบบโดยใชเลขบัตรประชาชน โดยรหัสผานในการเขาระบบนั้นทาง CMU MIS 

จะเปนผูกําหนดให ซึ่งในการเขาวิธีนี้ ผูเขาระบบเปนครั้งแรกไมตองทําการลงทะเบียนเหมือนวิธีการใช

อีเมลของมหาวิทยาลัย ผูที่ตองการเขาสูระบบใหกรอกเลขบัตรประชาชนที่ชอง “ผูใชงาน” แลวเลือกที่

ตัวเลือกเปน “MIS Account” พรอมทั้งกรอกรหัสผานที่กําหนดโดย CMU MIS (รูปที่ 1.10) 

 

 
รูปที่ 1.10 แสดงหนาจอการเขาระบบโดยการใช MIS Account 

 

การเขาใชงานระบบ CMU MIS 

 หลังจากทําการลงทะเบยีนเรียบรอยแลว ทานสามารถ Login เขาใชงานระบบได ดังตอไปนี้ 

(รูปที่ 1.11 – 1.12) 

 

เลือกเปน MIS Account 
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รูปที่ 1.11 กรอกอีเมลและรหัสผานในหนา Login 
 

 
 

รูปที่ 1.12 หนาขอมลูสวนบุคคลหลังจาก Login ผาน 
 

โดยสิทธิ์ข้ันพื้นฐานในการใชงานระบบมีดังตอไปนี้ 

 1)  การเพิ่ม/แกไขขอมูลสวนบุคคลในดานตางๆ ไดแก ขอมูลที่อยู ขอมูลครอบครัว 

ประสบการณทํางานนอกมหาวิทยาลัย ความเชี่ยวชาญ/ความสามารถพิเศษ  การฝกอบรมและการ

พัฒนา  การศึกษาดูงาน  บริการชมุชน 

 

กรอกอีเมลและรหสัผาน 
เพื่อทําการ Login เขาสูระบบ 

มีการแสดงชือ่ของทาน  
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2) การกรอกภาระงานออนไลน 

3) การกรอกใบลาราชการออนไลน 

4) การบันทึกผลงานทางวิชาการ/ผลงานตีพิมพ 

 และหากทานไดรับสิทธิ์ในการดูแลขอมูลดานในดานหนึ่งของ CMU MIS ทั้งในสวนกลางหรือ

สวนคณะ/หนวยงาน ทานก็จะสามารถเขาถึงขอมูลดังกลาวเพื่อทําการจัดการขอมูลได 
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      การใชงานการกรอกภาระงานออนไลน 
 

 เมื่อทานไดล็อกอินเขาระบบเรียนรอยแลว  ข้ันตอนตอไปจะเปนการกรอกภาระงานออนไลน  

ใหทาเขาไปที่เมนูขอมูลสวนตัว (ดานซายมือ)  แลวเลือกที่ “การกรอกภาระงานออนไลน” (รูปที่ 2.1) 

 

 
รูปที่ 2.1 แสดงหนาจอขอมูลสวนตัวของทาน 

 
 เมื่อทานคลิกที่เมนูการกรอกภาระงานออนไลนแลว   จะเขาสูหนาแรกของการกรอกภาระงาน

ออนไลน  ใหทานเลือกชวงเวลาที่ปฏิบัติงาน สายงาน และเลือกการกระทํา ซึ่งระบบจะกําหนด

ชวงเวลา ณ ปจจุบันมาให แลวใหทําการเลือกชวงเวลา มีทั้งหมด 3 ชวงเวลาคือ 1 ตุลาคม – 31 

มีนาคม , 1 เมษายน – 30 กันยายน และ 1 ตุลาคม – 30 กันยายน (รูปที่ 2.2) การเลือกการกระทํานั้น  

จะมีดวยกันทั้งหมด 4 การกระทํา ข้ึนอยูกับชวงเวลาที่ทางกองการเจาหนาที่กําหนดมา คือ 

1. การกรอกภาระงาน  ใชสําหรับกรอกภาระงานที่ทานคาดวาจะทาํ 

2. การกรอกผลการปฏิบัติงาน  ใชสําหรับกรอกผลการปฏิบัติงานวาทานไดทาํตามภาระ

งานทีท่านกรอกไวกอนหนานี้ มากนอยเพยีงใด 

3. แสดงภาระงาน  เปนการแสดงภาระงานที่ทานคาดวาจะทาํ 

2 

เมนูการกรอกภาระงาน
ออนไลน 
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4. แสดงผลการปฏิบัติงาน  เปนการแสดงภาระงาน และผลการปฏิบัติงานทีท่านไดกรอก

เขามาในระบบ 

 
รูปที่ 2.2 แสดงหนาแรกของการกรอกภาระงานออนไลน 

 
เงื่อนไขการเลือกสายงาน 
 ทานสามารถกรอกขอมูลภาระงานของทานผานระบบได โดยผานเมนูระบบประเมินภาระงาน 

ออนไลน โดยมีเงื่อนไขการเลือกสายงานดังตอไปนี้ คือ 

1. อาจารย: สําหรับขาราชการ และ พนักงานมหาวิทยาลัยงบเงินแผนดิน รวมถึงระดับบริหารทุก

ระดับ ที่มีภาระงานสอน 

2. ระดับบริหาร (หัวหนาสํานักงานอธิการบดี / ผูอํานวยการสํานัก / สถาบัน): สําหรับขาราชการ 

และ พนักงานมหาวิทยาลัยงบเงินแผนดิน ที่ไดรับการแตงตั้งใหดํารงตําแหนง และไมมีภาระงานสอน 

3. ระดับบริหาร (เลขานุการคณะ / ผูอํานวยการกอง / หัวหนาฝาย): สําหรับขาราชการ และ 

พนักงานมหาวิทยาลัยงบเงิน 

4. ระดับจัดการ (หัวหนางาน): สําหรับขาราชการ และ พนักงานมหาวิทยาลัยงบเงินแผนดิน ที่ไดรับ

การแตงตั้งใหดํารงตําแหนง และไมมีภาระงานสอน 

คําอธิบายการเลือกสายงาน 
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5. ระดับจัดการ (หัวหนาหนวย):  สําหรับขาราชการ และ พนักงานมหาวิทยาลัยงบเงินแผนดิน ที่

ไดรับการแตงตั้งใหดํารงตําแหนง และไมมีภาระงานสอน 

6. ระดับปฏิบัติการ (ผูปฏิบัติงานในสายวิชาชีพที่ไมไดดํารงตําแหนงบังคับบัญชา): สําหรับ

บุคลากรทุกประเภท ที่ไมมีภาระงานสอน 

7. ระดับบริการ (ผูปฏิบัติงานบริการทั่วไปที่ไมอยูในสายวิชาชีพ): สําหรับบุคลากรทุกประเภท ที่

ไมมีภาระงานสอน 

 

ตัวอยางการกรอกขอมูลภาระงาน   

การกรอกขอมูลภาระงานในสายงานที่เปนอาจารย 
เมื่อทานเลือก การกระทํา วาทานตองการทําอะไร เมื่อทําการกดปุมบันทึกจะแสดงหัวขอ 5 หัวขอ  

(รูปที่ 2.3) ไดแก 

1. การเรียนการสอน 

2. งานวิจัย 

3. การพัฒนานักศึกษา 

4. งานบริการวิชาการ 
5. งานบริหารและงานอื่นๆ ที่ไดรับมอบหมาย 

  

รูปที่ 2.3 แสดงหนาแรกของการกรอกภาระงานออนไลนของสายงานอาจารย 
 
 
 
 

หัวขอตางๆ ในภาระงานขั้น
ตํ่า 

ปุมดึงขอมูลเดิมที่เคยกรอกไปแลว 
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ถาทานมีขอมูลในหัวขอตางๆ ที่เคยกรอกมาแลว และเปนชวงเวลาที่ระบบเปดใหดึงขอมูลเดิมได 

จะเห็นรูปแวนขยายอยูหนาหัวขอ ซึ่งสามารถดึงขอมูลเดิมมาเปนขอมูลในครั้งปจจุบันได เมื่อคลิกแลว 

ใหทานทําการเลือกปและครั้งที่ที่ทานเคยกรอกขอมูล จากนั้นคลิกปุม “สีเขียว” เพื่อแสดงขอมูลที่ทาน

เคยกรอกในปและครั้งนั้น (รูป 2.4) 

 
รูปที่ 2.4 แสดงตัวอยางหนาจอการดึงขอมูลเดิม 

 

 ใหทานเลือกรายการที่ทานตองการใชขอมูลในครั้งนี้ โดยเช็คเครื่องหมายถูกหนารายการที่

ทานตองการ และกดปุม “บันทึกรายการ” 
 

1. การเรียนการสอน   

ประกอบดวยหัวขอทั้งหมด 7 หัวขอ (รูปที่ 2.5) 

 

รูปที่ 2.5 แสดงหัวขอในรายการการเรยีนการสอน 
 

 

เช็คถูกในรายการที่ตองการ 
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ภาระงานสอนนักศึกษาโดยตรง(บรรยายและปฏิบัติ)   

ตัวอยางการกรอกขอมูล TOR ของอาจารยดานการเรียนการสอน ทานสามารถดึงขอมูลภาระ

งานสอนของทานจากระบบ MIS ได ซึ่งขอมูลสวนนี้ไดมาจากสํานักทะเบียน แตถาขอมูลจากสํานัก

ทะเบียนไมมี ทานสามารถที่จะเพิ่มขอมูลการเรียนการสอนของทานเขาไปในระบบไดเชนกัน (รูปที่ 

2.6) ในระบบใหมนี้จะมีรายการในสวนของ จํานวนชั่วโมงทํางาน/สัปดาห และจํานวนชั่วโมงทํางาน/

สัปดาห 

• จํานวนชั่วโมงทํางาน/สัปดาห คือ จํานวนชั่วโมงทํางานตอสัปดาหที่สอนจริง 

• จํานวนชั่วโมงทํางาน/สัปดาหในรอบประเมิน คือ จํานวนชั่วโมงการทํางานตอ

สัปดาหตอจํานวนสัปดาหจริงในรอบ 6 เดือน หรือ 1 ป ข้ึนอยูกับการเลือกชวงการ

กรอกภาระงานของทาน วาอยูในชวง 6 เดือน หรือ 1 ป  โดยจะใชจํานวนสัปดาหที่

ทํางานจากกองการเจาหนาที่ ซึ่งจะเปนมาตรฐานในการคํานวณจํานวนชั่วโมงการ

ทํางานของทั้งมหาวิทยาลัย จะใชตัวเลขนี้เปนผลรวมของภาระงานทั้งหมดที่ทานทํา 

 
     รูปที่ 2.6 ตัวอยางการกรอกภาระงานดานการเรียนการสอนของทาน 
 

เมื่อทานคลิกดึงขอมูลงานสอนจากระบบ MIS  จะแสดงขอมูลงานสอนทั้งหมดในปการศึกษา

ที่ทานเลือก (รูปที่ 2.7) 

ในแตละรายการจะมี  อยู 3 ชอง คือ 

• ชองที่ 1 ใหทานเช็คถูกในชอง ในรายการที่ทานตองการบันทึกลงในการกรอกครั้งนี้   

• ชองที่ 2 ใหทานเช็คถูกในชอง ในรายการที่ทานตองการบันทึกเปนวิชาบรรยาย 

• ชองที่ 3 ใหทานเช็คถูกในชอง ในรายการที่ทานตองการบันทึกเปนวิชาปฏิบัติ 

ดึงขอมูลการเรียนการสอนจากระบบ MIS 

เพิ่มภาระงานสอนที่ไมมใีนระบบ MIS 

จํานวนสัปดาหที่ใชในการคํานวณในรอบประเมิน 

จํานวนชั่วโมงทํางานตอสปัดาหในรอบการประเมนิที่ระบบคํานวณให 
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***หมายเหตุ ในรายการที่ทานตองการบันทึกจะตองมีการเช็คถูกในชองที่ 1 ทุกรายการ สวนในชองที่ 

2 หรือ ชองที่ 3 ข้ึนอยูกับทานตองการบันทึกเปนวิชาบรรยายหรือปฏิบัติ 

 

เมื่อทําการเลือกรายการที่ตองการแลว กดปุม “บันทึกรายการ” เพื่อทําการบันทึกลงในภาระ

งานครั้งนี้ 

 
     รูปที่ 2.7 ตัวอยางการดึงขอมูลการเรียนการสอนของทาน เมื่อทานมีขอมูลในระบบ MIS 
  

ถาขอมูลภาระงานของทานไมมีในระบบ MIS  ใหทานคลิกที่ “เพิ่มขอมูลภาระงานสอน” ตาม

รูปที่ 2.4   ทานสามารถที่จะเพิ่มขอมูลภาระงานสอนได (รูปที่ 2.8-2.9) 

เลือกภาระงานสอนที่ทานตองการ 
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รูปที่ 2.8 ตัวอยางการกรอกภาระงานดานการเรียนการสอนของทานที่ไมมใีนระบบ MIS 

 
 ทานสามารถคนหากระบวนวิชาไดโดยคลิกที่ “คนหากระบวนวิชา” (รูปที่ 2.9) เพื่อคนหา

กระบวนวิชา หรือถาทราบรหัสกระบวนวิชาแลว ใหเลือกระดับการศึกษา ปการศึกษา ภาคการศึกษา 

ตอนที่(Section) และรหัสกระบวนวิชา ไดทันที ถาพบกระบวนวิชาในระบบ ระบบจะแสดงชื่อกระบวน

วิชาให 

กดคนหากระบวนวชิา 

เลือกจาํนวนสัปดาหที่ตองการนาํไปคาํนวณ 
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รูปที่ 2.9 ตัวอยางหนาจอเมื่อทานกดคนหากระบวนวิชา 

 

 ระบบจะดึงขอมูลภาระงานสองที่ทานเลือกโดยอัตโนมัติ(รูปที่ 2.10)  ใหทานตรวจสอบความ

ถูกตองของขอมูล และเลือกภาระสอนวาเปนบรรยายหรือปฏิบัติ หรือเลือกทั้ง 2 แบบก็ได โดยเช็คถูก

ในชอง  หนาบรรยายหรือปฏิบัติ โดยจะตองกรอกตอนที่(Section) กอน  และเลือกจํานวนสัปดาหที่

ตองการคํานวณ ซึ่งจะมีอยู 2 ตัวเลือก คือ ภาคการศึกษา และจํานวนสัปดาหจริง 

• ภาคการศึกษา หมายถึง การใชจํานวนสัปดาหที่นํามาคิดจํานวนชั่วโมงทํางานเปน

ภาคการศึกษา นับเฉพาะสัปดาหที่สอนจริงไมรวมสัปดาหที่ปดเทอม ซึ่งจํานวน

สัปดาหจะขึ้นอยูกับการเลือกชวงในการกรอกภาระงานวาเลือกเปน 6 เดือน หรือ 1 ป  

ถาเลือก 6 เดือน = 15 สัปดาห  ถาเลือก 1 ป = 30 สัปดาห 

• จํานวนสัปดาหจริง หมายถึง การใชจํานวนสัปดาหที่ทานไดปฏิบัติงานจริงมา

คํานวณ ซ่ึงในกรณีนี้จะใชสําหรับทานที่มีงานสอนวิชานี้เปนรายปหรือสอนโดยไม

มีสัปดาหที่ปดเทอม เมื่อเลือกตัวเลือกนี้ ทานจะตองกรอกจํานวนสัปดาหในชวงที่

กําหนดใหดวย 

 

ใสขอมลูที่ทานตองการคนหา 

คลิกรหสักระบวนวชิาที่ทานตองการ 
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รูปที่ 2.10 ตัวอยางหนาจอการเพิ่มขอมูลภาระงานสอน 

 

 จากนั้น กรอกจํานวนชั่วโมงที่สอนทั้งหมด ในสัปดาหที่ทานเลือก  ระบบจะทําการคํานวณ

จํานวนชั่วโมงการทํางานตอสัปดาห และสัดสวนให  เมื่อกรอกขอมูลครบถวนแลว ใหกดปุม “เพิ่ม” เพือ่

ทําการเพิ่มลงในภาระงาน 

 

ภาระงานที่ปรึกษาวิทยานิพนธ/ปญหาพิเศษ/การคนควาแบบอิสระ 

เมื่อทานตองการกรอกภาระงานที่ปรึกษาวิทยานิพนธ/ปญหาพิเศษ/การคนควาแบบอิสระ  ให

เลือก “ภาระงานที่ปรึกษาวิทยานิพนธ/ปญหาพิเศษ/การคนควาแบบอิสระ” และคลิกที่ “เพิ่มขอมูล

ภาระงานสอน” ตามรูปที่ 2.6  ทานสามารถเขาไปเพิ่มภาระงานที่ปรึกษาวิทยานิพนธ/ปญหาพิเศษ/

การคนควาแบบอิสระได (รูปที่ 2.11) 

ขอมูลจากการเลือกกระบวน
วิชาที่คนหา 

เลือกจาํนวนสัปดาหที่ตองการนาํไปคาํนวณ 
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รูปที่ 2.11 แสดงหนาจอการเพิ่มภาระงานทีป่รึกษาวิทยานิพนธ/ปญหาพิเศษ/การคนควาแบบอิสระ 

  

ใหทานเลือกปการศึกษา ภาคการศึกษาที่ลงทะเบียน รหัสกระบวนวิชา ถาพบรหัสกระบวน

วิชาในระบบ ระบบจะทําการดึงชื่อวิชาออกมาแสดงโดยอัตโนมัติ เลือกระดับการศึกษา กรอกรหัส

นักศึกษา  ถาทานมีนักศึกษาที่ควบคุมมากกวา 1 คนใน 1 หัวขอวิทยานิพนธ/ปญหาพิเศษ/การคนควา

แบบอิสระ ใหทานกรอกรหัสนักศึกษาโดยคั่นดวยเครื่องหมายคอมมา (,)  เชน 4305149,4305175  

กรอกหัวขอวิทยานิพนธ เลือกประเภทของวิทยานิพนธ ซึ่งจะแสดงประเภทตามระดับการศึกษาที่เลือก  

เลือกสถานภาพอาจารยผูควบคุม  มี  2 สถานภาพคือ  ประธานและกรรมการ  กรอกจํานวน

คณะกรรมการ  

ถาการควบคุมในหัวขอนี้มีทานเปนประธานเพียงคนเดียว ใหกรอกจํานวนคณะกรรมการ 1 

คน ซึ่งจะนําไปคิดสัดสวนใหทานดังนี้ 

จํานวนกรรมการ(คน)   สัดสวนภาระงาน(%) 

    ประธาน   กรรมการ(คนละ) 

 1      100 

 2       70            30 

 3       70            15 

 4                                      70                                     10 

 

 

กรอกรายละเอียด 
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 ใหทานเลือกจํานวนสัปดาหที่ใชคิดชั่วโมงการทํางาน เปนภาคการศึกษา หรือจํานวนสัปดาห

จริง(คําอธิบายหนา 17)  กรอกจํานวนชั่วโมงสอนทั้งหมด  ระบบจะคํานวณชั่วโมงการทํางานตอ

สัปดาห ในสัปดาหที่ทํางานจริง(จํานวนสัปดาหที่ทานเลือกใชคิดชั่วโมงการทํางาน) 

 เมื่อกรอกขอมูลเสร็จแลว ใหคลิกปุม “เพิ่ม” เพื่อทําการบันทึกขอมูล  ระบบจะทําการคิด

จํานวนชั่วโมงทํางานตอสัปดาหในรอบการประเมินโดยอัตโนมัติ คํานวณจากจํานวนสัปดาหที่ใชใน

การคํานวณในรอบประเมิน(คําอธิบายหนา 14)   ซึ่งจะใชเปนชั่วโมงรวมในการทํางานของการกรอก

ภาระงานครั้งนี้ 

เมื่อทานกรอกขอมูลและบันทึกภาระงานเสร็จแลว  ทานสามารถที่จะดูขอมูลโดยคลิกที่กลอง

ดานซายมือของรายการนั้นๆ  ในการกรอกภาระงานที่ปรึกษาวิทยานิพนธ/ปญหาพิเศษ/การคนควา

แบบอิสระ  ระบบจะทําการดึงชื่อของรหัสกระบวนวิชา  ชื่อนักศึกษาที่ทานกรอกลงไปขึ้นมาโดย

อัตโนมัติ (รูปที่ 2.12) 

 

 
รูปที่ 2.12 แสดงหนาจอแสดงขอมูลการกรอกภาระงานทีป่รึกษาวิทยานิพนธ/ปญหาพิเศษ/ 

การคนควาแบบอิสระ 

 

 

 

 

 

คลิกเพื่อแสดงขอมูลรายละเอียด 

จํานวนชั่วโมงทํางานตอสปัดาหในรอบการประเมนิ 
ที่ระบบคํานวณให 

จํานวนสัปดาหที่ใชในการคํานวณในรอบประเมิน 

ชื่อนักศกึษา 
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งานตําราและสื่อการสอน 

เมื่อทานตองการกรอกภาระงานตําราและสื่อการสอน  ใหเลือก “งานตําราและสื่อการสอน” 

และคลิกที่ “เพิ่มขอมูลภาระงานสอน” ตามรูปที่ 2.6  ทานสามารถเขาไปเพิ่มภาระงานตําราและสือ่การ

สอนได (รูปที่ 2.13) 

 
รูปที่ 2.13 แสดงหนาจอการเพิม่ภาระงานตําราและสื่อการสอน 

  

 ใหทานเลือกลักษณะกิจกรรม และกรอกจํานวนงานที่ทํา ซึ่งมีเกณฑการคํานวณดังนี้ 

• เอกสารคําสอนเฉพาะบท มีเกณฑการคํานวณคือ 1 บท = จํานวนชั่วโมงทํางาน 20 

ชั่วโมง 

• เอกสารคําสอนทั้งเลม มีเกณฑการคํานวณคือ 1 รายวิชา = จํานวนชั่วโมงทํางาน 

150 ชั่วโมง 

• ตํารา มีเกณฑการคํานวณคือ 1 เลม = จํานวนชั่วโมงทํางาน 120 ชั่วโมง 

• ส่ือการสอนระบบ e-learning มีเกณฑการคํานวณคือ 1 รายวิชา = จํานวนชั่วโมง

ทํางาน 100 ชั่วโมง 

เลือกจํานวนสัปดาหที่ใชคิดชั่วโมงการทํางาน เปนภาคการศึกษา หรือจํานวนสัปดาหจริง

(คําอธิบายหนา 17) ระบบจะคํานวณชั่วโมงการทํางานทั้งหมด และจํานวนชั่วโมงทํางานตอสัปดาห 

ในสัปดาหจริงให คลิกปุม “เพิ่ม” เพื่อทําการบันทึกขอมูล ระบบทําการคิดจํานวนชั่วโมงทํางานตอ

เลือกลกัษณะกิจกรรมและกรอก
จํานวนงานทีท่ํา 



 

 

สถานบริการเทคโนโลยีสารสนเทศ                                                                                                                   มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

22 

22  

สัปดาหในรอบการประเมินโดยอัตโนมัติ คํานวณจากจํานวนสัปดาหที่ใชในการคํานวณในรอบประเมิน

(คําอธิบายหนา 14)   ซึ่งจะใชเปนชั่วโมงรวมในการทํางานของการกรอกภาระงานครั้งนี้ (รูปที่ 2.14) 

 
รูปที่ 2.14 แสดงหนาจอแสดงขอมลูการกรอกภาระงานตําราและสื่อการสอน 

 

 ควบคุมสัมมนา 

เมื่อทานตองการกรอกภาระงานควบคุมสัมมนา  ใหเลือก “ควบคุมสัมมนา” และคลิกที่ “เพิ่ม

ขอมูลภาระงานสอน” ตามรูปที่ 2.6  ทานสามารถเขาไปเพิ่มภาระงานควบคุมสัมมนาได (รูปที่ 2.15) 

 
รูปที่ 2.15 แสดงหนาจอการเพิม่ภาระงานควบคุมสัมมนา 

  

 การกรอกภาระงานควบคุมสัมมนานี้ จะกรอกไดเฉพาะวิชาที่เปนการศึกษาระดับปริญญาตรี

เทานั้น เพราะการคํานวณชั่วโมงการทํางานในระดับปริญญาตรี วิชาการสอนโดยตรงและวิชาที่เปน

สัมมนา มีเกณฑการคํานวณที่ไมเทากัน ดังนั้นจึงแยกหัวขอใหกรอกภาระงานใหอยางชัดเจน 

กรอกรายละเอียดภาระงานสอน  
ควบคุมสัมมนา 
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 สวนการกรอกการควบคุมสัมมนาในระดับที่ไมใชปริญญาตรี ทานสามารถกรอกขอมูลไดใน

ภาระงานสอนบรรยาย เพราะเกณฑการคิดชั่วโมงการทํางานมีเกณฑเดียวกัน 

ใหทานเลือกปการศึกษาที่ควบคุมสัมมนา ภาคการศึกษา ตอนที่(Section) รหัสกระบวนวิชา 

ถาพบกระบวนวิชานี้ในระบบ ระบบจะทําการดึงชื่อกระบวนวิชาออกมาแสดงโดยอัตโนมัติ รวมทั้ง

รายละเอียดของกระบวนวิชานั้น เลือกจํานวนสัปดาหที่ใชคิดชั่วโมงการทํางาน เปนภาคการศึกษา 

หรือจํานวนสัปดาหจริง(คําอธิบายหนา 17) ระบบจะคํานวณชั่วโมงการทํางานทั้งหมด และจํานวน

ชั่วโมงทํางานตอสัปดาห ในสัปดาหจริงให คลิกปุม “เพิ่ม” เพื่อทําการบันทึกขอมูล ระบบทําการคิด

จํานวนชั่วโมงทํางานตอสัปดาหในรอบการประเมินโดยอัตโนมัติ คํานวณจากจํานวนสัปดาหที่ใชใน

การคํานวณในรอบประเมิน(คําอธิบายหนา 14)   ซึ่งจะใชเปนชั่วโมงรวมในการทํางานของการกรอก

ภาระงานครั้งนี้ (รูปที่ 2.16) 

 
รูปที่ 2.16 แสดงหนาจอแสดงขอมลูการกรอกภาระงานควบคมุสัมมนา 

 

 

 

จํานวนชั่วโมงทํางานตอสปัดาหในรอบการประเมนิ 
ที่ระบบคํานวณให 

คลิกเพื่อแสดงขอมูลรายละเอียด 
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 ฝกงาน/ฝกปฏิบัติ 

เมื่อทานตองการกรอกภาระงานฝกงาน/ฝกปฏิบัติ  ใหเลือก “ฝกงาน/ฝกปฏิบัติ” และคลิกที่ 

“เพิ่มขอมูลภาระงานสอน” ตามรูปที่ 2.6  ทานสามารถเขาไปเพิ่มภาระงานฝกงาน/ฝกปฏิบัติได (รูปที่ 

2.17) 

 
รูปที่ 2.17 แสดงหนาจอการเพิม่ภาระงานฝกงาน/ฝกปฏิบัติ 

 

เกณฑการคิดชั่วโมงการทํางานของการคุมฝกงาน/ฝกปฏิบัตินั้น  คิดโดยการใชจํานวนการคุม

ฝกงาน/ฝกปฏิบัติจริง X 2 

ใหทานเลือกปการศึกษาที่ควบคุมการฝกงาน/ฝกปฏิบัติ ภาคการศึกษา ตอนที่(Section) รหัส

กระบวนวิชา ถาพบกระบวนวิชานี้ในระบบ ระบบจะทําการดึงชื่อกระบวนวิชาออกมาแสดงโดย

อัตโนมัติ รวมทั้งรายละเอียดของกระบวนวิชานั้น เลือกจํานวนสัปดาหที่ใชคิดชั่วโมงการทํางาน เปน

ภาคการศึกษา หรือจํานวนสัปดาหจริง(คําอธิบายหนา 17) ระบบจะคํานวณชั่วโมงการทํางานทั้งหมด 

และจํานวนชั่วโมงทํางานตอสัปดาห ในสัปดาหจริงให คลิกปุม “เพิ่ม” เพื่อทําการบันทึกขอมูล ระบบ
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ทําการคิดจํานวนชั่วโมงทํางานตอสัปดาหในรอบการประเมินโดยอัตโนมัติ คํานวณจากจํานวนสัปดาห

ที่ใชในการคํานวณในรอบประเมิน(คําอธิบายหนา 14)   ซึ่งจะใชเปนชั่วโมงรวมในการทํางานของการ

กรอกภาระงานครั้งนี้ (รูปที่ 2.18) 

 
รูปที่ 2.18 แสดงหนาจอแสดงขอมลูการกรอกภาระงานฝกงาน/ฝกปฏิบัติ 

 

 อ่ืนๆ 

เมื่อทานตองการกรอกภาระงานอื่นๆ นอกเหนือจากขางตน  ใหเลือก “อ่ืนๆ” และคลิกที่ “เพิ่ม

ขอมูลภาระงานสอน” ตามรูปที่ 2.6  ทานสามารถเขาไปเพิ่มภาระงานอื่นๆ ได (รูปที่ 2.19) 

จํานวนชั่วโมงทํางานตอสปัดาหในรอบการประเมนิ 
ที่ระบบคํานวณให 

คลิกเพื่อแสดงขอมูลรายละเอียด 
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รูปที่ 2.19 แสดงหนาจอการเพิม่ภาระงานอื่นๆ 

  

การคิดเกณฑของภาระงานอื่นๆ จะคิดจากจํานวนที่ทํางานจริง เชน ถาจํานวนชั่วโมงทํางาน

ทั้งหมด = 30 ชม./30 สัปดาห  จํานวนการทํางานจะเทากับ 30 ชม./สัปดาห   

ใหทานกรอกรายละเอียดภาระงานอื่นๆ ที่ไดปฏิบัติ และเลือกจํานวนสัปดาหที่ใชคิดชั่วโมงการ

ทํางาน เปนภาคการศึกษา หรือจํานวนสัปดาหจริง(คําอธิบายหนา 17) ระบบจะคํานวณชั่วโมงการ

ทํางานทั้งหมด และจํานวนชั่วโมงทํางานตอสัปดาห ในสัปดาหจริงให คลิกปุม “เพิม่” เพือ่ทาํการบนัทกึ

ขอมูล ระบบทําการคิดจํานวนชั่วโมงทํางานตอสัปดาหในรอบการประเมินโดยอัตโนมัติ คํานวณจาก

จํานวนสัปดาหที่ใชในการคํานวณในรอบประเมิน(คําอธิบายหนา 14)   ซึ่งจะใชเปนชั่วโมงรวมในการ

ทํางานของการกรอกภาระงานครั้งนี้ (รูปที่ 2.20) 

 

 
รูปที่ 2.20 แสดงหนาจอแสดงขอมลูการกรอกภาระงานอื่นๆ 

 

จํานวนชั่วโมงทํางานตอสปัดาหในรอบการประเมนิ 
ที่ระบบคํานวณให 

คลิกเพื่อแสดงขอมูลรายละเอียด 
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2. งานวิจัย 

แบงเปน  หัวหนาโครงการวิจัย  ผูรวมวิจัย  การนําเสนอตีพิมพ ผลงานทางวิชาการ(รูปที่ 2.21-

2.22) 

 

รูปที่ 2.21 แสดงหัวขอในรายการงานวิจัย 
 

 

     รูปที่ 2.22 ตัวอยางการกรอกภาระงานดานงานวิจัยของทาน 
 

การกรอกขอมูลโครงการวิจัยนั้น  ระบบอํานวยความสะดวกใหทาน โดยทานสามารถดึงขอมูล

โครงการวิจัยของทานจาก MIS ข้ึนมาให (รูปที่ 2.23) ซึ่งทานไมสามารถที่จะเพิ่มโครงการวิจัยเขาสู

ระบบ MIS เองได  ตองใหเจาหนาที่ศูนยบริหารงานวิจัย  หรือเจาหนาที่ของหนวยงานทีดู่แลงานวจิยัใน

หนวยงานของทานเปนผูเพิ่มขอมูลให  แตทานสามารถเพิ่มขอมูลภาระงานวิจัยในการกรอกภาระงาน

ได (รูปที่ 2.24) 

สวนขอมูลงานวิชาการทานสามารถที่จะดงึขอมูลและเพิม่ขอมูลใหมลงไปได (รูปที่ 2.25) 

 
รูปที่ 2.23 ตัวอยางการดึงขอมูลโครงการวิจัยของทาน 

 

ทานสามารถดูรายละเอียดโครงการวิจัยของทานได  โดยการคลิกที่ชื่อโครงการวิจัย  เมื่อทาน

ตองการโครงการวิจัยโครงการไหนในการกรอกภาระงานครั้งนี้  ใหทานเช็คถูกที่ในชอง   ทางดาน

ซายมือของโครงการที่ทานตองการ  แลวคลิกปุม “บันทึกรายการ” เพื่อเพิ่มขอมูลภาระงานวิจัย และจะ

กลับไปยังหนารายการภาระงานวิจัย(รูปที่ 2.22) 

ดึงขอมูลงานวิจัยจาก MIS 

ดึงขอมูลผลงานทางวิชาการจาก MIS 
เพิ่มขอมลูใหม 

คลิกแกไขเพือ่ตองการแกไข คลกิลบเพื่อตองการลบ 
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ถาทานตองการเพิ่มขอมูลภาระงานวิจัยใหม ใหทานเลือกประเภทของงานวิจัยกอน  แลวคลิก

ที่ “เพิ่มขอมูล” โดยจะแบงประเภทงานวิจัยอยู 3 ประเภทคือ หัวหนาโครงการวิจัย , ผูรวมวิจัย  ซึ่ง

ประกอบดวย รองหัวหนาโครงการ ผูรวมวิจัย  ผูชวยวิจัย  เลขานุการโครงการ  เหรัญญิกโครงการ  ผู

ประสานงาน  ที่ปรึกษาโครงการ  นักศึกษาชวยวิจัย(ปริญญาเอก)  นักศึกษาชวยวิจัย(ปริญญาโท)  

และนักศึกษาชวยวิจัย(ปริญญาตรี)  , การนําเสนอตีพิมพ ผลงานทางวิชาการ 

 
รูปที่ 2.24 ตัวอยางการเพิ่มขอมูลโครงการวิจยัในการกรอกภาระงาน 

 

 เมื่อคลิกเพิ่มขอมูลแลว ใหทานกรอกชื่อโครงการวิจัย เลือกประเภทโครงการวิจัย กรอกเวลา

เร่ิมตนและเวลาสิ้นสุดโครงการ  กรอกงบประมาณที่ใชในโครงการ และสัดสวนการทํางานในโครงการ  

ซึ่งจํานวนชั่วโมงการทํางานนั้น  ระบบจะคํานวณให โดยคิดจากระยะเวลาโครงการและงบประมาณ

ของโครงการ (ทานสามารถดูไดจากเกณฑการคิดคะแนนที่ http://mis.chiangmai.ac.th ที่เมนูดาวน

โหลด และเลือกที่ ภาระงานขั้นต่ําสายวิชาการ)  

 จากนั้นจะมีชอง   เพื่อใหทานเลือกวาทานตองการนําการ

กรอกภาระงาน(TOR) บันทึกลงในผลการปฏิบัติงาน(JA) ดวยหรือไม ถาตองการใหเช็คถูก  ถาไม

ตองการใหเอาเครื่องหมายเช็คถูกออก  เมื่อกรอกขอมูลเสร็จแลว ใหคลิกปุม “เพิ่ม” เพื่อเพิ่มขอมูล 

 หากตองการดึงผลงานทางวิชาการในระบบ MIS คลิกที่ “ดึงขอมูลผลงานทางวิชาการจาก

ระบบ MIS” จะแสดงขอมูลผลงานทางวิชาการของทานที่มีในระบบ MIS มาให (รูป 2.25) 
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รูปที่ 2.25 ตัวอยางการดึงขอมูลผลงานทางวิชาการจาก MIS 
 

ในหนานี้ ทานสามารถคลิกเพิ่มผลงานทางวิชาการในระบบ MIS ไดอีกทางหนึง่ โดยคลิกที ่

“เพิ่มผลงานทางวิชาการ” 

นอกจากนี้ทานสามารถดูรายละเอียดของผูรวมทําผลงานวิชาการได  โดยการคลิกที่ชื่อของผูมี

สวนรวม  เมื่อทานตองการผลงานทางวิชาการไหนในการกรอกภาระงานครั้งนี้ใหทานเช็คถูกที่ในชอง 

  ทางดานซายมือของผลงานทางวิชาการที่ทานตองการ  เมื่อเลือกรายการที่ตองการแลว ใหคลิก

ปุม “บันทึกรายการ” เพื่อเพิ่มขอมูลผลงานทางวิชาการในภาระงาน 

ถาทานตองการเพิ่มขอมูลผลงานวิชาการใหมในชวงการกรอกภาระงาน  จากรูปที่ 2.22  ใหเลือก

ประเภทที่ “การนําเสนอตีพิมพ ผลงานทางวิชาการ” (รูปที่ 2.26) 

 

รูปที่ 2.26 แสดงหนาจอการกรอกขอมูลการนําเสนอ/ตีพิมพผลงานวิจยั บทความทางวชิาการ 
 

 ใหทานกรอกชื่อผลงาน เลือกประเภทผลงาน และสัดสวนการทํางานในผลงาน  จากนั้นจะมี

ชอง   เพื่อใหทานเลือกวาทานตองการนําการกรอกภาระงาน(TOR) 

บันทึกลงในผลการปฏิบัติงาน(JA) ดวยหรือไม ถาตองการใหเช็คถูก  ถาไมตองการใหเอาเครื่องหมาย

เช็คถูกออก  เมื่อกรอกขอมูลเสร็จแลว ใหคลิกปุม “เพิ่ม” เพื่อเพิ่มขอมูล 

 

 

คลิกเพิ่มขอมูลผลงานทางวิชาการ 

เช็คถูกหนารายการที่ตองการ 
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3. การพัฒนานักศึกษา 

ถาทานตองการที่จะเพิ่มขอมูลภาระงานพัฒนานักศึกษา  ใหทานคลิกที่ “เพิ่มภาระงาน

พัฒนานักศึกษา”  (รูปที่ 2.27)  

 

 

รูปที่ 2.27 แสดงหนาจอภาระงานพฒันานักศึกษา 
 

 เมื่อคลิกแลว จะแสดงภาระงานใหเลือก (รูปที่ 2.28)  คือ  

1. อาจารยที่ปรึกษาวิชาการ 
2. ที่ปรึกษาชมรมนักศึกษา 

3. ที่ปรึกษาโครงการกิจกรรมเสริมหลักสูตรระยะสั้นของนักศึกษา 

4. รวมกิจกรรม/โครงการพัฒนานักศึกษาของคณะ 

5. เปนผูจัดกิจกรรมพัฒนานักศึกษา 

6. อ่ืนๆ 

 

คลิกเพื่อเพิม่ภาระงานพฒันานักศึกษา 
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รูปที่ 2.28 แสดงหนาจอการเพิม่ภาระงานพัฒนานักศกึษา 

 

 ใหทานเลือกภาระงานที่ทานตองการ กรอกรายละเอียดงาน จํานวนนักศึกษา สัดสวนการ

ทํางาน และจํานวนชั่วโมงการทํางานทั้งหมดในชวงระยะการประเมินของทาน  ระบบจะคํานวณชั่วโมง

การทํางานตอสัปดาหให โดยใชจํานวนสัปดาหที่ไดจากกองการเจาหนาที่ เพื่อใหเปนมาตรฐาน

เดียวกันทั้งมหาวิทยาลัย  

 จากนั้นจะมีชอง   เพื่อใหทานเลือกวาทานตองการนําการ

กรอกภาระงาน(TOR) บันทึกลงในผลการปฏิบัติงาน(JA) ดวยหรือไม ถาตองการใหเช็คถูก  ถาไม

ตองการใหเอาเครื่องหมายเช็คถูกออก  เมื่อกรอกขอมูลเสร็จแลว ใหคลิกปุม “เพิ่ม” เพื่อเพิ่มขอมูล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เลือกภาระงานที่ตองการกรอก 
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4. งานบริการวิชาการ 

ถาทานตองการที่จะเพิ่มขอมูลภาระงานบริการวิชาการ  ใหทานคลิกที่ “เพิ่มภาระงานบริการ

วิชาการ”  (รูปที่ 2.29)  

 

 

รูปที่ 2.29 แสดงหนาจอภาระงานงานบริการวิชาการ 
 

 เมื่อคลิกแลว จะแสดงภาระงานใหเลือก (รูปที่ 2.30)  คือ  

1. โครงการบริการวิชาการ 
2. วิทยากรบรรยาย 

3. วิทยากรปฏิบัติการ 
4. การตรวจวินิจฉัยพรอมคําแนะนํา 

5. การใหคําแนะนําปรึกษา 

6. อ่ืนๆ 

 

คลิกเพื่อเพิม่ภาระงานบรกิารวิชาการ 
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รูปที่ 2.30 แสดงหนาจอการเพิม่ภาระงานบรกิารวิชาการ 
 

 ใหทานเลือกภาระงานที่ทานตองการกรอก กรอกรายละเอียดงาน งบประมาณที่ใช และ

สัดสวนการทํางาน   ระบบจะคํานวณชั่วโมงการทํางานตอสัปดาหให โดยคํานวณจากงบประมาณ

ที่ใชในการบริการวิชาการ โดยใชจํานวนสัปดาหที่ไดจากกองการเจาหนาที่ เพื่อใหเปนมาตรฐาน

เดียวกันทั้งมหาวิทยาลัย  

 จากนั้นจะมีชอง   เพื่อใหทานเลือกวาทานตองการนําการ

กรอกภาระงาน(TOR) บันทึกลงในผลการปฏิบัติงาน(JA) ดวยหรือไม ถาตองการใหเช็คถูก  ถาไม

ตองการใหเอาเครื่องหมายเช็คถูกออก  เมื่อกรอกขอมูลเสร็จแลว ใหคลิกปุม “เพิ่ม” เพื่อเพิ่มขอมูล 

 

5. งานบริหารและงานอื่นๆ ที่ไดรับมอบหมาย 

ถาทานตองการที่จะเพิ่มขอมูลภาระงานบริหารและงานอื่นๆ ที่ไดรับมอบหมาย  จะมีหัวขอให

ทานเลือกอยู 2 หัวขอคือ งานบริหาร และ งานอื่นๆ ที่ไดรับมอบหมาย(รูปที่ 2.31)  เมื่อทานเลือกหัวขอ

แลว  ใหทานคลิกที่ “เพิ่มภาระงานที่เลือก”  จะแสดงหนาจอใหทานกรอกขอมูล  (รูปที่ 2.32)    

 

เลือกภาระงานที่ตองการกรอก 
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รูปที่ 2.31 แสดงหนาจอภาระงานบรหิารและงานอื่นๆ 
 

ถาทานเลือกหัวขอ งานบริหาร  จะมีภาระงานใหเลือก  คือ  

1. อธิการบดี 
2. รองอธิการบดี/คณบดี/ผูอํานวยการสถาบัน/สํานัก 

3. ผูชวยอธิการบดี/รองคณบดี/รองผูอํานวยการสถาบัน/สํานัก/หัวหนาภาควิชา 

4. ผูชวยคณบดี/ผูชวยผูอํานวยการสถาบัน/สํานัก รองหัวหนาภาควิชา 

5. หัวหนาสาขาวิชา 

6. ประธานกรรมการบริหารหลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษา ประจําสาขาวิชา 

7. ประธานกรรมการบริหารหลักสูตรระดับปริญญาตรี ประจําสาขาวิชา 

8. อ่ืนๆ 

 

ถาทานเลือกหัวขอ งานอื่นๆ ที่ไดรับมอบหมาย  จะมีภาระงานใหเลือก  คือ  

1. การใหคําปรึกษาแนะนําอาจารย (Mentor) 

2. งานทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม 

3. อ่ืนๆ 

 

 

 

เลือกภาระงานที่ตองการกรอก 
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รูปที่ 2.32 แสดงหนาจอการเพิม่ภาระงานบริหารและงานอื่นๆ ที่ไดรับมอบหมาย 

 ใหทานเลือกภาระงานที่ทานตองการกรอก กรอกรายละเอียดงาน สัดสวนการทํางาน  โดยที่

จํานวนชั่วโมงนั้น  

 ถาเลือกกรอกภาระงานบริหาร  ระบบจะคิดจํานวนชั่วโมงการทํางานจากการเลือกภาระงาน 

เชน ถาเปนอธิการบดี จํานวนชั่วโมงการทํางานจะเทากับ 35 ชม./สัปดาห  (จากเกณฑการคิดภาระ

งานของมหาวิทยาลัย) 

 ถาเลือกกรอกภาระงานอื่นๆ ที่ไดรับมอบหมาย จะตองกรอกจํานวนชั่วโมงการทํางานทั้งหมด 

ซึ่งระบบจะนําไปคํานวณชั่วโมงระบบจะคํานวณชั่วโมงการทํางานตอสัปดาหให โดยใชจํานวนสัปดาห

ที่ไดจากกองการเจาหนาที่ เพื่อใหเปนมาตรฐานเดียวกันทั้งมหาวิทยาลัย  

 จากนั้นจะมีชอง   เพื่อใหทานเลือกวาทานตองการนําการ

กรอกภาระงาน(TOR) บันทึกลงในผลการปฏิบัติงาน(JA) ดวยหรือไม ถาตองการใหเช็คถูก  ถาไม

ตองการใหเอาเครื่องหมายเช็คถูกออก  เมื่อกรอกขอมูลเสร็จแลว ใหคลิกปุม “เพิ่ม” เพื่อเพิ่มขอมูล 
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การกรอกขอมูลภาระงานในสายงานที่เปนนักวิจัย 
เมื่อทานเลือก การกระทํา วาทานตองการทําอะไร เมื่อทําการกดปุมบันทึกจะแสดงหัวขอ 5 หัวขอ  

(รูปที่ 2.33) ไดแก 

1. งานวิจัย 

2. การเรียนการสอน 

3. งานเชิงพัฒนา 

4. งานบริการวิชาการ 
5. งานอื่นๆ ที่ไดรับมอบหมาย 

 

  

รูปที่ 2.33 แสดงหนาแรกของการกรอกภาระงานออนไลนของสายงานนักวิจยั 
 

ถาทานมีขอมูลในหัวขอตางๆ ที่เคยกรอกมาแลว และเปนชวงเวลาที่ระบบเปดใหดึงขอมูลเดิม

ได จะเห็นรูปแวนขยายอยูหนาหัวขอ ซึ่งสามารถดึงขอมูลเดิมมาเปนขอมูลในครั้งปจจุบันได เมื่อคลิก

แลว ใหทานทําการเลือกปและครั้งที่ที่ทานเคยกรอกขอมูล จากนั้นคลิกปุม “สีเขียว” เพื่อแสดงขอมูลที่

ทานเคยกรอกในปและครั้งนั้น (รูป 2.34) 

หัวขอตางๆ ในภาระงานขั้น
ตํ่า 

ปุมดึงขอมูลเดิมที่เคยกรอกไปแลว 
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รูปที่ 2.34 แสดงตัวอยางหนาจอการดงึขอมูลเดิม 

 

 ใหทานเลือกรายการที่ทานตองการใชขอมูลในครั้งนี้ โดยเช็คเครื่องหมายถูกหนารายการที่

ทานตองการ และกดปุม “บันทึกรายการ” 
1. งานวิจัย 

การกรอกขอมูลงานวิจัย เหมือนกับภาระงานวิจัยในสายงานที่เปนอาจารย (ตัวอยางหนา 27) 

2. การเรียนการสอน 

การกรอกขอมูลการเรียนการสอน เหมือนกับภาระงานวิจัยในสายงานที่เปนอาจารย (ตัวอยาง

หนา 13) 

3. งานเชิงพัฒนา 

ถาทานตองการที่จะเพิ่มขอมูลภาระงานบริหาร ใหทานคลิกที่ “เพิ่มภาระงานเชิงพัฒนา” 

(รูปที่ 2.35)  จะแสดงหนาจองการกรอกขอมูล (รูปที่ 2.36) 

 
รูปที่ 2.35 แสดงหนาจอรายการภาระงานเชิงพัฒนา 

 

 

เช็คถูกในรายการที่ตองการ 

คลิกเพื่อเพิม่งานเชิงพัฒนา 
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รูปที่ 2.36 แสดงหนาจอการกรอกภาระงานเชงิพฒันา 
 

ใหทานเลือกภาระงานที่ทานปฏิบัติ ซึ่งจะมีอยู 3 หัวขอ คือ 

1. การปรับปรุงพัฒนาระบบการปฏิบัติงาน 

2. โครงการประดิษฐคิดคน/นวัตกรรม/ตํารา/คูมือ  

3. อ่ืนๆ 

จากนั้นกรอกรายละเอียดภาระงานที่ทานปฏิบัติ และจํานวนชั่วโมงการทํางานทั้งหมดในชวง

ระยะการประเมิน  ซึ่งระบบจะนําไปคํานวณชั่วโมงระบบจะคํานวณชั่วโมงการทํางานตอสัปดาหให 

โดยใชจํานวนสัปดาหที่ไดจากกองการเจาหนาที่ เพื่อใหเปนมาตรฐานเดียวกันทั้งมหาวิทยาลัย  

จากนั้นจะมีชอง   เพื่อใหทานเลือกวาทานตองการนําการ

กรอกภาระงาน(TOR) บันทึกลงในผลการปฏิบัติงาน(JA) ดวยหรือไม ถาตองการใหเช็คถูก  ถาไม

ตองการใหเอาเครื่องหมายเช็คถูกออก  เมื่อกรอกขอมูลเสร็จแลว ใหคลิกปุม “เพิ่ม” เพื่อเพิ่มขอมูล 

4. งานบริการวิชาการ 

การกรอกขอมูลงานบริการวิชาการ เหมือนกับภาระงานวิจัยในสายงานที่เปนอาจารย 

(ตัวอยางหนา 32) 
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5. งานอื่นๆ ที่ไดรับมอบหมาย 

การกรอกขอมูลงานอื่นๆ ที่ไดรับมอบหมาย เหมือนกับภาระงานวิจัยในสายงานที่เปนอาจารย 

(ตัวอยางหนา 33) 

การกรอกขอมูลภาระงานในสายงานระดับบริหาร  
เมื่อทานเลือก การกระทํา วาทานตองการทําอะไร เมื่อทําการกดปุมบันทึกจะปรากฏหนาตาง (รูป

ที่ 2.37) มีอยู 3 หัวขอ ไดแก 

1. งานบริหาร 
2. งานเชิงพัฒนา/งานบริการวิชาการ 

3. งานประจํา และ/หรือ งานพิเศษอื่นๆ ที่ไดรับมอบหมาย 

 

 
รูปที่ 2.37 แสดงหนาแรกของการกรอกภาระงานออนไลนของสายงานระดับบริหาร 

 

ถาทานมีขอมูลในหัวขอตางๆ ที่เคยกรอกมาแลว และเปนชวงเวลาที่ระบบเปดใหดึงขอมูลเดิม

ได จะเห็นรูปแวนขยายอยูหนาหัวขอ ซึ่งสามารถดึงขอมูลเดิมมาเปนขอมูลในครั้งปจจุบันได เมื่อคลิก

แลว ใหทานทําการเลือกปและครั้งที่ที่ทานเคยกรอกขอมูล จากนั้นคลิกปุม “สีเขียว” เพื่อแสดงขอมูลที่

ทานเคยกรอกในปและครั้งนั้น (รูป 2.38) 

คลิกเพื่อดึงขอมูลภาระงานเดิม 

หัวขอตางๆ ในภาระงานขั้น
ตํ่า 
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 ใหทานเลือกรายการที่ทานตองการใชขอมูลในครั้งนี้ โดยเช็คเครื่องหมายถูกหนารายการที่

ทานตองการ และกดปุม “บันทึกรายการ” 

 

 
รูปที่ 2.38 แสดงตัวอยางหนาจอการดงึขอมูลเดิมของงานบริหาร 

1. งานบริหาร 
ถาทานตองการที่จะเพิ่มขอมูลภาระงานบริหาร ใหทานคลิกที่ “เพิ่มภาระงานบริหาร” (รูปที่ 

2.39)  

 
รูปที่ 2.39 แสดงหนาจอรายการภาระงานบริหาร 

 

จะแสดงหนาจอใหทานกรอกขอมูล   ถาทานมีตําแหนงบริหารอยูในฐานขอมูล MIS แลว  จะมี

ตําแหนงบริหารของทานขึ้นให  (รูปที่ 2.40)    

เลือกเงื่อนไขและคลิกปุมสีเขยีว เพื่อแสดงรายการ 

เช็คถูกหนารายการที่ตองการเพิม่ในภาระงานปจจบัุน 

คลิกเพื่อเพิม่งานบริหาร 
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รูปที่ 2.40 แสดงหนาจอการกรอกภาระงานบรหิาร 
 

ใหทานกรอกรายละเอียดภาระงานที่ทานปฏิบัติ และจํานวนชั่วโมงการทํางานทั้งหมดในชวง

ระยะการประเมิน  ซึ่งระบบจะนําไปคํานวณชั่วโมงระบบจะคํานวณชั่วโมงการทํางานตอสัปดาหให 

โดยใชจํานวนสัปดาหที่ไดจากกองการเจาหนาที่ เพื่อใหเปนมาตรฐานเดียวกันทั้งมหาวิทยาลัย  

 จากนั้นจะมีชอง   เพื่อใหทานเลือกวาทานตองการนําการ

กรอกภาระงาน(TOR) บันทึกลงในผลการปฏิบัติงาน(JA) ดวยหรือไม ถาตองการใหเช็คถูก  ถาไม

ตองการใหเอาเครื่องหมายเช็คถูกออก  เมื่อกรอกขอมูลเสร็จแลว ใหคลิกปุม “เพิ่ม” เพื่อเพิ่มขอมูล 
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2. งานเชิงพัฒนา/งานบริการวิชาการ 
การกรอกภาระงานเชิงพัฒนา/งานบริการวิชาการ  ระบบไดอํานวยความสะดวกใหทาน โดย

ทานสามารถดึงขอมูลจากระบบ MIS (ในหนาขอมูลสวนบุคคล เมนูขวามือลางสุด) ที่ทานเคยกรอกไว

แลว มาใชในการกรอกภาระงานได โดยคลิกที่ “ดึงขอมูลจากระบบ MIS” (รูปที่ 2.41)  ซึ่งขอมูลที่

สามารถดึงมาใชได จะอยูในชวงวันที่ของการประเมินของทาน (รูปที่ 2.42) ถาในระบบ MIS ไมมีขอมูล

ในชวงเวลาประเมินของทาน ทานจะไมสามารถคลิกดึงขอมูลได 
 

 
รูปที่ 2.41 แสดงหนาจอรายการภาระงานเชิงพัฒนา/งานบริการวชิาการ 

 

 

รูปที่ 2.42 แสดงหนาจอรายการขอมลูจากระบบ MIS 
 

เมื่อคลิกที่ “ดึงขอมูลจากระบบ MIS” แลว จะพบรายการที่อยูในชวงเวลาการประเมินของทาน 

ทานสามารถเลือก โดยเช็คถูกที่ชอง  หนารายการที่ตองการบันทึกในภาระงานครั้งนี้ และคลิกปุม 

“บันทึกรายการ” เพื่อเพิ่มขอมูล 

 

คลิกเพื่อดึงขอมูลจากระบบ MIS เพิ่มภาระงานเชิงพัฒนา/งานบรกิาร
วิชาการ 

เช็คถูกเพื่อเลือกรายการที่ตองการบนัทึกในภาระงานครั้งนี ้
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แตถาทานตองการเพิ่มขอมูลภาระงานใหม ใหทานเลือกหัวขอการเพิ่มขอมูล  โดยมีอยู 4 

หัวขอ คือ   

1. การฝกอบรมและการพัฒนา 

2. การศึกษาดูงาน 

3. การบริการชุมชน 

4. อ่ืนๆ 

เมื่อทานเลือกหัวขอแลว  ใหทานคลิกที่ “เพิ่มภาระงาน” (รูปที่ 2.41) จะแสดงหนาจอใหทาน

กรอกขอมูล   (รูปที่ 2.43 – 2.46) 

    

 
รูปที่ 2.43 แสดงหนาจอการกรอกภาระงานการฝกอบรมและการพัฒนา 

กรอกรายละเอียดการฝกอบรม 
และพัฒนา 
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รูปที่ 2.44 แสดงหนาจอการกรอกภาระงานการศกึษาดูงาน 

 

 

 

 

กรอกรายละเอียด 
การศึกษาดูงาน 
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รูปที่ 2.45 แสดงหนาจอการกรอกภาระงานการบริการชมุชน 

 

 
รูปที่ 2.46 แสดงหนาจอการกรอกภาระงานอื่นๆ 

กรอกรายละเอียด 
การบรกิารชมุชน 

กรอกรายละเอียดงานอื่นๆ 
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ใหทานกรอกรายละเอียดในแตละหนาจอที่ทานเลือก และกรอกจํานวนชั่วโมงการทํางาน

ทั้งหมดในชวงระยะการประเมิน  ซึ่งระบบจะนําไปคํานวณชั่วโมงระบบจะคํานวณชั่วโมงการทํางานตอ

สัปดาหให โดยใชจํานวนสัปดาหที่ไดจากกองการเจาหนาที่ เพื่อใหเปนมาตรฐานเดียวกันทั้ง

มหาวิทยาลัย  

 จากนั้นจะมีชอง   เพื่อใหทานเลือกวาทานตองการนําการ

กรอกภาระงาน(TOR) บันทึกลงในผลการปฏิบัติงาน(JA) ดวยหรือไม ถาตองการใหเช็คถูก  ถาไม

ตองการใหเอาเครื่องหมายเช็คถูกออก  เมื่อกรอกขอมูลเสร็จแลว ใหคลิกปุม “เพิ่ม” เพื่อเพิ่มขอมูล 

 
3. งานประจํา และ/หรือ งานพิเศษอื่นๆที่ไดรับมอบหมาย 

ถาทานตองการที่จะเพิ่มขอมูลภาระงานประจํา และ/หรือ งานพิเศษอื่นๆที่ไดรับมอบหมาย ให

ทานคลิกที่ “เพิ่มภาระงานประจํา/พิเศษ” (รูปที่ 2.47)     จะแสดงหนาจอใหทานกรอกขอมูล   (รูปที่ 

2.48)    
 

 
รูปที่ 2.47 แสดงหนาจอรายการภาระงานประจาํหรอืงานพิเศษอืน่ๆ ที่ไดรับมอบหมาย 

คลิกเพื่อเพิม่ภาระงานประจํา/พิเศษ 
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รูปที่ 2.48 แสดงหนาจอการกรอกภาระงานประจาํ 

 

ใหทานกรอกรายละเอียดภาระงานที่ทานปฏิบัติ และกรอกจํานวนชั่วโมงการทํางานทั้งหมด

ในชวงระยะการประเมิน  ซึ่งระบบจะนําไปคํานวณชั่วโมงระบบจะคํานวณชั่วโมงการทํางานตอสัปดาห

ให โดยใชจํานวนสัปดาหที่ไดจากกองการเจาหนาที่ เพื่อใหเปนมาตรฐานเดียวกันทั้งมหาวิทยาลัย  

 จากนั้นจะมีชอง   เพื่อใหทานเลือกวาทานตองการนําการ

กรอกภาระงาน(TOR) บันทึกลงในผลการปฏิบัติงาน(JA) ดวยหรือไม ถาตองการใหเช็คถูก  ถาไม

ตองการใหเอาเครื่องหมายเช็คถูกออก  เมื่อกรอกขอมูลเสร็จแลว ใหคลิกปุม “เพิ่ม” เพื่อเพิ่มขอมูล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กรอกรายละเอียดงานประจํา 
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การกรอกขอมูลภาระงานในสายงานระดับจัดการ  
เมื่อทานเลือก การกระทํา วาทานตองการทําอะไร เมื่อทําการกดปุมบันทึกจะปรากฏหนาตาง (รูป

ที่ 2.49) มีอยู 4 หัวขอ ไดแก 

1. งานบริหาร 
2. งานประจํา 

3. งานเชิงพัฒนา/งานบริการวิชาการ 

4. งานพิเศษอื่นๆที่ไดรับมอบหมาย 

 

 
รูปที่ 2.49 แสดงหนาจอแรกของการกรอกภาระงานของระดับจัดการ 

 

ถาทานมีขอมูลในหัวขอตางๆ ที่เคยกรอกมาแลว และเปนชวงเวลาที่ระบบเปดใหดึงขอมูลเดิม

ได จะเห็นรูปแวนขยายอยูหนาหัวขอ ซึ่งสามารถดึงขอมูลเดิมมาเปนขอมูลในครั้งปจจุบันได เมื่อคลิก

แลว ใหทานทําการเลือกปและครั้งที่ที่ทานเคยกรอกขอมูล จากนั้นคลิกปุม “สีเขียว” เพื่อแสดงขอมูลที่

ทานเคยกรอกในปและครั้งนั้น (รูป 2.50)  

ใหทานเลือกรายการที่ทานตองการใชขอมูลในครั้งนี้ โดยเช็คเครื่องหมายถูกหนารายการที่

ทานตองการ และกดปุม “บันทึกรายการ” 

 

คลิกเพื่อดึงขอมูลเดิม 

หัวขอภาระงานระดับจัดการ 
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รูปที่ 2.50 แสดงตัวอยางหนาจอการดงึขอมูลเดิมของภาระงานระดับจัดการ 

 

1. งานบริหาร 
ถาทานตองการที่จะเพิ่มขอมูลภาระงานบริหาร ใหทานคลิกที่ “เพิ่มภาระงานบริหาร” (รูปที่ 

2.51)  จะแสดงหนาจอใหทานกรอกขอมูล   ถาทานมีตําแหนงบริหารอยูในฐานขอมูล MIS แลว  จะมี

ตําแหนงบริหารของทานขึ้นให  (รูปที่ 2.52)    

 

 
รูปที่ 2.51 แสดงหนาจอรายการภาระงานบริหาร 

 

เลือกเงื่อนไขและคลิกปุมสีเขยีว เพื่อแสดงรายการ 

เช็คถูกหนารายการที่ตองการเพิม่ในภาระงานปจจบัุน 

คลิกเพื่อเพิม่ภาระงานบรหิาร 
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รูปที่ 2.52 แสดงหนาจอการกรอกภาระงานบรหิาร 
 

ใหทานกรอกรายละเอียดภาระงานที่ทานปฏิบัติ และกรอกจํานวนชั่วโมงการทํางานทั้งหมด

ในชวงระยะการประเมิน  ซึ่งระบบจะนําไปคํานวณชั่วโมงระบบจะคํานวณชั่วโมงการทํางานตอสัปดาห

ให โดยใชจํานวนสัปดาหที่ไดจากกองการเจาหนาที่ เพื่อใหเปนมาตรฐานเดียวกันทั้งมหาวิทยาลัย  

จากนั้นจะมีชอง   เพื่อใหทานเลือกวาทานตองการนําการ

กรอกภาระงาน(TOR) บันทึกลงในผลการปฏิบัติงาน(JA) ดวยหรือไม ถาตองการใหเช็คถูก  ถาไม

ตองการใหเอาเครื่องหมายเช็คถูกออก  เมื่อกรอกขอมูลเสร็จแลว ใหคลิกปุม “เพิ่ม” เพื่อเพิ่มขอมูล 

2. งานประจํา 
ถาทานตองการที่จะเพิ่มขอมูลภาระงานบริหาร ใหทานคลิกที่ “เพิ่มภาระงานประจํา/พิเศษ”  

(รูปที่ 2.53)  จะแสดงหนาจอใหทานกรอกขอมูล   (รูปที่ 2.54)   

  

กรอกรายละเอียดงานบรหิาร 
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รูปที่ 2.53 แสดงหนาจอรายการภาระงานประจาํ/พิเศษ 

 

 

รูปที่ 2.54 แสดงหนาจอการกรอกภาระงานประจาํ 
 

ใหทานกรอกรายละเอียดภาระงานที่ทานปฏิบัติ และกรอกจํานวนชั่วโมงการทํางานทั้งหมด

ในชวงระยะการประเมิน  ซึ่งระบบจะนําไปคํานวณชั่วโมงระบบจะคํานวณชั่วโมงการทํางานตอสัปดาห

ให โดยใชจํานวนสัปดาหที่ไดจากกองการเจาหนาที่ เพื่อใหเปนมาตรฐานเดียวกันทั้งมหาวิทยาลัย  

จากนั้นจะมีชอง   เพื่อใหทานเลือกวาทานตองการนําการ

กรอกภาระงาน(TOR) บันทึกลงในผลการปฏิบัติงาน(JA) ดวยหรือไม ถาตองการใหเช็คถูก  ถาไม

ตองการใหเอาเครื่องหมายเช็คถูกออก  เมื่อกรอกขอมูลเสร็จแลว ใหคลิกปุม “เพิ่ม” เพื่อเพิ่มขอมูล 

 

 

คลิกเพื่อเพิม่ภาระงานประจํา/พิเศษ 

กรอกรายละเอียดงานประจํา 
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3. งานเชิงพัฒนา/งานบริการวิชาการ 
การกรอกภาระงานเชิงพัฒนา/งานบริการวิชาการ  ระบบไดอํานวยความสะดวกใหทาน โดย

ทานสามารถดึงขอมูลจากระบบ MIS (ในหนาขอมูลสวนบุคคล เมนูขวามือลางสุด) ที่ทานเคยกรอกไว

แลว มาใชในการกรอกภาระงานได โดยคลิกที่ “ดึงขอมูลจากระบบ MIS” (รูปที่ 2.55)  ซึ่งขอมูลที่

สามารถดึงมาใชได จะอยูในชวงวันที่ของการประเมินของทาน (รูปที่ 2.56) ถาในระบบ MIS ไมมีขอมูล

ในชวงเวลาประเมินของทาน ทานจะไมสามารถคลิกดึงขอมูลได 
 

 
รูปที่ 2.55 แสดงหนาจอรายการภาระงานเชิงพัฒนา/งานบริการวชิาการ 

 

 

รูปที่ 2.56 แสดงหนาจอรายการขอมลูจากระบบ MIS 
เมื่อคลิกที่ “ดึงขอมูลจากระบบ MIS” แลว จะพบรายการที่อยูในชวงเวลาการประเมินของทาน 

ทานสามารถเลือก โดยเช็คถูกที่ชอง  หนารายการที่ตองการบันทึกในภาระงานครั้งนี้ และคลิกปุม 

“บันทึกรายการ” เพื่อเพิ่มขอมูล 

แตถาทานตองการเพิ่มขอมูลภาระงานใหม ใหทานเลือกหัวขอการเพิ่มขอมูล  โดยมีอยู 4 

หัวขอ คือ   

1. การฝกอบรมและการพัฒนา 

2. การศึกษาดูงาน 

3. การบริการชุมชน 

4. อ่ืนๆ 

คลิกเพื่อดึงขอมูลจากระบบ MIS เพิ่มภาระงานเชิงพัฒนา/งานบรกิาร
วิชาการ 

เช็คถูกเพื่อเลือกรายการที่ตองการบนัทึกในภาระงานครั้งนี ้
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เมื่อทานเลือกหัวขอแลว  ใหทานคลิกที่ “เพิ่มภาระงาน” (รูปที่ 2.55) จะแสดงหนาจอใหทาน

กรอกขอมูล   (รูปที่ 2.57 – 2.60) 

    

 
รูปที่ 2.57 แสดงหนาจอการกรอกภาระงานการฝกอบรมและการพัฒนา 

กรอกรายละเอียดการฝกอบรม 
และพัฒนา 
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รูปที่ 2.58 แสดงหนาจอการกรอกภาระงานการศกึษาดูงาน 

 

 

 

 

กรอกรายละเอียด 
การศึกษาดูงาน 
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รูปที่ 2.59 แสดงหนาจอการกรอกภาระงานการบริการชมุชน 

 

 
รูปที่ 2.60 แสดงหนาจอการกรอกภาระงานอื่นๆ 

กรอกรายละเอียด 
การบรกิารชมุชน 

กรอกรายละเอียดงานอื่นๆ 
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ใหทานกรอกรายละเอียดในแตละหนาจอที่ทานเลือก และกรอกจํานวนชั่วโมงการทํางาน

ทั้งหมดในชวงระยะการประเมิน  ซึ่งระบบจะนําไปคํานวณชั่วโมงระบบจะคํานวณชั่วโมงการทํางานตอ

สัปดาหให โดยใชจํานวนสัปดาหที่ไดจากกองการเจาหนาที่ เพื่อใหเปนมาตรฐานเดียวกันทั้ง

มหาวิทยาลัย  

จากนั้นจะมีชอง   เพื่อใหทานเลือกวาทานตองการนําการ

กรอกภาระงาน(TOR) บันทึกลงในผลการปฏิบัติงาน(JA) ดวยหรือไม ถาตองการใหเช็คถูก  ถาไม

ตองการใหเอาเครื่องหมายเช็คถูกออก  เมื่อกรอกขอมูลเสร็จแลว ใหคลิกปุม “เพิ่ม” เพื่อเพิ่มขอมูล 

4. งานพิเศษอื่นๆที่ไดรับมอบหมาย 
ถาทานตองการที่จะเพิ่มขอมูลภาระงานพิเศษอื่นๆที่ไดรับมอบหมาย ใหทานคลิกที่ “เพิ่ม

ภาระงานพิเศษ” (รูปที่ 2.61)  จะแสดงหนาจอใหทานกรอกขอมูล   (รูปที่ 2.62)    

 
รูปที่ 2.61 แสดงหนาจอรายการภาระงานพิเศษอื่นๆ ที่ไดรับมอบหมาย 

 
รูปที่ 2.62 แสดงหนาจอการกรอกภาระงานพเิศษอื่นๆ ที่ไดรับมอบหมาย 

คลิกเพื่อเพิม่ภาระงานพิเศษ 

กรอกรายละเอียดงานพิเศษอื่นๆ 
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ใหทานกรอกรายละเอียดภาระงานที่ทานปฏิบัติ และกรอกจํานวนชั่วโมงการทํางานทั้งหมด

ในชวงระยะการประเมิน  ซึ่งระบบจะนําไปคํานวณชั่วโมงระบบจะคํานวณชั่วโมงการทํางานตอสัปดาห

ให โดยใชจํานวนสัปดาหที่ไดจากกองการเจาหนาที่ เพื่อใหเปนมาตรฐานเดียวกันทั้งมหาวิทยาลัย  

จากนั้นจะมีชอง   เพื่อใหทานเลือกวาทานตองการนําการ

กรอกภาระงาน(TOR) บันทึกลงในผลการปฏิบัติงาน(JA) ดวยหรือไม ถาตองการใหเช็คถูก  ถาไม

ตองการใหเอาเครื่องหมายเช็คถูกออก  เมื่อกรอกขอมูลเสร็จแลว ใหคลิกปุม “เพิ่ม” เพื่อเพิ่มขอมูล 

 
การกรอกขอมูลภาระงานในสายงานระดับปฏิบัติการ 

 ใหทานเลือก การกระทํา วาทานตองการทําอะไร เมื่อทําการกดปุมบันทึกจะปรากฏหนาตาง 

(รูปที่ 2.63) มีอยู 3 หัวขอ ไดแก 

1. งานประจํา 

2. งานเชิงพัฒนา/งานบริการวิชาการ 

3. งานพิเศษอื่นๆ ที่ไดรับมอบหมาย 

 

 
รูปที่ 2.63 แสดงหนาแรกของการกรอกภาระงานของระดับปฏบัิติการ 

 

ถาทานมีขอมูลในหัวขอตางๆ ที่เคยกรอกมาแลว และเปนชวงเวลาที่ระบบเปดใหดึงขอมูลเดิม

ได จะเห็นรูปแวนขยายอยูหนาหัวขอ ซึ่งสามารถดึงขอมูลเดิมมาเปนขอมูลในครั้งปจจุบันได เมื่อคลิก

แลว ใหทานทําการเลือกปและครั้งที่ที่ทานเคยกรอกขอมูล จากนั้นคลิกปุม “สีเขียว” เพื่อแสดงขอมูลที่

ทานเคยกรอกในปและครั้งนั้น (รูป 2.64)  

ใหทานเลือกรายการที่ทานตองการใชขอมูลในครั้งนี้ โดยเช็คเครื่องหมายถูกหนารายการที่

ทานตองการ และกดปุม “บันทึกรายการ” 

 

คลิกเพื่อดึงขอมูลเดิม 
หัวขอในการกรอกภาระ
งานระดับปฏบัิติการ 
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รูปที่ 2.64 แสดงตัวอยางหนาจอการดงึขอมูลเดิมของงานประจาํ 

1. งานประจํา 
ถาทานตองการที่จะเพิ่มขอมูลภาระงานบริหาร ใหทานคลิกที่ “เพิ่มภาระงานประจํา/พิเศษ”  

(รูปที่ 65)  จะแสดงหนาจอใหทานกรอกขอมูล   (รูปที่ 2.66)    

 

 
รูปที่ 2.65 แสดงตัวอยางหนาจอรายการภาระงานประจํา 

 

เลือกเงื่อนไขและคลิกปุมสีเขยีว เพื่อแสดงรายการ 

เช็คถูกหนารายการที่ตองการเพิม่ในภาระงานปจจบัุน 

คลิกเพื่อเพิม่งานประจาํ 
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รูปที่ 2.66 แสดงหนาจอการกรอกภาระงานประจาํ 
 

ใหทานกรอกรายละเอียดภาระงานที่ทานปฏิบัติ และกรอกจํานวนชั่วโมงการทํางานทั้งหมด

ในชวงระยะการประเมิน  ซึ่งระบบจะนําไปคํานวณชั่วโมงระบบจะคํานวณชั่วโมงการทํางานตอสัปดาห

ให โดยใชจํานวนสัปดาหที่ไดจากกองการเจาหนาที่ เพื่อใหเปนมาตรฐานเดียวกันทั้งมหาวิทยาลัย  

จากนั้นจะมีชอง   เพื่อใหทานเลือกวาทานตองการนําการ

กรอกภาระงาน(TOR) บันทึกลงในผลการปฏิบัติงาน(JA) ดวยหรือไม ถาตองการใหเช็คถูก  ถาไม

ตองการใหเอาเครื่องหมายเช็คถูกออก  เมื่อกรอกขอมูลเสร็จแลว ใหคลิกปุม “เพิ่ม” เพื่อเพิ่มขอมูล 

 
2. งานเชิงพัฒนา/งานบริการวิชาการ 

การกรอกภาระงานเชิงพัฒนา/งานบริการวิชาการ  ระบบไดอํานวยความสะดวกใหทาน โดย

ทานสามารถดึงขอมูลจากระบบ MIS (ในหนาขอมูลสวนบุคคล เมนูขวามือลางสุด) ที่ทานเคยกรอกไว

แลว มาใชในการกรอกภาระงานได โดยคลิกที่ “ดึงขอมูลจากระบบ MIS” (รูปที่ 2.67)  ซึ่งขอมูลที่

สามารถดึงมาใชได จะอยูในชวงวันที่ของการประเมินของทาน (รูปที่ 2.68) ถาในระบบ MIS ไมมีขอมูล

ในชวงเวลาประเมินของทาน ทานจะไมสามารถคลิกดึงขอมูลได 

กรอกรายละเอียดภาระงานประจํา 
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รูปที่ 2.67 แสดงหนาจอรายการภาระงานเชิงพัฒนา/งานบริการวชิาการ 

 

 

รูปที่ 2.68 แสดงหนาจอรายการขอมลูจากระบบ MIS 
 

เมื่อคลิกที่ “ดึงขอมูลจากระบบ MIS” แลว จะพบรายการที่อยูในชวงเวลาการประเมินของทาน 

ทานสามารถเลือก โดยเช็คถูกที่ชอง  หนารายการที่ตองการบันทึกในภาระงานครั้งนี้ และคลิกปุม 

“บันทึกรายการ” เพื่อเพิ่มขอมูล 

แตถาทานตองการเพิ่มขอมูลภาระงานใหม ใหทานเลือกหัวขอการเพิ่มขอมูล  โดยมีอยู 4 

หัวขอ คือ   

1. การฝกอบรมและการพัฒนา 

2. การศึกษาดูงาน 

3. การบริการชุมชน 

4. อ่ืนๆ 

เมื่อทานเลือกหัวขอแลว  ใหทานคลิกที่ “เพิ่มภาระงาน” (รูปที่ 2.67) จะแสดงหนาจอใหทาน

กรอกขอมูล   (รูปที่ 2.69 – 2.72) 

 

คลิกเพื่อดึงขอมูลจากระบบ MIS เพิ่มภาระงานเชิงพัฒนา/งานบรกิาร
วิชาการ 

เช็คถูกเพื่อเลือกรายการที่ตองการบนัทึกในภาระงานครั้งนี ้
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รูปที่ 2.69 แสดงหนาจอการกรอกภาระงานการฝกอบรมและการพัฒนา 

 
รูปที่ 2.70 แสดงหนาจอการกรอกภาระงานการศกึษาดูงาน 

กรอกรายละเอียดการฝกอบรม 
และพัฒนา 

กรอกรายละเอียด 
การศึกษาดูงาน 



 

 

สถานบริการเทคโนโลยีสารสนเทศ                                                                                                                   มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

62 

62  

 
รูปที่ 2.71 แสดงหนาจอการกรอกภาระงานการบริการชมุชน 

 

 
รูปที่ 2.72 แสดงหนาจอการกรอกภาระงานอื่นๆ 

กรอกรายละเอียด 
การบรกิารชมุชน 

กรอกรายละเอียดงานอื่นๆ 
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ใหทานกรอกรายละเอียดในแตละหนาจอที่ทานเลือก และกรอกจํานวนชั่วโมงการทํางาน

ทั้งหมดในชวงระยะการประเมิน  ซึ่งระบบจะนําไปคํานวณชั่วโมงระบบจะคํานวณชั่วโมงการทํางานตอ

สัปดาหให โดยใชจํานวนสัปดาหที่ไดจากกองการเจาหนาที่ เพื่อใหเปนมาตรฐานเดียวกันทั้ง

มหาวิทยาลัย  

จากนั้นจะมีชอง   เพื่อใหทานเลือกวาทานตองการนําการ

กรอกภาระงาน(TOR) บันทึกลงในผลการปฏิบัติงาน(JA) ดวยหรือไม ถาตองการใหเช็คถูก  ถาไม

ตองการใหเอาเครื่องหมายเช็คถูกออก  เมื่อกรอกขอมูลเสร็จแลว ใหคลิกปุม “เพิ่ม” เพื่อเพิ่มขอมูล 

 

5. งานพิเศษอื่นๆ ที่ไดรับมอบหมาย 
ถาทานตองการที่จะเพิ่มขอมูลภาระงานพิเศษอื่นๆที่ไดรับมอบหมาย ใหทานคลิกที่ “เพิ่ม

ภาระงาน” (รูปที่ 2.73)  จะแสดงหนาจอใหทานกรอกขอมูล   (รูปที่ 2.74)    

 

 
รูปที่ 2.73 แสดงหนาจอรายการภาระงานประจาํหรอืงานพิเศษอืน่ๆ ที่ไดรับมอบหมาย 

 

คลิกเพื่อเพิม่ภาระงานประจํา/พิเศษ 
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รูปที่ 2.74 แสดงหนาจอการกรอกภาระงานพเิศษอื่นๆที่ไดรับมอบหมาย 
 

ใหทานกรอกรายละเอียดภาระงานที่ทานปฏิบัติ และกรอกจํานวนชั่วโมงการทํางานทั้งหมด

ในชวงระยะการประเมิน  ซึ่งระบบจะนําไปคํานวณชั่วโมงระบบจะคํานวณชั่วโมงการทํางานตอสัปดาห

ให โดยใชจํานวนสัปดาหที่ไดจากกองการเจาหนาที่ เพื่อใหเปนมาตรฐานเดียวกันทั้งมหาวิทยาลัย  

จากนั้นจะมีชอง   เพื่อใหทานเลือกวาทานตองการนําการ

กรอกภาระงาน(TOR) บันทึกลงในผลการปฏิบัติงาน(JA) ดวยหรือไม ถาตองการใหเช็คถูก  ถาไม

ตองการใหเอาเครื่องหมายเช็คถูกออก  เมื่อกรอกขอมูลเสร็จแลว ใหคลิกปุม “เพิ่ม” เพื่อเพิ่มขอมูล 

 

 

 

 

 
 

กรอกรายละเอียดงานพิเศษ 
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การกรอกขอมูลภาระงานในสายงานระดับบริการ 
 ใหทานเลือก การกระทํา วาทานตองการทําอะไร เมื่อทําการกดปุมบันทึกจะปรากฏหนาตาง 

(รูปที่ 2.75) มีอยู 2 หัวขอ ไดแก 

1. งานประจํา 

2. งานพิเศษอื่นๆที่ไดรับมอบหมาย 

 

 
ที่ 2.75 แสดงหนาจอการแรกของการกรอกภาระงานของระดับบริการ 

 

ถาทานมีขอมูลในหัวขอตางๆ ที่เคยกรอกมาแลว และเปนชวงเวลาที่ระบบเปดใหดึงขอมูลเดิม

ได จะเห็นรูปแวนขยายอยูหนาหัวขอ ซึ่งสามารถดึงขอมูลเดิมมาเปนขอมูลในครั้งปจจุบันได เมื่อคลิก

แลว ใหทานทําการเลือกปและครั้งที่ที่ทานเคยกรอกขอมูล จากนั้นคลิกปุม “สีเขียว” เพื่อแสดงขอมูลที่

ทานเคยกรอกในปและครั้งนั้น (รูป 2.76)  

ใหทานเลือกรายการที่ทานตองการใชขอมูลในครั้งนี้ โดยเช็คเครื่องหมายถูกหนารายการที่

ทานตองการ และกดปุม “บันทึกรายการ” 

 
รูปที่ 2.76 แสดงหนาการดึงขอมูลเดิมของภาระงานระดับบริการ 

คลิกเพื่อดึงขอมูลเดิม 

หัวขอภาระงานระดับบรกิาร 

เลือกเงื่อนไขและคลิกปุมสีเขยีว เพื่อแสดงรายการ 

เช็คถูกหนารายการที่ตองการเพิม่ในภาระงานปจจบัุน 
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1. งานประจํา 
ถาทานตองการที่จะเพิ่มขอมูลภาระงานบริหาร ใหทานคลิกที่ “เพิ่มภาระงานประจํา/พิเศษ” 

(รูปที่ 2.77) จะแสดงหนาจอใหทานกรอกขอมูล   (รูปที่ 2.78)    

 

 
รูปที่ 2.77 แสดงหนาจอรายการภาระงานประจาํ 

 

 

รูปที่ 2.78 แสดงหนาจอการกรอกภาระงานประจาํ 
 

ใหทานกรอกรายละเอียดภาระงานที่ทานปฏิบัติ และกรอกจํานวนชั่วโมงการทํางานทั้งหมด

ในชวงระยะการประเมิน  ซึ่งระบบจะนําไปคํานวณชั่วโมงระบบจะคํานวณชั่วโมงการทํางานตอสัปดาห

ให โดยใชจํานวนสัปดาหที่ไดจากกองการเจาหนาที่ เพื่อใหเปนมาตรฐานเดียวกันทั้งมหาวิทยาลัย  

คลิกเพื่อเพิม่ภาระงานประจํา 

กรอกรายละเอียดงานประจํา 
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จากนั้นจะมีชอง   เพื่อใหทานเลือกวาทานตองการนําการ

กรอกภาระงาน(TOR) บันทึกลงในผลการปฏิบัติงาน(JA) ดวยหรือไม ถาตองการใหเช็คถูก  ถาไม

ตองการใหเอาเครื่องหมายเช็คถูกออก  เมื่อกรอกขอมูลเสร็จแลว ใหคลิกปุม “เพิ่ม” เพื่อเพิ่มขอมูล 

2. งานพิเศษอื่นๆ ที่ไดรับมอบหมาย 
ถาทานตองการที่จะเพิ่มขอมูลภาระงานพิเศษอื่นๆที่ไดรับมอบหมาย ใหทานคลิกที่ “เพิ่ม

ภาระงาน” (รูปที่ 2.79)  จะแสดงหนาจอใหทานกรอกขอมูล   (รูปที่ 2.80)    

 
รูปที่ 2.79 แสดงหนาจอรายการภาระงานพิเศษอื่นๆที่ไดรับมอบหมาย 

 

 

รูปที่ 2.80 แสดงหนาจอการกรอกภาระงานพเิศษอื่นๆที่ไดรับมอบหมาย 
ใหทานกรอกรายละเอียดภาระงานที่ทานปฏิบัติ และกรอกจํานวนชั่วโมงการทํางานทั้งหมด

ในชวงระยะการประเมิน  ซึ่งระบบจะนําไปคํานวณชั่วโมงระบบจะคํานวณชั่วโมงการทํางานตอสัปดาห

ให โดยใชจํานวนสัปดาหที่ไดจากกองการเจาหนาที่ เพื่อใหเปนมาตรฐานเดียวกันทั้งมหาวิทยาลัย  

คลิกเพื่อเพิม่ภาระงานพิเศษอื่นๆ 

กรอกรายละเอียดงานพิเศษอื่นๆ 
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จากนั้นจะมีชอง   เพื่อใหทานเลือกวาทานตองการนําการ

กรอกภาระงาน(TOR) บันทึกลงในผลการปฏิบัติงาน(JA) ดวยหรือไม ถาตองการใหเช็คถูก  ถาไม

ตองการใหเอาเครื่องหมายเช็คถูกออก  เมื่อกรอกขอมูลเสร็จแลว ใหคลิกปุม “เพิ่ม” เพื่อเพิ่มขอมูล 

การแสดงภาระงานและผลการปฏิบัติงานที่ไดกรอกไปแลวนั้น ใหคลิกที่ “แสดงภาระงาน” หรือ 

“แสดงผลการปฏิบัติงาน” ซึ่งจะขึ่นอยูกับชวงเวลาที่กําหนดให โดยจะอยูที่เมนูดานบนของภาระงานใน

ทุกระดับ 

การแสดงภาระงานและผลการปฏิบัติงาน  ทานสามารถที่จะพิมพออกมาจากระบบได  กอนที่

ทานจะพิมพภาระงานใหทานทําตามขอแนะนํากอนกานพิมพภาระงานกอน  แลวจึงจะทําการพิมพ

ภาระงานออกมาเปนกระดาษ  โดยการคลิกที่ print page ทางดานขวามือมุมบน (รูปที่ 2.81)  

 

 
รูปที่ 2.81 แสดงหนาจอการพิมพภาระงานและผลการปฏิบัติงาน 

 

กดเพื่อทําการพิมพภาระงาน 
ขอแนะนํากอนพิมพ 
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