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ระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารมหาวิทยาลัยเชียงใหม (CMU MIS) 
 

ระบบ CMU MIS ประกอบดวยงานอะไรบาง 

 เพื่อใหขอมูลในดานตางๆรวมอยูดวยกัน เชื่อมโยงและสัมพันธกัน สามารถนํามาบริหาร

จัดการและสรางขอมูลสารสนเทศเพื่อการวิเคราะห วางแผน ประกอบการตัดสินใจของผูบริหารไดเปน

อยางดีนั้น จําเปนตองอาศัยความรวมมือของบุคลากรในมหาวิทยาลัยในการกรอก/บันทึกขอมูลใน

สวนที่ตนเองเกี่ยวของเขาไปในระบบ โดยระบบตางๆของ CMU MIS ประกอบดวย 

1) ระบบบุคลากร 
2) ระบบนักศึกษา 

3) ระบบกองกิจการนกัศึกษา 

4) ระบบหลักสูตร 
5) ระบบวิจัย/ผลงานทางวิชาการ 

6) ระบบอาคารสถานที ่
7) ระบบยานพาหนะที่มีบัตรผานเขา-ออก 

8) ระบบวิเทศสัมพันธ 
 

การขอใชบริการอีเมล 

ระบบ CMU MIS อํานวยความสะดวกในการใชงานใหแกผูใชดวยการเขาสูระบบแบบ Single 

Sign On ซึ่งหมายถึงการเขาสูระบบโดยใช User Account  เพียง Account เดียว แตสามารถรบับริการ

ไดหลากหลาย  

ดังนั้นในการใชงาน CMU MIS  เพียงแคทานมี E-mail Account ของมหาวิทยาลัย 

(@chiangmai.ac.th) ก็สามารถลงทะเบียนใชงานระบบไดทันที แตหากทานยังไมมี E-mail Account 

ของมหาวิทยาลัย สามารถทําการขอใชบริการอีเมลไดดังวิธีการตอไปนี้ 

 

1 
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1)  ตรวจสอบรายชื่อในระบบบุคลากรของ CMU MIS วามีหรือไม ถาไมมีใหติดตอเจาหนาที่

ดานบุคลากรในหนวยงาน เพื่อใหดําเนินการเพิ่มขอมูลเขาสูระบบ 

2)  ถามีชื่อในระบบ CMU MIS แลวสามารถยื่นคํารองขอใชบริการอีเมลผานอินเตอรเน็ตได 

ผานเว็บไซต http://mis.chiangmai.ac.th หรือ http://it.chiangmai.ac.th ดังรูปที่ 1.1 และรูปที่ 1.2 

ตามลําดับ ใหทานเลือกหัวขอ การขอใชบริการอีเมล  

 
 

รูปที่ 1.1 เลือกเมนู “ทั่วไป” และ “ขอใชบริการอีเมล” 
 

 
 

รูปที่ 1.2 ขอใชบริการอีเมลผานเว็บไซตของสถานบริการเทคโนโลยสีารสนเทศ 

การขอใชบรกิารอีเมล 

ขอใชบริการอีเมล 
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หลังจากคลิกเลือกขอใชบริการอีเมลแลว จะปรากฏหนาตางใหมดังรูปที่ 1.3 ซึ่งจะมีคําแนะนํา

ข้ันตอนตางๆ ที่ผูขอใชบริการอีเมลตองปฏิบัติ มีข้ันตอนการขอใชงายๆดังนี้ 

เลือกเมนูขอใชบริการอีเมลแลว (รูปที่ 1.3) จะปรากฎหนาตางใหกรอกหมายเลขบัตร

ประชาชน 13 หลัก (รูปที่ 1.4)  หลังจากนั้นระบบจะทําการตรวจสอบรายชื่อและใหทานกรอกขอมูล

การขอใชบริการอีเมล หลังจากทําการกรอกและบันทึกขอมูลแลว ระบบจะสง  Username และ  

Password เพื่อใชในการตรวจสอบสถานะของการขอใชบริการ ซึ่งทานสามารถเขามาตรวจสอบได

หลังจากขอใชบริการ 1 วันทําการ (รูปที่ 1.5) 

 
 

รูปที่ 1.3 การขอใชบรกิารอีเมล 
 

 
 

รูปที่ 1.4 กรอกหมายเลขบัตรประชาชน 13 หลกั 

เมนูขอใชบรกิารและเมนตูรวจสอบ

กรอกหมายเลขบัตรประชาชน
และกดปุมเพื่อทําการตรวจสอบ
ขอมูล 
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รูปที่ 1.5 ตรวจสอบสถานะของการขอใชบริการ 
 

การลงทะเบียนใชงานระบบ CMU MIS 

 วิธีการเขาใชระบบ CMU MIS มีวิธีการ 2 วิธีคือ 

1. การเขาใชระบบโดยใชอีเมลของมหาวิทยาลัย(@chiangmai.ac.th) 

2. การเขาใชระบบโดยใช MIS Account  

 
1. การเขาใชระบบโดยใชอีเมลของมหาวิทยาลัย(@chiangmai.ac.th) 

บุคลากรที่มีอีเมลของมหาวิทยาลัย (@chiangmai.ac.th) และมีรายชื่ออยูในระบบบุคลากร

ของ CMU MIS ตองทําการลงทะเบียนกอนโดยขั้นตอนการลงทะเบียนใชงานระบบ CMU MIS มีดังนี้ 

(รูปที่ 1.6 – 1.9) 

 

กรอก Username และ 
Password ที่ระบบสงมาใหเพื่อ
ตรวจสอบสถานะ 
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รูปที่ 1.6  กดปุม Login เพือ่เขาสูหนา Login และลงทะเบียน 
 

 
 

รูปที่ 1.7  เลอืก Registration เพื่อเขาสูหนาการลงทะเบียน 
 

ปุมสําหรับการลงทะเบียน 

ปุมเพื่อเขาหนาการล็อคอิน และการลงทะเบียน 
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รูปที่ 1.8 กรอกหมายเลขบัตรประชาชน และ กดปุมตรวจสอบรายชื่อหากไมพบ 
ขอผิดพลาด ใหกรอกอีเมลและรหัสผาน 

 

 
 

  รูปที่ 1.9 ระบบแสดงผลการลงทะเบียนที่เสร็จสมบูรณ  สามารถเขาใชงานระบบได 
 
 

กรอกหมายเลขบัตร
ประชาชนและตรวจสอบ

่กรอกอีเมล และรหสัผาน
เพื่อทําการบนัทึกขอมลู 
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2. การเขาใชระบบโดยใช MIS Account  
 เปนการเขาใชระบบโดยใชเลขบัตรประชาชน โดยรหัสผานในการเขาระบบนั้นทาง CMU MIS 

จะเปนผูกําหนดให ซึ่งในการเขาวิธีนี้ ผูเขาระบบเปนครั้งแรกไมตองทําการลงทะเบียนเหมือนวิธีการใช

อีเมลของมหาวิทยาลัย ผูที่ตองการเขาสูระบบใหกรอกเลขบัตรประชาชนที่ชอง “ผูใชงาน” แลวเลือกที่

ตัวเลือกเปน “MIS Account” พรอมทั้งกรอกรหัสผานที่กําหนดโดย CMU MIS (รูปที่ 1.10) 

 

 
รูปที่ 1.10 แสดงหนาจอการเขาระบบโดยการใช MIS Account 

 

การเขาใชงานระบบ CMU MIS 

 หลังจากทําการลงทะเบยีนเรียบรอยแลว ทานสามารถ Login เขาใชงานระบบได ดังตอไปนี้ 

(รูปที่ 1.11 – 1.12) 

 

เลือกเปน MIS Account 
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รูปที่ 1.11 กรอกอีเมลและรหัสผานในหนา Login 
 

 
 

รูปที่ 1.12 หนาขอมลูสวนบุคคลหลังจาก Login ผาน 
 

โดยสิทธิ์ข้ันพื้นฐานในการใชงานระบบมีดังตอไปนี้ 

 1)  การเพิ่ม/แกไขขอมูลสวนบุคคลในดานตางๆ ไดแก ขอมูลที่อยู ขอมูลครอบครัว 

ประสบการณทํางานนอกมหาวิทยาลัย ความเชี่ยวชาญ/ความสามารถพิเศษ  การฝกอบรมและการ

พัฒนา  การศึกษาดูงาน  บริการชมุชน 

 

กรอกอีเมลและรหสัผาน 
เพื่อทําการ Login เขาสูระบบ 

มีการแสดงชือ่ของทาน  
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2) การกรอกภาระงานออนไลน 

3) การกรอกใบลาราชการออนไลน 

4) การบันทึกผลงานทางวิชาการ/ผลงานตีพิมพ 

 และหากทานไดรับสิทธิ์ในการดูแลขอมูลดานในดานหนึ่งของ CMU MIS ทั้งในสวนกลางหรือ

สวนคณะ/หนวยงาน ทานก็จะสามารถเขาถึงขอมูลดังกลาวเพื่อทําการจัดการขอมูลได 
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      การใชงานการกรอกภาระงานออนไลน 
 

 เมื่อทานไดล็อกอินเขาระบบเรียนรอยแลว  ข้ันตอนตอไปจะเปนการกรอกภาระงานออนไลน  

ใหทาเขาไปที่เมนูขอมูลสวนตัว (ดานซายมือ)  แลวเลือกที่ “การกรอกภาระงานออนไลน” (รูปที่ 2.1) 

 

 
รูปที่ 2.1 แสดงหนาจอขอมูลสวนตัวของทาน 

 
 เมื่อทานคลิกที่เมนูการกรอกภาระงานออนไลนแลว   จะเขาสูหนาแรกของการกรอกภาระงาน

ออนไลน  ใหทานเลือกชวงเวลาที่ปฏิบัติงาน สายงาน และเลือกการกระทํา ซึ่งระบบจะกําหนด

ชวงเวลา ณ ปจจุบันมาให แลวใหทําการเลือกชวงเวลา มีทั้งหมด 3 ชวงเวลาคือ 1 ตุลาคม – 31 

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

จะมีดวยกันทั้งหมด 4 การกระทํา ข้ึนอยูกับชวงเวลาที่ทางกองการเจาหนาที่กําหนดมา คือ 

1. การกรอกภาระงาน  ใชสําหรับกรอกภาระงานที่ทานคาดวาจะทาํ 

2. การกรอกผลการปฏิบัติงาน  ใชสําหรับกรอกผลการปฏิบัติงานวาทานไดทาํตามภาระ

งานทีท่านกรอกไวกอนหนานี้ มากนอยเพยีงใด 

3. แสดงภาระงาน  เปนการแสดงภาระงานที่ทานคาดวาจะทาํ 

2 

เมนูการกรอกภาระงาน
ออนไลน 
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4. แสดงผลการปฏิบัติงาน  เปนการแสดงภาระงาน และผลการปฏิบัติงานทีท่านไดกรอก

เขามาในระบบ 

 
รูปที่ 2.2 แสดงหนาแรกของการกรอกภาระงานออนไลน 

 
เงื่อนไขการเลือกสายงาน 
 ทานสามารถกรอกขอมูลภาระงานของทานผานระบบได โดยผานเมนูระบบประเมินภาระงาน 

ออนไลน โดยมีเงื่อนไขการเลือกสายงานดังตอไปนี้ คือ 

1. อาจารย: สําหรับขาราชการ และ พนักงานมหาวิทยาลัยงบเงินแผนดิน รวมถึงระดับบริหารทุก

ระดับ ที่มีภาระงานสอน 

2. ระดับบริหาร (หัวหนาสํานักงานอธิการบดี / ผูอํานวยการสํานัก / สถาบัน): สําหรับขาราชการ 

และ พนักงานมหาวิทยาลัยงบเงินแผนดิน ที่ไดรับการแตงตั้งใหดํารงตําแหนง และไมมีภาระงานสอน 

3. ระดับบริหาร (เลขานุการคณะ / ผูอํานวยการกอง / หัวหนาฝาย): สําหรับขาราชการ และ 

พนักงานมหาวิทยาลัยงบเงิน 

4. ระดับจัดการ (หัวหนางาน): สําหรับขาราชการ และ พนักงานมหาวิทยาลัยงบเงินแผนดิน ที่ไดรับ

การแตงตั้งใหดํารงตําแหนง และไมมีภาระงานสอน 

คําอธิบายการเลือกสายงาน 
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5. ระดับจัดการ (หัวหนาหนวย):  สําหรับขาราชการ และ พนักงานมหาวิทยาลัยงบเงินแผนดิน ที่

ไดรับการแตงตั้งใหดํารงตําแหนง และไมมีภาระงานสอน 

6. ระดับปฏิบัติการ (ผูปฏิบัติงานในสายวิชาชีพที่ไมไดดํารงตําแหนงบังคับบัญชา): สําหรับ

บุคลากรทุกประเภท ที่ไมมีภาระงานสอน 

7. ระดับบริการ (ผูปฏิบัติงานบริการทั่วไปที่ไมอยูในสายวิชาชีพ): สําหรับบุคลากรทุกประเภท ที่

ไมมีภาระงานสอน 

 

ตัวอยางการกรอกขอมูลภาระงาน   

การกรอกขอมูลภาระงานในสายงานที่เปนอาจารย 
เมื่อทานเลือก การกระทํา วาทานตองการทําอะไร เมื่อทําการกดปุมบันทึกจะแสดงหัวขอ 5 หัวขอ  

(รูปที่ 2.3) ไดแก 

1. การเรียนการสอน 

2. งานวิจัย 

3. การพัฒนานักศึกษา 

4. งานบริการวิชาการ 
5. งานบริหารและงานอื่นๆ ที่ไดรับมอบหมาย 

  

รูปที่ 2.3 แสดงหนาแรกของการกรอกภาระงานออนไลนของสายงานอาจารย 
 
 
 
 

หัวขอตางๆ ในภาระงานขั้น
ตํ่า 

ปุมดึงขอมูลเดิมที่เคยกรอกไปแลว 
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ถาทานมีขอมูลในหัวขอตางๆ ที่เคยกรอกมาแลว และเปนชวงเวลาที่ระบบเปดใหดึงขอมูลเดิมได 

จะเห็นรูปแวนขยายอยูหนาหัวขอ ซึ่งสามารถดึงขอมูลเดิมมาเปนขอมูลในครั้งปจจุบันได เมื่อคลิกแลว 

ใหทานทําการเลือกปและครั้งที่ที่ทานเคยกรอกขอมูล จากนั้นคลิกปุม “สีเขียว” เพื่อแสดงขอมูลที่ทาน

เคยกรอกในปและครั้งนั้น (รูป 2.4) 

 
รูปที่ 2.4 แสดงตัวอยางหนาจอการดึงขอมูลเดิม 

 

 ใหทานเลือกรายการที่ทานตองการใชขอมูลในครั้งนี้ โดยเช็คเครื่องหมายถูกหนารายการที่

ทานตองการ และกดปุม “บันทึกรายการ” 
 

1. การเรียนการสอน   

ประกอบดวยหัวขอทั้งหมด 7 หัวขอ (รูปที่ 2.5) 

 

รูปที่ 2.5 แสดงหัวขอในรายการการเรยีนการสอน 
 

 

เช็คถูกในรายการที่ตองการ 
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ภาระงานสอนนักศึกษาโดยตรง(บรรยายและปฏิบัติ)   

ตัวอยางการกรอกขอมูล TOR ของอาจารยดานการเรียนการสอน ทานสามารถดึงขอมูลภาระ

งานสอนของทานจากระบบ MIS ได ซึ่งขอมูลสวนนี้ไดมาจากสํานักทะเบียน แตถาขอมูลจากสํานัก

ทะเบียนไมมี ทานสามารถที่จะเพิ่มขอมูลการเรียนการสอนของทานเขาไปในระบบไดเชนกัน (รูปที่ 

2.6) ในระบบใหมนี้จะมีรายการในสวนของ จํานวนชั่วโมงทํางาน/สัปดาห และจํานวนชั่วโมงทํางาน/

สัปดาห 

• จํานวนชั่วโมงทํางาน/สัปดาห คือ จํานวนชั่วโมงทํางานตอสัปดาหที่สอนจริง 

• จํานวนชั่วโมงทํางาน/สัปดาหในรอบประเมิน คือ จํานวนชั่วโมงการทํางานตอ

สัปดาหตอจํานวนสัปดาหจริงในรอบ 6 เดือน หรือ 1 ป ข้ึนอยูกับการเลือกชวงการ

กรอกภาระงานของทาน วาอยูในชวง 6 เดือน หรือ 1 ป  โดยจะใชจํานวนสัปดาหที่

ทํางานจากกองการเจาหนาที่ ซึ่งจะเปนมาตรฐานในการคํานวณจํานวนชั่วโมงการ

ทํางานของทั้งมหาวิทยาลัย จะใชตัวเลขนี้เปนผลรวมของภาระงานทั้งหมดที่ทานทํา 

 
     รูปที่ 2.6 ตัวอยางการกรอกภาระงานดานการเรียนการสอนของทาน 
 

เมื่อทานคลิกดึงขอมูลงานสอนจากระบบ MIS  จะแสดงขอมูลงานสอนทั้งหมดในปการศึกษา

ที่ทานเลือก (รูปที่ 2.7) 

ในแตละรายการจะมี  อยู 3 ชอง คือ 

• ชองที่ 1 ใหทานเช็คถูกในชอง ในรายการที่ทานตองการบันทึกลงในการกรอกครั้งนี้   

• ชองที่ 2 ใหทานเช็คถูกในชอง ในรายการที่ทานตองการบันทึกเปนวิชาบรรยาย 

• ชองที่ 3 ใหทานเช็คถูกในชอง ในรายการที่ทานตองการบันทึกเปนวิชาปฏิบัติ 

ดึงขอมูลการเรียนการสอนจากระบบ MIS 

เพิ่มภาระงานสอนที่ไมมใีนระบบ MIS 

จํานวนสัปดาหที่ใชในการคํานวณในรอบประเมิน 

จํานวนชั่วโมงทํางานตอสปัดาหในรอบการประเมนิที่ระบบคํานวณให 



 

 

สถานบริการเทคโนโลยีสารสนเทศ                                                                                                                   มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

15 

15  

***หมายเหตุ ในรายการที่ทานตองการบันทึกจะตองมีการเช็คถูกในชองที่ 1 ทุกรายการ สวนในชองที่ 

2 หรือ ชองที่ 3 ข้ึนอยูกับทานตองการบันทึกเปนวิชาบรรยายหรือปฏิบัติ 

 

เมื่อทําการเลือกรายการที่ตองการแลว กดปุม “บันทึกรายการ” เพื่อทําการบันทึกลงในภาระ

งานครั้งนี้ 

 
     รูปที่ 2.7 ตัวอยางการดึงขอมูลการเรียนการสอนของทาน เมื่อทานมีขอมูลในระบบ MIS 
  

ถาขอมูลภาระงานของทานไมมีในระบบ MIS  ใหทานคลิกที่ “เพิ่มขอมูลภาระงานสอน” ตาม

รูปที่ 2.4   ทานสามารถที่จะเพิ่มขอมูลภาระงานสอนได (รูปที่ 2.8-2.9) 

เลือกภาระงานสอนที่ทานตองการ 
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รูปที่ 2.8 ตัวอยางการกรอกภาระงานดานการเรียนการสอนของทานที่ไมมใีนระบบ MIS 

 
 ทานสามารถคนหากระบวนวิชาไดโดยคลิกที่ “คนหากระบวนวิชา” (รูปที่ 2.9) เพื่อคนหา

กระบวนวิชา หรือถาทราบรหัสกระบวนวิชาแลว ใหเลือกระดับการศึกษา ปการศึกษา ภาคการศึกษา 

ตอนที่(Section) และรหัสกระบวนวิชา ไดทันที ถาพบกระบวนวิชาในระบบ ระบบจะแสดงชื่อกระบวน

วิชาให 

กดคนหากระบวนวชิา 

เลือกจาํนวนสัปดาหที่ตองการนาํไปคาํนวณ 
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รูปที่ 2.9 ตัวอยางหนาจอเมื่อทานกดคนหากระบวนวิชา 

 

 ระบบจะดึงขอมูลภาระงานสองที่ทานเลือกโดยอัตโนมัติ(รูปที่ 2.10)  ใหทานตรวจสอบความ

ถูกตองของขอมูล และเลือกภาระสอนวาเปนบรรยายหรือปฏิบัติ หรือเลือกทั้ง 2 แบบก็ได โดยเช็คถูก

ในชอง  หนาบรรยายหรือปฏิบัติ โดยจะตองกรอกตอนที่(Section) กอน  และเลือกจํานวนสัปดาหที่

ตองการคํานวณ ซึ่งจะมีอยู 2 ตัวเลือก คือ ภาคการศึกษา และจํานวนสัปดาหจริง 

• ภาคการศึกษา หมายถึง การใชจํานวนสัปดาหที่นํามาคิดจํานวนชั่วโมงทํางานเปน

ภาคการศึกษา นับเฉพาะสัปดาหที่สอนจริงไมรวมสัปดาหที่ปดเทอม ซึ่งจํานวน

สัปดาหจะขึ้นอยูกับการเลือกชวงในการกรอกภาระงานวาเลือกเปน 6 เดือน หรือ 1 ป  

ถาเลือก 6 เดือน = 15 สัปดาห  ถาเลือก 1 ป = 30 สัปดาห 

• จํานวนสัปดาหจริง หมายถึง การใชจํานวนสัปดาหที่ทานไดปฏิบัติงานจริงมา

คํานวณ ซ่ึงในกรณีนี้จะใชสําหรับทานที่มีงานสอนวิชานี้เปนรายปหรือสอนโดยไม

มีสัปดาหที่ปดเทอม เมื่อเลือกตัวเลือกนี้ ทานจะตองกรอกจํานวนสัปดาหในชวงที่

กําหนดใหดวย 

 

ใสขอมลูที่ทานตองการคนหา 

คลิกรหสักระบวนวชิาที่ทานตองการ 
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รูปที่ 2.10 ตัวอยางหนาจอการเพิ่มขอมูลภาระงานสอน 

 

 จากนั้น กรอกจํานวนชั่วโมงที่สอนทั้งหมด ในสัปดาหที่ทานเลือก  ระบบจะทําการคํานวณ

จํานวนชั่วโมงการทํางานตอสัปดาห และสัดสวนให  เมื่อกรอกขอมูลครบถวนแลว ใหกดปุม “เพิ่ม” เพือ่

ทําการเพิ่มลงในภาระงาน 

 

ภาระงานที่ปรึกษาวิทยานิพนธ/ปญหาพิเศษ/การคนควาแบบอิสระ 

เมื่อทานตองการกรอกภาระงานที่ปรึกษาวิทยานิพนธ/ปญหาพิเศษ/การคนควาแบบอิสระ  ให

เลือก “ภาระงานที่ปรึกษาวิทยานิพนธ/ปญหาพิเศษ/การคนควาแบบอิสระ” และคลิกที่ “เพิ่มขอมูล

ภาระงานสอน” ตามรูปที่ 2.6  ทานสามารถเขาไปเพิ่มภาระงานที่ปรึกษาวิทยานิพนธ/ปญหาพิเศษ/

การคนควาแบบอิสระได (รูปที่ 2.11) 

ขอมูลจากการเลือกกระบวน
วิชาที่คนหา 

เลือกจาํนวนสัปดาหที่ตองการนาํไปคาํนวณ 
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รูปที่ 2.11 แสดงหนาจอการเพิ่มภาระงานทีป่รึกษาวิทยานิพนธ/ปญหาพิเศษ/การคนควาแบบอิสระ 

  

ใหทานเลือกปการศึกษา ภาคการศึกษาที่ลงทะเบียน รหัสกระบวนวิชา ถาพบรหัสกระบวน

วิชาในระบบ ระบบจะทําการดึงชื่อวิชาออกมาแสดงโดยอัตโนมัติ เลือกระดับการศึกษา กรอกรหัส

นักศึกษา  ถาทานมีนักศึกษาที่ควบคุมมากกวา 1 คนใน 1 หัวขอวิทยานิพนธ/ปญหาพิเศษ/การคนควา

แบบอิสระ ใหทานกรอกรหัสนักศึกษาโดยคั่นดวยเครื่องหมายคอมมา (,)  เชน 4305149,4305175  

กรอกหัวขอวิทยานิพนธ เลือกประเภทของวิทยานิพนธ ซึ่งจะแสดงประเภทตามระดับการศึกษาที่เลือก  

เลือกสถานภาพอาจารยผูควบคุม  มี  2 สถานภาพคือ  ประธานและกรรมการ  กรอกจํานวน

คณะกรรมการ  

ถาการควบคุมในหัวขอนี้มีทานเปนประธานเพียงคนเดียว ใหกรอกจํานวนคณะกรรมการ 1 

คน ซึ่งจะนําไปคิดสัดสวนใหทานดังนี้ 

จํานวนกรรมการ(คน)   สัดสวนภาระงาน(%) 

    ประธาน   กรรมการ(คนละ) 

 1      100 

 2       70            30 

 3       70            15 

 4                                      70                                     10 

 

 

กรอกรายละเอียด 
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 ใหทานเลือกจํานวนสัปดาหที่ใชคิดชั่วโมงการทํางาน เปนภาคการศึกษา หรือจํานวนสัปดาห

จริง(คําอธิบายหนา 17)  กรอกจํานวนชั่วโมงสอนทั้งหมด  ระบบจะคํานวณชั่วโมงการทํางานตอ

สัปดาห ในสัปดาหที่ทํางานจริง(จํานวนสัปดาหที่ทานเลือกใชคิดชั่วโมงการทํางาน) 

 เมื่อกรอกขอมูลเสร็จแลว ใหคลิกปุม “เพิ่ม” เพื่อทําการบันทึกขอมูล  ระบบจะทําการคิด

จํานวนชั่วโมงทํางานตอสัปดาหในรอบการประเมินโดยอัตโนมัติ คํานวณจากจํานวนสัปดาหที่ใชใน

การคํานวณในรอบประเมิน(คําอธิบายหนา 14)   ซึ่งจะใชเปนชั่วโมงรวมในการทํางานของการกรอก

ภาระงานครั้งนี้ 

เมื่อทานกรอกขอมูลและบันทึกภาระงานเสร็จแลว  ทานสามารถที่จะดูขอมูลโดยคลิกที่กลอง

ดานซายมือของรายการนั้นๆ  ในการกรอกภาระงานที่ปรึกษาวิทยานิพนธ/ปญหาพิเศษ/การคนควา

แบบอิสระ  ระบบจะทําการดึงชื่อของรหัสกระบวนวิชา  ชื่อนักศึกษาที่ทานกรอกลงไปขึ้นมาโดย

อัตโนมัติ (รูปที่ 2.12) 

 

 
รูปที่ 2.12 แสดงหนาจอแสดงขอมูลการกรอกภาระงานทีป่รึกษาวิทยานิพนธ/ปญหาพิเศษ/ 

การคนควาแบบอิสระ 

 

 

 

 

 

คลิกเพื่อแสดงขอมูลรายละเอียด 

จํานวนชั่วโมงทํางานตอสปัดาหในรอบการประเมนิ 
ที่ระบบคํานวณให 

จํานวนสัปดาหที่ใชในการคํานวณในรอบประเมิน 

ชื่อนักศกึษา 
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งานตําราและสื่อการสอน 

เมื่อทานตองการกรอกภาระงานตําราและสื่อการสอน  ใหเลือก “งานตําราและสื่อการสอน” 

และคลิกที่ “เพิ่มขอมูลภาระงานสอน” ตามรูปที่ 2.6  ทานสามารถเขาไปเพิ่มภาระงานตําราและสือ่การ

สอนได (รูปที่ 2.13) 

 
รูปที่ 2.13 แสดงหนาจอการเพิม่ภาระงานตําราและสื่อการสอน 

  

 ใหทานเลือกลักษณะกิจกรรม และกรอกจํานวนงานที่ทํา ซึ่งมีเกณฑการคํานวณดังนี้ 

• เอกสารคําสอนเฉพาะบท มีเกณฑการคํานวณคือ 1 บท = จํานวนชั่วโมงทํางาน 20 

ชั่วโมง 

• เอกสารคําสอนทั้งเลม มีเกณฑการคํานวณคือ 1 รายวิชา = จํานวนชั่วโมงทํางาน 

150 ชั่วโมง 

• ตํารา มีเกณฑการคํานวณคือ 1 เลม = จํานวนชั่วโมงทํางาน 120 ชั่วโมง 

• ส่ือการสอนระบบ e-learning มีเกณฑการคํานวณคือ 1 รายวิชา = จํานวนชั่วโมง

ทํางาน 100 ชั่วโมง 

เลือกจํานวนสัปดาหที่ใชคิดชั่วโมงการทํางาน เปนภาคการศึกษา หรือจํานวนสัปดาหจริง

(คําอธิบายหนา 17) ระบบจะคํานวณชั่วโมงการทํางานทั้งหมด และจํานวนชั่วโมงทํางานตอสัปดาห 

ในสัปดาหจริงให คลิกปุม “เพิ่ม” เพื่อทําการบันทึกขอมูล ระบบทําการคิดจํานวนชั่วโมงทํางานตอ

เลือกลกัษณะกิจกรรมและกรอก
จํานวนงานทีท่ํา 
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สัปดาหในรอบการประเมินโดยอัตโนมัติ คํานวณจากจํานวนสัปดาหที่ใชในการคํานวณในรอบประเมิน

(คําอธิบายหนา 14)   ซึ่งจะใชเปนชั่วโมงรวมในการทํางานของการกรอกภาระงานครั้งนี้ (รูปที่ 2.14) 

 
รูปที่ 2.14 แสดงหนาจอแสดงขอมลูการกรอกภาระงานตําราและสื่อการสอน 

 

 ควบคุมสัมมนา 

เมื่อทานตองการกรอกภาระงานควบคุมสัมมนา  ใหเลือก “ควบคุมสัมมนา” และคลิกที่ “เพิ่ม

ขอมูลภาระงานสอน” ตามรูปที่ 2.6  ทานสามารถเขาไปเพิ่มภาระงานควบคุมสัมมนาได (รูปที่ 2.15) 

 
รูปที่ 2.15 แสดงหนาจอการเพิม่ภาระงานควบคุมสัมมนา 

  

 การกรอกภาระงานควบคุมสัมมนานี้ จะกรอกไดเฉพาะวิชาที่เปนการศึกษาระดับปริญญาตรี

เทานั้น เพราะการคํานวณชั่วโมงการทํางานในระดับปริญญาตรี วิชาการสอนโดยตรงและวิชาที่เปน

สัมมนา มีเกณฑการคํานวณที่ไมเทากัน ดังนั้นจึงแยกหัวขอใหกรอกภาระงานใหอยางชัดเจน 

กรอกรายละเอียดภาระงานสอน  
ควบคุมสัมมนา 
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 สวนการกรอกการควบคุมสัมมนาในระดับที่ไมใชปริญญาตรี ทานสามารถกรอกขอมูลไดใน

ภาระงานสอนบรรยาย เพราะเกณฑการคิดชั่วโมงการทํางานมีเกณฑเดียวกัน 

ใหทานเลือกปการศึกษาที่ควบคุมสัมมนา ภาคการศึกษา ตอนที่(Section) รหัสกระบวนวิชา 

ถาพบกระบวนวิชานี้ในระบบ ระบบจะทําการดึงชื่อกระบวนวิชาออกมาแสดงโดยอัตโนมัติ รวมทั้ง

รายละเอียดของกระบวนวิชานั้น เลือกจํานวนสัปดาหที่ใชคิดชั่วโมงการทํางาน เปนภาคการศึกษา 

หรือจํานวนสัปดาหจริง(คําอธิบายหนา 17) ระบบจะคํานวณชั่วโมงการทํางานทั้งหมด และจํานวน

ชั่วโมงทํางานตอสัปดาห ในสัปดาหจริงให คลิกปุม “เพิ่ม” เพื่อทําการบันทึกขอมูล ระบบทําการคิด

จํานวนชั่วโมงทํางานตอสัปดาหในรอบการประเมินโดยอัตโนมัติ คํานวณจากจํานวนสัปดาหที่ใชใน

การคํานวณในรอบประเมิน(คําอธิบายหนา 14)   ซึ่งจะใชเปนชั่วโมงรวมในการทํางานของการกรอก

ภาระงานครั้งนี้ (รูปที่ 2.16) 

 
รูปที่ 2.16 แสดงหนาจอแสดงขอมลูการกรอกภาระงานควบคมุสัมมนา 

 

 

 

จํานวนชั่วโมงทํางานตอสปัดาหในรอบการประเมนิ 
ที่ระบบคํานวณให 

คลิกเพื่อแสดงขอมูลรายละเอียด 
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 ฝกงาน/ฝกปฏิบัติ 

เมื่อทานตองการกรอกภาระงานฝกงาน/ฝกปฏิบัติ  ใหเลือก “ฝกงาน/ฝกปฏิบัติ” และคลิกที่ 

“เพิ่มขอมูลภาระงานสอน” ตามรูปที่ 2.6  ทานสามารถเขาไปเพิ่มภาระงานฝกงาน/ฝกปฏิบัติได (รูปที่ 

2.17) 

 
รูปที่ 2.17 แสดงหนาจอการเพิม่ภาระงานฝกงาน/ฝกปฏิบัติ 

 

เกณฑการคิดชั่วโมงการทํางานของการคุมฝกงาน/ฝกปฏิบัตินั้น  คิดโดยการใชจํานวนการคุม

ฝกงาน/ฝกปฏิบัติจริง X 2 

ใหทานเลือกปการศึกษาที่ควบคุมการฝกงาน/ฝกปฏิบัติ ภาคการศึกษา ตอนที่(Section) รหัส

กระบวนวิชา ถาพบกระบวนวิชานี้ในระบบ ระบบจะทําการดึงชื่อกระบวนวิชาออกมาแสดงโดย

อัตโนมัติ รวมทั้งรายละเอียดของกระบวนวิชานั้น เลือกจํานวนสัปดาหที่ใชคิดชั่วโมงการทํางาน เปน

ภาคการศึกษา หรือจํานวนสัปดาหจริง(คําอธิบายหนา 17) ระบบจะคํานวณชั่วโมงการทํางานทั้งหมด 

และจํานวนชั่วโมงทํางานตอสัปดาห ในสัปดาหจริงให คลิกปุม “เพิ่ม” เพื่อทําการบันทึกขอมูล ระบบ
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ทําการคิดจํานวนชั่วโมงทํางานตอสัปดาหในรอบการประเมินโดยอัตโนมัติ คํานวณจากจํานวนสัปดาห

ที่ใชในการคํานวณในรอบประเมิน(คําอธิบายหนา 14)   ซึ่งจะใชเปนชั่วโมงรวมในการทํางานของการ

กรอกภาระงานครั้งนี้ (รูปที่ 2.18) 

 
รูปที่ 2.18 แสดงหนาจอแสดงขอมลูการกรอกภาระงานฝกงาน/ฝกปฏิบัติ 

 

 อ่ืนๆ 

เมื่อทานตองการกรอกภาระงานอื่นๆ นอกเหนือจากขางตน  ใหเลือก “อ่ืนๆ” และคลิกที่ “เพิ่ม

ขอมูลภาระงานสอน” ตามรูปที่ 2.6  ทานสามารถเขาไปเพิ่มภาระงานอื่นๆ ได (รูปที่ 2.19) 

จํานวนชั่วโมงทํางานตอสปัดาหในรอบการประเมนิ 
ที่ระบบคํานวณให 

คลิกเพื่อแสดงขอมูลรายละเอียด 



 

 

สถานบริการเทคโนโลยีสารสนเทศ                                                                                                                   มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

26 

26  

 
รูปที่ 2.19 แสดงหนาจอการเพิม่ภาระงานอื่นๆ 

  

การคิดเกณฑของภาระงานอื่นๆ จะคิดจากจํานวนที่ทํางานจริง เชน ถาจํานวนชั่วโมงทํางาน

ทั้งหมด = 30 ชม./30 สัปดาห  จํานวนการทํางานจะเทากับ 30 ชม./สัปดาห   

ใหทานกรอกรายละเอียดภาระงานอื่นๆ ที่ไดปฏิบัติ และเลือกจํานวนสัปดาหที่ใชคิดชั่วโมงการ

ทํางาน เปนภาคการศึกษา หรือจํานวนสัปดาหจริง(คําอธิบายหนา 17) ระบบจะคํานวณชั่วโมงการ

ทํางานทั้งหมด และจํานวนชั่วโมงทํางานตอสัปดาห ในสัปดาหจริงให คลิกปุม “เพิม่” เพือ่ทาํการบนัทกึ

ขอมูล ระบบทําการคิดจํานวนชั่วโมงทํางานตอสัปดาหในรอบการประเมินโดยอัตโนมัติ คํานวณจาก

จํานวนสัปดาหที่ใชในการคํานวณในรอบประเมิน(คําอธิบายหนา 14)   ซึ่งจะใชเปนชั่วโมงรวมในการ

ทํางานของการกรอกภาระงานครั้งนี้ (รูปที่ 2.20) 

 

 
รูปที่ 2.20 แสดงหนาจอแสดงขอมลูการกรอกภาระงานอื่นๆ 

 

จํานวนชั่วโมงทํางานตอสปัดาหในรอบการประเมนิ 
ที่ระบบคํานวณให 

คลิกเพื่อแสดงขอมูลรายละเอียด 
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2. งานวิจัย 

แบงเปน  หัวหนาโครงการวิจัย  ผูรวมวิจัย  การนําเสนอตีพิมพ ผลงานทางวิชาการ(รูปที่ 2.21-

2.22) 

 

รูปที่ 2.21 แสดงหัวขอในรายการงานวิจัย 
 

 

     รูปที่ 2.22 ตัวอยางการกรอกภาระงานดานงานวิจัยของทาน 
 

การกรอกขอมูลโครงการวิจัยนั้น  ระบบอํานวยความสะดวกใหทาน โดยทานสามารถดึงขอมูล

โครงการวิจัยของทานจาก MIS ข้ึนมาให (รูปที่ 2.23) ซึ่งทานไมสามารถที่จะเพิ่มโครงการวิจัยเขาสู

ระบบ MIS เองได  ตองใหเจาหนาที่ศูนยบริหารงานวิจัย  หรือเจาหนาที่ของหนวยงานทีดู่แลงานวจิยัใน

หนวยงานของทานเปนผูเพิ่มขอมูลให  แตทานสามารถเพิ่มขอมูลภาระงานวิจัยในการกรอกภาระงาน

ได (รูปที่ 2.24) 

สวนขอมูลงานวิชาการทานสามารถที่จะดงึขอมูลและเพิม่ขอมูลใหมลงไปได (รูปที่ 2.25) 

 
รูปที่ 2.23 ตัวอยางการดึงขอมูลโครงการวิจัยของทาน 

 

ทานสามารถดูรายละเอียดโครงการวิจัยของทานได  โดยการคลิกที่ชื่อโครงการวิจัย  เมื่อทาน

ตองการโครงการวิจัยโครงการไหนในการกรอกภาระงานครั้งนี้  ใหทานเช็คถูกที่ในชอง   ทางดาน

ซายมือของโครงการที่ทานตองการ  แลวคลิกปุม “บันทึกรายการ” เพื่อเพิ่มขอมูลภาระงานวิจัย และจะ

กลับไปยังหนารายการภาระงานวิจัย(รูปที่ 2.22) 

ดึงขอมูลงานวิจัยจาก MIS 

ดึงขอมูลผลงานทางวิชาการจาก MIS 
เพิ่มขอมลูใหม 

คลิกแกไขเพือ่ตองการแกไข คลกิลบเพื่อตองการลบ 
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ถาทานตองการเพิ่มขอมูลภาระงานวิจัยใหม ใหทานเลือกประเภทของงานวิจัยกอน  แลวคลิก

ที่ “เพิ่มขอมูล” โดยจะแบงประเภทงานวิจัยอยู 3 ประเภทคือ หัวหนาโครงการวิจัย , ผูรวมวิจัย  ซึ่ง

ประกอบดวย รองหัวหนาโครงการ ผูรวมวิจัย  ผูชวยวิจัย  เลขานุการโครงการ  เหรัญญิกโครงการ  ผู

ประสานงาน  ที่ปรึกษาโครงการ  นักศึกษาชวยวิจัย(ปริญญาเอก)  นักศึกษาชวยวิจัย(ปริญญาโท)  

และนักศึกษาชวยวิจัย(ปริญญาตรี)  , การนําเสนอตีพิมพ ผลงานทางวิชาการ 

 
รูปที่ 2.24 ตัวอยางการเพิ่มขอมูลโครงการวิจยัในการกรอกภาระงาน 

 

 เมื่อคลิกเพิ่มขอมูลแลว ใหทานกรอกชื่อโครงการวิจัย เลือกประเภทโครงการวิจัย กรอกเวลา

เร่ิมตนและเวลาสิ้นสุดโครงการ  กรอกงบประมาณที่ใชในโครงการ และสัดสวนการทํางานในโครงการ  

ซึ่งจํานวนชั่วโมงการทํางานนั้น  ระบบจะคํานวณให โดยคิดจากระยะเวลาโครงการและงบประมาณ

ของโครงการ (ทานสามารถดูไดจากเกณฑการคิดคะแนนที่ http://mis.chiangmai.ac.th ที่เมนูดาวน

โหลด และเลือกที่ ภาระงานขั้นต่ําสายวิชาการ)  

 จากนั้นจะมีชอง   เพื่อใหทานเลือกวาทานตองการนําการ

กรอกภาระงาน(TOR) บันทึกลงในผลการปฏิบัติงาน(JA) ดวยหรือไม ถาตองการใหเช็คถูก  ถาไม

ตองการใหเอาเครื่องหมายเช็คถูกออก  เมื่อกรอกขอมูลเสร็จแลว ใหคลิกปุม “เพิ่ม” เพื่อเพิ่มขอมูล 

 หากตองการดึงผลงานทางวิชาการในระบบ MIS คลิกที่ “ดึงขอมูลผลงานทางวิชาการจาก

ระบบ MIS” จะแสดงขอมูลผลงานทางวิชาการของทานที่มีในระบบ MIS มาให (รูป 2.25) 
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รูปที่ 2.25 ตัวอยางการดึงขอมูลผลงานทางวิชาการจาก MIS 
 

ในหนานี้ ทานสามารถคลิกเพิ่มผลงานทางวิชาการในระบบ MIS ไดอีกทางหนึง่ โดยคลิกที ่

“เพิ่มผลงานทางวิชาการ” 

นอกจากนี้ทานสามารถดูรายละเอียดของผูรวมทําผลงานวิชาการได  โดยการคลิกที่ชื่อของผูมี

สวนรวม  เมื่อทานตองการผลงานทางวิชาการไหนในการกรอกภาระงานครั้งนี้ใหทานเช็คถูกที่ในชอง 

  ทางดานซายมือของผลงานทางวิชาการที่ทานตองการ  เมื่อเลือกรายการที่ตองการแลว ใหคลิก

ปุม “บันทึกรายการ” เพื่อเพิ่มขอมูลผลงานทางวิชาการในภาระงาน 

ถาทานตองการเพิ่มขอมูลผลงานวิชาการใหมในชวงการกรอกภาระงาน  จากรูปที่ 2.22  ใหเลือก

ประเภทที่ “การนําเสนอตีพิมพ ผลงานทางวิชาการ” (รูปที่ 2.26) 

 

รูปที่ 2.26 แสดงหนาจอการกรอกขอมูลการนําเสนอ/ตีพิมพผลงานวิจยั บทความทางวชิาการ 
 

 ใหทานกรอกชื่อผลงาน เลือกประเภทผลงาน และสัดสวนการทํางานในผลงาน  จากนั้นจะมี

ชอง   เพื่อใหทานเลือกวาทานตองการนําการกรอกภาระงาน(TOR) 

บันทึกลงในผลการปฏิบัติงาน(JA) ดวยหรือไม ถาตองการใหเช็คถูก  ถาไมตองการใหเอาเครื่องหมาย

เช็คถูกออก  เมื่อกรอกขอมูลเสร็จแลว ใหคลิกปุม “เพิ่ม” เพื่อเพิ่มขอมูล 

 

 

คลิกเพิ่มขอมูลผลงานทางวิชาการ 

เช็คถูกหนารายการที่ตองการ 
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3. การพัฒนานักศึกษา 

ถาทานตองการที่จะเพิ่มขอมูลภาระงานพัฒนานักศึกษา  ใหทานคลิกที่ “เพิ่มภาระงาน

พัฒนานักศึกษา”  (รูปที่ 2.27)  

 

 

รูปที่ 2.27 แสดงหนาจอภาระงานพฒันานักศึกษา 
 

 เมื่อคลิกแลว จะแสดงภาระงานใหเลือก (รูปที่ 2.28)  คือ  

1. อาจารยที่ปรึกษาวิชาการ 
2. ที่ปรึกษาชมรมนักศึกษา 

3. ที่ปรึกษาโครงการกิจกรรมเสริมหลักสูตรระยะสั้นของนักศึกษา 

4. รวมกิจกรรม/โครงการพัฒนานักศึกษาของคณะ 

5. เปนผูจัดกิจกรรมพัฒนานักศึกษา 

6. อ่ืนๆ 

 

คลิกเพื่อเพิม่ภาระงานพฒันานักศึกษา 
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รูปที่ 2.28 แสดงหนาจอการเพิม่ภาระงานพัฒนานักศกึษา 

 

 ใหทานเลือกภาระงานที่ทานตองการ กรอกรายละเอียดงาน จํานวนนักศึกษา สัดสวนการ

ทํางาน และจํานวนชั่วโมงการทํางานทั้งหมดในชวงระยะการประเมินของทาน  ระบบจะคํานวณชั่วโมง

การทํางานตอสัปดาหให โดยใชจํานวนสัปดาหที่ไดจากกองการเจาหนาที่ เพื่อใหเปนมาตรฐาน

เดียวกันทั้งมหาวิทยาลัย  

 จากนั้นจะมีชอง   เพื่อใหทานเลือกวาทานตองการนําการ

กรอกภาระงาน(TOR) บันทึกลงในผลการปฏิบัติงาน(JA) ดวยหรือไม ถาตองการใหเช็คถูก  ถาไม

ตองการใหเอาเครื่องหมายเช็คถูกออก  เมื่อกรอกขอมูลเสร็จแลว ใหคลิกปุม “เพิ่ม” เพื่อเพิ่มขอมูล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เลือกภาระงานที่ตองการกรอก 
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4. งานบริการวิชาการ 

ถาทานตองการที่จะเพิ่มขอมูลภาระงานบริการวิชาการ  ใหทานคลิกที่ “เพิ่มภาระงานบริการ

วิชาการ”  (รูปที่ 2.29)  

 

 

รูปที่ 2.29 แสดงหนาจอภาระงานงานบริการวิชาการ 
 

 เมื่อคลิกแลว จะแสดงภาระงานใหเลือก (รูปที่ 2.30)  คือ  

1. โครงการบริการวิชาการ 
2. วิทยากรบรรยาย 

3. วิทยากรปฏิบัติการ 
4. การตรวจวินิจฉัยพรอมคําแนะนํา 

5. การใหคําแนะนําปรึกษา 

6. อ่ืนๆ 

 

คลิกเพื่อเพิม่ภาระงานบรกิารวิชาการ 
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รูปที่ 2.30 แสดงหนาจอการเพิม่ภาระงานบรกิารวิชาการ 
 

 ใหทานเลือกภาระงานที่ทานตองการกรอก กรอกรายละเอียดงาน งบประมาณที่ใช และ

สัดสวนการทํางาน   ระบบจะคํานวณชั่วโมงการทํางานตอสัปดาหให โดยคํานวณจากงบประมาณ

ที่ใชในการบริการวิชาการ โดยใชจํานวนสัปดาหที่ไดจากกองการเจาหนาที่ เพื่อใหเปนมาตรฐาน

เดียวกันทั้งมหาวิทยาลัย  

 จากนั้นจะมีชอง   เพื่อใหทานเลือกวาทานตองการนําการ

กรอกภาระงาน(TOR) บันทึกลงในผลการปฏิบัติงาน(JA) ดวยหรือไม ถาตองการใหเช็คถูก  ถาไม

ตองการใหเอาเครื่องหมายเช็คถูกออก  เมื่อกรอกขอมูลเสร็จแลว ใหคลิกปุม “เพิ่ม” เพื่อเพิ่มขอมูล 

 

5. งานบริหารและงานอื่นๆ ที่ไดรับมอบหมาย 

ถาทานตองการที่จะเพิ่มขอมูลภาระงานบริหารและงานอื่นๆ ที่ไดรับมอบหมาย  จะมีหัวขอให

ทานเลือกอยู 2 หัวขอคือ งานบริหาร และ งานอื่นๆ ที่ไดรับมอบหมาย(รูปที่ 2.31)  เมื่อทานเลือกหัวขอ

แลว  ใหทานคลิกที่ “เพิ่มภาระงานที่เลือก”  จะแสดงหนาจอใหทานกรอกขอมูล  (รูปที่ 2.32)    

 

เลือกภาระงานที่ตองการกรอก 
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รูปที่ 2.31 แสดงหนาจอภาระงานบรหิารและงานอื่นๆ 
 

ถาทานเลือกหัวขอ งานบริหาร  จะมีภาระงานใหเลือก  คือ  

1. อธิการบดี 
2. รองอธิการบดี/คณบดี/ผูอํานวยการสถาบัน/สํานัก 

3. ผูชวยอธิการบดี/รองคณบดี/รองผูอํานวยการสถาบัน/สํานัก/หัวหนาภาควิชา 

4. ผูชวยคณบดี/ผูชวยผูอํานวยการสถาบัน/สํานัก รองหัวหนาภาควิชา 

5. หัวหนาสาขาวิชา 

6. ประธานกรรมการบริหารหลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษา ประจําสาขาวิชา 

7. ประธานกรรมการบริหารหลักสูตรระดับปริญญาตรี ประจําสาขาวิชา 

8. อ่ืนๆ 

 

ถาทานเลือกหัวขอ งานอื่นๆ ที่ไดรับมอบหมาย  จะมีภาระงานใหเลือก  คือ  

1. การใหคําปรึกษาแนะนําอาจารย (Mentor) 

2. งานทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม 

3. อ่ืนๆ 

 

 

 

เลือกภาระงานที่ตองการกรอก 
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รูปที่ 2.32 แสดงหนาจอการเพิม่ภาระงานบริหารและงานอื่นๆ ที่ไดรับมอบหมาย 

 ใหทานเลือกภาระงานที่ทานตองการกรอก กรอกรายละเอียดงาน สัดสวนการทํางาน  โดยที่

จํานวนชั่วโมงนั้น  

 ถาเลือกกรอกภาระงานบริหาร  ระบบจะคิดจํานวนชั่วโมงการทํางานจากการเลือกภาระงาน 

เชน ถาเปนอธิการบดี จํานวนชั่วโมงการทํางานจะเทากับ 35 ชม./สัปดาห  (จากเกณฑการคิดภาระ

งานของมหาวิทยาลัย) 

 ถาเลือกกรอกภาระงานอื่นๆ ที่ไดรับมอบหมาย จะตองกรอกจํานวนชั่วโมงการทํางานทั้งหมด 

ซึ่งระบบจะนําไปคํานวณชั่วโมงระบบจะคํานวณชั่วโมงการทํางานตอสัปดาหให โดยใชจํานวนสัปดาห

ที่ไดจากกองการเจาหนาที่ เพื่อใหเปนมาตรฐานเดียวกันทั้งมหาวิทยาลัย  

 จากนั้นจะมีชอง   เพื่อใหทานเลือกวาทานตองการนําการ

กรอกภาระงาน(TOR) บันทึกลงในผลการปฏิบัติงาน(JA) ดวยหรือไม ถาตองการใหเช็คถูก  ถาไม

ตองการใหเอาเครื่องหมายเช็คถูกออก  เมื่อกรอกขอมูลเสร็จแลว ใหคลิกปุม “เพิ่ม” เพื่อเพิ่มขอมูล 
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การกรอกขอมูลภาระงานในสายงานที่เปนนักวิจัย 
เมื่อทานเลือก การกระทํา วาทานตองการทําอะไร เมื่อทําการกดปุมบันทึกจะแสดงหัวขอ 5 หัวขอ  

(รูปที่ 2.33) ไดแก 

1. งานวิจัย 

2. การเรียนการสอน 

3. งานเชิงพัฒนา 

4. งานบริการวิชาการ 
5. งานอื่นๆ ที่ไดรับมอบหมาย 

 

  

รูปที่ 2.33 แสดงหนาแรกของการกรอกภาระงานออนไลนของสายงานนักวิจยั 
 

ถาทานมีขอมูลในหัวขอตางๆ ที่เคยกรอกมาแลว และเปนชวงเวลาที่ระบบเปดใหดึงขอมูลเดิม

ได จะเห็นรูปแวนขยายอยูหนาหัวขอ ซึ่งสามารถดึงขอมูลเดิมมาเปนขอมูลในครั้งปจจุบันได เมื่อคลิก

แลว ใหทานทําการเลือกปและครั้งที่ที่ทานเคยกรอกขอมูล จากนั้นคลิกปุม “สีเขียว” เพื่อแสดงขอมูลที่

ทานเคยกรอกในปและครั้งนั้น (รูป 2.34) 

หัวขอตางๆ ในภาระงานขั้น
ตํ่า 

ปุมดึงขอมูลเดิมที่เคยกรอกไปแลว 
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รูปที่ 2.34 แสดงตัวอยางหนาจอการดงึขอมูลเดิม 

 

 ใหทานเลือกรายการที่ทานตองการใชขอมูลในครั้งนี้ โดยเช็คเครื่องหมายถูกหนารายการที่

ทานตองการ และกดปุม “บันทึกรายการ” 
1. งานวิจัย 

การกรอกขอมูลงานวิจัย เหมือนกับภาระงานวิจัยในสายงานที่เปนอาจารย (ตัวอยางหนา 27) 

2. การเรียนการสอน 

การกรอกขอมูลการเรียนการสอน เหมือนกับภาระงานวิจัยในสายงานที่เปนอาจารย (ตัวอยาง

หนา 13) 

3. งานเชิงพัฒนา 

ถาทานตองการที่จะเพิ่มขอมูลภาระงานบริหาร ใหทานคลิกที่ “เพิ่มภาระงานเชิงพัฒนา” 

(รูปที่ 2.35)  จะแสดงหนาจองการกรอกขอมูล (รูปที่ 2.36) 

 
รูปที่ 2.35 แสดงหนาจอรายการภาระงานเชิงพัฒนา 

 

 

เช็คถูกในรายการที่ตองการ 

คลิกเพื่อเพิม่งานเชิงพัฒนา 
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รูปที่ 2.36 แสดงหนาจอการกรอกภาระงานเชงิพฒันา 
 

ใหทานเลือกภาระงานที่ทานปฏิบัติ ซึ่งจะมีอยู 3 หัวขอ คือ 

1. การปรับปรุงพัฒนาระบบการปฏิบัติงาน 

2. โครงการประดิษฐคิดคน/นวัตกรรม/ตํารา/คูมือ  

3. อ่ืนๆ 

จากนั้นกรอกรายละเอียดภาระงานที่ทานปฏิบัติ และจํานวนชั่วโมงการทํางานทั้งหมดในชวง

ระยะการประเมิน  ซึ่งระบบจะนําไปคํานวณชั่วโมงระบบจะคํานวณชั่วโมงการทํางานตอสัปดาหให 

โดยใชจํานวนสัปดาหที่ไดจากกองการเจาหนาที่ เพื่อใหเปนมาตรฐานเดียวกันทั้งมหาวิทยาลัย  

จากนั้นจะมีชอง   เพื่อใหทานเลือกวาทานตองการนําการ

กรอกภาระงาน(TOR) บันทึกลงในผลการปฏิบัติงาน(JA) ดวยหรือไม ถาตองการใหเช็คถูก  ถาไม

ตองการใหเอาเครื่องหมายเช็คถูกออก  เมื่อกรอกขอมูลเสร็จแลว ใหคลิกปุม “เพิ่ม” เพื่อเพิ่มขอมูล 

4. งานบริการวิชาการ 

การกรอกขอมูลงานบริการวิชาการ เหมือนกับภาระงานวิจัยในสายงานที่เปนอาจารย 

(ตัวอยางหนา 32) 
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5. งานอื่นๆ ที่ไดรับมอบหมาย 

การกรอกขอมูลงานอื่นๆ ที่ไดรับมอบหมาย เหมือนกับภาระงานวิจัยในสายงานที่เปนอาจารย 

(ตัวอยางหนา 33) 

การกรอกขอมูลภาระงานในสายงานระดับบริหาร  
เมื่อทานเลือก การกระทํา วาทานตองการทําอะไร เมื่อทําการกดปุมบันทึกจะปรากฏหนาตาง (รูป

ที่ 2.37) มีอยู 3 หัวขอ ไดแก 

1. งานบริหาร 
2. งานเชิงพัฒนา/งานบริการวิชาการ 

3. งานประจํา และ/หรือ งานพิเศษอื่นๆ ที่ไดรับมอบหมาย 

 

 
รูปที่ 2.37 แสดงหนาแรกของการกรอกภาระงานออนไลนของสายงานระดับบริหาร 

 

ถาทานมีขอมูลในหัวขอตางๆ ที่เคยกรอกมาแลว และเปนชวงเวลาที่ระบบเปดใหดึงขอมูลเดิม

ได จะเห็นรูปแวนขยายอยูหนาหัวขอ ซึ่งสามารถดึงขอมูลเดิมมาเปนขอมูลในครั้งปจจุบันได เมื่อคลิก

แลว ใหทานทําการเลือกปและครั้งที่ที่ทานเคยกรอกขอมูล จากนั้นคลิกปุม “สีเขียว” เพื่อแสดงขอมูลที่

ทานเคยกรอกในปและครั้งนั้น (รูป 2.38) 

คลิกเพื่อดึงขอมูลภาระงานเดิม 

หัวขอตางๆ ในภาระงานขั้น
ตํ่า 
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 ใหทานเลือกรายการที่ทานตองการใชขอมูลในครั้งนี้ โดยเช็คเครื่องหมายถูกหนารายการที่

ทานตองการ และกดปุม “บันทึกรายการ” 

 

 
รูปที่ 2.38 แสดงตัวอยางหนาจอการดงึขอมูลเดิมของงานบริหาร 

1. งานบริหาร 
ถาทานตองการที่จะเพิ่มขอมูลภาระงานบริหาร ใหทานคลิกที่ “เพิ่มภาระงานบริหาร” (รูปที่ 

2.39)  

 
รูปที่ 2.39 แสดงหนาจอรายการภาระงานบริหาร 

 

จะแสดงหนาจอใหทานกรอกขอมูล   ถาทานมีตําแหนงบริหารอยูในฐานขอมูล MIS แลว  จะมี

ตําแหนงบริหารของทานขึ้นให  (รูปที่ 2.40)    

เลือกเงื่อนไขและคลิกปุมสีเขยีว เพื่อแสดงรายการ 

เช็คถูกหนารายการที่ตองการเพิม่ในภาระงานปจจบัุน 

คลิกเพื่อเพิม่งานบริหาร 
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รูปที่ 2.40 แสดงหนาจอการกรอกภาระงานบรหิาร 
 

ใหทานกรอกรายละเอียดภาระงานที่ทานปฏิบัติ และจํานวนชั่วโมงการทํางานทั้งหมดในชวง

ระยะการประเมิน  ซึ่งระบบจะนําไปคํานวณชั่วโมงระบบจะคํานวณชั่วโมงการทํางานตอสัปดาหให 

โดยใชจํานวนสัปดาหที่ไดจากกองการเจาหนาที่ เพื่อใหเปนมาตรฐานเดียวกันทั้งมหาวิทยาลัย  

 จากนั้นจะมีชอง   เพื่อใหทานเลือกวาทานตองการนําการ

กรอกภาระงาน(TOR) บันทึกลงในผลการปฏิบัติงาน(JA) ดวยหรือไม ถาตองการใหเช็คถูก  ถาไม

ตองการใหเอาเครื่องหมายเช็คถูกออก  เมื่อกรอกขอมูลเสร็จแลว ใหคลิกปุม “เพิ่ม” เพื่อเพิ่มขอมูล 
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2. งานเชิงพัฒนา/งานบริการวิชาการ 
การกรอกภาระงานเชิงพัฒนา/งานบริการวิชาการ  ระบบไดอํานวยความสะดวกใหทาน โดย

ทานสามารถดึงขอมูลจากระบบ MIS (ในหนาขอมูลสวนบุคคล เมนูขวามือลางสุด) ที่ทานเคยกรอกไว

แลว มาใชในการกรอกภาระงานได โดยคลิกที่ “ดึงขอมูลจากระบบ MIS” (รูปที่ 2.41)  ซึ่งขอมูลที่

สามารถดึงมาใชได จะอยูในชวงวันที่ของการประเมินของทาน (รูปที่ 2.42) ถาในระบบ MIS ไมมีขอมูล

ในชวงเวลาประเมินของทาน ทานจะไมสามารถคลิกดึงขอมูลได 
 

 
รูปที่ 2.41 แสดงหนาจอรายการภาระงานเชิงพัฒนา/งานบริการวชิาการ 

 

 

รูปที่ 2.42 แสดงหนาจอรายการขอมลูจากระบบ MIS 
 

เมื่อคลิกที่ “ดึงขอมูลจากระบบ MIS” แลว จะพบรายการที่อยูในชวงเวลาการประเมินของทาน 

ทานสามารถเลือก โดยเช็คถูกที่ชอง  หนารายการที่ตองการบันทึกในภาระงานครั้งนี้ และคลิกปุม 

“บันทึกรายการ” เพื่อเพิ่มขอมูล 

 

คลิกเพื่อดึงขอมูลจากระบบ MIS เพิ่มภาระงานเชิงพัฒนา/งานบรกิาร
วิชาการ 

เช็คถูกเพื่อเลือกรายการที่ตองการบนัทึกในภาระงานครั้งนี ้
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แตถาทานตองการเพิ่มขอมูลภาระงานใหม ใหทานเลือกหัวขอการเพิ่มขอมูล  โดยมีอยู 4 

หัวขอ คือ   

1. การฝกอบรมและการพัฒนา 

2. การศึกษาดูงาน 

3. การบริการชุมชน 

4. อ่ืนๆ 

เมื่อทานเลือกหัวขอแลว  ใหทานคลิกที่ “เพิ่มภาระงาน” (รูปที่ 2.41) จะแสดงหนาจอใหทาน

กรอกขอมูล   (รูปที่ 2.43 – 2.46) 

    

 
รูปที่ 2.43 แสดงหนาจอการกรอกภาระงานการฝกอบรมและการพัฒนา 

กรอกรายละเอียดการฝกอบรม 
และพัฒนา 
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รูปที่ 2.44 แสดงหนาจอการกรอกภาระงานการศกึษาดูงาน 

 

 

 

 

กรอกรายละเอียด 
การศึกษาดูงาน 
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รูปที่ 2.45 แสดงหนาจอการกรอกภาระงานการบริการชมุชน 

 

 
รูปที่ 2.46 แสดงหนาจอการกรอกภาระงานอื่นๆ 

กรอกรายละเอียด 
การบรกิารชมุชน 

กรอกรายละเอียดงานอื่นๆ 
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ใหทานกรอกรายละเอียดในแตละหนาจอที่ทานเลือก และกรอกจํานวนชั่วโมงการทํางาน

ทั้งหมดในชวงระยะการประเมิน  ซึ่งระบบจะนําไปคํานวณชั่วโมงระบบจะคํานวณชั่วโมงการทํางานตอ

สัปดาหให โดยใชจํานวนสัปดาหที่ไดจากกองการเจาหนาที่ เพื่อใหเปนมาตรฐานเดียวกันทั้ง

มหาวิทยาลัย  

 จากนั้นจะมีชอง   เพื่อใหทานเลือกวาทานตองการนําการ

กรอกภาระงาน(TOR) บันทึกลงในผลการปฏิบัติงาน(JA) ดวยหรือไม ถาตองการใหเช็คถูก  ถาไม

ตองการใหเอาเครื่องหมายเช็คถูกออก  เมื่อกรอกขอมูลเสร็จแลว ใหคลิกปุม “เพิ่ม” เพื่อเพิ่มขอมูล 

 
3. งานประจํา และ/หรือ งานพิเศษอื่นๆที่ไดรับมอบหมาย 

ถาทานตองการที่จะเพิ่มขอมูลภาระงานประจํา และ/หรือ งานพิเศษอื่นๆที่ไดรับมอบหมาย ให

ทานคลิกที่ “เพิ่มภาระงานประจํา/พิเศษ” (รูปที่ 2.47)     จะแสดงหนาจอใหทานกรอกขอมูล   (รูปที่ 

2.48)    
 

 
รูปที่ 2.47 แสดงหนาจอรายการภาระงานประจาํหรอืงานพิเศษอืน่ๆ ที่ไดรับมอบหมาย 

คลิกเพื่อเพิม่ภาระงานประจํา/พิเศษ 
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รูปที่ 2.48 แสดงหนาจอการกรอกภาระงานประจาํ 

 

ใหทานกรอกรายละเอียดภาระงานที่ทานปฏิบัติ และกรอกจํานวนชั่วโมงการทํางานทั้งหมด

ในชวงระยะการประเมิน  ซึ่งระบบจะนําไปคํานวณชั่วโมงระบบจะคํานวณชั่วโมงการทํางานตอสัปดาห

ให โดยใชจํานวนสัปดาหที่ไดจากกองการเจาหนาที่ เพื่อใหเปนมาตรฐานเดียวกันทั้งมหาวิทยาลัย  

 จากนั้นจะมีชอง   เพื่อใหทานเลือกวาทานตองการนําการ

กรอกภาระงาน(TOR) บันทึกลงในผลการปฏิบัติงาน(JA) ดวยหรือไม ถาตองการใหเช็คถูก  ถาไม

ตองการใหเอาเครื่องหมายเช็คถูกออก  เมื่อกรอกขอมูลเสร็จแลว ใหคลิกปุม “เพิ่ม” เพื่อเพิ่มขอมูล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กรอกรายละเอียดงานประจํา 
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การกรอกขอมูลภาระงานในสายงานระดับจัดการ  
เมื่อทานเลือก การกระทํา วาทานตองการทําอะไร เมื่อทําการกดปุมบันทึกจะปรากฏหนาตาง (รูป

ที่ 2.49) มีอยู 4 หัวขอ ไดแก 

1. งานบริหาร 
2. งานประจํา 

3. งานเชิงพัฒนา/งานบริการวิชาการ 

4. งานพิเศษอื่นๆที่ไดรับมอบหมาย 

 

 
รูปที่ 2.49 แสดงหนาจอแรกของการกรอกภาระงานของระดับจัดการ 

 

ถาทานมีขอมูลในหัวขอตางๆ ที่เคยกรอกมาแลว และเปนชวงเวลาที่ระบบเปดใหดึงขอมูลเดิม

ได จะเห็นรูปแวนขยายอยูหนาหัวขอ ซึ่งสามารถดึงขอมูลเดิมมาเปนขอมูลในครั้งปจจุบันได เมื่อคลิก

แลว ใหทานทําการเลือกปและครั้งที่ที่ทานเคยกรอกขอมูล จากนั้นคลิกปุม “สีเขียว” เพื่อแสดงขอมูลที่

ทานเคยกรอกในปและครั้งนั้น (รูป 2.50)  

ใหทานเลือกรายการที่ทานตองการใชขอมูลในครั้งนี้ โดยเช็คเครื่องหมายถูกหนารายการที่

ทานตองการ และกดปุม “บันทึกรายการ” 

 

คลิกเพื่อดึงขอมูลเดิม 

หัวขอภาระงานระดับจัดการ 
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รูปที่ 2.50 แสดงตัวอยางหนาจอการดงึขอมูลเดิมของภาระงานระดับจัดการ 

 

1. งานบริหาร 
ถาทานตองการที่จะเพิ่มขอมูลภาระงานบริหาร ใหทานคลิกที่ “เพิ่มภาระงานบริหาร” (รูปที่ 

2.51)  จะแสดงหนาจอใหทานกรอกขอมูล   ถาทานมีตําแหนงบริหารอยูในฐานขอมูล MIS แลว  จะมี

ตําแหนงบริหารของทานขึ้นให  (รูปที่ 2.52)    

 

 
รูปที่ 2.51 แสดงหนาจอรายการภาระงานบริหาร 

 

เลือกเงื่อนไขและคลิกปุมสีเขยีว เพื่อแสดงรายการ 

เช็คถูกหนารายการที่ตองการเพิม่ในภาระงานปจจบัุน 

คลิกเพื่อเพิม่ภาระงานบรหิาร 
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รูปที่ 2.52 แสดงหนาจอการกรอกภาระงานบรหิาร 
 

ใหทานกรอกรายละเอียดภาระงานที่ทานปฏิบัติ และกรอกจํานวนชั่วโมงการทํางานทั้งหมด

ในชวงระยะการประเมิน  ซึ่งระบบจะนําไปคํานวณชั่วโมงระบบจะคํานวณชั่วโมงการทํางานตอสัปดาห

ให โดยใชจํานวนสัปดาหที่ไดจากกองการเจาหนาที่ เพื่อใหเปนมาตรฐานเดียวกันทั้งมหาวิทยาลัย  

จากนั้นจะมีชอง   เพื่อใหทานเลือกวาทานตองการนําการ

กรอกภาระงาน(TOR) บันทึกลงในผลการปฏิบัติงาน(JA) ดวยหรือไม ถาตองการใหเช็คถูก  ถาไม

ตองการใหเอาเครื่องหมายเช็คถูกออก  เมื่อกรอกขอมูลเสร็จแลว ใหคลิกปุม “เพิ่ม” เพื่อเพิ่มขอมูล 

2. งานประจํา 
ถาทานตองการที่จะเพิ่มขอมูลภาระงานบริหาร ใหทานคลิกที่ “เพิ่มภาระงานประจํา/พิเศษ”  

(รูปที่ 2.53)  จะแสดงหนาจอใหทานกรอกขอมูล   (รูปที่ 2.54)   

  

กรอกรายละเอียดงานบรหิาร 
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รูปที่ 2.53 แสดงหนาจอรายการภาระงานประจาํ/พิเศษ 

 

 

รูปที่ 2.54 แสดงหนาจอการกรอกภาระงานประจาํ 
 

ใหทานกรอกรายละเอียดภาระงานที่ทานปฏิบัติ และกรอกจํานวนชั่วโมงการทํางานทั้งหมด

ในชวงระยะการประเมิน  ซึ่งระบบจะนําไปคํานวณชั่วโมงระบบจะคํานวณชั่วโมงการทํางานตอสัปดาห

ให โดยใชจํานวนสัปดาหที่ไดจากกองการเจาหนาที่ เพื่อใหเปนมาตรฐานเดียวกันทั้งมหาวิทยาลัย  

จากนั้นจะมีชอง   เพื่อใหทานเลือกวาทานตองการนําการ

กรอกภาระงาน(TOR) บันทึกลงในผลการปฏิบัติงาน(JA) ดวยหรือไม ถาตองการใหเช็คถูก  ถาไม

ตองการใหเอาเครื่องหมายเช็คถูกออก  เมื่อกรอกขอมูลเสร็จแลว ใหคลิกปุม “เพิ่ม” เพื่อเพิ่มขอมูล 

 

 

คลิกเพื่อเพิม่ภาระงานประจํา/พิเศษ 

กรอกรายละเอียดงานประจํา 
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3. งานเชิงพัฒนา/งานบริการวิชาการ 
การกรอกภาระงานเชิงพัฒนา/งานบริการวิชาการ  ระบบไดอํานวยความสะดวกใหทาน โดย

ทานสามารถดึงขอมูลจากระบบ MIS (ในหนาขอมูลสวนบุคคล เมนูขวามือลางสุด) ที่ทานเคยกรอกไว

แลว มาใชในการกรอกภาระงานได โดยคลิกที่ “ดึงขอมูลจากระบบ MIS” (รูปที่ 2.55)  ซึ่งขอมูลที่

สามารถดึงมาใชได จะอยูในชวงวันที่ของการประเมินของทาน (รูปที่ 2.56) ถาในระบบ MIS ไมมีขอมูล

ในชวงเวลาประเมินของทาน ทานจะไมสามารถคลิกดึงขอมูลได 
 

 
รูปที่ 2.55 แสดงหนาจอรายการภาระงานเชิงพัฒนา/งานบริการวชิาการ 

 

 

รูปที่ 2.56 แสดงหนาจอรายการขอมลูจากระบบ MIS 
เมื่อคลิกที่ “ดึงขอมูลจากระบบ MIS” แลว จะพบรายการที่อยูในชวงเวลาการประเมินของทาน 

ทานสามารถเลือก โดยเช็คถูกที่ชอง  หนารายการที่ตองการบันทึกในภาระงานครั้งนี้ และคลิกปุม 

“บันทึกรายการ” เพื่อเพิ่มขอมูล 

แตถาทานตองการเพิ่มขอมูลภาระงานใหม ใหทานเลือกหัวขอการเพิ่มขอมูล  โดยมีอยู 4 

หัวขอ คือ   

1. การฝกอบรมและการพัฒนา 

2. การศึกษาดูงาน 

3. การบริการชุมชน 

4. อ่ืนๆ 

คลิกเพื่อดึงขอมูลจากระบบ MIS เพิ่มภาระงานเชิงพัฒนา/งานบรกิาร
วิชาการ 

เช็คถูกเพื่อเลือกรายการที่ตองการบนัทึกในภาระงานครั้งนี ้
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เมื่อทานเลือกหัวขอแลว  ใหทานคลิกที่ “เพิ่มภาระงาน” (รูปที่ 2.55) จะแสดงหนาจอใหทาน

กรอกขอมูล   (รูปที่ 2.57 – 2.60) 

    

 
รูปที่ 2.57 แสดงหนาจอการกรอกภาระงานการฝกอบรมและการพัฒนา 

กรอกรายละเอียดการฝกอบรม 
และพัฒนา 
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รูปที่ 2.58 แสดงหนาจอการกรอกภาระงานการศกึษาดูงาน 

 

 

 

 

กรอกรายละเอียด 
การศึกษาดูงาน 
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รูปที่ 2.59 แสดงหนาจอการกรอกภาระงานการบริการชมุชน 

 

 
รูปที่ 2.60 แสดงหนาจอการกรอกภาระงานอื่นๆ 

กรอกรายละเอียด 
การบรกิารชมุชน 

กรอกรายละเอียดงานอื่นๆ 
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ใหทานกรอกรายละเอียดในแตละหนาจอที่ทานเลือก และกรอกจํานวนชั่วโมงการทํางาน

ทั้งหมดในชวงระยะการประเมิน  ซึ่งระบบจะนําไปคํานวณชั่วโมงระบบจะคํานวณชั่วโมงการทํางานตอ

สัปดาหให โดยใชจํานวนสัปดาหที่ไดจากกองการเจาหนาที่ เพื่อใหเปนมาตรฐานเดียวกันทั้ง

มหาวิทยาลัย  

จากนั้นจะมีชอง   เพื่อใหทานเลือกวาทานตองการนําการ

กรอกภาระงาน(TOR) บันทึกลงในผลการปฏิบัติงาน(JA) ดวยหรือไม ถาตองการใหเช็คถูก  ถาไม

ตองการใหเอาเครื่องหมายเช็คถูกออก  เมื่อกรอกขอมูลเสร็จแลว ใหคลิกปุม “เพิ่ม” เพื่อเพิ่มขอมูล 

4. งานพิเศษอื่นๆที่ไดรับมอบหมาย 
ถาทานตองการที่จะเพิ่มขอมูลภาระงานพิเศษอื่นๆที่ไดรับมอบหมาย ใหทานคลิกที่ “เพิ่ม

ภาระงานพิเศษ” (รูปที่ 2.61)  จะแสดงหนาจอใหทานกรอกขอมูล   (รูปที่ 2.62)    

 
รูปที่ 2.61 แสดงหนาจอรายการภาระงานพิเศษอื่นๆ ที่ไดรับมอบหมาย 

 
รูปที่ 2.62 แสดงหนาจอการกรอกภาระงานพเิศษอื่นๆ ที่ไดรับมอบหมาย 

คลิกเพื่อเพิม่ภาระงานพิเศษ 

กรอกรายละเอียดงานพิเศษอื่นๆ 
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ใหทานกรอกรายละเอียดภาระงานที่ทานปฏิบัติ และกรอกจํานวนชั่วโมงการทํางานทั้งหมด

ในชวงระยะการประเมิน  ซึ่งระบบจะนําไปคํานวณชั่วโมงระบบจะคํานวณชั่วโมงการทํางานตอสัปดาห

ให โดยใชจํานวนสัปดาหที่ไดจากกองการเจาหนาที่ เพื่อใหเปนมาตรฐานเดียวกันทั้งมหาวิทยาลัย  

จากนั้นจะมีชอง   เพื่อใหทานเลือกวาทานตองการนําการ

กรอกภาระงาน(TOR) บันทึกลงในผลการปฏิบัติงาน(JA) ดวยหรือไม ถาตองการใหเช็คถูก  ถาไม

ตองการใหเอาเครื่องหมายเช็คถูกออก  เมื่อกรอกขอมูลเสร็จแลว ใหคลิกปุม “เพิ่ม” เพื่อเพิ่มขอมูล 

 
การกรอกขอมูลภาระงานในสายงานระดับปฏิบัติการ 

 ใหทานเลือก การกระทํา วาทานตองการทําอะไร เมื่อทําการกดปุมบันทึกจะปรากฏหนาตาง 

(รูปที่ 2.63) มีอยู 3 หัวขอ ไดแก 

1. งานประจํา 

2. งานเชิงพัฒนา/งานบริการวิชาการ 

3. งานพิเศษอื่นๆ ที่ไดรับมอบหมาย 

 

 
รูปที่ 2.63 แสดงหนาแรกของการกรอกภาระงานของระดับปฏบัิติการ 

 

ถาทานมีขอมูลในหัวขอตางๆ ที่เคยกรอกมาแลว และเปนชวงเวลาที่ระบบเปดใหดึงขอมูลเดิม

ได จะเห็นรูปแวนขยายอยูหนาหัวขอ ซึ่งสามารถดึงขอมูลเดิมมาเปนขอมูลในครั้งปจจุบันได เมื่อคลิก

แลว ใหทานทําการเลือกปและครั้งที่ที่ทานเคยกรอกขอมูล จากนั้นคลิกปุม “สีเขียว” เพื่อแสดงขอมูลที่

ทานเคยกรอกในปและครั้งนั้น (รูป 2.64)  

ใหทานเลือกรายการที่ทานตองการใชขอมูลในครั้งนี้ โดยเช็คเครื่องหมายถูกหนารายการที่

ทานตองการ และกดปุม “บันทึกรายการ” 

 

คลิกเพื่อดึงขอมูลเดิม 
หัวขอในการกรอกภาระ
งานระดับปฏบัิติการ 
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รูปที่ 2.64 แสดงตัวอยางหนาจอการดงึขอมูลเดิมของงานประจาํ 

1. งานประจํา 
ถาทานตองการที่จะเพิ่มขอมูลภาระงานบริหาร ใหทานคลิกที่ “เพิ่มภาระงานประจํา/พิเศษ”  

(รูปที่ 65)  จะแสดงหนาจอใหทานกรอกขอมูล   (รูปที่ 2.66)    

 

 
รูปที่ 2.65 แสดงตัวอยางหนาจอรายการภาระงานประจํา 

 

เลือกเงื่อนไขและคลิกปุมสีเขยีว เพื่อแสดงรายการ 

เช็คถูกหนารายการที่ตองการเพิม่ในภาระงานปจจบัุน 

คลิกเพื่อเพิม่งานประจาํ 
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รูปที่ 2.66 แสดงหนาจอการกรอกภาระงานประจาํ 
 

ใหทานกรอกรายละเอียดภาระงานที่ทานปฏิบัติ และกรอกจํานวนชั่วโมงการทํางานทั้งหมด

ในชวงระยะการประเมิน  ซึ่งระบบจะนําไปคํานวณชั่วโมงระบบจะคํานวณชั่วโมงการทํางานตอสัปดาห

ให โดยใชจํานวนสัปดาหที่ไดจากกองการเจาหนาที่ เพื่อใหเปนมาตรฐานเดียวกันทั้งมหาวิทยาลัย  

จากนั้นจะมีชอง   เพื่อใหทานเลือกวาทานตองการนําการ

กรอกภาระงาน(TOR) บันทึกลงในผลการปฏิบัติงาน(JA) ดวยหรือไม ถาตองการใหเช็คถูก  ถาไม

ตองการใหเอาเครื่องหมายเช็คถูกออก  เมื่อกรอกขอมูลเสร็จแลว ใหคลิกปุม “เพิ่ม” เพื่อเพิ่มขอมูล 

 
2. งานเชิงพัฒนา/งานบริการวิชาการ 

การกรอกภาระงานเชิงพัฒนา/งานบริการวิชาการ  ระบบไดอํานวยความสะดวกใหทาน โดย

ทานสามารถดึงขอมูลจากระบบ MIS (ในหนาขอมูลสวนบุคคล เมนูขวามือลางสุด) ที่ทานเคยกรอกไว

แลว มาใชในการกรอกภาระงานได โดยคลิกที่ “ดึงขอมูลจากระบบ MIS” (รูปที่ 2.67)  ซึ่งขอมูลที่

สามารถดึงมาใชได จะอยูในชวงวันที่ของการประเมินของทาน (รูปที่ 2.68) ถาในระบบ MIS ไมมีขอมูล

ในชวงเวลาประเมินของทาน ทานจะไมสามารถคลิกดึงขอมูลได 

กรอกรายละเอียดภาระงานประจํา 
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รูปที่ 2.67 แสดงหนาจอรายการภาระงานเชิงพัฒนา/งานบริการวชิาการ 

 

 

รูปที่ 2.68 แสดงหนาจอรายการขอมลูจากระบบ MIS 
 

เมื่อคลิกที่ “ดึงขอมูลจากระบบ MIS” แลว จะพบรายการที่อยูในชวงเวลาการประเมินของทาน 

ทานสามารถเลือก โดยเช็คถูกที่ชอง  หนารายการที่ตองการบันทึกในภาระงานครั้งนี้ และคลิกปุม 

“บันทึกรายการ” เพื่อเพิ่มขอมูล 

แตถาทานตองการเพิ่มขอมูลภาระงานใหม ใหทานเลือกหัวขอการเพิ่มขอมูล  โดยมีอยู 4 

หัวขอ คือ   

1. การฝกอบรมและการพัฒนา 

2. การศึกษาดูงาน 

3. การบริการชุมชน 

4. อ่ืนๆ 

เมื่อทานเลือกหัวขอแลว  ใหทานคลิกที่ “เพิ่มภาระงาน” (รูปที่ 2.67) จะแสดงหนาจอใหทาน

กรอกขอมูล   (รูปที่ 2.69 – 2.72) 

 

คลิกเพื่อดึงขอมูลจากระบบ MIS เพิ่มภาระงานเชิงพัฒนา/งานบรกิาร
วิชาการ 

เช็คถูกเพื่อเลือกรายการที่ตองการบนัทึกในภาระงานครั้งนี ้
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รูปที่ 2.69 แสดงหนาจอการกรอกภาระงานการฝกอบรมและการพัฒนา 

 
รูปที่ 2.70 แสดงหนาจอการกรอกภาระงานการศกึษาดูงาน 

กรอกรายละเอียดการฝกอบรม 
และพัฒนา 

กรอกรายละเอียด 
การศึกษาดูงาน 
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รูปที่ 2.71 แสดงหนาจอการกรอกภาระงานการบริการชมุชน 

 

 
รูปที่ 2.72 แสดงหนาจอการกรอกภาระงานอื่นๆ 

กรอกรายละเอียด 
การบรกิารชมุชน 

กรอกรายละเอียดงานอื่นๆ 
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ใหทานกรอกรายละเอียดในแตละหนาจอที่ทานเลือก และกรอกจํานวนชั่วโมงการทํางาน

ทั้งหมดในชวงระยะการประเมิน  ซึ่งระบบจะนําไปคํานวณชั่วโมงระบบจะคํานวณชั่วโมงการทํางานตอ

สัปดาหให โดยใชจํานวนสัปดาหที่ไดจากกองการเจาหนาที่ เพื่อใหเปนมาตรฐานเดียวกันทั้ง

มหาวิทยาลัย  

จากนั้นจะมีชอง   เพื่อใหทานเลือกวาทานตองการนําการ

กรอกภาระงาน(TOR) บันทึกลงในผลการปฏิบัติงาน(JA) ดวยหรือไม ถาตองการใหเช็คถูก  ถาไม

ตองการใหเอาเครื่องหมายเช็คถูกออก  เมื่อกรอกขอมูลเสร็จแลว ใหคลิกปุม “เพิ่ม” เพื่อเพิ่มขอมูล 

 

5. งานพิเศษอื่นๆ ที่ไดรับมอบหมาย 
ถาทานตองการที่จะเพิ่มขอมูลภาระงานพิเศษอื่นๆที่ไดรับมอบหมาย ใหทานคลิกที่ “เพิ่ม

ภาระงาน” (รูปที่ 2.73)  จะแสดงหนาจอใหทานกรอกขอมูล   (รูปที่ 2.74)    

 

 
รูปที่ 2.73 แสดงหนาจอรายการภาระงานประจาํหรอืงานพิเศษอืน่ๆ ที่ไดรับมอบหมาย 

 

คลิกเพื่อเพิม่ภาระงานประจํา/พิเศษ 
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รูปที่ 2.74 แสดงหนาจอการกรอกภาระงานพเิศษอื่นๆที่ไดรับมอบหมาย 
 

ใหทานกรอกรายละเอียดภาระงานที่ทานปฏิบัติ และกรอกจํานวนชั่วโมงการทํางานทั้งหมด

ในชวงระยะการประเมิน  ซึ่งระบบจะนําไปคํานวณชั่วโมงระบบจะคํานวณชั่วโมงการทํางานตอสัปดาห

ให โดยใชจํานวนสัปดาหที่ไดจากกองการเจาหนาที่ เพื่อใหเปนมาตรฐานเดียวกันทั้งมหาวิทยาลัย  

จากนั้นจะมีชอง   เพื่อใหทานเลือกวาทานตองการนําการ

กรอกภาระงาน(TOR) บันทึกลงในผลการปฏิบัติงาน(JA) ดวยหรือไม ถาตองการใหเช็คถูก  ถาไม

ตองการใหเอาเครื่องหมายเช็คถูกออก  เมื่อกรอกขอมูลเสร็จแลว ใหคลิกปุม “เพิ่ม” เพื่อเพิ่มขอมูล 

 

 

 

 

 
 

กรอกรายละเอียดงานพิเศษ 
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การกรอกขอมูลภาระงานในสายงานระดับบริการ 
 ใหทานเลือก การกระทํา วาทานตองการทําอะไร เมื่อทําการกดปุมบันทึกจะปรากฏหนาตาง 

(รูปที่ 2.75) มีอยู 2 หัวขอ ไดแก 

1. งานประจํา 

2. งานพิเศษอื่นๆที่ไดรับมอบหมาย 

 

 
ที่ 2.75 แสดงหนาจอการแรกของการกรอกภาระงานของระดับบริการ 

 

ถาทานมีขอมูลในหัวขอตางๆ ที่เคยกรอกมาแลว และเปนชวงเวลาที่ระบบเปดใหดึงขอมูลเดิม

ได จะเห็นรูปแวนขยายอยูหนาหัวขอ ซึ่งสามารถดึงขอมูลเดิมมาเปนขอมูลในครั้งปจจุบันได เมื่อคลิก

แลว ใหทานทําการเลือกปและครั้งที่ที่ทานเคยกรอกขอมูล จากนั้นคลิกปุม “สีเขียว” เพื่อแสดงขอมูลที่

ทานเคยกรอกในปและครั้งนั้น (รูป 2.76)  

ใหทานเลือกรายการที่ทานตองการใชขอมูลในครั้งนี้ โดยเช็คเครื่องหมายถูกหนารายการที่

ทานตองการ และกดปุม “บันทึกรายการ” 

 
รูปที่ 2.76 แสดงหนาการดึงขอมูลเดิมของภาระงานระดับบริการ 

คลิกเพื่อดึงขอมูลเดิม 

หัวขอภาระงานระดับบรกิาร 

เลือกเงื่อนไขและคลิกปุมสีเขยีว เพื่อแสดงรายการ 

เช็คถูกหนารายการที่ตองการเพิม่ในภาระงานปจจบัุน 
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1. งานประจํา 
ถาทานตองการที่จะเพิ่มขอมูลภาระงานบริหาร ใหทานคลิกที่ “เพิ่มภาระงานประจํา/พิเศษ” 

(รูปที่ 2.77) จะแสดงหนาจอใหทานกรอกขอมูล   (รูปที่ 2.78)    

 

 
รูปที่ 2.77 แสดงหนาจอรายการภาระงานประจาํ 

 

 

รูปที่ 2.78 แสดงหนาจอการกรอกภาระงานประจาํ 
 

ใหทานกรอกรายละเอียดภาระงานที่ทานปฏิบัติ และกรอกจํานวนชั่วโมงการทํางานทั้งหมด

ในชวงระยะการประเมิน  ซึ่งระบบจะนําไปคํานวณชั่วโมงระบบจะคํานวณชั่วโมงการทํางานตอสัปดาห

ให โดยใชจํานวนสัปดาหที่ไดจากกองการเจาหนาที่ เพื่อใหเปนมาตรฐานเดียวกันทั้งมหาวิทยาลัย  

คลิกเพื่อเพิม่ภาระงานประจํา 

กรอกรายละเอียดงานประจํา 
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จากนั้นจะมีชอง   เพื่อใหทานเลือกวาทานตองการนําการ

กรอกภาระงาน(TOR) บันทึกลงในผลการปฏิบัติงาน(JA) ดวยหรือไม ถาตองการใหเช็คถูก  ถาไม

ตองการใหเอาเครื่องหมายเช็คถูกออก  เมื่อกรอกขอมูลเสร็จแลว ใหคลิกปุม “เพิ่ม” เพื่อเพิ่มขอมูล 

2. งานพิเศษอื่นๆ ที่ไดรับมอบหมาย 
ถาทานตองการที่จะเพิ่มขอมูลภาระงานพิเศษอื่นๆที่ไดรับมอบหมาย ใหทานคลิกที่ “เพิ่ม

ภาระงาน” (รูปที่ 2.79)  จะแสดงหนาจอใหทานกรอกขอมูล   (รูปที่ 2.80)    

 
รูปที่ 2.79 แสดงหนาจอรายการภาระงานพิเศษอื่นๆที่ไดรับมอบหมาย 

 

 

รูปที่ 2.80 แสดงหนาจอการกรอกภาระงานพเิศษอื่นๆที่ไดรับมอบหมาย 
ใหทานกรอกรายละเอียดภาระงานที่ทานปฏิบัติ และกรอกจํานวนชั่วโมงการทํางานทั้งหมด

ในชวงระยะการประเมิน  ซึ่งระบบจะนําไปคํานวณชั่วโมงระบบจะคํานวณชั่วโมงการทํางานตอสัปดาห

ให โดยใชจํานวนสัปดาหที่ไดจากกองการเจาหนาที่ เพื่อใหเปนมาตรฐานเดียวกันทั้งมหาวิทยาลัย  

คลิกเพื่อเพิม่ภาระงานพิเศษอื่นๆ 

กรอกรายละเอียดงานพิเศษอื่นๆ 
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จากนั้นจะมีชอง   เพื่อใหทานเลือกวาทานตองการนําการ

กรอกภาระงาน(TOR) บันทึกลงในผลการปฏิบัติงาน(JA) ดวยหรือไม ถาตองการใหเช็คถูก  ถาไม

ตองการใหเอาเครื่องหมายเช็คถูกออก  เมื่อกรอกขอมูลเสร็จแลว ใหคลิกปุม “เพิ่ม” เพื่อเพิ่มขอมูล 

การแสดงภาระงานและผลการปฏิบัติงานที่ไดกรอกไปแลวนั้น ใหคลิกที่ “แสดงภาระงาน” หรือ 

“แสดงผลการปฏิบัติงาน” ซึ่งจะขึ่นอยูกับชวงเวลาที่กําหนดให โดยจะอยูที่เมนูดานบนของภาระงานใน

ทุกระดับ 

การแสดงภาระงานและผลการปฏิบัติงาน  ทานสามารถที่จะพิมพออกมาจากระบบได  กอนที่

ทานจะพิมพภาระงานใหทานทําตามขอแนะนํากอนกานพิมพภาระงานกอน  แลวจึงจะทําการพิมพ

ภาระงานออกมาเปนกระดาษ  โดยการคลิกที่ print page ทางดานขวามือมุมบน (รูปที่ 2.81)  

 

 
รูปที่ 2.81 แสดงหนาจอการพิมพภาระงานและผลการปฏิบัติงาน 

 

กดเพื่อทําการพิมพภาระงาน 
ขอแนะนํากอนพิมพ 
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