
 

 

 
http://e-port.mbu.ac.th 

ส ำนักงำนประกันคุณภำพกำรศึกษำ 

มหำวิทยำลัยมหำมกุฏรำชวิทยำลัย 

 

 

ปรับปรุง 8 ตุลำคม 2563

คู่มอืการใช้ e – Portfolio (ส าหรับอาจารย์) 



ค ำน ำ 

คู่มือฉบับนี้ ผู้จัดท ำได้ระดมแลกเปลี่ยนควำมคิดเห็นเพ่ือสกัดองค์ควำมรู้ ด้ำนกำรบริหำรจัดกำร เกี่ยวกับ 
เทคนิคกำรเพ่ิมประสิทธิภำพกำรปฏิบัติงำนโดยใช้ระบบเทคโนโลยีสำรสนเทศเพ่ือกำรบริหำรจัดกำรท ำงำนประกัน
คุณภำพกำรศึกษำ ตั้งแต่ระดับหลักสูตร ระดับคณะ และระดับสถำบัน จำกประชุม conference ทำง Facebook Line 
คณะกรรมกำรกำรจัดกำรควำมรู้เพ่ือด ำเนินกิจกรรมกำรระดมควำมคิดและคัดเลือกประเด็นกำรเพ่ิมประสิทธิภำพกำร
พัฒนำระบบ E-port ให้มีประสิทธิภำพมำกยิ่งขึ้น และให้เกิดประโยชน์สูงสุด เพ่ือยกระดับองค์กรให้สำมำรถน ำระบบ
สำรสนเทศมำใช้ในกำรบริหำรจัดกำรและกำรตัดสินใจของผู้บริหำร อีกทั้งยังช่วยยกระดับคุณภำพกำรท ำงำนของ
บุคลำกร ให้มีศักยภำพและประสิทธิภำพ ในด้ำนกำรบริหำรจัดกำรกำรจัดเก็บข้อมูล  คณะกรรมกำรกำรจัดกำรควำมรู้ 
น ำสรุปข้อมูลจำกกำรแลกเปลี่ยนเรียนรู้เสนอผู้บริหำร เพ่ือมอบนโยบำยให้กับบุคลำกรภำยในหน่วยงำนได้น ำไปใช้ให้
เกิดประโยชน์ต่อกำรปฏิบัติงำน และน ำข้ึนเว็บไซต์เผยแพรให้บุคลำกรทรำบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



วิธีกำรด ำเนินงำน 
1.ประชุมระดมควำมคิดและคัดเลือกองค์ควำมรู้เรื่อง แนวปฏิบัติที่ดีกำรใช้ระบบ E-port 
2.ประชุมแลกเปลี่ยนเรียนรู้กำรด ำเนินงำนกำรกรอกข้อมูล E – port และกำรดึงข้อมูลจำกระบบ E-

port ผ่ำนระบบ conference ทำง Facebook และ Line   
3.สรุปประเด็น และกลั่นกรอกงควำมรู้จำกกำรแลกเปลี่ยน 
4.ปรับปรุงระบบ E-port ตำมประเด็นที่ได้แลกเปลี่ยน 
5.เผยแพร่คู่มือกำรใช้ระบบ E – Port ให้ผู้รับผิดชอบด ำเนินกำรใช้ระบบ 
6.จัดอบรมวิธีใช้งำนระบบ E –Port 
7.ติดตำม สรุปผลกำรใช้งำนระบบ E -Port 

ประโยชน์ที่ได้รับจำกแนวปฏิบัติที่ดี (KM) ดังนี้ 
1. ข้อมูลที่เกี่ยวกับบริหำรจัดกำรหลักสูตร ระดับหลักสูตรแยก ระดับหลักสูตรรวม ระดับคณะ อำจำรย์จะมี

กำรจัดเก็บข้อมูลที่เป็นระบบ ข้อมูลมีควำมสมบูรณ์ เป็นประโยชน์ต่อกำรสืบค้นข้อมูล รวมทั้งกำรอ้ำงอิงส ำหรับใช้ใน
กำรปฏิบัติงำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ 

2. มีประโยชน์ทำงด้ำนวิชำกำร โดยเฉพำะด้ำนกำรศึกษำที่น่ำสนใจ ท ำให้ผลงำนไม่สูญเปล่ำ ยังคงเก็บรักษำ
อย่ำงเป็นระบบ พร้อมใช้ในกำรค้นคว้ำหรืออ้ำงอิง 

3. มีประโยชน์ในกำรบริหำรจัดกำร ท ำให้ทรำบข้อมูลที่รวบรวมในเชิงประวัติย้อนหลัง 
4. สำมำรถสืบค้นข้อมูลได้อย่ำงรวดเร็ว และเชื่อมโยงระบบทั้งวิทยำเขต 

ตำรำงเปรียบเทียบกำรพัฒนำระบบจัดเก็บข้อมูล E-Port 

งำนเดิม งำนพัฒนำ 
1.จัดเก็บเป็นระบบ 1.จัดเก็บเป็นระบบ  
2.สืบค้นออนไลน์ 2.สืบค้นออนไลน์ 
3.รำยงำนข้อมูลเป็นรำยวิทยำเขต 3.รำยงำนข้อมูลเป็นรำยวิทยำเขต 
4.ไม่ได ้ 4.รำยงำนข้อมูลเป็นรำยหลักสูตรแยก 
5.ไม่ได ้ 5.รำยงำนข้อมูลเป็นรำยหลักสูตรรวม 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือกำรใช้ระบบแฟ้มสะสมงำนอำจำรย์ (E-port) 

ระดับอำจำรย์ 

1.ขั้นตอนกำรเข้ำระบบ 

1.เข้ำเว็บ e-port.mbu.ac.th     
2.กดผู้ดูแลระบบ 
3.ใส่ User และ Password ที่ก ำหนดให้ และกด เข้ำสู่ระบบ 

 

2.ขั้นตอนกรอกประวัติส่วนตัว 
1.ท่ำนสำมำรถแก้ไขชื่อ-นำมสกุลของท่ำนได้หำกเกิดกรณี ชื่อ-นำมสกุลสะกดผิด  
2.เมื่อท ำกำรแก้ไขแล้ว ให้กดบันทึกแก้ไข 



 

3.ขั้นตอนกำรกรอกประวัติกำรศึกษำ 

1.กดเครื่องหมำย + มุมขวำมือ 

 

2.กรอกข้อมูลประวัติกำรศึกษำทุกระดับ ทีละระดับ แล้วกด Save 
3.กดแนบเอกสำรประกอบ 

 
1 



 

4.กดเลือกไฟล์เอกสำรค ำสั่งแต่งตั้ง/สัญญำจ้ำงแนบ ต้องเป็นไฟล์ PDF เท่ำนั้น แนบได้ทีละไฟล์ 
5.ตั้งชื่อเอกสำรว่ำเป็นเอกสำรอะไร (เพ่ือสะดวกในกำรค้นหำและตรวจสอบ) 
6.กด Save 

 

7.เมื่อแนบเอกสำรแล้วไฟล์สำมำรดูไฟล์ที่แนบได้โดยกำรกด แนบเอกสำร  
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8.รำยกำรไฟล์เอกสำรที่แนบ 
9.หำกต้องกำรลบไฟล์ให้กดเครื่องถังขยะสีแดง 
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4.ขั้นตอนกำรกรอกต ำแหน่งทำงวิชำกำร 

หมำยเหตุ 1.หำกอำจำรย์มีต ำแหน่งทำงวิชำกำร ให้กรอกข้อมูลให้ครบ เช่นหำอำจำรย์ต ำแหน่งปัจจุบันเป็น
รองศำสตรำจำรย์ ต้องกรอก ทั้ง ต ำแหน่งผู้ช่วยศำสตรำจำรย์  และต ำแหน่งรองศำสตรำจำรย์  

2. หำกไม่มีต ำแหน่งทำงวิชำกำรให้ข้ำมไปที่ประวัติกำรท ำงำน 
1.กรอกข้อมูลประวัติต ำแหน่งทำงวิชำกำร ทีละระดับ แล้วกด Save 
2.กดแนบเอกสำรประกอบ 

 

3. กดเลือกไฟล์เอกสำรค ำสั่งแต่งตั้งต ำแหน่งทำงวิชำกำรแนบ ต้องเป็นไฟล์ PDF เท่ำนั้น แนบได้ทีละไฟล์ 
4.ตั้งชื่อเอกสำรว่ำเป็นเอกสำรอะไร (เพ่ือสะดวกในกำรค้นหำและตรวจสอบ) 
5.กด Save 
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6.รำยกำรไฟล์เอกสำรที่แนบ 

 

5.ขั้นตอนกำรกรอกประวัติกำรท ำงำน 

1.กดเครื่องหมำย + มุมขวำมือ 
2.กรอกข้อมูลประวัติกำรท ำงำนตั้งแต่เริ่มท ำงำน แล้วกด Save 
3.กดแนบเอกสำรประกอบ 
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4. กดเลือกไฟล์เอกสำรค ำสั่งแต่งตั้งต ำแหน่งงำน ต้องเป็นไฟล์ PDF เท่ำนั้น แนบได้ทีละไฟล์ 
5.ตั้งชื่อเอกสำรว่ำเป็นเอกสำรอะไร (เพ่ือสะดวกในกำรค้นหำและตรวจสอบ) 
6.กด Save 
7.รำยกำรไฟล์เอกสำรที่แนบ 

 

6.ขั้นตอนกำรกรอกประวัติกำรประชุม/สัมมนำ 

1.กดเครื่องหมำย + มุมขวำมือ 
2.กรอกข้อมูลประวัติกำรประชุม/สัมมนำในปีกำรศึกษำ 2559แล้วกด Save 
3.กดแนบเอกสำรประกอบ 

 

 

4 

5 
 

6 

 

7 

 

1 

  

2 3 



4. กดเลือกไฟล์เอกสำรค ำสั่ง/หนังสือเชิญ ต้องเป็นไฟล์ PDF เท่ำนั้น แนบได้ทีละไฟล์ 
5.ตั้งชื่อเอกสำรว่ำเป็นเอกสำรอะไร (เพ่ือสะดวกในกำรค้นหำและตรวจสอบ) 
6.กด Save 
7.รำยกำรไฟล์เอกสำรที่แนบ 

 

7.ขั้นตอนกำรกรอกประวัติกำรลำศึกษำต่อ/ลำเพิ่มพูนควำมรู้ทำงวิชำกำร 

1.กดเครื่องหมำย + มุมขวำมือ 
2.กรอกข้อมูลประวัติกำรลำศึกษำต่อ/ลำเพ่ิมพูนควำมรู้ทำงวิชำกำรในปีกำรศึกษำ 2559 แล้วกด  Save 
3.กดแนบเอกสำรประกอบ 
หมำยเหตุ 1.กรณีที่มีกำรลำเรียน หำกไม่มีกำรลำเรียนให้ข้ำมข้อนี้ไป 
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4. กดเลือกไฟล์เอกสำรกำรลำเรียน ต้องเป็นไฟล์ PDF เท่ำนั้น แนบได้ทีละไฟล์ 
5.ตั้งชื่อเอกสำรว่ำเป็นเอกสำรอะไร (เพ่ือสะดวกในกำรค้นหำและตรวจสอบ) 
6.กด Save 
7.รำยกำรไฟล์เอกสำรที่แนบ 
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8.ขั้นตอนกำรกรอกประวัติกำรลำงำน 

1.กดเครื่องหมำย + มุมขวำมือ 
2.กรอกข้อมูลประวัติกำรลำงำนในปีกำรศึกษำ 2563 แล้วกด  Save 
หมำยเหตุ แยกประเภทกำรลำ 

 

9.ขั้นตอนกำรกรอกประวัติกำรได้รับควำมดีควำมชอบ/รำงวัลที่ได้รับ/เครื่องรำชอิสริยำภรณ์ 

1.กดเครื่องหมำย + มุมขวำมือ 
2.กรอกข้อมูลประวัติกำรได้รับควำมดีควำมชอบ/รำงวัลที่ได้รับ/เครื่องรำชอิสริยำภรณ์ในปีกำรศึกษำ 2559 

แล้วกด  Save (เช่นยกย่องนักวิจัยดีเด่น,ได้รับเครื่องรำชฯ,บทควำมดีเด่นเป็นต้น) 
3.กดแนบเอกสำรประกอบ 
หมำยเหตุ หำกไม่มีให้ข้ำมข้อนี้ไป 
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4. กดเลือกไฟล์เอกสำรกำรลำเรียน ต้องเป็นไฟล์ PDF เท่ำนั้น แนบได้ทีละไฟล์ 
5.ตั้งชื่อเอกสำรว่ำเป็นเอกสำรอะไร (เพ่ือสะดวกในกำรค้นหำและตรวจสอบ) 
6.กด Save 
7.รำยกำรไฟล์เอกสำรที่แนบ 
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ภำระงำน 
1.ขั้นตอนกำรบันทึกภำระงำนสอน ส ำหรับอำจำรย์ 

 กำรบันทึกภำระงำนสอน ส ำหรับอำจำรย์ เป็นกำรบันทึกผลกำรด ำเนินงำนในรำยวิชำที่รับผิดชอบ ได้แก่ กำร
บันทึก มคอ.3-6 กำรบันทึกผลกำรกระจำยของเกรด และผลกำรประเมินรำยวิชำ รำยวิชำที่อำจำรย์ได้รับผิดชอบจะถูก
บันทึกมำจำกผู้ดูแลระบบของคณะ/วิทยำเขต/วิทยำลัย โดยกำรบันทึกผลมีวิธี ดังนี้ 

 1. เมื่อเข้ำระบบแล้วให้ไปที่ ภำระงำน -> งำนสอน 

 

 จะเห็นรำยวิชำที่ได้รับผิดชอบ โดยในตำรำงจะประกอบด้วย ภำคกำรศึกษำ ระดับ รำยวิชำ หน่วยกิต สำขำที่
สอน จ ำนวนนักศึกษำ มคอ.3 มคอ.5 เกรด และผลกำรประเมิน ซึ่งจะมีสัญลักษณ์กำรด ำเนินกำร ดังนี้ 

 

 กำรบันทึกผลกำรด ำเนินกำรให้คลิกท่ี ระบบจะแสดงหน้ำต่ำงส ำหรับแนบไฟล์ขึ้นมำ ดั้งนี้ 

- คลิกที่  ท ำกำรเลือกไฟล์จำกเครื่อง
คอมพิวเตอร์ 

- เมื่อเลือกไฟล์ คลิกท่ี  เพ่ืออัพโหลดไฟล์ 



เมื่อส่งไฟล์เสร็จระบบจะแสดง  หมำยถึงได้ส่งข้อมูลแล้ว รอกำรตรวจสอบจำกผู้รับผิดชอบ เมื่อมีกำร
ตรวจสอบ กรณีมีกำรตรวจสอบแล้วมีกำรให้แก้ไขจะแสดงเป็น  โดย ส ำ ม ำ ร ถ
เข้ำดูข้อควำมที่ส่งให้แก้ไขไฟล์โดยคลิกที่สัญลักษณ์  แล้วเลือกที่แก้ไข ส่วนใน ก ร ณี ที่
ได้รับกำรอนุมัติแล้ว  จะไม่สำมำรถแก้ไขข้อมูลได ้

 

กำรบันทึกผลเกรด เป็นกำรบันทึกจ ำนวนกำรกระจำยของเกรดโดย คลิกเข้ำไปที่  จะแสดงหน้ำต่ำงส ำหรับ
กรอกจ ำนวนนักศึกษำที่ได้ผลกำรกำรศึกษำแต่ละระดับ ดังนี้ 

 

อำจำรย์บันทึกจ ำนวนนักศึกษำที่ได้ผลกำรกำรศึกษำแต่ละระดับ เสร็จแล้วคลิกท่ี  เพ่ือส่งผล
กำรศึกษำ ระบบจะน ำผลไปประมวลเป็นร้อยละและส่งไปรวบรวมส ำหรับกำรจัดกำรหลักสูตรต่อไป 

กำรบันทึกผลกำรประเมินโดยนักศึกษำ เป็นกำรบันทึกผลสรุป และแนบไฟล์หลักฐำนประกอบ โดยคลิกเข้ำไป
ที่  จะแสดงหน้ำต่ำงส ำหรับสรุปผลกำรประเมิน และแนบไฟล์ ดังนี้ 

 

1.กดสร้ำงแบบประเมิน 

 

2.กดพิมพ์ Code แบบประเมิน 
3.จะได้แบบประเมินให้นักศึกษำประเมินอำจำรย์ 

1 

2 



 

 

เมื่อนักศึกษำประเมินครบ  
1.กดเครื่องคิดเลข 
2.กดเครื่องปริ้น และ Save เป็น PDF  
3.กดเลือกไฟล์ แนบผลสรุปกำรประเมินอำจำรย์ เป็น PDF 
4.กดส่งผลกำรประเมิน  

1 
2 3 4 



2.กำรจัดกำรรำยวิชำที่เปิดสอน ส ำหรับอำจำรย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร 

กำรจัดกำรรำยวิชำที่เปิดสอน ส ำหรับอำจำรย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร เป็นกำรจัดกำรผลกำรด ำเนินงำนใน
รำยวิชำที่หลักสูตรเปิดด ำเนินกำร โดยจะแสดงข้อมูลกำรด ำเนินงำนของอำจำรย์ผู้รับผิดชอบรำยวิชำ ประกอบด้วย  
มคอ.3-6 ผลกำรกระจำยของเกรด และผลกำรประเมินรำยวิชำ ซึ่งผู้รับผิดชอบสำมมำรถก ำกับติดตำมได้ ดังนี้ 

1. เมื่อเข้ำระบบแล้วให้ไปที่ จัดกำรหลักสูตร -> รำยวิชำที่เปิดสอน 

 

จะเห็นรำยวิชำที่หลักสูตรเปิดสอน โดยในตำรำงจะประกอบด้วย ภำคกำรศึกษำ ระดับ รำยวิชำ หน่วยกิต 
จ ำนวนนักศึกษำ มคอ.3 มคอ.5 เกรด และผลกำรประเมิน ซึ่งจะมีสัญลักษณ์กำรด ำเนินกำร ดังนี้ 

 

อำจำรย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตรสำมำรถเข้ำไปตรวจสอบและส่งผลกำร
ตรวจสอบกำรด ำเนินกำรรำยวิชำได้ หรืออนุมัติผลกำรด ำเนินงำน โดยคลิกไปที่
ไอคอนและเลือกที่แก้ไข จะมีหน้ำต่ำงแสดงขึ้นมำ ดังนี้ 

 

 



 

- สถำนะ คือกำรด ำเนินกำร อำจำรย์สำมำรถปรับสถำนะอนุมัติ หรือส่งกลับให้ผู้รับผิดชอบแก้ไขได้ 
- บันทึกถึง (กรณีส่งกลับแก้ไข) ส ำหรับอธิบำยกำรปรับแก้ไขเอกสำรส ำหรับผู้รับผิดชอบรำยวิชำ 
- วันที ่คือ วันที่อนุมัติ และจะแสดงเป็นผลกับก ำหนดกำรส่ง 
- ดำวน์โหลดไฟล์ มคอ.3 กลำง  หมำยถึงไฟล์ มคอ กลำงของมหำวิทยำลัย 
 เมื่อปรับข้อมูลแล้วสำมำรถบันทึกได้ที่ปุ่ม บันทึก มคอ 
 

ในส่วน สรุปผลกำรศึกษำ จะแสดงผลกำรศึกษำทั้งหมดที่ถูกส่งมำ และสำมำรถส่งไฟล์ออกเพ่ือบันทึกเข้ำ
ระบบ Che QA 3D ต่อไป 

 

1.กดเครื่องหมำย + มุมขวำมือ 
2.กรอกข้อมูลอย่ำงละเอียดกด Save (ท ำทีละวิชำ) 
หมำยเหตุ 2.1กรุณำตรวจสอบรหัสวิชำ และสะกดชื่อวิชำ จ ำนวนชั่วโมง ให้ถูกต้อง (มีผลต่อกำรค ำนวณค่ำ 

FTES) 
2.2 จ ำนวนนักศึกษำ ให้ใส่จ ำนวนนักศึกษำที่ลงทะเบียนเรียนเท่ำนั้น ให้ตัดจ ำนวนนักศึกษำที่ถอนรำยวิชำออก 



 

 
3.ขั้นตอนกำรกรอกข้อมูลงบวิจัย 

1.กดเครื่องหมำย + มุมขวำมือ 

 

2.งบวิจัยที่ได้รับในปีกำรศึกษำ 2563 (งบประมำณปี 2563) 
หมำยเหตุ กำรนับงบวิจัยให้นับในช่วงที่เริ่มสัญญำคือได้เงินวิจัย โดยชว่งระยะเวลำที่เก็บข้อมูลคือ 1 ต.ค. 62 - 

30 ก.ย. 63 
 1. เลือกสถำนภำพงำนวิจัย ว่ำเป็นประธำนหรือผู้ร่วมงำนวิจัย 

2. ใส่ชื่องำนวิจัยที่ได้รับอนุมัติ 

 

2  

1 

 
1 



3.กรอกจ ำนวนเงินที่รับงบวิจัย หำกเป็นงบที่ได้รับจำกสถำบันวิจัยญำณสังวรหรือหน่วยงำนภำยใน
มหำวิทยำลัยให้กรอก  จ ำนวนตัวเลขในช่องใน 

4.กรอกจ ำนวนเงินที่รับงบวิจัย หำกเป็นงบที่ได้รับจำกหน่วยงำนผ่ำนนอก ที่ไม่ได้รับผ่ำนสถำบันวิจัย
ญำณสังวร 

5.กรอกเดือน/ปีที่เริ่มท ำสัญญำ ซึ่งต้องอยู่ในช่วง 1 ต.ค.62 - 30 ก.ย.63  
6.กรอกเดือน/ปี เสร็จสิ้น หำกยังไม่แล้วเสร็จไม่ต้องกรอก 
7.กด Save 

 

3.กรณีท่ีได้รับกำรตีพิมพ์ ปีกำรศึกษำ 2560 
หมำยเหตุ 1.กำรนับงบวิจัยให้นับในช่วงที่เริ่มสัญญำคือได้เงินวิจัย โดยชว่งระยะเวลำที่เก็บข้อมูลคือ 1 ต.ค. 60 

- 30 ก.ย. 61 
2.กำรนับผลงำนตีพิมพ์ให้นับในช่วงระยะเวลำที่เก็บข้อมูลคือ 1 ม.ค. 60 – 31 ธ.ค. 60 นับเฉพำะที่ตีพิมพ์แล้ว

เท่ำนั้น ไม่นับจำกใบรับรองกำรตีพิมพ์ 
 1.ไม่ต้องแก้ปี เนื่องจำกเป็นปีกำรศึกษำ 2560  จะข้ึนให้อัตโนมัติ 
 2. เลือกสถำนภำพงำนวิจัย ว่ำเป็นประธำนหรือผู้ร่วมงำนวิจัย 

3. ใส่ชื่องำนวิจัยที่ได้รับอนุมัติ 
4.กรอกจ ำนวนเงินที่รับงบวิจัย หำกเป็นงบที่ได้รับจำกสถำบันวิจัยญำณสังวรหรือหน่วยงำนภำยใน

มหำวิทยำลัยให้กรอก จ ำนวนตัวเลขในช่องใน 
5.กรอกจ ำนวนเงินที่รับงบวิจัย หำกเป็นงบที่ได้รับจำกหน่วยงำนภำยนอก เช่น วช. สกอ. กระทรวง

ศึกษำฯ หรืออ ำเภอ ให้กรอก จ ำนวนตัวเลขในช่องนอก 
6.ตีพิมพ์ให้ใส่ค่ำน้ ำหนัก ซึ่งดูค่ำน้ ำหนักของวำรสำรได้จำกหมำยเหตุหรือในคู่มือประกันคุณภำพ 
7.กรอกเดือน/ปีที่เริ่มท ำสัญญำ  
8.กรอกเดือน/ปี เสร็จสิ้น สัญญำ 

1 

2 

3 

4 

5 

6 7 

8 



9.ในช่องวัน/เดือน/ปี ที่เผยแพร่ ให้ใส่วันที่ตีพิมพ์จริง 
10.ใส่ชื่อวำรสำรที่ตีพิมพ์ 

11.กด Save 

 

4.กดแนบเอกสำรประกอบ 
5. กดเลือกไฟล์เอกสำรสัญญำทุนวิจัย/เอกสำรกำรตีพิมพ์  ต้องเป็นไฟล์ PDF เท่ำนั้น แนบได้ทีละไฟล์ 
6.ตั้งชื่อเอกสำรว่ำเป็นเอกสำรอะไร (เพ่ือสะดวกในกำรค้นหำและตรวจสอบ) 
7.กด Save 
8.รำยกำรไฟล์เอกสำรที่แนบ 

 

1 

 

2 

3 

4 5 
6 

7 8 
9 

 

10 
11 



 

4.ขั้นตอนกำรกรอกข้อมูลงำนตีพิมพ์เผยแพร่/ประชุมวิชำกำร/กำรจัดท ำเอกสำรประกอบกำรสอน/งำนแต่ง/เรียบ
เรียง/แปลต ำรำ 
 บทความวิชาการท่ีได้รับการเผยแพร่ 

หมำยเหตุ 1.กำรนับผลงำนวิชำกำรให้นับในช่วงระยะเวลำที่เก็บข้อมูลคือ 1 ม.ค. 63 – 31 ธ.ค. 63 นับ
เฉพำะที่ตีพิมพ์แล้วเท่ำนั้น ไม่นับจำกใบรับรองกำรตีพิมพ์ 

 1.กดเครื่องหมำย + มุมขวำมือ 

 

 
4 

5 
 

6 

 
7 

 

1 



 2.ไม่ต้องแก้ปี เนื่องจำกเป็นปีกำรศึกษำ 2563 จะข้ึนให้อัตโนมัติ 
3.ใส่ชื่อผลงำนวิชำกำรท่ีได้รับกำรตีพิมพ์ 
4.ตีพิมพ์ให้ใส่ค่ำน้ ำหนัก ซึ่งดูค่ำน้ ำหนักของวำรสำรได้จำกหมำยเหตุหรือในคู่มือประกันคุณภำพ 
5.ใส่ชื่อวำรสำรที่ตีพิมพ์ 
6.ใส่ปีที่ตีพิมพ์ – ฉบับ- หน้ำ 
7.กด Save 

 

 8.กดแนบเอกสำร 

 
9. กดเลือกไฟล์เอกสำร เอกสำรกำรตีพิมพ์  ต้องเป็นไฟล์ PDF เท่ำนั้น แนบได้ทีละไฟล์ 
10.ตั้งชื่อเอกสำรว่ำเป็นเอกสำรอะไร (เพ่ือสะดวกในกำรค้นหำและตรวจสอบ) 

2 
3 

4 
5 

6 
 7 

 
8 



11.กด Save 
12.รำยกำรไฟล์เอกสำรที่แนบ 

 

5.ขั้นตอนกำรกรอกงำนบริกำรวิชำกำรแก่ชุมชนงำนท ำนุบ ำรุงศิลปะและวัฒนธรรม 
1.กดเครื่องหมำย + มุมขวำมือ 
2.กรอกข้อมูลอย่ำงละเอียดกด Save  

 3.กดแนบเอกสำรประกอบ 

 

 

1 

  2 3 

 

9 

10 
 

11 

 
12 



4. กดเลือกไฟล์เอกสำรกำรบริกำรวิชำกำร/บ ำรุงศิลปะและวัฒนธรรม  ต้องเป็นไฟล์ PDF เท่ำนั้น แนบได้ทีละ
ไฟล์ 

5.ตั้งชื่อเอกสำรว่ำเป็นเอกสำรอะไร (เพ่ือสะดวกในกำรค้นหำและตรวจสอบ) 
6.กด Save 
7.รำยกำรไฟล์เอกสำรที่แนบ 

 

6.กำรกรอกข้อมูลงำนอำจำรย์ที่ปรึกษำ 
1.กดเครื่องหมำย + มุมขวำมือ 
2.กรอกข้อมูลแยกตำมจ ำนวนที่รับผิดชอบเป็นที่ปรึกษำ แล้วกด Save  
หมำยเหตุ แยกเป็นระดับปริญญำตรี ปริญญำโท ปริญญำเอก 

 

4 

5 
 

6 

 
7 



 

7.งำนด้ำนกำรบริหำร 
1.กดเครื่องหมำย + มุมขวำมือ 
2.กรอกข้อมูลที่ได้บริหำรแล้วกด Save  
3.กดแนบเอกสำรประกอบ 

 

4. กดเลือกไฟล์เอกสำรกำรบริกำรวิชำกำร/บ ำรุงศิลปะและวัฒนธรรม  ต้องเป็นไฟล์ PDF เท่ำนั้น แนบได้ทีละไฟล์ 
5.ตั้งชื่อเอกสำรว่ำเป็นเอกสำรอะไร (เพ่ือสะดวกในกำรค้นหำและตรวจสอบ) 
6.กด Save 

 

1 

 

2 

 

1 

 

 

2 3 



7.รำยกำรไฟล์เอกสำรที่แนบ 

 

8.ภำระงำนอ่ืนๆ 
1.กดเครื่องหมำย + มุมขวำมือ 
2.กรอกข้อมูลแล้วกด Save  
3.กดแนบเอกสำรประกอบ 

 

4. กดเลือกไฟล์เอกสำร  ต้องเป็นไฟล์ PDF เท่ำนั้น แนบได้ทีละไฟล์ 
5.ตั้งชื่อเอกสำรว่ำเป็นเอกสำรอะไร (เพ่ือสะดวกในกำรค้นหำและตรวจสอบ) 
6.กด Save 

 

4 

5 
 

6 

 
7 

 

1 
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7.รำยกำรไฟล์เอกสำรที่แนบ 
 

 

 

4 

5 
 

6 

 
7 


