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การดูแบบรายงานภาระงานในฐานะอาจารย์ผู้สอน 
มีข้ันตอนดังนี้ 

1.) เลือกภาคการศึกษา 
2.) เลือกปีการศึกษา 

3.) คลิกท่ี  ระบบ จะ Pop up แบบรายงานสรุปภาระงาน อีกหน้าจอ และสามารถ

สั่งพิมพ์เอกสารได้ โดยคลิกท่ี   
 

 
 

 
รูปท่ี 1 การดูแบบรายงานภาระงาน 
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การดูแบบสรุปการประเมินผลภาระงาน ภาควิชาต้นสังกัด  
แบ่งเป็น 2 ประเภท ดังนี้ 

1. การดูแบบสรุปการประเมินผลภาระงาน ภาควิชาต้นสังกัด กรณีดํารงตําแหน่งหัวหน้าภาควิชาหรือรองหัวหน้า
ภาควิชา 

2. การดูแบบสรุปการประเมินผลภาระงาน ภาควิชาต้นสังกัด กรณีไม่ดํารงตําแหน่งหัวหน้าภาควิชาหรือรอง
หัวหน้าภาควิชา 

 

การดูแบบสรุปการประเมินผลภาระงาน ภาควิชาต้นสังกัด กรณีดํารงตําแหน่งหัวหน้าภาค หรือรอง
หัวหน้าภาควิชา 

การดูแบบสรุปการประเมินผลภาระงาน ภาควิชาต้นสังกัด ในกรณีดํารงตําแหน่งหัวหน้าภาควิชาหรือรองหัวหน้า
ภาควิชา มีข้ันตอนดังนี้ 

1.) เลือกภาคการศึกษา 
2.) เลือกปีการศึกษา 
3.) เลือกประเภท 
4.) เลือกเมนู สรุปรายงาน  แบบสรุปการประเมินผลภาระงาน ภาควิชาต้นสังกัด 
5.) ระบบจะ Pop up หน้าจอ แบบสรุปการประเมินผลภาระงานข้ันตํ่าข้ึนมาแสดง ให้ระบุข้อมูลต่างๆ ดังนี้ 

5.1.) ข้อเสนอแนะกรณีไม่ผ่านตามเกณฑ์ 
5.2.) เลือกผู้ลงนาม 
5.3.) ระบุวันท่ี โดยมีข้ันตอนดังนี้ 

5.3.1.) คลิกท่ี  
5.3.2.) เลือกเดือน และปี โดยมีวิธีดังนี้ 

a. ระบุเดือน โดยหากต้องการลดเดือน ทําได้โดยคลิกท่ี  หน้าเดือน หรือ
หากต้องการเพ่ิมเดือน ทําได้โดยคลิกท่ี  หลังเดือน 

b. ระบุปี โดยหากต้องการลดปี คลิกท่ี  หน้าปี พ.ศ. หรือหากต้องการเพ่ิมปี 
คลิกท่ี  หลังปี พ.ศ. 

5.3.3.) เลือกวันท่ี โดยคลิกท่ีวันท่ีท่ีต้องการ 

6.) บันทึกข้อมูล โดยคลิกท่ี  
7.) เม่ือระบบบันทึกข้อมูลแล้ว จะแสดง Message คลิกท่ี OK เพ่ือออกจากหน้าจอ 

8.) หากต้องการพิมพ์เอกสาร สามารถสั่งพิมพ์โดย คลิกท่ี  ระบบจะแสดงรายงาน หลังจากนั้นให้คลิกท่ี 
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รูปท่ี 2 การเลือกวันท่ี 
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รูปท่ี 3 การดูแบบสรุปการประเมินผลภารงาน ภาควิชาต้นสังกัด กรณีดํารงตําแหน่งหัวหน้าภาควิชา หรือรองหัวหน้าภาควิชา 
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รูปท่ี 4 การพิมพ์แบบสรุปการประเมินผลภาระงาน 
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การดูแบบสรุปการประเมินผลภาระงาน ภาควิชาต้นสังกัด กรณีไม่ดํารงตําแหน่งหัวหน้าภาควิชา หรือ
รองหัวหน้าภาควิชา 

การดูแบบสรุปการประเมินผลภาระงาน ภาควิชาต้นสังกัด ในกรณีไม่ดํารงตําแหน่งหัวหน้าภาควิชา หรือรองหัวหน้า
ภาควิชา มีข้ันตอนดังนี้ 

1.) เลือกภาคการศึกษา 
2.) เลือกปีการศึกษา 
3.) เลือกประเภท 
4.) เลือกเมนู สรุปรายงาน  แบบสรุปการประเมินผลภาระงาน ภาควิชาต้นสังกัด 
5.) ระบบจะ Pop up หน้าจอ แบบสรุปการประเมินผลภาระงานข้ันตํ่าข้ึนมาแสดง และสามารถสั่งพิมพ์ได้ โดย

คลิกท่ี  
 

 

 
รูปท่ี 5 การดูแบบสรุปการประเมินภาระงาน ภาควิชาต้นสังกัด กรณีไม่ดํารงตําแหน่งหัวหน้าภาควิชา หรือรองหัวหน้าภาควิชา 
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การดูแบบสรุปการประเมินผลภาระงาน ระดับภาควิชา 
 มีข้ันตอนดังนี้ 

1.) เลือกภาคการศึกษา 
2.) เลือกปีการศึกษา 
3.) เลือกประเภท 
6.) เลือกเมนู สรุปรายงาน  แบบสรุปการประเมินผลภาระงาน ระดับภาควิชา และสามารถสั่งพิมพ์ได้ โดย

คลิกท่ี  
 

 
 

 
รูปท่ี 6 การดูแบบสรุปการประเมินผลภาระงาน ระดับภาควิชา 
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การดูแบบสรุปการประเมินผลภาระงาน ระดับคณะ  
มีข้ันตอนดังนี้ 

1.) เลือกภาคการศึกษา 
2.) เลือกปีการศึกษา 
3.) เลือกประเภท 
4.) เลือกเมนู สรุปรายงาน  แบบสรุปการประเมินผลภาระงาน ระดับคณะ  
5.) ในกรณีท่ีผู้ใช้เป็นคณบดี หรือรองคณบดี ระบบจะแสดงหน้าจอให้ป้อนข้อมูลเพ่ิมเติม คือ ข้อเสนอแนะกรณี

ไม่ผ่านตามเกณฑ์ เลือกชื่อผู้ลงนามเอกสาร ระบุวันท่ีลงนาม และให้คลิกปุ่ม “บันทึกข้อมูล” 

6.) สั่งพิมพ์เอกสารได้ โดยคลิกท่ี  (ดูรูปด้านล่าง) 
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รูปท่ี 7 การดูแบบสรุปการประเมินผลภาระงาน ระดับคณะ  
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การดูสรปุรวมภาระงานของทุกคนในสังกัดหน่วยงานเดียวกัน (สําหรับผู้ใช้งานระดบัหัวหน้า
ภาควชิา รองหัวหน้าภาควิชา คณบดีและรองคณบดีเท่านั้น) 

การดูสรุปรวมภาระงานของทุกคนในสังกัดหน่วยงานเดียวกัน มีข้ันตอนดังนี้ 
1.) เลือกภาคการศึกษา 
2.) เลือกปีการศึกษา 
3.) เลือกประเภท 
4.) คลิกท่ีชื่อหน่วยงาน ระบบจะแสดงสรุปภาระงานของบุคคลท่ีสังกัดหน่วยงานท่ีเลือก 

5.) หากต้องการกลับไปยังหน้าจอสรุปรวมภาระงานหน้าแรก ให้คลิกท่ี  
6.) หากต้องการดูแบบสรุปภาระงานของแต่ละบุคคล ให้ดูท่ี การดูแบบสรุปรวมภาระงานเฉพาะบุคคลท่ีเลือกใน

สังกัดหน่วยงานเดียวกัน 
 

 
รูปท่ี 8 การดูสรุปรวมภาระงานของทุกคนในสังกัดหน่วยงานเดียวกัน-1 
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รูปท่ี 9 การดูสรุปรวมภาระงานของทุกคนในสังกัดหน่วยงานเดียวกัน-2 
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การดูแบบสรุปรวมภาระงานเฉพาะบคุคลท่ีเลือกในสังกัดหน่วยงานเดียวกัน (สําหรับผู้ใช้งาน
ระดับหัวหนา้ภาควชิา รองหัวหน้าภาควิชา คณบดีและรองคณบดีเท่านัน้) 

การดูแบบสรุปรวมภาระงานเฉพาะบุคคลท่ีเลือกในสังกัดหน่วยงานเดียวกัน มีข้ันตอนดังนี้ 
1.) หลังจากดูสรุปรวมภาระงานของทุกคนในสังกัดหน่วยงานเดียวกัน แล้วเลือกบุคคลท่ีต้องการดูข้อมูล โดย

คลิกท่ี  หน้าชื่อบุคคลท่ีต้องการ 

2.) คลิกท่ี  ระบบจะ Pop up หน้าจอแสดงแบบรายงานภาระงาน 
 

 
รูปท่ี 10 การดูแบบสรุปรวมภาระงานเฉพาะบุคคลท่ีเลือกในสังกัดหน่วยงานเดียวกัน-1 
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รูปท่ี 11 การดูแบบสรุปรวมภาระงานเฉพาะบุคคลท่ีเลือกในสังกัดหน่วยงานเดียวกัน-2 

 
 


