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คู่มือการใช้งาน 
 

ระบบบันทึกผลการปฏิบตัิงานตามภาระงาน 
 

ePortfolio System 
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1. การ Login เข้าสู่ระบบ 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

1.เปิด web browser: Chrome แล้วพิมพ์ 

URL : portfolio.nu.ac.th 

2.กรอกข้อมูล Username และ Password ที่

ใช้ในการ Login เข้าใช้งานระบบเครือข่าย

มหาวิทยาลัยนเรศวร 

3.คลิกท่ี LOGIN เพ่ือเข้าสู่ระบบ 
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2. ก าหนดภาระงานของหน่วยงาน  

 

 

 

 

 

1.คลิกท่ีเมนู ก าหนดภาระงาน 

2.คลิกท่ีปุ่มนี้  เพ่ือท าการเพ่ิมข้อมูล

ภาระงานระดับที่ 1 
3.กรอกข้อมูลภาระงานระดับที่ 1 

4.คลิกที่ปุ่มนี้  เพ่ือบันทึกข้อมูล

ภาระงานระดับที่ 1 

5.คลิกที่เครื่องหมายนี้  เพื่อท าการ

เพ่ิมข้อมูลภาระงานระดับที่ 2  

6.คลิกที่ปุ่มนี้  เพ่ือเพ่ิมข้อมูลภาระ

งานระดับท่ี 2  

7.กรอกข้อมูลภาระงานระดับที่ 2 ของ

ภาระงานระดับที่ 1 ตามที่เลือกมา  

8.คลิกที่ปุ่มนี้ เพ่ือบันทึกข้อมูลภาระงานระดับที่ 2  
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2. ก าหนดภาระงานของหน่วยงาน (ต่อ)  

เมื่อบันทึกข้อมูลระดับที่ 2 เรียบร้อยแล้ว  ระบบจะแสดงหน้าจอดังนี้ 

 

 ซ่ึงในการเพ่ิมภาระงานของหน่วยงาน ให้ท าการเพ่ิมภาระงานในระดับที่ 1  และระดับที่ 2 จนครบ และหากมี

ภาระงานในระดับที่ 3  ก็สามารถคลิกที่เครื่องหมาย   หน้างานในระดับที่ 2  เพ่ือเพ่ิมข้อมูลภาระงานระดับที่ 3 
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3. ก าหนดภาระงานโครงการ/กิจกรรม 

 

 

 

 

 

 

1.คลิกท่ีเมนู ก าหนดภาระงานในโครงการ/กิจกรรม 

2.เลือกปีงบประมาณ 

3.กรอกข้อมูลโครงการ/กิจกรรมตาม

ปีงบประมาณท่ีได้เลือกไว้ 

4.เลือกตัวชี้วัดของหน่วยงาน(ถ้ามี) 

5.คลิกปุ่มนี้ เพื่อเพ่ิมโครงการ/กิจกรรม 

6. คลิกเพ่ิมผู้ร่วมโครงการ หากต้องการแก้ไขข้อมูลให้คลิกท่ีปุ่มนี้ 

หากต้องการลบข้อมูลให้คลิกที่ปุ่มนี้ 
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4. เพิ่มข้อมลูผู้ร่วมโครงการ/กิจกรรม 

 หลังจากคลิกเพ่ิมผู้ร่วมโครงการ  จากหน้าก าหนดภาระงานในโครงการ/กิจกรรม  จะปรากฏหน้าจอให้เพ่ิมข้อมูล 

ผู้ร่วมโครงการดังนี้ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.คลิกท่ีปุ่มนี้ เพ่ือเพ่ิมข้อมูล 
2.กรอกข้อมูลผู้ร่วมโครงการ โดยข้อมูลผู้ร่วม

โครงการสามารถพิมพ์ค้นหารายชื่อได้ 

3.คลิกที่ปุ่มนี้ เพ่ือบันทึกข้อมูล 

หากต้องการแก้ไขข้อมูลให้คลิกท่ีปุ่มนี้ 

หากต้องการลบข้อมูลให้คลิกที่ปุ่มนี้ 
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5. การมอบหมายงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.คลิกท่ีเมนู มอบหมายงาน 

2.เลือกปีงบประมาณ 

3.เลือกภาระงาน 

4.คลิกเพ่ิมข้อมูลที่ปุ่มนี้ 

หากต้องการแก้ไขข้อมูลคลิกที่ปุ่มนี้
ปุ่ม 

หากต้องการลบข้อมูลคลิกท่ีปุ่มนี้
ปุ่ม 
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6. การเพ่ิมบุคลากรนอกสังกัดหน่วยงาน 

 เป็นการเพิ่มบคุลากรนอกสงักดัหนว่ยงาน  ท่ีมาปฏิบตัิราชการท่ีหนว่ยงานของตนเอง  สามารถท าได้ดงันี ้

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.คลิกท่ีเมนู บุคลากรช่วยปฎิบัติราชการ 

2.เลือกหน่วยงานต้นสังกัด 

3.คลิกปุ่มนี้เพ่ือเพ่ิมข้อมูลบุคลากร 

หากต้องการแก้ไขข้อมูลให้คลิกท่ีปุ่มนี้ 
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7. รายงานผลการด าเนินงานของบุคลากรในงานตามปีงบประมาณ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.คลิกท่ีเมนู เอกสาร/แบบฟอร์ม 

2.คลิกที่สรุปผลการด าเนินงาน

ของบุคลากรในงาน/ฝ่าย 

ระบบแสดงรายชื่อบุคลากรในงาน/ฝ่าย 



 หน้าที่ 9 
 

 

Copyright@2013  งานระบบสารสนเทศ กองบริการเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร (CITCOMS) มหาวิทยาลัยนเรศวร 
อีเมล์ : is@nu.ac.th 

 

7. รายงานผลการด าเนินงานของบุคลากรในงานตามปีงบประมาณ (ต่อ)  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.เลือกปีงบประมาณ 
4.คลิกเครื่องหมายนี้ หน้าชื่อ

ที่ต้องการดูภาระงาน 
5.ระบบแสดงภาระงานของคนที่เลือก  

โดยสามารถเลือกได้ว่าจะดูภาระงาน

อะไร  และคลิกดูรายละเอียดของงานได้ 
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8. การออกจากระบบ 

 
 

คลิกท่ีเมนูนี้เพ่ือออกจากระบบ 


