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1. การ Login เข้าสู่ระบบ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

1.เปิด web browser: Chrome แล้วพิมพ์ 

URL : portfolio.nu.ac.th 

2.กรอกข้อมูล Username และ 

Password ที่ใช้ในการ Login เข้าใช้งาน

ระบบเครือข่ายมหาวิทยาลัยนเรศวร 

3.คลิกท่ี LOGIN เพ่ือเข้าสู่ระบบ 
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2. ข้อมูลบุคลากร 

เมื่อ Login เข้าสู่ระบบส าเร็จ จะปรากฎหน้าจอข้อมูลบุคลากร ซึ่งจะแสดงประวัติส่วนตัวของท่าน 

 
 โดยข้อมลูสว่นตวันีส้ามารถแก้ไขข้อมลูได้ดงันีค้ือ  ข้อมลูกรุ๊ปเลอืด  ที่อยูปั่จจบุนั  ช่ือบิดา มารดา  และที่ติดตอ่  โดยคลกิที่

แก้ไข 

ข้อมูลส่วนตัว 

อัพโหลด/เปลี่ยนรูปภาพ 

Profile โดยขนาดของรูป

ต้องไม่เกิน 300 KB และ

สัดส่วนที่เหมาะสม คือ 

2” x 2.5” 
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3. ก าหนดภาระงานในโครงการ/กิจกรรม 

 

 

 

 

เมื่อบันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว  ระบบจะแสดงหน้าจอดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.เลือกปีงบประมาณ 

3.เลือกชื่อโครงการที่รับผิดชอบ 

คลิกท่ีนี่เมื่อต้องการแก้ไขข้อมูล 

5.เลือกภาระงานของหน่วยงาน 6.กรอกรายละเอียดภาระงาน 

7.คลิก บันทึกข้อมูล 

คลิกท่ีนี่เมื่อต้องการลบข้อมูล 

4.คลิก เพ่ิมข้อมูล 

1.คลิก ก าหนดภาระงานในโครงการ/กิจกรรม 
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4. บันทึกการด าเนินงาน 

4.1 การบนัทึกภาระงานประจ า 

 

 

2.เลือกปีงบประมาณ 

3.เลือกประเภทภาระงาน 

เดือนปัจจุบัน

 

 

เดือนปัจจุบัน 

เดือนก่อนหน้า เดือนถัดไป

 

 

เดือนปัจจุบัน 
4.คลิกเลือก ”วันที่เริ่มด าเนินงาน” ตามท่ี

ต้องการ เช่น เริ่มด าเนินงานวันที่ 6 มีนาคม 2558 

1.คลิกที่เมนบูันทึกการด าเนินงาน 
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4.2 การบนัทึกภาระงานตามโครงการ/กิจกรรม 

 

 

 

5.คลิก เพ่ิมข้อมูล 

7.คลิกที่นี่เพ่ือบันทึกข้อมูล 
6.กรอกรายละเอียดภาระงานประจ า 

สามารถกลับไปยังหน้า

ปฏิทินได้ โดยคลิกปุ่มนี้ 

คลิกท่ีนี่เมื่อต้องการลบข้อมูล 

คลิกท่ีนี่เมื่อต้องการแก้ไขข้อมูล 

1.เลือกปีงบประมาณ 

2.เลือกประเภทภาระงาน 

3.คลิกเลือก ”วันที่เริ่มด าเนินงาน” ตามท่ีต้องการ 

เช่น เริ่มด าเนินงานวันที่ 12 กุมภาพันธ์ 2558 
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 4.3 การบนัทึกภาระงานอ่ืนท่ีไดรั้บมอบหมาย 

 

 

 

4.เลือกโครงการ/กิจกรรมที่ต้องการ 
5.คลิก เพ่ิมข้อมูล 

6.กรอกรายละเอียดภาระงาน

ตามโครงการ/กิจกรรม 

7.คลิกที่นี่เพ่ือบันทึกข้อมูล 

สามารถกลับไปยังหน้า

ปฏิทินได้ โดยคลิกปุ่มนี้ 

1.เลือกปีงบประมาณ 

2.เลือกประเภทภาระงาน 

3.คลิกเลือก ”วันที่เริ่มด าเนินงาน” ตามท่ีต้องการ 

เช่น เริ่มด าเนินงานวันที่ 6 มีนาคม 2558 
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สามารถกลับไปยังหน้า

ปฏิทินได้ โดยคลิกปุ่มนี้ 

4.กรอกข้อมูลภาระงานอ่ืน 

5.คลิกที่ปุ่มเพ่ิมข้อมูลเพ่ือบันทึกข้อมูล 

คลิกท่ีนี่เมื่อต้องการลบข้อมูล 

ระบบแสดงข้อมูลที่บันทึกไว้ตาม

วันที่เริ่มต้นที่เลอก คลิกท่ีนี่เมื่อต้องการแก้ไขข้อมูล 
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5. ประวัติการอบรม/สมัมนา 

 

 

 

 

 

1.คลิกท่ีเมนูประวัติการอบรม/สัมมนา 

2.เลือก ปีงบประมาณ 

4.กรอกรายละเอียดของการอบรม/สัมมนา 

5.คลิก ตกลง เพ่ือบันทึกข้อมูล 

3.คลิก เพ่ิม 
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- การแก้ไขข้อมูลให้คลิกท่ี  แก้ไข     

- การลบข้อมูลให้คลิกท่ี  ลบ         

- การเพ่ิมข้อมูลให้คลิกที่ เพิ่ม 

สามารถ Export ออกมาเป็นไฟล์ Excel ได้ 

เมื่อคลิก Export to Excel จะได้ไฟล์ดังรูป 
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6. ประสบการณ์ท างาน 

 

 

 

 

  

1.คลิกที่เมนูประสบการณ์การท างาน 

3.คลิกที่ปุ่ม บันทึก เพ่ือบันทึกข้อมูล 

สามารถ Export ออกมาเป็นไฟล์ Excel ได้ 

- การแก้ไขข้อมูลให้คลิกท่ี  แก้ไข     

- การลบข้อมูลให้คลิกท่ี  ลบ          

2.กรอกรายละเอียดประวัติการ

ท างานของท่าน ก่อนบรรจุเข้า

สังกัดมหาวิทยาลัยนเรศวร 

หากไม่มีให้ข้ามส่วนนี้ไป 

เมื่อคลิก Export to Excel จะได้ไฟล์ดังรูป 
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7. เอกสาร/แบบฟอร์ม 

 7.1 สลิปเงินเดือน(กองคลัง) 

 

 

 

1.คลิกที่เมน ูเอกสาร/แบบฟอร์ม 

2.คลิกทีส่ลิปเงินเดือน(กองคลัง) 

3.เลือกเดือนปี 

4.คลิก ตกลง 
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 7.2 สรุปผลการด าเนินงาน 

7.2.1 ผลการด าเนินงานภาระงานประจ า โครงการ/กิจกรรม 

 

 

 

 

 

 

 

1.คลิก เอกสาร/แบบฟอร์ม 

2.คลิก สรุปผลการด าเนินงาน 
3.คลิก ผลการด าเนินงานภาระงานประจ า 

โครงการ/กิจกรรม 

4.เลือก ปีงบประมาณ 

สามารถ Export ออกมาเป็นไฟล์ Excel ได้ 

เมื่อคลิก Export to Excel จะได้ไฟล์ดังรูป 
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7.2.2 สรุปผลการด าเนินงานภาระงานอ่ืนที่ได้รับมอบหมาย 

 

 

  

1.คลิกที่เมน ูเอกสาร/แบบฟอร์ม 

2.คลิกทีส่รุปผลการด าเนินงาน 

3.คลิกท่ีสรุปผลการด าเนินงานภาระงานอื่น

ที่ได้รับมอบหมาย 
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4.เลือก ปีงบประมาณ 

สามารถ Export ออกมาเป็นไฟล์ Excel ได้ 

เมื่อคลิก Export to Excel จะได้ไฟล์ดังรูป 
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7.2.3 ผลการด าเนินงานจ าแนกตามปีงบประมาณ 

 

 

 

 

 

 

  

1.คลิกท่ีเมนูเอกสาร/แบบฟอร์ม 

2.คลิกท่ีสรุปผลการด าเนินงาน 

3.คลิกท่ีผลการด าเนินงานภาระงานประจ า 

โครงการ/กิจกรรม 
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8. การออกจากระบบ 

 

 

คลิกเพ่ือออกจากระบบ 


