
 
คู่มือการใช้งาน  

ระบบรวบรวมผลงานบุคลากรสายสนับสนุนวิชาการ  
คณะเศรษฐศาสตร์ มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ 

 

 

1. ความเป็นมา 
บุคลากรสายสนับสนุนวิชาการ คณะเศรษฐศาสตร์ มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์  ปัจจุบันมีทั้งหมด 4 สายงาน และแต่

ละคนมีภาระงาน และการปฏิบัติงานที่แตกต่างกัน เพ่ือเป็นการรวบรวม เผยแพร่ และน าไปใช้ประโยชน์ของข้อมูลภาระงาน 
คู่มือปฏิบัติงาน/ผลงาน/องค์ความรู้ และการปฏิบัติงานประจ าเดือน จึงได้พัฒนาระบบในลักษณะของเว็บแอปพลิเคชันเพ่ือให้
ง่ายต่อการใช้งาน 
 

2. การเข้าใช้งาน 
 การเข้าใช้งานระบบผลงานบุคลากรสายสนับสนุนวิชาการ สามารถเข้าใช้งานผ่านเว็บเบราว์เซอร์ 
(แนะน าเข้าใช้งานด้วย Google Chrome) ที่ www.person.econ.tu.ac.th หรือตาม QR-Code 
 หน้าจอของระบบจะแตกต่างไปการลงชื่อเข้าใช้งาน ถ้ายังไม่ลงชื่อเข้าใช้งานจะแสดงข้อมูล
เบื้องต้นเท่านั้น (ดูได้เฉพาะข้อมูล ภาระงาน และ คู่มือปฏิบัติงาน/ผลงาน/องค์ความรู้)  เมื่อลงชื่อเข้าใช้งานจะสามารถจัดการ
ข้อมูลของบุคลากรได้ รวมทั้งสามารถดูข้อมูลการปฏิบัติงานประจ าเดือนได้  
 

3. ลิงก์ของระบบเม่ือไม่ลงช่ือเข้าใช้งาน 
 เมื่อยังไม่ได้ลงชื่อเข้าใช้งาน ส่วนบนของระบบจะประกอบด้วยลิงก์ต่างๆ ดังนี้ 

 หน้าหลัก 
แสดงข้อมูลบุคลากรทั้งหมดของคณะ ตามสายงาน และหน่วยงาน 

 สายงาน 
แสดงข้อมูลบุคลากรของตามสายงานที่เลือก 

 ค้นหา 
ส่วนของการค้นหาข้อมูลบุคลากร ตามข้อมูลที่ก าหนด โดยสามารถก าหนดเงื่อนไข/ค าค้น บางส่วนได้ เช่น ชื่อ 

นามสกุล หรือ สายงาน/โครงการ เป็นต้น 

 Sign-in 
ส าหรับลงชื่อเข้าใช้งาน เพ่ือจัดการข้อมูล ภาระงาน คู่มือปฏิบัติงาน/ผลงาน/องค์ความรู้  และการปฏิบัติงาน

ประจ าเดือน ของบุคลากร   

 เกี่ยวกับ 
แสดงข้อมูลเกี่ยวกับระบบ และคู่มือการใช้งาน 
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รูปที่ 1 แสดงตัวอย่างหน้าหลักของระบบ 

 
 

4. ลิงก์ของระบบเม่ือลงช่ือเข้าใช้งาน 

 เมื่อลงชื่อเข้าใช้งานด้วย Username และ Password ของคณะ ส่วนบนของระบบจะแสดงลิงก์ส าหรับจัดการข้อมูล 
เพ่ิมเติม ดังนี้ 

 จัดการข้อมูล > ภาระงาน  

 จัดการข้อมูล > คู่มือปฏิบัติงาน/ผลงาน/องค์ความรู้ 

 จัดการข้อมูล > การปฏิบัติงานประจ าเดือน 
 

 โดยแต่ละส่วนจะอธิบายต่อไป 
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6. การลงช่ือเข้าใช้งาน 
6.1 คลิกท่ีลิงก์ Sign-in ระบบจะแสดงฟอร์มส าหรับลงชื่อเข้าใช้งาน 
6.2 กรอก Username และ Password เดียวกับท่ีใช้งานเครือข่ายของคณะเศรษฐศาสตร์ 
6.3 คลิกปุ่ม Sign-in เพ่ือลงชื่อเข้าใช้งาน 

 
รูปที่ 2 แสดหน้าฟอร์มลงชื่อเข้าใช้งาน (Sign-in) 

 
7. การจัดการข้อมูล > ภาระงาน 
 เมื่อลงชื่อเข้าใช้งานแล้ว  

7.1 ให้คลิกท่ีลิงก์ จัดการข้อมูล > ภาระงาน ระบบจะแสดงฟอร์มส าหรับกรอกข้อมูลภาระงาน 
7.2 กรอกข้อมูลภาระงานของตน ให้เรียบร้อย โดยสามารถจัดตัวหน้า ตัวเอียง ล าดับ ได้จากเครื่องมือด้านบนของกรอบ

ข้อความ (การจัดตัวหน้า ตัวเอียง และล าดับ แนะน าให้ใช้เครื่องมือด้านบนของกรอบข้อความนี้) 
7.3 เมื่อกรอกข้อมูลภาระงานเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกปุ่ม Save เพ่ือบันทึกข้อมลู 

 

 
รูปที่ 3 การจัดการข้อมูล ภาระงาน 

1 

3 
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8. การจัดการข้อมูล > คู่มือปฏิบัติงาน/ผลงาน/องค์ความรู้ 
 เมื่อลงชื่อเข้าใช้งานแล้ว 

8.1 ให้คลิกท่ีลิงก์ จัดการข้อมูล > คู่มือปฏิบัติงาน/ผลงาน/องค์ความรู้ 
8.2 ระบบจะแสดงตารางรายการข้อมูลคู่มือปฏิบัติงาน/ผลงาน/องค์ความรู้ ถ้าเคยบันทึกก่อนหน้านี้ แต่ถ้ายังไม่เคย

บันทึกระบบจะแสดงตารางว่าง 
8.3 คลิกปุ่มเพ่ิมคู่มือปฏิบัติงาน/ผลงาน/องค์ความรู้  

 

 
รูปที่ 4 ตัวอย่างข้อมูลคู่มือปฏิบัติงาน/ผลงาน/องค์ความรู้ ที่บันทึกข้อมูลแล้ว 

 

 
รูปที่ 5 ตัวอย่างข้อมูลคู่มือปฏิบัติงาน/ผลงาน/องค์ความรู้ ที่ยังไม่บันทึกข้อมูล 

 
 



5 

 

8.4 กรอกข้อมูล / เลือกไฟล์ที่ต้องการเพ่ิม ให้เรียบร้อยแล้วคลิกปุ่ม Save เพ่ือบันทึกข้อมูล โดยข้อมูลประกอบด้วย 
 ชื่อ คู่มือปฏิบัติงาน/ผลงาน/องค์ความรู้  
 ไฟล์ คู่มือปฏิบัติงาน/ผลงาน/องค์ความรู้ โดยต้องเป็นไฟล์ PDF ขนาดไฟล์ไม่เกิน 20 MB 
 ล าดับการแสดง (หากไม่ก าหนดจะเรียงตามพยัญชนะ)  
 สถานะการแสดง (แสดง หรือ ไม่แสดง) 

 
รูปที่ 6 ฟอร์มเพ่ิมคู่มือปฏิบัติงาน/ผลงาน/องค์ความรู้ 

 
 

9. การจัดการข้อมูล > การปฏิบัติงานประจ าเดือน 
 เมื่อลงชื่อเข้าใช้งานแล้ว 

9.1 ให้คลิกท่ีลิงก์ จัดการข้อมูล > การปฏิบัติงานประจ าเดือน 
9.2 ระบบจะแสดงข้อมูลการปฏิบัติงานประจ าเดือนล่าสุด (ถ้ามี) โดยการเพ่ิมข้อมูลการปฏิบัติงานประจ าเดือน สามารถ

ด าเนินการได้ 2 แบบ คือ  
1. เพ่ิมการปฏิบัติงานด้วยแบบฟอร์ม 

2. เพ่ิมการปฏิบัติงานด้วยแบบไฟล์ (Excel) 

 

9.3 การเพ่ิมการปฏิบัติงานด้วยแบบฟอร์ม  
1. ให้คลิกท่ีลิงก์ เพ่ิมการปฏิบัติงานด้วยแบบฟอร์ม 
2. ระบบจะเปิด ฟอร์มเพ่ิม การปฏิบัติงานประจ าเดือน ให้กรอกข้อมูลให้ครบถ้วน โดยข้อมูลประกอบด้วย  

(ต้องกรอกข้อมูลให้ครบถ้วน ยกเว้น ล าดับ และ ปัญหา/วิธีแก้ สามารถเว้นว่างได้) 
 ข้อมูล พ.ศ. และ เดือน (ให้เลือก พ.ศ. และ เดือน ของการปฏิบัติงาน) 
 ประเภทภาระหน้าที่ (ภาระหน้าที่ส่วนตน, ภาระหน้าที่ส่วนทีม หรือภาระหน้าที่พิเศษ) 
 ล าดับการแสดง (ถ้าไม่ก าหนด ระบบจะเรียงตามการบันทึกข้อมูลก่อนไปหลัง) 
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 หัวข้อ/โครงการ/ชื่องาน 
 แผนงาน/เป้าหมาย 
 การด าเนินงาน 
 ผลการด าเนินงาน 
 ปัญหา/วิธีแก้ (ถ้ามี) 

 

 
รูปที่ 7 แสดงตัวอย่าง ฟอร์มเพ่ิม การปฏิบัติงานประจ าเดือน 

 

3. เมื่อกรอกข้อมูลครบถ้วนแล้วให้คลิกปุ่ม Save เพ่ือบันทึกข้อมูล 
4. ให้ด าเนินการบันทึกการปฏิบัติงานประจ าเดือน รายการต่อไปจนครบ แล้วคลิกยืนยันการส่ง (เมื่อยืนยันการส่ง

จะไมส่ามารถแก้ไข หรือ ลบ ข้อมูลการปฏิบัติงานประจ าเดือนได้) 
 

หมายเหตุ : สามารถบันทึกการปฏิบัติงานประจ าเดือนได้ตั้งวันที่ 1 ของเดือนนั้นๆ ถึง วันที่ 7 ของเดือนถัดไป 
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9.4 การเพ่ิมการปฏิบัติงานด้วยแบบไฟล์ (Excel) 
1. จัดเตรียมไฟล์ข้อมูลการปฏิบัติงานประจ าเดือน (Excel) ตามรูปแบบที่ก าหนด  
2. เมื่อจัดเตรียมไฟล์ข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกท่ีลิงก์ เพ่ิมการปฏิบัติงานด้วยแบบไฟล์ (Excel) 
3. ระบบจะเปิด ฟอร์มเพ่ิม การปฏิบัติงานประจ าเดือน ให้ก าหนด พ.ศ., เดือน และเลือกไฟล์การปฏิบัติงานที่ได้

จดัเตรยีมไว้ แล้วบันทึกข้อมูล (ไฟล์ Excel ทีส่นับสนุนนามสกุล .xls) 
4. ก่อนการบันทึก ระบบจะให้แสดงข้อมูลตามไฟล์ Excel ให้ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล เมื่อถูกต้องให้คลิก

ปุม่ Save อีกครัง้ 
 

 
รูปที่ 8 แสดงตัวอย่าง ฟอร์มเพ่ิม การปฏิบัติงานประจ าเดือนด้วยไฟล์ Excel 

 
หมายเหตุ : ส าหรับ ไฟล์ Excel คอลัมนท์ีจ่ าเป็นต้องการกรอก (ห้ามเว้นว่าง) ได้แก่  
 

 ล าดับ ซ่ึงต้องอยู่ในรูปแบบ 
1.x เมื่อ ภาระหน้าที่ เป็น ภาระหน้าที่ส่วนตน 
2.x เมื่อ ภาระหน้าที่ เป็น ภาระหน้าที่ส่วนทีม 
3.x เมื่อ ภาระหน้าที่ เป็น ภาระหน้าที่พิเศษ 

 หัวข้อ/โครงการ/ชื่องาน 
 แผนงาน/เป้าหมาย 
 การด าเนินงาน 
 ผลการด าเนินงาน 
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รูปที่ 9 แสดงตัวอย่าง ไฟล์ Excel รูปแบบไฟล์การปฏิบัติงานประจ าเดือน 

 

สามารถเพ่ิมแถวได้ หากภาระหน้าที่ส่วนตน 

มีมากกว่า 5 รายการ  

สามารถเพ่ิมแถวได้ หากภาระหน้าที่ส่วนทีม 

มีมากกว่า 5 รายการ  

สามารถเพ่ิมแถวได้ หากภาระหน้าที่พิเศษ มี

มากกว่า 5 รายการ  
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รูปที่ 10 แสดงตัวอย่าง การกรอกข้อมูลการปฏิบัติงานประจ าเดือน 
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รูปที่ 11 แสดงตัวอย่าง ข้อมูลที่ระบบอ่านจากไฟล์ Excel ให้ตรวจสอบความถูกต้องก่อนคลิกปุ่ม Save 
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รูปที่ 12 แสดงตัวอย่าง ข้อมูลทีบ่ันทึกเรยีบร้อยแล้ว (ถ้าขอ้มลูถูกต้องให้คลิกยืนยันเพ่ือส่ง) 
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