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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) ก าหนดข้อมูลพื้นฐานระบบ 
 

    2.1 ก าหนดข้อมูลสิทธิ์ในการด าเนินาานระบบ 

             A. ก าหนด Account บุคลากร 

 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

1.คลิกท่ีเมนูก าหนดข้อมูลพ้ืนฐานระบบ 
2.เลือก ก าหนดข้อมูลบุคลากรฉบับภาษาอังกฤษ 

และต าแหน่งความรับผิดชอบ 

3.ค้นหาบุคลากรที่ต้องการ 
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2) ก าหนดข้อมลูพื้นฐานระบบ (ต่อ) 
 

    2.1 ก าหนดข้อมูลสิทธิ์ในการด าเนินาานระบบ(ตอ่) 

             A. ก าหนด Account บุคลากร (ต่อ) 

 

 

 

 

 

4.คลิกปุ่มแก้ไขหน้าชื่อบุคลากรที่ต้อง    

5.กรอกข้อมูล Account    

5.ระบุความรับผิดชอบ หากเป็นหัวหน้า ให้เลือก

หัวหน้า   
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2) ก าหนดข้อมูลพื้นฐานระบบ (ต่อ) 
 

             B.กรอกข้อมูลประวัติ ผลาาน ฉบับภาษาอัากฤษให้บุคลากร 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.ค้นหาบุคลากรที่ต้องการ 

2.คลิกที่ข้อมูลผลงานภาษาอังกฤษ

ตรงชื่อของบุคลากรที่ต้องการ 
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2) ก าหนดข้อมูลพื้นฐานระบบ (ต่อ) 
 

  B.กรอกข้อมูลประวัติ ผลาาน ฉบับภาษาอัากฤษให้บุคลากร (ต่อ) 

 
 

3.แก้ไขข้อมูลพื้นฐาน 

4.เพิ่มข้อมูลการศึกษา 

5.เพิ่มข้อมูลการอบรม 

6.เพิ่มข้อมูลความเชี่ยวชาญ 

7.เพิ่มข้อมูลรางวัลและเกียรติคุณ 

8.เพิ่มข้อมูลงานวิจัยและทุนในการวิจัย 
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2) ก าหนดข้อมูลพื้นฐานระบบ (ต่อ) 
 

     2.2 ก าหนดบุคลากรช่วยปฏิบัติราชการ  
ใช้ในกรณีที่มีบุคลากรในสัากัดหน่วยาานอื่นในมหาวิทยาลัยนเรศวรมาปฏิบัติราชการในหน่วยาานขอาท่าน 

 

 

 

1.คลิกที่เมนูก าหนดข้อมูลพ้ืนฐานของระบบ 

2.เลือกบุคลากรช่วยปฏิบัติ

ราชการ 

3.เลือกหน่วยงานต้นสังกัด 4.คลิกเพ่ิมข้อมูล 

5.เลือกข้อมูล และกรอกข้อมูลตามความต้องการ 

6.คลิกบันทึกข้อมูล 
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3) ก าหนดหนดภาระงานของหน่วยงาน  
 

 

 

 

 

 

 

 

3.คลิกท่ีปุ่มนี้  เพ่ือท าการเพ่ิมข้อมูล

ภาระงานระดับที่ 1 4.กรอกข้อมูลภาระงานระดับที่ 1 

5.คลิกท่ีปุ่มนี้  เพ่ือบันทึกข้อมูล

ภาระงานระดับที่ 1 

1.คลิกที่เมนู ก าหนดข้อมูลพ้ืนฐานระบบ 

2.เลือกก าหนดภาระงานของหน่วยงาน 
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3) ก าหนดหนดภาระงานของหน่วยงาน (ต่อ) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6.คลิกท่ีเครื่องหมายนี้  เพื่อท าการ

เพ่ิมข้อมูลภาระงานระดับที่ 2  

7.คลิกท่ีปุ่มนี้  เพ่ือเพ่ิมข้อมูลภาระ

งานระดับท่ี 2  

8.กรอกข้อมูลภาระงานระดับที่ 2 ของ

ภาระงานระดับที่ 1 ตามที่เลือกมา  

9.คลิกท่ีปุ่มนี้ เพ่ือบันทึกข้อมูลภาระงานระดับที่ 2  
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3) ก าหนดหนดภาระงานของหน่วยงาน (ต่อ) 
      

  เมื่อบันทึกข้อมูลระดับที่ 2 เรียบร้อยแล้ว  ระบบจะแสดงหน้าจอดังนี้ 

 

 ในการเพิ่มภาระงานของหน่วยงาน ให้ท าการเพ่ิมภาระงานในระดับท่ี 1  และระดับที่ 2 จนครบ และหากมีภาระ

งานในระดับที่ 3  ก็สามารถคลิกที่เครื่องหมาย   หน้างานในระดับที่ 2  เพ่ือเพ่ิมข้อมูลภาระงานระดับที่ 3 

 ซึ่งระดับภาระงานของแต่ละหน่วยงานขึ้นอยู่กับหน่วยงานนั้น ๆ  ว่าจะแบ่งภาระงานให้ถึงระดับไหน 
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4) ก าหนดภาระงานในโครงการ/กิจกรรม 
       

 

 

 

 

 

 

เมื่อบันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว  ระบบจะแสดงหน้าจอดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

3.เลือกปีงบประมาณ 

4.เลือกชื่อโครงการที่รับผิดชอบ 

คลิกท่ีนี่เมื่อต้องการแก้ไขข้อมูล 

6.เลือกภาระงานของหน่วยงาน 

7.กรอกรายละเอียดภาระงาน 

8.คลิก บันทึกข้อมูล 

คลิกท่ีนี่เมื่อต้องการลบข้อมูล 

5.คลิก เพ่ิมข้อมูล 

1.คลิกที่เมนูการด าเนินงาน 

2.เลือก ก าหนดภาระงานในโครงการ/กิจกรม 
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5) บันทึกการด าเนินงาน 
   

      5.1 การบันทึกภาระาานประจ า 

 

 

 

 

1.คลิกที่เมนูการด าเนินงาน 

2.เลือก บันทึกการด าเนินงาน 

3.เลือกปีงบประมาณ 

4.เลือกประเภทภาระงาน 

เดือนปัจจุบัน

 

 

เดือนปัจจุบัน 

เดือนก่อนหน้า เดือนถัดไป

 

 

เดือนปัจจุบัน 
5.คลิกเลือก ”วันที่เริ่มด าเนินงาน” ตามท่ี

ต้องการ เช่น เริ่มด าเนินงานวันที่ 6 มีนาคม 2558 
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5) บันทึกการด าเนินงาน (ต่อ) 
   

      5.1 การบันทึกภาระาานประจ า (ต่อ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

6.คลิก เพ่ิมข้อมูล 

สามารถกลับไปยังหน้า

ปฏิทินได้ โดยคลิกปุ่มนี้ 

คลิกท่ีนี่เมื่อต้องการลบข้อมูล 

คลิกท่ีนี่เมื่อต้องการแก้ไขข้อมูล 

7.กรอกรายละเอียดภาระงานประจ า 
8.คลิกท่ีนี่เพ่ือบันทึกข้อมูล 
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5) บันทึกการด าเนินงาน (ต่อ) 
   

      5.2 การบันทึกภาระาานตามโคราการ/กิจกรรม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.เลือกประเภทภาระงาน 

3.คลิกเลือก ”วันที่เริ่มด าเนินงาน” ตามท่ีต้องการ 

เช่น เริ่มด าเนินงานวันที่ 12 กุมภาพันธ์ 2558 

1.เลือกปีงบประมาณ 

5.คลิก เพ่ิมข้อมูล 

6.กรอกรายละเอียดภาระงาน

ตามโครงการ/กิจกรรม 
7.คลิกท่ีนี่เพ่ือบันทึกข้อมูล 

สามารถกลับไปยังหน้า

ปฏิทินได้ โดยคลิกปุ่มนี้ 

4.เลือกโครงการ/กิจกรรมที่ต้องการ 
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5) บันทึกการด าเนินงาน (ต่อ) 
   

      5.3 การบันทึกภาระาานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.เลือกปีงบประมาณ 

2.เลือกประเภทภาระงาน 

3.คลิกเลือก ”วันที่เริ่มด าเนินงาน” ตามท่ีต้องการ 

เช่น เริ่มด าเนินงานวันที่ 6 มีนาคม 2558 

สามารถกลับไปยังหน้า

ปฏิทินได้ โดยคลิกปุ่มนี้ 

4.กรอกข้อมูลภาระงานอ่ืน 

5.คลิกท่ีปุ่มเพ่ิมข้อมูลเพื่อบันทึกข้อมูล 

คลิกท่ีนี่เมื่อต้องการลบข้อมูล 

ระบบแสดงข้อมูลที่บันทึกไว้ตาม

วันที่เริ่มต้นที่เลือก คลิกท่ีนี่เมื่อต้องการแก้ไขข้อมูล 
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6) ประวัติการอบรม/สัมมนา 
    

 

 

 

1.คลิกที่เมนูการด าเนินงาน 

2.เลือก ประวัติการอบรม/สัมนา 

3.เลือก ปีงบประมาณ 

4.คลิก เพ่ิม 

5.กรอกรายละเอียดของการอบรม/สัมมนา 

6.คลิก ตกลง เพื่อบันทึกข้อมูล 
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6) ประวัติการอบรม/สัมมนา (ต่อ)  
 

 

   

 

 

  

- การแก้ไขข้อมูลให้คลิกท่ี  แก้ไข     

- การลบข้อมูลให้คลิกท่ี  ลบ         

- การเพ่ิมข้อมูลให้คลิกที่ เพิ่ม 

สามารถ Export ออกมาเป็นไฟล์ Excel ได้ 

เมื่อคลิก Export to Excel จะได้ไฟล์ดังรูป 

ตวัอย่างไฟล์ excel ที่  export 
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7) ประสบการณ์การท างาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.คลิกที่ปุ่ม บันทึก เพื่อบันทึกข้อมูล 

- การแก้ไขข้อมูลให้คลิกท่ี  แก้ไข    

- การลบข้อมูลให้คลิกท่ี  ลบ          

1.คลิกท่ีเมนูประสบการณ์การท างาน 
2.กรอกรายละเอียดประวัติการ

ท างานของท่าน ก่อนบรรจุเข้า

สังกัดมหาวิทยาลัยนเรศวร 

หากไม่มีให้ข้ามส่วนนี้ไป 

สามารถ Export ออกมาเป็นไฟล์ Excel ได้ 

เมื่อคลิก Export to Excel จะได้ไฟล์ดังรูป 

ตวัอย่างไฟล์ excel ที่  export 
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8) เอกสาร/แบบฟอร์ม 
 

    8.1 สลิปเงินเดือน(กองคลัง) 
 

 

 

 

1.คลิกท่ีเมนู เอกสาร/แบบฟอร์ม 

2.เลือก สลิปเงินเดือน(กองคลัง) 
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8) เอกสาร/แบบฟอร์ม (ต่อ) 
 

     8.2 สรุปผลการด าเนินงานภาระงานประจ า โครงการ/กิจกรรม 

 

 

 

 

  

1.คลิกท่ีเมนูเอกสาร/แบบฟอร์ม 

2.เลือกสรุปผลการด าเนินงาน 

3.เลือกผลการด าเนินงานภาระงานประจ า 

โครงการ/กิจกรรม 
4.เลือก ปีงบประมาณ 

สามารถ Export ออกมาเป็นไฟล์ Excel ได้ 

เมื่อคลิก Export to Excel จะได้ไฟล์ดังรูป 
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8) เอกสาร/แบบฟอร์ม (ต่อ) 
 

     8.2 สรุปผลการด าเนินงานภาระงานประจ า โครงการ/กิจกรรม (ต่อ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตวัอย่างไฟล์ excel ที่  export 
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8) เอกสาร/แบบฟอร์ม (ต่อ) 
 

     8.3 สรุปผลการด าเนินงานภาระงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.คลิกท่ีเมนูเอกสาร/แบบฟอร์ม 

3.เลือกสรุปผลการด าเนินงานภาระงานอื่น

ที่ได้รับมอบหมาย 

2.เลือกสรุปผลการด าเนินงาน 

4.เลือก ปีงบประมาณ 

สามารถ Export ออกมาเป็นไฟล์ Excel ได้ 

เมื่อคลิก Export to Excel จะได้ไฟล์ดังรูป 
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8) เอกสาร/แบบฟอร์ม (ต่อ) 
 

     8.3 สรุปผลการด าเนินงานภาระงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย (ต่อ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตวัอย่างไฟล์ excel ที่  export 
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8) เอกสาร/แบบฟอร์ม (ต่อ) 
 

     8.4 ผลการด าเนินงานจ าแนกตามปีงบประมาณ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.คลิกท่ีเมนูเอกสาร/แบบฟอร์ม 

2.เลือก สรุปผลการด าเนินงาน 

3.เลือก ผลการด าเนินงานจ าแนกตาม

ปีงบประมาณ 

4.เลือกปีงบประมาณ 

5.เลือกประเภทข้อมูลที่ต้องการ 

6.คลิกเพ่ือดูภาระงานตามหัวข้อ 
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9) ออกจากระบบ 
 

 
คลิกเพ่ือออกจากระบบ 


