
คู่มือการใช้งาน ระบบภาระงานบุคลากรสายวิชาการ 

คณะวิทยาการจัดการและสารสนเทศศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 

เข้าสู่ระบบได้ที่ http://www.bi.mis.up.ac.th 

 

Login เขา้สู่ระบบ ด้วย Username และ Password ของมหาวิทยาลัยพะเยา 

 
 

เข้าเมนู ระบบประเมนิภาระงาน 

 
 

 

 

 

 

 

 

http://www.bi.mis.up.ac.th/


การบันทกึภาระงาน 

    1.  ภาระงานสอน      

  2. ภาระงานวิจัย   

  3. ภาระงานบริการวิชาการและพัฒนาวิชาการ  

    3.1 ภาระงานบริการวิชาการ 

 3.2 ภาระงานพัฒนาวิชาการ 

4. ภาระงานทำนุบำรุงศลิปวฒันธรรมและอนุรักษส์ิ่งแวดล้อม และส่งเสริมสุขภาพ 

5. ภาระงานบรหิาร 

6. ภาระงานอืน่ๆ (EXTRA) 

 

1. ภาระงานสอน 

 1.1 การจัดการเรียนการสอน (ข้อมูลจากระบบ REG ไม่ต้องบันทึกข้อมลูในส่วนนี)้ 

 
 

 1.2 รายวิชาที่รับผิดชอบ (ข้อมูลจากระบบ REG ไม่ต้องบันทกึข้อมูลในส่วนนี้) 

 
 

 

 



 1.3 การคุมสอบ (ข้อมูลจากระบบ REG ไม่ต้องบนัทึกข้อมูลในส่วนนี้) 

 
 

 1.4 การคุมสอบ (นอกตาราง) 

 
 

 

1.5 การตรวจข้อสอบ เทอม1-3 (ไม่ต้องบันทึกข้อมูลในส่วนนี้) 

 

1.คลิ๊กเพิ่มรายการ (เปดิป็อบอัพหน้ากรอกข้อมูล) 

2.เลือกปกีารศึกษาท่ีประเมินภาระงาน 

3.ระบุช่ือวิชาที่คุมสอบ 

4.ระบสุถานที่สอบ 

5.ระบุวันที่สอบ 

6. บันทึก 

 

7.แนบไฟล์หลักฐานการคุมสอบ 

 



1.6 การสอนรายวิชาค้นควา้อสิระ โครงงาน ปัญหาพิเศษ ศลิปนพินธ์ ภาคนพินธ์ และการให้คำปรึกษาวทิยานิพนธ์  

(การบนัทึกข้อมลูและการแนบไฟล์)  

 
 

1.7 การสอนหรือการนิเทศฝกึงาน/นิเทศสหกจิศึกษา (การบันทึกข้อมลูและการแนบไฟล)์ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.คลิ๊กเพิ่มรายการ (เปดิป็อบอัพหน้ากรอกข้อมูล) 

2.เลือกปกีารศึกษาท่ีประเมินภาระงาน 

3.ระบุช่ือเร่ือง ผลงานของนิสิต 

4.ระบุช่ือนิสิต 

5.เลือกประเภทการเป็นที่ปรึกษา 

6.เลือกสถานะการเป็นที่ปรึกษา 

7.ระบุระยะเวลาการเป็นที่ปรึกษา 

8.บันทึก 

 

9.แนบไฟล์คำสั่งแต่งตั้งท่ีปรึกษา 

 

1.คลิ๊กเพิ่มรายการ (เปดิป็อบอัพหน้ากรอกข้อมูล) 

2.เลือกปกีารศึกษาท่ีประเมิน 

3.ระบุช่ือนิสิต (หากเป็นการสอนให้ระบุเป็นการสอน) 

4.ระบุสถานท่ี นิเทศฝึกงาน/สหกิจศึกษา 

5.เลือกประเภท (นิเทศฝึกงาน/นิเทศสหกิจศึกษา) 

6.ระบุวันที่เดินทางไปปฏิบัติงาน  

7.ระบุจำนวนวัน(กรณีไม่เต็มวันให้กรอก 0.5 / 1.5 ) 

8.บันทึก 

 

9.แนบไฟล์หนังสือเดินทาง 

 



2. ภาระงานวิจัย 

2.1 งานวิจัย – สำหรับหัวหนา้โครงการ (การบันทึกข้อมลู) (ผู้รว่มวิจัยไม่ต้องกรอกข้อมลูในส่วนนี้ หัวหนา้โครงการจะเปน็ผู้กรอก) 

 
   

 

(ต่อ) 2.1 งานวิจัย - สำหรับหวัหนา้โครงการ (การแนบไฟล)์ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.คลิ๊กเพิ่มรายการ (เปดิป็อบอัพหน้ากรอกข้อมูล) 

2.เลือกปกีารศึกษาท่ีประเมิน 

3.เลือกประเภทการวิจัย (วิจัย / จา้งที่ปรึกษา) 

4.เลือกสถานะนักวิจัย เลือกเป็นหัวหน้าโครงการ เท่านั้น 

5.เลือกสถานะงานวิจัย 

6.ระบุช่ือโครงการวิจัย  

7.ระบุช่ือผู้รับผิดชอบโครงการวิจัย(หัวหน้าโครงการเท่านั้น) 

8.ระบุรหัสโครงการวิจัย 

9.ระบุสัดส่วนงานวิจัย (ระบุเฉพาะตัวเลข เท่านั้น) 

10.เลือกประเภททุน 

11.เลือกแหล่งทุน 

12.ระบุวันเร่ิม-สิน้สุด โครงการวิจัย 

13.บันทึก 

 

 

 

 

1. คลิ๊กที่รายละเอียด (เปดิป็อบอัพหน้าแนบไฟล์) 

2. หน้าแนบไฟล์ คลิ๊กที่ Choose File เพื่อเลือกแนบไฟล์ 

3. กดบันทึก 

 

 

 

 



(ต่อ) 2.1 งานวิจัย - สำหรับหวัหนา้โครงการ (การเพิ่มผู้ร่วมวิจัย)  

 
 

2.2 งานวิจัย - ผู้ร่วมวจัิย (แสดงรายละเอียดของการเป็นผู้ร่วมวจัิย) ไม่ต้องกรอกข้อมลู 

 
 

2.3 การตพีิมพบ์ทความวิจัย/บทความวิชาการ : ผู้แต่งหลกั (การบันทึกข้อมูล) (ผูแ้ต่งรว่มไม่ต้องกรอกข้อมูลในสว่นนี)้ 

 

1. คลิ๊กที่เพิ่ม/ดูขอ้มูล (เปดิป็อบอัพหน้าเพิ่มผูร่้วมวิจัย) 

2.คลิ๊กที่ New เพื่อเพิ่มผู้ร่วมวิจัยใหม่ 

3. เลือกผูร่้วมวิจัย(ในคณะเท่านั้น) 

4. เลือกสถานะเป็น ผูร่้วมวิจัย 

5. ระบุสัดส่วนงานวิจัย (ระบุเฉพาะตัวเลข เท่านั้น) 

6. กด Update  

7. กดบันทึก (save) 

 

10.ระบุระดับวารสาร 

11.ระบุหมายเลข ISBN / ISSN 

12.ระบุ URL แหล่งเผยแพร่ 

13.ระบุหน่วยงานที่จัด 

14.ระบุปีที่พิมพ์ 

15.ระบุฉบับที่ตีพิมพ ์

16.ระบุสัดส่วนผลงาน (สำคัญ) 

17.ระบุหน้าที่ตีพิมพ ์

18.บันทึก 

 

1.คลิ๊กเพิ่มรายการ (เปดิป็อบอัพหน้าข้อมูล) 

2.เลือกปกีารศึกษาที่ประเมิน 

3.เลือกประเภทการตีพิมพ์ 

4.ระบุช่ือบทความ 

5.ระบุแหล่งตีพิมพ์ (วารสาร.. ออนไลน์..) 

6.ระบุช่ือผูแ้ต่งหลัก 

7.เลือกสถานะผู้แต่ง เป็นผูแ้ต่งหลัก 

8. ระบุวันที่เผยแพร่ 

9.ระบุช่ือวารสาร 

 



(ต่อ) 2.3 การตีพิมพ์บทความวิจัย/บทความวิชาการ : ผู้แตง่หลัก (การแนบไฟล์) 

 
 

(ต่อ) 2.3 การตีพมิพ์บทความวิจัย/บทความวิชาการ : ผู้แต่งหลัก (การเพิ่มผู้แต่งร่วม) 

 
 

2.4 ภาระงานวิจัย : (การตพีมิพ์บทความวิจัย/บทความวิชาการ) : ผู้แต่งร่วม (แสดงรายละเอียดของการเปน็ผู้ร่วมวิจัย) 

 
 

 

 

1. คลิ๊กที่รายละเอียด (เปดิป็อบอัพหน้าแนบไฟล์) 

2. หน้าแนบไฟล์ คลิ๊กที่ Choose File เพื่อเลือกแนบไฟล์ 

3. กดบันทึก 

 

1. คลิ๊กที่เพิ่ม/ดูขอ้มูล (เปดิป็อบอัพหน้าเพิ่มผูแ้ต่งร่วม) 

2.คลิ๊กที่ New เพื่อเพิ่มผูแ้ต่งร่วม 

3. เลือกผูแ้ต่งร่วม(ในคณะเท่านั้น) 

4. เลือกสถานะเป็น ผูแ้ต่งร่วม 

5. ระบุสัดส่วนผลงาน (ระบุเฉพาะตัวเลข เท่านั้น) 

6. กด Update  

7. กดบันทึก (save) 

 



2.5 อนสุทิธิบัตร / ทรัพยส์ินทางปัญญา / สทิธิบัตร (การบนัทึกข้อมูล) 

 
 

(ต่อ) 2.5  อนุสทิธบิัตร / ทรพัย์สินทางปัญญา / สทิธิบัตร (การแนบไฟล์) 

 
 

2.6 ภาระงานวิจัย : งานสรา้งสรรค์ (การบันทึกข้อมูล) 

 
 

 

 

1.คลิ๊กที่เพิ่ม/ดูขอ้มูล (เปดิป็อบอัพหน้าบันทึกขอ้มูล) 

2.เลือกปกีารศึกษาท่ีประเมิน 

3.ระบุช่ือผู้ยื่นขอ 

4.ระบุช่ือผลงาน 

5.เลือกประเภทผลงาน 

6.ระบุวันที่ได้รับ  

7.กดบันทึก (save) 

 

1. คลิ๊กที่รายละเอียด (เปดิป็อบอัพหน้าแนบไฟล์) 

2. หน้าแนบไฟล์ คลิ๊กท่ี Choose File เพื่อเลือกแนบไฟล์ 

3. กดบันทึก 

 

1.คลิ๊กที่เพิ่มรายการ (เปดิป็อบอัพหน้าบันทึกขอ้มูล) 

2.เลือกปกีารศึกษาท่ีประเมิน 

3.ระบุช่ือผลงาน 

4.เลือกประเภทผลงาน 

5.ระบุจำนวนผูร่้วมสร้างสรรค์ 

6.ระบุวันที่เผยแพร่ 

7.ระบุสถานที่เผยแพร่ หรือ ลิงค์เว็บไซต์ 

8.กดบันทึก (save) 



(ต่อ) 2.6 ภาระงานวิจัย :  งานสรา้งสรรค์ (การแนบไฟล์) 

 
 

 

 

3. ภาระงานบริการวิชาการและพัฒนาวชิาการ 

3.1 ภาระงานบริการวิชาการ 

 

3.1.1 การจัดอบรมสัมมนา (การบันทึกข้อมูล และการแนบไฟล์) 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. คลิ๊กที่รายละเอียด (เปดิป็อบอัพหน้าแนบไฟล์) 

2. หน้าแนบไฟล์ คลิ๊กที่ Choose File เพื่อเลือกแนบไฟล์ 

3. กดบันทึก 

 

1.คลิ๊กที่เพิ่มรายการ (เปิดป็อบอัพหน้าบันทึกขอ้มูล) 

2.เลือกปกีารศึกษาท่ีประเมิน 

3.ระบุช่ือโครงการ 

4.เลือกระดับการจัดกิจกรรม 

5.ระบุสถานที่ 

6.ระบุวันที่จัดกิจกรรม 

7.ระบุจำนวนช่ัวโมง 

8.กดบันทึก (save) 

 

9.แนบไฟล์หนังสือเดินทาง 

 



3.1.2 วทิยากรรับเชิญ (การบนัทึกข้อมูล และการแนบไฟล)์ 

 
 

3.1.3 การบริการวิชาชพีแก่ชมุชน กรรมการอื่นภายในที่ออกคำสั่งโดยมหาวทิยาลัยและภายนอกมหาวิทยาลัย  

 (การบนัทึกข้อมลู และการแนบไฟล)์ 

 
 

3.2 ภาระงานพัฒนาวิชาการ 

  3.2.1 หนังสือ ตำรา เอกสารประกอบคำสอน เอกสารคำสอน (การบนัทึกข้อมลู และการแนบไฟล)์ 

 
 

1.คลิ๊กที่เพิ่มรายการ (เปดิป็อบอัพหน้าบันทึกขอ้มูล) 

2.เลือกปกีารศึกษาท่ีประเมิน 

3.ระบุช่ือโครงการ 

4.เลือกระดับการจัดกิจกรรม 

5.ระบุสถานที่ 

6.ระบุวันที่จัดกิจกรรม 

7.ระบุจำนวนวัน 

8.กดบันทึก (save) 

 

9.แนบไฟล์หนังสือเดินทาง 

 

1.คลิ๊กที่เพิ่มรายการ (เปดิป็อบอัพหน้าบันทึกขอ้มูล) 

2.เลือกปีการศึกษาท่ีประเมิน 

3.ระบุช่ือโครงการ 

4.เลือกประเภทการบริการวิชาการ 

5.ระบุสถานที่ 

6.ระบุวันที่จัดกิจกรรม 

7.ระบุจำนวนช่ัวโมงรวม 

8.กดบันทึก (save) 

 

9.แนบไฟล์หนังสือเดินทาง 

 

1.คลิ๊กที่เพิ่มรายการ (เปดิป็อบอัพหน้าบันทึกขอ้มูล) 

2.เลือกปกีารศึกษาท่ีประเมิน 

3.ระบุช่ือโครงการ 

4.เลือกประเภทการบริการวิชาการ 

5.ระบุสถานที่ 

6.กดบันทึก (save) 

 

7.แนบไฟล์หนังสือเดินทาง 

 

 



  3.2.2 การเขา้ประชุม อบรม สัมนา ศกึษาดูงาน (การบันทกึข้อมูล และการแนบไฟล)์ 

 
 

  3.2.3 การเขยีนบทความเผยแพร่ในวารสารหนังสือพิมพ์/วิทยุ ฯลฯ : (ผู้แต่งหลัก) (การบันทึกข้อมูล และการแนบไฟล์) 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.คลิ๊กที่เพิ่มรายการ (เปิดป็อบอัพหน้าบันทึกขอ้มูล) 

2.เลือกปกีารศึกษาที่ประเมิน 

3.ระบุหัวขอ้การอบรม 

4.ระบุสถานที่ 

5.ระบุวันที่เดินทางเข้าร่วมฯ 

6.ระบุ (จำนวนวัน) 

7.กดบันทึก (save) 

 

8.แนบไฟล์หนังสือเดินทาง 

 

7.ระบุช่ือผู้แต่งหลัก 

8.เลือกสถานะ เป็นผู้แต่งหลัก 

9.ระบุหน้าท่ีพิมพ์ 

10.ระบุสัดส่วนของผลงาน (ตัวเลขเท่านั้น) 

11.ระบุเลข ISBN / ISSN 

12.ระบุลิง้ค์เว็บไซต์ URL 

13.กดบันทึก (save) 

14.แนบไฟล์หลักฐานประกอบ  

 

 

1.คลิ๊กที่เพิ่มรายการ (เปดิป็อบอัพหน้าบันทึกขอ้มูล) 

2.เลือกปกีารศึกษาท่ีประเมิน 

3.ระบุช่ือบทความ 

4.ระบุช่ือวารสาร หนังสือพิมพ์ วิทยุ 

5.ระบุวันที่เผยแพร่ 

6.เลือกระดับของบทความ 

 

 

 

 

 



  (ต่อ) 3.2.3 การเขยีนบทความเผยแพร่ในวารสารหนังสือพิมพ์/วทิยุ ฯลฯ : (ผู้แต่งหลัก) (การเพิ่มผู้แต่งร่วม)  

 
 

  3.2.4 การเขยีนบทความเผยแพร่ในวารสารหนังสือพิมพ์/วิทยุ ฯลฯ : (ผู้แต่งร่วม) (ไม่ต้องกรอกข้อมูล) 

 
   

  3.2.5 งานวารสาร จุลสาร (การบันทึกข้อมูล และการแนบไฟล์) 

 
 

 

 

1.คลิ๊กที่เพิ่ม/ดูขอ้มูล (เปดิป็อบอัพหน้าเพิ่มผู้แต่งร่วม) 

2.คลิ๊กที่ New เพื่อเพิ่มผูแ้ต่งร่วม 

3.เลือกผูแ้ต่งร่วม(ในคณะเท่านั้น) 

4.เลือกสถานะเป็น ผูแ้ต่งร่วม 

5.ระบุสัดส่วนผลงาน (ระบุเฉพาะตัวเลข เท่านั้น) 

6.กด Update  

7. กดบันทึก (save) 

 

1.คลิ๊กที่เพิ่มรายการ (เปดิป็อบอัพหน้าบันทึกขอ้มูล) 

2.เลือกปกีารศึกษาที่ประเมิน 

3.ระบุช่ือวารสาร หรือจุลสาร 

4.ระบุสถานะ 

5.ระบุลิงค์เว็บไซต์วารสาร 

6.กดบันทึก (save) 

 

7.แนบไฟล์หนังสือแต่งตั้งฯ (ถา้ม)ี 

 

 

 

 



4. ภาระงานทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม อนุรักษ์สิ่งแวดล้อม และส่งเสรมิสุขภาพ (การบันทึกข้อมูล และการแนบไฟล์) 

 
 

5.ภาระงานบรหิาร (การบันทกึข้อมูล และการแนบไฟล์) 

 
 

6. ภาระงานอื่น (EXTRA) 

6.1 ภาระงานอื่นๆ ทีไ่ด้รับมอบหมาย 1 (EXTRA) การตรวจสอบเครื่องมอืงานวิจัย (การบันทึกข้อมูล และการแนบไฟล์) 

 
 

1.คลิ๊กที่เพิ่มรายการ (เปิดป็อบอัพหน้าบันทึกขอ้มูล) 

2.เลือกปกีารศึกษาที่ประเมิน 

3.ระบุช่ือโครงการ/กจิกรรม 

4.เลือกประเภทการทำนุฯ 

5.ระบุสถานที่ 

6.ระบุวันที่ดำเนินโครงการ กิจกรรม 

7.ระบุจำนวนช่ัวโมง 

8.กดบันทึก (save) 

 

9.แนบไฟล์ประกอบ 

 

1.คลิ๊กที่เพิ่มรายการ (เปดิป็อบอัพหน้าบันทึกขอ้มูล) 

2.เลือกปกีารศึกษาท่ีประเมิน 

3.เลือกประเภทการบริหาร 

4.ระบุระยะเวลา  

5.กดบันทึก (save) 

6.แนบไฟล์คำสั่งแต่งตั้ง 

 

1.คลิ๊กที่เพิ่มรายการ (เปดิป็อบอัพหน้าบันทึกขอ้มูล) 

2.เลือกปกีารศึกษาท่ีประเมิน 

3.ระบุช่ือผลงาน 

4.เลือกประเภท (การตรวจสอบเคร่ืองมือวิจัย) 

5.เลือกระดับผลงาน 

6.กดบันทึก (save) 

 

7.แนบไฟล์หลักฐาน 

 



6.2 ภาระงานอื่นๆ ทีไ่ด้รับมอบหมาย 2 (EXTRA) กรรมการสอบจบ กรรมการสอบโครงร่างวทิยานิพนธ์ กรรมการสอบโครง

ร่างงานวิจัย กรรมการประเมนิเล่มรายงานวิจัยฉบบัสมบูรณ์ การอ่านบทความ (การบันทึกข้อมูล และการแนบไฟล์) 

 
 

 

 

7.สรุปภาระงานรายบุคคล 

 
 

8.สรุปภาระงานรายบุคคล (หน้าปรินท์รายงาน) 

 
 

 

 

 

 

คลิ๊กที่นี่เพื่อไปยังหน้าปร้ินท์ใบสรุปภาระงาน 

 

คลิ๊กที่นี่เพื่อปรินท์ใบสรุปภาระงาน 

 

1.คลิ๊กที่เพิ่มรายการ (เปดิป็อบอัพหน้าบันทึกขอ้มูล) 

2.เลือกปกีารศึกษาท่ีประเมิน 

3.เลือกประเภท 

4.ระบุช่ือผลงาน หรือ ช่ือกิจกรรม เช่น พะเยาวิจัย 

5.เลือกระดับผลงาน 

6.ระบุจำนวน 

7.ระบุช่วงเวลา 

8.กดบันทึก (save) 

 

9.แนบไฟล์หลักฐาน 

 



9.สรุปภาระงานรายบุคคล (หน้าปรินท์รายงาน) 

 
 

10.สรุปภาระงานตามสาขาวิชา (เฉพาะหัวหนา้สาขาวิชา/ประธานหลักสูตร) 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.คลิ๊กที่นี่เพื่อเลือกปรินเตอร์ 

2.คลิ๊ก Print  

 

คลิ๊กที่นี่เพื่อไปยังหน้าปร้ินท์ใบสรุปภาระงาน 

 



11.สรุปภาระงานตามสาขาวิชา (หนา้ปรินท์รายงาน) (เฉพาะหวัหนา้สาขาวิชา/ประธานหลักสูตร) 

 
 

12.สรุปภาระงานตามสาขาวิชา (หนา้ปรินท์รายงาน) (เฉพาะหวัหนา้สาขาวิชา/ประธานหลักสูตร) 

 
 

 
 

***หากมีปัญหาในการใช้งาน กรุณาติดต่องานสารสนเทศ (เคน) โทร. 0924067770 *** 

 

 

คลิ๊กที่น่ีเพื่อปรินท์ใบสรปุภาระงาน 

 

1.คลิ๊กที่นี่เพื่อเลือกปรินเตอร์ 

2.คลิ๊ก Print  

 


