
คูมือการใชงาน

ระบบฐานขอมูลภาระงานบุคลากรสายวิชาการ คณะศิลปศาสตร



 

1 คู่มือการใช้งานระบบฐานข้อมูลภาระงานบุคลากรสายวิชาการ คณะศิลปศาสตร์ (ส าหรับอาจารย์) 

ระบบฐานข้อมูลภาระงานบุคลากรสายวิชาการคณะศิลปศาสตร์เพื่อใช้ในการประเมินเลื่อนขั้นเงินเดือน 

ระบบฐานข้อมูลภาระงานบุคลากรสายวิชาการ คณะศิลปศาสตร์ เป็นระบบที่ใช้ส าหรับการจัดเก็บข้อมูล

ภาระงานของพนักงานสายวิชาการคณะศิลปศาสตร์ทั้งหมด ได้แก่ ภาระงานสอน ผลงานทางวิชาการ ภาระงานที่

เป็นภาระกิจระดับคณะ/ภาระงานที่เป็นภาระกิจระดับภาควิชา การเป็นกรรมการในคณะกรรมการต่างๆ รวมถึง

ภาระงานบริหาร ซึ่งจัดเก็บรวบรวมไว้ในระบบฐานข้อมูล เพ่ือน าไปใช้ประกอบการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน

ประจ าปี การท างานของระบบนี้จะแบ่งออกเป็น 3 ส่วน ได้แก่ 

1. ระบบฐานข้อมูลงานสารบรรณ  

เป็นฐานข้อมูลส าหรับจัดเก็บข้อมูลค าสั่งแต่งตั้งต่างๆ ของคณะทั้งหมด ซึ่งค าสั่งทั้งหลายเหล่านี้จะเป็น

ที่มาของผลงานในหมวดที่ 1 หัวข้อ 1.3 ภาระงานที่เกี่ยวข้องกับผลงานทางวิชาการของนักศึกษา และผลงานใน

หมวดที่ 3. ภาระงานอ่ืนๆ ทั้งหมด เช่น การประสานงานสอน งานที่ปรึกษาทั่วไป งานกรรมการต่างๆ ภาระงาน

บริหารเป็นต้น ซึ่งในส่วนระบบงานนี้ ฝ่านเจ้าหน้าที่สารบรรณจะเป็นผู้ด าเนินการจัดการบันทึกข้อมูลลงในระบบ  

 

 

 

 

  

 

  

 

 

 

 

 



 

2 คู่มือการใช้งานระบบฐานข้อมูลภาระงานบุคลากรสายวิชาการ คณะศิลปศาสตร์ (ส าหรับอาจารย์) 

2. ระบบฐานข้อมูลผลงานทางวิชาการ  

เป็นระบบฐานข้อมูลส าหรับจัดเก็บรวบรวมข้อมูลรายละเอียดผลงานทางวิชาการต่างๆ ของอาจารย์ ได้แก่ 

ผลงาน Book Chapter บทความทางวิชาการ งานวิจัย ต ารา/หนังสือ ผลงานสร้างสรรค์ งานน าเสนอด้วยปาก

เปล่า และงานบรรณาธิการ ซี่งจะเป็นภาระงานของอาจารย์ในหมวดที่ 2 ในส่วนนี้อาจารย์ทุกท่านจะต้องส่งข้อมูล

รายละเอียดการจัดท างานวิชาการประเภทต่างๆ ไปยังฝ่ายวิจัยและนวตกรรมซึ่งจะเป็นผู้รวบรวมและบันทึกข้อมูล

ดังกล่าวลงในระบบฐานข้อมูล ยกเว้นผลงานเอกสารค าสอนที่อาจารย์ผู้เป็นเจ้าของผลงานจะต้องท าการบันทึกลง

ไปในฐานข้อมูลด้วยตัวเอง ซ่ึงวิธีการบันทึกข้อมูลส่วนนี้จะอยู่ในหัวข้อ วิธีการบันทึกข้อมูล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

3 คู่มือการใช้งานระบบฐานข้อมูลภาระงานบุคลากรสายวิชาการ คณะศิลปศาสตร์ (ส าหรับอาจารย์) 

3. ระบบฐานข้อมูลภาระงานบุคลากรสารวิชาการ คณะศิลปศาสตร์ 

เป็นระบบที่จะรวบรวมข้อมูลภาระงานในแต่รอบปีการประเมินของอาจารย์ทุกท่านจากระบบฐานข้ อมูล

สารบรรณ และฐานข้อมูลผลงานทางวิชาการมาท าการจัดหมวดหมู่ตามแบบประเมินผลการปฏิบัติราชการและ

ค านวณคะแนนภาระงานให้โดยอัตโนมัติ ซึ่งขั้นตอนวิธีการเข้าใช้งานระบบฐานข้อมูลภาระงานนี้อยู่ในหัวข้อ 

วิธีการใช้งานระบบฐานข้อมูลภาระงานบุคลากรสารวิชาการ คณะศิลปศาสตร์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

4 คู่มือการใช้งานระบบฐานข้อมูลภาระงานบุคลากรสายวิชาการ คณะศิลปศาสตร์ (ส าหรับอาจารย์) 

วิธีการใช้งานระบบฐานข้อมูลภาระงานบุคลากรสารวิชาการ คณะศิลปศาสตร์  

1. เปิด Browser ส าหรับเข้าใช้งานอินเทอร์เน็ต (ใช้ Internet explorer จะแสดงผลไดดี้) 

2. ในช่อง Url Address พิมพ์ 203.131.210.92/lartsdb  

3. พิมพ์ User name (คือชื่อและนามสกุลของผู้ใช้) 

4. พิมพ์ Password (คือหมายเลขบัตรประชาชนของผู้ใช้) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

พิมพ์ 203.131.210.92/lartsdb 

User name (ชื่อ นามสกุล) 

Password (หมายเลขบัตรประชาชน) 

คลิก login 



 

5 คู่มือการใช้งานระบบฐานข้อมูลภาระงานบุคลากรสายวิชาการ คณะศิลปศาสตร์ (ส าหรับอาจารย์) 

เมื่อเข้าสู่ระบบจะปรากฏรายการภาระงานของอาจารย์แยกเป็นสามหมวดตามภาระงาน สามารถคลิกเข้าไปดูใน

หัวข้อต่างๆ ของแต่ละหมวดภาระงานได ้โดยจะอธิบายแต่ละส่วนของระบบดังนี้ 

 

 แถบเมนู จะอยู่บริเวณด้านบนทางซ้ายมือใต้ชื่อของระบบจะมีสามเมนูการท างานได้แก่ 

 1. หน้าหลัก จะเป็นการย้อนกลับมาแสดงผลที่หน้าจอแรกของระบบ 

 2. เพิ่มข้อมูลภาระงาน จะเป็นส่วนที่ให้อาจารย์สามารถเพ่ิมภาระงานลงในฐานข้อมูลได้ ซึ่งจะกล่าวถึง

ต่อไปในวิธีการเพ่ิมข้อมูล 

 3. ออกจากระบบ เป็นการออกจากระบบเมื่อเลิกใช้งาน 

 

 

 

 

 

แถบเมนู 



 

6 คู่มือการใช้งานระบบฐานข้อมูลภาระงานบุคลากรสายวิชาการ คณะศิลปศาสตร์ (ส าหรับอาจารย์) 

ถัดลงมาจากแถบเมนูจะเป็นแท็ปงานจ านวนสามแท็ปงาน ซ่ึงแต่ละแท็ปจะประกอบไปด้วยภาระงานใน

หมวดย่อยต่างๆ ดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

1. หมวดที่ 1. ภาระงานสอน ประกอบด้วย 

 1.1 ภาระงานสอนระดับปริญาตรี 

 1.2 ภาระงานสอนระดับปริญาโท 

 ซึ่งจะแสดงเป็นสองตาราง แบ่งตามภาคการศึกษา 

 

  

  

 

 

 

 

 

 

แท็ปหมวดงาน 

กรณีต้องการลบรายการที่ไม่ต้องการคลิก ปุ่ม   



 

7 คู่มือการใช้งานระบบฐานข้อมูลภาระงานบุคลากรสายวิชาการ คณะศิลปศาสตร์ (ส าหรับอาจารย์) 

  1.3 ภาระงานที่เก่ียวข้องกับผลงานทางวิชาการของนักศึกษา แบ่งเป็น 

   1.3.1 ภาระงานอาจารย์ที่ปรึกษา  

   1.3.2 ภาระงานกรรมการสอบ 

 ในส่วนนี้ถ้าระบบยังไม่แสดงผลรายการภาระงานออกมา หรือแสดงผลได้ไม่ครบถูกต้องตามความเป็นจริง

สามารถตรวจสอบได้โดยคลิกที่ลิงค์ >>ค้นหาข้อมูลภาระงาน<< ซึ่งปรากฏอยู่ต่อจากหัวข้อภาระงานทุกหัวข้อ 

 

  

 

 

 

ถ้ามีงานในฐานข้อมูลระบบสารบรรณที่ยังไม่ถูกดึงเข้ามาในระบบ ระบบก็จะด าเนินการดึงเข้ามาเพ่ือค านวณ

คะแนนภาระงานให้ แต่ถ้าไม่มีข้อมูลใหม่ในระบบสารบรรณจะมีข้อความแจ้งเตือนดังภาพ 

 

 

 

  

 

 

 

ส่วนด้านล่างของตารางรายการภาระงานจะแสดงผลรวมของคะแนนในแต่ละหมวด และมุมล่างสุดทางด้านซ้ายคือ

ลิ้งคส์ าหรับพิมพ์รายการข้อมูลภาระงานออกทางเครื่องพิมพ์ 

>>ค้นหาข้อมูลภาระงาน<< 



 

8 คู่มือการใช้งานระบบฐานข้อมูลภาระงานบุคลากรสายวิชาการ คณะศิลปศาสตร์ (ส าหรับอาจารย์) 

 2. หมวดที่ 2. ภาระงานทางวิชาการ ประกอบด้วย แท็ปงานย่อยอยู่ภายในสองเท็ปคือ 

  แท็ปงานย่อยที่ 1 ประกอบด้วยแท็ปภาระงานที่ 2.1 – 2.5 ได้แก่ 

  2.1 เอกสารที่ใช้ในการเรียนการสอน 
  2.2 Book Chapter 
  2.3 บทความวิชาการ 
  2.4 บทความวิจัย 
  2.5 งานวิจัย 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กรณีท่ีเปิดแท็ปเข้ามาแล้ว ยังไม่ปรากฏรายการข้อมูลภาระงานในตารางแต่ละหมวด หรือมีข้อมูลไม่ครบตามความ

เป็นจริง สามารถตรวจสอบข้อมูลได้โดยคลิกท่ีลิงค์ >>ค้นหาช้อมูลภาระงาน<< ใต้ชื่อหัวข้อภาระงานแต่ละข้อ 

 

 



 

9 คู่มือการใช้งานระบบฐานข้อมูลภาระงานบุคลากรสายวิชาการ คณะศิลปศาสตร์ (ส าหรับอาจารย์) 

  แท็ปงานย่อยที่ 2 ประกอบด้วยแท็ปภาระงานที่ 2.6 – 2.9 ได้แก่ 

  2.6 ต ารา/หนังสือ 

  2.7 ผลงานสร้างสรรค์ 

  2.8 การน าเสนอผลงาน (ปากเปล่า/โปสเตอร์) 

  2.9 งานบรรณาธิการ 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

กรณีท่ีเปิดแท็ปเข้ามาแล้ว ยังไม่ปรากฏรายการข้อมูลภาระงานในตารางแต่ละหมวด หรือมีข้อมูลไม่ครบตามความ

เป็นจริง สามารถตรวจสอบข้อมูลได้โดยคลิกที่ลิงค์ >>ค้นหาช้อมูลภาระงาน<< ใต้ชื่อหัวข้อภาระงานแต่ละข้อ 

และในแท็ปย่อยนี้จะมีตารางสรุปคะแนนรวมของภาระงานในหมวดที่ 2 นี้ทั้งหมดแสดงอยู่ด้วย ส่วนบรรทัดสุดท้าย

ของหน้านี้จะเป็นลิ้งค์ส าหรับพิมพ์รายการภาระงานออกทางเครื่องพิมพ์ 

 

 



 

10 คู่มือการใช้งานระบบฐานข้อมูลภาระงานบุคลากรสายวิชาการ คณะศิลปศาสตร์ (ส าหรับอาจารย์) 

 3. หมวดที่ 3 ภาระงานอ่ืนๆ ประกอบด้วยแท็บงานย่อยสองแท็ป ตือ 

  แท็ปงานย่อยที่ 1 ประกอบด้วยแท็ปภาระงานที่ 3.1 – 3.4 ได้แก่ 

  3.1 ภาระงานประสานงานสอน 

  3.2 ภาระงานที่ปรึกษาท่ัวไป 

  3.3 ภาระกิจระดับคณะ 

  3.4 ภาระกิจระดับภาควิชา/โครงการพิเศษ 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กรณีท่ีเปิดแท็ปเข้ามาแล้ว ยังไม่ปรากฏรายการข้อมูลภาระงานในตารางแต่ละหมวด หรือมีข้อมูลไม่ครบตามความ

เป็นจริง สามารถตรวจสอบข้อมูลได้โดยคลิกท่ีลิงค์ >>ค้นหาช้อมูลภาระงาน<< ใต้ชื่อหัวข้อภาระงานแต่ละข้อ 

 

 

 

 

 

 



 

11 คู่มือการใช้งานระบบฐานข้อมูลภาระงานบุคลากรสายวิชาการ คณะศิลปศาสตร์ (ส าหรับอาจารย์) 

  แท็ปงานย่อยที่ 2 ประกอบด้วยแท็ปภาระงานที่ 3.5 – 3.6 ได้แก่ 

  3.5 ภาระงานบริการทางวิชาการแก่สังคม/งานบริการสังคม 

  3.6(ก) ภาระงานบริหาร 

  3.6(ข) ภาระงานบริหารนอกคณะ (ใน มธ.) 

 

 

 

   

  

 

 

 

 

 

 

กรณีท่ีเปิดแท็ปเข้ามาแล้ว ยังไม่ปรากฏรายการข้อมูลภาระงานในตารางแต่ละหมวด หรือมีข้อมูลไม่ครบตามความ

เป็นจริง สามารถตรวจสอบข้อมูลได้โดยคลิกที่ลิงค์ >>ค้นหาช้อมูลภาระงาน<< ใต้ชื่อหัวข้อภาระงานแต่ละข้อ 

และในแท็ปย่อยนี้จะมีตารางสรุปคะแนนรวมของภาระงานในหมวดที่ 3 นี้ทั้งหมดแสดงอยู่ด้วย ส่วนบรรทัดสุดท้าย

ของหน้านี้จะเป็นลิ้งค์ส าหรับพิมพ์รายการภาระงานออกทางเครื่องพิมพ์ 

 

 

 

 



 

12 คู่มือการใช้งานระบบฐานข้อมูลภาระงานบุคลากรสายวิชาการ คณะศิลปศาสตร์ (ส าหรับอาจารย์) 

การเพิ่มข้อมูลภาระงาน (เอกสารค าสอน) 

สามารถเพ่ิมข้อมูลภาระงานของท่านได้เองโดยคลิกที่ เพิ่มข้อมูลภาระงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จะเป็นการเข้าสู่หน้า บันทึก/แก้ไขข้อมูลภาระงาน ให้เลือกหมวดหมู่ที่ต้องการเพ่ิมข้อมูลภาระงาน 

 



 

13 คู่มือการใช้งานระบบฐานข้อมูลภาระงานบุคลากรสายวิชาการ คณะศิลปศาสตร์ (ส าหรับอาจารย์) 

ในคู่มือนี้จะเป็นการแสดงวิธีการบันทึกข้อมูล เอกสารค าสอน เนื่องจากข้อมูลในส่วนอื่นฝ่ายสารบรรณ และฝ่าย

วิจัยและนวตกรรมเป็นผู้ด าเนินการบันทึกให้แล้ว ขั้นตอนการบันทึกข้อมูลเอกสารค าสอนเป็นดังต่อไปนี้ 

1. เลือกแท็ป ภาระงานวิชาการ จะปรากฏหน้าจอดังภาพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.  คลิกท่ีลิงค์ คลิกเพ่ิมข้อมูล 

3. เลือกรายละเอียด 

 

 

 

 

 

 

 

4. ชื่อผู้จัดท าไม่ต้องใส่ ระบบจะใส่ให้โดยอัตโนมัติ 



 

14 คู่มือการใช้งานระบบฐานข้อมูลภาระงานบุคลากรสายวิชาการ คณะศิลปศาสตร์ (ส าหรับอาจารย์) 

5. ใส่ชื่อผลงาน 

6. เลือกอายุราชการ 

7. ใส่จ านวนหน้า เป็นเลขจ านวนเต็ม ในช่องนี้จ าเป็นต้องใส่ข้อมูลเนื่องจากจ านวนหน้าน าไปใช้ในการ

ค านวณคะแนน 

8. ใส่หมายเลขเอกสาร 

9. กดแท็ป (ที่แป้นพิมพ์ หรือคลิกเมาส์ที่ใดก็ได้หนึ่งครั้ง) จะปรากฏ ชั่วโมงท่ีได้ และคะแนน 

10. คลิก บันทึก ข้อมูลก็จะถูกจัดเก็บเข้าสู่ระบบ 

11. คลิก OK 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

15 คู่มือการใช้งานระบบฐานข้อมูลภาระงานบุคลากรสายวิชาการ คณะศิลปศาสตร์ (ส าหรับอาจารย์) 

การลบรายการภาระงาน 

ในกรณีที่มีรายการข้อมูลใดที่ผิดพลาดหรือไม่ต้องการใช้ส าหรับการประเมินในรอบการประเมินนี้สามารถ

ลบรายการนั้นออกได้โดยคลิกที่ปุ่ม   (ด้านขวามือ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กรณีต้องการลบรายการที่ไม่ต้องการคลิก ปุ่ม   



 

16 คู่มือการใช้งานระบบฐานข้อมูลภาระงานบุคลากรสายวิชาการ คณะศิลปศาสตร์ (ส าหรับอาจารย์) 

การพิมพ์รายการแบบประเมินภาระงาน 

ระบบสามารถพิมพ์เอกสารสรุปผลงานทั้งหมดเพ่ือใช้ในการประกอบการประเมินได้ตามข้ันตอนดังนี้ 

1. ในแท็ปภาระงานหน้าสุดท้ายของแต่ละหมวด ให้เลื่อนลงมาด้านล่างสุดจะเห็นลิ้งค์ พิมพ์ภาระงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เช่น ในแท็ปภาระงานหมวดที่ 1 ด้านล่างสุดจะมีลิ้งค์ พิมพ์ภาระงานหมวดที่ 1  

 

เมื่อคลิกท่ีลิ้งค์นี้จะเป็นการสั่งพิมพ์ข้อมูลภาระงานในหมวดนั้นๆ ลงในแบบประเมินภาระงาน ดังภาพ 

 

 



 

17 คู่มือการใช้งานระบบฐานข้อมูลภาระงานบุคลากรสายวิชาการ คณะศิลปศาสตร์ (ส าหรับอาจารย์) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. เลื่อนเมาส์ไปจ่อที่ส่วนด้านบนของเพจจะปรากฏแถบเครื่องมือ คลิกที่รูปเครื่องพิมพ์เพ่ือสั่งพิมพ์แบบ

ประเมินออกทางเครื่องพิมพ์ที่ต่ออยู่กับเครื่องคอมพิวเตอร์ 
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