
ชี้แจง การลงขอมูลในระบบภาระงานสวนงานกําหนดสายวิชาการ 

(TOR16) 

วิธีการใชระบบสําหรับการกรอกภาระงาน 

1. เขาใชระบบ https://sys.dent.psu.ac.th/workload16/ โดยกรอกรหัส PSU Passport LOGIN ดัง

ภาพประกอบ 1 

 
 

ภาพประกอบ 1 : PSU Passport LOGIN 

 

 

 

2. เมื่อเขาสูระบบแลว จะปรากฏเมนูดังภาพประกอบ 2 



 
ภาพประกอบ 2 : เมนูขอมูลสวนตวั และ My Menu 

2.1 ตรวจสอบขอมูลสวนตัว หากพบวาสังกัดของตวัเองหรือผูบงัคับบัญชาไมถูกตอง ติดตอหนวยบริหารงาน

บุคคล โทร 7518  

2.2 Upload รปูของทานไดที ่เมนูขอมูลสวนตวั ดังภาพประกอบ 3 

 
 

ดังภาพประกอบ 3 : Upload รูปถาย 

2.3  กรอกภาระงานไดเมน ูกรอกภาระงาน และกดปุม  ดังภาพประกอบ 4-5 

 
ดังภาพประกอบ 4 :  เมนูกรอกภาระงาน 

  



ดังภาพประกอบ  :  การเพ่ิมภาระงาน 

2.4 เลือกประเดน็การสงเสริมและกิจกรรม/ลักษณะงานท่ีประเมนิพรอมแนบหลักฐาน พรอมทั้งระบชื่อ

กิจกรรม อางอิงผลงาน หรือการ upload ผลงานและระบุวันเริ่มตน-วนัสิ้นสดุ (ถามี) พรอมทั้งกดปุม 

บันทึก ดังภาพประกอบ 6 – 7 

 
 ภาพประกอบ 6 : เลือกประเดน็การสงเสริม 

 

 



ภาพประกอบ 7 : การเลือกกิจกรรม/ลักษณะงานท่ีประเมนิพรอมแนบหลักฐานและกดปุมบันทึก 

2.5 เมื่อกดปุมบันทีกจะแสดงขอมูลภาระงานดังภาพประกอบ 8 

 

ภาพประกอบ 8 : แสดงขอมูลการบันทึกขอมูล (Self คือ ทานกรอกขอมูลภาระงานเอง สวน Admin คือ 

เจาหนาท่ี กรอกขอมูลให) 

2.6 เม่ือทานลงขอมูลภาระงานเสร็จครบทุกหมวดแลว ใหกดยนืสงภาระงาน =>  

เพ่ือใหหัวหนาสาขา Approve ตอไป 

2.7 เม่ือทานกดยืนยันสงแลว ปุม ยืนยันสงภาระงาน และปุมเพิ่มภาระงานจะไมสามารถใชงานไดอีก 

 (ปุมจะ Disable) ไมสามารถคลิกไดอีก 

2.8 หากทานตองการแกไขขอมูลภาระงาน ใหหวัหนาสาขาสงกลับมาใหแกไข ทานจึงสามารถกรอกขอมูล

ภาระงานได  (ปุมจะ Enable) สามารถคลิกเพ่ิมภาระงานได 

2.9 ทานสามารถแกไข รายการทีต่องการแกไขโดยกดปุม  

2.10 ทานสามารถลบรายการที่ตองการได โดยกดปุม  

2.11 สามารถดูประวัติการสงกลับไดที่ เมนูประวัติการสงกลับ 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 


