
คู่มือการป้อนข้อมูลไฟล์ PDF ประวัติและผลงาน ลงระบบ
โครงการคัดเลือกบุคลากรดีเด่น มหาวิทยาลัยพะเยาประจ าปี พ.ศ. 2565

โดย

สภาพนักงานมหาวิทยาลัยพะเยา



ขั้นตอนการป้อนข้อมูล

เตรียมข้อมูล สแกนQR Code
ให้ตรงกับประเภทท่ีส่งผลงาน อัพโหลดไฟล์ข้อมูล



การจัดเตรียมข้อมูล/หลักฐาน
1. ไฟล์แบบกรอกข้อมูลประวัติและผลงาน เอกสารที่สมบูรณ์ จะต้องมีลายมือชื่อครบ
ทั้งผู้ที่ได้รับการเสนอชื่อและผู้เสนอ 
2. ไฟล์เอกสารแนบ ด้านบน ระบุชื่อหัวข้อ เช่น  7.3(3)

- ผลงาน รูปภาพกิจกรรม  ระบุค าอธิบายใต้ภาพ 



การจัดเตรียมข้อมูล/หลักฐาน
- หนังสือต ารา 
ต้องมีหน้าปก บทคัดย่อ ค าน า สารบัญ บทต่าง ๆ 3 - 5 หน้า  บทสรุป (ทั้งบท)

บุคลากรสายวิชาการ แต่ละคณะ สามารถส่งตัวแทนได้มากกว่า 1 สาขา 
เน่ืองจากบางคณะมีคุณลักษณะงาน ที่สามารถเข้าร่วมได้ มากว่า 1 สาขา เช่น 

1) คณะสถาปัตยกรรมศาสตร์  บุคลากรสายวิชาการ สามารถส่งผลงานเข้าร่วมในสาขา
- สาขามนุษย์ศาสตร์และศิลปกรรมศาสตร์ 
- สาขารับใช้สังคม

2) คณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร บุคลากรสายวิชาการ สามารถส่งผลงานเข้าร่วมในสาขา
- สาขาวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี
- สาขามนุษย์ศาสตร์และศิลปกรรมศาสตร์ 
- สาขารับใช้สังคม

3) คณะนิติศาสตร์ บุคลากรสายวิชาการ สามารถส่งผลงานเข้าร่วมในสาขา
- สาขาสังคมศาสตร์
- สาขารับใช้สังคม



การจัดเตรียมข้อมูล/หลักฐาน
3.  จัดท าหลักฐานแนบทั้งหมดเป็นไฟล์ .PDF (ยกเว้น ใบน าส่งเอกสารและแบบฟอร์มกรอกข้อมูลประวัติ 
ให้น าส่งทั้งไฟล์ .docx และ .PDF)

4.  ตรวจสอบการตั้งชือ่ไฟล์หลักฐานแนบ โดยให้จัดเรียงตามรูปแบบนี้ 
ประเภท_ด้าน_ชื่อบุคคล_ตัวชี้วัด(ล าดับผลงาน)

ตัวอย่างเช่น
ข้อมูลของ น.ส.กฤตพร จุใจ   ประเภทบุคลากรสายสนับสนุน  ด้านวิชาชีพ

หลักฐานของตัวชี้วัดที่ 4.1 เอกสารล าดับที่ 1 ชื่อไฟล์จะเป็น   03_2_krittabhorn_4.1(1).pdf
หลักฐานของตัวชี้วัดที่ 4.1 เอกสารล าดับที่ 2 ชื่อไฟล์จะเป็น   03_2_krittabhorn_4.1(2).pdf



ข้อมูลประกอบการตั้งชื่อไฟล์

รหัส
ประเภท

ประเภท
รหัส 
ด้าน/
สาขา

ด้าน/สาขา ชื่อบุคคล

01 บุคลากรสายบริหาร

01 รองอธิการบดี / คณบดี/ หรือเทียบเท่า 

ภาษาอังกฤษ
02

ผู้ช่วยอธิการบดี /รองคณบดี /รองหัวหน้าส่วนงาน/ 
ผู้อ านวยการกอง/ ผู้ช่วยคณบดี 

03 ประธานหลักสูตร 

04 หัวหน้าส านักงาน/หัวหน้างาน 



ข้อมูลประกอบการตั้งชื่อไฟล์

รหัสประเภท ประเภท
รหัส ด้าน/

สาขา
ด้าน/สาขา ชื่อบุคคล

02 บุคลากรสายวิชาการ

01 สาขาวิทยาศาสตร์เทคโนโลยี 

ภาษาอังกฤษ

02 สาขาวิทยาศาสตร์สุขภาพ 

03 สาขาสังคมศาสตร์ 

04 สาขามนุษยศาสตร์และสาขาศิลปกรรมศาสตร์ 

05 สาขารับใช้สังคม 



ข้อมูลประกอบการตั้งชื่อไฟล์

รหัสประเภท ประเภท รหัส ด้าน/สาขา ด้าน/สาขา ชื่อบุคคล

03 บุคลากรสายสนับสนุน

01 ด้านบริการ 

ภาษาอังกฤษ02 ด้านวิชาชีพ 

03 ด้านสร้างสรรค์นวัตกรรม 



ตัวอย่างการตั้งชื่อไฟล์



การส่งผลงาน

1.  แบบฟอร์มกรอกประวัติและผลงานพร้อมเอกสารแนบ จ านวน 1 เล่ม 
ส่งมาท่ี สภาพนักงานมหาวิทยาลัยพะเยา

2.  ส่งไฟล์เอกสารออนไลน์     โดยมีเอกสารที่ต้องแนบส่ง  ดังนี้

1) แบบฟอร์มกรอกประวัติและผลงาน (ไฟล.์PDF พร้อมลายเซ็น)

2) หลักฐาน/เอกสารแนบ (ไฟล์ .PDF) หากแนบเอกสาร ไม่ครบตามที่ระบุไว้ในแบบฟอร์มกรอกประวัติและ
ผลงาน อาจถูกตัดคะแนนในหัวข้อนั้น ทั้งนี้ ขึ้นอยู่กับดุลยพินิจของคณะกรรมการ



SCAN QR CODE ส่งผลงานตามประเภทรางวัล

บุคลากรสายบริหาร

รองอธิการบดี / คณบดี/ หรือเทียบเท่า 

ผู้ช่วยอธิการบดี /รองคณบดี /รอง
หัวหน้าส่วนงาน / ผู้อ านวยการกอง 
/ ผู้ช่วยคณบดี 

ประธานหลักสูตร 

หัวหน้าส านักงาน/หัวหน้างาน 



SCAN QR CODE ส่งผลงานตามประเภทรางวัล

บุคลากรสายวิชาการ

สาขาวิทยาศาสตร์เทคโนโลยี สาขาวิทยาศาสตร์สุขภาพ 

สาขาสังคมศาสตร์ สาขามนุษยศาสตร์และสาขาศิลปกรรมศาสตร์ 

สาขารับใช้สังคม 



SCAN QR CODE ส่งผลงานตามประเภทรางวัล

บุคลากรสายสนับสนุน

ด้านบริการ ด้านวิชาชีพ ด้านสร้างสรรค์นวัตกรรม 



อัพโหลดไฟล์ข้อมูล

1. เมื่อสแกน QR Code แล้ว ท าการลงชื่อเข้าใช้ 
Office 365

2. ด าเนินการอัพโหลดไฟล์ข้อมูลโดยคลิกที่ปุ่ม เลือกไฟล์

คลกิเลือกไฟล์



อัพโหลดไฟล์ข้อมูล

3.เลือกไฟล์ที่ต้องการ
4.คลิกปุ่ม open

เลือกไฟลท่ี์ตอ้งการแลว้ กดปุ่ ม open



อัพโหลดไฟล์ข้อมูล

5.หน้าจอจะแสดงรายการไฟล์ที่ต้องการอัพโหลด
6. ท าการเพิ่มไฟล์ โดยคลิกเพิ่มไฟล์เพิ่มเติม 

คลกิเลือกไฟล์

**หากเลือกไฟล์ผิด สามารถกดลบไฟล์โดย คลิกท่ี เครื่องหมาย X ท้ายชื่อไฟล์



อัพโหลดไฟล์ข้อมูล

สามารถอัพโหลดไฟล์ข้อมูลได้ทีละหลายๆไฟล์ 

คลกิเลือกไฟล์



อัพโหลดไฟล์ข้อมูล

7. เมื่อเพิ่มไฟล์เอกสารหลักฐาน ครบแล้ว 
ให้กดปุ่ม upload

คลกิเลือก upload



อัพโหลดไฟล์ข้อมูล

อัพโหลดไฟล์ข้อมูลเสร็จสิ้น


