
คู่มือการทดสอบระบบ PBP 
1. เข้าระบบทดสอบที่ eofficetest.kmitl.ac.th และ Log in ตามปกติ 

2. ไปที่เมนู สร้างส่ง และเมนูย่อยด้านซ้าย แบบมอบหมายภาระงานสอน 

 

3. กดสร้างเอกสาร 

4. กดเลือก ภาคการศึกษา และกดขั้นตอนต่อไป 
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5. ในหน้าเอกสาร จะแสดงวิชาที่นำเข้ามาจากสำนักทะเบียนและประมวลผล โดยสามารถเลือกได้ว่าจะให้วิชา
ใด sec ใด เป็นวิชาที่นำมาเป็นภาระงานขั้นต่ำได้ เมื่อเลือกแล้ว จำนวนภาระงานขั้นต่ำจะคำนวณให้อัตโนมัติ 
และภาระงานที่ไม่ได้เลือกเป็นภาระงานขั้นต่ำจะนำไปคำนวณเป็นค่าสอน และงานสร้างรายได้ โดยในกรณีนี้
ขอให้เลือกเป็น 

ไม่เบิกเงิน ค่าสอน เพ่ือทดสอบระบบงานสร้างรายได้ในภาระงานอื่นๆ 

 

6. เมื่อตรวจสอบเรียบร้อยแล้วให้กด บันทึก และกด ลงนามเอสาร เส้นทางจะถูกตั้งค่าไว้แล้ว ให้กดลงนามและ
ส่งเอกสาร ได้เลย 

7. เมื่อแบบมอบหมายภาระงานสอนได้รับการอนุมัติแล้ว ขั้นตอนต่อไปคือ สร้าง แบบประเมินผลงานทาง
วิชาการ โดยกดท่ีเมนูย่อย แบบประเมินผลงานทางวิชาการ และกด สร้างเอกสาร 

 

  

1 
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8. กด ขั้นต่อไป 

9. เมื่อเข้ามาในหน้าแบบประเมิน ระบบจะดึงภาระงานสอนที่ได้อนุมัติแล้ว มาแสดงในส่วนที่ 2 
ในส่วนที่ 3 จะเป็นภาระงานอ่ืนๆ ในแต่ละลักษณะงาน และแต่ละระดับ ซึ่งสามารถเพ่ิมผลงานได้โดยเลือก 
ลักษณะงาน และระดับ ที่เราต้องการ กดท่ี เพ่ิม/แก้ไขข้อมูล 

 



10. เมือ่เข้าหน้าเพิ่ม/แก้ไข ให้กรอกชื่อภาระงาน และ สัดส่วนของตัวเองในผลงานนั้น แล้วกดเพ่ิมข้อมูล 

 

 

11. เมื่อเพ่ิมข้อมูลแล้ว จะสามารถเพ่ิมผู้ร่วมงาน และพยานได้ โดยระบบจะบังคับให้มีพยาน 2 คนเสมอแต่จะ
ไม่มีผู้ร่วมงานก็ได้ ถ้าเลือกผู้ร่วมงานแล้ว ผู้ร่วมงานจะเป็นพยานให้โดยอัตโนมัติ ถ้ามีผู้ร่วมงานให้กดเพ่ิม
ผู้ร่วมงาน 
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12. ระบบจะเข้าหน้าเลือกผู้ร่วมงาน ค้นหาผู้ร่วมงานได้จากชื่อ เลือกผู้ร่วมงาน และใส่สัดส่วนที่ร่วมในงานนั้น 
และบันทึกการแก้ไขข้อมูล เมื่อเสร็จสิ้นการเลือกผู้ร่วมงานให้กดปิดหน้าต่างนี้ได้ ในกรณีที่ไม่มีผู้ร่วมงาน หรือมี
ผู้ร่วมงานคนเดียว ให้กดเพ่ิมพยาน การดำเนินการเพ่ิมเหมือนกับการเลือกผู้ร่วมงาน 

 

13. กดแนบเอกสารประกอบการพิจารณา (ระบบจะบังคับให้แนบ) แล้วกดรูปเมฆเพ่ือเลือกไฟล์ เมื่อเลือกแล้ว
ให้กด แนบไฟล์ แล้วปิดหน้าต่างนี้ได้ 
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14. จากนั้นให้กดที่ช่อง ส่งพยานทุกคน และกดปุ่มสีเขียว ส่งเอกสารยืนยันผลงานทางวิชาการให้พยาน 

 

15. เมื่อเพ่ิมข้อมูลในหัวข้ออ่ืนๆตามต้องการแล้ว ให้ดำเนินการ บันทึกเอกสาร หรือจะบันทึกเป็นระยะๆ ก็ได้ 
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16. สำหรับพยานที่ได้รับเอกสารให้ยืนยันผลงาน เอกสารยืนยัน จะอยู่ในเมนู เอกสารเข้า-ออก เมื่อเข้ามาแล้ว
ให้ตรวจสอบความถูกต้อง เอกสารแนบ แล้วจึงกดลงนามเป็นพยาน 


