
การแนบเอกสาร/หลักฐานประกอบการายงาน TOR 
ผา่นระบบ HR-Commsci
1  2 3เขา้เวบ็ไซต์

https://www.commsci.psu.ac.th/office/hrinfo/ltm
เลือกชอ่งการเพิ�มขอ้มูล 
-ขา้ราชการ/พนกังานมหาวทิยาลัย

แนบเอกสารรายงานสรปุภาระงานทั�งป� จากระบบ 
 HR-MIS ของมหาวทิยาลัย

Login ด้วย PSU Passport

ตัวอยา่งเอกสารสรปุภาระงานประจาํป�จากระบบ HR-MIS

เลือกผูบ้งัคับบญัชาชั�นต้น
อาจารยใ์นสาขาวชิา เลือก หวัหน้าสาขาวชิา
รองคณบดี/หวัหน้าสาขาวชิา/ผูช้ว่ยคณบดี เลือก คณบดี

เลือกไฟล์ที�จะนําอัพโหลด *เฉพาะสกลุไฟล์ PDF

กดบนัทึก เมื�ออัพโหลดไฟล์เรยีบรอ้ย

https://www.commsci.psu.ac.th/office/hrinfo/ltm?fbclid=IwAR0EB1SRsXkc6S5oseofzBRuYKOJ0kdle80mTlOPa-TwjaKQg3yNyQLRgg4


กรณี มเีอกสาร/หลักฐานที�อื�นๆ ที�เกี�ยวกับภาระงานนั�นๆ สามารถ
แนบเอกสารได้ในปุ�ม เพิ�มขอ้มูลเอกสาร/หลักฐานอื�น ๆ

การแนบเอกสาร/หลักฐานประกอบการายงาน TOR 
4  เมื�อบนัทึกขอ้มูลแล้ว จะเขา้สูห่นา้จอ ดงัภาพที�ปรากฎ กรณี ต้องการแก้ไขเอกสารที�อัพโหลดแล้ว 

ใหเ้ลือก เมน ู แก้ไข/ปรบัปรุง

หากต้องการตรวจสอบ/ดเูอกสารที�อัพโหลด ใหเ้ลือก เมน ูดู

ชื�อไฟล์

5  กรอกขอ้มูลเอกสารภาระงานสอน /งานวจิยั /งานบรกิารวชิาการ/งานอื�น ๆ 
อัพโหลดรายงานสรปุภาระงานสอน/ งานวจิยั/งานบรกิารวชิาการ/
งานอื�น ๆ ตามหวัขอ้ในระบบ HR-MIS

ใสข่อ้มูลที�เกี�ยวขอ้ง

อัพโหลดไฟล์

กดบนัทึก



การแนบเอกสาร/หลักฐานประกอบการายงาน TOR 
6  เมื�อบนัทึกขอ้มูลภาระงานดา้นสอน/วจิยั/บรกิารวชิาการ/อื�นๆ เรยีบรอ้ยแล้ว ใหท่้านกรอกขอ้มูล

ภาระที�สว่นงานกําหนด [สว่นที� 1] เมน ูปุ�ม อยูล่่างสดุของเวบ็ไซต์

7  กรอกขอ้มูลภาระที�สว่นงานกําหนด ตามที�ท่านจดัทําขอ้ตกลงไวใ้นระบบ TOR 

เลือกปุ�ม ดินสอ  

ใสข่อ้มูล

อัพโหลดไฟล์

กดบนัทึก  



การแนบเอกสาร/หลักฐานประกอบการายงาน TOR 
8  เมื�อบนัทึกขอ้มูล ภาระที�สว่นงานกําหนด [สว่นที� 1] ใหเ้ลือก บนัทึกขอ้มูล ภาระที�สว่นงานกําหนด [สว่นที� 2}

9  เลือกรายการตามรายการประเมนิตนเอง (ตามเกณฑ์/ไมต่ามเกณฑ์)

เมื�อเลือกรายการเรยีบรอ้ยแล้ว ใหก้ดบนัทึก และดาํเนนิการต่อ
หลังจากนั�น กดยนืยนัการสง่ขอ้มูล

ตรวจสอบขอ้มูล หากถกูต้อง กดยนืยนั ดงัภาพ


