
การแนบเอกสาร/หลักฐานประกอบการายงาน TOR 
ผ่านระบบ HR-Commsci
1  2 3เข้าเว็บไซต์

https://www.commsci.psu.ac.th/office/hrinfo/ltm
เลือกช่องการเพิ่มข้อมูล 
-ข้าราชการ/พนักงานมหาวิทยาลัย

แนบเอกสารรายงานสรุปภาระงานทั้งปี จากระบบ 
 HR-MIS ของมหาวิทยาลัย

Login ด้วย PSU Passport

ตัวอย่างเอกสารสรุปภาระงานประจำปีจากระบบ HR-MIS

เลือกผู้บังคับบัญชาชั้นต้น
อาจารย์ในสาขาวิชา เลือก หัวหน้าสาขาวิชา
รองคณบดี/หัวหน้าสาขาวิชา/ผู้ช่วยคณบดี เลือก คณบดี

เลือกไฟล์ที่จะนำอัพโหลด *เฉพาะสกุลไฟล์ PDF

กดบันทึก เมื่ออัพโหลดไฟล์เรียบร้อย

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


กรณี มีเอกสาร/หลักฐานที่อื่นๆ ที่เกี่ยวกับภาระงานนั้นๆ สามารถ
แนบเอกสารได้ในปุ่ม เพิ่มข้อมูลเอกสาร/หลักฐานอื่น ๆ

การแนบเอกสาร/หลักฐานประกอบการายงาน TOR 
4  เมื่อบันทึกข้อมูลแล้ว จะเข้าสู่หน้าจอ ดังภาพที่ปรากฎ กรณี ต้องการแก้ไขเอกสารที่อัพโหลดแล้ว 

ให้เลือก เมนู  แก้ไข/ปรับปรุง

หากต้องการตรวจสอบ/ดูเอกสารที่อัพโหลด ให้เลือก เมนู ดู

ชื่อไฟล์

5  กรอกข้อมูลเอกสารภาระงานสอน /งานวิจัย /งานบริการวิชาการ/งานอื่น ๆ 
อัพโหลดรายงานสรุปภาระงานสอน/ งานวิจัย/งานบริการวิชาการ/
งานอื่น ๆ ตามหัวข้อในระบบ HR-MIS

ใส่ข้อมูลที่เกี่ยวข้อง

อัพโหลดไฟล์

กดบันทึก



การแนบเอกสาร/หลักฐานประกอบการายงาน TOR 
6  เมื่อบันทึกข้อมูลภาระงานด้านสอน/วิจัย/บริการวิชาการ/อื่นๆ เรียบร้อยแล้ว ให้ท่านกรอกข้อมูล

ภาระที่ส่วนงานกำหนด [ส่วนที่ 1] เมนู ปุ่ม อยู่ล่างสุดของเว็บไซต์

7  กรอกข้อมูลภาระที่ส่วนงานกำหนด ตามที่ท่านจัดทำข้อตกลงไว้ในระบบ TOR 

เลือกปุ่ม ดินสอ  

ใส่ข้อมูล

อัพโหลดไฟล์

กดบันทึก  



การแนบเอกสาร/หลักฐานประกอบการายงาน TOR 
8  เมื่อบันทึกข้อมูล ภาระที่ส่วนงานกำหนด [ส่วนที่ 1] ให้เลือก บันทึกข้อมูล ภาระที่ส่วนงานกำหนด [ส่วนที่ 2}

9  เลือกรายการตามรายการประเมินตนเอง (ตามเกณฑ์/ไม่ตามเกณฑ์)

เมื่อเลือกรายการเรียบร้อยแล้ว ให้กดบันทึก และดำเนินการต่อ
หลังจากนั้น กดยืนยันการส่งข้อมูล

ตรวจสอบข้อมูล หากถูกต้อง กดยืนยัน ดังภาพ


