
คู่มือการใช้งานระบบ 

RU-PORTFOLIO 

พิมพ์ URL 

 
จะปรากฏหน้าจอดังรูปท่ี 1 

 
รูปท่ี 1 

 ให้ท่านทําการ Login เข้าสู่ระบบ ด้วย Username และ Password ท่ีใช้ใน Email@ru.ac.th  จากนั้น คลิกปุ่ม Login  กรณีท่ี
เข้าใช้ระบบคร้ังแรก จะปรากฏหน้าต่างแจง้เตือน ดังรูปท่ี 2 

 
รูปท่ี 2 



 

คลิกปุ่ม OK เพ่ือเข้าสู่หน้าจอ Register การเข้าใช้ระบบ จะปรากฏหน้าจอดังรูปท่ี 3 

 
รูปท่ี 3 

ให้ท่านกรอกข้อมูล Email , รหัสบัตรประจําตัวประชาชน หรือ Passport , เบอร์โทรศัพท์ท่ีทํางาน และเบอร์โทรศัพท์มือถือ 
จากนั้นคลิกปุ่ม Register เพ่ือลงทะเบียนการเข้าใช้ระบบคร้ังแรก จากนั้นจะปรากฏหน้าจอดังรูปท่ี 4 

 
รูปท่ี 4 

ให้ท่านคลิก OK  และทําการ Login ด้วย Username และ Password ท่ีใช้ใน Email@ru.ac.th  อีกคร้ัง หลังจากทําการ 
Login แล้ว จะปรากฏหน้าจอดังรูปท่ี 5 



 
รูปท่ี 5 

จากหน้าจอดังรูปท่ี 5 แบ่งการแสดงผลข้อมูลเป็น 5 ส่วน คือ  

1. Profile : แสดงข้อมูลท่ัวไป ของผู้ใช้ระบบ 

2. ข้อมูลส่วนบุคคล : แสดงข้อมูลเกี่ยวสถานภาพ/ครอบครัว  การศึกษา   การรับเครื่องราชย์ 

3. ข้อมูลการปฏิบัติงาน : แสดงข้อมูลการดํารงตําแหน่ง  การเป็นคณะกรรมการ  การอบรมดูงาน  การบริหารงาน 

1 

2 

3 

4 

5 



4. ข้อมูลทางวินัย/การลา : แสดงข้อมูลการลา  การลาศึกษาต่อ  ประวัติทางวินัย 

5. ข้อมูลผลงาน : การได้รับรางวัล  ทุนวิจัย   วารสาร/งานประชุม  ตํารา/หนังสือ/งานแปล ผลงานวิชาการประเภทอ่ืนๆ 

 

ข้อมูลใน 4 ส่วนแรก ท่านสามารถเปิดดูรายงานตามหัวข้อดังกล่าว ส่วนข้อมูลในส่วนท่ี 5 ยกเว้นการได้รับรางวัล ท่านสามารถ
เพ่ิมข้อมูลผลงานต่างๆ ได้ ดังนี้ 

1.ทุนวิจัย 

แสดงข้อมูล จากเมนูดังรูปท่ี 5 เม่ือท่านคลิก ทุนวิจัย จะปรากฏหน้าจอดังรูปท่ี 6 

 
รูปท่ี 6 

จากหน้าจอดังรูปท่ี 6 แสดงรายการทุนวิจัยท้ังหมด โดยแสดงรายการ  และสถานะ การจัดการข้อมูล  โดยแบ่งเป็น 2 สถานะ 
คือ  

 - แก้ไขได้ : ท่านสามารถแก้ไขข้อมูลทุนวิจัยนั้นๆ ได้จนกว่าจะคลิกปุ่ม ยืนยันความถูกต้องของข้อมูล 

 - ยืนยันข้อมูล : ท่านสามารถเรียกดูรายละเอียดและพิมพ์รายงานได้เท่านั้น ไม่สามารถแก้ไขได้ 

ในส่วนการจัดการข้อมูล แบ่งประเภทปุ่มของการจัดการเป็น 4 ปุ่ม คือ 

 - รายละเอียด : ปุ่มแสดงรายละเอียดของข้อมูลทุนวิจัยรายการนั้นๆ 

 - แก้ไข : ปุ่มแสดงการเข้าแก้ไขข้อมูลทุนวิจัยรายการนั้นๆ 

 - ลบ:ปุ่มแสดงการลบข้อมูลทุนวิจัยรายการนั้นๆ 

 - ยืนยันความถูกต้องข้อมูล : ปุ่มแสดงการยืนยันไม่แก้ไขข้อมูลทุนวิจัยรายการนั้นๆ 

 

 



เพ่ิมข้อมูล จากหน้าจอดังรูปท่ี 6 เม่ือคลิกปุ่ม เพ่ิมข้อมูลจะปรากฏหน้าจอดังรูปท่ี 7 

 
รูปท่ี 7 

จากหน้าจอดังรูปท่ี 7 ให้ท่านกรอกข้อมูลทุนวิจัยในส่วนหัวข้อวิจัย ประเภทแหล่งเงินทุน จํานวนเงินทุน ปีงบประมาณ สถานะ
โครงการ วันท่ีเร่ิมต้น สิ้นสุดสัญญา รวมถึงการอัพโหลดไฟล์ สัญญารับทุน จากนั้นกดปุ่มบันทึกข้อมูล จะปรากฏหน้าจอแสดง
สถานการณ์เพ่ิมข้อมูลดังรูปท่ี 8 

 
รูปท่ี 8 

จากนั้นจะแสดงรายละเอียดหน้าจอที่มีการเพ่ิมข้อมูลทุนวิจัย ดังรูปท่ี 9 



 
รูปท่ี 9 

แสดงรายงาน จากหน้าจอดังรูปท่ี 9 ท่านสามารถเปิดดูสัญญารับทุน และพิมพ์รายละเอียดทุนวิจัยท่ีกรอกได้ โดยจะปรากฎหน้าจอ
รายละเอียดทุนวิจัยท่ีกรอกดังรูปท่ี 10 

 
 รูปท่ี 10 

ท่านสามารถพิมพ์รายงานทุนวิจัยท้ังหมดท่ีกรอกได้โดยคลิกปุ่ม พิมพ์รายงานท้ังหมด จากหน้าจอในรูปท่ี 6 ซ่ึงจะแสดงข้อมูล
รายงานท้ังหมด ดังรูปท่ี 11 



 
รูปท่ี 11 

ลบ/แก้ไขข้อมูล   จากหน้าจอดังรูปท่ี 6 ท่านสามารถแก้ไข หรือ ลบข้อมูลรายการทุนวิจัยนั้นๆได้ จนกว่าจะคลิกปุ่ม ยืนยันความถูกต้อง
ข้อมูล 

2.วารสาร/งานประชุม 

แสดงข้อมูล จากเมนูดังรูปท่ี 5 เม่ือท่านคลิก วารสาร/งานประชุม  จะปรากฏหน้าจอดังรูปท่ี 12 

 
รูปท่ี 12 

 จากหน้าจอดังรูปท่ี 12 แสดงรายการ วารสาร/งานประชุมวิชาการ ท่ีมีท้ังหมด โดยท่านสามารถจัดการรายการต่างๆ โดยคลิกปุ่ม
การทํางาน ตามที่แจ้งไว้ข้างต้นได้ 

เพ่ิมข้อมูล จากเมนูดังรูปท่ี 12 ท่านสามารถเพิ่มข้อมูลใหม่โดยคลิกปุ่ม เพ่ิมข้อมูล เพ่ือเพ่ิมข้อมูลรายงานวารสาร/งานประชุมวิชาการได้ 
โดยจะปรากฏหน้าจอดังรูปท่ี 13 

 



 
รูปท่ี 13 

 จากรูปท่ี 13 ท่านสามารถกรอกข้อมูลวารสาร/งานประชุมวิชาการ ตามรายละเอียดต่างๆ และ Upload file หน้าปกแสดง
ฐานข้อมูล และ บทความฉบับสมบูรณ์ ได้ จากนั้น คลิกปุ่ม บันทึก จากนั้นระบบจะแสดงหน้าจอรายการท่ีบันทึกแล้วดังรูปท่ี 14 



 
รูปท่ี 14 

แสดงรายงาน จากรูปท่ี 14 ท่านสามารถคลิกปุ่มดูหน้าปกแสดงฐานข้อมูล  บทความฉบับสมบูรณ์ และพิมพ์รายละเอียดวารสาร/งาน
ประชุมวิชาการ ดังกล่าว โดยเม่ือคลิกปุ่มแสดงรายละเอียดจะแสดงหน้าจอรายงานดังรูปท่ี 15 

 
รูปท่ี 15 

และสามารถพิมพ์รายงานวารสาร/งานประชุมวิชาการท้ังหมด จากปุ่ม พิมพ์รายงานท้ังหมด จากหน้าจอในรูปท่ี 12 ซ่ึงจะ
แสดงข้อมูลรายงานท้ังหมด ดังรูปท่ี 16 



 
รูปท่ี 16 

ลบ/แก้ไขข้อมูล   จากหน้าจอดังรูปท่ี 12 ท่านสามารถแก้ไข หรือ ลบข้อมูลรายการทุนวิจัยนั้นๆได้ จนกว่าจะคลิกปุม่ ยืนยันความถูกต้อง
ข้อมูล 

3.ตํารา/หนังสือ/งานแปล 

แสดงข้อมูล จากเมนูดังรูปท่ี 5 เม่ือท่านคลิก ตํารา/หนังสือ/งานแปล จะปรากฏหน้าจอดังรูปท่ี 17 

 
รูปท่ี 17 

จากหน้าจอดังรูปท่ี 17 แสดงรายการ ตํารา/หนังสือ/งานแปล  ท่ีมีท้ังหมด โดยท่านสามารถจัดการรายการต่างๆ โดยคลิกปุ่มการทํางาน 
ตามที่แจ้งไว้ข้างต้นได้ 

เพ่ิมข้อมูล จากเมนูดังรูปท่ี 17 ท่านสามารถเพิ่มข้อมูลใหม่โดยคลิกปุ่ม เพ่ิมข้อมูล เพ่ือเพ่ิมข้อมูล ตํารา/หนังสือ/งานแปล ได้ โดยจะ
ปรากฏหน้าจอดังรูปท่ี 18 



 
รูปท่ี 18 

 จากรูปท่ี 18 ท่านสามารถกรอกข้อมูล ตํารา/หนังสือ/งานแปล ตามรายละเอียดต่างๆ และ Upload file คําสั่งแต่งต้ัง และ 
หน้าปกตํารา ได้ จากนั้น คลิกปุ่ม บันทึก จากนั้นระบบจะแสดงหน้าจอรายการท่ีบันทึกแล้วดังรูปท่ี 19 

 
รูปท่ี 19 



แสดงรายงาน จากรูปท่ี 19 ท่านสามารถคลิกปุ่มดู คําสั่งแต่งต้ัง   หน้าปกตํารา และพิมพ์รายละเอียด ตํารา/หนังสือ/งานแปลดังกล่าว 
โดยเม่ือคลิกปุ่มแสดงรายละเอียดจะแสดงหน้าจอรายงานดังรูปท่ี 20 

 
รูปท่ี 20 

และสามารถพิมพ์ ตํารา/หนังสือ/งานแปล ท้ังหมด จากปุ่ม พิมพ์รายงานท้ังหมด จากหน้าจอในรูปท่ี 17 ซ่ึงจะแสดงข้อมูล
รายงานท้ังหมด ดังรูปท่ี 21 

 
รูปท่ี 21 

ลบ/แก้ไขข้อมูล   จากหน้าจอดังรูปท่ี 17 ท่านสามารถแก้ไข หรือ ลบข้อมูลรายการทุนวิจัยนั้นๆได้ จนกว่าจะคลิกปุม่ ยืนยันความถูกต้อง
ข้อมูล 

 

 

 



4.ผลงานวิชาการประเภทอื่นๆ 

แสดงข้อมูล จากเมนูดังรูปท่ี 5 เม่ือท่านคลิก ผลงานวิชาการประเภทอื่นๆ จะปรากฏหน้าจอดังรูปท่ี 22 

 
รูปท่ี 22 

 จากหน้าจอดังรูปท่ี 22 แสดงรายการ ผลงานวิชาการประเภทอื่นๆ ท่ีมีท้ังหมด โดยท่านสามารถจัดการรายการต่างๆ โดยคลิกปุ่ม
การทํางาน ตามที่แจ้งไว้ข้างต้นได้ 

เพ่ิมข้อมูล จากเมนูดังรูปท่ี 22 ท่านสามารถเพิ่มข้อมูลใหม่โดยคลิกปุ่ม เพ่ิมข้อมูล เพ่ือเพ่ิมข้อมูล ผลงานวิชาการประเภทอื่นๆได้ โดยจะ
ปรากฏหน้าจอดังรูปท่ี 23 

 
รูปท่ี 23 

จากรูปท่ี 23 แสดงหน้าจอการกรอกผลงานวิชาการประเภทอ่ืนๆ โดยท่านต้องเลือก ประเภทผลงานวิชาการ ซ่ึงแบ่งเป็น 5 ประเภท ดังนี้ 

(1) สิทธิบัตร 
(2) อนุสิทธิบัตร 
(3) ผลงานท่ีหน่วยงานหรือองค์กรระดับชาติว่าจ้างให้ดําเนินการ 
(4) ผลงานวิชาการรับใช้สังคมที่ได้รับการประเมินผ่านเกณฑ์การขอตําแหน่งทางวิชาการแล้ว 
(5) ผลงานค้นพบพันธ์ุพืช พันธุสัตว์ ท่ีคน้พบใหม่และได้รับการจดทะเบียน 

 จากหน้าจอดังรูปท่ี 23 เม่ือเลือกประเภทเป็น สิทธิบัตร จะปรากฏหน้าจอดังรูปท่ี 24 



 
รูปท่ี 24 

 จากหน้าจอดังรูปท่ี 23 เม่ือเลือกประเภทเป็น อนุสิทธิบัตร จะปรากฏหน้าจอดังรูปท่ี 25 

 
รูปท่ี 25 

 จากหน้าจอดังรูปท่ี 23 เม่ือเลือกประเภทเป็น ผลงานที่หน่วยงานหรือองค์กรระดับชาติว่าจ้างให้ดําเนินการ จะปรากฏ
หน้าจอดังรูปท่ี 26 



 
รูปท่ี 26 

 จากหน้าจอดังรูปท่ี 23 เม่ือเลือกประเภทเป็น ผลงานวิชาการรับใช้สังคมที่ได้รับการประเมินผ่านเกณฑ์การขอตําแหน่งทาง
วิชาการแล้ว จะปรากฏหน้าจอดังรูปท่ี 27 

 
รูปท่ี 27 

 จากหน้าจอดังรูปท่ี 23 เม่ือเลือกประเภทเป็น ผลงานค้นพบพันธ์ุพืช พันธุสัตว์ ท่ีค้นพบใหม่และได้รับการจดทะเบียน จะ
ปรากฏหน้าจอดังรูปท่ี 28 



 
รูปท่ี 28 

 จากรูปท่ี 24 – 28 ให้ท่านกรอกข้อมูลและ Upload file ตามประเภทให้ถูกต้อง จากนั้นระบบจะแสดงรายละเอียดการ
บันทึกข้อมูลลงระบบ ดังรูปท่ี 29 

 
รูปท่ี 29 

 รายละเอียดท่ีแสดงในรูปท่ี 29 จะแตกต่างกัน ข้ึนกับประเภทของผลงานวิชาการท่ีได้บันทึกไป 

แสดงรายงาน จากรูปท่ี 29 ท่านสามารถคลิกปุ่มดู ไฟล์ท่ีมีการ Upload และพิมพ์รายละเอียด ผลงานวิชาการประเภทอื่นๆ โดยเม่ือคลิก
ปุ่มแสดงรายละเอียดจะแสดงหน้าจอรายงานดังรูปท่ี 30 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี 30 

และสามารถพิมพ์ ตํารา/หนังสือ/งานแปล ท้ังหมด จากปุ่ม พิมพ์รายงานท้ังหมด จากหน้าจอในรูปท่ี 22 ซ่ึงจะแสดงข้อมูล
รายงานท้ังหมด ดังรูปท่ี 31 

 
รูปท่ี 31 

ลบ/แก้ไขข้อมูล   จากหน้าจอดังรูปท่ี 22 ท่านสามารถแก้ไข หรือ ลบข้อมูลรายการทุนวิจัยนั้นๆได้ จนกว่าจะคลิกปุม่ ยืนยันความถูกต้อง
ข้อมูล 

ออกจากระรบบ 

 หลังจากใช้งานระบบเรียบร้อย ให้ท่านคลิกท่ี ปุ่ม Logout ท่ีมุมบนด้านขวามือ ดังแสดงในรูปท่ี 32 เพ่ือออกจากระบบ 

 
รูปท่ี 32 


