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ระบบสารสนเทศเพื่อการจัดการ (MIS) 

 

 

บทนํา  
 

ระบบสารสนเทศเพื่อการจัดการ (MIS) ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี เปนระบบที่
สถานสงเสริมและพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อการจัดการ (MIS) ไดดําเนินการออกแบบและ
พัฒนาระบบรวมกับหนวยงานตาง ๆ ภายในมหาวิทยาลัย เพื่อเปดใหบริการแกผูใชบริการ ซึ่ง
ประกอบดวยระบบที่อยูระหวางการพัฒนา ทดสอบการใชงาน รวมถึงระบบท่ีไดเปดใหบริการ
แลว ดังนี้ 

 

• ระบบท่ีอยูระหวางการพัฒนาในปจจุบัน ไดแก 
 

รายละเอียด หนวยงานที่เก่ียวของ 

ระบบการลา สวนการเจาหนาท่ี 
ระบบคลังขอมูลสวนบคุคล  (Personnel Profiles)  สวนการเจาหนาท่ี 
ระบบภาระงานสายวิชาการ (Academic Workload)  สวนการเจาหนาท่ี 
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  สวนสารบรรณและนิติการ 

 

• ระบบท่ีอยูระหวางการทดสอบการใชงาน ไดแก 
 

รายละเอียด หนวยงานที่เก่ียวของ 
ระบบพัสดุ-คงคลัง สวนพัสดุ 
ระบบเบิกจายวัสดุสิ้นเปลือง Online  สวนพัสดุ 
ระบบบันทึกเวลาปฏิบัติงาน  สวนการเจาหนาท่ี 
ระบบบัญช ี สวนการเงินและบัญช ี
ระบบเงินเดือน  สวนการเงินและบัญช ี
ระบบการเงนิรับ-จาย  สวนการเงินและบัญช ี
ระบบจองงบประมาณ Online สวนการเงินและบัญช ี
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• ระบบท่ีเปดใหบริการแลว ไดแก 
 

รายละเอียด หนวยงานที่เก่ียวของ 

ระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร (EIS) - 
ระบบใหบรกิาร ไดแก ระบบแจงซอม และระบบจองรถ สวนอาคารสถานที่ 
ระบบกรอกภาระงานสายปฏิบัติการฯ สวนการเจาหนาท่ี 
ระบบประเมนิภาระงานสายปฏิบัติการฯ สวนการเจาหนาท่ี 
ระบบจัดเก็บและสืบคนเอกสารอิเล็กทรอนิกส  
(E-document) 

สวนสารบรรณและนิติการ/ 
สํานักวิชา/สาขาวิชา/ 

หนวยงานตางๆ ใน มทส. 
 

คูมือการใชงานระบบสารสนเทศเพื่อการจัดการ (MIS) ที่ไดจัดทําข้ึนนี้ มีวัตถุประสงค
เพื่อแนะนํารายละเอียดการใชงานระบบตาง ๆ ใหกับผูที่ยังไมเคยเขาใชงานระบบ MIS  
หรือผูที่เคยเขาใชงาน  แตเกิดปญหาในการใชงาน ประกอบดวย 

1. ระบบสืบคนเอกสารอิเล็กทรอนิกส (E-document)  ของสวนสารบรรณและ 
นิติการ และสํานักวิชา/สาขาวิชา 

2. ระบบการใหบริการสวนอาคารสถานท่ี ไดแก ระบบแจงซอมและจองรถ  
ของสวนอาคารสถานที่ 

3. ระบบกรอกและประเมินภาระงานสายปฏิบัติการฯ ของสวนการเจาหนาท่ี 
 

ระบบสืบคนเอกสารอิเล็กทรอนิกส (E-document) เปนระบบที่จัดทําข้ึนเพื่อเพิ่ม
ประสิทธิภาพในการจัดเก็บเอกสารอยางเปนระบบ งายตอการสืบคน โดยแบงเอกสารท่ีจัดเก็บ
เขาสูระบบออกเปน 3 กลุม ไดแก  

• เอกสารสวนกลางที่ออกโดยสวนสารบรรณและนิติการ เชน คําส่ัง ประกาศ 
ระเบียบ ขอบังคับและขอกําหนดตางๆ ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 
(มทส.) 

• เอกสารของสํานักวิชาและสาขาวิชาตางๆ ไดแก เอกสารการประชุม หนังสือ
รับเขาและสงออก หนังสือเวียน และเอกสารอื่นๆ ของสํานักวิชาและสาขาวิชา 

• เอกสารของหนวยงานตางๆ นอกเหนือจากท่ีกลาวขางตน (ยังไมรวมในการ
อบรมคร้ังนี้) 
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ระบบการใหบริการสวนอาคารสถานที่ (ไดแก ระบบแจงซอมและจองรถ) เปน

ระบบที่จัดทําข้ึนเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการใหบริการของสวนอาคารสถานที่ โดยเฉพาะการ
เก็บรวบรวมขอมูลรายละเอียดการซอมตางๆ ใหเปนระเบียบมากข้ึน สะดวกในการสืบคนและ
ติดตามผล รวมทั้งยังเปนขอมูลสําหรับผูบริหารหนวยงาน ในการบริหารจัดการเพื่อการ
ใหบริการอยางมีประสิทธิภาพย่ิงขึ้น  

 

ระบบภาระงานสายปฏิบัติการฯ (Non-academic Workload System) เปนระบบที่
จัดทําข้ึนเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการจัดเก็บขอมูลภาระงานอยางเปนระบบ สะดวกในการ
สืบคน และประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานสายปฏิบัติการฯ ทุกทาน โดยขอมูลที่
จําเปนตองใชในการประเมินจะถูกเชื่อมโยงจากฐานขอมูลกลาง (MIS) ของมหาวิทยาลัย อาทิ
เชน ขอมูลทะเบียนประวัติของพนักงาน ขอมูลการลา และขอมูลอื่น ๆ 

 
* * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * 
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คูมือการใชงานระบบสารสนเทศเพื่อการจัดการ (MIS) 

 
 

การจัดเตรียมเครื่องกอนการใชงาน 
ระบบสารสนเทศเพื่อการจัดการ (MIS) ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี เปนระบบที่

สามารถ           ใชงานไดภายในและนอก มทส. ซึ่งไดมีการพัฒนาเปนแบบ Web Database  
ดังนั้น กอนการเขาใชระบบผูใชควรจะตั้งคาโปรแกรมของเว็บเบราเซอร โดยมีขั้นตอนดังนี้ 
 

  ตั้งคาโปรแกรมเว็บเบราเซอรใหเหมาะสม ดังนี ้
1. เปดเว็บเบราเซอร Internet  Explorer 6.x  ขึ้นไป 
2. ที่ Menu View เลือก  Encoding เปน Thai (Windows)  
3. ที่ Menu View เลือก Text Size ใหเหมาะสม  
4. ที่ Menu Tool เลือก  Internet  Options คลิกที่ tab เมน ูSecurity เลือก 

และ/หรือเลือก    จากนั้นคลิกเมนู  จะ
ปรากฏหนาตาง Security Settings ใหเปล่ียนขอมูลของ  Active X Control and 

plug-ins ใหเปน ทั้งหมด จากนั้นคลิกเมนู  บนหนาจอ 
Security Settings  
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5. คลิกที่ tab เมนู Connection เลือกเมนู  แลวดูในสวนของ Proxy 
Server หากมีเครื่องหมาย   หนาชอง Use a proxy  server  ใหคลิก
เครื่องหมายนั้นออก  

 

6. คลิกเมนู  บนหนาตาง Local Area Network (LAN) Settings เพื่อทํา
การปดหนาตางนี้ 

7. คลิกเมนู  อีกครั้งบนหนาตาง Internet Options เพื่อทําการปด
หนาตางนี้ 
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 ขั้นตอนการเขาใชระบบทั่วไป 
1. เปดเบราเซอร (Internet Explorer version 6.x ขึ้นไป) 
2. ตั้งคาโปรแกรมเว็บเบราเซอรใหเรียบรอย 
3. พิมพ URL  http://mis.sut.ac.th 
4. พิมพรหัสพนักงาน(User name) เปนรหัสพนักงานอิงตามสวนการเจาหนาท่ี 
5. พิมพรหัสผาน (Password) รหัสผานเริ่มตนเปนรหัสเดียวกับรหัสผูใช 

 จัดทําโดย สถานสงเสริมและพัฒนาระบบสารสนเทศเพ่ือการจัดการ (MIS)                                    ปรับปรุงครั้งลาสุด 20/04/2009 

6. คลิกเมนู   เพื่อเขาสูระบบ 
 
หมายเหตุ :  ทานใดที่เคยใชระบบการใหบริการสวนอาคารสถานที่ และระบบ e-
document ของสวนสารบรรณและนติิการ รหัสผูใชและรหัสผานจะเปนรหัสเดียวกัน  
               

ตัวอยาง ภาพหนาจอหลักการขอเขาใชระบบ MIS 
 

 
 
 

http://mis.sut.ac.th/
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 การเปลี่ยนรหัสผาน (Password) 

•  ขั้นตอนการเปลี่ยนรหัสผาน 
1. คลิกที่เมนู "เปล่ียนรหัสผาน"  (ลิงคที่อยูใตรูปพนักงาน)  ระบบจะแสดงหนาจอการ

เปล่ียนรหัสผานดานขวามือ ดังภาพตัวอยาง 
ตัวอยาง ภาพหนาจอการเปล่ียนรหัสผาน 

 

 
 
2. ปอนขอมูลตามรายการที่ปรากฏ ดังนี้ 

• พิมพรหัสผานเกา ลงในชอง “รหัสผานเดิม” 

• พิมพรหัสผานใหม ในชอง “รหัสผานใหม” 
• พิมพรหัสผานใหมอีกครัง้ในชอง “โปรดกรอกรหัสผานใหม อีกครั้ง” เพื่อยืนยัน

ความถูกตอง 

• ตั้งคําถาม โดยเลือกจากรายการท่ีกําหนด หรือเลือก “ตั้งคําถามเอง” ในกรณีที่
ตองการสรางคําถามใหม 

• พิมพคําถามลงในชองที่ปรากฏ การตั้งคําถามควรตั้งคําถามที่ทานคุนเคยหรือ
จดจําไดงาย 

• พิมพคําตอบสําหรับคําถามที่ทานเลือกหรือสราง ลงในชองวางที่ปรากฏ 
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 จัดทําโดย สถานสงเสริมและพัฒนาระบบสารสนเทศเพ่ือการจัดการ (MIS)                                    ปรับปรุงครั้งลาสุด 20/04/2009 

3. คลิกที่เมนู   เพื่อทําการเปล่ียนรหัสผานใหม           
 

ตัวอยาง ภาพหนาจอการเปล่ียนรหัสผาน 
 

  
หมายเหต ุ

• รหัสผานตองมีความยาวไมนอยกวา 6 และไมเกิน 15 อักขระ 

• เปนตัวเลข ตัวอักษร หรือตวัเลขผสมตัวอักษรกไ็ด 

• ตองไมมชีองวางระหวางตัวอักษร 
• ตัวอักษรเล็ก ใหญ ไมเหมือนกัน 

• สามารถใชไดทั้งภาษาไทย และภาษาอังกฤษ (แนะนําใหใชภาษาอังกฤษ เพื่อ
ลดความผิดพลาดในการพิมพ) 

• ไมควรตั้งรหัสผานเปนรหัสพนักงาน  
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• เวลาทานพิมพรหัสผานทานจะเห็นเปนสัญลักษณ     เพือ่ความ
ปลอดภัยของรหัสผานท่ีทานพิมพ  

• การสรางคําถามและคําตอบจัดทําข้ึนเพื่อใชในกรณีที่ทานลืมรหัสผาน ทาน
สามารถ reset รหัสผานเองได โดยวิธีการใหทานดูในหัวขอ “กรณีลืมรหัสผาน”  

 

  การพิมพออกทางเครื่องพิมพ 
 กรณีที่ทานตองการพมิพออกทางเครื่องพมิพ สามารถดําเนินการได 2 วิธี ดังนี ้

 พิมพทุกอยางตามที่ปรากฏบนหนาจอ  ดังตัวอยาง  
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ขั้นตอนการพิมพ ดังนี ้
        1. Set เบราเซอร เมื่อตองการพิมพกราฟฟกตาง ๆ ทีใ่ชออกมาดวย ดังนี้ 
                  -   คลิกที่ Menu Tools 
                  -   เลือก Internet option 
                  -   คลิกที่ Tab advance 
                  -   เลือกรายการ Printing โดยการทําเคร่ืองหมายหนา  
                      Print backgrounds colors and image ดังตัวอยาง 

                                                        
 

ตัวอยาง ภาพหนาจอการเซตขอมูลการพิมพ 
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                             -  คลิกเมน ู   
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                  2. คลิกเมนู  File บน Browser 
                  3. เลือกรายการ Print จาก Menu File จะปรากฏ pop up windows ขึ้น 
                      เหมอืนการพิมพงานท่ัวไป ดังตัวอยาง 

   
ตัวอยาง ภาพหนาจอการเลือกเครื่องพิมพ 

 

 
 
 4. เลือกเครื่องพิมพที่ตอพวงกบัเครื่องของทานหรือเครื่องพมิพที่ทานสามารถใชงาน 
    ได  เชน HP Laser Jet 5Si   
 5. เลือกหนาท่ีจะพิมพใน  Page Range 

 6. คลิกที่เมนู   เพื่อพิมพออกทางเครื่องพมิพ 
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    พิมพขอมูลภาระงาน ดังตัวอยาง 

 
ตัวอยาง ภาพหนาจอการจัดพิมพขอมูล 
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ขั้นตอนการพิมพ มีดังนี้ 
1. เปดหนาจอภาระงานที่ตองการพมิพออกทางเครื่องพมิพ ดังตัวอยางขางตน 
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2. คลิกที่  ดานบนสุดของแบบฟอรมหรือเมนู   
    ดานลางสุดของแบบฟอรม ระบบจะแสดงขอมูลดังตัวอยาง 
 

  ตัวอยาง ภาพหนาจอผลการพิมพขอมูล 
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 3. คลิกที่เมนู File บน Browser  

4. เลือกรายการ Print จาก Menu File จะปรากฏ pop up windows ขึ้นเหมือนการ 
    พิมพงานท่ัวไป   ดังตัวอยาง 

   
ตัวอยาง ภาพหนาจอการเลือกเครื่องพิมพ 

 

 
 

 5. เลือกเครื่องพิมพที่ตอพวงกบัเครื่องของทานหรือเครื่องพมิพที่ทานสามารถใชงาน 
    ได  เชน HP Laser Jet 5 Si   
 6. เลือกหนาท่ีจะพิมพใน  Page Range 

 7. คลิกที่เมนู   เพื่อพิมพออกทางเครื่องพมิพ 
 

หมายเหตุ  ระบบอื่นๆ ใหคลิกที่   และคลิกที่เมนู File บน Browser  เลือกรายการ 
Print จาก Menu File ตามลําดับ 
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 การออกจากระบบ/การปดระบบ  
       การออกจากระบบ 

ากระบบภาระงานสายปฏิบัติการฯ ได 2 วิธี คอื 
รูปพนกังาน 

0  

            ทานสามารถออกจ
            1.คลิกที่เมนู "ออกจากระบบ" ที่ปรากฏบนแถบดานบนหรืออยูเหนือ
            2.กรณีที่ทานมิไดใชงาน หรือสงขอมลู หรือติดตอไปที่เครื่องแมขายภายในเวลา 2
               นาที ระบบจะตัดสิทธิการใชงานระบบของทานทนัที และกลับไปที่หนาจอการขอ 
               เขาใชระบบอีกครั้ง หากทานตองการใชระบบตอไปจะตองทําตามข้ันตอนการขอ 
               เขาใชระบบอีกครั้ง 
             ขั้นตอนการออกจากระบบ (ตามปกต)ิ 

บ" ปรากฏบนหนาจอ 

    

               ทานจะตองปฏิบัติโดย  
               - คลิกเมนู "ออกจากระบ
 
    การปดระบบ 

นทํางานเสร็จ และตองการปดระบบ ใหปฏิบัติตามข้ันตอนตอไปนี้ 
ือรูป

อร โดยคลิกที่

            หลังจากที่ทา
1. คลิกที่ เมนู “ออกจากระบบ” (อยูบริเวณแถบเมนดูานบนหรืออยูเหน

พนักงาน) ระบบจะแสดงหนาหลักอีกครั้ง และ เมนู “ออกจากระบบ” จะ
หายไป  

2. ปดเบราเซ    (อยูดานบนสุดของหนาตาง) 

* * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * 
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คูมือการใชงานระบบสืบคนเอกสารอิเล็กทรอนิกส  
(E-document) -  สวนสารบรรณและนิติการ 

 

 
 

ขั้นตอน/วิธีการสบืคนเอกสารอิเลก็ทรอนิกส 
 

1. ขั้นตอนการเขาสูหนาสืบคน 
1.1  เขาสูระบบตามขั้นตอนขางตน 

1.2  ใชเมาสชี้ที่เมนู  
1.3  เล่ือนเมาสคลิกที่เมนูยอย  

 

2. ขั้นตอนการสืบคน 
2.1   พิมพ/เลือก เงื่อนไขที่ตองการสืบคนตามรายการที่ปรากฏบนหนา หรือศึกษา

รายละเอียด เพิ่มเตมิไดจากหัวขอ “วิธีการสืบคนเอกสาร” 

2.2 คลิกเมนู   เพื่อใหระบบเริ่มทําการสืบคน หรือคลิกเมนู  หาก
ตองการลางเงื่อนไขบนหนาจอ 

2.3   เลือกรายการที่ตองการเพื่อดูรายละเอียดของเอกสาร หรือคลิกที่  เพื่อดูเอกสาร
ตนฉบับ 

 
หมายเหตุ    การเปดอานเอกสารตนฉบับ ทานตองมีโปรแกรมสําหรับเปดเอกสาร pdf  

ได  เชน โปรแกรม acrobat reader เปนตน ซึ่งทานสามารถ download 
จากหนาดาวนโหลด ของระบบ MIS 
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3. วิธีการสืบคนเอกสาร 
ทานสามารถสืบคนเอกสาร โดยกําหนดเงื่อนไขเดียวหรือหลายเงื่อนไขตามรายละเอียด

ที่ปรากฏบนหนาจอหรือหัวขอในการสรางเงื่อนไขเพื่อสืบคนไดดังนี้ 
 

3.1  รายละเอียดการคนหา  
3.1.1   วิธีการสราง/กําหนดเงื่อนไข 

ในหัวขอนี้จะมีชองใหทานพิมพ/กําหนดเงื่อนไขอยู 3 ชอง ในแตละชอง
ทานสามารถพิมพเงือ่นไขลงในชองใดชองหนึ่ง หรือทั้ง 3 ชองก็ได โดยมี
วิธีการสราง/กําหนดเงื่อนไข ดังนี้ 
 
 

   สรางเงื่อนไขโดยพิมพคํา/ขอความ/วลีที่ทานตองการคนหาทั้งหมด (Exactly) ตาม
หัวขอเรื่องหรือ  รายละเอียดที่ปรากฏบนเอกสารตนฉบับ ตวัอยางเชน ตองการ
คนหาเอกสารท่ีมีชื่อเรือ่ง ‘การกําหนดอักษรยอช่ือของมหาวิทยาลัยและสี
ประจํามหาวิทยาลัย’ ใหพิมพขอความ/ชื่อเรือ่งที่ตองการคนหา ลงในชองวางที่
กําหนด โดยระบบจะแสดงผลจากการคนหาดังนี้ 
 

  

 
 
 

 สรางเงื่อนไขโดยกําหนดเฉพาะบางคํา/ขอความ/วลี ฯลฯ ที่ตองการคนหาโดยใหคํา/
ขอความ/วลี ฯลฯ ที่ตองการคนหาปรากฏบนสวนใดๆ ของเอกสารท่ีตองการคนหา
ก็ไดอาทิเชน ตองการคนหาเอกสารท่ีมีคํา/วลี คอื ‘นักศึกษา’ ใหพิมพคําวา 
‘นักศึกษา’             ลงในชองวางทีก่ําหนด และเลือกหัวขอเปน ‘เรื่อง’ จะไดผล
ปรากฏตามตัวอยางดังนี้ 
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ขอสังเกต  จะเห็นคําวา ‘นักศึกษา’ ปรากฏบนชือ่เรื่อง ตําแหนงแตกตางกันของชือ่
เรื่อง 

 
   สรางเง่ือนไขโดยกําหนดเฉพาะบางคํา/ขอความ/วลี ฯลฯ ที่ตองการคนหาโดยใหคํา/
ขอความ/วลี ฯลฯ ปรากฏอยูในสวนแรกของประโยคหรือหัวเรื่องที่ตองการคนหา 
อาทิเชน ตองการคนหาเอกสารท่ีขึ้นตนดวยคําวา ‘คณะ’ ใหพิมพคําที่ตองการคนหา 
และตอทายดวย ‘%’  เชน คณะ% จากหัวเรื่อง ใหเลือก ‘เร่ือง’ ระบบจะแสดงผลจาก
การคนหาดังนี้ 

  

 
ขอสังเกต  จะเห็นคําวา ‘คณะ’ ปรากฏบนชือ่เรื่อง ตําแหนงแรกของชือ่เรื่อง 
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 สรางเง่ือนไขโดยกําหนดเฉพาะบางคํา/ขอความ/วลี ฯลฯ ที่ตองการคนหาโดยใหคํา/
ขอความวลี ฯลฯ ปรากฏอยูในสวนทายของประโยคหรือหัวเรื่องท่ีตองการคนหา 
อาทิเชน ตองการคนหาเอกสารท่ีลงทายดวยคําวา “กรรมการ” ใหพิมพเครื่องหมาย 
‘%’ และตามดวยคํา/วลีที่ตองการคนหาตอทาย เชน  % กรรมการ จากหัวขอ ให
เลือก ‘เร่ือง’ ระบบจะแสดงผลจากการคนหาดังนี้ 

 

 
 

ขอสังเกต  จะเห็นคําวา ‘กรรมการ’ ปรากฏบนชือ่เรื่อง ตําแหนงสุดทายของชื่อเรือ่ง 
 

3.1.2   การใชตัวเชื่อม 
 หากทานพิมพเงื่อนไขมากกวา 1 เงื่อนไขใหทานใชตัวเชือ่ม ดังนี้ 
 

   และ หมายถึง ใหระบบคนหาเอกสารตามเงื่อนไขทั้ง 2 เงื่อนไข ตามคํา/ขอความที่
พิมพ/ระบุ ตัวอยางเชน ตองการคนหาเอกสารท่ีมีคําวา ‘ประกวดราคา’ และ 
‘โทรศัพท’ จากหัวขอ ‘เรื่อง’ โดยใชตัวเชื่อม ‘และ’ ระบบจะแสดงผลจากการคนหา
ดังนี้ 
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 หรือ  หมายถึง ใหระบบคนหาเอกสารตามเงื่อนไขอยางใดอยางหนึ่ง ตามคํา/
ขอความที่พิมพ/ระบุ ตัวอยางเชน ตองการคนหาคําวา ‘อธิการบดี’ หรือ ‘รอง
อธิการบดี’                 ใหพิมพคําวา‘อธิการบดี’ ลงในชองที่ 1 และในชองที่ 2 
พิมพ  ‘รองอธิการบดี’ โดยใชตัวเชื่อมคือ ‘หรือ’ จากหัวขอ ‘เร่ือง’ ระบบจะ
แสดงผลตามตัวอยางดังนี้ 

 

 
 

 ไมรวม  หมายถึง ใหระบบคนหาเอกสารท้ังหมดนอกเหนือ/ยกเวน ตามคํา/
ขอความที่พิมพ/ระบุ ตัวอยางเชน ตองการคนหาเอกสารท่ีลงทายดวยคําวา 
“กรรมการ” ยกเวน ‘อนุกรรมการ’ ใหพิมพเครื่องหมาย ‘%’ และตามดวยคํา/วลีที่
ตองการคนหาตอทาย เชน  % กรรมการ  ลงในชองวางที่ 1 และในชองที่ 2 ให
พิมพคําวา ‘อนุกรรมการ’ โดยใชตัวเชื่อมคือ ‘ไมรวม’ และจากหัวขอ ใหเลือก 
‘เร่ือง’ ระบบจะแสดงผลจากการคนหาดังนี้ 

    

 
   

ขอสังเกต  จะไมมคีําวา ‘อนุกรรมการ’ ปรากฏบนชื่อเรือ่งใดๆ  
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3.2  จากหัวขอ      
ใหทานใชเมาสเลือกหัวขอที่ตองการคนหา อาทิเชน ทั้งหมด เรื่อง รายละเอียด ชื่อ

บุคคล/หนวยงานที่เก่ียวของ และหนวยงานตนเรื่อง เปนตน 
 

3.3  ประเภทเอกสาร 
ใหทานทําเครื่องหมาย   ในชอง  หนาประเภทเอกสาร อาทิเชน ประกาศ 

คําส่ัง ระเบียบ ขอบังคับ ทั้งหมด  เปนตน โดยเลือกประเภทเอกสารอยางใด อยางหนึ่งหรือ
มากกวา 1 ประเภทก็ได 

หมายเหต ุ ปกติระบบจะ default ที่   
 

3.4  วันที่ในเอกสาร 
ใหทานเลือก    หรือ    อยางใดอยางหนึ่ง  

หากเลือก  ใหพิมพ วันที่ เลือก เดือน และพิมพ ปการศึกษา 
ตามลําดับ เชนเดียวกับหัวขอ ‘ถึง’ ใหพิมพ วันที่ เลือก เดือน และพิมพ ปการศึกษา 
ตามลําดับ 
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3.5   วันที่บังคับใช 
       เหมือนกับวนัที่ในเอกสาร 
 

3.6  สถานภาพ 
ใหทานเลือกสถานภาพของเอกสารตามรายการที่ปรากฏบนหนาจอ อาทิเชน ไม

ระบุ มีผลบังคับใช และส้ินสุดการบังคับใช เปนตน  
 

3.7  ภาคการศึกษา 
   ใหทานเลือกภาคการศึกษาจากรายการที่ปรากฏบนหนาจอ อาทิเชน ไมระบ ุ 
ภาคการศึกษาที่ 1 ภาคการศึกษาที่ 2 ภาคการศึกษาที่ 3  

   ใหทานพิมพปการศึกษา เชน 2550 ลงในชองวางท่ีกําหนด 
หมายเหตุ  ปการศึกษาตองใสตัวเลข 4 หลักเทานั้น 

 

3.8  เลขที่เอกสาร 
ใหทานพิมพเลขท่ีเอกสาร ลงในชองวางท่ีกําหนดบนหนาจออาทิเชนเชน 1/2551  

2/2551 เปนตน   

หมายเหตุ  หากทานคลิกเมนู   โดยไมสราง/กําหนดเง่ือนไขใดๆ 
ระบบจะแสดงเอกสารที่มีอยูในระบบทั้งหมด 

 
 
 

* * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * 
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คูมือการใชงานระบบสืบคนเอกสารอิเล็กทรอนิกส  
(E-document) -  สํานักวชิา/สาขาวิชา 

 

 
 

ขั้นตอน/วิธีการสบืคนเอกสารอิเลก็ทรอนิกส 
 

1. ขั้นตอนการเขาสูหนาสืบคน 
1.1  เขาสูระบบตามขั้นตอนขางตน 

1.2  ใชเมาสชี้ที่เมนู  
1.3  เล่ือนเมาสคลิกที่เมนูยอย  

 

2.  ขั้นตอนการสืบคน 
    2.1 ทานสามารถสืบคนเอกสาร โดยกําหนดเง่ือนไขเดียวหรือหลายเงื่อนไขตามรายละเอียด
ที่ปรากฏบนหนาจอหรือหัวขอในการสรางเงื่อนไขเพื่อสืบคนไดดังนี้ 
 

2.1.1  การสราง/กําหนดเงื่อนไข 
ในหัวขอนี้จะมีชองใหทานพิมพ/กําหนดเงื่อนไขอยู 3 สวน ไดแก หนวยงาน 
ประเภทเอกสาร และสวนที่เปนชองวางเปลาๆ ใหทานพิมพคํา/ขอความ/วลี ที่ทาน
ตองการคนหา ในแตละชองทานสามารถพิมพเงื่อนไขลงในชองใดชองหนึ่ง หรือทั้ง 
3 ชองก็ได โดยมีวิธีการสราง/กําหนดเงื่อนไข ดังนี้ 
 

   สรางเงื่อนไขโดยการทําเครื่องหมายหนาหนวยงานหรือสํานักวิชาใดสํานักวิชาหนึ่ง 
หรือมากกวาสํานักวิชาเดียวก็ได ดังตัวอยาง 
  

ภาพตัวอยางการกําหนดเงื่อนไขหนวยงาน 
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ภาพตัวอยางผลจากการคนหา หลังคลิกเมนู Search 

 
 

 สรางเงื่อนไขโดยทําเคร่ืองหมายหนาประเภทเอกสาร อาทิเชน ประกาศ คําส่ัง แนว
ปฏิบัติ การประชมุ เอกสารรับ เอกสารออก ฯลฯ  โดยสามารถเลือกไดมากกวาหนึ่ง
ประเภทเอกสาร ดังตัวอยาง 

 
ภาพตัวอยางการกําหนดเงื่อนไขประเภทเอกสาร 

 

 
 

ภาพตัวอยางผลจากการคนหา หลังคลิกเมนู Search 
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 สรางเงื่อนไขโดยการพิมพคํา/ขอความ/วลี ที่ตองการคนหา ลงในชองวางที่ปรากฏ
เชน พมิพคาํวา “บริจาค” ลงในชองวางที่กําหนด ดังตัวอยาง 
 

ภาพตัวอยางการกําหนดเงื่อนไขโดยการพิมพคาํ/ขอความ/วลี 

 
 

ภาพตัวอยางผลจากการคนหา หลังคลิกเมนู Search 
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2.2 คลิกเมนู   เพื่อใหระบบเริ่มทําการสืบคน หรือคลิกเมนู  หาก
ตองการลางเงื่อนไขบนหนาจอ 

 
2.3   เลือกรายการท่ีตองการเพื่อดูรายละเอียดของเอกสาร หรือคลิกท่ี  เพื่อดูเอกสาร

ตนฉบับ 
 

หมายเหตุ    การเปดอานเอกสารตนฉบับ ทานตองมีโปรแกรมสําหรับเปดเอกสาร pdf  
ได  เชน โปรแกรม acrobat reader เปนตน ซึ่งทานสามารถ download 
จากหนาดาวนโหลด ของระบบ MIS 

 
 

* * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * 
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คูมือการใฃงานระบบการใหบริการสวนอาคารสถานท่ี  
ระบบแจงซอม - สวนอาคารสถานท่ี 

 

 
 

 ขั้นตอนการแจงความจํานงในการขอรับบริการ            

หลังจากที่ทานทําการ login เขาสูระบบเรียบรอยแลว ใหดําเนินการดังนี้                 
1. ใชเมาสคลิกที่ลิงค “บริการสวนอาคารฯ”  ระบบจะแสดงเมนูการขอรับบริการ อาทิ

เชน แบบฟอรมการแจงซอมตางๆ และเมนูการตรวจสอบผลการดําเนินการ  
 
2. ใหทานเลือกบริการของสวนอาคารฯ ตามรายการที่ปรากฏ เชน แจงซอมไฟฟา ฯลฯ 

แบบฟอรมการแจงซอมไฟฟาจะปรากฏขึ้นดานขวามือ 
 
3. ใหทานปอน/เลือกขอมูลตามรายการที่ปรากฏ ดังนี้ 

• ประเภทการขอรับบริการ ไมตองเลือกรายการใดๆ นอกจากทานตองการ
เปล่ียนประเภทการขอรบับริการใหมใหเลือกบริการอื่นๆ ทีต่องการจากรายการท่ี
กําหนด 

• หัวขอการขอรับบริการ  ใหพิมพหัวขอของปญหาที่ตองการแจง ความยาวไม
เกิน 150 อกัขระ (ตัวเลข/ตัวอักษร) 

• รายละเอียดการขอรับบริการ ใหพิมพรายละเอียดของปญหาที่ตองการแจง 
ความยาวไมเกิน 300 อกัขระ 

• เขต ใหเลือกเขตของแตละอาคาร ระบบจะแสดงอาคารตามเขตที่เลือก  หรือถา
ไมทราบใหเลือก  “อ่ืนๆ...” ที่ปรากฏในรายการ และพิมพชือ่สถานที่ลงในชอง  
“โปรดระบุ”  ความยาวไมเกิน 100 อักขระ 

• อาคาร ใหเลือกชื่ออาคาร หรือถาไมทราบใหเลือก “อื่นๆ..” ที่ปรากฏในรายการ  
และพิมพชื่อ สถานท่ีลงในชอง  “โปรดระบ”ุ  ความยาวไมเกิน 100 อักขระ 
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• ช้ัน/หอง/หนวยงาน ใหเลือกหมายเลขชั้น หรือ หมายเลขหอง หรือชือ่หนวยงาน  
ตามท่ีปรากฏ หากไมพบขอมูลตรงกับหองหรือหนวยงานที่ตองการ ใหเลือกท่ี  
“อื่นๆ ...”  และพิมพรายละเอียดในชอง “โปรดระบุ”  ความยาวไมเกิน 100 
อักขระ 

• ช่ือเจาหนาที่ติดตอประสานงาน ใหพิมพชือ่เจาหนาท่ีที่ติดตอประสานงานได 
ในกรณีที่ผูแจงกับผูประสานงานเปนคนละคนกัน ถาเปนคนๆ เดียวกัน ใหทานละ
เอาไว ความยาวไมเกิน 100 ตัวอักษร 

• โทรศัพท ใหพิมพเบอรโทรของผูประสานงาน หรือพิมพเบอรโทรของผูแจงใน
กรณีที่เบอรโทรท่ีแสดงบนระบบไมถูกตอง ความยาวไมเกิน 20 อักขระ 

• วัน เวลาสะดวกรับบริการ ใหพิมพวันและเวลาที่สะดวกในการรับบรกิารจาก
เจาหนาท่ีของสวนอาคารสถานที่ เพือ่เปนขอมูลเบื้องตนสําหรับเจาหนาท่ีของ
สวนอาคารฯ สําหรับติดตอกลับ ความยาวไมเกิน 100 อักขระ 

• หมายเหตุ ใหใสรายละเอียดอื่นๆ ที่ตองการ ความยาวไมเกิน 200 อักขระ 
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เขาสูระบบ 
 



     คูมือการใชงานระบบสารสนเทศเพื่อการจัดการ (MIS)                                                                            หนา      
  

28 

 

 ขั้นตอนการตรวจสอบผลการดําเนินการ 
 
หลังจากที่ทานทําการสงขอมูลการขอรับบริการเขาสูระบบแลว ทานสามารถติดตามผลการ

ขอรับบริการของทานไดทันที หรือเมื่อใดก็ไดตามท่ีทานตองการ โดยขอใหทานปฏิบัติ ดังนี้ 
1. คลิกที่ลิงคเมนู “ตรวจสอบผลการดําเนินการ”  จะปรากฏหนาจอ  
2. ใหทาน Double click ที่เลขที่ใบแจงหรือรายการที่ตองการ เพื่อดูรายละเอียดของงาน

ที่แจง เจาหนาท่ีที่รับผิดชอบ วันที่นัดหมาย และผลการดําเนินงานของเจาหนาท่ี  
 

หมายเหตุ    
1. ทานสามารถเปล่ียนแปลงวันนัดหมายโดยกรอกวันนัดหมายที่ทานสะดวกลงบน

แบบฟอรมนี้ตามรูปแบบดังนี้ วว-ดด-ปปปป  ตัวอยางเชน หากทานตองการเปล่ียน
วันนัดหมายเปน วันที่ 1 ตุลาคม 2549 ใหทานพิมพ ดังนี้ 1-10-2549   จากนั้นให

คลิกที่เมนู    (กอนลงเวลานัดหมายใหม ทานควรโทรสอบถาม
เจาหนาท่ีของสวนอาคารฯ กอนวาสะดวกในเวลาที่ทานตองการนัดหมายใหมหรือไม) 

2. ทานสามารถยกเลิกการแจงทางระบบได โดยปอนเหตุผลการยกเลิกตามที่ปรากฏบน
หนาจอ และคลิกท่ีเมนู      ขอมูลท่ีทานยกเลิกจะ
ยังคงแสดงใหเจาหนาที่ของสวนอาคารฯ ไดรับทราบ โดยแสดงสถานะเปน 
“ยกเลิก”     

3. จากหนาแสดงรายละเอียดรายการดังภาพขางตน หากทานตองการกลับไปยังหนา

กอนหนานี้ ใหทานคลิกที่เมนู   บนเบราเซอร       
4. ในกรณีที่ทานขอรับบริการจากงานภูมิทัศน เมื่อเจาหนาที่ดําเนินการแลวเสร็จ ทาง

เจาหนาที่ของงานภูมิทัศนจะบันทึกภาพการตกแตงไมประดับและนําเขาสูระบบซึ่ง
ทานสามารถเรียกชมภาพตางๆ ไดซึ่งเปนผลงานของเจาหนาที่ในการใหบริการงาน
ตางๆ ได 
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   การประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 
หลังจากที่เจาหนาที่ของสวนอาคารสถานที่ไดดําเนินการแกไขปญหาตางๆ ตามท่ีไดรับ

แจงเรียบรอยและไดบันทึกสถานะการดําเนินงาน เปน “ดําเนินการเสร็จเรียบรอยแลว” ระบบจะ
แสดงขอมูลการประเมินผลโดยอัตโนมัติ อาทิเชน ดีเย่ียม  ดีมาก  ดี  พอใช  ควรปรับปรุง พรอม
ชองในการระบุเหตุผลการประเมิน เพื่อใหทานทําการประเมินผลการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ใน
การใหบริการแตละครั้งเพื่อทางสวนอาคารฯ จักไดใชเปนขอมูลในการปรับปรุงการใหบริการของ
สวนอาคารฯ ใหดีย่ิงขึ้นในครั้งตอไป โดยขั้นตอนการประเมินผลมีดังนี้ 
 

   ขั้นตอนการประเมินผล 
 
1. เลือกระดับการประเมินผลตามที่ทานเห็นสมควร  
2. พิมพเหตุผลในการประเมินตามรายการที่ปรากฏ ความยาวไมเกิน 300 ตัวอักษร 
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3. คลิกเมนู  เพื่อบันทึกผลการประเมินเขาสูระบบ  
 
หมายเหตุ   ในการขอรบับริการแตละครั้ง เมื่อเจาหนาท่ีของสวนอาคารฯ ดําเนินการใหบริการ

ทานเสร็จเรียบรอยแลว ทานสามารถประเมินผลการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีไดเพียง
เดียวเทานั้น และทานจะไมสามารถแกไขผลการประเมินที่ทานไดทําการประเมินไป
แลวได ซึ่งผลการประเมินของทานจะไมถูกแสดงใหทางเจาหนาท่ีที่ปฏิบัติงานไดรับ
ทราบโดยตรงดังตัวอยางดานลางนี้  โดยขอมูลที่ไดจากการประเมินจะถกูนําไปใช
เพื่อการบรหิารงานสําหรับเจาหนาท่ีในระดับหัวหนาสวน/หัวหนางาน ของสวนอาคาร
สถานท่ีตอไป 

 
 

* * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * 
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คูมือการใชงานระบบการใหบริการสวนอาคารสถานที ่ 
ระบบจองรถ - สวนอาคารสถานที่ 

 

 
   

 ขั้นตอนการจองรถ 

หลังจากที่ทานทําการ Login เขาสูระบบเรียบรอยแลว ใหดําเนินการดังนี้                 
1. คลิกท่ีเมน ู“จองรถ” ระบบจะแสดงเมนูยอย อาทิเชน แบบฟอรมการจองรถ การติดตาม

ผลการจอง และตารางการใชรถ  
2. เลือกเมนู “แบบฟอรมการจองรถ”  ระบบจะแสดงแบบฟอรมการจองรถ ซึ่งจะ

ปรากฏดานขวามือ  
3. กรอกรายละเอียดตามท่ีปรากฏบนแบบฟอรมการจองรถ อาทิเชน 

• ช่ือหนวยงานที่ขอใชรถ ใหทานเลือกหนวยงานที่ทาน/ผูแจงสังกัดจากรายการท่ี
ปรากฏ 

• งานที่ติดตอ ใหทานระบุ รายละเอียดของงานที่ตองไปติดตอพอสังเขป 

• สถานที่ที่ไปติดตอ ใหทานเลือกประเภทของสถานที่ที่ไปติดตอ อาทิเชน ภายใน 
มทส. ภายในจังหวัดนครราชสีมา และภายนอก มทส. ใหเลือกชือ่จังหวดัท่ีทาน
ตองการไปตดิตอ 

• รายละเอียดสถานที ่ ใหทานพิมพชื่อหรือ ที่อยูของสถานที่ที่จะไปติดตอ 

• สถานที/่เวลานัดหมาย ใหทานพิมพ ชื่ออาคารหรือสถานที่ทั้งใน/นอก มทส. 
หรือเวลาที่ตองการใหรถไปรับ 

• เบอรโทรผูเดินทางที่ตดิตอได ใหทานพิมพ เบอรโทรของผูเดินทางหรือผู
ประสานงานที่สามารถตดิตอไดในกรณีฉุกเฉิน 

• จํานวนผูรวมเดินทาง ใหทานพิมพ จํานวนผูที่จะรวมเดินทางไปในรถคัน
เดียวกัน 

• รายช่ือผูรวมเดินทาง ใหทานพิมพ รายชื่อผูรวมเดินทางโดยสังเขป 
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• คาใชจายการเดินทางเบิกจายจาก ใหเลือกแหลงที่มาของการเบิกจายคาใชจาย
ในการเดินทางจากรายการที่ปรากฏ เชน มหาวิทยาลัย หนวยงาน โครงการวิจัย 
สํานักงานฟารม เทคโนธานี สุรสัมมนาคาร ฯลฯ 

• หมายเหตุ ใหทานพิมพรายการอื่น ๆ ที่ผูใชตองการแจงใหเจาหนาท่ีของสวน
อาคารสถานที่ไดรับทราบนอกเหนือจากท่ีระบุขางตน ความยาวไมเกิน 250 
ตัวอักษร 
 

4. เมื่อทานปอนขอมูลตางๆ ตามรายการที่ปรากฏบนแบบฟอรมเรียบรอยแลว ใหทาน
ระบุวันที่ และเวลาตามรูปแบบที่กําหนด เชน รูปแบบวันที่ (วว-ดด-ปปปป) รูปแบบ
เวลา (hh.mm) และเลือกประเภทของรถที่ทานตองการจองใชงาน 

 

 จัดทําโดย สถานสงเสริมและพัฒนาระบบสารสนเทศเพ่ือการจัดการ (MIS)                                    ปรับปรุงครั้งลาสุด 20/04/2009 

5. คลิกที่เมนู  เพื่อใหระบบทําการตรวจสอบวันและเวลาที่จอง 
หรือทําการจองรถที่ทานตองการ 
 
หมายเหตุ   

• หากรถวางตามวัน และเวลาที่ทานตองการจองระบบจะแสดงขอความ ดังนี้ 
“ทานไดดําเนินการจองเรียบรอยแลว ขอใหทานทําการตรวจสอบผล
การจองไดจากระบบ” 

• หากรถไมวางตามวันและเวลาที่ทานตองการ ระบบจะแสดงขอความ ดังนี้ 
“ขออภัย ! วันและเวลาที่ทานตองการจองรถไมวางครับ กรุณาเลือกวัน 
เวลา หรือประเภทรถใหมครับ ” 

• รถที่ทานทําการจองไว จะตองไดรับอนุมัติจากเจาหนาท่ี /หัวหนางาน
ยานพาหนะกอนเทานั้น งานยานพาหนะจึงจะสามารถจัดรถบริการใหทานได 
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 ขั้นตอนการจองรถ 

หลังจากที่ทานทําการ Login เขาสูระบบเรียบรอยแลว ใหดําเนินการดังนี้                 
 

 ขั้นตอนการติดตามผลการจองรถ 
1. คลิกที่เมนู “ติดตามผลการจองรถ” ระบบจะแสดงรายละเอียดการจอง และผลการ

พิจารณา  
  รายละเอียดที่ปรากฏบนหนาจอการติดตามผลการจอง มีดังนี้ 

• เลขที่ใบแจง จะแสดงขึ้นมาโดยอัตโนมัติทุกครั้งที่ผูจองทําการจอง เลขที่ใบแจงจะ
ไมซ้ํากันในการแจง ประกอบดวย  

o ตัวอักษร 2 หลักแรก (จองรถ)  
o ตัวเลข 2 หลักถัดมา (ป)  
o ตัวเลข 2 หลักถัดมา (เดือน)  
o ตัวเลข 2 หลักถัดมา (วันที่) และ 
o ตัวเลข 5 หลัก (ลําดับท่ีแจง) ลําดับท่ีแจงจะเปนตัวเลขที่ระบบจะ running 

และจะเริ่มตนที่เดือนใหมทุกครั้ง ตัวอยางเชน VE49092500001 หมายถึง 
การใชบริการจองรถ ป 2549 เดือน กันยายน วันที่ 25 ลําดับที่จอง คือ 
ลําดับท่ี 1   

• วันที่แจง เปนวันที่ทําการจองรถ 

• ผูรับผิดชอบ แสดงรายชื่อเจาหนาท่ีของสวนอาคารสถาน-งานยานพาหนะที่ที่
รับผิดชอบในการ update ผลการพิจารณา 

• โทรศัพท แสดงเบอรโทรศัพทของเจาหนาที่ที่รับผิดชอบท่ีทานสามารถติดตอ
สอบถามได  

• ผลการพิจารณา แสดงรายละเอียดหรือสถานภาพการพิจารณาการใชรถ เชน 
อนุมัต ิ              ไมอนมุัติ หรือรอการพิจารณา ในกรณีที่ใชรถออกตางจังหวัด
ตองรอการอนุมัติจากผูบงัคับบัญชา/ผูมีอํานาจ 

2. Double click ที่เลขที่ใบแจงตามรายการที่ปรากฏ เพื่อตรวจสอบรายละเอียดการจอง
และผลการจอง  
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หมายเหตุ    

• ในกรณีที่เจาหนาที่ของหนวยงานยานพาหนะ ไมสามารถจัดรถตามที่จองให
ทานได ทางเจาหนาที่จะชี้แจงเหตุผลหรือรายละเอียดใหทานสามารถ
ตรวจสอบจากระบบได 

• ในกรณีที่มีการจองรถออกตางจังหวัด เจาหนาท่ีของหนวยงานยานพาหนะจะ
ไมสามารถจัดหรืออนุมัติการจองรถไดในทันที ตองรอการพิจารณาจากผูมี
อํานาจเสียกอน โดยเจาหนาท่ีจะบันทึกในระบบวา “รอการพิจารณา” และทํา
การ update อีกครั้งเมื่อทราบการผลพิจารณาจากผูมีอํานาจแลว 

 

 ตารางการใชรถ 
ทานสามารถตรวจสอบเวลาการใชรถ ชื่อผูจอง และเบอรโทรศัพทของผูจองรถ แตละคัน

ในแตละเดือนได โดยใหดําเนินการดังนี้ 
1. คลิกที่เมนู “ตารางการใชรถ” ระบบจะแสดงปฏิทินการใชรถและเงื่อนใขในการ

ตรวจสอบรถ 
2. ใหทานเลือกรถที่ตองการตรวจสอบ เดือน และปที่ตองการตรวจสอบ ดังนี้ 

2.1   เลือกประเภทรถ หมายเลขทะเบียนรถแตละคัน จากรายการท่ีปรากฏ 
2.2   เลือกเดือนและปที่ทานตองการตรวจสอบ จากรายการท่ีปรากฏ  
2.3   คลิกเมนู “แสดง” ดังตัวอยาง 
 
หมายเหตุ   

• สีเขียว หมายถึง ถูกจองแลวแตรอการพิจารณาจากเจาหนาท่ีงานยานพาหนะ 
สีแดง  หมายถึง รถถูกจองและไดรับการพิจารณาอนุมัติการแลว 

• หากทานใชเมาสชี้ไปยังวันและเวลาที่ทานตองการ ระบบจะแสดงชื่อ - 
นามสกุล เบอรโทรผูจอง และปลายทางที่ผูจองตองการใชรถ  ทานสามารถโทร
ติดตอผูจองเพื่อขอรวมเดินทางไปดวยได หากไมมีรถวางตามวันและเวลาที่
ทานตองการ 

 
* * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * 
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คูมือการใชงานระบบภาระงานสายปฏิบัติการฯ 
(Non-academic Workload System) 

 

 
 

• สําหรับพนักงานสายปฏิบัติการฯ 
 

สําหรับพนักงานสายปฏิบัติการฯ ทั่วไป สามารถกรอกภาระงานและสืบคนภาระงาน
ยอนหลังผานระบบ พรอมทั้งจัดพิมพออกทางเครื่องพิมพเพื่อจัดเก็บหรือเสนอผูบังคับบัญชาได 
โดยมีขั้นตอนการดําเนินการ ดังนี้ 

ขั้นตอนการกรอกภาระงานสายปฏิบัติการฯ            
หลังจากที่ทานทําการ Login เขาสูระบบเรียบรอยแลว ใหดําเนินการดังนี้                 
1. ใชเมาสคลิกที่ลิงค “ภาระงาน”  ระบบจะแสดงเมนูยอยภาระงานสายปฏิบัติการฯ 

อาทิเชน แบบกรอกภาระงานสายปฏิบัติการและสืบคนภาระงานยอนหลังสาย
ปฏิบัติการ 

2. เลือกเมนูแบบกรอกภาระงานสายปฏิบัติการฯ ระบบจะแสดงแบบฟอรมสําหรับ
กรอกภาระงานดานขวามือของหนาจอ  

  
สําหรับแบบฟอรมการกรอกภาระงานสายปฏิบัติการฯ ที่แสดงในระบบ ประกอบดวย

สวนที่สําคัญท้ังหมด 8 สวน ดังนี้ 
1. ขอมูลเก่ียวกับผูปฏิบัติงาน ไดแก ชื่อ ตําแหนง สังกัดงานที่ทําปจจุบัน 

ผูบังคับบัญชาระดับตนและระดับเหนือข้ึนไป ชื่อตําแหนงและจํานวนผูอยูใต
บังคับบัญชา และรายละเอียดภาระงานหลักตามตําแหนงโครงสรางท่ีบรรจุ (Job 
description)  

2. ภาระงานหลักและผลการปฏิบัติงาน ประกอบดวย 2 สวนคือ สวนที่ใชสืบคน
ภาระงานยอนหลังเพื่อใชเปนขอมูลตนแบบในการแกไขสําหรับกรอกภาระงาน
ในครั้งถัดไป และสวนที่ใชกรอกรายละเอียดภาระงานหลักท่ีไดดําเนินการในชวง
ที่ทําการประเมินในครั้งนี้ 
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3. งานอ่ืน/งานพิเศษและผลการปฏิบัติงาน ไดแก งานที่ไดรับมอบหมายพิเศษท่ี
นอกเหนือจากภาระงานหลัก 

4. งานท่ีเกิดจากความคิดสรางสรรค/การพัฒนางานและผลที่ไดรับ ไดแก 
ผลงานท่ีไดรับรางวัล 

5. หนวยงาน อ่ืนที่ ติดตอและประสานงานทั้ งภายในและภายนอก
มหาวิทยาลัย ไดแก รายชื่อหนวยงาน/องคกรภายใน มทส. และชื่อหนวยงาน/
องคกรภายนอก 

6. รางวัลที่ไดรับจากการปฏิบัติงาน ไดแก ชื่อและรายละเอียดการไดรับรางวัล
อื่นๆ            ซึ่งเปนขอมูลที่ระบบจะจัดเก็บและนําออกมาแสดงอยางเปนระบบ
และตอเนื่องเพื่อใชเปนขอมูลในการพิจารณาความดีความชอบตอไป 

7. อ่ืนๆ  ไดแก ไฟลเอกสารแนบอื่นๆ (ถามี) 
8. ยืนยันความถูกตองของขอมูล ไดแก การยืนยันและจัดสงขอมูลภาระงาน

ใหกับผูบังคับบัญชาเพื่อใชในการประเมิน 
 
3.  ใหทานปอน/เลือกขอมูลตามรายการที่ปรากฏ ดังนี้ 

• ภาระงานหลักและผลการปฏิบัติงาน  
o หากทานตองการใชขอมูลภาระงานที่ทานเคยไดบันทึกเขาสูระบบมาเปน

ตนฉบับในการแกไขเพื่อใชเปนภาระงานในการประเมินครั้งนี้ ในหัวขอ “ทาน
ตองการทําสําเนาจากขอมูลท่ีมีอยูแลวหรือไม” ใหทานปฏิบัติดังนี้ 

  เลือก Yes 

  พิมพ ปการศึกษา เชน 2550  

  เลือก คร้ังที่ เชน ภาคการศึกษา 2 (1 กันยายน - 31 ธันวาคม)  
 ภาคการศึกษา 3 (1 มกราคม – 30 เมษายน)  
                     ภาคการศึกษา 1 (1 พฤษภาคม – 31 สิงหาคม)  

  คลิกที่ เมนู    
หมายเหตุ  ในการกรอกภาระงานครัง้แรกนั้น ใหทานขามไปยังหัวขอ

ถัดไป เนื่องจากทานยังไมมีภาระงานที่เคยบันทึกเขาสูระบบ
กอนหนานี้  
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o ใหทานพิมพ/แกไขภาระงานหลัก รายละเอียดภาระงานและผลการ
ปฏิบัติงานตามชองวางที่ปรากฏ  

 
หมายเหตุ  
1. ในกรณีที่ทานตองการเพิ่มบรรทัดหรือหัวขอใหม ใหทานคลิกที่

เครื่องหมาย  ระบบจะทําการเพิ่มบรรทัดโดยทําสําเนาขอความจาก
บรรทัดเดิมลงมาอีก 1 บรรทัด จากนั้นใหทานแกไขขอความบางสวนที่
ตองการหรือลบขอความเดิมท้ังหมดและพิมพใหมอีกครั้งก็ได  

2. ในกรณีที่ทานตองการลบบรรทัดหรือรายการขอมูลใดๆ ใหคลิกท่ี
เครื่องหมาย   ในบรรทัดหรือรายการขอมูลนั้นๆ 

3. การเพิ่มหรือลบรายการจะไมมีผลใดๆ หากทานไมคลิกเมนู 

 
• งานอ่ืน/งานพิเศษและผลการปฏิบัติงาน ใหทานพิมพ/แกไขงานพิเศษอื่นๆ 

และผลการปฏิบัติงานตามชองวางที่กําหนด  

• งานท่ีเกิดจากความคิดสรางสรรค/การพัฒนางานและผลที่ไดรับ ใหทาน
พิมพ/แกไขรายละเอียดของงานที่เกิดจากความคิดสรางสรรคและผลงานที่ไดรับ
รางวัล  

• หนวยงาน อ่ืนที่ ติดตอและประสานงานทั้ งภายในและภายนอก
มหาวิทยาลัย                ในกรณีที่เปนหนวยงานภายในใหทานคลิก  หนา
ชื่อหนวยงานนั้น หรือในกรณีที่เปนหนวยงานภายนอกใหทานพิมพชื่อหนวยงาน
ในชองวางที่กําหนด 

• รางวัลที่ไดรับจากการปฏิบัติงาน  ใหทานพิมพ/แกไขชื่อรางวัล ลักษณะ
รางวัลที่ไดรับเชน โล เหรียญ เงินรางวัล ฯลฯ  ชื่อหนวยงานท่ีมอบรางวัล วันที่ที่
ไดรับรางวัล และรายละเอียดรางวัลอื่นๆ 

• อ่ืนๆ  ใหทานแนบไฟลเอกสารอื่นๆ (ถามี) โดยคลิกที่เมนู  เพื่อ
คนหาไฟลจากเครื่องหรือแผนดิสกเหมือนกับการคนหาไฟลโดยท่ัวๆ ไป ซึ่ง
ขอมูลตางๆ ที่ทานแนบ/นําข้ึนสูระบบผูบังคับบัญชาของทานสามารถเรียกดูได
เหมือนกับทานทุกประการ 
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หมายเหตุ  จํานวนไฟลเอกสารแนบ ณ ขณะนี้ระบบอนุญาตใหแนบเพียงไฟล

เดียวเทานั้น โดยไมจํากัดจํานวนหนา และไมจํากัดนามสกุลไฟล
(การเปดไฟลขึ้นอยูกับโปรแกรมบนเครื่องของผูบังคับบัญชาวามี
โปรแกรมที่ทานใชหรือไม) หากทานใดที่มีความจําเปนตองแนบไฟล
มากกวา 1 ไฟล โปรดแจงทีมงาน MIS เพื่อปรับปรุงระบบตอไป 

 

• ยืนยันความถูกตองของขอมูล ใหทานทําเคร่ืองหมาย  ยืนยันความถูก
ตอง เมื่อทานตองการสงขอมูลภาระงานใหกับผูบังคับบัญชาของทานทําการ
ประเมินผลการปฏิบัติงาน 
หมายเหตุ  ทานสามารถยืนยันและจัดสงขอมูลใหกับผูบังคับบัญชาของทาน

เพียงครั้งเดียวเทานั้น หลังจากที่ทานยืนยันความถูกตองแลวทานจะ
ไมสามารถแกขอมูลภาระงานของทานในคร้ัง/ภาคน้ัน ไดอีก ดังนั้น
โปรดพิจารณาดวยความระมัดระวังกอนทําเคร่ืองหมาย  ยืนยัน
ความถูกตอง   
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4. คลิกที่เมนู    เพื่อทําการบันทึกขอมลูเขาสูระบบ  หรือ 

5. คลิกที่เมนู  เพื่อแสดงขอมูลท่ีบันทกึหรือปรับแกและพิมพ
ออกทางเครือ่งพิมพตอไป วิธีการพมิพแบบกรอกภาระงานใหทานดูที่หัวขอ “การ
พิมพออกทางเคร่ืองพิมพ” 
หมายเหตุ   ระบบจะทําการบันทึกขอมูลของทานทุกๆ 15 นาทีโดยอัตโนมัติ แต

อยางไรก็ตามทานควรจะทําการบันทึกขอมูลทุกครั้ง/สม่ําเสมอเมื่อมี
การปอน /พิมพ  หรือแก ไขรายการขอมูลใดๆ  โดยคลิก ท่ี เมนู 
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ขั้นตอนการสืบคนภาระงานยอนหลัง สาํหรับพนักงานสายปฏิบัติการฯ ทั่วไป   
1. คลิกที่ลิงคเมนู “สืบคนภาระงานยอนหลังสายปฏิบัติการ”   
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2. ใหทานคลิกเมาส ที่สัญลักษณ  ตามครั้งท่ีของภาระงานที่ทานตองการ เพื่อดู
รายละเอียดของภาระงานยอนหลังตามที่ทานไดบันทึกเขาสูระบบกอนหนานี้เรียบรอย
แลว  
หมายเหตุ   รายละเอียดภาระงานที่ระบบจัดแสดงผานหนาจอนี้ทานจะไมสามารถ

แกไขรายละเอียดของภาระงานภายในแบบฟอรมนี้ไดเพราะเปนขอมูล
ยอนหลังและทานไดทําการยืนยันความถูกตองหรือผูบังคับบัญชาทําการ
ประเมินเรียบรอยแลว 

3. ใหทาน Double click สัญลักษณ  เพื่อกรอก/เรียกดูภาระงานในภาคการศึกษา
ปจจุบัน  
หมายเหตุ   ทานสามารถพิมพ/แกไขขอมูลภาระงานไดจนกวาจะหมดภาคการศึกษา

หรือหมดชวงระยะเวลาที่เปดใหทําการประเมิน โดยสวนการเจาหนาที่จะ
เปนผูแจงใหทานทราบหรือทานสามารถสอบถามรายละเอียดเพิ่มเติมได
ที่สวนการเจาหนาท่ี หรือทีมงาน MIS 
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• สําหรับผูบังคับบัญชา      
 

    การประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 

ผูบังคับบัญชาของสายปฏิบัติการฯ ทุกทานอาทิเชน ผูบังคับบัญชาระดับตน ระดับเหนือ
ขึ้นไปและระดับสูงสุด ทานจะไดรับสิทธิในการประเมินผลการปฏิบัติงานของผูอยูใตบังคับบัญชา
ของทานทุกคน 

แบบฟอรมที่ใชในการประเมินผลการปฏิบัติงานของผูบังคับบัญชาประกอบดวยฟอรม
หลักๆ     2 ฟอรม คือ ฟอรมสําหรับผูบังคับบัญชาระดับตน ไดแก หัวหนางาน หัวหนาฝาย 
หัวหนาสวน/ผูอํานวยการศูนย (กรณีที่หัวหนาสวน/ผูอํานวยการศูนยเปนผูประเมินเองทั้งหมด) 
หรือตําแหนงเทียบเทาอื่น ๆ  และฟอรมสําหรับผูบังคับบัญชาระดับเหนือข้ึนไปและระดับสูงสุด 
ไดแก หัวหนาสวน               ผูอํานวยศูนย/สถาบัน ผูชวยอธิการบดี ผูชวยอธิการบดีฝาย
ตางๆ รองอธิการบดีฝายตางๆ  หรือตําแหนงเทียบเทาอื่นๆ   

ผลการประเมินการปฏิบัตงิานของผูอยูใตบังคับบัญชาที่ทานไดทําการประเมินไปแลวจะ
ถูกจัดเก็บเขาสูระบบและเปดเผยเฉพาะผูที่ทําการประเมินและผูบังคับบัญชา/ผูบริหารในระดับ
เหนือข้ึนไปหรือเจาหนาท่ีที่เก่ียวของเทานั้น (ไมไดเปดเผยกับพนักงานสายปฏิบัติการผูถูก
ประเมิน) 
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ผูบังคับบัญชาระดับตน 
สําหรับผูบังคับบัญชาระดับตน ไดแก หัวหนางาน หัวหนาฝาย หัวหนาสวน /

ผูอํานวยการศูนย (กรณีที่หัวหนาสวน/ผูอํานวยการศูนยฯ ประเมินเองทั้งหมด) หรือตําแหนง
เทียบเทาอื่น ๆ ประเมินพนักงานสายปฏิบัติการที่อยูภายใตงานหรือฝายที่ไดรับมอบหมาย 
 
ขั้นตอนการประเมินผลภาระงานสายปฏิบัตกิารฯ สําหรับผูบังคับบัญชาระดับตน 

หลังจากที่ทานทําการ Login เขาสูระบบเรียบรอยแลว ใหดําเนินการดังนี้                 
ใชเมาสคลิกที่ลิงค “ภาระงาน” ระบบจะแสดงเมนูยอยภาระงานสายปฏิบัติการฯ 
อาทิเชน สืบคนผลการประเมินยอนหลังสายปฏิบัติการ ประเมินผลการปฏิบัติงาน
สายปฏิบัติการฯ สืบคนภาระงานยอนหลังสายปฏิบัติการและแบบกรอกภาระงาน
สายปฏิบัติการฯ รายการเมนูที่ปรากฏจะแตกตางกันข้ึนอยูกับตําแหนง
ผูบังคับบญัชาที่ทานไดรับแตงตั้ง อาทิเชนระดับหัวหนางาน/ฝาย เมนูที่ปรากฏ 

1. 

1.1 ใหทานเลือกเมนู  ประเมินผลการปฏิบัติงานสายปฏิบัติการ ระบบจะแสดง
รูปภาพของพนักงานผูอยูใตบังคับบญัชาของทานตามงาน/ฝายที่พนักงาน
สังกัด  

1.2 คลิกที่ชื่อหรอืรูปภาพพนักงานที่ทานตองการประเมิน ระบบจะแสดงขอมูล
ภาระงานของพนักงานใตบังคับบัญชาพรอมแบบฟอรมการประเมิน  

1.3   ขั้นตอนการกรอกแบบฟอรมการประเมิน มีดังนี ้
1.3.1  ใหทานพิมพคะแนน ตั้งแต 0-100 ลงในชองระดับ/คะแนน ตามปจจัย

การพิจารณาที่ปรากฏดานซายมือของระดับ/คะแนน 
1.3.2  พิมพความคดิเห็นเพิ่มเติมในชองวางที่กําหนด  
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1.3.3   คลิกที่เมนู  เพื่อทําการบันทึก/แกไขผลการ
ประเมินเขาสูระบบ 

1.3.4   ทําเคร่ืองหมาย  ยืนยันความถูกตอง ในกรณทีี่ตองการสงขอมูลให
ผูบังคับบญัชาในระดับเหนือข้ึนไปทําการประเมนิ การยืนยันความ
ถูกตองใหยืนยันเพียงครั้งเดียวและหลังการยืนยันทานจะไมสามารถ
แกไขขอมูลการประเมินของทานไดอีก 
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154หมายเหตุ   

• ทานสามารถแกไขผลการประเมินไดตลอดเวลาจนกวาจะหมดชวงเวลาที่เปด
ใหทําการประเมิน 

• ผลการประเมินของทานจะถูกนําไปแสดงใหผูบังคับบัญชาระดับเหนือข้ึนไป
ไดเห็นทันทีโดยอัตโนมัติ 

• ทานควรประเมินหรือตรวจสอบผลการประเมินของเจาหนาท่ีทุกทานท่ีอยู
ภายใตการบังคับบญัชาของทานและหลังจากที่ทานทําการประเมินหรือ

ตรวจสอบแลวใหทานคลิกเมนู  ทุกครั้ง 

• ในชอง “คะแนนรวม (ถวงน้ําหนกัแลว)”  ระบบจะคํานวณใหโดยอัตโนมัติ
ตามสูตรการคํานวณที่สวนการเจาหนาท่ีกําหนด 

 
 

ผูบังคับบัญชาระดับเหนือขึ้นไป 
 

สําหรับผูบังคับบัญชาระดับเหนือข้ึนไป อาทิเชน หัวหนาสวน ผูอํานวยการศูนย/สถาบัน 
ผูชวยอธิการบดี ผูชวยอธิการบดีฝายตางๆ รองอธิการบดีฝายตางๆ หรือตําแหนงเทียบเทา
อื่นๆ เพื่อประเมินผูบังคับบัญชาระดับตนหรือเหนือขึ้นไป อาทิเชน หัวหนางาน/ฝาย หัวหนา
สวน ผูอํานวยการศูนย/สถาบัน  เปนตน 
 
ขั้นตอนการประเมินผลภาระงานสายปฏิบัตกิารฯ สําหรับผูบังคับบัญชาระดับเหนือขึ้น
ไป 

หลังจากที่ทานทําการ Login เขาสูระบบเรียบรอยแลว ใหดําเนินการดังนี้                 
1. ใชเมาสคลิกท่ีลิงค “ภาระงาน”  ระบบจะแสดงเมนูยอยภาระงานสายปฏิบัติการฯ 

อาทิเชน ประเมินผลการปฏิบัติงานสายปฏิบัติการ ประเมินผลสายปฏิบัติการระดับ
บังคับบัญชา แบบกรอกภาระงานสายปฏิบัติการฯ และภาระงานยอนหลัง รายการ
เมนูที่ปรากฏจะแตกตางกันขึ้นอยูกับประเภทของพนักงานและตําแหนง
ผูบังคับบัญชาที่ทานไดรับแตงตั้ง ตัวอยางเชน ผูชวยอธิการบดีฝายบริหารเปน
พนักงานสายวิชาการและไดรับแตงตั้งใหเปนผูบังคับบัญชาระดับเหนือขึ้นไปสําหรับ
สายปฏิบัติการ เมนูที่ปรากฏ 
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2. ใหทานเลือกเมนู  ประเมินผลสายปฏิบัติการระดับบังคับบัญชา ระบบจะแสดง
รูปภาพของหัวหนาสวน ผูอํานวยการศูนย/สถาบันตามโครงสรางการบริหารงาน
ของมหาวิทยาลัย  

หมายเหตุ    สัญลักษณที่แสดงเหนือรูป    หมายถึง พนักงานทานนี้ทานไดทํา
การประเมินแลว 

 
3. คลิกท่ีชื่อหรือรูปภาพพนักงานที่ทานตองการประเมิน ระบบจะแสดงภาระงานของ

ผูบังคับบัญชาของหนวยงานอาทิเชน หัวหนาสวน/ผูอํานวยการศูนย พรอม
แบบฟอรมการประเมิน  

4. ขั้นตอนการกรอกแบบฟอรมการประเมิน มีดังนี้ 
4.1   ใหทานพิมพคะแนน ตั้งแต 0-100 ลงในชองระดับ/คะแนน ตามปจจัยการ

พิจารณาที่ปรากฏดานซายมือของระดับ/คะแนน 
4.2  พิมพความคดิเห็นเพิ่มเติมในชองวางที่กําหนด  

4.3 คลิกที่เมนู  เพื่อทําการบันทึก/แกไขผลการประเมินเขา
สูระบบ 

4.4 ทําเคร่ืองหมาย  ยืนยันความถูกตอง ในกรณทีี่ตองการสงขอมูลให
ผูบังคับบญัชาในระดับเหนือข้ึนไปทําการประเมนิ การยืนยันความถูกตองให
ยืนยันเพียงครั้งเดียวและหลังการยืนยันทานจะไมสามารถแกไขขอมูลการ
ประเมินของทานไดอีก 

หมายเหตุ   

• ทานสามารถแกไขผลการประเมินไดตลอดเวลาจนกวาจะหมดชวงเวลาที่เปดให
ทําการประเมิน 

• ผลการประเมินของทานจะถูกนําไปแสดงใหผูบังคับบัญชาระดับเหนือข้ึนไปได
เห็นทันทีโดยอัตโนมัต ิ

• ทานควรประเมินหรือตรวจสอบผลการประเมินของเจาหนาท่ีทุกทานท่ีอยูภายใต
การบังคับบญัชาของทานและหลังจากที่ทานทําการประเมินหรือตรวจสอบแลว

ใหทานคลิกเมนู     ทุกครั้ง 

• ในชอง “คะแนนรวม (ถวงน้ําหนกัแลว)”  ระบบจะคํานวณใหโดยอัตโนมัติ
ตามสูตรการคํานวณที่สวนการเจาหนาท่ีกําหนด 
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   สืบคนผลการประเมินยอนหลัง สําหรับผูบังคับบัญชาตน/เหนือขึ้นไป 
ในกรณีที่ทานตองการสืบคนผลการประเมินของผูใตบังคับบัญชายอนหลังทั้งระดับผู

บังคับ บัญชาระดับตนและระดับเหนือข้ึนไปใหปฏิบัติดังนี้ 
 
ขั้นตอนการสืบคนผลการประเมินยอนหลัง 

หลังจากที่ทานทําการ Login เขาสูระบบเรียบรอยแลว ใหดําเนินการดังนี้                 
จากเมนูหลักเลือก “สืบคนผลการประเมินยอนหลัง”  ระบบจะแสดงภาพของ
พนักงานใตบังคับบญัชา 

1.  

2. คลิกที่ชื่อหรอืภาพพนักงานระบบจะแสดงขอมูลภาระงานของพนักงานนัน้ๆ ทั้งหมด  

หมายเหตุ  หากทานคลิกเมาสที่สัญลักษณ  จะลิงคไปยังหนาประเมินผล
ภาระงานในภาคปจจบุัน 
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4. คลิกที่สัญลักษณ เพื่อดูภาระงานยอนหลังของพนักงานที่อยูภายใตการบังคับ
บัญชาของทาน ระบบจะแสดงขอมูลภาระงานพรอมผลการประเมินในครัง้นั้น ซึ่งทานได
ทําการประเมินไปเรียบรอยแลว  
 

 
* * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * 
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ปญหาทีพ่บบอย 
 

ระบบ MIS ทํางานผานระบบเครือขายทั้งแบบ Intranet และ Internet ซึ่งผูใชงาน
สามารถใชงานระบบไดในทุกสถานที่และทุกเวลาที่เครื่องคอมพิวเตอรของทานสามารถ
เชื่อมตอระบบเครือขายได ดังนั้นปญหาการใชงานระบบจึงอาจเกิดข้ึนไดจากหลายสาเหตุ ดังนี้ 
 

1. ปญหาดานเครือขาย  
     ทานพิมพทีอ่ยูของเว็บไซตถูกตองแตหนาหลักของระบบไมปรากฏ ใหทานทดลองเขา
หนาเว็บของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี (http://www.sut.ac.th) หรือหนาเว็บอื่นๆ ถาไม
สามารถเขาใชงานไดตามปกติ ปญหาดังกลาวอาจเกิดจากในชวงเวลานั้นมีผูใชงานระบบ
เครือขายเปนจํานวนมาก หรือเกิดขอผิดพลาดบางอยางเกี่ยวกับการเชือ่มตอระบบเครือขาย 
ใหทานเขาใชงานระบบในเวลาอื่น 
 

2. ปญหาการใชระบบผาน Proxy Server  
กรณีที่ทานใชระบบเครอืขายภายในมหาวิทยาลัย ทานควรทําการตรวจสอบการใชงาน 

Proxy ของเครื่องคอมพวิเตอรกอนใชงานระบบ และหลีกเล่ียงการใชงาน Proxy ตามข้ันตอน 
ดังนี้ 
   1. คลิกเลือก “Tools”  “Internet Options” ดังรูป 
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หนาตาง Internet Options ถูกแสดง และคลิกเลือก    2. 

 
 

3. ตรวจสอบวามีเครือ่งหมายถูกปรากฏอยูในเช็คบ็อกซใดๆหรือไม หากมีใหคลิกออกทั้งหมด 
เพื่อไมใหเครื่องหมายถูกปรากฏอยูหนาขอความใดๆ แลวจึงคลิกปุม  เพื่อบันทึก
การตั้งคา 
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คลิกปุม  เพื่อเปนการยืนยันอีกครั้ง และจบการตั้งคา ดังรูป 4. 
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3. ปญหาการจดจําคาบนเบราเซอร 
เมื่อทานทําการ Login เพื่อเขาสูระบบ คอมพวิเตอรอาจทําการจดจําคารหัสพนักงาน

และรหัสผานที่ใชเขาสูระบบ ทานควรทําการลางขอมูลรหัสผานทุกครั้งที่ใชงานระบบ เพื่อ
ปองกันไมใหผูอื่นที่ไมไดรับอนุญาตเขาสูระบบได ซึ่งทานสามารถทําไดตามข้ันตอน ดังนี้ 
1. คลิกเลือก “Tools” –> “Internet Options” ดังรูป 

. 
 

หนาตาง Internet Options ถูกแสดง และคลิกเลือก    2. 
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3. คลิกเลือกเช็คบ็อกซใหเครื่องหมายถูกปรากฏหนาขอความ เฉพาะ “Web Addresses” และ 

“Forms” และคลิกปุม  เพื่อบันทึกการตั้งคา 
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คลิกปุม  เพื่อเปนการยืนยันอีกครั้ง และจบการตั้งคา ดังรูป 4. 
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4. ปญหาดานเบราเซอรที่ใชงาน 
เบราเซอรทีร่ะบบสามารถแสดงผลบนไดดีที่สุด คือ Internet Explorer เวอรชัน 6.0 ขึ้น

ไป หากเคร่ืองคอมพวิเตอรที่ทานใชงานเปน Internet Explorer เวอรชนัต่ํากวา 6.0 ใหทานทํา
การดาวนโหลดและติดตั้ง Internet Explorer ใหม ซึ่งทานสามารถดาวนโหลด Internet 
Explorer เวอรชัน 7.0 ไดที่ http://www.microsoft.com/windows/downloads/ie/getitnow.mspx 
 
5.ปญหาการแสดงผลที่ผิดเพี้ยนของเบราเซอร 

5.1 หากทานพบปญหาตัวหนังสืออานไมออก หรือตวัอักษรผิดเพี้ยนไป ดังรูป 

 
 
ทานสามารถแกไขได โดยคลิกเลือก “View”  “Encoding”  “Thai (Windows)”ดังรูป 
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5.2 ทานสามารถเลือกขนาดตัวหนังสือไดตามความตองการ ดังรูป 

 
 
 
ทานสามารถแกไขได ดังนี้ 

คลิกเลือก “View”  “Encoding” ดังรูป 1. 
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3. คลิกเลือกโดยใหจุดสีดําอยูขางหนาขนาดตัวอักษรท่ีตองการ 
 

 
 

5.3 หากเคร่ืองคอมพวิเตอรของทานไมสามารถเปดไฟลนามสกุล .pdf ไดหรือมีปญหา
ตัวหนังสืออานไมออก ใหทําการติดตั้งโปรแกรม Acrobat Reader หรือ Foxit Reader ซึ่งดาวน
โหลดโปรแกรมไดที่ http://www.adobe.com หรือ http://www.foxitsoftware.com/downloads/ 
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6. การเปลี่ยนรหัสผาน 
 ทานสามารถเปล่ียนรหัสผานท่ีใชเขาสูระบบได ซึ่งสามารถทําได 2 วิธี คือ 

 6.1 เปล่ียนรหัสผานใหมดวยตวัของทานเอง ในกรณีที่ทานจดจํารหัสผานเดิมได แต
ตองการเปล่ียนรหัสผานเขาสูระบบใหม ทานสามารถทําไดตามข้ันตอน ดังนี้ 
 

1. เขาสูระบบโดยใชรหัสพนักงานและรหัสผานเดิมของทาน 
2. คลิกเลือกเมนู “เปล่ียนรหัสผาน” 

 

 
 
3. กรอกรหัสผานเดิมและรหัสผานใหม 2 ครั้ง ใหถูกตองและตรงกันทั้ง 2 ครั้ง นอกจากนี้ 

ทานยังสามารถเปลี่ยนคําถามและคําตอบที่เปนความลับ เพื่อใชในการยืนยันตัวตน เมื่อ
ทานลืมรหัสผานไดอีกดวย ดังรูป 
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คลิกปุม   4. 
5. ระบบจะแสดงขอความผลการเปล่ียนรหัสผานของทาน 
   - หากทานใสรหัสผานเดิมไมถูกตอง หรอืรหัสผานใหมทั้งสองไมตรงกัน ระบบแจงเตือน 
     ขอความ ดังรูป 

 
 

   - หากทานกรอกรหัสผานเดิมถูกตอง และรหัสผานใหมทั้ง 2 ครั้งตรงกัน ระบบจะทําการ 
     บันทึกรหัสผานใหมและขอมูลที่แกไข และแจงขอความ ดังรูป 
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6.2 ใหระบบทําการเปลี่ยนและแจงรหัสผานใหมไปยังอีเมลของทาน  
ในกรณีที่ทานจํารหัสผานเดิมไมได หรือไมสามารเขาสูระบบไดเนื่องจากไมสามารถใสรหัสท่ี
ถูกตองได ทานตองทําการแจงและตัง้คารหัสผานใหมโดยระบบ ซึ่งมีขั้นตอนดังนี ้
1.เขาสูหนาหลักของระบบ (http://mis.sut.ac.th) 
2. กรอกรหัสพนักงาน และคลิก “หากลืมรหัสผาน Click ที่นี่” 
 

 
 
3.กรอกขอมลูใหครบและถูกตองทุกชองตามที่ทานเคยไดทําการกรอกและบันทึกไวกับระบบ 

และคลิกปุม   

 
 
4. ระบบแจงผลการตรวจสอบความถกูตองของขอมูล 
  - หากขอมูลไมถูกตอง หรือไมตรงกับคําตอบที่เคยบันทึกไว ระบบจะแสดงขอความแจง
เตือน และใหทานกรอกขอมูลใหม ดังรูป  
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- หากทานไมระบ ุe-mail ของทานในขอมูลประวัติสวนตัว ระบบจะไมสามารถสง
รหัสผานใหมใหกับทานได ทานตองทําการติดตอผูดูแลระบบโดยตรง ซึ่งจะแสดงขอความแจง
เตือน ดังรูป    

 
 

-หากทานกรอกขอมูลถกูตองตามท่ีเคยไดบันทึกไว ระบบจะทําการสงรหัสผานใหมไป
ยัง e-mail ของทาน และจะแสดงขอความวา “รหัสผานของทานไดรับการ Reset เรียบรอยแลว 
ทานสามารถดูรหัสผานใหมไดจาก Email Address ที่ทานระบุ คณุยังไมได Logon เขาสูระบบ” 
ดังรูป 
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5. เขาสูระบบ SUTMail ที่ http://ccs.sut.ac.th/ และคลิกเลือก “1.เขาสูระบบ SUTMail” ดังรูป 
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6. กรอก Email Address และ Password ใหถูกตอง และคลิกปุม  ดังรปู 

 
 

7. หัวขอ e-mail ที่แจงรหัสผานใหม ชื่อ “MIS Service Center.” ซึ่งอาจอยูใน Inbox หรือ 
จดหมายขยะ ดังรูป 
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* บางครั้งทานอาจไดรับ e-mail แจงรหัสผานใหมลาชา ใหทําการตรวจสอบ e-mail อีก
ครั้งในภายหลัง หรือกรุณาติดตอผูดูแลระบบโดยตรง  
 
8. ใหทานทําการคัดลอกรหัสผานใหม โดยคัดลอกขอความหลังประโยค “รหัสผานใหมของทาน 
คือ” ซึ่งจะเปนอักษรภาษาอังกฤษพิมพเล็ก พิมพใหญ และตัวเลขคละกัน ดังรูป 
 

 
 

9. ทําการเขาสูระบบโดยใชรหัสพนักงานของทานและรหัสผานใหมที่คัดลอกมาจาก e-mail 
 
10. เพื่อเปนการปองกันการลืมและงายตอการจดจํารหัสผานใหทานเปล่ียนรหัสผานทานทันที
หลังทําการเขาสูระบบ โดยคลิกเลือกเมนู “เปล่ียนรหัสผาน” 
 
11. ในชองรหัสผานเดิมใหใสรหัสผานท่ีคัดลอกมากจาก e-mail, ใสรหัสผานใหมที่ทานตั้งเองให

ตรงกันทั้ง 2 ชอง และเลือกคําถามและคําตอบลับ แลวคลิกปุม  เพื่อบันทึก
การเปล่ียนแปลงรหัสผาน ดังรูป  
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*ทานสามารถดูรายละเอียดเพิ่มเติมไดจากหัวขอ “6.1 เปล่ียนรหัสผานใหมดวยตัวของ

ทานเอง” 
 
 
 
 
 

หากมีปญหาในการใชงานระบบ โปรดตดิตอสถานสงเสริมและพัฒนาระบบสารสนเทศเพ่ือการจัดกา(MIS) 

โทรศัพท. 4076, 4079 โทรสาร. 4070  Email: sut-mis@hotmail.com 
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	ตัวอย่าง ภาพหน้าจอการเปลี่ยนรหัสผ่าน
	2. ป้อนข้อมูลตามรายการที่ปรากฏ ดังนี้
	 พิมพ์รหัสผ่านเก่า ลงในช่อง “รหัสผ่านเดิม”
	 พิมพ์รหัสผ่านใหม่ ในช่อง “รหัสผ่านใหม่”
	 พิมพ์รหัสผ่านใหม่อีกครั้งในช่อง “โปรดกรอกรหัสผ่านใหม่ อีกครั้ง” เพื่อยืนยันความถูกต้อง
	 ตั้งคำถาม โดยเลือกจากรายการที่กำหนด หรือเลือก “ตั้งคำถามเอง” ในกรณีที่ต้องการสร้างคำถามใหม่
	 พิมพ์คำถามลงในช่องที่ปรากฏ การตั้งคำถามควรตั้งคำถามที่ท่านคุ้นเคยหรือจดจำได้ง่าย
	 พิมพ์คำตอบสำหรับคำถามที่ท่านเลือกหรือสร้าง ลงในช่องว่างที่ปรากฏ
	3. คลิกที่เมนู   เพื่อทำการเปลี่ยนรหัสผ่านใหม่          
	ตัวอย่าง ภาพหน้าจอการเปลี่ยนรหัสผ่าน
	 หมายเหตุ
	 รหัสผ่านต้องมีความยาวไม่น้อยกว่า 6 และไม่เกิน 15 อักขระ
	 เป็นตัวเลข ตัวอักษร หรือตัวเลขผสมตัวอักษรก็ได้
	 ต้องไม่มีช่องว่างระหว่างตัวอักษร
	 ตัวอักษรเล็ก ใหญ่ ไม่เหมือนกัน
	 สามารถใช้ได้ทั้งภาษาไทย และภาษาอังกฤษ (แนะนำให้ใช้ภาษาอังกฤษ เพื่อลดความผิดพลาดในการพิมพ์)
	 ไม่ควรตั้งรหัสผ่านเป็นรหัสพนักงาน 
	 เวลาท่านพิมพ์รหัสผ่านท่านจะเห็นเป็นสัญลักษณ์     เพื่อความปลอดภัยของรหัสผ่านที่ท่านพิมพ์ 
	 การสร้างคำถามและคำตอบจัดทำขึ้นเพื่อใช้ในกรณีที่ท่านลืมรหัสผ่าน ท่านสามารถ reset รหัสผ่านเองได้ โดยวิธีการให้ท่านดูในหัวข้อ “กรณีลืมรหัสผ่าน” 
	( การออกจากระบบ/การปิดระบบ
	       การออกจากระบบ            ท่านสามารถออกจากระบบภาระงานสายปฏิบัติการฯ ได้ 2 วิธี คือ            1.คลิกที่เมนู "ออกจากระบบ" ที่ปรากฏบนแถบด้านบนหรืออยู่เหนือรูปพนักงาน            2.กรณีที่ท่านมิได้ใช้งาน หรือส่งข้อมูล หรือติดต่อไปที่เครื่องแม่ข่ายภายในเวลา 20                นาที ระบบจะตัดสิทธิการใช้งานระบบของท่านทันที และกลับไปที่หน้าจอการขอ               เข้าใช้ระบบอีกครั้ง หากท่านต้องการใช้ระบบต่อไปจะต้องทำตามขั้นตอนการขอ               เข้าใช้ระบบอีกครั้ง
	             ขั้นตอนการออกจากระบบ (ตามปกติ)               ท่านจะต้องปฏิบัติโดย                - คลิกเมนู "ออกจากระบบ" ปรากฏบนหน้าจอ
	        การปิดระบบ            หลังจากที่ท่านทำงานเสร็จ และต้องการปิดระบบ ให้ปฏิบัติตามขั้นตอนต่อไปนี้
	1. คลิกที่ เมนู “ออกจากระบบ” (อยู่บริเวณแถบเมนูด้านบนหรืออยู่เหนือรูปพนักงาน) ระบบจะแสดงหน้าหลักอีกครั้ง และ เมนู “ออกจากระบบ” จะหายไป 
	2. ปิดเบราเซอร์ โดยคลิกที่   (อยู่ด้านบนสุดของหน้าต่าง)               
	* * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * *
	* * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * *
	* * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * *
	คู่มือการใฃ้งานระบบการให้บริการส่วนอาคารสถานที่ 
	ระบบแจ้งซ่อม - ส่วนอาคารสถานที่
	 ขั้นตอนการแจ้งความจำนงในการขอรับบริการ           หลังจากที่ท่านทำการ login เข้าสู่ระบบเรียบร้อยแล้ว ให้ดำเนินการดังนี้                
	1. ใช้เมาส์คลิกที่ลิงค์ “บริการส่วนอาคารฯ”  ระบบจะแสดงเมนูการขอรับบริการ อาทิเช่น แบบฟอร์มการแจ้งซ่อมต่างๆ และเมนูการตรวจสอบผลการดำเนินการ 
	2. ให้ท่านเลือกบริการของส่วนอาคารฯ ตามรายการที่ปรากฏ เช่น แจ้งซ่อมไฟฟ้า ฯลฯ แบบฟอร์มการแจ้งซ่อมไฟฟ้าจะปรากฏขึ้นด้านขวามือ
	3. ให้ท่านป้อน/เลือกข้อมูลตามรายการที่ปรากฏ ดังนี้
	 ประเภทการขอรับบริการ ไม่ต้องเลือกรายการใดๆ นอกจากท่านต้องการเปลี่ยนประเภทการขอรับบริการใหม่ให้เลือกบริการอื่นๆ ที่ต้องการจากรายการที่กำหนด
	 หัวข้อการขอรับบริการ  ให้พิมพ์หัวข้อของปัญหาที่ต้องการแจ้ง ความยาวไม่เกิน 150 อักขระ (ตัวเลข/ตัวอักษร)
	 รายละเอียดการขอรับบริการ ให้พิมพ์รายละเอียดของปัญหาที่ต้องการแจ้ง ความยาวไม่เกิน 300 อักขระ
	 เขต ให้เลือกเขตของแต่ละอาคาร ระบบจะแสดงอาคารตามเขตที่เลือก  หรือถ้าไม่ทราบให้เลือก  “อื่นๆ...” ที่ปรากฏในรายการ และพิมพ์ชื่อสถานที่ลงในช่อง  “โปรดระบุ”  ความยาวไม่เกิน 100 อักขระ
	 อาคาร ให้เลือกชื่ออาคาร หรือถ้าไม่ทราบให้เลือก “อื่นๆ..” ที่ปรากฏในรายการ  และพิมพ์ชื่อ สถานที่ลงในช่อง  “โปรดระบุ”  ความยาวไม่เกิน 100 อักขระ
	 ชั้น/ห้อง/หน่วยงาน ให้เลือกหมายเลขชั้น หรือ หมายเลขห้อง หรือชื่อหน่วยงาน  ตามที่ปรากฏ หากไม่พบข้อมูลตรงกับห้องหรือหน่วยงานที่ต้องการ ให้เลือกที่  “อื่นๆ ...”  และพิมพ์รายละเอียดในช่อง “โปรดระบุ”  ความยาวไม่เกิน 100 อักขระ
	 ชื่อเจ้าหน้าที่ติดต่อประสานงาน ให้พิมพ์ชื่อเจ้าหน้าที่ที่ติดต่อประสานงานได้ ในกรณีที่ผู้แจ้งกับผู้ประสานงานเป็นคนละคนกัน ถ้าเป็นคนๆ เดียวกัน ให้ท่านละเอาไว้ ความยาวไม่เกิน 100 ตัวอักษร
	 โทรศัพท์ ให้พิมพ์เบอร์โทรของผู้ประสานงาน หรือพิมพ์เบอร์โทรของผู้แจ้งในกรณีที่เบอร์โทรที่แสดงบนระบบไม่ถูกต้อง ความยาวไม่เกิน 20 อักขระ
	 วัน เวลาสะดวกรับบริการ ให้พิมพ์วันและเวลาที่สะดวกในการรับบริการจากเจ้าหน้าที่ของส่วนอาคารสถานที่ เพื่อเป็นข้อมูลเบื้องต้นสำหรับเจ้าหน้าที่ของส่วนอาคารฯ สำหรับติดต่อกลับ ความยาวไม่เกิน 100 อักขระ
	 หมายเหตุ ให้ใส่รายละเอียดอื่นๆ ที่ต้องการ ความยาวไม่เกิน 200 อักขระ
	4.  คลิกเมนู   (อยู่ด้านล่างของฟอร์ม) เพื่อทำการบันทึกข้อมูลการขอรับบริการเข้าสู่ระบบ
	( ขั้นตอนการตรวจสอบผลการดำเนินการ
	หลังจากที่ท่านทำการส่งข้อมูลการขอรับบริการเข้าสู่ระบบแล้ว ท่านสามารถติดตามผลการขอรับบริการของท่านได้ทันที หรือเมื่อใดก็ได้ตามที่ท่านต้องการ โดยขอให้ท่านปฏิบัติ ดังนี้
	1. คลิกที่ลิงค์เมนู “ตรวจสอบผลการดำเนินการ”  จะปรากฏหน้าจอ 
	หมายเหตุ   
	1. ท่านสามารถเปลี่ยนแปลงวันนัดหมายโดยกรอกวันนัดหมายที่ท่านสะดวกลงบนแบบฟอร์มนี้ตามรูปแบบดังนี้ วว-ดด-ปปปป  ตัวอย่างเช่น หากท่านต้องการเปลี่ยนวันนัดหมายเป็น วันที่ 1 ตุลาคม 2549 ให้ท่านพิมพ์ ดังนี้ 1-10-2549   จากนั้นให้คลิกที่เมนู    (ก่อนลงเวลานัดหมายใหม่ ท่านควรโทรสอบถามเจ้าหน้าที่ของส่วนอาคารฯ ก่อนว่าสะดวกในเวลาที่ท่านต้องการนัดหมายใหม่หรือไม่)
	2. ท่านสามารถยกเลิกการแจ้งทางระบบได้ โดยป้อนเหตุผลการยกเลิกตามที่ปรากฏบนหน้าจอ และคลิกที่เมนู      ข้อมูลที่ท่านยกเลิกจะยังคงแสดงให้เจ้าหน้าที่ของส่วนอาคารฯ ได้รับทราบ โดยแสดงสถานะเป็น “ยกเลิก”    
	3. จากหน้าแสดงรายละเอียดรายการดังภาพข้างต้น หากท่านต้องการกลับไปยังหน้าก่อนหน้านี้ ให้ท่านคลิกที่เมนู   บนเบราเซอร์      
	4. ในกรณีที่ท่านขอรับบริการจากงานภูมิทัศน์ เมื่อเจ้าหน้าที่ดำเนินการแล้วเสร็จ ทางเจ้าหน้าที่ของงานภูมิทัศน์จะบันทึกภาพการตกแต่งไม้ประดับและนำเข้าสู่ระบบซึ่งท่านสามารถเรียกชมภาพต่างๆ ได้ซึ่งเป็นผลงานของเจ้าหน้าที่ในการให้บริการงานต่างๆ ได้

	(   การประเมินผลการปฏิบัติงาน
	(   ขั้นตอนการประเมินผล
	* * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * *
	คู่มือการใช้งานระบบการให้บริการส่วนอาคารสถานที่ 
	ระบบจองรถ - ส่วนอาคารสถานที่
	  
	( ขั้นตอนการจองรถหลังจากที่ท่านทำการ Login เข้าสู่ระบบเรียบร้อยแล้ว ให้ดำเนินการดังนี้                
	1. คลิกที่เมนู “จองรถ” ระบบจะแสดงเมนูย่อย อาทิเช่น แบบฟอร์มการจองรถ การติดตามผลการจอง และตารางการใช้รถ 
	2. เลือกเมนู “แบบฟอร์มการจองรถ”  ระบบจะแสดงแบบฟอร์มการจองรถ ซึ่งจะปรากฏด้านขวามือ 
	3. กรอกรายละเอียดตามที่ปรากฏบนแบบฟอร์มการจองรถ อาทิเช่น
	 ชื่อหน่วยงานที่ขอใช้รถ ให้ท่านเลือกหน่วยงานที่ท่าน/ผู้แจ้งสังกัดจากรายการที่ปรากฏ
	 งานที่ติดต่อ ให้ท่านระบุ รายละเอียดของงานที่ต้องไปติดต่อพอสังเขป
	 สถานที่ที่ไปติดต่อ ให้ท่านเลือกประเภทของสถานที่ที่ไปติดต่อ อาทิเช่น ภายใน มทส. ภายในจังหวัดนครราชสีมา และภายนอก มทส. ให้เลือกชื่อจังหวัดที่ท่านต้องการไปติดต่อ
	 รายละเอียดสถานที่  ให้ท่านพิมพ์ชื่อหรือ ที่อยู่ของสถานที่ที่จะไปติดต่อ
	 สถานที่/เวลานัดหมาย ให้ท่านพิมพ์ ชื่ออาคารหรือสถานที่ทั้งใน/นอก มทส. หรือเวลาที่ต้องการให้รถไปรับ
	 เบอร์โทรผู้เดินทางที่ติดต่อได้ ให้ท่านพิมพ์ เบอร์โทรของผู้เดินทางหรือผู้ประสานงานที่สามารถติดต่อได้ในกรณีฉุกเฉิน
	 จำนวนผู้ร่วมเดินทาง ให้ท่านพิมพ์ จำนวนผู้ที่จะร่วมเดินทางไปในรถคันเดียวกัน
	 รายชื่อผู้ร่วมเดินทาง ให้ท่านพิมพ์ รายชื่อผู้ร่วมเดินทางโดยสังเขป
	 ค่าใช้จ่ายการเดินทางเบิกจ่ายจาก ให้เลือกแหล่งที่มาของการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางจากรายการที่ปรากฏ เช่น มหาวิทยาลัย หน่วยงาน โครงการวิจัย สำนักงานฟาร์ม เทคโนธานี สุรสัมมนาคาร ฯลฯ
	 หมายเหตุ ให้ท่านพิมพ์รายการอื่น ๆ ที่ผู้ใช้ต้องการแจ้งให้เจ้าหน้าที่ของส่วนอาคารสถานที่ได้รับทราบนอกเหนือจากที่ระบุข้างต้น ความยาวไม่เกิน 250 ตัวอักษร
	4. เมื่อท่านป้อนข้อมูลต่างๆ ตามรายการที่ปรากฏบนแบบฟอร์มเรียบร้อยแล้ว ให้ท่านระบุวันที่ และเวลาตามรูปแบบที่กำหนด เช่น รูปแบบวันที่ (วว-ดด-ปปปป) รูปแบบเวลา (hh.mm) และเลือกประเภทของรถที่ท่านต้องการจองใช้งาน
	5. คลิกที่เมนู  เพื่อให้ระบบทำการตรวจสอบวันและเวลาที่จอง หรือทำการจองรถที่ท่านต้องการ
	หมายเหตุ  
	 หากรถว่างตามวัน และเวลาที่ท่านต้องการจองระบบจะแสดงข้อความ ดังนี้“ท่านได้ดำเนินการจองเรียบร้อยแล้ว ขอให้ท่านทำการตรวจสอบผลการจองได้จากระบบ”
	 หากรถไม่ว่างตามวันและเวลาที่ท่านต้องการ ระบบจะแสดงข้อความ ดังนี้“ขออภัย ! วันและเวลาที่ท่านต้องการจองรถไม่ว่างครับ กรุณาเลือกวัน เวลา หรือประเภทรถใหม่ครับ ”
	 รถที่ท่านทำการจองไว้ จะต้องได้รับอนุมัติจากเจ้าหน้าที่/หัวหน้างานยานพาหนะก่อนเท่านั้น งานยานพาหนะจึงจะสามารถจัดรถบริการให้ท่านได้
	( ขั้นตอนการจองรถหลังจากที่ท่านทำการ Login เข้าสู่ระบบเรียบร้อยแล้ว ให้ดำเนินการดังนี้                
	( ขั้นตอนการติดตามผลการจองรถ
	1. คลิกที่เมนู “ติดตามผลการจองรถ” ระบบจะแสดงรายละเอียดการจอง และผลการพิจารณา   รายละเอียดที่ปรากฏบนหน้าจอการติดตามผลการจอง มีดังนี้
	 เลขที่ใบแจ้ง จะแสดงขึ้นมาโดยอัตโนมัติทุกครั้งที่ผู้จองทำการจอง เลขที่ใบแจ้งจะไม่ซ้ำกันในการแจ้ง ประกอบด้วย 
	o ตัวอักษร 2 หลักแรก (จองรถ) 
	o ตัวเลข 2 หลักถัดมา (ปี) 
	o ตัวเลข 2 หลักถัดมา (เดือน) 
	o ตัวเลข 2 หลักถัดมา (วันที่) และ
	o ตัวเลข 5 หลัก (ลำดับที่แจ้ง) ลำดับที่แจ้งจะเป็นตัวเลขที่ระบบจะ running และจะเริ่มต้นที่เดือนใหม่ทุกครั้ง ตัวอย่างเช่น VE49092500001 หมายถึง การใช้บริการจองรถ ปี 2549 เดือน กันยายน วันที่ 25 ลำดับที่จอง คือ ลำดับที่ 1  
	 วันที่แจ้ง เป็นวันที่ทำการจองรถ
	 ผู้รับผิดชอบ แสดงรายชื่อเจ้าหน้าที่ของส่วนอาคารสถาน-งานยานพาหนะที่ที่รับผิดชอบในการ update ผลการพิจารณา
	 โทรศัพท์ แสดงเบอร์โทรศัพท์ของเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบที่ท่านสามารถติดต่อสอบถามได้ 
	 ผลการพิจารณา แสดงรายละเอียดหรือสถานภาพการพิจารณาการใช้รถ เช่น อนุมัติ               ไม่อนุมัติ หรือรอการพิจารณา ในกรณีที่ใช้รถออกต่างจังหวัดต้องรอการอนุมัติจากผู้บังคับบัญชา/ผู้มีอำนาจ
	2. Double click ที่เลขที่ใบแจ้งตามรายการที่ปรากฏ เพื่อตรวจสอบรายละเอียดการจองและผลการจอง 
	หมายเหตุ   
	 ในกรณีที่เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานยานพาหนะ ไม่สามารถจัดรถตามที่จองให้ท่านได้ ทางเจ้าหน้าที่จะชี้แจงเหตุผลหรือรายละเอียดให้ท่านสามารถตรวจสอบจากระบบได้
	 ในกรณีที่มีการจองรถออกต่างจังหวัด เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานยานพาหนะจะไม่สามารถจัดหรืออนุมัติการจองรถได้ในทันที ต้องรอการพิจารณาจากผู้มีอำนาจเสียก่อน โดยเจ้าหน้าที่จะบันทึกในระบบว่า “รอการพิจารณา” และทำการ update อีกครั้งเมื่อทราบการผลพิจารณาจากผู้มีอำนาจแล้ว

	( ตารางการใช้รถ
	ท่านสามารถตรวจสอบเวลาการใช้รถ ชื่อผู้จอง และเบอร์โทรศัพท์ของผู้จองรถ แต่ละคันในแต่ละเดือนได้ โดยให้ดำเนินการดังนี้
	1. คลิกที่เมนู “ตารางการใช้รถ” ระบบจะแสดงปฏิทินการใช้รถและเงื่อนใขในการตรวจสอบรถ
	2. ให้ท่านเลือกรถที่ต้องการตรวจสอบ เดือน และปีที่ต้องการตรวจสอบ ดังนี้2.1   เลือกประเภทรถ หมายเลขทะเบียนรถแต่ละคัน จากรายการที่ปรากฏ2.2   เลือกเดือนและปีที่ท่านต้องการตรวจสอบ จากรายการที่ปรากฏ 2.3   คลิกเมนู “แสดง” ดังตัวอย่างหมายเหตุ  
	 สีเขียว หมายถึง ถูกจองแล้วแต่รอการพิจารณาจากเจ้าหน้าที่งานยานพาหนะสีแดง  หมายถึง รถถูกจองและได้รับการพิจารณาอนุมัติการแล้ว
	 หากท่านใช้เมาส์ชี้ไปยังวันและเวลาที่ท่านต้องการ ระบบจะแสดงชื่อ - นามสกุล เบอร์โทรผู้จอง และปลายทางที่ผู้จองต้องการใช้รถ  ท่านสามารถโทรติดต่อผู้จองเพื่อขอร่วมเดินทางไปด้วยได้ หากไม่มีรถว่างตามวันและเวลาที่ท่านต้องการ

	* * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * *
	 สำหรับพนักงานสายปฏิบัติการฯ
	สำหรับพนักงานสายปฏิบัติการฯ ทั่วไป สามารถกรอกภาระงานและสืบค้นภาระงานย้อนหลังผ่านระบบ พร้อมทั้งจัดพิมพ์ออกทางเครื่องพิมพ์เพื่อจัดเก็บหรือเสนอผู้บังคับบัญชาได้ โดยมีขั้นตอนการดำเนินการ ดังนี้
	ขั้นตอนการกรอกภาระงานสายปฏิบัติการฯ           หลังจากที่ท่านทำการ Login เข้าสู่ระบบเรียบร้อยแล้ว ให้ดำเนินการดังนี้                
	1. ใช้เมาส์คลิกที่ลิงค์ “ภาระงาน”  ระบบจะแสดงเมนูย่อยภาระงานสายปฏิบัติการฯ อาทิเช่น แบบกรอกภาระงานสายปฏิบัติการและสืบค้นภาระงานย้อนหลังสายปฏิบัติการ
	2. เลือกเมนูแบบกรอกภาระงานสายปฏิบัติการฯ ระบบจะแสดงแบบฟอร์มสำหรับกรอกภาระงานด้านขวามือของหน้าจอ 
	สำหรับแบบฟอร์มการกรอกภาระงานสายปฏิบัติการฯ ที่แสดงในระบบ ประกอบด้วยส่วนที่สำคัญทั้งหมด 8 ส่วน ดังนี้
	1. ข้อมูลเกี่ยวกับผู้ปฏิบัติงาน ได้แก่ ชื่อ ตำแหน่ง สังกัดงานที่ทำปัจจุบัน ผู้บังคับบัญชาระดับต้นและระดับเหนือขึ้นไป ชื่อตำแหน่งและจำนวนผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา และรายละเอียดภาระงานหลักตามตำแหน่งโครงสร้างที่บรรจุ (Job description) 
	2. ภาระงานหลักและผลการปฏิบัติงาน ประกอบด้วย 2 ส่วนคือ ส่วนที่ใช้สืบค้นภาระงานย้อนหลังเพื่อใช้เป็นข้อมูลต้นแบบในการแก้ไขสำหรับกรอกภาระงานในครั้งถัดไป และส่วนที่ใช้กรอกรายละเอียดภาระงานหลักที่ได้ดำเนินการในช่วงที่ทำการประเมินในครั้งนี้
	3. งานอื่น/งานพิเศษและผลการปฏิบัติงาน ได้แก่ งานที่ได้รับมอบหมายพิเศษที่นอกเหนือจากภาระงานหลัก
	4. งานที่เกิดจากความคิดสร้างสรรค์/การพัฒนางานและผลที่ได้รับ ได้แก่ ผลงานที่ได้รับรางวัล
	5. หน่วยงานอื่นที่ติดต่อและประสานงานทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย ได้แก่ รายชื่อหน่วยงาน/องค์กรภายใน มทส. และชื่อหน่วยงาน/องค์กรภายนอก
	6. รางวัลที่ได้รับจากการปฏิบัติงาน ได้แก่ ชื่อและรายละเอียดการได้รับรางวัลอื่นๆ            ซึ่งเป็นข้อมูลที่ระบบจะจัดเก็บและนำออกมาแสดงอย่างเป็นระบบและต่อเนื่องเพื่อใช้เป็นข้อมูลในการพิจารณาความดีความชอบต่อไป
	7. อื่นๆ  ได้แก่ ไฟล์เอกสารแนบอื่นๆ (ถ้ามี)
	8. ยืนยันความถูกต้องของข้อมูล ได้แก่ การยืนยันและจัดส่งข้อมูลภาระงานให้กับผู้บังคับบัญชาเพื่อใช้ในการประเมิน
	3.  ให้ท่านป้อน/เลือกข้อมูลตามรายการที่ปรากฏ ดังนี้
	 ภาระงานหลักและผลการปฏิบัติงาน 
	o หากท่านต้องการใช้ข้อมูลภาระงานที่ท่านเคยได้บันทึกเข้าสู่ระบบมาเป็นต้นฉบับในการแก้ไขเพื่อใช้เป็นภาระงานในการประเมินครั้งนี้ ในหัวข้อ “ท่านต้องการทำสำเนาจากข้อมูลที่มีอยู่แล้วหรือไม่” ให้ท่านปฏิบัติดังนี้
	(  เลือก Yes(  พิมพ์ ปีการศึกษา เช่น 2550 (  เลือก ครั้งที่ เช่น ภาคการศึกษา 2 (1 กันยายน - 31 ธันวาคม) 
	 ภาคการศึกษา 3 (1 มกราคม – 30 เมษายน) 
	                     ภาคการศึกษา 1 (1 พฤษภาคม – 31 สิงหาคม) (  คลิกที่ เมนู   
	หมายเหตุ  ในการกรอกภาระงานครั้งแรกนั้น ให้ท่านข้ามไปยังหัวข้อถัดไป เนื่องจากท่านยังไม่มีภาระงานที่เคยบันทึกเข้าสู่ระบบก่อนหน้านี้ 
	o ให้ท่านพิมพ์/แก้ไขภาระงานหลัก รายละเอียดภาระงานและผลการปฏิบัติงานตามช่องว่างที่ปรากฏ 
	หมายเหตุ 
	1. ในกรณีที่ท่านต้องการเพิ่มบรรทัดหรือหัวข้อใหม่ ให้ท่านคลิกที่เครื่องหมาย  ระบบจะทำการเพิ่มบรรทัดโดยทำสำเนาข้อความจากบรรทัดเดิมลงมาอีก 1 บรรทัด จากนั้นให้ท่านแก้ไขข้อความบางส่วนที่ต้องการหรือลบข้อความเดิมทั้งหมดและพิมพ์ใหม่อีกครั้งก็ได้ 
	2. ในกรณีที่ท่านต้องการลบบรรทัดหรือรายการข้อมูลใดๆ ให้คลิกที่เครื่องหมาย   ในบรรทัดหรือรายการข้อมูลนั้นๆ
	3. การเพิ่มหรือลบรายการจะไม่มีผลใดๆ หากท่านไม่คลิกเมนู 
	 งานอื่น/งานพิเศษและผลการปฏิบัติงาน ให้ท่านพิมพ์/แก้ไขงานพิเศษอื่นๆ และผลการปฏิบัติงานตามช่องว่างที่กำหนด 
	 งานที่เกิดจากความคิดสร้างสรรค์/การพัฒนางานและผลที่ได้รับ ให้ท่านพิมพ์/แก้ไขรายละเอียดของงานที่เกิดจากความคิดสร้างสรรค์และผลงานที่ได้รับรางวัล 
	 หน่วยงานอื่นที่ติดต่อและประสานงานทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย                ในกรณีที่เป็นหน่วยงานภายในให้ท่านคลิก ( หน้าชื่อหน่วยงานนั้น หรือในกรณีที่เป็นหน่วยงานภายนอกให้ท่านพิมพ์ชื่อหน่วยงานในช่องว่างที่กำหนด
	 รางวัลที่ได้รับจากการปฏิบัติงาน  ให้ท่านพิมพ์/แก้ไขชื่อรางวัล ลักษณะรางวัลที่ได้รับเช่น โล่ เหรียญ เงินรางวัล ฯลฯ  ชื่อหน่วยงานที่มอบรางวัล วันที่ที่ได้รับรางวัล และรายละเอียดรางวัลอื่นๆ
	 อื่นๆ  ให้ท่านแนบไฟล์เอกสารอื่นๆ (ถ้ามี) โดยคลิกที่เมนู  เพื่อค้นหาไฟล์จากเครื่องหรือแผ่นดิสก์เหมือนกับการค้นหาไฟล์โดยทั่วๆ ไป ซึ่งข้อมูลต่างๆ ที่ท่านแนบ/นำขึ้นสู่ระบบผู้บังคับบัญชาของท่านสามารถเรียกดูได้เหมือนกับท่านทุกประการ
	หมายเหตุ  จำนวนไฟล์เอกสารแนบ ณ ขณะนี้ระบบอนุญาตให้แนบเพียงไฟล์เดียวเท่านั้น โดยไม่จำกัดจำนวนหน้า และไม่จำกัดนามสกุลไฟล์(การเปิดไฟล์ขึ้นอยู่กับโปรแกรมบนเครื่องของผู้บังคับบัญชาว่ามีโปรแกรมที่ท่านใช้หรือไม่) หากท่านใดที่มีความจำเป็นต้องแนบไฟล์มากกว่า 1 ไฟล์ โปรดแจ้งทีมงาน MIS เพื่อปรับปรุงระบบต่อไป
	 ยืนยันความถูกต้องของข้อมูล ให้ท่านทำเครื่องหมาย ( ยืนยันความถูกต้อง เมื่อท่านต้องการส่งข้อมูลภาระงานให้กับผู้บังคับบัญชาของท่านทำการประเมินผลการปฏิบัติงาน
	หมายเหตุ  ท่านสามารถยืนยันและจัดส่งข้อมูลให้กับผู้บังคับบัญชาของท่านเพียงครั้งเดียวเท่านั้น หลังจากที่ท่านยืนยันความถูกต้องแล้วท่านจะไม่สามารถแก้ข้อมูลภาระงานของท่านในครั้ง/ภาคนั้น ได้อีก ดังนั้นโปรดพิจารณาด้วยความระมัดระวังก่อนทำเครื่องหมาย ( ยืนยันความถูกต้อง  
	4. คลิกที่เมนู    เพื่อทำการบันทึกข้อมูลเข้าสู่ระบบ  หรือ
	5. คลิกที่เมนู  เพื่อแสดงข้อมูลที่บันทึกหรือปรับแก้และพิมพ์ออกทางเครื่องพิมพ์ต่อไป วิธีการพิมพ์แบบกรอกภาระงานให้ท่านดูที่หัวข้อ “การพิมพ์ออกทางเครื่องพิมพ์”
	หมายเหตุ   ระบบจะทำการบันทึกข้อมูลของท่านทุกๆ 15 นาทีโดยอัตโนมัติ แต่อย่างไรก็ตามท่านควรจะทำการบันทึกข้อมูลทุกครั้ง/สม่ำเสมอเมื่อมีการป้อน/พิมพ์ หรือแก้ไขรายการข้อมูลใดๆ โดยคลิกที่เมนู 
	(  ขั้นตอนการสืบค้นภาระงานย้อนหลัง สำหรับพนักงานสายปฏิบัติการฯ ทั่วไป
	1. คลิกที่ลิงค์เมนู “สืบค้นภาระงานย้อนหลังสายปฏิบัติการ”  
	หมายเหตุ   รายละเอียดภาระงานที่ระบบจัดแสดงผ่านหน้าจอนี้ท่านจะไม่สามารถแก้ไขรายละเอียดของภาระงานภายในแบบฟอร์มนี้ได้เพราะเป็นข้อมูลย้อนหลังและท่านได้ทำการยืนยันความถูกต้องหรือผู้บังคับบัญชาทำการประเมินเรียบร้อยแล้ว
	หมายเหตุ   ท่านสามารถพิมพ์/แก้ไขข้อมูลภาระงานได้จนกว่าจะหมดภาคการศึกษาหรือหมดช่วงระยะเวลาที่เปิดให้ทำการประเมิน โดยส่วนการเจ้าหน้าที่จะเป็นผู้แจ้งให้ท่านทราบหรือท่านสามารถสอบถามรายละเอียดเพิ่มเติมได้ที่ส่วนการเจ้าหน้าที่ หรือทีมงาน MIS

	 สำหรับผู้บังคับบัญชา     
	หลังจากที่ท่านทำการ Login เข้าสู่ระบบเรียบร้อยแล้ว ให้ดำเนินการดังนี้                
	1.1 ให้ท่านเลือกเมนู  ประเมินผลการปฏิบัติงานสายปฏิบัติการ ระบบจะแสดงรูปภาพของพนักงานผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาของท่านตามงาน/ฝ่ายที่พนักงานสังกัด 
	1.2 คลิกที่ชื่อหรือรูปภาพพนักงานที่ท่านต้องการประเมิน ระบบจะแสดงข้อมูลภาระงานของพนักงานใต้บังคับบัญชาพร้อมแบบฟอร์มการประเมิน 
	1.3   ขั้นตอนการกรอกแบบฟอร์มการประเมิน มีดังนี้
	1.3.1  ให้ท่านพิมพ์คะแนน ตั้งแต่ 0-100 ลงในช่องระดับ/คะแนน ตามปัจจัยการพิจารณาที่ปรากฏด้านซ้ายมือของระดับ/คะแนน
	1.3.2  พิมพ์ความคิดเห็นเพิ่มเติมในช่องว่างที่กำหนด 
	1.3.3   คลิกที่เมนู  เพื่อทำการบันทึก/แก้ไขผลการประเมินเข้าสู่ระบบ
	1.3.4   ทำเครื่องหมาย ( ยืนยันความถูกต้อง ในกรณีที่ต้องการส่งข้อมูลให้ผู้บังคับบัญชาในระดับเหนือขึ้นไปทำการประเมิน การยืนยันความถูกต้องให้ยืนยันเพียงครั้งเดียวและหลังการยืนยันท่านจะไม่สามารถแก้ไขข้อมูลการประเมินของท่านได้อีก
	หมายเหตุ  
	 ท่านสามารถแก้ไขผลการประเมินได้ตลอดเวลาจนกว่าจะหมดช่วงเวลาที่เปิดให้ทำการประเมิน
	 ผลการประเมินของท่านจะถูกนำไปแสดงให้ผู้บังคับบัญชาระดับเหนือขึ้นไปได้เห็นทันทีโดยอัตโนมัติ
	 ท่านควรประเมินหรือตรวจสอบผลการประเมินของเจ้าหน้าที่ทุกท่านที่อยู่ภายใต้การบังคับบัญชาของท่านและหลังจากที่ท่านทำการประเมินหรือตรวจสอบแล้วให้ท่านคลิกเมนู  ทุกครั้ง
	 ในช่อง “คะแนนรวม (ถ่วงน้ำหนักแล้ว)”  ระบบจะคำนวณให้โดยอัตโนมัติตามสูตรการคำนวณที่ส่วนการเจ้าหน้าที่กำหนด
	หลังจากที่ท่านทำการ Login เข้าสู่ระบบเรียบร้อยแล้ว ให้ดำเนินการดังนี้                
	1. ใช้เมาส์คลิกที่ลิงค์ “ภาระงาน”  ระบบจะแสดงเมนูย่อยภาระงานสายปฏิบัติการฯ อาทิเช่น ประเมินผลการปฏิบัติงานสายปฏิบัติการ ประเมินผลสายปฏิบัติการระดับบังคับบัญชา แบบกรอกภาระงานสายปฏิบัติการฯ และภาระงานย้อนหลัง รายการเมนูที่ปรากฏจะแตกต่างกันขึ้นอยู่กับประเภทของพนักงานและตำแหน่งผู้บังคับบัญชาที่ท่านได้รับแต่งตั้ง ตัวอย่างเช่น ผู้ช่วยอธิการบดีฝ่ายบริหารเป็นพนักงานสายวิชาการและได้รับแต่งตั้งให้เป็นผู้บังคับบัญชาระดับเหนือขึ้นไปสำหรับสายปฏิบัติการ เมนูที่ปรากฏ
	2. ให้ท่านเลือกเมนู  ประเมินผลสายปฏิบัติการระดับบังคับบัญชา ระบบจะแสดงรูปภาพของหัวหน้าส่วน ผู้อำนวยการศูนย์/สถาบันตามโครงสร้างการบริหารงานของมหาวิทยาลัย 
	หมายเหตุ    สัญลักษณ์ที่แสดงเหนือรูป    หมายถึง พนักงานท่านนี้ท่านได้ทำการประเมินแล้ว
	3. คลิกที่ชื่อหรือรูปภาพพนักงานที่ท่านต้องการประเมิน ระบบจะแสดงภาระงานของผู้บังคับบัญชาของหน่วยงานอาทิเช่น หัวหน้าส่วน/ผู้อำนวยการศูนย์ พร้อมแบบฟอร์มการประเมิน 
	4. ขั้นตอนการกรอกแบบฟอร์มการประเมิน มีดังนี้
	4.1   ให้ท่านพิมพ์คะแนน ตั้งแต่ 0-100 ลงในช่องระดับ/คะแนน ตามปัจจัยการพิจารณาที่ปรากฏด้านซ้ายมือของระดับ/คะแนน
	4.2  พิมพ์ความคิดเห็นเพิ่มเติมในช่องว่างที่กำหนด 
	4.3 คลิกที่เมนู  เพื่อทำการบันทึก/แก้ไขผลการประเมินเข้าสู่ระบบ
	4.4 ทำเครื่องหมาย ( ยืนยันความถูกต้อง ในกรณีที่ต้องการส่งข้อมูลให้ผู้บังคับบัญชาในระดับเหนือขึ้นไปทำการประเมิน การยืนยันความถูกต้องให้ยืนยันเพียงครั้งเดียวและหลังการยืนยันท่านจะไม่สามารถแก้ไขข้อมูลการประเมินของท่านได้อีก
	หมายเหตุ  
	 ท่านสามารถแก้ไขผลการประเมินได้ตลอดเวลาจนกว่าจะหมดช่วงเวลาที่เปิดให้ทำการประเมิน
	 ผลการประเมินของท่านจะถูกนำไปแสดงให้ผู้บังคับบัญชาระดับเหนือขึ้นไปได้เห็นทันทีโดยอัตโนมัติ
	 ท่านควรประเมินหรือตรวจสอบผลการประเมินของเจ้าหน้าที่ทุกท่านที่อยู่ภายใต้การบังคับบัญชาของท่านและหลังจากที่ท่านทำการประเมินหรือตรวจสอบแล้วให้ท่านคลิกเมนู     ทุกครั้ง
	 ในช่อง “คะแนนรวม (ถ่วงน้ำหนักแล้ว)”  ระบบจะคำนวณให้โดยอัตโนมัติตามสูตรการคำนวณที่ส่วนการเจ้าหน้าที่กำหนด
	(   สืบค้นผลการประเมินย้อนหลัง สำหรับผู้บังคับบัญชาต้น/เหนือขึ้นไป
	ในกรณีที่ท่านต้องการสืบค้นผลการประเมินของผู้ใต้บังคับบัญชาย้อนหลังทั้งระดับผู้บังคับ บัญชาระดับต้นและระดับเหนือขึ้นไปให้ปฏิบัติดังนี้
	ขั้นตอนการสืบค้นผลการประเมินย้อนหลัง
	หลังจากที่ท่านทำการ Login เข้าสู่ระบบเรียบร้อยแล้ว ให้ดำเนินการดังนี้                
	1.  จากเมนูหลักเลือก “สืบค้นผลการประเมินย้อนหลัง”  ระบบจะแสดงภาพของพนักงานใต้บังคับบัญชา
	2. คลิกที่ชื่อหรือภาพพนักงานระบบจะแสดงข้อมูลภาระงานของพนักงานนั้นๆ ทั้งหมด 
	หมายเหตุ  หากท่านคลิกเมาส์ที่สัญลักษณ์  จะลิงค์ไปยังหน้าประเมินผลภาระงานในภาคปัจจุบัน
	4. คลิกที่สัญลักษณ์ เพื่อดูภาระงานย้อนหลังของพนักงานที่อยู่ภายใต้การบังคับบัญชาของท่าน ระบบจะแสดงข้อมูลภาระงานพร้อมผลการประเมินในครั้งนั้น ซึ่งท่านได้ทำการประเมินไปเรียบร้อยแล้ว 
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