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	Binder1
	คู่มือ MIS

	ระบบ MIS
	ระบบภาระงานสายปฏิบัติการฯ (Non-academic Workload System) เป็นระบบที่จัดทำขึ้นเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการจัดเก็บข้อมูลภาระงานอย่างเป็นระบบ สะดวกในการสืบค้น และประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานสายปฏิบัติการฯ ทุกท่าน โดยข้อมูลที่จำเป็นต้องใช้ในการประเมินจะถูกเชื่อมโยงจากฐานข้อมูลกลาง (MIS) ของมหาวิทยาลัย อาทิเช่น ข้อมูลทะเบียนประวัติของพนักงาน ข้อมูลการลา และข้อมูลอื่น ๆ
	* * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * *
	( ขั้นตอนการเข้าใช้ระบบทั่วไป
	1. เปิดเบราเซอร์ (Internet Explorer version 6.x ขึ้นไป)
	2. ตั้งค่าโปรแกรมเว็บเบราเซอร์ให้เรียบร้อย
	3. พิมพ์ URL  http://mis.sut.ac.th
	4. พิมพ์รหัสพนักงาน(User name) เป็นรหัสพนักงานอิงตามส่วนการเจ้าหน้าที่
	5. พิมพ์รหัสผ่าน (Password) รหัสผ่านเริ่มต้นเป็นรหัสเดียวกับรหัสผู้ใช้
	6. คลิกเมนู   เพื่อเข้าสู่ระบบ
	หมายเหตุ :  ท่านใดที่เคยใช้ระบบการให้บริการส่วนอาคารสถานที่ และระบบ e-document ของส่วนสารบรรณและนิติการ รหัสผู้ใช้และรหัสผ่านจะเป็นรหัสเดียวกัน               
	ตัวอย่าง ภาพหน้าจอหลักการขอเข้าใช้ระบบ MIS
	( การเปลี่ยนรหัสผ่าน (Password)
	1. คลิกที่เมนู "เปลี่ยนรหัสผ่าน"  (ลิงค์ที่อยู่ใต้รูปพนักงาน)  ระบบจะแสดงหน้าจอการเปลี่ยนรหัสผ่านด้านขวามือ ดังภาพตัวอย่าง
	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
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