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คูมือการใชงานระบบภาระงานสายปฏิบัติการฯ 

(Non-academic Workload System) 
 

 
 

ขอมูลท่ัวไป 

 

 เก่ียวกับระบบภาระงานสายปฏิบตัิการฯ 
 
        ระบบภาระงานสายปฏบิัติการฯ (Non-academic workload system) เปนระบบที่ทางทีมงาน MIS รวมกับ
สวนการเจาหนาที่ไดจัดทําขึ้นเพื่อชวยเพ่ิมประสิทธิภาพในการจัดเก็บขอมูลอยางเปนระบบ สะดวกในการสบืคน 
และประเมินผลการปฏิบตัิงานของพนักงานสายปฏิบตักิารฯ ทุกทาน โดยขอมูลที่จําเปนตองใชในการประเมินจะ
ถูกเชื่อมโยงจากฐานขอมูลกลาง (MIS) ของมหาวิทยาลัย อาทิเชน ขอมูลทะเบยีนประวตัิของพนักงาน ขอมูล
การลา และขอมูลอ่ืนๆ  

การออกแบบระบบเปนแบบเรียบงายและสะดวกตอการใชงาน โดยพนักงานสายปฏิบัติการฯ ทุกทานสามารถ
ดําเนินการผานระบบภาระงานสายปฏิบตักิารฯ ไดดังน้ี 

• สามารถกรอกขอมูลผานระบบแบบ on-line ไดตลอดเวลาจนกวาจะหมดภาคการศึกษานั้น ๆ  
• สามารถสืบคนภาระงานในรอบการประเมินที่ผานมาเปนขอมูลตนแบบในการปรบัปรุงแกไขเพ่ือใช

เปนภาระงานในงวดถัดไปได โดยไมจําเปนตองพิมพภาระงานนั้นใหมทั้งหมด 
• สามารถสืบคนหรือแสดงผลขอมูลภาระงานของตนเองที่ไดทําการบนัทึกเขาสูระบบในรอบการ

ประเมินที่ผานๆ มาแบบไมจํากัดระยะเวลาได  
• สามารถพิมพภาระงานออกทางเครื่องพิมพได 
• อ่ืนๆ ตามขอเสนอแนะของผูใชงาน  
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สําหรับผูบังคบับัญชา ไดแก ผูบังคับบัญชาระดับตน ระดับเหนือขึ้นไป และระดับสูงสุดของมหาวิทยาลยั 
สามารถดําเนินการผานระบบภาระงานสายปฏิบตัิการฯ ไดดังน้ี 

• สามารถประเมินผลการปฏบิัติงานของผูอยูใตบังคบับญัชาในรอบการประเมินน้ันๆ ไดทันท ีโดยใส
เฉพาะคะแนนดิบสวนทีเ่หลือระบบคํานวณใหโดยอัตโนมัติ 

• สามารถสืบคนหรือเรียกดูภาระงานยอนหลังของพนักงานสายปฏิบตัิการฯ ทุกคนที่อยูใตบังคบับัญชา
ไดแบบ On-line โดยไมจํากัดระยะเวลา  

• ผูบังคับบญัชาระดับเหนือขึน้ไปหรือระดับสูงสุดสามารถสืบคนขอมูลของพนักงานที่อยูใตบังคับบัญชา
พรอมทั้งผลการประเมินของผูบังคับบัญชาระดับลางได  

• ระบบสามารถแสดงขอมูลการลาและขอมูลการปฏิบตัิงานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวของอันเปนประโยชนตอการ
พิจารณาการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานได (เปดใหบริการในอนาคต) 

• อ่ืนๆ ตามขอเสนอแนะของผูใชงาน (เปดใหบริการในอนาคต) 

       ลักษณะการพัฒนาระบบเปนแบบ Web-base ซึ่งผูใชงานสามารถใชงานไดงาย เพียงเครื่องของทาน
สามารถใช internet ไดและมีเว็บเบราเซอร ไดแก Internet Explorer (IE) เพียงเทานี้ทานก็สามารถใชระบบ
ไดแลว 

     



     คูมือการใชงานระบบภาระงานสายปฏิบัติการฯ                                                                                                                       หนา  3 
  

                       

 การจัดเตรียมเครื่องกอนการใชงาน 
ระบบภาระงานสายปฏิบตัิการฯ เปนระบบที่สามารถใชงานไดภายในและนอก มทส. ซ่ึงไดมีการ

พัฒนาเปนแบบ Web Database  ดังน้ัน  การเขาใชระบบจึงตองเร่ิมตนจากการเรยีกใชโปรแกรมเว็บเบรา
เซอร  ในที่น้ีกําหนดใหใช  Internet  Explorer 6.x  ขึ้นไป ซ่ึงกอนการเขาใชระบบผูใชควรจะตัง้คาโปรแกรม
ของเว็บเบราเซอรใหเหมาะสม โดยมีขั้นตอนดังน้ี 
 
การตั้งคาโปรแกรมเวบ็เบราเซอร 

1. เปดเว็บเบราเซอร เวอรชัน 6.0 ขึ้นไป 
2. ที่ Menu View เลือก  Encoding เปน Thai (Windows) ดังตัวอยาง 
 

ตัวอยาง ภาพหนาจอการเซตภาษาบนเบราเซอร  
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3. ที่ Menu View เลือก Text Size ใหเหมาะสม ดังตัวอยาง 
 

ตัวอยาง ภาพหนาจอการ Set Text Size 
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4. ที่ Menu Tool เลือก  Internet  Options 

• คลิกที่ tab เมนู Security เลือก และ/หรือเลือก    จากนั้นคลิกเมนู 

 จะปรากฏหนาตาง Security Settings ใหเปลี่ยนขอมูลของ  Active X 
Control and plug-ins ใหเปน ทั้งหมด จากนั้นคลิกเมนู  บนหนาจอ 
Security Settings ดังตัวอยาง 

 
ตัวอยาง ภาพหนาจอการ Set Active X control 
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• คลิกที่ tab เมนู Connection เลือกเมนู  แลวดูในสวนของ Proxy Server 
หากมีเครื่องหมาย   หนาชอง Use a proxy  server  ใหคลิกเครื่องหมายนั้นออก ดัง
ตัวอยาง 

 
ตัวอยาง ภาพหนาจอการ Set Proxy Server 

 

 
 
 

• คลิกเมนู  บนหนาตาง Local Area Network (LAN) Settings เพ่ือทําการปด
หนาตางนี้ 

• คลิกเมนู  อีกครั้งบนหนาตาง Internet Options เพ่ือทําการปดหนาตางนี้ 
 
หมายเหตุ:  การใชงานระบบภาระงานสายปฏิบตัิการฯ ไมควรใชระบบผาน Proxy server เพราะหาก 
proxy server ใชการไมได จะทําใหทานไมสามารถใชระบบนี้ได  
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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าที่ 
5. พิมพรหัสผาน (Password) รหัสผานเริ่มตนเปนรหัสเดียวกับรหัสผูใช 
6. คลิกเมนู   เพ่ือเขาสูระบบ 

หมายเหตุ :  ทานใดที่เคยใชระบบการใหบริการสวนอาคารสถานที่ และระบบ e-document ของ
สวนสารบรรณและนิติการ รหัสผูใชและรหัสผานจะเปนรหัสเดียวกนั  
               

ตัวอยาง ภาพหนาจอหลักการขอเขาใชระบบ 
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 การเปลี่ยนรหัสผาน (Password) 

   รหัสผานในระบบภาระงานสายปฏิบตัิการฯ เปนการควบคุมความปลอดภัยของระบบวิธีหน่ึง 
 โดยบุคลากรทุกทานที่มีขอมูลในฐานขอมูลของสวนการเจาหนาที่ จะมี account  เปนของตนเอง 
ซ่ึงประกอบดวย Username (รหัสผูใช) และ password (รหัสผาน/ลับ) ซึ่งถือวาเปนหนาที่อัน
สําคัญยิ่งของผูใชงานแตละทานที่ตองดูแล account ของตนเองใหเปนความลับ ไมควร
เปดเผยใหผูอ่ืนไดรับทราบ (ยกเวน ผูดูแลระบบ) ทั้งน้ีเพ่ือความปลอดภัยในขอมูลของทาน การ
เปลี่ยนรหัสผานบอยๆ ก็เปนอีกวิธีหน่ึงทีจ่ะสามารถปองกันความเสียหายใหกับระบบได   

 
  การเปลี่ยนรหัสผานในระบบภาระงานสายปฏิบตัิการฯ สามารถดําเนินการได 2 วิธี คือ 

 
• หากเปนการเขาใชระบบครัง้แรก ระบบจะใหทานทําการเปลี่ยนรหัสผานทันทีหลังจากที่

ทานพิมพรหัสพนักงานและรหัสผานถูกตองแลว โดยระบบจะแสดงหนาจอการเปลี่ยน
รหัสผาน ขอใหทานพิมพขอมูลตามรายการที่ปรากฏและปฏบิัตติามขั้นตอนตามที่ปรากฏ
บนหนาจอ 

  
• หากทานตองการเปลี่ยนรหัสผานในครั้งตอไป ใหทานดําเนินการตามขั้นตอนการเปลี่ยน

รหัสผานดังน้ี 
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ข้ันตอนการเปลี่ยนรหัสผาน 

1. คลิกที่เมนู "เปลี่ยนรหัสผาน"  (ลิงคที่อยูใตรูปพนักงาน)  ระบบจะแสดงหนาจอการเปลี่ยน
รหัสผานดานขวามือ ดังภาพตัวอยาง 

ตัวอยาง ภาพหนาจอการเปลี่ยนรหัสผาน 

 

2. ปอนขอมูลตามรายการที่ปรากฏ ดังน้ี 

• พิมพรหัสผานเกา ลงในชอง “รหัสผานเดิม” 
• พิมพรหัสผานใหม ในชอง “รหัสผานใหม” 
• พิมพรหัสผานใหมอีกครั้งในชอง “โปรดกรอกรหัสผานใหม อีกครั้ง” เพ่ือยืนยันความถูกตอง 
• ตั้งคําถาม โดยเลือกจากรายการที่กําหนด หรือเลือก “ตั้งคําถามเอง” ในกรณีที่ตองการสราง

คําถามใหม 
• พิมพคําถามลงในชองที่ปรากฏ การตั้งคําถามควรตั้งคําถามที่ทานคุนเคยหรือจดจําไดงาย 
• พิมพคําตอบสําหรับคําถามที่ทานเลือกหรือสราง ลงในชองวางที่ปรากฏ 
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3. คลิกที่เมนู   เพ่ือทําการเปลีย่นรหัสผานใหม           

ตัวอยาง ภาพหนาจอการเปลี่ยนรหัสผาน 

  
หมายเหตุ 

• รหัสผานตองมีความยาวไมนอยกวา 6 และไมเกิน 15 อักขระ 
• เปนตัวเลข ตัวอักษร หรือตัวเลขผสมตัวอักษรก็ได 
• ตองไมมีชองวางระหวางตัวอักษร 
• ตัวอักษรเล็ก ใหญ ไมเหมือนกัน 
• สามารถใชไดทั้งภาษาไทย และภาษาอังกฤษ (แนะนําใหใชภาษาอังกฤษ เพ่ือลดความผิดพลาดในการ

พิมพ) 
• ไมควรตั้งรหัสผานเปนรหัสพนักงาน  

• เวลาทานพิมพรหัสผานทานจะเห็นเปนสัญญลักษณ     แทน ทั้งนี้เพ่ือความปลอดภัยของ
รหัสผานที่ทานพิมพ  

• การสรางคําถามและคําตอบจัดทําขึ้นเพ่ือใชในกรณีที่ทานลืมรหัสผาน ทานสามารถ reset รหัสผานเอง
ได โดยวิธีการใหทานดูในหัวขอ “กรณีลืมรหัสผาน”  
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 กรณีลืมรหัสผาน 

กรณีที่ทานลมืรหัสผาน ทานจะไมสามารถเขาใชระบบได ทานสามารถดําเนินการได 2 วิธี ดังน้ี 

1. ติดตอทีมงาน ทางโทรศัพท โทร. 4076  หรือทาง email: sut-mis@hotmail.com 
2. Reset รหัสผานดวยตวัทานเอง โดยมีขั้นตอนดังน้ี 

ข้ันตอนการ Reset รหัสผาน 

1. จากหนาหลัก คลิกที่เมนู “หากลืมรหัสผาน Click ที่น่ี”  ระบบจะแสดงหนาจอลืมรหัสผานดาน
ซายมือดังภาพตัวอยาง 

ตัวอยาง ภาพหนาจอลืมรหัสผาน 
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2. พิมพเลขทีบ่ัตรประจําตัวประชาชน 13 หลัก ลงในชอง “เลขที่บตัรประชาชน” 
3. พิมพชื่อ วรรคและตอดวย นามสกุล ในชอง “ชื่อ - นามสกุล”  โดยไมตองใสคํานําหนา 
4. พิมพคําตอบ สําหรับคําถามที่ทานสรางในชวงการเปลีย่นรหัสผาน ในชอง “Password Hint”  

5. คลิกที่เมนู  เพ่ือใหระบบทาํการตรวจสอบขอมูลกับฐานขอมูลหลัก (MIS) 
หากตรวจพบขอมูลตรงตามขอมูลที่ทานพิมพ ระบบจะทําการกําหนดรหัสผานใหมใหทานทาง 
email address ของมหาวิทยาลัย 
หมายเหตุ  สําหรับทานใดที่ไมมี email  ของมหาวิทยาลัย หรือประสงคจะใช email ของที่อ่ืน 
โปรดแจงทีมงาน MIS เพ่ือใหระบบทําการจัดสงรหัสผานใหมไปยัง email ที่ทานตองการ 

ตัวอยาง ภาพหนาจอการปอนขอมูลบนหนาจอลืมรหัสผาน 
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6. เปด email เพ่ือตรวจสอบรหัสผานใหม โดยขอความและรหัสผานทีจั่ดสงใหทานทาง email มี
ลักษณะภาพตัวอยาง ดังน้ี 

ตัวอยาง ภาพหนาจอการจัดสงรหัสผานทาง email 

 

7. ใหทาน copy รหัสผานใหม โดยเลือกรหัสผานใหมจาก email ที่ปรากฏ คลิกเมาสขวาและเลือก
เมนู copy 

8. กลับมาที่ระบบ MIS ใหทานพิมพรหัสพนักงานลงในชองที่กําหนด และ paste รหัสผานใหมใน
ชอง “รหัสผาน” 

9. คลิกที่เมนู  เพ่ือเขาสูระบบ 
หมายเหต ุ ทานควรจะเปลี่ยนรหัสผานใหมทันทีเปนรหัสที่ทานสามารถจดจําไดงาย โดย
วิธีการเปลี่ยนรหัสผานใหมใหทานศึกษาจากหัวขอ “การเปลี่ยนรหัสผาน”  
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  การพิมพออกทางเครื่องพิมพ 

 กรณีที่ทานตองการพิมพออกทางเครื่องพิมพ สามารถดําเนินการได 2 วิธี ดังน้ี 
 พิมพทุกอยางตามที่ปรากฏบนหนาจอ  ดังตัวอยาง  

 

 
 
 

ข้ันตอนการพิมพ ดังน้ี 
        1. Set เบราเซอร เม่ือตองการพิมพกราฟฟกตาง ๆ ที่ใชออกมาดวย ดังน้ี 
                  -   คลิกที ่Menu Tools 
                  -   เลือก Internet option 
                  -   คลิกที ่Tab advance 
                  -   เลือกรายการ Printing โดยการทําเครื่องหมายหนา Print backgrounds colors  
                      and image ดังตัวอยาง 
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ตัวอยาง ภาพหนาจอการเซตขอมูลการพมิพ 

 

   
 

 
                             -  คลิกเมน ู   
 
                  2. คลิกเมนู  File บน Browser 
                  3. เลือกรายการ Print จาก Menu File จะปรากฏ pop up windows ขึ้นเหมือนการพิมพงาน 
                     ทั่วไป ดังตัวอยาง 
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ตัวอยาง ภาพหนาจอการเลือกเครื่องพิมพ 

 

 
 
 
 4. เลือกเครื่องพิมพที่ตอพวงกับเครื่องของทานหรือเครื่องพิมพที่ทานสามารถใชงานได  เชน HP  
    Laser Jet 5 Si   
 5. เลือกหนาที่จะพิมพใน  Page Range 
 6. คลิกทีเ่มนู   เพ่ือพิมพออกทางเครื่องพิมพ 
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    พิมพขอมูลภาระงาน ดังตัวอยาง 

 
ตัวอยาง ภาพหนาจอการจัดพิมพขอมูล 
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ข้ันตอนการพิมพ มีดังน้ี 
1. เปดหนาจอภาระงานที่ตองการพิมพออกทางเครื่องพิมพ ดังตัวอยางขางตน 

2. คลิกที่  ดานบนสุดของแบบฟอรมหรือเมนู  ดานลางสุดของ
แบบฟอรม ระบบจะแสดงขอมูลดังตัวอยาง 
 

  ตวัอยาง ภาพหนาจอผลการพิมพขอมูล 
 

 
 

  จัดทําโดย ทีมงานพัฒนาและปรับปรุงระบบสารสนเทศเพื่อการจัดการ (MIS)                                                                                       ปรับปรุงครั้งลาสุด 31/03/2008 



     คูมือการใชงานระบบภาระงานสายปฏิบัติการฯ                                                                                                                       หนา  19 
  

 
 

 3. คลิกที่เมนู File บน Browser  
4. เลือกรายการ Print จาก Menu File จะปรากฏ pop up windows ขึ้นเหมือนการพิมพงานทั่วไป 
   ดังตัวอยาง 

   
ตัวอยาง ภาพหนาจอการเลือกเครื่องพิมพ 

 

 
 

 
 5. เลือกเครื่องพิมพที่ตอพวงกับเครื่องของทานหรือเครื่องพิมพที่ทานสามารถใชงานได  เชน HP 
     Laser Jet 5 Si   
 6. เลือกหนาที่จะพิมพใน  Page Range 
 7. คลิกทีเ่มนู   เพ่ือพิมพออกทางเครื่องพิมพ 
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  คูมือการใชงานระบบ 
 ทางทีมงานไดจัดเตรียมคูมือ/เอกสารการใชงานของระบบ โดยไดจัดทําใหบริการใน 3 รูปแบบ ไดแก 

• พิมพแจกใหกับหนวยงาน ๆ 1 เลม และผูที่เขารับการอบรมกับทีมงาน(MIS) ทานละ 1 เลม 
• ไดนําขึ้นแสดงบนระบบในรปูแบบ คูมือ on-line โดยทานสามารถเรียกชมไดโดยคลิกที่เมนู 

 หลังจากที่ทาน login เขาสูระบบและคลกิที่เมนู  “ภาระงานสายปฏบิัติการฯ”  
เรียบรอยแลว 

• ไดนําขึ้นแสดงบนระบบในรปูแบบ pdf  โดยทานสามารถเรียกชม หรือ download  คูมือ
จากระบบไดดังน้ี 
1. จากหนาหลักของระบบ คลกิที่เมนู  
2. เลือกลิงค  คูมือ (pdf)- ระบบภาระงานสายปฏิบตัิการฯ  จะปรากฏหนาตาง File 

Download ขึน้ ดังตัวอยาง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

  จัดทําโ
 
 
 

3 

2

1

3. ใหทานคลิกทีเ่มนู  เพ่ือทําการจัดเก็บลงที่เครื่องของทาน 
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4. เลือก Folder และ ตั้งชื่อไฟลที่ตองการจดัเก็บ ดังตัวอยาง 
 

 
 
5. คลิกที่เมนู   เครื่องจะทําการจัดเก็บไฟลคูมือ ดังตัวอยาง 
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6. คลิกที่เมนู   เพ่ือทําการเปดไฟลคูมือ รอสักครูเพ่ือใหเครื่องของทานเรียก

โปรแกรม Acrobat Reader และไฟลคูมือ ดังตัวอยาง 
 

 
 
 
หมายเหต ุ   ในการ download คูมือ ที่เครื่องของทานตองมีโปรแกรม Acrobat Reader ซ่ึงทานสามารถ 
download โปรแกรมไดจาก Internet ทั่วไป 
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 การออกจากระบบ/การปดระบบ 
       การออกจากระบบ 
            ทานสามารถออกจากระบบภาระงานสายปฏิบัติการฯ ได 2 วิธี คือ 
            1.คลิกที่เมนู "ออกจากระบบ" ที่ปรากฏบนแถบดานบนหรอือยูเหนือรูปพนักงาน 
            2.กรณีที่ทานมิไดใชงาน หรือสงขอมูล หรือติดตอไปที่เครื่องแมขายภายในเวลา 20 นาที ระบบจะ 
              ตัดสิทธิการใชงานระบบของทานทันท ีและกลับไปที่หนาจอการขอเขาใชระบบอีกครั้ง หากทาน 
              ตองการใชระบบตอไปจะตองทําตามขั้นตอนการขอเขาใชระบบอีกครัง้ 

             ขั้นตอนการออกจากระบบ (ตามปกติ) 
               ทานจะตองปฏิบัติโดย  
               - คลิกเมน ู"ออกจากระบบ" ปรากฏบนหนาจอ 

        การปดระบบ 
            หลังจากที่ทานทํางานเสร็จ และตองการปดระบบ ใหปฏบิัตติามขั้นตอนตอไปน้ี 

1. คลิกที่ เมนู “ออกจากระบบ” (อยูบริเวณแถบเมนูดานบนหรืออยูเหนือรูปพนักงาน) 
ระบบจะแสดงหนาหลักอีกครั้ง และ เมนู “ออกจากระบบ” จะหายไป  

2. ปดเบราเซอร โดยคลิกที่   (อยูดานบนสุดของหนาตาง) 
                

 

 

 
หากมีปญหาเกี่ยวกับการเขาใชระบบภาระงานสายปฏิบัติการฯ  

 โปรดติดตอ คุณวัชรพล เหลืองวัฒนะวุฒิ สวนการเจาหนาท่ี  โทรศัพท  4062, 4064  หรือ  
 ทีมงานพัฒนาและปรับปรุงระบบสารสนเทศเพื่อการจัดการ(MIS) 
โทร 4076, 4079   โทรสาร. 4070  E-mail : sut-mis@hotmail.com 
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สําหรับพนักงานสายปฏิบัตกิารฯ 

สําหรับพนักงานสายปฏิบตักิารฯ ทั่วไป ทานสามารถกรอกภาระงานผานระบบและสืบคนภาระงาน 
ยอนหลังผานระบบนี้ได พรอมทั้งยังสามารถจัดพิมพออกทางเครื่องพิมพเพ่ือจัดเก็บหรือเสนอผูบังคับบญัชาใน
ระดับตางๆ ได โดยมีขั้นตอนการดําเนินการ ดังน้ี 

 การกรอกขอมูลภาระงานสายปฏิบัติการฯ 
         พนักงานสายปฏิบตัิการฯ ทุกคนที่มีขอมูลทะเบยีนประวตัิในฐานขอมูลบุคคลากรของสวนการเจาหนาที่ 
สามารถเขาใชระบบการกรอกภาระงานสายปฏิบัติการฯ ไดทันทีโดยมีขั้นตอนดังน้ี 

ข้ันตอนการกรอกภาระงานสายปฏิบัติการฯ            
             หลังจากที่ทานทาํการ login เขาสูระบบเรียบรอยแลว ใหดําเนินการดังน้ี                 

1. ใชเมาสคลิกทีล่ิงค “ภาระงาน”  ระบบจะแสดงเมนูยอยภาระงานสายปฏิบัติการฯ อาทิเชน แบบกรอกภาระ
งานสายปฏิบตัิการและสบืคนภาระงานยอนหลังสายปฏิบัติการ ดังตวัอยาง 
 
                        ตัวอยาง ภาพหนาจอหลักของระบบภาระงานสายปฏิบตัิการฯ 
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2. ใหทานเลือกเมนูแบบกรอกภาระงานสายปฏิบัติการฯ ระบบจะแสดงแบบฟอรมสําหรับกรอกภาระงาน
ดานขวามือของหนาจอ ดังตัวอยาง 

ตัวอยาง ภาพแบบฟอรมการกรอกภาระงานสายปฏิบตักิารฯ 
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 สําหรับแบบฟอรมการกรอกภาระงานสายปฏิบัติการฯ ที่แสดงในระบบจะมีความแตกตางจากแบบฟอรมที่
ทานเคยใชกรอกเล็กนอย โดยประกอบดวยสวนที่สําคญัทั้งหมด 8 สวน ดังนี้ 

1. ขอมูลเก่ียวกบัผูปฏิบัติงาน ไดแก ชื่อ ตําแหนง สังกัดงานที่ทําปจจุบัน ผูบังคับบัญชาระดับตน
และระดับเหนอืขึ้นไป ชื่อตําแหนงและจํานวนผูอยูใตบงัคับบัญชา และรายละเอียดภาระงานหลกั
ตามตําแหนงโครงสรางที่บรรจุ(Job description)  
หมายเหตุ  ขอมูลเกี่ยวกับผูปฏิบัติงานทัง้หมดอยูในความดูแลของสวนการเจาหนาที่ หากพบ
ขอผิดพลาดโปรดแจงสวนการเจาหนาที่ คุณวันวิสาข สีทานันท  โทร.4056 อยางไรก็ตามทาน
สามารถแกไขชื่อตําแหนงผูบังคับบญัชาระดับตนและระดับเหนือขึ้นไปไดหากพบวาไมถูกตอง  
โดยระบบจะดงึขอมูลชื่อผูบงัคับบัญชาไปแสดงในแบบฟอรมพิมพแบบประเมินเทานั้น 
 

2. ภาระงานหลกัและผลการปฏิบัติงาน ประกอบดวย 2 สวนคือ สวนที่ใชสบืคนภาระงานยอนหลัง
เพ่ือใชเปนขอมูลตนแบบในการแกไขสําหรับกรอกภาระงานในครั้งถัดไป และสวนทีใ่ชกรอก
รายละเอียดภาระงานหลักทีไ่ดดําเนินการในชวงทีท่ําการประเมินในครั้งน้ี 
 

3. งานอ่ืน/งานพิเศษและผลการปฏิบัตงิาน ไดแก งานที่ไดรับมอบหมายพิเศษที่นอกเหนือจาก
ภาระงานหลัก 
 

4. งานที่เกิดจากความคิดสรางสรรค/การพัฒนางานและผลที่ไดรบั ไดแก ผลงานที่ไดรับรางวัล 
 

5. หนวยงานอื่นที่ติดตอและประสานงานทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลยั ไดแก รายชื่อ
หนวยงาน/องคกรภายใน มทส. และชื่อหนวยงาน/องคกรภายนอก 
 

6. รางวลัที่ไดรบัจากการปฏิบัติงาน ไดแก ชื่อและรายละเอียดการไดรับรางวัลอ่ืนๆ ซึ่งเปนขอมูลที่
ระบบจะจัดเกบ็และนําออกมาแสดงอยางเปนระบบและตอเน่ืองเพ่ือใชเปนขอมูลในการพิจารณา
ความดีความชอบตอไป 
 

7. อ่ืนๆ  ไดแก ไฟลเอกสารแนบอื่นๆ (ถามี) 
 

8. ยืนยันความถูกตองของขอมูล ไดแก การยืนยันและจัดสงขอมูลภาระงานใหกับผูบังคับบัญชา
เพ่ือใชในการประเมิน 
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3. ใหทานปอน/เลือกขอมูลตามรายการที่ปรากฏ ดังน้ี 

• ภาระงานหลกัและผลการปฏิบัติงาน  

o หากทานตองการใชขอมูลภาระงานที่ทานเคยไดบันทกึเขาสูระบบมาเปนตนฉบับในการ
แกไขเพ่ือใชเปนภาระงานในการประเมินครั้งน้ี ในหัวขอ “ทานตองการทําสําเนาจากขอมูล
ที่มีอยูแลวหรือไม ” ใหทานปฏิบัติดังน้ี 
 
               เลือก Yes 
                พิมพ ปการศึกษา เชน 2550  
                เลือก ครั้งที่ เชน ครั้งที่ 1 (1 กันยาน - 31 ธันวาคม) ครั้งที่ 2  
                  (1 มกราคม – 30 เมษายน) ครั้งที่ 3(1 พฤษภาคม – 31 สิงหาคม)  

                คลิกที่ เมนู  
         หมายเหต ุในการกรอกภาระงานครั้งแรกนั้น ใหทานขามไปยังหัวขอ 
                       ถัดไป เน่ืองจากทานยังไมมีภาระงานที่เคยบันทึกเขาสูระบบ 
                       กอนหนานี้  
 

o ใหทานพิมพ/แกไขภาระงานหลัก รายละเอียดภาระงานและผลการปฏิบัติงานตามชองวางที่
ปรากฏ  
หมายเหต ุ 
1. ในกรณีที่ทานตองการเพิ่มบรรทัดหรือหัวขอใหม ใหทานคลิกทีเ่ครื่องหมาย  ระบบจะ
ทําการเพิ่มบรรทัดโดยทําสําเนาขอความจากบรรทัดเดิมลงมาอีก 1 บรรทัด จากนั้นใหทาน
แกใขขอความบางสวนทีต่องการหรือลบขอความเดิมทั้งหมดและพิมพใหมอีกครั้งก็ได  
 2. ในกรณีที่ทานตองการลบบรรทัดหรือรายการขอมูลใดๆ ใหทานคลิกที่เครื่องหมาย  
ในบรรทัดหรอืรายการขอมูลน้ันๆ   
 3. การเพิ่มหรือลบรายการจะไมมีผลใดๆ หากทานไมคลิกเมนู  

      
 

• งานอ่ืน/งานพิเศษและผลการปฏิบัตงิาน ใหทานพิมพ/แกไขงานพิเศษอ่ืนๆ และผลการ
ปฏิบัติงานตามชองวางที่กําหนด  
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• งานที่เกิดจากความคิดสรางสรรค/การพัฒนางานและผลที่ไดรับ ใหทานพิมพ/แกไข
รายละเอียดของงานที่เกิดจากความคิดสรางสรรคและผลงานที่ไดรับรางวัล  
 

• หนวยงานอื่นที่ติดตอและประสานงานทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลยั ในกรณีที่เปน
หนวยงานภายในใหทานคลิก  หนาชื่อหนวยงานนั้น หรือในกรณีที่เปนหนวยงานภายนอกให
ทานพิมพชื่อหนวยงานในชองวางที่กําหนด 
 

• รางวลัที่ไดรับจากการปฏิบัติงาน  ใหทานพิมพ/แกไขชื่อรางวัล ลักษณะรางวลัที่ไดรับเชน โล 
เหรียญ เงินรางวัล ฯลฯ  ชื่อหนวยงานที่มอบรางวัล วนัที่ที่ไดรับรางวัล และรายละเอียดรางวลัอ่ืนๆ 
 

• อ่ืนๆ  ใหทานแนบไฟลเอกสารอื่นๆ (ถามี) โดยคลิกที่เมนู  เพ่ือคนหาไฟลจากเครื่อง
หรือแผนดิสกเหมือนกับการคนหาไฟลโดยทั่วๆ ไป ซ่ึงขอมูลตางๆ ที่ทานแนบ/นําขึ้นสูระบบ
ผูบังคับบญัชาของทานสามารถเรียกดูไดเหมือนกับทานทุกประการ 
หมายเหต ุ จํานวนไฟลเอกสารแนบ ณ ขณะน้ีระบบอนญุาตใหแนบเพียงไฟลเดียวเทาน้ัน โดยไม
จํากัดจํานวนหนา และไมจํากัดนามสกุลไฟล(การเปดไฟลขึ้นอยูกับโปรแกรมบนเครื่องของ
ผูบังคับบญัชาวามีโปรแกรมที่ทานใชหรือไม) หากทานใดที่มีความจําเปนตองแนบไฟลมากกวา 1 
ไฟล โปรดแจงทีมงาน MIS เพ่ือปรับปรุงระบบตอไป  
 

• ยืนยันความถูกตองของขอมูล ใหทานทําเครื่องหมาย  ยืนยันความถูกตอง เม่ือทาน
ตองการสงขอมูลภาระงานใหกับผูบังคับบัญชาของทานทําการประเมินผลการปฏบิัติงาน 

หมายเหต ุทานสามารถยืนยันและจัดสงขอมูลใหกับผูบังคับบญัชาของทานเพียงครัง้เดียว
เทาน้ัน หลังจากที่ทานยนืยันความถกูตองแลวทานจะไมสามารถแกขอมูลภาระงานของ
ทานในครั้ง/ภาคน้ัน ไดอีก ดังน้ันโปรดพิจารณาดวยความระมดัระวงักอนทาํเครื่องหมาย 

 ยืนยันความถูกตอง   
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ตัวอยาง ภาพหนาจอตัวอยางการปอน/พิมพขอมูลภาระงานสายปฏบิัติการฯ 

 

 

4. คลิกที่เมนู    เพ่ือทําการบนัทึกขอมูลเขาสูระบบ  หรือ 

5. คลิกที่เมนู  เพ่ือแสดงขอมูลที่บันทึกหรือปรับแกและพิมพออกทาง
เครื่องพิมพตอไป วิธีการพมิพแบบกรอกภาระงานใหทานดูที่หัวขอ “การพิมพออกทางเครื่องพิมพ” 

 

หมายเหตุ   
ระบบจะทําการบันทึกขอมูลของทานทุกๆ 15 นาทีโดยอัตโนมัติ แตอยางไรก็ตามทานควรจะ
ทําการบันทึกขอมูลทุกครั้ง/สม่ําเสมอเมื่อมีการปอน/พิมพ หรือแกไขรายการขอมูลใดๆ โดย
คลิกที่เมนู 
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  การสืบคนภาระงานยอนหลัง สําหรับพนักงานสายปฏิบัติการฯ ทั่วไป 

                  หลังจากที่ทานทําการบันทึกภาระงานเขาสูระบบแลว ทานสามารถสืบคนภาระงานของทานได    
          ทันที หรือเม่ือใดก็ไดตามที่ทานตองการโดยไมจํากัดระยะเวลา โดยทานสามารถดําเนินการไดดังน้ี 

          ข้ันตอนการสืบคนขอมูลภาระงานยอนหลัง 
 
               1. คลิกที่ลิงคเมนู “สืบคนภาระงานยอนหลังสายปฏบิัติการ”  จะปรากฏหนาจอ ดังตัวอยาง 
 

ตัวอยาง ภาพหนาจอการสืบคนภาระงานยอนหลัง 
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2. ใหทานคลิกเมาส ที่สัญลักษณ  ตามครั้งที่ของภาระงานที่ทานตองการ เพ่ือดูรายละเอียดของ
ภาระงานยอนหลังตามที่ทานไดบันทึกเขาสูระบบกอนหนานี้เรียบรอยแลว ดังภาพหนาจอตัวอยาง 

 
 

ตัวอยาง ภาพหนาจอแสดงรายละเอียดภาระงานยอนหลัง 
 

 

 
หมายเหต ุ   

• รายละเอียดภาระงานที่ระบบจัดแสดงผานหนาจอนี้ทานจะไมสามารถแกไขรายละเอียดของ
ภาระงานภายในแบบฟอรมน้ีไดเพราะเปนขอมูลยอนหลังและทานไดทําการยืนยันความถูกตอง
หรือผูบังคับบญัชาทําการประเมินเรียบรอยแลว 
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3. ใหทาน Double click สัญลักษณ  เพ่ือกรอก/เรียกดูภาระงานในภาคการศึกษาปจจุบัน ดังภาพ
หนาจอตัวอยาง 
 
ตัวอยาง ภาพหนาจอแบบกรอกภาระงานสายปฏิบตัิการ 

 

 
 
หมายเหตุ    
                ทานสามารถพิมพ/แกไขขอมูลภาระงานไดจนกวาจะหมดภาคการศึกษาหรือหมดชวง
ระยะเวลาทีเ่ปดใหทําการประเมิน โดยสวนการเจาหนาที่จะเปนผูแจงใหทานทราบหรือทานสามารถ
สอบถามรายละเอียดเพิ่มเติมไดที่สวนการเจาหนาที่ หรือทีมงาน MIS 
 

 
หากทานมีคําแนะนํา ติชมใดๆ อันจะเปนประโยชนตอการพัฒนาและปรับปรุงระบบภาระงานสายปฏิบตัิการฯ 

ใหมีประสิทธภิาพมากยิ่งขึ้น โปรดแจงทีมงาน MIS โทร. 4076 Email: sut-mis@hotmail.com   
ทีมงาน MIS ยินดีปรับปรุงแกไขใหดียิ่งขึน้คะ  
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สําหรับผูบังคับบัญชา      
 

    การประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 

ผูบังคับบญัชาของสายปฏิบตัิการฯ ทุกทานอาทิเชน ผูบงัคับบัญชาระดับตน ระดับเหนือขึ้นไปและ
ระดับสูงสุด ทานจะไดรับสิทธิในการประเมินผลการปฏิบัติงานของผูอยูใตบังคบับัญชาของทานทุกคนตาม
ตําแหนงที่ทานไดรับมอบหมายจากมหาวิทยาลัยหรือหนวยงาน/องคกรของทาน (รวมพนักงานสายวิชาการ
ที่ดํารงตําแหนงผูบังคับบญัชาของสายปฏิบัติการฯ ดวย) 
 

โดยแบบฟอรมที่ใชในการประเมินผลการปฏิบัติงานของผูบงัคับบัญชาประกอบดวยฟอรมหลักๆ 2 
ฟอรม คือ ฟอรมสําหรับผูบงัคับบัญชาระดับตน ไดแก หัวหนางาน หัวหนาฝาย หัวหนาสวน/ผูอํานวยการ
ศูนย(กรณีที่หัวหนาสวน/ผูอํานวยการศูนยเปนผูประเมินเองทั้งหมด)หรือตําแหนงเทียบเทาอ่ืน ๆ  และ
ฟอรมสําหรับผูบังคับบญัชาระดับเหนือขึน้ไปและระดบัสูงสุด ไดแก หัวหนาสวน ผูอํานวยศูนย/สถาบัน 
ผูชวยอธิการบดี ผูชวยอธกิารบดีฝายตางๆ รองอธิการบดีฝายตางๆ  หรือตําแหนงเทียบเทาอ่ืนๆ   
 

ผูบังคับบญัชาจะไดรับสิทธใินการใชฟอรมในการประเมินไมเหมือนกันขึ้นอยูกับระดับตําแหนง
ผูบังคับบญัชา (ระดับตนหรอืระดับเหนือขึ้นไป) 
 

ผลการประเมนิการปฏิบัติงานของผูอยูใตบังคับบญัชาที่ทานไดทําการประเมนิไปแลวจะถูกจัดเก็บ
เขาสูระบบและเปดเผยเฉพาะผูที่ทําการประเมินและผูบังคับบญัชา/ผูบริหารในระดับเหนือขึ้นไปหรือ
เจาหนาที่ที่เกีย่วของเทานั้น (ไมไดเปดเผยกับพนักงานสายปฏิบตัิการผูถูกประเมิน) 
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ผูบังคับบัญชาระดับตน 

สําหรับผูบังคบับัญชาระดับตน ไดแก หัวหนางาน หัวหนาฝาย หัวหนาสวน/ผูอํานวยการศูนย(กรณี
ที่หัวหนาสวน/ผูอํานวยการศูนยฯประเมินเองทั้งหมด) หรือตําแหนงเทียบเทาอ่ืนๆ  ประเมินพนักงานสาย
ปฏิบัติการที่อยูภายใตงานหรือฝายที่ไดรับมอบหมาย 
 
ข้ันตอนการประเมินผลภาระงานสายปฏิบัติการฯ สําหรับผูบังคับบัญชาระดับตน 
 หลังจากที่ทานทําการ login เขาสูระบบเรียบรอยแลว ใหดําเนินการดังน้ี         
 
1. ใชเมาสคลิกทีล่ิงค “ภาระงาน”  ระบบจะแสดงเมนูยอยภาระงานสายปฏิบัติการฯ อาทิเชน สืบคนผล 
          การประเมินยอนหลังสายปฏิบตักิาร ประเมินผลการปฏิบตังิานสายปฏิบตัิการฯ สืบคนภาระงาน  
          ยอนหลังสายปฏิบตัิการและแบบกรอกภาระงานสายปฏิบตักิารฯ รายการเมนูที่ปรากฏจะแตกตาง 
          กันขึ้นอยูกับตําแหนงผูบังคับบญัชาที่ทานไดรับแตงตั้ง อาทิเชนระดับหัวหนางาน/ฝาย เมนูที่ปรากฏ 
          ดังตัวอยาง 
 
                        ตัวอยาง ภาพหนาจอหลักของระบบภาระงานสายปฏิบตัิการฯ ระดับหัวหนางาน/ฝาย 
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1.1 ใหทานเลือกเมนูประเมินผลการปฏิบัตงิานสายปฏบิัติการ ระบบจะแสดงรูปภาพของพนักงานผูอยูใต
บังคับบญัชาของทานตามงาน/ฝายที่พนักงานสังกัด ดังภาพตัวอยาง 

ตัวอยาง ภาพหนาจอการประเมินภาระงานสายปฏิบตัิการฯ สําหรับผูบังคับบัญชาระดับตน 
กรณหัีวหนางาน/ฝายเปนผูประเมินระดับตน 
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ตัวอยาง ภาพหนาจอการประเมินภาระงานสายปฏิบตัิการฯ สําหรับผูบังคับบัญชาระดับตน 
กรณีหัวหนาสวน/ผูอํานวยการศูนยฯ ประเมิน 

 
                

 

 

 

      หมายเหตุ   รายชื่อเจาหนาที่และรปูภาพที่ปรากฏบนหนาจอของทานถูกกําหนดโดยสวนการ
เจาหนาที่ ดังน้ันหากทานพบขอผิดพลาดโปรดแจงสวนการเจาหนาที่ คุณวันวสิาข สีทานันท โทร. 4056 
เพ่ือปรับปรุงขอมูลใหถูกตองตอไป 
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1.2 คลิกชื่อฝาย/งานที่ทานตองการประเมินหรือตรวจสอบ 
1.3 คลิกที่ชื่อหรือรูปภาพพนักงานที่ทานตองการประเมิน ระบบจะแสดงขอมูลภาระงานของพนักงานใตบังคบั

บัญชาพรอมแบบฟอรมการประเมิน ดังภาพตัวอยาง 

 ตัวอยาง ภาพแบบฟอรมการประเมินพนักงานสายปฏิบัติการฯ สําหรับผูบังคับบญัชาระดับตน 

 

1.3  ข้ันตอนการกรอกแบบฟอรมการประเมิน มดัีงน้ี 

1.3.1 ใหทานพิมพคะแนน ตั้งแต 0-100 ลงในชองระดบั/คะแนน ตามปจจัยการพิจารณาที่ปรากฏดาน  
        ซายมือของระดับ/คะแนน 
1.3.2 พิมพความคิดเห็นเพ่ิมเติมในชองวางที่กําหนด  
1.3.3  คลิกทีเ่มนู  เพ่ือทําการบันทึก/แกไขผลการประเมินเขาสูระบบ 
1.3.4  ทําเครือ่งหมาย  ยืนยันความถกูตอง ในกรณีที่ตองการสงขอมูลใหผูบังคบับัญชาในระดับเหนือ 
        ขึ้นไปทําการประเมนิ การยืนยันความถูกตองใหยืนยันเพียงครั้งเดียวและหลังการยืนยันทานจะ 
        ไมสามารถแกไขขอมูลการประเมนิของทานไดอีก 
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หมายเหตุ   

• ทานสามารถแกไขผลการประเมินไดตลอดเวลาจนกวาจะหมดชวงเวลาที่เปดใหทําการประเมิน 
• ผลการประเมินของทานจะถูกนําไปแสดงใหผูบังคับบัญชาระดับเหนือขึ้นไปไดเห็นทันทีโดยอัตโนมัติ 
• ทานควรประเมินหรือตรวจสอบผลการประเมินของเจาหนาที่ทุกทานที่อยูภายใตการบังคับบัญชาของทาน

และหลังจากที่ทานทําการประเมินหรือตรวจสอบแลวใหทานคลิกเมนู  ทุกครั้ง 
• ในชอง “คะแนนรวม (ถวงน้ําหนักแลว)”  ระบบจะคํานวณใหโดยอัตโนมัติตามสูตรการคํานวณที่สวนการ

เจาหนาที่กําหนด 
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ผูบังคับบัญชาระดับเหนือขึ้นไป 
 
           สําหรับผูบังคับบญัชาระดับเหนือขึ้นไป อาทิเชน หัวหนาสวน ผูอํานวยการศูนย/สถาบัน ผูชวย
อธิการบดี ผูชวยอธิการบดฝีายตางๆ รองอธิการบดีฝายตางๆ หรือตาํแหนงเทียบเทาอ่ืนๆ เพ่ือประเมิน
ผูบังคับบญัชาระดับตนหรือเหนือขึ้นไป อาทิเชน หัวหนางาน/ฝาย หัวหนาสวน ผูอํานวยการศูนย/สถาบัน เปน
ตน 
 
ข้ันตอนการประเมินผลภาระงานสายปฏิบัติการฯ สําหรับผูบังคับบัญชาระดับเหนือข้ึนไป 
 หลังจากที่ทานทําการ login เขาสูระบบเรียบรอยแลว ใหดําเนินการดังน้ี                 
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1. ใชเมาสคลิกทีล่ิงค “ภาระงาน”  ระบบจะแสดงเมนูยอยภาระงานสายปฏิบัติการฯ อาทิเชน ประเมินผล
การปฏิบัติงานสายปฏิบตัิการ ประเมินผลสายปฏิบตัิการระดับบังคับบัญชา แบบกรอกภาระงานสาย
ปฏิบัติการฯ และภาระงานยอนหลัง รายการเมนูที่ปรากฏจะแตกตางกันขึ้นอยูกับประเภทของ
พนักงานและตําแหนงผูบังคับบัญชาที่ทานไดรับแตงตั้ง ตัวอยางเชน ผูชวยอธกิารบดีฝายบริหารเปน
พนักงานสายวิชาการและไดรับแตงตั้งใหเปนผูบังคับบญัชาระดับเหนือขึ้นไปสาํหรับสายปฏิบตักิาร 
เมนูที่ปรากฏดังตัวอยาง                    
 
                    ตัวอยาง ภาพหนาจอเมนูสําหรับผูบังคับบัญชาระดับเหนือขึ้นไป 
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2. ใหทานเลือกเมนูประเมินผลสายปฏิบตักิารระดับบังคับบัญชา ระบบจะแสดงรปูภาพของหัวหนาสวน 
ผูอํานวยการศูนย/สถาบันตามโครงสรางการบริหารงานของมหาวิทยาลัย ดังภาพตัวอยาง 

ตัวอยาง ภาพหนาจอการประเมินสายปฏิบัติการระดบับังคับบัญชา 
 

                

 

 

หมายเหตุ   สัญลักษณที่แสดงเหนือรูป      หมายถึง พนักงานทานนี้ทานไดทําการประเมินแลว 
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3. คลิกที่ชื่อหรือรูปภาพพนักงานที่ทานตองการประเมิน ระบบจะแสดงภาระงานของผูบังคับบญัชาของ
หนวยงานอาทิเชน หัวหนาสวน/ผูอํานวยการศูนย พรอมแบบฟอรมการประเมิน ดังภาพตัวอยาง 
                             
                                 ตัวอยาง ภาพหนาจอแบบฟอรมการประเมินระดับบังคับบญัชา 

 
 
4.   ข้ันตอนการกรอกแบบฟอรมการประเมิน มดัีงน้ี 

1.3.1 ใหทานพิมพคะแนน ตั้งแต 0-100 ลงในชองระดบั/คะแนน ตามปจจัยการพิจารณาที่ปรากฏดาน  
        ซายมือของระดับ/คะแนน 
1.3.2 พิมพความคิดเห็นเพ่ิมเติมในชองวางที่กําหนด  
1.3.3  คลิกทีเ่มนู  เพ่ือทําการบันทึก/แกไขผลการประเมินเขาสูระบบ 
1.3.4  ทําเครือ่งหมาย  ยืนยันความถกูตอง ในกรณีที่ตองการสงขอมูลใหผูบังคบับัญชาในระดับเหนือ 
        ขึ้นไปทําการประเมนิ การยืนยันความถูกตองใหยืนยันเพียงครั้งเดียวและหลังการยืนยันทานจะ 
        ไมสามารถแกไขขอมูลการประเมนิของทานไดอีก 
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หมายเหตุ   

• ทานสามารถแกไขผลการประเมินไดตลอดเวลาจนกวาจะหมดชวงเวลาที่เปดใหทําการประเมิน 
• ผลการประเมินของทานจะถูกนําไปแสดงใหผูบังคับบัญชาระดับเหนือขึ้นไปไดเห็นทันทีโดยอัตโนมัติ 
• ทานควรประเมินหรือตรวจสอบผลการประเมินของเจาหนาที่ทุกทานที่อยูภายใตการบังคับบัญชาของทานและ

หลังจากที่ทานทําการประเมินหรือตรวจสอบแลวใหทานคลิกเมนู  ทุกครั้ง 
• ในชอง “คะแนนรวม (ถวงน้ําหนักแลว)”  ระบบจะคํานวณใหโดยอัตโนมัติตามสูตรการคํานวณที่สวนการ

เจาหนาที่กําหนด 

  จัดทําโดย ทีมงานพัฒนาและปรับปรุงระบบสารสนเทศเพื่อการจัดการ (MIS)                                                                                       ปรับปรุงครั้งลาสุด 31/03/2008 
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   สืบคนผลการประเมินยอนหลัง สําหรับผูบังคับบญัชาตน/เหนือขึ้นไป 

ในกรณีที่ทานตองการสืบคนผลการประเมินของผูใตบงัคับบัญชายอนหลังทั้งระดับผูบังคับบัญชาระดับตนและ
ระดับเหนือขึน้ไปใหปฏิบตัดัิงน้ี 
 
ข้ันตอนการสืบคนผลการประเมินยอนหลัง 
        หลังจาก login เขาสูระบบเรียบรอยแลวใหดําเนินการดังน้ี 
 
1. จากเมนูหลักเลือก “สืบคนผลการประเมินยอนหลัง”   ระบบจะแสดงภาพของพนักงานใตบังคับบญัชา 
    ดังภาพหนาจอตัวอยาง 

ตัวอยาง ภาพหนาจอสืบคนผลการประเมินยอนหลังสายปฏิบตักิาร 
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2. คลิกที่ชื่อหรือภาพพนักงานระบบจะแสดงขอมูลภาระงานของพนักงานนั้นๆ ทั้งหมด ดังภาพตัวอยาง 

ตัวอยาง ภาพหนาจอการสืบคนผลการประเมินยอนหลัง สําหรับผูบังคับบญัชา 
 

 

 

      หมายเหตุ  หากทานคลิกเมาสที่สัญลักษณ  จะลิงคไปยังหนาประเมินผลภาระงานในภาคปจจุบัน 
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3.   คลิกที่สัญลักษณ เพ่ือดูภาระงานยอนหลังของพนักงานที่อยูภายใตการบังคับบัญชาของทาน  
     ระบบจะแสดงขอมูลภาระงานพรอมผลการประเมินในครั้งน้ัน ซ่ึงทานไดทําการประเมินไปเรียบรอยแลว  
     ดังภาพตัวอยาง  
 
                        ตัวอยาง ภาพหนาจอผลการประเมินยอนหลัง สําหรับผูบังคับบัญชา 
 

 

 

 
หากมีปญหาเกี่ยวกับการเขาใชระบบภาระงานสายปฏิบัติการฯ  

 โปรดติดตอ ทีมงาน MIS โทร 4076, 4079   โทรสาร. 4070  
 E-mail : sut-mis@hotmail.com  
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