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คูมือการใชงานระบบภาระงานสายปฏิบัติการฯ 

(Non-academic Workload System) 
 

 
 

ขอมูลท่ัวไป 

 

 เก่ียวกับระบบภาระงานสายปฏิบตัิการฯ 
 
        ระบบภาระงานสายปฏบิัติการฯ (Non-academic workload system) เปนระบบที่ทางทีมงาน MIS รวมกับ
สวนการเจาหนาที่ไดจัดทําขึ้นเพื่อชวยเพ่ิมประสิทธิภาพในการจัดเก็บขอมูลอยางเปนระบบ สะดวกในการสบืคน 
และประเมินผลการปฏิบตัิงานของพนักงานสายปฏิบตักิารฯ ทุกทาน โดยขอมูลที่จําเปนตองใชในการประเมินจะ
ถูกเชื่อมโยงจากฐานขอมูลกลาง (MIS) ของมหาวิทยาลัย อาทิเชน ขอมูลทะเบยีนประวตัิของพนักงาน ขอมูล
การลา และขอมูลอ่ืนๆ  

การออกแบบระบบเปนแบบเรียบงายและสะดวกตอการใชงาน โดยพนักงานสายปฏิบัติการฯ ทุกทานสามารถ
ดําเนินการผานระบบภาระงานสายปฏิบตักิารฯ ไดดังน้ี 

• สามารถกรอกขอมูลผานระบบแบบ on-line ไดตลอดเวลาจนกวาจะหมดภาคการศึกษานั้น ๆ  
• สามารถสืบคนภาระงานในรอบการประเมินที่ผานมาเปนขอมูลตนแบบในการปรบัปรุงแกไขเพ่ือใช

เปนภาระงานในงวดถัดไปได โดยไมจําเปนตองพิมพภาระงานนั้นใหมทั้งหมด 
• สามารถสืบคนหรือแสดงผลขอมูลภาระงานของตนเองที่ไดทําการบนัทึกเขาสูระบบในรอบการ

ประเมินที่ผานๆ มาแบบไมจํากัดระยะเวลาได  
• สามารถพิมพภาระงานออกทางเครื่องพิมพได 
• อ่ืนๆ ตามขอเสนอแนะของผูใชงาน  
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สําหรับผูบังคบับัญชา ไดแก ผูบังคับบัญชาระดับตน ระดับเหนือขึ้นไป และระดับสูงสุดของมหาวิทยาลยั 
สามารถดําเนินการผานระบบภาระงานสายปฏิบตัิการฯ ไดดังน้ี 

• สามารถประเมินผลการปฏบิัติงานของผูอยูใตบังคบับญัชาในรอบการประเมินน้ันๆ ไดทันท ีโดยใส
เฉพาะคะแนนดิบสวนทีเ่หลือระบบคํานวณใหโดยอัตโนมัติ 

• สามารถสืบคนหรือเรียกดูภาระงานยอนหลังของพนักงานสายปฏิบตัิการฯ ทุกคนที่อยูใตบังคบับัญชา
ไดแบบ On-line โดยไมจํากัดระยะเวลา  

• ผูบังคับบญัชาระดับเหนือขึน้ไปหรือระดับสูงสุดสามารถสืบคนขอมูลของพนักงานที่อยูใตบังคับบัญชา
พรอมทั้งผลการประเมินของผูบังคับบัญชาระดับลางได  

• ระบบสามารถแสดงขอมูลการลาและขอมูลการปฏิบตัิงานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวของอันเปนประโยชนตอการ
พิจารณาการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานได (เปดใหบริการในอนาคต) 

• อ่ืนๆ ตามขอเสนอแนะของผูใชงาน (เปดใหบริการในอนาคต) 

       ลักษณะการพัฒนาระบบเปนแบบ Web-base ซึ่งผูใชงานสามารถใชงานไดงาย เพียงเครื่องของทาน
สามารถใช internet ไดและมีเว็บเบราเซอร ไดแก Internet Explorer (IE) เพียงเทานี้ทานก็สามารถใชระบบ
ไดแลว 
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 การจัดเตรียมเครื่องกอนการใชงาน 
ระบบภาระงานสายปฏิบตัิการฯ เปนระบบที่สามารถใชงานไดภายในและนอก มทส. ซ่ึงไดมีการ

พัฒนาเปนแบบ Web Database  ดังน้ัน  การเขาใชระบบจึงตองเร่ิมตนจากการเรยีกใชโปรแกรมเว็บเบรา
เซอร  ในที่น้ีกําหนดใหใช  Internet  Explorer 6.x  ขึ้นไป ซ่ึงกอนการเขาใชระบบผูใชควรจะตัง้คาโปรแกรม
ของเว็บเบราเซอรใหเหมาะสม โดยมีขั้นตอนดังน้ี 
 
การตั้งคาโปรแกรมเวบ็เบราเซอร 

1. เปดเว็บเบราเซอร เวอรชัน 6.0 ขึ้นไป 
2. ที่ Menu View เลือก  Encoding เปน Thai (Windows) ดังตัวอยาง 
 

ตัวอยาง ภาพหนาจอการเซตภาษาบนเบราเซอร  
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3. ที่ Menu View เลือก Text Size ใหเหมาะสม ดังตัวอยาง 
 

ตัวอยาง ภาพหนาจอการ Set Text Size 
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4. ที่ Menu Tool เลือก  Internet  Options 

• คลิกที่ tab เมนู Security เลือก และ/หรือเลือก    จากนั้นคลิกเมนู 

 จะปรากฏหนาตาง Security Settings ใหเปลี่ยนขอมูลของ  Active X 
Control and plug-ins ใหเปน ทั้งหมด จากนั้นคลิกเมนู  บนหนาจอ 
Security Settings ดังตัวอยาง 

 
ตัวอยาง ภาพหนาจอการ Set Active X control 
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• คลิกที่ tab เมนู Connection เลือกเมนู  แลวดูในสวนของ Proxy Server 
หากมีเครื่องหมาย   หนาชอง Use a proxy  server  ใหคลิกเครื่องหมายนั้นออก ดัง
ตัวอยาง 

 
ตัวอยาง ภาพหนาจอการ Set Proxy Server 

 

 
 
 

• คลิกเมนู  บนหนาตาง Local Area Network (LAN) Settings เพ่ือทําการปด
หนาตางนี้ 

• คลิกเมนู  อีกครั้งบนหนาตาง Internet Options เพ่ือทําการปดหนาตางนี้ 
 
หมายเหตุ:  การใชงานระบบภาระงานสายปฏิบตัิการฯ ไมควรใชระบบผาน Proxy server เพราะหาก 
proxy server ใชการไมได จะทําใหทานไมสามารถใชระบบนี้ได  
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 ขั้นตอนการเขาใชระบบทั่วไป 

1. เปดเบราเซอร (Internet Explorer version 6.x ขึ้นไป) 
2. ตั้งคาโปรแกรมเว็บเบราเซอรใหเรียบรอย 
3. พิมพ URL  http://mis.sut.ac.th 
4. พิมพรหัสพนักงาน(User name) เปนรหัสพนักงานอิงตามสวนการเจาหนาที่ 
5. พิมพรหัสผาน (Password) รหัสผานเริ่มตนเปนรหัสเดียวกับรหัสผูใช 
6. คลิกเมนู   เพ่ือเขาสูระบบ 

หมายเหตุ :  ทานใดที่เคยใชระบบการใหบริการสวนอาคารสถานที่ และระบบ e-document ของ
สวนสารบรรณและนิติการ รหัสผูใชและรหัสผานจะเปนรหัสเดียวกนั  
               

ตัวอยาง ภาพหนาจอหลักการขอเขาใชระบบ 
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 การเปลี่ยนรหัสผาน (Password) 

   รหัสผานในระบบภาระงานสายปฏิบตัิการฯ เปนการควบคุมความปลอดภัยของระบบวิธีหน่ึง 
 โดยบุคลากรทุกทานที่มีขอมูลในฐานขอมูลของสวนการเจาหนาที่ จะมี account  เปนของตนเอง 
ซ่ึงประกอบดวย Username (รหัสผูใช) และ password (รหัสผาน/ลับ) ซึ่งถือวาเปนหนาที่อัน
สําคัญยิ่งของผูใชงานแตละทานที่ตองดูแล account ของตนเองใหเปนความลับ ไมควร
เปดเผยใหผูอ่ืนไดรับทราบ (ยกเวน ผูดูแลระบบ) ทั้งน้ีเพ่ือความปลอดภัยในขอมูลของทาน การ
เปลี่ยนรหัสผานบอยๆ ก็เปนอีกวิธีหน่ึงทีจ่ะสามารถปองกันความเสียหายใหกับระบบได   

 
  การเปลี่ยนรหัสผานในระบบภาระงานสายปฏิบตัิการฯ สามารถดําเนินการได 2 วิธี คือ 

 
• หากเปนการเขาใชระบบครัง้แรก ระบบจะใหทานทําการเปลี่ยนรหัสผานทันทีหลังจากที่

ทานพิมพรหัสพนักงานและรหัสผานถูกตองแลว โดยระบบจะแสดงหนาจอการเปลี่ยน
รหัสผาน ขอใหทานพิมพขอมูลตามรายการที่ปรากฏและปฏบิัตติามขั้นตอนตามที่ปรากฏ
บนหนาจอ 

  
• หากทานตองการเปลี่ยนรหัสผานในครั้งตอไป ใหทานดําเนินการตามขั้นตอนการเปลี่ยน

รหัสผานดังน้ี 
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ข้ันตอนการเปลี่ยนรหัสผาน 

1. คลิกที่เมนู "เปลี่ยนรหัสผาน"  (ลิงคที่อยูใตรูปพนักงาน)  ระบบจะแสดงหนาจอการเปลี่ยน
รหัสผานดานขวามือ ดังภาพตัวอยาง 

ตัวอยาง ภาพหนาจอการเปลี่ยนรหัสผาน 

 

2. ปอนขอมูลตามรายการที่ปรากฏ ดังน้ี 

• พิมพรหัสผานเกา ลงในชอง “รหัสผานเดิม” 
• พิมพรหัสผานใหม ในชอง “รหัสผานใหม” 
• พิมพรหัสผานใหมอีกครั้งในชอง “โปรดกรอกรหัสผานใหม อีกครั้ง” เพ่ือยืนยันความถูกตอง 
• ตั้งคําถาม โดยเลือกจากรายการที่กําหนด หรือเลือก “ตั้งคําถามเอง” ในกรณีที่ตองการสราง

คําถามใหม 
• พิมพคําถามลงในชองที่ปรากฏ การตั้งคําถามควรตั้งคําถามที่ทานคุนเคยหรือจดจําไดงาย 
• พิมพคําตอบสําหรับคําถามที่ทานเลือกหรือสราง ลงในชองวางที่ปรากฏ 
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3. คลิกที่เมนู   เพ่ือทําการเปลีย่นรหัสผานใหม           

ตัวอยาง ภาพหนาจอการเปลี่ยนรหัสผาน 

  
หมายเหตุ 

• รหัสผานตองมีความยาวไมนอยกวา 6 และไมเกิน 15 อักขระ 
• เปนตัวเลข ตัวอักษร หรือตัวเลขผสมตัวอักษรก็ได 
• ตองไมมีชองวางระหวางตัวอักษร 
• ตัวอักษรเล็ก ใหญ ไมเหมือนกัน 
• สามารถใชไดทั้งภาษาไทย และภาษาอังกฤษ (แนะนําใหใชภาษาอังกฤษ เพ่ือลดความผิดพลาดในการ

พิมพ) 
• ไมควรตั้งรหัสผานเปนรหัสพนักงาน  

• เวลาทานพิมพรหัสผานทานจะเห็นเปนสัญญลักษณ     แทน ทั้งนี้เพ่ือความปลอดภัยของ
รหัสผานที่ทานพิมพ  

• การสรางคําถามและคําตอบจัดทําขึ้นเพ่ือใชในกรณีที่ทานลืมรหัสผาน ทานสามารถ reset รหัสผานเอง
ได โดยวิธีการใหทานดูในหัวขอ “กรณีลืมรหัสผาน”  
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 กรณีลืมรหัสผาน 

กรณีที่ทานลมืรหัสผาน ทานจะไมสามารถเขาใชระบบได ทานสามารถดําเนินการได 2 วิธี ดังน้ี 

1. ติดตอทีมงาน ทางโทรศัพท โทร. 4076  หรือทาง email: sut-mis@hotmail.com 
2. Reset รหัสผานดวยตวัทานเอง โดยมีขั้นตอนดังน้ี 

ข้ันตอนการ Reset รหัสผาน 

1. จากหนาหลัก คลิกที่เมนู “หากลืมรหัสผาน Click ที่น่ี”  ระบบจะแสดงหนาจอลืมรหัสผานดาน
ซายมือดังภาพตัวอยาง 

ตัวอยาง ภาพหนาจอลืมรหัสผาน 
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2. พิมพเลขทีบ่ัตรประจําตัวประชาชน 13 หลัก ลงในชอง “เลขที่บตัรประชาชน” 
3. พิมพชื่อ วรรคและตอดวย นามสกุล ในชอง “ชื่อ - นามสกุล”  โดยไมตองใสคํานําหนา 
4. พิมพคําตอบ สําหรับคําถามที่ทานสรางในชวงการเปลีย่นรหัสผาน ในชอง “Password Hint”  

5. คลิกที่เมนู  เพ่ือใหระบบทาํการตรวจสอบขอมูลกับฐานขอมูลหลัก (MIS) 
หากตรวจพบขอมูลตรงตามขอมูลที่ทานพิมพ ระบบจะทําการกําหนดรหัสผานใหมใหทานทาง 
email address ของมหาวิทยาลัย 
หมายเหตุ  สําหรับทานใดที่ไมมี email  ของมหาวิทยาลัย หรือประสงคจะใช email ของที่อ่ืน 
โปรดแจงทีมงาน MIS เพ่ือใหระบบทําการจัดสงรหัสผานใหมไปยัง email ที่ทานตองการ 

ตัวอยาง ภาพหนาจอการปอนขอมูลบนหนาจอลืมรหัสผาน 
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6. เปด email เพ่ือตรวจสอบรหัสผานใหม โดยขอความและรหัสผานทีจั่ดสงใหทานทาง email มี
ลักษณะภาพตัวอยาง ดังน้ี 

ตัวอยาง ภาพหนาจอการจัดสงรหัสผานทาง email 

 

7. ใหทาน copy รหัสผานใหม โดยเลือกรหัสผานใหมจาก email ที่ปรากฏ คลิกเมาสขวาและเลือก
เมนู copy 

8. กลับมาที่ระบบ MIS ใหทานพิมพรหัสพนักงานลงในชองที่กําหนด และ paste รหัสผานใหมใน
ชอง “รหัสผาน” 

9. คลิกที่เมนู  เพ่ือเขาสูระบบ 
หมายเหต ุ ทานควรจะเปลี่ยนรหัสผานใหมทันทีเปนรหัสที่ทานสามารถจดจําไดงาย โดย
วิธีการเปลี่ยนรหัสผานใหมใหทานศึกษาจากหัวขอ “การเปลี่ยนรหัสผาน”  
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  การพิมพออกทางเครื่องพิมพ 

 กรณีที่ทานตองการพิมพออกทางเครื่องพิมพ สามารถดําเนินการได 2 วิธี ดังน้ี 
 พิมพทุกอยางตามที่ปรากฏบนหนาจอ  ดังตัวอยาง  

 

 
 
 

ข้ันตอนการพิมพ ดังน้ี 
        1. Set เบราเซอร เม่ือตองการพิมพกราฟฟกตาง ๆ ที่ใชออกมาดวย ดังน้ี 
                  -   คลิกที ่Menu Tools 
                  -   เลือก Internet option 
                  -   คลิกที ่Tab advance 
                  -   เลือกรายการ Printing โดยการทําเครื่องหมายหนา Print backgrounds colors  
                      and image ดังตัวอยาง 
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ตัวอยาง ภาพหนาจอการเซตขอมูลการพมิพ 

 

   
 

 
                             -  คลิกเมน ู   
 
                  2. คลิกเมนู  File บน Browser 
                  3. เลือกรายการ Print จาก Menu File จะปรากฏ pop up windows ขึ้นเหมือนการพิมพงาน 
                     ทั่วไป ดังตัวอยาง 
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ตัวอยาง ภาพหนาจอการเลือกเครื่องพิมพ 

 

 
 
 
 4. เลือกเครื่องพิมพที่ตอพวงกับเครื่องของทานหรือเครื่องพิมพที่ทานสามารถใชงานได  เชน HP  
    Laser Jet 5 Si   
 5. เลือกหนาที่จะพิมพใน  Page Range 
 6. คลิกทีเ่มนู   เพ่ือพิมพออกทางเครื่องพิมพ 
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    พิมพขอมูลภาระงาน ดังตัวอยาง 

 
ตัวอยาง ภาพหนาจอการจัดพิมพขอมูล 
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ข้ันตอนการพิมพ มีดังน้ี 
1. เปดหนาจอภาระงานที่ตองการพิมพออกทางเครื่องพิมพ ดังตัวอยางขางตน 

2. คลิกที่  ดานบนสุดของแบบฟอรมหรือเมนู  ดานลางสุดของ
แบบฟอรม ระบบจะแสดงขอมูลดังตัวอยาง 
 

  ตวัอยาง ภาพหนาจอผลการพิมพขอมูล 
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 3. คลิกที่เมนู File บน Browser  
4. เลือกรายการ Print จาก Menu File จะปรากฏ pop up windows ขึ้นเหมือนการพิมพงานทั่วไป 
   ดังตัวอยาง 

   
ตัวอยาง ภาพหนาจอการเลือกเครื่องพิมพ 

 

 
 

 
 5. เลือกเครื่องพิมพที่ตอพวงกับเครื่องของทานหรือเครื่องพิมพที่ทานสามารถใชงานได  เชน HP 
     Laser Jet 5 Si   
 6. เลือกหนาที่จะพิมพใน  Page Range 
 7. คลิกทีเ่มนู   เพ่ือพิมพออกทางเครื่องพิมพ 
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  คูมือการใชงานระบบ 
 ทางทีมงานไดจัดเตรียมคูมือ/เอกสารการใชงานของระบบ โดยไดจัดทําใหบริการใน 3 รูปแบบ ไดแก 

• พิมพแจกใหกับหนวยงาน ๆ 1 เลม และผูที่เขารับการอบรมกับทีมงาน(MIS) ทานละ 1 เลม 
• ไดนําขึ้นแสดงบนระบบในรปูแบบ คูมือ on-line โดยทานสามารถเรียกชมไดโดยคลิกที่เมนู 

 หลังจากที่ทาน login เขาสูระบบและคลกิที่เมนู  “ภาระงานสายปฏบิัติการฯ”  
เรียบรอยแลว 

• ไดนําขึ้นแสดงบนระบบในรปูแบบ pdf  โดยทานสามารถเรียกชม หรือ download  คูมือ
จากระบบไดดังน้ี 
1. จากหนาหลักของระบบ คลกิที่เมนู  
2. เลือกลิงค  คูมือ (pdf)- ระบบภาระงานสายปฏิบตัิการฯ  จะปรากฏหนาตาง File 

Download ขึน้ ดังตัวอยาง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

  จัดทําโ
 
 
 

3 

2

1

3. ใหทานคลิกทีเ่มนู  เพ่ือทําการจัดเก็บลงที่เครื่องของทาน 
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4. เลือก Folder และ ตั้งชื่อไฟลที่ตองการจดัเก็บ ดังตัวอยาง 
 

 
 
5. คลิกที่เมนู   เครื่องจะทําการจัดเก็บไฟลคูมือ ดังตัวอยาง 
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6. คลิกที่เมนู   เพ่ือทําการเปดไฟลคูมือ รอสักครูเพ่ือใหเครื่องของทานเรียก

โปรแกรม Acrobat Reader และไฟลคูมือ ดังตัวอยาง 
 

 
 
 
หมายเหต ุ   ในการ download คูมือ ที่เครื่องของทานตองมีโปรแกรม Acrobat Reader ซ่ึงทานสามารถ 
download โปรแกรมไดจาก Internet ทั่วไป 
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 การออกจากระบบ/การปดระบบ 
       การออกจากระบบ 
            ทานสามารถออกจากระบบภาระงานสายปฏิบัติการฯ ได 2 วิธี คือ 
            1.คลิกที่เมนู "ออกจากระบบ" ที่ปรากฏบนแถบดานบนหรอือยูเหนือรูปพนักงาน 
            2.กรณีที่ทานมิไดใชงาน หรือสงขอมูล หรือติดตอไปที่เครื่องแมขายภายในเวลา 20 นาที ระบบจะ 
              ตัดสิทธิการใชงานระบบของทานทันท ีและกลับไปที่หนาจอการขอเขาใชระบบอีกครั้ง หากทาน 
              ตองการใชระบบตอไปจะตองทําตามขั้นตอนการขอเขาใชระบบอีกครัง้ 

             ขั้นตอนการออกจากระบบ (ตามปกติ) 
               ทานจะตองปฏิบัติโดย  
               - คลิกเมน ู"ออกจากระบบ" ปรากฏบนหนาจอ 

        การปดระบบ 
            หลังจากที่ทานทํางานเสร็จ และตองการปดระบบ ใหปฏบิัตติามขั้นตอนตอไปน้ี 

1. คลิกที่ เมนู “ออกจากระบบ” (อยูบริเวณแถบเมนูดานบนหรืออยูเหนือรูปพนักงาน) 
ระบบจะแสดงหนาหลักอีกครั้ง และ เมนู “ออกจากระบบ” จะหายไป  

2. ปดเบราเซอร โดยคลิกที่   (อยูดานบนสุดของหนาตาง) 
                

 

 

 
หากมีปญหาเกี่ยวกับการเขาใชระบบภาระงานสายปฏิบัติการฯ  

 โปรดติดตอ คุณวัชรพล เหลืองวัฒนะวุฒิ สวนการเจาหนาท่ี  โทรศัพท  4062, 4064  หรือ  
 ทีมงานพัฒนาและปรับปรุงระบบสารสนเทศเพื่อการจัดการ(MIS) 
โทร 4076, 4079   โทรสาร. 4070  E-mail : sut-mis@hotmail.com 
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สําหรับพนักงานสายปฏิบัตกิารฯ 

สําหรับพนักงานสายปฏิบตักิารฯ ทั่วไป ทานสามารถกรอกภาระงานผานระบบและสืบคนภาระงาน 
ยอนหลังผานระบบนี้ได พรอมทั้งยังสามารถจัดพิมพออกทางเครื่องพิมพเพ่ือจัดเก็บหรือเสนอผูบังคับบญัชาใน
ระดับตางๆ ได โดยมีขั้นตอนการดําเนินการ ดังน้ี 

 การกรอกขอมูลภาระงานสายปฏิบัติการฯ 
         พนักงานสายปฏิบตัิการฯ ทุกคนที่มีขอมูลทะเบยีนประวตัิในฐานขอมูลบุคคลากรของสวนการเจาหนาที่ 
สามารถเขาใชระบบการกรอกภาระงานสายปฏิบัติการฯ ไดทันทีโดยมีขั้นตอนดังน้ี 

ข้ันตอนการกรอกภาระงานสายปฏิบัติการฯ            
             หลังจากที่ทานทาํการ login เขาสูระบบเรียบรอยแลว ใหดําเนินการดังน้ี                 

1. ใชเมาสคลิกทีล่ิงค “ภาระงาน”  ระบบจะแสดงเมนูยอยภาระงานสายปฏิบัติการฯ อาทิเชน แบบกรอกภาระ
งานสายปฏิบตัิการและสบืคนภาระงานยอนหลังสายปฏิบัติการ ดังตวัอยาง 
 
                        ตัวอยาง ภาพหนาจอหลักของระบบภาระงานสายปฏิบตัิการฯ 
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2. ใหทานเลือกเมนูแบบกรอกภาระงานสายปฏิบัติการฯ ระบบจะแสดงแบบฟอรมสําหรับกรอกภาระงาน
ดานขวามือของหนาจอ ดังตัวอยาง 

ตัวอยาง ภาพแบบฟอรมการกรอกภาระงานสายปฏิบตักิารฯ 
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 สําหรับแบบฟอรมการกรอกภาระงานสายปฏิบัติการฯ ที่แสดงในระบบจะมีความแตกตางจากแบบฟอรมที่
ทานเคยใชกรอกเล็กนอย โดยประกอบดวยสวนที่สําคญัทั้งหมด 8 สวน ดังนี้ 

1. ขอมูลเก่ียวกบัผูปฏิบัติงาน ไดแก ชื่อ ตําแหนง สังกัดงานที่ทําปจจุบัน ผูบังคับบัญชาระดับตน
และระดับเหนอืขึ้นไป ชื่อตําแหนงและจํานวนผูอยูใตบงัคับบัญชา และรายละเอียดภาระงานหลกั
ตามตําแหนงโครงสรางที่บรรจุ(Job description)  
หมายเหตุ  ขอมูลเกี่ยวกับผูปฏิบัติงานทัง้หมดอยูในความดูแลของสวนการเจาหนาที่ หากพบ
ขอผิดพลาดโปรดแจงสวนการเจาหนาที่ คุณวันวิสาข สีทานันท  โทร.4056 อยางไรก็ตามทาน
สามารถแกไขชื่อตําแหนงผูบังคับบญัชาระดับตนและระดับเหนือขึ้นไปไดหากพบวาไมถูกตอง  
โดยระบบจะดงึขอมูลชื่อผูบงัคับบัญชาไปแสดงในแบบฟอรมพิมพแบบประเมินเทานั้น 
 

2. ภาระงานหลกัและผลการปฏิบัติงาน ประกอบดวย 2 สวนคือ สวนที่ใชสบืคนภาระงานยอนหลัง
เพ่ือใชเปนขอมูลตนแบบในการแกไขสําหรับกรอกภาระงานในครั้งถัดไป และสวนทีใ่ชกรอก
รายละเอียดภาระงานหลักทีไ่ดดําเนินการในชวงทีท่ําการประเมินในครั้งน้ี 
 

3. งานอ่ืน/งานพิเศษและผลการปฏิบัตงิาน ไดแก งานที่ไดรับมอบหมายพิเศษที่นอกเหนือจาก
ภาระงานหลัก 
 

4. งานที่เกิดจากความคิดสรางสรรค/การพัฒนางานและผลที่ไดรบั ไดแก ผลงานที่ไดรับรางวัล 
 

5. หนวยงานอื่นที่ติดตอและประสานงานทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลยั ไดแก รายชื่อ
หนวยงาน/องคกรภายใน มทส. และชื่อหนวยงาน/องคกรภายนอก 
 

6. รางวลัที่ไดรบัจากการปฏิบัติงาน ไดแก ชื่อและรายละเอียดการไดรับรางวัลอ่ืนๆ ซึ่งเปนขอมูลที่
ระบบจะจัดเกบ็และนําออกมาแสดงอยางเปนระบบและตอเน่ืองเพ่ือใชเปนขอมูลในการพิจารณา
ความดีความชอบตอไป 
 

7. อ่ืนๆ  ไดแก ไฟลเอกสารแนบอื่นๆ (ถามี) 
 

8. ยืนยันความถูกตองของขอมูล ไดแก การยืนยันและจัดสงขอมูลภาระงานใหกับผูบังคับบัญชา
เพ่ือใชในการประเมิน 
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3. ใหทานปอน/เลือกขอมูลตามรายการที่ปรากฏ ดังน้ี 

• ภาระงานหลกัและผลการปฏิบัติงาน  

o หากทานตองการใชขอมูลภาระงานที่ทานเคยไดบันทกึเขาสูระบบมาเปนตนฉบับในการ
แกไขเพ่ือใชเปนภาระงานในการประเมินครั้งน้ี ในหัวขอ “ทานตองการทําสําเนาจากขอมูล
ที่มีอยูแลวหรือไม ” ใหทานปฏิบัติดังน้ี 
 
               เลือก Yes 
                พิมพ ปการศึกษา เชน 2550  
                เลือก ครั้งที่ เชน ครั้งที่ 1 (1 กันยาน - 31 ธันวาคม) ครั้งที่ 2  
                  (1 มกราคม – 30 เมษายน) ครั้งที่ 3(1 พฤษภาคม – 31 สิงหาคม)  

                คลิกที่ เมนู  
         หมายเหต ุในการกรอกภาระงานครั้งแรกนั้น ใหทานขามไปยังหัวขอ 
                       ถัดไป เน่ืองจากทานยังไมมีภาระงานที่เคยบันทึกเขาสูระบบ 
                       กอนหนานี้  
 

o ใหทานพิมพ/แกไขภาระงานหลัก รายละเอียดภาระงานและผลการปฏิบัติงานตามชองวางที่
ปรากฏ  
หมายเหต ุ 
1. ในกรณีที่ทานตองการเพิ่มบรรทัดหรือหัวขอใหม ใหทานคลิกทีเ่ครื่องหมาย  ระบบจะ
ทําการเพิ่มบรรทัดโดยทําสําเนาขอความจากบรรทัดเดิมลงมาอีก 1 บรรทัด จากนั้นใหทาน
แกใขขอความบางสวนทีต่องการหรือลบขอความเดิมทั้งหมดและพิมพใหมอีกครั้งก็ได  
 2. ในกรณีที่ทานตองการลบบรรทัดหรือรายการขอมูลใดๆ ใหทานคลิกที่เครื่องหมาย  
ในบรรทัดหรอืรายการขอมูลน้ันๆ   
 3. การเพิ่มหรือลบรายการจะไมมีผลใดๆ หากทานไมคลิกเมนู  

      
 

• งานอ่ืน/งานพิเศษและผลการปฏิบัตงิาน ใหทานพิมพ/แกไขงานพิเศษอ่ืนๆ และผลการ
ปฏิบัติงานตามชองวางที่กําหนด  
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• งานที่เกิดจากความคิดสรางสรรค/การพัฒนางานและผลที่ไดรับ ใหทานพิมพ/แกไข
รายละเอียดของงานที่เกิดจากความคิดสรางสรรคและผลงานที่ไดรับรางวัล  
 

• หนวยงานอื่นที่ติดตอและประสานงานทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลยั ในกรณีที่เปน
หนวยงานภายในใหทานคลิก  หนาชื่อหนวยงานนั้น หรือในกรณีที่เปนหนวยงานภายนอกให
ทานพิมพชื่อหนวยงานในชองวางที่กําหนด 
 

• รางวลัที่ไดรับจากการปฏิบัติงาน  ใหทานพิมพ/แกไขชื่อรางวัล ลักษณะรางวลัที่ไดรับเชน โล 
เหรียญ เงินรางวัล ฯลฯ  ชื่อหนวยงานที่มอบรางวัล วนัที่ที่ไดรับรางวัล และรายละเอียดรางวลัอ่ืนๆ 
 

• อ่ืนๆ  ใหทานแนบไฟลเอกสารอื่นๆ (ถามี) โดยคลิกที่เมนู  เพ่ือคนหาไฟลจากเครื่อง
หรือแผนดิสกเหมือนกับการคนหาไฟลโดยทั่วๆ ไป ซ่ึงขอมูลตางๆ ที่ทานแนบ/นําขึ้นสูระบบ
ผูบังคับบญัชาของทานสามารถเรียกดูไดเหมือนกับทานทุกประการ 
หมายเหต ุ จํานวนไฟลเอกสารแนบ ณ ขณะน้ีระบบอนญุาตใหแนบเพียงไฟลเดียวเทาน้ัน โดยไม
จํากัดจํานวนหนา และไมจํากัดนามสกุลไฟล(การเปดไฟลขึ้นอยูกับโปรแกรมบนเครื่องของ
ผูบังคับบญัชาวามีโปรแกรมที่ทานใชหรือไม) หากทานใดที่มีความจําเปนตองแนบไฟลมากกวา 1 
ไฟล โปรดแจงทีมงาน MIS เพ่ือปรับปรุงระบบตอไป  
 

• ยืนยันความถูกตองของขอมูล ใหทานทําเครื่องหมาย  ยืนยันความถูกตอง เม่ือทาน
ตองการสงขอมูลภาระงานใหกับผูบังคับบัญชาของทานทําการประเมินผลการปฏบิัติงาน 

หมายเหต ุทานสามารถยืนยันและจัดสงขอมูลใหกับผูบังคับบญัชาของทานเพียงครัง้เดียว
เทาน้ัน หลังจากที่ทานยนืยันความถกูตองแลวทานจะไมสามารถแกขอมูลภาระงานของ
ทานในครั้ง/ภาคน้ัน ไดอีก ดังน้ันโปรดพิจารณาดวยความระมดัระวงักอนทาํเครื่องหมาย 

 ยืนยันความถูกตอง   
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ตัวอยาง ภาพหนาจอตัวอยางการปอน/พิมพขอมูลภาระงานสายปฏบิัติการฯ 

 

 

4. คลิกที่เมนู    เพ่ือทําการบนัทึกขอมูลเขาสูระบบ  หรือ 

5. คลิกที่เมนู  เพ่ือแสดงขอมูลที่บันทึกหรือปรับแกและพิมพออกทาง
เครื่องพิมพตอไป วิธีการพมิพแบบกรอกภาระงานใหทานดูที่หัวขอ “การพิมพออกทางเครื่องพิมพ” 

 

หมายเหตุ   
ระบบจะทําการบันทึกขอมูลของทานทุกๆ 15 นาทีโดยอัตโนมัติ แตอยางไรก็ตามทานควรจะ
ทําการบันทึกขอมูลทุกครั้ง/สม่ําเสมอเมื่อมีการปอน/พิมพ หรือแกไขรายการขอมูลใดๆ โดย
คลิกที่เมนู 
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  การสืบคนภาระงานยอนหลัง สําหรับพนักงานสายปฏิบัติการฯ ทั่วไป 

                  หลังจากที่ทานทําการบันทึกภาระงานเขาสูระบบแลว ทานสามารถสืบคนภาระงานของทานได    
          ทันที หรือเม่ือใดก็ไดตามที่ทานตองการโดยไมจํากัดระยะเวลา โดยทานสามารถดําเนินการไดดังน้ี 

          ข้ันตอนการสืบคนขอมูลภาระงานยอนหลัง 
 
               1. คลิกที่ลิงคเมนู “สืบคนภาระงานยอนหลังสายปฏบิัติการ”  จะปรากฏหนาจอ ดังตัวอยาง 
 

ตัวอยาง ภาพหนาจอการสืบคนภาระงานยอนหลัง 
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2. ใหทานคลิกเมาส ที่สัญลักษณ  ตามครั้งที่ของภาระงานที่ทานตองการ เพ่ือดูรายละเอียดของ
ภาระงานยอนหลังตามที่ทานไดบันทึกเขาสูระบบกอนหนานี้เรียบรอยแลว ดังภาพหนาจอตัวอยาง 

 
 

ตัวอยาง ภาพหนาจอแสดงรายละเอียดภาระงานยอนหลัง 
 

 

 
หมายเหต ุ   

• รายละเอียดภาระงานที่ระบบจัดแสดงผานหนาจอนี้ทานจะไมสามารถแกไขรายละเอียดของ
ภาระงานภายในแบบฟอรมน้ีไดเพราะเปนขอมูลยอนหลังและทานไดทําการยืนยันความถูกตอง
หรือผูบังคับบญัชาทําการประเมินเรียบรอยแลว 
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3. ใหทาน Double click สัญลักษณ  เพ่ือกรอก/เรียกดูภาระงานในภาคการศึกษาปจจุบัน ดังภาพ
หนาจอตัวอยาง 
 
ตัวอยาง ภาพหนาจอแบบกรอกภาระงานสายปฏิบตัิการ 

 

 
 
หมายเหตุ    
                ทานสามารถพิมพ/แกไขขอมูลภาระงานไดจนกวาจะหมดภาคการศึกษาหรือหมดชวง
ระยะเวลาทีเ่ปดใหทําการประเมิน โดยสวนการเจาหนาที่จะเปนผูแจงใหทานทราบหรือทานสามารถ
สอบถามรายละเอียดเพิ่มเติมไดที่สวนการเจาหนาที่ หรือทีมงาน MIS 
 

 
หากทานมีคําแนะนํา ติชมใดๆ อันจะเปนประโยชนตอการพัฒนาและปรับปรุงระบบภาระงานสายปฏิบตัิการฯ 

ใหมีประสิทธภิาพมากยิ่งขึ้น โปรดแจงทีมงาน MIS โทร. 4076 Email: sut-mis@hotmail.com   
ทีมงาน MIS ยินดีปรับปรุงแกไขใหดียิ่งขึน้คะ  
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สําหรับผูบังคับบัญชา      
 

    การประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 

ผูบังคับบญัชาของสายปฏิบตัิการฯ ทุกทานอาทิเชน ผูบงัคับบัญชาระดับตน ระดับเหนือขึ้นไปและ
ระดับสูงสุด ทานจะไดรับสิทธิในการประเมินผลการปฏิบัติงานของผูอยูใตบังคบับัญชาของทานทุกคนตาม
ตําแหนงที่ทานไดรับมอบหมายจากมหาวิทยาลัยหรือหนวยงาน/องคกรของทาน (รวมพนักงานสายวิชาการ
ที่ดํารงตําแหนงผูบังคับบญัชาของสายปฏิบัติการฯ ดวย) 
 

โดยแบบฟอรมที่ใชในการประเมินผลการปฏิบัติงานของผูบงัคับบัญชาประกอบดวยฟอรมหลักๆ 2 
ฟอรม คือ ฟอรมสําหรับผูบงัคับบัญชาระดับตน ไดแก หัวหนางาน หัวหนาฝาย หัวหนาสวน/ผูอํานวยการ
ศูนย(กรณีที่หัวหนาสวน/ผูอํานวยการศูนยเปนผูประเมินเองทั้งหมด)หรือตําแหนงเทียบเทาอ่ืน ๆ  และ
ฟอรมสําหรับผูบังคับบญัชาระดับเหนือขึน้ไปและระดบัสูงสุด ไดแก หัวหนาสวน ผูอํานวยศูนย/สถาบัน 
ผูชวยอธิการบดี ผูชวยอธกิารบดีฝายตางๆ รองอธิการบดีฝายตางๆ  หรือตําแหนงเทียบเทาอ่ืนๆ   
 

ผูบังคับบญัชาจะไดรับสิทธใินการใชฟอรมในการประเมินไมเหมือนกันขึ้นอยูกับระดับตําแหนง
ผูบังคับบญัชา (ระดับตนหรอืระดับเหนือขึ้นไป) 
 

ผลการประเมนิการปฏิบัติงานของผูอยูใตบังคับบญัชาที่ทานไดทําการประเมนิไปแลวจะถูกจัดเก็บ
เขาสูระบบและเปดเผยเฉพาะผูที่ทําการประเมินและผูบังคับบญัชา/ผูบริหารในระดับเหนือขึ้นไปหรือ
เจาหนาที่ที่เกีย่วของเทานั้น (ไมไดเปดเผยกับพนักงานสายปฏิบตัิการผูถูกประเมิน) 
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ผูบังคับบัญชาระดับตน 

สําหรับผูบังคบับัญชาระดับตน ไดแก หัวหนางาน หัวหนาฝาย หัวหนาสวน/ผูอํานวยการศูนย(กรณี
ที่หัวหนาสวน/ผูอํานวยการศูนยฯประเมินเองทั้งหมด) หรือตําแหนงเทียบเทาอ่ืนๆ  ประเมินพนักงานสาย
ปฏิบัติการที่อยูภายใตงานหรือฝายที่ไดรับมอบหมาย 
 
ข้ันตอนการประเมินผลภาระงานสายปฏิบัติการฯ สําหรับผูบังคับบัญชาระดับตน 
 หลังจากที่ทานทําการ login เขาสูระบบเรียบรอยแลว ใหดําเนินการดังน้ี         
 
1. ใชเมาสคลิกทีล่ิงค “ภาระงาน”  ระบบจะแสดงเมนูยอยภาระงานสายปฏิบัติการฯ อาทิเชน สืบคนผล 
          การประเมินยอนหลังสายปฏิบตักิาร ประเมินผลการปฏิบตังิานสายปฏิบตัิการฯ สืบคนภาระงาน  
          ยอนหลังสายปฏิบตัิการและแบบกรอกภาระงานสายปฏิบตักิารฯ รายการเมนูที่ปรากฏจะแตกตาง 
          กันขึ้นอยูกับตําแหนงผูบังคับบญัชาที่ทานไดรับแตงตั้ง อาทิเชนระดับหัวหนางาน/ฝาย เมนูที่ปรากฏ 
          ดังตัวอยาง 
 
                        ตัวอยาง ภาพหนาจอหลักของระบบภาระงานสายปฏิบตัิการฯ ระดับหัวหนางาน/ฝาย 
 

 

  จัดทําโดย ทีมงานพัฒนาและปรับปรุงระบบสารสนเทศเพื่อการจัดการ (MIS)                                                                                       ปรับปรุงครั้งลาสุด 31/03/2008 



     คูมือการใชงานระบบภาระงานสายปฏิบัติการฯ                                                                                                                       หนา  35 
  

 

1.1 ใหทานเลือกเมนูประเมินผลการปฏิบัตงิานสายปฏบิัติการ ระบบจะแสดงรูปภาพของพนักงานผูอยูใต
บังคับบญัชาของทานตามงาน/ฝายที่พนักงานสังกัด ดังภาพตัวอยาง 

ตัวอยาง ภาพหนาจอการประเมินภาระงานสายปฏิบตัิการฯ สําหรับผูบังคับบัญชาระดับตน 
กรณหัีวหนางาน/ฝายเปนผูประเมินระดับตน 
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ตัวอยาง ภาพหนาจอการประเมินภาระงานสายปฏิบตัิการฯ สําหรับผูบังคับบัญชาระดับตน 
กรณีหัวหนาสวน/ผูอํานวยการศูนยฯ ประเมิน 

 
                

 

 

 

      หมายเหตุ   รายชื่อเจาหนาที่และรปูภาพที่ปรากฏบนหนาจอของทานถูกกําหนดโดยสวนการ
เจาหนาที่ ดังน้ันหากทานพบขอผิดพลาดโปรดแจงสวนการเจาหนาที่ คุณวันวสิาข สีทานันท โทร. 4056 
เพ่ือปรับปรุงขอมูลใหถูกตองตอไป 
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1.2 คลิกชื่อฝาย/งานที่ทานตองการประเมินหรือตรวจสอบ 
1.3 คลิกที่ชื่อหรือรูปภาพพนักงานที่ทานตองการประเมิน ระบบจะแสดงขอมูลภาระงานของพนักงานใตบังคบั

บัญชาพรอมแบบฟอรมการประเมิน ดังภาพตัวอยาง 

 ตัวอยาง ภาพแบบฟอรมการประเมินพนักงานสายปฏิบัติการฯ สําหรับผูบังคับบญัชาระดับตน 

 

1.3  ข้ันตอนการกรอกแบบฟอรมการประเมิน มดัีงน้ี 

1.3.1 ใหทานพิมพคะแนน ตั้งแต 0-100 ลงในชองระดบั/คะแนน ตามปจจัยการพิจารณาที่ปรากฏดาน  
        ซายมือของระดับ/คะแนน 
1.3.2 พิมพความคิดเห็นเพ่ิมเติมในชองวางที่กําหนด  
1.3.3  คลิกทีเ่มนู  เพ่ือทําการบันทึก/แกไขผลการประเมินเขาสูระบบ 
1.3.4  ทําเครือ่งหมาย  ยืนยันความถกูตอง ในกรณีที่ตองการสงขอมูลใหผูบังคบับัญชาในระดับเหนือ 
        ขึ้นไปทําการประเมนิ การยืนยันความถูกตองใหยืนยันเพียงครั้งเดียวและหลังการยืนยันทานจะ 
        ไมสามารถแกไขขอมูลการประเมนิของทานไดอีก 
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หมายเหตุ   

• ทานสามารถแกไขผลการประเมินไดตลอดเวลาจนกวาจะหมดชวงเวลาที่เปดใหทําการประเมิน 
• ผลการประเมินของทานจะถูกนําไปแสดงใหผูบังคับบัญชาระดับเหนือขึ้นไปไดเห็นทันทีโดยอัตโนมัติ 
• ทานควรประเมินหรือตรวจสอบผลการประเมินของเจาหนาที่ทุกทานที่อยูภายใตการบังคับบัญชาของทาน

และหลังจากที่ทานทําการประเมินหรือตรวจสอบแลวใหทานคลิกเมนู  ทุกครั้ง 
• ในชอง “คะแนนรวม (ถวงน้ําหนักแลว)”  ระบบจะคํานวณใหโดยอัตโนมัติตามสูตรการคํานวณที่สวนการ

เจาหนาที่กําหนด 
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ผูบังคับบัญชาระดับเหนือขึ้นไป 
 
           สําหรับผูบังคับบญัชาระดับเหนือขึ้นไป อาทิเชน หัวหนาสวน ผูอํานวยการศูนย/สถาบัน ผูชวย
อธิการบดี ผูชวยอธิการบดฝีายตางๆ รองอธิการบดีฝายตางๆ หรือตาํแหนงเทียบเทาอ่ืนๆ เพ่ือประเมิน
ผูบังคับบญัชาระดับตนหรือเหนือขึ้นไป อาทิเชน หัวหนางาน/ฝาย หัวหนาสวน ผูอํานวยการศูนย/สถาบัน เปน
ตน 
 
ข้ันตอนการประเมินผลภาระงานสายปฏิบัติการฯ สําหรับผูบังคับบัญชาระดับเหนือข้ึนไป 
 หลังจากที่ทานทําการ login เขาสูระบบเรียบรอยแลว ใหดําเนินการดังน้ี                 
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1. ใชเมาสคลิกทีล่ิงค “ภาระงาน”  ระบบจะแสดงเมนูยอยภาระงานสายปฏิบัติการฯ อาทิเชน ประเมินผล
การปฏิบัติงานสายปฏิบตัิการ ประเมินผลสายปฏิบตัิการระดับบังคับบัญชา แบบกรอกภาระงานสาย
ปฏิบัติการฯ และภาระงานยอนหลัง รายการเมนูที่ปรากฏจะแตกตางกันขึ้นอยูกับประเภทของ
พนักงานและตําแหนงผูบังคับบัญชาที่ทานไดรับแตงตั้ง ตัวอยางเชน ผูชวยอธกิารบดีฝายบริหารเปน
พนักงานสายวิชาการและไดรับแตงตั้งใหเปนผูบังคับบญัชาระดับเหนือขึ้นไปสาํหรับสายปฏิบตักิาร 
เมนูที่ปรากฏดังตัวอยาง                    
 
                    ตัวอยาง ภาพหนาจอเมนูสําหรับผูบังคับบัญชาระดับเหนือขึ้นไป 
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2. ใหทานเลือกเมนูประเมินผลสายปฏิบตักิารระดับบังคับบัญชา ระบบจะแสดงรปูภาพของหัวหนาสวน 
ผูอํานวยการศูนย/สถาบันตามโครงสรางการบริหารงานของมหาวิทยาลัย ดังภาพตัวอยาง 

ตัวอยาง ภาพหนาจอการประเมินสายปฏิบัติการระดบับังคับบัญชา 
 

                

 

 

หมายเหตุ   สัญลักษณที่แสดงเหนือรูป      หมายถึง พนักงานทานนี้ทานไดทําการประเมินแลว 
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3. คลิกที่ชื่อหรือรูปภาพพนักงานที่ทานตองการประเมิน ระบบจะแสดงภาระงานของผูบังคับบญัชาของ
หนวยงานอาทิเชน หัวหนาสวน/ผูอํานวยการศูนย พรอมแบบฟอรมการประเมิน ดังภาพตัวอยาง 
                             
                                 ตัวอยาง ภาพหนาจอแบบฟอรมการประเมินระดับบังคับบญัชา 

 
 
4.   ข้ันตอนการกรอกแบบฟอรมการประเมิน มดัีงน้ี 

1.3.1 ใหทานพิมพคะแนน ตั้งแต 0-100 ลงในชองระดบั/คะแนน ตามปจจัยการพิจารณาที่ปรากฏดาน  
        ซายมือของระดับ/คะแนน 
1.3.2 พิมพความคิดเห็นเพ่ิมเติมในชองวางที่กําหนด  
1.3.3  คลิกทีเ่มนู  เพ่ือทําการบันทึก/แกไขผลการประเมินเขาสูระบบ 
1.3.4  ทําเครือ่งหมาย  ยืนยันความถกูตอง ในกรณีที่ตองการสงขอมูลใหผูบังคบับัญชาในระดับเหนือ 
        ขึ้นไปทําการประเมนิ การยืนยันความถูกตองใหยืนยันเพียงครั้งเดียวและหลังการยืนยันทานจะ 
        ไมสามารถแกไขขอมูลการประเมนิของทานไดอีก 
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หมายเหตุ   

• ทานสามารถแกไขผลการประเมินไดตลอดเวลาจนกวาจะหมดชวงเวลาที่เปดใหทําการประเมิน 
• ผลการประเมินของทานจะถูกนําไปแสดงใหผูบังคับบัญชาระดับเหนือขึ้นไปไดเห็นทันทีโดยอัตโนมัติ 
• ทานควรประเมินหรือตรวจสอบผลการประเมินของเจาหนาที่ทุกทานที่อยูภายใตการบังคับบัญชาของทานและ

หลังจากที่ทานทําการประเมินหรือตรวจสอบแลวใหทานคลิกเมนู  ทุกครั้ง 
• ในชอง “คะแนนรวม (ถวงน้ําหนักแลว)”  ระบบจะคํานวณใหโดยอัตโนมัติตามสูตรการคํานวณที่สวนการ

เจาหนาที่กําหนด 
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   สืบคนผลการประเมินยอนหลัง สําหรับผูบังคับบญัชาตน/เหนือขึ้นไป 

ในกรณีที่ทานตองการสืบคนผลการประเมินของผูใตบงัคับบัญชายอนหลังทั้งระดับผูบังคับบัญชาระดับตนและ
ระดับเหนือขึน้ไปใหปฏิบตัดัิงน้ี 
 
ข้ันตอนการสืบคนผลการประเมินยอนหลัง 
        หลังจาก login เขาสูระบบเรียบรอยแลวใหดําเนินการดังน้ี 
 
1. จากเมนูหลักเลือก “สืบคนผลการประเมินยอนหลัง”   ระบบจะแสดงภาพของพนักงานใตบังคับบญัชา 
    ดังภาพหนาจอตัวอยาง 

ตัวอยาง ภาพหนาจอสืบคนผลการประเมินยอนหลังสายปฏิบตักิาร 
 

 

 

 
  จัดทําโดย ทีมงานพัฒนาและปรับปรุงระบบสารสนเทศเพื่อการจัดการ (MIS)                                                                                       ปรับปรุงครั้งลาสุด 31/03/2008 



     คูมือการใชงานระบบภาระงานสายปฏิบัติการฯ                                                                                                                       หนา  44 
  

 

2. คลิกที่ชื่อหรือภาพพนักงานระบบจะแสดงขอมูลภาระงานของพนักงานนั้นๆ ทั้งหมด ดังภาพตัวอยาง 

ตัวอยาง ภาพหนาจอการสืบคนผลการประเมินยอนหลัง สําหรับผูบังคับบญัชา 
 

 

 

      หมายเหตุ  หากทานคลิกเมาสที่สัญลักษณ  จะลิงคไปยังหนาประเมินผลภาระงานในภาคปจจุบัน 
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3.   คลิกที่สัญลักษณ เพ่ือดูภาระงานยอนหลังของพนักงานที่อยูภายใตการบังคับบัญชาของทาน  
     ระบบจะแสดงขอมูลภาระงานพรอมผลการประเมินในครั้งน้ัน ซ่ึงทานไดทําการประเมินไปเรียบรอยแลว  
     ดังภาพตัวอยาง  
 
                        ตัวอยาง ภาพหนาจอผลการประเมินยอนหลัง สําหรับผูบังคับบัญชา 
 

 

 

 
หากมีปญหาเกี่ยวกับการเขาใชระบบภาระงานสายปฏิบัติการฯ  

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