
  

 

 

  

 

คู่มือการใช้งานซอฟต์แวร์ ส าหรับผู้ใช้งานทั่วไป 
(User Manual) 

โครงการพฒันาระบบบริหารทรพัยากรบคุคลของกรุงเทพมหานคร 

1. ระบบแผนผังองค์กร 

2. ระบบทะเบียนประวัติ 

3. ระบบประเมินบุคคล 

4. ระบบการลา 

5. ระบบผลงาน 

6. ระบบขอโอน 

7. ระบบอุทธรณ์/ร้องทุกข์ 

8. ระบบผู้ขอรับการประเมิน (KPI) 

9. ระบบผู้ประเมิน (KPI) 

10. ระบบทุนการศึกษา/ฝึกอบรม 

11. ระบบการพัฒนารายบุคคล 

12. ระบบขอลาออก 

13. ระบบทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการ 

14. ระบบบันทึกการลงเวลาปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

เสนอ: กรุงเทพมหานคร 

โดย: บริษัท เฟรปเป้ที จ ากัด 

เวอร์ชัน 1.0.0 

 



คู่มือการใช้งานซอฟต์แวร์ สำหรับผู้ใช้งานทั่วไป เวอร์ชั่น 1.0.0 
 

สารบัญ 

1. บทนำ ......................................................................................................................................................... 1 

2. แผนผังองค์กร ............................................................................................................................................. 4 

3. ทะเบียนประวัติ .......................................................................................................................................... 7 

4. ระบบประเมินบุคคล ................................................................................................................................. 16 

5. ระบบการลา ............................................................................................................................................. 30 

6. ระบบผลงาน ............................................................................................................................................. 67 

7. ระบบขอโอน............................................................................................................................................. 69 

8. อุทธรณ์/ร้องทุกข์ ...................................................................................................................................... 72 

9. ผู้ขอรับการประเมิน (KPI) ......................................................................................................................... 75 

9.1 ประเภทตำแหน่งวิชาการ ทั่วไป ......................................................................................................... 77 

9.2 ประเภทตำแหน่งบริหาร อำนวยการ .................................................................................................. 95 

10. ผู้ประเมิน (KPI) ...................................................................................................................................... 99 

11. ทุนการศึกษา/ฝึกอบรม ........................................................................................................................ 122 

12. ระบบการพัฒนารายบุคคล ................................................................................................................... 124 

13. ระบบลาออก ........................................................................................................................................ 126 

14. ระบบทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ........................................................................................................ 136 

15. ระบบบันทึกการลงเวลาปฏิบัติงาน ....................................................................................................... 139 



คู่มือการใช้งานซอฟต์แวร์ สำหรับผู้ใช้งานทั่วไป เวอร์ชั่น 1.0.0 
 

สารบัญรูปภาพ 

รูปภาพที่ 1 - 1 แสดงการเข้าสู่ระบบ .............................................................................................................. 2 

รูปภาพที่ 1 - 2 การเข้าใช้งานระบบ ............................................................................................................... 2 

รูปภาพที่ 1 - 3 Landing Page ...................................................................................................................... 3 

รูปภาพที่ 1 - 4 หน้าแรก ................................................................................................................................ 3 

รูปภาพที่ 2 - 1 เมนู “แผนผังองค์กร” ............................................................................................................ 4 

รูปภาพที่ 2 - 2 หน้าแผนผังองค์กร ................................................................................................................. 4 

รูปภาพที่ 2 - 3 หน้าแผนผังองค์กรของสำนัก ................................................................................................. 5 

รูปภาพที่ 2 - 4 หน้าแผนผังองค์กรของสถาบัน/กอง ....................................................................................... 6 

รูปภาพที่ 2 - 5 หน้าแผนผังองค์กรของฝ่าย/ส่วน ........................................................................................... 6 

รูปภาพที่ 2 - 6 หน้าแผนผังองค์กรของกลุ่มงาน ............................................................................................. 7 

รูปภาพที่ 3 - 1 ระบบทะเบียนประวัติ ............................................................................................................ 7 

รูปภาพที่ 3 - 2 ข้อมูลทะเบียนประวัติ ข้อมูลส่วนตัว ...................................................................................... 8 

รูปภาพที่ 3 - 3 ข้อมูลทะเบียนประวัติ ข้อมูลราชการ ................................................................................... 10 

รูปภาพที่ 3 - 4 ข้อมูลทะเบียนประวัติ ข้อมูลเงินเดือน/ค่าจ้าง ..................................................................... 11 

รูปภาพที่ 3 - 5 ข้อมูลทะเบียนประวัติ ข้อมูลผลงาน..................................................................................... 12 

รูปภาพที่ 3 - 6 ข้อมูลทะเบียนประวัติ ข้อมูลอ่ืน ๆ ....................................................................................... 13 

รูปภาพที่ 3 - 7 รายการยื่นคำร้องขอแก้ไขข้อมูล .......................................................................................... 14 

รูปภาพที่ 3 - 8 ยื่นคำร้องขอแก้ไขข้อมูล ...................................................................................................... 14 

รูปภาพที่ 3 - 9 รายละเอียดคำร้องขอแก้ไขข้อมูล ........................................................................................ 15 

รูปภาพที่ 4 - 1 ระบบประเมินบุคคล ............................................................................................................ 16 

รูปภาพที่ 4 - 2 หน้าประเมินบุคคลในส่วนของผู้ใช้ ....................................................................................... 16 

รูปภาพที่ 4 - 3 ข้ันตอนการเมิน ................................................................................................................... 17 

รูปภาพที่ 4 - 4 ข้ันตอนที่ 1 ตรวจสอบคุณสมบัติ ......................................................................................... 18 

รูปภาพที่ 4 - 5 ข้ันตอนที่ 2 จัดเตรียมเอกสารเล่ม 1 .................................................................................... 19 

รูปภาพที่ 4 - 6 ข้ันตอนที่ 2 จัดเตรียมเอกสารเล่ม 1 (ต่อ) ............................................................................ 20 

รูปภาพที่ 4 - 7 ข้ันตอนที่ 3 ตรวจสอบเอกสารเล่ม 1 ................................................................................... 21 

รูปภาพที่ 4 - 8 ข้ันตอนที่ 4 รอตรวจสอบคุณสมบัติ ..................................................................................... 22 



 

คู่มือการใช้งานซอฟต์แวร์ สำหรับผู้ใช้งานทั่วไป เวอร์ชั่น 1.0.0 

 
 

รูปภาพที่ 4 - 9 ข้ันตอนที่ 5 ประกาศบนเว็บไซต์ .......................................................................................... 23 

รูปภาพที่ 4 - 10 ข้ันตอนที่ 6 จัดเตรียมเอกสารเล่ม 2 .................................................................................. 24 

รูปภาพที่ 4 - 11 ข้ันตอนที่ 6 จัดเตรียมเอกสารเล่ม 2 (ต่อ).......................................................................... 25 

รูปภาพที่ 4 - 12 ข้ันตอนที่ 7 ตรวจสอบเอกสารเล่ม 2 ................................................................................. 26 

รูปภาพที่ 4 - 13 ข้ันตอนที่ 8 รอผลพิจารณาการประเมิน ............................................................................ 27 

รูปภาพที่ 4 - 14 ข้ันตอนที่ 9 เสร็จส้ิน .......................................................................................................... 27 

รูปภาพที่ 4 - 15 ผลงานที่ส่งประเมิน ........................................................................................................... 28 

รูปภาพที่ 4 - 16 ประเมินเช่ียวชาญ .............................................................................................................. 29 

รูปภาพที่ 5 - 1 ระบบการลา ........................................................................................................................ 30 

รูปภาพที่ 5 - 2 หน้ารายการลา (ปฏิทิน) ...................................................................................................... 31 

รูปภาพที่ 5 - 3 ตารางสถิติการลา ................................................................................................................. 32 

รูปภาพที่ 5 - 4 หน้ารายการลา (รายการ) .................................................................................................... 32 

รูปภาพที่ 5 - 5 ฟอร์มประเภทการลาป่วย .................................................................................................... 34 

รูปภาพที่ 5 - 6 ฟอร์มประเภทการลากิจส่วนตัว ........................................................................................... 36 

รูปภาพที่ 5 - 7 ฟอร์มประเภทการลาคลอดบุตร ........................................................................................... 38 

รูปภาพที่ 5 - 8 ฟอร์มประเภทการลาช่วยเหลือภริยาคลอดบุตร ................................................................... 40 

รูปภาพที่ 5 - 9 ฟอร์มประเภทการลาพักผ่อน ............................................................................................... 42 

รูปภาพที่ 5 - 10 ฟอร์มประเภทการลาอุปสมบท .......................................................................................... 45 

รูปภาพที่ 5 - 11 ฟอร์มประเภทการลาประกอบพิธีฮัจญ์ฯ ............................................................................ 46 

รูปภาพที่ 5 - 12 ฟอร์มประเภทการลาเข้ารับการตรวจเลือก หรือเข้ารับการเตรียมพล ................................ 48 

รูปภาพที่ 5 - 13 ฟอร์มประเภทการลาไปศึกษาต่อ ....................................................................................... 50 

รูปภาพที่ 5 - 14 ฟอร์มประเภทการลาฝึกอบรม ........................................................................................... 52 

รูปภาพที่ 5 - 15 ฟอร์มประเภทการลาปฏิบัติการวิจัย .................................................................................. 54 

รูปภาพที่ 5 - 16 ฟอร์มประเภทการลาดูงาน ................................................................................................ 56 

รูปภาพที่ 5 - 17 ฟอร์มประเภทการลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ .......................................... 58 

รูปภาพที่ 5 - 18 ฟอร์มประเภทการลาติดตามคู่สมรส .................................................................................. 60 

รูปภาพที่ 5 - 19 ฟอร์มประเภทการลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ........................................................... 62 

รูปภาพที่ 5 - 20 เมนูจัดการรายการลา ........................................................................................................ 64 



 

คู่มือการใช้งานซอฟต์แวร์ สำหรับผู้ใช้งานทั่วไป เวอร์ชั่น 1.0.0 

 
 

รูปภาพที่ 5 - 21 ขอยกเลิกรายการขอลา ..................................................................................................... 65 

รูปภาพที่ 5 - 22 ขอแก้ไขใบลา .................................................................................................................... 66 

รูปภาพที่ 5 - 23 ลบรายการการลา .............................................................................................................. 67 

รูปภาพที่ 6 - 1 ระบบผลงาน ........................................................................................................................ 67 

รูปภาพที่ 6 - 2 รายการเอกสาร/ผลงาน ....................................................................................................... 68 

รูปภาพที่ 6 - 3 รายละเอียดเอกสาร/ผลงาน................................................................................................. 68 

รูปภาพที่ 7 - 1 เมนูขอโอนในส่วนของผู้ใช้ ................................................................................................... 69 

รูปภาพที่ 7 - 2 หน้าเรื่องขอโอน ................................................................................................................... 69 

รูปภาพที่ 7 - 3 หน้าเพิ่มเร่ืองขอโอน ............................................................................................................ 70 

รูปภาพที่ 7 - 4 รายละเอียดเร่ืองขอโอน ....................................................................................................... 71 

รูปภาพที่ 8 - 1 ระบบอุทธรณ์/ร้องทุกข ์....................................................................................................... 72 

รูปภาพที่ 9 - 1 ระบบผู้ขอรับการประเมิน (KPI) ........................................................................................... 76 

รูปภาพที่ 9 - 2 หน้ารายการขอรับการประเมินผลการปฏิบัติราชการระดับบุคคล ........................................ 76 

รูปภาพที่ 9 - 3 หน้าสร้างแบบประเมินผลฯ .................................................................................................. 77 

รูปภาพที่ 9 - 4 หน้าจัดทำข้อตกลง .............................................................................................................. 78 

รูปภาพที่ 9 - 5 เพิ่มงานตามแผนปฏิบัติราชการประจำปี.............................................................................. 79 

รูปภาพที่ 9 - 6 เพิ่มงานตามหน้าที่ความรับผิดชอบหลัก............................................................................... 80 

รูปภาพที่ 9 - 7 เพิ่มงานที่ได้รับมอบหมาย .................................................................................................... 81 

รูปภาพที่ 9 - 8 องค์ประกอบท่ี 2 พฤติกรรมการปฏิบัติราชการ (สมรรถนะ) สมรรถนะหลัก ........................ 82 

รูปภาพที่ 9 - 9 องค์ประกอบท่ี 2 พฤติกรรมการปฏิบัติราชการ (สมรรถนะ) สมรรถนะประจำกลุ่มงาน ....... 82 

รูปภาพที่ 9 - 10 หน้ารายละเอียดสมรรถนะ ................................................................................................ 83 

รูปภาพที่ 9 - 11 การพัฒนาตนเอง ............................................................................................................... 83 

รูปภาพที่ 9 - 12 การเพิ่มการพัฒนาตนเอง .................................................................................................. 84 

รูปภาพที่ 9 - 13 แจ้งเตือนน้ำหนัก (ร้อยละ) ผิด .......................................................................................... 84 

รูปภาพที่ 9 - 14 หน้ารายงานความก้าวหน้า ................................................................................................ 85 

รูปภาพที่ 9 - 15 รายละเอียดรายงานความก้าวหน้า .................................................................................... 86 

รูปภาพที่ 9 - 16 เพิ่มหัวข้อความก้าวหน้า .................................................................................................... 87 

รูปภาพที่ 9 - 17 รายละเอียดรายงานปัญหา ................................................................................................ 88 



 

คู่มือการใช้งานซอฟต์แวร์ สำหรับผู้ใช้งานทั่วไป เวอร์ชั่น 1.0.0 

 
 

รูปภาพที่ 9 - 18 เพิ่มหัวข้อรายงานปัญหา.................................................................................................... 89 

รูปภาพที่ 9 - 19 ส่งเร่ืองรายงานปัญหาให้กับผู้ประเมิน................................................................................ 89 

รูปภาพที่ 9 - 20 รายละเอียดเหตุการณ์/พฤติกรรม ...................................................................................... 90 

รูปภาพที่ 9 - 21 เพิ่มหัวข้อบันทึกเหตุการณ์/พฤติกรรม ............................................................................... 90 

รูปภาพที่ 9 - 22 ตัวอย่างผู้ประเมินทำการแสดงความคิดเห็นรายงานความก้าวหน้า .................................... 91 

รูปภาพที่ 9 - 23 ตัวอย่างผู้ประเมินทำการแสดงความคิดเห็นรายงานปัญหา ................................................ 91 

รูปภาพที่ 9 - 24 คะแนนผลการประเมินท่ีได้รับ ........................................................................................... 92 

รูปภาพที่ 9 - 25 สรุปผลการประเมิน ........................................................................................................... 93 

รูปภาพที่ 9 - 26 ตัวอย่างรายงานสรุปผลการประเมิน .................................................................................. 94 

รูปภาพที่ 9 - 27 อัปโหลดไฟล์เอกสารเพ่ิมเติม ............................................................................................. 94 

รูปภาพที่ 9 - 28 หน้าจัดทำข้อตกลงของตำแหน่งประเภทอำนวยการ/บริหาร ............................................. 95 

รูปภาพที่ 9 - 29 เพิ่มข้อมูลองค์ประกอบท่ี 2 (สมรรถนะหลัก) ..................................................................... 96 

รูปภาพที่ 9 - 30 เพิ่มข้อมูลองค์ประกอบท่ี 2 (สมรรถนะประจำผู้บริหาร) .................................................... 97 

รูปภาพที่ 9 - 31 เพิ่มข้อมูลองค์ประกอบท่ี 2 (สมรรถนะเฉพาะตำแหน่ง ผอ.) ............................................. 97 

รูปภาพที่ 9 - 32 เพิ่มข้อมูลองค์ประกอบท่ี 2 (สมรรถนะเฉพาะตำแหน่งผู้ตรวจราชการ) ............................. 98 

รูปภาพที่ 10 - 1 ระบบผู้ประเมิน (KPI) ........................................................................................................ 99 

รูปภาพที่ 10 - 2 หน้ารายการการประเมินผลการปฏิบัติราชการระดับบุคคล ............................................... 99 

รูปภาพที่ 10 - 3 แถบเมนู “รออนุมัติข้อตกลง” ......................................................................................... 100 

รูปภาพที่ 10 - 4 แถบเมนู “รออนุมัติแก้ไขข้อตกลง” ................................................................................. 101 

รูปภาพที่ 10 - 5 ตัวอย่างหน้าแสดงความคิดเห็นรายงานความก้าวหน้าของผู้ประเมิน ............................... 102 

รูปภาพที่ 10 - 6 ตัวอย่างหน้าแสดงความคิดเห็นรายงานความก้าวหน้าของผู้บังคับบัญชาเหนือข้ึนไป ....... 102 

รูปภาพที่ 10 - 7 ตัวอย่างหน้าแสดงความคิดเห็นรายงานความก้าวหน้าของผู้บังคับบัญชาเหนือข้ึนไปอีกขั้น

 ................................................................................................................................................................... 103 

รูปภาพที่ 10 - 8 ตัวอย่างหน้าแสดงความคิดเห็นรายงานปัญหาของผู้ประเมิน ........................................... 104 

รูปภาพที่ 10 - 9 ตัวอย่างหน้าแสดงความคิดเห็นรายงานปัญหาของผู้บังคับบัญชาเหนือข้ึนไป ................... 104 

รูปภาพที่ 10 - 10 ตัวอย่างหน้าแสดงความคิดเห็นรายงานปัญหาของผู้บังคับบัญชาเหนือข้ึนไปอีกข้ัน ....... 105 

รูปภาพที่ 10 - 11 บันทึกเหตุการณ์/พฤติกรรม .......................................................................................... 106 

รูปภาพที่ 10 - 12 เพิ่มหัวข้อบันทึกเหตุการณ์/พฤติกรรม........................................................................... 106 

รูปภาพที่ 10 - 13 แถบเมนู “รายงานผลสำเร็จ” สถานะ “รายงานผลสำเร็จของงาน” .............................. 107 



 

คู่มือการใช้งานซอฟต์แวร์ สำหรับผู้ใช้งานทั่วไป เวอร์ชั่น 1.0.0 

 
 

รูปภาพที่ 10 - 14 แถบเมนู “รายงานผลสำเร็จ” สถานะ “ผู้ประเมินรายงานผลสำเร็จของงาน” ............... 107 

รูปภาพที่ 10 - 15 แถบเมนู “รายงานผลสำเร็จงาน”.................................................................................. 108 

รูปภาพที่ 10 - 16 แถบเมนู “รายงานผลสำเร็จงาน” (ต่อ) ......................................................................... 108 

รูปภาพที่ 10 - 17 แถบเมนู “รายงานผลสำเร็จงาน” (ต่อ) ......................................................................... 109 

รูปภาพที่ 10 - 18 ประเมินผลสัมฤทธ์ิของงาน ............................................................................................ 110 

รูปภาพที่ 10 - 19 ระดับคะแนนท่ีได้ประเมินสมรรถนะหลัก ...................................................................... 111 

รูปภาพที่ 10 - 20 ระดับคะแนนท่ีได้ประเมินสมรรถนะประจำกลุ่มงาน ..................................................... 112 

รูปภาพที่ 10 - 21 ระดับคะแนนท่ีได้ประเมินการพัฒนาตนเอง .................................................................. 113 

รูปภาพที่ 10 - 22 ระดับคะแนนท่ีได้รับของงาน ......................................................................................... 113 

รูปภาพที่ 10 - 23 ระดับคะแนนท่ีได้รับของสมรรถนะหลัก ........................................................................ 114 

รูปภาพที่ 10 - 24 ระดับคะแนนท่ีได้รับของสมรรถนะประจำกลุ่มงานและการพัฒนาตนเอง ...................... 114 

รูปภาพที่ 10 - 25 ส่งรายการประเมินไปสรุปผลการประเมิน...................................................................... 115 

รูปภาพที่ 10 - 26 รายการสรุปผลการประเมิน ........................................................................................... 115 

รูปภาพที่ 10 - 27 ผู้ประเมินสรุปผลการประเมิน ........................................................................................ 116 

รูปภาพที่ 10 - 28 ผู้บังคับบัญชาเหนือข้ึนไปสรุปผลการประเมิน ................................................................ 118 

รูปภาพที่ 10 - 29 ผู้บังคับบัญชาเหนือข้ึนไปเห็นต่างการสรุปผลการประเมิน ............................................. 119 

รูปภาพที่ 10 - 30 กรณีผู้บังคับบัญชาเหนือข้ึนไปเห็นต่างการสรุปผลการประเมิน...................................... 119 

รูปภาพที่ 10 - 31 ผู้บังคับบัญชาเหนือข้ึนไปอีกข้ันสรุปผลการประเมิน ...................................................... 120 

รูปภาพที่ 10 - 32 ผู้บังคับบัญชาเหนือข้ึนไปอีกข้ันเห็นต่างการสรุปผลการประเมิน.................................... 121 

รูปภาพที่ 10 - 33 กรณีผู้บังคับบัญชาเหนือข้ึนไปอีกขั้นเห็นต่างการสรุปผลการประเมิน ............................ 121 

รูปภาพที่ 11 - 1 ระบบทุนการศึกษา/ฝึกอบรม .......................................................................................... 122 

รูปภาพที่ 11 - 2 รายการทุนการศึกษา/ฝึกอบรม ....................................................................................... 122 

รูปภาพที่ 11 - 3 รายละเอียดทุนการศึกษา/ฝึกอบรม ................................................................................. 123 

รูปภาพที่ 12 - 1 ระบบการพัฒนารายบุคคล .............................................................................................. 124 

รูปภาพที่ 12 - 2 รายการคำร้องขอเพ่ิมข้อมูลการพัฒนารายบุคคล ............................................................ 124 

รูปภาพที่ 12 - 3 เพิ่มข้อมูลการพัฒนารายบุคคล ........................................................................................ 125 

รูปภาพที่ 12 - 4 ตัวอย่างข้อมูลคำร้องถูกบันทึกลงระบบทะเบียนประวัติ ................................................... 126 

รูปภาพที่ 13 - 1 ระบบขอลาออก............................................................................................................... 126 



 

คู่มือการใช้งานซอฟต์แวร์ สำหรับผู้ใช้งานทั่วไป เวอร์ชั่น 1.0.0 

 
 

รูปภาพที่ 13 - 2 หน้ารายการลาออก ......................................................................................................... 127 

รูปภาพที่ 13 - 3 หน้าเพิ่มเร่ืองลาออก ........................................................................................................ 127 

รูปภาพที่ 13 - 4 แบบสอบถาม (ข้อท่ี 1 – ข้อที่ 2)..................................................................................... 128 

รูปภาพที่ 13 - 5 แบบสอบถาม (ข้อท่ี 3 – ข้อที่ 4)..................................................................................... 129 

รูปภาพที่ 13 - 6 แบบสอบถาม (ข้อท่ี 5 – ข้อที่ 10) .................................................................................. 130 

รูปภาพที่ 13 - 7 รายละเอียดเร่ืองลาออก .................................................................................................. 131 

รูปภาพที่ 13 - 8 ปิดคำร้อง ........................................................................................................................ 132 

รูปภาพที่ 13 - 9 ยื่นขอยกเลิกการลาออก .................................................................................................. 133 

รูปภาพที่ 13 - 10 ติดตามสถานะยกเลิกการขอลาออก .............................................................................. 133 

รูปภาพที่ 13 - 11 สถานะยกเลิกการลาออก .............................................................................................. 134 

รูปภาพที่ 13 - 12 ผลการพิจารณาการขอยกเลิกการลาออก ...................................................................... 135 

รูปภาพที่ 13 - 13 สถานะยกเลิกการลาออกสำเร็จ ..................................................................................... 135 

รูปภาพที่ 14 - 1 ระบบทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ................................................................................... 136 

รูปภาพที่ 14 - 2 เมนูแบบสำรวจความคิดเห็น ............................................................................................ 137 

รูปภาพที่ 14 - 3 เมนูผลการประเมิน .......................................................................................................... 138 

รูปภาพที่ 15 - 1 แสดงการเข้าสู่ระบบ ........................................................................................................ 139 

รูปภาพที่ 15 - 2 การเข้าใช้งานระบบ ......................................................................................................... 139 

รูปภาพที่ 15 - 3 ลืมรหัสผ่าน ..................................................................................................................... 140 

รูปภาพที่ 15 - 4 ลืมรหัสผ่าน (ต่อ) ............................................................................................................. 140 

รูปภาพที่ 15 - 5 ลิงก์เปล่ียนรหัสผ่านใหม่ .................................................................................................. 141 

รูปภาพที่ 15 - 6 ลิงก์เปล่ียนรหัสผ่านใหม่ (ต่อ) .......................................................................................... 141 

รูปภาพที่ 15 - 7 เปลี่ยนรหัสผ่านใหม่ ......................................................................................................... 142 

รูปภาพที่ 15 - 8 Landing Page ................................................................................................................ 143 

รูปภาพที่ 15 - 9 ลงเวลาเข้างาน................................................................................................................. 143 

รูปภาพที่ 15 - 10 เปล่ียนรหัสผ่าน ............................................................................................................. 144 

รูปภาพที่ 15 - 11 เปล่ียนรหัสผ่าน (ต่อ) ..................................................................................................... 145 

รูปภาพที่ 15 - 12 การลงเวลาปฏิบัติงาน ................................................................................................... 146 

รูปภาพที่ 15 - 13 สรุปเวลาและพิกัดเข้างาน ............................................................................................. 147 



 

คู่มือการใช้งานซอฟต์แวร์ สำหรับผู้ใช้งานทั่วไป เวอร์ชั่น 1.0.0 

 
 

รูปภาพที่ 15 - 14 ลงเวลาออกงาน ............................................................................................................. 148 

รูปภาพที่ 15 - 15 สรุปเวลาและพิกัดออกงาน ............................................................................................ 149 

รูปภาพที่ 15 - 16 หน้ารอลงเวลาเข้างานในวันถัดไป .................................................................................. 149 

รูปภาพที่ 15 - 17 ประวัติการลงเวลาปฏิบัติงาน ........................................................................................ 150 

รูปภาพที่ 15 - 18 แก้ไขลงเวลาปฏิบัติงาน ................................................................................................. 151 

รูปภาพที่ 15 - 19 เพิ่มรายการลงเวลากรณีพิเศษ ....................................................................................... 152 

รูปภาพที่ 15 - 20 รายการลงเวลากรณีพิเศษ ............................................................................................. 153 



คู่มือการใช้งานซอฟต์แวร์ สำหรับผู้ใช้งานทั่วไป เวอร์ชั่น 1.0.0 
 

1 
 

คู่มือการใช้งาน (ส าหรบัผู้ใช้งานทั่วไป) 

ระบบบริหารทรพัยากรบคุคลของกรุงเทพมหานคร 

1. บทน า 

คู่มือการใช้งานของระบบบริการเจ้าของข้อมูล จะถูกแบ่งออกเป็น 2 ส่วน คือส่วนที่เป็นของ 

ข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ และลูกจ้างประจำ 

1.1 ข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ 

1) ระบบแผนผังองค์กร 

2) ระบบทะเบียนประวัติ 

3) ระบบประเมินบุคคล 

4) ระบบการลา 

5) ระบบผลงาน 

6) ระบบขอโอน 

7) ระบบอุทธรณ์ร้องทุกข์ 

8) ระบบผู้ขอรับการประเมิน (KPI) 

9) ระบบผู้ประเมิน (KPI) 

10) ระบบทุนการศึกษา/ฝึกอบรม 

11) ระบบการพัฒนารายบุคคล 

12) ระบบขอลาออก 

13) ระบบทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ (เฉพาะผู้ที่อยู่ในช่วงทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ) 

14) ระบบลงเวลาปฏิบัติงาน 
 

1.2 ลูกจ้างประจ า 

1) ระบบแผนผังองค์กร 

2) ระบบทะเบียนประวัติ 

3) ระบบการลา 

4) ระบบอุทธรณ์ร้องทุกข์ 

5) ระบบขอลาออก 

6) ระบบลงเวลาปฏิบัติงาน 
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1.3 การเข้าสู่ระบบบริการเจ้าของข้อมูล 

- เปิดโปรแกรม Google Chrome เวอร์ชัน 20 ข้ึนไป หรือ Microsoft Edge  ให้ทำการกรอก  

URL : https://hrms.bangkok.go.th ลงในช่อง Address จากนั้นกดแป้น Enter ที่คีย์บอร์ด 1 ครั้ง ระบบจะ
ทำการแสดงหน้า “เข้าใช้งานระบบ” เพื่อให้ผู้ใช้งานทำการกรอกข้อมูลผู้ใช้งานและรหัสผ่านเพื่อเข้าใช้งาน
ระบบ 

 

 
รูปภาพที่ 1 - 1 แสดงการเข้าสู่ระบบ 

 
- หลังจากการกดแป้น Enter เสร็จสิ้น ระบบจะแสงหน้า “เข้าใช้งานระบบ” ให้ผู้ใช้งานทำการกรอก

ข้อมูลผู้ใช้งาน และกรอกรหัสผ่านเพื่อเข้าสู่หน้า หลังจากกรอกข้อมูลผู้ใช้งานเสร็จสิ้น ให้ทำการคลิก                

ระบบแสดงหน้า “Landing Page” ของระบบทันที 
 

 
รูปภาพที่ 1 - 2 การเข้าใช้งานระบบ 

 
 หมายเลข 1 ช่องสำหรับคลิกเพื่อกรอกข้อมูลช่ือผู้ใช้งาน 

 หมายเลข 2 ช่องสำหรับคลิกเพื่อกรอกข้อมูลรหัสผ่านเข้าสู่ระบบ 

 หมายเลข 3 ปุ่มสำหรับคลิกเพ่ือเข้าสู่ระบบ 
 
 - หลังจากท่ีผู้ใช้งานทำการคลิกเข้าสู่ระบบเสร็จส้ิน ระบบทำการแสดงหน้า Landing Page ให้

ผู้ใช้งานทำการใช้เมาส์คลิกเลือก                             ระบบจะทำการแสดงหน้าแรกของระบบบริการ

เจ้าของข้อมูลทันที 

1 

2 

3 

https://hrms.bangkok.go.th/
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รูปภาพที่ 1 - 3 Landing Page 

 
 หมายเลข 1 ระบบบริการเจ้าของข้อมูล 
 

 
รูปภาพที่ 1 - 4 หน้าแรก 

 

 

  
 

 

 

 

1 

2 
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2. แผนผังองค์กร 

- เมื่อเข้าสู่ระบบบริการเจ้าของข้อมูล ระบบแสดงหน้าเมนูหลัก ให้เลือกเมนู “แผนผังองค์กร” 
 

 
รูปภาพที่ 2 - 1 เมนู “แผนผังองค์กร” 

หมายเลข 1 เมนูระบบแผนผังองค์กร 

- เมื่อเลือกเมนู “แผนผังองค์กร” ระบบแสดงหน้าแผนผังองค์กร โดยสามารถเลือกดาวน์โหลด 
แผนผังองค์ในรูปแบบ PDF หรือ PNG รวมทั้งสามารถคลิกรายการผังองค์กรเพื่อดูข้อมูลได้ 

 
รูปภาพที่ 2 - 2 หน้าแผนผังองค์กร 

 
หมายเลข 1 ไอคอนดาวน์โหลดรูปแบบไฟล์ PNG 
หมายเลข 2 ไอคอนดาวน์โหลดรูปแบบไฟล์ PDF 

 3 

 2  1 

 4 

1 
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หมายเลข 3 แสดงท่ีอยู่การเข้าถึง 
หมายเลข 4 ผังโครงสร้างของสำนักงานท้ังหมด 
 
- เมื่อคลิกที่สำนักเพื่อดูข้อมูลผังองค์กร ระบบแสดงหน้าผังองค์กรของสำนักที่เลือก สามารถคลิก 

เพื่อเข้าดูข้อมูลผังองค์กรของทั้งสถาบัน/กอง ฝ่าย/ส่วน และกลุ่มงาน ของสำนักงานที่เลือกได้ 

 
รูปภาพที่ 2 - 3 หน้าแผนผังองค์กรของสำนัก 

 
หมายเลข 1 ไอคอนดาวน์โหลดรูปแบบไฟล์ PNG 
หมายเลข 2 ไอคอนดาวน์โหลดรูปแบบไฟล์ PDF 
หมายเลข 3 แสดงท่ีอยู่การเข้าถึง 
หมายเลข 4 ผังโครงสร้างของสำนักงาน 

 3 

 2 
 1 

 4 
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รูปภาพที่ 2 - 4 หน้าแผนผังองค์กรของสถาบัน/กอง 

 
หมายเลข 1 แสดงท่ีอยู่การเข้าถึง 
หมายเลข 2 ผังองค์กรของสถาบัน/กอง 

 

 
รูปภาพที่ 2 - 5 หน้าแผนผังองค์กรของฝ่าย/ส่วน 

 
หมายเลข 1 แสดงท่ีอยู่การเข้าถึง 
หมายเลข 2 ผังองค์กรของฝ่าย/ส่วน 

 1  2 

 1 

 2 
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รูปภาพที่ 2 - 6 หน้าแผนผังองค์กรของกลุ่มงาน 
 

หมายเลข 1 แสดงท่ีอยู่การเข้าถึง 
หมายเลข 2 ผังองค์กรของกลุ่มงาน 

 
3. ทะเบียนประวัต ิ

- เมื่อเข้าสู่ระบบบริการเจ้าของข้อมูล ระบบแสดงหน้าเมนูหลัก ให้เลือกเมนู “ทะเบียนประวัติ” โดย
ระบบข้อมูลทะเบียนประวัติของผู้ใช้งาน จะสามารถทำได้เพียงแสดงข้อมูลและตรวจสอบข้อมูลเท่านั้น  
ผู้ใช้งานจะไม่สามารถทำการแก้ไขข้อมูลใด ๆ ได้  
 

 
รูปภาพที่ 3 - 1 ระบบทะเบียนประวัติ 

 
หมายเลข 1 ระบบทะเบียนประวัติ 

 1 

 2 

1 
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รูปภาพที่ 3 - 2 ข้อมูลทะเบียนประวัติ ข้อมูลส่วนตัว 

  
หมายเลข 1 แถบเมนู “ข้อมูลส่วนตัว” 

2 

3 

4 

8 

7 

10 

9 

5 

1 

12 

11 

14 

13 

20 

15 

22 

18 

16 

23 

6 

19 

21 

17 



คู่มือการใช้งานซอฟต์แวร์ สำหรับผู้ใช้งานทั่วไป เวอร์ชั่น 1.0.0 
 

9 
 

หมายเลข 2 ปุ่มสำหรับคลิกเพ่ือดาวน์โหลดเอกสารประวัติแบบย่อ 
หมายเลข 3 ปุ่มสำหรับคลิกเพ่ือดาวน์โหลดเอกสาร ก.พ.7/ก.ก.1 
หมายเลข 4 ช่องสำหรับแสดงข้อมูลประวัติส่วนตัว 
หมายเลข 5 ไอคอนสำหรับคลิกเพ่ือแสดงประวัติการแก้ไขข้อมูลประวัติส่วนตัว 
หมายเลข 6 ช่องสำหรับแสดงข้อมูลประวัติการเปล่ียนช่ือ - นามสกุล 
หมายเลข 7 ไอคอนสำหรับคลิกเพ่ือแสดงประวัติการแก้ไขข้อมูลรายการประวัติการเปล่ียนช่ือ – 

นามสกุล 
หมายเลข 8 ช่องสำหรับคลิกเพื่อกรอกข้อมูลค้นหารายการประวัติการเปล่ียนช่ือ – นามสกุล 
หมายเลข 9 ช่องสำหรับแสดงข้อมูลท่ีอยู่ 
หมายเลข 10 ไอคอนสำหรับคลิกเพ่ือแสดงประวัติการแก้ไขข้อมูลท่ีอยู่ 
หมายเลข 11 ช่องสำหรับแสดงข้อมูลครอบครัว บิดา 
หมายเลข 12 ไอคอนสำหรับคลิกเพ่ือแสดงประวัติการแก้ไขข้อมูลบิดา 
หมายเลข 13 ช่องสำหรับแสดงข้อมูลครอบครัว มารดา 
หมายเลข 14 ไอคอนสำหรับคลิกเพ่ือแสดงประวัติการแก้ไขข้อมูลมารดา 
หมายเลข 15 ช่องสำหรับแสดงข้อมูลครอบครัว สมรส 
หมายเลข 16 ไอคอนสำหรับคลิกเพ่ือแสดงประวัติการแก้ไขข้อมูลคู่สมรส 
หมายเลข 17 ช่องสำหรับแสดงข้อมูลครอบครัว บุตร 
หมายเลข 18 ไอคอนสำหรับคลิกเพ่ือแสดงประวัติการแก้ไขข้อมูลบุตร 
หมายเลข 19 ช่องสำหรับแสดงข้อมูลประวัติการศึกษา 
หมายเลข 20 ช่องสำหรับคลิกเพ่ือกรอกข้อมูลค้นหารายการประวัติการศึกษา 
หมายเลข 21 ช่องสำหรับแสดงข้อมูลความสามารถพิเศษ 
หมายเลข 22 ช่องสำหรับคลิกเพ่ือกรอกข้อมูลค้นหารายการความสามารถพิเศษ 
หมายเลข 23 ปุ่มสำหรับคลิกเพ่ือยื่นคำร้องขอแก้ไขข้อมูลทะเบียนประวัติ 
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รูปภาพที่ 3 - 3 ข้อมูลทะเบียนประวัติ ข้อมูลราชการ 

 
 หมายเลข 1 เมนู “ข้อมูลราชการ” 
 หมายเลข 2 ช่องสำหรับแสดงข้อมูลราชการ 
 หมายเลข 3 ช่องสำหรับแสดงข้อมูลวินัย 
 หมายเลข 4 ช่องสำหรับคลิกเพื่อกรอกข้อมูลค้นหารายการวินัย 
 หมายเลข 5 ช่องสำหรับแสดงข้อมูลการลา 
 หมายเลข 6 ช่องสำหรับคลิกเพื่อกรอกข้อมูลเพ่ือค้นหารายการลา 
 หมายเลข 7 ช่องสำหรับแสดงข้อมูลปฏิบัติราชการพิเศษ 
 หมายเลข 8 ช่องสำหรับคลิกเพื่อกรอกข้อมูลค้นหารายการปฏิบัติราชการพิเศษ 
 หมายเลข 9 ช่องสำหรับแสดงข้อมูลรักษาการในตำแหน่ง 

1 
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5 
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 หมายเลข 10 ช่องสำหรับคลิกเพ่ือกรอกข้อมูลค้นหารายการรักษาการในตำแหน่ง 
หมายเลข 11 ช่องสำหรับแสดงข้อมูลช่วยราชการ 

 หมายเลข 12 ช่องสำหรับคลิกเพ่ือกรอกข้อมูลค้นหารายการช่วยราชการ 
 

 
รูปภาพที่ 3 - 4 ข้อมูลทะเบียนประวัติ ข้อมูลเงินเดือน/ค่าจ้าง 

 
 หมายเลข  1 เมนู “ข้อมูลเงินเดือน/ค่าจ้าง” 
 หมายเลข  2 ช่องสำหรับแสดงข้อมูลเงินเดือน/ค่าจ้าง 
 หมายเลข  3 ช่องสำหรับคลิกเพื่อกรอกข้อมูลค้นหารายการข้อมูลเงินเดือน/ค่าจ้าง 
 หมายเลข  4 ช่องสำหรับแสดงข้อมูลบันทึกวันที่ไม่ได้รับเงินเดือนฯ 
 หมายเลข 5 ช่องสำหรับคลิกเพื่อกรอกข้อมูลค้นหารายการบันทึกวันที่ไม่ได้รับเงินเดือนฯ 
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2 
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5 
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รูปภาพที่ 3 - 5 ข้อมูลทะเบียนประวัติ ข้อมูลผลงาน 

  
 หมายเลข 1 เมนู “ข้อมูลผลงาน” 
 หมายเลข 2 ช่องสำหรับแสดงข้อมูลใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 
 หมายเลข 3 ช่องสำหรับคลิกเพื่อกรอกข้อมูลค้นหารายการใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 
 หมายเลข 4 ช่องสำหรับแสดงข้อมูลการฝึกอบรม/ดูงาน 
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 หมายเลข 5 ช่องสำหรับคลิกเพื่อกรอกข้อมูลค้นหารายการฝึกอบรม/ดูงาน 
 หมายเลข 6 ช่องสำหรับแสดงข้อมูลเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
 หมายเลข 7 ช่องสำหรับคลิกเพื่อกรอกข้อมูลค้นหารายการข้อมูลเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
 หมายเลข 8 ช่องสำหรับแสดงข้อมูลประกาศเกียรติคุณ 
 หมายเลข 9 ช่องสำหรับคลิกเพื่อกรอกข้อมูลค้นหารายการประกาศเกียรติคุณ 
 หมายเลข 10 ช่องสำหรับแสดงข้อมูลผลการประเมินการปฏิบัติราชการ 
 หมายเลข 11 ช่องสำหรับคลิกเพื่อกรอกข้อมูลค้นหารายการผลการประเมินการปฏิบัติราชการ 
 หมายเลข 12 ช่องสำหรับแสดงข้อมูลการพัฒนารายบุคคล 
 หมายเลข 13 ช่องสำหรับคลิกเพื่อกรอกข้อมูลค้นหารายการการพัฒนารายบุคคล 
 

 
รูปภาพที่ 3 - 6 ข้อมูลทะเบียนประวัติ ข้อมูลอ่ืน ๆ 

 
 หมายเลข 1 เมนู “ข้อมูลอ่ืน ๆ” 
 หมายเลข 2 ช่องสำหรับแสดงข้อมูลอ่ืน ๆ 
 หมายเลข 3 ช่องสำหรับคลิกเพื่อกรอกข้อมูลค้นหารายการข้อมูลอ่ืน ๆ 
 หมายเลข 4 ช่องสำหรับแสดงข้อมูลเอกสารหลักฐาน 
 หมายเลข 5 ไอคอนสำหรับคลิกเพ่ือดาวน์โหลดเอกสารหลักฐาน 
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 - การยื่นคำร้องขอแก้ไขข้อมูลทะเบียนประวัติ ผู้ใช้งานทำการใช้เมาส์คลิก                         ในหน้า
ข้อมูลทะเบียนประวัติ ระบบจะทำการแสดงหน้า “รายการยื่นคำร้องขอแก้ไขข้อมูล” 
 

 

รูปภาพที่ 3 - 7 รายการยื่นคำร้องขอแก้ไขข้อมูล 
 
 หมายเลข 1 ช่องสำหรับคลิกเลือกสถานะคำร้อง 

 หมายเลข 2 ไอคอนสำหรับคลิกเพื่อเพิ่มรายการยื่นคำร้องขอแก้ไขข้อมูล 

 หมายเลข 3 ช่องสำหรับแสดงรายการยื่นคำร้องขอแก้ไขข้อมูล 

 หมายเลข 4 ช่องสำหรับคลิกเพื่อกรอกข้อมูลค้นหารายการยื่นคำร้องขอแก้ไขข้อมูล 
 
 - การเพิ่มรายการยื่นคำร้องขอแก้ไขข้อมูล ให้ทำการใช ้เมาส์คลิก       “เพิ่มรายการยื่นคำร้องขอ

แก้ไขข้อมูล” ระบบแสดงหน้า “ยื่นคำร้องขอแก้ไขข้อมูล” ทำการคลิกเลือกเรื่องที่ต้องการแก้ไข จากนั้นทำ

การกรอกข้อมูลให้ครบตามที่ระบบแนะนำ หากทำการกรอกข้อมูลเสร็จสิ้น ให้ทำการคลิก             และ

ยืนยันการยื่นคำร้อง 
 

 
รูปภาพที่ 3 - 8 ยื่นคำร้องขอแก้ไขข้อมูล 

 
 หมายเลข 1 ช่องสำหรับคลิกเพื่อเลือกรายการเร่ืองท่ีต้องการแก้ไข 

 หมายเลข 2 ช่องสำหรับคลิกข้อมูลรายละเอียดที่ต้องการให้เจ้าหน้าท่ีทำการแก้ไขให้ 

1 2 
3 

4 

1 
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4 
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 หมายเลข 3 ช่องสำหรับคลิกเพื่ออัปโหลดเอกสารหลักฐาน 

 หมายเลข 4 ปุ่มสำหรับคลิกเพ่ือยื่นคำร้องขอแก้ไขข้อมูลทะเบียนประวัติ 
 
 - หากผู้ใช้งานต้องการดูรายละเอียดการยื่นคำร้องและสถานะการดำเนินเรื่องแก้ไขข้อมูล ให้ทำการ

คลิกรายการยื่นคำร้องในหน้า “รายการยื่นคำร้องขอแก้ไขข้อมูล” ระบบทำการแสดงหน้า “รายละเอียดคำ

ร้องขอแก้ไขทะเบียนประวัติ” ระบบแสดงข้อมูลรายละเอียดคำร้องขอแก้ไข เอกสารหลักฐาน ที่ได้ทำการเพิ่ม

ข้อมูล และแสดงสถานะคำร้องรวมถึงสถานะการดำเนินเรื่อง 
  

 
รูปภาพที่ 3 - 9 รายละเอียดคำร้องขอแก้ไขข้อมูล 

 
 หมายเลข 1 ช่องสำหรับแสดงข้อมูลรายละเอียดคำร้องขอแก้ไข 

 หมายเลข 2 ช่องสำหรับแสดงข้อมูลสถานะคำร้อง 

 หมายเลข 3 ช่องสำหรับแสดงข้อมูลสถานะการดำเนินเร่ือง 
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4. ระบบประเมินบุคคล 

- เมื่อเข้าสู่ระบบบริการเจ้าของข้อมูล ระบบแสดงหน้าเมนูหลัก ให้เลือกเมนู “ประเมินบุคคล” 
 

 
รูปภาพที่ 4 - 1 ระบบประเมินบุคคล 

 
หมายเลข 1 เมนูระบบประเมินบุคคล 
 
- การเพิ่มข้อมูลรายการประเมินบุคคล ให้ทำการคลิก        ระบบแสดงเมนูย่อย ซึ่งประกอบไปด้วย 

“ประเมินชำนาญการ” “ประเมินชำนาญการพิเศษ” และ “ประเมินเช่ียวชาญ” โดยผู้ที่สามารถเพิ่มรายการ
ประเมินบุคคลได้ ต้องประเภทตำแหน่งวิชาการขึ้นไปเท่านั้น หากไม่ใช่ ระบบประเมินบุคคลนั้นจะไม่สามารถ
เพิ่มข้อมูลรายการประเมินบุคคลได้ 

 

 
รูปภาพที่ 4 - 2 หน้าประเมินบุคคลในส่วนของผู้ใช้ 

 
หมายเลข 1 ไอคอนสำหรับคลิกเพื่อเพิ่มรายการการประเมินบุคคล 
หมายเลข 2 ช่องสำหรับคลิกเพื่อเลือกค้นหาสถานะรายการการประเมินบุคคล 
หมายเลข 3 ช่องสำหรับแสดงรายการการประเมินบุคคลที่มีทั้งหมด 

1 
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หมายเลข 4 ไอคอนสำหรับคลิกเพื ่อลบรายการการประเมินบุคคล (ในกรณีนี ้สถานะต้องเป็น 
“จัดเตรียมเอกสารเล่ม 1” เท่านั้น ถึงจะสามารถลบรายการการประเมินบุคคลได้) 

หมายเลข 5 ช่องสำหรับคลิกเพื่อกรอกข้อมูลค้นหารายการการประเมินบุคคล 
 

4.1 ประเมินช านาญการ และประเมินช านาญการพิเศษ 
 

- เมื่อคลิกไอคอน         ระบบแสดงเมนูย่อย ประกอบด้วย “ประเมินชำนาญการ” และ  
“ประเมินชำนาญการพิเศษ” สามารถเลือกทำการประเมินที่ตรงกับคุณสมบัติ  

- เมื่อเลือกคลิกเมนูย่อย ระบบแสดงข้อมูลข้ันตอนการประเมิน 9 ข้ันตอน โดยมีการอธิบาย 
ขั้นตอนวิธีการทำการประเมินเบื้องต้น สามารถคลิกปุ่ม               เพื่อเริ่มทำการประเมินได้เลย หรือหาก
ต้องการดูในแต่ละข้ันตอนสามารถคลิก       ระบบจะทำการอธิบายการทำงานในแต่ละข้ันตอนให้ 
 

 
รูปภาพที่ 4 - 3 ข้ันตอนการเมิน 

 
 หมายเลข 1 ปุ่มสำหรับคลิกเพ่ือเล่ือนดูข้ันตอนการประเมิน 

 หมายเลข 2 ปุ่มสำหรับคลิกเพ่ือข้ามการดูข้ันตอนการประเมิน 
 

- เมื่อดูข้ันตอนการประเมินหรือคลิกข้ามการดูข้ันตอนการประเมินเสร็จเรียบร้อยแล้ว ระบบจะแสดง 
หน้า “ประเมินบุคคล” ในขั ้นตอน “ตรวจสอบคุณสมบัติ” ซึ ่งเป็นขั ้นตอนแรก โดยเป็นการตรวจสอบ
คุณสมบัติของผู้ยื่นขอประเมิน และตรวจสอบคุณสมบัติกับ ก.พ. 
 - ผู้ขอประเมินทำการคลิกเลือกรายการตรวจสอบคุณสมบัติกับ ก.พ. หากผู้ขอประเมินได้ทำการคลิก
เลือกรายการตรวจสอบคุณสมบัติเสร็จสิ้น ให้ทำการคลิก                  และยืนยันการดำเนินการ 

1 
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รูปภาพที่ 4 - 4 ข้ันตอนที่ 1 ตรวจสอบคุณสมบัติ 

 
หมายเลข 1 ข้ันตอนการประเมิน “ตรวจสอบคุณสมบัติ” 
หมายเลข 2 ช่อง Check Box สำหรับคลิกเพื่อเลือกรายการตรวจสอบคุณสมบัติ 
หมายเลข 3 ช่องสำหรับแสดงข้อมูลบางส่วนที่มีการดึงมาจากทะเบียนประวัติ เพื่อประกอบการ

พิจารณา 
หมายเลข 4 ปุ่มสำหรับคลิกเพื่อตรวจสอบคุณสมบัติ ก.พ. (เมื่อคลิกปุ่มนี้จะเป็นการเปิดหน้าเว็บไซต์ 

ก.พ.) 
หมายเลข 5 ปุ่มสำหรับคลิกเพื่อดำเนินการต่อเมื่อกรอกและตรวจสอบข้อมูลเรียบร้อยแล้ว เพื่อที่จะ

สามารถไปยังขั้นตอนต่อไปได ้
 
- เมื ่อคลิกปุ ่ม “ดำเนินการต่อ” จากขั ้นตอนที่ 1 “ตรวจสอบคุณสมบัติ” ระบบจะแสดงหน้าใน

ขั้นตอนที่ 2 “จัดเตรียมเอกสารเล่ม 1” การจัดเตรียมเอกสารเล่ม 1 ในขั้นตอนนี้จำเป็นต้องกรอกข้อมูล ใน
หัวข้อผลงานและเลือกผู้ลงนาม ทำการบันทึกเสียก่อน จึงจะสามารถแนบเอกสารเล่ม 1 ได ้(หากไม่ได้ทำการ
บันทึกข้อมูลในส่วนน้ีก่อน ระบบจะไม่สามารถอัปโหลดไฟล์แนบเอกสารได้) เมื่อทำการกรอกข้อมูลผลงานและ
กรอกข้อมูลเลือกผู้ลงนามเสร็จสิ้น ให้ทำการคลิก                และยืนยันการบันทึกข้อมูล 
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รูปภาพที่ 4 - 5 ข้ันตอนที่ 2 จัดเตรียมเอกสารเล่ม 1 

  
หมายเลข 1 ข้ันตอนการประเมิน “จัดเตรียมเอกสารเล่ม 1” 
หมายเลข 2 ไอคอนสำหรับคลิกเพื่อแสดงประวัติการประเมิน 
หมายเลข 3 ช่องสำหรับคลิกเพื่อกรอกช่ือผลงาน 
หมายเลข 4 ช่องสำหรับคลิกเพื่อกรอกเจ้าของผลงาน (โดยระบบจะทำการแสดงรายช่ือผู้ขอประเมิน

ให้อัตโนมัติ และผู้ขอประเมินก็สามารถแก้ไขข้อมูลได้เช่นกัน) 
หมายเลข 5 ช่องสำหรับคลิกเพื่อกรอกช่ือผู้ลงนาม (ผู้บังคับบัญชาช้ันต้น) (โดยระบบจะทำการแสดง

รายช่ือผู้บังคับบัญชาช้ันต้นให้อัตโนมัติ (ถ้ามี) และผู้ขอประเมินก็สามารถแก้ไขข้อมูลได้เช่นกัน) 
หมายเลข 6 ช่องสำหรับคลิกเพื่อกรอกตำแหน่งผู้ลงนาม (ผู้บังคับบัญชาช้ันต้น) (โดยระบบจะทำการ

แสดงตำแหน่งของผู้บังคับบัญชาช้ันต้นให้อัตโนมัติ (ถ้ามี) และผู้ขอประเมินก็สามารถแก้ไขข้อมูลได้เช่นกัน) 
หมายเลข 7 ช่องสำหรับคลิกเพื่อกรอกช่ือผู้ลงนาม (ผู้บังคับบัญชาเหนือข้ึนไป 1 ระดับ) (โดยระบบจะ

ทำการแสดงรายชื่อผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไป 1 ระดับให้อัตโนมัติ (ถ้ามี) และผู้ขอประเมินก็สามารถแก้ไข
ข้อมูลได้เช่นกัน) 

หมายเลข 8 ช่องสำหรับคลิกเพื่อกรอกตำแหน่งผู้ลงนาม (ผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไป 1 ระดับ) (โดย
ระบบจะทำการแสดงตำแหน่งของผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไป 1 ระดับให้อัตโนมัติ (ถ้ามี) และผู้ขอประเมินก็
สามารถแก้ไขข้อมูลได้เช่นกัน) 

หมายเลข 9 ปุ่มสำหรับคลิกเพื่อบันทึกข้อมูลผลงานและเลือกผู้ลงนาม 
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- เมื่อคลิกปุ่ม “ดำเนินการต่อ” เพื่อบันทึกข้อมูลชื่อผลงานและเลือกผู้ลงนามเสร็จสิ้น ผู้ขอประเมิน
ต้องทำการคลิก       ดาวน์โหลดฟอร์มเอกสาร ได้แก่ แบบพิจารณาคุณสมบัติ, แบบประเมินคุณลักษณะบุคคล
, แบบแสดงรายละเอียดการเสนอผลงาน และผลงานที่จะส่งประเมิน (เอกสารหมายเลข 11) เพื่อทำการกรอก
ข้อมูลในเอกสารทุกแบบ หากทำการกรอกข้อมูลในเอกสารเสร็จสิ้น ผู้ขอประเมินจำเป็นต้องบันทึกไฟล์เอกสาร
เป็น PDF จากนั้นนำไฟล์ที่บันทึกนำมาอัปโหลดเข้าระบบเหมือนเดิม โดยการคลิก       เพื่อยืนยันการอัปโหลด
ไฟล์ที่ได้ทำการคลิกเลือก หากทำการอัปโหลดไฟล์เสร็จสิ้น ระบบจะทำการแสดงไอคอน        เพื่อให้ผู้ขอ
ประเมินสามารถคลิกเพื่อดูตัวอย่างเอกสารที่อัปโหลดได้ 

- เมื่อผู้ขอประเมินได้ทำการอัปโหลดเอกสารครบเสร็จส้ินแล้ว ให้ทำการใช้เมาส์คลิก                 เพื่อ
ไปยังขั้นตอนถัดไปของการประเมิน 

 

 
รูปภาพที่ 4 - 6 ข้ันตอนที่ 2 จัดเตรียมเอกสารเล่ม 1 (ต่อ) 

 
หมายเลข 1 ข้ันตอนการประเมิน “จัดเตรียมเอกสารเล่ม 1” 
หมายเลข 2 ช่องสำหรับอัปโหลด, ไอคอนอัปโหลด, ไอคอนดาวน์โหลด และไอคอนแสดงรายละเอียด

ไฟล์แบบพิจารณาคุณสมบัติบุคคล 
หมายเลข 3 ช่องสำหรับอัปโหลด, ไอคอนอัปโหลด, ไอคอนดาวน์โหลด และไอคอนแสดงรายละเอียด

ไฟล์แบบแสดงรายละเอียดการเสนอผลงาน 
หมายเลข 4 ช่องสำหรับอัปโหลด, ไอคอนอัปโหลด, ไอคอนดาวน์โหลด และไอคอนแสดงรายละเอียด

ไฟล์แบบประเมินคุณลักษณะบุคคล 
หมายเลข 5 ช่องสำหรับอัปโหลด, ไอคอนอัปโหลด, ไอคอนดาวน์โหลด และไอคอนแสดงรายละเอียด

ไฟล์ผลงานที่จะส่งประเมิน (เอกสารหมายเลข 11) 
หมายเลข 6 ปุ่มสำหรับคลิกดำเนินการต่อเพื่อไปยังขั้นตอนถัดไป 
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- เมื่อคลิกปุ่ม “ดำเนินการต่อ จากขั้นตอน “จัดเตรียมเอกสารเล่ม 1” เสร็จสิ้น ระบบจะแสดงหน้า
ของข้ันตอนที่ 3 “ตรวจสอบเอกสารเล่ม 1” เพื่อให้ผู้ขอประเมินทำการตรวจสอบเอกสารที่ได้ทำการอัปโหลด 
หากข้อมูลไม่ถูกต้อง ผู้ขอประเมินจำเป็นต้องทำการเพิ่มรายการขอประเมินและอัปโหลดเอกสารใหม่อีกครั้ง 
จนแน่ใจว่าเอกสารทุกรายการถูกต้อง และหากทำการตรวจสอบเอกสารถูกต้องครบถ้วนเสร็จสิ้น ให้ทำการใช้
เมาส์คลิก               และยืนยันการยื่นเอกสาร เพื่อให้เจ้าหน้าที่ดูแลระบบทำการตรวจสอบข้อมูล 
  

 
รูปภาพที่ 4 - 7 ข้ันตอนที่ 3 ตรวจสอบเอกสารเล่ม 1  

 
หมายเลข 1 ข้ันตอนการประเมิน “ตรวจสอบเอกสารเล่ม 1” 
หมายเลข 2 ช่องสำหรับแสดงและคลิกเลือกรายการรายงานที่ได้ทำการอัปโหลดเอกสารขอประเมิน 
หมายเลข 3 ช่องสำหรับแสดงพรีวิวเอกสารท่ีได้ทำการคลิกเลือก 
หมายเลข 4 ไอคอนสำหรับคลิกเพ่ือดาวน์โหลด และแสดงรายงานพรีวิวเอกสารแบบเต็มจอของ

รายงานเอกสารท่ีได้ทำการอัปโหลดในข้ันตอนจัดเตรียมเอกสารเล่ม 1 
หมายเลข 5 ปุ่มสำหรับคลิกเพ่ือยื่นเอกสารท่ีได้จัดเตรียมให้กับผู้ดูแลระบบทำการตรวจสอบข้อมูล

รายงานขอประเมิน 
 
- เมื่อผู้ขอประเมินได้ทำการคลิกปุ่ม “ยื่นเอกสาร” จากข้ันตอนที่ 3 “ตรวจสอบเอกสารเล่ม 1” ระบบ

จะทำการแสดงหน้าของขั้นตอนการขอประเมินที่ 4 “รอตรวจสอบคุณสมบัติ” ซึ่งในขั้นตอนนี้ ผู้ขอประเมิน
จำเป็นต้องรอ เพราะในข้ันตอนน้ีเป็นข้ันตอนที่เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่ดูแลระบบต้องทำการตรวจสอบคุณสมบัติของ
ผู้ขอประเมิน 

- แต่หากผู้ประเมินติดต่อกลับหาผู้ขอประเมิน เพื่อให้ทำการแก้ไขข้อมูลไฟล์ที่ได้ทำการแนบเพื่อขอ
ประเมิน โดยผู้ขอประเมินต้องทำการดาวน์โหลดไฟล์ (ฉบับแก้ไข) และทำการแก้ไขข้อมูลใหม่ และเมื่อแก้ไข
ข้อมูลใหม่เสร็จสิ้น ให้นำไฟล์ต้นฉบับ (ฉบับแก้ไข) ที่ได้ทำการแก้ไขเสร็จสิ้น อัปโหลดเข้าสู่ระบบดังเดิม 
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รูปภาพที่ 4 - 8 ข้ันตอนที่ 4 รอตรวจสอบคุณสมบัติ  

 
 หมายเลข 1 ข้ันตอนการประเมิน “รอตรวจสอบคุณสมบัติ” 

 หมายเลข 2 ช่องสำหรับแสดงข้อความสถานะ “รอตรวจสอบคุณสมบัติ” 

หมายเลข 3 ช่องสำหรับอัปโหลด, ไอคอนอัปโหลด, ไอคอนดาวน์โหลด และไอคอนแสดงรายละเอียด
ไฟล์แบบพิจารณาคุณสมบัติบุคคล (ฉบับแก้ไข) 

หมายเลข 4 ช่องสำหรับอัปโหลด, ไอคอนอัปโหลด, ไอคอนดาวน์โหลด และไอคอนแสดงรายละเอียด
ไฟล์แบบแสดงรายละเอียดการเสนอผลงาน (ฉบับแก้ไข) 

หมายเลข 5 ช่องสำหรับอัปโหลด, ไอคอนอัปโหลด, ไอคอนดาวน์โหลด และไอคอนแสดงรายละเอียด
ไฟล์แบบประเมินคุณลักษณะบุคคล (ฉบับแก้ไข) 

หมายเลข 6 ช่องสำหรับอัปโหลด, ไอคอนอัปโหลด, ไอคอนดาวน์โหลด และไอคอนแสดงรายละเอียด
ไฟล์ผลงานที่จะส่งประเมิน (เอกสารหมายเลข 11) (ฉบับแก้ไข) 

 
- เมื่อเจ้าหน้าที่หรือผู้ที่ดูแลระบบทำการตรวจสอบคุณสมบัติเรียบร้อยแล้ว ระบบจะเข้าสู่ข้ันตอนที่ 5 

“ประกาศบนเว็บไซต์” ซึ ่งเอกสารที่เกี ่ยวข้องจะถูกประกาศขึ้นบนเว็บไซต์เป็นเวลาเวลา 30 วัน ในการ
ประกาศผลการคัดเลือกบุคคล ผู้ขอประเมินสามารถคลิก        “คัดลอกลิงก์” เพื่อนำไปเปิดดูประกาศผล
คัดเลือกบุคคลผ่านเว็บไซต์ได้ 

 

1 

2 

4 3 

5 

6 



คู่มือการใช้งานซอฟต์แวร์ สำหรับผู้ใช้งานทั่วไป เวอร์ชั่น 1.0.0 
 

23 
 

 
รูปภาพที่ 4 - 9 ข้ันตอนที่ 5 ประกาศบนเว็บไซต์  

 
หมายเลข 1 ข้ันตอนการประเมิน “ประกาศบนเว็บไซต์” 
หมายเลข 2 ช่องสำหรับแสดงรายการเอกสารผลการคัดเลือกบุคคล 
หมายเลข 3 ไอคอนสำหรับคลิกเพ่ือคัดลอกลิงก์เพ่ือนำไปเปิดดูประกาศผลคัดเลือกบุคคลผ่านเว็บไซต์ 
หมายเลข 4 ช่องสำหรับแสดงวันที่ประกาศผลการคัดเลือกบุคคล (30 วัน) 
 
- เมื่อครบ 30 วัน เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่ดูแลระบบจะทำการบันทึกและแจ้งผลการประกาศคัดเลือก และ

ระบบเข้าสู่ขั้นตอนที่ 6 “จัดเตรียมเอกสารเล่ม 2” ซึ่งในขั้นตอนนี้ผู้ขอประเมินจำเป็นต้องกรอกข้อมูล ใน

หัวข้อผลงานและเลือกผู้ลงนาม และอัปโหลดไฟล์เอกสารเล่ม 2 ให้เรียบร้อย จากนั้นทำการคลิก                 

และยืนยันการบันทึกข้อมูลเพื่อไปยังขั้นตอนถัดไปของการขอประเมิน 

- ในขั้นตอนการอัปโหลดเอกสารเล่ม 2 จะมีระยะเวลาการส่งผลงานหลังจากที่ประกาศบนเว็บไซต์

แล้ว 6 เดือน ซึ่งข้ันตอนน้ีมีระยะเวลา 6 เดือน หรือ 180 วันในการจัดเตรียมข้อมูลและทำการอัปโหลด กรณีผู้

จะเกษียณอายุราชการให้ส่งผลงาน ก่อนวันที่จะเกษียณอายุราชการไม่น้อยกว่า 90 วัน  
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รูปภาพที่ 4 - 10 ข้ันตอนที่ 6 จัดเตรียมเอกสารเล่ม 2  

 
หมายเลข 1 ข้ันตอนการประเมิน “จัดเตรียมเอกสารเล่ม 2” 
หมายเลข 2 ช่องสำหรับแสดงข้อความแจ้งเตือนข้อมูลระยะเวลาในการส่งผลงาน 
หมายเลข 3 ช่องสำหรับให้กรอกข้อมูลชื่อผลงาน, เจ้าของผลงาน และตำแหน่งที่ได้รับ (ระบบจะทำ

การแสดงข้อมูลของในขั้นตอนการตัดเตรียมเอกสารเล่มที่ 1 ให้อัตโนมัติ โดยที่ผู้ขอประเมินสามารถแก้ไข
ข้อมูลเองได้) 

หมายเลข 4 ช่องสำหรับให้กรอกข้อมูลการเลือกผู้ลงนาม (ระบบจะทำการแสดงข้อมูลของในข้ันตอน
การตัดเตรียมเอกสารเล่มที่ 1 ให้อัตโนมัติ โดยที่ผู้ขอประเมินสามารถแก้ไขข้อมูลเองได้) 

หมายเลข 5 ปุ่มสำหรับคลิกเพื่อบันทึกข้อมูลเพื่อไปยังขั้นตอนถัดไปของการขอประเมิน 
 
- ในข้ันตอนของการคลิกไฟล์อัปโหลดเอกสารเล่มที่ 2 ผู้ขอประเมินทำการคลิกเลือกรายงานเอกสาร

เล่มที่ 2 ที่ต้องการอัปโหลด หากเลือกไฟล์เอกสารได้แล้ว ให้ทำการใช้เมาส์คลิก      เพื่อยืนยันการอัปโหลด
ไฟล์เอกสารเล่ม 2 และหากอัปโหลดไฟล์เสร็จสิ้น ระบบจะทำการแสดงไอคอน       “รายละเอียด” เพื่อที่ผู้ขอ
ประเมินจะสามารถคลิกเพื่อแสดงรายละเอียดเอกสารที่ทำการอัปโหลดได้ 
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รูปภาพที่ 4 - 11 ข้ันตอนที่ 6 จัดเตรียมเอกสารเล่ม 2 (ต่อ) 

 
หมายเลข 1 ข้ันตอนการประเมิน “จัดเตรียมเอกสารเล่ม 2” 
หมายเลข 2 ช่องสำหรับอัปโหลดเอกสารเล่ม 2 
หมายเลข 3 ไอคอนสำหรับคลิกเพ่ืออัปโหลดเอกสารเล่ม 2 
หมายเลข 4 ไอคอนสำหรับคลิกเพ่ือแสดงรายละเอียดของไฟล์เอกสารเล่มท่ี 2 ที่ได้ทำการอัปโหลด 
 
- เมื่อผู้ขอประเมินได้ทำการคลิกปุ่ม “ดำเนินการต่อ” จากขั้นตอนที่ 6 “จัดเตรียมเอกสารเล่ม 2” 

เสร็จสิ้น ระบบจะสามารถคลิกเข้าสู่ขั้นตอนที่ 7 “ตรวจสอบเอกสารเล่ม 2” ได้ ซึ่งในข้ันตอนนี้ ผู้ขอประเมิน
จำเป็นต้องทำการตรวจสอบเอกสารเล่ม 2 ก่อนทำการยื่นเอกสารให้เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่ดูแลระบบทำการ
พิจารณาผลประเมิน หากผู้ขอประเมินได้ทำการตรวจสอบเอสการเสร็จสิ้น ให้ทำการคลิก              และ
ยืนยันการยื่นเอกสาร เพื่อรอให้เจ้าหน้าที่หรือผู้ดูแลระบบทำการตรวจสอบเอกสารเล่ม 2 ก่อน ถึงจะสามารถ
เข้าสู่ในข้ันตอนถัดไปของการขอประเมินได้  
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รูปภาพที่ 4 - 12 ข้ันตอนที่ 7 ตรวจสอบเอกสารเล่ม 2 

 
หมายเลข 1 ข้ันตอนการประเมิน “ตรวจสอบเอกสารเล่ม 2” 
หมายเลข 2 ช่องสำหรับแสดงรายการเอกสารท่ีได้ทำการอัปโหลดข้ันตอนจัดเตรียมเอกสารเล่ม 2 
หมายเลข 3 ช่องสำหรับแสดงพรีวิวเอกสารท่ีได้ทำการอัปโหลด 
หมายเลข 4 ไอคอนสำหรับคลิกเพ่ือดาวน์โหลด และไอคอนสำหรับคลิกเพ่ือแสดงพรีวิวเอกสารท่ีได้

ทำการอัปโหลดแบบเต็มจอ 
หมายเลข 5 ปุ่มสำหรับคลิกเพ่ือยื่นเอกสารให้เจ้าหน้าที่หรือผู้ดูแลระบบทำการตรวจสอบ 

 
- เมื่อผู้ขอประเมินทำการคลิกปุ่ม “ยื่นเอกสาร” จากข้ันตอนที่ 7 “จัดเตรียมเอกสารเล่ม 2” เสร็จ 

สิ้น ผู้ขอประเมินจะสามารถคลิกแถบเมนูข้ันตอนที่ 8 “รอพิจารณาผลการประเมิน” เป็นการเข้าสู่การประเมิน
ในขั ้นตอนที่ 8 รอพิจารณาผลการประเมิน โดยในขั ้นตอนนี้จะต้องรอเจ้าหน้าที ่ทำการประเมินทำการ
ตรวจสอบข้อมูล และหากเอกสารเล่ม 2 มีการแก้ไข ผู้ขอประเมินสามารถแนบไฟล์เอกสารเล่ม 2 ในข้ันตอนนี้
ได ้
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รูปภาพที่ 4 - 13 ข้ันตอนที่ 8 รอผลพิจารณาการประเมิน 

 
หมายเลข 1 ข้ันตอนการประเมิน “รอพิจารณาผลการประเมิน” 
หมายเลข 2 ช่องสำหรับแสดงข้อความสถานะรอพิจารณาผลการประเมิน 

หมายเลข 3 ช่องสำหรับคลิกเพื่อเลือกอัปโหลดไฟล์เอกสารเล่ม 2 ฉบับแก้ไข 

หมายเลข 4 ไอคอนสำหรับคลิกเพ่ือยืนยันการอัปโหลดไฟล์เอกสารท่ีได้ทำการคลิกเลือก 

หมายเลข 5 ช่องสำหรับแสดงข้อความ “อัปโหลดไฟล์สำเร็จ” ในกรณีที่คลิกไอคอนอัปโหลดไฟล์เสร็จ

ส้ิน  

- หลังจากเมื่อเจ้าหน้าที่ทำการพิจารณาผลการประเมินเรียบร้อยแล้ว ระบบจะเข้าสู่ขั ้นตอนที่ 9 
“เสร็จสิ้น” ทันที เป็นอันเสร็จสิ้นการประเมิน โดยผู้ขอประเมินจะสามารถคลิกแถบขั้นเสร็จสิ้น และคัดลอก
ลิงก์เพื่อเปิดดูผลงานที่ส่งได้ผ่านเว็บไซต์ 

 

 
รูปภาพที่ 4 - 14 ข้ันตอนที่ 9 เสร็จส้ิน 

1 

3 

2 

5 

4 

1 

2 

3 



คู่มือการใช้งานซอฟต์แวร์ สำหรับผู้ใช้งานทั่วไป เวอร์ชั่น 1.0.0 
 

28 
 

 หมายเลข 1 ข้ันตอนการประเมิน “เสร็จส้ิน” 

 หมายเลข 2 ช่องสำหรับแสดงข้อมูล Public URL หรือลิงก์ผลงาน 

 หมายเลข 3 ปุ่มสำหรับคลิกเพ่ือคัดลอกลิงก์ผลงาน เพ่ือนำไปเปิดผ่านเว็บไซต์ 
 

 
รูปภาพที่ 4 - 15 ผลงานที่ส่งประเมิน 

 หมายเลข 1 ช่องสำหรับแสดงข้อมูลช่ือผลงานเอกสารท่ีได้อัปโหลด และรายช่ือผู้ขอประเมิน 

 หมายเลข 2 ช่องสำหรับแสดงรายละเอียดข้อมูลตำแหน่งท่ีได้รับ ขนาดไฟล์ และวันที่อัปโหลด 

 หมายเลข 3 ปุ่มสำหรับคลิกเพ่ือดาวน์โหลดข้อมูลไฟล์เอกสารผลงานท่ีได้ทำการอัปโหลด 
 

4.2 ประเมินเชี่ยวชาญ 
 

- เมื่อคลิกไอคอน         ระบบแสดงเมนูย่อย ทำการคลิกเลือกรายการ “ประเมินเช่ียวชาญ” 
ระบบจะทำการแสดงหน้า “ประเมินเช่ียวชาญ” ผู้ขอประเมินจำเป็นต้องทำการกรอกข้อมูลให้ครบตามท่ีระบบ
แนะนำ และหลังจากที่ได้ทำการกรอกข้อมูลเสร็จสิ้น ให้ทำการใช้เมาส์คลิก               และยืนยันการบันทึก
ข้อมูล เป็นอันเสร็จสิ้นการประเมินเช่ียวชาญ 
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รูปภาพที่ 4 - 16 ประเมินเช่ียวชาญ 

 
 หมายเลข 1 ช่องสำหรับคลิกเพื่อกรอกช่ือผลงาน 

 หมายเลข 2 ช่องสำหรับคลิกเพื่อกรอกชื่อเจ้าของผลงาน (ระบบจะทำการแสดงรายชื่อผู้ขอประเมิน

ให้อัตโนมัติ โดยที่ผู้ขอประเมินก็สามารถแก้ไขรายช่ือเองได้) 

 หมายเลข 3 ช่องสำหรับคลิกเพื่อเพิ่มรายชื่อผู้ลงนาม (ผู้บังคับบัญชาชั้นต้น) (ระบบจะทำการแสดง

รายช่ือให้อัตโนมัติ (ถ้ามี) แต่หากไม่มี ผู้ขอประเมินก็สามารถเพิ่มรายชื่อเองได้เช่นกัน) 

 หมายเลข 4 ช่องสำหรับคลิกเพื่อเพิ่มตำแหน่งของผู้ลงนาม (ผู้บังคับบัญชาชั้นต้น) (ระบบจะทำการ

แสดงตำแหน่งให้อัตโนมัติ (ถ้ามี) แต่หากไม่มี ผู้ขอประเมินก็สามารถเพิ่มตำแหน่งเองได้เช่นกัน) 

 หมายเลข 5 ช่องสำหรับคลิกเพื่อเพิ่มรายชื่อผู้ลงนาม (ผู้บังคับบัญชาเหนือข้ึนไป 1 ระดับ) (ระบบจะ

ทำการแสดงรายช่ือให้อัตโนมัติ (ถ้ามี) แต่หากไม่มี ผู้ขอประเมินก็สามารถเพิ่มรายช่ือเองได้เช่นกัน) 

 หมายเลข 6 ช่องสำหรับคลิกเพื่อเพิ่มตำแหน่งของผู้ลงนาม (ผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไป 1 ระดับ) 

(ระบบจะทำการแสดงตำแหน่งให้อัตโนมัต ิ (ถ้ามี) แต่หากไม่มี ผู้ขอประเมินก็สามารถเพิ่มตำแหน่งเองได้

เช่นกัน) 

 หมายเลข 7 ปุ่มสำหรับคลิกบันทึกข้อมูลเพื่อจบการประเมินเช่ียวชาญ 
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5. ระบบการลา 

- เมื่อผู้ขอลาเข้าสู่ระบบบริการเจ้าของข้อมูล ระบบแสดงหน้าเมนูหลัก ให้ทำการคลิกเลือกเมนูระบบ 
“การลา” ระบบจะทำการแสดงหน้า “รายการลา” 
 

 
รูปภาพที่ 5 - 1 ระบบการลา 

 
หมายเลข 1 เมนูระบบ “การลา” 
 
- เมื่อผู้ขอลาทำการคลิกเลือกเมนูระบบการลาเสร็จส้ิน ระบบจะทำการแสดงหน้า “รายการลา” ผู้ขอ

ลาสามารถดูสถิติการลาที่ได้ทำการยื่นขอลาก่อนหน้านี้  แสดงการขอลาของตนเองและของผู้อื่น แสดงตาราง
สถิติการลา หรือแสดงรายการยื่นขอลาของตนได้ในรูปแบบรายการ และการเพิ่มรายการยื่นขอลา 

1 
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รูปภาพที่ 5 - 2 หน้ารายการลา (ปฏิทิน) 

 
หมายเลข 1 ช่องสำหรับแสดงข้อมูลสถิติการลา (ลาพักผ่อน, ลาป่วย และลากิจส่วนตัว) 
หมายเลข 2 ปุ่มสำหรับคลิกเพ่ือดูข้อมูลตารางสถิติการลาท้ังหมด 
หมายเลข 3 ไอคอนสำหรับคลิกเพ่ือเพ่ิมรายการขอลา 
หมายเลข 4 ช่อง Check Box เลือกรายช่ือสำหรับแสดงรายการลา 
หมายเลข 5 ช่องสำหรับแสดงรายการลาในรูปแบบปฏิทินของตนเองและของผู้อ่ืน (หากคลิกเลือก

รายช่ือ) 
หมายเลข 6 ปุ่มสำหรับคลิกเพ่ือดูรายการลาของตนเองและของผู้อื่นในรูปแบบปฏิทิน (รายเดือน) 
หมายเลข 7 ปุ่มสำหรับคลิกเพ่ือแสดงรายการลาในรูปแบบปฏิทิน และในรูปแบบรายการ 
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 - เมื่อหากผู้ขอลาต้องการแสดงสถิติการลาของตน ให้ทำการใช้เมาส์คลิก                      ระบบจะ
ทำการแสดงหน้า “ตารางสถิติการลา” ซึ่งระบบจะทำการแสดงจำนวนตัวเลขสถิติการลาของผู้ขอลาทั้งหมด 

 

 
รูปภาพที่ 5 - 3 ตารางสถิติการลา 

 
 - การแสดงรายการลาในรูปแบบรายการ ให้ผู้ขอลาทำการคลิก        ระบบจะทำการแสดงรายการลา

ทั้งหมดที่ได้ทำการยื่นขอลา โดยแสดงข้อมูลประเภทการลา วันที่ลา วันที่ยื่นลา รวมไปถึงสถานะการขอลา 
 

 
รูปภาพที่ 5 - 4 หน้ารายการลา (รายการ) 

 
หมายเลข 1 ไอคอนสำหรับคลิกเพ่ือแสดงรายการลาในรูปแบบรายการ (List) 
หมายเลข 2 ช่องสำหรับแสดงรายการลา 
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หมายเลข 3 ไอคอนสำหรับคลิกเพ่ือเพ่ิมรายการขอลา 
หมายเลข 4 ช่องสำหรับคลิกเลือกปีงบประมาณเพ่ือแสดงรายการลา 
หมายเลข 5 ช่องสำหรับคลิกเลือกประเภทใบลาเพ่ือแสดงรายการลา 
หมายเลข 6 ช่องสำหรับคลิกเลือกสถานะเพ่ือแสดงรายการลา 
หมายเลข 7 ช่องสำหรับคลิกเลือกคอลัมน์สำหรับการแสดงข้อมูลรายการลา 

 
 - ประเภทการขอลาทั้งมี 11 ประเภท ได้แก่ ลาป่วย, ลากิจส่วนตัว, ลาคลอดบุตร, ลาไปช่วยเหลือ
ภริยาที่คลอดบุตร, ลาพักผ่อน, ลาอุปสมบทหรือการลาประกอบพิธีฮัจญ์ฯ, ลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับ
การเตรียมพล, ลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการ วิจัย หรือดูงาน, ลาไปปฏิบัติงานในองค์กรระหว่างประเทศ, 
ลาติดตามคู่สมรส และลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ  
 - การแสดงรายละเอียดการยื่นขอลา ให้ผู้ขอลาทำการคลิกรายการลาที่ต้องการแสดงรายละเอียด  
และหลังจากที่คลิกเลือกรายการที่ต้องการเสร็จสิ้น ระบบจะทำการแสดงหน้า “รายละเอียดการลา (ชื่อผู้ยื่น
ขอลา)” หากรายการไหนได้ทำการส่งให้เจ้าหน้าที่ทำการพิจารณาการขอลาแล้ว ระบบจะแสดงสถานะการ
ดำเนินเรื่อง เพื่อให้ทราบสถานะการทำงานของเจ้าหน้าที่ 
 - การยื่นขอลา ให้ผู้ขอลาทำการคลิก         “สร้างใบลา” ระบบจะทำการแสดงหน้า “สร้างใบลา” 
จากนั้นทำการเลือกประเภทการลา หลังจากเลือกประเภทใบลาเสร็จสิ ้น ระบบจะแสดงข้อมูลการลาให้
อัตโนมัติ แต่ผู้ยื่นขอลาจำเป็นต้องกรอกข้อมูลรายละเอียดการลาให้ครบตามที่ระบบแนะนำ หากกรอกข้อมูล
ครบเสร็จสิ้น ให้ทำการคลิก           เพื่อให้ระบบทำการบันทึกข้อมูลการลาที่ได้ทำการกรอกข้อมูล หรือหากมี
การแก้ไขข้อมูล ผู้ยื่นขอลาจำเป็นต้องทำการบันทึกข้อมูลใหม่ทุกครั้งเพื่อให้ข้อมูลถูกบันทึก และหลังจากคลิก
บันทึกเสร็จสิ้น ระบบจะทำการแสดงปุ่ม             เพื่อทำการส่งเรื่องให้การเจ ้าหน้าที่ทำการพิจารณาอนุมัติ
การยื่นขอลาในขั้นตอนถัดไป โดยการทำงานของทุกประเภทการลาจะเหมือนกัน ต่างกันแค่ฟอร์มการกรอก
ข้อมูล 
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 - ประเภทลาป่วย สามารถทำการขอลาแบบเต็มวัน ครึ่งวันเช้า ครึ่งวันบ่าย และสามารถกรอกหรือย่ืน
การขอลาล่วงหน้า และย้อนหลังได้ 

เงื่อนไขของการลาป่วย 
1. ปีละไม่เกิน 60 วันทำการ 
2. กรณีจำเป็น ผู้มีอำนาจสามารถให้ลาได้อีกไม่เกิน 60 วันทำการ 
3. ลาต้ังแต่ 30 วันข้ึนไป ต้องมีใบรับรองแพทย์ 
4. ได้รับเงินเดือนตราบใดที่ไม่เกินกำหนด 120 วันทำการ 

 

 
รูปภาพที่ 5 - 5 ฟอร์มประเภทการลาป่วย 
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 หมายเลข 1 ช่องสำหรับคลิกเลือกประเภทใบลาป่วย 

 หมายเลข 2 ช่องสำหรับแสดงข้อมูลการลาป่วย (ระบบทำการแสดงข้อมูลในส่วนน้ีให้อัตโนมัติ เว้นแต่

ข้อมูลผู้บังคับบัญชาผู้พิจารณาการลาป่วย ต้องทำการเพ่ิมรายช่ือเอง) 

 หมายเลข 3 ช่องสำหรับคลิกเพื่อกรอกข้อมูลเขียนท่ี 

 หมายเลข 4 ช่องสำหรับคลิกเลือกวันที่เริ่มต้นการลาป่วย 
 หมายเลข 5 ช่องสำหรับคลิกเลือกลาป่วยแบบเต็มวัน, ครึ่งวันเช้า หรือครึ่งวันบ่าย 
 หมายเลข 6 ช่องสำหรับคลิกเลือกวันที่สิ้นสุดการลาป่วย 
 หมายเลข 7 ช่องสำหรับคลิกเลือกสิ้นสุดการลาป่วย ลาเต็มวัน, ครึ่งวันเช้า หรือครึ่งวันบ่าย 
 หมายเลข 8 ช่องสำหรับแสดงข้อมูลจำนวนวันที่ลาป่วย (ระบบจะทำการแสดงข้อมูลในส่วนนี้ให้
อัตโนมัติ) 
 หมายเลข 9 ช่องสำหรับแสดงข้อมูลลาป่วยครั้งสุดท้ายเมื่อวันที่ (ระบบจะทำการแสดงข้อมูลในส่วนน้ี
ให้อัตโนมัติ) 
 หมายเลข 10 ช่องสำหรับคลิกเพื่อกรอกข้อมูลหมายเลขโทรศัพท์ที่ติดต่อได้ 
 หมายเลข 11 ช่องสำหรับคลิกเพื่อกรอกข้อมูลที่อยู่ที่ติดต่อได้ระหว่างลาป่วย 
 หมายเลข 12 ช่องสำหรับคลิกเพื่อกรอกข้อมูลรายละเอียดการลาป่วย 
 หมายเลข 13 ช่องสำหรับคลิกเพื่ออัปโหลดไฟล์เอกสารประกอบการขอลาป่วย 
 หมายเลข 14 ช่องสำหรับแสดงรายการไฟล์เอกสารประกอบการลาป่วยที่ได้อัปโหลด  
 หมายเลข 15 ไอคอนสำหรับคลิกเพื่อดาวน์โหลดไฟล์เอกสารประกอบการลาป่วย และไอคอนสำหรับ
คลิกเพื่อลบรายการไฟล์เอกสารประกอบการขอลาป่วยที่อัปโหลด 
 หมายเลข 16 ปุ่มสำหรับคลิกเพื่อบันทึกข้อมูลกรณีแก้ไขหรือเพิ่มข้อมูล และปุ่มสำหรับคลิกเพื่อส่ง
รายการขอลาป่วยให้การเจ้าหน้าที่ทำการพิจารณาการขอลา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการใช้งานซอฟต์แวร์ สำหรับผู้ใช้งานทั่วไป เวอร์ชั่น 1.0.0 
 

36 
 

 - ประเภทลากิจส่วนตัว สามารถทำการขอลาแบบเต็มวัน ครึ่งวันเช้า ครึ่งวันบ่าย และสามารถกรอก
หรือยื่นการขอลาล่วงหน้า และย้อนหลังได้ 

เงื่อนไขของการลากิจส่วนตัว 
1. ปีละไม่เกิน 45 วันทำการ 
2. ปีแรกที่เข้ารับราชการ ลาได้ไม่เกิน 15 วัน 
3. กรณีพิเศษ ลากิจเพื่อคลอดบุตรต่อเนื่องจากลาคลอดบุตร ลาได้ไม่เกิน 150 วัน 

ทำการ และไม่ได้รับเงินเดือน 
 

 
รูปภาพที่ 5 - 6 ฟอร์มประเภทการลากิจส่วนตัว 
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 หมายเลข 1 ช่องสำหรับคลิกเลือกประเภทใบลากิจส่วนตัว 

 หมายเลข 2 ช่องสำหรับแสดงข้อมูลการลากิจส่วนตัว (ระบบทำการแสดงข้อมูลในส่วนนี้ให้อัตโนมัติ 

เว้นแต่ข้อมูลผู้บังคับบัญชาผู้พิจารณาการลากิจส่วนตัว ต้องทำการเพิ่มรายช่ือเอง) 

 หมายเลข 3 ช่องสำหรับคลิกเพื่อกรอกข้อมูลเขียนที่ 

 หมายเลข 4 ช่องสำหรับคลิกเลือกวันที่เริ่มต้นการลากิจส่วนตัว 
 หมายเลข 5 ช่องสำหรับคลิกเลือกลากิจส่วนตัวแบบเต็มวัน, ครึ่งวันเช้า หรือครึ่งวันบ่าย 
 หมายเลข 6 ช่องสำหรับคลิกเลือกวันที่สิ้นสุดการลากิจส่วนตัว 
 หมายเลข 7 ช่องสำหรับคลิกเลือกสิ้นสุดการลาเต็มวัน, ครึ่งวันเช้า หรือครึ่งวันบ่าย 
 หมายเลข 8 ช่องสำหรับแสดงข้อมูลจำนวนวันที่ลากิจส่วนตัว (ระบบจะทำการแสดงข้อมูลในส่วนน้ีให้
อัตโนมัติ) 
 หมายเลข 9 ช่องสำหรับแสดงข้อมูลลากิจส่วนตัวครั้งสุดท้ายเมื่อวันที่ (ระบบจะทำการแสดงข้อมูลใน
ส่วนน้ีให้อัตโนมัติ) 
 หมายเลข 10 ช่องสำหรับคลิกเพื่อกรอกข้อมูลหมายเลขโทรศัพท์ที่ติดต่อได้ 
 หมายเลข 11 ช่องสำหรับคลิกเพื่อกรอกข้อมูลที่อยู่ที่ติดต่อได้ระหว่างลากิจส่วนตัว 
 หมายเลข 12 ช่องสำหรับคลิกเพื่อกรอกข้อมูลรายละเอียดการลากิจส่วนตัว 
 หมายเลข 13 ช่องสำหรับคลิกเพื่ออัปโหลดไฟล์เอกสารประกอบการขอลากิจส่วนตัว 
 หมายเลข 14 ช่องสำหรับแสดงรายการไฟล์เอกสารประกอบการลากิจส่วนตัวที่ได้อัปโหลด  
 หมายเลข 15 ไอคอนสำหรับคลิกเพื่อดาวน์โหลดไฟล์เอกสารประกอบการลากิจส่วนตัว และไอคอน
สำหรับคลิกเพื่อลบรายการไฟล์เอกสารประกอบการขอลากิจส่วนตัวที่อัปโหลด 
 หมายเลข 16 ปุ่มสำหรับคลิกเพื่อบันทึกข้อมูลกรณีแก้ไขหรือเพิ่มข้อมูล และปุ่มสำหรับคลิกเพื่อส่ง
รายการขอลากิจส่วนตัวให้การเจ้าหน้าที่ทำการพิจารณาการขอลา 
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 - ประเภทลาคลอดบุตร สามารถทำการขอลาแบบเป็นวันเท่านั้น และสามารถกรอกหรือยื่นการขอลา
ล่วงหน้า และย้อนหลังได้ 

เงื่อนไขของการลาคลอดบุตร 
1. ลาได้ไม่เกิน 90 วัน/ครั้ง 
2. ได้รับเงินเดือนระหว่างลา 
3. ถ้าลาแล้วไม่ได้คลอด และไม่ได้ยกเลิกใบลา ให้เปลี่ยนเป็นลากิจ 
4. ถ้าลาคาบเกี่ยวกับประเภทอื่นซึ่งยังไม่ครบ ให้สิ้นสุดการลาประเภทอื่น และ 

นับเป็นวันลาคลอดบุตร 
 

 
รูปภาพที่ 5 - 7 ฟอร์มประเภทการลาคลอดบุตร 

1 2 

3 
4 

5 

11 

12 

13 

15 

16 

10 

8 

14 

7 
6 

9 



คู่มือการใช้งานซอฟต์แวร์ สำหรับผู้ใช้งานทั่วไป เวอร์ชั่น 1.0.0 
 

39 
 

 หมายเลข 1 ช่องสำหรับคลิกเลือกประเภทใบลาคลอดบุตร 

 หมายเลข 2 ช่องสำหรับแสดงข้อมูลการลาคลอดบุตร (ระบบทำการแสดงข้อมูลในส่วนนี้ให้อัตโนมัติ 

เว้นแต่ข้อมูลผู้บังคับบัญชาผู้พิจารณาการลาคลอดบุตร ต้องทำการเพิ่มรายช่ือเอง) 

 หมายเลข 3 ช่องสำหรับคลิกเพื่อกรอกข้อมูลเขียนที่ 

 หมายเลข 4 ช่องสำหรับคลิกเลือกวันที่เริ่มต้นการลาคลอดบุตร 
 หมายเลข 5 ช่องสำหรับคลิกเลือกลาคลอดบุตรแบบเต็มวัน, ครึ่งวันเช้า หรือครึ่งวันบ่าย 
 หมายเลข 6 ช่องสำหรับคลิกเลือกวันที่สิ้นสุดการลาคลอดบุตร 
 หมายเลข 7 ช่องสำหรับคลิกเลือกสิ้นสุดการลาเต็มวัน, ครึ่งวันเช้า หรือครึ่งวันบ่าย 
 หมายเลข 8 ช่องสำหรับแสดงข้อมูลจำนวนวันที่ลาคลอดบุตร (ระบบจะทำการแสดงข้อมูลในส่วนน้ีให้
อัตโนมัติ) 
 หมายเลข 9 ช่องสำหรับแสดงข้อมูลลาคลอดบุตรครั้งสุดท้ายเมื่อวันที่ (ระบบจะทำการแสดงข้อมูลใน
ส่วนน้ีให้อัตโนมัติ) 
 หมายเลข 10 ช่องสำหรับคลิกเพื่อกรอกข้อมูลหมายเลขโทรศัพท์ที่ติดต่อได ้

 หมายเลข 11 ช่องสำหรับคลิกเพื่อกรอกข้อมูลที่อยู่ที่ติดต่อได้ระหว่างลาคลอดบุตร 
 หมายเลข 12 ช่องสำหรับคลิกเพื่อกรอกข้อมูลรายละเอียดการลาคลอดบุตร 
 หมายเลข 13 ช่องสำหรับคลิกเพื่ออัปโหลดไฟล์เอกสารประกอบการขอลาคลอดบุตร 
 หมายเลข 14 ช่องสำหรับแสดงรายการไฟล์เอกสารประกอบการลาคลอดบุตรที่ได้อัปโหลด  
 หมายเลข 15 ไอคอนสำหรับคลิกเพื่อดาวน์โหลดไฟล์เอกสารประกอบการลาคลอดบุตร และไอคอน
สำหรับคลิกเพื่อลบรายการไฟล์เอกสารประกอบการขอลาคลอดบุตรที่อัปโหลด 
 หมายเลข 16 ปุ่มสำหรับคลิกเพื่อบันทึกข้อมูลกรณีแก้ไขหรือเพิ่มข้อมูล และปุ่มสำหรับคลิกเพื่อส่ง
รายการขอลาคลอดบุตรให้การเจ้าหน้าที่ทำการพิจารณาการขอลา 
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 - ประเภทลาไปช่วยเหลือภริยาคลอดบุตร สามารถทำการขอลาแบบเป็นวันเท่านั้น และสามารถกรอก
หรือยื่นการขอลาล่วงหน้า และย้อนหลังได้ 

เงื่อนไขของการลาไปช่วยเหลือภริยาคลอดบุตร 
1. ลาติดต่อกันได้ไม่เกิน 15 วันทำการ 
2. ได้รับเงินเดือนระหว่างลา 

 

 
รูปภาพที่ 5 - 8 ฟอร์มประเภทการลาช่วยเหลือภริยาคลอดบุตร 
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 หมายเลข 1 ช่องสำหรับคลิกเลือกประเภทใบลาช่วยเหลือภริยาคลอดบุตร 

 หมายเลข 2 ช่องสำหรับแสดงข้อมูลการลาช่วยเหลือภริยาคลอดบุตร (ระบบทำการแสดงข้อมูลใน

ส่วนนี้ให้อัตโนมัติ เว้นแต่ข้อมูลผู้บังคับบัญชาผู้พิจารณาการลาช่วยเหลือภริยาคลอดบุตร ต้องทำการเพิ่ม

รายช่ือเอง) 

 หมายเลข 3 ช่องสำหรับคลิกเพื่อกรอกข้อมูลเขียนที่ 

 หมายเลข 4 ช่องสำหรับคลิกเลือกวันที่เริ่มต้นการลาช่วยเหลือภริยาคลอดบุตร 
 หมายเลข 5 ช่องสำหรับคลิกเลือกลาช่วยเหลือภริยาคลอดบุตร แบบเต็มวัน, ครึ่งวันเช้า หรือครึ่งวัน
บ่าย 
 หมายเลข 6 ช่องสำหรับคลิกเลือกวันที่สิ้นสุดการลาช่วยเหลือภริยาคลอดบุตร 
 หมายเลข 7 ช่องสำหรับคลิกเลือกสิ้นสุดลาช่วยเหลือภริยาคลอดบุตร แบบเต็มวัน, ครึ่งวันเช้า หรือ
ครึ่งวันบ่าย 
 หมายเลข 8 ช่องสำหรับแสดงข้อมูลจำนวนวันที่ลาช่วยเหลือภริยาคลอดบุตร (ระบบจะทำการแสดง
ข้อมูลในส่วนน้ีให้อัตโนมัติ) 
 หมายเลข 9 ช่องสำหรับคลิกเพื่อกรอกข้อมูลช่ือภรรยา 
 หมายเลข 10 ช่องสำหรับคลิกเพื่อคลิกเลือกวันที่คลอด 
 หมายเลข 11 ช่องสำหรับคลิกเพื่อกรอกข้อมูลหมายเลขโทรศัพท์ที่ติดต่อได้ 
 หมายเลข 12 ช่องสำหรับคลิกเพื่อกรอกข้อมูลที่อยู่ที่ติดต่อได้ระหว่างลาช่วยเหลือภริยาคลอดบุตร 
 หมายเลข 13 ช่องสำหรับคลิกเพื่อกรอกข้อมูลรายละเอียดการลาช่วยเหลือภริยาคลอดบุตร 
 หมายเลข 14 ช่องสำหรับคลิกเพื่ออัปโหลดไฟล์เอกสารประกอบการขอลาช่วยเหลือภริยาคลอดบุตร 
 หมายเลข 15 ช่องสำหรับแสดงรายการไฟล์เอกสารประกอบการลาช่วยเหลือภริยาคลอดบุตรที่ได้
อัปโหลด  
 หมายเลข 16 ไอคอนสำหรับคลิกเพื่อดาวน์โหลดไฟล์เอกสารประกอบการลาช่วยเหลือภริยาคลอด
บุตรและไอคอนสำหรับคลิกเพื่อลบรายการไฟล์เอกสารประกอบการขอลาช่วยเหลือภริยาคลอดบุตรที่อัปโหลด 
 หมายเลข 17 ปุ่มสำหรับคลิกเพื่อบันทึกข้อมูลกรณีแก้ไขหรือเพิ่มข้อมูล และปุ่มสำหรับคลิกเพื่อส่ง
รายการขอลาช่วยเหลือภริยาคลอดบุตรให้การเจ้าหน้าที่ทำการพิจารณาการขอลา 
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 - ประเภทลาพักผ่อน สามารถทำการขอลาแบบเต็มวัน ครึ่งวันเช้า ครึ่งวันบ่าย และสามารถกรอกหรือ
ยื่นการขอลาล่วงหน้า และย้อนหลังได้ 

เงื่อนไขของการลาพักผ่อน 
1. ลาได้ปีละ 10 วันทำการ 
2. สะสมวันลาได้ไม่เกิน 20 วันทำการ 
3. รับราชการ 10 ปีข้ึนไป สะสมเพิ่มได้อีก  10 วัน รวมเป็นไม่เกิน 30 วันทำการ 
4. รับราชการไม่ถึง 6 เดือน ไม่มีสิทธ์ิลาพักผ่อน 
5. ได้รับเงินเดือนระหว่างลา 

 

 
รูปภาพที่ 5 - 9 ฟอร์มประเภทการลาพักผ่อน 
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 หมายเลข 1 ช่องสำหรับคลิกเลือกประเภทใบลาพักผ่อน 

 หมายเลข 2 ช่องสำหรับแสดงข้อมูลการลาพักผ่อน (ระบบทำการแสดงข้อมูลในส่วนน้ีให้อัตโนมัติ เว้น

แต่ข้อมูลผู้บังคับบัญชาผู้พิจารณาการลาพักผ่อน ต้องทำการเพิ่มรายช่ือเอง) 

 หมายเลข 3 ช่องสำหรับคลิกเพื่อกรอกข้อมูลเขียนที่ 

 หมายเลข 4 ช่องสำหรับคลิกเลือกวันที่เริ่มต้นลาพักผ่อน 

 หมายเลข 5 ช่องสำหรับคลิกเลือกการลาพักผ่อนแบบเต็มวัน, ครึ่งวันเช้า หรือครึ่งวันบ่าย 

 หมายเลข 6 ช่องสำหรับคลิกเลือกวันที่สิ้นสุดลาพักผ่อน 
 หมายเลข 7 ช่องสำหรับคลิกเลือกสิ้นสุดการลาแบบลาเต็มวัน, ครึ่งวันเช้า หรือครึ่งวันบ่าย 
 หมายเลข 8 ช่องสำหรับแสดงจำนวนวันที่ลา (ระบบแสดงข้อมูลให้อัตโนมัติ จากการคลิกเลือกวันที่
เริ่มต้น ถึงวันที่สิ้นสุดการลา) 
 หมายเลข 9 ช่องสำหรับแสดงข้อมูลจำนวนวันลาพักผ่อนสะสมจากปีที่ผ่านมา 

 หมายเลข 10 ช่องสำหรับแสดงข้อมูลจำนวนวันลาพักผ่อนประจำปีปัจจุบัน 

 หมายเลข 11 ช่องสำหรับคลิกเพื่อกรอกข้อมูลหมายเลขโทรศัพท์ที่ติดต่อได้ 
 หมายเลข 12 ช่องสำหรับคลิกเพื่อกรอกข้อมูลที่อยู่ที่ติดต่อได้ระหว่างลาพักผ่อน 
 หมายเลข 13 ช่องสำหรับคลิกเพื่อกรอกข้อมูลรายละเอียดการลาพักผ่อน 
 หมายเลข 14 ช่องสำหรับคลิกเพื่ออัปโหลดไฟล์เอกสารประกอบการขอลาพักผ่อน 
 หมายเลข 15 ช่องสำหรับแสดงรายการไฟล์เอกสารประกอบการลาพักผ่อนที่ได้อัปโหลด  
 หมายเลข 16 ไอคอนสำหรับคลิกเพื่อดาวน์โหลดไฟล์เอกสารประกอบการลาพักผ่อน และไอคอน
สำหรับคลิกเพื่อลบรายการไฟล์เอกสารประกอบการขอลาพักผ่อนที ่อัปโหลด 
 หมายเลข 17 ปุ่มสำหรับคลิกเพื่อบันทึกข้อมูลกรณีแก้ไขหรือเพิ่มข้อมูล และปุ่มสำหรับคลิกเพื่อส่ง
รายการขอลาพักผ่อนให้การเจ้าหน้าที่ทำการพิจารณาการขอลา 
 
 - ประเภทลาอุปสมบทหรือการลาประกอบพิธีฮัจญ์ฯ สามารถทำการขอลาแบบเป็นวันเท่านั้น และ
สามารถกรอกหรือยื่นการขอลาล่วงหน้า และย้อนหลังได้ 

เงื่อนไขของการลาอุปสมบทหรือการลาประกอบพิธีฮัจญ์ฯ 
1. ลาได้ไม่เกิน 120 วัน 
2. ลาได้เพียงครั้งเดียว 
3. ต้องรับราชการไม่น้อยกว่า 1 ปี 
4. ได้รับเงินเดือนระหว่างลา 
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รูปภาพที่ 5 - 10 ฟอร์มประเภทการลาอุปสมบท 
 
 หมายเลข 1 ช่องสำหรับคลิกเลือกประเภทใบลาอุปสมบท 

 หมายเลข 2 ช่องสำหรับคลิกเพื่อเลือกประเภทการลาอุปสมบท 

 หมายเลข 3 ช่องสำหรับแสดงข้อมูลการลาอุปสมบท (ระบบทำการแสดงข้อมูลในส่วนนี้ให้อัตโนมัติ 

เว้นแต่ข้อมูลผู้บังคับบัญชาผู้พิจารณาการลาอุปสมบท ต้องทำการเพิ่มรายช่ือเอง) 

 หมายเลข 4 ช่องสำหรับคลิกเพื่อกรอกข้อมูลเขียนที่ 

 หมายเลข 5 ช่องสำหรับคลิกเลือกวันที่เริ่มต้นลาอุปสมบท 
 หมายเลข 6 ช่องสำหรับคลิกเลือกการลาอุปสมบทแบบเต็มวัน, ครึ่งวันเช้า หรือครึ่งวันบ่าย 
 หมายเลข 7 ช่องสำหรับคลิกเลือกวันที่สิ้นสุดการลาอุปสมบท 
 หมายเลข 8 ช่องสำหรับคลิกเลือกวันสิ้นสุดการลาอุปสมบทแบบเต็มวัน, ครึ่งวันเช้า หรือครึ่งวันบ่าย 
 หมายเลข 9 ช่องสำหรับแสดงข้อมูลจำนวนวันที่ลาอุปสมบท (ระบบจะทำการแสดงข้อมูลในส่วนน้ีให้
อัตโนมัต ิจากการคลิกเลือกวันที่เริ่มต้น จนถึงวันที่สิ้นสุดการลาอุปสมบท) 
 หมายเลข 10 ช่องสำหรับแสดงข้อมูลวันที่เข้ารับราชการ (ระบบจะทำการแสดงข้อมูลในส่วนนี้ให้
อัตโนมัติ) 
 หมายเลข 11 ช่องสำหรับแสดงข้อมูลวันที่วันเดือนปีเกิด 
 หมายเลข 12 ช่องสำหรับคลิกเพื่อเลือกกรอกเคยบวช หรือไม่เคยบวช 
 หมายเลข 13 ช่องสำหรับคลิกเพื่อเลือกวันอุปสมบท 
 หมายเลข 14 ช่องสำหรับคลิกเพื่อกรอกข้อมูลช่ือวัดสถานที่บวช 
 หมายเลข 15 ช่องสำหรับคลิกเพื่อกรอกข้อมูลหมายเลขโทรศัพท์ของสถานที่บวช 
 หมายเลข 16 ช่องสำหรับคลิกเพื่อกรอกข้อมูลที่อยู่สถานที่บวช 
 หมายเลข 17 ช่องสำหรับคลิกเพื่อกรอกข้อมูลช่ือวัดสถานที่จำพรรษา 
 หมายเลข 18 ช่องสำหรับคลิกเพื่อกรอกข้อมูลที่อยู่วัดสถานที่จำพรรษา 
 หมายเลข 19 ช่องสำหรับคลิกเพื่อกรอกข้อมูลรายละเอียดการลาอุปสมบท 
 หมายเลข 20 ช่องสำหรับคลิกเพื่ออัปโหลดไฟล์เอกสารประกอบการขอลาอุปสมบท 
 หมายเลข 21 ช่องสำหรับแสดงรายการไฟล์เอกสารประกอบการลาอุปสมบทที่ได้อัปโหลด  
 หมายเลข 22 ไอคอนสำหรับคลิกเพื่อดาวน์โหลดไฟล์เอกสารประกอบการลาอุปสมบท และไอคอน
สำหรับคลิกเพื่อลบรายการไฟล์เอกสารประกอบการขอลาอุปสมบทที่อัปโหลด 
 หมายเลข 23 ปุ่มสำหรับคลิกเพื่อบันทึกข้อมูลกรณีแก้ไขหรือเพิ่มข้อมูล และปุ่มสำหรับคลิกเพื่อส่ง
รายการขอลาอุปสมบทให้การเจ้าหน้าที่ทำการพิจารณาการขอลา 
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รูปภาพที่ 5 - 11 ฟอร์มประเภทการลาประกอบพิธีฮัจญ์ฯ 

 
 หมายเลข 1 ช่องสำหรับคลิกเลือกประเภทใบลาประกอบพิธีฮัจญ์ฯ 

 หมายเลข 2 ช่องสำหรับคลิกเพื่อเลือกประเภทการลาประกอบพิธีฮัจญ์ฯ 

 หมายเลข 3 ช่องสำหรับแสดงข้อมูลการลาประกอบพิธีฮัจญ์ฯ (ระบบทำการแสดงข้อมูลในส่วนน้ีให้

อัตโนมัติ เว้นแต่ข้อมูลผู้บังคับบัญชาผู้พิจารณาการลาประกอบพิธีฮัจญ์ฯ ต้องทำการเพิ่มรายช่ือเอง) 

หมายเลข 4 ช่องสำหรับคลิกเพื่อกรอกข้อมูลเขียนที่ 

 หมายเลข 5 ช่องสำหรับคลิกเลือกวันที่เริ่มต้นการลาประกอบพิธีฮัจญ์ฯ 

1 3 

4 
5 

6 

13 

15 

16 14 

7 

2 

8 
9 

10 11 
12 



คู่มือการใช้งานซอฟต์แวร์ สำหรับผู้ใช้งานทั่วไป เวอร์ชั่น 1.0.0 
 

47 
 

 หมายเลข 6 ช่องสำหรับคลิกเลือกการลาประกอบพิธีฮัจญ์ฯ แบบเต็มวัน, ครึ่งวันเช้า หรือครึ่งวันบ่าย 
 หมายเลข 7 ช่องสำหรับคลิกเลือกวันที่สิ้นสุดการลาประกอบพิธีฮัจญ์ฯ 
 หมายเลข 8 ช่องสำหรับคลิกเลือกวันสิ้นสุดการลาประกอบพิธีฮัจญ์ฯ แบบเต็มวัน, ครึ่งวันเช้า หรือ
ครึ่งวันบ่าย 
 หมายเลข 9 ช่องสำหรับแสดงข้อมูลจำนวนวันที่ลาประกอบพิธีฮัจญ์ฯ (ระบบจะทำการแสดงข้อมูลใน
ส่วนน้ีให้อัตโนมัติ จากการคลิกเลือกวันที่เริ่มต้น จนถึงวันที่สิ้นสุดการลาประกอบพิธีฮัจญ์ฯ) 
 หมายเลข 10 ช่องสำหรับแสดงข้อมูลรายละเอียดวันที่เข้ารับราชการ (ระบบจะทำการแสดงข้อมูลใน
ส่วนน้ีให้อัตโนมัติ) 
 หมายเลข 11 ช่องสำหรับคลิกเพื่อเลือกกรอกเคย หรือไม่เคยไปประกอบพิธีฮัจญ์ฯ 
 หมายเลข 12 ช่องสำหรับคลิกเพื่อกรอกข้อมูลรายละเอียดสาเหตุการลาประกอบพิธีฮัจญ์ฯ 
 หมายเลข 13 ช่องสำหรับคลิกเพื่ออัปโหลดไฟล์เอกสารประกอบการขอลาประกอบพิธีฮัจญ์ฯ 
 หมายเลข 14 ช่องสำหรับแสดงรายการไฟล์เอกสารประกอบการลาประกอบพิธีฮัจญ์ฯ ที่ได้อัปโหลด  
 หมายเลข 15 ไอคอนสำหรับคลิกเพื่อดาวน์โหลดไฟล์เอกสารประกอบการลาประกอบพิธีฮัจญ์ฯ และ
ไอคอนสำหรับคลิกเพื่อลบรายการไฟล์เอกสารประกอบการขอลาประกอบพิธีฮัจญ์ฯ ที่อัปโหลด 
 หมายเลข 16 ปุ่มสำหรับคลิกเพื่อบันทึกข้อมูลกรณีแก้ไขหรือเพิ่มข้อมูล และปุ่มสำหรับคลิกเพื่อส่ง
รายการขอลาประกอบพิธีฮัจญ์ฯ ให้การเจ้าหน้าที่ทำการพิจารณาการขอลา 
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 - ประเภทลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล สามารถทำการขอลาแบบเป็นวันเท่านั้น 
และสามารถกรอกหรือยื่นการขอลาล่วงหน้า และย้อนหลังได้ 

เงื่อนไขของการลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 
1. ลาได้ตามระยะเวลาของหมายเรียก 
2. ได้รับเงินเดือนระหว่างลา  

 

 
รูปภาพที่ 5 - 12 ฟอร์มประเภทการลาเข้ารับการตรวจเลือก หรือเข้ารับการเตรียมพล 

 
 หมายเลข 1 ช่องสำหรับคลิกเลือกประเภทใบลาเข้ารับการตรวจเลือก หรือเข้ารับการเตรียมพล 

 หมายเลข 2 ช่องสำหรับแสดงข้อมูลการลาเข้ารับการตรวจเลือก หรือเข้ารับการเตรียมพล (ระบบทำ

การแสดงข้อมูลในส่วนนี้ให้อัตโนมัติ เว้นแต่ข้อมูลผู้บังคับบัญชาผู้พิจารณาการลาเข้ารับการตรวจเลือก หรือ

เข้ารับการเตรียมพล ต้องทำการเพิ่มรายช่ือเอง) 

 หมายเลข 3 ช่องสำหรับคลิกเพื่อกรอกข้อมูลเขียนที่ 

 หมายเลข 4 ช่องสำหรับคลิกเลือกวันที่เริ่มต้นการลาเข้ารับการตรวจเลือก หรือเข้ารับการเตรียมพล 
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 หมายเลข 5 ช่องสำหรับคลิกเลือกวันที่สิ้นสุดการลาเข้ารับการตรวจเลือก หรือเข้ารับการเตรียมพล 
 หมายเลข 6 ช่องสำหรับแสดงข้อมูลจำนวนวันที่ลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 

(ระบบจะทำการแสดงข้อมูลในส่วนน้ีให้อัตโนมัติ จากการคลิกเลือกวันที่เริ่มต้น จนถึงวันที่สิ้นสุดการลาเข้ารับ

การตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล) 

 หมายเลข 7 ช่องสำหรับคลิกเพื่อกรอกข้อมูลได้รับหมายเรียกของ 

 หมายเลข 8 ช่องสำหรับคลิกเพื่อกรอกข้อมูลได้รับหมายเรียกจากที่ใด 

 หมายเลข 9 ช่องสำหรับคลิกเพื่อกรอกวันที่ลงเอกสารของหมายเรียก 

 หมายเลข 10 ช่องสำหรับคลิกเพื่อกรอกข้อมูลให้เข้ารับการ 

 หมายเลข 11 ช่องสำหรับคลิกเพื่อกรอกข้อมูลให้เข้าการ ณ ที่แห่งใด 

 หมายเลข 12 ช่องสำหรับคลิกเพื่อกรอกข้อมูลรายละเอียดการลาเข้ารับการตรวจเลือก หรือเข้ารับ
การเตรียมพล 
 หมายเลข 13 ช่องสำหรับคลิกเพื่ออัปโหลดไฟล์เอกสารประกอบการขอลาเข้ารับการตรวจเลือก หรือ
เข้ารับการเตรียมพล 
 หมายเลข 14 ช่องสำหรับแสดงรายการไฟล์เอกสารประกอบการลาเข้ารับการตรวจเลือก หรือเข้ารับ
การเตรียมพลที่ได้อัปโหลด  
 หมายเลข 15 ไอคอนสำหรับคลิกเพื่อดาวน์โหลดไฟล์เอกสารประกอบการลาเข้ารับการตรวจเลือก
หรือเข้ารับการเตรียมพล และไอคอนสำหรับคลิกเพื่อลบรายการไฟล์เอกสารประกอบการขอลาเข้ารับการ
ตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพลที่อัปโหลด 
 หมายเลข 16 ปุ่มสำหรับคลิกเพื่อบันทึกข้อมูลกรณีแก้ไขหรือเพิ่มข้อมูล และปุ่มสำหรับคลิกเพื่อส่ง
รายการขอลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพลให้การเจ้าหน้าที่ทำการพิจารณาการขอลา 
 
 - ประเภทลา ลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน สามารถทำการขอลาแบบเป็นวัน
เท่านั้น และสามารถกรอกหรือยื่นการขอลาล่วงหน้า และย้อนหลังได้ 

เงื่อนไขของการลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน 
1. ถ้าลาไปศึกษาต่อต่างประเทศ ต้องรับราชการไม่น้อยกว่า 1 ปี 
2. ต้องพ้นจากการทดลองงานฯ 
3. ถ้าลาศึกษาต่อในประเทศ ดังนี้ 

- หลักสูตรต่ำกว่าปริญญาตรี ลาได้เท่ากับระยะเวลาของหลักสูตร 
- หลักสูตรปริญญาโท ลาได้ 2 ปี 
- หลักสูตรปริญญาเอก ลาได้ 4 ปี 

4. รวมลาโดยได้รับเงินเดือนได้ไม่เกิน 4 ปี สามารถทำเรื่องต่อได้รวมไม่เกิน 6 ปี 
5. ขยายเวลาศึกษาได้ครั้งละ 1 ภาคการศึกษา รวมแล้วไม่เกิน 2 ครั้ง หรือ 1 ปี 

การศึกษา 
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6. กรณีเคยไปศึกษาต่อแล้ว จะลาซ้ำอีก ต้องกลับมารับราชการก่อนอย่างน้อย 1  
ปี จึงจะทำเรื่องลาศึกษาต่ออีกครั้งได้ 
 

 
รูปภาพที่ 5 - 13 ฟอร์มประเภทการลาไปศึกษาต่อ 

 
 หมายเลข 1 ช่องสำหรับคลิกเลือกประเภทใบลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน 

 หมายเลข 2 ช่องสำหรับคลิกเพื่อเลือกประเภทการลาไปศึกษาต่อ 
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 หมายเลข 3 ช่องสำหรับแสดงข้อมูลการลาไปศึกษาต่อ (ระบบทำการแสดงข้อมูลในส่วนน้ีให้อัตโนมัติ 

เว้นแต่ข้อมูลผู้บังคับบัญชาผู้พิจารณาการลาไปศึกษาต่อ ต้องทำการเพิ่มรายช่ือเอง) 

หมายเลข 4 ช่องสำหรับคลิกเพื่อกรอกข้อมูลเขียนที่ 

 หมายเลข 5 ช่องสำหรับคลิกเลือกวันที่เริ่มต้นการลาไปศึกษาต่อ 
 หมายเลข 6 ช่องสำหรับคลิกเลือกวันที่สิ้นสุดการลาไปศึกษาต่อ 
 หมายเลข 7 ช่องสำหรับแสดงข้อมูลจำนวนวันที่ลาไปศึกษาต่อ (ระบบจะทำการแสดงข้อมูลในส่วนนี้

ให้อัตโนมัติ) 

 หมายเลข 8 ช่องสำหรับแสดงข้อมูลวันที่เข้ารับราชการ (ระบบจะทำการแสดงข้อมูลในส่วนนี้ให้

อัตโนมัติ) 

 หมายเลข 9 ช่องสำหรับแสดงข้อมูลวันเดือนปีเกิด (ระบบจะทำการแสดงข้อมูลในส่วนน้ีให้อัตโนมัติ) 

 หมายเลข 10 ช่องสำหรับแสดงข้อมูลเงินเดือนปัจจุบัน (ระบบจะทำการแสดงข้อมูลในส่วนนี้ให้

อัตโนมัติ) 

 หมายเลข 11 ช่องสำหรับแสดงข้อมูลเงินเดือนปัจจุบัน (ตัวอักษร) (ระบบจะทำการแสดงข้อมูลในส่วน

นี้ให้อัตโนมัติ) 

 หมายเลข 12 ช่องสำหรับคลิกเพื่อกรอกข้อมูลช่ือสถานศึกษา 

 หมายเลข 13 ช่องสำหรับคลิกเพื่อกรอกข้อมูลช้ันปริญญา 

 หมายเลข 14 ช่องสำหรับคลิกเพื่อกรอกข้อมูลศึกษาวิชา 

 หมายเลข 15 ช่องสำหรับคลิกเพื่อกรอกข้อมูลประเทศที่ศึกษาต่อ 

 หมายเลข 16 ช่องสำหรับคลิกเพื่อกรอกข้อมูลด้วยทุนอะไร 

 หมายเลข 17 ช่องสำหรับคลิกเพื่อกรอกข้อมูลหมายเลขโทรศัพท์ที่ติดต่อได้ระหว่างศึกษาต่อ 

 หมายเลข 18 ช่องสำหรับคลิกเพื่อกรอกข้อมูลที่อยู่ที่ติดต่อได้ระหว่างลาไปศึกษาต่อ 

 หมายเลข 19 ช่องสำหรับคลิกเพื่อกรอกข้อมูลรายละเอียดสาเหตุการลา 

 หมายเลข 20 ช่องสำหรับคลิกเพื่ออัปโหลดไฟล์เอกสารประกอบการขอลาไปศึกษาต่อ 
 หมายเลข 21 ช่องสำหรับแสดงรายการไฟล์เอกสารประกอบการลาไปศึกษาต่อที่ได้อัปโหลด  
 หมายเลข 22 ไอคอนสำหรับคลิกเพื่อดาวน์โหลดไฟล์เอกสารประกอบการลาไปศึกษาต่อ และไอคอน
สำหรับคลิกเพื่อลบรายการไฟล์เอกสารประกอบการขอลาไปศึกษาต่อที่อัปโหลด 
 หมายเลข 23 ปุ่มสำหรับคลิกเพื่อบันทึกข้อมูลกรณีแก้ไขหรือเพิ่มข้อมูล และปุ่มสำหรับคลิกเพื่อส่ง
รายการขอลาไปศึกษาต่อให้การเจ้าหน้าที่ทำการพิจารณาการขอลา 
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รูปภาพที่ 5 - 14 ฟอร์มประเภทการลาฝึกอบรม 

 
 หมายเลข 1 ช่องสำหรับคลิกเลือกประเภทใบลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน 

 หมายเลข 2 ช่องสำหรับคลิกเพื่อเลือกประเภทการลาฝึกอบรม 

 หมายเลข 3 ช่องสำหรับแสดงข้อมูลการลาฝึกอบรม (ระบบทำการแสดงข้อมูลในส่วนนี้ให้อัตโนมัติ 

เว้นแต่ข้อมูลผู้บังคับบัญชาผู้พิจารณาการลาฝึกอบรม ต้องทำการเพิ่มรายช่ือเอง) 

หมายเลข 4 ช่องสำหรับคลิกเพื่อกรอกข้อมูลเขียนที่ 

 หมายเลข 5 ช่องสำหรับคลิกเลือกวันที่เริ่มต้นลาฝึกอบรม 

1 

3 

4 

5 

19 

21 

22 20 

16 

17 

6 7 

18 

2 

8

 

15

 

14

 

12

 

9

 

10 

11 

13 



คู่มือการใช้งานซอฟต์แวร์ สำหรับผู้ใช้งานทั่วไป เวอร์ชั่น 1.0.0 
 

53 
 

 หมายเลข 6 ช่องสำหรับคลิกเลือกวันที่สิ้นสุดลาฝึกอบรม 
 หมายเลข 7 ช่องสำหรับแสดงข้อมูลจำนวนวันที่ลาฝึกอบรม (ระบบจะทำการแสดงข้อมูลในส่วนนี้ให้

อัตโนมัติ) 

 หมายเลข 8 ช่องสำหรับแสดงข้อมูลวันที่เข้ารับราชการ (ระบบจะทำการแสดงข้อมูลในส่วนนี้ให้

อัตโนมัติ) 

 หมายเลข 9 ช่องสำหรับแสดงข้อมูลวันเดือนปีเกิด (ระบบจะทำการแสดงข้อมูลในส่วนน้ีให้อัตโนมัติ) 

 หมายเลข 10 ช่องสำหรับแสดงข้อมูลเงินเดือนปัจจุบัน (ระบบจะทำการแสดงข้อมูลในส่วนนี้ให้

อัตโนมัติ) 

 หมายเลข 11 ช่องสำหรับแสดงข้อมูลเงินเดือนปัจจุบัน (ตัวอักษร) (ระบบจะทำการแสดงข้อมูลในส่วน

นี้ให้อัตโนมัติ) 

 หมายเลข 12 ช่องสำหรับคลิกเพื่อกรอกข้อมูลด้าน/หลักสูตร 

 หมายเลข 13 ช่องสำหรับคลิกเพื่อกรอกข้อมูลสถานที่ทำการฝึกอบรม 

 หมายเลข 14 ช่องสำหรับคลิกเพื่อกรอกข้อมูลประเทศที่ฝึกอบรม 

 หมายเลข 15 ช่องสำหรับคลิกเพื่อกรอกข้อมูลด้วยทุนอะไร 

 หมายเลข 16 ช่องสำหรับคลิกเพื่อกรอกข้อมูลหมายเลขโทรศัพท์ที่ติดต่อได้ระหว่างฝึกอบรม 

 หมายเลข 17 ช่องสำหรับคลิกเพื่อกรอกข้อมูลที่อยู่ที่ติดต่อได้ระหว่างลาฝึกอบรม 

 หมายเลข 18 ช่องสำหรับคลิกเพื่อกรอกข้อมูลรายละเอียดการลาฝึกอบรม 

 หมายเลข 19 ช่องสำหรับคลิกเพื่ออัปโหลดไฟล์เอกสารประกอบการขอลาฝึกอบรม 
 หมายเลข 20 ช่องสำหรับแสดงรายการไฟล์เอกสารประกอบการลาฝึกอบรมที่ได้อัปโหลด  
 หมายเลข 21 ไอคอนสำหรับคลิกเพื่อดาวน์โหลดไฟล์เอกสารประกอบการลาฝึกอบรม และไอคอน
สำหรับคลิกเพื่อลบรายการไฟล์เอกสารประกอบการขอฝึกอบรมที่อัปโหลด 
 หมายเลข 22 ปุ่มสำหรับคลิกเพื่อบันทึกข้อมูลกรณีแก้ไขหรือเพิ่มข้อมูล และปุ่มสำหรับคลิกเพื่อส่ง
รายการขอลาไปฝึกอบรมให้การเจ้าหน้าที่ทำการพิจารณาการขอลา 
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รูปภาพที่ 5 - 15 ฟอร์มประเภทการลาปฏิบัติการวิจัย 

 
 หมายเลข 1 ช่องสำหรับคลิกเลือกประเภทใบลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน 

 หมายเลข 2 ช่องสำหรับคลิกเพื่อเลือกประเภทการลาปฏิบัติการวิจัย 

 หมายเลข 3 ช่องสำหรับแสดงข้อมูลการลาปฏิบัติการวิจัย (ระบบทำการแสดงข้อมูลในส่วนนี้ให้

อัตโนมัติ เว้นแต่ข้อมูลผู้บังคับบัญชาผู้พิจารณาการลาปฏิบัติการวิจัย ต้องทำการเพิ่มรายช่ือเอง) 

หมายเลข 4 ช่องสำหรับคลิกเพื่อกรอกข้อมูลเขียนที่ 

 หมายเลข 5 ช่องสำหรับคลิกเลือกวันที่เริ่มต้นลาปฏิบัติการวิจัย 
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 หมายเลข 6 ช่องสำหรับคลิกเลือกวันที่สิ้นสุดลาปฏิบัติการวิจัย 
 หมายเลข 7 ช่องสำหรับแสดงข้อมูลจำนวนวันที่ลาปฏิบัติการวิจัย (ระบบจะทำการแสดงข้อมูลในส่วน

นี้ให้อัตโนมัติ) 

 หมายเลข 8 ช่องสำหรับแสดงข้อมูลวันที่เข้ารับราชการ (ระบบจะทำการแสดงข้อมูลในส่วนนี้ให้

อัตโนมัติ) 

 หมายเลข 9 ช่องสำหรับแสดงข้อมูลวันเดือนปีเกิด (ระบบจะทำการแสดงข้อมูลในส่วนน้ีให้อัตโนมัติ) 

 หมายเลข 10 ช่องสำหรับแสดงข้อมูลเงินเดือนปัจจุบัน (ระบบจะทำการแสดงข้อมูลในส่วนนี้ให้

อัตโนมัติ) 

 หมายเลข 11 ช่องสำหรับแสดงข้อมูลเงินเดือนปัจจุบัน (ตัวอักษร) (ระบบจะทำการแสดงข้อมูลในส่วน

นี้ให้อัตโนมัติ) 

 หมายเลข 12 ช่องสำหรับคลิกเพื่อกรอกข้อมูลด้าน/หลักสูตร 

 หมายเลข 13 ช่องสำหรับคลิกเพื่อกรอกข้อมูลสถานที่ทำการปฏิบัติการวิจัย 

 หมายเลข 14 ช่องสำหรับคลิกเพื่อกรอกข้อมูลประเทศที่ปฏิบัติการวิจัย 

 หมายเลข 15 ช่องสำหรับคลิกเพื่อกรอกข้อมูลด้วยทุนอะไร 

 หมายเลข 16 ช่องสำหรับคลิกเพื่อกรอกข้อมูลหมายเลขโทรศัพท์ที่ติดต่อได้ระหว่างปฏิบัติการวิจัย 

 หมายเลข 17 ช่องสำหรับคลิกเพื่อกรอกข้อมูลที่อยู่ที่ติดต่อได้ระหว่างลาปฏิบัติการวิจัย 

 หมายเลข 18 ช่องสำหรับคลิกเพื่อกรอกข้อมูลรายละเอียดสาเหตุการลาปฏิบัติการวิจัย 

 หมายเลข 19 ช่องสำหรับคลิกเพื่ออัปโหลดไฟล์เอกสารประกอบการขอลาปฏิบัติการวิจัย 
 หมายเลข 20 ช่องสำหรับแสดงรายการไฟล์เอกสารประกอบการลาปฏิบัติการวิจัยที่ได้อัปโหลด  
 หมายเลข 21 ไอคอนสำหรับคลิกเพื่อดาวน์โหลดไฟล์เอกสารประกอบการลาปฏิบัติการวิจัย และ
ไอคอนสำหรับคลิกเพื่อลบรายการไฟล์เอกสารประกอบการขอลาปฏิบัติการวิจัยที่อัปโหลด 
 หมายเลข 22 ปุ่มสำหรับคลิกเพื่อบันทึกข้อมูลกรณีแก้ไขหรือเพิ่มข้อมูล และปุ่มสำหรับคลิกเพื่อส่ง
รายการขอลาปฏิบัติการวิจัยให้การเจ้าหน้าที่ทำการพิจารณาการขอลา 
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รูปภาพที่ 5 - 16 ฟอร์มประเภทการลาดูงาน 

 
 หมายเลข 1 ช่องสำหรับคลิกเลือกประเภทใบลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน 

 หมายเลข 2 ช่องสำหรับคลิกเพื่อเลือกประเภทการลาดูงาน 

 หมายเลข 3 ช่องสำหรับแสดงข้อมูลการลาดูงาน (ระบบทำการแสดงข้อมูลในส่วนนี้ให้อัตโนมัติ เว้น

แต่ข้อมูลผู้บังคับบัญชาผู้พิจารณาการลาดูงาน ต้องทำการเพิ่มรายช่ือเอง) 

หมายเลข 4 ช่องสำหรับคลิกเพื่อกรอกข้อมูลเขียนที่ 

 หมายเลข 5 ช่องสำหรับคลิกเลือกวันที่เริ่มต้นลาดูงาน 
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 หมายเลข 6 ช่องสำหรับคลิกเลือกวันที่สิ้นสุดลาดูงาน 
 หมายเลข 7 ช่องสำหรับแสดงข้อมูลจำนวนวันที่ลาดูงาน (ระบบจะทำการแสดงข้อมูลในส่วนนี้ให้

อัตโนมัติ) 

 หมายเลข 8 ช่องสำหรับแสดงข้อมูลวันที่เข้ารับราชการ (ระบบจะทำการแสดงข้อมูลในส่วนนี้ให้

อัตโนมัติ) 

 หมายเลข 9 ช่องสำหรับแสดงข้อมูลวันเดือนปีเกิด (ระบบจะทำการแสดงข้อมูลในส่วนน้ีให้อัตโนมัติ) 

 หมายเลข 10 ช่องสำหรับแสดงข้อมูลเงินเดือนปัจจุบัน (ระบบจะทำการแสดงข้อมูลในส่วนนี้ให้

อัตโนมัติ) 

 หมายเลข 11 ช่องสำหรับแสดงข้อมูลเงินเดือนปัจจุบัน (ตัวอักษร) (ระบบจะทำการแสดงข้อมูลในส่วน

นี้ให้อัตโนมัติ) 

 หมายเลข 12 ช่องสำหรับคลิกเพื่อกรอกข้อมูลด้าน/หลักสูตร 

 หมายเลข 13 ช่องสำหรับคลิกเพื่อกรอกข้อมูลสถานที่ทำการดูงาน 

 หมายเลข 14 ช่องสำหรับคลิกเพื่อกรอกข้อมูลประเทศที่ดูงาน 

 หมายเลข 15 ช่องสำหรับคลิกเพื่อกรอกข้อมูลด้วยทุนอะไร 

 หมายเลข 16 ช่องสำหรับคลิกเพื่อกรอกข้อมูลหมายเลขโทรศัพท์ที่ติดต่อได้ระหว่างดูงาน 

 หมายเลข 17 ช่องสำหรับคลิกเพื่อกรอกข้อมูลที่อยู่ที่ติดต่อได้ระหว่างลาดูงาน 

 หมายเลข 18 ช่องสำหรับคลิกเพื่อกรอกข้อมูลรายละเอียดสาเหตุการลาดูงาน 

 หมายเลข 19 ช่องสำหรับคลิกเพื่ออัปโหลดไฟล์เอกสารประกอบการขอลาดูงาน 
 หมายเลข 20 ช่องสำหรับแสดงรายการไฟล์เอกสารประกอบการลาดูงานที่ได้อัปโหลด  
 หมายเลข 21 ไอคอนสำหรับคลิกเพื่อดาวน์โหลดไฟล์เอกสารประกอบการลาดูงาน และไอคอนสำหรับ
คลิกเพื่อลบรายการไฟล์เอกสารประกอบการขอลาดูงานที่อัปโหลด 
 หมายเลข 22 ปุ่มสำหรับคลิกเพื่อบันทึกข้อมูลกรณีแก้ไข หรือเพิ่มข้อมูล และปุ่มสำหรับคลิกเพื่อส่ง
รายการขอลาดูงานให้การเจ้าหน้าที่ทำการพิจารณาการขอลา 
 
 - ประเภทลา ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ สามารถทำการขอลาแบบเป็นวันเท่านั้น 
และสามารถกรอกหรือยื่นการขอลาล่วงหน้า และย้อนหลังได้ 

เงื่อนไขของการลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 
1. ต้องรับราชการมาไม่น้อยกว่า 1 ปี 
2. ที่เหลือเป็นเรื่องดุลยพินิจและความจำเป็น 

 
- แบบฟอร์มลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ ผู้ลาทำการกรอกข้อมูลส่วนที่ 1 และส่วนที่ 3  

จากนั้นให้ทำการบันทึกข้อมูลให้เสร็จสิ้น หากบันทึกข้อมูลเสร็จสิ้นแล้ว ให้ทำการใช้เมาส์คลิก  
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ระบบจะทำการดาวน์โหลดไฟล์ “แบบฟอร์มลาไปปฏิบัติงานในองค์กรระหว่างประเทศ” ให้ผู้ยื่นขอทำการ
กรอกข้อมูลในแบบฟอร์มให้เสร็จสิ้น และบันทึกไฟล์เป็น PDF เพื่อนำมาอัปโหลดไฟล์กลับเข้าสู่ระบบอีกครั้ง 
หากผู้ขอลาทำการอัปโหลดไฟล์เสร็จสิ้น ให้ทำการคลิก           เพื่อบันทึกการอัปโหลดไฟล์ จากนั้นจึงจะ
สามารถคลิก             เพื่อส่งรายการลาให้เจ้าหน้าที่ทำการพิจารณาการลาในลำดับถัดไป 
 

 
รูปภาพที่ 5 - 17 ฟอร์มประเภทการลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 

 
 หมายเลข 1 ช่องสำหรับคลิกเลือกประเภทใบลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 

หมายเลข 2 ช่องสำหรับแสดงข้อมูลการลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ (ระบบทำการ

แสดงข้อมูลในส่วนน้ีให้อัตโนมัติ เว้นแต่ข้อมูลผู้บังคับบัญชาผู้พิจารณาการลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่าง

ประเทศ ต้องทำการเพิ่มรายช่ือเอง) 
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หมายเลข 3 ช่องสำหรับคลิกเพื่อกรอกข้อมูลเขียนที่ 

 หมายเลข 4 ช่องสำหรับคลิกเลือกวันที่เริ่มต้นการลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 
 หมายเลข 5 ช่องสำหรับคลิกเลือกวันที่สิ้นสุดการลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 
 หมายเลข 6 ช่องสำหรับแสดงจำนวนวันที่จะทำการยื่นขอลา (ระบบทำการแสดงข้อมูลในส่วนนี้ให้
อัตโนมัติ) 
 หมายเลข 7 ช่องสำหรับคลิกเพื่อกรอกข้อมูลรายละเอียดการยื ่นขอลาไปปฏิบัติงานในองค์การ
ระหว่างประเทศ 

หมายเลข 8 ช่องสำหรับคลิกเพื่ออัปโหลดไฟล์เอกสารประกอบการขอลาไปปฏิบัติงานในองค์การ
ระหว่างประเทศ 
 หมายเลข 9 ช่องสำหรับแสดงรายการไฟล์เอกสารประกอบการลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่าง
ประเทศที่ได้อัปโหลด  
 หมายเลข 10 ไอคอนสำหรับคลิกเพื่อดาวน์โหลดไฟล์เอกสารประกอบการลาไปปฏิบัติงานในองค์การ
ระหว่างประเทศ และไอคอนสำหรับคลิกเพื ่อลบรายการไฟล์เอกสารประกอบการขอลาไปปฏิบัติงานใน
องค์การระหว่างประเทศที่อัปโหลด 
 หมายเลข 11 ปุ่มสำหรับคลิกเพื่อดาวน์โหลดแบบฟอร์มลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 
 หมายเลข 12 ช่องสำหรับคลิกเพื่ออัปโหลดไฟล์แบบฟอร์มลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 
 หมายเลข 13 ปุ่มสำหรับคลิกเพื่อบันทึกข้อมูลกรณีแก้ไขหรือเพิ่มข้อมูล และปุ่มสำหรับคลิกเพื่อส่ง
รายการขอลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศให้การเจ้าหน้าที่ทำการพิจารณาการขอลา 
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 - ประเภทลา ลาติดตามคู่สมรส สามารถทำการขอลาแบบเป็นวันเท่านั้น และสามารถกรอกหรือยื่น
การขอลาล่วงหน้า และย้อนหลังได้ 

เงื่อนไขของการลาติดตามคู่สมรส 
1. ลาได้ไม่เกิน 2 ปี 
2. ลาเพิ่มเติมได้อีก 2 ปี รวมทั้งหมดไม่เกิน 4 ปี เกินกว่าน้ีต้องลาออก 
3. ไม่ได้รับเงินเดือนระหว่างลา 

 

 
รูปภาพที่ 5 - 18 ฟอร์มประเภทการลาติดตามคู่สมรส 
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 หมายเลข 1 ช่องสำหรับคลิกเลือกประเภทใบลาติดตามคู่สมรส 

หมายเลข 2 ช่องสำหรับแสดงข้อมูลการลาติดตามคู ่สมรส (ระบบทำการแสดงข้อมูลในส่วนนี้ให้

อัตโนมัติ เว้นแต่ข้อมูลผู้บังคับบัญชาผู้พิจารณาการลาติดตามคู่สมรส ต้องทำการเพิ่มรายช่ือเอง) 

หมายเลข 3 ช่องสำหรับคลิกเพื่อกรอกข้อมูลเขียนที่ 

 หมายเลข 4 ช่องสำหรับคลิกเลือกวันที่เริ่มต้นการลาติดตามคู่สมรส 
 หมายเลข 5 ช่องสำหรับคลิกเลือกวันที่สิ้นสุดการลาติดตามคู่สมรส 
 หมายเลข 6 ช่องสำหรับแสดงข้อมูลจำนวนวันที่ลาติดตามคู่สมรส (ระบบจะทำการแสดงข้อมูลในส่วน
นี้ให้อัตโนมัติ) 
 หมายเลข 7 ช่องสำหรับแสดงข้อมูลเงินเดือนปัจจุบัน (ระบบจะทำการแสดงข้อมูลในส่วนนี้ให้
อัตโนมัติ) 
 หมายเลข 8 ช่องสำหรับแสดงข้อมูลเงินเดือนปัจจุบัน (อักษร) (ระบบจะทำการแสดงข้อมูลในส่วนน้ีให้
อัตโนมัติ) 
 หมายเลข 9 ช่องสำหรับคลิกเพื่อกรอกข้อมูลช่ือคู่สมรส 
 หมายเลข 10 ช่องสำหรับคลิกเพื่อกรอกข้อมูลตำแหน่งคู่สมรส 
 หมายเลข 11 ช่องสำหรับคลิกเพื่อกรอกข้อมูลระดับของคู่สมรส 
 หมายเลข 12 ช่องสำหรับคลิกเพื่อกรอกข้อมูลไปปฏิบัติราชการ ณ ประเทศ 
 หมายเลข 13 ช่องสำหรับคลิกเลือกวันเริ่มต้นการลาติดตามคู่สมรสครั้งล่าสุดเมื่อไหร่ (ข้อมูลในส่วน
ประวัติการลา หากไม่มีข้อมูล หรือไม่เคยลา ผู้ขอลาไม่จำเป็นต้องกรอกข้อมูลในส่วนน้ี) 
 หมายเลข 14 ช่องสำหรับคลิกเลือกวันสิ้นสุดการลาติดตามคู่สมรสครั้งล่าสุดเมื่อไหร่ 
 หมายเลข 15 ช่องสำหรับแสดงข้อมูลจำนวนวันที่ลาติดตามคู่สมรสครั้งล่าสุด (ระบบจะทำการแสดง
ข้อมูลในส่วนน้ีให้อัตโนมัติ) 
 หมายเลข 16 ช่องสำหรับคลิกเพื่อกรอกข้อมูลประเทศที่ล่าสุดที่ลาติดตามคู่สมรส 
 หมายเลข 17 ช่องสำหรับคลิกเพื่อคลิกเพื่อกรอกข้อมูลสาเหตุการลาติดตามคู่สมรสครั้งสุดท้าย 

หมายเลข 18 ช่องสำหรับคลิกเพื่ออัปโหลดไฟล์เอกสารประกอบการขอลาติดตามคู่สมรส 
 หมายเลข 19 ช่องสำหรับแสดงรายการไฟล์เอกสารประกอบการลาติดตามคู่สมรสที่ได้อัปโหลด  
 หมายเลข 20 ไอคอนสำหรับคลิกเพื่อดาวน์โหลดไฟล์เอกสารประกอบการลาติดตามคู่สมรส และ
ไอคอนสำหรับคลิกเพื่อลบรายการไฟล์เอกสารประกอบการขอลาติดตามคู่สมรสที่อัปโหลด 
 หมายเลข 21 ปุ่มสำหรับคลิกเพื่อบันทึกข้อมูลกรณีแก้ไขหรือเพิ่มข้อมูล และปุ่มสำหรับคลิกเพื่อส่ง
รายการขอลาติดตามคู่สมรสให้การเจ้าหน้าที่ทำการพิจารณาการขอลา 
 
 - ประเภทลา ลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ สามารถทำการขอลาแบบเป็นวันเท่านั้น และสามารถ
กรอกหรือยื่นการขอลาล่วงหน้า และย้อนหลังได้ 

เงื่อนไขของการลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ  
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1. ลาได้ไม่เกิน 12 เดือน 
2. ได้รับเงินเดือนระหว่างลา 

 
- แบบฟอร์มลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ ผู้ลาทำการกรอกข้อมูลส่วนที่ 1 และส่วนที่ 3 จากนั้น 

ให้ทำการบันทึกข้อมูลให้เสร็จส้ิน หากบันทึกข้อมูลเสร็จสิ้นแล้ว ให้ทำการใช้เมาส์คลิก                         ระบบ
จะทำการดาวน์โหลดไฟล์ “แบบฟอร์มลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ” ให้ผู้ยื่นขอทำการกรอกข้อมูลใน
แบบฟอร์มให้เสร็จสิ้น และบันทึกไฟล์เป็น PDF เพื่อนำมาอัปโหลดไฟล์กลับเข้าสู่ระบบอีกครั้ง หากผู้ขอลาทำ
การอัปโหลดไฟล์เสร็จสิ้น ให้ทำการคลิก           เพื่อบันทึกการอัปโหลดไฟล์ จากนั้นจึงจะสามารถคลิก              
เพื่อส่งรายการลาให้เจ้าหน้าที่ทำการพิจารณาการลาในลำดับถัดไป 
 

 
รูปภาพที่ 5 - 19 ฟอร์มประเภทการลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 
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 หมายเลข 1 ช่องสำหรับคลิกเลือกประเภทใบลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 

หมายเลข 2 ช่องสำหรับแสดงข้อมูลการลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ (ระบบทำการแสดงข้อมูลใน

ส่วนน้ีให้อัตโนมัติ เว้นแต่ข้อมูลผู้บังคับบัญชาผู้พิจารณาการลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ ต้องทำการเพิ่ม

รายช่ือเอง) 

หมายเลข 3 ช่องสำหรับคลิกเพื่อกรอกข้อมูลเขียนที่ 

 หมายเลข 4 ช่องสำหรับคลิกเลือกวันที่ลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพตั้งแต่วันที่ไหน 
 หมายเลข 5 ช่องสำหรับคลิกเลือกวันที่ลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพถึงวันที่ไหน 
 หมายเลข 6 ช่องสำหรับแสดงข้อมูลจำนวนวันที่ลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ (ระบบจะทำการ
แสดงข้อมูลในส่วนน้ีให้อัตโนมัติ) 
 หมายเลข 7 ช่องสำหรับคลิกเพื่อกรอกข้อมูลรายละเอียดการยื่นขอลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 

หมายเลข 8 ช่องสำหรับคลิกเพื่ออัปโหลดไฟล์เอกสารประกอบการขอลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้าน
อาชีพ 
 หมายเลข 9 ช่องสำหรับแสดงรายการไฟล์เอกสารประกอบการลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพที่ได้
อัปโหลด  
 หมายเลข 10 ไอคอนสำหรับคลิกเพื่อดาวน์โหลดไฟล์เอกสารประกอบการลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้าน
อาชีพ และไอคอนสำหรับคลิกเพื่อลบรายการไฟล์เอกสารประกอบการขอลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพที่
อัปโหลด 
 หมายเลข 11 ปุ่มสำหรับคลิกเพื่อดาวน์โหลดแบบฟอร์มลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 
 หมายเลข 12 ช่องสำหรับคลิกเพื่ออัปโหลดไฟล์แบบฟอร์มลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 
 หมายเลข 13 ปุ่มสำหรับคลิกเพื่อบันทึกข้อมูลกรณีแก้ไขหรือเพิ่มข้อมูล และปุ่มสำหรับคลิกเพื่อส่ง
รายการขอลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพให้การเจ้าหน้าที่ทำการพิจารณาการขอลา 
 

5.1 การจัดการข้อมูลรายการลา ตามสถานะต่าง ๆ จะสามารถจัดการได้ดังน้ี 
  1. สถานะ แบบร่าง จะสามารถ ขอยกเลิก แก้ไข ลบรายการการลา 
  2. สถานะ ใหม่ (รายการยังไม่ได้ย่ืนขอลา) จะสามารถ ขอยกเลิก 
  3. สถานะ อนุมัติ (เจ้าหน้าที่ทำการอนุมัติการลาเสร็จสิ้น) จะสามารถ ขอยกเลิก  
  4. สถานะ กำลังดำเนินการยกเลิก จะไม่สามารถทำรายการใด ๆ ได้ 
  5. สถานะ ยกเลิกสำเร็จ จะไม่สามารถทำรายการใด ๆ ได้ 
  6. สถานะ ไม่อนุมัติ จะไม่สามารถทำรายการใด ๆ ได้ 
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รูปภาพที่ 5 - 20 เมนูจัดการรายการลา 

 

หมายเลข 1 ช่องสำหรับแสดงสถานะของรายการการลา 

 หมายเลข 2 ไอคอนสำหรับคลิกเพ่ือแสดงเมนูย่อยสำหรับจัดการข้อมูลรายการลา 

 หมายเลข 3 ช่องสำหรับแสดงเมนูย่อยสำหรับจัดการข้อมูลรายการลา 
 
 - การขอยกเลิกรายการลา ในกรณีสถานะแบบร่าง, สถานะใหม่ และสถานะอนุมัติ ให้ทำการใช้เมาส์
คลิก      ระบบทำการแสดงเมนูย่อย ให้ทำการคลิกเลือก               ระบบแสดงหน้า “รายละเอียดการลา
ของ (ช่ือผู้ขอลา)” ให้ทำการกรอกข้อมูลให้ครบตามที่ระบบแนะนำ หลังจากที่กรอกข้อมูลเสร็จสิ้น ให้ทำการ
คลิก             และยืนยันการขอยกเลิกรายการลา และส่งรายการลาให้เจ้าหน้าที่ทำการอนุมัติการยกเลิกการ
ลาให้ในกรณีสถานะแสดง “อนุมัติ” แต่หากในกรณีสถานะแสดง “แบบร่าง” และ “ใหม่” ระบบทำทำการ
ยกเลิกรายการลาให้เลย โดยที่ไม่ต้องรอให้เจ้าหน้าที่ทำการอนุมัติ 

1 

3 

2 
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รูปภาพที่ 5 - 21 ขอยกเลิกรายการขอลา 

 
 หมายเลข 1 ช่องสำหรับคลิกเพื่อกรอกข้อมูลเขียนท่ี 
 หมายเลข 2 ช่องสำหรับคลิกเพื่อกรอกข้อมูลเหตุผล 
 หมายเลข 3 ช่องสำหรับคลิกเพื่ออัปโหลดไฟล์เอกสารหลักฐาน (ถ้ามี) 
 หมายเลข 4 ปุ่มสำหรับคลิกเพ่ือยืนยันการขอยกเลิกรายการลา 
 
 - การขอแก้ไขรายการลา ในกรณีสถานะแบบร่าง ให้ทำการใช ้เมาส์คลิก     ระบบทำการแสดงเมนู
ย่อย ให้ทำการคลิกเลือก            ระบบแสดงหน้า “แก้ไขใบลา (ประเภทใบลา)” ให้ทำการแก้ไขข้อมูลที่
ต้องการแก้ และหลังจากที่แก้ไขข้อมูลเสร็จสิ้น ให้ทำการคลิก             และยืนยันการบันทึกการแก้ไขข้อมูล 
เพื่อเตรียมข้อมูลในการยื่นใบลาในข้ันตอนถัดไป 

1 

2 

3 

4 
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รูปภาพที่ 5 - 22 ขอแก้ไขใบลา 

 
 หมายเลข 1 ช่องสำหรับแสดงหน้าแก้ไขใบลา 
 หมายเลข 2 ช่องสำหรับแสดงข้อมูลประเภทการลา และข้อมูลการลา 
 หมายเลข 3 ช่องสำหรับกรอกข้อมูลแก้ไขที่ต้องการ 
 หมายเลข 4 ปุ่มสำหรับคลิกเพ่ือบันทึกข้อมูลแก้ไข 
 
 - การขอลบรายการการลา ในกรณีสถานะแบบร่าง ให้ทำการใช้เมาส์คลิก     ระบบทำการแสดงเมนู
ย่อย ให้ทำการคลิกเลือก                       ระบบจะให้ทำการคลิกยืนยันการลบรายการข้อมูล หากทำการ
คลิกเลือก            ระบบจะทำการลบรายการลานั้นทันที 

1 

2 

3 

4 
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รูปภาพที่ 5 - 23 ลบรายการการลา 

 
6. ระบบผลงาน 

- เมื่อเข้าสู่ระบบบริการเจ้าของข้อมูล ระบบแสดงหน้าเมนูหลัก ให้ทำการคลิกเลือกเมนูระบบ 
“ผลงาน” 
 

 
รูปภาพที่ 6 - 1 ระบบผลงาน 

 หมายเลข 1 ระบบผลงาน 

 -  หากทำการคลิกเลือกเมนู “ผลงาน” ระบบจะทำการแสดงหน้า “รายการเอกสาร/ผลงาน” หาก

ต้องการเพิ่มข้อมูลรายการผลงาน ให้ทำการใช้เมาส์คลิก       เพื่อเพิ่มข้อมูลรายการผลงาน หรือหากต้องการ

ลบรายการเอกสาร/ผลงาน ให้ทำการใช้เมาส์คลิก       หลังรายการเอกสาร/ผลงาน และยืนยันการลบข้อมูล 

ระบบทำการลบข้อมูลรายการทันที 
 

1 
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รูปภาพที่ 6 - 2 รายการเอกสาร/ผลงาน 
  
 หมายเลข  1 ไอคอนสำหรับคลิกเพ่ือเพ่ิมข้อมูลรายการเอกสาร/ผลงาน 

 หมายเลข  2 ช่องสำหรับแสดงข้อมูลรายการเอกสาร/ผลงาน 

 หมายเลข  3 ไอคอนสำหรับคลิกเพ่ือลบรายการเอกสาร/ผลงาน 

 หมายเลข  4 ช่องสำหรับคลิกเพื่อกรอกข้อมูลค้นหารายการเอกสาร/ผลงาน 
 
 - การเพิ่มข้อมูลรายการผลงาน ให้ทำการใช้เมาส์คลิก       ระบบแสดงหน้า “รายละเอียดเอกสาร/

ผลงาน” ให้ทำการกรอกข้อมูลให้ครบตามที่ระบบแนะนำ หากทำการกรอกข้อมูลเสร็จสิ้น ให้ทำการคลิก            

และยืนยันการบันทึกข้อมูล  
 

 

รูปภาพที่ 6 - 3 รายละเอียดเอกสาร/ผลงาน 
 
 หมายเลข  1 ช่องสำหรับคลิกเพื่อกรอกข้อมูลช่ือเอกสาร/ผลงาน 

 หมายเลข  2 ช่องสำหรับคลิกเพื่อกรอกข้อมูลรายละเอียดเอกสาร/ผลงาน 

 หมายเลข  3 ช่องสำหรับคลิกเพื่อเลือกไฟล์เอกสาร/ผลงานท่ีต้องการอัปโหลด 

1 

2 

3 
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 หมายเลข  4 ปุ่มสำหรับคลิกเพ่ือบันทึกข้อมูลรายละเอียดเอกสาร/ผลงาน 
 

7. ระบบขอโอน 

- เมื่อเข้าสู่ระบบบริการเจ้าของข้อมูล ระบบแสดงหน้าเมนูหลัก ให้ทำการคลิกเลือกเมนู “ขอโอน”  
ระบบจะทำการแสดงหน้า “เรื่องขอโอน” 
 

 
รูปภาพที่ 7 - 1 เมนูขอโอนในส่วนของผู้ใช้ 

 
หมายเลข 1 เมนูระบบ “ขอโอน” 

 
- เมื่อผู้ขอโอนทำการคลิกเลือกเมนูระบบ “ขอโอน” ระบบแสดงหน้ารายการ “เร่ืองขอโอน” โดยท่ีผู้

ขอโอนสามารถเพ่ิมรายการเร่ืองขอโอน คลิกดูรายละเอียด และกรอกข้อมูลเพ่ือค้นหารายการเร่ืองขอโอนได้ 
  

 
รูปภาพที่ 7 - 2 หน้าเรื่องขอโอน 

 
หมายเลข 1 ไอคอนสำหรับคลิกเพ่ือเพ่ิมรายการเร่ืองขอโอน 
หมายเลข 2 ช่องสำหรับแสดงและคลิกรายการเร่ืองขอโอน 
หมายเลข 3 ช่องสำหรับคลิกเพื่อกรอกข้อมูลค้นหารายการเร่ืองขอโอน 
 

1 

1 
2 

3 
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 - การเพิ่มข้อมูลรายการขอโอน ให้ผู้ขอโอนทำการใช้เมาส์คลิก         “เพิ่มข้อมูล” ระบบจะทำการ

แสดงหน้า “เพิ่มเรื่องขอโอน” ให้ผู้โอนทำการกรอกข้อมูลให้ครบตามที่ระบบแนะนำ และหลังจากที่ผู้ขอโอน

ทำการกรอกข้อมูลครบเสร็จสิ้น ให้ทำการคลิก                 และยืนยันการยื่นเรื่องขอโอน 

 
รูปภาพที่ 7 - 3 หน้าเพิ่มเร่ืองขอโอน 

 
หมายเลข 1 ช่องสำหรับคลิกเพื่อกรอกข้อมูลหน่วยงานท่ีขอโอนไป 
หมายเลข 2 ช่องสำหรับคลิกเพื่อกรอกรายละเอียดข้อมูลเหตุผลการขอโอน 
หมายเลข 3 ช่องสำหรับคลิกเพื่อแนบเอกสารเพ่ิมเติม 
หมายเลข 4 ปุ่มสำหรับคลิกเพ่ือยื่นเร่ืองขอโอน 

 
 - หลังจากที่ผู้ขอโอนได้ทำการคลิกยืนยันการขอโอนเสร็จสิ้น ระบบจะทำการแสดงหน้า “รายละเอียด
เรื่องขอโอน” โดยระบบจะแสดงรายละเอียดการขอโอน และแสดงสถานะการดำเนินเรื่อง เพื่อให้ผู้ขอโอนได้
ทราบถึงสถานะข้ันตอนการทำงานของเจ้าหน้าที่ว่าได้ทำการดำเนินเรื่องอยู่ในขั้นตอนไหนแล้ว จากนั้นให้ทำ
การคลิก                  เพื่อส่งเรื่องการขอโอนให้การเจ้าหน้าที่ทำการส่งเรื่องไปยังผู้บังคับบัญชา หรือผู้มี
อำนาจให้ทำการพิจารณาการขอโอนในข้ันตอนถัดไป 
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รูปภาพที่ 7 - 4 รายละเอียดเร่ืองขอโอน 

 
 หมายเลข 1 ช่องสำหรับแสดงข้อมูลรายละเอียดเร่ืองขอโอน 

 หมายเลข 2 ไอคอนสำหรับคลิกเพ่ือดาวน์โหลดเอกสารเพ่ิมเติมท่ีได้ทำการอัปโหลด 

 หมายเลข 3 ช่องสำหรับแสดงสถานการณ์ดำเนินเร่ือง 

 หมายเลข 4 ปุ่มสำหรับคลิก “ดำเนินการต่อ” เพ่ือส่งเร่ืองการขอโอนให้การเจ้าหน้าที่ 

 
 - ข้อควรระวังของการยื่นเรื่องขอโอน หากผู้ขอโอนได้ทำการยื่นเรื่องขอโอน และเจ้าหน้าที่ได้ทำการ
ดำเนินเรื่องขอโอน จนสิ้นสุดการดำเนินเรื่อง คือ สถานะ “เสร็จสิ้น” หรือเจ้าหน้าที่ทำการออกรายงานคำสั่ง
ขอโอนเสร็จสิ้น ผู้ขอโอนจะไม่สามารถเข้าสู่ระบบบริการเจ้าของข้อมูลได้อีก เพราะรายชื่อ ตำแหน่ง และ
ตำแหน่งเลขที่ ของผู้ขอโอนจะถูกลบออกจากโครงสร้างอัตรากำลังทันทีเมื่อถึงวันที่มีผลของรายงานคำสั่ง 
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8. อุทธรณ์/ร้องทุกข์ 

- เมื ่อเข้าสู่ระบบบริการเจ้าของข้อมูล ระบบแสดงหน้าเมนูหลัก ให้ทำการคลิกเลือกเมนูระบบ 
“อุทธรณ์/ร้องทุกข์” 

 

 
รูปภาพที่ 8 - 1 ระบบอุทธรณ์/ร้องทุกข์ 

 
 หมายเลข 1 ระบบอุทธรณ์/ร้องทุกข์ 

 

 - ทำการคลิกเมนูอุทธรณ์/ร้องทุกข์ ระบบแสดงรายการ ยื่นอุทธรณ์/ร้องทุกข์ทั้งหมดพร้อมแสดง

สถานะของรายการอุทธรณ์/ร้องทุกข์ ผู้ใช้งานสามารถคลิกเลือกปีงบประมาณ ประเภทและสถานะเพื่อแสดง

รายการอุทธรณ์/ร้องทุกข์ได้ 
 

 
รูปภาพที่ 8 - 2 รายการอุทธรณ์/ร้องทุกข์ 

 
 หมายเลข  1 ไอคอนสำหรับคลิกเพ่ือเพ่ิมรายการอุทธรณ์/ร้องทุกข์ 
 หมายเลข  2 ช่องสำหรับคลิกเพื่อเลือกแสดงรายการอุทธรณ์/ร้องทุกข์ตามปีงบประมาณท่ีเลือก 
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 หมายเลข  3 ช่องสำหรับคลิกเพื่อเลือกแสดงรายการอุทธรณ์/ร้องทุกข์ตามประเภทท่ีเลือก 
 หมายเลข  4 ช่องสำหรับคลิกเพื่อเลือกแสดงรายการอุทธรณ์/ร้องทุกข์ตามสถานะท่ีเลือก 
 หมายเลข  5 ช่องสำหรับคลิกเพื่อกรอกข้อมูลค้นหารายการอุทธรณ์/ร้องทุกข์ 
 หมายเลข  6 ช่องสำหรับแสดงรายการอุทธรณ์/ร้องทุกท้ังหมดที่มี 
 หมายเลข  7 ช่องสำหรับแสดงสถานะ ปิดคำร้อง 
 หมายเลข  8 ช่องสำหรับแสดงสถานะ สรุปผลการพิจารณา 
 หมายเลข  9 ช่องสำหรับแสดงสถานะ ตั้งองค์คณะวินิจฉัย 
 หมายเลข  10 ช่องสำหรับแสดงสถานะ ไม่รับอุทธรณ์/ร้องทุกข์ 
 หมายเลข  11 ช่องสำหรับแสดงสถานะ รับอุทธรณ์/ร้องทุกข์ 
 หมายเลข  12 ช่องสำหรับแสดงสถานะ ได้รับเอกสารแล้ว 
 หมายเลข  13 ช่องสำหรับแสดงสถานะ ใหม่ 
 หมายเลข  14  ไอคอนสำหรับคลิกเพ่ือกลับไปหน้าเมนูหลัก 
 
 - การเพิ่มรายการอุทธรณ์/ร้องทุกข์ ให้ทำการใช้เมาส์คลิก        ระบบแสดงหน้า “เพิ่มอุทธรณ์/ร้อง

ทุกข์” ทำการเลือกประเภท และกรอกชื ่อเรื่องที ่ต้องการยื ่นพร้อมกรอกรายละเอียด หากทำการกรอก

รายละเอียดครบตามที่ระบบแนะนำเสร็จสิ้น ให้ทำการคลิก           และยืนยันการบันทึกข้อมูล และหาก

ต้องการยกเลิกการเพิ่มรายการอุทธรณ์/ร้องทุกข์ ให้ทำการคลิก          ระบบย้อนกลับไปยังหน้ารายการ 

“อุทธรณ์ร้องทุกข์”  
 

 
รูปภาพที่ 8 - 3 การเพิ่มอุทธรณ์/ร้องทุกข์ 

 
 หมายเลข  1 ไอคอนสำหรับคลิกเพ่ือยกเลิกการเพ่ิมรายการอุทธรณ์/ร้องทุกข์ 
 หมายเลข  2 ช่องสำหรับคลิกเพื่อเลือกประเภทการย่ืนเร่ือง 
 หมายเลข  3 ช่องสำหรับคลิกเพื่อกรอกข้อมูลช่ือเร่ืองอุทธรณ์/ร้องทุกข์ 
 หมายเลข  4 ช่องสำหรับคลิกเพื่อกรอกข้อมูลรายละเอียดอุทธรณ์/ร้องทุกข์ 
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 หมายเลข  5 ช่องสำหรับคลิกเพื่ออัปโหลดไฟล์เอกสารหลักฐานการย่ืนเร่ืองอุทธรณ์/ร้องทุกข์ 
 หมายเลข  6 ปุ่มสำหรับคลิกเพ่ือบันทึกข้อมูลการสร้างเร่ืองอุทธรณ์/ร้องทุกข์ 
 
 - หลังจากทำการคลิกยืนยันการบันทึกข้อมูล ระบบจะทำการแสดงปุ่ม “พิมพ์แบบฟอร์มคำร้อง” 

เพื่อให้ผู้ยื่นคำร้องทำการดาวน์โหลดเอกสาร และนำเอกสารไปส่งยังหน่วยงานที่รับผิดชอบด้วยตนเอง หาก

ผู้ใช้งานต้องการตรวจสอบไฟล์ที่ทำการอัปโหลดสามารถคลิก        ระบบทำการดาวน์โหลดเอกสารที่ได้ทำ

การอัปโหลด และเก็บไฟล์ไว้ที่โฟลเดอร์ Download หรือหากต้องการจะยังไม่ดาวน์โหลดเอกสารให้ทำการ

คลิก         ระบบจะย้อนกลับแสดงหน้า “อุทธรณ์/ร้องทุกข์” ทันที 
 

 
รูปภาพที่ 8 - 4 พิมพ์แบบฟอร์มคำร้อง 

 
 หมายเลข  1 ไอคอนสำหรับคลิกเพ่ือย้อนกลับไปยังหน้ารายการ “อุทธรณ์/ร้องทุกข์” 
 หมายเลข  2 ปุ่มสำหรับคลิกเพ่ือดาวน์โหลดเอกสารแบบฟอร์มคำร้องอุทธรณ์/ร้องทุกข์ 
 หมายเลข  3 ช่องสำหรับแสดงแจ้งเตือนการส่งเอกสารด้วยตนเอง 
 หมายเลข  4 ไอคอนสำหรับคลิกเพ่ือดาวน์โหลดเอกสารเพ่ิมเติมท่ีอัปโหลด 
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รูปภาพที่ 8 - 5 ตัวอย่างแบบฟอร์มคำร้อง 

 
9. ผู้ขอรับการประเมิน (KPI) 

- ระบบผู้ขอรับการประเมิน (KPI) จะเป็นระบบเอาไว้สำหรับให้ทำการเพิ่มรายการขอรับการ 

ประเมินผลการปฏิบัติราชการระดับบุคคล โดยจะแบ่งเป็น 2 ประเภท ได้แก่ ประเภทตำแหน่งวิชาการ ทั่วไป 

และประเภทตำแหน่งบริหาร อำนวยการ ซึ่งแต่ละประเภทการทำงานของระบบผู้ขอรับการประเมินเหมือนกัน 

แต่ต่างกันแค่ข้อมูลองค์ประกอบของการประเมิน และเกณฑ์การให้คะแนนเท่านั้น 

- เมื่อเข้าสู่ระบบทรัพยากรบุคคล ระบบแสดงหน้าเมนูหลัก ให้เลือกเมนู “ผู้ขอรับการ 

ประเมิน (KPI)” 
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รูปภาพที่ 9 - 1 ระบบผู้ขอรับการประเมิน (KPI) 
หมายเลข 1 เมนู “ผู้ขอรับการประเมิน (KPI)” 

- เมื่อเลือกเมนู “ผู้ขอรับการประเมิน (KPI)” ระบบแสดงหน้ารายการขอรับการประเมินผลการ 
ปฏิบัติราชการระดับบุคคล สามารถคลิกไอคอน       เพื่อทำการสร้างแบบประเมินผลฯ สามารถดูรายละเอียด

แบบประเมิน รวมทั้งสามารถสืบค้นแบบประเมินในปีอื่น ๆ ที่เคยทำได้ 

 

รูปภาพที่ 9 - 2 หนา้รายการขอรับการประเมินผลการปฏิบัติราชการระดับบุคคล 
 

หมายเลข 1 ช่องให้เลือกปีงบประมาณ 
หมายเลข 2 ช่องให้เลือกรอบการประเมิน 
หมายเลข 3 ไอคอนสร้างแบบประเมินผลฯ 
หมายเลข 4 รายการแบบประเมิน 
หมายเลข  5 ช่องคอลัมน์ 
 
- เมื่อคลิกไอคอน      เพื่อทำการสร้างแบบประเมินผลฯ ระบบแสดงฟอร์มให้สร้างแบบประเมินผล 

ดังรูปภาพ 
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รูปภาพที่ 9 - 3 หน้าสร้างแบบประเมินผลฯ 
 

หมายเลข 1 ช่องให้เลือกปีงบประมาณ 

หมายเลข 2 ช่องให้เลือกรอบการประเมิน 

หมายเลข 3 ช่องให้เลือกผู้ประเมิน 

หมายเลข 4 ช่องให้เลือกผู้บังคับบัญชาเหนือข้ึนไป (ถ้ามี) 

หมายเลข  5 ช่องให้เลือกผู้บังคับบัญชาเหนือข้ึนไปอีกช้ันหนึ่ง (ถ้ามี) 
 
9.1 ประเภทต าแหน่งวิชาการ ท่ัวไป 

- เมื่อกรอกข้อมูลสร้างแบบประเมินและบันทึก ระบบแสดงหน้าแก้ไขแบบประเมิน 

ของผู ้มีประเภทตำแหน่งเป็นวิชาการหรือทั ่วไป ระบบแสดงหน้าจัดทำข้อตกลงซึ ่งในองค์ประกอบที่ 1 

ผลสัมฤทธ์ิของงาน ซึ่งประกอบด้วย งานตามแผนปฏิบัติราชการประจำปี งานตามหน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 

และงานที่ได้รับมอบหมายพิเศษ จะต้องมีน้ำหนัก (ร้อยละ) รวมกันไม่เกิน 100 คะแนน และในองค์ประกอบท่ี 

2 พฤติกรรมการปฏิบัติราชการ (สมรรถนะ) ในหัวข้อสมรรถนะหลักและสมรรถนะประจำกลุ่มงาน จะแสดง

รายการสมรรถนะอัตโนมัติ ซึ่งสามารถลบและแก้ไขได้ 
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รูปภาพที่ 9 - 4 หน้าจัดทำข้อตกลง  
 

หมายเลข 1 เมนู “จัดทำข้อตกลง” 

หมายเลข 2 ไอคอนสำหรับคลิก ส่งให้ผู้ประเมินอนุมัติ, แก้ไขผู้ประเมิน, ดูข้อมูลช่วยราชการ และดู

ข้อมูลการทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการ 

หมายเลข 3 ไอคอนสำหรับคลิกเพ่ือเพ่ิมข้อมูลงานตามแผนปฏิบัติราชการประจำปี 

หมายเลข 4 ไอคอนสำหรับคลิกเพ่ือแก้ไขและลบรายการข้อมูลงานตามแผนปฏิบัติราชการประจำปี 

หมายเลข 5 ไอคอนสำหรับคลิกเพ่ือเพ่ิมข้อมูลงานตามหน้าที่ความรับผิดชอบ 

หมายเลข 6 ไอคอนสำหรับคลิกเพ่ือแก้ไขและลบรายการข้อมูลข้อมูลงานตามหน้าที่ความรับผิดชอบ 

หมายเลข 7 ไอคอนสำหรับคลิกเพ่ือเพ่ิมข้อมูลงานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

หมายเลข 8 ไอคอนสำหรับคลิกเพ่ือแก้ไขและลบรายการข้อมูลข้อมูลงานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

- การเพิ่มข้อมูลงานตามแผนปฏิบัติราชการประจำปี ให้ทำการคลิกไอคอน       ที่งานตาม 

แผนปฏิบัติราชการประจำปี ระบบจะแสดงฟอร์มดังรูปภาพ 
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รูปภาพที่ 9 - 5 เพิ่มงานตามแผนปฏิบัติราชการประจำปี 
 

หมายเลข 1 ช่องให้เลือกแสดงตัวช้ีวัดภายใต้หน่วยงาน/ส่วนราชการทุกระดับ 

หมายเลข 2 ช่องให้เลือกปีงบประมาณ 

หมายเลข 3 ช่องให้เลือกรอบการประเมิน 

หมายเลข 4 ช่องสำหรับคลิกเพื่อกรอกข้อมูลสืบค้นตัวช้ีวัด 

หมายเลข 5 ช่องสำหรับแสดงรายการตัวช้ีวัด 

หมายเลข 6 หน้าสำหรับแสดงและแก้ไขข้อมูลรายละเอียดตัวช้ีวัด 

หมายเลข 7 ปุ่มสำหรับคลิกเพ่ือบันทึกข้อมูลรายการงานตามแผนปฏิบัติราชการประจำปี 
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- การเพิ่มข้อมูลงานตามหน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ให้ทำการคลิกไอคอน       ที่งานตามหน้าที่ 

ความรับผิดชอบหลักระบบแสดงฟอร์มดังรูปภาพ 
 

 

รูปภาพที่ 9 - 6 เพิ่มงานตามหน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
 

หมายเลข 1 ช่องให้เลือกแสดงตัวช้ีวัดภายใต้หน่วยงาน/ส่วนราชการทุกระดับ 

หมายเลข 2 ช่องให้เลือกปีงบประมาณ 

หมายเลข 3 ช่องให้เลือกรอบการประเมิน 

หมายเลข 4 ช่องสำหรับคลิกเพื่อกรอกข้อมูลสืบค้นตัวช้ีวัด 

หมายเลข 5 ช่องสำหรับแสดงรายการรายการตัวช้ีวัด 

หมายเลข 6 ช่องสำหรับแสดงรายละเอียดตัวช้ีวัด 

หมายเลข 7 ปุ่มสำหรับคลิกเพ่ือบันทึกการเพ่ิมรายการงานตามหน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
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- การเพ่ิมข้อมูลรายการงานท่ีได้รับมอบหมาย ให้ทำการคลิกไอคอน      ที่งานที่ได้รับมอบหมาย 

พิเศษระบบแสดงฟอร์มดังรูปภาพ 
 

 

รูปภาพที่ 9 - 7 เพิ่มงานที่ได้รับมอบหมาย 
 

หมายเลข 1 ช่องให้เลือกปีงบประมาณ 

หมายเลข 2 ช่องให้เลือกรอบการประเมิน 

หมายเลข 3 ช่องสำหรับคลิกเพื่อกรอกข้อมูลสืบค้นตัวช้ีวัด 

หมายเลข 4 ช่องสำหรับคลิกรายการตัวช้ีวัด 

หมายเลข 5 ช่องสำหรับแสดงรายละเอียดตัวช้ีวัด 

หมายเลข 6 ปุ่มสำหรับคลิกเพ่ือบันทึกการเพ่ิมรายการงานที่ได้รับมอบหมาย 
 
- รายการข้อมูล องค์ประกอบที่ 2 พฤติกรรมการปฏิบัติราชการ (สมรรถนะ) หัวข้อสมรรถนะหลัก ผู้

ขอรับการประเมินจะไม่สามารถเพิ่มรายการสมรรถนะหลักเองได้ แต่จะสามารถลบรายการสมรรถนะหลักท่ีไม่

เกี่ยวข้องกับการขอรับการประเมินออกได้ 
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รูปภาพที่ 9 - 8 องค์ประกอบท่ี 2 พฤติกรรมการปฏิบัติราชการ (สมรรถนะ) สมรรถนะหลัก 
 

หมายเลข 1 เมนู “จัดทำข้อตกลง” 

หมายเลข 2 ช่องสำหรับแสดงข้อมูลองค์ประกอบท่ี 2 พฤติกรรมการปฏิบัติราชการ (สมรรถนะ) 

หมายเลข 3 ไอคอนสำหรับคลิกเพ่ือแสดงรายละเอียดข้อมูลรายการสมรรถนะหลัก 

หมายเลข 4 ช่องสำหรับแสดงรายการสมรรถนะหลัก 

หมายเลข 5 ไอคอนสำหรับคลิกเพ่ือลบรายการสมรรถนะหลักที่ไม่เก่ียวข้องกับการขอรับการประเมิน 
 
- รายการข้อมูล องค์ประกอบที่ 2 พฤติกรรมการปฏิบัติราชการ (สมรรถนะ) หัวข้อสมรรถนะประจำ

ารประเมินจะไม่สามารถเพิ่มรายการสมรรถนะประจำกลุ่มงานเองได้ แต่จะสามารถลบกลุ่มงาน ผู้ขอรับก

รายการสมรรถนะกลุ่มงานที่ไม่เกี่ยวข้องกับการขอรับการประเมินออกได ้
 

 

รูปภาพที่ 9 - 9 องค์ประกอบท่ี 2 พฤติกรรมการปฏิบัติราชการ (สมรรถนะ) สมรรถนะประจำกลุ่มงาน 

หมายเลข 1 ไอคอนสำหรับคลิกเพ่ือแสดงรายละเอียดรายการสมรรถนะประจำกลุ่มงาน 

หมายเลข 2 ช่องสำหรับแสดงรายการสมรรถนะประจำกลุ่มงาน 

หมายเลข 3 ไอคอนสำหรับคลิกเพ่ือลบรายการสมรรถนะประจำกลุ่มงาน 
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- การแสดงรายละเอียดข้อมูลของรายการสมรรถนะหลักและรายการสมรรถนะประจำกลุ่มงาน ให้ทำ

การคลิก        ในหน้ารายการข้อมูลที่ต้องการ ระบบจะแสดงหน้ารายละเอียดสมรรถนะ โดยที่ผู้ขอรับการ

ประเมินจะไม่สามารถแก้ไขข้อมูลในหน้ารายละเอียดนี้ได้ 
 

 

รูปภาพที่ 9 - 10 หน้ารายละเอียดสมรรถนะ 
 

 - ้อมูลการพัฒนาตนเอง ให้ทำการคลิก        ระบบแสดงหน้าการเพิ่มข “เพิ่มการพัฒนาตนเอง” ให้

ทำการกรอกข้อมูลให้ครบตามที่ระบบแนะนำ หลังจากกรอกข้อมูลเสร็จสิ้น ให้ทำการคลิก          เพื่อบันทึก

ข้อมูล หากต้องการแก้ไขข้อมูล ให้ทำการคลิก        หรือหากต้องการลบ ให้ทำการใช้เมาส์คลิก       และ

ยืนยันการรับข้อมูล ระบบทำการลบรายการข้อมูลการพัฒนาออกทันที 

 
รูปภาพที่ 9 - 11 การพัฒนาตนเอง 
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รูปภาพที่ 9 - 12 การเพิ่มการพัฒนาตนเอง 
 

 หมายเลข 1 ช่องสำหรับคลิกตัวเลือกการกรอกข้อมูล 

 หมายเลข 2 ช่องสำหรับคลิกเพื่อกรอกช่ือเร่ือง/เน้ือเร่ือง/หัวข้อการพัฒนา 

 หมายเลข 3 ช่องสำหรับคลิก Check Box วิธีการพัฒนาของจนเอง 

 หมายเลข 4 ปุ่มสำหรับคลิกเพ่ือบันทึกข้อมูลการเพ่ิมการพัฒนาตนเอง 
 

- เมื่อเพิ่มข้อมูลในหน้าจัดทำข้อตกลงเรียบร้อยแล้ว ให้คลิก        (ส่งให้ผู้ประเมินอนุมัติ) เพื่อส่งไปให้

ผู้ประเมิน ผู้บังคับบัญชาเหนือข้ึนไปและผู้บังคับบัญชาเหนือข้ึนไปอีกช้ันหนึ่งทำการอนุมัติ จะต้องรออนุมัติให้

ครบก่อน ระบบจึงจะแสดงเมนู “รายงานความก้าวหน้า”  

- หมายเหตุ : หากผู้ขอประเมินทำการเพิ่มข้อมูลรายการองค์ประกอบที่ 1 ผลสัมฤทธิ์ของงานทุก

รายการรวมกันน้ำหนัก (ร้อยละ) เกิน 100 ระบบจะแจ้งเตือน และจะไม่สามารถคลิกเพื่อส่งรายการให้ผู้

ประเมินทำการอนุมัติได้ ดังนั้น ผู้ขอการประเมินจำเป็นต้องทำการแก้ไขข้อมูลน้ำหนัก (ร้อยละ) ให้ไม่เกิน

ตามที่ได้กำหนด 
 

 
 รูปภาพท่ี 9 - 13 แจ้งเตือนน้ำหนัก (ร้อยละ) ผิด 

 
หมายเลข 1 ข้อความแจ้งเตือน น้ำหนัก (ร้อยละ) ผิด 
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หมายเลข 2 ปุ่มคลิกส่งรายการขอรับการประเมินไม่สามารถคลิกได้ (เนื่องจากน้ำหนัก (ร้อยละ) ผิด) 
 
- หลังจากที่ผู้ประเมิน ผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไป และผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไปอีกขั้น ทำการอนุมัติ

รายการการขอประเมินเสร็จสิ้น ในหน้า “รายการขอรับการประเมินผลการปฏิบัติราชการระดับบุคคล” ใน

รายการที่ขอรับการประเมินจะแสดงสถานะ “รายงานความก้าวหน้า” และหากคลิกรายการ ระบบจะทำการ

แสดงหน้าเมนู “รายงานความก้าวหน้า” เพื่อให้ผู้ขอรับการประเมินเพิ่มข้อมูลรายงานความก้าวหน้า, รายงาน

ปัญหา และบันทึกเหตุการณ์/พฤติกรรม โดยข้อมูลในส่วนน้ีผู้ขอรับการประเมินสามารถเพิ่มหรือไม่ทำการเพ่ิม

ข้อมูลได้  

- หากทำการตรวจสอบข้อมูลเสร็จส้ิน ให้ทำการคลิก        เพื่อทำการส่งรายการขอรับการประเมินให้

ผู้ประเมิน ผู้บังคับบัญชาเหนือข้ึนไป และผู้บังคับบัญชาเหนือข้ึนไปอีกข้ันทำการอนุมัติ 

- และเมื่อหากผู้ประเมิน ผู้บังคับบัญชาเหนือข้ึนไป และผู้บังคับบัญชาเหนือข้ึนไปอีกข้ันทำการอนุมัติ

การขอรับการประเมินเสร ็จสิ ้น รายการขอรับการประเมิน จะแสดงสถานะการประเมิน “รายงาน

ความก้าวหน้า” เพื่อให้ผู้ขอรับการประเมินทำการเพิ่มข้อมูลรายงานความก้าวหน้า รายงานปัญหา และบันทึก

เหตุการณ์/พฤติกรรม 

 

รูปภาพที่ 9 - 14 หน้ารายงานความก้าวหน้า 
  

หมายเลข  1 แถบเมนู “รายงานความก้าวหน้า” 

หมายเลข  2 ไอคอนคลิกเพื่อทำการประเมิน, แก้ไขข้อตกลง, แสดงข้อมูลผู้ประเมิน, ดูข้อมูลช่วย

ราชการ และดูข้อมูลทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ  

หมายเลข  3 ไอคอนสำหรับคลิกเพื่อเพิ่มข้อมูลรายงานความก้าวหน้าและรายงานปัญหาของงานตาม

แผนปฏิบัติราชการประจำปี 
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หมายเลข  4 ไอคอนสำหรับคลิกเพื่อเพิ่มข้อมูลรายงานความก้าวหน้าและรายงานปัญหาของงานตาม

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 

หมายเลข  5 ไอคอนสำหรับคลิกเพื่อเพิ่มข้อมูลรายงานความก้าวหน้าและรายงานปัญหาของงานอื่น ๆ 

ที่ได้รับมอบหมาย 
 
 - นอยู่ในแถบเมนูเมื่อหากรายการขอรับการประเมิ “รายงานก้าวหน้า” แต่ผู้ขอรับการประเมิน

ต้องการแก้ไขข้อตกลง ให้ทำการคลิก         และยืนยันการขอแก้ไขข้อตกลง จากนั ้นรอให้ผู ้ประเมิน 

ผู้บังคับบัญชาเหนือข้ึนไป (ถ้ามี) และผู้บังคับเหนือข้ึนไปอีกข้ัน (ถ้ามี) ทำการอนุมัติการแก้ไขข้อตกลง ผู้ขอรับ

การประเมินต้องทำแก้ไขข้อมูลในแถบเมนู “จัดทำข้อตกลง” และทำการคลิก        เพื่อขอรับการประเมินอีก

ครั้ง 
 

- การเพิ่มข้อมูลรายงานความก้าวหน้า ให้ทำการคลิกไอคอน       ระบบทำการแสดงหน้า “รายงาน 

ความก้าวหน้า” ให้ทำการคลิก      เพื่อเพิ่มหัวข้อความก้าวหน้า ให้ทำการกรอกข้อมูลให้ครบตามที่ระบบ

แนะนำและบันทึกข้อมูลให้เสร็จสิ้น เพื่อให้ผู้ประเมิน ผู้บังคับบัญชาเหนือข้ึนไป (ถ้ามี) และผู้บังคับบัญชาเหนือ

ข้ึนไปอีกข้ึน (ถ้ามี) ทำการแสดงความคิดเห็นเกี่ยวกับรายงานความก้าวหน้าที่ได้ทำการเพิ่ม 
 

 

รูปภาพที่ 9 - 15 รายละเอียดรายงานความก้าวหน้า 
 

หมายเลข 1 ไอคอนสำหรับคลิกเพ่ือเพ่ิมรายงานความก้าวหน้า 

หมายเลข 2 ช่องสำหรับแสดงรายการรายงานความก้าวหน้า 

หมายเลข 3 ช่องสำหรับแสดงข้อมูลรายละเอียดรายงานความก้าวหน้า 
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หมายเลข 4 ช่องแสดงความคิดเห็นของผู้ประเมิน 

หมายเลข 5 ช่องสำหรับแสดงความคิดเห็นของผู้บังคับบัญชาเหนือข้ึนไป (ถ้ามี) แต่หากไม่มี ช่อง

กรอกแสดงความคิดเห็นรายงานความก้าวหน้าของผู้บังคับบัญชาเหนือข้ึนไปจะไม่แสดง 

หมายเลข 6 ช่องสำหรับแสดงความคิดเห็นของผู้บังคับบัญชาเหนือข้ึนไปอีกช้ันหน่ึง (ถ้ามี) แต่หากไม่

มี ช่องกรอกแสดงความคิดเห็นรายงานความก้าวหน้าของผู้บังคับบัญชาเหนือข้ึนไปอีกข้ันจะไม่แสดง 
 

 

รูปภาพที่ 9 - 16 เพิ่มหัวข้อความก้าวหน้า 
 

 หมายเลข 1 ช่องสำหรับคลิกเพื่อเลือกคะแนนความก้าวหน้า 

 หมายเลข 2 ช่องสำหรับคลิกเพื่อกรอกหัวข้อความก้าวหน้า 

 หมายเลข 3 ช่องสำหรับคลิกเพื่อกรอกรายละเอียดความก้าวหน้า 

 หมายเลข 4 ปุ่มสำหรับคลิกเพ่ือบันทึกข้อมูลรายการหัวข้อความก้าวหน้า 
 

- การเพิ่มข้อมูลรายงานปัญหา ให้ทำการคลิกไอคอน       ระบบทำการแสดงหน้า “รายงานปัญหา” 

ให้ทำการคลิก      เพื่อเพิ่มหัวข้อรายงานปัญหา ให้ทำการกรอกข้อมูลให้ครบตามที่ระบบแนะนำ ให้ทำการ

คลิก                 จากนั้นทำการคลิก                     เพื่อที่ให้ผู้ประเมิน ผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไป (ถ้ามี) 

และผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไปอีกขึ้น (ถ้ามี) สามารถทำการแสดงความคิดเห็นเกี่ยวกับรายงานปัญหาที่ได้ทำ

การเพิ่มได้ 

1 

2 

3 4 
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รูปภาพที่ 9 - 17 รายละเอียดรายงานปัญหา 
 

หมายเลข 1 ไอคอนสำหรับคลิกเพ่ือเพ่ิมรายงานปัญหา 

หมายเลข 2 ช่องสำหรับแสดงรายการหัวข้อปัญหา 

หมายเลข 3 ช่องสำหรับแสดงข้อมูลรายละเอียดหัวข้อของปัญหา 

หมายเลข 4 ช่องแสดงความคิดเห็นของผู้ประเมิน 

หมายเลข 5 ช่องสำหรับแสดงความคิดเห็นของผู้บังคับบัญชาเหนือข้ึนไป (ถ้ามี) แต่หากไม่มี ช่อง

กรอกแสดงความคิดเห็นรายงานปัญหาของผู้บังคับบัญชาเหนือข้ึนไปจะไม่แสดง 

หมายเลข 6 ช่องสำหรับแสดงความคิดเห็นของผู้บังคับบัญชาเหนือข้ึนไปอีกช้ันหน่ึง (ถ้ามี) แต่หากไม่

มี ช่องกรอกแสดงความคิดเห็นรายงานปัญหาของผู้บังคับบัญชาเหนือข้ึนไปอีกข้ันจะไม่แสดง 
 

 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

1 

2 
3 
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รูปภาพที่ 9 - 18 เพิ่มหัวข้อรายงานปัญหา 
 

 หมายเลข 1 ช่องสำหรับคลิกเพื่อคลิกกรอกหัวข้อรายงานปัญหา 

 หมายเลข 2 ช่องสำหรับคลิกเพื่อกรอกรายละเอียดปัญหา 

 หมายเลข 3 ปุ่มสำหรับคลิกเพ่ือบันทึกแบบร่างรายการปัญหา 
 
 - หลังจากที่ได้ทำการคลิกบันทึกแบบร่างเสร็จสิ้น ระบบจะแสดงปุ่ม                 และปุ่ม            

หากผู้ประเมินทำการคลิกปุ่ม “บันทึกแบบร่าง” ในหน้ารายการรายงานปัญหานั้น ๆ  จะแสดงสถานะ “แบบ

ร่าง” และผู้ประเมินไม่สามารถเห็นรายละเอียดหรือกรอกแสดงความคิดเห็นได้ และหากผู้ขอการประเมิน คลิก

เลือก “ส่งไปยังผู้ประเมิน” รายงานปัญหานั้น ผู้ประเมินก็จะสามารถเห็นรายละเอียดและกรอกแสดงความ

คิดเห็นกลับมาได้ 
  

 

รูปภาพที่ 9 - 19 ส่งเร่ืองรายงานปัญหาให้กับผู้ประเมิน 
 

หมายเลข 1 ปุ่มสำหรับคลิกเพ่ือบันทึกแบบร่างรายการปัญหา  

หมายเลข 2 ปุ่มสำหรับคลิกเพ่ือส่งรายการปัญหาไปยังผู้ประเมิน  
 
- การเพิ่มข้อมูลบันทึกเหตุการณ์/พฤติกรรมในหัวข้อองค์ประกอบที่ 2 พฤติกรรมการปฏิบัติราชการ 

(สมรรถนะ) ให้ทำการคลิกไอคอน       ระบบทำการแสดงหน้า “บันทึกเหตุการณ์/พฤติกรรม” ให้ทำการคลิก         

       เพื่อเพิ่มรายการบันทึกเหตุการณ์/พฤติกรรม ให้ทำการกรอกข้อมูลให้ครบตามที่ระบบแนะนำและบันทึก

ข้อมูลให้เสร็จสิ้น  

- การเพิ ่มข้อมูลรายการบันทึกเหตุการณ์/พฤติกรรม จะเป็นการบันทึกข้อมูล อีกทั ้งผู ้ประเมิน 

ผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไป และผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไปอีกขั้น ก็จะสามารถเพิ่มข้อมูลรายการเองได้และดู

รายละเอียดที่ผู้ขอรับการประเมินได้ทำการเพิ่มได้เช่นกัน 

1 

2 
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รูปภาพที่ 9 - 20 รายละเอียดเหตุการณ์/พฤติกรรม 
 

หมายเลข 1 ไอคอนสำหรับคลิกเพ่ือเพ่ิมรายการบันทึกเหตุการณ์/พฤติกรรม 

หมายเลข 2 ช่องสำหรับแสดงรายการบันทึกเหตุการณ์/พฤติกรรม 

หมายเลข 3 ช่องสำหรับแสดงข้อมูลรายละเอียดรายการเหตุการณ์พฤติกรรม 
 

 

รูปภาพที่ 9 - 21 เพิ่มหัวข้อบันทึกเหตุการณ์/พฤติกรรม 
 

 หมายเลข 1 ช่องสำหรับคลิกเพื่อกรอกเหตุการณ์/พฤติกรรม 

 หมายเลข 2 ช่องสำหรับคลิกเพื่อกรอกรายละเอียดบันทึกเหตุการณ์/พฤติกรรม 

 หมายเลข 3 ปุ่มสำหรับคลิกเพ่ือบันทึกข้อมูลรายการบันทึกเหตุการณ์/พฤติกรรม 
 
 - หากผู้ประเมิน ผู้บังคับบัญชาและผู้บังคับบัญชาเหนือข้ึนไปได้ทำการกรอกข้อมูลแสดงความคิดเห็น

รายงานความก้าวหน้าและกรอกแสดงความคิดเห็นรายงานปัญหาเสร็จสิ้น ผู้ขอรับการประเมินถึงจะสามารถ

1 

2 

3 

3 2 

1 



คู่มือการใช้งานซอฟต์แวร์ สำหรับผู้ใช้งานทั่วไป เวอร์ชั่น 1.0.0 
 

91 
 

เห็นเนื้อหารายละเอียดที่ผู้ประเมิน ผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไปและผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไปอีกขั้นได้ทำการ

แสดงความคิดเห็นไว้ได้ 

 

รูปภาพที่ 9 - 22 ตัวอย่างผู้ประเมินทำการแสดงความคิดเห็นรายงานความก้าวหน้า 
 

 

รูปภาพที่ 9 - 23 ตัวอย่างผู้ประเมินทำการแสดงความคิดเห็นรายงานปัญหา 
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 - หากผู้ขอรับการประเมินได้ทำการบันทึกข้อมูลรายงานความก้าวหน้าและรายงานปัญหา จนถึง

ขั้นตอนผู้ประเมิน ผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไป (ถ้ามี) และผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไปอีกขั้น (ถ้า) ทำการกรอก

แสดงความคิดเห็นเสร็จสิ้นเรียบร้อย ผู้ขอรับการประเมินต้องทำการคลิก       “ทำการประเมิน” เพื่อส่ง

รายการไปยังเมนู “รายงานผลสำเร็จของงาน” เพื่อตรวจสอบข้อมูลก่อนการส่งรายการขอรับการประเมินไปยัง

ผู้ประเมิน ในข้ันตอนถัดไป 

 - หลังจากที่ได้ส่งรายการประเมินไปยังผู้ประเมินทำการประเมิน สถานะรายการการประเมินจะแสดง 

“รายงานผลสำเร็จของงาน” เพื่อให้ผู้ขอรับการประเมินตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลก่อนส่งเรื่องไปให้ผู้

ประเมินทำการรายงานผลสำเร็จของงานหรือให้คะแนนการประเมิน 

- และหลังจากผู้ขอรับการประเมินได้ทำการตรวจสอบข้อมูลรายงานผลสำเร็จของงานเสร็จสิ้น ให้ทำ

การคลิก       “ผู้ประเมินรายงานผลสำเร็จของงาน” อีกครั้ง เพื่อให้ผู้ประเมินได้ทำการให้คะแนนการประเมิน 

(โดยในระหว่างนี้ ผู้ขอรับการประเมินจะไม่สามารถทำการแก้ไขข้อมูลใด ๆ  ได้ จนกว่าผู้ประเมิน ผู้บังคับบัญชา

เหนือข้ึนไป (ถ้ามี) และผู้บังคับบัญชาเหนือข้ึนอีกข้ัน (ถ้ามี) ยังทำการประเมินอยู่) 

 - สุดท้าย หลังจากที่ผู้ประเมิน ผู้บังคับบัญชาเหนือข้ึนไป (ถ้ามี) และผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไปอีกขั้น 

(ถ้ามี) ได้ทำการประเมินเสร็จสิ้นแล้ว รายการที่ขอรับการประเมินจะแสดงสถานะ “สรุปผลการประเมิน” อีก

ทั้งผู้ขอรับการประเมินก็ยังจะสามารถเห็นคะแนนการประเมินที่ได้รับอีกด้วย 

 

รูปภาพที่ 9 - 24 คะแนนผลการประเมินท่ีได้รับ 
 

 หมายเลข 1 ช่องสำหรับแสดงคะแนนผลการประเมินที่ได้รับ 

 
 

1 
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 - เมื่อผู้ประเมิน ผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไป (ถ้ามี) และผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไปอีกขั้น (ถ้ามี) ได้ทำ

การบันทึกการสรุปผลการประเมิน ไปจนถึงผู้รับผิดชอบระบบทำการประกาศผลการประเมินเสร็จสิ้น  รายการ

ขอรับการประเมินจะแสดงสถานะ “ประกาศและบันทึกลงทะเบียนประวัติแล้ว” ผู้ขอรับการประเมินสามารถ

คลิกแถบเมนู “สรุปผลการประเมิน” ในรายการขอรับการประเมิน เพื่อแสดงข้อมูลความคิดเห็นของผู้ประเมิน

เกี่ยวกับการประเมินในรายการนี้ได้ อีกทั้งยังสามารถคลิก        เพื่อดาวน์โหลดเอกสารสรุปผลการประเมินได้

อีกด้วย 
 

 

รูปภาพที่ 9 - 25 สรุปผลการประเมิน 
 

 หมายเลข 1 แถบเมนู “สรุปผลการประเมิน” 

 หมายเลข 2 ไอคอนสำหรับคลิกเพ่ือดาวน์โหลดรายงานสรุปผลการประเมิน 
 

2 

1 
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รูปภาพที่ 9 - 26 ตัวอย่างรายงานสรุปผลการประเมิน 
 

 - การเพิ่มไฟล์เอกสารหลักฐาน ให้ทำการใช้เมาส์คลิก                    ระบบจะให้ทำการคลิกเลือกที่

ต้องการอัปโหลด หลังจากที่เลือกไฟล์ที่ต้องการได้แล้ว ให้ทำการคลิก      และยืนยันการอัปโหลดไฟล์ ระบบ

จะทำการแสดงรายการไฟล์ที่ได้ทำการอัปโหลดทันที 

 

รูปภาพที่ 9 - 27 อัปโหลดไฟล์เอกสารเพ่ิมเติม 
 

 หมายเลข 1 แถบเมนู “ไฟล์เอกสาร” 

1 

2 

4 5 
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 หมายเลข 2 ช่องสำหรับคลิกเพื่อเลือกไฟล์เอกสารเพ่ิมเติมท่ีต้องการอัปโหลด 

 หมายเลข 3 ไอคอนสำหรับคลิกเพ่ือยืนยันการอัปโหลดไฟล์เอกสารเพ่ิมเติม 

 หมายเลข 4 ช่องสำหรับแสดงรายการไฟล์เอกสารเพ่ิมเติมท่ีได้ทำการอัปโหลด 

 หมายเลข 5 ไอคอนสำหรับคลิกเพ่ือดาวน์โหลดไฟล์เอกสารที่ได้ทำการอัปโหลด และไอคอนสำหรับ

คลิกเพ่ือลบรายการไฟล์เอกสารเพ่ิมเติมท่ีได้ทำการอัปโหลด 
 

9.2 ประเภทต าแหน่งบริหาร อ านวยการ 

- ในหน้าเพิ่มข้อมูลจัดทำข้อตกลงของประเภทตำแหน่งบริหาร อำนวยการ จะประกอบไป 

ด้วยองค์ประกอบที ่ 1 ผลสัมฤทธิ ์ของงาน ได้แก่ ม ิต ิท ี ่  1 ภารกิจตามนโยบายและยุทธศาสตร์ของ

กรุงเทพมหานคร, มิติที่ 2 วาระเร่งด่วนที่ได้รับมอบหมายพิเศษ (ถ้ามี) และองค์ประกอบที่ 2 พฤติกรรมการ

ปฏิบัติราชการ (สมรรถนะ) ได้แก้ สมรรถนะหลัก, สมรรถนะประจำผู้บริหารกรุงเทพมหานคร, สมรรถนะ

เฉพาะสำหรับตำแหน่ง ผอ.เขต ผช.ผอ.เขต และหัวหน้าฝ่ายในสังกัด สนง.เขต เป็นต้น   

- การเพิ่มข้อมูลจัดทำข้อตกลง รายงานความก้าวหน้า รายงานผลสำเร็จของงาน สรุปผลการ 

ทดลอง และไฟล์เอกสาร การทำงานเหมือนประเภทตำแหน่งวิชาการ ทั่วไป  แต่ข้อมูลจะต่างกันที่การเพิ่ม

ข้อมูลองค์ประกอบที่ 1 ผลสัมฤทธิ์ของงาน และองค์ประกอบที่ 2 พฤติกรรมการปฏิบัติราชการ (สมรรถนะ) 

รวมถึงเกณฑ์การประเมินเท่านั้น 
 

 

รูปภาพที่ 9 - 28 หน้าจัดทำข้อตกลงของตำแหน่งประเภทอำนวยการ/บริหาร 
 

หมายเลข 1 แถบเมนู “จัดทำข้อตกลง” 

หมายเลข 2 ช่องสำหรับแสดงการเพิ่มข้อมูลขององค์ประกอบที่ 1 ผลสัมฤทธ์ิของงาน 

หมายเลข 3 ไอคอนสำหรับคลิกเพื่อเพิ ่มข้อมูลมิติที ่ 1 ภารกิจตามนโยบายและยุทธศาสตร์ของ

กรุงเทพมหานคร 
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หมายเลข 4 ช ่องสำหร ับแสดงรายการมิต ิท ี ่  1 ภารก ิจตามนโยบายและย ุทธศาสตร์ของ

กรุงเทพมหานคร 

หมายเลข 5 ไอคอนสำหรับคลิกเพื ่อแสดงรายละเอียดรายการมิติที ่ 1 ภารกิจตามนโยบายและ

ยุทธศาสตร์ของกรุงเทพมหานคร 

หมายเลข 6 ไอคอนสำหรับคลิกเพื่อแก้ไขข้อมูลและลบรายการมิติที่ 1 ภารกิจตามนโยบายและ

ยุทธศาสตร์ของกรุงเทพมหานคร  

หมายเลข 7 ไอคอนสำหรับคลิกเพื่อเพิ่มข้อมูลมิติที่ 2 วาระเร่งด่วนที่ได้รับมอบหมายพิเศษ (ถ้ามี) 

หมายเลข 8 ช่องสำหรับแสดงรายการมิติที่ 2 วาระเร่งด่วนที่ได้รับมอบหมายพิเศษ (ถ้ามี) 

หมายเลข 9 ไอคอนสำหรับคลิกเพื่อแสดงรายละเอียดรายการมิติที่ 2 วาระเร่งด่วนที่ได้รับมอบหมาย

พิเศษ (ถ้ามี) 

หมายเลข 10 ไอคอนสำหรับคลิกเพื ่อแก้ไขข้อมูลและลบรายการมิติที ่ 2 วาระเร่งด่วนที ่ได้รับ

มอบหมายพิเศษ (ถ้ามี) 

หมายเลข 11 ไอคอนสำหรับคลิกเพื่อส่งให้ผู้ประเมินอนุมัติ แก้ไขผู้ประเมิน ดูข้อมูลช่วยราชการ และ

ดูข้อมูลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
 

  - ในส่วนของข้อมูลตารางสมรรถนะ ผู้ขอรับการประเมินจะไม่สามารถเพิ่มรายการข้อมูลเอง

ได้ ระบบจะทำการแสดงรายการสมรรถนะให้อัตโนมัติ ผู้ขอรับการประเมินจะสามารถทำได้เพียงลบรายการ

สมรรถนะที่ไม่เกี่ยวข้องกับการประเมินของตนออกและแสดงข้อมูลรายละเอียดได้เพียงเท่านั้น 
 

 

รูปภาพที่ 9 - 29 เพิ่มข้อมูลองค์ประกอบท่ี 2 (สมรรถนะหลัก) 
 
 หมายเลข 1 ช่องสำหรับแสดงการเพิ่มข้อมูลขององค์ประกอบที่ 2 พฤติกรรมการปฏิบัติราชการ 

(สมรรถนะ) 

1 

3 
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 หมายเลข 2 ช่องสำหรับแสดงรายการสมรรถนะ 

 หมายเลข 3 ไอคอนสำหรับคลิกเพื่อแสดงข้อมูลรายละเอียดของรายการสมรรถนะ 

 หมายเลข 4 ไอคอนสำหรับคลิกเพื่อลบรายการสมรรถนะ 
 

 

รูปภาพที่ 9 - 30 เพิ่มข้อมูลองค์ประกอบท่ี 2 (สมรรถนะประจำผู้บริหาร) 
 
 หมายเลข 1 ไอคอนสำหรับคลิกเพ่ือเพ่ิมรายการสมรรถนะประจำผู้บริหารกรุงเทพมหานคร 

 หมายเลข 2 ช่องสำหรับแสดงรายการสมรรถนะประจำผู้บริหารกรุงเทพมหานคร 

 หมายเลข 3 ไอคอนสำหรับคลิกเพ่ือแก้ไขข้อมูลรายการสมรรถนะประจำผู้บริหารกรุงเทพมหานคร 

 หมายเลข 4 ไอคอนสำหรับคลิกเพ่ือลบรายการสมรรถนะประจำผู้บริหารกรุงเทพมหานคร 

 

รูปภาพที่ 9 - 31 เพิ่มข้อมูลองค์ประกอบท่ี 2 (สมรรถนะเฉพาะตำแหน่ง ผอ.) 
 

หมายเลข 1 ไอคอนสำหรับคลิกเพื่อเพิ่มรายการสมรรถนะเฉพาะสำหรับตำแหน่ง ผอ.เขต ผช.ผอ.เขต 

และหัวหน้าฝ่ายในสังกัด สนง.เขต 

หมายเลข 2 ช่องสำหรับแสดงรายการสมรรถนะเฉพาะสำหรับตำแหน่ง ผอ.เขต ผช.ผอ.เขต และ

หัวหน้าฝ่ายในสังกัด สนง.เขต 

หมายเลข 3 ไอคอนสำหรับคลิกเพื่อแก้ไขข้อมูลรายการสมรรถนะเฉพาะสำหรับตำแหน่ง ผอ.เขต ผช.

ผอ.เขต และหัวหน้าฝ่ายในสังกัด สนง.เขต 

หมายเลข 4 ไอคอนสำหรับคลิกเพื่อลบรายการสมรรถนะเฉพาะสำหรับตำแหน่ง ผอ.เขต ผช.ผอ.เขต 

และหัวหน้าฝ่ายในสังกัด สนง.เขต 
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รูปภาพที่ 9 - 32 เพิ่มข้อมูลองค์ประกอบท่ี 2 (สมรรถนะเฉพาะตำแหน่งผู้ตรวจราชการ) 
 

หมายเลข 1 ไอคอนสำหรับคลิกเพื่อเพิ่มรายการสมรรถนะเฉพาะสำหรับตำแหน่งผู้ตรวจราชการ 

กทม. และผู้ตรวจราชการ 

หมายเลข 2 ช่องสำหรับแสดงรายการสมรรถนะเฉพาะสำหรับตำแหน่งผู้ตรวจราชการ กทม. และ

ผู้ตรวจราชการ 

หมายเลข 3 ไอคอนสำหรับคลิกเพื่อแก้ไขข้อมูลรายการสมรรถนะเฉพาะสำหรับตำแหน่งผู ้ตรวจ

ราชการ กทม. และผู้ตรวจราชการ 

หมายเลข 4 ไอคอนสำหรับคลิกเพื่อลบรายการสมรรถนะเฉพาะสำหรับตำแหน่งผู้ตรวจราชการ กทม. 

และผู้ตรวจราชการ 
 

- เมื่อจัดการในหน้าจัดทำข้อตกลงเสร็จสิ้นเรียบร้อยแล้ว ให้ผู้ขอรับประเมินทำการคลิกไอคอน         

เพื่อส่งให้ผู้ประเมินอนุมัติ แต่ในกรณีที่มีผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไปและผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไปอีกชั้นหนึ่ง

จะต้องทำการอนุมัติให้ครบทุกคน เพื่อที่จะทำขั้นตอนต่อไปได้ ซึ่งตั้งแต่ในขั้นตอนรายงานความก้าวหน้าไป

จนถึงสรุปผลการประเมิน รวมทั้งไฟล์เอกสารผู้ขอรับการประเมินสามารถอิงการใช้งานของประเภทวิชาการ 

ทั่วไปได ้
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10. ผู้ประเมิน (KPI) 

- เมื่อเข้าสู่ระบบบริการเจ้าของข้อมูล ระบบแสดงหน้าเมนูหลัก ให้ทำการคลิกเลือกเมนูระบบ “ผู้
ประเมิน (KPI)” 
 

 
รูปภาพที่ 10 - 1 ระบบผู้ประเมิน (KPI) 

หมายเลข 1 เมนู “ผู้ประเมิน (KPI)” 

- เมื่อเลือกเมนู “ผู้ประเมิน (KPI)” ระบบแสดงหน้า “รายการขอรับการประเมินผลการปฏิบัติ 
ราชการระดับบุคคล” และแสดงรายช่ือผู้ขอรับการประเมินที่ได้รับผิดชอบทั้งหมด โดยแสดงข้อมูลสถานะการ
ประเมินและผลการประเมินทุกรายการช่ือที่ได้ทำการยื่นขอรับการประเมินเข้ามา 
 

 
รูปภาพที่ 10 - 2 หน้ารายการการประเมินผลการปฏิบัติราชการระดับบุคคล 

 
หมายเลข 1 ช่องสำหรับคลิกเพื่อเลือกปีงบประมาณ 

หมายเลข 2 ช่องสำหรับคลิกเพื่อเลือกปีงบประมาณ 

หมายเลข 3 ช่องสำหรับแสดงแถบเมนูรายการการประเมินผลการปฏิบัติราชการระดับบุคคล 
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หมายเลข 4 ช่องสำหรับแสดงรายการช่ือผู้รับการประเมิน 

หมายเลข 5 ช่องสำหรับคลิกเพื่อกรอกข้อมูลเพ่ือค้นหารายการช่ือผู้ขอรับการประเมิน 
 

- เมื่อผู้ขอประเมินจัดทำข้อตกลงและส่งให้ผู้ประเมิน รายช่ือจะปรากฏในแถบเมนู “รออนุมัติ 
ข้อตกลง” ในแถบเมนูนี้ผู้ประเมินจะต้องทำการอนุมัติ เพื่อให้ผู้ขอประเมินได้ทำในขั้นตอนต่อไป แต่หากผู้ขอ

ประเมินมีผู้บังคับบัญชาเหนือข้ึนไป หรือผู้บังคับบัญชาเหนือข้ึนไปอีกช้ันหนึ่ง จะต้องให้ทั้งผู้บังคับบัญชาเหนือ

ขึ้นไป หรือผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไปอีกชั้นหนึ่งอนุมัติเช่นกัน ซึ่งมีหน้าอนุมัติเหมือนกันกับผู้ขอประเมิน ดัง

รูปภาพ 

 
รูปภาพที่ 10 - 3 แถบเมนู “รออนุมัติข้อตกลง” 

 
หมายเลข 1 แถบเมนู “รออนุมัติข้อตกลง” 

หมายเลข 2 ช่อง Check Box สำหรับคลิกเลือกรายช่ือเพ่ืออนุมัติข้อตกลง 

หมายเลข 3 ปุ่มสำหรับคลิก “อนุมัติ” 
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- เมื่อผู้ขอรับการประเมินได้ส่งคำร้องขอแก้ไขข้อตกลง รายช่ือจะแสดงในแถบเมนู “รออนุมัติแก้ไข 
ข้อตกลง” ซึ่งผู้ประเมินจะต้องทำการอนุมัติ เพื่อให้ผู้ขอประเมินทำการแก้ไขข้อตกลง และทำการส่งเรื่องขอ
อนุมัติข้อตกลงอีกครั้ง 
 

 
รูปภาพที่ 10 - 4 แถบเมนู “รออนุมัติแก้ไขข้อตกลง” 

 
หมายเลข 1 ช่องสำหรับคลิกเพื่อคลิกเลือกปีงบประมาณ 
หมายเลข 2 ช่องสำหรับคลิกเพื่อเลือกรอบการประเมิน 
หมายเลข 3 แถบเมนู “รออนุมัติแก้ไขข้อตกลง” 
หมายเลข 4 ช่อง Check Box สำหรับคลิกเพ่ือเลือกรายช่ืออนุมัติการแก้ไขข้อตกลง 
หมายเลข 5 ช่องสำหรับคลิกเพื่อกรอกข้อมูลเพ่ือค้นหารายช่ือผู้ยื่นคำร้องขอแก้ไขข้อตกลง 
หมายเลข 6 ปุ่มสำหรับคลิกเพ่ือ “อนุมัต”ิ 
 

- ในขั ้นตอนเมนู “รายงานความก้าวหน้า” ผู ้ประเมิน  ผู ้บังคับบัญชาเหนือขึ ้นไป (ถ้ามี) หรือ
ผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไปอีกชั้นหนึ่ง (ถ้ามี) จะสามารถกรอกความคิดเห็นสำหรับรายงานความก้าวหน้า และ
รายงานปัญหา เมื่อผู้ขอประเมินมีการเพิ่มหัวข้อรายงานความก้าวหน้าหรือหัวข้อรายงานปัญหาและสถานะ
จะต้องเป็น รายงานความก้าวหน้า โดยสามารถคลิก          เพื่อแสดงความเห็นในหัวข้อรายงานความก้าวหน้า 
และสามารถคลิก        เพื่อแสดงความเห็นในหัวข้อรายงานปัญหา ซึ่งหน้าแสดงความเห็นของทั้งรายงาน
ความก้าวหน้า และรายงานปัญหาจะคล้ายกัน สามารถดูตัวอย่างได้ดังรูปต่อไปนี้ 
   - การกรอกแสดงความคิดเห็นรายงานความก้าวหน้า ให้ทำการคลิก         ระบบแสดงหน้า “รายงาน
ความก้าวหน้า” ให้ทำการคลิกรายการความก้าวหน้าที่ต้องการกรอกแสดงความคิดเห็น หากทำการกรอก
แสดงความคิดเห็นเสร็จสิ้น ให้ทำการคลิก                    เพื่อส่งให้กับผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไป (ถ้ามี) และ
ผู้บังคับบัญชาเหนือข้ึนไปอีกข้ัน (ถ้ามี) ทำการกรอกแสดงความคิดเห็นตามลำดับ 
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รูปภาพที่ 10 - 5 ตัวอย่างหน้าแสดงความคิดเห็นรายงานความก้าวหน้าของผู้ประเมิน 

 
หมายเลข 1 ช่องสำหรับแสดงและคลิกรายการหัวข้อรายงานความก้าวหน้า 
หมายเลข 2 ช่องให้กรอกแสดงความคิดเห็นของผู้ประเมิน 
หมายเลข  3 ปุ่ม “บันทึกความเห็น” 
 

 
รูปภาพที่ 10 - 6 ตัวอย่างหน้าแสดงความคิดเห็นรายงานความก้าวหน้าของผู้บังคับบัญชาเหนือข้ึนไป 
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หมายเลข 1 ช่องสำหรับแสดงและคลิกรายการหัวข้อรายงานความก้าวหน้า 
หมายเลข 2 ช่องให้กรอกแสดงความคิดเห็นของผู้บังคับบัญชาเหนือข้ึนไป 
หมายเลข  3 ปุ่ม “บันทึกความเห็น” 

 

 
รูปภาพที่ 10 - 7 ตัวอย่างหน้าแสดงความคิดเห็นรายงานความก้าวหน้าของผู้บังคับบัญชาเหนือข้ึนไปอีกขั้น 

 
หมายเลข 1 ช่องสำหรับแสดงและคลิกรายการหัวข้อรายงานความก้าวหน้า 
หมายเลข 2 ช่องให้กรอกแสดงความคิดเห็นของผู้บังคับบัญชาเหนือข้ึนไปอีกข้ัน 
หมายเลข  3 ปุ่ม “บันทึกความเห็น” 

 
   - การกรอกแสดงความคิดเห็นรายงานปัญหา ให้ทำการคลิก       ระบบแสดงหน้า “รายงานปัญหา” 
ให้ทำการคลิกรายการปัญหาที่ต้องการกรอกแสดงความคิดเห็น หากทำการกรอกแสดงความคิดเห็นเสร็จสิ้น 
ให้ทำการคลิก                    เพื่อส่งให้กับผู้บังคับบัญชาเหนือข้ึนไป (ถ้ามี) และผู้บังคับบัญชาเหนือข้ึนไปอีก
ข้ัน (ถ้ามี) ทำการกรอกแสดงความคิดเห็นตามลำดับ 
 

1 

2 
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รูปภาพที่ 10 - 8 ตัวอย่างหน้าแสดงความคิดเห็นรายงานปัญหาของผู้ประเมิน 

 
หมายเลข 1 ช่องสำหรับแสดงและคลิกรายการหัวข้อรายงานปัญหา 
หมายเลข 2 ช่องให้กรอกแสดงความคิดเห็นของผู้ประเมิน 
หมายเลข  3 ปุ่ม “บันทึกความเห็น” 
 

 
รูปภาพที่ 10 - 9 ตัวอย่างหน้าแสดงความคิดเห็นรายงานปัญหาของผู้บังคับบัญชาเหนือข้ึนไป 
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หมายเลข 1 ช่องสำหรับแสดงและคลิกรายการหัวข้อรายงานปัญหา 
หมายเลข 2 ช่องให้กรอกแสดงความคิดเห็นของผู้บังคับบัญชาเหนือข้ึนไป 
หมายเลข  3 ปุ่ม “บันทึกความเห็น” 

 

 
รูปภาพที่ 10 - 10 ตัวอย่างหน้าแสดงความคิดเห็นรายงานปัญหาของผู้บังคับบัญชาเหนือข้ึนไปอีกข้ัน 

 
หมายเลข 1 ช่องสำหรับแสดงและคลิกรายการหัวข้อรายงานปัญหา 
หมายเลข 2 ช่องให้กรอกแสดงความคิดเห็นของผู้บังคับบัญชาเหนือข้ึนไปอีกข้ัน 
หมายเลข  3 ปุ่ม “บันทึกความเห็น” 

 
 - ในส่วนของการบันทึกเหตุการณ์พฤติกรรม ผู้ประเมิน ผู้บังคับบัญชา และผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไป
อีกขั ้นสามารถแสดงข้อมูลรายละเอียดที ่ผู ้ขอรับการประเมินเพิ ่มได้ ด้วยการคลิก       ระบบแสดงหน้า 
“บันทึกเหตุการณ์/พฤติกรรม”  ให้ทำการคลิกรายการที่ต้องการ ระบบจะทำการแสดงรายละเอียด 

- หรือหากผู้ประเมิน ผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไป (ถ้ามี) และผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไปอีกขั้น (ถ้ามี) 

ต้องการเพิ่มข้อมูลรายการเหตุการณ์/พฤติกรรม ให้ทำการใช้เมาส์คลิก       ระบบทำการแสดงหน้า “บันทึก

เหตุการณ์/พฤติกรรม” ให้ทำการคลิก         เพื่อเพิ่มรายการบันทึกเหตุการณ์/พฤติกรรม ให้ทำการกรอก

ข้อมูลให้ครบตามที่ระบบแนะนำและบันทึกข้อมูลให้เสร็จสิ้น 
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รูปภาพที่ 10 - 11 บันทึกเหตุการณ์/พฤติกรรม 
 

หมายเลข 1 ไอคอนสำหรับคลิกเพ่ือเพ่ิมรายการบันทึกเหตุการณ์/พฤติกรรม 

หมายเลข 2 ช่องสำหรับแสดงรายการบันทึกเหตุการณ์/พฤติกรรม 

หมายเลข 3 ช่องสำหรับแสดงข้อมูลรายละเอียดรายการเหตุการณ์พฤติกรรม 
 

 
รูปภาพที่ 10 - 12 เพิ่มหัวข้อบันทึกเหตุการณ์/พฤติกรรม 

 
 หมายเลข 1 ช่องสำหรับคลิกเพื่อกรอกเหตุการณ์/พฤติกรรม 

 หมายเลข 2 ช่องสำหรับคลิกเพื่อกรอกรายละเอียดบันทึกเหตุการณ์/พฤติกรรม 

หมายเลข 3 ปุ่มสำหรับคลิกเพ่ือบันทึกข้อมูลรายการบันทึกเหตุการณ์/พฤติกรรม 
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 - หลังจากที่ผู้ประเมิน ผู้บังคับบัญชาเหนือข้ึนไป (ถ้ามี) และผู้บังคับบัญชาเหนือข้ึนไปอีกข้ัน (ถ้ามี) ได้

กรอกแสดงความคิดเห็นรายงานความก้าวหน้าและรายงานปัญหาเสร็จสิ้น ผู้ขอรับการประเมินจะทำการส่ง

เรื่องไปยัง “รายงานผลสำเร็จของงาน” เพื่อให้ผู้ขอรับการประเมิน ผู้ประเมิน ผู้บังคับบัญชาเหนือข้ึนไป (ถ้ามี) 

และผู้บังคับบัญชาเหนือข้ึนไปอีกข้ัน (ถ้ามี) ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลก่อนส่งเรื่องไปทำการสรุปผลการ

ประเมิน 
 

 
รูปภาพที่ 10 - 13 แถบเมนู “รายงานผลสำเร็จ” สถานะ “รายงานผลสำเร็จของงาน” 

 
หมายเลข 1 แถบเมนู “รายงานผลสำเร็จ” 

หมายเลข 2 ช่องสำหรับแสดงรายการช่ือผู้ขอรับการประเมิน ที่มีสถานะ “รายงานผลสำเร็จของงาน” 
 
- และหากผู้ขอรับการประเมินได้ทำการตรวจสอบข้อมูลรายงานผลสำเร็จของงานเสร็จส้ิน ผู้ขอรับ

การประเมินจะทำการส่งรายงานผลการประเมินให้ผู้ประเมินทำการให้คะแนนประเมิน และผู้บังคับบัญชา

เหนือข้ึนไป (ถ้ามี) และผู้บังคับบัญชาเหนือข้ึนไปอีกขั้น (ถ้ามี) ทำการตรวจสอบข้อมูลการให้คะแนนของผู้

ประเมินและแสดงความคิดเห็นต่อการให้คะแนนของผู้ประเมินตามลำดับ 
 

 
รูปภาพที่ 10 - 14 แถบเมนู “รายงานผลสำเร็จ” สถานะ “ผู้ประเมินรายงานผลสำเร็จของงาน” 

 
หมายเลข 1 แถบเมนู “รายงานผลสำเร็จ” 

หมายเลข 2 ช่องสำหรับแสดงรายการช่ือผู้ขอรับการประเมิน ที่มีสถานะ “ผู้ประเมินรายงานผลสำเร็จ

ของงาน” 
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- เมื่อรายการช่ือผู้ขอรับการประเมินแสดงสถานะ “ผู้ประเมินรายงานผลสำเร็จของงาน” ให้ผู้ประเมิน

ทำการคลิกรายการ ระบบจะแสดงหน้าแถบเมนู “รายงานผลสำเร็จของงาน” ระบบจะแสดงไอคอน    

“ประเมิน” เพิ่มข้ึนมาเพื่อให้ผู้ประเมินสามารถทำการคลิกเพื่อประเมินได้ 
 

 
รูปภาพที่ 10 - 15 แถบเมนู “รายงานผลสำเร็จงาน”  

 
 หมายเลข 1 แถบเมนู “รายงานผลสำเร็จของงาน” 
 หมายเลข 2 ช่องสำหรับแสดงข้อมูลองค์ประกอบท่ี 1 ผลสัมฤทธ์ิของงาน 
 หมายเลข 3 ไอคอน “ประเมิน” งานตามแผนปฏิบัติราชการประจำปี 
 หมายเลข 4 ไอคอน “ประเมิน” งานตามหน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
 หมายเลข 5 ไอคอน “ประเมิน” งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 หมายเลข 6 ช่องสำหรับแสดงสรุปผลการประเมินผลสัมฤทธ์ิของงาน 
 

 
รูปภาพที่ 10 - 16 แถบเมนู “รายงานผลสำเร็จงาน” (ต่อ) 

3 

4 

5 

1 

2 

1 

2 

6 



คู่มือการใช้งานซอฟต์แวร์ สำหรับผู้ใช้งานทั่วไป เวอร์ชั่น 1.0.0 
 

109 
 

 
 
หมายเลข 1 ช่องสำหรับแสดงข้อมูลองค์ประกอบท่ี 1 ผลสัมฤทธ์ิของงาน 

 หมายเลข 2 ไอคอน “ประเมิน” สมรรถนะหลัก 
 

 
รูปภาพที่ 10 - 17 แถบเมนู “รายงานผลสำเร็จงาน” (ต่อ) 

 
 หมายเลข 1 ไอคอน “ประเมิน” สมรรถนะประจำกลุ่มงาน 

 หมายเลข 2 ไอคอน “ประเมิน” การพัฒนาตนเอง 

 หมายเลข 3 ช่องสำหรับแสดงสรุปผลการประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติราชการ 
 
 - การประเมินองค์ประกอบที่ 1 ผลสัมฤทธิ์ของงาน ให้ผู้ประเมินทำการใช้เมาส์คลิก      ในรายการ

งานตามแผนปฏิบัติราชการประจำปี งานตามหน้าที่ความรับผิดชอบหลัก และงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมายที่

ต้องการจะประเมิน ระบบแสดงหน้า “ประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน” ให้ทำการคลิกเลือกระดับคะแนนที่

ต้องการ หากคลิกเลือกคะแนนเสร็จสิ้น ให้ทำการคลิก           และยืนยันการบันทึกข้อมูล 
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รูปภาพที่ 10 - 18 ประเมินผลสัมฤทธ์ิของงาน 

 
 หมายเลข 1 ช่องสำหรับคลิกเลือกคะแนนประเมิน 

 หมายเลข 2 ปุ่มสำหรับคลิกเพ่ือบันทึกข้อมูลการให้คะแนนการประเมิน 
 
 - การประเมินองค์ประกอบที่ 2 พฤติกรรมการปฏิบัติราชการ (สมรรถนะ) ในส่วนของสมรรถนะหลัก 

ให้ผู้ประเมินทำการใช้เมาส์คลิก       ในรายการสมรรถนะหลัก ระบบแสดงหน้า “ประเมิน” ให้ทำการคลิก

เลือกระดับคะแนนที่ต้องการ หากคลิกเลือกคะแนนเสร็จสิ้น ให้ทำการคลิก           และยืนยันการบันทึก

ข้อมูล 

1 

2 



คู่มือการใช้งานซอฟต์แวร์ สำหรับผู้ใช้งานทั่วไป เวอร์ชั่น 1.0.0 
 

111 
 

 
รูปภาพที่ 10 - 19 ระดับคะแนนท่ีได้ประเมินสมรรถนะหลัก 

 
หมายเลข 1 ช่องสำหรับคลิกเลือกคะแนนประเมิน 

 หมายเลข 2 ปุ่มสำหรับคลิกเพ่ือบันทึกข้อมูลการให้คะแนนการประเมิน 
 

- การประเมินองค์ประกอบที่ 2 พฤติกรรมการปฏิบัติราชการ (สมรรถนะ) ในส่วนของสมรรถนะ

ประจำกลุ่มงาน ให้ผู้ประเมินทำการใช้เมาส์คลิก      ในรายการสมรรถนะประจำกลุ่มงาน ระบบแสดงหน้า 

“ประเมิน” ให้ทำการคลิกเลือกระดับคะแนนที่ต้องการ หากคลิกเลือกคะแนนเสร็จสิ้น ให้ทำการคลิก            

และยืนยันการบันทึกข้อมูล 

 

1 
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รูปภาพที่ 10 - 20 ระดับคะแนนท่ีได้ประเมินสมรรถนะประจำกลุ่มงาน 

 
หมายเลข 1 ช่องสำหรับคลิกเลือกคะแนนประเมิน 

 หมายเลข 2 ปุ่มสำหรับคลิกเพ่ือบันทึกข้อมูลการให้คะแนนการประเมิน  
 

- การประเมินองค์ประกอบที่ 2 พฤติกรรมการปฏิบัติราชการ (สมรรถนะ) ในส่วนของการพัฒนา

ตนเองให้ผู้ประเมินทำการใช้เมาส์คลิก      ในรายการการพัฒนาตนเอง ระบบแสดงหน้า “ประเมิน” ให้ทำการ

คลิกเลือกระดับคะแนนที่ต้องการ หากคลิกเลือกคะแนนเสร็จสิ้น ให้ทำการคลิก           และยืนยันการบันทึก

ข้อมูล 

 

1 
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รูปภาพที่ 10 - 21 ระดับคะแนนท่ีได้ประเมินการพัฒนาตนเอง 

 
หมายเลข 1 ช่องสำหรับคลิกเลือกคะแนนประเมิน 

 หมายเลข 2 ปุ่มสำหรับคลิกเพ่ือบันทึกข้อมูลการให้คะแนนการประเมิน 
 
 - หลังจากทำการบันทึกการให้คะแนนการประเมินเสร็จส้ิน ระบบจะแสดงผลคะแนนท่ีได้ทำการคลิก

เลือกให้คะแนนในแต่ละองค์ประกอบ พร้อมแสดงสรุปผลคะแนนการประเมินรวมกันทั้งหมด 
 

 
รูปภาพที่ 10 - 22 ระดับคะแนนท่ีได้รับของงาน 
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 หมายเลข 1 ระดับคะแนนท่ีได้รับของงานตามแผนปฏิบัติราชการประจำปี 
 หมายเลข 2 ระดับคะแนนท่ีได้รับของงานตามหน้าท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 หมายเลข 3 ระดับคะแนนท่ีได้รับของงานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 หมายเลข 4 ช่องสำหรับแสดงสรุปผลการประเมินผลสัมฤทธ์ิรวมกัน (คะแนนเต็ม 70 คะแนน) 
 หมายเลข 5 ช่องสำหรับสรุปผลคะแนนประเมินรวมท้ังหมดที่ได้รับ 
 หมายเลข 6 ไอคอนสำหรับคลิกเพ่ือส่งไปสรุปผลคะแนน, ดูข้อมูลช่วยราชการ และดูข้อมูลการ
ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
 

 
รูปภาพที่ 10 - 23 ระดับคะแนนท่ีได้รับของสมรรถนะหลัก 

 
 หมายเลข 1 ระดับคะแนนท่ีได้รับของสมรรถนะหลัก 
 

 
รูปภาพที่ 10 - 24 ระดับคะแนนท่ีได้รับของสมรรถนะประจำกลุ่มงานและการพัฒนาตนเอง 

 
หมายเลข 1 ระดับคะแนนท่ีได้รับของสมรรถนะประจำกลุ่มงาน 

1 

1 

2 
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 หมายเลข 2 ระดับคะแนนท่ีได้รับของการพัฒนาตนเอง 
หมายเลข 3 ช่องสำหรับแสดงสรุปผลการประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติราชการ (คะแนนเต็ม 30 

คะแนน) 
 

- เมื่อผู้ขอประเมินได้ทำการประเมินผลการปฏิบัติราชการระดับบุคคลสำเร็จเรียบร้อย ให้ทำการคลิก  
“สรุปผลการประเมิน” เพื่อทำการกรอกข้อมูลสรุปผลการประเมินในข้ันตอนถัดไป 
 

 
รูปภาพที่ 10 - 25 ส่งรายการประเมินไปสรุปผลการประเมิน 

 
หมายเลข 1 ไอคอนสำหรับคลิกเพ่ือส่งรายการประเมินไปสรุปผลการประเมิน 

 
 - หลังจากท่ีผู้ประเมินได้ทำการคลิกส่งไปสรุปผลการประเมิน รายการข้อมูลผู้รับการประเมินจะแสดง

ในแถบเมนู “สรุปผลการประเมิน” และแสดงสถานะ “สรุปผลการประเมิน” 
  

 
รูปภาพที่ 10 - 26 รายการสรุปผลการประเมิน 

 
 หมายเลข 1 แถบเมนู “สรุปผลการประเมิน” 

1 

1 
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 หมายเลข 2 ช่องสำหรับแสดงรายช่ือผู้ขอรับการประเมินที่มีสถานะ “สรุปผลการประเมิน” 
 
 - การสรุปผลการประเมิน ให้ผู ้ประเมินทำการคลิกเลือกรายชื ่อผู ้ขอรับการประเมินที ่มีสถานะ 

“สรุปผลการประเมิน” และคลิกแถบเมนู “สรุปผลการประเมิน” เพื ่อที ่ผ ู ้ประเมินจะได้ทำการกรอก

รายละเอียดและแสดงความคิดเห็นเกี่ยวกับการประเมิน และทำการกรอกข้อมูลให้ครบตามที่ระบบแนะนำ 

หากทำการกรอกข้อมูลเสร็จสิ้นแล้ว ให้ทำการคลิก           และยืนยันการบันทึกข้อมูล 

- หลังจากที่ผู้ประเมินทำการบันทึกข้อมูลเสร็จสิ้น ระบบจะนำรายการการประเมินนี้ ที่ผู้ประเมินได้

แสดงความคิดเห็นส่งไปยังผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไป (ถ้ามี) และผู้บังคับบัญชาเหนือข้ึนไปอีกขั้น (ถ้ามี) ได้ทำ

การกรอกแสดงความคิดเห็นเกี่ยวกับการให้คะแนนการประเมินในลำดับข้ันต่อไป 
  

 
รูปภาพที่ 10 - 27 ผู้ประเมินสรุปผลการประเมิน 
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 หมายเลข 1 แถบเมนู “สรุปผลการประเมิน” 

 หมายเลข 2 ช่องสำหรับสรุปคะแนนผลการประเมิน 

 หมายเลข 3 ช่องสำหรับแสดงระดับข้อมูลผลการประเมิน 

 หมายเลข 4 ช่องสำหรับคลิกเพื่อกรอกข้อมูลช่ือเร่ือง/เน้ือหา/หัวข้อการพัฒนา 

 หมายเลข 5 ช่องสำหรับคลิกเพื่อกรอกข้อมูลวิธีการพัฒนา 

 หมายเลข 6 ช่องสำหรับคลิกเพื่อกรอกข้อมูลช่วงเวลาการพัฒนา 

 หมายเลข 7 ช่องสำหรับคลิกเพื่อกรอกข้อมูลความคิดเห็นของผู้ประเมิน 

 หมายเลข 8 ปุ่มสำหรับคลิกเพ่ือบันทึกข้อมูลท่ีผู้ประเมินได้ทำการแสดงความคิดเห็น 
 
- เมื่อผู้ประเมินทำการกรอกข้อมูลสรุปผลการประเมิน และแสดงความคิดเห็น จนถึงการบันทึกข้อมูล

เสร็จสิ้น ระบบจะแสดงสถานะรายการขอรับการประเมินเป็น “รอผู้บังคับบัญชาเหนือข้ึนไปตรวจสอบผล”  
 - ผู้บังคับบัญชาเหนือข้ึนไป (ถ้ามี) ทำการคลิกรายการขอรับการประเมินและทำการตรวจสอบรายงาน
ผลสำเร็จของงาน และทำการสรุปผลการประเมิน ในกรณีที่ผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไป (ถ้ามี) เห็นด้วยกับผล
การประเมินนี้ ให้ทำการคลิก “เห็นด้วยกับผลการประเมิน” และทำการบันทึก ระบบจะเปลี่ยนสถานะเป็น 
“รอผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไปอีกขั้นตรวจสอบผล” เพื่อให้ผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไปอีกขั้น (ถ้ามี) ทำการ
สรุปผลการประเมินในข้ันตอนถัดไป 
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รูปภาพที่ 10 - 28 ผู้บังคับบัญชาเหนือข้ึนไปสรุปผลการประเมิน 

 
 หมายเลข 1 ช่องสำหรับคลิกเห็นด้วยหรือไม่เห็นด้วยกับการประเมินของผู้ประเมิน 

 หมายเลข 2 ปุ่มสำหรับคลิกเพ่ือบันทึกข้อมูลความคิดเห็นการประเมินของผู้บังคับบัญชาเหนือข้ึนไป 

 

 

 

 

1 
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 - แต่ในกรณีที่ผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไป (ถ้ามี) เห็นต่างการประเมินในครั้งนี้ ต ้องทำการคลิก “มี

ความเห็นต่าง ดังนี้” พร้อมทั้งกรอกความคิดเห็นที่เห็นต่าง จากนั้นทำการคลิกบันทึก ระบบจะทำการแจ้ง

เตือนหมายเหตุ และเนื้อหารายละเอียดที่ผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไป (ถ้ามี) เห็นต่างให้ผู้ประเมินร ับทราบ เพื่อ

ทำการแก้ไข 
 

 
รูปภาพที่ 10 - 29 ผู้บังคับบัญชาเหนือข้ึนไปเห็นต่างการสรุปผลการประเมิน 

 
- เมื่อผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไป (ถ้ามี) เห็นต่าง การทำงานของระบบจะวนการทำงานกลับไปยัง

ขั้นตอนที่ผู้ประเมินทำการให้คะแนนผลการประเมินในขั้นตอนรายงานผลสำเร็จงานใหม่อีกครั้ง และสรุปผล

การประเมิน จนถึงบันทึกผลการประเมินอีกครั้ง เพื่อให้ผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไป (ถ้ามี) ทำการตรวจสอบ

ข้อมูลจนเป็นที่พอใจ ถึงจะสามารถไปยังขั้นตอนที่ผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไปอีกขั้น (ถ้ามี) ทำการกรอกความ

คิดเห็น 
 

 
รูปภาพที่ 10 - 30 กรณีผู้บังคับบัญชาเหนือข้ึนไปเห็นต่างการสรุปผลการประเมิน 

 
 หมายเลข 1 ข้อความจากผู้บังคับบัญชาเหนือข้ึนไป กรณีที่เห็นต่างผลการประเมิน 
 

- เมื่อผู้บังคับบัญชาเหนือข้ึนไป (ถ้ามี) ทำการกรอกข้อมูลสรุปผลการประเมิน และแสดงความคิดเห็น 
จนถึงการบันทึกข้อมูลเสร็จสิ้น ระบบจะแสดงสถานะรายการขอรับการประเมินเป็น “รอประกาศผลการ
ประเมิน”  
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 - ผู้บังคับบัญชาเหนือข้ึนไปอีกข้ัน (ถ้ามี) ทำการคลิกรายการขอรับการประเมินและทำการตรวจสอบ
รายงานผลสำเร็จของงาน และทำการสรุปผลการประเมิน ในกรณีที่ผู้บังคับบัญชาเหนือข้ึนไปอีกข้ัน (ถ้ามี) เห็น
ด้วยกับผลการประเมินนี้ ให้ทำการคลิก “เห็นด้วยกับผลการประเมิน” และทำการบันทึก ระบบจะเปลี่ยน
สถานะเป็น “รอประกาศผลการประเมิน” เพื่อให้ผู้ที่เกี่ยวข้องกับระบบทำการประกาศผลการประเมิน 
 

 
รูปภาพที่ 10 - 31 ผู้บังคับบัญชาเหนือข้ึนไปอีกข้ันสรุปผลการประเมิน 

 
 

1 
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หมายเลข 1 ช่องสำหรับคลิกเห็นด้วยหรือไม่เห็นด้วยกับการประเมินของผู้ประเมิน 

 หมายเลข 2 ปุ่มสำหรับคลิกเพ่ือบันทึกข้อมูลความคิดเห็นการประเมินของผู้บังคับบัญชาเหนือข้ึนไป

อีกข้ัน 

- แต่ในกรณีที่ผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้น (ถ้ามี) ไปเห็นต่างการประเมินในครั้งนี้ ต้องทำการคลิก “มี

ความเห็นต่าง ดังนี้” พร้อมทั้งกรอกความคิดเห็นที่เห็นต่าง จากนั้นทำการคลิกบันทึก ระบบจะทำการแจ้ง

เตือนหมายเหตุ และเนื้อหารายละเอียดที่ผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไป (ถ้ามี) เห็นต่างให้ผู้ประเมินรับทราบ เพื่อ

ทำการแก้ไข 
 

 
รูปภาพที่ 10 - 32 ผู้บังคับบัญชาเหนือข้ึนไปอีกข้ันเห็นต่างการสรุปผลการประเมิน 

 
- เมื่อผู้บังคับบัญชาเหนือข้ึนไปอีกขั้น (ถ้ามี) เห็นต่าง การทำงานของระบบจะวนการทำงานกลับไปยัง

ขั้นตอนที่ผู้ประเมินทำการให้คะแนนผลการประเมินในขั้นตอนรายงานผลสำเร็จงานใหม่อีกครั้ง และสรุปผล

การประเมิน จนถึงบันทึกผลการประเมินอีกครั้ง ผู้บังคับบัญชาเหนือข้ึนไป (ถ้ามี) ทำการตรวจสอบข้อมูลและ

แสดงความคิดเห็นเกี่ยวกับผลการประเมิน จนถึงบันทึกผลการประเมินอีกครั้ง เพื่อให้ผู้บังคับบัญชาเหนือข้ึนไป

อีกข้ัน (ถ้ามี) ทำการตรวจสอบข้อมูลผลการประเมินจนเป็นที่พอใจ ถึงจะสามารถไปยังขั้นตอนประกาศผลการ

ประเมินได้เป็นอันเสร็จสิ้น 
 

 
รูปภาพที่ 10 - 33 กรณีผู้บังคับบัญชาเหนือข้ึนไปอีกขั้นเห็นต่างการสรุปผลการประเมิน 

 

1 
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 หมายเลข 1 ข้อความจากผู้บังคับบัญชาเหนือข้ึนไปอีกข้ัน กรณีท่ีเห็นต่างผลการประเมิน 
 

11. ทุนการศึกษา/ฝึกอบรม 

- เมื่อเข้าสู่ระบบบริการเจ้าของข้อมูล ระบบแสดงหน้าเมนูหลัก ให้ทำการคลิกเลือกเมนู  
“ทุนการศึกษา/ฝึกอบรม” 
 

 
รูปภาพที่ 11 - 1 ระบบทุนการศึกษา/ฝึกอบรม 

 
 หมายเลข 1 ระบบ ทุนการศึกษา/ฝึกอบรม 

 
 - หลังจากทำการคลิกเข้าสู่ระบบทุนการศึกษา/ฝึกอบรม ระบบแสดงรายการทุนการศึกษา/ฝึกอบรม 

โดยแยกตามประเภททุนการศึกษาและปีงบประมาณ โดยเจ ้าหน้าที ่สามารถดับเบิ ้ลคลิก ในรายการ

ทุนการศึกษา/ฝึกอบรม ระบบแสดงหน้า “รายละเอียดทุนการศึกษา/ฝึกอบรม” โดยแสดงรายละเอียด

เกี่ยวกับทุนการศึกษา/ฝึกอบรมที่ได้รับทั้งหมด โดยรายละเอียดเนื้อหาในส่วนน้ี ผู้ได้รับทุนจะไม่สามารถแก้ไข

ข้อมูลใด ๆ ได้ 

 

รูปภาพที่ 11 - 2 รายการทุนการศึกษา/ฝึกอบรม 
  

หมายเลข  1 ช่องสำหรับคลิกเลือกปีงบประมาณเพื่อแสดงรายการทุนการศึกษา/ฝึกอบรมที่มี 

4 2 

3 

1 

1 
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 หมายเลข  2 ช่องสำหรับคลิกเลือกประเภททุนเพื่อแสดงรายการทุนการศึกษา/ฝึกอบรมตามประเภท
ทุนที่ทำการคลิกเลือก 
 หมายเลข  3 ช่องสำหรับแสดงรายการทุนการศึกษา/ฝึกอบรม 
 หมายเลข  4 ช่องสำหรับคลิกเลือกรายชื่อคอลัมน์เพื่อแสดงข้อมูลทุนการศึกษา/ฝึกอบรมตามรายชื่อ
คอลัมน์ที่ได้ทำการคลิกเลือก 
 

 

รูปภาพที่ 11 - 3 รายละเอียดทุนการศึกษา/ฝึกอบรม 
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12. ระบบการพัฒนารายบุคคล 

- เมื่อเข้าสู่ระบบบริการเจ้าของข้อมูล ระบบแสดงหน้าเมนูหลัก ให้ทำการคลิกเลือกเมนู “การ 
พัฒนารายบุคคล” 
 

 
รูปภาพที่ 12 - 1 ระบบการพัฒนารายบุคคล 

 
 หมายเลข 1 ระบบการพัฒนารายบุคคล 
 

- เมื่อทำการคลิกเลือกเมนูระบบการพัฒนารายบุคคลเสร็จสิ้น ระบบจะทำการแสดงหน้า  

“รายการคำร้องขอเพิ่มข้อมูลการพัฒนารายบุคคล (Individual Development Plan)” โดยผู้ใช้งานสามารถ 

ให้ทำการใช้เมาส์คลิก        เพื่อดาวน์โหลดเอกสารที่ต้องการ จากนั้นระบบจะทำการดาวน์โหลดเอกสารให้

ทันที หรือหากต้องการลบรายการคำร้อง ให้ทำการคลิก        และยืนยันการลบข้อมูล (หมายเหตุ : ผู้ใช้งาน

จะสามารถลบรายการได้ต่อเมื่อสถานะคำร้องขอเป็น “รอดำเนินการ” เท่านั้น) 
 

 
รูปภาพที่ 12 - 2 รายการคำร้องขอเพ่ิมข้อมูลการพัฒนารายบุคคล 

1 

2 3 

4 

5 

6 

7 
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 หมายเลข  1 ช่องสำหรับคลิกเพื่อเลือกสถานะการแสดงรายการคำร้องขอเพิ ่มข้อมูลการพัฒนา
รายบุคคล 
 หมายเลข  2 ไอคอนสำหรับคลิกเพื่อเพิ่มรายการคำร้องขอเพิ่มข้อมูลการพัฒนารายบุคคล 
 หมายเลข  3 ช่องสำหรับแสดงรายการคำร้องขอเพิ่มข้อมูลการพัฒนารายบุคคล 
 หมายเลข  4 ไอคอนสำหรับคลิกเพื่อดาวน์โหลดเอกสารไฟล์หลักฐานเพิ่มเติม 
 หมายเลข  5  ช่องคอลัมน์สำหรับแสดงสถานะรายการคำร้องขอเพิ่มข้อมูลการพัฒนารายบุคคล 
 หมายเลข  6 ไอคอนสำหรับคลิกเพื่อลบรายการคำร้องขอเพิ่มข้อมูลการพัฒนารายบุคคล 
 หมายเลข  7 ช่องสำหรับคลิกเพื่อกรอกข้อมูลค้นหารายการคำร้องขอเพิ่มข้อมูลการพัฒนารายบุคคล 
 

- การเพิ่มรายการพัฒนารายบุคคล ให้ทำการใช้เมาส์คลิก         ในหน้ารายการคำร้อง ระบบจะ 

แสดงหน้า “ยื่นคำร้องขอเพิ่มข้อมูลการพัฒนารายบุคคล” ทำการกรอกข้อมูลให้ครบตามที่ระบบแนะนำ หาก

ทำการกรอกข้อมูลเสร็จสิ้น ให้ทำการคลิก           และยืนยันการบันทึกข้อมูล ระบบแสดงรายการในหน้า 

“รายการคำร้องขอเพิ ่มข้อมูลการพัฒนารายบุคคล ( Individual Development Plan)” หลังจากทำการ

บันทึกข้อมูลเสร็จสิ้น รายการคำร้องจะถูกส่งไปให้เจ้าหน้าที่ผู้ที่เกี่ยวข้องทำการพิจารณาอนุมัติ หรือ ไม่อนุมัติ 
 

 

 
รูปภาพที่ 12 - 3 เพิ่มข้อมูลการพัฒนารายบุคคล 

 
 หมายเลข  1 ช่องสำหรับคลิกเพื่อกรอกช่ือเร่ือง/เน้ือเร่ือง/หัวข้อการพัฒนา 
 หมายเลข  2 ช่องสำหรับคลิก Check Box เพื่อกรอกข้อมูลวิธีการพัฒนา 
 หมายเลข  3 ช่องสำหรับคลิกเพื่อกรอกเป้าหมายการนำไปพัฒนางาน 

8 
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 หมายเลข  4 ช่องสำหรับคลิกเพื่อกรอกข้อมูลวิธีการวัดผลการพัฒนา 
 หมายเลข  5 ช่องสำหรับคลิกเพื่อกรอกข้อมูลรายงานผลการพัฒนา 
 หมายเลข  6 ช่องสำหรับคลิกเพื่อเลือกไฟล์อัปโหลดเอกสารหลักฐาน 
 หมายเลข  7 ปุ่มสำหรับคลิกเพ่ือบันทึกข้อมูลคำร้องขอเพ่ิมข้อมูลการพัฒนารายบุคคล 
 หมายเลข  8 ไอคอนสำหรับคลิกเพ่ือปิดหน้าต่างหรือยกเลิกการเพ่ิมข้อมูลย่ืนคำร้องขอเพ่ิมข้อมูลการ
พัฒนารายบุคคล 
 

- เมื่อคำร้องขอเพิ่มข้อมูลพัฒนารายบุคคลได้ถูกเจ้าหน้าที่ทำการอนุมัติเสร็จสิ้น ข้อมูลจะแสดงใน 

ระบบทะเบียนประวัติ เมนู “ข้อมูลผลงาน” ตาราง “การพัฒนารายบุคคล (Individual Development 

Plan)” ทันที 
 

 
รูปภาพที่ 12 - 4 ตัวอย่างข้อมูลคำร้องถูกบันทึกลงระบบทะเบียนประวัติ 

 
13. ระบบลาออก 

- เมื่อเข้าสู่ระบบบริการเจ้าของข้อมูล ระบบแสดงหน้าเมนูหลัก ให้ผู้ยื่นขอลาออกทำการคลิกเลือก
เมนูระบบ “ขอลาออก” 
 

 
รูปภาพที่ 13 - 1 ระบบขอลาออก 

 
หมายเลข 1 เมนูระบบ “ขอลาออก” 
 

1 
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- เมื่อผู้ขอลาออกทำการคลิกเลือกเมนู “ลาออก” ระบบแสดงหน้า “ขอลาออก” โดยผู้ขอลาออก
สามารถเพิ่มรายการขอลาออก แสดงรายละเอียดขอลาออก และสามารถกรอกข้อมูลเพื่อค้นหารายการขอ
ลาออกได้ 

 

 
รูปภาพที่ 13 - 2 หน้ารายการลาออก 

 
 หมายเลข 1 ไอคอนสำหรับคลิกเพ่ือเพ่ิมข้อมูลรายการขอลาออก 
 หมายเลข 2 ช่องสำหรับแสดงรายการขอลาออก 
 หมายเลข 3 ช่องสำหรับคลิกเพื่อกรอกข้อมูลค้นหารายการขอลาออก 
 หมายเลข 4 ช่องคอลัมน์ 
 
 - ผู้ขอลาออกสามารถเพิ่มรายการขอลาออกได้ โดยการใช้เมาส์คลิก         ระบบแสดงหน้า “เพิ่ม
เรื่องลาออก” ผู้ขอลาออกจำเป็นต้องกรอกข้อมูลให้ครบตามที่ระบบแนะนำ และหากผู้ขอลาออกได้ทำการ
กรอกข้อมูลครบเสร็จสิ้นเรียบร้อยแล้ว ให้ทำการคลิก                  และยืนยันการยื่นเรื่องขอลาออก 
 

 
รูปภาพที่ 13 - 3 หน้าเพิ่มเร่ืองลาออก 

 
 หมายเลข 1 ช่องสำหรับคลิกเพื่อกรอกข้อมูลสถานท่ียื่นขอลาออกจากราชการ 
 หมายเลข 2 ช่องสำหรับคลิกเพื่อเลือกวันที่ขอลาออกจากราชการ 

1 

3 

4 
5 

2 

1 

2 

3 



คู่มือการใช้งานซอฟต์แวร์ สำหรับผู้ใช้งานทั่วไป เวอร์ชั่น 1.0.0 
 

128 
 

 หมายเลข 3 ช่องสำหรับคลิกเพื่อเลือกข้อมูลเหตุผลท่ีลาออกจากราชการ 
 หมายเลข 4 ช่องสำหรับคลิกเพื่อแนบไฟล์เอกสารเพ่ิมเติมการขอลาออก 
 หมายเลข 5 ปุ่มสำหรับคลิกเพ่ือยื่นเร่ืองขอลาออก 
 

- หลังจากที่ผู้ขอลาออกได้ทำการยื่นขอลาออกเสร็จสิ้น ระบบจะแสดงหน้า “แบบสอบถาม” จำนวน 
10 ข้อ เพื ่อให้ผู ้ขอลาออกได้ทำการตอบแบบสอบถามการลาออก และหากผู ้ขอลาออกได้ทำการตอบ
แบบสอบถามเสร็จสิ้น ให้ทำการคลิก                            และยืนยันการบันทึกข้อมูลตอบแบบสอบถาม 
(หากเมื่อผู้ขอลาออกได้ทำการคลิก         โดยที่ยังไม่ได้ทำและบันทึกแบบสอบถาม ผู้ขอลาออกจะไม่สามารถ
ทำแบบสอบถามในระบบนี้ได้อีก) 

 

รูปภาพที่ 13 - 4 แบบสอบถาม (ข้อท่ี 1 – ข้อที่ 2) 
 

 หมายเลข 1 ช่องสำหรับคลิกเพื่อตอบแบบสอบถามข้อที่ 1 

 หมายเลข 2 ช่องสำหรับคลิกเพื่อตอบแบบสอบถามข้อที่ 2 

1 

2 
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 หมายเลข 3 ไอคอนสำหรับคลิกเพื่อย้อนกลับไปยังหน้ารายการขอลาออก 
 

 
รูปภาพที่ 13 - 5 แบบสอบถาม (ข้อท่ี 3 – ข้อที่ 4) 

 หมายเลข 1 ช่องสำหรับคลิกเพื่อตอบแบบสอบถามข้อท่ี 3 
 หมายเลข 2 ช่องสำหรับคลิกเพื่อตอบแบบสอบถามข้อท่ี 4 
 

1 
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รูปภาพที่ 13 - 6 แบบสอบถาม (ข้อท่ี 5 – ข้อที่ 10) 

 
 หมายเลข 1 ช่องสำหรับคลิกเพื่อตอบแบบสอบถามข้อท่ี 5 

 หมายเลข 2 ช่องสำหรับคลิกเพื่อตอบแบบสอบถามข้อท่ี 6 

 หมายเลข 3 ช่องสำหรับคลิกเพื่อตอบแบบสอบถามข้อท่ี 7 

 หมายเลข 4 ช่องสำหรับคลิกเพื่อตอบแบบสอบถามข้อท่ี 8 

 หมายเลข 5 ช่องสำหรับคลิกเพื่อตอบแบบสอบถามข้อท่ี 9 

 หมายเลข 6 ช่องสำหรับคลิกเพื่อตอบแบบสอบถามข้อท่ี 10 

 หมายเลข 7 ปุ่มสำหรับคลิกเพ่ือบันทึกข้อมูลตอบแบบสอบถามการขอลาออก 

 

 

 
 

1 

2 

3 
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 - หลังจากที ่ผ ู ้ขอลาออกได้ทำการบันทึกแบบสอบถามเสร็จสิ ้น ระบบจะทำการแสดงหน้า 

“รายละเอียดเรื่องลาออก” และส่งเรื่องการขอลาออกไปยังการเจ้าหน้าที่ทันที เพื่อให้การเจ้าหน้าที่ดำเนินการ

ส่งเรื่องไปยังผู้บังคับบัญชา และผู้มีอำนาจ ให้พิจารณาการขอลาออกจากราชการ ทั้งนี้ผู้ขอลาออกสามารถ

คลิก                    เพื่อขอยกเลิกการขอลาออกจากราชการ ก่อนที่ผู้บังคับบัญชา และผู้มีอำนาจจะทำการ

พิจารณาได ้
 

 
รูปภาพที่ 13 - 7 รายละเอียดเร่ืองลาออก 

 
 หมายเลข 1 ช่องสำหรับแสดงรายละเอียดข้อมูลการย่ืนขอลาออกจากราชการ 

 หมายเลข 2 ช่องสำหรับแสดงข้อมูลผลการพิจารณาของผู้บังคับบัญชา 

 หมายเลข 3 ช่องสำหรับแสดงข้อมูลผลการพิจารณาของผู้มีอำนาจ 

 หมายเลข 4 ปุ่มสำหรับคลิกเพ่ือยกเลิกการขอลาออกจากราชการ 
 

- ข้อควรระวัง หากผู้มีอำนาจสั่งบรรจุพิจารณาจนได้ข้อสรุปอนุมัติการลาออก ไปจนถึงออกรายงาน
คำสั่งขอลาออกจากราชการ และรายงานคำสั่งมีผล ผู้ยื่นขอลาออก จะไม่สามารถเข้าสู่ระบบบริการเจ้าของ
ข้อมูลได้ เพราะข้อมูลชื่อ ตำแหน่ง และเลขที่ตำแหน่งของผู้ยื่นขอลาออกจะถูกลบออกจากระบบโครงสร้าง
อัตรากำลังทันที 
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 - เมื่อหากผู้มีอำนาจสั่งบรรจุพิจารณาได้ทำการอนุมัติการลาออก ผู้ยื่นขอลาออกจะสามารถเห็นผล

การพิจารณาของผู้บังคับบัญชา และผลการพิจารณาของผู้มีอำนาจได้ แต่หากรายงานคำสั่งขอลาออกมีผล ผู้

ยื่นขอลาออกจะไม่สามารถดูผลการพิจารณา และรายละเอียดได้ เพราะท่านจะไม่สามารถเข้าสู่ระบบบริการ

เจ้าของข้อมูลได้อีก 
 

 
รูปภาพที่ 13 - 8 ปิดคำร้อง 

 
หมายเลข 1 ช่องสำหรับแสดงผลการพิจารณาของผู้บังคับบัญชา 

 หมายเลข 2 ช่องสำหรับแสดงผลการพิจารณาของผู้มีอำนาจ 

 หมายเลข 3 ปุ่มสำหรับคลิกเพ่ือยกเลิกการลาออกจากราชการ 
 
 - การยกเลิกขอลาออกจากราชการ ให้ผู้ขอลาออกทำการใช้เมาส์คลิก                      ในหน้า

รายละเอียดเรื่องขอลาออก ระบบจะทำการแสดงหน้า “ยื่นขอยกเลิกการลาออก” ให้ผู้ยื่นขอลาออกทำการ

กรอกข้อมูลเหตุผลที่ขอยกเลิกการลาออก จากกรอกข้อมูลเสร็จสิ้น ให้ทำการคลิก              และยืนยันการ

บันทึกข้อมูล (กรณีขอยกเลิกการลาออก วันที่ต้องไม่เกินวันที่ที่ได้ทำการยื่นขอลาออก เพราะถ้าหากเกิน ผู้ยื่น

ขอลาออกจะไม่สามารถเข้าระบบบริการเจ้าของข้อมูลเพื่อทำเรื่องได้แล้ว) 
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รูปภาพที่ 13 - 9 ยื่นขอยกเลิกการลาออก 

 
 หมายเลข 1 ช่องสำหรับคลิกเพื่อกรอกข้อมูลเหตุผลท่ีขอยกเลิกการลาออก 

 หมายเลข 2 ปุ่มสำหรับคลิกเพ่ือยืนยันการย่ืนขอยกเลิกการลาออก 
 
 - หลังจากที่ผู้ขอลาออกได้ทำการคลิกยืนยันการขอยกเลิกการลาออกเสร็จสิ้น ระบบจะทำการแสดง

เหตุผลการขอยกเลิกการลาออก และส่งรายการขอยกเลิกการลาออกจากราชการให้ผู้บังคับบัญชา และผู้มี

อำนาจทำการพิจารณาการขอยกเลิก 
 

 
รูปภาพที่ 13 - 10 ติดตามสถานะยกเลิกการขอลาออก 
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 หมายเลข 1 ช่องสำหรับแสดงเหตุผลการขอยกเลิกการลาออก 

 หมายเลข 2 ช่องสำหรับแสดงผลการพิจารณาการขอยกเลิกลาออกของผู้บังคับบัญชา 

 หมายเลข 3 ช่องสำหรับแสดงผลการพิจารณาการขอยกเลิกลาออกของผู้มีอำนาจ 
 
 - หากรายการขอลาออก รายการไหนได้ถูกยกเลิกการขอลาออก และยังอยู ่ในขั ้นตอนของการ

พิจารณาการขอยกเลิกลาออก ระบบจะทำการแสดงสถานะเป็น “กำลังดำเนินการยกเลิก” 
 

 
รูปภาพที่ 13 - 11 สถานะยกเลิกการลาออก 

 
 หมายเลข 1 รายการขอลาออกท่ีมีสถานะ “กำลังดำเนินการยกเลิก” 
 
 - ข้อควรระวัง การขอยกเลิกการลาออก ผู้ขอลาออกต้องทำการขอยกเลิกการลาออกก่อนที่จะถึงวันท่ี

ขอลาออกจากราชการ และก่อนวันที่ขอลาออกอย่างน้อย 2 วัน (เช่น ผู้ขอลาออกได้ทำการบันทึกวันที่ในระบบ

ขอลาออก คือวันที่ 31 กรกฎาคม ผู้ขอลาออกจะสามารถขอยกเลิกการขอลาออกได้ถึงวันที่ 29 กรกฎาคม แต่

หากวันที่จะทำการขอยกเลิกลาออกเป็นวันที่ 30 กรกฎาคมแล้ว ระบบจะไม่สามารถขอยกเลิกการลาออกได้) 

 - เมื่อผู้บังคับบัญชา และผู้มีอำนาจได้ทำการพิจารณาการขอยกเลิกการลาออกจากราชการเสร็จสิ้น 

ระบบจะแสดงข้อมูลผลการพิจารณา ให้ผู้ขอลาออกรับทราบ รวมถึงสถานะรายการขอยกเลิกการลาออกจะ

แสดง “ยกเลิกการลาออกสำเร็จ” 

 

1 
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รูปภาพที่ 13 - 12 ผลการพิจารณาการขอยกเลิกการลาออก 

 
 หมายเลข 1 ช่องสำหรับแสดงผลการพิจารณาการขอยกเลิกการลาออกของผู้บังคับบัญชา 

 หมายเลข 2 ช่องสำหรับแสดงผลการพิจารณาการขอยกเลิกการลาออกของผู้มีอำนาจ 
 

 
รูปภาพที่ 13 - 13 สถานะยกเลิกการลาออกสำเร็จ 

 
 หมายเลข 1 รายการขอลาออกท่ีมีสถานะ “ยกเลิกการลาออกสำเร็จ” 
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14. ระบบทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการ 

- ระบบทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการจะแสดงในระบบบริการเจ้าของข้อมูลต่อเมื่อเจ้าของข้อมูลอยู่ 

ในช่วงทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการเท่านั้น และหากรายช่ือไดพ้้นจากการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการเสร็จสิ้น 

ระบบทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการจะหายไป 
 

 
รูปภาพที่ 14 - 1 ระบบทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

  
 หมายเลข 1 ระบบทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
 
 - หากทำการใช้เมาส์คลิกระบบทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ระบบแสดงหน้า “ผลการทดลองปฏิบัติ

หน้าที่ราชการและแบบสำรวจความคิดเห็น” โดยแบ่งเมนูย่อย 2 เมนู คือ “แบบสำรวจความคิดเห็น” และ 

“ผลการประเมิน” โดยเมนูแบบสำรวจความคิดเห็นจะเป็นการกรอกข้อมูลความคิดเห็นเกี่ยวกับการทดลอง

ปฏิบัติหน้าที่ราชการและความพึงพอใจกับการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ เมื่อทำการกรอกข้อมูลเสร็จให้ทำ

การคลิก           และยืนยันการบันทึกข้อมูล ข้อมูลในส่วนนี ้จะถูกส่งไปยังคณะกรรมการ ผู ้ดูแลและ

ผู้บังคับบัญชาที่ทำการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 

1 
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รูปภาพที่ 14 - 2 เมนูแบบสำรวจความคิดเห็น 

 หมายเลข 1 แถบเมนู “แบบสำรวจความคิดเห็น” 

หมายเลข 2 ช่องสำหรับคลิกกรอกข้อมูลคุณคิดเห็นอย่างไรกับการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ  

 หมายเลข 3 ช่องสำหรับคลิกเพื่อกรอกข้อมูลปัญหาและอุปสรรคท่ีพบระหว่างการทดลองปฏิบัติ

หน้าที่ราชการ 

 หมายเลข 4 ตัวเลขสำหรับคลิกเพ่ือเลือกคะแนนความพึงพอใจกับการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการว่า

อยู่ระดับใด 

 หมายเลข 5 ปุ่มสำหรับคลิกบันทึกการกรอกข้อมูลแบบสำรวจความคิดเห็น 
 
 - ในส่วนของเมนู “ผลการประเมิน” เป็นเมนูสำหรับแสดงผลการประเมินการทดลองปฏิบัติหน้าที่

ราชการ โดยข้อมูลในส่วนนี้จะมาจากการประเมินของผู้ดูแล ผู้บังคับบัญชาและคณะกรรมการเพื่อให้เจ้าของ

ข้อมูลทราบผลการประเมินและผลคะแนนการประเมินของตนเอง โดยที่เจ้าของข้อมูลจะไม่สามารถเพิ่ม ลบ 

แก้ไขข้อมูลในส่วนน้ีได้ 
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รูปภาพที่ 14 - 3 เมนูผลการประเมิน 

หมายเลข 1 แถบเมนู “ผลการประเมินฯ” 
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15. ระบบบันทึกการลงเวลาปฏิบัติงาน 

15.1 การเข้าสู่ระบบบันทึกเวลาปฏิบัติงาน 

  - เปิดโปรแกรม Google Chrome เวอร์ชัน 20 ข้ึนไป หรือ Microsoft Edge  ให้ทำการกรอก 

URL : https://hrms-checkin.bangkok.go.th ลงในช่อง Address จากนั้นกดแป้น Enter ที่คีย์บอร์ด 1 ครั้ง 
ระบบจะทำการแสดงหน้า “เข้าใช้งานระบบ” เพื่อให้ผู้ใช้งานทำการกรอกข้อมูลผู้ใช้งานและรหัสผ่านเพื่อเข้า
ใช้งานระบบ 
 

 
รูปภาพที่ 15 - 1 แสดงการเข้าสู่ระบบ 

 
- หลังจากการกดแป้น Enter เสร็จสิ้น ระบบจะแสงหน้า “เข้าใช้งานระบบ” ให้ผู้ใช้งานทำการกรอก

ข้อมูลผู้ใช้งาน และกรอกรหัสผ่านเพื่อเข้าสู่ระบบบันทึกเวลาปฏิบัติงาน หลังจากกรอกข้อมูลผู้ใช้งานเสร็จสิ้น 

ให้ทำการคลิก                ระบบแสดงหน้า “ลงเวลาเข้า-ออกงาน” ทันที 
 

 
รูปภาพที่ 15 - 2 การเข้าใช้งานระบบ 

 
 หมายเลข 1 ช่องสำหรับคลิกเพื่อกรอกข้อมูลช่ือผู้ใช้งาน 

 หมายเลข 2 ช่องสำหรับคลิกเพื่อกรอกข้อมูลรหัสผ่านเข้าสู่ระบบ 

 หมายเลข 3 ปุ่มสำหรับคลิกเพ่ือเข้าสู่ระบบ 

 หมายเลข 4 ปุ่มสำหรับคลิกในกรณีที่ลืมรหัสผ่านเข้าระบบลงเวลาปฏิบัติงาน 

 

 

 

1 

2 
4 

3 

https://hrms-checkin.bangkok.go.th/
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 - หากผู้ใช้งานลืมรหัสผ่าน ให้ทำการใช้เมาส์คลิก                 ระบบจะแสดงหน้า “ลืมรหัสผ่านของ

คุณ?” ให้ทำการกรอกข้อมูลช่ือผู้ใช้งาน (เลขบัตรประจำตัวประชาชน) หากทำการกรอกข้อมูลเสร็จสิ้น ให้ทำ

การคลิก             ระบบจะแสดงข้อความ “คุณจะได้รับ E-mail เพื่อเปลี่ยนรหัสผ่านใหม่” โดยระบบจะทำ

การส่งลิงก์การตั้งค่ารหัสผ่านใหม่ ให้ผ่านทางอีเมลที่บันทึกอยู่ในระบบทะเบียนประวัติ 
 

 
รูปภาพที่ 15 - 3 ลมืรหัสผ่าน 

 
 หมายเลข 1 ช่องสำหรับคลิกเพื่อกรอกช่ือผู้ใช้งาน (เลขบัตรประจำตัวประชาชน) 

 หมายเลข 2 ปุ่มสำหรับคลิกส่ง เพ่ือรับอีเมลการเปล่ียนรหัสผ่านใหม่ 

 หมายเลข 3 ปุ่มสำหรับคลิกเพ่ือกลับไปท่ีการเข้าสู่ระบบ 
 

 
รูปภาพที่ 15 - 4 ลืมรหัสผ่าน (ต่อ) 

 

1 

2 

3 
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 - หากได้รับลิงก์การแก้ไขรหัสผ่านใหม่ผ่านอีเมลแล้ว ให้ทำการคลิก                              ลิงก์ที่

ระบบส่งมา ระบบจะทำการแสดงหน้า “Perform the following action” เพื่อให้ทำการคลิกลิงก์ไปยังหน้า

แก้ไขรหัสผ่านใหม่อีกครั้ง  
 

 
รูปภาพที่ 15 - 5 ลิงก์เปล่ียนรหัสผ่านใหม่ 

 
 หมายเลข 1 ช่องสำหรับแสดงผู้ส่งอีเมล 

 หมายเลข 2 ลิงก์สำหรับคลิกเพื่อเปิดหน้าไปสู่ยังขั้นตอนของการเปล่ียนรหัสผ่านใหม่ 
 
  - เมื่อทำการคลิกลิงก์ผ่านอีเมลเสร็จส้ิน ระบบจะแสดงหน้า “Perform the following action”  ให้

ทำการคลิก                            ระบบจะทำการแสดงหน้า “Update password” เพื่อให้กรอกรหัสผ่าน

ใหม่ 
 

 
รูปภาพที่ 15 - 6 ลิงก์เปล่ียนรหัสผ่านใหม่ (ต่อ) 

 

2 

1 

1 
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 หมายเลข 1 ลิงก์สำหรับคลิกเพื่อแสดงหน้ากรอกข้อมูลรหัสผ่านใหม่ 
 
 - เมื่อระบบทำการแสดงหน้า Update password ให้ทำการกรอกข้อมูลรหัสผ่านใหม่ตามที่ระบบ

แนะนำ และหากทำการกรอกข้อมูลรหัสผ่านใหม่เสร็จสิ้น ให้ทำการคลิก                 เพื่อให้ระบบทำการรี

เซตรหัสการใช้งานปัจจุบันให้ใหม่อีกครั้ง เป็นการเสร็จสิ ้นข้ันตอน 
 

 
รูปภาพที่ 15 - 7 เปลี่ยนรหัสผ่านใหม่ 

 
 หมายเลข 1 ช่องสำหรับคลิกเพื่อกรอกรหัสใหม่ท่ีต้องการ 
 หมายเลข 2 ช่องสำหรับคลิกเพื่อกรอกคอนเฟิร์มรหัสใหม่ที่ได้ทำการเพ่ิม 
 หมายเลข 3 ปุ่มสำหรับคลิกเพ่ือยืนยันการเปลี่ยนรหัสผ่านใหม่ 
 
 - หรือหากต้องการเข้าระบบผ่านหน้า Landing Page ให้ผู้ใช้งานทำการใช้เมาส์คลิกเลือก                           

ระบบจะทำการแสดงหน้าแรกของระบบลงเวลาเข้า - ออกงานทันที 
 

1 

2 
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รูปภาพที่ 15 - 8 Landing Page 

 หมายเลข 1 ระบบลงเวลาปฏิบัติราชการ 
 
 - หลังจากที่ทำการคลิกเข้าสู่ระบบเสร็จสิ้น ระบบทำการแสดงหน้า “ลงเวลาเข้า-ออกงาน” ดังรูปภาพ 
 

 
รูปภาพที่ 15 - 9 ลงเวลาเข้างาน 

 
 หมายเลข 1 ช่องสำหรับแสดงข้อความ “ลงเวลาเข้างาน” 

7 
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 หมายเลข 2 ช่องสำหรับแสดงพิกัดสถานท่ีทำการลงเวลาเข้างาน 

 หมายเลข 3 ช่องสำหรับคลิกเพื่อเปิดกล้องถ่ายภาพหลักฐานการลงเวลาเข้างาน 

 หมายเลข 4 ช่องสำหรับคลิกเลือกสถานท่ีทำงาน 

 หมายเลข 5 ช่องสำหรับคลิกเพื่อกรอกหมายเหตุ (ถ้ามี) 

 หมายเลข 6 ปุ่มสำหรับคลิกเพ่ือยืนยันการลงเวลาเข้างาน 

 หมายเลข 7 ช่องสำหรับแสดงและคลิกไอคอนประวัติการลงเวลา, ไอคอนการแจ้งเตือน, ไอคอน

สำหรับคลิกเพ่ือเปล่ียนรหัสผ่าน และออกจากระบบ 
 
  - กรณีที่ผู้ใช้งานต้องการเปลี่ยนรหัสผ่าน ให้ทำการใช้เมาส์คลิกตรงไอคอนรูปภาพมุมขวา จากนั้น

ระบบจะทำการแสดงเมนูย่อย ให้ทำการคลิกเลือกเมนู                          ระบบจะทำการแสดงหน้า “เปลี่ยน

รหัสผ่าน” 
 

 
รูปภาพที่ 15 - 10 เปล่ียนรหัสผ่าน 

 

 หมายเลข 1 ปุ่มสำหรับคลิกเพ่ือแสดงเมนูเปล่ียนรหัสผ่าน และเมนูออกจากระบบ 

 หมายเลข 2 ช่องสำหรับแสดงและคลิกเมนูย่อยเปล่ียนรหัสผ่าน และเมนูออกจากระบบ 

1 

2 
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 - เมื่อผู้ใช้งานทำการคลิกเมนูเปลี่ยนรหัสผ่าน และระบบทำการแสดงหน้า “เปลี่ยนรหัสผ่าน” ให้ทำ

การกรอกข้อมูลรหัสผ่านใหม่ และกรอกข้อมูลยืนยัน รหัสผ่านใหม่ตามที่ระบบแนะนำ หลังจากกรอกข้อมูล

ครบเสร็จส้ิน ให้ทำการคลิก            และยืนยันการบันทึกข้อมูล ระบบจะทำการบันทึกข้อมูลรหัสผ่านปัจจุบัน

ให้อัตโนมัติ 
 

 
รูปภาพที่ 15 - 11 เปล่ียนรหัสผ่าน (ต่อ) 

 
 หมายเลข 1 ช่องสำหรับกรอกข้อมูลรหัสผ่านใหม่ 

 หมายเลข 2 ช่องสำหรับคลิกเพื่อกรอกข้อมูลยืนยันรหัสผ่านใหม่ 

 หมายเลข 3 ปุ่มสำหรับคลิกเพ่ือบันทึกการเปล่ียนรหัสผ่านใหม่ 
 

 - การลงเวลาเข้างาน ระบบจะแสดงพิกัดและเวลา ณ ปัจจุบันการลงเวลาเข้างานให้อัตโนมัติ ให้

ผู้ใช้งานทำการถ่ายรูปเพื่อยืนยันการลงเวลาเข้างานเพราะระบบจะไม่สามารถเลือกรูปภาพจากคอมพิวเตอร์

หรือโทรศัพท์มือถือได้ จากนั้นทำการคลิกเลือกสถานที่ปฏิบัติงาน หากทำการกรอกข้อมูลเสร็จสิ้นแล้ว ให้

ผู้ใช้งานทำการตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลก่อนทำการคลิกบันทึกเวลาเข้างาน เพราะหากทำการคลิก

บันทึกเวลาเข้างานเสร็จสิ้น ระบบจะทำการบันทึกข้อมูลทันที 

- หากทำการบันทึกลงเวลาเข้างานเสร็จสิ้นแล้ว ระบบแสดงหน้า “ลงเวลาออกงาน” ทันที (สีแดง) 

เพื่อให้ผู้ใช้งานสามารถทำการลงเวลาออกงานได้ เมื่อหมดวันเวลาหรือเลิกการทำงานในวันน้ัน ๆ 

1 

2 

3 



คู่มือการใช้งานซอฟต์แวร์ สำหรับผู้ใช้งานทั่วไป เวอร์ชั่น 1.0.0 
 

146 
 

 
รูปภาพที่ 15 - 12 การลงเวลาปฏิบัติงาน 

 
 หมายเลข  1 ช่องสำหรับแสดงข้อความหน้าลงเวลาเข้างาน (ระบบจะแสดงสีเขียว) 

 หมายเลข  2 ช่องสำหรับแสดงเวลาลงเวลาเข้างาน 

 หมายเลข  3 ช่องสำหรับแสดงพิกัดสถานท่ีลงเวลาปฏิบัติงาน 

 หมายเลข  4 ช่องสำหรับคลิกเพื่อทำการถ่ายรูปตัวเองก่อนเพื่อยืนยันสถานที่ปฏิบัติงาน 

 หมายเลข  5 ช่องสำหรับคลิกเลือกสถานท่ีปฏิบัติงาน (ในสถานที่/นอกสถานท่ี) ในกรณีเลือก

ปฏิบัติงานนอกสถานท่ีต้องทำการระบุสถานท่ีปฏิบัติงานด้วย 

 หมายเลข  6 ช่องสำหรับกรอกข้อมูลหมายเหตุการณ์ลงเวลาปฏิบัติงาน (ถ้ามี) 

 หมายเลข  7 ปุ่มสำหรับคลิกเพื่อลงเวลาเข้างาน 
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 - หากทำการคลิกปุ่ม “ลงเวลาเข้างาน” ระบบแสดงพิกัดและเวลาการลงเวลาปฏิบัติงานให้ผู้ใช้งาน

ทราบ หากตรวจสอบเสร็จสิ้น ให้ทำการคลิก                 ระบบทำการปิดหน้าต่างลงเวลาเข้างานของคุณ

ทันที 
 

 
รูปภาพที่ 15 - 13 สรุปเวลาและพิกัดเข้างาน 

 
 หมายเลข  1 ช่องสำหรับแสดงวันที่และเวลาการลงเวลาปฏิบัติงานท่ีบันทึก 

 หมายเลข  2 ช่องสำหรับแสดงพิกัดการลงเวลาปฏิบัติงานท่ีบันทึก 

 หมายเลข  3 ปุ่มสำหรับคลิกเพ่ือปิดหน้าต่างลงเวลาเข้างานของคุณ 

 - การลงเวลาออกงาน ระบบจะแสดงพิกัดและเวลา ณ ปัจจุบันการลงเวลาออกงานให้

อัตโนมัติ ให้ผู้ใช้งานทำการถ่ายรูปเพื่อยืนยันการลงเวลาออกงานเพราะระบบจะไม่สามารถเลือกรูปภาพจาก

คอมพิวเตอร์หรือโทรศัพท์มือถือได้ จากนั้นทำการคลิกเลือกสถานที่ปฏิบัติงาน หากทำการกรอกข้อมูลเสร็จส้ิน

แล้ว ให้ผู้ใช้งานทำการตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลก่อนทำการคลิกบันทึกเวลาออกงาน เพราะหากทำ

การคลิกบันทึกเวลาออกงานเสร็จสิ้น ระบบจะทำการบันทึกข้อมูลทันที 

- หากทำการบันทึกลงเวลาออกงานเสร็จสิ้นแล้ว ระบบแสดงหน้า “ลงเวลาเข้างาน” ทันที (สีเขียว) 

เพื่อให้ผู้ใช้งานสามารถทำการลงเวลาเข้างานได้ในวันถัดไป 
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รูปภาพที่ 15 - 14 ลงเวลาออกงาน 

 
 หมายเลข  1 ช่องสำหรับแสดงข้อความหน้าลงเวลาออกงาน (ระบบจะแสดงสีแดง) 

 หมายเลข  2 ช่องสำหรับแสดงเวลาลงเวลาออกงาน 

 หมายเลข  3 ช่องสำหรับแสดงพิกัดสถานท่ีลงเวลาปฏิบัติงาน 

 หมายเลข  4 ช่องสำหรับคลิกเพื่อทำการถ่ายรูปตัวเองก่อนเพื่อยืนยันสถานที่ปฏิบัติงาน 

 หมายเลข  5 ช่องสำหรับคลิกเลือกสถานท่ีปฏิบัติงาน (ในสถานที่/นอกสถานท่ี) ในกรณีเลือก

ปฏิบัติงานนอกสถานท่ีต้องทำการระบุสถานท่ีปฏิบัติงานด้วย 

 หมายเลข  6 ช่องสำหรับกรอกข้อมูลหมายเหตุการณ์ลงเวลาปฏิบัติงาน (ถ้ามี) 

 หมายเลข  7 ปุ่มสำหรับคลิกเพื่อลงเวลาออกงาน 

 

 

 

 

 

 
 

1 
2 

3 4 

5 

6 7 



คู่มือการใช้งานซอฟต์แวร์ สำหรับผู้ใช้งานทั่วไป เวอร์ชั่น 1.0.0 
 

149 
 

  - หากทำการคลิกปุ่ม “ลงเวลาออกงาน” ระบบแสดงพิกัดและเวลาการลงเวลาออกงานให้ผู้ใช้งาน

ทราบ และหากตรวจสอบเสร็จสิ้น ให้ทำการคลิก                 ระบบทำการปิดหน้าต่างลงเวลาออกงานของ

คุณทันที  
 

 
รูปภาพที่ 15 - 15 สรุปเวลาและพิกัดออกงาน 

 
หมายเลข  1 ช่องสำหรับแสดงวันที่และเวลาการลงเวลาออกงานท่ีบันทึก 

 หมายเลข  2 ช่องสำหรับแสดงพิกัดการลงเวลาออกงานท่ีบันทึก 

 หมายเลข  3 ปุ่มสำหรับคลิกเพ่ือปิดหน้าต่างสรุปการลงเวลาออกงาน 

 - หากผู้ใช้งานได้ทำการลงเวลาออกงานเสร็จส้ินแล้ว ระบบจะไม่สามารถทำการลงเวลาเข้างาน
มากกว่า 1 ครั้งภายในวันเดียวได้ ผู้ใช้งานจำเป็นต้องรอวันถัดไป เพื่อท่ีจะสามารถลงเวลาเข้างานอีกคร้ัง 
 

 
รูปภาพที่ 15 - 16 หน้ารอลงเวลาเข้างานในวันถัดไป 

 
 หมายเลข 1 ช่องสำหรับแสดงข้อความแจ้งเตือนว่าได้ทำการลงเวลาเข้าและออกงานเรียบร้อยแล้ว 
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 - แสดงประวัติการลงเวลา ให้ทำการใช้เมาส์คลิก          ระบบแสดงหน้า “ประวัติการลงเวลา” 

ระบบแสดงรายการการลงเวลาทั้งหมดพร้อมแสดงสถานะการลงเวลาปฏิบัติงานทั้งเวลาเข้างานและเวลาออก

ง าน หากรายการลงเวลาปฏิบัติงานรายการใดมีสถานะ “สาย” หรือ “ขาดราชการ” ระบบแสดงปุ่ม 

“ขอแก้ไข” เพื่อให้ผู้ใช้งานขอแก้ไขเวลาลงปฏิบัติงานได ้และหากต้องการยกเลิกแสดงประวัติการลงเวลาให้ทำ

การคลิก         ระบบจะย้อนกลับแสดงหน้าลงเวลาปฏิบัติงานดังเดิม 
 

 
รูปภาพที่ 15 - 17 ประวัติการลงเวลาปฏิบัติงาน 

 
 หมายเลข  1 ช่องสำหรับแสดงเมนู ประวัติการลงเวลา 

 หมายเลข  2 ช่องสำหรับแสดงเมนู รายการลงเวลากรณีพิเศษ 

 หมายเลข  3 ช่องสำหรับคลิกเลือกปีงบประมาณเพ่ือแสดงรายการลงเวลาปฏิบัติงาน 

 หมายเลข  4 ช่องสำหรับแสดงรายการลงเวลาปฏิบัติงานท้ังหมด 

 หมายเลข  5 ช่องสำหรับแสดงสถานะการลงเวลาปฏิบัติงาน สถานะปกติ 

 หมายเลข  6 ช่องสำหรับแสดงสถานะการลงเวลาปฏิบัติงาน สถานะสาย 

 หมายเลข  7 ช่องสำหรับแสดงสถานะการลงเวลาปฏิบัติงาน สถานะขาดราชการ 

 หมายเลข  8 ปุ่มสำหรับคลิกเพ่ือขอแก้ไขการลงเวลาปฏิบัติงาน 

 หมายเลข  9 ไอคอนสำหรับคลิกเพ่ือยกเลิกการแสดงประวัติการลงเวลาปฏิบัติ 

 หมายเลข  10 ปุ่มสำหรับคลิกเพ่ือเพ่ิมรายการการขอลงเวลากรณีพิเศษ 
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 - การขอแก้ไขการลงเวลาปฏิบัติงาน ให้ทำการใช้เมาส์คลิกปุ่ม                    ระบบแสดงหน้า 

“แก้ไขลงเวลา” ทำการคลิก      ขอแก้ไขเวลาเข้างาน หรือคลิกขอแก้ไขเวลาออกงาน หรือผู้ใช้งานสามารถ

คลิกขอแก้ไขเวลาเข้างาน และออกงานพร้อมกันได้ พร้อมกรอกเหตุผลการขอแก้ไขลงเวลาปฏิบัติงาน จากนั้น

ให้ทำการกรอกข้อมูลค้นหาโลเคช่ันที่ต้องการปักหมุดสถานที่ทำงานให้เรียบร้อย หากทำการกรอกข้อมูลเสร็จ

สิ้น ให้ทำการคลิก           และยืนยันการบันทึกข้อมูล รายการคำขอจะถูกส่งให้ การเจ้าหน้าที่เพื่อทำการ

พิจารณาอนุมัติ หรือไม่อนุมัติการขอแก้ไขลงเวลาในขั้นตอนถัดไป หากรายการคำขอได้รับการอนุมัติ เวลา

ปฏิบัติงานจะแสดงตามรอบการปฏิบัติงานที่กำหนด และหากไม่อนุมัติ รายการลงเวลาที่ขอแก้ไขจะไม่แสดง

เวลาการทำงานภายในวันน้ัน ๆ (สามารถขอแก้ไขลงเวลาปฏิบัติงานได้เพียง 1 ครั้งเท่านั้น) 
 

 
รูปภาพที่ 15 - 18 แก้ไขลงเวลาปฏิบัติงาน 

 
 หมายเลข  1 ช่องสำหรับแสดงวันที่ และเวลาท่ีทำการย่ืนขอแก้ไขลงเวลาปฏิบัติงาน 

 หมายเลข  2 ช่องสำหรับแสดงวันที่ขอแก้ไขเวลาปฏิบัติงาน 

 หมายเลข  3 ช่องสำหรับคลิกเพื่อเลือกคำขอแก้ไขเวลาเข้างาน/ออกงาน 

 หมายเลข  4 ช่องสำหรับคลิกเพื่อกรอกข้อมูลเหตุผลการขอแก้ไขลงเวลาปฏิบัติงาน 

 หมายเลข  5 ช่องสำหรับคลิกเพื่อปักหมุดสถานท่ีปฏิบัติงานที่ได้ทำการขอแก้ไข 

 หมายเลข  6 ไอคอนสำหรับคลิกเพ่ือยกเลิกการขอแก้ไขลงเวลาปฏิบัติงาน 
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  - หากต้องการเพิ่มรายการลงเวลากรณีพิเศษ ให้ทำการใช้เมาส์คลิก                                ระบบ

แสดงหน้า “เพิ่มรายการลงเวลากรณีพิเศษ” ให้ทำการคลิกเลือกวันที่ที่ต้องการเพิ่มรายการลงเวลากรณีพิเศษ 

และกรอกเหตุผลของการเพิ่มรายการขอลงเวลากรณีพิเศษ จากนั้นทำการกรอกข้อมูลค้นหาโลเคชั่นต้องการ

ปักหมุดสถานที่ทำงานให้เรียบร้อย หากทำการกรอกข้อมูลเสร็จสิ้น ให้ทำการคลิก           และยืนยันการ

บันทึกข้อมูล รายการลงเวลากรณีพิเศษที่ทำการเพิ่ม จะแสดงในเมนู “รายการลงเวลากรณีพิเศษ” แสดง

สถานะ “รออนุมัต”ิ  
 

 
รูปภาพที่ 15 - 19 เพิ่มรายการลงเวลากรณีพิเศษ 

 
หมายเลข  1 ช่องสำหรับแสดงวันที่ และเวลาปัจจุบันที่ทำการเพ่ิมรายการลงเวลากรณีพิเศษ 

 หมายเลข  2 ช่องสำหรับแสดงวันที่ขอเพ่ิมรายการลงเวลาพิเศษ 

 หมายเลข 3 ช่องสำหรับคลิกเพื่อกรอกข้อมูลเหตุผลการขอลงเวลากรณีพิเศษ 

 หมายเลข 4 ช่องสำหรับคลิกเพื่อปักหมุดสถานท่ีปฏิบัติงานที่ได้ทำการขอเพ่ิมรายการลงเวลาพิเศษ 

 หมายเลข 5 ไอคอนสำหรับคลิกเพ่ือยกเลิกขอลงเวลากรณีพิเศษ 

 

 

 

 

 
 

1 

2 

3 6 

5 



คู่มือการใช้งานซอฟต์แวร์ สำหรับผู้ใช้งานทั่วไป เวอร์ชั่น 1.0.0 
 

153 
 

 - หากทำการบันทึกการขอลงเวลากรณีพิเศษเสร็จสิ้น รายการขอลงเวลากรณีพิเศษแสดงรายการคำ

ขอในเมนู “รายการลงเวลากรณีพิเศษ” โดยรายการขอลงเวลากรณีพิเศษแสดงสถานะการขอ โดยมี 3 สถานะ 

ได้แก่สถานะรออนุมัติ, สถานะอนุมัติและสถานะไม่อนุมัติ หากสถานะแสดงไม่อนุมัติผู้ใช้งานสามารถคลิกปุ่ม

ของสถานะไม่อนุมัติเพื่อแสดงเหตุผลของการไม่อนุมัติการขอลงเวลากรณีพิเศษได้ 
 

 
รูปภาพที่ 15 - 20 รายการลงเวลากรณีพิเศษ 

 หมายเลข  1 ปุ่มสำหรับคลิกเมนู รายการลงเวลากรณีพิเศษ 

 หมายเลข  2 ช่องสำหรับคลิกเพื่อเลือกปีงบประมาณแสดงรายการขอลงเวลากรณีพิเศษ 

 หมายเลข  3 ช่องสำหรับแสดงรายการขอลงเวลากรณีพิเศษ 

 หมายเลข  4 ช่องสำหรับแสดงสถานะ อนุมัติ 

 หมายเลข  5 ช่องสำหรับแสดงสถานะ ไม่อนุมัติ 

 หมายเลข  6 ช่องสำหรับแสดงสถานะ รออนุมัติ 

 หมายเลข  7 ช่องสำหรับคลิกเพื่อกรอกข้อมูลค้นหารายการขอลงเวลากรณีพิเศษ 

 หมายเลข  8 ปุ่มสำหรับคลิกเพ่ือเพ่ิมรายการขอลงเวลากรณีพิเศษ 
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