
คู่มือการใช้งานระบบประเมนิภาระงาน
ส าหรับข้าราชการ และพนักงานมหาวทิยาลยัสายวชิาการ



ขั้นตอนการสร้างรอบการประเมินใหม่

1

2
3

1. คลิกปุ่ม สร้างรอบการประเมินใหม่
2. ตรวจสอบรอบการประเมิน (ขอ้มูลจะข้ึนอตัโนมติั)
3. คลิกปุ่ม สร้าง (รอบการประเมินจะแสดงดา้นล่าง)
4. เลือกรอบการประเมินท่ีตอ้งการ คลิกปุ่ม แก้ไข/อ่านเอกสาร

(ระบบจะเขา้สู่หนา้กรอกขอ้มูลภาระงาน)
5. เม่ือด าเนินการกรอกขอ้มูลเสร็จ ผูใ้ชต้อ้งการออกจากระบบ
โดยคลิกปุ่ม ออกจากระบบ
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ขั้นตอน การกรอกข้อมูล 1

เลือกหวัขอ้ท่ีตอ้งการกรอกขอ้มูลท่ี แผงควบคุมหลกั

2



3
กรอกขอ้มูลตาม
รายละเอียดท่ีก าหนด 
พร้อมแนบหลกัฐานและ
คลิกปุ่ม เพิม่ข้อมูล

4

ตรวจสอบขอ้มูลภาระงานท่ีกรอก โดยผูใ้ชส้ามารถ
เปิดดูหลกัฐาน/แกไ้ข/ลบขอ้มูล/เพ่ิมวนัท่ีอบรม ตามปุ่มท่ีก าหนดไวไ้ด้



ขั้นตอนเลือกผู้ประเมิน
1

1. คลิก เลือกผู้ประเมนิ/ประธานสาขา
2. เลือก คณบด ีและประธานสาขา (เม่ือคลิกท่ีช่ือผูป้ระเมิน จะมีช่องใหค้น้หา
รายช่ือผูป้ระเมิน ผูใ้ชส้ามารถพิมพช่ื์อตามตอ้งการ)

3. คลิกปุ่ม ส่งถึงผู้ประเมนิ

2

3



ขั้นตอนการพมิพ์แบบ ป.01 และแบบ ป.02

คลกิ

เลือกเมนูแบบ ป.01 หรือแบบ ป.02 บนแผงควบคุมหลกั


