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หน้าท่ี 1 
 

คู่มือการใช้งานระบบการประเมินผลการปฏิบตัิงาน (PMS) ของบุคลากรประเภทสนับสนุน 

 

 ผู้ใช้งานสามารถเข้าสู่ระบบการประเมินผลการปฏิบัติงาน (Performance Management System : 
PMS) ของบุคลากรประเภทสนับสนุน ผ่านทางเว็บไซต์ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารมหาวิทยาลัย (ERP) 
หรือสามารถเข้าสู่ระบบผ่านทางที่อยู่ เว็บไซต์ https://erp.mju.ac.th จากนั้นคลิกที่เมนู “บุคลากร [เข้าสู่
ระบบ]”  

 
 

ระบบจะแสดงหน้าแบบฟอร์มตรวจสอบสิทธิ (MJU Passport) จากนั้นให้ท าการกรอกชื่อผู้ใช้งาน 
(Username) และรหัสผ่าน (Password) เดียวกันกับระบบ ERP หรือ E-Mail ของมหาวิทยาลัย และคลิกปุ่ม 
“ลงชื่อเข้าใช้ระบบ” เพ่ือเข้าสู่ระบบ 

 

 

 

การเข้าสู่ระบบ 

https://erp.mju.ac.th/


หน้าท่ี 2 
 

คู่มือการใช้งานระบบการประเมินผลการปฏิบตัิงาน (PMS) ของบุคลากรประเภทสนับสนุน 

 

 
1.1 การจัดการเส้นทางอนุมัติข้อตกลงภาระงาน TOR 

ผู้ดูแลระบบของส่วนงาน/หน่วยงานจะเป็นผู้มีสิทธิจัดการเส้นทางการอนุมัติข้อตกลงภาระงานของ
บุคลากรในสังกัด โดยจะต้องด าเนินการก าหนดเส้นทางการอนุมัติของบุคลากรทุกรายในสังกัดให้เรียบร้อย
ก่อนที่บุคลากรจะเริ่มจัดท าข้อตกลงภาระงานของตนเองในระบบ 

 

 1.1.1 การสร้างกลุ่ม (เส้นทางการอนุมัติ) 
 เมื่อเข้าสู่ระบบ ERP เรียบร้อยแล้ว ให้คลิกเมนู “Performance Management System” ซึ่ง

อยู่ที่เมนูหลักของระบบ 

 
 
 จากนั้นคลิกเมน ู“เครื่องมือ (หน่วยงาน)” และคลิกเลือกเมนู “จัดการเส้นทางผู้อนุมัติ” 

  
  

1. ผู้ดูแลระบบของส่วนงาน/หน่วยงาน 

1 
2 
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คู่มือการใช้งานระบบการประเมินผลการปฏิบตัิงาน (PMS) ของบุคลากรประเภทสนับสนุน 

 ระบบจะแสดงหน้าจอจัดการเส้นทางผู้อนุมัติข้อตกลงภาระงาน TOR จากนั้นให้ผู้ดูแลระบบของส่วนงาน/
หน่วยงาน ท าการกรอกข้อมูลชื่อกลุ่ม และคลิกปุ่มบันทึก 

 
  

เมื่อบันทึกข้อมูลกลุ่มเรียบร้อยแล้ว ระบบจะแสดงรายชื่อกลุ่มที่ได้ท าการบันทึกในส่วนของเพ่ิม
เส้นทางการอนุมัติรายกลุ่ม 

 
 
 จากนั้นให้คลิกที่ปุ่มเพ่ิมเส้นทางผู้อนุมัติ เพ่ือเพ่ิมรายชื่อผู้บังคับบัญชาของหน่วยงานตามล าดับชั้นที่จะ
เป็นผู้ลงนามในค ารับรองภาระงานของบุคลากรในกลุ่มดังกล่าว 

 
 

 

1 

2 
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คู่มือการใช้งานระบบการประเมินผลการปฏิบตัิงาน (PMS) ของบุคลากรประเภทสนับสนุน 

  ระบบจะแสดงหน้าจอบันทึกชื่อผู้อนุมัติ จากนั้นคลิกปุ่ม      เพ่ือท าการค้นหาชื่อบุคลากรที่จะ
ก าหนดให้เป็นผู้อนุมัติข้อตกลง  

 
 

ระบบจะแสดงหน้าจอค้นหาบุคลากร จากนั้นกรอกชื่อบุคลากร และคลิกปุ่ม       เพ่ือท าการค้นหา 
ระบบจะแสดงรายชื่อบุคลากรที่ค้นพบ จากนั้นให้คลิกที่ชื่อบุคลากรที่ต้องการเพิ่มเป็นผู้อนุมัติ 

 

 
 

จากนั้นให้ตรวจสอบล าดับชั้นของการอนุมัติ  ชื่อต าแหน่ง ของบุคลากรว่าถูกต้องหรือไม่ หากไม่
ถูกต้อง ให้ด าเนินการแก้ไขข้อมูลให้ถูกต้อง จากนั้นเลือกระดับชั้นของผู้บังคับบัญชา หรือเลือกเป็นผู้ตรวจสอบ 
และระบุว่าต้องการให้ผู้อนุมัติสามารถแก้ไขข้อมูลในแบบข้อตกลงภาระงานได้หรือไม่ จากนั้นคลิกปุ่มบันทึก 
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คู่มือการใช้งานระบบการประเมินผลการปฏิบตัิงาน (PMS) ของบุคลากรประเภทสนับสนุน 

หากต้องการแก้ไขข้อมูล หรือลบข้อมูลผู้อนุมัติในกลุ่มเส้นทางการอนุมัติ ให้คลิกที่ปุ่ม           เพ่ือท า
การแก้ไขหรือลบข้อมูล 

  
 

หากต้องการแก้ไขหรือลบข้อมูลกลุ่มเส้นทางการอนุมัติ ให้คลิกที่ปุ่ม           เพ่ือท าการแก้ไขหรือลบ
ข้อมูล 

 
 

 1.1.2 การเพิ่มรายชื่อผูป้ฏิบัติงานในกลุ่ม (เส้นทางอนุมัต)ิ 
เมื่อผู้ดูแลระบบของส่วนงาน/หน่วยงาน ท าการสร้างกลุ่ม (เส้นทางการอนุมัติ) เรียบร้อยแล้ว ให้คลิก

ปุ่มเพ่ิมรายชื่อของกลุ่มที่ต้องการเพ่ิมชื่อบุคลากรที่จะต้องใช้เส้นทางการอนุมัติดังกล่าว 

 



หน้าท่ี 6 
 

คู่มือการใช้งานระบบการประเมินผลการปฏิบตัิงาน (PMS) ของบุคลากรประเภทสนับสนุน 

ระบบจะแสดงหน้าจอค้นหาบุคลากรในสังกัด ให้ท าการกรอกชื่อบุคลากร จากนั้นคลิกปุ่ม      ระบบ
จะแสดงรายชื่อบุคลากรที่ค้นพบ จากนั้นให้คลิกเลือกชื่อบุคลากรที่ต้องการเพ่ิมในกลุ่ม 

 
 
กรณีที่ชื่อบุคลากรที่เลือกซ้ าในกลุ่มอ่ืน ระบบจะแจ้งเตือนให้ผู้ดูแลระบบของส่วนงาน/หน่วยงาน 

รับทราบ เพ่ือตรวจสอบข้อมูล ก่อนท าการบันทึกข้อมูลอีกครั้ง 

 
 

 กรณีท่ีรายชื่อที่เลือกไม่ซ้ ากับกลุ่มอ่ืน ระบบจะท าการบันทึกรายชื่อบุคลากรเข้าสู่กลุ่มเส้นทางอนุมัติ 

 

  
หากต้องการลบชื่อบุคลากรออกจากกลุ่มเส้นทางอนุมัติให้คลิกที่ปุ่ม      เพ่ือท าการลบรายชื่อบุคลากร 

 
 

1 2 

3 



หน้าท่ี 7 
 

คู่มือการใช้งานระบบการประเมินผลการปฏิบตัิงาน (PMS) ของบุคลากรประเภทสนับสนุน 

1.2 การจัดการภาระงานกลางของส่วนงาน/หน่วยงาน 
ผู้ดูแลระบบของส่วนงาน/หน่วยงานจะเป็นผู้มีสิทธิจัดการภาระงานกลางของส่วนงาน/หน่วยงานของ

บุคลากรในสังกัด โดยรายละเอียดภาระงานกลางดังกล่าวจะเป็นการก าหนดภาระงาน ตัวชี้วัด และหลักเกณฑ์
การประเมินตามประกาศการประเมินผลการปฏิบัติงานของส่วนงาน/หน่วยงาน ในการก าหนดภาระงานกลาง
ในระบบ จะเป็นการอ านวยความสะดวกในการจัดท าข้อตกลงภาระงานส าหรับบุคลากรในสังกัด  ซึ่ง
ผู้ปฏิบัติงานสามารถค้นหาภาระงานจากภาระงานกลางดังกล่าวเพ่ือน าไปบันทึกในข้อตกลงภาระงานของ
ตนเองได้โดยไม่ต้องพิมพ์ภาระงานด้วยตนเอง  

 

 1.2.1 การบันทึกภาระงานกลางของส่วนงาน/หนว่ยงาน 
 เมื่อเข้าสู่ระบบ ERP เรียบร้อยแล้ว ให้คลิกเมนู “Performance Management System” ซึ่ง

อยู่ที่เมนูหลักของระบบ 

 
 
 จากนั้นคลิกเมน ู“เครื่องมือ (หน่วยงาน)” และคลิกเลือกเมนู “ข้อมูลภาระงานกลาง” 

  
 

1 
2 
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คู่มือการใช้งานระบบการประเมินผลการปฏิบตัิงาน (PMS) ของบุคลากรประเภทสนับสนุน 

 ระบบจะแสดงหน้าจอข้อมูลภาระงานกลาง จากนั้นคลิกเลือกเมนู “เพ่ิมรายการใหม่” 

 
 
 ระบบจะแสดงหน้าจอเพ่ิมข้อมูลภาระงานกลาง ให้ผู้ดูแลระบบท าการเลือกประเภทบุคลากร 
(ประเภทวิชาการ หรือประเภทสนับสนับสนุน) จากนั้นระบุรายละเอียดภาระงาน เกณฑ์การวัดผลหรือตัวชี้วัด
ความส าเร็จของงาน จากนั้นคลิกปุ่มบันทึก 

 
  

 เมื่อกลับไปที่หน้าจอข้อมูลภาระงานกลางของหน่วยงาน/ส่วนงาน ระบบจะแสดงรายละเอียดภาระ
งานที่ได้ท าการบันทึกเข้าสู่ระบบ 

1 

2 

3 

4 

5 
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คู่มือการใช้งานระบบการประเมินผลการปฏิบตัิงาน (PMS) ของบุคลากรประเภทสนับสนุน 

 
 

 1.2.2 การแก้ไขภาระงานกลางของส่วนงาน/หน่วยงาน 
 เมื่อเข้าสู่ระบบ ERP เรียบร้อยแล้ว ให้คลิกเมนู “Performance Management System” ซึ่ง

อยู่ที่เมนูหลักของระบบ 

 
 
 จากนั้นคลิกเมน ู“เครื่องมือ (หน่วยงาน)” และคลิกเลือกเมนู “ข้อมูลภาระงานกลาง” 

  
 

1 
2 
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คู่มือการใช้งานระบบการประเมินผลการปฏิบตัิงาน (PMS) ของบุคลากรประเภทสนับสนุน 

 ผู้ดูแลระบบสามารถค้นหาภาระงานที่ต้องการแก้ไขได้ โดยระบุประเภทบุคลากร และคลิกปุ่มค้นหา 
ระบบจะแสดงรายการภาระงานที่ได้ท าการบันทึกเข้าสู่ระบบเรียบร้อยแล้ว  

 
  
 จากนั้นคลิกปุ่ม     ซึ่งปรากฏอยู่ด้านล่างของภาระงานกลางที่ต้องการแก้ไข 

 
 

 ระบบจะแสดงหน้าจอแก้ไขข้อมูลภาระงานกลาง โดยจะแสดงรายละเอียดภาระงานเดิมที่เคยบันทึก 
จากนั้นให้ผู้ดูแลระบบท าการแก้ไขข้อมูลภาระงานกลาง จากนั้นคลิกปุ่มบันทึก 

1 

2 
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คู่มือการใช้งานระบบการประเมินผลการปฏิบตัิงาน (PMS) ของบุคลากรประเภทสนับสนุน 

 
  
 1.2.3 การลบภาระงานกลางของส่วนงาน/หน่วยงาน 

 เมื่อเข้าสู่ระบบ ERP เรียบร้อยแล้ว ให้คลิกเมนู “Performance Management System” ซึ่ง
อยู่ที่เมนูหลักของระบบ 

 
 
  

 

 

 

1 

2 

3 

4 

5 
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คู่มือการใช้งานระบบการประเมินผลการปฏิบตัิงาน (PMS) ของบุคลากรประเภทสนับสนุน 

จากนั้นคลิกเมน ู“เครื่องมือ (หน่วยงาน)” และคลิกเลือกเมนู “ข้อมูลภาระงานกลาง” 

  
 

 ผู้ดูแลระบบสามารถค้นหาภาระงานที่ต้องการลบข้อมูลได้ โดยระบุประเภทบุคลากร และคลิกปุ่ม
ค้นหา ระบบจะแสดงรายการภาระงานที่ได้ท าการบันทึกเข้าสู่ระบบเรียบร้อยแล้ว  

 
  
 จากนั้นคลิกปุ่ม     ซึ่งปรากฏอยู่ด้านล่างของภาระงานกลางที่ต้องการลบ 

 
 

1 
2 
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คู่มือการใช้งานระบบการประเมินผลการปฏิบตัิงาน (PMS) ของบุคลากรประเภทสนับสนุน 

  ระบบจะแสดงหน้าต่างยืนยันการลบข้อมูล ให้คลิกปุ่ม OK เพ่ือลบข้อมูลภาระงานกลางของ
ส่วนงาน/หน่วยงาน 

  
 
1.3 การปลดล็อกข้อตกลงภาระงาน TOR 

ในกรณีที่ผู้ปฏิบัติงานต้องการแก้ไขข้อตกลงภาระงานของตนเอง ซึ่งได้เสนอต่อผู้บังคับบัญชาลงนาม
อนุมัติในระบบไปเรียบร้อยแล้ว ผู้ดูแลระบบสามารถท าการปลดล็อกข้อตกลงภาระงานของบุคลากรในสังกัด 
เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถท าการแก้ไขข้อตกลงภาระงานของตนเองได้ โดยเมื่อเข้าสู่ระบบ ERP เรียบร้อยแล้ว 
ให้คลิกเมนู “Performance Management System” ซึ่งอยู่ที่เมนูหลักของระบบ 

 
 
จากนั้นคลิกเลือกเมนู “ปลดล็อกข้อตกลง” 

  
 
ระบบจะแสดงหน้าจอปลดล็อกข้อตกลง ผู้ดูแลระบบสามารถท าการค้นหาข้อตกลงภาระงานของ

บุคลากรในสังกัด โดยสามารถค้นหาได้จากประเภทบุคลากร รอบข้อตกลงภาระงาน สถานะของข้อตกลง หรือ
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คู่มือการใช้งานระบบการประเมินผลการปฏิบตัิงาน (PMS) ของบุคลากรประเภทสนับสนุน 

ชื่อ-นามสกุลของผู้ปฏิบัติงาน เมื่อเลือกเงื่อนไขในการค้นหาเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกปุ่ม “ค้นหา” ระบบจะท า
การแสดงรายชื่อข้อตกลงของบุคลากรในสังกัดตามเงื่อนไข 

 
 
จากนั้นคลิกที่ปุ่ม “ปลดล็อก” ซึ่งปรากฏอยู่ด้านล่างชื่อของผู้ปฏิบัติงานที่ต้องการปลดล็อกข้อตกลง 

 
 
ระบบจะแสดงหน้าต่างเพ่ือบันทึกรายละเอียดหรือระบุเหตุผลที่ท าการปลดล็อกข้อตกลง จากนั้นคลิก

ปุ่ม “ยืนยันการปลดล็อก” 
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คู่มือการใช้งานระบบการประเมินผลการปฏิบตัิงาน (PMS) ของบุคลากรประเภทสนับสนุน 

1.4 การปลดล็อกรายงานผลการปฏิบัติงาน 
ในกรณีที่ผู้ปฏิบัติงานได้เสนอรายงานผลการปฏิบัติงานให้ผู้บังคับบัญชาท าการประเมินในระบบ

เรียบร้อยแล้ว แต่ต้องการแก้ไขรายงานผลการปฏิบัติงานของตนเอง ผู้ ดูแลระบบสามารถท าการปลดล็อก
รายงานผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในสังกัด เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถท าการแก้ไขรายงานผลการ
ปฏิบัติงานของตนเองได้ โดยเมื่อเข้าสู่ระบบ ERP เรียบร้อยแล้ว ให้คลิกเมนู “Performance Management 
System” ซึ่งอยู่ที่เมนูหลักของระบบ 

 
 
จากนั้นคลิกเลือกเมนู “ปลดล็อกรายงานผล” 

  
 

ระบบจะแสดงหน้าจอปลดล็อกรายงานผล ผู้ดูแลระบบสามารถท าการค้นหารายงานผลการ
ปฏิบัติงานของบุคลากรในสังกัด โดยสามารถค้นหาได้จากประเภทบุคลากร สถานะของรายงานผลการ
ปฏิบัติงาน รอบข้อตกลงภาระงาน รอบรายงานผลการปฏิบัติงาน หรือชื่อ-นามสกุลของผู้ปฏิบัติงาน เมื่อเลือก
เงื่อนไขในการค้นหาเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกปุ่ม “ค้นหา” ระบบจะท าการแสดงรายชื่อรายงานผลการปฏิบัติงาน
ในสังกัดตามเง่ือนไข 
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คู่มือการใช้งานระบบการประเมินผลการปฏิบตัิงาน (PMS) ของบุคลากรประเภทสนับสนุน 

 
 
หากต้องการส่งกลับรายงานภาระงานของผู้ปฏิบัติงานกลับไปยังผู้บังคับบัญชา สามารถเลือกคลิกปุ่ม 

“ปลดล็อก” ที่ปรากฏหน้าผู้บังคับบัญชาที่ต้องการส่งกลับรายงานภาระงานของผู้ปฏิบัติงานได้ 

 
 
หากต้องการส่งกลับรายงานภาระงานกลับไปยังผู้ปฏิบัติงาน ให้คลิกที่ปุ่ม “ปลดล็อกถึงผู้ปฏิบัติงาน” 

ซึ่งปรากฏอยู่ด้านล่างชื่อของผู้ปฏิบัติงานที่ต้องการปลดล็อกรายงานผลการปฏิบัติงาน  

 
 
ระบบจะแสดงหน้าต่างเพ่ือบันทึกรายละเอียดหรือระบุเหตุผลที่ท าการปลดล็อกรายงานผลการ

ปฏิบัติงาน จากนั้นคลิกปุ่ม “ยืนยันการปลดล็อก” 
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คู่มือการใช้งานระบบการประเมินผลการปฏิบตัิงาน (PMS) ของบุคลากรประเภทสนับสนุน 

1.5 การเปิด/ปดิผลการประเมิน 
 ในการประเมินผลการปฏิบัติงานเมื่อเสร็จสิ้นการประเมินผลโดยผู้บังคับบัญชาเรียบร้อยแล้ว 
ผู้ปฏิบัติงานจะยังไม่สามารถทราบผลการประเมินจากผู้บังคับบัญชาจนกว่าจะมีการเปิดผลการประเมิน       
โดยผู้มีสิทธิที่ได้รับมอบหมายหน้าที่จากส่วนงาน/หน่วยงานจะเป็นผู้มีสิทธิเปิด/ปิดผลการประเมินของบุคลากร
ในสังกัด  

 ในกรณีที่ผู้ดูแลระบบยังไม่ได้มีการเปิดผลการประเมิน จะปรากฏค าว่า “รอ” ในช่องคะแนนรวมของ
ผู้บังคับบัญชา (ช)    

 
 
ในการเปิดผลการประเมินของบุคลากร เมื่อเข้าสู่ ระบบ ERP เรียบร้อยแล้ว ให้คลิกเมนู 

“Performance Management System” ซึ่งอยู่ที่เมนูหลักของระบบ 
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คู่มือการใช้งานระบบการประเมินผลการปฏิบตัิงาน (PMS) ของบุคลากรประเภทสนับสนุน 

จากนั้นคลิกเมน ู“เปิด/ปิด ผลการประเมิน” 

 
 

ระบบจะแสดงหน้าจอเปิด/ปิดผลการประเมิน โดยจะปรากฏรายชื่อบุคลากรในสังกัดที่สามารถท าการ
เปิด/ปิดผลการประเมินได้ 

 
 
คลิกเมนู “กดเพ่ือเปิดผลประเมิน” เพ่ือท าการเปิดผลการประเมินของผู้บังคับบัญชา เมื่อเปิดผลการ

ประเมินแล้ว บุคลากรจะสามารถเห็นผลการประเมินของตนเองที่ผู้บังคับบัญชาได้ท าการประเมินเรียบร้อยแล้ว 
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คู่มือการใช้งานระบบการประเมินผลการปฏิบตัิงาน (PMS) ของบุคลากรประเภทสนับสนุน 

 

2.1 การจัดท าข้อตกลงภาระงาน TOR 

 2.1.1 การบันทึกข้อตกลงภาระงาน TOR 
 คลิกเมนู “Performance Management System” ซึ่งอยู่ที่เมนูหลักของระบบ 

 
 

จากนั้นคลิกเมนู “แบบข้อตกลงภาระงาน TOR” ซึ่งอยู่ที่เมนูหลักของระบบ 

 

 
ระบบจะแสดงหน้าจอแบบข้อตกลงภาระงาน TOR จากนั้นคลิกปุ่ม “เพ่ิมรายการใหม”่ 

 
 

 

2. ผู้ปฏิบัติงาน 
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คู่มือการใช้งานระบบการประเมินผลการปฏิบตัิงาน (PMS) ของบุคลากรประเภทสนับสนุน 

 ระบบจะแสดงหน้าจอแบบบันทึกข้อตกลงภาระงาน TOR โดยจะแบ่งออกเป็น 5 ส่วน ดังนี้ 
 ส่วนที่ 1 ข้อมูลส่วนบุคคล 
 เป็นส่วนที่แสดงข้อมูลของผู้ใช้ ซึ่งประกอบด้วย ชื่อ-นามสกุล ต าแหน่ง สังกัด รอบและระยะเวลาใน
การจัดท าข้อตกลงภาระงาน 

 
 

ในกรณีที่ผู้ใช้งานเคยบันทึกข้อตกลงภาระงานเดิมแล้ว สามารถคลิกที่ปุ่ม น าเข้าข้อตกลงเดิม ซึ่งอยู่ใน
ส่วนที่ 1 เพื่อให้ระบบดึงข้อมูลข้อตกลงภาระงานเดิมมาแสดงได้ 

 
 
 ระบบจะแสดงหน้าต่างให้เลือกแบบข้อตกลงภาระงานเดิมที่ต้องการน าเข้า ให้ผู้ใช้ท าการเลือกแบบ
ข้อตกลง จากนั้นคลิกปุ่มบันทึก ระบบจะน าเข้าข้อมูลภาระงานเดิมมาแสดงที่หน้าจอ 
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คู่มือการใช้งานระบบการประเมินผลการปฏิบตัิงาน (PMS) ของบุคลากรประเภทสนับสนุน 

 ส่วนที่ 2 ข้อตกลงด้านภาระงาน 
 เป็นส่วนบันทึกภาระงานของผู้ใช้งาน โดยระบบจะแสดงหมวดภาระงาน และน้ าหนักของภาระงานให้
โดยอัตโนมัติ คือ 1) ภาระงานประจ า และ 2) ภาระงานอ่ืนที่ได้รับมอบหมาย  

 
 
 กรณีท่ีต้องการแก้ไขร้อยละของภาระงาน สามารถคลิกท่ีปุ่ม       เพ่ือแก้ไขร้อยละของภาระงาน 
ระบบจะแสดงหน้าต่างบันทึกร้อยละภาระงานใหม่ จากนั้นคลิกปุ่มบันทึก เพ่ือบันทึกข้อมูล 

 
 
 กรณีท่ีผู้ใช้งาน มีหมวดภาระงานเพิ่มเติม สามารถคลิกท่ีปุ่ม “เพ่ิมหมวดภาระงาน” ระบบจะแสดง
หน้าจอบันทึกหมวดภาระงาน โดยให้ผู้ใช้งานกรอกร้อยละของภาระงานที่ต้องการเพ่ิมเติม และคลิกปุ่มบันทึก 
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คู่มือการใช้งานระบบการประเมินผลการปฏิบตัิงาน (PMS) ของบุคลากรประเภทสนับสนุน 

 ระบบจะแสดงหมวดภาระงานที่ได้ท าการเพ่ิมใหม่ ผู้ใช้งานสามารถคลิกที่ปุ่มลูกศร เพ่ือท าการเลื่อน
หมวดภาระงานตามล าดับที่ต้องการได้ 

 
  

การเพ่ิมภาระงาน ให้ผู้ใช้ท าการคลิกปุ่ม       ข้างหน้าหมวดภาระท่ีต้องการ ระบบจะแสดงหน้าจอ
บันทึกภาระงาน ให้ผู้ใช้งานบันทึกข้อมูลภาระงานให้ครบถ้วน จากนั้นคลิกปุ่มบันทึก 

 
 

ระบบจะแสดงภาระงานที่ได้ท าการบันทึกข้อมูลเข้าสู่ระบบเรียบร้อยแล้ว กรณีท่ีต้องการแก้ไขข้อมูล
ให้คลิกท่ีปุ่ม       หรือหากต้องการลบภาระงานให้คลิกที่ปุ่ม       ที่อยู่ด้านล่างของภาระงาน 
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คู่มือการใช้งานระบบการประเมินผลการปฏิบตัิงาน (PMS) ของบุคลากรประเภทสนับสนุน 

 ส่วนที่ 3 ด้านสมรรถนะในการปฏิบัติงาน จะแบ่งออกเป็น 2 หัวข้อ ดังนี้ 
 1. สมรรถนะที่จ าเป็นในการปฏิบัติงาน 
     ระบบจะแสดงหัวข้อสมรรถนะหลัก และสมรรถนะประจ ากลุ่มงาน พร้อมด้วยค่ามาตรฐาน ตาม
ต าแหน่งของผู้ใช้งานอัตโนมัติ กรณีที่พบว่าค่ามาตรฐานสมรรถนะไม่ถูกต้อง ผู้ใช้สามารถคลิกปุ่ม      เพ่ือ
แก้ไข หรือคลิกปุ่ม       เพ่ือลบข้อมูลได้ 

 
 

 ผู้ใช้งานสามารถเพ่ิมหัวข้อสมรรถนะได้โดยคลิกปุ่ม “เพ่ิมสมรรถนะ” ระบบจะแสดงหน้าจอบันทึก
สมรรถนะ ให้ผู้ใช้งานคลิกเลือกกลุ่มสมรรถนะ เลือกหัวข้อสรรถนะ และเลือกค่ามาตรฐานสมรรถนะ จากนั้น
คลิกปุ่มบันทึก 

 
 

 2. พฤติกรรมในการปฏิบัติงาน 
    ผู้ใช้งานสามารถเพ่ิมพฤติกรรมในการปฏิบัติงานได้โดยการคลิกปุ่ม       เพ่ือบันทึกข้อมูล 
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คู่มือการใช้งานระบบการประเมินผลการปฏิบตัิงาน (PMS) ของบุคลากรประเภทสนับสนุน 

      ระบบจะแสดงหน้าจอบันทึกภาระงาน ให้ผู้ใช้งานท าการกรอกข้อมูลภาระงานให้ครบถ้วน 
จากนั้นคลิกปุ่มบันทึก 

 
 

     ระบบจะแสดงภาระงานที่ได้ท าการบันทึกข้อมูลเข้าสู่ระบบเรียบร้อยแล้ว กรณีที่ต้องการแก้ไข
ข้อมูลให้คลิกท่ีปุ่ม       หรือหากต้องการลบภาระงานให้คลิกที่ปุ่ม       ที่อยู่ด้านล่างของภาระงาน 

 
 

 ส่วนที่ 4 การลงลายมือชื่อรับทราบข้อตกลงภาระงานและพฤติกรรมการปฏิบัติราชการ 
 เป็นส่วนลงลายมือชื่อเพ่ือรับทราบข้อตกลง โดยระบบจะแสดงชื่อของผู้ปฏิบัติงานขึ้นมา พร้อมรายชื่อ
ผู้บังคับบัญชาระดับต้นและระดับเหนือขึ้นไปที่จะต้องเสนอลงนามรับทราบข้อตกลงภาระงานให้อัตโนมัติ ตาม
การก าหนดค่าจากผู้ดูแลระบบของส่วนงาน/หน่วยงาน กรณีที่เส้นทางการอนุมัติไม่ถูกต้อง สามารถแจ้งให้
ผู้ดูแลระบบของส่วนงาน/หน่วยงานท าการแก้ไขข้อมูลให้ถูกต้องได้ 
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คู่มือการใช้งานระบบการประเมินผลการปฏิบตัิงาน (PMS) ของบุคลากรประเภทสนับสนุน 

 
 
 ส่วนที ่5 ส่งแบบข้อตกลงภาระงานและพฤติกรรมการปฏิบัติราชการ 
 กรณีที่ผู้ใช้งานยังไม่ต้องการส่งแบบข้อตกลงภาระงาน TOR สามารถคลิกที่ปุ่ม “บันทึกข้อมูล TOR” 
เพ่ือท าการบันทึกข้อตกลง  

 
 
ระบบจะกลับไปยังหน้าแสดงรายการข้อตกลงภาระงาน TOR ที่ได้บันทึกเข้าสู่ระบบ โดยสถานะของ

แบบข้อตกลงจะเป็นวงกลมสีฟ้า คือ สถานะบันทึก รอส่ง โดยผู้ใช้งานจะสามารถแก้ไขหรือลบข้อตกลงภาระ
งานของตนเองได ้
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คู่มือการใช้งานระบบการประเมินผลการปฏิบตัิงาน (PMS) ของบุคลากรประเภทสนับสนุน 

กรณีที่ผู้ ใช้งานตรวจสอบความถูกต้องและต้องการส่งแบบข้อตกลงภาระงาน  TOR ให้กับ
ผู้บังคับบัญชาเพื่อลงนาม ให้คลิกท่ีปุ่ม “ส่งข้อตกลง TOR”  

 
 
ระบบจะท าการเสนอแบบข้อตกลงดังกล่าวให้กับผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นเพ่ือลงนามอนุมัติ  โดย

สถานะของแบบข้อตกลงจะเป็นวงกลมสีเหลือง คือ รออนุมัติ และผู้ใช้งานจะไม่สามารถแก้ไขหรือลบแบบ
ข้อตกลงดังกล่าวได้ 

 
 

 2.1.2 การแก้ไขข้อตกลงภาระงาน TOR 
 คลิกเมนู “Performance Management System” ซึ่งอยู่ที่เมนูหลักของระบบ 
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คู่มือการใช้งานระบบการประเมินผลการปฏิบตัิงาน (PMS) ของบุคลากรประเภทสนับสนุน 

จากนั้นคลิกเมนู “แบบข้อตกลงภาระงาน TOR” ซึ่งอยู่ที่เมนูหลักของระบบ 

 

 
ระบบจะแสดงหน้าจอแบบข้อตกลงภาระงาน TOR จากนั้นคลิกปุ่มแก้ไข  

 
 

ระบบจะแสดงภาระงานที่ได้ท าการบันทึกข้อมูลเข้าสู่ระบบเรียบร้อยแล้ว กรณีที่ต้องการแก้ไขข้อมูล
ให้คลิกท่ีปุ่ม       หรือหากต้องการลบภาระงานให้คลิกที่ปุ่ม       ที่อยู่ด้านล่างของภาระงาน 
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คู่มือการใช้งานระบบการประเมินผลการปฏิบตัิงาน (PMS) ของบุคลากรประเภทสนับสนุน 

ระบบจะแสดงหน้าจอบันทึกภาระงาน ให้ผู้ใช้งานบันทึกข้อมูลภาระงานให้ครบถ้วน จากนั้นคลิกปุ่ม
บันทึก 

 
 

 เมื่อผู้ใช้งานท าการแก้ไขภาระงานเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกปุ่มบันทึกข้อตกลง TOR หรือกรณีท่ีต้องการ
ส่งแบบข้อตกลงให้ผู้บังคับบัญชาอนุมัติ ให้คลิกปุ่มส่งข้อตกลง TOR 

 
 

 2.1.3 การลบข้อตกลงภาระงาน TOR 
 คลิกเมนู “Performance Management System” ซึ่งอยู่ที่เมนูหลักของระบบ 
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คู่มือการใช้งานระบบการประเมินผลการปฏิบตัิงาน (PMS) ของบุคลากรประเภทสนับสนุน 

จากนั้นคลิกเมนู “แบบข้อตกลงภาระงาน TOR” ซึ่งอยู่ที่เมนูหลักของระบบ 

 

 
ระบบจะแสดงหน้าจอแบบข้อตกลงภาระงาน TOR จากนั้นคลิกปุ่มลบ 

 
 

 ระบบจะแสดงหน้าต่างยืนยันการลบข้อมูล ให้คลิกปุ่ม OK เพ่ือลบแบบข้อตกลงภาระงาน TOR 
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คู่มือการใช้งานระบบการประเมินผลการปฏิบตัิงาน (PMS) ของบุคลากรประเภทสนับสนุน 

2.2 การรายงานภาระงานและผลการปฏิบัติงานตามข้อตกลง TOR 
ผู้ปฏิบัติงานจะท าการรายงานภาระงานและผลการปฏิบัติงานตามข้อตกลง  TOR ได้  เมื่อ

ผู้บังคับบัญชาได้อนุมัติลงนามข้อตกลงภาระงาน TOR ของท่านในระบบตามล าดับเรียบร้อยแล้ว หากข้อตกลง 
TOR ยังไม่ได้อนุมัติจากผู้บังคับบัญชาหรือผู้ตรวจสอบครบตามล าดับ ผู้ปฏิบัติงานจะยังไม่สามารถท าการ
รายงานภาระงานของตนเองได้ 

 
 2.2.1 การบันทึกรายงานผลการปฏิบัติงานตามข้อตกลง TOR 

 ในการรายงานภาระงานและผลการปฏิบัติงานตามข้อตกลง TOR เมื่อเข้าสู่ระบบ ERP เรียบร้อย
แล้ว ให้ผู้ปฏิบัติงานท าการคลิกเมนู “Performance Management System” ซึ่งอยู่ที่เมนูหลักของระบบ 

 
 

จากนั้นคลิกเมนู “แบบข้อตกลงภาระงาน TOR” ซึ่งอยู่ที่เมนูหลักของระบบ 
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คู่มือการใช้งานระบบการประเมินผลการปฏิบตัิงาน (PMS) ของบุคลากรประเภทสนับสนุน 

ระบบจะแสดงหน้าจอแบบข้อตกลงภาระงาน TOR ที่ผู้ปฏิบัติงานได้ท าการบันทึกข้อมูลในระบบ
เรียบร้อยแล้ว โดยข้อตกลงภาระงาน TOR ที่ผู้ปฏิบัติงานสามารถรายงานผลการปฏิบัติงานได้จะต้องมีสถานะ
เป็นสีเขียว (อนุมัติแล้ว) ซึ่งเป็นข้อตกลงที่ผ่านการอนุมัติจากผู้บังคับบัญชาเรียบร้อยแล้ว กรณีที่เป็นสีฟ้า 
(บันทึกแล้ว รอส่ง) หรือสีเหลือง (รออนุมัติ) จะยังไม่สามารถรายงานผลการปฏิบัติงานได้ ในการรายงานผล
การปฏิบัติงานให้ผู้ปฏิบัติงานคลิกเมนู “บันทึกรายงานผล” 

 
 
ระบบจะแสดงหน้าจอรายงานผลการปฏิบัติงาน โดยจะแบ่งออกเป็น 5 ส่วน ดังนี้ 

 ส่วนที่ 1 ข้อมูลส่วนบุคคล 
 เป็นส่วนที่แสดงข้อมูลของผู้ใช้ ซึ่งประกอบด้วย ชื่อ-นามสกุล ต าแหน่ง สังกัด รอบและระยะเวลาใน
การจัดท าข้อตกลงภาระงาน 
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คู่มือการใช้งานระบบการประเมินผลการปฏิบตัิงาน (PMS) ของบุคลากรประเภทสนับสนุน 

 ส่วนที่ 2 แบบรายงานภาระงานตามข้อตกลง/แบบประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน 
 เป็นส่วนรายงานผลการปฏิบัติงานตามข้อตกลงภาระงาน TOR ที่ได้บันทึกไว้ในระบบ 

 
 

 ให้ผู้ปฏิบัติงานรายงานผลความส าเร็จของงานตามตัวชี้วัดใน TOR (ช่องคอลัมน์ (ค)) โดยคลิกที่ปุ่ม   

 
 
 ระบบจะแสดงหน้าจอรายงานผลความส าเร็จของงาน ให้ผู้ปฏิบัติงานกรอกผลการปฏิบัติงานในช่อง “ผล” 
จากนั้นคลิกปุ่มบันทึก 

 

1 

2 
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คู่มือการใช้งานระบบการประเมินผลการปฏิบตัิงาน (PMS) ของบุคลากรประเภทสนับสนุน 

 ระบบจะแสดงผลความส าเร็จของการปฏิบัติงานตามข้อมูลที่ได้ท าการบันทึกในส่วนที่ 2 

 
  

กรณีท่ีมีเอกสารอ้างอิงให้คลิกท่ีปุ่ม           ซึ่งอยู่ที่คอลัมน์ (ง) เอกสารอ้างอิง 

 
 
ระบบจะแสดงหน้าจอบันทึกเอกสารอ้างอิง จากนั้นคลิกเลือกไฟล์เอกสารที่ต้องการแนบ กรอกชื่อไฟล์ 

และรายละเอียดของเอกสารอ้างอิง หรือกรณีที่ไม่ต้องการแนบไฟล์เอกสาร ให้กรอกเฉพาะรายละเอียดผลการ
ปฏิบัติงานที่ช่องรายละเอียด จากนั้นคลิกปุ่มบันทึก 

 
 

 ระบบจะแสดงจ านวนเอกสารที่ได้ท าการแนบ กรณีมีเอกสารอ้างอิงมากกว่า 1 เอกสาร สามารถคลิก
ที่ปุ่ม           เพ่ือแนบเอกสารเพ่ิมเติมได้ 
 
 

1 

2 

3 

4 
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คู่มือการใช้งานระบบการประเมินผลการปฏิบตัิงาน (PMS) ของบุคลากรประเภทสนับสนุน 

 เมื่อต้องการดูรายละเอียดเอกสารอ้างอิง แก้ไข หรือลบ ให้คลิกที่จ านวนเอกสาร ระบบจะแสดง
หน้าจอแสดงรายละเอียดเอกสารที่ได้ท าการแนบไฟล์ โดยผู้ปฏิบัติงานสามารถแก้ไข หรือลบไฟล์เอกสารแนบได้ 

 
 

 
 

 เมื่อผู้ปฏิบัติงานกรอกผลความส าเร็จของงาน (ช่อง (ค)) และแนบเอกสารอ้างอิงเรียบร้อยแล้ว (ช่อง (ง)) 
ระบบจะท าการค านวณคะแนนผลการปฏิบัติงานให้อัตโนมัติ โดยคะแนนจะปรากฏที่ช่อง (ช) ประเมินตนเอง 

 
 
 

4 
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คู่มือการใช้งานระบบการประเมินผลการปฏิบตัิงาน (PMS) ของบุคลากรประเภทสนับสนุน 

 ส่วนที่ 3 แบบประเมินสมรรถนะท่ีจ าเป็นในการปฏิบัติงาน 
 เป็นส่วนรายงานผลการประเมินสมรรถนะของตนเอง 

 
  
 ให้ผู้ปฏิบัติงานท าการคลิกปุ่มบันทึกผล ระบบจะแสดงระดับการประเมินสมรรถนะของหัวข้อ
สมรรถนะที่เลือก จากนั้นคลิกที่ระดับของสมรรถนะท่ีต้องการรายงานผลการประเมินของตนเอง 

 
  

 
 

1 

2 
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คู่มือการใช้งานระบบการประเมินผลการปฏิบตัิงาน (PMS) ของบุคลากรประเภทสนับสนุน 

 หากผู้ปฏิบัติงานต้องการแนบเอกสารอ้างอิงในการรายงานผลการประเมินสมรรถนะ ให้คลิกปุ่ม 
ซึ่งอยู่ที่คอลัมน์ (ค) เอกสารอ้างอิง ระบบจะแสดงหน้าจอบันทึกเอกสารอ้างอิง จากนั้นคลิกเลือกไฟล์เอกสารที่
ต้องการแนบ กรอกชื่อไฟล์ และรายละเอียดของเอกสารอ้างอิง จากนั้นคลิกปุ่มบันทึก 

 
 

 ระบบจะแสดงจ านวนเอกสารที่ได้ท าการแนบ กรณีมีเอกสารอ้างอิงมากกว่า 1 เอกสาร สามารถคลิก
ที่ปุ่ม            เพ่ือแนบเอกสารเพ่ิมเติมได้ 

 
 

 เมื่อผู้ปฏิบัติงานประเมินสมรรถนะของตนเองเรียบร้อยแล้ว ระบบจะแสดงค่าผลต่างของการประเมิน
ตนเอง (ช่อง (5)) ให้อัตโนมัติ 
 
 
 
 
 
 
 

1 

2 

3 

4 

5 
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คู่มือการใช้งานระบบการประเมินผลการปฏิบตัิงาน (PMS) ของบุคลากรประเภทสนับสนุน 

 และระบบจะท าการแสดงคะแนนประเมินสมรรถนะจากการรายงานผลการประเมินตนเองของ
ผู้ปฏิบัติงาน 

 
 

 ส่วนที่ 4 พฤติกรรมในการปฏิบัติงาน 
 เป็นส่วนรายงานพฤติกรรมในการปฏิบัติงานของตนเอง 

 
 

 ให้ผู้ปฏิบัติงานรายงานผลความส าเร็จของงานตามตัวชี้วัดใน TOR (ช่องคอลัมน์ (ค)) โดยคลิกที่ปุ่ม   

 
 

 ระบบจะแสดงหน้าจอรายงานผลพฤติกรรมการปฏิบัติงาน ให้ผู้ปฏิบัติงานกรอกผลการประเมินในช่อง 
“ผล” จากนั้นคลิกปุ่มบันทึก 

 
 
 
 
 

1 

2 
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คู่มือการใช้งานระบบการประเมินผลการปฏิบตัิงาน (PMS) ของบุคลากรประเภทสนับสนุน 

 ระบบจะแสดงผลความส าเร็จของการปฏิบัติงานตามข้อมูลที่ได้ท าการบันทึกในส่วนที่  4 และแสดง
คะแนนรวมของพฤติกรรมในการปฏิบัติงานของการประเมินตนเอง (ช่อง (ช)) ให้อัตโนมัติ 

 
 
 ส่วนที่ 5 สรุปผลการประเมิน 
 เป็นส่วนสรุปคะแนนรวมการประเมินผลการปฏิบัติงานทั้งหมด โดยระบบจะแสดงคะแนนรวม และ
ระดับการประเมินตนเองที่ได้  
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คู่มือการใช้งานระบบการประเมินผลการปฏิบตัิงาน (PMS) ของบุคลากรประเภทสนับสนุน 

 ส่วนที่ 6 การลงลายมือชื่อไว้เป็นหลักฐาน 
 เป็นส่วนแสดงล าดับชั้นของการลงนามในการประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงาน 

 
 
 ส่วนที่ 7 บันทึกข้อมูล 
 กรณีที่ผู้ใช้งานยังไม่ต้องการส่งรายงานผลการปฏิบัติงาน เนื่องจากต้องการกลับมาแก้ไขข้อมูล 
สามารถคลิกท่ีปุ่ม “บันทึกข้อมูล TOR” เพ่ือท าการบันทึกรายงานผลการปฏิบัติงาน 

 
 
กรณีที่ผู้ ใช้งานตรวจสอบความถูกต้องและต้องการส่งแบบข้อตกลงภาระงาน  TOR ให้กับ

ผู้บังคับบัญชาเพื่อลงนาม ให้คลิกท่ีปุ่ม “ส่งรายงานผลการปฏิบัติงาน”  

 
 

 2.2.2 การแก้ไขรายงานผลการปฏิบัติงานตามข้อตกลง TOR 

ในกรณีที่ผู้ปฏิบัติงานยังไม่ได้คลิกปุ่มส่งรายงานผลการปฏิบัติงาน จะสามารถท าการแก้ไขผลการ
ปฏิบัติงานของตนเองได้ โดยคลิกเมนู “Performance Management System” ซึ่งอยู่ที่เมนูหลักของระบบ 

 



หน้าท่ี 40 
 

คู่มือการใช้งานระบบการประเมินผลการปฏิบตัิงาน (PMS) ของบุคลากรประเภทสนับสนุน 

จากนั้นคลิกเมนู “แบบข้อตกลงภาระงาน TOR” ซึ่งอยู่ที่เมนูหลักของระบบ 

 

 
ระบบจะแสดงหน้าจอแบบข้อตกลงภาระงาน TOR ที่ผู้ปฏิบัติงานได้ท าการบันทึกข้อมูลในระบบ

เรียบร้อยแล้ว ให้ผู้ปฏิบัติงานคลิกเมนูรายงานผล เพ่ือท าการเข้าสู่หน้าจอรายงานผลการปฏิบัติงาน โดยท่าน
สามารถท าการแก้ไขข้อมูล หรือบันทึกข้อมูลเพ่ิมเติมตามรายละเอียดหัวข้อ  “การบันทึกรายงานผลการ
ปฏิบัติงานตามข้อตกลง TOR” ข้างต้นได ้

 
 

 เมื่อผู้ปฏิบัติงานกรอกรายงานผลการปฏิบัติงานของตนเองครบถ้วน และได้ตรวจสอบความถูกต้อง
เรียบร้อยแล้ว ให้คลิกปุ่มส่งรายงานผลการปฏิบัติงาน ระบบจะท าการเสนอผลการปฏิบัติงานให้กับ
ผู้บังคับบัญชาพิจารณาผลการประเมินตามล าดับชั้นต่อไป  
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คู่มือการใช้งานระบบการประเมินผลการปฏิบตัิงาน (PMS) ของบุคลากรประเภทสนับสนุน 

 

 
3.1 การลงนามรับรองข้อตกลงภาระงาน TOR 

 เมื่อผู้ปฏิบัติงานได้ด าเนินการจัดท าข้อตกลงภาระงาน TOR ในระบบ และคลิกปุ่มส่งข้อตกลง TOR 
เรียบร้อยแล้ว ผู้บังคับบัญชาหรือผู้ตรวจสอบของส่วนงาน/หน่วยงานจะสามารถท าการลงนามรับรองข้อตกลง
ภาระงาน TOR ได้ตามล าดับชั้นที่ก าหนดเส้นทางโดยผู้ดูแลระบบของส่วนงาน/หน่วยงาน 

ในการลงนามรับรองข้อตกลงภาระงาน TOR ของผู้ปฏิบัติงาน ให้ผู้บังคับบัญชาหรือผู้ตรวจสอบ     
ท าการเข้าสู่ระบบ ERP จากนั้นคลิกเมนู “Performance Management System” ซึ่งอยู่ที่เมนูหลักของ
ระบบ 

 
 

จากนั้นคลิกเมนู “ลงนามรับรองข้อตกลง TOR” ซึ่งอยู่ที่เมนูหลักของระบบ 

 

 

3. ผู้บังคับบัญชาและผู้ตรวจสอบของส่วนงาน/หน่วยงาน 
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คู่มือการใช้งานระบบการประเมินผลการปฏิบตัิงาน (PMS) ของบุคลากรประเภทสนับสนุน 

 ระบบจะแสดงหน้าจอลงนามรับรองข้อตกลง TOR พร้อมทั้งแสดงรายชื่อของบุคลากรที่ต้องลงนาม
รับรองข้อตกลงภาระงาน TOR โดยจะมีเครื่องหมายแสดงให้ทราบถึงสถานะของการอนุมัติข้อตกลง ในกรณีที่
มีเครื่องหมาย      หน้ารายชื่อผู้ปฏิบัติงานหรือผู้บังคับบัญชา/ผู้ตรวจสอบ แสดงว่าผู้ปฏิบัติงานได้คลิกส่ง
ข้อตกลงภาระงาน TOR ในระบบ หรือผู้บังคับบัญชา/ผู้ตรวจสอบได้คลิกอนุมัติข้อตกลงภาระงานในระบบ
เรียบร้อยแล้ว กรณีที่มีเครื่องหมาย       หน้ารายชื่อผู้บังคับบัญชา/ผู้ตรวจสอบ แสดงว่า ผู้บังคับบัญชา/       
ผู้ตรวจสอบยังไม่ได้อนุมัติลงนามค ารับรองภาระงานในระบบ  

 
 

 ในการลงนามรับรองค ารับรองให้คลิกที่ปุ่มลงนาม ระบบจะสอบถามยืนยันการลงนามค ารับรอง ให้คลิกปุ่ม OK 
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คู่มือการใช้งานระบบการประเมินผลการปฏิบตัิงาน (PMS) ของบุคลากรประเภทสนับสนุน 

 ระบบจะแสดงหน้าจอแสดงรายละเอียดแบบข้อตกลงภาระงานที่ผู้ปฏิบัติงานได้บันทึกข้อมูลเข้าสู่ระบบ  

 
 

 กรณีท่ีผู้บังคับบัญชา/ผู้ตรวจสอบได้ก าหนดสิทธิให้สามารถแก้ไขข้อมูลในข้อตกลงภาระงานของบุคลากรได้ 
จะปรากฏปุ่มเพ่ิมข้อมูลในแต่ละหัวข้อ และปุ่ม         เพ่ือท าการแก้ไขหรือลบข้อมูลได้ 

 
 

 แต่ในกรณีท่ีผู้บังคับบัญชา/ผูต้รวจสอบไม่ได้ถูกก าหนดสิทธิใหส้ามารถแก้ไขข้อมูลในข้อตกลงภาระงานของ
บุคลากร จะไม่สามารถแก้ไขข้อมูลในแบบข้อตกลงภาระงานของบุคลากร 
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คู่มือการใช้งานระบบการประเมินผลการปฏิบตัิงาน (PMS) ของบุคลากรประเภทสนับสนุน 

เมื่อผู้บังคับบัญชา/ผู้ตรวจสอบได้ตรวจสอบความถูกต้องและเห็นชอบแบบข้อตกลงภาระงานของ
ผู้ปฏิบัติงานแล้ว สามารถคลิกที่ปุ่ม “อนุมัติข้อตกลง” ในส่วนที่ 5 เพ่ือลงนามอนุมัติข้อตกลงภาระงาน ระบบจะถาม
ยืนยันการลงนามอนุมัติข้อตกลง ให้คลิกปุ่ม OK 

 
 

 
 

ในกรณีที่ต้องการให้ผู้ปฏิบัติงานท าการแก้ไขข้อตกลงภาระงาน ให้คลิกปุ่ม “ส่งกลับเพื่อแก้ไข” ระบบ    
จะถามยืนยันการส่งกลับเพ่ือแก้ไข ให้คลิกปุ่ม OK เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถท าการแก้ไขภาระงานของตนเองใน
ระบบได้ ก่อนท าการส่งแบบข้อตกลงภาระงานในระบบใหม่อีกครั้ง 

 
 

 
 

 

3.2 การประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรและลงนามรับรองรายงานผลการปฏิบัติงาน 

 เมื่อผู้ปฏิบัติงานได้ด าเนินการรายงานผลการปฏิบัติงานของตนเองในระบบ และคลิกปุ่มส่งรายงานผล
การปฏิบัติงานเรียบร้อยแล้ว ผู้บังคับบัญชาจะสามารถพิจารณาผลการปฏิบัติงานของบุคลากรและประเมินให้
คะแนนผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในระบบได้ 

ในการลงนามรับรองข้อตกลงภาระงาน TOR ของผู้ปฏิบัติงาน ให้ผู้บังคับบัญชาหรือผู้ตรวจสอบ     
ท าการเข้าสู่ระบบ ERP จากนั้นคลิกเมนู “Performance Management System” ซึ่งอยู่ที่เมนูหลักของ
ระบบ 
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คู่มือการใช้งานระบบการประเมินผลการปฏิบตัิงาน (PMS) ของบุคลากรประเภทสนับสนุน 

จากนั้นคลิกเมนู “ลงนามรับรองรายงานผล TOR” ซึ่งอยู่ที่เมนูหลักของระบบ 

 

 
 ระบบจะแสดงหน้าจอลงนามรับรองรายงานผล TOR พร้อมทั้งแสดงรายชื่อของบุคลากรที่ต้องลงนาม
รับรองรายงานผล TOR  โดยจะมีเครื่องหมายแสดงให้ทราบถึงสถานะของการลงนาม  ในกรณีที่มีเครื่องหมาย      
     หน้ารายชื่อผู้ปฏิบัติงานหรือผู้บังคับบัญชา/ผู้ตรวจสอบ แสดงว่าผู้ปฏิบัติงานได้คลิกส่งแบบรายงานผลการ
ปฏิบัติงานในระบบ หรือผู้บังคับบัญชา/ผู้ตรวจสอบได้คลิกลงนามรายงานผลการปฏิบัติบงานในระบบ
เรียบร้อยแล้ว กรณีที่มีเครื่องหมาย       หน้ารายชื่อผู้บังคับบัญชา/ผู้ตรวจสอบ แสดงว่า ผู้บังคับบัญชา/       
ผู้ตรวจสอบยังไม่ได้ลงนามในรายงานผลการปฏิบัติงานของบุคลากร  

 
 
 ในการประเมินผลการปฏิบัติงานและลงนามในรายงานผลการปฏิบัติงานของบุคลากร ให้คลิกที่ปุ่มลงนาม ระบบ
จะสอบถามยืนยันการลงนามค ารับรอง ให้คลิกปุ่ม OK 

 

1 

2 
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คู่มือการใช้งานระบบการประเมินผลการปฏิบตัิงาน (PMS) ของบุคลากรประเภทสนับสนุน 

 ระบบจะแสดงหน้าจอแสดงรายละเอียดแบบรายงานภาระงานที่ผู้ปฏิบัติงานได้บันทึกข้อมูลเข้าสู่ระบบ โดย
จะแบ่งออกเป็น 5 ส่วน ดังนี้ 

 ส่วนที่ 1 ข้อมูลส่วนบุคคล 
 เป็นส่วนที่แสดงข้อมูลของผู้ปฏิบัติงาน ซึ่งประกอบด้วย ชื่อ -นามสกุล ต าแหน่ง สังกัด รอบและ
ระยะเวลาในการจัดท าข้อตกลงภาระงาน 

 
 
 ส่วนที่ 2 แบบรายงานภาระงานตามข้อตกลง/แบบประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน 
 เป็นส่วนรายงานผลการปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงานตามข้อตกลงภาระงาน TOR โดยระบบจะแสดง
คะแนนผลการประเมินตนเองของผู้ปฏิบัติงาน (ช่อง (ช)) และเอกสารอ้างอิง (ช่อง (ง)) ที่ผู้ปฏิบัติงานได้แนบ
เอกสารในระบบ 
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คู่มือการใช้งานระบบการประเมินผลการปฏิบตัิงาน (PMS) ของบุคลากรประเภทสนับสนุน 

 จากนั้นให้ผู้บังคับบัญชาท าการประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงาน หรือผู้ตรวจสอบที่ได้รับ
มอบหมายจากส่วนงาน/หน่วยงานให้เป็นผู้บันทึกผลการประเมินซึ่งได้ผ่านการประชุมจากคณะกรรมการของ
ส่วนงาน/หน่วยงาน โดยคลิกที่ปุ่ม       เพ่ือบันทึกผลการประเมิน 

 
 
 ระบบจะแสดงหน้าจอบันทึกผลการประเมินการปฏิบัติงานของบุคลากร จากนั้นกรอกผลการประเมินในช่อง 
“ผล” จากนั้นคลิกปุ่มบันทึก 

 
 

 ระบบจะแสดงผลความส าเร็จของการปฏิบัติงานตามข้อมูลที่ได้ท าการบันทึกใน ช่องคะแนน
ผู้บังคับบัญชา (ช่อง (ฉ)) 

 
 

  

1 

2 
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คู่มือการใช้งานระบบการประเมินผลการปฏิบตัิงาน (PMS) ของบุคลากรประเภทสนับสนุน 

เมื่อต้องการดูรายละเอียดเอกสารอ้างอิง ให้คลิกที่จ านวนเอกสาร ซึ่งอยู่ที่คอลัมน์เอกสารอ้างอิง (ช่อง (ง))  

 
 
กรณีที่ผู้ดูแลระบบของส่วนงาน/หน่วยงาน ก าหนดสิทธิให้ผู้บังคับบัญชาหรือผู้ตรวจสอบสามารถ

แก้ไขข้อมูลได้ จะสามารถลบไฟล์เอกสารอ้างอิงของบุคลากรที่ได้ท าการแนบในระบบได้ แต่กรณีที่ไม่ได้
ก าหนดสิทธิให้สามารถแก้ไขข้อมูล จะไม่สามารถลบเอกสารอ้างอิงของบุคลากรได้ 

 
 

 เมื่อผู้บังคับบัญชาหรือผู้ตรวจสอบท าการบันทึกผลการประเมินการปฏิบัติงานของบุคลากรเรียบร้อยแล้ว  
ระบบจะท าการค านวณคะแนนผลการปฏิบัติงานให้อัตโนมัติ โดยคะแนนจะปรากฏที่ช่องผู้บังคับบัญชา (ช่อง (ช)) 

 
 
 



หน้าท่ี 49 
 

คู่มือการใช้งานระบบการประเมินผลการปฏิบตัิงาน (PMS) ของบุคลากรประเภทสนับสนุน 

 ส่วนที่ 3 แบบประเมินสมรรถนะท่ีจ าเป็นในการปฏิบัติงาน 
 ระบบจะแสดงระดับสมรรถนะจากการประเมินตนเองของผู้ปฏิบัติงานในช่องประเมินตนเอง (ช่อง (2)) 
และเอกสารอ้างอิง (ช่อง (ค)) 

 
 

 ให้ผู้บังคับบัญชาหรือผู้ตรวจสอบท าการประเมินสมรรถนะของบุคลากร โดยคลิกที่ปุ่มบันทึกผล ระบบ
จะแสดงระดับการประเมินสมรรถนะของหัวข้อสมรรถนะที่เลือก จากนั้นคลิกที่ระดับของสมรรถนะที่ต้องการ
ประเมินคะแนนให้กับบุคลากร 

 
 

  

1 

2 



หน้าท่ี 50 
 

คู่มือการใช้งานระบบการประเมินผลการปฏิบตัิงาน (PMS) ของบุคลากรประเภทสนับสนุน 

 เมื่อผู้บังคับบัญชาหรือผู้ตรวจสอบประเมินสมรรถนะของบุคลากรเรียบร้อยแล้ว ระบบจะแสดงผลการ
ประเมินในช่องประเมินโดยผู้บังคับบัญชา (ช่อง (3)) และค่าผลต่างของการประเมินในช่องผู้บังคับบัญชา (ช่อง (5)) 
ให้อัตโนมัต ิ

 
 
 และระบบจะท าการแสดงคะแนนประเมินสมรรถนะจากการประเมินของผู้บังคับบัญชาหรือการบันทึก
ข้อมูลของผู้ตรวจสอบของส่วนงาน/หน่วยงาน 

 
 

 ส่วนที่ 4 พฤติกรรมในการปฏิบัติงาน 
 เป็นส่วนประเมินให้คะแนนพฤติกรรมของบุคลากร ระบบจะแสดงผลการเมินตนเองของผู้ปฏิบัติงาน
ในช่องประเมินตนเอง (ช่อง (ช)) 

 



หน้าท่ี 51 
 

คู่มือการใช้งานระบบการประเมินผลการปฏิบตัิงาน (PMS) ของบุคลากรประเภทสนับสนุน 

 จากนั้นให้ผู้บังคับบัญชาท าการประเมินพฤติกรรมในการปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงาน หรือผู้ตรวจสอบ
ที่ได้รับมอบหมายจากส่วนงาน/หน่วยงานให้เป็นผู้บันทึกผลการประเมินซึ่งได้ผ่านการประชุมจาก
คณะกรรมการของส่วนงาน/หน่วยงาน โดยคลิกที่ปุ่ม        เพ่ือบันทึกผลการประเมิน   

 
 

 ระบบจะแสดงหน้าจอประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติงาน ให้ผู้บังคับบัญชาหรือผู้ตรวจสอบกรอกผลการ
ประเมินในช่อง “ผล” จากนั้นคลิกปุ่มบันทึก 

 
 
 ระบบจะแสดงผลความส าเร็จของการปฏิบัติงานตามข้อมูลที่ได้ท าการบันทึกในส่วนที่  4 และแสดง
คะแนนรวมของพฤติกรรมในการปฏิบัติงานในส่วนของผู้บังคับบัญชา (ช่อง (ช)) ให้อัตโนมัต ิ

 
 

 
 

1 

2 



หน้าท่ี 52 
 

คู่มือการใช้งานระบบการประเมินผลการปฏิบตัิงาน (PMS) ของบุคลากรประเภทสนับสนุน 

 ส่วนที่ 5 สรุปผลการประเมิน 
 เป็นส่วนสรุปคะแนนรวมการประเมินผลการปฏิบัติงานทั้งหมด ในส่วนของการประเมินตนเอง และ
การประเมินโดยผู้บังคับบัญชา 

 
 

 ส่วนที่ 6 การลงลายมือชื่อไว้เป็นหลักฐาน 
 เป็นส่วนแสดงล าดับชั้นของการลงนามในการประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงาน 

 
 
 ส่วนที่ 7 บันทึกข้อมูล 
 เมื่อผู้บังคับบัญชาหรือผู้ตรวจสอบท าการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรเรียบร้อยแล้ว ให้คลิก
ปุ่มอนุมัติผลการปฏิบัติงาน เพ่ือลงนามอนุมัติ ซึ่งระบบจะท าการบันทึกข้อมูลและแสดงแบบรายงานผลการ
ปฏิบัติงานให้ผู้บังคับบัญชาล าดับต่อไปท าการประเมินผลการปฏิบัติงานและอนุมัติลงนามตามล าดับที่ก าหนด
ไว้ในระบบต่อไป 

 
 
 

 



หน้าท่ี 53 
 

คู่มือการใช้งานระบบการประเมินผลการปฏิบตัิงาน (PMS) ของบุคลากรประเภทสนับสนุน 

กรณีที่ผู้บังคับบัญชาพิจารณาผลการประเมินตนเองของบุคลากรแล้ว ต้องการให้ผู้อนุมัติลงนามก่อน
หน้าท าการแก้ไขผลการประเมินใหม่ ให้คลิกปุ่มส่งกลับเพ่ือแก้ไข เพ่ือส่งกลับแบบรายงานให้ผู้อนุมัติลงนาม
ก่อนหน้าท าการปรับแก้ไขผลการประเมินอีกครั้ง 

 
 

กรณีที่ผู้บังคับบัญชาพิจารณาผลการประเมินตนเองของบุคลากรแล้ว ต้องการให้บุคลากรแก้ไข
รายงานผลการปฏิบัติงานของตนเองใหม่อีกครั้ง ให้คลิกปุ่มไม่อนุมัติ เพ่ือให้บุคลากรสามารถแก้ไขแบบรายงาน
ผลการปฏิบัติงานของตนเองได้ 

 
 
 
 


