
คูมือสําหรับ พนักงานขาราชการพลเรือน 

เมนูหลัก 

 

- เลือก เมนูจดัการขอ้มูล 

 

- ทาํการใส่ login name และ password หลงัจากนัÊนกดปุ่ม login แลว้จะเขา้สู่หนา้จอบนัทึกขอ้มูลหลกั 

หมายเหตุ หากตองการเปล่ียนรหัสผานใหคลิกท่ี เปลี่ยนรหัสผาน 

  



หนาจอบันทึกขอมูลหลัก 

 

 

 

1. สาํหรับเปลีÉยนขอ้มูลส่วนตวั 

2. สาํหรับออกจากระบบ 

3. เมืÉอตอ้งการบนัทึกขอ้มูลตามตวัชีÊวดัทีÉ ř งานสอน 

4. เมืÉอตอ้งการบนัทึกขอ้มูลตามตวัชีÊวดัทีÉ Ś งานวิจยั 2.1 

5. เมืÉอตอ้งการบนัทึกขอ้มูลตามตวัชีÊวดัทีÉ Ś งานวิจยั 2.2 

6. เมืÉอตอ้งการบนัทึกขอ้มูลตามตวัชีÊวดัทีÉ 3 งานบริการวิชาการ 

7. เมืÉอตอ้งการบนัทึกขอ้มูลตามตวัชีÊวดัทีÉ 4 งานดา้นอืÉน ๆ หรืองานทีÉไดรั้บมอบหมาย 

8. เมืÉอตอ้งการบนัทึกขอ้มูลตามตวัชีÊวดัทีÉ 5 งานจดัหารายไดจ้ากหน่วยงานภายนอก 

9. เมืÉอตอ้งการประเมินสมรรถนะ 
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การบนัทึกขอ้มูลตามตวัชีÊวดัทีÉ ř งานสอน 

*** ส่วนนีÊตอ้งป้อนขอ้มูลตามลาํดบัคะแนน ř – ŝ แบบเรียงตามลาํดบั ไม่สามารถป้อนขอ้มูลขา้มลาํดบัคะแนน

ได ้

การบนัทึกขอ้มูลระดบั 1 

 
1. ป้อนรหัสวิชา 

2. ป้อนชืÉอวิชา 

3. กดบนัทึกเพืÉอบนัทึกขอ้มูล 

4. เลือกชืÉอวิชาเพืÉอแกไ้ขขอ้มูล 

5. เลือกลบ เมืÉอตอ้งการลบขอ้มูล 

การบันทึกขอมูลระดับ 2 

 

1. เลือกจดัการเอกสาร เพืÉอเขา้สู่หนา้จอบนัทึกขอ้มูล มอค. ś และ ŝ 

1 2 3 

4 5 
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2. ทาํเครืÉองหมายถูกในรายวิชาทีÉส่ง มอค.3 แลว้ 

3. กดปุ่มบนัทึกขอ้มูลเพืÉอบนัทึกขอ้มูล 

4. ทาํเครืÉองหมายถูกในรายวิชาทีÉส่ง มอค.5 แลว้ 

5. กดปุ่มบนัทึกขอ้มูลเพืÉอบนัทึกขอ้มูล 

6. กดปิดหนา้ต่างเพืÉอกลบัเขา้สู่หนา้จอหลกัการบนัทึกขอ้มูลตวัชีÊวดัทีÉ ř 
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การบันทึกขอมูลระดับ 3 

 

1. เลือกวิชาทีÉอา้งอิง 

2. เลือก choose file เพืÉอทาํการเลือกไฟลอ์า้งองิ (ตอ้งเป็น pdf ไฟล)์ 

3. กดบนัทึก เพืÉอทาํการบนัทึกขอ้มูล 

 

การบันทึกขอมูลระดับ 4 

 

1. เลือกจดัการเอกสารเพืÉอเขา้สู่หนา้จอบนัทึกขอ้มูล 

 



2. ใส่ขอ้มูลหวัขอ้ 

3. ระบุวนัทีÉทีÉเกิดขึÊน 

4. ระบุจาํนวนชัÉวโมง 

5. เลือกไฟลแ์นบ เพืÉอแนบหลกัฐานทีÉเป็น pdf ไฟล ์

6. กดบนัทึกเพืÉอบนัทึกขอ้มูล 

7. กดปิดหนา้ต่างเพืÉอกลบัเขา้สู่หนา้จอหลกัการบนัทึกขอ้มูลตวัชีÊวดัทีÉ ř 

 

การบันทึกขอมูลระดับ 5 

 

1. เลือกรหัสวิชา 

2. เลือกไฟลแ์นบ เพืÉอแนบหลกัฐานทีÉเป็น pdf ไฟล ์

3. กดบนัทึกเพืÉอบนัทึกขอ้มูล 

  



การบันทึกขอมูลตามตัวช้ีวัดท่ี 2 งานวิจยั 

การบันทึกขอมูลระดับ 1 

 

1. เลือกจดัการเอกสารเพืÉอเขา้สู่หนา้จอบนัทึกขอ้มูล 

 

2. ใส่ชืÉอเรืÉองทีÉปรึกษา 

3. ระบุวนัทีÉของงาน 

4. เลือกไฟลแ์นบ เพืÉอแนบหลกัฐานทีÉเป็น pdf ไฟล ์

5. กดบนัทึกเพืÉอบนัทึกขอ้มูล 

6. กดปิดหนา้ต่างเพืÉอกลบัเขา้สู่หนา้จอหลกัการบนัทึกขอ้มูลตวัชีÊวดัทีÉ 2 

  



การบันทึกขอมูลระดับ 2 – 5 วธีิการบันทึกแบบเดียวกัน 

 

1. เลือกจดัการเอกสารเพืÉอเขา้สู่หนา้จอบนัทึกขอ้มูล 

 

2. ใส่ชืÉอเรืÉองงานวจิยั 

3. ระบุวนัทีÉตีพิมพ ์

4. เลือกไฟลแ์นบ เพืÉอแนบหลกัฐานงานวิจยัทีÉเป็น pdf ไฟล ์



5. ระบุสดัส่วนงานวจิยัเป็นเปอร์เซ็นต ์

6. เลือกไฟลแ์นบ เพืÉอแนบหลกัฐานงานการระบุสัดส่วนงานทีÉเป็น pdf ไฟล ์

7. กดบนัทึกเพืÉอบนัทึกขอ้มูล 

8. กดปิดหนา้ต่างเพืÉอกลบัเขา้สู่หนา้จอหลกัการบนัทึกขอ้มูลตวัชีÊวดัทีÉ 2 

 

การบันทึกขอมูลตามตัวช้ีวัดท่ี 3 งานบริการวิชาการ วิธีการบันทึกแบบเดียวกัน 

 

1. เลือกจดัการเอกสารเพืÉอเขา้สู่หนา้จอบนัทึกขอ้มูล 



 

1. ใส่ชืÉอเรืÉองกิจกรรม 

2. ระบุวนัทีÉของกิจกรรม 

3. เลือกไฟลแ์นบ เพืÉอแนบหลกัฐานทีÉเป็น pdf ไฟล ์

4. กดบนัทึกเพืÉอบนัทึกขอ้มูล 

5. กดปิดหนา้ต่างเพืÉอกลบัเขา้สู่หนา้จอหลกัการบนัทึกขอ้มูลตวัชีÊวดัทีÉ 3 

  



การบันทึกขอมูลตามตัวช้ีวัดท่ี 4 งานดา้นอืÉน ๆ หรืองานทีÉไดรั้บมอบหมาย 

 

1. กดแนบเอกสารเพืÉอแนบเอกสาร โดยกิจกรรมหมวดทีÉ ř และ Ś จะแนบหมวดละ ř ไฟลเ์ท่านัÊน 

 

2. เลือกไฟลแ์นบ เพืÉอแนบหลกัฐานทีÉเป็น pdf ไฟล ์

3. กดบนัทึกเพืÉอบนัทึกขอ้มูล 

4. กดเพิÉมกิจกรรมในหมวกกิจกรรมทีÉตอ้งการ 

 



5. ใส่ชืÉอกิจกรรม 

6. ระบุวนัทีÉของกิจกรรม 

7. ระบุเลขทีÉหน้าของหลกัฐานทีÉอา้งอิงกิจจกรรมในไฟล์ทีÉแนบไว ้

8. กดบนัทึกขอ้มูลเพืÉอบนัทึกขอ้มูล 

 

การบันทึกขอมูลตามตัวช้ีวัดท่ี 5 งานจดัหารายไดจ้ากหน่วยงานภายนอก 

 

1. ระบุเรืÉองทีÉทาํ 

2. ระบุรายได ้

3. ระบุวนัทีÉของกิจกรรม 

4. เลือกไฟลแ์นบ เพืÉอแนบหลกัฐานทีÉเป็น pdf ไฟล ์

5. กดบนัทึกเพืÉอบนัทึกขอ้มูล 

  



การประเมินสมรรถนะ 

 

1. เลือกคะแนนคาดหวงั 

2. กดบนัทึกเพืÉอบนัทึกขอ้มูล 

3. กดปุ่มหนา้หลกัเพืÉอกลบัไปหนา้จอบนัทึกขอ้มูลหลกั 

 


