
คู่มือการใช้งานระบบประเมินภาระงาน 

บุคลากรสายวิชาการคณะวทิยาศาสตร์ มหาวทิยาลัยมหาสารคาม 

การเข้าใช้งานระบบ 

 

 

รูปท่ี 1 

1. ระบบประเมินภาระงานฯ เข้าใช้ระบบที่ url : http://202.28.32.130/evaluation หรือเข้าผา่นหน้าเว็บคณะ

วิทยาศาสตร์  

2. การเข้าใช้งานระบบใช้ User และ Password เดียวกนักบัท่ีใช้ในระบบ E-Office 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี 2 

ใช้ User และ Password เดียวกนักบัท่ีใช้ในระบบ 
E-Office 

http://202.28.32.130/evaluation 

http://202.28.32.130/evaluation
http://202.28.32.130/evaluation


 

 

 

3. การเข้าใช้งานครัง้แรกจะต้องมีการเลอืกรูปแบบคา่ถว่งน า้หนกั เมือ่เข้าระบบครัง้แรกจะเข้าไปหน้าเลอืกรูปแบบ

การถว่งน า้หนกัโดยอตัโนมตั ิ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี 3 

 

3.1 คา่ถ่วงน า้หนกัมีอยูด้่วยกนั 3 รูปแบบ ซึง่แตล่ะแบบก็จะเหมาะกบั user แตล่ะกลุม่ เช่นกลุม่เน้นการสอบจะ

เหมาะกบัแบบท่ี 1 กลุม่เน้นการวจิยัจะเหมาะกบัแบบท่ี 2 และกลุม่บริหารก็จะเหมาะกบัแบบท่ี 3 ทัง้นีก้ารเลอืก

แบบคา่ถว่งน า้หนกั ผู้ใช้จะต้องเลอืกเองก่อนเข้าท าการใช้งานในสว่นอื่นๆ 

 

3.2 ในกรณีพนกังานใหมท่ีต้่องใช้การประเมินอีกรูปแบบให้เลอืกช่อง “เฉพาะพนกังานใหม ่ใช้สตูร 50%-50%” 

 

3.3 เมื่อเลอืกเรียบร้อยแล้วกดปุ่ มบนัทกึเพื่อบนัทกึข้อมลู  

เลือกรูปแบบคา่ถ่วงน า้หนกัก่อนเข้าใช้งาน 

กรณีพนกังานใหม ่



4. เร่ิมท า แบบ ป.01 โดยกดเลอืกเมนดู้านซ้ายช่ือเมน ู “ป.01 ข้อตกลงและแบบการ

ประเมินผลสมัฤทธ์ิ” หรือ เลอืกตวัข้อตามเมนดู้านลา่ง (แนะน าให้ท าตามล าดบัจากเมนบูนลงลา่ง)  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี 4 

 

4.1 แนะน าส่วนต่างๆ เมื่อเข้ามาเมน ู“ป.01 ข้อตกลงและแบบการประเมินผลสมัฤทธ์ิ” จะปรากฏรายละเอียด

ของภาระงานด้านตา่งๆซึง่ในหน้านีส้ามารถดรูายละเอยีดของข้อมลูที่มีการบนัทกึเอาไว้ โดยจะมกีารค านวณคา่

ตา่งๆออกมาแสดงในหน้านีด้้วย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี 5 

 

รายละเอียดตา่งๆการแสดงข้อมลูในหน้า ป.01 ข้อตกลงและแบบการประเมินผลสมัฤทธ์ิ 

1. เมนู(รายการ) ส าหรับให้เลอืกหวัข้อที่ต้องการดหูรือแก้ไขเพิม่เติม 

2. กิจกรรม/โครงการ/งาน ช่องนีส้ าหรับแสดงรายละเอียดของกิจกรรม โครงการตา่งๆที่ท า เช่นในภาระงาน

ด้านการสอนจะแสดงรายวิชา(รหสัวิชา:ช่ือวิชา)  

1.เลอืกเมน ู 2.กิจกรรม/โครงการ/งาน 3.ภาระงาน 
(สตูรค านวณ) 

4.หลกัฐาน
ประกอบ 

5.ฟังก์ชนั 
เพิ่ม/แก้ไข/

ลบ 



3. ภาระงาน (สตูรค านวณ) ในช่องนีจ้ะแสดงรายละเอยีดการค านวณ รวมถึงผลลพัธ์ที่ได้ในแตล่ะ กิจกรรม/

โครงการ/งาน  

4. หลักฐาน ช่องส าหรับแสดงหลกัฐานจดัเก็บเป็นรูปแบบไฟล์ข้อมลู  ซึง่เก็บได้ทัง้ ไฟล์ชนิด DOC DOCX XLS 

XLSX PPT PPTX PDX JPG PNG GIF แตห่ากมีไฟล์มากกวา่ 1 ไฟล์ที่จ าเป็นต้องเก็บในหลกัฐานเดียวกนัต้อง

บีบอดัเป็นไฟล์เดียว (ZIP หรือ RAR)  หรือ ถ้ามีไฟล์เดยีวแตต้่องการบีบอดัให้ขนาดเลก็เพื่อประหยดัพืน้ท่ี 

Server ก็สามารถบีบอดัได้ (ZIP หรือ RAR)   

5. ฟังก์ชั่น ช่องนีจ้ะแสดงฟังก์ชัน่ตา่งๆ แสดงอยูใ่นรูปแบบปุ่ ม ซึง่ประกอบด้วย 3 ฟังก์ชัน่ซึง่ได้แก ่เพิ่ม ลบ และ

แก้ไข 

  



การกรอก/บนัทึก/แก้ไข/ลบข้อมูล ข้อตกลงและแบบประเมินผลสัมฤทธ์ิ แบบ ป.01 

ภาระงานด้านการสอน

 
รูปท่ี 6 

จะปรากฏหน้าเพิ่มภาระงานด้านการสอบบรรยายดงัรูปท่ี 9 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี 9 

กรณีที่จะเพ่ิมในสว่นของการสอนภาคบรรยาย กดปุ่ มเพ่ิม 

1 

2 
3 4 

5 

6 

 



จากรูปท่ี 9 เป็นหน้าของการเพิ่ม(ภาระงานด้านการสอนภาคบรรยาย) จะมีขัน้ตอนการเพิม่ดงัตอ่ไปนี ้

ขัน้ตอนที่1 เลอืกรายวชิา ซึง่จะปรากฏเป็น ListBox ให้เลอืก ในกรณีที่ไมม่ีวชิาที่สอน ให้ผู้ใช้แจ้งรายละเอียดของวิชา

นัน้ๆ มาที่ EOffice ของคณุเกรียงไกร นามพทุธา(ส านกังานเลขานกุารคณะวิทยาศาสตร์) โดยแจ้งรายละเอียดของวชิา

นัน้ๆให้ครบถ้วนเช่น ”รหสัวชิา 0201309 ช่ือวิชา Mathematical Packages 3 (2-2-5) จ านวน 3 หนว่ยกิจ แบง่เป็น 

ทฤษฎี 2 หนว่ยกิจ และปฏิบตัิ 1 หนว่ยกิจ” 

ขัน้ตอนที่2 เลอืกภาระงานปี44 ซึง่ภาระงานแตล่ะภาระก็จะไมม่คีา่ภาระแตกตา่งกนั ซึง่จะมีคา่ดงัตอ่ไปนี ้

      บรรยายวิชาเดิม  1:2  1:2  1:2  

      บรรยายวิชาใหม ่ 1:4  1:4  1:4 

ขัน้ตอนที่3 กรอกจ านวนสปัดาห์  นบัจ านวนสปัดาห์ที่สอนจริง (ทศนิยม 2 ต าแหนง่) กรณีที ่1 วชิาสอนการหลายๆคน

จะต้องมีการกรอกจ านวนสปัดาห์ที่สอนตามจิง เช่น วิชานีม้ีสอน 15 สปัดาห์ โดยสอนรวมกนัสอนคน เทา่ๆกนั ดงันัน้

ข้อมลูจ านวนสปัดาห์ที่กรองลงไปก็คือ 7.5 แตถ้่ากรณีที่มีการแบง่ในอตัราสว่นไมเ่ทา่กนั เช่น อาจารย์ทา่นแรกสอน 8 

สปัดาห์ และ อีกทา่นสอน 7 สปัดาห์ ฉะนัน้อาจารย์ทา่นแรกก็จะกรอก 8 และอีกทา่นจะกรอก 7 

ขัน้ตอนที่4 เลอืกตวัคณู ซึง่จะมกีารแจ้งรายละเอียดด้านข้างวา่แตล่ะตวัคณูมีรายละเอียดอยา่งไรบ้าง 

ขัน้ตอนที่5 การแนบไฟล์หลกัฐาน ในภาระงานบรรยายจะมกีารแยกเก็บหลกัฐานเช่น มคอ.3 มคอ.4 ใบรายงานผลการ

เรียนฯ เป็นต้น การเก็บหลกัฐานในกรณีมีไฟล์เดยีว สามารถ upload ได้เลยหรือจะมีการบีบอดักอ่น(zip,rar ) แตใ่นกรณี

ทีห่ลกัฐานมมีากวา่1ไฟล์ เช่น หลกัฐานใบรายงานผลการเรียน มมีากวา่ 1 ไฟล์ให้ท าการบีบอดั(zip,rar ) แล้วคอ่ยท าการ 

Upload 

ขัน้ตอนที่6 ขัน้ตอนสดุท้ายตรวจสอบข้อมลูที่กรอกลงไป เมื่อถกูต้องแล้วกดปุ่ มบนัทกึ ข้อมลูก็จะถกูบนัทกึลงในระบบ 

การแก้ไข 

 

รูปท่ี 10 

กรณีที่จะเพ่ิมในสว่นของการสอนภาคบรรยาย กดปุ่ มเพ่ิม 



เลอืกรายวิชาที่ต้องการแก้ไขภาระงาน โดยกดปุ่ มแก้ไข 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี 11 

เมื่อเข้ามาสูห่น้าแก้ไข หน้าตาจะคล้ายๆกบัหน้าเพิม่ข้อมลู แตร่ะบบจะดงึเอาข้อมลูที่มีการบนัทกึไว้แล้วมาแก้ไข โดย

ขัน้ตอนการแก้ไขรายละเอยีดเหมือนกบัการเพิ่ม แตจ่ะมีสว่นท่ีเพิม่เติมเข้ามาคือ จะแสดงไฟล์แนบหรือหลกัฐาน ในสว่นนี ้

สามารถเข้าไปดไูด้โดยการคลกิทีช่ื่อหลกัฐาน เมื่อเรียบร้อยแล้ว กดปุ่ มบนัทกึ 

การลบ 

 

รูปท่ี 12 

เลอืกรายวิชาที่ต้องการลบภาระงาน โดยกดปุ่ มลบ 

 

 

 

 

1 

2 
3 

4 

5 

6 

 

กรณีที่จะลบในสว่นของการสอนภาคบรรยาย กดปุ่ มเพ่ิม 



จะปรากฏหน้าส าหรับลบ โดยจะมีการแจ้งข้อมลูให้ดกู่อนที่จะยืนยนัการลบ เหมือนแนใ่จแล้วกดยนืยนัการลบ ระบบจะ

ลบข้อมลูภาระงานสว่นนัน้ออกไปจากระบบ 

 

รูปท่ี 13 

การกรอก/บนัทึก/แก้ไข ข้อมูล แบบ ป.02 

 

รูปท่ี 14 

การบนัทกึข้อมลูแบบ ป.02 ให้เลอืกเมน ู“ป.02 พฤตกิรรมการปฏบิตัริาชการ” ที่อยูด้่านซ้าย เลอืกระดบัสมรรถนะท่ี

แสดงออกให้ครับ แล้วกดปุ่ มบนัทกึ 

 

 

 

บนัทีก/แก้ไขข้อมลู แบบ ป.02 

 



ส าหรับ แบบ ป.03 ในรอบนี(้ระบบประเมินฯเวอชัน่นี)้ขออนญุาตยดึตาม แบบ ป.01 โดยให้แนบไฟล์หลกัฐานใน แบบ ป.

01 ให้ครับ แล้วท าการสร้างรายงาน แบบ ป.03 จากเมนดู้านซ้ายลา่ง 

การสร้างรายงาน 

1. การสร้างหน้าปกรายงาน 

2. การสร้างรายงานแบบ ป.01 

3. การสร้างรายงานแบบ ป.02 

4. การสร้างรายงานแบบ ป.03 

5. การสร้างรายงานแบบ ป.04 

1. การสร้างหน้าปกรายงาน 

 

เลอืกเมนพูมิพ์ปกรายงานท่ีเมนดู้านซ้าย ดงัรูปท่ี 15 

 

 

 

 

 

 

 

 

                        รูปท่ี 15                                                                                                 รูปท่ี 16 

 

จากรูปท่ี 16 จะปรากฏหน้าตา่งส าหรับกรอกรายละเอียดส าหรับการท าปก ส าหรับผู้ใช้ใหม ่ระบบจะดงึข้อมลูเบือ้งต้นจาก 

EOffice หากต้องการปรับปรุงเปลีย่นแปลงสามารถกรอกข้อมลูเข้าไปใหมไ่ด้ เมื่อเรียบร้อยแล้วกดสร้างรายงาน ข้อมลูที่

กรอกลา่สดุจะถกูเก็บไว้ในฐานข้อมลูส าหรับการพิมพ์รายงานในสง่อื่นๆ และเมื่อกดปุ่ มสร้างรายงานก็จะปรากฏรายงาน

เป็น PDF ไฟล์ สามารถ save เก็บไว้ในเคร่ือง หรือ พิมพ์ผา่นเคร่ืองพิมพ์ได้ หน้าต้องของรายงานเป็นดงัรูปท่ี 17 

 

 

การท าปกรายงาน 

 



 

i 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี 17 

2. การสร้างรายงานแบบ ป.01 

เลอืกมนพูิมพ์แบบ ป.01 ทีเ่มนดู้านซ้าย ดงัรูปท่ี 18 

 

 

 

 

 

 

 

 

                        รูปท่ี 18                                                                                                 รูปท่ี 19 

 

การพิมพ์รายงาน แบบ ป.01 

 



เมื่อเข้าสูเ่มนสูร้างรายงาน แบบ ป.01 เข้าสูห่น้ากรอกข้อมลูก่อนสร้างรายงาน ดงัรูปท่ี 19  ซึง่จะเหมือนกบัการขัน้ตอนการ

ท าปกแตใ่นกรณีที่มกีารบนัทกึข้อมลูสว่นนี ้ระบบจะดงึข้อมลูจากฐานข้อมลูที่เคยบนัทกึไว้ เมื่อตรวจสอบแล้วถกูต้องให้กด

ปุ่ มสร้าง จะได้ผลลพัธ์ดงัรูปท่ี 20 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี 20 

 

รายงานที่เหลอื(ป.02 ป.03 ป.04) จะมีรูปแบบขัน้ตอนการสร้างคล้ายๆกนั  

 

.... 


