
คู่มือการใช้งานโปรแกรมประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานสังกัดส านักศึกษาทั่วไปออนไลน์  

1. ท าการ login เข้าสู่ระบบ 

 
2. เมื่อเข้าสู่ระบบได้แล้วจะพบกับฟอร์มส าหรับรับข้อมูล ป.01ให้ท าการกรอกข้อมูลให้ครบถ้วน โดยกรอก

ข้อหลักเป็น รายข้อก่อน แล้วค่อยกรอกตัวชี้วัดแต่ละข้อตามทีหลัง 

 
 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

3. เมื่อกรอกข้อมูลกิจกรรม/โครงการ/งาน ตาม ป.01 เรียบร้อยแล้ว จะพบหน้าต่างนี้ 

 

4. ขั้นต่อไปสามารถกรอกตัวชี้วัดของแต่ละกิจกรรม/โครงการ/งาน ได้ โดยคลิกที่  เพ่ือแก้ไขหรือเพ่ิม

ข้อมูลได้ 

 

5. เมื่อกรอกข้อมูล ป.01 เรียบร้อยแล้ว สามารถท าการบันทึกรายละเอียดของ ป.03 ได้เลย โดยคลิกที่เมนู 

“ป.03”จะ พบหน้าต่างดังนี้ 

 



 

6. ในการกรอกข้อมูลแบบ ป.03 สามารถกรอกได้โดยคลิกที่  เพ่ือเพ่ิมข้อมูลหรือแก้ไขและสามารถ

พิมพ์รายงานทั้ง ป.01 และ ป.03 ได้ 

7. การแนบไฟล์เอกสารประกอบตัวชี้วัดในแต่ละกิจกรรม สามารถท าได้โดย คลิกท่ี  ในช่องคอลัมน์ 

“หลักฐานเชิงประจักษ์” จะปรากฏหน้าเว็บดังภาพ โดยการแนบหลักฐานเชิงประจักษ์ มีทั้งหมด 3 

แหล่งที่มา ได้แก่ กรณีแนบไฟล์ กรณีแนบเป็น link เว็บเพจ (URL) และกรณีเลือกจากแหล่งข้อมูลที่มีผู้

แชร์ให้ใช้ร่วมกัน 

 



8. โดยในกรณีท่ีเลือกจากแหล่งข้อมูลที่มีผู้แชร์ให้ใช้ร่วมกันนั้น สามารถคลิกที่ เพ่ือเลือกข้อมูลนั้นมา

ใช้ได้เลย 

9. กรณีต้องการจัดการไฟล์ข้อมูล ให้เลือกที่เมนู “File” จะปรากฏหน้าเว็บดังภาพ หากต้องการลบ

ไฟล์ข้อมูลสามารถลบได้โดยคลิกที่  ได้เลย 

 

10. และหากต้องการแชร์ไฟล์ของตนให้ผู้อ่ืนใช้ร่วมด้วย สามารถท าได้โดยคลิกที่  จะปรากฏหน้าเว็บดัง

ภาพ ให้ท าการเลือกชื่อผู้ที่ต้องการจะแชร์ให้ แล้วคลิกปุ่ม “ยืนยัน” จากนั้นผู้ที่ถูกเลือกก็จะสามารถใช้

งานไฟล์ที่เราแชร์ได้ 

 

 


