
คู่มือการใช้งานระบบบุคลากรสำหรับผู้ใช้งาน 
 
โครงการระบบงานบุคลากร กรมอนามัย กระทรวงสาธารณสุข 
 

 

 1 
บริษัท เด็พธเฟิร์สท จำกัด 
155/10ถ.สุขุมวิท21 (อโศก)แขวงคลองเตยเหนือเขตวฒันากรุงเทพฯ10110 
โทร. 02-661-6609-10, แฟ็กช์. 02-261-5774 

 

1. ประเมนิผลการปฏิบัติราชการ 
เป็นส่วนในการดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติราชการ ประกอบไปด้วย 
 

 เมนูผู้รับการประเมิน 
 เมนูผู้ประเมิน 
 เมนูผู้บังคับบัญชาเหนือข้ึน 
 เมนูผู้บังคับบัญชาเหนือข้ึนไปอีกชั้นหนึ่ง 

 
โดยในการที่จะทำการประเมินผลการปฏิบัติราชการได้  ผู้ใช้ต้องทำการเข้าสู่ระบบโดยทำการ

กรอกข้อมูล  ชื่อผู้ใช้ และ รหัสผ่าน ก่อน  
 

 
ใส่ข้อมูลต่างๆ ประกอบไปด้วย 

ชื่อผู้ใช้   :  บังคับใส่ข้อมูล 
รหัสผ่าน  :  บังคับใส่ข้อมูล 
ประเภทผู้ใช้  :  เลือกประเภทผู้ใช้ 
 

คลิกปุ่ม “เข้าสู่ระบบ”    



คู่มือการใช้งานระบบบุคลากรสำหรับผู้ใช้งาน 
 

โครงการระบบงานบุคลากร กรมอนามัย กระทรวงสาธารณสุข 

 

 2 
บริษัท เด็พธเฟิร์สท จำกัด 

155/10ถ.สุขุมวิท21 (อโศก)แขวงคลองเตยเหนือเขตวฒันากรุงเทพฯ10110 
โทร. 02-661-6609-10, แฟ็กช์. 02-261-5774 

 

 
 
 

ประเภทบุคลากร : ข้าราชการ 
 
เป็นเมนูสำหรับการประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการในตำแหน่งต่างๆ 
คลิกเมนู  “ประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการ”  ระบบจะแสดงเมนูย่อย 

 
  



คู่มือการใช้งานระบบบุคลากรสำหรับผู้ใช้งาน 
 
โครงการระบบงานบุคลากร กรมอนามัย กระทรวงสาธารณสุข 
 

 

 3 
บริษัท เด็พธเฟิร์สท จำกัด 
155/10ถ.สุขุมวิท21 (อโศก)แขวงคลองเตยเหนือเขตวฒันากรุงเทพฯ10110 
โทร. 02-661-6609-10, แฟ็กช์. 02-261-5774 

 

เมนูผู้รับการประเมิน 

 
 
 
เป็นเมนูที่ใช้สำหรับผู้รับการประเมินทำการเข้ามาเพ่ือบันทึกข้อมูลการประเมินของตนเอง  
คลิกเมนู “ผู้รับการประเมิน” ระบบแสดงหน้าจอเมนูผู้รับการประเมิน 
 

 
 

  



คู่มือการใช้งานระบบบุคลากรสำหรับผู้ใช้งาน 
 

โครงการระบบงานบุคลากร กรมอนามัย กระทรวงสาธารณสุข 

 

 4 
บริษัท เด็พธเฟิร์สท จำกัด 

155/10ถ.สุขุมวิท21 (อโศก)แขวงคลองเตยเหนือเขตวฒันากรุงเทพฯ10110 
โทร. 02-661-6609-10, แฟ็กช์. 02-261-5774 

 

การเพิ่มข้อมูลผูร้ับการประเมิน 

คลิกปุ่ม “เพ่ิมข้อมูล”    ระบบจะแสดงหน้าจอการเพ่ิมข้อมูล 
 

 
รูปที ่1 แสดงหน้าจอการเพิ่มข้อมลูของผู้รับการประเมิน 

 
ใส่ข้อมูลต่างๆ ประกอบไปด้วย 
 
1. ข้อมูลของผู้รับการประเมิน 

 
หน่วยงาน/สังกัด      :   เลือกข้อมูล 
ชื่อผู้บังคับบัญชา/ผู้ประเมิน                       :         เลือกข้อมูลชื่อผู้บังคับบัญชา/ผู้ประเมิน 
หน่วยงาน/สังกัดของผู้บังคับบัญชาเหนือข้ึนไป :  เลือกข้อมูลหน่วยงาน/สังกัด ของ

ผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไป 
ชื่อผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไป                       :  เลือกข้อมูลชื่อผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไป

เมื่อเลือกข้อมูลแล้วระบบจะดึงข้อมูล
ตำแหน่งและระดับตำแหน่งมาแสดงโดย
อัตโนมัติ 

หน่วยงาน/สังกัดของผู้บังคับบัญชาเหนือข้ึนไปอีกชั้น : เลือกข้อมูลหน่วยงาน/สังกัดของ
ผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไปอีกชั้น 

  



คู่มือการใช้งานระบบบุคลากรสำหรับผู้ใช้งาน 
 
โครงการระบบงานบุคลากร กรมอนามัย กระทรวงสาธารณสุข 
 

 

 5 
บริษัท เด็พธเฟิร์สท จำกัด 
155/10ถ.สุขุมวิท21 (อโศก)แขวงคลองเตยเหนือเขตวฒันากรุงเทพฯ10110 
โทร. 02-661-6609-10, แฟ็กช์. 02-261-5774 

 

ชื่อผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไปอีกชั้น                :  เลือกข้อมูลชื่อผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไป
อีกชั้นเมื่อเลือกข้อมูลแล้วระบบจะดึง
ข้อมูลตำแหน่งและระดับตำแหน่งมา
แสดงโดยอัตโนมัติ 

 
จากนั้นคลิกปุ่ม “บันทึก” 

หมายเหตุ 

ระบบจะทำการดึงรายละเอียดข้อมูลของผู้รับการประเมินมาโดยอัตโนมัติ 
 
 

2. แบบประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน 
 

คลิก tab แบบประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน 
 

 
 
2.1 การเพิ่มข้อมูลแบบประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน 

คลิกปุ่ม “เพ่ิมข้อมูล”    ระบบจะแสดงหน้าจอการเพ่ิมข้อมูล 
  



คู่มือการใช้งานระบบบุคลากรสำหรับผู้ใช้งาน 
 

โครงการระบบงานบุคลากร กรมอนามัย กระทรวงสาธารณสุข 

 

 6 
บริษัท เด็พธเฟิร์สท จำกัด 

155/10ถ.สุขุมวิท21 (อโศก)แขวงคลองเตยเหนือเขตวฒันากรุงเทพฯ10110 
โทร. 02-661-6609-10, แฟ็กช์. 02-261-5774 

 

 
รูปที่ 2 แสดงหน้าจอการเพิ่มข้อมลูแบบประเมินผลสัมฤทธ์ิของงาน  



คู่มือการใช้งานระบบบุคลากรสำหรับผู้ใช้งาน 
 
โครงการระบบงานบุคลากร กรมอนามัย กระทรวงสาธารณสุข 
 

 

 7 
บริษัท เด็พธเฟิร์สท จำกัด 
155/10ถ.สุขุมวิท21 (อโศก)แขวงคลองเตยเหนือเขตวฒันากรุงเทพฯ10110 
โทร. 02-661-6609-10, แฟ็กช์. 02-261-5774 

 

ใส่ข้อมูลต่างๆ ประกอบไปด้วย  
 

งาน/ผลสำเร็จของงาน  :  บังคับใส่ข้อมูล 
มิต ิ   :  เลือกข้อมูลมิติ 
ประเด็นยุทธศาสตร์  :  เลือกข้อมูลประเด็นยุทธศาสตร์ 
ตัวชี้วัดผลงาน   :  บังคับใส่ข้อมูล 
น้ำหนักร้อยละ   :  บังคับใส่ข้อมูล 
หน่วยวัด    :  เลือกข้อมูลหน่วยวัด 
ผลงาน    :  ไมบ่ังคับใส่ข้อมูล 
เป้าหมาย 1   :  บังคับใส่ข้อมูล 
รายละเอียดเป้าหมาย 1  :  บังคับใส่ข้อมูล 
เป้าหมาย 2   :  บังคับใส่ข้อมูล 
รายละเอียดเป้าหมาย 2  :  บังคับใส่ข้อมูล 
เป้าหมาย 3   :  บังคับใส่ข้อมูล 
รายละเอียดเป้าหมาย 3  :  บังคับใส่ข้อมูล 
เป้าหมาย 4   :  บังคับใส่ข้อมูล 
รายละเอียดเป้าหมาย 4  :  บังคับใส่ข้อมูล 
เป้าหมาย 5   :  บังคับใส่ข้อมูล 
รายละเอียดเป้าหมาย 5  :  บังคับใส่ข้อมูล 
เป้าหมาย    :  เลือกเป้าหมาย 

 
จากนั้นคลิกปุ่ม “บันทึก” 

  



คู่มือการใช้งานระบบบุคลากรสำหรับผู้ใช้งาน 
 

โครงการระบบงานบุคลากร กรมอนามัย กระทรวงสาธารณสุข 

 

 8 
บริษัท เด็พธเฟิร์สท จำกัด 

155/10ถ.สุขุมวิท21 (อโศก)แขวงคลองเตยเหนือเขตวฒันากรุงเทพฯ10110 
โทร. 02-661-6609-10, แฟ็กช์. 02-261-5774 

 

2.2 การแก้ไขข้อมูลแบบประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน 

 
 

 
คลิกปุ่ม “แก้ไข” ระบบจะแสดงหน้าจอการแก้ไขข้อมูล 
 

 
รูปที่ 3 แสดงหน้าจอการแกไ้ขข้อมูลแบบประเมินผลสัมฤทธ์ิของงาน 

 
แก้ไขข้อมูลที่ต้องการเปลี่ยนแปลง จากนั้นคลิกปุ่ม “บันทึก”  



คู่มือการใช้งานระบบบุคลากรสำหรับผู้ใช้งาน 
 
โครงการระบบงานบุคลากร กรมอนามัย กระทรวงสาธารณสุข 
 

 

 9 
บริษัท เด็พธเฟิร์สท จำกัด 
155/10ถ.สุขุมวิท21 (อโศก)แขวงคลองเตยเหนือเขตวฒันากรุงเทพฯ10110 
โทร. 02-661-6609-10, แฟ็กช์. 02-261-5774 

 

2.3 การลบข้อมูลแบบประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน 
การลบข้อมูลแบ่งได้เป็น 2 กรณี คือ  
1. ลบข้อมูลทีละรายการ 

 

 
 

 
คลิกปุ่ม “ลบข้อมูล” ระบบจะแสดงหน้าต่างยืนยันการลบข้อมูล คลิกปุ่ม “OK” เพ่ือยืนยัน

การลบข้อมูล 
 

2. ลบข้อมูลทีละหลายรายการ 

 
 

คลิ ก เลื อกรายการข้อมู ลที่ ต้ องการลบ   หลั งจากนั้ น คลิ กปุ่ ม  “ลบรายการที่ เลื อก”

ระบบจะแสดงหน้าต่างยืนยันการลบข้อมูล คลิกปุ่ม “OK” เพ่ือยืนยันการลบ
ข้อมูล 

  



คู่มือการใช้งานระบบบุคลากรสำหรับผู้ใช้งาน 
 

โครงการระบบงานบุคลากร กรมอนามัย กระทรวงสาธารณสุข 

 

 10 
บริษัท เด็พธเฟิร์สท จำกัด 

155/10ถ.สุขุมวิท21 (อโศก)แขวงคลองเตยเหนือเขตวฒันากรุงเทพฯ10110 
โทร. 02-661-6609-10, แฟ็กช์. 02-261-5774 

 

3. แบบประเมินสมรรถนะ 
 

คลิก tab แบบประเมินสมรรถนะ 
 

 
 
 
3.1 การเพิ่มข้อมูลแบบประเมินสมรรถนะ 

เลือกสมรรถนะโดยการคลิกปุ่ม “เพ่ิมข้อมูล”    ระบบจะแสดงหน้าจอการเพ่ิมข้อมูล 
 

 
รูปที ่4 แสดงหน้าจอการเพิ่มข้อมลูแบบประเมินสมรรถนะ 

 
 

คลิกเลือกรายการสมรรถนะที่ต้องการ 
 
จากนั้นคลิกปุ่ม “เลือกรายการ”  



คู่มือการใช้งานระบบบุคลากรสำหรับผู้ใช้งาน 
 
โครงการระบบงานบุคลากร กรมอนามัย กระทรวงสาธารณสุข 
 

 

 11 
บริษัท เด็พธเฟิร์สท จำกัด 
155/10ถ.สุขุมวิท21 (อโศก)แขวงคลองเตยเหนือเขตวฒันากรุงเทพฯ10110 
โทร. 02-661-6609-10, แฟ็กช์. 02-261-5774 

 

3.2 การลบข้อมูลแบบประเมินสมรรถนะ 
 

การลบข้อมูลแบ่งได้เป็น 2 กรณี คือ  
 
1. ลบข้อมูลทีละรายการ 

 

 
 

 
 

คลิกปุ่ม “ลบข้อมูล” ระบบจะแสดงหน้าต่างยืนยันการลบข้อมูล คลิกปุ่ม “OK” เพ่ือยืนยัน
การลบข้อมูล 
  



คู่มือการใช้งานระบบบุคลากรสำหรับผู้ใช้งาน 
 

โครงการระบบงานบุคลากร กรมอนามัย กระทรวงสาธารณสุข 

 

 12 
บริษัท เด็พธเฟิร์สท จำกัด 

155/10ถ.สุขุมวิท21 (อโศก)แขวงคลองเตยเหนือเขตวฒันากรุงเทพฯ10110 
โทร. 02-661-6609-10, แฟ็กช์. 02-261-5774 

 

2. ลบข้อมูลทีละหลายรายการ 
 

 
 
 
คลิ ก เลื อกรายการข้อมู ลที่ ต้ องการลบ   หลั งจากนั้ น คลิ กปุ่ ม  “ลบรายการที่ เลื อก”

 ระบบจะแสดงหน้าต่างยืนยันการลบข้อมูล คลิกปุ่ม “OK” เพ่ือยืนยันการลบ
ข้อมูล 

  



คู่มือการใช้งานระบบบุคลากรสำหรับผู้ใช้งาน 
 
โครงการระบบงานบุคลากร กรมอนามัย กระทรวงสาธารณสุข 
 

 

 13 
บริษัท เด็พธเฟิร์สท จำกัด 
155/10ถ.สุขุมวิท21 (อโศก)แขวงคลองเตยเหนือเขตวฒันากรุงเทพฯ10110 
โทร. 02-661-6609-10, แฟ็กช์. 02-261-5774 

 

การแก้ไขข้อมูลผู้รับการประเมิน 

 
 

 
คลิกปุ่ม “แก้ไข” ระบบจะแสดงหน้าจอการแก้ไขข้อมูล 

 
รูปที ่5 แสดงหน้าจอการแกไ้ขข้อมูลผูร้ับการประเมิน 

แก้ไขข้อมูลที่ต้องการเปลี่ยนแปลง จากนั้นคลิกปุ่ม “บันทึก” 

หมายเหตุ  

หากมีการยืนยันข้อมูลแล้ว  จะไม่สามารถแก้ไขข้อมูลได้ 
การยืนยันข้อมูลการประเมินผลการปฏิบัติราชการ>>ผู้รับการประเมิน 

เป็นการยืนยันข้อมูลการประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการ  เพื่อดำเนินการประเมินต่อไป 



คู่มือการใช้งานระบบบุคลากรสำหรับผู้ใช้งาน 
 

โครงการระบบงานบุคลากร กรมอนามัย กระทรวงสาธารณสุข 

 

 14 
บริษัท เด็พธเฟิร์สท จำกัด 

155/10ถ.สุขุมวิท21 (อโศก)แขวงคลองเตยเหนือเขตวฒันากรุงเทพฯ10110 
โทร. 02-661-6609-10, แฟ็กช์. 02-261-5774 

 

 

 
 
 
คลิกเลือกรายการที่ต้องการยืนยันข้อมูล   
คลิกปุ่ม  “ยืนยันข้อมูล” 
ระบบจะเปลี่ยนสถานะจาก “รอยืนยัน”  เป็น “รอการประเมิน” 
 

 
  



คู่มือการใช้งานระบบบุคลากรสำหรับผู้ใช้งาน 
 
โครงการระบบงานบุคลากร กรมอนามัย กระทรวงสาธารณสุข 
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บริษัท เด็พธเฟิร์สท จำกัด 
155/10ถ.สุขุมวิท21 (อโศก)แขวงคลองเตยเหนือเขตวฒันากรุงเทพฯ10110 
โทร. 02-661-6609-10, แฟ็กช์. 02-261-5774 

 

การลบข้อมูลผู้รับการประเมิน 

การลบข้อมูลแบ่งได้เป็น 2 กรณี คือ  
 
1. ลบข้อมูลทีละรายการ 
 

 
 

 
 

คลิกปุ่ม “ลบข้อมูล” ระบบจะแสดงหน้าต่างยืนยันการลบข้อมูล คลิกปุ่ม “OK” เพ่ือยืนยัน
การลบข้อมูล 

  



คู่มือการใช้งานระบบบุคลากรสำหรับผู้ใช้งาน 
 

โครงการระบบงานบุคลากร กรมอนามัย กระทรวงสาธารณสุข 
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บริษัท เด็พธเฟิร์สท จำกัด 

155/10ถ.สุขุมวิท21 (อโศก)แขวงคลองเตยเหนือเขตวฒันากรุงเทพฯ10110 
โทร. 02-661-6609-10, แฟ็กช์. 02-261-5774 

 

2. ลบข้อมูลทีละหลายรายการ 
 

 
 

 
คลิ ก เลื อกรายการข้อมู ลที่ ต้ องการลบ   หลั งจากนั้ น คลิ กปุ่ ม  “ลบรายการที่ เลื อก”

 ระบบจะแสดงหน้าต่างยืนยันการลบข้อมูล คลิกปุ่ม “OK” เพ่ือยืนยันการลบ
ข้อมูล 
 

 
 
 

หมายเหตุ  

สามารถลบข้อมูลได้เมื่อสถานะของข้อมูลเป็น “รอยืนยัน”  (เมื่อทำการยืนยันข้อมูลแล้วจะไม่สามารถ
ลบข้อมูลได้)  
การแก้ไขข้อมูลกรณีท่ีผู้ประเมินแจ้งแก้ไขข้อมูล 

หากผู้ประเมินทำการแจ้งแก้ไขข้อมูล  รายการข้อมูลจะมีสถานะเป็น  “ให้แก้ไข”  และระบบจะ
ทำการส่ง  e-mail แจ้งเพ่ือให้ผู้รับการประเมินทำการแก้ไขข้อมูลให้ถูกต้อง   

 



คู่มือการใช้งานระบบบุคลากรสำหรับผู้ใช้งาน 
 
โครงการระบบงานบุคลากร กรมอนามัย กระทรวงสาธารณสุข 
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บริษัท เด็พธเฟิร์สท จำกัด 
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โทร. 02-661-6609-10, แฟ็กช์. 02-261-5774 

 

 
 
 

ผู้รับการประเมินทำการแก้ไขข้อมูลตามที่ได้รับแจ้งมา  เมื่อแก้ไขข้อมูลเรียบร้อยแล้วให้ทำการ
ยืนยันรายการอีกครั้ง 
 
 
การออกรายงานผลการปฏิบัติราชการเป็น PDF  

 เมื่อทำการประเมินเสร็จสิ้นแล้ว  ผู้รับการประเมินสามารถทำการออกรายงานผลการปฏิบัติ
ราชการเป็นไฟล์  PDF ได้ 
 

 
 
 
คลิกปุ่ม  “PDF”   
ระบบจะแสดงรายงานผลการปฏิบัติราชการในรูปแบบไฟล์ PDF  



คู่มือการใช้งานระบบบุคลากรสำหรับผู้ใช้งาน 
 

โครงการระบบงานบุคลากร กรมอนามัย กระทรวงสาธารณสุข 
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บริษัท เด็พธเฟิร์สท จำกัด 
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เมนูผู้ประเมิน  

 
 
 
เป็นเมนูที่ใช้สำหรับผู้ประเมินเข้ามาประเมินผลการปฏิบัติราชการของผู้ใต้บังคับบัญชา  
คลิกเมนู “ผู้ประเมิน” ระบบแสดงหน้าจอเมนูผู้ประเมิน 
 

 
 
 
การแจ้งแก้ไขข้อมูล 

เป็นหน้าจอที่ใช้ในกรณีที่มีรายละเอียดการประเมินผลปฏิบัติราชการที่ยืนยันมายังมีข้อมูลที่ไม่
ถูกต้อง  ทางผู้ประเมินสามารถทำการแจ้งผู้รับการประเมินให้ทำการแก้ไขข้อมูลให้ถูกต้องก่อนที่จะทำ
การประเมิน 

 

  



คู่มือการใช้งานระบบบุคลากรสำหรับผู้ใช้งาน 
 
โครงการระบบงานบุคลากร กรมอนามัย กระทรวงสาธารณสุข 
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บริษัท เด็พธเฟิร์สท จำกัด 
155/10ถ.สุขุมวิท21 (อโศก)แขวงคลองเตยเหนือเขตวฒันากรุงเทพฯ10110 
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คลิกเลือกรายการที่ต้องการแจ้งแก้ไขข้อมูล 
คลิกปุ่ม  “แจ้งแก้ไขข้อมูล” 
 

 
รูปที ่6 แสดงหน้าจอแจ้งแก้ไขข้อมูล 

 
 
กรอกรายละเอียดที่ต้องแก้ไขข้อมูล 
 
คลิกปุ่ม “ยืนยัน” 
 
ซึ่งเมื่อทำการแจ้งแก้ไขข้อมูลแล้ว จะมีการแจ้งไปทาง e-mail ของผู้รับการประเมินด้วย เพ่ือให้ผู้รับการ
ประเมินดำเนินการแก้ไขข้อมูลให้ถูกต้องก่อนทำการยืนยันอีกครั้ง 
  



คู่มือการใช้งานระบบบุคลากรสำหรับผู้ใช้งาน 
 

โครงการระบบงานบุคลากร กรมอนามัย กระทรวงสาธารณสุข 
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บริษัท เด็พธเฟิร์สท จำกัด 
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การประเมินผลการปฏบิัติราชการ 

 
 
 
คลิกปุ่ม “ประเมิน” ระบบจะแสดงหน้าจอการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
 

 
รูปที ่7 แสดงหน้าจอการประเมินผลการปฏิบตัิราชการ 

 
  



คู่มือการใช้งานระบบบุคลากรสำหรับผู้ใช้งาน 
 
โครงการระบบงานบุคลากร กรมอนามัย กระทรวงสาธารณสุข 
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บริษัท เด็พธเฟิร์สท จำกัด 
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ประเมินผลการปฏิบัติราชการในด้านต่างๆ  
1. ประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน 

 
คลิก tab  ประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน 

 
 
คลิกปุ่ม “แก้ไข” ระบบจะแสดงหน้าจอการแก้ไขข้อมูล 

 

 
รูปที ่8 แสดงหน้าจอการประเมินผลสัมฤทธ์ิของงาน 

 
ทำการบันทึกผลการประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน จากนั้นคลิกปุ่ม “บันทึก”  



คู่มือการใช้งานระบบบุคลากรสำหรับผู้ใช้งาน 
 

โครงการระบบงานบุคลากร กรมอนามัย กระทรวงสาธารณสุข 
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บริษัท เด็พธเฟิร์สท จำกัด 
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2. ประเมินสมรรถนะ 
 

คลิก tab  ประเมินสมรรถนะ 
 

 
 
 
คลิกปุ่ม “แก้ไข” ระบบจะแสดงหน้าจอการแก้ไขข้อมูล 

 

 
รูปที ่9 แสดงหน้าจอการประเมินสมรรถนะ 

 
 

ทำการบันทึกผลการประเมินสมรรถนะ 
 
ใส่ข้อมูลต่างๆ ประกอบไปด้วย 
 

 น้ำหนักร้อยละ   :  บังคับใส่ข้อมูล 
 ผลการประเมิน   :  บังคับใส่ข้อมูล 
 รายละเอียดเพ่ิมเติม  :  ไม่บังคับใส่ข้อมูล 
 

จากนั้นคลิกปุ่ม “บันทึก”  



คู่มือการใช้งานระบบบุคลากรสำหรับผู้ใช้งาน 
 
โครงการระบบงานบุคลากร กรมอนามัย กระทรวงสาธารณสุข 
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บริษัท เด็พธเฟิร์สท จำกัด 
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3. คะแนนและระดับผลการประเมินโดยรวม 
 

คลิก tab  คะแนนระดับผลการประเมินโดยรวม 
 

 
รูปที ่10 แสดงหน้าจอคะแนนและระดับผลการประเมินโดยรวม 

 
 

ระบบจะคำนวณและแสดงผลการประเมิน 
คลิกปุ่ม  “ยืนยันผล”  เพ่ือยืนยันผลการประเมิน 

  



คู่มือการใช้งานระบบบุคลากรสำหรับผู้ใช้งาน 
 

โครงการระบบงานบุคลากร กรมอนามัย กระทรวงสาธารณสุข 
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4. แผนพัฒนาผลการปฏิบัติงานรายบุคคล 
 

คลิก tab  แผนพัฒนาผลการปฏิบัติงานรายบุคคล 

 
 
4.1 การเพ่ิมข้อมูลแผนพัฒนาผลการปฏิบัติงานรายบุคคล 
 
เป็นเมนูที่ใช้เพิ่มข้อมูลแผนพัฒนาผลการปฏิบัติงานรายบุคคล 

คลิกปุ่ม “เพ่ิมข้อมูล”    ระบบจะแสดงหน้าจอการเพ่ิมข้อมูล 
 

 
รูปที่ 11 แสดงหน้าจอการเพิ่มข้อมูลแผนพัฒนาผลการปฎบิัติงานรายบุคคล 

 
ใส่ข้อมูลต่างๆ ประกอบไปด้วย  

ความรู้ ทักษะ สมรรถนะที่ต้องได้รับการพัฒนา :  เลือกข้อมูลความรู้ทักษะ  
สมรรถนะ ที่ต้องได้รับการ
พัฒนา 

สมรรถนะ      :  เลือกข้อมูลสมรรถนะ 
วิธีการพัฒนา     :  ไม่บังคับใส่ข้อมูล 
ช่วงเวลาที่ต้องการพัฒนา   :  ไม่บังคับใส่ข้อมูล 
 
จากนั้นคลิกปุ่ม “บันทึก”  



คู่มือการใช้งานระบบบุคลากรสำหรับผู้ใช้งาน 
 
โครงการระบบงานบุคลากร กรมอนามัย กระทรวงสาธารณสุข 
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4.2 การแก้ไขข้อมูลแผนพัฒนาผลการปฏิบัติงานรายบุคคล 
 

 
 

 
 

คลิกปุ่ม “แก้ไข” ระบบจะแสดงหน้าจอการแก้ไขข้อมูล 
 

 
รูปที่ 12 แสดงหน้าจอการแก้ไขขอ้มูลแผนพัฒนาผลการปฎิบตัิงานรายบุคคล 

 
 
แก้ไขข้อมูลที่ต้องการ แล้วคลิกปุ่ม “บันทึก”  



คู่มือการใช้งานระบบบุคลากรสำหรับผู้ใช้งาน 
 

โครงการระบบงานบุคลากร กรมอนามัย กระทรวงสาธารณสุข 
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4.3 การลบข้อมูลแผนพัฒนาผลการปฏิบัติงานรายบุคคล 
 

การลบข้อมูลแบ่งได้เป็น 2 กรณี คือ  
 
1. ลบข้อมูลทีละรายการ 

 

 
 

 
 

คลิกปุ่ม “ลบข้อมูล” ระบบจะแสดงหน้าต่างยืนยันการลบข้อมูล คลิกปุ่ม “OK” เพ่ือยืนยัน
การลบข้อมูล 

 
2. ลบข้อมูลทีละหลายรายการ 

 

 
 

  



คู่มือการใช้งานระบบบุคลากรสำหรับผู้ใช้งาน 
 
โครงการระบบงานบุคลากร กรมอนามัย กระทรวงสาธารณสุข 
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คลิ ก เลื อกรายการข้อมู ลที่ ต้ องการลบ   หลั งจากนั้ น คลิ กปุ่ ม  “ลบรายการที่ เลื อก”  

ระบบจะแสดงหน้าต่างยืนยันการลบข้อมูล คลิกปุ่ม “OK” เพ่ือยืนยันการลบ
ข้อมูล 

 

 

การยืนยันผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 

 
 
 

เมื่อได้ทำการยืนยันผลในหน้าจอคะแนนและระดับผลการประเมินโดยรวมเรียบร้อยแล้ว  ระบบ
จะทำการคำนวณคะแนนและผลการประเมินโดยรวมมาให้ 
 
คลิกเลือกรายการที่ต้องการยืนยันข้อมูล   
คลิกปุ่ม  “ยืนยันผล” 
ระบบจะทำการส่งผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการไปยังผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไป 

  



คู่มือการใช้งานระบบบุคลากรสำหรับผู้ใช้งาน 
 

โครงการระบบงานบุคลากร กรมอนามัย กระทรวงสาธารณสุข 
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เมนูผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไป  

 
 
 

เป็นเมนูที่ใช้สำหรับผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไปเข้ามาทำการประเมินผลการปฏิบัติราชการ  โดย
ทำการวินิจฉัยจากผลการประเมิน 

 
 

การประเมินผลการปฏบิัติราชการโดยผู้บังคับบัญชาเหนือข้ึน 

เมื่อทำการยืนยันผลจากเมนู  “ผู้ประเมิน” แล้ว  ระบบจะดึงข้อมูลการประเมิน เพ่ือใช้ในการ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการโดยผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้น 
 

 
 
 

  



คู่มือการใช้งานระบบบุคลากรสำหรับผู้ใช้งาน 
 
โครงการระบบงานบุคลากร กรมอนามัย กระทรวงสาธารณสุข 
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คลิกปุ่ม “ประเมิน” ระบบจะแสดงหน้าจอการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
 

 
รูปที่ 13 แสดงหน้าจอความเห็นของผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้น 

 
 
ทำการบันทึกความเห็นของผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้น 
จากนั้นคลิกปุ่ม “ยืนยันผล”  



คู่มือการใช้งานระบบบุคลากรสำหรับผู้ใช้งาน 
 

โครงการระบบงานบุคลากร กรมอนามัย กระทรวงสาธารณสุข 
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เมนูผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไปอีกชั้นหนึ่ง 

 
 
 

เป็นเมนูที่ใช้สำหรับผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไปอีกชั้นหนึ่งเข้ามาทำการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการ  โดยทำการวินิจฉัยจากผลการประเมิน 
 
 
การประเมินผลการปฏบิัติราชการโดยผู้บังคับบัญชาเหนือข้ึนไปอีกชั้นหน่ีง 

เมื่อทำการยืนยันผลจากเมนู  “ผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้น” แล้ว  ระบบจะดึงข้อมูลการประเมิน 
เพ่ือใช้ในการประเมินผลการปฏิบัติราชการโดยผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไปอีกชั้นหนึ่ง 
 

 
 
 

  



คู่มือการใช้งานระบบบุคลากรสำหรับผู้ใช้งาน 
 
โครงการระบบงานบุคลากร กรมอนามัย กระทรวงสาธารณสุข 
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คลิกปุ่ม “ประเมิน” ระบบจะแสดงหน้าจอการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
 

 
รูปที่ 14 แสดงหน้าจอความเห็นของผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไปอีกช้ันหนึ่ง 

 
 
ทำการบันทึกความเห็นของผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไปอีกชั้นหนี่ง 
จากนั้นคลิกปุ่ม “ยืนยันผล”  



คู่มือการใช้งานระบบบุคลากรสำหรับผู้ใช้งาน 
 

โครงการระบบงานบุคลากร กรมอนามัย กระทรวงสาธารณสุข 
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บริษัท เด็พธเฟิร์สท จำกัด 
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ประเภทบุคลากร : พนักงานราชการ 
 
เป็นเมนูสำหรับการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการในตำแหน่งต่างๆ 
คลิกเมนู  “ประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานราชการ”  ระบบจะแสดงเมนูย่อย 
 

 
 

เมนูผู้รับการประเมิน 

 
 
เป็นเมนูที่ใช้สำหรับผู้รับการประเมินทำการเข้ามาเพ่ือบันทึกข้อมูลการประเมินของตนเอง  
คลิกเมนู “ผู้รับการประเมิน” ระบบแสดงหน้าจอเมนูผู้รับการประเมิน  



คู่มือการใช้งานระบบบุคลากรสำหรับผู้ใช้งาน 
 
โครงการระบบงานบุคลากร กรมอนามัย กระทรวงสาธารณสุข 
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การเพิ่มข้อมูลผูร้ับการประเมิน 

คลิกปุ่ม “เพ่ิมข้อมูล”    ระบบจะแสดงหน้าจอการเพ่ิมข้อมูล 
 

 
รูปที ่15 แสดงหน้าจอการเพิ่มข้อมูลของผู้รับการประเมิน 

 
  



คู่มือการใช้งานระบบบุคลากรสำหรับผู้ใช้งาน 
 

โครงการระบบงานบุคลากร กรมอนามัย กระทรวงสาธารณสุข 
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บริษัท เด็พธเฟิร์สท จำกัด 

155/10ถ.สุขุมวิท21 (อโศก)แขวงคลองเตยเหนือเขตวฒันากรุงเทพฯ10110 
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ใส่ข้อมูลต่างๆ ประกอบไปด้วย 
 
1. ข้อมูลของผู้รับการประเมิน 

 
หน่วยงาน/สังกัด   :  เลือกข้อมูลหน่วยงาน/สังกัด 
ชื่อผู้บังคับบัญชา/ผู้ประเมิน  :  เลือกข้อมูลชื่อผู้บังคับบัญชา/ผู้ประเมิน 
หน่วยงาน/สังกัดของผู้บังคับบัญชาเหนือข้ึนไป : เลือกข้อมูลหน่วยงาน/สังกัดของผู้บังคับบัญชา

เหนือขึ้นไป 
ชื่อผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไป  :  เลือกข้อมูลชื่อผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไป 
หน่วยงาน/สังกัดของผู้บังคับบัญชาเหนือข้ึนไปอีกชั้น : เลือกข้อมูลหน่วยงาน/สังกัดของ

ผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไปอีกชั้น 
ชื่อผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไปอีกชั้น  :  เลือกข้อมูลชื่อผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไปอีกชั้น 
 

จากนั้นคลิกปุ่ม “บันทึก” 
 
 
 
 

หมายเหตุ 

ระบบจะทำการดึงรายละเอียดข้อมูลของผู้รับการประเมินมาโดยอัตโนมัติ 
  



คู่มือการใช้งานระบบบุคลากรสำหรับผู้ใช้งาน 
 
โครงการระบบงานบุคลากร กรมอนามัย กระทรวงสาธารณสุข 
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2. แบบประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน 
 

คลิก tab แบบประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน 
 

 
 
 
2.1 การเพิ่มข้อมูลแบบประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน 

 

คลิกปุ่ม “เพ่ิมข้อมูล”    ระบบจะแสดงหน้าจอการเพ่ิมข้อมูล 
 

 
รูปที1่6แสดงหน้าจอการเพิ่มข้อมลูแบบประเมินผลสัมฤทธ์ิของงาน  



คู่มือการใช้งานระบบบุคลากรสำหรับผู้ใช้งาน 
 

โครงการระบบงานบุคลากร กรมอนามัย กระทรวงสาธารณสุข 
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ใส่ข้อมูลต่างๆ ประกอบไปด้วย  
 

งาน/ผลสำเร็จของงาน  :  บังคับใส่ข้อมูล 
มิต ิ    :  เลือกข้อมูลมิติ 
ประเด็นยุทธศาสตร์  :  เลือกข้อมูลประเด็นยุทธศาสตร์ 
ตัวชี้วัดผลงาน   :  บังคับใส่ข้อมูล 
น้ำหนักร้อยละ   :  บังคับใส่ข้อมูล 
หน่วยวัด    :  เลือกข้อมูลหน่วยวัด 
ผลงาน    :  ไม่บังคับใส่ข้อมูล 
เป้าหมาย 1   :  บังคับใส่ข้อมูล 
รายละเอียดเป้าหมาย 1  :  บังคับใส่ข้อมูล 
เป้าหมาย 2   :  บังคับใส่ข้อมูล 
รายละเอียดเป้าหมาย 2  :  บังคับใส่ข้อมูล 
เป้าหมาย 3   :  บังคับใส่ข้อมูล 
รายละเอียดเป้าหมาย 3  :  บังคับใส่ข้อมูล 
เป้าหมาย 4   :  บังคับใส่ข้อมูล 
รายละเอียดเป้าหมาย 4  :  บังคับใส่ข้อมูล 
เป้าหมาย 5   :  บังคับใส่ข้อมูล 
รายละเอียดเป้าหมาย 5  :  บังคับใส่ข้อมูล 
เป้าหมาย    :  เลือกเป้าหมาย 

 
จากนั้นคลิกปุ่ม “บันทึก” 

  



คู่มือการใช้งานระบบบุคลากรสำหรับผู้ใช้งาน 
 
โครงการระบบงานบุคลากร กรมอนามัย กระทรวงสาธารณสุข 
 

 

 37 
บริษัท เด็พธเฟิร์สท จำกัด 
155/10ถ.สุขุมวิท21 (อโศก)แขวงคลองเตยเหนือเขตวฒันากรุงเทพฯ10110 
โทร. 02-661-6609-10, แฟ็กช์. 02-261-5774 

 

2.2 การแก้ไขข้อมูลแบบประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน 
 

 
 

 
คลิกปุ่ม “แก้ไข” ระบบจะแสดงหน้าจอการแก้ไขข้อมูล 
 

 
รูปที่ 17 แสดงหน้าจอการแก้ไขขอ้มูลแบบประเมินผลสัมฤทธ์ิของงาน 

 
แก้ไขข้อมูลที่ต้องการเปลี่ยนแปลง จากนั้นคลิกปุ่ม “บันทึก”  



คู่มือการใช้งานระบบบุคลากรสำหรับผู้ใช้งาน 
 

โครงการระบบงานบุคลากร กรมอนามัย กระทรวงสาธารณสุข 
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2.3 การลบข้อมูลแบบประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน 
 
การลบข้อมูลแบ่งได้เป็น 2 กรณี คือ  
 
1. ลบข้อมูลทีละรายการ 

 

 
 

 
คลิกปุ่ม “ลบข้อมูล” ระบบจะแสดงหน้าต่างยืนยันการลบข้อมูล คลิกปุ่ม “OK” เพ่ือยืนยัน

การลบข้อมูล 
 

2. ลบข้อมูลทีละหลายรายการ 
 

 
  



คู่มือการใช้งานระบบบุคลากรสำหรับผู้ใช้งาน 
 
โครงการระบบงานบุคลากร กรมอนามัย กระทรวงสาธารณสุข 
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คลิ ก เลื อกรายการข้อมู ลที่ ต้ องการลบ   หลั งจากนั้ น คลิ กปุ่ ม  “ลบรายการที่ เลื อก”

 ระบบจะแสดงหน้าต่างยืนยันการลบข้อมูล คลิกปุ่ม “OK” เพ่ือยืนยันการลบ
ข้อมูล 

 
 

 
 
 

3. แบบประเมินสมรรถนะ 
 

คลิก tab แบบประเมินสมรรถนะ 
 

 
  



คู่มือการใช้งานระบบบุคลากรสำหรับผู้ใช้งาน 
 

โครงการระบบงานบุคลากร กรมอนามัย กระทรวงสาธารณสุข 
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3.1 การเพิ่มข้อมูลแบบประเมินสมรรถนะ 
 

เลือกสมรรถนะโดยการคลิกปุ่ม “เพ่ิมข้อมูล”    ระบบจะแสดงหน้าจอการเพ่ิมข้อมูล 
 

 
รูปที ่18 แสดงหน้าจอการเพิ่มข้อมูลแบบประเมินสมรรถนะ 

 
 

เลือกรายการสมรรถนะที่ต้องการ 
จากนั้นคลิกปุ่ม “เลือกรายการ” 

  



คู่มือการใช้งานระบบบุคลากรสำหรับผู้ใช้งาน 
 
โครงการระบบงานบุคลากร กรมอนามัย กระทรวงสาธารณสุข 
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3.2 การลบข้อมูลแบบประเมินสมรรถนะ 
 
การลบข้อมูลแบ่งได้เป็น 2 กรณี คือ  
1. ลบข้อมูลทีละรายการ 

 
 

 
คลิกปุ่ม “ลบข้อมูล” ระบบจะแสดงหน้าต่างยืนยันการลบข้อมูล คลิกปุ่ม “OK” เพ่ือยืนยัน

การลบข้อมูล 
 

2. ลบข้อมูลทีละหลายรายการ 

 
 
 

คลิ ก เลื อกรายการข้อมู ลที่ ต้ องการลบ   หลั งจากนั้ น คลิ กปุ่ ม  “ลบรายการที่ เลื อก”

ระบบจะแสดงหน้าต่างยืนยันการลบข้อมูล คลิกปุ่ม “OK” เพ่ือยืนยันการลบ
ข้อมูล 

  



คู่มือการใช้งานระบบบุคลากรสำหรับผู้ใช้งาน 
 

โครงการระบบงานบุคลากร กรมอนามัย กระทรวงสาธารณสุข 
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การแก้ไขข้อมูลผู้รับการประเมิน 

 
 

 
คลิกปุ่ม “แก้ไข” ระบบจะแสดงหน้าจอการแก้ไขข้อมูล 

 
รูปที1่9 แสดงหน้าจอการแกไ้ขข้อมูลผูร้ับการประเมิน 

แก้ไขข้อมูลที่ต้องการเปลี่ยนแปลง จากนั้นคลิกปุ่ม “บันทึก” 
 

หมายเหตุ 

หากมีการยืนยันข้อมูลแล้ว  จะไม่สามารถแก้ไขข้อมูลได้ 



คู่มือการใช้งานระบบบุคลากรสำหรับผู้ใช้งาน 
 
โครงการระบบงานบุคลากร กรมอนามัย กระทรวงสาธารณสุข 
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การยืนยันข้อมูลการประเมินผลการปฏิบัติราชการ>>ผู้รับการประเมิน 

เป็นการยืนยันข้อมูลการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการ  เพ่ือดำเนินการประเมินต่อไป 
 

 
 
 
คลิกเลือกรายการที่ต้องการยืนยันข้อมูล   
คลิกปุ่ม  “ยืนยันข้อมูล” 
ระบบจะเปลี่ยนสถานะจาก “รอยืนยัน”  เป็น “รอการประเมิน” 
 

 
  



คู่มือการใช้งานระบบบุคลากรสำหรับผู้ใช้งาน 
 

โครงการระบบงานบุคลากร กรมอนามัย กระทรวงสาธารณสุข 
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การลบข้อมูลผู้รับการประเมิน 

การลบข้อมูลแบ่งได้เป็น 2 กรณี คือ  
 
1. ลบข้อมูลทีละรายการ 
 

 
 

 
 

คลิกปุ่ม “ลบข้อมูล” ระบบจะแสดงหน้าต่างยืนยันการลบข้อมูล คลิกปุ่ม “OK” เพ่ือยืนยัน
การลบข้อมูล 

  



คู่มือการใช้งานระบบบุคลากรสำหรับผู้ใช้งาน 
 
โครงการระบบงานบุคลากร กรมอนามัย กระทรวงสาธารณสุข 
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2. ลบข้อมูลทีละหลายรายการ 
 

 
 

 
คลิ ก เลื อกรายการข้อมู ลที่ ต้ องการลบ   หลั งจากนั้ น คลิ กปุ่ ม  “ลบรายการที่ เลื อก”

  ระบบจะแสดงหน้าต่างยืนยันการลบข้อมูล คลิกปุ่ม “OK” เพ่ือยืนยันการลบ
ข้อมูล 
 

 
 

หมายเหตุ  

สามารถลบข้อมูลได้เมื่อสถานะของข้อมูลเป็น “รอยืนยัน”  (เมื่อทำการยืนยันข้อมูลแล้วจะไม่สามารถ
ลบข้อมูลได้)  
การแก้ไขข้อมูลกรณีท่ีผู้ประเมินแจ้งแก้ไขข้อมูล 

หากผู้ประเมินทำการแจ้งแก้ไขข้อมูล  รายการข้อมูลจะมีสถานะเป็น  “ให้แก้ไข”  และระบบจะ
ทำการส่ง  e-mail แจ้งเพ่ือให้ผู้รับการประเมินทำการแก้ไขข้อมูลให้ถูกต้อง   

 



คู่มือการใช้งานระบบบุคลากรสำหรับผู้ใช้งาน 
 

โครงการระบบงานบุคลากร กรมอนามัย กระทรวงสาธารณสุข 
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ผู้รับการประเมินทำการแก้ไขข้อมูลตามที่ได้รับแจ้งมา  เมื่อแก้ไขข้อมูลเรียบร้อยแล้วให้ทำการ
ยืนยันรายการอีกครั้ง 

 

การออกรายงานผลการปฏิบัติราชการเป็น PDF  

 เมื่อทำการประเมินเสร็จสิ้นแล้ว  ผู้รับการประเมินสามารถทำการออกรายงานผลการปฏิบัติ
ราชการเป็นไฟล์  PDF ได้ 
 

 
 
 
คลิกปุ่ม  “PDF”   
ระบบจะแสดงรายงานผลการปฏิบัติราชการในรูปแบบไฟล์ PDF  



คู่มือการใช้งานระบบบุคลากรสำหรับผู้ใช้งาน 
 
โครงการระบบงานบุคลากร กรมอนามัย กระทรวงสาธารณสุข 
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เมนูผู้ประเมิน 

 
 
 
เป็นเมนูที่ใช้สำหรับผู้ประเมินเข้ามาประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ใต้บังคับบัญชา  
คลิกเมนู “ผู้ประเมิน” ระบบแสดงหน้าจอเมนูผู้ประเมิน 
 
 
การแจ้งแก้ไขข้อมูล 

เป็นหน้าจอที่ใช้ในกรณีท่ีมีรายละเอียดการประเมินผลปฏิบัติงานพนักงานราชการที่ยืนยันมายังมี
ข้อมูลที่ไม่ถูกต้อง  ทางผู้ประเมินสามารถทำการแจ้งผู้รับการประเมินให้ทำการแก้ไขข้อมูลให้ถูกต้อง
ก่อนที่จะทำการประเมิน 

 

 
 

 
คลิกเลือกรายการที่ต้องการแจ้งแก้ไขข้อมูล 
คลิกปุ่ม  “แจ้งแก้ไขข้อมูล”  



คู่มือการใช้งานระบบบุคลากรสำหรับผู้ใช้งาน 
 

โครงการระบบงานบุคลากร กรมอนามัย กระทรวงสาธารณสุข 
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รูปที ่20 แสดงหน้าจอแจ้งแก้ไขขอ้มูล 

 
 
กรอกรายละเอียดที่ต้องแก้ไขข้อมูล 
คลิกปุ่ม “ยืนยัน” 
ซึ่งเมื่อทำการแจ้งแก้ไขข้อมูลแล้ว จะมีการแจ้งไปทาง e-mail ของผู้รับการประเมินด้วย เพ่ือให้ผู้รับการ
ประเมินดำเนินการแก้ไขข้อมูลให้ถูกต้องก่อนทำการยืนยันอีกครั้ง 
  



คู่มือการใช้งานระบบบุคลากรสำหรับผู้ใช้งาน 
 
โครงการระบบงานบุคลากร กรมอนามัย กระทรวงสาธารณสุข 
 

 

 49 
บริษัท เด็พธเฟิร์สท จำกัด 
155/10ถ.สุขุมวิท21 (อโศก)แขวงคลองเตยเหนือเขตวฒันากรุงเทพฯ10110 
โทร. 02-661-6609-10, แฟ็กช์. 02-261-5774 

 

การประเมินผลการปฏบิัติงานพนักงานราชการ 

 
 
 
คลิกปุ่ม “ประเมิน” ระบบจะแสดงหน้าจอการประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานราชการ 
 

 
รูปที่ 21 แสดงหน้าจอการประเมนิผลการปฏิบตัิงานพนักงานราชการ 

  



คู่มือการใช้งานระบบบุคลากรสำหรับผู้ใช้งาน 
 

โครงการระบบงานบุคลากร กรมอนามัย กระทรวงสาธารณสุข 
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ประเมินผลการปฏิบัติงานในด้านต่างๆ  
 
1. ประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน 
คลิก tab  ประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน 

 
 
คลิกปุ่ม “แก้ไข” ระบบจะแสดงหน้าจอการแก้ไขข้อมูล 

 

 
รูปที ่22 แสดงหน้าจอการประเมนิผลสัมฤทธ์ิของงาน 

ทำการบันทึกผลการประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน จากนั้นคลิกปุ่ม “บันทึก”  



คู่มือการใช้งานระบบบุคลากรสำหรับผู้ใช้งาน 
 
โครงการระบบงานบุคลากร กรมอนามัย กระทรวงสาธารณสุข 
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2. ประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติงาน 
 

คลิก tab  ประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติงาน 
 

 
 
 
คลิกปุ่ม “แก้ไข” ระบบจะแสดงหน้าจอการแก้ไขข้อมูล 

 

 
รูปที ่23 แสดงหน้าจอการประเมนิพฤติกรรมการปฏิบตัิงาน 

 
ทำการบันทึกผลการประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติงาน 
ใส่ข้อมูลต่างๆ ประกอบไปด้วย 
 

 น้ำหนักร้อยละ   :  บังคับใส่ข้อมูล 
 ผลการประเมิน   :  บังคับใส่ข้อมูล 
 รายละเอียดเพ่ิมเติม  :  ไม่บังคับใส่ข้อมูล 
 

จากนั้นคลิกปุ่ม “บันทึก”  



คู่มือการใช้งานระบบบุคลากรสำหรับผู้ใช้งาน 
 

โครงการระบบงานบุคลากร กรมอนามัย กระทรวงสาธารณสุข 
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3. สรุปผลการประเมิน 
 
คลิก tab  สรุปผลการประเมิน 
 

 
รูปที ่24 แสดงหน้าจอสรุปผลการประเมิน 

 
 

คลิกปุ่ม  “ยืนยันผล”  ระบบจะคำนวณและแสดงผลการประเมิน 
  



คู่มือการใช้งานระบบบุคลากรสำหรับผู้ใช้งาน 
 
โครงการระบบงานบุคลากร กรมอนามัย กระทรวงสาธารณสุข 
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4. การเพิ่มข้อมูลแผนพัฒนาผลการปฏิบัติงานรายบุคคล 
คลิก tab  แผนพัฒนาผลการปฏิบัติงานรายบุคคล 
 

 
 
4.1 การเพ่ิมข้อมูลแผนพัฒนาผลการปฏิบัติงานรายบุคคล 
 
เป็นเมนูที่ใช้เพิ่มข้อมูลแผนพัฒนาผลการปฏิบัติงานรายบุคคล 

คลิกปุ่ม “เพ่ิมข้อมูล”    ระบบจะแสดงหน้าจอการเพ่ิมข้อมูล 
 

 
รูปที่ 25 แสดงหน้าจอการเพิ่มข้อมูลแผนพัฒนาผลการปฎบิัติงานรายบุคคล 

 
ใส่ข้อมูลต่างๆ ประกอบไปด้วย  

 
ความรู้ ทักษะ สมรรถนะที่ต้องได้รับการพัฒนา         :  เลือกข้อมูลความรู้  ทักษะ 

สมรรถนะที่ได้รับการพัฒนา 
สมรรถนะ      :  เลือกข้อมูลสมรรถนะ 
วิธีการพัฒนา      : ไม่บังคับใส่ข้อมูล 
ช่วงเวลาที่ต้องการพัฒนา     :  ไม่บังคับใส่ข้อมูล 

จากนั้นคลิกปุ่ม “บันทึก”  



คู่มือการใช้งานระบบบุคลากรสำหรับผู้ใช้งาน 
 

โครงการระบบงานบุคลากร กรมอนามัย กระทรวงสาธารณสุข 
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4.2 การแก้ไขข้อมูลแผนพัฒนาผลการปฏิบัติงานรายบุคคล 
 

 
 

 
 

คลิกปุ่ม “แก้ไข” ระบบจะแสดงหน้าจอการแก้ไขข้อมูล 
 

 
รูปที่ 26 แสดงหน้าจอการแก้ไขขอ้มูลแผนพัฒนาผลการปฎิบตัิงานรายบุคคล 

 
 

แก้ไขข้อมูลที่ต้องการ แล้วคลิกปุ่ม “บันทึก” 
  



คู่มือการใช้งานระบบบุคลากรสำหรับผู้ใช้งาน 
 
โครงการระบบงานบุคลากร กรมอนามัย กระทรวงสาธารณสุข 
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4.3 การลบข้อมูลแผนพัฒนาผลการปฏิบัติงานรายบุคคล 
การลบข้อมูลแบ่งได้เป็น 2 กรณี คือ  
1. ลบข้อมูลทีละรายการ 

 

 
 

 
 

คลิกปุ่ม “ลบข้อมูล” ระบบจะแสดงหน้าต่างยืนยันการลบข้อมูล คลิกปุ่ม “OK” เพ่ือยืนยัน
การลบข้อมูล 

 
2. ลบข้อมูลทีละหลายรายการ 

 

 
 

คลิ ก เลื อกรายการข้อมู ลที่ ต้ องการลบ   หลั งจากนั้ น คลิ กปุ่ ม  “ลบรายการที่ เลื อก”  

ระบบจะแสดงหน้าต่างยืนยันการลบข้อมูล คลิกปุ่ม “OK” เพ่ือยืนยันการลบ
ข้อมูล 

  



คู่มือการใช้งานระบบบุคลากรสำหรับผู้ใช้งาน 
 

โครงการระบบงานบุคลากร กรมอนามัย กระทรวงสาธารณสุข 
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การยืนยันผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 

 
 
 

เมื่อได้ทำการยืนยันผลในหน้าจอคะแนนและระดับผลการประเมินโดยรวมเรียบร้อยแล้ว  ระบบ
จะทำการคำนวณคะแนนและผลการประเมินโดยรวมมาให้ 
 
คลิกเลือกรายการที่ต้องการยืนยันข้อมูล   
คลิกปุ่ม  “ยืนยันผล” 
ระบบจะทำการส่งผลการประเมินผลการปฏิบัติงานไปยังผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไป 

  



คู่มือการใช้งานระบบบุคลากรสำหรับผู้ใช้งาน 
 
โครงการระบบงานบุคลากร กรมอนามัย กระทรวงสาธารณสุข 
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เมนูผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไป 

 
 
 

เป็นเมนูที่ใช้สำหรับผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไปเข้ามาทำการประเมินผลการปฏิบัติงานของ
พนักงานราชการ  โดยทำการวินิจฉัยจากผลการประเมิน 
 
 
การประเมินผลการปฏบิัติราชการโดยผู้บังคับบัญชาเหนือข้ึน 

เมื่อทำการยืนยันผลจากเมนู  “ผู้ประเมิน” แล้ว  ระบบจะดึงข้อมูลการประเมิน เพ่ือใช้ในการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานราชการ  โดยผู้บังคับบัญชาเหนือข้ึน 

 

 
 

  



คู่มือการใช้งานระบบบุคลากรสำหรับผู้ใช้งาน 
 

โครงการระบบงานบุคลากร กรมอนามัย กระทรวงสาธารณสุข 
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คลิกปุ่ม “ประเมิน” ระบบจะแสดงหน้าจอการประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานราชการ 
 

 
รูปที่ 27 แสดงหน้าจอความเห็นของผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้น 

 
 
ทำการบันทึกความเห็นของผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้น 
จากนั้นคลิกปุ่ม “ยืนยันผล”  



คู่มือการใช้งานระบบบุคลากรสำหรับผู้ใช้งาน 
 
โครงการระบบงานบุคลากร กรมอนามัย กระทรวงสาธารณสุข 
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เมนูผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไปอีกชั้นหนึ่ง 

 
 
 

เป็นเมนูที่ใช้สำหรับผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไปอีกชั้นหนึ่งเข้ามาทำการประเมินผลการปฏิบัติงาน
ของพนักงานราชการ  โดยทำการวินิจฉัยจากผลการประเมิน 
 
 
การประเมินผลการปฏบิัติราชการโดยผู้บังคับบัญชาเหนือข้ึนไปอีกชั้นหน่ีง 

เมื่อทำการยืนยันผลจากเมนู  “ผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้น” แล้ว  ระบบจะดึงข้อมูลการประเมิน 
เพ่ือใช้ในการประเมินผลการปฏิบัติราชการโดยผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไปอีกชั้นหนึ่ง 
 

 
 
 

  



คู่มือการใช้งานระบบบุคลากรสำหรับผู้ใช้งาน 
 

โครงการระบบงานบุคลากร กรมอนามัย กระทรวงสาธารณสุข 
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คลิกปุ่ม “ประเมิน” ระบบจะแสดงหน้าจอการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
 

 
รูปที่ 28 แสดงหน้าจอความเห็นของผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไปอีกช้ันหนึ่ง 

 
 
ทำการบันทึกความเห็นของผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไปอีกชั้นหนี่ง 
จากนั้นคลิกปุ่ม “ยืนยันผล”  



คู่มือการใช้งานระบบบุคลากรสำหรับผู้ใช้งาน 
 
โครงการระบบงานบุคลากร กรมอนามัย กระทรวงสาธารณสุข 
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ประเภทบุคลากร : ลูกจ้างประจำ 
 
เป็นเมนูสำหรับการประเมินผลการปฏิบัติงานของลูกจ้างประจำในตำแหน่งต่างๆ 
คลิกเมนู  “ประเมินผลการปฏิบัติงานลูกจ้างประจำ”  ระบบจะแสดงเมนูย่อย 
 

 
 

เมนูผู้รับการประเมิน 

 
 
 
เป็นเมนูที่ใช้สำหรับผู้รับการประเมินทำการเข้ามาเพ่ือบันทึกข้อมูลการประเมินของตนเอง  
คลิกเมนู “ผู้รับการประเมิน” ระบบแสดงหน้าจอเมนูผู้รับการประเมิน  



คู่มือการใช้งานระบบบุคลากรสำหรับผู้ใช้งาน 
 

โครงการระบบงานบุคลากร กรมอนามัย กระทรวงสาธารณสุข 
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การเพิ่มข้อมูลผูร้ับการประเมิน 

คลิกปุ่ม “เพ่ิมข้อมูล”    ระบบจะแสดงหน้าจอการเพ่ิมข้อมูล 
 

 
รูปที ่29 แสดงหน้าจอการเพิ่มข้อมูลของผู้รับการประเมิน 

  



คู่มือการใช้งานระบบบุคลากรสำหรับผู้ใช้งาน 
 
โครงการระบบงานบุคลากร กรมอนามัย กระทรวงสาธารณสุข 
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ใส่ข้อมูลต่างๆ ประกอบไปด้วย 
 
1. ข้อมูลของผู้รับการประเมิน 

 
หน่วยงาน/สังกัด    :  เลือกข้อมูลหน่วยงาน/สังกัด 
ชื่อผู้บังคับบัญชา/ผู้ประเมิน   :  เลือกข้อมูลชื่อผู้บังคับบัญชา/ผู้ประเมิน 
หน่วยงาน/สังกัดของผู้บังคับบัญชาเหนือข้ึนไป : เลือกข้อมูลหน่วยงาน/สังกัดของผู้บังคับบัญชา

เหนือขึ้นไป 
ชื่อผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไป   :  เลือกข้อมูลชื่อผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไป 
หน่วยงาน/สังกัดของผู้บังคับบัญชาเหนือข้ึนไปอีกชั้น : เลือกข้อมูลสังกัด  บังคับใส่ข้อมูล 
ชื่อผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไปอีกชั้น  : เลือกข้อมูล  บังคับใส่ข้อมูล 

 
จากนั้นคลิกปุ่ม “บันทึก” 
 
 
 
 

หมายเหตุ 

ระบบจะทำการดึงรายละเอียดข้อมูลของผู้รับการประเมินมาโดยอัตโนมัติ 
  



คู่มือการใช้งานระบบบุคลากรสำหรับผู้ใช้งาน 
 

โครงการระบบงานบุคลากร กรมอนามัย กระทรวงสาธารณสุข 
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2. ผลงาน 
 

คลิก tab ผลงาน 
 

 
 
 
ระบบจะดึงข้อมูลผลงานจากข้อมูลหลัก รายการประเมินท่ีได้ทำการกำหนดไว้แล้ว 
 

 
2.1 การเพิ่มข้อมูลผลงานอื่นๆ 
 

คลิกปุ่ม “เพ่ิมผลงานอ่ืนๆ”    ระบบจะแสดงหน้าจอการเพ่ิมข้อมูล 
 

 
รูปที ่30 แสดงหน้าจอการเพิ่มข้อมูลผลงานอ่ืนๆ 

ใส่ข้อมูลต่างๆ ประกอบไปด้วย  
 

ผลงานอ่ืนๆ  :  บังคับใส่ข้อมูล 
 

จากนั้นคลิกปุ่ม “บันทึก” 
คลิกปุ่ม “ยืนยันข้อมูล”   



คู่มือการใช้งานระบบบุคลากรสำหรับผู้ใช้งาน 
 
โครงการระบบงานบุคลากร กรมอนามัย กระทรวงสาธารณสุข 
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2.2 การแก้ไขข้อมูลผลงานอื่นๆ 
 

 
 

 
 
คลิกปุ่ม “แก้ไข” ระบบจะแสดงหน้าจอการแก้ไขข้อมูล 
 

 
รูปที ่31 แสดงหน้าจอการแก้ไขขอ้มูลผลงานอ่ืนๆ 

 
 
แก้ไขข้อมูลที่ต้องการเปลี่ยนแปลง จากนั้นคลิกปุ่ม “บันทึก” 
คลิกปุ่ม “ยืนยันข้อมูล”  
 
  



คู่มือการใช้งานระบบบุคลากรสำหรับผู้ใช้งาน 
 

โครงการระบบงานบุคลากร กรมอนามัย กระทรวงสาธารณสุข 
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2.3 การลบข้อมูลผลงานอ่ืนๆ 
 

 
 

 
 

คลิกปุ่ม “ลบข้อมูล” ระบบจะแสดงหน้าต่างยืนยันการลบข้อมูล คลิกปุ่ม “OK” เพ่ือยืนยัน
การลบข้อมูล 
3. คุณลักษณะการปฏิบัติงาน 

 
คลิก tab คุณลักษณะการปฏิบัติงาน 
 

 
ระบบจะดึงข้อมูลคุณลักษณะการปฏิบัติงาน  จากข้อมูลหลัก รายการประเมินที่ได้ทำการกำหนด

ไว้แล้ว 
  



คู่มือการใช้งานระบบบุคลากรสำหรับผู้ใช้งาน 
 
โครงการระบบงานบุคลากร กรมอนามัย กระทรวงสาธารณสุข 
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3.1 การเพิ่มข้อมูลคุณลักษณะอ่ืนๆ 
คลิกปุ่ม “เพ่ิมคุณลักษณะอ่ืนๆ”    ระบบจะแสดงหน้าจอการเพิ่มข้อมูล 

 

 
รูปที ่32 แสดงหน้าจอการเพิ่มข้อมูลคณุลักษณะอื่นๆ 

ใส่ข้อมูลต่างๆ ประกอบไปด้วย  
 

คุณลักษณะอ่ืนๆ  :  บังคับใส่ข้อมูล 
 
จากนั้นคลิกปุ่ม “บันทึก” 
คลิกปุ่ม “ยืนยันข้อมูล”  
3.2 การแก้ไขข้อมูลคุณลักษณะอ่ืนๆ 

 

 
 

 
คลิกปุ่ม “แก้ไข” ระบบจะแสดงหน้าจอการแก้ไขข้อมูล 

 
รูปที3่3 แสดงหน้าจอการแกไ้ขข้อมูลคณุลักษณะอื่นๆ 

 
แก้ไขข้อมูลที่ต้องการเปลี่ยนแปลง จากนั้นคลิกปุ่ม “บันทึก” 
คลิกปุ่ม “ยืนยันข้อมูล”   



คู่มือการใช้งานระบบบุคลากรสำหรับผู้ใช้งาน 
 

โครงการระบบงานบุคลากร กรมอนามัย กระทรวงสาธารณสุข 
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3.3 การลบข้อมูลคุณลักษณะอ่ืนๆ 
 

 
 

 
 

คลิกปุ่ม “ลบข้อมูล” ระบบจะแสดงหน้าต่างยืนยันการลบข้อมูล คลิกปุ่ม “OK” เพ่ือยืนยัน
การลบข้อมูล 
 
 
4. หน้าที่ความรับผิดชอบปัจจุบัน 

 
4.1 การเพิ่มข้อมูลหน้าที่ความรับผิดชอบ 

 

คลิกปุ่ม “เพ่ิมข้อมูล”    ระบบจะแสดงหน้าจอการเพ่ิมข้อมูล 
 

 
รูปที ่34 แสดงหน้าจอการเพิ่มข้อมูลหน้าท่ีความรับผิดชอบ 

 
ใส่ข้อมูลต่างๆ ประกอบไปด้วย  
 

ชื่อหน้าที่ความรับผิดชอบ :  ไม่บังคับใส่ข้อมูล 
 

จากนั้นคลิกปุ่ม “บันทึก”  



คู่มือการใช้งานระบบบุคลากรสำหรับผู้ใช้งาน 
 
โครงการระบบงานบุคลากร กรมอนามัย กระทรวงสาธารณสุข 
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4.2 การแก้ไขข้อมูลหน้าที่ความรับผิดชอบ 
 

 
 

 
 
คลิกปุ่ม “แก้ไข” ระบบจะแสดงหน้าจอการแก้ไขข้อมูล 
 

 
รูปที ่35 แสดงหน้าจอการแก้ไขขอ้มูลหน้าท่ีความรับผดิชอบ 

 
แก้ไขข้อมูลที่ต้องการเปลี่ยนแปลง จากนั้นคลิกปุ่ม “บันทึก” 
 

  



คู่มือการใช้งานระบบบุคลากรสำหรับผู้ใช้งาน 
 

โครงการระบบงานบุคลากร กรมอนามัย กระทรวงสาธารณสุข 
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4.3 การลบข้อมูลหน้าที่ความรับผิดชอบ 
 

การลบข้อมูลแบ่งได้เป็น 2 กรณี คือ 
 

1. ลบข้อมูลทีละรายการ 

 
 

 
คลิกปุ่ม “ลบข้อมูล” ระบบจะแสดงหน้าต่างยืนยันการลบข้อมูล คลิกปุ่ม “OK” เพ่ือยืนยัน

การลบข้อมูล 
 
2. ลบข้อมูลทีละหลายรายการ 

 

 
 

คลิ ก เลื อกรายการข้อมู ลที่ ต้ องการลบ   หลั งจากนั้ น คลิ กปุ่ ม  “ลบรายการที่ เลื อก”

  ระบบจะแสดงหน้าต่างยืนยันการลบข้อมูล คลิกปุ่ม “OK” เพ่ือยืนยันการลบ
ข้อมูล 

  



คู่มือการใช้งานระบบบุคลากรสำหรับผู้ใช้งาน 
 
โครงการระบบงานบุคลากร กรมอนามัย กระทรวงสาธารณสุข 
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การแก้ไขข้อมูลผู้รับการประเมิน 

 
 

 
 
คลิกปุ่ม “แก้ไข” ระบบจะแสดงหน้าจอการแก้ไขข้อมูล 
 

 
รูปที3่6 แสดงหน้าจอการแกไ้ขข้อมูลผูร้ับการประเมิน 

 
แก้ไขข้อมูลที่ต้องการเปลี่ยนแปลง จากนั้นคลิกปุ่ม “บันทึก” 

หมายเหตุ 

หากมีการยืนยันข้อมูลแล้ว  จะไม่สามารถแก้ไขข้อมูลได้ 
การยืนยันข้อมูลการประเมินผลการปฏิบัติงาน>>ผู้รับการประเมิน 

เป็นการยืนยันข้อมูลการประเมินผลการปฏิบัติงานลูกจ้างประจำ  เพ่ือดำเนินการประเมินต่อไป 



คู่มือการใช้งานระบบบุคลากรสำหรับผู้ใช้งาน 
 

โครงการระบบงานบุคลากร กรมอนามัย กระทรวงสาธารณสุข 
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คลิกเลือกรายการที่ต้องการยืนยันข้อมูล   
คลิกปุ่ม  “ยืนยันข้อมูล” 
ระบบจะเปลี่ยนสถานะจาก “รอยืนยัน”  เป็น “รอการประเมิน” 
 

 
  



คู่มือการใช้งานระบบบุคลากรสำหรับผู้ใช้งาน 
 
โครงการระบบงานบุคลากร กรมอนามัย กระทรวงสาธารณสุข 
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การลบข้อมูลผู้รับการประเมิน 

การลบข้อมูลแบ่งได้เป็น 2 กรณี คือ  
 
1. ลบข้อมูลทีละรายการ 

 

 
 

 
 

คลิกปุ่ม “ลบข้อมูล” ระบบจะแสดงหน้าต่างยืนยันการลบข้อมูล คลิกปุ่ม “OK” เพ่ือยืนยัน
การลบข้อมูล 

  



คู่มือการใช้งานระบบบุคลากรสำหรับผู้ใช้งาน 
 

โครงการระบบงานบุคลากร กรมอนามัย กระทรวงสาธารณสุข 
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2. ลบข้อมูลทีละหลายรายการ 
 

 

 

คลิ ก เลื อกรายการข้อมู ลที่ ต้ องการลบ   หลั งจากนั้ น คลิ กปุ่ ม  “ลบรายการที่ เลื อก”

  ระบบจะแสดงหน้าต่างยืนยันการลบข้อมูล คลิกปุ่ม “OK” เพ่ือยืนยันการลบ
ข้อมูล 

 
 

 
 
 

หมายเหตุ  

สามารถลบข้อมูลได้เมื่อสถานะของข้อมูลเป็น “รอยืนยัน”  (เมื่อทำการยืนยันข้อมูลแล้วจะไม่สามารถ
ลบข้อมูลได้)  
  



คู่มือการใช้งานระบบบุคลากรสำหรับผู้ใช้งาน 
 
โครงการระบบงานบุคลากร กรมอนามัย กระทรวงสาธารณสุข 
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การแก้ไขข้อมูลกรณีท่ีผู้ประเมินแจ้งแก้ไขข้อมูล 

หากผู้ประเมินทำการแจ้งแก้ไขข้อมูล  รายการข้อมูลจะมีสถานะเป็น  “ให้แก้ไข”  และระบบจะ
ทำการส่ง  e-mail แจ้งเพ่ือให้ผู้รับการประเมินทำการแก้ไขข้อมูลให้ถูกต้อง   

 

 
 

ผู้รับการประเมินทำการแก้ไขข้อมูลตามที่ได้รับแจ้งมา  เมื่อแก้ไขข้อมูลเรียบร้อยแล้วให้ทำการ
ยืนยันรายการอีกครั้ง 
การออกรายงานผลการปฏิบัติราชการเป็น PDF  

 เมื่อทำการประเมินเสร็จสิ้นแล้ว  ผู้รับการประเมินสามารถทำการออกรายงานผลการปฏิบัติ
ราชการเป็นไฟล์  PDF ได้ 
 

 
 
คลิกปุ่ม  “PDF”   
ระบบจะแสดงรายงานผลการปฏิบัติราชการในรูปแบบไฟล์ PDF  



คู่มือการใช้งานระบบบุคลากรสำหรับผู้ใช้งาน 
 

โครงการระบบงานบุคลากร กรมอนามัย กระทรวงสาธารณสุข 
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เมนูผู้ประเมิน 

 
 
 
เป็นเมนูที่ใช้สำหรับผู้ประเมินเข้ามาประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ใต้บังคับบัญชา  
คลิกเมนู “ผู้ประเมิน” ระบบแสดงหน้าจอเมนูผู้ประเมิน 
 
 
การแจ้งแก้ไขข้อมูล 

เป็นหน้าจอที่ใช้ในกรณีที่มีรายละเอียดการประเมินผลปฏิบัติราชการที่ยืนยันมายังมีข้อมูลที่ไม่
ถูกต้อง  ทางผู้ประเมินสามารถทำการแจ้งผู้รับการประเมินให้ทำการแก้ไขข้อมูลให้ถูกต้องก่อนที่จะทำ
การประเมิน 

 

 
 
 

  



คู่มือการใช้งานระบบบุคลากรสำหรับผู้ใช้งาน 
 
โครงการระบบงานบุคลากร กรมอนามัย กระทรวงสาธารณสุข 
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คลิกเลือกรายการที่ต้องการแจ้งแก้ไขข้อมูล 
คลิกปุ่ม  “แจ้งแก้ไขข้อมูล” 
 

 
รูปที ่37 แสดงหน้าจอแจ้งแก้ไขขอ้มูล 

 
 
กรอกรายละเอียดที่ต้องแก้ไขข้อมูล 
คลิกปุ่ม “ยืนยัน” 
ซึ่งเมื่อทำการแจ้งแก้ไขข้อมูลแล้ว จะมีการแจ้งไปทาง e-mail ของผู้รับการประเมินด้วย เพ่ือให้ผู้รับการ
ประเมินดำเนินการแก้ไขข้อมูลให้ถูกต้องก่อนทำการยืนยันอีกครั้ง 
 

  



คู่มือการใช้งานระบบบุคลากรสำหรับผู้ใช้งาน 
 

โครงการระบบงานบุคลากร กรมอนามัย กระทรวงสาธารณสุข 
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การประเมินผลการปฏบิัติงานลูกจ้างประจำ 

 
 
 
คลิกปุ่ม “ประเมิน” ระบบจะแสดงหน้าจอการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
 

 
รูปที่ 38 แสดงหน้าจอการประเมนิผลการปฏิบตัิงานลูกจ้างประจำ 

  



คู่มือการใช้งานระบบบุคลากรสำหรับผู้ใช้งาน 
 
โครงการระบบงานบุคลากร กรมอนามัย กระทรวงสาธารณสุข 
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ประเมินผลการปฏิบัติงานในด้านต่างๆ  
 
1. ประเมินผลงาน 

 
คลิก tab  ประเมินผลงาน 
 

 
 
คลิกปุ่ม “แก้ไข” ระบบจะแสดงหน้าจอการแก้ไขข้อมูล 

 

 
รูปที ่39 แสดงหน้าจอการประเมนิผลงาน 

 
ทำการบันทึกผลการประเมินผลงาน  
 
ใส่ข้อมูลต่างๆ ประกอบไปด้วย 
 

 คะแนนเต็ม :  บังคับใส่ข้อมูล 
 ผลการประเมิน : บังคับใส่ข้อมูล 
 

จากนั้นคลิกปุ่ม “บันทึก”  



คู่มือการใช้งานระบบบุคลากรสำหรับผู้ใช้งาน 
 

โครงการระบบงานบุคลากร กรมอนามัย กระทรวงสาธารณสุข 
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2. ประเมินคุณลักษณะการปฏิบัติงาน 
 

คลิก tab  ประเมินคุณลักษณะการปฏิบัติงาน 
 

 

คลิกปุ่ม “แก้ไข” ระบบจะแสดงหน้าจอการแก้ไขข้อมูล 

 
รูปที ่40 แสดงหน้าจอการประเมนิคุณลักษณะการปฏิบตัิงาน 

ทำการบันทึกผลการประเมินคุณลักษณะการปฏิบัติงาน 
 
ใส่ข้อมูลต่างๆ ประกอบไปด้วย 
 

 คะแนนเต็ม  :  บังคับใส่ข้อมูล 
 ผลการประเมิน  :   บังคับใส่ข้อมูล 
 

จากนั้นคลิกปุ่ม “บันทึก”  



คู่มือการใช้งานระบบบุคลากรสำหรับผู้ใช้งาน 
 
โครงการระบบงานบุคลากร กรมอนามัย กระทรวงสาธารณสุข 
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บริษัท เด็พธเฟิร์สท จำกัด 
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3. ผลการประเมิน 
 
คลิก tab  คะแนนระดับผลการประเมินโดยรวม 
 

 
รูปที ่41 แสดงหน้าจอคะแนนและระดับผลการประเมินโดยรวม 

 
คลิกปุ่ม  “ยืนยันผล”  ระบบจะคำนวณและแสดงผลการประเมิน 
 
4. แผนพัฒนาฝึกอบรมและการแก้ไขการปฏิบัติงาน 

 
คลิก tab  แผนพัฒนาฝึกอบรมและการแก้ไขการปฏิบัติงาน 
 

 
  



คู่มือการใช้งานระบบบุคลากรสำหรับผู้ใช้งาน 
 

โครงการระบบงานบุคลากร กรมอนามัย กระทรวงสาธารณสุข 
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4.1 การเพ่ิมข้อมูลแผนพัฒนาฝึกอบรมและการแก้ไขการปฏิบัติงาน 
 

เป็นเมนูที่ใช้เพิ่มข้อมูลแผนพัฒนาฝึกอบรมและการแก้ไขการปฏิบัติงาน 

คลิกปุ่ม “เพ่ิมข้อมูล”    ระบบจะแสดงหน้าจอการเพ่ิมข้อมูล 
 

 
รูปที่ 42 แสดงหน้าจอการเพิ่มข้อมูลแผนพัฒนาฝึกอบรมและการแก้ไขการปฏิบตัิงาน 

 
 
ใส่ข้อมูลต่างๆ ประกอบไปด้วย  
 

แผนการพฒันาฝึกอบรม และการแก้ไขการปฏิบัติงาน :  ไมบ่ังคับใส่ข้อมูล 
 
จากนั้นคลิกปุ่ม “บันทึก” 

  



คู่มือการใช้งานระบบบุคลากรสำหรับผู้ใช้งาน 
 
โครงการระบบงานบุคลากร กรมอนามัย กระทรวงสาธารณสุข 
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บริษัท เด็พธเฟิร์สท จำกัด 
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4.2 การแก้ไขข้อมูลแผนพัฒนาผลการปฏิบัติงานรายบุคคล 
 

 
 

 
คลิกปุ่ม “แก้ไข” ระบบจะแสดงหน้าจอการแก้ไขข้อมูล 

 

 
รูปที่ 43 แสดงหน้าจอการแก้ไขขอ้มูลแผนพัฒนาฝึกอบรมและการแก้ไขการปฏิบตัิงาน 

 
แก้ไขข้อมูลที่ต้องการ แล้วคลิกปุ่ม “บันทึก” 

  



คู่มือการใช้งานระบบบุคลากรสำหรับผู้ใช้งาน 
 

โครงการระบบงานบุคลากร กรมอนามัย กระทรวงสาธารณสุข 
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บริษัท เด็พธเฟิร์สท จำกัด 

155/10ถ.สุขุมวิท21 (อโศก)แขวงคลองเตยเหนือเขตวฒันากรุงเทพฯ10110 
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4.3 การลบข้อมูลแผนพัฒนาฝึกอบรมและการแก้ไขการปฏิบัติงาน 
 
การลบข้อมูลแบ่งได้เป็น 2 กรณี คือ  
1. ลบข้อมูลทีละรายการ 

 
 

 
คลิกปุ่ม “ลบข้อมูล” ระบบจะแสดงหน้าต่างยืนยันการลบข้อมูล คลิกปุ่ม “OK” เพ่ือยืนยัน

การลบข้อมูล 
 

2. ลบข้อมูลทีละหลายรายการ 

 
 
 

คลิ ก เลื อกรายการข้อมู ลที่ ต้ องการลบ   หลั งจากนั้ น คลิ กปุ่ ม  “ลบรายการที่ เลื อก”  

ระบบจะแสดงหน้าต่างยืนยันการลบข้อมูล คลิกปุ่ม “OK” เพ่ือยืนยันการลบ
ข้อมูล 

  



คู่มือการใช้งานระบบบุคลากรสำหรับผู้ใช้งาน 
 
โครงการระบบงานบุคลากร กรมอนามัย กระทรวงสาธารณสุข 
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บริษัท เด็พธเฟิร์สท จำกัด 
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5. ความเห็นเกี่ยวกับการเลื่อนขั้นค่าจ้าง 
 

คลิก tab  ความเห็นเกี่ยวกับการเลื่อนข้ันค่าจ้าง 
 

 
 
 

ใส่ข้อมูลต่างๆ ประกอบไปด้วย  
 

เหตุผลเกี่ยวกับความเห็นในการเลื่อนขั้นค่าจ้าง :  ไม่บังคับใส่ข้อมูล 
 
จากนั้นคลิกปุ่ม “ยืนยันผล” 

 
  



คู่มือการใช้งานระบบบุคลากรสำหรับผู้ใช้งาน 
 

โครงการระบบงานบุคลากร กรมอนามัย กระทรวงสาธารณสุข 
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155/10ถ.สุขุมวิท21 (อโศก)แขวงคลองเตยเหนือเขตวฒันากรุงเทพฯ10110 
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การยืนยันผลการประเมินผลการปฏิบัติงานลกูจ้างประจำ 

 
 

เมื่อได้ทำการยืนยันผลในหน้าจอคะแนนและระดับผลการประเมินโดยรวมเรียบร้อยแล้ว  ระบบ
จะทำการคำนวณคะแนนและผลการประเมินโดยรวมมาให้ 
 
คลิกเลือกรายการที่ต้องการยืนยันข้อมูล   
คลิกปุ่ม  “ยืนยันผล”  



คู่มือการใช้งานระบบบุคลากรสำหรับผู้ใช้งาน 
 
โครงการระบบงานบุคลากร กรมอนามัย กระทรวงสาธารณสุข 
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บริษัท เด็พธเฟิร์สท จำกัด 
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เมนูผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไป 

 
 
 

เป็นเมนูที่ใช้สำหรับผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไป  เข้ามาทำการประเมินผลการปฏิบัติงานของ
ลูกจ้างประจำ  โดยทำการวินิจฉัยจากผลการประเมิน 
 
 
การประเมินผลการปฏบิัติงานลูกจ้างประจำโดยผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้น 

เมื่อทำการยืนยันผลจากเมนู  “ผู้ประเมิน” แล้ว  ระบบจะดึงข้อมูลการประเมิน เ พ่ือใช้ในการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานโดยผู้บังคับบัญชาเหนือข้ึน 
 

 
 

  



คู่มือการใช้งานระบบบุคลากรสำหรับผู้ใช้งาน 
 

โครงการระบบงานบุคลากร กรมอนามัย กระทรวงสาธารณสุข 
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บริษัท เด็พธเฟิร์สท จำกัด 
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คลิกปุ่ม “ประเมิน” ระบบจะแสดงหน้าจอการประเมินผลการปฏิบัติงาน 

 
รูปที่ 44 แสดงหน้าจอความเห็นของผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้น 

 
 
ทำการบันทึกความเห็นของผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้น 
จากนั้นคลิกปุ่ม “ยืนยันผล”  



คู่มือการใช้งานระบบบุคลากรสำหรับผู้ใช้งาน 
 
โครงการระบบงานบุคลากร กรมอนามัย กระทรวงสาธารณสุข 
 

 

 89 
บริษัท เด็พธเฟิร์สท จำกัด 
155/10ถ.สุขุมวิท21 (อโศก)แขวงคลองเตยเหนือเขตวฒันากรุงเทพฯ10110 
โทร. 02-661-6609-10, แฟ็กช์. 02-261-5774 

 

เมนูผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไปอีกชั้นหนึ่ง 

 
 
 

เป็นเมนูที่ใช้สำหรับผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไปอีกชั้นหนี่ง  เข้ามาทำการประเมินผลการปฏิบัติงาน
ของลูกจ้างประจำ   โดยทำการวินิจฉัยจากผลการประเมิน 
 
 
การประเมินผลการปฏบิัติงานโดยผู้บังคับบัญชาเหนือข้ึนไปอีกชั้นหนี่ง 

เมื่อทำการยืนยันผลจากเมนู  “ผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้น” แล้ว  ระบบจะดึงข้อมูลการประเมิน 
เพ่ือใช้ในการประเมินผลการปฏิบัติงานโดยผู้บังคับบัญชาเหนือข้ึนไปอีกชั้นหนึ่ง 
 

 
 
 

  



คู่มือการใช้งานระบบบุคลากรสำหรับผู้ใช้งาน 
 

โครงการระบบงานบุคลากร กรมอนามัย กระทรวงสาธารณสุข 
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คลิกปุ่ม “ประเมิน” ระบบจะแสดงหน้าจอการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 

 
รูปที่ 45 แสดงหน้าจอความเห็นของผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไปอีกช้ันหนึ่ง 

 
 
ทำการบันทึกความเห็นของผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไปอีกชั้นหนี่ง 
จากนั้นคลิกปุ่ม “ยืนยันผล”  



คู่มือการใช้งานระบบบุคลากรสำหรับผู้ใช้งาน 
 
โครงการระบบงานบุคลากร กรมอนามัย กระทรวงสาธารณสุข 
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2. การลา 
เป็นส่วนในการดำเนินการยื่นใบลา/ยกเลิกใบลา อนุมัติการลา/อนุมัติการยกเลิกการลา 
โดยการดำเนินการข้างต้น  ผู้ใช้ต้องทำการเข้าสู่ระบบโดยทำการกรอกข้อมูล   
ชื่อผู้ใช้ และ รหัสผ่าน ก่อน  
 

 
รูปที่ 46 แสดงหน้าจอการเข้าสู่ระบบงานบุคลากร 

 
 
ใส่ข้อมูลต่างๆ ประกอบไปด้วย 
 
 ชื่อผู้ใช้   :  บังคับใส่ข้อมูล 
 รหัสผ่าน  :  บังคับใส่ข้อมูล 
 
คลิกปุ่ม “เข้าสู่ระบบ”   
 
  



คู่มือการใช้งานระบบบุคลากรสำหรับผู้ใช้งาน 
 

โครงการระบบงานบุคลากร กรมอนามัย กระทรวงสาธารณสุข 
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บริษัท เด็พธเฟิร์สท จำกัด 

155/10ถ.สุขุมวิท21 (อโศก)แขวงคลองเตยเหนือเขตวฒันากรุงเทพฯ10110 
โทร. 02-661-6609-10, แฟ็กช์. 02-261-5774 

 

สำหรับผู้ใช้ ประกอบไปด้วย 3 หัวข้อ ได้แก่ 
 

1. รายการการลา 
2. รายงานอนุมัติการลา 
3. สรุปวันลา  
4. พิมพ์ใบลา 

 

รายการการลา 
ที่หัวข้อ การลา  เลือก  รายการการลา 
 

 
 

 
หน้าจอแสดงข้อมูลรายการการลา และสามารถค้นหาข้อมูลได้ตามเงื่อนไขท่ีต้องการ 

 
รูปที่ 47 แสดงหน้าจอการรายการการลา  



คู่มือการใช้งานระบบบุคลากรสำหรับผู้ใช้งาน 
 
โครงการระบบงานบุคลากร กรมอนามัย กระทรวงสาธารณสุข 
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บริษัท เด็พธเฟิร์สท จำกัด 
155/10ถ.สุขุมวิท21 (อโศก)แขวงคลองเตยเหนือเขตวฒันากรุงเทพฯ10110 
โทร. 02-661-6609-10, แฟ็กช์. 02-261-5774 

 

การยื่นใบลารายบุคคล 

 
เป็นเมนูที่ใช้การยื่นใบลารายบุคคล 

คลิกปุ่ม “เพ่ิมวันลา”   ระบบจะแสดงหน้าจอการเพ่ิมข้อมูล 
 

 
รูปที่ 48 แสดงหน้าจอการยื่นใบลารายบุคคล 

 
ใส่ข้อมูลต่างๆ ประกอบไปด้วย  
 

เรียน   :  บังคับใส่ข้อมูล 
ประเภทการลา  :  เลือกประเภทการลา  
หมายเหตุ   :  ไม่บังคับใส่ข้อมูล 
วันที่เริ่มต้น  :  เลือกวันที่เริ่มต้นการลาเต็มวัน/ครึ่งวัน(บังคับใส่ข้อมูล) 
วันที่สิ้นสุด  :  เลือกวันที่สิ้นสุดการลาเต็มวัน/ครึ่งวัน(บังคับใส่ข้อมูล) 
รวมวันหยุดหรือไม่           :  เลือกการนับจำนวนวันลา รวมวันหยุด/ไม่รวมวันยุด(บังคับ

เลือก)  



คู่มือการใช้งานระบบบุคลากรสำหรับผู้ใช้งาน 
 

โครงการระบบงานบุคลากร กรมอนามัย กระทรวงสาธารณสุข 
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บริษัท เด็พธเฟิร์สท จำกัด 

155/10ถ.สุขุมวิท21 (อโศก)แขวงคลองเตยเหนือเขตวฒันากรุงเทพฯ10110 
โทร. 02-661-6609-10, แฟ็กช์. 02-261-5774 

 

ผู้ปฏิบัติงานแทนคนท่ี 1     :  เลือกรายชื่อผู้ปฏิบัติงานแทนคนที่ 1 (ไม่บังคับเลือก) คลิก
ปุ่ม ในช่องชื่อ-นามสกุล  ทำการค้นชื่อบุคคลที่ต้องการ
แล้วทำการคลิกปุ่ม บุคคลที่ ระบบจะดึงข้อมูลของ
บุคคลนั้นมาแสดงที่หน้าจอ 

 
รูปที่ 49 แสดงหน้าจอการเลือกบคุคล 

 
ผู้ปฏิบัติงานแทนคนท่ี 2     :  เลือกรายชื่อผู้ปฏิบัติงานแทนคนที่ 2 (ถ้ามี) (ทำตามขั้นตอน

รูปที่ 4) 
ผู้ปฏิบัติงานแทนคนท่ี 3     :  เลือกรายชื่อผู้ปฏิบัติงานแทนคนที่ 3 (ถ้ามี) (ทำตามขั้นตอน

รูปที่ 4) 
ผู้อนุมัติที่ 1  :         เลือกผู้อนุมัติที1่ (บังคับเลือก) (ทำตามข้ันตอนรูปที่ 4) 
ผู้อนุมัติที่ 2  :         เลือกผู้อนุมัติที2่ (บังคับเลือก) (ทำตามข้ันตอนรูปที่ 4) 

แนบใบลา:เลือกเอกสารแนบ ( ไม่บังคับแนบเอกสาร) 
จากนั้นคลิกปุ่ม “บันทึก” 
และจะสามารถพิมพ์ใบลาได้โดยคลิกปุ่ม “พิมพ์”หลังจากบันทึกข้อมูลการลา 

หมายเหตุ 

ช่องการแนบใบลา:เป็นการแนบเอกสารต่างที่เป็นองค์ประกอบของการลาในครั้งนั้นๆ เช่น ใบรับรอง
แพทย์ เป็นต้น 
การยื่นใบลา:การยื่นใบลานั้นต้องการ มีอนุมัติการลา มีการอนุมัติทั้ง 2 คนจึงจะถือว่าเป็นการลาที่
สมบูรณ์ (สถานะใบลาจะมีสถานะ “อนุมัติแล้ว”) 



คู่มือการใช้งานระบบบุคลากรสำหรับผู้ใช้งาน 
 
โครงการระบบงานบุคลากร กรมอนามัย กระทรวงสาธารณสุข 
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บริษัท เด็พธเฟิร์สท จำกัด 
155/10ถ.สุขุมวิท21 (อโศก)แขวงคลองเตยเหนือเขตวฒันากรุงเทพฯ10110 
โทร. 02-661-6609-10, แฟ็กช์. 02-261-5774 

 

การยกเลิกใบลารายบุคคล 

เป็นเมนูที่ใช้การยกเลิกใบลารายบุคคลกรณีที่การลายังไม่ได้รับการอนุมัติ สามารถลบข้อมูลการลาได้
เลย แต่ถ้าได้รับการอนุมัติการลาแล้ว จึงจะสามารถทำการยกเลิกใบลาได้เพ่ือยื่นให้ผู้อนุมัติทำการอนุมัติ
การยกเลิกการลา 
คลิกปุ่ม “ยกเลิกการลา”   ระบบจะแสดงหน้าจอการเพ่ิมข้อมูล 

 
 

 
คลิกปุ่ม ระบบจะแสดงหน้าจอการแก้ไขข้อมูล 

 
รูปที่ 50 แสดงหน้าจอการยกเลิกใบลารายบุคคล 

  



คู่มือการใช้งานระบบบุคลากรสำหรับผู้ใช้งาน 
 

โครงการระบบงานบุคลากร กรมอนามัย กระทรวงสาธารณสุข 
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บริษัท เด็พธเฟิร์สท จำกัด 

155/10ถ.สุขุมวิท21 (อโศก)แขวงคลองเตยเหนือเขตวฒันากรุงเทพฯ10110 
โทร. 02-661-6609-10, แฟ็กช์. 02-261-5774 

 

ใส่ข้อมูลต่างๆ ประกอบไปด้วย  
 

เรียน :   บังคับใส่ข้อมูล 
 
การเพิ่มวันที่ต้องการยกเลิก  
 
การยกเลิกวันลาสามารถทำได้ 2 กรณี คือยกเลิกทั้งหมด หรือยกเลิกบางส่วน 
 

กรณีท่ี 1 :   ยกเลิกท้ังหมด สามารถเลือกคลิกที่  
กรณีท่ี 2 : ยกเลิกบางส่วน คลิกปุ่ม “เพ่ิมวันที่ต้องการยกเลิก”  

ระบบจะแสดงหน้าจอการเพ่ิมข้อมูล 
 

 
 
 
วันที่เริ่มต้น :  เลือกข้อมูลวันที่เริ่มต้องการยกเลิกการลา 
วันที่สิ้นสุด :  เลือกข้อมูลวันที่สิ้นสุดต้องการยกเลิกการลา 
 
 
จากนั้นคลิกปุ่ม “บันทึก”ระบบจะแสดงวันที่ยกเลิกใบลา ในแทบของวันที่ยกเลิกใบลา 

  



คู่มือการใช้งานระบบบุคลากรสำหรับผู้ใช้งาน 
 
โครงการระบบงานบุคลากร กรมอนามัย กระทรวงสาธารณสุข 
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บริษัท เด็พธเฟิร์สท จำกัด 
155/10ถ.สุขุมวิท21 (อโศก)แขวงคลองเตยเหนือเขตวฒันากรุงเทพฯ10110 
โทร. 02-661-6609-10, แฟ็กช์. 02-261-5774 

 

 
ใส่ข้อมูลต่างๆ ประกอบไปด้วย  
 

สาเหตุที่ยกเลิก :  ไม่บังคับใส่ข้อมูล 
 
คลิกปุ่ม “บันทึก” เพ่ือเป็นการยืนยันการยกเลิกการลา 

หมายเหตุ 

การยกเลิกการลา:การลานั้นต้องมีสถานะ “อนุมัต”ิ ถึงจะมีทำการยกเลิกใบลาได ้

  



คู่มือการใช้งานระบบบุคลากรสำหรับผู้ใช้งาน 
 

โครงการระบบงานบุคลากร กรมอนามัย กระทรวงสาธารณสุข 
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บริษัท เด็พธเฟิร์สท จำกัด 

155/10ถ.สุขุมวิท21 (อโศก)แขวงคลองเตยเหนือเขตวฒันากรุงเทพฯ10110 
โทร. 02-661-6609-10, แฟ็กช์. 02-261-5774 

 

รายการอนุมัติการลา 
ที่หัวข้อ การลา  เลือก  รายการอนุมัติการลา 
 

 
 
 
หน้าจอแสดงข้อมูลรายการอนุมัติการลา และสามารถค้นหาข้อมูลได้ตามเงื่อนไขท่ีต้องการ 
 

 
รูปที่ 51แสดงหน้าจอการรายการการอนุมัติการลา 

  



คู่มือการใช้งานระบบบุคลากรสำหรับผู้ใช้งาน 
 
โครงการระบบงานบุคลากร กรมอนามัย กระทรวงสาธารณสุข 
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บริษัท เด็พธเฟิร์สท จำกัด 
155/10ถ.สุขุมวิท21 (อโศก)แขวงคลองเตยเหนือเขตวฒันากรุงเทพฯ10110 
โทร. 02-661-6609-10, แฟ็กช์. 02-261-5774 

 

การอนุมัติการลา 

 
เป็นเมนูทีใช้ในการอนุมัติการลา ระบบจะแสดงรายละเอียดข้อมูลการลาของผู้ลา รวมทั้งวันที่เริ่มต้น - 
สิ้นสุดการลา จำนวนวันทั้งหมดที่ลา และการลาครั้งสุดท้าย 
คลิกปุ่ม “พิจารณา”    ระบบจะแสดงหน้าจอการเพ่ิมข้อมูล 
 

 
รูปที่ 52แสดงหน้าจอการอนุมตัิการลา 

ใส่ข้อมูลต่างๆ ประกอบไปด้วย  
 

อนุมัติวันที่ :   เลือกวันอนุมัติและ อนุมัติหรือไม่อนุมัติการลา 
การอนุมัติ :   เลือกการอนุมัติการลา/ไม่อนุมัติการลา 
เหตุผลการอนุมัติ :   กรอกสาเหตุการอนุมัติ/ไม่อนุมัติการลา 

 
จากนั้นคลิกปุ่ม “บันทึก”  



คู่มือการใช้งานระบบบุคลากรสำหรับผู้ใช้งาน 
 

โครงการระบบงานบุคลากร กรมอนามัย กระทรวงสาธารณสุข 
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บริษัท เด็พธเฟิร์สท จำกัด 

155/10ถ.สุขุมวิท21 (อโศก)แขวงคลองเตยเหนือเขตวฒันากรุงเทพฯ10110 
โทร. 02-661-6609-10, แฟ็กช์. 02-261-5774 

 

สรุปวันลา 
เป็นเมนูที่แสดงข้อมูลการลาของผู้ใช้ ทั้งจำนวนวันและจำนวนครั้งของการลาทั้งหมด ที่ใช้ไป และ
คงเหลือ ให้ผู้ใช้สามารถตรวจสอบข้อมูลได้โดยผู้ใช้เอง 
 
ที่หัวข้อ การลา  เลือก  สรุปวันลา 
 

 
 

หน้าจอแสดงข้อมูลสรุปวันลา และสามารถค้นหาข้อมูลได้ตามเงื่อนไขที่ต้องการ 
 

 
รูปที่ 53แสดงหน้าจอสรุปวันลา  



คู่มือการใช้งานระบบบุคลากรสำหรับผู้ใช้งาน 
 
โครงการระบบงานบุคลากร กรมอนามัย กระทรวงสาธารณสุข 
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บริษัท เด็พธเฟิร์สท จำกัด 
155/10ถ.สุขุมวิท21 (อโศก)แขวงคลองเตยเหนือเขตวฒันากรุงเทพฯ10110 
โทร. 02-661-6609-10, แฟ็กช์. 02-261-5774 

 

พิมพ์แบบใบลา 
เป็นเมนูที่ให้ผู้ใช้สามารถเข้ามาพิมพ์แบบใบลา เพ่ือนำไปยื่นผู้อนุมัติ และยื่นให้กับผู้ดูแลระบบเพ่ือ
บันทึกข้อมูลลงในระบบการลา 
 
ที่หัวข้อ การลา  เลือก  พิมพ์แบบใบลา 

 
 
 
หน้าจอแสดงเงื่อนไขการออกรายงาน 
 

 
รูปที่ 54แสดงหน้าจอการพิมพ์ใบลา 

 
 
ระบุเงื่อนไขในการออกรายงาน ได้แก่ 

 
ประเภทใบลา  :  เลือกประเภทใบลา  
 

คลิกปุ่ม     



คู่มือการใช้งานระบบบุคลากรสำหรับผู้ใช้งาน 
 

โครงการระบบงานบุคลากร กรมอนามัย กระทรวงสาธารณสุข 
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บริษัท เด็พธเฟิร์สท จำกัด 

155/10ถ.สุขุมวิท21 (อโศก)แขวงคลองเตยเหนือเขตวฒันากรุงเทพฯ10110 
โทร. 02-661-6609-10, แฟ็กช์. 02-261-5774 

 

ประเภทใบลา : เลือกประเภทใบลาป่วย 

คลิกปุ่ม    

  



คู่มือการใช้งานระบบบุคลากรสำหรับผู้ใช้งาน 
 
โครงการระบบงานบุคลากร กรมอนามัย กระทรวงสาธารณสุข 
 

 

 103 
บริษัท เด็พธเฟิร์สท จำกัด 
155/10ถ.สุขุมวิท21 (อโศก)แขวงคลองเตยเหนือเขตวฒันากรุงเทพฯ10110 
โทร. 02-661-6609-10, แฟ็กช์. 02-261-5774 

 

ประเภทใบลา :  เลือกประเภทใบลากิจส่วนตัว 

คลิกปุ่ม    

  



คู่มือการใช้งานระบบบุคลากรสำหรับผู้ใช้งาน 
 

โครงการระบบงานบุคลากร กรมอนามัย กระทรวงสาธารณสุข 
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บริษัท เด็พธเฟิร์สท จำกัด 

155/10ถ.สุขุมวิท21 (อโศก)แขวงคลองเตยเหนือเขตวฒันากรุงเทพฯ10110 
โทร. 02-661-6609-10, แฟ็กช์. 02-261-5774 

 

ประเภทใบลา :  เลือกประเภทใบลาพักผ่อน 

คลิกปุ่ม    
 

  



คู่มือการใช้งานระบบบุคลากรสำหรับผู้ใช้งาน 
 
โครงการระบบงานบุคลากร กรมอนามัย กระทรวงสาธารณสุข 
 

 

 105 
บริษัท เด็พธเฟิร์สท จำกัด 
155/10ถ.สุขุมวิท21 (อโศก)แขวงคลองเตยเหนือเขตวฒันากรุงเทพฯ10110 
โทร. 02-661-6609-10, แฟ็กช์. 02-261-5774 

 

ประเภทใบลา :  เลือกประเภทใบลาคลอดบุตร 

คลิกปุ่ม    
 

  



คู่มือการใช้งานระบบบุคลากรสำหรับผู้ใช้งาน 
 

โครงการระบบงานบุคลากร กรมอนามัย กระทรวงสาธารณสุข 

 

 106 
บริษัท เด็พธเฟิร์สท จำกัด 

155/10ถ.สุขุมวิท21 (อโศก)แขวงคลองเตยเหนือเขตวฒันากรุงเทพฯ10110 
โทร. 02-661-6609-10, แฟ็กช์. 02-261-5774 

 

 

ประเภทใบลา :  เลือกประเภทใบลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร 

คลิกปุ่ม    
 

  



คู่มือการใช้งานระบบบุคลากรสำหรับผู้ใช้งาน 
 
โครงการระบบงานบุคลากร กรมอนามัย กระทรวงสาธารณสุข 
 

 

 107 
บริษัท เด็พธเฟิร์สท จำกัด 
155/10ถ.สุขุมวิท21 (อโศก)แขวงคลองเตยเหนือเขตวฒันากรุงเทพฯ10110 
โทร. 02-661-6609-10, แฟ็กช์. 02-261-5774 

 

ประเภทใบลา :  เลือกประเภทใบลากิจส่วนตัวเพื่อเลี้ยงดูบุตร 

คลิกปุ่ม    
 

  



คู่มือการใช้งานระบบบุคลากรสำหรับผู้ใช้งาน 
 

โครงการระบบงานบุคลากร กรมอนามัย กระทรวงสาธารณสุข 

 

 108 
บริษัท เด็พธเฟิร์สท จำกัด 

155/10ถ.สุขุมวิท21 (อโศก)แขวงคลองเตยเหนือเขตวฒันากรุงเทพฯ10110 
โทร. 02-661-6609-10, แฟ็กช์. 02-261-5774 

 

ประเภทใบลา :  เลือกประเภทใบลาอุปสมบท 

คลิกปุ่ม    
 

  



คู่มือการใช้งานระบบบุคลากรสำหรับผู้ใช้งาน 
 
โครงการระบบงานบุคลากร กรมอนามัย กระทรวงสาธารณสุข 
 

 

 109 
บริษัท เด็พธเฟิร์สท จำกัด 
155/10ถ.สุขุมวิท21 (อโศก)แขวงคลองเตยเหนือเขตวฒันากรุงเทพฯ10110 
โทร. 02-661-6609-10, แฟ็กช์. 02-261-5774 

 

ประเภทใบลา :  เลือกประเภทใบลาไปประกอบพิธีฮัจย์ ณ เมือง

เมกกะ ประเทศซะอุดีอาระเบีย 

คลิกปุ่ม    
 

  



คู่มือการใช้งานระบบบุคลากรสำหรับผู้ใช้งาน 
 

โครงการระบบงานบุคลากร กรมอนามัย กระทรวงสาธารณสุข 

 

 110 
บริษัท เด็พธเฟิร์สท จำกัด 

155/10ถ.สุขุมวิท21 (อโศก)แขวงคลองเตยเหนือเขตวฒันากรุงเทพฯ10110 
โทร. 02-661-6609-10, แฟ็กช์. 02-261-5774 

 

ประเภทใบลา :  เลือกประเภทใบลาเข้ารับการตรวจเลือก หรือเข้า

รับการเตรียมพล 

คลิกปุ่ม    
 

  



คู่มือการใช้งานระบบบุคลากรสำหรับผู้ใช้งาน 
 
โครงการระบบงานบุคลากร กรมอนามัย กระทรวงสาธารณสุข 
 

 

 111 
บริษัท เด็พธเฟิร์สท จำกัด 
155/10ถ.สุขุมวิท21 (อโศก)แขวงคลองเตยเหนือเขตวฒันากรุงเทพฯ10110 
โทร. 02-661-6609-10, แฟ็กช์. 02-261-5774 

 

ประเภทใบลา :  เลือกประเภทใบลาไปปฏิบัติงานในองค์การ

ระหว่างประเทศ 

คลิกปุ่ม    
 

  



คู่มือการใช้งานระบบบุคลากรสำหรับผู้ใช้งาน 
 

โครงการระบบงานบุคลากร กรมอนามัย กระทรวงสาธารณสุข 

 

 112 
บริษัท เด็พธเฟิร์สท จำกัด 

155/10ถ.สุขุมวิท21 (อโศก)แขวงคลองเตยเหนือเขตวฒันากรุงเทพฯ10110 
โทร. 02-661-6609-10, แฟ็กช์. 02-261-5774 

 

 
 

 
 



คู่มือการใช้งานระบบบุคลากรสำหรับผู้ใช้งาน 
 
โครงการระบบงานบุคลากร กรมอนามัย กระทรวงสาธารณสุข 
 

 

 113 
บริษัท เด็พธเฟิร์สท จำกัด 
155/10ถ.สุขุมวิท21 (อโศก)แขวงคลองเตยเหนือเขตวฒันากรุงเทพฯ10110 
โทร. 02-661-6609-10, แฟ็กช์. 02-261-5774 

 

 
 
 

  



คู่มือการใช้งานระบบบุคลากรสำหรับผู้ใช้งาน 
 

โครงการระบบงานบุคลากร กรมอนามัย กระทรวงสาธารณสุข 

 

 114 
บริษัท เด็พธเฟิร์สท จำกัด 

155/10ถ.สุขุมวิท21 (อโศก)แขวงคลองเตยเหนือเขตวฒันากรุงเทพฯ10110 
โทร. 02-661-6609-10, แฟ็กช์. 02-261-5774 

 

 
 
 

  



คู่มือการใช้งานระบบบุคลากรสำหรับผู้ใช้งาน 
 
โครงการระบบงานบุคลากร กรมอนามัย กระทรวงสาธารณสุข 
 

 

 115 
บริษัท เด็พธเฟิร์สท จำกัด 
155/10ถ.สุขุมวิท21 (อโศก)แขวงคลองเตยเหนือเขตวฒันากรุงเทพฯ10110 
โทร. 02-661-6609-10, แฟ็กช์. 02-261-5774 

 

 
 

  



คู่มือการใช้งานระบบบุคลากรสำหรับผู้ใช้งาน 
 

โครงการระบบงานบุคลากร กรมอนามัย กระทรวงสาธารณสุข 

 

 116 
บริษัท เด็พธเฟิร์สท จำกัด 

155/10ถ.สุขุมวิท21 (อโศก)แขวงคลองเตยเหนือเขตวฒันากรุงเทพฯ10110 
โทร. 02-661-6609-10, แฟ็กช์. 02-261-5774 

 

ประเภทใบลา :  เลือกประเภทใบลาติดตามคู่สมรส 

คลิกปุ่ม    
 

 
  



คู่มือการใช้งานระบบบุคลากรสำหรับผู้ใช้งาน 
 
โครงการระบบงานบุคลากร กรมอนามัย กระทรวงสาธารณสุข 
 

 

 117 
บริษัท เด็พธเฟิร์สท จำกัด 
155/10ถ.สุขุมวิท21 (อโศก)แขวงคลองเตยเหนือเขตวฒันากรุงเทพฯ10110 
โทร. 02-661-6609-10, แฟ็กช์. 02-261-5774 

 

ประเภทใบลา :  เลือกประเภทใบลาสตรีไปถือศีลและปฏิบัติธรรม

ในสำนักปฏิบัติธรรมที่สำนักงานพระพุทธศาสนาแห่งชาติรองรับ 

คลิกปุ่ม    
 

  



คู่มือการใช้งานระบบบุคลากรสำหรับผู้ใช้งาน 
 

โครงการระบบงานบุคลากร กรมอนามัย กระทรวงสาธารณสุข 

 

 118 
บริษัท เด็พธเฟิร์สท จำกัด 

155/10ถ.สุขุมวิท21 (อโศก)แขวงคลองเตยเหนือเขตวฒันากรุงเทพฯ10110 
โทร. 02-661-6609-10, แฟ็กช์. 02-261-5774 

 

ประเภทใบลา :  เลือกประเภทใบลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 

คลิกปุ่ม    
 

 
  



คู่มือการใช้งานระบบบุคลากรสำหรับผู้ใช้งาน 
 
โครงการระบบงานบุคลากร กรมอนามัย กระทรวงสาธารณสุข 
 

 

 119 
บริษัท เด็พธเฟิร์สท จำกัด 
155/10ถ.สุขุมวิท21 (อโศก)แขวงคลองเตยเหนือเขตวฒันากรุงเทพฯ10110 
โทร. 02-661-6609-10, แฟ็กช์. 02-261-5774 

 

ประเภทใบลา :  เลือกประเภทใบยกเลิกใบลา 

คลิกปุ่ม    
 

  



คู่มือการใช้งานระบบบุคลากรสำหรับผู้ใช้งาน 
 

โครงการระบบงานบุคลากร กรมอนามัย กระทรวงสาธารณสุข 

 

 120 
บริษัท เด็พธเฟิร์สท จำกัด 

155/10ถ.สุขุมวิท21 (อโศก)แขวงคลองเตยเหนือเขตวฒันากรุงเทพฯ10110 
โทร. 02-661-6609-10, แฟ็กช์. 02-261-5774 

 

ประเภทใบลา :  เลือกรายงานการไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่าง

ประเทศ 

คลิกปุ่ม    
 

  



คู่มือการใช้งานระบบบุคลากรสำหรับผู้ใช้งาน 
 
โครงการระบบงานบุคลากร กรมอนามัย กระทรวงสาธารณสุข 
 

 

 121 
บริษัท เด็พธเฟิร์สท จำกัด 
155/10ถ.สุขุมวิท21 (อโศก)แขวงคลองเตยเหนือเขตวฒันากรุงเทพฯ10110 
โทร. 02-661-6609-10, แฟ็กช์. 02-261-5774 

 

 
 
  



คู่มือการใช้งานระบบบุคลากรสำหรับผู้ใช้งาน 
 

โครงการระบบงานบุคลากร กรมอนามัย กระทรวงสาธารณสุข 

 

 122 
บริษัท เด็พธเฟิร์สท จำกัด 

155/10ถ.สุขุมวิท21 (อโศก)แขวงคลองเตยเหนือเขตวฒันากรุงเทพฯ10110 
โทร. 02-661-6609-10, แฟ็กช์. 02-261-5774 

 

ประเภทใบลา :  เลือกแบบใบลาอยู่ปฏิบัติงานต่อในองค์การ

ระหว่างประเทศ 

คลิกปุ่ม    
 

  



คู่มือการใช้งานระบบบุคลากรสำหรับผู้ใช้งาน 
 
โครงการระบบงานบุคลากร กรมอนามัย กระทรวงสาธารณสุข 
 

 

 123 
บริษัท เด็พธเฟิร์สท จำกัด 
155/10ถ.สุขุมวิท21 (อโศก)แขวงคลองเตยเหนือเขตวฒันากรุงเทพฯ10110 
โทร. 02-661-6609-10, แฟ็กช์. 02-261-5774 

 

 
 
 

  



คู่มือการใช้งานระบบบุคลากรสำหรับผู้ใช้งาน 
 

โครงการระบบงานบุคลากร กรมอนามัย กระทรวงสาธารณสุข 

 

 124 
บริษัท เด็พธเฟิร์สท จำกัด 

155/10ถ.สุขุมวิท21 (อโศก)แขวงคลองเตยเหนือเขตวฒันากรุงเทพฯ10110 
โทร. 02-661-6609-10, แฟ็กช์. 02-261-5774 

 

 
 
 

  



คู่มือการใช้งานระบบบุคลากรสำหรับผู้ใช้งาน 
 
โครงการระบบงานบุคลากร กรมอนามัย กระทรวงสาธารณสุข 
 

 

 125 
บริษัท เด็พธเฟิร์สท จำกัด 
155/10ถ.สุขุมวิท21 (อโศก)แขวงคลองเตยเหนือเขตวฒันากรุงเทพฯ10110 
โทร. 02-661-6609-10, แฟ็กช์. 02-261-5774 

 

 
 

หมายเหตุ  

แบบใบลา:แบบใบลามีไว้สำหรับพิมพ์เพ่ือนำไปเขียนและยื่นให้กับผู้อนุมัติการลา 
  



คู่มือการใช้งานระบบบุคลากรสำหรับผู้ใช้งาน 
 

โครงการระบบงานบุคลากร กรมอนามัย กระทรวงสาธารณสุข 

 

 126 
บริษัท เด็พธเฟิร์สท จำกัด 

155/10ถ.สุขุมวิท21 (อโศก)แขวงคลองเตยเหนือเขตวฒันากรุงเทพฯ10110 
โทร. 02-661-6609-10, แฟ็กช์. 02-261-5774 

 

3. การฝึกอบรม 

แบบสอบถาม/แบบทดสอบ 
เป็นส่วนในการดำเนินการตอบแบบสอบถาม / ตอบแบบทดสอบ   
โดยในการที่จะทำการตอบแบบสอบถามได้  ผู้ใช้ต้องทำการเข้าสู่ระบบโดยทำการกรอกข้อมูล   
ชื่อผู้ใช้ และ รหัสผ่าน ก่อน  
 

 
 
 
ใส่ข้อมูลต่างๆ ประกอบไปด้วย 
 
 ชื่อผู้ใช้   :  บังคับใส่ข้อมูล 
 รหัสผ่าน  :  บังคับใส่ข้อมูล 
 ประเภทผู้ใช้  :  เลือกประเภทผู้ใช้ 
 
คลิกปุ่ม “เข้าสู่ระบบ”   

  



คู่มือการใช้งานระบบบุคลากรสำหรับผู้ใช้งาน 
 
โครงการระบบงานบุคลากร กรมอนามัย กระทรวงสาธารณสุข 
 

 

 127 
บริษัท เด็พธเฟิร์สท จำกัด 
155/10ถ.สุขุมวิท21 (อโศก)แขวงคลองเตยเหนือเขตวฒันากรุงเทพฯ10110 
โทร. 02-661-6609-10, แฟ็กช์. 02-261-5774 

 

 
 
 

คลิกเมนู  “แบบสอบถาม”  ระบบจะแสดงรายการแบบสอบถามที่อยู่ในช่วงเวลาที่สามารถตอบ
แบบสอบถามได ้

 

 
 
สามารถทำการค้นหาแบบสอบถาม ได้จากเงื่อนไข  ชื่อแบบสอบถาม และสถานะของแบบสอบถาม 
 
 

หมายเหตุ  

สามารถทำแบบทดสอบได้เฉพาะกรณีท่ีสถานะเป็น “ยังไม่ได้ทำ”   
 
  



คู่มือการใช้งานระบบบุคลากรสำหรับผู้ใช้งาน 
 

โครงการระบบงานบุคลากร กรมอนามัย กระทรวงสาธารณสุข 

 

 128 
บริษัท เด็พธเฟิร์สท จำกัด 

155/10ถ.สุขุมวิท21 (อโศก)แขวงคลองเตยเหนือเขตวฒันากรุงเทพฯ10110 
โทร. 02-661-6609-10, แฟ็กช์. 02-261-5774 

 

คลิกปุ่ม  “แก้ไข”    ระบบแสดงแบบสอบถาม/แบบทดสอบ 
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