
คู่มือการใช้งาน



การเข้าสู่ระบบใช้งาน
การใช้งานแถบเมนูเพิ่มข้อมูลหน่วยงาน และผู้ใช้งาน
การใช้งานแถบเพิ่มข้อมูลตัวชี้วัด
การใช้งานกราฟผลลัพธ์
การดึงข้อมูลออกมาใช้งาน ในรูปของExcel

ส่วนผู้ดูแลระบบ Admin
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การเข้าสู่ระบบ
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2

การเข้าสู่ระบบใช้งาน
ส่วน ผู้ดูแลระบบ (Admin)

เปิดเว็บเบราว์เซอร์ URL ที่ท่านได้รับ

หน้าจอจะแสดงแถบ เข้าสู่ระบบ
2.1 Username หรือ Email ท่าน
2.2 กรอก Password
ในส่วนของผู้ดูแลระบบ (Admin) จะได้ระบบ Username  เริ่มต้นจากผู้พัฒนา

2.1

2.2
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การเพิ่มข้อมูลผู้ใช้งาน
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A B C D E

การเพิ่มข้อมูลผู้ใช้งาน 
ส่วน ผู้ดูแลระบบ (Admin)

ผู้ดูแลระบบมีบทบาทหน้าที่ในการบริหารจัดการผู้ใช้งาน จัดการบริหารหน่วยงาน รวมไปถึงการเพิ่มตัวชี้วัด ขั้นตอนมีดังนี้

ภาพแสดงหน้าแรก ของระบบ หลังจากที่ท่านเข้าสู่ระบบสำเร็จแล้ว
หน้าต่างจะแสดงข้อมูลตัวชี้วัดทั้งหมดในระบบ

A หน้าหลัก
B กราฟผลลัพธ์
C แดชบอร์ดสำหนับผู้บริหาร
D บริหารจัดการ
E ติดต่อเรา
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การเพิ่มข้อมูลผู้ใช้งาน 
ส่วน ผู้ดูแลระบบ (Admin)

ผู้ดูแลระบบมีบทบาทหน้าที่ในการบริหารจัดการผู้ใช้งาน จัดการบริหารหน่วยงาน รวมไปถึงการเพิ่มตัวชี้วัด ขั้นตอนมีดังนี้

ให้ท่านเลือก แถบ ”บริหารจัดการ”  จะขึ้นตัวเลือก จัดการผู้ใช้งาน และ จัดการหน่วยงาน

ในขั้นตอนนี้ให้ท่านเลือก จัดการหน่วยงานก่อน ถึงจะเพิ่มข้อมูลผู้ใช้งาน (User) ได้

จากนั้น ผู้ดูแลระบบ (Admin) ทำการกรอกข้อมูลส่วนงาน/ฝ่าย ตามโครงสร้างองค์กรของท่าน
ที่ได้รับมอบหมายในการติดตามตัวชี้วัดต่าง ๆ เมื่อกรอกข้อมูลเสร็จแล้ว ทำการบันทึกข้อมูล
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การเพิ่มข้อมูลผู้ใช้งาน 
ส่วน ผู้ดูแลระบบ (Admin)

ผู้ดูแลระบบมีบทบาทหน้าที่ในการบริหารจัดการผู้ใช้งาน จัดการบริหารหน่วยงาน รวมไปถึงการเพิ่มตัวชี้วัด ขั้นตอนมีดังนี้

เมื่อท่านทำการบันทึกข้อมูลแล้ว หน้าต่างหน่วยงานจะแสดงข้อมูลที่ท่านบันทึก 
หากท่านต้องการแก้ไขข้อมูล หรือ ลบข้อมูลหน่วย สามารถคลิกที่                  ได้เลย  
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การเพิ่มข้อมูลผู้ใช้งาน 
ส่วน ผู้ดูแลระบบ (Admin)

ผู้ดูแลระบบมีบทบาทหน้าที่ในการบริหารจัดการผู้ใช้งาน จัดการบริหารหน่วยงาน รวมไปถึงการเพิ่มตัวชี้วัด ขั้นตอนมีดังนี้

เมื่อท่านบันทึกข้อมูลหน่วยงานแล้ว ให้ทำการเพิ่มข้อมูลผู้ใช้งานดังภาพ

หลังจากเลือกเมนู จัดการผู้ใช้งานแล้ว ให้คลิกที่ เพิ่มข้อมูลผู้ใช้งาน

8
จากนั้น ผู้ดูแลระบบ (Admin) ทำการกรอกข้อมูล ของผู้ใช้งานระบบ ตามความรับผิดชอบ
หากเพิ่มเป็น User ผู้กรอกข้อมูลผลลัพธ์ ไม่ต้องเลือกสถานะ 8.1 แล้วบันทึกข้อมูลได้เลย

8.1 สามารถเพิ่ม Admin ดูแลร่วมกับ Admin หลัก หรือตั้งเป็นผู้บริหารได้
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การเพิ่มข้อมูลผู้ใช้งาน 
ส่วน ผู้ดูแลระบบ (Admin)

ผู้ดูแลระบบมีบทบาทหน้าที่ในการบริหารจัดการผู้ใช้งาน จัดการบริหารหน่วยงาน รวมไปถึงการเพิ่มตัวชี้วัด ขั้นตอนมีดังนี้

หน้าต่างจะแสดงข้อมูลผู้ใช้งาน (User) ตามที่กรอกข้อมูล ดังภาพ
ท่านสามารถเพิ่ม User ได้ไม่จำกัดจำนวนผู้ใช้งาน  Username หรือ Email ใช้สำหรับ login ระบบ

หน้า 10 จาก 32



การเพิ่มข้อมูลตัวชี้วัด
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การเพิ่มข้อมูลตัวชี้วัด
ส่วน ผู้ดูแลระบบ (Admin)

ผู้ดูแลระบบมีบทบาทหน้าที่ในการบริหารจัดการผู้ใช้งาน จัดการบริหารหน่วยงาน รวมไปถึงการเพิ่มตัวชี้วัด ขั้นตอนมีดังนี้

ท่านเลือก เมนูหน้าหลัก           หน้าจอจะแสดงภาพดังนี้ 

เลือกเพิ่มข้อมูลตัวชี้วัด              ระบบจะแสดงหน้าเพิ่มข้อมูลตัวชี้วัด
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เลือกข้อมูลที่ผู้ใช้งานต้องการเพิ่มตัวชี้วัด 

การเพิ่มข้อมูลตัวชี้วัด
ส่วน ผู้ดูแลระบบ (Admin)

ผู้ดูแลระบบมีบทบาทหน้าที่ในการบริหารจัดการผู้ใช้งาน จัดการบริหารหน่วยงาน รวมไปถึงการเพิ่มตัวชี้วัด ขั้นตอนมีดังนี้

จากนั้น กรอกชื่อตัวชี้วัดที่ผู้ใช้งานแต่ละหน่วยงานรับผิดชอบ

กรอกเงื่อนไข เป้าหมาย และระยะเวลาการส่งมอบข้อมูล

เลือกเงื่อนไขเป้าหมาย และค่าเป้าหมาย ตามที่หน่วยงานกำหนดเพื่อมุ่งสู่ผลสำเร็จ รวมไปถึง
ระยะเวลาการเก็บข้อมูลของตัวชี้วัดนั้นๆ ตามรอบปีข้อมูลของส่วนงาน ฝ่าย หรือหน่วยงาน 
โดยแต่ละตัวชี้วัดสามารถเลือกระยะเวลาการเก็บข้อมูลตามจริงได้เลย
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การกำหนดผู้รั บผิดชอบ ตามที่ท่านได้เพิ่มผู้ใช้งาน และหน่วยงานที่รั บผิดชอบแล้วนั้น จะแสดงที่
แถบกำหนดผู้รั บผิดชอบ

การเพิ่มข้อมูลตัวชี้วัด
ส่วน ผู้ดูแลระบบ (Admin)

ผู้ดูแลระบบมีบทบาทหน้าที่ในการบริหารจัดการผู้ใช้งาน จัดการบริหารหน่วยงาน รวมไปถึงการเพิ่มตัวชี้วัด ขั้นตอนมีดังนี้

เลือกหน่วยงาน และ ผู้รั บผิดชอบ ที่รั บผิดชอบของตัวชี้วัดนั้น ๆ 

หากท่านมีข้อมูล คู่เทียบในตัวชี้วัดนั้นๆ สามารถเพิ่มข้อมูลได้ในฟีเจอร์ กำหนดคู่เทียบ 
สามารถเพิ่มข้อมูลคู่เทียบได้มากถึง 6 คู่ จากนั้นกด บันทึกข้อมูล 

7.1 การเพิ่มคู่เทียบได้ถึง 6 คู่

7.2 บันทึกข้อมูล

หลังจากกดบันทึกข้อมูลตัวชี้วัดแล้ว ข้อมูลต่างๆจะไปแสดงที่หน้าหลัก
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ผู้ดูแลระบบ Admin สามารถดูข้อมูลผู้รั บผิดชอบ และการติดตามผลลัพธ์ตัวชี้วัดได้ดังนี้ 

การเพิ่มข้อมูลตัวชี้วัด
ส่วน ผู้ดูแลระบบ (Admin)

ผู้ดูแลระบบมีบทบาทหน้าที่ในการบริหารจัดการผู้ใช้งาน จัดการบริหารหน่วยงาน รวมไปถึงการเพิ่มตัวชี้วัด ขั้นตอนมีดังนี้

8.1 ไปที่ฟีเจอร์ผลลัพธ์
ตรงแถบข้อมูลตัวชี้วัด 
จากนั้นเลือกดูข้อมูล

หน้าจอจะแสดงข้อมูลผู้รั บผิดชอบตัวชี้วัดนั้นๆ เพื่อง่ายต่อการติดตาม

หากต้องการส่งEmail แจ้งเตือน ณ ขนาดนั้น สามารถกดส่งแจ้งเตือนไปยังผู้รั บผิดชอบได้เลย
เพียงกดที่แถบ

ทั้งนี้ ระบบมีการแจ้งเตือนผู้ใช้งานล่วงหน้า 7 วัน ก่อนหมดเขตส่งผลลัพธ์
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การใช้งานกราฟผลลัพธ์
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A B C D E

3

ผู้ดูแลระบบ Admin สามารถดูข้อมูลภาพรวมผลลัพธ์ในรูปแบบกราฟ โดยเลือกไปที่ ตัวเลือก
กราฟผลลัพธ์ (B) ตามรูป

การใช้งานกราฟผลลัพธ์
ส่วน ผู้ดูแลระบบ (Admin)

ผู้ดูแลระบบมีบทบาทหน้าที่ในการบริหารจัดการผู้ใช้งาน จัดการบริหารหน่วยงาน รวมไปถึงการเพิ่มตัวชี้วัด ขั้นตอนมีดังนี้

หน้าจอจะแสดงกราฟแท่งและเส้นแนวโน้มผลลัพธ์แต่ละตัวชี้วัด ดังภาพ

หากมีการกรอกข้อมูลคู่เทียบ กราฟจะแสดงการเปรียบเทียบแต่ละปี ดังภาพ
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การดาวน์โหลดกราฟผลลัพธ์มาใช้งาน สามารถดาวน์โหลดได้ที่         มุมขวาของกราฟนั้นๆ

การใช้งานกราฟผลลัพธ์
ส่วน ผู้ดูแลระบบ (Admin)

ผู้ดูแลระบบมีบทบาทหน้าที่ในการบริหารจัดการผู้ใช้งาน จัดการบริหารหน่วยงาน รวมไปถึงการเพิ่มตัวชี้วัด ขั้นตอนมีดังนี้

ไฟล์ดาวน์โหลด เป็นนามสกุลไฟล์.png จะไปยังโฟลเดอร์ดาวน์โหลดในเครื่องคอมพิวเตอร์ของท่าน
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การดึงข้อมูลออกมาใช้งาน ในรูป
ของExcel
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การดึงข้อมูลออกมาใช้งาน 
ในรูปของExcel 
ส่วน ผู้ดูแลระบบ (Admin)
ผู้ดูแลระบบมีบทบาทหน้าที่ในการบริหารจัดการผู้ใช้งาน จัดการบริหารหน่วยงาน รวมไปถึงการเพิ่มตัวชี้วัด ขั้นตอนมีดังนี้

ไปที่หน้าต่างแสดงตัวชี้วัดทั้งหมด เลือกแถบด้านขวา ส่งออกไฟล์ Excel

ระบบจะขึ้นหน้าต่างให้ท่านเลือกปีที่ต้องการดาวน์โหลดไฟล์ Excel จากนั้นคลิกส่งออกไฟล์
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การดึงข้อมูลออกมาใช้งาน 
ในรูปของExcel 
ส่วน ผู้ดูแลระบบ (Admin)
ผู้ดูแลระบบมีบทบาทหน้าที่ในการบริหารจัดการผู้ใช้งาน จัดการบริหารหน่วยงาน รวมไปถึงการเพิ่มตัวชี้วัด ขั้นตอนมีดังนี้

หน้าตาไฟล์ Excel ที่ดาวน์โหลด 
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การเข้าสู่ระบบใช้งาน
การกรอกช้อมูลส่วนที่รั บผิดชอบ

ส่วนผู้ใช้งาน User
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การเข้าสู่ระบบ
ส่วน ผู้ใช้งาน (User)

ผู้ใช้งานมีบทบาทหน้าที่ในการกรอกข้อมูลผลลัพธ์ตัวชี้วัดที่ท่านได้รับมอบหมาย ตามฝ่าย/หน่วยงาน/แผนก ขั้นตอนมีดังนี้

เปิดเว็บเบราว์เซอร์ URL ที่ท่านได้รับ

หน้าจอจะแสดงแถบ เข้าสู่ระบบ
2.1 Username หรือ Email ท่าน
2.2 กรอก Password

2.1

2.2
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การเข้าสู่ระบบ
ส่วน ผู้ใช้งาน (User)

ผู้ใช้งานมีบทบาทหน้าที่ในการกรอกข้อมูลผลลัพธ์ตัวชี้วัดที่ท่านได้รับมอบหมาย ตามฝ่าย/หน่วยงาน/แผนก ขั้นตอนมีดังนี้

เมื่อ login เข้าใช้งานระบบแล้ว หน้าจอจะแสดงตัวชี้วัดที่ท่านได้รับ มอบหมายดังนี้ 
ยกตัวอย่าง UserDemo เป็นเจ้าหน้าที่งาน การศึกษา ก็จะขึ้นตัวชี้วัดเฉพาะของงานการศึกษาที่ได้รับ
มอบหมาย

ผู้ใช้งาน (User) สามารถกรอกข้อมูลผลลัพธ์โดยการคลิกไปที่ แถบผลลัพธ์และเลือกบันทึกข้อมูล                      

สีสถานะ หมายถึง สถานะการกรอกข้อมูลผลลัพธ์

สถานะตัวชี้วัดนั้น “ไม่มีข้อมูล”

สถานะตัวชี้วัดนั้น “ไม่บรรลุเป้าหมาย”

สถานะตัวชี้วัดนั้น “บรรลุเป้าหมาย”
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การเข้าสู่ระบบ
ส่วน ผู้ใช้งาน (User)

ผู้ใช้งานมีบทบาทหน้าที่ในการกรอกข้อมูลผลลัพธ์ตัวชี้วัดที่ท่านได้รับมอบหมาย ตามฝ่าย/หน่วยงาน/แผนก ขั้นตอนมีดังนี้

ทำการบันทึกผลลัพธ์การประเมิน พร้อมแนบรายละเอียดหลักฐานของข้อมูล เช่น ลิงค์ใน Google Drive
หรือลิงค์เก็บไฟล์เอกสารของท่าน จากนั้นกด บันทึกข้อมูล

4 หลังจากบันทึกข้อมูล และผลลัพธ์ > หรือ = สถานะมีสีเปลี่ยนไป จากที่เหลืองเป็นสีเขียว
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5 สามารถกดดูข้อมูลรายละเอียดตัวชี้วัดที่ท่านรับผิดชอบได้โดยการเลือก

การเข้าสู่ระบบ
ส่วน ผู้ใช้งาน (User)

ผู้ใช้งานมีบทบาทหน้าที่ในการกรอกข้อมูลผลลัพธ์ตัวชี้วัดที่ท่านได้รับมอบหมาย ตามฝ่าย/หน่วยงาน/แผนก ขั้นตอนมีดังนี้

หน้าต่างก็จะแสดงรายละเอียด ดังภาพ
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การติดตามผลดำเนินงาน

ส่วนผู้บริหาร (Dashboard)
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1

2

การเข้าสู่ระบบ
ส่วน ผู้บริหาร (Dashboard)

เปิดเว็บเบราว์เซอร์ URL ที่ท่านได้รับ

หน้าจอจะแสดงแถบ เข้าสู่ระบบ
2.1 Username หรือ Email ท่าน
2.2 กรอก Password

2.1

2.2
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3

4

การติดตามผลดำเนินงาน
ส่วน ผู้บริหาร (Dashboard)

หน้าต่างตัวชี้วัดจะแสดงข้อมูล ทั้งหมดและสามารถกดเข้าไปดูข้อมูลผู้รั บผิดชอบแต่ละตัวชี้วัดนั้นๆได้

สามารถดูความก้าวหน้าของตัวชี้วัดต่างๆได้ ตามสถานะ หากท่านเลือกสีของกราฟก็จะแสดงตัวชี้วัดตาม
ค่าสถานะต่างๆได้ เช่น กดสีส้ม เพื่อตรวจสอบข้อมูลตัวชี้วัดใด ยังไม่บรรลุเป้าหมาย

แถบแสดงตัวเลขข้อมูลตามสถานะตัวชี้วัดทั้งหมด
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5

การติดตามผลดำเนินงาน
ส่วน ผู้บริหาร (Dashboard)

หน้าจอจะแสดงตัวชี้วัดทั้งหมดที่ยังไม่บรรลุเป้าหมาย เพื่อสะดวกในการติดตามงานแต่ละส่วนได้
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ข้อมูลติดต่อบริษัท

บริการอื่นๆ
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"คู่มือฉบับสมบูรณ์ที่ออกแบบมา
เพื่อช่วยให้คุณใช้งานระบบได้อย่าง
มั่นใจและมีประสิทธิภาพสูงสุด"


