
ขั้นตอนการทำแบบประเมินสายสนับสนุนวิชาการ 

 1. เข้าเมนู สร้าง-ส่ง >> งานด้านบุคลากร >> แบบมอบหมายงานและประเมินผลการปฏิบัติงานตำแหน่งสนับสนุน
วิชาการ แล้วเลือกวันที่แสดงเอกสาร ในช่วง 360 วัน จากนั้น กดสร้างเอกสารที่ด้านขวา (ปุ่มสีชมพู) 

 

หมายเหตุ ปุ่มสร้างเอกสาร จะแสดงก็ต่อเมื่อแบบมอบหมายงานไดร้ับการอนุมตัิแล้ว 

2. กดปุ่ม เพิ่ม/แก้ไขข้อมูล เพ่ือกรอกภาระงานเพ่ิมเติมและปริมาณงานที่ทำสำเร็จในระยะเวลาที่กำหนด 
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3. กรอกภาระงานเพ่ิมเติมตามที่ได้รับมอบหมายระหว่างปี และกรอกปริมาณงานที่ทำสำเร็จในระยะเวลาที่
กำหนด แล้วกด บันทึกการแก้ไขข้อมูล เมื่อดำเนินการเสร็จแล้วให้กด กลับ 

4. เมื่อดำเนินการเสร็จแล้ว ให้ตรวจสอบวันลา มาสาย ว่าระบบแสดงถูกตามสถิติวันลาหรือไม่ จากนั้นเลื่อนลง
มาท้ายเอกสารกด บันทึกเอกสาร แล้วกด ลงนามเอกสาร 
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5. สร้างเส้นทางโดยกำหนดผู้รับเอกสารเป็นผู้บังคับบัญชาชั้นต้น สิทธิ์เป็น พิจารณา/ให้ความเห็นและลงนาม
กำกับ จากนั้นกดลงนามเอกสารไปตามปกติ 
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