
คู่มือการใช้งานแบบมอบหมายภาระงานสายสนับสนุนวิชาการ (JD) 

1. เข้าระบบที่ dpbp.kmitl.ac.th แล้ว Log in ด้วยอีเมลสถาบัน 

2. เข้ามาแล้วให้ตรวจสอบข้อมูลพนักงานว่าถูกต้องหรือไม่ ถ้าไม่ถูกต้องให้แจ้งสำนักงานบริหารทรัพยากรบุคคล ช่องทาง
ตามข้อท้ายสุดของคู่มือ 

  



3. เข้าที่เมนู ข้อมูลผลงาน แล้วเข้าเมนูย่อย แบบมอบหมายภาระงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
งานแบ่งออกเป็น 3 ประเภท ได้แก่ 
1. งานประจำ หมายถึง งานที่เราทำเป็นประจำ เป็นปกติ หรือที่เรา ๆ เรียกกันว่า งาน Routine (งานรูทีน) 
2. งานวิเคราะห์หรือพัฒนา หมายถึง การปฏิบัติงานที่มีการศึกษาวิเคราะห์ปัญหา หรือสถานการณ์ที่เกิดขึ้น และหาทางแก้ไข 
หรือพัฒนาระบบ กระบวนการ หรือชิ้นงานให้มีประสิทธิภาพมากข้ึน โดยตัวอย่างงานประเภทนี้จะอยู่ในภาคผนวกด้านท้ายของ
คู่มือ 
3. งานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย หมายถึง งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมายให้ทำในระหว่างปีงบประมาณ ซึ่งงานในส่วนนี้จะเกิด
หลังจากการมอบหมายงานต้นปี จึงสามารถนำไปกรอกตอนประเมินผลการปฏิบัติงานในท้ายปีงบได้ 

4. การกรอกแบบมอบหมายภาระงาน 

- การกรอกเป็นการกรอกหัวข้อภาระงานหลักซึ่งเป็นหัวข้อใหญ่หรือประเภทหลักของภาระงาน โดยกรอกได้ไม่เกิน 10 ข้อ 
ในแต่ประเภทงาน 
- ในแต่ละหัวข้อภาระงานหลักจะต้องมีภาระงานย่อย 1 หัวข้อ โดยมีภาระงานย่อยในแต่ละภาระงานหลักได้ไม่เกิน 5 ข้อ 
- ค่าน้ำหนักทุกหัวข้อภาระงานย่อยรวมกันต้องเท่ากับร้อยละ 100 
- ต้องมีภาระงานประจำอย่างน้อย 1 รายการ 
  

งานแบ่งเป็น 3 ประเภท 



รูปตัวอย่างพร้อมคำอธิบายเพิ่มเติม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
คำอธิบายเพ่ิมเติม 
4.1 จากรูปคือภาระงานหลัก จากตัวอย่างจะเห็นได้ว่าเป็นหัวข้อภาระงานกว้าง ๆ อย่างเช่น เป็นแอดมินระบบ หรือเทียบ
ประสบการณ์ 
4.2 ในหัวข้อภาระงานย่อยของงาน เป็นแอดมินระบบ ก็จะเพ่ิมเป็นระบบย่อย ๆ ที่ดูแล หรือเทียบประสบการณ์ จะมีงานย่อย
เป็น สายวิชาการ/สายสนับสนุน เป็นต้น 
- ภาระงานหลัก กรอกเป็นประเภทหรือกลุ่มของงานกว้าง ๆ ส่วนหัวข้อภาระงานย่อย คืองานย่อย ของภาระงานหลักนั้น ทั้งนี้
แต่ละส่วนงานสามารถกำหนดหลักการในการกรอกภาระงานหลักกับภาระงานย่อยเพ่ิมเติมได้ 
4.3 ค่าน้ำหนัก หมายถึง ค่าที่แสดงระดับความสำคัญของภาระงานซึ่งกรอกโดยบุคลากรสายสนับสนุน  และได้รับการเห็นชอบ
จากผู้บังคับบัญชาขั้นต้น 
4.4 ค่าน้ำหนักรวม (100) คิดจากค่าน้ำหนักของหัวข้อภาระงานย่อยทั้งงานประจำ งานวิเคราะห์และพัฒนา และงานอ่ืน ๆ 
ตามท่ีได้รับมอบหมาย มารวมกัน 

สำหรับตำแหน่งทั่วไป 
5. ข้ันตอนการกรอกแบบมอบหมายงาน 
5.1 กรอกหัวข้อภาระงานหลักโดยกด กรอกภาระงาน ทางด้านขวาบนของแต่ละตารางประเภทงาน 
หมายเหตุ : ใส่ภาระงานหลักได้ไม่เกิน 10 หัวข้อ 

 

 

 

 

 

 

4.1 

4.1 

4.1 

4.2 

4.2 

4.2 

4.3 

4.4 

4.4 

1 

4.4 



5.2 กรอกชื่อภาระงานหลักนั้นในช่อง ชื่อภาระงาน โดยใส่ได้ไม่เกิน 250 ตัวอักษรและต้องไม่มีอักขระพิเศษ เมื่อกรอกเสร็จให้
กด บันทึกภาระงาน 
 

 

 

 

 

 

5.3 การกรอกภาระงานย่อยในหัวข้อภาระงานหลักโดยให้กด เพิ่มภาระงานย่อย ภายใต้หัวข้อภาระงานหลัก 
หมายเหตุ : ต้องมีภาระงานย่อยอย่างน้อย 1 รายการ อาจเขียนเหมือนภาระงานหลักได้ถ้างานหลักนั้นไม่มีภาระงานย่อย ทั้งนี้
ภาระงานย่อยมีได้ไม่เกิน 5 หัวข้อ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5.4 กรอกข้อมูลตามแต่ละช่องให้ครบถ้วน เมื่อกรอกเสร็จให้กดบันทึกภาระงานย่อย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
5.5 สำหรับงานวิเคราะห์ และงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย มีขั้นตอนการกรอกเช่นเดียวกับข้อ 5.1-5.4 สำหรับตำแหน่ง
ทั่วไปให้ข้ามไปข้อ 7  

อ 

 

2 

3 

 

4 

 

5 

6  



สำหรับบุคลากรตำแหน่งเฉพาะทางตามมติ ก.บ. สจล. ครั้งที่ 1/2566 

บุคลากรตำแหน่งเฉพาะทางตามมติ ก.บ. สจล. ครั้งที่ 1/2566 มีตำแหน่ง ดังนี้ 

วิศวกร / นักวิทยาศาสตร์ / นักวิจัย / เจ้าหน้าที่วิจัย / นักวิชาการสัตวบาล / นักวิชาการประมง/  นักวิชาการเกษตร 

6. การกรอกแบบมอบหมายภาระงานของบุคลากรตำแหน่งเฉพาะทางตามมติ ก.บ. สจล. ครั้งที่ 1/2566 ให้ดำเนินการดังนี้ 

6.1 ในหน้าแบบมอบหมายงาน จะต้องเลือกรูปแบบการประเมินว่าจะใช้ตัวเลือกใดในการประเมิน ตามที่ได้ตกลงไว้กับ
ผู้บังคับบัญชาขั้นต้นแล้ว 

 

 

 

 

 

 

 

ถ้าเลือกตัวเลือกที่ 1 หรือ 2 ให้ดำเนินการตามข้อถัดไป ถ้าเลือกตัวเลือกท่ี 3 วิธีการกรอกจะเป็นวิธีการเดียวกันกับตำแหน่ง
ทั่วไปในข้อ 5 

6.2 ตัวเลือกที่ 1 และ 2 มีวิธีการกรอกเหมือนกัน โดยเริ่มจากกรอกภาระงานช่วยสอน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จากนั้น 
- กรอกรหัสวิชาที่ได้รับมอบหมาย ระบบจะค้นหาชื่อวิชานั้นมาให้เลือกได้ และระบบจะกรอกรหัสและชื่อให้ 
- เลือกภาคการศึกษาตามหน้าตารางสอน 
- เลือกวันเวลาที่สอนตามกลุ่มเรียน และสามารถเพ่ิมหลายวันเวลาสอนได้ 
- สามารถกรอกรายละเอียดอธิบายวิธีการทำงานได้ว่าได้รับมอบหมายให้ทำอะไร กี่กลุ่ม เป็นต้น โดยใส่ได้ไม่เกิน 250 ตัวอักษร 
และต้องไม่มีอักขระพิเศษ 
- เมื่อเสร็จแล้วกด บันทึกภาระงาน 
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- หากระบบค้นหารายวิชาสอนไม่พบ ให้ติดต่อสอบถามท่ีสำนักทะเบียนและบริการการศึกษา 
- รายวิชาที่นำมาคิดภาระงานให้ยึดตามปีการศึกษา เช่น ประเมินผลปฏิบัติงานปี 2568 ให้ใช้รายวิชาของปีการศึกษา 2567 

6.3 เพ่ิมงานด้านอื่น ๆ และงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายในตารางที่ 2 โดยวิธีการกรอกมีขั้นตอนเดียวกันกับข้อ 5 โดยต้อง
กรอกค่าน้ำหนักให้ครบร้อยละ 100 
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7. ดำเนินการกรอกภาระงานให้ครบตามท่ีได้รับมอบหมาย เม่ือกรอกครบถ้วนถูกต้องแล้ว สามารถกดส่งแบบมอบหมาย
ภาระงานไปยังผู้บังคับบัญชาขั้นต้นได้ที่ปุ่ม ส่งผลงาน ด้านล่างขวา 

 

 

 

 

 

 
 

การส่งแบบมอบหมายงานจะสมบูรณ์เมื่อระบบแสดงดังรูป 
 
 
 
 
 
 
 
 

***เมื่อส่งแบบประเมินแล้ว จะไม่สามารถดึงกลับมาแก้ไขได้ ต้องให้ผู้บังคับบัญชาขั้นต้นตีกลับเท่านั้น*** 

*ระบบนี้บันทึกข้อมูลให้อัตโนมัติ* 

8. หากมีปัญหา หรือข้อสงสัย สามารถสอบถามได้ที่ 

โทรสายใน 3272 กอไผ่ 3278 เกม 
Line official: @hrkmitl 

 

 



ภาคผนวก 
ตัวอย่าง หัวข้องานวิเคราะห์หรือพัฒนา 

1. การจัดทำคู่มือปฏิบัติงาน / มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Standard Operating Procedure : SOP) 

2. งานวิจัย 

3. การนำองค์ความรู้มาปรับปรุงและพัฒนากระบวนการทำงาน 

4. การจัดการองค์ความรู้ (KM) 

5. งานอ่ืน ๆ ตามพันธกิจที่ได้รับมอบหมายจากส่วนงาน หรืองานประจำที่ผู้บังคับบัญชาพิจารณาแล้วว่ามีลักษณะการ
ดำเนินงานเป็นงานวิเคราะห์หรือพัฒนา 


