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การเขา้สูร่ะบบ 
1. การ Log in เข้าสู่ระบบ 

1) เข้าส ู ่หน้าแรกของระบบสำนักงานนโยบายและยุทธศาสตร์การค้า  (SSO) ที ่เว ็บไซต์ 
https://sso-tpso.moc.go.th เมื่อเข้าสู่หน้าแรกแล้ว ทำการกรอกชื่อบัญชีผู ้ใช้งาน และ
รหัสผ่าน (เหมือนระบบอีเมล) กดปุ่ม  ระบบจะทำการตรวจสอบการเข้าใช้งาน
โดยเชื่อมโยงกับระบบ Single Sign On ของสำนักงานนโยบายและยุทธศาสตร์การค้า  

 

 
  

2) กรณีระบุรหัสผ่านไม่ถูกต้อง จะแสดงแจ้งเตือน “รหัสผ่านไม่ถูกต้อง” ดังภาพ  
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3) กรณีไม่พบบัญชีผู้ใช้งาน จะแสดงแจ้งเตือน “ไม่มีผู้ใช้ในระบบ” ดังภาพ  
 

 
 

4) เมื่อเข้าระบบสำเร็จ จะแสดงหน้าแรกของการใช้งาน  
 

 
 

5) คลิกท่ีรูประบบ PMS เพ่ือเข้าสู่ระบบประเมินผลการปฏิบัติงาน ระบบจะแสดงหน้าแรกของ
ระบบ  
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6) คลิก  ที่แถบระบบด้านบนของหน้าจอ เพ่ือเข้าสู่ระบบ 
Competency ระบบจะแสดงเมนูตามสิทธิ์ของผู้ใช้งานระบบ  
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2. การ Log out ออกจากระบบ 
1) ที่หน้าจอของการทำงาน ให้กดที่ปุ่ม  มุมขวาบนสุดของหน้าจอ 

 

 
 

2) ระบบจะแสดงหน้าต่างแจ้งเตือนยืนยันการออกจากระบบ จากนั้นกดปุ่ม  เพ่ือ

ออกจากระบบ หรือกดปุ่ม  เพ่ือยกเลิกการออกจากระบบ 
 

 
 

3) เมื่อยืนยันการออกจากระบบแล้ว ระบบจะทำการออกจากระบบ และกลับไปยังหน้าแรกของ
ระบบสำนักงานนโยบายและยุทธศาสตร์การค้า 
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การประเมินสมรรถนะบคุลากร 
 

1. จัดการโครงสรา้งสมรรถนะ 
เป็นส่วนของการจัดการโครงสร้างสมรรถนะ ได้แก่ โครงสร้างสมรรถนะ น้ำหนักโครงสร้างสมรรถนะ 

และบันทึกค่าเป้าหมาย โดยมีการทำงาน ดังนี้ 
 

1.1 โครงสรา้งสมรรถนะ  
หน้าจอโครงสร้างสมรรถนะ เป็นการกำหนดโครงสร้างสมรรถนะและรายละเอียดวิธีการ

ประเมินระดับบุคคล โดยเลือกเมนูโครงสร้างสมรรถนะ จะปรากฏหน้าจอ ดังภาพ 
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1.1.1 การเพิม่โครงสรา้งสมรรถนะ 
 

1) ระบุรอบการประเมิน (จำเป็นต้องระบุ)  
2) ระบุหน่วยงาน (จำเป็นต้องระบุ) โดยกดปุ่ม  จะปรากฏหน้าจอเพ่ือเลือกหน่วยงานที่ต้องการ

ค้นหา ดังภาพ 

 

 
 

3) ระบุเจ้าหน้าที่ปฏิบัติการ (จำเป็นต้องระบุ) โดยกดปุ่ม  จะปรากฏหน้าจอเพ่ือเลือกเจ้าหน้าที่
ปฏิบัติงานที่ต้องการ ดังภาพ 

 

 
 

4) ระบุ KPI Percent และ Competency Percent (จำเป็นต้องระบุ) ซึ่งสัดส่วนทั้งสองจะรวมกัน
เท่ากับ 100 สำหรับการประเมิน คือ 70 และ 30 ตามลำดับ  
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5) การเพ่ิมต้นแบบสมรรถนะ ตามข้อมูล Job Description 
 กดปุ่ม   
 หากมีข้อมูลโครงสร้างอยู่ก่อนแล้ว (สถานะยังไม่ได้อนุมัติผล) ระบบจะแสดงข้อความ

เตือน ดังภาพ  
 

 
 

 กดปุ่ม  เพ่ือยกเลิก หรือกดปุ่ม  จะปรากฏหน้าจอแสดงสมรรถนะ
ตามตำแหน่งเพ่ือเพ่ิมโครงสร้างสมรรถนะ  

 

 
 

หมายเหตุ  
1. หากไม่มีรายชื่อสมรรถนะ ให้แจ้งผู้ดูแลระบบตรวจสอบข้อมูล ในเมนขู้อมูลพื้นฐาน> เจ้าหน้าที่

ปฏิบัติงาน เพ่ือตรวจสอบประเภทตำแหน่งและคำอธิบายลักษณะงาน  
2. ในกรณีที่ข้อมูลประเภทตำแหน่งและคำอธิบายลักษณะงานกำหนดไว้อย่างถูกต้อง แต่อาจเป็น

ตำแหน่งใหม่ ให้ผู้ดูแลระบบตรวจสอบข้อมูล ในเมนูข้อมูลพื้นฐาน>  ต้นแบบสมรรถนะ ว่ามี
กำหนดต้นแบบสำหรับตำแหน่งงานดังกล่าวไว้หรือไม่  
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 กดปุ่ม  เพ่ือยกเลิก หรือกดปุ่ม  รายชื่อสมรรถนะทั้งหมดจะไปปรากฏใน
ช่องโครงสร้างสมรรถนะ ดังภาพ 

 

 
 

6) การเพ่ิมสมรรถนะรายตัว 

 กดปุ่ม  จะปรากฏหน้าจอแสดงรายชื่อสมรรถนะ ดังภาพ  
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 เลือกสมรรถนะที่ต้องการ โดยจะปรากฏในช่องโครงสร้างสมรรถนะ ดังภาพ  
 

 
 

7) การบันทึกโครงสร้างสมรรถนะ  
 สามารถตรวจสอบรายละเอียดสมรรถนะ โดยเลือกสมรรถนะในโครงสร้างสมรรถนะ จะ

ปรากฏรายละเอียดสมรรถนะ ดังภาพ 
 

 
 

 กดปุ่ม  เพ่ือบันทึกโครงสร้างสมรรถนะ  
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1.1.2 การลบโครงสรา้งสมรรถนะ 

1) เลือกสมรรถนะที่ต้องการลบ  
 

 
 

2) กดปุ่ม  จะปรากฏหน้าจอเพ่ือยืนยันการลบ ดังภาพ 

 

 
 

3) กดปุ่ม  เพ่ือยืนยันการลบ หรือกดปุ่ม  เพ่ือยกเลิกการลบ 
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1.2 นำ้หนกัโครงสรา้งสมรรถนะ  
หน้าจอน้ำหนักโครงสร้างสมรรถนะ เป็นการกำหนดค่าน้ำหนักของแต่ละสมรรถนะ โดยเลือก

เมนูน้ำหนักโครงสร้างสมรรถนะ จะปรากฏหน้าจอ ดังภาพ 
 

 
 

1) ระบุรอบการประเมิน (จำเป็นต้องระบุ)  
2) ระบุหน่วยงาน (จำเป็นต้องระบุ) โดยกดปุ่ม  จะปรากฏหน้าจอเพ่ือเลือกหน่วยงานที่ต้องการ

ค้นหา ดังภาพ 

 

 
 

3) ระบุเจ้าหน้าที่ปฏิบัติการ (จำเป็นต้องระบุ) โดยกดปุ่ม  จะปรากฏหน้าจอเพ่ือเลือกเจ้าหน้าที่
ปฏิบัติงานที่ต้องการ ดังภาพ 
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4) กดปุ่ม  จะปรากฏสมรรถนะและค่าน้ำหนัก ดังภาพ 

 

 
 

5) ระบุค่าน้ำหนักของแต่ละสมรรถนะ ในเบื้องต้นระบบจะกำหนดค่าน้ำหนักของแต่ละสมรรถนะ
เท่ากับ 1  

6) กดปุ่ม  จะปรากฏหน้าจอแสดงผลการบันทึกน้ำหนักโครงสร้างสมรรถนะสำเร็จ ดังภาพ  
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1.3 บนัทกึคา่เปา้หมาย 
หน้าจอบันทึกค่าเป้าหมาย เป็นการกำหนดค่าเป้าหมายของแต่ละสมรรถนะภายในโครงสร้าง

สมรรถนะเป็นรายบุคคล โดยเลือกเมนูบันทึกค่าเป้าหมาย จะปรากฏหน้าจอ ดังภาพ 
 

 
 

1) ระบุรอบการประเมิน (จำเป็นต้องระบุ)  
2) ระบุหน่วยงาน (จำเป็นต้องระบุ) โดยกดปุ่ม  จะปรากฏหน้าจอเพ่ือเลือกหน่วยงานที่ต้องการ

ค้นหา ดังภาพ 

 

 
 

3) ระบุเจ้าหน้าที่ปฏิบัติการ (จำเป็นต้องระบุ) โดยกดปุ่ม  จะปรากฏหน้าจอเพ่ือเลือกเจ้าหน้าที่
ปฏิบัติงานที่ต้องการ ดังภาพ 
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4) กดปุ่ม  จะปรากฏสมรรถนะและค่าคาดหวัง ดังภาพ 

 

 
 

5) ระบุค่าเป้าหมายของแต่ละสมรรถนะ ในเบื้องต้นระบบจะกำหนดค่าเป้าหมายตามตำแหน่งงาน 
หน้าแสดงการบันทึกค่าเป้าหมาย (Target) ของแต่ละสมรรถนะ 

6) กดปุ่ม  จะปรากฏหน้าจอแสดงผลการบันทึกค่าเป้าหมายสำเร็จ ดังภาพ  
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2. ประเมนิสมรรถนะ 
เป็นส่วนของการประเมินผลสมรรถนะ ได้แก่ บันทึกค่าสมรรถนะ คะแนนสมรรถนะ และปรับปรุง

คะแนนสมรรถนะ โดยมีการทำงาน ดังนี้ 
 

2.1 บนัทกึคา่สมรรถนะ  
หน้าจอบันทึกค่าสมรรถนะ เป็นการประเมินสมรรถนะของแต่ละบุคคลในหน่วยงาน โดย

เลือกเมนูบันทึกค่าสมรรถนะ จะปรากฏหน้าจอ ดังภาพ 
 

 
 

1) ระบุรอบการประเมิน (จำเป็นต้องระบุ)  
2) หากดำเนินการเพ่ิมโครงสร้างสมรรถนะแล้ว จะปรากฏรายชื่อของเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน โดยมี

สถานะ รอการประเมิน  
3) เลือกชื่อเจ้าหน้าที่ปฏิบัติการที่ต้องการประเมินสมรรถนะ จะปรากฏหน้าจอ ดังภาพ  
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 แสดงชื่อสมรรถนะ และใช้เป็นลิงค์ในการเปิดแบบประเมินสมรรถนะย่อย 
 แสดงค่าคาดหวัง ซึ่งแตกต่างกันไปตามสายงาน ตำแหน่งและระดับตำแหน่ง 
 แสดงผลการประเมินย้อนหลัง 2 รอบการประเมิน (ถ้ามี)   
 แสดงผลการประเมินย้อนหลัง 1 รอบการประเมิน (ถ้ามี)   
 แสดงผลการประเมินจากคะแนนเต็ม 5.0000 
 Auto Comment แสดงคำแปลของระดับคะแนนที่ได้ โดยที่ 

➢ 1.0000 – 1.9999 : ไม่แสดงสมรรถนะด้านนี้ หรือแสดงอย่างไม่ชัดเจน 
➢ 2.0000 – 2.9999 : แสดงสมรรถนะด้านนี้ได้อย่างน้อยมาก 
➢ 3.0000 – 3.9999 : แสดงสมรรถนะด้านนี้ได้ในระดับปานกลาง 
➢ 4.0000 – 4.9999 : แสดงสมรรถนะด้านนี้ได้อย่างสมบูรณ์ 
➢ 5.0000 : แสดงสมรรถนะด้านนี้ได้อย่างสมบูรณ์และเกินขีดของระดับความสามารถที่ต้องการ 

 ความคิดเห็น โดยพิมพ์ข้อความเพ่ือบันทึกหลักฐานเชิงประจักษ์  
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4) เลือกสมรรถนะที่ต้องการประเมิน จะปรากฏหน้าจอ ดังภาพ 

 

 
 

 มาตรวัดจะมี 2 แบบ ได้แก่ 
– สำหรับการประเมินแบบประเมินพฤติกรรม (Attribute) 

 

 
 

– สำหรับการประเมินแบบประเมินทักษะ (Skill) และความรู้ (Knowledge) 
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5) พิจารณาหัวข้อของสมรรถนะกับระดับคะแนนการประเมินพฤติกรรมบ่งชี้ที่ผู้ปฏิบัติงานได้
แสดงออก โดยเลือก  ในระดับคะแนน 1 - 5 ที่ต้องการ ดังภาพ 

 

 
 

6) แนบไฟล์หลักฐานประกอบ 

 กดปุ่ม  จะปรากฏหน้าจอ ดังภาพ 

 
 

 กดปุ่ม  จะปรากฏหน้าจอเพ่ือเลือกไฟล์ ดังภาพ 
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 กดปุ่ม   เพ่ือยกเลิกการแนบไฟล์ หรือกดปุ่ม  จะปรากฏหน้าจอ
แสดงรายชื่อไฟล์ที่แนบ ดังภาพ 

 

 
 

 กดปุ่ม  จะปรากฏหน้าจอแสดงรายชื่อไฟล์ที่แนบ ดังภาพ 

 

 
 

7) กดปุ่ม  จะปรากฏหน้าจอแสดงคะแนนสมรรถนะที่ได้ทำการประเมินในสมรรถนะนั้น ๆ ดังภาพ  
 

 
 

8) กดปุ่ม  เพ่ือบันทึกหลักฐานเชิงประจักษ์ จะปรากฏหน้าจอ ดังภาพ 

 

 



 
คู่มือผู้ใช้ (User Manual) สำหรับผู้ใช้ทัว่ไป - การประเมินสมรรถนะบุคลากร 

จ้างจัดทำระบบสนับสนุนเพือ่การบรหิารงานของสำนักงานนโยบายและยุทธศาสตร์การค้า ระยะที่ 2 
 

TPSO_MSS_USR_OPERATOR_CMP_001_20210505.DOCX  
© INNOVA SOFTWARE CO., LTD. 2021 

หน้าท่ี 23  
 

9) กดปุ่ม  จะปรากฏหน้าจอแสดงความคิดเห็นในสมรรถนะนั้น ๆ ดังภาพ 

 

 
 

 
10) หลังจากประเมินครบทุกสมรรถนะแล้ว กดปุ่ม  จะปรากฏ Auto Comment ของ

ระดับคะแนนที่ประเมิน ดังภาพ 
 

 
 

 

11) กดปุ่ม  จะปรากฏคะแนนสมรรถนะ ดังภาพ 
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12) กดปุ่ม  จะแสดงหน้าจอบันทึกค่าสมรรถนะ โดยสถานะของผู้รับการประเมิน
เปลี่ยนเป็น ผ่านการประเมินแล้ว ดังภาพ 

 

 
 
 ทั้งนี้ หากมีการจัดทำโครงสร้างสมรรถนะและอนุมัติผลสมรรถนะแล้ว ผู้ประเมินสามารถดูรายงาน
ได้ ดังนี้ 

2.1.1 สรปุผลคะแนนสมรรถนะ  

หน้าจอสรุปผลคะแนนสมรรถนะ เป็นการแสดงผลคะแนนสมรรถนะของบุคคลในหน่วยงาน 
โดยเลือกเมนสูรุปผลคะแนนสมรรถนะ โดยมีขั้นตอน ดังนี้ 

 
1) เมื่อเลือก สรุปผลคะแนนสมรรถนะ ระบบจะแสดงหน้ารายงาน  

 

 
 

2) กดปุ่ม  เพ่ือส่งออกไฟล์ในรูปแบบ Excel ดังภาพ 
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2.1.2 สรปุผลคะแนนสมรรถนะและตวัชีว้ดั  

หน้าจอสรุปผลคะแนนสมรรถนะและตัวชี้วัด เป็นการแสดงผลคะแนนสมรรถนะและตวัชี้วัด
ของบุคคลในหน่วยงาน โดยเลือกเมนูสรุปผลคะแนนสมรรถนะและตัวชี้วัด โดยมีขั้นตอน ดังนี้ 

 
1) เมื่อเลือก สรุปผลคะแนนสมรรถนะและตัวชี้วัด ระบบจะแสดงหน้ารายงาน  

 

 
 

2) กดปุ่ม  เพ่ือส่งออกไฟล์ในรูปแบบ Excel ดังภาพ 
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2.1.3 รายงานผลการประเมนิภาพรวมรายบคุคล  

หน้าจอรายงานผลการประเมินภาพรวมรายบุคคล เป็นการแสดงผลการประเมินภาพรวม
รายบุคคลของบุคคลในหน่วยงาน โดยเลือกเมนูรายงานผลการประเมินภาพรวมรายบุคคล โดยมีขั้นตอน 
ดังนี้ 

 
1) เมื่อเลือก รายงานผลการประเมินภาพรวมรายบุคคล ระบบจะแสดงหน้ารายงาน  

 

 
 

2) กดปุ่ม  เพ่ือส่งออกไฟล์ในรูปแบบ Excel ดังภาพ 
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2.2 คะแนนสมรรถนะ 
หน้าจอคะแนนสมรรถนะ เป็นการอนุมัติคะแนนสมรรถนะภายในโครงสร้างสมรรถนะเป็น

รายบุคคล โดยเลือกเมนูคะแนนสมรรถนะ จะปรากฏหน้าจอ ดังภาพ 
 

 
1) ระบุรอบการประเมิน (จำเป็นต้องระบุ)  
2) ระบุหน่วยงาน (จำเป็นต้องระบุ) โดยกดปุ่ม  จะปรากฏหน้าจอเพ่ือเลือกหน่วยงานที่ต้องการ

ค้นหา ดังภาพ 

 
 

3) ระบุเจ้าหน้าที่ปฏิบัติการ (จำเป็นต้องระบุ) โดยกดปุ่ม  จะปรากฏหน้าจอเพ่ือเลือกเจ้าหน้าที่
ปฏิบัติงานที่ต้องการ ดังภาพ 
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4) ปรากฏหน้าจอคะแนนสมรรถนะ ดังภาพ 
 

 
 

5) เมื่อผู้ประเมินกดปุ่ม  ปุ่มจะเปลี่ยนเป็นสีเทา ดังภาพ   
 

 
 
หากอนุมัติผลการประเมินแล้ว ผู้ประเมินจะไม่สามารถแก้ไขข้อมูลได้ แต่สามารถแจ้งให้ผู้ดูแล
ระบบยกเลิกการอนุมัติได้ 
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6) ผู้ดูแลระบบสามารถกดปุ่ม  เพ่ือยกเลิกการอนุมัติผลการประเมินได้  
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3. รายงาน 
เป็นส่วนของการรายงานต่าง ๆ ของระบบ ได้แก่ รายงานผลการประเมินรายบุคคล รายละเอียดผล

ประเมินรายบุคคล และรายงานบุคคลที่ผ่านเงื่อนไข โดยมีการทำงาน ดังนี้ 

3.1 รายงานผลการประเมนิรายบคุคล  
หน้าจอรายงานผลการประเมินรายบุคคล เป็นการประเมินสมรรถนะของแต่ละบุคคลใน

หน่วยงาน โดยเลือกเมนูรายงานผลการประเมินรายบุคคล โดยมีขั้นตอน ดังนี้ 
3) ระบุรอบการประเมิน (จำเป็นต้องระบุ)  
4) ระบุหน่วยงาน (จำเป็นต้องระบุ) โดยกดปุ่ม  จะปรากฏหน้าจอเพ่ือเลือกหน่วยงานที่ต้องการ

ค้นหา ดังภาพ 

 

 
 

5) ระบุเจ้าหน้าที่ปฏิบัติการ (จำเป็นต้องระบุ) โดยกดปุ่ม  จะปรากฏหน้าจอเพ่ือเลือกเจ้าหน้าที่
ปฏิบัติงานที่ต้องการ ดังภาพ 
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6) แสดงผลการประเมินได้ 2 รูปแบบ ดังนี้  
 แบบตาราง 

 

 
 

 แบบกราฟ 
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7) กดปุ่ม  จะปรากฏหน้าจอเพ่ือส่งออกไฟล์ โดยเลือกรูปแบบไฟล์ที่ต้องการ และกดปุ่ม Export  
จะปรากฏหน้าจอ ดังภาพ 

   

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
คู่มือผู้ใช้ (User Manual) สำหรับผู้ใช้ทัว่ไป - การประเมินสมรรถนะบุคลากร 

จ้างจัดทำระบบสนับสนุนเพือ่การบรหิารงานของสำนักงานนโยบายและยุทธศาสตร์การค้า ระยะที่ 2 
 

TPSO_MSS_USR_OPERATOR_CMP_001_20210505.DOCX  
© INNOVA SOFTWARE CO., LTD. 2021 

หน้าท่ี 33  
 

3.2 รายละเอยีดผลประเมนิรายบคุคล  
หน้าจอรายละเอียดผลประเมินรายบุคคล เป็นการประเมินสมรรถนะของแต่ละบุคคลใน

หน่วยงาน โดยเลือกเมนูรายละเอียดผลประเมินรายบุคคล โดยมีขั้นตอน ดังนี้ 
1) ระบุรอบการประเมิน (จำเป็นต้องระบุ)  
2) ระบุหน่วยงาน (จำเป็นต้องระบุ) โดยกดปุ่ม  จะปรากฏหน้าจอเพ่ือเลือกหน่วยงานที่ต้องการ

ค้นหา ดังภาพ 

 

 
 

3) ระบุเจ้าหน้าที่ปฏิบัติการ (จำเป็นต้องระบุ) โดยกดปุ่ม  จะปรากฏหน้าจอเพ่ือเลือกเจ้าหน้าที่
ปฏิบัติงานที่ต้องการ ดังภาพ 
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4) จะปรากฏหน้าจอ 
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5) กดปุ่ม จะปรากฏหน้าจอเพ่ือส่งออกไฟล์ ในรูปแบบ PDF และกดปุ่ม Export  จะปรากฏ
หน้าจอ ดังภาพ 

   

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


