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ภาคผนวก ก 
คู่มือการใช้งานระบบจัดการแผนปฏิบัติการ (e-Plan) 

สํานักคอมพิวเตอร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 
 
เมนูการใช้งาน แบ่งตามกลุ่มผู้ใช้งานได้ดังน้ี 

1. เมนูการใช้งานสําหรับผู้บริหาร 
2. เมนูการใช้งานสําหรับผู้จัดการโครงการ 
3. เมนูการใช้งานสําหรับผู้ปฏิบัติงาน 
4. เมนูการใช้งานสําหรับผู้ดูแลระบบ 
5. เมนูรายงาน 
 

1.  เมนูการใชง้านสําหรับผูบ้ริหาร  ประกอบด้วยเมนูดังน้ี 
 1.1 เมนู : วิสัยทัศน์ และพันธกิจ  สําหรับเพ่ิมและแก้ไข วิสัยทัศน์ และพันธกิจของหน่วยงาน มี
ขั้นตอนการใช้งานดังน้ี 
 การเพิ่มวิสัยทศัน์ และพันธกิจ   

1) กดปุ่ม “เพ่ิม” 

 

2) กรอกข้อมูล 
3) กดปุ่ม “บันทึกข้อมูลใหม”่ 
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การแก้ไขวิสัยทัศน์ และพันธกิจ   
1) กดปุ่ม “แก้ไข” หลังวิสัยทัศน์ และพันธกิจที่ต้องการแก้ไข 

 

2) แก้ไขข้อมูล 
3) กดปุ่ม “บันทึก”  

 

การลบวิสัยทศัน์ และพันธกิจ   
1) กดปุ่ม “ลบ” 

 

2) กดปุ่ม “ตกลง” เพ่ือยืนยันการลบข้อมูล 
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 1.2 เมนู : ยุทธศาสตร์  สําหรับเพ่ิมและแก้ไข ยุทธศาสตร์ เป้าประสงค์ กลยุทธ์ และตัวช้ีวัด  ซึ่งใน
การกําหนด จะเริ่มจากการกําหนด ยุทธศาสตร์ก่อน จากน้ันกําหนดเป้าประสงค์ กลยุทธ์ และตัวช้ีวัด ในแต่ละ
ยุทธ์ที่กําหนด จากน้ันกําหนดค่าเกณฑ์มาตรฐานในแต่ละตัวช้ีวัด ซึ่งสามารถกําหนดได้ 5 ระดับ 
 เมื่อกําหนด เป้าประสงค์ กลยุทธ์ ตัวช้ีวัด และเกณฑ์มาตรฐานเรียบร้อยแล้ว ให้กําหนดผู้รับผิดชอบใน
การดูแลผลการดําเนินงาน แต่ละยุทธศาสตร์ ซึ่งมีขั้นตอนการใช้งานดังน้ี 

 การเพิ่มยุทธศาสตร ์
1) กดปุ่ม “เพ่ิมยุทธศาสตร์” 

 

2) กรอกข้อมูล 
3) กดปุ่ม “บันทกึข้อมูลใหม่” 
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การแก้ไขยุทธศาสตร ์
1) กดปุ่ม “แก้ไข” หลังยุทธศาสตร์ที่ต้องการแก้ไข 

 

2) แก้ไขข้อมูล “ยุทธศาสตร์”  
3) กดปุ่ม “บันทกึ” 
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การลบยุทธศาสตร ์
1) กดปุ่ม “ลบ”  

 

2) กดปุ่ม “ตกลง” เพ่ือยืนยันการลบข้อมูล 
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การเพิ่มเปา้ประสงค ์
1) กดปุ่ม “กําหนด” หลังยุทธศาสตร์ที่ต้องการเพ่ิมเป้าประสงค์ 

 

2) กรอกข้อมูล “เป้าประสงค์” 
3) กดปุ่ม “เพ่ิม” 
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การแก้ไขเป้าประสงค์  
1) กดปุ่ม “แก้ไข” หลังเป้าประสงค์ ที่ต้องการแก้ไข 

 

2) แก้ไขข้อมูล “เป้าประสงค์” 
3) กดปุ่ม “แก้ไข”  
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การลบเปา้ประสงค ์
1) กดปุ่ม “ลบ” หลังเป้าประสงค์ ที่ต้องการลบ 

 

2) กดปุ่ม “ตกลง” เพ่ือยืนยันการลบข้อมูล 
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การเพิ่มกลยุทธ ์
1) กดปุ่ม “กําหนด” หลังเป้าประสงค์ที่ต้องการเพ่ิมกลยุทธ์ 

 

2) กรอกข้อมูล “กลยุทธ์” 
3) กดปุ่ม “เพ่ิม” 
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การแก้ไขกลยุทธ ์
1) กดปุ่ม “แก้ไข” หลังกลยุทธ์ ที่ต้องการแก้ไข 

 

2) แก้ไขข้อมูล “กลยุทธ์” 
3) กดปุ่ม “แก้ไข”  
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การลบกลยุทธ ์
1) กดปุ่ม “ลบ” หลังกลยุทธ์ ทีต้่องการลบ 

 

2) กดปุ่ม “ตกลง” เพ่ือยืนยันการลบข้อมูล 
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การเพิ่มตัวชี้วัด 
1) กดปุ่ม “กําหนด” หลังกลยุทธ์ ที่ต้องการเพ่ิมตัวช้ีวัด 

 

2) กรอกข้อมูล “ตัวช้ีวัด” 
3) กดปุ่ม “เพ่ิม” 
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การแก้ไขตัวชี้วัด 
1) กดปุ่ม “แก้ไข” หลังตัวช้ีวัด ที่ต้องการแก้ไข 

 

2) แก้ไขข้อมูล “ตัวช้ีวัด” 
3) กดปุ่ม “แก้ไข”  
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การลบตัวชี้วัด 
1) กดปุ่ม “ลบ” หลังตัวช้ีวัด ที่ต้องการลบ 

 

2) กดปุ่ม “ตกลง” เพ่ือยืนยันการลบข้อมูล 
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การเพิ่มเกณฑ์มาตรฐาน 
1) กดปุ่ม “กําหนด” หลังตัวช้ีวัดที่ต้องการเพ่ิมเกณฑ์มาตรฐาน 

 

2) กรอกข้อมูล “เกณฑ์มาตรฐาน” 
3) กดปุ่ม “เพ่ิม”  
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การแก้ไขเกณฑ์มาตรฐาน 
1) กดปุ่ม “แก้ไข” หลังเกณฑ์มาตรฐานที่ต้องการแก้ไข 

 

2) แก้ไขข้อมูล “เกณฑ์มาตรฐาน” 
3) กดปุ่ม “แก้ไข” 
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การลบเกณฑ์มาตรฐาน 
1) กดปุ่ม “ลบ” หลังเกณฑ์มาตรฐานที่ต้องการลบ 

 

2) กดปุ่ม “ตกลง” เพ่ือยืนยันการลบข้อมูล 
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การเพิ่มผู้รับผดิชอบยุทธศาสตร ์
1) กดปุ่ม “ผู้รับผดิชอบ” หลังยุทธศาสตร์ที่ต้องการเพ่ิมผู้รับผิดชอบ 

 

2) เลือกช่ือผู้รับผิดชอบ 
3) กดปุ่ม “เพ่ิม” 
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การลบผู้รบัผดิชอบยุทธศาสตร ์
1) กดปุ่ม “ลบ” หลังช่ือผู้รับผิดชอบที่ต้องการลบ 

 

2) กดปุ่ม “ตกลง” เพ่ือยืนยันการลบข้อมูล 

 
 

 
1.3 เมนู : ภาระงานหลัก  สําหรับผู้บริหารกําหนดภาระงานหลัก เป้าประสงค์ และตัวช้ีวัดสําหรับ

งานที่มีลักษณะเป็นงานประจํา (Routine) ซึ่งไม่ใช่ภาระงานตามยุทธศาสตร์ สําหรับขั้นตอนการใช้งาน
เหมือนกับการใช้งาน ในข้อ 1.2 เมนู : ยุทธศาสตร์ 
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1.4 เมนู : ประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน  สําหรับผู้บริหารให้คะแนนประเมินการปฏิบัติงานแก่
ผู้ปฏิบัติงานเมือถึงรอบการประเมินประจําปี  ซึ่งมีขั้นตอนการใช้งานดังน้ี 

1) กดปุ่ม “ประเมิน” หลังช่ือผู้ปฏิบัติงาน ที่ต้องการให้คะแนนประเมิน 

 

2) เลือกระดับผล และกรอกคะแนนผลการประเมิน 

 

3) เลือกระดับผลการประเมินสมรรถนะ และพฤติกรรมการปฏิบัติงาน 
4) กดปุ่ม “บันทกึผลการประเมิน” 
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2.  เมนูการใชง้านสําหรับผู้จัดการโครงการ ประกอบด้วยเมนูดังน้ี 
 2.1 เมนู : โครงการ สําหรับเพ่ิมและแก้ไข รายละเอียดโครงการ ภายในยุทธศาสตร์ ที่ผู้จัดการ
โครงการได้รับมอบหมายให้รับผิดชอบ โดยเริ่มจากการกําหนดช่ือโครงการและรายละเอียด จากน้ันกําหนด
ผู้รับผิดชอบในแต่ละโครงการ ซึ่งมีขั้นตอนการใช้งานดังน้ี 

การเพิ่มโครงการ 
1) กดปุ่ม “เพ่ิมโครงการ” 

 
 

2) กรอกข้อมูล “โครงการ” 
3) กดปุ่ม “บันทึกข้อมูลใหม่” 
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การแก้ไขโครงการ 
1) กดปุ่ม “แก้ไข” หลังโครงการที่ต้องการแก้ไข 

 

2) แก้ไขข้อมูล “โครงการ” 
3) กดปุ่ม “บันทกึ” 
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การลบโครงการ 
1) กดปุ่ม “ลบ” หลังโครงการที่ต้องการลบ 

 

2) กดปุ่ม “ตกลง” เพ่ือยืนยันการลบข้อมูล 

 
 

การเพิ่มตัวชี้วัดโครงการ 
1) กดปุ่ม “กําหนด” หลังโครงการที่ต้องการเพ่ิมตัวช้ีวัด 
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2) กรอกข้อมูล “ตัวช้ีวัด” 
3) กดปุ่ม “เพ่ิม” 

 
 

การแก้ไขตัวชี้วัดโครงการ 
1) กดปุ่ม “แก้ไข” หลังตัวช้ีวัดที่ต้องการแก้ไข 
2) แก้ไขข้อมูล “ตัวช้ีวัด” 
3) กดปุ่ม “แก้ไข” 
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การลบตัวชี้วัด 

1) กดปุ่ม “ลบ” หลังตัวช้ีวัดที่ต้องการลบ 
2) กดปุ่ม “ตกลง” เพ่ือยืนยันการลบข้อมูล 

 
 

การเพิ่มผู้รับผดิชอบโครงการ 
1) กดปุ่ม “ผู้รับผดิชอบ” หลังโครงการที่ต้องการเพ่ิมผู้รับผดิชอบ 

 

2) เลือกช่ือผู้รับผิดชอบ หากเป็นผู้จัดการโครงการให้เลือก ผูจ้ัดการโครงการ 

3) กรอกร้อยละความรับผิดชอบ 

4) กดปุ่ม “เพ่ิม” 
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การแก้ไขผู้จัดการโครงการ และร้อยละความรับผิดชอบโครงการ 
1) กดปุ่ม “แก้ไข” หลังช่ือผู้รับผิดชอบ ที่ต้องการแก้ไข 
2) แก้ไขข้อมูล 
3) กดปุ่ม “แก้ไข”  

 

 

การลบผู้รบัผดิชอบโครงการ 
1) กดปุ่ม “ลบ” หลังช่ือผู้รับผิดชอบโครงการท่ีต้องการลบ 

 

2) กดปุ่ม “ตกลง” เพ่ือยืนยันการลบข้อมูล 
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2.2 เมนู : กําหนดน้ําหนักงาน สําหรับกําหนดนํ้าหนัก ความสําคัญ/ความยากง่ายของงานให้
ผู้ปฏิบัติงาน ซึ่งมีขั้นตอนการใช้งานดังน้ี  

การเพิ่มและแก้ไขน้ําหนักงาน 
1) กดปุ่ม “สถานะ” หลังช่ือผู้ปฏิบัติงานที่ต้องการกําหนดนํ้าหนักงาน 

 
2) กรอกข้อมูล “นํ้าหนักงาน”  
3) กดปุ่ม “บันทกึ” 
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3.  เมนูการใชง้านสําหรับผูป้ฏิบัติงาน ประกอบด้วยเมนูดังน้ี 
 3.1 เมน ู: รายงานความก้าวหน้า สําหรับรายงานความก้าวหน้าของโครงการที่ผู้ปฏิบัติงาน
รับผิดชอบ โดยการเพ่ิมกิจกรรมต่างๆ ที่ได้ดําเนินในโครงการ และส่งเอกสารหลักฐานความก้าวหน้าของ
โครงการตามระดับเกณฑ์มาตรฐาน ซึ่งมีขัน้ตอนการใช้งานดังน้ี 
 การเพิ่มกิจกรรมความก้าวหน้า 

1) กดเลือกช่ือโครงการที่ต้องการเพ่ิมกิจกรรมรายงานความก้าวหน้า 

 
2) กรอกข้อมูลกิจกรรมความก้าวหน้า 
3) กดปุ่ม “เพ่ิม” 
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 การแก้ไขกิจกรรมความก้าวหน้า 
1) กดปุ่ม “แก้ไข” หลังกิจกรรมท่ีต้องการแก้ไข 

 

2) แก้ไขข้อมูล “กิจกรรมความก้าวหน้า” 
3) กดปุ่ม “แก้ไข” 

 

 

 

 การลบกิจกรรมความก้าวหน้า 
1) กดปุ่ม “ลบ” หลังกิจกรรมทีต้่องการลบ 

 

2) กดปุ่ม “ตกลง” เพ่ือยืนยันการลบข้อมูล 
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 การส่งเอกสารหลักฐานความก้าวหน้า 
1) กดปุ่ม “ส่งหลกัฐาน” หลังระดับตัวช้ีวัดที่ต้องการส่งหลักฐาน 

 

2) เลือกไฟล์เอกสารที่ต้องการส่ง 
3) กดปุ่ม “ส่ง” 
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4.  เมนูการใชง้านสําหรับผูดู้แลระบบ ประกอบด้วยเมนูดังน้ี 
 4.1 เมนู : สิทธิ์การใช้งาน สําหรับกําหนดสิทธ์ิการใช้งานให้กับผู้ใช้งาน ซึ่งประกอบด้วยกลุ่มผู้ใช้งาน 
4 กลุ่ม คือ ผู้บริหาร ผู้จัดการโครงการ ผู้ปฏิบัติงาน และผู้ดูแลระบบ ซึ่งมีขั้นตอนการใช้งานดังน้ี 

 การเพิ่มสิทธิ์การใช้งาน 
1) เลือกช่ือผู้ใช้งาน 
2) เลือกสิทธ์ิการใช้งาน  
3) กดปุ่ม “เพ่ิม” 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1

2 3
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 การแก้ไขสิทธิ์การใช้งาน 
1) กดปุ่ม “แก้ไข” หลังช่ือผู้ใช้งานที่ต้องการแก้ไขสิทธ์ิการใช้งาน 
2) แก้ไขสิทธ์ิการใช้งาน 
3) กดปุ่ม “แก้ไข” 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 
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 การลบสิทธิ์การใช้งาน 
1) กดปุ่ม “ลบ” หลังช่ือผู้ใช้งานที่ต้องการลบสิทธ์ิการใช้งาน 

 
 

2) กดปุ่ม “ตกลง” เพ่ือยืนยันการลบข้อมูล 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 
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4.2 เมนู : กําหนดเกณฑ์พฤติกรรมการปฏิบัติงาน สําหรับเกณฑ์การประเมินสมรรถนะ และ
พฤติกรรมการปฏิบัติงาน สําหรับใช้ในการประเมินผู้ปฏิบัติงาน ซึ่งมีขั้นตอนการใช้งานดังน้ี 

 การเพิ่มเกณฑ์พฤติกรรมการปฏิบัติงาน 
1) กรอกข้อมูล “เกณฑ์พฤติกรรมการปฏิบัติงาน” 
2) เลือกระดับที่คาดหวัง 
3) เลือกกลุ่มผู้ปฏิบัติงาน 
4) กดปุ่ม “เพ่ิม” 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1  2 3
4
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การแก้ไขเกณฑ์พฤติกรรมการปฏิบัติงาน 
1) กดปุ่ม “แก้ไข” หลังเกณฑ์พฤติกรรมการปฏิบัติงานที่ต้องการแก้ไข 
2) แก้ไขข้อมูล 
3) กดปุ่ม “แก้ไข” 

 
 

การลบเกณฑ์พฤติกรรมการปฏิบัติงาน 
1) กดปุ่ม “ลบ” หลังเกณฑ์พฤติกรรมการปฏิบัติงานที่ต้องการลบ 
2) กดปุ่ม “ตกลง” เพ่ือยืนยันการลบข้อมูล 

 
 
 

1 

2
3

1 

2
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4.3 เมนู : ต้ังค่าคะแนนผลสัมฤทธิ์สุทธิ สําหรับต้ังค่าคะแนนผลสัมฤทธ์ิสุทธิในการคํานวณสรุป
คะแนนส่วนผลสัมฤทธ์ิของงาน ในการประเมินผู้ปฏิบัติงาน ซึ่งมีขั้นตอนการใช้งานดังน้ี 

1) กรอกข้อมูล “คะแนนสุทธิของงาน” 
2) กดปุ่ม “บันทกึ” 

 
 
5. เมนูรายงาน สําหรับผู้ใช้งานทุกกลุ่มผูใ้ช้งานสําหรับดูรายงานต่างๆ ซึง่ประกอบด้วย เมนูย่อยๆ ดังน้ี 

5.1 เมนู : วิสัยทัศน์ และพันธกิจ สําหรับดูรายละเอียดวิสัยทัศน์ และพัทธกิจ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1

2
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5.2 เมนู : ประเด็นยุทธศาสตร์ สําหรับดูรายละเอียดประเด็นยุทธศาสตร์ 

 
 
5.3 เมนู : แผนยุทธศาสตรก์ารพัฒนา สําหรับดูรายละเอียดแผนยุทธศาสตร์การพัฒนา 
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5.4 เมนู : แผนภาระงานหลกั สําหรับดูรายละเอียดแผนภาระงานหลัก 

 
 

5.5 เมนู : ผลการดําเนินงานโครงการแผนปฏิบัติการ สําหรับติดตามผลการดําเนินงานโครงการ
แผนปฏิบัติการ 
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5.6 เมนู : ผลการดําเนินงานโครงการประกันคณุภาพ สําหรับติดตามผลการดําเนินงานโครงการที่
ย่ืนเข้าประกันคุณภาพหน่วยงาน ประจําปี 

 
 
 

5.7 เมนู : ผลการดําเนินงานโครงการตามข้อตกลงร่วมก่อนปฏิบัติงาน(TOR) สําหรับติดตามผล
การดําเนินงานผลการดําเนินงาน โครงการตามข้อตกลงร่วมก่อนปฏิบัติงาน(TOR) 
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การดูรายละเอียดโครงการ 
1) กดปุ่ม เลือกทีช่ื่อโครงการที่ต้องการดูรายละเอียด 

 

2) หน้าจอ แสดงรายละเอียดของโครงการ 
3) หากสิทธ์ิการใช้งานเป็นประเภทผู้บริหาร สามารถแสดงความคิดเห็นและข้อเสนอแนะ

ต่อโครงการน้ันๆได้ 
  

1 
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การดูเอกสารหลักฐานรายงานความก้าวหน้า 
1) กดปุ่ม “เอกสารหลักฐาน” หลังระดับตัวช้ีวัดที่ต้องการดูหลักฐาน 

 

2) หน้าจอแสดง ช่ือเอกสารหลักฐาน วันที่ส่ง และช่ือผู้ส่งเอกสาร 
3) กดเลือกที่ช่ือเอกสาร เพ่ือทําการดาวน์โหลดเอกสารหลักฐาน 
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5.6 เมนู : ภาระงาน สําหรบัติดตามภาระงานของผู้ปฏิบัติงาน ตามปีงบประมาณหรือปีการศึกษา   
แบบรายเดือน 
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5.7 เมนู : สถิติ สําหรับติดตามสถิติภาพรวมของโครงการและกิจกรรมท้ังหมด 

 
 

 

 


