
คู่มือการใช้งานระบบ Smart PMS

ส าหรับเจ้าหน้าที ่HR





เจา้หนา้ท่ี HR



คลิกเปล่ียน
รอบการประเมิน



คลิกเปล่ียน
รอบการประเมิน



สังเกต เดือนการ
ประเมินจะเปล่ียนไป



เมนูของ
เจา้หนา้ท่ี HR

เท่านั้น



คลิกเมนู
บุคลากร ฐาน กจน.



ตารางดา้นบน
แสดงจ านวน
บุคลากรตาม

ประเภทบุคลากร



ตารางดา้นล่าง
แสดงรายช่ือบุคลากร



ตารางล่างสุด
แสดงรายช่ือบุคลากรใหม่ท่ียงั

ไม่มีในระบบ PMS



หากตอ้งการเพิ่มรายช่ือ
ในระบบ PMS 

ใหค้ลิกปุ่มคดัลอก



คลิกเมนู
โครงสร้างภายใน



เร่ิมตน้ส่วนงานเขา้ระบบคร้ังแรก 
จะแสดงขอ้มูลในลกัษณะดงัน้ี



ใหพ้ิจารณาโครงสร้างการบริหารงานของส่วน
งานทุกระดบัท่ีมีผูบ้งัคบับญัชา (หวัหนา้) 

และ ผูใ้ตบ้งัคบับญัชา (ลูกนอ้ง)



B50
คณบดี

B5099
ไม่ประเมิน

B5098
ผช.คณบดี

B5097
รองคณบดี

B5001
หน.สนข.

B5002
หน.ภาควิชา

B5003
หน.โครงการ

B5003
หน.ศูนย์

ตัวอย่างการก าหนดโครงสร้างหน่วยงานของระบบ Smart PMS

ใหย้ดึรหสัสามตวัแรกเป็นหลกั (เป็นรหสัคณะ)



B50
คณบดี

B5099
ไม่ประเมิน

B5098
ผช.คณบดี

B5097
รองคณบดี

B5001
หน.สนข.

B5002
หน.ภาควิชา

B5003
หน.โครงการ

B5003
หน.ศูนย์

ตัวอย่างการก าหนดโครงสร้างหน่วยงานของระบบ Smart PMS

ขอเรียกรหสัหน่วยงาน ระดบัน้ีวา่ 
หน่วยงานระดบัท่ี 1

หวัหนา้หน่วยงาน ถูกประเมินโดย หวัหนา้ส่วนงาน



B50
คณบดี

B5099
ไม่ประเมิน

B5098
ผช.คณบดี

B5097
รองคณบดี

B5001
หน.สนข.

B5002
หน.ภาควิชา

B5003
หน.โครงการ

B5003
หน.ศูนย์

ตัวอย่างการก าหนดโครงสร้างหน่วยงานของระบบ Smart PMS

ส่ิงท่ีจะตอ้งเตรียมขอ้มูล คือ
รายช่ือของ หวัหนา้ และ ลูกนอ้ง



B50
คณบดี

B5001
หน.สนข.

ตัวอย่างการก าหนดโครงสร้างหน่วยงานของระบบ Smart PMS

B5001-01

หน.งาน A
B5001-02

หน.งาน B

B5001-03

หน.งาน C
ลูกน้อง 1
ลูกน้อง 2
ลูกน้อง 3
ลูกน้อง 4
ลูกน้อง 5

หากหน่วยงานระดบัท่ี 1 
แบ่งหน่วยงานบริหารยอ่ยลงไปอีก 

เรียกวา่ หน่วยงานระดบัท่ี 2



B50
คณบดี

B5001
หน.สนข.

ตัวอย่างการก าหนดโครงสร้างหน่วยงานของระบบ Smart PMS

B5001-01

หน.งาน A
B5001-02

หน.งาน B

B5001-03

หน.งาน C
ลูกน้อง 1
ลูกน้อง 2
ลูกน้อง 3
ลูกน้อง 4
ลูกน้อง 5

หน่วยงานระดบัท่ี 2 ใหก้ าหนดรหสัเหมือน
หน่วยงานระดบัท่ี 1 ตามดว้ยขีดกลาง –

และตวัเลขล าดบัหน่วยงานยอ่ย



B50
คณบดี

B5001
หน.สนข.

ตัวอย่างการก าหนดโครงสร้างหน่วยงานของระบบ Smart PMS

B5001-01

หน.งาน A
B5001-02

หน.งาน B

B5001-03

หน.งาน C
ลูกน้อง 1
ลูกน้อง 2
ลูกน้อง 3
ลูกน้อง 4
ลูกน้อง 5

ระบบจะทราบเองวา่
B50 ประเมิน B5001
B5001 ประเมิน B5001-01, 
B5001-02 และ B5001-03



B50
คณบดี

B5001
หน.สนข.

ตัวอย่างการก าหนดโครงสร้างหน่วยงานของระบบ Smart PMS

B5001-01

หน.งาน A
B5001-02

หน.งาน B

B5001-03

หน.งาน C
ลูกน้อง 1
ลูกน้อง 2
ลูกน้อง 3
ลูกน้อง 4
ลูกน้อง 5

หน่วยงานระดบัท่ี 1 อาจมีทั้ง 
หน่วยงานระดบัท่ี 2
และ ลูกนอ้งโดยตรง



B50
คณบดี

B5001
หน.สนข.

ตัวอย่างการก าหนดโครงสร้างหน่วยงานของระบบ Smart PMS

B5001-01

หน.งาน A
B5001-02

หน.งาน B

B5001-03

หน.งาน C
ลูกน้อง 1
ลูกน้อง 2
ลูกน้อง 3
ลูกน้อง 4
ลูกน้อง 5

คณบดี ประเมิน หน.สนข.

หน.สนข. ประเมิน
หน.งาน A, หน.งาน B, หน.งาน C,
ลูกนอ้ง 1, ลูกนอ้ง 2, ลูกนอ้ง 3, 
ลูกนอ้ง 4, ลูกนอ้ง 5 เท่านั้น



B50
คณบดี

B5001
หน.สนข.

ตัวอย่างการก าหนดโครงสร้างหน่วยงานของระบบ Smart PMS

B5001-01

หน.งาน A
B5001-02

หน.งาน B

B5001-03

หน.งาน C
ลูกน้อง 1
ลูกน้อง 2
ลูกน้อง 3
ลูกน้อง 4
ลูกน้อง 5

หากมีหน่วยงานบริหารระดบัล่าง
ลงไปอีก ใหต้ั้งรหสัในรูปแบบ 
ดงัตวัอยา่ง B5001-02-01

B5001-02-01

หน.งาน B1



ตวัอยา่งในภาพเป็นขอ้มูลหน่วยงานท่ีไดจ้าก
ฐาน กจน. ค่าเร่ิมตน้จะไม่ถูกใชใ้นระบบ PMS



พิจารณาเลือกหน่วยงานท่ีจะน ามาใชง้าน
ใหก้าถูกในช่องส่ีเหล่ียม

แลว้คลิกปุ่มตกลง



รายช่ือหน่วยงานท่ีเลือกใชง้าน
จะแสดงดงัตวัอยา่งในภาพ



หากจะเพิ่มรายช่ือหน่วยงาน
ใหเ้ล่ือนหนา้จอมาดา้นล่างเป็น

ฟอร์มเพิ่มรายช่ือหน่วยงานภายใน
ใส่รหสั และช่ือหน่วยงาน แลว้

คลิกปุ่มบนัทึก



ตวัอยา่งโครงสร้างหน่วยงานท่ี
น ามาใชใ้นระบบ PMS



ตวัอยา่งโครงสร้างหน่วยงานท่ี
น ามาใชใ้นระบบ PMS

ถึงขั้นตอนน้ี สังเกต 
ยงัไม่มีรายช่ือหวัหนา้ เลย



เลือกบุคลากร ฐาน PMS



เร่ิมตน้ ขั้นตอนท่ี 1
คลิกเลือกหน่วยงานท่ีตอ้งการ

แลว้คลิกปุ่มตกลง
ตวัอยา่ง เลือก ส านกังานเลขานุการ



ขั้นตอนท่ี 2
แสดงรายช่ือบุคลากรของหน่วยงาน
ท่ีเลือก โดยมีกาถูกในช่องส่ีเหล่ียม



ขั้นตอนท่ี 2
เล่ือนหารายช่ือผูท่ี้เป็นหวัหนา้ของ

หน่วยงานท่ีเลือก



เล่ือนหนา้จอมาดา้นล่างสุด
คลิกปุ่ม บนัทึก



ต่อจากนั้นใหค้ลิกเมนู รายงาน
รายช่ือผูป้ระเมินและผูถู้กประเมิน
เพื่อปรับปรุงรายช่ือ หวัหนา้-ลูกนอ้ง



หนา้รายงานจะแสดงโครงสร้าง 
รายช่ือ หวัหนา้-ลูกนอ้ง
ในรูปแบบท่ีดูง่ายข้ึน



ท าหนา้ซ ้ าในเมนู
โครงสร้างภายใน และ
บุคลากร ฐาน PMS

จนขอ้มูลถูกตอ้งครบถว้น



กรณีบุคลากรอยูห่ลายสงักดัหน่วยงาน 
เช่น เป็นอาจารยใ์นภาควชิา 
และ เป็นประธานโครงการ

ใหใ้ชเ้มนู บุคลากรหลายสงักดั



หากมีขอ้มูลอยูแ่ลว้
จะแสดงรายช่ือในตารางน้ี



ใส่ ช่ือ หรือ นามสกลุ
แลว้คลิก คน้หา



ระบบจะแสดง ช่ือ นามสกลุ ท่ีคน้พบ
เลือกช่ือท่ีใช่ แลว้คลิก ตกลง



ส่วนน้ี จะแสดงหน่วยงานสงักดัปัจจุบนั



ส่วนน้ี เล่ือนหา และคลิกช่ือหน่วยงานท่ี
ตอ้งการ แลว้คลิกปุ่ม ตกลง



ส่วนน้ี จะแสดงหน่วยงานสงักดัปัจจุบนั



จากนั้นใหก้ลบัมาเลือกเมนู
บุคลาการ ฐาน PMS



เลือก และคลิก ตกลง



เล่ือนหารายช่ือโครงการ 
ถา้เป็นหวัหนา้ ใหค้ลิกเลือกดว้ย
อยา่งลืมคลิกปุ่ม บนัทึก ท่ีดา้นล่าง



ในกรณีบุคลากรหลายสงักดั
จะมีรายช่ืออยูใ่นขั้นตอนท่ี 2 

มากกวา่ 1 บรรทดั ใหส้งัเกตช่ือหน่วยงาน



คลิกเมนู
ก าหนด CC, MC



ระบบจะใส่ตวัเลขระดบัความคาดหวงั
CC, MC มาใหใ้นเบ้ืองตน้ แลว้

ใหต้รวจสอบใส่ตวัเลขใหถู้กตอ้งครบถว้นสมบูรณ์



คลิกเมนู
จ านวนวนัลาการมาปฎิบติังาน



มีตวัช่วย ปุ่มแรกเป็นฟอร์มบนัทึกจ านวน
วนัลาในเวบ็น้ีไดเ้ลย



ปุ่ม Download เป็นไฟล ์csv ส าหรับเปิด
และบนัทึกขอ้มูลดว้ยโปรแกรม excel 



ปุ่ม Browse และ Upload 
ส าหรับอพัโหลดไฟล ์csv ท่ีไดบ้นัทึกไว้

แลว้จากโปรแกรม excel 



เม่ือมกีารก าหนดโครงสร้าง
ก าหนด หัวหน้า และ ลูกน้อง แล้ว

บุคลากร จึงจะมสิีทธิล๊อกอนิเข้าสู่ระบบได้



เมนู รายงาน
ส าหรับเจ้าหน้าที ่HR

จะเป็นแบบนี้



เมนู รายงาน
ส าหรับเจ้าหน้าที ่HR

จะเป็นแบบนี้

เมนู รายงาน
ส าหรับลูกน้อง
จะเป็นแบบนี้



เมนู รายงาน
ส าหรับเจ้าหน้าที ่HR

จะเป็นแบบนี้

เมนู รายงาน
ส าหรับหัวหน้า
จะเป็นแบบนี้
















