
23/11/58

1

วิธีใช้งานระบบ
รายงานผลการปฏิบัติงานรายบุคคล

ราย 10 วัน
8 ตุลาคม 2558

แบบรายงาน

• แบบที่ 1 แผนปฏิบัติงานประจําเดือน
• แบบที่ 2 แบบรายงานผลการปฏิบัติงานประจําวัน
• แบบที่ 3 และ 3/1 แผนการปฏิบัติงานเป้าหมายเชิงปริมาณและ

ผลสัมฤทธ์เชิงปริมาณ  ประจําเดือน
• แบบที่ 4 และ 4/1 แบบรายงานผลการปฏิบัติงาน ประจําวัน
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การรายงานการปฏิบัติงานรายบุคคล ราย 10 วัน

รายการ จัดทํา จัดส่ง ผู้รับผิดชอบ แบบรายงาน
แผนรายบุคคล เดือนละคร้ัง เดือนละคร้ัง

(พร้อมรายงานคร้ัง
แรกของเดือน)

พนง.+ลูกจ้าง
หัวหน้า

แบบ1
แบบ3

รายงานรายบุคคล วันละคร้ัง ทุก 10 วัน
(ภายใน16.30น.)

พนง.+ลูกจ้าง
หัวหน้า

แบบ2
แบบ4

ส่งรายงานมา สนญ. - ทุก 10 วัน หัวหน้า แบบ 1, 2, 3, 3/1 และ 
4, 4/1

ส่วนประกอบของระบบรายงาน
ชีทรายงาน ครั้งที่ 1 ครั้งที่ 2 ครั้งที่ 3 คําอธิบาย

• แบบที่1 *   มี ไม่มี ไม่มี แผนรายบุคคล ประจําเดือน
• แบบที่1All **  มี    มี    มี รวมแผนทุกคน ประจําเดือน
• แบบที่1Sum **    มี    มี    มี สรุปแผนทุกคน ประจําเดือน
• แบบที่2   มี    มี    มี รายงานรายบุคคล ประจําวัน
• แบบที่2All **   มี    มี    มี รวมรายงานทุกคน ประจําวัน
• แบบที่2Sum **   มี    มี    มี สรุปรายงานทุกคน ประจําวัน
• แบบที่3 และ3/1  มี    มี    มี แผนสาขา/ส่วน ประจําเดือน
• แบบที่4 และ4/1  มี    มี    มี รายงานสาขา/ส่วน ประจําวัน
• Master   มี    มี    มี ข้อมูลเริ่มต้น
• Branch  มี    มี    มี ข้อมูลสาขา/ส่วน
*แบบที่1 มีเฉพาะสเปรดชีทครั้งแรกของเดือน
**แบบที่1All แบบที่1Sum แบบที่2All แบบที่2Sum ใช้รวบรวมข้อมูลและสรุปแผนงานเท่านั้น ไม่ใช้เติมข้อมูล
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ขั้นตอนการรายงานใน Google Doc

• ต้ังค่าเริ่มต้น: ช่ือสาขา ช่ือหัวหน้า ช่ือพนักงาน เดือนที่รายงาน ช่วงวันที่
รายงาน

• ส่วนเทคโนฯ แจกจ่าย Link ให้ ส่วน/สาขา ทุกแห่งๆละ 1 Link ใช้ Link 
เดียวกันทั้งส่วน/สาขา

• บันทึกแผนเดือนละคร้ัง บันทึกข้อมูลปฏิบัติงานทุกวัน
• วันปิดรับข้อมูลวันสุดท้าย ระบบจะปิด ไม่ให้บันทึกเวลา 16.30 น.

พนักงานและลูกจ้างทุกตําแหน่ง

• ค่าเริ่มต้นสาขาละ 9 คน 
• ช่ือชีทลงท้ายด้วย “…Staff01, Staff02, Staff03 … Staff09

• กรอกรายช่ือตามหมายเลข
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หัวหน้าสํานักงานสาขา

• ค่าเริ่มต้นสาขาละ 1 คน 
• ช่ือชีทลงท้ายด้วย “… Chief”
• กรอกรายช่ือในชีท Master

พนักงานและลูกจ้างทุกตําแหน่ง

• แผน คนละ 1 Sheet X 1
• รายงาน คนละ 1 Sheets  X 10 มี 10 ตาราง วันละ 1 ตาราง 
• พนักงานและลูกจ้าง สาขาละ 9 คน  X 9
• แบบ1Staff01, แบบ1Staff02, แบบ1Staff03 … แบบ1Staff09 + แบบ1Chief
• แบบ2Staff01, แบบ2Staff02, แบบ2Staff03 … แบบ2Staff08, แบบ2Chief01
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หัวหน้าสํานักงานสาขา

• แผน สาขาละ 1 ชีท X 1
• รายงาน สาขาละ 1 ชีท 10 ตาราง  X 10
• หัวหน้า สาขาละ 1 คน  X 1
• แบบ3, แบบ4, แบบ3/1, แบบ4/1

ต้ังค่าเร่ิมต้น (1)

• ก่อนจะเริ่มลงข้อมูลแผนและรายงานจะต้องต้ังค่าเร่ิมต้นต่างๆ ได้แก่ ชื่อสาขา ชื่อ
หัวหน้า ชื่อพนักงาน เดือนท่ีรายงาน ช่วงวันท่ีรายงาน

• เข้าไปท่ีชีท “Master” เพ่ือต้ังค่า

รหัสสาขา
ช่ือสาขา รายการเหล่าน้ี
เดือนที่รายงาน ถูกกําหนด
รหัสชุดรายงาน จาก สนญ. แล้ว 
ช่วงวันที่รายงาน ไม่ต้องต้ังใหม่
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ต้ังค่าเร่ิมต้น (2)

• เข้าไปท่ีชีท “Master” เพ่ือต้ังค่า

ช่ือหัวหน้า และตําแหน่ง

ช่ือพนักงาน และตําแหน่ง
- ต้ังค่าตามช่ือพนักงาน โดยให้เป็น

หมายเลขเดียวกันทุกเดือน
- เรียงลําดับลงไป
- เมื่อครบแล้ว ช่องที่เหลือให้ลบ

รายช่ือตัวอย่างออก ให้เป็น
ช่องว่าง

- ช่ือพนักงานจะไปปรากฎในตาราง
ที่เก่ียวข้องเอง

ส่งมอบ Link

• ส่วนเทคโนฯ แจกจ่าย Link ให้ ส่วน/สาขา ทุกแห่งๆละ 1 Link 
• หัวหน้าส่วน/สาขาแจ้ง Link ให้พนักงานทราบ
• ทุกคนใช้ Link เดียวกันท้ังส่วนงาน/สาขา

X 9
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บันทึกแผนเดือนละคร้ัง
หัวหน้า พนักงาน และลูกจ้าง คนละ 1 ชีท
(ตามลําดับที่กําหนดไว้)

วิธีบันทึกแผนปฏิบัติงานประจําเดือน(1)

1. ตรวจดูรายละเอียดผู้ทํารายงานให้ถูกต้อง ได้แก่ เดือนที่จัดทํา
แผน ช่ือและตําแหน่งผู้จัดทํา ช่ือสังกัด
2. Dropdown เลือกลักษณะงาน “งานประจํา” หรือ “งานที่
ได้รับมอบหมาย”
3. ในคอลัมน์ “ความรับผิดชอบและหน้าท่ีท่ีจะต้องปฏิบตัิ” ให้
บนัทกึงานในความรับผิดชอบท่ีจะจดัทําเป็นแผน ให้มี
รายละเอียดพอสงัเขป
4. บันทึกเป้าหมายและตัวช้ีวัดเชิงคุณภาพ
5. บันทึกเป้าหมายและหน่วยนับเชิงปริมาณ โดยช่องเป้าหมายจะ
บันทึกได้เฉพาะตัวเลขเท่าน้ัน
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วิธีบันทึกแผนการปฏิบัติงานเป้าหมายเชิงปริมาณ
และผลสัมฤทธ์ิเชิงปริมาณ

1. ตรวจดูรายละเอียดของหน่วยงาน(ส่วนงาน/สาขา) ผู้จัดทํา
แผนฯ ให้ถูกต้อง ได้แก่ เดือนที่จัดทําแผน ช่ือสังกัด
2. ในช่อง “ภารกิจ” ได้กําหนดภารกิจหลักๆ ไว้แล้ว แต่บางช่อง
ต้องเติมข้อมูลเอง โดยจะระบุไว้ว่า “ระบกิุจกรรม....” หรือ “ระบุ
งาน....” ก็ให้สาขาเติมกิจกรรมหรืองานท่ีวางแผนไว้ จากนัน้ก็
ระบเุป้าหมายและหน่วยนับเชิงปริมาณ  โดยช่องเป้าหมายจะ
บันทึกได้เฉพาะตัวเลขเท่าน้ัน
3. กําหนดระยะเวลาดําเนินการตามแผน ในช่อง “เริ่ม” และ 
“สิ้นสุด” โดยบันทึกได้เฉพาะวันที่เท่าน้ัน
   วิธีบันทึกโดยใช้ปฏิทิน (Calendar pick) ให้ดับเบ้ิลคลิกที่ Cell 
ที่ต้องการบันทึก ก็จะปรากฏปฏิทินให้เลือก

บันทึกข้อมูลปฏิบัติงานทุกวัน(1)
หัวหน้า พนักงาน และลูกจ้าง คนละ 1 ชีท แต่ละชีทมี 10 ตารางๆ ละ 1 วัน
(ตามลําดับที่กําหนดไว้)

1. ตรวจดูรายละเอียดผู้ทํารายงานให้ถูกต้อง ได้แก่ เดือนท่ีจัดทําแผน ชื่อ
และตําแหน่งผู้จัดทํา ชื่อหน่วยงานสังกัด ซึ่งจะแสดงขึน้โดยอัตโนมัติ 
ตามท่ีบันทึกในชีท Master
2. การบันทึกข้อมูลปฏิบัติงาน ให้ Dropdown เลือกงานตามแผนใน
คอลัมน์ “ความรับผิดชอบและหน้าท่ีท่ีจะต้องปฏิบตัิ” ระบบก็จะแสดง
ข้อมลูท่ีเก่ียวข้องทัง้หมด ตามท่ีระบใุนชีทแผนงาน ได้แก่ ลักษณะงาน 
“งานประจํา” หรือ “งานท่ีได้รับมอบหมาย” เป้าหมายเชิงคุณภาพและ
เชิงปริมาณ 
3. บันทึกผลงานลงในคอลัมน์ “ผลการดําเนินงาน” และ “ผลการ
ปฏิบัติงานเชิงปริมาณ” ให้สอดคล้องกับแผนงาน
4. บันทึกปัญหาอุปสรรค ข้อเสนอแนะ (ถ้ามี)
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บันทึกข้อมูลปฏิบัติงานทุกวัน(2)

1. เริ่มบันทึกข้อมูลการปฏิบัติงานวันเริ่มต้นรายงานลงใน
ตารางที่ 1 (Day01) 
2. เมื่อจะบันทึกข้อมูลวันใหม่ ก็ใช้ตารางถัดไป (Day01 
Day02 Day03 ... Day12) เรียงจากซ้ายไปขวา
3. ในตารางจะมีวันที่ปรากฏให้โดยอัตโนมัติอยู่แล้ว ให้ลง
รายละเอียดตามวันที่ได้เลย

วิธีบันทึกแบบรายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนการ
ปฏิบัติงานเป้าหมายเชิงปริมาณและผลสัมฤทธ์ิเชิงปริมาณ

1. ตรวจดูรายละเอียดผู้ทํารายงานให้ถูกต้อง ได้แก่ เดือนท่ีจัดทําแผน ชื่อ
หน่วยงานสังกัด ซึ่งจะแสดงขึ้นโดยอัตโนมัติ ตามท่ีบันทึกในชีท Master
2. ระบบจะดึงข้อมูลแผนการปฏิบัติงานจาก แบบท่ี 3 ขึ้นโดยอัตโนมัต ิ
3. บันทึกผลงานลงในคอลัมน์ “ผล” โดยใส่เป็นตัวเลขเท่านั้น และเติม
ข้อมูล “หน่วยนับ” ให้สอดคล้องกับแผนงาน
4. บันทึกปัญหาอุปสรรค ข้อเสนอแนะ (ถ้ามี)
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การประมวลผล

มี 3 ระดับ
• ระดับสาขา 
• ระดับส่วนกลาง
• ทั้งประเทศ
   ในระดับสาขาและระดับส่วนกลางระบบจะประมวลผลในชีท “แบบท่ี1All” “แบบท่ี1Sum” “แบบท่ี
2All” “แบบท่ี2Sum” โดย “แบบท่ี1All” “แบบท่ี2All” จะรวบรวมทุกรายการท่ีพนักงานแต่ละคน
บันทึกข้อมูลไว้ ส่วน “แบบท่ี1Sum” “แบบท่ี2Sum” จะสรุปรายการเพ่ือให้หัวหน้าประมวลเป็นแผน
ของสํานักงานได้โดยสะดวก

การจัดส่งรายงาน

• ให้บันทึกข้อมูลแผนปฏิบัตงิานรายบุคคลประจําเดือนและรายงานผลการปฏิบัติงาน
ประจําวันลงในระบบ “รายงานผลการปฏิบัติงานรายบุคคล 10 วัน”ผ่านโปรแกรม 
Google Doc ตาม Link ที่ส่วนเทคโนโลยีสารสนเทศ จัดส่งให้ใน Web mail ของ
สํานักงานสาขา/ส่วนงาน และให้ถือว่าการบันทึกลงในระบบดังกล่าว ภายใน
กําหนดเวลาส่งรายงาน เป็นการส่งรายงานท่ีสมบูรณ์แล้ว โดยไม่ต้องจัดส่งเอกสารอีก

• เมื่อกําหนดวันส่งรายงาน ส่วนทรัพยากรบุคคล สํานักอํานวยการ จะปิดระบบบันทึก
ข้อมูลในเวลา 16.30 น. โดยหลังเวลาดังกล่าวสํานกังานสาขาจังหวัดจะอ่านข้อมูลได้
อย่างเดียว ไม่สามารถบันทึกหรือแก้ไขเพิ่มเติมข้อมูลในชีทได้อีกทั้งนี้ เพื่อรวบรวม
ประมวลผลและรายงานผลการการปฏิบัติงานของสํานักงานเสนอต่อเลขาธิการและ
ประมวลผลได้อย่างรวดเร็ว

• ยกเลกิการจดัสง่เอกสารทางไปรษณีย์


