
           

คู่มือการใช้งาน 
ระบบแฟ้มสะสมผลงาน 

ส าหรับพนักงานมหาวิทยาลัยสายสนับสนุน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
งานเทคโนโลยีสารสนเทศ ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 
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การจัดท าแฟ้มสะสมผลงานเพ่ือใช้ในการต่อสัญญาจ้าง และการจัดเก็บเอกสารหรือผลงานต่างๆ 
ที่ปฏิบัติงานในระยะเวลา 1 ปีงบประมาณ มีวิธีการใช้งานระบบดังนี้ 

1. เข้าสู่ระบบ PERSONNEL ที่ URL https://ga.kpru.ac.th/personel/ เมื่อปรากฏหน้าจอ 
ส าหรับการเข้าใช้ระบบบุคลากรสามารถเข้าใช้งานได้โดยกรอกข้อมูล รหัสบัตรประชาชนในช่อง 
“Email หรือ รหัสบัตรประชาชน” และวันเดือนปีเกิดในช่อง “Password” แล้วกดปุ่ม “เข้าสู่ระบบ” 
 

 
 

2. หลังจากเข้าสู่ระบบเรียบร้อยแล้วหน้าจอระบบจะแสดงรายละเอียดข้อมูลส่วนตัวของผู้ใช้ 
ระบบ 
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3. หากต้องการจัดการแฟ้มสะสมงานสามารถด าเนินการได้โดยเลือกท่ีเมนู “ผลงาน” และเลือก 
ปีงบประมาณที่ต้องการจัดการ 

 
 
 

4. หลักจากนั้นระบบจะแสดงรายการแฟ้มสะสมงานต่างๆ ตามรายละเอียดที่ใช้ในการจัดท า 
เอกสารประกอบการต่อสัญญาจ้าง และ QR Code ส าหรับใช้ส าหรับคณะกรรมการเพื่อเข้าตรวจสอบ
ข้อมูล และพิจารณาข้อมูลประกอบการประเมินผลการต่อสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัยสาย
สนับสนุน 
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5. บุคลากรสามารถเลือกจัดการข้อมูลในแฟ้มสะสมผลงานจากรายการที่ 1 - 10 ทางเมนู 
ทางด้านซ้ายมือ 

 
 
วิธีการเพิ่ม แก้ไขและลบข้อมูลแฟ้มสะสมผลงานตามรายการที่ 1 - 10 

รายการที่ 1 แผนผังโครงสร้างภายในองค์กร 
สามารถเพ่ิมภาพโครงสร้างภายในองค์กรโดยระบบรองรับไฟล์ภาพนามสกุล *.jpg หรือ *.png  

เท่านั้น หากบุคลากรด าเนินการเพ่ิมโดยใช้ไฟล์ที่นอกเหนือจากที่ระบบระบุไว้จะไม่สามารถเพ่ิมข้อมูล
ได้ หากเลือกไฟล์เรียบร้อยแล้วให้คลิกปุ่ม “บันทึก” 
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 หลังจากเพ่ิมข้อมูลโครงสร้างภายในองค์กรเรียบร้อยแล้วจะปรากฏดังภาพ 

 
 
 
 รายการที่ 2 แผนผังโครงสร้างหน่วยงานย่อย 

 สามารถเพ่ิมภาพโครงสร้างหน่วยงานย่อยโดยระบบรองรับไฟล์ภาพนามสกุล *.jpg หรือ *.png  
เท่านั้น หากบุคลากรด าเนินการเพ่ิมโดยใช้ไฟล์ที่นอกเหนือจากที่ระบบระบุไว้จะไม่สามารถเพ่ิมข้อมูล
ได้ หากเลือกไฟล์เรียบร้อยแล้วให้คลิกปุ่ม “บันทึก” 
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 หลังจากเพ่ิมข้อมูลแผนผังโครงสร้างหน่วยงานย่อยเรียบร้อยแล้วจะปรากฏดังภาพ 

 
 
 
 รายการที่ 3 หน้าที่และความรับผิดชอบของหน่วยงาน 
 สามารถเพ่ิมหน้าที่และความรับผิดชอบของหน่วยงานได้ โดยบุคลากรจะต้องเพ่ิมข้อมูลเป็น
รายการ โดยสามารถเพ่ิมข้อมูลได้หลายรายการตามหน้าที่และความรับผิดชอบของหน่วยงานนั้นๆ 
หากต้องการเพิ่มให้บุคลากรพิมพ์ข้อความลงในช่อง “หน้าที่และความรับผิดชอบของหน่วยงาน” แล้ว
คลิกปุ่ม “บันทึก” 
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 หลังจากเพ่ิมข้อมูลหน้าที่และความรับผิดชอบของหน่วยงานเรียบร้อยแล้วจะปรากฏข้อมูลดัง
ภาพ หากบุคลากรต้องการแก้ไขข้อมูลสามารถด าเนินการได้โดยคลิกปุ่ม “แก้ไข” ด้านหลังข้อมูลที่
ต้องการและด าเนินการปรับปรุงและคลิกปุ่ม “บันทึก” อีกครั้ง  แต่หากต้องการลบข้อมูลให้บุคลากร
คลิกปุ่ม “ลบ” ด้านหลังข้อมูลที่ต้องการ 

 
 
 รายการที่ 4 ภาระงานหลักท่ีอยู่ในความรับผิดชอบของตนเอง 

สามารถเพ่ิมภาระงานหลักที่อยู่ในความรับผิดชอบของตนเองได้ โดยบุคลากรจะต้องเพ่ิม
ข้อมูลเป็นรายการ โดยสามารถเพ่ิมข้อมูลได้หลายรายการตามภาระงานหลักที่อยู่ในความรับผิดชอบ
ของตนเองของหน่วยงานนั้นๆ หากต้องการเพ่ิมให้บุคลากรพิมพ์ข้อความลงในช่อง “ภาระงานหลักท่ี
อยู่ในความรับผิดชอบของตนเอง” แล้วคลิกปุ่ม “บันทึก” 
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 หลังจากเพ่ิมข้อมูลภาระงานหลักที่อยู่ในความรับผิดชอบของตนเองเรียบร้อยแล้วจะปรากฏ
ข้อมูลดังภาพ หากบุคลากรต้องการแก้ไขข้อมูลสามารถด าเนินการได้โดยคลิกปุ่ม “แก้ไข” ด้านหลัง
ข้อมูลที่ต้องการและด าเนินการปรับปรุงและคลิกปุ่ม “บันทึก” อีกครั้ง  แต่หากต้องการลบข้อมูลให้
บุคลากรคลิกปุ่ม “ลบ” ด้านหลังข้อมูลที่ต้องการ 

 
 
 รายการที่ 5 ภาระงานที่ได้รับมอบหมายเพิ่มเติมจากภาระงานหลัก 
 สามารถเพ่ิมภาระงานที่ได้รับมอบหมายเพ่ิมเติมจากภาระงานหลักได้ โดยบุคลากรจะต้อง
เพ่ิมข้อมูลเป็นรายการ โดยสามารถเพ่ิมข้อมูลได้หลายรายการตามภาระงานที่ได้รับมอบหมายเพ่ิมเติม
จากภาระงานหลักของบุคลากรที่ได้รับผิดชอบเพ่ิมเติม หากต้องการเพ่ิมให้บุคลากรพิมพ์ข้อความลง
ในช่อง “ภาระงานที่ได้รับมอบหมายเพ่ิมเติมจากภาระงานหลัก” และอัพโหลดไฟล์เอกสารหลักฐาน
ประกอบภาระงานที่ได้รับผิดชอบเพิ่มแล้วคลิกปุ่ม “บันทึก” 
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 หลังจากเพ่ิมข้อมูลภาระงานที่ได้รับมอบหมายเพ่ิมเติมจากภาระงานหลักเรียบร้อยแล้วจะ
ปรากฏข้อมูลดังภาพ หากบุคลากรต้องการแก้ไขข้อมูลสามารถด าเนินการได้โดยคลิกปุ่ม “แก้ไข” 
ด้านหลังข้อมูลที่ต้องการและด าเนินการปรับปรุงพร้อมทั้งอัพโหลดเอกสารประกอบและคลิกปุ่ม 
“บันทึก” อีกครั้ง  แต่หากต้องการลบข้อมูลให้บุคลากรคลิกปุ่ม “ลบ” ด้านหลังข้อมูลที่ต้องการ

 
 
 รายการที่ 6 ประวัติการเข้าร่วมประชุม/อบรม/สัมมนา ภายในมหาวิทยาลัย 
 สามารถเพ่ิมประวัติการเข้าร่วมประชุม/อบรม/สัมมนา ภายในมหาวิทยาลัย  ได้โดยการ
กรอกข้อมูลที่จ าเป็นและคลิกปุ่ม “บันทึก” 

 
 
 หลังจากบันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้วจะปรากฏประวัติการเข้าร่วมประชุม/อบรม/สัมมนา 
ภายในมหาวิทยาลัย และสามารถเพ่ิมหลักฐานการน าไปใช้ประโยชน์ หรือ หลักฐานประกอบการ
อบรมเพ่ิมเติมได้จากปุ่ม “เพ่ิม” ด้านหลังโดยสามารถเพ่ิมได้ทั้งไฟล์ภาพและไฟล์เอกสารตามความ
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ต้องการของบุคลากรที่ต้องการเพ่ิม และบุคลากรสามารถแก้ไขหรือลบข้อมูลได้โดยคลิกท่ีปุ่ม “แก้ไข” 
หากต้องการแก้ไขข้อมูล  หรือคลิกปุ่ม “ลบ” หากต้องการลบข้อมูล 

 
 
 รายการที่ 7 ประวัติการเข้าร่วมประชุม/อบรม/สัมมนา ภายนอกมหาวิทยาลัย 
 สามารถเพ่ิมประวัติการเข้าร่วมประชุม/อบรม/สัมมนา ภายนอกมหาวิทยาลัย ได้โดยการ
กรอกข้อมูลที่จ าเป็นและคลิกปุ่ม “บันทึก” 

 
 
 
 หลังจากบันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้วจะปรากฏประวัติการเข้าร่วมประชุม/อบรม/สัมมนา 
ภายนอกมหาวิทยาลัย และสามารถเพ่ิมหลักฐานการน าไปใช้ประโยชน์ หรือ หลักฐานประกอบการ
อบรมเพ่ิมเติมได้จากปุ่ม “เพ่ิม” ด้านหลังโดยสามารถเพ่ิมได้ทั้งไฟล์ภาพและไฟล์เอกสารตามความ
ต้องการของบุคลากรที่ต้องการเพ่ิม และบุคลากรสามารถแก้ไขหรือลบข้อมูลได้โดยคลิกท่ีปุ่ม “แก้ไข” 
หากต้องการแก้ไขข้อมูล  หรือคลิกปุ่ม “ลบ” หากต้องการลบข้อมูล 
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 รายการที่ 8 ประวัติการเข้าร่วมกิจกรรมด้านศิลปวัฒนธรรม 
 สามารถเพ่ิมประวัติการเข้าร่วมกิจกรรมด้านศิลปวัฒนธรรมได้โดยการกรอกข้อมูลที่จ าเป็น
และคลิกปุ่ม “บันทึก” 
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 รายการที่ 9 คู่มือปฏิบัติงาน 
 สามารถเพ่ิมคู่มือปฏิบัติงานได้โดยการกรอกข้อมูลที่จ าเป็นและคลิกปุ่ม “บันทึก” 

 
 
 
 รายการที่ 10 การเป็นวิทยากรอบรม 
 สามารถเพ่ิมข้อมูลการเป็นวิทยากรได้โดยการกรอกข้อมูลที่จ าเป็นและคลิกปุ่ม “บันทึก” 
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การตรวจสอบการแสดงแฟ้มสะสมผลงาน 
 การตรวจสอบการแสดงแฟ้มสะสมผลงานเพ่ือให้คณะกรรมการผู้ตรวจประเมิน เข้า
ตรวจสอบ สามารถท าได้โดยคลิกที่เมนู “ผลงาน” และเลือกปีงบประมาณที่ต้องการระบบจะแสดง
หน้าจอหลักส าหรับตรวจสอบรายการแฟ้มสะสมผลงานดังภาพ 

 
 
 เมื่อปรากฏข้อมูลบุคลากรสามารถกดปุ่ม “แฟ้มสะสมผลงานภาพรวม” จะปรากฏข้อมูลดัง
ภาพ 
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 หากบุคลากรต้องการน า QR Code และลิงค์ไปใช้ในการแจ้งคณะกรรมการผู้ตรวจประเมิน
สามารถท าการคัดลอกได้จากหน้าจอหลักซ่ึงสามารถดูตัวอย่างได้จากข้อมูลด้านล่าง 

 แบบประเมินเพื่อต่อสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัย  (ประเภทสายสนับสนุน) 

ส าหรับการประเมินเพื่อต่อสัญญาจ้าง  ระยะที่  1 

ส่วนที่  1  ข้อมูลเบื้องต้น  ประวัติ  และผลงานของผู้ขอรับการประเมิน 

1.  ชื่อ - สกุล  นายคมกริช  กลิ่นอาจ 

2.  เกิดวันที่ 13 เดือน มิถุนายน พ.ศ. 2530  อายุ 30 ปี 

3.  การศึกษาระดับอุดมศึกษา  (เรียงจากวุฒิสูงสุด) 

คุณวุฒิ ปี พ.ศ. ที่

จบ 

ชื่อสถานศึกษา 

วิทยาศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชา

เทคโนโลยีสารสนเทศ 

2554 มหาวิทยาลัยนเรศวร 

วิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาวิทยาการ

คอมพิวเตอร์ 

2552 มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 

4.  ต าแหน่ง นักวิชาการคอมพิวเตอร์ งานเทคโนโลยีสารสนเทศ ส านักส่งเสริมวิชาการและงาน

ทะเบียน 

5.  เริ่มปฏิบัติงานหน้าที่ราชการเมื่อ  วันที่ 21 เดือนธันวาคม พ.ศ. 2559 

    ท าสัญญาจ้างระยะที่  1  เมื่อวันที่ 21 ธันวาคม 2559 ถึงวันที่ 20 ธันวาคม 2561 

    ท าสัญญาจ้างระยะที่  2  เมื่อวันที่......................................ถึงวันที่......................................  

    ท าสัญญาจ้างระยะที่  3  เมื่อวันที่......................................ถึงวันที่...................................... 

    ท าสัญญาจ้างระยะที่  4  เมื่อวันที่......................................ถึงวันที่......................................  

    ท าสัญญาจ้างระยะที่  5  สัญญาจ้างจนถึงอายุ  60  ปี  เมื่อวันที่......................................ถึงวันที่

...................................... 
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6.  ผลการประเมินการปฏิบัติราชการ  (ระหว่างช่วงระยะสัญญาจ้างล่าสุด) 

     ครั้งที่ 1 ระหว่างวันที่ 1 ตุลาคม พ.ศ. 2559 ถึงวันที่ 31 มีนาคม พ.ศ. 2560 ได้คะแนนร้อย

ละ 96.00     

 ครั้งที่ 2 ระหว่างวันที่ 1 เมษายน พ.ศ. 2560 ถึงวันที่ 30 กันยายน พ.ศ. 2560 ได้คะแนน

ร้อยละ 95.80 

    ครั้งที่ 3 ระหว่างวันที่ 1 ตุลาคม พ.ศ. 2560 ถึงวันที่ 31 มีนาคม พ.ศ. 2561 ได้คะแนนร้อย

ละ 86.50     

 ครั้งที่ 4 ระหว่างวันที่ 1 เมษายน พ.ศ. 2561 ถึงวันที่ 30 กันยายน พ.ศ. 2561 ได้คะแนน

ร้อยละ 90.20 

 

7. ประวัติการลา (ลาป่วย,ลากิจ,ลาคลอด,ลาอุปสมบท,ลาพักผ่อน นับตามปีงบประมาณ) 

 

8.  ประวัติการถูกลงโทษทางวินัย  (ถ้ามี)  

............................................................................................................................. ................................... 

................................................................................................................................................................  

9.  ภาระงานที่ได้ปฏิบัติ สามารถเข้าตรวจสอบรายละเอียดได้ที่ 

แฟ้มสะสมผลงานประจ าปี

งบประมาณ 2559 

แฟ้มสะสมผลงานประจ าปี

งบประมาณ 2560 

แฟ้มสะสมผลงานประจ าปี

งบประมาณ 2561 

   
https://goo.gl/CrDFzW https://goo.gl/cKZaA9 https://goo.gl/Yzda7n 

 ลากิจ ลาป่วย ลาคลอด ลาอุปสมบท ลาพักผ่อน 

ปี 2559 - - - - 3 

ปี 2560 - 1 - - 9 

ปี 2561 - 2 - - - 
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10. แฟ้มสะสมผลงานตามประเด็นการประเมิน ดังรายละเอียดที่แนบท้ายประเมินเอกสารแฟ้มสะสม

ผลงาน สามารถเข้าตรวจสอบรายละเอียดได้ที่ 

แฟ้มสะสมผลงานประจ าปี

งบประมาณ 2559 

แฟ้มสะสมผลงานประจ าปี

งบประมาณ 2560 

แฟ้มสะสมผลงานประจ าปี

งบประมาณ 2561 

   
https://goo.gl/CrDFzW https://goo.gl/cKZaA9 https://goo.gl/Yzda7n 

 

ขอรับรองว่าข้อความดังกล่าวข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ 

 

     ลงชื่อ................................................ผู้ขอรับการประเมิน 

         (นายคมกริช  กลิ่นอาจ) 

           วันที่ 26 เดือนกุมภาพันธ์ พ.ศ. 2562 

 


