
ค��ม�อการใช�ระบบ
ระบบฐานข�อม�ลตามค�าร�บรองการปฏ�บ�ต�ราชการประจ�าป�ของหน�วยงาน

ในส�งก�ด ส�าน�กงานปล�ดกระทรวงมหาดไทย
---------------------------------------

ระบบฐานข	อม�ลตามค�าร�บรองการปฏ�บ�ต�ราชการประจ�าป�ของหน�วยงานในส�งก�ด ส�าน�กงานปล�ดกระทรวง
มหาดไทย จ�ดท�าข$%นเพ()อจ�ดเก*บข	อม�ลค�าร�บรองการปฏ�บ�ต�ราชการประจ�าป�ของหน�วยงานระด�บกอง/ส�าน�ก ของ
ส�าน�กงานปล�ดกระทรวงมหาดไทย เพ()อใช	ในการประเม�น/ เผยแพร�ผลการด�าเน�นงานระด�บกอง/ส�าน�ก เร�)มจ�ดเก*บ
ข	อม�ลต�วช/%ว�ดต�%งแต�ป�งบประมาณ พ.ศ. 2553 ม/การจ�ดเก*บผลการประเม�นตนเองรอบ 6 เด(อน 9 เด(อน และ 12 
เด(อน โดยออกแบบให	ท:กหน�วยงานสามารถแก	ไขข	อม�ลต�วช/%ว�ดของหน�วยงานตนเองได	 ม/การเผยแพร�ท�%งภายใน
เคร(อข�าย (Intranet) และ ภายนอก (Internet)  ทางหน	าเวบของกระทรวงมหาดไทย ค(อ www.moi.go.th
เทบช()อ “ระบบงานสารสนเทศ”

www.moi.go.th
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ระบบงาน
สารสนเทศ

http://www.moi.go.th/
http://www.moi.go.th/


เทประบบงานสารสนเทศ
เล(อก(กดคล�ก) ท/)รายการ”ระบบฐานข	อม�ลตามค�าร�บรองการปฏ�บ�ต�ราชการประจ�าป�ของหน�วยงาน” จะ

ปรากฏหน	าจอ 

D:\pmqa 2554\ข	อม�ล DPA\ค��ม(อ dpa\ค��ม(อ dpa ล�าส:ด.doc 2



ผ�	ใช	งานท�)วไปสามารถเร/ยกด�ต�วช/%ว�ดระด�บหน�วยงานของท:กกองส�าน�กได	โดยเล(อกท/)หน�วยงานน�%นๆ

กดท/) next เพ()อด�ช()อหน�วยงานต�อไป
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กดท/)หมายเลขหน	าหน�วยงานท/)ต	องการด�ข	อม�ล เช�น ต	องการด�ต�วช/%ว�ดของ ศ�นยYเทคโนโลย/สารสนเทศและการ
ส()อสาร ให	กดคล�กท/)หมายเลข 10 ในช�องรห�ส หน	าช()อ ศ�นยYเทคโนโลย/สารสนเทศและการส()อสาร สป. 
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จะปรากฏ แผนท/)ย:ทธศาสตรY (DPA2) ของ ศ�นยYเทคโนโลย/สารสนเทศและการส()อสาร สป  กรอบการประเม�นผล
ระด�บหน�วยงาน (DPA3)  2 ส�วนน/%ถ	าต	องการด�รายละเอ/ยดสามารถกดคล�กท/)ข	อความได	เลย จะปรากฏหน	าต�างให	
เป\ดด�หร(อ save ข	อม�ลลงในเคร()องผ�	ใช	 
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กด Open จะเป\ดแฟaมข	อม�ลแผนท/)ย:ทธศาสตรYของ ศ�นยYเทคโนโลย/สารสนเทศและการส()อสาร สป. ให	 ด�งร�ป
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นอกจากน/%ย�งม/ช()อต�วช/%ว�ดของ ศ�นยYเทคโนโลย/สารสนเทศและการส()อสาร สป. ม�ต� ค�าน%�าหน�ก เกณฑYการให	
คะแนน ถ	าต	องการด�รายละเอ/ยดต�วช/%ว�ด (KPI Template) ให	กดคล�กท/) ค�าว�ารายละเอ/ยด ท	ายต�วช/%ว�ดน�%น เช�น
ต	องการด� รายละเอ/ยดของต�วช/%ว�ดท/) 4 ระบบจะแสดงหน	าต�างให	 download แฟaมข	อม�ลรายละเอ/ยดของต�วช/%ว�ดท/) 

D:\pmqa 2554\ข	อม�ล DPA\ค��ม(อ dpa\ค��ม(อ dpa ล�าส:ด.doc 7



4 ผ�	ใช	สามารถจ�ดเก*บข	อม�ลลงเคร()องหร(อจะเป\ดแฟaมข	อม�ลด�ทางหน	าจอ

กรณ/เป\ดด�อย�างเด/ยว กดป:gม Open
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จากหน	าจอหล�กผ�	ใช	สามารถด�ผลการประเม�นตนเอง (Self Assessment Report) ของต�วช/%ว�ดแต�ละต�วได	จากการ
เล(อกห�วข	อ รายงานผลการประเม�นตนเอง

 

จะปรากฏหน	าจอให	เล(อกหน�วยงาน
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 กรณ/ต	องการเล(อกด�ผลการประเม�นตนเอง ต�วช/%ว�ดท/) 4 ของศ�นยYเทคโนโลย/สารสนเทศและการส()อสาร สป.
จะต	องเล(อก หน�วยงาน ค(อศ�นยYเทคโนโลย/สารสนเทศและการส()อสาร สป. 
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หน	าจอจะแสดงต�วช/%ว�ดของ ศ�นยYเทคโนโลย/สารสนเทศและการส()อสาร สป.ท:กต�วและผลการประเม�น
ตนเองในแต�ระรอบการประเม�น (รอบ 6 เด(อน รอบ 9 เด(อน และรอบ 12 เด(อน) พร	อมแสดงไฟ น%�าเง�น เข/ยว 
เหล(อง และส/แดง ตามค�าคะแนน โดยจะแสดง ส/แดง ถ	าค�าต�วช/%ว�ดต)�ากว�า 1.9 คะแนน ส/เหล(อง ถ	าค�าต�วช/%ว�ดต)�า
กว�า 2.9 คะแนน ส/เข/ยว ถ	าค�าต�วช/%ว�ดต)�ากว�า 4.9 คะแนน ส/น%�าเง�น ถ	าค�าต�วช/%ว�ดเท�าก�บ 5 คะแนน

ถ	าผ�	ใช	ต	องการด�ข	อม�ลรายงานรายละเอ/ยดการประเม�นตนเองในรอบใด สามารถด�ได	โดยกดคล�กท/) sar ใต	
ไฟแสดงส�ญล�กษณY น�%น เช�นต	องการด� รายละเอ/ยดการประเม�นตนเองรอบ  9 เด(อนของต�วช/%ว�ดท/) 4 

จะปรากฏหน	าจอ
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กด Open เพ()อเป\ดด�ข	อม�ล
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ผ�	ได	ร�บมอบหมายให	แก	ไขรายละเอ/ยดของต�วช/%ว�ดระด�บหน�วยงานของแต�ละหน�วยงานสามารถแก	ไขช()อ 
และ รายละเอ/ยดของต�วช/%ว�ดได	โดยใส�รห�สผ�	ใช	และรห�สผ�าน ท/)ศ�นยYเทคโนโลย/สารสนเทศและการส()อสาร สป. สร	าง
ให	 แล	วกดป:gม เข	าส��ระบบ

จะปรากฏหน	าจอ
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ผ�	ใช	สามารถแก	ไขข	อม�ลส�วนบ:คคล ได	แก� ช()อ นามสก:ล รห�สผ�าน หมายเลขประจ�าต�วบ:คคล 13 หล�กได	 โดยเล(อกท/) 
แก	ไขข	อม�ลส�วนบ:คคล รห�สผ�านจะไม�แสดงให	เห*นว�าเปnนต�วอ�กษรใด ถ	าผ�	ใช	ต	องการเปล/)ยนรห�สผ�าน ให	บ�นท$กใน
ช�องรห�สผ�านได	เลย โดยม/ข	อเสนอให	ก�าหนด รห�สผ�าน ให	ใช	ต�วเลขรวมก�บต�วอ�กษรไม�เก�น 8 ต�ว แล	วกดป:gม แก	ไข
ข	อม�ล
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หากต	องการแก	ไขข	อม�ลต�วช/%ว�ดของหน�วยงาน ให	เล(อกเมน� แก	ไขข	อม�ลต�วช/%ว�ดของหน�วยงาน
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ต	องการแก	ไขรายละเอ/ยดต�วช/%ว�ดโปรดเล(อกท/)ช()อต�วช/%ว�ดน�%น (กรณ/น/%เล(อก แก	ไขข	อม�ลของกองกลาง)

เม()อข$%นป�งบประมาณใหม� ผ�	ด�แลระบบจะสร	างต�วช/%ว�ดให	ก�บท:กหน�วยงานจ�านวน 7 ต�วช/%ว�ด โดยช()อต�วช/%ว�ด
จะเปnน จะเปnน 1 – 7  ให	ท:กหน�วย Login เข	าไปแก	ไข ช()อต�วช/%ว�ดและรายละเอ/ยดของตนเองโดย กดคล�กท/)ต�วเลข
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เช�นต	องการแก	ไขต�วช/%ว�ด ต�วท/) 4 ให	น�าเม	าสYไปช/%ท/)ช()อต�วช/%ว�ดท/) 4 แล	วกดคล�ก
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จะปรากฏรายละเอ/ยดของต�วช/%ว�ดท/) 4 ให	ผ�	ใช	สามารถแก	ไขได	 ให	ใส�ช()อและรายละเอ/ยดต�วช/%ว�ด 

เม()อแก	ไขแล	วกดป:gมบ�นท$กข	อม�ล
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ถ	าไม�แก	ไข ต	องการกล�บไปท/)หน	าจอต�วช/%ว�ดหน�วยงาน กดท/) “กล�บไปหน	าต�วช/%ว�ดระด�บหน�วยงาน” หร(อถ	าต	องการ
กล�บไปหน	าแรกของระบบ กดท/) “กล�บเมน�หล�ก”

ส�าหร�บการน�าเข	าแฟaมข	อม�ล รายละเอ/ยดต�วช/%ว�ด ต	องน�าเข	าผ�านหน	าเมน�ผ�	ใช	 ด�งน/%
กดคล�กท/) ห�วข	อ Upload รายละเอ/ยดต�วช/%ว�ด (Kpi Template)
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จะปรากฏ หน	าจอ รายช()อต�วช/%ว�ดในหน�วยงานของผ�	ใช	
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กดคล�กท/)ข	อความ upload template ในแถวเด/ยวก�บต�วช/%ว�ดท/)ต	องการ ด�งภาพ จะ upload template ต�วช/%ว�ดท/) 
1 

จะปรากฏ หน	าต�างด�งน/%
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จะม/ค�าอธ�บาย ว�าขนาดของ file ส�งส:ดท/)จะ upload ได	ไม�เก�น 3000000 bytes และอน:ญาตให	น�าเข	า file ท/)จ�ด
เก*บอย��ในร�ป pdf file เท�าน�%น ( นามสก:ล .pdf) เพ()อความปลอดภ�ยของเคร()องแม�ข�ายท/)ให	บร�การเว*บไซตYน/% 

ผ�	ใช	 สามารถแปลง แฟaมข	อม�ลรายละเอ/ยดต�วช/%ว�ด (แยกแต�ละต�วช/%ว�ด) ได	 2 ว�ธ/ ค(อ
1. พ�มพYข	อม�ลรายละเอ/ยดต�วช/%ว�ดออกเปnน กระดาษทางเคร()องพ�มพY แล	วน�าไป scan ผ�านเคร()องสแกน 

โดยก�าหนดให	 ม/นามสก:ลเปnน pdf 
2. ใช	โปรแกรม writer ของ Open Office ท/)เปnน โปรแกรมท/)สามารถใช	ได	โดยไม�ต	องเส/ยค�าใช	จ�าย 

(License)  ซ$)ง ศ�นยYเทคโนโลย/สารสนเทศและการส()อสารได	จ�ดฝwกอบรมการใช	งานไปแล	ว  หาก
ต	องการใช	สามารถขอได	จาก ศ�นยYเทคโนโลย/สารสนเทศและการส()อสาร หร(อ Download ได	จาก 
Internet โดยการเป\ดแฟaมข	อม�ลรายละเอ/ยดต�วช/%ว�ดด	วยโปรแกรม writer ของ Open Office  (สร	า
งโดยใช	 Microsoft word (.doc) หร(อ สร	างโดย writer (.odt) ก*ได	 ด�งหน	าจอ
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ใช	ค�าส�)ง file – export as pdf
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จะข$%นหน	าจอ

 กด ป:gม Export จะข$%นหน	าต�างให	ใส�ท/)อย��และช()อ file กด save
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จะได	 file .pdf ตามช()อท/)ก�าหนด ใน path ท/)ก�าหนด ไว	

จากหน	าต�างเด�ม

 กดป:gม Browse จะปรากฏหน	าต�างใหม�ให	ค	นหา แฟaมข	อม�ลรายละเอ/ยดต�วช/%ว�ด ให	ผ�	ใช	ช/%ไปท/)แฟaมข	อม�ลท/)ต	องการ 
upload 
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กดป:gม Open ระบบจะน�ารายละเอ/ยดท/)ต�%งและช()อของแฟaมข	อม�ลท/)จะ upload มาใส�ในช�องท	าย File
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ให	ผ�	ใช	งานกดป:gม Upload เพ()อท�าการส�งข	อม�ล จากเคร()องของผ�	ใช	งานไปย�งเคร()องแม�ข�าย ซ$)งผ�	ด�แลระบบออกแบบ
ให	ผ�	ใช	แต�ละหน�วยงานม/ท/)เก*บแฟaมข	อม�ลเฉพาะเปnนรายหน�วยงาน เพ()อให	ไม�ม/การลบหร(อน�าแฟaมข	อม�ลไปท�บก�น
ระบบจะน�า แฟaมข	อม�ลข$%นบนเคร()องแม�ข�ายให	 ผ�	ใช	จะเห*นแฟaมข	อม�ลท�%งหมดบนเคร()องแม�ข�ายเฉพาะใน Path ท/)ผ�	
ใช	ม/ส�ทธ�}ให	ใช	 

ส�าหร�บการ Upload แผนท/)ย:ทธศาสตรYของหน�วยงาน และ
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ท	ายช()อ file จะม/ป:gม Delete หากต	องการลบแฟaมข	อม�ลออกจากเคร()องแม�ข�าย ให	กดป:gม Delete เช�นต	องการลบ 
แฟaมข	อม�ล kpi02.pdf กดป:gม Delete ท	าย ช()อแฟaมข	อม�ล kpi02.pdf 

ระบบจะเปล/)ยนหน	าจอ เปnน
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 ให	ผ�	ใช	ย(นย�นว�าจะลบ หร(อไม� กดป:gม Yes ถ	าต	องการลบ กดป:gม No ถ	าไม�ลบ
ส�าหร�บการ Upload แผนท/)ย:ทธศาสตรYของหน�วยงาน , กรอบการประเม�นผลระด�บหน�วยงาน จะท�าเช�น

เด/ยวก�บ การ Upload รายละเอ/ยดต�วช/%ว�ด ต�างก�นท/)การเล(อกห�วข	อในเมน�ของผ�	ใช	งานเท�าน�%น
การประเม�นผลตนเอง รอบ 6 เด(อนและ รอบ 12 เด(อน ผ�	ด�แลระบบได	ออกแบบระบบให	รองร�บการ

ประเม�นแล	ว ผ�	ใช	งานสามารถเร/ยกผ�านเมน�ผ�	ใช	งานได	 จากรายการ บ�นท$กคะแนนประเม�นผลตนเอง (SAR)
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ประเม�นรอบ 6 เด(อน กดคล�กท/)รอบ 6 เด(อน จะปรากฏหน	าจอ
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จะบ�นท$กคะแนนท/)ต�วช/%ว�ดใดก*คล�กในตารางท	ายช()อต�วช/%ว�ดน�%น จะปรากฏหน	าจอ ให	ผ�	ใช	ใส�ผลคะแนนการประเม�น
ตนเองของต�วช/%ว�ดน�%น พร	อมค�าช/%แจงป�ญหาอ:ปสรรคถ	าม/
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แล	วกดป:gม บ�นท$กข	อม�ล ท/)อย��ท	ายตาราง จะปรากฏหน	าจอ

กล�บไปบ�นท$ก คะแนนต�วช/%ว�ดอ()นโดยกด ท/)ข	อความ กล�บไปหน	าต�วช/%ว�ดของหน�วยงาน 
กล�บไปหน	าแรกของระบบกด กล�บเมน�หล�ก
หล�งจากน�%นให	ผ�	ใช	 Upload แฟaมข	อม�ลรายงานการประเม�นผลตนเองเข	าระบบ จากเมน�ผ�	ใช	 เล(อกห�วข	อ
upload file การประเม�นผลตนเอง (SAR)
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เล(อกรอบ 6 เด(อน จะปรากฏหน	าจอ

 กด ท/) upload sar ในตารางท	าย ช()อต�วช/%ว�ดน�%น
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จะปรากฏหน	าจอ

ท�าข�%นตอนเช�นเด/ยวกนก�น การ upload รายละเอ/ยดต�วช/%ว�ด

---------------------------------------------------------------
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