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ผู้ดูแลระบบ สพร.ทอ. 
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บทท่ี 1 
วิธีการใช้งานระบบ 

 
1.1 การเข้าใช้งานระบบ 

การเข้าใช้งานระบบ (Login) ผู้ใช้งานสามารถเข้าใช้งานระบบผ่าน Internet Browser (Internet 
Browser โดยการพิมพ์ www.e-mers.rtaf.mi.th ที่ URL Bar แล้วคลิก Enter ระบบจะแสดงหน้าจอ Login 
ของระบบงาน ดังรูป 
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ผู้ใช้งานกรอกข้อมูล Username (ชื่อผู้ใช้งาน) และ Password (รหัสผ่าน)  
ในกรณีที่ Username และ Password ที่กรอกมาถูกต้อง ระบบจะส่งผ่านผู้ใช้งานเข้าไปยังหน้าจอ

แรก (Home Page) ของระบบ ซึ่งระบบจะแสดงเมนูต่างๆ สำหรับผู้ดูแลระบบ 

 
 
1.2  การออกจากระบบ 

การออกจากระบบ (Log Out) นั้น ผู้ใช้งานควรจะออกจากระบบเพ่ือความปลอดภัยในการใช้งานเมื่อ 
เสร็จสิ้นการทำงานทุกครั้ง โดยการคลิกออกจากระบบ 
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บทท่ี 2 
การจัดการสิทธิ์ให้กับผูใ้ช้งาน 

 
ผู้ดูแลระบบ สพร.ทอ. มีหน้าที่จัดการสิทธิ์ให้กับผู้ใช้งาน เชน่ การเพ่ิม ลบ แก้ไข การยนืยันสิทธิ ์ให้กับผู้มีสิทธิ์ใช้งาน 

 
หน้าแสดงเมนสูิทธิ์ผูใ้ช้งานทั้งหมด 

 

2.1 การเพิ่มผู้ใช้งาน 
ผู้ดูแลระบบมีหน้าที่เพ่ิมสิทธิ์และหน้าที่ในการทำงาน ให้กับเลขา กพร.นขต.ทอ.ทำได้ดังนี้ 

 
-  คลิกเมนู สิทธิ์ผู้ใช้งานทั้งหมด จะปรากฎรายชื่อผู้ที่ใช้งานทั้งหมดของระบบ 
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-  คลิกเลือกหน่วยงานที่ต้องการ  

 
 

-  คลิกปุ่ม              เพ่ือเพ่ิมผู้ใช้งานให้กับเลขา กพร.สพร.ทอ. 

 
 

-  ค้นหาชื่อที่ต้องการเพ่ิม ระบบจะดึงข้อมูลส่วนตัวของผู้ใช้มาแสดง จากนั้นเลือกสิทธิ์ให้กับผู้ใช้ เช่น 
เลขา กพร.หน่วย , ผู้จัดเก็บข้อมูล , ผู้กำกับดูแลตัวชี้วัด , ผูร้ายงาน เป็นต้น 

เมื่อเลือกสิทธิ์เรียบร้อยคลิก  เพ่ือยืนยัน จากนั้นคลิก Save  

  
 
 
 
 

  



P a g e  | 5 

 

RTAF e-Mers V1.0  พัฒนาโดย ศูนย์ซอฟต์แวร์กองทัพอากาศ 
 

-  ชื่อผู้ใช้งานจะปรากฎชื่อในส่วนของผู้ใช้ทั้งหมด 

 
 

2.2 การยืนยันสิทธิ์การใช้งาน 

กรณีท่ีไม่ได้เลือก  ชื่อจะปรากฎในเมนู  ผู้ดูแลระบบสามารถเลือก

ยืนยันสิทธิ์ทีหลังได้ โดยการใส่เครื่องหมาย   หลังชื่อที่ต้องการ  

 
 

2.3 การแก้ไขสิทธิ์การใช้งาน 
     เลือกผู้ใช้งานทั้งหมด → จากนั้นเลือกชื่อผู้ใช้งานที่ต้องการแก้ไขเปลี่ยนแปลงข้อมูล จากนั้นคลิก  
เพ่ือแก้ไข 
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2.4 การยกเลิกสิทธิ์การใช้งาน 

 กรณีต้องการยกเลิกสิทธิ์การให้เข้าใช้งาน สามารถเปลี่ยนสถานะเป็น Block โดยคลิกให้ขึ้นสถานะ   
หลังชื่อที่ต้องการ 

 
 

2.5 การลบสิทธิ์การใช้งาน 
 กรณีต้องการลบผู้ใช้งาน ให้เลือกชื่อที่ต้องการลบ จากนั้นให้ทำการ Block ผู้ใช้งานก่อนถึงจะสามารถลบผู้ใช้

นั้นออกได้ 

     
 
2.6 การค้นหาผู้ใช้งาน 
 สามารถค้นหาผู้ใช้งานโดยการพิมพ์ชื่อ นามสกุล ระบบจะแสดงข้อมูลอัตโนมัติ 
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บทท่ี 3 
การจัดการมิต ิคำรับรอง 

 
3.1  การจัดการมิติและค่าเป้าหมาย 

การกำหนดตัวชี้วัดและค่าเป้าหมายตามแผนการปฏิบัติราชการและภารกิจหลักของหน่วย มี 3 มิติ 
 - มิติการปฏิบัติตามพันธกิจ หรือยุทธศาสตร์ ทอ.  ประกอบด้วย การถ่ายทอดตัวชี ้วัดและค่า
เป้าหมายตามคำรับรองการปฏิบัติราชการของ ทอ.(ถ้ามี), ยุทธศาสตร์ ทอ. 20 ปี, ตามแผนการปฏิบัติราชการ 
หรือภารกิจหลักของหน่วย, หรือตัวชี้วัดตามนโยบายผู้บัญชาการทหารอากาศ พ.ศ.2564 ,ตัวชี้วัดตามแผน
แม่บท ทอ. 10 ด้าน และแผนการพัฒนาที่เกี่ยวข้อง 

- มิติการพัฒนาหน่วย ประกอบด้วย ภาษาอังกฤษ การพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ 
(PMQA 4.0) และนวัตกรรมของหน่วยงาน 

- มิติการปกครองบังคับบัญชา ประกอบด้วย การเสริมสร้างวัฒนธรรมองค์กร ทอ.  
 

 ผู้ดูแลระบบสามารถจัดการได้โดย เลือกเมนูส่วนตั้งค่า → ตัวชี้วัดมิติ  

 
 
จะแสดงรายละเอียดต่างๆ โดยสามารถค้นหามิติตามปีการจัดทำคำรับรอง เพิ่ม ลบ แก้ไข มิติและค่า

เป้าหมายได้ 
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การจัดการมิติทำได้ดังนี้ 
3.1.1 การเพิ่มมิติ 

        คลิกปุ่ม  เพ่ือมิติ 

 
 
ปรากฎหน้าสำหรับเพ่ิมมิติ → เลือกปีงบประมาณ กรอกรายละเอียดต่างๆ → Save 
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3.1.2 การแก้ไขมิติ 

ค้นหาหรือเลือกมิติที่ต้องการแก้ไขจากนั้นคลิกปุ่ม  เพ่ือแก้ไข

 
 

        จากนั้นทำการแก้ไขรายละเอียดต่างๆ เมื่อเสร็จเรียบร้อยคลิกปุ่ม Save เพ่ือบันทึกข้อมูล 

 
 

3.1.3 การลบมิติ 
ค้นหาหรือเลือกมิติที่ต้องการลบจากนั้นคลิกปุ่ม  เพ่ือแก้ไข 
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3.1.4 การค้นหามิติ 

 
 

3.2  การจัดการรอบคำรับรอง 
การติดตามและประเมินผลการปฏิบัติราชการ แบ่งเป็นรอบ 6 เดือน และรอบ 12 เดือน ของ นขต.

ทอ. และกำหนดเงื่อนไขการหักคะแนน กรณีหน่วยส่งเอกสารรายละเอียดตัวชี้วัด, รายงานผลการปฏิบัติ
ราชการรอบ 6 เดือน และรอบ 12 เดือน ช้ากว่ากำหนด วันละ 0.02 คะแนน (วันทำการ) การจัดการรอบคำ
รับรองทำได้ดังนี้ 

 
      เลือกเมนูส่วนตั้งค่า → ช่วงเวลากิจกรรม

  
 
 จะแสดงรายละเอียดรอบคำรับรองท่ีได้จัดทำไว้ โดยแสดงรายละเอียดต่างๆ เช่น ปีงบประมาณ รอบ
การประเมิน  
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การจัดการรอบคำรับรองทำได้ดังนี้ 
3.2.1 การเพิ่มคำรับรอง 
 เลือกปีงบประมาณท่ีต้องการ → จากนั้นคลิก   

 

 
 
 กรอกรายละเอียดต่างๆ ให้ครบถ้วน  

 
 

เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อยให้คลิก   
 
 
 
 
 

กรอกปีของคำรับรอง 

กรอกลำดับ / คำอธิบาย / เลือกวงรอบ 

เลือกวันที่เริ่มและวันสิ้นสุดของรอบคำรบัรอง 

ตั้งค่าการอนุญาตให้กรอกข้อมูล  

ถ้าเปิด  คือไม่อนุญาตให้กรอกข้อมูล 

กำหนดคะแนนที่ต้องการหักกรณีส่งล่าช้า 
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3.2.2 การแก้ไขคำรับรอง 
 คลิก  หลังรอบคำรับรองที่ต้องการแก้ไข เมื่อแก้ไขรายละเอียดให้คลิก  

 
 
3.2.3 การลบคำรับรอง 
 คลิก  หลังรอบคำรับรองที่ต้องการลบ ระบบจะมีข้อความข้ึนเพื่อยืนยันการลบคำรับรอง 
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บทท่ี 4 
การจัดการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 

 
4.1  การสร้างแบบฟอร์มการรายงานผลการปฏิบัติราชการ นขต.ทอ.  

คลิกเมนูกำหนดแบบฟอร์มต้นแบบ แสดงสถานะและรายละเอียดแบบฟอร์มการรายงานผล  

 
 
4.1.1  การสร้างแบบฟอร์ม 
 ก่อนที่ กพร.นขต.ทอ.จะทำรายการผล ผู้ดูแล สพร.ทอ.จะต้องสร้างแบบฟอร์มการรายงาน

ผลต้นแบบเพื่อให้ทางหน่วยได้กรอกรายละเอียดการผลการประเมินของหน่วย โดยสามารถสร้างแบบฟอร์มได้
ดังนี้ 

-  คลิกเลือกปีท่ีต้องการ 
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-  คลิก    เพ่ือสร้างแบบฟอร์ม  → เลือกมิติที่ต้องการ 

 
 
-  เลือกเกณฑ์สำหรับจัดทำตัวชี้วัด จากนั้นกรอกรายละเอียดต่างๆ ให้ครบถ้วน 
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4.1.2  การแก้ไขแบบฟอร์ม 
         กรณีต้องการแก้ไขแบบฟอร์มให้เลือกแบบฟอร์มที่ต้องการ จากนั้นคลิก  เพ่ือแก้ไข 

 
 
 เมื่อแก้ไขเรียบร้อยให้คลิกบันทึกข้อมูล 
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4.1.3  การลบแบบฟอร์ม 
         กรณีต้องการลบแบบฟอร์มให้เลือกแบบฟอร์มที่ต้องการ จากนั้นคลิก  เพ่ือลบ 
ระบบจะให้ยืนยันการลบข้อมูลอีกครั้ง 

 
 

4.1.3  การค้นหาแบบฟอร์ม 
 พิมพ์คำท่ีต้องการค้นหา ระบบจะแสดงผลลัพธ์แบบฟอร์มต้นแบบ 
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4.2  การประเมินหน่วย 
       ผู้ดูแลระบบหรือผู้รับผิดชอบในการประเมินหน่วยสามารถตรวจสอบสถานะการประเมิน ว่ามี

หน่วยไหนส่งรายงานมาเรียบร้อยแล้ว โดยการคลิกเมนู ทำการประเมินหน่วย 

 
 
ระบบจะแสดงรายละเอียดหน่วยที่ส่งประเมินตัวชี้วัด โดยสามารถเลือกให้แสดงตามปี รอบคำรับรอง 

หรือตามหน่วยงานได้  
 
4.2.1 ประเมินคำรับรอง 
 เมื่อมีหน่วยส่งประเมินตัวชี้วัดมาท่ี สพร.ทอ. จะแสดงสถานะว่ายังไม่ได้ประเมิน 

 
 
 คลิกท่ีชื่อหน่วยงานเพ่ือดูรายละเอียดและตรวจสอบความถูกต้อง 
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ทำการตรวจสอบรายละเอียดในแต่ละตัวชี้วัด เมื่อตรวจสอบเรียบร้อยให้คลิก  

 
 
เมื่อมีข้อแก้ไข สามารถกรอกรายละเอียดได้ในช่องหมายเหตุ เพื่อให้หน่วยกลับไปแก้ไข  

 
 

เมื่อประเมินเรียบร้อยแล้วสถานะจะเปลี่ยนเป็น  
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4.3  การค้นหาตัวช้ีวัด 
 สามารถเลือกค้นหาปีงบประมาณ รอบการประเมิน หน่วยงานได้ 
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บทท่ี 5 
รายงานผลการปฏิบัติราชการ 

 
5.1  กราฟแสดงผล 
 เมนูกราฟ แสดงภาพรวมของการประเมินผล ค่าเป้าหมายและคะแนนที่ นขต.ทอ.ได้  
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5.2  ผลประเมินแยกมิติ 
 ตารางสรุปผลการปฏิบัติราชการตามคำรับรองการปฏิบัติราชการของ นขต.ทอ. โดยแยกมิติ 

 
 
5.3 ผลการประเมินรายตัวชี้วัด 
 ตารางสรุปผลการปฏิบัติราชการตามคำรับรองการปฏิบัติราชการของ นขต.ทอ. โดยแยกรายตัวชี้วัด 
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5.4 รายงานผลการปฏิบัติงาน 
 ตารางสรุปผลการปฏิบัติราชการ นขต.ทอ. 

 
 

 

 


