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 คู่มือการใช้งานระบบพัฒนาระบบบริหาร 

 

ส าหรับเจ้าหน้าที่ 

 

เข้าใช้งานระบบ ที่ URL ดังนี้ 

 

http://boffice.m-society.go.th/ 

  
รูปหน้าจอ Login เข้าสู่ระบบ 

หน้าจอ Login เข้าสูร่ะบบ 
1. Username / e-mail : กรอกชื่อผู้ใช้งาน หรืออีเมล์ผู้ใช้งาน เพ่ือเข้าสู่ระบบ     
2. Password  : กรอกรหัสผ่าน 

3. เข้าสู่ระบบ   : คลิกท่ี    เพ่ือเข้าสู่ระบบ 

4. ลืมรหัสผ่าน   : คลิกท่ี  เพ่ือแจ้งลืมรหัสผ่าน 
 

http://boffice.m-society.go.th/
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 หน้าจอลืมรหสัผ่าน 

 

รูปหน้าจอ เมื่อลืมรหัสผ่าน 

การแจ้งลืมอีเมล์ สามารถท าได้ดังนี้  
− ระบุอีเมล์ เพ่ือให้ระบบส่ง Username และ Password ไปที่อีเมล์ 

− คลิกท่ี  เพ่ือส่งอีเมล์ 
 

 เมื่อ login เข้าใช้งานระบบได้แล้ว ให้คลิกที่  เพ่ือเข้าใช้งานระบบพัฒนาระบบบริหาร ดังรูป 
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 ส าหรับผู้จัดเก็บข้อมูล  

 

รูปหน้าจอเข้าสู่ระบบ 

หน้าจอระบบพัฒนาระบบบริหาร แบ่งออก เป็น 3 ส่วน 

 ส่วนที่ 1 เป็นส่วนของการบันทึกข้อมูล ประกอบด้วยเมนู ตัวชี้วัด 

 ส่วนที่ 2 เป็นส่วนของรายงาน ประกอบด้วยเมนู Sar Card หน่วยงาน, สรุปรายละเอียดตัวชี้วัด, ตาราง
สรุปผลการปฏิบัติราชการ, การเปรียบเทียบปีการประเมินผลจากตัวชี้วัด 

 ส่วนที่ 3 กลับหน้าหลัก โดยคลิกที่   เพ่ือกลับหน้าหลัก 
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 1. บันทึกข้อมูล  
 สามารถเข้าใช้งานได้ 2 วิธี  

 วิธีที่ 1 คลิกเข้าใช้งานได้ที่ เมนู บันทึก  เลือก  เพ่ือเข้าสู่หน้าจอบันทึก
ตัวชี้วัด 

 

หน้าจอเลือกเมนูบันทึกข้อมูล (วิธีที่ 1) 

 วิธีที่ 2 คลิกเข้าใช้งานทีไ่อคอน จะได้หน้าจอ เพ่ือเข้าสู่หน้าจอบันทึกตัวชี้วัด 

 

หน้าจอเลือกเมนูบันทึกข้อมูล (วิธีที่ 2) 
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รูปหน้าจอบันทึกตัวชี้วัด 

ขั้นตอนที่ 1 เลือกปีงบประมาณและเลือกมิติ จากนั้นคลิกท่ี  เพ่ือค้นหา เช่น เลือกปีงบประมาณ 
2557 และเลือกมิติที่ 1 : มิติภายนอก จะได้หน้าจอ ดังนี้ 

 
 

ขั้นตอนที่ 2 คลิกเลือกตัวชี้วัดที่ต้องการ จะได้หน้าจอ ดังนี้ 
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ขั้นตอนที่ 3 คลิกท่ี เพ่ือเพ่ิมผลปฏิบัติราชการ หรือคลิกท่ี   เพ่ือท า
การย้อนกลับ 

 การเพ่ิมผลการปฏิบัติราชการ มี 2 แบบ คือ ส าหรับผู้จัดเก็บข้อมูลและส าหรับผู้บันทึกคะแนน 
1.1 ผู้จัดเก็บข้อมูล 

 

รูปหนาจอการเพ่ิมผลปฏิบัติราชการ ผู้จัดเก็บข้อมูล 

 การเพ่ิมผลปฏิบัติราชการ ส าหรับผู้จัดเก็บข้อมูล สามารถท าได้ดังนี้ 
1. คลิกท่ี หรือคลิกท่ี  ที่แบบฟอร์มรายงาน เพ่ือท าการแนบไฟล์เอกสารที่ส าคัญ ซ่ึง

ต้องเป็นไฟล์นามสกุล .doc หรือไฟล์นามสกุล .docx เท่านั้น 
2. คลิกท่ี หรือคลิกท่ี  ที่แบบไฟล์ หลักฐานอ้างอิง เพ่ือแนบไฟล์เอกสารที่ต้องการใช้

อ้างอิง 
3. ถ้าต้องการเพ่ิมหลักฐานอ้างอิงให้คลิกท่ี หรือคลิกที ่ เมื่อต้องการลบหลักฐาน

อ้างอิง 
4. คลิกท่ี  เพ่ือบันทึกผลปฏิบัติราชการ 
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  เมื่อบันทึกผลการปฏิบัติราชการแล้ว จะได้หน้าจอ ดังนี้ 

 

1.2 ผู้จัดเก็บข้อมูลที่มีสิทธิ์บันทึกคะแนน 

 

รูปหน้าจอการเพ่ิมผลปฏิบัติราชการ ผู้บันทึกข้อมูลที่มีสิทธิ์บันทึกคะแนน 
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  การเพ่ิมผลปฏิบัติราชการ ส าหรับผู้จัดเก็บข้อมูลที่มีสิทธิ์บันทึกคะแนนหรือผู้บันทึกคะแนน สามารถท าได้
ดังนี้ 

1. ระบุคะแนนที่ได้ในช่องที่ก าหนดไว้ 

2. คลิกท่ี หรือคลิกท่ี  ที่แบบฟอร์มรายงาน เพ่ือท าการแนบไฟล์เอกสารที่ส าคัญ ซ่ึง
ต้องเป็นไฟล์นามสกุล .doc หรือไฟล์นามสกุล .docx เท่านั้น 

3. คลิกท่ี หรือคลิกท่ี  ที่แบบไฟล์ หลักฐานอ้างอิง เพื่อแนบไฟล์เอกสารที่ต้องการใช้
อ้างอิง 

4. ถ้าต้องการเพ่ิมหลักฐานอ้างอิงให้คลิกท่ี หรือคลิกที ่ เมื่อต้องการลบหลักฐาน
อ้างอิง 

5. ผู้บันทึกคะแนน จะต้องท าการดาวน์โหลดรายละเอียดเอกสารแนบของผู้จัดเก็บข้อมูลท่านอื่นและท า
การรวบรวมเอกสารทั้งหมดเพ่ือน ามาแนบเป็นไฟล์หลักฐานอ้างอิงของผู้บันทึกคะแนน 

6. คลิกท่ี เพ่ือบันทึกผลปฏิบัติราชการ (จะใช้กรณีท่ีต้องการแก้ไขข้อมูลภายหลัง) 

7. คลิกท่ี เพ่ือบันทึกพร้อมส่งผลปฏิบัติราชการ เมื่อมีการบันทึกข้อมูลแล้วจะไม่

สามารถแก้ไขข้อมูลได้ หรือคลิกที่   เพ่ือท าการย้อนกลับ 
 หมายเหตุ ผู้บันทึกคะแนนจะสามารถบันทึกส่งได้เมื่อผู้จัดเก็บข้อมูลท่านอ่ืนในรอบหรือในตัวชี้วัดมี
การบันทึกผลปฏิบัติราชการครบทุกคนแล้ว 

เมื่อท าการบันทึกพร้อมส่งผลปฏิบัติราชการ แล้ว จะได้หน้าจอ ดังนี้ 

 
รูปหน้าจอเมื่อบันทึกพร้อมส่งผลปฏิบัติราชการ 

  จะแสดงรายละเอียดต่างๆ ดังนี้   

1. คลิกท่ี เมื่อต้องการดูรายละเอียดหรือแก้ไขผลการปฏิบัติราชการ 

2. เมื่อน าเม้าส์ไปชี้ที่ หรือ  จะแสดงรายละเอียด เบอร์ติดต่อและอีเมล์ 
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 3. เมื่อน าเม้าส์ไปชี้ที่  เพ่ือดูวันที่บันทึก, วันที่ขออนุมัติส่ง, วันที่พิจารณาส่ง, วันที่ กพร. 
พิจารณาอนุมัติ 

4. แสดงรายละเอียดขั้นตอน (ขออนุมัติส่ง, พิจารณาส่ง, กพรพิจารณาอนุมัติ) 
5. แสดงสถานะ (ผ่าน, รออนุมัติ, ไม่ผ่าน, อนุมัติ) 
6. เมื่อต้องการลบผลปฏิบัติราชการให้ คลิกที่   
− ถ้ามีการบันทึกพร้อมส่งผลปฏิบัติราชการจะไม่สามารถลบผลปฏิบัติราชการได้ 
− ถ้าไม่ใช้ผู้กรอกข้อมูลการปฏิบัติราชการจะไม่สามารถลบผลปฏิบัติราชการได้ 

หมายเหตุ  

− จะเพ่ิมผลปฏิบัติราชการในรอบต่อไปได้ ก็ต่อเมื่อได้รับอนุมัติผ่านจาก กพร. 
− ในกรณีไม่ผ่านการตรวจสอบจาก ผู้ก ากับตัวชี้วัด หรือ กพร. ผู้จัดเก็บข้อมูลจะต้องท าการแก้ไขผล

การปฏิบัติราชการและท าการบันทึกพร้อมส่งใหม่  
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 ส าหรับผู้ก ากับดูแลตัวชี้วัด 

 

รูปหน้าจอเข้าสู่ระบบ 

หน้าจอระบบพัฒนาระบบบริหาร แบ่งออก เป็น 3 ส่วน 

 ส่วนที่ 1 เป็นส่วนของการบันทึกข้อมูล ประกอบด้วยเมนูตรวจรับรองผลการท าตัวชี้วัด 

 ส่วนที่ 2 เป็นส่วนของรายงาน ประกอบด้วยเมนู Sar Card หน่วยงาน, สรุปรายละเอียดตัวชี้วัด, ตาราง
สรุปผลการปฏิบัติราชการ, การเปรียบเทียบปีการประเมินผลจากตัวชี้วัด, Log File 

 ส่วนที่ 3 กลับหน้าหลัก โดยคลิกที่   เพ่ือกลับหน้าหลัก 
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 1. บันทึกข้อมูล  

 วิธีที่ 1 คลิกเข้าใช้งานได้ที่ เมนู บันทึก  เลือก  เพ่ือเข้าสู่หน้าจอบันทึก
ตัวชี้วัด 

 

หน้าจอเลือกเมนูบันทึกข้อมูล (วิธีที่ 1) 

 วิธีที่ 2 คลิกเข้าใช้งานทีไ่อคอน จะได้หน้าจอ เพ่ือเข้าสู่หน้าจอบันทึกตัวชี้วัด 

 

หน้าจอเลือกเมนูบันทึกข้อมูล (วิธีที่ 2) 
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รูปหน้าจอตรวจรับรองผลการท าตัวชี้วัด ส าหรับผู้ก ากับดูแลตัวชี้วัด 

 

1. เลือกปีงบประมาณและเลือกมิต ิจากนั้นคลิกที่  เพ่ือค้นหา เช่น เลือกปีงบประมาณ 2557และ
เลือกมิติที่ 1 : มิติภายนอก จะได้หน้าจอ ดังนี้ 

 
 

2. คลิกเลือกตัวชี้วัดที่ต้องการตรวจรับรองการท าตัวชี้วัด จะปรากฎดังรูป ด้านล่าง 
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ห้างหุ้นส่วนจ ากัด เฟเวอร์ริทดไีซน์  211/63 หมู่ 1 หมู่บ้านนนทรี แกลลอรี ่
ต.บางไผ่ อ.เมือง จ.นนทบุรี โทร. 02-404-6078-9 Page 13 

 

 

  จะแสดงรายละเอียดต่างๆ ดังนี้  ปีงบประมาณ, ชื่อมิติ, ชื่อตัวชี้วัด, แบบฟอร์มผลปฏิบัติราชการในแต่ละ
รอบ, ชื่อผู้ก ากับดูแลตัวชี้วัดในแต่ละรอบ, ชื่อผู้จัดเก็บข้อมูลในแต่ละรอบ, วันที่บันทึก, วันที่ขออนุมัติส่ง, วันที่
พิจารณาส่ง, วันที่ กพร. พิจารณาอนุมัติ,  แสดงรายละเอียดขั้นตอน (ขออนุมัติส่ง, พิจารณาส่ง, กพรพิจารณา
อนุมัติ), แสดงสถานะ (ผ่าน, รออนุมัติ, ไม่ผ่าน, อนุมัติ) 

3. คลิกเลือกแบบฟอร์มผลปฏิบัติราชการที่ต้องการตรวจรับรองตัวชี้วัด และคลิกที่  เพ่ือ

ท าการตรวจรับรองผลตัวชี้วัด เมื่อคลิกแล้วจะปรากฎ ดังรูป  หรือคลิกท่ี   เพ่ือท าการย้อนกลับ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือการใช้งานระบบพัฒนาระบบบริหาร ส าหรับเจ้าหน้าที่ 
ส านักงานปลัดกระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์ 

 
ห้างหุ้นส่วนจ ากัด เฟเวอร์ริทดไีซน์  211/63 หมู่ 1 หมู่บ้านนนทรี แกลลอรี ่
ต.บางไผ่ อ.เมือง จ.นนทบุรี โทร. 02-404-6078-9 Page 14 

 

 

 4. คลิกท่ี  อีกครั้งเพ่ือท าการตรวจรับรองตัวชี้วัด จะปรากฎหน้าจอดังรูป หรือคลิกท่ี 

  เพ่ือท าการย้อนกลับ 

 

รูปหน้าจอการตรวจรับรองตัวชี้วัด 

5. เลือกผลการรับรอง โดยคลิกที่ อนุมัตหิรือไม่อนุมัต ิ 
6. เมื่อเลือกไม่อนุมัติ จะได้หน้าจอ ดังนี้ ซึ่งจะต้องระบุหมายเหตุและประเภทที่ต้องการให้ผู้จัดเก็บข้อมูลหรือผู้

บันทึกคะแนนแก้ไข (แก้ไขคะแนน , แก้ไขไฟล์รายงาน , แก้ไขไฟล์หลักฐานอ้างอิง) 
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 7. คลิกท่ี  เพ่ือท าการบันทึกหรือคลิกท่ี   เพ่ือท าการย้อนกลับ 

หมายเหตุ  

− ในกรณีไม่ผ่านการตรวจสอบจาก ผู้ก ากับตัวชี้วัด หรือ กพร. ผู้จัดเก็บข้อมูลหรือผู้บันทึกคะแนน
จะต้องท าการแก้ไขผลการปฏิบัติราชการและท าการบันทึกพร้อมส่งใหม่อีกครั้ง 

 เมื่อรับรองผลการอนุมัติแล้ว จะได้หน้าจอ ดังนี้ 
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 รายงาน 

 เมนูรายงานเป็นเมนูที่ผู้จัดเก็บข้อมูลและผู้ก ากับดูแลสามารถเข้าใช้งานได้ ซึ่งการเข้าใช้งานสามารถท าได้   
2 วิธี ดังนี้ 

 วิธีที่ 1 คลิกเข้าใช้งานได้ที่  

 

 หน้าจอเลือกเมนูรายงาน (วิธีที่ 1) 

 วิธีที่ 2 คลิกเข้าใช้งานได้ที่ 

 

หน้าจอเลือกเมนูรายงาน (วิธีที่ 2) 

 เมนรูายงาน ประกอบด้วย เมนู Sar Card หน่วยงาน, เมนสูรุปรายละเอียดตัวชี้วัด, เมนูตารางการปฏิบัติ
ราชการ, เมนูการเปรียบเทียบปีการประเมินผลจากตัวชี้วัด 

 Sar Card หน่วยงาน 

  คลิกใช้งานที่ จะได้หน้าจอ ดังนี้ 

 

รูปหน้าจอรายงาน Sar Card หน่วยงาน 
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 1. Link Public  คือลิงค์ท่ีใช้ภายนอก โดยสามารถเข้า หน้ารายงาน Sar Card โดยเข้าที่ลิงค์
http://27.254.33.52:7000/bo_oracle/mds_public_sar_card  จะได้หน้าจอ ดังนี้ 

 

รูปหน้าจอรายงาน Sar Card หน่วยงานที่ใช้ลิงค์ภายนอก 

2. คลิกเลือกปีงบประมาณ จะได้ดังรูป 

 
รูปหน้าจอแสดงรายงาน Sar Card หน่วยงาน 

 Sar Card หน่วยงาน มีรายละเอียด ดังนี้ ล าดับที่, ชื่อตัวชี้วัด, น้ าหนัก (ร้อยละ) รอบ 6 เดือน, ผลงาน, 
คะแนนประเมินตนเอง ในแต่ละรอบ, ส่งออกข้อมูล, พิมพ์ข้อมูล 

− ส่งออกข้อมูล : คลิกท่ี  เพ่ือส่งออกข้อมูลเป็นไฟล์ excel 
− พิมพ์ข้อมูล : คลิกท่ี  เพ่ือพิมพ์ข้อมูลเป็นไฟล์เอกสาร 
− ผลการประเมินตัวเอง 
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  ค าอธิบาย 

 ยังไม่ผ่านการรับรอง 

 อยู่ระหว่างช่วงคะแนน 

 ยกเลิกตัวชี้วัด 

 เริ่มรายงานรอบถัดไป 

 สรุปรายละเอียดตัวชี้วัด 

  คลิกใช้งานที่ จะได้หน้าจอ ดังนี้ 

 

รูปหน้าจอรายงานสรุปรายละเอียดตัวชี้วัด 

1. คลิกเลือกปีงบประมาณและรอบ (รอบ 6 เดือน/รอบ 9 เดือน/รอบ 12 เดือน) จะได้หน้าจอ ดังนี้ 

 

รูปหน้าจอแสดงรายงานสรุปรายละเอียดตัวชี้วัด 

2. ส่งออกข้อมูล : คลิกท่ี  เพ่ือส่งออกข้อมูลเป็นไฟล์ excel 
3. พิมพ์ข้อมูล : คลิกท่ี  เพ่ือพิมพ์ข้อมูลเป็นไฟล์เอกสาร 
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  ตารางการปฏิบัติราชการ 

  คลิกใช้งานที่ จะได้หน้าจอ ดังนี้ 

 

รูปหน้าจอรายงานตารางการปฏิบัติราชการ 

1. คลิกเลือกปีงบประมาณและรอบ (รอบ 6 เดือน/รอบ 9 เดือน/รอบ 12 เดือน) จะได้หน้าจอ ดังนี้ 

 

รูปหน้าจอรายงานตารางการปฏิบัติราชการ 

2. ส่งออกข้อมูล : คลิกท่ี  เพ่ือส่งออกข้อมูลเป็นไฟล์ excel 
3. พิมพ์ข้อมูล : คลิกท่ี  เพ่ือพิมพ์ข้อมูลเป็นไฟล์เอกสาร 
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  การเปรียบเทียบปีการประเมินผลจากตัวชี้วัด 

  คลิกใช้งานที่ จะได้หน้าจอ ดังนี้ 

 

รูปหน้าจอรายงานการเปรียบเทียบปีการประเมินผลจากตัวชี้วัด 
1. คลิกเลือกปีงบประมาณ จะได้หน้าจอ ดังนี้ 

 
รูปหน้าจอแสดงรายงานการเปรียบเทียบปีการประเมินผลจากตัวชี้วัด 

 การเปรียบเทียบปีการประเมินผลจากตัวชี้วัด มีรายละเอียด ดังนี้ ล าดับที่, ชื่อตัวชี้วัด, น้ าหนัก (ร้อยละ) 
รอบ 6 เดือน, ผลงาน, คะแนนประเมินตนเอง ในแต่ละรอบ, ส่งออกข้อมูล, พิมพ์ข้อมูล 

− ส่งออกข้อมูล : คลิกท่ี  เพ่ือส่งออกข้อมูลเป็นไฟล์ excel 
− พิมพ์ข้อมูล : คลิกท่ี  เพ่ือพิมพ์ข้อมูลเป็นไฟล์เอกสาร 
− ผลการประเมินตัวเอง 

 ค าอธิบาย 

 ยังไม่ผ่านการรับรอง 

 อยู่ระหว่างช่วงคะแนน 

 ยกเลิกตัวชี้วัด 

 เริ่มรายงานรอบถัดไป 
 


