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คูม่อืการใชง้าน 

ระบบประเมนิผลงานรายบคุคล (Performance Appraisal) 

Mini PA Systems 

ระบบประเมนิผลงาน Mini PA เป็นเครือ่งมอืชว่ยเพิม่ความสะดวก ในการประเมนิผลงานประจ าปี

ของบรษัิท ซึง่ยอ่ระบบมาจาก Web Application ระบบบรหิารผลงาน (PMS) ของผูพั้ฒนา ซึง่เป็นที่

ปรกึษาในการวางระบบ HR ใหอ้งคก์รตา่งๆ และใชร้ะบบดังกลา่วกับงานทีป่รกึษาวางระบบการบรหิาร

ผลงานและประเมนิผลงานของแตล่ะองคก์ร ซึง่ตัวระบบคอ่นขา้งมคีวามซบัซอ้น จงึเหมาะเฉพาะการใช ้

งานควบคูก่ับโครงการใหค้ าปรกึษาเทา่นัน้  

ดังนัน้ผูพั้ฒนาจงึออกแบบระบบ Mini PA ขึน้ เพือ่ใหง้า่ยตอ่การน าไปใชง้านไดด้ว้ยตัวเองของ

องคก์ร เป็น Function ทีไ่มซ่บัซอ้น เนน้เฉพาะการด าเนนิการประเมนิผลงานและสรปุผลงาน แบบ 

Online Real Time ซึง่จะชว่ยใหอ้งคก์ร มเีครือ่งมอื ทีส่ะดวกในการท าการประเมนิผลงาน และ งา่ยตอ่

การเรยีนรูก้ารใชง้านดว้ยตัวเอง จากคูม่อืในระบบและไฟลต์ัวอยา่งทีไ่ดรั้บ 

ข ัน้ตอนการใชโ้ปรแกรมระบบ Mini PA 

หลังจากทีอ่งคก์รม ีuser  และ login เขา้ใชง้านระบบแลว้ สามารถด าเนนิการการใชโ้ปรแกรมไดด้ังนี ้

 

ภาพรวมเมนู 

 

เมนูที ่1 PA Grading ส าหรับก าหนดเกรดผลงาน 

เมนูที ่2 Upload PA Data ส าหรับ Upload ขอ้มลูขึน้ระบบ 

เมนูที ่3 Define Assessor ส าหรับก าหนดผูป้ระเมนิและหน่วยงานทีจ่ะ

ประเมนิ 

เมนูที ่4 Company & Department PA ใชป้ระเมนิระดับหน่วยงาน 

เมนูที ่5 PA Employee Summary ส าหรับดรูายการสรปุ การ

ประเมนิผลงานของหน่วยงานและท าการประเมนิผลงานต าแหน่งตา่งๆ  

เมนูที ่6 KPIs Search & Edit ส าหรับแกไ้ข KPIs (กอ่นประเมนิ) 

เมนูที ่7 Personal PA Report ส าหรับพมิพร์ายงานผลการประเมนิ 

เมนูที ่8 Mini PA Manual คูม่อืการใชง้านระบบ 
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ข ัน้ตอนที ่1  PA Grade Defining ส าหรบัก าหนดเกรดผลงาน 

1) ก าหนดชือ่เกรด  

2) ก าหนดชว่งคะแนน ต า่สดุ สงูสดุ ในเกรดทีก่ าหนด 

3) ระบคุ าอธบิายเกรด 

4) กดบันทกึ 

5) Click ในตาราง ใหข้อ้มลูแสดงในกลอ่งขอ้ความดา้นบนเพือ่ท าการแกไ้ขรายการ กดบันทกึ 

 

ข ัน้ตอนที ่2  Upload PA Data ส าหรบั Upload ขอ้มลูข ึน้ระบบ 
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1) คลกิปุ่ มเลอืกไฟล ์ขอ้มลูนามสกลุ CSV ทีเ่ตรยีมไวใ้น Computer 

2) เลอืกไฟล ์ขอ้มลูนามสกลุ CSV ของหน่วยงานทีต่อ้งการจะ Upload ขึน้ระบบ 

3) กดปุ่ ม Upload 

 

การเตรยีมไฟลเ์พือ่อัพโหลด (จะมตีารางไฟลต์ัวอยา่งไวด้รูปูแบบให ้ตอนซือ้ Software) 

ตัวอยา่งและรปูแบบ ไฟลท์ีจ่ะ Upload (ตอ้งตรงตามเงือ่นไขเทา่นัน้ จงึจะ upload ผา่น) 

 

ขอ้ก าหนดส าคญัของไฟลท์ีจ่ะ Upload 

 ตอ้งเป็นไฟลน์ามสกลุ .csv เทา่นัน้ โดยสรา้งตารางจาก Excel แลว้บันทกึเป็นนามสกลุ CSV 

(Comma delimited)(*.csv) 

 จ านวน ต าแหน่ง Column ของขอ้มลู ตอ้งตรงตามตัวอยา่งเทา่นัน้ 

 ระบบจะเชือ่มโยง KPIs กับชือ่ต าแหน่ง พนกังานทีใ่ชช้ือ่ต าแหนง่เดยีวกนั แต ่KPIs ตา่งกนั 

ตอ้งเปลีย่นชือ่ต าแหนง่ใหต้า่งกนั เชน่ HR Office ตอ้งแยกเป็น HR Office1, HR Office2 หาก

ไมแ่ยกต าแหนง่ KPIs ของพนกังานทีช่ ือ่ต าแหนง่เดยีวกนั KPIs จะเหมอืนกนัท ัง้หมด 

 Column ทีเ่ขยีนวา่ Group เป็นการก าหนดประเภทของหัวขอ้ประเมนิ ตอ้งก าหนดเป็น Corporate 

หรอื Unit หรอื Individual หรอื Competency อยา่งใดอยา่งหนึง่เทา่นัน้ ตอ้งสะกดตรงตัว และใช ้

อักษรเล็กใหญต่รงตามตัวอยา่ง 

 หา้มมคีา่วา่งในตาราง ดา้นขา้งตาราง หรอืดา้นลา่งตาราง ตรวจสอบไดใ้น Excel เลอืกเมนูคน้หา

และเลอืก>ไปแบบพเิศษ>ทีว่า่ง 

 ชอ่งระดับ ผลงาน PL-5 ถงึ PL-1 หากตอ้งการให ้Upload เครือ่งหมายอยา่งถกูตอ้ง 100% หากมี

การใชเ้ครือ่งหมาย “≥” ใหเ้ปลีย่นเป็น “_GET_” (Greater or Equal Than) และ เครือ่งหมาย “≤” 

ใหเ้ปลีย่นเป็น “_LET_” (Less or Equal Than) 

 หลกีเลีย่งการใช ้เครือ่งหมาย “&” ในตารางขอ้มลู ระบบจะแสดงผล หรอืเปรยีบเทยีบขอ้มลูไดไ้ม่

ถกูตอ้ง 

 ตรวจสอบไมใ่หม้ชีอ่งวา่ง ของขอ้มลูในตาราง มากกวา่ 2 ชอ่ง (หรอืเกดิจากการเวน้วรรค 2 ครัง้) 

ท าไดโ้ดยใชค้ าสัง่ Trim ใน Excel โดยใชส้ตูร =Trim(ขอ้มลูจาก Column ตน้ฉบบั) ลงไปใน 

Column อืน่ชัว่คราวกอ่น แลว้จงึจัดตารางในต าแหน่งตามตัวอยา่ง  

 หาก Upload ไฟลแ์ลว้ไมผ่า่น เกดิ Error หรอืขอ้มลูไมค่รบ วธิทีีส่ะดวกทีส่ดุคอื ลบขอ้มลูของ

หน่วยงานนัน้ๆในระบบ และ กลับมาตรวจสอบขอ้มลูตามเงือ่นไข แลว้ Upload ใหม ่

 หากท าการ Upload ผา่น ระบบจะแสดงขอ้มลูในหนา้จอ แสดงผลและใหด้ าเนนิการบันทกึขอ้มลูใน

ขัน้ตอนตอ่ไป 

 

No P_No Group Objective/Job KPIs Baseline Target Unit PL-5 PL-4 PL-3 PL-2 PL-1 Weight ID Name Position Unit

1 1 Unit การบรหิารจัดการงาน HR % Labor Cost per PD unit / 

Std. labor Cost

- 100 % _LET_ 90 _LET_ 95 _LET_ 100 _LET_ 105 _LET_ 110 10 10032 Clarke Ellis HR Officer Human Resource

2 2 Unit วางกลยุทธจัดท าแผนงาน

และด าเนนิการฝึกอบรม

Competency Evaluation 

Average Score

50 70 Point _GET_ 80 _GET_ 75 _GET_ 70 _GET_ 60 _GET_ 50 30 10032 Clarke Ellis HR Officer Human Resource

3 3 Unit การบรหิารจัดการงาน HR Product Pack/Man/Hr. - 50 P/M/H _GET_ 60 _GET_ 55 _GET_ 50 _GET_ 45 _GET_ 40 15 10032 Clarke Ellis HR Officer Human Resource

4 4 Individual Development % Development (Check 

List)/Plan

70 80 % 100 _GET_ 90 _GET_ 80 _GET_ 75 _GET_ 70 25 10032 Clarke Ellis HR Officer Human Resource

5 5 Competency Competency & Behavior Positive Attitude, Emotional 0 Good - Great - Good - Improve 5 10032 Clarke Ellis HR Officer Human Resource

6 6 Competency Competency & Behavior Proactive Creative & 

Adaptability working

0 Good - Great - Good - Improve 5 10032 Clarke Ellis HR Officer Human Resource

7 7 Competency Competency & Behavior Responsibility, Intention & 

Availability of working

0 Good - Great - Good - Improve 5 10032 Clarke Ellis HR Officer Human Resource

8 8 Competency Competency & Behavior Team Work, Human Relations 

Communication & 

Coordination

0 Good - Great - Good - Improve 5 10032 Clarke Ellis HR Officer Human Resource
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4) กดปุ่ ม Save New Unit เพือ่บันทกึรายการหน่วยงานใหมใ่นระบบ (รอจนหนา้จอแสดงกลอ่ง

ขอ้ความ Process Complete) 

5) กดปุ่ ม Save New Position เพือ่บันทกึรายการต าแหน่งพนักงานในหน่วยงาน ในระบบ (รอจน

หนา้จอแสดงกลอ่งขอ้ความ Process Complete) 

6) กดปุ่ ม Save New Employee เพือ่บันทกึรายการพนักงานในหน่วยงาน ในระบบ (รอจนหนา้จอ

แสดงกลอ่งขอ้ความ Process Complete) 

7) คลกิปุ่ ม Recheck PA Data เพือ่ตรวจสอบขอ้มลูหวัขอ้ประเมนิผลงานรายบคุคล รอกลอ่ง

ขอ้ความ Data Complete  แลว้กดปุ่ ม Save KPIs & Owner (กรณีขอ้มลูจ านวนมาก ระบบ จะ

แบง่ขอ้มลูเป็น หลาย Set เพือ่ลดความผดิพลาดในการถา่นโอนขอ้มลู จะมขีอ้ความแจง้ Save 

Data Set = ? Complete ในแตล่ะรอบ และ รอจนหนา้จอแสดงกลอ่งขอ้ความ Save Owner 

Data Complete โดยระยะเวลารวม ขึน้กับปรมิาณขอ้มลู อาจใชเ้วลา 5-30 วนิาท)ี 

8) หาก Upload ขอ้มลูเสร็จ สามารถตรวจสอบความครบถว้นของรายชือ่และหัวขอ้ประเมนิใน

หนา้จอ PA Employee Summary ระบบจะตรวจสอบความครบถว้นอัตโนมตั ิถา้มพีืน้ตารางชอ่ง 

Full Score เป็นสเีขยีว แสดงวา่ ขอ้มลูการประเมนิครบถว้น 

 

*** หา้มใชปุ้่ ม Delete ท ัง้ 2 ปุ่ ม จนกวา่จะอา่นรายละเอยีดการใชง้าน (ข ัน้ตอนที ่5) ให้

เขา้ใจชดัเจนกอ่น *** 

4 5 6 7 

หากมกีาร Upload ขอ้มลูพนักงานไวแ้ลว้ ระบบจะตรวจสอบอตัโนมตั ิถา้ขอ้มลูพนักงาน

ตรงกนั ระบบจะขา้มไปบนัทกึ ขอ้มลู PA (ขัน้ตอนที ่7) โดยอตัโนมตั ิ
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ข ัน้ตอนที ่3  Define Assessor ส าหรบัก าหนดผูป้ระเมนิและหนว่ยงานทีจ่ะประเมนิ 

ในระบบประเมนิผลงาน หลังจากทีเ่ราออกแบบ KPIs ในระบบแลว้ จะตอ้งมขีัน้ตอนการ

ประเมนิผลงาน ซึง่ตอ้งมกีารก าหนดผูป้ระเมนิ และหน่วยงานทีไ่ดรั้บสทิธใิหท้ าการประเมนิ ซึง่หมายถงึ

การประเมนิผลงานของต าแหน่งตา่งๆทีอ่ยูใ่นหน่วยงานนัน้ๆน่ันเอง 

 

 

1) Click เลอืกรายชือ่ผูป้ระเมนิจากปุ่ มรายการ 

2) Click เลอืกหน่วยงาน เพือ่ก าหนดสทิธใินการประเมนิต าแหน่งตา่งๆ ในหน่วยงานนัน้ๆ 

3) ก าหนดรหัสผูป้ระเมนิ เบือ้งตอ้น  

4) Click ปุ่ มบันทกึ  

5) ท าซ ้าขัน้ตอนเดมิ 1-4 เพือ่เพิม่ผูป้ระเมนิ (ผูป้ระเมนิเดมิ สามารถประเมนิไดห้ลายหน่วยงาน) 

6) ก าหนด Mode การด าเนนิการ (Closes, PA)เพือ่ก าหนดสทิธแิละกจิกรรมการเขา้ด าเนนิการของ 

assessor ทีก่ าหนดไว ้

 Closes : ปิดการเขา้ใชง้านของ Assessor (ใชก้ารเปลีย่นรหัสผา่นเพือ่ปิดทดแทนได)้ 

 PA : เปิดให ้Assessor เขา้ท าการประเมนิผลงาน หน่วยงานทีก่ าหนดได ้

7) Click ในตาราง รายชือ่ทีต่อ้งการลบขอ้มลู แลว้กดปุ่ ม Delete ดา้นบน  
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ข ัน้ตอนที ่4  Company & Department Appraisal ส าหรบัท าการประเมนิระดบับรษิทั และ

ระดบัหนว่ยงาน (ส าหรบั Admin ระบบ) 

ในการท าระบบประเมนิของโปรแกรม Mini PA ของเรา จะมกีารประเมนิในหลายระดับ ซึง่ใน

ล าดับแรกตอ้งมกีารสรปุผลงานขององคก์รกอ่น และล าดับตอ่ไปจะตอ้งท าการสรปุผลงานของหน่วยงาน 

แลว้จงึจะด าเนนิการในขัน้ตอนสดุทา้ย คอืใหผู้ป้ระเมนิในแตล่ะหน่วยงานประเมนิผลงานรายบคุคลของ

หน่วยงานตา่งๆ 

การสรปุผลงานองคก์ร (ระบบจะแสดงเฉพาะ Corporate KPIs) 

1) ไมต่อ้งเลอืกหน่วยงานใดๆ  

2) ระบตุัวเลขระดับผลงานขององคก์ร 

3) กดบันทกึผลงานองคก์ร 

 
การสรปุผลงานหน่วยงาน (ระบบจะแสดงเฉพาะ Unit KPIs) 

1) Click เลอืกหน่วยงานทีจ่ะสรปุผลงาน 

2) ระบตุัวเลขระดับผลงานหน่วยงาน 

3) กดบันทกึผลงานหน่วยงาน 
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ข ัน้ตอนที ่5  PA Employee Summary ส าหรบัด ูสรปุรายการประเมนิผลงานของหนว่ยงาน

และท าการประเมนิผลงานต าแหนง่ตา่งๆ รวมถงึลบขอ้มลูตามของโปรแกรม 

 

 

1) Click เลอืกเฉพาะหน่วยงาน หรอื เลอืกทัง้หน่วยงานและต าแหน่งในหน่วยงาน 

2) ระบบจะแสดงขอ้มลู สรปุผลการประเมนิ ของพนักงานตามรายชือ่ (ขอ้มลูรอบประเมนิทีร่ะบ)ุ 

3) Click เพือ่ดรูายละเอยีดการประเมนิ หรอื เพือ่ท าการประเมนิในต าแหน่งทีย่ังไมไ่ดป้ระเมนิ 

4) คลกิปุ่ ม *** Delete Evaluation Record *** เพือ่ลบขอ้มลูการประเมนิของหน่วยงานทีเ่ลอืก 

ทัง้การประเมนิระดับหน่วยงานและการแระเมนิระดับบคุล ถา้ไมเ่ลอืกหน่วยงานใด จะเป็นการลบ

ผลการประเมนิทัง้องคก์ร 

5) คลกิปุ่ ม *** Delete Department, Position, Employee & KPIs Data *** หากมี

ความจ าเป็นตอ้งลา้งขอ้มลูของหนว่ยงานน ัน้ท ัง้หมด หมายรวมถงึ ชือ่หนว่ยงาน รายชือ่

ต าแหนง่ รายชือ่พนกังาน ปละรายการหวัขอ้ประเมนิท ัง้หมด บรษิทัทีใ่ชร้ะบบอืน่รว่มกบั 

Mini PA หา้มใช ้Function นีโ้ดยเด็ดขาด ขอ้มลูจะหายท ัง้หมด 

1 

2 3 

4 5 

3 
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ข ัน้ตอนที ่6  KPIs Search & Edit ส าหรบัแกไ้ข KPIs (แกไ้ขไดก้อ่นประเมนิเทา่น ัน้) 

1) Click เลอืกประเภทของการคน้หาจากกลอ่งตัวเลอืก (KPIs, Objective, Group(กลุม่หัวขอ้ 

KPIs), Target, Department)  

2) ระบบจะแสดงขอ้มลู รายการหัวขอ้ประเมนิในตาราง 

3) หากตอ้งการแกไ้ข KPIs คลกิเลอืกหัวขอ้ในตารางดา้นลา่ง ระบบจะแสดงกลอ่งส าหรับแกไ้ข 

ขอ้มลูขึน้มาดา้นบนของตาราง 

4) คลกิปุ่ ม Update 

 

ข ัน้ตอนที ่7  Personal PA Report ส าหรบัพมิพร์ายงานผลการประเมนิ 

 
1) Click เลอืกหน่วยงานทีต่อ้งการพมิพร์ายงาน ผลการประเมนิรายบคุคล  

1 2 

3 

4 
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2) คลกิ Recheck PA หากตอ้งการตรวจสอบความครบถว้นของน ้าหนักคะแนนประเมนิรายบคุคล

และแสดง สดัสว่นหัวขอ้ประเมนิแยกตามประเภท (Corporate, Unit, Individual, 

Competency) 

3) ขอ้มลูการประเมนิผลงานจะแสดงในตารางดา้นลา่ง 

4) คลกิปุ่ ม Print PA Report(PDF) 

5) ระบบจะใหบ้ันทกึไฟลล์งใน Computer เลอืก Drive หรอื Folder ตามทีต่อ้งการ 

 

ตวัอยา่งไฟลร์ายงานประเมนิผลงานรายบคุคล ทีบ่นัทกึไว ้

 

 

*** ดวูธิกีารใชง้านส าหรบัผูป้ระเมนิหนา้ตอ่ไป *** 
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ข ัน้ตอนที ่8 การท ารายการประเมนิของ Assessor 

โหมดการท างานทัง้หมดทีผ่า่นมาเป็น เป็นโหมดการท างานของผูด้แูลระบบ ซึง่จะสามารถ

ก าหนดคา่ตา่งๆไดทั้ง้หมด สว่นการท างานของผูป้ระเมนิ  Assessor ทีเ่ราก าหนดไว ้จะสามารถท าได ้

โดย  login เขา้ระบบ ทีเ่ว็บไซต ์www.hristhai.com  ดว้ยรหัสของ Assessor ทีเ่ราก าหนดในระบบ 

และระบบก็จะแสดงหนา้จอส าหรับ Assessor โดยเฉพาะ ซึง่ Assessor จะเขา้ด าเนนิการประเมนิได ้

ตอ่เมือ่ Admin ระบบ เปิดโหมด PA ในหนา้จอ Define Assessor ไวเ้ทา่นัน้ 

การเพิม่ Assessor User (เพิม่เพยีง 1 User) 

1) เพิม่ User ในระบบเหมอืน User ท่ัวไป (ดรูายละเอยีดในคูม่อื User Management Manual) 

2) Double Click รายชือ่ User เพือ่แกไ้ขขอ้มลูของ User ทีจ่ะก าหนดใหเ้ป็น ผูป้ระเมนิ 

3) เปลีย่น User Type เป็น Assessor กดบันทกึ 

4) เปิดโหมด PA ในหนา้จอ Define Assessor 

5) เมือ่ถงึชว่งเวลาประเมนิ แจง้ User Name Password ของ Assessor บรษัิท ใหผู้ป้ระเมนิทราบ 

6) แจง้ Pass Code เบือ้งตน้ใหผู้ป้ระเมนิแตล่ะคนทราบ (ขอ้มลูเฉพาะแตล่ะบคุคล) 

 

ผูป้ระเมนิ เขา้ท าการประเมนิที ่www.hristhai.com ท าการ Login ดว้ย User ผูท้ าการ

ประเมนิ ทีไ่ดร้บัจาก Admin ระบบ  

 

หลังจาก Login แลว้ ระบบจะน าสูห่นา้จอ ท ารายการประเมนิ 
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ข ัน้ตอนท าการประเมนิ 

 

1) Click เลอืกรายชือ่ ผูป้ระเมนิ ทีผู่ด้แูลระบบ ไดก้ าหนดไวใ้นระบบ (ชือ่ผูป้ระเมนิจะถกู Record 

ในรายการทีท่ าการประเมนิผลต าแหน่งตา่งๆ) 

2) ระบ ุรหัสยนืยันตัวตน Assessor Code พรอ้ม Click ปุ่ ม Load Table หากรหัสถกูตอ้ง จะแสดง

ตารางรายชือ่พนักงาน หน่วยงานทีผู่ป้ระเมนิคนนัน้ ไดรั้บการก าหนดสทิธใิหท้ าการประเมนิ  

3) ตารางจะแสดงขอ้มลูรายชือ่และขอ้มลูการประเมนิผลงานของหน่วยงานทีเ่ลอืก 

4) Click ปุ่ ม Detail เพือ่แสดงรายละเอยีดการประเมนิส าหรับพนักงานทีถ่กูประเมนิแลว้ หรอื เพือ่

ท าการประเมนิส าหรับพนักงานทีย่ังไมไ่ดท้ าการประเมนิ  

 
5) หาก Assessor ลมืรหัสผา่น ตอ้งแจง้ให ้Admin ก าหนดรหัสผา่นใหมใ่ห ้หรอืตอ้งการเปลีย่น

รหัสผา่น สามารถเปลีย่นไดใ้น(โดยหากมรีายการประเมนิหลายหน่วยงาน รหัสจะถกูเปลีย่น

ทัง้หมด หากเป็นผูป้ระเมนิคนเดยีวกัน) 

 

 

 

 

 

1 
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การเปลีย่นรหสัผา่น 

 
 

1) ระบรุหัสเดมิ  

2) ระบรุหัสใหม ่2 ครัง้ (เพือ่งา่ยตอ่หารจดจ าของผูป้ระเมนิ) 

3) กดปุ่ มบันทกึ   

4) Assessor สามารถ เปลีย่นรหัสผา่น โดยหากมรีายการประเมนิหลายหน่วยงาน รหัสจะถกูเปลีย่น

ทัง้หมด หากเป็นผูป้ระเมนิคนเดยีวกัน 

5) ตอ้งท าการ Logout ทกุครัง้ทีจ่ะพักการใชง้าน โดยเฉพาะ Computer สาธารณะ (ระบบจะจดจ า 

User อัตโนมัต)ิ 

 

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

มขีอ้สงสยัการใชง้าน สอบถามไดท้ี ่hristhai.com@gmail.com 

081-9937077 อ.ราเชนทร ์พันธุเ์วช 

www.hristhai.com 

www.bdtc.co.th 
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