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การสร้างนวัตกรรมจาก 

Microsoft Lists 

ในการติดตามและรายงาน 

ผลการปฏิบัติงาน 
 

 



2 
 

 

 ที่มา/สาเหตุ ในการคิดค้นนวัตกรรมจาก Microsoft Lists ในการติดตามและรายงานผลการปฏบิัติงาน 

1.การประเมินเลื่อนค่าจ้างของพนักงานในสังกัดกองบริหารศูนย์ล าปาง บุคลากรขาดหลักฐานแสดงผลการปฏิบัติตามจริงที่ระบุตามตัวชี้วัด

ความส าเร็จ (เชิงปริมาณ คุณภาพ ความทันเวลา) 

2.ผู้บังคับบัญชาไม่มีระบบติดตามผลการปฏิบัติงานของผู้ใต้บังคับบัญชา ให้เป็นไปตามแผนงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

3.ผู้บังคับบัญชาไม่สามารถประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ใต้บังคับบัญชาหลังด าเนินการแล้วเสร็จได้ในทันที โดยที่ผ่านมาผู้บังคับบัญชาจะต้อง

ให้คะแนนประเมินในการประชุมประเมินการเลื่อนค่าจ้างตามรอบระยะเวลาประเมินเท่านั้น ซึ่งอาจท าให้การให้คะแนนประเมินคาดเคลื่อนไม่ตรง กับ

ความเป็นจริง และไม่เป็นปัจจุบันเท่าที่ควร 

 

วิธกีารในการแก้ไขปัญหา 

การสร้างนวัตกรรมจาก Microsoft Lists ในการใชต้ิดตามผลการปฏิบัติงานของบุคลากร 
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ประโยชนข์องการใช้งาน Microsoft Lists 

1.ติดตามงาน 
ใช้ติดตามงานให้เป็นไปตามแผนงานที่วางไว้ ตั้งค่าล าดับความส าคัญและทราบความคืบหน้าการด าเนินงานให้เป็นไปตามแผนงาน และทราบการ
รายงานผลการปฏิบัติของผู้ใต้บังคับบัญชา 

2.ตัวติดตามปัญหา 
ติดตาม จัดการ และแก้ไขปัญหา ตั้งค่าล าดับความส าคัญและทราบความคืบหน้าของการแก้ไขปัญหาอยู่ตลอดเวลาด้วยคอลัมน์สถานะ ให้สมาชิกทีม
ของคุณมีประสิทธิภาพอยู่เสมอโดยการส่งการแจ้งเตือน เมื่อมีการมอบหมายให้พวกเขา 

3.สร้าง แชร์ และติดตามรายการกับทุกคน 
ดูรายการล่าสุดและรายการโปรด ติดตามและจัดการรายการได้จากทุกที่ที่คุณท างาน แชร์รายการกับผู้บังคับบัญชาเพื่อสะดวกในการก ากับดูแลการ
ปฏิบัติงานของผู้ใต้บังคับบัญชาอย่างง่ายดาย 

4.ให้ทุกคนเข้าใจตรงกันด้วยรายการใน Microsoft Teams 

ท างานร่วมกันในเวลาจริงด้วยการสนทนาและรายการควบคู่กัน ติดตามสิ่งที่ส าคัญที่สุดของทีมโดยใช้กฎ ตัวเตือน และข้อคิดเห็น 

5.ก าหนดค่ารายการส าหรับทุกสิ่งที่ทีมของคุณต้องการ 
ดูรายการของคุณด้วยวธิีที่คุณต้องการโดยใช้ปฏิทิน เส้นตาราง แกลเลอรี หรือมุมมองแบบก าหนดเอง ก าหนดค่าองค์ประกอบแบบฟอร์มพื้นฐานและไฮ

ไลต์รายละเอียดส าคัญด้วยการจัดรูปแบบตามเงื่อนไข 
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1.วิธีการเข้าถึง Microsoft Lists 

1.เข้าสู่ระบบโดยใช้ข้อมูลประจ าตัว Microsoft 365 ของผู้ใช้งาน 

 

1.ล็อคอินเข้าสู่ระบบ 
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2.คลิกไอคอนวาฟเฟิลที่มุมบนซ้าย 

 

3.คลิกเลือก “Lists” 
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4.หน้าแรกของ Microsoft Lists 

 

 

  

5.คลิกปุ่ม “รายการใหม”่ เพื่อสร้างรายการ

ใหม่ 
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6.คลิกเลือก “รายการเปล่า” 
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7.ตั้งชื่อรายการและใส่ค าอธิบาย 

8.ผู้ใช้งานสามารถเลือกสีและ  

เลือกไอคอนของรายการที่สร้างขึ้น

ได้ เพื่อง่ายต่อการสังเกตุหรือจดจ า 

9.คลิกเลือก “สร้าง” 
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10.รายการงานที่ผู้ใช้สร้างข้ึน 
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2.วิธีการสร้างคอลัมน์เพื่อเก็บข้อมูล 

 

 

 

คลิกเลือกที่รายการที่ผู้ใชส้ร้างขึ้น 
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2.1 สร้างคอลัมน์ ข้อตกลงการปฏิบัติงาน/งานที่ได้รับมอบหมาย 

 

 

 

1.คลิกเลือก “เพิ่มคอลัมน”์ 
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2.คลิกเลือก “ตัวเลือก” 
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6.น าน้ าหนักของเนื้องานในแต่ละ

ด้านที่ตกลงในรอบการประเมิน

เลื่อนค่าจ้างมาใส่ในตัวเลอืกเป็น

ด้านๆ (สามารถเลือกสีแต่ละ      

ด้านได ้โดยกดที่รูปจานส)ี 

 

3.ตั้งชื่อ “ข้อตกลงการปฏิบัติงาน/

งานที่ได้รับมอบหมาย”  

4.ใส่ค าอธิบายเพื่อขยายความใน

การกรอกข้อมูลให้เข้าใจง่ายขึ้น            

5.เลือกชนิด “ตัวเลือก” 
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7.เลื่อนแถบลงด้านล่างเพื่อตั้งค่า 

8.ค่าเริ่มต้นเลือก “ไม่ม”ี 

9.กด “บันทกึ” 
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2.2 สร้างคอลัมน์ ตัวชี้วัดความส าเร็จของงาน 

 

 

 

1.คลิกเลือก “ข้อความหลายบรรทัด” 
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4.เลือกชนิด “ข้อความที่มีหลายบรรทัด” 

2.ตั้งชื่อ “ตัวชี้วัดความส าเร็จของาน”  

3.ใส่ค าอธิบายเพื่อขยายความใน

การกรอกข้อมูลให้เข้าใจง่ายขึ้น             

5.คลิกเลือก “ตัวเลือกเพิ่มเติม” 
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6.กดเลื่อนปิดใช้งาน “ผนวกการเปลี่ยนแปลงข้อความที่มีอยู่” 

8.กดเลื่อนปิดใช้งาน “เพิ่มลงในชินิดเนื้อหาทัง้หมด” 

7.กดเลื่อนเปิดใช้งาน “คอลัมน์นี้ต้องมีข้อมูล” 

9.กด “บันทกึ” 
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2.3 สร้างคอลัมน์ ความคืบหน้าในการปฏิบัติงาน 

 

 

 

1.คลิกเลือก “ตัวเลือก” 



22 
 

 

 

 

 

5.กรอกสถานะการด าเนินการ   

เป็น 4 ตัวเลอืกตามตัวอย่าง 

(สามารถเลือกสีแต่ละสถานะ     

ได้โดยกดที่รูปจานสี) 

 

2.ตั้งชื่อ “ความคืบหน้าในการ

ปฏิบัติงาน”  

3.ใส่ค าอธิบายเพื่อขยายความใน

การกรอกข้อมูลให้เข้าใจง่ายขึ้น             

4.คลิกเลือก “ตัวเลือก” 
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6.เลือกค่าเริม่ต้น “ยังไม่ได้ด าเนินการ” 

7.คลิกเลือก “ตัวเลือกเพิ่มเติม” 
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9.กดเลื่อนเปิดใช้งาน “เพิ่มลงในชินิดเนื้อหาทั้งหมด” 

8.กดเลื่อนเปิดใช้งาน “คอลัมน์นี้ต้องมีข้อมูล” 

10.กด “บันทึก” 
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2.4 สร้างคอลัมน์ ปัญหาที่พบในการด าเนินงาน 

 

 

 

1.คลิกเลือก “ข้อความหลายบรรทัด” 
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5.กด “บันทกึ” 

4.เลือกชนิด “ข้อความที่มีหลายบรรทัด” 

2.ตั้งชื่อ “ปัญหาในการด าเนินงาน”  

3.ใส่ค าอธิบายเพื่อขยายความใน

การกรอกข้อมูลให้เข้าใจง่ายขึ้น             
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2.5 สร้างคอลัมน์ วันที่เริ่มตน้ 

 

 

 

1.คลกิเลือก “วันที่และเวลา” 
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5.กด “บันทกึ” 

4.เลือกชนิด “วันที่และเวลา” 

2.ตั้งชื่อ “วันที่เริ่มต้น”  

3.ใส่ค าอธิบายเพื่อขยายความใน

การกรอกข้อมูลให้เข้าใจง่ายขึ้น             
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2.6 สร้างคอลัมน์ วันครบก าหนด 

 

 

 

1.คลิกเลือก “วันที่และเวลา” 
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4.เลือกชนิด “วันที่และเวลา” 

2.ตั้งชื่อ “วันครบก าหนด”  

3.ใส่ค าอธิบายเพื่อขยายความใน

การกรอกข้อมูลให้เข้าใจง่ายขึ้น             
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5.คลิกเลือก “ตัวเลือกเพิ่มเติม” 

7.กดเลื่อนเปิดใช้งาน “เพิ่มลงในชินิดเนื้อหาทั้งหมด” 

6.กดเลื่อนเปิดใช้งาน “คอลัมน์นี้ต้องมีข้อมูล” 

8.กด “บันทกึ” 
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2.7 สร้างคอลัมน์ หลักฐาน/ลิงค์อ้างอิง 

 

 

 

1.คลิกเลือก “ไฮเปอร์ลิงก”์ 
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4.คลิกเลือก “ตัวเลือกเพิ่มเติม” 

6.กดเลื่อนเปิดใช้งาน “เพิ่มลงในชินิดเนื้อหาทั้งหมด” 

5.กดเลื่อนเปิดใช้งาน “คอลัมน์นี้ต้องมีข้อมูล” 

7.กด “บันทกึ” 

3.เลือกชนิด “ไฮเปอร์ลิงก์” 

2.ตั้งชื่อ “หลักฐาน/ลิงค์อ้างอิง”  
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2.8 สร้างคอลัมน์ ความทันเวลา 

 

 

 

1.คลิกเลือก “หมายเลข” 
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3.น าเกณฑ์การให้คะแนนตามตัวชี้วัด

ความส าเร็จของการตรงต่อเวลามาใส่

ในค าอธิบายเพื่อให้ผู้ประเมินสามารถ

กรอกคะแนนตามเกณฑ์ได ้

2.ตั้งชื่อ “ความทันเวลา”  

6.เลื่อนแถบลงด้านล่างเพื่อตั้งค่า 

4.เลือกชนิด “หมายเลข” 

5.เลือกจ านวนต าแหน่งทศนิยม 

“โดยอัตโนมัต”ิ 
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7.กดคลิกเลอืก “ใช้ค่าที่ค านวณได้” 

8.กดเลื่อนปิดใช้งานตัวคั่นหลักพัน “ไม่ใช่”

  

10.ใส่ค่าสูงสุดที่อนุญาต “ 5 ” 

 

9.ใส่ค่าต่ าสุดที่อนุญาต “ 1 

” 

11.เลื่อนแถบลงด้านล่างเพื่อตั้ง

ค่า 
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14.กด “บันทึก” 

13.กดเลื่อนเปิดใช้งาน “เพิ่มลงในชินิดเนื้อหาทั้งหมด” 

12.กดเลื่อนเปิดใช้งาน “คอลัมน์นี้ต้องมีข้อมูล” 
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2.9 สร้างคอลัมน์ คุณภาพงาน 

 

 

 

1.คลิกเลือก “หมายเลข” 
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3.น าเกณฑ์การให้คะแนนตามตัวชี้วัด

ความส าเร็จของความถูกต้องมาใส่ใน

ค าอธิบายเพือ่ให้ผู้ประเมินสามารถ

กรอกคะแนนตามเกณฑ์ได ้

2.ตั้งชื่อ “คณุภาพงาน”  

6.เลื่อนแถบลงด้านล่างเพื่อตั้งค่า 

4.เลือกชนิด “หมายเลข” 

5.เลือกจ านวนต าแหน่งทศนิยม 

“โดยอัตโนมัต”ิ 
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หมายเหตุ : ตัวชี้วัดความส าเร็จของงานสามารถสร้างคอลัมน์นอกเหนือจากตัวช้ีวัดเชิงคุณภาพ และตัวชี้วัดความทันเวลาได้ ตามที่ผู้ใช้งานเห็นว่าเหมาะสมกับงานที่ปฏิบัติ 

 

7.กดคลิกเลอืก “ใช้ค่าที่ค านวณได้” 

8.กดเลื่อนปิดใช้งานตัวคั่นหลักพัน “ไม่ใช่”

  

10.ใส่ค่าสูงสุดที่อนุญาต “ 5 ” 

 

9.ใส่ค่าต่ าสุดที่อนุญาต “ 1 

” 

11.เลื่อนแถบลงด้านล่างเพื่อตั้ง

ค่า 
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14.กด “บันทึก” 

13.กดเลื่อนเปิดใช้งาน “เพิ่มลงในชินิดเนื้อหาทั้งหมด” 

12.กดเลื่อนเปิดใช้งาน “คอลัมน์นี้ต้องมีข้อมูล” 
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จอภาพหลังสร้างคอลัมน์แล้วเสร็จ 
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3.เกณฑ์การให้คะแนนตามตัวชี้วัดความส าเร็จ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผลส าเร็จของ
งานเทียบกับ
เป้าหมาย 

เชิงคุณภาพ 

เกณฑ์การใหค้ะแนน 

ดีเด่น 
5 

ดีมาก 
4 

ดี 
3 

พอใช ้
2 

ต้องปรับปรุง 
1 

1.ความถูกต้อง 
: ความถูกต้อง 
ประณีต และ
ความเรียบร้อย 
ของงาน 

คะแนน 1 เมื่อผลงานต้องได้รับการแก้ไขมากกว่าร้อยละ 50 มักท าผิดซ้ า ๆ และ 
เกิดขึ้นเป็นประจ า 
คะแนน 2 ผลงานถูกต้องเป็นส่วนใหญ่ ละเอียด รอบคอบ และเรียบร้อยพอใช ้
มีข้อผิดพลาด น้อยกว่าร้อยละ 25 
คะแนน 3 ผลงานมีความถูกต้อง ละเอียด รอบคอบ และเรียบร้อย มีข้อผิดพลาด 
น้อยกว่าร้อยละ 10 
คะแนน 4 ผลงานมีความถูกต้อง ละเอียด รอบคอบ และเรียบร้อย มีข้อผิดพลาด 
น้อยกว่าร้อยละ 5 
คะแนน 5 ผลงานมีความถูกต้อง ละเอียด รอบคอบ และเรียบร้อย ไม่มีข้อผิดพลาด 

2.การตรงต่อ
เวลา :  
เวลาที่ใช ้
ปฏิบัติงานเทียบ
กับเวลาที่ 
ก าหนดไว้ 

คะแนน 1 ผลงานตามภาระงานหลักเสร็จทันตามเวลาที่ก าหนดไว้น้อยกว่าร้อยละ 
70 โดยไมม่ีเหตุผลอันสมควร หรืองานที่เสรจ็ไม่ทันก าหนดส่งผลกระทบเสียหายร้ายแรง 
คะแนน 2 ผลงานตามภาระงานหลักเสร็จทันตามเวลาที่ก าหนดไว้เป็นส่วนใหญ่หรือ 
มากกว่าร้อยละ 70 ผลงานทีเ่สร็จไม่ทันก าหนด ไม่ส่งผลเสียหายร้ายแรง 
คะแนน 3 ผลงานเสร็จทันตามเวลาที่ก าหนดไว้เป็นประจ าหรือมากกว่าร้อยละ 80 
คะแนน 4 ผลงานเสร็จก่อนหรือทันตามเวลาที่ก าหนดไว้มากกว่าร้อยละ 90 
คะแนน 5 ผลงานเสร็จก่อนหรือทันตามเวลาที่ก าหนดไว้ทุกครั้ง 
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ผลส าเร็จของ
งานเทียบกับ
เป้าหมาย 

เชิงคุณภาพ 

เกณฑ์การใหค้ะแนน 

ดีเด่น 
0 - 2 

ดีมาก 
3 - 4 

ดี 
5 - 6 

พอใช ้
7 - 8 

ต้องปรับปรุง 
9 - 10 

3.การใช้
ทรัพยากร : 
การใช ้
ทรัพยากร วัสด ุ
อุปกรณ์อย่าง 
ประหยัด 

คะแนน 0 - 2 ผลิตผลงานโดยใช้ทรัพยากรโดยไม่จ ากัด ไม่ระมัดระวังไม่คุ้มค่า 
คะแนน 3 - 4 ผลิตผลงานโดยใช้ทรัพยากรได้ตามแผนที่ก าหนด 
คะแนน 5 - 6 ผลิตผลงานโดยใช้ทรัพยากรอย่างคุ้มค่าและประหยัดเป็นบางครั้ง 
คะแนน 7 - 8 ผลิตผลงานโดยใช้ทรัพยากรอย่างประหยัดตามแผนงานเป็นประจ า 
คะแนน 9 - 10 ผลิตผลงานดีโดยใช้ทรัพยากรอย่างประหยัดเป็นประจ าเป็นแบบอย่างได้ 

4.ผลงานที่ตรง
ตามเป้าหมาย
หรือ 
วัตถุประสงค์
ของหน่วยงาน 

คะแนน 0 - 2 ผลงานที่ได้ส่วนใหญ่ไม่ตรงกับเป้าหมายหรือวัตถุประสงค์ ของหน่วยงาน 
ตามที่วางไว้ในรอบประเมินนี ้
คะแนน 3 - 4 ผลงานที่ได้บางส่วนตรงกับเป้าหมายหรือวัตถุประสงค์ของหน่วยงาน 
ตามที่วางไว้ในรอบประเมินนี ้
คะแนน 5 - 6 ผลงานที่ได้ทั้งหมดตรงกับ เป้าหมายหรือวัตถุประสงค์ของหน่วยงาน 
ตามที่วางไว้ในรอบประเมินนี ้
คะแนน 7 - 8 ผลงานทั้งหมดได้รับการยอมรับเป็นอย่างด ีและตรงกับเป้าหมาย หรือ 
วัตถุประสงค์ของหน่วยงานตามที่วางไว้ในรอบประเมินนี ้
คะแนน 9 - 10 ผลงานทั้งหมดได้รับการยอมรับเป็นอย่างด ีและสูงกว่าเป้าหมาย หรือ 
วัตถุประสงค์ของหน่วยงานตามที่วางไว้ในรอบประเมินน้ี 
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4. วิธีเพิ่มข้อมูลลงในรายการ 

วิธีการเปิดแบบฟอร์มและสร้างรายการ 

 

 

1.คลิก “ใหม”่ ที่มุมบน

ซ้ายของเบราว์เซอร ์
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2.กรอกชื่อเรือ่งการปฏิบัติงาน 

3.คลิกเลือกหมวดหมู่ตาม

ประเภทของงาน 
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4.กรอกตัวชีว้ัดความส าเร็จตาม

หัวข้อเรื่องการปฏิบัติงาน 
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5.การกรอกตัวชี้วัดความส าเร็จ

สามารถกรอกตามตัวชี้วัด

ความส าเร็จของงานแต่ละชิ้น

ตามแบบฟอร์มประเมินเล่ือน

ค่าจ้างของผู้ใช้งานได ้

หรือ 6.การกรอกตัวชี้วัดความส าเร็จ

สามารถกรอกตามตัวชี้วัด

ความส าเร็จตามแบบตกลงน้ าหนัก

งานของผู้ใช้งานได ้
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3.คลิกเลือกความคืบหน้าใน        

การปฏิบัติงาน ตามสถานะ        

การด าเนินงานในปัจจุบัน 
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4.การกรอกปัญหาในการ

ด าเนินงาน จะใส่หรือไม่ก็ได้ 

หรือ จะใส่เหตุผลเฉพาะกรณีงาน

ล่าช้ากว่าก าหนด หรือ ไม่ได้

ด าเนินการก็ได ้

5.คลิกเลือกวันที่เริ่มต้นของงาน

ที่ปฏิบัติ โดยจะใส่หรือไม่ก็ได้ 

การใส่วันเริ่มต้นเหมาะกับงานที่

มีตัวชี้วัดความส าเร็จที่ก าหนดวัน

ด าเนินงานต้องแล้วเสร็จภายใน

ก าหนดเวลานับแต่วันได้รับเรื่อง 

เป็นต้น 
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6.คลิกเลือกวันครบก าหนดของ

งานที่ปฏิบัติ โดยระบบจะบังคับ

ให้จ าเป็นต้องกรอกข้อมูลในส่วนนี ้

7.ระบุลิงค์ผลงานหรือต้นเรื่องที่

อ้างอิง เพื่อใช้เป็นหลักฐานในการ 

ตรวจสอบและให้คะแนนประเมิน 
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8.ผู้ใช้งานประเมินผลงานตัวเอง

ในเบื้องต้นตามตัวชี้วัด เพื่อเป็น

ข้อมูลให้ผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้น

ไปประเมินให้คะแนนต่อไป 

9.กด “บันทกึ” 
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ภาพหน้าจอแสดงรายการการกรอกข้อมูลการปฏิบัติงานเสร็จสิ้นหลังกดบันทึกข้อมูล 
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5. วิธกีารแก้ไขข้อมูลลงในรายการ 

มี 2 วิธีในการแก้ไขข้อมูลลงในรายการ  

5.1 วิธีที่ 1 คลิกเลือกแก้ไขในรายการการปฏิบัติงานโดยตรง 

 

1.คลิกเลือกที่รายการ        

การปฏิบัติงาน 
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2.คลิกเลือก “แก้ไขทั้งหมด” 

3.เลือกข้อความหรือข้อมูล    

ที่ผู้ใช้งานต้องการแก้ไข 
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4.หากด าเนินการแก้ไขข้อมูล

หรือข้อความเสร็จแล้ว          

ให้คลิกเลือก “บันทึก” 
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5.2 วิธีที่ 2 คลิกเลือกรายการการปฏิบัติงานที่ต้องการแก้ไข และคลิกแกไ้ขที่แถบเมนูดา้นบน 

 

 

 

 

1.คลิกเลือกรายการการ

ปฏิบัติงานที่ต้องการแก้ไข 

2.คลิกเลือก “แก้ไข” 
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3.คลิกเลือก “แก้ไขทั้งหมด” 

4.เลือกข้อความหรือข้อมูล    

ที่ผู้ใช้งานต้องการแก้ไข 
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5.หากด าเนินการแก้ไขข้อมูล

หรือข้อความเสร็จแล้ว          

ให้คลิกเลือก “บันทึก” 
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6.วิธีการแชร์และติดตามรายการกับทุกคน 
ดูรายการล่าสุดและรายการโปรด ติดตามและจัดการรายการได้จากทุกที่ที่ผู้ใช้งานปฏิบัติงาน แชร์รายการกับผู้บังคับบัญชาเพื่อสะดวกในการก ากับดูแลการปฏิบัติงานของ
ผู้ใต้บังคับบัญชาอย่างง่ายดาย  

 

1.คลิกเลือกรายการที่

ผู้ใช้งานต้องการแชร์ให้

บุคคลอื่น คลิกเลือกที่

จุดไข่ปลา (…) 

2.คลิกเลือก “แชร์” 
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3.ระบุบุคคลที่ผู้ใช้งานต้องการ

แชร์/ให้สิทธิ์การเข้าถึงรายการ

ด้วย (สามารถเลือกได้หลายราย) 

4.เลือกสิทธิ์ในการให้บุคคลที่ระบุ

สามารถด าเนินการต่างๆ ได้ เช่น 

ควบคุมทั้งหมด สามารถแก้ไข 

สามารถดูได้อย่างเดียว 

5.คลิกเลือก “สามารถแก่ไขได้” 
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6.คลิกเลือก “ให้สิทธิ์การเข้าถึง” 
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การแชร์เฉพาะรายการการปฏิบัติบางหัวข้อ 

 

 

 

1.คลิกเลือกรายการการ

ปฏิบัติงานเฉพาะเรื่องที่

ต้องการแชร์กับบุคคลอื่น 
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3.คลิกเลือกสิทธิ์ในการให้

บุคคลที่ระบุสามารถ

ด าเนินการต่างๆ ได้ เช่น 

สามารถแก้ไข  สามารถดูได้

อย่างเดียว 

2.ระบุบุคคลที่ผู้ใช้งาน

ต้องการแชร/์ให้สิทธิ์การ

เข้าถึงรายการด้วย (สามารถ

เลือกได้หลายราย) 

4.คลิกเลือก “สามารถแก้ไข” 
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หลังจากการตั้งค่าแชร์รายการงานเสร็จสิ้น จะมีอีเมล์แจ้งเตือนไปยังบุคคลดังกล่าวที่ผู้ใช้งานระบุไว้ 
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7.วิธกีารลบสิทธิก์ารข้าถึง 

 

 
 

2.กรณีจะลบสิทธิ์บุคคลออก

เฉพาะบางเรื่อง ให้คลิกเลือก

เรื่องที่รายการงานเฉพาะเรื่องที่

ต้องการ และคลิกเลือก              

1.กรณีจะลบสิทธิ์บุคคลออกจาก

รายการทั้งหมดให้คลิกเลือก             

โดยไม่ต้องคลิกเลือกรายการงาน

เหมือนข้อ 2. 
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3.คลิกเลือก “จัดการการเข้าถึง”          
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4.คลิกลูกศรลง จากบุคคล

ที่ผู้ใช้งานต้องการหยุดแชร์

ด้วย  
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5.คลิกเลือก “หยุดการแชร์”  
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6.คลิกเลือก “เอาออก”  
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7.บุคคลนั้นจะถูกยกเลิก

สิทธิ์ในการแชร์ทันที  
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8. วิธกีารเพิ่มและลบการแจ้งเตือน 
 

 
 

 

1.คลิกเลือกจดุไข่ปลา (...)  
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2.คลิกเลือก “แจ้งเตือนฉัน”  
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3.ระบุชื่อผู้ที่ต้องการให้แจ้ง

เตือน เช่น ผู้บังคับบัญชา

ของผู้ใช้งาน 

4.คลิกเลือก “อีเมล” 

5.คลิกเลือก “มีเปลี่ยนแปลงใดๆ” 

6.คลิกเลื่อนลงเพื่อต้ังค่าหน้าถัดไป 
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7.คลิกเลือก “การเปลี่ยนแปลงทั้งหมด” 

8.คลิกเลือก “มีเปลี่ยนแปลงใดๆ” 

9.ข้อนี้ควรมีการตกลงกับ

ผู้บังคับบัญชาก่อนว่าต้องการให้

แจ้งเตือนแบบใด เช่น แจ้งให้ทราบ

ทันที ส่งรายงานสรุปรายวัน ส่ง

รายงานสรุปรายสัปดาห ์

10.คลิก “ตกลง” 
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9.วิธกีารตั้งค่าการแจ้งเตือน 

 

 

 

 

1.คลิกเลือก “ท าให้เป็นอัตโนมัต”ิ 
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2.คลิกเลือก “ตั้งค่าตัวเตือน” 
3.คลิกเลือก “วันครบก าหนด” 
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4.คลิกเลือก “ด าเนินการต่อ” 
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5.ระบุจ านวนวันที่ต้องการ

การแจ้งอีเมล์เตือนก่อนวัน

ครบก าหนดงานล่วงหน้า 

6.คลิกเลือก “สร้าง” 
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ภาพหน้าจอแสดงการแจ้งอีเมล์เตือนงานล่วงหน้าก่อนครบก าหนดงานดังกล่าว 7 วัน 
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10.วิธกีารรายงานผลและส่งออกข้อมูล 

มี 2 วิธีการ ในการน าส่งข้อมูลออกมาจากรายการของผู้ใช้งาน ใน Microsoft Lists มีดงันี ้

10.1 การน าส่งข้อมูลออกมาจากรายการของผู้ใช้งาน ใน Microsoft Lists ที่ส่งออกข้อมูลมาเป็นไฟล์ Excel 

 

1.คลิกเลือก “ส่งออก” 

2.คลิกเลือก “เวิร์กบุ๊ก Excel” 
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4.คลิกเลือก “เปิดใช้งาน” 

3.ผู้ใช้งานเลอืกบันทึกไฟล์ IQY ลงใน

โฟลเดอร์ดาวน์โหลดของผู้ใช้งาน 

 

 
5.คลิกเลือก “ตาราง” 

6.คลิกเลือก “New workbook” 

7.คลิกเลือก “เปิดใช้งาน” 
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8.เปิดไฟล์ IQY ที่ผู้ใช้งานดาวน์โหลดไว้ 

โดยดับเบิลคลิกที่ไฟล์ 
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ภาพหน้าจอแสดงข้อมูลจากรายการของผู้ใช้งาน ใน Microsoft Lists ทีส่่งออกข้อมูลมาเป็นไฟล์ Excel  

 

หมายเหตุ : ตอนนี้ผู้ใช้งานสามารถดูข้อมูลจากไฟล์ Excel ที่ส่งออกข้อมูลมา แต่ไฟล์ Excel ที่ดาวน์โหลดออกมาจะไม่ซิงค์กบัไปที่รายการของผู้ใช้งาน ใน Microsoft 

Lists ดังนั้นการเปลี่ยนแปลงใด ๆ ที่ผู้ใช้งานท าใน Excel จะไม่ถูกบันทึกกลับไปที่รายการของผู้ใช้งาน ใน Microsoft Lists 
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10.2 การน าส่งข้อมูลออกมาจากรายการของผู้ใช้งาน ใน Microsoft Lists ที่ส่งออกข้อมูลมาจาก Power BI เพื่อแสดงเป็นสถิตติ่าง ๆ 

 

 

1.คลิกเลือก “รวม” 

2.คลิกเลือก “Power BI” 

3.คลิกเลือก “แสดง

แผนภาพรายการ” 
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4.คลิกเลือกหัวข้อ “ข้อตกลงการปฏิบัติงาน” 

5.คลิกเลือกหัวข้อ “ความทันเวลา” 

 

6.คลิกเลือกหัวข้อ “คุณภาพงาน” 
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7.คลิกเลือกจดุไข่ปลา (...) ท้ายหัวข้อ 

“ความทันเวลา” และ “คุณภาพงาน” 
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8.คลิกเลือก ค่าเฉลี่ย ท้ายหัวข้อ 

“ความทันเวลา” และ “คุณภาพ

งาน” เพื่อแสดงรายงานสถิติ 
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ภาพหน้าจอแสดงสถิติค่าเฉลี่ยจากคะแนนการประเมินในหัวข้อ ความทันเวลา และคณุภาพของงาน 
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9.คลิกเลือก จุดไข่ปลา (...) 

10.คลิกเลือก “แสดงเป็นตาราง” 
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ภาพหน้าจอแสดงรายละเอียดสถิติค่าเฉลี่ยจากคะแนนการประเมินในแต่ละด้านตามน้ าหนักงาน เปรียบเทียบความทันเวลาและคุณภาพของงาน 
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11.คลิกเลือกจุดไข่ปลา (...) และ

ผู้ใช้งานสามารถปรับแต่งหน้าจอ

การแสดงงผลได้ตามตัวเลือก 
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12.คลิกเลือก “ไฟล์” 

13.คลิกเลือก “บันทึกส าเนา” 
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14.ตั้งชื่อรายงานของผู้ใช้งาน  

15.คลิกเลือก “เผยแพร่” 
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16.หลังคลิกเลือก “เผยแพร่”แล้ว 

จะมีการข้อความขึ้นว่า บนัทึก

รายงานแล้ว เป็นอันเสร็จสิ้น 
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11.วิธีการตั้งค่ามุมมองของงาน 

 

 

 

 

17.คลิกเลือก “รายการทั้งหมด” 

18.ผู้ใช้งานสามารถเลือกแบบ

มุมมองต่างๆ ได้ตามความถนัด

ในการใช้งาน 
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ภาพหนา้จอแสดงแบบแกลเลอรี ่
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ภาพหน้าจอแสดงแบบงาน 
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ภาพหน้าจอแสดงแบบรายการ 

 

 

 

 

19.คลิกเลือก “สร้างมุมมองใหม่” 
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20.ผู้ใช้งานสามารถสร้างมุมมอง

ของงานใหม่ โดยเลือกแสดงเป็น 

รายการ/ปฏทิิน/แกลเลอรี่ ก็ได้

ตามวามเหมาะของผูใ้ช้งาน 
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12.วิธกีารใช้งานตัวกรองข้อมูล 

 

 

 

 

1.คลิกเลือก  

2.คลิกเลือกข้อมูลที่

ต้องการให้ระบบคัด

กรองตามหมวดหมู่ที่

ผู้ใช้งานต้องการ  
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ภาพหน้าจอแสดงข้อมูล หลังผู้ใชง้านเลือกคัดกรองข้อมลูเฉพาะงานด้านงานบริหารบุคคล 
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13.การประเมินติดตามงานของผู้บังคับบญัชา 

ผู้บังคับบัญชาจะได้รับอีเมล์แจ้งเตือนการปฏิบัติงานของผู้ใต้บังคับบัญชา เพื่อเข้าดูรายละเอียดของรายการงานนั้นๆ 

\ 

1.ผู้บังคับบญัชาคลิก

เปิดอีเมล์ที่ได้รับจาก

ผู้ใต้บังคับบัญชา เพื่อ

ตรวจดูรายละเอียด 

2.ผู้บังคับบญัชาคลิกที่

ชื่อเรื่องการปฏิบัต ิเพื่อ

ตรวจดูรายละเอียด 
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3.ผู้บังคับบญัชาคลิก 

“แก้ไขทัง้หมด” เพื่อ

ตรวจดูรายละเอียด

ของผลงานและให้

คะแนนประเมินผลงาน 
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4.ผู้บังคับบญัชาตรวจสอบ

ผลการด าเนินงานและให้

คะแนนประเมินผลงาน 

5.ผู้บังคับบญัชาสามารถ

แสดงความคิดเห็นในผลงาน

ของผู้ใต้บังคับบัญชาได้ 
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6.หลังผู้บังคับบญัชา

ตรวจสอบผลการด าเนินงาน

ผลงานของผู้ใต้บังคับบัญชา

เสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้กด 

“บันทึก” ทุกครั้ง 


