
วิธีการบันทึกแบบการมอบหมายงาน 
1. เข้าเมนู K17 แบบการมอบหมายงาน 

 

2. ระบุรายละเอียดของงานที่ได้รับมอบหมาย / ผู้บังคับบัญชาชั้นต้น (หัวหน้างาน) และ

ผู้บังคับบัญชา แล้วคลิกปุ่ม “เพิ่มขอ้มลู” 

 



3. คลิก  หากต้องการแก้ไขรายละเอียดของงานที่ได้รับมอบหมาย / ผูบ้ังคับบัญชา

ชั้นต้น (หัวหน้างาน) และผู้บังคับบัญชา หรอื คลิก  เพื่อระบุผลงานจริงในแต่ละวัน โดย

งานที่ได้รับมอบหมายจะไมส่ามารถแก้ไขได้ หากได้รับความเห็นชอบจากผู้บังคับบัญชา

ชั้นต้น (หัวหน้างาน) หรอืผู้บังคับบัญชา แล้ว 

 

4. ระบุรายละเอียดของผลงานจริงในแตล่ะวัน (วันที่จะถูกล็อคตามวันทีร่ายงาน) 

และหากผลงานนัน้แล้วเสร็จตามเป้าหมาย/ผลผลิตทีค่าดหวัง ให้คลิกตัวเลือก 

“แล้วเสร็จ” แล้วคลิกปุ่ม “เพิม่ข้อมลู” 

 



5. หากต้องการแก้ไขรายละเอยีดของผลงานทีด่ำเนินการ ให้คลิก  หรือหากต้องการปิด

หน้ารายละเอียดของผลงานเพื่อกลับไปบันทึกผลงานรายการอื่น ให้คลกิ  เพื่อปิดหน้าจอ 

 


