
 

 

 

 

 
คู่มือการใช้งาน 

ระบบประเมินผลงานประจ าปีออนไลน์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

คู่มือการใช้งาน 

ระบบประเมินผลงานประจ าปีออนไลน์ 

ขั้นตอน วิธีการยื่นแบบประเมินเพ่ือขออนุมัติจากผู้บังคับบัญชาของท่าน 

1. ก าหนดคะแนนของ KPI ซึ่งผู้ใช้งานสามารถระบุได้คือค่า Result (R) (KPI) นอกเหนือจากนั้นระบบจะจัด
สันสัดส่วนที่เหลือให้โดยอัตโนมัติ 

 

รูปที่ 1 หน้าก าหนดสัดส่วนคะแนน KPI 

 หมายเลย 1.ก าหนดคะแนน KPI ผู้ใช้งานจะต้องรู้ถึงสัดส่วนคะแนนของตนที่ถูกต้องเพ่ือน ามาลง
ระบบ 

 หมายเลย 2.บันทึกคะแนน KPI หลังจากระบุสัดส่วนคะแนนแล้ว ผู้ใช้งานต้อง คลิกปุ่มบันทึก เพ่ือเก็บ
ข้อมูลเข้าสู่ระบบ จากนั้นผู้ใช้งานจะสามารถด าเนินการในขัดตอนของการระบุรายละเอียดงานได้ 

 

2. การเพ่ิมรายละเอียดการท างานและการแก้ไขสัดส่วนคะแนน Result (R) (KPI) 

 

รูปที่ 2 หน้าเพิ่มรายละเอียด KPI 



 หมายเลย 1.เพ่ิมรายละเอียด สามารถเข้าสู่หน้าการเพ่ิมรายละเอียดการท างาน ได้โดยการ คลิกปุ่ม
ดังกล่าว 

 หมายเลย 2.แก้ไขคะแนน Result (R) (KPI) สามารถแก้ไขได้โดยการคลิกปุ่มแก้ไข 1 ครั้ง จากนั้น 
ช่องที่ระบุข้างต้นจะสามารถเปลี่ยนแปลงสัดส่วนคะแนนได้ หลักจากเปลี่ยนแปลงแล้วนั้น ต้องคลิกปุ่มบันทึก 
เพ่ือเก็บค่าการเปลี่ยนแปลง 

 

3. การเพ่ิมหัวข้อการประเมิน 

 

รูปที่ 3.1 การเพ่ิมหัวขอ้การประเมิน 

หมายเลย 1.ก่อนที่ผู้ใช้งานจะเพ่ิมหน้าที่ความรับชอบในการท างาน ผู้ใช้งานจะต้องระบุหัวข้อการ
ท างานก่อน เช่น งานประจ า งานที่ได้รับการถ่ายทอด เป็นต้น ขึ้นอยู่กับรายละเอียด KPI ของแต่ละท่าน 

 

รูปที่ 3.2 การเพ่ิมราละเอียดหัวข้อการท างาน 

 หมายเลย 1.ผู้ใช้งานต้องระบุชื่อหัวข้อการท างาน เช่น งานประจ า ชื่อโครงการ หรือ งานที่ได้รับ
มอบหมาย เป็นต้น 

 หมายเลย 2.ผู้ใช้งานต้องระบุน้ าหนักรวมของหน้าที่ความรับผิดชอบของหัวข้อนั้นๆ 

หมายเลย 3.ผู้ใช้งานต้องคลิกปุ่มบันทึกข้อมูลลงระบบ จากนั้นผู้ใช้งานจะสามารถ เพ่ิมหน้าที่ความ
รับผิดชอบได้ในล าดับถัดไป 

 

 



 

4. การเพ่ิมหน้าที่ความรับผิดชอบในแต่ละหัวข้อการท างาน 

 

รูปที่ 4. การเพ่ิมหน้าทีความรับผิดชอบ 

 หมายเลย 1.ผู้ใช้งานสามารถเพ่ิมหัวข้อการท างานได้ หากคะแนนของท่านยังไม่ครบตามจ านวนที่ระบุ
ไว้ก่อนหน้านี่ 

หมายเลย 2.เพ่ิมรายละเอียดในแต่ล่ะหัวข้อ 

หมายเลย 3.ผู้ใช้งานต้องกดปุ่มบันทึกทุกครั้งที่มีการเปลี่ยนแปลงข้อมูลรายละเอียด KPI ของผู้ใช้งาน 
มิเช่นนั้น ข้อมูลที่ท่านเปลี่ยนไปจะไปบันทึกลงระบบ 

 

5. การเพ่ิมรายละเอียดในหน้าที่ความรับผิดชอบ 

 

รูปที่ 5. การเพ่ิมรายละเอียดในหน้าที่ความรับผิดชอบ 

 เมื่อกดปุ่ม  ระบบจะสร้างช่องให้ผู้ใช้งานได้กรอกรายละเอียดต่างๆเข้าไปได้ 

 



 

6. เมื่อเพ่ิมรายละเอียดต่างๆ ครบแล้ว ท่านจะต้องกดปุ่มบันทึกข้อมูลทั้งหมดลงระบบ ซึ่งอยู่ล่างสุดของหน้า 

 

รูปที่ 6. บันทึกข้อมูลแบบประเมิน KPI 

 

7. เมื่อแบบประเมินสมบูรณ์แล้ว ท่านจะสามารถเห็นปุ่มส่งอนุมัติให้ผู้บังคับบัญชาของท่านอนุมัติแสดงขึ้นมา 

 

รูปที่ 7.1 ส่งให้ผู้บังคับบัญชาของท่านประเมิน 

 หมายเลย 1.หากผู้ใช้งานตรวจสอบข้อมูลแล้ว สามารถกดปุ่มส่งขออนุมัติจากผู้บังคับบัญชาของท่าน
ได้ทันที 

 

รูปที่ 7.2 หลังจากส่งประเมินแล้ว 



 หลังจากท่ีท่านกดปุ่มส่งอนุมัติแล้ว ท่านต้องรอผลการอนุมัติจากผู้บังคับบัญชาของท่านก่อนที่จะท า
ขั้นตอนต่อไปได 

ขั้นตอน วิธีการส่งประเมนิให้ผู้บังคับบัญชาประเมินผลงานประจ าปี 

1. หน้าแรกแสดงสถานะและรายละเอียด 

 

รูปที่ 1 แสดงสถานะและรายละเอียด 

หมายเลย 1. กดเพ่ือเข้าสู่หน้าให้คะแนนผลงาน KPI และ Contribution (ถ้ามี) ของตนเอง 

หมายเลย 2. กดเพ่ือเข้าสู่หน้าให้คะแนนผลงาน Behavior ของตนเอง 

 

2. หน้าให้คะแนนผลงานผลงาน KPI 

 

รูปที่ 2.1 แสดงรายละเอียดการให้คะแนน KPI 

 ผู้ใช้งานสามารถระบุคะแนนที่สมควรได้พร้อมกับแบบไฟล์เอกสารผลงาน (ถ้าม)ี ในแต่ละงาน 

 

 



 

รูปที่ 2.1 แสดงรายละเอียดการสร้างและให้คะแนน Contribution (ถ้ามี) 

 ในกรณีที่ท่านได้ก าหนดน้ าหนักของ Contribution มา หัวขอ้นี้จะปรากฎมาให้ท่านใส่รายละเอียด
และคะแนนที่สมควรได้ 

 

3. หน้าให้คะแนนผลงานผลงาน Behavior ของตนเอง 

 

รูปที่ 3 แสดงรายละเอียดการให้คะแนน Behavior 

 ผู้ใช้งานต้องระบุคะแนนที่สมความได้ในแต่ละข้อ พร้อมทั้งเหตุผลสนับสนุน ( ถ้ามี ) จากนั้น คลิกปุ่ม
จัดเก็บผลประเมิน 

 

 

 



 

4. วิธีการส่งประเมินหลังจากระบุคะแนนครบแล้ว ดังนี้ 

 

รูปที่ 4 แสดงรายละเอียดการส่งประเมิน 

หมายเลย 1. เลือกส่งประเมินทั้ง 2 ช่อง เมื่อคลิกเรียบร้อยแล้วระบบจะแสดงปุ่มส่งประเมินด้านล่าง 

หมายเลย 2. ปุ่ม ส่งประเมิน จะแสดงก็ต่อเมื่อเลือกส่งประเมิน ตามหมายเลข 1 เท่านั้น ผู้ใช้งาน
สามารถคลิกส่งประเมินไปยังผู้บังคับบัญชาของท่านได้ทันที 

5. วิธีการยอมรับผลประเมิน 

 

รูปที่ 5 แสดงรายละเอียดการยอมรับผลประเมิน 

หลังจากท่ีผู้บังคับบัญชาประเมินผล ระบบจะส่งข้อมูลกลับมาให้กับผู้ส่งประเมินได้ยอมรับหรือไม่
ยอมรับการประเมินของผู้บังคับบัญชา 

 


