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วธิีการใช้งานส าหรับกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงาน 

เมื่อเข้าสู่ระบบแล้ว จะเห็นเมนู “การประเมินผลการปฏิบัติงาน” ในหนา้จอขอ้มูลส่วนบุคคล ซึ่ง

จะพบเมนูย่อยทั้งหมด 2 เมนู ดังรูปที่ 1 

 

 
รูปที่ 1 เมนูการประเมินผลการปฏิบัติงาน 

 ท่านที่มีสิทธิ์เป็นกรรมการประเมิน ให้คลิกที่เมนู “ประเมินผลการปฏิบัติงาน(ส าหรับกรรมการ

ประเมิน)”  ถ้าเจ้าหน้าที่ผู้ก าหนดสิทธิ์การประเมินยังไม่ได้ก าหนดสิทธิ์ให้ท่านเป็นกรรมการประเมิน  

ท่านจะไม่สามารถเข้าสู่หนา้จอนี้ได้ แสดงดังรูปที่ 2 

 

 
รูปที่ 2 หนา้จอผูไ้ม่มสีิทธิ์เข้าใช้งาน 

 

 ถ้าท่านได้รับสิทธิ์การประเมิน ท่านจะสามารถเข้าเมนูนี้ได้  แสดงดังรูปที่ 3 สามารถค้นหา

บุคลากรที่ต้องการประเมินจากชื่อ นามสกุล ประเภทบุคลากร ปีที่ประเมิน และช่วงที่ประเมิน  แล้ว

คลิกที่ปุ่ม   จะแสดงรายชื่อ  ช่วงที่ประเมนิ และสถานะการประเมนิ  
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รูปที่ 3 หนา้จอแสดงการมีสิทธิ์เป็นกรรมการประเมิน 

การกรอกผลการประเมิน 

 เมื่อท่านต้องการประเมินบุคลากรท่านใด ให้คลิกที่   หลังรายชื่อบุคลากรท่านนั้น  

จะแสดงหน้าจอขอ้ชีแ้จง เพื่อให้กรรมการประเมนิรับทราบก่อนการประเมิน  แสดงหนา้จอดังรูปที่ 4 

 

  
รูปที่ 4 หน้าจอแสดงก่อนการประเมิน 

 

 เมื่อคลิกปุ่ม “รับทราบ” แล้ว แสดงหน้าจอเพื่อเข้าสู่การประเมินดังรูปที่ 5 



คูมื่อการใช้งานระบบสารสนเทศด้านการประเมินผลการปฏิบตัิงาน                                                                                                                3 

กองบริหารงานบุคคล ส านักงานมหาวิทยาลัย                        ส านกับริการเทคโนโลยสีารสนเทศ 

                                 

 
รูปที่ 5 หนา้จอการกรอกผลการประเมินแบบคะแนนเดียวตามแบบประเมินสมรรถนะ 
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 ส่วนที่ 1 เป็นการแสดงขอ้มูลบุคลากรที่จะท าการประเมิน สายสมรรถนะที่ใช้ 

 ส่วนที่ 2 คลิกเพื่อแสดงผลการปฏิบัติงานของบุคลากรที่จะท าการประเมิน และหลักเกณฑ์ใน

การประเมนิสมรรถนะ 

 ส่วนที่ 3 การประเมินองค์ประกอบที่ 1 : ผลสัมฤทธิ์ของงาน โดยสามารถกรอกระดับการ

ประเมินได้ตัง้แต่ 0-5  กรอกระดับที่เป็นทศนยิมได้ไม่เกิน 1 ต าแหน่ง และแสดงการสรุป

คะแนนในแตล่ะองค์ประกอบ เมื่อกดปุ่ม “สรุปผลการประเมิน” ในส่วนที่ 5 

 สว่นที่ 4 การประเมินองค์ประกอบที่ 2 : พฤติกรรมการปฏิบัติงาน โดยสามารถเลือกระดับ

สมรรถนะที่แสดงออกตั้งแต่ ระดับ 0 – ระดับ 5  และแสดงการสรุปคะแนนในแตล่ะ

องค์ประกอบ เมื่อกดปุ่ม “สรุปผลการประเมิน” ในส่วนที่ 5 

 ส่วนที่ 5 การสรุปผลการประเมิน จะแสดงขอ้มูลผลการประเมินในแตล่ะด้าน และสรุปผล

ประเมินทั้งหมดว่าอยู่ในระดับไหน พร้อมทั้งกรอกแผนพัฒนาการปฏิบัติงานรายบุคคล ซึ่ง

เจ้าหน้าที่จะต้องเป็นผู้สรุปความเห็นและกรอกข้อมูลลงในระบบ 

เมื่อกรอกข้อมูลผลประเมินเรียบร้อยทั้ง 2 องคป์ระกอบ ให้กดปุ่ม  

แสดงผลสรุป องค์ประกอบที่ 1 และ 2 ดังรูปที่ 6 และแสดงผลการประเมินรวม ดังรูปที่ 7 
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รูปที่ 6 หนา้จอการกรอกผลการประเมินตามแบบประเมินสมรรถนะ 



คูมื่อการใช้งานระบบสารสนเทศด้านการประเมินผลการปฏิบตัิงาน                                                                                                                6 

กองบริหารงานบุคคล ส านักงานมหาวิทยาลัย                        ส านกับริการเทคโนโลยสีารสนเทศ 

                                 

 

 

รูปที่ 7 หน้าจอสรุปผลการประเมินรวม 

 กรอกข้อมูลแผนพัฒนาการปฏิบัติงานรายบุคคล และกดปุ่ม  

 หากผลการประเมินในแต่ละองค์ประกอบ ไม่ผ่านรอ้ยละ 60 ในองค์ประกอบใดองค์ประกอบ

หนึ่ง จะแสดงขอ้ความดังรูปที่ 8 

 

รูปที่ 8 หน้าจอข้อความผลการประเมนิไม่ผา่นรอ้ยละ 60 ครบทั้ง 2 องค์ประกอบ 
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 เมื่อบันทึกเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกที่ปุ่ม  เพื่อไปยังหน้ารายชื่อผู้ถูกประเมิน  

แสดงดังรูปที่ 9 

 

การเรยีกดูผลการประเมิน และการร้องขอเคลียร์คะแนน 

 

 
รูปที่ 9 แสดงหน้าจอหลังจากประเมินเรียบร้อยแล้ว 

 

 ถ้าต้องการเข้าดูผลการประเมินของผู้ที่ประเมินแล้ว หรือต้องการประเมินใหม่  คลิกที่ 

 หลังชื่อบุคลากรที่ท่านต้องการดูผลการประเมิน  ซึ่งท่านจะไม่สามารถเข้าไปแก้ไขข้อมูลได้  

แสดงดังรูป 10 

 ถ้าต้องการประเมินใหม่  ให้คลิกปุ่ม “ต้องการร้องขอเคลียร์คะแนน” เพื่อส่งค าร้องไปยัง

เจ้าหนา้ที่ผู้ดูและการประเมนิผลการปฏิบัติงานใหเ้คลียร์คะแนนตอ่ไป แสดงดังรูปที่ 11 และ 12 
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รูปที่ 10 แสดงหน้าจอผลการประเมินหลังจากประเมินเรียบร้อยแล้ว 

 ด้านล่างของหนา้จอจะมีปุ่มร้องขอเคลียร์คะแนน แสดงดังรูปที่ 11 
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รูปที่ 11 แสดงหน้าจอปุ่มร้องขอเคลียร์คะแนน 

 หลักจากกดปุ่ม “ต้องการร้องขอเคลียร์คะแนน” จะแสดงกล่องขอ้ความเพื่อยืนยันการรอ้งขอ

อีกครั้ง แสดงดังรูปที่ 12 

 

รูปที่ 12 แสดงกล่องขอ้ความเพื่อยืนยันการรอ้งขอเคลียร์คะแนน 

 

 

คลิกเพือ่ร้องขอ

เคลียร์คะแนน 
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การยกเลิกการร้องขอเคลียร์คะแนน 

 

 

รูปที่ 13 แสดงหนา้จอสถานะเมื่อรอ้งขอเคลียร์คะแนน 

 ถ้าตอ้งการยกเลิกการรอ้งขอเคลียร์คะแนน ให้คลกิที่ “ประเมินแล้ว(ต้องการเคลียร์คะแนน)” 

ของผู้ถูกประเมินท่านน้ัน  แล้วคลิกปุ่ม “ยกเลิกการรอ้งขอเคลียร์คะแนน” แสดงดังรูปที่ 14 และ 15 

คลิกเพื่อยกเลิกการ

ร้องขอเคลียร์คะแนน 
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รูปที่ 14 แสดงหน้าจอการยกเลิกการรอ้งขอเคลียร์คะแนน 

 

 
รูปที่ 15 แสดงกล่องขอ้ความเพื่อยืนยันการยกเลิกการร้องขอเคลียร์คะแนน 

เมื่อยกเลิกเรียบร้อยแล้ว สถานะการประเมินจะกลับมาเป็น “ประเมินแล้ว” เหมอืนเดิม แสดง

ดังรูปที่ 16 
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รูปที่ 16 แสดงหนา้จอเมื่อยกเลิกการรอ้งขอเคลียร์คะแนนแลว้ 

สถานะกลับมาเป็น

เหมอืนเดิม 


