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คู่มือการใช้งานระบบประเมินผลการปฏิบัติงานตามสมรรถนะ 

ภาพรวมของระบบประเมินผลการปฏิบัติงาน 

 จากการที่ทางมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ได้เล็งเห็นความส าคัญของการท างานของบุคลากรในแต่

ละด้าน จึงได้มีการพัฒนาระบบการกรอกภาระงานออนไลน์ขึ น เพื่อให้บุคลากรในมหาวิทยาลัยได้

กรอกภาระงานและผลการปฏิบัติงานของตนเองลงในระบบออนไลน์  เพื่อให้การกรอกภาระงานและผล

การปฏิบัติงานในระบบเกิดประโยชน์แก่บุคลากร จึงได้มีการพัฒนาระบบประเมินผลการปฏิบัติงานขึ น 

และสามารถน าผลการปฏิบัติงานที่ได้กรอกแล้วนั น มาใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงาน เพื่อ

สามารถน าผลการประเมินที่ได้ มาช่วยวิเคราะห ์ตัดสินใจ ในการประเมินการท างานของบุคลากรต่อไป 

ระบบประเมินผลการปฏิบัติงาน แบ่งสทิธิการใช้งานของบุคลากรเป็น 3 ประเภท ได้แก่ 

1. ผูก้ าหนดการประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงาน 

2. กรรมการประเมินผลการปฏิบัติงาน 

3. ผูม้ีสทิธิ์ดูข้อมูลผลการประเมิน 

ผู้ก าหนดการประเมินผลการปฏิบัติงาน สามารถจัดการข้อมูลได้ดังนี  

 ก าหนดน  าหนักแบบประเมิน 

 เลือกข้อสมรรถนะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติรายกลุ่ม 

 ตรวจสอบสายงานที่ใช้สมรรถนะรายคน 

 พิมพ์แบบฟอร์มการประเมิน 

 ก าหนดรายชื่อกรรมการประเมินทั งหมดในหน่วยงาน 

 ก าหนดสทิธิ์การประเมินให้กรรมการประเมินแตล่ะกลุ่ม 

 กรอกผลการประเมินของบุคลากร 

 ยกเลิกสิทธิ์การประเมินของบุคลากรในหนว่ยงาน 

 ก าหนดรูปแบบน  าหนักใหก้ับบุคลากร 

 เลือกข้อสมรรถนะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติรายคน 

 เคลียร์ขอ้มูลคะแนนกรรมการ 
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 ก าหนดผู้มีสทิธิ์ดูผลการประเมิน ตามปีและช่วงการกรอกผลการปฏิบัติงาน 

 สรุปผลการประเมินการปฏิบัติงาน 

กรรมการประเมินผลการปฏิบัติงาน สามารถจัดการข้อมูลได้ดังนี  

 แสดงรายชื่อบุคลากรที่กรรมการประเมินมสีิทธิ์ในการประเมิน 

 แสดงผลการปฏิบัติงานของบุคลากรที่จะประเมิน 

 ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรที่มสีิทธิ์ประเมนิ 

ผู้มีสิทธิ์ดูข้อมูลผลการประเมิน สามารถจัดการข้อมูลได้ดังนี  

 แสดงรายชื่อบุคลากรในหน่วยงาน ตามปีและช่วงการกรอกผลการปฏิบัติงานที่ถูก

ก าหนดสทิธิ์ 

 เรียกดูข้อมูลผลการประเมินของบุคลากรตามสิทธิ์ 
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การก าหนดการประเมนิผลการปฏิบัติงาน 

 การก าหนดการประเมินผลการปฏิบัติงาน เป็นการก าหนดการใช้งานก่อนการประเมิน โดยผู้ที่

เป็นผู้ก าหนดการประเมิน จะต้องได้รับสิทธิ์การเข้าใช้งานระบบ ซึ่งสิทธิ์ในการเข้าใช้งานระบบนั น

แบ่งเป็น 6 ระดับ ได้แก่ 

 ผูก้ าหนดการประเมินผลการปฏิบัติงานส่วนกลาง 

 ผูก้ าหนดการประเมินผลการปฏิบัติงานระดับคณะ/ส านัก 

 ผูก้ าหนดการประเมินผลการปฏิบัติงานระดับกอง 

 ผูก้ าหนดการประเมินผลการปฏิบัติงานระดับภาควิชา 

 ผูก้ าหนดการประเมินผลการปฏิบัติงานระดับงาน/ฝา่ย 

 ผูก้ าหนดการประเมินผลการปฏิบัติงานระดับหนว่ย 

 

เมื่อได้รับสิทธิ์การเข้าใช้ระบบการประเมิน ไปที่แท็บจัดการข้อมูล และเมนูที่ได้รับสิทธิ์คือ 

“ระบบประเมินผลการปฏิบัติงาน”  ดังรูปที่ 1  
 

 
รูปที่ 1 หนา้จอการเข้าสู่ระบบของผู้มสีิทธิ์ในการก าหนดการประเมนิผลการปฏิบัติงาน 
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โดยในแตล่ะระดับนั น มีสทิธิ์ในการเข้าใช้งานทั งหมด 13 ส่วน ดังนี  

 ก าหนดน  าหนักแบบประเมิน 

 เลือกข้อสมรรถนะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติรายกลุ่ม 

 ตรวจสอบสายงานที่ใช้สมรรถนะรายคน 

 แบบฟอร์มการประเมิน 

 ก าหนดรายชื่อกรรมการประเมินทั งหมดในหน่วยงาน 

 ก าหนดสทิธิ์การประเมินให้ผูป้ระเมินแตล่ะกลุ่ม 

 กรอกผลการประเมินบุคลากร 

 ยกเลิกสิทธิ์การประเมินของบุคลากรในหนว่ยงาน 

 ก าหนดรูปแบบน  าหนักใหบุ้คลากร 

 เลือกข้อสมรรถนะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติรายคน 

 เคลียร์ขอ้มูลคะแนนกรรมการ 

 ก าหนดผู้มีสทิธิ์ดูผลการประเมิน ตามปีและช่วงการกรอกผลการปฏิบัติงาน 

 สรุปผลการประเมิน 

หมายเหตุ เมนูกรอกผลการประเมิน จะก าหนดสิทธิ์ให้เฉพาะหน่วยงานที่ต้องการให้

เจ้าหนา้ที่เป็นผู้กรอกผลการประเมนิเท่านั น 

ก าหนดน  าหนักแบบประเมิน 

การก าหนดน  าหนักแบบประเมิน เป็นการให้ค่าน  าหนักในแต่ละข้อของแบบประเมินในแต่ละ

แบบ ซึ่งจะสอดคล้องกับแบบฟอร์มการกรอกผลการปฏิบัติงาน(TORJA) ของบุคลากร ก าหนดโดยกอง

บริหารงานบุคคล ส านักงานมหาวิทยาลัย มหาวิทยาลัยเชียงใหม ่  

ในปีงบประมาณ 2560 เป็นต้นไป ประเภทบุคลากร ข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัยประจ า 

พนักงานมหาวิทยาลัยช่ัวคราว และพนักงานโครงการของหน่วยงาน มีการประเมินผลการปฏิบัติงาน

โดยใช้สมรรถนะ ซึ่งแบบบฟอร์มที่ก าหนดจากส่วนกลางบางแบบฟอร์มนั นได้มีการก าหนดน  าหนักจาก

ส่วนกลางแล้ว ดังนั นเจ้าหน้าที่จะก าหนดได้เฉพาะแบบฟอร์มที่หน่วยงานสามารถก าหนดได้เอง เท่านั น 

แสดงดังตาราง 

 หมายถึง เจ้าหน้าที่สามารถก าหนดน  าหนักในระบบได้เอง 

 หมายถึง มีการก าหนดจากส่วนกลาง 
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สายงาน องค์ประกอบที่ 1 

ผลสัมฤทธิ์ของงาน 

องค์ประกอบที่ 2 

พฤติกรรมการ

ปฏิบัติงาน* 

ข้าราชการ (ใช้แบบประเมินตามสมรรถนะในองค์ประกอบที่ 2) 

สายวิชาการที่ด ารงต าแหน่งบริหาร 
  

อาจารย์ที่ไม่มีต าแหน่งบริหาร 
  

นักวิจัย 
  

รองผู้อ านวยการส านัก/สถาบัน   
หัวหนา้งาน/ฝ่าย   
วิชาชีพเฉพาะหรอืเชี่ยวชาญเฉพาะ และทั่วไป   
พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานโครงการ (ใช้แบบประเมินตามสมรรถนะในองค์ประกอบที่ 2) 

อาจารย์(การทดลองปฏิบัติงาน) 
  

นักวิจัย(การทดลองปฏิบัติงาน) 
  

สายปฏิบัติการ(การทดลองปฏิบัติงาน)   
สายวิชาการที่ด ารงต าแหน่งบริหาร 

  
อาจารย์ที่ไม่มีต าแหน่งบริหาร 

  
นักวิจัย 

  
สายปฏิบัติการ กลุ่มบริหารจัดการระดับสูง   
สายปฏิบัติการ กลุ่มบริหารจัดการระดับกลาง   
สายปฏิบัติการ กลุ่มบริหารจัดการระดับต้น   
สายปฏิบัติการ   
สายปฏิบัติการ กลุ่มบริการ   
ลูกจ้างประจ า (ใช้แบบประเมินของกระทรวงการคลัง) 

แบบฟอร์มประเมนิส าหรับลูกจ้างประจ า 
  

 *ส าหรับแบบประเมินตามสมรรถนะนั น ได้มีการก าหนดจากส่วนกลางของมหาวิทยาลัย โดย

บุคลากรแต่ละบุคคลจะมีสมรรถนะที่คาดหวังไม่เหมือนกัน ขึ นอยู่กับ สายงาน ต าแหน่ง ระดับ การ

บริหารงาน 
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การก าหนดน  าหนักแบบประเมิน ให้คลิกที่เมนู “ก าหนดน  าหนักแบบประเมิน”  เลือกหน่วยงาน 

ประเภทแบบประเมิน แบบประเมินการปฏิบัติงาน รูปแบบน  าหนัก ปี ช่วงวันที่ และคลิกปุ่ม “ตกลง”   

แสดงหน้าจอดังรูปที่ 2 

 

รูปที่ 2 หนา้จอการก าหนดน  าหนักแบบประเมิน 

โดยระบบจะดึงแบบฟอร์มจากระบบขึ นมาให้ ซึ่ง 1 แบบประเมิน จะสามารถมีน  าหนักได้ 1 ชุด 

แต่ถ้าเจ้าหน้าที่ผู้ดูแลต้องการก าหนดน  าหนักของแบบประเมินในแต่ละสายงานได้หลายค่า  เช่น 

อาจารย์เน้นงานสอน  กับ อาจารย์ที่เน้นงานวิจัย ซึ่งจะมีน  าหนักงานสอน และงานวิจัยต่างกัน  ให้คลิก

ที่ “จัดการรูปแบบน  าหนักอื่น ที่นี่” แสดงหน้าจอดังรูปที่ 3 

คลิกเพิ่มรายการประเมิน

อื่นๆ 

เลอืกประเภทแบบประเมินให้ตรง

กับประเภทบุคลากรท่ีจะประเมิน 
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รูปที่ 3 หนา้จอจัดการรูปแบบน  าหนักอื่น 

 

 โดยการคลิกที่ เพิ่มแบบฟอร์ม  เป็นการเพิ่มชื่อแบบฟอร์มที่จะก าหนดรูปแบบน  าหนักเพิ่มใน

ระบบ ดังรูปที่ 4 และ 5 

 

 

รูปที่ 4 หน้าจอเพิ่มชื่อแบบฟอร์มที่จะก าหนดน  าหนัก 

 

 

รูปที่ 5 หนา้จอเพิ่มชื่อแบบฟอร์มที่จะก าหนดน  าหนักเรียบร้อย 

  

 เมื่อเพิ่มเรยีบร้อยแลว้ ให้กลับไปยังหนา้ก าหนดน  าหนัก เพื่อเพิ่มรูปแบบน  าหนักในฟอร์มที่เพิ่ม

ขึ นมา แสดงหนา้จอดังรูปที่ 6 
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รูปที่ 6 หนา้จอก าหนดน  าหนักหลังจากเพิ่มรูปแบบน  าหนักอื่น 

 เมื่อต้องการก าหนดน  าหนักในรูปแบบที่เพิ่มมา ให้เลือกรูปแบบน  าหนักนั นๆ และกรอกค่า

น  าหนัก 

หากต้องการเพิ่มหัวข้ออื่นๆในแบบประเมินเพิ่มเติม ซึ่งในปัจจุบัน เพิ่มได้เฉพาะแบบฟอร์ม

ส าหรับลูกจ้างประจ าเท่านั น ให้คลิกเพิ่มที่ “เพิ่มรายการประเมินอื่นๆ ได้ที่นี่”  ท่านสามารถ เพิ่ม 

แก้ไข หรอืลบรายการอื่นๆได้ ดังรูปที่ 7 

 

รูปที่ 7 หน้าจอแสดงรายการประเมินด้านอื่นๆ 

 

คลิกเพ่ือเพ่ิมงานอ่ืนๆ 
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เลือก หัวข้อในด้านต่างๆ แล้วคลิกที่ปุ่ม   จะแสดงรายการอื่นๆ ที่เคยเพิ่มเข้าไป  แตถ่้า

ยังไม่มีรายการ  ให้คลิกที่ “เพิ่มงานอื่นๆ” โดยจะมีช่องให้กรอกรายการ และคลิกปุ่ม   ดังรูปที่ 

8 

 

รูปที่ 8 หน้าจอแสดงเพิ่มรายการประเมินด้านอื่นๆ 

เมื่อท าการบันทึกแล้ว  จะแสดงข้อมูลรายการที่เพิ่ม  สามารถที่จะเพิ่มรายการอื่นๆ เข้าไปได้

เรื่อยๆ  เพื่อเตรียมข้อมูลใช้ในปีต่อไปได้ แสดงดังรูปที่ 9  ถ้าต้องการเพิ่มรายการนั นๆ ลงในแบบฟอร์ม

การประเมินในปีที่เลือก  ให้ท่านเช็คเครื่องหมายถูกในช่อง  ที่หน้ารายการที่ต้องการเพิ่ม  แล้วคลิก

ปุ่ม   แสดงดังรูปที่ 10 

กรอกรายการอ่ืนๆ ท่ีตอ้งการเพ่ิม 



คูมื่อการใช้งานระบบสารสนเทศด้านการประเมินผลการปฏิบตัิงาน                                                                                                                12 

กองบริหารงานบุคคล ส านักงานมหาวิทยาลัย                        ส านกับริการเทคโนโลยสีารสนเทศ 

                                 

 

รูปที่ 9 หนา้จอแสดงเพิ่มรายการอื่นๆ ที่ยังไม่ได้ใชป้ระเมิน 

 

รูปที่ 10 หน้าจอแสดงเพิ่มรายการอื่นๆในแบบฟอร์มประเมิน 

ถ้าต้องการแก้ไขรายการในแบบประเมิน ให้เช็คเครื่องหมายถูกหน้ารายการ  แล้วคลิกที่ปุ่ม 

 หรือถ้าต้องการลบรายการในแบบประเมิน ให้เช็คเครื่องหมายถูกหน้ารายการ  แล้ว

คลิกที่ปุ่ม   

 เมื่อท าการเพิ่มรายการอื่นๆ เสร็จเรียบร้อยแล้ว  ให้กลับไปยังหน้าจอการก าหนดน  าหนักแบบ

ประเมินอกีครั ง  จะแสดงรายการอื่นๆ ที่เพิ่มเข้าไปลงในแบบประเมิน ดังรูปที่ 11 
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รูปที่ 11 หนา้จอแสดงก าหนดน  าหนักหลังเพิ่มรายการอื่นๆ 

 แบบประเมินส าหรับข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัยประจ า พนักงานมหาวิทยาลัยช่ัวคราว 

และพนักงานโครงการของส่วนงาน จะเรียกว่าน  าหนัก ซึ่งจะเป็นการน าน  าหนักไปคูณคะแนนที่ให้ โดย

แบ่งเป็นด้านผลงาน เท่ากับ 70 และด้านพฤติกรรม/คุณลักษณะส่วนบุคคล เท่ากับ 30  รวมทั งหมด 

100 

 แบบประเมินส าหรับลูกจ้างประจ า จะเรียกว่าเป็นคะแนนเต็ม ซึ่งการให้คะแนนจะต้องกรอก

คะแนนที่ได้ จากคะแนนในแบบประเมิน โดยคะแนนเต็มทั งหมด เท่ากับ 100 และคะแนนเต็มของด้าน

ผลงาน และด้านพฤติกรรม ขึ นอยู่กับหนว่ยงานเป็นผูก้ าหนด  

หากกรอกน  าหนักในส่วนใดไม่เท่ากับที่ก าหนด  ระบบจะท าการแจ้งเตือน  ท่านจะต้องท าการ

แก้ไขใหน้  าหนักหรือคะแนนรวมตรงกับที่ระบบก าหนด  ระบบจงึจะท าการบันทึกข้อมูลให ้แสดงดังรูปที่ 

12 

งานอื่นๆ ที่เพิ่มใน

แบบประเมิน 
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รูปที่ 12 หนา้จอแสดงการแจง้เตอืนเมื่อกรอกน  าหนักหรอืคะแนนไม่เท่ากับที่ก าหนด 

 **ข้อแนะน าในการก าหนดน  าหนัก** 

 หากในหนว่ยงานมกีารใชน้  าหนักเดียวกันทั งหนว่ยงาน ใหก้ าหนดน  าหนักที่ คณะหรือส านักเลย 

เพียงน  าหนักเดียว  

แตถ่้าหาก ในหนว่ยงานไหนที่มกีารก าหนดน  าหนักไม่เหมอืนกัน เช่น อาจารย์ในแต่ละภาควิชา

มีการก าหนดน  าหนักแตกต่างกันไป จะต้องให้เลือกก าหนดน  าหนักในแตล่ะภาควิชา 

เลือกข้อสมรรถนะตามลักษณะงานท่ีปฏิบัติรายกลุ่ม 

เป็นหน้าจอในการเลือกข้อสมรรถนะตามลักษณะที่ปฏิบัติให้กับสายงาน หรือต าแหน่ง  โดย

ปัจจุบันมขี้อสมรรถนะที่ให้หนว่ยงานเลือก 2 ขอ้ ได้แก่ การมองภาพองค์รวม และการด าเนินการเชิงรุก 

โดยคลิกที่เมนู “เลือกข้อสมรรถนะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติรายกลุ่ม” แสดงหน้าจอดังรูป 13 

สามารถเลือกก าหนดข้อสมรรถนะตามกลุ่มสายงานที่ในหน่วยงานของเรามี หรือเลือกข้อ

สมรรถนะตามกลุ่มสายงานทั งหมดก็ได้ หากมีการประเมินบุคลากรที่อยู่ในกลุ่มสายงานนั นแล้ว 

จะไม่สามารถเปลี่ยนสมรรถนะที่เลือกได้ 
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รูปที่ 13 หนา้จอแสดงการเลือกสมรรถนะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติรายกลุ่ม 

 เมื่อเลอืกเรียบร้อยแล้ว ตามหนว่ยงานที่ประเมิน ประเภทบุคลากร ปีงบประมาณ และช่วงวันที่

ของผลงาน ให้กดปุ่ม    

เลอืกหน่วยงานตามการ

ก าหนดน  าหนัก 
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ตรวจสอบสายงานท่ีใช้สมรรถนะรายคน 

เป็นหน้าจอในการตรวจสอบสายงานของบุคลากรแต่ละคนที่ระบบเป็นผู้ก าหนดให้ โดยใช้

ข้อมูลการกรอก TORJA ต าแหน่ง ระดับ ที่มีอยู่ในระบบ โดยคลิกที่เมนู “ตรวจสอบสายงานที่ใช้

สมรรถนะรายคน” แสดงหน้าจอดังรูปที่ 14 

 

รูปที่ 14 หน้าจอตรวจสอบสายงานที่ใช้สมรรถนะรายคน 
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 แสดงรายการเฉพาะบุคลากรที่กรอกข้อมูล TORJA แล้วเท่านั น และถ้ามีการประเมิน

แล้ว จะไม่สามารถเปลี่ยนกลุ่มงานของบุคลากรท่านนั นได้ 

ถ้าต าแหน่งเป็นอาจารย์ ผูช่้วยศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์ ศาสตราจารย์ และกรอกข้อมูล TORJA 

เป็นสายวิชาการที่ด ารงต าแหน่งบริหาร จะมีสมรรถนะให้เลือก 2 อย่างคือ สมรรถนะตามต าแหน่งที่

ปฏิบัติ และสมรรถนะบริหาร โดยสมรรถนะบริหาร จะดึงข้อมูลที่กรอกไว้ใน TORJA มาเป็นค่าเริ่มต้นใน

ระบบ  

 สายปฏิบัติการ จะไม่มีสมรรถนะบริหารให้เลือก(คอลัมน์สุดท้าย) ค่าสมรรถนะขึ นอยู่กับ การ

เลือกกรอกข้อมูล TORJA ระดับ และต าแหน่ง เชน่ หากกรอก TORJA สายงาน กลุ่มบริหารจัดการระดับ

ต้น ระบบจะเลือกให้เป็น ระดับต้น(หัวหน้างาน หรือเทียบเท่า) ซึ่งในระดับนี  จะมีสมรรถนะบริหาร

รวมอยู่ด้วยแล้ว หรือถ้าต าแหน่งเป็น นักวิชาการคอมพิวเตอร์ ระดับช านาญการ ระบบจะเลือกให้เป็น 

ช านาญการ หรือถ้าต าแหน่งเป็น พนักงานช่าง ระบบจะเลือกให้เป็น ปฏิบัติการทั่วไป(ต่ ากว่า ป.ตรี) 

เป็นต้น 

 บุคลากรที่เป็นกลุ่มบริหาร ที่มาจากบุคคลภายนอก หรือ จ้างเป็นผู้บริหาร เช่น อธิการบดี 

ผู้อ านวยการ คณบดี จะไม่มีสมรรถนะบริหารให้เลือก(คอลัมน์สุดท้าย) เนื่องจาก สามารถเลือก

สมรรถนะตามต าแหน่งอยู่แล้ว ซึ่งจะมีสมรรถนะบริหารรวมอยู่ด้วย โดยกลุ่มบริหารจัดการแบ่งเป็น 3 

กลุ่ม คือ อธิการบดี , รองอธิการบดี คณบดี ผู้อ านวยการส านัก/สถาบัน , ต าแหน่งที่เป็นต าแหน่ง

บริหารในประกาศของมหาวิทยาลัย(นอกเหนอืจาก 2 กลุ่มแรก) 

 เมื่อตรวจสอบกลุ่มงานแล้ว หากต้องการบันทึกแก้ไขรายการไหน ให้เช็คเครื่องหมายถูกใน  

ด้านหน้ารายการนั น และกดปุ่ม   ด้านล่างของตาราง 
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แบบฟอร์มการประเมิน 

แบบฟอร์มการประเมิน ใช้ในกรณีที่ต้องการจะพิมพ์แบบฟอร์มการประเมินออกมา เพื่อให้ผู้

ประเมินได้กรอกระดับคะแนนของแต่ละบุคคล  ซึ่งก่อนที่จะมีการพิมพ์แบบฟอร์มการประเมินนั น

จะต้องมีการก าหนดน  าหนักของแบบฟอร์การประเมินในปีและช่วงเวลาที่เลือกก่อนทุกครั ง 

การประเมนิในปีงบประมาณ 2560 แบบฟอร์มส าหรับข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัยประจ า 

พนักงานมหาวิทยาลัยช่ัวคราว และพนักงานโครงการของส่วนงาน จะไม่สามารถพิมพ์แบบฟอร์ม

ประเมินในหนา้นี ได้แล้ว เนื่องจากการประเมินของ องค์ประกอบที่ 2 : พฤติกรรมการปฏิบัติงาน จะต้อง

อ้างองิจากข้อมูลรายบุคคลในการหาสมรรถนะ  ส าหรับลูกจา้งประจ า ยังสามารถใช้ได้ตามเดิม 

การพิมพ์แบบฟอร์มการประเมินนั น ให้คลิกที่เมนู “แบบฟอร์มการประเมิน”   แสดงหน้าจอดัง

รูปที่ 15 

 
รูปที่ 15 หนา้จอพิมพ์แบบฟอร์มการประเมิน 

 

เลือกหน่วยงาน ประเภทแบบประเมิน แบบประเมินการปฏิบัติงาน ปี ช่วงวันที่ และคลิกที่ 

  ระบบจะเปิดหน้าจอใหม่ ดังรูปที่ 16 
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รูปที่ 16 หนา้จอแบบฟอร์มการประเมนิ 

ถ้าตอ้งการพิมพแ์บบฟอร์มการประเมนิ ให้คลิกที่ File เลือก Print และเลือกเครื่องพิมพ์ที่

ต้องการพิมพ์ออกทางกระดาษ แสดงดังรูป 17 และ 18 
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รูปที่ 17 หน้าจอการพิมพแ์บบฟอร์มการประเมิน 

 
รูปที่ 18 หน้าจอการเลือกเครื่องพิมพ์ 
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ก าหนดรายชื่อกรรมการประเมิน 

การก าหนดรายชื่อกรรมการประเมิน เป็นการก าหนดบุคลากรที่ได้รับมอบหมายให้เป็น

กรรมการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในหน่วยงาน โดยจะเป็นการก าหนดกรรมการประเมิน

ทั งหมดในหนว่ยงาน 

การก าหนดรายชื่อกรรมการประเมินนั น ให้คลิกที่เมนู “ก าหนดรายชื่อกรรมการประเมิน”  ให้

เลือกหน่วยงานที่ต้องการก าหนดกรรมการประเมินก่อน ซึ่งต้องเลือกหน่วยงานในกรอบสีเขียว จากนั น

ให้ค้นหาบุคลากรที่จะเป็นกรรมการประเมินในหน่วยงาน โดยเลือก หน่วยงาน หรือกรอกชื่อ นามสกุล 

และคลิกที่ปุ่ม   ข้อมลูแสดงดังรูปที่ 19 

 

รูปที่ 19 หนา้จอการค้นหากรรมการประเมิน 



คูมื่อการใช้งานระบบสารสนเทศด้านการประเมินผลการปฏิบตัิงาน                                                                                                                22 

กองบริหารงานบุคคล ส านักงานมหาวิทยาลัย                        ส านกับริการเทคโนโลยสีารสนเทศ 

                                 

คลิกเลือกชื่อบุคลากรที่ต้องการก าหนดตามรายชื่อทางด้านซ้ายมือ แล้วคลิกที่ปุ่ม  เพื่อ

เลือกบุคลากรเป็นกรรมการประเมิน  รายชื่อบุคลากรที่เลือกเป็นกรรมการประเมินจะแสดงทางด้าน

ขวามือ 

 เมื่อมีการก าหนดกรรมการประเมินซ  า ระบบจะแสดงข้อความแจง้เตือน แสดงดังรูปที่ 20 

 

 
รูปที่ 20 หน้าจอแสดงการแจง้เตอืนเมื่อเลอืกกรรมการประเมินซ  า 

ถ้าตอ้งการยกเลิกกรรมการประเมิน ให้คลิกที่ปุ่ม  เพื่อลบรายชื่อที่เลือกออกจากทางดา้น

ขวามือ 

ถ้าได้ก าหนดสิทธิ์ให้กรรมการประเมิน ประเมินบุคลากรบางท่านในหน่วยงานแล้ว ระบบจะ

แสดงขอ้ความเตอืนดังรูปที่ 21 

 

 
รูปที่ 21 หนา้จอแสดงการแจง้เตอืนเมื่อยกเลิกกรรมการประเมินไม่ได้ 
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ก าหนดสิทธิ์การประเมิน 

เมื่อเจ้าหน้าที่ก าหนดรายชื่อกรรมการประเมินทั งหมดในหน่วยงานเรียบร้อยแล้ว จากนั นให้ท า

การก าหนดสิทธิ์การประเมินให้แก่กรรมการประเมิน  ซึ่งจะเป็นการระบุบทบาทของกรรมการประเมิน

แตล่ะคน และก าหนดว่าสามารถประเมินบุคลากรในหนว่ยงานคนใดได้บ้าง 

การก าหนดสิทธิ์การประเมินนั น ให้คลิกที่เมนู “ก าหนดสิทธิ์การประเมิน”   โดยมีขั นตอนการ

ก าหนดสทิธิ์ทั งหมด 5 ขั นตอนดังนี  

 ขั นตอนที่ 1 เลือกจ านวนกรรมการประเมิน 1- 10 คน  ต่อ 1 กลุ่มการประเมิน 

ขั นตอนที่ 2 เลือกหน่วยงานที่ต้องการก าหนดสิทธิ์การประเมิน หมายถึง ต้องการใช้น  าหนัก

ประเมินในส่วนงานไหนให้เลือกส่วนงานนั น และคลิกปุ่ม  เพื่อดึงกรรมการประเมินในหน่วยงาน

นั นออกมา แสดงดังรูป 22 และ 23 

 

รูปที่ 22 หนา้จอแสดงการเลือกจ านวนกรรมการประเมินและเลือกหนว่ยงาน 

ขั นตอนที่ 3 ก าหนดล าดับกรรมการประเมิน เป็นการก าหนดล าดับของกรรมการประเมินแต่

ละท่าน ว่าให้อยู่ในล าดับไหน  โดยการเลือกชื่อกรรมการประเมินในช่องทางดา้นซ้ายมือ  จับคู่กับล าดับ

ของกรรมการประเมินในชอ่งดา้นขวามือ แล้วคลิกที่ปุ่ม   แสดงดังรูปที่ 23 

ถ้าต้องการยกเลิกการท างานให้คลิกที่ปุ่ม  ระบบจะเริ่มต้นการก าหนดให้ใหม่ตั งแต่

ขั นตอนที่ 1 

 

เลอืกจ านวนกรรมการประเมินในแต่ละกลุ่ม 
เลอืกหน่วยงานท่ีประเมินและ

คลิกปุ่มตกลง 
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รูปที่ 23 หนา้จอแสดงการก าหนดล าดับกรรมการประเมิน 

เมื่อก าหนดล าดับของกรรมการประเมินเรียบร้อยแล้ว รายชื่อที่ถูกก าหนดล าดับแล้ว จะแสดง

อยู่ในช่องด้านล่าง  ให้ตรวจสอบความถูกต้องของล าดับกรรมการประเมิน ถ้าตอ้งการยกเลิกล าดับของ

กรรมการประเมินท่านไหน ให้คลิกที่ช่ือ และคลิกปุ่ม   แสดงดังรูปที่ 24 

 

รูปที่ 24 หนา้จอแสดงการยกเลิกก าหนดล าดับกรรมการประเมิน 

เมื่อก าหนดและตรวจสอบล าดับกรรมการประเมินเรียบร้อยแลว้ ให้คลิกที่ปุ่ม    

 ขั นตอนที่ 4 เลือกประเภทบุคลากร ปีงบประมาณที่ประเมิน และช่วงวันที่ ต้องการก าหนดให้

กรรมการประเมินประเมินบุคลากร 

1. เลอืกช่ือกรรมการ

ประเมินท่ีจะก าหนดล าดับ 

2. เลอืกล าดับ

กรรมการประเมิน 

3. คลิกปุ่มเพื่อก าหนด

ล าดับกรรมการประเมิน 

1. เลอืกช่ือกรรมการ

ประเมินท่ีก าหนดล าดับ

แลว้ 2. คลิกท่ีปุ่มลบ

รายการ 
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 ขั นตอนที่ 5 ค้นหาผู้ถูกประเมินที่ยังไม่ได้ก าหนดผู้ประเมิน เป็นการค้นหาบุคลากรใน

หน่วยงานที่ยังไม่ได้รับการก าหนดกรรมการประเมิน รายชื่อที่ค้นหาเจอเป็นผู้ที่กรอกข้อมูลผลการ

ปฏิบัติงานในปีและช่วงวันที่ที่เลือกในขั นตอนที่ 4 โดยเลือกหน่วยงาน หรือค้นหาจากชื่อ นามสกุล 

บุคลากร และคลิกที่ปุ่ม   แสดงดังรูปที่ 25 และ 26 

 

รูปที่ 25 หนา้จอแสดงการค้นหาผู้ที่ยังไม่ได้ก าหนดผูป้ระเมิน 

 

รูปที่ 26 หนา้จอแสดงผลค้นหาผู้ที่ยังไม่ได้ก าหนดผูป้ระเมิน 
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 ให้เลือกที่ชื่อบุคลากรที่ต้องการในช่องด้านซ้าย และคลิกที่  เพื่อเลือกรายชื่อไปยัง

ด้านขวาของรายการ หากไม่ต้องการเลือกให้เลือกที่รายชื่อด้านขวา และคลิกที่  เพื่อเลือกรายชื่อ

บุคลากรออก หากเลือกบุคลากรไปยังด้านขวาเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกที่ปุ่ม  เพื่อ

บันทึกสิทธิ์การประเมิน 

ยกเลิกสิทธิ์การประเมิน 

การยกเลิกสิทธิ์การประเมิน เป็นการยกเลิกสิทธิ์บุคลากรแต่ละท่านที่ได้ถูกก าหนดกรรมการ

ประเมิน เชน่ ถ้าตอ้งการจะเปลี่ยนกลุ่มกรรมการประเมิน  จะต้องท าการยกเลิกสิทธิ์ก่อน  แล้วก าหนด

สิทธิ์การประเมินใหม ่ โดยไปที่เมนู “ยกเลิกสิทธิ์การประเมิน”  แสดงดังรูปที่ 27 

 

รูปที่ 27 หนา้จอแสดงการยกเลิกสิทธิ์การประเมิน 

 ค้นหารายชื่อผู้ถูกประเมิน โดยกรอก ชื่อ นามสกุล เลือกปี และช่วงวันที่  แล้วคลิกที่ปุ่ม 

  เพื่อแสดงขอ้มูลตามเงื่อนไข  
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 เลือกชื่อผู้ที่ต้องการจะยกเลิก โดยเช็คเครื่องหมายถูกที่  หน้าชื่อผู้ที่ต้องการยกเลิกสิทธิ์

การประเมิน หรือถ้าต้องการเรียกดูกรรมการประเมินของแต่ละคน คลิกที่  หลังชื่อผู้ที่

ต้องการยกเลิก แสดงดังรูปที่ 28 

 

รูปที่ 28 หนา้จอแสดงการเรียกดูกรรมการประเมินของบุคลากร 

 คลิกที่  เพื่อกลับไปยังหนา้ยกเลิกสิทธิ์การประเมิน 

 เมื่อเลือกผู้ท่ีต้องการจะยกเลิกสิทธ์ิการประเมินแล้ว  ให้คลิกท่ีปุ่ม   เพื่อ

ยกเลิกสทิธ์ิ 

  



คูมื่อการใช้งานระบบสารสนเทศด้านการประเมินผลการปฏิบตัิงาน                                                                                                                28 

กองบริหารงานบุคคล ส านักงานมหาวิทยาลัย                        ส านกับริการเทคโนโลยสีารสนเทศ 

                                 

กรอกผลการประเมิน 

เมนูกรอกผลการประเมิน เป็นเมนูที่ใหส้ิทธิ์กับเจ้าหน้าที่ดูแลผลการประเมินการปฏิบัติงานของ

แต่ละหน่วยงาน ซึ่งจะให้สิทธิ์ส าหรับหน่วยงานที่ต้องการให้เจ้าหน้าที่กรอกข้อมูลให้เท่านั น โดยคลิกที่

เมนู “กรอกผลการประเมิน”  แสดงดังรูปที่ 29 

 

รูปที่ 29 หนา้จอรายการกรอกผลการประเมิน 

เลือกหน่วยงาน หรือชื่อ นามสกุล ปี และช่วงวันที่ของการประเมินที่ได้ก าหนดไว้แล้ว  เพื่อ

ค้นหารายชื่อผูท้ี่จะกรอกผลการประเมินให้  ให้คลกิที่สถานะการประเมินของแต่ละบุคลากร เพื่อเข้าไป

กรอกผลการประเมิน ซึ่งสถานะจะมีทั งหมด 3 สถานะคือ  

- ยังไม่ได้ประเมนิ หมายถึง ยังไม่มกีรรมการประเมินเข้ามาประเมินบุคลากรท่านนั นเลย 

- ประเมินไม่ครบ หมายถึง มีกรรมการประเมินอย่างนอ้ย 1 ท่าน เข้ามาประเมินแล้ว 

- ประเมินแล้ว หมายถึง มกีรรมการประเมิน เข้ามาประเมินครบทั งหมดแล้ว 

เมื่อคลิกที่คอลัมน ์สถานะ จะแสดงหน้าจอกรอกผลการประเมิน แสดงดังรปูที่ 30 

คลิกเพื่อเข้าไป

กรอกผลประเมนิ 
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รูปที่ 30 หน้าจอการกรอกผลการประเมิน 

 การกรอกผลการประเมินในส่วนของเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบนั น สามารถเลือกวิธีการกรอกผล

การประเมนิได้ 2 วธิี คือ 

- แบบคะแนนเดียว หมายถึง กรรมการประเมินทุกคน ตกลงกันก่อนว่าจะใหค้ะแนนในแต่ละ

ข้อเป็นเท่าไร ซึ่งจะมีเพียงตัวเลขเดียว  ดังนั นเจ้าหน้าที่ที่ดูแล จะกรอกคะแนนใหก้รรมการ

แตล่ะท่าน ซึ่งให้คะแนนเหมอืนกัน ในครั งเดียวได้   

- แบบคะแนนของกรรมการแต่ละคน หมายถึง กรรมการประเมินแต่ละท่านให้คะแนนผู้

ประเมินในแต่ละข้อไม่เหมือนกัน หรือต่างคนต่างประเมิน เจ้าหน้าที่สามารถเลือกใส่

คะแนนของกรรมการแตล่ะท่านได้  
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การกรอกผลประเมินส าหรับข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานโครงการ 

ในปีงบประมาณ 2560 ใช้แบบประเมินตามสมรรถนะ แสดงหน้าจอดังนี  

การกรอกผลประเมินแบบคะแนนเดียว 

 

รูปที่ 31 หนา้จอการกรอกผลการประเมินแบบคะแนนเดียวตามแบบประเมินสมรรถนะ 
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 ส่วนที่ 1 เป็นการแสดงเงื่อนไขที่เลือกกรอกผลประเมิน หลักเกณฑ์ในการประเมินสมรรถนะ 

รายชื่อกรรมการประเมิน 

 ส่วนที่ 2 คลิกเพื่อแสดงผลการปฏิบัติงานของบุคลากรที่จะท าการประเมิน 

 ส่วนที่ 3 การประเมินองค์ประกอบที่ 1 : ผลสัมฤทธิ์ของงาน โดยสามารถกรอกระดับการ

ประเมินได้ตั งแต่ 0-5  กรอกระดับที่เป็นทศนยิมได้ไม่เกิน 1 ต าแหน่ง และแสดงการสรุป

คะแนนในแตล่ะองค์ประกอบ เมื่อกดปุ่ม “สรุปผลการประเมิน” ในส่วนที่ 5 

 ส่วนที่ 4 การประเมินองค์ประกอบที่ 2 : พฤติกรรมการปฏิบัติงาน โดยสามารถเลือกระดับ

สมรรถนะที่แสดงออกตั งแต่ ระดับ 0 – ระดับ 5  และแสดงการสรุปคะแนนในแตล่ะ

องค์ประกอบ เมื่อกดปุ่ม “สรุปผลการประเมิน” ในส่วนที่ 5 

 ส่วนที่ 5 การสรุปผลการประเมิน จะแสดงขอ้มูลผลการประเมินในแตล่ะด้าน และสรุปผล

ประเมินทั งหมดว่าอยู่ในระดับไหน พร้อมทั งกรอกแผนพัฒนาการปฏิบัติงานรายบุคคล ซึ่ง

เจ้าหน้าที่จะต้องเป็นผู้สรุปความเห็นและกรอกข้อมูลลงในระบบ 

เมื่อกรอกข้อมูลผลประเมินเรียบร้อยทั ง 2 องคป์ระกอบ ให้กดปุ่ม  

แสดงผลสรุป องค์ประกอบที่ 1 และ 2 ดังรูปที่ 32 และแสดงผลการประเมินรวม ดังรูปที่ 33 
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รูปที่ 32 หนา้จอสรุปผลการประเมิน ในองค์ประกอบที่ 1 และ 2 
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รูปที่ 33 หน้าจอสรุปผลการประเมินรวม 

 กรอกข้อมูลแผนพัฒนาการปฏิบัติงานรายบุคคล และกดปุ่ม  

 หากผลการประเมินในแต่ละองค์ประกอบ ไม่ผ่านรอ้ยละ 60 ในองค์ประกอบใดองค์ประกอบ

หนึ่ง จะแสดงข้อความดังรูปที่ 34 

 

รูปที่ 34 หน้าจอข้อความผลการประเมินไม่ผ่านรอ้ยละ 60 ครบทั ง 2 องค์ประกอบ 
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การกรอกผลประเมินแบบกรรมการแต่ละคน 

รูปที่ 35 หน้าจอส่วนที่ 1 ของการกรอกผลการประเมินแบบคะแนนกรรมการแต่ละคน 

 ส่วนที่ 1 เป็นการแสดงเงื่อนไขที่เลือกกรอกผลประเมิน หลักเกณฑ์ในการประเมินสมรรถนะ 

รายชื่อกรรมการประเมิน สามารถกดที่คอลัมน์ประเมิน เพื่อกรอกผลประเมินให้กับกรรมการ

ประเมินได้ วิธีการกรอกผลประเมินในกรรมการแต่ละคน จะเหมือนกับการกรอกผลประเมิน

แบบคะแนนเดียว 

 ส่วนที่ 2 เป็นการแสดงผลการประเมินแบบรวมกรรมการประเมินทั งหมด โดยผลประเมินของ

กรรมการแต่ละคนจะแสดงเป็นสีเขียวเมื่อประเมินผ่านร้อยละ 60  และแสดงเป็นสีแดงเมื่อ

ประเมินไม่ผ่านรอ้ยละ 60 แสดงดังรูปที่ 36 

 ส่วนที่ 3 เป็นการกรอกแผนพัฒนาการปฏิบัติงานรายบุคคล แบบสรุปความเห็นของกรรมการ

ทั งหมด ซึ่งเจ้าหน้าที่จะต้องเป็นผู้สรุปความเห็นและกรอกข้อมูลลงในระบบ แสดงดังรูปที่ 39 
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รูปที่ 36 หนา้จอส่วนที่ 2 ของการกรอกผลการประเมินแบบคะแนนกรรมการแต่ละคน 



คูมื่อการใช้งานระบบสารสนเทศด้านการประเมินผลการปฏิบตัิงาน                                                                                                                36 

กองบริหารงานบุคคล ส านักงานมหาวิทยาลัย                        ส านกับริการเทคโนโลยสีารสนเทศ 

                                 

ในการสรุปผลการประเมินขององค์ประกอบที่ 1 และ 2 จะเป็นการน าผลรวมของคะแนนของ

กรรมการทั งหมดที่มกีารประเมินมาเฉลี่ยกันก่อน  และน าผลที่เฉลี่ยนั น มาค านวณเป็นการสรุปคะแนน

อีกครั ง แสดงดังรูปที่ 37 และ 38 

 

รูปที่ 37 หน้าจอการแสดงวิธีการค านวณขององค์ประกอบที่ 1 

 

รูปที่ 38 หน้าจอการแสดงวิธีการค านวณขององค์ประกอบที่ 2 
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รูปที่ 39 หนา้จอแสดงการสรุปความเห็นของกรรมการทั งหมด 

 เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ให้กดปุ่ม  เพื่อบันทึกสรุปความเห็นของ

กรรมการทั งหมด 
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หากต้องการพมิพ์ผลการประเมิน ให้กลับไปยังเมนู “กรอกผลการประเมิน“ และคลิกรายการที่คอลัมน์ 

“สรุปผลการประเมิน” แสดงหน้าจอผลการประเมินดังรูปที่ 41 และ 42 

 

รูปที่ 40 หน้าจอแสดงการสรุปความเห็นของกรรมการทั งหมด 

 หากมีการประเมินแบบคะแนนเดียว ระบบจะดึงข้อมูลแบบคะแนนเดียวมาให้ แสดงหนา้จอดัง

รูปที่ 41 

หากมีการประเมินแบบคะแนนกรรมการแตล่ะคน ระบบจะดึงข้อมูลการประเมินของกรรมการทั งหมด

มาแสดงให้ แสดงหน้าจอดังรูปที่ 42 

สามารถส่งออกเป็นไฟล์ .pdf และพิมพ์ผลการประเมินจากไฟล์นั น 

 

คลิกเพื่อพิมพผ์ล

การประเมิน 
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รูปที่ 41 หน้าจอการพิมพ์ผลการประเมินแบบคะแนนเดียว 
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รูปที่ 42 หนา้จอการพิมพ์ผลการประเมนิแบบคะแนนกรรมการแตล่ะคน 
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การกรอกผลประเมินส าหรับลูกจ้างประจ า 

ส าหรับการประเมินของลูกจ้างประจ า มีการเปลี่ยนแปลงตามหนังสือที่ ศธ 6392(4)/ว 340  

เริ่มใชใ้นการเลื่อนขั นเงินเดือน 1 เมษายน 2554  

การประเมนิผลการปฏิบัติงานของลูกจา้งประจ าที่กระทรวงการคลังเป็นผูก้ าหนด แตกต่างจาก

การประเมนิแบบเดิมดังนี  

 

เร่ืองท่ีแตกต่าง แบบประเมินเดิม แบบประเมินใหม่ 

1.หัวขอ้การประเมิน -หัวขอ้การประเมินด้านผลการ

ปฏบัิตงิาน มี 8 ข้อ 

-หัวขอ้การประเมินด้านพฤติกรรมท่ี

เกี่ยวข้องกับการปฏบัิตงิาน มี 8 ข้อ 

-หัวขอ้การประเมินด้านผลงาน ม ี5 ข้อ 

รายการย่อยแตกต่างกัน 

-หัวขอ้การประเมินด้านคุณลักษณะ ม ี7 

ข้อ รายการยอ่ยแตกตา่งกัน 

2.การเพิ่มรายการย่อยท่ีจะ

ประเมิน 

ไมส่ามารถเพิ่มในแตล่ะหัวข้อได ้ สามารถเพิ่มในแตล่ะหัวข้อได ้

3.การกรอกน  าหนัก น  าหนักรวมทั งหมดเท่ากับ 100 ไมแ่บ่ง

ส่วนการให้น  าหนักของหัวข้อ 

คะแนนรวมทั งหมดเท่ากับ 100 หัวขอ้

การประเมินด้านผลงานไม่ต่ ากวา่ 70 

4.การกรอกผลการประเมิน ให้เลอืกระดับคะแนน 1-5 ให้กรอกคะแนนท่ีได้จากคะแนนเต็มท่ี

ก าหนด 

5.วธีิการค านวณผลการ

ประเมิน 

น  าหนัก X ระดับคะแนนท่ีเลอืก(1-5) 

รวมทุกรายการ หาร 5 

น าคะแนนท่ีได้มารวมกัน 

6.ระดับการประเมินและ

รูปแบบการปัดทศนิยม 

ระดับการประเมินม ี3 ระดับ  

90-100         ดีเด่น 

60-89           ด ี

ต่ ากว่า 60   พอใช ้

ทศนิยมปัดเศษขึ นตามหลักสากล 

ทศนิยม 2 ต าแหน่ง 

ระดับการประเมินม ี3 ระดับ  

90-100         ดีเด่น 

60-89           เป็นท่ียอมรับได้ 

ต่ ากว่า 60   ตอ้งปรับปรุง 

ทศนิยมปัดทิ ง 

7.รูปแบบการพมิพแ์บบ

ประเมิน 

รูปแบบเดิม  รูปแบบใหม ่ 

 

โดยวิธีการประเมินของลูกจ้างประจ า แสดงดังรูปที่ 43 
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รูปที่ 43 หน้าจอการกรอกผลประเมินของลูกจา้งประจ า 

 

 ถ้าตอ้งการบันทึก ให้กดปุ่ม “บันทึกคะแนน”  แสดงหน้าจอหลังการบันทึกดังรูปที่ 44 
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รูปที่ 44 หน้าจอหลังจากบันทึกผลประเมินของลูกจ้างประจ า 

 

 คลิกปุ่ม “พิมพ์ผลการประเมินครั งที่…” ซึ่งจะขึ นอยู่กับก าลังประเมินผลของลูกจ้างประจ า ครั ง

ที่เท่าไร แสดงหน้าจอรายงานผลการประเมินดังรูปที่ 45 และ 46 
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รูปที่ 45 หน้าจอการพิมพแ์บบประเมินครั งที่ 1 ของลูกจา้งประจ า 
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รูปที่ 46 หน้าจอการพิมพแ์บบประเมินครั งที่ 2 ของลูกจ้างประจ า 
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ก าหนดรูปแบบน  าหนักให้บุคลากร 

การก าหนดรูปแบบน  าหนักให้บุคลากรที่ถูกประเมิน เป็นการระบุว่าผู้ถูกประเมินจะใช้น  าหนัก

ไหนในการประเมนิครั งนี  โดยการท างานของเมนูจะสอดคล้องกับการก าหนดรูปแบบน  าหนักอื่นเพิ่มเติม   

ถ้าไม่มีการก าหนดรูปแบบน  าหนักเพิ่มเติม โดยมีการก าหนดน  าหนักในรูปแบบน  าหนักเป็น แบบฟอร์ม

จากระบบ  ไม่ต้องเข้าหน้าจอนี  เพราะระบบจะก าหนดการใช้น  าหนักเริ่มต้นเป็นแบบฟอร์มจากระบบ

อยู่แล้ว 

ถ้ามีการก าหนดรูปแบบน  าหนักเพิ่มเติม ให้เข้าหน้าจอนี  เพื่อก าหนดรูปแบบน  าหนักให้กับผู้ถูก

ประเมินว่าใครควรจะใช้คา่น  าหนักรูปแบบไหน แสดงหน้าจอดังรูปที่ 47 

 

รูปที่ 47 หน้าจอการก าหนดรูปแบบน  าหนักใหบุ้คลากรที่ถูกประเมิน 

 หน้าจอนี ท างานโดยดึงบุคลากรที่ถูกก าหนดสิทธิ์การประเมินแล้วมาแสดงในรายการด้านล่าง  

โดยมีรูปแบบน  าหนักขึ นตามที่ได้เพิ่มในหน้าก าหนดน  าหนัก  ระบบจะดึงสายงานที่บุคลากรกรอกภาระ

งานเพื่อน ามาเทียบกับสายงานที่ประเมิน แล้วดึงรูปแบบน  าหนักที่ได้เพิ่มออกมา  ซึ่งถ้ารูปแบบน  าหนัก
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ของสายงานไหนมีการเพิ่ม จะแสดงรายการให้เลือกดังรูปที่ 47  โดยระบบจะก าหนดค่าเริ่มต้นให้เป็น 

แบบฟอร์มจากระบบ ถ้าตอ้งการเปลี่ยนใหเ้ลือกตามตัวเลือกที่แสดง  

ดังนั นเจ้าหน้าที่ควรตรวจสอบสายงานที่บุคลากรในหน่วยงานกรอกให้ถูกต้อง ก่อนการเลือก

รูปแบบน  าหนักนี  

 ถ้าต้องการรูปแบบน  าหนักที่เคยเลือกไว้แล้วในการประเมินปีที่ผ่านมา ให้เลือกปีงบประมาณ 

และกดปุ่มดึงข้อมูล ระบบจะดึงรูปแบบน  าหนักครั งล่าสุดที่เคยประเมินในปีนั นๆ ขึ นมา เช่น ถ้าประเมิน

ในระบบ ครั งที่ 1 และครั งที่ 2  ระบบจะดึงรูปแบบของครั งที่ 2 มา เป็นต้น 

 การก าหนดรูปแบบน  าหนัก จะก าหนดได้เฉพาะผู้ที่ยังไม่ถูกประเมินในปีและช่วงที่เลือกเท่านั น 

บุคลากรที่ถูกประเมินแล้ว จะไม่สามารถเปลี่ยนรูปแบบน  าหนักได้อกี 

 เมื่อต้องการบันทึกข้อมูล ให้เช็คถูกด้านหน้ารายการที่ต้องการบันทึกรูปแบบน  าหนัก แล้วกด

บันทึกการก าหนดรูปแบบน  าหนัก 
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เลือกข้อสมรรถนะตามลักษณะงานท่ีปฏิบัติรายคน 

เมื่อมีการเลือกข้อสมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติรายกลุ่มแล้ว และมีบางคนที่

ต้องการเปลี่ยนข้อสมรรถนะที่ไม่เหมือนกับรายกลุ่มที่เลือกไว้  โดยสามารถจัดการได้ที่หน้าจอนี  ไปที่

เมนู “เลือกข้อสมรรถนะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติรายคน”  แสดงหน้าจอดังรูปที่ 48 

 

รูปที่ 48 หน้าจอเลือกข้อสมรรถนะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติรายคน 

 แสดงรายการเฉพาะบุคลากรที่มีการก าหนดสิทธิ์การประเมินแล้วเท่านั น และถ้ามีการประเมิน

แล้ว จะไม่สามารถ เปลี่ยนข้อสมรรถนะได้ 

 ระบบจะแสดงข้อสมรรถนะตามสายงานที่เลือกไว้เป็นกลุ่ม หากต้องการเปลี่ยน ให้เลือกที่

คอลัมน์สุดท้าย และเช็คเครื่องหมายถูกที่  ด้านหนา้รายการ  

และกดปุ่ม  

1. เลอืกข้อมูลตามเงื่อนไข

ท่ีต้องการค้นหา 

2. เปลี่ยนขอ้สมรรถนะ 
3. เชค็ถูกหนา้รายการท่ี

ตอ้งการเปลี่ยนสมรรถนะ 

4.กดปุ่มเพื่อบันทึก

การเปลี่ยนสมรรถนะ 
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เคลียร์ข้อมูลคะแนนกรรมการ 

การเคลียร์ข้อมูลคะแนนกรรมการ ใช้ในกรณีที่กรรมการประเมินได้ท าการประเมินบุคลากร

ท่านนั นไปแล้ว  ซึ่งการประเมินนั นจะประเมินได้เพียงครั งเดียว  แต่กรรมการประเมินต้องการประเมิน

บุคลากรท่านนั นใหม่  กรรมการประเมินสามารถร้องขอการเคลียร์ข้อมูลคะแนนได้ แล้วให้เจ้าหน้าที่

ผู้ดูแลการประเมินเคลียร์ข้อมูลคะแนนของกรรมการที่ร้องขอ  โดยคลิกที่เมนู “เคลียร์ข้อมูลคะแนน

กรรมการ”   

สามารถค้นหาได้โดยเลือกหน่วยงาน กรอกชื่อกรรมการประเมินหรือผู้ถูกประเมิน ปี และช่วง

วันที่ คลิกทีปุ่่ม “ค้นหา”  แสดงดังรูปที่ 49 

 

รูปที่ 49 หน้าจอการเคลียร์ข้อมูลคะแนน 

คลิกที่ “เคลียร์” ในคอลัมน์เคลียร์คะแนน จะมีกล่องข้อความยืนยันการเคลียร์คะแนนอีกครั ง 

แสดงดังรูปที่ 50 

 

รูปที่ 50 กล่องข้อความยืนยันการเคลียร์ข้อมูลคะแนน 
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 กดปุ่ม  ถ้าตอ้งการเคลียร์คะแนน 

 กดปุ่ม  ถ้ายังไม่ต้องการเคลียร์คะแนน 

 

ก าหนดผู้มีสิทธิ์ดูผลการประเมิน 

การก าหนดผู้มีสิทธิ์ดูผลการประเมิน เป็นการก าหนดบุคลากรที่เป็นผู้ดูผลการประเมินแบบ

ละเอียดของบุคลากรในหน่วยงานของท่าน  โดยจะเป็นการก าหนดผู้มีสิทธิ์ดูผลการประเมินทั งหมดใน

หนว่ยงาน 

การก าหนดผู้มีสิทธิ์ดูผลการประเมินนั น ให้คลิกที่เมนู “ก าหนดผู้มีสิทธิ์ดูผลการประเมิน”   ให้

ค้นหาบุคลากรที่จะเป็นผู้ดูผลการประเมินในหน่วยงานของท่าน โดยเลือก หน่วยงาน หรือกรอกชื่อ 

นามสกุล และคลิกที่ปุ่ม   ข้อมูลแสดงดังรูปที่ 51 
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รูปที่ 51 หนา้จอแสดงการค้นหาชื่อผู้มีสิทธิ์ดูผลการประเมิน 

 เลือกปีและช่วงวันที่ที่ต้องการให้ผู้มีสิทธิ์ดูผลการประเมินดูผลการประเมิน คลิกเลือกชื่อ

บุคลากรที่ตอ้งการก าหนดตามรายชื่อทางด้านซ้ายมือ แล้วคลิกที่ปุ่ม  เพื่อเลือกบุคลากรเป็นผู้ดูผล

การประเมนิ  รายชื่อบุคลากรที่เลือกเป็นผู้ดูผลการประเมินจะแสดงทางดา้นขวามือ 

 ถ้าต้องการยกเลิกผู้ดูผลการประเมิน ให้คลิกที่ปุ่ม  เพื่อลบรายชื่อที่เลือกออกจากทางดา้น

ขวามือ 

 เมื่อมีการก าหนดผูดู้ผลการประเมินซ  า ระบบจะแสดงข้อความเตอืน แสดงดังรูปที่ 52 

 



คูมื่อการใช้งานระบบสารสนเทศด้านการประเมินผลการปฏิบตัิงาน                                                                                                                52 

กองบริหารงานบุคคล ส านักงานมหาวิทยาลัย                        ส านกับริการเทคโนโลยสีารสนเทศ 

                                 

 
รูปที่ 52 หนา้จอแสดงการเตอืนเมื่อเลอืกผู้ดูผลการประเมินซ  า 

 เมื่อก าหนดผูม้ีสิทธิ์การประเมินแล้ว ให้เลือกบุคลากรที่จะก าหนดให้ผูม้ีสิทธิ์ดูผลการประเมินดู  

โดยเลือกหน่วยงานและคลิกปุ่ม “ค้นหา”  โดยรายชื่อที่แสดงออกมาจะเป็นบุคลากรที่กรอกข้อมูลผล

การปฏิบัติงานในปีและช่วงวันที่ที่เลือก  แสดงดังรูปที่ 53 

 

 
รูปที่ 53 หน้าจอแสดงการก าหนดสิทธิ์ผู้ดูผลการประเมินของบุคลากร 

 ถ้ารายการไหนมีแถบสี   หมายถึง ได้ก าหนดสิทธิ์ให้ผู้มีสิทธิ์ดูผลการประเมินของ

บุคลากรท่านนั นแล้ว 

 ให้เช็คถูกหน้ารายชื่อบุคลากรที่ต้องการก าหนดสิทธิ์ให้ผู้มีสิทธิ์ด้านบนดูผลการประเมิน แล้ว

คลิกปุ่ม “บันทึกสิทธิ์ผู้ดูผลการประเมิน” 

 สามารถตรวจสอบรายชื่อผู้ดูผลการประเมินได้ โดยคลิกที่ “ตรวจสอบรายชื่อผู้ดูผลการ

ประเมิน” จากรูปที่ 51 แสดงดังรูปที่ 54 
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รูปที่ 54 หน้าจอแสดงการตรวจสอบผูดู้ผลการประเมิน 

 เลือกประเภทบุคลากร ช่วงวันที่ ปีงบประมาณ และหน่วยงาน และคลิกปุ่ม “แสดง” และ

สามารถเรียกดูรายชื่อของบุคลากรที่ดูผลประเมิน โดยคลิกที่ตัวเลขในคอลัมน์ “จ านวนที่ดู” แสดงดัง

รูปที่ 55 

 

รูปที่ 55 หน้าจอแสดงรายชื่อที่ก าหนดให้บุคลากรดูผลประเมิน 



คูมื่อการใช้งานระบบสารสนเทศด้านการประเมินผลการปฏิบตัิงาน                                                                                                                54 

กองบริหารงานบุคคล ส านักงานมหาวิทยาลัย                        ส านกับริการเทคโนโลยสีารสนเทศ 

                                 

สรุปผลการประเมิน 

เป็นการสรุปผลการประเมินเรียงตามล าดับคะแนนประเมิน โดยสามารถเลือกหน่วยงาน 

ประเภทบุคลากร ปี และช่วงวันที่ในการประเมิน แสดงหน้าจอดังรูปที่ 56 

   

รูปที่ 56 หนา้จอแสดงรายการผลการประเมิน  

หากผลการประเมิน ไม่ผา่นร้อยละ 60 ครบทั ง 2 องค์ประกอบ จะแสดงรายการเป็นสีแดง   

สามารถพิมพ์ผลการประเมินได้ โดยคลิกที่ “พิมพ์ผลประเมิน” สามารถส่งออกเป็นไฟล์ได้  

และพิมพ์จากไฟล์นั น แสดงหน้าจอดังรูปที่ 57  

 

รูปที่ 57 หน้าจอแสดงรายงานสรุปผลการประเมิน 

 



คูมื่อการใช้งานระบบสารสนเทศด้านการประเมินผลการปฏิบตัิงาน                                                                                                                55 

กองบริหารงานบุคคล ส านักงานมหาวิทยาลัย                        ส านกับริการเทคโนโลยสีารสนเทศ 

                                 

สามารถพิมพ์ใบแจ้งผลการประเมินซึ่งจะมีเฉพาะใบแจ้งผลการประเมินส าหรับข้าราชการ 

พนักงานมหาวิทยาลัยประจ า และพนักงานมหาวิทยาลัยช่ัวคราว ที่ผ่านการทดลองงานแล้วเท่านั น 

แสดงแบบแจ้งผลการประเมินดังรูปที่ 58 และ 59 

 

รูปที่ 58 หน้าจอแสดงใบแจ้งผลการประเมินหนา้ที่ 1 



คูมื่อการใช้งานระบบสารสนเทศด้านการประเมินผลการปฏิบตัิงาน                                                                                                                56 

กองบริหารงานบุคคล ส านักงานมหาวิทยาลัย                        ส านกับริการเทคโนโลยสีารสนเทศ 

                                 

 

รูปที่ 59 หนา้จอแสดงใบแจ้งผลการประเมินหนา้ที่ 2 

 

 

 


