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1. รายการการประเมินผล 

• เ ม่ื อ เลื อ ก แ ถบ เม นู  “ป ระ เมิ น ผ ล ก ารป ฏิ บั ติ ร าช ก ารระ ดั บ บุ ค ค ล ”  ระบ บ แ ส ด ง เม นู ย อ ย เลื อ ก เม นู  

“รายการการประเมินผล” ดังรูปภาพ 

 

รูปภาพท่ี 20 – 5 แถบเมนูยอย “รายการการประเมินผล” 

• เม่ือเลือกเมนูยอย “รายการการประเมินผล” ระบบแสดงหนารายการการประเมินผลการปฏิบัติราชการระดับบุคคล 

สามารถสรางแบบประเมินผล และคลิกท่ีรายการรายชื่อดูรายละเอียดการประเมินผลการปฏิบัติราชการระดับบุคคล 

 

รูปภาพท่ี 20 – 6 หนารายการการประเมินผลการปฏิบัติราชการระดับบุคคล 
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หมายเลข 1 ชองใหเลือกปงบประมาณ 

หมายเลข 2 ชองใหเลือกรอบการประเมิน 

หมายเลข 3 ไอคอนเพ่ิมผูประเมิน 

หมายเลข 4 รายการรายชื่อผูประเมินผลการปฏิบัติราชการระดับบุคคล 

หมายเลข 5 ไอคอนสําหรับคลิกเพ่ือแสดงรายละเอียดการประเมิน 

และไอคอนสําหรับคลิกเพ่ือแกไขขอมูลการประเมินผลการปฏิบัติราชการระดับบุคคล 

หมายเลข 6 ชองสืบคนผูขอรับการประเมิน 

หมายเลข 7 ชองคอลัมน 

• เม่ือคลิกไอคอน  ระบบแสดงฟอรมสรางแบบประเมินผล ฯ โดยสามารถคนหารายชื่อจากเลขประจําตัวประชาชน ชื่อ 

และนามสกุล เพ่ือเพ่ิมใหรายชื่อท่ีเลือก ทําการประเมินได 

 

รูปภาพท่ี 20 – 7 สรางแบบประเมินผล ฯ 

หมายเลข 1 ชองใหเลือกคนหาจาก ซ่ึงประกอบไปดวย เลขประจําตัวประชาชน ชื่อ และนามสกุล 

หมายเลข 2 ชองใหกรอกคําคน เพ่ือสืบคนรายชื่อ 

หมายเลข 3 ปุม “คนหา” 

หมายเลข 4 ชองสําหรับแสดงรายชื่อท่ีไดทําการกรอกขอมูลคนหา 

หมายเลข 5 ชอง Check Box สําหรับคลิกเลือกรายชื่อเพ่ือสรางแบบประเมินผล ฯ 

หมายเลข 6 ชองใหเลือกปงบประมาณ 

หมายเลข 7 ชองใหเลือกรอบการประเมิน 

หมายเลข 8 ชองใหเลือกผูประเมิน 

หมายเลข 9 ชองใหเลือกผูบังคับบญัชาเหนือขึ้นไป 

หมายเลข 10 ชิ่งใหเลือกผูบังคับบญัชาเหนือขึ้นไปอีกชั้นหนึ่ง 
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หมายเลข 11 ปุม “บันทึก” 

หมายเลข 12 ไอคอนสําหรับคลิกเพ่ือยกเลิกหรือปดหนาการสรางแบบประเมินผล ฯ 

1.1. จัดทําขอตกลง 

• หลังจากทําการคลิกบันการสรางแบบประเมินผลการปฏิบั ติราชการเสร็จสิ้น  ระบบจะทําการแสดงหน า 

“ ร า ย ล ะ เ อี ย ด ก า ร ป ร ะ เมิ น ผ ล ก า ร ป ฏิ บั ติ ร า ช ก า ร ร ะ ดั บ บุ ค ค ล ”  แ ถ บ เม นู  “ จั ด ทํ า ข อ ต ก ล ง ” 

เพ่ือใหเจาหนาท่ีทําการกรอกขอมูลใหครบตามท่ีระบบแนะนํา หลังจากทําการกรอกขอมูลเสร็จสิ้น ใหทําการคลิก 

เพ่ือสงใหผูประเมินทําการอนุมัติ 

 

รูปภาพท่ี 20 – 8 รายละเอียดการประเมินผลการปฏิบัติราชการระดับบุคคล (1) 

หมายเลข 1 แถบเมนู “จัดทําขอมตกลง” 

หมายเลข 2 ไอคอนสําหรับคลิกเพ่ือเพ่ิมขอมูลงานตามแผนปฏิบัติราชการประจําป 

หมายเลข 3 ชองสําหรับแสดงรายการขอมูลงานตามแผนปฏิบัติราชการประจําปท่ีทําการเพ่ิม 

หมายเลข 4 ไอคอนสําหรับคลิกเพ่ือเพ่ิมขอมูลงานตามหนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 

หมายเลข 5 ชองสําหรับแสดงรายการขอมูลงานตามหนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 

หมายเลข 6 ไอคอนสําหรับคลิกเพ่ือเพ่ิมขอมูลงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

หมายเลข 7 ชองสําหรับแสดงรายการขอมูลงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

มายเลข 8 ไอคอนสําหรับคลิกเพ่ือแกไขและลบขอมูลรายการงานตามแผนปฏิบัติราชการประจําป 

หมายเลข 9 ไอคอนสําหรับคลิกเพ่ือแกไขและลบขอมูลรายการงานตามหนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 

หมายเลข 10 ไอคอนสําหรับคลิกเพ่ือแกไขและลบขอมูลรายการขอมูลงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

หมายเลข 11 ชองสําหรับแสดงคะแนนนํ้าหนัก (รอยละ) (โดยนํ้าหนักคะแนนขอท่ี 1 ถึงขอท่ี 3 

รวมกันแลวตองไมเกิน 100 คะแนน เพราะหากคะแนนเกิน 100 ระบบจะแจงการกรอกคะแนนไมถูกตอง 

และจะไมสามารถสงแบบประเมินไปใหผูประเมินอนุมัติได) 
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หมายเลข 12 ไอคอนสําหรับคลิกเพ่ือสงแบบประเมินใหผูประเมินทําการอนุมัติ, 

ไอคอนสําหรับคลิกเพ่ือแกไขรายชื่อผูประเมิน, ไอคอนสําหรับคลิกเพ่ือแสดงขอมูลการชวยราชการ, 

ไอคอนสําหรับคลิกเพ่ือแสดงรายละเอียดงานท่ีไดรับมอบหมาย (ทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ) 

 

รูปภาพท่ี 20 – 9 รายละเอียดการประเมินผลการปฏิบัติราชการระดับบุคคล (2) 

หมายเลข 1 ชองสําหรับแสดงรายการสมรรถนะหลัก (ระบบทําการแสดดงใหอัตโนมัติ 

โดยขอมูลมาจากระบบขอมูลการประเมิน) 

หมายเลข 2 ไอคอนสําหรับคลิกเพ่ือแสดงขอมูลรายละเอียดรายการสมรรถนะหลัก 

หมายเลข 3 ไอคอนสําหรับคลิกเพ่ือลบรายการสมรรถนะหลัก 

 

รูปภาพท่ี 20 – 10 รายละเอียดการประเมินผลการปฏิบัติราชการระดับบุคคล (3) 

หมายเลข 1 ชองสําหรับแสดงรายการสมรรถนะประจํากลุมงาน (ระบบทําการแสดดงใหอัตโนมัติ 

โดยขอมูลมาจากระบบขอมูลการประเมิน) 

หมายเลข 2 ไอคอนสําหรับคลิกเพ่ือแสดงขอมูลรายละเอียดสมรรถนะประจํากลุมงาน 

หมายเลข 3 ไอคอนสําหรับคลิกเพ่ือลบรายการสมรรถนะประจํากลุมงาน 

หมายเลข 4 ไอคอนสําหรับคลิกเพ่ือเพ่ิมขอมูลการพัฒนาตนเอง 

หมายเลข 5 ชองสําหรับแสดงรายการการพัฒนาตนเองท่ีไดทําการเพ่ิม 

หมายเลข 6 ไอคอนสําหรับคลิกเพ่ือแกไขขอมูลและลบรายการขอมูลการพัฒนาตนเอง 
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1.1.1. การเพ่ิมรายการงานตามแผนปฏิบัติราชการประจําป 

• การเพ่ิมขอมูลรายการ ให ทําการคลิก  ระบบแสดงหนา “เพ่ิมตัวชี้ วัดตามแผนปฏิบั ติราชการประจําป” 

ใหทําการคลิกเลือกรายการตัวชี้วัด โดยขอมูลมาจากระบบขอมูลการประเมิน หลังจากทําการคลิกเลือกเสร็จสิ้น 

ระบบจะแสดงขอมูลรายละเอียดขอมูลตัวชี้ วัด ทางฝงขวาของจอ โดยสามารถทําการแกไขขอมูลรายละเอียดได 

จากนั้ น ทํ าการคลิก   และยืน ยันการบัน ทึกขอ มูล  ระบบแสดงรายการท่ีคลิก เลื อกในรายการขอ 

1.งานตามแผนปฏิบัติราชการประจําปทันที 

 

รูปภาพท่ี 20 – 11 ตัวชี้วัดตามแผนปฏิบัติราชการประจําป 

หมายเลข 1 ชอง Check Box สําหรับคลิกเพ่ือแสดงตัวชี้วัดภายใตหนวยงาน/สวนราชการทุกระดับ 

หมายเลข 2 ชองสําหรับคลิกเพ่ือเลือกปงบประมาณแสดงรายการตัวชี้วัด 

หมายเลข 3 ชองสําหรับคลิกเลือกรอบการประเมินแสดงรายการตัวชี้วัด 

หมายเลข 4 ชองสําหรับคลิกเพ่ือกรอกขอมูลคนหารายการตัวชี้วัด 

หมายเลข 5 ชองสําหรับแสดงและคลิกเลือกรายการตัวชี้วัด 

หมายเลข 6 ชองสําหรับแสดงรายละเอียดตัวชี้วัด 

หมายเลข 7 ปุมสําหรับคลิกเพ่ือบันทึกการเพ่ิมขอมูลรายการตัวชี้วัด 

หมายเลข 8 ไอคอนสําหรับคลิกเพ่ือยกเลิกการเพ่ิมขอมูลรายการตัวชี้วัด 

1.1.2. การเพ่ิมรายการงานตามหนาที่ความรับผิดชอบหลัก 

• การเพ่ิ มข อ มู ล รายการ ให ทํ าก ารคลิ ก ระบ บ แสดงหน า  “ เพ่ิ ม ตั วชี้ วั ด ต ามหน า ท่ี ค วามรับ ผิ ดชอบ ” 

ใหทําการคลิกเลือกรายการตัวชี้วัด โดยขอมูลมาจากระบบขอมูลการประเมิน หลังจากทําการคลิกเลือกเสร็จสิ้น 

ระบบจะแสดงขอมูลรายละเอียดขอมูลตัวชี้ วัด ทางฝงขวาของจอ โดยสามารถทําการแกไขขอมูลรายละเอียดได 

จากนั้ น ทํ าการคลิ ก และ ยืน ยันการบั น ทึ กข อ มู ล  ระบบแสดงรายการ ท่ี คลิ ก เลื อก ใน รายการข อ 

2.งานตามหนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 



  เอกสารขอกําหนดออกแบบซอฟตแวร 

                                                                                                                   เวอรชั่น: 1.0 

6 

 

 

รูปภาพท่ี 20 – 12 ตัวชี้วัดตามหนาท่ีความรับผิดชอบ 

หมายเลข 1 ชอง Check Box สําหรับคลิกเพ่ือแสดงตัวชี้วัดภายใตหนวยงาน/สวนราชการทุกระดับ 

หมายเลข 2 ชองสําหรับคลิกเพ่ือเลือกปงบประมาณแสดงรายการตัวชี้วัด 

หมายเลข 3 ชองสําหรับคลิกเลือกรอบการประเมินแสดงรายการตัวชี้วัด 

หมายเลข 4 ชองสําหรับคลิกเพ่ือกรอกขอมูลคนหารายการตัวชี้วัด 

หมายเลข 5 ชองสําหรับแสดงและคลิกเลือกรายการตัวชี้วัด 

หมายเลข 6 ชองสําหรับแสดงรายละเอียดตัวชี้วัด 

หมายเลข 7 ปุมสําหรับคลิกเพ่ือบันทึกการเพ่ิมขอมูลรายการตัวชี้วัด 

หมายเลข 8 ไอคอนสําหรับคลิกเพ่ือยกเลิกการเพ่ิมขอมูลรายการตัวชี้วัด 

1.1.3. การเพ่ิมรายการงานงานอื่น ๆ ที่ไดรับมอบหมาย 

• การเพ่ิ มขอ มูลรายการ ให ทํ าการคลิก   ระบบแสดงหน า “ เพ่ิ มตั วชี้ วัดงาน อ่ืน  ๆ  ท่ี ได รับมอบหมาย” 

ใหทําการคลิกเลือกรายการตัวชี้วัด โดยขอมูลมาจากระบบขอมูลการประเมิน หลังจากทําการคลิกเลือกเสร็จสิ้น 

ระบบจะแสดงขอมูลรายละเอียดขอมูลตัวชี้ วัด ทางฝงขวาของจอ โดยสามารถทําการแกไขขอมูลรายละเอียดได 

จากนั้นทําการคลิก  และยืนยันการบันทึกขอมูล ระบบแสดงรายการท่ีคลิกเลือกในรายการขอ 3.งานอ่ืน ๆ 

ท่ีไดรับมอบหมาย 
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รูปภาพท่ี 20 – 13 ตัวชี้วัดงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

หมายเลข 1 ชองสําหรับคลิกเพ่ือเลือกปงบประมาณแสดงรายการตัวชี้วัด 

หมายเลข 2 ชองสําหรับคลิกเลือกรอบการประเมินแสดงรายการตัวชี้วัด 

หมายเลข 3 ชองสําหรับคลิกเพ่ือกรอกขอมูลคนหารายการตัวชี้วัด 

หมายเลข 4 ชองสําหรับแสดงและคลิกเลือกรายการตัวชี้วัด 

หมายเลข 5 ชองสําหรับแสดงรายละเอียดตัวชี้วัด 

หมายเลข 6 ปุมสําหรับคลิกเพ่ือบันทึกการเพ่ิมขอมูลรายการตัวชี้วัด 

หมายเลข 7 ไอคอนสําหรับคลิกเพ่ือยกเลิกการเพ่ิมขอมูลรายการตัวชี้วัด 

1.1.4. การเพ่ิมการพัฒนาตนเอง 

• การเพ่ิมขอมูลรายการ ใหทําการคลิก  ระบบแสดงหนา “เพ่ิมการพัฒนาตนเอง” ใหทําการคลิกเลือกการกรอกขอมูล 

แล ะก รอก หั วข อ ก าร พั ฒ น า  แ ล ะ ทํ าก ารค ลิ ก เลื อ ก วิ ธี ก าร พั ฒ น ารวม ถึ ง เป าห ม ายก ารนํ า ไป พั ฒ น า 

ห า ก ทํ า ก า ร ก ร อ ก ข อ มู ล เ ส ร็ จ สิ้ น  ใ ห ทํ า ก า ร ค ลิ ก   แ ล ะ ยื น ยั น ก า ร บั น ทึ ก ข อ มู ล 

ระบบทําการแสดงรายการท่ีเพ่ิมในชองการพัฒนาตนเองทันที 
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รูปภาพท่ี 20 – 14 การพัฒนาตนเอง (1) 

หมายเลข 1 ชองสําหรับคลิกเลือกตัวเลือก (กรอกเอง/เลือกจากโครงการ/หลักสูตรการฝกอบรม) 

หมายเลข 2 ชองสําหรับคลิกเพ่ือกรอกชื่อเรื่อง/เนื้อหา/หัวขอการพัฒนา 

หมายเลข 3 ชอง Check Box สําหรับคลิกเลือกวิธีการพัฒนา 

หมายเลข 4 ชองสําหรับคลิกเพ่ือกรอกเปาหมายการนําปพัฒนางาน 

หมายเลข 5 ไอคอนสําหรับคลิกเพ่ือยกเลิกหรือปดหนาการเพ่ิมขอมูลพัฒนาตนเอง 

 

รูปภาพท่ี 20 – 15 การพัฒนาตนเอง (2) 

หมายเลข 1 ชองสําหรับแสดงรายการระดับคะแนนและเกณฑการประเมิน 

หมายเลข 2 ปุมสําหรับคลิกเพ่ือบันทึกขอมูลการพัฒนาตนเอง 

• หลังจากทําการคลิก  และยืนยันการสงขอตกลงใหผูประเมินอนุมัติเสร็จสิ้น จากนั้นใหรอผูทําการประเมินอนุมัติ 

และหลังจากผูประเมินอนุมัติเสร็จสิ้น ระบบจะทําการสงรายการการประเมินไปใหผูบังคับบัญชาทําการอนุมัติ 

แ ล ะ ห ลั ง จ า ก ผู บั ง คั บ บั ญ ช า ทํ า ก า ร อ นุ มั ติ  

ระบ บ จะ ทํ าก ารส ง ร ายก ารก ารป ระ เมิ น ไป ให ผู บั งคั บ บั ญ ช า เห นื อ ข้ึ น ไป ทํ าก ารอ นุ มั ติ รอ บ สุ ด ท า ย 

หลังจากผู มีสิท ธ์ิทําการอนุ มั ติทุกคนเสร็จแลว ระบบจะทําการสงขอมูลไปยังเมนู “รายงานความกาวหนา” 

เพ่ือกรอกขอมูลในตอนถัดไป 
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1.2. รายงานความกาวหนา 

• ห ลั ง จ า ก ผู บั ง คั บ บั ญ ช า เ ห นื อ ข้ึ น ไ ป ทํ า ก า ร อ นุ มั ติ เ ส ร็ จ สิ้ น 

ร ะ บ บ จ ะ ทํ า ก า ร ส ง ข อ มู ล ห น า จั ด ทํ า ข อ ต ก ล ง ม า ยั ง เ ม นู ร า ย ง า น ค ว า ม ก า ว ห น า 

เ พ่ื อ เจ า ห น า ท่ี ทํ า ก า ร เ พ่ิ ม ข อ มู ล ใน อ ง ค ป ร ะ ก อ บ ท่ี  1  ผ ล สั ม ฤ ท ธ์ิ ข อ ง ง า น  โด ย ก า ร ค ลิ ก   

เ พ่ื อ เ พ่ิ ม ข อ มู ล “ ร า ย ง า น ค ว า ม ก า ว ห น า ”  แ ล ะ ค ลิ ก   เ พ่ิ ม ข อ มู ล “ ร า ย ง า น ป ญ ห า ” 

และคลิกเพ่ือเพ่ิมขอมูลองคประกอบท่ี 2 พฤติกรรมการปฏิบัติราชการ (สมรรถนะ) โดยการคลิก  เพ่ือเพ่ิมขอมูล 

“บั น ทึ ก เห ตุ ก า รณ /พ ฤ ติ ก ร รม ”  โด ย ข อ มู ล ใน ส ว น นี้ จ ะ เ พ่ิ ม ข อ มู ล เ พ่ื อ บั น ทึ ก ห รื อ ไม บั น ทึ ก ก็ ได  

ห า ก ทํ า ก า ร เ พ่ิ ม ข อ มู ล ท่ี ต อ ง ก า ร เ ส ร็ จ สิ้ น  ใ ห ทํ า ก า ร ค ลิ ก   

เพ่ือสงขอมูลใหผูประเมินการทําการกรอกคะแนนการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 

 

รูปภาพท่ี 20 – 16 รายงานความกาวหนา (1) 

หมายเลข 1 เมนู “รายงานความกาวหนา” 

หมายเลข 2 

ไอคอนสําหรับคลิกเพ่ือเพ่ิมขอมูลรายงานความกาวหนาและไอคอนเพ่ิมขอมูลรายงานปญหาของงานตามแผนปฏิบั

ติราชการประจําป 

หมายเลข 3 

ไอคอนสําหรับคลิกเพ่ือเพ่ิมขอมูลรายงานความกาวหนาและไอคอนเพ่ิมขอมูลรายงานปญหาของงานตามหนาท่ีคว

ามรับผิดชอบหลัก 

หมายเลข 4 

ไอคอนสําหรับคลิกเพ่ือเพ่ิมขอมูลรายงานความกาวหนาและไอคอนเพ่ิมขอมูลรายงานปญหาของงานอ่ืน ๆ 
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ท่ีไดรับมอบหมาย 

หมายเลข 5 ไอคอนสําหรับคลิกเพ่ือสงขอมูลไปยังเมนูรายงานผลสําเร็จของงาน 

 

รูปภาพท่ี 20 – 17 รายงานความกาวหนา (2) 

หมายเลข 1 เมนู “รายงานความกาวหนา” 

หมายเลข 2 ไอคอนสําหรับคลิกเพ่ือเพ่ิมขอมูลบันทึกเหตุการณ/พฤติกรรมของรายการสมรรถนะหลัก 

1.2.1. การเพ่ิมขอมูลรายงานความกาวหนา 

• การเพ่ิมขอมูลรายงานความกาวหนา ให ทํ าการใช เมาสคลิก  ในองคประกอบท่ี 1 ผลสัมฤท ธ์ิของงาน 

ระบบแสดงหนา “รายงานความกาวหนา” จากนั้นทําการคลิก  ระบบแสดงหนา “เพ่ิมหัวขอความกาวหนา” 

ทํ า ก า รก รอ ก ข อ มู ล ให ค รบ ต าม ท่ี ร ะ บ บ แ น ะ นํ า  ห าก ก รอ ก ข อ มู ล เส ร็ จ สิ้ น  ให ทํ า ก า รค ลิ ก   

แ ล ะ ยื น ยั น ก า ร เ พ่ิ ม หั ว ข อ ค ว า ม ก า ว ห น า 

ระบบแสดงรายการความกาวหนาในหนารายงานความกาวหนาเพ่ือใหผูประเมินทําการกรอกความคิดเห็นได 
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รูปภาพท่ี 20 – 18 เพ่ิมหัวขอความกาวหนา 

หมายเลข 1 ชองสําหรับคลิกเพ่ือเพ่ิมหัวขอความกาวหนา 

หมายเลข 2 ชองสําหรับคลิกเพ่ือเลือกคะแนนความกาวหนา 

หมายเลข 3 ชองสําหรับคลิกเพ่ือเพ่ิมรายละเอียดความกาวหนา 

หมายเลข 4 ปุมสําหรับคลิกเพ่ือบันทึกกการเพ่ิมขอมูลหัวขอความกาวหนา 

หมายเลข 5 ไอคอนสําหรับคลิกเพ่ือยกเลิกการเพ่ิมขอมูลหรือปดหนาตางการเพ่ิมขอมูลหัวขอความกาวหนา 

 

รูปภาพท่ี 20 – 19 รายงานความกาวหนา 

หมายเลข 1 ไอคอนสําหรับคลิกเพ่ือเพ่ิมรายการความกาวหนา 

หมายเลข 2 ชองสําหรับแสดงรายการและคลิกเลือกรายการแสดงรายละเอียดขอมูลหัวขอความกาวหนา 

หมายเลข 3 ชองสําหรับแสดงความคิดเห็นของผูประเมิน 

หมายเลข 4 ชองสําหรับแสดงความคิดเห็นของผูบังคับบัญชาเหนือขึ้นไป 

หมายเลข 5 ไอคอนสําหรับคลิกเพ่ือยกเลิกหรือปดหนาตางการเพ่ิมขอมูลรายการความกาวหนา 
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1.2.2. การเพ่ิมขอมูลรายงานปญหา 

• การเพ่ิมขอมูลรายงานปญหาใหทําการใชเมาสคลิก  ในองคประกอบท่ี 1 ผลสัมฤทธ์ิของงาน ระบบแสดงหนา 

“ร า ย ง า น ป ญ ห า ”  จ า ก นั้ น ทํ า ก า ร ค ลิ ก   ร ะ บ บ แ ส ด ง ห น า  “ เ พ่ิ ม หั ว ข อ ร า ย ง า น ป ญ ห า ” 

ทํ าการกรอกขอ มูล ให ค รบตาม ท่ี ระบบแนะนํ า หากกรอกขอ มูล เส ร็จสิ้ น  ให ทํ าการคลิ ก   

ห ลั งจ าก ทํ าก ารค ลิ ก  ระบ บ จ ะป ราก ฏ ปุ ม   เ พ่ื อ ส ง ร าย งาน ป ญ ห า ไป ยั งผู ป ระ เมิ น 

โ ด ย เ จ า ห น า ท่ี ส า ม า ร ถ ค ลิ ก เ ลื อ ก แ บ บ ใ ด แ บ บ ห นึ่ ง ไ ด  

จากนั้นระบบจะแสดงรายการหัวขอปญหาในหนารายงานปญหาเพ่ือใหผูประเมินทําการกรอกความคิดเห็นได 

 

รูปภาพท่ี 20 – 20 รายงานปญหา (1) 

หมายเลข 1 ชองสําหรับคลิกเพ่ือกรอกหัวขอรายงานปญหา 

หมายเลข 2 ชองสําหรับคลิกเพ่ือกรอกรายละเอียดปญหา 

หมายเลข 3 ปุมสําหรับคลิกเพ่ือบันทึกแบบรางหัวขอรายการปญหา 

หมายเลข 4 ไอคอนสําหรับคลิกเพ่ือยกเลิกหรือปดหนาตางการเพ่ิมหัวขอรายงานปญหา 

• หลังจากทําการคลิก  เสร็จสิ้น ระบบปรากฏปุม  
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รูปภาพท่ี 20 – 21 รายงานปญหา (2) 

หมายเลข 1 ปุมสําหรับคลิกเพ่ือสงหัวขอรายงานปญหาไปยังผูประเมินผลการปฏิบัติราชการ 

 

รูปภาพท่ี 20 – 22 รายงานปญหา (3) 

หมายเลข 1 ไอคอนสําหรับคลิกเพ่ือเพ่ิมรายการปญหา 

หมายเลข 2 ชองสําหรับแสดงรายการและคลิกเลือกรายการแสดงรายละเอียดขอมูลหัวขอปญหา 

หมายเลข 3 ชองสําหรับแสดงความคิดเห็นของผูประเมิน 

หมายเลข 4 ชองสําหรับแสดงความคิดเห็นของผูบังคับบัญชาเหนือขึ้นไป 

หมายเลข 5 ไอคอนสําหรับคลิกเพ่ือยกเลิกหรือปดหนาตางการเพ่ิมขอมูลรายการปญหา 

1.2.3. การเพ่ิมขอมูลบันทึกเหตุการณ/พฤติกรรม 
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• การเพ่ิมขอมูลบันทึกเหตุการณ/พฤติกรรม ใหทําการใชเมาสคลิก  ในองคประกอบท่ี 2 พฤติกรรมการปฏิบัติราชการ 

(สมรรถนะ) ระบบแสดงหน า “บั น ทึก เห ตุการณ /พฤติกรรม” จากนั้ น ทํ าการคลิก   ระบบแสดงหน า 

“เพ่ิมหัวขอบันทึกเหตุการณ/พฤติกรรม” ทําการกรอกขอมูลใหครบตามท่ีระบบแนะนํา หากกรอกขอมูลเสร็จสิ้น 

ใ ห ทํ า ก า ร ค ลิ ก   แ ล ะ ยื น ยั น ก า ร เ พ่ิ ม ข อ มู ล ร า ย ก า ร บั น ทึ ก เห ตุ ก า ร ณ / พ ฤ ติ ก ร ร ม 

ระบบแสดงรายการบันทึกเหตุการณ/พฤติกรรมในหนาบันทึกบันทึกเหตุการณ/พฤติกรรมเพ่ือใหผูประเมินสามารถเห็นรา

ยละเอียดได 

 

รูปภาพท่ี 20 – 23 เหตุการณ/พฤติกรรม (1) 

หมายเลข 1 ชองสําหรับคลิกเพ่ือกรอกขอมูลเหตตุการณ/พฤติกรรม 

หมายเลข 2 ชองสําหรับคลิกเพ่ือกรออกขอมูลรายละเอียด 

หมายเลข 3 ปุมสําหรับคลิกเพ่ือบันทึกขอมูลเหตุการณและพฤติกรรม 

หมายเลข 4 ไอคอนสําหรับคลิกเพ่ือยกเลิกการเพ่ิมขอมูลหรือปดหนาตางการเพ่ิมขอมูลเหตุการณและพฤติกรรม 

 

รูปภาพท่ี 20 – 24 เหตุการณ/พฤติกรรม (2) 

หมายเลข 1 ไอคอนสําหรับคลิกเพ่ือเพ่ิมขอมูลรายการบันทึกเหตุการณ/พฤติกรรม 

หมายเลข 2 ชองสําหรับแสดงรายการและคลิกเลือกรายการเหตุการณ/พฤติกรรม 
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หมายเลข 3 ชองสําหรับแสดงรายละเอียดเหตุการณ/พฤติกรรม 

หมายเลข 4 ไอคอนสําหรับคลิกเพ่ือยกเลิกการเพ่ิมและปดหนาตางการเพ่ิมขอมูลรายการเหตุการณ/พฤติกรรม 

1.3. รายงานผลสําเร็จของงาน 

• หลังจากเจาหนาท่ีทําการสงขอมูลจากเมนู “รายงานความกาวหนา” มายังเมนู “รายงานผลสําเร็จของงาน” 

ให ทํ า ก า ร ค ลิ ก   เ พ่ื อ ก ร อ ก ค ะ แ น น  เจ า ห น า ท่ี จํ า เป น ต อ ง ก ร อ ก ค ะ แ น น ให ค ร บ ทุ ก ส ว น 

แ ล ะ ห ลั ง จ า ก ห ร อ ก ค ะ แ น น ค ร บ ทุ ก ส ว น เ ส ร็ จ สิ้ น แ ล ว  ใ ห ทํ า ก า ร ค ลิ ก   

เพ่ือสงใหผูประเมินรายงานผลสําเร็จของงานในลําดับตอไป 

 

รูปภาพท่ี 20 – 25 รายงานผลสําเร็จของงาน (1) 

หมายเลข 1 เมนู “รายงานผลสําเร็จของงาน” 

หมายเลข 2 ไอคอนสําหรับคลิกเพ่ือกรอกคะแนนผลประเมินของงานตามแผนปฏิบัติราชการประจําป 

หมายเลข 3 ไอคอนสําหรับคลิกเพ่ือกรอกคะแนนผลประเมินของงานตามหนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 

หมายเลข 4 ไอคอนสําหรับคลิกเพ่ือกรอกคะแนนผลประเมินของงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

หมายเลข 5 ชองสําหรับแสดงระดับคะแนนตามเกณฑประเมินท่ีไดทําการกรอกขอมูลคะแนนเสร็จสิ้น 

หมายเลข 6 ชองสําหรับแสดงสรุปผลการประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน 

หมายเลข 7 ชองสําหรับแสดงคะแนนประเมินรวมท้ังหมด 

หมายเลข 8 ไอคอนสําหรับคลิกเพ่ือสงใหผูประเมินรายงานผลสําเร็จของงาน 



  เอกสารขอกําหนดออกแบบซอฟตแวร 

                                                                                                                   เวอรชั่น: 1.0 

16 

 

 

รูปภาพท่ี 20 – 26 รายงานผลสําเร็จของงาน (2) 

หมายเลข 1 ไอคอนสําหรับคลิกเพ่ือกรอกคะแนนผลประเมินของสมรรถนะ 

หมายเลข 2 ชองสําหรับแสดงระดับคะแนนตามเกณฑประเมินท่ีไดทําการกรอกขอมูลคะแนนเสร็จสิ้น 

 

รูปภาพท่ี 20 – 27 รายงานผลสําเร็จของงาน (3) 

หมายเลข 1 ไอคอนสําหรับคลิกเพ่ือกรอกคะแนนผลประเมินของสมรรถนะประจํากลุมงาน 

หมายเลข 2 ชองสําหรับแสดงระดับคะแนนตามเกณฑประเมินท่ีไดทําการกรอกขอมูลคะแนนเสร็จสิ้น 

หมายเลข 3 ไอคอนสําหรับคลิกเพ่ือกรอกคะแนนผลประเมินของการพัฒนาตนเอง 

หมายเลข 4 ชองสําหรับแสดงเกณฑการประเมินผลการพัฒนาท่ีไดทําการกรอกขอมูลคะแนนเสร็จสิ้น 

หมายเลข 5 ชองสําหรับแสดงสรุปผลการประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติราชการ 
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• การกรอกคะแนนในแตละสวน ใหทําการใชเมาสคลิก  ในสวนรายการท่ีตองการกรอกคะแนน ระบบจะแสดงหนา 

“ป ร ะ เ มิ น ”  เ พ่ื อ ใ ห ทํ า ก า ร ค ลิ ก ตั ว เ ล ข  ( ค ะ แ น น )  ต า ม ท่ี ต อ ง ก า ร 

ห ลั ง จ า ก ค ลิ ก เลื อ ก ค ะ แ น น ก า ร ป ร ะ เมิ น ผ ล ก า ร ป ฏิ บั ติ ร า ช ก า ร เส ร็ จ สิ้ น  ให ทํ า ก า ร ค ลิ ก   

เพ่ือยืนยันการบันทึกการใหคะแนน 

 

รูปภาพท่ี 20 – 28 ตัวอยางการกรอกคะแนนในแตละสวน 

หมายเลข 1 ชองสําหรับคลิกเพ่ือเลือกคะแนนการประเมิน 

หมายเลข 2 ปุมสําหรับคลิกเพ่ือบันทึกการคลิกเลือกคะแนนประเมินผลการปฏิบัติราชการ 

หมายเลข 3 

ไอคอนสําหรับบคลิกเพ่ือยกเลิกการกรออกขอมูลคะแนนและปดหนาตางการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 

1.4. สรุปผลการประเมิน 

• ห ลั ง จ า ก ผู ป ร ะ เ มิ น ทํ า ก า ร ต ร ว จ ส อ บ ข อ มู ล ก า ร ป ร ะ เ มิ น แ ล ะ ส รุ ป ผ ล ก า ร ป ร ะ เ มิ น เส ร็ จ สิ้ น 

แ ล ะ ทํ า เ ร่ื อ งส งส รุป ผ ล ก ารป ระ เมิ น  รายก ารผ ล ก ารป ระ เมิ น จ ะแ ส ด ง เม นู  “ ส รุป ผ ล ก ารป ระ เมิ น ” 

เพ่ือแสดงความคิดเห็นของผูประเมิน โดยเมนูนี้เจาหนาท่ีไมสามารถทําการแกไขขอมูลใด ๆ ได 
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รูปภาพท่ี 20 – 29 สรุปผลการประเมิน (1) 

หมายเลข 1 เมนู “สรุปผลการประเมิน” 

หมายเลข 2 ชองสําหรับแสดงสรุปผลการประเมิน 

หมายเลข 3 ชองสําหรับแสดงระดับผลการประเมิน 

 

รูปภาพท่ี 20 – 30 สรุปผลการประเมิน (2) 

หมายเลข 1 ชองสําหรับแสดงขอมูลชื่อเรื่อง/เนื้อหา/หัวขอการพัฒนา 

หมายเลข 2 ชองสําหรับแสดงขอมูลวิธีการพัฒนา 

หมายเลข 3 ชองสําหรับแสดงขอมูลชวงเวลากรพัฒนา 
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รูปภาพท่ี 20 – 31 สรุปผลการประเมิน (3) 

หมายเลข 1 ชองสําหรับแสดงขอมูลความคิกเห็นของผูประเมิน 

หมายเลข 2 ชองสําหรับแสดงขอมูลความคิดเห็นของผูบังคับบัญชาเหนือขึ้นไป 

1.5. ไฟลเอกสาร 

• ก า ร เ พ่ิ ม ข อ มู ล ไ ฟ ล เ อ ก ส า ร  ใ ห ทํ า ก า ร ค ลิ ก ช อ ง   

จากนั้นทําการคลิกเลือกไฟล เอกสารหลักฐานท่ีตองการอัปโหลด หลังจากคลิกเลือกไฟล ท่ีตองการเสร็จสิ้น 

ใหทําการใชเมาสคลิก  เพ่ือยืนยันการอัปโหลดไฟล 

 

รูปภาพท่ี 20 – 32 อัปโหลดไฟลเอกสารหลักฐาน 
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หมายเลข 1 เมนู “ไฟลเอกสาร” 

หมายเลข 2 ชองสําหรับคลิกเพ่ือเลือกไฟลเอกสารหลักฐานท่ีตองการอัปโหลด 

หมายเลข 3 ไอคอนสําหรับคลิกเพ่ือยืนยันการอัปโหลดไฟลเอกสารหลักฐาน 

• หลั งจาก ทํ าการยืน ยันการอัป โหลดไฟล เส ร็จสิ้ น  ระบบแสดงรายการไฟล เอกสารท่ี ได ทํ าการอัป โหลด 

โด ย ส า ม า ร ถ ทํ า ก า ร ค ลิ ก   เ พ่ื อ ด ว น โ ห ล ด เอ ก ส า ร ห ลั ก ฐ า น ท่ี ไ ด ทํ า ก า ร อั ป โห ล ด เข า ไ ป 

ห รื อ ห า ก ต อ ง ก า ร ล บ ร า ย ก า ร ไฟ ล เอ ก ส า ร ห ลั ก ฐ า น  ให ทํ า ก า ร ค ลิ ก   แ ล ะ ยื น ยั น ก า ร ล บ 

ระบบจะทําการลบรายการไฟลเอกสารหลักฐานทันที 

 

รูปภาพท่ี 20 – 33 รายการไฟลเอกสารหลักฐาน 

หมายเลข 1 รายการไฟลเอกสารหลักฐานท่ีไดทําการอัปโหลด 

หมายเลข 2 

ไอคอนสําหรับคลิกเพ่ือดาวนโหลดไฟลเอกสารหลักฐานท่ีไดทําการอัปโหลดและไอคอนสําหรับคลิกเพ่ือลบรายการ

ไฟลเอกสารหลักฐาน 
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