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1. ระบบผู้ขอรับประเมิน (KPI) 

• เมื่อเข้าสู่ระบบทรัพยากรบุคคล ระบบแสดงหน้าเมนูหลัก ให้เลือกเมนู “ผู้ขอรับการประเมิน (KPI)” 

รูปภาพท่ี 9 – 1 เมนูผู้ขอรับการประเมิน (KPI) 

รูปภาพท่ี 9 – 1 เมนูผู้ขอรับการประเมิน (KPI) 

หมายเลข 1 เมนู “ผู้ขอรับการประเมิน (KPI)” 

• เมื่อเลือกเมนู “ผู้ขอรับการประเมิน (KPI)” ระบบแสดงหน้ารายการขอรับการประเมินผลการ ปฏิบัติราชการระดับบุคคล 
สามารถคลิก ไอคอน  c lo se  เพื่ อท าการสร้ างแบบประ เมิ นผลฯ  สามารถดู รายละ เอี ยดแบบประ เมิ น 
รวมทั้งสามารถสืบค้นแบบประเมินในปีอ่ืนๆ ท่ีเคยท าได้ 

รูปภาพท่ี 9 – 2 หน้ารายการขอรบัการประเมินผลการปฏิบตัิราชการระดับบุคคล 

รูปภาพท่ี 9 – 2 หน้ารายการขอรบัการประเมินผลการปฏิบตัิราชการระดับบุคคล 

หมายเลข 1 ช่องให้เลือกปีงบประมาณ 
หมายเลข 2 ช่องให้เลือกรอบการประเมิน 
หมายเลข 3 ไอคอนสร้างแบบประเมินผลฯ 
หมายเลข 4 รายการแบบประเมิน 
หมายเลข 5 ช่องคอลัมน์ 

• เมื่ อคลิ ก ไอคอน  c lo se  เพื่ อท าการสร้ างแบบประเมิ นผลฯ  ที่ ห มาย เลข  3 ในรูปภ าพที่  9  – 2  ระบบ 
แสดงฟอร์มให้สร้างแบบประเมินผลฯ ดังรูปภาพ 

รูปภาพท่ี 9 – 3 หน้าสร้างแบบประเมินผลฯ 

รูปภาพท่ี 9 – 3 หน้าสร้างแบบประเมินผลฯ 

หมายเลข 1 ช่องให้เลือกปีงบประมาณ 
หมายเลข 2 ช่องให้เลือกรอบการประเมิน 
หมายเลข 3 ช่องให้เลือกผู้ประเมนิ 
หมายเลข 4 ช่องให้เลือกผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไป (ถ้ามี) 
หมายเลข 5 ช่องให้เลือกผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไปอีกช้ันหนึ่ง (ถ้ามี) 

1.1. ประเภทต ำแหน่งวิชำกำร ทั่วไป 

• เ มื่ อ ก ร อ ก ข้ อ มู ล ส ร้ า ง แ บ บ ป ร ะ เ มิ น แ ล ะ บั น ทึ ก  ใ น รู ป ภ า พ ที่  9  – 3 
ระบบแสดงหน้าแบบประเมินของผู้มีประเภทต าแหน่งเป็นวิชาการหรือทั่วไป หลังจากสร้างแบบประเมินผลฯ 
ในรูปภาพที่ 9 – 3 ระบบแสดงหน้าจัดท าข้อตกลงซึ่งในองค์ประกอบที่ 1 ผลสัมฤทธิ์ของงาน ซึ่งประกอบด้วย 
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งานตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปี  งานตามหน้าที่ความรับผิดชอบหลัก และงานที่ ได้รับมอบหมายพิเศษ 
จะต้องมีน ้าหนัก (ร้อยละ) รวมกันไม่เกิน 100 คะแนน และในองค์ประกอบที่  2 พฤติกรรมการปฏิบัติราชการ 
(สมรรถนะ) ในหัวข้อสมรรถนะหลักและสมรรถนะประจ ากลุ่มงาน จะแสดงรายการสมรรถนะอัตโนมัติ  
ซึ่งสามารถลบและแก้ไขได้ 

รูปภาพท่ี 9 – 4 หน้าจัดท าข้อตกลง 

รูปภาพท่ี 9 – 4 หน้าจัดท าข้อตกลง 

หมายเลข 1 แถบเมนู “จัดท าข้อตกลง” 
หมายเลข 2 องค์ประกอบท่ี 1 ผลสัมฤทธ์ิของงาน ประกอบด้วย งานตามแผนปฏิบัตริาชการประจ าป ี
งานตามหน้าท่ีความรับผดิชอบหลกั และงานท่ีไดร้ับมอบหมายพิเศษ 
หมายเลข 3 ปุ่ม “ส่งไปให้ผู้ประเมินอนุมัติ” สามารถคลิกได้ก็ต่อเมือ่กรอกน ้าหนัก(ร้อยละ) 
ผลสัมฤทธ์ิของงานถูกต้อง 
หมายเลข 4 ปุ่ม “แก้ไขผู้ประเมิน” 
หมายเลข 5 ปุ่ม “ดูข้อมูลการช่วยราชการ” 
หมายเลข 6 ปุ่ม “ดูข้อมูลการทดลองงาน” 
หมายเลข 7 ไอคอนเพิ่มข้อมูล 
หมายเลข 8 ไอคอนค าอธิบาย 
หมายเลข 9 น ้าหนัก (ร้อยละ) 3 หัวข้อ รวมกันต้องไม่เกิน 100 คะแนน 
หมายเลข 10 ไอคอนแก้ไข 
หมายเลข 11 ไอคอนลบข้อมูล 

• หากคลิกไอคอน close ที่งานตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปี ระบบแสดงฟอร์มดังรูปภาพ 

รูปภาพท่ี 9 – 5 เพิ่มงานตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปี 

รูปภาพท่ี 9 – 5 เพิ่มงานตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปี 

หมายเลข 1 ช่องให้เลือกแสดงตัวช้ีวัดภายใต้หน่วยงาน/ส่วนราชการทุกระดับ 
หมายเลข 2 ช่องให้เลือกปีงบประมาณ 
หมายเลข 3 ช่องให้เลือกรอบการประเมิน 
หมายเลข 4 ช่องสืบค้นตัวช้ีวัด 
หมายเลข 5 รายการตัวช้ีวัด 
หมายเลข 6 รายละเอียดตัวช้ีวัด 
หมายเลข 7 ช่องให้แก้ไขค่าเป้าหมาย 
หมายเลข 8 ช่องให้แก้ไขหน่วยนับ 
หมายเลข 9 ช่องให้แก้ไขน ้าหนัก (ร้อยละ) 

รูปภาพท่ี 9 – 6 เพิ่มงานตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปี (ต่อ) 
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รูปภาพท่ี 9 – 6 เพิ่มงานตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปี (ต่อ) 

หมายเลข 1 ระดับคะแนน 
หมายเลข 2 ผลส าเร็จของงาน 
หมายเลข 3 ช่องแสดงผลส าเรจ็ของงานท่ีได้ระดับคะแนน 5 ซึ่งสามารถแก้ไขได้ 
หมายเลข 4 ช่องแสดงผลส าเรจ็ของงานท่ีได้ระดับคะแนน 4 ซึ่งสามารถแก้ไขได้ 
หมายเลข 5 ช่องแสดงผลส าเรจ็ของงานท่ีได้ระดับคะแนน 3 ซึ่งสามารถแก้ไขได้ 
หมายเลข 6 ช่องแสดงผลส าเรจ็ของงานท่ีได้ระดับคะแนน 2 ซึ่งสามารถแก้ไขได้ 
หมายเลข 7 ช่องแสดงผลส าเรจ็ของงานท่ีได้ระดับคะแนน 1 ซึ่งสามารถแก้ไขได้ 

รูปภาพท่ี 9 – 7 เพิ่มงานตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปี (ต่อ) 

รูปภาพท่ี 9 – 7 เพิ่มงานตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปี (ต่อ) 

หมายเลข 1 ช่องแสดงนิยาม หรือความหมายของตัวช้ีวัด ซึ่งสามารถแก้ไขได ้
หมายเลข 2 ช่องแสดงสูตรค านวณ ซึ่งสามารถแก้ไขได้ 
หมายเลข 3 ช่องแสดงข้อมูลเอกสารหลักฐาน ซึ่งสามารถแก้ไขได้ 
หมายเลข 4 ช่องให้กรอกช่วงเวลาเริ่มต้น – สิ้นสดุ 
หมายเลข 5 ปุ่ม “บันทึก” 

• หากคลิกไอคอน close ที่งานตามหน้าท่ีความรับผิดชอบหลักระบบแสดงฟอร์มดังรูปภาพ 

รูปภาพท่ี 9 – 8 เพิ่มงานตามหน้าที่ความรับผดิชอบหลัก 

รูปภาพท่ี 9 – 8 เพิ่มงานตามหน้าที่ความรับผดิชอบหลัก 

หมายเลข 1 ช่องให้เลือกแสดงตัวช้ีวัดภายใต้หน่วยงาน/ส่วนราชการทุกระดับ 
หมายเลข 2 ช่องให้เลือกปีงบประมาณ 
หมายเลข 3 ช่องให้เลือกรอบการประเมิน 
หมายเลข 4 ช่องสืบค้นตัวช้ีวัด 
หมายเลข 5 รายการตัวช้ีวัด 
หมายเลข 6 รายละเอียดตัวช้ีวัด 
หมายเลข 7 ช่องให้แก้ไขค่าเป้าหมาย 
หมายเลข 8 ช่องให้แก้ไขหน่วยนับ 
หมายเลข 9 ช่องให้แก้ไขน ้าหนัก (ร้อยละ) 

รูปภาพท่ี 9 – 9 เพิ่มงานตามหน้าที่ความรับผดิชอบหลัก (ต่อ) 

รูปภาพท่ี 9 – 9 เพิ่มงานตามหน้าที่ความรับผดิชอบหลัก (ต่อ) 
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หมายเลข 1 ระดับคะแนน 
หมายเลข 2 ผลส าเร็จของงาน 
หมายเลข 3 ช่องแสดงผลส าเรจ็ของงานท่ีได้ระดับคะแนน 5 ซึ่งสามารถแก้ไขได้ 
หมายเลข 4 ช่องแสดงผลส าเรจ็ของงานท่ีได้ระดับคะแนน 4 ซึ่งสามารถแก้ไขได้ 
หมายเลข 5 ช่องแสดงผลส าเรจ็ของงานท่ีได้ระดับคะแนน 3 ซึ่งสามารถแก้ไขได้ 
หมายเลข 6 ช่องแสดงผลส าเรจ็ของงานท่ีได้ระดับคะแนน 2 ซึ่งสามารถแก้ไขได้ 
หมายเลข 7 ช่องแสดงผลส าเรจ็ของงานท่ีได้ระดับคะแนน 1 ซึ่งสามารถแก้ไขได้ 

• หากคลิกไอคอน close ที่งานท่ีได้รับมอบหมายพิเศษระบบแสดงฟอร์มดังรูปภาพ 

รูปภาพท่ี 9 – 10 เพิ่มงานท่ีได้รับมอบหมายพิเศษ 

รูปภาพท่ี 9 – 10 เพิ่มงานท่ีได้รับมอบหมายพิเศษ 

หมายเลข 1 ช่องให้เลือกแสดงตัวช้ีวัดภายใต้หน่วยงาน/ส่วนราชการทุกระดับ 
หมายเลข 2 ช่องให้เลือกปีงบประมาณ 
หมายเลข 3 ช่องให้เลือกรอบการประเมิน 
หมายเลข 4 ช่องสืบค้นตัวช้ีวัด 
หมายเลข 5 รายการตัวช้ีวัด 
หมายเลข 6 รายละเอียดตัวช้ีวัด 
หมายเลข 7 ช่องให้แก้ไขล าดับ/ตวัช้ีวัด 
หมายเลข 8 ช่องให้แก้ไขช่ือตัวช้ีวัด 
หมายเลข 9 ช่องให้แก้ไขค่าเป้าหมาย 
หมายเลข 10 ช่องให้แก้ไขหน่วยนับ 
หมายเลข 11 ช่องให้แก้ไขน ้าหนัก (ร้อยละ) 

รูปภาพท่ี 9 – 11 เพิ่มงานท่ีได้รับมอบหมายพิเศษ (ต่อ) 

รูปภาพท่ี 9 – 11 เพิ่มงานท่ีได้รับมอบหมายพิเศษ (ต่อ) 

หมายเลข 1 ระดับคะแนน 
หมายเลข 2 ผลส าเร็จของงาน 
หมายเลข 3 ช่องแสดงผลส าเรจ็ของงานท่ีได้ระดับคะแนน 5 ซึ่งสามารถแก้ไขได้ 
หมายเลข 4 ช่องแสดงผลส าเรจ็ของงานท่ีได้ระดับคะแนน 4 ซึ่งสามารถแก้ไขได้ 
หมายเลข 5 ช่องแสดงผลส าเรจ็ของงานท่ีได้ระดับคะแนน 3 ซึ่งสามารถแก้ไขได้ 
หมายเลข 6 ช่องแสดงผลส าเรจ็ของงานท่ีได้ระดับคะแนน 2 ซึ่งสามารถแก้ไขได้ 
หมายเลข 7 ช่องแสดงผลส าเรจ็ของงานท่ีได้ระดับคะแนน 1 ซึ่งสามารถแก้ไขได้ 

รูปภาพท่ี 9 – 12 เพิ่มงานท่ีได้รับมอบหมายพิเศษ (ต่อ) 
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รูปภาพท่ี 9 – 12 เพิ่มงานท่ีได้รับมอบหมายพิเศษ (ต่อ) 

หมายเลข 1 ช่องแสดงนิยามหรือความหมายของตัวช้ีวัด ซึ่งสามารถแก้ไขได ้
หมายเลข 2 ช่องแสดงสูตรค านวณ ซึ่งสามารถแก้ไขได้ 
หมายเลข 3 ช่องแสดงข้อมูลเอกสารหลักฐาน ซึ่งสามารถแก้ไขได้ 
หมายเลข 4 ช่องให้กรอกช่วงเวลาเริ่มต้น – สิ้นสดุ 

รูปภาพท่ี 9 – 13 องค์ประกอบท่ี 2 พฤติกรรมการปฏิบัตริาชการ (สมรรถนะ) 

รูปภาพท่ี 9 – 13 องค์ประกอบท่ี 2 พฤติกรรมการปฏิบัตริาชการ (สมรรถนะ) 

หมายเลข 1 สมรรถนะหลัก 
หมายเลข 2 ไอคอนพฤติกรรมที่คาดหวัง/พฤติกรรมย่อยของสมรรถนะหลัก 
หมายเลข 3 ไอคอนเกณฑ์การประเมินสมรรถนะหลัก 
หมายเลข 4 ไอคอนรายละเอียดสมรรถนะหลัก 
หมายเลข 5 ไอคอนลบรายการสมรรถนะหลัก 
หมายเลข 6 สมรรถนะประจ ากลุม่งาน 
หมายเลข 7 ไอคอนพฤติกรรมที่คาดหวัง/พฤติกรรมย่อยของสมรรถนะประจ ากลุ่มงาน 
หมายเลข 8 ไอคอนเกณฑ์การประเมินประจ ากลุ่มงาน 
หมายเลข 9 ไอคอนรายละเอียดสมรรถนะประจ ากลุ่มงาน 
หมายเลข 10 ไอคอนลบรายการสมรรถนะประจ ากลุ่มงาน 

• หากคลิกไอคอน close ที่หมายเลข 4 ในหัวข้อสมรรถนะหลัก และหมายเลข 9 ในหัวข้อ สมรรถนะประจ ากลุ่มงาน 
ระบบแสดงหน้ารายละเอียดสมรรถนะ 

รูปภาพท่ี 9 – 14 หน้ารายละเอียดสมรรถนะ 

รูปภาพท่ี 9 – 14 หน้ารายละเอียดสมรรถนะ 

รูปภาพท่ี 9 – 15 การพัฒนาตนเอง 

รูปภาพท่ี 9 – 15 การพัฒนาตนเอง 

หมายเลข 1 ไอคอนส าหรับคลิกเพื่อเพิ่มการพัฒนาตนเอง 

• หากคลิกไอคอน close ในหัวข้อการพัฒนาตนเอง ระบบแสดงหน้าเพิ่มการพัฒนาตนเอง 

รูปภาพท่ี 9 – 16 หน้าเพิ่มการพัฒนาตนเอง 

รูปภาพท่ี 9 – 16 หน้าเพิ่มการพัฒนาตนเอง 

หมายเลข 1 ช่องให้กรอกช่ือเรื่อง/เนื้อเรื่อง/หัวข้อการพัฒนา 
หมายเลข 2 ช่องให้เลือกวิธีการพัฒนา 
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หมายเลข 3 ช่องให้กรอกเป้าหมายการน าไปพัฒนางาน 
หมายเลข 4 ช่องแสดงเกณฑ์การประเมิน 10 คะแนน 
หมายเลข 5 ช่องแสดงเกณฑ์การประเมิน 5 คะแนน 
หมายเลข 6 ช่องแสดงเกณฑ์การประเมิน 0 คะแนน 
หมายเลข 7 ปุ่ม “บันทึก” 

• เมื่อเพิ่มข้อมลูในหน้าจัดท าข้อตกลงเรียบร้อยแล้ว ให้คลิก close ที่หมายเลข 3 ในรูปภาพท่ี 8 - 4 

เพื่อส่งไปให้ผู้ประเมินอนุมัติ แต่ในกรณีที่มผีู้บังคับบัญชาและผูบ้ังคับบัญชาเหนือขึ้นไปอีกช้ันหนึ่ง 

จะต้องรออนุมัติให้ครบก่อน ระบบจึงจะแสดงเมนูรายงานความก้าวหน้า 

• เมื่อผู้ประเมิน ผู้บังคับบัญชาและผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไปอีกช้ันหนึ่ง อนุมัติครบเรยีบร้อยแล้วจะ 

สามารถคลิกแถบเมนูรายงานความก้าวหน้าได้ 

โดยในหน้านี้จะสามารถเพิม่รายงานความก้าวหน้าและเพิ่มรายงานปญัหาในแต่ละรายการได้ ซึ่งเมื่อเพิ่มแล้วนั้น 

ผู้ประเมิน ผู้บังคับบญัชาและผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไปอีกช้ันหนึ่ง 

จะเข้ามาแสดงความเห็นในแตล่ะรายงานความก้าวหน้าและรายงานปัญหา 

รูปภาพท่ี 9 – 17 หน้ารายงานความก้าวหน้า 

รูปภาพท่ี 9 – 17 หน้ารายงานความก้าวหน้า 

หมายเลข 1 แถบเมนู “รายงานความก้าวหน้า” 
หมายเลข 2 ไอคอนเพิ่มรายงานความก้าวหน้า 
หมายเลข 3 ไอคอนเพิ่มรายงานความปัญหา 
หมายเลข 4 ไอคอนท าการประเมนิ 
หมายเลข 5 ไอคอนขอแก้ไขข้อตกลง 
หมายเลข 6 ไอคอนข้อมูลผู้ประเมนิ 
หมายเลข 7 ไอคอนดูข้อมูลการชว่ยราชการ 
หมายเลข 8 ไอคอนดูข้อมูลการทดลองปฏิบัตหิน้าท่ีราชการ 

• เมื่ อคลิ ก ไอคอน  c lo se  ระบบแสดงฟอร์ม ให้ เพิ่ ม รายงานความก้ าวหน้ า สามารถคลิก ไอคอน  c lo se 
เพื่ อ เพิ่ ม หั ว ข้ อ ค ว า ม ก้ า ว ห น้ า  แ ล ะ ส า ม า ร ถ ดู ร า ย ล ะ เอี ย ด ข อ ง แ ต่ ล ะ หั ว ข้ อ ค ว า ม ก้ า ว ห น้ า 
หากผู้ ใช้มีการเพิ่มรายงานความก้าวหน้า บันทึกแบบร่าง และส่ งไปยังผู้ ประเมิน เรียบร้อยแล้วร้อยแล้ว 
ผู้ ป ระ เมิ น จะส าม ารถ เข้ าม ากรอกความ คิ ด เห็ น ได้  แต่ ใน กรณี ที่ มี ผู้ บั งคั บ บั ญ ชา เห นื อขึ้ น ไป  (ถ้ ามี ) 
และบังคับบัญชาเหนือขึ้นไปอีกช้ันหนึ่ง (ถ้ามี) จะแสดงช่องให้กรอกความคิดเห็นของทั้งสองปรากฏอีก 2 ช่อง 

รูปภาพท่ี 9 – 18 รายละเอียดรายงานความก้าวหน้า 

รูปภาพท่ี 9 – 18 รายละเอียดรายงานความก้าวหน้า 



  เอกสารข้อก าหนดออกแบบซอฟตแ์วร์ 
                                                                                                                   เวอร์ช่ัน: 1.0 

7 
 

หมายเลข 1 ไอคอนเพิ่มรายงานความก้าวหน้า 
หมายเลข 2 รายการรายงานความก้าวหน้า 
หมายเลข 3 รายละเอียดรายงานความก้าวหน้า 
หมายเลข 4 ช่องแสดงความคิดเหน็ของผู้ประเมิน 
แต่ถ้าหากมผีู้บังคับบัญชาเหนือขึน้ไปและผู้บังคับบญัชาเหนือข้ึนไปอีกช้ันหนึ่ง จะปรากฏช่องความคดิเห็นอีก 2 
ช่อง ซึ่งจะเป็นช่องให้ผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไปและผู้บังคับบญัชาเหนือขึ้นไปอีกช้ันหนึ่งกรอกความคิดเห็น 

• หากคลิกไอคอน close ในหมายเลข 1 ท่ีรูปภาพท่ี 8 - 18 ระบบแสดงฟอร์มให้เพิ่มหัวข้อรายงานความก้าวหน้า 

รูปภาพท่ี 9 – 19 เพิ่มหัวข้อรายงานความก้าวหน้า 

รูปภาพท่ี 9 – 19 เพิ่มหัวข้อรายงานความก้าวหน้า 

หมายเลข 1 ช่องให้กรอกหัวข้อความก้าวหน้า 
หมายเลข 2 ช่องให้เลือกคะแนนความก้าวหน้า 
หมายเลข 3 ช่องให้กรอกรายละเอียดความก้าวหน้า 
หมายเลข 4 ปุ่ม “บันทึก” 

• เมื่อคลิกไอคอน close ระบบแสดงฟอร์มให้เพิ่มรายงานปัญหา สามารถคลิกไอคอน close เพื่อเพิ่มหัวข้อปัญหา 
และสามารถดู รายละเอี ยดของแต่ ละหั วข้ อปัญ หา หากผู้ ใช้มี การเพิ่ ม รายงานปัญ หา บั นทึ กแบบร่ าง 
แ ล ะ ส่ ง ไ ป ยั ง ผู้ ป ร ะ เมิ น เ รี ย บ ร้ อ ย แ ล้ ว  ผู้ ป ร ะ เมิ น จ ะ ส า ม า ร ถ เข้ า ม า ก ร อ ก ค ว า ม คิ ด เห็ น ไ ด้  
แ ต่ ใน ก รณี ที่ มี ผู้ บั งคั บ บั ญ ช า เห นื อ ขึ้ น ไป  (ถ้ า มี ) แ ล ะ บั งคั บ บั ญ ช า เห นื อ ขึ้ น ไป อี ก ช้ั น ห นึ่ ง  (ถ้ า มี ) 
จะแสดงช่องให้กรอกความคิดเห็นของทั้งสองปรากฏอีก 2 ช่อง 

รูปภาพท่ี 9 – 20 รายงานปัญหา 

รูปภาพท่ี 9 – 20 รายงานปัญหา 

หมายเลข 1 ไอคอนเพิ่มรายงานปญัหา 
หมายเลข 2 รายการรายงานปัญหา 
หมายเลข 3 รายละเอียดรายงานความปัญหา 
หมายเลข 4 ช่องแสดงความคิดเหน็ของผู้ประเมิน 
แต่ถ้าหากมผีู้บังคับบัญชาเหนือขึน้ไปและผู้บังคับบญัชาเหนือข้ึนไปอีกช้ันหนึ่ง จะปรากฏช่องความคดิเห็นอีก 2 
ช่อง ซึ่งจะเป็นช่องให้ผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไปและผู้บังคับบญัชาเหนือขึ้นไปอีกช้ันหนึ่งกรอกความคิดเห็น 

• หากคลิกไอคอน close ในหมายเลข 1 ท่ีรูปภาพท่ี 8 - 20 ระบบแสดงฟอร์มให้เพิ่มหัวข้อรายงานความก้าวหน้า 

รูปภาพท่ี 9 – 21 เพิ่มหัวข้อรายงานปัญหา 

รูปภาพท่ี 9 – 21 เพิ่มหัวข้อรายงานปัญหา 
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หมายเลข 1 ช่องให้กรอกหัวข้อปัญหา 
หมายเลข 2 ช่องให้กรอกรายละเอียดปัญหา 
หมายเลข 3 ปุ่ม “บันทึกร่าง” ซึ่งเมื่อคลิกจะปรากฏ ปุม่ “ส่งไปยังผูป้ระเมิน” ดังรูปภาพท่ี 

รูปภาพท่ี 9 – 22 เพิ่มหัวข้อรายงานปัญหา (ต่อ) 

รูปภาพท่ี 9 – 22 เพิ่มหัวข้อรายงานปัญหา (ต่อ) 

หมายเลข 1 ปุ่ม “ส่งไปยังผู้ประเมิน” ปรากฏเมื่อมีการคลิก ปุ่ม “บันทึกแบบร่าง” ในครั้งแรก 

• เมื่ อ เพิ่ ม ข้ อ มู ล ใ น ห น้ า ร า ย ง า น ค ว า ม ก้ า ว ห น้ า แ ล ะ ผู้ ป ร ะ เมิ น  ผู้ บั ง คั บ บั ญ ช า (ถ้ า มี )  แ ล ะ 
ผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไปอีกช้ันหนึ่ง(ถ้ามี) แสดงความคิดเห็นท่ีรายงานความก้าวหน้าและรายงานปัญหา ให้คลิก close 
ที่หมายเลข 4 ในรูปภาพท่ี 8 - 17 เพื่อท าการเข้าสู่ขั้นตอนต่อไป 

รูปภาพท่ี 9 – 23 ความคิดเห็นของผู้ประเมินในหัวข้อรายงานความก้าวหน้า/รายงานปัญหา 

รูปภาพท่ี 9 – 23 ความคิดเห็นของผู้ประเมินในหัวข้อรายงานความก้าวหน้า/รายงานปัญหา 

หมายเลข 1 ช่องแสดงความคิดเหน็ของผู้ประเมิน 

• ในขั้นตอนรายงานผลส าเร็จของงานจะเป็นการประเมินองค์ประกอบที่ 1 ผลสัมฤทธิ์ของงาน และองค์ประกอบที่ 2 
พฤติกรรมการปฏิบัติราชการ (สมรรถนะ) 

รูปภาพท่ี 9 – 24 หน้ารายงานผลส าเรจ็ของงาน 

รูปภาพท่ี 9 – 24 หน้ารายงานผลส าเรจ็ของงาน 

หมายเลข 1 แถบเมนู “รายงานผลส าเร็จของงาน” 
หมายเลข 2 ไอคอนประเมินผลสมัฤทธ์ิของงาน 
หมายเลข 3 รวมผลประเมิน(ร้อยละ) 
หมายเลข 4 ไอคอนส่งให้ผู้ประเมนิรายงานผลส าเร็จของงาน 
หมายเลข 5 ไอคอนดูข้อมูลการชว่ยราชการ 
หมายเลข 6 ไอคอนดูข้อมูลปฏิบัตหิน้าท่ีราชการ 

รูปภาพท่ี 9 – 25 หน้ารายงานผลส าเรจ็ของงาน (ต่อ) 

รูปภาพท่ี 9 – 25 หน้ารายงานผลส าเรจ็ของงาน (ต่อ) 

หมายเลข 1 ไอคอนประเมินผลสมัฤทธ์ิของงาน 

รูปภาพท่ี 9 – 26 หน้ารายงานผลส าเรจ็ของงาน (ต่อ) 

รูปภาพท่ี 9 – 26 หน้ารายงานผลส าเรจ็ของงาน (ต่อ) 

หมายเลข 1 ไอคอนประเมินผลสมัฤทธ์ิของงาน 
หมายเลข 2 สรุปผลการประเมินสมรรถนะ 
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หมายเลข 3 ผลการประเมินการพัฒนาตนเอง 
หมายเลข 4 สรุปผลการประเมินพฤติกรรมการปฏบิัติราชการ (สมรรถนะ และการพัฒนาตนเอง) 

• เมื่อคลิกไอคอน close เพื่อประเมินคะแนน ระบบแสดงฟอร์มให้กรอกคะแนนดังรูปภาพ 

รูปภาพท่ี 9 – 27 ประเมินผลสมัฤทธ์ิของงาน 

รูปภาพท่ี 9 – 27 ประเมินผลสมัฤทธ์ิของงาน 

หมายเลข 1 ช่องให้เลือกประเมินคะแนน 
หมายเลข 2 ปุ่ม “บันทึก” 

• เมื่อจัดการหน้ารายงานผลส าเร็จของงานเรียบร้อยแล้ว ให้คลิก  ที่หมายเลข 4 ในรูปภาพท่ี 9 – 24 

เพื่อส่งให้ผู้ประเมินรายงานผลส าเร็จของงาน และเมื่อผู้ประเมิน ผูบ้งัคับบัญชาเหนือขึ้นไป(ถ้ามี) 

และผูบ้ังคับบัญชาเหนือขึ้นไปอีกช้ันหนึ่ง(ถ้ามี) 

ท าการตรวจสอบและประเมินในหน้ารายงานผลส าเร็จของงานเรยีบร้อยแล้ว 

ผู้ประเมินจะจัดการในข้ันตอนต่อให้คือสรุปผลการประเมิน 

• เมื่อผู้ประเมิน ผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไป(ถ้ามี) และผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไปอีกช้ันหนึ่ง(ถ้ามี) 

เพิ่มข้อมูลในหน้าสรุปผลคะแนนเรียบร้อยแล้ว ผู้ขอประเมินจะสามารถดูรายละเอียดสรุปผลการประเมินได้ 

รูปภาพท่ี 9 – 28 สรุปผลการประเมิน 

รูปภาพท่ี 9 – 28 สรุปผลการประเมิน 

หมายเลข 1 แถบเมนู “สรุปผลการประเมิน” 
หมายเลข 2 รายละเอียดสรปุผลการประเมิน 
หมายเลข 3 ไอคอนดาวน์โหลด 

รูปภาพท่ี 9 – 29 สรุปผลการประเมิน (ต่อ) 

รูปภาพท่ี 9 – 29 สรุปผลการประเมิน (ต่อ) 

หมายเลข 1 ช่องแสดงช่ือเรื่อง/เนื้อหา/หัวข้อการพัฒนา 
หมายเลข 2 ช่องแสดงวิธีการพัฒนา 
หมายเลข 3 ช่องแสดงช่วงเวลาพัฒนา 
หมายเลข 4 ช่องแสดงความเห็นของผู้ประเมิน 

• ในแถบเมนูสุดท้าย ไฟล์เอกสาร ในเมนูนี้สามารถอัปโหลดไฟล์เอกสารที่เกี่ยวข้องกับการประเมินในครั้งนี้ได้ 

รูปภาพท่ี 9 – 30 ไฟล์เอกสาร 

รูปภาพท่ี 9 – 30 ไฟล์เอกสาร 
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หมายเลข 1 แถบเมนู “ไฟลเ์อกสาร” 
หมายเลข 2 ช่องอัปโหลดเอกสาร 
หมายเลข 3 เอกสารที่อัปโหลด 
หมายเลข 4 ไอคอนยกเลิกอัปโหลดเอกสาร 
หมายเลข 5 ไอคอนอัปโหลด 
หมายเลข 6 ไอคอนดาวน์โหลด 
หมายเลข 7 ไอคอนลบเอกสาร 

1.2. ประเภทต ำแหน่งบริหำร อ ำนวยกำร 

• เ มื่ อ ก ร อ ก ข้ อ มู ล ส ร้ า ง แ บ บ ป ร ะ เ มิ น แ ล ะ บั น ทึ ก  ใ น รู ป ภ า พ ที่  9  – 3 
ระบบแสดงหน้าแบบประเมินของผู้มีประเภทต าแหน่งเป็นบริหารหรืออ านวยการ หลังจากสร้างแบบประเมินผลฯ 
ในรูปภาพที่ 9 – 3 ระบบแสดงหน้าจัดท าข้อตกลง ซึ่งน ้าหนัก (ร้อยละ) ของมิติที่ 1 จะต้องรวมกันได้ 100 และของมิติที่ 
2 จะต้องรวมกันได้ 20 จึงจะสามารถส่งให้ผู้ประเมินอนุมัติได้ โดยสามารถดูตัวอย่างขั้นตอนการประเมินผลดังต่อไปนี้ 

รูปภาพท่ี 9 – 31 หน้าจัดท าข้อตกลงของต าแหน่งประเภทอ านวยการ/บริหาร 

รูปภาพท่ี 9 – 31 หน้าจัดท าข้อตกลงของต าแหน่งประเภทอ านวยการ/บริหาร 

หมายเลข 1 แถบเมนู “จัดท าข้อตกลง” 
หมายเลข 2 องค์ประกอบท่ี 1 ผลสัมฤทธ์ิของงาน 
หมายเลข 3 ไอคอนเพิ่มมติิที่ 1 ภารกิจตามนโยบายและยุทธศาสตรข์องกรุงเทพมหานคร 
หมายเลข 4 ไอคอนค าอธิบายผลส าเรจ็ของงานของภารกิจตามนโยบายและยุทธศาสตร์ของกรุงเทพมหานคร 
หมายเลข 5 ไอคอนแก้ไขข้อมูล 
หมายเลข 6 ไอคอนเพิ่มมติิที่ 2 วาระเร่งด่วนท่ีไดร้ับมอบหมายพิเศษ (ถ้ามี) 
หมายเลข 7 ไอคอนค าอธิบายผลส าเรจ็ของงานของวาระเร่งด่วนท่ีได้รับมอบหมายพิเศษ 
หมายเลข 8 ไอคอนลบข้อมลู 

• ห าก คลิ ก ไอค อน  c lo se  ที่ ภ ารกิ จ ต าม น โยบ ายแล ะยุ ท ธศ าสต ร์ ข อ งกรุ ง เทพ ม ห าน ค ร  ห รื อ ที่ ว าระ 
เร่ งด่ วนที่ ได้ รับ มอบหมายพิ เศษ  (ถ้ ามี ) ระบบแสดงฟอร์มดั งรูปภ าพ  ซึ่ งในการเพิ่ ม ตั ว ช้ี วัดทั้ ง  2  มิ ติ  
จะมีหน้าให้เพิ่มที่คล้ายกัน จึงสามารถอธิบายได้ดังต่อไปนี้ 

รูปภาพท่ี 9 – 32 เพิ่มตัวช้ีวัดมิติ 1 และมิติ 2 

รูปภาพท่ี 9 – 32 เพิ่มตัวช้ีวัดมิติ 1 และมิติ 2 

หมายเลข 1 ช่องให้เลือกแสดงตัวช้ีวัดภายใต้หน่วยงาน/ส่วนราชการทุกระดับ 
หมายเลข 2 ช่องให้เลือกปีงบประมาณ 
หมายเลข 3 ช่องให้เลือกรอบการประเมิน 
หมายเลข 4 ช่องสืบค้นตัวช้ีวัด 
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หมายเลข 5 รายการตัวช้ีวัด 
หมายเลข 6 รายละเอียดตัวช้ีวัด 
หมายเลข 7 ช่องให้แก้ไขค่าเป้าหมาย 
หมายเลข 8 ช่องให้แก้ไขหน่วยนับ 
หมายเลข 9 ช่องให้แก้ไขน ้าหนัก (ร้อยละ) 

รูปภาพท่ี 9 – 33 เพิ่มตัวช้ีวัดมิติ 1 และมิติ 2 (ต่อ) 

รูปภาพท่ี 9 – 33 เพิ่มตัวช้ีวัดมิติ 1 และมิติ 2 (ต่อ) 

หมายเลข 1 ระดับคะแนน 
หมายเลข 2 ผลส าเร็จของงาน 
หมายเลข 3 ช่องแสดงผลส าเรจ็ของงานท่ีได้ระดับคะแนน 5 ซึ่งสามารถแก้ไขได้ 
หมายเลข 4 ช่องแสดงผลส าเรจ็ของงานท่ีได้ระดับคะแนน 4 ซึ่งสามารถแก้ไขได้ 
หมายเลข 5 ช่องแสดงผลส าเรจ็ของงานท่ีได้ระดับคะแนน 3 ซึ่งสามารถแก้ไขได้ 
หมายเลข 6 ช่องแสดงผลส าเรจ็ของงานท่ีได้ระดับคะแนน 2 ซึ่งสามารถแก้ไขได้ 
หมายเลข 7 ช่องแสดงผลส าเรจ็ของงานท่ีได้ระดับคะแนน 1 ซึ่งสามารถแก้ไขได้ 

รูปภาพท่ี 9 – 34 เพิ่มตัวช้ีวัดมิติ 1 และมิติ 2 (ต่อ) 

รูปภาพท่ี 9 – 34 เพิ่มตัวช้ีวัดมิติ 1 และมิติ 2 (ต่อ) 

หมายเลข 1 ช่องแสดงนิยามหรือความหมายของตัวช้ีวัด ซึ่งสามารถแก้ไขได ้
หมายเลข 2 ช่องแสดงสูตรค านวณ ซึ่งสามารถแก้ไขได้ 
หมายเลข 3 ช่องแสดงข้อมูลเอกสารหลักฐาน ซึ่งสามารถแก้ไขได้ 
หมายเลข 4 ช่องให้กรอกช่วงเวลาเริ่มต้น – สิ้นสดุ 
หมายเลข 5 ปุ่ม “บันทึก” 

รูปภาพท่ี 9 – 35 องค์ประกอบท่ี 2 พฤติกรรมการปฏิบัตริาชการ (สมรรถนะหลัก) 

รูปภาพท่ี 9 – 35 องค์ประกอบท่ี 2 พฤติกรรมการปฏิบัตริาชการ (สมรรถนะหลัก) 

หมายเลข 1 สมรรถนะหลัก 
หมายเลข 2 ไอคอนพฤติกรรมที่คาดหวัง/พฤติกรรมย่อยของสมรรถนะหลัก 
หมายเลข 3 ไอคอนเกณฑ์การประเมินสมรรถนะหลัก 
หมายเลข 4 ไอคอนรายละเอียดสมรรถนะหลัก 
หมายเลข 5 ไอคอนลบรายการสมรรถนะหลัก 

รูปภาพท่ี 9 – 36 องค์ประกอบท่ี 2 พฤติกรรมการปฏิบัตริาชการ (สมรรถนะประจ าผู้บริหารกรุงเทพมหานคร) 

รูปภาพท่ี 9 – 36 องค์ประกอบท่ี 2 พฤติกรรมการปฏิบัตริาชการ (สมรรถนะประจ าผู้บริหารกรุงเทพมหานคร) 
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หมายเลข 1 ไอคอนเพิ่มสมรรถนะ 
หมายเลข 2 ไอคอนพฤติกรรมที่คาดหวัง/พฤติกรรมย่อย 
หมายเลข 3 ไอคอนเกณฑ์การประเมิน 
หมายเลข 4 ไอคอนแก้ไขข้อมูล 
หมายเลข 5 ไอคอนลบข้อมลู 

รูปภาพท่ี 9 – 37 องค์ประกอบท่ี 2 พฤติกรรมการปฏิบัตริาชการ (สมรรถนะเฉพาะส าหรับต าแหน่ง ผอ.เขต ผช.ผอ.เขต 
และหัวหน้าฝ่ายในสังกัด สนง.เขต) 

รูปภาพท่ี 9 – 37 องค์ประกอบท่ี 2 พฤติกรรมการปฏิบัตริาชการ (สมรรถนะเฉพาะส าหรับต าแหน่ง ผอ.เขต ผช.ผอ.เขต 
และหัวหน้าฝ่ายในสังกัด สนง.เขต) 

หมายเลข 1 ไอคอนเพิ่มสมรรถนะ 
หมายเลข 2 ไอคอนพฤติกรรมที่คาดหวัง/พฤติกรรมย่อย 
หมายเลข 3 ไอคอนเกณฑ์การประเมิน 
หมายเลข 4 ไอคอนแก้ไขข้อมูล 
หมายเลข 5 ไอคอนลบข้อมลู 

รูปภาพท่ี 9 – 38 องค์ประกอบท่ี 2 พฤติกรรมการปฏิบัตริาชการ (สมรรถนะเฉพาะส าหรับต าแหน่งผูต้รวจราชการ กทม. 
และผูต้รวจราชการ) 

รูปภาพท่ี 9 – 38 องค์ประกอบท่ี 2 พฤติกรรมการปฏิบัตริาชการ (สมรรถนะเฉพาะส าหรับต าแหน่งผูต้รวจราชการ กทม. 
และผูต้รวจราชการ) 

หมายเลข 1 ไอคอนเพิ่มสมรรถนะ 
หมายเลข 2 ไอคอนพฤติกรรมที่คาดหวัง/พฤติกรรมย่อย 
หมายเลข 3 ไอคอนเกณฑ์การประเมิน 
หมายเลข 4 ไอคอนแก้ไขข้อมูล 

• เมื่อจัดการในหน้าจัดท าข้อตกลงเรียบร้อยแล้วให้คลิกไอคอน close ที่หมายเลข 9 ในรูปภาพที่  9 – 31 
เ พื่ อ ส่ ง ใ ห้ ผู้ ป ร ะ เ มิ น อ นุ มั ติ  
แต่ในกรณีที่มีผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไปและผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไปอีกช้ันหนึ่งจะต้องท าการอนุมัติให้ครบทุกคน 
เพื่อที่จะท าขั้นตอนต่อไปได้ ซึ่งตั้งแต่ในขั้นตอนรายงานความก้าวหน้าไปจนถึงสรุปผลการประเมิน รวมทั้งไฟล์เอกสาร 
สามารถดูตัวอย่างได้ตั้งแต่รูปภาพท่ี 8 - 17 ถึงรูปภาพท่ี 8 - 30 


