
หลังจากผู้มีสิทธ์ิได้เขาทำการตั้งค่า ได้ทำการตั้งค่าผู้ประเมินและผู้ถูกประเมิน
เรียบร้อยแล้ว ผู้มีหน้าที่ประเมินผลสามารถล็อคอินน์เขา้ระบบ เพ่ือทำการ
ประเมินผลพนักงานตามที่ได้กำหนดไว้ และพนักงานสามารถเข้าประเมินผล
ตนเองได ้โดยทำตามข้ันตอนดังน้ี 

1. การประเมินผล 

a. ประเมินพนักงาน ระบบจะแสดงให้เห็นว่าผู้ท่ีเข้าใช้ระบบ สามารถใช้
เมนูน้ีได้หรือไม่ หากใช้ได้ หมายความว่าผู้เข้าใจระบบจะตอ้งทำการ
ประเมินผลพนักงานท่ีอยู่ภายใต้ การประเมินของผู้ใช้ระบบให้
ครบถ้วน 

 

ระบบแสดงหัวข้อต่างๆ ให้ผู้ใช้งานสามารถเลือกเพื่อเข้าถึงข้อมูลได้อย่างรวดเร็ว
หรือต้องการเห็นการประเมินผลทั้งหมด ทีผู้่ใช้ระบบเป็นผู้ประเมิน ให้กด “ค้นหา”
ระบบจะแสดงรายละเอียดของการประเมินขึ้นมา หนา้แสดงผู้ประเมินและผู้ถูก
ประเมินที่ได้สร้างไว้ ในการประเมินผลจะตอ้งมีการกำหนดว่าใครเป็นผู้ใช้ระบบ  ใคร
คือผู้ประเมิน และใครคือผู้ถูกประเมิน เมื่อต้องการเพ่ิม ผู้ประเมนิและผู้ถูกประเมิน 
ให้เลือก  “เพ่ิม ผู้ประเมินและผู้ถูกประเมิน” ระบบจะแสดงหน้าต่างการกำหนด
รูปแบบ ดังนี้ 



ประเภทการ
ประเมินผล 

เลือกประเภทการประเมินผล ทีไ่ด้ทำการกำหนดไว้แล้ว 

รอบการประเมินผล เลือกรอบการประเมินผล ที่ไดท้ำการกำหนดไว้แล้ว 
ระดับการประเมินผล เลือกระดับการประเมนิผล ที่ได้กำหนดไว้แล้ว 
ชุดคำถาม เลือกชุดคำถาม ที่กำหนดไว้แล้วให้สอดคลอ้งกับระดับการ

ประเมินผล 
ผู้ประเมินผล เลือกผู้ประเมิน ที่เราต้องการดูการประเมนิผล 
ฝ่าย เลือกฝ่าย ที่ผู้ถูกประเมินผล สังกัดอยู่ 
แผนก เลือกแผนก ที่ผู้ถูกประเมินผล สังกัดอยู่ โดยเมื่อเลือกฝ่าย

แล้ว ระบบจะแสดงเฉพาะแผนกที่อยู่ในฝ่ายที่เลือกเท่านั้น 
หน่วย เลือกหน่วย ท่ีผู้ถูกประเมินผล สังกัดอยู่ โดยเมื่อเลือก

แผนกแล้ว ระบบจะแสดงเฉพาะหน่วยท่ีอยูใ่นแผนกที่เลือก
เท่าน้ัน 

  

เมื่อทำการเลือกเงื่อนไขในการค้นหาข้อมูลตามที่ต้องการครบถ้วนแล้ว ให้กด 
“ค้นหา” ระบบจะแสดงรายละเอียดของการประเมินผลให้เห็นดังภาพด้านล่าง หรือ
หากต้องการ เปลี่ยนเงื่อนไขในการค้นหาใหม่ให้กด “ตั้งค่าใหม”่ แล้วเลือกเงื่อนไข
ในการค้นหาใหม ่

รูป 

ระบบแสดงรายละเอยีดของการประเมิน วา่ผู้ตั้งค่าได้กำหนดการประเมินประเภท
ไหนไว้บ้าง โดยแสดงข้อมูลดังนี ้

 ประเภทการประเมิน 

 รอบการประเมิน 

 ระดับการประเมิน 

 ผู้ประเมิน 

 ชุดคำถาม 

 วันที่เริ่มต้น 

 วันที่สิ้นสุด 



 จำนวนผู้ถูกประเมิน 

เมื่อต้องการจะประเมนิผลประเภทไหน ให้คลิ๊ก “เลือก” ระบบจะแสดงรายละเอียอ
ของการเมิน ดังนี ้

 ผู้ประเมิน ระบบแสดงรายชื่อผู้ประเมินทุกคนให้เห็นในการณีผู้ล็อคอินน์เป็น
ผู้ใช้ระบบ หากเป็นผู้ประเมินหรือผู้ถูกประเมินจะเห็นเฉพาะชื่อตนเองเท่านั้น 

 ผู้ถูกประเมิน ระบบแสดงรายชื่อผู้ประเมินทุกคนให้เห็นในการณีผู้ล็อคอินน์เป็น
ผู้ใช้ระบบ หากเป็นผู้ประเมินหรือผู้ถูกประเมินจะเห็นเฉพาะชื่อตนเองเท่านั้น 

 ชุดคำถาม ระบบแสดงชุดคำถามที่กำหนดไว้ 
 คะแนน ระบบจะแสดงคะแนนหลังจากการประเมินได้รับการดำเนินการแล้ว 

 การอนุมัติการประเมิน หากยังไม่ได้ดำเนินการประเมินระบบจะไม่แสดง
เครื่องหมายใด หากทำการประเมินแล้วบันทึกร่าง ไว้ จะแสดงเป็นวงกลมสี
เหลือง หากการประเมินได้รับการอนุมัติแล้ว จะแสดงเป็นวงกลมสีเขียวพร้อม
เครื่องหมายถูก 

 ประเมินตนเอง หากยังไม่ได้ดำเนินการประเมินระบบจะไม่แสดงเครื่องหมายใด 
หากทำการประเมินแล้วบันทึกร่าง ไว้ จะแสดงเป็นวงกลมสีเหลือง หากการ
ประเมินได้รับการอนุมัติแล้ว จะแสดงเป็นวงกลมสีเขียวพร้อมเคร่ืองหมายถูก 

 ดำเนินการ ต้องการประเมินผลพนักงานใหค้ลิ๊ก เลือก ระบบจะแสดง
ชุดคำถามท่ีกำหนดไว ้ให้ผู้ประเมินทำการเลือกการประเมินผลได้เลย 
หลังจากประเมินเสร็จ ระบบให้บันทึกการประเมิน โดยมีให้เลือกว่าจะ 
บันทึกร่าง อนุมัติการประเมิน หรือยกเลิก เมื่อบันทกึเสร็จระบบจะ
กลับมาท่ีการประเมินคนต่อไป(ถ้ามี) ใหท้ำการประเมินจนครบทุกคน 
สามารถดูแบบการประเมินไดโ้ดยคลิ๊ก เลือก “แบบประเมิน” 

 ไม่แสดงอะไรเลย หมายถึงการประเมินผลพนักงาน และการ
ประเมินผลตนเอง ยังไม่ได้ดำเนินการ 

 แสดงเป็นวงกลมสีเหลือง หมายถึงได้มีการประเมินผลพนักงานหรือ
ประเมินผลตนเอง แลว้ และได้ทำการบันทกึการประเมินไวเ้ป็น 
“บันทึกร่าง” 

 แสดงเป็นวงกลมพร้อมเครื่องหมายถูกสีเขยีว หมายถึงการประเมินผล
พนักงานและการประเมินผลตนเอง ได้รับการอนุมัติ เรียบร้อยแล้ว 



หลังจากทำการประเมินผลเสร็จแล้วให้กด “ไม่เลือก” ระบบจะแสดงรายชื่อผู้
ประเมินและผู้ถูกประเมิน ขึ้นมาใหม่ เพ่ือใหผู้้ประเมินเลือกดูการประเมินผล หรือทำ
การประผลคนต่อไป 

 

 

b. ประเมินผลตนเอง 

กรณีผู้ประเมินผล เป็นทั้งผู้ประเมินผล และผู้ถูกประเมินผล ท่ีต้องประเมินผล
ตนเองด้วยจะสามารถเข้าเมนูการประเมินผล และประเมินผลตนเอง ได้ แต่หาก
ผู้ประเมินเป็นพนักงานทั่วไป ที่ไม่มีสิทธิ์ประเมินผล คนอื่น พนักงานจะสามารถ
เข้าไดเ้ฉพาะเมนู “ประเมินผลตนเอง” เทา่นั้น เมื่อเข้ามาในการประเมินผล
ตนเอง ระบบจะแสดงจำนวนประเภทการประเมินผลตนเอง ทีพ่นักงานต้องทำ
การประเมิน ดังรูป 

รูป 

เมื่อต้องการประเมินให้คลิ๊กคำว่า “เลือก” ในช่องดำเนินการ ระบบจะแสดงชุด
คำถามในการประเมนิผลตนเอง ให้ใส่คะแนน หรือความคิดเห็นตามความ
ต้องการ ในระหว่างการประเมินหรือทำการประเมินตนเอง เสร็จแล้ว แต่ยังไม่
แน่ใจจะกลับมทบทวนอีกครั้ง ให้เลือกกด “บันทึกร่าง” ไว้ก่อน โดยการกด
บันทึกร่างน้ี ระบบจะมีสัญญาลักษณ์วงกลมสีเหลือง ในการแจ้งตื่น 

หมายเหตุ ในรอบการประเมินผลตนเอง ไม่ว่าจะมีผู้ประเมินก่ีคน การ
ประเมินผลตนเอง สามารถกระทำไดเ้พียงครั้งเดียวเท่านั้น 

2. รายงานการประเมินผล 
a. สรุปรายงานการประเมินผล 

เมื่อเลอืกรายนี้ ระบบจะแสดงข้อมูลให้เหน็ดังรูป 
รูป 
วันที่เริ่มต้น เลือกวันเริ่มต้นของการประเมินที่ต้องการ 
วันที่สิ้นสุด เลือกวันสิ้นสุดของการประเมินท่ีต้องการ 



ประเภทการประเมิน เลือกประเภทการประเมิน 
รอบการประเมินผล เลือกรอบการประเมนิ 
ระดับการประเมิน เลือกระดบัการประเมิน 
ฝ่าย เลือกฝ่ายที่ตอ้งการ 
แผนก เลือกแผนกท่ีต้องการ 
หน่วย เลือกหน่วยท่ีต้องการ 
ระดับพนักงาน เลือกระดบัพนักงาน 

เมื่อเลอืกข้อมูลตามที่ต้องการได้แล้ว ใหค้ลิ๊ก ค้นหา ระบบจะแสดงประเภทการ
ประเมินแบบตา่งๆ ทีไ่ด้ทำการประเมินไว้ ในการคลิ๊กที่กล่องสี่เหลี่ยมเพื่อเลือก
ออกรายงานสามารถเลือกได้มากว่า 1 กล่อง เมื่อเลือกแล้วระบบจะแสดงคำว่า
รายงาน ขึน้มา ให้คลิ๊กที่ รายงาน ระบบจะทำการดาวน์โหลด รายงาน Excel 
ออกมาตามข้อมูลท่ีถูกเลือกไว้ โดยใน Excel 1 ไฟล์จะสามารถมีรายงานได้ตามที่
เลือก 

b. รายงานการประเมินผล 

เมื่อเลอืกรายงานการประเมิน ระบบจะแสดงข้อมูล ดังรูป 

รูป 

ตามรูปจะแสดงให้เห็น ลำดับที่ ประเภทการประเมิน วันที่เริ่มต้น 
วันที่สิ้นสุด ดำเนินการ  เมือ่ต้องการดูข้อมูลการประเมินผล ให้
เลือกในช่อง ดำเนินการ เลือก แสดง หรอื ดาวน์โหลด 

แสดง เมื่อเลอืกแสดงระบบจะแสดงรายชื่อพนักงานท่ีได้ทำการ
ประเมินผลไว้แล้ว ให้เห็น สามารถเรียกดู รายละเอียด หรือ 
รายงาน ของพนักงานแต่ละคนได้ 



 

รอบการประเมิน เลือกรอบที่ใช้ในการประเมินผล 
ชดุคำถาม เลือกชุดคำถามที่ใช้ในการประเมินผลแตล่ะรอบ 
ประเภท เลือกประเภทการประเมินในรอบนี ้
ระดับ เลือกระดับพนักงานท่ีจะถูกประเมินผลในรอบนี ้
ผู้ใช้ระบบ เลือกผู้ใช้ระบบ ที่สามารถมองเห็นการประเมินผล

ของพนักงานทุกคน เลือกได้มากกว่า 1 คน 
ผู้ประเมิน สามารถเลือกข้อมูลเกี่ยวกับผู้ประเมินได้หลาย

ทางเลือก ดังนี ้
เลือกฝ่าย เลือกผู้ประเมินเป็นฝ่าย 
เลือกแผนก เลือกผู้ประเมินเป็นแผนก 
เลือกหน่วย เลือกผู้ประเมินเป็นหน่วย 
เลือกระดบัพนักงาน เลือกผู้ประเมินเป็นระดับ
พนักงาน 
เลือกตำแหน่ง เลือกผู้ประเมินเป็นตำแหนง่ 
เลือกพนักงาน เลือกผู้ประเมินเฉพาะพนักงาน 
เม่ือเลือกหัวข้อแล้วให้กดเครื่องหมาย + ระบบจะ
แสดงรายชื่อของพนักงานที่อยู่ในตัวเลือกแต่ละตัวให้
ด้านล่าง 



ในแต่ละครั้งเลือกไดเ้พียงอย่างใดอย่างหนึ่งเท่าน้ัน 
การกำหนดผู้ประเมินควรเป็นไปตามลำดับขั้น เช่น  
ผู้จัดการทั่วไป สามารถประเมินผู้อำนวยการฝ่าย 
หัวหน้าแผนกและพนักงาน 
ผู้อำนวยการ ประเมนิ ผู้จัดการแผนก และพนักงาน 
ผู้จัดการแผนก ประเมิน พนักงาน 
พนักงาน ประเมินผลตนเอง  ได้เท่านั้น 

ผู้ถูกประเมิน สามารถเลือกข้อมูลเกี่ยวกับผู้ถูกประเมินได้หลาย
ทางเลือก ดังนี ้
เลือกฝ่าย เลือกผู้ประเมินเป็นฝ่าย 
เลือกแผนก เลือกผู้ประเมินเป็นแผนก 
เลือกหน่วย เลือกผู้ประเมินเป็นหน่วย 
เลือกระดบัพนักงาน เลือกผู้ประเมินเป็นระดับ
พนักงาน 
เลือกตำแหน่ง เลือกผู้ประเมินเป็นตำแหนง่ 
เลือกพนักงาน เลือกผู้ประเมินเป็นเฉพาะพนักงาน 
เม่ือเลือกหัวข้อแล้วให้กดเครื่องหมาย + ระบบจะ
แสดงรายชื่อของพนักงานที่อยู่ในตัวเลือกแต่ละตัวให้
ด้านล่าง 
ในแต่ละครั้งเลือกไดเ้พียงอย่างใดอย่างหนึ่งเท่าน้ัน 
ผู้ถูกประเมินต้องสอดคล้องกับผู้ประเมิน 

ประเมินตนเอง เป็นการเลือกว่าจะให้ผู้ถูกประเมินสามารถประเมิน
ตนเองด้วยหรือไม ่ถ้าต้องการให้เลือก “ใช้งาน” 
พนักงานที่มีชื่อเป็นผู้ถูกประเมินท้ังหมดก็จะสามารถ
ประเมินผลตนเองได ้

ลำดับรายการ กำหนดว่ารายการนีเ้ป็นลำดับที่เทา่ใด 
สถานะ กำหนดสถานการณ์ใชง้านของรายการประเมินนี้ ว่า 

ใช้งาน หรือ ไม่ใช้งาน 
เมื่อกำหนดข้อมูลครบถ้วนแล้วให้เลือก “บันทึกและกลับไปยังรายการ” 

หมายเหต ุ



หลังจากกำหนดรายละเอียดของการประเมินผล เรียบรอ้ยแลว้ และได้มีการ
ประเมินผลเกิดข้ึนแล้วทั้งการประเมินผลและประเมินผลตนเอง หากมีการ
เปลี่ยนแปลงในส่วนที่เป็นสาระสำคัญ จะทำให้การประเมินผลที่เกิดขึ้นหายไป 
เช่น 

1. เปลี่ยนช่วงการประเมนิผล 

2. เปลี่ยนประเภทการประเมินผล 

3. เปลี่ยนรอบการประเมินผล 

4. เปลี่ยนชุดคำถาม 

5. ลบผู้ประเมินผล 

6. ลบผู้ถูกประเมินผล 

 

 

3. ประเมินพนักงาน 
ผู้ใช้ระบบหรือผู้ประเมินผล ทำการเข้าใช้ระบบ โดยทำการล็อคอิน 
ตามสิทธิ์ของตัวเอง 

 



 

หน้าแสดงประเมินพนกังาน จะแสดงให้เห็นว่า เราต้องประเมินพนักงานคนไหนบ้าง 
โดยแสดงให้เห็นเป็นรอบการประเมิน ตามท่ีเห็นจะมีการประเมนิ 2 ครั้ง ครั้งที่ 1 
ประจำปี 2564 เป็นการประเมินผลกลางปี คร้ังที่ 2 ประจำปี 2564 เป็นการ
ประเมินผลปลายปี ถา้ต้องการประเมินผล หัวข้อไหน ใหเ้ลือกตัวดำเนินการ 
“เลือก” ระบบจะแสดงให้เห็นดังนี ้

 

 

ระบบจะแสดงให้เห็นว่ามีพนักงานคนไหนบ้างที่ต้องถูกประเมินผลในครั้งนี้ พร้อม
ทั้งแสดงรายละเอียดว่าใครเป็นผู้ประเมิน ผู้ถูกประเมินเป็นใคร ใช้ส่วนคำถาม ไหน
ในการประเมินครั้งนี้ แสดงผลลัพธ์ของการประเมิน เมื่อต้องการประเมินพนักงาน
คนไหน ให้เลือกที่ช่อง “ดำเนินการ” กดเลือก ระบบจะแสดงให้เหน็หน้าตาการ
ประเมินดังนี ้



 

 

 จากนั้นให้ติ๊กเลือก การประเมินผล เพื่อเปน็การให้คะแนนของแต่ละหัวข้อตามที่ได้
กำหนดไว้ ต้องให้คะแนนทุกหัวข้อ ในแต่ละหัวข้อระบบจะอนุญาต ให้เลือกการให้
คะแนน ระดับเดียวเท่านั้น หลักจากประเมนิแล้ว ให้ทำการเลือกบนัทึกข้อมูลไดด้ังนี้ 

  



บันทึกร่าง หมายถึง หากเรายังไม่สามารถสรุปการประเมินได้ ให้เลือกบันทึกร่าง 
เพื่อจะได้ทำการแก้ไขได้ 

อนุมัติการประเมิน หมายถึง เมื่อเราทำการประเมินจบและเห็นตรงกันแล้วให้ทำ
การ อนุมัติการประเมนิ เมื่ออนุมัติแล้ว การประเมินนี้จะไม่สามารถทำการแก้ไขได ้

ย้อนกลับ หมายถึง เมื่อยังไม่พร้อมที่จะจัดเก็บการประเมินครั้งน้ี 

 

4. ประเมินตนเอง 

พนักงานที่ประเมินผลตนเองได้จะเห็นเฉพาะเมนูในการประเมินผลตนเอง เท่านั้น
หลังจากเลือกเมนูเพ่ือประเมินผลตนเอง แล้วระบบจะทำการแสดงให้เห็นว่า ตนเอง
ต้องประเมินผลตนเอง ในรอบใดบ้าง ตามรูป 

 

เมื่อต้องการประเมินตนเอง ให้เลือกในข่อง ดำเนินการ คลิ๊ก คำว่า เลือก ระบบจะ
แสดงรายละเอียดของส่วนที่ต้องประเมินตนเองให้เห็น ดังนี ้



 

ให้คลิ๊กเลือกเพ่ือประเมินตนเอง ระบบจะแสดงหัวข้อในการประเมินเพื่อทำการให้
คะแนนตนเองดังนี ้

 

 



เมื่อทำการประเมินผลตนเองเรียบร้อยแลว้ให้ทำการบันทึก การประเมินผลตนเองไว้ 
โดยสามารถเลือกการบันทึกได้ดังนี ้

 

บันทึกร่าง หมายถึง หากเรายังไม่สามารถสรุปการประเมินได้ ให้เลือกบันทึกร่าง 
เพื่อจะได้ทำการแก้ไขได้ 

อนุมัติการประเมิน หมายถึง เมื่อเราทำการประเมินจบและเห็นตรงกันแล้วให้ทำ
การ อนุมัติการประเมนิ เมื่ออนุมัติแล้ว การประเมินนี้จะไม่สามารถทำการแก้ไขได ้

ย้อนกลับ หมายถึง เมื่อยังไม่พร้อมที่จะจัดเก็บการประเมินครั้งน้ี 

 

 


