
 
เมื่อผู้ใช้งานได้ทำการประเมินผลพนักงานหมดแล้ว สามารถเรยีกดูรายงานได้จาก
เมนู “รายงานการประเมินผล” ผู้ประเมินผลและผู้ใช้ระบบ เท่านัน้ที่สามารถเรียกดู
รายงานได้ โดยสามารถเรียกดูได ้ดังนี ้

1. สรุปรายงานการประเมินผล 

เมื่อเลือกรายงานนี้ ระบบจะแสดงข้อมูลให้เลือก ดังรูป 

รูป 
วันที่เร่ิมต้น เลือกวันเร่ิมต้นของการประเมินท่ีต้องการ 
วันที่สิ้นสุด เลือกวันสิ้นสุดของการประเมินที่ต้องการ 
ประเภทการประเมิน เลือกประเภทการประเมิน 
รอบการประเมินผล เลือกรอบการประเมิน 
ระดับการประเมิน เลือกระดับการประเมนิ 
ฝ่าย เลือกฝ่ายที่ต้องการ 
แผนก เลือกแผนกท่ีต้องการ 
หน่วย เลือกหน่วยท่ีต้องการ 

ระดับพนักงาน เลือกระดับพนักงาน 
 

เมื่อเลือกข้อมลูตามทีต่้องการได้แล้ว ให้เลอืก ค้นหา ระบบจะแสดงประเภท
การประเมินแบบต่างๆ ที่ได้ทำการประเมินไว้ มกีล่องส่ีเหลี่ยมด้านหน้า 
เพื่อให้เลือกรายงานทีต่้องการ สามารถเลือกได้มากว่า 1 รายงาน เมื่อเลือก
แล้วระบบจะแสดงคำว่ารายงาน ขึ้นมา ให้เลือกที่ รายงาน ระบบจะทำการ
ดาวน์โหลด รายงาน Excel ออกมาตามข้อมูลที่ถูกเลือกไว้ โดยใน Excel 1 
ไฟล์จะสามารถแสดงรายงานได้หลายรายงานตามที่ผู้ใช้ไดเ้ลือกไว้ 

2. รายงานการประเมินผล 

เมื่อเลือกรายงานการประเมิน ระบบจะแสดงข้อมูล ดังรูป 



 
รูป 

ตามรูปจะแสดงให้เหน็ ดังนี ้ 

ลำดับที ่ เรียงตามลำดับที่กำหนดไว ้

ประเภทการประเมิน แสดงรายชื่อประเภทการประเมินที่ทำไว ้

วันที่เร่ิมต้น แสดงวันที่เร่ิมต้นของแต่ละประเภทการประเมิน 

วันที่สิ้นสุด แสดงวันที่สิ้นสุดของแต่ละประเภทการประเมิน 

ดำเนินการ เป็นตัวเลือกให้ “แสดง” หรือ “ดาวน์โหลด” 
 

แสดง เมื่อเลือกแสดงระบบจะแสดงรายชื่อพนักงานที่ได้ทำการประเมินผลไว้
แล้วให้เห็น สามารถเรียกดู รายละเอียด หรือ แบบประเมินผล ของพนักงาน
แต่ละคนได ้

ดาวน์โหลด เมื่อเลือกดาวน์โหลด ระบบจะทำการดาวน์โหลดข้อมูลการ
ประเมินผล ออกมาเป็น Excel  

 



 
รอบการประเมิน เลือกรอบที่ใช้ในการประเมินผล 
ชุดคำถาม เลือกชุดคำถามที่ใช้ในการประเมินผลแตล่ะรอบ 
ประเภท เลือกประเภทการประเมินในรอบน้ี 
ระดับ เลือกระดับพนักงานทีจ่ะถูกประเมินผลในรอบนี ้
ผู้ใช้ระบบ เลือกผู้ใช้ระบบ ที่สามารถมองเห็นการประเมินผล

ของพนักงานทุกคน เลือกได้มากกว่า 1 คน 
ผู้ประเมิน สามารถเลือกข้อมูลเกี่ยวกับผู้ประเมินได้หลาย

ทางเลือก ดังน้ี 
เลือกฝ่าย เลือกผู้ประเมินเป็นฝ่าย 
เลือกแผนก เลือกผู้ประเมินเป็นแผนก 
เลือกหน่วย เลือกผู้ประเมินเป็นหน่วย 
เลือกระดับพนักงาน เลือกผู้ประเมินเป็นระดับ
พนักงาน 
เลือกตำแหน่ง เลือกผู้ประเมินเป็นตำแหนง่ 
เลือกพนักงาน เลือกผู้ประเมินเฉพาะพนักงาน 
เมื่อเลือกหัวข้อแล้วให้กดเคร่ืองหมาย + ระบบจะ
แสดงรายชื่อของพนักงานที่อยู่ในตัวเลือกแต่ละตัวให้
ดา้นล่าง 
ในแต่ละครั้งเลือกไดเ้พียงอย่างใดอย่างหนึ่งเท่าน้ัน 
การกำหนดผู้ประเมินควรเป็นไปตามลำดับขั้น เช่น  
ผู้จัดการทั่วไป สามารถประเมินผู้อำนวยการฝ่าย 
หัวหน้าแผนกและพนักงาน 
ผู้อำนวยการ ประเมิน ผู้จัดการแผนก และพนักงาน 
ผู้จัดการแผนก ประเมิน พนักงาน 
พนักงาน ประเมินผลตนเอง  ได้เท่านั้น 

ผู้ถูกประเมิน สามารถเลือกข้อมูลเกี่ยวกับผู้ถูกประเมินได้หลาย
ทางเลือก ดังน้ี 
เลือกฝ่าย เลือกผู้ประเมินเป็นฝ่าย 



 
เลือกแผนก เลือกผู้ประเมินเป็นแผนก 
เลือกหน่วย เลือกผู้ประเมินเป็นหน่วย 
เลือกระดับพนักงาน เลือกผู้ประเมินเป็นระดับ
พนักงาน 
เลือกตำแหน่ง เลือกผู้ประเมินเป็นตำแหนง่ 
เลือกพนักงาน เลือกผู้ประเมินเป็นเฉพาะพนักงาน 
เมื่อเลือกหัวข้อแล้วให้กดเคร่ืองหมาย + ระบบจะ
แสดงรายชื่อของพนักงานที่อยู่ในตัวเลือกแต่ละตัวให้
ด้านล่าง 
ในแต่ละครั้งเลือกไดเ้พียงอย่างใดอย่างหนึ่งเท่าน้ัน 
ผู้ถูกประเมินต้องสอดคล้องกับผู้ประเมิน 

ประเมินตนเอง เป็นการเลือกว่าจะใหผู้้ถูกประเมินสามารถประเมิน
ตนเองด้วยหรือไม ่ถ้าต้องการให้เลือก “ใช้งาน” 
พนักงานที่มีชื่อเป็นผู้ถูกประเมินทั้งหมดก็จะสามารถ
ประเมินผลตนเองได ้

ลำดับรายการ กำหนดว่ารายการนีเ้ป็นลำดับที่เทา่ใด 
สถานะ กำหนดสถานการณ์ใชง้านของรายการประเมินนี้ ว่า 

ใช้งาน หรือ ไม่ใช้งาน 
เมื่อกำหนดข้อมูลครบถ้วนแล้วให้เลือก “บันทึกและกลับไปยังรายการ” 

หมายเหต ุ

หลังจากกำหนดรายละเอียดของการประเมนิผล เรียบร้อยแล้ว และได้มีการ
ประเมินผลเกิดขึ้นแลว้ทั้งการประเมินผลและประเมินผลตนเอง หากมีการ
เปลี่ยนแปลงในส่วนที่เป็นสาระสำคัญ จะทำให้การประเมินผลทีเ่กดิขึ้นหายไป เช่น 

1. เปลี่ยนช่วงการประเมนิผล 

2. เปลี่ยนประเภทการประเมินผล 

3. เปลี่ยนรอบการประเมินผล 



 
4. เปลี่ยนชุดคำถาม 

5. ลบผู้ประเมินผล 

6. ลบผู้ถูกประเมินผล 

 

 

3. ประเมินพนักงาน 
ผู้ใช้ระบบหรือผู้ประเมินผล ทำการเข้าใช้ระบบ โดยทำการล็อคอิน 
ตามสิทธิ์ของตัวเอง 

 

 

หน้าแสดงประเมินพนกังาน จะแสดงให้เห็นว่า เราต้องประเมินพนักงานคนไหนบ้าง 
โดยแสดงให้เห็นเป็นรอบการประเมิน ตามที่เห็นจะมีการประเมนิ 2 คร้ัง คร้ังที่ 1 
ประจำปี 2564 เป็นการประเมินผลกลางปี ครั้งที่ 2 ประจำปี 2564 เป็นการ



 
ประเมินผลปลายปี ถา้ต้องการประเมินผล หัวข้อไหน ให้เลือกตัวดำเนินการ 
“เลือก” ระบบจะแสดงให้เห็นดังนี ้

 

 

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



 

 

 

 จากนั้นให้ติ๊กเลือก การประเมินผล เพื่อเปน็การให้คะแนนของแต่ละหัวข้อตามที่ได้
กำหนดไว้ ต้องให้คะแนนทุกหัวข้อ ในแต่ละหัวข้อระบบจะอนุญาต ให้เลือกการให้
คะแนน ระดับเดียวเทา่นั้น หลักจากประเมนิแล้ว ให้ทำการเลือกบนัทึกข้อมูลไดด้ังนี้ 



 

  

บันทึกร่าง หมายถึง หากเรายังไม่สามารถสรุปการประเมินได้ ให้เลือกบันทึกร่าง 
เพื่อจะได้ทำการแก้ไขได้ 

อนุมัติการประเมิน หมายถึง เมื่อเราทำการประเมินจบและเห็นตรงกันแล้วให้ทำการ 
อนุมัติการประเมิน เมือ่อนุมัติแล้ว การประเมินนี้จะไม่สามารถทำการแก้ไขได ้

ย้อนกลับ หมายถึง เมื่อยังไม่พร้อมที่จะจัดเก็บการประเมินคร้ังนี ้

 

4. ประเมินตนเอง 

พนักงานท่ีประเมินผลตนเองได้จะเห็นเฉพาะเมนูในการประเมินผลตนเอง เท่านั้น
หลังจากเลือกเมนูเพือ่ประเมินผลตนเอง แล้วระบบจะทำการแสดงให้เห็นว่า ตนเอง
ต้องประเมินผลตนเอง ในรอบใดบ้าง ตามรูป 



 

 

เมื่อต้องการประเมินตนเอง ให้เลือกในข่อง ดำเนินการ คลิ๊ก คำว่า เลือก ระบบจะ
แสดงรายละเอียดของส่วนที่ต้องประเมินตนเองให้เห็น ดังนี้ 



 

 

ให้คลิ๊กเลือกเพื่อประเมินตนเอง ระบบจะแสดงหัวข้อในการประเมินเพื่อทำการให้
คะแนนตนเองดังนี้ 



 

 

 

เมื่อทำการประเมินผลตนเองเรียบร้อยแลว้ให้ทำการบันทึก การประเมินผลตนเองไว้ 
โดยสามารถเลือกการบันทึกได้ดังน้ี 



 

 

บันทึกร่าง หมายถึง หากเรายังไม่สามารถสรุปการประเมินได้ ให้เลือกบันทึกร่าง 
เพื่อจะได้ทำการแก้ไขได้ 

อนุมัติการประเมิน หมายถึง เมื่อเราทำการประเมินจบและเห็นตรงกันแล้วให้ทำการ 
อนุมัติการประเมิน เมือ่อนุมัติแล้ว การประเมินนี้จะไม่สามารถทำการแก้ไขได ้

ย้อนกลับ หมายถึง เมื่อยังไม่พร้อมที่จะจัดเก็บการประเมินคร้ังนี ้

 

 


