
 

 

การต้ังค่าระบบการประเมินผล 

ก่อนที่เราจะเร่ิมทำการประเมินผลพนักงาน ต้องดำเนินการกำหนดค่าต่างๆ ใน
ระบบการประเมินผล ให้เรียบร้อย การตั้งค่าระบบการประเมินผล ต้องทำการ
ตั้งค่าให้ครบทุกส่วนเพ่ือใหร้ะบบการประเมินผล สามารถทำงานได้อย่าง
สมบูรณ์ โดยเริ่มจาก การตั้งค่า 

1. รูปแบบคะแนน 

2. ประเภทการประเมินผล 

3. ระดับของการประเมิน 

4. ช่วงการประเมินผล 

5. กลุ่มคำถาม  เป็นอิสระไมไ่ด้อ้างอิงข้อมูลจากส่วนไหน 

6. ส่วนคำถาม  ต้องอ้างอิงขอ้มูลจากกลุ่มคำถาม 

7. ชุดคำถาม  ต้องอ้างอิงขอ้มูลจากส่วนคำถาม 

8. คำถาม   ต้องอ้างอิงขอ้มูลชุดคำถาม 

9. ผู้ใช้ระบบ 

10. ผู้ประเมินผลและผู้ถูกประเมินผล 

 

 โดยมีรูปแบบการตั้งค่า ดังนี ้

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

1. รูปแบบคะแนน 

 

หน้าแสดงรูปแบบคะแนนที่ได้สร้างไว้ ในการประเมินผลจะต้องมีการกำหนดรูปแบบ
คะแนนให้กับทุกคำถามเพื่อใช้เป็นเกณฑ์ในการประเมินผล เมื่อตอ้งการเพ่ิมรูปแบบ
คะแนน ใหเ้ลือก  “เพิ่ม รูปแบบคะแนน” ระบบจะแสดงหน้าต่างการกำหนด
รูปแบบคะแนน ดังนี ้

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

เพิ่ม รูปแบบคะแนน 

 

ชื่อภาษาอังกฤษ กำหนดชื่อรูปแบบคะแนนเป็นภาษาอังกฤษให้
สอดคล้องกับรูปแบบคะแนนที่ต้องการ 

ชื่อภาษาไทย กำหนดชื่อรูปแบบคะแนนเป็นภาษาไทยให้สอดคล้อง
กับรูปแบบคะแนนที่ตอ้งการ 



 

 

จำนวนข้อ กำหนดจำนวนข้อของคะแนนที่ต้องการประเมินผล
เช่น 5 ข้อ(น้อยที่สุด,น้อย,ปานกลาง,มาก,มากที่สุด) 

คะแนนต่อข้อ กำหนดคะแนนสูงสุดที่จะใช้ในการประเมินผลแต่ละ
คำถาม 

หมายเหตุ 
(ภาษาอังกฤษ) 

กำหนดหมายเหตุรูปแบบคะแนนเป็นภาษาอังกฤษ 

หมายเหตุ (ภาษาไทย) กำหนดหมายเหตุรูปแบบคะแนนเป็นภาษาไทย 
คำอธิบาย อธิบายเกี่ยวกับรูปแบบคะแนน 
ลำดับรายการ กำหนดลำดับที่ ของรปูแบบคะแนน เพื่อกำหนดว่า 

รูปแบบคะแนน ดังกล่าวแสดงอยู่ในลำดับท่ีเท่าไหร ่
สถานะ กำหนดสถานการณ์ใชง้าน ว่ายังใช้งานอยู่หรือไม่ 

เมื่อกำหนดข้อมูลครบถ้วนแล้วให้เลือก “อัพเดทและกลับไปยังรายการ” 

 

 

 

2. ประเภทการประเมิน 



 

 

 

หน้าแสดงประเภทการประเมินที่ได้สร้างไว้ ในการประเมินผลจะตอ้งมีการกำหนด
ประเภทการประเมินผล เพ่ือเป็นการกำหนดว่าการประเมินผลในคร้ังนี้ เป็นการ
ประเมินผลแบบไหน เมื่อต้องการเพิ่มประเภทการประเมินผลใหม่ ให้เลือก  “เพิ่ม 
ประเภทการประเมิน” ระบบจะแสดงหน้าตา่งการกำหนดประเภทการประเมินผล 
ดังนี้ 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

เพิ่ม ประเภทการประเมิน 

 

ชื่อภาษาอังกฤษ กำหนดชื่อภาษาอังกฤษ ประเภทการประเมินผล ให้
สอดคล้องกับการประเมินในแต่ละคร้ัง 

ชื่อภาษาไทย กำหนดชื่อภาษาไทย ประเภทการประเมินผล ให้
สอดคล้องกับการประเมินผล ในแต่ละคร้ัง 

ลำดับรายการ กำหนดลำดับที่ ของประเภทการประเมินผล เพื่อ
กำหนดว่า ประเภทการประเมิน ดังกล่าวแสดงอยู่ใน
ลำดับที่เท่าไหร ่

สถานะ กำหนดสถานะ ว่ายังใช้งานอยู่หรือไม ่
เมื่อกำหนดข้อมูลครบถ้วนแล้วให้เลือก “อัพเดทและกลับไปยังรายการ” 

 



 

 

 

 

 

 

 

3. รอบการประเมินผล 

หน้าแสดงรอบการประเมินผล ที่สร้างไว ้ในการประเมินผล จะต้องมีการกำหนด
รอบการประเมินผล เพื่อเป็นการกำหนดว่าการประเมินผล ในครัง้นี้ เป็นการ
ประเมินผลรอบไหน เมื่อต้องการเพ่ิม รอบการประเมินผล ให้เลอืก  “เพิ่ม รอบ
การประเมินผล” ระบบจะแสดงหน้าต่างการกำหนดรอบการประเมินผล ดังนี ้

 

รูป 

เพิ่ม รอบการประเมินผล 

 รูป 

ประเภทการประเมินผล เลือก ประเภทการประเมินที่กำหนดไว ้

ชื่อภาษาอังกฤษ บันทึก ชื่อรอบการประเมินผล เป็นภาษาอังกฤษ 

ชื่อภาษาไทย บันทึก ชื่อรอบการประเมินผล เป็นภาษาไทย 

รหัสกลุ่ม บันทึก รหัสกลุ่มเพื่อเป็นการกำหนดว่า รอบการ
ประเมินผล ดังกล่าวเป็นประเภทเดียวกัน 

วันที่เริ่มต้น เลือก วันทีเ่ริ่มต้น ของรอบการประเมินผล 

วันที่สิ้นสุด เลือก วันที่ส้ินสุด ของรอบการประเมินผล 



 

 

ลำดับรายการ บันทึก ลำดับรายการ ของรอบการประเมินผล เพื่อ
กำหนดว่า รอบการประเมินผล ดังกล่าวแสดงอยู่ใน
ลำดับที่เท่าไหร ่

สถานะ เลือก การแสดงสถานะของรอบการประผลดังกล่าว 
ว่ายังใช้งานอยู่หรือไม ่

กำหนดเม่ือข้อมูลครบถ้วนแล้วให้เลือก “อัพเดทและกลับไปยังรายการ” 

 

4. ระดับการประเมิน 

 

หน้าแสดงระดับการประเมินผล ที่สร้างไว ้ในการประเมินผล จะตอ้งทำการกำหนด
ระดับการประเมิน เพือ่เป็นการกำหนดว่าการประเมินผล ในคร้ังนี้เป็นการประเมิน
ของพนักงานระดับไหน เมื่อต้องการเพ่ิมระดับการประเมิน ใหเ้ลอืก  “เพ่ิม ระดับ
การประเมิน” ระบบจะแสดงหน้าต่างการกำหนดระดับการประเมินผล ดังนี้ 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

เพิ่ม ระดับการประเมิน 

 

ชื่อภาษาอังกฤษ กำหนดชื่อภาษาอังกฤษ ระดับการประเมินผล ให้
สอดคล้องกับการประเมินในแต่ละระดับพนกังาน 



 

 

ชื่อภาษาไทย กำหนดชื่อภาษาไทย ระดับการประเมิน ใหส้อดคล้อง
กับการประเมินในแตล่ะระดับพนักงาน 

ลำดับรายการ กำหนดลำดับที่ ของระดับการประเมินผล เพื่อกำหนด
ว่า ระดับการประเมินผล ดังกล่าวแสดงอยู่ในลำดับที่
เท่าไหร ่

สถานะ กำหนดสถานะ ว่ายังใช้งานอยู่หรือไม ่
กำหนดเม่ือข้อมูลครบถ้วนแล้วให้เลือก “อัพเดทและกลับไปยังรายการ” 

 

 

 

 

 

 

5. กลุ่มคำถาม 

รูป 

หน้าแสดงกลุ่มคำถามที่สร้างไว้ ในการสร้างกลุ่มคำถาม จะไม่มกีารอ้างอิงถึง
ส่วนอ่ืน แต่หากดึงไปใช้กับคำถามแล้ว ระบบจะแสดงให้เห็นว่าในกลุ่มคำถาม
นี้ มีคำถามอยู่กี่ข้อ ระบบจะใช้กลุ่มคำถามในการอ้างอิง ของ ส่วนคำถาม 
เมื่อต้องการสร้าง กลุม่คำถาม ให้กด เพิ่ม กลุ่มคำถาม ระบบจะแสดงให้เห็น
ดังนี ้

รูป 

ชื่อภาษาอังกฤษ บันทึกชื่อภาษาอังกฤษให้สอดคล้องกับกลุ่มคำถาม 
ชื่อภาษาไทย บันทึกชื่อภาษาไทยใหส้อดคล้องกับกลุ่มคำถาม 



 

 

ลำดับรายการ บันทึก ลำดับท่ี ของแต่ละคำถาม เพื่อกำหนดว่า ชุด
คำถาม ดังกล่าวแสดงอยู่ในลำดับที่เท่าใด 

สถานะ เลือก สถานะ ว่า ทำงาน หรือ ไม่ทำงาน 

 
6. คำถาม 

 

หน้าแสดง คำถาม ทีส่ร้างไว้ ในการประเมนิผล ต้องมีการกำหนดคำถาม เพื่อให้ผู้
ประเมินผลและผู้ถูกประเมินผล ทำการตอบคำถาม ตามที่ได้กำหนดไว้ในการ
ประเมินผล เมื่อต้องการเพิ่ม คำถาม ให้เลือก  “เพ่ิม คำถาม” ระบบจะแสดง
หน้าต่างในการกำหนด คำถาม ดังนี ้

 

 

7. ชุดคำถาม 



 

 

 

หน้าแสดงชุดคำถาม ที่สร้างไว้ ในการประเมินผลจะต้องมีการกำหนดชุดคำถาม
ให้กับพนักงานในแต่ละระดับ เพื่อใหเ้กิดความเหมาะสมและเป็นธรรม เมื่อต้องการ
เพิ่มชุดคำถาม ให้เลือก  “เพ่ิม ชดุคำถาม” ระบบจะแสดงหน้าต่างการกำหนดชุด
คำถาม ดังนี ้

เพิ่มคำถาม 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เพิ่ม ชุดคำถาม 



 

 

 

ชื่อภาษาอังกฤษ บันทึก ชื่อภาษาอังกฤษ ให้สอดคล้องกับพนักงานแต่
ละระดับ 

ชื่อภาษาไทย บันทึก ชื่อภาษาไทย ให้สอดคล้องกับพนักงานแต่ละ
ระดับ 

ส่วนคำถาม เลือก ส่วนคำถามทีไ่ดท้ำการกำหนดไว ้มาแสดง เพื่อ
กำหนดว่าในชุดคำถามนี้ประกอบด้วยส่วนคำถาม
ใดบ้าง 

ลำดับรายการ บันทึก ลำดับที ่ของแต่ละคำถาม เพ่ือกำหนดว่า ชุด
คำถาม ดังกล่าวแสดงอยู่ในลำดับที่เท่าใด 

สถานะ เลือก สถานะ ว่า ทำงาน หรือ ไม่ทำงาน 
เมื่อกำหนดข้อมูลครบถ้วนแล้วให้เลือก “อัพเดทและกลับไปยังรายการ” 

 

 



 

 

8. ส่วนคำถาม 

 

 

หน้าแสดงส่วนคำถาม ที่สร้างไว้ ในการประเมินผล ต้องมีการกำหนดส่วนคำถาม
เพื่อใช้ในการดึงกลุ่มคำถามที่ได้กำหนดไว้มาแสดงในการประเมินผล เมื่อต้องการ
เพิ่ม ส่วนคำถาม ใหเ้ลือก  “เพ่ิม ส่วนคำถาม” ระบบจะแสดงหน้าต่างในการ
กำหนดส่วนคำถาม ดงันี ้

 

 

 

 

 



 

 

 

 

เพิ่ม ส่วนคำถาม 

 

ชื่อภาษาอังกฤษ บันทึก ชื่อภาษาอังกฤษ ให้สอดคล้องกับส่วนคำถาม 
ที่ต้องการ 

ชื่อภาษาไทย บันทึก ชื่อภาษาไทย ให้สอดคล้องกับส่วนคำถามที่
ต้องการ 

กลุ่มคำถาม เลือก กลุ่มคำถาม ทีไ่ด้ทำการกำหนดไว ้มาแสดง 
เพื่อกำหนดว่าในส่วนคำถามนี้ประกอบด้วยกลุ่มคำ
ถามใดบ้าง 

ลำดับรายการ บันทึก ลำดับที ่ ของส่วนคำถาม เพื่อกำหนดว่า ส่วน
คำถาม ดังกล่าวแสดงอยู่ในลำดับที่เท่าไหร่ 

สถานะ เลือก สถานะ ว่า ทำงาน หรือ ไม่ทำงาน 



 

 

เมื่อกำหนดข้อมูลครบถ้วนแล้วให้เลือก “อัพเดทและกลับไปยังรายการ” 

 

 

 

 

9. คำถาม 

 

หน้าแสดง คำถาม ทีส่ร้างไว้ ในการประเมนิผล ต้องมีการกำหนดคำถาม เพื่อให้ผู้
ประเมินผลและผูถู้กประเมินผล ทำการตอบคำถาม ตามที่ได้กำหนดไว้ในการ
ประเมินผล เมื่อต้องการเพิ่ม คำถาม ให้เลือก  “เพ่ิม คำถาม” ระบบจะแสดง
หน้าต่างในการกำหนด คำถาม ดังนี ้

 

 

 

 

 

 

 

 

เพิ่ม คำถาม 



 

 

 

 

ชื่อภาษาอังกฤษ บันทึก ชื่อภาษาอังกฤษ ให้สอดคล้องกับคำถาม ที่
ต้องการ 

ชื่อภาษาไทย บันทึก ชื่อภาษาไทย ให้สอดคล้องกับคำถาม ที่
ต้องการ 

กลุ่มคำถาม เลือกกลุ่มคำถาม ทีไ่ด้ทำการกำหนดไว้มาแสดง เพื่อ
เป็นการกำหนดว่าคำถามนี้ อยู่ในกลุ่มคำถามใด 

รูปแบบคะแนน เลือก รูปแบบการใหค้ะแนนของคำถามที่สร้าง 
รายละเอียด 1 บันทึก รายละเอียดของคำถาม 
ลำดับรายการ บันทึก ลำดับรายการ ของคำถาม เพ่ือกำหนดว่า 

คำถาม ดังกล่าวแสดงอยู่ในลำดับที่เท่าใด 
สถานะ เลือก สถานะ ทำงาน หรือ ไมท่ำงาน 

เมื่อกำหนดข้อมูลครบถ้วนแล้วให้เลือก “อัพเดทและกลับไปยังรายการ” 



 

 

10. ผู้ใช่ระบบ 

รูป 
หน้าแสดง ผู้ใช่ระบบ ที่สร้างไว้ ในการประเมินผลจะต้องมีการกำหนด ผู้ที่
ต้องการใช้ระบบการประเมินผล  วตัถุประสงค์หลักคือ ผู้ใช้ระบบ จะเป็นผู้
กำหนดค่าต่างๆ ในการประเมินผล เช่น ผู้จดัการฝ่ายทรัพยากรบคุคล หรือ
ผู้ใช้ระบบที่ต้องการเห็นทุกส่วนของการประเมินผล แต่ไม่มส่ีวนในการตัง้ค่า
ระบบ เช่น กรรมการ ผู้จัดการทั่วไป ผู้ช่วยผู้จัดการทั่วไป ผู้อำนวยการฝ่าย
การเงิน โดยบุคคลดังกล่าวจะถูกกำหนดสิทธิ์ไว้แล้วในขั้นตอนการสร้าง
รหัสผ่านเข้าใช้งานระบบ เมื่อต้องการเพิ่ม ผู้ใช้ระบบ ให้เลือก  “เพิ่ม ผู้ใช้
ระบบ” ระบบจะแสดงหน้าต่างในการกำหนด ดังนี ้

รูป 
ผู้ใช่ระบบ เลือก ผู้ใช้ระบบ ทีไ่ดท้ำการสร้างสิทธิ์ในการใช้งานไว ้
สถานะ เลือก สถานะ ว่ายังใช้งานอยู่หรือไม ่
  
  
  
  

เมื่อกำหนดข้อมูลครบถ้วนแล้วให้เลือก “อัพเดทและกลับไปยังรายการ” 

 
 

11. ผู้ประเมินผลและผู้ถูกประเมินผล 

หลังจากที่ได้ทำการตั้งค่าในการประเมินผล เรียบร้อยแล้ว ขั้นตอนสุดท้าย 
เป็นการกำหนด ผู้ประเมินผลและผู้ถูกประเมินผล โดยระบบได้เปิดกว้างใน
การกำหนดผู้ประเมนิผลและผู้ถูกประเมินผล ไว้แบบไม่จำกัดแผนก ดังน้ัน
หัวแผนกบัญชีก็สามารถประเมินผล พนักงานแผนกขายและการตลาดได้ 



 

 

หรือแม้แต่การประเมนิผลแบบ 360 องศา ก็สามารถทำได้  เมื่อเลือกเขา้
เมนูน้ี ระบบจะแสดงให้เห็นว่าปัจจุบันมีการกำหนดผู้ประเมินผลและผู้ถูก
ประเมินผล ไว้อย่างไร สามารถเรียกดูและแก้ไขได้ แต่มีข้อจำกัดบาง
ประการในการแก้ไข ที่อาจส่งผลให้การประเมินผลท่ีได้ดำเนินการไปแลว้ 
ต้องดำเนินการใหม่ทั้งหมด หากต้องการเพ่ิม ผู้ประเมินผลและผู้ถูก
ประเมินผล ให้เลือก “เพิ่ม ผู้ประเมินผลและผู้ถูกประเมินผล” ระบบจะ
แสดงหน้าต่างในการเลือกค่าต่างๆ ดังน้ี 

รูป 

เพิ่ม ข้อมูลผู้ประเมินและผู้ถูกประเมิน 

รอบการ
ประเมินผล 

เลือก รอบการประเมินผล ที่ได้กำหนดไว้ 

ชุดคำถาม เลือก ชุดคำถามที่จะใช้ในการประเมินครั้งน้ี โดยชุด
คำถามจะถูกสร้างไว้แล้ว 

เมื่อกำหนดข้อมูลครบถ้วนแล้วให้เลือก “บันทึกและกลับไปยังรายการ” 

ระบบจะแสดงรายละเอียดของผู้ประเมินผลและผู้ถูกประเมินผล ดังนี ้

รูป 

 

 

หลังจากเลือก บันทกึและกลับไปยังรายการ แล้ว ระบบจะแสดงหน้าต่าง 
ผู้ประเมินผลและผู้ถูกประเมินผล ให้เห็นอีกคร้ัง จากน้ันให้เลือกรายการท่ี
เราได้ทำการสร้างขึ้น แล้วเลือกแก้ไข (รูปดินสอซ้ายมือ) เพือ่ทำการ
กำหนดค่าต่างๆ ในการประเมินผลดังนี ้

ช่วงการประเมินผล เลือก ช่วงการประเมนิผล  



 

 

ประเภทการ
ประเมินผล 

เลือก ประเภทการประเมินผล 

รอบการประเมินผล เลือก รอบการประเมินผล  
ชุดคำถาม เลือก ชุดคำถาม ทีต่้องการประเมินผล ในครั้งน้ี 
ระดับ เลือก ระดบัพนักงานที่อยู่ในการประเมินครั้งนี ้
ผู้ประเมินผล สามารถเลอืกผู้ประเมินผลได้หลายรูปแบบ 

ดังนี้ 
เลือก ตามฝ่าย 
เลือก ตามแผนก 
เลือก ตามหน่วย 
เลือก ตามระดับพนักงาน 
เลือก ตามตำแหน่ง 
เลือก ตามพนักงาน 
เมื่อเลอืกแล้วให้กด เครื่องหมาย + ด้านขวา 
ระบบจะนำรายชื่อพนักงานท่ีอยู่ในตัวเลือกมา
แสดงด้านล่าง ผู้ใช้ระบบ สามารถเพิ่ม หรือลบ
ได ้

ผู้ถูกประเมินผล สามารถเลอืกผู้ถูกประเมินผลได้หลายรูปแบบ 
ดังนี้ 
เลือก ตามฝ่าย 
เลือก ตามแผนก 
เลือก ตามหน่วย 
เลือก ตามระดับพนักงาน 
เลือก ตามตำแหน่ง 
เลือก ตามพนักงาน 
เมื่อเลอืกแล้วให้กด เครื่องหมาย+ ด้านขวา 
ระบบจะนำรายชื่อพนักงานท่ีอยู่ในตัวเลือกมา



 

 

แสดงด้านล่าง ผู้ใช้ระบบ สามารถเพิ่ม หรือลบ
ได ้

ประเมินผลตนเอง เลือก เพือ่เป็นกำหนดว่าผู้ถูกประเมินผล
สามารถประเมินผลตนเองได้ เลือก ทำงาน 
ไม่ได้ เลอืก ไม่ทำงาน 

ลำดับรายการ บันทึก เพื่อให้แสดงว่า การประเมินผลคร้ังน้ี 
เป็นลำดับที่เทา่ใด 

สถานะ เลือก เมื่อต้องการใหร้ายการทีเ่ราสร้างนี้ 
ทำงาน หรือ ไม่ทำงาน 

เมื่อกำหนดข้อมูลครบถ้วนแล้วให้เลือก “อัพเดทและกลับไปยังรายการ” 

 

หมายเหต ุ

ผู้ใช้ระบบ ควรเป็นระดับ ผู้อำนวยการ หรือ ผู้ช่วยฯ เท่านั้น เพราะจะเป็นคน
ประเมินแทนหัวหน้าแผนกทุกคนได ้สิทธิ์สามารถมองเห็นผู้ประเมินผลและ
พนักงานทุกคน 

ผู้ประเมินผล ควรเป็นระดับหัวหน้าแผนกหรือผู้ช่วยฯ เท่านั้น สิทธิ์สามารถมองเห็น
พนักงานท่ีตนเองเป็นผู้ประเมินและประเมินผลตนเองได ้

ผู้ประเมินผลตนเอง สามารถเป็นได้ทุกคนทุกตำแหน่ง หากผู้ประเมินตนเอง เป็นผู้
ประเมินผล ด้วยสิทธิจ์ะสามารถมองเห็นการประเมินผลตนเองและการประเมินผล
พนักงานคนอ่ืนที่ต้องประเมินด้วย 

 

สิทธ์ิในการประเมินผล ประกอบด้วย 

1. Director Evaluate เป็นสิทธิ์ของระดับผู้อำนวยการหรือผู้ช่วยฯ 
2. Manager Evaluate เป็นสิทธิ์ของระดับผู้จดัการแผนกหรือผู้ช่วยฯ 



 

 

3. Employee Evaluate เป็นสิทธิ์ของระดับพนักงาน 

 

หมายเหต ุ

หลังจากตั้งค่าผู้ประเมินผลและผู้ถูกประเมินผล และได้มีการเข้าประเมินผล
พนักงานแล้ว หากมีการเปลี่ยนแปลงข้อมูลตังต่อไปนี้ จะทำให้การประเมินผล 
ที่เกิดขึ้นหายไป 

1. การเปลี่ยนชดุคำถาม 

2. ลบผู้ประเมินผล 

3. ลบผู้ถูกประเมินผล 


