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แบบประเมินผลการปฏิบตัิงาน 
 ส าหรับก าหนดรอบการประเมิน และแบบประเมินที่จะน ามาชี้วัดคะแนน  โดยสามารถแบบประเมินผลสัมฤทธิ์, แบบ

ประเมินสมรรถนะ, แบบประเมินอ่ืนๆ โดยแต่ละแบบประเมิน สามารถระบุน้ าหนักที่จะใช้ในการคิดคะแนนรวมหน้าสรุปผลการ

ประเมินผลการปฏิบัติงาน โดยสามารถเข้าถึงหน้าจอได้ที่ “Performance Management” > “แบบประมินผลการปฏิบัติงาน” 

เมื่อต้องการเพิ่มแบบประเมินผลการปฏิบัติงานโดยการกด  

 
 

Tab General  

 ระบชุื่อแบบประเมินไทย, อังกฤษ และจากนั้นเลือกผู้รับผิดชอบแบบประเมิน เลือกระดับคะแนนผลการปฏิบัติงาน 

(เกณฑ์การตัดเกรด)  และระบุปีการประเมิน จากนั้นไปที่ “Tab Apprisal Period” 

 
 

หมายเหตุ 

1. ผู้รับผิดชอบแบบประเมิน สามารถเลือกพนักงานที่ดแูลเรื่องการสร้างแบบประเมินให้พนักงานได้ 

2. ระดับคะแนนผลการปฏิบัติงาน จะถูกน าไปเป็นเกณฑ์ในการคิดเกรด 

3. แบบประเมินผลการปฏิบัติงาน จะเป็นการสร้างปี ละ 1 ครั้ง  
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Tab Apprisal Period 

 เป็นการก าหนดรอบการประเมิน โดยในแต่ละรอบการประเมินจะสามารถเลือกได้ว่าจะใช้แบบประเมินผลสัมฤทธิ์ใน

งาน (KPI), แบบประเมินสมรรถนะ (Competency) หรือจะมีการประเมินอ่ืน ๆ ก็สามารถท าได้ โดยให้เลือกรอบการประเมิน

ต่อปี โดยจะมีให้เลือก 1, 2, 4 ครั้ง/ปี หรือหากมีมากกว่า 4 ครั้งต่อปี ให้เลือกเป็นอ่ืน ๆ และระบุจ านวนรอบที่ต้องการ  

จากนั้นกด  เพ่ือให้ระบบสร้างรอบตามที่เลือก 

 
 

 ระบบจะแสดงรอบการประเมินที่ได้ก าหนดไว้ และให้ระบุช่วงวันที่ประเมิน, วันที่ส่งแบบฟอร์มการประเมิน, วันที่ส่งผล

การประเมิน จากนั้นเลือก  รปูแบบการประเมิน ว่าจะประเมินผลสัมฤทธิ์ในงาน, ประเมินสมรรถนะ และระบ ุ% ของแต่ละ

แบบประเมิน 
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หมายเหตุ  

1. ช่วงวันที่ประเมิน คือช่วงวันที่ที่น าผลงานหรือคะแนน มาประเมินในรอบนั้น ๆ  

2. วันที่ส่งแบบฟอร์มประเมิน คือวันที่เริ่มส่งแบบฟอร์มการประเมินให้กับพนักงานประเมิน โดยจะสามารถระบุวันที่ที่อยู่

ในช่วงวันที่ประเมิน 

3. วันที่ส่งผลการประเมิน คือวันที่พนักงานหรือผู้ประเมิน ต้องส่งผลการประเมินในระบบ 

ตัวอย่างที่ 1  การประเมินเพื่อใช้คิดคะแนนตัดเกรด  

ตัวอย่างที่  1.1. รปูแบบประเมินแบบเดียว 

พนักงานกลุ่ม A  ประเมิน 1 ครั้ง/ปี  

กลุ่มพนักงาน KPI Competency รอบท่ี ช่วงประเมิน  

กลุ่ม A - 100% 1 1/1/2564 – 31/12/2564 

 

 หรือ 

กลุ่มพนักงาน KPI Competency รอบท่ี ช่วงประเมิน  

กลุ่มA 100% -  1 1/1/2564 – 31/12/2564 

 

 
 

หมายเหตุ  แบบประเมินผลการปฏิบัติการตามตัวอย่างนี้จะสามารถสร้างแบบประเมินผลสัมฤทธิ์ในงาน 1 รอบการประเมิน 

โดยจะคิดน้ าหนักการประเมิน KPI 100 %  
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ตัวอย่างที่ 1.2. รปูแบบการประเมินเหมือนกันทุกรอบ 

เช่น พนักงานกลุ่ม B ประเมินตั้งแต่ 2 ครั้ง/ปี ขึ้นไป 

รูปแบบประเมิน 
รอบท่ี ช่วงประเมิน 

KPI Competency 

100% - 1 1/1/2564 – 30/6/2564 

100% - 2 1/7/2564 – 31/12/2564 

 

 

หมายเหตุ  แบบประเมินผลการปฏิบัติการตามตัวอย่างนี้จะสามารถสร้างแบบประเมินผลสัมฤทธิ์ในงาน 2 รอบการประเมิน 

โดยจะคิดน้ าหนักการประเมิน KPI 100 %  
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ตัวอย่างที่ 1.3. รปูแบบการประเมินแต่ละรอบต่างกัน 

พนักงานกลุ่ม C ประเมินตั้งแต่ 2 ครั้ง/ป ีขึ้นไป  

 

รูปแบบประเมิน 
รอบท่ี ช่วงประเมิน 

KPI Competency 

100% - 1 1/1/2564 – 30/6/2564 

60% 40% 2 1/7/2564 – 31/12/2564 

 

 

หมายเหตุ   

1. แบบประเมินผลการปฏิบัติการตามตัวอย่างนี้จะสามารถสร้างแบบประเมินผลสัมฤทธิ์ในงาน 2 รอบการ โดยรอบที่ 1 

น้ าหนักการประเมิน KPI 100 % และรอบที่ 2 ประเมินผลสัมฤทธิ์ในงาน 60% , ประเมินสมรรถนะ 40% 
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ตัวอย่างที ่2 การประเมินอ่ืน ๆ แต่ไม่น าไปคิดคะแนนตัดเกรด   

ตัวอย่างที่ 2.1. การประเมินแบบช้ีวัดด้วยคะแนน 

 

รอบท่ี ช่วงประเมิน 

1 1/1/2564 – 31/3/2564 

2 1/4/2564 – 30/6/2564 

3 1/7/2564 – 30/9/2564 

4 1/10/2564 – 31/12/2564 

 

 เลือก  แบบประเมินอ่ืน ๆ จากนั้นกด    โดยใช้วธิีการชี้วัดด้วยระดับคะแนน ระบุน้ าหนักเปน็ 0 (หากไม่ได้

น าคะแนนไปรวมค านวณกับแบบประเมินผลสัมฤทธิ์ในงาน, แบบประเมินสมรรถนะ) 

 

 
 

หมายเหตุ   

1. แบบประเมินผลการปฏิบัติการตามตัวอย่างนี้จะสามารถสร้างแบบประเมินอ่ืน ๆ 4 รอบการประเมิน ลักษณะการ

ประเมินจะเหมือนกับการประเมินผลสัมฤทธิ์ในงาน (KPI) โดยจะประเมินเฉพาะแบบประเมินอ่ืนๆ  เพียงอย่างเดียว ไม่

ส่งผลคะแนนไปหน้าสรุปผลการประเมินการปฏิบัติงาน   
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ตวัอย่างที่ 2.2. การประเมินแบบถาม – ตอบ 

 

รอบท่ี ช่วงประเมิน 

1 1/1/2564 – 30/6/2564 

2 1/7/2564 – 31/12/2564 

 

 เลือก  แบบประเมินอ่ืน ๆ จากนั้นกด  โดยใช้วิธีการชี้วัดแบบถาม – ตอบ ระบุน้ าหนักเป็น 0 (หากไม่ได้น า

คะแนนไปรวมค านวณกับแบบประเมินผลสัมฤทธิ์ในงาน, แบบประเมินสมรรถนะ) 

 

 

หมายเหตุ  การสร้างแบบประเมินผลสัมฤทธิ์ในงาน, แบบประเมินสมรรถนะ และแบบประเมินอ่ืน ๆ ให้กับพนักงาน เมื่อเลือก

แบบประเมินผลการปฏิบัติงานในรอบที่ 1 แล้ว ในรอบถัดไป ต้องเลือกแบบประเมินผลการปฏิบัติงานเดียวกัน เพื่อสรุปผลการ

ประเมินประจ าปีแบบประเมินเดียวกัน 

 


