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ก าหนดสมรรถนะ 
เป็นกำรก ำหนดคุณลักษณะเชิงพฤติกรรมที่เป็นผลมำจำกควำมรู้ ทักษะ ควำมสำมำรถและคุณลักษณะอ่ืนๆ ของ 

พนักงำน  

 
 
ผู้ใช้สำมำรถเข้ำใช้งำนได้ที่ “Setup” > “Performance Mangement” > “ก ำหนดสมรรถนะ” และกด  

เพ่ือเพ่ิมตัวชี้วัด 
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ตัวอย่างสมรรถนะ 

สมรรถนะ 
ระดับ

สมรรถนะ 
ค าอธิบาย 

ควำมละเอียดรอบคอบ 

1 ไม่แสดงพฤติกรรม/ไม่เคยมีพฤติกรรมดังกล่ำว 

2 แสดงออกบ้ำง/ไม่ค่อยแสดงพฤติกรรมนี ้

3 แสดงออกอย่ำงสม่ ำเสมอ/แสดงออกบ่อยครั้ง 

4 แสดงออกอย่ำงโดดเด่น/เห็นจนเปน็นิสัยหรือพฤติกรรมของพนักงำนท่ำนนี้ 

มนุษยสัมพันธ์ในกำรท ำงำน 

1 รับฟังและสื่อสำรใหผู้้อื่นเข้ำใจผิดพลำดทุกครั้ง 

2 รับฟังและสื่อสำรใหผู้้อื่นเข้ำใจอยำ่งถูกต้อง ชัดเจน มผีิดพลำดบ่อยครั้ง 

3 รับฟังและสื่อสำรใหผู้้อื่นเข้ำใจอยำ่งถูกต้อง ชัดเจน มผีิดพลำดเป็นบำงครั้ง 

4 รับฟังและสื่อสำรใหผู้้อื่นเข้ำใจอยำ่งถูกต้อง ชัดเจน มผีิดพลำดน้อยครั้งมำก 

5 รับฟังและสื่อสำรใหผู้้อื่นเข้ำใจอยำ่งถูกต้อง ชัดเจน ไม่เคยผิดพลำดเลย 

กำรบริหำรจัดกำรควำมเร่งด่วนของงำน 

1 ไม่แสดงพฤติกรรม/ไม่เคยมีพฤติกรรมดังกล่ำว 

2 แสดงออกบ้ำง/ไม่ค่อยแสดงพฤติกรรมนี ้

3 แสดงออกอย่ำงสม่ ำเสมอ/แสดงออกบ่อยครั้ง 

4 แสดงออกอย่ำงโดดเด่น/เห็นจนเปน็นิสัยหรือพฤติกรรมของพนักงำนท่ำนนี้ 

กำรตัดสินใจ 

1 ไม่แสดงพฤติกรรม/ไม่เคยมีพฤติกรรมดังกล่ำว 

2 แสดงออกบ้ำง/ไม่ค่อยแสดงพฤติกรรมนี ้

3 แสดงออกอย่ำงสม่ ำเสมอ/แสดงออกบ่อยครั้ง 

4 แสดงออกอย่ำงโดดเด่น/เห็นจนเปน็นิสัยหรือพฤติกรรมของพนักงำนท่ำนนี้ 
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Tab General 
 ระบุรหัสสมรรถนะ ชื่อสมรรถนะไทย อังกฤษ และเลือกประเภทสมรรถนะ โดยระบบจะมีประเภท Default ให้อยู่ 3 
ประเภท คือ สมรรถนะด้ำนกำรบริหำร, สมรรถนะตำมบทบำทหน้ำที่, สมรรถนะหลัก แต่หำกต้องกำรก ำหนดประเภทสมรรถนะ

เพ่ิมเติม สำมำรถเพ่ิมได้โดยกำรกด   

 
 

และเลือก  เพ่ือเพ่ิมประเภทสมรรถนะ 
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เมื่อเลือก  แล้วระบบจะสร้ำงรำยกำรส ำหรับเพ่ิมใหม่ ให้ระบุชื่อ, ชื่อข้อควำม, ชื่อข้อควำม(Eng) และหมำยเหตุ(ถ้ำ
มี) หำกระบุข้อมูลเรียบร้อยแล้วเลือก  เพ่ือบันทึกประเภทสมรรถนะ จำกนั้นเลือกคลิก  เพ่ือใช้งำนประเภทสมรรถนะ
ที่ก ำหนดใหม่ (Default คือกำรเลือกประเภทสมรรถนะที่จะให้แสดงเป็นรำยกำรแรก) 

 

 
 

Tab Default Proficiency Level 
สำมำรถระบุระดับคะแนนที่จะใช้ในกำรประเมินสมรรถนะและกด  เพ่ือให้ระบบสร้ำงแถวส ำหรับ

ก ำหนดระดับตำมท่ีต้องกำรแล้วรำยละเอียดข้อมูล ช่วงคะแนนที่ต้องกำรก ำหนด  
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 เมื่อระบุข้อมูลเรียบร้อยแล้วให้  ข้อมูลให้เรียบร้อย เพื่อน ำไปใช้ต่อที่หน้ำจอ “Setup > ก าหนดระดับ

สมรรถนะ”  หรือหำกสมรรถนะข้ออ่ืนใช้ระดับคะแนนของที่เหมือนกัน สำมำรถกด  และเลือก  เพ่ือ 
Copy สมรรถนะดังกล่ำว และแก้ไขข้อมูล Tab General  
 

หมายเหตุ   
1. สำมำรถก ำหนดสมรรถนะแบบไม่ระบุระดับคะแนนได้ เมื่อน ำไปใช้งำนที่หน้ำจอก ำหนดระดับสมรรถนะ  ระบบจะ

แสดงระดับคะแนนเป็นค่ำว่ำง (สำมำรถระบุระดับสมรรถนะเอง ที่หน้ำจอก ำหนดระดับสมรรถนะ) 
2. สมรรถนะ 1 ตัวสำมำรถน ำไปก ำหนดระดับสมรรถนะในแต่ละปีได้เพียง 1 ระดับสมรรถนะเท่ำนั้น หำกสมรรถนะหัวข้อ

เดียวกันแต่ระดับไม่เหมือนกัน ให้สร้ำงสมรรถนะตัวดังกล่ำวเพ่ิมอีก 1 ตัว โดยให้รหัสและชื่อไม่ซ้ ำกันกับตัวที่มีอยู่แล้ว 
เช่น  

รหัสสมรรถนะ ชื่อสมรรถนะ ระดับ รายละเอียด 
Com-001-1 กำรบริหำรจัดกำรควำมเร่งด่วนของงำน

พนักงำนระดับบรหิำร  
1 ไม่แสดงพฤติกรรม/ไม่เคยมีพฤติกรรมดังกล่ำว 
2 แสดงออกบ้ำง/ไม่ค่อยแสดงพฤติกรรมนี ้
3 แสดงออกอย่ำงสม่ ำเสมอ/แสดงออกบ่อยครั้ง 

4 
แสดงออกอย่ำงโดดเด่น/เห็นจนเปน็นิสัยหรือพฤติกรรมของ
พนักงำนท่ำนนี ้

Com-001-2 กำรบริหำรจัดกำรควำมเร่งด่วนของงำน
พนักงำนระดับปฏิบตัิกำร 

1 แสดงออกบ้ำง/ไม่ค่อยแสดงพฤติกรรมนี ้
2 แสดงออกอย่ำงสม่ ำเสมอ/แสดงออกบ่อยครั้ง 

3 
แสดงออกอย่ำงโดดเด่น/เห็นจนเปน็นิสัยหรือพฤติกรรมของ
พนักงำนท่ำนนี ้

 

 
 


