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ก าหนดระดับสมรรถนะ 
เป็นกำรก ำหนดระดับของสมรรถนะ โดยกำรอ้ำงอิงสมรรถนะมำก ำหนดระดับที่คำดหวังในปีใด ระดับท่ีคำดหวัง 

 (เมื่อสมรรถนะถูกน ำไปใช้ในกำรก ำหนดแบบประเมินสมรรถนะ ระดับที่คำดหวังจะแสดงตำมกำรก ำหนดระดับสมรรถนะให้
อัตโนมัติ)  รวมไปถึงก ำหนดรำยละเอียดของระดับสมรรถนะ ตัวอย่ำงเช่น 

สมรรถนะ ระดับที่คาดหวัง ก าหนดระดับสมรรถนะ 
กำรมุ่งสู่เป้ำหมำยด้ำนผลลัพธ์ 4 1. ไม่สำมำรถสังเกตเห็นพฤติกรรมใดได้ 

2. สำมำรถแสดงพฤติกรรมได้บ้ำงแต่ไม่ครบถ้วน 
3. สำมำรถแสดงพฤติกรรมได้ครบถ้วนและสม่ ำเสมอ 
4. สำมำรถแสดงพฤติกรรมได้ครบถ้วนและสม่ ำเสมอ 

และได้รับกำรยอมรับจำกบุคคลในทีม 
5. แสดงพฤติกรรมได้ครบถ้วนและสม่ ำเสมอ และได้รับ

กำรยอมรับจำกบุคคลในทีมงำนอื่น 
กำรมีควำมคิดริเริ่ม 3 1. ไม่สำมำรถสังเกตเห็นพฤติกรรมใดได้ 

2. สำมำรถแสดงพฤติกรรมได้บ้ำงแต่ไม่ครบถ้วน 
3. สำมำรถแสดงพฤติกรรมได้ครบถ้วนและสม่ ำเสมอ 
4. สำมำรถแสดงพฤติกรรมได้ครบถ้วนและสม่ ำเสมอ 

และได้รับกำรยอมรับจำกบุคคลในทีม 
5. แสดงพฤติกรรมได้ครบถ้วนและสม่ ำเสมอ และได้รับ

กำรยอมรับจำกบุคคลในทีมงำนอื่น 
กำรท ำงำนเป็นทีม 4 1. ไม่สำมำรถสังเกตเห็นพฤติกรรมใดได้ 

2. สำมำรถแสดงพฤติกรรมได้บ้ำงแต่ไม่ครบถ้วน 
3. สำมำรถแสดงพฤติกรรมได้ครบถ้วนและสม่ ำเสมอ 
4. สำมำรถแสดงพฤติกรรมได้ครบถ้วนและสม่ ำเสมอ 

และได้รับกำรยอมรับจำกบุคคลในทีม 
5. แสดงพฤติกรรมได้ครบถ้วนและสม่ ำเสมอ และได้รับ

กำรยอมรับจำกบุคคลในทีมงำนอื่น 
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ก าหนดระดับสมรรถนะ : List 

 

 
 

ผู้ใช้สำมำรถเข้ำใช้งำนได้ที่ “Setup” > “Performance Management” > “ก ำหนดระดับสมรรถนะ” 
รหัสระดับสมรรถนะ : ระบุรหัสระดับสมรรถนะ 
ประจ ำปี   : เลือกปีที่จะใช้สมรรถนะ 
ระดับท่ีคำดหวัง  : เลือกระดับที่คำดหวัง เช่น มีระดับทั้งหมด 5 ระดับ ระดับที่คำดหวังคือ 3  

   (อ้ำงอิงจำกหน้ำจอกำร “ก ำหนดระดับคะแนนผลกำรปฏิบัติงำน”) 
รหัสสมรรถนะ  : เลือกสมรรถนะที่ต้องกำรก ำหนดระดับ โดยอ้ำงอิงจำกหน้ำจอก ำหนดสมรรถนะ โดยจะ 

  แสดงรำยละเอียดสมรรถนะตำมกำรก ำหนดรำยละเอียดในสมรรถนะ 
ก ำหนดระดบัสมรรถนะ : ระบุรำยละเอียดของสมรรถนะแต่ละระดับ  

  (อ้ำงอิงจำกหน้ำจอกำร “ก ำหนดระดับคะแนนผลกำรปฏิบัติงำน”) 
เมื่อก ำหนดเสร็จแล้วหำกต้องกำรบันทึกและคัดลอกรำยละเอียดในระดับสมรรถนะโดยไม่ต้องคีย์ใหม่ สำมำรถเลือก 

 และเลือก  ระบบสร้ำงเอกสำรใหม่ที่คัดลอกข้อมูลทั้งหมดตำมระดับสมรรถนะที่ Copy แล้ว
สร้ำงระดับสมรรถนะล ำดับถัดไปได้เลย 
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การ Copy Document 

 เป็นกำรคัดลอกระดับสมรรถนะท่ีเคยมีกำรก ำหนดไว้ก่อนหน้ำ โดยสำมำรถ คัดลอกได้มำกกว่ำ 1 ระดับสมรรถนะ โดย

ด ำเนินกำรดังนี้ 

1. ไปที่ Setup > Performance Management > เลือก  
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2. -  เลือกปีที่ต้องกำรคัดลอก  
   -  ระบุข้อควำมที่ต้องกำรแทนที่ เช่น รหัสระดับสมรรถนะ Coml-PD2-2562 ต้องกำรแทนที่ปี 2562 ด้วยปี 2563 

ให้ระบุ 2562//2563 
   เมื่อเลือกข้อมูลแล้วกด Next 
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4. จะแสดงรำยกำรที่ Copy ดังภำพ หำกไม่ต้องกำร copy เอกสำรใด สำมำรถ  เพ่ือยกเลิกกำร Copy ได้ หำกเลือกข้อมูล

เรียบร้อยแล้วกด Next อีกครั้งเพ่ือด ำเนินกำร Copy 

 

5.เมื่อระบบด ำเนินกำร Copy เรียบร้อยแล้วจะแสดงผลกำร Copy ดังภำพ 
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สำมำรถตรวจสอบรำยกำรเอกสำรที่คัดลอกส ำเร็จ หรือไม่ส ำเร็จ โดย Click รำยกำรที่ต้องกำรตรวจสอบ จะแสดง

รำยละเอียดดังภำพ 

 


