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แบบประเมินผลสัมฤทธิ์ในงาน 
 

 เป็นการก าหนดแบบประเมินผลสัมฤทธิ์ในงาน (KPI) โดยจะต้องดึงแบบประเมินผลการปฏิบัติงานที่เป็นกรอบของการ
ประเมินมาใช้งาน ซึ่งการสร้างแบบประเมินผลสัมฤทธิ์ในงาน สามารถเลือกได้ว่า จะให้มีการบันทึกข้อมูล KPI เพ่ือส่งต่อไปยัง
หน้าจอประเมิน KPI  หรือว่าจะข้ามขั้นตอนการบันทึก KPI แล้วให้ประเมิน KPI อย่างเดียวก็ได้  สามารถเข้าถึงหน้าจอได้ที่ 
“Performance Management” > “แบบประเมินผลสัมฤทธิ์ในงาน” 

 
 

 เมื่อเข้าเมนู “แบบประเมินผลสัมฤทธิ์ในงาน” แล้วให้กด  เพ่ือสร้างแบบประเมิน 
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Tab General 
 เมื่อกดสร้างแบบประเมินแล้ว ให้ระบุชื่อแบบประเมินภาษาไทย อังกฤษ, เลือกแบบประเมินผลการปฏิบัติงาน ระบุปีที่
สร้างแบบประเมิน  เลือกผู้รับผิดชอบแบบประเมิน  และระบุรายละเอียด 

 
 
หมายเหตุ 

1. เมื่อเลือกแบบประเมินผลการปฏิบัติงานในรอบที่ 1 แล้ว ในรอบถัดไปต้องใช้แบบประเมินผลการปฏิบัติงานเดียวกัน
เพ่ือสามารถดึงข้อมูลไปสรุปผลการประเมินประจ าปีได้ 

2. การอนุมัติแบบประเมิน ผู้ที่มีสิทธิ์อนุมัติ คือ ผู้อนุมัติพนักงานที่เป็นผู้รับผิดชอบแบบประเมิน 
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Tab  รอบการประเมิน  
 เมื่อก าหนดรายละเอียด “Tab  General” แล้วให้เลือก “Tab รอบการประเมิน” เพ่ือระบุรายละเอียดการประเมิน 
 
รายละเอียการบันทึก KPI ในแต่ละรอบการประเมิน 
 เป็นการก าหนดแบบประเมินประเมิน จะต้องบันทึก KPI ก่อน แล้วส่งต่อไปยังผู้ประเมิน KPI จากนั้นจึงจะส่งผลการ
ประเมิน KPI ไปหน้าสรุปผลการประเมิน หรือว่าจะข้ามข้ันตอนการบันทึก KPI โดยประเมินเฉพาะหน้าประเมิน KPI  แล้วส่งผล
การประเมินไปหน้าสรุปก็ได้   
 
ก าหนดการแบบประเมินผลสัมฤทธิ์ในงาน 

หากยังไม่เคยมีการสร้างแบบประเมินมาก่อน ระบบจะแสดงรอบการประเมิน Default รอบท่ี 1 และแสดงช่วงวันที่ 
 

 
 
ตัวอย่างการก าหนดรายละเอียดการบันทึก KPI  
 

การประเมิน บันทึก KPI ประเมิน KPI สรุปผลการประเมิน 
ทีม A พนักงานบันทึก/

ผู้บันทึกแทน 
หัวหน้างานประเมิน/
ผู้ประเมินแทน 

หัวหน้าอนุมัติ และผู้อนุมัติล าดับถัดไป 

ทีม B - หัวหน้างานประเมิน/
ผู้ประเมินแทน 

หัวหน้าอนุมัติ และผู้อนุมัติล าดับถัดไป 

 
  



  

     

Human Capital Management 
 

4 

support@prosofthcm.com 
287 หมู ่5 ต.สนัทรายนอ้ย อ.สนัทราย จ.เชียงใหม ่50210 

02-402-6560, 081-359-7687 

www.prosofthcm.com 

2571/1 ซอฟทแ์วรร์ีสอรท์ ถนนรามค าแหง แขวงหวัหมาก เขตบางกะปิ กรุงเทพฯ 10240 

 

ตัวอย่างทีม A 
 เมื่อมีการอนุมัติแบบประเมินแล้ว เอกสารจะถูกส่งไปที่หน้าจอบันทึก KPI ของพนักงาน เมื่อพนักงานกดส่งผลการ
ประเมินหน้าบันทึก KPI เอกสารจะถูกส่งต่อไปที่หน้าจอประเมิน KPI ของหัวหน้างาน และเมื่อหัวหน้างานส่งผลการประเมิน KPI 
แล้วเอกสารจะถูกส่งต่อไปยังหน้าจอสรุปผลการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 

 
 
 

 
 

หมายเหตุ  

1. จ านวนครั้งของการบันทึก หากต้องการให้บันทึก KPI แบบนับสะสม เช่น รอบการประเมิน 2 รอบต่อปี แต่ต้องการ

บันทึก KPI 6 ครั้งใน 1 รอบการประเมิน เมื่อบันทึก KPI ครบตามจ านวนครั้งที่ก าหนดแล้ว หลังจากกดส่งผลการ

ประเมิน จะส่งเอกสารไปหน้าประเมิน KPI โดยน ายอดจากทุกครั้งที่ประเมินรวมกัน ดังนี้ 

ตัวชี้วดั 
ครั้งที่  

รอบที่ 
1 2 3 4 5 6 ผลงานจริง 

ยอดขายตามเป้า 

500,000 บาท 

รอบที่ 1 100,000 50,000 85,000 75,000 200,000 150,000 660,000 

ยอดขายตามเป้า 

500,000 บาท 

รอบที่ 2 50,000 50,000 250,000 57,000 1,500,000 300,000 2,207,000 

  

แบบประเมนิผลสัมฤทธิ์ในงาน บันทึก KPI  ประเมนิ KPI  สรุปผลการประเมินการปฏิบัติงาน 
อนุมัติแบบประเมิน 

พนักงานหรือ 
ผู้บันทึกแทน บันทึก KPI หัวหน้างานประเมิน KPI 

ส่งผลการประเมิน ส่งผลการประเมิน 

หัวหน้าอนุมัติ  
และผู้อนุมัติล าดับถัดไป 
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ตัวอย่างทีม B 
 เมื่อมีการอนุมัติแบบประเมินแล้ว เอกสารจะถูกส่งไปที่หน้าจอประเมิน KPI ของพนักงาน  เมื่อพนักงานกดส่งผลการ
ประเมิน KPI แล้ว เอกสารจะถูกส่งต่อไปที่หน้าสรุปผลการประเมินการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 

 
 

  

แบบประเมนิผลสัมฤทธิ์ในงาน ประเมนิ KPI  สรุปผลการประเมินการปฏิบัติงาน 
อนุมัติแบบประเมิน 

พนักงาน/หัวหน้างาน/         
ผู้ประเมินแทน ประเมิน KPI 

ส่งผลการประเมิน 

หัวหน้าอนุมัติ  
และผู้อนุมัติล าดับถัดไป 
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Tab พนักงาน  

เป็นการเลือกพนักงานที่ใช้แบบฟอร์มประเมิน KPI โดยสามารถจัดกลุ่มพนักงานหน่วยงานเดียวกัน หรือประเมิน
เหมือนกัน มาสร้างแบบประเมินผลสัมฤทธิ์เดียวกันได้ โดยให้เลือกพนักงานที่ต้องการแล้วกดปุ่ม  

 
หมายเหตุ   

1. รายชื่อพนักงานจะแสดงให้เลือก เมื่อมีการ “ถ่ายทอดเป้าประสงค์” ที่ “Strategy Mangement” ให้กับพนักงาน 
2. การเลือกพนักงาน หากต้องการกรองข้อมูล เช่นกรองตามชื่อหน่วยงาน ชื่อต าแหน่ง หรืออ่ืน ๆ สามารถระบุค าค้นหา

แล้วกดปุ่ม  ตัวอย่างเช่น ค้นหาค าว่า “Marketing” ระบบจะท าการค้นหาข้อมูลที่มีค าว่า “Marketing” ดังภาพ 
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 เมื่อเลือกข้อมูลแล้ว จะแสดงรายละเอียดพนักงานดังนี้ 

 
 

หมายเหตุ  
1. ผู้ประเมิน มาจากการเลือกผู้ประเมินจาก Tab รอบการประเมิน กรณีท่ีเลือกให้หัวหน้าประเมิน  ต้องก าหนดหัวหน้า

งานให้พนักงานที่ “บันทึกข้อมูลพนักงาน” > “Tab การว่าจ้าง” ก่อน 
 

เมื่อเลือกข้อมูลแล้ว ให้ Manage Weight ของตัวชี้วัดของพนักงานแต่ละคน โดยการกดปุ่ม  ระบบ
จะแสดงตัวชี้วัด จากทุกเป้าประสงค์ และน้ าหนักจะน าตัวชี้วัดทุกตัวมาหาร 100  ดังภาพ 
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 หากต้องการก าหนดน้ าหนักของตัวชี้วัดแต่ละข้อเอง สามารถระบุน้ าหนักในตัวชี้วัดละข้อได้ตามเงื่อนไขการประเมิน 

เมื่อระบุข้อมูลแล้วให้กด  เพ่ือยืนยันการก าหนดน้ าหนักแบบรายคน 

 

ตัวอย่างการก้าหนดน ้าหนักทุกตัวรวมกันได้ 100 % 

 

 

ตัวอย่างการก้าหนดน ้าหนักทุกตัวรวมกันต ้ากว่า 100 % 
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 หรือหากพนักงานทุกคนมีการถ่ายทอดเป้าประสงค์เหมือนกัน สามารถกดปุ่ม  เพ่ือระบุน้ าหนัก

ตัวชี้วัดให้กับพนักงานแบบรายกลุ่มได้ โดยการ “Manage Weight by group” จะเป็นการก าหนดน้ าหนักให้พนักงานทุกคน 

เมื่อระบุข้อมูลแล้วให้กด  เพ่ือยืนยันการก าหนดน้ าหนักให้พนักงานทุกคน เมื่อระบุข้อมูลครบถ้วนทุก Tab แล้วให้

บันทึกแบบประเมิน เพ่ืออนุมัติแบบประเมินในล าดับถัดไป 

 

หมายเหตุ 

1. น้ าหนักตัวชี้วัดสามารถก าหนดต่ าว่า 100 % ได้ แต่ต้องไม่น้อยกว่า 0 % และไม่เกิน 100 % 

2. ตัวชี้วัดใดที่ไม่ใช้ในการประเมินสามารถระบุน้ าหนักเป็น 0 % ได ้

3. การ Manage Weight by group จะสามารถใช้งานได้เมื่อพนักงานที่เลือก มีการถ่ายทอดเป้าประสงค์เดียวกันเท่านั้น 

4. เอกสารจะส่งต่อไปสู่ Process การประเมินได้ก็ต่อเมื่อมีการอนุมัติเอกสารเรียบร้อยแล้วเท่านั้น 

 

  



  

     

Human Capital Management 
 

10 

support@prosofthcm.com 
287 หมู ่5 ต.สนัทรายนอ้ย อ.สนัทราย จ.เชียงใหม ่50210 

02-402-6560, 081-359-7687 

www.prosofthcm.com 

2571/1 ซอฟทแ์วรร์ีสอรท์ ถนนรามค าแหง แขวงหวัหมาก เขตบางกะปิ กรุงเทพฯ 10240 

 

การคัดลอกแบบประเมินผลสัมฤทธิ์ในงาน 

 เป็นการคัดลอกแบบประเมินผลสัมฤทธิ์ในงาน ซึ่งจะสามารถคัดลอกแบบประเมินภายในรอบปีประเมิน ไม่สามารถ

คัดลอกข้ามปีประเมินได้  และแบบประเมินที่ Copy จะต้องเป็นแบบประเมินที่อนุมัติแบบประเมินแล้วเท่านั้น 

วิธีการคัดลอกแบบประเมิน 

1. เลือก Performance  > แบบประเมินผลสัมฤทธิ์ในงาน  >  เพ่ือคัดลอกแบบประเมินผลสัมฤทธิ์ในงาน 

 

2. เลือกข้อมูล 
2.1. เลือกปีที่ต้องการคัดลอก  
2.2. เลือกรอบท่ีต้องการคัดลอก (ต้นฉบับ) 
2.3. เลือกรอบที่ต้องการคัดลอก (ส าเนา) 
 -  รอบการประเมินถัดไป 
 -  รอบการประเมินที่ (สามารถระบุรอบได้ ตามรอบการประเมินในแบบประเมินผลการปฏิบัติงาน) 
2.4. ระบุข้อความที่ต้องการแทนที่ในชื่อแบบประเมินภาษาไทย เช่น ชื่อแบบประเมิน HR-Operation 2563/1 
ต้องการแทนที่ปี 2563/1 ด้วยปี 2563/2 

ให้ระบุ 2563/1//2563/2  
2.5. ระบุข้อความที่ต้องการแทนที่ในชื่อแบบประเมินภาษาอังกฤษ เช่น ชื่อแบบประเมิน HR-Operation 2563/1
ต้องการแทนที่ปี 2063/1 ด้วยปี 2563/2 

ให้ระบุ 2563/1//2563/2  
2.6. กรณีต้องการเปลี่ยนแปลงผุ้รับผิดชอบแบบประเมิน สามารถเลือก  ผู้รับผิดชอบแบบประเมินใหม่  
2.7. กรณีต้องการเปลี่ยนแปลงผู้บันทึก KPI สามารถเลือก  ผู้บันทึก KPI ใหม่ 
2.8. กรณีต้องการเปลี่ยนแปลงผู้ประเมิน KPI สามารถเลือก  ผู้ประเมิน KPI ใหม่ 
2.9. คัดลือกแบบประเมิน เลือก  แบบประเมินที่ต้องการคัดลอก (หากต้องการคัดลอกทุกแบบประเมิน ไม่ต้อง

กรองข้อมูลในส่วนนี้) 
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เมื่อเลือกข้อมูลแล้วกด Next 
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3. ระบบจะแสดงเอกสารที่ copy ดังภาพ สามารถ  เพ่ือยกเลิกการ Copy ได้ หากเลือกข้อมูลเรียบร้อยแล้วกด Next อีกครั้ง

เพ่ือด าเนินการ Copy 

 

 

ระบบจะแสดงการ Process ดังภาพ 
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4. เมื่อระบบด าเนินการ Copy เรียบร้อยแล้วจะแสดงผลการ Copy ดังภาพ 

 

สามารถตรวจสอบเอกสารที่ Copy ส าเร็จ หรือไม่ส าเร็จ โดยการ Click จ านวนรายการที่แสดง เมื่อ Click แล้วจะแสดง

รายการเอกสารดังภาพ 
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รายการเอกสารหน้า List ที่คัดลอกส าเร็จแล้ว ดังภาพ 

 

หมายเหตุ เอกสารที่คัดลอกจะสามารถแก้ไขรายละเอียดในแบบประเมินได้ตามปกติจนกว่าจะมีการอนุมัติเอกสาร 

 


