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บันทึก KPI 
เมื่อมีการอนุมัติแบบประเมินผลสัมฤทธิ์ในงาน ที่เลือกรายละเอียดการประเมินโดยต้องให้มีการบันทึก KPI ก่อน ระบบ 

จะแจ้งเตือนพนักงาน / ผู้บันทึกแทน ที่มีเอกสารที่ต้องบันทึก KPI  โดยสามารถตรวจสอบเอกสารได้โดยเลือก  หรือ   
โดยการแจ้งเตือน จะแสดงเป็น “KPI Entry” 

 
 
 จะแสดงรายการเอกสารที่ต้องด าเนินการ โดยผู้ใช้งาน สามารถคลิกเลือกรายการเอกสารที่ต้องการเพ่ือเปิดหน้าบันทึก 
KPI หรือสามารถเข้าถึงเอกสารได้ท่ี “Performance Management” > “บันทึก KPI” 
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Tab General 

เมื่อเลือกรายการบันทึก KPI ที่ต้องการแล้ว จะแสดงหน้าบันทึก KPI และจะต้องเลือกคะแนนในช่องผลงานจริงในส่วน

ของ KPI Entry และตรวจสอบการระบุผลงานจริงเทียบกับเป้าหมายของตัวชี้วัดแต่ละตัวในส่วนของ Summary of KPI 

KPI Entry : จะแสดงรายการตัวชี้วัดทั้งหมดของพนักงาน จากแบบประเมินผลสัมฤทธิ์ในงานที่อนุมัติแล้ว โดยจะต้อง

ระบคุอลัมน์  ของตัวชี้วัดแต่ละตัว โดยการระบุผลงานจริงจะต้องอิงจากการก าหนด KPI Rating  

 
 

หมายเหตุ  

1. สามารถตรวจสอบช่วงคะแนน (Rating) ของตัวชี้วัดแต่ละตัวได้โดยคลิกที่   
2. กรณีแบบประเมินผลสัมฤทธิ์ในงาน ก าหนดให้บันทึก KPI มากกว่า 1 ครั้ง ให้เลือกครั้งที่บันทึกและระบุผลงานจริง 

จากนั้น Save เอกสาร (ให้กด  ก่อน Save กรณีเป็นการบันทึกครั้งสุดท้าย) 
การเก็บข้อมูลการบันทึก KPI กรณีก าหนดให้บันทึกมากว่า 1 ครั้ง ผลงานจริงที่ส่งไปหน้าประเมิน KPI จะน าผลงานจริงจาก
การบันทึก KPI ทุกครั้งรวมกัน ดังตารางด้านล่าง 

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 
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ตัวอย่างการระบุผลงานจริง  

ตัวอย่างที่ 1 ยอดขายได้ตามเป้าหมาย (เปอร์เซ็น) ก าหนดช่วงคะแนนแบบระบุแบบเปอร์เซ็นไว้ดังตัวอย่าง 

เช่น ยอดขายได้ 98.9505 %   

 
 
การระบุผลงานจริงในตัวชี้วัดข้อนี้จะต้องระบุเป็น % ที่ได้จริง คือ 98.9505 
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ตัวอย่างที่ 2 ยอดขายได้ตามเป้าหมาย (คะแนน) ก าหนดช่วงคะแนนคิดคะแนนเทียบกับยอดขายที่ได้จากนอกระบบแล้ว 

เช่น ยอดขาย 98.9505 %  เมื่อเทียบกับช่วงคะแนน ผู้บันทึก KPI จะต้องระบุผลงานจริงเป็น “4” 

 
 
การระบุผลงานจริงในตัวชี้วัดข้อนี้จะต้องระบุเป็นคะแนนที่เทียบจาก % ที่ได้จริง คือ “4” 
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ตัวอย่างที่ 3 จ านวนลูกค้าลงทะเบียน (ครั้ง) ก าหนดช่วงคะแนนแบบระบุจ านวนครั้งที่ลงทะเบียนจริง 

เช่น ลูกค้าลงทะเบียนมาท้ังหมด 9 ครั้ง  

 
 
การระบุผลงานจริงในตัวชี้วัดข้อนี้จะต้องระบุจ านวนครั้งที่ลงทะเบียนจริง คือ “9” 
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 Summary of KPI เมื่อระบุผลงานจริงเรียบร้อยแล้ว สามารถตรวจสอบค่าเป้าหมายและผลงานจริงได้ โดยจะเป็นการ

แสดงค่าเป้าหมายที่มาจากการถ่ายทอดเป้าประสงค์  

 

 
หากต้องการส่งการบันทึก KPI ไปยังหน้าจอประเมิน KPI ให้เลือก  และ Save เอกสาร 
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 เมื่อกดส่งผลการประเมินแล้วเอกสารจะถูกส่งต่อไปหน้าประเมิน KPI และเมื่อเปิดดูหน้าจอบันทึก KPI อีกครั้ง จะปิด
ไม่ให้แก้ไขข้อมูล ดังภาพ 

 
 
 
 

 


