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ก าหนดระดับสมรรถนะ 

 
 
 เป็นกำรก ำหนดระดับที่คำดหวังในแต่ละปี โดยกำรอ้ำงอิงสมรรถนะที่ได้ก ำหนดระดับสมรรถนะมำแล้ว ซึ่ง 1 สมรรถนะ 
จะสำมำรถน ำมำก ำหนดระดับสมรรถนะได้ปีละ 1 ครั้งเท่ำนั้น 
 
 

ผู้ใช้สำมำรถเข้ำใช้งำนได้ที่ “Setup” > “Performance Management” > “ก ำหนดระดับสมรรถนะ”และกด 

 เพ่ือเพ่ิมระดับสมรรถนะ  
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ตัวอย่างสมรรถนะ 

สมรรถนะ 
ระดับ

สมรรถนะ 
ค าอธิบาย 

ระดับท่ี
คาดหวัง 

ควำมละเอียดรอบคอบ 

1 ไม่แสดงพฤติกรรม/ไม่เคยมีพฤติกรรมดังกล่ำว 

4 
2 แสดงออกบ้ำง/ไม่ค่อยแสดงพฤติกรรมนี ้

3 แสดงออกอย่ำงสม่ ำเสมอ/แสดงออกบ่อยครั้ง 

4 แสดงออกอย่ำงโดดเด่น/เห็นจนเปน็นิสัยหรือพฤติกรรมของพนักงำนท่ำนนี้ 

มนุษยสัมพันธ์ในกำรท ำงำน 

1 รับฟังและสื่อสำรใหผู้้อื่นเข้ำใจผิดพลำดทุกครั้ง 

5 

2 รับฟังและสื่อสำรใหผู้้อื่นเข้ำใจอยำ่งถูกต้อง ชัดเจน มผีิดพลำดบ่อยครั้ง 

3 รับฟังและสื่อสำรใหผู้้อื่นเข้ำใจอยำ่งถูกต้อง ชัดเจน มผีิดพลำดเป็นบำงครั้ง 

4 รับฟังและสื่อสำรใหผู้้อื่นเข้ำใจอยำ่งถูกต้อง ชัดเจน มผีิดพลำดน้อยครั้งมำก 

5 รับฟังและสื่อสำรใหผู้้อื่นเข้ำใจอยำ่งถูกต้อง ชัดเจน ไม่เคยผิดพลำดเลย 

กำรบริหำรจัดกำรควำม
เร่งด่วนของงำน 

1 ไม่แสดงพฤติกรรม/ไม่เคยมีพฤติกรรมดังกล่ำว 

4 
2 แสดงออกบ้ำง/ไม่ค่อยแสดงพฤติกรรมนี ้

3 แสดงออกอย่ำงสม่ ำเสมอ/แสดงออกบ่อยครั้ง 

4 แสดงออกอย่ำงโดดเด่น/เห็นจนเปน็นิสัยหรือพฤติกรรมของพนักงำนท่ำนนี้ 

กำรตัดสินใจ 

1 ไม่แสดงพฤติกรรม/ไม่เคยมีพฤติกรรมดังกล่ำว 

4 
2 แสดงออกบ้ำง/ไม่ค่อยแสดงพฤติกรรมนี ้

3 แสดงออกอย่ำงสม่ ำเสมอ/แสดงออกบ่อยครั้ง 

4 แสดงออกอย่ำงโดดเด่น/เห็นจนเปน็นิสัยหรือพฤติกรรมของพนักงำนท่ำนนี้ 
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Tap General 

 ระบุรหัสระดับสมรรถนะ เลือกปีท่ีต้องกำรก ำหนดระดับ เลือกรหัสสมรรถนะ ระบุจ ำนวนระดับท่ีจะใช้วัดผล จำกนั้นกด 

 เพ่ือให้ระบบสร้ำงแถวส ำหรับก ำหนดระดับสมรรถนะตำมที่ต้องกำรแล้ว ให้เลือกระดับที่คำดหวังของ

สมรรถนะข้อดังกล่ำว  

 
 

เมื่อระบุข้อมูลเรียบร้อยแล้วให้  ข้อมูลให้เรียบร้อย เพื่อน ำไปใช้ต่อที่หน้ำจอ “Perfomance 
Management > แบบประเมินสมรรถนะ”   
หมายเหตุ  

1. หำกสมรรถนะมีกำรก ำหนดระดับสมรรถนะแล้วระบบจะดึงรำยละเอียดระดับสมรรถนะมำให้อัตโนมัติ 

2. ระบบจะ Default ระดับท่ีคำดหวังจะ ที่ ระดับสูงสุดในสมรรถนะข้อนั้น สำมำรถแก้ไขได้โดยกำรเลือก  ในแถวของ

ระดับท่ีต้องกำรก ำหนดเป็นระดับที่คำดหวัง  

3. กำรก ำหนดรหัสระดับสมรรถนะ สำมำรถใช้รหัสมรรถนะมำใช้ได้โดยระบุปีไว้ก่อนหน้ำหรือหลัง 

4. สมรรถนะ 1 ตัวสำมำรถน ำไปก ำหนดระดับสมรรถนะในแต่ละปีได้เพียง 1 ระดับสมรรถนะเท่ำนั้น 

5. สมรรถนะที่ไม่ได้ก ำหนดระดับคะแนน  แสดงระดับคะแนนเป็นค่ำว่ำงโดยระบบจะเปิดให้ระบุระดับคะแนนก่อนบันทึก 
หรือหำกมีกำรใช้ระดับสมรรถนะตัวเดียวกันกับระดับสมรรถนะที่สร้ำงไว้ก่อนหน้ำให้คลิก   และเลือก 

  เพ่ือ Copy สมรรถนะโดยจะมีรำยละเอียดของสมรรถนะตัวที่ถูก Copy มำแสดงให้อัตโนมัติ 
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การ Copy Document 

 เป็นกำรคัดลอกระดับสมรรถนะท่ีเคยมีกำรก ำหนดไว้ก่อนหน้ำ โดยสำมำรถ คัดลอกได้มำกกว่ำ 1 รหัสระดับสมรรถนะ 

โดยด ำเนินกำรดังนี้ 

1. ไปที่ Setup > Performance Management > เลือก  

 

 
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 

 


