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แบบประเมินผลสัมฤทธิ์ในงาน 
 

 เป็นการก าหนดแบบประเมินผลสัมฤทธิ์ในงาน (KPI) โดยจะต้องดึงแบบประเมินผลการปฏิบัติงานที่เป็นกรอบของการ
ประเมินมาใช้งาน ซึ่งจะต้องก าหนดรายละเอียดการบันทึก, ประเมิน, รอบการประเมิน และเลือกพนักงานที่ต้องการก าหนด
แบบประเมินผลสัมฤทธิ์ เพื่อน าแบบประเมินไปบันทึก, ประเมิน KPI ในขั้นตอนต่อไป 
แบบประเมินผลสัมฤทธิ์ในงาน : List  

 
 
แบบประเมินผลสัมฤทธิ์ในงาน : General  
 ชื่อแบบประเมิน (ไทย)  :  ระบุชื่อแบบประเมินภาษาไทย 
 ชื่อแบบประเมิน (Eng)  :  ระบุชื่อแบบประเมินภาษาอังกฤษ 

 แบบประเมินผลการปฏิบัติงาน :  เลือกแบบประเมินผลการปฏิบัติงานที่ก าหนดไว้โดย Click  
 ประจ าปี    :  แสดงปีตามการเลือกแบบประเมินผลการปฏิบัติงานอัตโนมัติ 

ผู้รับผิดชอบแบบประเมิน  :  แสดงชื่อผู้รับผิดชอบแบบประเมินตามชื่อผู้ใช้งาน  

   (สามารถเปลี่ยนผู้รับผิดชอบได้โดยเลือก ) 

 รายละเอียด   :  ระบุรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ามี) 

 

 
 

https://www.prosofthcm.com/upload/5934/Xs8v0U0uYF.pdf
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แบบประเมินผลสัมฤทธิ์ในงาน : รอบการประเมิน  
เป็นรายละเอียดการบันทึก, ประเมิน KPI แต่ละรอบ  ว่าการประเมินแต่ละรอบจะใช้ช่วงเวลาใด โดยกรอบการประเมิน

จะมาจากการก าหนดในแบบประเมินผลการปฏิบัติงาน ต้องมีการอนุมัติเอกสารก่อน พนักงานจึงจะสามารถบันทึกหรือประเมิน 
KPI ได้ 

 
รายละเอียการบันทึก KPI ในแต่ละรอบการประเมิน 

 ผู้ประเมิน : เลือก  ผู้ประเมิน KPI โดยสามารถเลือกผู้ประเมินได้ 3 รูปแบบ ดังนี้ 
- พนักงาน  : พนักงานเป็นผู้ประเมิน KPI ด้วยตัวเอง 
- หัวหน้างาน  : หัวหน้างานของพนักงานเป็นผู้ประเมิน 

(อ้างอิงจากหัวหน้างานที่หน้าจอบันทึกข้อมูลพนักงาน) 

- ผู้ประเมินแทน : ผู้ประเมินแทนพนักงาน เลือกรายชื่อ โดยการ Click  

บันทึก KPI : เลือก ว่าให้มีการบันทึก KPI หรือไม่ ซึ่งหากมีการเลือก  “Yes” จะต้องบันทึก KPI ก่อน จึง 

  จะประเมิน KPI ได้ แต่หากเลือก  “No” ไม่ต้องบันทึก KPI ให้ข้ามไปประเมิน KPI ได้เลย 

  ผู้บันทึก  : กรณีเลือก บันทึก KPI :  “Yes” สามารถเลือก  ผู้บันทึกได้ 2 รูปแบบ ดังนี้ 
- พนักงาน  : พนักงานเป็นผู้บันทึก KPI ด้วยตัวเอง 

- ผู้บันทึกแทน  : ผู้บันทึก KPI แทนพนักงาน เลือกรายชื่อ โดยการ Click  
ก าหนดการแบบประเมินผลสัมฤทธิ์ในงาน 
 รอบการประเมิน  :  เลือกรอบการประเมิน (รอบจะแสดงตามการเลือกแบบประเมินผลการปฏิบัติงาน) 
 ช่วงประเมินผลการปฏิบัติงาน : แสดงช่วงประเมินตามแบบประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 วันที่ส่งแบบฟอร์มการประเมิน : แสดงวันที่ส่งแบบฟอร์มการประเมินตามแบบประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 วันที่ส่งผลการประเมิน  : แสดงวันที่ส่งผลการประเมินตามแบบประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 ช่วงวันที่ประเมิน KPI  : แสดงช่วงวันที่ประเมิน KPI ตามแบบประเมินผลการปฏัติงาน  

 สามารถระบุวันช่วงวันที่ประเมิน โดย Click  (เปลี่ยนแปลงได้ตามสถานการณ์) 
  

https://www.prosofthcm.com/upload/5934/Xs8v0U0uYF.pdf
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 วันที่ส่งผลการประเมิน  : แสดงช่วงวันที่ส่งผลประเมิน KPI ตามแบบประเมินผลการปฏัติงาน  
สามารถระบุวันช่วงวันที่ประเมิน โดย Click  (เปลี่ยนแปลงได้ตามสถานการณ์) 

แบบประเมินผลสัมฤทธิ์ในงาน : พนักงาน  
เป็นการเลือกพนักงานที่ใช้แบบประเมิน  โดยพนักงานที่เลือกต้องถ่ายทอดเป้าประสงค์ให้เรียบร้อยก่อน 

รหัสพนักงาน : เลือกรหัสพนักงานที่ต้องการก าหนดให้ใช้แบบประเมินโดยการ Click  และเลือก  พนักงานที่
ต้องการ จากนั้น Click  
หมายเหตุ  รายชื่อพนักงาน มาจากการ “ถ่ายทอดเป้าประสงค์” ที่ “Strategy Mangement” 

 
 

หมายเหตุ กรณีท่ีเลือกให้หัวหน้าประเมินแทน พนักงานต้องมีการบันทึกหัวหน้างานในบันทึกข้อมูลพนักงานก่อน 
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 เมื่อเลือกพนักงานแล้ว ระบบจะแสดงรายละเอียดของพนักงาน, ผู้ประเมิน และสามารถจัดการน้ าหนักของแต่ละ

ตัวชี้วัดได้โดยการ Click  (ก าหนดรายคน) หรือ Click  (ก าหนดแบบกลุ่ม)  

 
  

หลังจาก Click  ระบบจะเฉลี่ยน้ าหนักของทุกตัวชี้วัด เมื่อรวมกันแล้วต้องไม่เกิน 100 สามารถแก้ไข
น้ าหนักของแต่ละตัวชี้วัดให้พนักงานได้  เมื่อแก้ไขเสร็จแล้ว Click   
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หรือหาก Click  ระบบจะเฉลี่ยน้ าหนักของทุกตัวชี้วัด เมื่อรวมกันแล้วต้องไม่เกิน 100 สามารถ
แก้ไขน้ าหนักของแต่ละตัวชี้วัดให้พนักงานทุกคนได้  เมื่อแก้ไขเสร็จแล้ว Click   

 
 
หมายเหตุ  
1. ตัวชี้วัดการมาจากการ “ถ่ายทอดเป้าประสงค์” ที่ “Strategy Mangement” 

2. Option  จะใช้งานได้ก็ต่อเมื่อพนักงานทุกคน มีการใช้งานตัวชี้วัดเหมือนกันทั้งหมดเท่านั้น 
3. เอกสารจะสามารถน าไปใช้งานได้ก็ต่อเมื่อมีการอนุมัติเอกสารเรียบร้อยแล้วเท่านั้น 
3. เมื่ออนุมัติเอกสารแบบประเมินผลสัมฤทธิ์แล้ว เอกสารจะถูกส่งไปหน้าบันทึก KPI และการประเมิน KPI ตามการก าหนดที่
รายละเอียดการบันทึก KPI ในแต่ละรอบการประเมิน 
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การคัดลอกแบบประเมินผลสัมฤทธิ์ในงาน 

 เป็นการคัดลอกแบบประเมินผลสัมฤทธิ์ในงาน ซึ่งจะสามารถคัดลอกแบบประเมินภายในรอบปีประเมินเท่านั้น ไม่

สามารถคัดลอกข้ามปีประเมินได้  

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. ระบุข้อความท่ีต้องการแทนที่ในชื่อแบบประเมินภาษาอังกฤษ 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 

 


