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บทที่ 3  การตั้งค่าสายการประเมิน 
 

 วตัถุประสงค์   
 เป็นการก าหนดสายการประเมินให้กบัพนักงานแต่ละกลุ่ม โดยสามารถ เลือกก าหนดกลุ่มขอ้มูลของพนักงานไดห้ลากหลาย 
สามารถตั้งค่าได ้ดงัน้ี  

1. การเพิ่มสายการประเมิน 

 เลือกเมนู สายการประเมิน -> คลิกไอคอน เพิ่มเติม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ก านดรายละเอียด ข้อมูลพ้ืนฐาน -> คลิกไอคอน ถัดไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 ค าอธิบาย 

 รหสัสายการประเมิน  : เป็นการก าหนดรหสัของสายการประเมิน ซ่ึงสามารถก าหนดไดท้ั้งตวัเลขและ 
     ตวัอกัษรและก าหนดไดสู้งสุดไม่เกิน 50 หลกั 

 ช่ือสายการประเมิน (ภาษาไทย) :  เป็นการก าหนดช่ือสายการประเมินภาษาไทย 
 ช่ือสายการประเมิน (ภาษาอื่น) : เป็นการก าหนดช่ือสายการประเมินภาษาองักฤษ 
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 ก านดรายละเอียด ข้อมูลสายประเมิน 
1. กลุ่มผู้ถูกประเมิน  : เป็นการก าหนดกลุ่มพนกังานที่จะถูกประเมิน -> คลิก เพิ่มกลุ่มผู้ถูกประเมิน 

  

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 คลิก เพิ่มข้อมูล  
 
 
 
 
 
 
 

 ก านดรายละเอียด ผู้ถูกประเมิน -> คลิก บันทึก 
 
 
 
 
 

 
 
 

 ค าอธิบาย 
 ประเภท : ก  าหนดประเภทขอ้มูลที่ตอ้งการ ประกอบไปดว้ย พนกังาน, ต  าแหน่ง, แผนก, สาขา, ทดลองงาน, วนัที ่

  เร่ิมงาน, อายงุาน(วนั), อายงุาน(เดือน),อายงุาน(ปี) 
 เง่ือนไข : ก าหนดเง่ือนไข จากประเภทขอ้มูลพนกังานที่เลือก เช่น เลือกประเภท แผนก เง่ือนไข ใหก้  าหนดเป็น  

  เลือก หรือ ยกเวน้ ของขอ้มูลที่จะเลือก 
 ข้อมูล : ก าหนดขอ้มูลของกลุ่มผูถู้กประเมิน เช่น ช่ือพนกังาน,แผนก หรือ ช่วงอายงุานของพนกังาน 
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 2. กลุ่มผู้ประเมิน: เป็นการก าหนดดผูป้ระเมินพนกังาน โดยสามารถก าหนดไดห้ลายล าดบั -> คลิก เพิ่มกลุ่มผู้ประเมิน 
      

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 คลิก เพิ่มข้อมูล  
 
 
 
 
 
 
 

 ก านดรายละเอียด ผู้ถูกประเมิน -> คลิก บันทึก 
  ค าอธิบาย : สามารถเลือก ประเมินตนเอง,ผูบ้งัคบับญัชา,กลุ่มผูป้ระเมิน 360 องศา หรือ ระบุช่ือผูป้ระเมิน โดยใน 1  

   กลุ่มประเมิน สามารถเลือก ไดม้ากกว่า 1 คน 
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 ตวัอยา่งการก าหนด กลุ่มผู้ถูกประเมิน และ กลุ่มผู้ประเมิน 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 ก านดรายละเอียด เสร็จส้ิน  
 

 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

 

ค าอธิบาย  
 ขอ้มูลพื้นฐาน : แสดงรายละเอียดช่ือสายการประเมินตามการตั้งค่า 
 สายการประเมิน : สามารถคลิก รายละเอียด เพื่อดูขอ้มูลการก าหนด กลุ่มผูถู้กประเมิน และ กลุ่มผูป้ระเมิน 
 หมายเหตุ : สามารถระบุรายละเอียดของสายประเมินนั้นๆได ้

 
 คลิก  

 ค าอธิบาย  
 แบบร่าง : กรณีที่ยงัก  าหนดรายละเอียดสายการประเมินไม่ครบถว้น ใหค้ลิก “แบบร่าง” เพื่อบนัทึกขอ้มูลไว ้และ 
  สามารถกลบัมาแกไ้ขเพิ่มเติมไดภ้ายหลงั หรือ  สามารถลบรายการได ้
 เสร็จส้ิน : เม่ือก  าหนดรายละเอียดสายการประเมินเรียบร้อยแลว้ ใหค้ลิก “เสร็จส้ิน” เพื่อส่งอนุมติัในล าดบัถดัไป 
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2. การก าหนดสิทธิการเข้าถึง และ บันทึกการเปลี่ยนแปลง 

2.1 การก าหนดสิทธิการเข้าถึง : สามารถเพิ่มสิทธิใหท่้านอื่นเขา้มาแกไ้ขขอ้มูลเอกสารน้ีได ้โดยจะสามารถแกไ้ขไดเ้ฉพาะ  
สถานะ แบบร่าง เท่านั้น 

 คลิก  -> คลิก เพิ่มผู้ที่มีสิทธิเข้าถึง -> เลือก พนักงานที่ต้องการให้แก้ไขเอกสาร 
 
 
 
 
 
 
  
 
  
 

 
2.2 บันทึกการเปล่ียนแปลง : จะแสดงรายละเอียดการแกไ้ขขอ้มูลต่างๆ ของสายการประเมินนั้นๆ 

 คลิก     
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 รายละเอียด สายการประเมิน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 ค าอธิบาย  

 รายละเอียด  : สามารถดูรายละเอียดขอ้มูลท่ีก  าหนดของสายการประเมินนั้นๆได ้และถา้หากยงัอยูส่ถานะ  
   แบบร่าง สามารถแกไ้ขรายละเอียดเพิ่มเติมได ้แต่หากอยูส่ถานะ อนุมัติ จะไม่สามารถแกไ้ขได ้

 คดัลอก  : สามารถคดัลอก (copy) ขอ้มูลสายการประเมินที่สร้างไวก้่อนหนา้ได ้เม่ือคดัลอกแลว้ รายการจะ 
   อยูส่ถานะ แบบร่าง  
 สิทธิการเขา้ถึง  : แสดงสิทธิการเขา้ถึงสายการประเมินนั้นๆ 

 


