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บทที่ 4 ขั้นตอนการตั้งฟอร์มการประเมิน (กรณีสร้างเอง) 

 วตัถุประสงค์   
 เป็นการตั้งค่าแบบฟอร์มการประเมินพนักงานเพื่อน าไปใชป้ระเมินพนกังานแต่ละกลุ่ม ซ่ึงจะเป้นการก าหนดหวัขอ้ ,เป้าหมาย 
และรูปแบบคะแนนการประเมินตามฟอร์มการประเมินนั้นๆ 
 

1. การเพิ่มฟอร์มการประเมิน 

 เลือกเมนู ฟอร์มประเมิน -> คลิกไอคอน เพิ่มข้อมูล 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 ก านดรายละเอียด ข้อมูลพ้ืนฐาน -> คลิกไอคอน ถัดไป 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 

 ค าอธิบาย 

 รหัสฟอร์มประเมิน   : เป็นการก าหนดรหสัของฟอร์มประเมิน ซ่ึงสามารถก าหนดไดท้ั้งตวัเลขและ 

     ตวัอกัษรและก าหนดไดสู้งสุดไม่เกิน 50 หลกั 

 ช่ือฟอร์มประเมิน (ภาษาไทย) :  เป็นการก าหนดช่ือฟอร์มประเมินภาษาไทย 

 ช่ือฟอร์มประเมิน (ภาษาอ่ืน)  : เป็นการก าหนดช่ือฟอร์มประเมินภาษาองักฤษ 



 
Business Plus 

User Manual 

  
Project ID : 2503001 

Bplus e-Performance v1.0 

 

EBP_2301002_UM                    Revised 3 : 12/05/23                  ขัน้ตอนการตัง้คา่ฟอรม์ประเมนิ (กรณีสรา้งเอง) 4 - 2 

Date: 28/08/2026                  E-Business Plus Co., Ltd.                                           @ Copyright Version 4:2016 

 

 

 คลิก เพิ่มแบบฟอร์ม -> ท าการก าหนดรายละเอียดดงัน้ี 
 
 
 
 
 
 

 
 

 ก านดรายละเอียด แบบฟอร์มประเมิน -> คลิก บันทึก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 ค าอธิบาย 

 ช่ือแบบฟอร์ม (ภาษาไทย) :  เป็นการก าหนดช่ือแบบฟอร์มภาษาไทย 
 ช่ือแบบฟอร์ม (ภาษาอื่น)  :  เป็นการก าหนดช่ือแบบฟอร์มภาษาอื่น 
 รายละเอียดแบบฟอร์ม  :  เป็นการระบุรายละเอียดของแบบฟอร์มนั้นๆ เช่น เกณฑก์ารใหค้ะแนน โดย 

       รายละเอียดจะแสดงในหนา้ของผูป้ระเมิน 
 หวัขอ้ประเมิน    :  เป็นการระบุหวัขอ้ประเมินของแบบฟอร์มนั้น โดยใน 1 แบบฟอร์ม สามารถเพิ่มได ้

       สูงสุด 5  Level โดยการ คลิก  เพื่อเป็นการเพิ่ม Level  ส าการแบ่ง Level จะเป็น  
       การ Weight น ้าหนกัเป็น % ของแต่ Level ที่ก  าหนดไว ้
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 คลิก หัวข้อประเมิน  เพื่อก  าหนดเป้าหมาย ,น ้าหนกั และคะแนน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ก าหนดรายละเอียด ดงัน้ี 
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ค าอธิบาย 
 หวัขอ้ประเมิน (ภาษาไทย) :  จะแสดงตามหวัขอ้ประเมิน (ภาษาไทย) ตามการตั้งค่า 
 หวัขอ้ประเมิน (ภาษาอื่น)  :  จะแสดงตามหวัขอ้ประเมิน (ภาษาอื่น) ตามการตั้งค่า 
 เป้าหมาย    :  ก  าหนดเป้าหมายหลกั ของหวัขอ้ประเมิน โดยจะก าหนดเฉพาะ Level ที่ตอ้งการ 

       ก  าหนดเป้าหมายเท่านั้น 
 หวัขอ้เป้าหมาย    :  ก  าหนดเป้าหมายยอ่ย ของหวัขอ้ประเมิน โดยจะก าหนดเฉพาะ Level ที่ตอ้งการ 

       ก  าหนดเป้าหมายยอ่ยเท่านั้น 
 ค่าน ้าหนกั (%)    :  ก  าหนด ค่าน ้าหนกัคะแนนเป็น % โดยจะก าหนดเฉพาะ Level  ท่ีตอ้งการเท่านั้น โดย 

        จะตอ้งระบุไม่เกิน 100% ต่อ 1 แบบฟอร์ม 
 รูปแบบการใหค้ะแนน  :  เป็นการระบุรูปแบบการใหค้ะแนนแต่ละหวัขอ้ โดยสามารถ ตั้งค่าไดด้งัน้ี   
      1.ตัวเลข เป็นการระบุคะแนนเตม็ของหวัขอ้นั้น  
      2.ตัวเลือก เป็นการก าหนดตวัเลือก เช่น ดีเยีย่ม =5 ดีมาก =4 ดี =3 พอใช ้= 2  
         ปรับปรุง = 1 เป็นตน้ 
 

 ตวัอยา่งการตั้งค่า หัวข้อประเมิน 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 ก านดรายละเอียด เสร็จส้ิน  
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ค าอธิบาย  
 ขอ้มูลพื้นฐาน : แสดงรายละเอียดแบบฟอร์มประเมิน ตามการตั้งค่า 
 ฟอร์มประเมิน : สามารถคลิก รายละเอียด เพื่อดูขอ้มูลแบบฟอร์มประเมินได ้
 หมายเหตุ : สามารถระบุรายละเอียดของฟอร์มประเมินนั้นๆได ้

 
 คลิก  

 ค าอธิบาย  
 แบบร่าง : กรณีที่ยงัก  าหนดรายละเอียดแบบฟอร์มประเมินไม่ครบถว้น ใหค้ลิก “แบบร่าง” เพื่อบนัทึกขอ้มูลไว ้ 
  และสามารถกลบัมาแกไ้ขเพิ่มเติมไดภ้ายหลงั หรือ  สามารถลบรายการได ้
 เสร็จส้ิน : เม่ือก  าหนดรายละเอียดฟอร์มประเมินเรียบร้อยแลว้ ใหค้ลิก “เสร็จส้ิน” เพื่อส่งอนุมติัในล าดบัถดัไป 
 

2. การก าหนดสิทธิการเข้าถึง และ บันทึกการเปลี่ยนแปลง 

2.1 การก าหนดสิทธิการเข้าถึง : สามารถเพิ่มสิทธิใหท่้านอื่นเขา้มาแกไ้ขขอ้มูลเอกสารน้ีได ้โดยจะสามารถแกไ้ขไดเ้ฉพาะ  
สถานะ แบบร่าง เท่านั้น 

 คลิก  -> คลิก เพิ่มผู้ที่มีสิทธิเข้าถึง -> เลือก พนักงานที่ต้องการให้แก้ไขเอกสาร 
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2.2 บันทึกการเปล่ียนแปลง : จะแสดงรายละเอียดการแกไ้ขขอ้มูลต่างๆ ของฟอร์มการประเมินนั้นๆ 

 คลิก    
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 รายละเอียด ฟอร์มประเมิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ค าอธิบาย  

 รายละเอียด  : สามารถดูรายละเอียดขอ้มูลที่ก  าหนดของแบบฟอร์มประเมินนั้นๆได ้และถา้หากยงัอยูส่ถานะ  
  แบบร่าง สามารถแกไ้ขรายละเอียดเพิ่มเติมได ้แต่หากอยูส่ถานะ อนุมัติ จะไม่สามารถแกไ้ขได ้

 คดัลอก  : สามารถคดัลอก (copy) ขอ้มูลแบบฟอร์มประเมินที่สร้างไวก้่อนหนา้ได ้เม่ือคดัลอกแลว้ รายการจะอยู ่
  สถานะ แบบร่าง  
 สิทธิการเขา้ถึง :  แสดงสิทธิการเขา้ถึงแบบฟอร์มประเมินนั้นๆ 

 


