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บทที่ 6 ขั้นตอนการตั้งค่าเกณฑ์การตดัเกรด  

 วตัถุประสงค์   
 เป็นการก าหนดเกณฑก์ารตดัเกรดส าหรับแต่ละแบบฟอร์ม โดยระบบจะน าคะแนนที่ไดรั้บจากการประเมินมาใชใ้นการตดัเกรด
ใหก้บัพนกังาน ทั้งน้ี หากบริษทัไม่ประสงคจ์ะตดัเกรดพนกังาน สามารถเลือกไม่ตั้งค่าในส่วนน้ีได ้
 

1. การเพิ่มเกณฑ์การตัดเกรด 

 เลือกเมนู เกณฑ์การตัดเกรด-> คลิกไอคอน เพิ่มข้อมูล 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 ก านดรายละเอียด ข้อมูลพ้ืนฐาน -> คลิกไอคอน ถัดไป 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 

 ค าอธิบาย 

 รหัสเกณฑ์การตัดเกรด  :  เป็นการก าหนดรหสัของเกณฑก์ารตดัเกรด ซ่ึงสามารถก าหนดไดท้ั้งตวัเลข 

       และตวัอกัษรและก าหนดไดสู้งสุดไม่เกิน 50 หลกั 

 ช่ือเกณฑ์การตัดเกรด (ภาษาไทย) :  เป็นการก าหนดช่ือเกณฑก์ารตดัเกรด ภาษาไทย 

 ช่ือเกณฑ์การตัดเกรด (ภาษาอ่ืน) :  เป็นการก าหนดช่ือเกณฑก์ารตดัเกรด ภาษาองักฤษ 
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 คลิก เพิ่มข้อมูล  
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 ก านดรายละเอียด ระดับเกณฑ์ที่ต้องการ -> คลิก บันทึก 
 
 
 

 

 
 
 ค าอธิบาย 

 ระดบัเกรด (ภาษาไทย)  :  เป็นการก าหนดช่ือระดบัเกรดภาษาไทย 
 ระบดบัเกรด (ภาษาอื่น)  :  เป็นการก าหนดช่ือระดบัเกรดภาษาอื่น 
 ตั้งแต่ %    :  เป็นการระบุ % คะแนนเร่ิมตน้ของระดบัเกรดนั้นๆ 
 ถึง %    :  เป็นการระบุ % คะแนนสูงของระดบัเกรดนั้นๆ 

 

 เกณฑก์ารตดัเกรดจะตอ้งระบุคะแนนรวมทั้งหมดไม่เกิน 100% 
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 ก านดรายละเอียด เสร็จส้ิน  
 

 
 
 
 
 

 

 

 
 
 
 

 
 

ค าอธิบาย  
 ขอ้มูลพื้นฐาน   :  แสดงรายละเอียดเกณฑก์ารตดัเกรด ตามการตั้งค่า 
 เกณฑก์ารตดัเกรด  :  สามารถคลิก รายละเอียด เพื่อดูขอ้มูลระดบัการตดัเกรด 
 หมายเหตุ   :  สามารถระบุรายละเอียดของเกณฑก์ารตดัเกรดนั้นๆได ้

 

 
 คลิก  

 ค าอธิบาย  
 แบบร่าง : กรณีที่ยงัก  าหนดรายละเอียดเกณฑก์ารตดัเกรดไม่ครบถว้น ใหค้ลิก “แบบร่าง” เพื่อบนัทึกขอ้มูลไว ้ 
  และสามารถกลบัมาแกไ้ขเพิ่มเติมไดภ้ายหลงั หรือ  สามารถลบรายการได ้
 เสร็จส้ิน : เม่ือก  าหนดรายละเอียดเกณฑก์ารตดัเกรดเรียบร้อยแลว้ 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 ของเกณฑก์ารตดัเกรดนั้นๆ 

 คลิก    
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 รายละเอียด เกณฑ์การตัดเกรด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ค าอธิบาย  

 รายละเอียด  : สามารถดูรายละเอียดขอ้มูลที่ก  าหนดของเกณฑก์ารตดัเกรดนั้นๆได ้และถา้หากยงัอยูส่ถานะ  
  แบบร่าง สามารถแกไ้ขรายละเอียดเพิ่มเติมได ้แต่หากอยูส่ถานะ อนุมัติ จะไม่สามารถแกไ้ขได ้

 คดัลอก  : สามารถคดัลอก (copy) ขอ้มูลเกณฑก์ารตดัเกรดที่สร้างไวก้่อนหนา้ได ้เม่ือคดัลอกแลว้ รายการจะอยู ่
  สถานะ แบบร่าง  
 สิทธิการเขา้ถึง :  แสดงสิทธิการเขา้ถึงเกณฑก์ารตดัเกรดนั้นๆ 

 
 
 


