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บทที่ 8 ขั้นตอนการตั้งค่าแบบประเมิน  

 วตัถุประสงค์   
 เป็นการก าหนดขอ้มูลต่าง ๆ เพื่อน าไปใชป้ระเมินผลพนกังานประจ าปี หรือประจ าเดือน โดยแบบประเมินนั้นจ าเป็นตอ้งก าหนด
สายการประเมิน ฟอร์มการประเมิน เกณฑก์ารตดัเกรด รวมถึงการตั้งค่าการแจง้เตือน เป็นตน้ 
 

1. การเพิ่มแบบประเมิน 

 เลือกเมนู แบบประเมิน-> คลิกไอคอน เพิ่มข้อมูล 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 ก านดรายละเอียด ข้อมูลพ้ืนฐาน -> คลิกไอคอน ถัดไป 
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 ค าอธิบาย 

 รหัสแบบประเมิน   :  เป็นการก าหนดรหสัแบบประเมินซ่ึงสามารถก าหนดไดท้ั้งตวัเลขและตวัอกัษรและ 

        ก าหนดไดสู้งสุดไม่เกิน 50 หลกั 

 ช่ือแบบประเมิน (ภาษาไทย)  :  เป็นการก าหนดช่ือแบบประเมินภาษาไทย 

 ช่ือแบบประเมิน (ภาษาอ่ืน)  :  เป็นการก าหนดช่ือแบบประเมินภาษาอื่น 

 

 แผนการประเมิน -> ก  าหนด วันที่เร่ิมใช้ และวันที่ส้ินสุด แผนประเมิน 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 คลิก แผนการประเมิน -> ก านดรายละเอียด รูปแบบแผนการประเมิน แบ่งออกเป็น 2 รูปแบบคือ 
  1.รูปแบบอายงุาน คือ การก าหนดอายงุานพนกังานที่จะตอ้งถูกประเมิน เช่น พนกังานเขา้ใหม่ ตอ้งการใหป้ระเมินเม่ือ 
  อายงุาน 4 เดือน (ผ่านทดลองงาน) สามารถตั้งค่าไดด้งัน้ี 
 คลิก อายงุาน -> คลิก เพิ่มข้อมูล  
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 ก านดรายละเอียด อายงุาน -> คลิก บันทึก 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
  2.รูปแบบประจ าปี คือ การก าหนดวนัท่ีในการประเมินประจ าปีนั้นๆ เช่น ตอ้งการให้ท  าแบบประเมินพนักงาน ทุกวนั

สุดทา้ยของเดือนตามไตรมาส หรือ ประเมินประจ าปี ในเดือนธนัวาคม สามารถตั้งค่าไดด้งัน้ี 
 คลิก ประจ าปี -> คลิกเลือก ปีแบบประเมิน -> คลิก เพิ่มข้อมูล  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 ก าหนดรายละเอียดวนัประเมินประจ าปี  
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ค าอธิบาย  
 วนัที่ประเมิน   :  เป็นการระบุวนัท่ีในการเร่ิมท าแบบประเมิน โดยแบ่งออกเป็น 2 ส่วนคือ 

    1.เดือน คือ การก  าหนดเดือนที่ตอ้งการใหท้  าแบบประเมิน เช่น ตอ้งการใหท้  าแบบ 
    ประเมิน ทุกวนัที่ 20 ของทุกไตรมาส ให ้เลือก ทุกวนัที่ -> ระบุวนัที่ -> และ  ในเดือน 
    ที่ตอ้งการใหท้  าแบบประเมิน 

    2.วัน คือ การก  าหนดวนัที่ท่ีตอ้งการใหท้  าแบบประเมิน เช่น เร่ิมท าแบบประเมินวนัท่ี  
    15/12/25xxx  
 

 คลิก สายการประเมิน -> คลิก สายการประเมิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 สายการประเมิน แบ่งออกเป็น 2 ส่วน ดงัน้ี 
1.ก าหนดเอง : กรณีท่ีไม่ไดต้ั้งค่าสายการประเมินไว ้(ตามคู่มือบทท่ี 3) ท่านสามารถก าหนดสายการประเมินในส่วนน้ี 
เพิ่มได ้-> โดยการ คลิก ก าหนดเอง -> และก าหนดรายละเอียดสายการประเมิน 
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  2.ใช้ข้อมูลตามแม่แบบ : เป็นการเลือกสายประเมินท่ีมีการตั้งค่า (ตามคู่มือบทท่ี3 ) น ามาใชง้าน -> คลิก ใช้ข้อมูลตาม
แม่แบบ -> เลือก สายประเมิน ที่ตอ้งการ -> คลิก บันทึก 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 สามารถแกไ้ข หรือ เพิ่มสายการประเมิน ตามที่ตอ้งการได ้
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 คลิก ฟอร์มประเมิน -> คลิก ฟอร์มประเมิน 
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 ฟอร์มประเมิน แบ่งออกเป็น 2 ส่วน ดงัน้ี 
1.ก าหนดเอง : กรณีท่ีไม่ไดต้ั้งค่าฟอร์มประเมินไว ้(ตามคู่มือบทท่ี 4 ) ท่านสามารถก าหนดฟอร์ประเมินในส่วนน้ีเพิ่ม
ได ้-> โดยการ คลิก ก าหนดเอง -> และก าหนดรายละเอียดฟอร์มประเมิน 
 
 
 
 
 
 
 

2.ใช้ข้อมูลตามแม่แบบ : เป็นการเลือกฟอร์มประเมินท่ีมีการตั้งค่า (ตามคู่มือบทท่ี4 ) น ามาใชง้าน -> คลิก ใช้ข้อมูลตาม
แม่แบบ -> เลือก ฟอร์มประเมิน ที่ตอ้งการ -> คลิก บันทึก 

 

 

 

 
 

 

 สามารถแกไ้ข หรือ เพิ่มฟอร์มประเมิน ตามที่ตอ้งการได ้
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 คลิก จัดการแบบประเมิน : แสดรายละเอียด กลุ่มผูป้ระเมิน ตามการก าหนดของแถบ สายการประเมิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 คลิก ผู้ถูกประเมิน  เห็นคะแนนสรุป : เป็นการก าหนดใหผู้ถู้กประเมินสามารถเห็นคะแนนสรุปหลงัจากที่ผูป้ระเมินท าการ
ประเมินเสร็จส้ินแลว้ไดห้รือไม่ -> คลิก บันทึก 
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 คลิก กลุ่มผู้ประเมิน : เป็นการก าหนดรายละเอียด ของกลุ่มผูป้ระเมิน   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 กลุ่มผูป้ระเมิน แบ่งออกเป็น 2 ส่วน คือ 
 1.ไม่ประเมิน : กลุ่มผูป้ระเมิน กลุ่มน้ีจะไม่สามารถประเมินพนกังานได ้แต่ถา้หากมีการเปิดใหเ้ห็นคะแนน จะ
สามารถดูคะแนนของกลุ่มประเมินล าดบัอื่นๆได ้และ สามารถ Comment รายละเอียดต่างๆ ของผูถู้กประเมินได ้และถา้
หากมีการเปิดสิทธิใหส้ามารถปรับคะแนนสุทธิ ผูป้ระเมินท่านน้ีกส็ามารถแกไ้ขคะแนนรวมสุทธิ ของผูถู้กประเมินได ้
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ค าอธิบาย 
 ผู้มองเห็นคะแนน : หลงัจากท่ีถูกประเมินทั้งหมดแลว้ สามารถตั้งค่าในการมองเห็นคะแนน โดยมีรายละเอียดดงัน้ี 

 ผูถู้กประเมิน    คือ ผูถู้กประเมินสามารถเห็นคะแนนของตนเองได ้
 ผูป้ระเมินล าดบัเดียวกนั   คือ กรณีท่ีกลุ่มผูป้ระเมินนั้นๆมีล  าดบัผูป้ระเมินเดียวกนัหลายคน จะสามารถเห็นคะแนน 

    ของกนัและกนัได ้
 ผูป้ระเมินล าดบัต ่ากว่า  คือ ผูป้ระเมินที่ล  าดบัต ่ากว่า สามารถดูคะแนนประเมินของผูป้ระเมินในระบบที่สูงกว่า 
 ผูป้ระเมินล าดบัสูงกว่า   คือ ผูป้ระเมินล าดบัสูงกว่า สามารถดูคะแนนประเมินของผูป้ระเมินล าดบัท่ีต  ่ากว่าได ้

 สิทธิ์ : เป็นการตั้งค่าสิทธ์ิในการมองเห็นคะแนน หรือ การประเมินขา้มล าดบั โดยมีรายละเอียดดงัน้ี 
 เห็นคะแนนสรุป    คือ สามารถเห็นคะแนนสรุปการประเมินสุทธิไดห้รือไม่ 
 ประเมินขา้มล าดบั   คือ สามารถประเมินขา้มล าดบัได ้เช่น ผูป้ระเมินล าดบัท่ี 1 ยงัไม่ประเมิน แต่ผูป้ระเมิน 

    ล  าดบัท่ี 2 สามารถเขา้มาประเมินก่อนได ้
 ปรับคะแนนสุทธิ   คือ สามารถปรับคะแนนสุทธิของการประเมินทั้งหมดได ้

 แสดงข้อมูล :  
 เอกสารอา้งอิง    คือ ผูถู้กประเมินสามารถเห็นเอกสารอา้งอิงท่ีมีการแนบเขา้มาไดห้รือไม่ 
 ขอ้มูลการท างาน   คือ แสดงขอ้มูลการท างานของพนกังาน เช่น เวลาท างาน ขาด ลา มาสาย 

 

 2.เลือกแบบฟอร์ม : เป็นการเลือกแบบฟอร์มประเมิน และระยะเวลาในการท าประเมินนั้นๆ   
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ค าอธิบาย 
 กลุ่มผูถู้กประเมิน   คือ การเลือกกลุ่มผูถู้กประเมิน โดยจะอา้งอิงมาจาก แถบ สายการประเมิน 
 ฟอร์มประเมิน   คือ การเลือกรูปแบบฟอร์มประเมิน โดยอา้งอิงจาก แถบ ฟอร์มประเมิน 
 ใชแ้บบฟอร์ม   คือ สามารถเลือกรูปแบบฟอร์มการประเมินไดม้ากกว่า 1 และท าการระบุ % คะแนนที่ 

   ตอ้งการน ามาค านวณแต่ละแบบฟอร์ม  โดยรวมกนัแลว้จะตอ้งไม่เกิน 100% 
 เพิ่มเง่ือนไข   คือ ถา้แบบประเมินน้ีมีกลุ่มผูถู้กประเมินมากกว่า 1 สามารถก าหนดเง่ือนไขของแต่ละ 

   กลุ่มที่ต่างกนัได ้
 ระยะเวลาประเมิน   คือ การก าหนดระยะเวลาในการท าแบบประเมิน ของล าดบันั้นๆ 
 ค่าน ้าหนกั การประเมิน  คือ การระบุ % ของการประเมิน จากทุกล  าดบัการประเมิน เช่น แบบประเมินน้ี มีผู ้

   ประเมิน 3 ล  าดบั ใหร้ะบุ % น ้าหนกัในการประเมินแต่ละด าดบัโดยรวมกนัแลว้จะตอ้ง 
   ไม่เกิน 100% 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

ค าอธิบาย 
 ผู้มองเห็นคะแนน : หลงัจากท่ีถูกประเมินทั้งหมดแลว้ สามารถตั้งค่าในการมองเห็นคะแนน โดยมีรายละเอียดดงัน้ี 

 ผูถู้กประเมิน    คือ ผูถู้กประเมินสามารถเห็นคะแนนของตนเองได ้
 ผูป้ระเมินล าดบัเดียวกนั   คือ กรณีท่ีกลุ่มผูป้ระเมินนั้นๆมีล  าดบัผูป้ระเมินเดียวกนัหลายคน จะสามารถเห็นคะแนน 

    ของกนัและกนัได ้
 ผูป้ระเมินล าดบัต ่ากว่า  คือ ผูป้ระเมินที่ล  าดบัต ่ากว่า สามารถดูคะแนนประเมินของผูป้ระเมินในระบบที่สูงกว่า 
 ผูป้ระเมินล าดบัสูงกว่า   คือ ผูป้ระเมินล าดบัสูงกว่า สามารถดูคะแนนประเมินของผูป้ระเมินล าดบัท่ีต  ่ากว่าได้ 

 สิทธิ์ : เป็นการตั้งค่าสิทธ์ิในการมองเห็นคะแนน หรือ การประเมินขา้มล าดบั โดยมีรายละเอียดดงัน้ี 
 เห็นคะแนนสรุป    คือ สามารถเห็นคะแนนสรุปการประเมินสุทธิไดห้รือไม่ 
 ประเมินขา้มล าดบั   คือ สามารถประเมินขา้มล าดบัได ้เช่น ผูป้ระเมินล าดบัท่ี 1 ยงัไม่ประเมิน แต่ผูป้ระเมิน 

    ล  าดบัท่ี 2 สามารถเขา้มาประเมินก่อนได ้
 ปรับคะแนนสุทธิ   คือ สามารถปรับคะแนนสุทธิของการประเมินทั้งหมดได ้
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 แสดงข้อมูล :  
 เอกสารอา้งอิง    คือ ผูถู้กประเมินสามารถเห็นเอกสารอา้งอิงท่ีมีการแนบเขา้มาไดห้รือไม่ 
 ขอ้มูลการท างาน   คือ แสดงขอ้มูลการท างานของพนกังาน เช่น เวลาท างาน ขาด ลา มาสาย 

 

 

หมายเหตุ : ให้ท ำกำรก ำหนดรำยละเอียดทุกกลุ่มผู้ประเมิน 
 

 
 

 คลิก เกรด -> คลิก เกณฑ์การตัดเกรด (กรณีที่ตอ้งการตดัเกรดพนกังานจากคะแนนประเมินทั้งหมดใหท้  าการตั้งค่า เกณฑ์
การตดัเกรด) 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 เกณฑ์การตัดเกรด  แบ่งออกเป็น 2 ส่วน ดงัน้ี 

1.ก าหนดเอง : กรณีท่ีไม่ไดต้ั้งค่าเกณฑก์ารตดัเกรดไว ้(ตามคู่มือบทท่ี 5 ) ท่านสามารถก าหนดเกณฑก์ารตดัเกรดใน
ส่วนน้ีเพิ่มได ้-> โดยการ คลิก ก าหนดเอง -> และก าหนดรายละเอียดเกณฑ์การตัดเกรด   
 
 
 
 

 
 
 

2.ใช้ข้อมูลตามแม่แบบ : เป็นการเลือกเกณฑก์ารตดัเกรดท่ีมีการตั้งค่า (ตามคู่มือบทที่5 ) น ามาใชง้าน -> คลิก ใช้ข้อมูล
ตามแม่แบบ -> เลือก เกณฑ์การตัดเกรด ที่ตอ้งการ -> คลิก บันทึก 
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 สามารถแกไ้ข หรือ เพิ่ม เกณฑก์ารตดัเกรด ตามท่ีตอ้งการได ้
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 คลิก การแจ้งเตือน -> ท าการก าหนดรายละเอียด ดงัน้ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ค าอธิบาย  
 อีเมลแจง้เตือนล่วงหนา้ก่อนถึงวนัประเมิน  :  ก  าหนดจ านวนวนัใหร้ะบบส่ง e-mail แจง้เตือนไปยงัผูป้ระเมิน 

      ก่อนวนัเร่ิมประเมินตามท่ีก  าหนดไว ้
 อีเมลแจง้เตือนล่วงหนา้ก่อนส้ินสุดวนัประเมิน : ก  าหนดจ านวนวนัใหร้ะบบส่ง e-mail แจง้เตือนไปยงัผูป้ระเมิน 

      ก่อนวนัส้ินสุดวนัประเมิน 
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 ก าหนดรายละเอียด เสร็จส้ิน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ค าอธิบาย  
 ขอ้มูลพื้นฐาน   :  แสดงรายละเอียดแบบฟอร์ม ตามการตั้งค่า 
 แผนการประเมิน   :  สามารถคลิก รายละเอียด เพื่อดูขอ้มูลแผนการประเมิน 
 สายการประเมิน   :  สามารถคลิก รายละเอียด เพื่อดูขอ้มูลสายการประเมิน 
 ฟอร์มประเมิน   :  สามารถคลิก รายละเอียด เพื่อดูขอ้มูลฟอร์มประเมิน 
 จดัการแบบประเมิน :  สามารถคลิก รายละเอียด เพื่อดูขอ้มูลจดัการแบบประเมิน 
 เกณฑก์ารตดัเกรด  :  สามารถคลิก รายละเอียด เพื่อดูขอ้มูลเกณฑก์ารตดัเกรด 
 การแจง้เตือน   :  สามารถคลิก รายละเอียด เพื่อดูขอ้มูลการแจง้เตือน 
 หมายเหตุ   :  สามารถระบุรายละเอียดของเกณฑก์ารตดัเกรดนั้นๆได ้

 
 

 คลิก  
 ค าอธิบาย  

 แบบร่าง : กรณีที่ยงัก  าหนดรายละเอียดแบบประเมินไม่ครบถว้น ใหค้ลิก “แบบร่าง” เพื่อบนัทึกขอ้มูลไว ้ 
  และสามารถกลบัมาแกไ้ขเพิ่มเติมไดภ้ายหลงั หรือ  สามารถลบรายการได ้
 เสร็จส้ิน : เม่ือก  าหนดรายละเอียดแบบประเมินเรียบร้อยแลว้ ใหค้ลิก “เสร็จส้ิน” เพื่อส่งอนุมติัในล าดบัถดัไป 
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2. การก าหนดสิทธิการเข้าถึง และ บันทึกการเปลี่ยนแปลง 

2.1 การก าหนดสิทธิการเข้าถึง : สามารถเพิ่มสิทธิใหท่้านอื่นเขา้มาแกไ้ขขอ้มูลเอกสารน้ีได ้โดยจะสามารถแกไ้ขไดเ้ฉพาะ  
สถานะ แบบร่าง เท่านั้น 

 
 
 
 
 
  
 
  
 

 
 
 

2.2 บันทึกการเปล่ียนแปลง : จะแสดงรายละเอียดการแกไ้ขขอ้มูลต่างๆ ของแบบประเมินนั้นๆ 

 คลิก    
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 รายละเอียด แบบประเมิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ค าอธิบาย  

 รายละเอียด  : สามารถดูรายละเอียดขอ้มูลที่ก  าหนดของแบบประเมินนั้นๆได ้และถา้หากยงัอยูส่ถานะ แบบร่าง  
  สามารถแกไ้ขรายละเอียดเพิ่มเติมได ้แต่หากอยูส่ถานะ อนุมัติ จะไม่สามารถแกไ้ขได ้

 คดัลอก  : สามารถคดัลอก (copy) ขอ้มูลแบบประเมินที่สร้างไวก้่อนหนา้ได ้เม่ือคดัลอกแลว้ รายการจะอยู ่
  สถานะ แบบร่าง  
 ก าหนดการประเมิน :  แสดงรายละเอียดวนัที่ประเมินของแต่ละแบบประเมิน 
 สิทธิการเขา้ถึง :  แสดงสิทธิการเขา้ถึงแบบประเมินนั้นๆ 

 
 
 


