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บทที่ 11 งานประเมิน 

 วตัถุประสงค์   
 เพื่อใหผู้ใ้ชง้านทราบขั้นตอนการใชง้านในส่วนงานประเมินไดอ้ยา่งถูกตอ้ง โดยมีรายละเอียดดงัน้ี 

1. ปฏิทินประเมิน 
2. ตารางประเมิน 

 
 

1.ปฏิทินประเมิน  
 

 งานประเมิน : คลิก ปฏิทินประเมิน -> ระบบจะแสดงรายละเอียดเอกสารการประเมินตามช่วงวนัที่ที่ไดมี้การก  าหนดไว ้
เพื่อใหผู้ป้ระเมินทราบ -> หากตอ้งการกรอง สถานะเอกสาร ใหค้ลิก  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 รายละเอียดสถานะเอกสารดงัน้ี 
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 ค าอธิบายสีที่แสดงในปฏิทินประเมิน 

 รอเปิดประเมิน  :  สีเทา คือ แบบประเมินที่ผ่านการอนุมติัแลว้ แต่ยงัไม่ถึงก  าหนดการประเมิน เป็นการแจง้ใหผู้ ้
      ประเมินทราบล่วงหนา้ว่าจะมีแบบประเมินของพนกังานตามช่วงวนัที่ดงักล่าว 

 รอผู้ประเมินก่อนหน้า : สีฟ้า คือ แบบประเมินที่รอผูอ้นุมติัล  าดบัก่อนหนา้ ประเมินให้พนกังาน 

 รอประเมิน  : สีน ้าเงิน คือ รอผูป้ระเมินท่านนั้นๆ ประเมินใหพ้นกังาน 

 ประเมินแล้ว  : สีเขียว คือ เอกสารที่ผ่านการประเมินเรียบร้อยแลว้ 

 

2.ตารางประเมิน 
 

 งานประเมิน : คลิก ตารางประเมิน -> ระบบจะแสดงแบบประเมิน และก าหนดการประเมิน -> คลิก แบบประเมินที่ต้องการ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 ระบบจะแสดงรายช่ือพนกังานที่จะตอ้งประเมิน  -> คลิก ช่ือพนักงานที่ต้องการปะเมิน 
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 มีรายละเอียดดงัน้ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ค าอธิบาย 

ผู้ถูกประเมิน 

 ช่ือผู้ถูกประเมิน  :  ระบบจะแสดงช่ือและขอ้มูลของผูถู้กประเมิน -> สามารถคลิก ข้อมูลการท างาน เพื่อดูสรุป 

      รายละเอียดการท างาน ไดแ้ก่ จ  านวนวนัท างาน, มาสาย/กลบัก่อน , ขาดงาน ,ลาป่วย ,ลาพกัร้อน , 

      ลากิจ โดยสามารถเลือกดูตามปีที่ตอ้งการได ้

 คะแนน   :  แสดงตามการตั้งค่า ตามบทท่ี 7 การตั้งค่าแบบประเมิน -> หวัขอ้สิทธ ิหากตั้งค่าใหเ้ห็นคะแนนผู ้
      ประเมินจะสามารถดูคะแนนรวมและเกรดของพนกังานได ้แต่หากไม่ไดปิ้ดสิทธ์ิไว ้ผูป้ระเมิน  

        จะไม่เห็นคะแนนและเกรดของพนกังาน ดงัภาพ 

ผู้ประเมิน 

 ช่ือผู้ประเมิน  : สามารถคลิกดูรายช่ือผูอ้นุมติัในแบบประเมินนั้นๆได ้

 คะแนน   : แสดงตามการตั้งค่า ตามบทท่ี 7 การตั้งค่าแบบประเมิน -> หวัขอ้สิทธิ์ หากตั้งค่าใหเ้ห็นคะแนน 

    ตนเองได ้ผูป้ระเมินจะสามารถดูคะแนนประเมินของตนเองหลงัจากที่ประเมินพนกังานเสร็จแลว้  

 สถานะ   : แสดงสถานะแบบประเมินนั้นๆ 

 หมายเหตุ   : สามารถระบุหมายเหตุตามที่ตอ้งการ 

 แบบไฟล์   : สามารถแนบไฟลต์ามที่ตอ้งการ 
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 ผูป้ระเมินระบุคะแนนประเมินตามหวัขอ้ที่ก  าหนดไว  ้
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 คลิก  
 ค าอธิบาย 

 ปิด   :  เป็นการกดปิดหนา้จอน้ี 

 ส่งกลับผู้ถูกประเมิน : เป็นการส่งกลบัไปยงัผูถู้กประเมินเพื่อขอขอ้มูลเพิ่มเติม หรืออื่นๆ 

 บันทึก   : เป็นการดบนัทึก ร่างแบบประเมินไว ้และสามารถดูคะแนนที่ประเมินใหพ้นกังานได ้

 เสร็จส้ิน   : เป็นการประเมินเสร็จส้ิน และส่งไปยงัผูป้ระเมินล าดบัถดัไป หรือส้ินสุดการประเมิน 
 

 หลงัจากท่ีผูป้ระเมินคนนั้นๆ ไดท้  าการประเมินเรียบร้อยแลว้ สามารถคลิก แบบประเมิน เพื่อดูคะแนนที่ตนประเมินได ้
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 กรณีที่มีการก าหนดให้กลุ่มประเมินนั้นๆ สามารถ ปรับคะแนนสุทธิ ผูป้ระเมินท่านนั้นๆ สามารถปรับคะแนนตามที่
ตอ้งการได ้

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 


