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คลิก แสดง / ซ่อน รายการเอกสารของ
ระบบ PMS จากเวบ็กองการเจาหนา้ท่ี



คลิก แสดง / ซ่อน รายการเอกสารของ
ระบบ PMS จากเวบ็กองการเจาหนา้ท่ี



คลิก แสดง / ซ่อน รายการเอกสารของ
ระบบ PMS จากเวบ็กองการเจาหนา้ท่ี



ป้อน รหสับญัชี รหสัผา่น
และคลิกปุ่ ม Login เพ่ือเขา้สู่ระบบ



ตวัอยา่งการเขา้ใชร้ะบบและการใชง้าน
เป็นของคณะวิศวกรรมศาสตร์



หนา้จอเม่ือเขา้สู่ระบบแลว้



ดา้นบนเป็นแถบเมนู



ตวัอยา่งหนา้จอ Dashboard



เมนู HR ส าหรับเจา้หนา้ท่ี HR
มีหนา้ท่ีก าหนดโครงสร้าง บุคคลตาม
ฐาน PMS และ CC, MC

เมนู น้ีมีเฉพาะหวัหนา้ HR และ
ผูไ้ดรั้บมอบหมาย



ตวัอยา่งหนา้จอ ประเมินผูใ้ตบ้งัคบับญัชา

เมนูน้ี มีเฉพาะผูท่ี้เป็นหวัหนา้ (มีลูกนอ้ง)



เมนู KPI และผลการประเมิน

ดูขอ้มูลของตนเอง



เมนู รายงาน



เมนู รอบการประเมิน แสดงรอบการประเมินปัจจุบนัของผูใ้ช้



เมนู รอบการประเมิน

เม่ือถึงรอบการประเมินต่อไป 
จะมีตวัเลือกให้ผูใ้ชส้ามารถเลือก
การท างานในรอบการประเมินใดๆ ได้
ดงัตวัอยา่ง

แสดงรอบการประเมินปัจจุบนัของผูใ้ช้



น าเมาส์มาคลิกท่ีช่ือผูใ้ช้
จะแสดงเมนูยอ่ย
- User profile
- Logout



ตวัอยา่งหนา้จอ 
User profile



งาน HR 
เลือกเมนู บุคลากรฐาน กจน.



บุคลากรฐาน กจน.
แสดงขอ้มูลให้ดูอยา่งเดียว แกไ้ขไม่ได้



งาน HR 
เลือกเมนู โครงสร้างภายใน



ตวัอยา่งหนา้จอ โครงสร้างหน่วยงาน
ภายใน ฐานขอ้มูล PMS





งาน HR คือ คลิกถูก  ในคอลมัน์ [ปัจจุบนั]
หมายถึง สงักดัภายในของส่วนงานท่ีมีการก าหนด
หวัหนา้ และลูกนอ้ง



จากนั้นให้เล่ือนจอภาพมาดา้นล่าง
แลว้คลิกปุ่ ม ตกลง



เสร็จแลว้ สงักดัท่ีเลือก (มีหวัหนา้และลูกนอ้ง)
จะแสดงในส่วนพ้ืนสีขาว



ต่อไปเลือกเมนู บุคลากรฐาน PMS
เพ่ือก าหนดตวับุคคลท่ีอยูใ่นสงักดั



ตวัอยา่งหนา้จอ บุคลากร ฐานขอ้มูล PMS



ขั้นตอนท่ี 1
ให้คลิกเลือกสงักดัท่ีตอ้งการ
แลว้คลิกปุ่ ม ตกลง



จากนั้นหนา้จอจะแสดง 
หนา้ช่ือบุคลากรของสงักดัท่ีเลือก
ซ่ึงสามารถคลิกเลือกหรือไม่เลือกได้



ค าถาม ?
หวัหนา้ส านกังานเลขานุการ เป็นผูป้ระเมิน
ลูกนอ้งทั้งหมด 108 คน ใช่หรือไม่



ไม่น่าใช่  ท่ีถูกเป็นอยา่งไร



หวัหนา้ส านกังานเลขานุการ ประเมินเฉพาะหวัหนา้งาน 
และมอบให้หวัหนา้งาน ประเมินลูกนอ้งในสงักดังานตนเอง



กลบัมาท่ีเมนู บุคลากรฐาน PMS
อีกคร้ัง



เล่ือนจอภาพมาท่ีดา้นล่าง รายการ
เพ่ิมหน่วยงานภายใน



ป้อนขอ้มูลสงักดัระดบั “งาน”
รหสั ให้ลอ้ตามสงักดัเดิม ตามดว้ยขีด – และตวัเลขตามล าดบัของงาน
หน่วยงาน ใส่ช่ือหน่วยงานท่ีตอ้งการเพ่ิม (มีหวัหนา้และลูกนอ้ง)
แลว้คลิกปุ่ ม บนัทึก
จะมีป็อปอพัถามวา่ กรุณายนืยนั ?  ให้คลิกปุ่ ม OK



รายช่ือสงักดัใหม่ท่ีเพ่ิมเขา้มา
จะอยูใ่นส่วนพ้ืนสีขาว



ต่อไปเลือกเมนู บุคลากรฐาน PMS
เพ่ือก าหนดตวับุคคลท่ีอยูใ่นสงักดั



ขั้นตอนท่ี 1
ให้คลิกเลือกสงักดัท่ีตอ้งการ
แลว้คลิกปุ่ ม ตกลง



ลองเล่ือนหาช่ือสงักดัใหม่
ในตารางขั้นตอนท่ี 2 จะไม่พบช่ือสงักดัใหม่
นั้น เน่ืองจากเป็นสงักดัใหม่ และยงัไม่มีการ
เลือกบุคคลอยูใ่นสงักดั



ให้เล่ือนหา รายช่ือบุคคลท่ีอยูใ่นสงักดั 
แลว้คลิก 
ท าซ ้าจนครบทุกคนในสงักดัท่ีเลือก



บุคคลไหนเป็นหวัหนา้ของสงักดัท่ีเลือก 
แลว้คลิก ในคอลมัน์ ‘หวัหนา้’



จากนั้นให้เล่ือนหนา้จอภาพมา
ดา้นล่าง แลว้คลิกปุ่ม บนัทึก



หนา้จอจะกลบัมาแสดงดงัภาพ
ในขั้นตอนท่ี 1 ลองคลิกเลือกงาน
และคลิกปุ่ ม ตกลง



ลองเล่ือนหนา้จอมาดา้นล่าง 
จะพบสงักดั และรายช่ือผูอ้ยูใ่นสงักดั 
และหวัหนา้



งานต่อไปของ HR คือ ก าหนด CC, MC



ระบบจะก าหนด CC, MC ให้ในเบ้ืองตน้



HR ตรวจสอบและแกไ้ข CC, MC ให้ถูกตอ้ง
แลว้คลิกปุ่ ม บนัทึก ท่ีดา้นล่างของหนา้จอ



รายงาน รายช่ือผูป้ระเมินและผูถู้กประเมิน



ตวัอยา่งหนา้จอรายงาน 
รายช่ือผูป้ระเมินและผูถู้กประเมิน



ส าหรับหวัหนา้ท่ีมีลูกนอ้ง
จะมีเมนู ประเมินผูใ้ตบ้งัคบับญัชา



ตวัอยา่งหนา้จอ ประเมินผูใ้ตบ้งัคบับญัชา



CC คือ ตวัเลขระดบัความหวงัของ
สมรรถนะหลกั

MC คือ ตวัเลขระดบัความหวงั
ของสมรรถนะทางการบริหาร



คลิกปุ่ ม KPIs จะแสดงแบบฟอร์ม
การบนัทึก ใบมอบหมายงาน 
(Job Assignment) ส าหรับการ
ประเมินผลการปฏิบติังาน









เร่ิมตน้ยงัไม่มีขอ้มูลภาระงานหลกั
ให้คลิกปุ่ ม ฟอร์มแกไ้ขขอ้มูล
เพื่อเปิดแบบฟอร์มป้อนขอ้มูล



หนา้จอแบบฟอร์มป้อนขอ้มูล
เป็นการป้อนขอ้มูลภาระงานหลกัและรายละเอียด
ของภาระงานหลกัแต่ละขอ้ เม่ือเสร็จแลว้ คลิกปุ่ ม 
บนัทึก จากนั้นเม่ือกลบัมายงัหนา้แบบฟอร์มน้ีใหม่
อีกคร้ัง จะมีแบบฟอร์มของภาระงานหลกัขอ้ต่อไป
ให้กรอกขอ้มูลได้



ตวัอยา่งป้อนขอ้มูล







สงัเกตตวัช้ีวดัผลงาน (PIs) ท่ี
ก  าหนดให้เป็น KPIs จะถูก
ก าหนดไวใ้นส่วนท่ี 3 ให้ดว้ย



คลิกปุ่ ม ฟอร์มแกไ้ขขอ้มูล 
ในส่วนท่ี 3



ป้อนขอ้มูลลงในแบบฟอร์ม
น ้าหนกั เป็น ป้อนเป็นตวัเลข
ขอ้มูลในอดีต หากไม่มีใส่เป็น N/A
ค่าเป้าหมาย มี 2 ส่วน ช่องบนใส่เป็น
ตวัเลข ช่องล่างใส่เป็นช่ือหน่วย
กระจายค่าเป้าหมาย แบ่งเป็น 5 ระดบั
ให้ใส่เป็นตวัเลข ตรวจสอบการ
กระจายตวัเลขให้ถูกตอ้ง



ตวัอยา่งป้อนขอ้มูล



เม่ือบนัทึกแลว้
ขอ้มูลจะแสดงดงัตวัอยา่งในภาพ



หาก KPIs รวมน ้าหนกัทั้งหมด
แลว้ไม่ได ้100% 
จะแสดงบรรทดัเตือนดงัภาพ



การกระจายค่าเป้าหมาย
สามารถใชเ้คร่ืองหมายทางคณิตศาสตร์
เหล่าน้ี ได้
> มากกวา่
>= มากกวา่หรือเท่ากบั
< นอ้ยกวา่
<= นอ้ยกวา่หรือเท่ากบั
3-5 มีค่าเป็น 3 ถึง 5



กรณีมีเง่ือนไขพิเศษ ท่ีไม่สามารถระบุเป็น
ตวัเลข สามารถป้อนขอ้ความลงในช่องได้
เช่น ระดบั 4  ป้อนเป็น
>=6 และมีรายงานสรุปโครงการสมบูรณ์
ทุกคร้ัง



ขอ้ความท่ีป้อน จะแสดงอยูใ่นระดบันั้น

*** กรณีน้ี หากผูถู้กประเมินมีผลงานดีอยู่
ในขั้นระดบั 4 น้ี เวลาให้คะแนน จะตอ้ง
เลือกระดบัเอง ซ่ึงปกติจะตอ้งป้อนค่า
ผลงานท่ีปฏิบติัได้



ส่วนท่ี 4 ขอ้มูลระดบัความคาดหวงัของ
สมรรถนะ จะแสดงตวัเลขระดบั
สมรรถนะท่ีคาดหวงั ให้เห็น หากวา่ง
หรือไม่ถูกตอ้ง ให้ติดต่อ HR ของส่วนงาน
เพ่ือตรวจสอบแกไ้ข



ส่วนล่างสุดเป็นการรับรองการมอบหมายงาน
หมายถึง ผูป้ระเมิน ป้อนรายงานภาระงานหลกั ก าหนดน ้าหนกั 
และกระจายค่าเป้าหมาย เป็นท่ีเรียบร้อยแลว้



คอลมัน์ Approve
- คือ ยงัไม่รับรอง
คือ รับรองแลว้



หากตอ้งการพิมพใ์บ JA
คลิกปุ่ ม Print



- ตวัอยา่ง -







คลิกปุ่ ม Scores เม่ือตอ้งการป้อน
คะแนนการประเมิน





ป้อนคะแนนผลงานท่ีปฏิบติัได้



กรณีไม่สามารถใส่ตวัเลขคะแนน
ผลงานท่ีปฏิบติัได ้ ให้เลือกระดบั
คะแนนการประเมินเอง
แลว้คลิกปุ่ มบนัทึก













คลิกท่ีแต่ละปุ่ มของ
I AM Ka S E T
เพื่อเปิดหนา้ให้คะแนน



















คลิกปุ่ ม Print เม่ือตอ้งการแสดง
ใบประเมินผลการปฏิบติังาน หรือ
พิมพอ์อกกระดาษ





สามคอลมัน์ขวามือ
KPIs+Comp เป็นคะแนน KPIs และสมรรถนะ
SUM เป็นผลรวมคะแนน KPIs และสมรรถนะ
Grade เป็นเกรดผลการประเมิน



- ตวัอยา่ง -































































- ตวัอยา่ง -



ถาม - ตอบ



The End


