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ภาคผนวก ก 

คูมือการใชงานโปรแกรม 
  
 คูมือการใชงานโปรแกรมระบบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรนี้  เปนคูมือการ
ใชงานเพ่ืออธิบายถึงรายละเอียดการใชงานโปรแกรมยอยในสวนตางๆ โดยแบงเนื้อหาตามประเภท   
ของผูใชงาน ไดดังตอไปนี ้

1. งานทรัพยากรบุคคลและนิติการ (ผูดูแลระบบ) 
2. ผูบริหาร 
3. หัวหนางาน 
4. บุคลากร 

 โดยมีหนาจอท่ีใชงานรวมกันท้ัง  4  กลุมผูใชงาน คือการเขาสูหนาจอแรกของเว็บเพจ  เปน
การปอนช่ือเรียกและรหัสผาน  เพ่ือเขาไปทํางานในระบบ  ตามสิทธ์ิของผูใชงาน   ดังรูป ก.1 
 

  
รูป  ก.1 หนาแรกของเว็บเพจ 
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1. สวนงานทรัพยากรบุคคลและนิติการ ( ผูดูแลระบบ ) 
 

 
 

รูป  ก.2 เมนูหลักในสวนของผูดูแลระบบ 
  

เอกสารที่เกี่ยวของ 
 เม่ือคลิกเลือกเมนูเอกสารท่ีเกี่ยวของ จะปรากฏรายการเอกสารท่ีมีอยูในระบบ ซ่ึงเกี่ยวของ
กับการบริหารงานทรัพยากรบุคคล  ใหสามารถบันทึกขอมูลลงเครื่องคอมพิวเตอร หรือทําการเปดดู 
ดวยโปรแกรม Adobe Reader  

 
 

รูป  ก.3  การเรียกดูเอกสารท่ีเกี่ยวของกับการบริหารงานทรัพยากรบุคคล 
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การกําหนดเวลาการประเมิน  
 คลิกเลือกเมนูหลัก การประเมินการปฏิบัติงาน จะปรากฏเมนูยอย ใหเลือกเขาใชงาน กรณี
เลือกเมนูยอย  กําหนดเวลาประเมิน ระบบจะใหทําการกําหนดชวงระยะเวลาการประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน ดังรูป  ก.4   

 
 

รูป  ก.4 แสดงการจัดการรายการประเมิน 
 

 งานทรัพยากรบุคคลฯ สามารถเพ่ิม แกไข  ลบ รายการท่ีตองการได กรณีท่ีตองการลบ
รายการท่ีไมตองการระบบจะทําการ ยืนยัน คําส่ัง ท่ีตองการลบ ดังรูป ก.5  
 

 
 

รูป  ก.5  แสดงการยืนยันเพ่ือลบรายการประเมิน 

เลือกชวงเร่ิมตน เลือกชวงสิ้นสุด 

เมาทคลิก 

ปอนภาคการเรียนเพ่ือคนหา 
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การกําหนดสิทธิ์การประเมิน  
 กรณคีลิก เลือกรายการยอย การกําหนดสิทธ์ิประเมิน เปนหัวขอท่ีทําการกําหนดผูประเมิน 
และผูถูกประเมิน ตามภาคการเรียนท่ีกําหนดไวในการกําหนดชวงระยะเวลาในการประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน  พรอมท้ังกําหนดประเภทแบบประเมิน ใหถูกตองตามการสังกัดหนวยงานของบุคลากร 
เปนขั้นตอน ท่ีสําคัญผูดูแลระบบ ไมควรละเลย กระบวนการทํางาน นี้   โดยใหผูใชงาน เลือกผูทํา
การประเมิน เลือกหนวยงานท่ีจะประเมิน เลือกภาคเรียน  เลือกประเภทแบบประเมิน  จากนั้นใหทํา
การ คลิกเลือกผูถูกประเมิน  เม่ือทําการเลือกเรียบรอยแลว ให คลิกเลือกปุมบันทึกโดยมีรายละเอียด
หนาจอ ดังรูป ก.6 
 

 
 

รูป  ก.6  แสดงการกําหนดผูประเมิน ผูถูกประเมิน ตามประเภทใบประเมิน 
  
  
 
  
 

คลิกเลือกผูประเมิน 

คลิกเลือกหนวยงาน คลิกเลือกขอมูล 
ที่ตองการ 

คลิกเลือกขอมูล 
ผูถูกประเมิน 

คลิกเลือกเพ่ือ 
แกไข หรือ  ลบ 
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 กรณีคลิกเลือกผูประเมิน ระบบจะแสดงรายการบุคลากรมาใหเลือก  ผูใชงานสามารถเลือก
ผูประเมิน ในหนาตางท่ีแสดง  ดังรูป ก.7             
             

                              
 

รูป  ก.7  แสดงรายการบุคลากรใหเลือกผูประเมิน 
  
 กรณีท่ีตองการลบรายการขอมูลออกจาก รายการท่ีแสดงไวนั้น ระบบจะยืนยันคําส่ังในการ 
ลบรายการใดๆ ในทุกๆ หนาจอ เพ่ือปองกันความผิดพลาดท่ีจะเกิดขึ้น ดังรูป  ก.8  
 

                                                     
 

รูป  ก.8  แสดงรายการยืนยันในการทํารายการ 
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การตรวจสอบการประเมิน 
 เปนขั้นตอนท่ีใชในการตรวจสอบการประเมินของผูประเมิน วาไดทําการประเมินตาม
กําหนดระยะเวลาหรือไม ซ่ึงทางงานทรัพยากรบุคคลฯ  สามารถเตือนไปยังผูทําการประเมิน  ใหทํา
การประเมินใหเรียบรอย  ดังมีขั้นตอน ดังนี ้
 1. เลือกชวงระยะเวลาประเมิน  
 ระบบจะแสดง รายการประเมินท่ีมีการกําหนดไว    มาแสดงใหผูใชงานไดเลือก เพ่ือทําการ
ตรวจสอบ การประเมิน ตอไป 
 

 
 

รูป ก.9  แสดงรายการกําหนดการประเมิน 
 
  
 
 
 
 
 
 

ปอนขอมูลภาคการเรียนเพ่ือคนหา 

เลือกรายการที่ตองการ 
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 2. การตรวจสอบการประเมินของผูประเมิน 
 งานทรัพยากรบุคคลฯ สามารถตรวจเช็คการประเมินของผูประเมิน วามีสถานะเปนอยางไร 
ในกรณี มีเครื่องหมาย    แสดงหลังช่ือบุคลากรกอนประเภทการประเมิน แสดงวามีการทําการ
ประเมินแลว เครื่องหมาย  แสดงดานหลังประเภทแบบประเมิน งานทรัพยากรบุคคลฯ สามารถ
ทําการลบเพ่ือใหผูประเมินไดทําการประเมินใหมอีกครั้ง  
 

   
รูป ก.10  ตรวจเช็ครายการประเมินของผูประเมิน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

เคร่ืองหมายแสดง 
สถานะการประเมิน 

คลิกเลือกเพ่ือยกเลิก 
การประเมิน 
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การปรับปรุงสังกัดหลัก 
 การปรับปรุงสังกดัหลักจะเปนการตรวจสอบวาปจจุบันบุคลากร แตละทานมีสังกัดหลัก
อะไร ซ่ึงจะมีผลตอการคํานวณคะแนนตามชวงท่ีกําหนด ควรใชความระมัดระวังในการปรับปรุง  
โดยมีขั้นตอน ดังนี้ คือ 
  1. การเลือกรายการประเมินท่ีกําหนดไว   โดยทําการคลิกเลือกรายการประเมิน 
ตามภาคการศึกษา หรือทําการปอน ภาคการเรียนเพ่ือใหระบบ ทําการคนหาขอมูล รายการประเมิน
ให  ดังมีรายละเอียดดังรูป  ก.11 
 

 
 

รูป ก.11  การเลือกรายการประเมินท่ีกําหนดไว 
 

  2. เม่ือทําการเลือกรายการประเมินเรียบรอยแลว ระบบจะทําการปรับปรุง
ฐานขอมูล ของรายการประเมิน เพ่ือกําหนดสังกัดหลักใหกับรายการประเมิน เนื่องจากผูถูกประเมิน  
อาจมีการสังกัดหนวยงาน มากกวา 1 สังกัด การกระจายของคะแนนการประเมิน มีการคํานวณท่ี
ตางกัน  ดังนั้น การกําหนดสังกัดหลัก ใหกับรายการประเมินท่ีไดประเมินไปแลวนั้น จะใหผลลัพธ
ในการคํานวณท่ีถูกตอง  โดยระบบจะแสดง ผลใหทราบโดยมีรายละเอียด ดังรูป  ก.12 
 

เลือกรายการที่ตองการ 
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รูป ก.12  แสดงผลการปรับปรุงสังกัดหลัก 

 

การสรุปผลการประเมิน 
 เปนขั้นตอนท่ีใชในการรวบรวมคะแนนจากการประเมิน ตามแบบประเมินตางๆ  เขาสู
ฐานขอมูล เพ่ือเก็บเปนรายการคะแนนตามภาคการเรียน  ดังมีขั้นตอนการทํางาน ดังนี ้
 1. การเลือกรายการประเมินท่ีกําหนดไว    โดยทําการคลิกเลือกรายการประเมิน ตามภาค
การศึกษา   หรือทําการปอน ภาคการเรียนเพ่ือใหระบบ ทําการคนหาขอมูล รายการประเมินให ดังมี
รายละเอียดดังรูป  ก.13 
 

 
 

รูป ก.13  แสดงรายการกําหนดการประเมิน 

ปอนขอมูลภาคการเรียนเพ่ือคนหา 

เลือกรายการที่ตองการ 
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  2.หลังจากเลือกรายการประเมินแลวระบบ จะทําการคํานวณคะแนนการประเมิน 
ผลการปฏิบัติงาน ตามแบบประเมินตางๆ ออกมาเปนจํานวนคะแนน เต็ม 100 คะแนน และคํานวน
ออกมาเปนคะแนนท่ีนําไปคํานวณเพ่ือพิจารณาขั้นเงินเดือน อีกครั้ง เปนจํานวน 60 คะแนน  โดยมี 
มีการเก็บคะแนนดังนี้  คะแนนการประเมินผลการปฏิบัติงาน 60 คะแนน คะแนนการประเมิน
คุณลักษณะท่ีพึงประสงค 5  คะแนน ดังรายละเอียดในรูป  ก.14 
 

 
 

รูป ก.14  แสดงรายการสรุปคะแนนการประเมินผล 2 สวนแรก 
 
การประมวลผลคะแนน 
 เปนขั้นตอนท่ีใชในการรวบรวมคะแนนจากการประเมินผล ดังนี้ คะแนนการมาปฏิบัติงาน  
คะแนนการเขารวมกิจกรรม  คะแนนการอบรม เขาสูฐานขอมูล เพ่ือเก็บเปนรายการคะแนนตาม
ภาคการเรียน  ดังมีขั้นตอนการทํางาน ดังนี ้
 1. การเลือกรายการประเมินท่ีกําหนดไว    โดยทําการคลิกเลือกรายการประเมิน ตามภาค
การศึกษา   หรือทําการปอน ภาคการเรียนเพ่ือใหระบบ ทําการคนหาขอมูล รายการประเมินให ดังมี
รายละเอียดดังรูป  ก.15 
 

คะแนนตามภาระงาน คะแนนคุณลักษณะ 
ที่พึงประสงค 
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รูป ก.15  แสดงรายการกําหนดการประเมิน 
  
  2. หลังจากเลือกรายการประเมินแลว ระบบจะทําการประมวลผลคะแนน จากทุก
สวนท่ีประกอบเปนคะแนนการประเมินผลการปฏิบัติงาน จํานวน 100 คะแนน แลวแจงใหทราบผล
การประมวลคะแนนและการบันทึกขอมูลลงในฐานขอมูล  ดังรูป  ก.16  
 

 
 

รูป ก.16  แสดงผลการประมวลผลคะแนนและบันทึกขอมูล 
 
 
 

ปอนขอมูลภาคการเรียนเพ่ือคนหา 

เลือกรายการที่ตองการ 
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การจัดการขอมูลประเภทแบบประเมิน 
 ระบบสามารถทําการ เรียกดู เพ่ิมเติม แกไข ลบ รายการประเภทแบบประเมิน ในกรณีท่ีทํา
การลบขอมูลนั้น ระบบจะยืนยันคําส่ัง ลบ อีกครั้ง เพ่ือปองกันความผิดพลาด ท่ีจะเกิดขึ้น ดังมี
รายการ จัดการประเภทแบบประเมิน ดังรูป ก.17 
 

 
 

รูป ก.17  แสดงการจัดการขอมูลประเภทแบบประเมิน 
  
 เม่ือตองการเพ่ิมประเภทแบบประเมินใหทําการปอนขอมูลลงในชอง ประเภทแบบประเมิน  
กดปุม บันทึก  ถาตองการแกไข ใหคลิกรูป   แลวทําการแกไขประเภทแบบประเมิน    กดปุม 
บันทึก  ถาตองการลบรายการ  ใหคลิกรูป  ระบบจะทําการยืนยันคําส่ังอีกครั้ง เลือก OK เม่ือ
ตองการลบ เลือก Cancel เม่ือตองการยกเลิกดังรูป  ก.18  
 

 
 

รูป ก.18  แสดงการยืนยันคําส่ังลบรายการประเภทแบบประเมิน 
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การจัดการขอมูลหัวขอการประเมิน 
 ระบบสามารถทําการ เรียกดู เพ่ิมเติม แกไข ลบ รายการหัวขอการประเมิน ในกรณีท่ีทําการ
ลบขอมูลนั้น ระบบจะยืนยันคําส่ัง ลบ อีกครั้ง เพ่ือปองกันความผิดพลาด ท่ีจะเกิดขึ้น ดังมีรายการ 
จัดการหัวขอการประเมิน ดังรูป ก.19 
 

 
 

รูป ก.19  แสดงการจัดการขอมูลหัวขอการประเมิน 
  
 เม่ือตองการเพ่ิมหัวขอการประเมิน ใหทําการปอนขอมูลลงในชอง รายการประเมิน  เลือก
ประเภทแบบประเมิน  กดปุม บันทึก  ถาตองการแกไข ใหคลิกรูป   แลวทําการแกไขรายการ
หัวขอการประเมิน  เลือกแบบประเมิน  กดปุม บันทึก  ถาตองการลบรายการ  ใหคลิกรูป  ระบบ
จะทําการยืนยันคําส่ังอีกครั้ง เลือก OK เม่ือตองการลบ เลือก Cancel เม่ือตองการยกเลิกดังรูป  ก.20  
 

 
 

รูป ก.20  แสดงการยืนยันคําส่ังลบรายการหัวขอการประเมิน 
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การจัดการขอมูลรายการประเมินยอย 
 ระบบสามารถทําการ เรียกดู เพ่ิมเติม แกไข ลบ รายการประเมินยอย ในกรณีท่ีทําการลบ
ขอมูลนั้น ระบบจะยืนยันคําส่ัง ลบ อีกครั้ง เพ่ือปองกันความผิดพลาด ท่ีจะเกิดขึ้น ดังมีรายการ 
จัดการรายการประเมินยอย ดังรูป ก. 21 
 

  
 

รูป ก.21  แสดงการจัดการขอมูลรายการประเมินยอย 
  

 เม่ือตองการเพ่ิมหัวขอการประเมิน ใหทําการปอนขอมูลลงในชอง รายการประเมิน ปอน
คะแนน เลือกหัวขอการประเมิน  กดปุม บันทึก  ถาตองการแกไข ใหคลิกรูป   แลวทําการ
แกไขรายการประเมินยอย  ปอนขอมูล แลว กดปุม บันทึก  ถาตองการลบรายการ  ใหคลิกรูป  
ระบบจะทําการยืนยันคําส่ังอีกครั้ง เลือก OK เม่ือตองการลบ เลือก Cancel เม่ือตองการยกเลิกดังรูป  
ก.22  
 

 
 

รูป ก.22  แสดงการยืนยันคําส่ังลบรายการประเมินยอย 

ปอนหัวขอประเมินเม่ือตองการ
คนหารายการประเมินยอย 
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การจัดการขอมูลกําหนดสังกัดหลัก 
 การจัดการขอมูลกําหนดสังกัดหลัก เปนการตรวจเช็คการสังกัดของบุคลากร อีกท้ังยัง
สามารถเพ่ิมเติม แกไข  ลบ  สังกัดอ่ืนๆ ของบุคลากร  เพ่ือเปนขอมูลเช่ือมโยงไปยังรายการกําหนด
ผูถูกประเมิน ซ่ึงจะนําไปเปนเง่ือนไข  การคํานวณคะแนนตอไป มีขั้นตอนการทํางานดังนี ้

1. เลือกรายการบุคลากรท่ีตองการกําหนดสังกัด ดังรูป  ก.23   
 

 
 

รูป ก.23 แสดงรายการบุคลากรใหเลือกกําหนดสังกัด 
 
 2. เม่ือเลือกรายการบุคลากรท่ีตองการกําหนด แลวจะมีหนาจอปรากฏ รายละเอียดเพ่ือทํา
การ เพ่ิม  แกไข  ลบ  รายการสังกัด  ตําแหนง   ถาตองการเพ่ิมสังกัด  ใหคลิกเลือก หนวยงาน ท่ี
สังกัด แลว คลิกปุม บันทึก  ระบบจะทําการบันทึกขอมูล และแจงผลใหผูใชงาน ไดทราบเกี่ยวกับ
การทํางาน  กรณีตองการเพ่ิมตําแหนงใหทําการปอนขอมูลลงในชองตําแหนง  แลวคลิกปุมบันทึก    
ในกรณีท่ีตองการแกไขสังกัด และตําแหนงงาน  ใหคลิกรูป   เพ่ือทําการแกไข คลิกปุมบันทึก
ระบบจะแสดงสถานะการบันทึก  ถาตองการลบรายการ ใหคลิกรูป     ระบบจะยืนยันคําส่ังลบ 
เพ่ือปองกันความผิดพลาดท่ีอาจจะเกิดขึ้น มีการทํางานโดยรวม  ดัง รูป  ก.24 
 
 
 
 
 

ปอนขอมูลบุคลากร 
เม่ือตองการคนหา 

คลิกเลือกบุคลากร 
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รูป ก.24  แสดงรายการเพ่ิม แกไข  ลบ รายการสังกัด และตําแหนงงาน 
 

การกําหนดคะแนนกิจกรรม 
 เปนหนาจอท่ีใหผูดูแลระบบ สามารถแกไขคะแนนการรวมกิจกรรม ซ่ึงเปนคะแนนสวน
หนึ่งท่ีนํามาคํานวณ ในการประเมินผลการปฏิบัติงาน ซ่ึงมีคะแนนการรวมกิจกรรม ดังนี้ คือ 
กิจกรรมหนวยงาน   กิจกรรมกิจการนักศึกษา  กิจกรรมภายนอก  กิจกรรมสโมสรอาจารย  สามารถ
ทําการแกไขคะแนน  โดยการเขาเมนูหลักจัดการขอมูล  เลือกเมนูยอย การกําหนดคะแนนกิจกรรม 
ทําการแกไขคะแนน แลวทําการคลิกปุม บันทึก  ดังรูป  ก.25 
 

 
 

 

รูป  ก.25  กําหนดคะแนนการรวมกิจกรรม 

ลางขอความ 

ปอนคะแนนกิจกรรม 
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การกําหนดขั้นเงินเดือน 
 เปนหนาจอทําการกําหนดชวงเงินเดือน  เพ่ือจะกําหนดผลตอบแทนขั้นเงินเดือน ตอ 1 ขั้น  
ผูดูแลระบบสามารถ  เพ่ิมเติม  แกไข  ลบ รายการ ได  มีการทํางานดังนี้ คือทําการแกไขรายการ 
หรือเพ่ิมรายการ ในชองท่ีกําหนดให  แลว คลิกปุม บันทึก  ระบบจะทําการ เพ่ิมเติม หรือแกไข 
ตามท่ีผูดูแลระบบตองการ  ดังรูป  ก. 26 
 

 
 

รูป  ก.26  กําหนดชวงเงินเดือนเพ่ือกําหนด เงินเพ่ิมขั้นเงินเดือนตอหนึ่งขั้น 
 
การกําหนดสิทธิ์ปอนคะแนนกิจกรรม 
 ผูดูแลระบบสามารถ  เพ่ิม  ลบ  แกไข  สิทธ์ิการปอนคะแนนกิจกรรม ใหกับหัวหนางาน 
เพ่ือเขาปอนคะแนนการรวมกิจกรรม  โดยมีการทํางานแยกเปนสวน ดังนี้   
 1. ตองการเพ่ิมรายการใหทําการคลิกรูป  ระบบจะแสดงรายการบุคลากร     ใหทําการ 
คลิกเลือกรายการบุคลากรท่ีตองการ  หลังจากนั้นใหทําการเลือกประเภทกิจกรรม   คลิกปุมบันทึก  
ระบบจะแสดงสถานะ การบันทึกขอมูล  
 2. ตองการแกไขรายการ ใหคลิกรูป ดานหลังรายการท่ีตองการ   แลวทําการแกไข
รายการ  คลิกเลือกปุมบันทึก   ระบบจะแสดงสถานะ การแกไขขอมูล 
 3. ตองการลบรายการ ใหคลิกรูป  ดานหลังรายการ ระบบจะแสดงหนาตางยืนยัน การ
ลบรายการ เพ่ือปองกันความผิดพลาดท่ีจะเกิดขึ้น  
 

ปอนขอมูล 



131 
 

 
 

รูป  ก.27  กําหนดสิทธ์ิใหกับบุคลากรในการปอนคะแนนกจิกรรม 
 

 
 

รูป  ก.28  แสดงรายการใหเลือกบุคลากรท่ีตองการ 
 
 
 

เลือกรายการบุคลากร 
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การกําหนดสิทธิ์การเขาถึงขอมูล 
 ผูดูแลระบบจะเปนผูกําหนดสิทธ์ิ ในการเขาถึงขอมูลและการเขาใชระบบ ของผูใชงาน ซ่ึง
แบงเปนประเภทดังนี ้ 1. เจาหนาท่ีงานทรัพยากรบุคคล  2. ผูบริหาร  3. หัวหนางาน  4. บุคลากร  
โดยมีรายละเอียด การกําหนดผูเขาใชงานคือ    เลือกสิทธ์ิการเขาถึงขอมูล  คลิกเลือกรายการ
บุคลากร  ท่ีตองการกําหนดสิทธ์ิ  โดยสามารถเลือกไดหลายรายการ  แลวทําการ  คลิกปุมบันทึก  
เพ่ือเก็บรายการลงฐานขอมูล  ดังรูป   ก.29  
 

 
 

รูป  ก.29  แสดงการกําหนดสิทธ์ิการเขาถึงขอมูลของบุคลากร 
 

หลังจากคลิกปุมบันทึก จะแสดงหนาจอสถานการณทํางานของระบบใหทราบดังรูป ก. 30 
 

 
 

รูป  ก.30  แสดงสถานะการบันทึกขอมูล 
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 หลังจากบันทึกขอมูลแลว ระบบจะแสดงขอมูลรายการกําหนดสิทธ์ิ ใหตรวจเช็คอีกครั้ง
หนึ่ง ถากําหนดผิดหรือตองการเปล่ียนแปลง  ผูดูแลระบบสามารถ ทําการลบ รายการนั้นได  โดย
การ คลิกท่ีรูป  หลังรายการท่ีตองการลบ  แลวระบบจะยืนยัน คําส่ังในการลบ เพ่ือปองกันการ
ผิดพลาด   โดยท่ีระบบจะไมยินยอมใหลบ เจาหนาท่ีงานทรัพยากร คนสุดทายในรายการ 
 

 
 
 

รูป  ก.31   แสดงขอมูลการกําหนดสิทธ์ิใหบุคลากร 
 

  

 
 
 

 
รูป  ก.32   หนาจอแสดงขอความยนืยันการลบรายการสิทธ์ิของบุคลากร 

เลือกรายการเพ่ือลบขอมูล 
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2. สวนหัวหนางาน 
 

 
 

 
รูป  ก.33 เมนูหลักในสวนของหัวหนางาน 

 

เอกสารที่เกี่ยวของ 
 เม่ือคลิกเลือกเมนูเอกสารท่ีเกี่ยวของ จะปรากฏรายการเอกสารท่ีมีอยูในระบบ ซ่ึงเกี่ยวของ
กับการบริหารงานทรัพยากรบุคคล  ใหสามารถบันทึกขอมูลลงเครื่องคอมพิวเตอร  หรือทําการ
เปดดู ดวยโปรแกรม Adobe Reader  

 
 

รูป  ก.34  การเรียกดูเอกสารท่ีเกี่ยวของกับการบริหารงานทรัพยากรบุคคล 
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การทํารายการประเมินของหัวหนางาน 
 ในสวนของการทํารายการประเมินของหัวหนางานนั้น จะมีขั้นตอนในการทํางานของ
ระบบ 2  ขั้นตอน คือ 
 1. เลือกรายการบุคลากรท่ีจะทําการประเมินตามประเภทแบบประเมิน  
 2. ทําการประเมินผลการปฏิบัติงานตามรายการท่ีเลือกไว 
  
 เลือกรายการบุคลากรท่ีจะทําการประเมินตามประเภทแบบประเมิน โดยระบบจะแสดง
เฉพาะรายการ ท่ีผูดูแลระบบกําหนดสิทธ์ิ ในการประเมินใหกับหัวหนางาน ใหทําการประเมินตาม
แบบประเมินท่ีกําหนดไว ระบบจะทําการกําหนดใหทําการประเมินไดเพียง 1  ครั้งเทานั้น  กรณีท่ีมี
ขอผิดพลาด หัวหนางานตองการประเมินเฉพาะบางรายการอีกนั้น ใหทําการติดตอผูดูแลระบบ ใน
การกําหนดใหมีการประเมินใหม อีกครั้ง   
 

 
 

รูป  ก.35  แสดงรายช่ือบุคลากรท่ีมีสิทธ์ิประเมินตามแบบประเมินท่ีผูดูแลระบบกําหนดไว 
  
 เม่ือคลิกเลือกรายการประเมิน ระบบจะแสดงหนาจอ รายละเอียดของการประเมิน  หนาจอ
ใหทําการประเมิน โดยกําหนดใหเลือกระดับความพึงพอใจ เปน  5 ระดับ คือ  ดีมาก  ดี  ปานกลาง 
ปรับปรุง    ควรแกไข  ผูประเมินสามารถ คลิกเลือกระดับความพึงพอใจ ได 1 ระดับ ใน 1  รายการ
เทานั้น  และทําการพิมพขอความเพ่ือเสนอแนะ  แลวทําการคลิกปุม  สงแบบสอบถาม  ในหนาจอ
ดังกลาว  ดังรูป  ก.36 

คลิกเลือกรายการประเมิน 
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รูป  ก.36  การทําการประเมินตามภาระงาน 
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รูป  ก.37 แบบประเมินคุณลักษณะท่ีพึงประสงค 
 

 เม่ือมีการ คลิกปุม สงแบบสอบถาม ระบบจะแสดงหนาจอสถานะของการบันทึกขอมูล 
แลวจะกลับไปหนาจอ  ในรูป  ก.38 
 

 
 

รูป  ก.38 แสดงสถานะการบันทึกขอมูล 
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 ระบบจะแสดงสถานะของการประเมินใหหัวหนางานไดทราบวา ไดทําการประเมินไวแลว
หรือยังไมไดทําการประเมิน รูป    แสดงสถานะวาไดทําการประเมินแลว รายละเอียดดังรูป ก.39 
 

 
 

รูป  ก.39  แสดงสถานะการทําการประเมิน 
  
การปอนคะแนนกิจกรรม  
 การปอนคะแนนกิจกรรมนั้น เมนูจะปรากฏตามชวงเวลาท่ีกําหนดการประเมิน โดย
เจาหนาท่ีงานทรัพยากรบุคคลฯ (ผูดูแลระบบ)  เม่ือปรากฏเมนู ใหคลิกเลือกเมนูปอนคะแนน
กิจกรรม เลือกเมนูยอย ท่ีปรากฏตามสิทธ์ิของการปอนคะแนนกิจกรรม   ระบบจะแสดงช่ือบุคลากร 
ท่ีผูมีสิทธ์ิประเมิน จะสามารถทําการปอนคะแนนได  ใหทําการปอนคะแนนรายบุคคล  ระบบจะทํา
การกําหนด ไมใหปอนคะแนนเกินท่ีกําหนดไว  ตามคะแนนการรวมกิจกรรม  แตละประเภท  แลว
หลังจากท่ีปอนคะแนน เรียบรอยแลว ใหคลิกปุม  บันทึกคะแนน  ดังรูป ก. 40 
 

สถานะการประเมิน 
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รูป  ก.40  การปอนคะแนนการรวมกิจกรรม 
 

 ระบบจะทําการแจงเตือนกรณีท่ีมีการปอนคะแนนเกินกวาท่ีกําหนดไว  ดังรูป  ก.41 
 

 
 

รูป  ก.41  การแจงเตือนเม่ือมีการปอนคะแนนเกินท่ีกําหนด 

ปอนคะแนน 
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3. สวนผูบริหาร 
 

 
 

 
รูป  ก.42  เมนูหลักในสวนของผูบริหาร 

 

เอกสารที่เกี่ยวของ 
 เม่ือคลิกเลือกเมนูเอกสารท่ีเกี่ยวของ จะปรากฏรายการเอกสารท่ีมีอยูในระบบ ซ่ึงเกี่ยวของ
กับการบริหารงานทรัพยากรบุคคล  ใหสามารถบันทึกขอมูลลงเครื่องคอมพิวเตอร  หรือทําการ
เปดดู ดวยโปรแกรม Adobe Reader  

 
 

รูป  ก.43  การเรียกดูเอกสารท่ีเกี่ยวของกับการบริหารงานทรัพยากรบุคคล 
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การทํารายการประเมินของผูบริหาร 
 ในสวนของการทํารายการประเมินของหัวหนางานนั้น จะมีขั้นตอนในการทํางานของ
ระบบ 2  ขั้นตอน คือ 
 1. เลือกรายการบุคลากรท่ีจะทําการประเมินตามประเภทแบบประเมิน  
 2. ทําการประเมินผลการปฏิบัติงานตามรายการท่ีเลือกไว 
  
 เลือกรายการบุคลากรท่ีจะทําการประเมินตามประเภทแบบประเมิน โดยระบบจะแสดง
เฉพาะรายการ ท่ีผูดูแลระบบกําหนดสิทธ์ิ ในการประเมินใหกับหัวหนางาน ใหทําการประเมินตาม
แบบประเมินท่ีกําหนดไว ระบบจะทําการกําหนดใหทําการประเมินไดเพียง 1  ครั้งเทานั้น  กรณีท่ีมี
ขอผิดพลาด หัวหนางานตองการประเมินเฉพาะบางรายการอีกนั้น ใหทําการติดตอผูดูแลระบบ ใน
การกําหนดใหมีการประเมินใหม อีกครั้ง   
 

 
 

รูป  ก.44  แสดงรายช่ือบุคลากรท่ีมีสิทธ์ิประเมินตามแบบประเมินท่ีผูดูแลระบบกําหนดไว 
  
 เม่ือคลิกเลือกรายการประเมิน ระบบจะแสดงหนาจอ รายละเอียดของการประเมิน  หนาจอ
ใหทําการประเมิน โดยกําหนดใหเลือกระดับความพึงพอใจ เปน  5 ระดับ คือ  ดีมาก  ดี  ปานกลาง 
ปรับปรุง    ควรแกไข  ผูประเมินสามารถ คลิกเลือกระดับความพึงพอใจ ได 1 ระดับ ใน 1  รายการ
เทานั้น  และทําการพิมพขอความเพ่ือเสนอแนะ  แลวทําการคลิกปุม  สงแบบสอบถาม  ในหนาจอ
ดังกลาว  ดังรูป  ก.45 

คลิกเลือกรายการประเมิน 
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รูป  ก.45  การทําการประเมินตามภาระงาน 
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รูป  ก.46  แบบประเมินคุณลักษณะท่ีพึงประสงค 
 

 เม่ือมีการ คลิกปุม สงแบบสอบถาม ระบบจะแสดงหนาจอสถานะของการบันทึกขอมูล 
แลวจะกลับไปหนาจอ  ในรูป  ก.47 
 

 
 

รูป  ก.47  แสดงสถานะการบันทึกขอมูล 
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 ระบบจะแสดงสถานะของการประเมินใหหัวหนางานไดทราบวา ไดทําการประเมินไวแลว
หรือยังไมไดทําการประเมิน รูป    แสดงสถานะวาไดทําการประเมินแลว รายละเอียดดังรูป ก.48 
 

 
 

รูป  ก.48  แสดงสถานะการทําการประเมิน 
  

การปอนคะแนนกิจกรรม  
 การปอนคะแนนกิจกรรมนั้น เมนูจะปรากฏตามชวงเวลาท่ีกําหนดการประเมิน โดย
เจาหนาท่ีงานทรัพยากรบุคคลฯ (ผูดูแลระบบ)  เม่ือปรากฏเมนู ใหคลิกเลือกเมนูปอนคะแนน
กิจกรรม เลือกเมนูยอย ท่ีปรากฏตามสิทธ์ิของการปอนคะแนนกิจกรรม   ระบบจะแสดงช่ือบุคลากร 
ท่ีผูมีสิทธ์ิประเมิน จะสามารถทําการปอนคะแนนได  ใหทําการปอนคะแนนรายบุคคล  ระบบจะทํา
การกําหนด ไมใหปอนคะแนนเกินท่ีกําหนดไว  ตามคะแนนการรวมกิจกรรม  แตละประเภท  แลว
หลังจากท่ีปอนคะแนน เรียบรอยแลว ใหคลิกปุม  บันทึกคะแนน  ดังรูป ก.49 
 

สถานะการประเมิน 
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รูป  ก.49  การปอนคะแนนการรวมกิจกรรม 
 

 ระบบจะทําการแจงเตือนกรณีท่ีมีการปอนคะแนนเกินกวาท่ีกําหนดไว  ดังรูป  ก.50 
 

 
 

รูป  ก.50  การแจงเตือนเม่ือมีการปอนคะแนนเกินท่ีกําหนด 

ปอนคะแนน 
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4. สวนบุคลากร 
 

 
 

 

รูป  ก.51   เมนูหลักในสวนของบุคลากร 
 

เอกสารที่เกี่ยวของ 
 เม่ือคลิกเลือกเมนูเอกสารท่ีเกี่ยวของ จะปรากฏรายการเอกสารท่ีมีอยูในระบบ ซ่ึงเกี่ยวของ
กับการบริหารงานทรัพยากรบุคคล  ใหสามารถบันทึกขอมูลลงเครื่องคอมพิวเตอร  หรือทําการ
เปดดู ดวยโปรแกรม Adobe Reader  
 

 
 

รูป  ก.52  การเรียกดูเอกสารท่ีเกี่ยวของกับการบริหารงานทรัพยากรบุคคล 
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การเขาใชงานเมนูรายงาน 
 หนาจอเมนูรายงานนั้นระบบ จะทําการกําหนดสิทธ์ิการใชงานออกเปน  3  สวน คือ 
 1. หนาจอรายงานสําหรับผูบริหารและงานทรัพยากรบุคคลฯ 
  1.1 รายงานการคํานวณงบประมาณเงินเดือน 
  1.2 รายงานสรุปผลการประเมินรายภาคเรียน 
  1.3 รายงานสรุปผลการประเมินรายปการศึกษา 
  1.4 รายงานสรุปคะแนนการประเมินรายภาคเรียน 
  1.5 รายงานสรุปคะแนนการประเมินรายปการศึกษา 
 2. หนาจอรายงานสําหรับหัวหนางาน 
  2.1 รายงานสรุปผลการประเมินรายภาคเรียน 
  2.2 รายงานสรุปผลการประเมินรายปการศึกษา 
  2.3 รายงานสรุปคะแนนการประเมินรายภาคเรียน 
  2.4 รายงานสรุปคะแนนการประเมินรายปการศึกษา 
 3. หนาจอรายงานสําหรับบุคลากร 
  3.1 รายงานสรุปคะแนนการประเมินรายภาคเรียน 
  3.2 รายงานสรุปคะแนนการประเมินรายปการศึกษา 
 
 คูมือการใชงานระบบ จะกลาวถึงการเขาใชงานเมนูรายงาน 5  ชนิด โดยการแสดงเมนูนั้น
จะเปนไปตามสิทธ์ิท่ีกําหนดไว โดยผูดูแลระบบ    ชนิดรายงาน มีดังนี ้
 1. รายงานการคํานวณงบประมาณเงินเดือน 
 2. รายงานสรุปผลการประเมินรายภาคเรียน 
 3. รายงานสรุปผลการประเมินรายปการศึกษา 
 4. รายงานสรุปคะแนนการประเมินรายภาคเรียน 
 5. รายงานสรุปคะแนนการประเมินรายปการศึกษา 
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หนาจอรายงานสําหรับผูบริหารและงานทรัพยากรบุคคลฯ 
 

 
 

 
 

รูป  ก.53  หนาจอเมนูรายงานของผูบริหารและงานทรัพยากรบุคคลฯ 
 

หนาจอรายงานสําหรับหัวหนางาน 
 

 
 

รูป  ก.54  หนาจอเมนูรายงานของหัวหนางาน 
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หนาจอรายงานสําหรับบุคลากร 
 

 
 

รูป  ก.55 หนาจอเมนูรายงานของบุคลากร 
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1. รายงานการคํานวณงบประมาณเงินเดือน 
 คลิกเมนรูายงาน  เลือกเมนูยอย การคํานวณงบประมาณเงินเดือน จะปรากฏหนาจอ ดังรูป 
ก.54   ใหทําการคลิกเลือกหนวยงานท่ีตองการคํานวณ  เลือกปการศึกษา  กดปุม คนหา  ระบบจะ
แสดงรายการ ตามเง่ือนไขท่ีกําหนด  โดยขั้นท่ีแสดงนั้น ระบบจะกําหนดให หนึ่งขั้น สําหรับผูท่ีมี
คะแนนการปฏิบัติงาน ตั้งแต 70 คะแนนขึ้นไป ผูใชงานสามารถเปล่ียนขั้นเงินเดือน เพ่ือคํานวณ
เงินเดือนท่ีเพ่ิมขึ้นได   กรณีตองการนําออกขอมูลไปยังโปรแกรม Microsoft Office Excel  ใหคลิก
ปุม Export2Excel  
 

 
 

รูป  ก.56  หนาจอการคํานวณขั้นเงินเดือน 
 
 
 
 
 
 

เลือกหนวยงาน เลือกปการศึกษา 

เลือกขั้น 

จํานวนเงินรวมที่
เพ่ิม 
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 เม่ือคลิกปุม Export2Excel ระบบจะสงขอมูลไปยังโปรแกรม  Microsoft Office Excel ตาม
รูปแบบ ท่ีกําหนดไว ดังรูป  ก.57 
 

 
 

รูป  ก.57  รูปแบบขอมูลเม่ือสงออกไปยัง โปรแกรม  Microsoft Office Excel 
 
2. รายงานสรุปผลการประเมินรายภาคเรียน 
 เปนรายงานแสดงการสรุปผลการประเมินตามแบบประเมินตางๆ โดยสรุปรวมจํานวน
บุคลากรท้ังหมดท่ีไดถูกประเมินตามแบบประเมินนั้น  เฉพาะภาคเรียนท่ีกําหนด    มีขั้นตอนดังนี้ 
คลิกเมนูรายงาน  เลือกเมนูยอยสรุปแบบประเมินรายภาคเรียน  เลือกประเภทแบบประเมินท่ี
ตองการ ระบบจะแสดงหนาจอใหทําการเลือก  หนวยงานท่ีตองการดูขอมูล    เลือกภาคการเรียน  
คลิกปุมคนหา  ระบบจะทําการนําเง่ือนไขท่ีกําหนดไว ไปคนหา  กรณีเปนผูบริหาร สามารถดูไดทุก
หนวยงาน ทุกแบบประเมิน โดยมองภาพองครวมขององคกร  กรณีเปนหัวหนางาน จะสามารถเขาดู
ไดเฉพาะหนวยงานและแบบประเมินท่ีตนเองไดทําการประเมินเทานั้น    ระบบยังตอบสนองความ
ตองการของผูบริหารหรือผูทําการประเมินโดยการแสดงผลสรุปจุดเดน จุดดอยของ หนวยงาน      
ท่ีไดเลือกไว   เพ่ือเปนขอมูลประกอบการพัฒนาบุคลากร    ถาตองการนําขอมูลไปยังโปรแกรม 
Microsoft Office Excel ใหคลิกรูป    มีรายละเอียดดงัรูป ก.58    
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รูป  ก.58  แสดงรายงานการสรุปผลการประเมินรายภาคการเรียน 
 
 
 
 

พิมพขอมูลในรปูแบบ 
Microsoft Office Excel 

เลือกหนวยงาน เลือกภาคการเรียน 

สรุปภาพรวม 
สรุปจุดเดน 

สรุปจุดดอย 
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 เม่ือคลิก รูป   ระบบจะสงขอมูลไปยังโปรแกรม  Microsoft Office Excel ตามรูปแบบ ท่ี
กําหนดไว ดังรูป  ก.59 
 

 
 

รูป  ก.59  รูปแบบขอมูลเม่ือสงออกไปยังโปรแกรม  Microsoft Office Excel 
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3. รายงานสรุปผลการประเมินรายปการศึกษา 
 เปนรายงานแสดงการสรุปผลการประเมินตามแบบประเมินตางๆ โดยสรุปรวมจํานวน
บุคลากรท้ังหมดท่ีไดถูกประเมินตามแบบประเมินนั้น  เฉพาะปการศึกษาท่ีกําหนด    มีขั้นตอนดังนี้ 
คลิกเมนูรายงาน  เลือกเมนูยอยสรุปแบบประเมินรายปการศึกษา  เลือกประเภทแบบประเมินท่ี
ตองการ ระบบจะแสดงหนาจอใหทําการเลือก  หนวยงานท่ีตองการดูขอมูล    เลือกปการศึกษา  
คลิกปุมคนหา  ระบบจะทําการนําเง่ือนไขท่ีกําหนดไว ไปคนหา  กรณีเปนผูบริหาร สามารถดูไดทุก
หนวยงาน ทุกแบบประเมิน โดยมองภาพองครวมขององคกร  กรณีเปนหัวหนางาน จะสามารถเขาดู
ไดเฉพาะหนวยงานและแบบประเมินท่ีตนเองไดทําการประเมินเทานั้น    ระบบยังตอบสนองความ
ตองการของผูบริหารหรือผูทําการประเมินโดยการแสดงผลสรุปจุดเดน จุดดอยของ หนวยงาน      
ท่ีไดเลือกไว   เพ่ือเปนขอมูลประกอบการพัฒนาบุคลากร    ถาตองการนําขอมูลไปยังโปรแกรม 
Microsoft Office Excel ใหคลิกรูป    มีรายละเอียดดังรูป ก.60    
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รูป  ก.60 แสดงรายงานการสรุปผลการประเมินรายปการศึกษา 
 
 
 
 

พิมพขอมูลในรปูแบบ 
Microsoft Office Excel 

เลือกหนวยงาน เลือกปการศึกษา 

สรุปภาพรวม 
สรุปจุดเดน 

สรุปจุดดอย 
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 เม่ือคลิก รูป   ระบบจะสงขอมูลไปยังโปรแกรม  Microsoft Office Excel ตามรูปแบบ ท่ี
กําหนดไว ดังรูป  ก.61 
 

 
 

รูป  ก.61  รูปแบบขอมูลเม่ือสงออกไปยังโปรแกรม  Microsoft Office Excel 
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4. รายงานสรุปคะแนนการประเมินรายภาคเรียน 
 เปนรายการท่ีทําการสรุปคะแนนการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร ท่ีหัวหนางาน
ไดทําการประเมินไว  ระบบจะทําการรวบรวมและคิดคํานวณโดยมีฐานคะแนนเต็ม 100 คะแนน  
ในกรณีเปนผูบริหาร  และ เจาหนาท่ีงานทรัพยากรบุคคล  จะสามารถดูผลคะแนนท้ังองคกร และ
แยกเปนหนวยงานได   ในกรณีเปน หัวหนางาน  จะสามารถดูผลคะแนนไดเฉพาะสวนงานท่ีตนได
ทําการประเมินไวเทานั้น   ดังมีรายละเอียด ดังรูป  ก.62 
 

 
 

รูป  ก.62  แสดงผลคะแนนการประเมินผลการปฏิบัติงานรายภาคเรียน 
 

 เม่ือคลิก รูป   ระบบจะสงขอมูลไปยังโปรแกรม  Microsoft Office Excel ตามรูปแบบ ท่ี
กําหนดไว ดังรูป  ก.63 
 

 
 

รูป  ก.63  แสดงผลรายงานเม่ืออยูในโปรแกรม  Microsoft Office Excel 
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 กรณีตองการดูรายละเอียดผลการประเมินของแตละบุคคล สามารถคลิกเลือกบุคลากรท่ี
ตองการดูรายละเอียด จะปรากฏหนาจอรายมีละเอียด ดังรูป  ก.64  
 

 
 

 
รูป  ก.64  แสดงรายการคะแนนการประเมินรายบุคคล 

  

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คลิกเลือกแบบประเมิน 
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 คลิกเลือกรายการแบบประเมินเพ่ือดูรายละเอียดการประเมินผลการปฏิบัติงานตามแบบ
ประเมินท่ีเลือก จะปรากฏหนาจอดัง รูป ก.65 และ รูป ก.66 
 

 
 

รูป  ก.65  แสดงรายละเอียดการประเมินรายบุคคล 
 

นําออกขอมูลไปยังโปรแกรม 
Microsoft Office Excel 



160 
 

 
 

รูป  ก.66  แสดงรายละเอียดการประเมินคุณลักษณะท่ีพึงประสงค 
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5. รายงานสรุปคะแนนการประเมินรายปการศึกษา 
 ลักษณะการเขาใชงานจะมีการทํางานเหมือนกับ รายงานสรุปคะแนนการประเมินรายภาค
การเรียน  จะมีลักษณะท่ีแตกตางกัน กลาวคือ รายงานสรุปคะแนนรายปการศึกษาจะนําผลคะแนน 
ของ 2 ภาคการเรียน มาประมวลผล เพ่ือหาคาของคะแนน โดยมีฐานคะแนนเต็ม 100 คะแนน  ท้ังนี้ 
หนาจอรายงานจะมีลักษณะใหเลือก เชนเดียวกับ รายงานสรุปคะแนนภาคการเรียน แตจะเพ่ิมเติม
รูปแบบการแสดงผล เปนกราฟ แสดงการเปรียบเทียบคะแนนการประเมิน  ของ   ภาคเรียนท่ี 1 และ
ภาคเรียนท่ี 2  ดังรูป  ก.67 
 

 
 

รูป  ก.67  กราฟแสดงการเปรียบเทียบคะแนนผลการประเมิน 
 
 
 
 

เลือกปการศึกษา 

เลือกรายการประเมิน 
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 สามารถคลิกเลือกดูรายละเอียดผลการประเมิน ไดโดยการคลิก เลือกรูปแบบการประเมิน 
ตามรายภาคการเรียน ท่ีทําการประเมินไปแลว  ดังรูป ก.68  และ  รูป  ก.69 
 

 
 

รูป  ก.68   แสดงรายละเอียดการประเมินรายบุคคลรายภาคการเรียน 
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รูป  ก.69  แสดงรายละเอียดการประเมินคุณลักษณะท่ีพึงประสงค 
 
 



 
ภาคผนวก ข 

ตัวอยางแบบประเมินผลการปฏิบัติงาน 
         

 
โรงเรียนลําปางพาณิชยการและเทคโนโลย ี

แบบประเมินคุณลักษณะท่ีพึงประสงค  ภาคเรียนท่ี …………../……………. 
ฝาย/ศูนย ………………………………. 

ช่ือ………………………….นามสกุล………………………….ผูถูกประเมิน 
คําชี้แจง  แบบประเมินคุณลักษณะท่ีพึงประสงค  ทําเพ่ือนําผลท่ีไดไปประกอบการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของบุคลากร  กรุณาตอบแบบประเมินโดยเช็คเครื่องหมาย    ในชองตามหัวขอท่ีประเมิน 

       งานทรัพยากรบุคคลและนิติการ 
 

รายการ ดีมาก ดี ปาน
กลาง 

ปรับปรุง แกไข คะแนน 
ที่ไดรับ 

1. มีทัศนคติท่ีดีตอองคกร       
2. มีระเบียบวินัยและจรรยาบรรณในวิชาชีพ       
3. มีบุคลิกภาพและการแตงกายท่ีเหมาะสม       
4. มีมนุษยสัมพันธและอัธยาศัยท่ีดี       
5. ความมีน้ําใจ และเสียสละ ทุมเท ในการทํางาน        
6. มีความซื่อสัตย       
7. มีการใชทรัพยากรและดูแลรักษาทรัพยสิน 
    หรือผลประโยชนขององคกร 

      

รวม       
 
ขอเสนอแนะและจุดท่ีควรพัฒนาคือ ………………………………………………………………................. 
…………………………………………………………………………………………………………………...…
……………………………………………………………………………………………………………...……… 
 
   ลงช่ือ………………………………………..ผูประเมิน 
             ………/………/………. 



165 
 

 
โรงเรียนลําปางพาณิชยการและเทคโนโลย ี

แบบประเมินผลการปฏิบัติงานระดับผูบริหาร หัวหนางาน   ภาคเรียนท่ี ……../……. 
ภาค/ฝาย/ศูนย ………………………………. 

ช่ือ………………………….นามสกุล………………………….ผูถูกประเมิน 
คําชี้แจง  แบบประเมินผลการปฏิบัติงานนี้ เปนการประเมินผลการทํางานตามหนาท่ีความ
รับผิดชอบของบุคลากรตลอดภาคเรียน เพ่ือนําผลท่ีไดเปนแนวทางในการปรับปรุงการปฏิบัติงาน
และเปนขอมูลในการพิจารณาความดีความชอบของบุคลากรตอไป  กรุณาตอบแบบประเมินโดย
เช็คเครื่องหมาย    ในชองตามหัวขอท่ีประเมิน ขอขอบคุณ 

       งานทรัพยากรบุคคลและนิติการ 
 

รายการ ดีมาก ดี ปาน
กลาง 

ปรับปรุง แกไข คะแนน 
ที่ไดรับ 

1. ดานการปฏิบัติงานในตําแหนงหนาที่ 
1.1 ความสามารถในการจัดระบบงานและการวาง
แผนการมอบอํานาจและการมอบหมายงาน 

      

1.2 ความเปนผูนํา       
1.3 ความคิดริเริ่มสรางสรรคในการพัฒนาหรือ
เพิ่มประสิทธิภาพ 

      

1.4 การประสานงาน       
1.5 การยอมรับฟงความเห็นของผูรวมงาน       
1.6 ความสามารถในการแกปญหาและตัดสินใจ       
1.7 การทํางานเปนทีม       
2. ดานคุณลักษณะการปฏิบัติงาน 
2.1 ผลสัมฤทธิ์ของโครงการตามนโยบายองคกร 

      

2.2 การสงงาน       
2.3 ความสมํ่าเสมอในการเขารวมการประชุมและ
การแสดงความคิดเห็นในท่ีประชุม 

      

2.4 ความรับผิดชอบกิจกรรมของสังกัดและ
สวนรวมท่ีไดรับการมอบหมาย 

      

รวม       
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ขอเสนอแนะและจุดท่ีควรพัฒนาคือ ………………………………………………………………................. 
…………………………………………………………………………………………………………………...…
……………………………………………………………………………………………………………...……… 
 
   ลงช่ือ………………………………………..ผูประเมิน 
             ………/………/………. 
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โรงเรียนลําปางพาณิชยการและเทคโนโลย ี

แบบประเมินผลการปฏิบัติงานอาจารยท่ีปรึกษา   ภาคเรียนท่ี ……../……. 
ภาควิชา ………………………………. 

ช่ือ………………………….นามสกุล………………………….ผูถูกประเมิน 
คําชี้แจง  แบบประเมินผลการปฏิบัติงานนี้ เปนการประเมินผลการทํางานตามหนาท่ีความ
รับผิดชอบของบุคลากรตลอดภาคเรียน เพ่ือนําผลท่ีไดเปนแนวทางในการปรับปรุงการปฏิบัติงาน
และเปนขอมูลในการพิจารณาความดีความชอบของบุคลากรตอไป  กรุณาตอบแบบประเมินโดย
เช็คเครื่องหมาย    ในชองตามหัวขอท่ีประเมิน  ขอขอบคุณ 

       งานทรัพยากรบุคคลและนิติการ 
 

รายการ ดีมาก ดี ปาน
กลาง 

ปรับปรุง แกไข คะแนน 
ที่ไดรับ 

1. ดานการปฏิบัติงานในตําแหนงหนาที่ 
1.1 การติดตามนักศึกษาทางดานวิชาการ 

      

1.2 การติดตามนักศึกษาทางดานวินัย-ความ
ประพฤติ 

      

1.3 การติดตามนักศึกษาทางดานกิจกรรม       
1.4 การปอนคะแนนจิตพิสัย       
1.5 การอบรม/ดูแล/การจัดกรรมคาบโฮมรูม       
1.6 ความสามารถในการแกปญหาและตัดสินใจ       
1.7 การดูแลนักศึกษาเขาแถวเคารพธงชาติและ 
เช็คช่ือดวยตัวเอง 

      

2. ดานคุณลักษณะการปฏิบัติงาน 
2.1 ความสนใจและปฏิบัติตอคําสั่ง คําแนะนํา 
และการใหความรวมมือ 

      

2.2 ความสมํ่าเสมอในการเขาหองประชุมและการ
มีสวนรวมในการแสดงความคิดเห็นในท่ีประชุม 

      

2.3 ความรับผิดชอบกิจกรรมของสังกัดและ
สวนรวมท่ีไดรับการมอบหมาย 

      

2.4 ความคิดริเริ่มสรางสรรคในการเพิ่ม
ประสิทธิภาพงาน 
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รายการ ดีมาก ดี ปาน
กลาง 

ปรับปรุง แกไข คะแนน 
ที่ไดรับ 

2.5 การสงงาน       
รวม       

 
ขอเสนอแนะและจุดท่ีควรพัฒนาคือ ………………………………………………………………................. 
…………………………………………………………………………………………………………………...…
……………………………………………………………………………………………………………...……… 
 
   ลงช่ือ………………………………………..ผูประเมิน 
             ………/………/………. 
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โรงเรียนลําปางพาณิชยการและเทคโนโลย ี

แบบประเมินผลการปฏิบัติงานอาจารยประจําฝาย / ศูนย   ภาคเรียนท่ี ……../……. 
ภาควิชา ………………………………. 

ช่ือ………………………….นามสกุล………………………….ผูถูกประเมิน 
คําชี้แจง  แบบประเมินผลการปฏิบัติงานนี้ เปนการประเมินผลการทํางานตามหนาท่ีความ
รับผิดชอบของบุคลากรตลอดภาคเรียน เพ่ือนําผลท่ีไดเปนแนวทางในการปรับปรุงการปฏิบัติงาน
และเปนขอมูลในการพิจารณาความดีความชอบของบุคลากรตอไป  กรุณาตอบแบบประเมินโดย
เช็คเครื่องหมาย    ในชองตามหัวขอท่ีประเมิน  ขอขอบคุณ 

       งานทรัพยากรบุคคลและนิติการ 
 

รายการ ดีมาก ดี ปาน
กลาง 

ปรับปรุง แกไข คะแนน 
ที่ไดรับ 

1. ดานการปฏิบัติงานในตําแหนงหนาที่ 
1.1 ความสามารถในการจัดระบบงาน 

      

1.2 การประสานงาน       
1.3 ความรูเกี่ยวกับงานในหนาท่ี       
1.4 ความคิดริเริ่มสรางสรรคในการพัฒนา / เพิ่ม
ประสิทธิภาพงาน 

      

1.5 ความสามารถในการแกปญหาและตัดสินใจ       
1.6 ความกระตือรือลนในการพัฒนาตนเอง       
1.7 การยอมรับฟงความคิดเห็นของผูรวมงาน       
1.8 การใหบริการ       
1.9 การใหคําปรึกษา       
2. ดานคุณลักษณะการปฏิบัติงาน 
2.1 ผลสัมฤทธิ์ของโครงการ 

      

2.2 การสงงาน       
2.3 ความสมํ่าเสมอในการเขาหองประชุมและการ
มีสวนรวมในการแสดงความคิดเห็นในท่ีประชุม 

      

2.4 ความสนใจและการปฏิบัติตอคําสั่ง คําแนะนํา 
และการใหความรวมมือ 
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รายการ ดีมาก ดี ปาน
กลาง 

ปรับปรุง แกไข คะแนน 
ที่ไดรับ 

2.5 ความรับผิดชอบกิจกรรมของสังกัดและ
สวนรวมท่ีไดรับมอบหมาย 

      

รวม       
 
ขอเสนอแนะและจุดท่ีควรพัฒนาคือ ………………………………………………………………................. 
…………………………………………………………………………………………………………………...…
……………………………………………………………………………………………………………...……… 
 
   ลงช่ือ………………………………………..ผูประเมิน 
             ………/………/………. 
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โรงเรียนลําปางพาณิชยการและเทคโนโลย ี

แบบประเมินผลการปฏิบัติงานอาจารยประจําวิชา  ภาคเรียนท่ี ……../……. 
ภาควิชา ………………………………. 

ช่ือ………………………….นามสกุล………………………….ผูถูกประเมิน 
คําชี้แจง  แบบประเมินผลการปฏิบัติงานนี้ เปนการประเมินผลการทํางานตามหนาท่ีความ
รับผิดชอบของบุคลากรตลอดภาคเรียน เพ่ือนําผลท่ีไดเปนแนวทางในการปรับปรุงการปฏิบัติงาน
และเปนขอมูลในการพิจารณาความดีความชอบของบุคลากรตอไป  กรุณาตอบแบบประเมินโดย
เช็คเครื่องหมาย    ในชองตามหัวขอท่ีประเมิน  ขอขอบคุณ 

       งานทรัพยากรบุคคลและนิติการ 
 

รายการ ดีมาก ดี ปาน
กลาง 

ปรับปรุง แกไข คะแนน 
ที่ไดรับ 

1. ดานการปฏิบัติงานในตําแหนงหนาที่ 
1.1 จัดทําโครงการสอน แผนการสอน 

      

1.2 วิธีการสอน       
1.3 การจัดกิจกรรม /โครงการสงเสริมทางวิชาการ 
หรืออื่นๆท่ีเปนประโยชนแกนักศึกษา 

      

1.4 ความสมํ่าเสมอในการบันทึกขอมูลการมา
เรียนของนักศึกษาและปอนขอมูลจิตพิสัย 

      

1.5 การผลิตสื่อการเรียนการสอนรูปแบบตางๆ 
หรือเอกสารประกอบการสอน 

      

1.6 การจัดทําผลงานวิจัยในช้ันเรียน       
1.7 ผลการนิเทศการสอน       
1.8 การจัดทําแฟมสะสมงานดานวิชาการ       
1.9 มีการขยายผลความรูทางวิชาการแก 
เพื่อนรวมงาน 

      

1.10 ความกระตือรือลนในการพัฒนาตนเอง       
2. ดานคุณลักษณะการปฏิบัติงาน 
2.1 รับผิดชอบกิจกรรมของสังกัดและสวนรวม 
ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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รายการ ดีมาก ดี ปาน
กลาง 

ปรับปรุง แกไข คะแนน 
ที่ไดรับ 

2.2 ความสมํ่าเสมอในการเขารวมประชุมและการ
มีสวนรวมในการแสดงความคิดเห็นในท่ีประชุม 

      

2.3 การสงงาน       
2.4 ความสนใจและการปฏิบัติตอคําสั่ง คําแนะนํา 
และการใหความรวมมือ 

      

2.5 ความรอบรูสนใจใฝรูความคิดริเริ่มสรางสรรค 
มุงพัฒนางานใหมีประสิทธิภาพมากข้ึน 

      

รวม       
 
ขอเสนอแนะและจุดท่ีควรพัฒนาคือ ………………………………………………………………................. 
…………………………………………………………………………………………………………………...…
……………………………………………………………………………………………………………...……… 
 
   ลงช่ือ………………………………………..ผูประเมิน 
             ………/………/………. 
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โรงเรียนลําปางพาณิชยการและเทคโนโลย ี

แบบประเมินผลการปฏิบัติงานอาจารยสายสนับสนุน / ชางเทคนิค   ภาคเรียนท่ี ……../……. 
ภาควิชา ………………………………. 

ช่ือ………………………….นามสกุล………………………….ผูถูกประเมิน 
คําชี้แจง  แบบประเมินผลการปฏิบัติงานนี้ เปนการประเมินผลการทํางานตามหนาท่ีความ
รับผิดชอบของบุคลากรตลอดภาคเรียน เพ่ือนําผลท่ีไดเปนแนวทางในการปรับปรุงการปฏิบัติงาน
และเปนขอมูลในการพิจารณาความดีความชอบของบุคลากรตอไป  กรุณาตอบแบบประเมินโดย
เช็คเครื่องหมาย    ในชองตามหัวขอท่ีประเมิน  ขอขอบคุณ 

       งานทรัพยากรบุคคลและนติิการ 
 

รายการ ดีมาก ดี ปาน
กลาง 

ปรับปรุง แกไข คะแนน 
ที่ไดรับ 

1. ดานการปฏิบัติงานในตําแหนงหนาที่ 
1.1 ความสามารถในการจัดระบบงานและมี 
ประสิทธิภาพในการทํางาน 

      

1.2 ความรับผิดชอบในหนาท่ี       
1.3 ความรูเกี่ยวกับงานในหนาท่ี       
1.4 การประสานงาน       
1.5 การใหการบริการ       
1.6 ความคิดริเริ่มสรางสรรคในการเพิ่ม
ประสิทธิภาพงาน 

      

1.7 ความกระตือรือลนในการพัฒนาตนเอง       
1.8 ความสามารถในการแกปญหาและตัดสินใจ       
1.9 ความสามารถในการการบํารุงรักษาวัสดุ 
อุปกรณ 

      

2. ดานคุณลักษณะการปฏิบัติงาน 
2.1 การสงงาน 

      

2.2 การปฏิบัติตอคําสั่ง คําแนะนํา และการให
ความรวมมือ 

      

2.3 ความสมํ่าเสมอในการเขาหองประชุมและการ
มีสวนรวมในการแสดงความคิดเห็นในท่ีประชุม 
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รายการ ดีมาก ดี ปาน
กลาง 

ปรับปรุง แกไข คะแนน 
ที่ไดรับ 

2.4 การรวมกิจกรรมและรับผิดชอบตอสวนรวม       
รวม       

 
ขอเสนอแนะและจุดท่ีควรพัฒนาคือ ………………………………………………………………................. 
…………………………………………………………………………………………………………………...…
……………………………………………………………………………………………………………...……… 
 
   ลงช่ือ………………………………………..ผูประเมิน 
             ………/………/………. 
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โรงเรียนลําปางพาณิชยการและเทคโนโลย ี

แบบประเมินผลการปฏิบัติงาน คนงาน  นักการ พนักงานขับรถ  ภาคเรียนท่ี ……../……. 
ฝายบริหารงานท่ัวไป 

ช่ือ………………………….นามสกุล………………………….ผูถูกประเมิน 
คําชี้แจง  แบบประเมินผลการปฏิบัติงานนี้ เปนการประเมินผลการทํางานตามหนาท่ีความ
รับผิดชอบของบุคลากรตลอดภาคเรียน เพ่ือนําผลท่ีไดเปนแนวทางในการปรับปรุงการปฏิบัติงาน
และเปนขอมูลในการพิจารณาความดีความชอบของบุคลากรตอไป  กรุณาตอบแบบประเมินโดย
เช็คเครื่องหมาย    ในชองตามหัวขอท่ีประเมิน  ขอขอบคุณ 

       งานทรัพยากรบุคคลและนิติการ 
 

รายการ ดีมาก ดี ปาน
กลาง 

ปรับปรุง แกไข คะแนน 
ที่ไดรับ 

1. ความสมํ่าเสมอในการมาปฏิบัติงาน       
2. การตรงตอเวลาในงานท่ีไดรับมอบหมาย       
3. การปฏิบัติงานไดอยางรวดเร็วและมี
ประสิทธิภาพ 

      

4. การดูแล  เอาใจใสในหนางานท่ีรับผิดชอบ       
5. การมีสวนรวมในกิจกรรมสวนรวม       
6. การประสานงานกับอาจารย       
7. ความพรอม / เต็มใจในการใหบริการ       
8.การดูแลรักษาวัสดุอุปกรณของโรงเรียน       
9. อัธยาศัยดี  มีมนุษยสัมพันธ       
10. ความขยัน  อดทน และเสียสละ       
11. ความซื่อสัตย       
12. ความคิดริเริ่มสรางสรรคงาน       
13. การพัฒนาตนเอง       
14. การแกไขปญหาเฉพาะหนา       
15. ความมุงม่ัน/พยายามใหงานสําเร็จ       
16. ความสามัคคีในหมูคณะ       
17.มีทัศนคติท่ีดีตอโรงเรียนและเพื่อนรวมงาน       
18. ความมีน้ําใจ       
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รายการ 
ดีมาก ดี ปาน

กลาง 
ปรับปรุง แกไข คะแนน 

ที่ไดรับ 
19. การใชคําพูดท่ีเหมาะสม       
20. ความรับผิดชอบและความมีวินัย       

รวม       
 
ขอเสนอแนะและจุดท่ีควรพัฒนาคือ ………………………………………………………………................. 
…………………………………………………………………………………………………………………...…
……………………………………………………………………………………………………………...……… 
 
   ลงช่ือ………………………………………..ผูประเมิน 
             ………/………/………. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ภาคผนวก ค 

ตัวอยางแบบสอบถาม 
 

 
แบบสอบถาม 

การใชระบบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร 
โรงเรียนลําปางพาณิชยการและเทคโนโลย ี

 
คําช้ีแจง  
 1. แบบสอบถามมีวัตถุประสงคเพื่อตองการทราบความพึงพอใจตอการใชงาน ระบบการประเมินผลการ
     ปฏิบัติงานของบุคลากร โรงเรียนลําปางพาณิชยการและเทคโนโลยี  เพื่อเปนขอมูลพื้นฐานในการ
     ปรับปรุง และพัฒนาระบบใหมีประสิทธิภาพในโอกาสตอไป 
 2. ความคิดเห็นท่ีทานตอบนี้จะมีคุณคาเปนอยางยิ่งและคําตอบนี้ จะไมสงผลกระทบตอ ผูตอบแบบสอบ       
     ถามใดๆ ท้ังสิ้น 
แบบสอบถามมีทั้งหมด  3  ตอน คือ 
     ตอนท่ี  1  ขอมูลท่ัวไปของผูตอบแบบสอบถาม 
     ตอนท่ี  2  ขอมูลความพึงพอใจตอการใชงานระบบ 
     ตอนท่ี  3  ขอเสนอแนะและแนวทางในการปรับปรุงและพัฒนาระบบ 
 
ตอนที่ 1      ขอมูลทั่วไปของผูตอบแบบสอบถาม 
     โปรดทําเครื่องหมาย   ลงใน    หนาขอความ ซึ่งตรงกับตําแหนงของทาน 
 
      ผูบริหาร      หัวหนางาน          งานทรัพยากรบุคคลและนิติการ        บุคลากร 
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ตอน 2   ขอมูลความพึงพอใจตอการใชงานระบบ 
 โปรดพิจารณาขอคําถามแลวทําเครื่องหมาย   ในชองท่ีทานเห็นวาเปนจริงท่ีสุด 

 
ที่ 

 
รายการ 

ระดับความพึงพอใจ 
มากที่สุด มาก ปานกลาง นอย นอยที่สุด 

(5) (4) (3) (2) (1) 
1 ความสวยงามในการออกแบบ 

หนาจอการทํางาน 
     

2 การจัดวางรูปแบบของขอมูล  
เหมาะสมกับการใชงาน 

     

3 การเช่ือมโยงขอมูล (Link) สามารถ 
ทําใหเขาใจได 

     

4 มีขอมูลครบถวน  และมีประโยชน 
 ตอการใชงาน 

     

5 สามารถสืบคน เรียกดู และจัดเก็บ 
ขอมูลได 

     

6 มีกระบวนการทํางานท่ีงายตอการ 
ใชงาน 

     

7 เสริมสรางการทํางานท่ีสามารถ 
อํานวยความสะดวกตอผูใชงาน 

     

8 มีความถูกตองแมนยําในการ 
ประมวลผลขอมูล 

     

9 มีความปลอดภัยของขอมูล 
ภายในระบบ 

     

10 สามารถนํามาประยุกตใชกับ 
งานจริงได 

     

 
ตอนที่ 3  ขอเสนอแนะแนวทางในการปรับปรุงและพัฒนาระบบ 
………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………….... 
 

ขอขอบคุณท่ีใหความรวมมือในการตอบแบบสอบถาม 
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ประวัติผูเขียน 

 
 
ชื่อ - สกุล   นายชัยวัฒน     สมศร ี
 
วัน  เดือน  ปเกิด   4   พฤศจิกายน  2514 
 
 
ประวัติการศึกษา 
    บริหารธุรกิจบัณฑิต  สาขา  คอมพิวเตอรธุรกิจ 
    มหาวิทยาลัยโยนก   ลําปาง  ปการศึกษา  2537 
 
ประสบการณการทํางาน 
    พ.ศ. 2537 – ปจจุบัน  อาจารยสังกัดภาควิชาคอมพิวเตอรธุรกิจ 
    โรงเรียนลําปางพาณิชยการและเทคโนโลย ี
 
 
 


