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1. กำร Login เข้ำสู่ระบบ 

1.1. คลกิทีแ่บนเนอรก์ารประเมนิผลการปฏบิตังิาน บนเวบ็ไซตก์องการเจา้หน้าที ่สป.ที ่
www.personnel.moi.go.th  

 
1.2. เขา้สู่ระบบการประเมนิสมรรถนะโดยคลกิทีแ่บนเนอรร์ะบบประเมนิสมรรถนะแบบ360องศา 

 

1.3. คลกิที ่“Admin” ดา้นบนขวามอืเพื่อเขา้สู่หน้า login ของผูร้บัผดิชอบแต่ละหน่วยงาน 
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1.4.  รอก USERNAME ไดแ้ก่ เลขประจ าตวัประชาชน(13หลกั) และ PASSWORD ไดแ้ก่ วนัเดอืนปี
เกดิ(ววดดปปปป) เพื่อเขา้จดัการระบบ (ส ำหรบัจงัหวดัได้ก ำหนดให้หวัหน้ำกลุ่มบริหำร
ทรพัยำกรบคุคลเป็นผู้รบัผิดชอบระบบ) 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รหัสประจ ำตวัประชำชน(13หลกั) 
วนัเดอืนปีเกดิ(ววดดปปปป) 
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2. กำรจดักำรข้อมลูประเมิน 

 

 
 

2.1. จดัการขอ้มลูผูป้ระเมนิ/ผูร้บัการประเมนิสมรรถนะ 
2.2. จดัการขอ้มลูผลสมัฤทธิข์องงาน 
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2.1   จดักำรข้อมลูผูป้ระเมิน/ผูร้บักำรประเมินสมรรถนะ 
   เมือ่คลกิเขา้มาในหวัขอ้นี้แลว้ จะพบกบัหน้าจอเพิม่/แกไ้ขขอ้มลูผูป้ระเมนิ ผูถู้กประเมนิ ใหท้ าการ

เลอืกรายชื่อทีจ่ะท าการจดัการผูป้ระเมนิ(1) หรอืเลอืกรายชื่อในหน่วยงานอื่นๆ ทีร่บัผดิชอบ โดยคลกิที่
รายชื่อหน่วยงาน(2) 
 

 
 

คลกิทีเ่ครือ่งหมาย  เพื่อเลอืกรายชื่อผูท้ าการประเมนิในแต่ละมติ ิ  

 

2 

1 
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คลกิทีช่่องหน้ารายชื่อทีต่อ้งการเลอืกเป็นผูป้ระเมนิ(1) หรอืเลอืกรายชื่อในหน่วยงานอื่นๆ ทีร่บัผดิชอบ โดย
คลกิทีร่ายชื่อหน่วยงาน(2) เมือ่ท าการเลอืกเสรจ็แลว้ใหก้ดปุม่ “บนัทกึขอ้มลูผูป้ระเมนิ” เพื่อบนัทกึขอ้มลู(3) 
 

 
 

คลกิทีเ่ครือ่งหมาย    เพื่อเลอืกรายชื่อผูท้ าการประเมนิในมติอิื่นต่อไป 

 

หากมรีายชื่อทีเ่ป็นแถบสเีทาและไมส่ามารถคลกิเลอืกไดน้ัน้ แสดงว่ารายชื่อนัน้ๆ ไดถู้กเลอืกในมติอิื่นแลว้ 

2 
3 

1 
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      2.2. จดักำรข้อมลูผลสมัฤทธ์ิของงำน 

        ท าการป้อนขอ้มลูผลสมัฤทธิข์องแต่ละรายชื่อ(1) และคลกิทีปุ่ม่ “บนัทกึขอ้มลู-->”(2) เพื่อบนัทกึขอ้มลู 

 

1 

2 
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3. กำรจดักำรข้อมลูประเมิน 

     3.1 สรปุรำยช่ือผูป้ระเมินสมรรถนะ 

เมือ่คลกิเขา้มาในหวัขอ้แลว้ จะพบกบัหน้าจอสรปุรายชื่อผูป้ระเมนิและผูถู้กประเมนิ โดยจะจดักลุ่ม

ของขอ้มลูเป็นแต่ละผูป้ระเมนิ โดยจะแสดงสญัลกัษณ์เมื่อท าการประเมนิในแต่ละรายชื่อของผูถู้กประเมนิ 

หากตอ้งการดูขอ้มลูของหน่วยงานอื่นๆ ทีร่บัผดิชอบใหค้ลกิทีร่ายชื่อหน่วยงาน 
 

 
 

 

     3.2. สรปุคะแนนประเมินสมรรถนะและผูเ้ข้ำท ำประเมิน 

             เมือ่คลกิเขา้มาในหวัขอ้แลว้ จะพบหน้าจอสรุปขอ้มลูคะแนนประเมนิสมรรถนะและรอ้ยละของ

คะแนนประเมนิ และแสดงจ านวนของรายชื่อของผูป้ระเมนิทีไ่ดท้ าการเลอืกในแต่ละมติแิละจ านวนของผูท้ี่

ท าการประเมนิแลว้ในแต่ละมติ(ิตวัเลขสแีดงในวงเลบ็) หากตอ้งการดูรายละเอยีดของแต่ละผูถู้กประเมนิ ให้

ท าการคลกิเลอืกทีร่ายชื่อทีต่อ้งการ(1) หรอืหากตอ้งการเลอืกรายชื่อหน่วยงานอื่นๆ ทีร่บัผดิชอบโดยคลกิที่

รายชื่อหน่วยงาน(2) 

…
 

ผู้ประเมนิ 

ผู้ถูกประเมนิ 
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เมือ่คลกิเขา้มาในรายชื่อจะพบหน้าจอแสดงรายละเอยีดการประเมนิ โดยจะแสดงสญัลกัษณ์หน้ารายชื่อทีไ่ด้

ท าการประเมนิเขา้มาแลว้ และแสดงคะแนนสรปุประเมนิผลโดยเฉลีย่น ้าหนกัตามแต่ละมติ ิ

 
 

2 

1 
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       3.3. สรปุคะแนนประเมินสมรรถนะกบัผลสมัฤทธ์ิของงำน 

 เมือ่คลกิเขา้มาในหวัขอ้แลว้ จะพบกบัหน้าจอสรปุคะแนนประเมนิสมรรถนะกบัคะแนนผลสมัฤทธิ ์

ของงาน และแสดงคะแนนรวมและรอ้ยละรวม โดยคะแนนรวมนัน้จะค านวณตามน ้าหนกัของคะแนน

ผลสมัฤทธิแ์ละคะแนนสมรรถนะโดยขอ้มลูน ้าหนกันัน้จะอยูด่า้นทา้ยของตาราง หากตอ้งการดขูอ้มลูใน

หน่วยงานอื่นๆ ทีร่บัผดิชอบใหค้ลกิทีร่ายชื่อหน่วยงาน(1) หากตอ้งการ Export ขอ้มลูออกมาเป็น Excel ให้

คลกิทีล่งิค ์“Export to excel” (2) 

 
เมือ่คลกิลงิค ์“Export to excel” แลว้ ระบบจะถามว่าตอ้งการเปิด(open) หรอื บนัทกึขอ้มลู(Save)ลงใน

เครือ่งเพื่อท าการเปิดในภายหลงั 

 

 

2 1 
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       3.4. สรปุคะแนนประเมินสมรรถนะจ ำแนกรำยพฤติกรรม 

 เมือ่คลกิเขา้มาในหวัขอ้แลว้ จะพบกบัหน้าจอสรปุคะแนนประเมนิสมรรถนะ โดยจ าแนกตามราย

พฤตกิรรม และแสดงคะแนนรวมและรอ้ยละรวม หากต้องการดขูอ้มลูในหน่วยงานอื่นๆ ทีร่บัผดิชอบใหค้ลกิ

ทีร่ายชื่อหน่วยงาน(1) หากตอ้งการ Export ขอ้มลูออกมาเป็น Excel ใหค้ลกิทีล่งิค ์“Export to excel” (2) 

 
 

เมือ่คลกิลงิค ์“Export to excel” แลว้ ระบบจะถามว่าตอ้งการเปิด(open) หรอื บนัทกึขอ้มลู(Save)ลงใน

เครือ่งเพื่อท าการเปิดในภายหลงั 
 

 
 

 

2 

1 
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     3.5. สรปุระดบักำรประเมิน 

เมือ่คลกิเขา้มาในหวัขอ้แลว้ จะพบกบัหน้าจอก าหนดช่วงคะแนนก าหนดระดบั โดยสามารถ

เปลีย่นแปลงไดโ้ดยป้อนลงในช่องคะแนน(1) เมือ่ท าการก าหนดช่วงคะแนนเรยีบรอ้ยแลว้นัน้ ใหค้ลกิทีปุ่ม่ 

“แสดงขอ้มลู”(2) เพื่อแสดงผลระดบัการประเมนิ 

  
 

เมือ่คลกิปุม่ “แสดงขอ้มลู” เขา้มาแลว้จะพบกบัหน้าจอสรปุคะแนนประเมนิสมรรถนะกบัคะแนนผลสมัฤทธิ ์

ของงาน และแสดงคะแนนรวมและรอ้ยละรวม โดยคะแนนรวมนัน้จะค านวณตามน ้าหนกัของคะแนน

ผลสมัฤทธิแ์ละคะแนนสมรถนะ โดยขอ้มลูน ้าหนกันัน้จะอยูด่า้นทา้ยของตาราง โดยจดักลุ่มตามระดบัของ

คะแนนทีก่ าหนดก่อนหน้านี้ หากตอ้งการดขูอ้มลูในหน่วยงานอื่นๆ ทีร่บัผดิชอบใหค้ลกิทีร่ายชื่อหน่วยงาน

(1) หากตอ้งการ Export ขอ้มลูออกมาเป็น Excel ใหค้ลกิทีล่งิค ์“Export to excel”(2)  
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เมือ่คลกิลงิค ์“Export to excel” แลว้ ระบบจะถามว่าตอ้งการเปิด(open) หรอื บนัทกึขอ้มลู(Save)ลงใน

เครือ่งเพื่อท าการเปิดในภายหลงั 
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