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1. การควบคุมการ Login ของแต่ละระดับสิทธ ิ

1.1. ผู้ใช้ระบบสามารถเข้าระบบได้ทาง URL: http://10.1.2.224/epes_test ต้องทำการ Login โดยกรอก  

“ช่ือผู้ใช้งาน” และ “รหัสผ่าน” จากนั้นคลิกปุ่ม “เข้าสู่ระบบ” 

 
 

1.2. เมื่อ Login เข้าระบบแล้ว จะปรากฏเมนูตามสิทธิของผู้ใช้งาน  

 
 

 

 

 

 

 

http://10.1.2.224/epes_test
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2. การแสดงผลแบบเต็มจอในขนาดหน้าจอที่หลากหลายและรองรับการทำงานบนโทรศัพท์มือถือ Smart Phone (Web 

Responsive) 

 

ระบบแสดงผลในลักษณะ Web Responsive สามารถย่อ ขยายขนาดหน้าจอตามขนาดของ Personnel Computer หรือ 

Mobile Device ได ้
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3. การเปลี่ยนรหัสผ่าน 

3.1. การเปลี่ยนรหัสผ่าน มีขั้นตอนดังต่อไปนี ้

3.1.1. เมื่อผู้ใช้ระบบเข้าสูร่ะบบเรียบร้อยแล้ว คลิกที่   จากนั้นคลิก จะปรากฏหน้าจอดังน้ี  

 
 

3.1.2. กรอกรายละเอียดดังนี ้

• “รหัสผ่านเก่า” ผู้ใช้ระบบกรอกรหัสผ่านเก่าของตนเอง 

• “รหัสผ่านใหม่” ผู้ใช้ระบบกรอกรหัสผ่านใหม่ของตนเอง 

• “ยืนยันรหัสผ่าน” ผู้ใช้ระบบกรอกรหัสผ่านใหม่ของตนเองอีกครั้ง 

หมายเหตุ: การกรอกรหสัผ่านจะต้องระบุไม่ต่ำกว่า 8 ตัวอักษรและมีตัวอักษรพิมพ์ใหญ่พิมพเ์ล็กผสมกัน 

3.1.3.  เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว คลกิปุ่ม “ยืนยัน”  
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4. การสร้างข้อตกลงการปฏิบัติราชการ ของกลุ่มบุคลากรพนักงานมหาวิทยาลัย และข้าราชการ 

4.1. เลือกเมนู “ข้อตกลงบุคลากร” จะปรากฏหน้าจอดังนี ้

 
 
 

4.1.1. การค้นหาข้อตกลงบุคลากร มีขั้นตอนดังนี ้
4.1.1.1. คลิกปุ่ม “เงื่อนไขการค้นหา” 
4.1.1.2. ระบุปีงบประมาณ ในช่อง “ปีงบประมาณ” 
4.1.1.3. ระบุรอบการประเมินในช่อง “รอบที”่ 
4.1.1.4. คลิกปุ่ม “ค้นหา” จะปรากฎรายการที่ตรงเงื่อนไขการค้นหาในตารางดังนี้ 
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4.1.2. การเพ่ิมข้อตกลงบุคลากร มีขั้นตอนดังนี ้
4.1.2.1. คลิกปุ่ม “เพิ่ม” จะปรากฏหน้าจอดังนี ้
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4.1.2.2. กรอกข้อมูลรายละเอียดชุดที่ 1 ดงันี ้
4.1.2.2.1. กรอกข้อมูลภาระงานตามตำแหนง่หน้าท่ี และคลิกอัปโหลดไฟล์ จากนั้นกดปุ่มเพิ่ม โดยบุคลากรเลือก

ที่จะเพิ่มไฟล์อัปโหลดหรือไม่กไ็ด ้
4.1.2.2.2. เลือกระบุค่าเป้าหมายของข้อ 1 และข้อ 2 

 
4.1.2.2.3. เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อยจากนั้นกดปุ่ม “บันทึก” 
4.1.2.2.4. กดปุ่ม “ถัดไป” เพื่อกรอกข้อมลูในหน้าท่ี 2 
4.1.2.2.5. ติ้กเลือกกิจกรรมทีต่้องการ 
4.1.2.2.6. เลือกระบุค่าเป้าหมายที่ต้องการในหัวข้อกิจกรรมที่เลือกไว ้
4.1.2.2.7. เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้วจากนั้นกดปุ่ม “บันทึก” 



 
 

เอกสาร User Manual: ระบบประเมินผลการปฏิบัติราชการสำหรับบุคลากรสายสนับสนุน                                                                9/154 

บริษัท โปรเฟสชั่นแนล เซอร์วิส โพรไวเดอร์ จำกัด 

 
  หมายเหตุ: -  ผู้ใช้งานจะสามารถเลือกกิจกรรมต่างๆรวมกันแล้วค่าน้ำหนักต้องไม่เกิน 20 คะแนน 

-  ส่วนลายมือช่ือ ผู้รับการประเมนิ และช่ือของผู้ใช้งาน ระบบจะดึงข้อมูลมาแสดงให้อัตโนมัติ 
  -  ส่วนวัน/เดือน/ปี จะดึงข้อมูลวันท่ีกดสร้างแบบฟอร์มมาแสดงให้อัตโนมัติ 
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4.1.2.3. กรอกข้อมูลรายละเอียดชุดที่ 2 ดงันี ้
4.1.2.3.1. กรอกคะแนนในช่อง “แสดงออก (ประเมิน)” 
4.1.2.3.2. เมื่อกรอกข้อมูลเสร็จแล้วจากนั้นกดปุ่ม “บันทึก” 

 
  หมายเหตุ: - ชุดที่ 2 จะแสดงข้อมลูสมรรถนะตามตำแหน่งของผู้สร้างแบบฟอร์ม โดยตำแหน่งบุคลากรจะแสดง   
                                        18 สมรรถนะ และตำแหน่งผู้บรหิารแสดง 23 สมรรถนะ 
     - ช่อง “คาดหวัง (ตกลง)” จะดึงข้อมูลคะแนนมาแสดงอัตโนมตัิ ตามที่ได้กำหนดไว้ใน Back-End 
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4.1.2.4. กรอกข้อมูลรายละเอียดชุดที่ 3 ดงันี ้
4.1.2.4.1. ระบบจะแสดงแบบฟอรม์ส่วนท่ี 2 หน้าท่ี 1 ของชุดที่ 3 โดยที่ผู้ใช้งานไม่ต้องกรอกข้อมลู 
4.1.2.4.2. จากนั้นกดปุ่ม “ถัดไป” เพื่อไปยังหน้าท่ี 2   

 
4.1.2.4.3. กรอกข้อมูลในช่อง “สมรรถนะที่จะพัฒนา” 
4.1.2.4.4. เลือกระบุระดับที่คาดหวังในช่อง “ระดับที่คาดหวัง” 
4.1.2.4.5. กรอกข้อมูลในช่อง “เป้าหมายที่จะพัฒนา” จากนั้นกดปุ่ม “เพ่ิม” 
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4.1.2.4.6. กรอกรายละเอียดกิจกรรมที่จะพฒันา มีดังนี้ 

• คลิกปุ่ม “เพิ่มกิจกรรมการพัฒนา” 

• กรอกข้อมูลกิจกรรมการพัฒนาในช่อง “กิจกรรมการพัฒนา” 

• กรอกข้อมูลรายละเอียดการพัฒนาในช่อง “รายละเอียดการพัฒนา” 

• กรอกข้อมูลผูร้ับผดิชอบในช่อง “ผู้รับผิดชอบ” 

• กรอกข้อมูลระยะเวลาเริ่มต้นในช่อง “วันเริ่มต้น” 

• กรอกข้อมูลระยะเวลาสิ้นสดุในช่อง “วันสิ้นสุด” 

• กรอกข้อมูลผลลัพธ์ที่คาดหวังในช่อง “ผลลัพธ์ที่คาดหวัง” 

• จากนั้นคลิกปุ่ม “บันทึก”  
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4.1.2.4.7. เมื่อกรอกข้อมูลเรียร้อยแล้ว ระบบจะแสดงข้อมูลในตาราง 
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4.1.2.4.8. กดปุ่ม “ถัดไป” เพื่อไปยังหน้าที่ 3 
4.1.2.4.9. เมื่อตรวจสอบข้อมูลเรียบร้อยแล้วผู้ใช้งานสามารถกดปุ่ม “ส่งข้อมลู” เพื่อส่งให้ผู้บังคับบัญชา

พิจารณา 
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4.1.3. การแก้ไขข้อตกลงบุคลากร มีขั้นตอนดังน้ี 
4.1.3.1. คลิกเลือกใบทีต่้องการแก้ไข  
4.1.3.2. แก้ไขข้อมูลของชุดที่ 1-3 ตามต้องการ 
4.1.3.3. เมื่อแก้ไขข้อมลูเรยีบร้อยแล้ว คลกิปุ่ม “บันทึก” จะปรากฏหน้าจอดังนี ้

 
  หมายเหตุ: ผู้ใช้งานสามารถแก้ไขข้อมูลได้เฉพาะใบท่ีมสีถานะเป็น “ร่าง” และสถานะ  
                                     “ส่งกลับเพื่อแก้ไข โดยผู้  ประเมินลำดับที่ 1” เท่านั้น 

4.1.3.4. เมื่อตรวจสอบข้อมูลเรียบร้อยแล้วผู้ใช้งานสามารถกดส่งข้อมูลใหผู้้บงัคับบัญชาพิจารณาอีกครั้ง  
 

 

4.1.4. การพิมพข์้อตกลงบุคลากร มีขั้นตอนดังน้ี 
4.1.4.1. คลิกใบทีต่้องการพิมพ์ 
4.1.4.2. คลิกปุ่ม “พิมพ์”  
4.1.4.3. คลิกเลือกพิมพ์เป็น PDF หรือ Word ตามต้องการ 
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บริษัท โปรเฟสชั่นแนล เซอร์วิส โพรไวเดอร์ จำกัด 

5. ขั้นตอนการพิจารณาข้อตกลงการปฏิบัติราชการ 

5.1. การพิจารณาข้อตกลงการปฏิบัติราชการของผู้บังคับบัญชาลำดับที่ 1 มีขั้นตอนดังนี ้
5.1.1. เลือกเมนู “ข้อตกลงรอการพิจารณา”  
5.1.2. คลิกเลือกเมนู “ข้อตกลงการปฏบิัติราชการ” จะปรากฏหน้าจอดงันี้ 

 

หมายเหตุ: - แท็ปข้อตกลงรอดำเนินการ จะแสดงข้อมูลเฉพาะสถานะ “ส่งข้อมูล” และสถานะ “ส่งกลับเพื่อ  
                                       แก้ไข โดยผู้ประเมินลำดับที่ 2” 

      - แท็ปข้อตกลงตามสถานะ จะแสดงข้อมูลทุกสถานะตามหน่วยงาน/องค์กร ท่ีผู้ใช้งานรับผิดชอบ 

 

5.1.3. การค้นหาข้อตกลงการปฏิบัติราชการ มีขั้นตอนดังนี ้
5.1.3.1. คลิกปุ่ม “เงื่อนไขการค้นหา” 
5.1.3.2. ระบุประเภทบุคลากรในช่อง “ประเภทบุคลากร” 
5.1.3.3. ระบุปีงบประมาณในช่อง “ปีงบประมาณ” 
5.1.3.4. เลือกระบุรอบการประเมินในช่อง “รอบที”่ 
5.1.3.5. กรอกข้อมูลบุคลากรในช่อง “ช่ือบุคลากร” 
5.1.3.6. คลิกปุ่ม “ค้นหา” จะปรากฎรายการที่ตรงเงื่อนไขการค้นหาในตารางดังนี้ 
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บริษัท โปรเฟสชั่นแนล เซอร์วิส โพรไวเดอร์ จำกัด 

5.1.4. การระบุผลการพิจารณาข้อตกลงการปฏิบัติราชการ มีขั้นตอนดังนี ้
5.1.4.1. เลือกช่ือบุคลากรทีต่้องการคลิกเขา้ไปข้างในเพื่อตรวจสอบข้อมูล 
5.1.4.2. ตรวจสอบข้อมลูในชุดที่ 1 หน้าท่ี 1 จากนั้นคลิกปุ่ม “ถัดไป” 
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บริษัท โปรเฟสชั่นแนล เซอร์วิส โพรไวเดอร์ จำกัด 

5.1.4.3. ตรวจสอบข้อมลูในชุดที่ 1 หน้าที่ 2 จากนั้นคลิกปุ่ม “ชุดที่ 2” 
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บริษัท โปรเฟสชั่นแนล เซอร์วิส โพรไวเดอร์ จำกัด 

5.1.4.4. ตรวจสอบข้อมลูในชุดที่ 2 หน้าท่ี 1 จากน้ันคลิกปุ่ม “ถัดไป” 
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บริษัท โปรเฟสชั่นแนล เซอร์วิส โพรไวเดอร์ จำกัด 

5.1.4.5. ตรวจสอบข้อมลูในชุดที่ 2 หน้าที่ 2 จากนั้นคลิกปุ่ม “ชุดที่ 3” 
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บริษัท โปรเฟสชั่นแนล เซอร์วิส โพรไวเดอร์ จำกัด 

5.1.4.6. ตรวจสอบข้อมลูในชุดที่ 3 หน้าท่ี 1 จากน้ันคลิกปุ่ม “ถัดไป” 

 
5.1.4.7. ตรวจสอบข้อมลูในชุดที่ 3 หน้าที่ 2 จากนั้นคลิกปุ่ม “ถัดไป” 

 
 



 
 

เอกสาร User Manual: ระบบประเมินผลการปฏิบัติราชการสำหรับบุคลากรสายสนับสนุน                                                                22/154 

บริษัท โปรเฟสชั่นแนล เซอร์วิส โพรไวเดอร์ จำกัด 

5.1.4.8. ตรวจสอบข้อมลูในชุดที่ 3 หน้าที่ 3  
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บริษัท โปรเฟสชั่นแนล เซอร์วิส โพรไวเดอร์ จำกัด 

5.1.4.9. การเลือกระบผุลการพิจารณา มีขัน้ตอนดังนี้ 
5.1.4.9.1. กรณีเลือกระบุผลพิจารณาเป็น “ส่งกลับเพื่อแก้ไข” 

• เลือกเรดิโอเป็น ส่งกลับเพื่อแกไ้ข 

• กรอกข้อความในช่องกรอกข้อความ 

• กดปุ่ม “ยืนยัน” เพื่อส่งข้อมูลกลบัไปให้บุคลากรแก้ไข 
5.1.4.9.2. กรณีเลือกระบุผลพิจารณาเป็น “อนุมัติ” 

• เลือกเรดิโอเป็น อนุมตั ิ

• กรอกข้อความหรือไม่กรอกกไ็ด้ในช่องข้อความ 

• กดปุ่ม “ยืนยัน” เพื่อส่งข้อมูลไปยงัผู้บังคับบัญชาลำดับที่ 2  

 

5.1.4.9.3. เมื่อตรวจสอบข้อมูลเรียบร้อย คลกิปุ่ม “ยืนยัน” จะปรากฏหน้าจอดังนี้ 
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บริษัท โปรเฟสชั่นแนล เซอร์วิส โพรไวเดอร์ จำกัด 

5.2. การพิจารณาข้อตกลงการปฏิบัติราชการของผู้บังคับบัญชลำดับที ่2 มีขั้นตอนดังนี ้
5.2.1. เลือกเมนู “ข้อตกลงรอการพิจารณา” จะปรากฏหน้าจอดังนี ้

 
  หมายเหตุ:  - แท็ปข้อตกลงรอดำเนินการ จะแสดงข้อมูลเฉพาะสถานะ “อนุมัติ โดยผู้ประเมินลำดับที ่1” และ  
                                         สถานะ “ส่งกลับเพื่อแกไ้ข โดยผูป้ระเมินลำดับที่ 3” 
      - แท็ปข้อตกลงตามสถานะ จะแสดงข้อมูลทุกสถานะตามหน่วยงาน/องค์กร ท่ีผู้ใช้งานรับผดิชอบ 
 

5.2.2. การค้นหาข้อตกลงการปฏิบัติราชการ มีขั้นตอนดังนี ้
5.2.2.1. คลิกปุ่ม “เงื่อนไขการค้นหา” 
5.2.2.2. ระบุประเภทบุคลากรในช่อง “ประเภทบุคลากร” 
5.2.2.3. ระบุปีงบประมาณในช่อง “ปีงบประมาณ” 
5.2.2.4. เลือกระบุรอบการประเมินในช่อง “รอบที่” 
5.2.2.5. กรอกข้อมูลบุคลากรในช่อง “ช่ือบุคลากร” 
5.2.2.6. คลิกปุ่ม “ค้นหา” จะปรากฎรายการที่ตรงเงื่อนไขการค้นหาในตารางดังนี้ 
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บริษัท โปรเฟสชั่นแนล เซอร์วิส โพรไวเดอร์ จำกัด 

5.2.3. การระบุผลการพิจารณาข้อตกลงการปฏิบัติราชการ มีขั้นตอนดังนี ้
5.2.3.1. เลือกช่ือบุคลากรทีต่้องการคลิกเขา้ไปข้างในเพื่อตรวจสอบข้อมูล 
5.2.3.2. ตรวจสอบข้อมลูในชุดที่ 1 หน้าท่ี 1 จากนั้นคลิกปุ่ม “ถัดไป” 
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บริษัท โปรเฟสชั่นแนล เซอร์วิส โพรไวเดอร์ จำกัด 

5.2.3.3. ตรวจสอบข้อมลูในชุดที่ 1 หน้าท่ี 2 จากน้ันคลิกปุ่ม “ชุดที่ 2” 
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บริษัท โปรเฟสชั่นแนล เซอร์วิส โพรไวเดอร์ จำกัด 

5.2.3.4. ตรวจสอบข้อมลูในชุดที่ 2 หน้าที่ 1 จากนั้นคลิกปุ่ม “ถัดไป” 
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บริษัท โปรเฟสชั่นแนล เซอร์วิส โพรไวเดอร์ จำกัด 

5.2.3.5. ตรวจสอบข้อมลูในชุดที่ 2 หน้าที่ 2 จากน้ันคลิกปุ่ม “ชุดที่ 3” 
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บริษัท โปรเฟสชั่นแนล เซอร์วิส โพรไวเดอร์ จำกัด 

5.2.3.6. ตรวจสอบข้อมลูในชุดที่ 3 หน้าท่ี 1 จากนั้นคลิกปุ่ม “ถัดไป” 

 
5.2.3.7. ตรวจสอบข้อมลูในชุดที่ 3 หน้าท่ี 2 จากน้ันคลิกปุ่ม “ถัดไป” 
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บริษัท โปรเฟสชั่นแนล เซอร์วิส โพรไวเดอร์ จำกัด 

5.2.3.8. ตรวจสอบข้อมลูในชุดที่ 3 หน้าที่ 3 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

เอกสาร User Manual: ระบบประเมินผลการปฏิบัติราชการสำหรับบุคลากรสายสนับสนุน                                                                31/154 

บริษัท โปรเฟสชั่นแนล เซอร์วิส โพรไวเดอร์ จำกัด 

5.2.3.9. การเลือกระบผุลการพิจารณา มีขัน้ตอนดังนี้ 
5.2.3.9.1. กรณีเลือกระบุผลพิจารณาเป็น “ส่งกลับเพื่อแก้ไข” 

• เลือกเรดิโอเป็น ส่งกลับเพื่อแกไ้ข 

• กรอกข้อความในช่องกรอกข้อความ 

• กดปุ่ม “ยืนยัน” เพื่อส่งข้อมูลกลบัไปให้ผู้บังคับบญัชาลำดบัท่ี 1 ตรวจสอบข้อมลูอีก
ครั้ง 

5.2.3.9.2. กรณีเลือกระบุผลพิจารณาเป็น “อนุมัติ” 

• เลือกเรดิโอเป็น อนุมตั ิ

• กรอกข้อความหรือไม่กรอกกไ็ด้ในช่องข้อความ 

• กดปุ่ม “ยืนยัน” เพื่อส่งข้อมูลไปยงัผู้บังคับบัญชาลำดับที่ 3  

 
  หมายเหตุ: กรณีที่บุคลากรไม่มผีู้บงัคับบัญชาถึงลำดับที่ 3 เมื่อผู้บังคบับัญชาลำดับท่ี 2 กดยืนยันระบบจะ 
                               เปลี่ยนสถานะเป็นอนุมตัิขั้นสดุท้าย และบุคลากรสามารถนำข้อตกลงไปสรา้งแบบประเมินได ้
 

5.2.3.10. เมื่อตรวจสอบข้อมูลเรียบร้อย คลกิปุ่ม “ยืนยัน” จะปรากฏหน้าจอดังนี้ 
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บริษัท โปรเฟสชั่นแนล เซอร์วิส โพรไวเดอร์ จำกัด 

5.3. การพิจารณาข้อตกลงการปฏิบัติราชการของผู้บังคับบัญชาลำดับที่ 3 มีขั้นตอนดังนี ้
5.3.1. เลือกเมนู “ข้อตกลงรอการพิจารณา”  
5.3.2. คลิกเลือก “ข้อตกลงการปฏิบัติราชการ”จะปรากฏหน้าจอดังนี ้

 
  หมายเหตุ:  - แท็ปข้อตกลงรอดำเนินการ จะแสดงข้อมูลเฉพาะสถานะ “อนุมัติ โดยผู้ประเมินลำดับที ่2” 
      - แท็ปข้อตกลงตามสถานะ จะแสดงข้อมูลทุกสถานะตามหน่วยงาน/องค์กร ท่ีผู้ใช้งานรับผดิชอบ 
 

5.3.3. การค้นหาข้อตกลงการปฏิบัติราชการ มีขั้นตอนดังนี ้
5.3.3.1. ระบุประเภทบุคลากรในช่อง “ประเภทบุคลากร” 
5.3.3.2. ระบุปีงบประมาณในช่อง “ปีงบประมาณ” 
5.3.3.3. เลือกระบุรอบการประเมินในช่อง “รอบที่” 
5.3.3.4. กรอกข้อมูลบุคลากรในช่อง “ช่ือบุคลากร” 
5.3.3.5. คลิกปุ่ม “ค้นหา” จะปรากฎรายการที่ตรงเงื่อนไขการค้นหาในตารางดังนี้ 

 
 
 
 

 



 
 

เอกสาร User Manual: ระบบประเมินผลการปฏิบัติราชการสำหรับบุคลากรสายสนับสนุน                                                                33/154 

บริษัท โปรเฟสชั่นแนล เซอร์วิส โพรไวเดอร์ จำกัด 

5.3.4. การระบุผลการพิจารณาข้อตกลงการปฏิบัติราชการ มีขั้นตอนดังนี ้
5.3.4.1. เลือกช่ือบุคลากรทีต่้องการคลิกเขา้ไปข้างในเพื่อตรวจสอบข้อมูล 
5.3.4.2. ตรวจสอบข้อมลูในชุดที่ 1 หน้าท่ี 1 จากน้ันคลิกปุ่ม “ถัดไป” 
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บริษัท โปรเฟสชั่นแนล เซอร์วิส โพรไวเดอร์ จำกัด 

5.3.4.3. ตรวจสอบข้อมลูในชุดที่ 1 หน้าท่ี 2 จากน้ันคลิกปุ่ม “ชุดที่ 2” 
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บริษัท โปรเฟสชั่นแนล เซอร์วิส โพรไวเดอร์ จำกัด 

5.3.4.4. ตรวจสอบข้อมลูในชุดที่ 2 หน้าที่ 1 จากน้ันคลิกปุ่ม “ถัดไป” 
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บริษัท โปรเฟสชั่นแนล เซอร์วิส โพรไวเดอร์ จำกัด 

5.3.4.5. ตรวจสอบข้อมลูในชุดที่ 2 หน้าที่ 2 จากน้ันคลิกปุ่ม “ชุดที่ 3” 
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บริษัท โปรเฟสชั่นแนล เซอร์วิส โพรไวเดอร์ จำกัด 

5.3.4.6. ตรวจสอบข้อมลูในชุดที่ 3 หน้าที่ 1 จากน้ันคลิกปุ่ม “ถัดไป” 

 
5.3.4.7. ตรวจสอบข้อมลูในชุดที่ 3 หน้าที่ 2 จากน้ันคลิกปุ่ม “ถัดไป” 
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บริษัท โปรเฟสชั่นแนล เซอร์วิส โพรไวเดอร์ จำกัด 

5.3.4.8. ตรวจสอบข้อมลูในชุดที่ 3 หน้าท่ี 3  
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บริษัท โปรเฟสชั่นแนล เซอร์วิส โพรไวเดอร์ จำกัด 

5.3.4.9. การเลือกระบผุลการพิจารณา มีขัน้ตอนดังนี้ 
5.3.4.9.1. กรณีเลือกระบุผลพิจารณาเป็น “ส่งกลับเพื่อแก้ไข” 

• เลือกเรดิโอเป็น ส่งกลับเพื่อแกไ้ข 

• กรอกข้อความในช่องกรอกข้อความ 

• กดปุ่ม “ยืนยัน” เพื่อส่งข้อมูลกลบัไปให้ผู้บังคับบญัชาลำดบัท่ี 2 ตรวจสอบข้อมลูอีกครั้ง 
5.3.4.9.2. กรณีเลือกระบุผลพิจารณาเป็น “อนุมัติ” 

• เลือกเรดิโอเป็น อนุมตั ิ

• กรอกข้อความหรือไม่กรอกกไ็ด้ในช่องข้อความ 

• กดปุ่ม “ยืนยัน” แบบฟอร์มดังกลา่วจะถูกเปลีย่นสถานะเป็อนุมัติขัน้สุดท้าย  
        เพื่อใหบุ้คลากรสามารถนำข้อตกลงไปสร้างแบบประเมินได้ 

 

5.3.4.10. เมื่อตรวจสอบข้อมูลเรียบร้อย คลกิปุ่ม “ยืนยัน” จะปรากฏหน้าจอดังนี้ 
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บริษัท โปรเฟสชั่นแนล เซอร์วิส โพรไวเดอร์ จำกัด 

5.4. การพิมพ์ข้อตกลงการปฏิบัติราชการ มีขั้นตอนดังนี ้
5.4.1. คลิกใบรายชื่อที่ต้องการพิมพ ์
5.4.2. คลิกปุ่ม “พิมพ์”  
5.4.3. คลิกเลือกพิมพ์เป็น PDF หรือ Word ตามต้องการ 
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บริษัท โปรเฟสชั่นแนล เซอร์วิส โพรไวเดอร์ จำกัด 

6. การสร้างแบบประเมินผลการปฏบิัติราชการ ของกลุ่มบุคลากรพนักงานมหาวิทยาลัย, ข้าราชการ, และลกูจ้างมหาวิทยาลัย 

(เจ้าหน้าที่ประจำตามสัญญา) 

6.1. เลือกเมนู “แบบประเมนิบุคลากร” จะปรากฏหน้าจอดังนี ้ 

 
 

6.1.1. การค้นหาแบบประเมินบุคลากร มีขั้นตอนดังนี ้
6.1.1.1. คลิกปุ่ม “เงื่อนไขการค้นหา” 
6.1.1.2. ระบุปีงบประมาณ ในช่อง “ปีงบประมาณ” 
6.1.1.3. ระบุรอบการประเมินในช่อง “รอบที่” 
6.1.1.4. คลิกปุ่ม “ค้นหา” จะปรากฎรายการที่ตรงเงื่อนไขการค้นหาในตารางดังนี้ 
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บริษัท โปรเฟสชั่นแนล เซอร์วิส โพรไวเดอร์ จำกัด 

6.1.2. การเพ่ิมแบบประเมินบุคลากร มขีั้นตอนดังน้ี 

6.1.2.1. คลิกปุ่ม “เพิ่ม” จะปรากฏหน้าจอดังนี ้

 
  หมายเหตุ: ระบบจะดึงข้อมลูจากข้อตกลงมาเป็นค่าตั้งต้นไว ้
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บริษัท โปรเฟสชั่นแนล เซอร์วิส โพรไวเดอร์ จำกัด 

6.1.2.2. กรอกข้อมูลรายละเอียดชุดที่ 1 ดงันี้ 
6.1.2.2.1. สามารถแก้ไขหรือกรอกข้อมูลภาระงานตามตำแหน่งหน้าท่ี และคลกิอัปโหลดไฟลเ์พิ่มเตมิได้ จากนั้น

กดปุ่มเพิ่ม โดยบุคลากรเลือกที่จะเพิ่มไฟล์อัปโหลดหรือไม่กไ็ด้ 
6.1.2.2.2. เลือกอัปโหลดไฟล์และชื่อเอกสารในส่วนอัปโหลดไฟล์เอกสารแนบ ของข้อ 1 และข้อ 2 
6.1.2.2.3. สามารถแก้ไขค่าเป้าหมายของข้อ 1 และข้อ 2 

  
 



 
 

เอกสาร User Manual: ระบบประเมินผลการปฏิบัติราชการสำหรับบุคลากรสายสนับสนุน                                                                44/154 

บริษัท โปรเฟสชั่นแนล เซอร์วิส โพรไวเดอร์ จำกัด 

6.1.2.2.4. เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อยกดปุม่ “บันทึก” จากนั้นคลิกกดปุ่ม “ถัดไป”  
6.1.2.2.5. เลือกอัปโหลดไฟล์และชื่อเอกสารในส่วนอัปโหลดไฟล์เอกสารแนบ ของข้อ 2 และข้อ 3 
6.1.2.2.6. สามารถแก้ไขค่าเป้าหมายของข้อ 3 และข้อ 3 
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บริษัท โปรเฟสชั่นแนล เซอร์วิส โพรไวเดอร์ จำกัด 

6.1.2.2.7. สามารถเปลีย่นไปเลือกหัวข้อกิจกรรมอื่นได ้
6.1.2.2.8. เมื่อปรับเปลี่ยนกิจกรรมแล้วเลือกอัปโหลดไฟล์และชื่อเอกสารในหัวข้อที่เลือกใหม่ 
6.1.2.2.9. ระบุค่าเป้าหมายในหัวข้อที่เลือกใหม ่
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บริษัท โปรเฟสชั่นแนล เซอร์วิส โพรไวเดอร์ จำกัด 

6.1.2.3. กรอกข้อมูลรายละเอียดชุดที่ 2 ดงันี ้
6.1.2.3.1. ระบบจะดึงข้อมูลจากข้อตกลงมาเป็นค่าตั้งต้นไว้ โดยผู้ใช้งานสามารถแก้ไขคะแนนเพิ่มเติมได ้
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บริษัท โปรเฟสชั่นแนล เซอร์วิส โพรไวเดอร์ จำกัด 

6.1.2.3.2. เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อยกดปุม่ “บันทึก” จากน้ันคลิกกดปุ่ม “ถัดไป”  
6.1.2.3.3. ระบบจะแสดงข้อมลูแบบฟอร์มหน้าท่ี 2 ชุดที่ 2 โดยผู้ใช้งานไม่ต้องกรอกข้อมูล 
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บริษัท โปรเฟสชั่นแนล เซอร์วิส โพรไวเดอร์ จำกัด 

6.1.2.4. กรอกข้อมูลรายละเอียดชุดที่ 3 ดงันี ้
6.1.2.4.1. ระบบจะแสดงข้อมลูแบบฟอร์มหน้าท่ี 1 โดยผู้ใช้งานไม่ต้องกรอกข้อมูล จากนั้นคลิกกดปุ่ม “ถัดไป” 
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บริษัท โปรเฟสชั่นแนล เซอร์วิส โพรไวเดอร์ จำกัด 

6.1.2.4.2. ระบบจะดึงข้อมูลในหน้าท่ี 2  จากข้อตกลงมาเป็นค่าตั้งต้นไว้ โดยผูใ้ช้งานสามารถแก้ไขได้ 
6.1.2.4.3. เมื่อแก้ไขข้อมลูในส่วนต่างๆ เรียบร้อยแล้วกดปุม่ “บันทึก” จากน้ันคลิกกดปุ่ม “ถัดไป” 
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บริษัท โปรเฟสชั่นแนล เซอร์วิส โพรไวเดอร์ จำกัด 

6.1.2.4.4.  ระบบจะแสดงข้อมูลแบบฟอร์มหน้าท่ี 3 โดยผู้ใช้งานไม่ต้องกรอกข้อมูล 
6.1.2.4.5. เมื่อตรวจสอบข้อมูลเรียบร้อยแล้วผู้ใช้งานสามารถกดปุ่ม “ส่งข้อมลู” เพื่อส่งให้ผู้บังคับบัญชา

พิจารณา 
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บริษัท โปรเฟสชั่นแนล เซอร์วิส โพรไวเดอร์ จำกัด 

6.1.3. การแก้ไขแบบประเมินบุคลากร มีขั้นตอนดังนี ้
6.1.3.1. คลิกเลือกใบที่ต้องการแก้ไข 
6.1.3.2. แก้ไขข้อมูลของชุดที่ 1-3 ตามต้องการ 
6.1.3.3. เมื่อแก้ไขข้อมลูเรยีบร้อยแล้ว คลกิปุ่ม “บันทึก” จะปรากฏหน้าจอดังนี้ 

 
  หมายเหตุ: ผู้ใช้งานสามารถแก้ไขข้อมูลได้เฉพาะใบท่ีมสีถานะเป็น “ร่าง” เท่านั้น 

6.1.3.4. เมื่อตรวจสอบข้อมูลเรียบร้อยแล้วผู้ใช้งานสามารถกดส่งข้อมูลไปยังผู้บังคับบัญชาพิจารณา 
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บริษัท โปรเฟสชั่นแนล เซอร์วิส โพรไวเดอร์ จำกัด 

6.1.4. การกดรับทราบผลการประเมิน มีขั้นตอนดังนี ้
6.1.4.1. คลิกเลือกใบแบบฟอร์มที่มีสถานะเป็น “ส่งผลการประเมิน โดยผู้ประเมินลำดับที่ 1” 
6.1.4.2. ตรวจสอบข้อมลูการให้คะแนนชุดที่ 1 หน้าท่ี 1 จากน้ันคลิกปุ่ม “ถัดไป” 
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บริษัท โปรเฟสชั่นแนล เซอร์วิส โพรไวเดอร์ จำกัด 

6.1.4.3. ตรวจสอบข้อมลูการให้คะแนนชุดที่ 1 หน้าท่ี 2  
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บริษัท โปรเฟสชั่นแนล เซอร์วิส โพรไวเดอร์ จำกัด 

6.1.4.4. ตรวจสอบข้อมลูความคิดเห็นชุดที่ 1 หน้าท่ี 2 จากนั้นคลิกปุ่ม “ชุดที่ 3” 
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บริษัท โปรเฟสชั่นแนล เซอร์วิส โพรไวเดอร์ จำกัด 

6.1.4.5. ตรวจสอบข้อมลูการให้คะแนนชุดที่ 3 หน้าท่ี 1 จากน้ันคลิกปุ่ม “ถัดไป” 

 
6.1.4.6. ตรวจสอบข้อมลูในชุดที่ 3 หน้าท่ี 2 จากนั้นคลิกปุ่ม “ถัดไป” 
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บริษัท โปรเฟสชั่นแนล เซอร์วิส โพรไวเดอร์ จำกัด 

6.1.4.7. ตรวจสอบข้อมลูและติ้กรับทราบผลการประเมิน 
6.1.4.8. คลิกปุ่ม  “ยืนยัน” เพื่อส่งผลการประเมินไปใหผู้้บังคับบัญชาลำดับที่ 2 พิจารณา 
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บริษัท โปรเฟสชั่นแนล เซอร์วิส โพรไวเดอร์ จำกัด 

6.1.5. การพิมพ์แบบประเมินบุคลากร มีขั้นตอนดังนี ้
6.1.5.1. คลิกใบท่ีต้องการพิมพ ์
6.1.5.2. คลิกปุ่ม “พิมพ์” 
6.1.5.3. คลิกเลือกพิมพ์เป็น PDF หรือ Word ตามต้องการ 
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บริษัท โปรเฟสชั่นแนล เซอร์วิส โพรไวเดอร์ จำกัด 

7. การให้คะแนนและขั้นตอนการพิจารณาแบบประเมินผลการปฏิบติัราชการ สำหรับกลุ่มบุคลากรพนักงานมหาวิทยาลัย, 

ข้าราชการ, และลูกจ้างมหาวิทยาลัย (เจ้าหน้าที่ประจำตามสัญญา) 

7.1. การพิจารณาแบบประเมินผลการปฏิบัติราชการของผู้บังคับบัญชาลำดับที่ 1 มีขั้นตอนดังนี้ 
7.1.1. เลือกเมนู “แบบประเมนิรอการพิจารณา”  
7.1.2. คลิกเมนู “ผลการปฏิบัติราชการ” จะปรากฏหน้าจอดังนี ้

 
  หมายเหตุ: - แท็ปแบบประเมินรอดำเนินการ จะแสดงข้อมูลเฉพาะสถานะ “ส่งข้อมูล”,     
                                    “ส่งกลับเพื่อแก้ไข โดยผู้ประเมินลำดบัท่ี 2” และสถานะ “ส่งกลับเพื่อแก้ไข โดยผู้ประเมินลำดับที่ 3” 
    - แท็ปแบบประเมินตามสถานะ จะแสดงข้อมลูทุกสถานะตามหน่วยงาน/องค์กรที่ผู้ใช้งานรับผดิชอบ 
 

7.1.3. การค้นหาแบบประเมินผลการปฏิบัติราชการ มีขั้นตอนดังนี้ 
7.1.3.1. คลิกปุ่ม “เงื่อนไขการค้นหา” 
7.1.3.2. ระบุประเภทบุคลากรในช่อง “ประเภทบุคลากร” 
7.1.3.3. ระบุปีงบประมาณในช่อง “ปีงบประมาณ” 
7.1.3.4. เลือกระบุรอบการประเมินในช่อง “รอบที่” 
7.1.3.5. กรอกข้อมูลบุคลากรในช่อง “ช่ือบุคลากร” 
7.1.3.6. คลิกปุ่ม “ค้นหา” จะปรากฎรายการที่ตรงเงื่อนไขการค้นหาในตารางดังนี้ 
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บริษัท โปรเฟสชั่นแนล เซอร์วิส โพรไวเดอร์ จำกัด 

7.1.4. การให้คะแนนแบบประเมินผลการปฏิบัติราชการ มีขั้นตอนดังนี ้
7.1.4.1. กรอกคะแนนชุดที่ 1 มีขั้นตอนดังนี ้

7.1.4.1.1. กรอกคะแนนในช่อง “ค่าคะแนนท่ีได้” ในหัวข้อ 1 และข้อ 2 
7.1.4.1.2. คลิกปุ่ม “บันทึก” จากนั้นคลิกปุ่ม “ถัดไป” 

 
  หมายเหตุ: ช่องค่าคะแนนถ่วงน้ำหนักระบบจะแสดงคะแนนท่ีคำนวณให้อัตโนมตั ิ
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บริษัท โปรเฟสชั่นแนล เซอร์วิส โพรไวเดอร์ จำกัด 

7.1.4.1.3. กรอกคะแนนในช่อง “ค่าคะแนนท่ีได้” ในหัวข้อท่ีบุคลากรได้ทำการเลือกไว ้

7.1.4.1.4. คลิกปุ่ม “บันทึก” จากน้ันคลิกปุ่ม “ถัดไป” 
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บริษัท โปรเฟสชั่นแนล เซอร์วิส โพรไวเดอร์ จำกัด 

7.1.4.1.5. กรอกความคิดเห็นในหัวข้อความเห็นเพิ่มเตมิของผู้ประเมิน 
7.1.4.1.6. คลิกปุ่ม “บันทึก” จากน้ันคลิกปุ่ม “ชุดที่ 2” 
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บริษัท โปรเฟสชั่นแนล เซอร์วิส โพรไวเดอร์ จำกัด 

7.1.4.2. กรอกคะแนนชุดที่ 2 มีขั้นตอนดังนี ้
7.1.4.2.1. กรอกคะแนนในช่อง “แสดงออก (ประเมิน)”  
7.1.4.2.2. คลิกปุ่ม “บันทึก” จากน้ันคลิกปุ่ม “ถัดไป” 
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บริษัท โปรเฟสชั่นแนล เซอร์วิส โพรไวเดอร์ จำกัด 

7.1.4.2.3. ตรวจสอบข้อมลูการให้คะแนน 
7.1.4.2.4. กรอกความคิดเห็นในหัวข้อความเห็นเพิ่มเตมิของผู้ประเมิน 
7.1.4.2.5.  คลิกปุ่ม “บันทึก” จากนั้นคลิกปุม่ “ชุดที่ 3” 
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บริษัท โปรเฟสชั่นแนล เซอร์วิส โพรไวเดอร์ จำกัด 

7.1.4.3. กรอกคะแนนชุดที่ 3 มีขั้นตอนดังนี ้
7.1.4.3.1. ตรวจสอบข้อมลูการสรปุผลการปะเมินในชุดที่ 3 หน้าท่ี 1 จากนั้นคลิกปุ่ม “ถัดไป” 
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บริษัท โปรเฟสชั่นแนล เซอร์วิส โพรไวเดอร์ จำกัด 

7.1.4.3.2. ตรวจสอบข้อมลูในชุดที่ 3 หน้าที่ 2 จากนั้นคลิกปุ่ม “ถัดไป” 
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บริษัท โปรเฟสชั่นแนล เซอร์วิส โพรไวเดอร์ จำกัด 

7.1.4.3.3. ตรวจสอบข้อมลูการสรปุผลการปะเมินในชุดที่ 3 หน้าที่ 1  
7.1.4.3.4. กรอกความคิดเห็นเพิ่มเติม 

 

7.1.4.4. เมื่อตรวจสอบข้อมูลเรียบร้อยแล้ว คลิกปุ่ม “ส่งผลการประเมิน” เพือ่ส่งผลการประเมินไปยังบุคลากร

รับทราบ 
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บริษัท โปรเฟสชั่นแนล เซอร์วิส โพรไวเดอร์ จำกัด 

7.1.5. การแก้ไขแบบประเมินผลการปฏบิัติราชการ มีขั้นตอนดังนี้ 

7.1.5.1. คลิกเลือกใบที่ต้องการแก้ไข 

7.1.5.2. แก้ไขข้อมูลของตามต้องการ 

7.1.5.3. เมื่อแก้ไขข้อมลูเรยีบร้อยแล้ว คลกิปุ่ม “บันทึก” จะปรากฏหน้าจอดังนี้ 

 
  หมายเหตุ: ผู้ใช้งานสามารถแก้ไขข้อมูลได้เฉพาะใบท่ีมสีถานะเป็น “ส่งข้อมูล” เท่านั้น 

7.1.5.4. ตรวจสอบข้อมลูเรียบร้อยแล้วผู้ใช้งานสามารถกดส่งข้อมลูให้บุคลากรรับทราบผลการพิจาราณา 

 

7.2. การพิจารณาแบบประเมินผลการปฏิบัติราชการของผู้บังคับบัญชาลำดับที่ 2 มีขั้นตอนดังนี้ 
7.2.1. เลือกเมนู “แบบประเมนิรอการพิจารณา”  
7.2.2. คลิกเมนู “ผลการปฏิบัติราชการ” จะปรากฏหน้าจอดังนี ้

 
  หมายเหตุ: - แท็ปแบบประเมินรอดำเนินการ จะแสดงข้อมูลเฉพาะสถานะ “ยืนยันรบัทราบผลการประเมิน โดย 
                                       บุคลากร” เท่านั้น   
    - แท็ปแบบประเมินตามสถานะ จะแสดงข้อมลูทุกสถานะตามหน่วยงาน/องค์กรที่ผู้ใช้งานรับผดิชอบ 
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บริษัท โปรเฟสชั่นแนล เซอร์วิส โพรไวเดอร์ จำกัด 

7.2.3. การค้นหาแบบประเมินผลการปฏิบัติราชการ มีขั้นตอนดังนี้ 
7.2.3.1. คลิกปุ่ม “เงื่อนไขการค้นหา” 
7.2.3.2. ระบุประเภทบุคลากรในช่อง “ประเภทบุคลากร” 
7.2.3.3. ระบุปีงบประมาณในช่อง “ปีงบประมาณ” 
7.2.3.4. เลือกระบุรอบการประเมินในช่อง “รอบที่” 
7.2.3.5. กรอกข้อมูลบุคลากรในช่อง “ช่ือบุคลากร” 
7.2.3.6. คลิกปุ่ม “ค้นหา” จะปรากฎรายการที่ตรงเงื่อนไขการค้นหาในตารางดังนี้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

เอกสาร User Manual: ระบบประเมินผลการปฏิบัติราชการสำหรับบุคลากรสายสนับสนุน                                                                69/154 

บริษัท โปรเฟสชั่นแนล เซอร์วิส โพรไวเดอร์ จำกัด 

7.2.4. การระบุผลการพิจารณาแบบประเมินผลการปฏิบัติราชการ มีขั้นตอนดังนี ้
7.2.4.1. ตรวจสอบข้อมลูการให้คะแนนชุดที่ 1 หน้าท่ี 1 จากน้ันคลิกปุ่ม “ถัดไป” 
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บริษัท โปรเฟสชั่นแนล เซอร์วิส โพรไวเดอร์ จำกัด 

7.2.4.2. ตรวจสอบข้อมลูการให้คะแนนชุดที่ 1 หน้าที่ 2  
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บริษัท โปรเฟสชั่นแนล เซอร์วิส โพรไวเดอร์ จำกัด 

7.2.4.3. ตรวจสอบข้อมลูการให้ความคดิเหน็ชุดที่ 1 หน้าที่ 2 จากนั้นคลิกปุ่ม “ชุดที่ 2” 
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บริษัท โปรเฟสชั่นแนล เซอร์วิส โพรไวเดอร์ จำกัด 

7.2.4.4. ตรวจสอบข้อมลูการให้คะแนนชุดที่ 2 หน้าท่ี 1 จากน้ันคลิกปุ่ม “ถัดไป” 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
 

เอกสาร User Manual: ระบบประเมินผลการปฏิบัติราชการสำหรับบุคลากรสายสนับสนุน                                                                73/154 

บริษัท โปรเฟสชั่นแนล เซอร์วิส โพรไวเดอร์ จำกัด 

7.2.4.5. ตรวจสอบข้อมลูการให้คะแนนและความคิดเห็นในชุดที่ 2 หน้าท่ี 2 จากนั้นคลิกปุ่ม “ชุดที่ 3” 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

เอกสาร User Manual: ระบบประเมินผลการปฏิบัติราชการสำหรับบุคลากรสายสนับสนุน                                                                74/154 

บริษัท โปรเฟสชั่นแนล เซอร์วิส โพรไวเดอร์ จำกัด 

7.2.4.6. ตรวจสอบข้อมลูการให้คะแนนชุดที่ 3 หน้าท่ี 1 จากน้ันคลิกปุ่ม “ถัดไป” 

 
7.2.4.7. ตรวจสอบข้อมลูการให้คะแนนชุดที่ 3 หน้าที่ 2 จากนั้นคลิกปุ่ม “ถัดไป” 
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บริษัท โปรเฟสชั่นแนล เซอร์วิส โพรไวเดอร์ จำกัด 

7.2.4.8. ตรวจสอบข้อมลูการให้คะแนนชุดที่ 3 หน้าที่ 3  
7.2.4.9. กรอกความคิดเห็นและเลือกระบผุลการอนุมตัิ จากนั้นคลิกปุม่ “ยืนยัน” เพื่อส่งผลการประเมินไปยัง

ผู้บังคับบัญชาลำดับที่ 2 
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บริษัท โปรเฟสชั่นแนล เซอร์วิส โพรไวเดอร์ จำกัด 

7.2.5. การแก้ไขแบบประเมินผลการปฏบิัติราชการ มีขั้นตอนดังนี้ 
7.2.5.1. คลิกเลือกใบที่ต้องการแก้ไข 
7.2.5.2. แก้ไขข้อมูลตามต้องการ 
7.2.5.3. เมื่อแก้ไขข้อมลูเรยีบร้อยแล้ว คลกิปุ่ม “บันทึก” จะปรากฏหน้าจอดังนี้ 

 
  หมายเหตุ: ผู้ใช้งานสามารถแก้ไขข้อมูลได้เฉพาะใบท่ีมสีถานะเป็น “ยืนยันผลการรับทราบ โดยผู้บุคลากร” 

7.2.5.4. ตรวจสอบข้อมลูเรียบร้อยแล้วผู้ใช้งานสามารถกดยืนยันเพื่อสง่ผลการประเมินไปยังผู้บังคับบัญชาพิจาราณา 

 
7.3. การพิจารณาแบบประเมินผลการปฏิบัติราชการของผู้บังคับบัญชาลำดับที่ 3 มีขั้นตอนดังนี้ 

7.3.1. เลือกเมนู “แบบประเมนิรอการพิจารณา”  
7.3.2. คลิกเมนู “ผลการปฏิบัติราชการ” จะปรากฏหน้าจอดังนี ้
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บริษัท โปรเฟสชั่นแนล เซอร์วิส โพรไวเดอร์ จำกัด 

7.3.3. การค้นหาแบบประเมินผลการปฏิบัติราชการ มีขั้นตอนดังนี้ 

7.3.3.1. คลิกปุ่ม “เง่ือนไขการค้นหา” 

7.3.3.2. ระบุประเภทบุคลากรในช่อง “ประเภทบุคลากร” 

7.3.3.3. ระบุปีงบประมาณในช่อง “ปีงบประมาณ” 

7.3.3.4. เลือกระบุรอบการประเมินในช่อง “รอบที่” 

7.3.3.5. กรอกข้อมูลบุคลากรในช่อง “ช่ือบุคลากร” 

7.3.3.6. คลิกปุ่ม “ค้นหา” จะปรากฎรายการที่ตรงเงื่อนไขการค้นหาในตารางดังนี้ 
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บริษัท โปรเฟสชั่นแนล เซอร์วิส โพรไวเดอร์ จำกัด 

7.3.4. การระบุผลการพิจารณาแบบประเมินผลการปฏิบัติราชการ มีขั้นตอนดังนี ้
7.3.4.1. ตรวจสอบข้อมลูการให้คะแนนชุดที่ 1 หน้าท่ี 1 จากน้ันคลิกปุ่ม “ถัดไป” 
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บริษัท โปรเฟสชั่นแนล เซอร์วิส โพรไวเดอร์ จำกัด 

7.3.4.2. ตรวจสอบข้อมลูการให้คะแนนชุดที่ 1 หน้าท่ี 2  
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บริษัท โปรเฟสชั่นแนล เซอร์วิส โพรไวเดอร์ จำกัด 

7.3.4.3. ตรวจสอบข้อมลูการให้ความคดิเหน็ชุดที่ 1 หน้าท่ี 2 จากนั้นคลิกปุ่ม “ชุดที่ 2” 
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บริษัท โปรเฟสชั่นแนล เซอร์วิส โพรไวเดอร์ จำกัด 

7.3.4.4. ตรวจสอบข้อมลูการให้คะแนนชุดที่ 2 หน้าที่ 1 จากน้ันคลิกปุ่ม “ถัดไป” 
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บริษัท โปรเฟสชั่นแนล เซอร์วิส โพรไวเดอร์ จำกัด 

7.3.4.5. ตรวจสอบข้อมลูการให้คะแนนและความคิดเห็นชุดที่ 2 หน้าที่ 2 จากนั้นคลิกปุ่ม “ชุดที่ 3” 
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บริษัท โปรเฟสชั่นแนล เซอร์วิส โพรไวเดอร์ จำกัด 

7.3.4.6. ตรวจสอบข้อมลูการให้คะแนนชุดที่ 3 หน้าท่ี 1 จากน้ันคลิกปุ่ม “ถัดไป” 

 
7.3.4.7. ตรวจสอบข้อมลูการให้คะแนนชุดที่ 3 หน้าที่ 2 จากนั้นคลิกปุ่ม “ถัดไป” 
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บริษัท โปรเฟสชั่นแนล เซอร์วิส โพรไวเดอร์ จำกัด 

7.3.4.8. กรอกความคิดเห็นและเลือกระบผุลการอนุมตัิ จากนั้นคลิกปุม่ “ยืนยัน” เพื่อปรับสถานะเป็นอนุมัติขัน้
สุดท้าย 
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บริษัท โปรเฟสชั่นแนล เซอร์วิส โพรไวเดอร์ จำกัด 

7.3.5. การแก้ไขแบบประเมินผลการปฏบิัติราชการ มีขั้นตอนดังนี้ 
7.3.5.1. คลิกเลือกใบที่ต้องการแก้ไข 
7.3.5.2. แก้ไขข้อมูลของตามต้องการ 
7.3.5.3. เมื่อแก้ไขข้อมลูเรยีบร้อยแล้ว คลกิปุ่ม “บันทึก” จะปรากฏหน้าจอดังนี้ 

 
  หมายเหตุ: ผู้ใช้งานสามารถแก้ไขข้อมูลได้เฉพาะใบท่ีมสีถานะเป็น “อนุมัติ โดยผู้ประเมินลำดับที่ 2” 

7.3.5.4. ตรวจสอบข้อมลูเรียบร้อยแล้วผู้ใช้งานสามารถกดยืนยันเพื่อส่งผลการประเมินไปยังผู้บังคับบัญชาพิจาราณา 

 

7.4. การพิมพแ์บบประเมินผลการปฏบิัติราชการ มีขั้นตอนดังนี้ 
7.4.1. คลิกใบรายชื่อที่ต้องการพิมพ ์
7.4.2. คลิกปุ่ม “พิมพ์” 
7.4.3. คลิกเลือกพิมพ์เป็น PDF หรือ Word ตามต้องการ 
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บริษัท โปรเฟสชั่นแนล เซอร์วิส โพรไวเดอร์ จำกัด 

8. การสร้างแบบประเมินผลการปฏบิัติงาน ของกลุ่มบุคลากรลูกจ้างประจำ 

8.1. เลือกเมนู “แบบประเมนิบุคลากร” จะปรากฏหน้าจอดังนี้  

 
 

8.2. การค้นหาแบบประเมินผลการปฏิบัติงาน มีขั้นตอนดังนี ้
8.2.1. คลิกปุ่ม “เงื่อนไขการค้นหา” 
8.2.2. ระบุปีงบประมาณ ในช่อง “ปีงบประมาณ” 
8.2.3. ระบุรอบการประเมินในช่อง “รอบที่” 
8.2.4. คลิกปุ่ม “ค้นหา” จะปรากฎรายการที่ตรงเงื่อนไขการค้นหาในตารางดังนี้ 
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บริษัท โปรเฟสชั่นแนล เซอร์วิส โพรไวเดอร์ จำกัด 

8.3. การเพ่ิมแบบประเมินผลการปฏบิัติงาน มีขั้นตอนดังนี้ 
8.3.1. คลิกปุ่ม “เพิ่ม” จะปรากฏหน้าจอดังนี้ 
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บริษัท โปรเฟสชั่นแนล เซอร์วิส โพรไวเดอร์ จำกัด 

8.3.2. กรอกรายละเอียดหน้าท่ี 1 ดังนี ้
8.3.2.1. กรอกข้อมูลค่าจ้างในช่อง “ค่าจ้าง” 
8.3.2.2. กรอกข้อมูลหน้าท่ีความรับผิดชอบในช่อง “หน้าท่ีความรับผิดชอบปัจจุบัน” จากนั้นคลิกปุ่มเพิ่ม 
8.3.2.3. กรอกข้อมูลองค์ประกอบอ่ืนๆในช่อง “องค์ประกอบอ่ืนๆ” จากนั้นคลิกปุ่มเพิ่ม 
8.3.2.4. เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว คลกิปุ่ม “บันทึก”  จากนั้นคลิกปุ่ม “ถัดไป” 
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บริษัท โปรเฟสชั่นแนล เซอร์วิส โพรไวเดอร์ จำกัด 

8.3.3. กรอกรายละเอียดหน้าที่ 2 ดังนี ้
8.3.3.1. กรอกข้อมูลคณุลักษณะอื่นๆ ในช่อง “คุณลักษณะอื่นๆ (ถ้ามี)” จากนั้นคลิกปุ่มเพิม่ 
8.3.3.2. อัปโหลดไฟลเ์อกสารและชื่อเอกสาร จากนั้นคลิกปุม่เพิ่ม 
8.3.3.3. เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว คลกิปุ่ม “บันทึก” จากนั้นคลิกปุ่ม “ถัดไป” 
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บริษัท โปรเฟสชั่นแนล เซอร์วิส โพรไวเดอร์ จำกัด 

8.3.4. กรอกรายละเอียดหน้าที่ 3 ดังนี ้
8.3.4.1. ระบบจะแสดงแบบฟอรม์หน้าที่ 3 โดยที่ผู้ใช้งานไมต่้องกรอกข้อมูล 
8.3.4.2. จากนั้นกดปุ่ม “ถัดไป”  
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บริษัท โปรเฟสชั่นแนล เซอร์วิส โพรไวเดอร์ จำกัด 

8.3.5. กรอกรายละเอียดหน้าที่ 4 ดังนี ้
8.3.5.1. ระบบจะแสดงแบบฟอรม์หน้าที่ 4 โดยที่ผู้ใช้งานไมต่้องกรอกข้อมูล 
8.3.5.2. จากนั้นกดปุ่ม “ถัดไป”  
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บริษัท โปรเฟสชั่นแนล เซอร์วิส โพรไวเดอร์ จำกัด 

8.3.6. กรอกรายละเอียดหน้าที่ 5 ดังนี ้
8.3.6.1. ระบบจะแสดงแบบฟอรม์หน้าที่ 4 โดยที่ผู้ใช้งานไมต่้องกรอกข้อมูล 
8.3.6.2. จากนั้นกดปุ่ม “ถัดไป”  
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บริษัท โปรเฟสชั่นแนล เซอร์วิส โพรไวเดอร์ จำกัด 

8.3.7. กรอกรายละเอียดหน้าที่ 6 ดังนี ้
8.3.7.1. ระบบจะแสดงแบบฟอรม์หน้าที่ 4 โดยที่ผู้ใช้งานไมต่้องกรอกข้อมูล 
8.3.7.2. จากนั้นกดปุ่ม “ถัดไป”  

 
8.3.8. เมื่อตรวจสอบข้อมูลเรียบร้อยแล้วผู้ใช้งานสามารถกดปุ่ม “ส่งข้อมลู” เพื่อให้ผู้บังคับบัญชาพิจารณา 
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บริษัท โปรเฟสชั่นแนล เซอร์วิส โพรไวเดอร์ จำกัด 

8.4. การแก้ไขแบบประเมินผลการปฏบิัติงาน มีขั้นตอนดังนี้ 
8.4.1. คลิกเลือกใบที่ต้องการแก้ไข 
8.4.2. แก้ไขข้อมูลส่วนต่างๆตามต้องการ 
8.4.3. เมื่อแก้ไขข้อมลูเรยีบร้อยแล้ว คลกิปุ่ม “บันทึก” จะปรากฏหน้าจอดังนี้ 

 

  หมายเหตุ: ผู้ใช้งานสามารถแก้ไขข้อมูลได้เฉพาะใบท่ีมสีถานะเป็น “ร่าง” เท่านั้น 

8.4.4. เมื่อตรวจสอบข้อมูลเรียบร้อยแล้วผู้ใช้งานสามารถกดส่งข้อมูลเพื่อให้ผู้บังคับบัญชาพิจารณา 

 

8.5. การพิมพ์แบบประเมินผลการปฏบิัติงาน มีขั้นตอนดังนี้ 
8.5.1. คลิกใบรายชื่อที่ต้องการพิมพ ์
8.5.2. คลิกปุ่ม “พิมพ์” 
8.5.3. คลิกเลือกว่าจะพิมพ์เป็น PDF หรอื Word ตามต้องการ 
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บริษัท โปรเฟสชั่นแนล เซอร์วิส โพรไวเดอร์ จำกัด 

9. การให้คะแนนและขั้นตอนการพิจารณาแบบประเมินผลการปฏิบติังาน สำหรับกลุ่มบุคลากรลกูจ้างประจำ 

9.1. การพิจารณาแบบประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้บังคับบัญชาลำดับที่ 1 มีขั้นตอนดังนี้ 
9.1.1. เลือกเมนู “แบบประเมนิรอการพิจารณา”  
9.1.2. คลิกเลือก “ผลการปฏิบัติราชการของลูกจ้างประจำ”จะปรากฏหน้าจอดังนี ้

 
  หมายเหตุ: - แท็ปแบบประเมินของลูกจ้างประจำรอดำเนินการ จะแสดงข้อมูลเฉพาะสถานะ “ส่งข้อมลู”,     
                                     “ส่งกลับเพื่อแก้ไข โดยผู้ประเมินลำดบัท่ี 2” และสถานะ “ส่งกลับเพื่อแก้ไข โดยผู้ประเมินลำดับที่ 3” 
    - แท็ปแบบประเมินของลูกจ้างประจำตามสถานะ จะแสดงข้อมูลทกุสถานะตามหน่วยงาน/องค์กร  
                                      ที่ผู้ใช้งานรับผิดชอบ 
 

9.1.3. การค้นหาแบบประเมินผลการปฏิบัติราชการของลูกจ้างประจำ มีขั้นตอนดังนี ้

9.1.3.1. คลิกปุ่ม “เงื่อนไขการค้นหา” 
9.1.3.2. ระบุประเภทบุคลากรในช่อง “ประเภทบุคลากร” 
9.1.3.3. ระบุปีงบประมาณในช่อง “ปีงบประมาณ” 
9.1.3.4. เลือกระบุรอบการประเมินในช่อง “รอบที่” 
9.1.3.5. กรอกข้อมูลบุคลากรในช่อง “ช่ือบุคลากร” 
9.1.3.6. คลิกปุ่ม “ค้นหา” จะปรากฎรายการที่ตรงเงื่อนไขการค้นหาในตารางดังนี้ 
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บริษัท โปรเฟสชั่นแนล เซอร์วิส โพรไวเดอร์ จำกัด 

9.1.4. การให้คะแนนแบบประเมินผลการปฏิบัติราชการของลูกจ้างประจำ มีขั้นตอนดังนี้ 
9.1.4.1. เลือกช่ือบุคลากรทีต่้องการคลิกเขา้ไปข้างในเพื่อให้คะแนน  
9.1.4.2. ให้คะแนนมีรายละเอียดดังนี้ 

9.1.4.2.1. ตรวจสอบข้อมลูในหัวข้อต่างๆ 
9.1.4.2.2. ให้คะแนนในช่อง “คะแนนรวมที่ได้รับ” หัวข้อต่างๆ ในหวัข้อ 1.1-1.5 
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บริษัท โปรเฟสชั่นแนล เซอร์วิส โพรไวเดอร์ จำกัด 

9.1.4.2.3. คลิกปุ่ม “บันทึก” จากนั้นคลิกปุ่ม “ถัดไป” เพื่อไปยังหน้าถัดไป 
9.1.4.2.4. ให้คะแนนในช่อง “คะแนนรวมที่ได้รับ” หัวข้อต่างๆ ในหัวข้อ 2.1-2.7 
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บริษัท โปรเฟสชั่นแนล เซอร์วิส โพรไวเดอร์ จำกัด 

9.1.4.2.5. คลิกปุ่ม “บันทึก” จากนั้นคลิกปุ่ม “ถัดไป” เพื่อไปยังหน้าถัดไป 
9.1.4.2.6. กรอกข้อมูลความคดิเห็นในตอนท่ี 2 
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บริษัท โปรเฟสชั่นแนล เซอร์วิส โพรไวเดอร์ จำกัด 

9.1.4.2.7. คลิกปุ่ม “บันทึก” จากนั้นคลิกปุ่ม “ถัดไป” เพื่อไปยังหน้าถัดไป 
9.1.4.2.8. เลือกระบุความคดิเห็นของผู้ประเมินช้ันต้น 
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บริษัท โปรเฟสชั่นแนล เซอร์วิส โพรไวเดอร์ จำกัด 

9.1.4.2.9. คลิกปุ่ม “บันทึก” จากน้ันคลิกปุ่ม “ถัดไป” เพื่อไปยังหน้าถัดไป 
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บริษัท โปรเฟสชั่นแนล เซอร์วิส โพรไวเดอร์ จำกัด 

9.1.4.2.10. ระบบจะแสดงแบบฟอรม์ตอนท่ี 3 ความเห็นของผู้ประเมินเหนือข้ึนไป โดยที่ผู้ประเมินลำดับ 
           ที่ 1 ไม่ต้องกรอกข้อมูล 

9.1.4.2.11. คลิกปุ่ม “ถัดไป” จะปรากฏหน้าจอดังนี้ 
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บริษัท โปรเฟสชั่นแนล เซอร์วิส โพรไวเดอร์ จำกัด 

9.1.4.2.12. เลือกระบุส่งผลการประเมิน 
9.1.4.2.13. กรอกข้อมูลความเห็นเพิ่มเติมหรือไม่ก็ได ้
9.1.4.2.14. คลิกปุ่ม “ยืนยัน” เพื่อทำการส่งผลการประเมินไปยังผู้ประเมินลำดบัท่ี 2 

 
9.1.5. การแก้ไขแบบประเมินผลการงการปฏิบัติราชการของลูกจ้างประจำ มีขั้นตอนดังนี้ 

9.1.5.1. เลือกช่ือบุคลากรทีต่้องการคลิกเขา้ไปข้างในเพื่อแก้ไข 
9.1.5.2. แก้ไขคะแนนและข้อมูลต่างๆตามต้องการ 
9.1.5.3. เมื่อแก้ไขข้อมลูเรยีบร้อยแล้ว คลกิปุ่ม “บันทึก” จะปรากฏหน้าจอดังนี้ 

 
  หมายเหตุ: ผู้ใช้งานสามารถแก้ไขข้อมูลได้เฉพาะใบท่ีมสีถานะเป็น “ส่งข้อมูล”เท่านั้น 

9.1.5.4. เมื่อตรวจสอบข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ผู้ใช้งานสามารถกดส่งข้อมูลใหผู้บ้ังคับบัญชาลำดับที่ 2 พิจารณา 
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บริษัท โปรเฟสชั่นแนล เซอร์วิส โพรไวเดอร์ จำกัด 

9.2. การพิจารณาแบบประเมินผลการปฏิบัติราชการของผู้บังคับบัญชาลำดับที่ 2 มีขั้นตอนดังนี้ 
9.2.1. เลือกเมนู “แบบประเมนิรอการพิจารณา”  
9.2.2. คลิกเลือก “ผลการปฏิบัติราชการของลูกจ้างประจำ”จะปรากฏหน้าจอดังนี ้

 
  หมายเหตุ: - แท็ปแบบประเมินของลูกจ้างประจำรอดำเนินการ จะแสดงข้อมูลเฉพาะสถานะ  
                                     “ส่งผลการประเมิน โดยผู้ประเมินลำดับที่ 1” เท่านั้น 
    - แท็ปแบบประเมินของลูกจ้างประจำตามสถานะ จะแสดงข้อมูลทกุสถานะตามหน่วยงาน/องค์กร  
                                      ที่ผู้ใช้งานรับผิดชอบ 
 

9.2.3. การค้นหาแบบประเมินผลการปฏิบัติราชการของลูกจ้างประจำ มีขั้นตอนดังนี ้
9.2.3.1. คลิกปุ่ม “เงื่อนไขการค้นหา” 
9.2.3.2. ระบุประเภทบุคลากรในช่อง “ประเภทบุคลากร” 
9.2.3.3. ระบุปีงบประมาณในช่อง “ปีงบประมาณ” 
9.2.3.4. เลือกระบุรอบการประเมินในช่อง “รอบที่” 
9.2.3.5. กรอกข้อมูลบุคลากรในช่อง “ช่ือบุคลากร” 
9.2.3.6. คลิกปุ่ม “ค้นหา” จะปรากฎรายการที่ตรงเงื่อนไขการค้นหาในตารางดังนี้ 
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บริษัท โปรเฟสชั่นแนล เซอร์วิส โพรไวเดอร์ จำกัด 

9.2.4. การระบุผลการพิจารณาแบบประเมินผลการปฏิบัติราชการของลกูจ้างประจำ มีขั้นตอนดังนี ้
9.2.4.1. เลือกช่ือบุคลากรทีต่้องการคลิกเขา้ไปข้างในเพื่อตรวจสอบข้อมูล 
9.2.4.2. ตรวจสอบข้อมลูการให้คะแนนตอนท่ี 1 ในหัวข้อ 1.1-1.5 จากนั้นคลิกปุ่ม “ถัดไป” 
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บริษัท โปรเฟสชั่นแนล เซอร์วิส โพรไวเดอร์ จำกัด 

9.2.4.3. ตรวจสอบข้อมลูการให้คะแนนตอนท่ี 1 ในหัวข้อ 2.1-2.7 จากนั้นคลิกปุ่ม “ถัดไป” 
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บริษัท โปรเฟสชั่นแนล เซอร์วิส โพรไวเดอร์ จำกัด 

9.2.4.4. ตรวจสอบข้อมลูตอนท่ี 2 จากนั้นคลิกปุ่ม “ถัดไป” 
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บริษัท โปรเฟสชั่นแนล เซอร์วิส โพรไวเดอร์ จำกัด 

9.2.4.5. ตรวจสอบข้อมลูความเห็นของผู้ประเมินช้ันต้น จากนั้นคลิกปุม่ “ถัดไป” 
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บริษัท โปรเฟสชั่นแนล เซอร์วิส โพรไวเดอร์ จำกัด 

9.2.4.6. ระบุข้อมูลในตอนท่ี 3 ความเห็นผูป้ระเมินเหนือข้ึนไป จากนั้นคลิกปุม่ “ถัดไป” 
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บริษัท โปรเฟสชั่นแนล เซอร์วิส โพรไวเดอร์ จำกัด 

9.2.4.7. ระบุข้อมูลในตอนท่ี 4 ความเห็นผูป้ระเมินเหนือข้ึนไปอีกข้ันหนึ่ง 
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บริษัท โปรเฟสชั่นแนล เซอร์วิส โพรไวเดอร์ จำกัด 

9.2.4.8. เลือกระบุผลการพิจารณา มีขั้นตอนดังน้ี 
9.2.4.8.1. กรณีเลือกระบุผลการพิจารณาเปน็ “ส่งกลับเพื่อแก้ไข” 

• เลือกระบเุรดิโอเป็น ส่งกลับเพื่อแก้ไข 

• กรอกข้อความในช่อง “กรอกข้อความ” 
9.2.4.8.2. กรณีเลือกระบุผลการพิจารณาเปน็ “อนุมัติ” 

• เลือกระบุเรดิโอเป็น อนุมตั ิ

• กรอกข้อความในช่อง “กรอกข้อความ” 

 

9.2.4.9. เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้วคลิกปุ่ม “ยืนยัน” จะปรากฏหน้าจอดงันี ้
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บริษัท โปรเฟสชั่นแนล เซอร์วิส โพรไวเดอร์ จำกัด 

9.2.5. การแก้ไขแบบประเมินผลการปฏบิัติราชการของลูกจ้างประจำ มีขั้นตอนดังนี ้
9.2.5.1. เลือกช่ือบุคลากรทีต่้องการคลิกเขา้ไปข้างในเพื่อแก้ไข 
9.2.5.2. ตรวจสอบและแกไ้ขข้อมูลต่างๆตามต้องการ 
9.2.5.3. เมื่อแก้ไขข้อมลูเรยีบร้อยแล้ว คลกิปุ่ม “บันทึก” จะปรากฏหน้าจอดังนี้ 

 

  หมายเหตุ: ผู้ใช้งานสามารถแก้ไขข้อมูลได้เฉพาะใบท่ีมสีถานะเป็น “ส่งผลการประเมิน โดยผู้ประเมินลำดับที่ 1”  
                                      เท่านั้น 

9.2.5.4. เมื่อตรวจสอบข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ผู้ใช้งานสามารถกดยืนยันเพื่อส่งข้อมูลให้ผู้บังคับบญัชาลำดบัท่ี 3 

พิจารณา 
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บริษัท โปรเฟสชั่นแนล เซอร์วิส โพรไวเดอร์ จำกัด 

9.3. การพิจารณาแบบประเมินผลการปฏิบัติราชการของผู้บังคับบัญชาลำดับที่ 3 มีขั้นตอนดังนี้ 
9.3.1. เลือกเมนู “แบบประเมนิรอการพิจารณา”  
9.3.2. คลิกเลือก “ผลการปฏิบัติราชการของลูกจ้างประจำ” จะปรากฏหน้าจอดังนี ้

 
  หมายเหตุ: - แท็ปแบบประเมินของลูกจ้างประจำรอดำเนินการ จะแสดงข้อมูลเฉพาะสถานะ  
                                     “อนุมัติ โดยผู้ประเมินลำดับที่ 2” เท่านั้น 
    - แท็ปแบบประเมินของลูกจ้างประจำตามสถานะ จะแสดงข้อมูลทกุสถานะตามหน่วยงาน/องค์กร  
                                      ที่ผู้ใช้งานรับผิดชอบ 
 

9.3.3. การค้นหาแบบประเมินผลการปฏิบัติราชการของลูกจ้างประจำ มีขั้นตอนดังนี ้
9.3.3.1. คลิกปุ่ม “เงื่อนไขการค้นหา” 
9.3.3.2. ระบุประเภทบุคลากรในช่อง “ประเภทบุคลากร” 
9.3.3.3. ระบุปีงบประมาณในช่อง “ปีงบประมาณ” 
9.3.3.4. เลือกระบุรอบการประเมินในช่อง “รอบที่” 
9.3.3.5. กรอกข้อมูลบุคลากรในช่อง “ช่ือบุคลากร” 
9.3.3.6. คลิกปุ่ม “ค้นหา” จะปรากฎรายการที่ตรงเงื่อนไขการค้นหาในตารางดังนี้ 
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บริษัท โปรเฟสชั่นแนล เซอร์วิส โพรไวเดอร์ จำกัด 

9.3.4. การระบุผลการพิจารณาข้อตกลงการปฏิบัติราชการ มีขั้นตอนดังนี ้
9.3.4.1. เลือกช่ือบุคลากรทีต่้องการคลิกเขา้ไปข้างในเพื่อตรวจสอบข้อมูล 
9.3.4.2. ตรวจสอบข้อมลูการให้คะแนนตอนท่ี 1 ในหัวข้อ 1.1-1.5 จากนั้นคลิกปุ่ม “ถัดไป” 
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บริษัท โปรเฟสชั่นแนล เซอร์วิส โพรไวเดอร์ จำกัด 

9.3.4.3. ตรวจสอบข้อมลูการให้คะแนนตอนท่ี 1 ในหัวข้อ 2.1-2.7 จากนั้นคลิกปุ่ม “ถัดไป” 
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บริษัท โปรเฟสชั่นแนล เซอร์วิส โพรไวเดอร์ จำกัด 

9.3.4.4. ตรวจสอบข้อมลูตอนท่ี 2 จากนั้นคลิกปุ่ม “ถัดไป” 
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บริษัท โปรเฟสชั่นแนล เซอร์วิส โพรไวเดอร์ จำกัด 

9.3.4.5. ตรวจสอบข้อมลูความเห็นของผู้ประเมินช้ันต้น จากนั้นคลิกปุม่ “ถัดไป” 
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บริษัท โปรเฟสชั่นแนล เซอร์วิส โพรไวเดอร์ จำกัด 

9.3.4.6. ตรวจสอบข้อมลูตอนท่ี 3 ความเหน็ผู้ประเมินเหนือขึ้นไป จากนั้นคลกิปุ่ม “ถัดไป” 
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บริษัท โปรเฟสชั่นแนล เซอร์วิส โพรไวเดอร์ จำกัด 

9.3.4.7. ระบุข้อมูลในตอนท่ี 4 ความเห็นผูป้ระเมินเหนือข้ึนไปอีกขั้นหนึ่ง 
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บริษัท โปรเฟสชั่นแนล เซอร์วิส โพรไวเดอร์ จำกัด 

9.3.4.8. เลือกระบุผลการพิจารณา มีขั้นตอนดังน้ี 
9.3.4.8.1. กรณีเลือกระบุผลการพิจารณาเปน็ “ส่งกลับเพื่อแก้ไข” 

• เลือกระบุเรดิโอเป็น ส่งกลับเพื่อแก้ไข 

• กรอกข้อความในช่อง “กรอกข้อความ” 
9.3.4.8.2. กรณีเลือกระบุผลการพิจารณาเปน็ “อนุมัติ”  

• เลือกระบุเรดิโอเป็น อนุมตั ิ

• กรอกข้อความในช่อง “กรอกข้อความ” 

 

9.3.4.9. เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้วคลิกปุ่ม “ยืนยัน” จะปรากฏหน้าจอดงันี้ 
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บริษัท โปรเฟสชั่นแนล เซอร์วิส โพรไวเดอร์ จำกัด 

9.3.5. การแก้ไขแบบประเมินผลการปฏบิัติราชการของลูกจ้างประจำ มีขั้นตอนดังนี ้
9.3.5.1. เลือกช่ือบุคลากรทีต่้องการคลิกเขา้ไปข้างในเพื่อแก้ไข 
9.3.5.2. ตรวจสอบและแกไ้ขข้อมูลต่างๆตามต้องการ 
9.3.5.3. เมื่อแก้ไขข้อมลูเรยีบร้อยแล้ว คลกิปุ่ม “บันทึก” จะปรากฏหน้าจอดังนี้ 

 

  หมายเหตุ: ผู้ใช้งานสามารถแก้ไขข้อมูลได้เฉพาะใบท่ีมสีถานะเป็น “อนุมัติ โดยผู้ประเมินลำดับที่ 2” เท่านั้น  

9.3.5.4. เมื่อตรวจสอบข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ผู้ใช้งานสามารถกดยืนยันเพื่อปรบัสถานะเป็นอนมุัติขั้นสดุท้าย 

 

9.4. การพิมพแ์บบประเมินผลการปฏบิัติราชการของลูกจ้างประจำ มีขั้นตอนดังนี ้

9.4.1. คลิกใบรายชื่อที่ต้องการพิมพ ์

9.4.2. คลิกปุ่ม “พิมพ์” 

9.4.3. คลิกเลือกพิมพ์เป็น PDF หรือ Word ตามต้องการ 
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บริษัท โปรเฟสชั่นแนล เซอร์วิส โพรไวเดอร์ จำกัด 

10. การสร้างแบบประเมินผลการปฏบิัติงาน ของกลุ่มบุคลากรพนักงานราชการทั่วไป 

10.1. เลือกเมนู “แบบประเมนิบุคลากร” จะปรากฏหน้าจอดังนี ้ 

 
 

10.2. การค้นหาแบบประเมินผลการปฏิบัติราชการพนักงานราชการทั่วไป มีขั้นตอนดังนี ้
10.2.1. คลิกปุ่ม “เงื่อนไขการค้นหา” 
10.2.2. ระบุปีงบประมาณ ในช่อง “ปีงบประมาณ” 
10.2.3. ระบุรอบการประเมินในช่อง “รอบที่” 
10.2.4. คลิกปุ่ม “ค้นหา” จะปรากฎรายการที่ตรงเงื่อนไขการค้นหาในตารางดังนี้ 
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บริษัท โปรเฟสชั่นแนล เซอร์วิส โพรไวเดอร์ จำกัด 

10.3. การเพ่ิมแบบประเมินผลการปฏบิัติราชการพนักงานราชการทั่วไป มีขั้นตอนดังนี ้
10.3.1. คลิกปุ่ม “เพิ่ม” จะปรากฏหน้าจอดังนี้ 

 

10.3.2. กรอกรายละเอียดหน้าที่ 1 ดังนี้ 
10.3.2.1. กรอกข้อมูลวันเริม่สญัญาจ้างในช่อง “วันเริ่มสัญญาจ้าง” 
10.3.2.2. กรอกข้อมูลวันสิ้นสุดสัญญาจ้างในช่อง “วันสิ้นสุดสัญญาจ้าง” 
10.3.2.3. คลิกปุ่ม “เพิ่ม” เพื่อเพ่ิมข้อมลูการประเมินผลสัมฤทธ์ิของงาน จะปรากฏหน้าจอดังนี้ 
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บริษัท โปรเฟสชั่นแนล เซอร์วิส โพรไวเดอร์ จำกัด 

10.3.2.4. กรอกข้อมูลการประเมินผลสมัฤทธิ์ของงาน มีขั้นตอนดังนี ้

• กรอกข้อมูลหน้าท่ี/ภารกจิในช่อง “หน้าท่ี/ภารกจิ” 

• กรอกข้อมูลตัวช้ีวัดในช่อง “ตัวช้ีวัด” 

• กรอกข้อมูลผลงานจริงร้อยละในช่อง “ผลงานจริง” 

• จากนั้นคลิกปุ่ม “บันทึก” 
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บริษัท โปรเฟสชั่นแนล เซอร์วิส โพรไวเดอร์ จำกัด 

10.3.2.5. คลิกปุ่ม “บันทึก” เพื่อบันทึกข้อมูล จากนั้นคลิกปุม่ “ถัดไป” 
10.3.3. กรอกรายละเอียดหน้าที่ 2 ดังนี ้

10.3.3.1. ระบบจะแสดงแบบฟอรม์ข้อมูลส่วนท่ี 3 โดยที่ผู้ใช้งานไม่ต้องกรอกข้อมูล 
10.3.3.2. คลิกปุ่ม “ถัดไป” 
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บริษัท โปรเฟสชั่นแนล เซอร์วิส โพรไวเดอร์ จำกัด 

10.3.4. กรอกรายละเอียดหน้าที่ 3 ดังนี ้
10.3.4.1. ระบบจะแสดงแบบฟอรม์ข้อมูลส่วนท่ี 4 โดยที่ผู้ใช้งานไม่ต้องกรอกข้อมูล 
10.3.4.2. คลิกปุ่ม “ถัดไป” 
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บริษัท โปรเฟสชั่นแนล เซอร์วิส โพรไวเดอร์ จำกัด 

10.3.5. กรอกรายละเอียดหน้าที่ 4 ดังนี ้
10.3.5.1. ระบบจะแสดงแบบฟอรม์ข้อมูลระดับผลการประเมิน โดยทีผู่้ใช้งานไม่ต้องกรอกข้อมูล 
10.3.5.2. คลิกปุ่ม “ถัดไป” 
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บริษัท โปรเฟสชั่นแนล เซอร์วิส โพรไวเดอร์ จำกัด 

10.3.6. กรอกรายละเอียดหน้าที่ 5 ดังนี ้
10.3.6.1. ระบบจะแสดงแบบฟอรม์ข้อมูลส่วนท่ี 5 โดยที่ผู้ใช้งานไม่ต้องกรอกข้อมูล 
10.3.6.2. คลิกปุ่ม “ถัดไป” 
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บริษัท โปรเฟสชั่นแนล เซอร์วิส โพรไวเดอร์ จำกัด 

10.3.7. กรอกรายละเอียดหน้าที่ 6 ดังนี ้
10.3.7.1. ระบบจะแสดงแบบฟอรม์ข้อมูลส่วนท่ี 6 โดยที่ผู้ใช้งานไม่ต้องกรอกข้อมูล 

 

10.3.8. เมื่อตรวจสอบข้อมูลเรียบร้อยแล้ว คลิกปุ่ม “ส่งข้อมูล” จะปรากฏหน้าจอดังนี้ 
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บริษัท โปรเฟสชั่นแนล เซอร์วิส โพรไวเดอร์ จำกัด 

10.4. การแก้ไขแบบประเมินผลการปฏบิัติราชการพนักงานราชการทั่วไป มีขั้นตอนดังนี ้
10.4.1. คลิกเลือกใบที่ต้องการแก้ไข 
10.4.2. แก้ไขข้อมูลตา่งๆ ตามต้องการ 
10.4.3. เมื่อแก้ไขข้อมลูเรยีบร้อยแล้ว คลกิปุ่ม “บันทึก” จะปรากฏหน้าจอดังนี้ 

 
  หมายเหตุ: ผู้ใช้งานสามารถแก้ไขข้อมูลได้เฉพาะใบท่ีมสีถานะเป็น “ร่าง” เท่านั้น 

10.4.4. เมื่อตรวจสอบข้อมูลเรียบร้อยแล้วผู้ใช้งานสามารถกดส่งข้อมูลเพื่อให้ผู้บังคับบัญชาลำดับที่ 1 พิจารณา 
 

10.5. การกดรับทราบผลการประเมินแบบประเมินผลการปฏิบัติราชการพนักงานราชการทั่วไป มีขั้นตอนดังนี ้
10.5.1. คลิกเลือกใบแบบฟอร์มที่มีสถานะเป็น “ส่งผลการประเมิน โดยผู้ประเมินลำดับที่ 1” 
10.5.2. ตรวจสอบข้อมลูการให้คะแนนหนา้ที่ 1 จากนั้นคลิกปุ่ม “ถัดไป” 
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บริษัท โปรเฟสชั่นแนล เซอร์วิส โพรไวเดอร์ จำกัด 

10.5.3. ตรวจสอบข้อมลูการให้คะแนนหนา้ที่ 2 จากนั้นคลิกปุ่ม “ถัดไป” 
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บริษัท โปรเฟสชั่นแนล เซอร์วิส โพรไวเดอร์ จำกัด 

10.5.4. ตรวจสอบข้อมลูการให้คะแนนหนา้ที่ 3 จากนั้นคลิกปุ่ม “ถัดไป” 

 
10.5.5. ตรวจสอบข้อมลูการให้คะแนนและความคิดเห็นของผู้ประเมิน จากนั้นคลิกปุ่ม “ถัดไป” 
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บริษัท โปรเฟสชั่นแนล เซอร์วิส โพรไวเดอร์ จำกัด 

10.5.6. ตรวจสอบข้อมลูและติ้กรับทราบผลการประเมิน 
10.5.7. คลิกปุ่ม “บันทึก” เพื่อส่งแบบประเมินไปยังผู้บังคับบญัชาลำดับท่ี 2 

 
 

10.6. การพิมพแ์บบประเมินผลการปฏบิัติราชการพนักงานราชการทั่วไป มีขั้นตอนดังนี ้
10.6.1. คลิกใบท่ีต้องการพิมพ ์
10.6.2. คลิกปุ่ม “พิมพ์” 
10.6.3. คลิกเลือกพิมพ์เป็น PDF หรือ Word ตามต้องการ 
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บริษัท โปรเฟสชั่นแนล เซอร์วิส โพรไวเดอร์ จำกัด 

11. การให้คะแนนและขั้นตอนการพิจารณาแบบประเมินผลการปฏิบติังาน สำหรับกลุ่มบุคลากรพนักงานราชการทั่วไป 

11.1. การพิจารณาแบบประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้บังคับบัญชาลำดับที่ 1 มีขั้นตอนดังนี้ 
11.1.1. เลือกเมนู “แบบประเมนิรอการพิจารณา”  
11.1.2. คลิกเลือก “ผลการปฏิบัติราชการของพนักงานราชการทั่วไป” จะปรากฏหน้าจอดังนี ้

 
  หมายเหตุ: - แท็ปแบบประเมินของพนักงานราชการทั่วไป จะแสดงข้อมูลเฉพาะสถานะ “ส่งข้อมลู”,     
                                     “ส่งกลับเพื่อแก้ไข โดยผู้ประเมินลำดบัท่ี 2” และสถานะ “ส่งกลับเพื่อแก้ไข โดยผู้ประเมินลำดับที่ 3” 
    - แท็ปแบบประเมินของพนักงานราชการทั่วไปตามสถานะ จะแสดงข้อมูลทุกสถานะตามหน่วยงาน/ 
                                       องค์กรที่ผู้ใช้งานรับผิดชอบ 

 
11.1.3. การค้นหาแบบประเมินผลการปฏิบัติราชการของพนักงานราชการทั่วไป มีขั้นตอนดังนี้ 

11.1.3.1. คลิกปุ่ม “เงื่อนไขการค้นหา” 
11.1.3.2. ระบุประเภทบุคลากรในช่อง “ประเภทบุคลากร” 
11.1.3.3. ระบุปีงบประมาณในช่อง “ปีงบประมาณ” 
11.1.3.4. เลือกระบุรอบการประเมินในช่อง “รอบที่” 
11.1.3.5. กรอกข้อมูลบุคลากรในช่อง “ช่ือบุคลากร” 
11.1.3.6. คลิกปุ่ม “ค้นหา” จะปรากฎรายการที่ตรงเงื่อนไขการค้นหาในตารางดังนี้ 
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บริษัท โปรเฟสชั่นแนล เซอร์วิส โพรไวเดอร์ จำกัด 

11.1.4. การให้คะแนนแบบประเมินผลการปฏิบัติราชการของพนักงานราชการทั่วไป มีขั้นตอนดังนี ้
11.1.4.1. เลือกช่ือบุคลากรทีต่้องการคลิกเขา้ไปข้างในเพื่อให้คะแนน 
11.1.4.2. ให้คะแนนมีรายละเอียดดังนี้ 

11.1.4.2.1. ระบุค่าเป้าหมายของแต่ละข้อในช่อง “ระดับค่าเป้าหมาย (ก)”  
11.1.4.2.2. กรอกค่าน้ำหนักของแต่ละข้อในช่อง “%ค่าน้ำหนัก (ข)” 
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บริษัท โปรเฟสชั่นแนล เซอร์วิส โพรไวเดอร์ จำกัด 

11.1.4.2.3. คลิกปุ่ม “บันทึกข้อมูล” จากน้ันคลิกปุ่ม “ถัดไป” 
11.1.4.2.4. ระบุค่าเป้าหมายของแต่ละข้อในช่อง “ระดับค่าเป้าหมาย (ก)”  
11.1.4.2.5. กรอกค่าน้ำหนักของแต่ละข้อในช่อง “%ค่าน้ำหนัก” โดยระบบจะทำการ Default ค่า  

           น้ำหนักแต่ละข้อไว้ที่ 20 โดยผู้ใช้สามารถปรับเปลี่ยนคะแนนได้ 
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บริษัท โปรเฟสชั่นแนล เซอร์วิส โพรไวเดอร์ จำกัด 

11.1.4.2.6. คลิกปุ่ม “บันทึกข้อมูล” จากน้ันคลิกปุ่ม “ถัดไป” 
11.1.4.2.7. ระบบจะคำนวณคะแนนรวมของรอบที่ทำและแสดงข้อมูลให้อัตโนมตัิ 
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บริษัท โปรเฟสชั่นแนล เซอร์วิส โพรไวเดอร์ จำกัด 

11.1.4.2.8. คลิกปุ่ม “บันทึกข้อมูล” จากน้ันคลิกปุ่ม “ถัดไป” 
11.1.4.2.9. ระบบจะแสดงระดับผลการประเมนิให้โดยอัตดนมัติ 
11.1.4.2.10. กรอกข้อมูลความคดิเห็นในช่อง “ความคิดเห็นเพิ่มเติมของผู้ประเมนิ” 
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บริษัท โปรเฟสชั่นแนล เซอร์วิส โพรไวเดอร์ จำกัด 

11.1.4.2.11. คลิกปุ่ม “บันทึกข้อมูล” จากน้ันคลิกปุ่ม “ถัดไป” 
11.1.4.2.12. ติ้กได้แจ้งผลการประเมินและเลือกระบุวันที่แจ้งผล 
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บริษัท โปรเฟสชั่นแนล เซอร์วิส โพรไวเดอร์ จำกัด 

11.1.4.2.13. คลิกปุ่ม “บันทึกข้อมูล” จากน้ันคลิกปุ่ม “ถัดไป” 
11.1.4.2.14. ติ้กส่งผลารประเมินและกรอกความเห็นเพิ่มเติม 

 
11.1.4.2.15. เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว คลกิปุ่ม “ยืนยัน” เพื่อส่งผลการประเมินให้บุคลากรรับทราบ 
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บริษัท โปรเฟสชั่นแนล เซอร์วิส โพรไวเดอร์ จำกัด 

11.1.5. การแก้ไขแบบประเมินผลการปฏบิัติราชการของพนักงานราชการทั่วไป มีขั้นตอนดังนี้ 
11.1.5.1. เลือกช่ือบุคลากรทีต่้องการคลิกเขา้ไปข้างในเพื่อแก้ไข 
11.1.5.2. ตรวจสอบและแกไ้ขข้อมูลต่างๆตามต้องการ 
11.1.5.3. เมื่อแก้ไขข้อมลูเรยีบร้อยแล้ว คลกิปุ่ม “บันทึก” จะปรากฏหน้าจอดังนี้ 

 
  หมายเหตุ: ผู้ใช้งานสามารถแก้ไขข้อมูลได้เฉพาะใบท่ีมสีถานะเป็น “ส่งข้อมูล” เท่านั้น 

11.1.5.4. เมื่อตรวจสอบข้อมูลเรียบร้อยแล้วผู้ใช้งานสามารถกดยืนยันเพื่อส่งให้ผู้บังคับบัญชาลำดับที่ 2 พิจารณา 

 
11.2. การพิจารณาแบบประเมินผลการปฏิบัติราชการของผู้บังคับบัญชาลำดับที่ 2 มีขั้นตอนดังนี้ 

11.2.1. เลือกเมนู “แบบประเมนิรอการพิจารณา”  
11.2.2. คลิกเลือก “ผลการปฏิบัติราชการของพนักงานราชการทั่วไป” จะปรากฏหน้าจอดังนี ้

 
  หมายเหตุ: - แท็ปแบบประเมินของพนักงานราชการทั่วไป จะแสดงข้อมูลเฉพาะสถานะ “ยืนยันรับทราบผล 
                                       การประเมิน โดยบุคลากร” เท่านัน้ 
    - แท็ปแบบประเมินของพนักงานราชการทั่วไปตามสถานะ จะแสดงข้อมูลทุกสถานะตามหน่วยงาน/  
                                       องค์กรที่ผู้ใช้งานรับผิดชอบ 
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บริษัท โปรเฟสชั่นแนล เซอร์วิส โพรไวเดอร์ จำกัด 

11.2.3. การค้นหาแบบประเมินผลการปฏิบัติราชการของพนักงานราชการทั่วไป มีขั้นตอนดังนี้ 
11.2.3.1. คลิกปุ่ม “เงื่อนไขการค้นหา” 
11.2.3.2. ระบุประเภทบุคลากรในช่อง “ประเภทบุคลากร” 
11.2.3.3. ระบุปีงบประมาณในช่อง “ปีงบประมาณ” 
11.2.3.4. เลือกระบุรอบการประเมินในช่อง “รอบที่” 
11.2.3.5. กรอกข้อมูลบุคลากรในช่อง “ช่ือบุคลากร” 
11.2.3.6. คลิกปุ่ม “ค้นหา” จะปรากฎรายการที่ตรงเงื่อนไขการค้นหาในตารางดังนี้ 

 
 

11.2.4. การระบุผลการพิจารณาแบบประเมินผลการปฏิบัติราชการของพนักงานราชการทั่วไป มีขั้นตอนดงันี ้
11.2.4.1. เลือกช่ือบุคลากรทีต่้องการคลิกเขา้ไปข้างในเพื่อตรวจสอบข้อมูล 
11.2.4.2. ตรวจสอบข้อมลูการให้คะแนนในหน้าท่ี 1 จากนั้นคลิกปุ่ม “ถัดไป” 
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บริษัท โปรเฟสชั่นแนล เซอร์วิส โพรไวเดอร์ จำกัด 

11.2.4.3. ตรวจสอบข้อมลูการให้คพแนนในหน้าท่ี 2 จากนั้นคลิกปุ่ม “ถัดไป” 
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บริษัท โปรเฟสชั่นแนล เซอร์วิส โพรไวเดอร์ จำกัด 

11.2.4.4. ตรวจสอบข้อมลูส่วนท่ี 4 ในหน้าท่ี 3 จากนั้นคลิกปุ่ม “ถัดไป” 
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บริษัท โปรเฟสชั่นแนล เซอร์วิส โพรไวเดอร์ จำกัด 

11.2.4.5. ตรวจสอบข้อมลูระดับผลการประเมินในหน้าท่ี 4 จากนั้นคลิกปุ่ม “ถัดไป” 
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บริษัท โปรเฟสชั่นแนล เซอร์วิส โพรไวเดอร์ จำกัด 

11.2.4.6. ตรวจสอบข้อมลูการรับทราบผลการประเมินในหน้าท่ี 5 จากนั้นคลกิปุ่ม “ถัดไป” 

 
11.2.4.7. ระบุความคิดเห็นของผู้บังคับบญัชาเหนือขึ้นไปในหน้าท่ี 6 
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บริษัท โปรเฟสชั่นแนล เซอร์วิส โพรไวเดอร์ จำกัด 

11.2.4.8. เลือกระบุผลการพิจารณา มีขั้นตอนดังน้ี 
11.2.4.8.1. กรณีเลือกระบุผลการพิจารณาเปน็ “ส่งกลับเพื่อแก้ไข” 

• เลือกระบุเรดิโอเป็น ส่งกลับเพื่อแก้ไข 

• กรอกข้อความในช่อง “กรอกข้อความ” 
11.2.4.8.2. กรณีเลือกระบุผลการพิจารณาเปน็ “อนุมัติ”  

• เลือกระบุเรดิโอเป็น อนุมตั ิ

• กรอกข้อความในช่อง “กรอกข้อความ” 

 

11.2.4.9. เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้วคลิกปุ่ม “ยืนยัน” จะปรากฏหน้าจอดงันี้ 
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บริษัท โปรเฟสชั่นแนล เซอร์วิส โพรไวเดอร์ จำกัด 

11.2.5. การแก้ไขแบบประเมินผลการปฏบิัติราชการของพนักงานราชการทั่วไป มีขั้นตอนดังนี้ 
11.2.5.1. เลือกช่ือบุคลากรทีต่้องการคลิกเขา้ไปข้างในเพื่อแก้ไข 

11.2.5.2. ตรวจสอบและแกไ้ขข้อมูลต่างๆตามต้องการ 

11.2.5.3. เมื่อแก้ไขข้อมลูเรยีบร้อยแล้ว คลกิปุ่ม “บันทึก” จะปรากฏหน้าจอดังนี้ 

 
  หมายเหตุ: ผู้ใช้งานสามารถแก้ไขข้อมูลได้เฉพาะใบท่ีมสีถานะเป็น “ยืนยันรับทราบผลการประเมิน โดย 
                                      บุคลากร” เท่านั้น 

11.2.5.4. เมื่อตรวจสอบข้อมูลเรียบร้อยแล้วผู้ใช้งานสามารถกดยืนยันเพื่อส่งให้ผู้บังคับบัญชาลำดับที่ 3 พิจารณา 

 
11.3. การพิจารณาแบบประเมินผลการปฏิบัติราชการของผู้บังคับบัญชาลำดับที่ 3 มีขั้นตอนดังนี้ 

11.3.1. เลือกเมนู “แบบประเมนิรอการพิจารณา”  
11.3.2. คลิกเลือก “ผลการปฏิบัติราชการของพนักงานราชการทั่วไป” จะปรากฏหน้าจอดังนี ้

 
  หมายเหตุ: - แท็ปแบบประเมินของพนักงานราชการทั่วไป จะแสดงข้อมูลเฉพาะสถานะ “อนุมัติ โดยผู้ประเมิน 
                                       ลำดับที่ 2” เท่านั้น 
    - แท็ปแบบประเมินของพนักงานราชการทั่วไปตามสถานะ จะแสดงข้อมูลทุกสถานะตามหน่วยงาน/  
                                       องค์กรที่ผู้ใช้งานรับผิดชอบ 
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บริษัท โปรเฟสชั่นแนล เซอร์วิส โพรไวเดอร์ จำกัด 

11.3.3. การค้นหาแบบประเมินผลการปฏิบัติราชการของพนักงานราชการทั่วไป มีขั้นตอนดังนี้ 
11.3.3.1. คลิกปุ่ม “เง่ือนไขการค้นหา” 
11.3.3.2. ระบุประเภทบุคลากรในช่อง “ประเภทบุคลากร” 
11.3.3.3. ระบุปีงบประมาณในช่อง “ปีงบประมาณ” 
11.3.3.4. เลือกระบุรอบการประเมินในช่อง “รอบที่” 
11.3.3.5. กรอกข้อมูลบุคลากรในช่อง “ช่ือบุคลากร” 
11.3.3.6. คลิกปุ่ม “ค้นหา” จะปรากฎรายการที่ตรงเงื่อนไขการค้นหาในตารางดังนี้ 

 
 

11.3.4. การระบุผลการพิจารณาแบบประเมินผลการปฏิบัติราชการของพนักงานราชการทั่วไป มีขั้นตอนดงันี ้
11.3.4.1. เลือกช่ือบุคลากรทีต่้องการคลิกเขา้ไปข้างในเพื่อตรวจสอบข้อมูล 
11.3.4.2. ตรวจสอบข้อมลูการให้คะแนนในหน้าท่ี 1 จากนั้นคลิกปุ่ม “ถัดไป”  
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บริษัท โปรเฟสชั่นแนล เซอร์วิส โพรไวเดอร์ จำกัด 

11.3.4.3. ตรวจสอบข้อมลูการให้คะแนนในหน้าท่ี 2 จากนั้นคลิกปุ่ม “ถัดไป” 
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บริษัท โปรเฟสชั่นแนล เซอร์วิส โพรไวเดอร์ จำกัด 

11.3.4.4. ตรวจสอบข้อมลูการสรปุผลการประเมินในหน้าท่ี 3 จากนั้นคลิกปุ่ม “ถัดไป” 
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บริษัท โปรเฟสชั่นแนล เซอร์วิส โพรไวเดอร์ จำกัด 

11.3.4.5. ตรวจสอบข้อมลูระดับผลการประเมินในหน้าท่ี 4 จากนั้นคลิกปุ่ม “ถัดไป” 
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บริษัท โปรเฟสชั่นแนล เซอร์วิส โพรไวเดอร์ จำกัด 

11.3.4.6. ตรวจสอบข้อมลูการรับทราบผลการประเมินในหน้าท่ี 5 จากนั้นคลกิปุ่ม “ถัดไป” 

 
11.3.4.7. ตรวจสอบข้อมลูในหน้าท่ี 6 
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11.3.4.8. เลือกระบุผลการพิจารณา มีขั้นตอนดังน้ี 
11.3.4.8.1. กรณีเลือกระบุผลการพิจารณาเปน็ “ส่งกลับเพื่อแก้ไข” 

• เลือกระบุเรดิโอเป็น ส่งกลับเพื่อแก้ไข 

• กรอกข้อความในช่อง “กรอกข้อความ” 
11.3.4.8.2. กรณีเลือกระบุผลการพิจารณาเปน็ “อนุมัติ”  

• เลือกระบุเรดิโอเป็น อนุมตั ิ

• กรอกข้อความในช่อง “กรอกข้อความ” 

 
 

11.3.4.9. เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้วคลิกปุ่ม “ยืนยัน” จะปรากฏหน้าจอดงันี้ 
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บริษัท โปรเฟสชั่นแนล เซอร์วิส โพรไวเดอร์ จำกัด 

11.3.5. การแก้ไขแบบประเมินผลการปฏบิัติราชการของพนักงานราชการทั่วไป มีขั้นตอนดังนี้ 
11.3.5.1. เลือกช่ือบุคลากรทีต่้องการคลิกเขา้ไปข้างในเพื่อแก้ไข 

11.3.5.2. ตรวจสอบและแกไ้ขข้อมูลต่างๆตามต้องการ 

11.3.5.3. เมื่อแก้ไขข้อมลูเรยีบร้อยแล้ว คลกิปุ่ม “บันทึก” จะปรากฏหน้าจอดังนี้ 

 
  หมายเหตุ: ผู้ใช้งานสามารถแก้ไขข้อมูลได้เฉพาะใบท่ีมสีถานะเป็น “อนุมัติโดยผู้ประเมินลำดบัท่ี 2” เท่านั้น 

11.3.5.4. เมื่อตรวจสอบข้อมูลเรียบร้อยแล้วผู้ใช้งานสามารถกดยืนยันเพื่อปรับสถานะเป็นอนุมตัิขั้นสดุท้าย 
 

11.4. การพิมพแ์บบประเมินผลการปฏบิัติราชการของพนักงานราชการทั่วไป มีขั้นตอนดังนี้ 
11.4.1. คลิกใบรายชื่อที่ต้องการพิมพ ์
11.4.2. คลิกปุ่ม “พิมพ์” 
11.4.3. คลิกเลือกว่าจะพิมพ์เป็น PDF หรอื Word ตามต้องการ 

 
 

 

 
 


