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คูม่อืการใชง้าน 

ระบบบรหิารผลงานและประเมนิผลงาน  

Performance Management System 

ระบบบรหิารผลงาน(หรอืระบบประเมนิผลงานทีห่ลายองคก์รเรยีกกนั) คอืระบบบรหิาร

ความส าเร็จขององคก์ร โดยขัน้ตอนส าคัญคอืตอ้งมกีารก าหนดเป้าหมายตัวชีวั้ดในการท างาน การ

ด าเนนิการเพือ่บรรลเุป้าหมาย และมกีารประเมนิผลจากตัวชีวั้ดอันนัน้ เพือ่น าผลการประเมนิไปบรหิาร

จัดการอืน่ๆเชน่การพัฒนาการท างานพัฒนาบคุลากร หรอืน าไปเป็นเกณฑจ์า่ยผลตอบแทนตา่งๆของ

บรษัิท 

สิง่ส าคัญในการท าระบบน้ีคอื ท าแลว้ตอ้งชว่ยใหผ้ลงานขององคก์รดขีึน้ ดว้ยหัวใจส าคัญคอื

ตอ้งท าใหเ้ป้าหมายและตัวชีวั้ดในระดับตา่งๆสอดคลอ้งเป็นไปในทศิทางเดยีวกนัทัง้องคก์ร และตอ้งท า

ใหเ้หมาะสมกบัธรุกจิ และเหมาะสมกบัความพรอ้มในดา้นตา่งๆของบรษัิท เชน่ความคุม้คา่ในการเก็บ

ขอ้มลูเพือ่ท าการประเมนิผล เพราะถา้หากบรษัิทใชเ้ครือ่งมอืน้ีอยา่งไมเ่หมาะสมแลว้ก็ จะเกดิเป็นภาระ

ในการท าระบบประเมนิทีเ่กนิความจ าเป็น และอาจเกดิผลเสยีโดยรวมตอ่องคก์ร 

ข ัน้ตอนการใชโ้ปรแกรมระบบ Performance Management System 

หลังจากทีอ่งคก์รม ีuser  และ login เขา้ใชง้านระบบแลว้ สามารถด าเนนิการการใชโ้ปรแกรมไดด้ังน้ี 

 

ภาพรวมเมนู 

 

เมนูที ่1 PA Grading ส าหรับก าหนดเกรดผลงาน 

เมนูที ่2 PA Record Set ส าหรับก าหนด รอบการประเมนิใหม ่

เมนูที ่3 Define Assessor ส าหรับก าหนดผูป้ระเมนิและหน่วยงานที่

จะประเมนิ 

เมนูที ่4 Branch Project Staff Rotation ส าหรับโยกยา้ยพนักงาน

สาขาหรอืโครงการ 

เมนูที ่5 Indicator Ratio ใชก้ าหนดสดัสว่นหัวขอ้ประเมนิ 

เมนูที ่6 Company Objective ส าหรับก าหนดวตัถปุระสงคข์อง

บรษัิทและตัวชีว้ดัเบือ้งตน้ 

เมนูที ่7 Company KPIs Assignment ส าหรับก าหนด KPIs ของ

หน่วยงานตา่งๆ และมอบหมาย KPIs สูห่น่วยงานใตบ้ังคบับัญชา 

เมนูที ่8 Position KPIs Assignment ส าหรับมอบหมาย KPIs ให ้

ต าแหน่งตา่งๆในหน่วยงาน (ม ี2 เมนูยอ่ย) 

เมนูที ่9 Performance Record ส าหรับบันทกึผลงานรายไตรมาส 

เมนูที ่10 Performance Appraisal ส าหรับท าการประเมนิระดับ

บรษัิท และระดับหน่วยงาน (ส าหรับ Admin ระบบ) 

เมนูที ่11 Employee Score Analysis ส าหรับดสูรุปผลประประเมนิ

แสดงคะแนนแยกตามบคุคล กลุม่หวัขอ้ KPIs ตา่งๆทีก่ าหนด 
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เมนูที ่12 PA Employee Summary ส าหรับดรูายการสรุป การประเมนิผลงานของหน่วยงานและท าการ

ประเมนิผลงานต าแหน่งตา่งๆ  

เมนูที ่13 Employee PA History สรุปประวัตกิารประเมนิผลงานในแตล่ะรอบประเมนิ 

เมนูที ่14 Performance Pay Simulation ส าหรับท าจ าลองการจ่ายผลตอบแทนจากผลการประเมนิ (จะแสดงผล

การจ าลองได ้เมือ่ใชร่้วมกับระบบออกแบบโครงสรา้งเงนิเดอืนเทา่นัน้) 

ข ัน้ตอนที ่1  PA Grade Defining ส าหรบัก าหนดเกรดผลงาน 

1) ก าหนดชือ่เกรด  

2) ก าหนดชว่งคะแนน ต ่าสดุ สงูสดุ ในเกรดทีก่ าหนด 

3) ระบคุ าอธบิายเกรด 

4) กดบันทกึ 

5) Click ในตาราง ใหข้อ้มลูแสดงในกลอ่งขอ้ความดา้นบนเพือ่ท าการแกไ้ขรายการ กดบันทกึ 

 

ข ัน้ตอนที ่2  PA Record Set ส าหรบั ก าหนดรอบการประเมนิใหม ่
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1) ก าหนดตัวเลข รอบการประเมนิ 

2) ก าหนดรายละเอยีด รอบการประเมนิ และกรอบเวลาสิน้สดุการนับผลงาน 

3) กดบันทกึ 

4) Click รายการในตาราง ใหข้อ้มลูแสดงในกลอ่งขอ้ความดา้นบนเพือ่ท าการแกไ้ขรายการ 

ข ัน้ตอนที ่3  Define Assessor ส าหรบัก าหนดผูป้ระเมนิและหนว่ยงานทีจ่ะประเมนิ 

ในระบบประเมนิผลงาน หลังจากทีเ่ราออกแบบ KPIs ในระบบแลว้ จะตอ้งมขีัน้ตอนการ

ประเมนิผลงาน ซึง่ตอ้งมกีารก าหนดผูป้ระเมนิ และหน่วยงานทีไ่ดร้ับสทิธใิหท้ าการประเมนิ ซึง่หมายถงึ

การประเมนิผลงานของต าแหน่งตา่งๆทีอ่ยูใ่นหน่วยงานนัน้ๆน่ันเอง 

 
 

1) Click เลอืกรายชือ่ผูป้ระเมนิจากปุ่ มรายการ (สามารถคน้หาจากต าแหน่ง, ชือ่, รหัส, ระดับ) 

2) Click เลอืกหน่วยงาน เพือ่ก าหนดสทิธใินการประเมนิต าแหน่งตา่งๆ ในหน่วยงานนัน้ๆ 

3) ก าหนดรหัสผูป้ระเมนิ เบือ้งตอ้น (ผูป้ระเมนิตอ้งไปก าหนดยนืยันผา่น  Email อกีครัง้) 

4) Click ปุ่ มบันทกึ  

5) ท าซ ้าขัน้ตอนเดมิ 1-4 เพือ่เพิม่ผูป้ระเมนิ (ผูป้ระเมนิเดมิ สามารถประเมนิไดห้ลายหน่วยงาน) 

6) Click ปุ่ ม Clear Status เพือ่ลา้งสถานะผูป้ระเมนิทัง้หมด (ผูป้ระเมนิทัง้หมดตอ้ง เปิดการใชง้าน

ใหมผ่า่น E-Mail) 

7) ก าหนด Mode การด าเนนิการ (Closes, PA, VIEW, SET(เงือ่นไขเฉพาะ)) เพือ่ก าหนดสทิธแิละ

กจิกรรมการเขา้ด าเนนิการของ assessor ทีก่ าหนดไว ้

• Closes : ปิดการเขา้ใชง้านของ Assessor (ใชก้ารเปลีย่นรหัสผา่นเพือ่ปิดทดแทนได)้ 

• SET : เปิดให ้Assessor บางคนเขา้แกไ้ข KPIs & Alignment ได ้(ยังไมเ่ปิดใชง้าน) 

• VIEW : เปิดให ้Assessor เขา้ด ูKPIs Alignment ของหน่วยงานทีก่ าหนดได ้

• PA : เปิดให ้Assessor เขา้ท าการประเมนิผลงาน หน่วยงานทีก่ าหนดได ้
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8) Click ในตาราง รายชือ่ทีต่อ้งการแกไ้ขขอ้มลู  

9) Click ตรง (Check Box) Status เพือ่เปลีย่นสถานะเป็น No (ผูป้ระเมนิทีร่ะบุตอ้งเปิดการใชง้าน

ใหมผ่า่น E-Mail) แลว้กดบันทกึ 

10)  Click ตรง (Check Box) PA Editable เพือ่ก าหนดสทิธใิหส้ามารถแกไ้ข ผลการประเมนิในสว่น

ของการประเมนิ Online (เฉพาะ Individual & Competency) ของพนักงานในหน่วยงานตา่งๆ

ได ้(ใชส้ าหรับก าหนดใหผู้บ้รหิารระดับสงู ทีต่อ้งการแกไ้ขปรับปรงุหรอือนุมัตผิลการประเมนิ ที่

ผูจ้ัดการแผนกประเมนิทมีงานมากอ่นหนา้ *** ไมแ่นะน าก าหนดสทิธน้ีใหผู้จ้ัดการแผนกทั่วไป 

เพราะการแกไ้ขขอ้มลูไดง้า่ยจะเป็นการเปิดโอกาสใหม้กีาร ปรับเกรดพนักงานตามดลุพนิจิงา่ยขึน้ 

***) 

11)  เพิม่เตมิแกไ้ข e-mail ของผูป้ระเมนิ ใชก้รณีผูป้ระเมนิลมื Pass Code ของตวัเอง 

 

ข ัน้ตอนที ่4  Indicator Ratio ส าหรบัก าหนดสดัสว่นหวัขอ้ประเมนิตามนโยบาย 

1) Click เลอืกกลุม่หน่วยงานทีต่อ้งการก าหนด Indicator Ratio หรอื เลอืกทัง้หมด (All) 

2) Click เลอืกชว่งระดับพนักงาน ทีต่อ้งการก าหนด Indicator Ratio แลว้กด Load 

3) Click ใหเ้กดิเครือ่งหมายถกู ตรง Checkbox ใหต้รงกบัต าแหน่งในตาราง ทีต่อ้งการก าหนดคา่ 
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4) Click เลอืกกลุม่หน่วยงานทีต่อ้งการก าหนด Indicator Ratio หรอื เลอืกทัง้หมด (All) 

5) Click เลอืกชว่งระดับพนักงาน ทีต่อ้งการก าหนด Indicator Ratio แลว้กด Load 

6) Click ใหเ้กดิเครือ่งหมายถกู ตรง Checkbox ใหต้รงกบัต าแหน่งในตาราง ทีต่อ้งการก าหนดคา่ 

7) Click เลอืกกลุม่หัวขอ้ประเมนิ (Corporate, Unit, Individual, Competency) ทีต่อ้งการก าหนด 

Indicator Ratio 

8) ระบตุัวเลข สดัสว่นน ้าหนักของกลุม่หัวขอ้ประเมนิทีเ่ลอืก แลว้กด Fill Data เพือ่ใสข่อ้มลูลงใน

ตาราง 

9) กดบันทกึการเปลีย่นแปลงขอ้มลู Indicator Ration ตามขอ้มลูทีแ่สดงในตาราง 

 

ข ัน้ตอนที ่5  Company Objective ส าหรบัก าหนดวตัถปุระสงคข์องบรษิทัและตวัชีว้ดัเบือ้งตน้ 

1) Click เลอืกกลุม่การก าหนด Objective วา่ก าหนดเพือ่ตอบโจทยอ์ะไร Vision, Mission ฯลฯ 

2) ก าหนด Objective และ เป้าหมาย หรอื หัวขอ้ตัวชีวั้ด 

3) กดบันทกึ 

4) Click รายการในตาราง ใหข้อ้มลูแสดงในกลอ่งขอ้ความดา้นบนเพือ่ท าการแกไ้ขรายการ 
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ข ัน้ตอนที ่6  Company KPIs Assignment ส าหรบัก าหนด KPIs ของหนว่ยงานตา่งๆ  

การท ารายการในหนา้จอนี้ มดีว้ยกนัทัง้หมด 2 โหมด  

โหมด ที ่1 คอื Add Edit KPIs เพือ่ก าหนด แกไ้ข KPIs 

โหมด ที ่2 คอื KPIs Assignment เพือ่ท าการมอบหมาย KPIs สูห่น่วยงาน 

การใชง้าน 

1) Click เลอืกโหมดทีต่อ้งการท ารายการ (โหมด Add Edit KPIs) 

2) Click เลอืกหน่วยงาน ทีต่อ้งการก าหนด KPIs 

3) พมิพป้์อนขอ้มลู KPIs หรอื Click เลอืกรายการ  KPIs List  จากฐานขอ้มลู KPIs ของระบบ 

4) กดปุ่ มบันทกึ 

5) Click รายการในตาราง ใหข้อ้มลูแสดงในกลอ่งขอ้ความดา้นบนเพือ่ท าการแกไ้ขรายการ 

6) Double Click รายการในตาราง ใหข้อ้มลูแสดงในกลอ่งขอ้ความ Popup เพือ่ท าการแกไ้ข

รายการ 

7) ท าการแกไ้ขขอ้มลู และกดบันทกึ 

 

 
ตัวอยา่ง ตาราง KPIs List 
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รปูแบบ Pop Up แกไ้ขขอ้มลู 

 
มมุมองหน่วยงานทีไ่ดร้ับมอบหมาย 

1) แถบสสีม้ หมายถงึไดร้ับมอบหมายใหเ้ป็นผูร้ับผดิชอบหลัก 

2) แถบสเีหลอืง หมายถงึไดร้ับมอบหมายใหเ้ป็นผูร้ับผดิชอบรว่ม 

3) ไมแ่สดงแถบส ี(ขาวหรอืเทา) เป็น KPIs ทีห่น่วยงานก าหนดขึน้เอง 
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ข ัน้ตอนที ่7  การมอบหมาย KPIs สูห่นว่ยงานใตบ้งัคบับญัชา

 

1) Click เลอืกโหมดทีต่อ้งการท ารายการ (โหมด KPIs Assignment) 

2) Click เลอืกหน่วยงาน ทีต่อ้งการมอบหมาย KPIs ใหห้น่วยงานใตบ้ังคับบัญชา 

3) Click เลอืก Column ของหน่วยงานทีต่อ้งการมอบหมาย ตรง KPIs บรรทัดทีต่อ้งการมอบหมาย 

โดย Double Click เพือ่ก าหนดผูร้ับผดิชอบหลกั จะปรากฏสญัลักษณ์กลมสดี า, Click 1 ครัง้ 

เพือ่ก าหนด ผูร้ับผดิชอบรว่ม จะปรากฏ สญัลักษณ์กลม สขีาว, หากตอ้งการน าออก ให ้Click 1 

ครัง้ ตรงสญัลักษณ์ดังกลา่ว 

4) กดบันทกึ การมอบหมาย KPIs ระดับหน่วยงาน 

 

ข ัน้ตอนที ่8  Position KPIs Assignment ส าหรบัมอบหมาย KPIs ใหต้ าแหนง่ตา่งๆใน

หนว่ยงาน 

1) Click เลอืกหน่วยงาน ทีต่อ้งการมอบหมาย KPIs ใหต้ าแหน่งตา่งๆในหน่วยงาน 

2) Click เลอืก Column ของต าแหน่งทีต่อ้งการมอบหมาย ตรง KPIs บรรทัดทีต่อ้งการมอบหมาย 

โดย ระบตุัวเลขน ้าหนัก ความส าคัญของ KPIs ขอ้ทีต่ าแหน่งนัน้รับผดิชอบ 

3) กดบันทกึ การมอบหมาย KPIs ระดับต าแหน่งงาน 

4) ทบทวนดนู ้าหนักรวม ของ KPIs ในแตล่ะต าแหน่งตอ้งเป็น 100 (%)  
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Function พเิศษส าหรบัการบรหิารจดัการ KPIs ส าหรบัองคก์รทีม่ ีสาขาหรอืโครงการ 

หนา้จอ Position KPIs Assignment Master : 

(ปุ่ มจะแสดงดา้นลา่งของตาราง Position KPIs Assignment Master เมือ่มกีารเลอืกแสดงขอ้มลู

หน่วยงานทีม่สีาขาหรอืโครงการ ภายใตบ้ังคับบัญชา) 

 

ทัง้ 3 Function จะสามารถท างานไดใ้นกรณีทีย่ังไมม่กีารท าการประเมนิผลงาน ในหน่วยงานทีอ่ยู่

ภายใตโ้ครงสรา้งหน่วยงานทีเ่ลอืกแสดง (หน่วยงานทีเ่ลอืกแสดงขอ้มลู ตอ้งไมใ่ชห่น่วยงาน ระดับ 

“07_Branch_Project”)  
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1) ปุ่ ม Clear All Branch-Project KPIs ส าหรับลา้งขอ้มลู หัวขอ้ KPIs และน ้าหนักความรับผดิชอบ 

KPIs ของต าแหน่งตา่งๆ ในหน่วยงานประเภท “07_Branch_Project” ภายใตโ้ครงสรา้งของ

หน่วยงานทีเ่ลอืกแสดงผล ทัง้หมดทกุสาขาหรอืโครงการ 

2) ปุ่ ม Update to All Branch-Project ส าหรับมอบหมายและคัดลอกน ้าหนักความรับผดิชอบ KPIs 

ของต าแหน่งตา่งๆ จากตารางของหน่วยงานตน้ฉบับ (ตารางทีเ่ลอืกแสดงขอ้มลู KPIs 

Assignment ดา้นบน) ไปวางในหน่วยงานทีเ่ป็นสาขาหรอืโครงการ (ประเภท 

07_Branch_Project) ภายใตโ้ครงสรา้งหน่วยงานตน้ฉบับทัง้หมด 

3) ปุ่ ม Clear Branch-Project Unused KPIs ส าหรับลบรายการ KPIs ทีม่อบหมายใหส้าขาหรอื

โครงการตา่งๆ แตไ่มถ่กูใชง้าน (ไมม่ตี าแหน่งในสาขาหรอืโครงการรับผดิชอบ KPIs นัน้ๆ) ท า

ใหข้อ้มลูกระชบัแสดงเฉพาะ KPIs ทีใ่ชง้านเทา่นัน้ ในการประเมนิผลงานสาขาหรอืโครงการ 

หนา้จอ Position KPIs Assignment : 

(ปุ่ มจะแสดงดา้นลา่งของตาราง Position KPIs Assignment เมือ่มกีารเลอืกแสดงขอ้มลูหน่วยงาน

ประเภท “07_Branch_Project”) 

 

1) ปุ่ ม Copy Weight From Other ส าหรับคัดลอก น ้าหนักความรับผดิชอบ KPIs ของต าแหน่ง

ตา่งๆ จากหน่วยงานอืน่ ทีม่ ีKPIs และต าแหน่งในหน่วยงานตรงกนั เชน่จากสาขาหรอืโครงการ

อืน่ทีม่กี าหนดหนด น าหนัก KPIs ทีเ่ป็นแบบเฉพาะหน่วยงานแตกตา่งจากการก าหนดในสาขา

หรอืโครงการอืน่ๆในองคก์ร (ใชแ้ลว้ตอ้งตรวจสอบวา่ น ้าหนักในแตล่ะต าแหน่งรวมเป็น 100) 

2) ปุ่ ม Hide Unused ส าหรับ ซอ่นการแสดงผล KPIs ทีไ่มถ่กูใชง้านในตาราง 

ข ัน้ตอนที ่9  KPIs Search & Owner ส าหรบัคน้หา KPIs และดรูายการผูร้บัผดิชอบ 

 
1) Click เลอืกประเภทรายการทีต่อ้งการคน้หา 

2) พมิพค์ าคน้หา Key Word ทีต่อ้งการคน้หา แลว้กด Enter 

2 1 

3 
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3) คลกิรายการ KPIs ในตารางดา้นซา้ย ตรงรายการ KPIs ระบบจะแสดงรายชือ่หน่วยงานและ

ต าแหน่งผูร้ับผดิชอบ ในตารางดา้นขวา 

 

ข ัน้ตอนที ่10  Performance Record ส าหรบับนัทกึผลงานรายไตรมาส ของ KPIs แตล่ะขอ้ 

 

1) Click เลอืกหน่วยงานทีต่อ้งการบันทกึผลงานรายไตรมาส 

2) Click ปุ่ ม EDIT ตรงรายการ KPIs ทีต่อ้งการบันทกึผลงาน 

3) กรอกขอ้มลู เป้าหมายรายไตรมาส ผลงานแตล่ะไตรมาส ใหต้รงชอ่ง Q 1-4 วธิกีารค านวณผล

ขอ้มลู แลว้กด Save  

 

ข ัน้ตอนที ่11  Performance Appraisal ส าหรบัท าการประเมนิระดบับรษิทั และระดบั

หนว่ยงาน (ส าหรบั Admin ระบบ) 

ในการท าระบบประเมนิของโปรแกรม PMS ของเรา จะมกีารประเมนิในหลายระดับ ซึง่ในล าดับ

แรกตอ้งมกีารสรปุผลงานขององคก์รกอ่น และล าดบัตอ่ไปจะตอ้งท าการสรปุผลงานของหน่วยงาน แลว้

จงึจะด าเนนิการในขัน้ตอนสดุทา้ย คอืใหผู้ป้ระเมนิในแตล่ะหน่วยงานประเมนิผลงานรายบคุคลของ

หน่วยงานต่างๆ 

2 

1 

3 
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ในการสรปุผลงานระดับองคก์รนัน้ หลังจากทีเ่ขา้ไปในหนา้จอการประเมนิผลแลว้ ผูท้ ารายการ

ยังไมต่อ้งเลอืกหน่วยงานหรอืต าแหน่งใดๆ ระบบจะขึน้หัวขอ้ KPIs ทีเ่ป็นกลุม่ หัวขอ้ประเมนิ 

Corporate KPIs เทา่นัน้ ใหผู้ท้ ารายการ ท าการบันทกึ ถอืวา่เสร็จสิน้การสรปุผลงานองคก์ร 

สว่นในการสรปุผลงานระดับหน่วยงานนัน้ ใหผู้ท้ ารายการ Click เลอืกเฉพาะชือ่หน่วยงาน โดย

ไมเ่ลอืกต าแหน่งในหน่วยงาน ระบบจะขึน้หัวขอ้ประเมนิผลทีเ่ป็นกลุม่หัวขอ้ Unit KPIs เทา่นัน้ พอท า

การบันทกึก็ถอืวา่เสร็จสิน้การสรปุผลงานของหน่วยงานนัน้ๆ 

ตัวอยา่ง หนา้จอการสรปุผลงานองคก์ร (ระบบจะแสดงเฉพาะ Corporate KPIs) 

1) ไมต่อ้งเลอืกหน่วยงานใดๆ  

2) ระบตุัวเลขระดับผลงานขององคก์ร 

3) กดบันทกึผลงานองคก์ร 

 

ตัวอยา่ง หนา้จอการสรปุผลงานหน่วยงาน (ระบบจะแสดงเฉพาะ Unit KPIs) 

1) Click เลอืกหน่วยงานทีจ่ะสรปุผลงาน 

2) ระบตุัวเลขระดับผลงานหน่วยงาน 

3) กดบันทกึผลงานหน่วยงาน 

 

1 

2 

3 

1 

2 

3 
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ซึง่หลังจากทีเ่รามกีารสรปุผลงานขององคก์รและหน่วยงานแลว้ เวลาจะท าการประเมนิราย

ต าแหน่งหัวขอ้ทีเ่ป็น Company และ Unit KPIs  จะถกูดงึขอ้มลูผลงานทีเ่ราสรปุไปกอ่นหนา้ มาแสดง

ในรายการ และขึน้แถบสเีทาเพือ่ไมใ่หท้ าการแกไ้ข ดังนัน้ในการประเมนิผลงานรายต าแหน่ง ผูท้ี่

ประเมนิในแตล่ะหน่วยงาน ก็จะท าการประเมนิเฉพาะหัวขอ้ทีเ่ป็น Individual หรอื competency เทา่นัน้  

 

1) Click เลอืกหน่วยงาน 
2) Click เลอืก พนักงานทีต่อ้งการท ารายการประเมนิผลงาน 
3) หัวขอ้ทีเ่ป็น Corporate และ Unit จะถกูดงึขอ้มลูผลงานมาโดยอัตโนมัต ิท าการประเมนิไมไ่ด ้
4) ท ารายการประเมนิหัวขอ้ทีเ่ป็น Individual และ Competency 
5) กดปุ่ มบันทกึ (ระบบจะแสดงขอ้มลูการประเมนิดังภาพดา้นลา่ง) 

1 
2 

4 

3 

5 



 

14 
 

 

ข ัน้ตอนที ่12  Employee Score Analysis ส าหรบัดสูรปุผลประเมนิ แยกตามบคุคลและกลุม่

หวัขอ้ KPIs ตา่งๆทีก่ าหนด 

1) Click เลอืกหน่วยงาน หรอืเลอืกหน่วยงานพรอ้มต าแหน่งทีต่อ้งการดขูอ้มลู 
2) ระบบจะแสดง คะแนนการแระเมนิ แบบรวม และแยกตามกลุม่หัวขอ้ประเมนิ แสดงเปอรเ์ซ็นต ์

และเกรดผลงาน 

 
 

ข ัน้ตอนที ่13  PA Employee Summary ส าหรบัด ูสรุปรายการประเมนิผลงานของหนว่ยงาน

และท าการประเมนิผลงานต าแหนง่ตา่งๆ 

1 
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1) Click เลอืกเฉพาะหน่วยงาน หรอื เลอืกทัง้หน่วยงานและต าแหน่งในหน่วยงาน 

2) ระบบจะแสดงขอ้มลู สรปุผลการประเมนิ ของพนักงานตามรายชือ่ (ขอ้มลูรอบประเมนิทีร่ะบ)ุ 

3) Click เพือ่ดรูายละเอยีดการประเมนิ หรอื เพือ่ท าการประเมนิในต าแหน่งทีย่ังไมไ่ดป้ระเมนิ 

ตารางแสดงรายละเอยีดการประเมนิ 

 

การแสดงผลงานของพนกังานทีม่หีลายรหสั (พนักงานทีม่ชี ือ่หลายต าแหน่ง-หน่วยงาน) 

พนักงานหลายรหัส คอืพนักงานทีม่กีารแยกรหัส เพือ่รองรับการรับผดิชอบหลายต าแหน่ง หลายสาขา

หรอืหลายโครงการ หรอืมกีารโยกยา้ยหน่วยงานระหวา่งรอบการประเมนิ ซึง่แตล่ะรหัสผูบ้ังคับบัญชา

ของหน่วยงานตน้สงักดั(ทีก่ าหนดสทิธปิระเมนิไว)้ก็จะท าการประเมนิไดต้ามรปูแบบปกต ิ

4) Click เลอืก Multi Position Check Box เพือ่แสดงรายการประเมนิพนักงานทีม่หีลายรหัส (คลกิ

เอาเครือ่งหมายถกูออก เมือ่ตอ้งการแสดงรายการในรปูแบบปกต)ิ 

1 

2 3 
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5) ก าหนด Weight น ้าหนักหรอืสดัสว่นการค านวณผลการประเมนิของพนักงานแตล่ะคน โดยป้อน

ตัวเลขในชอ่ง Weight ของบรรทัดทีแ่สดงการประเมนิในแตล่ะรายการ ซึง่ผลรวมของ Weight 

ของพนักงานแตล่ะคน ตอ้งเทา่กบั 100 

6) หากตอ้งการบันทกึ Weight ทีท่ าการก าหนดไว ้ใหค้ลกิ Save Multi-Position Weight ระบบจะ

แสดง Weight ทีบ่ันทกึไวใ้นการแสดงผลโหมดนี้ ในครัง้ตอ่ไป 

 

ข ัน้ตอนที ่14  Employee PA History สรปุประวตักิารประเมนิผลงานในแตล่ะรอบประเมนิ 

1) Click เลอืกเฉพาะหน่วยงาน  

2) ระบบจะแสดงขอ้มลู Score ผลการประเมนิ ของพนักงานตามรายชือ่ในแตล่ะรอบประเมนิ พรอ้ม

คะแนนคา่เฉลีย่ คดิจากทกุรอบการประเมนิ 

3) สรปุสถานะภาพรวม วา่ Meet Target หรอืไม(่คะแนน > 300) ในพนักงานตามรายชือ่ 

 

ข ัน้ตอนที ่15  Performance Pay การจ าลองการจา่ยผลตอบแทนจากผลงาน 

เลอืกเมนู KPIs Performance Pay  

(Function น้ีจะใชง้านไดส้มบรูณ์ ในกรณีที ่องคก์รมกีารท าระบบโครงสรา้งเงนิเดอืนควบคูก่นัเทา่นัน้ 

เพราะระบบมกีารดงึขอ้มลูเงนิเดอืน, ขอ้มลู Mid-Point Salary จากระบบโครงสรา้งเงนิเดอืน) 

ระบบจะมกีารจ าลองการจา่ย ไดจ้ากการจัดกลุม่พนักงาน 2 ประเภทหลักคอื แบง่ตามหน่วยงาน 

และแบง่ตามระดับพนักงาน หากตอ้งการจัดสรรการจา่ย โดยใหค้ านวณการจ่ายใหพ้นักงานทัง้หมดใน 

1 

2 3 

5 6 
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Budget เดยีว โดยใชเ้งือ่นไงการจา่ยจากเกรดผลงานชดุเดยีวกนั ใหเ้ลอืกประเภทเป็นหน่วยงาน แลว้

เลอืกทัง้หมด  

โหมดการจ าลองจา่ยแบง่ตามหนว่ยงาน 

 
1) Click เลอืก Department 

2) หากตอ้งการบรหิาร Budget แยกหน่วยงาน Click เลอืกหน่วยงาน  

3) เลอืกโหมดทีต่อ้งการจ าลองการจา่ย วา่เป็นการจา่ยโบนัส หรอืเงนิเดอืน เงนิเดอืนจา่ยแบบ

ค านวณจากฐานเงนิเดอืนเดมิ หรอื จาก Mid-Point (ขอ้มลูจากระบบ Salary Structure) 

4) ระบบจะค านวณและแสดง Budget เบือ้งตน้ในการจา่ยจา่ยแตล่ะประเภท (ส าหรับจา่ย Bonus 

องคก์รตอ้งมกีารระบตุัวเลข Budget เอง ส าหรับปรับเพิม่เงนิเดอืน โปรแกรมจะค านวณคา่เริม่ตน้

การปรับเพิม่ใหท้ี ่5%) 

5)  กด Grading และ Calculation เพือ่ตอ้งการท าจ าลองการจา่ย 

6) ระบบสามารถก าหนดอัตราการจา่ย ทัง้ สว่นของ Bonus และ เงนิเดอืน 

โหมดการจ าลองจา่ยแบง่ตามระดบัพนกังาน 

 
1) Click เลอืก Level 

2) ระบชุว่งของระดับพนักงาน ทีต่อ้งการท าจ าลองการจา่ย 

3) ท าขัน้ตอนอืน่ๆ เหมอืนกบัโหมด Department 

2 

3 
4 5 

1 
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การปรบัเงือ่นไขจ าลองการจา่ยและบนัทกึเงือ่นไขรปูแบบการจ าลองเก็บไว ้

 
1) ก าหนดตัวเลขอัตราจ านวนเดอืนจา่ยโบนัส และ เปอรเ์ซ็นตก์ารปรับเงนิเดอืนตามเกรดผลงาน 

2) ปรับ คา่บวกจ านวนเดอืนส าหรับจา่ยโบนัส และ คา่คณูส าหรับปรับเพิม่เงนิเดอืน 

3) คลกิปุ่ ม Cal Rate เพือ่ค านวณอัตราจา่ยทีป่รับปรงุแกไ้ข แลว้กลับไปคลกิ Calculate ดา้นบน

ตาราง เพือ่ค านวณการจา่ยจากอัตราทีเ่ปลีย่นแปลง 

4) หากตอ้งการบันทกึการตัง้คา่ เก็บไว ้ใหร้ะบชุือ่ของรปูแบบทีจ่ะจดัเก็บ แลว้กด Save Preset 

5) สามารถคลกิด ูรปูแบบการตัง้คา่การจา่ยแบบอืน่ๆ ทีบ่ันทกึไวไ้ดจ้ากตัวเลอืก 

 

ข ัน้ตอนที ่16  Branch or Project Staff Rotation การท ารายการโยกยา้ยพนกังานประจ า

สาขา หรอื พนกังานประจ าโครงการ ทีส่ะดวกรวดเร็ว 

ในกรณีมกีารเปลีย่นแปลงต าแหน่งงานของพนักงาน ในขัน้ตอนพืน้ฐานของระบบ โดยปกตเิราตอ้ง

ไปท าการตัง้คา่ทีเ่มนู Company Info>Add-Edit Employee Info และถา้หากยา้ยไปหน่วยงานอืน่ที ่

ไมม่ตี าแหน่งนัน้ๆอยูต่อ้งไปท าการ เพิม่ต าแหน่งในหน่วยงานนัน้ๆกอ่น ทีเ่มนู  Company Info>Add-

Edit Position แตใ่นประเภทของพนักงาน ในหน่วยงานทีเ่ป็น ประเภท 05_Branch-Project ต าแหน่ง

ของพนักงานจะเป็นรายการต าแหน่งทีด่งึขอ้มลูต าแหน่งทีก่ าหนดในหน่วยงานตน้สงักดัมาใชง้าน ระบบ

สามารถท าใหก้ารโยกยา้ย หน่วยงานของพนักงานกลุม่นี้สะดวกรวดเร็วยิง่ขึน้  

1 
2 3 

4 
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1) Click เลอืกสาขาหรอืโครงการตน้ทาง ทีจ่ะท ารายการโยกยา้ยพนักงานออก 

2) Click เลอืกสาขาหรอืโครงการปลายทาง ทีต่อ้งการโยกยา้ยพนักงานเขา้ 

3) Click ตรง Checkbox ใหเ้กดิเครือ่งหมายถกู ตรงรายชือ่พนักงานทีจ่ะท าการยา้ยสาขาหรอืโครงการ 

4) กดปุ่ ม Rotate & Save to เพือ่ท าการโยกยา้ยพนักงานและบันทกึลงฐานขอ้มลู 

หลังจากโยกยา้ยไปแลว้ หัวขอ้ประเมนิจะตอ้งใชห้วัขอ้ประเมนิของสาขาหรอืโครงการปลายทาง ซึง่

ตอ้งไปตรวจสอบและก าหนดบันทกึหัวขอ้ประเมนิในขัน้ตอนตอ่ไป 

 

ข ัน้ตอนที ่17 การท ารายการประเมนิของ Assessor 

โหมดการท างานทัง้หมดทีผ่า่นมาเป็น เป็นโหมดการท างานของผูด้แูลระบบ ซึง่จะสามารถ

ก าหนดคา่ตา่งๆไดท้ัง้หมด สว่นการท างานของผูป้ระเมนิ  Assessor ทีเ่ราก าหนดไว ้จะสามารถท าได ้

โดย  login เขา้ระบบ ทีเ่ว็บไซต ์www.hristhai.com  ดว้ยรหัสของ Assessor ทีเ่ราก าหนดในระบบ 

และระบบก็จะแสดงหนา้จอส าหรับ Assessor โดยเฉพาะ ซึง่ Assessor จะเขา้ด าเนนิการได ้3 โหมด

การท างาน คอื  

 

1 2 

3 
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• โหมด SET คอื การก าหนดแกไ้ข KPIs และท า KPIs Assignment ใหก้บัทมีงาน (ยังไมเ่ปิด

ใชง้าน) 

• โหมด VIEW คอืการเขา้ดตูาราง KPIs Alignment ของหน่วยงานทีไ่ดร้ับสทิธกิารประเมนิ 

• โหมด PA คอื การเขา้ท าการประเมนิผลงานรายบคุคล 

ภาพดา้นบนคอื การแสดงขอ้มลูในโหมด VIEW ซึง่หากระบบเปิดใหใ้ชง้านโหมด SET ก็จะเขา้มา

ท าการแกไ้ขไดจ้ากหนา้จอเดยีวกนั 

การเพิม่ Assessor User (เพิม่เพยีง 1 User) 

1) เพิม่ User ในระบบเหมอืน User ทั่วไป (ดรูายละเอยีดในคูม่อื User Management Manual) 

2) Double Click รายชือ่ User เพือ่แกไ้ขขอ้มลูของ User ทีจ่ะก าหนดใหเ้ป็น ผูป้ระเมนิ 

3) เปลีย่น User Type เป็น Assessor 

4) กดบันทกึ 

Login ดว้ย User ผูท้ าการประเมนิ (ระบบจะน าสูห่นา้จอ KPIs Alignment หรอืท ารายการประเมนิ) 

หลังจาก Login แลว้ ระบบจะน าสูห่นา้จอ ท ารายการประเมนิ (โหมด PA) 

 

1) Click เลอืกรายชือ่ ผูป้ระเมนิ ทีผู่ด้แูลระบบ ไดก้ าหนดไวใ้นระบบ (ชือ่ผูป้ระเมนิจะถกู Record 

ในรายการทีท่ าการประเมนิผลต าแหน่งตา่งๆ) 

2) หากผูป้ระเมนิยังไมไ่ดท้ าการยนืยันตัวตนเพือ่เปิดใชง้านและรับรหัสใหม ่ตอ้งระบ ุE-Mail เพือ่

เปิดใชง้านและรับรหัสผา่นใหม ่ผา่น Email (Email นี้ หากระบแุลว้ ผูป้ระเมนิจะท าการแกไ้ข

ไมไ่ด)้ 

3) คลกิปุ่ ม Activated เพือ่เปิดการใชง้านและรับรหัสผา่นใหม ่ผ่าน E-Mail 

3 

1 2 3 
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4) ตรวจสอบ E-Mail เพือ่คัดลอก Pass Code จาก E-Mail เพือ่ใชด้ าเนนิการตอ่ไป (หากไมพ่บใน

รายการ E-Mail Inbox กรณุาตรวจสอบใน เมลข์ยะ หรอื Spam แลว้เปลีย่นสถานะ ไมใ่ช ่Email 

ขยะ) 

 

กรณีไดร้หสัผา่นจาก Email หรอื เคยเปิดการใชง้านแลว้ 

 

1) Click เลอืกรายชือ่ ผูป้ระเมนิ ทีผู่ด้แูลระบบ ไดก้ าหนดไวใ้นระบบ (ชือ่ผูป้ระเมนิจะถกู Record 

ในรายการทีท่ าการประเมนิผลต าแหน่งตา่งๆ) 

2) ระบ ุรหัสยนืยันตัวตน Assessor Code พรอ้ม Click ปุ่ ม Load Table หากรหัสถกูตอ้ง จะแสดง

ตารางรายชือ่พนักงาน หน่วยงานทีผู่ป้ระเมนิคนนัน้ ไดร้ับการก าหนดสทิธใิหท้ าการประเมนิ  

3) ตารางจะแสดงขอ้มลูรายชือ่และขอ้มลูการประเมนิผลงานของหน่วยงานทีเ่ลอืก 

4) Click ปุ่ ม Detail เพือ่แสดงรายละเอยีดการประเมนิส าหรับพนักงานทีถ่กูประเมนิแลว้ หรอื เพือ่

ท าการประเมนิส าหรับพนักงานทีย่ังไมไ่ดท้ าการประเมนิ  

1 

4 3 
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5) หาก Assessor ลมืรหัสผา่น หรอืตอ้งการเปลีย่นรหสัผา่น สามารถ ขอรหัสผา่นใหมผ่า่นทาง 

Email ทีล่งทะเบยีนเปิดการท างานไว ้หรอื เปลีย่นรหัสผา่น (โดยหากมรีายการประเมนิหลาย

หน่วยงาน รหัสจะถกูเปลีย่นทัง้หมด หากเป็นผูป้ระเมนิคนเดยีวกนั) 

 

การขอรหสัผา่นใหม ่ผา่น E-Mail 

 

 
 

 

การเปลีย่นรหสัผา่น 

5 
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1) ระบรุหัสเดมิ หรอืรหัสทีร่บัจาก E-Mail 

2) ระบรุหัสใหม ่2 ครัง้ (เพือ่งา่ยตอ่หารจดจ าของผูป้ระเมนิ) 

3) กดปุ่ มบันทกึ   

4) Assessor สามารถ เปลีย่นรหัสผา่น โดยหากมรีายการประเมนิหลายหน่วยงาน รหัสจะถกูเปลีย่น

ทัง้หมด หากเป็นผูป้ระเมนิคนเดยีวกนั 

5) ตอ้งท าการ Logout ทกุครัง้ทีจ่ะพักการใชง้าน โดยเฉพาะ Computer สาธารณะ (ระบบจะจดจ า 

User อตัโนมัต)ิ 

 

 ------------------------------------------------------------------------- 

มขีอ้สงสยัการใชง้าน สอบถามไดท้ี ่hristhai.com@gmail.com 

081-9937077 อ.ราเชนทร ์พันธุเ์วช 

www.hristhai.com 

www.bdtc.co.th 
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