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คู่มือการใช้โปรแกรมประเมินผลการปฏบิัติงานกําลังพลของ ทร. 
 
ความเป็นมา 
 โปรแกรมประเมินผลการปฏิบัติงานกําลังพลของ ทร. เป็นโปรแกรมในระบบสนับสนุนข้อมูลเพ่ือการ
บริหารจัดการทรัพยากรบุคคล (Human Resources Management Supporting System : HRMISS) ที่ได้รับการ
พัฒนาขึ้นเพ่ือรองรับการประเมินผลการปฏิบัติงานกําลังพลของ ทร. ผ่านตัวช้ีวัดรายบุคคล ตามอนุมัติ ทร.ท้ายบันทึก
คณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงานกําลังพลของ ทร. (กปมพ.ทร.) ที่ ๑/๒๕๖๐ ลง ๒ ก.พ.๖๐ โดยให้เริ่มใช้แบบ
ประเมินฯ ในการประเมินผลการปฏิบัติงานของนายทหารสัญญาบัตร (เว้นนายทหารช้ันนายพลเรือ) นายทหารประทวน
และลูกจ้างประจําผ่านตัวช้ีวัดรายบุคคล ในวงรอบที่ ๑ ประจําปี งป.๖๑ (ต.ค.๖๐ - มี.ค.๖๑) 
 
การประเมินผลการปฏิบัติงานกําลังพลของ ทร.  
 การประเมินผลการปฏิบัติงานกําลังพลของ ทร. แบ่งการประเมินออกเป็น ๒ มิติ ได้แก่ การประเมิน
ผลสัมฤทธ์ิของงาน(KPIs) และการประเมินขีดสมรรถนะ (Competency) โดยให้นํ้าหนักการประเมินผลสัมฤทธ์ิของ
งานร้อยละ ๗๐ และการประเมินขีดสมรรถนะร้อยละ ๓๐  
 ๑. การประเมินผลสัมฤทธ์ิของงาน (KPIs) เป็นการประเมินผ่านตัวช้ีวัดและค่าเป้าหมายของแต่ละ
ตําแหน่งที่รับถ่ายทอดตัวช้ีวัดและค่าเป้าหมายของ ทร. ลงไปสู่ระดับ นขต.ทร.และลงมาตามลําดับจนถึงระดับบุคคล 
 ๒. การประเมินขีดสมรรถนะ เป็นการประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติงาน หรือสมรรถนะในการปฏิบัติงาน 
ซึ่งประกอบด้วย ความรู้ (Knowledge) ทักษะ (Skill) และคุณลักษณะส่วนบุคคล (Attributes) มีการแบ่ง 
ขีดสมรรถนะของ ทร. ออกเป็น ๓ ประเภท ได้แก่ 
     ๒.๑ ขีดสมรรถนะหลัก (Core Competency) ความรู้ ทักษะ และคุณลักษณะพ้ืนฐานที่ทุกคน 
ใน ทร. ต้องมี เป็นขีดสมรรถนะที่กําหนดโดยการวิเคราะห์ค่านิยม วัฒนธรรมองค์การ วิสัยทัศน์ และพันธกิจ 
สอดคล้องกับกลยุทธ์ขององค์การ และใช้เป็นแนวทางในการพัฒนาคนในองค์กรให้เป็นไปในทิศทางที่จะทําให้องค์กร
บรรลุเป้าหมายของการดําเนินงาน ได้กําหนดไว้ ๕ ประการ ประกอบด้วย 
   ๒.๑.๑ มีการทํางานเป็นทีม (Teamwork) 
   ๒.๑.๒ มีคุณธรรมจริยธรรม (Ethics and Moralty)       
   ๒.๑.๓ รอบรู้เรียนรู้อย่างต่อเน่ือง  (Active lifelong Learning Knowledgeablility) 
   ๒.๑.๔ มีความคิดริเริ่มและสร้างสรรค์ (Creative Innitiative Thinking)  
   ๒.๑.๕ มีความมุ่งมั่นให้เกิดผลสัมฤทธ์ิ (Holistic Efficiency Commitment to Goal   
Achievement)   
     ๒.๒ ขีดสมรรถนะประจํากลุ่มงาน (Functional Competency) ความรู้ ทักษะและคุณลักษณะ 
รวมทั้งความรู้เฉพาะสายงานที่จําเป็น ซึ่งเป็นขีดสมรรถนะที่ผู้ดํารงตําแหน่งต่าง ๆ ต้องมี เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้
สําเร็จตามเป้าหมายที่วางไว้ โดยให้หัวหน้าสายวิทยาการจัดทําขีดสมรรถนะประจํากลุ่มงาน และกําหนดค่าคาดหวัง
ให้เหมาะสมสอดคล้องกับเป้าหมายของ ทร. 
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     ๒.๓ ขีดสมรรถนะด้านการบริหาร (Managerial Competency) ความรู้ ทักษะ และคุณลักษณะ
ด้านการบริหาร ซึ่งเป็นขีดสมรรถนะที่ผู้บริหารทุกระดับ (น.ท.-น.อ.(พ.)) ต้องมี เพ่ือให้สามารถบริหารหน่วยงานได้
อย่างมีประสิทธิภาพ บรรลุเป้าหมายที่วางไว้ได้กําหนดไว้ ๖ ประการ ประกอบด้วย 
   ๒.๓.๑ ภาวะผู้นํา 
   ๒.๓.๒ การบรรลุภารกิจ 
   ๒.๓.๓ การนําการเปลี่ยนแปลง 
   ๒.๓.๔ การทํางานร่วมกับผู้อ่ืน 
   ๒.๓.๕ การบริหารทรัพยากร 
   ๒.๓.๖ ทักษะการใช้ภาษาอังกฤษ 
 
แนวทางการประเมิน 
 ๑. ผู้ประเมินผลสัมฤทธ์ิของงาน ได้แก่ ผู้บังคับบัญชา หรือผู้ดํารงตําแหน่งเหนือกว่า ผู้รับการประเมิน 
และปฏิบัติงานในสายงาน หรือสายการบังคับบัญชาเดียวกัน จํานวน ๒ คน 
 ๒. ผู้ประเมินขีดสมรรถนะได้แก่ 
     - ผู้บังคับบัญชา หรือผู้ซึ่งดํารงตําแหน่งเหนือกว่าผู้รับการประเมิน และปฏิบัติงานในสายงาน หรือ
สายการบังคับบัญชาเดียวกัน มีจํานวน ๒ คน 
    - เพ่ือนร่วมงาน ได้แก่ ผู้ที่ส่งมอบผลงานให้ผู้รับการประเมินมาปฏิบัติงาน หรือผู้ที่ผู้รับการประเมิน 
ส่งมอบผลงานให้ มีจํานวน ๒ คน 
 ๓. วงรอบการประเมิน ๒ ครั้ง/ปี ครั้งที่ ๑ (ต.ค. - ม.ค.)  ครั้งที่ ๒ (เม.ย. - ก.ย.) 
 ๔. สรุปผลการประเมินภายใน ๑๕ ก.พ. และ ๑๕ ส.ค. 
 ๕. แจ้งผลการประเมิน ทางระบบสนับสนุนข้อมูลเพ่ือการบริหารจัดการทรัพยากรบุคคล (HRMISS) 
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การใช้โปรแกรมประเมินผลการปฏิบัติงานกําลังพลของ ทร. ในระบบ HRMISS มีการดําเนินการดังนี ้
 ๑. การเลือกผูร้ับการประเมินที่อยู่ในหน่วย 
 ๒. การเลือกผูร้ับการประเมินจากหน่วยอ่ืน 
 ๓. การตรวจสอบกําลังพลในหน่วยที่ยังไม่ถูกเลือกไปประเมิน 
 ๔. การแต่งต้ังผู้รับการประเมิน 
 ๕. การต้ังค่าผู้รับการประเมินที่เลือกไว้แลว้ 
 ๖. การเขียนตัวช้ีวัดผลสัมฤทธิ์ของงาน 
 ๗. การสร้างตัวช้ีวัดลงแบบประเมิน 
 ๘. การดําเนินการประเมินของผู้ประเมิน 
 ๙. การตรวจสอบการประเมินและคืนค่าการประเมิน 
 ๑๐. การสรุปผลการประเมินเป็นรายบุคคล 
 ๑๑. การสรุปผลการประเมิน 
 ๑๒. การสรุปผลการประเมินขีดสมรรถนะ (Competency) 
 
๑. การเลือกผูร้ับการประเมินที่อยู่ในหน่วย 
  เป็นการเลือกกําลังพลในหน่วยเพ่ือเข้าสู่กระบวนการรับการประเมิน หรือบันทึกกําลังพลที่ได้รับการ
ยกเว้นไม่ต้องทําการประเมิน รวมถึงการยกเลิกกําลังพลท่ีเลือกไว้แล้ว โดยมีขั้นตอนดังน้ี 
 ๑.๑ ผู้มีสิทธ์ิเข้ามาดําเนินการ ต้องได้รับการกําหนดอยู่ในกลุ่มผู้ใช้งานในระบบ HRMISS กลุ่ม “การประเมินกําลังพล”  
 ๑.๒ เลือกจากเมนู การประเมินกําลังพล ->ประเมินผลการปฏิบัติงาน จะปรากฏช่ือหน่วยที่ผู้ใช้งานรับผิดชอบ 
ให้เลือกหน่วยที่จะดําเนินการประเมิน โดยคลิกเคร่ืองหมาย + จะปรากฏเมนูที่เก่ียวของกับการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานกําลังพลของทร. ให้เลือกเมนู “เลือกผู้รับการประเมินที่อยู่ในหน่วย” 
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 ๑.๓ จะปรากฏหน้าต่างเลือกวงรอบการประเมิน ถ้าวงรอบการประเมินไม่ตรง ให้ป้อนวงรอบการประเมินที่
ต้องการตามรูปแบบ แล้วคลกิปุ่ม “ค้นหา” คลิกปุ่ม “ตกลง” เมื่อเลือกวงรอบถูกต้องแล้ว 
 

 
 
 ๑.๔ จะปรากฏหน้าต่างแสดงรายช่ือกําลังพลในหน่วยเรยีงตาม ทําเนียบกําลังพลของหน่วย 
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 ๑.๕ คลิกปุ่ม “เลือกเข้า” เมื่อต้องการเลือกกําลังพลดังกล่าวเข้ารับการประเมินในหน่วย คลิกปุ่ม “ตัดออก” เมื่อ
ต้องการตัดรายช่ือที่เลือกไว้แล้วออก คลิกปุ่ม “ได้รับการยกเว้น” เมื่อกําลังพลในแถวดังกล่าวได้รับการยกเว้นไม่ต้อง
รับการประเมิน ทั้งน้ี การตัดออก และได้รับการยกเว้น ต้องป้อนเหตุผลในช่องด้านขวาด้วย 

 
๒. การเลือกผูร้ับการประเมินจากหน่วยอ่ืน 
  เป็นการเลือกกําลังพลจากหน่วยอ่ืนที่เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่หน่วยต้องดําเนินการประเมิน เช่น มาช่วย
ปฏิบัติราชการ โดยมีขั้นตอนดังน้ี 
 ๒.๑ ใช้เมนู “เลือกผู้รับการประเมินจากหน่วยอ่ืน” โดยเมนูน้ีอยู่ในเมนูหลักเช่นเดียวกับการเลือกผู้รับการประเมิน
ที่อยู่ในหน่วย และเมื่อเลือกแล้วจะปรากฏหน้าต่างให้เลือกวงรอบการประเมินเช่นเดียวกัน 
 ๒.๒ เมื่อผ่านการเลือกวงรอบการประเมินแล้วจะปรากกฎหน้าต่าง สําหรับเลือกผู้รับการประเมินจากหน่วยอ่ืน  
 ๒.๓ ด้านบนหน้าต่างจะปรากฏกรอบสําหรับป้อนช่ือ ช่ือสกุลของบุคคลท่ีต้องการเลือกเข้าหน่วย ให้ป้อน ช่ือ เว้น
วรรค ๑ วรรค แล้วตามด้วยช่ือสกุล โดยช่ือ และช่ือสกุลไม่ต้องป้อนครบก็ได้ แล้วกด Enter จะปรากฏหน้าต่าง 
Popup ให้เลือกรายช่ือที่ต้องการ แล้วคลิกปุ่ม “นําเข้า” 
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๓. การตรวจสอบกําลังพลในหน่วยที่ยังไม่ถูกเลือกไปประเมิน 
  เป็นการตรวจสอบกําลังพลท่ีบรรจุอยู่ในตําแหน่งอัตราภายในหน่วยที่ยังไม่มีหน่วยใดเลือกไปทําการ
ประเมิน ทั้งน้ีหากไม่มีการประเมินอาจส่งผลกระทบการนําผลการประเมินไปใช้ประกอบการพิจารณาบําเหน็จ 
 ๓.๑ ใช้เมนู “ผู้ที่ยังไม่มีหน่วยเลือกไปประเมิน” เมื่อเลือกแล้วจะปรากฏหน้าต่างให้เลือกวงรอบการประเมิน  
 ๓.๒ ระบบจะมีค่าวงรอบการประเมินที่สอดคล้องกับห้วงเวลาอยู่แล้ว ถ้าวงรอบถูกต้อง ให้คลิกปุ่ม “ตกลง”จะ
ปรากฏหน้าต่างที่แสดงรายช่ือกําลังพลในหน่วยที่ยังไม่ถูกเลือกไปประเมิน 
 ๓.๓ เพ่ือให้การควบคุมการประเมินเป็นไปด้วยความเรียบร้อย กรณีที่กําลังพลดังกล่าวไม่ได้ปฏิบัติงานในหน่วย ให้
ใช้เมนู “เลือกผู้รับการประเมินจากหน่วยอ่ืน” คลิกปุ่ม “เลือกเข้า” แล้วใส่ข้อความในช่องหมายเหตุ เรียบร้อยแล้วให้
คลิกปุ่ม “ตัดออก”ระบบแสดงข้อความดังกล่าว เพ่ือให้ผู้เก่ียวข้องทราบ 
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๔. การแต่งต้ังผู้รับการประเมิน 
  เป็นการแต่งต้ังผู้ประเมินตามจํานวนที่กําหนดคือ ผู้ประเมินผลสัมฤทธ์ิของงาน แต่งต้ังผู้บังคับบัญชา 
จํานวน ๒ คนผู้ประเมินขีดสมรรถนะ แต่งต้ังผู้บังคับบัญชา จํานวน ๒ คน แต่งต้ังเพ่ือนร่วมงาน จํานวน ๒ คน  
 ๔.๑ ใช้เมนู “แต่งต้ังผู้ประเมิน” เมื่อเลือกแล้วจะปรากฏหน้าต่างให้เลือกวงรอบการประเมินเช่นเดียวกัน  
 ๔.๒ เมื่อผ่านการเลือกวงรอบการประเมินแล้วจะปรากกฎหน้าต่าง ที่แสดงรายช่ือกําลังพลท่ีเลือกไว้ประเมินใน
หน่วยแล้ว  
 ๔.๓ปุ่ม “พิมพ์ผนวกผู้ประเมิน” “พิมพ์ผนวกผู้ประเมินรวมหน่วยรอง” สําหรับพิมพ์ผนวก 
 ๔.๔ ข้อความ “(ยังไม่ได้สร้างตัวช้ีวัด)” แสดงว่ายังไม่ได้สร้างตัวช้ีวัดลงแบบประเมินให้ผู้ประเมินแต่ละคน 
 ๔.๕ การแต่งต้ังผู้ประเมินให้คลิกปุ่ม “<<แต่งต้ัง>>” เพ่ือแต่งต้ังผู้ประเมินให้ผู้รับการประเมินในแถวดังกล่าว 

 
 ๔.๖ จะปรากฏหน้าต่างสําหรับแต่งต้ังผู้ประเมิน ให้ป้อนช่ือผู้ที่จะประเมินในช่อง และคลิกให้ ประเมินผลสัมฤทธ์ิ
ของงาน หรือประเมินขีดสมรรถนะ ตามจํานวนที่กําหนด แล้วคลิกปุ่ม “ตกลง”  ทั้งน้ีสามารถแต่งต้ังผู้ประเมิน
เหมือนกับที่เคยแต่งต้ังในวงรอบก่อนหน้า โดยคลิกปุ่ม “แต่งต้ังผู้ประเมินตามวงรอบก่อนหน้า” 

 
 
 ๔.๗ ปุ่ม “สร้างตัวช้ีวัดลงแบบประเมิน” สาํหรับสร้างตัวช้ีวัดลงแบบประเมิน ซึ่งจะดําเนินการได้สมบูรณ์เมื่อมีการ
เขียนตัวช้ีวัดผลสัมฤทธ์ิของงาน และต้ังค่าผู้รับการประเมิน ได้แก่ช้ันยศ และจําพวกงาน แล้ว 
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๕. การต้ังคา่ผูร้ับการประเมินที่เลือกไว้แลว้ 
  เป็นการต้ังค่าของผู้รับการประเมินที่จําเป็นต้องใช้ในการสร้างข้อมูลสําหรับประเมิน ได้แก่  
   - อัตราช้ันยศของตําแหน่ง สําหรับเลือกค่าคาดหวังของการประเมินขีดสมรรถนะ (Competency) 
กรณีที่บรรจุในตําแหน่งประจําหน่วยให้ใช้อัตราช้ันยศของผู้รับการประเมิน  
   - จําพวกงาน-กลุ่มงาน ที่สอดคล้องกับงานที่ผู้รับการประเมินปฏิบัติอยู่ สําหรับประเมินขีดสมรรถนะ
ประจํากลุ่มงาน (Functional Competency) 
   - อัตราช้ันยศ และจําพวกกลุ่มงานน้ีจะเป็นข้อมูลสําหรับการกําหนดหัวข้อประเมินขีดสมรรถนะ 
(ตอนที่ ๓ และ ตอนที่ ๔) 
   - เขียนตัวช้ีวัดผลสัมฤทธ์ิของงาน KPIs สําหรับการประเมินผลสัมฤทธ์ิของงาน (ตอนที่ ๒) 
 ๕.๑ ใช้เมนู “ต้ังค่าผู้รับการประเมินที่เลือกแล้ว” และเมื่อเลือกแล้วจะปรากฏหน้าต่างให้เลือกวงรอบการประเมิน
เช่นเดียวกัน 
 ๕.๒ เมื่อผ่านการเลือกวงรอบการประเมินแล้วจะปรากกฎหน้าต่าง สําหรับการต้ังค่าผู้รับการประเมินที่เลือกแล้ว  
 ๕.๓ อัตราช้ันยศ และ จําพวกงาน-กลุ่มงานเลือกจาก Drop down List 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ๕.๔ ปุ่ม “กําหนด KPIs” เป็นการเขียนตัวช้ีวัดทีดําเนินการโดยเจ้าหน้าที่ประเมินของหน่วย ทั้งน้ีการเขียนตัวช้ีวัด 
สามารถดําเนินการได้โดย ผู้รับการประเมิน และผู้ประเมิน รายละเอียดการเขียนตัวช้ีวัดจะอธิบายไว้ในหัวข้อ การ
เขียนตัวช้ีวัด 
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๖. การเขียนตัวชี้วัดผลสัมฤทธิ์ของงาน 
 ๖.๑ การเขียนตัวช้ีวัดผลสัมฤทธ์ิของงานรายบุคคล สามารถดําเนินการได้โดย ๓ แนวทาง ซึ่งจะทําให้ได้ตัวช้ีวัด
ของผู้รับการประเมินเหมือนกัน ได้แก่ 
  ๖.๑.๑ ดําเนินการโดยเจ้าหน้าที่ประเมินของหน่วย จากเมนู “ต้ังค่าผู้รับการประเมินที่เลือกแล้ว” โดย
คลิกปุ่ม “กําหนด KPIs” ตามข้อ ๕.๔ 
  ๖.๑.๒ ดําเนินการโดยผู้รับการประเมิน จากเมนู “ข้อมูลส่วนตัว”->”เขียนตัวช้ีวัด”ซึ่งจะได้ตัวช้ีวัด
ผลสัมฤทธ์ิของงานชุดเดียวกัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  ๖.๑.๓ ดําเนินการโดยผู้การประเมิน จากเมนู “ข้อมูลส่วนตัว”->”ประเมินผลการปฏิบัติงาน” จะ
ปรากฏรายช่ือผู้รับการประเมิน ให้คลิกปุ่ม “กําหนด KPIs” 
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 ๖.๒ การเขียนตัวช้ีวัด สามารถดําเนินการได้ ๓ รูปแบบ คือ ๑.เลือกตัวช้ีวัดผลสัมฤทธ์ิของงานจากคลังตัวช้ีวัดตาม
จําพวกงานที่เลือกประเมิน ซึ่งมีตัวช้ีวัดที่หน่วยหัวหน้าสายวิทยาการได้จัดทําไว้ ๒.เลือกตัวช้ีวัดจากคลังแล้วแก้ไขให้
เหมาะสมกับงานของตนเอง ๓.เขียนตัวช้ีวัดผลสัมฤทธ์ิของงานขึ้นเอง 
  - ถ้าต้องการเลือกหรือดูตัวช้ีวัดจากคลังตามจําพวกงาน ให้คลิกปุ่ม Dropdown จะปรากฏตัวช้ีวัด และ
ถ้าต้องการค้นหาตัวช้ีวัดตามงานที่ต้องการให้ป้อนงาน แล้วคลิกปุ่ม “ค้นหา”Dropdown จะแสดงเฉพาะงานที่ป้อนไว้ 

 
  - คลิกเลือกตัวช้ีวัดจากคลังที่ต้องการ แล้วคลิกปุ่ม “แสดงรายละเอียด”รายละเอียดของตัวช้ีวัดที่เลือก
จะปรากฏทั้งน้ีสามารถแก้ไขตัวช้ีวัดได้ตามความเหมาะสมกับงานของแต่ละบุคคล พร้อมทั้งกําหนดระดับนํ้าหนักตาม
ความสําคัญของงาน งานสําคัญมากให้ระดับนํ้าหนัก ๑๐ งานสําคัญน้อยระดับนํ้าหนักลดลง 
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  - เมื่อคลกิปุ่ม “เพ่ิม” จะได้ตัวช้ีวัดตามที่กําหนดไว้  ถ้าต้องการเขียนตัวช้ีวัดขึ้นเองให้คลิกปุ่ม “ล้าง” 
แล้วป้อนข้อมลู ผลสัมฤทธ์ิของงาน ตัวช้ีวัด นํ้าหนัก ค่าเป้าหมายแต่ละระดับ แล้วคลิกปุ่ม “เพ่ิม” 

 
 
  - เมื่อต้องการแก้ไขตัวช้ีวัดที่กําหนดไปแล้วให้คลิกปุ่ม “แก้ไข” หน้ารายการตัวช้ีวัดผลสัมฤทธ์ิของงานที่
ต้องการแก้ไข  
  - คลิกปุ่ม “แสดง” เพ่ือแสดงค่าเป้าหมายของตัวช้ีวัด 
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  - เมื่อเขียนตัวช้ีวัดเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกปุ่ม “เห็นชอบตัวช้ีวัด/คํานวณน้ําหนัก” โปรแกรม 
จะคํานวณนํ้าหนักให้ ทําให้ตัวช้ีวัดจะพร้อมสําหรับการนําไปใช้ประเมินตัวช้ีวัดที่เห็นชอบแล้วจะไม่สามารถแก้ไขได้ 
แต่หากต้องการแก้ไขให้คลิกปุ่ม“ยกเลิก ตัวช้ีวัดที่เห็นชอบแล้ว” ซึ่งถ้าหากประเมินไปแล้วผลการประเมินจะถูกยกเลิก
ต้องประเมินใหม่ 

 
 
 ๖.๓ คลังตัวช้ีวัดผลสัมฤทธ์ิของงานแต่ละจําพวกงาน ซึ่งหน่วยหัวหน้าสายวิทยาการได้จัดเตรียมไว้ให้นําไปใช้ใน
การประเมินสามารถเข้าดูได้โดยเจ้าหน้าที่ประเมินของหน่วย และผู้รับการประเมิน จากเมนูตามภาพ และคลิกปุ่ม 
“รายละเอียด” เพ่ือแสดงตัวช้ีวัดแต่ละจําพวกงาน 
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๗. การสร้างตัวชี้วัดลงแบบประเมน 
  การสร้างตัวช้ีวัดลงแบบประเมิน เป็นการสร้างตัวช้ีวัดผลสัมฤทธ์ิของงาน ตัวช้ีวัดขีดสมรรถนะ ลงใน
แบบประเมินให้ผู้ประเมินแต่ละคน ซึ่งจะดําเนินการได้เมื่อมีการเขียนตัวช้ีวัดผลสัมฤทธิ์ของงานรายบุคคล การต้ังค่า 
ช้ันยศ และจําพวกงานเรียบร้อยแล้ว ซึ่งปุ่ม “สร้างตัวช้ีวัดลงแบบประเมิน” อยู่ในโปรแกรมแต่งต้ังผูป้ระเมิน โดยต้อง
ดําเนินการดังน้ี 
 ๗.๑ ใช้เมนู “แต่งต้ังผู้ประเมิน” เมื่อเลือกแล้วจะปรากฏหน้าต่างให้เลือกวงรอบการประเมิน 
 ๗.๒ เมื่อผ่านการเลือกวงรอบการประเมินแล้วจะปรากกฎหน้าต่าง ที่แสดงรายช่ือกําลังพล ให้คลิกปุ่ม 
“<<แต่งต้ัง>>” เหมือนการแต่งต้ังผู้ประเมิน 
 ๗.๓ คลิกปุ่ม “สร้างตัวช้ีวัดลงแบบประเมิน” เพ่ือสร้างตัวช้ีวัดลงแบบประเมิน 

 
 ๗.๔ สามารถตรวจสอบข้อมูลสําหรับประเมินโดยคลิกปุ่ม “ดู” ระบบจะแสดงรายละเอียด ถ้าไม่สามารถสร้าง
ข้อมูลสําหรับประเมินได้ให้ตรวจสอบการตั้งค่าของผู้รับการประเมินเช่น อาจจะยังไม่ได้เขียนตัวช้ีวัด KPIs ทําให้ไม่มี
ข้อมูลสําหรับประเมินผลสัมฤทธ์ิของงาน หรือยังไม่ได้กําหนด จําพวกงาน-กลุ่มงาน ทําให้ไม่มีข้อมูลประเมินขีด
สมรรถนะ 
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๘. การดําเนนิการประเมินของผู้ประเมิน 
  เมื่อมีการแต่งต้ังผู้ประเมินและสร้างข้อมูลของผู้รับการประเมินแล้ว ผู้ประเมินต้อง Log in เข้าระบบ 
HRMISS ด้วย Username และ Password ของตนเอง  
 ๘.๑ เมื่อเข้าระบบ HRMISS แล้วให้คลิกเครื่องหมาย + ที่เมนู “ข้อมลูสว่นตัว” แล้วคลิกที่เมนู “ประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน” จะปรากฏหน้าต่างให้เลือกวงรอบการประเมิน เลือกวงรอบการประเมินที่ถูกต้อง 
 

 
 

 ๘.๒ เมือเลือกวงรอบการประเมินที่ถูกต้อง และมีการแต่งต้ังผู้ประเมินที่ถูกต้องหน้าต่างจะแสดงรายช่ือที่ต้องทํา
การประเมิน โดยเคร่ืองหมาย / หมายถึง ต้องประเมิน  , // หมายถึงประเมินแล้วและ /// ส่งผลแลว้  ผู้ประเมินจะ
ประเมินแต่ละตอนต่างกัน ตามที่ได้รับการแต่งต้ัง ประเมิน KPI อยู่ในตอนที่ ๒ ส่วนประเมิน Competency อยู่ใน
ตอนที่ ๔ และ ตอนที่ ๕  ใหค้ลิก “<<ประเมิน>>” เพ่ือทําการประเมินแต่ละคน 
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 ๘.๓ จะปรากฏหน้าต่างสําหรับการประเมินแต่ละตอน ให้คลิกเลือกในช่องผลประเมินที่เหมาะสม ทั้งน้ีจะมี
รายละเอียดแสดงเมื่อวาง Pointer ที่ตุ่ม (Radio Button) หรือข้อความ แล้วคลิกปุ่ม “บันทึกผล” เมื่อประเมินเสร็จ
เรียบร้อยครบทุกข้อในแต่ละตอน ระบบจะคํานวณคะแนนที่ได้จากการประเมินในแต่ละตอน การคํานวณคะแนนมี
หลักเกณฑ์ดังน้ี 
  - ประเมินผลสัมฤทธ์ิของงาน คะแนนแต่ละรายการประเมิน คือ นํ้าหนัก X ผลประเมินส่วนคะแนนรวม
คือผลรวมของคะแนนแต่ละรายการประเมนิ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  - ประเมินขีดสมรรถนะ คะแนนแต่ละรายการประเมิน มีขัน้ตอนการคํานวณดังน้ี 
   - หาค่า GAPs จาก ผลประเมนิ – ค่าคาดหวัง 
   - นําค่า GAPs ที่ได้ไปเทียบ โดย ค่า GAPs มากกว่า 0 ได้คะแนน ๕ , คา่ GAPs เท่ากับ 0 ได้คะแนน 
๔ , ค่า GAPs คือ -๑ ได้คะแนน ๓ , ค่า GAPs คือ -๒ ได้คะแนน ๒ และ ค่า GAPs น้อยกว่า -๒ ได้คะแนน ๑ 
   - คะแนนแต่ละรายการประเมิน คือ นํ้าหนัก X คะแนนทีไ่ด้จากการเทียบค่า GAPs ส่วนคะแนนรวม
คือผลรวมของคะแนนแต่ละรายการประเมิน 
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 ๘.๔ เมื่อดําเนินการประเมิน และบันทึกผลทุกตอนแล้ว ให้คลิกปุ่ม “ส่งผลประเมิน” ซึ่งจะทําให้ผู้ประเมินไม่
สามารถ แก้ไขผลประเมินได้ ทั้งน้ีหากมีความจําเป็นต้องแก้ไขผลประเมนิ ขอให้ประสานเจ้าหน้าที่ดําเนินการประเมิน
ของหน่วยดังกล่าว 
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๙. การตรวจสอบการประเมินและคืนค่าการประเมิน 
  เป็นการตรวจสอบการประเมินของผู้ประเมินแต่ละนาย รวมถึงการส่งคืนผลประเมินให้ผู้ประเมิน
ดําเนินการประเมินอีกครั้ง 
 ๙.๑ ใช้เมนู “ตรวจสอบ-คืนค่าการประเมิน” เมื่อเลือกแล้วจะปรากฏหน้าต่างให้เลือกวงรอบการประเมิน
เช่นเดียวกันกับเมนูทั่วไป 
 ๙.๒ เมื่อผ่านการเลือกวงรอบการประเมินแล้วจะปรากกฎหน้าต่าง ตรวจสอบการประเมิน และคืนผลประเมิน 
 ๙.๓ การค้นหาผู้ประเมิน ให้ใช้ช่องค้นหาข้าราชการ ด้านบนหน้าต่าง 
 ๙.๔ ถ้าผู้ประเมินดําเนินการประเมินแล้ว และส่งผลประเมินแล้ว จะเป็นสีชมพู  
  - ปุ่มแสดงข้อความ คืนผลประเมิน หากต้องการคืนผลประเมินให้ผู้ประเมินไปดําเนินการใหม่ ให้คลิกที่
ปุ่มน้ี 
  - ช่อง ส่งผลแล้ว จะแสดงเครื่องหมาย /  
  - ช่องคะแนนจะแสดงคะแนน ตามตอนการประเมินที่ได้รับการแต่งต้ัง คือ ประเมิน KPI หรือ ประเมิน 
Competency โดยมีเครื่องหมาย / อยู่หน้าคะแนน 
 ๙.๕ ถ้าผู้ประเมินดําเนินการประเมินแล้ว แต่ยังไม่ได้ส่งผลประเมิน จะเป็นสีม่วงอ่อน มีคะแนนปรากฏ และช่อง
ส่งผลแล้วแสดงเคร่ืองหมาย X หากมีความจําเป็นต้องยกเลิกการประเมิน เช่นมีหน่วยที่เหมาะสมกว่าประเมินแทน ให้
คลิกปุ่ม “ยกเลิกการประเมิน”  
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๑๐. การสรุปผลการประเมินเปน็รายบคุคล 
  เป็นการสรุปผลประเมินของผู้รับการประเมินแต่ละนายโดยระบบจะแสดงคะแนนประเมิน KPIs คะแนน
ประเมิน Competency และคะแนนประเมินที่ได้รับ 
 ๑๐.๑ ใช้เมนู “สรุปผลรายบุคคล” เมื่อเลือกแล้วจะปรากฏหน้าต่างให้เลือกวงรอบการประเมินเช่นเดียวกันกับเมนู
ทั่วไป 
 ๑๐.๒ เมื่อผ่านการเลือกวงรอบการประเมินแล้วจะปรากกฎหน้าต่าง สรุปผลการประเมินรายบุคคล 
 ๑๐.๓ ต้องคลิกปุ่ม “Update ข้อมูลประเมิน” เพ่ือให้ระบบทําการปรับปรุงข้อมูลการประเมินให้ทันสมัย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๑๐.๔ คลิก “ดูรายละเอียด” ระบบจะแสดงรายละเอียดคะแนนประเมินของผู้รับการประเมินแต่ละนาย 
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๑๑. การสรุปผลการประเมิน 
  เป็นการสรุปผลประเมินภายในหน่วย แยกตามช้ันยศ และห้วงระดับคะแนน ทั้งน้ีก่อนการสรุปผล
ประเมิน ต้องทําการ “Update ข้อมูลประเมิน” จากเมนู “สรุปผลรายบุคคล” ก่อนเพ่ือให้ได้ข้อมูลสรุปผลที่ทันสมัย 
 ๑๑.๑ ใช้เมนู “สรุปผลประเมิน” เมื่อเลือกแล้วจะปรากฏหน้าต่างให้เลือกวงรอบการประเมินเช่นเดียวกันกับเมนู
ทั่วไป 
 ๑๑.๒ เมื่อผ่านการเลือกวงรอบการประเมินแล้วจะปรากกฎหน้าต่าง สรุปผลประเมินของหน่วย 

 
๑๒. การสรุปผลการประเมินขีดสมรรถนะ (Competency)   
  เป็นการสรุปผลประเมินขีดสมรรถนะภายในหน่วย แยกตามหน่วยหัวหน้าสายวิทยาการ จําพวกงาน 
ตัวช้ีวัด และช้ันยศ โดยแสดงจํานวนผู้ที่มีผลประเมินจาก GAPs (ผลประเมิน – ค่าคาดหวัง) 
 ๑๒.๑ ใช้เมนู “สรุปผลประเมินขีดสมรรถนะ” เมื่อเลือกแล้วจะปรากฏหน้าต่างให้เลือกวงรอบการประเมิน
เช่นเดียวกันกับเมนูทั่วไป 
 ๑๒.๒ เมื่อผ่านการเลือกวงรอบการประเมินแล้วจะปรากกฎหน้าต่าง สรุปผลประเมินขีดสมรรถนะของหน่วย 
 

 


