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คู่มือ การจัดการตัวชี้วัดบคุคล 
 
การเข้าสูร่ะบบประเมินผลการปฏิบัติงานระดับกรม ส านัก กอง และบุคคล 

 เมื่อเข้าสู่ระบบอินทราเน็ตได้แล้ว คลิกที่แบนเนอร์ที่ 2 บรหิารผลการปฏิบัติราชการ 
 

 
 

 คลิกที่เมนู เข้าสู่ระบบงาน Back Office 

 
 

 เลือกเมนู ตัวชีว้ัดบุคคล 2556 
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การก าหนดแผนตัวชี้วัด 
 ระบบก าหนดแผนตัวช้ีวัด ใช้ส าหรับเพิ่มตัวช้ีวัดบุคคล และบันทึกผลการปฏิบัติงานตามตัวชี้วัด 

 เลือกเมนู ก าหนดแผนตัวชี้วดั 

 
 

 
 ในหน้าจอก าหนดแผนตัวชี้วัด ส าหรับเพ่ิม แก้ไข ลบ และบนัทึกผลตัวชี้วัด ประกอบไปด้วยการเมนู
ส าหรับใช้งาน ดังนี้ 

1) กดปุ่ม เพิ่มตัวชี้วัดผลงาน(KPIs) เมื่อต้องการเพิ่มตัวชี้วัดใหม่ 
2) กดปุ่ม พิมพ์แบบ ปร. 2 เพื่อพิมพ์แบบ ปร.2 ออกทางเครื่องพิมพ ์
3) กด แก้ไข เมื่อต้องการแก้ไขข้อมูลตัวชี้วัดที่ได้เพ่ิมไว้ 



3 
 

4) กด ลบ เมื่อต้องการลบตัวชี้วัด 
5) กด บันทึกผล เมื่อต้องการบันทึกผลการด าเนินตามตัวชี้วัด 
6) กด ดูรายชื่อลกูน้องเพื่อดูรายชื่อลูกน้องที่ได้ก าหนดตัวชี้วัดของตนเอง ให้สอดคล้องกับตัวชี้วัดของ

ท่าน โดยตัวเลขในเครื่องหมายวงเล็บ คือจ านวนลูกน้องที่ได้เลือกไว ้
 
ช่อง คะแนนทีไ่ด้ จะมีหมายเลข 2 ชุด ดังนี้ 
- หมายเลขในวงเล็บ คือ คะแนนที่ได้จากการบันทึกผลในช่อง งานที่ท าได้ ที่ผู้ประเมินบันทึกด้วยตนเอง 
- หมายเลขสแีดง คือ คะแนนที่ได้จากการประเมินของผู้บังคับบัญชา ถ้าไม่มีหมายเลขสีแดง แสดงว่า 

ผู้บังคับบัญชายังไม่ได้ประเมิน  
 
ช่อง รวมคะแนน(ค=กxข) จะแสดงค่าคะแนนจากช่อง คะแนนที่ได(้ก) คูณกับ น้ าหนัก(ข)  

- ถ้าผู้บังคับบัญชายังไม่ประเมิน ค่าคะแนนจะได้จาก งานที่ท าได้ 
- ถ้าผู้บังคับบัญชาประเมินแล้ว ค่าคะแนนจะได้จาก คะแนนที่ผู้บังคับบัญชาประเมินให ้
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การเพิ่มตัวชี้วัด 
 คลิกปุ่ม  เมื่อต้องการเพิ่มตัวชี้วัด  

 
1) ระบผุลสัมฤทธิ์หลัก (KRAs) หรือ เป้าประสงค์ของตัวช้ีวัด 
2) ระบตุัวชี้วัดที ่เช่น KPI 1 ใหใ้ส่เฉพาะตัวเลขอารบิก คือ 1 
3) ระบชุื่อตัวชี้วัดผลงาน เช่น ร้อยละของการด าเนินงาน โดยไม่ต้องใส่ค าว่า ตัวชี้วัดที่ 

หรือ KPI 
4) ระบปุระเภทตวัชี้วัด 
5) เลือกหน่วยนับ และเลือกว่า หน่วยนับนี้ อยู่หน้าตัวชี้วัด หรือ อยู่หลังตวัชี้วัด 
6) ระบนุ้ าหนัก(ร้อยละ) ของตัวชี้วัด โดยใส่เฉพาะตัวเลขอารบิก เช่น 25 
7) เลือกประเภทเกณฑ์การให้คะแนน เช่น ถ้าตัวชี้วัดเป็นจ านวน หรือร้อยละ เลือก เชิง

ปริมาณ (เป็นตัวเลขเดี่ยวๆ เช่น 89.2) แต่ถ้าตัวเลขแบบช่วง เช่น 60-70 เลือกช่วงค่า
ของข้อมูล ถ้าตัวชี้วัดเป็นระดับความส าเร็จ เลือก ข้อความ 

8) ระบรุะดับค่าเป้าหมายในช่องเกณฑ์การใหค้ะแนน ซึ่งมีทั้งหมด 5 ระดับ หลังจากที่
เลือกประเภทเกณฑ์การให้คะแนนแล้ว  

9) ถ้าตัวชี้วัดของท่านสอดคล้องกับตัวชี้วัด กปส. ตัวใด ให้เลือก สอดคล้องกับค ารับรอง 
กปส.  

10) ถ้าตัวชี้วัดของท่านสอดคล้องกับตัวชี้วัดองค์การ ตัวใด ให้เลือก สอดคล้องกับตัวชี้วัด
องค์การ 

11) ระบุเป้าหมาย/ตัวชี้วัดที ่สอดคล้องกับเปา้หมายผู้บงัคับบัญชา (ถ้าผู้บังคับบัญชายัง
ไม่ได้บันทึกตัวช้ีวัดของตนเอง จะไม่มีตัวชี้วัดให้เลือก) 

12) ถ้าต้องการแนบรายละเอียดตัวช้ีวัด เลือกไฟล์ที่เอกสารรายละเอียดตัวชี้วัด 
13) ต้องการบันทึกข้อมูล คลิกปุ่ม บันทึกข้อมูล หรือต้องการยกเลิกรายการดังกล่าว คลิก

ปุ่ม ยกเลิก 
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การบันทึกผลตัวชี้วัด 
 คลิกที่ เพื่อบันทึกผลการด าเนินงานตามตัวชี้วัด รายละเอียดดังนี้ 
- งานทีท่ าได้ ถา้เกณฑ์การใหค้ะแนนเป็นเชิงปริมาณ ให้ระบุผลงานเป็นตัวเลข(อารบิก) แต่ถ้า

เกณฑ์การให้คะแนนเป็นเชิงข้อความ ระบบจะให้เลือกระดับค่าเป้าหมายแทน  
- สรุปผลการด าเนนิงานตามขอ้ตกลงตัวชี้วดั ระบุรายละเอียดของกิจกรรม หากมี

เอกสารอ้างอิง สามารถแนบท้ายรายละเอียดในแต่ละข้อ โดยไม่จ าเป็นจะต้องกรอกให้ครบ
ทั้ง 5 ข้อ 

- สรุปผลผลิตภาพรวม สรุปการด าเนินงานในภาพรวม 
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การพิมพ์แบบ ปร. 2 

 คลิกปุ่ม  เมื่อต้องการพิมพ์แบบ ปร.2 โดยระบบจะแสดงผลออกทางหน้าจอ
เป็นไฟล์นามสกุล pdf แล้วจงึสั่งพิมพ์ออกทางเครื่องพิมพ์ 

 
 
รายชื่อผู้ใต้บังคับบัญชาที่มีตัวชี้วัดที่สอดคล้อง 

 คลิก  เพื่อดูรายชื่อผู้ใต้บังคับบัญชาที่ได้ก าหนดตัวชี้วัดของตนเอง ให้
สอดคล้องกับตัวชี้วัดของท่าน โดยตัวเลขในเครื่องหมายวงเล็บ คือ จ านวนลูกน้องที่ได้เลือกตัวชี้วัดของท่านไว้ 
 ในหน้าจอรายชื่อผู้ใต้บังคบับัญชา จะแสดงรายช่ือผู้ใต้บังคับบัญชา และรายละเอียดตัวชี้วัดที่
สอดคล้อง 

 


