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คู่มือการใชง้านระบบประเมนิสมรรถนะ 
 

การเขา้สูร่ะบบประเมินผลการปฏิบัติงานระดับกรม สํานกั กอง และบุคคล 
• เมื่อเข้าสู่ระบบอินทราเน็ตได้แล้ว คลิกที่เมนูที่ 2 บริหารผลการปฏิบัติราชการ 
 

 

• คลิกที่เมน ูเข้าสู่ระบบงาน Back Office 

 

• เลือกเมนู ระบบสมรรถนะ 

 
หน้าจอแสดงเมนูหลักระบบ Backoffice System ตามสิทธ์ิที่ได้รับ 

 

• เลือกเมนู คาํชีแ้จงสมรรถนะ เพื่อแสดงคําจัดกัดความของสมรรถนะ แนวทางการ
ประเมินพร้อมตัวอย่าง และแบบประเมินสมรรถนะ 
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หน้าจอคําช้ีแจงสมรรถนะ 

• การทําแบบทดสอบประเมินตนเอง 
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1) เลือกเมนู แบบทดสอบประเมินตนเอง จะแสดงหน้าจอของสมรรถนะแต่ละด้าน 
โดยระดับสมรรถนะที่คาดหวังจะแสดงเป็นแถบสีเทา ผู้รบัการประเมินซึ่งไม่สามารถ
เปลี่ยนระดับสมรรถนะที่คาดหวัง 

2) บันทึกตัวอย่างพฤติกรรมของตนเองที่คิดว่าเหมาะสมกับระดับสมรรถนะทีค่าดหวัง 
3) กดปุ่ม ทําต่อ >> เพื่อไปยังสมรรถนะข้อถัดไป  
4) กดปุ่ม << ย้อนกลับ สามารถกลับไปดู/แก้ไขตัวอย่างพฤติกรรมที่กรอกไปแล้วได้ 
5) เมื่อถึงข้อที่ 5 ให้กดปุ่ม เสร็จสิ้น เพื่อส่งแบบประเมิน 
6) กดปุ่ม ตกลง เพื่อยืนยันการส่งแบบประเมิน 

 

 
 

• เมื่อทําแบบทดสอบแล้ว สามารถเข้าดูผลการทําแบบทดสอบของตนเอง ผลการประเมนิ
จากผู้บังคับบัญชา และแก้ไขแบบทดสอบภายในแต่ละรอบการประเมิน 
1) เลือกเมนู ดูผลของตนเอง จะแสดงหน้าจอ ผลการทําแบบทดสอบของตนเอง ซึ่ง

ในแต่ละรอบการประเมินจะสามารถทําแบบทดสอบได้ภายในช่วงเวลาที่กําหนด  



4 
 

 

 
2) เมื่อคลิกดูผลการประเมินของตนเอง และผลการประเมินจากผู้บังคับบัญชา(คลิกได้

เมื่อผู้บังคับบัญชาประเมินแล้ว) 
 

 
หน้าจอผลการประเมินของตนเอง 

• เมื่อผู้บังคับบัญชาประเมินแล้ว ระบบจะคํานวณคะแนนตามสูตรการคํานวณคะแนนการ
ประเมินสมรรถนะ เช่น ตัวอย่าง ระดับที่ทําได้มี 3 ข้อ คดิเป็น 60% เมื่อเทียบสัดส่วน
การประเมินผลการปฏิบัติงาน 30% แล้ว สรุปคะแนนทีท่ําได้ คือ 18% 



5 
 

 

 
หน้าจอผลการประเมินจากผู้บังคับบัญชา 

 
3) หากต้องการแก้ไข สามารถแก้ไขแบบทดสอบได้ภายในช่วงเวลาที่กําหนด โดยกดที่

คําว่า แก้ไข แต่ถ้าพ้นช่วงเวลาที่กําหนด  จะมีคําว่า หมดเวลาแก้ไข ซึง่จะดูได้เพียง
แค่ผลการประเมินเท่านั้น 

• เมื่อผู้บังคับบัญชาประเมินให้แล้ว สามารถพิมพ์แบบฟอร์มการลงคะแนนสมรรถนะหลัก 
ได้โดยการคลิกที่รูป  
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การประเมินผลผู้ใตบ้ังคับบญัชา 

• ผู้ใต้บังคับบัญชาจะต้องทําแบบทดสอบประเมินตนเองก่อน จึงจะทําการประเมินผลได้ 
1) เลือกเมนู ดูผลของผู้ใตบ้ังคบับัญชา จะแสดงรายชื่อผู้ใต้บังคับบัญชาทั้งหมดตาม

โครงสร้างปฏิบัติงานจริง 
2) คลิกที่ ประเมนิผล ด้านหลังชื่อผู้ใต้บังคับบัญชา ที่ทําแบบทดสอบแล้ว 

 

 
 

3) ระดับสมรรถนะ สามารถเพิ่มระดับหรือลดระดับได้ โดยการคลิกที่วงกลม ด้านหน้า
ระดับที่ต้องการ 

4) บันทึกเหตุผล หรือ คําอธิบาย สําหรับระดับสมรรถนะที่ได้เลือกไว้ตามข้อ 3 
5) กดปุ่ม ทําต่อ >> เพื่อไปยังสมรรถนะข้อถัดไป  
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6) กดปุ่ม << ย้อนกลับ สามารถกลับไปดู/แก้ไขตัวอย่างพฤติกรรมที่กรอกไปแล้วได้ 
7) เมื่อถึงข้อที่ 5 ให้กดปุ่ม เสรจ็สิ้น เพื่อส่งแบบประเมิน 
8) กดปุ่ม ตกลง เพื่อยืนยันการส่งแบบประเมิน 
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• เมื่อประเมินผลแล้ว สามารถเข้าดูผลการประเมินใต้ผู้บังคับบัญชา และแก้ไขผลการ
ประเมินในแตล่ะรอบการประเมิน 
1) คลิก ผู้ใช ้เพื่อดูแบบทดสอบการประเมินตนเองของผู้ใต้บังคับบัญชา หรือ คลิก 

ผู้บังคับบญัชา เพื่อดูผลการประเมินสําหรับผู้ใต้บังคับบัญชา 
2) คลิก แก้ไขผลประเมนิ เมื่อต้องการเปลี่ยนแปลงผลการประเมิน 

 

 


