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คู่มือการใช้งาน  
ระบบประเมินผลการปฏิบัติงาน  

(Performance Management System-PMS) 

สำหรับผู้ใช้งานท่ัวไป 

ระบบประเมินผลการปฎิบ ัต ิงาน (Performance Management System-PMS) เพ ื ่อพ ัฒนา

ระบบงานภายใน และยกระดับการบริหารงานภาครัฐ ผ่านระบบ Digital Platform โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

1. วัตถุประสงค์ของระบบงาน 

1) เพื่อพัฒนาระบบสารสนเทศการบริหารงานด้านทรัพยากรมนุษย์ ที่จะเป็นเครื่องมือในการสนับสนุน

การตัดสินใจของผู้บริหาร การประเมินผลการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ศูนย์คุณธรรม ให้สอดคล้อง 

กับแผนเป้าหมายเชิงกลยุทธ์ และพันธกิจขององค์กร  

2) เพื่อนําเทคโนโลยีดิจิทัลมาสนับสนุน ในการวางแผนพัฒนาศักยภาพของเจ้าหน้าที่ศูนย์คุณธรรม  

ให้สามารถปฏิบัติงานตามหน้าท่ี ความรับผิดชอบตามตําแหน่งงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
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2. รายละเอียดการทำงานของระบบ 

 สำหรับการเข้าใช้งานระบบครั้งแรก ผู้ใช้งานควรเปล่ียนรหัสผ่านด้วยตัวเองก่อนเพื่อความปลอดภัย 

  

 

 

 

 

ภาพที่ 1 เปล่ียนรหัสผ่าน 

 

 

ภาพที่ 2 หน้าจอเปล่ียนรหัสผ่าน 

หมายเลข 1 ระบุรหัสผ่านเดิม 
หมายเลข 2 ระบุรหัสผ่านใหม่ 
หมายเลข 3 ระบุรหัสผ่านใหม่อีกครั้ง 
หมายเลข 4 ปุ่ม “เปล่ียนรหัสผ่าน” สำหรับยืนยันการเปล่ียนรหัสผ่าน 
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2.1. การสมัครสมาชิก  

2.1.1.  กรอกข้อมูลผู้ใช้งาน 

หน้าสมัครสมาชิก เป็นหน้าสำหรับให้ผู้ใช้งานท่ียังไม่ได้เป็นสมาชิก สามารถทำการลงทะเบียนเพื่อเข้า

ใช้งานระบบได้ โดยระบบจะให้ผู้ใช้งานกรอกข้อมูล ได้แก่ ชื่อ-นามสกุล, Email, ตำแหน่ง, สำนัก/กลุ่มงาน  

ซึ่งผู้ใช้งานจำเป็นต้องกรอกอีเมลให้ถูกต้อง เนื่องจากระบบจะส่งรหัสผ่านไปยังอีเมลเพื่อทำการยืนยันตัวตน

จากบัญชีผู้ใช้งาน 

 

ภาพที่ 3 หน้าจอสมัครสมาชิก 

หมายเลข 1 เป็นส่วนสำหรับกรอกข้อมูลการลงทะเบียน 
หมายเลข 2 ปุ่ม “ถัดไป” ใช้สำหรับดำเนินการลงทะเบียนในขั้นตอนถัดไป  
หมายเลข 3 ปุ่ม “มีบัญชีอยู่แล้ว” สำหรับผู้ใช้งานที่มีบัญชีผู ้ใช้อยู ่แล้ว และให้ผู้ใช้งานกลับไปยัง

หน้าจอเข้าสู่ระบบ 
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2.1.2. อีเมลยืนยนัตัวตน 

หน้าอีเมลยืนยันตัวตน ระบบจะทำการส่งรหัสผ่านไปยังอีเมลท่ีผู้ใช้งานได้กรอกไว้ ในขั้นตอน

การสมัครสมาชิก ผู้ใช้งานสามารถนำรหัสจากอีเมล ไปกรอกได้ท่ีหน้าตรวจสอบอีเมลผู้ใช้งาน 

 

ภาพที่ 4 แสดงตัวอย่างหน้า Verify Email และส่งรหัสผ่าน 6 หลัก (OTP) และ หมายเลขอ้างอิง 

 

หมายเลข 1 แสดงการส่งรหัสผ่านอย่างน้อย 6 หลักไปยังอีเมล (E-mail) ของบัญชีผู้ใช้งาน  

(ข้อความภายในอีเมล สามารถปรับแก้ไขได้) 
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2.1.3. ตรวจสอบอีเมลผู้ใช้งาน 

หน้าจอตรวจสอบอีเมลผู้ใช้งาน เป็นหน้าจอสำหรับให้ผู้ใช้งานสามารถกรอกรหัสที่ได้รับ 

ทางอีเมลเพื่อยืนยันการสมัครสมาชิก  

 

ภาพที่ 5 หน้าจอตรวจสอบอีเมลผู้ใช้งาน 

 

หมายเลข 1 เป็นส่วนแสดงหมายเลขอ้างอิงการส่งรหัสผ่าน 
หมายเลข 2 เป็นส่วนสำหรับกรอกรหัสผ่านท่ีได้รับทางอีเมล 
หมายเลข 3 ปุ่ม “ไม่ได้รับรหัส?” สำหรับให้ผู้ใช้งานคลิกเพื่อรับรหัสผ่านใหม่อีกครั้งทางอีเมล 
หมายเลข 4 ปุ่ม “ยืนยันการสมัครสมาชิก” สำหรับให้ผู้ใช้งานยืนยันการสมัครสมาชิก 
หมายเลข 5 ปุ่ม “ก่อนหน้า” ใช้สำหรับกลับไปยังหน้าจอสมัครสมาชิก 
หมายเลข 6 ปุ่ม “เข้าสู่ระบบ” สำหรับกลับไปยังหน้าจอเข้าสู่ระบบ (Login)  
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2.1.4. ลงทะเบียนสำเร็จ 

หน้าจอลงทะเบียนสำเร็จ เป็นหน้าจอท่ีแสดงให้ผู้ใช้งานทราบเมื่อสมัครสมาชิกเสร็จสมบูรณ์ 

ผู้ใช้งานสามารถคลิกปุ่ม “เข้าสู่ระบบ” เพื่อไปยังหน้าจอเข้าสู่ระบบ (Login) และทำการเข้าสู่ระบบได้ 

 

ภาพที่ 6 หน้าจอลงทะเบียนสำเร็จ 

2.2. การเข้าสู่ระบบ 

หน้าจอเข้าสู ่ระบบ (Login) เป็นหน้าจอสำหรับเข้าใช้งานระบบ ผู้ใช้งานที่มีบัญชีเรียบร้อยแล้ว

สามารถเข้าสู่ระบบได้ โดยจะต้องกรอก ช่ือผู้ใช้งานและรหัสผ่านท่ีได้รับจากผู้ดูแลระบบก่อน จึงจะสามารถเข้า

ใช้งานระบบได้ 

 

ภาพที่ 7 หน้าจอเข้าสู่ระบบ (Login)  
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หมายเลข 1 เป็นส่วนสำหรับระบุช่ือผู้ใช้งาน และรหัสผ่านในการเข้าใช้งานระบบ 
หมายเลข 2 ปุ่ม “ลืมรหัสผ่าน” สำหรับขอรหัสผ่านใหม่ 
หมายเลข 3 ปุ่ม “ถัดไป” คลิกเพื่อเข้าใช้งานระบบ 
หมายเลข 4 ปุ่ม“สมัครสมาชิก” เพื่อลงทะเบียน และขอรหัสผู้ใช้งานสำหรับเข้าใช้งานระบบ 
 

2.2.1. หน้าจอยินดีต้อนรับ (Welcome) 

เมื ่อผู ้ใช้งานทำการเข้าสู ่ระบบได้สำเร็จ ระบบจะแสดงหน้าจอยินดีต้อนรับ (Welcome) 

ผู้ใช้งานสามารถคลิกปุ่ม “เข้าสู่ระบบ” เพื่อปิดหน้าต่าง และใช้งานระบบต่อไปได้ 

 

ภาพที่ 8 หน้าจอยินดีต้อนรับ (Welcome)  

2.2.2. ออกจากระบบ 

หากผู ้ใช้งานระบบไม่ใช้งานระบบแล้ว สามารถทำการออกจากระบบได้โดยคลิกปุ่ม  

“ออกจากระบบ” 

 

ภาพที่ 9 หน้าจอออกจากระบบ  
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2.3. ลืมรหัสผ่าน 

2.3.1. กรณลีืมรหัสผ่าน 

หน้าจอลืมรหัสผ่าน เป็นหน้าจอสำหรับผู้ใช้งานที่ลืมรหัสผ่าน (Password) ในการเข้าสู ่ระบบ  

โดยผู้ใช้งานจะต้องคลิกปุ่ม “ลืมรหัสผ่าน” ที่หน้าจอเข้าสู่ระบบ (Login) เมื่อผู้ใช้งานกรอกข้อมูลครบถ้วน 

และคลิกปุ่ม “ส่ง” ระบบจะทำการส่งลิงก์การรีเซ็ตรหัสผ่านให้ทางอีเมลของผู้ใช้งาน 

 

ภาพที่ 10 หน้าจอลืมรหัสผ่าน 

หมายเลข 1 เป็นส่วนสำหรับกรอกข้อมูลช่ือผู้ใช้ 
หมายเลข 2 เป็นส่วนสำหรับกรอกข้อมูลอีเมลของผู้ใช้งานท่ีมีอยู่ในระบบ  
หมายเลข 3 ปุ่ม “ส่ง” สำหรับข้อมูลรหัสผ่าน (Password) ไปยังอีเมลของผู้ใช้งาน 
 

2.3.2. ลืมรหัสผ่านสำเร็จ 

หน้าจอลืมรหัสผ่านสำเร็จ เป็นหน้าจอท่ีแสดงให้ผู้ใช้ทราบว่า ระบบได้ทำการส่งข้อมูลการลืม

รหัสผ่านเรียบร้อยแล้ว ให้ผู้ใช้งานทำการตรวจสอบอีเมลเพื่อดำเนินการรีเซ็ตรหัสผ่าน 

 

ภาพที่ 11 หน้าจอลืมรหัสผ่านสำเร็จ 
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โครงการจ้างพัฒนาระบบประเมินผลการปฏิบัติงาน (Performance Management System-PMS) 

บริษัท คลิกเน็กซ์ จำกัด 

2.4. หน้าแรก  

2.4.1. ผู้ใช้งานทั่วไป 

 หน้าแรกของผู้ใช้งานทั่วไป แสดงเมนูตามสิทธิ์ผู ้ใช้งาน คือ ตอบแบบฟอร์ม ซึ ่งจะแสดงรายการ

แบบฟอร์มสำหรับประเมินตนเอง 

 

ภาพที่ 12 หน้าแรกสำหรับผู้ใช้งานท่ัวไป 
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คู่มือการใชง้าน ระบบประเมินผลการปฏิบัติงาน สำหรับผู้ใช้งานทั่วไป 

โครงการจ้างพัฒนาระบบประเมินผลการปฏิบัติงาน (Performance Management System-PMS) 

บริษัท คลิกเน็กซ์ จำกัด 

2.4.2. หัวหน้างาน 

 หน้าแรกของหัวหน้างาน แสดงเมนูตามสิทธิ ์ผู ้ใช้งาน คือ ตอบแบบฟอร์ม ซึ ่งจะแสดงรายการ

แบบฟอร์มตามท่ีมีสิทธิ์ในการประเมิน ประกอบด้วยรายการแบบฟอร์มสำหรับประเมินตนเอง และแบบฟอร์ม

ประเมินผู้ใต้บังคับบัญชา เมื่อผู้ใต้บังคับบัญชาส่งแบบฟอร์มเรียบร้อยแล้ว 

 

ภาพที่ 13 หน้าแรกสำหรับหัวหน้างาน 
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คู่มือการใชง้าน ระบบประเมินผลการปฏิบัติงาน สำหรับผู้ใช้งานทั่วไป 

โครงการจ้างพัฒนาระบบประเมินผลการปฏิบัติงาน (Performance Management System-PMS) 

บริษัท คลิกเน็กซ์ จำกัด 

2.5. ข้อมูลส่วนตัว  

2.5.1. ข้อมูลส่วนตัวผู้ใช้งาน 

หน้าจอข้อมูลส่วนตัวผู ้ใช้งาน เป็นหน้าจอสำหรับให้ผู ้ใช้งาน  ดูข้อมูลส่วนตัวบัญชีผู ้ ใช้ 

ของตนเอง ซึ่งผู้ใช้งานจะสามารถดูข้อมูลได้เพียงอย่างเดียว ไม่สามารถทำการแก้ไขข้ อมูลได้ โดยผู้ใช้งาน

จะต้องทำการเข้าสู่ระบบ (Login) ก่อน จึงจะใช้งานเมนูนี้ได้ 

 

ภาพที่ 14 หน้าจอข้อมูลส่วนตัวผู้ใช้งาน 

หมายเลข 1 เป็นส่วนแสดงข้อมูลส่วนตัวต่าง ๆ ของผู้ใช้งาน 
หมายเลข 2 เป็นส่วนแสดงรูปโปรไฟล์ของบัญชีผู้ใช้งาน 
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คู่มือการใชง้าน ระบบประเมินผลการปฏิบัติงาน สำหรับผู้ใช้งานทั่วไป 

โครงการจ้างพัฒนาระบบประเมินผลการปฏิบัติงาน (Performance Management System-PMS) 

บริษัท คลิกเน็กซ์ จำกัด 

2.5.2. เปลี่ยนรหัสผ่าน 

  หน้าจอเปล่ียนรหัสผ่าน เป็นหน้าจอสำหรับให้ผู้ใช้งานรีเซ็ตรหัสผ่านของตนเอง 

 

ภาพที่ 15 หน้าจอเปล่ียนรหัสผ่าน 

หมายเลข 1 ระบุรหัสผ่านเดิม 
หมายเลข 2 ระบุรหัสผ่านใหม่ 
หมายเลข 3 ระบุรหัสผ่านใหม่อีกครั้ง 
หมายเลข 4 ปุ่ม “เปล่ียนรหัสผ่าน” สำหรับยืนยันการเปล่ียนรหัสผ่าน 
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คู่มือการใชง้าน ระบบประเมินผลการปฏิบัติงาน สำหรับผู้ใช้งานทั่วไป 

โครงการจ้างพัฒนาระบบประเมินผลการปฏิบัติงาน (Performance Management System-PMS) 

บริษัท คลิกเน็กซ์ จำกัด 

2.6. ตอบแบบฟอร์ม 

การตอบแบบฟอร์มเพื่อประเมินผลการปฎิบัติงานเจ้าหน้าที่ (Performance) และแบบประเมินผล

สัมฤทธิ ์ตามความร ู ้ความสามารถในการปฎิบัต ิงาน (Competency Based) โดยทั ้ง 2 แบบประเมิน  

จะแบ่งเป็น แบบประเมินตนเอง และแบบประเมินผู้ใต้บังคับบัญชา ซึ ่งจะแสดงตามสิทธิและบทบาท 

ของผู้ใช้งาน โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

2.6.1. รายการแบบฟอร์ม 

 
ภาพที่ 16 หน้าจอรายการแบบฟอร์ม 

 

หมายเลข 1 สำหรับค้นหาข้อมูลตามสถานะ หรือช่ือแบบฟอร์ม 

หมายเลข 2 แสดงรายการแบบฟอร์มประเมินตนเองของแต่ละฉบับ 

หมายเลข 3 แสดงรายการแบบฟอร์มประเมินผู้ใต้บังคับบัญชาของแต่ละฉบับ 

หมายเลข 4 ปุ่ม “รายละเอียด” และปุ่ม “แก้ไข” สำหรับคลิกเข้าไปแก้ไขแบบฟอร์มแต่ละฉบับ 

       ปุ่ม “พิมพ์” สำหรับพิมพ์แบบฟอร์ม 
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คู่มือการใชง้าน ระบบประเมินผลการปฏิบัติงาน สำหรับผู้ใช้งานทั่วไป 

โครงการจ้างพัฒนาระบบประเมินผลการปฏิบัติงาน (Performance Management System-PMS) 

บริษัท คลิกเน็กซ์ จำกัด 

2.6.2. การตอบแบบประเม ินผลส ัมฤทธ ิ ์ตามความร ู ้ความสามารถในการปฎ ิบ ัต ิ งาน 

(Competency Based) 

1) สำหรับเจ้าหน้าที่ปฏบิัติงาน 

 

ภาพที่ 17 แบบประเมินผลสัมฤทธิ์ตามความรู้ความสามารถในการปฎิบัติงาน (Competency Based) 

ส่วนคำช้ีแจง 

 

หมายเลข 1 แสดงคำช้ีแจงแบบย่อในการตอบแบบฟอร์ม 

หมายเลข 2 คลิกปุ่ม “เริ่มตอบแบบฟอร์ม” เพิ่อทำแบบฟอร์ม 
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คู่มือการใชง้าน ระบบประเมินผลการปฏิบัติงาน สำหรับผู้ใช้งานทั่วไป 

โครงการจ้างพัฒนาระบบประเมินผลการปฏิบัติงาน (Performance Management System-PMS) 

บริษัท คลิกเน็กซ์ จำกัด 

 

ภาพที่ 18 แบบประเมินผลสัมฤทธิ์ตามความรู้ความสามารถในการปฎิบัติงาน (Competency Based) 

ส่วนแบบประเมินตนเอง (ทักษะพื้นฐาน) 
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คู่มือการใชง้าน ระบบประเมินผลการปฏิบัติงาน สำหรับผู้ใช้งานทั่วไป 

โครงการจ้างพัฒนาระบบประเมินผลการปฏิบัติงาน (Performance Management System-PMS) 

บริษัท คลิกเน็กซ์ จำกัด 

หมายเลข 1 วงกลมสีเขียวแสดงสถานะปัจจุบันผู้ประเมิน 

หมายเลข 2 แสดงสถานะการตอบแบบฟอร์ม 

หมายเลข 3 เลือกระดับคะแนนท่ีตรงกับความเป็นจริง 

หมายเลข 4 ปุ่ม “ก่อนหน้า” ใช้สำหรับย้อนกลับไปหน้าก่อนหน้า ปุ่ม “บันทึก” ใช้สำหรับบันทึก

ข้อมูล และยังอยู่หน้าจอเดิม ปุ่ม “ถัดไป” ใช้สำหรับบันทึกข้อมูลและไปข้อถัดไป 
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คู่มือการใชง้าน ระบบประเมินผลการปฏิบัติงาน สำหรับผู้ใช้งานทั่วไป 

โครงการจ้างพัฒนาระบบประเมินผลการปฏิบัติงาน (Performance Management System-PMS) 

บริษัท คลิกเน็กซ์ จำกัด 

 

ภาพที่ 19 แบบประเมินผลสัมฤทธิ์ตามความรู้ความสามารถในการปฎิบัติงาน (Competency Based) 

ส่วนแบบประเมินตนเอง (คุณลักษณะเฉพาะบุคคล) 
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คู่มือการใชง้าน ระบบประเมินผลการปฏิบัติงาน สำหรับผู้ใช้งานทั่วไป 

โครงการจ้างพัฒนาระบบประเมินผลการปฏิบัติงาน (Performance Management System-PMS) 

บริษัท คลิกเน็กซ์ จำกัด 

หมายเลข 1 วงกลมสีเขียวแสดงสถานะปัจจุบันผู้ประเมิน 

หมายเลข 2 แสดงสถานะการตอบแบบฟอร์ม 

หมายเลข 3 เลือกระดับคะแนนท่ีตรงกับความเป็นจริง 

หมายเลข 4 ปุ่ม “ก่อนหน้า” ใช้สำหรับย้อนกลับไปหน้าก่อนหน้า ปุ่ม “บันทึก” ใช้สำหรับบันทึก

ข้อมูล และยังอยู่หน้าจอเดิม ปุ่ม “ถัดไป” ใช้สำหรับบันทึกข้อมูลและไปข้อถัดไป 

 

ภาพที่ 20 แบบประเมินผลสัมฤทธิ์ตามความรู้ความสามารถในการปฎิบัติงาน (Competency Based) 

ส่วนแบบประเมินตนเอง (ผลการประเมิน) 

หมายเลข 1 วงกลมสีเขียวแสดงสถานะปัจจุบันผู้ประเมิน 

หมายเลข 2 แสดงสถานะการตอบแบบฟอร์ม 

หมายเลข 3 แสดงผลคะแนนจากการประเมินตนเอง 

หมายเลข 4 แสดงผลการประเมินของผู้บังคับบัญชา 

หมายเลข 5 ปุ่ม “ก่อนหน้า” ใช้สำหรับย้อนกลับไปหน้าก่อนหน้า ปุ่ม “บันทึก” ใช้สำหรับบันทึก

ข้อมูล และยังอยู่หน้าจอเดิม ปุ่ม “ถัดไป” ใช้สำหรับบันทึกข้อมูลและไปข้อถัดไป 
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คู่มือการใชง้าน ระบบประเมินผลการปฏิบัติงาน สำหรับผู้ใช้งานทั่วไป 

โครงการจ้างพัฒนาระบบประเมินผลการปฏิบัติงาน (Performance Management System-PMS) 

บริษัท คลิกเน็กซ์ จำกัด 

2) สำหรับหัวหน้างาน 

 

ภาพที่ 21 แบบประเมินผลสัมฤทธิ์ตามความรู้ความสามารถในการปฎิบัติงาน (Competency Based) 

ส่วนคำช้ีแจง 

 

หมายเลข 1 แสดงคำช้ีแจงแบบย่อในการตอบแบบฟอร์ม 

หมายเลข 2 คลิกปุ่ม “เริ่มตอบแบบฟอร์ม” เพิ่อทำแบบฟอร์ม 
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คู่มือการใชง้าน ระบบประเมินผลการปฏิบัติงาน สำหรับผู้ใช้งานทั่วไป 

โครงการจ้างพัฒนาระบบประเมินผลการปฏิบัติงาน (Performance Management System-PMS) 

บริษัท คลิกเน็กซ์ จำกัด 

 

ภาพที่ 22 แบบประเมินผลสัมฤทธิ์ตามความรู้ความสามารถในการปฎิบัติงาน (Competency Based) 

ส่วนแบบประเมินผู้ใต้บังคับบัญชา (ทักษะพื้นฐาน) 
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คู่มือการใชง้าน ระบบประเมินผลการปฏิบัติงาน สำหรับผู้ใช้งานทั่วไป 

โครงการจ้างพัฒนาระบบประเมินผลการปฏิบัติงาน (Performance Management System-PMS) 

บริษัท คลิกเน็กซ์ จำกัด 

หมายเลข 1 วงกลมสีเขียวแสดงสถานะปัจจุบันผู้ประเมิน 

หมายเลข 2 แสดงสถานะการตอบแบบฟอร์ม 

หมายเลข 3 แสดงคำตอบของผู้ใต้บังคับบัญชา และผู้ประเมินก่อนหน้า เพื่อใช้เป็นแนวทางการตอบ 

หมายเลข 4 เลือกตอบระดับคะแนนท่ีตรงกับความเป็นจริง 

หมายเลข 5 ปุ่ม “ก่อนหน้า” ใช้สำหรับย้อนกลับไปหน้าก่อนหน้า ปุ่ม “บันทึก” ใช้สำหรับบันทึก

ข้อมูล และยังอยู่หน้าจอเดิม ปุ่ม “ถัดไป” ใช้สำหรับบันทึกข้อมูลและไปข้อถัดไป 
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คู่มือการใชง้าน ระบบประเมินผลการปฏิบัติงาน สำหรับผู้ใช้งานทั่วไป 

โครงการจ้างพัฒนาระบบประเมินผลการปฏิบัติงาน (Performance Management System-PMS) 

บริษัท คลิกเน็กซ์ จำกัด 

 

ภาพที่ 23 แบบประเมินผลสัมฤทธิ์ตามความรู้ความสามารถในการปฎิบัติงาน (Competency Based) 

ส่วนแบบประเมินผู้ใต้บังคับบัญชา (คุณลักษณะเฉพาะบุคคล) 
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คู่มือการใชง้าน ระบบประเมินผลการปฏิบัติงาน สำหรับผู้ใช้งานทั่วไป 

โครงการจ้างพัฒนาระบบประเมินผลการปฏิบัติงาน (Performance Management System-PMS) 

บริษัท คลิกเน็กซ์ จำกัด 

หมายเลข 1 วงกลมสีเขียวแสดงสถานะปัจจุบันผู้ประเมิน 

หมายเลข 2 แสดงสถานะการตอบแบบฟอร์ม 

หมายเลข 3 แสดงคำตอบของผู้ใต้บังคับบัญชา และผู้ประเมินก่อนหน้า เพื่อใช้เป็นแนวทางการตอบ 

หมายเลข 4 เลือกตอบระดับคะแนนท่ีตรงกับความเป็นจริง 

หมายเลข 5 ปุ่ม “ก่อนหน้า” ใช้สำหรับย้อนกลับไปหน้าก่อนหน้า ปุ่ม “บันทึก” ใช้สำหรับบันทึก

ข้อมูล และยังอยู่หน้าจอเดิม ปุ่ม “ถัดไป” ใช้สำหรับบันทึกข้อมูลและไปข้อถัดไป 
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คู่มือการใชง้าน ระบบประเมินผลการปฏิบัติงาน สำหรับผู้ใช้งานทั่วไป 

โครงการจ้างพัฒนาระบบประเมินผลการปฏิบัติงาน (Performance Management System-PMS) 

บริษัท คลิกเน็กซ์ จำกัด 

 
 

ภาพที่ 24 แบบประเมินผลสัมฤทธิ์ตามความรู้ความสามารถในการปฎิบัติงาน (Competency Based) 

ส่วนแบบประเมินผู้ใต้บังคับบัญชา (ผลการประเมิน) 
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คู่มือการใชง้าน ระบบประเมินผลการปฏิบัติงาน สำหรับผู้ใช้งานทั่วไป 

โครงการจ้างพัฒนาระบบประเมินผลการปฏิบัติงาน (Performance Management System-PMS) 

บริษัท คลิกเน็กซ์ จำกัด 

หมายเลข 1 วงกลมสีเขียวแสดงสถานะปัจจุบันผู้ประเมิน 

หมายเลข 2 แสดงสถานะการตอบแบบฟอร์ม 

หมายเลข 3 แสดงคะแนนประเมินตนเอง 

หมายเลข 4 แสดงคะแนนของผู้ประเมินคนท่ี 1 

หมายเลข 5 แสดงความคิดเห็นของผู้ประเมินคนท่ี 1 ห้ามแก้ไข 

หมายเลข 6 แสดงคะแนนของผู้ประเมินคนท่ี 2 

หมายเลข 7 กรอกความคิดเห็นของผู้ประเมินคนปัจจุบัน 

หมายเลข 8 แสดงผลการพิจารณาเมื่อผู้ใช้งานผู้อำนวยการ  

หมายเลข 9 ปุ่ม “ก่อนหน้า” ใช้สำหรับย้อนกลับไปหน้าก่อนหน้า ปุ่ม “บันทึก” ใช้สำหรับบันทึก

ข้อมูล และยังอยู่หน้าจอเดิม ปุ่ม “ถัดไป” ใช้สำหรับบันทึกข้อมูลและไปข้อถัดไป 
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คู่มือการใชง้าน ระบบประเมินผลการปฏิบัติงาน สำหรับผู้ใช้งานทั่วไป 

โครงการจ้างพัฒนาระบบประเมินผลการปฏิบัติงาน (Performance Management System-PMS) 

บริษัท คลิกเน็กซ์ จำกัด 

2.6.3. การตอบแบบประเมินผลการปฏิบัติงาน (Performance)  

1) สำหรับเจ้าหน้าที่ปฎบิัติงาน 

 

ภาพที่ 25 แบบประเมินผลการปฏิบัติงาน (Performance) 

ส่วนแบบประเมินตนเอง ภารกิจท่ีได้รับมอบหมาย (1) 
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คู่มือการใชง้าน ระบบประเมินผลการปฏิบัติงาน สำหรับผู้ใช้งานทั่วไป 

โครงการจ้างพัฒนาระบบประเมินผลการปฏิบัติงาน (Performance Management System-PMS) 

บริษัท คลิกเน็กซ์ จำกัด 

หมายเลข 1 วงกลมสีเขียวแสดงสถานะปัจจุบันผู้ประเมิน 

หมายเลข 2 แสดงสถานะการตอบแบบฟอร์ม 

หมายเลข 3 ระบุ “เป้าหมาย/ตัวชี้วัด/ภารกิจสำคัญของกลุ่มงาน”  

หมายเลข 4 ระบุ “ภาระหน้าท่ีความรับผิดชอบในปัจจุบัน” 

หมายเลข 5 แนบไฟล์ข้อตกลงผลงาน 

หมายเลข 6 ปุ่ม “เพิ่มรายการ” ใช้สำหรับเพิ่มแถวสำหรับตอบข้อมูลในตารางครั้งละ 1 แถว 

หมายเลข 7 ระบุ “ข้อตกลงผลงาน” 

หมายเลข 8 ระบุ “งานท่ีดำเนินการ” 

หมายเลข 9 ระบุ “ปริมาณ” 

หมายเลข 10 ระบุ “คุณภาพ” 

หมายเลข 11 เลือกตอบเป้าหมาย 

หมายเลข 12 ระบุ “ค่าน้ำหนัก” เป็นตัวเลขเท่านั้น 

หมายเลข 13 ปุ่ม “ลบรายการ” ใช้สำหรับลบข้อมูลครั้งละ 1 แถว 
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คู่มือการใชง้าน ระบบประเมินผลการปฏิบัติงาน สำหรับผู้ใช้งานทั่วไป 

โครงการจ้างพัฒนาระบบประเมินผลการปฏิบัติงาน (Performance Management System-PMS) 

บริษัท คลิกเน็กซ์ จำกัด 

 

ภาพที่ 26 แบบประเมินผลการปฏิบัติงาน (Performance) 

ส่วนแบบประเมินตนเอง ภารกิจท่ีได้รับมอบหมาย (2) 

 

คำถามข้อ 1.5 ถึง 1.7 ใช้คำอธิบายเดียวกับหมายเลข 6 ถึง หมายเลข 13 

หมายเลข 14 ปุ่ม “ก่อนหน้า” ใช้สำหรับย้อนกลับไปหน้าก่อนหน้า ปุ่ม “บันทึก” ใช้สำหรับบันทึก

ข้อมูล และยังอยู่หน้าจอเดิม ปุ่ม “ถัดไป” ใช้สำหรับบันทึกข้อมูลและไปข้อถัดไป 

หมายเหตุ สำหรับการระบุข้อความ หากไม่มีข้อมูลให้ระบุ “ไม่มีข้อมูล” 
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คู่มือการใชง้าน ระบบประเมินผลการปฏิบัติงาน สำหรับผู้ใช้งานทั่วไป 

โครงการจ้างพัฒนาระบบประเมินผลการปฏิบัติงาน (Performance Management System-PMS) 

บริษัท คลิกเน็กซ์ จำกัด 

 

ภาพที่ 27 แบบประเมินผลการปฏิบัติงาน (Performance) 

ส่วนแบบประเมินตนเอง การพัฒนาศักยภาพตนเองและการพัฒนาคุณภาพงาน 

 

หมายเลข 1 วงกลมสีเขียวแสดงสถานะปัจจุบันผู้ประเมิน 

หมายเลข 2 แสดงสถานะการตอบแบบฟอร์ม 

หมายเลข 3 ระบุ “ส่ิงท่ีได้ดำเนินการ” 

หมายเลข 4 ระบุ “ส่ิงท่ีได้เรียนรู้” 

หมายเลข 5 ปุ่ม “ก่อนหน้า” ใช้สำหรับย้อนกลับไปหน้าก่อนหน้า ปุ่ม “บันทึก” ใช้สำหรับบันทึก

        ข้อมูล และยังอยู่หน้าจอเดิม ปุ่ม “ถัดไป” ใช้สำหรับบันทึกข้อมูลและไปข้อถัดไป 

หมายเหตุ สำหรับการระบุข้อความ หากไม่มีข้อมูลให้ระบุ “ไม่มีข้อมูล” 
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คู่มือการใชง้าน ระบบประเมินผลการปฏิบัติงาน สำหรับผู้ใช้งานทั่วไป 

โครงการจ้างพัฒนาระบบประเมินผลการปฏิบัติงาน (Performance Management System-PMS) 

บริษัท คลิกเน็กซ์ จำกัด 

 

ภาพที่ 28 แบบประเมินผลการปฏิบัติงาน (Performance) 

ส่วนแบบประเมินตนเอง ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 

หมายเลข 1 วงกลมสีเขียวแสดงสถานะปัจจุบันผู้ประเมิน 

หมายเลข 2 แสดงสถานะการตอบแบบฟอร์ม 

หมายเลข 3 ระบุ “ปัญหาท่ีแก้ไขสำเร็จ” 

หมายเลข 4 ระบุ “ปัญหาท่ีแก้ไขยังไม่ส้ินสุด” 

หมายเลข 5 ระบุ “ปัญหาท่ียังแก้ไขไม่ได้” 
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คู่มือการใชง้าน ระบบประเมินผลการปฏิบัติงาน สำหรับผู้ใช้งานทั่วไป 

โครงการจ้างพัฒนาระบบประเมินผลการปฏิบัติงาน (Performance Management System-PMS) 

บริษัท คลิกเน็กซ์ จำกัด 

หมายเลข 6 ปุ่ม “ก่อนหน้า” ใช้สำหรับย้อนกลับไปหน้าก่อนหน้า ปุ่ม “บันทึก” ใช้สำหรับบันทึกข้อมูล และ

       ยังอยู่หน้าจอเดิม ปุ่ม “ถัดไป” ใช้สำหรับบันทึกข้อมูลและไปข้อถัดไป 

หมายเหตุ สำหรับการระบุข้อความ หากไม่มีข้อมูลให้ระบุ “ไม่มีข้อมูล” 

 

ภาพที่ 29 แบบประเมินผลการปฏิบัติงาน (Performance) 

ส่วนแบบประเมินตนเอง ข้อเสนอแนะหรือข้อคิดเห็นต่อการดำเนินการ 



 

หน้าท่ี | 32  

 

คู่มือการใชง้าน ระบบประเมินผลการปฏิบัติงาน สำหรับผู้ใช้งานทั่วไป 

โครงการจ้างพัฒนาระบบประเมินผลการปฏิบัติงาน (Performance Management System-PMS) 

บริษัท คลิกเน็กซ์ จำกัด 

หมายเลข 1 วงกลมสีเขียวแสดงสถานะปัจจุบันผู้ประเมิน 

หมายเลข 2 แสดงสถานะการตอบแบบฟอร์ม 

หมายเลข 3 ระบุข้อเสนอแนะต่อกลุ่มงาน 

หมายเลข 4 ระบุข้อเสนอแนะต่อสำนักพัฒนาองค์ความรู้นวัตกรรมและส่ือสารสนเทศ 

หมายเลข 5 ระบุข้อเสนอแนะต่อสำนักส่งเสริมและขับเคล่ือนเครือข่ายทางสังคม 

หมายเลข 6 ระบุข้อเสนอแนะต่อสำนักบริหารจัดการองค์กรและยุทธศาสตร์ 

หมายเลข 7 ระบุข้อเสนอแนะต่อภาพรวมของศูนย์ 

หมายเลข 8 ปุ่ม “ก่อนหน้า” ใช้สำหรับย้อนกลับไปหน้าก่อนหน้า ปุ่ม “บันทึก” ใช้สำหรับบันทึกข้อมูล  

      และยังอยู่หน้าจอเดิม ปุ่ม “ถัดไป” ใช้สำหรับบันทึกข้อมูลและไปข้อถัดไป 

หมายเหตุ สำหรับการระบุข้อความ หากไม่มีข้อมูลให้ระบุ “ไม่มีข้อมูล” 
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คู่มือการใชง้าน ระบบประเมินผลการปฏิบัติงาน สำหรับผู้ใช้งานทั่วไป 

โครงการจ้างพัฒนาระบบประเมินผลการปฏิบัติงาน (Performance Management System-PMS) 

บริษัท คลิกเน็กซ์ จำกัด 

ภาพที่ 30 แบบประเมินผลการปฏิบัติงาน (Performance) 

ส่วนแบบประเมินตนเอง ผลการประเมิน 

หมายเลข 1 วงกลมสีเขียวแสดงสถานะปัจจุบันผู้ประเมิน 

หมายเลข 2 แสดงสถานะการตอบแบบฟอร์ม 

หมายเลข 3 แสดงคะแนนและความคิดเห็นเพิ่มเติมของผู้ประเมินระดับต้น 

หมายเลข 4 แสดงคะแนนและความคิดเห็นเพิ่มเติมของผู้ประเมินระดับท่ี 2 

หมายเลข 5 แสดงผลการพิจารณาของผู้อำนวยการ  

หมายเลข 6 ปุ่ม “ก่อนหน้า” ใช้สำหรับย้อนกลับไปหน้าก่อนหน้า ปุ่ม “บันทึก” ใช้สำหรับบันทึกข้อมูล  

      และยังอยู่หน้าจอเดิม ปุ่ม “ถัดไป” ใช้สำหรับบันทึกข้อมูลและไปข้อถัดไป 
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คู่มือการใชง้าน ระบบประเมินผลการปฏิบัติงาน สำหรับผู้ใช้งานทั่วไป 

โครงการจ้างพัฒนาระบบประเมินผลการปฏิบัติงาน (Performance Management System-PMS) 

บริษัท คลิกเน็กซ์ จำกัด 

2) สำหรับหัวหน้างาน 

 

ภาพที่ 31 แบบประเมินผลการปฏิบัติงาน (Performance) 

ส่วนแบบประเมินผู้ใต้บังคับบัญชา ภารกิจท่ีได้รับมอบหมาย (1) 

หมายเลข 1 วงกลมสีเขียวแสดงสถานะปัจจุบันผู้ประเมิน 

หมายเลข 2 แสดงสถานะการตอบแบบฟอร์ม 

หมายเลข 3 แสดงการตอบแบบของผู้ใต้บังคับบัญชา และผู้ประเมินก่อนหน้า เพื่อใช้เป็นแนวทาง 

ห้ามแก้ไข 
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คู่มือการใชง้าน ระบบประเมินผลการปฏิบัติงาน สำหรับผู้ใช้งานทั่วไป 

โครงการจ้างพัฒนาระบบประเมินผลการปฏิบัติงาน (Performance Management System-PMS) 

บริษัท คลิกเน็กซ์ จำกัด 

หมายเลข 4 วงกลมสีเขียวแสดงสถานะปัจจุบันผู้ประเมิน ให้ระบุ “คะแนน” เป็นตัวเลขเท่านั้น 

หมายเลข 5 ปุ ่ม “ก่อนหน้า” ใช้สำหรับย้อนกลับไปหน้าก่อนหน้า ปุ ่ม “บันทึก” ใช้สำหรับ 

บันทึกข้อมูล และยังอยู่หน้าจอเดิม ปุ่ม “ถัดไป” ใช้สำหรับบันทึกข้อมูลและไปข้อถัดไป 

 

ภาพที่ 32 แบบประเมินผลการปฏิบัติงาน (Performance) 

ส่วนแบบประเมินผู้ใต้บังคับบัญชา ภารกิจท่ีได้รับมอบหมาย (2) 

คำถามข้อ 1.5 ถึง 1.7 ใช้คำอธิบายเดียวกับหมายเลข 3 ถึง หมายเลข 4 

หมายเลข 5 ปุ่ม “ก่อนหน้า” ใช้สำหรับย้อนกลับไปหน้าก่อนหน้า ปุ่ม “บันทึก” ใช้สำหรับบันทึก

ข้อมูล และยังอยู่หน้าจอเดิม ปุ่ม “ถัดไป” ใช้สำหรับบันทึกข้อมูลและไปข้อถัดไป 
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คู่มือการใชง้าน ระบบประเมินผลการปฏิบัติงาน สำหรับผู้ใช้งานทั่วไป 

โครงการจ้างพัฒนาระบบประเมินผลการปฏิบัติงาน (Performance Management System-PMS) 

บริษัท คลิกเน็กซ์ จำกัด 

 

ภาพที่ 33 แบบประเมินผลการปฏิบัติงาน (Performance) 

ส่วนแบบประเมินผู้ใต้บังคับบัญชา การพัฒนาศักยภาพตนเองและการพัฒนาคุณภาพงาน 

หมายเลข 1 วงกลมสีเขียวแสดงสถานะปัจจุบันผู้ประเมิน 

หมายเลข 2 แสดงสถานะการตอบแบบฟอร์ม 

หมายเลข 3 แสดงคำตอบ “ส่ิงท่ีได้ดำเนินการ” ของผู้ใต้บังคับบัญชา ห้ามแก้ไข 

หมายเลข 4 แสดงคำตอบ “ส่ิงท่ีได้เรียนรู้” ของผู้ใต้บังคับบัญชา ห้ามแก้ไข 

หมายเลข 5 ปุ่ม “ก่อนหน้า” ใช้สำหรับย้อนกลับไปหน้าก่อนหน้า ปุ่ม “บันทึก” ใช้สำหรับบันทึก

ข้อมูล และยังอยู่หน้าจอเดิม ปุ่ม “ถัดไป” ใช้สำหรับบันทึกข้อมูลและไปข้อถัดไป 

หมายเหตุ สำหรับการระบุข้อความ หากไม่มีข้อมูลให้ระบุ “ไม่มีข้อมูล” 
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คู่มือการใชง้าน ระบบประเมินผลการปฏิบัติงาน สำหรับผู้ใช้งานทั่วไป 

โครงการจ้างพัฒนาระบบประเมินผลการปฏิบัติงาน (Performance Management System-PMS) 

บริษัท คลิกเน็กซ์ จำกัด 

 

ภาพที่ 34 แบบประเมินผลการปฏิบัติงาน (Performance) 

ส่วนแบบประเมินผู้ใต้บังคับบัญชา ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 

หมายเลข 1 วงกลมสีเขียวแสดงสถานะปัจจุบันผู้ประเมิน 

หมายเลข 2 แสดงสถานะการตอบแบบฟอร์ม 

หมายเลข 3 แสดงคำตอบ “ปัญหาท่ีแก้ไขสำเร็จ” ของผู้ใต้บังคับบัญชา ห้ามแก้ไข 

หมายเลข 4 แสดงคำตอบ “ปัญหาท่ีแก้ไขยังไม่ส้ินสุด” ของผู้ใต้บังคับบัญชา ห้ามแก้ไข 

หมายเลข 5 แสดงคำตอบ “ปัญหาท่ียังแก้ไขไม่ได้” ของผู้ใต้บังคับบัญชา ห้ามแก้ไข 

หมายเลข 6 ปุ่ม “ก่อนหน้า” ใช้สำหรับย้อนกลับไปหน้าก่อนหน้า ปุ่ม “บันทึก” ใช้สำหรับบันทึก

ข้อมูล และยังอยู่หน้าจอเดิม ปุ่ม “ถัดไป” ใช้สำหรับบันทึกข้อมูลและไปข้อถัดไป 

หมายเหตุ สำหรับการระบุข้อความ หากไม่มีข้อมูลให้ระบุ “ไม่มีข้อมูล” 
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คู่มือการใชง้าน ระบบประเมินผลการปฏิบัติงาน สำหรับผู้ใช้งานทั่วไป 

โครงการจ้างพัฒนาระบบประเมินผลการปฏิบัติงาน (Performance Management System-PMS) 

บริษัท คลิกเน็กซ์ จำกัด 

 

ภาพที่ 35 แบบประเมินผลการปฏิบัติงาน (Performance) 

ส่วนแบบประเมินผู้ใต้บังคับบัญชา ข้อเสนอแนะหรือข้อคิดเห็นต่อการดำเนินการ 

หมายเลข 1 วงกลมสีเขียวแสดงสถานะปัจจุบันผู้ประเมิน 

หมายเลข 2 แสดงสถานะการตอบแบบฟอร์ม 

หมายเลข 3 แสดงคำตอบ “ข้อเสนอแนะต่อกลุ่มงาน” ของผู้ใต้บังคับบัญชา ห้ามแก้ไข 

หมายเลข 4 แสดงคำตอบ “ข้อเสนอแนะต่อสำนักพัฒนาองค์ความรู้นวัตกรรมและส่ือสารสนเทศ” 

หมายเลข 5 แสดงคำตอบ “ข้อเสนอแนะต่อสำนักส่งเสริมและขับเคล่ือนเครือข่ายทางสังคม” 
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คู่มือการใชง้าน ระบบประเมินผลการปฏิบัติงาน สำหรับผู้ใช้งานทั่วไป 

โครงการจ้างพัฒนาระบบประเมินผลการปฏิบัติงาน (Performance Management System-PMS) 

บริษัท คลิกเน็กซ์ จำกัด 

หมายเลข 6 แสดงคำตอบ “ข้อเสนอแนะต่อสำนักบริหารจัดการองค์กรและยุทธศาสตร์” 

หมายเลข 7 แสดงคำตอบ “ข้อเสนอแนะต่อภาพรวมของศูนย์” 

หมายเลข 8 ปุ่ม “ก่อนหน้า” ใช้สำหรับย้อนกลับไปหน้าก่อนหน้า ปุ่ม “บันทึก” ใช้สำหรับบันทึก

ข้อมูล และยังอยู่หน้าจอเดิม ปุ่ม “ถัดไป” ใช้สำหรับบันทึกข้อมูลและไปข้อถัดไป 

หมายเหตุ สำหรับการระบุข้อความ หากไม่มีข้อมูลให้ระบุ “ไม่มีข้อมูล” 

 

 

ภาพที่ 36 แบบประเมินผลการปฏิบัติงาน (Performance) 

ส่วนแบบประเมินผู้ใต้บังคับบัญชา ผลการประเมิน 

หมายเลข 1 วงกลมสีเขียวแสดงสถานะปัจจุบันผู้ประเมิน 
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คู่มือการใชง้าน ระบบประเมินผลการปฏิบัติงาน สำหรับผู้ใช้งานทั่วไป 

โครงการจ้างพัฒนาระบบประเมินผลการปฏิบัติงาน (Performance Management System-PMS) 

บริษัท คลิกเน็กซ์ จำกัด 

หมายเลข 2 แสดงสถานะการตอบแบบฟอร์ม 

หมายเลข 3 แสดงคะแนนและความคิดเห็นเพิ่มเติมของผู้ประเมินคนก่อนหน้า 

หมายเลข 4 กรอกความคิดเห็นของผู้ประเมินคนปัจจุบัน 

หมายเลข 5 แสดงผลการพิจารณาเมื่อผู้ใช้งานผู้อำนวยการ  

หมายเลข 6 ปุ่ม “ก่อนหน้า” ใช้สำหรับย้อนกลับไปหน้าก่อนหน้า ปุ่ม “บันทึก” ใช้สำหรับบันทึก

ข้อมูล และยังอยู่หน้าจอเดิม ปุ่ม “ถัดไป” ใช้สำหรับบันทึกข้อมูลและไปข้อถัดไป 

2.6.4. การบันทึก และส่งแบบฟอร์ม 

 

ภาพที่ 37 การบันทึกและส่งแบบฟอร์ม 

หมายเลข 1 ปุ่ม “ย้อนกลับ” ใช้สำหรับย้อนกลับไปหน้าก่อนหน้า 

หมายเลข 2 ปุ่ม “บันทึกเก็บไว้” ใช้สำหรับบันทึกข้อมูล และยังอยู่หน้าจอเดิม 

หมายเลข 3 ปุ่ม “ส่งแบบฟอร์ม” ส่งแบบฟอร์ม ไม่สามารถกลับมาแก้ไขได้ 

 

 

ภาพที่ 38 การยืนยันการส่งแบบฟอร์ม 

หมายเลข 1 ปุ ่ม “ยกเลิก” ใช้สำหรับยกเลิกการส่งแบบฟอร์ม และย้อนกลับไปหน้ารายการ

แบบฟอร์ม มีสถานะแบบฟอร์มเป็น “แบบร่าง” 
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คู่มือการใชง้าน ระบบประเมินผลการปฏิบัติงาน สำหรับผู้ใช้งานทั่วไป 

โครงการจ้างพัฒนาระบบประเมินผลการปฏิบัติงาน (Performance Management System-PMS) 

บริษัท คลิกเน็กซ์ จำกัด 

หมายเลข 2 ปุ ่ม “ยืนยัน” ใช้สำหรับส่งแบบฟอร์ม และย้อนกลับไปหน้ารายการแบบฟอร์ม  

มีสถานะแบบฟอร์มเป็น “รายงานเรียบร้อยแล้ว” 

 
ภาพที่ 39 ยืนยันการส่งแบบฟอร์มสำเร็จ 



 
 
 
 

 
ระยะเวลาที่ใชใ้นการปฎิบัติงาน 

1 ตุลาคม 2567 ถึง 30 กันยายน 2568 

 
 
 
 
 
 



 
 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

PMS : ข้อบังคับศนูย์คุณธรรม ว่าด้วยการ
บริหารงานบคุคล พ.ศ.2554 หมวด 5 ข้อ 

18,19 

 
https://www.moralcenter.or.th/ima

ges/files/regularity/ข้อบังคบัศูนย์
คุณธรรม.pdf 
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