
 
 
 
 
 
 

คู่มือการใช้โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคลระดับกรม/จังหวัด (DPIS 5.0) 
 ในการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 

ส าหรับผู้รับการประเมิน 
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คู่มือการใช้โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคลระดับกรม/จังหวัด (DPIS 5.0) 
 ในการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 

ส าหรับผู้รับการประเมิน 
 
1. การเข้าโปรแกรมระบบ DPIS 5.0 
เข้าระบบทางอินทราเน็ต หรือพิมพ์ตามลิงค์  www.dpis.mol.go.th 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพที่ 1 หน้าจอโปรแกรมระบบ DPIS 5.0 
 
 

Username = เลขบัตรประจ าตัว     
ประชาชน 13 หลัก 
Password = วันเดือนปีเกิด 
(เช่น 11022508) 
*หรือรหสัที่ก าหนดข้ึน 
 
 

คลิกเพื่อเข้าระบบ DPIS  
ส านักงานปลัดกระทรวง
แรงงาน 
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2. ข้ันตอนการบันทึกตัวช้ีวัดรายบุคคล 
2.1  เลือกหัวข้อการประเมินผล   

  
 

 
 

 
 

 
ภาพที่ 2  การประเมิน KPI รายบุคคล 

 
2.2 บันทึกช่ือผู้บังคับบัญชา/ผู้ประเมิน ช่ือผู้ให้ข้อมูล และช่ือผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไป (ภาพที่ 3) 

 

ภาพที่ 3 เป็นการสร้างหน้าปกแบบประเมิน 
 

วิธีการพิมพ์เลือกช่ือผู้บังคับบัญชา/ผู้ประเมิน/ผู้ให้ข้อมูล  (ภาพที่ 4) 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4  วิธีพิมพ์เลือกช่ือผู้บังคับบัญชา/ผู้ให้ข้อมูล 

1.พิมพ์ชื่อผู้บังคับบัญชา/ผู้ประเมิน/ผู้ให้ข้อมูล 
2.คลิกปุ่ม “ค้นหาข้อมูล” 
3.คลิกเลือกชื่อที่ต้องการ 
 

เลือก K08 การประเมิน KPI 
รายบุคคล 

1.คลิกเลือกผู้ให้ข้อมูล (ผอ.กลุ่มงาน) 
2.คลิกเลือกผู้บังคับบัญชา (ผอ.ส านัก/ศูนย์/
กอง) 
3.คลิกเพิ่มข้อมูล (เป็นการบันทึกข้อมูล) 
ขั้นตอนนี้เป็นการสร้างหน้าปกแบบประเมินผล
การปฏิบัติราชการ 
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เมื่อสร้างหน้าปกแบบประเมินฯ เสร็จแล้ว ข้อมูลของผู้บังคับบัญชา/ผู้ให้ข้อมูลและผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไป

จะหายไป  หากต้องการเปลี่ยนแปลงข้อมูล ใหค้ลิกปุ่ม   แล้วท าตามข้ันตอนท่ี 2 ใหม่  เสร็จแล้วคลิกปุ่ม 
“แก้ไข”  ข้อมูลจึงจะบันทึกตามท่ีแก้ไข 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 5  วิธีแก้ไข/เปล่ียนแปลงข้อมูล 
 

3.  การกรอกรายละเอียดตัวชี้วัด 
     3.1  ผลส าเร็จของงานท่ีคาดหวัง 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 6 การกรอกรายละเอียดตัวชี้วัด 

เมื่อคลิกท่ีปุ่ม รายละเอียด   ตามภาพ 6 จะปรากฏหน้าจอตามภาพ 7 
 

1. คลิก  
2. เปลี่ยนแปลงแล้ว คลิก 

“แก้ไข” จึงจะสมบูรณ ์

คลิกปุ่มรายละเอียด 
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ภาพที่ 7  การบันทึกตัวช้ีวัดและค่าเป้าหมาย 
  
ให้เริ่มบันทึกข้อมูลโดยคลิกท่ีปุ่ม   เป้าหมายการปฏิบัติงาน โดยในส่วน   
ให้ผู้รับการประเมินกรอกรายละเอียดตัวชี้วัดและค่าเป้าหมายของงานตามท่ีได้ท าค ารับรองกับผู้อ านวยการ/ 
ผู้ประเมิน  แล้วกดปุ่มเพิ่ม   โดยจะต้องกรอกข้อมูลตัวชี้วัดรายบุคคล (KPI) ของตัวเองให้ครบทุกตัวช้ีวัด  
จะปรากฏตามรูป 

ภาพที่ 8  รายละเอียดตัวชี้วัดตามค ารับรองรายบุคคลในส่วนท่ี 1 
 
 
 
 

1. คลิกเลือก ส่วนที่ 1 
3. เลือกตัวชี้วัดอ้างอิง 

5. คลิกปุ่มเพ่ิมข้อมูล 

4. พิมพ์ข้อมูลให้ครบทุกช่อง 
ที่มีเครื่องหมาย * 

2. คลิกเลือก 1.1 ผลส าเร็จ 
   ของงานที่คาดหวัง 
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 ในส่วน   ระบบจะแสดงค่าคะแนนสมรรถนะท่ีคาดหวังขึ้นมา
แสดงให้ผู้รับการประเมินด ู ตามรูป    ให้ผู้รับการประเมินตรวจสอบว่าระดับสมรรถนะท่ีระบบแสดงนั้น 
ถูกต้องตรงกับระดับต าแหน่งของผู้รับการประเมินหรือไม่  หากไม่ถูกต้องให้แจ้งผู้ดูแลระบบเพื่อแก้ไข   
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 9  รายละเอียดคะแนนสมรรถนะท่ีคาดหวังในส่วนท่ี 1 

 

4. การรายงานผลการปฏิบัติงานจริง  

 ผู้รับการประเมินรายงานผลการปฏิบัติงาน โดยคลิกท่ีปุ่ม  ของตัวชี้วัดท่ีต้องการรายงาน 
ตามภาพที่ 10  จากนั้นพิมพ์ผลงานท่ีปฏิบัติได้จริง แล้วคลิกปุ่ม “บันทึก” ตามภาพที่ 11 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที ่9  การรายงานผลการปฏิบัติงาน 

 

ภาพที่ 10  การเพิ่มรายละเอียดผลส าเร็จของผลงานจริงตามตัวชี้วัดรายบุคคล 

 

 

 

 

เลือก ส่วนที่ 2 

คลิกที่ปุ่มดินสอ 

คลิก เพ่ือเพ่ิมระดับสมรรถนะที่
คาดหวังของผู้รับการประเมิน 
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ภาพที่ 11 การเพ่ิมรายละเอียดผลส าเร็จของงานจรงิตามตัวชี้วัดรายบุคคล เมื่อเราพิมพ์ผลงานจริงตามเป้าหมาย 

การปฏิบัติงาน ท าเช่นเดียวกันจนครบทุกตัวชี้วัด จากเครื่องหมายดินสอ  ก็จะเปลี่ยนเป็นเครื่องหมาย  
 

5. การ Up Load หลักฐานการปฏิบัติงาน 
 ผู้รับการประเมินสามารถแนบเอกสาร/หลักฐาน เพื่อประกอบการรายงานผลส าเร็จของงานท่ีปฏิบัติ 

ได้จริง   โดย คลิกปุ่มแนบไฟล์   ตามภาพท่ี 12  จะปรากฏหน้าจอตามภาพท่ี 13 แล้วคลิกปุ่ม Browse  
เพื่อหาท่ีเก็บแฟ้มข้อมูลท่ีเตรียมไว้ (แฟ้มข้อมูลผลงานในรูปแบบ .DOC,.PDF,.XLS ฯลฯ)  เลือกแฟ้มข้อมูล  

แล้วกดปุ่ม    ท้ังนี้ การน าเข้าหลักฐานการปฏิบัติงานสามารถน าเข้าได้มากกว่า 1 แฟ้มข้อมูลในแต่ละ
รอบการประเมิน  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 12  การ Upload หลักฐานการปฏิบัติงาน (1) 
 
 

1. พิมพ์ผลงานจริงตามเป้าหมาย
การปฏิบัติงาน ท าเช่นเดียวกัน
จนครบทุกตัวชี้วัด 

2.คลิกปุ่มบันทึก 

1.คลิกปุ่มแนบไฟล์    
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ภาพที่ 13   การ Upload หลักฐานการปฏิบัติงาน (2) 
 

6. การพิมพ์แบบสรุปผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
เมื่อผู้รับการประเมินบันทึกข้อมูล และผู้ประเมินติดตามผลการปฏิบัติงานและให้คะแนน 

เรียบร้อยแล้ว   ผู้รับการประเมินสามารถส่ังพิมพ์แบบสรุปผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการ  โดยคลิก 
ปุ่ม “พิมพ์ PDF ” ตามภาพ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 14  การส่ังพิมพ์แบบสรุปผลการประเมิน 
 
 
 
 

2.กด Browse 
เลือกแฟ้มข้อมูล 3.กด น าเข้า 

คลิก 2 ปุ่มน้ี หาก
ต้องการลบแฟ้มที่
แนบทิ้งไป  

ปุ่มแก้ไข กรณีต้องการเปลี่ยน
แฟ้มข้อมูลมาแนบใหม่ 

คลิกปุ่ม “พิมพ์ 
PDF” 
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จะปรากฏหน้าจอตามภาพ   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

********************************************** 
 

หากติดปัญหา/มีข้อสงสัย 
ติดต่อ 02-232-1151 


	Button1: 


