
 

 
ระบบสารสนเทศทรัพยากรบคุคล DPIS6  

สำนักงานปลัดกระทรวงแรงงาน  
 
 
 
 

สำหรับข้าราชการ และพนักงานราชการ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

คู่มือผู้ใช้งานระบบการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 

สำหรับผู้รับการประเมิน 
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หน้า 2 

ขั้นตอนการเพิ่มรายการประเมิน KPI รายบุคคล 
เมนูการประเมินผลการปฏิบัติราชการ เลือกการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 

 

รูปภาพแสดงหน้าจอเมนูการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 

 

1. คลิก เพื่อเข้าสู่หน้าจอการเพิ่มรายการประเมิน KPI รายบุคคล 

2. เมื่อเข้าสู่หน้าจอการเพิ่มรายการประเมิน KPI รายบุคคล จากนั้นคลิกปุ่ม  เพื่อ
เลือกผู้ให้ข้อมูล หรือ ผู้บังคับบัญชาในลำดับต่างๆ 

3. จากนั้นคลิกปุ่ม  เพื่อบันทึกข้อมูล 
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หน้า 3 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอการเพิ่มรายการประเมิน KPI รายบุคคล 

นางพร ทดสอบระบบ 
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หน้า 4 

ลำดับ คำอธิบาย 

1 เครื่องหมาย  หมายถึงข้อมูลท่ีจำเป็นต้องกรอก 

2 ปุ่ม  สำหรับเลือกผู้ให้ข้อมูล หรือ เลือกผู้บังคับบัญชา 

3 ปุ่ม สำหรับล้างข้อมูล 

4 ปุ่ม  สำหรับบันทึกข้อมูล 

5 ปุ่ม   สำหรับยกเลิกข้อมูล 

เมนูย่อยการประเมินผลการปฏิบัติราชการ  
เป็นเมนูสำหรับแสดงข้อมูลแบบประเมินรายบุคคลของผู้ใช้งานระบบ โดยผู้ใช้งานระบบ

สามารถค้นหาข้อมูลรายการแบบประเมินตามปีงบประมาณ และจัดการข้อมูลท่ีเกี่ยวข้องกับแบบ
ประเมินรายบุคคลได้ โดยมีรายละเอียดและขั้นตอนดังนี้  

 
รูปภาพแสดงหน้าจอเมนูแบบประเมินรายบุคคล 
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หน้า 5 

ลำดับ คำอธิบาย 

1 ส่วน Filter สำหรับเลือกแสดงข้อมูลตามปีงบประมาณ 

2 ตารางแสดงข้อมูลแบบประเมินรายบุคคล 

3 ปุ่ม  สำหรับดาวน์โหลดข้อมูลออกมาในรูปแบบไฟล์ตามประเภทท่ีเลือก 

4 ปุ่มไอคอนสำหรับจัดการข้อมูลแบบประเมินรายบุคคล ดังนี้  

ปุ่ม  สำหรับจัดการแบบฟอร์มการประเมิน  

ปุ่ม  สำหรับเปล่ียนเปอร์เซ็นต์การประเมินผล  

ปุ่ม  สำหรับแนบไฟล์ประกอบข้อมูล 

ปุ่ม  สำหรับดูข้อมูลรายละเอียด 

ปุ่ม   สำหรับแก้ไขข้อมูล 

5 แสดงสถานะการดำเนินงานของแบบประเมินรายบุคคล 

6 แสดงข้อมูลผลการประเมินของแบบประเมินรายบุคคล 

7 แสดงข้อมูลจำนวนสมรรณะของแบบประเมินรายบุคคล 
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หน้า 6 

ขั้นตอนการจัดการข้อมูลแบบประเมินรายบุคคล  

1. กดปุ่ม  ท่ีรายการข้อมูลแบบประเมิน ระบบจะเข้าสู่หน้าจอสำหรับจัดการข้อมูลการ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการ โดยมีรายละเอียดของหน้าจอดังนี ้

 
รูปภาพแสดงหน้าจอการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 

 
ลำดับ คำอธิบาย 

1 แสดงข้อมูลผู้รับการประเมิน 

2 แสดงข้อมูลรอบการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 

3 แสดงสถานะการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 

4 แสดงข้อมูลผู้บังคับบัญชา/ผู้ประเมิน 

5 ปุ่ม   สำหรับเพิ่มตัวชี้วัด 
 

2. สามารถเพิ่มข้อมูลตัวชี้วัด โดยกดปุ่ม  ระบบจะแสดงหน้าจอสำหรับเพิ่ม
ข้อมูลขึ้นมา  

 

นักทรพัยากรบุคคล    ระดบัช านาญการพิเศษ 
นางพร ทดสอบระบบ 

นักทรพัยากรบุคคล    ระดบัช านาญการพิเศษ นักทรพัยากรบุคคล    ระดบัช านาญการพิเศษ 

นายบญัชา  ผูใ้จดี 
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หน้า 7 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอเพิ่มข้อมูลตัวชี้วัด  

 
ลำดับ คำอธิบาย 

1 แบบฟอร์มกรอกข้อมูลตัวชี้วัด 

2 
ปุ่ม  สำหรับเลือกกำหนดตัวชี้วัดอ้างอิง 

3 ส่วนกำหนดข้อมูลรายละเอียดเป้าหมายของตัวชี้วัด 

4 ปุ่ม  สำหรับบันทึกข้อมูล 

5 ปุ่ม  สำหรับยกเลิกการเพิ่มข้อมูล 
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หน้า 8 

3. กำหนดข้อมูลตัวชี้วัดลงในช่องท่ีระบบกำหนด จากนั้นกดปุ่ม  เพื่อบันทึก
ข้อมูล  

 
 

4. เมื่อกำหนดข้อมูลต่าง ๆ ท้ังหมดแล้ว สามารถกดปุ่ม  เพื่อส่งข้อมูล
ตัวชี้วัด  

5. โดยระบบจะแสดง Pop up แจ้งเตือนยืนยันการส่งข้อมูลตัวชี้วัดขึ้นมา ทำการยืนยันการ
จากนั้นคลิกท่ี  ยืนยันการตรวจสอบความถูกต้องตัวชี้วัด 

6. จากนั้นกดปุ่ม  เพื่อยืนยันการบันทึกข้อมูล ผู้ใช้งานสามารถส่งตัวชี้วัดได้ 
ก็ต่อเม่ือมีร้อยละรวม เท่ากับ 100 

 

 
รูปภาพแสดง Pop up ยืนยันการส่งข้อมูลตัวชี้วัด 

 
 
 

***หมายเหตุ//พนักงานราชการตัวชี้วัดจะต้องเลือก หัวข้อ  
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หน้า 9 

ขั้นตอนการบันทึกผลการปฏิบัติงาน 

เป็นขั้นตอนหลังจากผู้บังคับบัญชายืนยันตัวชี้วัด สถานะจะเปล่ียนเป็น  
เพื่อใหผู้้รับการประเมินใส่ผลการปฏิบัติงานท่ีแท้จริง โดยมีรายละเอียดและขั้นตอนดังนี้ 

 

รูปภาพแสดงหน้าจอเมนูผลสำเร็จของงานท่ีคาดหวัง 

 

ลำดับ คำอธิบาย 

1 เลือก  เพื่อแสดงข้อมูลรายละเอียดตัวชี้วัดท่ีคาดหวัง 

2 เลือก  เพื่อเพิ่มผลงานจริงตามตัวชี้วัด 

3 เลือก  เรียกดูรายละเอียดไฟล์ผลการปฏิบัติงาน 

4 เลือกปุ่ม  เพื่อส่งแบบประเมินไปยังผู้บังคับบัญชา ต้องระบุผลการปฏิบัติงานจริง   
ครบทุกตัวช้ีวัดจึงกดส่งแบบประเมิน 
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หน้า 10 

เลือกเพือ่เพิ่มผลงานจริงตามตัวชี้วัด 

1. โดยกดปุ่ม  ระบบจะแสดงหน้าจอสำหรับเพิ่มผลงานจริงตามตัวชี้วัด 

  
รูปภาพแสดงหน้าจอเมนูเพิ่มผลงานจริงตามตัวชี้วัด 

 
ลำดับ คำอธิบาย 

1 ระบุผลงานจริง 

2 เลือก  เพื่อบันทึกผลการปฏิบัติงานจริง 

3 กดปิดหน้าต่าง 
 

2. เลือก  เพื่อบันทึกผลการปฏิบัติงานจริง 
3. โดยระบบจะแสดง Pop up แจ้งเตือนยืนยันการส่งข้อมูลผลการปฏิบัติงานจริง          

ต้องการยืนยันการบันทึกผลงานจริง 

4. จากนั้นกดปุ่ม  เพื่อยืนยันการบันทึกข้อมูล 
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หน้า 11 

 
รูปภาพแสดง Pop up ยืนยันการบันทึกผลงานจริง 

 

5. ระบบจะกลับท่ีหน้าจอเมนูผลสำเร็จของงานท่ีคาดหวัง เลือกปุ่ม  เพื่อ
ส่งแบบประเมินไปยังผู้บังคับบัญชา  ต้องระบุผลการปฏิบัติงานจริงครบทุกตัวช้ีวัดจึงกด
ส่งแบบประเมิน 

 
รูปภาพแสดง Pop up ยืนยันการส่งแบบประเมิน 

 
6. โดยระบบจะแสดง Pop up แจ้งเตือนยืนยันการส่งแบบประเมิน จากนั้นคลิกท่ี         

 ยืนยันการตรวจสอบความถูกต้องแบบประเมิน 

7. จากนั้นกดปุ่ม  เพื่อยืนยันการบันทึกข้อมูล 
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หน้า 12 

ขั้นตอนการรับทราบคะแนน 

เป็นขั้นตอนหลังจากผู้บังคับบัญชาให้คะแนน สถานะจะเปล่ียนเป็น  เพื่อให้
ผู้รับการประเมินได้รับทราบคะแนน โดยมีรายละเอียดและขั้นตอนดังนี้ 

 

รูปภาพแสดงหน้าจอเมนูการจัดการแบบประเมินผลการปฏิบัติงาน 

 

ลำดับ คำอธิบาย 

1 ระบบแสดงสถานะของการประเมินผล 

2 ระบบแสดงข้อมูลคะแนน 

3 เลือก  เพื่อรับทราบคะแนนผลการประเมิน  

หลังจากรับทราบผล สถานะเปล่ียนเป็นสรุปผล 

4 เลือก  เพื่อไม่รับทราบคะแนนผลการประเมิน 

หลังจากไม่รับทราบผล สถานะเปล่ียนเป็นสรุปผล 
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