
          

 

 

 

                

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

        
 
 
 
                                                                                                                                                
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การประเมินสมรรถนะและจัดทําแผนพัฒนารายบุคคล

ดวยระบบออนไลน (ฉบับเพื่อการเรียนรูดวยตนเอง) คูมือ 

จัดทําโดย บรษิัท แพร็กซิส อินไซท จํากดั 



คูมือการประเมินสมรรถนะและจัดทําแผนพัฒนารายบุคคลดวยระบบออนไลน  
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สิ่งที่ตองปฏิบัติ  
ในการประเมินสมรรถนะและจัดทําแผนพัฒนารายบุคคล 

 

 

เขาสูระบบเพื่อ ดําเนินการประเมินสมรรถนะของผูใตบังคับบญัชาทีละคน 
         

 

 

เขาสูระบบเพื่อ ดําเนินการจัดทําแผนพัฒนารายบุคคลสําหรับผูใตบังคับบัญชาทีละคน 
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สวนที่ 

 
 

 

 

 

 

 

                                                                                                                                                                                     

ขั้นตอนการประเมินสมรรถนะ 

ผานระบบ Online 



คูมือการประเมินสมรรถนะและจัดทําแผนพัฒนารายบุคคลดวยระบบออนไลน  
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เอกสารแสดงขั้นตอน   การประเมินสมรรถนะผานระบบ Online 
                

   

 
 

เชื่อมตออินเตอรเนตหรืออินทราเน็ต เพื่อเขาสูชองทางที่กรมฯกําหนด      

   

 
 

เขาสูระบบ โดย พิมพชื่อ Username และ Password  ที่ไดรับ   

เพื่อการทําแบบสอบถามในนามของทาน 

 

 
 

ขอแนะนํา :  

หากไมสามารถเขาสูระบบได ใหเช็คความถูกตอง 

ของการพิมพ เชน การใชตวัอักษร 

ภาษาไทย – ภาษาอังกฤษ หรือการใชตวัอักษร  

พิมพใหญ - พิมพเล็ก เปนตน 

 

ใส Username และ Password ที่นี่ 
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เขาสูการประเมินสมรรถนะ โดยคลิ๊กเลือกแถบดานบน ที่ระบคุําวา Assessment  

 

 

 

ขอแนะนํา :  

หากหนาจอแสดงภาพทางดานซายมืออยูแลว                  

ใหเขาสูขั้นตอนที่ 4 ไดทันท ี

 

 

   

 คลิ๊กเลือกชือ่ของผูที่ตองการประเมินสมรรถนะ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คลิ๊กเลือกชื่อผูที่เรา 

ตองการประเมิน 

สมรรถนะ 
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 พิจารณาพฤติกรรมชีว้ัดในแตละระดบั  (ดําเนินการไปที่ละสมรรถนะ) 

คลิ๊กที่คําจํากัดความในแตละระดับ เพื่ออานพฤติกรรมชี้วัดที่ระบุเอาไวเสียกอน จนครบทุกระดับ 

 

 

 

 

 

 

 

   

คลิ๊กเพื่ออานพฤติกรรมชี้วัดที่ระบุเอาไว  

ทําเชนนี้ จนครบทุกระดับ 

ชื่อ และคํานิยามของ

สมรรถนะ แตละขอ 
พฤติกรรมชี้วัด            

ที่เปนตนแบบของ

องคกร ในแตละระดับ 
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 คลิ๊กเลือกระดับของสมรรถนะ ที่มี พฤติกรรมชีว้ดั ตรงกับ พฤติกรรมในการทํางานจริง            

ของผูที่เรากําลังประเมินสมรรถนะมากทีสุ่ด (อยางนอยตองมีจํานวนของ พฤติกรรมจริงที่สอดคลอง

กับพฤติกรรมชี้วัด ในระดับนั้นๆ เกินครึ่งหนึ่ง) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขอควรระวงั :  

ไมควรเลือกระดับ โดยอานเพียงคําจํากัดความ 

ของระดับ และไมอานพฤตกิรรมชี้วัดขางใน เพราะจะเปน 

การประเมินดวยการคาดเดา ไมใชการประเมินที่มาจากการ

สังเกตพฤติกรรมจริงเทียบกับพฤติกรรมชี้วัด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คลิกเพื่อเลือกระดับ

ของสมรรถนะที่มี

พฤติกรรมชีว้ดัตรง

กับพฤติกรรมจริง

มากที่สุด 

อานคําแนะนําเพิ่มเติม   

เพื่อการประเมินสมรรถนะ 

ไดที่หนา 8-9 
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 7 

 

 

ในกรณีที่ พบวาผูทีเ่รากําลังประเมินสมรรถนะ                  

ไมแสดงพฤตกิรรมในระดับใดเลย 

ให คลิ๊ก เลือกหัวขอ ไมเคยสังเกตพบพฤติกรรมใดๆ        

ที่อยูในสมรรถนะนี้ (0) 

 แปลวาสมรรถนะอยูระดับ 0 

 

ในกรณีที่ ทานเห็นวาผูที่เรากําลังประเมินสมรรถนะ           

ไมมีโอกาสแสดงพฤติกรรมในสมรรถนะนัน้ หรือถูก

มอบหมายใหไปทําภารกิจอื่นที่ไมเกี่ยวของ                      

กับสมรรถนะดังกลาวให คลิ๊ก เลือกหัวขอ สมรรถนะนี้ไม

เกี่ยวของกับตําแหนงงานของบุคคลนี้ (N/A)  

แปลวาไมนําสมรรถนะตัวนี้มาคํานวณคะแนน 

 

 (แตไมสามารถเลือก N/A ในกรณีของสมรรถนะหลักของ

ขาราชการพลเรือน เนื่องจากเปนสมรรถนะที่ขาราชการทุก

คนมีโอกาสในการแสดงพฤติกรรมที่ระบุไว) 
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คําแนะนําเพิ่มเติม  สําหรับการใหขอสังเกตเชิงพฤติกรรม หรือการประเมินสมรรถนะ 

                
 

 การประเมินสมรรถนะ มาจากการนึกถึง พฤติกรรมทีผู่รับการประเมินแสดงออกจริงในการทํางาน  

ในรอบปที่ผานมา เทียบกับพฤติกรรมตามสมรรถนะตนแบบ ไมใชการวิเคราะห หรือความรูสึก                                                            

 พิจารณาที่พฤติกรรม ไมใชที่ผลงาน (คนที่มีผลงานดี ไมจําเปนตองมีพฤติกรรมในการทํางานที่ตรงกับสมรรถนะตนแบบเสมอไป) 

 ผูรับการประเมินสมรรถนะแตละคน สมควรมีทั้งสมรรถนะทีต่องพัฒนา และสมรรถนะเดน ไมจําเปนตองดทีั้งหมด หรือแยทั้งหมด  

 เทียบระหวางพฤติกรรมของคนกับพฤติกรรมตนแบบ ไมใชระหวางคนกับคน 

 หากผูรับการประเมินแสดงพฤติกรรมตรงกับสมรรถนะตนแบบ บอยพอๆ กันระหวาง 2 ระดับสมรรถนะ ใหเลือกระดับทีสู่งมากกวา 

 
 

 

 

 
 
 
 

 

 

ถาเลือกระดบัสมรรถนะที่ผูใตบังคบับัญชา แสดงออก สูงหรือ                        

ความเปนจรงิเกินไป จะทาํให 
 

 ไมรูวาสมรรถนะขอใดสมควรไดรับการพัฒนาสงเสริมกันแน 
 คะแนนประเมินสมรรถนะของผูใตบังคับบัญชาคนนี้ และคะแนนในภาพรวมผิดเพี้ยนไป 

 คะแนนการประเมินสมรรถนะโดยผูบังคับบัญชาจะไมนาเชื่อถือในสายตาของคนอื่น 

 

ต่ํากวา 
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ขอควรระวัง  สําหรับการใหขอสังเกตเชิงพฤติกรรม หรือการประเมินสมรรถนะ 
                
 

 หลีกเลี่ยง การนึกถึงแตเรื่องราวที่เพิง่เกิดขึ้น (Recency Effects) 

 หลีกเลี่ยง การใหขอสังเกตกลางๆไวกอน (Leniency Effects) 

 หลีกเลี่ยง การประเมินสงูๆ ไวกอน (Inflated Effects) 

 หลีกเลี่ยง การนําไปเปรียบเทียบกับเรื่องอื่นๆ ทั้งที่ดีและไมดี (Halo & Horns Effects) 

   

 พิมพความคดิเห็นเพิ่มเตมิ ในชองที่กําหนดให ในกรณีที่ทานมีความคิดเห็น 

 

ขอแนะนํา : ความคิดเห็นเพิ่มเติม มักจะเปนประเด็น

ดังตอไปนี้ 

 

o สมรรถนะ หรือพฤติกรรมเดน ของผูรับการประเมินฯ 

o สมรรถนะ หรือพฤติกรรมดอย ของผูรับการประเมินฯ 

o กิจกรรมเพื่อการพัฒนาที่เหมาะสม  กับผูรับการ

ประเมินฯ 

 

 

 

 

 

พื้นที่สําหรับพิมพ                                 

ความคิดเห็นเพิ่มเติม 
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 คลิ๊กเพื่อบันทึก 

เพื่อกลับมาทาํตอ 

ในภายหลัง 

 

 

หรือ คลิ๊กเพื่อสง 

ผลการประเมิน 

เมื่อดําเนินการประเมินครบทุกสมรรถนะ 

และไมตองการแกไขเพิ่มเตมิ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ :  

 

เมื่อคลิ๊ก บันทึกผลการประเมิน แลว หากเขาสูระบบครั้ง

ตอไปจะพบวา จะปรากฎคําวา Draft  

 

 

 

แตเมื่อคลิ๊ก สงผลการประเมิน แลว หากเขาสูระบบครั้ง

ตอไปจะพบวา จะปรากฎคําวา Complete และภาพคนจะ

เปลี่ยนเปน   สีน้ําเงิน   

 

 

 

 

นอกจากนี้ยังปรากฏภาพ  ขึ้นหลังภาพคนอีกดวย 

 

  

 

 

 

คลิ๊กเพื่อบันทกึผล

ไวกอน (ยังแกไขได) 

คลิ๊กเพื่อสงผลการ

ประเมิน (แกไขไมได) 
สีน้ําเงิน 
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 การพิจารณาผลการประเมิน  

หากตองการพิจารณาผลการประเมินสมรรถนะ ใหคลกิที่ภาพ   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การอานผลจากกราฟที่ปรากฏ 

o หากจุดสีแดง ทับจับจุดสีเขยีว หมายถึง ผูประเมิน
สังเกตพบวาผูรับการประเมินมีสมรรถนะนั้นเทากับ

ระดับที่องคกรคาดหวัง 

o หากจุดสีแดง อยูขวามือของจุดสีเขียว หมายถึง         
ผูประเมินสังเกตพบวาผูรับการประเมินมีสมรรถนะนั้น  

ต่ํากวาระดับที่องคกรคาดหวัง ตามระยะหางของระดับที่

ปรากฏ 

o หากจุดสีแดง อยูซายมือของจุดสีเขียว หมายถึง        
ผูประเมินสังเกตพบวาผูรับการประเมินมีสมรรถนะขอ

นั้น  สูงกวาระดับที่องคกรคาดหวัง ตามระยะหางของ

ระดับที่ปรากฏ 

 

นอกจากนี้ผูบังคับบัญชายังสามารถพิจารณาไดวา         

สมรรถนะใดทีผู่ใตบังคับบญัชามีพฤติกรรม                  

การแสดงออก  ต่ํากวาระดับที่องคกรคาดหวังมากที่สุด 

หรือ สมรรถนะขอใดที่ผูใตบงัคับบัญชามีพฤติกรรม 

การแสดงออกสูงกวาระดับทีอ่งคกรคาดหวังมากที่สุด 

ซึ่งจะเปนขอมูลสําคัญในการใหคําแนะนํา                    

และคําชมเชย ตลอดจนเปนขอมูลในการนําไป

จัดทําแผนพฒันารายบุคคลตอไป 

   

จุด และเสนสแีดงประ  
แสดงระดับของสมรรถนะ ที่องคกรคาดหวัง 

จุด และเสนสีเขียวทึบ  

แสดงระดับของสมรรถนะ ที่ผูประเมินสังเกตพบ 

ชื่อสมรรถนะ 

แตละขอ 

ตัวเลขแสดงระดับของสมรรถนะ 

คะแนนการประเมินสมรรถนะ 

จะปรากฏ ที่ดานลางขวาของกราฟ !!! 
96.29
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 หมายเหตุ : กรณีตองการพิมพแบบสอบถามเพื่อการพิจารณา 

 

ทานสามารถสั่งพิมพแบบสอบถามเพื่อใชในการพิจารณาไดจากโปรแกรมคอมพิวเตอรไดดวยการ 

คลิ๊ก ในบรเิวณที่กําหนด (ดังภาพ) เมื่อดําเนินการในขั้นตอนที่ 4 (คลิ๊กเลือกชื่อของผูที่ตองการ

ประเมินสมรรถนะ) แลว 
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สวนที่ 

 
 

 

 

 

 

 

                                                                                                                                                                                     

ขั้นตอนการจัดทําแผนพัฒนารายบุคคล 

ผานระบบ Online 
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เอกสารแสดงขั้นตอน   การจัดทําแผนพัฒนารายบุคคลผานระบบ Online 

 

   

 
 

เชื่อมตออินเตอรเนตหรืออินทราเน็ต เพื่อเขาสูชองทางที่กรมฯกําหนด     

 
เขาสูระบบ โดย พิมพชื่อ Username และ Password  ที่ไดรับ   

เพื่อการทําแบบสอบถามในนามของทาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขอแนะนํา :  

ขั้นตอนนี้ ทําเชนเดียวกบัการเขาระบบ  

เพื่อประเมินสมรรถนะ 

 

หากทานอยูในระบบอยูแลว     

สามารถขามขัน้ตอนนี้ไปได 

ใส Username และ 

Password ทีน่ี่ 
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เขาสูการจัดทํา แผนพัฒนารายบุคคล ใหผูใตบังคับบัญชา ( IDP)                                          

โดยคลิ๊กเลือกแถบดานบน ที่ระบุคําวา IDP  

 

 

 

  

 

 

 
 

คลิ๊กเลือกชือ่ของผูใตบังคับบัญชาที่ตองการจัดทํา IDP ให 

 

 

ขอแนะนํา :  

ทานสามารถดูตําแหนงของผูใตบังคบับญัชา                     

โดยกดที่เครื่องหมาย บวก หนาชื่อของผูใตบังคบับัญชา      

แตละคน 

 

 
คลิ๊กเลือกชื่อ

ผูใตบังคับบญัชา 

ที่เราตองการจัดทํา

แผนพัฒนา

รายบุคคล 

IDP 
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 เลือกสมรรถนะที่สมควรไดรับการพัฒนา 

 

 

ขอแนะนํา :  

คลิ๊ก ที่นี่ เพื่อดูผลการประเมินสมรรถนะของ

ผูใตบังคับบญัชากอนการทํา IDP (คลิ๊ก แลวจะปรากฏหนาจอ

ดานลางนี้) 

 

 

 

 

 

 

 

 

ทั้งนี้ ทานสามารถเลือกรายการสมรรถนะที่ตองการจัดทํา

แผนพัฒนา โดย คลิ๊ก ที่ชองสี่เหลี่ยมหนาชื่อสมรรถนะ 

โดยเลือกพิจารณาจาก 

  

 

 

 

 

 

 สมรรถนะที่ไดผลการประเมินต่ํากวาทีก่ําหนด  

(กรณีที่ตองการพัฒนาสมรรถนะที่นอยกวามาตรฐาน) 

 สมรรถนะที่ไดผลการประเมินสูงกวาทีก่ําหนด 

 (กรณีที่ตองการพัฒนาสมรรถนะที่เปนจุดเดน) 

 สมรรถนะอื่นๆที่สงผลตอการทํางานโดยตรง 

  (เฉพาะกรณีที่ไมมีสมรรถนะที่นอยกวามาตรฐาน        

  และไมมีสมรรถนะที่เปนจุดเดนเพียงพอ) 

คลิ๊กหนาชื่อสมรรถนะทีต่องการเลือกใหดําเนินการพัฒนา

ระบบจะดึงรายการสมรรถนะที่ปรากฏชองวาเพื่อการพัฒนา  

 (ไดผลการประเมินต่ํากวาระดับที่กําหนด)                    

 โดยเรียงลําดับจากมากไปนอย 

สูงกวา 

ต่ํากวา 
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 เลือกกิจกรรมเพื่อการพัฒนา 

 

 

ขอแนะนํา :  

ทานสามารถเลือกกิจกรรมเพื่อการพัฒนา ไดโดยเลือกจาก 

o หลักสูตรฝกอบรม (Training) ประจําตัวสมรรถนะนั้น     

ซึ่งมีใหเลือกในระบบ 

o หรือเลือกกิจกรรมเพื่อการพัฒนาอื่นๆ (Others) 

• หลักสูตรฝกอบรมอื่นๆ ที่เห็นควร วาจะทําให

พัฒนาสมรรถนะเปาหมาย ซึ่งตองเขียนกําหนดลง

ไป  (ใสชื่อหลกัสูตร และคําอธิบายสั้นๆ) 

• หรือกิจกรรมเพื่อการพัฒนาอื่นๆ ซึ่งตองระบุ

รายละเอียด เชน 

 

ใหไปรวมปฏบิัติงานกับหัวหนาฝาย.....เปนเวลา 2 

เดือนเพื่อเรียนรูเรื่องการประสานงานกับหนวยงาน

ภายนอก (หัวขอที่ตองการใหพัฒนา) และสรุปบทเรียน

ที่ไดรับมานําเสนอในที่ประชุม 

 

ตัวอยางกิจกรรมเพื่อการพัฒนาอื่นๆ 

• การคนควา หรืออานหนังสือ 

• การใหไปสอนงานคนอื่น (จะไดเตรียมตัวศึกษากอน) 

• ใหรับผิดชอบโครงการ/งานพิเศษ  

• ใหทํางานใกลชิด ประกบกับคนเกงในแตละเรื่อง 

     เปนตน 

หลักสูตรฝกอบรม 

หลักสูตร xxx 

หลักสูตร YYY 

อื่น ๆ  

ชื่อกิจกรรมที่นอกเหนือจากที่มีในระบบ

เลือกกิจกรรมเพื่อ

การพัฒนาที่ตองการ 



คูมือการประเมินสมรรถนะและจัดทําแผนพัฒนารายบุคคลดวยระบบออนไลน  
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 ระบุวันครบกําหนด และการวัดผลสําเร็จ 

 

 

 

ขอแนะนํา :  

 

วันครบกําหนด หมายถึง วันที่โดยประมาณ ที่ทาน

คาดหวังวาผูใตบังคบับัญชาจะปฏิบัตติามแผนพัฒนา

สําหรับแตละสมรรถนะไดสาํเร็จ เชน เขาฝกอบรมหลักสูตร 

ไดเสร็จภายในวันที่ 30 สิงหาคม 2553 เปนตน  

 

 

การวัดผลสําเร็จ หมายถึง วิธีการวัดผลสําเร็จตาม

แผนพัฒนาที่วางแผนไว สาํหรับแตละสมรรถนะ 

 

 

ตัวอยางการวัดผลสําเร็จ  

 

 เขารับการฝกอบรมครบตามเวลาที่กําหนด 

 ดําเนินการตามกิจกรรมการพัฒนาที่มอบหมาย 

 นําเสนอผลการศึกษาคนควาตอผูบังคับบญัชา 
 ผานเกณฑในการประเมินหลังการฝกอบรม 

 

   

 

 

หลักสูตรฝกอบรม 

หลักสูตร xxx 

หลักสูตร YYY 

อื่น ๆ  

ชื่อกิจกรรมที่นอกเหนือจากที่มีในระบบ

ใหเลือกวันครบกําหนด โดยใชปฏทิินที่มีอยูในระบบ   

เพื่อ คลิ๊ก เลือกวันที่ทีท่านตองการ  
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 คลิ๊กเพื่อบันทึก  เพื่อกลับมาทําตอในภายหลัง หรือ 

คลิ๊กเพื่อสง  ผลการทํา IDP สําหรับผูใตบังคับบญัชา 

ในกรณีไมตองการแกไขเพิ่มเติม 

 

 

ขอแนะนํา 

เลือก บันทึกแผนพัฒนารายบุคคล หากตองการบันทึก

แผนพัฒนารายบุคคลที่จัดทาํไว แลวตองการทบทวนแกไข

เพิ่มเติมภายหลัง 

 

เลือก สงแผนพัฒนารายบุคคล หากตองการ 

สงแผนพัฒนารายบุคคลที่จัดทําไว และไมตองการแกไข

เพิ่มเติมภายหลัง 

คลิ๊กเพื่อบันทกึผลไวกอน  

(ยังแกไขได) 

คลิ๊กเพื่อสงผลการประเมิน  

(แกไขไมได) 



คูมือการประเมินสมรรถนะและจัดทําแผนพัฒนารายบุคคลดวยระบบออนไลน  
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หมายเหตุ :  

 

เมื่อคลิ๊ก บันทึกแผนพัฒนารายบุคคล แลว หากเขาสู

ระบบครั้งตอไปจะพบวา จะปรากฏคําวา Draft  

 

 

 

แตเมื่อคลิ๊ก สงแผนพัฒนารายบุคคล แลว หากเขาสู

ระบบครั้งตอไปจะพบวา จะปรากฏคําวา Complete และ

ภาพคนจะเปลี่ยนเปน   สีน้ําเงิน   

 

 

 

 

นอกจากนี้ยังปรากฏภาพ  ขึ้นหลังภาพคนอีกดวย 

 

สีน้ําเงิน 
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 การพิจารณาผลการจัดทาํแผนพัฒนารายบุคคล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คลิ๊ก เพื่อดูแผนพัฒนารายบุคคล 

ของผูใตบังคบับัญชา ที่จัดทําขึ้น 
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ขอแนะนํา 

คลิ๊ก ปุม Print เมื่อตองการสั่งพิมพ แผนพัฒนารายบุคคล

ของผูใตบังคบับัญชา 

 

 

   

   

คลิ๊ก เพื่อสั่งพิมพ คลิ๊ก เพื่อปด 
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