
          

 

 

 

                

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

        
 
 
 
                                                                                                                                                
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การประเมินสมรรถนะและจัดทําแผนพัฒนารายบุคคล

ดวยระบบออนไลน (ฉบับเพื่อการเรียนรูดวยตนเอง) คูมือ 

จัดทําโดย บรษิัท แพร็กซิส อินไซท จํากดั 
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สิ่งที่ตองปฏิบัติ  
ในการประเมินสมรรถนะและจัดทําแผนพัฒนารายบุคคล 

 

 

เขาสูระบบเพื่อ ดําเนินการประเมินสมรรถนะของผูใตบังคับบญัชาทีละคน 
         

 

 

เขาสูระบบเพื่อ ดําเนินการจัดทําแผนพัฒนารายบุคคลสําหรับผูใตบังคับบัญชาทีละคน 
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สวนที่ 

 
 

 

 

 

 

 

                                                                                                                                                                                     

ขั้นตอนการประเมินสมรรถนะ 

ผานระบบ Online 
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เอกสารแสดงขั้นตอน   การประเมินสมรรถนะผานระบบ Online 
                

   

 
 

เชื่อมตออินเตอรเนตหรืออินทราเน็ต เพื่อเขาสูชองทางที่กรมฯกําหนด      

   

 
 

เขาสูระบบ โดย พิมพชื่อ Username และ Password  ที่ไดรับ   

เพื่อการทําแบบสอบถามในนามของทาน 

 

 
 

ขอแนะนํา :  

หากไมสามารถเขาสูระบบได ใหเช็คความถูกตอง 

ของการพิมพ เชน การใชตวัอักษร 

ภาษาไทย – ภาษาอังกฤษ หรือการใชตวัอักษร  

พิมพใหญ - พิมพเล็ก เปนตน 

 

ใส Username และ Password ที่นี่ 
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เขาสูการประเมินสมรรถนะ โดยคลิ๊กเลือกแถบดานบน ที่ระบคุําวา Assessment  

 

 

 

ขอแนะนํา :  

หากหนาจอแสดงภาพทางดานซายมืออยูแลว                  

ใหเขาสูขั้นตอนที่ 4 ไดทันท ี

 

 

   

 คลิ๊กเลือกชือ่ของผูที่ตองการประเมินสมรรถนะ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คลิ๊กเลือกชื่อผูที่เรา 

ตองการประเมิน 

สมรรถนะ 
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 พิจารณาพฤติกรรมชีว้ัดในแตละระดบั  (ดําเนินการไปที่ละสมรรถนะ) 

คลิ๊กที่คําจํากัดความในแตละระดับ เพื่ออานพฤติกรรมชี้วัดที่ระบุเอาไวเสียกอน จนครบทุกระดับ 

 

 

 

 

 

 

 

   

คลิ๊กเพื่ออานพฤติกรรมชี้วัดที่ระบุเอาไว  

ทําเชนนี้ จนครบทุกระดับ 

ชื่อ และคํานิยามของ

สมรรถนะ แตละขอ 
พฤติกรรมชี้วัด            

ที่เปนตนแบบของ

องคกร ในแตละระดับ 
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 คลิ๊กเลือกระดับของสมรรถนะ ที่มี พฤติกรรมชีว้ดั ตรงกับ พฤติกรรมในการทํางานจริง            

ของผูที่เรากําลังประเมินสมรรถนะมากทีสุ่ด (อยางนอยตองมีจํานวนของ พฤติกรรมจริงที่สอดคลอง

กับพฤติกรรมชี้วัด ในระดับนั้นๆ เกินครึ่งหนึ่ง) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขอควรระวงั :  

ไมควรเลือกระดับ โดยอานเพียงคําจํากัดความ 

ของระดับ และไมอานพฤตกิรรมชี้วัดขางใน เพราะจะเปน 

การประเมินดวยการคาดเดา ไมใชการประเมินที่มาจากการ

สังเกตพฤติกรรมจริงเทียบกับพฤติกรรมชี้วัด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คลิกเพื่อเลือกระดับ

ของสมรรถนะที่มี

พฤติกรรมชีว้ดัตรง

กับพฤติกรรมจริง

มากที่สุด 

อานคําแนะนําเพิ่มเติม   

เพื่อการประเมินสมรรถนะ 

ไดที่หนา 8-9 



คูมือการประเมินสมรรถนะและจัดทําแผนพัฒนารายบุคคลดวยระบบออนไลน  

 

 7 

 

 

ในกรณีที่ พบวาผูทีเ่รากําลังประเมินสมรรถนะ                  

ไมแสดงพฤตกิรรมในระดับใดเลย 

ให คลิ๊ก เลือกหัวขอ ไมเคยสังเกตพบพฤติกรรมใดๆ        

ที่อยูในสมรรถนะนี้ (0) 

 แปลวาสมรรถนะอยูระดับ 0 

 

ในกรณีที่ ทานเห็นวาผูที่เรากําลังประเมินสมรรถนะ           

ไมมีโอกาสแสดงพฤติกรรมในสมรรถนะนัน้ หรือถูก

มอบหมายใหไปทําภารกิจอื่นที่ไมเกี่ยวของ                      

กับสมรรถนะดังกลาวให คลิ๊ก เลือกหัวขอ สมรรถนะนี้ไม

เกี่ยวของกับตําแหนงงานของบุคคลนี้ (N/A)  

แปลวาไมนําสมรรถนะตัวนี้มาคํานวณคะแนน 

 

 (แตไมสามารถเลือก N/A ในกรณีของสมรรถนะหลักของ

ขาราชการพลเรือน เนื่องจากเปนสมรรถนะที่ขาราชการทุก

คนมีโอกาสในการแสดงพฤติกรรมที่ระบุไว) 
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คําแนะนําเพิ่มเติม  สําหรับการใหขอสังเกตเชิงพฤติกรรม หรือการประเมินสมรรถนะ 

                
 

 การประเมินสมรรถนะ มาจากการนึกถึง พฤติกรรมทีผู่รับการประเมินแสดงออกจริงในการทํางาน  

ในรอบปที่ผานมา เทียบกับพฤติกรรมตามสมรรถนะตนแบบ ไมใชการวิเคราะห หรือความรูสึก                                                            

 พิจารณาที่พฤติกรรม ไมใชที่ผลงาน (คนที่มีผลงานดี ไมจําเปนตองมีพฤติกรรมในการทํางานที่ตรงกับสมรรถนะตนแบบเสมอไป) 

 ผูรับการประเมินสมรรถนะแตละคน สมควรมีทั้งสมรรถนะทีต่องพัฒนา และสมรรถนะเดน ไมจําเปนตองดทีั้งหมด หรือแยทั้งหมด  

 เทียบระหวางพฤติกรรมของคนกับพฤติกรรมตนแบบ ไมใชระหวางคนกับคน 

 หากผูรับการประเมินแสดงพฤติกรรมตรงกับสมรรถนะตนแบบ บอยพอๆ กันระหวาง 2 ระดับสมรรถนะ ใหเลือกระดับทีสู่งมากกวา 

 
 

 

 

 
 
 
 

 

 

ถาเลือกระดบัสมรรถนะที่ผูใตบังคบับัญชา แสดงออก สูงหรือ                        

ความเปนจรงิเกินไป จะทาํให 
 

 ไมรูวาสมรรถนะขอใดสมควรไดรับการพัฒนาสงเสริมกันแน 
 คะแนนประเมินสมรรถนะของผูใตบังคับบัญชาคนนี้ และคะแนนในภาพรวมผิดเพี้ยนไป 

 คะแนนการประเมินสมรรถนะโดยผูบังคับบัญชาจะไมนาเชื่อถือในสายตาของคนอื่น 

 

ต่ํากวา 
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ขอควรระวัง  สําหรับการใหขอสังเกตเชิงพฤติกรรม หรือการประเมินสมรรถนะ 
                
 

 หลีกเลี่ยง การนึกถึงแตเรื่องราวที่เพิง่เกิดขึ้น (Recency Effects) 

 หลีกเลี่ยง การใหขอสังเกตกลางๆไวกอน (Leniency Effects) 

 หลีกเลี่ยง การประเมินสงูๆ ไวกอน (Inflated Effects) 

 หลีกเลี่ยง การนําไปเปรียบเทียบกับเรื่องอื่นๆ ทั้งที่ดีและไมดี (Halo & Horns Effects) 

   

 พิมพความคดิเห็นเพิ่มเตมิ ในชองที่กําหนดให ในกรณีที่ทานมีความคิดเห็น 

 

ขอแนะนํา : ความคิดเห็นเพิ่มเติม มักจะเปนประเด็น

ดังตอไปนี้ 

 

o สมรรถนะ หรือพฤติกรรมเดน ของผูรับการประเมินฯ 

o สมรรถนะ หรือพฤติกรรมดอย ของผูรับการประเมินฯ 

o กิจกรรมเพื่อการพัฒนาที่เหมาะสม  กับผูรับการ

ประเมินฯ 

 

 

 

 

 

พื้นที่สําหรับพิมพ                                 

ความคิดเห็นเพิ่มเติม 
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 คลิ๊กเพื่อบันทึก 

เพื่อกลับมาทาํตอ 

ในภายหลัง 

 

 

หรือ คลิ๊กเพื่อสง 

ผลการประเมิน 

เมื่อดําเนินการประเมินครบทุกสมรรถนะ 

และไมตองการแกไขเพิ่มเตมิ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ :  

 

เมื่อคลิ๊ก บันทึกผลการประเมิน แลว หากเขาสูระบบครั้ง

ตอไปจะพบวา จะปรากฎคําวา Draft  

 

 

 

แตเมื่อคลิ๊ก สงผลการประเมิน แลว หากเขาสูระบบครั้ง

ตอไปจะพบวา จะปรากฎคําวา Complete และภาพคนจะ

เปลี่ยนเปน   สีน้ําเงิน   

 

 

 

 

นอกจากนี้ยังปรากฏภาพ  ขึ้นหลังภาพคนอีกดวย 

 

  

 

 

 

คลิ๊กเพื่อบันทกึผล

ไวกอน (ยังแกไขได) 

คลิ๊กเพื่อสงผลการ

ประเมิน (แกไขไมได) 
สีน้ําเงิน 
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 การพิจารณาผลการประเมิน  

หากตองการพิจารณาผลการประเมินสมรรถนะ ใหคลกิที่ภาพ   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การอานผลจากกราฟที่ปรากฏ 

o หากจุดสีแดง ทับจับจุดสีเขยีว หมายถึง ผูประเมิน
สังเกตพบวาผูรับการประเมินมีสมรรถนะนั้นเทากับ

ระดับที่องคกรคาดหวัง 

o หากจุดสีแดง อยูขวามือของจุดสีเขียว หมายถึง         
ผูประเมินสังเกตพบวาผูรับการประเมินมีสมรรถนะนั้น  

ต่ํากวาระดับที่องคกรคาดหวัง ตามระยะหางของระดับที่

ปรากฏ 

o หากจุดสีแดง อยูซายมือของจุดสีเขียว หมายถึง        
ผูประเมินสังเกตพบวาผูรับการประเมินมีสมรรถนะขอ

นั้น  สูงกวาระดับที่องคกรคาดหวัง ตามระยะหางของ

ระดับที่ปรากฏ 

 

นอกจากนี้ผูบังคับบัญชายังสามารถพิจารณาไดวา         

สมรรถนะใดทีผู่ใตบังคับบญัชามีพฤติกรรม                  

การแสดงออก  ต่ํากวาระดับที่องคกรคาดหวังมากที่สุด 

หรือ สมรรถนะขอใดที่ผูใตบงัคับบัญชามีพฤติกรรม 

การแสดงออกสูงกวาระดับทีอ่งคกรคาดหวังมากที่สุด 

ซึ่งจะเปนขอมูลสําคัญในการใหคําแนะนํา                    

และคําชมเชย ตลอดจนเปนขอมูลในการนําไป

จัดทําแผนพฒันารายบุคคลตอไป 

   

จุด และเสนสแีดงประ  
แสดงระดับของสมรรถนะ ที่องคกรคาดหวัง 

จุด และเสนสีเขียวทึบ  

แสดงระดับของสมรรถนะ ที่ผูประเมินสังเกตพบ 

ชื่อสมรรถนะ 

แตละขอ 

ตัวเลขแสดงระดับของสมรรถนะ 

คะแนนการประเมินสมรรถนะ 

จะปรากฏ ที่ดานลางขวาของกราฟ !!! 
96.29
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 หมายเหตุ : กรณีตองการพิมพแบบสอบถามเพื่อการพิจารณา 

 

ทานสามารถสั่งพิมพแบบสอบถามเพื่อใชในการพิจารณาไดจากโปรแกรมคอมพิวเตอรไดดวยการ 

คลิ๊ก ในบรเิวณที่กําหนด (ดังภาพ) เมื่อดําเนินการในขั้นตอนที่ 4 (คลิ๊กเลือกชื่อของผูที่ตองการ

ประเมินสมรรถนะ) แลว 
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สวนที่ 

 
 

 

 

 

 

 

                                                                                                                                                                                     

ขั้นตอนการจัดทําแผนพัฒนารายบุคคล 

ผานระบบ Online 
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เอกสารแสดงขั้นตอน   การจัดทําแผนพัฒนารายบุคคลผานระบบ Online 

 

   

 
 

เชื่อมตออินเตอรเนตหรืออินทราเน็ต เพื่อเขาสูชองทางที่กรมฯกําหนด     

 
เขาสูระบบ โดย พิมพชื่อ Username และ Password  ที่ไดรับ   

เพื่อการทําแบบสอบถามในนามของทาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขอแนะนํา :  

ขั้นตอนนี้ ทําเชนเดียวกบัการเขาระบบ  

เพื่อประเมินสมรรถนะ 

 

หากทานอยูในระบบอยูแลว     

สามารถขามขัน้ตอนนี้ไปได 

ใส Username และ 

Password ทีน่ี่ 
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เขาสูการจัดทํา แผนพัฒนารายบุคคล ใหผูใตบังคับบัญชา ( IDP)                                          

โดยคลิ๊กเลือกแถบดานบน ที่ระบุคําวา IDP  

 

 

 

  

 

 

 
 

คลิ๊กเลือกชือ่ของผูใตบังคับบัญชาที่ตองการจัดทํา IDP ให 

 

 

ขอแนะนํา :  

ทานสามารถดูตําแหนงของผูใตบังคบับญัชา                     

โดยกดที่เครื่องหมาย บวก หนาชื่อของผูใตบังคบับัญชา      

แตละคน 

 

 
คลิ๊กเลือกชื่อ

ผูใตบังคับบญัชา 

ที่เราตองการจัดทํา

แผนพัฒนา

รายบุคคล 

IDP 
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 เลือกสมรรถนะที่สมควรไดรับการพัฒนา 

 

 

ขอแนะนํา :  

คลิ๊ก ที่นี่ เพื่อดูผลการประเมินสมรรถนะของ

ผูใตบังคับบญัชากอนการทํา IDP (คลิ๊ก แลวจะปรากฏหนาจอ

ดานลางนี้) 

 

 

 

 

 

 

 

 

ทั้งนี้ ทานสามารถเลือกรายการสมรรถนะที่ตองการจัดทํา

แผนพัฒนา โดย คลิ๊ก ที่ชองสี่เหลี่ยมหนาชื่อสมรรถนะ 

โดยเลือกพิจารณาจาก 

  

 

 

 

 

 

 สมรรถนะที่ไดผลการประเมินต่ํากวาทีก่ําหนด  

(กรณีที่ตองการพัฒนาสมรรถนะที่นอยกวามาตรฐาน) 

 สมรรถนะที่ไดผลการประเมินสูงกวาทีก่ําหนด 

 (กรณีที่ตองการพัฒนาสมรรถนะที่เปนจุดเดน) 

 สมรรถนะอื่นๆที่สงผลตอการทํางานโดยตรง 

  (เฉพาะกรณีที่ไมมีสมรรถนะที่นอยกวามาตรฐาน        

  และไมมีสมรรถนะที่เปนจุดเดนเพียงพอ) 

คลิ๊กหนาชื่อสมรรถนะทีต่องการเลือกใหดําเนินการพัฒนา

ระบบจะดึงรายการสมรรถนะที่ปรากฏชองวาเพื่อการพัฒนา  

 (ไดผลการประเมินต่ํากวาระดับที่กําหนด)                    

 โดยเรียงลําดับจากมากไปนอย 

สูงกวา 

ต่ํากวา 
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 เลือกกิจกรรมเพื่อการพัฒนา 

 

 

ขอแนะนํา :  

ทานสามารถเลือกกิจกรรมเพื่อการพัฒนา ไดโดยเลือกจาก 

o หลักสูตรฝกอบรม (Training) ประจําตัวสมรรถนะนั้น     

ซึ่งมีใหเลือกในระบบ 

o หรือเลือกกิจกรรมเพื่อการพัฒนาอื่นๆ (Others) 

• หลักสูตรฝกอบรมอื่นๆ ที่เห็นควร วาจะทําให

พัฒนาสมรรถนะเปาหมาย ซึ่งตองเขียนกําหนดลง

ไป  (ใสชื่อหลกัสูตร และคําอธิบายสั้นๆ) 

• หรือกิจกรรมเพื่อการพัฒนาอื่นๆ ซึ่งตองระบุ

รายละเอียด เชน 

 

ใหไปรวมปฏบิัติงานกับหัวหนาฝาย.....เปนเวลา 2 

เดือนเพื่อเรียนรูเรื่องการประสานงานกับหนวยงาน

ภายนอก (หัวขอที่ตองการใหพัฒนา) และสรุปบทเรียน

ที่ไดรับมานําเสนอในที่ประชุม 

 

ตัวอยางกิจกรรมเพื่อการพัฒนาอื่นๆ 

• การคนควา หรืออานหนังสือ 

• การใหไปสอนงานคนอื่น (จะไดเตรียมตัวศึกษากอน) 

• ใหรับผิดชอบโครงการ/งานพิเศษ  

• ใหทํางานใกลชิด ประกบกับคนเกงในแตละเรื่อง 

     เปนตน 

หลักสูตรฝกอบรม 

หลักสูตร xxx 

หลักสูตร YYY 

อื่น ๆ  

ชื่อกิจกรรมที่นอกเหนือจากที่มีในระบบ

เลือกกิจกรรมเพื่อ

การพัฒนาที่ตองการ 
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 ระบุวันครบกําหนด และการวัดผลสําเร็จ 

 

 

 

ขอแนะนํา :  

 

วันครบกําหนด หมายถึง วันที่โดยประมาณ ที่ทาน

คาดหวังวาผูใตบังคบับัญชาจะปฏิบัตติามแผนพัฒนา

สําหรับแตละสมรรถนะไดสาํเร็จ เชน เขาฝกอบรมหลักสูตร 

ไดเสร็จภายในวันที่ 30 สิงหาคม 2553 เปนตน  

 

 

การวัดผลสําเร็จ หมายถึง วิธีการวัดผลสําเร็จตาม

แผนพัฒนาที่วางแผนไว สาํหรับแตละสมรรถนะ 

 

 

ตัวอยางการวัดผลสําเร็จ  

 

 เขารับการฝกอบรมครบตามเวลาที่กําหนด 

 ดําเนินการตามกิจกรรมการพัฒนาที่มอบหมาย 

 นําเสนอผลการศึกษาคนควาตอผูบังคับบญัชา 
 ผานเกณฑในการประเมินหลังการฝกอบรม 

 

   

 

 

หลักสูตรฝกอบรม 

หลักสูตร xxx 

หลักสูตร YYY 

อื่น ๆ  

ชื่อกิจกรรมที่นอกเหนือจากที่มีในระบบ

ใหเลือกวันครบกําหนด โดยใชปฏทิินที่มีอยูในระบบ   

เพื่อ คลิ๊ก เลือกวันที่ทีท่านตองการ  
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 คลิ๊กเพื่อบันทึก  เพื่อกลับมาทําตอในภายหลัง หรือ 

คลิ๊กเพื่อสง  ผลการทํา IDP สําหรับผูใตบังคับบญัชา 

ในกรณีไมตองการแกไขเพิ่มเติม 

 

 

ขอแนะนํา 

เลือก บันทึกแผนพัฒนารายบุคคล หากตองการบันทึก

แผนพัฒนารายบุคคลที่จัดทาํไว แลวตองการทบทวนแกไข

เพิ่มเติมภายหลัง 

 

เลือก สงแผนพัฒนารายบุคคล หากตองการ 

สงแผนพัฒนารายบุคคลที่จัดทําไว และไมตองการแกไข

เพิ่มเติมภายหลัง 

คลิ๊กเพื่อบันทกึผลไวกอน  

(ยังแกไขได) 

คลิ๊กเพื่อสงผลการประเมิน  

(แกไขไมได) 
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หมายเหตุ :  

 

เมื่อคลิ๊ก บันทึกแผนพัฒนารายบุคคล แลว หากเขาสู

ระบบครั้งตอไปจะพบวา จะปรากฏคําวา Draft  

 

 

 

แตเมื่อคลิ๊ก สงแผนพัฒนารายบุคคล แลว หากเขาสู

ระบบครั้งตอไปจะพบวา จะปรากฏคําวา Complete และ

ภาพคนจะเปลี่ยนเปน   สีน้ําเงิน   

 

 

 

 

นอกจากนี้ยังปรากฏภาพ  ขึ้นหลังภาพคนอีกดวย 

 

สีน้ําเงิน 
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 การพิจารณาผลการจัดทาํแผนพัฒนารายบุคคล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คลิ๊ก เพื่อดูแผนพัฒนารายบุคคล 

ของผูใตบังคบับัญชา ที่จัดทําขึ้น 
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ขอแนะนํา 

คลิ๊ก ปุม Print เมื่อตองการสั่งพิมพ แผนพัฒนารายบุคคล

ของผูใตบังคบับัญชา 

 

 

   

   

คลิ๊ก เพื่อสั่งพิมพ คลิ๊ก เพื่อปด 
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