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คูม่อืการใชง้าน 

ระบบประเมนิศกัยภาพบคุลากรออนไลน ์Employee Assessment 
 

การประเมนิศักยภาพบคุลากรโดยรวมนัน้ เราท าการประเมนิเพือ่น าไปใชใ้นหลาย

วตัถปุระสงค ์เชน่การคดัเลอืกคนเพือ่ปรับต าแหน่ง การคัดเลอืกคนเพือ่เป็น Talent หรอื Successor

ขององคก์ร หรอืแมแ้ตใ่นภาวะวกิฤตเราอาจจ าเป็นตอ้งลดพนักงาน และตอ้งคัดเลอืกคนทีเ่ราอยาก

รักษาไวใ้หอ้ยูก่ับองคก์ร ซึง่ในการคัดเลอืกไมว่า่วัตถปุระสงคใ์ดก็ตามควรจะมกีารประเมนิทีม่ี

หลักเกณฑแ์ละเป็นธรรม และสมเหตสุมผลมากทีส่ดุ 

 

ระบบการประเมนิศักยภาพบคุลากรนี ้เป็นระบบออนไลน ์อาจไมใ่ช ่Software ระบบใหญท่ีม่ี

ความซบัซอ้น แตม่คีณุประโยชนก์ับองคก์รมากมาย เพราะคนคอืหัวใจส าคัญขององคก์ร กระบวนการ

ประเมนิเป็นขัน้ตอนส าคัญขัน้ตอนหนึง่ในการบรหิารบคุลากรในองคก์ร 

 

ข ัน้ตอนการใชโ้ปรแกรมประเมนิศกัยภาพบคุลากรแบบออนไลน ์

หลังจากทีอ่งคก์รม ีuser  และ login เขา้ใชง้านระบบแลว้ สามารถด าเนนิการการใชโ้ปรแกรมไดด้ังนี ้

 

ภาพรวมเมนู 

เมนูที ่1 Unit Level Setup ส าหรับก าหนดระดับหน่วยงานในองคก์ร 

เมนูที ่2 Add  Department ส าหรับก าหนดชือ่หน่วยงานในองคก์ร 

เมนูที ่3 Add  Position ส าหรับก าหนดชือ่ต าแหน่ง 

เมนูที ่4 Add Employee ส าหรับเพิม่รายชือ่และต าแหน่งพนักงาน 

เมนูที ่5 Assessment Criteria ส าหรับก าหนดเกณฑก์ารประเมนิ

ศักยภาพบคุลากร 

เมนูที ่6 Employee Assessment ส าหรับท าการประเมนิศักยภาพ

บคุลากร 

เมนูที ่7 Assessment Report  ดรูายงานสรปุผลการประเมนิ 

เมนูที ่8 Assessment Analysis  ดรูายงานการประเมนิตาม Criteria  

เมนูที ่9 Assessment  Summary สรปุรายงานผลการประเมนิ 

เมนูที ่10 EA System Manual คูม่อืการใชง้านโปรแกรม 

เมนูที ่11 User Management Manual คุม๋อืการตัง้คา่เกีย่วกับ User 

ข ัน้ตอนที ่1  การก าหนดระดบัของหนว่ยงานในองคก์ร 

ในแตล่ะองคก์ร จะมกีารจัดระดับของหน่วยงานเชน่ระดับสายงาน ฝ่าย แผนก ซึง่ตา่งองคก์รก็

อาจจะใชช้ือ่ตา่งกันไป จงึตอ้งมกีารก าหนดขอ้มลูระดับหน่วยงาน กอ่นทีจ่ะก าหนดคา่อืน่ๆตอ่ไป 

1) คลกิกลอ่งตัวเลอืก เพือ่เลอืกรหสัน าหนา้ของระดับหน่วยงาน (00-04) 
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2) พมิพช์ือ่ระดับหน่วยงาน เชน่ Company, Division, Department, Section ในกลอ่งขอ้ความ 

(แนะน าใหร้หัสน าหนา้ 00 ควรมรีะดับ Company หรอืรองรับต าแหน่งบรหิารตา่งๆ) 

3) กดปุ่ ม Save เพือ่บันทกึ 

4) คลกิเลอืกรายการในตาราง เพือ่แกไ้ขชือ่ระดับหน่วยงาน บนชดุแกไ้ขบันทกึขอ้มลูดา้นบน 

(หากระดับหน่วยงานนัน้ มกีารบันทกึชือ่หน่วยงานไปแลว้ จะท าการแกไ้ขชือ่ระดับหน่วยงาน

ไมไ่ด)้  

 

ข ัน้ตอนที ่2  การก าหนดขอ้มลูหนว่ยงานในองคก์ร 

 

1) เลอืกหน่วยงานตน้สงักัดทีจ่ะเพิม่หน่วยงาน 

2) ก าหนดระดับของหน่วยงานทีจ่ะเพิม่ในฐานขอ้มลู 

3) ก าหนดชือ่และชือ่ยอ่ของหน่วยงาน 
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4) กดปุ่ มบันทกึ 

 

เราสามารถตรวจสอบความถกูตอ้งของโครงสรา้งหน่วยงานดว้ย คลกิปุ่ ม Org Chart เพือ่ใหร้ะบบ

แสดง Organization Chart และคลกิปุ่ ม Clear หากตอ้งการซอ่นการแสดงโครงสรา้งดังกลา่ว 

 

ข ัน้ตอนที ่3  การเพิม่และแกไ้ขต าแหนง่พนกังาน 

 
 

1) เลอืกหน่วยงานตน้สงักัดทีต่อ้งการเพิม่ต าแหน่งนัน้ๆ 

2) พมิพเ์พิม่รหัสและชือ่ต าแหน่ง(อังกฤษ-ไทย)ในหน่วยงานทีร่ะบ ุ

3) กดปุ่ ม Save บันทกึต าแหน่งทีเ่พิม่ 

4) ท าการคลกิรายชือ่ต าแหน่งในตาราง เพือ่แกไ้ขหรอืลบขอ้มลูบนกลอ่งขอ้ความ 
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ข ัน้ตอนที ่4  การเพิม่รายชือ่และต าแหนง่พนกังานทีจ่ะท าการประเมนิ 

 

1) เลอืกหน่วยงานตน้สงักัดของพนักงานต าแหน่งนัน้ๆ 

2) พมิพเ์พิม่ต าแหน่งของพนักงาน หรอืคลกิเลอืกต าแหน่งทีม่อียูใ่นหน่วยงาน 

3) ป้อนรหัสพนักงานและชือ่พนักงาน 

4) ท าการคลกิรายชือ่พนักงานในตาราง เพือ่แกไ้ขหรอืลบขอ้มลูบนกลอ่งขอ้ความ 

 

ข ัน้ตอนที ่5  การก าหนดเกณฑป์ระเมนิศกัยภาพบคุลากร 

 

โปรแกรม Employee Assessment สามารถก าหนดรอบการประเมนิไดห้ลายรอบซึง่แตล่ะ

รอบสามารถปรับหัวขอ้เกณฑก์ารประเมนิและน ้าหนัก แตกตา่งกันไป แตห่ากก าหนดแตกตา่งกันใน

แตล่ะรอบ ก็ตอ้งเขา้ใจดว้ยเหตดุว้ยผลวา่ คะแนนของแตล่ะรอบ ไมส่ามารถน ามาเปรยีบเทยีบกันได ้

ซึง่กรณีใชโ้ปรแกรมครัง้แรก หรอืตอ้งการก าหนดรอบการประเมนิใหม ่สามารถก าหนดไดด้ังนั ้
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การก าหนดรอบการประเมนิรอบใหม ่

1) คลกิปุ่ ม New Assessment Set เพือ่สรา้งรอบการประเมนิใหม ่

2) คลกิในกลอ่งตัวเลอืก เพือ่เลอืก รอบการประเมนิทีเ่พิม่ข ึน้ใหม่ 

3) กดปุ่ ม Save ซึง่อยูด่า้นลา่งของตารางเกณฑก์ารประเมนิ 

การแสดงขอ้มลูตา่งๆ ในระบบ จะเป็นการแสดงขอ้มลูรอบการประเมนิลา่สดุโดยอตัโนมัตเิสมอ 

 

การก าหนดเกณฑแ์ละน า้หนกัการประเมนิ 

การประเมนิทีด่คีวรมอีงคป์ระกอบของการประเมนิ 4 หมวดหมู ่1)หนา้ทีค่วามรับผดิชอบ 2)

ผลงาน 3)ความสามารถ และ 4) คณุลักษณะบคุคล ซึง่ถอืเป็นเกณฑก์ารประเมนิมาตรฐานท่ัวไปที่

เราใชป้ระเมนิศักยภาพบคุลากรภาพรวม สว่นหัวขอ้ตา่งๆในแตล่ะหมวดหมูข่ ึน้อยูก่ับความเหมาะสม

ของธรุกจิ ซึง่ระบบของเรามหีัวขอ้ทีไ่ดแ้นะน าไวเ้ป็นเบือ้งตน้ ใหอ้งคก์รตา่งๆสามารถน าไปปรับใชใ้ห ้

เหมาะสมตอ่ไป 

 

 

4) คลกิหัวขอ้ในตารางเพือ่แกไ้ขหัวขอ้ประเมนิหรอืเกณฑน์ ้าหนักการประเมนิ 

5) สามารถกดปุ่ ม Insert เพือ่เพิม่หัวขอ้การประเมนิ 

6) กดปุ่ ม Delete หากตอ้งการลบแถวของหัวขอ้การประเมนิ 

7) กดปุ่ มบันทกึ (Save) ดา้นลา่ง เพือ่ท าการบันทกึเกณฑก์ารประเมนิศักยภาพบคุลากร โดย

ระบบจะมกีารตรวจสอบผลรวมของน ้าหนักคะแนนการประเมนิ (รวมเป็น 1000 คะแนน) 
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ข ัน้ตอนที ่6  การด าเนนิการประเมนิศกัยภาพบคุลากร 

 

 

 

1) เลอืกหน่วยงานและต าแหน่งในกลอ่งตัวเลอืกดา้นบน ระบบจะปรากฏชือ่พนักงานทีต่อ้งการ

ประเมนิตามต าแหน่งทีไ่ดก้ าหนดไว ้

2) กดปุ่ มแสดงรายการ คลกิเลอืกรายชือ่-ต าแหน่งพนักงานทีต่อ้งการท าการประเมนิ 

3) ท าการประเมนิตามเกณฑป์ระเมนิแตล่ะหัวขอ้โดยเลอืก  Drop Down  ในคอลัมน ์Grade ใน

ตารางการประเมนิ ท าการประเมนิทกุขอ้จนครบเกณฑก์ารประเมนิทัง้หมด 

4) กดปุ่ มบันทกึดา้นบนเพือ่ท าการการประเมนิ 

5) สามารถ เปลีย่นไปท าการประเมนิต าแหน่งอืน่ๆตามขัน้ตอน 1-4 

6) ระบบจะแสดงผลการประเมนิต าแหน่งทีไ่ดท้ าการประเมนิไปแลว้ 
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7) กดปุ่ ม Delete ส าหรับลบขอ้มลูการประเมนิของต าแหน่งนัน้ๆ (เฉพาะระดับ Admin) 

 

ข ัน้ตอนที ่7  รายงานสรปุผลการประเมนิ Assessment Report 

 

1) คลกิ เลอืกเมนู Assessment Report 

2) คลกิกลอ่งตัวเลอืกดา้นบนเพือ่เลอืกดขูอ้มลู แยกตามกลุม่หน่วยงาน 

 

ข ัน้ตอนที ่8  ดรูายงานแยกวเิคราะหต์าม Criteria 

 

1) เลอืกเมนู  Assessment analysis   เพือ่ดรูายงานการประเมนิตาม Criteria 

2) คลกิกลอ่งตัวเลอืก หากตอ้งการเลอืกดผูลการประเมนิแยกรายหน่วยงาน 

2 

2 
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3) คลกิหัวขอ้การประเมนิในตารางดา้นซา้ยมอืเพือ่ดผูลการประเมนิในตารางขวามอื 

 

ข ัน้ตอนที ่9  ดรูายงานผลรวมการประเมนิท ัง้หมด 

 

1) Click เมนู Assessment  Summary  เพือ่ดสูรปุรายงานผลการประเมนิทัง้หมด 

2) วเิคราะหข์อ้มลูในตารางเพือ่น าไปใชป้ระโยชนใ์นการบรหิารจัดการอืน่ๆ  

การแสดงผลและน าขอ้มลูไปใชเ้พือ่ประโยชนอ์ ืน่ๆ 

1) สามารถพมิพห์นา้เพจการประเมนิตา่งๆโดยใช ้Web Browser Print  ในเมนูดา้นบนของ 

Web Browser  หรอืคลกิขวา เพือ่พมิพต์รงพืน้ทีห่นา้เว็บ 

2) สามารถ คลกิลากเพือ่เลอืกขอ้มลูในตาราง แลว้คัดลอกขอ้มลูไปวางในไฟล ์Excel  เพือ่น า

ขอ้มลูไปใชป้ระโยชนอ์ืน่ๆตอ่ไป 

 

-------------------------------------------------------- 

มขีอ้สงสยัการใชง้าน สอบถามไดท้ี ่hristhai.com@gmail.com 

081-9937077 อ.ราเชนทร ์พันธุเ์วช 

www.hristhai.com 

www.bdtc.co.th 
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