
ให้ ผู้บังคับบัญชาชั้นต้น ดำเนินการ ดังนี้ 

1 เมื่อผู้รับการประเมิน (ผู้ใต้บังคับบัญชา) ส่งแบบประเมินมาท่ี ผู้บังคับบัญชาชั้นต้น เอกสารจะเข้าที่เมนู เอกสารเข้า 
(ปกติ) ถ้าทำแฟ้มเอกสารให้เข้าอัตโนมัติไว้ให้ตรวจสอบในแฟ้มนั้น ๆ ด้วย  

2 เมื่อคลิกแบบประเมินของแต่ละคน ด้านล่างจะมีปุ่มให้สร้างแบบประเมิน ให้กดปุ่ม พิมพ์เอกสาร แล้วกดรูปเครื่อง
ปริ้น เพ่ือพิมพ์เอกสาร 

ใหกดปุม พิมพเอกสาร แลวกดรูปเครื่องปริ้น เพื่อพิมพเอกสาร



Note :  เมื่อเข้ามาทีห่น้าต่าง ก่อนปริ้นเอกสาร ให้ตรวจสอบการกรอกภาระงานของผู้รับการประเมินว่าโอเคหรือไม่ ถ้า
ไม่ ให้ตีกลับไปให้เขาแก้ ถ้าโอเคแล้วก็ปริ้นเอกสารได้เลย (อย่าลืม** ตอนปริ้นให้ตั้งค่าก่อนปริ้นให้ดีด้วย) 

3. เมื่อปริ้นออกมาแล้ว ทางผู้ถูกประเมินจะนำเอกสารแนบ 1 มาส่งแนบปะหน้า และให้ผู้บังคับบัญชาชั้นต้น
ดำเนินการ กรอกคะแนนด้วยลายมือ ให้สอดคล้องกับการใส่ผลประเมินใน excel และ ลงนามสดเท่านั้น เสร็จแล้ว ให้
ส่ง ผู้บังคับบัญชาชั้นถัดไปลงนาม เมื่อลงนามครบได้ผลการประเมิน ให้เรียกผู้ถูกประเมินรายนั้นๆ มารับทราบผลการ
ประเมินในส่วนสุดท้ายที่แสดงเป็นเกรด และให้ลงนามรับทราบด้วย เมื่อเสร็จสิ้น รวบรวมเอกสารส่ง HR ตามหนังสือที่
ได้แจ้งไป

ระบบการเพิ่มคาจาง




