
















































คู่มือ
การใช้งานระบบประเมินผลการปฏิบตัิงาน
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Log in เข้าระบบ dportal โดย
1.ใส่ Username และ Password

2.คลิกที่ Login
1

2
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เลอืกเชือ่มโยงระบบ
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เลือก E-HR
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Log in เข้าระบบ E-HR โดย
1. ใส่ Username ของผู้บังคับบัญชา

(ไม่ต้องใส่ @dpo.go.th)
2. ใส่ Password

3. คลิกที่ SIGN IN

1

2

3
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เลือกบรหิารข้อมูลบริการตนเอง (MSS)
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หัวข้อประเมินผลการปฏบิัติงาน
เลือกประเมินผลการปฏบิัติงาน
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1.เลือกปงีบประมาณ/รอบ
2.หน่วยงาน

1
2
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หัวข้อ Competency เลือกประเมิน
เลือกรายชื่อพนักงานที่จะประเมินผล 

คลิกประเมิน
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1. ใส่ตัวชี้วัดใน Core Competency จ านวน 5 ตัวชี้วัด 
ใส่ระดับที่คาดหวังและคะแนนที่ได้

2. ใส่ตัวชี้วัดใน Functional Competency จ านวน 5 ตัวชี้วัด 
ใส่ระดับที่คาดหวังและคะแนนที่ได้

3. คลิกบันทึก
(เอกสาร com 01 , com 02)
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ใส่หัวข้อ Competency (สมรรถนะ) 
ครบ 10 ตัวชี้วัดจะขึ้นดังรูป
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น าผลระดับคะแนนของ
com01 ,com02 ที่ได้

ไปใส่ในการประเมิน KPI
ในข้อ 2.3
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1. ใส่ตัวชี้วัด KPI หน่วยงาน และน้ าหนักคะแนนที่ได้จากการแบ่งสัดส่วน % น้ าหนัก
การประเมินซึ่งจะแตกต่างกันไปตามระดับ

2. ให้น าผลจากที่ประชุมคณะท างานประเมินหน่วยงานประจ าปีมาใส่
(เอกสาร PM01-1 , PM01-2)

1 2

13



หัวข้อ 2.2 ตัวชี้วัดเชิงการปฏิบัติงานตามหน้าที่
1. เลือกใส่ตัวชี้วัดเชิงการปฏิบัติงานตามหน้าที่ 

2. ใส่ระดับคะแนนเป้าหมาย 
3. ใส่ผลคะแนนที่ได้ 

(เอกสาร PM01-1 , PM01-2)

1 2 3
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หัวข้อ 2.3 การประเมินสมรรถนะ
1. ใส่ระดับคะแนนเป้าหมาย 10

2. น าผลคะแนนที่ได้จาก com01,com02 มาใส่ 
(เอกสาร PM01-1 , PM01-2)

1 2

หัวข้อ 2.4 การประเมินวัฒนธรรมองค์กร
1. ใส่ระดับคะแนนเป้าหมาย 10

2. น าผลคะแนนที่ได้จาก Cu02 มาใส่ 
(เอกสาร Cu02)
3.คลิกบันทึก

1 2

3
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สามารถ Export KPI เป็นไฟล์ Excel และ PDF ได้
โดยเลือกพนักงาน และกดเลือกไฟล์ Excel หรอื PDF ตามที่ต้องการ 

เพื่อให้พนักงานลงนามรับทราบผลการประเมิน
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เลือกรูปแบบที่ต้องการ
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ตัวอย่างการ Export KPI เป็นไฟล์ Excel 
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ตัวอย่างการ Export KPI เป็นไฟล์ PDF
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ตัวอย่างการ Export Competency เป็นไฟล์ Excel
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ตัวอย่างการ Export Competency เป็นไฟล์ PDF
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ประเมินพนักงานครบแล้ว
ให้ยืนยันการส่งข้อมูลโดยการกดส่งข้อมูลประเมิน KPI และ

ส่งข้อมูลประเมิน Competency
**หากยนืยันการส่งข้อมูลแล้วจะไม่สามารถแก้ไขการประเมินได้** 

ข้อสังเกต
ประเมินแล้วจะขึ้นแถบสเีขียว
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การรายงานการประเมิน
1. ไปที่หัวข้อประเมินผลการปฏิบัติงาน 

2. รายงานการประเมิน
3.เลือกปีงบประมาณและรอบ

4.เลือกหน่วยงาน
5.เลอืกรายงานคะแนนระดับ

1

2
3
4

5
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สามารถ Export ไฟล์ Excel ได้
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Export ไฟล์ Excel ได้
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