
e-Performance Management ของขา้ราชการผูป้ฏิบติังาน และขา้ราชการผูบ้งัคับบญัชา

การบนัทึกผลการปฏิบติัราชการด้วยระบบ e-PM

ภาพรวมและขอบเขตคู่มอื
ส�าหรบัผูป้ระเมนิผลการปฏิบติัราชการ
ส�าหรบัผูบ้งัคับบญัชา
ระบบบรหิารจดัการส�าหรบัผูด้แูลระบบ ระดับส�านัก/กองและต��ากวา่ส�านัก/กอง
ระบบบรหิารจดัการส�าหรบัผูด้แูลระบบส�าหรบัผูด้แูลระบบ ระดับกรม
ระบบบรหิารจดัการส�าหรบัผูด้แูลระบบส�าหรบัผูด้แูลระบบ ระดับสงูสดุ (Super Admin)

การวางแผนพฒันารายบุคคล IDP/GAP

การวางแผนพฒันารายบุคคล ส�าหรบัผูป้ระเมนิ (ผูใ้ต้บงัคับบญัชา)
การยนืยนัผลการวางแผนพฒันารายบุคคล ส�าหรบัผูบ้งัคับบญัชา
การวางแผนพฒันาตามชอ่งวา่งการพฒันา (Competency Gap)
ขัน้ตอนการปฏิบติังานของ ผูด้แูลระบบระดับส�านัก/กอง (Sub Admin)
ขัน้ตอนการปฏิบติังานของ ผูด้แูลระบบระดับสงูสดุ (Super Admin)

คู่มอืการใชง้านระบบ
บนัทึกผลการปฏิบติั
ราชการ กรมชลประทาน
(e-PM)

• 

◦ 

◦ 

◦ 

◦ 

◦ 

◦ 

• 

◦ 

◦ 

◦ 

◦ 

◦ 



การบนัทึกผลการปฏิบติัราชการ
ด้วยระบบ e-PM



การบนัทึกผลการปฏิบติัราชการด้วยระบบ e-PM

         คู่มอืนี้รวบรวมขัน้ตอนส�าหรบัผูป้ระเมนิ ผูบ้งัคับบญัชา และผูด้แูลระบบ 4 ระดับ โดยเรยีงจากการเขา้สูร่ะบบ การ
ประเมนิและยนืยนัผล ไปจนถึงการจดัการขอ้มูลและรายงาน โดยสรุปบทบาท สทิธิ ์ของผูใ้ชง้าน ดังนี้

          เขา้สูร่ะบบด้วยเบราวเ์ซอร ์พมิพ ์URL  https://epm.rid.go.th ระบบรองรบัเบราวเ์ซอรร์ุน่ล่าสดุ เชน่ Google

Chrome, Microsoft Edge, Mozilla Firefox และ Safari แนะน�า Google Chrome หรอื Microsoft Edge เพื�อ
การแสดงผลที�สมบูรณ์ ไมร่องรบั Internet Explorer

ภาพรวมและขอบเขตคู่มอื
ระบบบรหิารผลการปฏิบติัราชการของขา้ราชการ
กรมชลประทาน (e-Performance
Management : e-PM)

บทบาท ขอบเขตการท�างาน

ผู้ประเมนิ (ขา้ราชการ) ประเมนิตอนเอง และพมิพแ์บบรายงาน

ผู้บงัคับบญัชา (ขา้ราชการ) ยนืยนัผลผู้ใต้บงัคับบญัชา

ผู้ดแูลต��ากวา่ส�านัก/กอง (Low Admin) บรหิารจดัการขอ้มูลบุคคลกรส�าหรบัประเมนิ/ผู้บงัคับบญัชา ในสงักัด
ตัวเองที�รบัผิดชอบ ตามที�ผู้ดแูลระดับส�านัก/กอง ก�าหนดให้
ออกรายงาน ชป.135, ชป.135/1 และ ชป.135/2 

ผู้ดแูลระดับส�านัก/กอง (Sub Admin) บรหิารจดัการขอ้มูลบุคคลกรส�าหรบัประเมนิ/ผู้บงัคับบญัชา ในสงักัด
ตัวเองที�รบัผิดชอบ ตามที�ผู้ดรูะบบระดับกรม ก�าหนดให้
ออกรายงาน ชป.135, ชป.135/1 และ ชป.135/2 บุคคลากรในสงักัด
ตัวเองที�รบัผิดชอบ

ผู้ดรูะบบระดับกรม (EPM Admin) ตัง้ค่ารอบการประเมนิ, เปิด/ปิดระบบการประเมนิ
ระบบบรหิารจดัการผู้ใชง้านระบบ ของผู้ประเมนิและผู้บงัคับบญัชา (Lo‐
gin)
ระบบจดัการผู้ดแูลระบบ ระดับกรม
ระบบน�าเขา้ขอ้มูลบุคลากร ผ่าน ฐานขอ้มูล DPIS
ระบบขา่วประชาสมัพนัธ ์
ออกรายงาน อื�น ๆ

ผู้ดรูะบบสงูสดุ (Super Admin) จดัการการเชื�อมโยงขอ้มูล กับระบบ DPIS
ตัง้ค่ารอบการประเมนิ
ระบบขอ้มูลการใชง้าน
และสทิธิอื์�น ๆ ตามขอบเขตการท�างานของ ผู้ดรูะบบระดับกรม (EPM

Admin)

เริ�มต้นใชง้านส�าหรบัผูป้ระเมนิและผูบ้งัคับบญัชา



หน้าแรกของระบบจะปรากฏรายการขา่วสาร คู่มอืการใชง้าน
 การ Login เขา้สูร่ะบบ ประกอบด้วย User คือ หมายเลขบตัรประชาชน password เริ�มต้นเป็น วนัเดือนปี
เกิดตัวอยา่งเชน่ 1 ธนัวาคม 2500 password คือ 01122500 กรณีเครื�องคอมพวิเตอรน์ัน้ๆ กรอก user

password ผดิเกิน 5 ครัง้ ระบบจะไมส่ามารถ Login ได้เป็นเวลา 5 นาที ถึงจะอนุญาตใหก้รอกใหมไ่ด้อีกครัง้
หากจ�า User password ไมไ่ด้ ใหติ้ดต่อผูด้แูลระบบของส�านัก กอง ที�ตัวเองสงักัด

• 

• 
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การบนัทึกผลการปฏิบติัราชการด้วยระบบ e-PM

เมื�อเขา้สูร่ะบบเรยีบรอ้ย จะปรากฏหน้าแรกเป็นขอ้มูลของผูป้ระเมนิ โดยมขีอ้มูลอยู ่ดังนี้

ภาพที�  2 ขอ้มูลบุคลากร ของผูป้ระเมนิ

แถบที� 1 คือรายละเอียดขอ้มูล ชื�อ-สกลุ สงักัด ต�าแหน่ง และผูบ้งัคับบญัชา ส�าหรบัแบบฟอรม์ ชป.135 ใน
รอบการประเมนิปัจจุบนั
แถบที� 2 คือรายละเอียดขอ้มูล แผนพฒันารายบุคคล (IDP) ส�าหรบัแบบฟอรม์แสดงรายละเอียดแผนพฒันา
รายบุคคล (IDP)

            หากขอ้มูลผูบ้งัคับบญัชาไมถ่กูต้อง ผูป้ระเมนิสามารถเพิ�มหรอืแก้ไข ผูบ้งัคับบญัชาได้ด้วยตนเอง กรณีขอ้มูลอื�น
ๆ ไมถ่กูต้อง เชน่ ชื�อ-สกลุ, ต�าแหน่ง,ระดับ,สงักัด ติดต่อแก้ไขได้ที� ผูด้แูลระบบส�านัก/กอง ที�ตัวเองสงักัด

กรณีผูบ้งัคับบญัชา ที�ระบุไวไ้มถ่กูต้อง ผูป้ระเมนิสามารถก�าหนดใหมใ่หถ้กูต้องได้เอง โดยคลิกที�ปุม่ ก�าหนด
ผูบ้งัคับบญัชา จากนัน้ค้นหาด้วยชื�อหรอืนามสกลุ แล้วคลิกเลือกรายชื�อที�ต้องการ

ส�าหรบัผูป้ระเมนิผลการปฏิบติั
ราชการ

• 

• 

ก�าหนดผูบ้งัคับบญัชา
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ภาพที�  3 ก�าหนดผูบ้งับญัชา ของผูป้ระเมนิ

ไปที�เมนู การประเมนิผล -> แบบประเมนิ จะปรากฏรายการสมรรถนะของผูป้ระเมนิ และรายการตัวชีว้ดั ซึ�งผู้
ดแูลระบบของส�านัก/กอง ที�ผูป้ระเมนิสงักัดได้ก�าหนดไวใ้ห ้กรณีไมพ่บรายการหรอืรายการไมค่รบถ้วนใหติ้ดต่อผูด้แูล
ระบบที�สงักัดอยูใ่หท้�าการแก้ไข

การประเมนิสมรรถนะ โดยมใีหเ้ลือก 1-5 ระดับ เลือกใหค้รบตามจ�านวนรายการที�ปรากฏ กรณีท�าไมค่รบสามารถ
บนัทึกแล้วท�าต่อยอ้นหลังได้

ภาพที�  4 หน้าจอรายการแบบประเมนิสมรรถนะและตัวชีว้ดั

ประเมนิผลปฏิบติัราชการ
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คลิกที�ปุม่  เพื�อเปิดประเมนิ แล้วระบบจะแสดงรายการหวัขอ้ยอ่ยของสมรรถนะรายการนัน้

ภาพที�  5 หน้าจอหวัขอ้ยอ่ยของแบบประเมนิสมรรถนะ

เมื�อท�าแบบประเมนิสมรรถนะหวัขอ้ที�ประเมนิครบทกุรายการยอ่ยแล้ว ปุม่จะเปลี�ยนสถานะ

เพื�อใหผู้บ้งัคับบญัชายนืยนัผลการประเมนิ

เมื�อผูบ้งัคับบญัชา ยนืยนัผลการประเมนิขอ้นัน้ๆ แล้ว ปุม่จะเปลี�ยนสถานะเป็น 

ประเมนิรายการตัวชีว้ดั คะแนนในแต่ละรายการตัวชีว้ดัจะมกีารกรอกคะแนนอยู ่2 แบบ ได้แก่ แบบรอ้ยละ 0 -100
และ ระบุคะแนน 1-5 โดยรายการตัวชีว้ดันัน้ๆ จะมคี�าอธบิายการกรอก รายละเอียดที�ระบุมดีังนี้ 

ภาพที�  6 หน้าจอแบบประเมนิตัวชีว้ดั

ชื�อผลงาน สามารถระบุรายละเอียดได้จ�านวนตัวอักษรไมเ่กิน 255 ตัวอักษร (ไมบ่งัคับกรอก) 

• 

• 
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คะแนน มปีระเภทรอ้ยละและคะแนน เมื�อบนัทึกคะแนนเรยีบรอ้ยแล้ว ปุม่จะเปลี�ยนสถานะเป็น 

เมื�อผูบ้งัคับบญัชา ยนืยนัผลการประเมนิขอ้นัน้ๆ แล้ว ปุม่จะเปลี�ยนสถานะเป็น  

ไปที�เมนู รายงานผลรายบุคคล -> ผลการประเมนิ จะแสดงคะแนนของรายการสมรรถนะและตัวชีว้ดั โดยแบง่
เป็นคะแนนที�ประเมนิตนเอง คะแนนที�ผูบ้งัคับบญัชายนืยนัและชอ่งวา่งการพฒันา (GAP) รายละเอียดชอ่งวา่งการพฒันา
(GAP) สามารถดรูายละเอียดเพิ�มเติมได้ที� เมนู สมรรถนะรายบุคคล

ดผูลการประเมนิ
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ภาพที�  7 หน้าจอแสดงผลการประเมนิ
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          ไปที�เมนู รายงานผลรายบุคคล -> สมรรถนะรายบุคคล ระบบจะแสดงระดับค่าคาดหวงัตามระดับต�าแหน่งของ
ขา้ราชการ และระดับที�ได้จากการประเมนิ หากระดับที�ได้น้อยกวา่ระดับที�ค่าคาดหวงั เท่ากับขา้ราชการติด GAP ในรายการ
สมรรถนะนัน้ ๆ ซึ�งจ�าเป็นต้องน�าไปวางแผนพฒันาตนเองในปีงบประมาณต่อไป 

ดผูลประเมนิสมรรถนะรายบุคคล



ภาพที�  8 หน้าจอแสดงผลประเมนิสมรรถนะ
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      ไปที�เมนู รายงานผลรายบุคคล -> แบบรายงาน แบบฟอรม์ส�าหรบัการประเมนิผลปฏิบติัราชการจะมทัีง้หมด 3 แบบ
ฟอรม์ ได้แก่

แบบสรุปการประเมนิผลการปฏิบติัราชการของขา้ราชการ (ชป.135)
แบบก�าหนดและประเมนิผลสมัฤทธิข์องงาน (ชป.135/1)
แบบก�าหนดและประเมนิสมรรถนะส�าหรบัขา้ราชการ (ชป.135/2-1)

ภาพที�  9 หน้าจอพมิพแ์บบรายงานผลการปฏิบติัราชการ

           ไปที�เมนู รายงานผลรายบุคคล -> รายงานคะแนนยอ้นหลัง โดยเลือกปีงบประมาณและรอบการประเมนิที�

ต้องการแล้วกดปุม่  จากนัน้สามารถพมิพห์รอืดผูลประเมนิของปีนัน้ ๆ ที�เลือกของตนเองได้

พมิพแ์บบรายงานผลการปฏิบติัราชการ

• 

• 

• 

รายงานคะแนนยอ้นหลัง ผลการปฏิบติัราชการ
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ภาพที�  10 หน้าจอรายงานคะแนนยอ้นหลัง
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การบนัทึกผลการปฏิบติัราชการด้วยระบบ e-PM

             การ Login เขา้สูร่ะบบใชช้อ่งทางเดี�ยวกันกับผูป้ระเมนิ https://epm.rid.go.th/login/login.php เมื�อเขา้สู่
ระบบเรยีบรอ้ย ผูบ้งัคับบญัชาต้องยนืยนัผลการประเมนิทัง้ 2 สว่น คือ สมรรถนะและตัวชีว้ดั โดยสามารถเลือกการยนืยนั
ผลตามผูใ้ต้บงัคับบญัชาประเมนิตนเอง หรอืเลือกไมย่นืยนัตามที�ผูใ้ต้บงัคับบญัชานัน้ ๆ ก็ได้

ไปที�เมนู การประเมนิผล -> ยนืยนัประเมนิ จะปรากฏรายชื�อผูใ้ต้บงัคับบญัชา และ Progress Bar แสดงรอ้ยละ
ความคืบหน้าการประเมนิ เมื�อเอาเมาสไ์ปวางที� Progress Bar จะมรีายละเอียดจ�านวนขอ้ที�มกีารประเมนิและยนืยนัการ
ประเมนิแล้ว และปุม่แสดงสถานะการประเมนิที�สามารถคลิกเขา้ไปที�รายละเอียดสมรรถนะและตัวชีว้ดัของคนนัน้ ๆ ได้ สถา
นะการประเมนิมดีังนี้

ภาพที�  11 หน้าจอแสดงรายชื�อผูใ้ต้บงัคับบญัชา ส�าหรบัผูบ้งัคับบญัชา

แสดงสถานะ   กรณีผูป้ระเมนิรายนัน้ยงัท�ารายการประเมนิไมค่รบตามรายการที�ก�าหนด

แสดงสถานะ   กรณีผูป้ระเมนิรายนัน้ท�ารายประเมนิครบทกุรายการ 

แสดงสถานะ   กรณีผูป้ระเมนิรายนัน้ท�ารายประเมนิครบทกุรายการ และต้องการยนืยนัผลตามที�ผู้
ประเมนิรายนัน้ได้ประเมนิตนเองมา
แสดงสถานะ   เมื�อผูบ้งัคับชายนืยนัผลครบทกุรายการแล้ว จะปรากฏสถานะนี้ และทกุรายการ
ที�แสดงจะไมส่ามารถกลับไปแก้ไขได้ 

ส�าหรบัผูบ้งัคับบญัชา

ยนืยนัผลการประเมนิ

• 

• 

• 

• 
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แสดงสถานะ   ดคูะแนนของผูป้ระเมนิรายนัน้ ๆ จะปรากฏหลังจากผูบ้งัคับชายนืยนัผลครบทกุ
รายการแล้ว

ดังงภาพที� 11 ให ้เมื�อคลิกเขา้มาแล้วระบบจะแสดงรายการสมรรถนะและตัวชีว้ดัของผูป้ระเมนิรายนัน้ ๆ โดยมปุีม่แสดง
สถานะ ดังนี้

แสดงสถานะ  ผูป้ระเมนิรายนัน้ ๆ ยงัไมป่ระเมนิหรอืประเมนิยงัไมค่รบทกุขอ้

แสดงสถานะ  ผูป้ระเมนิรายนัน้ ๆ ประเมนิสมรรถนะหรอืตัวชีว้ดัขอ้นัน้ ๆ เรยีบรอ้ยแล้ว

แสดงสถานะ  สมรรถนะหรอืตัวชีว้ดัขอ้นัน้ ๆ ประเมนิและยนืยนัการประเมนิโดยผูบ้งัคับบญัชา
เสรจ็สมบูรณ์

ภาพที�  12 หน้าจอการยนืยนัประเมนิ

• 

• 

• 

• 
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ภาพที�  13 หน้าต่างหวัขอ้ยอ่ยของสมรรถนะ ส�าหรบัผูบ้งัคับบญัชา

                   การยนืยนัผลสมรรถนะ คลิกที�ปุม่   ขอรายการนัน้ ๆ ระบบจะแสดงสมรรถนะยอ่ยของ
หวัขอ้สมรรถนะนัน้ ดังภาพที� 13 ในรายการขอ้ยอ่ยของสมรรถนะมรีะดับในเลือก 0 - 5 ใหท้�าใหค้รบตามจ�านวนที�ปรากฏ

แล้วกด  ระบบจะเปลี�ยนสถานะเป็น 
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ภาพที�  14 หน้าจอหวัขอ้ยอ่ยของสมรรถนะกรณีต้องระบุเหตผุล

การระบุเหตผุล กรณีผูบ้งัคับบญัชายนืยนัการประเมนิไมต่รงตามที�ผูป้ระเมนิ ประเมนิตนเอง ดังภาพที� 14

ภาพที�  15 หน้าจอการยนืยนัผลรายการตัวชีว้ดั

            การยนืยนัผลตัวชีว้ดั คลิกที�ปุม่ ของตัวชีว้ดันัน้ ๆ จะปรากฏรายละเอียดคะแนนที�ผูป้ระเมนิได้

ประเมนิตนเอง ดังภาพที� 15 ผูบ้งัคับบญัชาสามารถเลือกโดยคลิกที�ปุม่  เพื�อยนืยนัคะแนนตามที�ผู้
ประเมนิระบุมา กรณีไมย่นืยนัระบบจะแสดงกล่องส�าหรบัระบุเหตผุล
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ภาพที�  16 หน้าจอการยนืยนัผลรายการตัวชีว้ดั กรณีไมย่นืยนัผล

            การระบุเหตผุล กรณีที�ผูบ้งัคับบญัชาไมย่นืยนัคะแนนใหร้ะบุเหตผุล ดังภาพที� 16 แล้วกดปุม่บนัทึก ระบบจะท�าการ
ลบคะแนน แล้วผูป้ระเมนิจะต้องกรอกคะแนนขอ้นัน้เขา้มาใหมอี่กครัง้
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การบนัทึกผลการปฏิบติัราชการด้วยระบบ e-PM

         ผูด้แูลต้องเขา้สูร่ะบบด้วย URL: https://epm.rid.go.th/login/main_login.php หรอืเมื�ออยูที่�หน้าแรกของ
ระบบใหค้ลิกที�ปุม่ ส�าหรบัผูด้แูบบระบบ ทกุระดับสทิธิ ์จะพบชอ่งใหก้รอก user และ password ดังภาพที� 17 

ภาพที�  17 หน้าจอการเขา้สูร่ะบบของผูด้แูลระบบ

       ไปที�เมนู ผู้ประเมนิ ระบบจะแสดงรายชื�อผูป้ระเมนิที�อยูภ่ายใต้สงักัดส�านัก/กอง การค้นหารายชื�อผูป้ระเมนิและ
ผูบ้งัคับบญัชา ตามภาพที� 18 จะมกีารค้นหาโดยสามารถค้นหาได้จาก สงักัดส�านัก/กอง ต��ากวา่ 1-2 ระดับ, ค้นหาจาก ชื�อ-
สกลุ, เลขบตัรประชา ระบบจ�ากัดการค้นหาได้เฉพาะสงักัดที�ตัวเองรบัผดิชอบเท่านัน้

ระบบบรหิารจดัการส�าหรบัผูด้แูล
ระบบ ระดับส�านัก/กองและต��ากวา่
ส�านัก/กอง
เริ�มต้นใชง้านส�าหรบัผูด้แูลระบบ ระดับส�านัก/กอง
และต��ากวา่ส�านัก/กอง

ระบบจดัการรายชื�อผูป้ระเมนิ
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ภาพที�  18 หน้าจอแสดงระบบจดัการรายชื�อผูป้ระเมนิ

ปุม่  ก�าหนดสมรรถนะรายบุคคลและค่าคาดหวงั

ปุม่  ก�าหนดรายการตัวชีว้ดัและค่าน�้าหนัก 

ปุม่  เปลี�ยนแปลงสงักัดของผูป้ระเมนิ

ปุม่ ก�าหนดผูบ้งัคับบญัชาของผูป้ระเมนิ ทีละหลาย ๆ รายการ

ปุม่  ก�าหนดผูบ้งัคับบญัชาของผูป้ระเมนิ ก�าหนดเป็นรายบุคคล

ปุม่  ล้างคะแนนและการยนืยนัผล กรณีที�ต้องการบนัทึกผลประเมนิใหม่

ปุม่ ก�าหนดสถานะเป็นผูท้ดลองงาน กรณีผูป้ระเมนิเป็นผูบ้รรจุใหม่

ปุม่  ก�าหนดสถานะระงับการใชง้าน กรณีผูป้ระเมนิรายนัน้ ๆ ไมต้่องประเมนิในรอบนัน้ ๆ

          คลิกที�ปุม่   จะปรากฏหน้าแสดงรายการดังภาพที� 19

• 

• 

• 

• 

• 

ก�าหนดสมรรถนะรายบุคคลและค่าคาดหวงั
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ภาพที�  19 การก�าหนดสมรรถนะรายบุคคลและค่าคาดหวงั

ปุม่   เพิ�มรายการสมรรถนะใหกั้บผูป้ระเมนิรายนัน้ ๆ 

ปุม่  ก�าหนดรายการสมรรถนะตามที�ระบบก�าหนดให ้โดยระบบจะท�าการลบรายการ ที�มอียู่
เดิมออกและเพิ�มรายการใหมเ่ขา้ไป ขอ้ควรระวงั หากรายการนัน้ ๆ มกีารประเมนิไปแล้ว คะแนนประเมนิจะถกู
ลบออกไปด้วย

การปรบัแก้ระดับค่าคาดหวงั ที�ชอ่ง  ตารางรายการด้านล่างจะเป็นรายการสมรรถนะ แต่ละ
รายการสามารถปรบัแก้ระดับค่าคาดหวงัได้  โดยค่าเริ�มต้นจะก�าหนดระดับค่าคาดหวงัตามระดับต�าแหน่งไวใ้ห้

แล้ว กรณีที�ต้องการปรบัแก้ด้วยต้องเองสามารถท�าได้โดยกรอกขอ้มูลเป็นตัวเลขแล้วกดบนัทึก  

ปุม่   การลบรายการสมรรถนะรายการนัน้ ๆ ทีละรายการ ขอ้อควรระวงั หากรายการนัน้ ๆ มกีารประเมนิ
ไปแล้ว คะแนนประเมนิจะถกูลบออกไปด้วย

• 

• 

• 

• 
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          คลิกที�ปุม่ จะปรากฏหน้าแสดงรายการดังภาพที� 20

ภาพที�  20 ก�าหนดรายการตัวชีว้ดัและค่าน�้าหนัก

ปุม่   เพิ�มรายการตัวชีว้ดัรายการนัน้ ๆ เมื�อกดปุม่เพิ�ม รายการตัวชีว้ดัจะปรากฏที�ตารางด้านล่าง
การปรบัค่าน�้าหนักตัวชีว้ดั ในแต่ละรายการจะมชีอ่งส�าหรบัปรบัค่าน�้าหนักที�ผูด้แูลระบบสามารถปรบัใหกั้บผู้

ประเมนิได้ด้วย  เมื�อปรบัค่าแล้วใหก้ดปุม่บนัทึก  ของรายการนัน้ ๆ 

         คลิกที�ปุม่   จะปรากฏหน้าแสดงรายการดังภาพที� 21 การเปลี�ยนแปลงสงักัด มตัีวเลือกรายการ 3
ระดับ ได้แก่ ส�านัก/กอง, ต��ากวา่ส�านัก/กอง 1 ระดับ, ต��ากวา่ส�านัก/กอง 2 ระดับ โดยการเลือกสงักัดมผีลกับสทิธิก์ารเขา้ถึง
ขอ้มูลของผูป้ระเมนิรายนัน้ๆ ขอ้ควรระวงั หากยา้ยออกจากสงักัดที�ผูด้แูลระบบ ผูด้แูลต��ากวา่ส�านัก/กอง (Low Admin)
หรอื ผูด้แูลส�านัก/กอง (Sub Admin) รายชื�อนัน้ ๆ จะไมป่รากฏใน ระบบจดัการรายชื่อผู้ประเมนิ

ก�าหนดรายการตัวชีว้ดัและค่าน�้าหนัก 

• 

• 

เปลี�ยนแปลงสงักัดของผูป้ระเมนิ
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ภาพที�  21 การเปลี�ยนแปลงสงักัดของผูป้ระเมนิ

             กรณีต้องการก�าหนดผูใ้ต้บงัคับบญัชาทีละหลาย ๆ รายการสามารถใช ้ปุม่   ใหเ้ลือกรายชื�อ
ผูบ้งัคับบญัชา จากนัน้เลือกผูใ้ต้บงัคับบญัชา ดังภาพที� 22

ก�าหนดผูบ้งัคับบญัชาของผูป้ระเมนิ ทีละหลาย ๆ รายการ
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ภาพที�  22 การก�าหนดผูบ้งัคับบญัชาของผูป้ระเมนิ ทีละหลาย ๆ รายการ

ปุม่    เพิ�มรายชื�อผูใ้ต้บงัคับบญัชาที�ต้องการ เมื�อเพิ�มแล้วรายชื�อที�เลือกจะปรากฏที�ด้านล่าง

ปุม่  ส�าหรบัลบรายชื�อผูใ้ต้บงัคับบญัชา

         คลิกที�ปุม่ ของผูป้ระเมนิที�ต้องการก�าหนด แล้วจากนัน้ค้นหาและเลือกรายชื�อที�ต้องการ ดังภาพที� 23

• 

• 

ก�าหนดผูบ้งัคับบญัชาของผูป้ระเมนิ ก�าหนดเป็นรายบุคคล 
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ภาพที�  23 การก�าหนดผูบ้งัคับบญัชาของผูป้ระเมนิ ก�าหนดเป็นรายบุคคล

          ปุม่ เพิ�มรายชื�อผูบ้งัคับบญัชาที�ต้องการ เมื�อเพิ�มแล้วรายชื�อที�เลือกจะปรากฏที�ด้านล่าง

          คลิกที�ปุม่ จะปรากฏหน้าแสดงรายการดังภาพที� 24

ล้างคะแนนและการยนืยนัผล 
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ภาพที�  24 การล้างคะแนนและการยนืยนัผลรายการสมรรถนะ

ปุม่   สถานะสเีขยีว หมายถึงรายการสมรรถนะนัน้ มคีะแนนการประเมนิและ
ผูบ้งัคับบญัชาได้ยนืยนัผลไปแล้ว หากต้องการล้างผลใหค้ลิก 1 ครัง้แล้วยนืยนัการลบคะแนนและการยนืยนั

ผลของผูบ้งัคับบญัชาเมื�อลบแล้วสถานะสขีองปุม่จะเป็นสขีาว  

ปุม่  กรณีต้องการลบเฉพาะผลการยนืยนัของผูบ้งัคับบญัชา ใหค้ลิกปุม่นี้ 1 ครัง้แล้วยนืยนั

ระบบจะลบเฉพาะการยนืยนัผลของผูบ้งัคับบญัชา และสขีองปุม่จะเป็นสขีาว  

ภาพที�  25 การล้างคะแนนและการยนืยนัผลรายการตัวชีว้ดั

• 

• 
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ปุม่  สถานะสเีขยีว หมายถึงรายการตัวชีว้ดันัน้ มคีะแนนการประเมนิและผูบ้งัคับบญัชาได้
ยนืยนัผลไปแล้ว หากต้องการล้างผลใหค้ลิก 1 ครัง้แล้วยนืยนัการลบคะแนนและการยนืยนัผลของผูบ้งัคับบญัชาเมื�อลบ

แล้วสถานะสขีองปุม่จะเป็นสขีาว   

ปุม่   กรณีต้องการลบเฉพาะผลการยนืยนัตัวชีว้ดัของผูบ้งัคับบญัชา ใหค้ลิกปุม่นี้ 1 ครัง้แล้วยนืยนั ระบบ

จะลบเฉพาะการยนืยนัผลตัวชีว้ดัของผูบ้งัคับบญัชา และสขีองปุม่จะเป็นสขีาว  

          คลิกที�ปุม่   ของรายชื�อที�ต้องการแล้วกดยนืยนั 

ภาพที�  26 การก�าหนดสถานะเป็นผูท้ดลองงาน

         คลิกที�ปุม่ ของรายชื�อที�ต้องการแล้วกดยนืยนั

ภาพที�  27 การก�าหนดสถานะระงับการใชง้าน

          ไปที�เมนู รายงานภาพรวม -> ภาพรวมการประเมนิ โดยระบบจะแสดงรายชื�อพรอ้มสถานะต่าง ๆ และสามารถออก
รายงาน ชป.135,ชป.135/2 และ ชป.135/1 โดยระบบจะแสดงเฉพาะหน่วยงานที�ผูด้แูลระบบรบัผดิชอบเท่านัน้ โดยมี
ฟเีจอรต่์าง ๆ ดังภาพที� 28  

ก�าหนดสถานะเป็นผูท้ดลองงาน

ก�าหนดสถานะระงับการใชง้าน

ระบบรายงานการประเมนิและสถานการณ์ประเมนิ
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ภาพที�  28 หน้าจอระบบรายงานการประเมนิและสถานการณ์ประเมนิ

การค้นหาด้วย สงักัด,ชื�อ-สกลุ,เลขบตัรประชาชน,ปีงบประมาณ/รอบการประเมนิ
ระบบอัพเดทความคืบหน้าการประเมนิ
สรุปรายงานความคืบหน้า
จ�านวนผูป้ระเมนิและสถานะการประเมนิ โดยมรีายละเอียดสถานะดังนี้

แสดงสถานะความคืบหน้าของการประเมนิภายใต้สงักัดที�เราดแูล
จ�านวนผูป้ระเมนิทัง้หมด
จ�านวนผูร้บัการประเมนิ
จ�านวนผูป้ระเมนิเสรจ็
จ�านวนติด gap
จ�านวนผูป้ระเมนิไมเ่สรจ็
จ�านวนผูไ้มต้่องรบัการประเมนิ

ระบบกรองผูป้ระเมนิตามสถานะต่าง ๆ

ภาพที�  29 การออกรายงาน ชป.135,ชป.135/2 และ ชป.135/1 ส�าหรบัผูด้แูลระบบ

• 

• 
• 

• 
◦ 

◦ 

◦ 

◦ 

◦ 

◦ 

◦ 

• 
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         ไปที�เมนู รายงานภาพรวม -> สรุปผลการปฏิบติัราชการ โดยระบบจะแสดงเฉพาะหน่วยงานที�ผูด้แูลระบบ
รบัผดิชอบ และสามารถสง่ออกเป็น Excel ได้

ภาพที�  30 หน้าจอแสดงรายงานสรุปผลการปฏิบติัราชการ

         ไปที�เมนู รายงานภาพรวม -> Dashboard จ�าแนกประเภทบุคลากร โดยระบบจะแสดงเฉพาะหน่วยงานที�ผูด้แูล
ระบบรบัผดิชอบเท่านัน้

ระบบรายงานสรุปผลการปฏิบติัราชการ

ระบบรายงานผลภาพรวม จ�าแนกประเภทบุคลากร
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ภาพที�  31 หน้าจอรายงานผลภาพรวม จ�าแนกประเภทบุคลากร

          ไปที�เมนู ต้ังค่าผู้ดแูลระบบ -> จดัการผู้ดแูลระบบ ผูด้แูลระบบระดับส�านัก/กอง (Sub Admin) จะสามารถจดัการ
ผูด้แูลระบบ ระดับต��ากวา่ส�านัก/กอง (Low Admin) ได้เฉพาะที�อยูภ่ายใต้สงักัดของตัวเอง โดยสามารถจดัการผูใ้ชง้านได้
ดังภาพที� 32

ระบบจดัการผูด้แูลระบบ ระดับส�านัก/กองและต��ากวา่
ส�านัก/กอง
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ภาพที�  32 หน้าจอจดัการผูด้แูลระบบ

ปุม่  เพิ�มผูด้แูลระบบ ระดับต��ากวา่ส�านัก/กอง (Low Admin) รายละเอียดดัง
ภาพที� 33

ปุม่  แก้ไขขอ้มูลผูด้แูลระบบ เชน่ ชื�อ-สกลุ เบอรโ์ทรติดต่อ สงักัดที�รบัผดิชอบ รายละเอียดดังภาพที� 34

ปุม่ เปลี�ยนรหสัผา่นของผูด้แูลระบบรายนัน้ ๆ

ปุม่ ระงับการใช ้ปิดการใชง้านของผูด้แูลระบบรายนัน้ ๆ Login ได้อีก

ภาพที�  33 หน้าจอเพิ�มผูด้แูลระบบ

• 

• 

• 

• 
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ภาพที�  34 หน้าจอการแก้ไขขอ้มูลผูด้แูลระบบ
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การบนัทึกผลการปฏิบติัราชการด้วยระบบ e-PM

            เป็นระบบบรหิารจดัการผูใ้ชง้านระบบของผูป้ระเมนิและผูบ้งัคับบญัชา (ขา้ราชการ) ทัง้หมด โดยไปที�เมนู ตัง้ค่าผู้
ดแูลระบบ -> จดัการผูใ้ช ้Login โดยสามารถบรหิารจดัการรายชื�อได้ดังภาพที� 35

ภาพที�  35 ระบบบรหิารจดัการผูใ้ชง้านระบบ ของผูป้ระเมนิและผูบ้งัคับบญัชา (Login)

ปุม่  การเปลี�ยนรหสัผา่น

ปุม่  เปิด ปิด การใชง้านเขา้สูร่ะบบ กรณีต้องการระงับการเขา้สูร่ะบบของผูป้ระเมนิรายนัน้

ปุม่  ปรบัปรุงขอ้มูลตามขอ้มูลจาก DPIS คลิกที�ปุม่ เทียบ DPIS

ปุม่  ปรบัปรุงขอ้มูลเฉพาะสงักัด 

ระบบบรหิารจดัการส�าหรบัผูด้แูล
ระบบส�าหรบัผูด้แูลระบบ ระดับกรม
ระบบบรหิารจดัการผูใ้ชง้านระบบ ของผูป้ระเมนิและ
ผูบ้งัคับบญัชา (Login) 

• 

• 

• 

• 
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          ไปที�เมนู รายงานภาพรวม -> สรุปผลการประเมนิสมรรณะ (จ�าแนกตามประเภท) รายงานนี้สทิธิก์ารเขา้ถึงเฉพาะ
ผูด้แูลระบบ ระดับกรม (EPM Admin) และผูด้แูลระบบ ระดับสงูสดุ (Super Admin) ดังภาพที� 36

ภาพที�  36 หน้าจอแสดงสรุปผลการประเมนิสมรรณะ (จ�าแนกตามประเภท)

            ไปที�เมนู รายงานภาพรวม -> สรุปผลการประเมนิสมรรณะ (จ�าแนกตามส�านัก/กอง) รายงานนี้สทิธิก์ารเขา้ถึง
เฉพาะ ผูด้แูลระบบ ระดับกรม (EPM Admin) และผูด้แูลระบบ ระดับสงูสดุ (Super Admin) ดังภาพที� 37

ระบบรายงานรายงานสรุปผลการประเมนิสมรรถนะ
(จ�าแนกตามประเภท)

ระบบรายงานรายงานสรุปผลการประเมนิสมรรถนะ
(จ�าแนกตามส�านัก/กอง)
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ภาพที�  37 หน้าจอแสดงสรุปผลการประเมนิสมรรณะ (จ�าแนกตามส�านัก/กอง)

          ไปที�เมนู รายงานภาพรวม -> รายงานผลการประเมนิสมรรถนะ (คะแนนเฉล่ีย) รายงานนี้สทิธิก์ารเขา้ถึงเฉพาะ ผู้
ดแูลระบบ ระดับกรม (EPM Admin) และผูด้แูลระบบ ระดับสงูสดุ (Super Admin) ดังภาพที� 38

ระบบรายงานผลการประเมนิสมรรถนะ (คะแนน
เฉลี�ย)
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ภาพที�  38 หน้าจอแสดงรายงานผลการประเมนิสมรรถนะ (คะแนนเฉลี�ย)

           ไปที�เมนู ต้ังค่าผู้ดแูลระบบ -> จดัการผู้ดแูลระบบ รูปแบบการใชเ้หมอืนกับการจดัการผูด้แูลระบบ ระดับส�านัก/
กอง (Sub Admin) โดยสทิธิก์าร เพิ�ม แก้ไข ต่าง ๆ ของผูด้แูลระบบ ระดับกรม จะสามารถเพิ�ม แก้ไขสทิธิข์องผูด้แูลระบบ
ระดับส�านัก/กอง (Sub Admin) ได้ด้วย

ระบบจดัการผูด้แูลระบบ ระดับกรม
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ภาพที�  39 หน้าจอระบบจดัการผูด้แูลระบบ

             ไปที�เมนู ตัง้ค่าผูด้แูลระบบ -> น�าเขา้ DPIS ที�แถบ ระบบนี้ใชใ้น
กรณีที�ไมพ่บรายชื�อในรายการประเมนิและรายชื�อส�าหรบั Login ของผูป้ระเมนิ โดยสามารถค้นหาและแสดงสถานะของ
รายชื�อนัน้ ๆ รายละเอียดตามภาพที� 40

ระบบน�าเขา้ขอ้มูลบุคลากร ผา่น ฐานขอ้มูล DPIS
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ภาพที�  40 หน้าจอระบบน�าเขา้ขอ้มูลบุคลากร ผา่น ฐานขอ้มูล DPIS

https://bookstack.rid.go.th/uploads/images/gallery/2026-10/ojs5BywPgVHPFDUA-image.png
https://bookstack.rid.go.th/uploads/images/gallery/2026-10/ojs5BywPgVHPFDUA-image.png
https://bookstack.rid.go.th/uploads/images/gallery/2026-10/ZkmFsG73SDI6WdH7-image.png
https://bookstack.rid.go.th/uploads/images/gallery/2026-10/ZkmFsG73SDI6WdH7-image.png
https://bookstack.rid.go.th/uploads/images/gallery/2026-10/ZkmFsG73SDI6WdH7-image.png


ภาพที�  41 ตัวอยา่งการแสดงขอ้มูลรายบุคคลก่อนน�าเขา้

ปุม่  เพิ�มขอ้มูลรายนัน้ลงในตารางผูป้ระเมนิ เมื�อคลิกแล้วระบบแสดงหน้าจอดัง

ภาพที� 41 จากนัน้กดปุม่  กรณีรายชื�อนัน้มขีอ้มูลอยูแ่ล้วจะเป็นการอัพเดทขอ้มูลต่าง ๆ ของ
รายชื�อนัน้ โดยที�ระบบจะอัพเดทขอ้มูลของผูป้ระเมนิทัง้หมด เชน่ ชื�อ-สกลุ, ต�าแหน่ง, ระดับต�าแหน่ง ซึ�งเป็น
ขอ้มูลที�จ�าเป็นต้องใชใ้นการประมวลผลคะแนน

ปุม่ เพิ�มรายชื�อนัน้ลงในตาราง Login เมื�อคลิกแล้วระบบแสดงหน้าจอดังภาพที� 41

จากนัน้กดปุม่ กรณีที�รายชื�อนัน้มขีอ้มูลอยูใ่นตาราง Login แล้วปุม่จะเป็นสขีาว 

ภาพที�  42 แถบสถานะตารางขอ้มูล per_personal ส�าหรบัการอัพเดทขอ้มูลเฉพาะสงักัดของผูป้ระเมนิ

ที�แถบ   ใชใ้นการอัพเดทขอ้มูลผูป้ระเมนิได้เหมอืนกันโดยมี
รูปแบบการใชง้านเหมอืนกัน เพยีงแต่การอัพเดทจะอัพเดทเฉพาะสงักัดของผูป้ระเมนิรายนัน้ ๆ ไมอั่พเดท
ต�าแหน่ง, ระดับต�าแหน่ง

• 

• 

• 
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             การแสดงผลก็ขา่วจะแสดงที�หน้าแรกก่อน Login ดังภาพที� 43 โดยสามารถเพิ�ม ลบ แก้ไข ได้โดยไปที�เมนู ตัง้ค่า
ผูด้แูลระบบ -> ขา่วประชาสมัพนัธ ์การแสดงผลดังภาพที� 44

ภาพที�  43 การแสดงขา่วประชาสมัพนัธ์

ระบบขา่วประชาสมัพนัธ์
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ภาพที�  44 หน้าต่างรายการขา่วประชาสมัพนัธ์

ปุม่  ส�าหรบัเพิ�มรายการขา่วใหม ่

ปุม่  ปรบัล�าดับการแสดงผลของขา่ว

ปุม่ ก�าหนดการเผยแพรห่รอืระงับการเผยแพรข่า่ว

ปุม่  แก้ไขขา่ว เมื�อคลิกรายการขา่วที�ต้องการจะแสดงผล 

ปุม่   ลบรายการขา่ว

• 

• 

• 

• 
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ภาพที�  45 การเพิ�มและแก้ไขขา่วประชาสมัพนัธ์



การบนัทึกผลการปฏิบติัราชการด้วยระบบ e-PM

            ที�เมนู ต้ังค่าผู้ดแูลระบบ -> น�าเขา้ระบบ DPIS จะมปุีม่  ซึ�งผูด้แูลระบบ
ระดับสงูสดุ (Super Admin) เท่านัน้ที�มสีทิธิใ์ชง้านใชส้�าหรบัดึงขอ้มูลระบบ DPIS ใหกั้บ Cache ของระบบเพื�อใชอั้พเดท
ขอ้มูลผูป้ระเมนิต่อไป  ทกุครัง้ที�ต้องการดึงขอ้มูลผูด้แูลระบบต้องใส ่PIN เพื�อยนืยนัสทิธิอี์กครัง้

ภาพที�  46 จดัการการเชื�อมโยงขอ้มูล กับระบบ DPIS

ระบบบรหิารจดัการส�าหรบัผูด้แูล
ระบบส�าหรบัผูด้แูลระบบ ระดับสงู
สดุ (Super Admin)
จดัการการเชื�อมโยงขอ้มูล กับระบบ DPIS
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            ในการบนัทึกผลประเมนิการปฏิบติัราชการทกุครัง้ที�ต้องการบนัทึกผลการปฏิบติัราชการ รอบใหม ่จ�าเป็นต้องตัง้
ค่าการประเมนิทกุครัง้ โดยมขีัน้ตอน ดังนี้ 

ภาพที�  47 การตัง้ค่ารอบการประเมนิ

         ไปที�เมนู ต้ังค่าผู้ดแูลระบบ -> Setup EPM ระบบจะแสดงหน้าจอใหก้รอกรหสั PIN เพื�อยนืยนัสทิธิก์ารเขา้ใชง้าน
อีกครัง้ เมื�อรหสั PIN ถกูต้องจะแสดงหน้าจอการตัง้ค่าดังภาพที� ซึ�งมขีัน้ตอนการตัง้ค่า 11 ขัน้ตอน

ตัง้ค่ารอบการประเมนิ (Setup Wizard EPM)
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ภาพที�  48 หน้าจอขัน้ตอนที� 1 การตัง้ค่าระบบเพื�อขึ้นรอบใหมก่ารประเมนิรอบใหม่

          ขัน้ตอนที� 1 เลือกตารางต้นแบบ เพื�อความสะดวกในการประเมนิรอบใหม ่ระบบจะคัดลอกขอ้มูลการประเมนิจากปีที�
ประเมนิเรยีบรอ้ยปีล่าสดุ เชน่ รายชื�อ รายการสมรรถนะ รายการตัวชีว้ดั ของผูป้ระเมนิ เพื�อเป็นขอ้มูลตัง้ต้นการประเมนิ

รอบถัดไป หากรายละเอียดถกูต้องใหก้ดปุม่   ดังภาพที� 48 

ภาพที�  49 ขัน้ตอนที� 2 การส�ารองขอ้มูลในรอบล่าสดุ

           ขัน้ตอนที� 2 ท�าการส�ารองขอ้มูลในรอบล่าสดุ ใหก้ดปุม่   เพื�อสรา้งไฟล์ส�ารองขอ้มูล แล้วท�าการ

ดาวน์โหลดไฟล์ จากนัน้กดปุม่  เพื�อไปยงัขัน้ตอนถัดไป
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ภาพที�  50 ขัน้ตอนที� 3 สรา้งตารางขอ้มูลส�าหรบัการประเมนิรอบใหม่

             ขัน้ตอนที� 3 สรา้งตารางขอ้มูลส�าหรบัการประเมนิรอบใหม ่กดปุม่ เมื�อระบบสรา้งเสรจ็ใหไ้ปที�
ขัน้ตอนต่อไป 

ภาพที�  51 ขัน้ตอนที� 4 การดึงขอ้มูลบุคลากร

             ขัน้ตอนที� 4 การดึงขอ้มูลบุคลากร (ขา้ราชการ) ทัง้หมดจากระบบ DPIS มาเก็บไวที้� Cache ของระบบ กดปุม่  
แล้วรอจนกวา่ระบบจะดึงขอ้มูลส�าหรบั จากนัน้ไปขัน้ตอนต่อไป

ภาพที�  52 ขัน้ตอนที� 5 การอัพเดทขอ้มูลผูป้ระเมนิลงในตารางขอ้มูลของระบบ
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             ขัน้ตอนที� 5 การอัพเดทขอ้มูลผูป้ระเมนิลงในตารางขอ้มูลของระบบ หากรายชื�อใด ๆ ที�มอียูแ่ล้วระบบจะอัพเดท
ขอ้มูลบุคลากรรายนัน้ ๆ ใหเ้ป็นปัจจุบนั เชน่ ชื�อ-สกลุ, ต�าแหน่ง, ระดับต�าแหน่ง,สงักัด เป็นต้น กรณีที�รายชื�อใดที�ยงัไมม่ี
อยูใ่นตารางขอ้มูลการประเมนิระบบจะน�าเขา้รายชื�อนัน้ใหอั้ตโนมติั  

ภาพที�  53 ขัน้ตอนที� 6 น�าเขา้ขอ้มูลบุคลากรในตารางขอ้มูลระบบ Login

               ขัน้ตอนที� 6 น�าเขา้ขอ้มูลบุคลากรในตารางขอ้มูลระบบ Login ระบบจะตรวจสอบรายชื�อบุคคลที�ยงัไมม่ใีนระบบ
เทียบกับขอ้มูลระบบ DPIS และน�าเขา้ จากนัน้สรา้ง password จากวนัเดือนปีเกิด กดปุม่ จากนัน้ไปขัน้ตอน
ต่อไป

ภาพที�  54 ขัน้ตอนที� 7 กรณีพเิศษยา้ยรายชื�อผูป้ระเมนิ

              ขัน้ตอนที� 7 กรณีพเิศษยา้ยรายชื�อผูป้ระเมนิ เนื�องจากกรมชลประทานมหีน่วยงานที�แต่งตัง้พเิศษ เพื�อความ
สะดวกระบบจงึเพิ�มขัน้ตอนการยา้ยผูป้ระเมนิบา้งกลุ่มใหอั้ตโนมติั เชน่ บุคลากรจาก ส�านักบรหิารจดัการน�้าและอุทกวทิยา
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สว่นพฒันาการบรหิารจดัการน�้าและการมสีว่นรว่ม ยา้ยสงักัดไปที� กองพฒันาการบรหิารจดัการน�้าและการมสีว่นรว่ม

เป็นต้น โดยกดปุม่   หากไมต้่องการสามารถขา้มขัน้ตอนนี้ได้ โดยกดปุม่

ภาพที�  55 ขัน้ตอนที� 8 คัดลอกผูบ้งัคับบญัชา

            ขัน้ตอนที� 8 คัดลอกผูบ้งัคับบญัชา เพื�อความสะดวกในการประเมนิรอบใหม ่ระบบจะคัดลอกรายชื�อผูบ้งัคับบญัชา

จากรอบที�ประเมนิล่าสดุ เป็นค่าเริ�มต้น กดปุม่ แล้วไปขัน้ตอนต่อไป

ภาพที�  56 ขัน้ตอนที� 9 น�าเขา้รายการสมรรถนะใหกั้บผูป้ระเมนิ

               ขัน้ตอนที� 9 น�าเขา้รายการสมรรถนะใหกั้บผูป้ระเมนิ โดยคัดลอกจากรอบการประเมนิล่าสดุเพื�อเป็นค่าเริ�มต้น
และเพิ�มสมรรถนะส�าหรบัราชชื�อใหมที่�ไมพ่บสมรรถนะจากรอบประเมนิล่าสดุ และตัง้ค่าระดับค่าคาดหวงัใหต้ามระดับ

ต�าแหน่งของผูป้ระเมนิ กดที�ปุม่ จากนัน้รอจนกวา่ระบบการน�าเขา้เสรจ็ แล้วไปขัน้ตอนต่อไป
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ภาพที�  57 ขัน้ตอนที� 10 น�าเขา้รายการตัวชีว้ดัใหกั้บผูป้ระเมนิ

             ขัน้ตอนที� 10 น�าเขา้รายการตัวชีว้ดัใหกั้บผูป้ระเมนิ โดยคัดลอกจากรอบการประเมนิล่าสดุเพื�อเป็นค่าเริ�มต้น และ
กรณีราชชื�อใหมที่�ไมพ่บตัวชีว้ดัจากรอบประเมนิล่าสดุ ผูด้แูลระบบระดับส�านัก/กอง และ ต��ากวา่ส�านัก/กอง 1 ระดับ ต้อง

เป็นผูก้�าหนดใหกั้บผูป้ระเมนิ กดที�ปุม่  จากนัน้รอจนกวา่ระบบการน�าเขา้เสรจ็ แล้วไปขัน้ตอนต่อไป

ภาพที�  58 ขัน้ตอนที� 11 สรุปผลการตัง้ค่ารอบการประเมนิรอบใหม่
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ภาพที�  59 ตัวอยา่งการแสดงผลการสรุปตัง้ค่ารอบการประเมนิรอบใหม่

              ขัน้ตอนที� 11 หากด�าเนินมาแล้วครบทกุขัน้ตอนใหก้ดปุม่ ระบบจะแสดงรายการการสรา้ง
ตารางและการน�าเขา้ขอ้มูลทัง้หมด ดังภาพที� แล้วปิดหน้าจอนี้ได้

            ส�าหรบัใชใ้นระหวา่งการประเมนิ ไปที�เมนู ตัง้ค่าผูด้แูลระบบ -> Tools Panel  โดยมรีายการตัง้ค่าอื�น ๆ ดังนี้ 

เปิด ปิด โหมดปิดปรบัปรุงระบบ กรณีมเีหตฉุกุเฉินหรอืต้องปรบัปรุงระบบ เพื�อไมใ่หผู้ป้ระเมนิและผูด้แูลระบบ
ทัง้หมดเขา้ระบบได้ และยงัสามารถเพิ�มขอ้ความเพื�อแจง้ใหกั้บผูใ้ชง้านทราบ

ตัง้ค่าอื�น ๆ

• 
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เปิด ปิดการประเมนิ กรณีปิดการประเมนิผูป้ระเมนิจะไมส่ามารถท�ารายการสมรรถนะและตัวชีว้ดัที�ยงัด�าเนินไม่
เสรจ็ต่อได้ และผูด้แูลระบบ ระดับส�านัก/กอง และต��ากวา่ส�านัก/กอง 1 ระดับ ก็จะไมส่ามารถด�าเนินการใด ๆ ใน
ระบบการจดัการรายชื�อผูป้ระเมนิได้
เปิด ปิด การเปลี�ยนรหสัผา่น ส�าหรบักรณีที�ต้องการใหผู้ป้ระเมนิสามารถรอ้งขอเปลี�ยนรหสัผา่นของตัวเอง

ภาพที�  60 หน้าจอการตัง้ค่าอื�น ๆ ส�าหรบัผูด้แูลระบบ ระดับสงูสดุ 

            ใช ้Monitor จ�านวนผูใ้ชง้าน ณ ขณะนัน้ โดยไปที�เมนู Logs -> ผู้ใชอ้อนไลน์

ภาพที�  61 หน้าจอระบบติดตามผูใ้ชง้าน

• 

• 

ระบบติดตามผูใ้ชง้าน (Online Users)
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           เพื�อใหร้ะบบเป็นตามหลักเกณฑ์การเก็บรกัษาขอ้มูลจราจรทางคอมพวิเตอรข์องผูใ้หบ้รกิาร พ.ร.บ. คอมพวิเตอร์
พ.ศ. 2550 ระบบมกีารบนัทึกขอ้มูลการใชง้าน Log โดยไปที�เมนู Logs -> ประวติัเขา้สูร่ะบบ โดยมรีายละเอียดต่างๆ
แสดงดังภาพที� 62

ภาพที�  62 หน้าจอแสดงประวติัเขา้สูร่ะบบ

            เป็นเครื�องมอืที�อ�านวยความสะดวกในการตรวจสอบขอ้ผดิพลาดของระบบ และยงัชว่ยใหผู้ด้แูลระบบสามารถ
ตรวจสอบความไมป่กติ อยา่งเชน่ การโจมตีทางไซเบอร ์เบีอ้งต้นได้ โดยไปที�เมนู Logs -> Error log โดยมรีายละเอียด
ต่างๆ แสดงดังภาพที� 63

ประวติัเขา้สูร่ะบบ (Authentication Logs)

ระบบรายงานขอ้ผดิพลาดของระบบ (System
Error Logs)
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ภาพที�  63 หน้จอการแสดงรายการขอ้ผดิพลาดของระบบ

               เป็นเครื�องมอืที�ชว่ยใหผู้ด้แูลระบบใชต้รวจสอบกิจกรรม ต่าง ๆ ของผูด้แูลระบบแต่ละระดับ เชน่ การเพิ�ม แก้ไข
ลบ สมรรถนะและตัวชีตั้ว การยา้ยสงักัด หรอืขอ้ผดิพลาดอื�น ๆ ของระบบ เป็นต้น โดยไปที�เมนู Logs -> ประวติักิจกรรม
โดยมรีายละเอียดต่างๆ แสดงดังภาพที� 64

ภาพที�  64 ระบบรายงานประวติักิจกรรมของผูด้แูลระบบ

ระบบรายงานประวติักิจกรรมของผูด้แูลระบบ
(Activity Logs)
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การวางแผนพฒันารายบุคคล
IDP/GAP



การวางแผนพฒันารายบุคคล IDP/GAP

ระบบการวางแผนพฒันารายบุคคล (IDP) เป็นระบบที�ผสานรวม (Integrate) อยูใ่นระบบบนัทึกผลการปฏิบติัราชการ (e-
PM) โดยมขีัน้การปฏิบติังานส�าหรบับุคลากรวางแผนพฒันารายบุคคลทัง้หมด 4 ขัน้ตอน ได้แก่ การวางแผนพฒันาราย
บุคคลของผูใ้ต้บงัคับบญัชา,  การยนืยนัแผนการพฒันารายบุคคลของผูบ้งัคับบญัชา, การบนัทึกผลการพฒันารายบุคคล
ของผูใ้ต้บงัคับบญัชา, การยนืยนัผลการพฒันารายบุคคล ของผูบ้งัคับบญัชา ทัง้นี้ ระบบแบง่ประเภทผูใ้ชง้านเป็น 4
ประเภทผูใ้ชง้าน ได้แก่ ผูใ้ต้บงัคับบญัชา,  ผูบ้งัคับบญัชา, ผูด้แูลระบบระดับสงูสดุ (Super Admin), ผูด้แูลระบบระดับ
ส�านัก/กอง (Sub Admin)  โดยมขีัน้ตอนการท�างาน ดังนี้

การวางแผนพฒันารายบุคคล
ส�าหรบัผูป้ระเมนิ (ผูใ้ต้
บงัคับบญัชา)



หวัขอ้ หรอืประเด็นที�ต้องการพฒันา
เปา้หมายการพฒันา/พฤติกรรมที�คาดหวงั
ระยะเวลา (จ�านวนชั�วโมง)
ชื�อผูบ้งัคับบญัชา (หากไมป่รากฏชื�อกรุณาติดต่อ ผูด้แูลระบบระดับ ส�านัก/กอง)

1.ขัน้ตอนการใชง้านของผูใ้ต้บงัคับบญัชา
1.1 การวางแผนพฒันารายบุคคลส�าหรบัผูใ้ต้บงัคับบญัชา

1.1.1 เปิดเวบ็เบราวเ์ซอร ์พมิพ ์URL : https://epm.rid.go.th 

1.1.2 ด้านขวามอืจะพบหน้าต่างเขา้สูร่ะบบ ด้วย User และ Password แสดงดังภาพ
ท่ี 1

ภาพท่ี 1 หน้าจอหลักของระบบ

1.1.3 ไปที�เมนู รายงานผลรายบุคคล -> สมรรถนะรายบุคคล  กดปุม่ เพิ�ม จะปรากฏ
แบบฟอรม์ส�าหรบัวางแผนแผนพฒันาบุคลากรรายบุคคล โดยรายละเอียดแบบฟอรม์
ประกอบไปด้วยชื�อสมรรถนะ สามารถเลือกได้ในระบบ

1. 
2. 

3. 

4. 



ภาพท่ี 2 แบบฟอรม์วางแผนพฒันารายบุคคล

1.2 การบนัทึกผลการพฒันารายบุคคล ของผูใ้ต้บงัคับบญัชา

1.2.1 การบนัทึกผลฯ จะเปิดใหบ้นัทึกชว่งวนัที� 1 สงิหาคม ของทกุปีเป็นต้นไป เมื�อ
ระบบเปิดใหบ้นัทึกผลแล้วใหไ้ปที�เมนู รายงานผลรายบุคคล -> สมรรถนะรายบุคคล

1.2.2 เลือกรายการที�ต้องการ คลิกปุม่ อัพเดท 

ภาพท่ี 3 หน้าต่างแสดงรายละเอียดรายการการวางแผนพฒันาฯ



หลักสตูร/เรื�อง/กิจกรรม
ระยะเวลาการพฒันา ตามจรงิ (ชม.)
ชว่งเวลาที�พฒันา (ตัง้แต่เดือนตลุาคม - กันยายน ของทกุปี)
วธิกีารพฒันา
หลักฐานประกอบการพฒันา (แบบฟอรม์บนัทึกพฒันาตนเอง/ค�าสั�ง/บนัทึก/หนังสอืสง่ตัว/หนังสอืเชญิ/แบบ
ฟอรม์ถ่ายทอดองค์ความรู)้

1.2.3 เมื�อคลิกเลือก รายการที�ต้องการบนัทึกผลฯ แล้วจะปรากฏรายละเอียดหวัขอ้ที�
เราได้วางแผนพฒันารายบุคคลไว ้โดยมรีายการที�ต้องบนัทึกผลฯ ดังนี้

1. 

2. 

3. 

4. 
5. 

กรณีท่ี ผู้ยื่นยนับนัทึกความส�าเรจ็ ยงัไมร่ะบุ โปรดติดต่อเจา้หน้าท่ีผู้ดแูลระบบระดับส�านัก/กอง เพื่อเพิม่
ขอ้มูลให้ก่อน จงึจะสามารถบนัทึกขอ้มูลได้



ภาพท่ี 4 ฟอรม์การกรอกขอ้มูลการบนัทึกผลการพฒันาฯ



1.2.4 เมื�อบนัทึกได้แล้ว ระบบจะเปลี�ยนสถานะเป็น รอการยนืยนั ซึ�งหมายถึงระบบจะรอ
การการอนุมติัจากผูบ้งัคับบญัชาที�ท่านได้ระบบไว้

ภาพท่ี 5 หน้าต่างแสดงรายละเอียดรายการการวางแผนพฒันาฯ แสดงสถานะ รอการ
ยนืยนั

1.3 การออกรายงานการวางแผนพฒันารายบุคคล 

1.3.1 เมื�อได้ผูบ้งัคับบญัชายนืยนัการวางแผนพฒันาฯ และบนัทึกผลการพฒันาฯ ทกุ
รายการแล้วสามารถที�จะพมิพร์ายงานดังกล่าวได้ที�เมนู รายงานผลรายบุคคล  -> แบบ
รายงาน เลือก แบบแสดงรายละเอียดแผนพฒันารายบุคคล (IDP) คลิกที�ปุม่ พมิพ์

ภาพท่ี 6 การออกรายงานแผนพฒันารายบุคคล IDP



ภาพท่ี 7 ตัวอยา่งรายงานแผนพฒันารายบุคคล





การวางแผนพฒันารายบุคคล IDP/GAP

 ผูใ้ต้บงัคับบญัชาวางแผนพฒันารายบุคคลแล้ว
 ผูบ้งัคับบญัชายนืยนัการวางแผนพฒันารายบุคคลของผูใ้ต้บงัคับบญัชาแล้ว

 ผูใ้ต้บงัคับบญัชาบนัทึกผลการพฒันารายบุคคลแล้ว

 ผูบ้งัคับบญัชายนืยนัผลการบนัทึกผลการพฒันารายบุคคลแล้ว

การยนืยนัผลการวางแผนพฒันา
รายบุคคล ส�าหรบัผูบ้งัคับบญัชา
2. ขัน้ตอนการใชง้านของผูบ้งัคับบญัชา
2.1 เมื�อเขา้สูร่ะบบแล้ว ไปที�เมนู การประเมนิผล -> ยนืยนัแผนพฒันา 
IDP  จะปรากฏรายชื�อผูใ้ต้บงัคับบญัชา ระบบจะแสดงแถบสถานะ 
(progressive bar)  คือ 4 ขัน้ตอนเรยีงจากซา้ยไปขวา โดยมี
รายละเอียดดังนี้

2.1.1 การยนืยนัแผนการพฒันารายบุคคลส�าหรบัผูบ้งัคับบญัชา

1. 

2. 

3. 

4. 



ภาพท่ี 8 หน้าต่างรายชื่อผู้วางแผนพฒันาฯ

     2.1.2 เลือกรายชื�อที�ต้องการต้องยนืยนั คลิกที� ปุม่ ยนืยนั จะปรากฏหน้าต่างแสดง
รายละเอียดต่างๆ ที�ผูใ้ต้บงัคับบญัชาได้วางแผนการพฒันา จากนัน้คลิกที� ปุม่ ยนืยนั  
เมื�อยนืยนัแล้วจะปรากฏสถานะวา่ยนืยนัแล้ว 

ภาพท่ี 9 การยนืยนัแผนการพฒันาฯ โดยผูบ้งัคับบญัชา



2.2 การยนืยนัผลการพฒันารายบุคคล ของผูบ้งัคับบญัชา

2.2.1 เมื�อเขา้สูร่ะบบแล้ว ไปที�เมนู การประเมนิผล -> ยนืยนัแผนพฒันา IDP จะปรากฏ
รายชื�อผูใ้ต้บงัคับบญัชา แถบสถานะ (progressive bar) ของระบบจะแสดง 



สถานะขวาสดุคือ  ผูใ้ต้บงัคับบญัชาบนัทึกผลการพฒันารายบุคคล
แล้ว และพรอ้มใหผู้บ้งัคับบญัชาเขา้ไปยนืยนัผลฯ 

ภาพท่ี 10 การยนืยนัผลการพฒันาฯ โดยผูบ้งัคับบญัชา

2.2.2 เมื�อเลือกรายชื�อที�มสีถานะ ผูใ้ต้บงัคับบญัชาบนัทึกผลการพฒันารายบุคคลแล้ว 
จะปรากฏรายละเอียดการบนัทึกผลฯ ของผูใ้ต้บงัคับบญัชารายนัน้ หากเหน็ชอบตามที�
ระบุใหก้ด ยนืยนั เมื�อกดแล้วระบบจะเปลี�ยนสถานะเป็น ผูบ้งัคับบญัชายนืยนัผลการ
บนัทึกผลการพฒันารายบุคคลแล้ว ก็เป็นอันเสรจ็สิน้กระบวนการพฒันาตนเองราย
บุคคล

ภาพท่ี 11 สถานะเมื�อยนืยนัแล้ว
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การวางแผนพฒันารายบุคคล IDP/GAP

ชอ่งวา่งความรูแ้ละทักษะ ถ้าผลการประเมนิของผูบ้งัคับบญัชาน้อยกวา่ค่ามาตรฐาน

     ไปที� เมนู รายงานผลรายบุคคล->สมรรถนะรายบุคคล รายการ GAP ที�ต้องวางแผนพฒันาจะปรากฏที�ใต้ตาราง
รายชื�อสมรรถนะ ซึ�งเป็นรายการ GAP ของรอบปีงบประมาณ ก่อนหน้านี้  ตัวอยา่งเชน่หากเราอยูที่�รอบประเมนิปี
งบประมาณ 2569 ผูป้ระเมนิจะต้องตรวจสอบ GAP และวางแผนการพฒันาตัวเองรายการที�ติด GAP ของรอบปี
งบประมาณ 2568 

 จากตัวอยา่งทัง้ 3 รายการสมรรถนะที�ติด GAP เป็นของรอบงบประมาณ 2568 สามารถวางแผนพฒันาตัวเองได้ดังนี้

การวางแผนพฒันาตามชอ่งวา่ง
การพฒันา (Competency Gap)

วธิกีารตรวจสอบ Gap ของผูป้ระเมนิ

การวางแผนพฒันาตนเองตามรายการ Gap ของผู้
ประเมนิ



คล๊ิกที�ปุม่ เพิม่

ระบุขอ้มูลดังต่อไปนี้

ประเภทสมรรถนะ ที�สอดคล้องกับ รายการ GAP ของตัวเอง
หวัขอ้/ประเด็นที�ต้องการพฒันา
เปา้หมายการพฒันา/พฤติกรรมที�คาดหวงั
ระยะเวลา
เลือก GAP ที�ต้องการพฒันา 

1. 

2. 

3. 

4. 
5. 
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รายการที�กรอกจะปรากฏดังภาพ

 การบนัทึกผลท�าแบบเดียวกันกับ การบนัทึกผล IDP

    เมื�อ Admin เขา้สูร่ะบบหลังบา้นแล้ว

ใหไ้ปที�เมนู จดัการการบนัทึกผล IDP 
จากนัน้เลือก ค้นหาและเลือกรายชื�อประเมนิที�ต้องการดสูถานะ

สถานะ GAP ที�ได้วางแผนพฒันาตนเองแล้ว 

การบนัทึกผลการพฒันาตนเอง

การตรวจสอบสถานะรายการสมรรถนะ ส�าหรบั Admin ส�านัก/กอง

1. 

2. 
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คลิกที�ปุม่ แก้ไขการยนืยนั

จากนัน้จะปรากฏหน้าต่างละเอียด ตามนี้

3. 

4. 



การวางแผนพฒันารายบุคคล IDP/GAP

เป็นระบบที�ผสานรวม (Integrate) อยูใ่นระบบบนัทึกผลการปฏิบติัราชการ (e-PM) ดังนัน้การใชง้านระบบบรหิารจดัการ
ของระบบวางแผนพฒันารายบุคคล จงึใชก้ารเขา้สูร่ะบบเดียวกันกับระบบบนัทึกผลการปฏิบติัราชการ เมื�อวนัสูร่ะบบจะพบ
เมนูใหม ่ได้แก่ เมนูจดัการบนัทึกผล IDP และ ภาพรวมการประเมนิ

ไปที�เมนู จดัการการบนัทึกผล IDP โดยมรีูปแบบการใชง้าน (Feature) ดังนี้

ค้นหารายชื�อผูใ้ต้บงัคับบญัชาและผูบ้งัคับบญัชา ด้วย สงักัด/ชื�อ-สกลุ/เลขบตัรประชาชน ค้นหาได้เฉพาะ
สงักัด/กอง ของผูด้แูลระบบสงักัด นัน้ๆ
ก�าหนด/แก้ไขผูบ้งัคับบญัชา
ก�าหนด/แก้ไขผูใ้ต้บงัคับบญัชา
ก�าหนด/แก้ไขสงักัด
ยกเลิกการยนืยนัของรายการวางแผนการพฒันา/การบนัทึกผลการพฒันาฯ

ขัน้ตอนการปฏิบติังานของ ผูด้แูล
ระบบระดับส�านัก/กอง (Sub
Admin)
3. ขัน้ตอนการปฏิบติังานของ ผูด้แูลระบบระดับ
ส�านัก/กอง (Sub Admin)
3.1 ระบบการจดัการวางแผนพฒันารายบุคคล 

3.1.1 การจดัการบนัทึกผล IDP 

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 



ใหเ้ลือกรายชื�อที�ต้องการจดัการ คลิกที�ปุม่ แก้ไขผูบ้งัคับบญัชา ของบุคคลนัน้ๆ จะปรากฏหน้าต่างรายละเอียดของรายชื�อ
ที�เราเลือก โดยมรีูปแบบการใชง้าน (Feature) ดังนี้

ค้นหาด้วยส�านัก/กอง 
เลือกผูบ้งัคับบญัชา (หลังจากค้นหาด้วยส�านัก/กอง แล้ว)
แสดงชื�อผูบ้งัคับบญัชา
แสดงชื�อผูใ้ต้บงัคับบญัชา

ภาพท่ี 12 หน้าต่างการระบบบรหิารจดัการ

3.1.2 ก�าหนด/แก้ไขผูบ้งัคับบญัชา

1. 

2. 

3. 

4. 



ใหเ้ลือกรายชื�อที�ต้องการจดัการ คลิกที�ปุม่ ก�าหนดเป็นผูบ้งัคับบญัชา ของบุคคลนัน้ๆ จะปรากฏหน้าต่างรายละเอียดของ
รายชื�อที�เราเลือก โดยมรีูปแบบการใชง้าน (Feature) ดังนี้

ค้นหาด้วยส�านัก/กอง
เลือกผูใ้ต้บงัคับบญัชาทีละรายการ
เลือกผูใ้ต้บงัคับบญัชาทีละหลายรายการ
แสดงชื�อผูบ้งัคับบญัชา
แสดงรายชื�อผูใ้ต้บงัคับบญัชาที�มทัีง้หมด
น�าออกรายชื�อผูใ้ต้บงัคับบญัชาทีละรายการ
น�าออกรายชื�อผูใ้ต้บงัคับบญัชาทีละหลายรายการ

ภาพท่ี 13 หน้าต่างก�าหนด/แก้ไขผูบ้งัคับบญัชา

3.1.3 ก�าหนด/แก้ไขเป็นผูบ้งัคับบญัชา 

1. 

2. 

3. 
4. 
5. 

6. 

7. 



ใหเ้ลือกรายชื�อที�ต้องการจดัการ คลิกที�ปุม่ แก้ไขสงักัด ของบุคคลนัน้ๆ จะปรากฏหน้าต่างรายละเอียดของรายชื�อที�เรา
เลือก โดยมรีูปแบบการใชง้าน (Feature) ดังนี้

แสดงชื�อและต�าแหน่งที�ต้องการแก้ไขสงักัด
แสดงสงักัดปัจจุบนั ระดับ ส�านัก/กอง
แสดงสงักัดปัจจุบนั ระดับ ต��ากวา่ส�านัก/กอง 1 ระดับ
แสดงสงักัดปัจจุบนั ระดับ ต��ากวา่ส�านัก/กอง 2 ระดับ
เลือกสงักัดใหม ่ระดับ ส�านัก/กอง
เลือกสงักัดใหม ่ระดับ ระดับ ต��ากวา่ส�านัก/กอง 1 ระดับ
เลือกสงักัดใหม ่ระดับ ระดับ ต��ากวา่ส�านัก/กอง 2 ระดับ

ภาพท่ี 14 ก�าหนด/แก้ไขเป็นผูบ้งัคับบญัชา

3.1.4 ก�าหนด/แก้ไขสงักัด 

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 

7. 



ใหเ้ลือกรายชื�อที�ต้องการจดัการ คลิกที�ปุม่ แก้ไขการยนืยนั ของบุคคลนัน้ๆ จะปรากฏหน้าต่างรายละเอียดของรายชื�อที�เรา
เลือก โดยมรีูปแบบการใชง้าน (Feature) ดังนี้

ประเภทแผนที�พฒันา IDP หรอื GAP ในกรณีที�บุคคลนัน้ฯ ติด GAP
แสดงรายละเอียดแผนการพฒันาฯ และชื�อผูบ้งัคับบญัชาที�ยนืยนัแผนพฒันาฯ
แสดงรายละเอียดการบนัทึกผลการพฒันาฯ และชื�อผูบ้งัคับบญัชาที�ยนืยนัการบนัทึกผลการพฒันาฯ
แสดงรายละเอียดเอกสารแนบ
การยกเลิกการยนืยนั กรณีเป็นการวางแผนการพฒันาฯ (รอบที� 1) ปุม่ยกเลิกจะแสดงชื�อ ยกเลิกของรอบที� 1
(ต้นรอบงบประมาณ) และรอบการบนัทึกผลการพฒันาฯ ปุม่ยกเลิกจะแสดงชื�อ ยกเลิกของรอบที� 2 (ปลาย
รอบงบประมาณ)
แสดงรายละเอียด GAP ที�บุคคลนัน้ๆ ติดในรอบปีงบประมาณยอ้นหลัง 1 ปีงบประมาณ พรอ้มสถานะรายการ
GAP ที�ได้มกีารวางแผนแล้ว

ภาพท่ี 15 หน้าต่างก�าหนด/แก้ไขสงักัด

3.1.5 แก้ไขการยนืยนั

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 



ไปที�เมนู รายงานภาพรวม -> ภาพรวม IDP/GAP โดยมรีูปแบบการใชง้าน (Feature) ดังนี้

ค้นหารายชื�อผูใ้ต้บงัคับบญัชาและผูบ้งัคับบญัชา ด้วย สงักัด/ชื�อ-สกลุ/เลขบตัรประชาชน/ปีงบประมาณ ค้นหา
ได้เฉพาะสงักัด/กอง ของผูด้แูลระบบสงักัด นัน้ๆ
กรองขอ้มูล หลังจากค้นหารายชื�อตามขอ้ 1)  

ทัง้หมด
ไมว่างแผน พฒันาตนเอง
วางแผนพฒันาตนเอง
ผูบ้งัคับบญัชายนืยนัแผนพฒันาตนเอง
บนัทึกผลการพฒันาตนเอง
ผูบ้งัคับบญัชายนืยนัผลพฒันาตนเอง
ผูที้�ติด Gap
ผูที้�ไมต้่องพฒันาตนเอง

ประมวลผล ปุม่ ประมวลผล   ใชเ้พื�ออัพเดทความคืบหน้าของขา้ราชการ วา่ด�าเนินการถึงขัน้ตอนไหนแล้ว 
แสดงเลขบตัรประชาชน/รายชื�อ/ต�าแหน่ง
ความคืบหน้า การบนัทึกแผนการพฒันาฯ และการบนัทึกผลการพฒันาฯ 

ผูใ้ต้บงัคับบญัชาวางแผนพฒันารายบุคคลแล้ว

ภาพท่ี 16 หน้าต่างแก้ไขการยนืยนั

3.2 การออกรายงานแผนพฒันารายบุคคล 

3.2.1 การจดัการ การออกรายงานแผนพฒันารายบุคคล

1. 

2. 

• 

• 
• 

• 
• 
• 

• 

• 

3. 
4. 

5. 

• 



ผูบ้งัคับบญัชายนืยนัการวางแผนพฒันารายบุคคลของผูใ้ต้บงัคับบญัชาแล้ว
ผูใ้ต้บงัคับบญัชาบนัทึกผลการพฒันารายบุคคลแล้ว
ผูบ้งัคับบญัชายนืยนัผลการบนัทึกผลการพฒันารายบุคคลแล้ว

การพมิพ ์รายงานแผนพฒันารายบุคคล

• 

• 
• 

6. 

ภาพท่ี 17 หน้าต่างการออกรายงานแผนพฒันารายบุคคล
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การวางแผนพฒันารายบุคคล IDP/GAP

เป็นระบบที�ผสานรวม (Integrate) อยูใ่นระบบบนัทึกผลการปฏิบติัราชการ (e-PM) จงึได้พฒันาเครื�องมอืในแผงควบคมุ
การท�างาน (Tools Panel) ของระบบไวที้�จุดเดียวกัน โดยมรีายละเอียด ดังนี้ 

รอบที� 1 หมายถึง รอบวางแผนพฒันารายบุคคล ของปีงบประมาณนัน้ ตามขอ้ที� 4.1.1
รอบที� 2 หมายถึง รอบบนัทึกผลการพฒันารายบุคคล ของปีงบประมาณนัน้ ตามขอ้ที� 4.1.1

ขัน้ตอนการปฏิบติังานของ ผูด้แูล
ระบบระดับสงูสดุ (Super Admin)
4. ขัน้ตอนการปฏิบติังานของ ผูด้แูลระบบระดับสงู
สดุ (Super Admin)
4.1 ระบบการวางแผนพฒันารายบุคคล 

4.1.1 แผงควบคมุตัง้ค่าปีงบประมาณ ระบุปีงบประมาณที�ต้องการวางแผนและบนัทึก
ผลฯ ระบุเป็น ค.ศ.

4.1.2 แผงตัง้ค่าก�าหนดรอบการวางแผนและบนัทึกผลฯ

1. 

2. 



รูปแบบการออกรายงานระบบสง่ออกเป็นรูปแบบไฟล์ MS Excel โดยไปที�เมนู รายงานภาพรวม -> รายงานแผนพฒันา
ตนเอง IDP จากนัน้เลือกปีงบประมาณที� และ รอบที�ต้องการ 

4.1.3 แผงเปิด - ปิด การบนัทึกขอ้มูลของผูใ้ต้บงัคับบญัชา เมื�อผูด้แูลต้องการปิดกา
รกรอกขอ้มูลการวางแผนฯ หรอื การบนัทึกผลฯ

4.1.4 แผงเปิด - ปิด การยนืยนัผลของผูบ้งัคับบญัชา เมื�อผูด้แูลต้องการปิดปุม่ ยนืยนั 
การบนัทึกผลพฒันาฯ 

4.1.5 แผนเปิด - ปิด ระบบการประเมนิ เป็นการเปิดปิด ทัง้การบนัทึกขอ้มูลและการ
ยนืยนัการยนืยนัผล

ภาพท่ี 18 แผงควบคมุตัง้ค่า

4.2 การออกรายงานแผนพฒันารายบุคคล



โดยมรีายละเอียดขอ้มูล ดังนี้

4.2.1 รอบที� 1 หมายถึง รอบวางแผนพฒันารายบุคคล ของปีงบประมาณนัน้

4.2.2 รอบที� 2 หมายถึง รอบบนัทึกผลการพฒันารายบุคคล ของปีงบประมาณนัน้

ภาพท่ี 19 หน้าต่างการออกรายงาน

4.3 รายละเอียดขอ้มูลที�สง่ออกรายงาน (MS Excel)

ตารางท่ี 1
ล�าดับ ชื่อขอ้มูล (คอลัมม ์excel) ค�าอธบิาย

1 gapIdp (B) Id อิงจากฐานขอ้มูล

2 years (C) ปีงบประมาณ ระบุเป็น ค.ศ.

3 per_cardno (D)  เลขบตัรประชาชน

4 Fullname (E) ชื�อ-สกลุ

5 org_name (F) ชื�อสงักัด ส�านัก/กอง

6 org_name1 (G) ชื�อสงักัด ต��ากวา่ส�านัก/กอง 1 ระดับ

7 org_name2 (H) ชื�อสงักัด ต��ากวา่ส�านัก/กอง 2 ระดับ



8 pl_name (I) ชื�อต�าแหน่งในสายงาน

9 question_no (J) รหสัสมรรถนะ อ้างอิงตามระบบ EPM

10 question_title (K) ชื�อสมรรถนะ อ้างอิงตามระบ EPM

11 idp_title (L) ชื�อหวัขอ้แผนพฒันารายบุคคล

12 idp_purpose (M) เป้าหมายของแผนพฒันารายบุคคล 

13 idp_detail (N) หลักสตูร/เรื�อง/กิจกรรม

14 idp_training_hour (O) ระยะเวลาการพฒันา ตามแผน (ชม.)

15 idp_training_hour_success (P) ระยะเวลาการพฒันา ตามจรงิ (ชม.)

16 training_start (Q) ชว่งเวลาที�เริ�มพฒันา

17 training_end ® ชว่งเวลาที�สิน้สดุพฒันา

18 method_code (S) วธิกีารพฒันา (ระบุเป็น รหสั)

19 url_training (T) URL เอกสารแนบ (ถ้าม)ี

20 idp_who_is_accept_term1 (U) สถานะยนืยนัแผนพฒันาฯ ของผู้บงัคับบญัชา ตามรายการนัน้ๆ
(1=ยนืยนั , ไมร่ะบุค่า = ไมม่กีารยนืยนั)

21 idp_accept_term1 (V) เลขบตัรผู้บงัคับบญัชา ที�ยนืยนัแผนฯ

22 idp_who_is_accept_term2 (W) สถานะยนืยนับนัทึกผลการพฒันาฯ ของผู้บงัคับบญัชา ตามรายการ
นัน้ๆ (1=ยนืยนั , ไมร่ะบุค่า = ไมม่กีารยนืยนั)

23 idp_accept_term2 (X) เลขบตัรผู้บงัคับบญัชา ที�ยนืยนัการบนัทึกผลฯ 

24 file1_storage (Y) URL ไฟล์แนบหลักฐานจากระบบ

25 gap_year_term (Z) กรณีผู้ที�ติด GAP ปีงบประมาณที�ติด GAP เพื�ออ้างอิงแผน
พฒันาฯ 

26 gap_question_code (AA) กรณีผู้ที�ติด GAP รหสัสมรรถนะที�ติด GAP
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