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งานบุคลากร จะตองดําเนินการเตรียมขอมูลในระบบ EDR กอนการประเมินผลการปฏิบติังานของบุคลากร

ทางการศึกษา ดังนี้

1. สรางแบบฟอรมการประเมินบคุลากร ในระบบ EDR

2. กําหนดใชแบบฟอรมการประเมนิ, กําหนดผูรับการประเมินและผูประเมินผลการปฏิบัติงาน

3. งานบุคลากรและฝายบริหารตรวจสอบและติดตามผลการประเมินการปฏิบติังาน

1. เขาเมนู งานบุคลากร

2. เลือก ฟงกชั่น แบบประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร

ปรับปรุงเมื่อ 07/04/2564

3. เลือก ปุม “ เพ่ิม ” เพ่ือสรางแบบประเมินผลการปฏิบัติงาน

ขั้นตอนสรางแบบฟอรมการประเมินบุคลากร ในระบบ EDR

คูมืองานบุคลากร
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4. ใสรายละเอียด ชื่อแบบฟอรมการประเมินผล

5. เลือก แทบ “ รายการหัวขอประเมิน ” เพ่ือสรางหัวขอและกําหนดคะแนนในการประเมิน

ปรับปรุงเมื่อ 07/04/2564

6. พิมพรายละเอียด ใสหัวขอประเมินและกําหนดคะแนนในการประเมิน เมื่อใสรายละเอียดเรียบรอยแลว 

กดปุม “เพ่ิม”

7. เลือกหัวขอประเมินท่ีสรางไว เพ่ือ เขาไปสรางรายการหัวขอยอย

คูมืองานบุคลากร
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8. ใสรายละเอียด หัวขอยอ และคาน้ําหนักของหัวขอ

9. ดูตัวอยางหนาจอผูประเมิน

ปรับปรุงเมื่อ 07/04/2564

คูมืองานบุคลากร
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9

ตัวอยางหนาจอ การประเมิน
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2. กดปุม “เพ่ิม” เพ่ือ กําหนดแบบฟอรมการประเมิน

คูมืองานบุคลากร

3

1. เลือก ฟงกชั่น กําหนดการใชแบบฟอรมการประเมนิ

กําหนดใชแบบฟอรมการประเมิน, กําหนดผูรับการประเมินและผูประเมินผลการปฏิบัติงาน

3. เลือก แบบฟอรมการประเมิน และกําหนดระยะเวลาการประเมิน
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5. เลือก ประเภทบุคลากร (ดานซายมือ) และเลือก ชื่อผูรับการประเมิน (ดานขวามือ)

คูมืองานบุคลากร

4. เลือก กําหนดผูรับการประเมิน และผูประเมินผล

4

5
คลิกท่ีชื่อผูรับการประเมิน

เลือก ประเภทบุคลากร เชน 

ลูกจางชั่วคราว

*** ในกรณี ท่ีกําหนดผูประเมิน ใหเลือก เปน ผูบริหารสถานศึกษา หรือ หัวหนางาน***
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2. เลือก แบบประเมินผลการปฏิบัติงานท่ีตองการตรวจสอบ

คูมืองานบุคลากร

งานบุคลากรและฝายบริหารตรวจสอบและติดตามผลการประเมนิการปฏิบัติงาน

1
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1. เลือก ฟงกชั่น แบบประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร
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2. เลือก แบบประเมินผลการปฏิบัติงานท่ีตองการตรวจสอบ

3. คลิกดูรายละเอียด ผูรับการประเมิน หรือ ผูประเมิน

คูมืองานบุคลากร

งานบุคลากรและฝายบริหารตรวจสอบและติดตามผลการประเมนิการปฏิบัติงาน

1

2

1. เลือก ฟงกชั่น แบบประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร
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คูมืองานบุคลากร

ตัวอยาง ผลการประเมินแบบภาพรวม

ตัวอยาง ผลการประเมินแบบเรียงลําดับคะแนน
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คูมืองานบุคลากร

ผูประเมินผล จะถูกกําหนดไวตามท่ีงานบุคลากรไดระบุไวในการกําหนดแบบฟอรมการประเมินผลการ

ปฏิบัติงาน ซึ่งผูประเมินจะสามารถเขาประเมินผลตามระยะเวลาท่ีทางงานบคุลากรไดกําหนดไว

* เมื่อ ลอกอิน เขาสูระบบ EDR เรียบรอยแลว จะพบกับแบบฟอรมการประเมินในหนาแรก

** ในกรณีท่ียังไมประเมิน สามารถกลับเขามาประเมนิไดอีกคร้ัง 

เขาเมนู งานบุคลากร > เลือก ฟงกชั่น แบบประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร

ขั้นตอนการประเมินบุคลากร ในระบบ EDR

1.คลิ๊ก เลือก แบบฟอรมการประเมินผลการปฏิบัติงาน

1

2..คลิ๊ก เลือก ชื่อผูท่ีไดรับการประเมินผลการปฏิบติังาน

2
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คูมืองานบุคลากร

ผูประเมินผล จะถูกกําหนดไวตามท่ีงานบุคลากรไดระบุไวในการกําหนดแบบฟอรมการประเมินผลการ

ปฏิบัติงาน ซึ่งผูประเมินจะสามารถเขาประเมินผลตามระยะเวลาท่ีทางงานบคุลากรไดกําหนดไว

3.เลือกประเมินตามหัวขอ โดย นําเมาสไปชีท่ี้รูปดาว (ใหขึ้นสีเหลือง จากนั้นคลิกท่ีรูปดาว เพ่ือใหคะแนน)

เมื่อ เสร็จแลว กดปุมบันทึก ดานลาง

3

*** ทําซ้ํา จนกวา ผูประเมิน จะประเมิน ครบทุกคน ***
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