
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

การบันทึกคะแนนการประเมินผลการปฏิบตัิงานระบบ HCM 

***** 

การบันทึกคะแนนการประเมินผลการปฏิบัติงาน 

1. ไปท่ี “กลุม่ไคลเอนต์ของฉัน” 

 

2. เลือก “ข้อมูลเด่นของบุคคล”  

 
 

3. คลิก ค้นหาแล้วพิมพช่ื์อพนักงานท่ีจะเพิ่มคะแนนการประเมินผลการปฏิบัติงาน แล้วคลิกเลือกช่ือพนักงาน 
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4. คลิก  “แสดงเพ่ิมเติม”  

 

 

5. คลิก เลือก “การประเมินผลการปฏิบัติงาน” 

 

 

 

 

6. จะปรากฏ Performance Rating  แล้วคลิกท่ี “เพ่ิม” 
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7. จะปรากฏหนา้จอให้เพิ่มคะแนน การประเมินผลการปฏิบัติงาน 

 

8. คลิก “การให้คะแนนประสิทธภิาพ”  ให้เลือกระดับการประเมินผลการปฏิบตัิงาน 

 

 

9. คลิก เลือกการให้คะแนนประสทิธิภาพ กรณี เลือก “ดีเด่น”  แล้วใส่คะแนนประเมินตามระดับการประเมินผลการ 

   ปฏิบัติงน 
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10. คลิก เลือก ผลการประเมิน ให้เลือก “ผ่านการประเมิน” หรือ “ไม่ผ่านการประเมิน”  ตามผลการประเมิน 

     ของแต่ละบุคคล 

 

 

11. คลิก เลือก ปีที่ท าการประเมิน  ดังนี ้

     - กรณีบันทึกคะแนนประเมินผลการปฏิบตัิงานของพนักงานมหาวิทยาลัย ท่ีมีการประเมินปลีะ 1 ครั้ง เช่น  

       รอบการประเมินผลการปฏบิัติงาน ตั้งแต่วันท่ี 1 มิถุนายน 2567 ถึงวันท่ี 31 พฤษภาคม 2568  เลือก 2025 

     - กรณีบันทึกคะแนนประเมินผลการปฏิบตัิงานของข้าราชการและลูกจ้างประจ า ที่มีการประเมินปีละ 2 ครั้ง ให้เลือก 

       ดังนี้  รอบการประเมินรอบท่ี 1 ตั้งแต่วันท่ี 1 มิถุนายน 2567 ถึงวันท่ี 30 พฤศจิกายน 2567  เลือก 2025 R1 

                  รอบการประเมินรอบท่ี 2 ตั้งแต่วันท่ี 1 ธันวาคม 2567 ถึงวันท่ี 31 พฤษภาคม 2568    เลือก 2025 R2 
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12. คลิก “รอบการประเมิน”  ดังนี ้

     ข้าราชการและลูกจ้างประจ า      
     กรณีเลือกปีท่ีท าการประเมิน รอบ 2025 R1  รอบการประเมินให้เลือก “Mid Year Performance Review”  
     กรณีเลือกปีท่ีท าการประเมิน รอบ 2025 R2  รอบการประเมินให้เลือก “End Year Performance Review”  

     พนักงานมหาวิทยาลัย/ลูกจา้งของมหาวิทยาลัย 

      กรณเีลือกปีท่ีท างานการประเมิน รอบ 2025 รอบการประเมินให้เลือก “ประเมินปีงบละ 1 คร้ัง” 

 
 

 

 

13. ความเห็น ให้บันทึกข้อมูลการผ่านคณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงาน และความเห็นของคณะกรรมการ 

     กลั่นกรองฯ  (ถ้ามี) จากน้ัน คลิก “บันทึก”   
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14. เมื่อบันทึกแล้ว ผลการประเมินการปฏิบัติงาน ก็จะปรากฏ ดังน้ี  
 

 

 

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

 

                                                                                                               จดัท าโดย งานบริการทรัพยากรบุคคล 

                                                                                                               กองทรัพยากรบุคคล  ส านักงานอธิการบดี 

                                                                                                               มหาวทิยาลยัขอนแก่น 


