
การประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี

ส าหรับผู้ขอยื่นผลประเมินการปฏิบัติงาน

ส าหรับผู้ปฏิบัติงานด้านบริหารงานบุคคล

ส าหรับคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงาน

วัตถุประสงค์

1. เพื่อพิจารณาผลการปฏิบัติงานของการปฏิบัติงาน จากผลผลิตตามที่ได้ตกลงกันไว้ และคุณลักษณะส่วนบุคคลที่เหมาะสม

เป็นพนักงานมหาวิทยาลัยภายในรอบปีการประเมินนั้น

2. เพื่อใช้เป็นแนวทางในการพัฒนาความรู้ความสามารถ ทักษะ และคุณลักษณะส่วนบุคคลของพนักงานมหาวิทยาลัยผู้รับการประเมิน

กองการเจ้าหน้าที่ งานสารสนเทศบคุลากร โทร 1040



ขั้นตอนการประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี

เข้าไปที่ https://smarthr.up.ac.th/sl/Nlc หรือ Scan QR Code1

2 ลงชื่อเข้าใช้งานโดยใช้ Username และ Password บุคลากรมหาวิทยาลัยพะเยา

กองการเจ้าหน้าที่ งานสารสนเทศบคุลากร โทร 1040

https://smarthr.up.ac.th/sl/Nlc


1

กองการเจ้าหน้าที่ งานสารสนเทศบคุลากร โทร 1040ส าหรับผู้ขอยื่นผลประเมินการปฏิบัติงาน

เลือกหัวข้อ “ภาระงานบุคลากรสายวิชาการ” และ “บันทึกภาระงาน”

2 ตรวจสอบรายละเอียด “ปีงบประมาณ” และ “รอบการประเมิน”

3 เลือก “Upload” เอกสารรายงานผลการปฏิบัติงาน ในรูปแบบไฟล์ “PDF”

4 เมื่อ Upload ส าเร็จ จะปรากฏ Icon       ในหัวข้อ “ภาระงาน” ทั้งนี้สามารถคลิ๊กเพื่อตรวจสอบไฟล์เอกสารได้

5 เลือก “ยืนยันข้อมูลการประเมิน” (ระบบจะท าการบันทึกข้อมูล โดยไม่สามารถแก้ไขข้อมูลได้)



กองการเจ้าหน้าที่ งานสารสนเทศบคุลากร โทร 1040ส าหรับผู้ปฏิบัติงานด้านบริหารงานบุคคล

1 เลือกหัวข้อ “การประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี”

2 รายชื่อผู้ขอยื่นผลการปฏิบัติงานจะปรากฏพร้อมกับสถานะ “ส่งแบบฟอร์มประเมิน”

3 ตรวจสอบเอกสารของผู้ขอยื่นฯ ที่        หากมีการแก้ไขให้กดเครื่องหมาย     เพื่อปลดล็อคให้ผู้ขอยื่นฯ สามารถแก้ไขได้  

รายชื่อที่ด าเนินการส่งแบบฟอร์มประเมนิเรียบรอ้ยแล้วรายชื่อที่ยังไม่ได้ด าเนินการส่งแบบฟอร์มประเมนิ

4 เมื่อตรวจสอบความถูกต้องเรียบร้อยแล้ว เลือก “กรรมการ” เพื่อเพิ่มรายชื่อคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงาน 



กองการเจ้าหน้าที่ งานสารสนเทศบคุลากร โทร 1040ส าหรับผู้ปฏิบัติงานด้านบริหารงานบุคคล

5 เลือกเพิ่มรายชื่อคณะกรรมการเป็นรายบคุคล ที่ “เพิ่มกรรมการ” หรือสามารถเลอืกเพิ่มรายชื่อคณะกรรมจากกลุม่ที่ตั้งไว้ ที่ “เพิ่มจากกลุ่ม”

และกด “ปิด” กรณีต้องการเพิ่มรายชื่อคณะกรรมการเป็นรายบคุคล

กรณีต้องการเพิ่มรายชื่อคณะกรรมการจากกลุ่มที่ตั้งไว้ มีขั้นตอน ดังนี้

1. เลือกหัวข้อ “ก าหนดคณะกรรมการประเมนิประจ าส่วนงาน” 

2. เลือก “New”                 และกรอก “ชื่อกลุ่ม” และเลือก “Update”

3. เลือก “กรรมการ”                     และเลือก “เพิ่มกรรมการ” 

4. กรอกรายชื่อคณะกรรมการ และเลือก “Update” 

5. เมื่อเพิ่มรายชื่อคณะกรรมการครบถ้วนแล้ว เลือก “ปิด”

6 ระบบจะแสดงจ านวนคณะกรรมการ           หลังจากนั้น เลือก “ส่งแบบฟอร์มประเมินให้กรรมการ”

คือ จ านวนคณะกรรมการที่ยังไมไ่ดท้ าการประเมนิ

คือ จ านวนคณะกรรมการที่ท าการประเมนิแล้ว

เมื่อคณะกรรมการประเมนิครบแล้ว จะปรากฏ

เลือก “ยืนยันผลการประเมิน” ระบบจะแสดงผล “คะแนนเฉลี่ย”

หลักจากนั้น เลือก                                          เพื่อเสนอผู้บังคับบัญชาต่อไป   

7 เลือก “พิมพ์แบบฟอร์มส่งกรรมการ” เพื่อเสนอไปยังคณะกรรมการต่อไป



กองการเจ้าหน้าที่ งานสารสนเทศบคุลากร โทร 1040ส าหรับคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงาน

1 เลือกหัวข้อ “บันทึกผลการประเมินบุคลากร”

2 ระบบจะปรากฏรายชื่อผู้ขอยื่นผลประเมินฯ โดยสามารถดูเอกสารประกอบการยื่นประเมินผลฯ ที่        ในหัวข้อ “ภาระงาน”

3 เลือก “ท าแบบประเมิน”

4 ท าการประเมินผลฯ โดยการเลื่อน          เมื่อประเมินผลฯ เสร็จสิ้นเลือก “ยืนยันบันทึกผลการประเมิน”

5 เลือกหัวข้อ “พิมพ์แบบรายการการประเมิน” และส่งไปยังผู้ปฏิบัติงานด้านบริหารงานบุคคลตรวจสอบและรวบรวม


