
  

 แผ่นงานใหม่ 

 ผู้บังคับบัญชา/ผู้ประเมิน 

 การตรวจสอบสมรรถนะ 

 การเพิ่มเติมสมรรถนะ 

ผังขั้นตอนการบันทึกข้อมูลการประเมินผลการปฏิบัติราชการในโปรแกรมระบบ DPIS 
 

 
 

การเรียกใช้
โปรแกรม 

•Internet Explorer 

•Mozilla Firefox 

•Google Chrome 

การเข้าระบบ • Username 

• Password 

การเพิ่มหน้าต่าง/
แผ่นงานบันทกึ

ตัวชีวั้ด • เรียกใช้แผ่นงานที่สร้างไว้แล้ว 

การบันทกึ
ข้อมูลตัวชีวั้ด 

การเพิ่มรายการ
สมรรถนะ • การเพิ่มสมรรถนะตามต าแหน่ง/ระดับ 

การบันทกึ
ข้อมูลสมรรถนะ • การแก้ไขสมรรถนะ 

 ผลส าเร็จของงาน 

 ตัวชีว้ัด 
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ขั้นตอนการบันทึกข้อมูลในโปรแกรม DPIS 
1. การเรียกใช้โปรแกรมระบบ DPIS 

 

 

หมายเหตุ Browser ทีส่นับสนุนโปรแกรมระบบ DPIS ได้แก่ Internet explorer 9 (ดีที่สุด) 
Mozilla Firefox, Google Chrome เป็นต้น 

2. การเข้าระบบ (Log in) 
 

 
 

Username = เลขบตัรประจ ำตวัประชำชน    
                    13 หลกั 

Password วนัเดือนปีเกิด (8 หลกั) 
เช่น  เกิดวนัท่ี 9 กมุภำพนัธ์ 2519  
                     = 09022519  

(ถำ้เปล่ียนรหสัควรจ ำได ้แต่ไม่ควรเปล่ียน
เน่ืองจำกผูดู้แลระบบไม่สำมำรถเห็นรหสั 
ท่ีมำกกวำ่ 8 หลกั/ตำมเง่ือนไขของระบบ ) 

1. ไปที่เว็บไซต์กองการเจ้าหน้าที่  
     http://www.person.doae.go.th/person2011/  

2. เลือกปุ่ม  
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3. การเพิ่มหน้าต่าง/แผ่นงาน “การประเมินผล KPI รายบุคคล” 

 
 
 

3.1 การเพิ่มหน้าต่าง/แผ่นงานส าหรับบันทึกรอบการประเมิน/ปีงบประมาณที่จะ
ประเมินกรณีปกติ (ยังไม่มีหน้าต่าง/แผ่นงานส าหรับบันทึกข้อมูลปี 2557...) 
 

 
 
 

2.  เลือก  K08 กำรประเมิน KPI รำยบุคคล 

1. ตรวจสอบช่ือท่ีเขำ้ใชว้ำ่ถูกตอ้งหรือไม่ 

 โปรดตรวจสอบขอ้มูลเบ้ืองตน้(เงินเดือน/
ระดบั) วำ่ถูกตอ้งหรือไม่ หำกไม่ถูกตอ้ง
โปรดแจง้ กจจ. เพื่อปรับปรุงฐำนขอ้มูล 

1.  ตรวจสอบคร้ังท่ี
และปีงบประมำณ
ท่ีประเมิน 

2. พิมพปี์งบประมำณ 2557.... 
 

3. กดเพ่ิมขอ้มูล 
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3.2 การเรียกใช้หน้าต่าง/แผ่นงานท่ีสร้างไว้ส าหรบับันทึกข้อมูลปี 2557 แล้ว  
 

 
 

 
 
 
 

4. ปรำกฏหนำ้จอส ำหรับเพ่ิมขอ้มูล 
 

1. ระบบจะแสดงวำ่มี
หนำ้จอส ำหรับบนัทึกแลว้ 

 

2.บนัทึกขอ้มูล (ปี 2557...) 
และเลือกรอบกำรประเมิน
ท่ีสร้ำงไวแ้ลว้ 

 

4. จะพบขอ้มูล “K08 กำรประเมิน 
KPI รำยบุคคลทั้งส้ิน ....
รำยกำร” และรำยละเอียดขอ้มูล 

 

3. กดคน้หำขอ้มูลระบบ 
 

ควรตรวจสอบขอ้มูล (ช่ือ/ต ำแหน่งในสำยงำน
และต ำแหน่ง) วำ่ถูกตอ้งหรือไม่ 
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4. การบันทึกข้อมูลตัวชี้วัด 

4.1 การบันทึกชื่อผู้บังคับบัญชา/ผู้ประเมิน ชื่อผู้ให้ข้อมูล และชื่อผู้บังคับบัญชา 
เหนือขึ้นไป 

 
 

 

 
 
 
หมายเหตุ เมื่อคลิกเพ่ิมข้อมูล ชื่อของผู้บังคับบัญชา ผู้ให้ข้อมูล และผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไปจะหายไป ไม่ต้อง
บันทึกใหม่ (เนื่องจากระบบได้บันทึกไว้แล้ว)  หากต้องการตรวจสอบว่าไดบ้ันทึกแล้วหรือไม่ ให้คลิกท่ีปุ่มแก้ไข  
จะปรากฏชื่อบุคคลดังกล่าวที่ได้บันทึกไว้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. คลิกเลือกชื่อผู้บังคับบัญชา 
(ผอ.กอง/ส านัก) 
2. คลิกเลือกผู้ให้ข้อมูล (หน.กลุ่ม/ฝ่าย) 
3. คลิกเลือกผู้บังคับบัญชาเหนือข้ึนไป 
(รองอธิบดีที่ก ากับดูแล) 
4. คลิกเพ่ิมข้อมูล 
  

ปรำกฏหนำ้ต่ำง “รำยช่ือ” ให ้
1. พิมพช่ื์อและนำมสกลุ 
2. คลิกปุ่มคน้หำขอ้มูล 
3. คลิกเลือกช่ือท่ีตอ้งกำร 
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4.2 การบันทึกรายละเอียดของตัวชี้วัด และเป้าหมายการปฏิบัติงาน (สว่นที่ 1) 
หัวข้อ “ผลส าเร็จของงานที่คาดหวัง” 

 

 
 

 

 
 

 
 

1. คลิกเลือกรายละเอียด 

2. ปรากฏหน้าต่างโดยอัตโนมัติ  
   - ส่วนท่ี 1 เป้าหมายการปฏิบัตงิาน  
   - 1.1 ผลส าเร็จของงานท่ีคาดหวัง 
 หากไม่ปรากฏ ให้คลิกเลือกส่วนท่ี 1 

4. ปรากฏหน้าต่าง KPI ให้เลือกตวัช้ีวัด ปีงบประมาณ 2557... 

5. คลิกเลือกตัวช้ีวัด ปีงบประมาณ 
2557... 

7. ปรากฏหน้าต่างรายชื่อให้เลือก 

3. เลือกตัวช้ีวัดอ้างอิง 

6.  เลือกผู้ก ากับดูแล
ตัวช้ีวัด 
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ข้อควรระวัง   ขั้นตอนบันทึกตัวชี้วัดฯ ไม่ควรใช้วิธีคัดลอกตัวชี้วัดฯ เดิมในระบบจากปีก่อน เนื่องจากผู้บังคับบัญชา

ที่มีการเปลี่ยนแปลงไปจากเดิมจะไม่สามารถเห็นข้อมูลในระบบเพื่อประเมินผลฯ ได้  
 

8. บันทึกข้อมูลให้ครบทุกช่อง 

9. กดปุ่มเพิ่มข้อมูล 

11. ท าเช่นเดียวกันจนครบทุกตัวช้ีวัด 
จะปรากฏรายละเอียดตัวช้ีวัดทุกตวัท่ีได้บันทึกไว้แล้ว 
และสังเกตค่าน้ าหนักรวม = 100 

10. ปรากฏหน้าต่างตัวช้ีวัดตัวต่อไป และ  
ข้อมูลที่ได้บันทึกไปแล้ว ซึ่งสามารถกลับไป
แก้ไขได ้

 การบันทึกตัวช้ีวัด (KPI) และเป้าหมาย 1-5 ถ้ามีข้อมูลในรูปไฟลเ์อกสาร สามารถใช้คียล์ัด Copy 
(Ctrl+C- กดปุ่ม Ctrl ค้างไว้แล้วกดปุ่ม C)  แล้ววาง (Ctrl+V) ในหน้าต่างแบบฟอร์มการประเมินผล 
ได้เลย ช่วยให้การท างานรวดเร็วขึน้ ไม่ค้างหน้าจอเป็นเวลานาน (ท าให้ต้องเข้าระบบใหม่)  

Tip 
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4.3 การบันทึกผลส าเร็จของงานตามตัวชี้วัด (ส่วนที่ 2) 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. คลิกเลือกส่วนท่ี 2 จะปรากฏรายการ
ผลส าเร็จของงาน ตัวช้ีวัด น้ าหนัก ผลการ
ประเมิน ผลงานจริง ฯลฯ 

2.  คลิกปุ่มแก้ไข  

3.  บันทึกผลงานจริง 
จนครบทุกตัวช้ีวัด 
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5. การเพิ่มรายการสมรรถนะ 
5.1 การตรวจสอบสมรรถนะ 

 

 

ตารางสรุประดับสมรรถนะตามที่ ก.พ. ก าหนด 
ต าแหน่ง สมรรถนะหลัก สมรรถนะเฉพาะ 

ตามลักษณะงาน 
สมรรถนะทางการบริหาร 

อ านวยการ ระดับสูง 4 4 2 
อ านวยการ ระดับต้น 3 3 1 
วิชาการ ระดับทรงคุณวุฒิ 5 5  
วิชาการ ระดับเชี่ยวชาญ 4 4  
วิชาการ ระดับช านาญการพิเศษ 3 3  
วิชาการ ระดับช านาญการ 2 2  
วิชาการ ระดับปฏิบัติการ 1 1  
ทั่วไป ระดับอาวุโส 2 2  
ทั่วไป ระดับช านาญงาน 1 1  
ทั่วไป ระดับปฏิบัติงาน 1 1  

2. จะปรากฏรายการสมรรถนะและระดับ
สมรรถนะที่คาดหวัง 

1. หน้าต่างบันทึกของส่วนท่ี 1 เป้าหมายการปฏิบตัิงาน เมื่อบันทึก
ตัวช้ีวัดครบทุกตัวแล้ว สามารถคลกิเมนู “1.2 สมรรถนะที่
คาดหวัง” เพื่อตรวจสอบสมรรถนะประจ าต าแหน่งของตนเองว่า
ถูกต้อง ครบถ้วนหรือไม ่

3. ตรวจสอบจ านวน สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงาน/บรหิาร และระดับ
สมรรถนะตามตารางสรุประดับสมรรถนะและตารางสมรรถนะเฉพาะ
ตามลักษณะงาน 
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สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงาน 

กลุ่มลักษณะงาน สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงาน สายงานที่อาจจัดในกลุ่มน้ี 

1. ให้ค าปรึกษา 1. การมองภาพ      
องค์รวม 

2. ความเข้าใจใน
องค์กรและระบบ
ราชการ 

3. ศิลปะการสื่อสาร 
จูงใจ 

1. นิติกร 
2. นักวิชาการตรวจสอบภายใน 

2. ต่างประเทศ 1. การมองภาพ      
องค์รวม 

2. ความเข้าใจข้อ
แตกต่างทาง
วัฒนธรรม 

3. ศิลปะการสื่อสาร  
จูงใจ 

- นักวิเทศสัมพันธ์ 
 

3. นโยบายและ
วางแผน 

1. การคดิวิเคราะห ์ 2. การมองภาพ 
องค์รวม 

3. ด าเนินการเชิงรุก 1. นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
2.นักทรัพยากรบุคคล 

4. ค้นคว้าวิจัย 1. การมองภาพ       
องค์รวม 

2. การคดิวิเคราะห ์ 3. การสืบเสาะหา
ข้อมูล 

1. นักวิชาการเกษตร 
2. นักวิชาการสถติ ิ

5. บริการทาง
เทคนิค 

1. การคดิวิเคราะห ์ 2. การสืบเสาะหา
ข้อมูล 

3. การตรวจสอบ
ความถูกต้องตาม
กระบวนงาน 

1. นักวิชาการคอมพิวเตอร ์
2. วิศวกรการเกษตร 
3. บรรณารักษ ์

6. สนับสนุนเทคนิค
เฉพาะ 

1. การคดิวิเคราะห ์ 2. ความยดืหยุ่น       
ผ่อนปรน 

3. การตรวจสอบ
ความถูกต้องตาม
กระบวนงาน 

 

1. นายช่างไฟฟ้า 
2. นายช่างเครื่องกล 
3. นายช่างพิมพ์ 
4. นายช่างภาพ 

7. สนับสนุนงาน
หลักท่ัวไป 

1. การคดิวิเคราะห ์ 2. ความยดืหยุ่น         
ผอ่นปรน 

3. การตรวจสอบ
ความถูกต้องตาม
กระบวนงาน 

1. นักวิชาการเงินและบัญชี 
2. นักวิชาการพัสด ุ
3. นักจัดการงานทัว่ไป 
4. เจา้พนักงานการเงินและบญัชี 
5. เจ้าพนักงานธุรการ 
6. เจ้าพนักงานพัสด ุ

8. ส่งเสริม
การศึกษา 

 

1. การคดิวิเคราะห ์ 2. ความเข้าใจผู้อื่น  3. การด าเนินการ   
เชิงรุก 

1. นักวิชาการส่งเสรมิการเกษตร 
2. เจ้าพนักงานการเกษตร 
3. เจ้าพนักงานเคหกจิเกษตร 

9. สื่อสาร
ประชาสมัพันธ์ 

1. ศิลปะการสื่อสาร  
จูงใจ 

2. การด าเนินการ 
เชิงรุก 

3. ความมั่นใจใน
ตนเอง 

1. นักวิชาการเผยแพร ่
2. ผู้ประกาศและรายงานข่าว 

10. ศลิปวัฒนธรรม 1. สุนทรยีภาพทางศลิปะ 2. การด าเนินการเชิงรุก 3. ความมั่นใจในตนเอง - นายช่างศิลป์ 
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5.2 การเพิ่มเติมสมรรถนะตามต าแหน่ง/ระดบั 

 
 
 
 
 
 

 

1. ท่ีเมนูการประเมิน  
เลือกหัวข้อ K07 มาตรฐานสมรรถนะของผู้
ด ารงต าแหน่ง 

 

2. พิมพ์เลขท่ีต าแหน่ง/ช่ือ/นามสกุล 
แล้วกดปุ่มค้นหาข้อมูล 

 

3. จะพบรายละเอียด
สมรรถนะของผู้ด ารง
ต าแหน่ง 

3. คลิกรายละเอียด 
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6. การบันทึกข้อมูลสมรรถนะ 
6.1 การเพิ่มเตมิสมรรถนะของผู้รับการประเมิน 

 

 
 

4. จะปรากฏหน้าต่างรายการ
มาตรฐานสมรรถนะของผูด้ ารง
ต าแหน่ง 

5. เลือกประเภท/สมรรถนะและ
ระดับตามตารางสรุประดับ
สมรรถนะและตารางสมรรถนะ
เฉพาะตามลักษณะงาน 

 

6. กดปุ่มบันทึก 
 

1. ย้อนกลับไปท่ีหน้าต่าง 
การประเมินผล เลือก K08 
การประเมินผลรายบุคคล 

 

2. เลือกรายละเอียด 
 



  

 

13 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 
 

3. เลือก 1.2 สมรรถนะที่
คาดหวัง 

 

4. ปรากฏตารางรายการ
สมรรถนะ/ระดับที่มีอยู่
เดิม (กรณีที่ไดเ้คย
บันทึกไว้แล้ว) และหาก
ไม่เคยบันทึกจะไม่
ปรากฏรายละเอียดใน
ส่วนน้ี 

 

5. สามารถเพิ่มข้อมูลโดย
คลิกท่ีปุ่มเลือก 

 

6. จะปรากฏหน้าต่าง
มาตรฐานสมรรถนะ
ของผู้ด ารงต าแหน่งซึ่ง
ได้เพิ่มไว้ในระบบแล้ว 
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6.2 การแก้ไขสมรรถนะ 

 
 
 
 

7. คลิกเลือกสมรรถนะที่ได้
สร้างไว้แล้วจนครบทุก
ตัว (กรณียังไม่มี
รายการสมรรถนะ/
ระดับ) 

 

8. กรณีมีรายการสมรรถนะ
และระดับแล้ว หาก
ต้องการแก้ไขให้ตรงกับ
ต าแหน่งและระดบัท่ี
เปลี่ยนไป ให้คลิกเลือก
แก้ไข  

 
 
9. เลือกสมรรถนะและ

ระดับเพื่อแก้ไข แล้วกด
ปุ่มแก้ไข  

 


