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คู่มือการใช้งาน 

ระบบประเมินผลปฏิบัติราชการ กรมการพัฒนาชุมชน 

(ส าหรับผูดู้แลระบบ หนว่ยงาน) 

   1.เข้าไปที่ http://hrsmart.cdd.go.th/cddper  

   2.หน้าเข้าสู่ระบบ คลิกท่ีปุ่มส าหรับเจ้าหน้าที่ “คลิกที่นี่” 

 

   3.หน้าเข้าสู่ระบบให้ระบุ ชื่อผู้ใช้งาน และ รหัสผ่าน ส าหรับเจ้าหน้าที่ แล้ว คลิกเข้าสู่ระบบ  
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   3.จะเข้าสู่หน้าส าหรับดูภาพรวมของการประเมิน โดยจะแสดงข้อมูลดังนี้ 

- สรุปภาพรวมการท าแบบประเมิน ของหน่วยงาน 

 

- กราฟสรุประดับการประเมิน ของหน่วยงาน จะนับจ านวนเมื่อผู้ใช้งานท าแบบประเมิน ณ สิ้นสุด
รอบแล้ว 

 

- สรุปภาพรวมของผู้ใช้งาน ของหน่วยงาน โดยจะแสดงรายละเอียดของผู้ท าแบบประเมินในระบบ ซึ่ง
ถ้าไม่มีรายชื่อปรากฏในส่วนนี้แสดงว่าผู้ใช้งานยังไม่ได้เข้ามาท าแบบประเมินในระบบ ใช้ส าหรับติดตามการ
ท างานภายในหน่วยงานได้   และสามารถส่งออกข้อมูลส่วนนี้ออกมาเป็นไฟล์ต่างๆได้ เช่น Excel , PDF 

 



คู่มือการใช้งาน 

ระบบประเมินผลปฏิบัติราชการ กรมการพัฒนาชุมชน 

(ส าหรับผู้ใช้งาน) 

ส่วนที่ 1 การเข้าใช้งาน 

1.1 การลงทะเบียนเพื่อเข้าใช้งาน 

   1.เข้าไปที่ http://hrsmart.cdd.go.th/cddper  

   2.หน้าเข้าสู่ระบบ คลิกท่ีปุ่ม “ลงทะเบียนที่นี่” 

 

   3.หน้าลงทะเบียนให้ระบุ รายละเอียดตามฟอร์ม แล้วกดปุ่ม “บันทึกข้อมูล”  
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1.2 การเข้าใช้งานระบบ 

   1.เข้าไปที่ http://hrsmart.cdd.go.th/cddper 

   2.หน้าเข้าสู่ระบบ ให้เลือก “รอบการประเมิน” แล้วระบุชื่อผู้ใช้งาน (เลขที่บัตร ปชช. 13 หลัก) และ
รหัสผ่าน ตามที่ระบุไว้ตอนลงทะเบียน   แล้วคลิกท่ีปุ่ม “เข้าสู่ระบบ” 

 

1.3 การแก้ไขข้อมูลส่วนตัว+รหัสผ่าน 

   1.เข้าไปที่ http://hrsmart.cdd.go.th/cddper 

   2.ในหน้าหลักของระบบ มุมขวาบน จะแสดงไอคอน สามารถคลิกดู จะปรากฏรายละเอียดของผู้ใช้งาน ให้
คลิกท่ีปุ่ม “แก้ไขข้อมูล” 

 

 

http://hrsmart.cdd.go.th/cddper
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   3.หน้าแก้ไขข้อมูลส่วนตัว สามารถแก้ไขข้อมูลของผู้ใช้งานเองได้ ให้ระบุข้อมูลที่ต้องการแก้ไขเข้าไป ใส่รหัส
ตัวเลขยืนยัน แล้วกดปุ่ม “บันทึกข้อมูล” 

 

1.4 การกู้คืนรหัสผ่านกรณีลืมรหัสผ่าน 

   1.เข้าไปที่ http://hrsmart.cdd.go.th/cddper 

   2.หน้าเข้าสู่ระบบ คลิกท่ีปุ่ม “กู้คืนรหัสผ่านที่นี่” 
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   3.กรอกรายละเอียดตามแบบฟอร์มเพ่ือยืนยันการกู้คืนรหัสผ่าน แล้วกดปุ่ม “บันทึกข้อมูล” 

 

   4.เมื่อระบุข้อมูลได้ถูกต้อง ระบบจะแสดงข้อมูลรหัสผ่านที่ใช้งานให้ 

 

 

*** ถ้าลืมรหัสผ่านทั้งหมด (รหัสเข้าระบบ,รหัสค าถามกันลืม) ให้ติดต่อผู้ดูแลระบบเพ่ือตรวจสอบข้อมูลได้ *** 
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ส่วนที่ 2 การเข้าใช้ระบบท าแบบประเมิน ส าหรับผู้ถูกประเมิน 

2.1 การท าแบบประเมิน ณ ต้นรอบ 

    1.เข้าสู่ระบบทาง http://hrsmart.cdd.go.th/cddper 

    2.เข้าสู่หน้าหลักของระบบ เลือก รอบการประเมิน “ณ ต้นรอบ...” แล้วคลิกท่ีปุ่ม “ไปขั้นตอนต่อไป” 

 

    3.ส่วนที่ 1 ให้ระบุค่าคะแนนของ เป้าหมายและผลการปฏิบัติงานของทีม ให้ระบุข้อมูลตามแบบฟอร์ม แล้ว
กดปุ่มเพ่ือบันทึกข้อมูล 

 

http://hrsmart.cdd.go.th/cddper
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รายการที่บันทึกจะปรากฏที่ช่องรายการดังรูป  สามารถกดปุ่ม แก้ไข หรือ ลบ หลังชื่อรายการเพ่ือปรับปรุง
ข้อมูลได้ 

 

ให้บันทึกจนได้ค่าน้ าหนัก 100%  จึงจะสามารถ ไปหน้าถัดไปได้ 

 

   4.ส่วนที่ 1-1 ให้ระบุค่าคะแนนของ เป้าหมายและผลการปฏิบัติงานของบุคคล ให้ระบุข้อมูลตามแบบฟอร์ม 
แล้วกดปุ่มเพ่ือบันทึกข้อมูล 
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รายการที่บันทึกจะปรากฏที่ช่องรายการดังรูป  สามารถกดปุ่ม แก้ไข หรือ ลบ หลังชื่อรายการเพ่ือปรับปรุง
ข้อมูลได้ 

 

ให้บันทึกจนได้ค่าน้ าหนัก 100%  จึงจะสามารถ ไปหน้าถัดไปได้ 

 

   5. ส่วนที่ 2 ให้ระบุข้อมูลของ แผนพัฒนาผลการปฏิบัติงานรายบุคคล ให้ระบุข้อมูลตามแบบฟอร์ม แล้วกด
ปุ่มเพ่ือบันทึกข้อมูล เสร็จแล้วคลิกท่ีปุ่ม “ต่อไป” เพ่ือไปหน้าถัดไป 
** จะต้องมีข้อมูลอย่างน้อย 1 ข้อ จึงจะสามารถคลิกปุ่ม “ต่อไป” ได ้** 
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   6.ส่วนที่ 3 เลือกผู้ประเมิน (หัวหน้างาน)  

- ส าหรับผู้ที่มีผู้ประเมินเป็นต าแหน่งอธิบดีกรมการพัฒนาชุมชน , รองผู้ว่าราชการจังหวัด , 
นายอ าเภอ ให้คลิกท่ีปุ่ม “คลิกท่ีนี่” ตามข้อที่ 1-3 ได้เลย 

- ส าหรับผู้ที่มีผู้ประเมินเป็นต าแหน่งอื่นๆ ให้ระบุชื่อผู้ประเมิน ในช่องค้นหาด้านล่าง แล้วคลิกท่ีปุ่ม 
“ค้นหา” จะปรากฏชื่อผู้ประเมิน แล้วให้คลิกท่ีปุ่ม “เลือกผู้ประเมิน”  

 

เมื่อมีการเลือกผู้ประเมินแล้ว ระบบจะแสดงหน้าต่างระบุรายละเอียดการเลือกผู้ประเมิน คลิกปุ่ม OK เพ่ือไป
หน้าถัดไป 
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      7. ส่วนที่ 4 ให้ระบุข้อมูลของ ข้อมูลปริมาณงานทั้งหมดในความรับผิดชอบ ให้ระบุข้อมูลตามแบบฟอร์ม 
แล้วกดปุ่ม “บันทึกเพ่ิม/แก้ไข” เพ่ือบันทึกข้อมูล เสร็จแล้วคลิกท่ีปุ่ม “ต่อไป” เพ่ือไปหน้าถัดไป 

 

 

      8.ส่วนที่ 5 หน้าสุดท้ายของขั้นตอนการท าแบบประเมิน ณ ต้นรอบ ให้ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล 
ถ้ายังไม่ถูกต้อง สามารถคลิกปุ่ม “ก่อนหน้า” เพ่ือย้อนกลับไปหน้าที่ท ามาก่อนหน้าได้ 

เมื่อต้องการพิมพ์แบบประเมิน ให้คลิกท่ีปุ่ม “กดเพ่ือพิมพ์แบบประเมิน”  
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หน้าแบบฟอร์มการประเมินผลฯ ถ้าต้องการจะพิมพ์ออกทาง Printer ให้คลิกท่ีปุ่ม “คลิกท่ีนี่เพื่อพิมพ์”  

 

   9.เมื่อกลับมาหน้าหลักของเราตรงช่องแสดงสถานะจะปรากฏชื่อผู้ประเมิน และสถานะการประเมินต้นรอบ
จะเปลี่ยนเป็น บันทึกข้อมูลเรียบร้อย  ถ้าส่วนไหนยังไม่มีการแสดงหรือยังไม่ถูกต้อง สามารถย้อนกลับไปท าได้
ตามข้อที่ 2-7 ได้ 
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2.1 การท าแบบประเมิน ณ สิ้นสุดรอบ 

    1.เข้าสู่ระบบทาง http://hrsmart.cdd.go.th/cddper 

    2.เข้าสู่หน้าหลักของระบบ เลือก รอบการประเมิน “ณ สิ้นสุดรอบ...” แล้วคลิกท่ีปุ่ม “ไปขั้นตอนต่อไป” 

 

   3.ในการบันทึกข้อมูล ณ สิ้นสุดรอบ สามารถเลือกส่วนที่จะเข้าไปบันทึกได้เลย ตามเมนูด้านบน หรือจะเข้า
ท าตามขั้นตอนทีละหน้าก็ได้ 

 

   4.ส่วนที่ 1 ให้ระบุค่าคะแนนของ เป้าหมายและผลการปฏิบัติงานของทีม ให้ระบุค่าคะแนนตามแบบฟอร์ม 
แล้วกดปุ่มเพ่ือบันทึกข้อมูล เมื่อเสร็จแล้วให้คลิกปุ่ม “ต่อไป” เพ่ือไปหน้าถัดไป 

 

http://hrsmart.cdd.go.th/cddper
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   5. ส่วนที่ 1-1 ให้ระบุค่าคะแนนของ เป้าหมายและผลการปฏิบัติงานของบุคคล ให้ระบุค่าคะแนนตาม
แบบฟอร์ม แล้วกดปุ่มเพ่ือบันทึกข้อมูล เมื่อเสร็จแล้วให้คลิกปุ่ม “ต่อไป” เพ่ือไปหน้าถัดไป 

 

   6.ส่วนที่ 2 ให้ระบุค่าคะแนนของ สมรรถนะหลัก ระบบจะแสดงรายการตามสมรรถนะหลัก 5 ด้าน ให้คลิก
เลือกให้คะแนนตามแบบฟอร์ม แล้วกดปุ่มเพ่ือบันทึกข้อมูล เมื่อเสร็จแล้วให้คลิกปุ่ม “ต่อไป” เพ่ือไปหน้า
ถัดไป 

 

 



- 13 - 

   7.ส่วนที่ 2-1 ให้ระบุค่าคะแนนของ สมรรถนะประจ าต าแหน่งงาน ระบบจะแสดงรายการสมรรถนะตาม
ต าแหน่งงานของผู้ประเมิน ให้คลิกเลือกให้คะแนนตามแบบฟอร์ม แล้วกดปุ่มเพ่ือบันทึกข้อมูล สามารถดู
สรุปผลการประเมินได้ เมื่อเสร็จแล้วให้คลิกปุ่ม “ต่อไป” เพ่ือไปหน้าถัดไป 

 

 

 

   8.ส่วนที่ 3 ให้ระบุข้อมูลของ แผนพัฒนาผลการปฏิบัติงานรายบุคคล ให้ระบุข้อมูลตามแบบฟอร์ม แล้วกด
ปุ่มเพ่ือบันทึกข้อมูล เสร็จแล้วคลิกท่ีปุ่ม “ต่อไป” เพ่ือไปหน้าถัดไป 
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   9.ส่วนที่ 4 ให้ระบุข้อมูลของ ข้อมูลปริมาณงานทั้งหมดในความรับผิดชอบ ให้ระบุข้อมูลตามแบบฟอร์ม 
แล้วกดปุ่ม “บันทึกเพ่ิม/แก้ไข” เพ่ือบันทึกข้อมูล เสร็จแล้วคลิกท่ีปุ่ม “ต่อไป” เพ่ือไปหน้าถัดไป 
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   10.ส่วนที่ 4-1 ให้ระบุข้อมูลของ ข้อมูลผลปฏิบัติงานดีเด่น ให้ระบุข้อมูลตามแบบฟอร์ม แล้วกดปุ่ม “บันทึก
เพ่ิม/แก้ไข” เพ่ือบันทึกข้อมูล เสร็จแล้วคลิกท่ีปุ่ม “ต่อไป” เพ่ือไปหน้าถัดไป 

 

      11.สว่นที่ 5 หน้าสุดท้ายของขั้นตอนการท าแบบประเมิน ณ สิ้นสุดรอบ ให้ตรวจสอบความถูกต้องของ
ข้อมูล ถ้ายังไม่ถูกต้อง สามารถคลิกปุ่ม “ก่อนหน้า” เพ่ือย้อนกลับไปหน้าที่ท ามาก่อนหน้าได้ เมื่อต้องการพิมพ์
แบบประเมิน ให้คลิกท่ีปุ่ม “กดเพ่ือพิมพ์แบบประเมิน”  
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หน้าแบบฟอร์มการประเมินผลฯ ถ้าต้องการจะพิมพ์ออกทาง Printer ให้คลิกท่ีปุ่ม “คลิกท่ีนี่เพื่อพิมพ์”  

 

   12.เมื่อกลับมาหน้าหลักของเราตรงช่องแสดงสถานะจะปรากฏชื่อผู้ประเมิน และสถานะการประเมินจะ
เปลี่ยนเป็น บันทึกข้อมูลแล้ว  ถ้าส่วนไหนยังไม่มีการแสดงหรือยังไม่ถูกต้อง สามารถย้อนกลับไปท าได้ตามข้อ
ที่ 4-10 
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ส่วนที่ 3 การเข้าใช้ระบบท าแบบประเมิน ส าหรับผู้ประเมิน (หัวหน้างาน) 

   1.เข้าสู่ระบบทาง http://hrsmart.cdd.go.th/cddper 

   2.ส าหรับผู้ประเมิน (หัวหน้างาน) ถ้ามีผู้เลือกให้เป็นผู้ประเมิน จะปรากฏปุ่ม “หัวหน้างานประเมิน
ผู้ใต้บังคับบัญชา” ให้คลิกเข้าไปเพื่อประเมิน 

 

   3.จะปรากฏหน้ารายการแสดงรายละเอียดของผู้ที่จะถูกประเมินขึ้นมา คลิกที่ปุ่ม “ประเมิน” ตรงรายการที่
ต้องการประเมิน 

 

    

 

 

 

 

http://hrsmart.cdd.go.th/cddper
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4.ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล แล้วกดบันทึกข้อมูล 

 

 

   5.ถ้ายังประเมินไม่ครบ สามารถคลิกเลือกที่เมนู “ผู้ใต้บังคับบัญชาที่ต้องประเมิน” เพ่ือกลับไปหน้าแสดง
รายการผู้ประเมินได้ 

 

 


