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คํานํา 
 

พระราชบัญญัติระเบียบการบริหารงานบุคคลส่วนท้องถ่ิน พ.ศ.๒๕๔๒ และประกาศคณะกรรมการ 
ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต  มาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงาน
ส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. 2558 และให้ใช้แบบประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนท้องถ่ิน ต้ังแต่รอบการ
ประเมินผล ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. 2559 ครั้งท่ี 2 (1 เมษายน ถึง 30 กันยายน 2559) เป็นต้นไป  
เพ่ือใช้ประกอบการพิจารณาแต่งต้ังและเลื่อนเงินเดือน รวมถึงการพัฒนาและเพ่ิมพูนประสิทธิภาพในการ
ปฏิบัติราชการ 

คู่มือการประเมินผลการปฏิบัติราชการ: ภาพรวมระบบบริหารผลงานและระบบประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการนี้ มีจุดมุ่งหมายเพ่ือช่วยให้ผู้บังคับบัญชามีความเข้าใจแนวทางการประเมินผลการปฏิบัติราชการ
พนักงานส่วนตําบลเพ่ือนําผลประเมินไปใช้ประกอบการดําเนินการเรื่องต่างๆ ในการบริหารทรัพยากรบุคคล
ตามเจตนารมณ์ของกฎหมายดังกล่าว ซ่ึงในการประเมินผลการปฏิบัติราชการมีวิธีการในการประเมินหลายวิธี
ท่ี ส่วนราชการสามารถเลือกใช้ได้ตามความเหมาะสม คู่มือเล่มนี้เป็นคู่มือเล่มแรกท่ีอธิบายให้เห็นภาพรวม
ท้ังหมด ซ่ึงจะทําให้ผู้บริหารและผู้ปฏิบัติงานเข้าใจกรอบแนวทางในภาพรวมของระบบการประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการ และผู้ใต้บังคับบัญชาสามารถวางแผนในการปฏิบัติงานได้ถูกต้องตรงตามเป้าหมายท่ีวางไว้ 

ข้าพเจ้า หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือเล่มนี้จะเป็นประโยชน์กับส่วนราชการและบุคคลและขอขอบคุณ
ผู้บริหารส่วนราชการและพนักงานทุกท่านท่ีได้ให้ความร่วมมืออย่างยิ่งในการแสดงความคิดเห็น และร่วม
พัฒนาแนวทางการประเมินผลการปฏิบัติราชการ ซ่ึงเป็นท่ีมาของการจัดทําคู่มือเล่มนี้ 
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บทท่ี  ๑ 
การบริหารผลการปฏิบัติราชการและการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 

 
๑.๑ ความหมายของการบริหารผลการปฏิบัติราชการ 

การบริหารผลการปฏิบัติราชการ หมายถึง กระบวนการดาเนินการอย่างเป็นระบบเพ่ือผลักดันให้ผล
การปฏิบัติราชการขององค์กรบรรลุเป้าหมาย ด้วยการเชื่อมต่อโยงเป้าหมายผลการปฏิบัติราชการในระดับ
องค์กร ระดับหน่วยงาน จนถึงระดับบุคคลเข้าด้วยกัน โดยผ่านกระบวนการกําหนดเป้าหมายผลการปฏิบัติ
ราชการขององค์กรท่ีชัดเจน การพัฒนาผู้ปฏิบัติงานอย่างเหมาะสม การติดตามผลการปฏิบัติราชการอย่าง
ต่อเนื่อง การประเมินผลการปฏิบัติราชการท่ีสอดคล้องกับเป้าหมายท่ีได้กําหนด และผลท่ีได้จากการประเมิน
นาไปประกอบการพิจารณาตอบแทนความดีความชอบแก่ผู้ปฏิบัติงาน เช่น การเลื่อนข้ันเงินเดือน เป็นต้น 
๑.๒ ความสําคัญของการบริหารผลการปฏิบัติราชการ 

การบริหารผลการปฏิบัติราชการเป็นกลยุทธ์ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคลขององค์กร ท่ีให้
ความสําคัญกับการมีส่วนร่วมระหว่างผู้บังคับบัญชากับผู้ปฏิบัติงานเพ่ือผลการปฏิบัติท่ีสูงข้ึนจึงนับว่ามี
ความสําคัญต่อตนองค์กรและผู้ปฏิบัติงานอย่างยิ่ง สรุปได้ ดังนี้ 
๑.๒.๑ องค์กร 

๑) การบริหารผลการปฏิบัติราชการจะทําให้การปฏิบัติราชการของผู้ปฏิบัติงาน ทุกระดับสอดคล้อง
กับทิศทางและเป้าหมายขององค์กร 

๒) การบริหารผลการปฏิบัติราชการมีลักษณะเป็นกระบวนการต่อเนื่อง ซ่ึงจะช่วยผลักดันให้
ผู้ปฏิบัติงานทุกระดับทํางานเพ่ือผลสัมฤทธิ์ต่อภารกิจขององค์กร 

๓) การบริหารผลการปฏิบัติราชการมีการนาตัวชี้วัด (KPI) มาใช้เป็นเครื่องมือในการกําหนดเป้าหมาย
ผลการปฏิบัติงานระดับองค์กร ซ่ึงตัวชี้วัดดังกล่าวสามารถนํามาเป็นข้อมูลฐาน (Baseline) สําหรับการ
เทียบเคียง เพ่ือปรับปรุงผลการปฏิบัติราชการองค์กรในปีต่อๆไปได้ 
๑.๒.๒ ผู้ปฏิบัติงาน 

๑) การกําหนดแผนปฏิบัติราชการเป็นรายบุคคลในกระบวนการวางแผน จะทาให้ผู้ปฏิบัติงาน
รับทราบเป้าหมายผลการปฏิบัติราชการของตนอย่างชัดเจน ต้ังแต่ต้นรอบการประเมิน รวมท้ังจะได้รับทราบ
ความเชื่อมโยงของงานท่ีตนรับผิดชอบ ว่าส่งต่อความสําเร็จขององค์กรอย่างไร 

๒) ผู้ปฏิบัติงานจะได้รับการพัฒนาตามความเหมาะสมของแต่ละบุคคลเนื่องจากกระบวนการได้
กําหนดให้มีการติดตามผลการปฏิบัติราชการบุคล เพ่ือแก้ปัญหาข้อขัดข้องในการทางาน อันนําไปสู่การ
ปรับเปลี่ยนแนวทาง/วิธีการของผู้ปฏิบัติงานและการพัฒนาตัวบุคคลให้มีความเหมาะสมและส่งผลต่อ
เป้าหมายขององค์กรได้สมบูรณ์มากยิ่งข้ึน 

๓) การประเมินผลงานจะชัดเจนมากยิ่งข้ึน เพราะสิ่งท่ีจะประเมินผลการปฏิบัติราชการของ
ผู้ปฏิบัติงานจะมาเป้าหมายของงาน ซ่ึงมอบหมายไว้ตั้งแต่ต้นรอบการประเมิน 
๑.๓ กระบวนการบริหารผลการปฏิบัติราชการ 
การบริการผลการปฏิบัติราชการประกอบด้วย ๕ ข้ันตอนหลัก ได้แก่ 

(๑) การวางแผนและการกําหนดเป้าหมายผลการปฏิบัติราชการ 
(๒) การพัฒนา 
(๓) การติดตาม 
(๔) การประเมินผลการปฏิบัติราชการ และ 



 

 

(๕) การให้รางวัล 
สําหรับคู่มือเล่มนี้ จะนํามาเสนอกระบวนการบริหารผลการปฏิบัติราชการเป็น ๕ ข้ันตอน ดังภาพท่ี ๑ 

และในการอธิบายในบทต่างๆ ในคู่มือเล่มนี้จะให้ความสําคัญในเรื่องการประเมินผลการปฏิบัติราชการเป็นหลัก 
 

ภาพท่ี ๑ กระบวนการบริหารผลการปฏิบัติราชการ 

 
๑.๓.๑ การวางแผนและกําหนดเป้าหมายผลการปฏิบัติราชการ 

เป็นการกําหนดผลสําเร็จของงานและเป้าหมายท่ีองค์กรคาดหวังจากผู้ปฏิบัติงานและหน่วยงานระดับ
ต่างๆ ซ่ึงผลสําเร็จของงานโดยรวมของผู้ปฏิบัติงานทุกระดับจะส่งผลต่อความสําเร็จตามเป้าหมายขององค์กร 
ในข้ันตอนนี้ผู้บังคับบัญชาและผู้ปฏิบัติงานจะร่วมกันวางแผนและกําหนดกําหนดข้ันตอน/วิธีการปฏิบัติ
ราชการ เพ่ือช่วยให้เข้าใจร่วมกันเป้าหมายขององค์กรว่าจะต้องทาอะไรให้เป็นผลสําเร็จบ้าง เพราะเหตุใดจึง
ต้องทาสิ่งเหล่านั้น และผลสําเร็จนั้นควรจะมีคุณภาพอย่างไร 
การวางแผนและกําหนดเป้าหมายผลการปฏิบัติราชการ ควรดาเนินการดังนี้ 

๑) กําหนดปัจจัยวัดผลสําเร็จของงาน และมาตรฐานผลงาน ท่ีสามารถวัด/ประเมินได้สามารถเข้าไป
ได้ สามารถตรวจสอบได้ มีความเท่ียงธรรม และสามารถปฏิบัติให้บรรลุผลสําเร็จได้ 

๒) กําหนดผลงานพ้ืนฐานท่ีผู้ปฏิบัติงานต้องทําให้สําเร็จ 
๓) กําหนดแผนปฏิบัติราชการรายบุคคลซ่ึงควรมีความยืดหยุ่น สามารถปรับเปลี่ยนตามเป้าหมายและ

แผนงานขององค์กร ซ่ึงอาจเปลี่ยนแปลงได้ตามความจําเป็นท่ีเกิดข้ึน ท้ังนี้ แผนปฏิบัติราชการรายบุคคล
ดังกล่าว ต้องนํามาใช้อ้างอิงประกอบในการติดตามการทํางานเป็นระยะๆ 
๑.๓.๒ การติดตาม 

การปฏิบัติราชการตามแผนงาน/โครงการหรืองานต่างๆ จะต้องติดตามผลการปฏิบัติราชการอย่าง
ต่อเนื่อง เพ่ือวัดผลสําเร็จของงานนั้น ๆ ว่า สอดคล้องกับเป้าหมายผลการปฏิบัติราชการหรือไม่ เพ่ือพิจารณา
ความก้าวหน้า หรือแนวโน้มของผลการปฏิบัติราชการรวมท้ังปัญหาข้อขัดข้องในการทางาน อันนําไปสู่การ
ปรับเปลี่ยนแนวทาง/วิธีการ เพ่ือให้งานบรรลุเป้าหมายต่อไป 



 

 

การติดตามผลการปฏิบัติราชการนี้ อาจจัดให้มีการประชุมเพ่ือติดตามความก้าวหน้าของแผนงาน/
โครงการต่างๆ อย่างเป็นทางการ หรืออาจติดตามผลการปฏิบัติราชการอย่างไม่เป็นทางการ ท้ังนี้ 
ผู้บังคับบัญชาต้องดําเนินการอย่างต่อเนื่องตลอดรอบการประเมิน เพ่ือตรวจสอบการปฏิบัติราชการ โดย
เปรียบเทียบกับเป้าหมายท่ีกําหนดเป็นระยะๆหากพบว่ามีสถานการณ์ท่ีทาให้ผลการปฏิบัติงานการตํ่ากว่า
เป้าหมาย จะได้เข้าไปช่วยแก้ไขปัญหาเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปรับปรุงวิธีการทําให้มีผลการปฏิบัติราชการ
ท่ีดีข้ึนและเป็นไปตามเป้าหมายท่ีได้กําหนดไว้ภายในรอบการประเมินนั้น 
๑.๓.๓ การพัฒนา 

ในระหว่างติดตามผลการปฏิบัติราชการ ผู้บังคับบัญชาจะได้รับข้อมูล ๒ ส่วน คือ 
๑) ส่วนผลสัมฤทธิ์ของงาน ซ่ึงจะทราบถึงความคืบหน้าของผลงาน ว่าเป็นไปตามเป้าหมายท่ีกําหนด

มากน้อยเพียงไร 
๒) ส่วนพฤติกรรมปฏิบัติราชการ ว่าผู้ปฏิบัติงานได้แสดงพฤติกรรมตามคาดหวังไว้มากน้อยเพียงไร

การพัฒนางานและผู้ปฏิบัติงานนั้น ผู้บังคับบัญชาจะพิจารณาท้ังสองส่วนเป็นหลัก และกําหนดแนวทางท่ีจะ
ดําเนินงานเรื่องนี้ให้เหมาะสมกับสภาพงานและบุคคล เพ่ือให้ผลสัมฤทธิ์ของงานตามเป้าหมายขององค์กร
บรรลุผลตามท่ีกําหนดไว้ต่อไป 
๑.๓.๔ การประเมินผลการปฏิบัติราชการ 

๑) ความหมาย การประเมินผลการปฏิบัติราชการ หมายถึง การประเมินความสําเร็จของงานท่ี
ผู้ปฏิบัติงานรายบุคคลหรือผลงานกลุ่มท่ีปฏิบัติได้จริงตลอดรอบการประเมิน ตามวิธีการท่ีองค์กรกําหนด 
เปรียบเทียบกับ เป้าหมายผลการปฏิบัติราชการตามแผนการปฏิบัติราชการ และมาตรฐานผลงานท่ีวางไว้เม่ือ
ต้นรอบการประเมิน 

๒) ความเช่ือมโยงของการประเมินผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการและการบริหารผลการปฏิบัติ
ราชการการประเมินผลการปฏิบัติราชการ เป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการบริหารผลการปฏิบัติราชการซ่ึงเป็น
วงจรท่ีเกิดอย่างต่อเนื่อง การประเมินผลการปฏิบัติราชการเป็นการวัดผลสําเร็จของงานในช่วงเวลาท่ีกําหนดไว้
แน่ชัด เพ่ือเปรียบเทียบผลสําเร็จของงานกับเป้าหมายท่ีกําหนดว่าผลสําเร็จในการปฏิบัติราชการของแต่ละ
บุคคลหรือขององค์กร เกิดข้ึนได้ตามเป้าหมายจริงหรือไม่ อย่างไร 
๑.๓.๕ การให้รางวัล 

๑) ในวงการบริหารผลการปฏิบัติราชการ การให้รางวัล เป็นการตอบแทนบุคคลหรือกลุ่มบุคคลท่ี
ปฏิบัติราชการสําเร็จตามเป้าหมายท่ีกําหนด และตามข้อตกลงท่ีวางไว้ร่วมกัน 

๒) การให้รางวัลอาจดาเนินการอย่างเป็นทางการหรือไม่เป็นทางการ เช่น เม่ือผู้ปฏิบัติมีผลงานดีควร
ได้รับการยกย่องชมเชยทันที หรือการให้รางวัลในรูปตัวเงิน ท้ังนี้หลักเกณฑ์การให้รางวัลควรครอบคลุม
พฤติกรรมดี ๆ ท่ีผู้ปฏิบัติงานทุ่มเทให้กับผลสําเร็จของงาน 
๑.๔ ขอบเขตของระบบการบริการผลการปฏิบัติราชการ 

๑.๔.๑ การบริหารผลการปฏิบัติราชการเป็นกระบวนการท่ีประกอบด้วยข้ันตอนต่างๆ ดังกล่าวข้างต้น 
(ตามหัวข้อ ๑.๓) อย่างไรก็ดี ในคู่มือนี้ จะเน้นการอธิบายท่ีเก่ียวกับการประเมินผลการปฏิบัติราชการเป็น
สําคัญ 

๑.๔.๒ สําหรับการให้รางวัลเพ่ือตอบแทนผลการตอบแทนผลสําเร็จในการปฏิบัติราชการตามระบบ
การบริหารผลการนี้ ในคู่มือเล่มนี้ จะให้ความสําคัญเน้นหนักไปในเรื่องการนําผลการประเมินผลการ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการไปใช้ประกอบการเลื่อนเงินเดือน  

 



 

 

บทท่ี ๒ 
ระบบการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 

 
บทนี้ จะไ ด้กล่ าว ถึงการนํ าแนวทางของการบริหารผลการปฏิ บั ติ ราชการ (Performance 

Management) และการประเมินผลการปฏิบัติราชการ (Performance Appraisal) มาประยุกต์ใช้กับ
พนักงานส่วนตําบล จุดมุ่งหมายของบทนี้ คือการให้ภาพเชิงปฏิบัติของระบบในองค์รวมเป็นสําคัญ 

 
๒.๑ ภาพรวมของระบบการบริหารผลการปฏิบัติราชการในเชิงปฏิบัติ  

การดําเนินการตามข้ันตอนท้ังห้าของกระบวนการบริหารผลการปฏิบัติราชการดังท่ีได้กล่าวไปในบทท่ี 
๑ นั้น หากได้พิเคราะห์โดยถ่องแท้แล้ว จะพบว่าการประเมินผลการปฏิบัติราชการตามระบบการบริหารผล
การปฏิบัติราชการนั้น ก็คือการประเมินตามสิ่งท่ีตกลงกันไว้หรือผลสัมฤทธิ์ของงานซ่ึงกําหนดโดยตัวชี้วัดและ
ค่าเป้าหมาย รวมถึงพฤติกรรมซ่ึงแสดงออกในการปฏิบัติราชการซ่ึงกําหนดโดยสมรรถนะ (Competency) 
นั้นเอง ในการประเมินจะนําคะแนนการประเมินผลสัมฤทธิ์ส่วนหนึ่ง กับคะแนนการประเมินสมรรถนะอีกส่วน
หนึ่ง เม่ือนํามาคิดคํานวณรวมกันจะได้คะแนนผลการปฏิบัติราชการ ซ่ึงนําไปใช้ในการพิจารณาความดี
ความชอบ ตลอดจนใช้เป็นข้อมูลในการปรึกษาหารือระหว่างผู้ปฏิบัติกับผู้บังคับบัญชา เพ่ือนําไปสู่การพัฒนา
ปรับปรุงประสิทธิผลในการปฏิบัติราชการ ตลอดจนการพัฒนาบุคลากรต่อไป 

แผนภาพท่ี ๒.๑ จะเป็นการสรุปให้เห็นถึงข้อพิเคราะห์ท่ีได้กล่าวไปในข้างต้นสาหรับผลสัมฤทธิ์ของ
งานซ่ึงกําหนดโดยตัวชี้วัดและค่าเป้าหมาย กับ พฤติกรรมซ่ึงพิจารณาด้วยสมรรถนะ ถือว่าเป็นองค์ประกอบนี้
เป็นการเฉพาะของส่วนราชการเองก็ได้ 

แผนภาพท่ี ๒.๑: สรุปภาพองค์รวมของระบบการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 

 



 

 

๒.๒ ระบบการประเมินผลการปฏิบัติราชการท่ีกําหนด 
สิ่งท่ีเกิดข้ึนภายใต้ระบบการบริหารผลการปฏิบัติราชการจะเป็นดังนี้ 
(๑) ผู้ปฏิบัติจะผ่านการประเมินผลการปฏิบัติราชการปีละ ๒ รอบ คือ 

รอบท่ี ๑ ๑ ตุลาคม – ๓๑ มีนาคม ของปีถัดไป 
รอบท่ี ๒ ๑ เมษายน - ๓๐ กันยายน 

โดยในแต่ละรอบ ผู้ปฏิบัติจะทําการตกลงถึงผลการปฏิบัติราชการร่วมกับผู้บังคับบัญชาต้ังแต่ต้นรอบ 
และจะทําการประเมินผลโดยเทียบเคียงผลงานท่ีทําได้จริงกับเป้าหมายท่ีต้ังไว้ เพ่ือสรุปเป็นคะแนนประเมิน ณ 
ปลายรอบ ท้ังนี้ ในระหว่างรอบหากมีการเปลี่ยนแปลงท่ีสําคัญ เช่น มีงานเพ่ิมเติมจากท่ีได้ตกลงไว้ ณ ต้นรอบ
การประเมิน ผู้ปฏิบัติอาจพิจารณาร่วมกับผู้บังคับบัญชาเพ่ือทําการปรับปรุงสิ่งท่ีได้ตกลงกันไว้แต่ต้น โดยการ
ปรับปรุงนี้จะถูกใช้ในการประเมิน ณ ปลายรอบการประเมิน 

(๒) การประเมินผลการปฏิบัติราชการ จะพิจารณาจากองค์ประกอบอย่างน้อย ๒ องค์ประกอบ ได้แก่ 
องค์ประกอบด้านผลสัมฤทธิ์ของงาน และ องค์ประกอบด้านพฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือสมรรถนะ          
ท่ีกล่าวว่าอย่างน้อย ๒ องค์ประกอบก็เพราะว่า ส่วนราชการอาจกําหนดให้มีองค์ประกอบท่ี ๓ เป็นการเฉพาะ
ของส่วนราชการเองเพ่ิมเติมจาก ๒ องค์ประกอบแรกก็ได้ ดังนั้น ผู้ปฏิบัติในแต่ละส่วนราชการ ควรจะต้อง
ศึกษาข้อกําหนดซ่ึงประกาศโดยส่วนราชการท่ีตนสังกัดเพ่ิมเติมองค์ประกอบในการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการนี้ จะมีสัดส่วนหรือน้าหนักไม่เท่ากัน ซ่ึงน้าหนักขององค์ประกอบท่ีไม่เท่ากันนี้ จะถูกนาไปใช้ในการคิด
คะแนนผลการปฏิบัติราชการ ดังสมการข้างล่างนี้ 

โดยท่ัวไป น้ําหนักขององค์ประกอบด้านผลสัมฤทธิ์ของงาน ควรจะมีน้ําหนักไม่ต่ํากว่าร้อยละ ๗๐ ซ่ึงส่วน
ราชการสามารถกําหนดให้สูงกว่านี้ได้ โดยผู้ปฏิบัติท่ีเป็นข้าราชการ และ ผู้ปฏิบัติราชการ จะมีน้ําหนักของ
องค์ประกอบการประเมินแตกต่างกัน ซ่ึงสามารถสรุปให้เห็นดังตารางข้างล่างนี้ 

กรณี สัดส่วนองค์ประกอบการประเมิน 
ท่ัวไปสาหรับพนักงานส่วนตําบลทุก
ประเภทตําแหน่ง 

กําหนดสัดส่วนผลสัมฤทธิ์ของงานร้อยละ ๗๐ 
พฤติกรรมการปฏิบัติราชการเป็นร้อยละ ๓๐ 

พนักงานส่วนตําบลท่ีอยู่ระหว่าง
ทดลองปฏิบัติราชการ 

กําหนดสัดส่วนผลสัมฤทธิ์ของงานร้อยละ 5๐ 
พฤติกรรมการปฏิบัติราชการเป็นร้อยละ 5๐ 

 
3) คะแนนผลการปฏิบัติราชการจะถูกจัดออกตามระดับผลการปฏิบัติราชการท้ังนี้ กรณีพนักงานส่วน

ตําบลผู้ทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการนอกจากจะต้องจําแนกระดับผลการปฏิบัติราชการเช่นเดียวกับพนักงาน
ส่วนตําบลท่ัวไปแล้ว ยังต้องจําแนกว่าผ่านหรือไม่ผ่านการประเมินด้วย 

- กรณีเป็นพนักงานส่วนตําบล คะแนนผลการปฏิบัติราชการจะถูกจัดออกจัดออกอย่างน้อยเป็น ๕ 
ระดับ ได้แก่ ดีเด่น ดีมาก ดี พอใช้ และต้องปรับปรุงโดยการกําหนดช่วงคะแนนของแต่ละระดับจะเป็นดุลพินิจ
ของส่วนราชการ แต่คะแนนตํ่าสุดของระดับพอใช้ จะต้องไม่ต่ํากว่าร้อยละ ๖๐ 



 

 

ข้อกําหนดในการแบ่งระดับผลงานเป็น ๕ ระดับนี้ ได้แสดงรายละเอียดไว้ในล้อมกรอบท่ี ๒.๑ 
ล้อมกรอบท่ี ๒.๑: ข้อกําหนดในการแบ่งระดับผลงาน 
การแบ่งระดับผลงาน จะพิจารณาแยกออกเป็น ๒ กรณี คือ กรณีท่ัวไป ซ่ึงครอบคลุมข้าราชการ และ กรณี
ข้าราชการทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการ โดย ๒ กรณี แตกต่างกันท่ี การแบ่งระดับผลงาน โดยกรณีแรก จะแบ่ง
ระดับผลงานออกเป็นอย่างน้อย ๕ ระดับส่วนกรณีหลังจะต้องแบ่งเพ่ิมว่าผ่าน/ไม่ผ่านด้วย 

กรณี ระดับผลการ
ประเมิน 

คะแนนในแต่ละระดับ หมายเหตุ 

ท่ัวไปสาหรับ
พนักงานส่วนตําบล
ทุกประเภท
ตําแหน่ง 

 

ดีเด่น 
 

ช่วงคะแนนประเมินต้ังแต่
ร้อยละ 90 ข้ึนไป 

ให้นายก อบต.หรือ
ผู้บังคับบัญชาท่ีได้รับมอบหมาย
ประกาศรายชื่อพนักงานส่วน
ตําบลผู้มีผลการปฏิบัติงานใน
ระดับ “ดีเด่น” ในท่ีเปิดเผยให้
ทราบโดยท่ัวกัน 
 

ดีมาก 
 

ช่วงคะแนนประเมินต้ังแต่
ร้อยละ 80 แต่ไม่ถึงร้อยละ 
90 

ดี 
 

ช่วงคะแนนประเมินต้ังแต่
ร้อยละ 70 แต่ไม่ถึงร้อยละ 
80 

พอใช้ 
 

ช่วงคะแนนประเมินต้ังแต่
ร้อยละ 60 แต่ไม่ถึงร้อยละ 
70 

- 

ต้องปรับปรุง 
 

ช่วงคะแนนตํ่ากว่าร้อยละ 
๖๐ 

ไม่ได้รับการพิจารณาเลื่อน
เงินเดือน 

 

 
ผู้ปฏิบัติพึงเข้าใจว่า เม่ือทาการประเมินผลจนได้คะแนนผลการประเมินแล้วคะแนนดังกล่าวจะถูก

นําไปจัดระดับผลการปฏิบัติราชการ โดยระดับผลงานท่ีแตกต่างกัน จะได้รับการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนใน
อัตราท่ีไม่เท่ากัน ผู้ปฏิบัติท่ีมีระดับผลงานดีเด่น จะได้รับการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนในอัตราท่ีสูงกว่าผู้ท่ีมี
ระดับผลงานอ่ืนๆ เป็นต้น 

ผู้ปฏิบัติท่ีจะได้รับการพิจารณาเลื่อนเงินเดือน จะต้องมีคะแนนการประเมินไม่ตํ่ากว่าร้อยละ ๖๐ หรือ 
ระดับพอใช้ ท้ังนี้ หากผู้ปฏิบัติรายใดท่ีมีคะแนนการประเมินตํ่ากว่าร้อยละ ๖๐ หรืออีกนัยหนึ่ง มีผลงานใน
ระดับต้อง ปรับปรุง ก็จะต้องมีการดําเนินการตามระเบียบการบริหารงานบุคคลส่วนท้องถ่ิน และตามประกาศ
คณะกรรมการพนักงานส่วนตําบล กรณีไม่สามารถปฏิบัติราชการให้มีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลต่อไป 

๔) การประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน จะกระทําโดยพิจารณาตัวชี้วัด และค่าเป้าหมายซ่ึงตกลงและ
เห็นชอบร่วมกันระหว่างผู้ปฏิบัติและผู้บังคับบัญชาโดยอ้างอิงความสําเร็จของงานตามตัวชี้วัด และ/หรือ
หลักฐานท่ีบ่งชี้ผลผลิตและผลลัพธ์ของงานอย่างเป็นรูปธรรม 

การกําหนดตัวชี้วัด และ ค่าเป้าหมายนั้น สามารถกระทาได้หลายวิธี ซ่ึงรายละเอียดจะได้กล่าวถึง
ต่อไป ท้ังนี้ การกําหนดตัวชี้วัด จะต้องอิงกับงานท่ีผู้ปฏิบัติรับผิดชอบ โดยมีด้วยกัน ๓ ลักษณะ ได้แก่ 

๑. งานตามท่ีปรากฏในคํารับรองการปฏิบัติราชการ หรือแผนปฏิบัติราชการประจําปีของส่วน
ราชการ/สานัก/กอง (งานในลักษณะนี้ บางครั้งอาจรู้จักในนาม “งานยุทธศาสตร์”) 



 

 

๒. งานตามหน้าท่ีความรับผิดชอบหลักตามมาตรฐานกําหนดตําแหน่งของผู้รับการประเมิน ท่ีไม่อยู่ใน
ข้อ ๑ (งานในลักษณะนี้บางครั้งอาจรู้จักในนาม “งานตามมาตรฐานกําหนดตําแหน่ง”) 

๓. งานท่ีได้รับมอบหมายเป็นพิเศษ ซ่ึงไม่ใช่งานประจาของส่วนราชการ/สานัก/กองหรือของผู้รับการ
ประเมิน เช่น งานโครงการ หรืองานในการแก้ปัญหาสําคัญเร่งด่วนท่ีเกิดข้ึนในรอบการประเมิน 

อนึ่ง ตัวชี้ท่ีจัดทาข้ึนโดยท่ัวไป แบ่งออกได้เป็น 3 ประเภท ได้แก่ ประเภทท่ีมุ่งเน้นปริมาณของงาน 
ประเภทท่ีมุ่งเน้นคุณภาพของงาน และประเภทท่ีมุ่งเน้นประโยชน์ของงาน ซ่ึงการประเมินผลสําเร็จตามตัวชี้วัด
นี้จะแตกต่างกันไปตามประเภทของตัวชี้วัด 

ประเภทของตัวช้ีวัด แนวทางการพิจารณา 
ประเภทท่ีมุ่งเน้น
ปริมาณของงาน 

จานวนผลงานท่ีทาให้สําเร็จเปรียบเทียบกับปริมาณงานท่ีกําหนด 
หรือปริมาณท่ีควรจะทาได้ในเวลาท่ีควรจะเป็น 

ประเภทท่ีมุ่งเน้น
คุณภาพของงาน 

ความถูกต้อง ประณีต ความเรียบร้อยของงาน และตามมาตรฐานของงาน 
เวลาท่ีใช้ปฏิบัติงานเปรียบเทียบกับเวลาท่ีกําหนดไว้ 

ประเภทท่ีมุ่งเน้น
ประโยชน์ของงาน 

เช่น การประหยัดในการใช้วัสดุอุปกรณ์ ต้นทุน หรือ ค่าใช้จ่ายในการทางาน 
การระวังรักษาเครื่องมือเครื่องใช้ การนาเผลงานไปใช้ประโยชน์ในด้านต่าง ๆ 

 
๕) การประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติราชการประเมินจากผู้ท่ีสมรรถนะ สามารถกระทํา โดยอ้างอิง

ข้อกําหนดสมรรถนะและนิยามสมรรถนะท่ีประกาศใช้ ซ่ึงจะได้กล่าวต่อไป 
๖) ผู้ปฏิบัติจะได้รับการประเมินจากผู้ท่ีสามารถจะชี้หรือประเมินผลงานจากการปฏิบัติได้ ไม่ใช่จาก

ผู้บังคับบัญชาโดยตรงตามสายงานแต่เพียงอย่างเดียวท้ังนี้ เพ่ือให้ การประเมินผลการปฏิบัติราชการมีความ
ยุติธรรมและสะท้อนต่อผลการปฏิบัติราชการท่ีเกิดข้ึนจริงได้มากท่ีสุดเท่าท่ีจะเป็นไปได้ 

ผู้มีหน้าท่ีประเมิน คือผู้บังคับบัญชาตามข้อ 5 แห่งประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตําบลจังหวัด
สิงห์บุรี เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนตําบล พ.ศ. ๒๕๕๘ ได้แก่ 

(1) นายกองค์การบริหารส่วนตําบล สาหรับปลัดองค์การบริหารส่วนตําบล 
(2) ปลัดองค์การบริหารส่วนตําบลสาหรับ รองปลัดองค์การบริหารส่วนตําบล ผู้อานวยการ

สานักหรือกอง หรือส่วนราชการท่ีเรียกชื่ออย่างอ่ืนท่ีมีฐานะเทียบเท่าสานักหรือกอง 
(3) ผู้อานวยการสานัก กอง หรือส่วนราชการท่ีเรียกชื่ออย่างอ่ืนท่ีมีฐานะเทียบเท่าสานักหรือ

กองสาหรับพนักงานส่วนตําบลท่ีมีอยู่ในบังคับบัญชา 
๗) ข้อมูลการประเมินและผลการประเมินต่างๆ จะถูกเก็บรักษาไว้เป็นระยะเวลาอย่างน้อย ๒ ปี เพ่ือ

ใช้อ้างอิงในอนาคต และเพ่ือประโยชน์ในการนาไปใช้ประกอบการพิจารณาเรื่องการบริหารงานบุคคลเรื่องอ่ืนๆ 
เช่น การพัฒนาและการเลื่อนตําแหน่ง 

๘) ผู้ปฏิบัติจะได้รับการดูแลให้ได้รับการประเมินผลการปฏิบัติราชการด้วยความโปร่งใสและเป็นธรรม
มากท่ีสุด โดยส่วนราชการต่างๆ จะมีการกําหนด คณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงานของ
พนักงานส่วนตําบล ข้ึนเพ่ือการนี้ โดยมีองค์ประกอบคือ ตามข้อ 13 แห่งประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วน
ตําบลจังหวัดลําปาง เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนตําบล พ.ศ. ๒๕๕๘ 
ได้แก่ 

(1) ปลัดองค์การบริหารส่วนตําบล เป็นประธานกรรมการ 
(2) หัวหน้าส่วนราชการไม่น้อยกว่า 2 คน เป็นกรรมการ 



 

 

(3) และให้พนักงานส่วนตําบลท่ีรับผิดชอบงานการเจ้าหน้าท่ีขององค์การบริหารส่วนตําบล เป็น
เลขานุการ 

โดยคณะกรรมการดังกล่าว มีหน้าท่ีช่วยพิจารณากลั่นกรองผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของ
พนักงานส่วนตําบล เพ่ือความเป็นธรรมในการใช้ดุลพินิจของผู้บังคับบัญชา/ผู้ประเมิน ก่อนท่ีจะเสนอผลการ
ประเมินต่อผู้มีอํานาจสั่งเลื่อนข้ันเงินเดือน 

๒.๓ แบบฟอร์มท่ีใช้ในการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
การดําเนินการตามแนวทางของระบบการประเมินผลการปฏิบัติงาน ดังกล่าวในข้างต้น จะกระทํา

ควบคู่ไปกับการใช้แบบฟอร์ม เพ่ือบันทึกข้อตกลงตัวชี้วัดและค่าเป้าหมายเพ่ือใช้ในการประเมินผลสัมฤทธิ์ของ
งาน และเพ่ือระบุสมรรถนะท่ีจะประเมิน ในช่วงเริ่มรอบการประเมิน 

เม่ือถึงเวลาสิ้นสุดรอบการประเมิน แบบฟอร์มดังกล่าวจะถูกนามาใช้ในการสรุปคะแนนการประเมิน 
บันทึกการแจ้งผลการประเมิน ตลอดจนกําหนดแผนการพัฒนาบุคลากร 

แบบฟอร์มท่ีใช้ในการประเมินผลการปฏิบัติราชการประกอบด้วย ดังนี้ 
 

 
 
ช่วงท่ี ๑ : เม่ือเริ่มรอบการประเมิน 

เม่ือเริ่มรอบการประเมินหนึ่งๆ ผู้รับการประเมินจะทาความตกลงร่วมกับผู้บังคับบัญชา/ ผู้ประเมิน
เก่ียวกับผลสัมฤทธิ์ของงานท่ีจะเกิดข้ึนในช่วงรอบการประเมินนั้น โดยต้องมีการกําหนดตัวชี้วัดและ ค่า
เป้าหมาย ตลอดจนทบทวนสมรรถนะท่ีคาดหมายในตําแหน่งงานท่ีรับผิดชอบ และเม่ือได้ข้อตกลงแล้วให้กรอก
ข้อมูลลงในฟอร์ม 
ส่วนท่ี 1 ผลสัมฤทธิ์ของงาน (ร้อยละ 70) ระบุข้อมูลของผู้รับข้อมูลของผู้รับการประเมิน และระบุว่าเป็น
การประเมินในรอบประเมินใด ระหว่างรอบท่ี ๑ หรือ ๒ เป็นต้น 

(1) ให้ระบุโครงการ/งาน/กิจกรรมทีผู้รับการประเมินปฏิบัติ 
(2) ให้ใส่น้ําหนักของแต่ละโครงการ/งาน/กิจกรรมโดยมีค่าน้ําหนักรวมไม่เกิน ๗๐ คะแนน แต่ละ

โครงการ/งาน/กิจกรรม ต้องมีค่าน้ําหนักไม่น้อยกว่า ร้อยละ 10 

รูปท่ี 1 



 

 

(3) ระบุเป้าหมาย 
(4) เป้าหมายเชิงปริมาณ 
(5) เป้าหมายเชิงคุณภาพ 
(6) เป้าหมายเชิงประโยชน์ 
(7) ผลการปฏิบัติงาน 
(8) ระบุผลการปฏิบัติงานเชิงปริมาณ 
(๙) ระบุผลการปฏิบัติงานเชิงคุณภาพ 
(๑๐) ระบุผลการปฏิบัติงานเชิงประโยชน์ 
(๑๑)รวมคะแนนการปฏิบัติงาน 
(๑๒) ผลสัมฤทธิ์ของงาน 
(๑๓) เหตุผลท่ีให้งานบรรลุ/ไม่บรรลุเป้าหมาย

 

 
 

รูปท่ี 2 

รูปท่ี 3 



 

 

ส่วนท่ี 2 พฤติกรรมการปฏิบัติราชการ (สมรรถนะ) (ร้อยละ ๓๐) สําหรับตําแหน่งประเภทอํานวยการ
ท้องถ่ิน และบริหารท้องถ่ิน 

(๑) ระบุตัวชี้วัดสมรรถนะ 
(๒) ระบุน้ําหนัก 
(๓) ระดับท่ีคาดหวัง/ต้องการ 
(๔) ระดับท่ีประเมินได้ 
(๕) ระบุคะแนนท่ีได้ 
(๖) ระผลการประเมิน 
(๗) ระบุเหตุการณ์/พฤติกรรมท่ีผู้รับการประเมินแสดงออก 

-ให้ระบุสมรรถนะหลัก 
-ให้ระบุสมรรถนะประจําผู้บริหาร 

 
ส่วนท่ี ๒ พฤติกรรมการปฏิบัติราชการ (สมรรถนะ) (ร้อยละ ๓๐) สาหรับตําแหน่งประเภทท่ัวไป และ
ประเภทท่ัวไป และประเภทวิชาการ 

(๑) ระบุตัวชี้วัดสมรรถนะ 
(๒) ระบุน้ําหนัก 
(๓) ระดับท่ีคาดหวัง/ต้องการ 
(๔) ระบุระดับท่ีประเมินได้ 
(๕) ระบุคะแนนท่ีได้ 
(๖) ระบุผลการประเมิน 
(๗) ระบุเหตุการณ์/พฤติกรรมท่ีผู้รับการประเมินแสดงออก 

-ให้ระบุสมรรถนะหลัก 
-ให้ระบุสมรรถนะประจําสายงาน (อย่างน้อย ๓ สมรรถนะ) 
 



 

 

 
 
สรุปผลการประเมิน 

(๑) ระบุองค์ประกอบการประเมิน 
- ผลสัมฤทธิ์ของงาน 
- พฤติกรรมการปฏิบัติราชการ (สมรรถนะ) 

(๒) ระบุคะแนนเป็นร้อยละ 
(๓) ระบุผลการประเมินเป็นร้อยละ 
ระดับผลการประเมิน 

(๑) ดีเด่น (ร้อยละ 90 ข้ึนไป) 
(๒) ดีมาก (ร้อยละ 80 แต่ไม่ถึงร้อยละ 90) 
(๓) ดี (ร้อยละ 70 แต่ไม่ถึงร้อยละ 80) 
(๔) พอใช้ (ร้อยละ 60 แต่ไม่ถึงร้อยละ 70) 
(๕) ต้องปรับปรุง (ตํ่ากว่าร้อยละ 60) 
 

ส่วนท่ี ๓ แผนพัฒนาการปฏิบัติราชการรายบุคคล 
(1) ระบุผลสัมฤทธิ์ของงาน/สมรรถนะท่ีเลือกพัฒนา 
(2) ระบุวิธีการพัฒนา 
(3) ระบุช่วงเวลาท่ีต้องการพัฒนา 
(4) ระบุการวัดผลในการพัฒนา 
 

รูปท่ี 4 



 

 

 
ส่วนท่ี ๔ ข้อตกลงการปฏิบัติราชการ 

(1) ระบุชื่อ-สกุลผู้รับการประเมิน 
(2) ระบุตําแหน่งผู้รับการประเมิน 
- เม่ือได้ทําข้อตกลงการปฏิบัติราชการแล้ว ให้ผู้รับการประเมินและผู้ประเมินลงนามด้วย 

ส่วนท่ี 5 การรับทราบผลการประเมิน 
(1) ระบุลงชื่อผู้ประเมิน 
(2) ระบุตําแหน่งผู้ประเมิน 
(3) ระบุวันท่ีประเมิน 
(4) กรณีผู้ประเมินแจ้งผู้รับการประเมิน แล้วผู้รับการประเมินไม่ลงนาม ให้หาพยาน 1 คนลงนามรับ

เป็นพยานด้วย 
 

  
ส่วนท่ี ๖ ความเห็นของผู้บังคับบัญชาเหนือข้ึน 

(๑) ผู้บังคับบัญชาเหนือข้ึนไป 
- ระบุเห็นด้วยหรือไม่เห็นด้วยกับผลการประเมินข้างต้น พร้อมลงนาม 

รูปท่ี 5 

รูปท่ี 6 



 

 

- ระบุชื่อ-สกุล ตําแหน่ง วันท่ี 
(๒) ผู้บังคับบัญชาเหนือข้ึนไปอีกชั้นหนึ่ง 

ส่วนท่ี ๗ มติคณะกรรมการกล่ันกรองการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
- ระบุเห็นชอบตามท่ีเสนอ ถ้าเห็นว่าการประเมินข้างต้นถูกต้องและเป็นธรรมแล้ว 
- ระบุมีความเห็นต่างถ้าเห็นว่าการประเมินข้างต้นไม่ถูกต้องหรือไม่เป็นธรรม 
- ระบุคะแนนท่ีควรได้รับร้อยละ ถ้าไม่เห็นด้วยกับการประเมินข้างต้น 
- ระบุชื่อ-สกุล ตําแหน่ง วันท่ี 

ส่วนท่ี ๘ ความเห็นของนายกองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 
- ระบุเห็นด้วยกับมติคณะกรรมการการกลั่นกรองฯถ้าเห็นว่าการประเมินข้างต้นถูกต้องและเป็นธรรมแล้ว 
- ระบุมีความเห็นต่างถ้าเห็นว่าการประเมินข้างต้นไม่ถูกต้องหรือไม่เป็นธรรม 
- ระบุคะแนนท่ีควรได้รับร้อยละถ้าไม่เห็นด้วยกับการประเมินข้างต้น 
- ระบุชื่อ - สกุล ตําแหน่ง วันท่ี 
เม่ือกรอกรายละเอียดข้อมูลต่างๆ ลงในแบบฟอร์มแล้ว ให้ผู้รับการประเมิน (ผู้ปฏิบัติ) รวบรวม

เอกสาร โดยนําแบบประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนตําบล แล้วนําส่งหน่วยงานการเจ้าหน้าท่ีเพ่ือ
เก็บรักษาไว้ใช้ประโยชน์ในด้านต่าง ๆ ต่อไป ท้ังนี้ ผู้รับการประเมิน (ผู้ปฏิบัติ) ควรสําเนาเอกสารดังกล่าวเก็บ
ไว้กับตนชุดหนึ่งเพ่ือสาหรับการอ้างอิงเม่ือจําเป็น 

หมายเหตุ กรณีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนตําบลท่ีอยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติ
หน้าท่ีราชการ หรือระยะเวลาทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการอยู่ในรอบการประเมิน ให้ประเมินผลสัมฤทธิ์ของ
งานและพฤติกรรมการปฏิบัติราชการ โดยให้มีสัดส่วนคะแนนของแต่ละองค์ประกอบร้อยละ 50 

 
ช่วงท่ี ๒ : ระหว่างรอบการประเมิน 

ในระหว่างรอบการประเมินเป็นช่วงเวลาท่ีผู้รับการประเมินปฏิบัติงานเพ่ือให้เกิดผลงานตามท่ีได้เห็น
ตกลงร่วมกันไว้เม่ือเริ่มต้นรอบการประเมิน ผู้ปฏิบัติพึงติดตามงานท่ีรับผิดชอบ พิจารณาปัญหาและหนทาง
แก้ไข ปรึกษาหารือกับผู้บังคับบัญชา/ผู้ประเมินในการแก้ไขปัญหาให้ลุล่วง เพ่ือให้การปฏิบัติราชการบรรลุผล
ตามท่ีได้ตกลงกันไว้ พร้อมท้ังควรพิจารณาพฤติกรรมการปฏิบัติราชการของตนว่าสามารถทําได้เท่ากับ หรือ
ดีกว่าระดับสมรรถนะของตําแหน่งหรือไม่ และควรปรับเปลี่ยนพฤติกรรม หรือพัฒนาตนเองเพ่ือให้มีพฤติกรรม
หรือสมรรถนะตามท่ีควรจะเป็น 

เนื่องจาก งานของภาครัฐ เป็นงานท่ีมีการเปลี่ยนแปลงสูง ทําให้เป้าหมายการปฏิบัติราชการอาจต่าง
ไปจากท่ีได้ตกลงกันไว้เม่ือเริ่มรอบการประเมิน ในกรณีดังกล่าว ผู้บังคับบัญชา/ผู้ประเมินอาจทําให้คําปรึกษา
ชี้แนะแก่ผู้รับการประเมินในการปรับเปลี่ยนตัวชี้วัด และคะแนนตามระดับค่าเป้าหมายท่ีได้ตกลงกันไว้แต่แรก
ก็ได้ และให้ปรับปรุงแก้ไขข้อมูลในแบบกําหนดและประเมินผลสัมฤทธิ์ของงานด้วย 

๑.ปรับเปลี่ยนตัวชี้วัด และคะแนนตามระดับค่าเป้าหมาย รวมท้ังน้ําหนักตัวชี้วัดเพ่ือสะท้อนการ
เปลี่ยนแปลงของงานในระหว่างรอบการประเมินโดยอาจกระทําดังนี้ 

- ตัดตัวชี้วัด และค่าเป้าหมายออกไป 
- คงตัวชี้วัดไว้ แต่ปรับค่าเป้าหมายใหม่ 
- เพ่ิมตัวชี้วัดและค่าเป้าหมายเพ่ือสะท้อนงานท่ีเพ่ิมเข้ามาใหม่ 

 
 



 

 

ช่วงท่ี ๓ : เม่ือครบรอบการประเมิน 
เม่ือครบรอบการประเมิน ผู้บังคับบัญชา/ผู้ประเมินจะประเมินผลการปฏิบัติราชการของผู้รับการ

ประเมิน โดยจะพิจารณาตามองค์ประกอบการประเมินซ่ึงประกอบด้วย องค์ประกอบด้านผลสัมฤทธิ์ของงาน 
และองค์ประกอบด้านสมรรถนะ ท้ังนี้ กรณีท่ีส่วนราชการมีการกําหนดองค์ประกอบอ่ืนๆ นอกเหนือจากนี้ผู้
ประเมินก็ต้องประเมินองค์ประกอบเหล่านั้นด้วย 

การประเมินจะเริ่มจากการท่ีหน่วยงานการเจ้าหน้าท่ีนําส่งเอกสารการประเมินของผู้รับการประเมิน
ให้แก่ผู้บังคับบัญชา/ผู้ประเมินเพ่ือพิจารณาประเมินผล และให้คะแนนลงในแบบฟอร์มในการประเมิน
องค์ประกอบด้านผลสัมฤทธิ์ของงาน ให้อ้างอิงตัวชี้วัด และค่าเป้าหมายท่ีระบุอยู่ในแบบประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของพนักงานส่วนตําบล 

จากการดําเนินการต่างๆ เก่ียวกับการประเมินผลการปฏิบัติราชการตามท่ีได้แสดงในข้างต้น พบว่ามี
ผู้เก่ียวข้องอยู่หลายฝ่ายท่ีมีบทบาทหน้าท่ีดังสรุปอยู่ในล้อมกรอบท่ี ๒.5 ต่อไปนี้ 

ล้อมกรอบท่ี ๒.5 : บทบาทของผู้เก่ียวข้องในแต่ละช่วงในรอบการประเมิน 
 

เม่ือเริ่มรอบการประเมิน ระหว่างรอบการประเมิน เม่ือครบรอบการประเมิน 
ผู้ประเมิน: 
•ร่วมกับผู้รับการประเมินในการ
วางแผนการปฏิบัติราชการ 
กําหนดเป้าหมาย ระดับ
ความสําเร็จของงานท่ี 
คาดหมาย ตัวชี้วัดความสําเร็จ
ดังกล่าวของผู้รับการประเมิน 
รวมถึงระดับสมรรถนะท่ีคาดหวัง
จากผู้รับการประเมิน 
•แจ้งหลักเกณฑ์การประเมิน 
 

ผู้ประเมิน: 
• ตรวจสอบติดตามการปฏิบัติ
ราชการของผู้รับการประเมิน 
• ให้ค้าปรึกษา แนะน้า และ
ช่วยเหลือผู้รับการประเมินในกรณี
เกิดข้อขัดข้องในการท้างาน 
เพ่ือให้ผู้รับการประเมินสามารถ
ปฏิบัติราชการได้บรรลุเป้าหมาย
ตามท่ีกําหนดไว้ 
• ปรับเปลี่ยน เพ่ิม ลด ตัวชี้วดั 
หรือค่าเป้าหมายผลงานตาม
สถานการณ์ 
 

ผู้ประเมิน: 
• ประเมินผลการปฏิบัติราชการ
ของผู้รับการประเมิน 
ตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีได้ท้า
ความตกลงร่วมกัน 
และประกาศให้ทราบโดยท่ัวกัน
เม่ือช่วงเริ่มรอบการประเมิน 
• แจ้งผลการประเมิน และให้ค้า
ปรึกษาชี้แนะแก่ผู้รับ 
การประเมินเป็นรายบุคคลแบบ
ตัวต่อตัว 
• เก็บแบบสรุปผลการประเมินผล
การปฏิบัติราชการไว้ท่ีสํานัก/กอง 
เป็นเวลาอย่างน้อย ๒ ปี 
• ดําเนินการเช่นเดียวกับช่วง 
“เริ่มรอบการประเมิน” 

 
 
 
 
 
 



 

 

 

เม่ือเริ่มรอบการประเมิน ระหว่างรอบการประเมิน เม่ือครบรอบการประเมิน 
คณะกรรมการกลั่นกรองผลการ
ประเมินผลการปฏิบัติงาน 
- 
 

คณะกรรมการกลั่นกรองผล 
การประเมินผลการปฏิบัติ 
ราชการงาน 
- 
 

คณะกรรมการกลั่นกรองผลการ
ประเมินผล 
การปฏิบัติราชการ: 
• พิจารณากลั่นกรองผลการ
ประเมินผลการการปฏิบัติงานของ
พนักงานส่วนตําบล เพ่ือความเป็น
มาตรฐานและความเป็นธรรมใน
การใช้ดุลพินิจของผู้บังคับบัญชา/
ผู้ประเมิน 
• เสนอผลการประเมินต่อผู้มี
อํานาจสั่งเลื่อนเงินเดือน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

บทท่ี  ๓ 
การประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน 

 
บทท่ี ๒ ท่ีผ่านมาได้กล่าวถึงหลักเกณฑ์ และข้ันตอนการประเมินผลการปฏิบัติราชการโดยรวม จะ

เห็นได้ว่าการประเมินผลการปฏิบัติราชการนั้นจะประกอบด้วยการประเมินปัจจัยอย่างน้อย ๒ องค์ประกอบ 
ได้แก่ การประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน และ การประเมินสมรรถนะ โดยผลคะแนนการประเมินท้ังสอง
องค์ประกอบจะถูกนํามาใช้ในการคํานวณสรุปคะแนนผลการปฏิบัติราชการ ซ่ึงนํามาไปใช้ในการพิจารณา
เลื่อนเงินเดือนต่อไป 

ในบทท่ี ๓ นี้จะกล่าวถึงวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการในส่วนของการประเมินผลสัมฤทธิ์ของ
งาน โดยครอบคลุมกรอบแนวคิดและวิธีการต่างๆท่ีจะนํามาใช้กับการประเมินผลสัมฤทธิ์ของงานดังกล่าว 

 
๓.๑ การประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน 

การประเมินผลสัมฤทธิ์ของงานนั้น โดยพ้ืนฐานเป็นการประเมินท่ีพิจารณาจากผลการปฏิบัติราชการท่ี
เกิดข้ึนจริงในรอบการประเมินว่าได้ตามค่าเป้าหมาย (Goals) มากน้อยเพียงใด ท้ังนี้ ผู้ปฏิบัติท่ีสามารถ
ปฏิบัติงานได้ผลท่ีดีเม่ือเทียบกับค่าเป้าหมายจะได้รับคะแนนการประเมินผลสัมฤทธิ์สูงกว่าผู้ปฏิบัติท่ีปฏิบัติ
ได้ผลท่ีด้อยกว่า 

การประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน จะเริ่มจากการกําหนดตัวชี้วัด (KPI หรือ Key Performance 
Indicator) จากนั้นจึงกําหนดค่าเป้าหมาย (Goal) เพ่ือเป็นเกณฑ์ในการวัดผลสัมฤทธิ์ของงาน โดยค่าเป้าหมาย
จะต้องสะท้อนต่อเจตจํานงค์ ของผลหรือสิ่งท่ีต้องการให้บรรลุผล ภายหลังจากท่ีผู้ปฏิบัติได้ปฏิบัติจนครบรอบ
การประเมินแล้ว ก็ทําการประเมินโดยเทียบผลท่ีทาได้จริง กับเกณฑ์ค่าเป้าหมายท่ีต้ังไว้ เพ่ือสรุปเป็นคะแนน
การประเมินผลสัมฤทธิ์ 

การประเมินผลสัมฤทธิ์ของงานจากการกําหนดตัวชี้วัดนั้น สามารถกระทําได้หลายวิธีซ่ึงจะได้กล่าว
โดยละเอียดในบทท่ี ๓ นี้เพียง ๔ วิธี ผู้ปฏิบัติพึงเลือกวิธีท่ีเหมาะสมกับลักษณะงานของตน โดยอาจเลือกวิธีใด
วิธีหนึ่งหรืออาจใช้มากกว่าหนึ่งวิธีผสมผสานกัน ดังนี้ 

๑. การถ่ายทอดตัวชี้วัดผลสําเร็จของงานจากบนลงล่าง (Goal Cascading Method) 
๒. การสอบถามความคาดหวังของผู้รับบริการ (Customer-focused Method) 
๓. การไล่เรียงตามผังการเคลื่อนของงาน (Workflow-charting Method) 
๔. การประเมินความรู้ความสามารถ และทักษะในการปฏิบัติราชการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
ล้อมกรอบท่ี ๓.๑: การกําหนดตังชี้วัดและการประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน 
 
 
เม่ือเริ่มรอบการประเมินหนึ่งๆ ผู้ปฏิบัติและผู้บังคับบัญชา (หรือผู้ประเมิน) จะต้องร่วมกับพิจารณากําหนด
ตัวชี้วัดและค่าเป้าหมายซ่ึงสะท้อนต่อเป้าหมายการปฏิบัติราชการท่ีจะเกิดข้ึนในรอบการประเมินนั้นๆ โดย
เลือกใช้วิธีการประเมินผลสัมฤทธิ์ของงานผ่านการกําหนดตัวชี้วัดวิธีใดวธิีหนึ่ง ผสมผสานกัน ตัวชี้วัด และค่า
เป้าหมาย ตัวชี้วัดและค่าเป้าหมาย จะเป็นเครื่องมือท่ีใช้ในการติดตามและผลักดันให้การปฏิบัติในรอบการ
ประเมินนั้นเป็นไปตามท่ีได้วางไว้ และเม่ือสิ้นสุดรอบการประเมิน ผู้บังคับบัญชา หรือ ผู้ประเมิน จะท้าการ
พิจารณาผลการปฏิบัติราชการจริง เทียบกับค่าเป้าหมายท่ีตกลงกันไว้ เพ่ือสรุปเป็นผลการประเมินต่อไป 
ผลการ ปฏิบัติงานจริง 

 
 
 
 
 
 
 



 

 

๓.๒ การตั้งตัวช้ีวัด(KPI) 
วิธีการต้ังตัวชี้วัด มีด้วยกันอย่างน้อย ๔ วิธี ดังท่ีได้กล่าวไปในข้างต้น ส่วนราชการโดยผู้ประเมินและ 

ผู้ปฏิบัติสามารถเลือกใช้วิธีการต้ังตัวชี้วัดท้ัง ๔ วิธีนี้เป็นแนวทางในการกําหนดตัวชี้วัดเพ่ือใช้ในการประเมินผล
สัมฤทธิ์ของงานตามความเหมาะสม โดยการพิจารณาเลือกใช้วิธีการต้ังตัวชี้วัด มีข้อแนะนําดังแสดงในตารางท่ี 
๓.๑ ข้างล่างนี้ 
ตารางท่ี ๓.2: วิธีการกําหนดตัวชี้วัด และ ลักษณะงานท่ีเหมาะสม 

วิธีการกําหนดตัวช้ีวัด 
สาหรับการประเมินผลงาน 

ลักษณะงานท่ีเหมาะสมกับวิธีการประเมิน 

๑. การถ่ายทอดตัวชี้วัดผลสําเร็จของ
งานจากบนลงล่าง(Goal Cascading 
Method) 

- การประเมินผลสัมฤทธิ์ของงานตามคํารับรองการปฏิบัติราชการ หรือ
งานตามแผนปฏิบัติราชการ 
- การประเมินผลสัมฤทธิ์ของงานของผู้ดํารงตําแหน่งประเภทบริหาร 
เช่นหัวหน้าส่วนราชการ รองหัวหน้าส่วนราชการ และผู้ดํารงตําแหน่ง
ประเภทอํานวยการ เช่นผู้อํานวยการสํานัก และผู้อํานวยการกอง 

๒. การสอบถามความคาดหวังของ
ผู้รับบริการ 
(Customer-focused Method) 

- การประเมินผลสัมฤทธิ์ของงานตามหน้าท่ีความรับผิดชอบหลักของ
หน่วยงานซ่ึงไม่ปรากฏในคํารับรองการปฏิบัติราชการของส่วนราชการ 
งานของหน่วยงานสนับสนุน เช่น งานกองคลัง งานการเจ้าหน้าท่ี งาน
ธุรการ 

๓. การไล่เรียงตามผังการเคลื่อนของ
งาน 
(Workflow-charting Method) 

- การประเมินงานท่ีผลผลิตในแต่ละข้ันตอนอยู่ภายในสํานัก/กอง
เดียวกัน เช่น งานจัดทําวารสารประจาเดือนของส่วนราชการ งานจัดทํา
วาระการประชุมและบันทึกประกอบการประชุมคณะกรรมการประจํา 
และงานตรวจสอบคําสั่ง 

๔. การประเมินความรู้ความสามารถ 
และทักษะในการปฏิบัติราชการ 

- การประเมินข้าราชการผู้ยังอยู่ในระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการ
เนื่องจากผู้อยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการอาจยังไม่สามารถ
ผลิตผลงานออกมาได้อย่างชัดเจนภายในช่วงระยะเวลาท่ีประเมิน 

 
๓.๒.๑ การถ่ายทอดตัวช้ีวัดผลสําเร็จของงานจากบนลงล่าง (Goal-cascading Method) 

การกําหนดตัวชี้วัดโดยวิธีการถ่ายทอดตัวชี้วัดผลสําเร็จของงานจากบนลงล่าง(Goal-cascading 
Method) เป็นการกําหนดตัวชี้วัดและค่าเป้าหมายของผู้ปฏิบัติโดยการทยอยกําหนดจากระดับสูงของส่วน
ราชการถ่ายทอดไปสู่ระดับต่างๆ ในส่วนราชการ การดาเนินการโดยวิธีนี้ส่วนราชการจะเริ่มจากการพิจารณา
ตัวชี้วัดและค่าเป้าหมายท่ีระดับสูงสุดของหน่วยงานเป็นจุดต้ังต้น จากนั้นจึงกระจายตัวชี้วัดลงไปสู่หน่วยงาน
และบุคลากรตามระดับชั้นต่างๆ จากระดับผู้บริหาร ไปสู่ผู้บริหารระดับกองหรือสานัก ไปสู่ผู้บริหารระดับฝ่าย 
และผู้ปฏิบัติในระดับต่างๆ ตามลาดับ แผนภาพท่ี ๓.๑ ได้แสดงให้เห็นถึงการถ่ายทอดเป้าหมายการปฏิบัติ
ราชการตามแนวทางนี้ให้เห็นอย่างง่ายๆ 

 
 
 
 
 



 

 

แผนภาพท่ี ๓.2.๑ : การถ่ายทอดตัวชี้วัดผลสําเร็จของงานจากบนลงล่าง (Goal-cascading Method) 

 
การถ่ายทอดตัวชี้วัดผลสําเร็จของงานจากบนลงล่าง เป็นแนวทางท่ีพัฒนาข้ึนจากแนวความคิดท่ีว่า 

ผลสําเร็จขององค์กรหรือหน่วยงาน คือ ผลรวมของความทุ่มเทของผู้ปฏิบัติทุกคนในหน่วยงาน การท่ี
ผู้บังคับบัญชาจะสามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้ประสบความสําเร็จตามเป้าประสงค์ท่ีวางไว้นั้น จาเป็นต้องได้รับการ
สนับสนุนจากผู้ใต้บังคับบัญชา หรือ อีกนัยหนึ่งผู้ใต้บังคับบัญชาควรจะต้องปฏิบัติไปในเป้าประสงค์ของตนท่ีมี
ส่วนผลักดันให้เกิดความสําเร็จตามเป้าประสงค์ของผู้บังคับบัญชา ซ่ึงท่ีสุดแล้วจะร้อยรวมข้ึนไปผลักดัน
ความสําเร็จของหน่วยงานนั่นเอง ด้วยเหตุนี้ ตัวชี้วัดและค่าเป้าหมายของผู้บังคับบัญชาควรถูกถ่ายทอดไปยังผู้
ปฏิบัติต่างๆ ไล่เรียงกันไปตามระดับชั้นในองค์กร 

การถ่ายทอดตัวชี้วัดผลสําเร็จของงานจากบนลงล่าง สามารถกระทําได้ด้วย ๓ แนวทาง คือ (๑) 
ถ่ายทอดเป้าหมายผลการปฏิบัติราชการลงมาโดยตรง (๒) ถ่ายทอดเป้าหมายผลการปฏิบัติราชการโดยการ
แบ่งค่าตัวเลขเป้าหมาย (๓) ถ่ายทอดเป้าหมายผลการปฏิบัติราชการท่ีผู้ใต้บังคับบัญชาได้รับมอบหมายให้
ปฏิบัติงานเพียงบางด้าน ท้ังนี้วิธีการท้ังสามแนวทางนี้ได้แสดงให้เห็นเป็นตัวอย่างไว้ในล้อมกรอบท่ี ๓.๒.1  
เม่ือได้ดาเนินการถ่ายทอดตัวชี้วัดผลสําเร็จจากบนลงล่าง พร้อมค่าเป้าหมายแล้วผู้ปฏิบัติจะทราบถึงตัวชี้วัด
และค่าเป้าหมายในงานท่ีตนเองรับผิดชอบซ่ึงเชื่อมโยงกับเป้าหมายของผู้บังคับบัญชาในระดับท่ีสูงข้ึนไป ใน
การประเมินผลการปฏิบัติราชการประจาปีก็ให้พิจารณาผลสําเร็จของงานท่ีเกิดข้ึนจริงตามตัวชี้วัดท่ีตกลงกันไว้ 
ทําการประเมินเทียบกับค่าเป้าหมายท่ีตั้งไว้ ก็จะได้คะแนนการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
 
 



 

 

๓.๒.๒ การสอบถามความคาดหวังของผู้รับบริการ (Customer-focused Method) 
วิธีการนี้เป็นการประเมินผลการปฏิบัติราชการของผู้ให้บริการสะท้อนผ่านการรับรู้ของผู้ใช้บริการ 

หากผู้ใช้บริการได้รับความพึงพอใจ หรือ ได้รับบริการในระดับตรงกับท่ีคาดหวังไว้ ก็ถือได้ว่า ผู้ให้บริการหรือผู้
ปฏิบัตินั้นๆ สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้ผลงาน หรือผลสัมฤทธิ์ท่ีดี 

การสอบถามความคาดหวังของผู้รับริการนี้ ถือเป็นกรอบ (Framework) ในการกําหนดตัวชี้วัดอีกวิธี
หนึ่งนอกเหนือจากการถ่ายทอดตัวชี้วัดผลสําเร็จจากบนลงล่างส่วนราชการ หรือ ผู้ปฏิบัติพึงเลือกใช้วิธีการนี้ 
ในกรณีท่ีพบว่างานของส่วนราชการ หรืองานท่ีตนรับผิดชอบเป็นงานในลักษณะบริการ ซ่ึงในกรณีดังกล่าว 
การกําหนดตัวชี้วัดโดยอิงตามเนื้องานในการให้บริการและความคาดหวังของผู้รับบริการจะกระทาได้ง่ายกว่า 
ในบางกรณีส่วนราชการหรือผู้ปฏิบัติอาจพิจารณาเลือกใช้วิธีการนี้ เป็นกรอบในการกําหนดตัวชี้วัดเสริมเข้ากับ
การใช้วิธีการถ่ายทอดตัวชี้วัดผลสําเร็จจากบนลงล่างอีกทางหนึ่งข้ันตอนการดาเนินการกําหนดตัวชี้วัดโดย
วิธีการสอบถามความคาดหวังของผู้รับบริการไปจนถึงการประเมินผลการปฏิบัติราชการสามารถสรุปได้ดัง
แสดงในล้อมกรอบท่ี ๓.๓ ท้ังนี้ ในล้อมกรอบท่ี ๓.๓ จะได้แสดงตัวอย่างนับต้ังแต่การกําหนดตัวชี้วัดโดยวิธีนี้ไป
ถึงการประเมินให้เห็นด้วย 

ล้อมกรอบท่ี ๓.3 : การกําหนดตัวชี้วัด และการประเมินผลสัมฤทธิ์ของงานโดยวิธีการสอบถามความ
คาดหวังของผู้รับบริการ 
การกําหนดตัวชี้วัดและการประเมินผลสัมฤทธิ์โดยวิธีการสอบถามความคาดหวังของผู้รับบริการจะเริ่มต้นโดย
การกําหนดตัวชี้วัดผลสําเร็จ ณ ต้นรอบการประเมิน โดยสามารถดําเนินการทีละข้ันตอน ดังแสดงข้างล่าง 

 
คุณพอใจ ชอบทําดี ผู้อ้านวยการกองการพัสดุ พิจารณาเห็นว่าวิธีการประเมินจากการสอบถามความคาดหวัง
ของผู้รับบริการเหมาะสมท่ีจะน้าไปประยุกต์ใช้กับการประเมินผลการปฏิบัติราชการของเจ้าหน้าท่ีพัสดุของตน 
จึงได้ดําเนินการตามข้ันตอนต่าง ๆ ดังนี้ 



 

 

๑. เลือกภาระงานบริการของผู้รับการประเมินท่ีจะประเมิน 
         สําหรับคุณบุญชอบ รักงาน เจ้าหน้าท่ีพัสดุ มีหน้าท่ีให้บริการด้านการพัสดุแก่บุคลากรในองค์กรคุณเอ
จึงเลือกท่ีจะประเมินผลการปฏิบัติราชการของคุณบีโดยการประเมินการรับรู้ของ 
ผู้รับบริการต่อคุณภาพการให้บริการของคุณบี 
๒. เลือกมิติการบริการท่ีใช้ในการประเมินพร้อมตัวชี้วัด 
         คุณเอพูดคุยหารือกับคุณบี เจ้าหน้าท่ีพัสดุอ่ืน และบุคลากรกลุ่มต่าง ๆ ภายในกรม 
เพ่ือตัดสินใจร่วมกัน สรุปผลได้ว่าการประเมินความพึงพอใจเก่ียวกับการบริการด้านพัสดุควรพิจารณาจาก
ปัจจัย ๕ ปัจจัย ได้แก่ (๑) ความชัดเจนของค้าตอบท่ีผู้รับบริการได้รับจากผู้ให้บริการ (๒) การได้รับพัสดุตรง
ตามความต้องการภายใต้เง่ือนไขเวลา และงบประมาณท่ีกําหนด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

บทท่ี ๔ 
การประเมินสมรรถนะ 

บทท่ี ๔ นี้จะกล่าวถึงสมรรถนะและการประเมินสมรรถนะซ่ึงเป็นหนึ่งในองค์ประกอบสําคัญของการ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
 
๔.๑ แนวคิดพ้ืนท่ีฐานของสมรรถนะกับการประเมินสมรรถนะ 

สมรรถนะ (Competency) หรือพฤติกรรมการปฏิบัติราชการ หมายถึงสิ่งท่ีผู้ปฏิบัติแสดงออกใน
ระหว่างการปฏิบัติราชการอันเป็นผลจากแรงจูงใจหรือแรงผลักดันภายในจิตใจ ท่ีจะส่งผลต่อความสําเร็จใน
การปฏิบัติหน้าท่ีตามตําแหน่งท่ีรับผิดชอบอยู่ให้สําเร็จลุล่วงไปด้วยดี การประเมินสมรรถนะ ก็คือ การประเมิน
ว่า ผู้ปฏิบัตินั้นๆ ได้แสดงออกถึงพฤติกรรมท่ีสะท้อนสมรรถนะท่ีควรจะเป็นของตําแหน่งหรือไม่ ประการใด 
หาก ผู้ปฏิบัตินั้นได้แสดงให้เห็นถึงพฤติกรรมอย่างน้อยเท่ากับพฤติกรรมท่ีควรจะเป็นแล้ว ย่อมถือได้ว่าผู้ปฏิบัติ
นั้นๆ มีสมรรถนะได้ตามท่ีตําแหน่งท่ีรับผิดชอบ การท่ีทําได้ตามพฤติกรรมท่ีควรจะเป็นหรือไม่นั้นย่อมส่งผลถึง
ผลการปฏิบัติราชการของผู้ปฏิบัตินั้นๆ 

การนําแนวคิดของสมรรถนะไปใช้ในการบริหารจัดการด้านทรัพยากรบุคคล กระทําได้โดยการ
จัดสร้างเป็นพจนานุกรมสมรรถนะ (Competency dictionary) โดยพจนานุกรมนี้จะอธิบายถึงพฤติกรรมท่ี
สะท้อนสมรรถนะในแต่ละเรื่อง โดยจัดตามระดับสมรรถนะต่างๆ สําหรับรายละเอียดในเรื่องนี้ อาจศึกษา
เพ่ิมเติมได้จาก คู่มือสมรรถนะสําหรับการประเมินผลการปฏิบัติงานข้าราชการส่วนท้องถ่ินหรือพนักงานส่วน
ท้องถ่ิน ของกรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน 

การประเมินสมรรถนะเป็นการนําพจนานุกรมสมรรถนะมาใช้กับการประเมินโดยนําพฤติกรรมท่ีระบุ
ไว้ในสมรรถนะแต่ละเรื่องมาใช้เป็นเกณฑ์ในการประเมิน 

 
๔.๒ แนวทางในการประเมินสมรรถนะของส่วนราชการ/สานัก/กอง 

ตามหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการกําหนดว่า ส่วนราชการจะต้องจัดให้มีการ
ประเมินสมรรถนะเป็นส่วนหนึ่งของการประเมินผลการปฏิบัติราชการ โดยให้นําคะแนนท่ีได้จากการประเมิน
สมรรถนะไปใช้ในการคิดคํานวณคะแนนผลการปฏิบัติราชการ และการประเมินสมรรถนะนี้อย่างน้อยต้องมี
การประเมินสมรรถนะหลัก ๕ เรื่อง ซ่ึงอิงกับพจนานุกรมสรรถนะมาตรฐานของกรมส่งเสริมการปกครอง
ท้องถ่ินโดยสมรรถนะหลักดังกล่าวประกอบด้วย 

(๑) การมุ่งผลสัมฤทธิ์ 
(๒) การยึดม่ันในความถูกต้องและจริยธรรม 
(๓) ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน 
(๔) การบริการเป็นเลิศ 
(๕) การทางานเป็นทีม 
จากข้างต้น จะเห็นได้ว่าส่วนราชการมีอิสระท่ีจะเพ่ิมเติมจากข้อกําหนดพ้ืนฐานได้ดังนั้นส่วนราชการ

ต่างๆ อาจมีแนวทางและวิธีการประเมิน (หรือวัด) สมรรถนะท่ีแตกต่างกันไปตามความเหมาะสม ผู้ปฏิบัติจึง
ควรได้ทําความเข้าใจกับข้อกําหนดซ่ึงส่วนราชการจะประกาศใช้เป็นการเฉพาะของส่วนราชการเอง ท้ังนี้ 
โดยท่ัวไปจะครอบคลุมเรื่องดังต่อไปนี้ 

๑. สมรรถนะท่ีใช้ในการประเมิน : ส่วนราชการจะมีการกําหนดสมรรถนะเป็นการเฉพาะของส่วน
ราชการเพ่ิมเติมจากสมรรถนะหลัก ๕ เรื่องซ่ึงกําหนดโดยกรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ินหรือไม่ ถ้ามี



 

 

สมรรถนะท่ีเพ่ิมเติมนั้นคือเรื่องใด และมีการนิยามไว้เป็นพจนานุกรมสมรรถนะเช่นใด มีการแจกแจงระดับ
สมรรถนะของตําแหน่งไว้เป็นเช่นใด สมรรถนะท่ีใช้ในการประเมิน 

1.1) สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 
(๑) การมุ่งผลสัมฤทธิ์ 
(๒) การยึดม่ันในความถูกต้องและจริยธรรม 
(๓) ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน 
(๔) การบริการเป็นเลิศ 
(๕) การทํางานเป็นทีม 

1.2) สมรรถนะประจําผู้บริหาร (สําหรับประเภทบริหารท้องถ่ิน อํานวยการท้องถ่ิน) 
1.3) สมรรถนะประจําสายงาย (อย่างน้อย 3 สมรรถนะ) สําหรับประเภทวิชาการ และท่ัวไป 
 
๒. วิธีในการประเมิน : ส่วนราชการจะกําหนดวิธีการประเมินสมรรถนะโดยวิธีใดใน ๒ วิธี ระหว่าง 

(๑) วิธีการประเมินแบบ ๓๖๐ องศา และ (๒) การประเมินโดยให้ผู้ประเมิน หรือ ผู้บังคับบัญชาประเมินโดย
การสังเกตจากพฤติกรรมการแสดงออกท่ีเห็นเด่นชัด (Critical Incident Technique) ความแตกต่างระหว่าง 
๒ วิธีนี้อยู่ท่ีการประเมิน ๓๖๐ องศานั้น จะให้ มีผู้ประเมินมากกว่าหนึ่ง ซ่ึงประกอบด้วย ผู้บังคับบัญชา เพ่ือน
ร่วมงาน และผู้ใต้บังคับบัญชา เป็นต้น โดยนําคะแนนการประเมินจากผู้ประเมินต่างๆ มาสรุปรวมกันเป็น
คะแนนการประเมิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

บทท่ี ๕ 
การแจ้งผลการประเมินและแนวทางการให้คําปรึกษา 

 
หลังจากการประเมินผลการปฏิบัติราชการ ผู้บังคับบัญชาหรือผู้ประเมินต้องแจ้งผลการประเมิน

ดังกล่าวให้ผู้บังคับบัญชาหรือผู้รับการประเมินทราบ การแจ้งผลการประเมินนี้จะต้องดําเนินการใน ๒ กรณี 
คือ 

(๑) การแจ้งผลการประเมินเป็นรายบุคคล พร้อมให้คําปรึกษา แนะนําเพ่ือนําไปสู่การพัฒนาผลการ
ปฏิบัติราชการรวมท้ังพฤติกรรม ก่อนเข้าสู่วงจรของการปฏิบัติราชการในรอบปี งบประมาณใหม่ต่อไป ซ่ึงใน
การแจ้งผลการประเมินกรณีนี้ต้องให้ผู้รับการประเมินลงนามรับทราบด้วย 

(๒) การแจ้งผลการประเมินเฉพาะผู้มีผลงานดีเด่น และดีมาก ซ่ึงเป็นการประกาศให้ทราบ ท่ัวกัน 
เพ่ือให้เกิดความโปร่งใสในการดําเนินงาน และเป็นการยกย่อง ชมเชย ผู้ท่ีมีผลการปฏิบัติราชการดีเด่น และดี
มาก ให้เป็นท่ีประจักษ์โดยท่ัวกัน 
๕.๑ การแจ้งผลการประเมินรายบุคคล 

๕.๑.๑ ข้ันตอนการดําเนินการ 

 
๕.๑.๒ สาระสําคัญท่ีผู้ประเมินควรแจ้งต่อผู้รับการประเมิน 
๑) แจ้งผลคะแนนรวมผลการประเมินท่ีผู้รับการประเมินรายนั้นๆ ได้รับ ท้ังในส่วนคะแนนผลสัมฤทธิ์

ของงาน และคะแนนพฤติกรรมการปฏิบัติราชการ (สมรรถนะ) ว่าได้คะแนนรวมอยู่ในระดับใด เช่น ดีเด่น ดี
มาก ดี เป็นต้น 



 

 

๒) ชี้ให้เห็นจุดเด่นและประเด็นท่ีผู้รับการประเมินควรต้องพัฒนาเพ่ิมเติมให้ดียิ่งข้ึนในส่วนของ
ผลสัมฤทธิ์ของงาน และพฤติกรรมในการปฏิบัติงาน 

กรณี การช้ีแจง คําแนะนํา 
ผู้ได้รับการประเมินได้ 
คะแนนระดับ “ดี”ข้ึนไป 

- ชี้ให้เห็นจุดเด่น และแนะนําแนวทางท่ีผู้รับการประเมินจะพัฒนาเพ่ิมเติม 
- หารือแนวทางการพัฒนาเพ่ิมเติม 

ผู้รับการประเมินได้รับคะแนน 
“พอใช้”หรือ 
“ต้องปรับปรุง” 

- ชี้แนะประเด็นข้อบกพร่องท่ีต้องได้รับการปรับปรุงแก้ไขท้ังในส่วนของงานและ
พฤติกรรม 
- หาจุดเด่น (ท่ีมี) เพ่ือกระตุ้นให้ผู้รับประเมินมีกําลังใจปฏิบัติหน้าท่ีต่อไป 
- หารือเพ่ือกําหนดแนวทางการพัฒนางาน และพฤติกรรม 

 
๕.๒ การแจ้งผลการประเมินระดับดีเด่น และดีมาก 

การแจ้งผลการประเมินระดับ “ดีเด่น” และ “ดีมาก” เม่ือสํานัก/กองพิจารณาผลการประเมินเสร็จ
สิ้นแล้ว สามารถแจ้งผลการประเมินกรณีนี้ โดยประกาศชื่อให้ทราบท่ัวกันได้ในระดับสํานัก/กอง ก็ได้ หรือหาก
ต้องการให้เป็นการแจ้งผลภาพระดับ สํานัก/กองอาจส่งผลการประเมินนั้นให้หน่วยงานการเจ้าหน้าท่ีรวบรวม
เพ่ือประกาศรวมระดับต่อไปก็ได้ 
 
๕.๓ แนวทางการให้คําปรึกษาหารือแก่ผู้รับการประเมิน 

ในช่วงของการแจ้งผลการประเมิน เป็นโอกาสให้ผู้ประเมินและผู้รับการประเมินหารือร่วมกันเพ่ือ
พัฒนางาน/ปรับปรุงพฤติกรรม รวมท้ังยังเป็นช่วงเวลาของการติชมและกระตุ้นให้ผู้รับการประเมินพัฒนา
ตนเอง 

สิ่งสําคัญท่ีต้องคํานึงถึง คือ การให้คําปรึกษาท่ีดีนั้นต้องทาด้วยวิธีท่ีแตกต่างกันตามผลงานหรือตาม
ศักยภาพของผู้รับการประเมิน ท้ังยังต้องระมัดระวังแม้ในกรณีของการแสดงความชื่นชมผู้รับการประเมินท่ีมี
ผลการปฏิบัติราชการดี นอกจากนี้ผู้บังคับบัญชาหรือผู้ประเมินควรจะต้องเตรียมตัวเพ่ือรับมือกับบรรยากาศท่ี
จะเกิดข้ึนในสถานการณ์ของการแจ้งผลการประเมินด้วย 

ส่ิงท่ีไม่ควรทําในการให้คําปรึกษา แนะนําในการแจ้งผลการประเมิน 
• ไม่รับฟังความคิดเห็นผู้รับการประเมิน คิดว่าตนเองรู้ดีว่าสิ่งท่ีดีท่ีสุดสําหรับผู้รับการประเมิน คือ

อะไรและคิดว่ารู้ดีว่าสถานการณ์ท่ีเกิดข้ึน คืออะไร 
• กล่าวแนะนํากว้างๆ ว่าให้ทํางานดีข้ึนและมากข้ึน 
• แสดงความไม่ม่ันใจต่อความสามารถของผู้รับการประเมิน 
• ให้แต่คําปรึกษาชี้นะเชิงลบ 
แนวทางและข้อพึงระวังในการให้คําติชมผู้รับการประเมิน 
• พึงระลึกเสมอว่า การแสดงความชื่นชมผลงานดีเป็นการเน้นย้ํา และให้รางวัลรวมท้ังเป็นการ

เสริมแรง/กําลังใจเพ่ือให้ผู้ได้รับคําชมอยากแสดงผลงานเช่นนั้นในโอกาสต่อไป 
• คําชมต้องจริงใจ เฉพาะเจาะจงว่าชมเรื่องอะไร และให้คําชมเฉพาะในเรื่องท่ีบุคคลผู้รับคําชมเป็นผู้

ลําบากตรากตรําสร้างผลงานข้ึนมาจริง 
• คําชม/การให้ความดีความดีความชอบตอบแทนผลงานดี เป็นการสร้างความเชื่อม่ันในตนเอง 
• การติชมต้องเน้นท่ีเหตุการณ์ซ่ึงเฉพาะเจาะจงและสามารถแสดงให้เห็นชัดถึงการปรับปรุงพัฒนาได้ 



 

 

• เน้นการติชมผลงานหรือพฤติกรรมท่ีเก่ียวข้องกับงาน ไม่ใช่นิสัยส่วนตัวของผู้รับการประเมินซ่ึงอาจ
ไม่มีผลต่องาน 

• ผู้รับคําติชมอาจคิดว่ามีความหมายแฝงอ่ืนๆ มากกว่าท่ีผู้พูดได้แสดงออกด้วยวาจา เม่ือให้คําติชมจึง
ควรใส่ใจด้วยว่าผู้รับคําติชมมีปฏิกิริยาอย่างไร 
๕.๔ ตัวอย่างแนวทางการจัดการในสถานการณ์ของการแจ้งผลการประเมิน 

ปฏิกิริยา สถานการณ ์ แนวทางการจัดการ 
ร้องให้ เม่ือผู้บังคับบัญชาแจ้งผลการประเมินและ

ให้คําแนะนําแก่นางสาว ก. ผู้รับการ
ประเมินปรากฏว่าเธอร้องให้ 

ผู้บังคับบัญชาบอกให้ นางสาว ก. รู้ว่าร้องไห้จึง
ทําการให้คําปรึกษาแนะนํา 
 

ไม่รับฟัง นางสาว ข. ทํางานไม่ดี แต่เธอเชื่อว่าเธอมี
ผลการปฏิบัติราชการดี เม่ือผู้บังคับบัญชา
ชี้แนะว่าเธอจะต้องปรับปรุงการทํางานเธอ
กลับหัวเราะ ไม่เห็นด้วย และเห็นว่าสิ่งท่ี
ได้รับคําแนะนําเป็นเรื่องไร้สาระ 

ผู้บังคับบัญชาควรถามนาง ข. ให้ชัดเจนข้ึนว่า
เธอไม่เห็นด้วยกับผู้บังคับบัญชาในเรื่องอะไร 
หลังจากนั้นควรอธิบายเหตุผลท่ีชัดเจนให้ฟังอีก
ครั้งหนึ่ง พร้อมแสดงหลักฐานท่ีชัดเจนให้เห็น
ว่านาง ข.จะต้องปรับปรุงงานของเธอ 

โกรธ นาย ค. เป็นคนท่ีกระตือรือร้นในการทํางาน 
แต่มักจะทํางานผิดพลาดเนื่องจากเป็นคนไม่
สนใจรายละเอียดปลีกย่อยของงาน เม่ือ
ผู้บังคับบัญชาชี้ให้เห็นถึงจุดบกพร่องในข้อนี้
เขาโกรธและบอกว่าเขาทํางานหนักมาก (ซ่ึง
เป็นความจริง) และกล่าวโทษผู้บังคับบัญชา
ว่า ท่ีผู้บังคับบัญชามาต่อว่าเขานี้เนื่องจาก
ไม่ชอบ นาย ค. เป็นการส่วนตัว 

ผู้บังคับบัญชาควรอยู่ในความสงบ แสดง
ความเห็นใจ บอกให้ นาย ค. รู้ว่าผู้บังคับบัญชา
รู้ดีว่าเขาทํางานหนัก แต่ก็สามารถปรับปรุงให้ดี
ยิ่งข้ึนอีก และให้เน้นย้ําการให้คําปรึกษาแนะนํา
ท่ีชัดเจนในประเด็นท่ีเฉพาะเจาะจงอีกครั้งหนึ่ง
โดยยกตัวอย่างและแสดงหลักฐานพร้อมท้ัง
แนะนําวิธีการหรือหาแนวการพัฒนาวิธีการทา
งานร่วมกัน 

 
๕.๕ บทบาทของผู้รับการประเมินในการรับฟังคาปรึกษาแนะนา 

• รับฟังและทําความเข้าใจอย่างดี พยายามท่ีจะไม่ด่วนตัดสินหรือตัดบทว่าสิ่งท่ีได้รับฟังเป็นเรื่องจริง 
ควรพยายามต้ังใจฟังให้เข้าใจอย่างแท้จริง 

• ขอคําชี้แจงหากไม่เข้าใจ เพ่ือให้แน่ใจว่าเข้าใจสิ่งท่ีผู้บังคับบัญชาพูด เช่น ขอให้ผู้บังคับบัญชา
ยกตัวอย่างหรือขอทราบความคาดหวังของผู้บังคับบัญชา 

• อย่าด่วนปกป้องการกระทําของตัวเอง พยายามรับฟังการให้คําปรึกษาชี้แนะให้เจนก่อน 
• อย่าเถียง สิ่งท่ีผู้บังคับบัญชาพูดเพราะเป็นสิ่งท่ีเขาประสบและเป็นความคิดเห็นของเขาดังนั้นจึงไม่มี

ประโยชน์ท่ีจะเถียงเพ่ือเอาชนะ เนื่องจากการรับฟังความเห็นของผู้บังคับบัญชาและการพูดคุยลักษณะนี้จะ
เป็นประโยชน์ในแง่ของการพัฒนา การโต้เถียงจะทําให้ผู้บังคับบัญชาไม่สามารถใช้เวลาในการ ให้คําปรึกษา
ชี้แนะได้อย่างเต็มท่ี 

• พิจารณาไตร่ตรองคําปรึกษาชี้แนะท่ีได้รับคําปรึกษาชี้แนะในลักษณะนี้หรือไม่ หรือพิจารณาถาม
ตัวเองว่าเคยได้รับการชี้แนะในลักษณะนี้หรือไม่ และต้องการจะใช้ประโยชน์จากการชี้แนะหรือไม่ จะเกิดอะไร
ข้ึนถ้าตนเองไม่สนใจคําชี้แนะนี้ และจะสามารถใช้ประโยชน์จากคําชี้แนะนี้ให้เกิดประสิทธิภาพกับการทํางาน
ได้มากท่ีสุดอย่างไร 
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