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บทท่ี ๑ 
ระบบการบริหารผลงาน 

 ๑.๑ ความหมายของ “ระบบการบริหารผลงาน” 
 กระบวนการผลักดัน อปท. ให้บรรลุเป้าหมายอย่างเป็นระบบ 
 การเชื่อมโยงเป้าหมายระดับองค์กร  ส านัก/กอง และระดับบุคคลเข้าด้วยกัน 
 กระบวนการก าหนดเป้าหมายที่ชัดเจน 
 การติดตามผลการปฏิบัติงานอย่างต่อเนื่อง 
 การพัฒนาผู้ปฏิบัติงานอย่างเหมาะสม 
 การประเมินผลการปฏิบัติงานที่สอดคล้องกับเป้าหมายที่ก าหนด 
 การน าผลที่ได้รับจากการประเมินไปประกอบการพิจารณาความดีความชอบแก่ผู้ปฏิบัติราชการ 

 ๑.๒ ประโยชน์ของการบริหารผลงาน (Performance Management)  
 
                         
                     

                                                          

         ส่วนท้องถิ่น                                             
                          หมาย            ส า               งานที ่
                 ตนท า   ความส าเรรจขของ อปท. 

                            บบัญชา                                                   
                                                                           น 

                        ท า                              ท างาน 
                                             อบการประเรมิน  

                           สูงข้ึน 

๑.๓ กระบวนการบริหารผลงาน 
 การบริหารผลงานประกอบด้วย ๕ ขั้นตอนหลัก ได้แก่  

(๑) การวางแผนและการก าหนดเป้าหมายผลการปฏิบัติราชการ  
(๒) การพัฒนา 
(๓) การติดตาม  
(๔) การประเมินผลการปฏิบัติงาน และ  
(๕) การให้รางวัล 

 ส าหรับคู่มือเล่มนี้ จะน ามาเสนอกระบวนการบริหารผลงานเป็น ๕ ขั้นตอน ดังภาพที่ ๑ และ
ในการอธิบายในบทต่างๆ ในคู่มือเล่มนี้จะให้ความส าคัญในเรื่องการประเมินผลการปฏิบัติงานเป็นหลัก 

 

 
 

ต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ต่อพนักงานส่วนท้องถิ่น 
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ภาพที่ ๑ กระบวนการบริหารผลงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    
 

 
 
 
 
๑.๓.๑ การวางแผนและก าหนดเรป้าหมายผลการปฏิบัติราชการ 

   เป็นการก าหนดผลส าเร็จของงานและเป้าหมายที่องค์กรคาดหวังจากผู้ปฏิบัติงาน
และหน่วยงานระดับต่างๆ ซึ่งผลส าเร็จของงานโดยรวมของผู้ปฏิบัติงานทุกระดับจะส่งผลต่อความส าเร็จตาม
เป้าหมายขององค์กร ในขั้นตอนนี้ผู้บังคับบัญชาและผู้ปฏิบัติงานจะร่วมกันวางแผนและก าหนดขั้นตอน/วิธีการ
ปฏิบัติราชการ เพ่ือช่วยให้เข้าใจร่วมกันเกี่ยวกับเป้าหมายขององค์กรว่าจะต้องท าอะไรให้เป็นผลส าเร็จบ้าง 
เพราะเหตุใดจึงต้องท าสิ่งเหล่านั้น และผลส าเร็จนั้นควรจะมีคุณภาพอย่างไร 
  การวางแผนและก าหนดเป้าหมายผลการปฏิบัติราชการ ควรด าเนินการดังนี้ 

 ๑) ก าหนดปัจจัยวัดผลส าเร็จของงาน และมาตรฐานผลงาน ที่สามารถวัด/ประเมินได้สามารถ
เข้าถึงได้ สามารถตรวจสอบได้ มีความเท่ียงธรรม และสามารถปฏิบัติให้บรรลุผลส าเร็จได้ 

 ๒) ก าหนดผลงานพ้ืนฐานที่ผู้ปฏิบัติงานต้องท าให้ส าเร็จ 
 ๓) ก าหนดแผนปฏิบัติราชการรายบุคคลซึ่งควรมีความยืดหยุ่น สามารถปรับเปลี่ยนตาม

เป้าหมายและแผนงานขององค์กร ซึ่งอาจเปลี่ยนแปลงได้ตามความจ าเป็นที่เกิดขึ้น ทั้งนี้ แผนปฏิบัติราชการ
รายบุคคลดังกล่าว ต้องน ามาใช้อ้างอิงประกอบในการติดตามการท างานเป็นระยะๆ  

  

 

 

1.วางแผน(Plan) 

2.ติดตาม(Monitor) 
 

3.พัฒนา(Develop) 4.ประเรมิน
(Appraise) 

5.ให้รางวัล (Reward) 
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 ๑.๓.๒ การติดตาม 
          การปฏิบัติราชการตามแผนงาน/โครงการหรืองานต่างๆ จะต้องติดตามผลการปฏิบัติ
ราชการอย่างต่อเนื่อง เพ่ือวัดผลส าเร็จของงานนั้น ๆ ว่า สอดคล้องกับเป้าหมายผลการปฏิบัติราชการหรือไม่ 
เพ่ือพิจารณาความก้าวหน้า หรือแนวโน้มของผลการปฏิบัติราชการรวมทั้งปัญหาข้อขัดข้องในการท างาน อัน
น าไปสู่การปรับเปลี่ยนแนวทาง/วิธีการ เพ่ือให้งานบรรลุเป้าหมายต่อไป 

  การติดตามผลการปฏิบัติราชการนี้ อาจจัดให้มีการประชุมเพ่ือติดตามความก้าวหน้า
ของแผนงาน/โครงการต่างๆ อย่างเป็นทางการ หรืออาจติดตามผลการปฏิบัติราชการอย่างไม่เป็นทางการ ทั้งนี้ 
ผู้บังคับบัญชาต้องด าเนินการอย่างต่อเนื่องตลอดรอบการประเมิน เพ่ือตรวจสอบการปฏิบัติราชการ โดย
เปรียบเทียบกับเป้าหมายที่ก าหนดเป็นระยะๆหากพบว่ามีสถานการณ์ที่ท าให้ผลการปฏิบัติงานการต่ ากว่า
เป้าหมาย จะได้เข้าไปช่วยแก้ไขปัญหาเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปรับปรุงวิธีการท าให้มีผลการปฏิบัติราชการที่
ดีขึ้นและเป็นไปตามเป้าหมายท่ีได้ก าหนดไว้ภายในรอบการประเมินนั้น 
         ๑.๓.๓ การพัฒนา 
    ในระหว่างติดตามผลการปฏิบัติราชการ ผู้บังคับบัญชาจะได้รับข้อมูล ๒ ส่วน คือ  
   ๑) ส่วนผลสัมฤทธิ์ของงาน ซึ่งจะทราบถึงความคืบหน้าของผลงาน ว่าเป็นไปตาม
เป้าหมายที่ก าหนดมากน้อยเพียงไร 
   ๒) ส่วนพฤติกรรมปฏิบัติราชการ ว่าผู้ปฏิบัติงานได้แสดงพฤติกรรมตามคาดหวังไว้
มากน้อยเพียงไร 
   การพัฒนางานและผู้ปฏิบัติงานนั้น ผู้บังคับบัญชาจะพิจารณาทั้งสองส่วนเป็นหลัก 
และก าหนดแนวทางที่จะด าเนินงานเรื่องนี้ให้เหมาะสมกับสภาพงานและบุคคล เพ่ือให้ผลสัมฤทธิ์ของงานตาม
เป้าหมายขององค์กรบรรลุผลตามท่ีก าหนดไว้ต่อไป 

      ๑.๓.๔ การประเรมินผลการปฏิบัติงาน 
           ๑) ความหมาย 
             การประเมินผลการปฏิบัติงาน หมายถึง การประเมินความส าเร็จของงานที่
ผู้ปฏิบัติงานรายบุคคลหรือผลงานกลุ่มที่ปฏิบัติได้จริงตลอดรอบการประเมิน ตามวิธีการที่องค์กรก าหนด 
เปรียบเทียบกับ เป้าหมายผลการปฏิบัติราชการตามแผนการปฏิบัติราชการ และมาตรฐานผลงานที่วางไว้เมื่อ
ต้นรอบการประเมิน 
        ๒) ความเรชื่อมโยงของการประเมินผลการประเมินผลการปฏิบัติงานและการบริหาร
ผลงาน 
   การประเมินผลการปฏิบัติงาน เป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการบริหารผลงานซึ่งเป็น
วงจรที่เกิดอย่างต่อเนื่อง การประเมินผลการปฏิบัติงานเป็นการวัดผลส าเร็จของงานในช่วงเวลาที่ก าหนดไว้แน่
ชัด เพื่อเปรียบเทียบผลส าเร็จของงานกับเป้าหมายที่ก าหนดว่าผลส าเร็จในการปฏิบัติราชการของแต่ละบุคคล
หรือขององค์กร เกิดข้ึนได้ตามเป้าหมายจริงหรือไม่ อย่างไร 

  ๑.๓.๕ การให้รางวัล 
        ๑) ในวงการบริหารผลงาน การให้รางวัล เป็นการตอบแทนบุคคลหรือกลุ่มบุคคลที่
ปฏิบัติราชการส าเร็จตามเป้าหมายที่ก าหนด และตามข้อตกลงที่วางไว้ร่วมกัน 
         ๒) การให้รางวัลอาจด าเนินการอย่างเป็นทางการหรือไม่เป็นทางการ เช่น เมื่อผู้
ปฏิบัติมีผลงานดีควรได้รับการยกย่องชมเชยทันที หรือการให้รางวัลในรูปตัวเงิน ทั้งนี้หลักเกณฑ์การให้รางวัล
ควรครอบคลุมพฤติกรรมด ีๆ ที่ผู้ปฏิบัติงานทุ่มเทให้กับผลส าเร็จของงาน 
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 ๑.๔ ขอบเรขตของการบริหารผลงาน 
        ๑.๔.๑ การบริหารผลงานเป็นกระบวนการที่ประกอบด้วยขั้นตอนต่างๆ ดังกล่าวข้างต้น (ตาม
หัวข้อ ๑.๓) อย่างไรก็ดี ในคู่มือนี้ จะเน้นการอธิบายที่เกี่ยวกับการประเมินผลการปฏิบัติงานเป็นส าคัญ 
       ๑.๔.๒ ส าหรับการให้รางวัลเพื่อตอบแทนผลการตอบแทนผลส าเร็จในการปฏิบัติราชการตาม
ระบบการบริหารผลการนี้ ในคู่มือเล่มนี้ จะให้ความส าคัญเน้นหนักไปในเรื่องการน าผลการประเมินผลการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานไปใช้ประกอบการเลื่อนเงินเดือน ซึ่งเป็นการด าเนินการข้อ 5  แห่งประกาศ
คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดสุราษฎร์ธานี  เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับหลักเกณฑ์และ
วิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบล  พ.ศ. 2558 ที่ก าหนดความในวรรคหนึ่งว่า 
“ผู้บังคับบัญชามีหน้าที่ประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ใต้บังคับบัญชา เพื่อประกอบการพิจารณาในเรื่องต่าง ๆ
ตามหลักเกณฑ์และวิธีการว่าด้วยการนั้น ได้แก่ การเลื่อนขั้นเงินเดือนและค่าตอบแทนอ่ืนๆ การให้เงินรางวัล
ประจ าปี การพัฒนาและการแก้ไขการปฏิบัติงาน การแต่งตั้งข้าราชการ การให้ออกจากราชการ การให้รางวัล
จูงใจ และการบริหารงานบุคคลเรื่องอ่ืน ๆ เพ่ือเป็นการเสริมสร้างแรงจูงใจให้ผู้ใต้บังคับบัญชาปฏิบัติงานให้
เหมาะสมกับการเป็นพนักงานส่วนต าบล และปฏิบัติราชการอย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล  ทั้งนี้ 
ตามหลักเกณฑ์และวิธีการทีค่ณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดสุราษฎร์ธานีก าหนด 
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บทท่ี ๒ 
การประเรมินผลการปฏิบัติงาน 

    ๒.๑ ความหมาย  

 

 

 

 

 

 
 

  ๒.2 วัตถุประสงค์ 
   2.2.1 เพ่ือเป็นเครื่องมือให้ผู้บริหารหรือผู้บังคับบัญชาใช้ในการก ากับติดตามให้ส่วน
ราชการปฏิบัติงานให้บรรลุเป้าหมายตามวิสัยทัศน์  พันธกิจ และวัตถุประสงค์ที่องค์กรได้ก าหนดไว้อย่างมี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
   2.2.2 เพ่ือให้ผู้บริหารหรือผู้บังคับบัญชาน าผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการไป
ใช้ประกอบการพิจารณาเรื่องต่าง ๆ  ดังนี้ 
    (1) เลื่อนขั้นเงินเดือน / ค่าตอบแทน 
    (2) การเลื่อนระดับที่สูงขึ้น 
    (3) การให้เงินรางวัลประจ าปี 
    (4) การพัฒนาผลงานของข้าราชการ 
    (5) เป็นเครื่องมือควบคุมการท างานให้บรรลุเป้าหมาย 
  2.3 องค์ประกอบการประเรมินผลการปฏิบัติงาน แบ่งออกเรป็น 2 ส่วน ดังนี้ 
             

องค์ประกอบ 

1. ผลสัมฤทธิ์ของงาน  1.1 ไม่น้อยกว่าร้อยละ 70 
1.2 ประเรมินปริมาณงาน คุณภาพของงาน ความรวดเรรจว ตรงเรวลา  
ความคุ้มค่า (ความประหยัด)  ฯลฯ 
1.3 ระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการร้อยละ 50 

2. พฤติกรรมการ
ปฏิบัติราชการ  
(สมรรถนะ) 

2.1 ประเรมินสมรรถหลัก  5  สมรรถนะ /สมรรถนะประข าผู้บริหาร 
และสมรรถประข าสายงานอย่างน้อย 3 สมรรถนะ  
2.2 ระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการร้อยละ 50 

  

การประเมินความส าเร็จของงานรายบุคคลหรือ 
ผลงานกลุ่มที่ปฏิบัติได้จริงตลอดรอบการประเมิน 

ตามวิธีการ ที่ อปท.ก าหนด 

เปรียบเทียบกับเป้าหมายและผลการปฏิบัติงาน 
ตามแผนปฏิบัติงาน/ข้อตกลงการปฏิบัติที่วางไว้ 

เมื่อต้นรอบการประเมิน 
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  ๒.4 ระบบการประเรมินผลการปฏิบัติงานที่ก าหนด 
  สิ่งที่เกิดข้ึนภายใต้ระบบการบริหารผลงานจะเป็นดังนี้ 

(๑) ผู้ปฏิบัติจะผ่านการประเมินผลการปฏิบัติงานปีละ ๒ รอบ คือ 
 
รอบท่ี ๑ ๑ ตุลาคม – ๓๑ มีนาคม ของปีถัดไป 
รอบท่ี ๒ ๑ เมษายน - ๓๐ กันยายน 

     
โดยในแต่ละรอบ ผู้ปฏิบัติจะท าการตกลงถึงผลการปฏิบัติราชการร่วมกับผู้บังคับบัญชาตั้งแต่

ต้นรอบ และจะท าการประเมินผลโดยเทียบเคียงผลงานที่ท าได้จริงกับเป้าหมายที่ตั้งไว้ เพ่ือสรุปเป็นคะแนน
ประเมิน ณ ปลายรอบ ทั้งนี้ ในระหว่างรอบหากมีการเปลี่ยนแปลงที่ส าคัญ เช่น มีงานเพ่ิมเติมจากที่ได้ตกลงไว้ 
ณ ต้นรอบการประเมนิ ผู้ปฏิบัติอาจพิจารณาร่วมกับผู้บังคับบัญชาเพ่ือท าการปรับปรุงสิ่งที่ได้ตกลงกันไว้แต่ต้น 
โดยการปรับปรุงนี้จะถูกใช้ในการประเมิน ณ ปลายรอบการประเมิน 

 (๒) การประเมินผลการปฏิบัติงาน จะพิจารณาจากองค์ประกอบอย่างน้อย ๒ องค์ประกอบ 
ได้แก่ องค์ประกอบด้านผลสัมฤทธิ์ของงาน และ องค์ประกอบด้านพฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือสมรรถนะ 
ที่กล่าวว่าอย่างน้อย ๒ องค์ประกอบก็เพราะว่า ส่วนราชการอาจก าหนดให้มีองค์ประกอบที่ ๓ เป็นการเฉพาะ
ของส่วนราชการเองเพ่ิมเติมจาก ๒ องค์ประกอบแรกก็ได้ ดังนั้น  
  ผู้ปฏิบัติในแต่ละส่วนราชการ ควรจะต้องศึกษาข้อก าหนดซึ่งประกาศโดยส่วนราชการที่ตน
สังกัดเพ่ิมเติมองค์ประกอบในการประเมินผลการปฏิบัติงานนี้ จะมีสัดส่วนหรือน้ าหนักไม่เท่ากัน ซึ่งน้ าหนักของ
องค์ประกอบที่ไม่เท่ากันนี้ จะถูกน าไปใช้ในการคิดคะแนนผลการปฏิบัติราชการ ดังสมการข้างล่างนี้ 
 
 
คะแนนผลการ 
ปฏิบัติราชการ =               +         +  
(๑๐๐ คะแนน)  
 
 
 
 

  3) คะแนนผลการปฏิบัติราชการจะถูกจัดกลุ่มตามระดับผลการปฏิบัติราชการทั้งนี้ กรณี
พนักงานส่วนต าบลผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการนอกจากจะต้องจ าแนกระดับผลการปฏิบัติราชการ
เช่นเดียวกับพนักงานส่วนต าบลทั่วไปแล้ว ยังต้องจ าแนกว่าผ่านหรือไม่ผ่านการประเมินด้วย 

- กรณีเป็นพนักงานส่วนต าบล คะแนนผลการปฏิบัติราชการจะถูกจัดเป็นกลุ่ม ๕ ระดับ ได้แก่ 
ดีเด่น ดีมาก ดี พอใช้ และต้องปรับปรุง   

 
 
 
 
 
 

คะแนนการประเมิน 
ผลสัมฤทธ์ิของงาน 

X 
น้้าหนักผลสัมฤทธ์ิ 

คะแนนการประเมิน 
สมรรถนะ 

X 
น้้าหนักสมรรถนะ 

คะแนนการประเมิน 
องค์ประกอบอ่ืน(ถ้ามี) 

X 
น้้าหนักองค์ประกอบ

อื่น (ถ้ามี) 
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ข้อก าหนดในการแบ่งระดับผลงานเป็น ๕ ระดับนี้ ได้แสดงรายละเอียดไว้ในกรอบที ่๒.๑ 

กรอบที่ ๒.๑: ข้อก าหนดในการแบ่งระดับผลงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
ผู้ปฏิบัติพึงเข้าใจว่า เมื่อท าการประเมินผลจนได้คะแนนผลการประเมินแล้วคะแนนดังกล่าวจะถูกน าไปจัด
ระดับผลการปฏิบัติราชการ  โดยระดับผลงานที่แตกต่างกัน จะได้รับการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนในอัตราที่ไม่
เท่ากัน ผู้ปฏิบัติที่มีระดับผลงานดีเด่น จะได้รับการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนในอัตราที่สูงกว่าผู้ที่มีระดับผลงาน
อ่ืนๆ  เป็นต้น 
  ผู้ปฏิบัติที่จะได้รับการพิจารณาเลื่อนเงินเดือน จะต้องมีคะแนนการประเมินไม่ต่ ากว่า       
ร้อยละ ๖๐ หรือ ระดับพอใช้ ทั้งนี้ หากผู้ปฏิบัติรายใดที่มีคะแนนการประเมินต่ ากว่าร้อยละ ๖๐ หรืออีกนัย
หนึ่ง มีผลงานในระดับต้อง ปรับปรุง ก็จะต้องมีการด าเนินการตามระเบียบการบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น  
และตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล กรณีไม่สามารถปฏิบัติราชการให้มีประสิทธิภาพและเกิด
ประสิทธิผลต่อไป 
 

      

 

  
กรณี ระดับผลการ

ประเมิน 
คะแนนในแต่ละระดับ หมายเหตุ 

ทั่ ว ไ ป ส า ห รั บ
พ นั ก ง า น ส่ ว น
ต าบลทุกประเรภท
ต าแหน่ง 

ดีเด่น ช่วงคะแนนประเมินตั้งแต่ร้อยละ 90 ขึ้นไป 
 

ใ ห้ น า ย ก  อ บ ต . ห รื อ
ผู้ บั ง คั บบัญชาที่ ไ ด้ รั บ
ม อ บ ห ม า ย ป ร ะ ก า ศ
ร า ย ชื่ อ พนั ก ง า น ส่ ว น
ต า บ ล ผู้ มี ผ ล ก า ร
ป ฏิ บั ติ ง า น ใ น ร ะ ดั บ 
“ดีเด่น” ในที่เปิดเผยให้
ทราบโดยทั่วกัน 
 

ดีมาก ช่วงคะแนนประเมินตั้งแต่ร้อยละ 80 แต่ไม่
ถึงร้อยละ 90 
 

ดี ช่วงคะแนนประเมินตั้งแต่ร้อยละ 70 แต่ไม่
ถึงร้อยละ 80 

พอใช้ ช่วงคะแนนประเมินตั้งแต่ร้อยละ 60 แต่ไม่
ถึงร้อยละ 70 
 

- 

ต้องปรับปรุง ช่วงคะแนนต่ ากว่าร้อยละ ๖๐ ** ไม่ได้รับการพิจารณา
เลื่อนเงินเดือน 
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  ๔) การประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน จะกระท าโดยพิจารณาตัวชี้วัด และค่าเป้าหมายซึ่งตกลง
และเห็นชอบร่วมกันระหว่างผู้ปฏิบัติและผู้บังคับบัญชาโดยอ้างอิงความส าเร็จของงานตามตัวชี้วัด และ/หรือ
หลักฐานที่บ่งชี้ผลผลิตและผลลัพธ์ของงานอย่างเป็นรูปธรรม 
                   การก าหนดตัวชี้วัด และ ค่าเป้าหมายนั้น สามารถกระท าได้หลายวิธี ซึ่งรายละเอียดจะได้
กล่าวถึงต่อไป ทั้งนี้ การก าหนดตัวชี้วัด จะต้องอิงกับงานที่ผู้ปฏิบัติรับผิดชอบ โดยมีด้วยกัน ๓ ลักษณะ ได้แก่ 

 ๑. งานตามท่ีปรากฏในค ารับรองการปฏิบัติราชการ หรือแผนปฏิบัติราชการประจ าปี
ของส่วนราชการ/ส านัก/กอง (งานในลักษณะนี้ บางครั้งอาจรู้จักในนาม “งานยุทธศาสตร์”) 
   ๒. งานตามหน้าที่ความรับผิดชอบหลักตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งของผู้รับการ
ประเมิน ที่ไม่อยู่ในข้อ ๑ (งานในลักษณะนี้บางครั้งอาจรู้จักในนาม “งานตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง”) 

 ๓. งานที่ได้รับมอบหมายเป็นพิเศษ ซึ่งไม่ใช่งานประจ าของส่วนราชการ/ส านัก/กอง
หรือของผู้รับการประเมิน เช่น งานโครงการ หรืองานในการแก้ปัญหาส าคัญเร่งด่วนที่เกิดขึ้นในรอบการ
ประเมิน 

  อนึ่ง ตัวชี้วัดที่จัดท าข้ึนโดยทั่วไป แบ่งออกได้เป็น 3 ประเภท ได้แก่ ประเภทที่มุ่งเน้นปริมาณ
ของงาน  ประเภทที่มุ่งเน้นคุณภาพของงาน  และประเภทที่มุ่งเน้นประโยชน์ของงาน ซึ่งการประเมินผลส าเร็จ
ตามตัวชี้วัดนี้จะแตกต่างกันไปตามประเภทของตัวชี้วัด 

 

ประเภทของตัวชี้วัด 
 

แนวทางการพิจารณา 

ประเภทท่ีมุ่งเน้นปริมาณของงาน จ านวนผลงานที่ท าให้ส าเร็จเปรียบเทียบกับปริมาณงานที่ก าหนด 
หรือปริมาณที่ควรจะท าได้ในเวลาที่ควรจะเป็น 
 

ประเภทท่ีมุ่งเน้นคุณภาพของงาน ความถูกต้อง ประณีต ความเรียบร้อยของงาน และตามมาตรฐานของงาน 
ระเบียบ กฎหมาย หนังสือสั่งการ   

ประเรภทท่ีมุ่งเรน้นประโยชน์ของงาน 
 

เวลาที่ใช้ปฏิบัติงานเปรียบเทียบกับเวลาที่ก าหนดไว้  เช่น การประหยัดใน
การใช้วัสดุอุปกรณ์ ต้นทุน หรือ ค่าใช้จ่ายในการท างาน การระวังรักษา
เครื่องมือเครื่องใช้ การน าเผลงานไปใช้ประโยชน์ในด้านต่าง ๆ  
 

    
               ๕) การประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติราชการประเมินจากผู้ที่ มีสมรรถนะ สามารถกระท า                                                                               
โดยอ้างอิงข้อก าหนดสมรรถนะและนิยามสมรรถนะที่ประกาศใช้ ซึ่งจะได้กล่าวต่อไป 
               ๖) ผู้ปฏิบัติจะได้รับการประเมินจากผู้ที่สามารถจะชี้หรือประเมินผลงานจากการปฏิบัติได้ 
ไม่ใช่จากผู้บังคับบัญชาโดยตรงตามสายงานแต่เพียงอย่างเดียวทั้งนี้ เพ่ือให้ การประเมินผลการปฏิบัติงานมี
ความยุติธรรมและสะท้อนต่อผลการปฏิบัติราชการที่เกิดขึ้นจริงได้มากท่ีสุดเท่าที่จะเป็นไปได้ 
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 ผู้มีหน้าที่ประเรมิน คือผู้บังคับบัญชาตามข้อ 5 แห่งประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัด
สุราษฎร์ธานี  เรื่องหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของ
พนักงานส่วนต าบล พ.ศ. ๒๕๕๘ ดังนี้ 
 

ที ่ ผู้ประเมิน ผู้รับการประเมิน 

1 นายก อปท. ปลัด อปท. 

2 ปลัด อปท. 1. รองปลัด อปท. 
2. ผอ.ส านัก/กอง 
3. หน. ส่วนราชการที่ เรรี ยกชื่ออย่าง อ่ืนที่ มีฐานะ
เรทียบเรท่าส านัก/กอง 

3 ผอ.ส านัก/กอง 1. ข้าราชการ/พนักงานส่วนท้องถิ่น ที่อยู่ในบังคับ
บัญชา 
2. ผอ. สถานศึกษา 
3. ครูผู้ดูแลเรดจก  

4 ผอ.สถานศึกษา ข้าราชการครูในสังกัดโรงเรรียน 

๗) ข้อมูลการประเมินและผลการประเมินต่างๆ จะถูกเก็บรักษาไว้เป็นระยะเวลาอย่างน้อย ๒ ปี  
เพ่ือใช้อ้างอิงในอนาคต และเพ่ือประโยชน์ในการน าไปใช้ประกอบการพิจารณาเรื่องการบริหารงานบุคคลเรื่อง
อ่ืนๆ เช่น การพัฒนาและการเลื่อนต าแหน่ง 
  ๘) ผู้ปฏิบัติจะได้รับการดูแลให้ได้รับการประเมินผลการปฏิบัติงานด้วยความโปร่งใสและเป็น
ธรรมมากท่ีสุด โดยส่วนราชการต่างๆ จะมีการก าหนด คณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงาน
ของพนักงานส่วนต าบล  ขึ้นเพ่ือการนี้ โดยมีองค์ประกอบคือ  ตามข้อ 13 แห่งประกาศคณะกรรมการ
พนักงานส่วนต าบลจังหวัดสุราษฎร์ธานี  เรื่องหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผล
การปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบล  พ.ศ. ๒๕๕๘ ลงวันที่ 30 ธันวาคม 2558 ได้แก่ 
  (1) ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  เป็นประธานกรรมการ 
  (2) หัวหน้าส่วนราชการไม่น้อยกว่า 2 คน เป็นกรรมการ 
  (3) และให้พนักงานส่วนต าบลที่รับผิดชอบงานการเจ้าหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบล 
เป็นเลขานุการ 
  โดยคณะกรรมการดังกล่าว มีหน้าที่ช่วยพิจารณากลั่นกรองผลการประเมินผลการปฏิบัติงาน
ของพนักงานส่วนต าบล เพ่ือความเป็นธรรมในการใช้ดุลพินิจของผู้บังคับบัญชา/ผู้ประเมิน ก่อนที่จะเสนอผล
การประเมินต่อผู้มีอ านาจสั่งเลื่อนเงินเดือน 
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  ๒.5 แบบฟอร์มท่ีใช้ในการประเรมินผลการปฏิบัติงาน ประกอบด้วย 

   ข้อมูลประวัติส่วนตัว 
   ส่วนที่ 1 ผลสัมฤทธิ์ของงาน (ร้อยละ 70) 
   ส่วนที่ 2 พฤติกรรมการปฏิบัติราชการ (สมรรถนะ) (ร้อยละ 30) 
   ส่วนที่ 3 แผนพัฒนาการปฏิบัติราชการรายบุคคล 
   ส่วนที่ 4 ข้อตกลงการปฏิบัติราชการ 
   ส่วนที่ 5 การรับทราบผลการประเมิน 
   ส่วนที่ 6 ความเห็นของผู้บังคับบัญชาเหนือข้ึนไป 
   ส่วนที่ 7 มติคณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
   ส่วนที่ 8 ความเห็นของนายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 
 

          ช่วงที่ ๑ : เมื่อเริ่มรอบการประเมิน 
  เมื่อเริ่มรอบการประเมินหนึ่งๆ ผู้รับการประเมินจะท าความตกลงร่วมกับผู้บังคับบัญชา/          
ผู้ประเมินเกี่ยวกับผลสัมฤทธิ์ของงานที่จะเกิดขึ้นในช่วงรอบการประเมินนั้น โดยต้องมีการก าหนดตัวชี้วัดและ
ค่าเป้าหมาย ตลอดจนทบทวนสมรรถนะที่คาดหมายในต าแหน่งงานที่รับผิดชอบ และเมื่อได้ข้อตกลงแล้วให้
กรอกข้อมูลลงในฟอร์มแบบประเมิน  

 

 ช่วงที่ ๒ : ระหว่างรอบการประเมิน 
  ในระหว่างรอบการประเมินเป็นช่วงเวลาที่ผู้รับการประเมินปฏิบัติงานเพ่ือให้เกิดผลงานตามที่
ได้เห็นตกลงร่วมกันไว้เมื่อเริ่มต้นรอบการประเมิน ผู้ปฏิบัติพึงติดตามงานที่รับผิดชอบ พิจารณาปัญหาและ
หนทางแก้ไข ปรึกษาหารือกับผู้บังคับบัญชา/ผู้ประเมินในการแก้ไขปัญหาให้ลุล่วง เพ่ือให้การปฏิบัติราชการ
บรรลุผลตามที่ได้ตกลงกันไว้ พร้อมทั้งควรพิจารณาพฤติกรรมการปฏิบัติราชการของตนว่าสามารถท าได้เท่ากับ 
หรือดีกว่าระดับสมรรถนะของต าแหน่งหรือไม่ และควรปรับเปลี่ยนพฤติกรรม หรือพัฒนาตนเองเพ่ือให้มี
พฤติกรรมหรือสมรรถนะตามท่ีควรจะเป็น 
  เนื่องจาก งานของภาครัฐ เป็นงานที่มีการเปลี่ยนแปลงสูง ท าให้เป้าหมายการปฏิบัติราชการ
อาจต่างไปจากที่ได้ตกลงกันไว้เมื่อเริ่มรอบการประเมิน ในกรณีดังกล่าว ผู้ บังคับบัญชา/ผู้ประเมินอาจให้
ค าปรึกษาชี้แนะแก่ผู้รับการประเมินในการปรับเปลี่ยนตัวชี้วัด และคะแนนตามระดับค่าเป้าหมายที่ได้ตกลงกัน
ไว้แต่แรกก็ได้ และให้ปรับปรุงแก้ไขข้อมูลในแบบก าหนดและประเรมินผลสัมฤทธิ์ของงานด้วย 
  ๑.ปรับเปลี่ยนตัวชี้วัด และคะแนนตามระดับค่าเป้าหมาย รวมทั้งน้ าหนักตัวชี้วัดเพ่ือสะท้อน
การเปลี่ยนแปลงของงานในระหว่างรอบการประเมินโดยอาจกระท าดังนี้ 
  - ตัดตัวชี้วัด และค่าเป้าหมายออกไป 
  - คงตัวชี้วัดไว้ แต่ปรับค่าเป้าหมายใหม่ 
  - เพ่ิมตัวชี้วัดและค่าเป้าหมายเพื่อสะท้อนงานที่เพ่ิมเข้ามาใหม่ 
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 ช่วงที่ ๓ : เมื่อครบรอบการประเมิน 
  เมื่อครบรอบการประเมิน ผู้บังคับบัญชา/ผู้ประเมินจะประเมินผลการปฏิบัติราชการของผู้รับ
การประเมิน โดยจะพิจารณาตามองค์ประกอบการประเมินซึ่งประกอบด้วย องค์ประกอบด้านผลสัมฤทธิ์ของ
งาน และองค์ประกอบด้านสมรรถนะ ทั้งนี ้กรณีท่ีส่วนราชการมีการก าหนดองค์ประกอบอ่ืนๆ นอกเหนือจากนี้
ผู้ประเมินก็ต้องประเมินองค์ประกอบเหล่านั้นด้วย 
  การประเมินจะเริ่มจากการที่หน่วยงานการเจ้าหน้าที่น าส่งเอกสารการประเมินของผู้รับการ
ประเมินให้แก่ผู้บังคับบัญชา/ผู้ประเมินเพ่ือพิจารณาประเมินผล และให้คะแนนลงในแบบฟอร์มในการประเมิน
องค์ประกอบด้านผลสัมฤทธิ์ของงาน ให้อ้างอิงตัวชี้วัด และค่าเป้าหมายที่ระบุอยู่ในแบบประเรมินผลการ
ปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบล 
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จากการด าเนินการต่างๆ เกี่ยวกับการประเมินผลการปฏิบัติงานตามท่ีได้แสดงในข้างต้น พบว่ามีผู้เกี่ยวข้องอยู่
หลายฝ่ายที่มีบทบาทหน้าที่ดังสรุปอยู่ในกรอบที่ ๒.2 ต่อไปนี้ 
 

กรอบที่ 2.2 บทบาทของผู้เกี่ยวข้องในแต่ละช่วงในรอบการประเมิน 
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เรมื่อเรริ่มรอบการประเรมิน ระหว่างรอบการประเรมิน เรมื่อครบรอบการประเรมิน 
ผู้ประเมิน: 
• ร่วมกับผู้รับการประเมินใน
การวางแผนการปฏิบัติราชการ
ก้ า ห น ด เ ป้ า ห ม า ย ร ะ ดั บ
ความส้าเร็จของงานที่คาดหมาย
ตัวชี้วัดความส้าเร็จดังกล่าวของ
ผู้รับการประเมิน รวมถึงระดับ
สมรรถนะที่คาดหวังจากผู้รับ
การประเมิน 
• แจ้งหลักเกณฑ์การประเมิน 

ผู้ประเมิน: 

• ตรวจสอบติดตามการปฏิบัติ
ราชการของผู้รับการประเมิน 
• ให้ค้าปรึกษาแนะน้าและ
ช่วยเหลือผู้ รับการประเมินใน
กรณีเกิดข้อขัดข้องในการท้างาน 
เพ่ือให้ผู้รับการประเมินสามารถ
ปฏิบัติราชการได้บรรลุเป้าหมาย
ตามท่ีก้าหนดไว้ 
• ปรับเปลี่ยน เพ่ิม ลด ตัวชี้วัด 
หรือค่า เป้ าหมายผลงานตาม
สถานการณ ์

ผู้ประเมิน: 
• ประเมินผลการปฏิบัติราชการของผู้รับ
การประเมินตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่
ได้ท้าความตกลงร่วมกันและประกาศให้
ทราบโดยทั่วกันเมื่อช่วงเริ่มรอบการ
ประเมิน 
• แจ้งผลการประเมินและให้ค้าปรึกษา
ชี้แนะแก่ผู้รับการประเมินเป็นรายบุคคล
แบบตัวต่อตัว 
• เก็บแบบสรุปผลการประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการไว้ที่ส้านัก/กอง เป็นเวลา
อย่างน้อย ๒ ปี 
• ด้าเนินการเช่นเดียวกับช่วง “เริ่มรอบ
การประเมิน” 

คณะกรรมการกลั่นกรองผล
การประเมินผลการปฏิบัติงาน 

 
- 

คณะกรรมการกลั่นกรองผล 
การประเมินผลการปฏิบัติ 
ราชการงาน 

 
 
- 

คณะกรรมการกลั่ น กรองผลการ
ประเมินผล 
การปฏิบัติราชการ: 
• พิจารณากลั่นกรองผลการประเมินผล
การการปฏิบัติงานของพนักงานส่วน
ต้าบล เพ่ือความเป็นมาตรฐานและความ
เป็นธรรมในการใช้ดุลพินิจของ
ผู้บังคับบัญชา/ผู้ประเมิน 
• เสนอผลการประเมินต่อผู้มีอ้านาจสั่ง
เลื่อนเงินเดือน 
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บทท่ี ๓ 
การประเรมินผลสัมฤทธิ์ของงาน 

           บทที่ ๒ ที่ผ่านมาได้กล่าวถึงหลักเกณฑ์  และขั้นตอนการประเมินผลการปฏิบัติงานโดยรวม 
จะเห็นได้ว่าการประเมินผลการปฏิบัติงานนั้นจะประกอบด้วยการประเมินปัจจัยอย่างน้อย ๒ องค์ประกอบ 
ได้แก่ การประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน และ การประเมินสมรรถนะ โดยผลคะแนนการประเมินทั้งสอง
องค์ประกอบจะถูกน ามาใช้ในการค านวณสรุปคะแนนผลการปฏิบัติราชการ ซึ่งน ามาไปใช้ในการพิจารณาเลื่อน
เงินเดือนต่อไป 
            ในบทที่ ๓ นี้จะกล่าวถึงวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานในส่วนของการประเมินผลสัมฤทธิ์
ของงาน โดยครอบคลุมกรอบแนวคิดและวิธีการต่างๆท่ีจะน ามาใช้กับการประเมินผลสัมฤทธิ์ของงานดังกล่าว 

  ๓.๑ การประเรมินผลสัมฤทธิ์ของงาน 
         การประเมินผลสัมฤทธิ์ของงานนั้น โดยพ้ืนฐานเป็นการประเมินที่พิจารณาจากผลการปฏิบัติ
ราชการที่เกิดขึ้นจริงในรอบการประเมินว่าได้ตามค่าเป้าหมาย (Goals) มากน้อยเพียงใด ทั้งนี้ ผู้ปฏิบัติที่
สามารถปฏิบัติงานได้ผลที่ดีเมื่อเทียบกับค่าเป้าหมายจะได้รับคะแนนการประเมินผลสัมฤทธิ์สูงกว่าผู้ปฏิบัติที่
ปฏิบัติได้ผลที่ด้อยกว่า 
        การประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน จะเริ่มจากการก าหนดตัวชี้วัด (KPI หรือ Key Performance 
Indicator) จากนั้นจึงก าหนดค่าเป้าหมาย (Goal) เพ่ือเป็นเกณฑ์ในการวัดผลสัมฤทธิ์ของงาน โดยค่าเป้าหมาย
จะต้องสะท้อนต่อเจตจ านง ของผลหรือสิ่งที่ต้องการให้บรรลุผล ภายหลังจากที่ผู้ปฏิบัติได้ปฏิบัติจนครบรอบ
การประเมินแล้ว ก็ท าการประเมินโดยเทียบผลที่ท าได้จริง กับเกณฑ์ค่าเป้าหมายที่ตั้งไว้ เพ่ือสรุปเป็นคะแนน
การประเมินผลสัมฤทธิ์ 
                การประเมินผลสัมฤทธิ์ของงานจากการก าหนดตัวชี้วัดนั้น สามารถกระท าได้หลายวิธีซึ่งจะได้
กล่าวโดยละเอียดในบทที่ ๓ นี้เพียง ๔ วิธี ผู้ปฏิบัติพึงเลือกวิธีที่เหมาะสมกับลักษณะงานของตน โดยอาจเลือก
วิธีใดวิธีหนึ่งหรืออาจใช้มากกว่าหนึ่งวิธีผสมผสานกัน ดังนี้ 
          ๑. การถ่ายทอดตัวชี้วัดผลส าเร็จของงานจากบนลงล่าง (Goal Cascading Method) (เป็นวิธี
ที่ใช้เป็นหลัก) 
          ๒. การสอบถามความคาดหวังของผู้รับบริการ (Customer-focused Method) 
          ๓. การไล่เรียงตามผังการเคลื่อนของงาน (Workflow-charting Method) 
          ๔. การพิจารณาจากประเด็นที่ต้องปรับปรุง (Issue – Driver Method) 

การถ่ายทอดตัวชี้วัดผลส าเรรจข 
                                                                 เรป้าหมายตามวิสัยทัศน์ 
                                                                    ยุทธศาสตร์ ภารกิข และอื่น ๆ 
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      กรอบท่ี ๓.๑: การก าหนดตัวชี้วัดและการประเรมินผลสัมฤทธิ์ของงาน 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๓.๒ การตั้งตัวชี้วัด (KPI) 

 

 เมื่อเริ่มรอบการประเมินหนึ่งๆ ผู้ปฏิบัติและผู้บังคับบัญชา (หรือผู้ประเมิน) จะต้องร่วมกับพิจารณา
ก้าหนดตัวชี้วัดและค่าเป้าหมายซึ่งสะท้อนต่อเป้าหมายการปฏิบัติราชการที่จะเกิดขึ้นในรอบการประเมินนั้นๆ 
โดยเลือกใช้วิธีการประเมินผลสัมฤทธิ์ของงานผ่านการก้าหนดตัวชี้วัดวิธีใดวิธีหนึ่ง ผสมผสานกัน ตัวชี้วัด และ
ค่าเป้าหมายตัวชี้วัดและค่าเป้าหมาย จะเป็นเครื่องมือที่ใช้ในการติดตามและผลักดันให้การปฏิบัติในรอบการ
ประเมินนั้นเป็นไปตามที่ได้วางไว้ และเมื่อสิ้นสุดรอบการประเมิน ผู้บังคับบัญชา หรือ ผู้ประเมิน จะท้าการ
พิจารณาผลการปฏิบัติราชการจริง เทียบกับค่าเป้าหมายที่ตกลงกันไว้ เพ่ือสรุปเป็นผลการประเมินต่อไป 
 
 

ผลการปฏิบัติงานจริง 

(Actual Result) 
 
         

                                                                                                                                                           เปรียบเทียบผลการปฏิบัติงานจริง 
                                                                                                                             ณ.วันสิ้นสุดรอบการประเมิน    

เทียบกับค่าเป้าหมายที่ตั้งไว้ 
 

 
                                                                                               ผลการประเมินผลสัมฤทธิ์ 

               ของงานบันทกึผลประเมิน                            
               ลงในแบบฟอร์มฯ  

                                
                                

                      

ผลการ
ประเมิน 

การถ่ายทอดตัวชีว้ัดผลส้าเร็จ
ของงานจากบนลงล่าง (Goal 
Cascading Method) 

การสอบถามการคาดหวังของ
ผู้รับบริการ(Customer-
focused Method) 

การไล่เรียงตามผังการเลื่อน
ของงาน(Workflow - 

charting Method) 

การพิจารณาจากประเด็นที่ต้อง
ปรับปรุง 

องค์ประกอบ
ผลสัมฤทธ์ิของ
งาน 
-ตัวช้ีวัด 
-ค่าเป้าหมาย 

ใช้ตัวชี้วัด และค่า 
เปา้หมายเป็น

เครื่องมือในการ            
ติดตามความ

คืบหน้าและผล
การปฏิบัติงาน 

บันทึกข้อตกลงใน
แบบฟอร์มฯ 

ระหว่างรอบการประเมิน 
: ติดตาม 

ต้นรอบการประเมิน 
: วางแผน
ปฏิบัติงาน 

ครบรอบการประเมิน  
: ประเมินผล  
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  ๓.๒ การตั้งตัวชี้วัด(KPI)  
 วิธีการตั้งตัวชี้วัด มีด้วยกันอย่างน้อย ๔ วิธี ดังที่ได้กล่าวไปในข้างต้น ส่วนราชการโดยผู้

ประเมินและผู้ปฏิบัติสามารถเลือกใช้วิธีการตั้งตัวชี้วัดทั้ง ๔ วิธีนี้เป็นแนวทางในการก าหนดตัวชี้วัดเพ่ือใช้ในการ
ประเมินผลสัมฤทธิ์ของงานตามความเหมาะสม โดยการพิจารณาเลือกใช้วิธีการตั้งตัวชี้วัด มีข้อแนะน าดังแสดง
ในตารางที ่๓.2 ข้างล่างนี้ 

ตารางที ่๓.2: วิธีการก าหนดตัวชี้วัด และ ลักษณะงานที่เรหมาะสม 
 

วิธีการก าหนดตัวชี้วัด 
ส าหรับการประเรมินผลงาน 

ลักษณะงานที่เรหมาะสมกับวิธีการประเรมิน 

๑. การถ่ายทอดตัวชี้วัดผลส าเรรจขของงาน
ขากบนลงล่าง (Goal Cascading Method) 

- การประเมินผลสัมฤทธิ์ของงานตามค ารับรองการปฏิบั ติ
ราชการ หรืองานตามแผนปฏิบัติราชการ 
- การประเมินผลสัมฤทธิ์ของงานของผู้ด ารงต าแหน่งประเภท
บริหาร เช่นหัวหน้าส่วนราชการ รองหัวหน้าส่วนราชการ และ
ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทอ านวยการ เช่นผู้อ านวยการส านัก 
และผู้อ านวยการกอง 
 

๒ .ก า ร ส อ บ ถ า ม ค ว า ม ค า ด ห วั ง ข อ ง
ผู้รับบริการ(Customer-focused Method) 

- การประเมินผลสัมฤทธิ์ของงานตามหน้าที่ความรับผิดชอบ
หลักของหน่วยงานซึ่งไม่ปรากฏในค ารับรองการปฏิบัติราชการ
ของส่วนราชการ งานของหน่วยงานสนับสนุน เช่น งานกอง
คลัง งานการเจ้าหน้าที่ งานธุรการ 
 

๓. การไล่เรรียงตามผังการเรคลื่อนของงาน 
(Workflow-charting Method) 

- การประเมินงานที่ผลผลิตในแต่ละขั้นตอนอยู่ภายในส านัก/
กองเดียวกัน เช่น งานจัดท าวารสารประจ าเดือนของส่วน
ราชการ งานจัดท าวาระการประชุมและบันทึกประกอบการ
ประชุมคณะกรรมการประจ า และงานตรวจสอบค าสั่ง 
 

๔. การพิขารณาขากประเรดจนท่ีต้องปรับปรุง 
(Issue – Driver Method) 

- การประเมินข้าราชการผู้ยังอยู่ในระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าที่
ราชการเนื่องจากผู้อยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการอาจ
ยังไม่สามารถผลิตผลงานออกมาได้อย่างชัดเจนภายในช่วง
ระยะเวลาที่ประเมิน 
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  ๓.2.๑ การถ่ายทอดตัวชี้วัดผลส าเรรจขของงานขากบนลงล่าง (Goal-cascading 
Method) 
            การก าหนดตัวชี้วัดโดยวิธีการถ่ายทอดตัวชี้วัดผลส าเร็จของงานจากบนลงล่าง  (Goal-
cascading Method) เป็นการก าหนดตัวชี้วัดและค่าเป้าหมายของผู้ปฏิบัติโดยการทยอยก าหนดจากระดับสูง
ของส่วนราชการถ่ายทอดไปสู่ระดับต่างๆ ในส่วนราชการ การด าเนินการโดยวิธีนี้ส่วนราชการจะเริ่มจากการ
พิจารณาตัวชี้วัดและค่าเป้าหมายที่ระดับสูงสุดของหน่วยงานเป็นจุดตั้งต้น  จากนั้นจึงกระจายตัวชี้วัดลงไปสู่
หน่วยงานและบุคลากรตามระดับชั้นต่างๆ จากระดับผู้บริหาร ไปสู่ผู้บริหารระดับกองหรือส านัก ไปสู่ผู้บริหาร
ระดับฝ่าย และผู้ปฏิบัติในระดับต่างๆ ตามล าดับ กรอบที่ ๓.2.1 ได้แสดงให้เห็นถึงการถ่ายทอดเป้าหมายการ
ปฏิบัติราชการตามแนวทางนี้ให้เห็นอย่างง่ายๆ 
 
กรอบที่ ๓.2.1 : การถ่ายทอดตัวช้ีวัดผลส าเรรจขของงานขากบนลงล่าง (Goal-cascading Method) 
 

การถ่ายทอดเรป้าหมายผลการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หัวหน้าส่วน
ราชการ 

รองหัวหน้าส่วน
ราชการ 

ผู้อ านวยการ 

ระดับส านัก/กอง 

หัวหน้างานภายใต้ 
ส านัก/กอง 

ผู้ปฏิบัติงานที่ไม่มี
ผู้ใต้บังคับบัญชา 

ถ่ายทอด และก้าหนดเป้าหมายผลการ
ปฏิบัติงานในระดับองค์กร (เป้าหมายเชิง
ยุทธศาสตร์) 

ก้าหนดเป้าหมายงานอ่ืนๆที่มาจาก
งานตามภารกิจและงานมอบหมาย
พิเศษ (เป้าหมายงานอ่ืนๆ) 
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 การถ่ายทอดตัวชี้วัดผลส าเร็จของงานจากบนลงล่าง  เป็นแนวทางที่พัฒนาขึ้นจาก

แนวความคิดที่ว่า ผลส าเร็จขององค์กรหรือหน่วยงาน คือ ผลรวมของความทุ่มเทของผู้ปฏิบัติทุกคนใน
หน่วยงาน การที่ผู้บังคับบัญชาจะสามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ประสบความส าเร็จตามเป้าประสงค์ที่วางไว้นั้น  
จ าเป็นต้องได้รับการสนับสนุนจากผู้ใต้บังคับบัญชา หรือ อีกนัยหนึ่งผู้ใต้บังคับบัญชาควรจะต้องปฏิบัติไปใน
เป้าประสงค์ของตนที่มีส่วนผลักดันให้เกิดความส าเร็จตามเป้าประสงค์ของผู้บังคับบัญชา ซึ่งที่สุดแล้วจะร้อย
รวมขึ้นไปผลักดันความส าเร็จของหน่วยงานนั่นเอง ด้วยเหตุนี้ ตัวชี้วัดและค่าเป้าหมายของผู้บังคับบัญชาควร
ถูกถ่ายทอดไปยังผู้ปฏิบัติต่างๆ ไล่เรียงกันไปตามระดับชั้นในองค์กร 

 การถ่ายทอดตัวชี้วัดผลส าเร็จของงานจากบนลงล่าง สามารถกระท าได้ด้วย ๓ แนวทาง คือ 
(๑) ถ่ายทอดเป้าหมายผลการปฏิบัติราชการลงมาโดยตรง (๒) ถ่ายทอดเป้าหมายผลการปฏิบัติราชการโดยการ
แบ่งค่าตัวเลขเป้าหมาย (๓) ถ่ายทอดเป้าหมายผลการปฏิบัติราชการที่ผู้ใต้บังคับบัญชาได้รับมอบหมายให้
ปฏิบัติงานเพียงบางด้าน ทั้งนี้วิธีการทั้งสามแนวทางนี้ได้แสดงให้เห็นเป็นตัวอย่างไว้ในกรอบที ่๓.๒.1 

 เมื่อได้ด าเนินการถ่ายทอดตัวชี้วัดผลส าเร็จจากบนลงล่าง พร้อมค่าเป้าหมายแล้วผู้ปฏิบัติจะ
ทราบถึงตัวชี้วัดและค่าเป้าหมายในงานที่ตนเองรับผิดชอบซึ่งเชื่อมโยงกับเป้าหมายของผู้บังคับบัญชาในระดับที่
สูงขึ้นไป ในการประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปีก็ให้พิจารณาผลส าเร็จของงานที่เกิดขึ้นจริงตามตัวชี้วัดที่ตก
ลงกันไว้ ท าการประเมินเทียบกับค่าเป้าหมายที่ตั้งไว้ ก็จะได้คะแนนการประเมินผลการปฏิบัติงาน 

 ๓.๒.2 การสอบถามความคาดหวังของผู้รับบริการ (Customer-focused Method) 
 วิธีการนี้เป็นการประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ให้บริการสะท้อนผ่านการรับรู้ของผู้ใช้บริการ 

หากผู้ใช้บริการได้รับความพึงพอใจ หรือ ได้รับบริการในระดับตรงกับที่คาดหวังไว้ ก็ถือได้ว่า ผู้ให้บริการหรือผู้
ปฏิบัตินั้นๆ สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ผลงาน หรือผลสัมฤทธิ์ที่ดี 

 การสอบถามความคาดหวังของผู้รับริการนี้  ถือเป็นกรอบ (Framework) ในการก าหนด
ตัวชี้วัดอีกวิธีหนึ่งนอกเหนือจากการถ่ายทอดตัวชี้วัดผลส าเร็จจากบนลงล่างส่วนราชการ  หรือ ผู้ปฏิบัติพึง
เลือกใช้วิธีการนี้ ในกรณีที่พบว่างานของส่วนราชการ หรืองานที่ตนรับผิดชอบเป็นงานในลักษณะบริการ ซึ่งใน
กรณีดังกล่าว การก าหนดตัวชี้วัดโดยอิงตามเนื้องานในการให้บริการและความคาดหวังของผู้รับบริการจะ
กระท าได้ง่ายกว่า ในบางกรณีส่วนราชการหรือผู้ปฏิบัติอาจพิจารณาเลือกใช้วิธีการนี้  เป็นกรอบในการก าหนด
ตัวชี้วัดเสริมเข้ากับการใช้วิธีการถ่ายทอดตัวชี้วัดผลส าเร็จจากบนลงล่างอีกทางหนึ่งขั้นตอนการด าเนินการ
ก าหนดตัวชี้วัดโดยวิธีการสอบถามความคาดหวังของผู้รับบริการไปจนถึงการประเมินผลการปฏิบัติงานสามารถ
สรุปได้ดังแสดงในกรอบที่ ๓.๓ ทั้งนี ้ในกรอบที ่๓.๓ จะได้แสดงตัวอย่างนับตั้งแต่การก าหนดตัวชี้วัดโดยวิธีนี้ไป
ถึงการประเมินให้เห็นด้วย 
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กรอบที่ ๓.3 : การก าหนดตัวชี้วัด และการประเรมินผลสัมฤทธิ์ของงานโดยวิธีการสอบถามความคาดหวัง
ของผู้รับบริการ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-30- 

  การก้าหนดตัวชี้วัดและการประเมินผลสัมฤทธิ์โดยวิธีการสอบถามความคาดหวังของผู้รับบริการจะเริ่มต้นโดยการ
ก้าหนดตัวชี้วัดผลส้าเร็จ ณ ต้นรอบการประเมิน โดยสามารถด้าเนินการทีละขั้นตอน ดังแสดงข้างล่าง 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คุณบ๊วย  ใจดี  ผู้อ้านวยการกองคลัง พิจารณาเห็นว่าวิธีการประเมินจากการสอบถามความคาดหวังของผู้รับบริการ
เหมาะสมที่จะน้าไปประยุกต์ใช้กับการประเมินผลการปฏิบัติราชการของเจ้าหน้าที่พัสดุของตน จึงได้ด้าเนินการตามขั้นตอนต่าง 
ๆ ดังนี ้
๑. เลือกภาระงานบริการของผู้รับการประเมินที่จะประเมิน 

ส้าหรับคุณแพร  ใจแจ่ม  เจ้าพนักงานพัสดุ  มีหน้าที่ให้บริการด้านการพัสดุแก่บุคลากรในองค์กรคุณบ๊วยจึงเลือกที่จะ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการของคุณแพรโดยการประเมินการรับรู้ของผู้รับบริการต่อคุณภาพการให้บริการของคุณแพร 
๒. เลือกมิติการบริการที่ใช้ในการประเมินพร้อมตัวชี้วัด 
          คุณบ๊วยพูดคุยหารือกับคุณแพร   เจ้าหน้าที่พัสดุอื่น และบุคลากรกลุ่มต่าง ๆ ภายในองค์กรเพื่อตัดสินใจร่วมกัน สรุป
ผลได้ว่าการประเมินความพึงพอใจเกี่ยวกับการบริการด้านพัสดุควรพิจารณาจากปัจจัย ๕ ปัจจัย ได้แก ่ 
(๑) ความชัดเจนของค้าตอบที่ผู้รับบริการได้รับจากผู้ให้บริการ (๒) การได้รับพัสดุตรงตามความต้องการภายใต้เง่ือนไขเวลา และ
งบประมาณที่ก้าหนด (๓) ความรู้เกี่ยวกับการพัสดุของผู้ให้บริการ (๔) ความถูกต้องในการให้บริการ และ  
(๕) ความพึงพอใจโดยรวมที่ผู้รับบริการมีต่อการให้บริการของเจ้าหน้าที่พัสดุ 
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๑. เลือกภาระงานบริการของ 
ผู้รับการประเมินที่จะประเมิน 

๒. เลือกมิติการบริการที่ใช้ใน 
การประเมินพร้อมตัวชี้วัด 

๓. ตัดสินใจเกี่ยวกับ
รายละเอียด 
ที่เก่ียวข้องการประเมิน 

๔. จัดเก็บข้อมูล และ
ประมวลผล 

๕. สรุปผลการประเมิน 

เช่น การให้บริการแก่บุคคลภายนอก และการ
ให้บริการแก่บุคคลภายใน 

เช่น เลือกประเมินความรวดเร็ว ความถูกต้อง
ในการให้บริการและความสุภาพในการ
ให้บริการของผู้ให้บริการ และก้าหนด 

ตัวชี้วัดที่สะท้อนถึงมิติการให้บริการเท่านั้น 

เช่น ช่วงเวลาที่จะประเมิน ก้าหนดกลุ่ม
ตั วแทนผู้ ให้ ข้ อมูลออกแบบวิ ธี การและ
แบบฟอร์มส้าหรับการประเมิน เป็นต้น 

ท้าการเก็บข้อมูลตามแนวทางการเก็บข้อมูลที่
วางไว้ เช่น การรวบรวมข้อมูลผ่าน
แบบสอบถาม และน้าข้อมูลไปประมวลผล 

ท้าการพิจารณาผลซึ่งประมวลได้ และประเมิน
เทียบกับระดับค่าเป้าหมายที่ตั้งไว้ เพ่ือสรุป
เป็นคะแนนผลการประเมิน ตัวอย่าง 



คู่มือการประเมินผลการปฏิบัติงาน  ขององค์การบริหารส่วนต าบลตะกุกเหนือ 19 

 

 

บทท่ี ๔ 
การประเรมินสมรรถนะ 

  บทที่ ๔ นี้จะกล่าวถึงสมรรถนะและการประเมินสมรรถนะซึ่งเป็นหนึ่งในองค์ประกอบส าคัญ
ของการประเมินผลการปฏิบัติงาน 

   ๔.๑ แนวคิดพื้นที่ฐานของสมรรถนะกับการประเรมินสมรรถนะ 
  สมรรถนะ (Competency) หรือพฤติกรรมการปฏิบัติราชการ หมายถึงสิ่งที่ผู้ปฏิบัติ
แสดงออกในระหว่างการปฏิบัติราชการอันเป็นผลจากแรงจูงใจหรือแรงผลักดันภายในจิตใจ  ที่จะส่งผลต่อ
ความส าเร็จในการปฏิบัติหน้าที่ตามต าแหน่งที่รับผิดชอบอยู่ให้ส าเร็จลุล่วงไปด้วยดี การประเมินสมรรถนะ ก็
คือ การประเมินว่า ผู้ปฏิบัตินั้นๆ ได้แสดงออกถึงพฤติกรรมที่สะท้อนสมรรถนะที่ควรจะเป็นของต าแหน่ง
หรือไม่ ประการใด หากผู้ปฏิบัตินั้นได้แสดงให้เห็นถึงพฤติกรรมอย่างน้อยเท่ากับพฤติกรรมที่ควรจะเป็นแล้ว 
ย่อมถือได้ว่าผู้ปฏิบัตินั้นๆ มีสมรรถนะได้ตามที่ต าแหน่งที่รับผิดชอบ การที่ท าได้ตามพฤติกรรมที่ควรจะเป็น
หรือไม่นั้นย่อมส่งผลถึงผลการปฏิบัติราชการของผู้ปฏิบัตินั้นๆ 
  การน าแนวคิดของสมรรถนะไปใช้ในการบริหารจัดการด้านทรัพยากรบุคคล กระท าได้โดย
การจัดสร้างเป็นพขนานุกรมสมรรถนะ (Competency dictionary) โดยพจนานุกรมนี้จะอธิบายถึงพฤติกรรม
ที่สะท้อนสมรรถนะในแต่ละเรื่อง โดยจัดตามระดับสมรรถนะต่างๆ ส าหรับรายละเอียดในเรื่องนี้ อาจศึกษา
เพ่ิมเติมได้จาก คู่มือสมรรถนะส าหรับการประเรมินผลการปฏิบัติงานข้าราชการส่วนท้องถิ่นหรือพนักงาน
ส่วนท้องถิ่นของกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 
  การประเมินสมรรถนะเป็นการน าพจนานุกรมสมรรถนะมาใช้กับการประเมินโดยน า
พฤติกรรมที่ระบุไว้ในสมรรถนะแต่ละเรื่องมาใช้เป็นเกณฑ์ในการประเมิน 

  ๔.๒ แนวทางในการประเรมินสมรรถนะของส่วนราชการ/ส านัก/กอง 
  ตามหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานก าหนดว่า ส่วนราชการจะต้องจัดให้มี
การประเมินสมรรถนะเป็นส่วนหนึ่งของการประเมินผลการปฏิบัติงาน โดยให้น าคะแนนที่ได้จากการประเมิน
สมรรถนะไปใช้ในการคิดค านวณคะแนนผลการปฏิบัติราชการ และการประเมินสมรรถนะนี้อย่างน้อยต้องมี
การประเมินสมรรถนะหลัก ๕ เรื่อง ซึ่งอิงกับพจนานุกรมสรรถนะมาตรฐานของกรมส่งเสริมการปกครอง
ท้องถิ่นโดยสมรรถนะหลักดังกล่าวประกอบด้วย 

 (๑) การมุ่งผลสัมฤทธิ์ 
 (๒) การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม 
 (๓) ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน 
 (๔) การบริการเป็นเลิศ 
 (๕) การท างานเป็นทีม 

  จากข้างต้น จะเห็นได้ว่าส่วนราชการมีอิสระที่จะเพ่ิมเติมจากข้อก าหนดพ้ืนฐานได้ดังนั้นส่วน
ราชการต่างๆ อาจมีแนวทางและวิธีการประเมิน (หรือวัด) สมรรถนะที่แตกต่างกันไปตามความเหมาะสม        
ผู้ปฏิบัติจึงควรได้ท าความเข้าใจกับข้อก าหนดซึ่งส่วนราชการจะประกาศใช้เป็นการเฉพาะของส่วนราชการเอง 
ทั้งนี ้โดยทั่วไปจะครอบคลุมเรื่องดังต่อไปนี้ 
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 ๑. สมรรถนะท่ีใช้ในการประเรมิน : ส่วนราชการจะมีการก าหนดสมรรถนะเป็นการเฉพาะของ

ส่วนราชการเพ่ิมเติมจากสมรรถนะหลัก ๕ เรื่องซึ่งก าหนดโดยกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นหรือไม่ ถ้ามี
สมรรถนะที่เพ่ิมเติมนั้นคือเรื่องใด และมีการนิยามไว้เป็นพจนานุกรมสมรรถนะเช่นใด มีการแจกแจงระดับ
สมรรถนะของต าแหน่งไว้เป็นเช่นใด สมรรถนะที่ใช้ในการประเมิน 

  1.1) สมรรถนะหลัก  5  สมรรถนะ 
   (๑) การมุ่งผลสัมฤทธิ์ 
   (๒) การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม 
   (๓) ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน 
   (๔) การบริการเป็นเลิศ 
   (๕) การท างานเป็นทีม 
  1.2) สมรรถนะประจ าผู้บริหาร (ส าหรับประเภทบริหารท้องถิ่น  อ านวยการท้องถิ่น) 
  1.3) สมรรถนะประจ าสายงาย (อย่างน้อย 3 สมรรถนะ) ส าหรับประเภทวิชาการ 

และท่ัวไป 
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  ๒. วิธีในการประเรมิน  
   ผู้ประเรมินสามารถเรลือกวิธี และมาตรวัดในการประเรมินสมรรถนะได้ 
   วิธีการ : ขะประเรมินโดย 
   (1) วิธีผู้ประเมินคนเดียว  เช่น ประเมินโดยผู้บังคับบัญชา 
   (2) วิธีให้ผู้รับการประเมินท าการประเมินตนเองก่อน และสรุปผลการประเมิน 
        ร่วมกับผู้ประเมิน 
   (3) วิธีผู้ประเมินหลายคนเช่น 360 องศา วิธีนี้จะให้มีผู้ประเมินมากกว่าหนึ่งคนซึ่ง
        ประกอบด้วยผู้บังคับบัญชาเพ่ือนร่วมงานและผู้ใต้บังคับบัญชาเป็นต้นโดยน า
        คะแนนการประเมินจากผู้ประเมินต่างๆ มาสรุปรวมกันเป็นคะแนนการประเมิน 
  มาตรวัด : ขะใช้มาตรวัดแบบ 
   (1) มาตรวัดแบบ Bar Scale (ตามพจนานุกรมสมรรถนะ) 
   (2) มาตรวัดแบบ Rating Scale (สมรรถนะที่คาดหวังเป็นเกณฑ์อ้างอิง) 
   (3) มาตรวัดแบบ Hybird Scale (ผสมผสาน (1) และ (2)) 
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บทท่ี ๕ 
การแข้งผลการประเรมินและแนวทางการให้ค าปรึกษา 

        หลังจากการประเมินผลการปฏิบัติงาน ผู้บังคับบัญชาหรือผู้ประเมินต้องแจ้งผลการประเมิน
ดังกล่าวให้ผู้บังคับบัญชาหรือผู้รับการประเมินทราบ การแจ้งผลการประเมินนี้จะต้องด าเนินการใน ๒ กรณ ีคือ 

 (๑) การแจ้งผลการประเมินเป็นรายบุคคล พร้อมให้ค าปรึกษา แนะน าเพ่ือน าไปสู่การพัฒนา
ผลการปฏิบัติราชการรวมทั้งพฤติกรรม ก่อนเข้าสู่วงจรของการปฏิบัติราชการในรอบปี งบประมาณใหม่ต่อไป 
ซึ่งในการแจ้งผลการประเมินกรณีนี้ต้องให้ผู้รับการประเมินลงนามรับทราบด้วย 

 (๒) การแจ้งผลการประเมินเฉพาะผู้มีผลงานดีเด่น และดีมาก ซึ่งเป็นการประกาศให้ทราบทั่ว
กัน เพ่ือให้เกิดความโปร่งใสในการด าเนินงาน และเป็นการยกย่อง ชมเชย ผู้ที่มีผลการปฏิบัติราชการดีเด่น 
และดีมาก ให้เป็นที่ประจักษ์โดยทั่วกัน 

  ๕.๑ การแข้งผลการประเรมินรายบุคคล 
  ๕.๑.๑ ขั้นตอนการด าเรนินการ  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ประเมินจัดเตรียมเอกสารแสดงผลการ
ประเมิน 

ผู้ประเมินนัดหมายวันแจ้งผลการประเมิน 

ผู้ประเมิน 

 แจ้งผลการประเมิน 

 ให้ค้าปรกึษาแนะน้าเพิ่มเติม 

ผู้ป
ระ

เม
ิน 

- แบบฟอร์มสรุปผลการ
ประเมิน 
- คะแนนผลการประเมิน 
- หลักฐาน/ค้าแนะน้า 

ไม่ยอมรับผลการประเมิน ยอมรับผลการประเมิน 

ไม่ยอมลงนามรับทราบ
ผลการประเมิน 

ลงนามรับทราบใน
แบบสรุปผลการ

ประเมิน 

ผู้ร
ับก

าร
ปร

ะเม
ิน 

ผู้ประเมินขอให้พยานลง
นามยืนยันการแจ้งผลฯ 



คู่มือการประเมินผลการปฏิบัติงาน  ขององค์การบริหารส่วนต าบลตะกุกเหนือ 23 

 

 
  ๕.๑.๒ สาระส าคัญท่ีผู้ประเรมินควรแข้งต่อผู้รับการประเรมิน 

  ๑) แจ้งผลคะแนนรวมผลการประเมินที่ผู้รับการประเมินรายนั้นๆ ได้รับ ทั้งในส่วน
คะแนนผลสัมฤทธ ิ์ของงาน และคะแนนพฤติกรรมการปฏิบัติราชการ (สมรรถนะ) ว่าได้คะแนนรวมอยู่ในระดับ
ใด เช่น ดีเด่น ดีมาก ดี เป็นต้น 

  ๒) ชี้ให้เห็นจุดเด่นและประเด็นที่ผู้รับการประเมินควรต้องพัฒนาเพ่ิมเติมให้ดียิ่งขึ้น
ในส่วนของผลสัมฤทธิ์ของงาน และพฤติกรรมในการปฏิบัติงาน 

 

กรณ ี การช้ีแขง  ค าแนะน า 

ผู้ได้รับการประเมินได้ 
คะแนนระดับ “ดี”ขึ้นไป 

- ชี้ให้เรหจนขุดเรด่น  และแนะน าแนวทางที่ผู้รับการประเรมินขะพัฒนาเรพิ่มเรติม 
- หารือแนวทางการพัฒนาเรพิ่มเรติม 
 

ผู้รับการประเมินได้รับ
คะแนน “พอใช้”หรือ 
“ต้องปรับปรุง” 

- ชี้แนะประเรดจนข้อบกพร่องที่ต้องได้รับการปรับปรุงแก้ไขท้ังในส่วนของงาน
และพฤติกรรม 
- หาขุดเรด่น (ที่มี) เรพื่อกระตุ้นให้ผู้รับประเรมินมีก าลังใขปฏิบัติหน้าที่ต่อไป 
- หารือเรพื่อก าหนดแนวทางการพัฒนางาน  และพฤติกรรม 
 

 
   ๕.๒ การแข้งผลการประเรมินระดับดีเรด่น และดีมาก 
  การแจ้งผลการประเมินระดับ “ดีเด่น” และ “ดีมาก” เมื่อส านัก/กองพิจารณาผลการ
ประเมินเสร็จสิ้นแล้ว สามารถแจ้งผลการประเมินกรณีนี้ โดยประกาศชื่อให้ทราบทั่วกันได้ในระดับส านัก/กอง 
ก็ได้ หรือหากต้องการให้เป็นการแจ้งผลภาพระดับ ส านัก/กองอาจส่งผลการประเมินนั้นให้หน่วยงานการ
เจ้าหน้าที่รวบรวมเพ่ือประกาศรวมระดับต่อไปก็ได้  
  ๕.๓ แนวทางการให้ค าปรึกษาหารือแก่ผู้รับการประเรมิน 
  ในช่วงของการแจ้งผลกาประเมิน เป็นโอกาสให้ผู้ประเมินและผู้รับการประเมินหารือร่วมกัน
เพ่ือพัฒนางาน/ปรับปรุงพฤติกรรม รวมทั้งยังเป็นช่วงเวลาของการติชมและกระตุ้นให้ผู้รับการประเมินพัฒนา
ตนเอง 
  สิ่งส าคัญที่ต้องค านึงถึง คือ การให้ค าปรึกษาที่ดีนั้นต้องท าด้วยวิธีที่แตกต่างกันตามผลงาน
หรือตามศักยภาพของผู้รับการประเมิน ทั้งยังต้องระมัดระวังแม้ในกรณีของการแสดงความชื่นชมผู้รับการ
ประเมินที่มีผลการปฏิบัติราชการดี นอกจากนี้ผู้บังคับบัญชาหรือผู้ประเมินควรจะต้องเตรียมตัวเพ่ือรับมือกับ
บรรยากาศที่จะเกิดข้ึนในสถานการณ์ของการแจ้งผลการประเมินด้วย 
 
  สิ่งท่ีไม่ควรท าในการให้ค าปรึกษา แนะน าในการแข้งผลการประเรมิน 
  • ไม่รับฟังความคิดเห็นผู้รับการประเมิน คิดว่าตนเองรู้ดีว่าสิ่งที่ดีที่สุดส าหรับผู้รับการประเมิน 
คืออะไรและคิดว่ารู้ดีว่าสถานการณ์ที่เกิดข้ึน คืออะไร 
  • กลา่วแนะน ากว้างๆ ว่าให้ท างานดีขึ้นและมากข้ึน 
  • แสดงความไม่มั่นใจต่อความสามารถของผู้รับการประเมิน 
  • ให้แต่ค าปรึกษาชี้นะเชิงลบ 
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  แนวทางและข้อพึงระวงัในการให้ค าติชมผู้รับการประเรมิน 
  • พึงระลึกเสมอว่า การแสดงความชื่นชมผลงานดีเป็นการเน้นย้ า และให้รางวัลรวมทั้งเป็นการ
เสริมแรง/ก าลังใจเพื่อให้ผู้ได้รับค าชมอยากแสดงผลงานเช่นนั้นในโอกาสต่อไป 
  • ค าชมต้องจริงใจ เฉพาะเจาะจงว่าชมเรื่องอะไร และให้ค าชมเฉพาะในเรื่องที่บุคคลผู้รับค า
ชมเป็นผู้ล าบากตรากตร าสร้างผลงานขึ้นมาจริง 
  • ค าชม/การให้ความดีความดีความชอบตอบแทนผลงานดี เป็นการสร้างความเชื่อมั่นใน
ตนเอง 
  • การติชมต้องเน้นที่เหตุการณ์ซึ่งเฉพาะเจาะจงและสามารถแสดงให้เห็นชัดถึงการปรับปรุง
พัฒนาได ้
  • เน้นการติชมผลงานหรือพฤติกรรมที่เกี่ยวข้องกับงาน ไม่ใช่นิสัยส่วนตัวของผู้รับการประเมิน
ซึ่งอาจไม่มีผลต่องาน 
  • ผู้รับค าติชมอาจคิดว่ามีความหมายแฝงอ่ืนๆ มากกว่าที่ผู้พูดได้แสดงออกด้วยวาจา เมื่อให้ค า
ติชมจึงควรใส่ใจด้วยว่าผู้รับค าติชมมีปฏิกิริยาอย่างไร 
 
  ๕.๔ ตัวอย่างแนวทางการขัดการในสถานการณ์ของการแข้งผลการประเรมิน 
 

ปฏิกิริยา สถานการณ์ แนวทางการขัดการ 

ร้องให้ เมื่อผู้บังคับบัญชาแจ้งผลการประเมิน
และให้ค าแนะน าแก่นางสาว ก. ผู้รับการ
ประเมินปรากฏว่าเธอร้องให้ 

ผู้บังคับบัญชาบอกให้ นางสาว ก.    รู้ ว่า
ร้องไห้ขึงท าการให้ค าปรึกษาแนะน า 

ไม่รับฟัง นางสาว ข. ท างานไม่ดี แต่เธอเชื่อว่าเธอ
มี ผ ล ก า ร ป ฏิ บั ติ ร า ช ก า ร ดี  เ มื่ อ
ผู้ บั งคั บบัญชาชี้ แนะว่ า เ ธอจะต้ อง
ปรับปรุงการท างานเธอกลับหัวเราะ ไม่
เห็นด้วย และเห็นว่าสิ่งที่ได้รับค านะน า
เป็นเรื่องไร้สาระ 

ผู้บังคับบัญชาควรถามนาง ข. ให้ชัดเรขนขึ้นว่า
เรธอไม่เรหจนด้วยกับผู้บังคับบัญชาในเรรื่องอะไร 
หลังขากนั้นควรอธิบายเรหตุผลที่ชัดเรขนให้ฟัง
อีกครั้งหนึ่ง พร้อมแสดงหลักฐานที่ชัดเรขนให้
เรหจนว่านาง ข.ขะต้องปรับปรุงงานของเรธอ 
 

โกรธ 
 

นาย ค. เรป็นคนที่กระตือรือร้นในการ
ท างาน แต่ มักขะท างานผิดพลาด
เรนื่องขากเรป็นคนไม่สนใขรายละเรอียด
ปลีกย่อยของงาน เรม่ือผู้บังคับบัญชา
ชี้ให้เรหจนถึงขุดบกพร่องในข้อนี้เรขาโกรธ
และบอกว่าเรขาท างานหนักมาก (ซึ่ง
เร ป็ น ค ว า ม ข ริ ง )  แ ล ะ ก ล่ า ว โ ท ษ
ผู้บังคับบัญชาว่า ที่ผู้บังคับบัญชามา
ต่อว่าเรขานี้เรนื่องขากไม่ชอบ นาย ค. 
เรป็นการส่วนตัว 

ผู้บังคับบัญชาควรอยู่ ในความสงบ แสดง
ค ว า ม เร หจ น ใ ข  บ อ ก ใ ห้  น า ย  ค .  รู้ ว่ า
ผู้บังคับบัญชารู้ ดี ว่า เรขาท างานหนัก แต่กจ
สามารถปรับปรุงให้ดียิ่งขึ้นอีก และให้เรน้นย้ า
การให้ค าปรึกษาแนะน าที่ชัดเรขนในประเรดจนที่
เรฉพาะเรขาะขงอีกครั้งหนึ่งโดยยกตัวอย่างและ
แสดงหลักฐานพร้อมทั้งแนะน าวิธีการหรือหา
แนวการพัฒนาวิธีการท างานร่วมกัน 
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   ๕.๕ บทบาทของผู้รับการประเรมินในการรับฟังค าปรึกษาแนะน า 
  •  รับฟังและท าความเข้าใจอย่างดี พยายามที่จะไม่ด่วนตัดสินหรือตัดบทว่าสิ่งที่ได้รับฟังเป็น
เรื่องจริง ควรพยายามตั้งใจฟังให้เข้าใจอย่างแท้จริง 
  • ขอค าชี้แจงหากไม่เข้าใจ เพ่ือให้แน่ใจว่าเข้าใจสิ่งที่ผู้บังคับบัญชาพูด เช่น ขอให้
ผู้บังคับบัญชายกตัวอย่างหรือขอทราบความคาดหวังของผู้บังคับบัญชา 
  • อย่าด่วนปกป้องการกระท าของตัวเอง พยายามรับฟังการให้ค าปรึกษาชี้แนะให้เจนก่อน 
  • อย่าเถียง สิ่งที่ผู้บังคับบัญชาพูดเพราะเป็นสิ่งที่เขาประสบและเป็นความคิดเห็นของเขา
ดังนั้นจึงไม่มีประโยชน์ที่จะเถียงเพ่ือเอาชนะ เนื่องจากการรับฟังความเห็นของผู้บังคับบัญชาและการพูดคุย
ลักษณะนี้จะเป็นประโยชน์ในแง่ของการพัฒนา การโต้เถียงจะท าให้ผู้บังคับบัญชาไม่สามารถใช้เวลาในการให้
ค าปรึกษาชี้แนะได้อย่างเต็มที่ 
  • พิจารณาไตร่ตรองค าปรึกษาชี้แนะท่ีได้รับค าปรึกษาชี้แนะในลักษณะนี้หรือไม่ หรือพิจารณา
ถามตัวเองว่าเคยได้รับการชี้แนะในลักษณะนี้หรือไม่ และต้องการจะใช้ประโยชน์จากการชี้แนะหรือไม่ จะเกิด
อะไรขึ้นถ้าตนเองไม่สนใจค าชี้แนะนี้ และจะสามารถใช้ประโยชน์จากค าชี้แนะนี้ให้เกิดประสิทธิภาพกับการ
ท างานได้มากที่สุดอย่างไร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


