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ค าน า 

ตามที่ส านักงาน ก.พ. ได้มีหนังสือที่ นร ๑๐๑๒/ว ๒๐ ลงวันที่ ๓ กันยายน ๒๕๕๒ เรื่อง หลักเกณฑ์และ
วิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการพลเรือนสามัญเพ่ือให้ทุกส่วนราชการใช้เป็นแนวทางปฏิบัติ นั้น 

จังหวัดพิจิตรจึงได้จัดท าคู่มือการประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการ ลูกจ้างประจ า พนักงาน
ราชการ และเจ้าหน้าที่ เพ่ือให้หน่วยงานในสังกัดราชการบริหารส่วนภูมิภาคจังหวัดพิจิตรใช้เป็นแนวทางการ
ด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติราชการ และประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติราชการ  (สมรรถนะ)  และน าผล
การประเมินไปใช้ในการเลื่อนเงินเดือน ค่าจ้าง ค่าตอบแทน การต่อสัญญา และการพัฒนาบุคคลต่อไป  

หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือเล่มนี้จะเป็นประโยชน์ต่อผู้บังคับบัญชาและผู้ปฏิบัติงานที่น าไปใช้เกี่ยวกับการ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการได้อย่างมีประสิทธิภาพต่อไป 

 จังหวัดพิจิตร 
   เมษายน ๒๕64 ๒๘



 

 
คู่มือการประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการ ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ และเจ้าหน้าที่ 

สังกัดบริหารราชการส่วนภูมิภาคจังหวัดพิจิตร 

๑.  ความเป็นมา 

 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน  พ.ศ.  ๒๕๕๑  วางหลักการปฏิบัติราชการว่าให้ด าเนินไป
เพ่ือผลสัมฤทธิ์ต่อภารกิจของภาครัฐ  ความมีประสิทธิภาพและความคุ้มค่า  โดยมาตรา  ๗๖  ก าหนดให้
ผู้บังคับบัญชามีหน้าที่ประเมินผลการปฏิบัติราชการของผู้ใต้บังคับบัญชา เพ่ือใช้ประกอบการพิจารณาแต่งตั้ง
และเลื่อนขั้นเงินเดือน  ทั้งนี้  ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่  ก.พ.  ก าหนด 

 ในปี  พ.ศ.  ๒๕๕๒  ส านักงาน  ก.พ.  ได้ก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการ
ตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน  พ.ศ.  ๒๕๕๑  ใช้แทนหลักเกณฑ์และวิธีการเดิมโดยจะมีผล
บังคับใช้ตั้งแต่รอบการประเมินวันที่  ๑  ตุลาคม  ๒๕๕๒   

 จังหวัดพิจิตรจึงได้พัฒนาระบบการบริหารผลการปฏิบัติงานเพ่ือสร้างความเชื่อมโยงเป้าหมายการ
ปฏิบัติงานของบุคคลทุกระดับ และได้จัดท าเป็นคู่มือเพ่ือใช้เป็นแนวทางการด าเนินงานบริหารผลการปฏิบัติงาน
ของข้าราชการ ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ และเจ้าหน้าที่สังกัดราชการบริหารส่วนภูมิภาคจังหวัดพิจิตร 

๒.  แนวคิดและหลักการบริหารผลการปฏิบัติงาน 
- เป็นกระบวนการในการบูรณาการความเชื่อมโยงเป้าหมายขององค์กรมาสู่เป้าหมายของหน่วยงาน

และบุคลากร 
- เป็นกระบวนการพัฒนาผลการปฏิบัติงานอย่างต่อเนื่องและสม่ าเสมอ 
- เน้นการสร้างความเข้าใจร่วมกันระหว่างผู้บังคับบัญชาและผู้ใต้บังคับบัญชา โดยผ่านกระบวนการ

สื่อสารระหว่างกันในเรื่องการก าหนดเป้าหมายผลงานที่คาดหวัง การใช้ข้อมูลและทบทวนผลงาน  
ให้ค าปรึกษาแนะน า สอนงาน  รวมถึงประเมินผลและหารือผลงานเพ่ือก าหนดแนวทางการปรับปรุงและ
พัฒนาผลงานต่อไปในอนาคต 

- เป็นกระบวนการก าหนดผลงานอนาคตและพัฒนาผลการปฏิบัติงานในระยะยาว  

๓.  วัตถุประสงค์ของระบบบริหารผลการปฏิบัติงาน 
 ๓.๑ เพ่ือพัฒนาผลการปฏิบัติงานของบุคลากรอย่างต่อเนื่องและเป็นไปในทิศทางเดียวกันกับเป้าหมายองค์กร 
 ๓.๒  เพ่ือสร้างการมีส่วนร่วมของผู้บังคับบัญชาและผู้ใต้บังคับบัญชาให้มีการช่วยเหลือสนับสนุนให้
งานบรรลุเป้าหมาย และสร้างความเข้าใจร่วมกันเกี่ยวกับเป้าหมายผลงานและความรู้สึกผูกพันต่อเป้าหมาย
ขององค์กร 
 ๓.๓ เพ่ือให้ผู้บังคับบัญชาน าผลการประเมินไปใช้ประกอบการพิจารณาเลื่ อนเงินเดือน ค่าจ้าง 
ค่าตอบแทน การต่อสัญญา และการพัฒนาตามระบบคุณธรรมให้แก่ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า พนักงาน
ราชการ และเจ้าหน้าที่สังกัดราชการบริหารส่วนภูมิภาคจังหวัดพิจิตรทุกระดับ 
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๔.  กระบวนการบริหารผลการปฏิบัติงาน 
กระบวนการที่  ๑  การวางแผนการปฏิบัติงาน 

  ผู้บังคับบัญชาและผู้ใต้บังคับบัญชาร่วมกันก าหนดแผนและเป้าหมายในการปฏิบัติงาน 
-  ถ่ายทอดเป้าหมายขององค์กรและหน่วยงาน 
-  ตกลงร่วมกันเกี่ยวกับเป้าหมายและตัวชี้วัดผลงานที่สอดคลอ้งกับเป้าหมายองค์กร 
-  เป็นการสื่อสารสองทาง  เพื่อสร้างความผูกพันต่อเป้าหมาย 

กระบวนการที่  ๒  การติดตามและพัฒนา 
  ผู้บังคับบัญชาและผู้ใต้บังคับบัญชาร่วมกันทบทวนและก าหนดแนวทางปรับปรุงพัฒนา
ผลงานให้บรรลุเป้าหมายการปฏิบัติงาน 
                            -  ติดตามงานอย่างต่อเนื่อง  สนับสนุนและช่วยเหลือเพ่ือให้บรรลุเป้าหมาย 
                    -  ให้ค าแนะน า  สอนงาน วิธีการปฏิบัติและแนวทางที่จะให้บรรลุผล 

  -  ให้ข้อมูลเกี่ยวกับผลงาน  พัฒนาและปรับปรุงแก้ไข 
          กระบวนการที่  ๓  การประเมินผลการปฏิบัติงาน 
  ผู้บังคับบัญชาและผู้ใต้บังคับบัญชาร่วมกันประเมินผลงาน และหารือผลการปฏิบัติงานที่ผ่านมา  
เพ่ือวางแผนพัฒนาผลงานในอนาคต 

      -  ประเมินผลการปฏิบัติงาน  หารือผลงานแนวทางพัฒนาผลงานและสมรรถนะ 
-  พิจารณาสิ่งที่เก่ียวข้องกับผลงานและพฤติกรรม  สาเหตุที่ผลการปฏิบัติงาน และ

ผลงานไม่เป็นไปตามแผน 
           -  ก าหนดสิ่งที่ต้องท าในอนาคต สิ่งที่ต้องปรับปรุง และวิธีการปรับปรุงเพ่ือบรรลุเป้าหมาย 

 

๕.  องค์ประกอบในการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 การประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคคล  ประกอบด้วย  ๒  ส่วน  คือ 
  ๑.  ผลสัมฤทธิ์ของงาน 
  ๒.  พฤติกรรมการปฏิบัติราชการ (สมรรถนะ) 
 ๕.๑  ผลสัมฤทธิ์ของงาน  (Performance)  ประกอบด้วย 
  (๑)  เป้าหมายเชิงยุทธศาสตร์  หมายถึง  เป้าหมายที่สอดคล้องกับเป้าหมายระดับองค์กร 
  (๒)  เป้าหมายตามบทบาทภารกิจหลัก  หมายถึง เป้าหมายที่สอดคล้องกับงานตามภารกิจของ
หน่วยงานหรือต าแหน่งงาน 
  (๓)  เป้าหมายอ่ืน ๆ หมายถึง  งานที่ได้รับมอบหมายเพ่ิมเติมนอกเหนือจาก  ข้อ  (๑)  และ (๒) 
     โดยมีปัจจัยการประเมิน  ดังนี้ 
          -  เน้นปริมาณงาน 
                                          -  เน้นคุณภาพงาน 
          -  เน้นความรวดเร็ว  ทันเวลา 
          -  เน้นความประหยัดหรือความคุ้มค่าในการใช้ทรัพยากร 



 

๓ 

 ๕.๒  การประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติราชการ (สมรรถนะ) หมายถึง พฤติกรรมการปฏิบัติงานที่
คาดหวังเมื่อเทียบกับพฤติกรรมต้นแบบ โดยในปีงบประมาณ พ.ศ.  ๒๕64 เป็นต้นไป ก าหนดให้ประเมิน
พฤติกรรมการปฏิบัติราชการจากน าสมรรถนะหลักจ านวน ๕ ด้าน มาใช้ประเมินผลการปฏิบัติงาน  ดังนี้ 
  ๑) การมุ่งผลสัมฤทธิ์ (Achievement Motivation) ความมุ่งม่ันจะปฏิบัติราชการให้ดีหรือให้
เกินมาตรฐานที่มีอยู่  โดยมาตรฐานนี้อาจเป็นผลการปฏิบัติงานของตนเองหรือเกณฑ์วัดผลสัมฤทธิ์ที่ 
ส่วนราชการก าหนดขึ้น อีกทั้งยังหมายรวมถึงการสร้างสรรค์พัฒนาผลงานหรือกระบวนการปฏิบั ติงานตาม
เป้าหมายที่ยากและท้าทายชนิดที่อาจไม่เคยมีผู้ใดสามารถกระท าได้มาก่อน 
  ๒) การบริการที่ดี (Service Mind)  สมรรถนะนี้เน้นความตั้งใจและความพยายามของ
ข้าราชการในการให้บริการเพ่ือสนองความต้องการของประชาชนตลอดจนของหน่วยงานภาครัฐอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้อง 
  ๓) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ (Expertise) ความขวนขวาย สนใจใฝ่รู้ เพ่ือสั่งสม
พัฒนาศักยภาพ ความรู้ ความสามารถของตนองในการปฏิบัติราชการด้วยการศึกษาค้นคว้าหาความรู้ พัฒนา
ตนเองอย่างต่อเนื่อง อีกทั้งรู้จักพัฒนา ปรับปรุง ประยุกต์ใช้ความรู้เชิงวิชาการ  และเทคโนโลยีต่าง ๆ เข้ากับ
การปฏิบัติงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์ 
  ๔) จริยธรรม (Integrity) การครองตนและประพฤติปฏิบัติถูกต้องเหมาะสมทั้งตามหลัก
กฎหมายและคุณธรรม จริยธรรม ตลอดจนหลักแนวทางในวิชาชีพของตนโดยมุ่งประโยชน์ของประเทศชาติ
มากกว่าประโยชน์ส่วนตน ทั้งนี้เพ่ือธ ารงรักษาศักดิ์ศรีแห่งอาชีพข้าราชการอีกทั้งเพ่ือเป็นก าลังส าคัญในการ
สนับสนุนผลักดันให้ภารกิจหลักภาครัฐบรรลุเป้าหมายที่ก าหนด 
  ๕) การท างานเป็นทีม (Teamwork) ความตั้งใจที่จะท างานร่วมกับผู้อ่ืนเป็นส่วนหนึ่งใน
ทีมงาน หน่วยงาน หรือองค์กร โดยผู้ปฏิบัติมีฐานะเป็นสมาชิกในทีม มิใช่ในฐานะหัวหน้าทีม รวมทั้ง
ความสามารถในการสร้างด ารงรักษาสัมพันธภาพกับสมาชิกในทีม 
 

               ขั้นตอนการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร 
                                 ในแต่ละหน่วยงาน 

เริ่มรอบการประเมิน 

  ๑.  ระบุข้อมูลของผู้รับการประเมิน/ผู้ประเมิน และรอบการประเมินลงในแบบประเมินผล
การปฏิบัติราชการ หน้าที่ ๑   

  ๒.  ผู้ประเมิน/ผู้บังคับบัญชา ระบุงานที่ ได้รับมอบหมายให้กับผู้ รับการประเมิน/
ผู้ใต้บังคับบัญชาลงในแบบประเมินผลการปฏิบัติราชการ ส่วนที่ 1 โดยระบุตัวชี้วัดผลงาน  คะแนนตามระดับ
ค่าเป้าหมาย  น้ าหนัก  

  ที่มาของตัวชี้วัดผลงาน คือ ๑)  ตัวชี้วัดที่ได้รับการถ่ายทอดจากส านักงานสู่หน่วยงาน ฝ่าย/
กลุ่มงาน และบุคคล  ๒)  ตัวชี้วัดตามบทบาทภารกิจประจ าและ  ๓)  ตัวชี้วัดที่ได้รับมอบหมายอื่น ๆ  

 



 

๔ 

    แนวทางในการก าหนดค่าเป้าหมายผลงานของตัวชี้วัด  มีดังนี้ 
  เกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงาน 
  ระดับ  ๑  ผลการปฏิบัติงานที่ต้องปรับปรุง 

ระดับ  ๒  ผลการปฏิบัติงานต่ ากว่าที่คาดหวัง 
ระดับ  ๓  ผลการปฏิบัติงานที่บรรลุตามท่ีคาดหวัง 
ระดับ  ๔  ผลการปฏิบัติงานดีเกินกว่าที่คาดหวัง 
ระดับ  ๕  ผลการปฏิบัติงานดีเด่น 
 

หลักเกณฑ์การก าหนดตัวชี้วัดที่ดี 
   การก าหนดตัวชี้วัดตามหลักเกณฑ์ของ SMART 
       S  =  Specific  (เจาะจง)        มีความเจาะจง ว่าต้องท าอะไร และผลลัพธ์ที่ต้องการ 

  คืออะไร 
       M  =  Measurable  (วัดได้)   ต้องวัดผลลัพธ์ที่เกิดขึ้นได้ 
       A   =  Agreed Upon  (เห็นชอบ)     ต้องเห็นชอบร่วมกันระหว่างผู้บังคับบัญชาและ 
                                                     ผู้ใต้บังคับบัญชา 
       R   =  Realistic  (เป็นจริงได้)          ต้องท้าทาย และสามารถท าส าเร็จได้ 
       T   =  Time Bound                    มีระยะเวลาในการท างานที่เหมาะสม ไม่สั้นไม่ยาว 
                 เกินไป (ภายใต้กรอบเวลาที่เหมาะสม) 

  3.  ระบุระดับที่คาดหวัง  ลงในแบบการประเมินสมรรถนะ (ส่วนที่ 2) ตามที่ปรากฏอยู่ใน
มาตรฐานสมรรถนะส าหรับผู้ถือครองต าแหน่ง  เป็นแนวทางในการติดตามและประเมินผลการติดตามปฏิบัติงาน
ระหว่างรอบการประเมิน  ซึ่งประกอบด้วยสมรรถนะของส านักงาน ก.พ. ๕  ตัว   
   ๑.  การมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ 
   ๒.  บริการที่ดี 
   ๓.  การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ                         
   ๔.  จริยธรรม 
   ๕.  การท างานเป็นทีม 
 ระหว่างรอบการประเมิน 
  ๑. ผู้รับการประเมิน ติดตามงานที่ตนรับผิดชอบพิจารณาปัญหาและหาหนทางโดยปรึกษาหารือ
กับผู้บังคับบัญชา เพ่ือให้ปฏิบัติราชการได้บรรลุผลสัมฤทธิ์ตามที่ตกลง  โดยมีพฤติกรรมตามที่คาดหวัง 

๒. ผู้ประเมินติดตามและจดบันทึกผลการปฏิบัติงานลงในแบบฟอร์มตัวชี้วัดและค่าเป้าหมาย
ในการปฏิบัติงานระดับบุคคล (ก)  ตามข้อตกลงที่ได้ก าหนดไว้ 

 
 
 



 

๕ 
 

  หากมีการปรับเปลี่ยนตัวชี้วัด  เนื่องจากมีการปรับเปลี่ยนในหน้าที่ความรับผิดชอบหรือการ
เปลี่ยนแปลงในแผนงาน ภารกิจ หรือแนวนโยบายซึ่งไม่มีกรณีเกิดจากความบกพร่องไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้
ตามที่ตกลงกันไว้ ให้ด าเนินการปรับตัวชี้วัด ค่าเป้าหมาย  หรือคงตัวชี้วัดไว้แต่ปรับค่าเป้าหมายใหม่หรือเพ่ิมตัวชี้วัด
และค่าเป้าหมาย  เป็นต้น ในแบบฟอร์มแบบการวางแผนการปฏิบัติงานประจ าปี 
  ๓. ผู้ประเมินบันทึกพฤติกรรมที่เกิดขึ้นจริงเกี่ยวกับสมรรถนะของผู้รับการประเมินในการ
ปฏิบัติงานระหว่างรอบการประเมินเมื่อสิ้นรอบการประเมิน 

 ครบรอบการประเมิน 

  ๑.  ผู้ประเมิน ประเมินผลการปฏิบัติงาน ผู้รับการประเมิน ดังนี้ 
  การประเมินผลการปฏิบัติงาน เป็นการประเมินผลสัมฤทธิ์ของงานมีสัดส่วนร้อยละ  ๗๐ 
(ส่วนที่ 1) 
   -  ให้ประเมินผลงานจากแผนงานที่ก าหนดไว้ในแบบติดตามผลการปฏิบัติงานแต่ละ
รอบการประเมิน   

-  ให้คะแนนผลงานแต่ละตัวชี้วัดจากการติดตามผลการปฏิบัติงาน   
  การประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติราชการ (สมรรถนะ) มีสัดส่วนร้อยละ  ๓๐ (ส่วนที่ 2) 
โดยพิจารณาจากระดับที่คาดหวังตามมาตรฐานสมรรถนะส าหรับผู้ถือครองต าแหน่ง (Job &  Competency)  
ในการให้คะแนนตามค านิยามแนวทางการประเมินสมรรถนะ  แนวทางการประเมินสมรรถนะมีดังนี้ 
  -  ให้ประเมินจากสมรรถนะในระดับที่คาดหวังของแต่ละบุคคลในแบบประเมินสมรรถนะ  
   -  ให้คะแนนผลการประเมินแต่ละสมรรถนะ โดยใช้ข้อมูลที่ได้จากการบันทึก
พฤติกรรมจากเหตุการณ์ที่เกิดขึ้นจริง  (ถ้ามี)  ประกอบพิจารณาให้คะแนนตามแนวทาง  ดังนี้ 
   คะแนน  ๐  หมายถึง  ไม่สามารถแสดงสมรรถนะด้านนี้  หรือแสดงอย่างไม่ชัดเจน 
   คะแนน  ๑  หมายถึง  จ าเป็นต้องพัฒนาอย่างยิ่ง  สามารถแสดงพฤติกรรมตามที่ระบุ
ไว้ให้เห็นน้อยไม่ถึงครึ่งหนึ่งของที่ก าหนด 
   คะแนน  ๒  หมายถึง  ต้องพัฒนาแสดงพฤติกรรมที่คาดหวัง ได้เท่ากับครึ่งหนึ่งของที่
ก าหนดและเห็นได้ชัดว่ามีพฤติกรรมบางอย่างที่ต้องได้รับการพัฒนา 
   คะแนน  ๓  หมายถึง  พอใช้ แสดงพฤติกรรมที่คาดหวัง ได้มากกว่าครึ่งหนึ่งของ 
ที่ก าหนดแม้จะยังมีจุดอ่อนในบางเรื่อง 
   คะแนน  ๔  หมายถึง  ดี แสดงพฤติกรรมได้ตามที่คาดหวังเกือบทั้งหมด  พฤติกรรม
ดังกล่าวมีความคงเส้นคงวา  และไม่มีจุดอ่อนที่เห็นได้ชัด 
   คะแนน  ๕  หมายถึง  ดีเยี่ยม  แสดงพฤติกรรมได้ตามท่ีคาดหวังทั้งหมดพฤติกรรม
ดังกล่าวแสดงออกมาอย่าชัดเจนถือได้เป็นจุดแข็งของผู้รับการประเมิน 
 
 
 




