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ค�ำน�ำ

	 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕๕๔  

มผีลบงัคับใช้เมือ่วนัที ่๒๘ พฤษภาคม ๒๕๕๔ ส่งผลให้การบรหิารทรัพยากรบคุคลของกรุงเทพมหานครเปล่ียนแปลงไป 

โดยมาตรา ๔๑ (๓) ก�ำหนดให้การพิจารณาความดีความชอบ การเลื่อนต�ำแหน่ง และการให้ประโยชน์อื่นแก่

ข้าราชการกรงุเทพมหานครต้องเป็นไปอย่างเป็นธรรมโดยพจิารณาจากผลงาน ศกัยภาพ ความประพฤตแิละพฤตกิรรม

ทางจรยิธรรม โดยจะน�ำความคดิเหน็ทางการเมอืงหรอืสงักดัพรรคการเมอืงมาประกอบการพจิารณามไิด้ ซึง่ ก.ก. ได้มี

มตเิหน็ชอบหลกัเกณฑ์และวธิกีารประเมนิผลการปฏบิติัราชการของข้าราชการกรงุเทพมหานครสามญัในการประชมุ

เมื่อวันที่ ๑๙ มกราคม ๒๕๕๕ โดยให้มีผลบังคับใช้ตั้งแต่วันที ่๑ ตุลาคม ๒๕๕๕ เป็นต้นไป

	 ดังนั้น ส�ำนักงาน ก.ก. จึงได้จัดท�ำคู่มือการประเมินผลการปฏิบัติราชการระดับบุคคลของข้าราชการ

กรุงเทพมหานครสามัญเล่มนี้ เพื่อให้หน่วยงานของกรุงเทพมหานครใช้เป็นแนวทางในการประเมินผลการปฏิบัติ

ราชการของข้าราชการกรงุเทพมหานครสามญั รวมทัง้น�ำผลการประเมนิไปใช้ประกอบการด�ำเนนิการต่าง ๆ เกีย่วกบั

การบรหิารทรพัยากรบุคคลของกรงุเทพมหานครตามเจตนารมณ์ของพระราชบญัญตัฯิ ดงักล่าว ได้อย่างมปีระสทิธภิาพ

และประสิทธิผล เป็นธรรม โปร่งใส และตรวจสอบได้ อันจะท�ำให้ข้าราชการกรุงเทพมหานครมีขวัญก�ำลังใจในการ

ปฏิบัติราชการและร่วมกันปฏิบัติงานให้บรรลุเป้าหมายของกรุงเทพมหานครได้อย่างมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ทั้งนี้

ส�ำนกังาน ก.ก. หวงัเป็นอย่างยิง่ว่า คูม่อืเล่มนีจ้ะเป็นประโยชน์แก่หน่วยงานและข้าราชการในสงักดักรงุเทพมหานคร

ได้เป็นอย่างดี

กองระบบงาน

ส�ำนักงาน ก.ก.
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บ ท นí า 1

๑.๑ ที่มา

	 มาตรา ๗๖ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๑ ก�ำหนดให้ผู้บังคับบัญชามีหน้าที่

ประเมนิผลการปฏบิตัริาชการของผูใ้ต้บงัคบับญัชาเพือ่ใช้ประกอบการพจิารณาแต่งตัง้ และเล่ือนเงนิเดอืนประกอบกับ

มาตรา ๔๑ (๓) แห่งพระราชบญัญตัริะเบยีบข้าราชการกรงุเทพมหานครและบคุลากรกรงุเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕๕๔ 

บัญญัติให้การพิจารณาความดีความชอบ การเล่ือนต�ำแหน่ง การให้ประโยชน์อ่ืนแก่ข้าราชการกรุงเทพมหานคร 

ต้องเป็นไปอย่างเป็นธรรม โดยพิจารณาจากผลงาน ศักยภาพ ความประพฤติและพฤติกรรมทางจริยธรรม

	 ดงันัน้ เพือ่ให้ผูบั้งคบับัญชาสามารถประเมนิผลการปฏบิติัราชการของผูใ้ต้บงัคบับญัชาได้อย่างมปีระสทิธภิาพ 

เป็นธรรม โปร่งใส ตรวจสอบได้ และสอดคล้องกับการจัดระเบียบบริหารราชการของกรุงเทพมหานคร ก.ก. จึงได้

ก�ำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการระดับบุคคลของข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ  

เพื่อให้ผู้บังคับบัญชาใช้เป็นกลไกในการตรวจสอบ ติดตาม ให้ค�ำปรึกษา แนะน�ำ  ให้การสนับสนุน สอนงานแก่ผู้ที่

อยูใ่นบงัคบับญัชา รวมทัง้ท�ำข้อตกลงการปฏบิติัราชการร่วมกนั มกีารก�ำหนดตัวชีว้ดัผลสัมฤทธิข์องงานทีเ่ป็นรูปธรรม 

และน�ำผลการประเมินไปเชื่อมโยงกับการพิจารณาด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล เช่น การเลื่อนเงินเดือน การให้

เงนิรางวลัประจ�ำปี การพฒันาพฤตกิรรมในการปฏบิตัริาชการหรอืสมรรถนะได้อย่างมปีระสทิธภิาพ โปร่งใส เป็นธรรม 

ตรวจสอบได้ และสามารถสะท้อนผลงานได้อย่างชัดเจน ซ่ึงการประเมินผลการปฏิบัติราชการระดับบุคคลของ

ข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญได้น�ำแนวคิดเร่ืองการบริหารผลงานมาประยุกต์ใช้ ซึ่งเป็นกระบวนการบริหาร 

แบบบูรณาการที่เชื่อมโยงการวางแผนยุทธศาสตร์ และเป้าหมายของหน่วยงาน การพัฒนาผลการปฏิบัติราชการ 

การติดตามผลการปฏิบัติราชการ และการประเมินผลการปฏิบัติราชการเข้าด้วยกัน โดยมุ่งเน้นความสอดคล้องของ

ผลการปฏิบัติราชการของบุคคลให้เป็นไปในทิศทางเดียวกับเป้าหมายของหน่วยงาน เพ่ือให้บรรลุเป้าหมายตาม 

วสิยัทศัน์ และพนัธกจิของหน่วยงานได้อย่างมปีระสทิธภิาพ โดยให้ใช้หลกัเกณฑ์และวธิกีารประเมนิผลดงักล่าว ตัง้แต่

วันที่ ๑ ตุลาคม พ.ศ. ๒๕๕๕ เป็นต้นไป

๑.๒ วัตถุประสงค์

	 เพื่อให้ผู้บังคับบัญชาใช้เป็นเครื่องมือในการติดตามและประเมินผลความก้าวหน้าหรือผลส�ำเร็จของการ 

ด�ำเนินงาน รวมท้ังผลกระทบที่อาจเกิดขึ้น เพื่อปรับปรุงประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติราชการ และน�ำ 

ผลการประเมินไปประกอบการพิจารณาความดีความชอบ การพัฒนาเพิ่มพูนประสิทธิภาพการปฏิบัติราชการ และ

การให้ประโยชน์อื่นแก่ข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ รวมถึงน�ำไปใช้ประกอบการตัดสินใจ ด้านการบริหาร

ทรัพยากรบุคคลในเรื่องต่าง ๆ เช่น การเลื่อนเงินเดือน การพัฒนา และการจัดสรรสิ่งจูงใจทั้งที่เป็นตัวเงินและไม่ใช่

ตัวเงิน เป็นต้น

บทนำ�

บทที่ ๑
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	 การบริหารผลการปฏิบัติราชการ เป็นกลไกในการบริหารทรัพยากรบุคคลซึ่งด�ำเนินการอย่างเป็นระบบ  

เพื่อขับเคลื่อนภารกิจขององค์การให้บรรลุผลส�ำเร็จตามเป้าหมาย โดยการเชื่อมโยงเป้าหมายผลการปฏิบัติราชการ

ในระดับองค์การ ระดับหน่วยงานและระดับบุคคลเข้าด้วยกัน โดยผ่านกระบวนการก�ำหนดเป้าหมายผลการปฏิบัติ

ราชการขององค์การทีช่ดัเจน การตดิตามผลการปฏบิติัราชการอย่างต่อเนือ่ง การพัฒนาผู้ปฏบิติังานอย่างเหมาะสม 

การประเมนิผลการปฏบัิตริาชการท่ีสอดคล้องกบัเป้าหมายทีไ่ด้ก�ำหนดไว้ และผลทีไ่ด้จากการประเมนิน�ำไปประกอบ

การพิจารณาตอบแทนความดีความชอบแก่ผู้ปฏิบัติงาน เช่น การเลื่อนเงินเดือน เป็นต้น

๒.๑ ความสำ�คัญของการบริหารผลการปฏิบัติราชการ

	 การบริหารผลการปฏิบัติราชการเป็นกลยุทธ์ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคลขององค์การที่ให้ความส�ำคัญ

กับการมีส่วนร่วมระหว่างผู้บังคับบัญชากับผู้ปฏิบัติงานเพื่อผลการปฏิบัติราชการที่สูงขึ้น การบริหารผลการปฏิบัติ

ราชการจึงนับว่ามีความส�ำคัญต่อองค์กรและผู้ปฏิบัติงานอย่างยิ่ง กล่าวคือ

	 ๒.๑.๑	 องค์การ

	 	 ๒.๑.๑.๑	 การบริหารผลการปฏิบัติราชการจะท�ำให้การปฏิบัติราชการของผู้ปฏิบัติงานทุกระดับ

สอดคล้องกับทิศทางและเป้าหมายขององค์การ

	 	 ๒.๑.๑.๒	 การบริหารผลการปฏิบัติราชการมีลักษณะเป็นกระบวนการต่อเนื่อง ซึ่งจะช่วยผลักดัน

ให้ผู้ปฏิบัติงานทุกระดับท�ำงานเพื่อผลสัมฤทธิ์ต่อภารกิจขององค์การ

	 	 ๒.๑.๑.๓	 การบรหิารผลการปฏบิตัริาชการมกีารน�ำตวัชีว้ดั (Key Performance Indicator : KPI) 

มาใช้เป็นเครื่องมือในการก�ำหนดเป้าหมายผลการปฏิบัติงานระดับองค์การ ซึ่งตัวชี้วัดดังกล่าวสามารถน�ำมาเป็น 

ข้อมูลฐาน (Baseline) ส�ำหรับการเทียบเคียง เพื่อปรับปรุงผลการปฏิบัติราชการขององค์การในปีต่อๆ ไปได้

	 ๒.๑.๒	 ผู้ปฏิบัติงาน

	 	 ๒.๑.๒.๑	 การก�ำหนดแผนปฏบิตัริาชการเป็นรายบคุคลในกระบวนการวางแผน จะท�ำให้ผูป้ฏบิตังิาน

รับทราบเป้าหมายผลการปฏิบัติราชการของตนอย่างชัดเจนตั้งแต่ก่อนเริ่มระยะการประเมิน รวมทั้งจะได้ทราบ 

ความเชื่อมโยงของงานที่ตนรับผิดชอบว่าส่งผลต่อความส�ำเร็จขององค์การอย่างไร

	 	 ๒.๑.๒.๒	 ผูป้ฏบัิตงิานจะได้รบัการพฒันาตามความเหมาะสมของแต่ละบคุคล เนือ่งจากกระบวนการ

ได้ก�ำหนดให้มีการติดตามผลการปฏิบัติราชการรายบุคคล เพื่อแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการท�ำงานอันน�ำไปสู่การ

ปรบัเปล่ียนแนวทาง/วธิกีารของผูป้ฏบิตังิาน และการพฒันาตวับคุคลให้มคีวามเหมาะสมและส่งผลต่อเป้าหมายของ

องค์การได้สมบูรณ์มากยิ่งขึ้น

	 	 ๒.๑.๒.๓	 การประเมนิผลงานจะชดัเจนมากยิง่ขึน้ เพราะสิง่ทีจ่ะประเมนิผลการปฏบิตัริาชการของ 

ผู้ปฏิบัติงานจะมาจากเป้าหมายของงาน ซึ่งมีการมอบหมายไว้ตั้งแต่ก่อนเริ่มระยะการประเมิน

การบริหารผลการปฏิบัติราชการ
(Performance Management)

บทที ่๒
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๒.๒ กระบวนการบริหารผลการปฏิบัติราชการ

	 การบริหารผลการปฏิบัติราชการประกอบด้วย ๕ ขั้นตอนหลัก ได้แก่ (๑) การวางแผนและการก�ำหนด 

เป้าหมายผลการปฏบิตัริาชการ (๒) การตดิตาม (๓) การพัฒนา (๔) การประเมนิผลการปฏบิติัราชการ และ (๕) การให้

รางวัล

แผนภาพที่ ๒.๑ แสดงกระบวนการบริหารผลการปฏิบัติราชการ

	 ๒.๒.๑	 การวางแผนและก�ำหนดเป้าหมายผลการปฏิบัติราชการ เป็นการก�ำหนดผลส�ำเร็จของงานและ 

เป้าหมายทีอ่งค์การคาดหวงัจากผูป้ฏบัิตงิานและหน่วยงานในระดบัต่างๆ ซึง่ผลส�ำเรจ็ของงานโดยรวมของผูป้ฏบิตังิาน

ทุกระดับจะส่งผลต่อความส�ำเร็จตามเป้าหมายขององค์การ ในขั้นตอนนี้ผู้บังคับบัญชาและผู้ปฏิบัติงานจะร่วมกัน

วางแผนและก�ำหนดข้ันตอน/วธิกีารปฏิบัตริาชการ เพือ่ให้เกดิความเข้าใจทีต่รงกนัในเป้าหมายขององค์การว่าจะต้อง

ท�ำอะไรให้เป็นผลส�ำเรจ็บ้าง เพราะเหตใุดจงึต้องท�ำส่ิงเหล่านัน้ และผลส�ำเร็จนัน้ควรจะมคีณุภาพอย่างไร การวางแผน

และก�ำหนดเป้าหมายผลการปฏิบัติราชการควรด�ำเนินการ ดังนี้

	 	 ๒.๒.๑.๑	 ก�ำหนดตัวชี้วัดผลส�ำเร็จของงาน และมาตรฐานผลงาน ที่สามารถวัด/ประเมินได ้

สามารถเข้าใจได้ สามารถตรวจสอบได้ มีความเที่ยงธรรม และสามารถปฏิบัติให้บรรลุผลส�ำเร็จได้

	 	 ๒.๒.๑.๒	 ก�ำหนดผลงานพื้นฐานที่ผู้ปฏิบัติงานต้องท�ำให้ส�ำเร็จ

	 	 ๒.๒.๑.๓	 ก�ำหนดแผนปฏิบัติราชการรายบุคคลซึ่งควรมีความยืดหยุ่น สามารถปรับเปลี่ยนตาม 

เป้าหมายและแผนงานขององค์การ ซึ่งอาจเปลี่ยนแปลงได้ตามความจ�ำเป็นที่เกิดขึ้น ทั้งนี้ แผนปฏิบัติราชการ 

รายบุคคลดังกล่าว ต้องน�ำมาใช้อ้างอิงประกอบในการติดตามการท�ำงานเป็นระยะ ๆ
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	 ๒.๒.๒	 การติดตาม การปฏิบัติราชการตามแผนงาน/โครงการหรืองานต่างๆ จะต้องติดตามผลการปฏิบัติ

ราชการอย่างต่อเนือ่ง เพือ่วดัผลส�ำเรจ็ของงานในช่วงเวลานัน้ๆ ว่าสอดคล้องกบัเป้าหมาย ผลการปฏบิติัราชการหรอืไม่ 

เพื่อพิจารณาความก้าวหน้า หรือแนวโน้มของผลการปฏิบัติราชการ รวมทั้งปัญหาข้อขัดข้องในการท�ำงานอันน�ำ 

ไปสู่การปรับเปลี่ยนแนวทาง/วิธีการ เพื่อให้งานบรรลุเป้าหมายต่อไป การติดตามผลการปฏิบัติราชการอาจจัดให้มี

การประชุมเพื่อติดตามความก้าวหน้าของแผนงาน/โครงการต่างๆ อย่างเป็นทางการ หรืออาจติดตามผลการปฏิบัติ

ราชการอย่างไม่เป็นทางการ ทัง้นีผู้บ้งัคบับญัชาต้องด�ำเนนิการอย่างต่อเนือ่งตลอดระยะการประเมนิ เพ่ือตรวจสอบ

ผลการปฏบิตัริาชการโดยเปรยีบเทยีบกบัเป้าหมายทีก่�ำหนดเป็นระยะๆ หากพบว่ามสีถานการณ์ทีท่�ำให้ผลการปฏบิตัิ

ราชการต�่ำกว่าเป้าหมายจะได้เข้าไปช่วยแก้ไขปัญหา เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปรับปรุงวิธีการท�ำงานที่จะท�ำให้มี

ผลการปฏิบัติราชการดีขึ้น และเป็นไปตามเป้าหมายที่ได้ก�ำหนดไว้ภายในระยะการประเมินนั้น ๆ

	 ๒.๒.๓	 การพัฒนา ในระหว่างติดตามผลการปฏิบัติราชการ ผู้บังคับบัญชาจะได้รับข้อมูล ๒ ส่วน คือ

	 	 ๒.๒.๓.๑	 ผลสัมฤทธิ์ของงาน สะท้อนให้เห็นถึงความคืบหน้าของผลงานว่าเป็นไปตามเป้าหมาย 

ที่ก�ำหนดมากน้อยเพียงใด

	 	 ๒.๒.๓.๒	 พฤติกรรมการปฏิบัติราชการ เป็นการพิจารณาว่าผู้ปฏิบัติงานได้แสดงพฤติกรรมตาม 

ที่ได้คาดหวังไว้มากน้อยเพียงใด

	 	 	 การพัฒนางานและผู้ปฏิบัติงาน ผู้บังคับบัญชาจะพิจารณาข้อมูลทั้งสองส่วนเป็นหลัก 

และก�ำหนดแนวทางที่จะด�ำเนินงานให้เหมาะสมกับสภาพงานและบุคคล เพ่ือให้ผลสัมฤทธิ์ของงานตามเป้าหมาย

ขององค์การบรรลุผลตามที่ก�ำหนดไว้ต่อไป

	 ๒.๒.๔	 การประเมินผลการปฏิบัติราชการ

	 	 ๒.๒.๔.๑	 การประเมนิผลการปฏบิตัริาชการ หมายถงึ การประเมนิความส�ำเรจ็ของงานทีผู่ป้ฏบิตังิาน

รายบคุคลหรอืผลงานกลุม่ทีป่ฏบัิตไิด้จรงิตลอดระยะการประเมนิ ตามวธิกีารทีอ่งค์การก�ำหนดเปรยีบเทยีบกบัเป้าหมาย

ผลการปฏิบัติราชการตามแผนการปฏิบัติราชการ และมาตรฐานผลงานที่วางไว้เมื่อก่อนเริ่มระยะการประเมิน

	 	 ๒.๒.๔.๒	 การประเมินผลการปฏิบัติราชการเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการบริหารผลการปฏิบัติ

ราชการซึง่เป็นวงจรทีเ่กดิขึน้อย่างต่อเนือ่ง เป็นการวดัผลส�ำเร็จของงานในช่วงเวลาทีก่�ำหนดไว้แน่ชดั เพ่ือเปรียบเทยีบ

ผลส�ำเรจ็ของงานกบัเป้าหมายทีก่�ำหนดไว้ว่าผลส�ำเรจ็ในการปฏบิตัริาชการของแต่ละบคุคลหรอืขององค์การ เกดิขึน้ได้

ตามเป้าหมายจริงหรือไม่อย่างไร

	 ๒.๒.๕ การให้รางวัล

	 	 ๒.๒.๕.๑	 ในวงจรการบริหารผลการปฏิบัติราชการ การให้รางวัลเป็นการตอบแทนบุคคลหรือ 

กลุ่มบุคคลที่ปฏิบัติราชการส�ำเร็จตามเป้าหมายที่ก�ำหนด และตามข้อตกลงที่วางไว้ร่วมกัน

	 	 ๒.๒.๕.๒	 การให้รางวลัอาจด�ำเนนิการอย่างเป็นทางการหรือไม่เป็นทางการ เช่น เมือ่ผู้ปฏบิติังาน

มผีลงานดคีวรได้รบัการยกย่องชมเชยทันท ีหรอืการให้รางวลัในรปูตวัเงนิ ทัง้นี ้หลกัเกณฑ์การให้รางวลัควรครอบคลมุ

พฤติกรรมดี ๆ ที่ผู้ปฏิบัติงานทุ่มเทให้กับผลส�ำเร็จของงาน

	 	 จากกระบวนการบริหารผลการปฏิบัติราชการดังกล่าวข้างต้น การประเมินผลการปฏิบัติราชการ

จึงเป็นกระบวนการหนึ่งของการบริหารผลการปฏิบัติราชการ ซึ่งมีความส�ำคัญและเป็นเครื่องมือในการก�ำกับดูแล

และขับเคลื่อนภารกิจของหน่วยงานให้บรรลุผลส�ำเร็จตามเป้าหมาย โดยผู้บังคับบัญชาสามารถน�ำผลการประเมิน
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การปฏิบตัริาชการในระดบับุคคลไปประกอบการพจิารณาความดคีวามชอบ ตลอดจนใช้เป็นข้อมลูในการให้ค�ำปรกึษา

หารือระหว่างผู้บังคับบัญชากับผู้ใต้บังคับบัญชา เพ่ือน�ำไปสู่การพัฒนาปรับปรุงประสิทธิผลในการปฏิบัติราชการ 

ตลอดจนการพัฒนาในระดับผู้ปฏิบัติงานต่อไป

๒.๓ ความสำ�เร็จของกระบวนการบริหารผลการปฏิบัติราชการ

	 จากแนวคิดของการบริหารผลการปฏิบัติราชการที่มีการบูรณาการเป้าหมายและตัวชี้วัดขององค์การ  

หน่วยงาน และบุคคลให้ไปในทิศทางเดียวกัน โดยผู้บังคับบัญชาและผู้ปฏิบัติงานร่วมกันวางแผนพัฒนาความรู้  

ความสามารถ ทักษะในการปฏิบัติงานอย่างจริงจังและต่อเนื่อง ฉะนั้นกระบวนการบริหารผลการปฏิบัติราชการ 

จะประสบความส�ำเร็จหรือมีปัญหาอุปสรรคจึงขึ้นอยู่กับองค์ประกอบ ดังนี้ 

๑.	 ความชัดเจน และความมุ่งมั่นขององค์การในวิสัยทัศน์ ภารกิจ เป้าหมาย และตัวชี้วัดที่องค์การได ้

ก�ำหนดขึ้น 

๒.	 กระบวนการบริหารผลการปฏิบัติราชการต้องเน้นการมีส่วนร่วมของผู้เกี่ยวข้องอย่างจริงจัง 

๓.	 ให้ความส�ำคัญกับการพัฒนาทรัพยากรมนุษย์ที่ต้องกระท�ำอย่างต่อเนื่อง และสม�ำ่เสมอ 

๔.	 บทบาทของผู้บังคับบัญชาจะต้องให้ความส�ำคัญ ความต่อเนื่องสม�่ำเสมอ ในการให้ข้อมูลย้อนกลับ  

การเป็นผู้ฝึกสอน การเป็นที่ปรึกษาแกผู่้ใต้บังคับบัญชาด้วยความจริงจังและจริงใจ 

๕.	 เน้นกระบวนการบรหิารงานในลกัษณะ “บรรษทัภบิาล (Corporate Governance)” ทีต้่องมจีรรยาบรรณ 

โปร่งใส ถูกต้องและยุติธรรม และอธิบายแก่ผู้เกี่ยวข้องได้
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๓.๑	 สาระสำ�คัญของหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการของ 
ข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ

	 ก.ก. ได้มีมติในการประชุมครั้งที่ ๑/๒๕๕๕ เมื่อวันที่ ๑๙ มกราคม ๒๕๕๕ อนุมัติหลักเกณฑ์และวิธีการ

ประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ โดยมีสาระส�ำคัญ ดังนี้

	 ๓.๑.๑	 ให้ใช้หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการฯ ตั้งแต่วันท่ี ๑ ตุลาคม พ.ศ.๒๕๕๕ 

เป็นต้นไป

	 ๓.๑.๒	 ก�ำหนดผู้ท�ำหน้าที่ประเมินและผู้รับการประเมิน ดังตารางที ่๓.๑

ตารางที่ ๓.๑ การก�ำหนดผู้ท�ำหน้าที่ประเมินและผู้รับการประเมิน

ผู้ประเมิน ผู้รับการประเมิน

๑.	 ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร ปลัดกรุงเทพมหานคร

๒.	 ปลัดกรุงเทพมหานคร รองปลัดกรุงเทพมหานคร

ผู้ช่วยปลัดกรุงเทพมหานคร

หัวหน้าส�ำนักงาน ก.ก.

ผู้อ�ำนวยการส�ำนัก

เลขานุการสภากรุงเทพมหานคร

ผู้ตรวจราชการกรุงเทพมหานคร

ผู้ตรวจราชการ

ผู้อ�ำนวยการเขต

หัวหน้าส่วนราชการในส�ำนักปลัดกรุงเทพมหานคร

๓.	 เลขานุการสภากรุงเทพมหานคร ผู้ช่วยเลขานุการสภากรุงเทพมหานครและ

ข้าราชการที่อยู่ในบังคับบัญชา

๔.	 เลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร หัวหน้าส�ำนักงานเลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร

๕.	 หัวหน้าส�ำนักงาน ก.ก. ผู้ช่วยหัวหน้าส�ำนักงาน ก.ก. หัวหน้าส่วนราชการ

ในสังกัดส�ำนักงาน ก.ก. และข้าราชการที่อยู่ใน

บังคับบัญชา

หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการ
ของข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ

บทที ่๓
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ตารางที่ ๓.๑ (ต่อ)

ผู้ประเมิน ผู้รับการประเมิน

๖.	 ผู้อ�ำนวยการส�ำนัก รองผู้อ�ำนวยการส�ำนัก หัวหน้าส่วนราชการในสังกัดส�ำนัก

และข้าราชการที่อยู่ในบังคับบัญชา

๗.	 ผู้อ�ำนวยการเขต ผู้ช่วยผู้อ�ำนวยการเขต หัวหน้าส่วนราชการ และ

ข้าราชการที่อยู่ในบังคับบัญชา

๘.	 หัวหน้าส่วนราชการระดับส�ำนักงาน กอง หรือ 

ส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอื่นที่มีฐานะเทียบเท่า

ข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญที่อยู่ในบังคับบัญชา

๙.	 หัวหน้าส�ำนักงานเลขานุการผู้ว่าราชการ

กรุงเทพมหานคร

ข้าราชการที่อยู่ในบังคับบัญชา

๑๐.	 ผู้บังคับบัญชาระดับรองลงไปที่ได้รับมอบหมายเป็น

ลายลักษณ์อักษรจากผู้ประเมินตาม (๑) (๒) (๓) (๔) 

(๕) (๖) (๗) (๘) หรือ (๙) แล้วแต่กรณี 

ข้าราชการที่อยู่ในบังคับบัญชา

	 	 กรณีข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญผู้ได้รับมอบหมายให้ไปช่วยราชการในหน่วยงานหรือ 

ส่วนราชการอื่น ให้หัวหน้าหน่วยงานหรือส่วนราชการที่ผู้รับการประเมินไปช่วยราชการเป็นผู้ประเมิน

	 ๓.๑.๓	 การประเมินให้ด�ำเนินการประเมินปีงบประมาณละ ๒ ระยะ ดังนี้

ระยะที่ ๑ ตั้งแต่วันที่ ๑ ตุลาคม ถึง ๓๑ มีนาคม 

ระยะที่ ๒ ตั้งแต่วันที่ ๑ เมษายน ถึง ๓๐ กันยายน 

	 ๓.๑.๔	 องค์ประกอบการประเมิน ให้ประเมินผลการปฏิบัติราชการ ๒ องค์ประกอบ ได้แก่ 

	 	 ๓.๑.๔.๑	 ผลสัมฤทธิ์ของงาน โดยประเมินจากปริมาณผลงาน คุณภาพผลงาน ความรวดเร็วหรือ

การตรงตามเวลาที่ก�ำหนด หรือความประหยัด หรือความคุ้มค่าของการใช้ทรัพยากร มีสัดส่วนคะแนนร้อยละ ๗๐

		  ๓.๑.๔.๒	 พฤตกิรรมการปฏบิตัริาชการ ให้ประเมนิจากสมรรถนะหลกัตามที ่ก.ก. ก�ำหนด มสีดัส่วน

คะแนนร้อยละ ๓๐ โดยสมรรถนะหลักของกรุงเทพมหานคร ประกอบด้วย

			   ■	 คุณธรรมจริยธรรม

			   ■	 การบริการที่ดี

			   ■	 การมุ่งผลสัมฤทธิ์	 	 	

			   ■	 การท�ำงานเป็นทีม

			   ■	 การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ

	 	 	 กรณีข้าราชการท่ีอยูร่ะหว่างทดลองปฏบิตัริาชการ หรอืมรีะยะเวลาทดลองปฏบิตัหิน้าที่

ราชการอยูใ่นระยะการประเมนิ ให้ประเมนิผลสมัฤทธิข์องงานและพฤติกรรมการปฏบิติัราชการโดยมสีดัส่วนคะแนน

ของแต่ละองค์ประกอบร้อยละ ๕๐
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	 ๓.๑.๕	 ระดับผลการประเมิน ให้จัดผลการประเมินเป็น ๕ ระดับ ตามคะแนนที่ได ้ดังนี้
			   ■	 ดีเด่น	 คะแนนร้อยละ ๙๐ - ๑๐๐
			   ■	 ดีมาก	 คะแนนร้อยละ ๘๐ - ๘๙ 
			   ■	 ดี	 คะแนนร้อยละ ๗๐ - ๗๙
			   ■	พอใช้	 คะแนนร้อยละ ๖๐ - ๖๙
			   ■	 ต้องปรับปรุง	 คะแนนต�ำ่กว่าร้อยละ ๖๐

	 ๓.๑.๖	 แบบประเมินผลการปฏิบัติราชการ ให้ใช้แบบประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการ
กรุงเทพมหานครสามัญ ตามแบบที ่ก.ก. ก�ำหนด (ปรากฏตามภาคผนวก ก) โดยการประเมินผลการปฏิบัติราชการ
ต้องมีการก�ำหนดตัวชี้วัด ค่าเป้าหมาย และหลักฐานที่แสดงผลการปฏิบัติราชการที่ชัดเจน

	 ๓.๑.๗	 การจัดเก็บผลการประเมิน ให้หน่วยงานหรือส่วนราชการแล้วแต่กรณีจัดให้มีระบบการจัดเก็บ 
แบบประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ หลักฐานแสดงผลสัมฤทธิ์ของงาน และ
พฤตกิรรมการปฏบิตัริาชการของผูร้บัการประเมนิ เพือ่ใช้ประกอบการพจิารณาด้านการบรหิารทรพัยากรบคุคลในเรือ่ง
ต่าง ๆ โดยให้ผูบ้งัคบับญัชาเกบ็ส�ำเนาแบบประเมนิไว้ทีห่น่วยงานหรอืส่วนราชการทีข้่าราชการกรงุเทพมหานครสามัญ
ผู้นั้นสังกัดเป็นเวลาอย่างน้อยหนึ่งปีงบประมาณ และให้หน่วยงานหรือส่วนราชการที่รับผิดชอบงานการเจ้าหน้าที่
ของหน่วยงานจัดเก็บต้นฉบับไว้ในแฟ้มประวัติข้าราชการ หรือจัดเก็บในรูปแบบอื่นตามความเหมาะสมก็ได้

	 ๓.๑.๘	 การน�ำผลการประเมนิไปใช้ ให้น�ำผลการประเมนิการปฏบิติัราชการของข้าราชการกรุงเทพมหานคร
สามัญไปใช้ประกอบการพิจารณาความดีความชอบ (เล่ือนเงินเดือน) การพัฒนาเพ่ิมพูนประสิทธิภาพการปฏิบัติ
ราชการ และการให้ประโยชน์อืน่แก่ข้าราชการตามหลกัเกณฑ์และวธิกีารว่าด้วยการนัน้ รวมทัง้น�ำไปใช้ประกอบการ
ตัดสินใจด้านการบริหารทรัพยากรบุคคลในเรื่องต่าง ๆ 

	 ๓.๑.๙	 วิธีการประเมินผล ให้ด�ำเนินการ ดังต่อไปนี้
	 	 ๓.๑.๙.๑	 ก่อนเริ่มระยะหรือในช่วงเริ่มระยะการประเมิน ให้หน่วยงานประกาศหลักเกณฑ์และ 
วิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการให้ข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญในสังกัดทราบโดยทั่วกัน 
	 	 ๓.๑.๙.๒	 การประเมนิแต่ละระยะการประเมนิ ให้ผูป้ระเมนิและผูร้บัการประเมนิก�ำหนดข้อตกลง
ร่วมกนัเกีย่วกบัการมอบหมายงานและการประเมนิผลการปฏบิตัริาชการตัง้แต่ก่อนเริม่ระยะการประเมนิ โดยก�ำหนด
ตัวช้ีวัดและเป้าหมายของงาน รวมถึงหลักฐานที่บ่งชี้ถึงความส�ำเร็จของงานอย่างเป็นรูปธรรม โดยตัวชี้วัดต้องมี 
ความชัดเจนสอดคล้องกับหน้าที่ความรับผิดชอบ สามารถวัดผลสัมฤทธิ์ของงานได้อย่างแท้จริง รวมทั้งระบุ 
สมรรถนะหลักตามที่ ก.ก. ก�ำหนด 
	 	 ๓.๑.๙.๓	 การประเมนิแต่ละระยะ (เมือ่ครบระยะการประเมนิ) ให้ผูป้ระเมนิ ประเมนิผลการปฏบิตัิ
ราชการของผูร้บัการประเมนิตามหลกัเกณฑ์และวธิกีารทีไ่ด้ประกาศไว้ และตามข้อตกลงทีไ่ด้ท�ำไว้กบัผูร้บัการประเมนิ
	 	 	 กรณีมีการเปลี่ยนแปลงเชิงนโยบาย หรืองานที่ได้รับมอบหมายเปลี่ยนแปลงไปหรือ 
มีการโยกย้ายเปลี่ยนแปลงต�ำแหน่งหรือหน้าท่ีความรับผิดชอบ ให้ผู้ประเมินและผู้รับการประเมินร่วมกันพิจารณา 
ปรับเปลี่ยนข้อตกลงผลการปฏิบัติราชการในระยะการประเมินได้ โดยให้ผู้ประเมินเป็นผู้มีอ�ำนาจในการอนุมัติให้มี
การเปลี่ยนแปลงข้อตกลง
	 	  ๓.๑.๙.๔	ในช่วงระยะการประเมิน ให้ผู้ประเมินให้ค�ำปรึกษาแนะน�ำผู้รับการประเมินเพื่อการ
ปรบัปรงุ แก้ไข พฒันา เพือ่น�ำไปสูผ่ลสมัฤทธิข์องงาน และพฤติกรรมในการปฏบิติัราชการ และเมือ่ส้ินสุดการประเมิน
ให้ผู้ประเมินและผู้รับการประเมินร่วมกันท�ำการวิเคราะห์ผลส�ำเร็จของงานและพฤติกรรมในการปฏิบัติราชการ 
เพื่อหาความจ�ำเป็นในการพัฒนาเป็นรายบุคคล
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	 	 ๓.๑.๙.๕	 เมื่อเสร็จสิ้นการประเมินในแต่ละระยะการประเมิน ให้ผู้ประเมินแจ้งผลการประเมิน 

ให้ผู้รับการประเมินทราบเป็นรายบุคคล โดยให้ผู้รับการประเมินลงลายมือชื่อรับทราบผลการประเมิน

	 	 	 กรณีท่ีผู้รับการประเมินไม่ยินยอมลงลายมือชื่อรับทราบผลการประเมิน ให้ข้าราชการ

กรงุเทพมหานครสามัญอย่างน้อยหนึ่งคนในหน่วยงานหรือส่วนราชการนั้นลงลายมอืชื่อเป็นพยานว่าได้มีการแจง้ผล

การประเมินดังกล่าวแล้ว

	 	 ๓.๑.๙.๖	 ให้ผูป้ระเมนิประกาศรายชือ่ข้าราชการกรงุเทพมหานครสามญัผูม้ผีลการปฏบิตัริาชการ

อยู่ในระดับดีเด่น และดีมากในที่เปิดเผยให้ทราบโดยท่ัวกัน เพ่ือเป็นการยกย่องชมเชยและสร้างแรงจูงใจให้พัฒนา

ผลการปฏิบัติราชการในการประเมินระยะต่อไป 

	 ๓.๑.๑๐	 กลไกสนับสนุนความโปร่งใสและเป็นธรรมในการประเมินผลการปฏิบัติราชการ ให้หน่วยงาน 

แต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญเพื่อท�ำ

หน้าที่พิจารณาเสนอความเห็นเกี่ยวกับผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ

ในสังกัด ให้เป็นไปตามมาตรฐานและหลักความเป็นธรรมก่อนน�ำเสนอผู้มีอ�ำนาจสั่งเลื่อนเงินเดือน โดยรายละเอียด

องค์ประกอบของคณะกรรมการดังกล่าว ดังตารางที่ ๓.๒

ตารางที่ ๓.๒ องค์ประกอบของคณะกรรมการกลั่นกรองผลการปฏิบัติราชการ

๑.	 คณะกรรมการกลั่นกรองผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ  

ในหน่วยงาน

รองหัวหน้าหน่วยงานหรือผู้ช่วยหัวหน้าหน่วยงาน ประธาน

ข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญในหน่วยงานนั้นตามที่หัวหน้าหน่วยงานมอบหมาย 

ไม่น้อยกว่า ๔ คน

กรรมการ

หัวหน้าส่วนราชการที่รับผิดชอบงานการเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานนั้น เลขานุการ

๒.	 คณะกรรมการกลั่นกรองผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ 

ในส�ำนักงานเลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร

หัวหน้าส่วนราชการในส�ำนักงานเลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครที่ได้รับมอบหมายจาก

หัวหน้าส�ำนักงานเลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร

ประธาน

ข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญในสังกัดตามที่หัวหน้าส�ำนักงานเลขานุการ 

ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครมอบหมาย ไม่น้อยกว่า ๔ คน

กรรมการ

หัวหน้าส่วนราชการที่รับผิดชอบงานการเจ้าหน้าที่ในส�ำนักงานเลขานุการ 

ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร

เลขานุการ

๓.	 คณะกรรมการกลั่นกรองผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ  

ในส่วนราชการสังกัดส�ำนักปลัดกรุงเทพมหานคร

หัวหน้าส่วนราชการในแต่ละส่วนราชการในสังกัดส�ำนักปลัดกรุงเทพมหานคร ประธาน

ข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญในส่วนราชการนั้นตามที่หัวหน้าส่วนราชการมอบหมาย

ไม่น้อยกว่า ๔ คน

กรรมการ

หัวหน้าฝ่ายที่รับผิดชอบงานการเจ้าหน้าที่ในส่วนราชการนั้น เลขานุการ
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	 	 ๓.๑.๑๑	 หลักเกณฑ์น้ีให้ใช้กับการประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการกรุงเทพมหานคร
สามัญทุกต�ำแหน่ง
	 	 ๓.๑.๑๒	 ในกรณีท่ีมีความจ�ำเป็น เนื่องจากลักษณะงาน สภาพการปฏิบัติราชการ หรือมีเหต ุ
อันสมควร ส�ำนักงาน ก.ก. อาจร่วมกับหน่วยงานหรือส่วนราชการในสังกัดส�ำนักปลัดกรุงเทพมหานครก�ำหนด 
หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการเพิ่มเติมเป็นการเฉพาะตามที่เห็นสมควรก็ได้

๓.๒ การประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน (ร้อยละ ๗๐)
	 ๓.๒.๑	 องค์ประกอบผลสมัฤทธิข์องงาน การประเมนิผลสมัฤทธิข์องงาน เป็นการประเมนิผลส�ำเรจ็ของงาน
ตามตัวชี้วัดรายบุคคลที่ได้รับมอบหมายตามระยะการประเมิน ซึ่งประกอบด้วยตัวชี้วัด ๓ ประเภท *
		  ■	 ตัวชี้วัดตามแผนปฏิบัติราชการประจ�ำปี
		  ■	 ตัวชี้วัดตามหน้าที่ความรับผิดชอบหลัก
		  ■	 ตัวชี้วัดตามงานที่ได้รับมอบหมายพิเศษ

* การก�ำหนดตัวชี้วัดระดับบุคคลไม่จ�ำเป็นต้องมีตัวชี้วัดครบทั้ง ๓ ประเภท

แผนภาพที่ ๓.๑ แสดงองค์ประกอบผลสัมฤทธิ์ของงาน

	 ๓.๒.๒	 แนวทางการก�ำหนดตวัชีว้ดั ค่าเป้าหมาย และน�ำ้หนกัคะแนน ตวัชีว้ดัผลการปฏบิตัริาชการและ
ค่าเป้าหมายมบีทบาทส�ำคญัอย่างยิง่ในการประเมนิผลสมัฤทธิข์องงาน ผูป้ระเมนิและผูร้บัการประเมนิจงึควรท�ำความ
เข้าใจถงึวิธีการก�ำหนดตวัชีว้ดัและค่าเป้าหมายทีถ่กูต้อง เพือ่ให้สามารถน�ำไปใช้ในการประเมนิผลการปฏบิตัริาชการ
และได้รบัผลลพัธ์ทีส่ะท้อนผลการปฏบิตัริาชการของผู้รับการประเมนิอย่างแท้จริง นอกจากนัน้ ตัวชีว้ดัยงัเป็นเคร่ืองมอื
ทีผู่ป้ระเมนิใช้ในการก�ำกบัการปฏบิตัริาชการของผูร้บัการประเมนิเพือ่ให้การปฏบิตัริาชการเป็นไปดงัทีค่าดหวงัไว้ด้วย 
ดังนั้น การก�ำหนดตัวชี้วัดรายบุคคลและค่าเป้าหมายที่เหมาะสม มีดังนี้
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	 	 ๓.๒.๒.๑	 ก�ำหนดตัวชี้วัดตามแนวทาง SMART Objective 

แผนภาพที่ ๓.๒ แสดงคุณลักษณะของตัวชี้วัดที่ดี

■	 Specific ความเฉพาะเจาะจง ตัวชี้วัดควรมีความชัดเจนและมุ่งไปยังส่ิงท่ีต้องการวัด มีความ

ชัดเจนไม่ก�ำกวม เพื่อมิให้เกิดการตีความผิดพลาดและเพื่อสื่อสารความเข้าใจให้ตรงกัน

■	Measurable เป็นตวัชีว้ดัทีส่ามารถน�ำไปวดัผลการปฏบิตังิานเชงิปรมิาณได้จรงิ สามารถน�ำไป

เปรียบเทียบได้กับข้อมูลตัวชี้วัดอื่นและใช้วิเคราะห์ความหมายทางสถิติได้ เช่น จ�ำนวน ร้อยละ 

สัดส่วน 

■	Attainable ต้องเป็นตัวชี้วัดที่สามารถบรรลุผลส�ำเร็จได้ ไม่ควรตั้งตัวชี้วัดและเป้าหมาย 

เกินความเป็นจริงหรือต�่ำกว่าความเป็นจริงหรือไม่สามารถควบคุมให้เกิดผลได้

■	Relevant ต้องเกี่ยวข้อง/สัมพันธ์กับวิสัยทัศน์ ภารกิจ เป้าหมาย ของหน่วยงาน รวมทั้งงานที่

ตนเองรับผิดชอบ 

■	Time Frame ต้องก�ำหนดระยะเวลาในการประเมนิให้ชดัเจนว่าจะเร่ิมต้นและส้ินสุดการประเมนิ

ในช่วงเวลาใด 

	 	 ๓.๒.๒.๒	 การมอบหมายงาน/หน้าทีค่วามรบัผดิชอบ การก�ำหนดตวัชีว้ดัและค่าเป้าหมายควรค�ำนงึ

ถึงการมอบหมายงานหรือหน้าที่ความรับผิดชอบของผู้รับการประเมินเป็นหลัก 

		  ๓.๒.๒.๓	 อ�ำนาจจ�ำแนก ความสอดคล้องกบัเป้าหมายของผูป้ระเมนิหรอืหน่วยงานและกรอบเวลา 

การก�ำหนดตวัชีว้ดัและค่าเป้าหมายให้ม ี“อ�ำนาจจ�ำแนก” ถอืเป็นหวัใจส�ำคญัส�ำหรบัการประเมนิการปฏบิตัริาชการ 

เพราะหากไม่สามารถจ�ำแนกความแตกต่างระหว่างผูร้บัการประเมนิทีม่ผีลงานดแีละผูท้ีม่ผีลงานด้อยแล้ว การประเมินผล

จะไม่สามารถสะท้อนความแตกต่างของผลงานได้และอาจส่งผลต่อความเป็นธรรมในการน�ำผลการประเมินไปใช ้

นอกจากนัน้ ตวัชีว้ดัและค่าเป้าหมายต้องเหมาะสม ท้าทาย สอดคล้องกบัเป้าหมายของหน่วยงานและสะท้อนผลงาน

ทีเ่กดิขึน้ในกรอบเวลาท่ีมกีารประเมนิด้วย ท้ังนี ้การแยกความแตกต่างระหว่างผลงานดีกบัผลงานด้อย อาจพจิารณา

จากมิติหรือตัวแปรเรื่องความรวดเร็วในการด�ำเนินการ จ�ำนวนที่สามารถด�ำเนินการได้ หรือความถูกต้อง เป็นต้น
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		  ๓.๒.๒.๔	 จ�ำนวนที่เหมาะสม ครอบคลุมเนื้อหาหรือความคาดหวัง จ�ำนวนตัวชี้วัดที่เหมาะสม 

ในการประเมินผล ควรอยู่ระหว่าง ๕-๖ ตัวชี้วัด โดยต้องเป็นตัวชี้วัดหลักที่ส�ำคัญและมีส่วนส่งเสริมให้งาน 

ตามยทุธศาสตร์ของหน่วยงานบรรลตุามเป้าหมาย อย่างไรกต็าม หากต้องการก�ำหนดจ�ำนวนตัวชีว้ดัมากกว่าทีก่�ำหนด

สามารถท�ำได้แต่ไม่ควรเกิน ๑๐ ตัวชี้วัด เนื่องจากจะส่งผลต่อการกระจายน�ำ้หนักของตัวชี้วัดที่ก�ำหนด และส�ำหรับ

ลักษณะงานบางประเภท อนุโลมให้ก�ำหนดจ�ำนวนตัวชี้วัดน้อยกว่าท่ีก�ำหนดได้แต่ต้องไม่ต�่ำกว่า ๒ ตัวชี้วัดในกรณ ี

ดังต่อไปนี้

	 	 	 -	 เป็นงานด้านวิเคราะห์วิจัยและสังเคราะห์องค์ความรู้ ซึ่งอาศัยความเชี่ยวชาญสูงมาก

	 	 	 -	 เป็นงานหน้าเดียวท�ำซ�้ำไปซ�้ำมาตลอดทั้งปี เช่น เจ้าพนักงานธุรการ

	 	 ๓.๒.๒.๕	 ความเป็นไปได้ในการจัดเก็บข้อมูล ผู้ประเมินและผู้รับการประเมินควรพิจารณาถึง 

ความเป็นไปได้ในการวัดและเก็บข้อมูลในขณะที่ก�ำหนดตัวชี้วัดด้วย เพื่อป้องกันปัญหาไม่สามารถประเมินผลได้ 

ในช่วงสิ้นระยะการประเมิน

		  อย่างไรก็ตามการก�ำหนดตัวชี้วัดและเป้าหมายต้องสอดคล้องกัน เช่น หากก�ำหนดตัวชี้วัดเป็น  

“ร้อยละของ...” เป้าหมายต้องระบุเป็น “ร้อยละ...” หากตัวชี้วัดเป็น “จ�ำนวน...” เป้าหมายต้องระบุเป็น “ค่าของ

จ�ำนวน...”

	 	 เกณฑ์ในการก�ำหนดเป้าหมาย (Targets) ของตัวชี้วัดผลงาน

		  ■	 เป้าหมายส่วนบุคคลที่ตั้งไว้ต้องไม่น้อยกว่าเป้าหมายของกลุ่มงาน/หน่วยงาน

		  ■	ควรมีหนึ่งเป้าหมายต่อหนึ่งตัวชี้วัด

		  ■	ต้องสามารถวัดได้จริง

		  ■	การตั้งเป้าหมายต้องเป็นความเห็นชอบร่วมกันระหว่างผู้ประเมินและผู้รับการประเมิน 

	 	 การก�ำหนดตัวชี้วัดผลการปฏิบัติงานของผู้บังคับบัญชาในแต่ละระดับ ผู้บังคับบัญชาควรก�ำหนด

ตัวชี้วัดผลการปฏิบัติงานให้สอดคล้องกับบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ ในฐานะก�ำกับ ควบคุมดูแลการปฏิบัติงาน

ในเรือ่งต่าง ๆ ให้บรรลผุลตามเป้าหมาย เช่น ผูอ้�ำนวยการกอง/หวัหน้าฝ่าย/กลุ่มงาน หวัหน้าทีมอาจก�ำหนดตัวชีว้ดัเป็น 

“ร้อยละของจ�ำนวนตัวชี้วัดตามหน้าที่ความรับผิดชอบหลักของผู้ใต้บังคับบัญชาที่บรรลุเป้าหมาย” หรือ “ร้อยละ

ของจ�ำนวนผูใ้ต้บงัคบับัญชาท่ีมผีลการปฏิบัตงิานเกนิเป้าหมาย” หรอื “ร้อยละความส�ำเรจ็ในการก�ำกบั ควบคมุดแูล 

ด้าน...(ระบ)ุ...” โดยผูบั้งคบับัญชาเหนอืขึน้ไปเป็นผูก้�ำหนดเป้าหมาย ทัง้นี ้ไม่ควรแตกต่างกนัในกลุม่บคุคลทีม่รีะดบั

หรือความรับผิดชอบใกล้เคียงกันเพื่อความเป็นธรรมกับทุกฝ่าย

	 	 กรณปีฏบิตังิานทีม่ภีารกจิหรอืความรับผิดชอบงานลักษณะเดียวกนั (ฝ่าย/กลุ่มงานเดียวกนั) ไม่ควร

ก�ำหนดตัวชี้วัดหรือเป้าหมายงานที่แตกต่างกัน ทั้งนี้ ให้พิจารณาการปฏิบัติงานของแต่ละบุคคลประกอบด้วยว่า 

มีรายละเอียดของงานที่แตกต่างกันหรือไม่ เพื่อก�ำหนดตัวชี้วัดและเป้าหมายให้สอดคล้องกับหน้าที่ความรับผิดชอบ

ที่แต่ละบุคคลได้รับ

	 	 การก�ำหนดตัวชี้วัดเป็น “ระดับความส�ำเร็จของ...” หรือร้อยละความส�ำเร็จของการด�ำเนินการ 

ในเรือ่งต่าง ๆ” ควรระบุตวัแปรหรอืปัจจยัทีใ่ช้วดัผลส�ำเร็จในเร่ืองนัน้ ๆ ให้ชดัเจน ไม่ควรเขียนลอย ๆ เพราะการวัด 

ผลส�ำเร็จของการด�ำเนินการในเรื่องต่าง ๆ อาจมีตัวแปรที่แตกต่างกันไปตามลักษณะงานที่จะประเมิน เช่น วัดจาก

เงื่อนไขของระยะเวลาที่สามารถด�ำเนินการได้แล้วเสร็จ (ระบุ...ระยะเวลา) วัดจากความถูกต้อง ครบถ้วน สมบูรณ์ 

วัดจากขั้นตอนการด�ำเนินการ การไม่มีข้อร้องเรียน หรือความพึงพอใจของผู้เกี่ยวข้อง 
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	 ส�ำหรบัการก�ำหนดน�ำ้หนกัคะแนนตวัชีว้ดัรายบคุคลนัน้ ขึน้อยูก่บัลกัษณะงาน ความยาก และความซับซ้อน

ของงานทีแ่ต่ละบคุคลรบัผดิชอบ โดยให้ค�ำนงึถงึล�ำดบัความส�ำคญัของแต่ละตวัชีว้ดัเป็นหลกั เช่น งานทีม่ผีลกระทบสูง

จะมคีวามส�ำคัญหรอืน�ำ้หนกัของตวัชีว้ดัสงูกว่างานทีม่ผีลกระทบน้อย หรอืงานทีต้่องใช้เวลามากอาจก�ำหนดน�ำ้หนกั

ตัวชี้วัดสูงกว่าเน้ืองานท่ีใช้เวลาน้อย ซึ่งสัดส่วนน�้ำหนักคะแนนตัวช้ีวัดตามแผนปฏิบัติราชการประจ�ำปีที่แต่ละ

บุคคลต้องรับการประเมิน ไม่ควรน้อยกว่าร้อยละ ๓๐ (จากสัดส่วนคะแนนผลสัมฤทธิ์ของงานเต็มร้อยละ ๗๐) 

เพื่อสนับสนุนให้งานตามยุทธศาสตร์ของหน่วยงานบรรลุผลตามเป้าหมาย ยกเว้นผู้ปฏิบัติงานในกลุ่มงานสนับสนุน 

เช่น ฝ่าย/กลุ่มงานบริหารทั่วไป หรือมิได้รับผิดชอบงานตามแผนปฏิบัติราชการประจ�ำปีโดยตรงอาจก�ำหนดสัดส่วน

คะแนนลดลงตามความเหมาะสม ทั้งนี้ ให้มีการตกลงร่วมกันระหว่างผู้บังคับบัญชาและผู้ใต้บังคับบัญชาตั้งแต ่

ก่อนเริ่มระยะการประเมิน

	  นอกจากนั้นเพื่อให้มีการเชื่อมโยงระหว่างเป้าหมายของหน่วยงานกับเป้าหมายในระดับบุคคล ให้ผู้รับการ

ประเมินทุกคนด�ำเนินการตามกระบวนการก�ำหนดตัวชี้วัดระดับบุคคล เพ่ือให้มีการถ่ายทอดตัวชี้วัดและเป้าหมาย

ของงานระดบัหน่วยงานและระดบัส่วนราชการลงสูร่ะดบับคุคลอย่างชดัเจน และลงนามรบัทราบข้อตกลงการปฏบัิติ

ราชการระหว่างผูป้ระเมนิและผูร้บัการประเมนิ จากนัน้จงึน�ำตวัชีว้ดัทีผ่่านการตกลงร่วมกนันัน้ระบลุงในแบบประเมินผล

การปฏบิตัริาชการของข้าราชการกรงุเทพมหานครสามญั ซึง่รายละเอยีดของกระบวนการก�ำหนดตัวชีว้ดัระดับบคุคล

จะอธิบายไว้ในบทที ่๔ 

	 ๓.๒.๓	 เกณฑ์การให้คะแนนตามเป้าหมาย

	 	 เกณฑ์การให้คะแนนตามเป้าหมายของตัวชี้วัด แบ่งออกเป็น ๒ กรณี ดังนี้

	 	 ๓.๒.๓.๑	 กรณีทีเ่ป้าหมายเป็นสดัส่วน ร้อยละ อตัรา หรอืปรมิาณทีว่ดัผลเป็นจ�ำนวนทีป่รมิาณ

ย่ิงมากยิ่งเกิดประโยชน์ เช่น การวัดความพึงพอใจ การจัดเก็บรายได้ที่เพิ่มขึ้น หรือพื้นที่ชุมชนแออัดที่น้อยลง 

ยิ่งมากยิ่งด ีเป็นต้น ซึ่งการตั้งเป้าหมายในกรณีดังกล่าว แบ่งได้เป็น ๒ กรณีย่อย คือ

			   (๑)	กรณเีป้าหมายทีต่ัง้ไว้เป็นจ�ำนวน ร้อยละหรอือตัราส่วนทีส่ามารถท�ำผลงานเกนิ

เป้าหมายได ้เช่น ร้อยละ ๘๐ ของผู้รับบริการมีความพึงพอใจต่อการให้บริการของส�ำนักงานเขต หรือ ร้อยละ ๑๐ 

ของจ�ำนวนชุมชนแออัดในพื้นที่เขตกรุงเทพมหานครลดลงเมื่อเทียบกับปีที่ผ่านมา

ระดับคะแนน ความหมาย

๕ ผลงานสูงกว่าเป้าหมายที่ก�ำหนดไว้

๔ ผลงานบรรลุตามเป้าหมายที่ก�ำหนด

๓ ผลงานบรรลุมากกว่าหรือเท่ากับร้อยละ ๘๐ ของเป้าหมาย แต่ไม่ถึงเป้าหมายที่ก�ำหนดไว้

๒ ผลงานบรรลุมากกว่าหรือเท่ากับร้อยละ ๖๐ แต่ไม่ถึงร้อยละ ๘๐ ของเป้าหมายที่ก�ำหนดไว้

๑ ผลงานบรรลุวัตถุประสงค์ต�่ำกว่าร้อยละ ๖๐ ของเป้าหมายที่ก�ำหนด

* ควรให้ ๐  หากไม่มีผลงานเลย
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			   (๒)	กรณีเป้าหมายที่ต้ังไว้เป็นจ�ำนวน ร้อยละหรืออัตราส่วนที่สูงสุดและไม่สามารถ

ท�ำเกินเป้าหมายได ้เช่น ร้อยละ ๑๐๐ ของเด็กที่มีอายุเข้าเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับได้เข้ารับการศึกษา

ระดับคะแนน ความหมาย

๕ ผลงานบรรลุเป้าหมายที่ก�ำหนดไว้

๔ ผลงานบรรลุมากกว่าหรือเท่ากับร้อยละ ๙๕ ของเป้าหมายแต่ไม่ถึงเป้าหมายที่ก�ำหนดไว้

๓ ผลงานบรรลุมากกว่าหรือเท่ากับร้อยละ ๘๐ แต่ไม่ถึงร้อยละ ๙๕ ของเป้าหมายที่ก�ำหนดไว้

๒ ผลงานบรรลุมากกว่าหรือเท่ากับร้อยละ ๖๐ แต่ไม่ถึงร้อยละ ๘๐ ของเป้าหมายที่ก�ำหนดไว้

๑ ผลงานบรรลุวัตถุประสงค์ต�่ำกว่าร้อยละ ๖๐ ของเป้าหมายที่ก�ำหนด

* ควรให้ ๐ หากไม่มีผลงานเลย

						    

	 	 ๓.๒.๓.๒	 กรณีเป้าหมายที่ตั้งไว้เป็นผลผลิตหรือผลสัมฤทธิ์ที่เป็นงานระยะยาวซึ่งยังไม่เห็นผล

ในระยะการประเมิน ตัวอย่างเช่น ก�ำหนดเป้าหมายว่า กรุงเทพมหานครมีโปรแกรมบริหารผลงานแบบ Portfolio 

(แฟ้มสะสมงาน) ซึ่งเป็นผลระยะยาวที่ยังไม่เห็นผลในระยะประเมิน จึงมีการก�ำหนดเป้าหมายเพื่อแสดงความส�ำเร็จ

ของงานในระยะการประเมินปัจจุบัน มีเกณฑ์การให้คะแนนดังนี้

ระดับคะแนน ความหมาย

๕ มีผลงานตามเป้าหมายและผลงานมีคุณภาพสูง**

๔ มีผลงานตามเป้าหมาย

๓ มีผลงานมากกว่าหรือเท่ากับร้อยละ ๘๐ แต่ไม่ถึงผลผลิต/ผลสัมฤทธิ์ที่ตั้งเป้าหมายไว้

๒ มีผลงานมากกว่าหรือเท่ากับร้อยละ ๖๐ แต่ไม่ถึงร้อยละ ๘๐ ของผลผลิต/ผลสัมฤทธิ์ที่ 

ตั้งเป้าหมายไว้

๑ มีผลงานต�่ำกว่าร้อยละ ๖๐ ของผลผลิต/ผลสัมฤทธิ์ที่ตั้งเป้าหมาย

* ควรให้ ๐ หากไม่มีผลงานเลย

** ผลงานมีคุณภาพสูง หมายถึง ได้ผลงานตามเป้าหมายที่ก�ำหนด และมีความถูกต้องตามหลักวิชาการ สมบรูณ์ ประณีต ประหยัด

และคุม้ค่าในการใช้ทรพัยากร ได้รบัความพงึพอใจจากผูเ้กีย่วข้อง สามารถน�ำไปปฏบิตัไิด้หรอืได้รบัค�ำชมเชยจากผูอ้ืน่หรอืหน่วยงานอืน่ 

โดยมีหลักฐานเป็นที่ประจักษ์

๓.๓ การประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติราชการ (สมรรถนะหลัก)

	  กรุงเทพมหานครมีสมรรถนะหลักของข้าราชการกรุงเทพมหานคร ๕ สมรรถนะหลัก ประกอบด้วย

	 ๑.	 คุณธรรมจริยธรรม

	 ๒.	 การบริการที่ดี

	 ๓.	 การมุ่งผลสัมฤทธิ์

	 ๔.	 การท�ำงานเป็นทีม

	 ๕.	 การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ
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โดยผูป้ระเมนิและผูร้บัการประเมนิสามารถศกึษาความหมายสมรรถนะหลกัและพฤตกิรรมทีแ่สดงออกในแต่ละระดบั

สมรรถนะได้จากพจนานุกรมสมรรถนะหลักของข้าราชการกรุงเทพมหานคร (ปรากฏตามภาคผนวก ข)

 	  ๓.๓.๑	สมรรถนะหลักทีค่าดหวงั/ต้องการ ได้ก�ำหนดระดบัสมรรถนะหลกัทีค่าดหวงั/ต้องการทกุสมรรถนะ

ตามประเภทและระดบัของต�ำแหน่ง ซึง่ผูป้ระเมินจะใช้เป็นเกณฑ์ส�ำหรับประเมนิสมรรถนะหลักของผู้รับการประเมนิ 

โดยระดับสมรรถนะหลักที่คาดหวัง/ต้องการในแต่ละประเภทและระดับของต�ำแหน่ง มีรายละเอียดดังนี้

ตารางที่ ๓.๓ ระดับสมรรถนะหลักที่คาดหวัง/ต้องการจ�ำแนกตามประเภทและระดับต�ำแหน่ง

ประเภทต�ำแหน่ง ระดับต�ำแหน่ง ระดับสมรรถนะหลักที่คาดหวัง/ต้องการ

บริหาร
สูง ๓

ต้น ๓

อ�ำนวยการ
สูง ๓

ต้น ๓

วิชาการ

ทรงคุณวุฒิ ๓

เชี่ยวชาญ ๓

ช�ำนาญการพิเศษ ๓

ช�ำนาญการ ๒

ปฏิบัติการ ๑

ทั่วไป

ทักษะพิเศษ ๓

อาวุโส ๒

ช�ำนาญงาน ๑

ปฏิบัติงาน ๑

	 ๓.๓.๑	 หลกัเกณฑ์การให้คะแนนสมรรถนะหลัก ได้ก�ำหนดเกณฑ์การให้คะแนนสมรรถนะหลักตามประเภท

และระดับของต�ำแหน่ง เพื่อใช้ในการเปรียบเทียบระดับพฤติกรรมหรือสมรรถนะหลักที่ข้าราชการกรุงเทพมหานคร

แสดงออกกับระดับพฤติกรรมหรือสมรรถนะที่คาดหวังในแต่ละระดับของต�ำแหน่ง ดังนี้

	

ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ

ประเภททั่วไป ระดับช�ำนาญงาน และระดับปฏิบัติงาน

ประเมินได้ในระดับที่ ๐ : 	 ได้	 ๐	 คะแนน

ประเมินได้ในระดับที่ ๑ : 	 ได	้ ๔	 คะแนน

ประเมินได้ในระดับที ่๒ : 	 ได้	 ๕	 คะแนน

ประเมินได้ในระดับที ่๓ : 	 ได้	 ๕	 คะแนน

ประเมินได้ในระดับที ่๔ : 	 ได้	 ๕	 คะแนน

ประเมินได้ในระดับที ่๕ : 	 ได้	 ๕	 คะแนน
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ประเภทวิชาการ ระดับช�ำนาญการ 

ประเภททั่วไป ระดับอาวุโส

ประเมินได้ในระดับที่ ๐ : 	 ได้	 ๐	 คะแนน

ประเมินได้ในระดับที ่๑ : 	 ได้	 ๓	 คะแนน

ประเมินได้ในระดับที่ ๒ : 	 ได	้ ๔	 คะแนน

ประเมินได้ในระดับที ่๓ : 	 ได้	 ๕	 คะแนน

ประเมินได้ในระดับที ่๔ : 	 ได้	 ๕	 คะแนน

ประเมินได้ในระดับที ่๕ : 	 ได้	 ๕	 คะแนน

ประเภทบริหาร ระดับต้น และระดับสูง 

ประเภทอ�ำนวยการ ระดับต้น และระดับสูง 

ประเภทวิชาการ ระดับช�ำนาญการพิเศษ ระดับเชี่ยวชาญ และระดับ

ผู้ทรงคุณวุฒิ

ประเภททั่วไป ระดับทักษะพิเศษ

ประเมินได้ในระดับที่ ๐ : 	 ได้	 ๐	 คะแนน

ประเมินได้ในระดับที ่๑ : 	 ได้	 ๒	 คะแนน

ประเมินได้ในระดับที ่๒ : 	 ได้	 ๓	 คะแนน

ประเมินได้ในระดับที่ ๓ : 	 ได	้ ๔	 คะแนน

ประเมินได้ในระดับที ่๔ : 	 ได้	 ๕	 คะแนน

ประเมินได้ในระดับที ่๕ : 	 ได้	 ๕	 คะแนน

	 ๓.๓.๒	 แนวทางการประเมินสมรรถนะหลัก ให้ผู้ประเมินด�ำเนินการ ดังนี้

	 	 ๓.๓.๒.๑	 พจิารณาพฤตกิรรมการปฏบิตัริาชการของผูร้บัการประเมนิแต่ละราย ทกุรายการทีป่รากฏ

ในพจนานุกรมระดับสมรรถนะหลักทุกสมรรถนะ ตั้งแต่ระดับต้นจนถึงระดับสมรรถนะหลักที่ต้องการหรือที่ปรากฏ 

	 	 ๓.๓.๒.๒	 ผู้ประเมินพิจารณารายละเอียดพฤติกรรมในพจนานุกรมระดับสมรรถนะทีละรายการ

จนถงึระดบัสมรรถนะท่ีต้องการหรอืสงูกว่า และท�ำการนบัรายการพฤติกรรมทีผู่ร้บัการประเมนิท�ำได้ครบถ้วนตามที่

ระบุไว้โดยเป็นพฤติกรรมที่ท�ำได้ดี ชัดเจน เป็นที่ประจักษ์และสม�ำ่เสมอตั้งแต ่๗๕ % ขึ้นไป จึงจะถือว่าผ่านเกณฑ์

การประเมินสมรรถนะหลักในระดับนั้น ๆ (ทั้งนี้ ไม่ให้นับพฤติกรรมที่ผู้รับการประเมินยังท�ำได้ไม่ดีหรือไม่ครบถ้วน 

หรือยังมีจุดบกพร่องต้องปรับปรุง) หลังจากนั้นให้น�ำรายการพฤติกรรมที่ประเมินได้ไปเทียบกับหลักเกณฑ์การให้

คะแนนสมรรถนะหลัก 

	 	 ๓.๓.๒.๓	 ในการประเมินสมรรถนะหลักแต่ละสมรรถนะ ให้ผู ้ประเมินพิจารณาให้คะแนน 

ตามหลักเกณฑ์การให้คะแนนสมรรถนะหลัก และบันทึกผลการให้คะแนนลงในแบบประเมินผลการปฏิบัติราชการ

ในส่วนที่ ๒ พฤติกรรมการปฏิบัติราชการ (สมรรถนะหลัก) รวมท้ังระบุเหตุการณ์/พฤติกรรมที่ผู้รับการประเมิน

แสดงออก (ดูตัวอย่างในภาคผนวก ง) 
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		  ตัวอย่าง: การประเมินสมรรถนะในเร่ืองการบริการที่ดีของนาง ข. นักทรัพยากรบุคคล ระดับ 

ช�ำนาญการ ซึง่ระดบัสมรรถนะหลกัท่ีคาดหวงัหรอืต้องการของระดับต�ำแหน่ง คอื ระดับ ๒ (สมรรถนะที ่๒ การบรกิาร

ที่ดี มีระดับที่ต้องพิจารณาทั้งสิ้น ๖ ระดับ) ซึ่งผู้ประเมินจะต้องประเมินพฤติกรรมในระดับที ่๑ จ�ำนวน ๒ รายการ 

ระดับที่ ๒ จ�ำนวน ๓ รายการ รวมทั้งสิ้น ๕ รายการ เมื่อท�ำการประเมินแล้ว พบว่านาง ข. มีพฤติกรรมที่สามารถ

ให้ค�ำแนะน�ำผู้รับบริการได้ดี มีอัธยาศัยดี มีความสามารถในการสื่อสารที่ดีและชัดเจน แจ้งข่าวสารการให้บริการ

อย่างครบถ้วน และมคีวามสามารถในการประสานงานกบัหน่วยงานอืน่ๆ เพือ่ให้ผูร้บับรกิารได้รบับรกิารอย่างต่อเนือ่ง 

เป็นพฤตกิรรมทีช่ดัเจนเป็นทีป่ระจกัษ์ และสม�ำ่เสมอ ท้ัง ๕ รายการ ตัง้แต่ ๗๕ % ขึน้ไป (ระดบัท่ี ๑ และระดบัที ่๒ 

ประเมินได้ ๗๕% ขึ้นไป) ซึ่งเมื่อเทียบกับเกณฑ์การให้คะแนนสมรรถนะหลักแล้ว พบว่านาง ข. มีผลการประเมิน

สมรรถนะหลัก เรื่องการบริการที่ดี อยู่ในระดับ ๒ ได้คะแนนเท่ากับ ๔ คะแนน ทั้งนี ้หากนาง ข. มีผลการประเมิน

สมรรถนะเรื่องการบริการที่ดีผ่านเกณฑ์การให้คะแนนในระดับที่ ๓ ระดับที ่๔ ระดับ ๕ หรือระดับที ่๖ ซึ่งสูงกว่า

ระดับที่ต้องการของระดับช�ำนาญการท่ีก�ำหนดไว้ที่ระดับ ๒ นาง ข. จะได้คะแนนประเมินสมรรถนะหลักเรื่องการ

บริการที่ดี เท่ากับ ๕ คะแนน
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	 การประเมนิผลการปฏบิตัริาชการระดบับคุคลในแต่ละระยะการประเมนิ ให้ผู้บงัคบับญัชาและผู้ใต้บงัคบับญัชา

ร่วมกันวางแผนก�ำหนดตัวชี้วัดผลงานและเป้าหมาย โดยให้มีการถ่ายทอดตัวชี้วัดและเป้าหมายของงานระดับ 

หน่วยงานและระดับส่วนราชการลงสู่ระดับบุคคลอย่างชัดเจน

๔.๑ ขั้นตอนการกำ�หนดตัวชี้วัดระดับบุคคล ประกอบด้วย ๕ ขั้นตอนดังต่อไปนี้

	 ขั้นตอนที่ ๑	 การก�ำหนดตัวชี้วัดตามแผนปฏิบัติราชการระดับหน่วยงานลงสู่ระดับส่วนราชการ

	 ขั้นตอนที่ ๒	 การก�ำหนดตัวชี้วัดตามแผนปฏิบัติราชการระดับส่วนราชการลงสู่ระดับฝ่าย/กลุ่มงาน 

	 	 (ส�ำนักงานเขต/ส่วนราชการในสังกัดส�ำนักปลัดกรุงเทพมหานคร ไม่ต้องท�ำขั้นตอนที่ ๒)

	 ขั้นตอนที่ ๓	 การก�ำหนดตัวชี้วัดตามแผนปฏิบัติราชการระดับฝ่าย/กลุ่มงานลงสู่ระดับบุคคล

	 ขั้นตอนที่ ๔	 การก�ำหนดตัวชี้วัดตามหน้าที่ความรับผิดชอบหลัก และตัวชี้วัดตามงานที่ได้รับมอบหมาย

	 	 พิเศษ

	 ขั้นตอนที่ ๕	 การจัดท�ำแบบประเมินผลการปฏิบัติราชการระดับบุคคลของข้าราชการกรุงเทพมหานคร

	 	 สามัญ

แผนภาพที่ ๔.๑ แสดงกระบวนการก�ำหนดตัวชี้วัดระดับบุคคล

กระบวนการกำ�หนดตัวชี้วัดระดับบุคคล
ของข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ

บทที ่๔
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ขั้นตอนที่ ๑ การก�ำหนดตัวชี้วัดตามแผนปฏิบัติราชการระดับหน่วยงานลงสู่ระดับส่วนราชการ

	 เป็นการตกลงร่วมกนัระหว่างหวัหน้าหน่วยงานกบัหวัหน้าส่วนราชการ เกีย่วกบัการมอบหมายให้ส่วนราชการ

ต่าง ๆ รับผิดชอบตัวชี้วัดตามแผนปฏิบัติราชการประจ�ำปีของหน่วยงาน โดยในการกระจายตัวชี้วัดตามแผนปฏิบัติ

ราชการระดับหน่วยงานลงสู่ระดับส่วนราชการนั้นให้มีการก�ำหนดสัญลักษณ์ของการกระจายตัวชี้วัด ดังนี้

	 ■	 ความรับผิดชอบหลัก (Responsibility (R)):

	 	 ในกรณีที่สามารถระบุได้ชัดเจนว่าตัวชี้วัดใดของหน่วยงานที่ส่วนราชการในสังกัดเป็นเจ้าภาพหลัก 

เพียงผู้เดียว รวมทั้งสามารถลงมือปฏิบัติและรับผิดชอบตัวชี้วัดนั้น ๆ ให้เกิดผลสัมฤทธิ์ตามเป้าหมายที่วางไว้

	 ■	 ความรับผิดชอบหลักย่อย (Sub Responsibility (SR)):

	 	 ในกรณีท่ีส่วนราชการสามารถลงมอืปฏบิติัและรบัผดิชอบให้เกดิผลสมัฤทธิใ์นส่วนใดส่วนหนึง่ของตวัชีว้ดั

ของหน่วยงานเท่านั้น โดยหากมีการใช้สัญลักษณ์นี้จะต้องระบุขอบเขตของตัวชี้วัดว่ารับผิดชอบในขอบเขตหรือ 

เป้าหมายใดจากขอบเขตหรือเป้าหมายรวมของหน่วยงานทั้งหมด

	 ■	 ความรับผิดชอบร่วม (Joint Responsibility (JR)):

	 	 ในกรณีที่ส่วนราชการมากกว่าหนึ่งส่วนราชการร่วมกันรับผิดชอบให้เกิดผลสัมฤทธิ์ตามตัวชี้วัดหรือ 

เป้าหมายที่ตั้งไว้ โดยที่ไม่สามารถระบุขอบเขตความรับผิดชอบของตัวชี้วัดได้

*หมายเหตุ : ความรับผิดชอบหลัก (R) จะอยู่กับความรับผิดชอบร่วม (JR) ไม่ได้

	 	 ส�ำหรบับคุคลทีม่สีายการบงัคบับญัชาขึน้ตรงต่อหวัหน้าหน่วยงาน เช่น ต�ำแหน่งผูเ้ชีย่วชาญ ให้บคุคลนัน้

ตกลงร่วมกนักบัหัวหน้าหน่วยงานเกีย่วกบัการมอบหมายให้รบัผดิชอบตวัชีว้ดัต่าง ๆ ตามแผนปฏบิตัริาชการประจ�ำปี

ของหน่วยงาน โดยใช้สัญลักษณ์การกระจายเช่นเดียวกัน

ขั้นตอนที่ ๒	 การก�ำหนดตัวชี้วัดตามแผนปฏิบัติราชการระดับส่วนราชการลงสู่ระดับฝ่าย/กลุ่มงาน

	 (เฉพาะหน่วยงานระดับส�ำนัก)

	 เมือ่ส่วนราชการได้รบัการกระจายตวัชีว้ดัจากหน่วยงานตามข้ันตอนท่ี ๑ เรียบร้อยแล้ว ให้หวัหน้าส่วนราชการ

ร่วมกับหัวหน้าฝ่าย/กลุ่มงานกระจายตัวชี้วัดลงสู่ระดับฝ่าย/กลุ่มงานที่อยู่ภายใต้ส่วนราชการ ซ่ึงวิธีการกระจาย 

ใช้รูปแบบเช่นเดียวกับการกระจายตัวชี้วัดตามแผนปฏิบัติราชการระดับหน่วยงานลงสู่ระดับส่วนราชการ กล่าวคือ 

ให้มีการก�ำหนดสัญลักษณ์ของการกระจายงาน ดังนี้

	 ■	 ความรับผิดชอบหลัก (Responsibility (R)):

	 	 ในกรณีที่สามารถระบุได้ชัดเจนว่าตัวชี้วัดใดของส่วนราชการที่ฝ่าย/กลุ่มงานในสังกัดเป็นเจ้าภาพหลัก

เพียงผู้เดียวรวมทั้งสามารถลงมือปฏิบัติและรับผิดชอบตัวชี้วัดนั้นๆ ให้เกิดผลสัมฤทธิ์ตามเป้าหมายที่วางไว้
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	 ■	 ความรับผิดชอบหลักย่อย (Sub Responsibility (SR)):

	 	 ในกรณีท่ีฝ่าย/กลุ่มงานสามารถลงมือปฏิบัติและรับผิดชอบให้เกิดผลสัมฤทธิ์ในส่วนใดส่วนหนึ่งของ 

ตวัช้ีวดัของส่วนราชการเท่านัน้ โดยหากมกีารใช้สญัลกัษณ์นีจ้ะต้องระบขุอบเขตของตวัชีว้ดัว่ารบัผดิชอบในขอบเขต

หรือเป้าหมายใดจากขอบเขตหรือเป้าหมายรวมของส่วนราชการทั้งหมด

	 ■	 ความรับผิดชอบร่วม (Joint Responsibility (JR)):

	 	 ในกรณีที่ฝ่าย/กลุ่มงานมากกว่าหนึ่งฝ่าย/กลุ่มงานร่วมกันรับผิดชอบให้เกิดผลสัมฤทธิ์ตามตัวชี้วัดหรือ 

เป้าหมายของส่วนราชการที่ตั้งไว้ โดยที่ไม่สามารถระบุขอบเขตความรับผิดชอบของตัวชี้วัดได้

*หมายเหตุ : ความรับผิดชอบหลัก (R) จะอยู่กับความรับผิดชอบร่วม (JR) ไม่ได้

	 	 โดยส�ำนกังานเขต/ส่วนราชการในสงักดัส�ำนกัปลดักรงุเทพมหานครไม่ต้องท�ำขัน้ตอนที ่๒ เนือ่งจากล�ำดบั

ชัน้ของโครงสร้างหน่วยงานแตกต่างกัน (ระดับการก�ำหนดตัวชี้วัดของหน่วยงานระดับส�ำนักมี ๔ ระดับ และระดับ 

การก�ำหนดตวัชีว้ดัของส�ำนักงานเขต/ส่วนราชการในสงักดัส�ำนกัปลดักรงุเทพมหานคร ม ี๓ ระดบั ตามแผนภาพที ่๔.๑

ขั้นตอนที่ ๓ การก�ำหนดตัวชี้วัดตามแผนปฏิบัติราชการระดับฝ่าย/กลุ่มงานลงสู่ระดับบุคคล

	 เมือ่แต่ละฝ่าย/กลุม่งานได้รบัการกระจายตวัชีว้ดัจากส่วนราชการตามข้ันตอนท่ี ๒ เรียบร้อยแล้ว ให้หัวหน้าฝ่าย/

กลุ่มงาน กระจายตัวชี้วัดให้ผู้รับการประเมินทุกคนภายใต้ฝ่าย/กลุ่มงานนั้น ซึ่งวิธีการกระจายใช้รูปแบบคล้ายกับ

การกระจายตัวชี้วัดตามแผนปฏิบัติราชการระดับส่วนราชการลงสู่ระดับฝ่าย/กลุ่มงาน กล่าวคือ ให้มีการก�ำหนด

สัญลักษณ์ของการกระจายตัวชี้วัด ดังนี้

	 ■	 ความรับผิดชอบหลัก (Responsibility (R)):

	 	 ในกรณีที่สามารถระบุตัวบุคคลได้ชัดเจนว่ารับผิดชอบตัวชี้วัดใดของฝ่าย/กลุ่มงาน และผลักดันให้เกิด 

ผลสัมฤทธิ์ตามตัวชี้วัดนั้น ๆ เพียงผู้เดียว

	 ■	ความรับผิดชอบหลักย่อย (Sub Responsibility (SR)):

	 	 ในกรณทีีบ่คุคลสามารถลงมอืปฏบิตัแิละรับผิดชอบให้เกดิผลสัมฤทธิใ์นส่วนใดส่วนหนึง่ของตัวชีว้ดัฝ่าย/

กลุ่มงานเท่านั้น โดยจะต้องมีการระบุขอบเขตของตัวชี้วัดย่อยตามเป้าหมายที่วางไว้

	 ■	ความรับผิดชอบร่วม (Joint Responsibility (JR)):

	 	 ในกรณีที่มีบุคคลอยู่ภายใต้ฝ่าย/กลุ่มงานมากกว่า ๑ คน ต้องร่วมกันรับผิดชอบให้เกิดผลสัมฤทธิ์ตาม 

ตัวชี้วัดของฝ่าย/กลุ่มงานที่ก�ำหนดไว้ โดยไม่สามารถระบุขอบเขตความรับผิดชอบของตัวชี้วัดได้

*หมายเหตุ : ความรับผิดชอบหลัก (R) จะอยู่กับความรับผิดชอบร่วม (JR) ไม่ได้
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	 เนื่องจากในแต่ละปีงบประมาณก�ำหนดให้มีการประเมินผลการปฏิบัติราชการ ๒ ระยะ ดังนั้นการก�ำหนด

ตวัชีว้ดัตามแผนปฏิบัตริาชการระดบัฝ่าย/กลุม่งานลงสูร่ะดับบคุคล ให้หวัหน้าฝ่าย/กลุม่งาน ร่วมกบัผูใ้ต้บงัคบับญัชา

พิจารณาก�ำหนดตัวชี้วัดและค่าเป้าหมายของงานตามแผนปฏิบัติราชการประจ�ำปี โดยอาจปรับตัวชี้วัดและหรือ 

ค่าเป้าหมายของงานใหม่ให้สอดคล้องกบักจิกรรมหรอืเนือ้งานตามระยะการประเมนิในแต่ละครัง้ (กรณเีป็นโครงการ/

กิจกรรมต่อเนื่องท่ีไม่สามารถด�ำเนินการให้แล้วเสร็จภายในระยะการประเมินนั้นๆ ได้) ทั้งนี้ ตัวชี้วัดและเป้าหมาย

โดยรวมต้องสามารถตอบสนองผลส�ำเร็จของงานตามแผนปฏิบัติราชการประจ�ำปีของหน่วยงานที่บุคคลนั้น ๆ  

รบัผดิชอบได้ เช่น ตวัชีว้ดัตามแผนปฏบิตัริาชการก�ำหนด “กรุงเทพมหานครมโีปรแกรมบริหารผลงานแบบ Portfolio 

(แฟ้มสะสมงาน)” ซึ่งเป็นโครงการต่อเนื่องไม่สามารถด�ำเนินการให้แล้วเสร็จภายในระยะการประเมินนั้น จึงมีการ

พิจารณาก�ำหนดตัวชี้วัดส�ำหรับการประเมินในระยะการประเมินปัจจุบันว่า “มีแผนการด�ำเนินงานและรายงาน 

การวิเคราะห์และออกแบบภาพรวมระบบภายในเดือนมีนาคม”

	 ข้อควรระวงั ในการกระจายตวัชีว้ดัตามแผนปฏบิติัราชการลงสูส่่วนราชการในระดับต่าง ๆ จนถงึระดับบคุคล 

ต้องกระจายให้ครบถ้วน เช่น การกระจายตัวชี้วัดของส�ำนักงานเขตลงสู่ฝ่ายต่าง ๆ ฝ่ายปกครองรับผิดชอบจ�ำนวน 

๑๐ ตัวชี้วัด เมื่อมีการกระจายตัวชี้วัดจากระดับฝ่ายปกครอง ลงสู่ระดับบุคคลในฝ่ายปกครองต้องกระจายให้ครบ 

ทุกตัวชี้วัดที่ได้รับมอบหมาย (กระจายท้ัง ๑๐ ตัวชี้วัดให้ผู้ใต้บังคับบัญชารับผิดชอบ) ส่วนการก�ำหนดตัวชี้วัด 

ตามแผนปฏิบัติราชการลงสู่แบบประเมินผลการปฏิบัติราชการระดับบุคคล ให้ผู้บังคับบัญชาและผู้ใต้บังคับบัญชา

ตกลงร่วมกัน โดยก�ำหนดตัวช้ีวัดท่ีเป็นงานตามความรับผิดชอบหลัก (R) เป็นล�ำดับแรก เพ่ือให้ภารกิจหลักหรือ 

งานส�ำคัญของหน่วยงาน/ส่วนราชการบรรลุผลสัมฤทธิ์ในระดับสูงสุด จากนั้นจึงก�ำหนดตัวชี้วัดที่เป็นงานตาม 

ความรับผิดชอบหลักย่อย (SR) และหรืองานตามความรับผิดชอบร่วม (JR) เป็นล�ำดับรองลงมา 

	 กรณมีีการมอบหมายงานให้ผูร้บัการประเมนิรบัผดิชอบงานตามแผนปฏบิตัริาชการมากกว่า ๑ ราย สามารถ

แยกเป้าหมายของตัวชี้วัดให้ผู้รับการประเมินรับผิดชอบได้ตามข้อเท็จจริง

ขั้นตอนที่ ๔	 การก�ำหนดตัวชี้วัดระดับบุคคลตามหน้าที่ความรับผิดชอบหลัก และตัวชี้วัดตามงาน 

	 ที่ได้รับมอบหมายพิเศษ

	 การก�ำหนดตัวชี้วัดตามหน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ให้พิจารณางานตามบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของ

ต�ำแหน่งงานที่บุคคลนั้นรับผิดชอบเป็นหลัก (มาตรฐานก�ำหนดต�ำแหน่งหรือค�ำสั่งมอบหมายงาน) ซึ่งต้องไม่ซ�้ำกับ 

ตัวชี้วัดตามแผนปฏิบัติราชการประจ�ำปี โดยหน้าที่ความรับผิดชอบหลักนั้น ต้องส่งผลกระทบต่อผลส�ำเร็จของ 

หน่วยงานหรอืภารกจิหลกัท่ีผูร้บัการประเมนิได้รบัมอบหมายในระยะการประเมนินัน้ ๆ โดยให้พจิารณาก�ำหนดตวัชีว้ดั

และค่าเป้าหมายร่วมกัน ทั้งนี้ การก�ำหนดเป้าหมายของตัวชี้วัดควรอยู่ในระดับที่เหมาะสม ท้าทาย ไม่ต�่ำจนเกินไป 

เพราะจะไม่มีผลต่อการกระตุ้นผลการปฏิบัติงาน และไม่ควรก�ำหนดสูงเกินไปจนไม่สามารถด�ำเนินการได้

	 กรณีผูร้บัการประเมนิได้รบัมอบหมายให้ปฏบิติังานทีน่อกเหนอืจากงานตามบทบาทหน้าทีค่วามรับผิดชอบ

ของต�ำแหน่งงาน (มาตรฐานก�ำหนดต�ำแหน่ง) และเป็นงานที่บุคคลนั้นมีส่วนร่วมหลักในการด�ำเนินการให้งานบรรลุ

ผลสัมฤทธิ์ ให้น�ำมาก�ำหนดเป็นตัวชี้วัดตามงานที่ได้รับมอบหมายพิเศษได้ (เป็นตัวชี้วัดที่มีเฉพาะรายบุคคล) 
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ขั้นตอนที่ ๕ การจัดท�ำแบบประเมินผลการปฏิบัติราชการระดับบุคคลของข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ

	 แบ่งขั้นตอนการกรอกข้อมูลออกเป็น ๒ ช่วง คือ

	 ช่วงที ่๑ เร่ิมระยะการประเมนิ เมือ่หน่วยงานมกีารกระจายและก�ำหนดตวัชีว้ดัระดบัหน่วยงานจนถงึระดบั

บุคคลตามขั้นตอนที่ ๑-๔ แล้ว ให้ข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญจัดท�ำข้อตกลงการปฏิบัติราชการรายบุคคล  

ที่ประกอบด้วย ตัวชี้วัดผลงาน ค่าเป้าหมาย และน�้ำหนักส�ำหรับการประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน และสมรรถนะหลัก 

น�ำ้หนกั และระดบัสมรรถนะหลกัทีต้่องการส�ำหรบัการประเมนิพฤติกรรมการปฏบิติัราชการในแต่ละระยะการประเมนิ 

โดยให้ลงนามรับทราบข้อตกลงการปฏิบัติราชการร่วมกันระหว่างผู้ประเมินและผู้รับการประเมิน จากนั้นจึงน�ำ 

ข้อตกลงมาบนัทกึในแบบประเมนิผลการปฏบิตัริาชการระดับบคุคลของข้าราชการกรุงเทพมหานครสามญั โดยระบุ

ข้อมูลรายละเอียด ดังนี้

	 	 -	 ระยะการประเมิน 

	 	 -	 ข้อมูล ผู้รับการประเมินและผู้ประเมิน

	 	 -	 ส่วนที่ ๑	 ผลสัมฤทธิ์ของงาน ให้ระบุตัวชี้วัดที่รับผิดชอบ น�้ำหนัก และเป้าหมาย

	 	 -	 ส่วนที่ ๒	 พฤติกรรมการปฏิบัติราชการ (สมรรถนะหลัก) ให้ระบุน�ำ้หนัก และระดับที่ต้องการ

หรือคาดหวังตามระดับต�ำแหน่งของผู้รับการประเมิน

	 ช่วงท่ี ๒ สิน้ระยะการประเมนิ ให้ผูป้ระเมนิและผู้รับการประเมนิกรอกรายละเอยีดข้อมลูในแบบประเมนิผล

การปฏิบัติราชการระดับบุคคลของข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ ดังนี้

	 ส่วนที่ ๑	 ผลสมัฤทธิข์องงาน ให้ผูร้บัการประเมนิระบผุลงานทีท่�ำได้ คะแนนทีไ่ด้ (ตามเกณฑ์การให้คะแนน

ตามเป้าหมาย) ค�ำนวณผลการประเมินตามสูตรที่ก�ำหนดในแต่ละตัวชี้วัด เหตุผลที่ท�ำให้งานบรรลุหรือไม่บรรลุตาม

เป้าหมาย และค�ำนวณผลสัมฤทธิ์ของงานในภาพรวม

	 ส่วนที่ ๒	 พฤตกิรรมการปฏบิตัริาชการ (สมรรถนะหลกั) ให้ผูป้ระเมนิ ประเมนิพฤตกิรรมการปฏบิตัริาชการ

ของผูร้บัการประเมนิทีแ่สดงออกในระหว่างระยะการประเมนิ โดยเทยีบจากพจนานกุรมระดบัสมรรถนะหลกัทีก่�ำหนด 

(ปรากฏตามภาคผนวก ข) โดยระบุระดับที่ประเมินได้ คะแนนที่ได ้ (ตามหลักเกณฑ์การให้คะแนนสมรรถนะหลัก) 

ผลการประเมินตามสูตรการค�ำนวณ และให้ระบุเหตุการณ์หรือพฤติกรรมที่ผู้รับการประเมินแสดงออกให้ชัดเจน

	 ส่วนที่ ๓	 แผนพัฒนาการปฏิบัติราชการรายบุคคล ให้มีการวางแผนร่วมกันระหว่างผู ้ประเมินและ 

ผู้รับการประเมินเพื่อก�ำหนดกิจกรรมในการพัฒนาสมรรถนะหลักของผู้รับการประเมินในระยะการประเมินถัดไป  

ซึง่ผูร้บัการประเมนิอาจเป็นผูเ้สนอแผนการพฒันาตนเองก่อน และน�ำเสนอผูป้ระเมนิเพือ่ร่วมกนัพจิารณาให้ข้อเสนอแนะ 

โดยพิจารณาจากสมรรถนะหลักที่ต้องการพัฒนาให้ดีข้ึน ซ่ึงควรเป็นสมรรถนะหลักท่ีมีผลการประเมินต�่ำกว่าระดับ

ที่ต้องการ หากไม่มีให้เลือกสมรรถนะหลักที่คาดว่าจะมีผลกระทบต่อการปฏิบัติงานในอนาคตหรือสมรรถนะหลักที่

ต้องการพฒันาตามความสนใจส่วนตวั จากนัน้ให้ก�ำหนดกจิกรรมทีเ่หน็ว่าจะช่วยพฒันาสมรรถนะหลกัดงักล่าว รวมถงึ

รายละเอียดของระยะเวลาที่ใช้ ทรัพยากรที่ต้องการการสนับสนุนจากส่วนราชการ และวิธีการวัดผลส�ำเร็จ เป็นต้น

	 ส่วนที่ ๔	 การรบัทราบผลการประเมนิ ให้ผู้ประเมนิแจ้งผลการประเมนิและแผนการพัฒนาการปฏบิติัราชการ

แก่ผูร้บัการประเมนิทราบเป็นรายบคุคล โดยให้มกีารลงชือ่รบัทราบเป็นลายลกัษณ์อกัษร กรณผีูร้บัการประเมนิไม่ลงนาม

รับทราบผล ให้มีพยานลงนามรับทราบการแจ้งผลการประเมินให้ผู้รับการประเมินทราบเป็นลายลักษณ์อักษร
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	 ส่วนที่ ๕ ความเห็นของผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไป (ถ้ามี) ให้น�ำเสนอผู้บังคับบัญชาระดับเหนือขึ้นไปเพื่อ

พิจารณาให้ความเห็นชอบผลการประเมิน

	 (สามารถดตูวัอย่างการด�ำเนินการตามกระบวนการก�ำหนดตวัชีว้ดัระดบับคุคลทัง้ ๕ ขัน้ตอนในภาคผนวก ง)

	 ทั้งนี้ การระบุวันที่รับทราบข้อตกลงการปฏิบัติราชการในแต่ละระยะการประเมิน โดยทั่วไปจะเป็นวันแรก

ของระยะการประเมินในแต่ละระยะ (ระยะที่ ๑ : วันที่ ๑ ตุลาคม และระยะที ่๒ : วันที่ ๑ เมษายน) 

	 กรณบุีคคลทีม่าปฏบัิตงิานในหน่วยงานระหว่างระยะการประเมนิ เนือ่งจากย้าย/บรรจเุข้ารบัราชการ/โอน/

เริ่มปฏิบัติงานภายหลังการลาประเภทต่าง ๆ (เช่น ลาคลอด ลาป่วย ลาบวช ลาศึกษาต่อ ลาติดตามคู่สมรส  

ถูกพักราชการ) การรับทราบข้อตกลงการปฏิบัติราชการในแต่ละระยะให้ระบุวันที่ย้าย/บรรจุ/โอน/เริ่มปฏิบัติงาน 

ในหน่วยงานนั้น 

	 ในกรณอีอกจากหน่วยงานระหว่างระยะการประเมนิ ให้ผู้ประเมนิประเมนิผลการปฏบิติัราชการให้เรียบร้อย

ก่อนย้ายไปหน่วยงานใหม่ โดยให้ทั้งผู้ประเมินและผู้รับการประเมินลงนามรับทราบผลการประเมิน และระบุวันที ่

รบัทราบผลการประเมนิเป็นวนัทีป่ฏบิตังิาน ณ หน่วยงานนัน้เป็นวนัสุดท้าย จากนัน้ให้ผู้รับการประเมนิจัดท�ำข้อตกลง

การปฏิบัติราชการรายบุคคล และแบบประเมินฯ กับผู้ประเมิน ณ หน่วยงานใหม่ในช่วงเวลาที่เหลือของระยะ 

การประเมินนั้นอีก ๑ ชุด โดยวันที่รับทราบข้อตกลงการปฏิบัติราชการให้ระบุวันที่ปฏิบัติงาน ณ หน่วยงานนั้นเป็น

วันแรก 

	 ส่วนบคุคลทีไ่ด้รบัการเลือ่นและแต่งตัง้ให้ด�ำรงต�ำแหน่งในระดับท่ีสูงข้ึนระหว่างระยะการประเมนิ ต้องมกีาร

ให้คะแนนในแบบประเมนิผลการปฏิบัตริาชการระดบับคุคลชดุเก่าให้เรยีบร้อย โดยวนัทีล่งนามรบัทราบผลการประเมนิ 

คือ วันสุดท้ายที่ด�ำรงต�ำแหน่งเดิม และจัดท�ำข้อตกลงการปฏิบัติราชการ และแบบประเมินฯ อีก ๑ ชุด โดยวันที่ 

รับทราบข้อตกลงการปฏิบัติราชการให้ระบุวันที่ด�ำรงต�ำแหน่งสูงขึ้น 

	 กรณีช่วยราชการ ให้จัดท�ำข้อตกลงการปฏิบัติราชการรายบุคคล และแบบประเมินผลการปฏิบัติราชการ

ระดบับคุคลทีห่น่วยงาน/ส่วนราชการทีช่่วยราชการนัน้ ๆ โดยก�ำหนดตวัชีว้ดัตามแผนปฏบิตัริาชการประจ�ำปี ตวัชีว้ดั

ตามหน้าที่ความรับผิดชอบหลักและตามงานที่ได้รับมอบหมายพิเศษจากหน่วยงานที่ช่วยราชการ เนื่องจากมีส่วน

สนบัสนนุผลงานของหน่วยงานท่ีช่วยราชการให้บรรลผุลส�ำเรจ็ โดยผูบ้งัคบับญัชาทีก่�ำกบั ควบคมุดแูล ณ หน่วยงาน/

ส่วนราชการที่ช่วยราชการ เป็นผู้ประเมินผล และแจ้งผลกลับไปยังหน่วยงานท่ีผู้รับการประเมินสังกัดเมื่อส้ินระยะ

การประเมินแต่ละระยะ

	 ส�ำหรบัปลัดกรงุเทพมหานคร รองปลดักรงุเทพมหานคร ผูช่้วยปลดักรงุเทพมหานคร ผูอ้�ำนวยการส�ำนกั 

หัวหน้าส�ำนักงาน ก.ก. เลขานุการสภากรุงเทพมหานคร หัวหน้าผู้ตรวจราชการกรุงเทพมหานคร และ 

ผูอ้�ำนวยการเขต ในฐานะผูร้บัการประเมนิให้จดัท�ำข้อตกลงการปฏบิตัริาชการและแบบประเมนิผลการปฏบิตัริาชการ

กับผู้ประเมินตามแบบฟอร์มที่ ๑ – แบบฟอร์มที่ ๑.๓ (ดูรายละเอียดแบบฟอร์มและตัวอย่างการก�ำหนดตัวช้ีวัด 

ในภาคผนวก ค และ ง [๑])
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๔.๒	 แบบฟอร์มที่ใช้ในการประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ

	 เพือ่ให้การด�ำเนนิการตามกระบวนการก�ำหนดตวัชีว้ดัระดบับคุคลทัง้ ๕ ขัน้ตอนทีก่ล่าวข้างต้น มคีวามชดัเจน 

ส่งผลให้การประเมินผลการปฏิบัติราชการของกรุงเทพมหานครมีความโปร่งใส เป็นธรรม และสามารถตรวจสอบได้ 

จึงได้ก�ำหนดแบบฟอร์มเพื่อใช้ส�ำหรับการประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ ดังนี้

	 ๔.๒.๑	 แบบฟอร ์ มส� ำหรั บการประ เมิ นผลการปฏิบั ติ ร าชการของป ลัดก รุ ง เทพมหานคร  

รองปลัดกรุงเทพมหานคร ผู้ช่วยปลัดกรุงเทพมหานคร ผู้อ�ำนวยการส�ำนัก หัวหน้าส�ำนักงาน ก.ก. เลขานุการสภา

กรุงเทพมหานคร หัวหน้าผู้ตรวจราชการกรุงเทพมหานคร และผู้อ�ำนวยการเขต มีแบบฟอร์ม ๔ แบบฟอร์ม คือ 

		  แบบฟอร ์มที่  ๑ แบบประเมินผลการปฏิบั ติราชการส�ำหรับปลัดกรุงเทพมหานคร  

รองปลัดกรุงเทพมหานคร ผู้ช่วยปลัดกรุงเทพมหานคร ผู้อ�ำนวยการส�ำนัก หัวหน้าส�ำนักงาน ก.ก. เลขานุการ

สภากรุงเทพมหานคร หัวหน้าผู้ตรวจราชการกรุงเทพมหานคร และผู้อ�ำนวยการเขต

	 	 แบบประเมินผลการปฏิบัติราชการส�ำหรับปลัดกรุงเทพมหานคร รองปลัดกรุงเทพมหานคร  

ผู ้ช่วยปลัดกรุงเทพมหานคร ผู ้อ�ำนวยการส�ำนัก หัวหน้าส�ำนักงาน ก.ก. เลขานุการสภากรุงเทพมหานคร  

หัวหน้าผู ้ตรวจราชการกรุงเทพมหานคร และผู้อ�ำนวยการเขต ใช้เพื่อประเมินผลการปฏิบัติราชการ บันทึก 

แผนพัฒนาการปฏิบัติราชการรายบุคคล สรุปผลการประเมิน และลงนามรับทราบผลการปฏิบัติราชการ 

		  แบบฟอร์มที่ ๑.๑ ข้อตกลงการปฏิบัติราชการประจ�ำปีงบประมาณ พ.ศ. ....

		  ข้อตกลงการปฏิบัติราชการประจ�ำปีงบประมาณ พ.ศ. .... ใช้เพื่อให้ปลัดกรุงเทพมหานคร  

รองปลัดกรุงเทพมหานคร ผู้ช่วยปลัดกรุงเทพมหานคร ผู้อ�ำนวยการส�ำนัก หัวหน้าส�ำนักงาน ก.ก. เลขานุการสภา

กรงุเทพมหานคร หัวหน้าผูต้รวจราชการกรงุเทพมหานคร และผูอ้�ำนวยการเขต ในฐานะผูร้บัการประเมนิท�ำข้อตกลง

การปฏบิตัริาชการกบัผูป้ระเมนิ โดยต้องมแีบบบนัทกึข้อตกลงการปฏบิติัราชการรายบคุคลแนบท้ายข้อตกลงดังกล่าวด้วย

		  แบบฟอร์มที่ ๑.๒ แบบบันทึกข้อตกลงการปฏิบัติราชการรายบุคคล

	 	 แบบบันทึกข ้อตกลงการปฏิบัติ ราชการรายบุคคล ใช ้ เพื่ อให ้ปลัดกรุ ง เทพมหานคร  

รองปลัดกรุงเทพมหานคร ผู้ช่วยปลัดกรุงเทพมหานคร ผู้อ�ำนวยการส�ำนัก หัวหน้าส�ำนักงาน ก.ก. เลขานุการสภา

กรุงเทพมหานคร หัวหน้าผู้ตรวจราชการกรุงเทพมหานคร และผู้อ�ำนวยการเขต ในฐานะผู้ท�ำข้อตกลง (ผู้รับการ

ประเมนิ) บนัทกึตวัชีว้ดัผลงาน ค่าเป้าหมาย และน�ำ้หนกัส�ำหรบัการประเมนิผลสมัฤทธิข์องงาน และสมรรถนะหลกั 

น�ำ้หนกั และระดบัสมรรถนะหลกัทีต้่องการส�ำหรบัการประเมนิพฤติกรรมการปฏบิติัราชการในแต่ละระยะการประเมนิ

เพื่อใช้เป็นเอกสารแนบท้ายการท�ำข้อตกลงการปฏิบัติราชการประจ�ำปี

		  แบบฟอร์มที่ ๑.๓ แบบรายงานผลการปฏิบัติราชการรายบุคคลตามข้อตกลงประจ�ำปี 

งบประมาณ พ.ศ. ….

	 	 แบบรายงานผลการปฏิบัติราชการรายบุคคลตามข้อตกลงประจ�ำปีงบประมาณ พ.ศ. …. ใช้เพื่อให้

ปลดักรงุเทพมหานคร รองปลดักรงุเทพมหานคร ผูช่้วยปลดักรงุเทพมหานคร ผูอ้�ำนวยการส�ำนกั หวัหน้าส�ำนกังาน ก.ก. 

เลขานกุารสภากรงุเทพมหานคร หวัหน้าผูต้รวจราชการกรุงเทพมหานคร และผู้อ�ำนวยการเขต ในฐานะผู้ท�ำข้อตกลง 

(ผูร้บัการประเมนิ) รายงานผลการปฏบิตัริาชการให้ผู้รับข้อตกลง (ผู้ประเมนิ) พิจารณา โดยจะใช้เป็นเอกสารแนบท้าย

แบบประเมินผลการปฏิบัติราชการ
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	 ๔.๒.๒	 แบบฟอร์มส�ำหรบัการประเมนิผลการปฏบิติัราชการของข้าราชการกรุงเทพมหานครสามญั (นอกเหนอื

จากที่ระบุไว้ในข้อ ๔.๒.๑) มีแบบฟอร์ม ๘ แบบฟอร์ม คือ

		  แบบฟอร์มที่ ๒ แบบประเมินผลการปฏิบัติราชการส�ำหรับข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ

		  แบบประเมินผลการปฏิบัติราชการส�ำหรับข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ ใช้เพื่อประเมินผล 

การปฏิบัติราชการ บันทึกแผนพัฒนาการปฏิบัติราชการรายบุคคล สรุปผลการประเมิน และลงนามรับทราบผล 

การปฏิบัติราชการ ซึ่งจะใช้ประกอบในขั้นตอนที่ ๕ ของกระบวนการก�ำหนดตัวชี้วัดระดับบุคคล

		  แบบฟอร์มที่ ๒.๑ ตารางสรุปตัวชี้วัดตามแผนปฏิบัติราชการประจ�ำปี พ.ศ. ....

		  ตารางสรุปตัวชี้วัดตามแผนปฏิบัติราชการประจ�ำปี พ.ศ. .... ใช้เพื่อสรุปตัวชี้วัด และเป้าหมายของ

ตัวชี้วัดตามแผนปฏิบัติราชการประจ�ำปีของหน่วยงาน ซ่ึงจะใช้ประกอบในขั้นตอนที่ ๑ ของกระบวนการก�ำหนด 

ตัวชี้วัดระดับบุคคล

 		  แบบฟอร์มที่ ๒.๒ ตารางแสดงการก�ำหนดตัวชี้วัดระดับหน่วยงานลงสู่ระดับส่วนราชการ

		  ตารางแสดงการก�ำหนดตัวชี้วัดระดับหน่วยงานลงสู่ระดับส่วนราชการ ใช้เพื่อกระจายตัวชี้วัด 

ตามแผนปฏิบตัริาชการประจ�ำปีของหน่วยงานลงสูส่่วนราชการทีร่บัผดิชอบตวัชีว้ดันัน้ๆ ซึง่จะใช้ประกอบในขัน้ตอน

ที่ ๑ ของกระบวนการก�ำหนดตัวชี้วัดระดับบุคคล

		  แบบฟอร์มที่ ๒.๓ ตารางแสดงการก�ำหนดตัวชี้วัดระดับส่วนราชการลงสู่ระดับฝ่าย/กลุ่มงาน

		  ตารางแสดงการก�ำหนดตัวชี้วัดระดับส่วนราชการลงสู่ระดับฝ่าย/กลุ่มงาน ใช้เพื่อกระจายตัวชี้วัด

ตามแผนปฏิบัติราชการประจ�ำปีของหน่วยงานที่ส่วนราชการภายใต้สังกัดรับผิดชอบลงสู่ระดับฝ่าย/กลุ่มงาน  

โดยการกระจายตวัชีว้ดัในระดบันีจ้ะใช้เฉพาะหน่วยงานระดับส�ำนกั ซึง่จะใช้ประกอบในขัน้ตอนที่ ๒ ของกระบวนการ

ก�ำหนดตัวชี้วัดระดับบุคคล

		  แบบฟอร์มที่ ๒.๔ ตารางแสดงการก�ำหนดตัวชี้วัดจากฝ่าย/กลุ่มงานลงสู่ระดับบุคคล

		  ตารางแสดงการก�ำหนดตัวชี้วัดจากฝ่าย/กลุ่มงานลงสู่ระดับบุคคล ใช้เพ่ือกระจายตัวชี้วัดตาม 

แผนปฏิบัติราชการประจ�ำปีของหน่วยงานที่ฝ่าย/กลุ่มงานรับผิดชอบลงสู่ข้าราชการภายใต้ฝ่าย/กลุ่มงานแต่ละคน 

ซึ่งจะใช้ประกอบในขั้นตอนที่ ๓ ของกระบวนการก�ำหนดตัวชี้วัดระดับบุคคล

		  แบบฟอร์มที่ ๒.๕ ตารางแสดงการก�ำหนดตัวชี้วัดระดับบุคคลตามหน้าที่ความรับผิดชอบหลัก

		  ตารางแสดงการก�ำหนดตวัชีว้ดัระดบับคุคลตามหน้าทีค่วามรบัผดิชอบหลกั ใช้เพือ่ให้ผูร้บัการประเมนิ

ก�ำหนดตัวชี้วัดตามหน้าที่ความรับผิดชอบหลักของตนที่จะเลือกรับการประเมินในระยะการประเมินนั้น ๆ ซึ่งจะใช้

ประกอบในขั้นตอนที่ ๔ ของกระบวนการก�ำหนดตัวชี้วัดระดับบุคคล

		  แบบฟอร์มที ่๒.๖ ตารางแสดงการก�ำหนดตัวช้ีวดัระดับบคุคลตามงานทีไ่ด้รับมอบหมายพเิศษ

		  ตารางแสดงการก�ำหนดตัวชี้วัดระดับบุคคลตามงานที่ได้รับมอบหมาย ใช้เพื่อให้ผู้รับการประเมิน

ก�ำหนดตัวชี้วัดตามงานที่ได้รับมอบหมายพิเศษของตนที่จะเลือกรับการประเมินในระยะการประเมินนั้น ๆ ซึ่งจะใช้

ประกอบในขั้นตอนที่ ๔ ของกระบวนการก�ำหนดตัวชี้วัดระดับบุคคล
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		  แบบฟอร์มที่ ๒.๗ แบบบันทึกข้อตกลงการปฏิบัติราชการรายบุคคลของข้าราชการกรุงเทพ- 

มหานครสามัญ

	 	 แบบบันทึกข้อตกลงการปฏิบัติราชการรายบุคคลของข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ ใช้เพื่อ 

ให้ผู้รับการประเมินบันทึกตัวชี้วัดผลงาน ค่าเป้าหมาย และน�้ำหนักส�ำหรับการประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน และ

สมรรถนะหลกั น�ำ้หนกั และระดบัสมรรถนะหลกัท่ีต้องการส�ำหรับการประเมนิพฤติกรรมการปฏบิติัราชการในแต่ละ

ระยะการประเมิน และลงนามรับทราบข้อตกลงการปฏิบัติราชการร่วมกันระหว่างผู้ประเมินและผู้รับการประเมิน

ตั้งแต่เริ่มระยะการประเมินในแต่ละระยะ เพื่อใช้เป็นเอกสารแนบท้ายแบบประเมินผลการปฏิบัติราชการส�ำหรับ

ข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ ซึ่งจะใช้ประกอบในขั้นตอนที่ ๕ ของกระบวนการก�ำหนดตัวชี้วัดระดับบุคคล	

	 (ตัวอย่างแบบฟอร์มทั้งหมดที่กล่าวมาข้างต้น ปรากฏอยู่ในภาคผนวก ค และตัวอย่างการจัดท�ำแบบฟอร์ม

ต่าง ๆ จะปรากฏอยู่ในภาคผนวก ง)

๔.๓ บทบาทของผู้ที่เกี่ยวข้องกับการประเมินผลการปฏิบัติราชการ

	 การประเมินผลการปฏิบัติราชการในหนึ่งรอบปีงบประมาณด�ำเนินการประเมิน ๒ ระยะ ซึ่งในแต่ละระยะ

การประเมินจะแบ่งการด�ำเนนิการเกีย่วกบัการประเมนิผลการปฏบิตัริาชการออกเป็น ๔ ช่วง คอื (๑) ก่อนเริม่ระยะ

การประเมิน (๒) เริ่มระยะการประเมิน (๓) ระหว่างระยะการประเมิน และ (๔) สิ้นระยะการประเมิน เพื่อให้เกิด

ความเข้าใจจงึได้ยกตวัอย่างช่วงการด�ำเนนิการเกีย่วกบัการประเมนิผลการปฏบิติัราชการของปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๖ 

ดังแผนภาพที่ ๔.๒

แผนภาพที่ ๔.๒ ช่วงระยะเวลาการด�ำเนินการเกี่ยวกับการประเมินผลการปฏิบัติราชการ
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	 โดยในแต่ละช่วงการด�ำเนินการจะมีผู้ที่เกี่ยวข้องกับการประเมินผลการปฏิบัติราชการที่มีบทบาทหน้าที ่

ในการด�ำเนินการแต่ละช่วงเวลาสรุปได้ดังตารางที่ ๔.๑

ตารางที ่๔.๑ แสดงบทบาทของผูท้ีเ่กีย่วข้องกบัการประเมนิผลการปฏบิตัริาชการจ�ำแนกตามช่วงการด�ำเนนิการ 

ผู้ที่เกี่ยวข้อง

ช่วงการด�ำเนินการ

ก่อนเริ่มระยะ
การประเมิน

เริ่มระยะการประเมิน
ระหว่าง

ระยะการประเมิน
สิ้นระยะการประเมิน

ทุกคนใน
หน่วยงาน

•	ร่วมกันกระจายตัวชี้วัด
ตามแผนปฏิบัติราชการ
ระดับหน่วยงานลงสู่
ระดบับคุคลตามบทบาท
ที่ตนรับผิดชอบ  
(ตามกระบวนการ
ก�ำหนดตัวชี้วัดระดับ
บุคคล)

•	ด�ำเนินการตามบทบาท
หน้าที่ของตนในฐานะ 
ผู้ประเมิน ผู้รับการ
ประเมิน คณะกรรมการ
กลั่นกรองผลการ 
ประเมินฯ และหรือ 
ผูป้ฏบิตังิานทีร่บัผดิชอบ
งานการเจ้าหน้าที่

•	ด�ำเนินการตามบทบาท
หน้าที่ของตนในฐานะ 
ผู้ประเมิน ผู้รับการ
ประเมิน คณะกรรมการ
กลั่นกรองผลการ 
ประเมินฯ และหรือ 
ผูป้ฏบิตังิานทีร่บัผดิชอบ
งานการเจ้าหน้าที ่

•	ด�ำเนินการตามบทบาท
หน้าที่ของตนในฐานะ 
ผู้ประเมิน ผู้รับการประเมิน 
คณะกรรมการกลั่นกรอง
ผลการประเมินฯ และหรือ
ผู้ปฏิบัติงานที่รับผิดชอบ
งานการเจ้าหน้าที่

ผู้ประเมิน - •	แจ้งหลักเกณฑ์การ
ประเมินให้ผู้รับการ
ประเมินทราบ

•	ร่วมกับผู้รับการประเมิน
วางแผน การปฏิบัติ
ราชการ ตัวชี้วัดผลงาน
เป้าหมาย และน�้ำหนัก
ของตัวชี้วัด รวมถึง 
น�้ำหนักของสมรรถนะ
หลัก

•	ร่วมกับผู้รับการประเมิน
กรอกข้อมูลในแบบ
บันทึกข้อตกลงฯ  
พร้อมลงนามรับทราบ
ข้อตกลง และกรอก
ข้อมูลในเบื้องต้นของ
แบบประเมินฯ

•	ตรวจสอบติดตาม 
การปฏิบัติราชการของ
ผู้รับการประเมิน

•	ให้ค�ำปรึกษา แนะน�ำ 
และช่วยเหลือผู้รับการ
ประเมินในกรณีเกิดข้อ
ขัดข้องในการท�ำงาน 
เพื่อให้ผู้รับการประเมิน
สามารถปฏิบัติราชการ
ได้บรรลุเป้าหมายตามที ่
ตกลงกันไว้

•	ปรับเปลี่ยน เพิ่ม ลด 
ตัวชี้วัด และหรือค่า 
เป้าหมายให้เหมาะสม
กับสถานการณ์

•	ประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการของผู้รับการ
ประเมินตามหลักเกณฑ์ฯ 
ที่ได้ตกลงและประกาศให้
ทราบทั่วกันเมื่อเริ่มระยะ
การประเมิน

•	แจ้งผลการประเมินและให้
ค�ำปรึกษาชี้แนะแก่ผู้รับการ
ประเมินเป็นรายบุคคล

•	เก็บส�ำเนาแบบประเมินผล
การปฏิบัติราชการ ฯ ไว้ที่
หน่วยงานเป็นเวลาอย่างน้อย 
๒ ระยะการประเมิน

•	น�ำส่งแบบประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการ ฯ พร้อม
เอกสารแนบทั้งหมดแก่ 
ผู้ปฏิบัติงานที่รับผิดชอบ
งานการเจ้าหน้าที่ของ
หน่วยงาน ให้จัดเก็บ
ต้นฉบับไว้ในแฟ้มประวัติ
ข้าราชการ หรือจัดเก็บ 
ในรูปแบบอื่นตามความ
เหมาะสม

•	ประกาศรายนามข้าราชการ
ที่มีผลการปฏิบัติราชการ 
ในระดับ “ดีเด่น” และ  
“ดีมาก”
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ตารางที่ ๔.๑ (ต่อ) 

ผู้ที่เกี่ยวข้อง

ช่วงการด�ำเนินการ

ก่อนเริ่มระยะ
การประเมิน

เริ่มระยะการประเมิน
ระหว่าง

ระยะการประเมิน
สิ้นระยะการประเมิน

ผู้รับการ
ประเมิน

- •	ร่วมกับผู้ประเมิน
วางแผนการปฏิบัติ
ราชการ ตัวชี้วัดผลงาน
เป้าหมาย และน�้ำหนัก
ของตัวชี้วัด รวมถึง 
น�้ำหนักของสมรรถนะ
หลักร่วมกับผู้ประเมิน
กรอกข้อมูลในแบบ
บันทึกข้อตกลงฯ  
พร้อมลงนามรับทราบ
ข้อตกลง และกรอก
ข้อมูลในเบื้องต้นของ
แบบประเมินฯ

•	ตั้งใจปฏิบัติราชการ 
ให้เกิดผลตามเป้าหมาย
ด้วยพฤติกรรมตามที่
ตกลงกันไว้กับผู้บังคับ
บัญชา ปรึกษา หารือ 
ขอรับค�ำแนะน�ำ และ
ความช่วยเหลือผู้รับ 
การประเมินในกรณีเกิด
ข้อขัดข้องในการท�ำงาน 
เพื่อให้ผู้รับการประเมิน
สามารถปฏิบัติราชการ
ได้บรรลุเป้าหมายตามที่
ตกลงกันไว้

•	ลงนามรับทราบผลการ
ประเมิน

•	รับฟังข้อเสนอแนะจาก 
ผู้บังคับบัญชา/ผู้ประเมิน
ส�ำหรับการปรับปรุงการ
ปฏิบัติราชการของตนต่อไป

ผู้รับการ
ประเมิน

- •	ร่วมกับผู้ประเมิน
วางแผนการปฏิบัติ
ราชการ ตัวชี้วัดผลงาน
เป้าหมาย และน�้ำหนัก
ของตัวชี้วัด รวมถึง 
น�้ำหนักของสมรรถนะ
หลัก

•	ร่วมกับผู้ประเมินกรอก
ข้อมูลในแบบบันทึก 
ข้อตกลงฯ พร้อมลงนาม
รับทราบข้อตกลง และ
กรอกข้อมูลในเบื้องต้น
ของแบบประเมินฯ

•	ตั้งใจปฏิบัติราชการ 
ให้เกิดผลตามเป้าหมาย
ด้วยพฤติกรรมตามที่
ตกลงกันไว้กับผู้บังคับ
บัญชา 

•	ปรึกษาหารือ ขอรับ 
ค�ำแนะน�ำ และความ
ช่วยเหลือผู้รับการ
ประเมินในกรณีเกิด 
ข้อขัดข้องในการท�ำงาน 
เพื่อให้ผู้รับการประเมิน
สามารถปฏิบัติราชการ
ได้บรรลุเป้าหมายตามที่
ตกลงกันไว้

•	ลงนามรับทราบผลการ
ประเมิน

•	รับฟังข้อเสนอแนะจาก 
ผู้บังคับบัญชา/ผู้ประเมิน
ส�ำหรับการปรับปรุงการ
ปฏิบัติราชการของตนต่อไป

คณะกรรมการ
กลั่นกรองผล
การประเมินฯ

- - - •	พิจารณาเสนอความเห็น
เกี่ยวกับการประเมินผลฯ 
ของข้าราชการ กทม. 
สามัญในสังกัดให้เป็นไป
ตามมาตรฐานและหลัก
ความเป็นธรรมก่อนน�ำเสนอ
ผู้มีอ�ำนาจสั่งเลื่อนเงินเดือน
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ตารางที่ ๔.๑ (ต่อ) 

ผู้ที่เกี่ยวข้อง

ช่วงการด�ำเนินการ

ก่อนเริ่มระยะ
การประเมิน

เริ่มระยะการประเมิน
ระหว่าง

ระยะการประเมิน
สิ้นระยะการประเมิน

ผู้ปฏิบัติงาน
ที่รับผิดชอบ
งานการ
เจ้าหน้าที่

•	อ�ำนวยความสะดวก/
ประสาน งานส่วน
ราชการต่าง ๆ ในการ
ด�ำเนินการกระจายตัวชี้
วัดตามแผนปฏิบัติ-
ราชการระดับหน่วยงาน
ลงสู่ระดับบุคคล 

•	แจ้งประกาศ หลัก
เกณฑ์ ฯ ให้ทราบทั่ว
กัน

- •	ให้ความช่วยเหลือ 
ผู้ประเมินและผู้รับ 
การประเมินตาม 
ความจ�ำเป็น

•	รวบรวมผลการประเมินผล
การปฏิบัติราชการจาก 
ส่วนราชการน�ำส่งคณะ
กรรมการ ฯ

•	จัดเก็บต้นฉบับแบบ
ประเมินผล ฯ ของ
ข้าราชการแต่ละรายไว้ใน
แฟ้มประวัติข้าราชการ 
หรือจัดเก็บในรูปแบบอื่น
ตามความเหมาะสมได้

•	จัดท�ำประกาศข้าราชการ 
ที่มีผลการปฏิบัติราชการ 
ในระดับ “ดีเด่น” และ  
“ดีมาก”
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	 การให้ค�ำปรึกษาชี้แนะผลงานเป็นการเปิดโอกาสให้ผู้ใต้บังคับบัญชาและผู้บังคับบัญชาได้หารือร่วมกัน 

ถึงความคืบหน้าในงานเกี่ยวกับเป้าหมายที่ก�ำหนดไว้ ตลอดจนได้พิจารณาร่วมกันว่ามีเป้าหมายผลงานรายการใด 

ควรปรับเปลี่ยนให้เหมาะสมกับสถานการณ์ต่าง ๆ ที่เปลี่ยนไปก่อนที่การประเมินผลประจ�ำปีจะมาถึง

	 การแนะน�ำงานเป็นทักษะการบริหารที่ส�ำคัญยิ่งประการหนึ่งในการปรับปรุงผลงานตลอดจนกระตุ้นจูงใจ

และพัฒนาข้าราชการ การแนะน�ำงานที่ดีควรมีองค์ประกอบดังต่อไปนี้

•	 ท�ำให้ข้าราชการได้รับทราบความคาดหวังที่ผู้บังคับบัญชามีต่อผลงานของตนโดยชัดแจ้ง

•	 มุ่งสนับสนุนส่งเสริมผลงานที่ดีและการแสดงสมรรถนะที่เหมาะสม

•	 ระบกุารปรบัปรงุทีจ่�ำเป็นเพือ่ให้สามารถบรรลเุป้าหมายผลงานทีก่�ำหนดและระดบัสมรรถนะทีจ่�ำเป็นได้

•	 กระตุ้นให้ข้าราชการมีการพัฒนาตนเองอย่างต่อเนื่อง

•	 สร้างเสริมสัมพันธภาพระหว่างผู้บังคับบัญชาและผู้ใต้บังคับบัญชาเพ่ือช่วยกันผลักดันให้งานบรรลุ 

ผลสัมฤทธิ์

•	 แม้ว่าจะมกีระบวนการให้ค�ำปรกึษาช้ีแนะกลางปีอย่างเป็นทางการ การให้ค�ำแนะน�ำ อย่างไม่เป็นทางการ

ต่อเนื่องสม�่ำเสมอตลอดปีจะช่วยให้ผู้รับการประเมินได้ทราบถึงจุดอ่อนจุดแข็งของตนในการก้าวไปสู ่

เป้าหมายในหน้าที่การงานตลอดทั้งปี

•	 ให้ค�ำแนะน�ำพร้อมหลักการและเหตุผลประกอบ ตลอดจนข้อติชมเพื่อการพัฒนา

	 จุดเน้นคือการให้ค�ำปรึกษาท่ีดีน้ันต้องท�ำด้วยวิธีที่แตกต่างกันตามผลงาน/ศักยภาพของผู้รับการประเมิน 

ซึง่จะช่วยผลกัดนัให้บคุลากรทัง้องค์การ ทีแ่ม้จะมผีลงานในลกัษณะทีแ่ตกต่างกนัสามารถสร้างผลงานทีเ่พิม่ขึน้หรอื

มีประสิทธิภาพขึ้นได้ โดยมีวัตถุประสงค์หลักในการบริหารจัดการให้เกิดผลงานที่บรรลุตามเป้าหมายหรือสูงกว่าท่ี

ก�ำหนดไว้

แผนภาพที่ ๕.๑ วิธีการให้ค�ำปรึกษาตามผลงาน/ศักยภาพของผู้รับการประเมิน

กระบวนการให้คำ�ปรึกษาชี้แนะผลงาน

บทที ่๕
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๕.๑ หลักการให้คำ�ปรึกษาชี้แนะอย่างมีประสิทธิภาพ

	 ๕.๑.๑	 วิธีการแสดงความชื่นชม/ให้ความดีความชอบเมื่อผลงานดี

	 	 -	 พึงระลึกเสมอว่า การแสดงความชื่นชมผลงานดีเป็นการเน้นย�้ำและให้รางวัลแก่งานที่เป็น 

ผลส�ำเร็จไปแล้ว และบ�ำรุงขวัญก�ำลังใจให้ผู้ได้รับค�ำชมอยากแสดงผลงานเช่นนั้นต่อไปในภาคหน้าด้วย

	 	 -	 ค�ำชมต้องจริงใจ เฉพาะเจาะจงว่าชมเรื่องอะไร และให้ค�ำชมเฉพาะเรื่องที่บุคคลผู้รับค�ำชมเป็น

ผู้สร้างผลงานนั้นขึ้นมาจริง

	 	 -	 ค�ำชม/การให้ความดีความชอบตอบแทนผลงาน เป็นการสร้างความเชื่อมั่นในตนเองให้แก ่

ผู้รับการประเมินและเป็นแรงบันดาลใจที่มีอิทธิพลยิ่ง

	 ๕.๑.๒	 ควรแสดงความชื่นชมเมื่อผู้รับการประเมิน

	 	 -	 บรรลุเป้าหมายงานส�ำคัญ

	 	 -	 มีผลงานคืบหน้าในงานส�ำคัญที่มีความซับซ้อนมากหรือมีเป้าหมายระยะยาว

	 	 -	 ประพฤติปฏิบัติตนตามสมรรถนะหลักได้อย่างเหมาะสมและได้ผลดี

	 ๕.๑.๓	 ข้อพึงระวังเมื่อมีค�ำติชมผลงาน

	 	 -	 การติชมต้องเน้นที่เหตุการณ์ที่เฉพาะเจาะจงและสามารถแสดงให้เห็นถึงการปรับปรุงพัฒนาได้

	 	 -	 เน้นการติชมผลงานหรือพฤติกรรมท่ีเกี่ยวข้องกับงาน ไม่ใช่นิสัยส่วนตัวของผู้รับการประเมิน 

ซึ่งอาจไม่มีผลต่องาน

	 	 -	 ผูร้บัค�ำตชิมอาจคดิว่ามคีวามหมายแฝงอืน่ๆ มากกว่าทีผู้่พูดได้แสดงออกด้วยวาจา เมือ่ให้ค�ำตชิม

จึงควรใส่ใจด้วยว่าผู้รับค�ำติชมมีปฏิกิริยาอย่างไร

	 	 -	 มีบ่อยครั้งท่ีผู้บังคับบัญชาหลีกเลี่ยงหรือละเลยไม่พูดคุยปัญหากันจนปัญหาบานปลายยืดเยื้อ

กลายเป็นเหตวุกิฤต ิในทีส่ดุเมือ่มกีารพดูคยุกนักม็กัจะสายเกนิแก้แล้ว และการพดูคยุกนัในเวลาเช่นนัน้กม็กักลายเป็น

ต่างฝ่ายต่างปกป้องตนเอง กล่าวโทษกันและสิ้นหนทางแก้ไขเยียวยา

	 	 -	 บ่อยครั้งที่ผู้บังคับบัญชาก�ำหนดกฎเกณฑ์ในการพัฒนาผลงานขึ้นมาเอง โดยผู้ใต้บังคับบัญชา

มิได้มีส่วนร่วมก�ำหนดแผนด้วย หรือมิได้ตั้งใจมุ่งมั่นจะปฏิบัติให้บรรลุผลจริง หากผู้ใต้บังคับบัญชามิได้มีความตั้งใจ

ทีจ่ะพฒันาตนเองจรงิ แม้แผนการพฒันาจะก�ำหนดไว้ดอีย่างไรกย่็อมไร้ผล นอกจากนีห้ากผูใ้ต้บงัคบับญัชาขาดทกัษะ

หรือขาดการสนับสนุนให้สามารถปฏิบัติตามแผนแล้วการก�ำหนดนโยบายก็ย่อมเสียเวลาโดยเปล่าประโยชน์

	 	 -	 แผนการพฒันาปรบัปรงุผลงานมกัได้รบัการก�ำหนดว่าทกุคนมวีธิกีารเรยีนรูเ้หมอืนกนั อนัทีจ่รงิแล้ว

วิธีการเรียนรู้ของคนเรานั้นแตกต่างกัน บางคนเรียนรู้ได้ดีเมื่อลงมือปฏิบัติจริง บางคนเรียนรู้ได้ดีที่สุดด้วยการอ่าน

หรือการเข้าชั้นเรียน บางคนต้องมีแบบอย่างให้ปฏิบัติตาม ฯลฯ ดังนั้น ผู้บังคับบัญชาจึงควรพยายามเข้าใจวิธีการ

เรียนรู้ของผู้ใต้บังคับบัญชาด้วย

	 ๕.๑.๔	 สิ่งที่ไม่ควรท�ำในการให้ค�ำปรึกษาชี้แนะ

	 	 -	 กล่าว “สุนทรพจน์” ที่ได้เตรียมมาล่วงหน้า

	 	 -	 ไม่รับฟังความคิดเห็นผู้รับการประเมิน คิดว่า รู้ว่าสิ่งที่ดีที่สุดส�ำหรับผู้รับการประเมิน คืออะไร

และคิดว่า รู้สถานการณ์ที่เกิดขึ้นคืออะไร

	 	 -	 กล่าวค�ำแนะน�ำกว้าง ๆ ว่าให้ท�ำงานดีขึ้นและมากขึ้น

	 	 -	 แสดงความไม่มั่นใจต่อความสามารถของผู้รับการประเมิน

	 	 -	 ให้ค�ำปรึกษาชี้แนะในเชิงลบ
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๕.๒ วิธีจัดการกับการตอบรับรูปแบบต่าง ๆ ของผู้รับการประเมิน

	 ๕.๒.๑	 เงียบ ไม่รับฟังการให้ค�ำปรึกษาชี้แนะ

		  สถานการณ์ : หวัหน้าให้ค�ำปรกึษาชีแ้นะสมชาย เร่ืองทีเ่ขาไม่ร่วมมอืในการท�ำงานของทมี สมชาย

มักไม่แสดงความคิดเห็นใด ๆ ในที่ประชุม และไม่ช่วยเหลือเพื่อนร่วมงาน ตลอดเวลาที่หัวหน้าให้ค�ำปรึกษาชี้แนะ 

สมชายนิ่งไม่ตอบอะไร ไม่สบตา ท�ำเป็นไม่สนใจ บางครั้งมองออกนอกหน้าต่าง

		  แนวทางการจดัการ : ยนืยนัวตัถุประสงค์ของการให้ค�ำปรกึษาชีแ้นะ ว่าหวัหน้าต้องการจะให้ค�ำปรกึษา

และต้องการฟังความคิดเห็นจากสมชาย ถามสมชายว่าเห็นด้วยและยินยอมจะเข้าร่วมการให้ค�ำปรึกษาหรือไม่  

และเริ่มให้ค�ำปรึกษาใหม่ ถ้าสมชายยังไม่ให้ความร่วมมือ หัวหน้าอาจต้องอธิบายให้ฟังถึงผลกระทบท่ีจะตามมา 

หากสมชายไม่ให้ความร่วมมือ

	 ๕.๒.๒	 ร้องไห้

		  สถานการณ์ : มานีเพิ่งเริ่มท�ำงานที่กรุงเทพมหานคร และได้รับค�ำปรึกษาชี้แนะกลางปีครั้งแรก  

เมื่อหัวหน้าพูดถึงสิ่งต่าง ๆ ที่มานีต้องปรับปรุงในการท�ำงาน เธอร้องไห้

		  แนวทางการจดัการ : บอกมานใีห้รู้ว่าร้องไห้ได้ ไม่เป็นไร ให้เวลามานสีงบสติอารมณ์ และเมือ่มานี

หยุดร้องไห้จึงท�ำการให้ค�ำปรึกษาชี้แนะต่อไป

	 ๕.๒.๓	 ไม่รับฟัง

		  สถานการณ์ : สมศรีท�ำงานไม่ดี แต่เธอเชื่อว่าเธอมีผลการปฏิบัติงานที่ดี เม่ือหัวหน้าบอกเธอว่า 

จะต้องปรับปรุงการท�ำงาน เธอกลับหัวเราะ และเห็นการให้ค�ำปรึกษาชี้แนะเป็นเรื่องไร้สาระ

		  แนวทางการจัดการ : ถามสมศรีให้ชัดว่าเธอไม่เห็นด้วยกับหัวหน้าเรื่องอะไร และอธิบายให้ฟังถึง

หลักฐานที่แสดงให้เห็นว่าสมศรีจะต้องปรับปรุงการท�ำงานของเธอ

	 ๕.๒.๔	 โกรธ

		  สถานการณ์ : วโิรจน์เป็นคนทีก่ระตอืรอืร้นในการท�ำงานแต่มกัจะท�ำงานผดิพลาดเนือ่งจากเป็นคน

ที่ไม่สนใจรายละเอียดของงาน เมื่อหัวหน้าชี้ให้เห็นถึงจุดบกพร่องของวิโรจน์ในข้อนี ้ เขาโกรธและบอกว่าเขาท�ำงาน

หนักมาก (ซึ่งเป็นความจริง) และกล่าวหาว่าหัวหน้าต่อว่าเขาเนื่องจากไม่ชอบเขาเป็นการส่วนตัว

		  แนวทางการจัดการ : หัวหน้าควรอยู่ในความสงบ แสดงความเห็นใจ บอกว่าหัวหน้าทราบว่าเขา

ท�ำงานหนัก แต่ก็สามารถปรบัปรงุให้ดขีึน้อกีได้ และเน้นย�ำ้การให้ค�ำปรกึษาทีเ่ฉพาะเจาะจงอกีครัง้ โดยให้หาหลกัฐาน

และวิธีการปรับปรุงที่ชัดเจน และบอกว่าการให้ค�ำปรึกษาชี้แนะนี้เพื่อท�ำให้เขาสามารถท�ำงานได้ดีขึ้น

๕.๓ การรับฟังคำ�ปรึกษาชี้แนะ (สำ�หรับผู้รับการประเมิน)

	 ๕.๓.๑	 รับฟังและท�ำความเข้าใจอย่างดี พยายามที่จะไม่ด่วนตัดสินหรือตัดสินว่าไม่จริง

	 ๕.๓.๒	 ขอค�ำช้ีแจงหากไม่เข้าใจ เพื่อให้แน่ใจว่าเข้าใจสิ่งที่หัวหน้าพูด เช่น ให้หัวหน้ายกตัวอย่าง หรือว่า

ให้หัวหน้าชี้แจงความคาดหวังของหัวหน้า

	 ๕.๓.๓	 อย่าด่วนปกป้องการกระท�ำของตัวเอง พยายามรับฟังการให้ค�ำปรึกษาชี้แนะให้ชัดเจนก่อน



ก ร ะ บ ว น ก า ร กí า ห น ด ใ ห้ คí า ป ร ึก ษ า ชี้ แ น ะ ผ ล ง า น 33

	 ๕.๓.๔	 อย่าเถียง สิ่งที่หัวหน้าพูดเป็นส่ิงที่เขาสังเกตเห็น สิ่งที่เขาประสบ ความคิดเห็นของเขา ดังนั้น  

จึงไม่มีประโยชน์ที่เราจะเถียงกับเขา การที่เราเถียงจะท�ำให้หัวหน้าไม่สามารถให้ค�ำปรึกษาได้อย่างเต็มที่ 

	 ๕.๓.๕	 พิจารณาไตร่ตรองค�ำปรึกษาชี้แนะท่ีได้รับ เมื่อได้รับค�ำปรึกษาชี้แนะ ควรใช้เวลาในการพิจารณา

ค�ำปรกึษาช้ีแนะ เราเคยได้ค�ำปรกึษาชีแ้นะในลกัษณะนีห้รอืไม่ พิจารณาถามตวัเองว่าเคยได้รบัการชีแ้นะในลกัษณะนี้

หรือไม่ ต้องการจะใช้ประโยชน์จากการชี้แนะนี้หรือไม่ จะเกิดอะไรข้ึนถ้าเราไม่สนใจค�ำชี้แนะนี้ และจะสามารถใช้

ประโยชน์จากค�ำชี้แนะนี้อย่างไรให้เกิดประสิทธิภาพกับการท�ำงานของเรามากที่สุด



คู่ ม ือ ก า ร ป ร ะ เ มิ น ผ ล ก า ร ป ฏิ บั ติ ร า ช ก า ร ร ะ ด ับ บุ ค ค ล ข อ ง ข ้า ร า ช ก า ร ก ร ุง เ ท พ ม ห า น ค ร ส า มั ญ34

	 การประเมนิผลงานในแต่ละระยะการประเมนิ เป็นการพบปะกนัระหว่างผู้บงัคบับญัชากบัผู้ใต้บงัคบับญัชา

เมื่อสิ้นระยะการประเมิน ขั้นตอนนี้มีสาระส�ำคัญอยู่ที่การประเมินผลงานที่ผ่านมาและการพัฒนาศักยภาพที่จ�ำเป็น

ในอนาคต

๖.๑ กรอบในการติดตามและประเมินผลงาน

	 ๖.๑.๑	 บทบาทของผู้รับการประเมิน

•	 หมั่นทบทวนผลการปฏิบัติราชการเปรียบเทียบกับเป้าหมายที่ต้ังไว้ และปรึกษาผู้บังคับบัญชา

เมื่อพบว่าผลการปฏิบัติราชการมีแนวโน้มที่จะไม่บรรลุตามเป้าหมายที่ตั้งไว้

•	 ประเมินตนเอง ในช่วง ๒ สัปดาห์ก่อนการประเมิน

•	 ผู้รับการประเมินจะประเมินตนเองโดยใช้ข้อมูลจาก

	 	 	 -	 เอกสาร หลักฐานประกอบที่แสดงถึงผลการปฏิบัติราชการ

	 	 	 -	 เหตุการณ์ในอดีต

	 	 	 -	 สอบถามจากเพื่อนร่วมงาน

	 	 	 -	 ผลงานหรือโครงการที่รับผิดชอบ

	 ๖.๑.๒	 บทบาทของผู้ประเมิน/ผู้บังคับบัญชา

•	 ระหว่างระยะการประเมินหรือหลังระยะการประเมินผู้ประเมิน/ผู้บังคับบัญชาจะต้องสามารถ

ให้ค�ำแนะน�ำในการปฏบิตัริาชการแก่ผู้รับการประเมนิเพ่ือให้มัน่ใจว่าผู้รับการประเมนิจะสามารถ

บรรลุเป้าหมายที่วางไว้ได้ โดยควรมีการนัดพบเพื่อเปรียบเทียบผลการปฏิบัติราชการของ 

ผู้รับการประเมินกับเป้าหมายที่ตั้งไว้อย่างสม�่ำเสมอ

•	 ส่งเสรมิการปฏบิตัริาชการของผู้รับการประเมนิเพ่ือให้บรรลุตามเป้าหมายท่ีวางไว้ โดยการส่งเสรมิ

อาจเป็นไปได้ในหลายรูปแบบ เช่น

	 	 	 -	 การฝึกอบรม

	 	 	 -	 การจัดหาทรัพยากรที่เหมาะสม

•	 ให้ค�ำแนะน�ำในการปฏิบัติราชการเมื่อได้รับข้อมูลที่เห็นว่าเป็นประโยชน์กับผู้รับการประเมิน

•	 ประเมินผู้รับการประเมินตามระยะการประเมิน

•	 ประเมินผู้รับการประเมินโดยใช้ข้อมูลจาก

-	 การสัมภาษณ์บุคคลท่ีเกี่ยวข้องต่าง ๆ เช่น ผู้ก�ำกับดูแลตัวชี้วัด ผู้จัดเก็บข้อมูล ผู้มีส่วนได้

ส่วนเสียกับการปฏิบัติราชการ เพื่อนร่วมงาน ของผู้ใต้บังคับบัญชาในระดับรองลงไป

กระบวนการติดตามและประเมินผลงาน

บทที ่๖
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-	 การสังเกตการณ์ จากการปฏิบัติงานต่าง ๆ ของผู้รับการประเมิน

-	 ผลการปฏิบัติราชการ หลักฐานและเอกสารประกอบผลการปฏิบัติราชการ

-	 การขอความเห็นจากผูท้ีม่คีวามเชีย่วชาญ เช่น คณะผูเ้ชีย่วชาญทีม่คีวามรูใ้นตวัชีว้ดัทีต้่องการ

ประเมิน คณะผู้เชี่ยวชาญที่มีความรู้เกี่ยวกับภารกิจของบุคคล

•	 การปรับเปลี่ยนเป้าหมายอาจท�ำได้หากเป้าหมายขององค์กร/หน่วยงานมีการเปล่ียนแปลง  

แต่อย่างไรก็ดีการเปลี่ยนแปลงนั้นต้องเป็นการปรับเปล่ียนเนื่องจากสภาพแวดล้อมปัจจัย

ภายนอกท่ีเปลีย่นไป และการปรบัเปลีย่นดังกล่าวต้องเป็นไปเพือ่ให้การปฏบิติังานสอดคล้องกบั

แผนระยะยาวขององค์กร/หน่วยงานเท่านั้น ไม่ใช่การปรับเปลี่ยนเพื่อช่วยเหลือให้ผู้ปฏิบัติงาน

สามารถบรรลุเป้าหมายได้โดยง่ายขึ้น

	 สิ่งที่พึงกระท�ำในการประเมินผล

■	 รวบรวมข้อมูลการปฏิบัติงานตลอดทั้งปีหรือครึ่งปี จากแหล่งต่าง ๆ

■	 มุ่งการปฏิบัติงานของผู้ใต้บังคับบัญชา โดยเน้นที่รายละเอียดของผลงานเทียบกับเป้าหมายที่ก�ำหนดไว้

■	 อธิบายว่ามีการพิจารณาแต่ละเกณฑ์อย่างไร โดยยกตัวอย่างประกอบที่ชัดเจนว่าผลงานบรรลุเป้าหมาย

ได้อย่างไร และสมรรถนะรายการนั้น ๆ แสดงออกอย่างไร

■	 สังเกตการตอบสนองและการรับรู้ของผู้ใต้บังคับบัญชา ใส่ใจความคิด ความรู้สึกและความคิดของเขา

■	 มุ่งเน้นที่การปรับปรุงและพัฒนาในอนาคต โดยเน้นที่พิจารณาจุดแข็งและสิ่งที่ต้องพัฒนา

■	 เลือกสถานท่ีประชุมท่ีเป็นส่วนตัวซึ่งเป็นที่ที่จะไม่ถูกรบกวน และควรจัดสรรเวลาส�ำหรับการประเมิน 

ให้เหมาะสม (๑ - ๑.๕ ชั่วโมง)

■	 อธิบายโดยสังเขปว่าผลการประเมินแต่ละรายการเชื่อมโยงกับค่าตอบแทนอย่างไร

	 สิ่งไม่พึงกระท�ำ

■	 มุ่งที่ข้อมูลผลงานล่าสุดเท่านั้น

■	 ตัดสินหรือมุ่งเน้นที่บุคลิกภาพของผู้รับการประเมินเป็นหลัก

■	ประเมินแบบทิศทางเดียว โดยไม่ให้ผู้รับการประเมินแสดงความคิดเห็น

■	 มีการต่อว่าผู้รับการประเมินอย่างรุนแรงด้วยปัญหาในอดีต

■	ทึกทักว่าการเพิ่มผลงานมีไว้ส�ำหรับคนที่มีมาตรฐานผลงานปัจจุบันต�ำ่เท่านั้น

■	 มุ่งไปที่จุดด้อยเท่านั้น

■	 ยอมถูกผู้รับการประเมินขัดจังหวะอย่างสม�่ำเสมอ

■	 ใช้เวลายาวนานอธบิายว่าผลการประเมนิเชือ่มโยงกบัค่าตอบแทนอย่างไรโดยละเอยีดและเฉพาะเจาะจง



คู่ ม ือ ก า ร ป ร ะ เ มิ น ผ ล ก า ร ป ฏิ บั ติ ร า ช ก า ร ร ะ ด ับ บุ ค ค ล ข อ ง ข ้า ร า ช ก า ร ก ร ุง เ ท พ ม ห า น ค ร ส า มั ญ36

แผนภาพที่ ๖.๑ กรอบการติดตามและประเมินผลงาน

๖.๒ ปัจจัยหลักในการจัดทำ�และแปลงระบบการประเมินผล

	 ปัจจัยหลักในการจัดท�ำและแปลงระบบการประเมินผลให้เกิดการน�ำไปปฏิบัติประกอบไปด้วย

	 ๖.๒.๑	 การสนับสนุนจากผู้บริหารระดับสูง

 	 	 ปัจจัยหลักที่ส�ำคัญในการจัดท�ำและแปลงระบบการประเมินผลให้เกิดการน�ำไปปฏิบัติและมีการ

ปฏิบัติอย่างต่อเนื่อง คือ การสนับสนุนจากผู้บริหารระดับกรุงเทพมหานครและหน่วยงาน

	 	 หน่วยงานและส่วนราชการในสังกัดส�ำนักปลัดกรุงเทพมหานครไม่ควรจัดท�ำระบบการประเมินผล

เพียงเพื่อให้มีระบบเท่านั้น หากแต่ควรน�ำระบบการประเมินผลที่ได้จัดท�ำมาใช้อย่างต่อเนื่องและควรมีการติดตาม

ผลการด�ำเนินงานและปรับปรุงหน่วยงานให้เป็นไปตามเป้าหมายที่วางไว้

	 ๖.๒.๒	 ผู้รับผิดชอบ

	 	 หน่วยงานและส่วนราชการในสงักัดส�ำนักปลดักรุงเทพมหานครควรจัดตัง้คณะท�ำงานหรือบุคคลที่

เป็นผูป้ระสานงานและรบัผดิชอบหลกัเกีย่วกบัระบบการประเมนิผลท้ังหมด โดยหน้าท่ีของผู้รับผิดชอบประกอบไปด้วย

•	 เป็นที่ปรึกษาภายในหน่วยงาน เมื่อส่วนราชการต่างๆ ภายในหน่วยงานมีค�ำถามหรือข้อสงสัย

เกี่ยวกับการด�ำเนินการ

•	 เป็นผู้ประสานงานและรวบรวมข้อมูลจากส่วนราชการต่างๆ ภายในหน่วยงาน
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	 ๖.๒.๓	 การสื่อสารภายในองค์กร

	 	 ทกุคนภายในหน่วยงานและส่วนราชการในสงักดัส�ำนกัปลดักรงุเทพมหานครจะต้องมส่ีวนรบัรูแ้ละ

ให้การสนบัสนนุในการน�ำระบบการประเมนิผลไปใช้ ทัง้นีเ้นือ่งจากการประเมนิผลจะต้องเกีย่วข้องกบัทกุคนภายใน

หน่วยงาน ไม่ใช่เพียงแค่หน้าที่ของฝ่ายใดฝ่ายหนึ่งโดยเฉพาะ ดังนั้นการสื่อสารให้กับบุคลากรเข้าใจถึงหลักการและ

ความส�ำคัญของการท�ำระบบการประเมินผลจึงเป็นสิ่งที่ส�ำคัญ

	 ๖.๒.๔	 การประชุม

	 	 หน่วยงานและส่วนราชการในสังกัดส�ำนักปลัดกรุงเทพมหานครควรก�ำหนดให้มีการประชุมเพื่อ

ตดิตามผลการด�ำเนนิงานอย่างสม�ำ่เสมอเพือ่หาแนวทางร่วมกนัในการปรับปรุงการด�ำเนนิงานของหน่วยงานให้ดขีึน้





ภาคผนวก ก
หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการ

ของข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ
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หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ

	 โดยที่พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕๕๔  

มาตรา ๔๔ บญัญตัว่ิาการบรหิารทรพัยากรบคุคลของกรุงเทพมหานครให้เป็นไปตามท่ีบญัญติัไว้ในพระราชบญัญตันิี ้

หรือตามที่ก�ำหนดในพระราชกฤษฎีกา เว้นแต่กรณีที่มิได้บัญญัติไว้ในพระราชบัญญัตินี้หรือมิได้ก�ำหนดไว้ใน 

พระราชกฤษฎีกา ให้น�ำกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการพลเรือนมาใช้บังคับกับการบริหารทรัพยากรบุคคลของ

ข้าราชการกรงุเทพมหานครสามญัโดยอนโุลม ซึง่การประเมนิผลการปฏบิติัราชการของผู้อยูใ่ต้บงัคบับญัชามไิด้บญัญตัไิว้

ในพระราชบญัญตันิี ้จงึต้องน�ำมาตรา ๗๖ แห่งพระราชบญัญติัระเบยีบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๑ ทีก่�ำหนดให้

ผู้บังคับบัญชามีหน้าที่ประเมินผลการปฏิบัติราชการของผู้ใต้บังคับบัญชาเพ่ือใช้ประกอบการพิจารณาแต่งตั้ง  

และเลื่อนเงินเดือน มาใช้บังคับโดยอนุโลม ประกอบกับมาตรา ๔๑ (๓) แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการ

กรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕๕๔ บัญญัติให้การพิจารณาความดีความชอบ การเลื่อน

ต�ำแหน่ง การให้ประโยชน์อื่นแก่ข้าราชการกรุงเทพมหานครต้องเป็นไปอย่างเป็นธรรม โดยพิจารณาจากผลงาน 

ศักยภาพ ความประพฤติและพฤติกรรมทางจริยธรรม และมาตรา ๑๔ (๓) ก�ำหนดให ้ก.ก. มีอ�ำนาจหน้าที่ออกกฎ 

ข้อบังคับ หรือระเบียบ เพื่อก�ำหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และมาตรฐานเกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล........

ฯลฯ........ 

	 ดงันัน้ ก.ก. จงึก�ำหนดหลกัเกณฑแ์ละวธิีการประเมนิผลการปฏิบตัิราชการของข้าราชการกรุงเทพมหานคร

สามัญ ดังต่อไปนี้ 

	 ข้อ ๑	 ให้ใช้หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญนี้

ตั้งแต่วันที่ ๑ ตุลาคม พ.ศ. ๒๕๕๕ เป็นต้นไป

	 ข้อ ๒	 ผู้ประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ ประกอบด้วย

	 	 (๑)	ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร ประเมินปลัดกรุงเทพมหานคร 

 	 	 (๒)	ปลัดกรุงเทพมหานคร ประเมินรองปลัดกรุงเทพมหานคร ผู้ช่วยปลัดกรุงเทพมหานคร หัวหน้า

หน่วยงาน ผูต้รวจราชการกรงุเทพมหานคร ผูต้รวจราชการ และหวัหน้าส่วนราชการในสงักดัส�ำนกัปลดักรงุเทพมหานคร

 	 	 (๓)	 เลขานุการสภากรุงเทพมหานคร ประเมินผู้ช่วยเลขานุการสภากรุงเทพมหานคร หัวหน้าส่วน

ราชการและข้าราชการที่อยู่ในบังคับบัญชา

	 	 (๔)	 เลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร ประเมินหัวหน้าส�ำนักงานเลขานุการผู้ว่าราชการ

กรุงเทพมหานคร 

 	 	 (๕)	หัวหน้าส�ำนักงานคณะกรรมการข้าราชการกรุงเทพมหานคร ประเมินผู้ช่วยหัวหน้าส�ำนักงาน

คณะกรรมการข้าราชการกรุงเทพมหานคร หัวหน้าส่วนราชการในสังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการข้าราชการ

กรุงเทพมหานครและข้าราชการที่อยู่ในบังคับบัญชา

	 	 (๖)	ผู้อ�ำนวยการส�ำนัก ประเมินรองผู้อ�ำนวยการส�ำนัก หัวหน้าส่วนราชการในสังกัดส�ำนัก และ

ข้าราชการที่อยู่ในบังคับบัญชา

	 	 (๗)	ผู้อ�ำนวยการเขต ประเมินผู้ช่วยผู้อ�ำนวยการเขต หัวหน้าส่วนราชการและข้าราชการที่อยู่ใน

บังคับบัญชา
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	 	 (๘)	หวัหน้าส่วนราชการระดบัส�ำนกังาน กอง หรอืส่วนราชการทีเ่รยีกชือ่อย่างอืน่ทีม่ฐีานะเทยีบเท่า 

ประเมินข้าราชการที่อยู่ในบังคับบัญชา

	 	 (๙)	หวัหน้าส�ำนกังานเลขานกุารผูว่้าราชการกรงุเทพมหานคร ประเมนิข้าราชการทีอ่ยูใ่นบงัคบับญัชา

	 	 (๑๐)	 ผู้บังคับบัญชาระดับรองลงไปที่ได้รับมอบหมายเป็นลายลักษณ์อักษรจากผู้ประเมินตาม (๑) 

(๒) (๓) (๔) (๕) (๖) (๗) (๘) หรือ (๙) แล้วแต่กรณี 

	 	 	  กรณีการประเมนิข้าราชการผูไ้ด้รบัมอบหมายให้ไปช่วยราชการในหน่วยงานหรอืส่วนราชการอ่ืน 

ให้หัวหน้าหน่วยงานหรือส่วนราชการที่ผู้รับการประเมินไปช่วยราชการเป็นผู้ประเมิน

	 ข้อ ๓	 ให้ด�ำเนินการประเมินปีงบประมาณละ ๒ ระยะ ดังนี้

	 	 ระยะที ่๑ ตั้งแต่วันที่ ๑ ตุลาคม ถึง ๓๑ มีนาคม

	 	 ระยะที ่๒ ตั้งแต่วันที่ ๑ เมษายน ถึง ๓๐ กันยายน

	 ข้อ ๔	 การประเมนิผลการปฏบิตัริาชการให้ประเมนิสององค์ประกอบ คอื ผลสมัฤทธิข์องงาน และพฤติกรรม

การปฏิบัติราชการ 

	 	 ผลสัมฤทธิ์ของงาน ให้ประเมินจากปริมาณผลงาน คุณภาพผลงาน ความรวดเร็วหรือการตรงตาม

เวลาที่ก�ำหนด หรือความประหยัด หรือความคุ้มค่าของการใช้ทรัพยากร มีสัดส่วนคะแนนร้อยละ ๗๐

	 	 พฤติกรรมการปฏิบัติราชการ ให้ประเมินจากสมรรถนะหลักตามที ่ ก.ก. ก�ำหนด มีสัดส่วนคะแนน

ร้อยละ ๓๐

	 	 กรณีข้าราชการที่อยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติราชการ หรือมีระยะเวลาทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการ 

อยู่ในระยะการประเมิน ให้ประเมินผลสัมฤทธิ์ของงานและพฤติกรรมการปฏิบัติราชการโดยมีสัดส่วนคะแนนของ

แต่ละองค์ประกอบร้อยละ ๕๐

	 ข้อ ๕	 ในการประเมินแต่ละระยะให้จัดผลการประเมินเป็น ๕ ระดับ คือ ดีเด่น ดีมาก ดี พอใช้ และต้อง

ปรับปรุง ตามคะแนนที่ได้ดังนี้

	 	  -	 ดีเด่น	 คะแนนร้อยละ ๙๐ - ๑๐๐

	 	  -	 ดีมาก	 คะแนนร้อยละ ๘๐ - ๘๙ 

	 	  -	 ดี	 คะแนนร้อยละ ๗๐ - ๗๙

	 	  -	 พอใช้	 คะแนนร้อยละ ๖๐ - ๖๙

	 	  -	 ต้องปรับปรุง	 คะแนนต�่ำกว่าร้อยละ ๖๐

	 ข้อ ๖	 การประเมนิผลการปฏิบัตริาชการต้องมคีวามชดัเจนและมหีลกัฐาน รวมท้ังให้เป็นไปตามแบบประเมนิ

ผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ ตามเอกสารแนบท้าย

	 ข้อ ๗	 ให้หน่วยงานหรอืส่วนราชการแล้วแต่กรณจัีดให้มรีะบบการจัดเกบ็แบบประเมนิผลการปฏบิติัราชการ

ของข้าราชการกรงุเทพมหานครสามญั หลกัฐานแสดงผลสมัฤทธิข์องงาน และพฤตกิรรมการปฏบิตัริาชการของผูร้บั

การประเมิน เพื่อใช้ประกอบการพิจารณาด้านการบริหารทรัพยากรบุคคลในเร่ืองต่าง ๆ โดยให้ผู้บังคับบัญชาเก็บ

ส�ำเนาแบบประเมนิไว้ทีห่น่วยงานหรอืส่วนราชการทีข้่าราชการกรงุเทพมหานครสามญัผูน้ัน้สงักดัเป็นเวลาอย่างน้อย 

หนึ่งปีงบประมาณ และให้หน่วยงานหรือส่วนราชการที่รับผิดชอบงานการเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานจัดเก็บต้นฉบับไว้

ในแฟ้มประวัติข้าราชการ หรือจัดเก็บในรูปแบบอื่นตามความเหมาะสมก็ได้
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	 ข้อ ๘	 ผลการประเมินการปฏิบัติราชการของข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ ให้น�ำไปใช้ประกอบการ

พจิารณาความดคีวามชอบ การพฒันาเพิม่พนูประสิทธภิาพการปฏบิติัราชการ และการให้ประโยชน์อืน่แก่ข้าราชการ

ตามหลักเกณฑ์และวิธีการว่าด้วยการนั้น รวมทั้งน�ำไปใช้ประกอบการตัดสินใจด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล 

ในเรื่องต่าง ๆ 

	 ข้อ ๙	 การประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ ให้ด�ำเนินการตามวิธีการ 

ดังต่อไปนี้

	 	 (๑)	ก่อนเริ่มระยะหรือในช่วงเริ่มระยะการประเมิน ให้หน่วยงานประกาศหลักเกณฑ์และวิธีการ

ประเมินผลการปฏิบัติราชการให้ข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญในสังกัดทราบโดยทั่วกัน

	 	 (๒)	 ในการประเมินแต่ละระยะ ให้ผู้ประเมินและผู้รับการประเมินก�ำหนดข้อตกลงร่วมกันเกี่ยวกับ

การมอบหมายงานและการประเมนิผลการปฏบิตัริาชการ มกีารก�ำหนดตวัชีว้ดัและเป้าหมายของงาน รวมถงึหลกัฐาน

บ่งชีค้วามส�ำเรจ็ของงานอย่างเป็นรปูธรรม โดยตวัชีว้ดัต้องมคีวามชดัเจนสอดคล้องกบัหน้าทีค่วามรับผิดชอบ สามารถ

วัดผลสัมฤทธิ์ของงานได้อย่างแท้จริง รวมทั้งระบุสมรรถนะหลักตามที ่ก.ก. ก�ำหนด 

	 	 (๓)	 ในการประเมนิแต่ละระยะ ให้ผูป้ระเมนิ ประเมนิผลการปฏบิตัริาชการของผูร้บัการประเมนิตาม

หลักเกณฑ์และวิธีการที่ได้ประกาศไว้ และตามข้อตกลงที่ได้ท�ำไว้กับผู้รับการประเมิน

	 	 	 กรณมีกีารเปลีย่นแปลงเชงินโยบาย หรอืงานทีไ่ด้รบัมอบหมายเปลีย่นแปลงไป หรอืมกีารโยกย้าย

เปล่ียนแปลงต�ำแหน่งหรือหน้าท่ีความรับผิดชอบ ให้ผู้ประเมินและผู้รับการประเมินร่วมกันพิจารณาปรับเปลี่ยน 

ข้อตกลงผลการปฏบัิตริาชการในระยะการประเมนิได้ โดยให้ผูป้ระเมนิเป็นผูม้อี�ำนาจในการอนมุติัให้มกีารเปลีย่นแปลง

ข้อตกลง

	 	 (๔)	 ในช่วงระยะการประเมิน ให้ผู้ประเมินให้ค�ำปรึกษาแนะน�ำผู้รับการประเมินเพื่อการปรับปรุง 

แก้ไข พัฒนา เพื่อน�ำไปสู่ผลสัมฤทธิ์ของงาน และพฤติกรรมในการปฏิบัติราชการ และเมื่อสิ้นสุดการประเมิน 

ให้ผู้ประเมินและผู้รับการประเมินร่วมกันท�ำการวิเคราะห์ผลส�ำเร็จของงานและพฤติกรรมในการปฏิบัติราชการ 

เพื่อหาความจ�ำเป็นในการพัฒนาเป็นรายบุคคล

	 	 (๕)	 เมื่อเสร็จสิ้นการประเมินแต่ละระยะ ให้ผู้ประเมินแจ้งผลการประเมินให้ผู้รับการประเมินทราบ

เป็นรายบุคคล โดยให้ผู้รับการประเมินลงลายมือชื่อรับทราบผลการประเมิน

	 	 	 กรณีท่ีผู ้รับการประเมินไม่ยินยอมลงลายมือชื่อรับทราบผลการประเมิน ให้ข้าราชการ 

กรงุเทพมหานครสามัญอย่างน้อยหนึ่งคนในหน่วยงานหรือส่วนราชการนั้นลงลายมอืชื่อเป็นพยานว่าได้มีการแจง้ผล

การประเมินดังกล่าวแล้ว

	 	 (๖)	 ให้ผู้ประเมินประกาศรายชื่อข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญผู้มีผลการปฏิบัติราชการอยู่ใน

ระดบัดเีด่น และดมีาก ในทีเ่ปิดเผยให้ทราบโดยทัว่กนั เพือ่เป็นการยกย่องชมเชยและสร้างแรงจงูใจให้พฒันาผลการ

ปฏิบัติราชการในการประเมินระยะต่อไป 

	 ข้อ ๑๐	 เพือ่ให้มกีลไกสนบัสนนุความโปร่งใสและเป็นธรรมในการประเมนิผลการปฏบิติัราชการ ให้แต่งตัง้

คณะกรรมการกลั่นกรองผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญเพื่อท�ำหน้าที่

พจิารณาเสนอความเหน็เกีย่วกบัผลการประเมนิผลการปฏบิติัราชการของข้าราชการกรงุเทพมหานครสามญัในสงักดั 

ให้เป็นไปตามมาตรฐานและหลักความเป็นธรรมก่อนน�ำเสนอผู้มีอ�ำนาจสั่งเลื่อนเงินเดือน ดังนี้



ภ า ค ผ น ว ก ก ก-5

	 	 (๑)	คณะกรรมการกลัน่กรองผลการประเมนิผลการปฏบิติัราชการของข้าราชการกรงุเทพมหานคร

สามัญในหน่วยงาน ประกอบด้วย รองหัวหน้าหน่วยงานหรือผู้ช่วยหัวหน้าหน่วยงานเป็นประธาน ข้าราชการ

กรงุเทพมหานครสามญัในหน่วยงานนัน้ตามทีห่วัหน้าหน่วยงานมอบหมาย ไม่น้อยกว่า ๔ คน เป็นกรรมการ และให้

หัวหน้าส่วนราชการที่รับผิดชอบงานการเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานนั้นเป็นเลขานุการ

	 	 (๒)	คณะกรรมการกลัน่กรองผลการประเมนิผลการปฏบิติัราชการของข้าราชการกรงุเทพมหานคร

สามญัในส�ำนกังานเลขานกุารผูว่้าราชการกรงุเทพมหานคร ประกอบด้วย หวัหน้าส่วนราชการในส�ำนกังานเลขานกุาร

ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าส�ำนักงานเลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครเป็น

ประธาน ข้าราชการกรงุเทพมหานครสามญัในสังกดัตามทีห่วัหน้าส�ำนกังานเลขานกุารผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร

มอบหมาย ไม่น้อยกว่า ๔ คน เป็นกรรมการ และให้หัวหน้าส่วนราชการที่รับผิดชอบงานการเจ้าหน้าที่ในส�ำนักงาน

เลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครเป็นเลขานุการ

	 	 (๓)	คณะกรรมการกลัน่กรองผลการประเมนิผลการปฏบิติัราชการของข้าราชการกรงุเทพมหานคร

สามัญในส่วนราชการสังกัดส�ำนักปลัดกรุงเทพมหานคร ประกอบด้วย หัวหน้าส่วนราชการในแต่ละส่วนราชการ  

สังกัดส�ำนักปลัดกรุงเทพมหานครเป็นประธาน ข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญในส่วนราชการนั้นตามที่หัวหน้า

ส่วนราชการมอบหมายไม่น้อยกว่า ๔ คน เป็นกรรมการ และให้หัวหน้าฝ่ายที่รับผิดชอบงานการเจ้าหน้าที่ใน 

ส่วนราชการนั้นเป็นเลขานุการ

	 ข้อ ๑๑	 หลักเกณฑ์นี้ให้ใช้กับการประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ 

ทุกต�ำแหน่ง

	 ข้อ ๑๒	 ในกรณีที่มีความจ�ำเป็น เนื่องจากลักษณะงาน สภาพการปฏิบัติราชการ หรือมีเหตุอันสมควร

ส�ำนักงาน ก.ก. อาจร่วมกับหน่วยงานหรือส่วนราชการในสังกัดส�ำนักปลัดกรุงเทพมหานครก�ำหนดหลักเกณฑ์และ

วิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการเพิ่มเติมเป็นการเฉพาะตามที่เห็นสมควรก็ได้

* หมายเหตุ	 เอกสารแนบท้ายหลกัเกณฑ์ฯ นี ้คอื แบบฟอร์มการประเมนิผลการปฏบิตัริาชการของข้าราชการกรงุเทพมหานครสามญั ซึง่รายละเอียด

ของแบบฟอร์มต่าง ๆ ปรากฏในภาคผนวก ค
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พจนานุกรมสมรรถนะหลักของข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ
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ข้า
รา

ชก
าร

กร
ุงเ

ทพ
มห

าน
คร
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■
 ส

มร
รถ

นะ
ที่ 

๒ 
: ก

าร
บร

ิกา
รท

ี่ดี

หม
าย

ถึง
 

พฤ
ติก

รร
มท

ี่แส
ดง

ถึง
คว

าม
ตั้ง

ใจ
 

คว
าม

พย
าย

าม
 ค

วา
มพ

ร้อ
ม 

ใน
กา

รใ
ห้บ

ริก
าร

ปร
ะช

าช
น 

 

แล
ะอ

ุทิศ
เว
ลา

เพ
ื่อต

อบ
สน

อง

คว
าม

ต้อ
งก

าร
ขอ

งผ
ู้รับ

บร
ิกา

ร

ระ
ดับ

ที่ 
๐ 

: ไ
ม่แ

สด
งส

มร
รถ

นะ
ด้า

นน
ี้อย

่าง
ชัด

เจ
น

ระ
ดับ

ที่ 
๑ 

: ใ
ห้บ

ริก
าร

ที่เ
ป็น

มิต
ร 

•	
ให

้ค�ำ
แน

ะน
�ำแ

ละ
คอ

ยต
ิดต

าม
เร
ื่อง

ให
้เม

ื่อผ
ู้รับ

บร
ิกา

รม
ีค�ำ

ถา
ม 

ข้อ
เร
ียก

ร้อ
ง 
หร

ือข
้อร

้อง
เร
ียน

ต่า
ง 
ๆ 

ที่เ
กี่ย

วก
ับภ

าร
กิจ

ขอ
งห

น่ว
ยง

าน

•	
ให

้บร
ิกา

รด
้วย

อัธ
ยา

ศัย
ไม

ตร
ีอัน

ดี 
แล

ะส
ร้า

งค
วา

มป
ระ

ทับ
ใจ

แก
่ผู้ร

ับบ
ริก

าร

ระ
ดับ

ที่ 
๒ 

: ส
ื่อส

าร
ข้อ

มูล
ได

้ชัด
เจ

น

•	
สื่อ

สา
รข

้อม
ูล 

ข่า
วส

าร
 ค

วา
มร

ู ้ข
อง

กา
รบ

ริก
าร

ที่ช
ัดเ

จน
กับ

ผู้ร
ับบ

ริก
าร

ได
้ตล

อด
กา

รใ
ห้บ

ริก
าร

•	
แจ

้งใ
ห้ผ

ู้รับ
บร

ิกา
รท

รา
บค

วา
มค

ืบห
น้า

ใน
กา

รด
�ำเ
นิน

เร
ื่อง

 ห
รือ

ขั้น
ตอ

นง
าน

ต่า
ง 
ๆ 

ที่ใ
ห้บ

ริก
าร

อย
ู่

•	
ปร

ะส
าน

งา
นภ

าย
ใน

หน
่วย

งา
นแ

ละ
กับ

หน
่วย

งา
นท

ี่เก
ี่ยว

ข้อ
งเ
พื่อ

ให
้ผู้ร

ับบ
ริก

าร
ได

้รับ
บร

ิกา
รท

ี่ต่อ
เน

ื่อง
แล

ะร
วด

เร
็ว

ระ
ดับ

ที่ 
๓ 

: เ
ต็ม

ใจ
ช่ว

ยเ
หล

ือ

•	
รับ

เป
็นธ

ุระ
 แ

ก้ป
ัญ
หา

หร
ือห

าแ
นว

ทา
งแ

ก้ไ
ขป

ัญ
หา

ที่เ
กิด

ขึ้น
แก

่ผู้ร
ับบ

ริก
าร

อย
่าง

รว
ดเ

ร็ว
 เต

็มใ
จ 

ไม
่บ่า

ยเ
บี่ย

ง 
ไม

่แก
้ตัว

 ห
รือ

ปัด
ภา

ระ

•	
คอ

ยด
ูแล

ให
้ผู้ร

ับบ
ริก

าร
ได

้รับ
คว

าม
พึง

พอ
ใจ

 แ
ละ

น�ำ
ข้อ

ขัด
ข้อ

งใ
ด 

ๆ 
ที่เ

กิด
ขึ้น

 (ถ
้าม

ี) ไ
ปพ

ัฒ
นา

กา
รใ
ห้บ

ริก
าร

ให
้ดีย

ิ่งข
ึ้น

ระ
ดับ

ที่ 
๔ 

: เ
อื้อ

เฟ
ื้อแ

สด
งน

�้ำใ
จ

•	
อุท

ิศเ
วล

าใ
ห้แ

ก่ผ
ู้รับ

บร
ิกา

ร 
โด

ยเ
ฉพ

าะ
เม

ื่อผ
ู้รับ

บร
ิกา

รป
ระ

สบ
คว

าม
ยา

กล
�ำบ

าก
 เช

่น 
ให

้เว
ลา

แล
ะค

วา
มพ

ยา
ยา

มเ
ป็น

กร
ณ
ีพิเ

ศษ
ใน

กา
รใ
ห้บ

ริก
าร

เพ
ื่อช

่วย
แก

้

ปัญ
หา

ให
้แก

่ผู้ร
ับบ

ริก
าร

•	
คอ

ยใ
ห้ข

้อม
ูล 

ข่า
วส

าร
 ค

วา
มร

ู้เก
ี่ยว

ข้อ
งก

ับง
าน

ที่ก
�ำล

ังใ
ห้บ

ริก
าร

อย
ู่ ซ

ึ่งเ
ป็น

ปร
ะโ

ยช
น์แ

ก่ผ
ู้รับ

บร
ิกา

รแ
ม้ว

่าผ
ู้รับ

บร
ิกา

รจ
ะไ

ม่ไ
ด้ถ

าม
ถึง

หร
ือไ

ม่ท
รา

บม
าก

่อน

•	
ให

้บร
ิกา

รท
ี่เก

ินค
วา

มค
าด

หว
ังใ
นร

ะด
ับท

ั่วไ
ป

ระ
ดับ

ที่ 
๕ 

: เ
ข้า

ใจ
คว

าม
ต้อ

งก
าร

ที่แ
ท้จ

ริง
ขอ

งผ
ู้รับ

บร
ิกา

ร

•	
เข
้าใ
จค

วา
มจ

�ำเ
ป็น

หร
ือค

วา
มต

้อง
กา

รท
ี่แท

้จร
ิงข

อง
ผู้ร

ับบ
ริก

าร
 แ

ละ
/ห

รือ
ใช

้เว
ลา

แส
วง

หา
ข้อ

มูล
แล

ะท
�ำค

วา
มเ

ข้า
ใจ

เก
ี่ยว

กับ
คว

าม
จ�ำ

เป
็นห

รือ
คว

าม
ต้อ

งก
าร

ที่แ
ท้จ

ริง
ขอ

งผ
ู้รับ

บร
ิกา

ร

•	
ให

้ค�ำ
แน

ะน
�ำท

ี่เป
็นป

ระ
โย

ชน
์แก

่ผู้ร
ับบ

ริก
าร

เพ
ื่อต

อบ
สน

อง
คว

าม
จ�ำ

เป
็นห

รือ
คว

าม
ต้อ

งก
าร

ที่แ
ท้จ

ริง
ขอ

งผ
ู้รับ

บร
ิกา

ร

ระ
ดับ

ที่ 
๖ 

: ร
่วม

วา
งแ

ผน
เป

็นท
ี่ปร

ึกษ
าท

ี่ผู้ร
ับบ

ริก
าร

วา
งใ

จ

•	
เล

ง็เ
หน็

ผล
ปร

ะโ
ยช

น์ท
ีจ่ะ

เก
ดิข

ึน้ก
บัผ

ูร้บั
บร

กิา
รใ
นร

ะย
ะย

าว
 แ

ละ
สา

มา
รถ

เป
ลีย่

นแ
ปล

งว
ธิกี

าร
หร

อืข
ัน้ต

อน
กา

รใ
ห้บ

รกิ
าร

 เพ
ือ่ใ

ห้ผ
ูร้บั

บร
กิา

รไ
ด้ป

ระ
โย

ชน์
สงู

สดุ

•	
ปฏ

ิบัต
ิตน

เป
็นท

ี่ปร
ึกษ

าท
ี่ผู้ร

ับบ
ริก

าร
ไว
้วา

งใ
จ 

ตล
อด

จน
มีส

่วน
ช่ว

ยใ
นก

าร
ตัด

สิน
ใจ

ขอ
งผ

ู้รับ
บร

ิกา
ร

•	
สา

มา
รถ

ให
้คว

าม
เห

็นส
่วน

ตัว
ที่อ

าจ
แต

กต
่าง

ไป
จา

กว
ิธีก

าร
หร

ือข
ั้นต

อน
ที่ผ

ู้รับ
บร

ิกา
รต

้อง
กา

ร 
เพ

ื่อใ
ห้ส

อด
คล

้อง
กับ

คว
าม

จ�ำ
เป

็น 
ปัญ

หา
 โ
อก

าส
 ฯ

ลฯ
 เพ

ื่อเ
ป็น

ปร
ะโ

ยช
น์อ

ย่า
งแ

ท้จ
ริง

หร
ือใ

นร
ะย

ะย
าว

แก
่ผู้ร

ับบ
ริก

าร
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■
 ส

มร
รถ

นะ
ที่ 

๓ 
: ก

าร
มุ่ง

ผล
สัม

ฤท
ธิ์

หม
าย

ถึง
 

คว
าม

มุ่ง
มั่น

ใน
 ก

าร
ปฏ

ิบัต
ิ-

รา
ชก

าร
ให

้เก
ิดผ

ลส
ัมฤ

ทธ
ิ์ตา

ม

มา
ตร

ฐา
นแ

ละ
คุณ

ภา
พง

าน
ที่

ก�ำ
หน

ด 
แล

ะ/
หร

ือใ
ห้เ

กิน
จา

ก

มา
ตร

ฐา
นท

ี่ก�ำ
หน

ด

ระ
ดับ

ที่ 
๐ 

: ไ
ม่แ

สด
งส

มร
รถ

นะ
ด้า

นน
ี้อย

่าง
ชัด

เจ
น

ระ
ดับ

ที่ 
๑ 

: แ
สด

งค
วา

มม
ุ่งม

ั่นแ
ละ

กร
ะต

ือร
ือร

้นท
ี่จะ

ปฏ
ิบัต

ิรา
ชก

าร
ให

้ดี

•	
พย

าย
าม

ปฏ
ิบัต

ิรา
ชก

าร
ตา

มห
น้า

ที่ใ
ห้ด

ีแล
ะถ

ูกต
้อง

•	
มีค

วา
มม

าน
ะอ

ดท
น 

ขย
ันห

มั่น
เพ

ียร
แล

ะต
รง

ต่อ
เว
ลา

•	
มีค

วา
มร

ับผ
ิดช

อบ
ใน

งา
น 

แล
ะส

าม
าร

ถส
่งง

าน
ได

้ตา
มก

�ำห
นด

เว
ลา

อย
่าง

ถูก
ต้อ

ง

•	
แส

ดง
ออ

กว
่าต

้อง
กา

รป
ฏิบ

ัติง
าน

ให
้ได

้ดีข
ึ้น 

หร
ือแ

สด
งค

วา
มเ

ห็น
ใน

เช
ิงป

รับ
ปร

ุงพ
ัฒ
นา

เม
ื่อป

ระ
สบ

พบ
เห

็นเ
หต

ุที่ก
่อใ

ห้เ
กิด

กา
รส

ูญ
เป

ล่า
 

หร
ือห

ย่อ
นป

ระ
สิท

ธิภ
าพ

ใน
งา

น

ระ
ดับ

ที่ 
๒ 

: ส
าม

าร
ถก

�ำห
นด

มา
ตร

ฐา
นห

รือ
เป

้าห
มา

ยใ
นก

าร
ปฏ

ิบัต
ิงา

นข
อง

ตน
เอ

งเ
พ

ื่อใ
ห้ไ

ด้ผ
ลส

ัมฤ
ทธ

ิ์ที่ด
ีเย

ี่ยม

•	
หม

ั่นต
ิดต

าม
แล

ะว
ัดผ

ลก
าร

ปฏ
ิบัต

ิงา
นข

อง
ตน

โด
ยใ

ช้เ
กณ

ฑ์ท
ี่ตน

ก�ำ
หน

ดข
ึ้นเ

อง
 โ
ดย

ไม
่ได

้ถูก
ผู้อ

ื่นบ
ังค

ับ

•	
ก�ำ

หน
ดเ

ป้า
หม

าย
หร

ือข
ั้นต

อน
ใน

กา
รท

�ำง
าน

ขอ
งต

นใ
ห้ส

าม
าร

ถบ
รร

ลุเ
ป้า

หม
าย

ที่ผ
ู้บัง

คับ
บัญ

ชา
ก�ำ

หน
ดห

รือ
เป

้าห
มา

ยข
อง

หน
่วย

งา
น/

กร
ม/

กอ
งท

ี่รับ
ผิด

ชอ
บ

•	
มีค

วา
มล

ะเ
อีย

ดร
อบ

คอ
บเ

อา
ใจ

ใส
่ตร

วจ
ตร

าค
วา

มถ
ูกต

้อง
ขอ

งง
าน

หร
ือข

้อม
ูลท

ี่รับ
ผิด

ชอ
บเ

พื่อ
ให

้ได
้ข้อ

มูล
ที่ม

ีคุณ
ภา

พ

ระ
ดับ

ที่ 
๓ 

: ป
รับ

ปร
ุงแ

ละ
พ

ัฒ
นา

กา
รป

ฏิบ
ัติง

าน
ให

้มีป
ระ

สิท
ธิภ

าพ
ขึ้น

•	
เป

ลี่ย
นแ

ปล
งแ

ละ
พัฒ

นา
ตน

เอ
งซ

ึ่งอ
าจ

รว
มถ

ึงก
าร

ท�ำ
งา

นไ
ด้ด

ีขึ้น
 เร

็วข
ึ้น 

มีป
ระ

สิท
ธิภ

าพ
มา

กข
ึ้น 

หร
ือม

ีกา
รเ
พิ่ม

คุณ
ภา

พข
อง

งา
นท

ี่ท�ำ

•	
เส

นอ
หร

ือท
ดล

อง
วิธ

ีกา
รห

รือ
ขั้น

ตอ
นท

�ำง
าน

แบ
บใ

หม
่ที่แ

น่น
อน

เท
ี่ยง

ตร
งก

ว่า
หร

ือม
ีปร

ะส
ิทธ

ิภา
พม

าก
กว

่าเ
พื่อ

ให
้บร

รล
ุเป

้าห
มา

ยท
ี่ผู้บ

ังค
ับบ

ัญ
ชา

ก�ำ
หน

ด 

หร
ือเ

ป้า
หม

าย
ขอ

งห
น่ว

ยง
าน

/ก
รม

/ก
อง

ที่ร
ับผ

ิดช
อบ

•	
พัฒ

นา
หร

ือป
รับ

เป
ลี่ย

นร
ะบ

บห
รือ

วิธ
ีกา

รท
�ำง

าน
ขอ

งห
น่ว

ยง
าน

เพ
ี่อใ

ห้ไ
ด้ผ

ลส
ัมฤ

ทธ
ิ์ที่ด

ีแล
ะม

ีปร
ะส

ิทธ
ิภา

พส
ูงข

ึ้น

ระ
ดับ

ที่ 
๔ 

: ก
�ำห

นด
แผ

นแ
ละ

ปฏ
ิบัต

ิเพ
ื่อใ

ห้บ
รร

ลุเ
ป้า

หม
าย

ที่ท
้าท

าย

•	
ก�ำ

หน
ดเ

ป้า
หม

าย
ที่ท

้าท
าย

แล
ะเ
ป็น

ไป
ได

้ยา
กเ

พื่อ
ยก

ระ
ดับ

ผล
สัม

ฤท
ธิ์ใ

หม
่ให

้ดีข
ึ้นก

ว่า
ผล

งา
นเ

ดิม
อย

่าง
เห

็นไ
ด้ช

ัด

•	
ลง

มือ
กร

ะท
�ำก

าร
พัฒ

นา
ระ

บบ
 ข

ั้นต
อน

 ว
ิธีก

าร
ปฏ

ิบัต
ิรา

ชก
าร

เพ
ื่อใ

ห้บ
รร

ลุม
าต

รฐ
าน

หร
ือผ

ลส
ัมฤ

ทธ
ิ์ที่โ

ดด
เด

่นแ
ละ

แต
กต

่าง

ระ
ดับ

ที่ 
๕ 

: ต
ัดส

ินใ
จโ

ดย
มีก

าร
ค�ำ

นว
ณ

ผล
ได

้ผล
เส

ียโ
ดย

ชัด
เจ

น 
เพ

ื่อใ
ห้อ

งค
์กร

บร
รล

ุเป
้าห

มา
ย

•	
ตัด

สิน
ใจ

 แ
ยก

แย
ะร

ะด
ับค

วา
มส

�ำค
ัญ
ขอ

งง
าน

ต่า
ง 
ๆ 

ใน
หน

้าท
ี่ โ
ดย

คิด
ค�ำ

นว
ณ
ผล

ได
้ผล

เส
ียท

ี่จะ
เก

ิดข
ึ้นอ

ย่า
งช

ัดเ
จน

 (เ
ช่น

 ก
ล่า

วถ
ึงก

าร
พิจ

าร
ณ
าเ
ปร

ียบ
เท

ียบ

ปร
ะโ

ยช
น์ท

ี่ข้า
รา

ชก
าร

หร
ือป

ระ
ชา

ชน
จะ

ได
้รับ

เพ
ิ่มข

ึ้นเ
มื่อ

เป
รีย

บเ
ทีย

บก
ับต

้นท
ุนห

รือ
รา

ยจ
่าย

ที่ร
ัฐต

้อง
เส

ียไ
ป)

•	
บร

ิหา
รจ

ัดก
าร

แล
ะท

ุ่มเ
ทเ

วล
าแ

ละ
ทร

ัพย
าก

รเ
พื่อ

ให
้ได

้ปร
ะโ

ยช
น์ส

ูงส
ุดต

่อภ
าร

กิจ
ขอ

งห
น่ว

ยง
าน

ที่ค
าด

กา
รณ

์ไว
้
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■
 ส

มร
รถ

นะ
ที่ 

๔ 
: ก

าร
ท�ำ

งา
นเ

ป็น
ทีม

หม
าย

ถึง
 

กา
รท

�ำง
าน

โด
ยม

ีพฤ
ติก

รร
มท

ี่

สา
มา

รถ
ท�ำ

งา
นร

่วม
กัน

กับ

ผู้อ
ื่นไ

ด้ 
สา
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แบบฟอร์มที่ ๑

กรุงเทพมหานคร

แบบประเมินผลการปฏิบัติราชการส�ำหรับปลัดกรุงเทพมหานคร รองปลัดกรุงเทพมหานคร  

ผู้ช่วยปลัดกรุงเทพมหานคร ผู้อ�ำนวยการส�ำนัก หัวหน้าส�ำนักงาน ก.ก. เลขานุการสภากรุงเทพมหานคร 

หัวหน้าผู้ตรวจราชการกรุงเทพมหานคร และผู้อ�ำนวยการเขต

	 ระยะการประเมิน	  ระยะที ่๑	 ๑ ตุลาคม	 ............. ถึง ๓๑ มีนาคม	 .............
 		   ระยะที ่๒	 ๑ เมษายน	............. ถึง ๓๐ กันยายน	.............

ชื่อผู้รับการประเมิน.........................................................ต�ำแหน่ง.................................สังกัด.....................................  
ชื่อผู้ประเมิน....................................................................ต�ำแหน่ง.................................สังกัด.....................................

ส่วนที่ ๑ ผลสัมฤทธิ์ของงาน (ร้อยละ ๗๐)

ผลสัมฤทธิ์ของงาน คะแนน

 ผลการปฏิบัติราชการตามข้อตกลงการปฏิบัติราชการประจ�ำปีงบประมาณ พ.ศ. ....

 ผลสัมฤทธิ์ของงาน = ผลคะแนนตามข้อตกลงฯ x ๗๐ ÷ ๑๐๐  

ส่วนที่ ๒ พฤติกรรมการปฏิบัติราชการ (สมรรถนะหลัก) (ร้อยละ ๓๐)

สมรรถนะหลัก น�้ำหนัก
ระดับที่
ต้องการ

ระดับที่
ประเมินได้

คะแนน
ที่ได้

ผลการประเมิน
[(น�้ำหนัก x คะแนนที่ได้) ÷ ๕]

๑.	 คุณธรรมจริยธรรม

๒.	 การบริการที่ดี

๓.	 การมุ่งผลสัมฤทธิ์

๔.	 การท�ำงานเป็นทีม

๕.	 การสั่งสมความเช่ียวชาญ
ในงานอาชีพ

น�ำ้หนักรวม ๓๐ รวม

ส่วนที่ ๓ สรุปผลการประเมิน

องค์ประกอบการประเมิน
ผลการประเมิน
(คะแนนที่ได้)

หมายเหตุ

๑.	 ผลสัมฤทธิ์ของงาน (คะแนนเต็ม ๗๐)

๒.	 พฤติกรรมการปฏิบัติราชการ (สมรรถนะหลัก) (คะแนนเต็ม ๓๐)

 รวม
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ระดับผลการประเมิน

 ดีเด่น (ร้อยละ ๙๐ - ๑๐๐)

 ดีมาก (ร้อยละ ๘๐ - ๘๙)

 ดี (ร้อยละ ๗๐ - ๗๙)

 พอใช้ (ร้อยละ ๖๐ - ๖๙)

 ต้องปรับปรุง (ต�่ำกว่าร้อยละ ๖๐)

ส่วนที่ ๔ แผนพัฒนาผลการปฏิบัติราชการรายบุคคล

ความรู้/ ทักษะ/ สมรรถนะ

ที่ต้องได้รับการพัฒนา
วิธีการพัฒนา ช่วงเวลาที่ใช้ในการพัฒนา

ผู้รับการประเมิน :

	 	 ได้รับทราบผลการประเมินและแผนพัฒนาผลการปฏิบัติราชการรายบุคคลแล้ว

	 ลงชื่อ : ........................................................

	 ต�ำแหน่ง : ...................................................

	 วันที่ : ..........................................................

ผู้ประเมิน :

	 	 ได้แจ้งผลการประเมินและผู้รับการประเมินได้ลงนามรับทราบ

	 	 ได้แจ้งผลการประเมินเมื่อวันที่ ........................................ แต่ผู้รับการประเมินไม่ลงนามรับทราบ

	 	 โดยมี ....................................................... เป็นพยาน ........................................................ (พยานลงนาม)

	 ลงชื่อ : ........................................................

	 ต�ำแหน่ง : ...................................................

	 วันที่ : ..........................................................
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แบบฟอร์มที่ ๑.๑

ข้อตกลงการปฏิบัติราชการประจ�ำปีงบประมาณ พ.ศ. ....

ส�ำนัก/ส�ำนักงานเขต..............................................

ข้อ ๑.	ข้อตกลงระหว่าง............................................................................................................................ ผูร้บัข้อตกลง

และ

	 .....................................................................................................................................................ผู้ท�ำข้อตกลง

ข้อ ๒.	ข้อตกลงนี้เป็นข้อตกลงฝ่ายเดียว มิใช่สัญญาและใช้ส�ำหรับระยะที่..................... เริ่มตั้งแต่วันที่......................

	 ..........................................ถงึวนัที.่...................................................................................................................

ข้อ ๓.	รายละเอียดของข้อตกลง ได้แก่ แผนปฏิบัติราชการ ตัวชี้วัดผลการปฏิบัติราชการ น�้ำหนัก เป้าหมาย  

เกณฑ์การให้คะแนน และรายละเอียดอื่น ๆ ตามที่ปรากฏอยู่ในเอกสารประกอบท้ายข้อตกลงนี้

ข้อ ๔.	ข้าพเจ้า...................................................................ในฐานะผู้บังคับบัญชาของ................................................

	 ได้พจิารณาและเหน็ชอบกบั แผนปฏบิตัริาชการ ตัวชีว้ดัผลการปฏบิติัราชการ น�ำ้หนกั เป้าหมาย เกณฑ์การ

ให้คะแนน และรายละเอียดอื่น ๆ ตามที่ก�ำหนดในเอกสารประกอบท้ายข้อตกลงนี้

ข้อ ๕.	ข้าพเจ้า.....................................................................ได้ท�ำความเข้าใจข้อตกลงตามข้อ ๓. แล้ว ขอให้ข้อตกลง

	 กับ..................................................................................ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร/ปลัดกรุงเทพมหานคร 

	 ว่าจะมุ่งมั่นปฏิบัติราชการให้เกิดผลงานที่ดี ตามเป้าหมายของตัวชี้วัดแต่ละตัวในระดับสูงสุด เพ่ือให้เกิด

ประโยชน์แก่ราชการและประชาชน ตามที่ให้ข้อตกลงไว้

ข้อ ๖.	ผู้รับข้อตกลงและผู้ท�ำข้อตกลง ได้เข้าใจข้อตกลงการปฏิบัติราชการ และเห็นพ้องกันแล้ว จึงได้ลงลายมือชื่อ

ไว้เป็นส�ำคัญ

 

	 ลงชื่อ	........................................................	 ลงชื่อ	........................................................

	 	 (                                  )	 	 (                                  )

	 	 ผู้รับข้อตกลง	 	 ผู้ท�ำข้อตกลง

	 วันที่........................................................	 วันที่........................................................
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แบบฟอร์มที่ ๑.๒

แบบบันทึกข้อตกลงการปฏิบัติราชการรายบุคคล
ประจ�ำปีงบประมาณ พ.ศ. ….

	 ระยะการประเมิน	  ระยะที ่๑	 ตั้งแต ่๑ ตุลาคม	 ............. ถึง ๓๑ มีนาคม	 .............
 		   ระยะที ่๒	 ตั้งแต ่๑ เมษายน	 ............. ถึง ๓๐ กันยายน	.............

ชื่อ-นามสกุล (ผู้ท�ำข้อตกลง)................................................................. ต�ำแหน่ง........................................................
ประเภทต�ำแหน่ง........................... ระดับต�ำแหน่ง........................... สังกัด ...............................................................

๑. งานในความรับผิดชอบ

งานในความรับผิดชอบ ตัวชี้วัดผลงาน
น�้ำหนัก
(ร้อยละ)

เป้าหมาย

ตามแผนปฏิบัติราชการ

............................................................ ...................................... .................... ......................................

ตามหน้าที่ความรับผิดชอบหลัก

............................................................ ...................................... ………………... ......................................

ตามงานที่ได้รับมอบหมายพิเศษ

............................................................ ...................................... …………..…… ......................................

 รวม ๑๐๐

๒. สมรรถนะหลัก

สมรรถนะหลัก
น�้ำหนัก

(ระดับความส�ำคัญ)
ระดับที่ต้องการ หมายเหตุ

๑.	 คุณธรรมจริยธรรม
๒.	 การบริการที่ดี
๓.	 การมุ่งผลสัมฤทธิ์
๔.	 การท�ำงานเป็นทีม
๕.	 การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ

รวม ๓๐

๓. ลงชื่อรับทราบข้อตกลงการปฏิบัติราชการ

ลงชื่อ	 ................................................	(ผู้ทำ�ข้อตกลง)	 ลงชื่อ	 ................................................	(ผู้รับข้อตกลง)
	 (...............................................)	 	 	 (...............................................)
ตำ�แหน่ง.........................................................	 ตำ�แหน่ง.........................................................
วันที่...............................................................	 วันที่...............................................................
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แบบฟอร์มที่ ๑.๓

แบบรายงานผลการปฏิบัติราชการรายบุคคลตามข้อตกลง

ประจ�ำปีงบประมาณ พ.ศ. ….

	 ระยะการประเมิน	  ระยะที่ ๑	 ตั้งแต ่๑ ตุลาคม	 ............. ถึง ๓๑ มีนาคม	 .............
 		   ระยะที่ ๒	 ตั้งแต ่๑ เมษายน	 ............. ถึง ๓๐ กันยายน	.............

ชื่อ-นามสกุล (ผู้ท�ำข้อตกลง)................................................................. ต�ำแหน่ง........................................................
ประเภทต�ำแหน่ง........................... ระดับต�ำแหน่ง........................... สังกัด ...............................................................

ตัวชี้วัด

ผลสัมฤทธิ์ของงาน
น�้ำหนัก เป้าหมาย

ผลงานที่

ท�ำได้

คะแนนที่ได้
ผลการประเมิน

[(น�้ำหนัก x คะแนนที่ได้) ÷ ๕]

เหตุผลที่ท�ำให้งาน

บรรลุ/

ไม่บรรลุเป้าหมาย
๑ ๒ ๓ ๔ ๕

ตัวชี้วัดตามแผนปฏิบัติราชการประจ�ำปี

ตัวชี้วัดตามหน้าที่ความรับผิดชอบหลัก

ตัวชี้วัดตามงานที่ได้รับมอบหมายพิเศษ

น�้ำหนักรวม ๑๐๐ รวม

สมรรถนะหลัก
น�้ำหนัก

ระดับที่

ต้องการ

ระดับที่

ประเมิน

ได้

คะแนน

ที่ได้

ผลการประเมิน

[(น�้ำหนัก x คะแนนที่ได้) ÷ ๕]

ระบุเหตุการณ์/

พฤติกรรม (ที่

ผู้รับการประเมิน

แสดงออก)

๑.	คุณธรรมจริยธรรม

๒.	การบริการที่ดี

๓.	การมุ่งผลสัมฤทธิ์

๔.	การท�ำงานเป็นทีม

๕.	การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ

น�้ำหนักรวม ๓๐  รวม

๓. ลงชื่อรับทราบผลคะแนนการปฏิบัติราชการตามข้อตกลง

ลงชื่อ	.........................................................	 (ผู้ทำ�ข้อตกลง)	 ลงชื่อ	.........................................................	 (ผู้รับข้อตกลง)

	 (.......................................................)	 	 	 (.......................................................)

ตำ�แหน่ง..............................................................	 ตำ�แหน่ง..............................................................

วันที่....................................................................	 วันที่....................................................................
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แบบฟอร์มที่ ๒

แบบประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ

ระยะการประเมิน	  ระยะที ่๑	 ๑ ตุลาคม	 ...........................	 ถึง ๓๑ มีนาคม	 ...........................

	  ระยะที ่๒	 ๑ เมษายน	 ...........................	 ถึง ๓๐ กันยายน	 ...........................

ผู้รับการประเมิน 

ชื่อ - นามสกุล ต�ำแหน่งเลขที ่

ต�ำแหน่ง (ชื่อต�ำแหน่งในสายงาน) ประเภทต�ำแหน่ง 

ระดับต�ำแหน่ง สังกัด 

ผู้ประเมิน (ผู้บังคับบัญชาชั้นต้น)

ชื่อ - นามสกุล ต�ำแหน่ง (ชื่อต�ำแหน่งในการบริหารงาน)

ผู้ประเมิน (ผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไป)

ชื่อ - นามสกุล ต�ำแหน่ง (ชื่อต�ำแหน่งในการบริหารงาน)

ส่วนที่ ๑ ผลสัมฤทธิ์ของงาน (ร้อยละ ๗๐) 

ตัวชี้วัด

ผลสัมฤทธิ์ของงาน
น�้ำหนัก เป้าหมาย

ผลงานที่

ท�ำได้

คะแนนที่ได้
ผลการประเมิน

[(น�้ำหนัก x คะแนนที่ได้) ÷ ๕]

เหตุผลที่ท�ำให้งาน

บรรลุ/

ไม่บรรลุเป้าหมาย
๑ ๒ ๓ ๔ ๕

ตัวชี้วัดตามแผนปฏิบัติราชการประจ�ำปี

ตัวชี้วัดตามหน้าที่ความรับผิดชอบหลัก

ตัวชี้วัดตามงานที่ได้รับมอบหมายพิเศษ

 น�้ำหนักรวม ๗๐ รวม

ส่วนที่ ๒ พฤติกรรมการปฏิบัติราชการ (สมรรถนะหลัก) (ร้อยละ ๓๐)

สมรรถนะหลัก
น�้ำหนัก

ระดับที่

ต้องการ

ระดับที่

ประเมิน

ได้

คะแนน

ที่ได้

ผลการประเมิน

[(น�้ำหนัก x คะแนนที่ได้) ÷ ๕]

ระบุเหตุการณ์/

พฤติกรรม (ที่

ผู้รับการประเมิน

แสดงออก)

๑.	คุณธรรมจริยธรรม

๒.	การบริการที่ดี

๓.	การมุ่งผลสัมฤทธิ์

๔.	การท�ำงานเป็นทีม

๕.	การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ

น�้ำหนักรวม ๓๐  รวม



คู่ ม ือ ก า ร ป ร ะ เ มิ น ผ ล ก า ร ป ฏิ บั ติ ร า ช ก า ร ร ะ ด ับ บุ ค ค ล ข อ ง ข ้า ร า ช ก า ร ก ร ุง เ ท พ ม ห า น ค ร ส า มั ญค-8

ส่วนที่ ๓ แผนพัฒนาการปฏิบัติราชการรายบุคคล
สมรรถนะที่เลือกพัฒนา วิธีการพัฒนา ช่วงเวลาที่ต้องการพัฒนา วิธีการวัดผลในการพัฒนา

สรุปผลการประเมิน

องค์ประกอบการประเมิน คะแนนเต็ม
ผลการประเมิน

(คะแนนที่ได้)
หมายเหตุ

๑.	ผลสัมฤทธิ์ของงาน ๗๐

๒.	พฤติกรรมการปฏิบัติราชการ (สมรรถนะหลัก) ๓๐

รวม ๑๐๐

ระดับผลการประเมิน

 ดีเด่น (ร้อยละ ๙๐ - ๑๐๐)

 ดีมาก (ร้อยละ ๘๐ - ๘๙)

 ดี (ร้อยละ ๗๐ - ๗๙)

 พอใช้ (ร้อยละ ๖๐ - ๖๙)

 ต้องปรับปรุง (ต�่ำกว่าร้อยละ ๖๐)

ส่วนที่ ๔ การรับทราบผลการประเมิน

ผู้รับการประเมิน :

	 ได้รับทราบผลการประเมินและแผนพัฒนาการ

	 ปฏิบัติราชการรายบุคคลแล้ว

ลงชื่อ...........................................................................

(                                             )

ต�ำแหน่ง......................................................................

วันที.่...........................................................................

ผู้ประเมิน :

	 ได้แจ้งผลการประเมินและผู้รับการประเมินได้ลงนาม

	 รับทราบแล้ว

ลงชื่อ...........................................................................

(                                             )

ต�ำแหน่ง......................................................................

วันที.่...........................................................................

	 ได้แจ้งผลการประเมินเมื่อวันที่.........................................

	 แต่ผู้รับการประเมินไม่ลงนามรับทราบ

	 โดยมี.................................................................เป็นพยาน

	 ลงชื่อ ................................................................พยาน

	 ต�ำแหน่ง.............................................................

	 วันที่ ..................................................................
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ส่วนที่ ๕ ความเห็นของผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไป 

ผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไป :

	 เห็นด้วยกับผลการประเมิน

	 มีความเห็นต่าง ดังนี้

...........................................................................................

...........................................................................................

...........................................................................................

ลงชื่อ...........................................................................

(                                             )

ต�ำแหน่ง......................................................................

วันที.่...........................................................................

ผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไปอีกชั้นหนึ่ง (ถ้ามี) :

	 เห็นด้วยกับผลการประเมิน

	 มีความเห็นต่าง ดังนี้

...........................................................................................

...........................................................................................

...........................................................................................

ลงชื่อ...........................................................................

(                                             )

ต�ำแหน่ง......................................................................

วันที.่...........................................................................
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แบบฟอร์มที่ ๒.๗

แบบบันทึกข้อตกลงการปฏิบัติราชการรายบุคคลของข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ
ประจ�ำปีงบประมาณ พ.ศ. ….

	 ระยะการประเมิน	  ระยะที่ ๑	 ตั้งแต ่๑ ตุลาคม	 ............. ถึง ๓๑ มีนาคม	 .............
 		   ระยะที่ ๒	 ตั้งแต ่๑ เมษายน	 ............. ถึง ๓๐ กันยายน	.............

ชื่อ-นามสกุล (ผู้ท�ำข้อตกลง)................................................................. ต�ำแหน่ง........................................................
ประเภทต�ำแหน่ง........................... ระดับต�ำแหน่ง........................... สังกัด ...............................................................
ชื่อ-นามสกุล (ผู้รับข้อตกลง)................................................................. ต�ำแหน่ง........................................................

๑. ผลสัมฤทธิ์ของงาน

ตัวชี้วัดผลสัมฤทธิ์ของงาน
น�้ำหนัก

(ระดับความส�ำคัญ)
เป้าหมาย

ตัวชี้วัดตามแผนปฏิบัติราชการ

................................................................ ............................... ............................................

ตัวชี้วัดตามหน้าที่ความรับผิดชอบหลัก

................................................................ ............................... ............................................

ตัวชี้วัดตามงานที่ได้รับมอบหมายพิเศษ

................................................................ ............................... ............................................

 รวม ๗๐

๒. สมรรถนะหลัก

สมรรถนะหลัก
น�้ำหนัก

(ระดับความส�ำคัญ)
ระดับที่ต้องการ หมายเหตุ

๑.	 คุณธรรมจริยธรรม
๒.	 การบริการที่ดี
๓.	 การมุ่งผลสัมฤทธิ์
๔.	 การท�ำงานเป็นทีม
๕.	 การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ

 รวม ๓๐

๓. ลงชื่อรับทราบข้อตกลงการปฏิบัติราชการ

ลงชื่อ	 ................................................	(ผู้ทำ�ข้อตกลง)	 ลงชื่อ	 ................................................	(ผู้รับข้อตกลง)
	 (...............................................)	 	 	 (...............................................)
ตำ�แหน่ง.........................................................	 ตำ�แหน่ง.........................................................
วันที่...............................................................	 วันที่...............................................................



ภาคผนวก ง

ตัวอย่างกระบวนการก�ำหนดตัวชี้วัดระดับบุคคล

ของข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ
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๑. ตัวอย่างกระบวนการก�ำหนดตัวชี้วัดระดับบุคคล
ส�ำหรับปลัดกรุงเทพมหานคร รองปลัดกรุงเทพมหานคร 

ผู้ช่วยปลัดกรุงเทพมหานคร ผู้อ�ำนวยการส�ำนัก หัวหน้าส�ำนักงาน ก.ก. 

เลขานุการสภากรุงเทพมหานคร หัวหน้าผู้ตรวจราชการกรุงเทพมหานคร

และผู้อ�ำนวยการเขต
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(ตัวอย่าง)
กรุงเทพมหานคร

แบบประเมินผลการปฏิบัติราชการส�ำหรับปลัดกรุงเทพมหานคร รองปลัดกรุงเทพมหานคร 

ผู้ช่วยปลัดกรุงเทพมหานคร ผู้อ�ำนวยการส�ำนัก หัวหน้าส�ำนักงาน ก.ก. เลขานุการสภากรุงเทพมหานคร 

หัวหน้าผู้ตรวจราชการกรุงเทพมหานคร และผู้อ�ำนวยการเขต

	 ระยะการประเมิน	  ระยะที ่๑	 ๑ ตุลาคม	 ๒๕๕๕	 ถึง ๓๑ มีนาคม	 ๒๕๕๖
 		   ระยะที ่๒	 ๑ เมษายน	.............	ถึง ๓๐ กันยายน	.............

ชื่อผู้รับการประเมิน..........นาย ป. จริงใจ...ต�ำแหน่ง......หัวหน้าส�ำนักงานสุขใจ....... สังกัด......... ส�ำนักงานสุขใจ.........  
ชื่อผู้ประเมิน...........นาย ว. แสนดี.............ต�ำแหน่ง.......ปลัดกรุงเทพมหานคร........ สังกัด........กรุงเทพมหานคร.......

ส่วนที่ ๑ ผลสัมฤทธิ์ของงาน (ร้อยละ ๗๐)

ผลสัมฤทธิ์ของงาน คะแนน

 ผลการปฏิบัติราชการตามข้อตกลงการปฏิบัติราชการประจ�ำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๖ ๙๐

 ผลสัมฤทธิ์ของงาน = ผลคะแนนตามข้อตกลงฯ x ๗๐ ÷ ๑๐๐ ๖๓ 

ส่วนที่ ๒ พฤติกรรมการปฏิบัติราชการ (สมรรถนะหลัก) (ร้อยละ ๓๐)

สมรรถนะหลัก น�้ำหนัก
ระดับที่
ต้องการ

ระดับที่
ประเมินได้

คะแนน
ที่ได้

ผลการประเมิน
[(น�้ำหนัก x คะแนนที่ได้) ÷ ๕]

๑.	 คุณธรรมจริยธรรม ๖ ๓ ๔ ๕ ๖

๒.	 การบริการที่ดี ๖ ๓ ๓ ๔ ๔.๘

๓.	 การมุ่งผลสัมฤทธิ์ ๖ ๓ ๔ ๕ ๖

๔.	 การท�ำงานเป็นทีม ๖ ๓ ๔ ๕ ๖

๕.	 การสั่งสมความเช่ียวชาญ
ในงานอาชีพ

๖ ๓ ๔ ๕ ๖

น�ำ้หนักรวม ๓๐ รวม ๒๘.๘๐๐

ส่วนที่ ๓ สรุปผลการประเมิน

องค์ประกอบการประเมิน
ผลการประเมิน
(คะแนนที่ได้)

หมายเหตุ

๑.	 ผลสัมฤทธิ์ของงาน (คะแนนเต็ม ๗๐) ๖๓

๒.	 พฤติกรรมการปฏิบัติราชการ (สมรรถนะหลัก) (คะแนนเต็ม ๓๐) ๒๘.๘๐๐

 รวม ๙๑.๘๐๐

A

B
C

D

K

E

F
G H

I J

L
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ระดับผลการประเมิน

 ดีเด่น (ร้อยละ ๙๐ - ๑๐๐)

 ดีมาก (ร้อยละ ๘๐ - ๘๙)

 ดี (ร้อยละ ๗๐ - ๗๙)

 พอใช้ (ร้อยละ ๖๐ - ๖๙)

 ต้องปรับปรุง (ต�่ำกว่าร้อยละ ๖๐)

ส่วนที่ ๔ แผนพัฒนาผลการปฏิบัติราชการรายบุคคล

ความรู้/ ทักษะ/ สมรรถนะ

ที่ต้องได้รับการพัฒนา
วิธีการพัฒนา ช่วงเวลาที่ใช้ในการพัฒนา

การบริการที่ดี ให้ผู้บังคับบัญชาให้ค�ำแนะน�ำ ระหว่างปฏิบัติงาน

ผู้รับการประเมิน :

	 	 ได้รับทราบผลการประเมินและแผนพัฒนาผลการปฏิบัติราชการรายบุคคลแล้ว

	 ลงชื่อ : ............... นาย ป. จริงใจ.................

	 ต�ำแหน่ง : .... หัวหน้าส�ำนักงานสุขใจ...........

	 วันที่ : ................๓๑ มี.ค. ๒๕๕๖................

ผู้ประเมิน :

	 	 ได้แจ้งผลการประเมินและผู้รับการประเมินได้ลงนามรับทราบ

	 	 ได้แจ้งผลการประเมินเมื่อวันที่ ........................................ แต่ผู้รับการประเมินไม่ลงนามรับทราบ

	 	 โดยมี ....................................................... เป็นพยาน ........................................................ (พยานลงนาม)

	 ลงชื่อ : ................นาย ว. แสนด.ี................

	 ต�ำแหน่ง : .....ปลัดกรุงเทพมหานคร............

	 วันที่ : ................๓๑ มี.ค. ๒๕๕๖................

M

N

O

P

Q
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ค�ำอธิบายการกรอกแบบประเมินผลการปฏิบัติราชการส�ำหรับปลัดกรุงเทพมหานคร รองปลัดกรุงเทพมหานคร

ผู้ช่วยปลัดกรุงเทพมหานคร ผู้อ�ำนวยการส�ำนัก หัวหน้าส�ำนักงาน ก.ก. เลขานุการสภากรุงเทพมหานคร

หัวหน้าผู้ตรวจราชการกรุงเทพมหานคร และผู้อ�ำนวยการเขต

A	 ผู้รับการประเมินระบุระยะการประเมินว่าเป็นระยะใด

B	 ผู้รับการประเมินระบุชื่อ นามสกุล ต�ำแหน่ง และสังกัดของผู้รับการประเมิน

C	 ผู้รับการประเมินระบุชื่อ นามสกุล และต�ำแหน่งทางการบริหารของผู้บังคับบัญชา (ผู้ประเมิน)

D	 ผู้รับการประเมินน�ำผลการปฏิบัติราชการตามข้อตกลงการปฏิบัติราชการประจ�ำปีในแต่ละตัวชี้วัดมาค�ำนวณ 

ในแต่ละตัวชี้วัดตามสูตร {(น�้ำหนัก x คะแนนที่ได้) ÷ ๕} จนครบทุกตัวชี้วัด ตัวอย่างเช่น 

-	 ตัวชี้วัดตามแผนปฏิบัติราชการประจ�ำปี (มีการติดตั้งเครื่องมืออุปกรณ์ (Hardware) และแม่ข่ายที่จ�ำเป็นต่อ

การน�ำโปรแกรมบรหิารผลงานแบบ Portfolio (แฟ้มสะสมงาน) ลงในระบบ Intranet ของกรงุเทพมหานคร) 

น�้ำหนักเท่ากับ ๕๐ ผลงานที่ท�ำได้คือ ท�ำได้เร็วกว่าก�ำหนด (๒๙ ก.พ. ๒๕๕๕) จะได้คะแนนเท่ากับ ๕ น�ำมา

ค�ำนวณ ดังนี้{(๕๐ x ๕) ÷ ๕} ผลการประเมินจึงได้เท่ากับ ๕๐

-	 ตัวชี้วัดตามหน้าท่ีความรับผิดชอบหลัก (ร้อยละความส�ำเร็จของการควบคุม ก�ำกับ ดูแลการปฏิบัติราชการ

ของข้าราชการในส�ำนักงานสุขใจเป็นไปตามแผนปฏิบัติราชการฯ) น�้ำหนักเท่ากับ ๕๐ ผลงานที่ท�ำได้คือ  

มีงานในก�ำกับไม่ส�ำเร็จ จ�ำนวน ๑ โครงการ จึงได้คะแนนเท่ากับ ๔ น�ำมาค�ำนวณ ดังนี ้ {(๕๐ x ๔) ÷ ๕}  

ผลการประเมินจึงได้เท่ากับ ๔๐ แล้วน�ำผลการประเมินที่ได้มาบวกรวมกันทุกตัวชี้วัด (๕๐ + ๔๐) ดังนั้น  

ผลการปฏิบัติราชการตามข้อตกลงการปฏิบัติราชการฯ จะได้เท่ากับ ๙๐

หมายเหต	ุ ให้ผู้รับการประเมินแสดงผลงานที่ได้ คะแนนที่ได ้ผลการประเมิน และเหตุผลที่ท�ำให้งานบรรลุ/

ไม่บรรลใุนแบบรายงานผลการปฏบิตัริาชการรายบคุคลตามข้อตกลง และลงนามรบัทราบผลคะแนน

กับผู้ประเมินเมื่อสิ้นระยะการประเมิน (แบบฟอร์มที ่๑.๓)

E	 ผู้รับการประเมินน�ำผลการปฏิบัติราชการตามข้อตกลงการปฏิบัติราชการฯ มาค�ำนวณ ดังนี้

	 ผลสัมฤทธิ์ของงาน (ร้อยละ ๗๐) มาค�ำนวณตามสูตร (ผลคะแนนตามข้อตกลงฯ x ๗๐ ÷ ๑๐๐)

	 ดังนั้น (๙๐ x ๗๐ ÷ ๑๐๐) ผลสัมฤทธิ์ของงานจะได้เท่ากับ ๖๓

F	 ก่อนเริม่ระยะการประเมนิให้ผูร้บัการประเมนิร่วมกบัผูป้ระเมนิก�ำหนดน�ำ้หนกัสมรรถนะหลกัในแต่ละสมรรถนะหลัก 

โดยน�้ำหนักของสมรรถนะหลักทั้ง ๕ สมรรถนะหลักรวมกันต้องได้ ๓๐

G	 ก่อนเริม่ระยะการประเมนิให้ผูร้บัการประเมนิระบรุะดับสมรรถนะหลักทีต้่องการ ดังทีไ่ด้ก�ำหนดไว้ตามประเภท

ต�ำแหน่งและระดับต�ำแหน่งของผู้รับการประเมิน (ดูค�ำอธิบายหน้า ๑๕) ตัวอย่างเช่น นาย ป. จริงใจ ต�ำแหน่ง

หัวหน้าส�ำนักงานสุขใจ ประเภทต�ำแหน่ง บริหาร ระดับต�ำแหน่ง สูง ระดับสมรรถนะหลักที่ต้องการทั้ง ๕ 

สมรรถนะหลัก คือ ระดับ ๓ 

H	 เมื่อสิ้นระยะการประเมินให้ผู้ประเมิน ประเมินสมรรถนะหลักของผู้รับการประเมิน

I	 ผูป้ระเมนิน�ำระดบัสมรรถนะหลกัท่ีประเมนิให้ผูร้บัการประเมนิมากรอกคะแนนในช่องคะแนนทีไ่ด้โดยเทยีบตาม

เกณฑ์การให้คะแนน (ดคู�ำอธบิายหน้า ๑๕-๑๖) ตัวอย่างเช่น สมรรถนะหลักการบริการท่ีดี ระดับสมรรถนะหลกั

ที่ประเมินได้คือ ๓ ซึ่งเทียบกับเกณฑ์ฯ แล้วจึงได้คะแนนเท่ากับ ๔
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J	 ผู้ประเมินค�ำนวณผลการประเมินสมรรถนะหลักที่ได้ของผู้รับการประเมินตามสูตร ดังนี้

	 {(น�ำ้หนกั x คะแนนทีไ่ด้) ÷ ๕} ตวัอย่างเช่น สมรรถนะหลักการบริการท่ีดี ก�ำหนดน�ำ้หนกัเท่ากบั ๖ และคะแนน

สมรรถนะหลักที่ได้คือ ๔ น�ำมาค�ำนวณตามสูตรดังนี ้{(๖ x ๔) ÷ ๕} ผลการประเมินจะได้เท่ากับ ๔.๘

K	 เมื่อได้ผลการประเมินครบทุกสมรรถนะหลักแล้ว จึงน�ำผลการประเมินของแต่ละสมรรถนะหลักมาบวกรวมกัน

จะได้คะแนนประเมินในภาพรวมของส่วนที่ ๒ พฤติกรรมการปฏิบัติราชการ (สมรรถนะหลัก) 

L	 ผูป้ระเมนิสรปุผลการประเมนิโดยน�ำคะแนนส่วนท่ี ๑ ผลสัมฤทธิข์องงานบวกรวมกบัคะแนนส่วนท่ี ๒ พฤติกรรม

การปฏิบัติราชการ (สมรรถนะหลัก)

M	 ผู้ประเมินระบุระดับผลการประเมินที่ได้ของผู้รับการประเมิน

N	 ผูป้ระเมินและผูร้บัการประเมนิร่วมกนัก�ำหนดแผนพฒันาผลการปฏบิตัริาชการรายบคุคล โดยพจิารณาจากระดบั

สมรรถนะหลกัทีไ่ด้รบัการประเมนิในระดบัต�ำ่กว่าระดับทีต้่องการ แต่ถ้าได้รับการประเมนิสมรรถนะหลักในระดบั

ที่เท่ากับเกณฑ์หรือสูงกว่าระดับที่ต้องการ ควรพิจารณาว่าสมรรถนะหลักใดมีความส�ำคัญที่สุดที่จะผลักดันให้

หน่วยงานและบุคคลบรรลุเป้าหมายขององค์การ

O	 ผู้ประเมินแจ้งผลการประเมินให้ผู้รับการประเมินรับทราบผลการประเมินและแผนการพัฒนาผลการปฏิบัติ

ราชการเป็นรายบุคคล พร้อมลงนามร่วมกัน

P	 ผู้ประเมินแจ้งผลการประเมินให้ผู้รับการประเมินทราบ แต่ผู้รับการประเมินไม่ลงนามรับทราบ ในกรณีนี้ต้องให้

ข้าราชการกรุงเทพมหานครในสังกัดลงนามเป็นพยานด้วย

Q	 ผู้ประเมินลงนามว่าได้มีการแจ้งผลการประเมินแล้ว
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(ตัวอย่าง)

ข้อตกลงการปฏิบัติราชการประจ�ำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๖

ส�ำนักงานสุขใจ

ข้อ ๑..ข้อตกลงระหว่างนาย ว. แสนดี ต�ำแหน่ง ปลัดกรุงเทพมหานคร............................................... ผู้รับข้อตกลง

และ

. นาย ป. จริงใจ ต�ำแหน่ง หัวหน้าส�ำนักงานสุขใจ........................................................................ ผู้ท�ำข้อตกลง

ข้อ ๒.	ข้อตกลงนี้เป็นข้อตกลงฝ่ายเดียว มิใช่สัญญาและใช้ส�ำหรับระยะที ่๑ เริ่มตั้งแต ่๑ ตุลาคม ๒๕๕๕ ถึง ๓๑ 

มีนาคม ๒๕๕๖

ข้อ ๓.	รายละเอียดของข้อตกลง ได้แก่ แผนปฏิบัติราชการ ตัวชี้วัดผลการปฏิบัติราชการ น�้ำหนัก เป้าหมาย เกณฑ์

การให้คะแนน และรายละเอียดอื่น ๆ ตามที่ปรากฏอยู่ในเอกสารประกอบท้ายข้อตกลงนี้

ข้อ ๔.	ข้าพเจ้านาย ว แสนดี ในฐานะผู้บังคับบัญชาของนาย ป. จริงใจ ได้พิจารณาและเห็นชอบกับแผนปฏิบัติ

ราชการ ตวัชีว้ดัผลการปฏบิตัริาชการ น�ำ้หนกั เป้าหมาย เกณฑ์การให้คะแนน และรายละเอยีดอืน่ ๆ ตามท่ี

ก�ำหนดในเอกสารประกอบท้ายข้อตกลงนี้

ข้อ ๕.	ข้าพเจ้านาย ป. จริงใจ ได้ท�ำความเข้าใจข้อตกลงตาม ข้อ ๓ แล้ว ขอให้ข้อตกลงกับนาย ว. แสนด ี 

ปลดักรงุเทพมหานคร ว่าจะมุง่มัน่ปฏบิติัราชการให้เกดิผลงานทีดี่ตามเป้าหมายของตัวชีว้ดัแต่ละตัวในระดบั

สูงสุด เพื่อให้เกิดประโยชน์แก่ราชการและประชาชน ตามที่ให้ข้อตกลงไว้

ข้อ ๖.	ผู้รับข้อตกลงและผู้ท�ำข้อตกลง ได้เข้าใจข้อตกลงการปฏิบัติราชการ และเห็นพ้องกันแล้ว จึงได้ลงลายมือชื่อ

ไว้เป็นส�ำคัญ

 

	 ลงชื่อ......................ว. แสนดี.....................	 ลงชื่อ......................ป. จริงใจ....................

	 	 ( นาย ว. แสนดี )	 	 	 ( นาย ป. จริงใจ )

	 	 ผู้รับข้อตกลง	 	 ผู้ท�ำข้อตกลง

	 วันที.่................๑ ตุลาคม ๒๕๕๕..............	 วันที่................ ๑ ตุลาคม ๒๕๕๕.............

A

B

C

D

E
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ค�ำอธิบายการกรอกข้อตกลงการปฏิบัติราชการประจ�ำปีงบประมาณ พ.ศ.....

A	 ผู้รับข้อตกลง หมายถึง ผู้ประเมิน/ผู้บังคับบัญชา 

B	 ผู้ท�ำข้อตกลง หมายถึง ผู้รับการประเมิน

-	 ก่อนเริม่ระยะการประเมนิให้ผูท้�ำข้อตกลง (ผูร้บัการประเมนิ) ระบชุือ่ - ชือ่สกลุ และต�ำแหน่งของผูร้บัข้อตกลง 

(ผู้ประเมิน/ผู้บังคับบัญชา)

C	 ผู้ท�ำข้อตกลงระบุระยะการประเมินว่าเป็นระยะใด

D	 รายละเอียดของข้อตกลงฯ ได้แก่ แผนปฏิบัติราชการ แบบบันทึกข้อตกลงการปฏิบัติราชการรายบุคคล  

แบบรายงานผลการปฏิบัติราชการรายบุคคลตามข้อตกลง และอื่น ๆ ตามความเหมาะสม เพ่ือใช้เป็นเอกสาร

ประกอบแนบท้ายข้อตกลงการปฏิบัติราชการฯ

E	 ให้ผู้รับข้อตกลง (ผู้ประเมิน/ผู้บังคับบัญชา) และผู้ท�ำข้อตกลง (ผู้รับการประเมิน) ท�ำความเข้าใจในข้อตกลง 

การปฏิบัติราชการฯ ร่วมกัน และเห็นพ้องกันแล้วจึงลงนาม
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(ตัวอย่าง)
แบบบันทึกข้อตกลงการปฏิบัติราชการรายบุคคล

ประจ�ำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๖

	 ระยะการประเมิน	  ระยะที ่๑	 ตั้งแต ่๑ ตุลาคม ๒๕๕๕ ถึง ๓๑ มีนาคม ๒๕๕๖
 		   ระยะที ่๒	 ตั้งแต ่๑ เมษายน	 .............	 ถึง ๓๐ กันยายน	.............

ชื่อ-นามสกุล (ผู้ท�ำข้อตกลง)..................... นาย ป. จริงใจ..........................  ต�ำแหน่ง.......หัวหน้าส�ำนักงานสุขใจ......
ประเภทต�ำแหน่ง.........บริหาร........ ระดับต�ำแหน่ง............ สูง............. สังกัด...................ส�ำนักงานสุขใจ......................

๑. งานที่ได้รับมอบหมาย

งานในความรับผิดชอบ ตัวชี้วัดผลงาน
น�้ำหนัก

(ร้อยละ)
เป้าหมาย

ตามแผนปฏิบัติราชการ

๑. ควบคุม ก�ำกับ ดูแลโครงการ

โปรแกรมบริหารผลงานแบบ 

Portfolio (แฟ้มสะสมงาน)

มีการติดตั้งเครื่องมืออุปกรณ์ (Hardware) 

และแม่ข่ายที่จ�ำเป็นต่อการน�ำโปรแกรม

บริหารผลงานแบบ Portfolio 

(แฟ้มสะสมงาน) ลงในระบบ Intranet 

ของกรุงเทพมหานคร 

๕๐ ภายในเดือนมีนาคม ๒๕๕๕ 

ตามหน้าที่ความรับผิดชอบหลัก

๒. ควบคุม ก�ำกับ ดูแลการปฏิบัติ

ราชการของข้าราชการในส�ำนักงาน

สุขใจให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติ

ราชการประจ�ำปี (ระยะ ๖ เดือน)

ร้อยละความส�ำเร็จของการควบคุม 

ก�ำกับ ดูแลการปฏิบัติราชการของ

ข้าราชการในส�ำนักงานสุขใจเป็นไปตาม

แผนปฏิบัติราชการฯ

๕๐ ร้อยละ ๑๐๐

ตามงานที่ได้รับมอบหมายพิเศษ

- - - -

 รวม ๑๐๐

๒. สมรรถนะหลัก

สมรรถนะหลัก
น�้ำหนัก

(ระดับความส�ำคัญ)
ระดับที่ต้องการ หมายเหตุ

๑.	 คุณธรรมจริยธรรม

๒.	 การบริการที่ดี

๓.	 การมุ่งผลสัมฤทธิ์

๔.	 การท�ำงานเป็นทีม

๕.	 การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ

๖

๖

๖

๖

๖

๓

๓

๓

๓

๓

รวม ๓๐

๓. ลงชื่อรับทราบข้อตกลงการปฏิบัติราชการ

ลงชื่อ.......................  ป. จริงใจ..................... (ผู้ทำ�ข้อตกลง)	 ลงชื่อว����������������������� ว. แสนด(ี��������������������� (ผู้รับข้อตกลง)

	 (...................นาย ป. จริงใจ...................)	 (...................นาย ว. แสนดี...................)

ตำ�แหน่งห������� หัวหน้าสำ�นักงานสุขใจต���������� 	 ตำ�แหน่งั��������ปลัดกรุงเทพมหานครั�����������

วันที.่................. ๑ ตุลาคม ๒๕๕๕............... 	 วันที.่.................๑ ตุลาคม ๒๕๕๕...............

A

B

EDC

F

H

I
G
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ค�ำอธิบายการกรอกแบบบันทึกข้อตกลงการปฏิบัติราชการรายบุคคล

A	 ผู้ท�ำข้อตกลง (ผู้รับการประเมิน) ระบุระยะการประเมินว่าเป็นระยะใด

B	 ผู้ท�ำข้อตกลง (ผู้รับการประเมิน) ระบุชื่อ – นามสกุล ต�ำแหน่ง ประเภทต�ำแหน่ง ระดับต�ำแหน่ง และสังกัด

C	 ผูท้�ำข้อตกลง (ผูร้บัการประเมนิ) น�ำงานทีไ่ด้รบัมอบหมาย (ตามแผนปฏบิติัราชการ ตามหน้าทีค่วามรับผิดชอบหลกั 

และตามงานที่ได้รับมอบหมายพิเศษ) ซึ่งเป็นงานที่ส�ำคัญมีส่วนผลักดันให้องค์การบรรลุเป้าหมายที่วางไว ้

มาก�ำหนดตัวชี้วัดผลงาน

D	 ผู้ท�ำข้อตกลง (ผู้รับการประเมิน) ก�ำหนดน�้ำหนักของแต่ละตัวชี้วัดตามความส�ำคัญ โดยมีน�ำ้หนักรวมกันเท่ากับ 

๑๐๐

E	 ผู้ท�ำข้อตกลง (ผู้รับการประเมิน) ก�ำหนดเป้าหมายของแต่ละตัวชี้วัดผลงานซึ่งคาดว่าจะท�ำได้ส�ำเร็จในระยะ 

การประเมิน ควรตั้งเป้าหมายให้สอดคล้องกับตัวชี้วัดผลงานที่ระบุไว้ 

F	 ผู้ท�ำข้อตกลง (ผู้รับการประเมิน) ระบุสมรรถนะหลักของข้าราชการกรุงเทพมหานครทั้ง ๕ สมรรถนะหลัก

G	 ผูท้�ำข้อตกลง (ผูร้บัการประเมนิ) ระบุน�ำ้หนกัของสมรรถนะหลกัทัง้ ๕ สมรรถนะหลกั โดยน�ำ้หนกัสมรรถนะหลกั

ทั้ง ๕ สมรรถนะหลักรวมกันต้องได้ ๓๐

H	 ผู้ท�ำข้อตกลง (ผู้รับการประเมิน) ระบุระดับสมรรถนะหลักที่ต้องการตามเกณฑ์ที่ก�ำหนด

I	 ผู้ท�ำข้อตกลง (ผู้รับการประเมิน) และผู้รับข้อตกลง (ผู้ประเมิน/ผู้บังคับบัญชา) ลงนามร่วมกันในแบบบันทึก 

ข้อตกลงการปฏิบัติราชการรายบุคคลฯ
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(ตัวอย่าง)

แบบรายงานผลการปฏิบัติราชการรายบุคคลตามข้อตกลง

ประจ�ำปีงบประมาณ พ.ศ. ….

	 ระยะการประเมิน	  ระยะที ่๑	 ตั้งแต ่๑ ตุลาคม ๒๕๕๕ ถึง ๓๑ มีนาคม ๒๕๕๖
 		   ระยะที ่๒	 ตั้งแต ่๑ เมษายน	 .............	 ถึง ๓๐ กันยายน	.............

ชื่อ-นามสกุล (ผู้ท�ำข้อตกลง)..................... นาย ป. จริงใจ..........................  ต�ำแหน่ง.......หัวหน้าส�ำนักงานสุขใจ......
ประเภทต�ำแหน่ง.........บริหาร........ ระดับต�ำแหน่ง............ สูง............. สังกัด...................ส�ำนักงานสุขใจ......................

ตัวชี้วัด

ผลสัมฤทธิ์ของงาน
น�้ำหนัก เป้าหมาย

ผลงานที่

ท�ำได้

คะแนนที่ได้
ผลการประเมิน

[(น�้ำหนัก x คะแนนที่ได้) ÷ ๕]

เหตุผลที่ท�ำให้งาน

บรรลุ/

ไม่บรรลุเป้าหมาย
๑ ๒ ๓ ๔ ๕

ตัวชี้วัดตามแผนปฏิบัติราชการประจ�ำปี
มีการติดตั้งเครื่องมืออุปกรณ ์
(Hardware) และแม่ข่ายที่จ�ำเป็น
ต่อการน�ำโปรแกรม Portfolio 
ลงในระบบ Intranet ของ กทม.

๕๐ ภายใน 

มี.ค. ๕๕

๒๙ ก.พ. 

๕๕

X ๕๐ ท�ำได้เร็วกว่า

ก�ำหนด

ตัวชี้วัดตามหน้าที่ความรับผิดชอบหลัก
ร้อยละความส�ำเร็จของการควบคุม 
ก�ำกับ ดูแลการปฏิบัติราชการของ 
ขรก. ใน ส.สุขใจ เป็นไปตามแผน
ปฏิบัติราชการฯ

๕๐ ร้อยละ 

๑๐๐

ร้อยละ 

๙๕

X ๔๐ มีงานในก�ำกับ

ไม่ส�ำเร็จ 

๑ โครงการ

ตัวชี้วัดตามงานที่ได้รับมอบหมายพิเศษ

- - - - - -

น�้ำหนักรวม ๑๐๐ รวม ๙๐

สมรรถนะหลัก
น�้ำหนัก

ระดับที่

ต้องการ

ระดับที่

ประเมิน

ได้

คะแนน

ที่ได้

ผลการประเมิน

[(น�้ำหนัก x คะแนนที่ได้) ÷ ๕]

ระบุเหตุการณ์/

พฤติกรรม (ที่

ผู้รับการประเมิน

แสดงออก)

๑.	คุณธรรมจริยธรรม ๖ ๓ ๔ ๕ ๖ ธ�ำรงความถูกต้อง

๒.	การบริการที่ดี ๖ ๓ ๓ ๔ ๔.๘ แก้ปัญหาให้รวดเร็ว

๓.	การมุ่งผลสัมฤทธิ์ ๖ ๓ ๔ ๕ ๖ มีเป้าหมายที่ท้าทาย

๔.	การท�ำงานเป็นทีม ๖ ๓ ๔ ๕ ๖ ช่วยเหลือไม่รอรี

๕.	การสั่งสมความเชี่ยวชาญ 

ในงานอาชีพ

๖ ๓ ๔ ๕ ๖ มีความรู้เชี่ยวชาญ

หลายสาขา

น�้ำหนักรวม ๓๐  รวม ๒๘.๘๐๐

๓. ลงชื่อรับทราบผลคะแนนการปฏิบัติราชการตามข้อตกลง

ลงชื่อ.......................  ป. จริงใจ..................... (ผู้ทำ�ข้อตกลง)	 ลงชื่อว����������������������� ว. แสนด(ี��������������������� (ผู้รับข้อตกลง)

	 (...................นาย ป. จริงใจ...................)	 (...................นาย ว. แสนดี...................)

ตำ�แหน่งห������� หัวหน้าสำ�นักงานสุขใจต���������� 	 ตำ�แหน่งั��������ปลัดกรุงเทพมหานครั�����������

วันที.่.................. ๓๑ มี.ค. ๒๕๕๖................ 	 วันที.่..................๓๑ มี.ค. ๒๕๕๖................
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๒. ตัวอย่างกระบวนการก�ำหนดตัวชี้วัดระดับบุคคล
ของข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ

สังกัดหน่วยงาน
(ยกเว้นส�ำนักปลัดกรุงเทพมหานครและส�ำนักงานเขต)
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่น 

ร้อ
ยล

ะข
อง

ทุน
ที่ด

�ำเ
นิน

กา
รแ

ล้ว
เส

ร็จ
ภา

ยใ
นก

�ำห
นด

 ส
าม

าร
ถว

ัดค
วา

มส
�ำเ
ร็จ

โด
ยก

าร
เท

ียบ
จา

กจ
�ำน

วน
ทุน

เฉ
พา

ะใ
นช

่วง
ระ

ยะ
กา

รป
ระ

เม
ินร

ะย
ะท

ี่ ๑
 ไ
ด ้

จึง
ไม

่ต้อ
งม

ีกา
รก

�ำห
นด

ตัว
ชี้ว

ัดข
ึ้นใ

หม
่
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(ต
ัวอ

ย่า
ง)

ตา
รา

งแ
สด

งก
าร

ก�ำ
หน

ดต
ัวช

ี้วัด
ขอ

งส
�ำน

ักง
าน

คณ
ะก

รร
มก

าร
ข้า

รา
ชก

าร
กร

ุงเ
ทพ

มห
าน

คร
ลง

สู่ก
อง

ตัว
ชี้ว

ัดข
อง

ส�ำ
นัก

งา
นค

ณ
ะก

รร
มก

าร
ข้า

รา
ชก

าร
กร

ุงเ
ทพ

มห
าน

คร

ชื่อ
ส่ว

นร
าช

กา
ร

กอ
งร

ะบ
บง

าน
กอ

งท
ะเ

บีย
น

ปร
ะว

ัติ
ข้า

รา
ชก

าร
กอ

งอ
ัตร

าก
�ำล

ัง
กอ

งว
ินัย

แล
ะ

เส
ริม

สร
้าง

จร
ิยธ

รร
ม

กอ
งพ

ิทัก
ษ์

ระ
บบ

คุณ
ธร

รม
กอ

งส
รร

หา
บุค

คล
กอ

งบ
ริห

าร
ทั่ว

ไป

ร้อ
ยล

ะข
อง

ข้า
รา

ชก
าร

กร
ุงเ
ทพ

มห
าน

คร
สา

มัญ
ที่ม

ีคว
าม

รู้
เก

ี่ยว
กับ

กา
รป

ระ
เม

ินผ
ลก

าร
ปฏ

ิบัต
ิรา

ชก
าร

ระ
ดับ

บุค
คล

ขอ
งข

้าร
าช

กา
รก

รุง
เท

พม
หา

นค
รส

าม
ัญ

R

	
-	
ระ

ยะ
ที ่

๑ 
จัด

ท�ำ
คู่ม

ือก
าร

ปร
ะเ
มิน

ผล
กา

รป
ฏิบ

ัติ
รา

ชก
าร

ระ
ดับ

บุค
คล

ขอ
งข

้าร
าช

กา
รก

รุง
เท

พม
หา

นค
ร

สา
มัญ

แล
้วเ
สร

็จภ
าย

ใน
ก�ำ

หน
ด

R

ร้อ
ยล

ะข
อง

ข้า
รา

ชก
าร

ที่ไ
ด้ร

ับก
าร

ฝึก
อบ

รม
เร
ื่อง

หล
ักเ

กณ
ฑ์ก

าร
ปร

ะเ
มิน

ผล
งา

นเ
ข้า

ใจ
หล

ักเ
กณ

ฑ์ฯ
R

ร้อ
ยล

ะข
อง

ทุน
ที่ด

�ำเ
นิน

กา
รแ

ล้ว
เส

ร็จ
ภา

ยใ
นก

�ำห
นด

R

ร้อ
ยล

ะค
วา

มส
�ำเ
ร็จ

ใน
กา

รจ
ัดท

�ำฐ
าน

ข้อ
มูล

บุค
ลา

กร
R

SR
 (ฐ

าน
ข้อ

มูล
ต�ำ

แห
น่ง

แล
ะ

โค
รง

สร
้าง

)

ระ
ดับ

คว
าม

พึง
พอ

ใจ
ขอ

งผ
ู้รับ

บร
ิกา

รต
่อก

าร
ให

้บร
ิกา

ร
ขอ

งส
�ำน

ักง
าน

 ก
.ก
.

JR
JR

JR
JR

JR
JR

JR

	
ตา

รา
งข้

าง
ต้น

 ค
อื 

กา
รก

�ำห
นด

ตวั
ชีว้

ดัร
ะด

บัห
น่ว

ยง
าน

ลง
สูร่

ะด
บัส่

วน
รา

ชก
าร

 โด
ยช่

อง
ด้า

นซ้
าย

ขอ
งต

าร
าง

จะ
ระ

บตุ
วัช

ีว้ดั
ตา

มแ
ผน

ปฏ
บิตั

ริา
ชก

าร
ปร

ะจ
�ำปี

ขอ
งส

�ำน
กั/

ส�ำ
นกั

งา
น 

แล
ะช

่อง
ด้า

นข
วา

ระ
บุช

ื่อส
่วน

รา
ชก

าร
ทั้ง

หม
ดภ

าย
ใต

้ส�ำ
นัก

/ส
�ำน

ักง
าน

 โ
ดย

ให
้กร

ะจ
าย

ตัว
ชี้ว

ัดท
ั้งห

มด
ขอ

งแ
ผน

ปฏ
ิบัต

ิรา
ชก

าร
ขอ

งส
�ำน

ัก/
ส�ำ

นัก
งา

นใ
ห้แ

ต่ล
ะส

่วน
รา

ชก
าร

 ใ
นส

ังกั
ด 

ตา
มลั

กษ
ณ
ะค

วา
มร

ับผ
ิดช

อบ
โด

ยใ
ช้ส

ัญ
ลัก

ษณ
์ R

 J
R 

หรื
อ 

SR
 (
ค�ำ

อธ
ิบา

ยห
น้า

 ๑
๙)

 เ
ช่น

 ต
ัวช

ี้วัด
ร้อ

ยล
ะข

อง
ทุน

ที่ด
�ำเ
นิน

กา
รแ

ล้ว
เส

ร็จ
ภา

ยใ
นก

�ำห
นด

มีก
อง

สร
รห

าบ
ุคค

ลเ
ป็น

 
ส่ว

นร
าช

กา
รท

ี่รับ
ผิด

ชอ
บห

ลัก
 (R

) เ
ป็น

ต้น
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(ต
ัวอ

ย่า
ง)

ขั้น
ตอ

นท
ี่ ๒

 ก
าร

ก�ำ
หน

ดต
ัวช

ี้วัด
ตา

มแ
ผน

ปฏ
ิบัต

ิรา
ชก

าร
ระ

ดับ
ส่ว

นร
าช

กา
รล

งส
ู่ระ

ดับ
ฝ่า

ย/
กล

ุ่มง
าน

ตา
รา

งแ
สด

งก
าร

ก�ำ
หน

ดต
ัวช

ี้วัด
ขอ

งก
อง

ระ
บบ

งา
นล

งส
ู่ระ

ดับ
ฝ่า

ย/
กล

ุ่มง
าน

ตัว
ชี้ว

ัดข
อง

กอ
งร

ะบ
บง

าน

ชื่อ
ฝ่า

ย/
กล

ุ่มง
าน

กล
ุ่มง

าน
ระ

บบ
งา

นท
ี่ ๑

กล
ุ่มง

าน
ระ

บบ
งา

นท
ี่ ๒

กล
ุ่มง

าน
ระ

บบ
บร

ิหา
รแ

ละ
มา

ตร
ฐา

น
กา

รบ
ริห

าร
งา

นบ
ุคค

ล
ฝ่า

ยบ
ริห

าร
งา

นท
ั่วไ

ป

ร้อ
ยล

ะข
อง

ข้า
รา

ชก
าร

กร
ุงเ
ทพ

มห
าน

คร
สา

มัญ
ที่ม

ีคว
าม

รู้เ
กี่ย

วก
ับก

าร
ปร

ะเ
มิน

ผล
กา

ร
ปฏ

ิบัต
ิรา

ชก
าร

ระ
ดับ

บุค
คล

ขอ
งข

้าร
าช

กา
ร

กร
ุงเ
ทพ

มห
าน

คร
สา

มัญ

SR
 (เ

จ้า
หน

้าท
ี่ให

้คว
าม

รู้
เก

ี่ยว
กับ

กา
รป

ระ
เม

ินฯ
 แ

ก่
หน

่วย
งา

นท
ี่ได

้รับ
มอ

บห
มา

ย)

SR
 (เ

จ้า
หน

้าท
ี่ให

้คว
าม

รู้
เก

ี่ยว
กับ

กา
รป

ระ
เม

ินฯ
 แ

ก่
หน

่วย
งา

นท
ี่ได

้รับ
มอ

บห
มา

ย)

R

	
-	
ระ

ยะ
ที ่

๑ 
จัด

ท�ำ
คู่ม

ือก
าร

ปร
ะเ
มิน

ผล
กา

รป
ฏบิ

ตัริ
าช

กา
รร

ะด
บับุ

คค
ลข

อง
ข้า

รา
ชก

าร
กร

ุงเ
ทพ

มห
าน

คร
สา

มัญ
แล

้วเ
สร

็จภ
าย

ใน
ก�ำ

หน
ด

R

ระ
ดับ

คว
าม

พึง
พอ

ใจ
ขอ

งผ
ู้รับ

บร
ิกา

รต
่อก

าร
ให

้บร
ิกา

รข
อง

ส�ำ
นัก

งา
น 

ก.
ก.

JR
JR

JR
JR

	
ตา

รา
งข

้าง
ต้น

 ม
ีลัก

ษณ
ะค

ล้า
ยค

ลึง
กับ

ตา
รา

งแ
สด

งก
าร

กร
ะจ

าย
ตัว

ชี้ว
ัดร

ะดั
บห

น่ว
ยง

าน
ลง

สู่ร
ะดั

บส
่วน

รา
ชก

าร
 โ
ดย

จะ
ก�ำ

หน
ดต

ัวช
ี้วัด

ขอ
งส

่วน
รา

ชก
าร

ไว
้ใน

ช่อ
งด

้าน
ซ้า

ย  
แล

ะร
ะบ

ชุือ่
ฝ่า

ย/
กล

ุม่ง
าน

ใน
ช่อ

งด้
าน

ขว
า 
แล้

วจึ
งก

�ำห
นด

ลัก
ษณ

ะค
วา

มรั
บผิ

ดช
อบ

ตัว
ชีว้

ดัท
ีแ่ต่

ละ
ฝ่า

ย/
กลุ่

มง
าน

รบั
ผดิ

ชอ
บโ

ดย
ใช้

สญั
ลกั

ษณ์
 R

 J
R 

หร
อื 

SR
 (ค

�ำอ
ธบิ

าย
หน้

า 
๑๙

-๒
๐)

 
เช
่น 

ตัว
ชี้ว

ัดร
้อย

ละ
ขอ

งข
้าร

าช
กา

รก
รุง

เท
พม

หา
นค

รส
าม

ัญ
ที่ม

ีคว
าม

รู้เ
กี่ย

วก
ับก

าร
ปร

ะเ
มิน

ผล
กา

รป
ฏิบ

ัติร
าช

กา
รร

ะด
ับบ

ุคค
ลข

อง
ข้า

รา
ชก

าร
กร

ุงเ
ทพ

มห
าน

คร
สา

มัญ
 ก

ลุ่ม
งา

นร
ะบ

บ
บร

ิหา
รแ

ละ
มา

ตร
ฐา

นก
าร

บร
ิหา

รง
าน

บุค
คล

 เ
ป็น

ผู้ร
ับผ

ิดช
อบ

หล
ัก 

(R
) 
แล

ะก
ลุ่ม

งา
นร

ะบ
บง

าน
ที ่

๑ 
แล

ะก
ลุ่ม

งา
นร

ะบ
บง

าน
ที่ 

๒ 
เป

็นผ
ู้รับ

ผิด
ชอ

บห
ลัก

ย่อ
ย 

(S
R)

 ใ
นก

าร
ให

้คว
าม

รู้
เก

ี่ยว
กับ

กา
รป

ระ
เม

ินฯ
 แ

ก่ห
น่ว

ยง
าน

ที่ไ
ด้ร

ับม
อบ

หม
าย

 เป
็นต

้น
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(ต
ัวอ

ย่า
ง)

ขั้น
ตอ

นท
ี่ ๓

 ก
าร

ก�ำ
หน

ดต
ัวช

ี้วัด
ตา

มแ
ผน

ปฏ
ิบัต

ิรา
ชก

าร
ระ

ดับ
ฝ่า

ย/
กล

ุ่มง
าน

ลง
สู่ร

ะด
ับบ

ุคค
ล

ตา
รา

งแ
สด

งก
าร

ก�ำ
หน

ดต
ัวช

ี้วัด
ขอ

งก
ลุ่ม

งา
นร

ะบ
บบ

ริห
าร

แล
ะม

าต
รฐ

าน
กา

รบ
ริห

าร
งา

นบ
ุคค

ลล
งส

ู่ระ
ดับ

บุค
คล

ตัว
ชี้ว

ัดข
อง

กล
ุ่มง

าน
ระ

บบ
บร

ิหา
รแ

ละ
มา

ตร
ฐา

นก
าร

บร
ิหา

รง
าน

บุค
คล

นา
ย 

ก.
นัก

ทร
ัพ

ยา
กร

บุค
คล

ช�ำ
นา

ญ
กา

ร

นา
ง 

ข.
นัก

ทร
ัพ

ยา
กร

บุค
คล

ช�ำ
นา

ญ
กา

ร

นา
ย 

ค.
นัก

ทร
ัพ

ยา
กร

บุค
คล

ช�ำ
นา

ญ
กา

ร

น.
ส.

 ง
.

นัก
ทร

ัพ
ยา

กร
บุค

คล
ปฏ

ิบัต
ิกา

ร

น.
ส.

 จ
.

นัก
ทร

ัพ
ยา

กร
บุค

คล
ปฏ

ิบัต
ิกา

ร

ร้อ
ยล

ะข
อง

ข้า
รา

ชก
าร

กร
ุงเ
ทพ

มห
าน

คร
สา

มัญ
ที่ม

ีคว
าม

รู้เ
กี่ย

วก
ับก

าร
ปร

ะเ
มิน

ผล
กา

รป
ฏิบ

ัติร
าช

กา
รร

ะด
ับบ

ุคค
ลข

อง
ข้า

รา
ชก

าร
กร

ุงเ
ทพ

มห
าน

คร
สา

มัญ

R
SR

 
(เข

ียน
คู่ม

ือ 
บท

ที่ 
๓-

๔ 
ปร

ะส
าน

โร
งพ

ิมพ
์ 

แล
ะท

�ำ 
Po

w
er

 P
oi
nt

)

SR
 

(เข
ียน

คู่ม
ือ 

บท
ที่ 

๑-
๒ 

แล
ะท

�ำแ
บบ

ทด
สอ

บ
คว

าม
รู้)

	
-	
ระ

ยะ
ที ่

๑ 
จัด

ท�ำ
คู่ม

ือก
าร

ปร
ะเ
มิน

ผล
กา

รป
ฏิบ

ัติร
าช

กา
รร

ะด
ับบ

ุคค
ลข

อง
ข้า

รา
ชก

าร
กร

ุงเ
ทพ

มห
าน

คร
สา

มัญ
 

แล
้วเ
สร

็จภ
าย

ใน
ก�ำ

หน
ด

R
SR

(เข
ียน

คู่ม
ือ 

บท
ที่ 

๓-
๔ 

แล
ะป

ระ
สา

นโ
รง

พิม
พ์)

SR
 

(เข
ียน

คู่ม
ือ 

บท
ที่ 

๑-
๒ 

แล
ะพ

ิสูจ
น์อ

ักษ
ร)

ระ
ดับ

คว
าม

พึง
พอ

ใจ
ขอ

งผ
ู้รับ

บร
ิกา

ร
ต่อ

กา
รใ
ห้บ

ริก
าร

ขอ
งส

�ำน
ักง

าน
 ก

.ก
.

JR
JR

JR
JR

JR

	
จา

กต
าร

าง
ข้า

งต
้น 

บุค
คล

ใน
ฝ่า

ย/
กล

ุ่มง
าน

จะ
แบ

่งค
วา

มร
ับผ

ิดช
อบ

กัน
ใน

แต
่ละ

ตัว
ชี้ว

ัดต
าม

ลัก
ษณ

ะค
วา

มร
ับผ

ิดช
อบ

ที่ใ
ช้ส

ัญ
ลัก

ษณ
 ์R

  
JR

  
SR

 ห
รือ

 S
 (ค

�ำอ
ธิบ

าย
หน

้า 
๒๐

) 
เช
่น 

ตัว
ชี้ว

ัดจั
ดท

�ำค
ู่มือ

กา
รป

ระ
เม

ินผ
ลก

าร
ปฏ

ิบัต
ิรา

ชก
าร

ระ
ดับ

บุค
คล

ขอ
งข

้าร
าช

กา
รก

รุง
เท

พม
หา

นค
รส

าม
ัญ
แล

้วเ
สร

็จภ
าย

ใน
ก�ำ

หน
ดจ

ะเ
ป็น

คว
าม

รับ
ผิด

ชอ
บห

ลัก
 (
R)

 ข
อง

นา
ง 

ข.
   

ทีต่้
อง

ผล
กัด

นัใ
ห้ต

วัชี้
วัด

ดงั
กล่

าว
เก

ดิผ
ลส

มัฤ
ทธ

ิ ์โด
ยม

นีา
ย 

ค.
 เป็

นผ
ูช้่ว

ยด
�ำเ
นนิ

กา
รร

บัผ
ดิช

อบ
เข
ยีน

คูม่
อืบ

ทท
ี ่๓

-๔
 แ

ละ
ปร

ะส
าน

โร
งพ

มิพ์
 แ

ละ
 น

.ส
. ง

. เ
ป็น

ผูช้่
วย

ด�ำ
เน

นิก
าร

รบั
ผดิ

ชอ
บ

เข
ยีน

คูม่
อืบ

ทท
ี  
๑-

๒ 
แล

ะพ
สิจู

น์อ
กัษ

ร 
ขณ

ะท
ีต่วั

ชีว้
ดัร

ะด
บัค

วา
มพ

งึพ
อใ

จข
อง

ผูร้
บับ

รกิ
าร

ต่อ
กา

รใ
ห้บ

รกิ
าร

ขอ
งส

�ำน
กัง

าน
 ก

.ก
. จ
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(ตัวอย่าง)
ขั้นตอนที่ ๕ การจัดท�ำแบบประเมินผลการปฏิบัติราชการระดับบุคคลของข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ

แบบบันทึกข้อตกลงการปฏิบัติราชการรายบุคคลของข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ

ประจ�ำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๖

	 ระยะการประเมิน	  ระยะที ่๑	 ตั้งแต ่๑ ตุลาคม ๒๕๕๕ ถึง ๓๑ มีนาคม ๒๕๕๖
 		   ระยะที ่๒	 ตั้งแต ่๑ เมษายน	 ............. ถึง ๓๐ กันยายน	.............

ชื่อ-นามสกุล (ผู้ท�ำข้อตกลง)................ นาง ข กราบขอบคุณ.....................  ต�ำแหน่ง......... นักทรัพยากรบุคคล.........
ประเภทต�ำแหน่ง........วิชาการ....... ระดับต�ำแหน่ง.....ช�ำนาญการ...... สังกัด...................ส�ำนักงาน ก.ก. ....................
ชื่อ-นามสกุล (ผู้รับข้อตกลง).................น.ส. สีสัน สดใส...................  ต�ำแหน่ง.....หัวหน้ากลุ่มงานระบบบริหารฯ......

๑. ผลสัมฤทธิ์ของงาน

ตัวชี้วัดผลสัมฤทธิ์ของงาน
น�้ำหนัก

(ระดับความส�ำคัญ)
เป้าหมาย

ตัวชี้วัดตามแผนปฏิบัติราชการ

จัดท�ำคู่มือการประเมินผลการปฏิบัติราชการระดับบุคคลฯ แล้วเสร็จภายในก�ำหนด ๒๐ ภายใน มี.ค. ๒๕๕๖

ระดับความพึงพอใจของผู้รับบริการต่อการให้บริการของส�ำนักงาน ก.ก. ๑๐ ระดับ ๕

ตัวชี้วัดตามหน้าที่ความรับผิดชอบหลัก

ร้อยละความส�ำเร็จในการจัดท�ำแผนปฏิบัติราชการประจ�ำปี ๑๕ ร้อยละ ๑๐๐

มีร่างหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการประจ�ำปี พ.ศ. ๒๕๕๗ 
เพื่อน�ำเสนอคณะกรรมการฯ ภายในระยะเวลาที่ก�ำหนด

๑๕ ภายใน มี.ค. ๒๕๕๖

ตัวชี้วัดตามงานที่ได้รับมอบหมายพิเศษ

ร้อยละความพึงพอใจของผู้รับบริการที่มีต่อการให้บริการข้อมูลของเจ้าหน้าที ่
Call Center ส�ำนักงาน ก.ก.

๑๐ ร้อยละ ๘๐

 รวม ๗๐

๒. สมรรถนะหลัก

สมรรถนะหลัก
น�้ำหนัก

(ระดับความส�ำคัญ)
ระดับที่ต้องการ หมายเหตุ

๑.	 คุณธรรมจริยธรรม
๒.	 การบริการที่ดี
๓.	 การมุ่งผลสัมฤทธิ์
๔.	 การท�ำงานเป็นทีม
๕.	 การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ

๖
๖
๖
๖
๖

๒
๒
๒
๒
๒

 รวม ๓๐

๓. ลงชื่อรับทราบข้อตกลงการปฏิบัติราชการ

ลงชื่อ............................................................ (ผู้ทำ�ข้อตกลง)	 ลงชื่อ(����������������������������������������������������������� (ผู้รับข้อตกลง)
	 (............นาง ข กราบขอบคุณ............)	 (.................น.ส. สีสัน สดใส.................)
ตำ�แหน่งน������นักทรัพยากรชำ�นาญการต�������� 	 ตำ�แหน่งว������หัวหน้ากลุ่มงานระบบบริหารฯั������
วันที.่....................๑ ต.ค. ๒๕๕๕................. 	 วันที.่................... ๑ ต.ค. ๒๕๕๕.................

A

B

C

D

E
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ค�ำอธิบายการกรอกแบบบันทึกข้อตกลงการปฏิบัติราชการรายบุคคลของข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ

ประจ�ำปีงบประมาณ พ.ศ. ....

A	 ผู้รับการประเมินระบุระยะการประเมินว่าเป็นระยะใด

B	 ผู้รับการประเมินระบุชื่อ นามสกุล ต�ำแหน่ง ประเภทต�ำแหน่ง ระดับต�ำแหน่ง และสังกัดของผู้รับการประเมิน 

(ผู้ท�ำข้อตกลง) และระบุชื่อ นามสกุล ต�ำแหน่งของผู้ประเมิน (ผู้รับข้อตกลง)

C	 เริ่มระยะการประเมินผลแต่ละระยะ ให้ผู้รับการประเมินเลือกตัวชี้วัดที่ได้รับจากการกระจายตัวชี้วัด (ตามแผน

ปฏิบัติราชการ) ตัวชี้วัดตามหน้าที่ความรับผิดชอบหลัก และหรือตัวชี้วัดงานที่ได้รับมอบหมายพิเศษ เพื่อขอรับ

การประเมิน โดยให้ผู้ประเมินและผู้รับการประเมินร่วมกันก�ำหนดน�้ำหนัก (น�้ำหนักรวมในส่วนของผลสัมฤทธิ์

ของงาน คือ ๗๐) และเป้าหมายตัวชี้วัด 

D	 เริม่ระยะการประเมนิผลแต่ละระยะให้ผูร้บัการประเมนิร่วมกบัผูป้ระเมนิก�ำหนดน�ำ้หนกัสมรรถนะหลกัในแต่ละ

สมรรถนะหลัก โดยน�ำ้หนักของสมรรถนะหลักทั้ง ๕ สมรรถนะหลักต้องได ้๓๐

E	 ผู้ประเมิน (ในฐานะผู้รับข้อตกลง) และผู้รับการประเมิน (ในฐานะผู้ท�ำข้อตกลง) ลงนามรับทราบข้อตกลง 

การปฏิบัติราชการตั้งแต่เริ่มระยะการประเมินของแต่ละระยะการประเมิน
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(ตัวอย่าง)
ขั้นตอนที่ ๕ การจัดท�ำแบบประเมินผลการปฏิบัติราชการระดับบุคคลของข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ

แบบประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ

ระยะการประเมิน	  ระยะที ่๑	 ๑ ตุลาคม	 ........๒๕๕๕........	 ถึง ๓๑ มีนาคม	 ........๒๕๕๖........

	  ระยะที ่๒	 ๑ เมษายน	 ...........................	 ถึง ๓๐ กันยายน	 ...........................

ผู้รับการประเมิน 

ชื่อ - นามสกุล  นาง ข กราบขอบคุณ ต�ำแหน่งเลขที ่ กรง. ๒๕

ต�ำแหน่ง  นักทรัพยากรบุคคล ประเภทต�ำแหน่ง  วิชาการ

ระดับต�ำแหน่ง  ช�ำนาญการ
สังกัด	 กลุ่มงานระบบบริหารและมาตรฐานการบริหารงานบุคคล 

	 กองระบบงาน ส�ำนักงาน ก.ก.

ผู้ประเมิน (ผู้บังคับบัญชาชั้นต้น)

ชื่อ - นามสกุล  น.ส. สีสัน สดใส ต�ำแหน่ง  หัวหน้ากลุ่มงานระบบบริหารฯ

ผู้ประเมิน (ผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไป)

ชื่อ - นามสกุล  น.ส. วีนา นภาลัย ต�ำแหน่ง  ผู้อ�ำนวยการกองระบบงาน

ส่วนที่ ๑ ผลสัมฤทธิ์ของงาน (ร้อยละ ๗๐) 

ตัวชี้วัด

ผลสัมฤทธิ์ของงาน
น�้ำหนัก

เป้า

หมาย

ผลงาน

ที่ท�ำได้

คะแนนที่ได้
ผลการประเมิน

[(น�้ำหนัก x คะแนนที่ได้) ÷ ๕]

เหตุผลที่ท�ำให้งาน

บรรลุ/

ไม่บรรลุเป้าหมาย
๑ ๒ ๓ ๔ ๕

ตัวชี้วัดตามแผนปฏิบัติราชการประจ�ำปี

จัดท�ำคู่มือการประเมินผลการปฏิบัติ

ราชการระดับบุคคลฯ แล้วเสร็จ

ภายในก�ำหนด

๒๐ ภายใน

มี.ค.

๕๖

๒๐

มี.ค.

๕๖

X ๒๐ คู่มือฯ เข้าใจง่าย

ระดับความพึงพอใจของผู้รับบริการ

ต่อการให้บริการของส�ำนักงาน ก.ก.

๑๐ ระดับ 

๕

ระดับ

๓.๙๘

X ๔ ผลการส�ำรวจ

ความพึงพอใจ

ตัวชี้วัดตามหน้าที่ความรับผิดชอบหลัก

ร้อยละความส�ำเร็จในการจัดท�ำแผน

ปฏิบัติราชการประจ�ำปี

๑๕ ร้อยละ 

๑๐๐

ร้อยละ 

๑๐๐

X ๑๕ ด�ำเนินการเสร็จ

ตามขั้นตอนที่

ก�ำหนด

มีร่างหลักเกณฑ์และวิธีการประเมิน

ผลการปฏิบัติราชการประจ�ำปี พ.ศ. 

๒๕๕๗ เพื่อน�ำเสนอคณะกรรมการฯ 

ภายในระยะเวลาที่ก�ำหนด

๑๕ ภายใน 

มี.ค. 

๕๖

๒๕ 

มี.ค. 

๕๖

X ๑๕ ด�ำเนินการเสร็จ

ก่อนสิ้นเดือน 

มี.ค. ๕๖

ตัวชี้วัดตามงานที่ได้รับมอบหมายพิเศษ

ร้อยละความพึงพอใจของผู้รับบริการ

ที่มีต่อการให้บริการข้อมูลของเจ้า

หน้าที่ Call Center ส�ำนักงาน ก.ก.

๑๐ ร้อยละ 

๘๐

ร้อยละ 

๘๐

X ๘ ผลการส�ำรวจ

ความพึงพอใจ

 น�ำ้หนักรวม ๗๐ รวม ๖๒

A

E F G H

B

C

D

I
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ส่วนที่ ๒ พฤติกรรมการปฏิบัติราชการ (สมรรถนะหลัก) (ร้อยละ ๓๐)

สมรรถนะหลัก น�้ำหนัก
ระดับที่

ต้องการ

ระดับที่

ประเมิน

ได้

คะแนน

ที่ได้

ผลการประเมิน

[(น�้ำหนัก x คะแนนที่ได้) ÷ ๕]

ระบุเหตุการณ์/

พฤติกรรม (ที่

ผู้รับการประเมิน

แสดงออก)

๑.	คุณธรรมจริยธรรม ๖ ๒ ๓ ๕ ๖ ไม่มีอคติในการท�ำงาน

๒.	การบริการที่ดี ๖ ๒ ๒ ๔ ๔.๘ เต็มใจตอบข้อสงสัย

๓.	การมุ่งผลสัมฤทธิ์ ๖ ๒ ๓ ๕ ๖ ค้าหาวิธีเพื่อให้งาน

ส�ำเร็จ

๔.	การท�ำงานเป็นทีม ๖ ๒ ๓ ๕ ๖ รับฟังความเห็นผู้อื่น

๕.	การสั่งสมความเชี่ยวชาญ 

ในงานอาชีพ

๖ ๒ ๓ ๕ ๖ น�ำความรู้มาใช้ได้ดี

น�้ำหนักรวม ๓๐  รวม ๒๘.๘๐๐

ส่วนที่ ๓ แผนพัฒนาการปฏิบัติราชการรายบุคคล
สมรรถนะที่เลือกพัฒนา วิธีการพัฒนา ช่วงเวลาที่ต้องการพัฒนา วิธีการวัดผลในการพัฒนา

การบริการที่ดี สอนงานจากข้าราชการภายใน

หน่วยงานที่มีสมรรถนะด้านนี้สูง

ขณะปฏบิตังิาน/ช่วงเวลาพกั ความพึงพอใจของผู้รับ

บริการเพิ่มขึ้นร้อยละ ๒

สรุปผลการประเมิน

องค์ประกอบการประเมิน คะแนนเต็ม
ผลการประเมิน

(คะแนนที่ได้)
หมายเหตุ

๑.	ผลสัมฤทธิ์ของงาน ๗๐ ๖๒

๒.	พฤติกรรมการปฏิบัติราชการ (สมรรถนะหลัก) ๓๐ ๒๘.๘๐๐

รวม ๑๐๐ ๙๐.๘๐๐

ระดับผลการประเมิน

 ดีเด่น (ร้อยละ ๙๐ - ๑๐๐)

 ดีมาก (ร้อยละ ๘๐ - ๘๙)

 ดี (ร้อยละ ๗๐ - ๗๙)

 พอใช้ (ร้อยละ ๖๐ - ๖๙)

 ต้องปรับปรุง (ต�่ำกว่าร้อยละ ๖๐)

J K M NL
O

Q

R

S

P
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ส่วนที่ ๔ การรับทราบผลการประเมิน

ผู้รับการประเมิน :

	 ได้รับทราบผลการประเมินและแผนพัฒนาการ

	 ปฏิบัติราชการรายบุคคลแล้ว

ลงชื่อ...........................................................................

	 (นาง ข กราบขอบคุณ)

ต�ำแหน่ง.......นักทรัพยากรบุคคลช�ำนาญการ..............

วันที.่....................... ๓๑ มี.ค. ๒๕๕๖.........................

ผู้ประเมิน :

	 ได้แจ้งผลการประเมินและผู้รับการประเมินได้ลงนาม

	 รับทราบแล้ว

ลงชื่อ...........................................................................

	 (น.ส. สีสัน สดใส)

ต�ำแหน่ง....... หัวหน้ากลุ่มงานระบบบริหารฯ..............

วันที.่....................... ๓๑ มี.ค. ๒๕๕๖.........................

	 ได้แจ้งผลการประเมินเมื่อวันที่.........................................

	 แต่ผู้รับการประเมินไม่ลงนามรับทราบ

	 โดยมี.................................................................เป็นพยาน

	 ลงชื่อ ................................................................พยาน

	 ต�ำแหน่ง.............................................................

	 วันที่ ..................................................................

ส่วนที่ ๕ ความเห็นของผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไป 

ผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไป :

	 เห็นด้วยกับผลการประเมิน

	 มีความเห็นต่าง ดังนี้

...........................................................................................

...........................................................................................

...........................................................................................

ลงชื่อ...........................................................................

	 (น.ส. วีนา นภาลัย)

ต�ำแหน่ง.......... ผู้อ�ำนวยการกองระบบงาน.................

วันที.่....................... ๓๑ มี.ค. ๒๕๕๖.........................

ผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไปอีกชั้นหนึ่ง (ถ้ามี) :

	 เห็นด้วยกับผลการประเมิน

	 มีความเห็นต่าง ดังนี้

...........................................................................................

...........................................................................................

...........................................................................................

ลงชื่อ...........................................................................

(                                             )

ต�ำแหน่ง......................................................................

วันที.่...........................................................................

T

U
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ค�ำอธิบายการกรอกแบบประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ

A	 ผู้รับการประเมินระบุระยะการประเมินว่าเป็นระยะใด

B	 ผู้รับการประเมินระบุชื่อ นามสกุล ต�ำแหน่งเลขท่ี ต�ำแหน่ง ประเภทต�ำแหน่ง ระดับต�ำแหน่ง และสังกัดของ

ผู้รับการประเมิน

C	 ผู้รับการประเมินระบุชื่อ นามสกุล และต�ำแหน่งทางการบริหารของผู้บังคับบัญชาชั้นต้น และผู้บังคับบัญชา 

เหนือขึ้นไปของตน

D	 เริ่มระยะการประเมินผลแต่ละระยะ ให้ผู้รับการประเมินเลือกตัวชี้วัดที่ได้รับจากการกระจายตัวชี้วัด (ตามแผน

ปฏิบัติราชการ) ตัวชี้วัดตามหน้าที่ความรับผิดชอบหลัก และหรือตัวชี้วัดงานที่ได้รับมอบหมายพิเศษ เพื่อขอรับ

การประเมิน โดยให้ผู้ประเมินและผู้รับการประเมินร่วมกันก�ำหนดน�้ำหนัก (น�้ำหนักรวมในส่วนของผลสัมฤทธิ์

ของงาน คือ ๗๐) และเป้าหมายตัวชี้วัด 

E	 ผู้รับการประเมินระบุผลงานที่ท�ำได้เมื่อสิ้นระยะการประเมิน

F	 เมื่อสิ้นระยะการประเมินให้ผู้รับการประเมินน�ำผลงานที่ท�ำได้มาค�ำนวณเทียบตามเกณฑ์การให้คะแนนตาม 

เป้าหมาย (ดอูธบิายหน้า ๑๓ - ๑๔) ตวัอย่างเช่น ตัวชีว้ดัระดับความพึงพอใจของผู้รับบริการต่อการให้บริการของ

ส�ำนกังาน ก.ก. เป้าหมายคอืระดบั ๕ (กรณีเป้าหมายท่ีต้ังไว้เป็นระดับสูงสุดท่ีผลงานไม่สามารถเกนิเป้าหมายได้) 

และผลงานที่ท�ำได้คือ ระดับ ๓.๙๘ จากน้ันน�ำมาค�ำนวณตามเกณฑ์ดังนี้ (๓.๙๘ x ๑๐๐) ÷ ๕ ได้เท่ากับ 

๗๙.๖๐% ของเป้าหมาย ซึง่ตามเกณฑ์ถอืว่าผลงานบรรลุเป้าหมายมากกว่า ๖๐% แต่ไม่ถึง ๘๐% ของเป้าหมาย

ที่ก�ำหนดไว้ ดังนั้นคะแนนที่ได้จึงเท่ากับ ๒

G	 ผู้รับการประเมินค�ำนวณผลการประเมินในแต่ละตัวชี้วัดตามสูตร [(น�้ำหนัก x คะแนนที่ได้) ÷ ๕] ตัวอย่างเช่น 

ตวัช้ีวัดระดบัความพงึพอใจของผูร้บับรกิารต่อการให้บรกิารของส�ำนกังาน ก.ก. ก�ำหนดน�ำ้หนกัเท่ากบั ๑๐ และ

คะแนนที่ได้เท่ากับ ๒ น�ำมาค�ำนวณตามสูตร [(๑๐ x ๒) ÷ ๕] ผลการประเมินจึงได้เท่ากับ ๔ 

H	 เมื่อได้ผลการประเมินครบทุกตัวชี้วัดแล้วจึงน�ำผลการประเมินของแต่ละตัวชี้วัดมาบวกรวมกันจะได้ผลคะแนน

ประเมินของส่วนที่ ๑ ผลสัมฤทธิ์ของงาน 

I	 ผูร้บัการประเมนิระบเุหตผุลทีท่�ำให้งานบรรลุ/ไม่บรรลุเป้าหมาย ตัวอย่างเช่น ตัวชีว้ดัร้อยละความส�ำเร็จในการ

จัดท�ำแผนปฏิบัติราชการประจ�ำปี ระบุเหตุผลที่ท�ำให้งานบรรลุจนได้คะแนนเต็ม คือ สามารถด�ำเนินการจัดท�ำ

แผนปฏิบัติราชการได้เสร็จตามขั้นตอนที่ก�ำหนดทั้งหมด

J	 เริม่ระยะการประเมนิผลแต่ละระยะให้ผูร้บัการประเมนิร่วมกบัผูป้ระเมนิก�ำหนดน�ำ้หนกัสมรรถนะหลกัในแต่ละ

สมรรถนะหลัก โดยน�ำ้หนักของสมรรถนะหลักทั้ง ๕ สมรรถนะหลักต้องได ้๓๐

K	 เริ่มระยะการประเมินผลแต่ละระยะให้ผู้รับการประเมินระบุระดับสมรรถนะที่ต้องการที่ก�ำหนดไว้ตามประเภท

ต�ำแหน่งและระดับต�ำแหน่งของผู้รับการประเมิน (ดูอธิบายหน้า ๑๕) ตัวอย่างเช่น ข้าราชการประเภทวิชาการ 

ระดับช�ำนาญการ ระดับของสมรรถนะหลักที่ต้องการทั้ง ๕ สมรรถนะหลัก คือ ระดับ ๒

L	 ผู้ประเมินประเมินสมรรถนะหลักของผู้รับการประเมินเมื่อสิ้นระยะการประเมิน
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M	 ผู้ประเมินน�ำระดับสมรรถนะหลักที่ประเมินให้ผู ้รับการประเมินมาค�ำนวณเทียบตามเกณฑ์การให้คะแนน  

(ดอูธบิายหน้า ๑๕ - ๑๖) ตวัอย่างเช่น สมรรถนะหลกัการให้บริการท่ีดี ระดบั สมรรถนะหลกัท่ีประเมนิได้คอื ๒ 

ซึ่งเท่ากับระดับสมรรถนะที่ต้องการจึงได้คะแนนเท่ากับ ๔ 

N	 ผูป้ระเมนิค�ำนวณผลการประเมนิสมรรถนะหลกัทีไ่ด้ของผูร้บัการประเมนิตามสตูร [(น�ำ้หนกั x คะแนนทีไ่ด้) ÷ ๕] 

ตวัอย่างเช่น สมรรถนะหลกัการให้บรกิารทีดี่ ก�ำหนดน�ำ้หนกัเท่ากบั ๖ และคะแนนสมรรถนะทีไ่ด้ คอื ๔ น�ำมา

ค�ำนวณตามสูตรดังนี้ [(๖ x ๔) ÷ ๕] ผลการประเมินจึงได้เท่ากับ ๔.๘

O	 ผู้ประเมินระบุเหตุการณ์/พฤติกรรมท่ีผู้รับการประเมินแสดงออกในสมรรถนะหลักนั้นๆ ตามระดับสมรรถนะที่

ประเมินให้	

P	 เมื่อได้ผลการประเมินครบทุกสมรรถนะหลักแล้วจึงน�ำผลการประเมินของแต่ละสมรรถนะหลักมาบวกรวมกัน 

จะได้ผลคะแนนประเมินของส่วนที่ ๒ พฤติกรรมการปฏิบัติราชการ

Q	 ผู้รับการประเมินควรระบุสมรรถนะหลักที่ต้องการพัฒนา วิธีการพัฒนา ช่วงเวลาในการพัฒนา และวิธีการ 

ในการวัดผลการพัฒนาในช่วงสิ้นระยะการประเมิน ก่อนน�ำเสนอผู้ประเมินตรวจสอบและแสดงความคิดเห็น 

ร่วมกัน

R	 ผู้ประเมินสรุปผลการประเมินโดยน�ำคะแนนของส่วนที่ ๑ ผลสัมฤทธิ์ของงานบวกรวมกับคะแนนของส่วนที่ ๒ 

พฤติกรรมการปฏิบัติราชการ 

S	 ผู้ประเมินระบุระดับผลการประเมินของผู้รับการประเมิน 

T	 เม่ือผู้ประเมินประเมินผลการปฏิบัติราชการเรียบร้อยแล้วให้แจ้งผลการประเมินให้ผู้รับการประเมินทราบและ 

ลงนามรับทราบผลการประเมินร่วมกัน หากผู้รับการประเมินไม่ยินยอมรับทราบผลการประเมิน ให้ผู้ประเมิน 

หาพยานลงนามในแบบประเมินฯ ว่าได้แจ้งผลการประเมินให้ผู้รับการประเมินทราบแล้ว แต่ผู้รับการประเมิน

ไม่ลงนามรับทราบ

U	 ผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไปลงนามแสดงความคิดเห็นเกี่ยวกับผลการประเมิน
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๓. ตัวอย่างกระบวนการก�ำหนดตัวชี้วัดระดับบุคคล
ของข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ

สังกัดส�ำนักงานเขต/ส่วนราชการในสังกัด
ส�ำนักปลัดกรุงเทพมหานคร
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(ตัวอย่าง)
แบบบันทึกข้อตกลงการปฏิบัติราชการรายบุคคลของข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ

ประจ�ำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๖

	 ระยะการประเมิน	  ระยะที่ ๑	 ตั้งแต ่๑ ตุลาคม ๒๕๕๕ ถึง ๓๑ มีนาคม ๒๕๕๖
 		   ระยะที่ ๒	 ตั้งแต ่๑ เมษายน	 ............. ถึง ๓๐ กันยายน	.............

ชื่อ-นามสกุล (ผู้ท�ำข้อตกลง).................... นาย จ แจ่มแจ๋ว.......................... ต�ำแหน่ง............... นายช่างโยธา..............
ประเภทต�ำแหน่ง..........ทั่วไป......... ระดับต�ำแหน่ง.....ช�ำนาญงาน...... สังกัด..........ฝ่ายโยธา ส�ำนักงานเขต ก.............
ชื่อ-นามสกุล (ผู้รับข้อตกลง)............ นายวิศวกร วิศวกรรม......................... ต�ำแหน่ง.............หัวหน้าฝ่ายโยธา...........

๑. ผลสัมฤทธิ์ของงาน

ตัวชี้วัดผลสัมฤทธิ์ของงาน
น�้ำหนัก

(ระดับความส�ำคัญ)
เป้าหมาย

ตัวชี้วัดตามแผนปฏิบัติราชการ

ร้อยละของป้ายโฆษณาขนาดใหญ่ที่ได้รับการตรวจสอบฯ ๑๕ ร้อยละ ๘๐

ร้อยละของการตรวจสอบให้มีระบบและอุปกรณ์ป้องกันอัคคีภัยตามที่กฎหมาย

ก�ำหนดของอาคารเสี่ยงภัย

๑๕ ร้อยละ ๗๐

ตัวชี้วัดตามหน้าที่ความรับผิดชอบหลัก

ร้อยละของเรื่องที่ยื่นขอต่ออายุใบอนุญาตก่อสร้าง ฯ ได้รับการตรวจสอบและ

พิจารณาอนุญาตได้ตามระยะเวลาที่ก�ำหนด

๑๕ ร้อยละ ๘๕

จ�ำนวนพื้นที่สาธารณะที่ได้รับการปรับปรุงเพื่อไม่ให้เกิดการบุกรุก ๑๕ ๕ จุด

ตัวชี้วัดตามงานที่ได้รับมอบหมายพิเศษ

ร้อยละความส�ำเรจ็ของการจดัท�ำแผนปฏบิตัริาชการประจ�ำปีของส�ำนกังานเขต ก ๑๐ ร้อยละ ๑๐๐

รวม ๗๐

๒. สมรรถนะหลัก

สมรรถนะหลัก
น�้ำหนัก

(ระดับความส�ำคัญ)
ระดับที่ต้องการ หมายเหตุ

๑.	คุณธรรมจริยธรรม

๒.	การบริการที่ดี

๓.	การมุ่งผลสัมฤทธิ์

๔.	การท�ำงานเป็นทีม

๕.	การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ

๖

๖

๖

๖

๖

๑

๑

๑

๑

๑

 รวม ๓๐

๓. ลงชื่อรับทราบข้อตกลงการปฏิบัติราชการ

ลงชื่อ............................................................ (ผู้ทำ�ข้อตกลง)	 ลงชื่อ(����������������������������������������������������������� (ผู้รับข้อตกลง)

	 (................นาย จ แจ่มแจ๋ว................)	 (.............นายวิศวกร วิศวกรรม.............)

ตำ�แหน่งน���������������นายช่างโยธา.................. 	 ตำ�แหน่งั����หัวหน้าฝ่ายโยธา สำ�นักงานเขต กั����

วันที.่....................๑ ต.ค. ๒๕๕๕................. 	 วันที.่................... ๑ ต.ค. ๒๕๕๕.................

A

B

C

D

E
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ค�ำอธิบายการกรอกแบบบันทึกข้อตกลงการปฏิบัติราชการรายบุคคลของข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ

ประจ�ำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๖

A	 ผู้รับการประเมินระบุระยะการประเมินว่าเป็นระยะใด

B	 ผู้รับการประเมินระบุชื่อ นามสกุล ต�ำแหน่ง ประเภทต�ำแหน่ง ระดับต�ำแหน่ง และสังกัดของผู้รับการประเมิน 

(ผู้ท�ำข้อตกลง) และระบุชื่อ นามสกุล ต�ำแหน่งของผู้ประเมิน (ผู้รับข้อตกลง)

C	 เริ่มระยะการประเมินผลแต่ละระยะ ให้ผู้รับการประเมินเลือกตัวชี้วัดที่ได้รับจากการกระจายตัวชี้วัด (ตามแผน

ปฏิบัติราชการ) ตัวชี้วัดตามหน้าที่ความรับผิดชอบหลัก และหรือตัวชี้วัดงานที่ได้รับมอบหมายพิเศษ เพื่อขอรับ

การประเมิน โดยให้ผู้ประเมินและผู้รับการประเมินร่วมกันก�ำหนดน�้ำหนัก (น�้ำหนักรวมในส่วนของผลสัมฤทธิ์

ของงาน คือ ๗๐) และเป้าหมายตัวชี้วัด 

D	 เริม่ระยะการประเมนิผลแต่ละระยะให้ผูร้บัการประเมนิร่วมกบัผูป้ระเมนิก�ำหนดน�ำ้หนกัสมรรถนะหลกัในแต่ละ

สมรรถนะหลัก โดยน�ำ้หนักของสมรรถนะหลักทั้ง ๕ สมรรถนะหลักต้องได ้๓๐

E	 ผู้ประเมิน (ในฐานะผู้รับข้อตกลง) และผู้รับการประเมิน (ในฐานะผู้ท�ำข้อตกลง) ลงนามรับทราบข้อตกลง 

การปฏิบัติราชการตั้งแต่เริ่มระยะการประเมินของแต่ละระยะการประเมิน
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(ตัวอย่าง)
ขั้นตอนที่ ๕ การจัดท�ำแบบประเมินผลการปฏิบัติราชการระดับบุคคลของข้าราชกากรุงเทพมหานครสามัญ

แบบประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ

ระยะการประเมิน	  ระยะที ่๑	 ๑ ตุลาคม	 ........๒๕๕๕........	 ถึง ๓๑ มีนาคม	 ........๒๕๕๖........

	  ระยะที ่๒	 ๑ เมษายน	 ...........................	 ถึง ๓๐ กันยายน	 ...........................

ผู้รับการประเมิน 

ชื่อ - นามสกุล  นาย จ แจ่มแจ๋ว ต�ำแหน่งเลขที ่ ขกก. ๓๗

ต�ำแหน่ง  นายช่างโยธา ประเภทต�ำแหน่ง  ทั่วไป

ระดับต�ำแหน่ง  ช�ำนาญงาน สังกัด  ฝ่ายโยธา ส�ำนักงานเขต ก

ผู้ประเมิน (ผู้บังคับบัญชาชั้นต้น)

ชื่อ - นามสกุล  นายวิศวกร วิศวกรรม ต�ำแหน่ง  หัวหน้าฝ่ายโยธา

ผู้ประเมิน (ผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไป)

ชื่อ - นามสกุล  นายนคร นครชัย ต�ำแหน่ง  ผู้ช่วยผู้อ�ำนวยการเขต ก

ส่วนที่ ๑ ผลสัมฤทธิ์ของงาน (ร้อยละ ๗๐) 

ตัวชี้วัด
ผลสัมฤทธิ์ของงาน

น�้ำหนัก
 เป้า

 หมาย
ผลงาน
ที่ท�ำได้

คะแนนที่ได้
ผลการประเมิน

[(น�้ำหนัก x คะแนนที่ได้) ÷ ๕]

เหตุผลที่ท�ำให้งาน
บรรลุ/

ไม่บรรลุเป้าหมาย
๑ ๒ ๓ ๔ ๕

ตัวชี้วัดตามแผนปฏิบัติราชการประจ�ำปี

ร้อยละของป้ายโฆษณาขนาดใหญ่
ที่ได้รับการตรวจสอบและสั่งการให้
แก้ไขกรณีตรวจสอบผิดกฎหมาย

๑๕ ร้อยละ 
๘๐

ร้อยละ 
๘๒

X ๑๕ ตรวจสอบได้
มากกว่าเป้าหมาย
ที่ก�ำหนดไว้

ร้อยละของการตรวจสอบให้มีระบบ
และอุปกรณ์ป้องกันอัคคีภัยตามที่
กฎหมายก�ำหนดของอาคารเสี่ยงภัย

๑๕ ร้อยละ 
๗๐

ร้อยละ 
๗๐

X ๑๒ ตรวจสอบได้ตรง
ตามเป้าหมายที่
ก�ำหนดไว้

ตัวชี้วัดตามหน้าที่ความรับผิดชอบหลัก

ร้อยละของเรื่องที่ยื่นขอต่ออายุ
ใบอนญุาตก่อสร้าง ดดัแปลง รือ้ถอน 
หรือเคลื่อนย้ายอาคารได้รับการ
ตรวจสอบและพิจารณาอนุญาตได้
ตามระยะเวลาที่ก�ำหนด

๑๕ ร้อยละ 
๘๕

ร้อยละ 
๘๓

X ๙ มี ๑ เรื่องที่มี
ความยุ่งยาก
จึงพิจารณาเกิน
วันมาตรฐานที่
ก�ำหนด

จ�ำนวนพื้นที่สาธารณะที่ได้รับการ
ปรับปรุงเพื่อไม่ให้เกิดการบุกรุก

๑๕ ๕ จุด ๘ จุด X ๑๕ สามารถประหยัด
งบประมาณจึง
สามารถปรับปรุง
ได้เกินเป้าหมาย

ตัวชี้วัดตามงานที่ได้รับมอบหมายพิเศษ

ร้อยละความส�ำเร็จของการจัดท�ำ
แผนปฏิบัติราชการประจ�ำปีของ
ส�ำนักงานเขต ก

๑๐ ร้อยละ 
๑๐๐

ร้อยละ 
๑๐๐

X ๑๐ ด�ำเนินการเสร็จ
ตามขั้นตอนที่
ก�ำหนด

 น�ำ้หนักรวม ๗๐  รวม ๖๑.๐๐๐

A

E F G H

B

C

D
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ส่วนที่ ๒ พฤติกรรมการปฏิบัติราชการ (สมรรถนะหลัก) (ร้อยละ ๓๐)

สมรรถนะหลัก น�้ำหนัก
ระดับที่

ต้องการ

ระดับที่

ประเมิน

ได้

คะแนน

ที่ได้

ผลการประเมิน

[(น�้ำหนัก x คะแนนที่ได้) ÷ ๕]

ระบุเหตุการณ์/

พฤติกรรม

(ที่ผู้รับการประเมิน

แสดงออก)

๑.	คุณธรรมจริยธรรม ๖ ๑ ๑ ๔ ๔.๘ ปฏิบัติงานโปร่งใส

๒.	การบริการที่ดี ๖ ๑ ๑ ๔ ๔.๘ มีอัธยาศัยดี

๓.	การมุ่งผลสัมฤทธิ์ ๖ ๑ ๒ ๕ ๖ หมั่นติดตามงานอยู่

เสมอ

๔.	การท�ำงานเป็นทีม ๖ ๑ ๒ ๕ ๖ ให้ความร่วมมือ

๕.	การสั่งสมความเชี่ยวชาญ

ในงานอาชีพ

๖ ๑ ๒ ๕ ๖ มีความรู้ที่เกี่ยวกับงาน

 น�ำ้หนักรวม ๓๐  รวม ๒๗.๖๐๐

ส่วนที่ ๓ แผนพัฒนาการปฏิบัติราชการรายบุคคล
สมรรถนะที่เลือกพัฒนา วิธีการพัฒนา ช่วงเวลาที่ต้องการพัฒนา วิธีการวัดผลในการพัฒนา

การบริการที่ดี สอนงานจากข้าราชการภายใน

หน่วยงานทีม่สีมรรถนะด้านนีส้งู

ขณะปฏบิตังิาน/ช่วงเวลาพกั ความพึงพอใจของผู้รับ

บริการเพิ่มขึ้นร้อยละ ๒

สรุปผลการประเมิน

องค์ประกอบการประเมิน คะแนนเต็ม
ผลการประเมิน

(คะแนนที่ได้)
หมายเหตุ

๑.	ผลสัมฤทธิ์ของงาน ๗๐ ๖๒

๒.	พฤติกรรมการปฏิบัติราชการ (สมรรถนะหลัก) ๓๐ ๒๗.๖๐๐

 รวม ๑๐๐ ๙๐.๘๐๐

ระดับผลการประเมิน

 ดีเด่น (ร้อยละ ๙๐ - ๑๐๐)

 ดีมาก (ร้อยละ ๘๐ - ๘๙)

 ดี (ร้อยละ ๗๐ - ๗๙)

 พอใช้ (ร้อยละ ๖๐ - ๖๙)

 ต้องปรับปรุง (ต�่ำกว่าร้อยละ ๖๐)

J K M NL
O

Q

R

S

P
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ส่วนที่ ๔ การรับทราบผลการประเมิน

ผู้รับการประเมิน :

	 ได้รับทราบผลการประเมินและแผนพัฒนาการ

	 ปฏิบัติราชการรายบุคคลแล้ว

ลงชื่อ...........................................................................

	 (นาย จ แจ่มแจ๋ว)

ต�ำแหน่ง............ นายช่างโยธาช�ำนาญงาน...................

วันที.่....................... ๓๑ มี.ค. ๒๕๕๖.........................

ผู้ประเมิน :

	 ได้แจ้งผลการประเมินและผู้รับการประเมินได้ลงนาม

	 รับทราบแล้ว

ลงชื่อ...........................................................................

	 (นายวิศวกร วิศวกรรม)

ต�ำแหน่ง...................หัวหน้าฝ่ายโยธา.........................

วันที.่....................... ๓๑ มี.ค. ๒๕๕๖.........................

	 ได้แจ้งผลการประเมินเมื่อวันที่.........................................

	 แต่ผู้รับการประเมินไม่ลงนามรับทราบ

	 โดยมี.................................................................เป็นพยาน

	 ลงชื่อ ................................................................พยาน

	 ต�ำแหน่ง.............................................................

	 วันที่ ..................................................................

ส่วนที่ ๕ ความเห็นของผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไป 

ผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไป :

	 เห็นด้วยกับผลการประเมิน

	 มีความเห็นต่าง ดังนี้

...........................................................................................

...........................................................................................

...........................................................................................

ลงชื่อ...........................................................................

	 (นายนคร นครชัย)

ต�ำแหน่ง............ ผู้ช่วยผู้อ�ำนวยการเขต ก...................

วันที.่....................... ๓๑ มี.ค. ๒๕๕๖.........................

ผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไปอีกชั้นหนึ่ง (ถ้ามี) :

	 เห็นด้วยกับผลการประเมิน

	 มีความเห็นต่าง ดังนี้

...........................................................................................

...........................................................................................

...........................................................................................

ลงชื่อ...........................................................................

(                                             )

ต�ำแหน่ง......................................................................

วันที.่...........................................................................

T

U
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ค�ำอธิบายการกรอกแบบประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ

A	 ผู้รับการประเมินระบุระยะการประเมินว่าเป็นระยะใด

B	 ผู้รับการประเมินระบุชื่อ นามสกุล ต�ำแหน่งเลขท่ี ต�ำแหน่ง ประเภทต�ำแหน่ง ระดับต�ำแหน่ง และสังกัดของ

ผู้รับการประเมิน

C	 ผู้รับการประเมินระบุชื่อ นามสกุล และต�ำแหน่งทางการบริหารของผู้บังคับบัญชาชั้นต้น และผู้บังคับบัญชา 

เหนือขึ้นไปของตน

D	 เริ่มระยะการประเมินผลแต่ละระยะ ให้ผู้รับการประเมินเลือกตัวชี้วัดที่ได้รับจากการกระจายตัวชี้วัด (ตามแผน

ปฏิบัติราชการ) ตัวชี้วัดตามหน้าที่ความรับผิดชอบหลัก และหรือตัวชี้วัดงานที่ได้รับมอบหมายพิเศษเพื่อขอรับ

การประเมิน โดยให้ผู้ประเมินและผู้รับการประเมินร่วมกันก�ำหนดน�้ำหนัก (น�้ำหนักรวมในส่วนของผลสัมฤทธิ์

ของงาน คือ ๗๐) และเป้าหมายตัวชี้วัด 

E	 ผู้รับการประเมินระบุผลงานที่ท�ำได้เมื่อสิ้นระยะการประเมิน

F	 เมื่อสิ้นระยะการประเมินให้ผู้รับการประเมินน�ำผลงานที่ท�ำได้มาค�ำนวณเทียบตามเกณฑ์การให้คะแนนตาม 

เป้าหมาย (ดูอธิบายหน้า ๑๓ - ๑๔) ตัวอย่างเช่น ตัวชี้วัดร้อยละของเรื่องที่ยื่นขอต่ออายุใบอนุญาตก่อสร้าง 

ดัดแปลง รื้อถอน หรือเคลื่อนย้ายอาคารได้รับการตรวจสอบและพิจารณาอนุญาตได้ตามระยะเวลาที่ก�ำหนด 

เป้าหมาย คือ ๘๕% (กรณีที่เป้าหมายที่ตั้งไว้เป็นร้อยละที่ผลงานสามารถเกินเป้าหมายได้) และผลงานที่ท�ำได้

คือ ๘๓% น�ำมาค�ำนวณตามเกณฑ์ดังนี้ (๘๓ x ๑๐๐) ÷ ๘๕ ได้เท่ากับ ๙๗.๖๕% ของเป้าหมาย ซึ่งตามเกณฑ์

ถือว่าผลงานบรรลุเป้าหมายมากกว่าหรือเท่ากับร้อยละ ๖๐% แต่ไม่ถึงเป้าหมายที่ก�ำหนดไว้ ดังนั้นคะแนนที่ได้

จึงเท่ากับ ๓

G	 ผู้รับการประเมินค�ำนวณผลการประเมินในแต่ละตัวชี้วัดตามสูตร [(น�้ำหนัก x คะแนนที่ได้) ÷ ๕] ตัวอย่างเช่น 

ตัวช้ีวัดร้อยละของเรื่องที่ยื่นขอต่ออายุใบอนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอน หรือเคลื่อนย้ายอาคารได้รับการ

ตรวจสอบและพจิารณาอนุญาตได้ตามระยะเวลาทีก่�ำหนด ก�ำหนดน�ำ้หนกัเท่ากบั ๑๕ และคะแนนทีไ่ด้เท่ากบั ๓ 

น�ำมาค�ำนวณตามสูตร [(๑๕ x ๓) ÷ ๕] ผลการประเมินจึงได้เท่ากับ ๙ 

H	 เมื่อได้ผลการประเมินครบทุกตัวชี้วัดแล้วจึงน�ำผลการประเมินของแต่ละตัวชี้วัดมาบวกรวมกันจะได้ผลคะแนน

ประเมินของส่วนที่ ๑ ผลสัมฤทธิ์ของงาน 

I	 ผู้รับการประเมินระบุเหตุผลท่ีท�ำให้งานบรรลุ/ไม่บรรลุเป้าหมาย ตัวอย่างเช่น ตัวชี้วัดจ�ำนวนพื้นที่สาธารณะที่

ได้รับการปรับปรุงเพื่อไม่ให้เกิดการบุกรุก คือ สามารถประหยัดงบประมาณจึงสามารถปรับปรุงพื้นที่สาธารณะ

ได้เกินเป้าหมายที่ก�ำหนดไว้

J	 เริม่ระยะการประเมนิผลแต่ละระยะให้ผูร้บัการประเมนิร่วมกบัผูป้ระเมนิก�ำหนดน�ำ้หนกัสมรรถนะหลกัในแต่ละ

สมรรถนะหลัก โดยน�ำ้หนักของสมรรถนะหลักทั้ง ๕ สมรรถนะหลักต้องได ้๓๐

K	 เริ่มระยะการประเมินผลแต่ละระยะให้ผู้รับการประเมินระบุระดับสมรรถนะที่ต้องการที่ก�ำหนดไว้ตามประเภท

ต�ำแหน่งและระดับต�ำแหน่งของผู้รับการประเมิน (ดูอธิบายหน้า ๑๕) ตัวอย่างเช่น ข้าราชการประเภททั่วไป 

ระดับช�ำนาญงาน ระดับของสมรรถนะหลักที่ต้องการทั้ง ๕ สมรรถนะหลัก คือ ระดับ ๑



คู่ ม ือ ก า ร ป ร ะ เ มิ น ผ ล ก า ร ป ฏิ บั ติ ร า ช ก า ร ร ะ ด ับ บุ ค ค ล ข อ ง ข ้า ร า ช ก า ร ก ร ุง เ ท พ ม ห า น ค ร ส า มั ญง-38

L	 ผู้ประเมินประเมินสมรรถนะหลักของผู้รับการประเมินเมื่อสิ้นระยะการประเมิน	

M	 ผู้ประเมินน�ำระดับสมรรถนะหลักท่ีประเมินให้ผู้รับการประเมินมาหาคะแนนสมรรถนะหลักที่ได้เทียบตาม 

เกณฑ์การให้คะแนน (ดอูธบิายหน้า ๑๕ - ๑๖) ตวัอย่างเช่น สมรรถนะหลกัการให้บรกิารทีด่ ีระดบัสมรรถนะหลัก

ที่ประเมินได้คือ ๑ ซึ่งเท่ากับระดับสมรรถนะที่ต้องการจึงได้คะแนนเท่ากับ ๔ 

N	 ผูป้ระเมนิค�ำนวณผลการประเมนิสมรรถนะหลกัทีไ่ด้ของผูร้บัการประเมนิตามสตูร [(น�ำ้หนกั x คะแนนทีไ่ด้) ÷ ๕] 

ตวัอย่างเช่น สมรรถนะหลกัการให้บรกิารทีด่ ีก�ำหนดน�ำ้หนกัเท่ากบั ๖ และคะแนนสมรรถนะทีไ่ด้ คอื ๔ น�ำมา

ค�ำนวณตามสูตรดังนี้ [(๖ x ๔) ÷ ๕] ผลการประเมินจึงได้เท่ากับ ๔.๘

O	 ผู้ประเมินระบุเหตุการณ์/พฤติกรรมท่ีผู้รับการประเมินแสดงออกในสมรรถนะหลักนั้นๆ ตามระดับสมรรถนะที่

ประเมินให้	

P	 เมื่อได้ผลการประเมินครบทุกสมรรถนะหลักแล้วจึงน�ำผลการประเมินของแต่ละสมรรถนะหลักมาบวกรวมกัน 

จะได้ผลคะแนนประเมินของส่วนที่ ๒ พฤติกรรมการปฏิบัติราชการ

Q	 ผู้รับการประเมินควรระบุสมรรถนะหลักที่ต้องการพัฒนา วิธีการพัฒนา ช่วงเวลาในการพัฒนา และวิธีการ 

ในการวัดผลการพัฒนาในช่วงสิ้นระยะการประเมิน ก่อนน�ำเสนอผู้ประเมินตรวจสอบและแสดงความคิดเห็น 

ร่วมกัน

R	 ผู้ประเมินสรุปผลการประเมินโดยน�ำคะแนนของส่วนที่ ๑ ผลสัมฤทธิ์ของงานบวกรวมกับคะแนนของส่วนที่ ๒ 

พฤติกรรมการปฏิบัติราชการ 

S	 ผู้ประเมินระบุระดับผลการประเมินของผู้รับการประเมิน

T	 เม่ือผู้ประเมินประเมินผลการปฏิบัติราชการเรียบร้อยแล้วให้แจ้งผลการประเมินให้ผู้รับการประเมินทราบและ 

ลงนามรับทราบผลการประเมินร่วมกัน หากผู้รับการประเมินไม่ยินยอมรับทราบผลการประเมินให้ผู้ประเมิน 

หาพยานลงนามในแบบประเมินฯ ว่าได้แจ้งผลการประเมินให้ผู้รับการประเมินทราบแล้วแต่ผู้รับการประเมิน 

ไม่ลงนามรับทราบ

U	 ผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไปลงนามแสดงความคิดเห็นเกี่ยวกับผลการประเมิน



กลุมงานระบบบริหารและมาตรฐานการบริหารงานบุคคล 

กองระบบงาน สำนักงาน ก.ก. 

โทรศัพท 0 2221 2141-69 ตอ 1460 หรือ 0 2226 3727 

โทรสาร 0 2226 3726 

www.bangkok.go.th/csc 

คูมือการประเมินผลการปฏิบัติราชการระดับบุคคลของขาราชการกรุงเทพมหานครสามัญ
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