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คู่มือการปฏิบัตงิาน 
กระบวนการประเมินผลการปฏิบัติงานบุคลากร 

1. วัตถุประสงค์  
1.1 เพ่ือให้ส่วนราชการมีการจัดคู่มือการปฏิบัติงานท่ีชัดเจนอย่างเป็นลายลักษณ์อักษร ท่ีแสดงถึง
รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการต่างๆ ของหน่วยงาน และสร้าง
มาตรฐานการ ปฏิบัติงานท่ีมุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วท้ังองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงาน
ท่ีได้มาตรฐานเป็นไปตาม เป้าหมาย ได้ผลิตผลหรือการบริการท่ีมีคุณภาพ และบรรลุข้อก าหนดที่
ส าคัญของกระบวนการ  
1.2 เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงวิธีการท างานท่ีสามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ พัฒนา
ให้การ ท างานเป็นมืออาชีพ และใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมท้ัง
แสดงหรือเผยแพร่ให้กับ บุคคลภายนอก หรือผู้ใช้บริการ ให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จาก
กระบวนการท่ีมีอยู่เพื่อขอการรับบริการท่ี ตรงกับความต้องการ  
1.3 เพ่ือเป็นแนวทางให้ผู้ปฏิบัติงานในกระบวนการประเมินผลการปฏิบัติงานบุคลากรศูนย์พัฒนา
ทุน มนุษย์สอดคล้องกับการพัฒนาสมรรถนะของบุคลากรของโรงพยาบาลกาบัง  
2. ขอบเขต  
 คู่มือการปฏิบัติงานนี้ ครอบคลุมกระบวนการการจัดท าโครงการอบรมภายในองค์การเพ่ือ
พัฒนา สมรรถนะของบุคลากร ตั้งแต่ขั้นตอนการทบทวนผลการด าเนินงานด้านการพัฒนา
สมรรถนะบุคลากร รวมถึง การส ารวจผลการประเมินสมรรถนะหลักและตามสายงานของบุคลากร 
การส ารวจความต้องการในการพัฒนา สมรรถนะของบุคลากร การก าหนดแผนปฏิบัติการในการ
พัฒนาสมรรถนะบุคลากรประจ า ปีงบประมาณ  วิธีการ การจัดท าโครงการพัฒนาสมรรถนะ
บุคลากร การประเมินผลแผนพัฒนาสมรรถนะ จนถึงการสรุปทบทวนและ ทบทวนผลการ
ด าเนินงานตามแผน เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้กับบุคลากรท่ีปฏิบัติงานเกี่ยวข้องกับ 
การวางแผนปฏิบัติการ การจัดท าโครงการท่ีเกี่ยวข้องกับการพัฒนาสมรรถนะบุคลากร  
3. ค าจ ากัดความ  
 ผู้บริหารระดับสูง หมายถึง ผู้อ านวยการโรงพยาบาลกาบัง 
 คณะกรรมการกลั่นกรอง หมายถึง คณะกรรมการกลั่นกรองท่ีถูกแต่งตั้งโดยผูบ้ริหาร
ระดับสูงเพ่ือร่วม ประเมินผลการปฏิบัติราชการของบุคลากรโรงพยาบาลกาบัง 
 บุคลากร หมายถึง บุคลากรผู้ปฏิบัติงานในโรงพยาบาลกาบัง 
 ผลสัมฤทธิ์ของงาน หมายถึง ผลส าเร็จของงานท่ีได้จากการตกลงร่วมกัน (Performance 
Agreement) ระหว่างผู้บริหารกับผู้ปฏิบัติงาน โดยมีการก าหนดเป้าหมายและสิ่งบ่งชี้ท่ีแสดงถึง
ผลส าเร็จของงาน ของบุคคล (Personal KPI) อย่างชัดเจนในแต่ละรอบของการประเมิน  
 การประเมินผลการปฏิบัติงาน หมายถึง กระบวนการประเมินค่าของบุคคลผู้ปฏิบัติงานใน
ด้านต่าง ๆ ท้ัง ผลงานและคุณลักษณะอื่น ๆ ท่ีมีคุณค่าต่อการปฏิบัติงานภายในเวลาที่ก าหนดไว้
อย่างแน่นอน ภายใต้การสังเกต จดบันทึกและประเมินโดยหัวหน้างาน โดยอยู่บนพื้นฐานของ



 
 

ความเป็นระบบและมาตรฐานแบบเดียวกัน  มีเกณฑ์ การประเมินผลท่ีมีประสิทธิภาพในทาง
ปฏิบัติให้ความเป็นธรรมโดยทั่วกัน (นงลักษณ์ เพิ่มชาติ (2548) การ ประเมินผลการปฏิบัติงาน)  
 สมรรถนะ คือ คุณลักษณะของบุคคล ซึ่งได้แก่ ความรู้ ทักษะ ความสามารถ และ
คุณสมบัติต่าง ๆ อันได้แก่ ค่านิยม จริยธรรม บุคลิกภาพ คุณลักษณะทางกายภาพ และอื่น ๆ ซึ่ง
จ าเป็นและสอดคล้องกับ ความเหมาะสมกับองค์การ โดยเฉพาะอย่างยิ่งต้องสามารถจ าแนกได้ว่า
ผู้ท่ีจะประสบความส าเร็จในการท างาน ได้ต้องมีคุณลักษณะเด่น ๆ อะไร หรือลักษณะส าคัญ ๆ 
อะไรบ้าง หรือกล่าวอีกนัยหนึ่งคือ สาเหตุท่ีท างานแล้ว ไม่ประสบความส าเร็จ เพราะขาด
คุณลักษณะบางประการคืออะไร เป็นต้น (อานนท์ ศักดิ์วรวิชญ์ (2547 : 61))  
4. หน้าที่ความรับผิดชอบ  
 ผู้อ านวยการโรงพยาบาลกาบัง หน้าท่ี สรุปผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการ  
 คณะกรรมกลั่นกรองการประเมิน หน้าท่ี มีส่วนร่วมการให้คะแนนผลการประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการ  
 บริหารงานบุคคล มีหน้าท่ี เพื่อด าเนินการจัดท าข้อมูลน าเสนอ คณะกรรมการกลั่นกรอง
ผลการ ปฏิบัติราชการ ของบุคลกรโรงพยาบาลกาบัง 
 งานบุคคล หน้าท่ี เก็บรวบรวมสรุปเอกสารการประเมินผลจากผู้อ านวยการโรงพยาบาลกา
บังท่ีทาง คณะกรรมการกลั่นกรองผลการปฏิบัติราชการของบุคลกรโรงพยาบาลกาบัง ท่ีได้
ประเมิน และส่งให้กับกองบริหารงานบุคคล โรงพยาบาลกาบัง 
 บุคลากรโรงพยาบาลกาบัง มีหน้าท่ี เตรียมเอกสารท่ีต้องใช้ในการประเมินผล และยอมรับ
ผลแบบ ประเมินท่ีผู้อ านวยการโรงพยาบาลกาบังประเมิน  
5. การตรวจเอกสาร  
 1. แนวทางการประเมินผลการปฏิบัติงานของโรงพยาบาลกาบัง  แนวทางในการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานของโรงพยาบาลกาบัง  เป็นไปตามระเบียบข้อบังคับ โรงพยาบาลกาบัง  
ว่าด้วย การบริหารงานบุคคลพ.ศ. ๒๕๕๒ ซึ่งมีรายละเอียดที่ส าคัญดังนี้  
 5.1 การประเมินผลการปฏิบัติราชการ มีการด าเนินการดังนี้ การประเมินประจ าปี
งบประมาณละ 2 รอบ โดยแบ่งเป็น  
  รอบท่ี 1 เร่ิมตั้งแต่ 1 ตุลาคม ถึง 31 มีนาคม  
  รอบท่ี 2 เร่ิมตั้งแต่ 1 เมษายน ถึง 30 กันยายน  
 5.2 องค์ประกอบของการประเมินผลการปฏิบัติราชการมี 2 องค์ประกอบ ได้แก่ 
ผลสัมฤทธิ์ของงาน (Performance Agreement) ร้อยละ 70 และพฤติกรรมการปฏิบัติราชการ
หรือสมรรถนะ (Competency) ร้อยละ 30 แบ่งโดย  
 องค์ประกอบท่ี 1 ผลสัมฤทธิ์ของงาน (Performance Agreement) ร้อยละ 70 ให้ก 
าหนดตัวชี้วัดที่ม ีความชัดเจนจากงานท่ีได้รับมอบหมาย (Job Assignment) และประเมินผลการ
ปฏิบัติงานบนพื้นฐาน ความส าเร็จและผลสัมฤทธิ์ของงานโดยพิจารณาจาก ปริมาณผลงาน 



 
 

คุณภาพผลงาน ความรวดเร็วหรือตรงต่อ เวลา หรือการใช้ทรัพยากรอย่างคุ้มค่าและมี
ประสิทธิภาพ ในการประเมินนี้จะถูกประเมินโดยผู้บังคับบัญช าเหนือ ขึ้นไป  
 องค์ประกอบท่ี 2 พฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือสมรรถนะ (Competency) ร้อยละ 
30 ให้ประเมิน จากสมรรถนะตามท่ีโรงพยาบาลกาบัง   ก าหนด โดยให้ประเมินตั้งแต่ระดับที่ 1 
ถึงระดับท่ีคาดหวัง โดยก าหนดการประเมิน สมรรถนะ (Competency) หมายถึง ความรู้ 
(Knowledge) ทักษะ (Skill) และ คุณลักษณะของบุคคล (Attributes) ซึ่งบุคคลนั้นจะแสดง
ออกเป็นวิธีคิด และพฤติกรรมในการท างานท่ีจะส่งผล ต่อการปฏิบัติงานของแต่ละคน และมกีาร
พัฒนาตนเองอย่างต่อเนื่อง อันจะส่งผลให้เกิดความส าเร็จตาม 4 มาตรฐาน หรือสูงกว่ามาตรฐาน
ท่ีองค์กรได้ก าหนดไว้ โดยสมรรถนะ  
ความหมายของสมรรถนะ  
 สมรรถนะCompetency คือ บุคลิกลักษณะที่ซ่อนอยู่ภายใน ปัจเจกบุคคล ซึ่งสามารถ
ผลักดันให้ปัจเจก บุคคลนั้นสร้างผล การปฏิบัติงานท่ีดีหรือตามเกณฑ์ท่ีก าหนดในงานท่ีตน
รับผิดชอบ David Mc Clelland (1993 อ้างใน สุกัญญา รัศมีธรรมโชติ : 4)  
 สมรรถนะ คือองค์ประกอบ (Cluster) ของความรู้ (Knowledge) ทักษะ (Skill) และ
ทัศนคติ (Attitudes) ของปัจเจกบุคคล ที่มีอิทธิพลอย่างมาก ต่อผลสัมฤทธ์ิของ การท างานของ
บุคคลนั้น ๆ เป็นบทบาท หรือ ความรับผิดชอบซึ่งสัมพันธ์กับ ผลงานและสามารถวัดค่า
เปรียบเทียบ กับเกณฑ์มาตรฐาน และสามารถ พัฒนาได้โดยการฝึกอบรม Scott Parry (1998 
อ้างใน สุกัญญา รัศมีธรรมโชติ : 5)  
 สมรรถนะตรงกับภาษาอังกฤษ Competency หรือ Competence หมายถึง คุณลักษณะ
ท่ีมีส่วนช่วย ให้บุคคลสามารถผลิตผลงานท่ีมีประสิทธิภาพหรือผลงานท่ีดีเยี่ยมได้
(ราชบัณฑิตยสถาน. 2539) 
 สมรรถนะ คือ กลุ่มของความสามารถที่มีอยู่ในตัวบุคคลซึ่ง ก าหนดพฤติกรรม ของบุคคล
เพ่ือให้บรรลุถึง ความต้องการของงาน ภายใต้ปัจจัยสภาพแวดล้อมขององค์กร และท าให้บุคคล 
มุ่งมั่นไปสู่ผลลัพธ์ท่ีต้องการ (Richard Boyatzis (1982 อ้างใน ดนัย เทียนพุฒ : 56-57))  
 สมรรถนะ คือ ระดับของความสามารถในการปรับใช้กระบวนทัศน์ (Paradigm) ทัศนคติ 
พฤติกรรม ความรู้ และทักษะเพ่ือการปฏิบัติงานให้เกิดคุณภาพ ประสิทธิภาพและประสิทธิผล
สูงสุด ในการปฏิบัติหน้าท่ีของ บุคคลในองค์กร(วัฒนา พัฒนพงศ์ (2546 : 33))  
 สมรรถนะ คือ สิ่งซึ่งแสดงคุณลักษณะ และคุณสมบัติของบุคคล รวมถึงความรู้ทักษะ และ
พฤติกรรม ท่ี แสดงออกมา ซึ่งท าให้บรรลุผลส าเร็จ ในการปฏิบัติงาน ที่มีคุณภาพ และ
ประสิทธิภาพสูง กว่ามาตรฐานท่ัวไป (ขจรศักดิ์ หาญณรงค์ (2544 อ้างในพงษ์ศักดิ์ พรณัฐวุฒิกุล 
: 23))  
แนวคิดหลกัการระบบการบริหารผลการปฏิบัติงาน  
 ระบบการบริหารผลการปฏิบัติงาน (Performance Management) หมายถึง 
กระบวนการด าเนินการ อย่างเป็นระบบ เพื่อผลักดันให้ผลการปฏิบัติราชการของส่วนราชการ



 
 

บรรลุเป้าหมาย โดยการเช่ือมโยงเป้าหมาย ผลการปฏิบัติราชการในระดับองค์กร หน่วยงานและ
ระดับบุคคลเข้าด้วยกัน ซึ่งตั้งอยู่บนฐานกระบวนการความ ต่อเนื่อง ตั้งแต่  
 ๑) การวางแผนการปฏิบัติงานท่ีจะต้องท าให้ชัดเจน และสอดคล้องกับทิศทางตาม
ยุทธศาสตร์ขององค์กร  
 ๒) การติดตามผลการปฏิบัติงานเพื่อให้ผู้บังคับบัญชาก ากับ ดูแล ให้ค าปรึกษาแก่
ผู้ปฏิบัติงานอย่างต่อเนื่อง  
 ๓) การพัฒนาผลการปฏิบัติงานเพ่ือส่งเสริมให้ผู้ปฏิบัติงานท างานได้ดียิ่งขึ้น  
 ๔) การประเมินผลการปฏิบัติราชการเพื่อวัดความส าเร็จของงาน โดยเทียบกับเป้าหมายท่ี
ก าหนดไว้ตั้งแตแ่รก  
 ๕) การน าผลท่ีได้จากการประเมินไปประกอบการพิจารณาตอบแทนความดีความชอบแก่
ผู้ปฏิบัติงาน  
 นอกจากนี้ ระบบการบริหารผลการปฏิบัติงานยังเป็นกระบวนการท่ีให้ความส าคัญกับการ
มีส่วนร่วมระหว่าง ผู้บังคับบัญชากับผู้ปฏิบัติงาน ในการผลักดันผลการปฏิบัติราชการให้สูงขึ้น 
และสอดคล้องกับทิศทาง เป้าหมาย ผลสัมฤทธ์ิต่อภารกิจของส่วนราชการ โดยมีการน าตัวชี้วัด
ผลงานหลัก (Key Performance Indicators - KPIs) มาใช้ เป็นเครื่องมือก าหนดเป้าหมายการ
ท างานของบุคคลร่วมกัน ซึ่งผู้บังคับบัญชาสามารถติดตามผลการปฏิบัติงาน หา แนวทางในการ
พัฒนาผู้ปฏิบัติงาน และประเมินผลการปฏิบัติงานตามตัวชี้วัดผลงานหลักท่ีก าหนดนั้นๆ เพื่อจะได้
ให ้สิ่งจูงใจส าหรับการเสริมสร้างแรงจูงใจให้แก่ผู้ปฏิบัติงานท่ีมีผลการปฏิบัติราชการดี เกิด
ผลสัมฤทธิ์ต่อภารกิจของรัฐซึ่งระบบการบริหารผลการปฏิบัติงานประกอบด้วยขั้นตอนหลักดัง
แผนภาพ  

แผนภาพกระบวนการบริหารผลการปฏิบัติงาน กระบวนการบริหารผลการปฏิบัติงาน 
 

 

การวางแผน

การตดิตาม

การพฒันาการประเมิน

การให้สิ่งจงูใจ



 
 

 ประกอบด้วย ๕ ขั้นตอนหลัก ดังนี้  
 ๑) ขั้นตอนการวางแผน เป็นขั้นตอนในช่วงต้นรอบการประเมินท่ีผู้บังคับบัญชาหรือผู้
ประเมินจะได้มีการมอบหมายงานให้แก่ ผู้รับการประเมิน และร่วมกับผู้รับการประเมินวาง
แผนการปฏิบตัิราชการ พร้อมท้ังก าหนดเป้าหมายผลการ ปฏิบัติราชการร่วมกันในลักษณะตัวชี้วัด
และค่าเป้าหมายที่เกี่ยวกับผลสัมฤทธ์ิของงานท่ีคาดหวังในรอบการ ประเมินนั้นๆ ท้ังนี้ สามารถ
ปรับเปลี่ยนตามเป้าหมายและแผนงานของหน่วยงานหรือส่วนราชการได้ตามความ จ าเป็น 
 ๒) ขั้นตอนการติดตาม เป็นขั้นตอนในระหว่างรอบการประเมินท่ีผู้บังคับบัญชาจะท าการ
ติดตามความก้าวหน้าในการปฏิบัติ ราชการ เพื่อการก ากับดูแลการท างานให้ได้ตามเป้าหมาย ท า
ให้ทราบและแก้ไขปัญหาขอ้ขัดข้องต่างๆ ท่ีอาจ เกิดขึ้นในระหว่างการปฏิบัติงาน อันจะท าให้ผล
การปฏิบัติงานเป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนดไว้ร่วมกัน  
 ๓)ขั้นตอนการพัฒนา เป็นขั้นตอนท่ีเป็นผลท่ีได้จากการติดตามผลการท างาน และเป็นการ
ให้ข้อมูลย้อนกลับ (Feedback) ใหก้ับผู้ใต้บังคับบัญชาว่างานท่ีท าอยู่นั้นต้องมีการปรับปรุงหรือ
พัฒนาการท างานอย่างไร และยังเป็นขั้นตอนท่ี ส า ม า ร ถ ก าห น ด แ น ว ท าง ก า รพั ฒ น 
า ผู ้ป ฏิ บั ติง า นใ ห้ เ ห ม า ะ ส ม กั บ ส ภ า พ ก า รท าง า น อี ก ด้ ว ย  
 ๔) ขั้นตอนการประเมินผลการปฏิบัติราชการเป็นขั้นตอนในช่วงส้ินรอบการประเมิน เพ่ือ
ตรวจสอบความส าเร็จของงานอันเป็นผลมาจากการปฏิบัติงานของผู้รับการประเมินรายนั้นๆ ว่า
ผล การปฏิบัติราชการในระหว่างรอบการประเมินเป็นไปตามผลสัมฤทธ์ิหรือเป้าหมายที่ก าหนดไว้
ตามตัวชี้วัดผลงาน หลัก (KPIs) ท่ีได้ก าหนดไว้ตั้งแตต่้นรอบการประเมินหรือไม่ เพียงใด ตาม
เกณฑ์มาตรฐานผลงานท่ีผู้ประเมินและ ผู้รับการประเมินร่วมกันก าหนด  
 ๕) ขั้นตอนการให้สิ่งจูงใจ เป็นขั้นตอนท่ีนาผลการประเมินในขั้นตอนการประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการ มาพิจารณาให้สิ่งตอบแทน แก่บุคคลท่ีได้มีการทุ่มเทการท างานและได้ผลงานท่ีดี
เกิดขึ้นแก่หน่วยงานหรือส่วนราชการจากกระบวนการใน ระบบการบริหารผลการปฏิบัติงานใน
ส่วนราชการตามท่ีกล่าวมาแล้วข้างต้น ก.พ. ได้ก าหนดหลักเกณฑ์และ วิธีการให้เหมาะสมกับการ
ปฏิบัติ  
 หน้าท่ีของข้าราชการในส่วนราชการที่เรียกว่า “หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการ” โดยมีวัตถุประสงค์ คือ  
 ๑) เพ่ือเป็นเคร่ืองมือของฝ่ายบริหารในการก ากับติดตามเพื่อให้ส่วนราชการและจังหวัด 
สามารถบรรลุ เป้าหมายตามวิสัยทัศน์ พันธกิจ และวัตถุประสงค์ได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิด
ประสิทธิผล และ  
 ๒) เพ่ือให้ผู้บังคับบัญชาน าผลการประเมินการปฏิบัติราชการไปใช้ประกอบการพิจารณา
เล่ือนเงินเดือน และการให้เงินรางวัลประจ าปีแก่ข้าราชการพลเรือนสามัญตามหลักการของระบบ
คุณธรรม อันจะเป็นการสร้าง ขวัญก าลังใจและแรงจูงใจในการพัฒนาผลงานของข้าราชการ
หลักการของการประเมินผลการปฏิบัติราชการตาม หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผล  



 
 

การปฏิบัติราชการของข้าราชการพลเรือนสามัญตามหนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร ๑๐๑๒/ว ๒๐ 
ลง วันท่ี ๓ กันยายน ๒๕๕๒ มีหลักการที่ส าคัญ ดังนี้  
 ๑)ให้ส่วนราชการยืดหยุ่นในการเลือกวิธีการ ได้แก่  
 ๑.๑) แบบประเมินโดย ก.พ. ก าหนดเฉพาะแบบสรุปการประเมินผลการปฏิบัติราชการ ให้
มีสาระไม่ น้อยกว่าท่ี ก.พ. ก าหนดในหนังสือส านักงาน ก.พ. ท่ี นร ๑๐๑๒/ว ๒๐ โดยส่วน
ราชการอาจก าหนดเพิ่มเติมจาก ท่ี ก.พ. ก าหนดก็ได้ ส าหรับแบบประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน และ
แบบประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือสมรรถนะนั้น ก.พ. ให้ส่วนราชการก าหนดเองได้
ตามความเหมาะสม  
 ๑.๒) น้ าหนักองค์ประกอบในการประเมินผลการปฏิบัติราชการ ก.พ. ก าหนดอย่างน้อย ๒ 
องค์ประกอบ คือ ผลสัมฤทธ์ิของงานและพฤติกรรมในการปฏิบัติราชการ โดยก าหนดว่าน้ าหนัก
ผลสัมฤทธิ์ของงานต้องไม่ต่ ากวา่ร้อยละ ๗๐ ซึ่งส่วนราชการอาจก าหนดผลสัมฤทธ์ิของงานร้อยละ 
๗๐ และสมรรถนะ ร้อยละ ๓๐ หรืออาจ ก าหนดผลสัมฤทธ์ิของงานร้อยละ ๘๐ และสมรรถนะ
ร้อยละ ๒๐ ก็ได้ และอาจก าหนดองค์ประกอบอื่นๆ เพ่ิมเติมตามความเหมาะสม 7   
 ๑.๓) ระดับผลการประเมิน โดย ก.พ. ก าหนดให้แบ่งกลุ่มคะแนนผลการประเมินออกเป็น
อย่างน้อย ๕ ระดับ ได้แก่ ดีเด่น ดีมาก ดี พอใช้ และต้องปรับปรุง แต่ส่วนราชการอาจก าหนดให้
แบ่งกลุ่มคะแนนมากกว่า ๕ ระดับก็ได้ ท้ังนี้ การก าหนดช่วงคะแนนในแต่ละระดับของผลการ
ประเมิน ให้เป็นดุลพินิจของส่วนราชการ แต่ กลุ่มคะแนนต่ าสุดของระดับพอใช้ต้องไม่ต่ ากว่าร้อย
ละ ๖๐  
 ๒) มีความโปร่งใส เป็นธรรม ตรวจสอบได้ โดยมีรายละเอียดดังนี้  
 ๒.๑) ก่อนเริ่มรอบการประเมินหรือในช่วงเร่ิมรอบการประเมินให้ส่วนราชการระดับกรม
หรือจังหวัด ประกาศหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการให้ข้าราชการพลเรือน
สามัญในสังกัดทราบโดยท่ัว กัน  
 ๒.๒) การพิจารณาข้อตกลงร่วมกันเกี่ยวกับการมอบหมายงาน การประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการ และ ดัชนีชี้วัด หรือ หลักฐานบ่งชี้ความส าเร็จของงานอย่างเป็นรูปธรรม  
 ๒.๓) ให้ผู้ประเมินแจ้งผลการประเมินให้ผู้รับการประเมินทราบเป็นรายบุคคล เพ่ือให้เกิด
ความโปร่งใส และเป็นธรรมแก่ผู้รับการประเมิน  
 ๒.๔) ให้มีคณะกรรมการกลั่นกรองผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการ โดยคณะ
กรรมการฯ มีหน้าท่ี พิจารณาเสนอความเห็นเกี่ยวกับมาตรฐานและความเป็นธรรมของการ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการของ ข้าราชการพลเรือนสามัญ  
 ๒.๕) ให้มีระบบจัดเก็บข้อเท็จจริงจากผลการปฏิบัติราชการ เพ่ือในกรณีท่ีมีการร้องเรียน
เกี่ยวกับผลการ ประเมินจะได้มีหลักฐานอ้างอิงได้ ลิขสิทธิ์ © 2016 ส านกังาน ก.พ. (ออนไลน์) 
แหล่งที่มา
http://www.ocsc.go.th/ocsc/th/index.php?option=com_content&view=article&id=2
71:2 011-07-03-02-49-33&catid=50:mes-work&Itemid=257  



 
 

แนวคิดวัตถุประสงค์ของการประเมินผลการปฏิบัติงาน การประเมินผลการปฏิบัติงานมี
องค์ประกอบอย่างน้อย 3 ประการคือ 

1) เน้นเร่ืองผลลัพธ์ในการปฏิบัติงาน (results oriented)  
2) ยึดเป้าหมายและวัตถุประสงค์ขององค์กร (focus on goals or objectives)  
3) ต้องมีส่วนร่วมกับผู้บริหารในการก าหนดเป้าหมายงาน (mutual goal setting between 
supervisor and employee)  
 ท้ังนี้เพราะเชื่อว่าเมื่อพนักงานมีส่วนร่วมในการก าหนดเป้าหมายหรือวัตถุประสงค์ของงาน
เพ่ือใช้เป็น เกณฑ์วัดความส าเร็จของการท างานแล้ว วิธีการเช่นนี้จะท าให้พนักงานเกิดความพึง
พอใจในงาน และท าให้มี ความกระตือรอืร้นท่ีจะท าให้งานบรรลุเป้าหมาย ช่วยลดความสับสนใน
การท างาน เพราะพนักงานจะรู้ว่า จะต้องปฏิบัติอย่างไรจึงจะบรรลุเป้าหมาย ความส าคัญของการ
ประเมินผลการปฏิบัติงาน  
 การประเมินผลการปฏิบัติงานมีความส าคัญทั้งต่อพนักงาน ผู้บังคับบัญชา และองค์กร
ดังนี้คือ  
1. ความส าคัญต่อพนักงาน พนักงานย่อมต้องการทราบว่า ผลการปฏิบัติงานของตนเป็นอย่างไรมี 
คุณค่าหรือไม่เพียงใดในสายตาของผู้ผู้บริหาร มีจุดบกพร่องท่ีควรจะต้องปรับปรุงหรือไม่ เมื่อมีการ
ประเมินผล การปฏิบัติงานและแจ้งผลให้พนักงานทราบก็จะได้รับรู้การปฏิบัติงานเป็นอย่างไร 
หากไม่มีการประเมินผล พนักงานก็ไม่มีทางรู้ถึงผลการปฏิบัติงานของตนว่า มีส่วนใดที่ควรจะคงไว้
และส่วนใดควรจะปรับปรุง พนักงานท่ี มีผลการปฏิบัติงานอยู่ในระดับดีอยู่แล้วก็จะได้เสริมสร้าง
ให้มีผลการปฏิบัติงานดียิ่งขึ้น  
 2. ความส าคัญต่อผู้ผู้บริหาร ผลการปฏิบัติงานของพนักงานแต่ละคน ย่อมส่งผลต่อการ
ปฏิบัติงาน โดยส่วนรวมในความรับผิดชอบของผู้ผู้บริหาร การประเมินผลการปฏิบัติงานของ
พนักงานจึงมีความส าคัญต่อผู้ผู้บริหาร เพราะจะท าให้รู้ว่าพนักงานมีคุณค่าต่องานหรือต่อองค์กร
มากน้อยเท่าใด จะหาวิธีส่งเสริม รักษาและ ปรับปรุงผลการปฏิบัติงานของผู้ผู้บริหารอย่างไร ควร
จะให้ท าหน้าท่ีเดิมหรือสับเปลี่ยนโอนย้ายหน้าท่ีไปท างาน ใด จึงจะได้ประโยชน์ต่อองค์กรย่ิงขึ้น 
หากไม่มีการประเมินผลการปฏิบัติงานก็ไม่สามารถจะพิจารณาในเรื่อง เหล่านี้ได้  
 3. ความส าคัญต่อองค์กร เนื่องจากผลส าเร็จขององค์กรมาจากผลการปฏิบัติงานของ
พนักงานแต่ละคน ดังนั้นการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจะท าให้รู้ว่าพนักงานแต่ละคน
ปฏิบัติงานท่ีได้รับมอบหมายจาก องค์กรอยู่ในระดับใด มีจุดเด่นหรือจุดด้อยอะไรบ้าง เพื่อองค์กร
จะได้หาทางปรับปรุงหรือจัดสรรพนักงานให้ เหมาะสมกับความสามารถซึ่งจะท าให้การ
ด าเนินงานขององค์กรเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  
 เนื่องจากการประเมินผลการปฏิบัติงานมีความส าคัญ และมีประโยชน์ต่อการบริหารงาน
ดังที่กล่าวมา หน่วยงานต่าง ๆ จึงก าหนดให้มีการประเมินผลการปฏิบัติงานขึ้นภายในหน่วยงาน
ของตน การวางระบบการ ประเมินผลการปฏิบัติงานจึงมีความส าคัญจ าเป็นต้องด าเนินการอย่าง
รอบคอบ เพื่อป้องกันมิให้เกิดปัญหาต่าง ๆ ติดตามมาในภายหลังจากท่ีน าระบบการประเมินผล



 
 

การปฏิบัติงานมาใช้ เช่น การต่อต้านจากผู้ผู้บริหารท่ีท าหน้าท่ีประเมิน การไม่ยอมรับของ
พนักงานผู้รับการประเมิน การไม่สามารถสรุปผลการประเมินได้หลังจากที่ท าการประเมินแล้ว 
เป็นต้น  
 ประโยชน์ของการประเมินผลการปฏิบัติงาน ในการบริหารงาน การประเมินผลการ
ปฏิบัติงานมีวัตถุประสงค์มากกว่าเพื่อจ่ายค่าตอบแทนแก่ พนักงาน เพราะผลท่ีได้จากแบบ
ประเมินผลการปฏิบัติงานมีคุณค่าต่อการพัฒนางานและมีคุณค่าต่อการ บริหารงานดังนี้  
1. ใช้เป็นเครื่องมือในการจัดสรรทรัพยากรของหน่วยงานอย่างเป็นธรรม  
2. สร้างแรงจูงใจและให้รางวัลตอบแทนพนักงานท่ีมีผลงานได้มาตรฐานหรือสูงกว่ามาตรฐาน  
3. รักษาความเป็นธรรมภายใน ท้ังในด้านการบริหารเงินเดือน ค่าตอบแทน และการบริหารงาน
บุคคล กล่าวคือสามารถพิจารณาประสิทธิภาพการบริหารงานขององค์กรจากการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานว่าให้ ความส าคัญกับผลงานหรือให้ความส าคัญกับพฤติกรรม  
4.ใช้เป็นเคร่ืองมือสอนงานและพัฒนาพนักงาน กล่าวคือการประเมินผลการปฏิบัติงานเป็น 
กระบวนการหนึ่งในการพัฒนาพนักงาน  
5. ใช้เป็นเครื่องมือให้พนักงานยึดถือระเบียบ ข้อบังคับร่วมกันอย่างเท่าเทียม  
6. ให้พนักงานได้ทราบถึงความรู้ความสามารถของตนเองในสายตาของผู้ผู้บริหาร และ/หรือ 
เพ่ือนร่วมงาน ตลอดจนผู้ท่ีเกี่ยวข้อง  
7. เป็นการทดสอบความยุติธรรมของผู้บริหาร หากไม่ยุติธรรมแล้ว คนท่ีมีความสามารถก็ จะหนี
จากผู้ผู้บริหาร ในท่ีสุดผู้บังคับบัญชาต้องท างานนั้นด้วยตนเองและท างานหนักมากขึ้น  
8. ช่วยวิเคราะห์ปัญหาขององค์กรในด้านต่าง ๆ เช่น ปัญหาในการก าหนดความต้องการฝึกอบรม 
ความรอบรู้ (Knowledge) ความสามารถ (ability) ทักษะ (skills) ของพนักงานและลักษณะการ
ว่าจ้าง เป็นต้น  
9.ใช้เป็นข้อมูลในการป้องกันปัญหาทางการบริหาร กล่าวคือ ฝ่ายบริหารงานบุคคลสามารถจะ 
วิเคราะห์การประเมินผลการปฏิบัติงานของแต่ละฝ่ายงานว่ายุติธรรมหรือไม่  
 หลักการประเมินผลการปฏิบัติงาน  
 หลักการส าคัญ ๆ ท่ีใช้เป็นแนวทางการประเมินผลการปฏิบัติงาน เพื่อให้การประเมินผล
การปฏิบัติงาน เป็นไปอย่างถูกต้องและบรรลุตามวัตถุประสงค์มีดังนี้  
1. การประเมนิผลการปฏิบัติงานเป็นกระบวนการประเมินค่าผลการปฏิบัติงาน มิใช่ประเมิน
บุคคล (Weigh the Work – Not the Worker)  
2. การประเมินผลการปฏิบัติงานเป็นส่วนหนึ่งของหน้าท่ีและความรับผิดชอบของผู้ผู้บริหารทุกคน 
3. การประเมินผลการปฏิบัติงานจะต้องมีความแม่นย าในการประเมิน  
4. การประเมินผลการปฏิบัติงานจะต้องมีเคร่ืองมือหลักช่วยในการประเมิน  
5. การประเมินผลการปฏิบัติงานจะต้องมีการแจ้งผลการประเมินและหารือผลการประเมินผลการ 
ปฏิบัติงาน ภายหลังจากเสร็จส้ินการประเมินแล้ว  
 



 
 

6. การประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 จะต้องมกีารด าเนินการเป็นไปอย่างต่อเนื่อง แบบประเมินผลการปฏิบัติงาน 
(Performance appraisal form) เป็นเอกสารท่ีออกแบบขึ้นมาเพ่ือ บันทึกและประมวลข้อมูล
เกี่ยวกับการปฏิบัติงานของพนักงานว่าได้อะไรเป็นผลส าเร็จบ้าง ท าได้มากน้อยเท่าใด และดี
เพียงใด แบบประเมินผลอาจแบ่งได้เป็น 3 ลักษณะตามวิธีการตอบแบบประเมินผล ได้แก่  
 1. วิธีการประเมินเป็นแบบเปิด ได้แก่การจัดท าในลักษณะรายงานการปฏิบัติงานของ
พนักงาน (staff report) จะก าหนดหัวข้อประเมินและให้เขียนรายงาน โดยมีช่องว่างให้กรอก
ข้อมูลในแบบประเมิน  
 2. วิธีการประเมินเป็นแบบการให้คะแนน นิยมจัดท าแบบประเมินเป็นช่องลงคะแนนหรือ
ท าเป็นตาราง ให้ท าเคร่ืองหมายในช่องตาราง  
 3. วิธีการประเมินเป็นแบบรายการตรวจสอบ จะก าหนดหัวข้อประเมินท่ีอธิบายลักษณะท่ี
บ่งชี้ผลการ ปฏิบัติงาน และอาจก าหนดคะแนนจากน้อยไปหามาก หรือให้ผู้ประเมินท า
เคร่ืองหมายลงในหัวข้อท่ีตรงกับผล การประเมิน โดยท่ัวไปการจัดท าแบบประเมินผลการ
ปฏิบัติงานจะแบ่งออกตามระดับพนักงาน และมีแบบประเมินท่ี ใช้ส าหรับต าแหน่งวิชาชีพเฉพาะ 
เพ่ือก าหนดหัวข้อการประเมินให้เหมาะสมแก่ระดับต าแหน่งงานและลักษณะ งาน เพราะการ
ก าหนดหัวข้อประเมินจะต้องให้สอดคล้องกับสิ่งท่ีจะบ่งบอกผลการประเมินการปฏิบัติงานใน 
ต าแหน่งต่าง ๆ อย่างถูกต้องเหมาะสม 
 
7. ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 
รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. งานบุคคลรับเอกสารการประเมิน 1.1 ตรวจสอบความถูกต้องของการสะกดตัวอักษรใน

บันทึกที่ได้รับ 
โดยเฉพาะ รายชื่อ-สกุล ต าแหน่ง โดยเช็คกับแฟ้มประวัติ
บุคลากร ดูจาก 
ฐานข้อมูลรายชื่อและต าแหน่งของบุคลากรโรงพยาบาล
กาบัง 
1.2 ตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสารท่ีได้รับข้อบังคับ
โรงพยาบาลกาบังว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผล
การปฏิบัติ 
ราชการของบุคลากร 
 1) รายชื่อการประเมินผลการปฏิบัติราชการเพื่อพิจารณา
ความดี ความชอบ 
 2) แบบสรุปการประเมินผลการปฏิบัติราชการของ



 
 

โรงพยาบาลกาบัง 
 3) บันทึกก าหนดส่งผลการประเมินการปฏิบัติราชการ 
เพ่ือเพิ่มค่าจ้าง 

2. บันทึกเชิญคณะกรรมการ 
กลั่นกรองประชุม 
เร่ืองการประเมินผลปฏิบัติงาน 

- ประสานงานคณะกรรมการกลั่นกรองผลการปฏิบัติงาน 
เร่ืองวันและเวลา 
ในการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรโรงพยาบาล
กาบัง 
- จัดท าก าหนดการวันและเวลาในการประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการของโรงพยาบาลกาบัง 
- จัดท าบันทึกและส่งหนังสือเชิญการประชุมถึง
คณะกรรมการกลั่นกรองผลการปฏิบัติงาน เร่ืองการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรโรงพยาบาลกาบัง 

3. บันทึกแจ้งเวียนให้บุคลากรทราบ 
เร่ืองการประเมินผลการปฏิบัติงาน 

- จัดท าบันทึกชี้แจงบุคลากรโรงพยาบาลกาบังให้ทราบถึง
เร่ืองการประเมินผลการปฏิบัติงาน 

4. ประชุมคณะกรรมการกลั่นกรอง 
ผลการประเมิน 

จัดเตรียมเอกสารและเครื่องมือท่ีเข้าประชุมประกอบไป
ด้วย 
1) รายชื่อการประเมินผลการปฏิบัติราชการเพื่อพิจารณา
ความดีความชอบ 
2) เอกสารบัญชีสรุปผลการประเมินการปฏิบัติราชการ
เพ่ือพิจารณาความดีความชอบ โดยแยกเป็นเฉาะต าแหน่ง
บุคลากรโรงพยาบาลกาบัง เช่น พนักงาน 
3) แบบสรุปการประเมินผลการปฏิบัติราชการของ
โรงพยาบาลกาบัง 
2.แบบข้อตกลงการประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติราชการ 
(สมรรถนะ)  
3.แบบสรุปการประเมินผลการปฏิบัติราชการตามกรอบท่ี 
กพ.ก าหนด 
4) ข้อมูลผลการประเมินย้อนหลัง 4 รอบการประเมิน 
ข้อมูลจากแฟ้มแบบประเมินย้อนหลัง ของบุคลากร
โรงพยาบาลกาบัง 
5) จัดเตรียมคอมพิวเตอร์ เพ่ือเปิดให้คณะกรรมการ
กลัน่กรองผลการประเมินดูผลงานแฟ้มสะสมงาน
อิเล็กทรอนิกส์ (e-portfolio)  
6) จัดเตรียมอุปกรณ์เครื่องเขียน เครื่องคิดเลขเพื่อใช้ใน



 
 

การค านวณค่าผลของการประเมิน 
- จัดการประชุมคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงาน
ของโรงพยาบาลกาบังโดยเป็นไป 
ตามวันเวลาท่ีได้ก าหนดไว้ในก าหนดการ 
- คณะกรรมการกลั่นกรองประเมินผลของการปฏิบัติงาน
บุคลากรโรงพยาบาลกาบังซึ่งดูจาก 
แฟ้มสะสมงานอิเล็กทรอนิกส์ (e-portfolio) โดยมี
เจ้าหน้าท่ีงานบุคคลเป็นคน 
เปิดข้อมูลให้คณะกรรมการฯคิดวิเคราะห์เป็นรายบุคคล 
และดูผลจากการ 
ประเมินย้อนหลัง 4 รอบการประเมิน ประกอบการ
พิจารณา เพ่ือให้คะแนน 
(ใช้เอกสารบัญชีสรุปผลการประเมินการปฏิบัติราชการ
เพ่ือพิจารณาความดี 
ความชอบ) 
- คณะกรรมการกลั่นกรองผลการประเมินผลรวบรวมและ
ส่งคะแนนให้ผู้บริหาร 
สูงสุดสรุปผลเพื่อพิจารณาเพื่อให้คะแนน และลงนาม
รับทราบ (ใช้เอกสารแบบ 
สรุปการประเมินผลการปฏิบัติราชการของโรงพยาบาลกา
บัง 
- งานบุคคลเก็บรวบรวมข้อมูลแบบสรุปผลจาก
ผู้อ านวยการโรงพยาบาลกาบังด าเนินการในขั้นตอนต่อไป 

5. รายงานผลการประเมินให้ 
บุคลากรศูนย์ฯทราบ 

- น าเอกสารแบบสรุปการประเมินผลการปฏิบัติราชการ
ของโรงพยาบาลกาบังท่ีประเมินแล้วให้บุคลากร
โรงพยาบาลกาบังลงนามรับทราบเป็นรายบุคคล 
(ตามภาคผนวก ก.) (ผู้ประเมินและผู้รับการประเมินได้
เห็นชอบผลการประเมินร่วมกันจึงลงรายมือชื่อรับทราบ) 
- ถ่ายส าเนาแบบสรุปการประเมินผลรายบุคคลให้กับ
บุคลากรท่ีลงนามรับทราบเก็บฉบับจริงส่งกองบริหารงาน
บุคคล 

6. ส่งรายงานสรุปผลการ 
ประเมินและจัดเก็บข้อมูล 

- เอกสารที่ต้องน าส่งกองบริหารงานบุคคลได้แก่ 
1) แบบสรุปการประเมินผลการปฏิบัติราชการของ
โรงพยาบาลกาบัง 



 
 

รายบุคคลตามรายชื่อท่ีกองบริหารงานบุคคลแนบ 2) 
บัญชีสรุปผลการประเมินการปฏิบัติราชการเพ่ือพิจารณา
ความดีความชอบ 
3) บันทึกเรื่องขอส่งเอกสารการประเมินบุคลากร
โรงพยาบาลกาบัง- ตรวจสอบเอกสารอีกคร้ังว่าครบถ้วน
หรือไม่ 
- ส าเนาเก็บข้อมูล เก็บไว้ในแฟ้มข้อมูลแบบประเมิน
ย้อนหลัง ของโรงพยาบาลกาบัง 

 
8. แนวทางในการปฏิบัติของบุคลากร 
บุคลากรท่ีปฏิบัติงานในกระบวนการประเมินผลการปฏิบัติงานจ าเป็นต้องศึกษาองค์ความรู้ตาม 
ข้อก าหนดและรายละเอียดต่างๆ ดังนี้ 
- หลกัเกณฑ์และวธิีการประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการพลเรือนสามัญ 
(ตามหนงสอืส านักงาน ก.พ. ท่ีนร ๑๐๑๒/ว ๒๐ ลงวันท่ี ๓  กันยายน  พ.ศ. ๒๕๕๒)  
 
9. มาตรฐานคุณภาพงาน 
 โรงพยาบาลกาบังสามารถส่งผลการประเมินให้กับกองงานบริหารบุคคลได้ตามระยะเวลา
และเอกสารท่ีจัดส่งมีความถูกต้องครบถ้วนตามท่ีท่ีกองงานบริหารบุคคลก าหนด (ร้อยละ 100) 
 
10. ระบบติดตามประเมนิผล 
 ผู้ปฏิบัติงานในกระบวนการต้องส่งรายงานสรุปกองบริหารงานบุคคล ผลการด าเนินงาน
ตามตัวชี้วัดทีส่ าคัญของกระบวนการ และมาตรฐานคุณภาพงานในแต่ละขั้นตอน รวมท้ังส่งสรุป
ปัญหาและความเส่ียงต่อการบรรลุข้อก าหนดที่ส าคัญ ตัวชี้วัดท่ีส าคัญของกระบวนการ และ
มาตรฐานคุณภาพงานในแต่ละขั้นตอนที่พบโดยจัดท าเป็นรายงานสรุปส่งให้ผู้บริหาร โดยจะเป็นผู้
ประเมินผลการปฏิบัติงานตามคู่มือ/ แนวทางในการปฏิบัติงาน ตามระยะเวลาและคุณภาพงานท่ี
ได้ก าหนดไว้ในมาตรฐานคุณภาพงาน เพื่อพิจารณาประเมินสมรรถนะในการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก
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แบบประเมินผลการปฏิบัติงานของลูกจ้างชั่วคราว 

รอบการประเมิน  ครั้งที่  1  ระหว่างวันที่  1  ตุลาคม              ถึงวันที่  31  มีนาคม               . 

ส่วนที่  1  ข้อมูลของผู้รับการประเมิน 
ชื่อผู้รับการประเมิน  (นาย/นาง/นางสาว)                                                                                         . 
วันเริ่มจ้าง                                                                                                                              .  
ต าแหน่ง                                                  สังกัด                                                                       . 

ส่วนที่  2  การประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน 

ตัวช้ีวัด/ผลงาน 

ระดับคา่เป้าหมาย  (ก) %น้ าหนัก คะแนน  (ค) 

1.0
0 -

 1.
99

 

2.0
0 -

  2
.99

 

3.0
0 –

 3.
99

 

4.0
0 –

 4.9
9 

5.0
0 

(ข) (ค = กxข) 

1.          
2.          
3.          

รวม 100%  

คะแนนผลสัมฤทธิ์ของงานครั้งที่  1 =  คะแนนรวมของทุกตัวชี้วัด  (ค)   X 100 =              X 100 = 
 

หมายเหตุ :  5     (ตัวหาร)  หมายถึง  คะแนนเต็มของระดับค่าเป้าหมาย 
      100  (ตัวคูณ)   หมายถึง  การแปลงคะแนนรวมของผลสัมฤทธิ์ของงานให้เป็นคะแนนที่มีฐาน 

      คะแนนเต็มเป็น  100  คะแนน 

ส่วนที่  3  การประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติงาน 

 
พฤติกรรมการปฏิบัติงาน 

ระดับท่ีแสดงออกจริง  (ก) % 
น้ าหนัก 

(ข) 

คะแนน 
(ค) 

(ค = กxข) 
1.00 – 1.99 
ต่ ากวา่ 

ก าหนดมาก 

2.00 – 2.99 
ต่ ากวา่ 
ก าหนด 

3.00 – 3.99 
ตาม

ก าหนด 

4.00 – 4.99 
เกินกว่า 
ก าหนด 

5.00 
เกินกว่า 

ก าหนดมาก 
1.  การมุ่งผลสัมฤทธ์ิ        
2.  การบริการที่ด ี        
3.  การสั่งสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ        
4.  การยดึมั่นในความถูกต้องชอบธรรมและจรยิธรรม        
5.  การท างานเป็นทีม        

รวม 100%  

คะแนนพฤติกรรมครั้งที่  1 =  คะแนนรวมของทุกสมรรถนะ  (ค)  X  100  =             X 100 = 

หมายเหตุ :    5  (ตัวหาร) หมายถึง  คะแนนเต็มของระดับที่แสดงออกจริง 
        100  (ตัวคูณ) หมายถึง  การแปลงคะแนนรวมของพฤติกรรมการปฏิบัติงานให้เป็นคะแนนที่มี 
       ฐานคะแนนเต็มเป็น  100  คะแนน 

-  2  - 
ส่วนที่ 4  สรุปผลการประเมินครั้งที่ 1     ระดับผลการประเมินครั้งที่ 1 

 
 

 

 
 

 

องค์ประกอบการประเมิน คะแนน (ก) น้้าหนัก (ข) รวมคะแนน (ก) 
X (ข) 



 
 
 

 

 

 

 

ความคิดเห็นเพิ่มเติมของผู้ประเมิน……………………………………………………….......…………………………………………………. 
............................................................................................................................. .......................................................... 
........................................................................ ...............................................................................................................  

ส่วนที่  5  การรับทราบผลการประเมิน ครั้งที่ 1 
ผู้รับการประเมิน : 
      ได้รับทราบผลการประเมินการปฏิบัติงานแล้ว 
 
 
ผู้ประเมิน : 
      ไดแ้จ้งผลการประเมินและผู้รับการประเมินได้ลงนามรับทราบ 
 
      ได้แจ้งผลการประเมินเมื่อวันที่............................................ 
          แต่ผู้รับการประเมินไม่ลงนามรับทราบ 
           โดยมี............................................................. ........เป็นพยาน 
                      ลงชื่อ.......................................................พยาน 
                      ต าแหน่ง................................................... 
                      วันที่.........................................................          

 
ลงชื่อ........................................................ 
ต าแหน่ง.................................................... 
วันที่........................................................... 
 
ลงชื่อ........................................................ 
ต าแหน่ง.................................................... 
วันที่........................................................... 
 

ส่วนที่  6  ความเห็นของผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไป 

ผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไป : 
             เห็นด้วยกับผลการประเมิน 
             มีความเห็นต่างดังนี้………………………………. 
………………………………………………………………………………... 

 
ลงชื่อ........................................................ 
ต าแหน่ง.................................................... 
วันที่........................................................... 
 

ผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไปอีกชั้นหนึ่ง (ถ้ามี) : 
             เห็นด้วยกับผลการประเมิน 
             มีความเห็นต่างดังนี้………………………………. 
………………………………………………………………………………... 
 

 
ลงชื่อ........................................................ 
ต าแหน่ง.................................................... 
วันที่........................................................... 
 

แบบประเมินผลการปฏิบัติงานของลูกจ้างชั่วคราว 

รอบการประเมิน  ครั้งที ่ 2  ระหว่างวันที่  1  เมษายน                  ถึงวันที่  30  กันยายน                . 
ส่วนที่  1  ข้อมูลของผู้รับการประเมิน 
ชื่อผู้รับการประเมิน  (นาย/นาง/นางสาว)                                                                                         . 
วันเริ่มจ้าง                                                                                                                              .  

  

  

  

  

  

  

  

     ดีเด่น  95 – 100% 

     ดีมาก  85 – 94% 

     ดี  75 – 84% 

     พอใช้  65 – 74% 

     ต้องปรับปรุง 0 – 64% 
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ต าแหน่ง                                                  สังกัด                                                                       . 

ส่วนที่  2  การประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน 

ตัวช้ีวัด/ผลงาน 

ระดับคา่เป้าหมาย  (ก) %น้ าหนัก คะแนน  (ค) 

1.0
0 -

 1.
99

 

2.0
0 -

  2
.99

 

3.0
0 –

 3.
99

 

4.0
0 –

 4.9
9 

5.0
0 

(ข) (ค = กxข) 

1.          
2.          
3.          

รวม 100%  

คะแนนผลสัมฤทธิ์ของงานครั้งที่  2  =  คะแนนรวมของทุกตัวชี้วัด  (ค)  X 100 =             X 100 = 
 

หมายเหตุ :  5     (ตัวหาร)  หมายถึง  คะแนนเต็มของระดับค่าเป้าหมาย 
      100  (ตัวคูณ)   หมายถึง  การแปลงคะแนนรวมของผลสัมฤทธิ์ของงานให้เป็นคะแนนที่มีฐาน 

      คะแนนเต็มเป็น  100  คะแนน 

ส่วนที่  3  การประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติงาน 

 
พฤติกรรมการปฏิบัติงาน 

ระดับที่แสดงออกจริง  (ก) % 
น้้าหนัก 

(ข) 

คะแนน 
(ค) 

(ค = กxข) 
1.00 – 1.99 
ต่้ากว่า 

ก้าหนดมาก 

2.00 – 2.99 
ต่้ากว่า 
ก้าหนด 

3.00 – 3.99 
ตาม

ก้าหนด 

4.00 – 4.99 
เกินกว่า 
ก้าหนด 

5.00 
เกินกว่า 

ก้าหนดมาก 
1.  การมุ่งผลสัมฤทธ์ิ        
2.  การบริการที่ด ี        
3.  การสั่งสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ        
4.  การยดึมั่นในความถูกต้องชอบธรรมและจรยิธรรม        
5.  การท างานเป็นทีม        

รวม 100%  

คะแนนพฤติกรรมครั้งที่  2 =  คะแนนรวมของทุกสมรรถนะ  (ค)  X  100 =            X 100 = 

หมายเหตุ :   5  (ตัวหาร)  หมายถึง  คะแนนเต็มของระดับที่แสดงออกจริง 
       100  (ตัวคูณ) หมายถึง  การแปลงคะแนนรวมของพฤติกรรมการปฏิบัติงานให้เป็นคะแนนที่มี 
       ฐานคะแนนเต็มเป็น  100  คะแนน 

-  2  - 
ส่วนที่ 4  สรุปผลการประเมินครั้งที่ 2         ระดับผลการประเมินครั้งท่ี 2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

องค์ประกอบการประเมิน คะแนน (ก) น้้าหนัก (ข) รวมคะแนน 
(ก) X (ข) 

ผลการประเมินผลสัมฤทธิ ์  70  

ผลการประเมินพฤติกรรมฯ  15  

งานที่ได้รับมอบหมาย  15  

รวม 100%  

     ดีเด่น  95 – 100% 

     ดีมาก  85 – 94% 

     ดี  75 – 84% 

     พอใช้  65 – 74% 

     ต้องปรับปรุง 0 – 64% 

 

 

 

 

 



 
 

ความคิดเห็นเพิ่มเติมของผู้ประเมิน……………………………………………………….......…………………………………………………. 
............................................................................................................................. .......................................................... 
........................................................................ ...............................................................................................................  

ส่วนที่  5  การรับทราบผลการประเมิน ครั้งที่ 2 

ผู้รับการประเมิน : 
      ได้รับทราบผลการประเมินการปฏิบัติงานแล้ว 
 
 
ผู้ประเมิน : 
      ไดแ้จ้งผลการประเมินและผู้รับการประเมินได้ลงนามรับทราบ 
 
      ได้แจ้งผลการประเมินเมื่อวันที่............................................ 
          แต่ผู้รับการประเมินไม่ลงนามรับทราบ 
           โดยมี.....................................................................เป็นพยาน  
                      ลงชื่อ.......................................................พยาน 
                      ต าแหน่ง................................................... 
                      วันที่.........................................................         

 
ลงชื่อ........................................................ 
ต าแหน่ง.................................................... 
วันที่........................................................... 
 
ลงชื่อ........................................................ 
ต าแหน่ง.................................................... 
วันที่........................................................... 
 

ส่วนที่  6  ความเห็นของผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไป 

ผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไป : 
             เห็นด้วยกับผลการประเมิน 
             มีความเห็นต่างดังนี้………………………………. 
……………………………………………………………………………….. 

 
ลงชื่อ........................................................ 
ต าแหน่ง.................................................... 
วันที่........................................................... 
 

ผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไปอีกชั้นหนึ่ง (ถ้ามี) : 
             เห็นด้วยกับผลการประเมิน 
             มีความเห็นต่างดังนี้………………………………. 
………………………………………………………………………………... 
 

 
ลงชื่อ........................................................ 
ต าแหน่ง.................................................... 
วันที่........................................................... 
 

แบบสรุปผลการประเมินการปฏิบัติงาน 2 รอบการประเมิน 

1.  ข้อมูลของผู้รับการประเมิน 
ชื่อผู้รับการประเมิน  (นาย/นาง/นางสาว)                                                                                         . 
วันเริ่มจ้าง                                                                                                                              .  
ต าแหน่ง                                                  สังกัด                                                                       . 

2.  สรุปผลการประเมิน 2 รอบการประเมิน 

 

 

 

  

  

  

  

  

  

  

ผลการประเมินเฉลี่ย 

2 รอบการประเมิน 

=  ผลการประเมินครั้งที่ 1+ ผลการประเมินครั้งที่ 2 

2 
=   

 



 
 

3.  สรุประดับผลการประเมิน 2 รอบการประเมิน 

ระดับผลการประเมิน ครั้งท่ี 1     ระดับผลการประเมิน ครั้งท่ี 2 

 

 

 

 

 

สรุประดับผลการประเมิน 2 รอบการประเมิน 

 

 

 

 

 

ความคิดเห็นเพิ่มเติมของผู้ประเมิน……………………………………………………….......…………………………………………………. 
............................................................................................................................. .......................................................... 
.................................................................................................................................................... ................................... 
............................................................................................... ........................................................................................  
............................................................................................................................. .......................................................... 
............................................................................................................................. .......................................................... 
............................................................................................................................. .......................................................... 

 

-  2  - 

4.  การรับทราบผลการประเมิน 2 รอบการประเมิน 

ผู้รับการประเมิน : 
      ได้รับทราบผลการประเมินการปฏิบัติงานแล้ว 
 
 
 
ผู้ประเมิน : 
      ไดแ้จ้งผลการประเมินและผู้รับการประเมินได้ลงนามรับทราบ 
 
      ได้แจ้งผลการประเมินเมื่อวันที่............................................ 
          แต่ผู้รับการประเมินไม่ลงนามรับทราบ 
           โดยมี.....................................................................เป็นพยาน  

 
ลงชื่อ........................................................ 
ต าแหน่ง.................................................... 
วันที่........................................................... 
 
 
ลงชื่อ........................................................ 
ต าแหน่ง.................................................... 
วันที่........................................................... 
 

  

  

  

     ดีเด่น  95 – 100% 

     ดมีาก 85 – 94% 

     ดี  75 – 84% 

     พอใช้  65 – 74% 

     ต้องปรับปรุง 0 – 64% 

 

 

 

 

 

 

     ดีเด่น  95 – 100% 

     ดมีาก 85 – 94% 

     ดี  75 – 84% 

     พอใช้  65 – 74% 

     ต้องปรับปรุง 0 – 64% 

 

 

 

 

 

 

     ดีเด่น  95 – 100% 

     ดมีาก 85 – 94% 

     ดี  75 – 84% 

     พอใช้  65 – 74% 

     ต้องปรับปรุง 0 – 64% 

 

 

 

 

 

 



 
 

                      ลงชื่อ.......................................................พยาน 
                      ต าแหน่ง................................................... 
                      วันที่......................................................... 
            
  
  

5.  ความเห็นของผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไป 

 
ผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไป : 
             เห็นด้วยกับผลการประเมิน 
             มีความเห็นต่างดังนี้………………………………. 
………………………………………………………………………………... 
 

 
ลงชื่อ........................................................ 
ต าแหน่ง.................................................... 
วันที่........................................................... 
 

 
ผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไปอีกชั้นหนึ่ง (ถ้ามี) : 
             เห็นด้วยกับผลการประเมิน 
             มีความเห็นต่างดังนี้………………………………. 
………………………………………………………………………………... 
 

 
ลงชื่อ........................................................ 
ต าแหน่ง.................................................... 
วันที่........................................................... 
 

  
  
  

  

  

  

  



 
 



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


