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คำนำ 
  พระราชบัญญัติระเบียบการบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ ่น พ.ศ.๒๕๔๒ และประกาศ
คณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดอุบลราชธานี เรื่องหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเก่ียวกับหลักเกณฑ์และวิธีการ 
ประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาลจังหวัดอุบลราชธานี พ.ศ. ๒๕๕๘ กําหนดให้ผู้บังคับบัญชามี
หน้าที่ ประเมินผลการปฏิบัติราชการของผู้ใต้บังคับบัญชา เพื่อใช้ประกอบการพิจารณาแต่งตั้งและเลื่อน
เงินเดือน รวมถึงการพัฒนาและเพ่ิมพูนประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 
  คู่มือการประเมินผลการปฏิบัติราชการ: ภาพรวมระบบบริหารผลงานและระบบประเมินผล 
การปฏิบัติราชการนี้ มีจุดมุ่งหมายเพื่อช่วยให้ผู้บังคับบัญชามีความเข้าใจแนวทางการประเมินผลการปฏิบัติ 
ราชการพนักงานเทศบาลเพื่อนําผลประเมินไปใช้ประกอบการดำเนินการเรื่องต่างๆ ในการบริหารทรัพยากร 
บุคคลตามเจตนารมณ์ของกฎหมายดังกล่าว ซึ่งในการประเมินผลการปฏิบัติราชการมีวิธีการในการประเมิน 
หลายวิธีที่ส่วนราชการสามารถเลือกใช้ได้ตามความเหมาะสม คู่มือเล่มนี้เป็นคู่มือเล่มแรกที่อธิบายให้เห็น 
ภาพรวมทั้งหมด ซึ่งจะทำให้ผู้บริหารและผู้ปฏิบัติงานเข้าใจกรอบแนวทางในภาพรวมของระบบการประเมินผล 
การปฏิบัติราชการ และผู้ใต้บังคับบัญชาสามารถวางแผนในการปฏิบัติงานได้ถูกต้องตรงตามเป้าหมายที่วางไว้ 
  ข้าพเจ้า หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือเล่มนี้จะเป็นประโยชน์กับส่วนราชการและบุคคลและ 
ขอขอบคุณผู้บริหารส่วนราชการและพนักงานทุกท่านที่ได้ให้ความร่วมมืออย่างยิ่งในการแสดงความคิดเห็น 
และร่วมพัฒนาแนวทางการประเมินผลการปฏิบัติราชการ ซึ่งเป็นที่มาของการจัดทำคู่มือเล่มนี้ 
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หน้า 
บทที่ ๑ การบริหารผลการปฏิบัติราชการและการประเมินผลการปฏิบัติราชการ                  ๑ 
บทที่ ๒ ระบบการประเมินผลการปฏิบัติราชการ                                                            ๕ 
บทที่ ๓ วิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการ                                                            ๑๘ 
บทที่ ๔ การประเมินสมรรถนะ                                                                                     ๒๔ 
บทที่ ๕ การแจ้งผลการประเมินและแนวทางการให้คำปรึกษา                                              ๒๖ 
 
ภาคผนวก 
  ตัวอย่างแบบประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

บทที ่๑ การบริหารผลการปฏิบัติราชการและการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
 

  ๑.๑ ความหมายของการบริหารผลการปฏิบัติราชการ 
  การบริหารผลการปฏิบัติราชการ หมายถึง กระบวนการดำเนินการอย่างเป็นระบบเพ่ือ 
ผลักดันให้ผลการปฏิบัติราชการขององค์กรบรรลุเป้าหมาย ด้วยการเชื่อมต่อโยงเป้าหมายผลการปฏิบัติราชการ 
ในระดับองค์กร ระดับหน่วยงาน จนถึงระดับบุคคลเข้าด้วยกัน โดยผ่านกระบวนการกำหนดเป้าหมายผลการ 
ปฏิบัติราชการขององค์กรที่ชัดเจน การพัฒนาผู้ปฏิบัติงานอย่างเหมาะสม การติดตามผลการปฏิบัติราชการ 
อย่างต่อเนื่อง การประเมินผลการปฏิบัติราชการที่สอดคล้องกับเป้าหมายที่ได้ กำหนด และผลที่ได้จากการ 
ประเมินนําไปประกอบการพิจารณาตอบแทนความดีความชอบแก่ผู้ปฏิบัติงาน เช่น การเลื่อนขั้นเงินเดือน    
เป็นต้น 
   
  ๑.๒ ความสำคัญของการบริหารผลการปฏิบัติราชการ 
  การบริหารผลการปฏิบัติราชการเป็นกลยุทธ์ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคลขององค์กรที่ให้
ความสำคัญกับการมีส่วนร่วมระหว่างผู้บังคับบัญชากับผู้ปฏิบัติงานเพื่อผลการปฏิบัติที ่สูงขึ ้นจึงนับว่ามี 
ความสำคัญต่อองค์กรและผู้ปฏิบัติงานอย่างยิ่งสรุปได้ ดังนี้ 
 
  ๑.๒.๑ องค์กร 
  ๑) การบริหารผลการปฏิบัติราชการจะทำให้การปฏิบัติราชการของผู้ปฏิบัติงาน ทุกระดับ
สอดคล้องกับทิศทางและเป้าหมายขององค์กร 
  ๒) การบริหารผลการปฏิบัติราชการมีลักษณะเป็นกระบวนการต่อเนื่อง ซึ่งจะช่วย ผลักดันให้
ผู้ปฏิบัติงานทุกระดับทำงานเพ่ือผลสัมฤทธิ์ต่อภารกิจขององค์กร 
  ๓) การบริหารผลการปฏิบัติราชการมีการนําตัวชี้วัด (KPI) มาใช้เป็นเครื่องมือในการ กำหนด
เป้าหมายผลการปฏิบัติงานระดับองค์กร ซึ่งตัวชี้วัดดังกล่าวสามารถนํามาเป็นข้อมูลฐาน (Baseline) สำหรับ
การเทียบเคียง เพ่ือปรับปรุงผลการปฏิบัติราชการองค์กรในปีต่อๆไปได้ 
 
  ๑.๒.๒ ผู้ปฏิบัติงาน 
  ๑) การกำหนดแผนปฏิบัต ิราชการเป็นรายบุคคลในกระบวนการวางแผน จะทำให้ 
ผู้ปฏิบัติงานรับทราบเป้าหมายผลการปฏิบัติราชการของตนอย่างชัดเจน ตั้งแต่ต้นรอบการประเมิน รวมทั้งจะ 
ได้รับทราบความเชื่อมโยงของงานที่ตนรับผิดชอบว่าส่งต่อความสำเร็จขององค์กรอย่างไร 
  ๒) ผ ู ้ปฏ ิบ ัต ิงานจะได ้ร ับการพัฒนาตามความเหมาะสมของแต่ละบุคคลเนื ่องจาก 
กระบวนการได้กําหนดให้มีการติดตามผลการปฏิบัติราชการบุคล เพื่อแก้ปัญหาข้อขัดข้องในการทำงาน       
อันนําไปสู่การปรับเปลี่ยนแนวทาง/วิธีการของผู้ปฏิบัติงานและการพัฒนาตัวบุคคลให้มีความเหมาะสมและ
ส่งผล ต่อเป้าหมายขององค์กรได้สมบูรณ์มากยิ่งข้ึน 
  ๓) การประเมินผลงานจะชัดเจนมากยิ่งขึ้น เพราะสิ่งที่จะประเมินผลการปฏิบัติ ราชการของ
ผู้ปฏิบัติงานจะมาเป้าหมายของงาน ซึ่งมอบหมายไว้ตั้งแต่ต้นรอบการประเมิน 
 

 
  ๑.๓ กระบวนการบริหารผลการปฏิบัติราชการ 



 
 

  การบริการผลการปฏิบัติราชการประกอบด้วย ๕ ขั้นตอนหลัก ได้แก่  
  (1) การวางแผนและการกำหนดเป้าหมายผลการปฏิบัติราชการ  
  (๒) การพัฒนา 
  (๓) การติดตาม 
  (๔) การประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
  (๕) การให้รางวัล  
 สำหรับคู่มือเล่มนี้ จะนํามาเสนอกระบวนการบริหารผลการปฏิบัติราชการเป็น ๕ ขั้นตอน ดังภาพที่ ๑ 
และในการอธิบายในบทต่างๆ ในคู่มือเล่มนี้จะให้ความสำคัญในเรื่องการประเมินผลการปฏิบัติราชการเป็นหลัก 
 
ภาพที่ ๑ กระบวนการบริหารผลการปฏิบัติราชการ 
 
  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    ๑.๓.๑ การวางแผนและกำหนดเป้าหมายผลการปฏิบัติราชการ 
 เป็นการกำหนดผลสำเร ็จของงานและเป้าหมายที ่องค์กรคาดหวังจากผู ้ปฏิบ ัต ิงาน           

และหน่วยงานระดับต่างๆ ซึ่งผลสำเร็จของงานโดยรวมของผู้ปฏิบัติงานทุกระดับจะส่งผลต่อความสำเร็จตาม 
เป้าหมายขององค์กร ในขั้นตอนนี้ผู้บังคับบัญชาและผู้ปฏิบัติงานจะร่วมกันวางแผนและกำหนดขั้นตอน/ 
วิธีการปฏิบัติราชการ เพื่อช่วยให้เข้าใจร่วมกันเป้าหมายขององค์กรว่าจะต้องทำอะไรให้เป็นผลสำเร็จบ้าง 
เพราะเหตุใดจึงต้องทำสิ่งเหล่านั้น และผลสำเร็จนั้นควรจะมีคุณภาพอย่างไร 
  การวางแผนและกำหนดเป้าหมายผลการปฏิบัติราชการ ควรดำเนินการดังนี้ 
  ๑) กำหนดปัจจัยวัดผลสำเร็จของงาน และมาตรฐานผลงาน ที่สามารถวัด/ประเมินได้สามารถ 
เข้าไปได้ สามารถตรวจสอบได้ มีความเท่ียงธรรม และสามารถปฏิบัติให้บรรลุผลสำเร็จได ้
  ๒) กำหนดผลงานพ้ืนฐานที่ผู้ปฏิบัติงานต้องทำให้สำเร็จ 



 
 

  ๓) กำหนดแผนปฏิบัติราชการรายบุคคลซึ่งควรมีความยืดหยุ่น สามารถปรับเปลี่ยนตาม 
เป้าหมายและแผนงานขององค์กร ซึ่งอาจเปลี่ยนแปลงได้ตามความจําเป็นที่เกิดขึ้น ทั้งนี้ แผนปฏิบัติราชการ 
รายบุคคลดังกล่าว ต้องนำมาใช้อ้างอิงประกอบในการติดตามการทำงานเป็นระยะๆ 
 
  ๑.๓.๒ การติดตาม 
  การปฏิบัติราชการตามแผนงาน/โครงการหรืองานต่างๆ จะต้องติดตามผลการปฏิบัติราชการ
อย่างต่อเนื่อง เพื่อวัดผลสำเร็จของงานนั้น ๆ ว่าสอดคล้องกับเป้าหมายผลการปฏิบัติราชการหรือไม่ เพ่ือ
พิจารณาความก้าวหน้า หรือแนวโน้มของผลการปฏิบัติราชการรวมทั้งปัญหาข้อขัดข้องในการทำงานอันนําไปสู่
การปรับเปลี่ยนแนวทาง/วิธีการ เพ่ือให้งานบรรลุเป้าหมายต่อไป 
  การติดตามผลการปฏิบัติราชการนี ้ อาจจัดให้มีการประชุมเพื ่อติดตามความก้าวหน้า        
ของแผนงาน/โครงการต่างๆ อย่างเป็นทางการ หรืออาจติดตามผลการปฏิบัติราชการอย่างไม่เป็นทางการ ทั้งนี้ 
ผู ้บังคับบัญชาต้องดำเนินการอย่างต่อเนื ่องตลอดรอบการประเมิน เพื ่อตรวจสอบการปฏิบัติราชการ           
โดยเปรียบเทียบกับเป้าหมายที่กำหนดเป็นระยะๆหากพบว่ามีสถานการณ์ที่ทำให้ผลการปฏิบัติงานการต่ำกว่า 
เป้าหมาย จะได้เข้าไปช่วยแก้ไขปัญหาเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปรับปรุงวิธีการทำให้มีผลการปฏิบัติราชการ
ที่ ดีขึ้นและเป็นไปตามเป้าหมายที่ได้กำหนดไว้ภายในรอบการประเมินนั้น 
 
  ๑.๓.๓ การพัฒนา 
  ในระหว่างติดตามผลการปฏิบัติราชการ ผู้บังคับบัญชาจะได้รับข้อมูล ๒ ส่วน คือ 
  ๑) ส่วนผลสัมฤทธิ์ของงาน ซึ่งจะทราบถึงความคืบหน้าของผลงานว่าเป็นไปตาม เป้าหมายที่
กำหนดมากน้อยเพียงไร 
  ๒)  ส่วนพฤติกรรมปฏิบัติราชการว่าผู้ปฏิบัติงานได้แสดงพฤติกรรมตามคาดหวังไว้ 
มากน้อยเพียงไรการพัฒนางานและผู้ปฏิบัติงานนั้น ผู้บังคับบัญชาจะพิจารณาทั้งสองส่วนเป็นหลัก 
และกำหนดแนวทางที่จะดําเนินงานเรื่องนี้ให้เหมาะสมกับสภาพงานและบุคคล เพื่อให้ผลสัมฤทธิ์ของงานตาม 
เป้าหมายขององค์กรบรรลุผลตามท่ีกำหนดไว้ต่อไป 
    
  ๑.๓.๔ การประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
  ๑) ความหมายการประเมินผลการปฏิบัติราชการ หมายถึง การประเมินความสำเร็จของงาน
ที่ผู้ปฏิบัติงานรายบุคคลหรือผลงานกลุ่มที่ปฏิบัติได้จริงตลอดรอบการประเมิน ตามวิธีการที่องค์กร กำหนด 
เปรียบเทียบกับ เป้าหมายผลการปฏิบัติราชการตามแผนการปฏิบัติราชการ และมาตรฐานผลงานที่วางไว้เมื่อ
ต้นรอบการประเมิน 
  2) ความเชื่อมโยงของการประเมินผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการและการบริหารผล       
การปฏิบัติราชการ การประเมินผลการปฏิบัติราชการ เป็นส่วนหนึ ่งของกระบวนการบริหารผลการ            
ปฏิบัติราชการซึ่งเป็นวงจรที่เกิดอย่างต่อเนื่อง การประเมินผลการปฏิบัติราชการเป็นการวัดผลสำเร็จของงาน 
ในช่วงเวลาที่กำหนดไว้แน่ชัด เพื่อเปรียบเทียบผลสำเร็จของงานกับเป้าหมายที่กำหนดว่าผลสำเร็จในการ
ปฏิบัติราชการของแต่ละบุคคลหรือขององค์กรเกิดข้ึนได้ตามเป้าหมายจริงหรือไม่ อย่างไร 
 
 
 



 
 

   ๑.๓.๕ การให้รางวัล 
  ๑) ในวงการบริหารผลการปฏิบัติราชการการให้รางวัลเป็นการตอบแทนบุคคลหรือกลุ่ม
บุคคลที่ปฏิบัติราชการสำเร็จตามเป้าหมายทีก่ำหนด และตามข้อตกลงที่วางไว้ร่วมกัน 
  ๒) การให้รางวัลอาจดำเนินการอย่างเป็นทางการหรือไม่เป็นทางการ เช่น เมื่อผู้ปฏิบัติมี
ผลงานดีควรได้รับการยกย่องชมเชยทันที หรือการให้รางวัลในรูปตัวเงิน ทั้งนี้หลักเกณฑ์การให้รางวัลควร
ครอบคลุมพฤติกรรมดี ๆ ที่ผู้ปฏิบัติงานทุ่มเทให้กับผลสำเร็จของงาน 
  ๑.๔ ขอบเขตของระบบการบริการผลการปฏิบัติราชการ 
         ๑.๔.๑ การบริหารผลการปฏิบัติราชการเป็นกระบวนการที่ประกอบด้วยขั้นตอน ต่างๆ 
ดังกล่าวข้างต้น (ตามหัวข้อ ๑.๓) อย่างไรก็ดี ในคู่มือนี้ จะเน้นการอธิบายที่เกี ่ยวกับการประเมินผลการ    
ปฏิบัติราชการเป็นสำคัญ 
         ๑.๔.๒ สำหรับการให้รางวัลเพื่อตอบแทนผลการตอบแทนผลสำเร็จในการปฏิบัติ 
ราชการตามระบบการบริหารผลการนี้ ในคู่มือเล่มนี้ จะให้ความสำคัญเน้นหนักไปในเรื่องการนําผลการ 
ประเมินผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการไปใช้ประกอบการเลื่อนเงินเดือน ซึ่งเป็นการดำเนินข้อ ๕ แห่ง
ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดอุบลราชธานี เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับหลักเกณฑ์ 
และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล พ.ศ. ๒๕๕๘ ที่กำหนดความในวรรคหนึ่งว่า 
“ผู้บังคับบัญชามีหน้าที่ประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา เพื่อประกอบการพิจารณาในเรื่อง
ต่าง ๆตามหลักเกณฑ์และวิธีการว่าด้วยการนั ้น ได้แก่ การเลื ่อนเงินเดือนและค่าตอบแทนอื่นๆ ทั ้งนี้           
ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่คณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดอุบลราชธานีกำหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
 

บทที ่๒ ระบบการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
 
  บทนี้จะได้กล่าวถึงการนําแนวทางของการบริหารผลการปฏิบัติราชการ  (Performance 
Management) และการประเมินผลการปฏิบัติราชการ (Performance Appraisal) มาประยุกต์ใช้กับ 
พนักงานเทศบาล จุดมุ่งหมายของบทนี้ คือการให้ภาพเชิงปฏิบัติของระบบในองค์รวมเป็นสำคัญ 
 
  ๒.๑ ภาพรวมของระบบการบริหารผลการปฏิบัติราชการในเชิงปฏิบัติ 
การดำเนินการตามขั้นตอนทั้งห้าของกระบวนการบริหารผลการปฏิบัติราชการดังที่ได้กล่าว ไปในบทที่ ๑     
นั้นหากได้พิเคราะห์โดยถ่องแท้แล้ว จะพบว่าการประเมินผลการปฏิบัติราชการตามระบบการ บริหารผลการ
ปฏิบัติราชการนั้น ก็คือการประเมินตามสิ่งที่ตกลงกันไว้หรือผลสัมฤทธิ์ของงานซึ่งกำหนดโดย ตัวชี้วัดและค่า
เป้าหมาย รวมถึงพฤติกรรมซึ่งแสดงออกในการปฏิบัติราชการซึ่งกำหนดโดยสมรรถนะ (Competency) 
นั้นเอง ในการประเมินจะนําคะแนนการประเมินผลสัมฤทธิ์ส่วนหนึ่ง กับคะแนนการประเมิน สมรรถนะอีกส่วน
หนึ่ง เมื่อนํามาคิดคํานวณรวมกันจะได้คะแนนผลการปฏิบัติราชการ ซึ่งนําไปใช้ในการ พิจารณาความดี
ความชอบ ตลอดจนใช้เป็นข้อมูลในการปรึกษาหารือระหว่างผู้ปฏิบัติกับผู้บังคับบัญชา เพ่ือ นําไปสู่การพัฒนา
ปรับปรุงประสิทธิผลในการปฏิบัติราชการ ตลอดจนการพัฒนาบุคลากรต่อไป 
   แผนภาพที่ ๒.๑ จะเป็นการสรุปให้เห็นถึงข้อพิเคราะห์ที ่ได้กล่าวไปในข้างต้นสำหรับ 
ผลสัมฤทธิ์ของงานซึ่งกำหนดโดยตัวชี้วัดและค่าเป้าหมาย กับพฤติกรรมซึ่งพิจารณาด้วยสมรรถนะถือว่าเป็น 
องค์ประกอบนี้เป็นการเฉพาะของส่วนราชการเองก็ได้ 

         แผนภาพที่  ๒.๑:  สรุปภาพองค์รวมของระบบการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 

 

  

 

                                                                     

กําหนดโดยพิจารณา 
ความสําเร็จของงาน 
และตกลงกันระหว่าง 
ผู้ปฏิบัติและผู้บังคับบัญชา 
 
 
กําหนดโดยอ้างอิง  
สมรรถนะซึ่งประกาศ  
ประเมิน โดยส่วนราชการ 
 
กําหนดโดยอ้างอิง 
จากข้อกําหนดของ  
ประเมิน 
ส่วนราชการการปฏิบตัิงาน 
 

องคก์ระกอบ 
พฤติกรรม 
สมรรถนะ 

องค์ประกอบอื่นๆ 

(ขึน้อยู่กบัส่วน 

ราชการ) 



 
 

 

 

  ๒.๒ ระบบการประเมินผลการปฏิบัติราชการที่กำหนด 
   สิ่งที่เกิดข้ึนภายใต้ระบบการบริหารผลการปฏิบัติราชการจะเป็นดังนี้  
  (๑) ผู้ปฏิบัติจะผ่านการประเมินผลการปฏิบัติราชการปีละ ๒ รอบ คือ 
 

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

   
  โดยในแต่ละรอบ ผู้ปฏิบัติจะทำการตกลงถึงผลการปฏิบัติราชการร่วมกับผู้บังคับบัญชาตั้งแต่ 
ต้นรอบ และจะทำการประเมินผลโดยเทียบเคียงผลงานที่ทำได้จริงกับเป้าหมายที่ตั้งไว้ เพื่อสรุปเป็นคะแนน 
ประเมิน ณ ปลายรอบ ทั้งนี้ ในระหว่างรอบหากมีการเปลี่ยนแปลงที่สำคัญ เช่น มีงานเพ่ิมเติมจากที่ได้ตกลงไว้ 
ณ ต้นรอบการประเมิน ผู้ปฏิบัติอาจพิจารณาร่วมกับผู้บังคับบัญชาเพ่ือทำการปรับปรุงสิ่งที่ได้ตกลงกันไว้แต่ต้น 
โดยการปรับปรุงนี้จะถูกใช้ในการประเมิน ณ ปลายรอบการประเมิน 
  (๒) การประเม ินผลการปฏ ิบ ัต ิราชการ จะพิจารณาจากองค ์ประกอบอย ่างน ้อย                   
๒ องค์ประกอบ ได้แก่ องค์ประกอบด้านผลสัมฤทธิ์ของงาน และ องค์ประกอบด้านพฤติกรรมการปฏิบัติ
ราชการ หรือสมรรถนะ ที ่กล่าวว่าอย่างน้อย ๒ องค์ประกอบก็เพราะว่า ส่วนราชการอาจกําหนดให้มี
องค์ประกอบที่ ๓ เป็นการเฉพาะของส่วนราชการเองเพ่ิมเติมจาก ๒ องค์ประกอบแรกก็ได้ ดังนั้น 
  ผู้ปฏิบัติในแต่ละส่วนราชการ ควรจะต้องศึกษาข้อกําหนดซึ่งประกาศโดยส่วนราชการที่ตน 
สังกัดเพิ ่มเติมองค์ประกอบในการประเมินผลการปฏิบัติราชการนี ้ จะมีสัดส่วนหรือน้ำหนักไม่เท่ากัน            
ซึ่งน้ำหนัก ขององค์ประกอบที่ไม่เท่ากันนี้ จะถูกนําไปใช้ในการคิดคะแนนผลการปฏิบัติราชการ ดังสมการ    
ข้างล่างนี้ 
 
 
 
คะแนนผลการ                                                                 
ปฏิบัติราชการ =y                                                      
(๑๐๐ คะแนน)                                          +                                                                                                                                                                          
 
 
 
 
 
   โดยทั่วไป น้ำหนักขององค์ประกอบด้านผลสัมฤทธิ ์ของงาน ควรจะมีน้ำหนักไม่ต่ำกว่า      
ร้อยละ ๗๐ ซึ่งส่วน ราชการสามารถกําหนดให้สูงกว่านี้ได้ โดยผู้ปฏิบัติที่เป็นข้าราชการและผู้ปฏิบัติราชการ            
จะมีน้ำหนักขององค์ประกอบการประเมินแตกต่างกัน ซึ่งสามารถสรุปให้เห็นดังตารางข้างล่างนี้  
 
 
 

 

 

 

 

 



 
 

       
        

  

  
 

  

         

 

  
   

  

 
 

  
 

  
    

  
  

    
 

 

กรณี สัดส่วนองค์ประกอบการประเมิน 

สําหรับพนักงานเทศบาล 
ทุกประเภทตําแหน่ง 

กําหนดสัดส่วนผลสัมฤทธิ์ของงานร้อยละ ๗๐ 
พฤติกรรมการปฏิบัติราชการเป็นร้อยละ ๓๐ 

พนักงานเทศบาลที่อยู่ระหว่าง 
ทดลองปฏิบัติราชการ 

กําหนดสัดส่วนผลสัมฤทธิ์ของงานร้อยละ ๕๐ 
พฤติกรรมการปฏิบัติราชการเป็นร้อยละ ๕๐ 

      
   ๓) คะแนนผลการปฏิบัติราชการจะถูกจัดออกตามระดับผลการปฏิบัติราชการทั้งนี้ กรณี 
พนักงานเทศบาลผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการนอกจากจะต้องจําแนกระดับผลการปฏิบัติราชการเช่นเดียวกับ 
พนักงานเทศบาลทั่วไปแล้ว ยังต้องจําแนกว่าผ่านหรือไม่ผ่านการประเมินด้วย 
  -  กรณีเป็นพนักงานเทศบาล  คะแนนผลการปฏิบัติราชการจะถูกจัดออกจัดออกอย่างน้อย
เป็น ๕ ระดับ ได้แก่ ดีเด่น ดีมาก ดี พอใช้ และต้องปรับปรุงโดยการกำหนดช่วงคะแนนของแต่ละระดับจะเป็น 
ดุลพินิจของส่วนราชการ แต่คะแนนต่ำสุดของระดับพอใช้ จะต้องไม่ต่ำกว่าร้อยละ ๖๐ 
  ข้อกําหนดในการแบ่งระดับผลงานเป็น ๕ ระดับนี้ ได้แสดงรายละเอียดไว้ในล้อมกรอบท่ี ๒.๑ 
  
  ล้อมกรอบท่ี ๒.๑: ข้อกําหนดในการแบ่งระดับผลงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

ผู้ปฏิบัติพึงเข้าใจว่า เมื่อทำการประเมินผลจนได้คะแนนผลการประเมินแล้วคะแนนดังกล่าวจะถูกนําไปจัด 
ระดับผลการปฏิบัติราชการ โดยระดับผลงานที่แตกต่างกัน จะได้รับการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนในอัตราที่ไม่ 
เท่ากัน ผู้ปฏิบัติที่มีระดับผลงานดีเด่น จะได้รับการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนในอัตราที่สูงกว่าผู้ที่มีระดับผลงาน 
อ่ืนๆ เป็นต้น 
  ผู้ปฏิบัติที่จะได้รับการพิจารณาเลื่อนเงินเดือน จะต้องมีคะแนนการประเมินไม่ต่ำกว่าร้อยละ 
๖๐ หรือ ระดับพอใช้ ทั้งนี้ หากผู้ปฏิบัติรายใดที่มีคะแนนการประเมินต่ำกว่าร้อยละ ๖๐ หรืออีกนัยหนึ่ง        
มีผลงานในระดับต้อง ปรับปรุง ก็จะต้องมีการดำเนินการตามระเบียบการบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น      
และตามประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาล กรณีไม่สามารถปฏิบัติราชการให้มีประสิทธิภาพและเกิด 
ประสิทธิผลต่อไป 
  ๔) การประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน จะกระทำโดยพิจารณาตัวชี้วัด และค่าเป้าหมายซึ่งตกลง 
และเห็นชอบร่วมกันระหว่างผู้ปฏิบัติและผู้บังคับบัญชาโดยอ้างอิงความสำเร็จของงานตามตัวชี้วัด และ/หรือ 
หลักฐานที่บ่งชี้ผลผลิตและผลลัพธ์ของงานอย่างเป็นรูปธรรม 
  การกำหนดตัวชี้วัด และ ค่าเป้าหมายนั้น สามารถกระทำได้หลายวิธี ซึ่งรายละเอียดจะได้ 
กล่าวถึงต่อไป ทั้งนี้ การกำหนดตัวชี้วัด จะต้องอิงกับงานที่ผู้ปฏิบัติรับผิดชอบ โดยมีด้วยกัน ๓ ลักษณะ ได้แก่ 
  ๑. งานตามที่ปรากฏในคํารับรองการปฏิบัติราชการ หรือแผนปฏิบัติราชการประจำปี ของ
ส่วนราชการ/สำนัก/กอง (งานในลักษณะนี้ บางครั้งอาจรู้จักในนาม “งานยุทธศาสตร์”) 
  ๒. งานตามหน้าที่ความรับผิดชอบหลักตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่งของผู้รับการ ประเมิน 
ที่ไม่อยู่ในข้อ ๑ (งานในลักษณะนี้บางครั้งอาจรู้จักในนาม “งานตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง”) 
  ๓. งานที่ได้รับมอบหมายเป็นพิเศษ ซึ่งไม่ใช่งานประจำของส่วนราชการ/สำนัก/กอง หรือของ
ผู้รับการประเมิน เช่น งานโครงการ หรืองานในการแก้ปัญหาสำคัญเร่งด่วนที่เกิดข้ึนในรอบการ ประเมิน 
  อนึ่ง ตัวชี้ที่จัดทำขึ้นโดยทั่วไป แบ่งออกได้เป็น 3 ประเภท ได้แก่ ประเภทที่มุ่งเน้น ปริมาณ
ของงาน ประเภทที่มุ่งเน้นคุณภาพของงาน และประเภทที่มุ่งเน้นประโยชน์ของงาน ซึ่งการ ประเมินผลสำเร็จ
ตามตัวชี้วัดนี้จะแตกต่างกันไปตามประเภทของตัวชี้วัด 
 

ประเภทของตัวชี้วัด แนวทางการพิจารณา 

ประเภทที่มุ่งเน้นปริมาณ 
ของงาน 

จํานวนผลงานที่ทําให้สําเร็จเปรียบเทียบกับปริมาณงานที่กําหนด 
หรือปริมาณท่ีควรจะทําได้ในเวลาที่ควรจะเป็น 

ประเภทที่มุ่งเน้นคุณภาพ 
ของงาน 

ความถูกต้อง ประณีต ความเรียบร้อยของงาน และตามมาตรฐานของงาน เวลาที่ 
ใช้ปฏิบัติงานเปรียบเทียบกับเวลาที่กําหนดไว้ 

ประเภทที่มุ่งเน้น 
ประโยชน์ของงาน 

เช่น การประหยัดในการใช้วัสดุอุปกรณ์ ต้นทุน หรือ ค่าใช้จ่ายในการทํางาน การ 
ระวังรักษาเครื่องมือเครื่องใช้ การนําเผลงานไปใช้ประโยชน์ในด้านต่าง ๆ 

 
  ๕) การประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติราชการประเมินจากผู้ที ่สมรรถนะ สามารถกระทำ     
โดยอ้างอิงข้อกําหนดสมรรถนะและนิยามสมรรถนะที่ประกาศใช้ ซึ่งจะได้กล่าวต่อไป 
 
 



 
 

  ๖) ผู้ปฏิบัติจะได้รับการประเมินจากผู้ที่สามารถจะชี้หรือประเมินผลงานจากการปฏิบัติได้ 
ไม่ใช่จากผู้บังคับบัญชาโดยตรงตามสายงานแต่เพียงอย่างเดียวทั้งนี้ เพ่ือให้ การประเมินผลการปฏิบัติราชการมี 
ความยุติธรรมและสะท้อนต่อผลการปฏิบัติราชการที่เกิดขึ้นจริงได้มากท่ีสุดเท่าที่จะเป็นไปได้ 
  ผู้มีหน้าที่ประเมิน คือผู้บังคับบัญชาตามข้อ ๕ แห่งประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาล 
จังหวัดอุบลราชธานี เรื่องหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของ 
พนักงานเทศบาล พ.ศ. ๒๕๕๘ ได้แก่ 
  (๑) นายกเทศมนตรี สำหรับปลัดเทศบาล 
  (๒) ปลัดเทศบาลสำหรับ รองปลัดเทศบาล ผู้อํานวยการสำนักหรือกอง หรือส่วนราชการที่ 
เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่าสำนักหรือกอง 
  (๓) ผู้อํานวยการสำนัก กอง หรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่าสำนักหรือ 
กองสำหรับพนักงานเทศบาลที่มีอยู่ในบังคับบัญชา 
  ๗) ข้อมูลการประเมินและผลการประเมินต่างๆ จะถูกเก็บรักษาไว้เป็นระยะเวลาอย่างน้อย 
๒ ปี เพื่อใช้อ้างอิงในอนาคต และเพ่ือประโยชน์ในการนําไปใช้ประกอบการพิจารณาเรื่องการบริหารงานบุคคล 
เรื่องอ่ืนๆ เช่น การพัฒนาและการเลื่อนตำแหน่ง 
  ๘) ผู้ปฏิบัติจะได้รับการดูแลให้ได้รับการประเมินผลการปฏิบัติราชการด้วยความโปร่งใสและ 
เป็นธรรมมากที่สุด โดยส่วนราชการต่างๆ จะมีการกำหนด คณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการ 
ปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาลขึ้นเพื่อการนี้ โดยมีองค์ประกอบคือ ตามข้อ ๑๓ แห่งประกาศคณะกรรมการ
พนักงานเทศบาลจังหวัดอุบลราชธานี เรื่องหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับหลักเกณฑ์และวิธีการ ประเมินผล
การปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล พ.ศ. ๒๕๕๘ ได้แก่ 
  (๑) ปลัดเทศบาล เป็นประธานกรรมการ 
  (๒) หัวหน้าส่วนราชการไม่น้อยกว่า ๒ คน เป็นกรรมการ 
  (๓) และให้พนักงานเทศบาลที่รับผิดชอบงานการเจ้าหน้าที่ของเทศบาล เป็นเลขานุการ โดย
คณะกรรมการดังกล่าว มีหน้าที่ช่วยพิจารณากลั่นกรองผลการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
ของพนักงานเทศบาล เพ่ือความเป็นธรรมในการใช้ดุลพินิจของผู้บังคับบัญชา/ผู้ประเมิน ก่อนที่จะเสนอผลการ 
ประเมินต่อผู้มอีำนาจสั่งเลื่อนเงินเดือน 
   
  ๒.๓ แบบฟอร์มท่ีใช้ในการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
  การดำเนินการตามแนวทางของระบบการประเมินผลการปฏิบัติงาน ดังกล่าวในข้างต้น      
จะ กระทำควบคู่ไปกับการใช้แบบฟอร์ม เพื่อบันทึกข้อตกลงตัวชี้วัดและค่าเป้าหมายเพื่อใช้ในการประเมินผล 
สัมฤทธิ์ของงาน และเพ่ือระบุสมรรถนะท่ีจะประเมิน ในช่วงเริ่มรอบการประเมิน 
  เมื่อถึงเวลาสิ้นสุดรอบการประเมิน แบบฟอร์มดังกล่าวจะถูกนำมาใช้ในการสรุปคะแนนการ 
ประเมิน บันทึกการแจ้งผลการประเมิน ตลอดจนกำหนดแผนการพัฒนาบุคลากร 
 
 
 
 
 
 



 
 

แบบฟอร์มที่ใช้ในการประเมินผลการปฏิบัติราชการประกอบด้วย ดังนี้ 
 
 
                                                 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

ข้อมูลของผู้รับข้อมูลของผู้รับการประเมิน และระบุว่าเป็นการประเมินในรอบประเมินใด ระหว่างรอบที่ ๑ 
หรือ ๒ เป็นต้น 

   (๑) ให้ระบุโครงการ/งาน/กิจกรรมทีผู้รับการประเมินปฏิบัติ 
   (๒) ให้ใส่น้ำหนักของแต่ละโครงการ/งาน/กิจกรรมโดยมีค่าน้ำหนักรวมไม่เกิน 
   ๗๐ คะแนน แต่ละโครงการ/งาน/กิจกรรม ต้องมีค่าน้ำหนักไม่น้อยกว่า ร้อยละ ๑๐ 
   (๓) ระบุเป้าหมาย 
   (๔) เป้าหมายเชิงปริมาณ (๕) เป้าหมายเชิงคุณภาพ (๖) เป้าหมายเชิงประโยชน์ (๗) 
   ผลการปฏิบัติงาน 
   (๗) ระบุผลการปฏิบัติงานเชิงปริมาณ (๙) ระบุผลการปฏิบัติงานเชิงคุณภาพ (๑๐) 
   ระบุผลการปฏิบัติงานเชิงประโยชน์ (๑๑)รวมคะแนนการปฏิบัติงาน 
   (๑๒) ผลสัมฤทธิ์ของงาน 
   (๑๓) เหตุผลที่ให้งานบรรลุ/ไม่บรรลุเป้าหมาย 
 
 
 
 
 
 
 

  



 
 

 

ให้ระบุสมรรณะประจำผู้บริหาร 
 

ส่วนที่ ๒ พฤติกรรมการปฏิบัติราชการ (สมรรถนะ) (ร้อยละ ๓๐) สำหรับตำแหน่งประเภทท่ัวไป         
และประเภทท่ัวไป และประเภทวิชาการ 
 (๑) ระบุตัวชี้วัดสมรรถนะ 
  (๒) ระบุน้ำหนัก 
 (๓) ระดับที่คาดหวัง/ต้องการ  
 (๔) ระบุระดับที่ประเมินได้ 



 
 

 (๕) ระบุคะแนนที่ได้ 
 (๖) ระบุผลการประเมิน 
 (๗) ระบุเหตุการณ์/พฤติกรรมที่ผู้รับการประเมินแสดงออก 
   -ให้ระบุสมรรถนะหลัก 
   -ให้ระบุสมรรถนะประจำสายงาน (อย่างน้อย ๓ สมรรถนะ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
สรุปผลการประเมิน 
 (๑) ระบุองค์ประกอบการประเมิน 
   - ผลสัมฤทธิ์ของงาน 
   - พฤติกรรมการปฏิบัติราชการ (สมรรถนะ) 
 (๒) ระบุคะแนนเป็นร้อยละ 
 (๓) ระบุผลการประเมินเป็นร้อยละ 
ระดับผลการประเมิน 
 (๑) ดีเด่น (ร้อยละ ๙๐ ขึ้นไป) 
 (๒) ดีมาก (ร้อยละ ๘๐ แต่ไม่ถึงร้อยละ ๙๐)  
 (๓) ดี (ร้อยละ ๗๐ แต่ไม่ถึงร้อยละ ๘๐)  
 (๔) พอใช้ (ร้อยละ ๖๐ แต่ไม่ถึงร้อยละ ๗๐) 
 (๕) ต้องปรับปรุง (ต่ำกว่าร้อยละ ๖๐) 
 
 
 
 

 



 
 

ส่วนที่ ๓ แผนพัฒนาการปฏิบัติราชการรายบุคคล 
 ๑) ระบุผลสัมฤทธิ์ของงาน/สมรรถนะที่เลือกพัฒนา 
 ๒) ระบุวิธีการพัฒนา 
 ๓) ระบุช่วงเวลาที่ต้องการพัฒนา 
 ๔) ระบุการวัดผลในการพัฒนา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 (2) ระบุตำแหน่งผู้รับการประเมิน 
     - เมื่อได้ทำข้อตกลงการปฏิบัติราชการแล้ว ให้ผู้รับการประเมินและผู้ประเมินลงนามด้วย 
 
ส่วนที่ ๕ การรับทราบผลการประเมิน 
 (๑) ระบุลงชื่อผู้ประเมิน 
 (๒) ระบุตำแหน่งผู้ประเมิน 
 (๓) ระบุวันที่ประเมิน 
 (๔) กรณีผู้ประเมินแจ้งผู้รับการประเมิน แล้วผู้รับการประเมินไม่ลงนาม ให้หาพยาน 1 คน    
 ลงนามรับเป็นพยานด้วย 
 
 
 
 
 
 



 
 

 

 
ส่วนที่  ๗  มติคณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
  - ระบุเห็นชอบตามที่เสนอ ถ้าเห็นว่าการประเมินข้างต้นถูกต้องและเป็นธรรมแล้ว 
  - ระบุมีความเห็นต่างถ้าเห็นว่าการประเมินข้างต้นไม่ถูกต้องหรือไม่เป็นธรรม 
  - ระบุคะแนนที่ควรได้รับร้อยละ ถ้าไม่เห็นด้วยกับการประเมินข้างต้น 
  - ระบุชื่อ-สกุล ตำแหน่ง วันที่ 
ส่วนที่ ๘ ความเห็นของนายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
  - ระบุเห็นด้วยกับมติคณะกรรมการการกลั่นกรองฯถ้าเห็นว่าการประเมินข้างต้นถูกต้อง และ
  เป็นธรรมแล้ว 
  - ระบุมีความเห็นต่างถ้าเห็นว่าการประเมินข้างต้นไม่ถูกต้องหรือไม่เป็นธรรม 
  - ระบุคะแนนที่ควรได้รับร้อยละถ้าไม่เห็นด้วยกับการประเมินข้างต้น 
  - ระบุชื่อ - สกุล ตำแหน่ง วันที่ 
  เมื่อกรอกรายละเอียดข้อมูลต่างๆ ลงในแบบฟอร์มแล้ว ให้ผู ้รับการประเมิน (ผู้ปฏิบัติ) 
รวบรวมเอกสาร โดยนําแบบประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล แล้วนําส่งหน่วยงานการ 
เจ้าหน้าที่เพ่ือเก็บรักษาไว้ใช้ประโยชน์ในด้านต่าง ๆ ต่อไป ทั้งนี้ ผู้รับการประเมิน (ผู้ปฏิบัติ) ควรสำเนาเอกสาร 
ดังกล่าวเก็บไว้กับตนชุดหนึ่งเพ่ือสำหรับการอ้างอิงเมื่อจําเป็น 
  หมายเหตุ   กรณีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาลที่อยู่ระหว่างทดลอง 
ปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือระยะเวลาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการอยู่ในรอบการประเมิน ให้ประเมินผลสัมฤทธิ์ 
ของงานและพฤติกรรมการปฏิบัติราชการ โดยให้มีสัดส่วนคะแนนของแต่ละองค์ประกอบร้อยละ ๕๐ 
 

 



 
 

 
 

 ช่วงท่ี ๒ : ระหว่างรอบการประเมิน 

 ในระหว่างรอบการประเมินเป็นช่วงเวลาที่ผู้รับการประเมินปฏิบัติงานเพื่อให้เกิดผลงานตามท่ี 
ได้เห็นตกลงร่วมกันไว้เมื่อเริ่มต้นรอบการประเมิน ผู้ปฏิบัติพึงติดตามงานที่รับผิดชอบ พิจารณาปัญหาและ 
หาทางแก้ไข ปรึกษาหารือกับผู้บังคับบัญชา/ผู้ประเมินในการแก้ไขปัญหาให้ลุล่วง เพื่อให้การปฏิบัติราชการ 
บรรลุผลตามที่ได้ตกลงกันไว้ พร้อมทั้งควรพิจารณาพฤติกรรมการปฏิบัติราชการของตนว่าสามารถทำได้
เท่ากับ หรือดีกว่าระดับสมรรถนะของตำแหน่งหรือไม่ และควรปรับเปลี่ยนพฤติกรรมหรือพัฒนาตนเองเพ่ือให้
มีพฤติกรรมหรือสมรรถนะตามท่ีควรจะเป็น 

 เนื่องจากงานของภาครัฐ เป็นงานที่มีการเปลี่ยนแปลงสูง ทำให้เป้าหมายการปฏิบัติราชการ 
อาจต่างไปจากที่ได้ตกลงกันไว้เมื่อเริ่มรอบการประเมิน ในกรณีดังกล่าว ผู้บังคับบัญชา/ผู้ประเมินอาจ ทำให้ 
คำปรึกษาชี้แนะแก่ผู้รับการประเมินในการปรับเปลี่ยนตัวชี้วัด และคะแนนตามระดับค่าเป้าหมายที่ได้ตกลงกัน 
ไว้แต่แรกก็ได้ และให้ปรับปรุงแก้ไขข้อมูลในแบบกำหนดและประเมินผลสัมฤทธิ์ของงานด้วย 
 ๑.ปรับเปลี่ยนตัวชี้วัด และคะแนนตามระดับค่าเป้าหมาย รวมทั้งน้ำหนักตัวชี้วัดเพื่อสะท้อน 
การเปลี่ยนแปลงของงานในระหว่างรอบการประเมินโดยอาจกระทำดังนี้ 
 - ตัดตัวชี้วัด และค่าเป้าหมายออกไป 
 - คงตัวชี้วัดไว้ แต่ปรับค่าเป้าหมายใหม่ 
 - เพ่ิมตัวชี้วัดและค่าเป้าหมายเพื่อสะท้อนงานที่เพ่ิมเข้ามาใหม่ 

 ช่วงท่ี ๓ : เมื่อครบรอบการประเมิน 

 เมื่อครบรอบการประเมิน ผู้บังคับบัญชา/ผู้ประเมินจะประเมินผลการปฏิบัติราชการของผู้รับ 
การประเมิน โดยจะพิจารณาตามองค์ประกอบการประเมินซึ่งประกอบด้วย องค์ประกอบด้านผลสัมฤทธิ์ของ 
งาน และองค์ประกอบด้านสมรรถนะ ทั้งนี้ กรณีท่ีส่วนราชการมีการกำหนดองค์ประกอบอื่นๆ นอกเหนือจากนี้ 
ผู้ประเมินก็ต้องประเมินองค์ประกอบเหล่านั้นด้วย 
 การประเมินจะเริ่มจากการที่หน่วยงานการเจ้าหน้าที่นําส่งเอกสารการประเมินของผู้รับการ 
ประเมินให้แก่ผู้บังคับบัญชา/ผู้ประเมินเพ่ือพิจารณาประเมินผล และให้คะแนนลงในแบบฟอร์มในการประเมิน 
องค์ประกอบด้านผลสัมฤทธิ์ของงาน ให้อ้างอิงตัวชี้วัด และค่าเป้าหมายที่ระบุอยู่ใ นแบบประเมินผลการ 
ปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

จากการดำเนินการต่างๆ เกี่ยวกับการประเมินผลการปฏิบัติราชการตามที่ได้แสดงในข้างต้น พบว่ามี
ผู้เกี่ยวข้อง อยู่หลายฝ่ายที่มีบทบาทหน้าที่ดังสรุปอยู่ในล้อมกรอบที่ ๒.๕ ต่อไปนี้ 

ล้อมกรอบที่  ๒.๕  :  บทบาทของผู้เกี่ยวข้องในแต่ละช่วงในรอบการประเมิน 

เมื่อเร่ิมรอบการประเมิน ระหว่างรอบการประเมิน เมื่อครบรอบการประเมิน 

ผู้ประเมิน: 

• ร่วมกับผู้รับการประเมินใน 
การวางแผนการปฏิบัติราช  
การกำหนดเป้าหมาย ระดับ 
ความสำเร็จของงานที่ 
คาดหมาย 
ตัวชี้วัดความสำเร็จ 
ดังกล่าวของผู้รับการประเมิน 
รวมถึงระดับสมรรถนะที่ 
คาดหวังจากผู้รับการประเมิน 

• แจ้งหลักเกณฑ์การประเมิน 

ผู้ประเมิน: 

• ตรวจสอบติดตามการปฏิบัติ 
ราชการของผู้รับการประเมิน 

• ให้คำปรึกษาแนะนำ        
และช่วยเหลือผู้รับการประเมิน
ใน กรณีเกิดข้อขัดข้อง องค์กร
ในการทำงาน 
เพ่ือให้ผู้รับการประเมิน 
สามารถปฏิบัติราชการได้บรรลุ 
เป้าหมายตามที่กำหนดไว้ 

• ปรับเปลี่ยน เพ่ิม ลด ตัวชี้วัด 
หรือค่าเป้าหมายผลงานตาม 
สถานการณ์ 

ผู้ประเมิน: 

• ประเมินผลการปฏิบัติราชการของ 
ผู้รับการประเมิน 
ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ได้ทำ 
ความตกลงร่วมกัน 
และประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน 
เมื่อช่วงเริ่มรอบการประเมิน 

• แจ้งผลการประเมินและให้ 
คำปรึกษาชี้แนะแก่ผู้รับ 
การประเมินเป็นรายบุคคลแบบตัว 
ต่อตัว 

• เก็บแบบสรุปผลการประเมินผล 
การปฏิบัติราชการไว้ที่สำนัก/กอง 
เป็นเวลาอย่างน้อย ๒ ปี 

• ดำเนินการเช่นเดียวกับช่วง “เริ่ม 
รอบการประเมิน” 

เมื่อเร่ิมรอบการประเมิน ระหว่างรอบการประเมิน เมื่อครบรอบการประเมิน 

คณะกรรมการกลั่นกรอง 

ผลการประเมินผลการ 
ปฏิบัติงาน 

 

- 

คณะกรรมการกลั่นกรองผล 

การประเมินผลการปฏิบัติ 
ราชการงาน 

 

- 

คณะกรรมการกลั่นกรองผลการ 

ประเมินผล การปฏิบัติราชการ: 

• พิจารณากลั่นกรองผลการ 
ประเมินผลการการปฏิบัติงาน 
ของพนักงานเทศบาล 
เพ่ือความเป็น 
มาตรฐานและความเป็นธรรมใน 
การใช้ดุลพินิจของผู้บังคับบัญชา/ 
ผู้ประเมิน 

• เสนอผลการประเมินต่อผู้มี 
อำนาจสั่งเลื่อนเงินเดือน 

 



 
 

บทที ่๓ การประเมนผลสัมฤทธิ์ของงาน 

 บทที่ ๒ ที่ผ่านมาได้กล่าวถึงหลักเกณฑ์ และข้ันตอนการประเมินผลการปฏิบัติราชการ โดยรวม 
จะเห็นได้ว่าการประเมินผลการปฏิบัติราชการนั้นจะประกอบด้วยการประเมินปัจจัยอย่างน้อย ๒ องค์ประกอบ 
ได้แก่ การประเมินผลสัมฤทธิ ์ของงาน และ การประเมินสมรรถนะ โดยผลคะแนนการประเมินทั้ ง สอง
องค์ประกอบจะถูกนำมาใช้ในการคํานวณสรุปคะแนนผลการปฏิบัติราชการ ซึ่งนํามาไปใช้ในการพิจารณา 
เลื่อนขั้นเงินเดือนต่อไป 
 ในบทที่ ๓ นี้จะกล่าวถึงวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการในส่วนของการประเมินผล สัมฤทธิ์
ของงาน โดยครอบคลุมกรอบแนวคิดและวิธีการต่างๆท่ีจะนำมาใช้กับการประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน ดังกล่าว 

 ๓.๑ การประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน 

การประเมินผลสัมฤทธิ์ของงานนั้น โดยพื้นฐานเป็นการประเมินที่พิจารณาจากผลการปฏิบัติ ราชการที่เกิดขึ้น
จริงในรอบการประเมินว่าได้ตามค่าเป้าหมาย (Goals) มากน้อยเพียงใด ทั้งนี้ ผู้ปฏิบัติที่ สามารถปฏิบัติงาน
ได้ผลที่ดีเมื่อเทียบกับค่าเป้าหมายจะได้รับคะแนนการประเมินผลสัมฤทธิ์สูงกว่าผู้ปฏิบัติที่ ปฏิบัติได้ผลที่ด้อย
กว่า 
 การประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน จะเริ่มจากการกำหนดตัวชี้วัด (KPI หรือ Key Performance 
Indicator) จากนั้นจึงกําหนดค่าเป้าหมาย (Goal) เพ่ือเป็นเกณฑ์ในการวัดผลสัมฤทธิ์ของงาน โดยค่าเป้าหมาย 
จะต้องสะท้อนต่อเจตจำนงค์ ของผลหรือสิ่งที่ต้องการให้บรรลุผล ภายหลังจากท่ีผู้ปฏิบัติได้ปฏิบัติจนครบรอบ 
การประเมินแล้ว ก็ทำการประเมินโดยเทียบผลที่ทำได้จริง กับเกณฑ์ค่าเป้าหมายที่ตั้งไว้ เพื่อสรุปเป็นคะแนน 
การประเมินผลสัมฤทธิ์ 
 การประเมินผลสัมฤทธิ์ของงานจากการกำหนดตัวชี้วัดนั้น สามารถกระทำได้หลายวิธีซึ่งจะได้ 
กล่าวโดยละเอียดในบทที่ ๓ นี้เพียง ๔ วิธี ผู้ปฏิบัติพึงเลือกวิธีที่เหมาะสมกับลักษณะงานของตน โดยอาจเลือก 
วิธีใดวิธีหนึ่งหรืออาจใช้มากกว่าหนึ่งวิธีผสมผสานกัน ดังนี้ 
 ๑. การถ่ายทอดตัวชี้วัดผลสำเร็จของงานจากบนลงล่าง (Goal Cascading Method) 
 ๒. การสอบถามความคาดหวังของผู้รับบริการ (Customer-focused Method) 
 ๓. การไล่เรียงตามผังการเคลื่อนของงาน (Workflow-charting Method) 
 ๔. การประเมินความรู้ความสามารถ และทักษะในการปฏิบัติราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 

การถ่ายทอดตัวชี้วัดผลสำเร็จ
ของงานจากบนลงล่าง (Goal 

Cascading Method) 

 

การไล่เรียงตามผังการเลื่อน
ของ งาน(Workflow - charting 

Method 

การประเมินความรู้ 
ความสามารถและทักษะในการ 

ปฏิบัติราชการ 

ล้อมกรอบที่ ๓.๑: การกำหนดตัวชี้วัดและการประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน 
 
                  เมื่อเริ่มรอบการประเมินหนึ่งๆ ผู้ปฏิบัติและผู้บังคับบัญชา (หรือผู้ประเมิน) จะต้องร่วมกับ     
พิจารณากำหนดตัวชี้วัดและค่าเป้าหมายซึ่งสะท้อนต่อเป้าหมายการปฏิบัติราชการที่จะเกิดขึ้นในรอบ       
การประเมินนั้นๆ โดยเลือกใช้วิธีการประเมินผลสัมฤทธิ์ของงานผ่านการกำหนดตัวชี้วัดวิธใีดวิธีหนึ่ง    
ผสมผสานกัน ตัวชี้วัด และค่าเป้าหมาย ตัวชี้วัดและค่าเป้าหมาย จะเป็นเครื่องมือที่ใช้ในการ ติดตามและ
ผลักดันให้การปฏิบัติในรอบการประเมินนั้นเป็นไปตามที่ได้วางไว้ และเมื่อสิ้นสุดรอบการ ประเมิน 
ผู้บังคับบัญชา หรือ ผู้ประเมิน จะทำการพิจารณาผลการปฏิบัติราชการจริง เทียบกับค่า เป้าหมายที่           
ตกลงกันไว้ เพื่อสรุปเป็นผลการประเมินต่อไป 
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องค์ประกอบ ใช้ตัวช้ีวัด 
และค่า 

ผลสัมฤทธิ์ของ เป้าหมายเป็น 

งาน เครื่องมือในการ 

-ตัวช้ีวัด ติดตามความ 

-ค่าเป้าหมาย คืบหน้าและผล 

 การปฏิบัติงาน 

    ผลการประเมิน 



 
 

 
  ๓.๒ การตั้งตัวชี้วัด(KPI) 
        วิธีการตั้งตัวชี้วัด มีด้วยกันอย่างน้อย ๔ วิธี ดังที่ได้กล่าวไปในข้างต้น ส่วนราชการโดยผู้
ประเมินและผู้ปฏิบัติสามารถเลือกใช้วิธีการตั้งตัวชี้วัดทั้ง ๔ วิธีนี้เป็นแนวทางในการกำหนดตัวชี้วัดเพื่อใช้ใน
การประเมินผล สัมฤทธิ์ของงานตามความเหมาะสม โดยการพิจารณาเลือกใช้วิธีการตั้งตัวชี้วัด มีข้อแนะนําดัง
แสดงในตารางที ่
๓.๑ ข้างล่างนี้ 

ตารางท่ี ๓.๒ : วิธีการกำหนดตัวช้ีวัด และ ลักษณะงานที่เหมาะสม 

วิธีการกําหนดตัวชี้วัด 

สําหรับการประเมินผลงาน 

ลักษณะงานที่เหมาะสมกับวิธีการประเมิน 

๑. การถ่ายทอดตัวชี้วัดผลสําเร็จของงาน 

จากบนลงล่าง(Goal Cascading Method) 

- การประเมินผลสัมฤทธิ์ของงานตามคํารับรองการปฏิบัติ 

ราชการ หรืองานตามแผนปฏิบัติราชการ 

- การประเมินผลสัมฤทธิ์ของงานของผู้ดํารงตําแหน่งประเภท 
บริหาร เช่นหัวหน้าส่วนราชการ รองหัวหน้าส่วนราชการ และผู้ 
ดํารงตําแหน่งประเภทอํานวยการ เช่นผู้อํานวยการสํานัก และ 
ผู้อํานวยการกอง 

๒. การสอบถามความคาดหวังของ 

ผู้รับบริการ 

(Customer-focused Method) 

- การประเมินผลสัมฤทธิ์ของงานตามหน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 

ของหน่วยงานซึ่งไม่ปรากฏในคํารับรองการปฏิบัติราชการของ 
ส่วนราชการ งานของหน่วยงานสนับสนุน เช่น งานกองคลัง งาน 
การเจ้าหน้าที่ งานธุรการ 

๓. การไล่เรียงตามผังการเคลื่อนของงาน 

(Workflow-charting Method) 

-  การประเมินงานที่ผลผลิตในแต่ละข้ันตอนอยู่ภายในสํานัก/ 

กองเดียวกัน เช่น งานจัดทําวารสารประจําเดือนของส่วน 
ราชการ งานจัดทําวาระการประชุมและบันทึกประกอบการ 
ประชุมคณะกรรมการประจํา และงานตรวจสอบคําสั่ง 

๔. การประเมินความรู้ความสามารถ และ 

ทักษะในการปฏิบัติราชการ 

- การประเมินข้าราชการผู้ยังอยู่ในระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าที่ 

ราชการเนื่องจากผู้อยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการอาจ 
ยังไม่สามารถผลิตผลงานออกมาได้อย่างชัดเจนภายในช่วง 
ระยะเวลาที่ประเมิน 

 

 
 
 



 
 

  ๓.๒.๑ การถ่ายทอดตัวชี้วัดผลสำเร็จของงานจากบนลงล่าง(Goal-cascading Method) 
  การกำหนดตัวชี ้ว ัดโดยวิธีการถ่ายทอดตัวชี ้วัดผลสำเร็จของงานจากบนลงล่าง (Goal-
cascading Method) เป็นการกำหนดตัวชี้วัดและค่าเป้าหมายของผู้ปฏิบัติโดยการทยอยกำหนดจากระดับสูง 
ของส่วนราชการถ่ายทอดไปสู่ระดับต่างๆ ในส่วนราชการ การดำเนินการโดยวิธีนี้ส่วนราชการจะเริ่มจากการ 
พิจารณาตัวชี้วัดและค่าเป้าหมายที่ระดับสูงสุดของหน่วยงานเป็นจุดตั้งต้น จากนั้นจึงกระจายตัวชี้วัดลงไปสู่ 
หน่วยงานและบุคลากรตามระดับชั้นต่างๆ จากระดับผู้บริหาร ไปสู่ผู้บริหารระดับกองหรือสำนักไปสู่ผู้บริหาร 
ระดับฝ่าย และผู้ปฏิบัติในระดับต่างๆ ตามลำดับ แผนภาพที่ ๓.๑ ได้แสดงให้เห็นถึงการถ่ายทอดเป้าหมายการ 
ปฏิบัติราชการตามแนวทางนี้ให้เห็นอย่างง่ายๆ 
 
แผนภาพที่ ๓.๒.๑ : การถ่ายทอดตัวชี้วัดผลสำเร็จของงานจากบนลงล่าง (Goal-cascading Method) 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
   



 
 

  การถ่ายทอดตัวชี ้ว ัดผลสำเร ็จของงานจากบนลงล่าง เป็นแนวทางที ่พ ัฒนาขึ ้นจาก
แนวความคิดที ่ว่า ผลสำเร็จขององค์กรหรือหน่วยงาน คือ ผลรวมของความทุ่มเทของผู้ปฏิบัติทุกคนใน
หน่วยงาน การที่ ผู้บังคับบัญชาจะสามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ประสบความสำเร็จตามเป้าประสงค์ที่วางไว้นั้น 
จำเป็นต้องได้รับการ สนับสนุนจากผู้ใต้บังคับบัญชา หรือ อีกนัยหนึ่งผู้ใต้บังคับบัญชาควรจะต้องปฏิบัติไปใน
เป้าประสงค์ของตนที่มี ส่วนผลักดันให้เกิดความสำเร็จตามเป้าประสงค์ของผู้บังคับบัญชา ซึ่งที่สุดแล้วจะร้อย
รวมข้ึนไปผลักดัน ความสำเร็จของหน่วยงานนั่นเอง ด้วยเหตุนี้ ตัวชี้วัดและค่าเป้าหมายของผู้บังคับบัญชาควร
ถูกถ่ายทอดไปยังผู้ ปฏิบัติต่างๆ ไล่เรียงกันไปตามระดับชั้นในองค์กร 
  การถ่ายทอดตัวชี้วัดผลสำเร็จของงานจากบนลงล่าง สามารถกระทำได้ด้วย ๓ แนวทาง คือ 
(๑) ถ่ายทอดเป้าหมายผลการปฏิบัติราชการลงมาโดยตรง (๒) ถ่ายทอดเป้าหมายผลการปฏิบัติราชการโดยการ 
แบ่งค่าตัวเลขเป้าหมาย (๓) ถ่ายทอดเป้าหมายผลการปฏิบัติราชการที่ผู้ใต้บังคับบัญชาได้รับมอบหมายให้ 
ปฏิบัติงานเพียงบางด้าน ทั้งนี้วิธีการทั้งสามแนวทางนี้ได้แสดงให้เห็นเป็นตัวอย่างไว้ในล้อมกรอบท่ี ๓.๒.๑ 
  เมื่อได้ดำเนินการถ่ายทอดตัวชี้วัดผลสำเร็จจากบนลงล่าง พร้อมค่าเป้าหมายแล้วผู้ปฏิบัติ     
จะทราบถึงตัวชี้วัดและค่าเป้าหมายในงานที่ตนเองรับผิดชอบซึ่งเชื่อมโยงกับเป้าหมายของผู้บังคับบัญชา       
ในระดับที่สูงขึ้นไป ในการประเมินผลการปฏิบัติราชการประจำปีก็ให้พิจารณาผลสำเร็จของงานที่เกิดขึ้นจริง
ตามตัวชี้วัดที่ตกลงกันไว้ ทำการประเมินเทียบกับค่าเป้าหมายที่ตั้งไว้ ก็จะได้คะแนนการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการ 
  ๓.๒.๒ การสอบถามความคาดหวังของผู้รับบริการ (Customer-focused Method) 
  วิธีการนี้เป็นการประเมินผลการปฏิบัติราชการของผู้ให้บริการสะท้อนผ่านการรับรู ้ของ 
ผู้ใช้บริการ หากผู้ใช้บริการได้รับความพึงพอใจ หรือ ได้รับบริการในระดับตรงกับที่คาดหวังไว้ ก็ถือได้ว่า ผู้ 
ให้บริการหรือผู้ปฏิบัตินั้นๆ สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ผลงาน หรือผลสัมฤทธิ์ที่ด ี
  การสอบถามความคาดหวังของผู้รับริการนี้ ถือเป็นกรอบ (Framework) ในการกำหนด 
ตัวชี้วัดอีกวิธีหนึ่งนอกเหนือจากการถ่ายทอดตัวชี้วัดผลสำเร็จจากบนลงล่างส่วนราชการ หรือ ผู้ปฏิบัติพึง 
เลือกใช้วิธีการนี้ ในกรณีที่พบว่างานของส่วนราชการ หรืองานที่ตนรับผิดชอบเป็นงานในลักษณะบริการ ซึ่งใน 
กรณีดังกล่าว การกำหนดตัวชี้วัดโดยอิงตามเนื้องานในการให้บริการและความคาดหวังของผู้รับบริการจะ 
กระทำได้ง่ายกว่า ในบางกรณีส่วนราชการหรือผู้ปฏิบัติอาจพิจารณาเลือกใช้วิธีการนี้ เป็นกรอบในการกำหนด 
ตัวชี้วัดเสริมเข้ากับการใช้วิธีการถ่ายทอดตัวชี้วัดผลสำเร็จจากบนลงล่างอีกทางหนึ่งขั้นตอนการดำเนินการ 
กำหนดตัวชี้วัดโดยวิธีการสอบถามความคาดหวังของผู้รับบริการไปจนถึงการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
สามารถสรุปได้ดังแสดงในล้อมกรอบที่ ๓.๓ ทั้งนี้ ในล้อมกรอบท่ี ๓.๓ จะได้แสดงตัวอย่างนับตั้งแต่การกำหนด 
ตัวชี้วัดโดยวิธีนี้ไปถึงการประเมินให้เห็นด้วย 

 

 

 

 

 

 



 
 

ล้อมกรอบที่ ๓.๓ : การกำหนดตัวช้ีวัด และการประเมินผลสัมฤทธิ์ของงานโดยวิธีการสอบถามความ          
     คาดหวังของผู้รับบริการ 

 

 

 

 



 
 

บทที ่๔ การประเมินสมรรถนะ 

  บทที่ ๔ นี้จะกล่าวถึงสมรรถนะและการประเมินสมรรถนะซึ่งเป็นหนึ่งในองค์ประกอบสำคัญ 
ของการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 

  ๔.๑ แนวคิดพื้นที่ฐานของสมรรถนะกับการประเมินสมรรถนะ 
สมรรถนะ (Competency) หรือพฤติกรรมการปฏิบัติราชการ หมายถึงสิ่งที่ผู้ปฏิบัติ แสดงออกในระหว่างการ
ปฏิบัติราชการอันเป็นผลจากแรงจูงใจหรือแรงผลักดันภายในจิตใจที่จะส่งผลต่อความสำเร็จในการปฏิบัติหน้าที่
ตามตำแหน่งที่รับผิดชอบอยู่ให้สำเร็จลุล่วงไปด้วยดี การประเมินสมรรถนะก็คือการประเมินว่าผู้ปฏิบัตินั้นๆ   
ได้แสดงออกถึงพฤติกรรมที่สะท้อนสมรรถนะที่ควรจะเป็นของตำแหน่งหรือไม่ประการใดหากผู้ปฏิบัตินั้นได้
แสดงให้เห็นถึงพฤติกรรมอย่างน้อยเท่ากับพฤติกรรมที่ควรจะเป็นแล้วย่อมถือได้ว่าผู้ปฏิบัตินั้นๆ มีสมรรถนะได้
ตามท่ีตำแหน่งที่รับผิดชอบการที่ทำได้ตามพฤติกรรมที่ควรจะเป็นหรือไม่นั้นย่อมส่งผลถึงผลการปฏิบัติราชการ
ของผู้ปฏิบัตินั้นๆ 
  การนําแนวคิดของสมรรถนะไปใช้ในการบริหารจัดการด้านทรัพยากรบุคคล กระทำได้โดย 
การจัดสร้างเป็นพจนานุกรมสมรรถนะ (Competency dictionary) โดยพจนานุกรมนี้จะอธิบายถึงพฤติกรรม 
ที่สะท้อนสมรรถนะในแต่ละเรื่อง โดยจัดตามระดับสมรรถนะต่างๆสำหรับรายละเอียดในเรื่องนี้อาจศึกษา 
เพิ่มเติมได้จาก คู่มือสมรรถนะสำหรับการประเมินผลการปฏิบัติงานข้าราชการส่วนท้องถิ่นหรือพนักงาน      
ส่วนท้องถิ่นของกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 
  การประเมินสมรรถนะเป็นการนําพจนานุกรมสมรรถนะมาใช้กับการประเมินโดยนํา 
พฤติกรรมที่ระบุไว้ในสมรรถนะแต่ละเรื่องมาใช้เป็นเกณฑ์ในการประเมิน 

  ๔.๒ แนวทางในการประเมินสมรรถนะของส่วนราชการ/สำนัก/กอง 
  ตามหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการกำหนดว่า ส่วนราชการจะต้องจัดให้ 
มีการประเมินสมรรถนะเป็นส่วนหนึ่งของการประเมินผลการปฏิบัติราชการ โดยให้นําคะแนนที่ได้จากการ 
ประเมินสมรรถนะไปใช้ในการคิดคํานวณคะแนนผลการปฏิบัติราชการ และการประเมินสมรรถนะนี้อย่างน้อย 
ต้องมีการประเมินสมรรถนะหลัก ๕ เรื่อง ซึ่งอิงกับพจนานุกรมสรรถนะมาตรฐานของกรมส่งเสริมการปกครอง 
ท้องถิ่นโดยสมรรถนะหลักดังกล่าวประกอบด้วย 
  (๑) การมุ่งผลสัมฤทธิ์ 
  (๒) การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม  
  (๓) ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน  
  (๔) การบริการเป็นเลิศ 
  (๕) การทำงานเป็นทีม 
  จากข้างต้น จะเห็นได้ว่าส่วนราชการมีอิสระที่จะเพิ่มเติมจากข้อกําหนดพื้นฐานได้ดงันั้นส่วน 
ราชการต่างๆ อาจมีแนวทางและวิธีการประเมิน (หรือวัด) สมรรถนะที่แตกต่างกันไปตามความเหมาะสม        
ผู้ปฏิบัติจึงควรได้ทำความเข้าใจกับข้อกําหนดซึ่งส่วนราชการจะประกาศใช้เป็นการเฉพาะของส่วนราชการเอง 
ทั้งนี้ โดยทั่วไปจะครอบคลุมเรื่องดังต่อไปนี้ 

 

 



 
 

  ๑. สมรรถนะที่ใช้ในการประเมิน : ส่วนราชการจะมีการกำหนดสมรรถนะเป็นการเฉพาะ
ของ ส่วนราชการเพ่ิมเติมจากสมรรถนะหลัก ๕ เรื่องซึ่งกำหนดโดยกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นหรือไม่ ถ้า
มี สมรรถนะที่เพิ่มเติมนั้นคือเรื่องใด และมีการนิยามไว้เป็นพจนานุกรมสมรรถนะเช่นใด มีการแจกแจงระดับ 
สมรรถนะของตำแหน่ไว้เป็นเช่นใด สมรรถนะที่ใช้ในการประเมิน 
   ๑.๑) สมรรถนะหลัก ๕ สมรรถนะ  
   (๑) การมุ่งผลสัมฤทธิ์ 
   (๒) การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม 
   (๓) ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน  
   (๔) การบริการเป็นเลิศ 
   (๕) การทำงานเป็นทีม 
   ๑.๒) สมรรถนะประจำผู้บริหาร (สำหรับประเภทบริหารท้องถิ่น อํานวยการท้องถิ่น) 
   ๑.๓) สมรรถนะประจำสายงาย (อย่างน้อย ๓ สมรรถนะ) สำหรับประเภทวิชาการ 
และท่ัวไป 
   ๒. วิธีในการประเมิน : ส่วนราชการจะกำหนดวิธีการประเมินสมรรถนะโดยวิธีใดใน ๒ วิธี 
ระหว่าง (๑) วิธีการประเมินแบบ ๓๖๐ องศา และ (๒) การประเมินโดยให้ผู ้ประเมิน หรือ ผู้บังคับบัญชา 
ประเมินโดยการสังเกตจากพฤติกรรมการแสดงออกที่เห็นเด่นชัด (Critical Incident Technique) ความ 
แตกต่างระหว่าง ๒ วิธีนี้อยู่ที ่การประเมิน ๓๖๐ องศานั้นจะให้มีผู ้ประเมินมากกว่าหนึ่ง ซึ่งประกอบด้วย 
ผู้บังคับบัญชาเพื่อนร่วมงาน และผู้ใต้บังคับบัญชา เป็นต้น โดยนําคะแนนการประเมินจากผู้ประเมินต่างๆ     
มาสรุปรวมกันเป็นคะแนนการประเมิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

บทที ๕ การแจ้งผลการประเมินและแนวทางการให้คำปรึกษา 

  หลังจากการประเมินผลการปฏิบัติราชการ ผู้บังคับบัญชาหรือผู้ประเมินต้องแจ้งผลการ 
ประเมินดังกล่าวให้ผู้บังคับบัญชาหรือผู้รับการประเมินทราบ การแจ้งผลการประเมินนี้จะต้องดำเนินการใน ๒ 
กรณี คือ 
  (๑) การแจ้งผลการประเมินเป็นรายบุคคล พร้อมให้คำปรึกษา แนะนําเพื่อนําไปสู่การพัฒนา 
ผลการปฏิบัติราชการรวมทั้งพฤติกรรม ก่อนเข้าสู่วงจรของการปฏิบัติราชการในรอบปี งบประมาณใหม่ต่อไป 
ซึ่งในการแจ้งผลการประเมินกรณีนี้ต้องให้ผู้รับการประเมินลงนามรับทราบด้วย 
  (๒) การแจ้งผลการประเมินเฉพาะผู้มีผลงานดีเด่น และดีมาก ซึ่งเป็นการประกาศให้ทราบทั่ว 
กัน เพื่อให้เกิดความโปร่งใสในการดําเนินงาน และเป็นการยกย่อง ชมเชย ผู้ที่มีผลการปฏิบัติราชการดีเด่น 
และดีมาก ให้เป็นที่ประจักษ์โดยทั่วกัน 

๕.๑ การแจ้งผลการประเมินรายบุคคล 
๕.๑.๑ ขั้นตอนการดำเนินการ 
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 ๕.๑.๒ สาระสำคัญที่ผู้ประเมินควรแจ้งต่อผู้รับการประเมิน 
 ๑) แจ้งผลคะแนนรวมผลการประเมินที่ผู้รับการประเมินรายนั้นๆ ได้รับทั้งในส่วนคะแนน

ผลสัมฤทธิ์ของงาน และคะแนนพฤติกรรมการปฏิบัติราชการ (สมรรถนะ) ว่าได้คะแนนรวมอยู่ในระดับใด เช่น 
ดีเด่น ดีมาก ดี เป็นต้น 

 ๒) ชี้ให้เห็นจุดเด่นและประเด็นที่ผู้รับการประเมินควรต้องพัฒนาเพิ่มเติมให้ดียิ่งขึ้น ในส่วน
ของผลสัมฤทธิ์ของงาน และพฤติกรรมในการปฏิบัติงาน 

กรณี การช้ีแจง คําแนะนํา 

ผู้ได้รับการประเมินได้ 
คะแนนระดับ “ดี”ข้ึนไป 

- ช้ีให้เห็นจุดเด่น และแนะนําแนวทางท่ีผู้รับการประเมินจะพัฒนาเพ่ิมเติม 
- หารือแนวทางการพัฒนาเพ่ิมเติม 

ผู้รับการประเมินได้รับ 
คะแนน “พอใช้”หรือ 
“ต้องปรับปรุง” 

- ช้ีแนะประเด็นข้อบกพร่องท่ีต้องได้รับการปรับปรุงแก้ไขท้ังในส่วนของงาน 
และพฤติกรรม 
- หาจุดเด่น (ที่มี) เพ่ือกระตุ้นให้ผู้รับประเมินมีกําลังใจปฏิบัติหน้าท่ีต่อไป 
- หารือเพื่อกําหนดแนวทางการพัฒนางาน และพฤติกรรม 

  

 ๕.๒ การแจ้งผลการประเมินระดับดีเด่น และดีมาก 

การแจ้งผลการประเมินระดับ “ดีเด่น” และ “ดีมาก” เมื่อสำนัก/กองพิจารณาผลการ ประเมินเสร็จ
สิ้นแล้ว สามารถแจ้งผลการประเมินกรณีนี้ โดยประกาศชื่อให้ทราบทั่วกันได้ในระดับสำนัก/กอง ก็ได้ หรือหาก
ต้องการให้เป็นการแจ้งผลภาพระดับ สำนัก/กองอาจส่งผลการประเมินนั้นให้หน่วยงานการ เจ้าหน้าที่รวบรวม
เพ่ือประกาศรวมระดับต่อไปก็ได้ 

 ๕.๓ แนวทางการให้คําปรึกษาหารือแก่ผู้รับการประเมิน 
ในช่วงของการแจ้งผลกาประเมิน เป็นโอกาสให้ผู้ประเมินและผู้รับการประเมินหารือร่วมกัน เพ่ือ

พัฒนางาน/ปรับปรุงพฤติกรรม รวมทั้งยังเป็นช่วงเวลาของการติชมและกระตุ้นให้ผู้รับการประเมินพัฒนา 
ตนเอง 

 สิ่งสำคัญที่ต้องคำนึงถึง คือ การให้คำปรึกษาที่ดีนั้นต้องทำด้วยวิธีที่แตกต่างกันตามผลงาน 
หรือตามศักยภาพของผู้รับการประเมิน ทั้งยังต้องระมัดระวังแม้ในกรณีของการแสดงความชื่นชมผู้รับการ 
ประเมินที่มีผลการปฏิบัติราชการดี นอกจากนี้ผู้บังคับบัญชาหรือผู้ประเมินควรจะต้องเตรียมตัวเพื่อรับมือกับ 
บรรยากาศที่จะเกิดข้ึนในสถานการณ์ของการแจ้งผลการประเมินด้วย 

 สิ่งท่ีไม่ควรทำในการให้คำปรึกษา แนะนําในการแจ้งผลการประเมิน 

 •ไม่รับฟังความคิดเห็นผู้รับการประเมิน คิดว่าตนเองรู้ดีว่าสิ่งที่ดีที่สุดสำหรับผู้รับการประเมิน 
คืออะไรและคิดว่ารู้ดีว่าสถานการณ์ท่ีเกิดขึ้น คืออะไร 

 •กล่าวแนะนํากว้างๆ ว่าให้ทำงานดีขึ้นและมากขึ้น 
 •แสดงความไม่ม่ันใจต่อความสามารถของผู้รับการประเมิน 
 •ให้แต่คำปรึกษาชี้นะเชิงลบ 

 
 



 
 

  แนวทางและข้อพึงระวังในการให้คําติชมผู้รับการประเมิน 
 •พึงระลึกเสมอว่า การแสดงความชื่นชมผลงานดีเป็นการเน้นยํ้า และให้รางวัลรวมทั้งเป็นการ 

เสริมแรง/กําลังใจเพื่อให้ผู้ได้รับคําชมอยากแสดงผลงานเช่นนั้นในโอกาสต่อไป 
 •คําชมต้องจริงใจ เฉพาะเจาะจงว่าชมเรื่องอะไร และให้คําชมเฉพาะในเรื่องที่บุคคลผู้รับคํา 

ชมเป็นผู้ลําบากตรากตรำสร้างผลงานขึ้นมาจริง 
 •คําชม/การให้ความดีความดีความชอบตอบแทนผลงานดี เป็นการสร้างความเชื่อมั่นใน

ตนเอง 
 •การติชมต้องเน้นที่เหตุการณ์ซึ่งเฉพาะเจาะจงและสามารถแสดงให้เห็นชัดถึงการปรับปรุง

พัฒนาได้ 
 •เน้นการติชมผลงานหรือพฤติกรรมที่เกี่ยวข้องกับงาน ไม่ใช่นิสัยส่วนตัวของผู้รับการประเมิน 

ซึ่งอาจไม่มีผลต่องาน 
 •ผู้รับคําติชมอาจคิดว่ามีความหมายแฝงอื่นๆ มากกว่าที่ผู้พูดได้แสดงออกด้วยวาจา เมื่อให้คํา 

ติชมจึงควรใส่ใจด้วยว่าผู้รับคําติชมมีปฏิกิริยาอย่างไร 
 

๕.๔ ตัวอย่างแนวทางการจัดการในสถานการณ์ของการแจ้งผลการประเมิน 
 

ปฏิกิริยา สถานการณ์ แนวทางการจัดการ 

ร้องให้ 
เม่ือผู้บังคับบัญชาแจ้งผลการประเมินและ 
ให้คําแนะนําแก่นางสาวก.ผู้รับการ 
ประเมินปรากฏว่าเธอร้องให้ 

ผู้บังคับบัญชาบอกให้ นางสาว ก. รู้ว่าร้องไห้จึงทําการให้ 
คําปรึกษาแนะนํา 

 

 
ไม่รับฟัง 

นางสาวข.ทํางานไม่ดีแต่เธอเช่ือว่าเธอมี 
ผลการปฏิบัติราชการดีเมื่อผู้บังคับบัญชา 
ช้ีแนะว่าเธอจะต้องปรับปรุงการทํางานเธอ 
กลับหัวเราะ ไม่เห็นด้วย และเห็นว่าส่ิงท่ี 
ได้รับคํานะนําเป็นเรื่องไร้สาระ 

ผู้บังคับบัญชาควรถามนาง ข. ให้ชัดเจนข้ึนว่าเธอไม่เห็น 
ด้วยกับผู้บังคับบัญชาในเรื่องอะไรหลังจากนั้นควรอธิบาย 
เหตุผลที่ชัดเจนให้ฟังอีกครั้งหนึ่งพร้อมแสดงหลักฐานที่ชัดเจนให้เห็นว่านาง 
ข.จะต้องปรับปรุงงานของเธอ 

 
 

 
โกรธ 

นายค.เป็นคนที ่กระตือรือร้นในการทํางาน 
แต่มักจะทํางานผิดพลาดเนื่องจาก 
เป็นคนไม่สนใจรายละเอียดปลีกย่อยของ งาน เ มื ่
อผ ู ้บ ัง ค ับ บ ัญชาช ี ้ ให ้ เ  ห็ น ถึ ง  
จุดบกพร่องในข้อน้ีเขาโกรธและบอกว่า 
เขาทํางานหนักมาก (ซึ่งเป็นความจริง) 
และกล ่าว โทษผ ู ้บ ั งค ับบ ัญชาว ่ า ท่ี 
ผู้บังคับบัญชามาต่อว่าเขาน้ีเน่ืองจากไม่ ชอบ นาย ค. 
เป็นการส่วนตัว 

ผู้บังคับบัญชาควรอยู่ในความสงบแสดงความเห็นใจบอกให้นายค. 
รู้ว่าผู้บังคับบัญชารู้ดีว่าเขาทํางานหนักแต่ก็ 
สามารถปรับปร ุงให ้ด ีย ิ ่งข ึ ้นอ ีกและให ้เน ้นย ้ ําการให ้ 
คําปรึกษาแนะนําท่ีชัดเจนในประเด็นท่ีเฉพาะเจาะจงอีก 
คร้ังหน่ึงโดยยกตัวอย่างและแสดงหลักฐานพร้อมท้ังแนะนํา 
วิธีการหรือหาแนวการพัฒนาวิธีการทํางานร่วมกัน 

 
 

 



 
 

 ๕.๕ บทบาทของผู้รับการประเมินในการรับฟังคำปรึกษาแนะนํา 

   •รับฟังและทำความเข้าใจอย่างดี พยายามที่จะไม่ด่วนตัดสินหรือตัดบทว่าสิ่งที่ได้รับฟังเป็น เรื่องจริง 
ควรพยายามตั้งใจฟังให้เข้าใจอย่างแท้จริง 

   •ขอคําชี้แจงหากไม่เข้าใจ เพื่อให้แน่ใจว่าเข้าใจสิ่งที่ผู้บังคับบัญชาพูด เช่น ขอให้ ผู้บังคับบัญชา
ยกตัวอย่างหรือขอทราบความคาดหวังของผู้บังคับบัญชา 

   •อย่าด่วนปกป้องกากระทำของตัวเอง พยายามรับฟังการให้คำปรึกษาชี้แนะให้เจนก่อน 
   •อย่าเถียง สิ่งที่ผู้บังคับบัญชาพูดเพราะเป็นสิ่งที่เขาประสบและเป็นความคิดเห็นของเขา ดังนั้น       

จึงไม่มีประโยชน์ที่จะเถียงเพ่ือเอาชนะ เนื่องจากการรับฟังความเห็นของผู้บังคับบัญชาและการพูดคุย ลักษณะ
นี้จะเป็นประโยชน์ในแง่ของการพัฒนา การโต้เถียงจะทำให้ผู้บังคับบัญชาไม่สามารถใช้เวลาในการให้คำปรึกษา
ชี้แนะได้อย่างเต็มที ่

   •พิจารณาไตร่ตรองคำปรึกษาชี้แนะที่ได้รับคำปรึกษาชี้แนะในลักษณะนี้หรือไม่ หรือพิจารณาถาม
ตัวเองว่าเคยได้รับการชี้แนะในลักษณะนี้หรือไม่ และต้องการจะใช้ประโยชน์จากการชี้แนะหรือไม่ จะเกิด 
อะไรขึ้นถ้าตนเองไม่สนใจคําชี้แนะนี้ และจะสามารถใช้ประโยชน์จากคําชี้แนะนี้ให้เกิดประสิทธิภาพกับการ 
ทำงานได้มากที่สุดอย่างไร 

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

 

 

 

 

 

 


