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ค าน า 
 

 คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) ฉบับนี้เป็นส่วนหนึ่งของการด าเนินการเพ่ือเป็นการเพ่ิม
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานขององค์กร เป็นการรวบรวมกระบวนการปฏิบัติงานบุคคลของคณะครุ
ศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา  โดยได้น าเสนอกระบวนการปฏิบัติงานของงานประจ าที่เป็น
งานหลัก ซึ่งได้แสดงให้เห็นถึงขั้นตอนในการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน และมาตรฐานคุณภาพงาน 
เปรียบเสมือนแผนที่บอกเส้นทางการท างานที่มีจุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ เพ่ือก าหนดเป็น
มาตรฐานในการปฏิบัติงาน ได้งานที่มีคุณภาพตามที่ก าหนด 
 
 ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่านอกจากประโยชน์ของผู้ปฏิบัติงานโดยตรงแล้ว ยังจะเป็น
ประโยชน์ต่อผู้มารับบริการเพื่อให้เกิดความรู้ความเข้าใจถึงขั้นตอน และรายละเอียดของกระบวนการ
ต่างๆ เป็นแนวทางหนึ่งในการประชาสัมพันธ์เพ่ือสร้างความเข้าใจในการปฏิบัติงานของส านักงาน
คณบดีคณะครุศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 
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คู่มือการประเมินผลการปฏิบัติราชการในระบบ ERP ของบุคลากรคณะครุศาสตร์ 
    มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 
 

ความเป็นมา 
ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการ

ปฏิบัติราชการของบุคลากรภายในมหาวิทยาลัย พ.ศ. ๒๕๕๔ การประเมินผลการปฏิบัติราชการเป็น
ระบบการพัฒนาการปฏิบัติงานของบุคลากรที่ยึดองค์ประกอบที่ส าคัญ ๓ ประการ คือเน้นผลลัพธ์ใน
การปฏิบัติงาน ยึดเป้าหมายและวัตถุประสงค์ขององค์กร  และทั้งผู้บริหารและบุคลากรร่วมกันในการ
ก าหนดเป้าหมายของงาน นับเป็นเครื่องมือส าคัญขององค์กร เพ่ือใช้ในการพัฒนาปรับปรุงงาน  

จากการปฏิบัติงานที่ผ่านมา ท าให้ผู้เขียนเล็งเห็นถึงปัญหาในการเข้าท าการประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการในระบบ ERP บุคลากร เพ่ือให้บุคลากรได้ท าการประเมินฯ ในระบบ ERP ได้อย่าง
ถูกต้อง ผู้เขียนจึงสร้างคู่มือการประเมินการปฏิบัติราชการมาใช้ในการด าเนินงาน 
 
วัตถุประสงค์ 

๒.๑ เพ่ือให้หน่วยงานมีการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์อักษรที่
แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการต่างๆ ของหน่วยงาน และสร้าง
มาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารที่มีคุณภาพทั่วองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่
ได้มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมาย ได้ผลิตผลหรือการบริการที่มีคุณภาพ และบรรลุข้อก าหนดที่ส าคัญ
ของกระบวนการ 

๒.๒ เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงวิธีการท างานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ 
พัฒนาการท างานเป็นมืออาชีพ และใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร คณะครุ
ศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่ให้กับบุคลากรภายในคณะครุ
ศาสตร์ ให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนการที่มีอยู่ เพ่ือขอรับการบริการที่ตรงกับความ
ต้องการ 

๒.๓ เพ่ือเป็นแนวทางให้ผู้ปฏิบัติงานในกระบวนการประเมินผลการปฏิบัติราชการในระบบ 
ERP คณะครุศาสตร์ สอดคล้องกับการพัฒนาสมรรถนะของบุคลากร มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 

 
ขอบเขต 
 คู่มือการปฏิบัติงานนี้ ครอบคลุมกระบวนการการจัดท าโครงการอบรมภายในองค์การเพ่ือ
พัฒนาสมรรถนะของบุคลากร ตั้งแต่ขึ้นการทบทวนผลการด าเนินงานด้านการพัฒนาสมรรถนะบุคล
การ รวมถึงส ารวจผลการประเมินสมรรถนะหลักและตามสายงานของบุคลากร การส ารวจความ
ต้องการในการพัฒนาสมรรถนะของบุคลากร การก าหนดแผนปฏิบัติการในการพัฒนาสมรรถนะ
บุคลากรประจ าปีงบประมาณ วิธีการจัดท าโครงการพัฒนาสมรรถนะบุคลากร การประเมินผลตาม
แผนพัฒนาสมรรถนะ จนถึงการสรุปทบทวนและทบทวนผลการด าเนินงานตามแผน เพ่ือเป็นแนวทาง
ในการปฏิบัติงานให้กับบุคลากรที่ถือปฏิบัติงานเกี่ยวข้องกับการวางแผนปฏิบัติการ การจัดท า
โครงการที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาสมรรถนะบุคลากร 
 
 



 

ค าจ ากัดความ 
 ผู้บริหาร  หมายถึง  คณบดีคณะครุศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 
 คณะกรรมการประเมินฯ หมายถึง คณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติราชการที่ถูกแต่งตั้ง
โดยคณบดีคณะครุศาสตร์ เพ่ือร่วมประเมินผลการปฏิบัติราชการของบุคลากรคณะครุศาสตร์  

ผลสัมฤทธิ์ของงาน หมายถึง ผลส าเร็จของงานที่ได้จากการตกลงร่วมกัน ระหว่าง
ผู้บริหารกับผู้ปฏิบัติงาน โดยมีการก าหนดเป้าหมายและสิ่งบ่งชี้ที่แสดงถึงผลส าเร็จของงานของบุคคล 
อย่างชัดเจนในแต่ละรองของการประเมิน 

การประเมินผลการปฏิบัติงาน หมายถึง กระบวนการประเมินค่างานของบุคคลที่ปฏิบัติงาน
ในด้านต่าง ๆ ทั้งผลงานและคุณลักษณะอ่ืน ๆ ที่มีคุณค่าต่อการปฏิบัติงานภายในเวลาที่ก าหนดไว้
อย่างแน่นอน ภายใต้การสังเกต จดบันทึกและประเมินโดยหัวหน้างาน โดยอยู่บนพ้ืนฐานของความ
เป็นระบบและมาตรฐานแบบเดียวกัน มีเกณฑ์การประเมินที่มีประสิทธิภาพในทางปฏิบัติให้ความเป็น
ธรรมโดยทั่วกัน (นงลักษณ์ เพ่ิมชาติ, ๒๕๔๘. การประเมินผลการปฏิบัติงาน) 

สมรรถนะ หมายถึง คุณลักษณะของบุคคล ซึ่งได้แก่ ความรู้ ทักษะ ความสามารถและ
คุณสมบัติต่าง ๆ อันได้แก่ ค่านิยม จริยธรรม บุคลิกภาพ คุณลักษณะทางกายภาพ และอ่ืน ๆ ซึ่ง
จ าเป็นและสอดคล้องกับความเหมาะสมขององค์การ โดยเฉพาะอย่างยิ่งต้องสามารถจ าแนกได้ว่า ผู้ที่
จะประสบความส าเร็จในการท างานได้ต้องมีคุณลักษณะเด่น ๆ อะไร หรือลักษณะส าคัญ ๆ อะไรบ้าง 
หรือกล่าวอีกนัยหนึ่งคือ สาเหตุที่ท างานแล้วไม่ประสบความส าเร็จ เพราะขาดคุณลักษณะบาง
ประการคืออะไร เป็นต้น (อานนท์ ศักดิ์วรวิชญ์, ๒๕๔๗, น. ๖๑) 

 
หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 คณบดีคณะครุศาสตร์ หน้าที่ สรุปผลการประเมินการปฏิบัติราชการ 
 คณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติราชการ หน้าที่ มีส่วนร่วมการให้คะแนนผลการ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
 กองบริหารงานบุคคล หน้าที่ ด าเนินการจัดท าข้อมูลน าเสนอ คณะกรรมการประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการของบุคลากร มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา  
 เจ้าหน้าที่บุคคล (เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป) หน้าที่ เก็บรวบรวมสรุปเอกสารประเมินผลจาก
คณบดีที่ทางคณะกรรมการประเมินการปฏิบัติราชการของคณะครุศาสตร์ที่ได้ประเมิน และส่งผลให้
กองบริหารงานบุคคล มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 
 บุคลากรคณะครุศาสตร์ หน้าที่ เตรียมเอกสารที่ต้องใช้ในการประเมินผลและเข้าไป
ด าเนินการตรวจสอบผลประเมินในระบบ ERP และยอมรับผลประเมินที่คณบดีหรือคณะกรรมการฯ
ประเมิน  
 
การตรวจเอกสาร 
 ๑. แนวทางการประเมินผลการปฏิบัติราชการของคณะครุศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏสวน
สุนันทา เป็นไปตามระเบียบข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา ว่าด้วยว่าด้วยหลักเกณฑ์และ
วิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการของบุคลากรในมหาวิทยาลัย พ.ศ. ๒๕๕๔ ซึ่งมีรายละเอียดที่
ส าคัญดังนี้ 
  ๑.๑ การประเมินประจ าปีงบประมาณละ 2 รอบ โดยแบ่งเป็น 

๒ 



 

   รอบท่ี ๑ เริ่มตั้งแต่ ๑ ตุลาคม ถึง ๓๑ มีนาคม 
   รอบท่ี ๒ เริ่มตั้งแต่ ๑ เมษายน ถึง ๓๐ กันยายน  
 กรณีสายงานใดมีลักษณะงานหรือสภาพการปฏิบัติราชการ ซึ่งหากก าหนดรอบการประเมิน
ให้แตกต่างจากวรรคหนึ่งจะมีความเหมาะสมกว่า คณะอาจเสนอต่อมหาวิทยาลัยเพื่อก าหนดรอบการ
ประเมินส าหรับสายงานนั้นให้แตกต่างจากวรรคหนึ่งก็ได้ 
  ๑.๒ องค์ประกอบของการประเมินผลการปฏิบัติราชการมีแบ่งตามแบบประเมินดังนี้ 
  สายวิชาการ 
  ด้านการเรียนการสอน   ๓๕ คะแนน ให้ประเมินจาก  
๑) การสอน ๒) เว็บไซต์ส่วนตัว ๓) ผลงานทางวิชาการ 
  ด้านการวิจัยและงานสร้างสรรค์  ๓๓ คะแนน ให้ประเมินจาก ๑)การ
ท าวิจัย ๒) การเผยแพร่ผลงานวิจัย  
  ด้านการบริหารวิชาการแก่สังคมและท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม ๑๒ คะแนน 
ให้ประเมินจาก ๑) การบริการวิชาการแก่สังคม ๒) การท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม  
  การท าผลงานทางวิชาการเพ่ิมเติม (เฉพาะอาจารย์งบประมาณแผ่นดิน)  ให้เลือก
ด าเนินการดังนี้ ๑) เอกสารประกอบการสอน/ค าสอน ๑ เล่ม (เสร็จภายใน ๒ รอบการประเมิน/หรือ 
๑ ปี)  ๒) ต าราหรือหนังสือ ๑ เล่ม (เสร็จภายใน ๒ รอบการประเมิน/หรือ ๑ ปี) ๓) การตีพิมพ์ผลงาน
ทางวิชาการระดับชาติหรือนานาชาติอย่างน้อย ๑ เรื่องต่อปี ๔) การจัดหารายได้เข้ามหาวิทยาลัยไม่
น้อยกว่า ๒๕,๐๐๐ บาทต่อปี โดยให้เลือกด าเนินการ ๒ เรื่อง เรื่องท่ี  ๑ บังคับ ส่วนอีก ๓ เรื่อง 
สามารถเลือกท าข้อใดข้อหนึ่งก็ได้ แต่ ๒ เรื่องให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน ๒ ปี หากไม่ด าเนินการ
คะแนนประเมินจะติดลบสิบ 
  สมรรถนะตามหน้าที่ของคณาจารย์  ๒๐ คะแนน ให้ประเมินจาก 

๑) สมรรถนะหลัก และ๒) สมรรถนะรอง ๓) การพัฒนาด้านภาษาอังกฤษ 
  สายบริหาร 
  ด้านผลสัมฤทธิ์ของงาน   ๘๐ คะแนน ให้ประเมินจาก  
๑) ก.พ.ร. (ความส าเร็จของการปฏิบัติราชการตามค ารับรอง) ๒) ประกันคุณภาพ (ความส าเร็จของ
การประกันคุณภาพ) และ๓) Agenda (ความส าเร็จของการด าเนินงานโครงการวาระส าคัญประจ าปี 
(Agenda) 
  ด้านพฤติกรรมการปฏิบัติราชการ  ๒๐ คะแนน ให้ประเมินจาก 
๑) สมรรถนะหลัก และ๒) สมรรถนะทางการบริหาร 
  สายสนับสนุนวิชาการ 
  ด้านผลสัมฤทธิ์ของงาน   ๗๐ คะแนน  ให้ประเมินจากการ 
๑) มุ่งผลสัมฤทธิ์ ๒) การวางแผนการท างานอย่างเป็นระบบ ๓) การสั่งสมความเชียวชาญในอาชีพ  
๔) การท างานเป็นทีม ๕) ด้านงานวิจัยที่เกี่ยวกับงานในหน้าที่ (เฉพาะพนักงานมหาวิทยาลัย
งบประมาณแผ่นดิน)  
  ด้านพฤติกรรมการปฏิบัติราชการ  ๓๐ คะแนน ให้ประเมินจาก ๑) 
สมรรถนะ ๒) ด้านการพัฒนาตนเองด้านภาษาอังกฤษ 
   
 

๓ 



 

ลูกจ้างชั่วคราว คนงาน พนักงานขับรถ 
ผลสัมฤทธิ์ของงาน ๘๐ คะแนน ให้ก าหนดตัวชี้วัดที่มีความชัดเจนจากงานที่ได้รับ

มอบหมาย และประเมินผลการปฏิบัติงานบนพื้นฐานความส าเร็จและผลสัมฤทธิ์ของงานโดยพิจารณา
จาก ปริมาณงาน คุณภาพผลงาน ความรวดเร็วหรือตรงต่อเวลา หรือการใช้ทรัพยากรอย่างคุ้มค่าและ
มีประสิทธิภาพ ในการประเมินนี้จะถูกประเมินโดยผู้บังคับบัญชาสูงสุด 

พฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือสมรรถนะ ๒๐ คะแนน ให้ประเมินจากสมรรถนะ
ตามท่ีมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทาก าหนด โดยให้ประเมินตั้งแต่ระดับที่ ๑ ถึงระดับที่คาดหวังโดย
ก าหนดการประเมิน สมรรถนะ ๑) สมรรถนะ หมายถึง ความรู้ ๒) ทักษะ และ ๓) คุณลักษณะของ
บุคคล ซึ่งบุคคลนั้นจะแสดงออกเป็นวิธีคิดและพฤติกรรมในการท างานที่จะส่งผลต่อการปฏิบัติงาน
ของแต่ละคน และมีการพัฒนาตนเองอย่างต่อเนื่อง อันจะส่งผลให้เกิดความส าเร็จตามมาตรฐาน หรือ
สูงกว่ามาตรฐานที่องค์กรได้ก าหนดไว้ โดยสมรรถนะหลัก ๕ สมรรถนะและสมรรถนะตามลักษณะ
งานที่ปฏิบัติ ๒ สมรรถนะ 

สมรรถนะหลัก ประกอบด้วย ๕ สมรรถนะ 
- การวางแผนการท างานอย่างเป็นระบบ 
- การมุ่งผลสัมฤทธิ์ 
- การยึดมั่นในความถูกต้องชอบธรรม 
- การท างานเป็นทีม 
- การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ 

สมรรถนะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ ประกอบด้วย ๒ สมรรถนะ 
- ความผูกพันที่มีต่อมหาวิทยาลัยและหน่วยงาน 
- จิตส านึกในการให้บริการ 

 
ความหมายของสมรรถนะ 

  สมรรถนะ Competency คือ บุคลิกลักษณะที่ซ่อนอยู่ภายในปัจเจกบุคคล ซึ่ง
สามารถผลักดันให้ปัจเจกบุคคลนั้นสร้างผลการปฏิบัติงานที่ดีหรือตามเกณฑ์ที่ก าหนดในงานที่ตนเอง
รับผิดชอบ  David Mc Clelland (๑๙๙๓ อ้างใน สุกัญญา รัศมีธรรมโชติ, น. ๔)  
  สมรรถนะ คือ องค์ประกอบ (Cluster) ของความรู้ (Knowledge) ทักษะ ( Skill) 
และทัศนคติ (Attitudes) ของปัจเจกบุคคลที่มีอิทธิพลอย่างมากต่อผลสัมฤทธิ์ของการท างานของ
บุคคลนั้น ๆ เป็นบทบาทหรือความรับผิดชอบซึ่งสัมพันธ์กับผลงาน และสามารถวัดค่าเปรียบเทียบกับ
เกณฑ์มาตรฐาน และสามารถพัฒนาได้โดยการฝึกอบรม Scott Parry ( ๑๙๙๘ อ้างใน สุกัญญา รัศมี
ธรรมโชติ, น.๕) 
  สมรรถนะตรงกับภาษาอังกฤษ Competency หรือ Competence หมายถึง 
คุณลักษณะที่มีส่วนช่วยให้บุคคลสามารถผลิตผลงานที่มีประสิทธิภาพหรือผลงานที่ดีเยี่ยมได้  
(ราชบัณฑิตยสถาน, ๒๕๓๙)  
  สมรรถนะ คือ กลุ่มของความสามารถที่มีอยู่ในตัวบุคคลซึ่งก าหนดพฤติกรรมของ
บุคคลเพื่อให้บรรลุถึงความต้องการของงาน ภายใต้ปัจจัยสภาพแวดล้อมขององค์กร และท าให้บุคคล
มุ่งม่ันไปสู่ผลลัพธ์ที่ต้องการ (Richard Boyatzis (๑๙๘๒ อ้างใน ดนัย เทียนพุฒ, น. ๕๖-๕๗) 

๔ 



 

  สมรรถนะ คือ ระดับความสามารถในการปรับใช้กระบวนทัศน์ (Paradigm) ทัศนคติ 
พฤติกรรม ความรู้และทักษะเพ่ือการปฏิบัติงานให้เกิดคุณภาพ ประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 
ในการปฏิบัติหน้าที่ของบุคคลในองค์กร (วัฒนา พัฒนพงศ์ , ๒๕๔๖, น. ๓๓) 
  สมรรถนะ คือ สิ่งซึ่งแสดงคุณลักษณะ และคุณสมบัติของบุคคล รวมถึงความรู้ 
ทักษะ และพฤติกรรมที่แสดงออกมา ซึ่งท าให้บรรลุผลส าเร็จในการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพและ
ประสิทธิภาพสูงกว่ามาตรฐานทั่วไป (ขจรศักดิ์ หาญณรงค์ (๒๕๔๔ อ้างในพงษ์ศักดิ์ พรณัฐวุฒิกุล, น. 
๒๓)) 
 ๖.๓ แนวคิดการประเมินผลการปฏิบัติราชการ  
  แนวคิดหลักการระบบการบริหารผลการปฏิบัติงาน 
  ระบบการบริหารผลการปฏิบัติงาน หมายถึง กระบวนการด าเนินการอย่างเป็น
ระบบ เพ่ือผลักดันให้ผลการปฏิบัติราชการของส่วนราชการบรรลุเป้าหมาย โดยการเชื่อมโยง
เป้าหมาย ผลการปฏิบัติราชการในระดับองค์กร หน่วยงานและระดับบุคคลเข้าด้วยกัน ซึ่งตั้งอยู่บน
ฐานกระบวนการความต่อเนื่อง ตั้งแต ่

๑) การวางแผนการปฏิบัติงานที่จะต้องท าให้ชัดเจน และสอดคล้องกับทิศทางตาม
ยุทธศาสตร์ขององค์กร 

๒) การติดตามผลการปฏิบัติงานเพ่ือให้ผู้บังคับบัญชาก ากับ ดูแล ให้ค าปรึกษาแก่
ผู้ปฏิบัติงานอย่างต่อเนื่อง 

๓) การพัฒนาผลการปฏิบัติงานเพื่อส่งเสริมให้ผู้ปฏิบัติงานท างานได้ดียิ่งขึ้น 
๔) การประเมินผลการปฏิบัติราชการเพ่ือวัดความส าเร็จของงาน โดยเทียบกับ

เป้าหมายที่ก าหนดไว้ตั้งแต่แรก 
๕) การน าผลที่ได้จากการประเมินไปประกอบการพิจารณาตอบแทนความดี

ความชอบแก่ผู้ปฏิบัติงาน 
นอกจากนี้ระบบการบริหารผลการปฏิบัติงานยังเป็นกระบวนการที่ให้ความส าคัญ

กับการมีส่วนร่วมระหว่างผู้บังคับบัญชากับผู้ปฏิบัติงาน ในการผลักดันผลการปฏิบัติราชการให้สูงขึ้น 
และสอดคล้องกับทิศทาง เป้าหมาย ผลสัมฤทธิ์ต่อภารกิจของส่วนราชการ โดยมีการน าตัวชี้วัดผลงาน
หลัก (Key Performance Indicators-KPI) มาใช้เป็นเครื่องมือก าหนดเป้าหมายการท างานของ
บุคคลร่วมกัน ซึ่งผู้บังคับบัญชาสามารถติดตามผลการปฏิบัติงาน หาแนวทางในการพัฒนา
ผู้ปฏิบัติงาน และประเมินผลการปฏิบัติงานตามตัวชี้วัดผลงานหลักที่ก าหนดนั้น ๆ เพ่ือจะได้ให้
สิ่งจูงใจส าหรับการเสริมสร้างแรงจูงใจให้แก่ผู้ปฏิบัติงานที่มีผลการปฏิบัติงานดี เกิดผลสัมฤทธิ์ต่อ
ภารกิจของรัฐ ซึ่งระบบการบริหารผลการปฏิบัติงานประกอบด้วยขั้นตอนหลัก ดังแผนภาพ 

 

   
     แผนภาพกระบวนการบริหารผลการปฏิบัติงาน 

๕ 



 

กระบวนการบริหารผลการปฏิบัติงาน ประกอบด้วย ๕ ขั้น 
๑) ขั้นตอนการวางแผน 
เป็นขั้นตอนในช่วงต้นรอบการประเมินที่ผู้บังคับบัญชาหรือผู้ประเมินจะได้มีการมอบหมาย

งานให้แก่ผู้รับการประเมิน และร่วมกับผู้รับการประเมินวางแผนการปฏิบัติราชการ พร้อมทั้งก าหนด
เป้าหมายผลการปฏิบัติราชการร่วมกันในลักษณะตัวชี้วัด และค่าเป้าหมายที่เกี่ยวกับผลสัมฤทธิ์ของ
งานที่คาดหวังในรอบการประเมินนั้นๆทั้งนี้สามารถปรับเปลี่ยนตามเป้าหมายและแผนงานของ
หน่วยงานหรือส่วนราชการได้ตามความจ าเป็น 

๒) ขั้นตอนการติดตาม 
เป็นขั้นตอนในระหว่างรอบการประเมินที่ผู้บังคับบัญชาจะท าการติดตามความก้าวหน้าใน

การปฏิบัติราชการ เพ่ือการก ากับดูแลการท างานให้ได้ตามเป้าหมาย ท าให้ทราบและแก้ไขปัญหา
ข้อขัดข้องต่างๆ ที่อาจเกิดขึ้นในระหว่างการปฏิบัติงาน อันจะท าให้ผลการปฏิบัติงานเป็นไปตาม
เป้าหมายที่ก าหนดไว้ร่วมกัน 

๓) ขั้นตอนการพัฒนา 
เป็นขั้นตอนที่เป็นผลที่ได้จากการติดตามผลการท างาน และเป็นการให้ข้อมูลย้อนกลับ 

(Feedback) ให้กับผู้ใต้บังคับบัญชาว่างานที่ท าอยู่นั้นต้องมีการปรับปรุงหรือพัฒนาการท างานอย่างไร 
และยังเป็นขั้นตอนที่สามารถก าหนดแนวทางการพัฒนาผู้ปฏิบัติงานให้เหมาะสมกับสภาพการท างาน
อีกด้วย 

๔) ขั้นตอนการประเมินผลการปฏิบัติราชการเป็นขั้นตอนในช่วงสิ้นรอบการประเมิน  
เพ่ือตรวจสอบความส าเร็จของงานอันเป็นผลมาจากการปฏิบัติงานของผู้รับการประเมินราย

นั้นๆ ว่าผลการปฏิบัติราชการในระหว่างรอบการประเมินเป็นไปตามผลสัมฤทธิ์หรือเป้าหมายที่
ก าหนดไว้ตามตัวชี้วัดผลงานหลัก (KPIs) ที่ได้ก าหนดไว้ตั้งแต่ต้นรอบการประเมินหรือไม่ เพียงใด ตาม
เกณฑ์มาตรฐานผลงานที่ผู้ประเมินและผู้รับการประเมินร่วมกันก าหนด 

๕) ขั้นตอนการให้สิ่งจูงใจ 
 เป็นขั้นตอนท่ีน าผลการประเมินในขั้นตอนการประเมินผลการปฏิบัติราชการ มาพิจารณาให้

สิ่งตอบแทนแก่บุคคลที่ได้มีการทุ่มเทการท างานและได้ผลงานที่ดีเกิดขึ้นแก่หน่วยงานหรือส่วน
ราชการจากกระบวนการในระบบการบริหารผลการปฏิบัติงานในส่วนราชการตามที่กล่าวมาแล้ว
ข้างต้น ก.พ. ได้ก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการให้เหมาะสมกับการปฏิบัติหน้าที่ของข้าราชการในส่วน
ราชการที่เรียกว่า “หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการ”โดยมีวัตถุประสงค์ คือ  
๑) เพ่ือเป็นเครื่องมือของฝ่ายบริหารในการก ากับติดตามเพ่ือให้ส่วนราชการและจังหวัด สามารถ
บรรลุเป้าหมายตามวิสัยทัศน์ พันธกิจ และวัตถุประสงค์ได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล 
และ ๒) เพ่ือให้ผู้บังคับบัญชาน าผลการประเมินการปฏิบัติราชการไปใช้ประกอบการพิจารณาเลื่อน
เงินเดือนและการให้เงินรางวัลประจ าปีแก่ข้าราชการพลเรือนสามัญตามหลักการของระบบคุณธรรม 
อันจะเป็นการสร้างขวัญก าลังใจและแรงจูงใจในการพัฒนาผลงานของข้าราชการหลักการของการ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการตามหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการ
พลเรือนสามัญตามหนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร ๑๐๑๒/ว ๒๐ ลงวันที่ ๓ กันยายน ๒๕๕๒ มี
หลักการที่ส าคัญ ดังนี้ 

 ๑)ให้ส่วนราชการยืดหยุ่นในการเลือกวิธีการ ได้แก่ 

๖ 



 

  ๑.๑) แบบประเมินโดย ก.พ. ก าหนดเฉพาะแบบสรุปการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการ ให้มีสาระไม่น้อยกว่าที่ ก.พ. ก าหนดในหนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร ๑๐๑๒/ว ๒๐ โดยส่วน
ราชการอาจก าหนดเพิ่มเติมจากท่ี ก.พ. ก าหนดก็ได้ ส าหรับแบบประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน และแบบ
ประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือสมรรถนะนั้น ก.พ. ให้ส่วนราชการก าหนดเองได้ตามความ
เหมาะสม 
  ๑.๒) น้ าหนักองค์ประกอบในการประเมินผลการปฏิบัติราชการ ก.พ. ก าหนดอย่าง
น้อย ๒ องค์ประกอบ คือ ผลสัมฤทธิ์ของงานและพฤติกรรมในการปฏิบัติราชการ โดยก าหนดว่า
น้ าหนักผลสัมฤทธิ์ของงานต้องไม่ต่ ากว่าร้อยละ ๗๐  
ซึ่งส่วนราชการอาจก าหนดผลสัมฤทธิ์ของงานร้อยละ ๗๐ และสมรรถนะ ร้อยละ ๓๐ หรืออาจ
ก าหนดผลสัมฤทธิ์ของงานร้อยละ ๘๐ และสมรรถนะร้อยละ ๒๐ ก็ได้ และอาจก าหนดองค์ประกอบ
อ่ืนๆ เพิ่มเติมตามความเหมาะสม 

๑.๓) ระดับผลการประเมิน โดย ก.พ. ก าหนดให้แบ่งกลุ่มคะแนนผลการประเมิน 
ออกเป็นอย่างน้อย ๕ ระดับ ได้แก่ ดีเด่น ดีมาก ดี พอใช้ และต้องปรับปรุง แต่ส่วน

ราชการอาจก าหนดให้แบ่งกลุ่มคะแนนมากกว่า ๕ ระดับก็ได้ ทั้งนี้ การก าหนดช่วงคะแนนในแต่ละ
ระดับของผลการประเมิน ให้เป็นดุลพินิจของส่วนราชการ แต่กลุ่มคะแนนต่ าสุดของระดับพอใช้ต้อง
ไม่ต่ ากว่าร้อยละ ๖๐ 

๒) มีความโปร่งใส เป็นธรรม ตรวจสอบได้ โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
๒.๑) ก่อนเริ่มรอบการประเมินหรือในช่วงเริ่มรอบการประเมินให้ส่วนราชการระดับ

กรมหรือจังหวัด ประกาศหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการให้ข้าราชการพลเรือน
สามัญในสังกัดทราบโดยทั่วกัน 

๒.๒) การพิจารณาข้อตกลงร่วมกันเกี่ยวกับการมอบหมายงาน การประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการ และดัชนีชี้วัด หรือ หลักฐานบ่งชี้ความส าเร็จของงานอย่างเป็นรูปธรรม 

๒.๓) ให้ผู้ประเมินแจ้งผลการประเมินให้ผู้รับการประเมินทราบเป็นรายบุคคล 
เพ่ือให้เกิดความโปร่งใสและเป็นธรรมแก่ผู้รับการประเมิน 

๒.๔) ให้มีคณะกรรมการกลั่นกรองผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการ โดยคณะ
กรรมการฯ มีหน้าที่พิจารณาเสนอความเห็นเกี่ยวกับมาตรฐานและความเป็นธรรมของการประเมินผล
การปฏิบัติราชการของข้าราชการพลเรือนสามัญ 

 ๒.๕) ให้มีระบบจัดเก็บข้อเท็จจริงจากผลการปฏิบัติราชการ เพ่ือในกรณีที่มีการ
ร้องเรียนเกี่ยวกับผลการประเมินจะได้มีหลักฐานอ้างอิงได้ 
 ส านักงาน ก.พ. ออนไลน์  http://www.ocsc.go.th/pm 
 
 แนวคิดวัตถุประสงค์ของการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
 การประเมินผลการปฏิบัติงานมีองค์ประกอบอย่างน้อย ๓ ประการ คือ 

๑) เน้นเรื่องผลลัพธ์ในการปฏิบัติงาน (results oriented) 
๒) ยึดเป้าหมายและวัตถุประสงค์ขององค์กร (focus on goals or objectives) 
๓) ต้องมีส่วนร่วมกับผู้บริหารในการก าหนดเป้าหมายงาน (mutual goal setting 

between supervisor and employee)  

๗ 



 

ทั้งนี้เพราะเชื่อว่าพนักงานมีส่วนร่วมในการก าหนดเป้าหมายหรือวัตถุประสงค์ของงานเพ่ือใช้
เป็นเกณฑ์วัดความส าเร็จของการท างานแล้ว วิธีการเช่นนี้จะท าให้พนักงานเกิดความพึงพอใจในงาน 
และท าให้มีความกระตือรือร้นที่จะท างานให้บรรลุเป้าหมาย ช่วยลดความสับสนในการท างาน เพระ
พนักงานจะรู้ว่าจะต้องปฏิบัติอย่างไรจึงจะบรรลุเป้าหมาย 

 
ความส าคัญของการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 

 การประเมินผลการปฏิบัติงานมีความส าคัญท้ังต่อบุคลากร ผู้บังคับบัญชา และองค์กรดังนี้คือ 
๑. ความส าคัญต่อบุคลากร บุคลากรย่อมต้องการทราบว่า ผลการปฏิบัติงานของตนเป็น

อย่างไร มีคุณค่าหรือไม่เพียงใดในสายตาของผู้บริหาร มีจุดบกพร่องที่ควรจะต้องปรับปรุงหรือไม่ เมื่อ
มีการประเมินผลการปฏิบัติงานและแจ้งผลให้บุคลากรทราบก็จะได้รับรู้การปฏิบัติงานเป็นอย่างไร 
หากไม่มีการประเมินผลการปฏิบัติงาน บุคลากรก็ไม่มีทางรู้ถึงผลการปฏิบัติงานของตนว่า มีส่วนใดที่
ควรจะคงไว้ และส่วนใดควรจะปรับปรุง บุคลกรที่มีผลการปฏิบัติงานอยู่ในระดับดีอยู่แล้วก็จะได้
เสริมสร้างให้มีผลการปฏิบัติงานดียิ่งขึ้น 

๒. ความส าคัญต่อผู้บริหาร ผลการปฏิบัติงานของบุคลากรแต่ละคน ย่อมส่งผลต่อการ
ปฏิบัติงานโดยส่วนรวมในความรับผิดชอบของผู้บริหาร การประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรจึง
มีความส าคัญต่อผู้บริหาร เพราะจะท าให้รู้ว่าบุคลากรมีคุณค่าต่องานหรือต่อองค์กรมากน้อยเท่าใด 
จะหาวิธีส่งเสริม รักษาและปรับปรุงผลการปฏิบัติงานของผู้ ผู้บริหารอย่างไร ควรจะให้ท าหน้าที่เดิม
หรือสับเปลี่ยนโอนย้ายหน้าที่ไปท างานใด จึงจะได้ประโยชน์ต่อองค์กรยิ่งขึ้น หากไม่มีการประเมินผล
การปฏิบัติงานก็ไม่สามารถพิจารณาในเรื่องเหล่านี้ได้  

๓. ความส าคัญต่อองค์กร เนื่องจากผลส าเร็จขององค์กรมาจากผลการปฏิบัติงานของแต่ละ
คน ดังนั้นการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรจะท าให้รู้ว่าบุคลากรแต่ละคนปฏิบัติงานที่ได้รับ
มอบหมายจากองค์กรอยู่ในระดับใด มีจุดเด่นหรือจุดด้อยอะไรบ้าง เพ่ือองค์กรจะได้หาทางปรับปรุง
หรือจัดสรรบุคลากรให้เหมาะสมกับความสามารถซึ่งจะท าให้เกิดการด าเนินงานขององค์กรเป็นไป
อย่างมีประสิทธิภาพ 

เนื่องจากการประเมินผลการปฏิบัติงานมีความส าคัญ และมีประโยชน์ต่อการบริหารงานดังที่
กล่าวมา หน่วยงานต่าง ๆ จึงก าหนดให้มีการประเมินผลการปฏิบัติงานขึ้นในหน่วยงานของตน การ
วางระบบการประเมินผลการปฏิบัติงาน จึงมีความส าคัญจ าเป็นต้องด าเนินการอย่างรอบคอบ เพ่ือ
ป้องกันมิให้เกิดปัญหาต่าง ๆ ติดตามมาในภายหลังจากที่น าระบบการประเมินผลการปฏิบัติราชการ
มาใช้ เช่นการต่อต้านจากผู้บริหารที่ท าหน้าที่ประเมิน การไม่ยอมรับของบุคลากรผู้รับการประเมิน 
การไม่สามารถสรุปผลการประเมินได้หลังจากท่ีท าการประเมินแล้ว เป็นต้น 

 
ประโยชน์ของการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 

 ในการบริหารงาน การประเมินผลการปฏิบัติงานมีวัตถุประสงค์มากกว่าเพ่ือจ่ายค่าตอบแทน
แก่บุคลากร เพราะผลที่ได้จากแบบประเมินผลการปฏิบัติงานมีคุณค่าต่อการพัฒนางานและมีคุณค่า
ต่อการบริหาร ดังนี้ 

๑. ใช้เป็นเครื่องมือในการจัดสรรทรัพยากรของหน่วยงานอย่างเป็นธรรม 
๒. สร้างแรงจูงใจและให้รางวัลตอบแทนบุคลากรที่มีผลงานได้มาตรฐานหรือสูงกว่า

มาตรฐาน 

๘ 



 

๓. รักษาความเป็นธรรมภายใน ทั้งในด้านการบริหารเงินเดือน ค่าตอบแทน และการ
บริหารงานบุคคล กล่าวคือ สามารถพิจารณาประสิทธิภาพการบริหารงานขององค์กรจากการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานว่าให้ความส าคัญกับผลงานหรือให้ความส าคัญกับพฤติกรรม 

๔. ใช้เป็นเครื่องมือสอนงานและพัฒนาบุคลากร กล่าวคือการประเมินผลการปฏิบัติงานเป็น
กระบวนการหนึ่งในการพัฒนาพนักงาน 

๕. ใช้เป็นเครื่องมือให้บุคลากรยึดถือระเบียบ ข้อบังคับร่วมกันอย่างเท่าเทียม 
๖. ให้พนักงานได้ทราบถึงความรู้ความสามารถของตนเองในสายตาของผู้บริหารและ/หรือ 

เพ่ือนร่วมงาน ตลอดจนผู้ที่เก่ียวข้อง 
๗. เป็นการทดสอบความยุติธรรมของผู้บริหาร หากไม่ยุติธรรมแล้ว คนที่มีความสามารถก็จะ

หนีจากผู้บริหาร ในที่สุดผู้บริหารต้องท างานนั้นด้วยตนเองและท างานหนักมากข้ึน 
๘. ช่วยวิเคราะห์ปัญหาขององค์กรในด้านต่าง ๆ เช่น ปัญหาในการก าหนดความต้องการ

ฝึกอบรม ความรู้ ความสามารถ ทักษะของบุคลากรและลักษณะการว่าจ้าง เป็นต้น 
๙. ใช้เป็นข้อมูลในการป้องกันปัญหาทางการบริหาร กล่าวคือ ฝ่ายบริหารงานบุคคลสามารถ

จะวิเคราะห์การประเมินผลการปฏิบัติงานของแต่ละฝ่ายว่ายุติธรรมหรือไม่ 
 
หลักการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
หลักส าคัญ ๆ ที่ใช้เป็นแนวทางการประเมินผลการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การประเมินผลการ

ปฏิบัติงานเป็นไปอย่างถูกต้องและบรรลุตามวัตถุประสงค์มีดังนี้ 
๑. การประเมินผลการปฏิบัติงานเป็นกระบวนการประเมินค่าผลการปฏิบัติงาน มิใช่ประเมิน

บุคคล (Weigh the Work – Not the Worker)  
๒. การประเมินผลการปฏิบัติงานเป็นส่วนหนึ่งของหน้าที่และความรับผิดชอบของผู้ผู้บริหาร

ทุกคน 
๓. การประเมินผลการปฏิบัติงานจะต้องมีความแม่นย าในการประเมิน 
๔. การประเมินผลการปฏิบัติงานจะต้องมีเครื่องมือหลักช่วยในการประเมิน 
๕. การประเมินผลการปฏิบัติงานจะต้องมีการแจ้งผลการประเมินและหารือผลการ

ประเมินผลการปฏิบัติงาน ภายหลังจากเสร็จสิ้นการประเมินแล้ว 
๖. การประเมินผลการปฏิบัติงานจะต้องมีการด าเนินการเป็นไปอย่างต่อเนื่อง 
 
แบบประเมินผลการปฏิบัติงาน (Performance appraisal form) เป็นเอกสารที่ออกแบบ

ขึ้นมาเพ่ือบันทึกและประมวลข้อมูลเกี่ยวกับการปฏิบัติงานของบุคลากรว่าได้อะไรเป็นผลส าเร็จบ้าง 
ท าได้มากน้อยเท่าใดและดีเพียงใด แบบประเมินผลอาจแบ่งได้เป็น ๓ ลักษณะตามวิธีการตอบแบบ
ประเมินผล ได้แก่ 

๑. วิธีการประเมินเป็นแบบเปิด ได้แก่ การจัดท าในลักษณะรายงานการปฏิบัติงานของ
บุคลากร จะก าหนดหัวข้อประเมินและให้เขียนรายงาน โดยมีช่องว่างให้กรอกข้อมูลในแบบประเมิน 

๒. วิธีการประเมินเป็นแบบการให้คะแนน นิยมจัดท าแบบประเมินเป็นช่องลงคะแนนหรือท า
เป็นตารางให้ท าเครื่องหมายในช่อตาราง 

๓. วิธีการประเมินเป็นแบบรายการตรวจสอบ จะก าหนดหัวข้อประเมินที่อธิบายลักษณะที่
บ่งชี้ผลการปฏิบัติงาน และอาจก าหนดคะแนนจากน้อยไปหามาก หรือให้ผู้ประเมินท าเครื่องหมายลง

๙ 



 

ในหัวข้อที่ตรงกับผลการประเมิน โดยทั่วไปการจัดท าแบบประเมินผลการปฏิบัติงานจะแบ่งออกตาม
ระดับบุคลากร หรือมีแบบประเมินที่ใช้ส าหรับต าแหน่งวิชาชีพเฉพาะ เพ่ือก าหนดหัวข้อการประเมิน
ให้เหมาะสมแก่ระดับต าแหน่งงานและลักษณะงาน เพราะการก าหนดหัวข้อประเมินจะต้องให้
สอดคล้องกับสิ่งที่จะบ่งบอกผลการประเมินการปฏิบัติงานในต าแหน่งต่าง ๆ อย่างถูกต้อง 
(นงลักษณ์ เพิ่มชาติ, ๒๕๔๘ การประเมินผลการปฏิบัติงาน. คณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยราช
ภัฏหมู่บ้านจอมบึง. ศิริพงษ์ เศาวภายน , พันต ารวจโท,๒๕๔๗ การบริหารทรัพยากรมนุษย์.บุ๊ค 
พอยท์.) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

๑๐ 



 

Work Flow กระบวนการ/งาน 
ชื่อกระบวนการ การประเมินผลการปฏิบัติราชการในระบบ ERP ของบุคลากรคณะครุศาสตร์มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 
ข้อก าหนดส าคัญของกระบวนการ คณะฯ สามารถส่งผลการประเมินฯ ให้กับมหาวิทยาลัยได้ตามระยะเวลาและเอสารที่จัดส่งในระบบ ERP และนอกระบบ มีความถูก
ต้อง ครบถ้วนตามท่ีมหาวิทยาลัยก าหนด 
ตัวช้ีวัดส าคัญของกระบวนการ ร้อยละของผลการประเมินจ าแนกตามจ านวนบุคลากรของคณะ  สามารถส่งผลการประเมินให้กับมหาวิทยาลัยได้ตามระยะเวลาและ 
เอกสารที่จัดส่งในระบบ ERP และนอกระบบ มีความถูกต้องครบถ้วนตามที่มหาวิทยาลัยก าหนด (ร้อยละ ๑๐๐) 
ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
๑  

 
 
 
 
 

๑ วัน ศึกษาท าความเข้าใจจาก
เอกสารที่ได้รับ 

เอกสาร,คุณสมบัติและเงื่อนไข 
ที่เป็นไปตามข้อบังคับ
มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนัน
ทา ว่าด้วยหลักเกณฑ์และ
วิธีการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการของบุคลากรใน
มหาวิทยาลัย 

-บันทึกแจ้งตรวจสอบ
ข้อมูลและยืนยัน
ข้อตกลงในระบบ 
ERP 
-บันทึกก าหนดส่งและ
ยืนยันผลการประเมิน
ในระบบ ERP  

งานบุคคล 

๒.  
 
 
 
                        

๑ วัน -ประสานงานขอรายชื่อ
เพ่ือแต่งตั้งเป็น
คณะกรรมการประเมิน 
- จัดท าค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการฯ โดย 

- ประสานงานการประชุม
คณะกรรมการ ตามวัน เวลาที่
ก าหนด 
-ตรวจสอบความถูกต้องและ
ชัดเจนของบันทึกก่อน 

บันทึกเชิญประชุม
และเอกสารหลักฐาน
ต่างๆ ในการประเมิน
ฯ 

งานบุคคล 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

งานการเจ้าหน้าที่คณะฯ
รับเอกสารการประเมิน 

แต่งตั้งคณะกรรมการประเมิน
โดยผ่านการเห็นชอบจากคณบดี 

๑๑ 

๑๒ 



 

  
 
 
 
 

 คณบดีลงนาม 
- จัดท าก าหนดการการ
ประเมินของคณะ 
-ท าบันทึกเชิญประชุมถึง
คณะกรรมการฯ 

ก่อนการเชิญประชุม   

๓                         
 
 
 
 

๒ วัน  -งานบุคคล คณะท าบันทึก
ชี้แจงเรื่องการประเมินผล
การปฏิบัติราชการ 

-บุคลากรทุกท่านรับทราบเรื่อง
การประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการในรอบการประเมิน
นั้นๆ 

-บันทึกชี้แจง
รายละเอียดการ
ประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการ 
-ข้อบังคับมหาวิทาลัย
มหาวิทยาลัยราชภัฏ
สวนสุนันทา ว่าด้วย
หลักเกณฑ์และวิธีการ
ประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการของบุคลากร
ในมหาวิทยาลัย 

งานบุคคล 

 
 
 
 

บันทึกแจ้งเวียนบุคลากรทราบ เรือ่ง
การประเมินผลการปฏิบตัิราชการ 



 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
๔  

 
 
 
 

๒ วัน -คณะกรรมการประเมินผล
การปฏิบัติราชการประชุม
ประเมินผลของการปฏิบัติ
ราชการ 
- คณบดีสรุปผลและให้
คะแนน 
-งานบุคคลเก็บรวบรวม
ข้อมูลแบบสรุปจากคณบดี 

-คณะกรรมการประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการประชุมร่วมกัน
และวิเคราะห์ผลสัมฤทธิ์จาก E-
Portfolio เป็นรายบุคคล
เพ่ือให้ได้ผลการประเมิน 
-คณบดีสรุปผลการให้คะแนน
ของคณะกรรมการฯ และลง
นาม 
-งานบุคคลน าแบบสรุปผลที่ได้
จากคณะกรรมการด าเนินการ
ในขั้นต่อไป 

-รายชื่อคณะกรรมการ
ประเมิน 
-เอกสารบัญชีสรุปผลการ
ประเมินฯ 
-แบบสรุปผลการประเมิน 
-ข้อมูลหลักฐานเชิง
ประจักษ์ 
-คอมพิวเตอร์ 
-อุปกรณ์เครื่องเขียน 
เครื่องคิดเลข 

คณะกรรมการ
ประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการ 

๕  
 
 
 
 
                        
 

๑ วัน -งานบุคคลแจ้งผลการ
ประเมินให้บุคลากรคณะฯ 
รับทราบเป็นรายบุคคล 

-บุคลากรทุกท่านลงนาม
รับทราบผลการประเมินในรอบ
นั้นๆ  

-เอกสารประเมินผล
รายบุคคล 

งานบุคคล 
 
 
 
 
 
 

ประชุมคณะกรรมการประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการ 

แจ้งผลการประเมินให้บุคลากรคณะ
ครุศาสตร์ ทราบ 

๑๓ 



 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
๔                        

 
 
 
 

๑ วัน -งานบุคคลตรวจสอบ
เอกสารและสรุปผลเพื่อส่ง
กองบริหารงานบุคคล 
-ท าบันทึกส่งสรุปรายงาน
การประเมินให้กอง
บริหารงานบุคคล 
-ส าเนาเก็บข้อมูลและไฟล์
เอกสารเก็บไว้ 

-เอกสารมีความถูกต้องและ
ชัดเจนตามข้อบังคับมหาวิทา
ลัยมหาวิทยาลัยราชภัฏสวน
สุนันทา ว่าด้วยหลักเกณฑ์และ
วิธีการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการของบุคลากรใน
มหาวิทยาลัย เตรียมพร้อมที่จะ
ส่งไปกองบริหารงานบุคคลของ
มหาวิทยาลัย 
-เก็บเป็นฐานข้อมูลไว้ในระบบ 

-บัญชีสรุปผลการ
ประเมินการปฏิบัติ
ราชการเพ่ือพิจารณา
ความดีความชอบ 
-แบบสรุปผลการประเมิน
การปฏิบัติราชการ 
-แบบยืนยันรับทราบผล
การประเมินฯ 
-บันทึกขอส่งแบบ
ประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการ 
-ไฟล์ข้อมูลเอกสาร 

งานบุคคล 

ส่งรายงานการสรุปผล
การประเมินและจัดเก็บ
ข้อมูล 

๑๔ 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติ 

๑. งานบุคคลรับเอกสารการประเมินฯ ๑.๑ ตรวจสอบและบันทึกข้อมูลที่เก่ียวข้องกับการประเมินฯ 
ในระบบ ERP หรือน าเข้าข้อมูล 
๑.๒ จัดท าบัญชีรายชื่อในระบบประเมิน ERP  
๑.๓ ท าบันทึกแจ้งบุคลากรในสังกัดเข้าตรวจสอบข้อมูลใน
ระบบประเมิน ERP 
๑.๔ ท าบันทึกแจ้งผู้ประเมินหรือผู้ที่เก่ียวข้อง ด าเนินการ
ประเมินฯ และยืนยันข้อมูลในแบบประเมินฯ  

๒. บันทึกเชิญคณะกรรมการประเมินฯ 
ประชุมเรื่องการประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการ 

๒.๑ ประสานงานคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการ เรื่อง วัน และเวลาในการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการของบุคลากรคณะครุศาสตร์ 
๒.๒ จัดท าก าหนดการวันและเวลาในการประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการของคณะฯ 
๒.๓ จัดท าบันทึกและส่งหนังสือเชิญการประชุมถึง
คณะกรรมการประเมิน เรื่อง การประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการของคณะ 

๓. บันทึกแจ้งเวียนให้บุคลากรทราบ 
เรื่องการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการ 

๓.๑ จัดท าบันทึกชี้แจงบุคลากรคณะ ให้ทราบถึงเรื่องการ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการ 

๔. ประชุมคณะกรรมการประเมินผล
การปฏิบัติราชการ  

๔.๑ จัดเตรียมเอกสารและเครื่องมือที่เข้าประชุม
ประกอบด้วย 
     ๑) รายชื่อการประเมินผลการปฏิบัติราชการเพ่ือ
พิจารณาความดีความชอบ 
     -๒) เอกสารบัญชีสรุปผลการประเมินการปฏิบัติราชการ
เพ่ือพิจารณาความดีความชอบโดยแยกประเภทของบุคลากร 
     ๓) แบบสรุปผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
     ๔) จัดเตรียมคอมพิวเตอร์ เพื่อเปิดให้คณะกรรมการดู
ผลงานในระบบ ERP ซึ่งเป็นส่วนหนึ่งของการประเมิน
สมรรถนะการท างานของบุคลากรตามกรอบสมรรถนะของ
มหาวิทยาลัยตามต าแหน่งงาน ทั้งในส่วนของเจ้าหน้าที่สาย
วิชาการและสายสนับสนุนวิชาการ 
    ๕) จัดเตรียมอุปกรณ์เครื่องเขียน เครื่องคิดเลขเพ่ือใช้ใน
การค านวณค่าผลของการประเมิน 
๔.๒ จัดการประชุมคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการของคณะฯ โดยเป็นไปตามวัน เวลาที่ได้ไว้ใน
ก าหนดการ 

  

๑๕ 



 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติ 
 ๔.๓ คณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติราชการคณะฯ ซึ่งดู

ผลจากตัวชี้วัดที่ข้ึนอยู่ในระบบ ERP ของแต่ละบุคคลหรือจะ
ปริ้นเป็นเอกสารให้คณะกรรมการพิจารณาเป็นรายบุคคล 
๔.๔ คณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติราชการรวบรวม
และส่งคะแนนให้คณบดีสรุปผลเพ่ือพิจารณาให้คะแนนและ
ลงนามรับทราบ 
๔.๕ งานบุคคลเก็บรวบรวมข้อมูลแบบสรุปผลจากคณบดีเพ่ือ
ด าเนินการในขั้นต่อไป 

๕. รายงานผลการประเมินให้บุคลการ
คณะฯทราบ 

๕.๑ บันทึกแจ้งให้บุคลากรเข้าไปรับทราบผลการประเมินใน
ระบบ ERP  

๖. ส่งสรุปผลการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการและจัดเก็บข้อมูล 

๖.๑ แจ้งกองบริหารงานบุคคลเพื่อประมวลผลการประเมิน
การปฏิบัติราชการ หากหน่วยงานตรวจสอบผลคะแนนแล้ว
ต้องการแก้ไขปรับปรุง ให้ท าหนังสือแจ้งการขอแก้ไข 
ปรับปรุงผลคะแนน ไปยังกองบริหารงานบุคคลเพ่ือยกเลิก
การค านวณคะแนน เมื่อคณะปรับปรุงแก้ไข เรียบร้อยแล้วให้
โทรศัพท์แจ้งหัวหน้างานบริหารงานบุคคล เพ่ือค านวณ
คะแนนและส่งผลให้คณะอีกครั้ง 
๖.๒ ส าเนาเก็บข้อมูล ไว้ในแฟ้มข้อมูลแบบประเมินของคณะ 

 
มาตรฐานคุณภาพงาน 

 คณะครุศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา สามารถส่งผลการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการให้กับกองบริหารงานบุคคลได้ตามระยะเวลาและเอกสารที่จัดส่งมีความต้องครบถ้วนตามที่กอง
บริหารงานบุคคลก าหนด (ร้อยละ ๑๐๐) 

 
ระบบติดตามประเมินผล 
     ผู้ปฏิบัติงานในกระบวนการต้องส่งรายงานสรุปให้กองบริหารงานบุคคล ผลการด าเนินงาน
ตามตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนการ และมาตรฐานคุณภาพงานในแต่ละข้ันตอน รวมทั้งส่งสรุปปัญหาและ
ความเสี่ยงต่อการบรรลุข้อก าหนดที่ส าคัญ ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนการ และมาตรฐานคุณภาพงานใน
แต่ละขั้นตอนที่พบ โดยจัดท าเป็นรายงานสรุปส่งให้ผู้บริหาร โดยจะเป็นผู้ประเมินผลการปฏิบัติราชการ
ตามคู่มือ/ แนวทางในการปฏิบัติงาน ตามระยะเวลาและคุณภาพงานที่ได้ก าหนดไว้ในมาตรฐานคุณภาพ
งาน เพื่อพิจารณาประเมินสมรรถนะในการปฏิบัติงาน 

 
เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๑. รายชื่อการประเมินผลการปฏิบัติราชการเพ่ือพิจารณาความดีความชอบ 
๒. เอกสารบัญชีสรุปผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการเพ่ือพิจารณาความดีความชอบ 
๓. แบบสรุปผลการประเมินผลการปฏิบัติราช 
๔. แบบรับทราบผลการประเมินในระบบ ERP 

๑๖ 



 

๕.  บันทึกชี้แจงรายละเอียดการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
๖. บันทึกส่งสรุปผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 

 
แบบฟอร์มที่ใช้ 

๑) ระบบ ERP 
๒) แบบประเมินผลการปฏิบัติราชการสายบริหาร มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 
๓) แบบประเมินผลการปฏิบัติราชการสายวิชาการ มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 
๔) แบบประเมินผลการปฏิบัติราชการสายสนับสนุนวิชาการ มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 
๕) ข้อตกลงการปฏิบัติราชการและแบบประเมินผลการปฏิบัติราชการ มหาวิทยาลัยราชภัฏสวน

สุนันทา ต าแหน่งประเภททั่วไป วิชาชีพเฉพาะ เชี่ยวชาญเฉพาะ 
๖) แบบสรุปผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 

 
บรรณานุกรม 

อานนท์ ศักดิ์วรวิชญ์. (๒๕๔๗) “แนวคิดเรื่องสมรรถนะ Competency: 
   เรื่องเก่าที่เรายังหลงทาง” Chulalongkon Review. ๑๖ (ก.ค.-ก.ย.) : ๕๗-๗๒  
สุกัญญา รัศมีธรรมโชติ. (๒๕๔๙) แนวทางการพัฒนาศักยภาพมนุษย์ (Competency  Based 

 Learning. พิมพ์ครั้งที่ ๓. กรุงเทพฯ: ศิริพัฒนาอินเตอร์พริ้นท์ 
ราชบัณฑิตยสถาน. (๒๕๓๙) พจนานุกรมราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. ๒๕๒๕. กรุงเทพฯ:  
   นานมีบุ๊คส์พลับลิเคชั่นส์. 
บริหารคนในทศวรรษหน้า = HR the next decade/ ดนัย เทียนพุฒ. กรุงเทพฯ: ดอกหญ้า 

 
 
 
 
 
 
 
 

๑๗ 



 

 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก  
  

๑๘ 



 

แบบฟอร์มที่ใช้ 
 
ระบบ ERP  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑๙ 



 

 
๑) แบบประเมินผลการปฏิบัติราชการสายบริหาร มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 

 

 
 

๒๐ 



 

 
 
 
 

๒๑ 

๒๒ 



 

๒) แบบประเมินผลการปฏิบัติราชการสายวิชาการ มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 

 
 

๒๓ 



 

 
 
 
 

๒๔ 



 

 
 
 

๒๕ 



 

 
 
 

๒๖ 



 

 
 
 



 

 
 
 
 

๒๗ 



 

 
 

๓) แบบประเมินผลการปฏิบัติราชการสายสนับสนุนวิชาการ มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 
 

 
 

๒๘ 



 

 
 
 
 

๒๙ 



 

 
 
 

๓๐ 



 

 
 
 

๓๑ 



 

 
 

๓๒ 



๔) ข้อตกลงการปฏิบัติราชการและแบบประเมินผลการปฏิบัติราชการ มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา ต าแหน่งประเภททั่วไป วิชาชีพเฉพาะ เชี่ยวชาญเฉพาะ 
 

 
 
 

ข้อตกลงการปฏิบัติราชการและแบบประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนนัทา 

ต าแหน่งประเภททั่วไป วิชาชีพเฉพาะ เชี่ยวชาญเฉพาะ 

รอบการประเมิน  รอบที่ 1   1 ตุลาคม  ถึง 31 มีนาคม     รอบที่ 2       1 เมษายน  ถึง 30 กันยายน  

ช่ือผู้รับการประเมิน     สังกัด         

ช่ือผู้มีอ านาจประเมิน      ต าแหน่ง/ระดับ      

ส่วนที่ 1  มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง  (Job Description):  ให้ผู้รับการประเมินกรอกค าพรรณนาตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งที่ตนด ารงต าแหน่งอยู ่
ช่ือต าแหน่ง ประเภทต าแหน่ง ต าแหน่ง/ระดับ 
หน้าท่ีความรับผิดชอบและลักษณะงานท่ีปฏิบัติตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 

 
 
 
 
 

 
ค ามั่นในการพัฒนาปรับปรุงตนเองในรอบการประเมินที่ล่วงมา (ถ้ามี) 
 
 
 

๓๓ 



 

 
ส่วนที่ 2  การประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน  : ให้ผู้มีอ านาจประเมินเป็นผู้ประเมินผลการปฏิบัติราชการตามข้อตกลงการปฏิบัติงานท่ีก าหนดร่วมกันล่วงหน้า  
              โดยพิจารณาตามข้อมูลดัชนีชี้วัดท่ีก าหนดไว้ 
 

กิจกรรม / โครงการ/ งาน ตัวชี้วัดความส าเร็จของงาน ร้อยละ
(น้ าหนั

ก) 

ข้อมูลพี้น
ฐาน 

ค่าเป้าหมาย   ผลการ
ด าเนิน
การ
จริง 

คะแนน 
ท่ีได้ 

คะแนน 
X 
ค่า

น้ าหนัก 

1 2 3 4 5 

    1 2 3 4 5    
 
 

    1 2 3 4 5    

    1 2 3 4 5    

    1 2 3 4 มากกาว่า5    
 
 

    1 2 3 4 5    

รวมคะแนนผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการเมื่อได้คิดค่าน้ าหนักแล้ว  
เมื่อคิดคะแนนตามน้ าหนัก (ร้อยละ 70/80)ได้  

ผู้มีอ านาจประเมินและผู้รับการประเมินได้ตกลงร่วมกันและเห็นพ้องตามท่ีก าหนดข้างต้นแล้ว จึงลงลายมือชื่อไว้เป็นหลักฐาน 

             ลงชื่อ......................................................................ผู้มีอ านาจประเมิน ลงชื่อ......................... .............................................ผู้รับการประเมิน 
             วันท่ี.............เดือน..................................พ.ศ................วันท่ี.............เดือน........................ ..........พ.ศ................ 

๓๔ 



ส่วนท่ี 3พฤติกรรมในการปฏิบติัราชการ (สมรรถนะ): (มาตรวัดแบบ Bar Scale) 

1. ให้ผู้มีอ านาจประเมินพิจารณาประเมินสมรรถนะหลัก โดยประเมินตามค าจ ากดัความสมรรถนะแยกเป็นสมรรถหลักและสมรรถนะตามลักษณะงานที่ปฏบิัติ 

 

 

 

 

 

สมรรถนะหลกั (Core Competency) ระดบัท่ีคาดหวงั ผลการประเมิน 
คะแนน 

 

บันทกึการประเมินโดยผู้มีอ านาจประเมิน (ถ้ามี)  

กรณีไม่พอให้บันทกึในเอกสารเพ่ิมเติมแล้วแนบรวมกับแบบประเมินน้ี 

1. การวางแผนการท างานอย่างเป็นระบบ  1    

2.  การมุ่งผลสมัฤทธิ์ 1    

3.  การยึดมั่นในความถูกต้องชอบธรรม 1    

4.  การท างานเป็นทมี  1    

5.การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ 1    

 ผลรวมระดบัที่คาดหวัง(ก)  ผลรวมของคะแนนรวม(ข)  

                                                              คะแนนสมรรถนะ = (ก  ข) x ด้วย 100 =…………………….  

สมรรถนะตามลกัษณะงานท่ีปฏิบติั 

 (Functional Competency) 
ระดบัท่ีคาดหวงั ผลการประเมิน 

 

คะแนน 

 

บันทกึการประเมินโดยผู้มีอ านาจประเมิน (ถ้ามี)  

กรณีไม่พอให้บันทกึในเอกสารเพ่ิมเติมแล้วแนบรวมกับแบบประเมินน้ี 

1.  ความผูกพันที่มต่ีอมหาวิทยาลัยและ

หน่วยงาน 
1    

๓๕ 



 

2จิตส านักในการให้บริหาร 1    

 ผลรวมระดบัที่คาดหวัง(ก)  ผลรวมของคะแนนรวม(ข)  

                                                              คะแนนสมรรถนะ = (ก  ข) x ด้วย 100 =…………………….  

ผลคะแนนสรปุในส่วนสมรรถนะ 

 

สมรรถนะ คะแนน (ก) น า้หนัก(ข) รวมคะแนน (กxข) 

สมรรถนะหลัก    

สมรรถนะทางบริหาร    

สมรรถนะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ    

รวม30%/20%    

 

ส่วนท่ี 4  สรุปผล 

4.1 การประเมิน  ( ผลรวมของการประเมินในส่วนที่ 2 และส่วนที่ 3) 

ดีเด่น   =  90 - 100   

ดีมาก = 80 - 89  

ดี                  = 70 - 79  

พอใช้ =60 - 69  

ต้องปรับปรุง   ต ่ากว่า  60 

ส่วนท่ี 5   ขอ้เสนอแนะ 

5.1 แผนการพฒันา  (ใหก้ าหนดเป็นแผนระยะสั้น 1-2 ปี ) 

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

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

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

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

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

4.2 จุดเด่นของผูร้บัการประเมิน 5.2ความเห็นผูป้ระเมินร่วม 

๓๖ 



 

การแจง้การประเมินผลการปฏิบติัราชการขั้นสุดทา้ย  

     รับทราบผลการประเมิน   ความคิดเหน็  ................................................................................................................................................... 

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

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

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

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

 

      ลงช่ือ  ..................................................................    ผู้รับการประเมิน 

      วันที่  ................../................./................... 

 

…………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………… 

ลงช่ือ .................................................... 

วันที่ ............./.........../.............. 

…………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………… 

ลงช่ือ .................................................... 

วันที่ ............./.........../.............. 

4.3 ขอ้ควรพฒันา 

…………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………… 

5.3  ความเห็นผูป้ระเมินมีอ านาจประเมิน 

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

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

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

ลงช่ือ ........................................................ 

วันที่ ................./..................../.................... 

๓๗ 



 
๕) แบบสรุปผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 

 
 

 

 

แบบสรุปผลการประเมนิผลการปฏิบัติราชการ 
(ใช้กับทุกต าแหน่ง) 

 
ส่วนท่ี 1: ข้อมูลของผู้รับการประเมิน 

รอบการประเมิน  รอบที่ 1    1 ตุลาคม   ถึง 31 มีนาคม  
   รอบที่ 2    1 เมษายน  ถึง 30 กันยายน   

ช่ือผู้รับการประเมิน           

ต าแหน่ง       ประเภทต าแหน่งทั่วไป วิชาชีพเฉพาะ เชี่ยวชาญเฉพาะ 
ระดับต าแหน่ง    สังกัด       

ช่ือผู้มีอ านาจประเมิน         
   
ต าแหน่ง            

ส่วนท่ี 2:สรุปผลการประเมิน 

องค์ประกอบการประเมิน คะแนน (ก) น้ าหนัก(ข) 
รวมคะแนน (ก

xข) 
องค์ประกอบท่ี๑: ผลสัมฤทธ์ิของงาน    
องค์ประกอบที๒่:พฤติกรรมการปฏบิัติราชการ (สมรรถนะ)    

องค์ประกอบอ่ืน (ถ้ามี)    

รวม 100%    
 
ระดับผลการประเมิน 
   ดีเด่น       
    ดีมาก   
   ด ี   
    พอใช้   
    ต้องปรับปรุง  
(ผู้ท่ีมีผลการประเมินในระดับ ต้องปรับปรุง ต้องจัดให้มีการท าค ามั่นการพัฒนาปรับปรุงการปฏิบัติราชการด้วย) 
 
จุดเด่นของผูร้ับการประเมิน: 
           
            

ข้อควรพัฒนา: 
            
 

๓๘ 



 

ที ่3: แผนพัฒนาผลการปฏิบัตริาชการรายบคุคล 
ความรู/้ ทักษะ/ สมรรถนะ  

ที่ต้องได้รับการพัฒนา 
วิธีการพัฒนา ช่วงเวลาที่ใช้ในการพัฒนา 

   

 

   

   

   

   

   
 
ส่วนท่ี 4 : ความเห็นของผู้บังคับบญัชาเหนือข้ึนไป 

ผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไป  : 
   เห็นด้วยกับผลการประเมิน 
   มีความเห็นต่าง ดังนี้  
..................................................................................................... 
....................................................................................................... 
....................................................................................................... 
....................................................................................................... 
 

 
 
 
ลงช่ือ  :  .................................................            
         (.................................................) 
ต าแหน่ง  :  ............................................. 
วันท่ี  :  .................................................. 

ผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไปอกีชัน้หนึ่ง (ถ้าม)ี  :  
   เห็นด้วยกับผลการประเมิน 
   มีความเห็นต่าง ดังนี้  
..................................................................................................... 
....................................................................................................... 
....................................................................................................... 
....................................................................................................... 
 

 
 
 
ลงช่ือ  :  .................................................            
         (.................................................) 
ต าแหน่ง  :  ............................................. 
วันท่ี  :  .................................................. 

 
 

ส่วนท่ี 5 : การแจ้งผลการประเมิน 

ผู้รับการประเมิน :    
 ไดร้ับทราบผลการประเมินและแผนพัฒนาผลการปฏิบัตริาชการรายบุคคลแล้ว 
 
 
 
 
 
ผู้ประเมิน :   
 ได้แจ้งผลการประเมินและผู้รบัการประเมินไดล้งนามรับทราบ 
 ได้แจ้งผลการประเมินเมื่อวันท่ี        /         /        แต่ผู้รับการประเมินไม่ลงนามรับทราบ 
โดยม ี     เป็นพยาน

ลงชื่อ :       

     (     ) 

ต าแหน่ง:       

วันที่ :        

ลงชื่อ :     พยาน 

     (    ) 

ต าแหน่ง:       

วันที ่:        

ลงชื่อ :       

         (   ) 

ต าแหน่ง:          

วันที่ :        

๔๐ 
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