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ค ำน ำ 

 

 คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง การประเมินผลการปฏิบัติราชการในระบบ ERP คณะครุศาสตร์ มหาวิทยาลัย
ราชภัฏสวนสุนันทา ฉบับนี้เป็นส่วนหนึ่งของการด าเนินการเพ่ือเป็นการเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานของ
องค์กร เป็นการรวบรวมกระบวนการปฏิบัติงานบุคคลของคณะครุศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา  โดย
ได้น าเสนอกระบวนการปฏิบัติงานของงานประจ าที่เป็นงานหลัก ซึ่งได้แสดงให้เห็นถึงขั้นตอนในการปฏิบัติงาน 
รายละเอียดงาน และมาตรฐานคุณภาพงาน เปรียบเสมือนแผนที่บอกเส้นทางการท างานที่มีจุดเริ่มต้นและสิ้นสุด
ของกระบวนการ เพ่ือก าหนดเป็นมาตรฐานในการปฏิบัติงาน ได้งานที่มีคุณภาพตามที่ก าหนด 

 

 ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่านอกจากประโยชน์ของผู้ปฏิบัติงานโดยตรงแล้ว ยังจะเป็นประโยชน์ต่อผู้มารับ
บริการเพ่ือให้เกิดความรู้ความเข้าใจถึงขั้นตอน และรายละเอียดของกระบวนการต่างๆ เป็นแนวทางหนึ่งในการ
ประชาสัมพันธ์เพ่ือสร้างความเข้าใจในการปฏิบัติงานของส านักงานคณบดีคณะครุศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏสวน
สุนันทา 

     

     นางกฤตติกา ไกรแก้ว 

บทท่ี ๑  

บทน า 

ความส าคัญและความเป็นมา 

 การประเมินผลการปฏิบัติงาน เป็นเสมือนบทสรุปการท างานของพนักงานแต่ละคนส่วน การศึกษาและ

การฝึกอบรมเป็นเพียงเกณฑ์พ้ืนฐานว่าพนักงานคนนั้นน่าจะท างานได้แต่จะรู้ได้ว่าท างานได้ดีเพียงใดต้องอาศัยการ

ประเมินผลการปฏิบัติงาน ดังน้นจึงจ าเป็นต้องศึกษาการประเมินผลการปฏิบัติงานให้รู้และเกิดความเข้าใจอย่าง

ละเอียดในฐานเครื่องมือใช้ในการพัฒนาคุณค่าพนักงาน (ประเวศ มหารัตน์สกุล,๒๕๔๕,หน้า ๖๗-๖๙) 

 การประเมินผลการปฏิบัติงานที่วิวัฒนาการมี ๓ แบบ 

๑. แบบไม่เป็นระบบมีมีกฎเกณฑ์ท่ีแน่นอน 



๕ 

 

๒.  การประเมินแบบมีระบบและเป็นแบบดั้งเดิม (traditional) ซึ่งประเมินทั้งคุณลักษณะ

ประจ าตัว ผลงานหรือทั้งสองอย่าง 

๓. วิธีทางพฤติกรรมศาสตร์ซึ่งเน้นการก าหนดเป้าหมายร่วมกัน (mutual goal setting) 

การประเมินผลการปฏิบัติงานเป็นกระบวนการประเมินค่าของบุคคลผู้ปฏิบัติงานในด้านต่าง ๆ 

ทั้ง ผลงานและคุณลักษณะอื่นๆ ที่มีคุณค่าต่อการปฏิบัติงานภายในระยะเวลาที่ก าหนดไว้อย่างแน่นอน ภายใต้การ

สังเกตจดบันทึกและประเมินโดยหัวหน้างาน โดยอยู่บนพื้นฐานของความเป็นระบบและมีมาตรฐานแบบเดียวกัน มี

เกณฑ์การประเมินที่มีประสิทธิภาพในทางปฏิบัติให้ความเป็นธรรมโดยทั่วกัน (อลงกร์ มีสุทธา และสมิต สัชฌุกร

,๒๕๔๖,หน้า ๙-๑๐,๑๓) 

  มีค าศัพทที่ใชกันอยูหลายค าทั้งภาษาไทยและภาษาอังกฤษเกี่ยวกับการประเมินผลการ 

ปฏิบัติงาน ซึ่งแตกตางกันออกไป  เชน  Merit Rating (การประเมินคาการปฏิบัติงานโดยระบุ คุณธรรม หรือการ

ใหคะแนนความดีความชอบ)  Personnel Rating (การประเมินล าดับที่บุคลากร)  Development Rating (การ

ประเมินล าดับที่เพ่ือพัฒนาบุคคล)  Service Rating (การประเมินล าดับที่ ในการปฏิบัติหนาที่)  Progress Rating 

(การประเมินล าดับที่ความกาวหนาในการปฏิบัติงาน)  Performance Rating (การประเมินล าดับที่ในการปฏิบัติ

หนาที่ความรับผิดชอบ)  Efficiency Rating (การประเมินล าดับที่ของประสิทธิภาพในการท างาน)  Employee 

Rating (การประเมิน ผูปฏิบัติงานโดยเทียบกับมาตรฐาน)  Employee Evaluation (การประเมินคาของผู

ปฏิบัติงาน)  Performance Evaluation (การประเมินคาของการปฏิบัติหนาที่ความรับผิดชอบ)  Performance 

Appraisal (การประเมินผลการปฏิบัติงาน)  นอกจากนี้ยังมีค าอ่ืนที่ใชกันโดยทั่วไปและหมายถึง การประเมินผล

การปฏิบัติงานในกระบวนการบริหารงานบุคคล  ไดแก Employee Appraisal, Personnel Appraisal, 

Personnel Review, Progress Report, Fitness Report, Performance Assessment  เปนตน 

 ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการ

ปฏิบัติราชการของบุคลากรภายในมหาวิทยาลัย พ.ศ. ๒๕๕๔ การประเมินผลการปฏิบัติราชการเป็นระบบการ

พัฒนาการปฏิบัติงานของบุคลากรที่ยึดองค์ประกอบที่ส าคัญ ๓ ประการ คือเน้นผลลัพธ์ในการปฏิบัติงาน ยึด

เป้าหมายและวัตถุประสงค์ขององค์กร  และทั้งผู้บริหารและบุคลากรร่วมกันในการก าหนดเป้าหมายของงาน 

นับเป็นเครื่องมือส าคัญขององค์กร เพ่ือใช้ในการพัฒนาปรับปรุงงาน  

  ผู้เขียนจึงเล็งเห็นความส าคัญดังกล่าวข้างต้นจึงน ามาเขียนเป็นคู่มือการประเมินผลการปฏิบัติงาน

ในระบบ ERP คณะครุศาสตร์  มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ เพ่ือเป็นคู่มือในการปฏิบัติงานและเพ่ือให้

ผู้รับบริการใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน 
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วัตถุประสงค์ของคู่มือการปฏิบัติงาน 

๑. เพ่ือเป็นคู่มือในการปฏิบัติงาน 

๒. เพ่ือให้ผู้รับบริการใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน 
 

ประโยชน์ของคู่มือการปฏิบัติงาน 
  ๑. ได้คู่มือในการปฏิบัติงาน 

  ๒. ได้คู่มือให้ผู้รับบริการใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน 

  

ขอบเขตของคู่มือการปฏิบัติงาน 

 คู่มือการปฏิบัติงานนี้ ครอบคลุมกระบวนการการจัดท าโครงการอบรมภายในองค์การเพ่ือพัฒนา

สมรรถนะของบุคลากร ตั้งแต่ขึ้นการทบทวนผลการด าเนินงานด้านการพัฒนาสมรรถนะบุคลการ รวมถึงส ารวจผล

การประเมินสมรรถนะหลักและตามสายงานของบุคลากร การส ารวจความต้องการในการพัฒนาสมรรถนะของ

บุคลากร การก าหนดแผนปฏิบัติการในการพัฒนาสมรรถนะบุคลากรประจ าปีงบประมาณ วิธีการจัดท าโครงการ

พัฒนาสมรรถนะบุคลากร การประเมินผลตามแผนพัฒนาสมรรถนะ จนถึงการสรุปทบทวนและทบทวนผลการ

ด าเนินงานตามแผน เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้กับบุคลากรที่ถือปฏิบัติงานเกี่ยวข้องกับการวางแผน

ปฏิบัติการ การจัดท าโครงการที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาสมรรถนะบุคลากร 

 

นิยามศัพท์เฉพาะ 

 ผู้บริหาร  หมายถึง  คณบดีคณะครุศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 

 คณะกรรมการประเมินฯ หมายถึง คณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติราชการที่ถูกแต่งตั้งโดยคณบดี

คณะครุศาสตร์ เพ่ือร่วมประเมินผลการปฏิบัติราชการของบุคลากรคณะครุศาสตร์  

ผลสัมฤทธิ์ของงาน หมายถึง ผลส าเร็จของงานที่ได้จากการตกลงร่วมกัน ระหว่างผู้บริหารกับ

ผู้ปฏิบัติงาน โดยมีการก าหนดเป้าหมายและสิ่งบ่งชี้ที่แสดงถึงผลส าเร็จของงานของบุคคล อย่างชัดเจนในแต่ละรอง

ของการประเมิน 



๗ 

 

การประเมินผลการปฏิบัติงาน หมายถึง กระบวนการประเมินค่างานของบุคคลที่ปฏิบัติงานในด้านต่าง ๆ 

ทั้งผลงานและคุณลักษณะอ่ืน ๆ ที่มีคุณค่าต่อการปฏิบัติงานภายในเวลาที่ก าหนดไว้อย่างแน่นอน ภายใต้การ

สังเกต จดบันทึกและประเมินโดยหัวหน้างาน โดยอยู่บนพื้นฐานของความเป็นระบบและมาตรฐานแบบเดียวกัน มี

เกณฑ์การประเมินที่มีประสิทธิภาพในทางปฏิบัติให้ความเป็นธรรมโดยทั่วกัน (นงลักษณ์ เพ่ิมชาติ, ๒๕๔๘. การ

ประเมินผลการปฏิบัติงาน) 

สมรรถนะ หมายถึง คุณลักษณะของบุคคล ซึ่งได้แก่ ความรู้ ทักษะ ความสามารถและคุณสมบัติต่าง ๆ 

อันได้แก่ ค่านิยม จริยธรรม บุคลิกภาพ คุณลักษณะทางกายภาพ และอ่ืน ๆ ซึ่งจ าเป็นและสอดคล้องกับความ

เหมาะสมขององค์การ โดยเฉพาะอย่างยิ่งต้องสามารถจ าแนกได้ว่า ผู้ที่จะประสบความส าเร็จในการท างานได้ต้องมี

คุณลักษณะเด่น ๆ อะไร หรือลักษณะส าคัญ ๆ อะไรบ้าง หรือกล่าวอีกนัยหนึ่งคือ สาเหตุที่ท างานแล้วไม่ประสบ

ความส าเร็จ เพราะขาดคุณลักษณะบางประการคืออะไร เป็นต้น (อานนท์ ศักดิ์วรวิชญ์, ๒๕๔๗, น. ๖๑) 

 

 

 

 

บทท่ี ๒  

หน้าที่ความรับผิดชอบและ 

โครงสร้างการประเมินผลการปฏิบัติราชการในระบบ ERP คณะครุศาสตร์  

มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 

 
๒.๑ หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 การประเมินผลการปฏิบัติงาน มีกิจกรรมทั้งหด ๙ กิจกรรมดังนี้ 

  ๒.๑.๑ รับบันทึกจากผู้บริหาร 

  ๒.๑.๒ จัดท าบันทึกเชิญบุคลากรคณะครุศาสตร์เพื่อประชุมชี้แจงเกี่ยวกับการประเมิน 

  ๒.๑.๓  จัดท าบัญชีรายชื่อผู้มีอ านาจการประเมินในระบบ ERP 



๘ 

 

  ๒.๑.๔  จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงาน 

  ๒.๑.๕  ประชุมคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงาน 

  ๒.๑.๖ บันทึกคะแนนที่ได้จากคณะกรรมการประเมินฯ เข้าสู่ระบบ ERP 

  ๒.๑.๗ แจ้งกองบริหารงานบุคคลเพื่อประมวลผลคะแนนในระบบ ERP 

  ๒.๑.๘ แจ้งบุคลากรเข้ารับทราบผลการประเมินผลการปฏิบัติงานในระบบ ERP 

  ๒.๑.๙ ส่งคะแนนประเมินผลการปฏิบัติงานให้กองบริหารงานบุคคล 

  

 

 

 

 

 

 

 
๒.๒ โครงสร้างการบริหารจัดการ  

๒.๒.๑ โครงสร้างองค์กร(Organization Chart) 



๙ 

 

 
  

๒.๒.๒ โครงสร้างการบริหาร(Administration Chart) 

 
 ๒.๒.๓ โครงสร้างการปฏิบัติงาน(Activity Chart) 

        

คณบด ี



๑๐ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การประเมินผลการปฏิบัติงานเป็นส่วนหนึ่งในบุคลากร คณะครุศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา ภาระงาน

ตามโครงสร้างของฝ่ายบริหารงานทั่วไป มีทั้งหมด ๖ ต าแหน่ง ดังนี้ 

 ๑. ต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป จ านวน ๑ ต าแหน่ง 

 ๒. ต าแหน่งเจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์ จ านวน ๑ ต าแหน่ง 

 ๓. ต าแหน่งนักวิชาการคอมพิวเตอร์ จ านวน ๒ ต าแหน่ง 

 ๔. ต าแหน่งบุคลากร จ านวน ๑ ต าแหน่ง 

  

 งานบริหารงานทั่วไป มีทั้งหมด ๖ งาน ประกอบด้วย 
๑. งานธุรการและสารบรรณ (นางศรารัตน์ เพิ่มญาติ) มีภาระงานดังนี้ 

๑.๑ การลงทะเบียนรับเอกสารเข้า-ออก /รับเรื่องจาก นศ. 
๑.๒ การตรวจสอบเอกสาร 
๑.๓ การร่าง-พิมพ์ โต้ตอบหนังสือ 

รองคณบดีฝ่ายบรหิาร 

หวัหนา้ส านกังานคณบดี 

หวัหนา้ฝ่ายบรหิารงานทั่วไป 

งานธุรการ/สารบรรณ 

นางศรารตัน ์เพิ่มญาต ิ

งานประชาสมัพนัธ ์

นส.ปรารถนา บวัดิศ 
งานIT/โสต 

นายพีระพล เช่ือมแกว้ 

งานอาคาร/ยานพาหนะ 

นายอ าไพร เพชรว์า่ว 

งานบคุลากร 

นางกฤตติกา ไกรแกว้ 
งานมาตรฐานระบบบริหารงานคณุภาพ 

นางรวินนัท ์พระยานอ้ย 



๑๑ 

 

๑.๔ การค้นหา ติดตามเอกสารระหว่างด าเนินการ 
๑.๕ การคัดแยกเอกสาร 
๑.๖ การรับจองห้อง 
๑.๗ การจัดประชุม 
๑.๘ การสร้างเส้นทางระบบ e-office 
 

 ๒. งานประชาสัมพันธ์ (นางสาวปรารถนา บัวดิศ) มีภาระงานดังนี้ 
 ๒.๑ การประกาศข่าวสาร 

 ๒.๒ การเขียนข่าวประชาสัมพันธ์ 

 ๒.๓ การประชาสัมพันธ์รักนักศึกษา/ภายใน-ภายนอก 

 ๒.๔ การถ่ายรูปกิจกรรม 

 ๒.๕ การออกบูท 

 ๒.๖ การจัดท าสื่อประชาสัมพันธ์ 

 ๒.๗ การตอบค าถามเบื้อต้นผู้มาติดต่อ 

 ๒.๘ การประชาสัมพันธ์บนเว็บไซต์ 

 ๒.๙ การวางแผนประชาสัมพันธ์ 

 ๓. งาน IT/โสต (นายอ าไพร เพชร์ว่าว) มีภาระงานดังนี้ 

  ๓.๑ การบริการการเรียนการสอน 

  ๓.๒ การจองห้องประชุม 

  ๓.๓ การถ่ายภาพ/วีดิโอ/ตัดต่อ/กราฟฟิก 

  ๓.๔ การซ่อมบ ารุงฮาร์ดแวร์/ซอฟแวร์/ดูแลอุปกรณ์ 

  ๓.๕ การติดตั้งอุปกรณ์ใหม่ 

  ๓.๖ การปรับปรุงและพัฒนาเว็บไซต์ 

  ๓.๗ งานระบบเครือข่าย 

  ๓.๘ การยืม-คืน วัสดุอุปกรณ์ 

  ๓.๙ การเพ่ิมข้อมูลข่าวสารเว็บไซต์ 

 ๔. งานอาคาร/ยานพาหนะ (นายอ าไพร เพชร์ว่าว) มีภาระงานดังนี้ 

  ๔.๑ การแจ้งซ่อมข้อมูลออนไลน์ 



๑๒ 

 

  ๔.๒ การจัดท าทะเบียนประวัติซ่อมบ ารุง 

  ๔.๓ การจัดการระบบวงจรปิด 

  ๔.๔ การควบคุมทะเบียนการใช้รถ/ งานต่อทะเบียน พ.ร.บ. รถยนต์ 

  ๔.๕ การจัดท าสถิติซ่อมยานพาหนะ 

  ๔.๖ การบริการจัดท าบัตรจอดรถ 

  ๔.๗ การตรวจสอบการใช้พลังงานเชื้อเพลิง 

  ๔.๘ การตรวจสอบซ่อมบ ารุง 

  ๔.๙ การขึ้นทะเบียนวัสดุอุปกรณ์สาธารณูปโภค 

  ๔.๑๐ การควบคุมดูแลช่างและผู้รับเหมา 

  ๔.๑๑  การระบบรักษาความปลอดภัย 

  ๔.๑๓ การตรวจสอบยานพาหนะ 

 

 ๕. งานบุคคล (นางกฤตติกา ไกรแก้ว) มีภาระงานดังนี้ 

  ๕.๑ การจัดท ากรอบอัตราก าลั 

  ๕.๒ การประเมินผลการปฏิบัติงาน 

  ๕.๓ การสรรหาบุคลากร (งบประมาณเงินรายได้) 

  ๕.๔ การจัดท าหนังสือรับรอง 

  ๕.๕ การต่อสัญญาจ้าง 

  ๕.๖ การลงเวลาปฏิบัติงาน  

  ๕.๗ การตรวจสอบและบันทึกการขาด ลา มาสาย 

  ๕.๘ การจัดท าค าสั่งไปราชการทั้งในและต่างประเทศ 

  ๕.๙ การพัฒนาบุคลากร 

 

 ๖. งานมาตรฐานระบบบริหารงานคุณภาพ (นางรวินันท์ พระยาน้อย) มีภาระงานดังนี้ 

  ๖.๑  การตรวจติดตามคุณภาพภายใน 

  ๖.๒ การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน 

  ๖.๓ การประชุมทบทวนฝ่ายบริหาร 

  ๖.๔ การรับการตรวจติดตามคุณภาพจากภายนอก 



๑๓ 

 

  ๖.๕ การควบคุมเอกสาร 

  ๖.๖ การจัดท าคู่มือคุณภาพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

บทท่ี ๓  

หลักเกณฑ์ วิธีการปฏบิัติงาน ข้ันตอนและ 



๑๔ 

 

ข้อควรระวัง/ข้อสังเกต/ความเสี่ยงการประเมนิผลการปฏิบัติงานในระบบ ERP  

คณะครุศาสตร์ มหาวทิยาลัยราชภัฏสวนสุนนัทา 

 

๓.๑ หลักเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงานในระบบ ERP คณะครุศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏ

สวนสุนันทา 

 ๓.๑.๑. แนวทางการประเมินผลการปฏิบัติราชการของคณะครุศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 

เป็นไปตามระเบียบข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา ว่าด้วยว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการ

ปฏิบัติราชการของบุคลากรในมหาวิทยาลัย พ.ศ. ๒๕๕๔ ซึ่งมีรายละเอียดที่ส าคัญดังนี้ 

  ๓.๑.๑.๑ การประเมินประจ าปีงบประมาณละ 2 รอบ โดยแบ่งเป็น 

   รอบท่ี ๑ เริ่มตั้งแต่ ๑ ตุลาคม ถึง ๓๑ มีนาคม 

   รอบท่ี ๒ เริ่มตั้งแต่ ๑ เมษายน ถึง ๓๐ กันยายน  

 กรณีสายงานใดมีลักษณะงานหรือสภาพการปฏิบัติราชการ ซึ่งหากก าหนดรอบการประเมินให้แตกต่าง

จากวรรคหนึ่งจะมีความเหมาะสมกว่า คณะอาจเสนอต่อมหาวิทยาลัยเพื่อก าหนดรอบการประเมินส าหรับสายงาน

นั้นให้แตกต่างจากวรรคหนึ่งก็ได้ 

  ๓.๑.๑.๒ องค์ประกอบของการประเมินผลการปฏิบัติราชการมีแบ่งตามแบบประเมินดังนี้ 

  สายวิชาการ 

  ด้านการเรียนการสอน   ๓๕ คะแนน ให้ประเมินจาก  

๑) การสอน ๒) เว็บไซต์ส่วนตัว ๓) ผลงานทางวิชาการ 

  ด้านการวิจัยและงานสร้างสรรค์  ๓๓ คะแนน ให้ประเมินจาก ๑)การท าวิจัย ๒) 

การเผยแพร่ผลงานวิจัย  

  ด้านการบริหารวิชาการแก่สังคมและท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม ๑๒ คะแนน ให้ประเมิน

จาก ๑) การบริการวิชาการแก่สังคม ๒) การท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม  



๑๕ 

 

  การท าผลงานทางวิชาการเพ่ิมเติม (เฉพาะอาจารย์งบประมาณแผ่นดิน)  ให้เลือกด 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) การตีพิมพ์ผลงานทางวิชาการระดับชาติหรือนานาชาติ

อย่างน้อย ๑ เรื่องต่อปี ๔) การจัดหารายได้เข้ามหาวิทยาลัยไม่น้อยกว่า ๒๕,๐๐๐ บาทต่อปี โดยให้เลือก

ด าเนินการ ๒ เรื่อง เรื่องที่  ๑ บังคับ ส่วนอีก ๓ เรื่อง สามารถเลือกท าข้อใดข้อหนึ่งก็ได้ แต่ ๒ เรื่องให้ด าเนินการ

ให้แล้วเสร็จภายใน ๒ ปี หากไม่ด าเนินการคะแนนประเมินจะติดลบสิบ 

  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 าเร็จของการประกัน

คุณภาพ) 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 (เฉพาะพนักงานมหาวิทยาลัยงบประมาณแผ่นดิน)  

  ด้านพฤติกรรมการปฏิบัติราชการ  ๓๐ คะแนน ให้ประเมินจาก ๑) สมรรถนะ ๒) 

ด้านการพัฒนาตนเองด้านภาษาอังกฤษ 

 

ลูกจ้างชั่วคราว คนงาน พนักงานขับรถ 



๑๖ 

 

ผลสัมฤทธิ์ของงาน ๘๐ คะแนน ให้ก าหนดตัวชี้วัดที่มีความชัดเจนจากงานที่ได้รับมอบหมาย และ

ประเมินผลการปฏิบัติงานบนพ้ืนฐานความส าเร็จและผลสัมฤทธิ์ของงานโดยพิจารณาจาก ปริมาณงาน คุณภาพ

ผลงาน ความรวดเร็วหรือตรงต่อเวลา หรือการใช้ทรัพยากรอย่างคุ้มค่าและมีประสิทธิภาพ ในการประเมินนี้จะถูก

ประเมินโดยผู้บังคับบัญชาสูงสุด 

พฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือสมรรถนะ ๒๐ คะแนน ให้ประเมินจากสมรรถนะตามที่

มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทาก าหนด โดยให้ประเมินตั้งแต่ระดับที่ ๑ ถึงระดับที่คาดหวังโดยก าหนดการ

ประเมิน สมรรถนะ ๑) สมรรถนะ หมายถึง ความรู้ ๒) ทักษะ และ ๓) คุณลักษณะของบุคคล ซึ่งบุคคลนั้นจะแสดง

ออกเป็นวิธีคิดและพฤติกรรมในการท างานที่จะส่งผลต่อการปฏิบัติงานของแต่ละคน และมีการพัฒนาตนเองอย่าง

ต่อเนื่อง อันจะส่งผลให้เกิดความส าเร็จตามมาตรฐาน หรือสูงกว่ามาตรฐานที่องค์กรได้ก าหนดไว้ โดยสมรรถนะ

หลัก ๕ สมรรถนะและสมรรถนะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ ๒ สมรรถนะ 

สมรรถนะหลัก ประกอบด้วย ๕ สมรรถนะ 

- การวางแผนการท างานอย่างเป็นระบบ 
- การมุ่งผลสัมฤทธิ์ 
- การยึดมั่นในความถูกต้องชอบธรรม 
- การท างานเป็นทีม 
- การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ 

สมรรถนะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ ประกอบด้วย ๒ สมรรถนะ 

- ความผูกพันที่มีต่อมหาวิทยาลัยและหน่วยงาน 
- จิตส านึกในการให้บริการ 

 

ความหมายของสมรรถนะ 

  สมรรถนะ Competency คือ บุคลิกลักษณะท่ีซ่อนอยู่ภายในปัจเจกบุคคล ซึ่งสามารถผลักดันให้

ปัจเจกบุคคลนั้นสร้างผลการปฏิบัติงานที่ดีหรือตามเกณฑ์ที่ก าหนดในงานที่ตนเองรับผิดชอบ  David Mc 

Clelland (๑๙๙๓ อ้างใน สุกัญญา รัศมีธรรมโชติ, น. ๔)  

  สมรรถนะ คือ องค์ประกอบ (Cluster) ของความรู้ (Knowledge) ทักษะ ( Skill) และทัศนคติ 

(Attitudes) ของปัจเจกบุคคลที่มีอิทธิพลอย่างมากต่อผลสัมฤทธิ์ของการท างานของบุคคลนั้น ๆ เป็นบทบาทหรือ



๑๗ 

 

ความรับผิดชอบซึ่งสัมพันธ์กับผลงาน และสามารถวัดค่าเปรียบเทียบกับเกณฑ์มาตรฐาน และสามารถพัฒนาได้โดย

การฝึกอบรม Scott Parry ( ๑๙๙๘ อ้างใน สุกัญญา รัศมีธรรมโชติ, น.๕) 

  สมรรถนะตรงกับภาษาอังกฤษ Competency หรือ Competence หมายถึง คุณลักษณะที่มี

ส่วนช่วยให้บุคคลสามารถผลิตผลงานที่มีประสิทธิภาพหรือผลงานที่ดีเยี่ยมได้  (ราชบัณฑิตยสถาน, ๒๕๓๙)  

  สมรรถนะ คือ กลุ่มของความสามารถที่มีอยู่ในตัวบุคคลซึ่งก าหนดพฤติกรรมของบุคคลเพ่ือให้

บรรลุถึงความต้องการของงาน ภายใต้ปัจจัยสภาพแวดล้อมขององค์กร และท าให้บุคคลมุ่งมั่นไปสู่ผลลัพธ์ที่

ต้องการ (Richard Boyatzis (๑๙๘๒ อ้างใน ดนัย เทียนพุฒ, น. ๕๖-๕๗) 

  สมรรถนะ คือ ระดับความสามารถในการปรับใช้กระบวนทัศน์ (Paradigm) ทัศนคติ พฤติกรรม 

ความรู้และทักษะเพ่ือการปฏิบัติงานให้เกิดคุณภาพ ประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด ในการปฏิบัติหน้าที่ของ

บุคคลในองค์กร (วัฒนา พัฒนพงศ์ , ๒๕๔๖, น. ๓๓) 

  สมรรถนะ คือ สิ่งซึ่งแสดงคุณลักษณะ และคุณสมบัติของบุคคล รวมถึงความรู้ ทักษะ และ

พฤติกรรมที่แสดงออกมา ซึ่งท าให้บรรลุผลส าเร็จในการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพและประสิทธิภาพสูงกว่ามาตรฐาน

ทั่วไป (ขจรศักดิ์ หาญณรงค์ (๒๕๔๔ อ้างในพงษ์ศักดิ์ พรณัฐวุฒิกุล, น. ๒๓)) 

 ๖.๓ แนวคิดการประเมินผลการปฏิบัติราชการ  

  แนวคิดหลักการระบบการบริหารผลการปฏิบัติงาน 

  ระบบการบริหารผลการปฏิบัติงาน หมายถึง กระบวนการด าเนินการอย่างเป็นระบบ เพื่อผลักดัน

ให้ผลการปฏิบัติราชการของส่วนราชการบรรลุเป้าหมาย โดยการเชื่อมโยงเป้าหมาย ผลการปฏิบัติราชการในระดับ

องค์กร หน่วยงานและระดับบุคคลเข้าด้วยกัน ซึ่งตั้งอยู่บนฐานกระบวนการความต่อเนื่อง ตั้งแต ่

๑) การวางแผนการปฏิบัติงานที่จะต้องท าให้ชัดเจน และสอดคล้องกับทิศทางตามยุทธศาสตร์
ขององค์กร 

๒) การติดตามผลการปฏิบัติงานเพ่ือให้ผู้บังคับบัญชาก ากับ ดูแล ให้ค าปรึกษาแก่ผู้ปฏิบัติงาน
อย่างต่อเนื่อง 

๓) การพัฒนาผลการปฏิบัติงานเพื่อส่งเสริมให้ผู้ปฏิบัติงานท างานได้ดียิ่งขึ้น 
๔) การประเมินผลการปฏิบัติราชการเพ่ือวัดความส าเร็จของงาน โดยเทียบกับเป้าหมายที่

ก าหนดไว้ตั้งแต่แรก 



๑๘ 

 

๕) การน าผลที่ได้จากการประเมินไปประกอบการพิจารณาตอบแทนความดีความชอบแก่
ผู้ปฏิบัติงาน 

นอกจากนี้ระบบการบริหารผลการปฏิบัติงานยังเป็นกระบวนการที่ให้ความส าคัญกับการมีส่วน

ร่วมระหว่างผู้บังคับบัญชากับผู้ปฏิบัติงาน ในการผลักดันผลการปฏิบัติราชการให้สูงขึ้น และสอดคล้องกับทิศทาง 

เป้าหมาย ผลสัมฤทธิ์ต่อภารกิจของส่วนราชการ โดยมีการน าตัวชี้วัดผลงานหลัก (Key Performance Indicators-

KPI) มาใช้เป็นเครื่องมือก าหนดเป้าหมายการท างานของบุคคลร่วมกัน ซึ่งผู้บังคับบัญชาสามารถติดตามผลการ

ปฏิบัติงาน หาแนวทางในการพัฒนาผู้ปฏิบัติงาน และประเมินผลการปฏิบัติงานตามตัวชี้วัดผลงานหลักที่ก าหนด

นั้น ๆ เพ่ือจะได้ให้สิ่งจูงใจส าหรับการเสริมสร้างแรงจูงใจให้แก่ผู้ปฏิบัติงานที่มีผลการปฏิบัติงานดี เกิดผลสั มฤทธิ์

ต่อภารกิจของรัฐ ซึ่งระบบการบริหารผลการปฏิบัติงานประกอบด้วยขั้นตอนหลัก ดังแผนภาพ 

 

   

     แผนภาพกระบวนการบริหารผลการปฏิบัติงาน 

กระบวนการบริหารผลการปฏิบัติงาน ประกอบด้วย ๕ ขั้น 

๑) ขั้นตอนการวางแผน 

เป็นขั้นตอนในช่วงต้นรอบการประเมินที่ผู้บังคับบัญชาหรือผู้ประเมินจะได้มีการมอบหมายงานให้แก่ผู้รับ

การประเมิน และร่วมกับผู้รับการประเมินวางแผนการปฏิบัติราชการ พร้อมทั้งก าหนดเป้าหมายผลการปฏิบัติ

ราชการร่วมกันในลักษณะตัวชี้วัด และค่าเป้าหมายที่เก่ียวกับผลสัมฤทธิ์ของงานที่คาดหวังในรอบการประเมินนั้นๆ

ทั้งนี้สามารถปรับเปลี่ยนตามเป้าหมายและแผนงานของหน่วยงานหรือส่วนราชการได้ตามความจ าเป็น 

๒) ขั้นตอนการติดตาม 

เป็นขั้นตอนในระหว่างรอบการประเมินที่ผู้บังคับบัญชาจะท าการติดตามความก้าวหน้าในการปฏิบัติ

ราชการ เพ่ือการก ากับดูแลการท างานให้ได้ตามเป้าหมาย ท าให้ทราบและแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องต่างๆ ที่อาจ

เกิดข้ึนในระหว่างการปฏิบัติงาน อันจะท าให้ผลการปฏิบัติงานเป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนดไว้ร่วมกัน 



๑๙ 

 

๓) ขั้นตอนการพัฒนา 

เป็นขั้นตอนที่เป็นผลที่ได้จากการติดตามผลการท างาน และเป็นการให้ข้อมูลย้อนกลับ (Feedback) 

ให้กับผู้ใต้บังคับบัญชาว่างานที่ท าอยู่นั้นต้องมีการปรับปรุงหรือพัฒนาการท างานอย่างไร และยังเป็นขั้นตอนที่

สามารถก าหนดแนวทางการพัฒนาผู้ปฏิบัติงานให้เหมาะสมกับสภาพการท างานอีกด้วย 

๔) ขั้นตอนการประเมินผลการปฏิบัติราชการเป็นขั้นตอนในช่วงสิ้นรอบการประเมิน  

เพ่ือตรวจสอบความส าเร็จของงานอันเป็นผลมาจากการปฏิบัติงานของผู้รับการประเมินรายนั้นๆ ว่าผล

การปฏิบัติราชการในระหว่างรอบการประเมินเป็นไปตามผลสัมฤทธิ์หรือเป้าหมายที่ก าหนดไว้ตามตัวชี้วัดผลงาน

หลัก (KPIs) ที่ได้ก าหนดไว้ตั้งแต่ต้นรอบการประเมินหรือไม่ เพียงใด ตามเกณฑ์มาตรฐานผลงานที่ผู้ประเมินและ

ผู้รับการประเมินร่วมกันก าหนด 

๕) ขั้นตอนการให้สิ่งจูงใจ 

 เป็นขั้นตอนท่ีน าผลการประเมินในขั้นตอนการประเมินผลการปฏิบัติราชการ มาพิจารณาให้สิ่งตอบแทน

แก่บุคคลที่ได้มีการทุ่มเทการท างานและได้ผลงานที่ดีเกิดขึ้นแก่หน่วยงานหรือส่วนราชการจากกระบวนการใน

ระบบการบริหารผลการปฏิบัติงานในส่วนราชการตามที่กล่าวมาแล้วข้างต้น ก.พ. ได้ก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการ

ให้เหมาะสมกับการปฏิบัติหน้าที่ของข้าราชการในส่วนราชการที่เรียกว่า “หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการ

ปฏิบัติราชการ”โดยมีวัตถุประสงค์ คือ  

๑) เพ่ือเป็นเครื่องมือของฝ่ายบริหารในการก ากับติดตามเพ่ือให้ส่วนราชการและจังหวัด สามารถบรรลุเป้าหมาย

ตามวิสัยทัศน์ พันธกิจ และวัตถุประสงค์ได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล และ ๒) เพ่ือให้ผู้บังคับบัญชา

น าผลการประเมินการปฏิบัติราชการไปใช้ประกอบการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนและการให้เงินรางวัลประจ าปีแก่

ข้าราชการพลเรือนสามัญตามหลักการของระบบคุณธรรม อันจะเป็นการสร้างขวัญก าลังใจและแรงจูงใจในการ

พัฒนาผลงานของข้าราชการหลักการของการประเมินผลการปฏิบัติราชการตามหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผล

การปฏิบัติราชการของข้าราชการพลเรือนสามัญตามหนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร ๑๐๑๒/ว ๒๐ ลงวันที่ ๓ 

กันยายน ๒๕๕๒ มีหลักการที่ส าคัญ ดังนี้ 

 ๑)ให้ส่วนราชการยืดหยุ่นในการเลือกวิธีการ ได้แก่ 

  ๑.๑) แบบประเมินโดย ก.พ. ก าหนดเฉพาะแบบสรุปการประเมินผลการปฏิบัติราชการ ให้มีสาระ

ไม่น้อยกว่าที่ ก.พ. ก าหนดในหนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร ๑๐๑๒/ว ๒๐ โดยส่วนราชการอาจก าหนดเพ่ิมเติมจาก



๒๐ 

 

ที่ ก.พ. ก าหนดก็ได้ ส าหรับแบบประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน และแบบประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือ

สมรรถนะนั้น ก.พ. ให้ส่วนราชการก าหนดเองได้ตามความเหมาะสม 

  ๑.๒) น้ าหนักองค์ประกอบในการประเมินผลการปฏิบัติราชการ ก.พ. ก าหนดอย่างน้อย ๒ 

องค์ประกอบ คือ ผลสัมฤทธิ์ของงานและพฤติกรรมในการปฏิบัติราชการ โดยก าหนดว่าน้ าหนักผลสัมฤทธิ์ของงาน

ต้องไม่ต่ ากว่าร้อยละ ๗๐  

ซึ่งส่วนราชการอาจก าหนดผลสัมฤทธิ์ของงานร้อยละ ๗๐ และสมรรถนะ ร้อยละ ๓๐ หรืออาจก าหนดผลสัมฤทธิ์

ของงานร้อยละ ๘๐ และสมรรถนะร้อยละ ๒๐ ก็ได้ และอาจก าหนดองค์ประกอบอื่นๆ เพิ่มเติมตามความ

เหมาะสม 

๑.๓) ระดับผลการประเมิน โดย ก.พ. ก าหนดให้แบ่งกลุ่มคะแนนผลการประเมิน 

ออกเป็นอย่างน้อย ๕ ระดับ ได้แก่ ดีเด่น ดีมาก ดี พอใช้ และต้องปรับปรุง แต่ส่วนราชการอาจ

ก าหนดให้แบ่งกลุ่มคะแนนมากกว่า ๕ ระดับก็ได้ ทั้งนี้ การก าหนดช่วงคะแนนในแต่ละระดับของผลการประเมิน 

ให้เป็นดุลพินิจของส่วนราชการ แต่กลุ่มคะแนนต่ าสุดของระดับพอใช้ต้องไม่ต่ ากว่าร้อยละ ๖๐ 

๒) มีความโปร่งใส เป็นธรรม ตรวจสอบได้ โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

๒.๑) ก่อนเริ่มรอบการประเมินหรือในช่วงเริ่มรอบการประเมินให้ส่วนราชการระดับกรมหรือ

จังหวัด ประกาศหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการให้ข้าราชการพลเรือนสามัญในสังกัดทราบ

โดยทั่วกัน 

๒.๒) การพิจารณาข้อตกลงร่วมกันเกี่ยวกับการมอบหมายงาน การประเมินผลการปฏิบัติราชการ 

และดัชนีชี้วัด หรือ หลักฐานบ่งชี้ความส าเร็จของงานอย่างเป็นรูปธรรม 

๒.๓) ให้ผู้ประเมินแจ้งผลการประเมินให้ผู้รับการประเมินทราบเป็นรายบุคคล เพ่ือให้เกิดความ

โปร่งใสและเป็นธรรมแก่ผู้รับการประเมิน 

๒.๔) ให้มีคณะกรรมการกลั่นกรองผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการ โดยคณะกรรมการฯ มี

หน้าที่พิจารณาเสนอความเห็นเกี่ยวกับมาตรฐานและความเป็นธรรมของการประเมินผลการปฏิบัติราชการของ

ข้าราชการพลเรือนสามัญ 

 ๒.๕) ให้มีระบบจัดเก็บข้อเท็จจริงจากผลการปฏิบัติราชการ เพ่ือในกรณีท่ีมีการร้องเรียน

เกี่ยวกับผลการประเมินจะได้มีหลักฐานอ้างอิงได้ 



๒๑ 

 

 ส านักงาน ก.พ. ออนไลน์  http://www.ocsc.go.th/pm 
 

 แนวคิดวัตถุประสงค์ของการประเมินผลการปฏิบัติงาน 

 การประเมินผลการปฏิบัติงานมีองค์ประกอบอย่างน้อย ๓ ประการ คือ 

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

supervisor and employee)  
ทั้งนี้เพราะเชื่อว่าพนักงานมีส่วนร่วมในการก าหนดเป้าหมายหรือวัตถุประสงค์ของงานเพ่ือใช้เป็นเกณฑ์วัด

ความส าเร็จของการท างานแล้ว วิธีการเช่นนี้จะท าให้พนักงานเกิดความพึงพอใจในงาน และท าให้มีความ

กระตือรือร้นที่จะท างานให้บรรลุเป้าหมาย ช่วยลดความสับสนในการท างาน เพระพนักงานจะรู้ว่าจะต้องปฏิบัติ

อย่างไรจึงจะบรรลุเป้าหมาย 

 

๓.๒ วิธีการปฏิบัติงานการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 

๑. การประเมินผลการปฏิบัติงานเป็นกระบวนการประเมินค่าผลการปฏิบัติงาน มิใช่ประเมินบุคคล 
(Weigh the Work – Not the Worker)  

๒. การประเมินผลการปฏิบัติงานเป็นส่วนหนึ่งของหน้าที่และความรับผิดชอบของผู้ผู้บริหารทุกคน 
๓. การประเมินผลการปฏิบัติงานจะต้องมีความแม่นย าในการประเมิน 
๔. การประเมินผลการปฏิบัติงานจะต้องมีเครื่องมือหลักช่วยในการประเมิน 
๕. การประเมินผลการปฏิบัติงานจะต้องมีการแจ้งผลการประเมินและหารือผลการประเมินผลการ

ปฏิบัติงาน ภายหลังจากเสร็จสิ้นการประเมินแล้ว 
๖. การประเมินผลการปฏิบัติงานจะต้องมีการด าเนินการเป็นไปอย่างต่อเนื่อง 
 

แบบประเมินผลการปฏิบัติงาน (Performance appraisal form) เป็นเอกสารที่ออกแบบขึ้นมาเพ่ือ

บันทึกและประมวลข้อมูลเกี่ยวกับการปฏิบัติงานของบุคลากรว่าได้อะไรเป็นผลส าเร็จบ้าง ท าได้มากน้อยเท่าใด

และดีเพียงใด แบบประเมินผลอาจแบ่งได้เป็น ๓ ลักษณะตามวิธีการตอบแบบประเมินผล ได้แก่ 



๒๒ 

 

๑. วิธีการประเมินเป็นแบบเปิด ได้แก่ การจัดท าในลักษณะรายงานการปฏิบัติงานของบุคลากร จะ
ก าหนดหัวข้อประเมินและให้เขียนรายงาน โดยมีช่องว่างให้กรอกข้อมูลในแบบประเมิน 

๒. วิธีการประเมินเป็นแบบการให้คะแนน นิยมจัดท าแบบประเมินเป็นช่องลงคะแนนหรือท าเป็นตารางให้
ท าเครื่องหมายในช่อตาราง 

๓. วิธีการประเมินเป็นแบบรายการตรวจสอบ จะก าหนดหัวข้อประเมินที่อธิบายลักษณะที่บ่งชี้ผลการ
ปฏิบัติงาน และอาจก าหนดคะแนนจากน้อยไปหามาก หรือให้ผู้ประเมินท าเครื่องหมายลงในหัวข้อที่ตรงกับผลการ
ประเมิน โดยทั่วไปการจัดท าแบบประเมินผลการปฏิบัติงานจะแบ่งออกตามระดับบุคลากร หรือมีแบบประเมินที่ใช้
ส าหรับต าแหน่งวิชาชีพเฉพาะ เพ่ือก าหนดหัวข้อการประเมินให้เหมาะสมแก่ระดับต าแหน่งงานและลักษณะงาน 
เพราะการก าหนดหัวข้อประเมินจะต้องให้สอดคล้องกับสิ่งที่จะบ่งบอกผลการประเมินการปฏิบัติงานในต าแหน่ง
ต่าง ๆ อย่างถูกต้อง 
(นงลักษณ์ เพ่ิมชาติ, ๒๕๔๘ การประเมินผลการปฏิบัติงาน. คณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏหมู่บ้าน

จอมบึง. ศิริพงษ์ เศาวภายน , พันต ารวจโท,๒๕๔๗ การบริหารทรัพยากรมนุษย์.บุ๊ค พอยท์.) 

 

 



๑๙ 

 

๓.๓ ขั้นตอน การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

Work Flow กระบวนการ/งาน 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

๑  

 

 

 

 

 

๑ วัน ศึกษาท าความเข้าใจจาก

เอกสารที่ได้รับ 

เอกสาร,คุณสมบัติและเงื่อนไข 

ที่เป็นไปตามข้อบังคับ

มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนัน

ทา ว่าด้วยหลักเกณฑ์และ

วิธีการประเมินผลการ

ปฏิบัติงานของบุคลากรใน

มหาวิทยาลัย 

-บันทึกแจ้งตรวจสอบ

ข้อมูลและยืนยัน

ข้อตกลงในระบบ ERP 

-บันทึกก าหนดส่งและ

ยืนยันผลการประเมินใน

ระบบ ERP  

งานบุคคล 

๒.  

 

 

 

                        
 

๑ วัน -ประสานงานขอรายชื่อ

เพ่ือแต่งตั้งเป็น

คณะกรรมการประเมิน 

- จัดท าค าสั่งแต่งตั้ง

คณะกรรมการฯ โดย 

- ประสานงานการประชุม

คณะกรรมการ ตามวัน เวลาที่

ก าหนด 

-ตรวจสอบความถูกต้องและ

ชัดเจนของบันทึกก่อน 

บันทึกเชิญประชุมและ

เอกสารหลักฐานต่างๆ 

ในการประเมินฯ 

งานบุคคล 

งานการเจ้าหน้าที่คณะฯ

รับเอกสารการประเมิน 

แต่งตั้งคณะกรรมการประเมิน

โดยผ่านการเห็นชอบจากคณบดี 



๒๐ 

 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

  

 

 

 

 

 คณบดีลงนาม 

- จัดท าก าหนดการการ

ประเมินของคณะ 

-ท าบันทึกเชิญประชุมถึง

คณะกรรมการฯ 

ก่อนการเชิญประชุม   

๓                         
 

 

 

 

๒ วัน  -งานบุคคล คณะท าบันทึก

ชี้แจงเรื่องการประเมินผล

การปฏิบัติงาน 

-บุคลากรทุกท่านรับทราบ

เรื่องการประเมินผลการ

ปฏิบัติงานในรอบการประเมิน

นั้นๆ 

-บันทึกชี้แจงรายละเอียด

การประเมินผลการ

ปฏิบัติงาน 

-ข้อบังคับมหาวิทาลัย

มหาวิทยาลัยราชภัฏสวน

สุนันทา ว่าด้วย

หลักเกณฑ์และวิธีการ

ประเมินผลการปฏิบัติ

ราชการของบุคลากรใน

มหาวิทยาลัย 

งานบุคคล 

 

บันทึกแจ้งเวียนบุคลากรทราบ เรือ่ง

การประเมินผลการปฏิบตัิราชการ 



๒๑ 

 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

๔  

 

 

 

 

๒ วัน -คณะกรรมการประเมินผล

การปฏิบัติราชการประชุม

ประเมินผลของการปฏิบัติ

ราชการ 

- คณบดีสรุปผลและให้

คะแนน 

-งานบุคคลเก็บรวบรวม

ข้อมูลแบบสรุปจากคณบดี 

-คณะกรรมการประเมินผลการ

ปฏิบัติงานประชุมร่วมกันและ

วิเคราะห์ผลสัมฤทธิ์จาก E-

Portfolio เป็นรายบุคคล

เพ่ือให้ได้ผลการประเมิน 

-คณบดีสรุปผลการให้คะแนน

ของคณะกรรมการฯ ลงนาม 

-งานบุคคลน าแบบสรุปผลที่ได้

จากคณะกรรมการด าเนินการ

ในขัน้ต่อไป 

-รายชื่อคณะกรรมการ

ประเมิน 

-เอกสารบัญชีสรุปผลการ

ประเมินฯ 

-แบบสรุปผลการประเมิน 

-ข้อมูลหลักฐานเชิง

ประจักษ์ 

-คอมพิวเตอร์ 

-อุปกรณ์เครื่องเขียน 

เครื่องคิดเลข 

คณะกรรมการ

ประเมินผลการ

ปฏิบัติงาน 

๕  

 

 

                    

                       

๑ วัน -งานบุคคลแจ้งผลการ

ประเมินให้บุคลากรคณะฯ 

รับทราบเป็นรายบุคคล 

-บุคลากรทุกท่านลงนาม

รับทราบผลการประเมินในรอบ

นั้นๆ  

-เอกสารประเมินผล

รายบุคคล 

งานบุคคล 

 

 

 

 

ประชุมคณะกรรมการประเมินผลการ

ปฏิบัติงาน 

แจ้งผลการประเมินให้บุคลากรคณะ

ครุศาสตร์ ทราบ 



๒๒ 

 

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

วิธีการประเมินผลการ

ปฏิบัติงานของบุคลากรใน

มหาวิทยาลัย เตรียมพร้อมที่จะ

ส่งไปกองบริหารงานบุคคลของ

มหาวิทยาลัย 

-เก็บเป็นฐานข้อมูลไว้ในระบบ 

-บัญชีสรุปผลการ

ประเมินการปฏิบัติงาน

เพ่ือพิจารณาความดี

ความชอบ 

-แบบสรุปผลการประเมิน

การปฏิบัติงาน 

-แบบยืนยันรับทราบผล

การประเมินฯ 

-บันทึกขอส่งแบบ

ประเมินผลการ

ปฏิบัติงาน 

-ไฟล์ข้อมูลเอกสาร 

งานบุคคล 

ส่งรายงานการสรุปผล

การประเมินและ

จัดเก็บข้อมูล 



๒๓ 

 

๓.๔ ข้อควรระวัง/ข้อสังเกต/ความเสี่ยงการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 

      ๓.๔.๑ ข้อควรระวัง 

  ๓.๔.๑.๑ ผู้ปฏิบัติงานด้านการประเมินผลการปฏิบัติงานต้องเป็นไปตามข้อบังคับ 

ระเบียบและประกาศของมหาวิทยาลัยราชภัฎสวนสุนันทาท่ีเกี่ยวข้อง 

  ๓.๔.๑.๒ ผู้ปฏิบัติงานด้านการประเมนิผลการปฏิบัติงานต้องรักษาความลับและไม่

เปิดเผยความลับส่วนบุคคลโดยเด็ดขาด 

  ๓.๔.๑.๓ ผู้ประเมินหรือผู้บังคับบัญชาต้องประเมินโดยยึดหลักธรรมาภิบาล โปร่งใส

และตรวจสอบได้ กล่าวคือ 

   ๑) ด้านกระบวนการ คือ ความเหมาะสม ถูกต้องของกระบวนการประเมิน 

   ๒) ด้านการปฏิบัติต่อบุคคล คือ ให้ความเท่าเทียมกัน ไม่เลือกปฏิบัติ 

   ๓) ด้านผลลัพธ์ คือ ความเหมาะสม ถูกต้อง ชัดเจนในการตัดสินใจและผลลัพธ์

ท่ีคาดว่าจะตามมา 

  ๓.๔.๑.๔ ติดตามให้ผู้ประเมินหรือผู้บังคับบัญชา และผู้รับการประเมินควรมีการ

ประเมินผลเป็นระยะ ๆ ไม่ควรรอให้งานเสร็จสมบูรณ์จึงประเมิน เพราะจะท าให้ไม่มีโอกาศแก้ไข/

ปรับปรุงผลงานท่ีผิดพลาด 

 

 ๓.๔.๒ ข้อสังกต 

  ๓.๔.๒.๑ ตัวชี้วัดส าคัญบางตัวอาจไม่ได้ถูกมอบหมายหรือถ่ายทอดในระดับบบุคคล 

  ๓.๔.๒.๒ งานยุทธศาสตร์ในกลุ่มผู้ปฏิบัติงานถูกก าหนดคะแนนประเมินเพียง ๕ 

คะแนนท าให้ถูกลดความส าคัญลง 

  ๓.๔.๒.๓ ตัวชี้วัดการประเมินความสามารถเชิงสมรรถนะ (Competency) ใช้

สมรรถนะและเกณฑ์เหมือนกันทุกกลุ่มต าแหน่ง และถูกประเมินโดยคนๆเดียว 

  ๓.๔.๒.๔ ตัวชี้วัดผลการปฏิบัติงานเดียวกันผู้รับการประเมินก าหนดคะแนนและ

เป้าหมายไม่เท่ากัน 

   



 ๓.๔.๓ ความเสี่ยงการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
  ๓.๔.๓.๑ ผู้ปฏิบัติงานด้านประเมินผลการปฏิบัติงานต้องมีการเตรียมการและ

วางแผนงานให้การประเมินผลการปฏิบัติงานเป็นไปตามกรอบของเวลาที่ก าหนด 

  ๓.๔.๓.๒ ผู้ปฏิบัติงานด้านการประเมินผลการปฏิบัติงานควรชี้แจงให้ผู้ประเมิน ผุ้รับ

การประเมิน และผู้เกี่ยวข้องเข้าใจถึงหลักเกณฑ์และวิธีการโดยถ่องแท้ เพื่อให้การปฏิบัติด าเนินไปใน

ทิศทางและแนวเดียวกัน 

  ๓.๔.๓.๓ ผู้ประเมินและผู้รับการประเมินควรก าหนดกรอบการพิจารณาตัวชี้วัดและ

ค่าเป้าหมายรายบุคคล โดยค านึงถึงตัวชี้วัดต้องสอดคล้องกับเป้าหมายของหน่วยงาน ทบทวนผลการ

ปฏิบัติงานที่ผ่านมา เป้าหมายของงาน ต้องท าอพะไรให้ส าเร็จ และจะวัดความส าเร็จอย่างไร 

  ๓.๔.๓.๔ ผู้รับการประเมินหรือผู้ใต้บังคับต้องมีการรายงานผลการปฏิบัติงานเป็น

ระยะ   ขอค าแนะน าและปรึกษาผู้บังคับบัญชาในกรณีท่ีพบปัญหาและอุปสรรค 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๒๕ 

 

บทท่ี 4  

เทคนิคการปฏิบัติงานการประเมินผลการปฏิบัติงานในระบบ ERP คณะครุศาสตร์  

มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 

๔.๑ เทคนิคการปฏิบัติงานการประเมินผลการปฏิบัติงาน  

 คณะฯ สามารถส่งผลการประเมินฯ ให้กับมหาวิทยาลัยได้ตามระยะเวลาและเอสาร

ที่จัดส่งในระบบ ERP และนอกระบบ มีความถูกต้อง ครบถ้วนตามที่มหาวิทยาลัยก าหนด 

๔.๒ เป้าหมายของการประเมินผลการปฏิบัติงาน 

   ร้อยละของผลการประเมินจ าแนกตามจ านวนบุคลากรของคณะ  สามารถส่งผลการ

ประเมินให้กับมหาวิทยาลัยได้ตามระยะเวลาและเอกสารที่จัดส่งในระบบ ERP และนอก

ระบบ มีความถูกต้องครบถ้วนตามที่มหาวิทยาลัยก าหนด (ร้อยละ ๑๐๐) 

 

๔.๓ เทคนิคการให้ผู้รับบริการมีความพึงพอใจ 

 ๔.๓.๑ การให้บริการของผู้ปฏิบัติงานด้านการประเมินผลการปฏิบัติงานต้องแสดง

พฤติกรรม ท่าทาง ค าพูด และน้ าเสียงที่เหมาะสมในการชี้แจง อธิบาย ให้ค าปรึกษา และ

แนะน าในเรื่องต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับการประเมินผลการปฏิบัติงาน 

 ๔.๓.๒ ผู้ปฏิบัติงานด้านการประเมินผลการปฏิบัติงานต้องปฏิบัติต่อทุกคนด้วย

ความเท่าเทียมกันและไม่เลือกปฏิบัติ ให้ความช่วยเหลืออย่างเต็มท่ี และต้องรักษาความลับ

ส่วนบุคคล 

 ๔.๓.๓ ผู้ปฏิบัติงานด้านการประเมินผลการปฏิบัติงานต้องมีความรู้และความเข้าใจ

ในระบบการประเมินผลกรปฏิบัติงาน โดยเฉพาะการก าหนดตัวชี้วัดและค่าเป้าหมายต่าง ๆ 

เพ่ือจะได้ให้ค าแนะน าตอบข้อซักถามให้แก่บุคลากรในหน่วยงาน รวมทั้ง ร่วมแก้ไขปัญหา

และเสนอแนะการปรับเปลี่ยน วิธีการปฏิบัติงานเพ่ือให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 

 ๔.๓.๔ ผู้ปฏิบัติงานด้านการประเมินผลการปฏิบัติงานต้องร่วมรับฟังความคิดเห็น

ของบุคลากรในหน่วยงานในเรื่องการประเมินผลการปฏิบัติงาน 

 

 

 



๒๖ 

 

๔.๔ เทคนิคการวางแผนกลยุทธ์/แผนเชิงรุก 

 ๔.๔.๑ กลยุทธ์ในการปฏิบัติงานการประเมินผลการปฏิบัติงาน ส าหรับผู้มีหน้าที่

รับผิดชอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของคณะ คือติดตาม สอบถาม ถามไถ่กับผู้ประเมิน

และผู้รับการประเมินโดยใช้วิธีที่เป็นทางการและไม่เป็นทางการเป็นประจ า อาจจะ ๒ 

สัปดาห์/ครั้ง และทุกเดือน เพ่ือรายงานผลการก ากับติดตามแก่คณะกรรมการประเมินฯ 

หรือบุคคลที่เกี่ยวข้อง 

 ๔.๔.๒ แจ้งก าหนดการประเมินผลการปฏิบัติงานแก่ผู้เกี่ยวข้องเป็นระยะๆ 

 

๔.๕ เทคนิคการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 

 ๔.๕.๑ การด าเนนิการหลังเสร็จสิ้นการประเมินผลการปฏิบัติงาน 

   การด าเนินการหลังเสร็จสิ้นการประเมินผลการปฏิบัติงาน ประกอบด้วย 

๑) การสปรุผลการประเมินผลการปฏิบัติงาน ๒) การสรปุรายงานคณะกรรมการประเมินผล

การปฏิบัติงาน ๓) การด าเนินการกรณีผลการประเมินระดับควรปรับปรุง ๔) การด าเนินการ

กรณีไม่ได้รับความเป็นธรรมในการประเมินผลการปฏิบิงาน 

๑) การสรุปผลการประเมินผลการปฏิบัติงาน 

๑.๑) จัดให้มีระบบการจัดเกบผลการประเมินและหลักฐานแสดง
ความส าเร็จของ งานและพฤติกรรมการปฏิบัติงานหรือสมรรถนะของผู้รับการประเมินเพ่ือ
ใช้ประกอบการพิจารณาการ บริหารทรัพยากรบุคคลในเรืองต่างๆ 

๑.๒) สรุปผลและจัดท ารายงานเสนอผลการประเมินและแนว
ทางการพัฒนาการ ปฏิบัติงานของบุคลากรเป็นรายบุคคลส่งให้กองบริหารทรัพยากรบุคคล
ภายในเดือนตุลาคมของทุกปี ตามแบบมหาวิทยาลัยก าหนดเพ่ือจัดเก็บในแฟ้มประวัติหรือ
จัดเก็บในรูปแบบอื่นตามความเหมาะสม 

๑.๓) จัดเก็บแบบประเมินผลการปฏิบัติงานและเอกสารที่
เกี่ยวข้องเป็นเวลา 
 
อย่างน้อยสามรอบการประเมิน 

๒) การสรปุรายงานคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
๒.๑) ให้ผู้ประเมินและคณะกรรมการประเมินจัดส่งผลการ

ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในคณะ เพ่ือเสนอต่อคณะกรรมการกลั่นกรองผลการ
ประเมินผลการการปฏิบัติงานของบุคลากรให้ความเห็นเกี่ยวกับมาตรฐานและความเป็น
ธรรมของการประเมนผลการปฏิบัติงานและให้ความเห็นเกี่ยวกับการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของบุคลากรคณะครุศาสตร์ต่อมหาวิทยาลัยน าเสนออธิการ 



๒๗ 

 

๒.๒) เ พ่ือให้มีกลไกสนับสนุนความโปร่งใสเป็นธรรมและ
ตรวจสอบได้ในประเมินผลการปฏิบัติงาน ให้คณบดีแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของบุคลากรคณะครุศาสตร์ ท าหน้าที่พิจารณาความเห็นเกี่ยวกับมาตรฐานและ
ความเป็นธรรมของการประเมินผลการปฏิบัติงาน และเสนอความเห็นเกี่ยวกับผลการ
ประเมินการปฏิบัติงานของบุคลากรคณะครุศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 

คณะกรรรมการประเมินผลการปฏิบัติงาน คณะครุศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา ประกอบด้วย  

คณบดีคณะครุศาสตร์   ประธานกรรมการ 
รองคณบดีฝ่ายบริหาร   กรรมการ 
รองคณบดีฝ่ายวิชาการ  กรรมการ 
รองคณบดีฝ่ายกิจการนักศึกษา กรรมการ 
รองคณบดีฝ่ายแผนงานและประกันคุณภาพ กรรมการ 
รองคณบดีฝ่ายวิจัยและบริการวิชาการ  กรรมการ 
หัวหน้าส านักงานคณบดี  กรรมการและเลขานุการ 
 

๓) การด าเนินการกรณีผลการประเมินระดับควรปรับปรุง 
๓.๑) บุคลากรของคณะครุศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทาผู้ใดมีผลการ

ประเมินระดับควรปรับรุงให้ผู้ประเมินหรือคณะกรรมการให้โอกาสในการพัฒนาหรือปรับปรุงตนเองตั้งแต่
รอบการประเมินถัดไป โดยให้บุคลากรของคณะครุศาสตร์ผู้นั้นท าค ามั่นในการพัฒนาปรับปรุงตนเองโดย
ก าหนดเป็นเป้าหมายในระดับเป็นที่พอใจให้ชัดเจนเพื่อใช้ในการประเมินผลการปฏิบัติงานครั้งต่อไป 

๓.๒) การประเมินผลการปฏิบัติงานและการพัฒนาปรับปรุงตนเองของบุคลากร
ให้มีระยะเวลาไม่เกิน ๓ รอบการประเมิน 

๓.๓) เมื่อผู้ประเมินหรือคณะกรรมการประเมินผลกปฏิบัติงานตามค ามั่นในการ
พัฒนาปรับปรุงตนเองแล้ว ปรากฏว่าผู้นั้นไม่ผ่านประเมินในระดับที่พอในตามค ามั่นที่ได้ท าข้อตกลงไว้ ให้
รายงานผลการประเมินต่ออธิการบดีเพ่ือน าเสนอต่อคณะกรรมการบริหารของมหาวิทยาลัยเพ่ือพิจารณา
ด าเนินการดังนี้ 

 ๓.๓.๑) กรณีบุคลากรผู้นั้นประสงค์จะลาออกจากราชการให้สั่งให้ออกจาก
ราชการ หรือ 

 ๓.๓.๒) สั่งให้บุคลากรผู้นั้นเข้ารับการพัฒนาปรับปรุงตนเองอีกครั้งหนึ่งโดย
ท าค ามั่นในการพัฒนาปรับปรุงตนเองเป็นครั้งที่สอง หรือ 

 ๓.๓.๓) สั่งให้บุคลากรผู้นั้นออกจากราชการ 



๒๘ 

 

๓.๔) บุคลากรซึ่งถูกสั่งให้ออกจากราชการมิสิทธิอุทธรณ์ต่อคณะฯ ภายใน ...นับ
แต่วันที่ทราบหรือวันที่ถือว่าทราบค าสั่งให้ออกจากราชการ 

 
๔. การด าเนินการกรณีไม่ได้รับความเป็นธรรมในการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
บุคลากรของคณะครุศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทาผู้ใดเห็นว่าการ

ประเมินผลการปฏิบัติงานไม่เป็นธรรมหรือมีข้อมูลเกี่ยวกับการประเมินของตนเองที่ต้องการให้ชี้แจง
เพ่ิมเติม ให้ยื่นหนังสือแจ้งความไม่เป็นธรรมหรือข้อมูลเกี่ยวกับการประเมินผลการปฏิบัติงานของตนเองที่
ต้องการให้ชี้แจงเพ่ิมเติมต่อผู้บังคับบัญชาภายใน.....วันท าการ นับจากวันที่รับทราบผลการประเมินเป็น
ลายลักษณ์อักษร และให้ผู้บังคับบัญชาส่งเรื่องให้คณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
  

๔.๕ ความยุงยากซับซ้อนของงาน 
 การมุ่งผลสัมฤทธิ์ หมายถึง มีความมุ่งม่ันที่จะปฏิบัติงานในหน้าที่ให้ดี ถูกต้อง มีความมานะ

อดทน ขยันหมั่นเพียรในการท างานและตรงต่อเวลา ก าหนดมาตรฐานน าหรือเป้าหมายในการท างาน

เพ่ือได้ผลงานที่ดี ประมเมินผลงานของตนเองท างานได้ตามผลงานตามเป้าหมายที่ผู้บังคับบัญชา

ก าหนดรวมถึงปรับปรุงวิธีการที่ท าให้ท างานได้ดีขึ้น เร็วขึ้นมีคุณภาพขึ้นหรือมีประสิทธิภาพมากข้ึน 

 การบริการที่ดี หมายถึง การให้บริการที่เป็นมิตรเต็มใจให้ค าแนะน าที่ถูกต้อง ชัดเจน รวดเร็ว 

 จริยธรรม หมายถึง การครองตนและประพฤติปฏิบัติถูกต้องเหมาะสมทั้งหลักกฎหมายและ

คุณธรรมจริยธรรม ตลอดจนหลักแนวทางในการมุ่งประโยชน์ของคณะหรือหน่วยงานมากกว่าส่วนตน 

 การวิเคราะห์ หมายถึง การท าความเข้าใจในสถานการณ์ประเด็น ฯลฯ โดยการแจกแจงแตก

ประเด็นออกเป็นส่วนย่อยๆ หรือวิเคราะห์สถานการณ์อย่างเป็นระบบตลอดจนระบุเหตุผลที่มาที่ไป

ของกรณีต่างๆ ได้ 

 ความเข้าใจผู้อ่ืน หมายถึง ความสามารถในการรับฟังและเข้าใจทั้งความหมายตรงและ

ความหมายแฝง ตลอดจนสภาวะอารมณ์ของผู้รับบริการ 

 การด าเนินการเชิงรุก หมายถึง การเล็งเห็นปัญหาหรือโอกาสพร้อมทั้งลงมือจัดการกับปัญหา

นั้นๆหรือใช้โอกาสที่เกิดขึ้นให้เกิดประโยชน์ต่องานด้วยวิธีการที่สร้างสรรค์และแปลกใหม่ 

 ความถูกต้องของงาน หมายถึง ความพยายามที่จะปฎิบิติงานให้ถูกต้องครบถ้วนตลอดจนลด

ข้อบกพร่องที่อาจจะเกิดขึ้น รวมทั้งความพยายามให้เกิดความชัดเจนขึ้นในบทบาทหน้าที่ กฎหมาย 

ระเบียบ ข้อบังคับ ขั้นตอนปฏิบัติตางๆ 

 ทักษะการสื่อสาร ฟัง พูด อ่าน เขียน 



๒๙ 

 

 ทักษะด้านบุคคล มีมนุษยสัมพัธ์ที่ดีกับทุกคน โดยไม่ฝักใฝ่ฝ่ายใด ประสานงานกับบุคคลต่างๆ

ในทุกระดับ 

 

๔.๖. คุณธรรม จริยธรรม จรรยาบรรณของผู้ปฏิบัติงาน 

 จรรยาบรรณ บุคลากรพึงละเว้นจาการน าผลการประเมินการปฏิบัติงานของผู้อ่ืนมาเป็นของ

ตนและไม่น าผลการปฏิบัติงานที่บกพร่องของตนเองไปเป็นของคนอ่ืน (จรรยาบรรณของบุคลากร

มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา) 

 คุณธรรมของผู้ประเมิน ผู้ประเมินควรประเมินผลการปฏิบัติงานด้วยความซื่อสัตย์ สุจริต มี

ความเป็นกลางไม่ล าเอียงเลือกปฏิบัติ มีการรายงาผลการประเมินการปฏิบัติงานตามความเป็นจริงและ

ไม่ยอมให้อิทธิพลใดๆ เบี่ยงเบนผลการประเมินการปฏิบัติงานให้ผิดไปจากความเป็นจริง 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๓๐ 

 

บทท่ี 5 

ปัญหาอุปสรรค แนวทางแก้ไข การพัฒนางานและข้อเสนอแนะ 

การประเมินผลการปฏบิัติงาน 

 

๕.๑ ปัญหาอุปสรรค แนวทางแก้ไข และการพัฒนาด้านหลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน 

 ๕.๑.๑ ปัญหาอุปสรรค์ของระบบการประเมินผลการปฏิบัติงาน 

 ๕.๑.๑.๑ หน่วยงาน ผู้รับผิดชอบของแต่ละหน่วยงาน และบุคลากรของ

มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา ยังขาดความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับข้อบังคับ ระเบียบและประกาศ

ของมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทาที่เก่ียวข้องกับการประเมินผลการปฏิบัติงาน 

 ๕.๑.๑.๒ บุคลากรยังไม่เข้าใจในการก าหนดตัวชี้วัดและการก าหนดเปาหมายใน

แต่ละงานที่ตนปฏิบัติจะต้องก าหนดให้สอดคล้องอย่างไร 

 ๕.๑.๑.๓ ระบบการประเมินผลการปฏิบัติงานของแต่ละหน่วยงาน เป็นการ

สื่อสารจากบน ลงล่าง หมายถึง ผู้บังคับบัญชาประเมินผู้ใต้บังคับบัญชาโดยไม่มีการตกลงกันทั้งสอง

ฝ่ายและไม่มีการสื่อสารในเรื่องผลงานที่คาดหวัง 

 ๕.๑.๑.๔ ระบบการประเมินผลการปฏิบัติงานของแต่ละหน่วยงานไม่สามารถ

แยกแยะผู้มีผลการปฏิบัติดี จากผู้ไม่มีผลงานได้ เนื่องจากระบบปัจจุบันของมหาวิทยาลัยไม่เน้นการ

ประเมินวัดผลอย่างจริงจังจึงส่งผลให้ไม่สามารถเปรียบเทียบผลการปฏิบัติงานของแต่ละบุคคลได้ 

  

 ๕.๑.๑.๕ รูปแบบการประเมินผลของแต่ละหน่วยงานยังขาดความเชื่อมโยง

ระหว่างผลการปฏิบัติงานของบุคลากรกับเป้าหมายของมหาวิทยลัยรวมไปถึงการไม่เชื่อมโยงกับการ

พัฒนาบุคลากรในหน่วยงานด้วย 

 ๕.๑.๑.๖ ระดับของผลการปฏิบัติงานไม่กระจายตัว ข้อมูลในแต่ละคณะและ

หน่วยงานในมหาวิทยาลัยพบวามีผลการปฏิบัติงานอยู่ในระดับดีเด่นซึ่งอยู่ระหว่างร้อยละ ๙๕-๑๐๐  



๓๑ 

 

 ๕.๑.๑.๗ ระบบการประเมินผลมีความน่าเชื่อถือน้อยด้วยเหลายเหตุผล เช่น 

ความสงสาร กลัว เกรงจะมีปัญหาตามมา มากกว่าจะดูผลส าเร็จของการปฏิบัติงานว่าตรงเป้าหมายที่

ก าหนดไว้หรือไม่  

 ๕.๑.๒ แนวทางแก้ไขและการพัฒนาระบบการประเมินผลการปฏิบัติงาน 

  ๕.๑.๒.๑ ยึดหลักการ กฎ ข้อบังคับ ระเบียบที่ เกี่ยวข้องและประกาศ มีการ

ประเมินผลโดยพิจารณาจากผลส าเร็จในการปฏิบัติงาน มีการประเมินที่เป็นธรรม โปร่งใส ปราศจาก

อคติ มีความเสมอภาคในการเลื่อนเงินเดือนตามผลการปฏิบัติงาน 

  ๕.๑.๒.๒ รูปแบบการด าเนินการแต่ละหน่วยงานควรใช้รูปแบบการด าเนินการ

ประเมินผลการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

    ๑) โดยมีความเชื่อมโยงระหว่างเป้าหมายของคณะและหน่วยงาน 

เป้าหมายการปฏิบัติงานของแต่ละหน่วยงานและคณะเพื่อให้บรรลุเป้าหมายที่วางไว้ 

    -๒) ให้มีการจัดท าข้อตกลงร่วมกัน ระหว่างผู้ประเมินและผู้รับการ

ประเมินเน้นหน้าที่ความรับผิดชอบและเป้าหมายที่การปฏิบัติงาน 

    ๓)  ต้องก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานและตัวชี้วัดผลการ

ปฏิบัติงานที่ชัดเจน การเจรจาและจัดท าข้อตกลงร่วมกันระหว่างผู้ประเมินและผู้รับการประเมิน ใน

เรื่องข้อตกลงการปฏิบัติงาน การประเมินผล และแผนการพัฒนาผู้รับการประเมิน 

  ๕.๑.๒.๓ ปฏิบัติตามข้ันตอนการประเมินประกอบด้วย ๔ ขั้นตอน  

๑) ขั้นเตรียมการ ผู้ประเมินและผู้รับการประเมินต้องเตรียมการในประเด็น

ต่างๆ ดังนี้ 

 ๑.๑) ความเชื่อมโยงระหว่างผลการปฏิบัติงานกับเป้าหมายและ

วัฒนธรรมองค์กร 

 ๑.๒) ผลการปฏิบัติงานและพฤติกรรมที่ต้องการ 

 ๑.๓) ความต้องการในการพัฒนาและฝึกอบรม 

 ๑.๔) วิธีพิจารณาผลส าเร็จและฝึกอบรม 

๒) ขัน้ท าข้อตกลง 

 ๒.๑) ผลการปฏิบัติงานและพฤติกรรมที่ต้องการ 

 ๒.๒) เป้าหมายมาตรฐาน และผลลัพธ์ที่ต้องการในช่วงเวลาที่ตกลง

กัน 



๓๒ 

 

 ๒.๓) ความต้องการในการพัฒนาและฝึกอบรม 

๓) ชั้นทบทวนผลงานและข้อตกลงในช่วงครึ่งปี 

 ๓.๑) ผู้ประเมินและผู้รับการประเมินตกลงร่วมกันในเรื่อง

ความก้าวหน้าและความส าเร็จของการปฏิบัติงาน รวมทั้งการฝึกอบรมพัฒนา 

 ๓.๒) เปลี่ยนแปลงข้อตกลงถ้ามีความจ าเป็น 

 ๓.๓) ร่วมกันพิจารณาหาวิธีปรับปรุงการปฏิบัติงาน 

๔) ขั้นประเมินผลการปฏิบัติรอบ ๖ เดือน 

 ๔.๑) ประเมินผลการปฏิบัติงาน 

 ๔.๒) ตกลงกันในเรื่องระดับของผลการปฏิบัติงาน 

 ๔.๓) ตงกลงกันในเรื่องแผนการพัฒนาบุคคล 

 ๕.๑.๒.๔ ระยะเวลาการประเมินผลการปฏิบัติงาน มีกาประเมินผลการปฏิบัติงาน 

บุคลากรในคณะ จ านวน ๒ ครั้ง/ปีงบประมาณ ขอให้มีการทบทวนผลการปฏิบัติงานอย่างน้อย ๑ ครั้ง 

คือช่วง เดือนมกราคม และกรกฎาคม 

 ๕.๑.๒.๕ ให้ก าหนดแผนพัฒนาบุคลากรควบคู่ไปกับการประเมินผลการปฏิบัติงาน

ด้วย 

 ๕.๑.๒.๖ การประเมินผลการด าเนินการ โดยหน่วยงานกลาง มีการก าหนดให้

ผู้รับผิดชอบด้านงานบุคคลของแต่ละหน่วยงานมีหน้าที่ในการเก็บรวบรวมข้อมูลด้านการประเมินผล

การปฏิบัติงาน และจัดท ารายงานส่งกองบริหารงานบุคคลทุกปี 

 ๕.๑.๒.๗ เงื่อนไขการน าระบบสู่การปฏิบัติ 

   ๑) ผู้บริหารของแต่ละหน่วยงานต้องเห็นความส าคัญของการฝึกอบรมและ

การพัฒนาบุคลากร ตามท่ีตกลงกันไว้กับผู้ปฏิบัติงานและต้องด าเนินการให้เป็นไปตามข้อตกลงด้วย 

   ๒) ความร่วมมือของเจ้าหน้าที่มีส่วนส าคัญมาก เนื่องจากการประเมินผลการ

ปฏิบัติงานจะประสบผลส าเร็จได้ จ าเป็นต้องมีเจ้าหน้าที่ท่ีมีความซื่อสัตย์ และมีความรับผิดชอบต่องาน

ที่ปฏิบัติ 

   ๓) การน าระบบการประเมินผลการปฏิบัติงานดังกล่าวมาใช้จะประสบ

ผลส าเร็จได้ดี ถ้าหน่วยงานมีการบริหารจัดการในรูปแบบการบริหารมุ่งผลสัมฤทธิ์ 

 

 

 

 



๓๓ 

 

 

 ๕.๒ ปัญหาอุปสรรค แนวทางแก้ไขและพัฒนาวิธีการแจ้งผลการประเมิน   

  ๕.๒.๑ ปัญหาอุปสรรคของวิธีการแจ้งผลการประเมินและการให้ค าปรึกษา (ประยุกต์

จากคู่มือการประเมินผลการปฏิบัติราชการ : ภาพรวมระบบบริหารผลงานและระบบประเมินผลการ

ปฏิบัติราชการ.ส านักงาน ก.พ. ๒๕๕๒ : ๗๐) 

    ๑) ผู้รับการประเมินไม่รับฟังและท าความเข้าใจอย่างดี พยายามที่จะด่วน

ตัดสินหรือตัดบทว่าสิ่งที่ได้รับฟังเป็นเรื่องไม่จริง ควารพยายามตั้งใจฟังใฟ้เข้าใจอย่างแท้จริงก่อน 

    ๒) ผู้รับการประเมินไม่ขอค าชี้แจงเมื่อไม่เข้าใจในสิ่งที่ผู้บังคับบัญชาพูด เช่น 

ขอให้ผู้บังคับบัญชายกตัวอย่าง หรือขอทราบความคาดหวังของผู้บังคับบัญชา 

    ๓) ผู้รับการประเมินด่วนปกป้องการกระท าของตนเอง ไม่พยายามรับฟังการ

ให้ค าปรึกษา ชี้แนะให้ชัดเจนก่อน 

    ๔) ผู้รับการประเมินพยายามเถียงสิ่งผู้บังคับบัญชาพูด เพราะสิ่งที่ เขา

สังเกตเห็น สิ่งที่เขาประสบและเป็นความคิดเห็นของเขา ดังนั้น จึงไม่มีประโยชน์ที่จะเถียงเพ่ือเอาชนะ 

เนื่องจากการรับฟังความคิดเห็นผู้บังคับบัญชาและการพูดคุยลักษณะนี้ จะเป็นประโยชน์ในแง่ของการ

พัฒนา การโต้เถียงจะท าให้ผู้บังคับบัญชาไม่สามารถใช้เวลาในการให้ค าปรึกษาชี้แนะได้อย่างเต็มที่ 

    ๕) พิจารณาไตร่ตรองค าปรึกษาชี้แนะที่ได้รับว่าเคยได้รับค าปรึกษาชี้แนะใน

ลักษณะนี้หรือไม่ หรือพิจารณาตามตัวเองว่าเคยได้รับการชี้แนะในลักษณะนี้หรือไม่ และต้องการจะใช้

ประโยชน์จาการชี้แนะนี้หรือ จะเกิดอะไรขึ้นถ้าตนเองไม่สนใจค าชี้แนะนี้ และจะสามารถใช้ประโยชน์

จากค าชี้แนะนี้ให้เกิดประสิทธิภาพกับการท างานได้มากท่ีสุดอย่างไร 

 ๕.๒.๒ แนงทางการแก้ไขและการพัฒนางานแจ้งผลการประเมิน (คู่มือการประเมินผลการ

ปฏิบัติราชการ : ภาพรวมระบบบริหารผลงานและระบบประเมินผลการปฏิบัติราชการ,ส านักงาน ก.พ. 

๒๕๕๒ : หน้า ๖๗-๖๙) 

  ในช่วงของการแจ้งผลการประเมินเป็นการเปิดโอกาสให้ผู้ประเมินและผู้รับการ

ประเมินหารือร่วมกันเพ่ือพัฒนางาน/ปรับปรุงพฤติกรรม รวมทั้งยังเป็นช่วยเวลาของการติชมและ

กระตุ้นให้ผู้รับการประเมินพัฒนาตนเอง สิ่งส าคัญที่ต้องค านึงคือ การให้ค าปรึกษาที่ดีนั้นต้องท าด้วย

วิธีการที่แตกต่างกันตามผลงานหรือตามศักยภาพของผู้รับการประเมิน ทั้งยังต้องระมัดระวังแม้ในกรณี

ของการแสดงความชื่นชมผู้รับการประเมินที่มีผลการปฏิบัติงานดี นอกจากนี้ผู้บังคับบัญชาหรือผู้

ประเมินควารจะต้องเตรียมตัวเพ่ือรับมือกับบรรยากาศที่จะเกิดขึ้นในสถานการณ์ของการแจ้งผลการ

ประเมิน  

     



๓๔ 

 

บรรณานุกรม 

ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา ว่าด้วยพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. ๒๕๕๘  

ลงวันที่ ๒๘ ตุลาคม พ.ศ. ๒๕๕๘ 

 

ประกาศ เรื่อง หลักเกณฑ์การเลื่อนค่าจ้างพนักงานมหาวิทยาลัย (งบประมาณแผ่นดิน)  

ลงวันที่ ๒๙ ธันวาคม พ.ศ. ๒๕๖๐ 

 

คู่มือแนวปฏิบัติ การประเมินผลการปฏิบัติราชการส าหรับข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา 

 ส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา. พฤศจิกายน ๒๕๕๓ 

 

คู่มือสมรรถนะข้าราชการพลเรือนไทย.ส านักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน. พ.ศ. ๒๕๕๓ 

 

ประกาศ ก.พ.อ. เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการพลเรือ 

ในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๓ ประกาศ ณ วันที่ ๒๒ ธันวาคม พ.ศ. ๒๕๕๓ 

 

ประกาศ ก.พ.อ. เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการพลเรือน 

ในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๔ ประกาศ ณ วันที่ ๓๐ ธันวาคม พ.ศ. ๒๕๕๔ 

 

ประกาศ มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา เรื่อง การจ้างและการได้รั้บค่าจ้างของพนักงานมหาวิทยาลัย 

(งบประมาณเงินรายได้) ประกาศ ณ วันที่ ๒๙ ธันวาคม พ.ศ. ๒๕๖๐ 

 

พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ 

 

พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๑ 

 

เพ็ญวดี ไมยวงษ์.๒๕๕๓. การประเมินผลการปฏิบัติงาน : เรื่องเดิมภายใต้หลักเกณฑ์ใหม่. ส านักวิจัย

และพัฒนาระบบงานบุคคล ส านักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน. 

 

วาสินี ใยโพธิ์ทอง. ๒๕๕๕. การติดตามและประเมินผลระบบการประเมินผลการปฏิบัติงาน  



๓๕ 

 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์. 

 

ส านักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน.กันยายน ๒๕๕๒. คู่มือการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 

: ภาพรวมระบบบริหารผลงานและระบบประเมินผลการปฏิบัติราชการ. 

 

เสถียร คามีศักดิ์. ๒๕๔๙, การเขียนคู่มือการปฏิบัติงาน.กรุงเทพฯ.ศูนย์การพิมพ์มหาวิทยาลัยศรีนคริ

นทรวิโรฒ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๓๖ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 

 

 

 

 

 

 

 



๓๗ 

 

แบบฟอร์มที่ใช้ 

 

ระบบ ERP  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๓๘ 

 

 

๑) แบบประเมินผลการปฏิบัติราชการสายบริหาร มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 
 

 



๓๙ 

 

 

 

 



๔๐ 

 

๒) แบบประเมินผลการปฏิบัติราชการสายวิชาการ มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 

 



๔๑ 

 

 

 

 



๔๒ 

 

 

 

 



๔๓ 

 

 

 

 



๔๔ 

 

 

 

 



๔๕ 

 

 

 

 



๔๖ 

 

 

๓) แบบประเมินผลการปฏิบัติราชการสายสนับสนุนวิชาการ มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 
 

 



๔๗ 

 

 

 

 



๔๘ 

 

 

 

 



๔๙ 

 

 

 

 



๕๐ 

 

 

 

 



๕๑ 

 

 ประวัติผู้เขียน  

๑. ชื่อ – สกุล นางกฤตติกา ไกรแก้ว 

๒. ประวัติการศึกษา 

คุณวุฒิ    สาขาวิชา    สถาบันการศึกษา 

ปริญญาตรี  การบริหารทรัพยากรมนุษย์  สถาบันราชภัฏสวนสุนันทา 

๓. ต าแหน่งและสถานที่ท างาน 

ต าแหน่ง 

พ.ศ. ๒๕๕๔ -๒๕๖๑ เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 

๒๕๖๒ - ปัจจุบัน  บุคลากร 

สถานที่ท างาน 

คณะครุศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา เลขที่ ๑ ถ.อู่ทองนอก แขวงวชิรพยาบาล 

เขตดุสิต กรุงเทพมหานคร ๑๐๓๐๐ 

โทรศัพท์ ๐ ๒๑๖๐ ๑๐๖๑ – ๒  ต่อ ๑๑๕ 

โทรสาร ๐ ๒๑๖๐ ๑๐๖๐ 

  



๕๒ 

 

 

 


