
  
 

 

 

  

 
 
 

 

คู่มือการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
 

เพื่อสร้างความรู้ความเข้าใจแก่ผู้บังคับบัญชา                 
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โครงการประเมินผลการปฏิบัติราชการของส่วนราชการสังกัดรัฐสภา 

ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๙ 



i 
 

ค าน า 
 

 คู่มือการประเมินผลการปฏิบัติราชการเล่มนี้ จัดท าขึ้น เป็นส่วนหนึ่งของโครงการประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการของส่วนราชการสังกัดรัฐสภา ตามกิจกรรมการบูรณาการระบบการบริหารผลการปฏิบัติ
ราชการและระบบการประเมินผลการปฏิบัติราชการตามยุทธศาสตร์ของส่วนราชการสังกัดรัฐสภา เพ่ือให้ผู้ที่มี
หน้าที่รับผิดชอบในการประเมินผลการปฏิบัติราชการผู้ใต้บังคับบัญชาของส่วนราชการสังกัดรัฐสภาใช้ ด้วย
ความมุ่งหมายที่จะช่วยให้ผู้ประเมินสามารถมีความรู้เกี่ยวกับการบริหารผลการปฏิบัติราชการ บทบาทหน้าที่
ความรับผิดชอบของผู้ประเมินที่จะต้องด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติราชการของผู้ใต้บังคับบัญชาให้ถูกต้อง 
เที่ยงตรง และมีความยุติธรรม เพื่อสามารถที่จะจูงใจบุคลากรให้มุ่งมั่นท างานอย่างเต็มความสามารถ พร้อมไป
กับความยินดีที่จะพัฒนาตนเองเพ่ือให้สามารถรับผิดชอบหน้าที่ให้ได้มากและดียิ่งขึ้น ซึ่งในที่สุดแล้วก็จะ
ก่อให้เกิดความเจริญก้าวหน้าต่อทั้งตัวบุคลากรเอง ต่อหน่วยงาน และต่อองค์การ 
 
 เนื้อหาในคู่มือประกอบด้วย ๓ บท ครอบคลุมถึงความรู้เกี่ยวกับการบริหารผลการปฏิบัติราชการใน
บทที่ ๑ ซ่ึงอธิบายถึงความหมาย วัตถุประสงค์ ประโยชน์ และกระบวนการในการบริหารผลการปฏิบัติราชการ 
จากนั้นในบทที่ ๒ ได้มุ่งไปที่การประเมินผลการปฏิบัติราชการซึ่งเป็นส่วนที่ส าคัญส่วนหนึ่งของกระบวนการ
บริหารผลการปฏิบัติราชการ  โดยในบทนี้จะอธิบายเจาะลึกส าหรับส่วนราชการสังกัดรัฐสภาที่จะแสดง
แบบฟอร์มต่างๆ ของการประเมินผลการปฏิบัติราชการด้วย สุดท้ายในบทที่ ๓ ได้ให้ข้อแนะน าในการ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการที่จะช่วยให้ผู้ประเมินได้ตระหนักในข้อผิดพลาดที่อาจกระท า รวมทั้งการแสดง
บทบาทหน้าที่ที่ส าคัญท่ีจะช่วยในการพัฒนาผู้ใต้บังคับบัญชา นั่นคือ การสอนงานและการให้ข้อมูลย้อนกลับ 
 
 คณะที่ปรึกษาโครงการฯ หวังว่าคู่มือเล่มนี้จะเป็นประโยชน์แก่การพัฒนาระบบการบริหารผลการ
ปฏิบัติราชการ การพัฒนาบุคลากร และการพัฒนาส่วนราชการสังกัดรัฐสภายิ่งขึ้นต่อไป 
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สถาบันส่งเสริมการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี 

 



ข 

 

สารบัญ 
 

 หน้า 
 

บทที ่๑ การบริหารผลการปฏิบัติราชการ ๑ 
๑.๑ ความหมายของการบริหารผลการปฏิบัติราชการ ๑ 
๑.๒ วัตถุประสงค์ของการบริหารผลการปฏิบัติราชการ ๑ 
๑.๓ ประโยชน์ของการบริหารผลการปฏิบัติราชการ ๒ 
๑.๔ กระบวนการบริหารผลการปฏิบัติราชการ ๕ 

 
บทที ่๒ การประเมินผลการปฏิบัติราชการ 

 
๑๐ 

๒.๑ วัตถุประสงค์ของการประเมินผลการปฏิบัติราชการ ๑๐ 
๒.๒ บทบาทของผู้ประเมินและผู้ถูกประเมิน ๑๑ 
๒.๓ แบบบันทึกข้อตกลงการปฏิบัติราชการ ๑๒ 
๒.๔ แบบฟอร์มการประเมินผลการปฏิบัติราชการ ๑๙ 
๒.๕ แบบสรุปผลการประเมินการปฏิบัติราชการ ๒๘ 

 
บทที ่๓ ข้อแนะน าในการประเมินผลการปฏิบัติราชการ                                                                   

 
๓๓ 

๓.๑ ข้อควรปฏิบัติในการประเมินผลการปฏิบัติราชการ ๓๓ 
๓.๒ ความผิดพลาดในการประเมินผลการประเมินการปฏิบัติราชการ ๓๕ 
๓.๓ แนวทางแก้ไขและการป้องกันความผิดพลาดจากการประเมินผลการปฏิบัติ

ราชการ 
๓๗ 

๓.๔ เทคนิคในการสอนงานและการให้ข้อมูลย้อนกลับ ๓๘ 
๓.๔.๑ การสอนงาน (Coaching) ๓๘ 
๓.๔.๒ ทักษะการให้ข้อมูลย้อนกลับ (Feedback) ๔๓ 

 
บรรณานุกรม 

 
๔๖ 

 
 

 
 

 
 



๑ 

บทท่ี ๑ 

การบริหารผลการปฏิบัติราชการ 
 

๑.๑ ความหมายของการบริหารผลการปฏิบัติราชการ 

 การบริหารผลการปฏิบัติราชการ คือ กระบวนการอย่างต่อเนื่องของการระบุ วัดผล และ
พัฒนาการปฏิบัติงานของบุคคลและทีมงาน และเชื่อมโยงผลการปฏิบัติงานกับเป้าหมายเชิงยุทธศาสตร์ของ
องค์การ มีลักษณะส าคัญ ดังนี้ 

๑. เป็นกระบวนการต่อเนื่อง การบริหารผลการปฏิบัติงานเป็นสิ่งที่ต้องด าเนินไปเรื่อยๆ เป็น
กระบวนการที่ไม่มีที่สิ้นสุด ของการก าหนดเป้าหมายและวัตถุประสงค์ การสังเกตผลการ
ปฏิบัติงาน การสอนงานและการให้ข้อมูลย้อนกลับ 

๒. สอดคล้องกับเป้าหมายเชิงยุทธศาสตร์ การบริหารผลการปฏิบัติงานเป็นเครื่องมือที่ช่วยให้
ผู้บังคับบัญชาแน่ใจได้ว่า กิจกรรมที่ลูกน้องของตนท ามีความสอดคล้องและเหมาะสมกับ
เป้าหมายขององค์การ และช่วยให้องค์การมีความได้เปรียบทางการแข่งขัน ดังนั้น การบริหาร
ผลการปฏิบัติงานจึงมีความเชื่อมโยงกับเป้าหมายขององค์การ และท าให้การปฏิบัติงานของ
บุคลากรมีส่วนท าให้องค์การประสบความส าเร็จ 

 

๑.๒ วัตถุประสงค์ของการบริหารผลการปฏิบตัิราชการ 

การทีอ่งค์การน าระบบการบริหารผลการปฏิบัติราชการมาใช้มีวัตถุประสงค์ได้หลายประการ 

ดังนี้ 

๑. วัตถุประสงค์เชิงกลยุทธ์  วัตถุประสงค์ประการแรกของระบบการบริหารผลการปฏิบัติงาน 

คือ เพ่ือช่วยให้เกิดการบรรลุเป้าหมายขององค์การ โดยการเชื่อมโยงเป้าหมายขององค์การ

เข้ากับเป้าหมายส่วนบุคคล ระบบการบริหารผลการปฏิบัติงานจะท าให้พฤติกรรมของ

บุคลากรมีส่วนช่วยให้องค์การบรรลุเป้าหมาย ถึงแม้ว่าบุคลากรอาจจะไม่บรรลุเป้าหมายส่วน

บุคคล แตอ่งค์การก็อาจจะบรรลุเป้าหมายระดับองค์การได้ เนื่องจากมีการเชื่อมโยงเป้าหมาย

ดังกล่าวนั่นเอง 

๒. วัตถุประสงค์เชิงการบริหาร ระบบการบริหารผลการปฏิบัติงานจะจัดให้มีข้อมูลสารสนเทศที่

เป็นประโยชน์ และเที่ยงตรงส าหรับการตัดสินใจเกี่ยวกับบุคลากร ไม่ว่าจะเป็นการตัดสินใจ

เรื่องของการจ่ายค่าจ้างผลตอบแทน การเลื่อนต าแหน่งงาน การรักษาบุคลากร หรือการ



๒ 

ประเมินผลการปฏิบัติงานของหัวหน้างานให้มีความยุติธรรม การระบุบุคลากรที่มีงานการ

ปฏิบัติงานต่ า การเลิกจ้าง  

๓. วัตถุประสงค์เชิงข้อมูลสารสนเทศ ระบบการบริหารผลการปฏิบัติงานจะเป็นเครื่องมือที่

สนับสนุนหรือผลักดันเรื่องการสื่อสารที่ส าคัญภายในองค์การ ซึ่งการสื่อสารล าดับแรกๆ คือ 

การแจ้งแก่บุคลากรเกี่ยวกับการปฏิบัติงานของเขาและความคาดหวังของหัวหน้า และ

องค์การ 

๔. วัตถุประสงค์เชิงการพัฒนา การให้ข้อมูลย้อนกลับ คือ ส่วนประกอบส าคัญของการน าระบบ

การบริหารผลการปฏิบัติงานไปใช้ให้เกิดผลที่ดี ซึ่งการให้ข้อมูลย้อนกลับสามารถใช้เป็น

กระบวนการพัฒนา และปรับปรุงผลการปฏิบัติงานของบุคลากร และเปิดโอกาสให้ผู้จัดการ

สอนงานแก่ลูกน้อง   

๕. วัตถุประสงค์เชิงการบ ารุงรักษาองค์การ  ระบบการบริหารผลการปฏิบัติงานเป็นการ

จัดเตรียมข้อมูลสารสนเทศที่จะใช้ในการวางแผนการท างาน และจัดสรรทรัพยากรมนุษย์  

เช่น การน าข้อมูลสารสนเทศมาใช้พิจารณาในการประเมินความจ าเป็นการฝึกอบรมใน

อนาคต และใช้ในการประเมินปัจจัยแทรกแซงที่จะส่งผลต่อประสิทธิภาพการบริหาร

ทรัพยากรมนุษย์ เป็นต้น 

๖. วัตถุประสงค์เชิงเอกสาร ระบบการบริหารผลการปฏิบัติงานจะช่วยในการรวบรวมข้อมูล
สารสนเทศที่เป็นประโยชน์ ในการสนับสนุนระบบงานด้านเอกสารเพ่ือน าไปใช้ส าหรับ
จุดมุง่หมายที่หลากหลาย เช่น ทดสอบการพัฒนา การตัดสินใจเชิงการบริหาร เป็นต้น 

 

๑.๓ ประโยชน์ของการบริหารผลการปฏิบัติราชการ 

 การน าระบบการบริหารผลการปฏิบัติงานไปใช้มีประโยชน์หลายประการ ได้แก่ 

๑. ท าให้เป้าหมายองค์การมีความชัดเจน  เป้าหมายขององค์การจะถูกท าให้ชัดเจนขึ้น และถูก 

    ถ่ายทอดจากระดับองค์การสู่ระดับบุคคล ซึ่งจะท าให้บุคลากรมีความเข้าใจว่าสิ่งที่ตนเอง     

    ปฏิบัตินั้นมีความเชื่อมโยงกับความส าเร็จขององค์การ 

๒. ท าให้มีการระบุถึงสิ่งที่ต้องท า ท าให้งานมีความชัดเจนมากข้ึน ในการประเมินผลงานจะมีการ

ระบุและท าให้งานชัดเจนขึ้น ซึ่งจะช่วยให้บุคลากรเข้าใจถึงพฤติกรรมและผลลัพธ์ที่องค์การ

คาดหวังได้มากข้ึน 



๓ 

๓. ส่งเสริมให้เกิดการวิเคราะห์ และพัฒนาตนเอง ผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้องในระบบการบริหารผลการ

ปฏิบัติงานจะได้รับการพัฒนาให้มีความเข้าใจตนเองมากยิ่งขึ้น ทราบถึงจุดแข็ง จุดอ่อนของ

ตน ซึ่งจะส่งผลดีต่อองค์การ ท าให้องค์การเกิดการพัฒนาในที่สุด  

๔. ท าให้การท างานมีความยุติธรรมและเหมาะสม  ระบบการบริหารผลการปฏิบัติงานจะช่วยให้

ได้ข้อมูลเกี่ยวกับผลการปฏิบัติงาน ซึ่งสามารถน ามาใช้ให้เกิดประโยชน์ทางการจัดการด้าน

ต่างๆ เช่น การปรับเงินเดือน การปรับต าแหน่ง การโอนงาน และการเลิกจ้าง โดยทั่วไปแล้ว

ระบบการบริหารผลการปฏิบัติงานจะช่วยให้เกิดความยุติธรรมในเรื่องการให้รางวัล ใน

ขณะเดียวกันก็ช่วยส่งเสริมให้เกิดความสัมพันธ์ที่ดี ท าให้หัวหน้างานและบุคลากรเกิดความ

เชื่อถือซึ่งกันและกัน 

๕. บุคลากรมีความสามารถมากข้ึน ระบบบริหารผลการปฏิบัติงานช่วยลดความไม่ชัดเจนในการ

ประเมินผล และเป็นเครื่องมือในการจัดท าแผนการพัฒนา ซึ่งเป็นพ้ืนฐานส าคัญของการ

พัฒนาตนเองของบุคลากร 

๖. มีการบริหารเวลาที่เหมาะสม ระบบการบริหารผลการปฏิบัติงานจะท าให้เห็นถึงการใช้เวลา

อย่างมีประสิทธิภาพ ต้องมีการระบุระยะเวลาในการแก้ไขปัญหาให้ชัดเจนในการประเมินผล  

๗. มุมมองของหัวหน้างานในเรื่องผลการปฏิบัติงานมีการสื่อสารที่ชัดเจนขึ้น ระบบการบริหาร

ผลการปฏิบัติงานเป็นเครื่องมือที่ช่วยให้หัวหน้างานสื่อสารกับบุคลากรถึงผลการประเมินได้

อย่างมีประสิทธิภาพ มีการอ้างอิงข้อมูลผลการปฏิบัติงานที่เกิดขึ้นจริง และได้มีการบันทึกไว้ 

อธิบายถึงผลการปฏิบัติงานเมื่อเทียบกับเป้าหมาย และมีการให้ข้อมูลย้อนกลับ 

๘. ผู้บังคับบัญชาได้รู้จักบุคลากรดีขึ้น หัวหน้างานหรือผู้บังคับบัญชาโดยตรงจะเป็นผู้ที่

รับผิดชอบในการประเมินผลบุคลากร ซึ่งระหว่างที่ท าการประเมินนั้น จะท าให้หัวหน้างานได้

รู้จักบุคลากรของตนเองดีขึ้นเพราะต้องจัดเตรียมข้อมูล และให้ข้อมูลย้อนกลับซึ่งการกระท า

ดังกล่าวจะช่วยส่งเสริมความสัมพันธ์ที่ดีระหว่างหัวหน้ากับบุคลากร 

๙. ช่วยเพ่ิมแรงจูงใจในการท างาน การที่บุคลากรได้รับข้อมูลป้อนกลับในการท างาน จะช่วย

ส่งเสริมให้เกิดประสิทธิภาพการท างานที่ดีขึ้นได้ เนื่องจากท าให้บุคลากรได้ทราบถึงสิ่งที่

ตนเองท าว่าสิ่งใดดีอยู่แล้ว สิ่งใดจะต้องปรับปรุงให้ดีขึ้น ซึ่งเป็นปัจจัยประการหนึ่งในการ

ส่งเสริมบุคลากรประสบความส าเร็จในการท างาน 

๑๐. เพ่ิมความภาคภูมิใจในการท างาน การที่บุคลากรได้รับข้อมูลป้อนกลับในการท างาน 

เป็นการเติมเต็มความต้องการพื้นฐานของมนุษย์ที่ต้องการการยอมรับ ชื่นชมจากบุคคลอ่ืน 



๔ 

๑๑.  ช่วยจูงใจ สร้างความผูกพัน และรักษาบุคลากรในองค์การ เมื่อบุคลากรมีความพึง

พอใจในระบบการบริหารผลการปฏิบัติงาน จะมีแนวโน้มที่จะได้รับแรงจูงใจให้สร้างผลการ 

 ปฏิบัติงานที่ดีขึ้น บุคลากรมีความผูกพันและไม่ต้องการที่จะลาออกจากองค์การไป 

๑๒. องค์การเปลี่ยนแปลงได้ง่ายขึ้น ระบบการบริหารผลการปฏิบัติงานสามารถใช้เป็น

เครื่องมือในการสร้างการเปลี่ยนแปลงในองค์การ ตัวอย่างเช่น หากองค์การต้องการสร้าง

วัฒนธรรมการให้บริการ และมุ่งเน้นคุณภาพให้เกิดขึ้น จะต้องมีการฝึกอบรมเพ่ือเพ่ิมทักษะ

ในเรื่องดังกล่าว และใช้ระบบบริหารผลปฏิบัติงานในการตั้งเป้าหมายที่สอดคล้องกับการ

เปลี่ยนแปลงนั้น เพ่ือจูงใจบุคลากรให้ปฏิบัติงานได้ตามเป้าหมาย 

๑๓. เป็นการป้องกันการเกิดคดีความ  ในระบบการบริหารผลการปฏิบัติงานจะมีการเก็บ

รวบรวมข้อมูล เมื่อมีข้อขัดแย้งเรื่องการประเมินผลเกิดขึ้น จะมีการอ้างอิงถึงข้อมูลต่างๆ 

หรือ เอกสารที่ได้มีการบันทึกไว้ ทั้งนี้เพ่ือเป็นการปกป้ององค์การจากคดีความทางกฎหมาย 

 

 

  

 ระบบการบริหารผลการปฏิบัติงานมีเป้าหมายในการใช้งานที่หลากหลาย เป็นเป้าหมายกล
ยุทธ์ที่ช่วยเชื่อมโยงกิจกรรมของบุคลากรให้เข้ากับ พันธกิจ ระบุเป้าหมาย ระบุพฤติกรรมที่
ต้องการให้ออกมาจากกลยุทธ์นั้นๆ 

 วัตถุประสงค์ทางการบริหารจัดการด้วยการใช้ข้อมูลน าไปสู่ระบบการให้รางวัลและ
ค่าตอบแทน ตลอดจนงานบริหารทรัพยากรมนุษย์อ่ืนๆ เป้าหมายในการใช้ข้อมูล เนื่องจาก
บุคลากรจะได้เรียนรู้จากผลงานที่องค์การต้องการ เป้าหมายในการพัฒนา การให้ข้อมูล
ย้อนกลับในรายบุคคลเพ่ือการเรียนรู้ จุดเด่น จุดด้อย เพ่ือที่จะน าไประบุเป็นความจ าเป็นใน
การฝึกอบรม และช่วยการตัดสินใจในการมอบหมายงานได้ดีขึ้น เป้าหมายในการบ ารุงรักษา
องค์การด้วยข้อมูลที่มีประโยชน์ในการวางแผนก าลังคน ประเมินประสิทธิภาพของทรัพยากร
มนุษย์ การเปรียบเทียบผลงานก่อนและหลังการฝึกอบรมโดยเฉพาะในหลักสูตรที่มีค่าใช้จ่าย
ที่สูง  

 การน าระบบการบริหารผลการปฏิบัติงานไปใช้ จะต้องมีกระบวนการในการพัฒนา ซึ่งต้อง
ท าก่อนการน าระบบไปใช้ ไม่เช่นนั้นแล้วระบบจะไม่ประสบความส าเร็จตามจุดมุ่งหมายของ
องค์การ  



๕ 

๑.๔ กระบวนการบริหารผลการปฏิบัตริาชการ 

การบริหารผลการปฏิบัติงานถือเป็นกระบวนการ ซึ่งไม่ได้เกิดขึ้นเพียง ๑-๒ ครั้งในหนึ่งปี โดยการ

บริหารผลการปฏิบัติงานนั้นเป็นกระบวนการต่อเนื่องที่ประกอบไปด้วยขั้นตอนต่าง ๆ ซึ่งมีความเกี่ยวข้องกัน 

หากขั้นตอนใดขั้นตอนหนึ่งถูกน าไปใช้อย่างไม่เหมาะสมจะส่งผลกระทบในทางลบให้กับระบบการบริหารผล

การปฏิบัติงานโดยรวมได้ โดยขั้นตอนต่าง ๆ ของกระบวนการบริหารผลการปฏิบัติงานแสดงได้ดังต่อไปนี้ 

 

 

 

๑. การวางแผนการปฏิบตัิราชการ 

ในขั้นตอนนี้ครอบคลุมทั้งการก าหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ และเป้าหมายเชิงยุทธศาสตร์ขององค์การ 
การวางแผนกลยุทธ์จะท าให้องค์การได้ระบุเป้าประสงค์หรือเหตุผลของการด ารงอยู่ขององค์การต าแหน่งที่
องค์การต้องการจะเป็นในอนาคต เป้าหมายที่ต้องการจะบรรลุ และกลยุทธ์ที่ต้องใช้เพ่ือให้บรรลุเป้าหมายนั้น
อย่างชัดเจน เมื่อเป้าหมายโดยรวมขององค์การถูกสร้างขึ้นมา เป้าหมายเดียวกันนั้นจะถูกส่งต่อลงไปในระดับ
ล่าง เพ่ือให้แต่ละหน่วยงานได้ตั้งเป้าหมายในการสนับสนุนให้เป้ าหมายและพันธกิจขององค์การประสบ
ความส าเร็จได้ในภาพรวม การส่งต่อเป้าหมายนั้นจะลงไปถึงระดับตัวบุคลากรซึ่งต้องตั้งเป้าหมายส่วนตัวให้
สอดคล้องกับเป้าหมายองค์การ 
 



๖ 

ในอดีต: จะเห็นได้บ่อยครั้งว่าหลาย ๆ หน่วยงานในองค์การไม่ได้มีการปรับเป้าหมายของตนให้

สอดคล้องกับทิศทางกลยุทธ์ขององค์การ อย่างไรก็ตามปัจจุบัน: หน่วยงานในหลายองค์การได้เริ่ม

เป้าหมายของหน่วยงานให้สอดคล้องกับกลยุทธ์ขององค์การมากขึ้น วัตถุประสงค์ส าคัญของระบบการ

บริหารผลการปฏิบัติงานใด ๆ ก็เพ่ือที่จะท าให้บุคลากรแต่ละคนได้ท างานให้องค์การดีขึ้น และบรรลุ

เป้าหมายขององค์การ หากไม่มีการอธิบายทิศทางกลยุทธ์ขององค์การให้เข้าใจ หรือเป้าหมายองค์การ

กับเป้าหมายของหน่วยงานไม่ตรงกัน ก็จะท าให้บุคลากรไม่ทราบว่าจะต้องท าอะไรเพ่ือที่จะช่วยให้

องค์การไปสู่เป้าหมายได้ 

 

บุคลากรควรมีความรู้เกี่ยวกับระบบการบริหารผลการปฏิบัติงานโดยรวม ดังนั้นก่อนจะเริ่มรอบในการ

ประเมินผลการปฏิบัติงานใด ๆ บุคลากรและผู้บังคับบัญชาควรพบกันเพ่ือท าความเข้าใจให้ตรงกันว่าอะไรที่

ต้องท าและจะท าอย่างไร ซึ่งการวางแผนประเมินผลการปฏิบัติงานจะประกอบไปด้วยการพิจารณาผลสัมฤทธิ์

และพฤติกรรมที่คาดหวัง  

(๑) ผลสัมฤทธิ์ (Results) หมายถึง ผลงานที่บุคลากรต้องท าหรือสิ่งที่จะต้องผลิตออกมา ในการ

พิจารณาผลสัมฤทธิ์นี้ต้องรวมความรับผิดชอบหลักในงานที่บุคลากรต้องผลิตผลสัมฤทธิ์ออกมา 

โดยข้อมูลนี้ส่วนใหญ่ได้มาจากค าอธิบายงาน (Job Description) และในการพูดคุยถึงผลสัมฤทธิ์

ต้องรวมถึงการระบุเป้าหมายเฉพาะที่บุคลากรต้องท าให้ได้ตามแต่ละหน้าที่ความรับผิดชอบ 

สุดท้ายต้องพูดคุยถึงผลการปฏิบัติงานมาตรฐานด้วย เพราะเป็นเครื่องมือในการประเมินว่า

บุคลากรท างานบรรลุแต่ละเป้าหมายได้ดีเพียงไร โดยผลการปฏิบัติงานมาตรฐานจะบอกถึงระดับ

ของผลการปฏิบัติงานที่ยอมรับได้หรือยอมรับไม่ได้ (เช่น ด้านคุณภาพ ปริมาณ ต้นทุน เวลา) 

 

(๒) พฤติกรรม (Behaviors) ถึงแม้ว่าการวัดที่ผลสัมฤทธิ์จะมีความส าคัญแต่ก็ไม่สามารถมองเห็น
ภาพรวมของผลการปฏิบัติงานของบุคลากรได้ครบถ้วน พฤติกรรมจึงเป็นส่วนประกอบที่มี
ความส าคัญเช่นกันในช่วงของการวางแผนประเมินผลการปฏิบัติงาน โดยในการพิจารณา
พฤติกรรมจะรวมถึงสมรรถนะหลักซึ่งสามารถวัดได้แยกตาม ความรู้ ทักษะ และคุณลักษณะ 
(Knowledge, Skills, Attributes: KSAs) ที่จะบอกได้ว่าท าอย่างไรจึงจะท าให้ผลสัมฤทธิ์บรรลุ
เป้าหมาย  

 
 



๗ 

๒. การด าเนินการ 

ในขั้นตอนนี้บุคลากรจะต้องด าเนินการดังต่อไปนี้ 

(๑) มีความมุ่งมั่นที่จะบรรลุเป้าหมาย (Commitment to goal achievement) บุคลากรต้องมี

ความมุ่งมั่นที่จะบรรลุเป้าหมายที่ตั้งไว้ ทางหนึ่งที่จะเพ่ิมความมุ่งมั่นก็คือให้ บุคลากรได้มีส่วนร่วมใน

กระบวนการตั้งเป้ามายด้วย 

(๒) มีการให้ข้อมูลย้อนกลับและสอนงานระหว่างกระบวนการประเมินผลการปฏิบัติงาน (Ongoing 

performance feedback and coaching) บุคลากรไม่ควรรอจนกว่ากระบวนการบริหารผลการปฏิบัติงาน

จบลงแล้วจึงรับ feedback และก็ไม่ควรรอจนกว่าจะมีปัญหาร้ายแรงเกิดขึ้นแล้วจึงขอรับการสอนงาน 

บุคลากรต้องมีความกระตือรือร้นในการขอรับ feedback และการสอนงานจากผู้บังคับบัญชาอยู่ตลอด 

(๓) การสื่อสารกับผู้บังคับบัญชา (Communication with supervisor) ผู้บังคับบัญชาอาจจะมีงาน

ยุ่ง ดังนั้นบุคลากรจึงต้องเป็นฝ่ายเข้าหาเพ่ือจะปรึกษาพูดคุยประเด็นต่าง ๆ  

(๔) การรวบรวมและแบ่งปันข้อมูลผลการปฏิบัติงาน (Collecting and sharing performance 

data) บุคลากรควรแจ้งความคืบหน้าของเป้าหมายให้ผู้บังคับบัญชาทราบอยู่อย่างสม่ าเสมอทั้งด้านผลลัพธ์

และพฤติกรรม 

(๕) การเตรียมการสอบทานผลการปฏิบัติงาน (Preparing for performance reviews) บุคลากร

ไม่ควรรอจนถึงช่วงสุดท้ายของกระบวนการบริหารผลการปฏิบัติงานเพื่อเตรียมการสอบทาน บุคลากรควรจะมี

การประเมินตนไปด้วยระหว่างกระบวนการเพ่ือที่ว่าจะได้มีการก าหนดแผนแก้ไขได้ทันท่วงที ประโยชน์ของ

การประเมินตนจะท าให้ดีขึ้นได้โดยการรวบรวมข้อมูลผลการปฏิบัติงานอย่างไม่เป็นทางการจากเพ่ือนร่วมงาน

และผู้รับบริการ (ท้ังภายในและภายนอก) 

ในขณะที่บุคลากรมีหน้าที่ด าเนินการต่าง ๆ ข้างต้น ขั้นตอนการน าผลการปฏิบัติงานไปใช้นี้

ผู้บังคับบัญชาก็มีภาระหน้าที่ต้องด าเนินการด้วยเช่นกัน โดยผู้บังคับบัญชามีหน้าที่ในการติดตามผลการ

ปฏิบัติงานของผู้ใต้บังคับบัญชานั่นเอง โดยมีความรับผิดชอบในการด าเนินการต่อไปนี้ 

(๑) สังเกตและบันทึกข้อมูล (Observation and documentation) ผู้บังคับบัญชาต้องสังเกตและ

บันทึก ผลการปฏิบัติงานเป็นประจ าทุกวัน ซึ่งเป็นสิ่งส าคัญท่ีจะช่วยระบุผลการปฏิบัติงานที่ดีและไม่ดีได้ 

(๒) แจ้งความคืบหน้า (Updates) เป้าหมายขององค์การอาจมีการเปลี่ยนแปลง ดังนั้นจึงเป็นเรื่อง

ส าคัญที่ต้องมีการแจ้งความคืบหน้าและปรับเปลี่ยนวัตถุประสงค์ มาตรฐาน หน้าที่รับผิดชอบ ขีดความสามารถ

ต่าง ๆ 



๘ 

(๓) การให้ข้อมูลย้อนกลับ (Feedback) การให้ข้อมูลย้อนกลับเกี่ยวกับความก้าวหน้าของเป้าหมาย

และการสอนงานที่จะช่วยปรับปรุงผลการปฏิบัติงาน ควรจะมีการให้อย่างเป็นประจ า และควรให้ก่อนที่

กระบวนการสอบทานผลการปฏิบัติงานจะเริ่มข้ึน 

(๔) ทรัพยากร (Resources) ผู้บังคับบัญชาจะต้องจัดเตรียมทรัพยากรและโอกาสในการมีส่วนร่วม

ในการพัฒนากิจกรรมที่เกี่ยวข้อง ผู้บังคับบัญชาควรสนับสนุนให้มีการมีส่วนร่วมในการฝึกอบรม เข้าเรียน และ

มอบหมายงานพิเศษให้ด้วย โดยรวมแล้วผู้บังคับบัญชามีหน้าที่รับผิดชอบในการจัดเตรียมเงินทุนและวัสดุที่

จ าเป็นต่อการปฏิบัติงานของบุคลากรนั่นเอง 

(๕ ) การเสริมแรง (Reinforcement) ผู้บั งคับบัญชาจะต้องบอกให้บุคลากรทราบถึงผลการ

ปฏิบัติงานที่โดดเด่นเพ่ือกระตุ้นให้บุคลากรมีพฤติกรรมที่ดีที่จะมุ่งสู่เป้าหมายนั้นๆ ผู้บังคับบัญชาควรให้ข้อมูล

สะท้อนกลับ เกี่ยวกับผลการปฏิบัติงานที่แย่และวิธีการแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้นด้วย การสังเกตและสื่อสารอาจจะ

ไม่เพียงพอ ปัญหาผลการปฏิบัติงานจะต้องมีการวิเคราะห์และแก้ไขปัญหาด้วยขั้นตอนที่ถูกต้อง 

 

๓. การประเมินผลการปฏิบัติราชการ 

ในช่วงของการประเมินผลการปฏิบัติราชการ ทั้งบุคลากรและผู้บังคับบัญชามีหน้าที่ในการประเมิน

ว่าได้มีการแสดงพฤติกรรมที่ต้องการออกมาให้เห็นหรือไม่ และผลสัมฤทธิ์ที่ต้องการท าส าเร็จหรือไม่ ถึงแม้ว่า

บางทีจะมีการเก็บข้อมูลผลการปฏิบัติงานจากหลายแหล่ง (เช่น เพ่ือนร่วมงาน ลูกน้อง) แต่โดยทั่วไปแล้ว

ผู้บังคับบัญชาโดยตรงมักเป็นคนที่ให้ข้อมูลนี้ได้ดี ซึ่งในขั้นตอนนี้ต้องมีการประเมินถึงเป้าหมายในการพัฒนา

ด้วยว่าประสบความส าเร็จหรือไม่ 

เป็นเรื่องส าคัญที่บุคลากรและผู้บังคับบัญชาจะมีส่วนร่วมในการเป็นเจ้าของกระบวนการประเมินผล
การปฏิบัติงาน เมื่อท้ังสองฝ่ายมีส่วนร่วมอย่างกระตือรือร้นแล้วมักจะท าให้ผลที่ได้จากกระบวนการประเมินนั้น
มีประโยชน์และใช้ได้ในอนาคต โดยเฉพาะการประเมินตนเอง จะช่วยให้มองเห็นความแตกต่างในพฤติกรรม
ระหว่างมุมมองของตัวเองกับมุมมองของคนอ่ืน นอกจากนี้การประเมินตนเองยังช่วยลดข้อแก้ตัวของบุคลากร
ในการประชุมประเมินผลการปฏิบัติงานและเพ่ิมความพอใจของบุคลากรกับระบบการบริหารผลการปฏิบัติงาน 
อีกท้ังยังท าให้การรับรู้ถึงความถูกต้องและยุติธรรมของระบบดีขึ้นด้วย และยอมรับในระบบ 
 

๔. การทบทวนผลการปฏิบัติราชการ 

ขั้นตอนของการทบทวนผลการปฏิบัติราชการเกี่ยวข้องกับการประชุมระหว่างบุคลากรและ

ผู้บังคับบัญชาเพ่ือสอบทานผลการประเมิน การประชุมนี้มักจะเรียกว่าการประชุมประเมินผลการปฏิบัติงาน 

(appraisal meeting) การประชุมนี้มีความส าคัญเนื่องจากบุคลากรจะได้รับการให้ข้อมูลย้อนกลับที่เป็น



๙ 

ทางการต่อผลการปฏิบัติงานที่เกิดขึ้น การประชุมนี้มีความส าคัญมากส าหรับการบริหารผลการปฏิบัติงาน แต่

ก็ถือเป็นจุดอ่อนของกระบวนการ เนื่องจากผู้บังคับบัญชามักไม่สะดวกใจที่จะให้ข้อมูลย้อนกลับ (feedback) 

แก่บุคลากรโดยเฉพาะในกรณีที่ผลการปฏิบัติงานไม่ดี ความไม่สะดวกใจดังกล่าวสามารถลดลงได้โดยใช้การ

ฝึกอบรมเข้ามาช่วย เพ่ือเพ่ิมทักษะในการให้ข้อมูลย้อนกลับกับกลุ่มผู้บังคับบัญชา การให้ข้อมูลย้อนกลับนั้นมี

ความส าคัญอย่างยิ่ง นอกจากจะช่วยในการปรับปรุงผลการปฏิบัติงานแล้ว ยังช่วยให้บุคลากรมีความพึงพอใจ

ต่อระบบโดยรวมด้วย  

โดยทั่วไปการประชุมประเมินผลจะเป็นการสอบทานผลงานในอดีตทั้งในด้านผลสัมฤทธิ์และ

พฤติกรรม แต่ที่จริงแล้วการประชุมนี้ควรมีการพูดคุยเกี่ยวกับความก้าวหน้าในการพัฒนาตนและแผนงาน

ส าหรับอนาคตของบุคลากรด้วย การประชุมประเมินผลที่ดีอาจจะรวมถึงการให้ข้อมูลเกี่ยวกับค่าตอบแทนใหม่ 

(ถ้ามี) ที่บุคลากรจะได้รับเป็นรางวัลจากผลการปฏิบัติงาน โดยสรุป การประชุมนี้จะพูดคุยถึงอดีต (ท าอะไร

ส าเร็จมาแล้วบ้าง) ปัจจุบัน (ค่าตอบแทนที่ได้รับ) และอนาคต (เป้าหมายที่ต้องท าส าหรับการทบทวนรอบ

ถัดไป) 

ขั้นตอนสุดท้ายของการบริหารผลการปฏิบัติงาน คือการทบทวน/ปรับผลการปฏิบัติงาน ที่จริงแล้ว
ขั้นตอนนี้มีความเหมือนกับขั้นตอนการวางแผนประเมินผลการปฏิบัติงานแทบทุกประการ ความแตกต่างเดียว
ก็คือในขั้นตอนนี้จะมีการใช้ความเช้าใจและข้อมูลที่ได้รับจากขั้นตอนอ่ืน ๆ มาประกอบ ยกตัวอย่างเช่น 
เป้าหมายบางอย่างอาจจะถูกตั้งขึ้นอย่างไม่สมเหตุสมผล ขั้นตอนนี้จะช่วยในการทบทวน/ปรับเป้าหมายให้มี
ความเหมาะสมกับการสอบทานในรอบถัดไป 

 

กระบวนการบริหารผลการปฏิบัติงานเป็นวงจรที่เริ่มจากสิ่งที่ต้องมีก่อน และมาสุดท้ายที่การทบทวน/

ปรับผลการปฏิบัติงาน แต่ที่จริงแล้ววงจรไม่ได้จบลงที่การทบทวน/ปรับผลการปฏิบัติงาน กระบวนการนี้จะ

กลับไปเริ่มใหม่ทั้งหมดอีกครั้ง เพราะสถานการณ์ต่าง ๆ มีการเปลี่ยนไปทั้งสภาพการด าเนินงาน ความชอบ

และความต้องการของผู้รับบริการ ผลิตภัณฑ์ จึงต้องมีการติดตามเป้าหมายและกลยุทธ์ขององค์การอย่าง

ต่อเนื่อง เพ่ือที่จะได้น าไปวางแผนและด าเนินการขั้นอ่ืน ๆ ต่อไป 

 

 

 

 



๑๐ 

บทท่ี ๒ 

การประเมินผลการปฏบิัติราชการ 
 

 การประเมินผลการปฏิบัติราชการ เป็นกระบวนการประเมินค่าของบุคคลผู้ปฏิบัติงานในด้านต่าง ๆ 
ทั้งผลงานและคุณลักษณะอ่ืน ๆ ที่มีคุณค่าต่อการปฏิบัติงานภายในเวลาที่ก าหนดไว้อย่างแน่นอน ภายใต้การ
สังเกตจดบันทึกและประเมินโดยหัวหน้างาน โดยอยู่บนพื้นฐานของความเป็นระบบและมาตรฐานแบบเดียวกัน 
มีเกณฑ์การประเมินผลที่มีประสิทธิภาพในทางปฏิบัติให้ความเป็นธรรมโดยทั่วกัน และเป็นกระบวนการที่ท า
อย่างต่อเนื่องในการชี้เฉพาะ วัดผล และพัฒนาผลการปฏิบัติงานของบุคคลและทีมงานว่าสอดคล้องไปกับ
เป้าหมายทางกลยุทธ์ขององค์การ (Aguinis, ๒๐๑๓) 

 
๒.๑ วัตถุประสงค์ของการประเมินผลการปฏิบตัิราชการ 

 (๑) เพ่ือพัฒนาบุคลากรให้มีประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน สามารถปฏิบัติงานไดสอดคลองกับ
วิสัยทัศน์และพันธกิจขององค์การ 
 (๒) น าผลการประเมินไปใช้ในการวางแผนการบริหารทรัพยากรบุคคล เช่น การวางแผนพัฒนา
รายบุคคล ความก้าวหน้าในสายอาชีพ การค้นหาผู้ที่เหมาะสมที่จะเข้าสู่กระบวนการจัดท าแผนสืบทอดต าแหนง 
(Succession Plan) 
 (๓) น าผลการประเมินไปใช้ประกอบการพิจารณาความดีความชอบ เช่น การเลื่อนเงินเดือน คาตอบ
แทนการให้เงินรางวัล เป็นต้น  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๑ 

 ๒.๒ บทบาทของผู้ประเมินและผู้ถกูประเมิน 

  

บทบาท 
ช่วงเวลา 

เริ่มรอบการประเมิน ระหว่างรอบการประเมิน ครบรอบการประเมิน 

ผู้ประเมิน  ร่วมกับผู้ถูกประเมินใน
การวางแผนการปฏิบัติ
ราชการ ก าหนดเป้าหมาย 
ระดับความส าเร็จของงาน
ที่ ค า ด ห ม า ย  ตั ว ชี้ วั ด 
รวมถึงระดับสมรรถนะที่
คาดหวังจากผู้รับการ 
ประเมิน 

 แจ้งหลักเกณฑ์การ
ประเมิน 

 ตรวจสอบติดตามการปฏิบัติ
ราชการของผู้รับการประเมิน 

 ให้ค าปรึกษา แนะน า และ
ช่วยเหลือผู้รับการประเมินใน
กรณี เกิดข้อขัดข้องในการ
ท า ง าน  เ พ่ื อ ให้ ผู้ รั บ ก า ร
ป ระ เมิ น ส าม ารถ ป ฏิ บั ติ
ราชการได้บรรลุ เป้าหมาย
ตามท่ีก าหนดไว้ 

 ปรับเปลี่ยน เพ่ิม ลด ตัวชี้วัด 
หรือค่าเป้าหมายผลงานตาม
สถานการณ์ 

 ประเมินผลการปฏิบัติราชการ
ของผู้รับการประเมินตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการที่ได้ท า
ความตกลงร่วมกันและประกาศ
ให้ทราบโดยทั่วกันเมื่อช่วงเริ่ม
รอบการประเมิน 

 แจ้งผลการประเมินและให้
ค าปรึกษาชี้แนะแก่ผู้รับการ
ประเมินเป็นรายบุคคลแบบตัว
ต่อตัว 

 เก็บแบบสรุปผลการประเมินผล
การปฏิบัติราชการไว้ที่ส านัก/
กอง เป็นเวลาอย่างน้อย ๒ ปี 

 ด าเนินการเช่นเดียวกับช่วง 
“เริ่มรอบการประเมิน” 

ผู้ถูกประเมิน ร่วมกับผู้ประเมินในการวาง
แผนการปฏิบัติราชการ 
ก าหนดเป้าหมายระดับ
ความส าเร็จของงานที่
คาดหมายตัวชี้วัความส าเร็จ
ดังกล่าวของผู้รับการ
ประเมิน รวมถึงระดับ
สมรรถนะที่คาดหวังจาก
ผู้รับการประเมิน 

ขอค าปรึกษา ค าแนะน า และ
ความช่วยเหลือจาก
ผู้บังคับบัญชา/ผู้ประเมินใน
กรณีท่ีเกิดข้อขัดข้องในการ
ปฏิบัติราชการ 

 ลงนามรับทราบผลการประเมิน 

 รับข้อเสนอแนะจาก
ผู้บังคับบัญชา/ผู้ประเมินน าไป
ปรับปรุงการปฏิบัติราชการ
ต่อไป 

 ด าเนินการเช่นเดียวกับช่วง 
“เริ่มรอบการประเมิน” 

ที่มา: ส านักวิจัยและพัฒนาระบบงานบุคคล ส านักงาน ก.พ. ๒๕๕๑ 

 



๑๒ 

๒.๓ แบบบันทึกข้อตกลงการปฏิบัติราชการ 

 เป็นแบบบันทึกการปฏิบัติราชการที่ผู้บังคับบัญชาและบุคลากรตกลงกัน ในการตั้งเป้าหมายการ

ปฏิบัติราชการ โดยจะท าการบันทึกข้อตกลงร่วมกันปีละ ๒ ครั้งก่อนรอบการประเมินผลในแต่ละรอบ ซึ่ง

ข้อตกลงจะประกอบไปด้วยเป้าหมายตามยุทธศาสตร์ที่ถ่ายระดับมาจากเป้าหมายขององค์กรและเป้าหมาย

ของหน่วยงาน เป้าหมายตามภารกิจซึ่งเป็นไปตามบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ และเป้าหมายพิเศษที่อาจมี

ส าหรับบุคลากรบางคนซึ่งผู้บังคับบัญชามอบหมายให้ตามความสามารถเฉพาะหรืออาจตามวัตถุประสงค์ของ

การพัฒนาของบุคลากร ทั้งนี้การตั้งเป้าหมายต้องค านึงถึงหลักการก าหนดเป็นเป้าหมายเชิงกลยุทธ์ และ

หลักการตั้งเป้าหมายที่เป็นลักษณะ SMART อย่างไรก็ตามแบบบันทึกข้อตกลงในรอบการประเมินครั้งแรกอาจ

ท าเป็นการตั้งเป้าหมายทั้งปีก็ได้ เพ่ือรองรับตัวชี้วัดจากค ารับรอง แต่ต้องมีการน ามาทบทวนหลังการ

ประเมินผลครั้งแรก 

 

 
 



๑๓ 

 
การตั้งเป้าหมายแบบ SMART 

 

  

S: Specific มีความเฉพาะเจาะจง

M: Measurable สามารถวัดได้

A: Attainable สามารถบรรลุเป้าหมายได้

R: Relevant สอดคล้องกับหน้าที่ความรับผิดชอบ

T: Timebound มีก าหนดเวลาชัดเจน



๑๔ 

บันทึกข้อตกลงการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 

ชื่อผู้รับการประเมิน     ต าแหน่ง     

ประเภท   ระดับ      ลงนาม       

ชื่อผู้บังคับบัญชา      ต าแหน่ง    

ลงนาม             

ตัวชี้วัดผลงาน 

ระดับ
เป้าหมาย

ที่
คาดหวัง 

ค่าเป้าหมาย 

สัดส่วน
น้ าหนัก  

ระยะเวลา
ด าเนินการ 

ต่ ากว่า
ความ

คาดหวัง
มาก  
(๑) 

ต่ ากว่า
ความ

คาดหวัง
ค่อนข้าง 

มาก  
(๒) 

เป็นไป
ตาม
ความ

คาดหวัง 
 (๓) 

สูงกว่า
ความ

คาดหวัง
ค่อนข้าง 

มาก  
(๔) 

สูงกว่า
ความ

คาดหวัง
มาก  
(๕) 

งานตามยุทธศาสตร์ (เป้าหมายทีส่อดคล้องกับเปา้หมายผลการปฏบิัติงานในระดับองค์กร)   

๑. 
๒. 

 
 
 

       

งานตามภารกิจ (งานตามต าแหน่งงาน (สามารถย้อนกลับไปดูได้ในใบค าบรรยายลักษณะงาน))   

๓. 
๔.  
๕. 
 

 
 
 

       

งานที่ได้รับมอบหมายพิเศษ (เป็นงานอ่ืนๆที่ผู้ครองต าแหน่งงานนี้ได้รับมอบหมายเป็นพิเศษ)   

๖. 
๗. 

 
 

       

 

(ลงช่ือ)                                         ผู้ถูกประเมิน 
         (                                        )             
            วันท่ี.......................................... 

(ลงช่ือ)                                         ผู้ตรวจสอบ (ผู้บังคับบัญชาช้ันต้น) 
        (                                          )           
             วันท่ี  ................................... 

 
(ลงช่ือ)                                                    ผู้อนุมัติ (ผู้บังคับบัญชาถัดไป ๑ ระดับ) 

                                             (                                                    ) 
                                                  วันท่ี  ............................................ 

๑ 

๒ 

๓ 

๔ 
๕ 

๖ ๗ 



๑๕ 

 

งานตามยุทธศาสตร์ (เป้าหมายที่สอดคล้องกับเป้าหมายผลการปฏิบัติงานในระดับองค์กร) เป็นงาน

ตามท่ีปรากฏในแผนยุทธศาสตร์ หรือแผนปฏิบัติราชการประจ าปี หรือค ารับรองการปฏิบัติราชการ 

 

งานตามภารกิจ  เป็นงานตามต าแหน่งงาน ซึ่งถูกก าหนดไว้ในค าบรรยายลักษณะงานของแต่ละ

ต าแหน่งงาน 

 

งานที่ได้รับมอบหมายพิเศษ เป็นงานอื่นๆที่ผู้ครองต าแหน่งงานนี้ได้รับมอบหมายเป็นพิเศษ 

 

ระดับเป้าหมายที่คาดหวัง หมายถึง ระดับผลสัมฤทธิ์ในการปฏิบัติงานที่ก าหนดไว้ขั้นต่ า ซึ่งใช้เป็น 

ค่าเปรียบเทียบกับระดับค่าเป้าหมายที่ประเมินจริง ทั้งในแง่ปริมาณและคุณภาพของผลงาน 

 

ค่าเป้าหมาย หมายถึง เกณฑ์ที่ใช้ในการระบุระดับของผลการปฏิบัติราชการของผู้ปฏิบัติงาน /ผู้

ได้รับการประเมิน มีทัง้หมด ๕ ระดับ ได้แก่ 

 ระดับ ๑ ต่ ากว่าความคาดหวังมาก 

 ระดับ ๒ ต่ ากว่าความคาดหวังค่อนข้างมาก 

 ระดับ ๓ เป็นไปตามความคาดหวัง 

 ระดับ ๔ สูงกว่าความคาดหวังค่อนข้างมาก 

   ระดับ  ๕ สูงกว่าความคาดหวังมาก 
 

สัดส่วนน้ าหนัก หมายถึง ร้อยละความส าคัญของงานในแต่ละส่วน ซึ่งแตกต่างกันตามแต่ละระดับ

งาน โดยเมื่อรวมสัดส่วนน้ าหนักของงานทั้ง ๓ ส่วนจะไม่เกินสัดส่วนน้ าหนักขององค์ประกอบส่วนที่ ๑ 

คือ ผลสัมฤทธิ์ของงาน 

 

     ระยะเวลาด าเนินการ หมายถึง ระยะเวลาที่ก าหนดให้ ในการด าเนินการให้บรรลุเป้าหมายของงาน

ที่ตกลงกันไว้ โดยอาจเป็นงานที่มีก าหนดระยะเวลาด าเนินงานตลอดทั้งปีตั้งแต่ต้นปีงบประมาณจนสิ้นสุด

ปีงบประมาณหรือเสร็จก่อนหรือเป็นงานที่ได้รับมอบหมายให้ด าเนินการใหม่ที่ต้องท าบันทึกข้อตกลงเพ่ิม

ในระหว่างปีงบประมาณ   

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

๑ 

๒ 

๓ 

๔ 

๕ 

๖ 

๗ 



๑๖ 

ตัวอย่าง 

บันทึกข้อตกลงการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 

ชื่อผู้รับการประเมิน     ต าแหน่ง ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานนโยบายและยุทธศาสตร์ 

ประเภท ช านาญการ ระดับ กลาง     ลงนาม       

ชื่อผู้บังคับบัญชา        ต าแหน่ง  ผู้อ านวยการส านักนโยบายและแผน  

ลงนาม             

ตัวชี้วัดผลงาน 

ระดับ
เป้าหมาย

ที่
คาดหวัง 

ค่าเป้าหมาย 

สัดส่วน
น้ าหนัก  

ระยะเวลา
ด าเนนิการ 

ต่ ากว่าความ
คาดหวังมาก  

(๑) 

ต่ ากว่าความ
คาดหวัง
ค่อนข้าง 

มาก  
(๒) 

เป็นไปตาม
ความ

คาดหวัง 
 (๓) 

สูงกว่าความ
คาดหวัง
ค่อนข้าง 

มาก  
(๔) 

สูงกว่าความ
คาดหวังมาก  

(๕) 

งานตามยุทธศาสตร์ (เป้าหมายทีส่อดคล้องกับเปา้หมายผลการปฏบิัติงานในระดับองค์การ) ๓๐  
๑. ด าเนินการตามเกณฑ์

ตัวชี้วัดระดับ
ความส าเร็จของการ
พัฒนาคุณภาพการ
บริหารจัดการภาครัฐ
(PMQA) ประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ. 
๒๕๕๘ 

๔ ด าเนินการ
ได้ตามแผน
ไม่น้อยกว่า
ร้อยละ ๙๐ 

ด าเนินการ
ได้ตามแผน
ไม่น้อยกว่า
ร้อยละ ๙๕ 

ด าเนินการ
ได้ตามแผน
ไม่น้อยกว่า
ร้อยละ 
๑๐๐ 

มีรายงานผล
การ
ด าเนินงาน 
พร้อมปัญหา
และอุปสรรค
ที่เกิดขึ้นของ
การ
ด าเนินงาน 

รายงานถึง
วิธีการหรือ
ข้อปฏิบัติ 
อันน าไปสู่
ความส าเร็จ
ก่อนก าหนด 
ซึ่งเป็นท่ี
ยอมรับได ้

๑๕ ไตรมาส 
๔ 

๒. ร้อยละความส าเร็จใน
การบรรลุเป้าหมาย
ของโครงการที่ส่วน
ราชการก าหนดไว้ใน
แผนปฏิบัติราชการ 
ประจ าปีงบประมาณ 
พ.ศ. ๒๕๕๘  

๕ ๘๒ ๘๔ ๘๖ ๘๘ ๙๐ ๑๕ 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

ไตรมาส 

๔ 

  



๑๗ 

ตัวชี้วัดผลงาน 
ระดับ

เป้าหมาย
ท่ีคาดหวัง 

ค่าเป้าหมาย 

สัดส่วน
น้ าหนัก  

ระยะเวลา
ด าเนนิการ 

ต่ ากว่าความ
คาดหวังมาก  

(๑) 

ต่ ากว่าความ
คาดหวัง

ค่อนข้าง มาก  
(๒) 

เป็นไปตาม
ความ

คาดหวัง 
 (๓) 

สูงกว่าความ
คาดหวัง

ค่อนข้าง มาก  
(๔) 

สูงกว่าความ
คาดหวังมาก  

(๕) 

งานตามภารกิจ  ๖๐  
๓. ระดับความส าเร็จใน
การบรรลุเป้าหมายของ
การด าเนินงานตามค า
รับรองการปฏิบัติราชการ 

 ติดตามผลการด าเนินงาน
ตามมติคณะกรรมการ  
คณะอนุกรรมการ  และ
คณะท างาน 

 จัดท ารายงานผล
ความก้าวหนา้การ
ด าเนินการ 

 จัดท าสรุปประเด็น 

 ให้ค าปรึกษาฯ 
แนะน า  ชี้แจงและ
เผยแพร่ความรู้เกี่ยวกบั
การจัดท าแผนยุทธศาสตร์
แผนงาน/โครงการอื่นๆ 
ให้แก่ส่วนราชการใน
ส านักงานเลขาธกิาร
วุฒิสภา 

๕ ด าเนินการได้
ตามแผนไม่
น้อยกว่าร้อย
ละ ๙๐ 

ด าเนินการได้
ตามแผนไม่
น้อยกว่าร้อย
ละ ๙๕ 

ด าเนินการได้
ตามแผนไม่
น้อยกว่าร้อย
ละ ๑๐๐ 

มีรายงานผล
การ
ด าเนินงาน
พร้อมปัญหา
และอุปสรรค
ท่ีเกิดขึ้นของ
การ
ด าเนินงาน 

มีการรายงาน
และวิเคราะห์
ผลการ
ด าเนินการท่ี
เป็นประโยชน์ 
และรายงานถึง
วิธีหรือข้อ
ปฏิบัติ อัน
น าไปสู่
ความส าเร็จ
ก่อนก าหนด 
ซ่ึงเป็นท่ี
ยอมรับได้ 

๓๐ ไตรมาส 

๓ 

๔. ร้อยละของการจัดท า
รายงานวิเคราะหแ์ละ
พัฒนาข้อมูลทางวิชาการ
ด้านนโยบายและแผน  
รวมทั้งโครงการของ
ส านักงานเลขาธกิาร 

 วิเคราะห์และจัดท า
แผนยุทธศาสตร์และการ
ปฏิบัติงานรวมทั้ง
แผนงาน/โครงการ ตามที่
ได้รับมอบหมาย 

๕ ร้อยละ ๘๕ 
ของโครงการ
ตาม
แผนปฏิบัติ
ราชการ
ประจ าปี มี
ผลผลิต
เป็นไปตาม
เป้าหมายท่ี
ก าหนด 

ร้อยละ ๙๐ 
ของโครงการ
ตาม
แผนปฏิบัติ
ราชการ
ประจ าปี มี
ผลผลิต
เป็นไปตาม
เป้าหมายท่ี
ก าหนด 

ร้อยละ ๑๐๐ 
ของโครงการ
ตาม
แผนปฏิบัติ
ราชการ
ประจ าปี มี
ผลผลิต
เป็นไปตาม
เป้าหมายท่ี
ก าหนด 

มีรายงานผล
การ
ด าเนินงาน
พร้อมปัญหา
และอุปสรรค
ท่ีเกิดขึ้นของ
การ
ด าเนินงาน 

มีการรายงาน
และวิเคราะห์
ผลการ
ด าเนินการท่ี
เป็นประโยชน์ 
และรายงานถึง
วิธีหรือข้อ
ปฏิบัติ อัน
น าไปสู่
ความส าเร็จ
ก่อนก าหนด 
ซ่ึงเป็นท่ี
ยอมรับได้ 
 

๓๐ ไตรมาส 

๓ 



๑๘ 

ตัวชี้วัดผลงาน 

ระดับ
เป้าหมาย

ที่
คาดหวัง 

ค่าเป้าหมาย 

สัดส่วน
น้ าหนัก  

ระยะเวลา
ด าเนินการ 

ต่ ากว่า
ความ

คาดหวัง
มาก  
(๑) 

ต่ ากว่า
ความ

คาดหวัง
ค่อนข้าง 

มาก  
(๒) 

เป็นไปตาม
ความ

คาดหวัง 
 (๓) 

สูงกว่า
ความ

คาดหวัง
ค่อนข้าง 

มาก  
(๔) 

สูงกว่าความ
คาดหวังมาก  

(๕) 

งานที่ได้รับมอบหมายพิเศษ  ๑๐  
๕. ร้อยละความส าเร็จ
ของงานอื่นๆ ที่ได้รับ
มอบหมายเพิ่มเติม เสร็จ
ทันตามเวลาที่ก าหนด 
ถูกต้อง ครบถ้วน ทั้งใน
เชิงปริมาณและคุณภาพ 
พร้อมบทวิเคราะห ์

๔ ๙๐ ๙๕ ๑๐๐ ด าเนินการ
แล้วเสร็จ
ตาม
ระยะเวลาที่
ก าหนด 

ด าเนินการแล้ว
เสร็จก่อนเวลาที่
ก าหนด และ
รายงานถึง
วิธีการหรือข้อ
ปฏิบัติ อัน
น าไปสู่
ความส าเร็จก่อน
ก าหนดซึ่งเป็นท่ี
ยอมรับได ้

๑๐ ไตรมาส 
๔ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(ลงช่ือ)                                               ผู้ถูกประเมิน 
         (                                             )             
                 วันท่ี  .................................... 

(ลงช่ือ)                                      ผู้ตรวจสอบ (ผู้บังคับบัญชาช้ันต้น) 
        (                                     )           
               วันท่ี  ................................... 

 
(ลงช่ือ)                                                    ผู้อนุมัติ (ผู้บังคับบัญชาถัดไป ๑ ระดับ) 

                                            (                                                    ) 
                                                     วันท่ี  ............................................ 



๑๙ 

๒.๔ แบบฟอร์มการประเมนิผลการปฏิบัตริาชการ 

แบบฟอร์มประกอบด้วยการประเมินผล ๒ ส่วน ได้แก่ ส่วนที่ ๑ การประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน 

และส่วนที่ ๒ การประเมินพฤติกรรมในการปฏิบัติราชการ และแบ่งรอบการประเมินผลตลอดทั้งปีออกเป็น ๒ 

รอบการประเมิน คือ รอบที่ ๑ ตั้งแต่วันที่ ๑ ตุลาคม จนถึง วันที่ ๓๑ มีนาคม และรอบที่ ๒ ตั้งแต่วันที่ ๑ 

เมษายน จนถึง วันที่ ๓๐ กันยายน  

 ก าหนดให้สัดส่วนของการประเมินอยู่ที่ ๗๐:๓๐ โดยในส่วนที่ ๑ การประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน 

{ประกอบไปด้วย งานตามยุทธศาสตร์ งานตามภารกิจ และงานพิเศษที่ได้รับมอบหมาย (หากมี) } ให้น้ าหนักที่

ร้อยละ ๗๐ ในขณะที่ส่วนที่ ๒ การประเมินพฤติกรรมในการปฏิบัติราชการ มีน้ าหนักการประเมินร้อยละ ๓๐ 

(แบ่งสัดส่วนน้ าหนักการประเมินผลออกเป็น ๒ ข้อย่อย ได้แก่ ๒.๑ สมรรถนะหลัก ร้อยละ ๒๐ และ ๒.๒ 

สมรรถนะทางการบริหาร/สมรรถนะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ /สมรรถนะความเป็นมืออาชีพ ร้อยละ ๑๐)  

 

ค าอธิบายแบบฟอร์มการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 

 

ส่วนที่ ๑ การประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน 

  การก าหนดตัวชี้วัดผลงานของงานตามยุทธศาสตร์ งานตามภารกิจ และงานพิเศษท่ีได้รับมอบหมาย

ระดับเป้าหมายที่คาดหวัง และสัดส่วนน้ าหนักคะแนนของตัวชี้วัดผลงานแต่ละตัวนั้น จะเป็นไปตามข้อตกลงที่

ผู้บังคับบัญชาและบุคลากรได้ตกลงไว้ร่วมกันในแบบบันทึกข้อตกลงการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 

  เมื่อท าการประเมินผลและได้ผลรวมของคะแนนทั้งหมดออกมา ก็จะน ามาค านวณเพ่ือหาคะแนน

ผลสัมฤทธิ์ของงาน โดยมีสูตรดังต่อไปนี้ 

 

คะแนนผลสัมฤทธิ์ของงาน   =    ผลรวมของคะแนนผลสัมฤทธิ์ของงานทั้งหมด.        X       ๗๐ 
                           ๕๐๐ 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายถึง สัดส่วนน้ าหนักขององค์ประกอบการประเมินส่วนที่ ๑ คือ การ

ประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน ก าหนดให้สัดส่วนน้ าหนักเป็นร้อยละ ๗๐ 



๒๐ 

ส่วนที่ ๒ การประเมินพฤติกรรมในการปฏิบัติราชการ 

  ประกอบไปด้วย ๒.๑ สมรรถนะหลัก และ ๒.๒ สมรรถนะทางการบริหาร/สมรรถนะตามลักษณะ

งานที่ปฏิบัติ/สมรรถนะความเป็นมืออาชีพ ใช้เพ่ือระบุพติกรรมการปฏิบัติราชการหรือสมรรถนะที่ต้องการ

ประเมิน ระดับสมรรถนะที่คาดหวัง คะแนน และน้ าหนักของสมรรถนะแต่ละตัว โดยให้ผู้ประเมินพิจารณาจาก

พฤติกรรมที่แสดงออกของผู้รับการประเมินว่าเป็นไปตามระดับที่คาดหวังตามที่ก าหนดไว้ในคู่มือการประเมิน

พฤติกรรมการปฏิบัติราชการ(สมรรถนะ) ในระดับใด มีจุดอ่อนที่จะต้องปรับปรุงพัฒนามากน้อยเพียงใด และ

สิ่งที่ท าได้นั้นดีเด่นถึงระดับที่อาจถือเป็นจุดแข็งของผู้รับการประเมินหรือไม่ ตามเกณฑ์การประเมินที่ระบุไว้ทั้ง 

๕ ระดับ 

  ก าหนดให้สัดส่วนน้ าหนักของพฤติกรรมในการปฏิบัติราชการ มีน้ าหนักร้อยละ ๓๐ โดยแบ่งเป็น

สมรรถนะหลัก ร้อยละ ๒๐ และสมรรถนะทางการบริหาร/สมรรถนะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ/สมรรถนะความ

เป็นมืออาชีพ ร้อยละ ๑๐ เมื่อท าการประเมินผลแล้ว ก็จะน ามาค านวณเพ่ือหาคะแนนของสมรรถนะหลัก และ

สมรรถนะทางการบริหาร/สมรรถนะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ /สมรรถนะความเป็นมืออาชีพ โดยมีสูตร

ดังต่อไปนี้ 

 
  คะแนนสมรรถนะหลัก   =    ผลรวมของคะแนนสมรรถนะหลัก             X       ๒๐ 

        จ านวนสมรรถนะที่ประเมิน x ๕ 
 

คะแนนสมรรถนะทางการบริหาร   =    ผลรวมของคะแนนสมรรถนะทางการบริหาร        X       ๑๐ 
        จ านวนสมรรถนะที่ประเมิน x ๕ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายถึง สัดส่วนน้ าหนักของสมรรถนะหลัก และสมรรถนะทางการ

บริหาร/สมรรถนะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ/สมรรถนะความเป็นมืออาชีพ 

เม่ือรวมกัน จะได้สัดส่วนน้ าหนักของพฤติกรรมในการปฏิบัติราชการ

เป็น ร้อยละ ๓๐ 



๒๑ 

แบบประเมินผลการปฏิบัติราชการ 

 
รอบการประเมิน   รอบท่ี ๑  ๑ ตุลาคม           ถึง ๓๑ มีนาคม    

รอบการประเมิน   รอบท่ี ๒  ๑ เมษายน           ถึง ๓๐ กันยายน    

กลุ่มงาน     ส านัก      

ส่วนที่ ๑  การประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน 

ชื่อผู้รับการประเมิน     ต าแหน่ง      

ประเภท   ระดับ    ลงนาม                    
ชื่อผู้บังคับบัญชา      ต าแหน่ง      

ลงนาม                        

 

ตัวชี้วัดผลงาน 
ระดับ

เป้าหมาย
ที่คาดหวัง 

ค่าเป้าหมาย 

คะแนน  
(ก) 

สัดส่วน
น้ าหนัก 

(ข) 
(๑๐๐ 
คะแนน) 

รวม
คะแนน 

(ค) 
(ก) X (ข) 
(๕๐๐ 

คะแนน) 

ต่ ากวา่
ความ

คาดหวัง
มาก  
(๑) 

ต่ ากวา่
ความ

คาดหวัง
ค่อนข้าง 
มาก (๒) 

เป็นไปตาม
ความ

คาดหวัง 
(๓) 

สูงกว่า
ความ

คาดหวัง
ค่อนข้าง 
มาก (๔) 

สูงกว่า
ความ

คาดหวัง
มาก (๕) 

งานตามยุทธศาสตร์ (เป้าหมายทีส่อดคล้องกับเป้าหมายผลการปฏิบตัิงานในระดับองค์การ) 

๑. 
๒. 

 
 

        

งานตามภารกิจ  
๓. 
๔. 
๕. 

 
 

        

งานทีไ่ด้รับมอบหมายพิเศษ 

๖. 
 

         

ผลรวมของคะแนนผลสมัฤทธ์ิของงานท้ังหมด  

หมายเหตุ  คะแนนผลสัมฤทธ์ิของงาน   =    ผลรวมของคะแนนผลสมัฤทธ์ิของงานท้ังหมด.        X       สัดส่วนน้ าหนัก      

       ๕๐๐ 

 
    =                                          x             

             ๕๐๐ 

    =  

๗๐ 



๒๒ 

ส่วนที่ ๒  การประเมินพฤติกรรมในการปฏบิัติราชการ 

๒.๑ สมรรถนะหลัก 
๒.๒ สมรรถนะทางการบริหาร / สมรรถนะตามลักษณะงานท่ีปฏิบตัิ / สมรรถนะความเป็นมืออาชีพ 

สมรรถนะหลักและสมรรถนะทางการบริหาร / สมรรถนะตามลกัษณะงานที่ปฏิบัติ / สมรรถนะความเป็นมืออาชีพ 

สมรรถนะ ระดับท่ีคาดหวัง 
ระดับคะแนนตามพฤติกรรมที่เกดิขึ้นจริง 

หมายเหตุ 
ผู้บังคับบัญชาประเมิน  

สมรรถนะหลัก  
การประเมินสมรรถนะ ให้ผู้ประเมินพิจารณาจากพฤติกรรมที่
แสดงออกของผู้รับการประเมินว่าเป็นไปตามระดับที่คาดหวังตามที่
ก าหนดไว้ในคู่มือการประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติราชการ(สมรรถนะ) 
ในระดับใด มีจุดอ่อนที่จะตอ้งปรับปรุงพัฒนามากนอ้ยเพยีงใด และสิ่ง
ที่ท าได้นั้นดีเด่นถึงระดับที่อาจถือเป็นจดุแข็งของผู้รับการประเมิน
หรือไม่ ซ่ึงมีเกณฑ์การประเมินให้คะแนนเป็นดังนี้ 
ระดับ ๑ คะแนน จ าเป็นต้องพัฒนาอย่างยิ่ง ไม่สามารถแสดง
พฤติกรรมตามที่ระบุไว้ในพจนานุกรมสมรรถนะให้เห็นได้ 
ระดับ ๒ คะแนน ต้องพัฒนา แสดงพฤติกรรมที่คาดหวังได้น้อยกวา่
ครึ่งหนึ่งของที่ก าหนด และเห็นได้ชัดว่ามีพฤติกรรมบางอยา่งที่จะต้อง
ได้รับการพัฒนา 
ระดับ ๓ คะแนน พอใช ้แสดงพฤติกรรมที่คาดหวังได้มากกว่าครึ่งหนึ่ง
ของที่ก าหนดแมจ้ะยังมีจุดอ่อนในบางเร่ือง 
ระดับ ๔ คะแนน ดี แสดงพฤตกิรรมได้ตามที่คาดหวังเกือบทั้งหมด 
พฤติกรรมดังกล่าวมีความคงเส้นคงวาและไม่มี จุดอ่อนที่เห็นได้ชัด 
ระดับ ๕ คะแนน ดีเยีย่ม แสดงพฤติกรรมได้ตามที่คาดหวังทั้งหมด 
พฤติกรรมดังกล่าวแสดงออกมาอย่างเด่นชัดจนถือเป็นจุดแข็งของผู้รับ
การประเมิน 

   
   
   
   
   
ผลรวมคะแนนสมรรถนะหลัก  

จ านวนสมรรถนะหลักที่ประเมิน 
 
                  x ๕ (คะแนนเต็ม)  = 

สมรรถนะทางการบริหาร / สมรรถนะตามลกัษณะงานที่ปฏบิัติ / สมรรถนะความเป็นมืออาชีพ 
   

   
   
ผลรวมคะแนนสมรรถนะทางการบริหาร / สมรรถนะตามลักษณะงานที่
ปฏิบัต ิ/ สมรรถนะความเป็นมืออาชีพ 

 

จ านวนสมรรถนะทางการบริหาร / สมรรถนะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ / 
สมรรถนะความเป็นมืออาชีพท่ีประเมิน  

                  x ๕ (คะแนนเต็ม)  = 



๒๓ 

X  ๒๐ 

X                 = 

X                 = 

การค านวณคะแนนสมรรถนะหลกัและคะแนนสมรรถนะทางการบริหาร / สมรรถนะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ / สมรรถนะความ

เป็นมืออาชีพ 

 

สมรรถนะ 
(ก) 

ผลรวมคะแนน
สมรรถนะ 

(ข) 
จ านวนสมรรถนะที่ประเมิน x ๕ 

(คะแนนเต็ม) 

 (ค) 
คะแนนสมรรถนะหลัก 

                          สัดส่วนน้ าหนกัของสมรรถนะ 

สมรรถนะหลัก   

 

สมรรถนะทางการ
บริหาร / สมรรถนะ
ตามลักษณะงานที่
ปฏิบัต ิ/ สมรรถนะ
ความเป็นมืออาชีพ 

  

 

 

 

  

X  (ก) 
(ข) 



๒๔ 

ตัวอย่าง 

แบบประเมินผลการปฏิบัติราชการ 

 
รอบการประเมิน   รอบท่ี ๑  ๑ ตุลาคม          ถึง ๓๑ มีนาคม   

รอบการประเมิน           รอบท่ี ๒  ๑ เมษายน ๒๕๕๘     ถึง ๓๐ กันยายน ๒๕๕๘  

กลุ่มงาน นโยบายและยุทธศาสตร ์  ส านัก  นโยบายและแผน   

ส่วนที่ ๑  การประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน 

ชื่อผู้รับการประเมิน      ต าแหน่ง ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานนโยบายและยุทธศาสตร์ 
ประเภท     ช านาญการ ระดับ กลาง     ลงนาม       
ชื่อผู้บังคับบัญชา         ต าแหน่ง      ผู้อ านวยการส านักนโยบายและแผน  

ลงนาม             

ตัวช้ีวัดผลงาน 
ระดับ

เป้าหมายท่ี
คาดหวัง 

ค่าเป้าหมาย 

คะแนน  
(ก) 

สัดส่วน
น้ าหนัก 

(ข) 
(๑๐๐ 
คะแนน) 

รวม
คะแนน 

(ค) 
(ก) X (ข) 
(๕๐๐ 

คะแนน) 

ต่ ากว่า
ความ

คาดหวัง
มาก  
(๑) 

ต่ ากว่า
ความ

คาดหวัง
ค่อนข้าง 
มาก (๒) 

เป็นไป
ตามความ
คาดหวัง 

(๓) 

สูงกว่า
ความ

คาดหวัง
ค่อนข้าง 
มาก (๔) 

สูงกว่า
ความ

คาดหวัง
มาก (๕) 

งานตามยุทธศาสตร์ (เป้าหมายทีส่อดคล้องกับเป้าหมายผลการปฏิบตัิงานในระดับองค์การ)                                    ๓๐ 
๑. ด าเนินการตาม
เกณฑต์ัวช้ีวัดระดับ
ความส าเร็จของการ
พัฒนาคุณภาพการ
บริหารจดัการภาครัฐ
(PMQA) ประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ. 
๒๕๕๘ 

๔      ๕ ๑๕ ๗๕ 

๒. ร้อยละ
ความส าเร็จในการ
บรรลเุป้าหมายของ
โครงการทีส่่วน
ราชการก าหนดไว้ใน
แผนปฏิบัตริาชการ 
ประจ าปีงบประมาณ 
พ.ศ. ๒๕๕๘  

๕      ๕ ๑๕ 
 
 
 
 
 
 

 

๗๕ 

 



๒๕ 

ตัวช้ีวัดผลงาน 
ระดับ

เป้าหมาย
ท่ีคาดหวัง 

ค่าเป้าหมาย 

คะแนน  
(ก) 

สัดส่วน
น้ าหนัก 

(ข) 
(๑๐๐ 
คะแนน) 

รวม
คะแนน 

(ค) 
(ก) X (ข) 
(๕๐๐ 

คะแนน) 

ต่ ากว่า
ความ

คาดหวัง
มาก  
(๑) 

ต่ ากว่า
ความ

คาดหวัง
ค่อนข้าง 
มาก (๒) 

เป็นไป
ตามความ
คาดหวัง 

(๓) 

สูงกว่า
ความ

คาดหวัง
ค่อนข้าง 
มาก (๔) 

สูงกว่า
ความ

คาดหวัง
มาก (๕) 

งานตามภารกิจ                                                                                                                                   ๖๐ 
๓. ระดับความส าเร็จ
ในการบรรลุเป้าหมาย
ของการด าเนินงาน
ตามค ารับรองการ
ปฏิบัติราชการ 

 ติดตามผลการ
ด าเนินงานตามมติ
คณะกรรมการ  
คณะอนุกรรมการ  และ
คณะท างาน 

 จัดท ารายงานผล
ความก้าวหน้าการ
ด าเนินการ 

 จัดท าสรุปประเด็น 

 ให้ค าปรึกษาฯ 
แนะน า  ช้ีแจงและ
เผยแพรค่วามรู้
เกี่ยวกับการจดัท าแผน
ยุทธศาสตร์แผนงาน/
โครงการอื่นๆ ให้แก่
ส่วนราชการใน
ส านักงานเลขาธิการ
วุฒิสภา 

๕ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

๕ ๓๐ ๑๕๐ 

๔. ร้อยละของการ
จัดท ารายงานวิเคราะห์
และพัฒนาข้อมูลทาง
วิชาการด้านนโยบาย
และแผน  

๕      ๕ ๓๐ ๑๕๐ 

 



๒๖ 

ตัวช้ีวัดผลงาน 
ระดับ

เป้าหมาย
ท่ีคาดหวัง 

ค่าเป้าหมาย 

คะแนน  
(ก) 

สัดส่วน
น้ าหนัก 

(ข) 
(๑๐๐ 

คะแนน) 
 

รวม
คะแนน 

(ค) 
(ก) X (ข) 
(๕๐๐ 

คะแนน) 

ต่ ากว่า
ความ

คาดหวัง
มาก  
(๑) 

ต่ ากว่า
ความ

คาดหวัง
ค่อนข้าง 

มาก  
(๒) 

เป็นไป
ตาม
ความ

คาดหวัง 
(๓) 

สูงกว่า
ความ

คาดหวัง
ค่อนข้าง 

มาก  
(๔) 

สูงกว่า
ความ

คาดหวัง
มาก  
(๕) 

งานตามภารกิจ                                                                                                                                     ๖๐ 

รวมทั้งโครงการของ
ส านักงานเลขาธิการ 

 วิเคราะห์และจัดท า
แผนยุทธศาสตร์และ
การปฏิบัติงาน
รวมทั้งแผนงาน/
โครงการ ตามที่ได้รับ
มอบหมาย 

         

งานท่ีได้รับมอบหมายพิเศษ                                                                                                                       ๑๐ 
๕. ร้อยละความส าเรจ็

ของงานอ่ืนๆ ที่ได้รับ
มอบหมายเพิม่เตมิ 
เสร็จทันตามเวลาที่
ก าหนด ถูกต้อง 
ครบถ้วน ทั้งในเชิง
ปริมาณและคุณภาพ 
พร้อมบทวิเคราะห ์

๔      ๔ ๑๐ ๔๐ 

ผลรวมของคะแนนผลสมัฤทธ์ิของงานท้ังหมด ๔๙๐ 
 

หมายเหตุ  คะแนนผลสัมฤทธ์ิของงาน   =    ผลรวมของคะแนนผลสมัฤทธ์ิของงานท้ังหมด.        X       สัดส่วนน้ าหนัก      

       ๕๐๐ 

 
    =                                                x             

             ๕๐๐ 

    = 

 
๖๘.๖๐ 

๗๐ ๔๙๐ 



๒๗ 

ส่วนที่ ๒  การประเมินพฤติกรรมในการปฏิบัติราชการ 

๒.๑ สมรรถนะหลัก 
๒.๒ สมรรถนะทางการบริหาร / สมรรถนะตามลักษณะงานท่ีปฏิบตัิ / สมรรถนะความเป็นมืออาชีพ 

สมรรถนะหลักและสมรรถนะทางการบริหาร / สมรรถนะตามลกัษณะงานที่ปฏิบัติ / สมรรถนะความเป็นมืออาชีพ 

สมรรถนะ ระดับที่คาดหวัง 
ระดับคะแนนตามพฤติกรรมที่เกิดขึ้นจริง 

หมายเหต ุ
ผู้บังคับบัญชาประเมิน  

สมรรถนะหลัก การประเมินสมรรถนะ ให้ผู้ประเมินพิจารณาจากพฤติกรรมที่
แสดงออกของผู้รับการประเมินว่าเป็นไปตามระดับที่คาดหวังตามที่
ก าหนดไว้ในคู่มือการประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติราชการ(สมรรถนะ) 
ในระดับใด มีจุดอ่อนที่จะตอ้งปรับปรุงพัฒนามากนอ้ยเพยีงใด และสิ่ง
ที่ท าได้นั้นดีเด่นถึงระดับที่อาจถือเป็นจดุแข็งของผู้รับการประเมิน
หรือไม่ ซ่ึงมีเกณฑ์การประเมินให้คะแนนเป็นดังนี้ 
ระดับ ๑ คะแนน จ าเป็นต้องพัฒนาอย่างยิ่ง ไม่สามารถแสดง
พฤติกรรมตามที่ระบุไว้ในพจนานุกรมสมรรถนะให้เห็นได้ 
ระดับ ๒ คะแนน ต้องพัฒนา แสดงพฤติกรรมที่คาดหวังได้น้อยกวา่
ครึ่งหนึ่งของที่ก าหนด และเห็นได้ชัดว่ามีพฤติกรรมบางอยา่งที่จะต้อง
ได้รับการพัฒนา 
ระดับ ๓ คะแนน พอใช ้แสดงพฤติกรรมที่คาดหวังได้มากกว่าครึ่งหนึ่ง
ของที่ก าหนดแมจ้ะยังมีจุดอ่อนในบางเร่ือง 
ระดับ ๔ คะแนน ดี แสดงพฤตกิรรมได้ตามที่คาดหวังเกือบทั้งหมด 
พฤติกรรมดังกล่าวมีความคงเส้นคงวาและไม่มี จุดอ่อนที่เห็นได้ชัด 
ระดับ ๕ คะแนน ดีเยีย่ม แสดงพฤติกรรมได้ตามที่คาดหวังทั้งหมด 
พฤติกรรมดังกล่าวแสดงออกมาอย่างเด่นชัดจนถือเป็นจุดแข็งของผู้รับ
การประเมิน 

๑. การมุ่งผลสัมฤทธิ ์ ๔ ๕ 

๒. บริการทีด่ ี ๔ ๔ 

๓. การสั่งสมความเชีย่วชาญในงานอาชพี ๔ ๔ 

๔. การยึดมั่นในความถูกต้องชอบธรรม และจริยธรรม ๔ ๕ 

๕. การท างานเป็นทีม ๔ ๔ 

ผลรวมคะแนนสมรรถนะหลัก ๒๒ 

จ านวนสมรรถนะหลักที่ประเมิน x ๕ (คะแนนเต็ม)  = 

สมรรถนะทางการบริหาร / สมรรถนะตามลักษณะงานที่ปฏิบตัิ / สมรรถนะความเป็นมืออาชีพ 

๑. สภาวะผู้น า ๔ ๕ 

๒. วิสัยทัศน์ ๔ ๔ 

๓. การวางกลยทุธ์ภาครัฐ ๓ ๔ 

๔. ศักยภาพเพื่อน าการปรบัเปลี่ยน ๓ ๔ 

๕. การควบคุมตนเอง ๕ ๕ 

๖. การสอนงานและมอบหมายงาน ๔ ๔ 
ผลรวมคะแนนสมรรถนะทางการบริหาร / สมรรถนะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ / สมรรถนะความเป็นมือ
อาชีพ 

๒๖ 

จ านวนสมรรถนะทางการบริหาร / สมรรถนะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ / สมรรถนะความเป็นมืออาชีพท่ี
ประเมิน  

x ๕ (คะแนนเต็ม)  = 

๕ ๒๕ 

๖ ๓๐ 



๒๘ 

X  ๒๐ 

X                 = 

X                 = 

การค านวณคะแนนสมรรถนะหลกัและคะแนนสมรรถนะทางการบริหาร / สมรรถนะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ / สมรรถนะ

ความเป็นมืออาชีพ 

 

สมรรถนะ 
(ก) 

ผลรวมคะแนน
สมรรถนะ 

(ข) 
จ านวนสมรรถนะที่ประเมิน x ๕ 

(คะแนนเต็ม) 

 (ค) 
คะแนนสมรรถนะหลัก 

                          สัดส่วนน้ าหนกัของสมรรถนะ 

สมรรถนะหลัก ๒๒ ๒๕ 

 

สมรรถนะทางการ
บริหาร / สมรรถนะ
ตามลักษณะงานที่
ปฏิบัต ิ/ สมรรถนะ
ความเป็นมืออาชีพ 

๒๖ ๓๐ 

 

 

 

 

๒.๕ แบบสรุปผลการประเมินการปฏิบัตริาชการ 

 ประกอบด้วย ๕ ส่วนด้วยกัน ได้แก่ ข้อมูลของผู้รับการประเมินพร้อมค าชี้แจงแบบสรุปการประเมินสั้นๆ 

สรุปผลการประเมิน แผนพัฒนารายบุคคล การรับทราบผลประเมิน และความเห็นของผู้บังคับบัญชาเหนือข้ึนไป   

 

  

X  

๒๒ 

๒๕ 

๒๐ ๑๗.๖๐ 

๘.๖๗ 

๓๐ 

๒๖ 

(ก) 
(ข) 

๑๐ 



๒๙ 

ตัวอย่าง 

แบบสรุปการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 

ส่วนที๑่ : ข้อมูลของผู้รับการประเมิน 

รอบการประเมิน   รอบท่ี ๑  ๑ ตุลาคม       ถึง ๓๑ มีนาคม    

       รอบท่ี ๒       ๑ เมษายน ๒๕๕๘    ถึง ๓๐ กันยายน ๒๕๕๘  

ชื่อผู้รับการประเมิน           
ต าแหน่ง ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานนโยบายและยุทธศาสตร์   ประเภทต าแหน่ง      ช านาญการ   
ระดับต าแหน่ง กลาง     สังกัด  ส านักนโยบายและแผน   
ชื่อผู้บังคับบัญชา/ผู้ประเมิน          
ต าแหน่ง ผู้อ านวยการส านักนโยบายและแผน        ประเภทต าแหน่ง            อ านวยการ                                                  
ระดับต าแหน่ง สูง            

ค าชี้แจง 
แบบสรุปการประเมินผลการปฏิบตัิราชการนี้ มดี้วยกัน ๓ หน้า  ประกอบด้วย 
ส่วนที่ ๑ ข้อมูลของผู้รับการประเมิน  เพื่อระบุรายละเอยีดต่าง ๆ  ที่เกี่ยวข้องกับตัวผู้รับการประเมิน 
ส่วนที่ ๒ สรุปผลการประเมิน  ใช้เพื่อกรอกค่าคะแนนการประเมินในองค์ประกอบด้านผลสัมฤทธิ์ของงานองค์ประกอบด้าน

พฤติกรรมการปฏิบัติราชการ และน้ าหนักของทั้งสององค์ประกอบในแบบสรุปส่วนที่ ๒ ยังใช้ส าหรับค านวณคะแนน
ผลการปฏิบัติราชการรวมด้วย 

▪ ส าหรับคะแนนองค์ประกอบด้านผลสัมฤทธิ์ของงาน ให้น ามาจากแบบประเมินผลสัมฤทธิ์ของงานโดยให้
แนบท้ายแบบสรุปฉบับน้ี 

▪ ส าหรับคะแนนองค์ประกอบด้านพฤติกรรมการปฏิบัติราชการ ให้น ามาจากแบบประเมินพฤติกรรมการ
ปฏิบัติราชการ โดยให้แนบท้ายแบบสรุปฉบับน้ี 

ส่วนที่ ๓ แผนพัฒนาการปฏบิัติราชการรายบุคคล  ผู้ประเมินและผู้รับการประเมินร่วมกันจัดท าแผนพัฒนาการปฏิบัติราชการ 
ส่วนที่ ๔ การรับทราบผลการประเมิน  ผู้รับการประเมินลงนามรับทราบผลการประเมิน 
ส่วนที่ ๕ ความเห็นของผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไป  ผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไปกลั่นกรองผลการประเมินแผนพัฒนาการปฏิบตัิ

ราชการ และใหค้วามเห็น 

 

  



๓๐ 

ส่วนที่ ๒ : การสรุปผลการประเมิน 

องค์ประกอบการประเมิน สัดส่วนน้ าหนัก คะแนน 

ส่วนที ่๑ การประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน ๗๐ ๖๘.๖๐ 

ส่วนที ่๒ การประเมินพฤติกรรมในการปฏิบัติราชการ 

๓๐ 

 

๒.๑ สมรรถนะหลัก ๑๗.๖๐ 

๒.๒ สมรรถนะทางการบริหาร หรือสมรรถนะ
เฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติหรือสมรรถนะความ
เป็นมืออาชีพ 

๘.๖๗ 

คะแนนรวม ๑๐๐ ๙๔.๘๗ 

 

 

ระดับผลการประเมิน 

  ดีเด่น   ร้อยละ ๙๐ ขึ้นไป 

  ดีมาก   ร้อยละ ๘๐ – ๘๙ 

  ดี   ร้อยละ ๗๐ – ๗๙ 

  พอใช้   ร้อยละ ๖๐ – ๖๙ 

  ต้องปรับปรุง  ต่ ากว่าร้อยละ ๖๐ 

  

      



๓๑ 

ส่วนที่ ๓ : แผนพัฒนาการปฏิบัติราชการรายบุคคล 

ความรู้/ทักษะ/สมรรถนะ 
ที่ต้องได้รับ 

วิธีการพัฒนา ช่วงเวลาที่ต้องการพัฒนา 

การสั่งสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ 
การมอบหมายจากผูบ้ังคับบัญชาให้เป็น
กรรมการในคณะท างานท่ีมีผู้แทนจากหลาย
หน่วยงาน 

ไตรมาส ๑/๒ 

การวางกลยุทธ์เพื่อรองรับการเปลีย่นแปลง การสอนงานจากผู้บังคับบัญชา ไตรมาส ๑/๒ 

การท างานเป็นทีม ฝึกอบรม ไตรมาส ๑/๒ 

 

ส่วนที่ ๔ : การรับทราบผลการประเมิน 

ผู้รับการประเมิน : 

       ได้รับทราบผลการประเมินและแผนพัฒนาการปฏิบตัิราชการ 

         รายบุคคลแล้ว 

 

ลงช่ือ :      

ต าแหน่ง : ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานนโยบายและยุทธศาสตร์ 

วันท่ี :              

ผู้ประเมิน : 

         ได้แจ้งผลการประเมินและผู้รับการประเมินไดล้งนามรับทราบ 

         ได้แจ้งผลการประเมินเมื่อวันท่ี     

        แต่ผู้รับการประเมินไมล่งนามรับทราบ 

          โดยมี                        เป็นพยาน 

                   ลงช่ือ                       พยาน 

                   ต าแหน่ง            

                   วันท่ี          

 

ลงช่ือ :       

ต าแหน่ง : ผู้อ านวยการส านักนโยบายและแผน  

วันท่ี :                      

 

 

      

      



๓๒ 

ส่วนที่ ๕ : ความเห็นของผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไป 

 

ผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไป 

       เห็นด้วยกับผลการประเมิน 

         มีความเห็นต่างดังนี ้

                

                

                

 

 

 

ลงช่ือ :      

ต าแหน่ง :          

วันท่ี :                        

 

ผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไปอกีชัน้หนึ่ง (ถ้าม)ี 

       เห็นด้วยกับผลการประเมิน 

         มีความเห็นต่างดังนี ้

                

                

                 

 

 

 

ลงช่ือ :       

ต าแหน่ง :       

วันท่ี :       

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

      



๓๓ 

บทท่ี ๓ 

ข้อแนะน าในการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 

 
 ในบทนี้จะพูดถึงข้อแนะน าการปฏิบัติส าหรับหัวหน้างานผู้มีบทบาทในการช่วยพัฒนา
ผู้ใต้บังคับบัญชา ซึ่งมีประเด็นส าคัญในการสื่อสารให้ลูกน้องเข้าใจในระบบการประเมินผลงาน ความ
คาดหวังในการปฏิบัติงาน ผลงานที่สร้างได้ รวมทั้งบทบาทในการสอนงานและการให้ข้อมูลย้อนกลับแก่
ผู้ใต้บังคับบัญชา 
 

๓.๑ ข้อควรปฏิบตัิในการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 

ในระบบการบริหารผลการปฏิบัติงานสามารถแบ่งการประชุมระหว่างผู้ประเมินและพนักงานเป็น ๖ 
ครั้ง/ประเด็นส าคัญ ดังนี้ 

 ชี้แจงระบบการประเมินผลการปฏิบัติงาน (System inauguration) 

 พนักงานประเมินตนเอง (Self-appraisal) 

 หัวหน้าทบทวนผลการปฏิบัติงานของพนักงาน (Classical performance review) 

 เชื่อมโยงสู่การจ่ายผลตอบแทน (Merit/salary review) 

 วางแผนการพัฒนา (Development plan) 

 ก าหนดเป้าหมายร่วมกัน (Objective setting) 
 

การประชุมครั้งแรก เพ่ือชี้แจงระบบการประเมินผลการปฏิบัติงาน เป็นการพูดคุยว่าระบบการประเมินผล
ปฏิบัติงานมีกลไกอย่างไร และการระบุหน้าที่ความรับผิดชอบของผู้ประเมินและบุคลากร นอกจากนี้ ยังต้องพูดคุย
ถึงเรื่องการประเมินตนเองและวันที่ผู้ประเมินและบุคลากรต้องประชุมร่วมกันเพ่ือหารือในประเด็นที่เกี่ยวกับผล
การปฏิบัติงาน การประชุมนี้ค่อนข้างมีความส าคัญกับบุคลากรใหม่ซึ่งควรจะได้รับข้อมูลเกี่ยวกับระบบการบริหาร
ผลการปฏิบัติงานทันทีท่ีเข้ามาเริ่มงาน 

การประชุมครั้งที่สอง คือ การประเมินตนเอง การประชุมครั้งนี้เน้นการให้ข้อมูลจากตัวบุคลากร ผู้ประเมิน
ต้องไม่ใช้ดุลยพินิจส่วนตนเกี่ยวกับแนวทางที่บุคลากรประเมินผลการปฏิบัติงานของตน การประชุมนี้เปิดโอกาสให้
บุคลากรได้อธิบายผลการปฏิบัติงานของตัวเองภายในช่วงเวลาของการประเมินผล เป็นการดีถ้าหากบุคลากรจะให้
ข้อมูลในแบบฟอร์มเดียวกับที่ผู้ประเมินจะใช้ประเมินในภายหลัง เพ่ือที่ว่าการให้คะแนนจะได้ให้จากมุมมองด้าน
เดียวกันกับผู้ประเมิน  

การประชุมครั้งที่สาม คือ หัวหน้าทบทวนการปฏิบัติงานของบุคลากร ซึ่งจะพูดคุยถึงผลการปฏิบัติงานของ
บุคลากรทั้งในมุมมองของหัวหน้าและของบุคลากรเอง โดยทั่วไประบบการบริหารผลการปฏิบัติงานมักมีเพียงแค่



๓๔ 

การประชุมนี้เท่านั้น ไม่มีการประชุมอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวกับการทบทวนผลการปฏิบัติงาน การประชุมนี้มุ่งพูดคุยเกี่ยวกับ
ผลงานที่ผ่านมาแต่ไม่ได้คาดหวังถึงผลงานที่จะเกิดในอนาคต  

การประชุมครั้งที่สี่ การเชื่อมโยงสู่การจ่ายผลตอบแทน เป็นการพูดคุยเพ่ือพิจารณาว่าผลงานในช่วงที่ผ่านมา 
ท าให้เกิดการเปลี่ยนแปลงในการจ่ายผลตอบแทนอย่างไรบ้าง การประชุมนี้ควรแยกออกจากการประชุมเพ่ือ
ทบทวนผลการปฏิบัติงาน เพ่ือให้บุคลากรสนใจในการพูดคุยเรื่องผลการปฏิบัติงานก่อน แล้วจึงคุยเรื่องการจ่าย
ผลตอบแทน หากประชุมทั้งสองเรื่องในคราวเดียวกันอาจท าให้บุคลากรไม่สนใจผลการปฏิบัติงาน และมุ่งไปที่การ
จ่ายค่าตอบแทนเพียงอย่างเดียว แม้ว่าการประชุมเหล่านี้จะแยกจากกัน หัวหน้างานควรจะอธิบายให้เห็นอย่าง
ชัดเจนระหว่างการเชื่อมโยงการปฏิบัติงานของบุคลากรและผลตอบแทนที่ได้รับ 

การประชุมครั้งที่ห้า วางแผนการพัฒนา เป็นการพูดคุยถึงทักษะต่าง ๆ ที่บุคลากรยังต้องการพัฒนา และ

ขั้นตอนที่จะเกิดขึ้นต่อไปเพ่ือจะปรับปรุงผลการปฏิบัติงานในช่วงเวลาที่ยังคงเหลืออยู่ การประชุมควรรวมถึงการ

ให้ข้อมูลเกี่ยวกับทรัพยากรที่องค์การมีที่สามารถช่วยให้บุคลากรพัฒนาทักษะใหม่ ๆ ได้  

การประชุมครั้งที่หก คือ การก าหนดเป้าหมายร่วมกัน หมายรวมถึงการตั้งเป้าหมายทั้งด้านพฤติกรรมและ

ผลงาน ส าหรับช่วงเวลาการประเมินที่ยังคงเหลืออยู่ ซึ่ง ณ จุดนี้ บุคลากรจะได้รับข้อมูลเกี่ยวกับผลการปฏิบัติงาน

ในช่วงที่ผ่านมาอย่างชัดเจน รับทราบถึงรางวัลที่จะเกิดขึ้น เป้าหมายพัฒนาที่จ าเป็น และทรัพยากรที่องค์การมี

เพ่ือช่วยในการพัฒนาทักษะใหม่ๆ 

 

ถึงแม้ว่าทั้ง ๖ การประชุมนี้เป็นสิ่งที่ควรเกิดขึ้น แต่ในความเป็นจริงการประชุมทั้ง ๖ ไม่ได้เกิดขึ้นแยกกัน 

ยกตัวอย่างเช่น การประเมินตนเอง การทบทวนผลการปฏิบัติ การวางแผนพัฒนาและการตั้งเป้าหมาย มักถูก

พูดคุยรวมในการประชุมใหญ่หนึ่งครั้ง อย่างไรก็ตามเป็นการดีที่การประชุมแต่ละครั้งจะแยกออกจากกัน เพ่ือที่

บุคลากรและผู้บังคับบัญชาจะได้มุ่งเน้นการพูดคุยไปที่แต่ละส่วนประกอบอย่างลึกซ้ึง  

 
  



๓๕ 

๓.๒ ความผดิพลาดในการประเมินผลการประเมินการปฏิบัติราชการ 

 

 

 

 

 

 

 ลักษณะความผิดพลาดทั่วไปที่เกิดจากผู้ประเมิน 
 

๑. Similar to me 
error 

การที่ผู้ประเมินมีความชื่นชอบผู้ถกูประเมิน และให้คะแนนการปฏบิัติงานสูง เพียงเพราะทั้งสอง
ฝ่ายมีความคลา้ยคลึงกันบางอย่าง เช่น ชอบกีฬาประเภทเดยีวกัน หรือจบกรศึกษาจากสถาบัน
เดียวกัน เป็นต้น 

๒. Contract error การเปรยีบเทียบผลการปฏิบตัิงานของผู้ถูกประเมินกับบคุคลอื่นแทนท่ีจะเปรียบเทียบกับ
มาตรฐานหรือเป้าหมายที่องค์การก าหนด 

๓. Contribution error การประเมินโดยพิจารณาจากนิสัยหรือลักษณะส่วนบุคคลมากกว่าความผิดพลาดอื่นๆ 

๔. Leniency error การที่ผู้ประเมินให้คะแนนการปฏิบัติงานสูงกว่าความเป็นจริง โดยไม่มีเหตุผลอันควร เช่น 
ประเมินแบบปล่อยคะแนน เพราะต้องการเอาใจ และสร้างความประทับใจแก่ผู้ถูกประเมิน 
หรือไม่ต้องการให้เกิดความไม่พอใจ และเกิดการต่อต้านผู้ถูกประเมิน 

๕. Severity error การที่ผู้ประเมินให้คะแนนการปฏบิัติงานต่ ากว่าความเป็นจริง โดยไม่มีเหตุผลอันสมควร เช่น ผู้
ประเมินกดคะแนนผู้ถูกประเมินเพราะต้องการแสดงให้ผู้อื่นเห็นว่าตนเองเป็นผู้มีอ านาจ 

๖. Central tendency 
error 

การให้คะแนนการปฏิบัติงานในระดับกลางๆ ตามมาตรฐาน ซึ่งมักเกดิจากการทีผู่้ประเมินขาด
ความเชื่อมั่น ขาดข้อมลูที่ถูกต้อง มีเวลาจ ากัด หรือหลีกเลี่ยงการขัดแย้งกับผู้ถูกประเมิน 

๗. Halo error ความผิดพลาดในการประเมินซึ่งเกิดจากการทีผู่้ประเมินมีความประทับใจในคุณลักษณะ
บางอย่างของผู้ถูกประเมิน จนท าให้รู้สึกว่าเป็นบุคคลทีด่ีพร้อมท าใหม้องข้ามข้อบกพร่องอื่นๆไป 

๘ Primary error การให้คะแนนการปฏิบัติงาน โดยค านึงถึงแต่พฤติกรรมของผู้ถูกประเมินในช่วงแรก 

๙ Recency error การให้คะแนนการปฏิบัติงานโดยค านึงถึงแต่พฤติกรรมของผู้ถูกประเมินในช่วงท้าย โดยละเลย
ผลการปฏิบตัิงานท่ีเกิดขึ้นก่อนหนา้นี้ เนื่องจากผู้ประเมินไมส่ามารถจดจ าพฤติกรรมการ
ปฏิบัติงานของผู้ถูกประเมินได้ทั้งหมด 

๑๐. Negativity error การที่ผู้ประเมินเคยเห็นพฤติกรรมด้านลบของผู้ถูกประเมินซึ่งจะส่งผลให้ผู้ประเมินจ้องจับผิด หา
ข้อผิดพลาด มองเห็นแต่แง่ท่ีไม่ดี 

๑๑. First impression 
error 

การใช้ความรู้สึกส่วนตัวมาตัดสิน เช่น รู้สึกถูกชะตา 

๑๒. Spillover error การน าผลการประเมินครั้งที่ผา่นมา มาเป็นเกณฑ์ในการประเมินครั้งถัดไป โดยไม่สนใจว่าผู้
ประเมินไดม้ีการปรับปรุงการท างานหรือไม่ 

๑๓. Stereotype error การประเมินผลการปฏิบัติงานจากอคติหรือสมมติฐานผิดๆ โดยการเหมารวมว่าผู้ถูกประเมินต้อง
มีพฤติกรรมที่เหมือนกับกลุ่ม โดยไม่ค านึงถึงความเป็นปัจเจกชนของแต่ละคน 

การประเมินผลการปฏิบัติงานที่ท าอย่างถูกต้องและแม่นย าย่อมสะท้อนให้เห็นถึงระดับผลการ

ปฏิบัติงานที่แท้จริงของผู้ประเมินและท าให้ผู้ถูกประเมินรู้สึกได้ถึงความยุติธรรมและเชื่อถือใน

ระบบการประเมินผลการปฏิบัติราชการ อย่างไรก็ตามการประเมินผลอาจเกิดความผิดพลาดอัน

เนื่องมาจากผู้ประเมิน (Rater Error) ได้ ดังนี้ 



๓๖ 

 

ผู้ท าการประเมินไม่ว่าจะเป็นใครมักจะมีการล าเอียงท าให้ผลการประเมินผลบิดเบือน ผู้ท าการประเมิน
อาจจะตั้งใจหรือไม่ตั้งใจที่จะบิดเบือนหรือท าให้ผลผิดพลาด และหากเกิดเหตุการณ์นี้ขึ้น ก็จะเกิดการตัดสินใจ
ผิดพลาดเรื่องอ่ืนตามมาและบุคลากรเองก็จะรู้สึกว่าถูกกระท าอย่างไม่ยุติธรรม องค์การเองก็เสี่ยงต่อการถูก
ฟ้องร้องด้วย  

ผู้ท าการประเมินอาจจะมีแรงจูงใจในการให้คะแนนผลการประเมินสูง เนื่องจาก 

 ต้องการเพ่ิมค่าตอบแทน/รางวัลให้ได้มากที่สุด (Maximize the merit raise/rewards) ผู้ท าการ
ประเมินอาจจะต้องการให้บุคลากรของตนได้รับผลตอบแทนสูงที่สุดเท่าที่จะเป็นไปได้ และเหตุการณ์นี้จะเกิดขึ้น
หากเขาให้คะแนนสูงสุดกับบุคลากร 

 ต้องการสนับสนุนบุคลากร (Encourage employees) ผู้ท าการประเมินเชื่อว่าบุคลากรจะมี
แรงจูงใจเพ่ิมข้ึนหากได้รับคะแนนผลการปฏิบัติงานสูง 

 อยากจะหลีกเลี่ยงการบันทึกเป็นลายลักษณ์อักษร (Avoid creating a written record) ผู้ท าการ
ประเมินไม่ต้องการให้มีหลักฐานหากประเมินผลการปฏิบัติงานบุคลากรในระดับต่ า เพราะหลักฐานนั้นอาจส่งผล
ในทางลบต่อความสัมพันธ์ระหว่างผู้ประเมินกับบุคลากรได้ในอนาคต 

 อยากจะหลีกเลี่ยงการเผชิญหน้ากับบุคลากร (Avoid confrontation with employees) ผู้ท าการ
ประเมินมักรู้สึกไม่สะดวกใจที่จะต้องให้ผลสะท้อนกลับทางลบกับบุคลากร จึงตัดสินใจให้คะแนนสูงเพ่ือไม่ต้อง
เผชิญหน้า 

 ผลักบุคลากรที่ไม่ต้องการให้พ้นจากหน่วยงาน (Promote undesired employees out of unit) 
ผู้ประเมินเชื่อว่าบุคลากรที่ได้รับคะแนนประเมินผลสูงจะได้รับการเลื่อนต าแหน่งและย้ายออกไปจากหน่วยงานเดิม 
ดังนั้นผู้ประเมินจึงใช้วิธีการนี้ในการผลักไสบุคลากรที่ตนไม่ต้องการออกไป 

 สร้างภ าพลักษณ์ ที่ ดี ในสายตาของบุ คลากร (Make the manager look goof to his/her 
supervisor) ผู้ประเมินเชื่อว่าหากบุคลากรทุกคนได้รับคะแนนการประเมินที่สูงแสดงถึงความมีประสิทธิภาพของ
ผู้น าในหน่วยงานนั้น 

ในทางกลับกัน ผู้ท าการประเมินก็มีแรงจูงใจที่จะให้คะแนนผลการประเมินต่ า เนื่องจาก 

 ต้องการท าให้บุคลากรตื่นตระหนก (Shock an employee) โดยผู้ประเมินเชื่อว่าการท าให้บุคลากร
ตื่นตระหนกด้วยการให้คะแนนผลการประเมินต่ า ๆ จะท าให้บุคลากรรู้สึกว่าก าลังมีปัญหาเกิดข้ึน 



๓๗ 

 ต้องการให้บทเรียนแก่บุคลากรที่นอกคอก (Teach a rebellious employee a lesson) ผู้ประเมิน
อาจจะอยากลงโทษบุคลากรหรือบังคับให้บุคลากรให้ความร่วมมือในการท างานมากขึ้น และเชื่อว่าวิธีการที่ดีที่สุด
คือการให้คะแนนการประเมินต่ า ๆ 

 ต้องการสื่อสารให้บุคลากรบางคนว่าควรพิจารณาลาออก (Send a message to the employee 
that he should consider leaving) ผู้ประเมินที่ขาดทักษะด้านการสื่อสารจะใช้วิธีให้คะแนนการประเมินต่ า ๆ 
แก่บุคลากรเพ่ือให้บุคลากรพิจารณาลาออกจากหน่วยงานหรือองค์การไป 

 ต้องการมีหลักฐานที่แน่นหนาส าหรับผลการประเมินที่แย่ (Build a strongly documented, 
written record of poor performance) ผู้ประเมินที่ต้องการจะก าจัดบุคลากรคนใดออกจากหน่วยงาน จะใช้วิธี
ท าหลักฐานการประเมินเป็นลายลักษณ์อักษรส าหรับการให้คะแนนผลการประเมินที่ต่ า ๆ นั้น เพ่ือส่งผลกับ
บุคลากรโดยตรง 

 
 

๓.๓ แนวทางแก้ไขและการป้องกันความผิดพลาดจากการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 

 

 

โดยสรุปแล้วผู้ประเมินมีโอกาสที่จะท าข้อผิดพลาดให้เกิดขึ้นทั้งที่ตั้งใจและไม่ตั้งใจในการประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน หลักสูตรการอบรมซึ่งระบุประเด็นด้านแรงจูงใจ แสดงให้เห็นว่าระบบมีกลไกการท างานอย่างไร และ
สามารถให้ค าตอบได้ว่า “ท าไปแล้วได้อะไร?” จะช่วยลดข้อผิดพลาดที่ตั้งใจลงได้ นอกจากนี้ หลักสูตรการอบรมที่ได้
รวมข้อมูลและทักษะเกี่ยวกับการสังเกตและให้คะแนนผลการปฏิบัติงานจะสามารถช่วยลดข้อผิดพลาดที่ไม่ตั้งใจได้ 

• รู้ถึงปัญหาที่เกิดขึ้น (Know Problems)

• ฝึกอบรมหัวหน้างาน (Train Supervisors)

• จดบันทึก (Keep a Diary)

• ใช้เครื่องมือการประเมินที่ถูกต้อง (Use the Right Tool)

• ควบคุมอิทธิพลภายนอก (Control Outside Influences)



๓๘ 

๓.๔ เทคนิคในการให้การสอนงานและการให้ค าปรึกษา 

๓.๔.๑ การสอนงาน (Coaching) 

การสอนงาน คือ กระบวนการของความร่วมมือที่

เกิดข้ึนอย่างต่อเนื่องระหว่างหัวหน้างาน และบุคลากร โดยมุ่งเน้น

วัตถุประสงค์ไปที่การก ากับดูแล การสร้างแรงกระตุ้น และการให้รางวัล

แก่บุคลากรที่มีผลการปฏิบัติงานตามที่คาดหวัง หรือเป็นไปตามมาตรฐาน 

 

 

 กฎของการสอนงาน 

 

 

 

  

Aligning

• ช่วยให้สามารถท าได้ตามเป้าหมายของหน่วยงาน

Motivating

• ช่วยให้เกิดแรงจูงใจในตนเองเพ่ือแสดงความสามารถที่มีออกมา

Supporting

• ช่วยให้เกิดความม่ันใจในตนเอง

Developing

• ช่วยส่งเสริมให้เกิดการพัฒนาตนเอง

Problem solving

• ช่วยให้รู้จักแก้ปัญหาที่ท้าทายด้วยตนเอง



๓๙ 

 

 หลัก ๔ ประการเพื่อการสอนงานให้ประสบผลส าเร็จ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

ความสัมพันธ์มีความ

จ าเป็นต่อการ สอนงานที่

ดี เป็นความร่วมมือ

ระหว่างหัวหน้างาน และ

พนักงานผ่านความไว้เนื้อ

เชื่อใจ เข้าใจถึงบทบาท 

และหน้าที่ของแต่ละคน 

การเชื่อว่าพนักงาน

สามารถเปลี่ยนแปลงได้ 

ซึ่งวัตถุประสงค์หลัก

ของการสอนงานคือ 

การเปลี่ยนพฤติกรรม

ของพนักงาน เพื่อน า

ทางไปสู่การ

เปลี่ยนแปลงในอนาคต 

พนักงานแต่ละคนมี

ความแตกต่างกัน หาก 

ผู้สอนงานเข้าใจตัว

พนักงานและสามารถ

เชื่อมโยงชีวิตการท างาน

เข้ากับชีวิตส่วนตัวได้จะ

เกิดประโยชน์เป็นอย่าง

ยิ่ง 

ผู้สอนงาน 

เปรียบเสมือนผู้ช่วยให้

พนักงานได้เติบโต  



๔๐ 

 บทบาทของผู้สอนงานที่ดี 

 

ให้ค าแนะน า  
(Give advice) 

เพ่ือช่วยให้บุคลากรสามารถปรับปรุงผลการปฏิบัติงาน การ coaching ไม่ใช่เป็น
เพียงแต่การอธิบายถึงสิ่งที่ต้องท า แต่ต้องแสดงให้เห็นถึงวิธีการที่จ าเป็นในการ
ประสบผลส าเร็จในการปฏิบัติงาน โดยการ coaching นั้นเกี่ยวข้องไปถึงผลลัพธ์
และพฤติกรรม 

ให้แนวทาง  
(Provide guidance) 

ท าให้บุคลากรสามารถพัฒนาทักษะและความรู้ความสามารถของตนเอง ผ่าน
ข้อมูลที่เป็นแนวทางที่ท าให้การท างานเป็นไปอย่างถูกต้อง 

ให้การสนับสนุน  
(Provide support) 

หัวหน้างานต้องพร้อมให้การสนับสนุนเมื่อบุคลากรต้องการเสมอ แต่ไม่ได้หมาย
รวมถึงการติดตาม ควบคุมบุคลากรทุกการกระท าแต่เป็นในลักษณะของการเป็น
เครื่องมือช่วยเหลือเนื่องจากความรับผิดชอบในการพัฒนาผลการปฏิบัติงานนั้น
ยังคงอยู่กับตัวบุคลากรเอง 

สร้างความม่ันใจ  
(Give confidence) 

เพ่ือช่วยให้การพัฒนาผลการปฏิบัติงานเป็นไปอย่างต่อเนื่อง โดยการท าให้
บุคลากรรู้สึกถึงความรับผิดชอบในการบริหารผลการปฏิบัติงานของตนเอง ซึ่ง
การ coaching จะเป็นไปในส่วนของการให้ข้อมูลย้อนกลับในเชิงสร้างสรรค์ 
หรือการให้ข้อมูลย้อนกลับเพ่ือจุดประสงค์ในการพัฒนา 

พัฒนาขีดสมรรถนะ 
(Promote greater 
competence) 

เป็นการแนะแนวทางเพ่ือให้บุคลากรมีความรู้ ทักษะที่เพิ่มพูนมากข้ึน เพ่ือ
เตรียมการส าหรับงานที่มีความยาก หรือซับซ้อนมากขึ้นในอนาคต ที่อาจเกิดข้ึน
ในระยะสั้น หรือระยะยาวก็ได้ 

 
  



๔๑ 

 ขั้นตอนการสอนงานที่มีประสิทธิภาพ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ส

ไ

ต

ล์

ก

า

ร 

๑. Set Developmental 
Goals

๒. Identify Developmental 
Resources & Strategies

๓. Implement 
Strategies

๔. Observe & Document 
Developmental Behavior

๕. Give Feedback

๑. ตั้งเป้าหมายถึงสิ่ง 
ที่ต้องการพัฒนา 
 

เป็นการตั้งเป้าหมายถึงสิ่งที่ต้องพัฒนา เป็นองค์ประกอบส าคัญส าหรับแผนการ
พัฒนา ซึ่งต้องมีความเป็นเหตุเป็นผล  ท าได้จริง และมาจากการวิเคราะห์อย่าง
ระมัดระวังว่าส่วนไหนคือสิ่งที่บุคลากรต้องมีการพัฒนา โดยมีเป้าหมายทั้งใน
ระยะสั้น และยาว 

๒. ระบุถึงทรัพยากรที่
จะน ามาใช้ในการพัฒนา  
รวมถึงกลยุทธ์ 
 

การระบุทรัพยากร และกลยุทธ์ เพื่อช่วยให้บุคลากรประสบความส าเร็จตาม
แผนการพัฒนา สิ่งนี้รวมไปถึง on-the-job-training การเข้าร่วมการฝึกอบรม 
การอ่านเพ่ิมเติมความรู้เอง การสอนงาน การเข้าร่วมประชุม สัมมนาต่างๆ การ
หมุนเปลี่ยนงาน เป็นต้น 

๓. การน า 
กลยุทธ์ไปปฏิบัติ 
 

การน ากลยุทธ์ไปปฏิบัติ เป็นขั้นตอนที่บุคลากรกระท าการใดๆ เพ่ือให้ประสบ
ผลส าเร็จตามแผนการพัฒนา เช่น การหมุนเปลี่ยนงาน การเรียนรู้ผ่านสื่อ
ออนไลน์ เป็นต้น 

๔. สังเกต และบันทึกถึง
พฤติกรรมที่มีการพัฒนา 
 

สังเกต และบันทึกข้อมูลของการพัฒนา โดยการรวบรวม และประเมินข้อมูลที่
เก็บบันทึกไว้เพ่ือดูว่าบุคลากรพัฒนาเป็นไปตามแผนที่วางไว้หรือไม่ 
 

๕. ให้ข้อย้อนกลับ 
(Feedback) ทั้งด้านที่
ท าได้ดี และด้านที่ต้อง 
ปรับปรุง 

การให้ข้อมูลย้อนกลับ ซึ่งหัวหน้างานจะให้ข้อมูลย้อนกลับกับบุคลากรว่าสิ่งใดที่
ท าประสบความส าเร็จไปแล้วบ้าง รวมถึงการปรับเปลี่ยนบางแผนการ หากแผน
เดิมที่ตั้งไว้ไม่ประสบความส าเร็จ  
 



๔๒ 

 สไตล์การสอนงาน (Coaching Styles) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Driver Analyzer

 
 Driver 

Amiable Persuader

 
 Driver 



๔๓ 

ประเภทของการให้ข้อมูลย้อนกลับ 

 Reinforcing Feedback 

 มีเป้าหมายเพื่อส่งเสริมแรงในพฤติกรรมที่ดีให้คงไว้ 

 

 Corrective Feedback 

 มีเป้าหมายเพื่อเปลี่ยนแปลงและใช้พัฒนาพฤติกรรมที่ไม่น่าพอใจหรือเป็นการแนะน า

รูปแบบการท างานที่มีประสิทธิภาพมากขึ้น 

 เป็นการติเพื่อก่อ ไม่มีการจงใจจะต าหนิให้เสียหน้า 

๓.๔.๒ ทักษะการให้ข้อมูลย้อนกลับ (Feedback Skill) 

 เมื่อมีการประเมินผลบุคลากรแล้ว จ าเป็นต้องมี

การให้ข้อมูลย้อนกลับไปที่บุคลากรด้วยเพื่อที่บุคลากรจะได้

ปรับปรุงสิ่งที่ตนเองยังขาดไป ซึ่งการให้ข้อมูลย้อนกลับเป็น

กระบวนการที่ซับซ้อนและเป็นการท าให้เกิดความวิตกกังวลต่อ

ทั้งผู้จัดการและบุคลากร จึงจ าเป็นต้องจัดให้มีการฝึกอบรมแก่ผู้

ประเมินถึงการให้ข้อมูลย้อนกลับอย่างมีประสิทธิผล 

 

 วัตถุประสงค์ในการให้ข้อมูลย้อนกลับ 
 

 

 

 ประเภทของการให้ข้อมูลย้อนกลับ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เพื่อเสริมสร้าง

ความมั่นใจใน

การปฏิบัติงาน 

พัฒนา

สมรรถนะ 

สร้างการมี 

ส่วนร่วม 

ปรับปรุงผล

การปฏิบัติงาน

ในอนาคต 

เพ่ือเสริมสร้าง

ความมั่นใจใน

การปฏิบัติงาน 

พัฒนา

สมรรถนะ 

สร้างการม ี

ส่วนร่วม 

ปรับปรุงผลการ

ปฏิบัติงานใน

อนาคต 



๔๔ 

 Reinforcing Feedback 

 

 

 

 

 Corrective Feedback 

 

 

 

 

 

  

Praise

กล่าวค าชม

Action

กล่าวถึงสิ่งที่พนักงานได้
กระท าไป

Result

กล่าวถึงผลลัพธ์ที่เกิดขึ้น
จากการกระท านั้น

Thank you

ขอบคุณและเน้น

ย้ าให้เกิดพฤติกรรมเช่นนี้
อีก

Behavior 
Description

ระบุพฤติกรรมที่เกิด

Express Impact

บอกผลกระทบ

Suggest Options

เสนอทางเลือกของการ
เปลี่ยนแปลง

Talk about positive 
Outcomes

พูดถึงผลลัพธ์เชิงบวก

Reinforcing Feedback 

การให้ข้อมูลย้อนกลับ เพ่ือส่งเสริมพฤติกรรม 

Corrective Feedback 

การให้ข้อมูลย้อนกลับ เพ่ือปรับเปลี่ยนพฤติกรรม 



๔๕ 

 

 การปรับปรุงเพื่อให้เกิดการให้ข้อมูลย้อนกลับท่ีมีประสิทธิภาพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

๑. การให้ข้อมูลย้อนกลับ ต้องเกิดขึ้นอย่างต่อเนื่อง ไม่ใช่กระท าแค่เพียงปีละครั้ง 

๒. สร้างบรรยากาศที่เอ้ือต่อการสนทนาและการให้ข้อมูลย้อนกลับ  

๓. ให้บุคลากรเป็นผู้ให้คะแนน หรือประเมินตนเองก่อน เพ่ือหาว่าบุคลากรเหล่านั้นมองจุดอ่อน จุดแข็ง

ของตนว่าอย่างไร 

๔. สนับสนุนให้บุคลากรมีส่วนร่วมในการให้ข้อมูลย้อนกลับ 

๕. เห็นคุณค่าของผลการปฏิบัติงานที่มีประสิทธิภาพผ่านค าชื่นชม 

๖. เน้นไปที่การแก้ปัญหา 

๗. เน้นการให้ข้อมูลย้อนกลับไปที่พฤติกรรม หรือผลลัพธ์มากกว่าที่ตัวบุคคล 

๘. ไม่วิจารณ์จนเกินไป 

๙. ตกลงกันถึงเป้าหมายให้มีความเฉพาะเจาะจง และก าหนดวันเพื่อมาประเมินความก้าวหน้าต่อไป 
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