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บทที� 1 

กรอบแนวคดิเกี�ยวกับสมรรถนะความสามารถ 
 

1.1 ความหมายของสมรรถนะความสามารถ 
  

สมรรถนะความสามารถ (Competency) คือ ผลรวมของทักษะ ความรู ้ค่านิยม 

ทัศนคติ ลักษณะส่วนบุคคล แรงจูงใจที�อยู่ภายในตัวบุคคลและแสดงออกผ่านพฤติกรรม 

(Demonstrated Behavior) ซึ�งมีความสาํคัญและส่งผลต่อความสาํเร็จในการปฏิบัติงาน

ได้อย่างมีคณุภาพและมีประสิทธิภาพตามเป้าหมายที�กาํหนด  

องคป์ระกอบของสมรรถนะความสามารถตามแนวคิดของ David C. McClelland 

นกัจิตวิทยาแห่งมหาวิทยาลยัฮาวารด์ (Harvard University) มี 5 องคป์ระกอบ คือ 

 1. ความรู ้ (Knowledge) คือ ความรู ้เฉพาะในเรื�องที�ต ้องรู ้ เป็นความรู ้ที� เป็น

สาระสาํคญั เช่น ความรูด้า้นเครื�องยนต ์เป็นตน้ 

 2. ทกัษะ (Skills) คือ สิ�งที�ตอ้งการใหท้าํไดอ้ย่างมีประสิทธิภาพ เช่น ทกัษะทางคอมพิวเตอร ์

ทักษะทางการถ่ายทอดความรู ้เป็นตน้ ซึ�งทักษะที�มีนั�นมาจากพื�นฐานทางความรูแ้ละสามารถ

ปฏิบตัิไดอ้ย่างแคลว่คลอ่งวอ่งไว 

 3. ความคิดเห็นเกี�ยวกับตนเอง (Self – concept) คือ เจตคติ ค่านิยม และความคิดเห็น

เกี�ยวกบัภาพลกัษณข์องตน หรือสิ�งที�บคุคลเชื�อวา่ตนเองเป็น เช่น ความมั�นใจในตนเอง เป็นตน้ 

 4. บุคลิกลกัษณะประจาํตัวของบุคคล (Traits) เป็นสิ�งที�อธิบายถึงบุคคลนั�น เช่น   

คนที�น่าเชื�อถือและไวว้างใจได ้หรือมีลกัษณะเป็นผูน้าํ เป็นตน้ 

 5. แรงจงูใจ / เจตคติ (Motives / Attitude) เป็นแรงจงูใจ หรือแรงขบัภายใน ซึ�งทาํให้

บคุคลแสดงพฤติกรรมที�มุง่ไปสูเ่ป้าหมาย หรือมุง่สูค่วามสาํเรจ็  

David C. McClelland อธิบายถึงการนาํสมรรถนะความสามารถไปเปรียบเทียบกับ

โมเดลภเูขานํ�าแข็ง (Iceberg Model) โดยอธิบายว่าการเรียนรูเ้กี�ยวกับสมรรถนะความสามารถ

ไมไ่ดห้มายถึงพฤติกรรมที�แสดงออกมาใหเ้ห็นเท่านั�น แต่รวมถึงที�มาของพฤติกรรมนั�นดว้ยว่าเกิดจาก

องคป์ระกอบในเรื�องใดจึงไดน้าํองคป์ระกอบของสมรรถนะมาจัดกลุ่มและแบ่งองคป์ระกอบของ

สมรรถนะออกเป็น 2 ส่วนหลัก เพื�อให้ง่ายต่อการทาํความเขา้ใจองคป์ระกอบของสมรรถนะ

ความสามารถ 
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ภาพที� 1 องคป์ระกอบของสมรรถนะความสามารถ 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 

 

 

สว่นแรก: สว่นที�มองเห็นชดั เป็นสว่นที�มองเห็นชดัเป็นส่วนที�อยู่เหนือนํ�า ซึ�งสามารถ

แสดงพฤติกรรม และสามารถพฒันาไดง้่าย ประกอบไปดว้ย    

  1. ความรูค้วามเขา้ใจ (Knowledge and Understanding)  

  2. ทกัษะในการทาํงาน (Skills)  

ส่วนที�สอง: ส่วนที�ซ่อนเรน้ เป็นส่วนที�มองเห็นไม่ชัดอยู่ใตน้ ํ�า เรียกวา่ คณุลกัษณะ 

(Attributes) หมายถึงคณุลกัษณะส่วนบุคคล ที�ประกอบไปดว้ยแนวคิดของตน (Self-concept) 

อปุนิสยั (Trait) และแรงจูงใจ (Motive) ซึ�งส่วนประกอบเหล่านี �เป็นส่วนที�จะตอ้งใชร้ะยะเวลา

ในการพฒันาหรือปรบัปรุงมากกวา่สว่นที�เป็นความรูค้วามเขา้ใจและทกัษะในการทาํงาน 

 

 

 

สวนที่มองเห็น 1. ความรูความเขาใจ  
   (Knowledge & Understanding) 
2. ทักษะ (Skills) 

สวนที่ซอนเรน 

1. แนวคิดของตน  
(Self-concept) 

2. อุปนิสัย (Trait) 
3. แรงจูงใจ (Motive) 
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1.2 ประเภทของสมรรถนะความสามารถ 

  

 ประเภทสมรรถนะความสามารถของ กปภ. แบ่งเป็น  4 ประเภท ดงัภาพ  

 
ภาพที� 2 ประเภทสมรรถนะความสามารถของ กปภ. 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

 1. สมรรถนะความสามารถหลัก (Core Competency: CC) หมายถึง สมรรถนะ

ความสามารถที�องคก์รคาดหวงัว่าบุคลากรทุกคนทุกระดบัจาํเป็นตอ้งมี เพื�อสะทอ้นให้เห็นถึง

ความรู ้ทักษะ ทัศนคติ ความเชื�อ และอุปนิสัยของคนในองคก์รโดยรวมพฤติกรรมเหล่านั�น

จะมีส่วนที�จะช่วยสนับสนุนให้องค์กรบรรลุเป้าหมายตามวิสัยทัศน์หรือนโยบายองค์กร 

(Corporate Policy) ซึ�ง กปภ. ไดก้าํหนดสมรรถนะความสามารถหลกัไว ้ 6 สมรรถนะ ไดแ้ก ่

 CC01: มุง่เนน้คณุธรรม 

 CC02: มั�นใจคณุภาพ 

 CC03: เพื�อสุขของปวงชน 

 CC04: กา้วทนัเทคโนโลยีดิจิทลั 

 CC05: ความคดิสร้างสรรคแ์ละนวัตกรรม 

 CC06: สู่องคก์รที�ยั�งยนื 

 

Core Competency 

คือ สมรรถนะความสามารถหลกัที�พนกังาน 

ทกุคนทกุระดบัในองคก์รจะตอ้งมีรว่มกนั 

Managerial Competency 

คือ สมรรถนะความสามารถเพื�อการบรหิาร 

ที�กาํหนดขึ �นสาํหรบัผูบ้รหิาร 

Functional Competency 

คือ สมรรถนะความสามารถของหนว่ยงาน 

แตกต่างกนัตามขอบเขตของหนว่ยงาน 

Position Competency 

คือ สมรรถนะความสามารถของตาํแหนง่งาน 

แตกต่างกนัตามบทบาทหลกัที�ตาํแหนง่งาน

นั�นรบัผดิชอบอยู่ 
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 2. สมรรถนะความสามารถเพื�อการบริหาร (Managerial Competency: MC) 

หมายถึง สมรรถนะความสามารถที�องคก์รคาดหวงักบัผูบ้งัคบับญัชาระดบัหวัหนา้งานหรือผู้ดาํรง

ตาํแหน่งเทียบเท่าขึ �นไป จาํเป็นตอ้งมี เพื�อใหส้ามารถบริหารจดัการงาน เงิน คน ใหป้ระสบความสาํเร็จ

ตามเป้าหมายที�องคก์รกาํหนดขึ �น ซึ�งกปภ.ไดก้าํหนดสมรรถนะความสามารถเพื�อการบริหารไว ้5 

สมรรถนะ ไดแ้ก่ 

 MC01: ผู้นาํการเปลี�ยนแปลง 

 MC02: การวิเคราะหปั์ญหาและตดัสินใจ 

 MC03: การบริหารความเสี�ยงและการควบคุมภายใน 

 MC04: การสื�อสารอย่างมีประสิทธิผล 

 MC05: วิสยัทศันเ์ชิงกลยทุธ ์

3. สมรรถนะความสามารถของหน่วยงาน (Functional Competency: FC) 

หมายถึง สมรรถนะความสามารถที�องคก์รคาดหวงักบับคุลากรทกุคนภายในหน่วยงานตั�งแตร่ะดบั

ฝ่าย/สาํนักหรือผูด้าํรงตาํแหน่งที�เทียบเท่า ลงมาถึงพนักงานระดบัปฏิบัติการ จะตอ้งมีเพื�อให้

สามารถปฏิบัติงานในหนา้ที�ความรบัผิดชอบภายในหน่วยงานได ้ซึ�งสมรรถนะความสามารถนี�

กาํหนดขึ �นจากขอบเขตหนา้ที�งานที�รบัผิดชอบของแต่ละหน่วยงาน (Function Description: FD) 

ซึ�ง กปภ. ไดก้าํหนดสมรรถนะความสามารถของหน่วยงานไวท้ั�งหมดจาํนวน 14 สมรรถนะ 

และกําหนดให้หน่วยงานระดับฝ่าย/ส ํานัก/หรือผู้ด ํารงต ําแหน่งที� เ ทียบเท่า มีสมรรถนะ

ความสามารถของหน่วยงาน หน่วยงานละ 1 สมรรถนะ 

4. สมรรถนะความสามารถของตําแหน่งงาน (Position Competency: PC) 

หมายถึง สมรรถนะความสามารถที�องคก์รคาดหวังกับบุคลากรตามตาํแหน่งงาน ซึ�งวิเคราะห์

สมรรถนะความสามารถของตาํแหน่งงานจากบทบาทหนา้ที�ความรบัผิดชอบ (Role Clarification: RC) 

ของผูใ้ตบ้ังคับบัญชาตาํแหน่งงานนั�น แลว้นาํมากาํหนดเป็นสมรรถนะความสามารถของ

ตาํแหน่งงาน เพื�อใหผู้ที้�ดาํรงตาํแหน่งงานนั�น สามารถปฏิบตัิงานไดบ้รรลเุป้าหมาย ซึ�ง กปภ. ไดก้าํหนด

จาํนวนสมรรถนะความสามารถของตาํแหน่งงานไว ้ จาํนวน ทั�งหมด 125 สมรรถนะ 

สาํหรบัตาํแหน่งระดบัผูอ้าํนวยกองหรือผูด้าํรงตาํแหน่งที�เทียบเท่า หวัหนา้งานหรือผูด้าํรงตาํแหน่ง

ที�เทียบเท่า และพนกังานระดบัปฏิบตัิการ ดงันี� 

 ผูอ้าํนวยการกองหรือผูด้าํรงตาํแหน่งที�เทียบเท่า   จาํนวน 2 สมรรถนะ 

 หวัหนา้งานหรือผูด้าํรงตาํแหนง่ที�เทียบเท่า  จาํนวน 3 สมรรถนะ 

 พนกังานระดบัปฏิบตักิาร   จาํนวน 5 สมรรถนะ 
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1.3 การจัดแบ่งระดบัความชาํนาญและคาํนิยาม 
  

สมรรถนะความสามารถแต่ละสมรรถนะที�กาํหนดขึ �น กปภ. ไดก้าํหนดระด ับ

ความชาํนาญหรือระดับความเชี�ยวชาญ (Proficiency Levels) ซึ�งไดก้าํหนดคาํนิยามหลัก

ในแต่ละชั�นความชาํนาญตามแนวคิดของ BARS (Behaviorally Anchored Rating Scale) 

ซึ�ง BARS มีขอ้ดี คือ มีการกาํหนดตัวอย่างพฤติกรรมที�ชัดเจนในแต่ละระดับความชาํนาญ

ทาํให้เกิดความชัดเจนในการประเมินมากขึ �น ส่วนข ้อจาํกัดของวิธีการแบบ BARS คือ 

ตอ้งใชเ้วลาในการกาํหนดรายละเอียดพฤติกรรมในแตร่ะดบัความชาํนาญ 

สมรรถนะความสามารถที�แบ่งเป็น 3 ระดับความชาํนาญ ประกอบด้วย 
 

สมรรถนะความสามารถของหน่วยงาน (Functional Competency: FC) 
 

สมรรถนะความสามารถของ

หน่วยงานเป็นสมรรถนะความสามารถ

สาํหรับผูบ้ริหารและพนักงานในหน่วยงาน

ตั�งแตร่ะดบัฝ่าย/สาํนัก/หรือผูด้าํรงตาํแหน่ง

ที�เทียบเท่าจนถึงพนักงานระดบัปฏิบัติการ 

ซึ�งสมรรถนะความสามารถของหน่วยงานนี� 

กาํหนดตามล ักษณะงานของหน่วยงาน 

ประกอบดว้ย ชื�อสมรรถนะความสามารถ

ของหน่วยงานทั�งหมด จาํนวน 14 สมรรถนะ 

และระดบัความชาํนาญ 3 ระดบั โดยมีกรอบ

ในการกําหนดรายละเอียดของพฤติกรรม 

(Behavior Indicators) ดงัภาพที� 3 

 

 

 

 

 

 

ระดับ 1

อธิบายและ
ตอบข้อซกัถาม

ระดับ 2

สามารถสอนงาน
และเป็นพี�เลี �ยง

ระดับ 3

แก้ไขและสนับสนนุการ
ทํางานของทีม และเป็น

ตัวแทนของทีม

ภาพที� 3 ระดับความชาํนาญสมรรถนะ

ความสามารถของหน่วยงาน 
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สมรรถนะความสามารถที�แบ่งเป็น 5 ระดับความชาํนาญ ประกอบด้วย 

สมรรถนะความสามารถหลกั (Core Competency: CC)  

การกาํหนดสมรรถนะความสามารถหลกั นาํค่านิยมองคก์รและพฤติกรมตามค่านิยมองคก์ร 

15 พฤติกรรม มาใชใ้นการกาํหนดคาํนิยามและรายละเอียดของพฤติกรรม และพนักงานทุกคน

ตอ้งประเมิน ประกอบดว้ย ชื�อสมรรถนะความสามารถหลกั จาํนวน 6 สมรรถนะ ระดบัความชาํนาญ 5 ระดบั  

สมรรถนะความสามารถเพื�อการบริหาร (Managerial Competency: MC) 

การกาํหนดสมรรถนะความสามารถเพื�อการบริหาร ไดก้าํหนดรายละเอียดความคาดหวงั

ของพฤติกรรม และคาํนิยามใหเ้หมาะสมกบับริบทขององคก์รที�ปรบัเปลี�ยนไป โดยนาํมาใชส้าํหรบั

ประเมินระดับผูบ้ริหารตั�งแต่หัวหน้างานหรือผูด้าํรงตาํแหน่งที�เทียบเท่าขึ �นไป ประกอบดว้ย

ชื�อสมรรถนะความสามารถเพื�อการบริหารจาํนวน 5 สมรรถนะ และระดบัความชาํนาญ 5 ระดบั 

สมรรถนะความสามารถของตาํแหน่งงาน (Position Competency: PC) 

สมรรถนะความสามารถของตาํแหน่งงาน (Position Competency) ใช้สาํหรับ

ประเมินผูบ้ริหารและพนักงาน ตั�งแต่ระดับผูอ้าํนวยการกอง ผูจ้ัดการประปาสาขา หรือผูด้าํรง

ตาํแหน่งที�เทียบเท่าจนถึงระดบัปฏิบตัิการ ซึ�งกาํหนดใหแ้ตกต่างกันตามขอบเขตงานที�รบัผิดชอบ 

(Role Clarification: RC) ของตาํแหน่งงาน ประกอบดว้ย ชื�อสมรรถนะความสามารถของ

ตาํแหน่งงานทั�งหมด จาํนวน 125 สมรรถนะ และระดบัความชาํนาญ 5 ระดบั  

 ทั�งนี � ระดับความชาํนาญสมรรถนะความสามารถหลัก สมรรถนะความสามารถ

เพื�อการบริหาร และสมรรถนะความสามารถของตาํแหน่งงาน มีกรอบในการกาํหนดรายละเอียด

ของพฤติกรรม (Behavior Indicators) ดงัภาพที� 4 
 

ภาพที� 4 ระดับความชาํนาญสมรรถนะความสามารถหลัก สมรรถนะความสามารถ

เพื�อการบริหาร และสมรรถนะความสามารถของตาํแหน่งงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

ระดับ 1

สามารถอธิบาย ...

ระดับ 2

สามารถช่วยเหลือ ...

ระดับ 3

สามารถ แก้ปัญหา ...

ระดับ 4

สามารถ สอน ...

ระดับ 5

สามารถ เป็นตวัแทน ...
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สมรรถนะความสามารถทั�ง 4 ประเภทของ กปภ. ไดก้าํหนดระดบัความชาํนาญที�มี

รายละเอียดพฤติกรรม (Behavior Indicators) จาํแนกตามระดบัความชาํนาญ และไดร้วบรวม

จัดทาํเป็นพจนานุกรมสมรรถนะความสามารถ (CompetencyDictionary) แยกตามรายชื�อสมรรถนะ

ความสามารถในแต่ละประเภท ซึ� งมีองค์ประกอบของการจัดทําพจนานุกรมสมรรถนะ

ความสามารถประกอบดว้ย 6 สว่น ดงัภาพ 

ภาพที� 5 องคป์ระกอบพจนานุกรมสมรรถนะความสามารถ 

 
 

 

 
PC 01 ทกัษะดา้น.................................................................. 
คาํนิยาม ความสามารถในการช่วยเหลือ.................................... 

ระดับความ
ชาํนาญ 

คะแนนข้อ
ย่อย ระดับความคาดหวังของพฤติกรรม ประเด็นชี�วัด 

1 0.25 สามารถ อธิบาย.................................................................. - ผูอื้�นมีความรูแ้ละเขา้ใจ ... 

2 0.25 สามารถ ช่วยเหลือ.............................................................. - ทีมงานมีแนวทางการแกไ้ขปัญหา 

3 
0.25 

 

สามารถ แก้ปัญหา.............................................................. - ปัญหาในการทาํงานไดร้บัการแกไ้ขบน   
  พื �นฐานความรูแ้ละหลกัการที�ถกูตอ้ง 

4 0.25 สามารถ สอน...................................................................... - ทีมงานมีแนวทางและวิธีการทาํงาน 

5 0.25 

 

สามารถ เป็นตัวแทน........................................................... - เป็นตัวแทนในการใหข้อ้มลูขององคก์ร   
  แก่ผูอื้�น 

 
 

 
 

1. รหัสสมรรถนะความสามารถ (Competency Code) คือ รหัสที�บ่งบอกถึงประเภท

ของสมรรถนะความสามารถ และลาํดับที�ของสมรรถนะความสามารถ โดยกาํหนดสมรรถนะ

ความสามารถหลัก (Core Competency: CC) สมรรถนะความสามารถเพื�อการบริหาร 

(Managerial Competency: MC) สมรรถนะความสามารถของหน่วยงาน (Functional Competency: FC) 

และสมรรถนะความสามารถของตาํแหน่งงาน (Position Competency: PC) ตามดว้ยลาํดบัของ

สมรรถนะความสามารถ เช่น CC01 มุ่งเนน้คณุธรรม CC02 มั�นใจคณุภาพ CC03 เพื�อสขุของปวงชน 

เป็นตน้ 

1. รหัสสมรรถนะความสามารถ 
(Competency Code) 

2. ชื�อสมรรถนะความสามารถ 
(Competency Name) 

3. คาํนิยามสมรรถนะความสามารถ 

(Competency Definition) 
4.ประเด็น 

ชี�วัด 

7. รายละเอียดความคาดหวังของพฤติกรรมในแต่ละ
ระดับสมรรถนะความสามารถ (Behavior Indicators) 

5. ระดับความชาํนาญ 
 (Proficiency Levels) 

6. คะแนน 
ข้อย่อย 
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 2. ชื�อสมรรถนะความสามารถ (Competency Name) คือ ชื�อสมรรถนะความสามารถ

ที�กาํหนดขึ �นจาํแนกตามประเภทสมรรถนะความสามารถทั�ง 4 ประเภท ประกอบดว้ย สมรรถนะ

ความสามารถหลัก (Core Competency: CC) สมรรถนะความสามารถเพื�อการบริหาร 

(Managerial Competency: MC) สมรรถนะความสามารถของหน่วยงาน (Functional 

Competency: FC) และสมรรถนะความสามารถของตาํแหน่งงาน (Position Competency: PC) 

เช่น CC01 มุ่งเน้นคุณธรรม CC02 มั�นใจคุณภาพ CC03 เพื�อสุขของปวงชน เป็นตน้ 

 3. คาํนิยามสมรรถนะความสามารถ (Competency Definition) คือ ความหมาย

ของสมรรถนะความสามารถที�ก ําหนดขึ �นเพื�อให้เกิดความเขา้ใจในภาพรวมของสมรรถนะ

ความสามารถอย่างถกูตอ้ง และเกิดความเขา้ใจที�ตรงกนัภายในองคก์ร 

 4. ประเด็นชี�วัด คือ การพิจารณาประเมินตวัชี �วดัพฤติกรรมที�กาํหนดขึ �นในแตล่ะระดบั

สมรรถนะความสามารถ เพื�อใช้เป็นเครื�องมือช่วยในการประเมินพฤติกรรมให้เกิดความง่าย

และมีความชดัเจนมากขึ �น  

 5. ระดับความชาํนาญ (Proficiency Levels) คือ ระดบัที�บ่งบอกถึงความยากง่าย

ของพฤติกรรม ที�คาดหวงัในแตล่ะสมรรถนะความสามารถ โดยกาํหนดเป็น 

 3 ระดบัความชาํนาญสาํหรบั สมรรถนะความสามารถของหน่วยงาน 

 5 ระดบัความชาํนาญสาํหรบั  สมรรถนะความสามารถหลกั 

   สมรรถนะความสามารถเพื�อการบริหาร 

   สมรรถนะความสามารถของตาํแหน่งงาน 

 6. คะแนนข้อย่อย คือ ในแต่ละสมรรถนะความสามารถจะประกอบไปดว้ย 

ระดับความชาํนาญ (Proficiency Levels) โดยกาํหนดเป็น 3 ระดบั และ 5 ระดบั ซึ�งในแต่ละระดบั

ประกอบดว้ยคะแนนขอ้ย่อย ขอ้ย่อยละ 0.25 คะแนน  

 กรณีที�ผู้ประเมินแสดงพฤติกรรมไม่ครบทุกข้อย่อยในระดับความชาํนาญเดียวกัน 
จะไม่สามารถประเมินในระดับความชาํนาญที�สูงขึ�นได้  

 7. รายละเอียดความคาดหวังของพฤติกรรมในแต่ละระดับสมรรถนะ

ความสามารถ (Behavior Indicators) คือ รายละเอียดพฤติกรรมที�กาํหนดขึ �นและคาดหวงัในแต่ละ

ระดบัความชาํนาญ เพื�อใหก้ารประเมินสมรรถนะความสามารถมีความชดัเจน และเกิดความเขา้ใจ

ที�ตรงกนัทั�งผูป้ระเมินและผูถ้กูประเมิน (รายละเอียดพจนานุกรมสมรรถนะความสามารถทั�ง 4 ประเภท 

ตามภาคผนวก ข พจนานุกรมสมรรถนะความสามารถ Competency Dictionary) 
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1.4 มาตรฐานสมรรถนะความสามารถ (Competency Mapping) 
 

มาตรฐานสมรรถนะความสามารถ (Competency Mapping) คือ การกาํหนดจาํนวน

ของสมรรถนะความสามารถทั�ง 4 ประเภท และระดบัความคาดหวงั โดยจาํแนกตามตาํแหน่งงาน

ของ กปภ. รายละเอียดตามตารางตอ่ไปนี� 

ตารางที� 1 มาตรฐานสมรรถนะความสามารถ (Competency Mapping) 

ตาํแหน่ง ชั�น 

CC MC FC PC 

จาํนวน

สมรรถนะ 

ระดับ
ความ

คาดหวัง 

จาํนวน

สมรรถนะ 

ระดับ
ความ

คาดหวัง 

จาํนวน

สมรรถนะ 

ระดับ
ความ

คาดหวัง 

จาํนวน

สมรรถนะ 

ระดับ
ความ

คาดหวัง 

รองผูว้า่การ 12 6 5 5 5 

ผูช้่วยผูว้่าการ 11 6 5 5 5 

ผอ.กปภ.ข. 1-10 11 6 5 5 5 

ผช.ผอ.กปภ.ข. 1-10 10 6 5 5 5 1 3 

ผอ.ฝ่าย/ผอ.สาํนกั 10 6 5 5 5 1 3 

ผจก.กปภ.สาขา (พ.) 10 6 5 5 5 1 3 

พนกังาน 10 6 5 5 5 1 3   

ผอ.กอง 9 6 4 3 4 1 3 2 4 

ผจก.กปภ.สาขา (ชั�น 1) 9 6 4 3 4 1 3 2 4 

ผช.ผจก.กปภ.สาขา (พ.) 9 6 4 3 4 1 3 2 4 

พนกังาน 9 6 4 3 4 1 3 2 4 

ผจก.กปภ.สาขา 8 6 4 2 3 1 3 3 3 

ผช.ผจก.กปภ.สาขา (ชั�น 1) 8 6 4 2 3 1 3 3 3 

หวัหนา้งาน 8 6 4 2 3 1 3 3 3 

พนกังาน 8 6 4 2 3 1 3 3 3 

หวัหนา้งาน/รกัษาการ หนง. 7 6 3 2 2 1 2 3 2 

พนกังาน 4-7 6 3 1 2 5 2 

พนกังาน 1-3 6 3 1 1 5 1 
 

หมายเหต ุ: กรณีตาํแหน่งรกัษาการทางบริหารใหป้ระเมินผลสมรรถนะตามตาํแหน่งงานทางบริหารและ

กาํหนดระดบัความคาดหวงัเช่นเดียวกับตาํแหน่งงานทางบริหารที�รกัษาการ  
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1.5 ประโยชนข์องการประเมินสมรรถนะความสามารถ 
 

ประโยชนที์�เกิดขึ �นจากการนาํระบบสมรรถนะความสามารถ (Competency) มาใชใ้นการ

บริหารและการพฒันาทรพัยากรบคุคล ไดแ้ก่ 

1. ประโยชนต์อ่ตวัพนกังาน 

1.1 ทาํใหท้ราบถึงสมรรถนะความสามารถที�จาํเป็นของตาํแหน่งงาน เพื�อเป็น

แนวทางในการประเมินตนเองว่ามีจ ุดแข็งหรือจุดที�ตอ้งปรบัปรุงในดา้นใดช่วยใหเ้กิดการ

เรียนรูด้ว้ยตวัเองมากขึ �น 

1.2 ทาํใหม้ีแนวทางในการวางแผนพัฒนาสมรรถนะความสามารถของตนเอง

เพื�อใหส้ามารถปฏิบัติงานในหนา้ที�ความรับผิดชอบของตนให้ดียิ�งขึ �นสอดคลอ้งกับหนา้ที�ของ

หน่วยงานและความคาดหวงัของผูบ้งัคบับญัชา 

2. ประโยชนต์อ่หน่วยงาน 

2.1 ทาํใหผู้บ้งัคบับญัชามีเครื�องมือในการวิเคราะหห์าจุดแข็งและประเด็นที�ตอ้ง

ปรบัปรุงของพนกังานในหน่วยงาน เพื�อเป็นขอ้มลูประกอบการพฒันาสมรรถนะความสามารถของ

พนกังาน 

  2.2 ทาํใหผู้บ้ังคับบัญชามีทิศทางในการวางแผนเตรียมการเพื�อเสริมสรา้งและ

พฒันาสมรรถนะความสามารถของพนักงานใหม้ีความพรอ้มในการปฏิบัติงาน รวมทั�งเตรียมความพรอ้ม

สาํหรบัการทาํงานในตาํแหน่งงานที�สงูขึ �น หรือแตกตา่งไปจากเดิม 

2.3 ช่วยให้เกิดการหล่อหลอมไปสู่สมรรถนะความสามารถขององคก์รที�ดีขึ �น 

เพราะถา้พนกังานทกุคนพฒันาสมรรถนะความสามารถของตวัเองมุ่งไปสู่ผลงานที�องคก์รตอ้งการ

อยู่ตลอดเวลาแลว้ ในระยะยาวก็จะสง่ผลใหเ้กิดเป็นสมรรถนะความสามารถเฉพาะขององคก์รนั�น ๆ 

เช่น เป็นองค์กรแห่งการคิดสรา้งสรรค์และนวัตกรรม เนื�องจากทุกคนในองค์กรมีสมรรถนะ

ความสามารถดา้นความคิดสรา้งสรรคแ์ละนวตักรรม 

  3. ประโยชนต์อ่องคก์ร 

3.1 การสรรหาและคดัเลือกพนักงาน ทาํใหก้ารสรรหาและคดัเลือกพนักงานได้

ตรงกับความตอ้งการของหน่วยงานมากขึ �น โดยนาํไปใชเ้ป็นเครื�องมือในการออกแบบคาํถาม

สาํหรบัการสมัภาษณแ์ละหรือออกแบบทดสอบเพื�อสรรหาพนกังาน 
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3.2 การพฒันาและฝึกอบรม ทาํใหท้ราบวา่ พนกังานคนใดจาํเป็นตอ้งเขา้รบัการพัฒนา

หรือฝึกอบรมเรื�องใดเพื�อใหม้ีความสามารถที�เหมาะสมกับการปฏิบัติงาน รวมทั�งสามารถ

นาํไปใชเ้ป็นเครื�องมือในการวางเสน้ทางความกา้วหนา้ในสายอาชีพใหแ้ก่พนกังาน 

3.3 การเลื�อนตาํแหน่ง สามารถนาํผลการประเมินสมรรถนะความสามารถไปใช้

ประกอบการพิจารณาความเหมาะสมในการดาํรงตาํแหน่งที�สงูขึ �น 

3.4 การโยกย้ายตาํแหน่ง ทาํให้ทราบว่าตาํแหน่งที�จะย้ายไปนั�นจาํเป็นตอ้งมี

สมรรถนะอะไรบา้ง เป็นการลดความเสี�ยงในการยา้ยพนักงานที�ไม่เหมาะสมไปดาํรงตาํแหน่ง

หนา้ที�ใหม ่

3.5 การประเมินผลการปฏิบัติงาน ทาํใหท้ราบว่า สมรรถนะเรื�องใดที�สามารถ

สรา้งเสริมใหผู้ป้ฏิบตัิงานสามารถปฏิบตัิงานไดต้ามมาตรฐานหรือสงูกวา่มาตรฐานทั�วไป 

3.6 การบริหารพนักงานดาวเด่น สามารถนาํระบบสมรรถนะความสามารถไป

เป็นปัจจยัหนึ�งในการคน้หาพนกังานที�เป็นดาวเดน่ขององคก์ร 
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แนวทางการประเมิน

สมรรถนะความสามารถ 
 

 
 
 

บทที� 2
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บทที� 2 
แนวทางการประเมนิสมรรถนะความสามารถ 

 

 การประเมินสมรรถนะความสามารถเป็นเครื�องมือสาํคญัที�ช่วยใหอ้งคก์รทราบว่าจะ

พฒันาพนกังานอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล และช่วยใหอ้งคก์รบรรลพุันธกิจและเป้าหมาย

ที�ตั�งไวไ้ดอ้ย่างไร 

 กปภ. ไดก้าํหนดรูปแบบการประเมินสมรรถนะความสามารถของพนักงาน โดยใหม้ี

การประเมิน ร่วมกันทั�ง 2 ฝ่าย ทั�งพนักงานและผู้บังคับบัญชา การประเมินในลักษณะนี�

เ ป็น รูปแบบของการสื�อสารสองทาง (Two-way communication) และการประเมินในรูปแบบ

คณะกรรมการเพื�อประกอบการแต่งตั�งเลื�อนชั�น เลื�อนตาํแหน่งและการเปลี�ยนตาํแหน่ง ปรับ

คณุวฒุ ิ

 การที� กปภ. กาํหนดรูปแบบการประเมินสองทางนั�น เพื�อเปิดโอกาสใหม้ีการใหแ้ละรบั

ขอ้มลูป้อนกลบั ซึ�งเป็นการสรา้งความเขา้ใจร่วมกัน และเปิดโอกาสใหพ้นักงานไดม้ีส่วนร่วมใน

การประเมินสมรรถนะความสามารถและพฒันาตนเองตอ่ไป ไดแ้ก่  

 1. พนกังาน  เป็นผูป้ระเมินสมรรถนะความสามารถตาํแหน่งงานของตนเอง 

 2. ผูบ้งัคบับญัชา เป็นผูป้ระเมินสมรรถนะความสามารถของพนกังานในสงักดั 

 โดยกาํหนดรูปแบบการประเมินเป็น 2 รูปแบบดงัภาพที� 6 

ภาพที� 6 รูปแบบการประเมินสมรรถนะความสามารถของ กปภ. 
 
 

 
 

 

 

 
 

 

 

รูปแบบการประเมินสองทาง 

 - เพื�อประกอบการประเมินผลการปฏิบตัิงานและการพฒันาบคุลากร  

   (กปภ.ปส.01) 

 - เพื�อประกอบการพฒันาบคุลากร (สาํหรบัพนกังานพน้ทดลองปฏิบตัิงาน)  

   (กปภ.ปส.02) 

รูปแบบการประเมินโดยคณะกรรมการ 

- เพื�อประกอบการแต่งตั�งเลื�อนชั�น เลื�อนตาํแหน่งและการเปลี�ยน

ตาํแหน่ง และปรบัคณุวฒุิ (กปภ.ปส.03) 
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2.1 ขั�นตอนก่อนการประเมินสมรรถนะความสามารถ 
 

 1.1 ผูบ้งัคบับญัชาตอ้งชี�แจงรายละเอียดของสมรรถนะความสามารถที� กปภ. คาดหวงัให้

ผูใ้ตบ้งัคบับญัชารบัรู ้ประกอบดว้ย 
 

ภาพที� 7 รายละเอยีดที�ต้องชี�แจงก่อนการประเมินสมรรถนะความสามารถ 
 

 

 

 

 

 

 
 

  

 1. ชื�อสมรรถนะความสามารถที�คาดหวงั (Expected Competency Name) ในแต่ละ

ประเภท ซึ�งประกอบดว้ย 4 ประเภทหลกั ไดแ้ก่ สมรรถนะความสามารถหลกั (Core Competency: CC) 

สมรรถนะความสามารถเพื�อการบริหาร (Managerial Competency: MC) สมรรถนะความสามารถ

ของหน่วยงาน (Functional Competency: FC) และสมรรถนะความสามารถของตาํแหน่งงาน 

(Position Competency: PC) 

 2. ระดับความชาํนาญ (Proficiency Level) ที�คาดหวังในแต่ละหัวขอ้สมรรถนะ

ความสามารถ โดยผูบ้งัคบับญัชาจะตอ้งทาํความเขา้ใจกบัผูใ้ตบ้งัคบับญัชาวา่ระดบัความชาํนาญที�กาํหนด

ขึ �นนั�นเป็นระดบัที�องคก์รคาดหวงัของตาํแหน่งงาน (Expected Competency Level) ไม่ใช่ระดบั

สมรรถนะความสามารถที�พนกังานแตล่ะคนทาํไดจ้ริง (Actual Competency Level) 

 3. รายละเอียดพฤติกรรมที�คาดหวัง (Behavior Indicators) เป็นรายละเอียดของ

พฤติกรรมที�คาดหวงัจากพนักงานโดยกาํหนดไวเ้ป็นขอ้ ๆ ในแต่ละระดบัความชาํนาญเพื�อทาํให้

ผูถ้กูประเมินเขา้ใจตรงกนัวา่ผูบ้งัคบับญัชาคาดหวงัพฤติกรรมย่อยในเรื�องใดบา้งตามระดบัตาํแหน่งงาน

ที�ถือครองอยู่ในปัจจบุนั 

 4. วตัถปุระสงคข์องการประเมิน โดยผูบ้งัคบับญัชาจะตอ้งเนน้ย ํ�าถึงเป้าหมายในการ

ประเมินสมรรถนะความสามารถของพนกังาน วา่เป็นการประเมินเพื�อการพฒันามากกว่าเพื�อนาํผล

ประเมินไปใชใ้นการจ่ายคา่ตอบแทนใหก้บัพนกังานเท่านั�น  

1. ชื�อสมรรถนะความสามารถที�คาดหวัง 2. ระดับความชํานาญ

3. รายละเอียดพฤติกรรมที�คาดหวัง 4. วัตถปุระสงคข์องการประเมิน

สิ�งที�ผู้บังคับบัญชาต้องชี�แจงก่อน
การประเมินสมรรถนะความสามารถ



คู่มือการประเมินสมรรถนะความสามารถ เพื�อการบรหิารและการพฒันาทรพัยากรบคุคล 

กองประเมินผลบุคคล  ฝ่ายวางแผนและประเมินทรพัยากรบคุคล หนา้ 16 

 

 1.2  ผูบ้งัคบับญัชาควรบนัทึกสมรรถนะความสามารถที�พนกังานทาํไดจ้ริงลงในเครื�องมือ

บันทึกขอ้มลูพฤติกรรมของพนักงาน (O-P-D-I-T) เพื�อใหก้ารประเมินมีความชัดเจนและตรงกับ

ความเป็นจริงที�เกิดขึ �นมากที�สดุ  
 

2.2 ขั�นตอนระหว่างการประเมินสมรรถนะความสามารถ 
 

 2.2.1 วิธีการประเมินผลสมรรถนะความสามารถ 

 การประเมินผลสมรรถนะความสามารถของ กปภ. เป็นวิธีการประเมินสองทางยกเวน้การ

ประเมินผลสมรรถนะความสามารถเพื�อการแตง่ตั�งเลื�อนชั�น เลื�อนตาํแหน่งและการเปลี�ยนตาํแหน่ง 

ปรบัคณุวฒุิ (ประเมินในรูปแบบคณะกรรมการ) โดยมีขั�นตอนดงันี� 

 1) พนกังานประเมินตนเองในแบบประเมินสมรรถนะความสามารถของตนเองแลว้เสร็จ 

และนาํเสนอผูบ้งัคบับญัชาเหนือขึ �นไป 1 ระดบั โดยประเมินใหค้รบทกุสมรรถนะ ดงัตอ่ไปนี� 

  1.1) อา่นคาํนิยามสมรรถนะความสามารถที�ตอ้งการประเมินในพจนานุกรม (ดาวนโ์หลด 

(Download) ไดที้� https://hrped.pwa.co.th/download/downloadb/link-2/manual-2563)  

  1.2) พิจารณาพฤติกรรมในแต่ละระดับความชาํนาญโดยพิจารณาแต่ละขอ้ย่อย   

(ระดบัละ 4 ขอ้ย่อย)  

  1.3) ขอ้ย่อยทกุขอ้ มีคะแนน 0.25 คะแนน 

  1.4) สามารถประเมินขา้มขอ้ย่อยในระดบัเดียวกันได ้แต่ตอ้งประเมินครบทุกขอ้ย่อย

ในแตล่ะระดบั จึงจะสามารถพิจารณาประเมินพฤติกรรมในระดบัถดัขึ �นไปได ้

  1.5) นาํเสนอแบบประเมินสมรรถนะความสามารถของตนเองให้ผู้บังคับบัญชา

ประเมิน โดยยงัไมต่อ้งลงนาม (ให้ลงนามหลังจาก ผู้บังคับบัญชาประเมินผลแล้วเสร็จ) 

 2.2.2 ผู้ประเมิน ประเมินในแบบประเมินสมรรถนะความสามารถในส่วนของ

ผูบ้ังคับบัญชา พรอ้มคาํนวณคะแนน และลงนามในแบบประเมินสมรรถนะ และแจ้งผลการ

ประเมิน ให้ผู้รับการประเมินลงนาม เพื�อรับทราบผลการประเมิน  

 ในกรณีที �ผู ้ร ับการประเม ินไม่เห ็นด้วยกับผลการประเม ินสมรรถนะ

ความสามารถ ให้ผู้บังคับบัญชา/ผู้ประเมิน รายงานผู้บังคับบัญชาเหนือขึ�นไปหนึ�งระดับ 
เพื�อร่วมกันพจิารณาประเมินผลสมรรถนะความสามารถของพนักงาน/ผู้รับการประเมินอีก
ครั�ง และให้ถอืว่าเป็นอันยุตกิารประเมินผลสมรรถนะความสามารถของพนักงานรายนั�น 
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 วธิคีดิคะแนนประเมินสมรรถนะความสามารถหลัก (Core Competency: CC) 

 ระดับ 1: มีรายละเอียดการให้คะแนน แต่ละขอ้ย่อยจะมีคะแนน 0.25 คะแนน และ

เมื�อผูป้ระเมินผา่นในแตล่ะระดบัแลว้นั�นหมายถึงผูป้ระเมินจะมีคะแนนสะสมของระดบันั�น ดงันี � 

  1. เมื�อแสดงพฤติกรรมระดบัที� 1 จาํนวน 1 ขอ้ย่อย แสดงว่าคะแนนของผูป้ระเมินเท่ากับ 

0.25 คะแนน 

  2. เมื�อแสดงพฤติกรรมระดบัที� 1 จาํนวน 2 ขอ้ย่อย แสดงว่าคะแนนของผูป้ระเมินเท่ากับ 

0.25+0.25 = 0.50 คะแนน 

  3. เมื�อแสดงพฤติกรรมระดบัที� 1 จาํนวน 3 ขอ้ย่อย แสดงว่าคะแนนของผูป้ระเมินเท่ากับ 

0.25+0.25+0.25 = 0.75 คะแนน 

  4. เมื�อแสดงพฤติกรรมระดบัที� 1 จาํนวน 4 ขอ้ย่อย แสดงว่าคะแนนของผูป้ระเมินเท่ากับ 

0.25+0.25+0.25+0.25 = 1 คะแนน 

  ระดับ 2: เมื�อประเมินผา่นระดบัที� 1 แลว้จึงประเมินระดบัความชาํนาญในระดบัถัด ๆ ไปได ้

ซึ�งการ “ผา่น” ในระดบัใดนั�น ตอ้งมีความสามารถครบทกุขอ้ย่อย (กรณีที�ผา่นระดบั 1 ใหม้ีคะแนน

ตั�งตน้ที� 1 คะแนน) 

  1. เมื�อแสดงพฤติกรรมระดบัที� 2 จาํนวน 1 ขอ้ย่อย แสดงว่าคะแนนของผูป้ระเมินเท่ากับ 

1+0.25 = 1.25 คะแนน 

  2. เมื�อแสดงพฤติกรรมระดบัที� 2 จาํนวน 2 ขอ้ย่อย แสดงว่าคะแนนของผูป้ระเมินเท่ากับ 

1+0.25+0.25 = 1.50 คะแนน 

  3. เมื�อแสดงพฤติกรรมระดบัที� 2 จาํนวน 3 ขอ้ย่อย แสดงว่าคะแนนของผูป้ระเมินเท่ากับ 

1+0.25+0.25+0.25 = 1.75 คะแนน 

  4. เมื�อแสดงพฤติกรรมระดบัที� 2 จาํนวน 4 ขอ้ย่อย แสดงว่าคะแนนของผูป้ระเมินเท่ากับ

1+0.25+0.25+0.25+0.25 = 2 คะแนน 

  ระดับ 3: เมื�อประเมินผา่นระดบัที� 2 (กรณีที�ผา่นระดบั 2 ใหม้ีคะแนนตั�งตน้ที� 2 คะแนน) 

  1. เมื�อแสดงพฤติกรรมระดบัที� 3 จาํนวน 1 ขอ้ย่อย แสดงว่าคะแนนของผูป้ระเมินเท่ากับ 

2+0.25 = 2.25 คะแนน 

  2. เมื�อแสดงพฤติกรรมระดบัที� 3 จาํนวน 2 ขอ้ย่อย แสดงว่าคะแนนของผูป้ระเมินเท่ากับ 

2+0.25+0.25  = 2.50 คะแนน 

  3. เมื�อแสดงพฤติกรรมระดบัที� 3 จาํนวน 3 ขอ้ย่อย แสดงว่าคะแนนของผูป้ระเมินเท่ากับ 

2+0.25+0.25+0.25 = 2.75 คะแนน 
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  4. เมื�อแสดงพฤติกรรมระดบัที� 3 จาํนวน 4 ขอ้ย่อย แสดงว่าคะแนนของผูป้ระเมินเท่ากับ 

2+0.25+0.25+0.25+0.25 = 3 คะแนน 

  ระดับ 4: เมื�อประเมินผา่นระดบัที� 3 (กรณีที�ผา่นระดบั 3 ใหม้ีคะแนนตั�งตน้ที� 3 คะแนน) 

  1. เมื�อแสดงพฤติกรรมระดบัที� 4 จาํนวน 1 ขอ้ย่อย แสดงว่าคะแนนของผูป้ระเมินเท่ากับ 

3+0.25 = 3.25คะแนน 

  2. เมื�อแสดงพฤติกรรมระดบัที� 4 จาํนวน 2 ขอ้ย่อย แสดงว่าคะแนนของผูป้ระเมินเท่ากับ 

3+0.25+0.25 = 3.50 คะแนน 

  3. เมื�อแสดงพฤติกรรมระดบัที� 4 จาํนวน 3 ขอ้ย่อย แสดงว่าคะแนนของผูป้ระเมินเท่ากับ 

3+0.25+0.25+0.25 = 3.75 คะแนน 

  4. เมื�อแสดงพฤติกรรมระดบัที� 4 จาํนวน 4 ขอ้ย่อย แสดงว่าคะแนนของผูป้ระเมินเท่ากับ 

3+0.25+0.25+0.25+0.25 = 4 คะแนน 

  ระดับ 5: เมื�อประเมินผา่นระดบัที� 4 (กรณีที�ผา่นระดบั 4 ใหม้ีคะแนนตั�งตน้ที� 4 คะแนน) 

  1. เมื�อแสดงพฤติกรรมระดบัที� 5 จาํนวน 1 ขอ้ย่อย แสดงว่าคะแนนของผูป้ระเมินเท่ากับ 

4+0.25 = 4.25 คะแนน 

  2. เมื�อแสดงพฤติกรรมระดบัที� 5 จาํนวน 2 ขอ้ย่อย แสดงว่าคะแนนของผูป้ระเมินเท่ากับ 

4+0.25+0.25 = 4.50 คะแนน 

  3. เมื�อแสดงพฤติกรรมระดบัที� 5 จาํนวน 3 ขอ้ย่อย แสดงว่าคะแนนของผูป้ระเมินเท่ากับ 

4+0.25+0.25+0.25 = 4.75 คะแนน 

  4. เมื�อแสดงพฤติกรรมระดบัที� 5 จาํนวน 4 ขอ้ย่อย แสดงว่าคะแนนของผูป้ระเมินเท่ากับ 

4+0.25+0.25+0.25+0.25 = 5 คะแนน 
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ตัวอย่างวธิีการคดิคะแนนประเมินสมรรถนะความสามารถหลัก (Core Competency: CC) 

1. ตรวจสอบพฤติกรรมที�แสดงออกในสมรรถนะความสามารถหลกั จากพจนานุกรม

สมรรถนะความสามารถ เช่น CC01 มุง่เนน้คณุธรรม 

ภาพที� 8 ตัวอย่างแสดงสมรรถนะความสามารถ CC01 มุ่งเน้นคุณธรรม 
 

CC01 มุ่งเน้นคุณธรรม 
คาํนิยาม การประพฤติปฏิบติัหนา้ที�ตามกฎหมาย ตามจริยธรรม รวมถึงการกระทาํในสิ�งที�ถูกต้อง และปกป้องคนที�ทาํถูกต้อง ซื�อสัตย ์สุจริตต่อ

วิชาชีพ เพื�อนร่วมงานและองคก์ร  พรอ้มทั�งใชข้อ้มลูจริงเป็นพื �นฐานในการตัดสินใจเพื�อรกัษาผลประโยชนข์อง กปภ. เป็นสาํคัญ 

ระดับความ

ชาํนาญ 

 

ระดับความคาดหวังของพฤติกรรม ประเด็นชี�วัด 

1 

 

0.25    เขา้ใจและปฏิบติัตามกฎระเบียบและขอ้บงัคับที�สาํคัญขององคก์ร  

           รวมถึงจรรยาบรรณวิชาชีพดว้ยความซื�อสตัยส์จุรติและโปร่งใส  

0.25    ยอมรบัผดิในงานที�ตนรบัผดิชอบโดยไม่กลา่วโทษผูอื้�น   

0.25   ไม่ใชเ้วลาทาํงานปกติ ทรพัยส์ิน บคุลากรของหนว่ยงานเพื�อประโยชน์

ของตนเอง  

0.25    ปกป้องรกัษาผลประโยชนแ์ละชื�อเสียงของ กปภ. หรือละเวน้การ 

            กระทาํใด ๆ อันก่อใหเ้กิดความขดัแยง้ทางผลประโยชนก์บั กปภ.  

 

 เขา้ใจและปฏิบติัตามกฎระเบียบและขอ้บงัคับที�

สาํคญัขององคก์ร รวมถึงจรรยาบรรณวิชาชีพดว้ย

ความซื�อสตัยส์จุริตและโปร่งใส 

 ปฏิบติัตามกฎหมายและมีจริยธรรม 

 ไม่มีประวติัการประพฤติผดิกฎหมาย** 

จริยธรรมในการทาํงาน 

 ไม่พดูถึง กปภ. ในทางลบ และไมใ่ชท้รพัยส์นิ

และอื�น ๆ ของ กปภ. เพื�อประโยชนส์ว่นตัว 

2 

 

0.25    หาโอกาสในการรบัฟังและรบัรูถ้ึงกฎระเบียบและขอ้บงัคับขององคก์ร  

0.25    อธิบายรายละเอียดของกฎระเบียบและขอ้บงัคับที�สาํคัญใหก้บัสมาชกิใน 

           ทีม / เพื�อนร่วมงาน  

0.25    ชี �แจงผลที�เกิดจากการไมป่ฏิบติัตามระเบียบและขอ้บงัคบัที�กาํหนดใหก้บั 

           สมาชกิในทีม/ เพื�อนร่วมงาน  

0.25    ไม่ใชอ้าํนาจหนา้ที�แสวงหาผลประโยชนโ์ดยมิชอบ  

 ไม่ปฏิเสธการเรยีนรูแ้ละทาํความเขา้ใจกฏ

ระเบียบและขอ้บงัคับขององคก์ร 

 ใชค้วามรูเ้รื�องกฎระเบยีบ ถ่ายทอดใหส้มาชกิ       

ในทีม 

 มีวิธีการอธิบายที�เขา้ใจง่าย 

 ปกปอ้งรกัษาผลประโยชนข์ององคก์ร 

3 

 

0.25    เป็นตวัอยา่งที�ดีใหส้มาชิกในทมี / เพื�อนรว่มงานปฏิบติัตามกฎระเบยีบและ 

           ขอ้บงัคบัที�กาํหนด รกัษาจรรยาบรรณและมคีวามซื�อสตัยใ์นการทาํงาน  

0.25    อา้งอิงไดถ้ึงระเบียบและขอ้บงัคับที�เกี�ยวขอ้งในการรกัษาผลประโยชนท์ั �ง 

           ขององคก์รและหนว่ยงาน รวมถึงหลกัจรรยาบรรณเพื�อแกไ้ขปัญหาที�เกิด 

           ขึ �นกบัสมาชกิในทีม x 

0.25    มีเทคนิคและวิธีการทาํใหผู้ท้ี�ไม่ปฏิบติัตามระเบยีบยอมรบัและปฏิบติัตาม 

           ระเบียบที�กาํหนดขึ �น  

0.25    จงูใจใหส้มาชกิในทีม / เพื�อนร่วมงาน ใชท้รพัยากรอย่างมปีระสิทธิภาพ 

           ประสิทธิภาพ คุม้ค่าเสมือนเป็นทรพัยส์ินของตนเอง  

 ไม่พบปัญหาการปฏิบติัตนผดิระเบยีบของ

ทีมงาน 

 อธิบายถึงระเบียบและขอ้บงัคับรวมถึงหลกั

จรรยาบรรณได ้

 ไม่พบการปฏิบติังานผดิระเบียบ 

 มีแนวทางการปฏิบติัเกี�ยวกบัการใชท้รพัยากร

ของทีมงาน 

  

 2. รวมคะแนนที�ไดร้บัในแตล่ะสมรรถนะ      

 ตวัอย่าง CC01 มุง่เนน้คณุธรรม คะแนนที�ไดร้บั 

 ระดบัที� 1 แสดงพฤติกรรม 4 พฤติกรรมย่อย (0.25 + 0.25 +0.25+0.25) = 1 คะแนน  

 ระดบัที� 2 แสดงพฤติกรรม 4 พฤติกรรมย่อย (0.25 + 0.25 +0.25+0.25) = 1คะแนน 

 ระดบัที� 3 แสดงพฤติกรรม 3 พฤติกรรมย่อย (0.25 + 0.25 +0.25) = 0.75 คะแนน 

 ระดบัที� 4 เนื�องจากในระดบัที� 3 แสดงพฤติกรรมไมค่รบทกุขอ้ย่อย = 0 คะแนน 

 รวม   = 2.75 คะแนน จากคะแนนสูงสุด = 5 คะแนน 

ไม่แสดงพฤตกิรรมครบทุกข้อย่อย          . 

ทาํให้ไม่สามารถประเมินในระดับที�สูงขึ�นได ้

 

 

คะแนน 

ขอ้ยอ่ย 
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 3. นาํคะแนนที�ไดร้บั กรอกลงในแบบประเมินสมรรถนะความสามารถ  

ส่วนที� 2.1 สมรรถนะ

ความสามารถหลัก 
(Core Competency :CC) 

คะแนน

สูงสุด 

ระดับ

ความ
คาดหวัง 

ระดับสมรรถนะของผู้ถูกประเมิน 
คะแน

นรวม 

ผลต่าง 

+/- ประเมิน
ตนเอง 

ถ่วง 
นํ�าหนัก 

ผู้บังคับบัญชา 
ประเมิน 

ถ่วง 
นํ�าหนัก 

CC01 มุ่งเนน้คุณธรรม 5 3 2.75 0.20 2.75 0.80 2.75 -0.25 

CC02 มั�นใจคุณภาพ 5 3 3.00 0.20 3.00 0.80 3.00 0.00 

CC03 เพื�อสขุของ 

ปวงชน 
5 3 2.50 0.20 2.50 0.80 2.50 -0.50 

CC04 กา้วทนั

เทคโนโลยีดิจิทลั 
5 3 3.00 0.20 3.00 0.80 3.00 0.00 

CC05 ความคิด

สรา้งสรรคแ์ละ

นวตักรรม 

5 3 3.00 0.20 3.00 0.80 3.00 0.00 

CC06 สูอ่งคก์รที�ยั�งยืน 5 3 3.00 0.20 3.00 0.80 3.00 0.00 

คะแนนรวม 30 12 17.25   17.25   17.25   
 

 4. คิดคะแนนประเมินผลสมรรถนะความสามารถหลกั 

 

 

 เช่น CC01 มุง่เนน้คณุธรรม: (2.75 X 0.2) + (2.75 X 0.8)   = 0.55 + 2.20 

            = 2.75 

  

 

 

 

 

 

 

 

วิธีการคิดคะแนนรวม ตามสัดส่วน ตนเอง ร้อยละ 20 : ผู้บังคับบัญชา ร้อยละ 80 
(คะแนนประเมินตนเอง x คะแนนถ่วงนํ�าหนกั 0.2) + (คะแนนผูบ้งัคบับญัชาประเมิน x คะแนนถ่วงนํ�าหนกั 0.8) 
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5. คาํนวณคะแนนประเมินสมรรถนะความสามารถหลักเพื�อนาํไปรวมกับคะแนนผลสาํเร็จของงาน 

(BSC) 

 
 
 

 

คะแนนการประเมินสมรรถนะความสามารถหลกั (100%) = 17.25 X 100 =  57.50 % 

                30 

คะแนนการประเมินสมรรถนะความสามารถหลกั (10%) = 57.50 X 10 =  5.75% 

               100 

 

 

 จากตวัอย่าง 

 เช่น CC01 มุง่เนน้คณุธรรม: 2.75 –3  = -0.25 

คะแนนการประเมินสมรรถนะความสามารถหลกั (100%) = (ผลรวมของคะแนนสมรรถนะความสามารถหลกัที�ได ้x100) 

       ผลรวมระดบัคะแนนสงูสดุของสมรรถนะหลกัทั�งหมด (30คะแนน) 

คะแนนการประเมินสมรรถนะความสามารถหลกั (10%)   = (คะแนนประเมินสมรรถนะความสามารถหลกั 100%x 10) /100  

วธิีการคาํนวณช่องว่างของสมรรถนะ (gap) : สมรรถนะทุกประเภท 
ผลต่าง  =  ผลประเมินของผูบ้ังคบับัญชา – ระดบัความคาดหวังของพนกังาน 
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 2.3 วิธีคิดคะแนนประเมินสมรรถนะความสามารถเพื�อการบริหาร (Managerial 
Competency: MC) สมรรถนะความสามารถของหน่วยงาน (Functional Competency: FC) 

และสมรรถนะความสามารถของตาํแหน่งงาน (Position Competency : PC) 
 

ระดับ 1: มีรายละเอียดการใหค้ะแนน แตล่ะขอ้ย่อยจะมีคะแนน 0.25 คะแนน และเมื�อผูป้ระเมิน

ผา่นในแตล่ะระดบัแลว้นั�นหมายถึงผูป้ระเมินจะมีคะแนนสะสมของระดบันั�น ดงันี � 

1. เมื�อแสดงพฤติกรรมระดบัที� 1 จาํนวน 1 ขอ้ย่อย แสดงว่าคะแนนของผูป้ระเมิน

เท่ากบั 0.25 คะแนน 

2. เมื�อแสดงพฤติกรรมระดบัที� 1 จาํนวน 2 ขอ้ย่อย แสดงว่าคะแนนของผูป้ระเมิน

เท่ากบั 0.25+0.25 = 0.50 คะแนน 

3. เมื�อแสดงพฤติกรรมระดบัที� 1 จาํนวน 3 ขอ้ย่อย แสดงว่าคะแนนของผูป้ระเมิน

เท่ากบั  0.25+0.25+0.25 = 0.75 คะแนน 

   4. เมื�อแสดงพฤติกรรมระดบัที� 1 จาํนวน 4 ขอ้ย่อย แสดงว่าคะแนนของผูป้ระเมิน

เท่ากบั 0.25+0.25+0.25+0.25 = 1 คะแนน 

 

ระดับ 2: เมื�อประเมินผ่านระดับที� 1 แลว้จึงประเมินระดับความชาํนาญในระดับถัด ๆ ไปได ้

ซึ�งการ “ผา่น” ในระดบัใดนั�น ตอ้งมีความสามารถครบทกุขอ้ย่อย (กรณีที�ผา่นระดบั 1 ใหม้ีคะแนน

ตั�งตน้ที� 1 คะแนน) 

  1. เมื�อแสดงพฤติกรรมระดับที� 2 จาํนวน 1 ขอ้ย่อย แสดงว่าคะแนนของผูป้ระเมิน

เท่ากบั 1+0.25 = 1.25 คะแนน  

  2. เมื�อแสดงพฤติกรรมระดับที� 2 จาํนวน 2 ขอ้ย่อย แสดงว่าคะแนนของผูป้ระเมิน

เท่ากบั1+0.25+0.25 = 1.50 คะแนน  

  3. เมื�อแสดงพฤติกรรมระดับที� 2 จาํนวน 3 ขอ้ย่อย แสดงว่าคะแนนของผูป้ระเมิน

เท่ากบั1+0.25+0.25+0.25 = 1.75 คะแนน 

  4.เมื�อแสดงพฤติกรรมระดบัที� 2 จาํนวน 4 ขอ้ย่อย แสดงว่าคะแนนของผูป้ระเมินเท่ากับ

1+0.25+0.25+0.25+0.25 = 2 คะแนน 
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ระดับ 3: เมื�อประเมินผา่นระดบัที� 2 (กรณีที�ผา่นระดบั 2 ใหม้ีคะแนนตั�งตน้ที� 2 คะแนน) 

  1. เมื�อแสดงพฤติกรรมระดบัที� 3 จาํนวน 1 ขอ้ย่อย แสดงวา่คะแนนของผูป้ระเมินเท่ากับ 

2+0.25 = 2.25 คะแนน 

  2. เมื�อแสดงพฤติกรรมระดบัที� 3 จาํนวน 2 ขอ้ย่อย แสดงวา่คะแนนของผูป้ระเมินเท่ากับ 

2+0.25+0.25 = 2.50 คะแนน 

  3. เมื�อแสดงพฤติกรรมระดบัที� 3 จาํนวน 3 ขอ้ย่อย แสดงวา่คะแนนของผูป้ระเมินเท่ากับ 

2+0.25+0.25+0.25 = 2.75 คะแนน 

  4. เมื�อแสดงพฤติกรรมระดบัที� 3 จาํนวน 4 ขอ้ย่อย แสดงว่าคะแนนของผูป้ระเมินเท่ากับ 

2+0.25+0.25+0.25+0.25 = 3 คะแนน 

 

ระดับ 4: เมื�อประเมินผา่นระดบัที� 3 (กรณีที�ผา่นระดบั 3 ใหม้ีคะแนนตั�งตน้ที� 3 คะแนน) 

  1. เมื�อทาํไดร้ะดบัที� 4 ทาํได ้1 ขอ้ย่อย แสดงว่าคะแนนของผูป้ระเมินเท่ากับ 3+0.25 = 

3.25 คะแนน 

  2. เมื�อแสดงพฤติกรรมระดบัที� 4 จาํนวน 2 ขอ้ย่อย แสดงวา่คะแนนของผูป้ระเมินเท่ากับ 

3+0.25+0.25 = 3.50 คะแนน 

  3. เมื�อแสดงพฤติกรรมระดบัที� 4 จาํนวน 3 ขอ้ย่อย แสดงวา่คะแนนของผูป้ระเมินเท่ากับ 

3+0.25+0.25+0.25 = 3.75 คะแนน 

  4. เมื�อแสดงพฤติกรรมระดบัที� 4 จาํนวน 4 ขอ้ย่อย แสดงว่าคะแนนของผูป้ระเมินเท่ากับ 

3+0.25+0.25+0.25+0.25 = 4 คะแนน 

 

ระดับ 5: เมื�อประเมินผา่นระดบัที� 4 (กรณีที�ผา่นระดบั 4 ใหม้ีคะแนนตั�งตน้ที� 4 คะแนน) 

  1. เมื�อแสดงพฤติกรรมระดบัที� 5 จาํนวน 1 ขอ้ย่อย แสดงวา่คะแนนของผูป้ระเมินเท่ากับ 

4+0.25 = 4.25 คะแนน 

  2. เมื�อแสดงพฤติกรรมระดบัที� 5 จาํนวน 2 ขอ้ย่อย แสดงวา่คะแนนของผูป้ระเมินเท่ากับ 

4+0.25+0.25 = 4.50 คะแนน 

  3. เมื�อแสดงพฤติกรรมระดบัที� 5 จาํนวน 3 ขอ้ย่อย แสดงวา่คะแนนของผูป้ระเมินเท่ากับ 

4+0.25+0.25+0.25 = 4.75 คะแนน 

  4. เมื�อแสดงพฤติกรรมระดบัที� 5 จาํนวน 4 ขอ้ย่อย แสดงว่าคะแนนของผูป้ระเมินเท่ากับ 

4+0.25+0.25+0.25+0.25 = 5 คะแนน 
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ตัวอย่างวิธีการคิดคะแนนประเมินสมรรถนะความสามารถเพื�อการบริหาร (Managerial 
Competency: MC) สมรรถนะความสามารถของหน่วยงาน (Functional Competency: FC) 

และสมรรถนะความสามารถของตาํแหน่งงาน (Position Competency: PC) 

1. ตรวจสอบพฤติกรรมที�แสดงออกในแต่ละสมรรถนะความสามารถจากพจนานุกรม

สมรรถนะความสามารถ เช่น FC02 ความรูด้า้นประชาสมัพนัธ ์

ภาพที� 9 ตัวอย่างแสดงสมรรถนะความสามารถ FC02 ความรู้ด้านประชาสัมพันธ ์

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 2. รวมคะแนนที�ไดร้บัในแตล่ะสมรรถนะ 

  ตวัอย่าง FC02 ความรูด้า้นประชาสมัพนัธ ์คะแนนที�ไดร้บั 

  ระดบัที� 1 แสดงพฤติกรรม 4 พฤติกรรมย่อย (0.25 + 0.25 + 0.25 +0.25) = 1 คะแนน  

  ระดบัที� 2 แสดงพฤติกรรม 3 พฤติกรรมย่อย (0.25 + 0.25 +0.25)= 0.75 คะแนน 

  ระดบัที� 3 เนื�องจากในระดบัที� 2 แสดงพฤติกรรมไมค่รบทกุขอ้ย่อย = 0 คะแนน 

  รวม = 1.75 คะแนน 

  จากคะแนนสงูสดุ = 3 คะแนน 

ไม่แสดงพฤตกิรรมครบทุก

ข้อย่อย ทาํใหไ้ม่สามารถ
ประเมินในระดับที�สูงขึ �นได้ 
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3. นาํคะแนนที�ไดร้ับในแต่ละสมรรถนะความสามารถ กรอกลงในแบบประเมินผลสมรรถนะ

ความสามารถ 

 4. วิธีการคิดคะแนนประเมินผลสมรรถนะ 

 

 

 เช่น FC02 ความรูด้า้นประชาสมัพนัธ:์ (1.75 X 0.2) + (3.0 X 0.8)  = 2.75 

 

 

 

 เช่น FC02 ความรูด้า้นประชาสมัพนัธ:์ 3 - 2  = 1 

ส่วนที� 2.2 สมรรถนะ
ความสามารถ ของ
หน่วยงาน 

(Functional Competency 
:FC) 

คะแนน 
สูงสุด 

ระดับ
ความ

คาดหวัง 

ประเมิน
ตนเอง 

ถ่วง 
นํ�าหนัก 

ผู้บังคับบัญชา 
ประเมิน 

ถ่วง 
นํ�าหนัก 

คะแนน
รวม 

ผลต่าง 
+/- 

FC02 ความรูด้า้น

ประชาสัมพนัธ ์
3 2 1.75 0.20 3.00 0.80 2.75 +1.00 

  
       

  

ส่วนที� 2.3 สมรรถนะ
ความสามารถ ของ
ตาํแหน่งงาน 

(Position Competency 
:PC) 

คะแนน 
สูงสุด 

ระดับ
ความ

คาดหวัง 

ประเมิน
ตนเอง 

ถ่วง 
นํ�าหนัก 

ผู้บังคับบัญชา 
ประเมิน 

ถ่วง 
นํ�าหนัก 

คะแนน
รวม 

ผลต่าง 
+/- 

PC60 ทักษะการบริหาร

จัดการโครงการ 
5 2 2.00 0.20 2.00 0.80 2.40 0 

PC78 ทักษะดา้น

ประชาสัมพนัธ ์
5 2 2.00 0.20 2.50 0.80 2.40 +0.50 

PC80  ทักษะการบริหารงาน

ลูกคา้สัมพนัธ ์
5 2 1.50 0.20 1.75 0.80 1.70 -0.25 

PC118  ทักษะการสื�อสาร

และประสานงาน 
5 2 3.00 0.20 1.50 0.80 1.80 -0.50 

PC120  ทักษะการนาํเสนอ 5 2 3.00 0.20 2.00 0.80 2.20 0 

วธิีการคาํนวณช่องว่างของสมรรถนะ (gap) : สมรรถนะทุกประเภท 
ผลต่าง  =  ผลประเมินของผูบ้ังคบับัญชา – ระดบัความคาดหวังของพนกังาน 

วิธีการคิดคะแนนรวม ตามสัดส่วน ตนเอง ร้อยละ20 : ผู้บังคับบัญชา ร้อยละ 80 
(คะแนนประเมินตนเอง x คะแนนถ่วงนํ�าหนกั 0.2) + (คะแนนผูบ้งัคบับญัชาประเมิน x คะแนนถ่วงนํ�าหนกั 0.8)    
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1. กรอกรหัส ชื�อสมรรถนะความสามารถและขอ้ย่อยของพฤติกรรมที�มีคะแนนตํ�ากว่า

ระดบัความคาดหวงัในสว่นที� 4  เพื�อนาํไปวางแผนพัฒนารายบุคคล (IDP) และขอ้เสนอแนะอื�นๆ 

ที�เป็นประโยชนต์อ่การพฒันาพนกังาน 

 

 

 
หมายเหตุ : ในกรณีที�ผู้รับการประเมินไม่เห็นด้วยกับผลการประเมินสมรรถนะความสามารถ 
ให้ผู้บังคับบัญชา/ผู้ประเมิน รายงานผู้บังคับบัญชาเหนือขึ�นไปหนึ�งระดับ เพื�อร่วมกัน

พิจารณาประเมินผลสมรรถนะความสามารถของพนักงาน/ผู้รับการประเมินอีกครั�ง 
และให้ถอืว่าเป็นอันยุตกิารประเมินสมรรถนะความสามารถของพนักงานรายนั�น 
อ  

 

 

 

 

 

รหัส/ชื�อสมรรถนะ ระดับ ข้อย่อย 

PC80 ทกัษะการบริหารงานลกูคา้สมัพนัธ ์ 2 1 

PC118 ทกัษะการสื�อสารและประสานงาน 2 2,4 

ส่วนที� 2.3 
สมรรถนะ

ความสามารถของ
ตาํแหน่งงาน 

(Position 
Competency :PC) 

คะแนน 

สงูสดุ 

ระดบัความ

คาดหวงั 

ประเมิน

ตนเอง 

ถ่วง 

น ํ�าหนกั 

ผูบ้งัคบั 

บญัชา

ประเมิน 

ถ่วง 

น ํ�าหนกั 

คะแนน

รวม 

ผลต่าง 

+/- 

PC80 ทกัษะการ

บรหิารงานลกูคา้

สมัพนัธ ์

5 2 1.50 0.20 1.75 0.80 1.70 -0.25 

PC118 ทกัษะการ

สื�อสารและ

ประสานงาน 

5 2 3.00 0.20 1.50 0.80 1.80 -0.50 
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2.3 ขั�นตอนหลังการประเมินสมรรถนะความสามารถ 

 ขอ้พึงปฏิบตัิสาํหรบัผูป้ระเมิน 

 ขั�นตอนหลังจากการประเมินสมรรถนะความสามารถของพนักงานแล้วเสร็จ

ผูบ้ังคบับัญชาในฐานะ ผูป้ระเมินจะตอ้งทาํหนา้ที�ใหข้อ้มลูป้อนกลบัแก่พนักงาน (Feedback) 

ซึ�งเป็นเรื�องที�สาํคญัและจาํเป็นอย่างยิ�ง 

 ประโยชนข์องการใหข้อ้มลูป้อนกลบัคือ เพื�อใหเ้กิดความเขา้ใจที�ตรงกันระหว่างผูป้ระเมิน 

และผูถู้กประเมิน ในส่วนของการให้คะแนนประเมินสมรรถนะความสามารถ และพูดคุยถึง

สมรรถนะความสามารถที�เป็นจุดเด่น จุดที�ตอ้งปรับปรุงแก้ไขของผูถู้กประเมิน และแนวทาง

การพฒันารายบคุคลเพื�อใหม้ีสมรรถนะความสามารถที�สงูขึ �น ซึ�งการใหข้อ้มลูป้อนกลบัถือไดว้่า

เป็นทั�งศาสตรแ์ละศิลปะที�ผูบ้งัคบับญัชาควรใหค้วามสาํคญั โดยมีแนวทางปฏิบตัิดงันี � 

 

2.4 ศาสตรแ์ละศิลปะของการใหข้อ้มูลป้อนกลับ 
 

 “ศาสตร”์ ของการให้ข้อมูลป้อนกลับ 

 การใหข้อ้มลูป้อนกลบัถือวา่เป็น “ศาสตร”์ ที�เกี�ยวขอ้งกับขอ้มลูที�ผูบ้ังคบับัญชาจาํเป็น

จะตอ้งเตรียม เป็นขอ้มูลที� เกี�ยวขอ้งกับสมรรถนะความสามารถที� เป็นผลจากการประเมิน 

ประกอบดว้ย 

 1. ผลสรุปของการประเมินความสามารถทีละขอ้ โดยแบ่งเป็นผูบ้ังคบับัญชาและตนเอง

ประเมิน 

 2. เตรียมคาํตอบจากคาํถามของพนกังานในช่วงการใหข้อ้มลูป้อนกลบั เช่น 

  - ทาํไมสมรรถนะความสามารถขอ้นี�ผูบ้ังคับบัญชาใหค้ะแนนระดับความชาํนาญ

นอ้ยกวา่ตนเองประเมิน 

  - มีเหตกุารณใ์ดที�แสดงวา่ตนเองมีพฤติกรรมไมเ่ป็นไปตามระดบัความคาดหวงับา้ง 

  - ทาํไมสมรรถนะความสามารถขอ้นี�ผูบ้งัคบับญัชามองวา่เป็นจดุแขง็  

  - ทาํไมสมรรถนะความสามารถขอ้นี�ผูบ้งัคบับญัชามองวา่ทาํไดต้ามมาตรฐาน  

  - ทาํไมสมรรถนะความสามารถขอ้นี�ผูบ้งัคบับญัชามองวา่เป็นจดุออ่น 

  - สรุปจาํนวนสมรรถนะความสามารถที� เป็นจุดแข็ง เป็นไปตามมาตรฐาน และ

จดุออ่น 
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 ฉะนั�น “ขอ้มลู” จึงเป็นเรื�องสาํคญัที�ผูบ้ังคบับัญชาจะตอ้งเตรียมใหพ้รอ้มเพื�อชี �แจงให้

พนักงานเขา้ใจตรงกันถึงผลประเมินสมรรถนะความสามารถของพนักงาน โดยการเตรียม

ขอ้มลูใหพ้รอ้มก่อนเพื�อใหข้อ้มลูป้อนกลบัแก่พนักงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ขอ้ควรระวัง

ในการประเมินสมรรถนะความสามารถ 

  - ไมค่วรคาํนึงถึงแตเ่รื�องราวที�เพิ�งเกิดขึ �น 

  - ไมค่วรนาํพฤติกรรมที�ไมเ่กี�ยวขอ้งกบัการทาํงานมาประเมิน 

  - พิจารณาเฉพาะพฤติกรรมในการทาํงาน ไมใ่ชที่�ผลงาน 

  - ระลกึเสมอวา่ ทกุคนไมม่ีความสมบรูณแ์บบ 

 “ศิลปะ” ของการให้ข้อมูลป้อนกลับ 

 การใหข้อ้มลูป้อนกลบันอกจากจะเป็น “ศาสตร”์ และยังถือว่าเป็น “ศิลปะ” เนื�องจาก

ขอ้มลูป้อนกลบัสง่ผลตอ่การรบัรู ้อารมณ ์ความรูส้กึ จิตใจ การใชศ้ิลปะย่อมช่วยทาํใหก้ารพูดคยุ

เกิดความราบรื�น ไม่มีขอ้ขัดแย้งหรือคาํถามในใจจากผู้ถูกประเมินในฐานะที�เป็นผู้รับฟังขอ้มูล

ป้อนกลบั ทั�งนี �เทคนิคที�เป็นศิลปะในการใหข้อ้มลูป้อนกลบัแก่พนักงานไดแ้ก่ การใชภ้าษาพูด

และการใชภ้าษากาย ยกตวัอย่างเช่น 

 แนวทางการใช้ภาษาพูด 

  - ใชค้าํพดูที�สภุาพ ไมพ่ดูหยาบคาย หรือใชค้าํพดูดถูกูพนกังาน 

  - ใชค้าํพดูที�กระชบั ภาษาที�เขา้ใจง่าย 

  - ใชค้าํพดูที�เหมาะสมกบัวยัของผูถ้กูประเมิน 

 แนวทางการใช้ภาษากาย 

  - มองผูถ้กูประเมิน เพื�อแสดงออกวา่ผูบ้งัคบับญัชาใสใ่จและสนใจในตวัผูฟั้ง 

  - มีรอยยิ�ม และเสียงหัวเราะในบางจังหวะ เพื�อทาํให้ผูฟั้งคลายความตึงเครียด

หรือความกงัวล 

  - แสดงท่าทางประกอบในระหวา่งการใหข้อ้มลูป้อนกลบัแก่พนักงาน เช่น พยักหนา้

เป็นระยะเพื�อแสดงการรับรู ้ การผายมือเป็นบางช่วงเพื�อแสดงความเป็นกันเอง การยกนิ�ว

ให้เพื�อชมเชยหรือใหก้าํลงัใจ  
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2.5 ขอ้พงึปฏิบัตสิาํหรับผู้ถูกประเมิน 
 

  เพื�อให้ขอ้มูลป้อนกลับภายหลังจากการประเมินสมรรถนะความสามารถของ

พนกังานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ผูถ้กูประเมินหรือผูใ้ตบ้งัคบับญัชาจะตอ้งเรียนรูข้ั�นตอนและ

เทคนิคการรบัฟังขอ้มลูป้อนกลบั โดยมีแนวทางปฏิบตัิดงันี � 

  - ไม่ใช้อารมณ์ในขณะรับฟังขอ้มูลป้อนกลับ ตอ้งรับฟังขอ้มูลจากผูบ้ังคบับัญชา

โดยปราศจากอคติโดยเฉพาะการพดูเพื�อเขา้ขา้งตนเอง 

  - สอบถามในขอ้ที�สงสยั ไมค่วรเก็บไวแ้ละนาํมาพดูลบัหลงั 

  - แสดงความคิดเห็นของตนเองเมื�อมีการสอบถามจากผูบ้ ังคับบัญชาในฐานะ  

ผูป้ระเมิน โดยแสดงความคิดเห็นที�เนน้ขอ้เท็จจริงมากกวา่การใชค้วามรูส้กึ 

   - ไมก่ลา่วโทษผูอ้ื�นหรือกลา่วถึงบคุคลที�สาม เพื�อโยนความผิดที�เกิดขึ �นใหก้บัผูอ้ื�น 

  - แสดงสีหน้าที�สดชื�น แจ่มใส และสายตาที�แสดงออกว่าตนเองมีความยินดีและ

พรอ้มที�จะรบัฟังขอ้มลูป้อนกลบัจากผูบ้งัคบับญัชา 

  - ใช้คาํพูดที�ให้เกียรติผูบ้ังคับบัญชา ไม่ใชค้าํหยาบคาย ประชดประชัน หรือดถููก

ผูบ้งัคบับญัชา 

  - แสดงออกดว้ยท่าทางที�เคารพผูบ้ังคบับัญชาในขณะที�รบัฟังขอ้มลูป้อนกลบั เช่น 

พยกัหนา้รบัรูผ้ลการประเมิน ไมก่อดอกหรือทาํกิจกรรมอื�น ๆ ในระหวา่งรบัฟังขอ้มลูป้อนกลบัจาก

ผูบ้งัคบับญัชา  

  - รับฟังข้อมูลป้อนกลับจากผู้บังคับบัญชาเ กี� ยวกับผลประเมินสมรรถนะ

ความสามารถ ไมว่า่จะเป็นขอ้ที�เป็นจดุแขง็ เป็นไปตามมาตรฐาน และจดุออ่น 

  - ชี �แจงความคิดเห็นตอ่ผูบ้งัคบับญัชาดว้ยถอ้ยคาํและกริยาที�สภุาพ 

 

 

 

 

 

 

 

 




