
 

 
 
 
 

คูมือ 
 

กระบวนการบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
กระบวนการทํางานยอย : การประเมินผลการปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



2 
 

 
คํานํา 

 
 ตามท่ี คณะกรรมการบริหารระบบการควบคุมภายใน มีมติใหปรับปรุงกระบวนการทํางานท่ีสําคัญ 
ใหสอดคลองกับการวิเคราะหกระบวนการทํางานของคณะกรรมการพัฒนาองคกรตามระบบ SEPA 
ของการประปาสวนภูมิภาค (กปภ.) เพ่ือใหมีการทบทวนและปรับปรุงคูมือกระบวนการทํางานท่ีสําคัญ
เปนไปอยางมีประสิทธิภาพ โดยมีรูปแบบมาตรฐานเดียวกัน และใหบุคลากรในหนวยงานท่ีมีหนาท่ี
รับผิดชอบเขาใจและนําไปปฏิบัติไดอยางเกิดประสิทธิผล รวมท้ังสามารถใชประกอบการตรวจสอบ และ
สอบทานความถูกตอง 

 กปภ. จึงไดจัดทําคูมือกระบวนการบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล ประกอบดวย
กระบวนการทํางานยอย ไดแก 1) การวิเคราะหงานและการจัดการโครงสรางองคกร 2) การวางแผน
อัตรากําลัง 3) การสรรหาและคัดเลือก 4) การพัฒนาบุคลากร 5) การประเมินผลการปฏิบัติงาน 
6) การจายคาตอบแทนและสวัสดิการ 7) การจัดการสภาพแวดลอมในการทํางาน และ 8) การรักษาบุคลากร 
โดยมีการอธิบายเก่ียวกับขอบเขตของงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน รวมท้ังจุดออน ปญหา อุปสรรค 
และแนวทางการปรับปรุงของแตละกระบวนการการทํางานยอย ท้ังนี้เพ่ือใหเกิดความเขาใจและ
สามารถนําไปใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานไดชัดเจนยิ่งข้ึน 

 สําหรับคูมือฉบับนี้เปนคูมือกระบวนการทํางานยอย : การประเมินผลการปฏิบัติงาน 
ซึ่งเปนหนี่งในกระบวนการบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล หวังเปนอยางยิ่งวา คูมือกระบวนการ
การประเมินผลการปฏิบัติงานฉบับนี้ จะเปนเครื่องมือท่ีสําคัญในการเสริมสรางมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
และสามารถนําไปปฏิบัติตามข้ันตอนท่ีกําหนดไดอยางชัดเจน รวมท้ังเปนการเรียนรู  สอบทาน
กระบวนการ/ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เพื่อใหนําสูการปรับปรุงกระบวนการ/ขั้นตอนที่เหมาะสม 
และเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลตอหนวยงานและองคกร ตอไป 

 
คณะทํางาน คูมือกระบวนการบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

มิถุนายน 2561 
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กระบวนการการประเมินผลการปฏิบัติงาน 

(Performance Management System: PMS) 
 

1. ขอบเขตกระบวนการการประเมินผลการปฏิบัติงาน  

 การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงาน กปภ. ไดนําหลักการของ Balanced 
Scorecard (BSC) มาใชในการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานรายบุคคลโดยเปรียบเทียบกับ
เปาหมายตามท่ีกําหนดไวใน BSC โดยมีวัตถุประสงค ประกอบดวย 1) มุงเนนใหเกิดการปฏิบัติงานท่ีให
ความสําคัญกับการบรรลุเปาหมาย 2) มุงเนนการใหขอมูลปอนกลับเพื่อการปรับปรุงและกําหนด
แผนพัฒนาบุคลากร และ 3) เปนแนวทางในการบริหารคาตอบแทน การยกยองชมเชย ใหรางวัลและ
สิ่งจูงใจ รวมถึงโอกาสความกาวหนาในสายอาชีพของพนักงาน 
 
 กระบวนการการประเมินผลการปฏิบัติงาน มีขอบเขตครอบคุลม ดังนี้ 
 1.1 จัดทําแผนกระบวนการปรับปรุงหลักเกณฑและวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงาน และ
การนําคะแนนประเมินผลการปฏิบัติงานไปเชื่อมโยงกับการบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล  
 1.2. กําหนดหลักเกณฑและวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงาน และการนําคะแนน
ประเมินผลการปฏิบัติงานไปเปนแนวทางการพัฒนาศักยภาพของพนักงาน เพ่ือใหองคกรสามารถ
ตัดสินใจเก่ียวกับโอกาสและความกาวหนาในสายอาชีพของพนักงานแตละกลุมงาน และการพิจารณา
ใหคาตอบแทนตามผลการปฏิบัติงาน  

1.3 นํากระบวนการการประเมินผลการปฏิบัติงานไปใชกับพนักงานทุกระดับชั้นท่ัวท้ัง
องคกร  

1.4 ทบทวนปรับปรุงกระบวนการจัดทําหลักเกณฑและวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
รวมถึงการประเมินความเหมาะสม ความครบถวน และสาระสําคัญของปจจัยตาง ๆ ท่ีใชในการทบทวน
ปรับปรุงหลักเกณฑและวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงาน เพ่ือนําไปสูการปรับปรุงหลักเกณฑและ
วิธีการประเมินผลการปฏิบัติงาน และการนําคะแนนประเมินผลการปฏิบัติงานไปเชื่อมโยงกับ
การบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

  หนวยงานที่รับผิดชอบกระบวนการ ดังกลาว คือ งานประเมินผลการปฏิบัติงาน 
กองประเมินผลบุคคล 

 

 

 

 

 

คูมือกระบวนการการทํางานยอย : การประเมินผลการปฏิบัติงาน การประปาสวนภูมิภาค 
 



4 
 

2. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

  กระบวนการการประเมินผลการปฏิบัติงาน มีข้ันตอนท่ีสําคัญ ดังตอไปนี้ 
  2.1 กองประเมินผลบุคคล จัดทําแผนกระบวนการปรับปรุงหลักเกณฑและวิธีการ
ประเมินผลการปฏิบัติงาน และการนําคะแนนประเมินผลการปฏิบัติงานไปเชื่อมโยงกับการบริหาร
และพัฒนาทรัพยากรบุคคล โดยมีข้ันตอน ดังนี้ 
   2.1.1 ประเมินความเหมาะสม ความครบถวน และสาระสําคัญของปจจัยตาง ๆ ท่ีนํามาใช
ในการปรับปรุงหลักเกณฑและวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานประจําป ประกอบดวย  
    ปจจัยภายนอก คือ นโยบายของรัฐบาล/หนวยงานกํากับดูแล และการเปรียบเทียบ3 0 
(Benchmarking) กับหนวยงานราชการ และรัฐวิสาหกิจอื่น เพื่อหาแนวทางปฏิบัติที่เปนเลิศ 
30(Best Practices)  
    ปจจัยภายใน คือ ผลการดําเนินงานของ กปภ. ผลการตรวจสอบของสํานักตรวจสอบ 
การบริหารความเสี่ยง (Risk Management) ระดับความพึงพอใจของพนักงานที่มีตอระบบ
ประเมินผลการปฏิบัติงาน ระดับความผูกพันตอองคกรของพนักงาน และผลการสอบทานคะแนน
ประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานประจําป เปนตน 
   2.1.2 จัดทําแผนกระบวนการปรับปรุงหลักเกณฑและวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงาน
และการนําคะแนนประเมินผลการปฏิบัติงานไปเชื่อมโยงกับการบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

  2.2 กําหนดหลักเกณฑและวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงาน และการนําคะแนนประเมินผล
การปฏิบัติงานไปเปนแนวทางการพัฒนาศักยภาพของพนักงาน เพ่ือใหองคกรสามารถตัดสินใจ
เก่ียวกับโอกาสและความกาวหนาในสายอาชีพของพนักงานแตละกลุมงาน และการพิจารณาให
คาตอบแทนตามผลการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
   2.2.1  กองประเมินผลบุคคล กําหนดหลักเกณฑและวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงาน
ประจําป และนําเสนอผูวาการพิจารณาใหความเห็นชอบ เพ่ือใหพนักงานนําไปปฏิบัติท่ัวท้ังองคกร 
   2.2.2 ผูวาการพิจารณาใหความเห็นชอบหลักเกณฑและวิธีการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานประจําป เพ่ือใหพนักงานนําไปปฏิบัติท่ัวท้ังองคกร 

2.3 นํากระบวนการประเมินผลการปฏิบัติงานไปใชกับพนักงานทุกระดับชั้นท่ัวท้ังองคกร 
โดยกองประเมินผลบุคคล แจงหลักเกณฑและวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานประจําป ใหพนักงาน
ดําเนินการประเมินผลการปฏิบัติงาน ใหแลวเสร็จภายในเวลาท่ีกําหนด 
   2.3.1 ผูบังคับบัญชาตนสังกัดของทุกหนวยงาน ประเมินผลการปฏิบัติงานของ
พนักงานในสังกัดเปนรายบุคคล ดังนี้   
    2.3.1.1 เริ่มตนปงบประมาณ พนักงานและผูบังคับบัญชาของทุกหนวยงาน 
รวมกันกําหนดเปาประสงค ตัวชี้วัด และคาเปาหมายการปฏิบัติงาน ในรูปแบบบัตรคะแนน 
(Balanced scorecard) เพ่ือเปนแผนการปฏิบัติงาน และการประเมินผลการปฏิบัติงานประจําป 
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    2.3.1.2 รายงานผลการดําเนินงาน ครั้งท่ี 1 และครั้งท่ี 2 ดังนี้ 
     1) ครั้งท่ี 1 ระยะเวลาตั้งแตวันท่ี 1 ตุลาคม – 31 มีนาคม ของทุกป 
เปนการติดตามความคืบหนาของผลการดําเนินงานในแตละระดับ ซึ่งภายหลังจากการปฏิบัติงาน
ตามแผนงานท่ีกําหนดไวใน BSC เพ่ือประเมินผลเทียบกับเปาหมายเปนระยะ กอนถึงกําหนดแผนงาน
แลวเสร็จ โดยเมื่อพบสาเหตุหรือปจจัยตาง ๆ ที่สงผลกระทบภายหลังจากที่ไดดําเนินการ
หรือปฏิบัติงานใหบรรลุเปาหมายท่ีกําหนดไวแลว ซ่ึงจะทําใหสามารถปรับแผนงานไดทันเวลา และม่ันใจวาจะ
สามารถบรรลุเปาหมายที่กําหนดไว โดยเปนการติดตามทุกระดับของตัวชี้วัดผลงานหลัก 
(Key Performance Indicator) ท่ีเชื่อมโยงสอดคลองกัน โดยใชแบบฟอรมรายงานผลการปฏิบัติงาน
ตามตัวชี้วัด สําหรับการติดตามผลงาน  
     โดยใหพนักงานรายบุคคล ดําเนินการจัดทํารายงานผลการปฏิบัติงาน
ตามตัวชี้วัดท่ีกําหนด นําเสนอผูบังคับบัญชาเพ่ือประเมินผลการปฏิบัติงาน เทียบกับเปาหมายท่ีกําหนด 
สําหรับนําผลการประเมินท่ีไดรับไปปรับปรุงผลลัพธ ผลสําเร็จของงาน หรือปรับปรุงท่ีกระบวนการ/ข้ันตอน
แผนการดําเนินงานหรือการปฏิบัติงาน เพ่ือใหไดบรรลุผลลัพธ หรือผลสําเร็จของงานตามท่ีกําหนดไว  
      2) ครั้งท่ี 2 ระยะเวลาตั้งแตวันท่ี 1 ตุลาคม – 30 กันยายน ของทุกป 
เปนการประเมินผลการปฏิบัติงานท้ังปงบประมาณ โดยเทียบกับเปาหมายท่ีกําหนดไว และนําผลการเรียนรู
ท่ีไดจากการดําเนินงานมาใชในการวางแผนงานครั้งตอไป  
       โดยใหพนักงานรายบุคคล ดําเนินการจัดทํารายงานผลการปฏิบัติงาน
ตามตัวชี้วัดท่ีกําหนดไวในบัตรคะแนน (BSC) เพ่ือนําเสนอผูบังคับบัญชาเพ่ือประเมินผลการปฏิบัติงาน 
เทียบกับเปาหมายท่ีกําหนด สําหรับนําผลคะแนนประเมินผลการปฏิบัติงานประจําป ไปประกอบการพิจารณา
การบริหารและพัฒนาทรัพยากรบคุคลประจําป โดยใชแบบฟอรมการประเมินผลการปฏิบัติงานประจําป 
    2.3.1.3 สิ้นปงบประมาณ ผูบังคับบัญชาพิจารณาประเมินผลการปฏิบัติงานของ
พนักงานในสังกัด และแจงผลการประเมินผลการปฏิบัติงานใหคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองผล
การประเมินผลของพนักงานทุกระดับชั้นของสายงานพิจารณาใหความเห็นชอบ 
    2.3.1.4 ผูบริหารสูงสุดของสายงานใหความเห็นชอบคะแนนประเมินผล
การปฏิบัติงานของพนักงานในสังกัด และจัดสงผลสรุปคะแนนประเมินผลการปฏิบัติงาน ใหกับ
ฝายวางแผนและประเมินทรัพยากรบุคคล ภายในวันท่ี 30 ธันวาคม ของทุกป 
   2.3.2 กองประเมินผลบุคคล รวบรวม ตรวจสอบ และจัดทํารายงานผลคะแนน
ประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานทุกระดับชั้น แยกตามกลุมพนักงาน หนวยงาน และสายงาน 
ตามท่ี กปภ. กําหนด ดังนี้ 
    2.3.2.1 ตรวจสอบและรายงานผลสรุปประเด็นปญหาและอุปสรรคของ
การประเมินผลการปฏิบัติงานประจําปของพนักงานเปนรายหนวยงานระดับผูอํานวยการกอง/
ผูจัดการการประปาสวนภูมิภาคสาขาหรือท่ีเทียบเทาข้ึนไป และแจงแนวทางแกไขใหกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
เพ่ือนําไปปรับปรุงแกไขใหการประเมินผลการปฏิบัติงานประจําป มีความครบถวน ถูกตอง ตามหลักเกณฑ
และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานท่ี กปภ. กําหนด 
    2.3.2.2 จัดทํารายงานผลสรุปคะแนนประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานทุก
ระดับชั้น แยกตามกลุมพนักงาน หนวยงาน และสายงาน ตามที่ กปภ. กําหนด และจัดสงใหกับ
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กองบริหารคาตอบแทน ฝายบริหารทรัพยากรคบุคคล เพ่ือนําไปจัดทําขอมูลวงเงินงบประมาณ 
สําหรับการประกอบการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนกรณีพิเศษ (เกิน 1 ข้ัน แตไมเกิน 2 ข้ัน) การจาย
คาตอบแทนพิเศษของพนักงานท่ีมีอัตราเงินเดือนเต็มข้ัน และการจายโบนัสตามผลงานของกลุม
ผูบริหารระดับผูชวยผูวาการหรือที่เทียบเทาข้ึนไป 
    2.3.2.3 ตรวจสอบการกําหนดตัวชี้วัดท่ีนําไปใชในการประเมินผลการปฏิบัติงาน
ของพนักงานตั้งแตระดับชั้น 10 ลงมา เพ่ีอนําไปปรับปรุงการกําหนดตัวชี้วัดท่ีถูกตอง และจัดทํา
รายงานผลการนําแนวทางการประเมินผลการปฏิบัติงานไปปฏิบัติของพนักงานท่ัวท้ังองคกร 
    2.3.2.4 กองประเมินผลบุคคล จัดทํารายงานสรุปผลความสอดคลองของ
วัตถุประสงคเชิงกลยุทธ ตัวชี้วัดผลงาน ผลการดําเนินงาน และคะแนนประเมินผลการปฏิบัติงาน
ประจําป ของพนักงาน แยกเปนกลุมพนักงาน หนวยงาน เพ่ือนําไปเปนปจจัยท่ีสําคัญของแนวทาง
ทบทวนปรับปรุงแนวทางการสื่อสารสรางความรูความเขาใจเก่ียวกับการประเมินผลการปฏิบัติงาน
ใหกับพนักงานและหนวยงาน ใหสามารถนํากระบวนการและข้ันตอนการประเมินผลการปฏิบัติงาน
นําไปปฏิบัติไดอยางครบถวน และถูกตอง ตอไป  
     ท้ังนี้ นําตัวอยางการประเมินผลการปฏิบัติงานท่ีถูกตอง ตามหลักเกณฑ
และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานประจําป ไปสื่อสารสรางความรูความเขาใจใหกับพนักงาน และหนวยงาน 
เพ่ือเปนการแลกเปลี่ยนเรียนรูระหวางกัน สําหรับนําไปสูการประเมินผลการปฏิบัติงานท่ีมี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

2.4 ทบทวนปรับปรุงกระบวนการจัดทําหลักเกณฑและวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
รวมถึงการประเมินความเหมาะสม ความครบถวน และสาระสําคัญของปจจัยตาง ๆ ท่ีใชในการ
ทบทวนปรับปรุงหลักเกณฑและวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงาน เพ่ือนําไปสูการปรับปรุงหลักเกณฑ
และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงาน และการนําคะแนนประเมินผลการปฏิบัติงานไปเชื่อมโยงกับการ
บริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล  
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1.1 ปจจัย
แวดลอมที่
เกี่ยวของ

1.2 ความตองการ
ของลูกคา/ผูมีสวน

ไดสวนเสีย

1.3 ขอกําหนดของ
กระบวนการทํางานยอย

2.1 ขั้นตอน (Flow Chart) 2.2 คําอธิบายแตละขั้นตอน
2.3 

ระยะเวลา
2.4 ผูรับผิดชอบ
ในแตละขั้นตอน

3.1 ผูทรงความรู 3.2 ความรูที่ฝงอยูในคน 3.3 ความรูชัดแจง
3.4 

นวัตกรรม

นโยบายรัฐบาล (ปปช.) -ผลการดําเนินงานของ กปภ. -เพื่อใหมีขั้นตอนการตรวจสอบ (1) น.ส. พิมพจันทร รัตนสุวรรณ

: การกําหนดมาตรการ -แผนยุทธศาสตร กปภ. การนําแนวทางปฏิบัติการ ผูอํานวยการกองประเมินผลบุคคล

กลไกหรือการวางระบบ -แผนปฏิบัติการประจําป ประเมินผลการปฏิบัติงาน (2) น.ส. ปวีณา เข็มจัด

ในการบริหารผลการ -แผนการบริหารและพัฒนา ไปปฏิบัติของพนักงานทั่วทั้ง

ปฏิบัติงานและการ ทรัพยากรบุคคล องคกร และนําไปกําหนด

ดําเนินการกับเจาหนาที่ -ผลการตรวจสอบของ สตส. แนวทางการปรับปรุงหลักเกณฑ

ผูมีผลสัมฤทธิ์ - การบริหารความเสี่ยง การประเมินผลการปฏิบัติงาน

การปฏิบัติงานต่ํา - ระดับความพึงพอใจของ รวมถึงนําไปสื่อสารสรางความรู

 พนักงานที่มีตอระบบประเมิน ความเขาใจเกี่ยวกับการประเมิน

ผลการปฏิบัติงาน ผลการปฏิบัติงานใหกับพนักงาน

-ระดับความผูกพันตอองคกร

ของพนักงาน

(5) วิธีการแกไขปญหาขอรองเรียน

การประเมินผลการปฏิบัติงานที่ไม

เปนธรรม โปรงใส

- รายงานผล

การศึกษาการนํา

ผลคะแนน

ประเมินผลการ

ปฏิบัติงานไป

เขื่อมโยงกับการ

บริหาร

คาตอบแทน

การบริหารผลการ

ปฏิบัติงาน 

(Performance 

Management 

) ป (1) การวางระบบการ

ประเมินผลการ

ปฏิบัติงาน

1. จัดทํารายงาน

ขอเสนอแนะ 

และแนวทาง

แกไขปญหา 

อุปสรรคในการ

ประเมินผลการ

ปฏิบัติงาน

ประจําปแลว

เสร็จภายในเวลา

ที่กําหนด

2. รอยละของ

หนวยงานระดับ 

กอง/กปภ.สาขา 

ขึ้นไป ปฏิบัติตาม

หลักเกณฑและ

วิธีการ

ประเมินผลการ

ปฏิบัติงาน 

ครบถวน ถูกตอง 

ตามที่ กปภ. 

กําหนด

(2) วิธีการกําหนด

ตัวชี้วัด คาเปาหมาย 

ของพนักงานรายบุคคล

 ที่เชื่อมโยงกับ

หนวยงาน สายงาน 

และองคกร
 (3) การออกแบบ

ระบบสารสนเทศการ

บริหารผลการ

ปฏิบัติงานที่ตรงตาม

ความตองการใชงาน

ของพนักงาน
(4) จัดทํารายงานผล

คะแนนประเมินผลการ

ปฏิบัติงานของพนักงาน

มีความครบถวน 

ถูกตองแลวเสร็จทันเวลา

 สําหรับนําไประกอบ

การพิจารณาการ

บริหารและพัฒนา

ทรัพยากรบุคคล

หัวหนางานประเมินผลการ

ปฏิบัติงาน สังกัดกองประเมินผล

บุคคล

(4) ขอเสนอแนะแนวทางการ

แกไขปญหา และอุปสรรคในการ

ประเมินผลการปฏิบัติงานของ

พนักงานและหนวยงานตาง ๆ

กองประเมินผลบุคคล : 

งานประเมินผลการ

ปฏิบัติงาน

กองประเมินผลบุคคล : 

งานประเมินผลการ

ปฏิบัติงาน

ผูวาการ กปภ.

กองประเมินผลบุคคล : 

งานประเมินผลการ

ปฏิบัติงาน

ทุกหนวยงานทั้ง

สวนกลางและสวนภูมิภาค

ภายใน

30 ก.ย.

(1 เม.ย. – 

30 ก.ย. =

180 วัน)

ภายใน

30 ธ.ค.

(1 ต.ค. – 

30 ธ.ค. =

90 วัน)

 ประเมินผล

ครั้งที่ 1

ภายใน 30 

มิ.ย.ของปถัดไป

(90 วัน)

- ประเมินผล

ครั้งที่ 2 ภายใน

 31 ธ.ค. ของ

ปถัดไป

(90 วัน)

ตารางที่ 1 กระบวนการประเมินผลการปฏิบัติงาน
หนวยงานผูรับผิดชอบ งานประเมินผลการปฏิบัติงาน กองประเมินผลบุคคล ฝายวางแผนและประเมินทรัพยากรบุคคล สายงานรองผูวาการ (บริหาร)

1. การจัดทําขอกําหนดของกระบวนการทํางาน/
กระบวนการยอย

2. ขั้นตอนการทํางานของกระบวนการยอย (Work flow)
4. ผลลัพธ

ของ
กระบวนการ
ทํางานยอย

3. การระบุความรูที่จําเปนในกระบวนการทํางาน

เทคนิคการบริหารผลการ

ปฏิบัติงาน (Performance 

Management System) 

ประกอบดวย

(1) วิธีการออกแบบและปรับปรุง

ระบบการประเมินผลการ

ปฏิบัติงาน
(2) เทคนิคและวิธีการกําหนด

ตัวชี้วัด คาเปาหมาย ของ

พนักงานรายบุคคล ที่เชื่อมโยง

กับหนวยงาน สายงาน และองคกร

 (3) วิธีการออกแบบระบบ

สารสนเทศการบริหารผลการ

ปฏิบัติงานที่ตรงตามความตองการ

ใชงานของพนักงาน

1. จัดทําแผนกระบวนการปรับปรุงหลักเกณฑและวิธีการ

ประเมินผลการปฏิบัติงาน ประกอบดวย 

    1.1 ประเมินความเหมาะสม ความครบถวนและ

สาระสําคัญของปจจัยตาง ๆ ที่ใชในการทบทวนปรับปรุง ฯ 

    1.2 จัดทําแผนกระบวนการปรับปรุงหลักเกณฑและวิธีการ

ประเมินผลการปฏิบัติงาน 

2. กําหนดหลักเกณฑและวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงาน

ประจําป และนําเสนอผูวาการพิจารณาใหความเห็นชอบ

3. ผูวาการ พิจารณาใหความเห็นชอบหลักเกณฑและวิธีการ

ประเมินผลการปฏิบัติงานประจําป เพื่อใหพนักงานนําไป

ปฏิบัติทั่วทั้งองคกร

4. กปบ. แจงหลักเกณฑ และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงาน

ประจําป ใหพนักงานดําเนินการประเมินผลการปฏิบัติงาน ให

แลวเสร็จภายในเวลาที่กําหนด

5. ผูบังคับบัญชาประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานใน

สังกัดเปนรายบุคคล ดังนี้

5.1 พนักงานและผูบังคับบัญชารวมกันกําหนดเปาประสงค 

ตัวชี้วัด และคาเปาหมาย ในรูปแบบบัตรคะแนน เพื่อเปนแนว

ทางการปฏิบัติงาน และการประเมินผลการปฏิบัติงานประจําป

5.2 พนักงานรายผลการดําเนินงาน

ตามตัวชี้วัด นําเสนอผูบังคับบัญชาประเมินผลการปฏิบัติงาน

ประจําป

5.3 ผูบังคับบัญชาประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานในสังกัด

 และแจงผลการประเมินผลการปฏิบัติงานใหคณะกรรมการ

พิจารณากลั่นกรองผลการประเมินของพนักงานทุกระดับชั้น

ของสายงานพิจารณาใหความเห็นชอบ 

5.4 ผูบริหารสูงสุดของสายงานใหความเห็นชอบคะแนน

ประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานในสังกัด และจัดสง

ผลสรุปคะแนนประเมินผล ใหกับ ฝวป. (กปบ.) ภายในวันที่ 

30 ธันวาคม ของทุกป

เริ่มตน 

1. จัดทําแผนกระบวนการปรับปรุงหลักเกณฑและวิธีการทํางาน

การปฏิบัติงานประจําป 

3. ผูวาการ 

พิจารณาใหความ

เห็นชอบ 

  

2. กปบ. กําหนดหลักเกณฑและวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงาน

ประจําป 

4. กปบ. แจงใหพนักงาน 
ทุกหนวยงานดําเนินการประเมินผลการปฏิบัติงาน 

ใช 

ไมใช 

5. ผูบังคับบัญชา 
ประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานในสังกัดเปนรายบุคคล 
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1.1 ปจจัย
แวดลอมที่
เกี่ยวของ

1.2 ความตองการ
ของลูกคา/ผูมีสวน

ไดสวนเสีย

1.3 ขอกําหนดของ
กระบวนการทํางานยอย

2.1 ขั้นตอน (Flow Chart) 2.2 คําอธิบายแตละขั้นตอน
2.3 

ระยะเวลา
2.4 ผูรับผิดชอบ
ในแตละขั้นตอน

3.1 ผูทรงความรู 3.2 ความรูที่ฝงอยูในคน 3.3 ความรูชัดแจง
3.4 

นวัตกรรม

ตารางที่ 1 กระบวนการประเมินผลการปฏิบัติงาน
หนวยงานผูรับผิดชอบ งานประเมินผลการปฏิบัติงาน กองประเมินผลบุคคล ฝายวางแผนและประเมินทรัพยากรบุคคล สายงานรองผูวาการ (บริหาร)

1. การจัดทําขอกําหนดของกระบวนการทํางาน/
กระบวนการยอย

2. ขั้นตอนการทํางานของกระบวนการยอย (Work flow)
4. ผลลัพธ

ของ
กระบวนการ
ทํางานยอย

3. การระบุความรูที่จําเปนในกระบวนการทํางาน

 

ภายใน

30 ก.ย. ของ

ปถัดไป (เม.ย.

 - ก.ย. = 180

 วัน)

ภายใน

30 ก.ย. ของป

ถัดไป (เม.ย. - 

ก.ย. = 180 วัน)

กองประเมินผลบุคคล : 

งานประเมินผลการ

ปฏิบัติงาน

กองประเมินผลบุคคล : 

งานประเมินผลการ

ปฏิบัติงาน

ภายใน

28 ก.พ.

ของปถัดไป

(60 วัน)
* นับจากทุก

หนวยงานจัดสงสรุป

คะแนนภายในที่กําหนด

กองประเมินผลบุคคล : 

งานประเมินผลการ

ปฏิบัติงาน

8. ทบทวนปรับปรุงกระบวนการจัดทําหลักเกณฑและวิธีการ

ประเมินผลการปฏิบัติงาน รวมถึงการประเมินความเหมาะสม 

ความครบถวน และสาระสําคัญของปจจัยตาง ๆ ที่ใชในการ

ทบทวนปรับปรุงหลักเกณฑและวิธีการประเมินผลการ

ปฏิบัติงาน เพื่อนําไปสูการปรับปรุงหลักเกณฑและวิธีการ

ประเมินผลการปฏิบัติงาน และการนําคะแนนประเมินผลการ

ปฏิบัติงานไปเชื่อมโยงกับการบริหารและพัฒนาทรัพยากร

บุคคล

7. กปบ. จัดทํารายงานสรุปผลความสอดคลองของ

วัตถุประสงคเชิงกลยุทธ ตัวชี้วัดผลงาน ผลการดําเนินงาน 

และคะแนนประเมินผลการปฏิบัติงานประจําป ของพนักงาน

แยกเปนกลุมพนักงาน หนวยงาน เพื่อนําไปเปนปจจัยที่สําคัญ

ของการแนวทางการทบทวนปรับปรุง

6. กปบ. รวบรวม ตรวจสอบ สรุประเด็นในการประเมินผล

การปฏิบัติงานประจําปของพนักงานเปนรายหนวยงานระดับ

ฝาย/สํานัก กองหรือเทียบเทา และแจงแนวทางแกไขใหกับ

หนวยงานเกี่ยวของ และจัดทํารายงานผลสรุปคะแนน

ประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานทุกระดับชั้น แยกตาม

กลุมพนักงาน และหนวยงาน/สายงาน ตามที่กําหนด และ

จัดสงให กบค. เพื่อนําไปจัดทําขอมูลวงเงินงบประมาณ 

สําหรับนําไปพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนกรณีพิเศษ (เกิน 1 ขั้น)

 และการจายโบนัสประจําปตามผลงานของผูบริหารระดับชั้น 
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6. กปบ. รวบรวม ตรวจสอบ และจัดทํารายงานผลสรุปคะแนน

ประเมินผลการปฏิบัติงานประจําปของพนักงานทุกระดับช้ัน 

7. กปบ. จัดทํารายงานผลสรุปความสอดคลองของผลการ

ดําเนินงาน และคะแนนประเมินผลการปฏิบัติงานประจําป 

 

8. ทบทวน ปรับปรุงกระบวนการจัดทําหลักเกณฑ 

และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงาน รวมถึงการนําคะแนน

ประเมินผลการปฏิบัติงานไปเช่ือมโยงกับการบริหารและพัฒนา

ทรัพยากรบุคคล 

สิ้นสุด 
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