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การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงาน 
 คู่มือการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงาน จัดท าเพ่ืออธิบายรายละเอียดเกี่ยวกับแบบประเมิน ขั้นตอน 
วิธีการประเมินผลการปฏิบัติงาน ดังนั้น เพ่ือก่อให้เกิดความเข้าใจ และมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผลของการประเมินผล
การปฏิบัติงาน ผู้ประเมินและผู้รับการประเมินควรศึกษา ท าความเข้าใจจากเอกสารคู่มือการประเมินผล                      
การปฏิบัติงานของพนักงานก่อน 

1. การบริหารผลการปฏิบัติงาน 
เพ่ือเป็นกระบวนการผลักดันให้องค์กรบรรลุเป้าหมายอย่างเป็นระบบ และมีการเชื่อมโยงเป้าหมายระดับ

องค์กร ส่วนงาน จนถึงระดับบุคคลเข้าด้วยกัน มีการก าหนดเป้าหมายที่ชัดเจน การพัฒนาผู้ปฏิบัติงานอย่างเหมาะสม 
การติดตามผลการปฏิบัติงานอย่างต่อเนื่อง การประเมินผลการปฏิบัติงานที่สอดคล้องกับเป้าหมายที่ก าหนดไว้ และ
การน าผลที่ได้รับจากการประเมินไปประกอบการพิจารณาตอบแทนความดีความชอบแก่ผู้ปฏิบัติงาน  

2. วัตถุประสงค์การประเมินผล  
2.1 เพื่อเป็นเครื่องมือของผู้บังคับบัญชา ใช้ในการก ากับติดตามผลการปฏิบัติงานของผู้ใต้บังคับบัญชา 

ในสังกัดให้สามารถปฏิบัติงานได้บรรลุเป้าหมาย และวัตถุประสงค์อย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผลและคุ้มค่า  
2.2  เพ่ือให้ผู้บังคับบัญชาน าผลการประเมินผลการปฏิบัติงานไปใช้พิจารณาการเลื่อนขั้นเงินเดือนประจ าปี          

การพัฒนาบุคคล และการแต่งตั้ง  ตามหลักระบบคุณธรรม อันจะเป็นการสร้างขวัญ ก าลังใจ และแรงจูงใจในการ
พัฒนาผลงานของพนักงานในองค์กร 

3. หลักการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 หลักการส าคัญที่ใช้เป็นแนวทางการประเมินผลการปฏิบัติงาน เพื่อให้การประเมินผลการปฏิบัติงานเป็นไป
อย่างถูกต้องและบรรลุตามวัตถุประสงค์ ดังนี้ 

1. การประเมินผลการปฏิบัติงานเป็นกระบวนการประเมินค่าผลการปฏิบัติงาน มิใช่ประเมินบุคคล  
2. การประเมินผลการปฏิบัติงานเป็นส่วนหนึ่งของหน้าที่และความรับผิดชอบของผู้บังคับบัญชาทุกคน 
3. การประเมินผลการปฏิบัติงานจะต้องมีความแม่นย าในการประเมิน 
4. การประเมินผลการปฏิบัติงานยึดเป้าหมายและมาตรฐานการประเมิน 
5. การประเมินผลการปฏิบัติงานจะต้องมีการแจ้งผลการประเมินและหารือ 
6. การประเมินผลการปฏิบัติงานจะต้องมีการด าเนินการเป็นไปอย่างต่อเนื่อง 
7. การประเมินผลการปฏิบัติงานจะช่วยให้เกิดการเปลี่ยนแปลงพฤติกรรมที่ดีขึ้น 
8. การประเมินผลการปฏิบัติงานจะต้องไม่เอาความรู้สึกส่วนตัวเป็นที่ตั้ง 

 

การประเมินผลการปฏิบัติงาน(ร้อยละ 100) ประกอบด้วย 2 ส่วน 

1. ผลสัมฤทธิ์ของงาน   ร้อยละ 70 
2. การประเมินสมรรถนะการปฏิบัติงาน  ร้อยละ 30 
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การประเมินผลการปฏิบัติงานให้ด าเนินการปีละ 2 ครั้ง ตามปีงบประมาณ ดังนี้ 

 ครั้งที ่1 เป็นการประเมินผลการปฏิบัติงานระหว่างวันที่ 1 ตุลาคม ถึงวันที่ 31 มีนาคม ของปีถัดไป 
 ครั้งที่ 2 เป็นการประเมินผลการปฏิบัติงานระหว่างวันที่ 1 เมษายน ถึงวันที่ 30 กันยายน ของปีเดียวกัน 

กลุ่มคะแนนผลการประเมินแบ่งเป็น 5 ระดับ คือ  

ดีเด่น  ระดับคะแนนร้อยละ  90 - 100  
ดีมาก  ระดับคะแนนร้อยละ  80 – 89 
ดี  ระดับคะแนนร้อยละ  70 – 79  
พอใช้  ระดับคะแนนร้อยละ  60 – 69 
ควรปรับปรุง   ระดับคะแนนต่ ากว่าร้อยละ 60 
 

 

  

ระบบการประเมินผลการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

  

 
ก ำหนดและถำ่ยทอด 

เป้ำหมำยผลกำรปฏิบตังิำน 

จำกระดบัองค์กร 
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การประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน 
เริ่มรอบการประเมิน ประกอบด้วยปัจจัยการประเมิน ดังนี้ 

(1)  ผู้ประเมินต้องศึกษายุทธศาสตร์องค์กร และหน้าที่ความรับผิดชอบของส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
เพ่ือถ่ายทอดและกระจายงานให้ผู้ใต้บังคับบัญชา 

(2)  ผู้ประเมินกับผู้รับการประเมินร่วมกัน แบ่งงานหรือกิจกรรม โดยพิจารณาให้สอดคล้องกับความรู้
ความสามารถ ความเหมาะสมของผู้ปฏิบัติงาน และเป็นงานที่เกิดขึ้นในรอบการประเมินนั้น ๆ เพ่ือมา
จัดท าข้อตกลงการปฏิบัติงานรายบุคคล ทั้งนี้ ผู้ประเมินต้องกระจายงานให้ผู้รับการประเมินแต่ละ
บุคคลอย่างเท่าเทียมกัน 

(3)  ก าหนดตัวชี้วัด ค่าเป้าหมาย  และค่าน้ าหนัก เพ่ือใช้เป็นเกณฑ์ชี้วัดระดับผลการปฏิบัติงาน                    
โดยผู้ประเมินต้องด าเนินการร่วมกับผู้รับการประเมิน 

(4)  ผู้ประเมินและผู้รับการประเมิน จัดท าข้อตกลงในแบบบันทึกข้อตกลงการปฏิบัติงาน รายบุคคล            
(ทม.5) และท าการมอบหมายงานในแบบตารางการประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน (ทม.5-1)            
ทั้งนี้ ผู้รับการประเมินส าเนาเก็บไว้หนึ่งชุดเพ่ือใช้อ้างอิงในการปฏิบัติงาน  

(5)  ผู้รับการประเมิน จัดท าแผนการปฏิบัติงานรายบุคคลและรายงานผลการด าเนินงาน (ทม.5-2) เพ่ือให้
การด าเนินงานบรรลุผลส าเร็จและให้ผู้ประเมินพิจารณาอนุมัติหรือปรับปรุงแผนดังกล่าว เพ่ือให้
สามารถตรวจสอบและติดตามการปฏิบัติงานได้อย่างเป็นระบบมากขึ้น 

ระหว่างรอบการประเมิน ประกอบด้วยปัจจัยการประเมิน ดังนี้  
(1) ผู้รับการประเมิน ต้องปฏิบัติงานตามข้อตกลงที่ได้ท าร่วมกับผู้ประเมิน โดยต้องติดตามงานที่รับผิดชอบ 

พิจารณาปัญหา และหาทางแก้ไข โดยปรึกษาหารือกับผู้ประเมิน เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุผลและ
รวบรวมหลักฐานเอกสารหรือข้อมูลที่เก่ียวข้อง โดยเมื่อครบรอบประเมินผู้รับการประเมินจะต้องส่งมอบ
ให้ผู้ประเมินตรวจสอบด้วย 

(2) ผู้ประเมิน ต้องติดตามผลการปฏิบัติงานของผู้รับการประเมินอย่างต่อเนื่อง โดยเปรียบเทียบเป้าหมาย   
ที่ได้ตกลงร่วมกันกับผู้ประเมิน คอยให้ค าปรึกษาแนะน าผู้รับการประเมินเพ่ือปรับปรุงแก้ไข พัฒนา           
เพ่ือน าไปสู่ผลสัมฤทธิ์ของงาน ตรวจสอบความถูกต้องของงานและติดตามการปฏิบัติงานให้เป็นไปตาม
แผนปฏิบัติงานรายบุคคลตามที่ก าหนดไว้  

ครบรอบการประเมิน 
(1) การประเมินคะแนน ให้พิจารณาจากปัจจัยการประเมิน ได้แก่ ปริมาณของงาน (ผลผลิต) คุณภาพงาน 

ความรวดเร็วของงาน ความตรงเวลาตามแผนที่ก าหนด และคุ้มค่าการใช้ทรัพยากร รวมทั้งค่าคาดหวัง
ของการประเมิน สิ่งส าคัญของการประเมินผลการปฏิบัติงาน คือ ต้องมีความชัดเจนและมีหลักฐาน   
โดยผู้ประเมินต้องแจ้งผลการประเมินให้ผู้รับการประเมินทราบเป็นรายบุคคล พร้อมลงลายมือชื่อ
รับทราบผลการประเมิน 

(2) น าผลการประเมินการปฏิบัติงานไปใช้ประกอบการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน ตามหลักการระบบ
คุณธรรม อันเป็นการสร้างขวัญ ก าลังใจ และแรงจูงใจในการพัฒนาผลงานของพนักงานต่อไป 

(3) แผนพัฒนาการปฏิบัติงานรายบุคคล เป็นกระบวนการเพ่ือพัฒนาผลการปฏิบัติงานในระยะยาวอย่าง
ต่อเนื่องและสม่ าเสมอ ทั้งนี้ ผู้ประเมินและผู้รับการประเมิน ต้องร่วมกันวิเคราะห์จุดเด่น จุดด้อย             
เพ่ือก าหนดแนวทางการปรับปรุง พัฒนา ศักยภาพและผลงานของผู้รับการประเมินรายบุคคลต่อไปใน
อนาคต  
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การก าหนด KPI รายบุคคลโดยถ่ายทอดเป้าหมายตามล าดับชั้นบังคับบัญชา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 

 

  

 

ยุทธศาสตร์ ของ กยท. 

ยทุธศำสตร์ที่ 1 กำรสร้ำงรำยได้จำกกำรบริกำรและด ำเนินธุรกิจ 

ยทุธศำสตร์ที่ 2 กำรพฒันำยำงพำรำตลอดหว่งโซอ่ปุทำน และหว่งโซค่ณุคำ่ 

ยทุธศำสตร์ที่ 4  กำรหลอมรวมองค์กรให้เป็นหนึง่ เพื่อกำรบริหำรมุง่สูค่วำมเป็น

เลศิ 

ยทุธศำสตร์ที่ 3 กำรวจิยัและพฒันำเพื่ออนำคต 

ภำพอนำคต สิง่ที่ต้องท ำ เกณฑ์ที่ต้องบรรล ุ

วิสยัทศัน์ พนัธกิจ วตัถปุระสงค์หลกั 

แปลงยุทธศาสตร ์

ไปสู่การปฏิบัติ KPI 
ของส่วนงาน 
/ หน่วยงาน 

KPI 
รายบุคคล 

งานตาม
แผนปฏิบัติงาน

ประจ าป ี
งานตามหน้าท่ี
ความรับผิดชอบ

หลัก 
งานได้รับ

มอบหมายพิเศษ 
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การจัดท าข้อตกลงการปฏิบัติงานและการประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน  

ก่อนเริ่มรอบการประเมินผลการปฏิบัติงาน (รอบปีงบประมาณ) ให้ผู้ประเมินและผู้รับการประเมินก าหนด
ข้อตกลงร่วมกันเกี่ยวกับงานที่มอบหมายและการประเมินผลผลสัมฤทธิ์ของงาน โดยก าหนดตัวชี้วัดผลงาน เกณฑ์การ            
ให้คะแนน ระดับความส าคัญหรือน้ าหนักและหลักฐานบ่งชี้ความส าเร็จของงานอย่างเป็นรูปธรรมและเหมาะสม              
กับลักษณะงานอย่างมีมาตรฐาน โดยจัดท าลงใน “แบบบันทึกข้อตกลงการปฏิบัติงานรายบุคคล” และ “ตารางการ
ประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน” 

การก าหนดตัวชี้วัดรายบุคคล ประกอบด้วยตัวชี้วัด 3 ประเภท 

- ตัวชี้วัดตามแผนปฏิบัติงานประจ าปี 

- ตัวชี้วัดตามหน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 

- ตัวชี้วัดตามงานท่ีได้รับมอบหมายพิเศษ 

 

1. การก าหนดตัวชี้วัดผลงานหลัก (KPI) ผลสัมฤทธิ์หลักและค่าเปา้หมาย 

 การก าหนดตัวชี้วัดผลงานหลัก KPI เป็นเครื่องมือที่ใช้วัดผลการปฏิบัติงานหรือประเมินผลการด าเนินงานใน
ด้านต่าง ๆ ซึ่งสามารถแสดงผลการวัดหรือประเมินผลการวัดในรูปข้อมูลเชิงปริมาณ เพ่ือสะท้อนประสิทธิภาพ 
ประสิทธิผลในการปฏิบัติงาน 

 การตั้งเกณฑ์การประเมิน โดยหลักการก าหนดเป้าหมาย ดังนี้ 

 - เชิงปริมาณ เช่น จ านวนผลงานที่ส าเร็จในเวลาที่ควรจะเป็น 

 - เชิงคุณภาพ เช่น ความถูกต้อง / ความเรียบร้อย ตรงตามมาตรฐานงานนั้น ๆ 

 - เชิงเวลา เช่น การก าหนดช่วงความส าเร็จของงานในแต่ละระดับเม่ือเทียบกับเวลามาตรฐานที่ควรจะเป็น 

 - ต้นทุน เช่น การประหยัดค่าวัสดุอุปกรณ์ การดูแลรักษาเครื่องมือเครื่องใช้ ค่าใช้จ่าย 

เกณฑ์การประเมิน (ค่าเป้าหมาย)  แบ่งเป็น 5 ระดับความหมายของแต่ละระดับ คือ 

ระดับ 1 ค่าเป้าหมายระดับต่ าสุดที่ยอมรับได้  ผู้ที่มีผลการประเมินผลสัมฤทธิ์ของงานในระดับนี้จะได้ หนึ่ง คะแนน     

ระดับ 2 ค่าเป้าหมายระดับต่ ากว่ามาตรฐาน  ผู้ที่มีผลการประเมินผลสัมฤทธิ์ของงานในระดับนี้จะได้ สอง คะแนน     

ระดับ 3 ค่าเป้าหมายระดับมาตรฐาน  ผู้ที่มีผลการประเมินผลสัมฤทธิ์ของงานในระดับนี้จะได้ สาม คะแนน      

ระดับ 4 ค่าเป้าหมายระดับยาก  ผู้ที่มีผลการประเมินผลสัมฤทธิ์ของงานในระดับนี้จะได้ สี่ คะแนน     

ระดับ 5 ค่าเป้าหมายระดับยากมาก   ผู้ที่มีผลการประเมินผลสัมฤทธิ์ของงานในระดับนี้จะได้ ห้า คะแนน    
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 ข้อแนะน า การก าหนดค่าเป้าหมายออกเป็น 5 ระดับ  

1. ให้เริ่มก าหนดค่าเป้าหมายระดับมาตรฐาน (ระดับ 3) เป็นหลักไว้ก่อน จากนั้นจึงพิจารณาประเด็นต่าง ๆ  

2. ก าหนดค่าเป้าหมายระดับต่ าสุดที่ยอมรับได้ (ระดับ 1) โดยทั่วไปไม่ควรอย่างยิ่งที่จะได้ระดับนี ้

3. ก าหนดค่าเป้าหมายระดับยากมาก (ระดับ 5) ให้เป็นค่าที่ท้าทายความสามารถของผู้ปฏิบัติงาน หมายถึง เป็น
การยากที่ผู้ปฏิบัติงานจะสามารถปฏิบัติงานได้ส าเร็จ จะต้องมีความทุ่มเท อุตสาหะ และมีความสามารถสูงมาก 

4. ก าหนดค่าเป้าหมายอีกสองระดับที่เหลือ คือ ค่าเป้าหมายระดับต่ ากว่ามาตรฐาน (ระดับ 2) และค่าเป้าหมาย
ระดับยากปานกลาง (ระดับ 4) 

 

 

ตาราง : สรุปเกณฑ์การประเมิน (ค่าเป้าหมาย) 

 

 

การก าหนดตัวชี้วัดรายบุคคลและค่าเป้าหมาย   

ให้ค านึงถึงเกณฑ์ในการพิจารณาคุณภาพตัวชี้วัดตามหลัก “SMART” ตามความหมายดังนี้ 

S = Specific   มีความเฉพาะเจาะจงชัดเจนว่าต้องการวัดอะไร 

M = Measurable    สามารถวัดได้จริง 

A = Agreed Upon  ผู้ประเมินและผู้รับการประเมินเห็นชอบร่วมกัน 

R = Realistic/ Relevant  มีความเป็นไปได้ที่จะท าให้ส าเร็จได้จริงเกี่ยวข้องกับงานหรือหน้าที่ 

 ความรับผิดชอบของผู้รับการประเมิน และไม่อยู่นอกเหนือการควบคุม 

T = Timebound อยู่ในกรอบระยะเวลาที่เหมาะสม คือ 6 เดือน หรือ 12 เดือน  

1 2 3 4 5 

คำ่เป้ำหมำย

ต ่ำสดุที่รับได้ 

คำ่เป้ำหมำย 

ในระดบัต ำ่กวำ่
มำตรฐำน 

คำ่เป้ำหมำย 

ที่เป็น 

คำ่มำตรฐำน 

คำ่เป้ำหมำย 

ที่มีควำมยำก 
คำ่เป้ำหมำย 

ในระดบัท้ำทำยมี
ควำมยำกมำก 
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ตัวอย่างการก าหนดตัวชี้วัดรายบุคคลและค่าเป้าหมาย  (ทม. 5-1) 

ผลสัมฤทธิ์หลัก ตัวชี้วัด 
ค่าเป้าหมาย 

1 2 3 4 5 
งานสารบรรณ (ก าหนดค่าเป้าหมายตามจ านวนชิ้นงาน ที่ผิดพลาด) 
รับ-ส่ง เอกสาร 
ถูกต้องและทันเวลา 

จ านวนครั้งในการ
รับส่งเอกสารผิดพลาด 
และไม่ทันตามเวลาที่
ก าหนด (ในรอบปี) 

มากกว่า 
5 ครั้ง 

น้อยกว่า 
หรือเท่ากับ 

 5 ครั้ง 

น้อยกว่าหรือ
เท่ากับ 3 ครั้ง 

น้อยกว่าหรือ
เท่ากับ 2 ครั้ง 

ไม่มีข้อผิดพลาด 

งานประชุม  (ก าหนดค่าเป้าหมายตามขั้นตอนการท างาน) 
จัดท ารายงาน 
การประชุมแล้วเสร็จ
และจัดส่งภายใน  
10 วันท าการ 

ระดับความส าเร็จของ
การด าเนินงาน 

เชิญประชุม 
ประสานงาน
กับหน่วยงาน
ที่เกี่ยวข้อง  

จัดท าวาระ 
การประชุมและ

ด าเนินการ
ประชุม 

ส่งรายงาน
การประชุมให้
ผู้เกี่ยวข้อง
ภายใน 10 
วันท าการ 

ส่งรายงาน
การประชุมให้
ผู้เกี่ยวข้อง

ภายใน 7 วัน
ท าการ 

ส่งรายงาน
การประชุม

ให้ผู้เกี่ยวข้อง
ภายใน 5 วัน

ท าการ 

 ข้อแนะน า การก าหนดตัวชี้วัดรายบุคคล 

1. ตัวชี้วัดผลสัมฤทธิ์ของงาน จะครอบคลุมลักษณะงานใดลักษณะหนึ่ง หรือทั้ง 3 ลักษณะก็ได้ (ตามข้อ 2) ทั้งนี้ 
ขึ้นอยู่กับงานที่ได้รับมอบหมายให้ผู้รับการประเมินรับผิดชอบ 

2. ตัวชี้วัดผลสัมฤทธิ์ของงาน (ตัวชี้วัดรายบุคคล) สามารถก าหนดได้ตามประเภทตัวชี้วัด 3 ลักษณะ คือ 

(1) ตัวชี้วัดเชิงปริมาณ คือ ตัวชี้วัดที่ถูกก าหนดขึ้นเพ่ือใช้วัดสิ่งที่นับได้ หรือสิ่งที่มีลักษณะเชิงกายภาพ โดยมี
หน่วยการวัด เช่น จ านวน ร้อยละและระยะเวลา เป็นต้น ตัวชี้วัดเชิงปริมาณจะเหมาะส าหรับการวัดในสิ่งที่
จับต้องได้ เป็นรูปธรรม และมีความชัดเจน 

(2) ตัวชี้วัดเชิงปริมาณที่ใช้วัดสิ่งที่เป็นนามธรรม เช่น ความพึงพอใจ ระดับความเข้าใจของผู้อบรม เป็นต้น   
แม้จะไม่มีลักษณะเชิงกายภาพที่สามารถนับเป็นจ านวนได้อย่างชัดเจน แต่สามารถวัดเป็นเชิงปริมาณได้                
โดยสร้างเครื่องมือวัดเพ่ือใช้วัดสิ่งที่เป็นนามธรรมเหล่านี้ขึ้น เช่น การวัดความพึงพอใจอาจท าได้โดยการ
พัฒนาเครื่องมือวัด ซึ่งได้แก่ แบบสอบถามความพึงพอใจ เพ่ือให้ผู้รับบริการเป็นผู้ประเมิน โดยคะแนนสูง
หมายถึงพอใจมาก ส่วนคะแนนต่ าหมายถึงพอใจน้อย ทั้งนี้ คะแนนที่ได้รับมาจากผู้รับบริการแต่ละราย            
เมื่อน ามาประมวลผลร่วมกัน จะได้คะแนนเฉลี่ยที่แสดงถึงระดับความพึงพอใจของผู้รับบริการโดยรวม 

(3) ตัวชี้วัดเชิงคุณภาพ คือ ตัวชี้วัดที่ใช้วัดสิ่งที่ไม่มีค่าเชิงปริมาณ หรือเป็นหน่วยวั ดใด ๆ แต่จะเป็นการวัดที่
อ้างอิงค่าเป้าหมายที่มีลักษณะพรรณนา คือเป็นค าอธิบายถึงเกณฑ์การประเมิน ณ ระดับค่าเป้าหมายต่าง ๆ  

3. จ านวนตัวชี้วัดขึ้นอยู่กับการตกลงกันระหว่างผู้ประเมินและผู้รับการประเมิน ซึ่งพิจารณาจากงานใน                   
ความรับผิดชอบ โดยตัวชี้วัดแต่ละตัวจะถูกก าหนดค่าน้ าหนักต่างกัน ทั้งนี้ เมื่อรวมค่าน้ าหนักของงาน             
ที่น ามาประเมินทั้งหมดจะเท่ากับ 100% ซึ่งการก าหนดน้ าหนักของตัวชี้วัดอาจพิจารณาจาก 

(1) ปริมาณงานของเนื้องานนั้น ๆ เมื่อเทียบกับเนื้องานอ่ืน ๆ โดยทั่วไป เนื้องานที่มีปริมาณมากอาจมีน้ าหนัก
ของตัวชี้วัดมากกว่าเนื้องานท่ีมีปริมาณงานน้อยกว่า 
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(2) ผลกระทบและความส าเร็จในเนื้องานนั้น ต่อผลงานของหน่วยงานหรือองค์กร โดยเนื้องาน  
ที่มีผลกระทบสูงจะมีความส าคัญหรือน้ าหนักของตัวชี้วัดมากกว่าเนื้องานที่มีผลกระทบน้อยกว่า 

(3) เวลาใช้ที่ใช้ในเนื้องานนั้น ๆ เมื่อเทียบกับเนื้องานอ่ืน ๆ ที่ผู้รับการประเมินต้องใช้ โดยเนื้องานที่ใช้เวลา
มากกว่า อาจมีน้ าหนักตัวชี้วัดสูงกว่าเนื้องานที่ใช้เวลาน้อยกว่า 

4. การปรับเปลี่ยนตัวชี้วัดผลสัมฤทธิ์ของงานและค่าเป้าหมายที่ก าหนดไว้ตั้งแต่ต้นรอบการประเมิน สามารถท าได้
เมื่อเกิดการเปลี่ยนแปลงในหน้าที่รับผิดชอบของผู้ปฏิบัติงาน หรือการเปลี่ยนแปลงแผนงาน ภารกิจ 
แนวนโยบายภายในส่วนงาน รวมถึงสภาวะแวดล้อมที่เปลี่ยนแปลงไป แต่ไม่ใช่เพราะผู้รับการประเมินไม่
สามารถปฏิบัติงานให้บรรลุผลสัมฤทธิ์ตามที่ตกลงไว้กับผู้ประเมินได้ 

 

2. การก าหนดน้ าหนัก 

ในตัวชี้วัด ผู้ประเมินและผู้รับการประเมินต้องก าหนดน้ าหนัก โดยค านึงถึงมิติต่าง ๆ ดังนี้  

1) ปริมาณงาน เมื่อเทียบกับงานอ่ืน ๆ คือ งานที่มีปริมาณมากอาจก าหนดน้ าหนักของตัวชี้วัดวัดสูงกว่างานที่มีปริมาณน้อย 

2) ผลกระทบและความส าเร็จ งานที่มีผลกระทบสูงจะมีความส าคัญหรือน้ าหนักของตัวชี้วัดสูงกว่างานที่มีผลกระทบน้อย 

3) เวลาที่ใช้ งานที่ต้องใช้เวลามากอาจมีน้ าหนักตัวชี้วัดสูงกว่าเนื้อหาที่ใช้เวลาน้อยกว่า 

 ทั้งนี้  ให้ผู้ประเมินและผู้รับการประเมินร่วมกันก าหนดน้ าหนัก (ร้อยละ) ตามลักษณะงานที่เหมาะสม 
โดยต้องมีน้ าหนักรวมทุกตัวชี้วัดเท่ากับ 100 

 

ตัวอย่างการก าหนดน้ าหนัก   (ทม. 5-1) 

ผลสัมฤทธิ์หลัก ตัวชี้วัด 
ระดับค่าเป้าหมาย น้ าหนัก 

1 2 3 4 5 

งานสารบรรณ (ก าหนดค่าเป้าหมายตามจ านวนชิ้นงาน ที่ผิดพลาด) 

รับ-ส่ง เอกสาร ถูกต้อง
และทันเวลา 

จ านวนครั้งในการรับส่งเอกสาร
ผิดพลาด และไม่ทันตามเวลาที่
ก าหนด 
(ในรอบปี) 

มากกว่า 
5 ครั้ง 

น้อยกว่าหรือ
เท่ากับ 5 ครั้ง 

น้อยกว่า
หรือเท่ากับ 

3 ครั้ง 

น้อยกว่า
หรือเท่ากับ 

2 ครั้ง 

ไม่มี
ข้อผิดพลาด 

35 

งานประชุม  (ก าหนดค่าเป้าหมายตามขัน้ตอนการท างาน) 

จัดท ารายงาน 
การประชุมแลว้เสร็จและ
จัดส่งภายใน  
10 วันท าการ 

ระ ดั บค ว าม ส า เ ร็ จ ข อ งก า ร
ด าเนินงาน 

เชิญ
ประชุม 

ประสานงาน
กับ

หน่วยงาน 
ที่เกี่ยวขอ้ง  

จัดท าวาระ 
การประชุม 

และ 
ด าเนินการ

ประชุม 

ส่งรายงาน
การประชุม

ให้
ผู้เกี่ยวข้อง
ภายใน 10 
วันท าการ 

ส่งรายงาน
การ

ประชุมให้
ผู้เกี่ยวข้อง
ภายใน 7 
วันท าการ 

ส่งรายงาน
การ

ประชุมให้
ผู้เกี่ยวข้อง
ภายใน 5 
วันท าการ 

65 

รวม 100 
 

  น้ าหนักรวมทุกตัวชี้วัด
เท่ากับ 100 
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วิธีการค านวณคะแนนผลสัมฤทธิ์ของงาน 

 การค านวณผลงานด าเนินการรายตัวชี้วัด จะน าผลการด าเนินงานเทียบกับเกณฑ์การให้คะแนนที่ก าหนดว่า
ตัวชี้วัดนั้นมีคะแนนอยู่ในระดับใด ซึ่งก าหนดหลักเกณฑ์การประเมินผลเป็น 5 ระดับ (ระดับ 1 2 3 4 และ 5) 
 

ค านวณผลคะแนนของตัวชี้วัดได้ ดังนี้   

 

ขัน้ตอนที่ 1 ผลคะแนนถ่วงน า้หนัก   =                                     

 

 

 

งานที่ได้รับมอบหมาย 
ตัวชี้วัด / เกณฑ์ประเมิน 

ระดับค่าเป้าหมาย 
น้ าหนัก 

(ก) 

คะแนน 

ที่ได้ 
(ข) 

คะแนน
รวม 

(ค)=(ก)
x(ข) 

1 2 3 4 5 

งานสารบรรณ 

ผลสัมฤทธิ์หลัก: รับ-ส่ง
เอกสาร ถูกต้องทันเวลา 

ตัวชี้วัด : จ านวนครั้งในการ
รับส่งอกสารผดิพลาด และไม่
ทันตามเวลาที่ก าหนด 

(ในรอบปี) 

มากกว่า 

5 ครั้ง 

น้อยกว่า
หรือเท่ากับ  

5 ครั้ง 

น้อยกว่า
หรือเท่ากับ 

3 ครั้ง 

น้อยกว่า
หรือเท่ากับ  

2 ครั้ง 

ไม่มีข้อ 
ผิดพลาด 

35 4 
(4 x 35) 

= 140 

งานประชุม   

ผลสัมฤทธิ์หลัก: จัดท า
รายงานการประชุมแล้วเสร็จ
และจัดส่งภายใน 7 วัน  

ตัวชี้วัด : ระดบัความส าเร็จ
ของการด าเนินงาน 

เชิญประชุม 

ประสานงาน
กับหน่วยงาน 

ที่เกี่ยวขอ้ง  

จัดท าวาระ 

การประชุม 

และ 

ด าเนินการ
ประชุม 

ส่งรายงาน
การประชุม 

ให้ผู้เกี่ยวขอ้ง
ภายใน 10 
วันท าการ 

ส่งรายงาน
การประชุม

ให้
ผู้เกี่ยวข้อง
ภายใน 7 
วันท าการ 

ส่งรายงาน
การประชุม

ให้
ผู้เกี่ยวข้อง
ภายใน 5 
วันท าการ 

65 5 
(5 x 65) 

= 325 

สรุปคะแนนส่วนผลสัมฤทธิข์องงาน (ร้อยละ 70) 
= 0.14 xผลคะแนนรวม 

 
ค่า

น้ าหนัก
รวม 

100% 
 ผล
คะแนน
รวม 

 465 

 

  

ผลคะแนนรายตัวชี้วัด 

ที่อยู่ในความ
รับผิดชอบ 

ผลคะแนนรวม 

ผลคะแนนท่ีได้  x น า้หนักของตัวชีวั้ด 
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ขั้นตอนที่ 2 สรุปผลคะแนนของตัวชี้วัดผลสัมฤทธิ์ของงาน (ร้อยละ 70)=  

งานที่ได้รับมอบหมาย 
ตัวชี้วัด / เกณฑ์ประเมิน 

ระดับค่าเป้าหมาย 
น้ าหนัก 

(ก) 

คะแนน 
ที่ได้ 
(ข) 

คะแนนรวม 
(ค)=(ก)x(ข) 1 2 3 4 5 

งานสารบรรณ 
รับ-ส่งเอกสาร ถูกตอ้งทันเวลา 
ตัวชี้วัด :จ านวนครั้งในการรับส่ง
อกสารผิดพลาด และไม่ทันตาม
เวลาที่ก าหนด(ในรอบปี) 

มากกว่า 
5 ครั้ง 

น้อยกว่าหรือ
เท่ากับ 5 ครั้ง 

น้อยกว่า
หรือเท่ากับ 

3 ครั้ง 

น้อยกว่า
หรือเท่ากับ  

2 ครั้ง 

ไม่มีข้อผิด 
พลาด 

35 4 
(4 x 35) 
= 140 

งานประชุม   
จัดท ารายงานการประชุมและ
จัดส่งภายใน 7 วัน 
ตัวชี้วัด : ระดับความส าเร็จของ
การด าเนินงาน 

เชิญประชุม 
ประสานงาน
กับหน่วยงาน 
ที่เกี่ยวขอ้ง  

จัดท าวาระ 
การประชุม 

และ 
ด าเนินการ

ประชุม 

ส่งรายงาน
การประชุมให้
ผู้เกี่ยวข้อง
ภายใน 10 
วันท าการ 

ส่งรายงาน
การประชุม

ให้
ผู้เกี่ยวข้อง
ภายใน 7 
วันท าการ 

ส่งรายงาน
การประชุม

ให้
ผู้เกี่ยวข้อง
ภายใน 5 
วันท าการ 

65 5 
(5 x 65) 
= 325 

สรุปคะแนนส่วนผลสัมฤทธิข์องงาน (ร้อยละ 70) 
= 0.14 x ผลคะแนนรวม 

(0.14 x 465) 

 65.1 % 

ค่า
น้ าหนัก

รวม 
100% 

ผล
คะแนน
รวม 

465 

หมายเหต ุ   0.14 มาจาก 70 ÷ 500  
  70 คือคะแนนเตม็ของผลสัมฤทธ์ิของงาน 
  500 คือ คะแนนเต็มของตัวช้ีวัดผลสัมฤทธ์ิของงาน 
 

  

0.14 x ผลรวมคะแนนรวม 

(น าค่าคะแนนในนี้ไปใส่แบบสรุปการประเมินฯ) 
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ขั้นตอนที่ 3  น าผลสรุปคะแนนส่วนผลสัมฤทธิ์ของงานไปใส่แบบสรปุการประเมินผลการปฏิบัติงาน (ทม. 6)  

ในหน้าที่ 2 ตอนที ่2 หัวข้อ องค์ประกอบที่ 1 : ผลสัมฤทธิ์ของงานกรอกในช่อง “คะแนน (ข)” 

 

**โดยผู้ประเมินและผู้รับการประเมินจะต้องตรวจสอบข้อมูลและการค านวณให้ถูกต้องก่อนด าเนินการกรอกข้อมูล** 

ฝ่ายทรัพยากรมนุษยจ์ะไม่ตรวจสอบความถกูต้องของขอ้มลูตามรายการดังกล่าวอกีต่อไป  

หากมกีารรายงานขอ้มลูผิดพลาด ถือเป็นความผิดพลาดของผู้บังคบับัญชาต้นสังกัดทีจ่ะต้องรับผิดชอบ 

 

 

 

  

น าผลสรุปคะแนนส่วนผลสัมฤทธิ์ของงานไปใส่“แบบสรปุการประเมินผลการปฏิบตัิงาน” 
ในหน้าที่ 2  ตอนที่ 2 หัวข้อ องค์ประกอบที่ 1 : ผลสมัฤทธิ์ของงานกรอกในช่อง “คะแนน (ข)” 
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3. การจัดท าแผนการปฏิบัติงานรายบุคคล (ทม.5-2)  
 ในแต่ละรอบการประเมินให้ผู้รับการประเมินจัดท าแผนการปฏิบัติงานรายบุคคล (ทม.5-2) พร้อมรายงานผล
การปฏิบัติงานและประเมินตนเองเพ่ือพัฒนาศักยภาพสู่การสร้างผลสัมฤทธิ์ของงานในครั้งต่อ ๆ ไป  ทั้งนี้ ผู้รับ              
การประเมินต้องรายงานผลการปฏิบัติงานรายบุคคลให้ผู้ประเมินทราบเป็นระยะ เพ่ือติดตามการด าเนินงานและ                     
ให้ค าแนะน าหรือแนวทางแก้ไขปัญหา 

1. ตัวอย่างแผนการปฏิบัติงานรายบุคคล   (ทม.5-2) 

 

2. ตัวอย่างรายงานผลการปฏิบัติงานและประเมินตนเอง (ทม.5-2) 
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แผนพัฒนาการปฏิบัติงานรายบุคคล 
การพัฒนาบุคคลตามแผนพัฒนาตนเองรายบุคคล คือ การผ่านกระบวนการประเมินตนเองร่ วมกับ

ผู้บังคับบัญชาร่วมประเมินน าผลสรุปว่าสิ่งใดที่จ าเป็นต้องพัฒนาพร้อมให้เหตุผลประกอบว่าการพัฒนาดังกล่าวจะ
ส่งผลต่ออะไร ต่อใคร โดยให้น าเสนอรูปแบบ วิธีการพัฒนาหลาย ๆ รูปแบบเพ่ือเป็นทางเลือกในการพัฒนา พร้อมกับ
ก าหนดช่วงระยะเวลาที่จะพัฒนา (เริ่มต้นและสิ้นสุด) 

แผนพัฒนารายบุคคล  
เป็นกรอบแนวทางรายบุคคล เพ่ือพัฒนาในด้านความรู้ ทักษะ สมรรถนะ จากจุดที่อยู่ไปสู่ จุดที่ต้องการ 

อย่างต่อเนื่อง และเป็นระบบ โดยสอดคล้องกับเป้าหมายขององค์กร เพ่ือให้บุคลากรมีความรู้  มีขีดความสามารถ
ปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพสูงขึ้นและเพ่ือเตรียมความพร้อมของบุคลากรให้มีคุณสมบัติ ความสามารถและศักยภาพ
ในการท างานส าหรับต าแหน่งงานที่สูงขึ้นในอนาคตโดยการพัฒนาจุดอ่อน (weakness) และสร้างจุดแข็ง (Strength) 
ให้มีมากขึ้น พร้อมน าไปประยุกต์ใช้ในงานให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ และสิ่งส าคัญแผนพัฒนา
รายบุคคลต้องมาจากการสื่อสารแบบสองทาง ระหว่างผู้บังคับบัญชาและผู้ใต้บังคับบัญชา (ผู้รับการพัฒนา) เพ่ือร่วม
ก าหนดประเด็นในการพัฒนาไปสู่การด าเนินการตามแผนและประเมินผลอย่างเป็นขั้นตอน 

วัตถุประสงค์การจัดท าแผนพัฒนารายบุคคล 
1) เพ่ือให้พนักงานมีแนวทางพัฒนาขีดความสามารถของตนเองให้มีความรู้ ทักษะตามมาตรฐานที่ก าหนด

หรือที่จ าเป็นในต าแหน่งงาน 
2) เพ่ือผลักดันให้พนักงานได้พัฒนาตนเองเพ่ือปรับปรุงและพัฒนาผลการปฏิบัติงาน โดยด าเนินการอย่าง

ต่อเนื่องและเป็นระบบ และสะท้อนให้เห็นความก้าวหน้าด้วยผลการปฏิบัติงานที่มีประสิทธิภาพสูงขึ้น บรรลุตาม
เป้าหมายองค์กร 

3) เพ่ือเตรียมความพร้อมของบุคลากรให้มีคุณสมบัติ ความสามารถ และศักยภาพในการท า งานส าหรับ
ต าแหน่งงานที่สูงขึ้นในอนาคต 

 

ตัวอย่างแผนพัฒนาการปฏิบัติงานรายบุคคล (อยู่ใน “แบบสรุปการประเมินผลการปฏิบัติงาน” ตอนที่ 3) 

ครั้งที่ 1  ความรู้ / ทักษะ / ที่ต้องได้รับการพัฒนา   ครั้งที่ 2  ความรู้ / ทักษะ / ที่ต้องได้รับการพัฒนา   

ความรู้เรื่องการบริหารความเสี่ยง  

วิธีการพัฒนา   วิธีการพัฒนา  

การมอบหมายงานใหม่ หรือ หมุนเวียนงาน หรือ
ค้นคว้าด้วยตนเอง 

 

วิธีการวัดผลในการพัฒนา  วิธีการวัดผลในการพัฒนา  

สามารถด าเนินงานด้านความเสี่ยงได้  
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สรุป ขั้นตอนการประเมินผลการปฏิบัติงาน 

1. ผู้ประเมินและผู้รับการประเมิน ก่อนเริ่มรอบการประเมินร่วมกันจัดท าข้อตกลงการปฏิบัติงานตาม “แบบบันทึก
ข้อตกลงการปฏิบัติงานรายบุคคล” (ทม.5) โดยต้องก าหนดตัวชี้วัด ผลงานค่าเป้าหมาย พร้อมทั้งน้ าหนักของ
ตัวชี้วัดแต่ละตัว โดยน้ าหนักของทุกตัวรวมแล้วต้องเท่ากับ 100% ในเอกสาร “ตารางการประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน” 
(ทม.5-1) และจัดท า “แผนปฏิบัติงานรายบุคคลและรายงานผลการด าเนินงาน” (แบบ ทม.5-2)  

2. ผู้รับการประเมินปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติงานรายบุคคล ภายใต้ข้อตกลงและการก ากับดูแลของผู้ประเมินและ              
งานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

3. ผู้รับการประเมินรายงานผลการปฏิบัติงานในแบบ ทม.5-2 ใส่ข้อมูลอ้างอิงหรือแนบหลักฐานการด าเนินงาน 

4. ผู้ประเมินตรวจสอบการรายงานผลการด าเนินงาน และพิจารณาให้คะแนนตามเกณฑ์ที่ก าหนดของผู้รับการ
ประเมินในสายการบังคับบัญชาลงใน “ตารางการประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน” (ทม. 5-1) , “แบบประเมิน
พฤติกรรมการปฏิบัติงานหรือแบบประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติงานและการบริหารงาน” (ทม. 5-3) และ              
“แบบสรุปการประเมินผลการปฏิบัติงาน (ทม.6)” 

5. ผู้ประเมินต้องแจ้งผลการประเมินให้ผู้รับการประเมินทราบเป็นรายบุคคล พร้อมค าแนะน า ความเห็น เกี่ยวกับการ
ปฏิบัติงาน การพัฒนา และอ่ืน ๆ 

6. จัดท าแบบรายงานผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงาน ครั้งที่ 1 เรียงล าดับตามบัญชีรายชื่อและแยกกลุ่ม
พนักงาน (ระดับ 1-6 และ ระดับ 7 ขึน้ไป) แบบ ทม.7 

7. จัดท าแบบรายงานผลการประเมินครั้งท่ี 2 ใช้เอกสาร 2 แบบคือ 
7.1 แบบรายงานผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงาน  ครั้งที่ 2  แบบ ทม.8   

เรียงล าดับตามบัญชีรายชื่อและแยกกลุ่มพนักงาน (ระดับ 1-6 และ ระดับ 7 ขึ้นไป)  
7.2 แบบรายงานเสนอขอให้พิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนของพนักงาน  กรณีเกินกว่า ๑ ขั้นแบบ ทม. 9  

เรียงล าดับความส าคัญเสนอขอให้พิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนเกินกว่า 1 ขั้น 

8. จัดส่ง แบบ ทม.6, ทม.8 และ ทม.9 เสนอผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไป และผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไปหนึ่งระดับ (ถ้ามี)  
ให้ความเห็นผลการประเมินและแผนพัฒนาผลการปฏิบัติงาน หรือให้ความเห็นเกี่ยวกับการประเมินในภาพรวมว่า  
เห็นด้วยหรือแตกต่างไปจากผู้ประเมิน พร้อมให้เหตุผลประกอบกรณีมีความเห็นแตกต่าง 

9. ให้ส่วนงาน / หน่วยงาน ตั้งคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองการเลื่อนข้ันเงินเดือน 

10. ส าหรับแบบสรุปการประเมินผลการปฏิบัติงานแบบ ทม.6 ของแต่ละบุคคลให้ส่วนงานต้นสังกัดเก็บไว้เป็นหลักฐาน 

11. การจัดส่งเอกสารผลการประเมินฯ ให้ฝ่ายทรัพยากรมนุษย์ ปฏิบัติดังนี้ 
ครั้งที่ 1 ส่งเอกสาร ภายในวันที่ 15 เมษายนของทุกปี 

แบบรายงานผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงาน ครั้งที่ ๑ (ทม.7)  
ครั้งที่ 2 ส่งเอกสาร ภายในวันที่ 15 ตุลาคมของทุกปี ดังนี้ 

(1) แบบรายงานผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงาน ครั้งที่ 2  (ทม.8) เรียงล าดับตามบัญชี
รายชื่อและแยกกลุ่มพนักงาน (ระดับ 1-6 และ ระดับ 7 ขึ้นไป)  

(2) แบบรายงานเสนอขอให้พิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนเป็นกรณีเกินกว่า ๑ ขั้น (ทม.9) เรียงล าดับ
ความส าคัญเสนอขอให้พิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนเกินกว่า 1 ขั้น 
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เอกสารที่ใช้ประเมินผลการปฏิบัติงาน 

1. แบบบันทึกข้อตกลงการปฏิบัติงานรายบุคคล (ทม.5) และเอกสารประกอบ ดังนี้ 
1.1 ตารางการประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน  (ทม.5-1) 
1.2 แผนปฏิบัติงานรายบุคคลและรายงานผลการด าเนินงาน (ทม.5-2) 

2. แบบสรุปการประเมินผลการปฏิบัติงาน (ทม.6)  
3. แบบรายงานผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงาน ครั้งที่ 1 (ทม.7)  
4. แบบรายงานผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงาน ครั้งที่ 2 (ทม.8) 
5. แบบรายงานเสนอขอให้พิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนเกินกว่า 1 ขั้น (ทม.9)  

 

ล าดับชั้นการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 

ผู้รับการประเมิน 
(ระดบั 1-6) 

ผู้ประเมิน (ผูบ้ังคับบญัชา) 
ผู้บังคับบญัชาเหนือ 

ขึ้นไป 
ผู้บังคับบญัชาเหนือ 

ขึ้นไปหนึ่งระดับ 
พนักงานระดับ 1-6 

(ภายใต้แผนก) 
ห.แผนก 

ห.กอง/ผอ.ศูนย์/ 
ผอ.กยท.สาขา 

ผอ.ฝ่าย/ ผอ.สถาบัน 
/ ผอ.กยท.จ 

พนักงานระดับ 1-6 
(ภายใต้กอง) 

ห.กอง ผอ.ฝ่าย - 

ผู้รับการประเมิน 
(หัวหน้าแผนก) 

ผู้ประเมิน (ผูบ้ังคับบญัชา) 
ผู้บังคับบญัชาเหนือ 

ขึ้นไป 
ผู้บังคับบญัชาเหนือ 

ขึ้นไปหนึ่งระดับ 
หัวหน้าแผนก 
(ภายใต้กอง) 

ห.กอง ผอ.ฝ่าย  

หัวหน้าแผนก 
(ภายใต้ศูนย์ / จงัหวัด) 

ผอ.ศูนย์ / ห.กอง 
ผอ.ฝ่าย / ผอ.สถาบัน 

/ ผอ.กยท.จ 
 

หัวหน้าแผนก  
(ภายใต้ส านักงานตลาดฯ) 

ห.ส านักงาน ผอ.กยท.เขต  

หัวหน้าแผนก  
(ภายใต้สาขา) 

ผอ.กยท.สาขา ผอ.กยท.จ  

ผู้รับการประเมิน 
(หัวหน้ากอง) 

ผู้ประเมิน (ผูบ้ังคับบญัชา) 
ผู้บังคับบญัชาเหนือ 

ขึ้นไป 
ผู้บังคับบญัชาเหนือ 

ขึ้นไปหนึ่งระดับ 

หัวหน้ากอง/ ผอ.ศูนย์ ผอ.ฝ่าย/ ผอ.สถาบัน รองผู้ว่าการในสายงาน  

หัวหน้ากอง 
(ภายใต้ผู้วา่การ) 

ผอ.ฝ่าย ผู้ว่าการ กยท.  

หัวหน้ากอง/ ผอ.สาขา 
(ภายใต้ กยท.จ) 

ผอ.กยท.จ ผอ.กยท.เขต  

หัวหน้ากอง 
(ภายใต้เขต) 

ผอ.กยท.เขต   

ผอ.กยท.จ ผอ.กยท.เขต   
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งานประเมินผลการปฏบิัติงาน 
กองการเจ้าหน้าท่ี  ฝ่ายทรัพยากรมนุษย์ 

การยางแห่งประเทศไทย 
โทร. 0 2433 2222  ต่อ 141 

นายสง่า ทองทิพย ์    ผูอ้ านวยการฝ่ายทรัพยากรมนุษย์ 
นางสาวโรจนา โยธินวิทยเุวทย์     บคุลากร 3 

 

 









 

      

      
 

 คู่มือการประเมินผลการปฏบิัตงิาน 
ของลูกจ้างประจ า 

 

กองการเจ้าหน้าที่ 

ฝ่ายทรัพยากรมนุษย์ 

พฤษภาคม 2560 



 
หลักเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงานของลูกจ้างประจ า  

1. การประเมินผลการปฏิบัติงานของลูกจ้างประจ า ให้ด าเนินการปีละ 2 ครั้ง โดยพิจารณาจากผลการ 
  ปฏิบัติงานในรอบปีงบประมาณ ดังนี้  

ครั้งที่ 1 ตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม ถึง 31 มีนาคม   
ครั้งที่ 2 ตั้งแต่วันที ่1 เมษายน ถึง 30 กันยายน 

2. ให้ผู้ประเมินด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้รับการประเมินตามแบบ ทม.10 พร้อมทั้งจัดท า 
2.1 แบบรายงานผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของลูกจ้างประจ า ครั้งที่ 1 (แบบ ทม.11)  
2.2 แบบรายงานผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของลูกจ้างประจ า ครั้งที่ 2 (แบบ ทม.12) 
2.3 แบบรายงานเสนอขอให้พิจารณาปรับอัตราค่าจ้างประจ าปีเกินกว่า 1 ขั้น ครั้งที่ 2 (แบบ ทม.13)    

3. การจัดส่งเอกสารผลการประเมินฯ ให้ฝ่ายทรัพยากรมนุษย์  
ครั้งที่ 1 ส่งเอกสาร ภายในวันที่ 15 เมษายนของทุกปี (แบบ ทม.11) 
ครั้งที่ 2 ส่งเอกสาร ภายในวันที่ 15 ตุลาคมของทุกปี (แบบ ทม.12 และ ทม.13)    

4. ระดับการประเมินผลการปฏิบัติงาน แบ่งเป็น 5 ระดับ ดังนี้ 
(1) ดีเด่น   คะแนนร้อยละ   ๙๐-๑๐๐  
(2) ดีมาก   คะแนนร้อยละ   8๐-89  
(3) ดี    คะแนนร้อยละ   7๐-79  
(4) พอใช้   คะแนนร้อยละ   6๐-69  
(5) ควรปรับปรุง   คะแนนต่ ากว่าร้อยละ  6๐   

5.  การพิจารณาความดีความชอบเพ่ือปรับอัตราค่าจ้างใหม่ให้แก่ลูกจ้างประจ า ให้เป็นปปตามระเบียบ
การยางแห่งประเทศปทย ว่าด้วย หลักเกณฑ์การเลื่อนขั้นเงินเดือนและค่าจ้างของพนักงานและลูกจ้างประจ า            
พ.ศ. 2560  

6. จัดท าแบบรายงานผลการประเมินฯ ครั้งที่ 1 ผู้ประเมินจัดท า แบบ ทม.11 เรียงล าดับตามบัญชี
รายชื่อ 

7. จัดท าแบบรายงานผลการประเมินฯ ครั้งที่ 2 ใช้เอกสาร 2 แบบ คือ 
7.1 แบบรายงานผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของลูกจ้างประจ า  ตามแบบ ทม.12  
7.2 แบบรายงานเสนอขอให้พิจารณาปรับอัตราค่าจ้างประจ าปีของลูกจ้างประจ า  กรณีเกินกว่า ๑ ขั้น  

แบบ ทม.13 เรียงล าดับความส าคัญเสนอขอให้พิจารณาปรับอัตราค่าจ้างเกินกว่า 1 ขั้น 

8. จัดส่ง แบบ ทม.11, ทม.12 และ ทม.13 ให้ผู้บังคับบัญชาของผู้ประเมินระดับเหนือขึ้นปปตามล าดับ
พิจารณาให้ความเห็น  

9. ให้ส่วนงาน / หน่วยงานตั้งคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองการปรับอัตราค่าจ้างประจ าปีให้แก่
ลูกจ้างประจ า 

10. ส าหรับการการประเมินผลการปฏิบัติงานแบบ ทม.10 ของแต่ละบุคคลให้ส่วนงานต้นสังกัดเก็บปว้เป็น
หลักฐาน 

 



 
 
 
 
 

แบบประเมินผลการปฏิบัติงานเพื่อปรับอัตราค่าจ้างประจ าปีให้แก่ลูกจ้างประจ า 
ประจ าปีงบประมาณ............... 

 
ข้อ 1   ผู้รับการประเมิน ................................................................................ต าแหน่ง..................... ..... 
          อัตราค่าจ้าง.................................บาท  สังกัด............................................................................             
ข้อ 2   ข้อมูลเกี่ยวกับเวลาในการปฏิบัติปฏิบัติงานในรอบปีงบประมาณ  

ประเภท 
จ านวนวันลา (วัน) 

ประเภท 
จ านวนวันลา (วัน) 

ครั้งท่ี 1 ครั้งท่ี 2 รวม ครั้งท่ี 1 ครั้งท่ี 2 รวม 
1. ลากิจ    6. ลากิจส่วนตัวเพื่อเลี้ยงดูบตุร    
2. ลาป่วย    7. ลาปปช่วยเหลือภรยิาที่คลอดบตุร    
3. ขาดงาน    8. ลาป่วยเนื่องจากปฏิบัติงานในหน้าท่ี    
4. มาสาย    9. ลาอุปสมบท ลาปปประกอบพิธีฮัจย ์    
5. ลาคลอดบตุร    10. อ่ืนๆ.............................................    

การถูกลงโทษทางวินัย (ถ้ามี)  
สรุปข้อมลูเบื้องต้น     มสีิทธิปดร้ับการปรับอัตราคา่จ้าง …………………….. ขั้น  
      ปม่มสีิทธิปดร้ับการการปรับอัตราค่าจ้าง เนื่องจาก.................................................... 
ตามระเบียบการยางแห่งประเทศปทยว่าดว้ย หลักเกณฑก์ารเลื่อนขั้นเงินเดือนและค่าจ้างของพนักงานและลูกจ้างประจ า พ.ศ. 2560 

 
ข้อ 3    คุณสมบัติหรือรายการที่ต้องประเมิน  (กรอกคะแนนลงในช่องท่ีเห็นว่าถูกต้องและเหมาะสมที่สุด) 

            รายการประเมิน คะแนน 
เต็ม 

คะแนนที่ได้ 

ระดับผลการประเมิน 

ดีเด่น (ร้อยละ 90 - 100) 

ดีมาก (ร้อยละ 80 – 89) 

ด ี(ร้อยละ 70 – 79) 

พอใช้ (ร้อยละ 60 – 69) 

ควรปรับปรุง (ต่ ากว่าร้อยละ 60) 

ครั้งท่ี 1 ครั้งท่ี 2 

1  ปริมาณงาน 
2  คุณภาพของงาน 
3  ความรู้ความสามารถเกีย่วกับงานท่ีรับผิดชอบ   
4  ความรวดเร็วและความละเอียดรอบคอบใน 

การปฏิบัติงาน 
5  ทัศนคติและความรับผดิชอบตอ่งานท่ีปฏิบัติ 
6  ความสามารถในการปฏิบัติงานร่วมกับบุคคลอื่น 
7  ความวิริยะอุตสาหะ 
8  ความคิดริเริม่สร้างสรรค์ และความสามารถในการ 
    เสนอความคิดเห็น 
9  ความสามารถในการเรียนรู้  และการพัฒนาตนเอง 
10 การรักษาวินัย 

 

รวม 

10 
10 
10 
10 

 
10 
10 
10 
10 

 
10 
10 

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

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

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

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

 

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

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

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

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

 

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

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

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

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

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

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

 

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

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

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

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

 

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

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

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

คะแนนเฉลี่ยทั้ง 2 ครั้ง 100 ............................... 

 

(แบบ ทม. 10) 
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ข้อ 4   ความเห็นของผู้ประเมินเกี่ยวกับการปฏิบัติงานและการพัฒนาการปฏิบัติงานรายบุคคล 
ครั้งที่ 1 ครั้งที่ 2 

 
 

 

ข้อ 5 การรับทราบผลการประเมิน 
ผู้รับการประเมิน :  คร้ังที่ 1 ผู้รับการประเมนิ :  คร้ังที่ 2 

  ทราบผลการประเมินและ 
แผนพัฒนาการปฏิบัตงิานรายบคุคลแล้ว 

ลงชื่อ ................................................ผู้รับการประเมิน 
(                                    ) 

ต าแหน่ง  ............................................................... 
วันที่ ....................................................................... 

  ทราบผลการประเมินและ 
แผนพัฒนาการปฏิบัตงิานรายบคุคลแล้ว 

ลงชื่อ ................................................ผู้รับการประเมิน 
(                                    ) 

ต าแหน่ง  ............................................................... 
วันที่ ....................................................................... 

ผู้ประเมิน (ผู้บังคบับัญชา) :  คร้ังที่ 1 ผู้ประเมิน (ผู้บังคบับัญชา) :  คร้ังที่ 2 

   ปด้แจ้งผลการประเมิน 
 และผู้รับการประเมินลงนามรับทราบ 

ลงชื่อ .....................................................ผู้ประเมิน 
ต าแหน่ง  ............................................................... 
วันที่ ....................................................................... 

 
   ปด้แจ้งผลการประเมินเมื่อวันที่ ...................  

แต่ผู้รับการประเมินปม่ลงนามรบัทราบ โดยมีพยาน 
ลงชื่อ ............................................................พยาน 

(                                       ) 
ต าแหน่ง  ............................................................... 

   ปด้แจ้งผลการประเมิน 
 และผู้รับการประเมินลงนามรับทราบ 

ลงชื่อ .....................................................ผู้ประเมิน 
ต าแหน่ง  ............................................................... 
วันที่ ....................................................................... 

 
   ปด้แจ้งผลการประเมินเมื่อวันที่ ................... 

 แต่ผู้รับการประเมินปม่ลงนามรบัทราบ โดยมีพยาน 
ลงชื่อ ............................................................พยาน 

(                                       ) 
ต าแหน่ง  ............................................................... 

ข้อที่ 6 ข้อเสนอในการปรับอัตราค่าจ้าง (ผลการประเมินทั้งปี) 
ผู้ประเมิน (ผู้บังคับบัญชา) :    

   ปม่สมควรปรับอัตราค่าจ้าง 
   สมควรปรับอัตราค่าจ้าง 0.5 ขั้น 
   สมควรปรับอัตราค่าจ้าง 1 ขั้น 
   สมควรปรับอัตราค่าจ้าง 1.5 ขั้น 
   สมควรปรับอัตราค่าจ้าง 2 ขั้น 

เหตุผล (ระบเุหตผุลในการเสนอการปรับอัตราค่าจา้ง 
โดยเฉพาะกรณีเสนอสมควรปรับอตัราค่าจา้ง 0.5 ข้ัน  
และกรณีเสนอปม่สมควรปรับอตัราค่าจ้าง ให้ระบุให้ชัดเจน) 
............................................................................................ 
............................................................................................ 
............................................................................................ 
 

 

ลงชื่อ ................................................................... . 
         (                                                    ) 
ต าแหน่ง  ............................................................... 
วันที่ ....................................................................... 
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ข้อที่ 7 ความเห็นของผู้บังคับบัญชาเหนือข้ึนปป 

ครั้งที่ 1 ครั้งที่ 2 

   เห็นด้วยกับผลการประเมิน 
   มีความเห็นต่าง 

ดังนี้ ......................................................................................... 
.................................................................................................. 
.................................................................................................. 
 

ลงชื่อ ................................................................... 
(                                       ) 

ต าแหน่ง  ............................................................... 
วันที่ ........................................................... ............ 

 

   เห็นด้วยกับผลการประเมิน 
   มีความเห็นต่าง 

ดังนี้ ......................................................................................... 
.................................................................................................. 
.................................................................................................. 
 

ลงชื่อ ................................................................... 
(                                       ) 

ต าแหน่ง  ............................................................... 
วันที่ ....................................................................... 

 
 

ตอนที่ 8 ความเห็นของผู้บังคับบัญชาเหนือข้ึนปปอีกชั้นหนึ่ง (ถ้ามี) 

ครั้งที่ 1 ครั้งที่ 2 

   เห็นด้วยกับผลการประเมิน 
   มีความเห็นต่าง 

ดังนี้ ......................................................................................... 
.................................................................................................. 
.................................................................................................. 
 

ลงชื่อ ................................................................... . 
(                                       ) 

ต าแหน่ง  ............................................................... 
วันที่ ....................................................................... 

   เห็นด้วยกับผลการประเมิน 
   มีความเห็นต่าง 

ดังนี้ ......................................................................................... 
.................................................................................................. 
.................................................................................................. 
 

ลงชื่อ ................................................................... . 
(                                       ) 

ต าแหน่ง  ............................................................... 
วันที่ ....................................................................... 

 

เอกสารที่ต้องแนบประกอบ ทม.10 มีดงันี้ 
1. แบบรายงานผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของลูกจา้งประจ า ครั้งที่ ๑ แบบ ทม.11 

 เรียงล าดับตามบัญชีรายชื่อ  
2. แบบรายงานผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของลูกจา้งประจ า  ครั้งที่ 2  แบบ ทม.12  

 เรียงล าดับตามบัญชีรายชื่อ 
3. แบบรายงานเสนอขอให้พจิารณาปรบัอัตราค่าจ้างประจ าปีของลูกจ้างประจ า กรณีเกินกว่า ๑ ขั้น  แบบ ทม.13  

 เรียงล าดับความส าคัญเสนอขอให้พิจารณาปรับอัตราค่าจ้างเกินกว่า 1 ขั้น 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

วิธีการประเมินผลการปฏิบัติงาน ตามแบบ ทม.10 
 

ตามข้อ 1  หมายถึง ข้อมูลเกี่ยวกับตัวบุคคลผู้รับการประเมิน คือ ชื่อผู้รับการประเมิน ต าแหน่ง อัตราค่าจ้าง สังกัด 
รอบปีงบประมาณ (1 ตุลาคม จนถึง 30 กันยายนของปีถัดปป) 

ตามข้อ 2  ข้อมูลเกี่ยวกับเวลาในการปฏิบัติงานในรอบปีงบประมาณ และการกระท าผิดวินัย การลงโทษ                 
การตักเตือน  

ตามข้อ 3  คุณสมบัติหรือรายการท่ีต้องประเมิน 
ปริมาณงาน หมายถึง จ านวนผลของงานที่ปด้จากการปฏิบัติจัดท างาน อาจมีลักษณะเป็นจ านวนชิ้น

หรือจ านวนครั้ง หรือจ านวนหน่วยอย่างอ่ืนของงานที่ต้องปฏิบัติจัดท า 
คุณภาพของงาน หมายถึง ผลงานที่ปด้จากการปฏิบัติงานนั้นมีความถูกต้อง ปด้เป็นที่น่าพอใจและเป็น

ประโยชน์ต่อหน่วยงาน 
ความรู้ความสามารถเกี่ยวกับงานที่รับผิดชอบ หมายถึง ผู้รับการประเมินมีความรู้เกี่ยวกับงานที่          

ต้องรับผิดชอบและวิธีปฏิบัติจัดท างาน นอกจากมีความรู้เกี่ยวกับงานที่ต้องรับผิดชอบดังกล่าวแล้ว  ยังต้องมี
ความสามารถในการแก้ปัญหาทีเ่กิดจากการปฏิบัติจัดท างานนั้น และสามารถตัดสินใจปด้อย่างมีเหตุผล 

ความรวดเร็วและความละเอียดรอบคอบในการปฏิบัติงาน หมายถึง ผลงานที่ปด้จากการปฏิบัติงาน   
มีความรวดเร็วทันเวลา และมีความความละเอียด เรียบร้อย มีความประณีตของงาน 

ทัศนคติและความรับผิดชอบต่องานที่ปฏิบัติ  หมายถึง ทัศนคติและความรับผิดชอบของผู้รับ                
การประเมินที่มีต่องานว่ามีความรู้สึกนึกคิดและท่าทีต่องานที่ปฏิบัติเพียงใด มีความสนใจต่องาน มีความภาคภูมิใจ
ในงานหรือปม่ ความรับผิดชอบต่องานในหน้าที่ เอาใจใส่ หรือละทิ้งงานที่ตนต้องรับผิดชอบ กล้าและเต็มใจที่จะ
รับผิดชอบต่อผลเสียหายอันเกิดจากการปฏิบัติงานนั้นหรือปม่ 

ความสามารถในการปฏิบัติงานร่วมกับบุคคลอ่ืน  หมายถึง ความสามารถของผู้รับการประเมินที่จะ
ท างานร่วมกับผู้บังคับบัญชา เพ่ือนร่วมงาน และบุคคลอ่ืนที่เกี่ยวข้องกับงานของตนปด้อย่างดีและมีประสิทธิภาพ 
ทั้งนี้หมายถึงการชอบรับฟังความคิดเห็นของบุคคลอ่ืนสามารถท างานร่วมกับคนอ่ืน มีการใช้มนุษย์สัมพันธ์กับ
ผู้เกีย่วข้องกับงาน ในหน้าที่หรือปม่ 

ความวิริยะอุตสาหะ  หมายถึง ความอดทน ความเอาใจใส่ดูแลและปฏิบัติจัดท างานในความ
รับผิดชอบด้วยความกระตือรือร้น มีความขยันหมั่นเพียรเพียงใด  อาจพิจารณาปด้จากการตรงต่อเวลา                    
การมาปฏิบัติงานอย่างสม่ าเสมอ 

ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์และความสามารถในการเสนอความคิดเห็น  หมายถึง การที่ผู้รับการ
ประเมินมีความคิดริเริ่มในสิ่งที่เป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงาน  การปรับปรุงวิธีการปฏิบัติงานและแนวทางในการ
แก้ปัญหาในการท างานปด้ นอกจากมีความคิดริเริ่มที่ดี  และเป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานในความรับผิดชอบแล้ว  
ยังสามารถเสนอความคิดเห็นที่มีอยู่ให้สามารถน าเอาปปใช้ปด้ในความเป็นจริงแค่ปหน มีความสามารถใช้ภาษาพูด
ภาษาเขียนในการเสนอความคิดเห็นของตนเอง จนเป็นที่เข้าใจของคนท่ีเกี่ยวข้อง 
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ความสามารถในการเรียนรู้และการพัฒนาตนเอง หมายถึง ผู้รับการประเมินสามารถเรียนรู้งาน  

วิธีการท างานใหม่ๆ หรือสิ่งใหม่ๆ ที่เกี่ยวกับงานในหน้าที่ปด้รวดเร็วเพียงใดและสามารถน าเอาความรู้ที่มีอยู่ปปใช้
ประโยชน์ในการปรับปรุงและพัฒนาตนเอง  และวิธีการท างานของตนเอง  นอกจากนี้ยังสามารถปรับตัวให้เข้ากับ
สถานการณ์ใหม่ๆ ปด้ดีเพียงใด 

การรักษาวินัย หมายถึง ผู้รับการประเมินเป็นผู้รักษาวินัยปด้มากน้อยเพียงใด หรือปฏิบัติตามนโยบาย 
กฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับหรือค าสั่งของหน่วยงานที่เกี่ยวข้องหรือปม่ และปด้รับการพิจารณาโทษทางวินัย 
ระดับปหนบ้าง 

ตามข้อ 4  ความเห็นของผู้ประเมินเกี่ยวกับการปฏิบัติงานและการพัฒนาการปฏิบัติงานรายบุคคล เป็นกรอบ
แนวทาง เพ่ือพัฒนาในด้านความรู้ ทักษะ สมรรถนะ จากจุดที่อยู่ปปสู่จุดทีต่้องการอย่างต่อเนื่องและเป็นระบบ 

ตามข้อ 5  การรับทราบผลการประเมิน ผู้ประเมินต้องแจ้งผลการประเมินให้ผู้รับการประเมินทราบเป็นรายบุคคล 
พร้อมค าแนะน า ความเห็น เกี่ยวกับการปฏิบัติงาน การพัฒนา และอ่ืนๆ 

ตามข้อ 6  ข้อเสนอในการปรับอัตราค่าจ้าง (ผลการประเมินทั้งปี) เป็นข้อเสนอของผู้ประเมินเกี่ยวกับการปรับ
อัตราค่าจ้างใหม่ในรอบปีงบประมาณ ซึ่งมีข้อความให้เลือก 5 ตัวเลือก พร้อมทั้งลงชื่อ ต าแหน่งของผู้ประเมิน และ
วันที่ประเมิน 

ตามข้อ 7  เป็นความเห็นของผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นปปจากผู้ประเมินคนแรกหนึ่งระดับ เป็นผู้พิจารณาผลการ
ประเมินที่ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นประเมิน ว่ามีความเห็นเป็นประการใด  เห็นด้วยกับการประเมินหรือปม่ ถ้าหากมี
ความเห็นแตกต่างจากการประเมินครั้งแรกให้ระบุว่ามีความเห็นแตกต่างในเรื่องใดบ้าง  พร้อมทั้งลงชื่อ ต าแหน่งของ
ผู้ประเมิน  และวันที่ประเมิน 

ตามข้อ 8  เป็นความเห็นของผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นปปจากผู้ประเมินคนที่สองอีกหนึ่งระดับ  ว่ามีความเห็นเป็น
ประการใด เห็นด้วยกับการประเมินหรือปม่ ถ้าหากมีความเห็นแตกต่างจากการประเมินครั้งสองให้ระบุว่ามีความเห็น
แตกต่างในเรื่องใดบ้าง  พร้อมทั้งลงชื่อ ต าแหน่งของผู้ประเมิน  และวันที่ประเมิน  

    

     



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

งานประเมินผลการปฏบิัติงาน 

กองการเจ้าหน้าท่ี  ฝ่ายทรัพยากรมนุษย์ 

การยางแห่งประเทศไทย 

โทร. 0 2433 2222  ต่อ 141 

นายสง่า ทองทิพย ์    ผูอ้ านวยการฝ่ายทรัพยากรมนุษย์ 
นางบุญเรือน อ่อนละมัย     บุคลากร 6 
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หลักเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงานลูกจ้างชั่วคราว 
การยางแห่งประเทศไทย 

------------------------------- 

  
 ข้อ 1 หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของลูกจ้างชั่วคราว การยางแห่งประเทศไทย 
ให้ใช้ส าหรับการประเมินผลการปฏิบัติงานของลูกจ้างชั่วคราว ตั้งแต่รอบการประเมินวันที่ 1 ตุลาคม 2561 
เป็นต้นไป 
 ข้อ 2 การประเมินผลการปฏิบัติงานของลูกจ้างชั่วคราวเป็นเครื่องมือในการบริหารลูกจ้างชั่วคราว 
และน าผลการประเมินไปใช้เป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาการบริหารงานบุคคล ดังนี้ 
  2.1 การต่อสัญญาจ้าง 
  2.2 การเลิกจ้าง 
  2.3   การเลื่อนข้ันค่าจ้าง 
  2.4 อ่ืน ๆ 
 ข้อ 3 การประเมินผลการปฏิบัติงานของลูกจ้างชั่วคราวให้ประเมินจาก 3 องค์ประกอบ คือ 
  3.1 ผลสัมฤทธิ์ของงาน มีสัดส่วนคะแนนร้อยละ 75 โดยก าหนดตัวชี้วัดผลการปฏิบัติงานที่
มีความชัดเจนและให้พิจารณาจากองค์ประกอบ ดังนี้ 
   (1) ปริมาณผลงาน 
   (2) คุณภาพผลงาน 
   (3) ความรวดเร็วหรือความตรงต่อเวลา 
   (4) การใช้ทรัพยากรอย่างคุ้มค่า 
  3.2 พฤติกรรมในการปฏิบัติงาน มีสัดส่วนคะแนนร้อยละ 15 ให้พิจารณาจากองค์ประกอบ ดังนี้
   (1) การมุ่งผลสัมฤทธิ์ 
   (2) บริการที่ด ี
   (3) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ 
   (4) การยึดมั่นในความถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม 
   (5) การท างานเป็นทีม 
  3.3 การเสียสละ ทุ่มเทให้กับงาน มีสัดส่วนคะแนนร้อยละ 10 ให้พิจารณาจากองค์ประกอบ 
ดังนี้ 
   (1) การอุทิศเวลาในการปฏิบัติงาน 
   (2) การมีส่วนร่วมในการด าเนินกิจกรรม 
   (3) การมาปฏิบัติงาน  
 ข้อ 4 ให้ประเมินผลการปฏิบัติงานของลูกจ้างชั่วคราวปีงบประมาณละ 2 ครั้ง ดังนี้ 

   ครั้งที่ 1  ระหว่างวันที่ 1 ตุลาคม ถึง 31 มีนาคม ปีถัดไป 
   ครัง้ที่ 2 ระหว่างวันที่ 1 เมษายน ถึง 30 กันยายน ปีเดียวกัน 
  กรณีระยะเวลาการจ้างสั้นกว่า 1 ปี ให้ประเมินทุกครั้งที่มีการต่อสัญญาจ้าง 
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 ข้อ 5 ให้น าผลคะแนนประเมินผลการปฏิบัติงานของลูกจ้างชั่วคราวมาจัดกลุ่มเป็น 3 ระดับ โดย
ก าหนดช่วงคะแนนประเมินของแต่ละระดับ ดังนี้ 
  ระดับดีมาก  คะแนนร้อยละ 80 – 100 คะแนน 
  ระดับดี  คะแนนร้อยละ 70 – 79   คะแนน 
  ระดับควรปรับปรุง คะแนนร้อยละ 60-69      คะแนน 
 ข้อ 6 การประเมินผลการปฏิบัติงานต้องมีความชัดเจนและมีหลักฐาน ทั้งนี้ การประเมินดังกล่าวต้อง
ครอบคลุมงาน/ภารกิจที่ได้รับมอบหมาย ความส าเร็จของงาน ผลผลิต หรือผลลัพธ์ที่คาดหวังจากการปฏิบัติงาน 
และตัวชี้วัดผลการปฏิบัติงาน 
 ข้อ 7 การประเมินผลการปฏิบัติงานของลูกจ้างชั่วคราวให้ด าเนินการตามวิธีการ ดังนี้ 
  7.1 เริ่มรอบการประเมิน ให้หน่วยงานก าหนดเป้าหมาย ผลส าเร็จของงานในภาพรวมที่จะ
มอบหมายให้ลูกจ้างชั่วคราวปฏิบัติ จากนั้นให้ผู้บังคับบัญชา/ผู้ประเมิน และลูกจ้างชั่วคราว ร่วมกันวางแผนการ
ปฏิบัติงานเพ่ือให้บรรลุเป้าหมาย/ความส าเร็จของงาน โดยก าหนดดัชนีชี้วัดหรือหลักฐานบ่งชี้ความส าเร็จของงาน
อย่างเป็นรูปธรรม รวมทั้งระบุพฤติกรรมในการท างานที่คาดหวังด้วย 
  7.2 ในระหว่างรอบการประเมิน ให้ผู้บังคับบัญชา/ผู้ประเมินติดตามความก้าวหน้าในการ
ปฏิบัติงานตามแผนการปฏิบัติงาน ให้ค าปรึกษาและแนะน า และช่วยเหลือในการแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน 
เพ่ือให้ลูกจ้างชั่วคราวสามารถปฏิบัติงานให้บรรลุเป้าหมายและผลส าเร็จของงานที่ก าหนด 
  7.3 เมื่อครบรอบการประเมิน ให้ผู้บังคับบัญชา/ผู้ประเมินด าเนินการ ดังนี้ 
   (1) ด าเนินการประเมินก่อนรอบการประเมินตามข้อ 4 
   (2) จัดท าบัญชีรายชื่อลูกจ้างชั่วคราวตามล าดับคะแนนผลการประเมิน 
   (3) เสนอบัญชีรายชื่อลูกจ้างชั่วคราวตามล าดับคะแนนผลการประเมินให้คณะกรรมการ- 
กลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงานของแต่ละหน่วยงานพิจารณามาตรฐาน ความโปร่งใส และความเป็นธรรม
ของการประเมิน ก่อนที่จะเสนอผลการประเมินต่อหัวหน้าหน่วยงานเพื่อน าไปใช้ในการบริหารงานบุคคลต่อไป 
   (4) แจ้งผลการประเมินโดยตรงแก่ลูกจ้างชั่วคราว และให้ค าปรึกษา แนะน าแก่ลูกจ้าง
ชั่วคราว เพ่ือแก้ไขปรับปรุงการปฏิบัติงานให้ดียิ่งขึ้น 
 ข้อ 8 ให้หน่วยงานแต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงานของส่วนงาน/หน่วยงาน 
ประกอบด้วย 
  8.1 หัวหน้าส่วนงาน/หน่วยงาน หรือผู้ได้รับมอบหมาย      เป็นประธาน 
  8.2 หัวหน้ากอง/หัวหน้าแผนก หรือเทียบเท่า หรือแต่งตั้งจากพนักงาน   เป็นกรรมการ 
   ผู้ปฏิบัติที่อาวุโสที่มีลูกจ้างชั่วคราวปฏิบัติงาน หรือผู้ได้รับมอบหมาย 
  8.3 พนักงานระดับปฏิบัติของหน่วยงาน        เป็นกรรมการและเลขานุการ 
 คณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงาน มีหน้าที่ในการกลั่ นกรอง 
การประเมินผลการปฏิบัติงาน เพื่อให้เกิดความเป็นธรรมจากการใช้ดุลพินิจของผู้บังคับบัญชาหรือผู้ประเมินภายใน
ส่วนงาน/หน่วยงาน 
 ข้อ 9 ลูกจ้างชั่วคราวที่มีคะแนนเฉลี่ยของผลการประเมินผลการปฏิบัติงาน 2 ครั้งติดต่อกันต่่ากว่า
ระดับดี ให้ผู้บังคับบัญชาท าความเห็นเสนอการยางแห่งประเทศไทยเพ่ือพิจารณาสั่งเลิกจ้างต่อไป 
 ข้อ 10 การจัดเก็บผลการประเมินและหลักฐานแสดงผลสัมฤทธิ์ของงาน พฤติกรรมในการปฏิบัติงาน 
หรือสมรรถนะ และการเสียสละ ทุ่มเทให้กับงาน ให้รวบรวมจัดเก็บไว้ที่หน่วยงานต้นสังกัด  
  
 


