
 

แบบประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานราชการท่ัวไป 
 

 
ชื่อผูรับการประเมิน……………………………..……………..วันเร่ิมตน – ส้ินสุดสัญญาจาง………………………………………… 
ตําแหนง……………..……………….กลุมงาน…………….….ชื่องาน / โครงการ…………………………………………..……………. 
สังกัด………………………………………..………………..……  อัตราคาตอบแทน………………………..………………บาท / เดือน 
ประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 
        คร้ังท่ี 1   ระหวางวันที่ 1 ตุลาคม 25......... ถึงวันที่ 31 มีนาคม 25......... 
    

     คร้ังท่ี 2   ระหวางวันที่ 1 เมษายน 25......... ถึงวันท่ี 30 กันยายน 25......... 
 
 

 

คําแนะนําในการกรอกแบบประเมินผลการปฏิบัติงาน 

 

ระดับคะแนน รายละเอียด 
3 ปฏิบัติหนาท่ีไดดีเกินกวาท่ีกําหนด 
2 ปฏิบัติหนาที่ไดตามที่กําหนด 
1 ปฏิบัติหนาท่ีไดต่ํากวาที่กําหนด 
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สวนที่ 1 ผลงาน 
 

 
หนาที่ความรับผิดชอบ 

 
น้ําหนัก 

 
เปาหมายผลผลิต 

ผลการประเมิน 

เกินกวาท่ี 
กําหนด 

( 3 คะแนน) 

ตามกําหนด 
 

(2 คะแนน) 

ต่ํากวาท่ี 
กําหนด 

(1 คะแนน) 
1.      
      
      
2.      
      
      
3.      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
 100  ผลการประเมินดานผลงาน 

 

ผลการประเมินดานผลงานเปนผลรวมของคะแนนแตละรายการคูณดวยนํ้าหนักแตละรายการแลวหารดวย 100 
=     ∑   (คะแนน X นํ้าหนัก) 
                     100 
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สวนที่ 2  คุณลักษณะในการปฏิบัติงาน 
 

 
คุณลักษณะในการปฏิบัติงาน 

 
น้ําหนัก 

ผลการประเมิน 

เกินกวาที่ 
กําหนด 

( 3 คะแนน) 

ตามกําหนด 
 

(2 คะแนน) 

ต่ํากวาท่ี 
กําหนด 

(1 คะแนน) 
1.     
     
2.     
     
3.     
     
4.     
     
5.     
     
6.     
     
     
     
     
     
 100 ผลการประเมินดานคุณลักษณะฯ 

 ผลการประเมินทั้ง 2 ดาน 

 

ผลการประเมินดานคุณลักษณะฯ  เปนผลรวมของคะแนนแตละรายการคูณดวยน้ําหนักแตละรายการแลวหารดวย 100 
=     ∑   (คะแนน X นํ้าหนัก) 
                     100 
 
ผลการประเมินท้ัง 2 ดาน  = (ผลการประเมินดานผลงาน X 0.7) + (ผลการประเมินดานคุณลักษณะ X 0.3) 
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สรุปผลการประเมิน 
                            ดีเดน            (2.51 – 3.00) 

                            ดี                (1.51 – 2.50) 

                            ควรปรับปรุง  (1.00 – 1.50) 
 
 

สรุปผลการประเมินท้ังป 
         (ผลการประเมินครั้งที่ 1 + ผลการประเมินครั้งที่ 2) 
                                      2 
 
                                   ดีเดน          (2.51 – 3.00) 

                                   ดี                (1.51 – 2.50) 

                                   เลิกจาง         (1.00 – 1.50) 
 

 

 
ความเห็นของผูประเมินเกี่ยวกับผลงานและคุณลักษณะการปฏิบัติงานของผูรับการประเมิน 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………… 
 
     ลงชื่อ……………………..…………………….. 
              (………………………..………..) 
            ตําแหนง…………………………………………. 
                                                  วันท่ี……………………………….……………. 
 

ไดรับแจงผลการประเมินแลวเม่ือวันท่ี………………………… 
 

ลงชื่อ……………………..……………….………..  ผูรับการประเมิน 
              (……………………………………..) 
            ตําแหนง………………………..……………………. 
                                                  วันท่ี……………………………………..……………. 
 

 

ในกรณีท่ีผูรับการประเมินไมยอมลงนาม  ใหผูแจงบันทึกไวเปนหลักฐาน 
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ความเห็นของผูประเมินเหนือข้ึนไป 
 
  เห็นดวยกับการประเมินขางตน 
 

  มีความเห็นแตกตางจากการประเมินขางตน  ดังน้ี 
 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………….…………… 
 

ลงชื่อ……………………..……………......…….. 
              (……………………………………..) 
            ตําแหนง………………………………………………. 
                                                วันที่………………………………………..…………. 

 

 

ความเห็นของผูบังคับบัญชาเหนือขึ้นไปอีกชั้นหนึ่ง (ถามี) 
 

เห็นดวยกับการประเมินขางตน 
 

  มีความเห็นแตกตางจากการประเมินขางตน  ดังน้ี 
 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..…… 

 
ลงชื่อ……………………..……………......…….. 

              (……………………………………..) 
            ตําแหนง………………………………………………. 
                                                วันที่………………………………………..…………. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



 6

 

 
คําอธิบาย 

ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ 
เรื่อง  แนวทางการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการ 

…………………………………. 
 
  ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ  เรื่อง  แนวทางการประเมินผลการปฏิบัติงานของ
พนักงานราชการ  กําหนดขึ้นตามหมวด  3  ขอ  19  แหงระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี  วาดวยพนักงานราชการ  พ.ศ  
2547 
 

แนวคิด 
  ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ  เรื่อง  แนวทางการประเมินผลการปฏิบัติงานของ
พนักงานราชการ  ไดกําหนดขึ้นจากพื้นฐานแนวความคิด  ดังตอไปนี้ 
  1.  การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการเปนไปตามหลักการที่จะประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของพนักงานราชการบนพื้นฐานของผลสําเร็จของงานโดยสวนราชการเปนผูกําหนดตัวช้ีวัดผลการ
ปฏิบัติงาน 
  2.  การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการเปนไปตามหลักเกณฑและวิธีการบริหาร
กิจการบานเมืองท่ีดี  ตามพระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี  พ.ศ  2546 
ซึ่งมีหลักในการบริหารราชการเพ่ือใหบรรลุเปาหมายโดยมีการประเมินผลการปฏิบัติราชการอยางสม่ําเสมอ 
  3.  การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการกําหนดแนวทางตามประเภทของ
พนักงานราชการ  คือ   

 การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการท่ัวไป 

 การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการพิเศษ 
 

วัตถุประสงคของการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการ 
  การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการ  มีวัตถุประสงคใหไดขอมูลเก่ียวกับการ
ปฏิบัติงานของพนักงานราชการ  เพื่อประกอบการพิจารณาในเร่ืองตางๆ แลวแตกรณี  ดังน้ี 
  1.  การเลื่อนคาตอบแทน 
  2.  การเลิกจาง 
  3.  การตอสัญญาจาง 
  4.  อ่ืน ๆ เชน การจัดทําบัญชีรายชื่อผูท่ีเคยเปนพนักงานราชการแยกตามผลการประเมินฯ 
เพื่อใชสําหรับการพิจารณาการวาจางคร้ังตอไป 
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สาระสําคัญของประกาศ ฯ 
  จากแนวคิดดังกลาวขางตน  คณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ (คพร.) จึงไดกําหนดแนวทาง
ปฏิบัติใหสวนราชการดําเนินการใหเปนไปตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยพนักงานราชการ  พ.ศ.  2547  
ตามประกาศ  คพร.เร่ืองแนวทางการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการ  โดยมีสาระสําคัญดังตอไปนี้ 
  1.  แนวทางการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการท่ัวไป 
  2.  แนวทางการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการพิเศษ 
  3.  ตัวอยางแบบประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 

1.  แนวทางการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการทั่วไป 
  การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการท่ัวไป  เปนแนวทางการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานสําหรับพนักงานราชการท่ัวไป  ไดแก  พนักงานราชการกลุมงานบริการ  กลุมงานเทคนิค  กลุมงาน
บริหารท่ัวไป  กลุมงานวิชาชีพเฉพาะ  และกลุมงานเชี่ยวชาญเฉพาะ  ซึ่งมีแนวทางการดําเนินการดังตอไปนี้ 
  1.1  ผูประเมิน   

ผูประเมิน  ไดแก  ผูบังคับบัญชาชั้นตนที่เปนผูมอบหมายงานและ / หรือผูกํากับดูแลพนักงาน 
ราชการ  โดยมีผูบังคับบัญชาเหนือขึ้นไปอีก 1 ระดับ  หรือ 2  ระดับ  เปนผูกลั่นกรองผลการประเมินของ
ผูบังคับบัญชาช้ันตน 

  1.2  ระยะเวลาการประเมิน 

  กําหนดใหประเมิน ปละ2 ครั้ง ตามปงบประมาณ คือ 

 คร้ังที่ 1  ประเมินในชวงการปฏิบัติงานระหวางวันท่ี 1 ตุลาคม ถึง 31 มีนาคม  

 คร้ังที่ 2  ประเมินในชวงการปฏิบัติงานระหวางวันท่ี 1 เมษายน ถึง 30 กันยายน 
หมายเหตุ  กรณีท่ีพนักงานราชการที่เขามาปฏิบัติหนาท่ีระหวางชวงเวลาประเมิน เชน เริ่มปฏิบัติงานในวันที่ 1 
มิถุนายน 2548  ใหประเมินผลการปฏิบัติงานครั้งที่ 1 ตั้งแต วันท่ี 1 มิถุนายน 2548 ถึง 31 มีนาคม 2549   
  1.4  องคประกอบในการประเมิน 
  การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการท่ัวไป  ควรเนนความสําคัญท่ีผลสําเร็จที่เกิดขึ้น
จากการปฏิบัติงาน  โดยประเมินใน 2 องคประกอบ  คือ  ผลงาน  และคุณลักษณะในการปฏิบัติงาน  ท้ังนี้ให
พิจารณาใหสอดคลองกับหนาที่ความรับผิดชอบหรือผลผลิตที่ไดกําหนดในสัญญาจาง 

1.5  การกําหนดสัดสวนของผลงานและคุณลักษณะ 
  ตามประกาศ  คพร.  ไดกําหนดแนวทางการกําหนดสัดสวนระหวางผลงานและคุณลักษณะในการ
ปฏิบัติงานสําหรับพนักงานราชการท่ัวไป  คือ  มีสัดสวนของผลงานไมนอยกวารอยละ 70 ซึ่งสวนราชการสามารถ
กําหนดสัดสวนของผลงานใหมากกวารอยละ 70 ก็ได 
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2.  คําอธิบายการกรอกแบบประเมินผลการปฏิบัติงานที่กําหนดเปนตัวอยางทายประกาศ 
  2.1  การประเมินผลงาน  มีขอแนะนําดังตอไปนี้ 
   1)  ใหผูประเมินกําหนดหนาท่ีความรับผิดชอบ  เปาหมายผลผลิต  โดยพิจารณาจากงาน
หรือกิจกรรมท่ีไดกําหนดไวในสัญญาจาง  ทั้งน้ีใหกําหนดผลงานที่จะตองปฏิบัติในรอบการประเมิน  การกําหนด
เปาหมายผลผลิตใหพิจารณาจากรายการประเมินตอไปน้ี 

 ปริมาณงาน 

 คุณภาพงาน 

 ความทันเวลา 
2)  การจัดลําดับความสําคัญของงาน  เน่ืองจากพนักงานราชการอาจไดรับมอบหมายให 

ปฏิบัติงานหลายดาน  แตละดานอาจมีความสําคัญไมเทากัน  จึงควรจัดลําดับความสําคัญของงานที่มอบหมาย  
และใหนํ้าหนักคะแนนตามความสําคัญ  โดยคะแนนรวมจะเทากับ 100   
   3)  การประเมินผลงาน  ใหผูประเมิน  ประเมินผลสําเร็จของงานโดยพิจารณาเทียบกับ
เปาหมายหรือมาตรฐานตามที่ไดตกลงกันไวลวงหนาแลว  ซ่ึงการประเมินจะแบงผลการประเมินเปน 3 ระดับ   
คือ  ดีเดน (คะแนน = 3)  ดี (คะแนน = 2) และควรปรับปรุง (คะแนน = 1) โดยพิจารณาดังนี ้

 ปริมาณงาน  ใหพิจารณาจากปริมาณผลงานเปรียบเทียบกับเปาหมายท่ีได 
กําหนดไว 

 คุณภาพงาน  ใหพิจารณาจากความถูกตอง  ความครบถวน  ความสมบูรณ   
และความประณีต  หรือคุณภาพอ่ืนๆ 

 ความทันเวลา  ใหพิจารณาจาก  เวลาท่ีใชปฏิบัติเปรียบเทียบกับเวลาท่ี 
กําหนดไวสําหรับการปฏิบัติงานในภารกิจนั้น 
  2.2  การประเมินคุณลักษณะในการปฏิบัติงาน  มีขอแนะนําดังตอไปนี้ 
   1)  การกําหนดคุณลักษณะในการปฏิบัติงานใหคํานึงถึง  ลักษณะงานและสถานภาพการ
ปฏิบัติงานที่พนักงานราชการปฏิบัติ  วาตองการใหพนักงานราชการมีคุณลักษณะหรือพฤติกรรมในการปฏิบัติงาน
อยางไร  เพื่อใหเหมาะสมกับการเปนพนักงานราชการ  โดยสอดคลองกับพฤติกรรมองคกรท่ีพนักงานราชการ
ปฏิบัติงานอยู  และเหมาะสมกับลักษณะงานท่ีปฏิบัติ  ทั้งนี้ในการดําเนินการอาจพิจารณาจากสมรรถนะ 
ที่จําเปนตองใชสําหรับการปฏิบัติงานที่กําหนดไวสําหรับการประเมินเพ่ือการสรรหาและการเลือกสรรพนักงาน
ราชการก็ได 
   2) การจัดลําดับความสําคัญของคุณลักษณะในการปฏิบัติงาน  เนื่องจากสวนราชการอาจ
กําหนดใหพนักงานราชการมีคุณลักษณะหรือพฤติกรรมในการปฏิบัติงานหลายดาน  แตละดานอาจมี
ความสําคัญไมเทากัน  จึงควรจัดลําดับความสําคัญของคุณลักษณะฯ และใหน้ําหนักคะแนนตามความสําคัญ  โดย
คะแนนรวมจะเทากับ 100  
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   3) การประเมินคุณลักษณะในการปฏิบัติงาน  ผูประเมิน  ประเมินคุณลักษณะตามที่ระบุ
ไวในแตละตําแหนงโดยเทียบกับคุณลักษณะในการปฏิบัติงานที่พนักงานราชการแสดงออกกับมาตรฐานที่
กําหนดไว  ท้ังน้ีไดแนบตัวอยางในการกําหนดมาตรฐานการประเมินคุณลักษณะในการปฏิบัติงานมาพรอม
คําอธิบายนี้ 
  2.3  สรุปผลประเมินผลการปฏิบัติงาน 
   1)  การคิดคะแนนดานผลงาน ใหนําคะแนนประเมินที่ไดรับแตละรายการคูณดวย
น้ําหนักของแตละรายการแลวหารดวย 100 โดยมีสูตรการคิดคะแนนดังนี้ 
 คะแนนประเมินดานผลงาน  =  คะแนนแตละรายการ  X  น้ําหนักแตละรายการ  หารดวย 100 
ดงัตวัอยา่งตามตารางขา้งล่างนี�  

หนาที่ นํ้าหนัก เปาหมายผลผลิต คะแนนผลการ
ปฏิบัติงาน 

คะแนนถวงน้ําหนัก คะแนนสรปุ 

 

- 
 

 

 

 

 

 

- 

 

80 
 

 

 

 

 

 

20 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เฉลี่ย  =  2 
 

 

 

 

 

 

เฉลี่ย  =  3 

 

 

 

 

 

(2 X 80)  +  (3 X 20) 
100 

 

 

 

 

 

2.2 

            100 

    

 

2)  การคิดคะแนนดานคุณลักษณะในการปฏิบัติงาน ใหนําคะแนนประเมินท่ีไดรับแตละ 
รายการคูณดวยนํ้าหนักของแตละรายการแลวหารดวย  100  ดังสูตรการคิดคะแนนดังน้ี 
 คะแนนประเมินดานคุณลักษณะฯ      =     คะแนนแตละรายการ  X  น้ําหนักแตละรายการ 
                         หารดวย   100 

 

 

ปริมาณ 

คุณภาพ 

ทันเวลา 

ปริมาณ 

คุณภาพ 

ทันเวลา 
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ดังตัวอยางการใหคะแนนการประเมินดานคุณลักษณะตามตารางขางลางนี้ 

 

คุณลักษณะ น้ําหนัก คะแนน
ประเมิน 

คะแนนถวงนํ้าหนัก คะแนนสรุป 

การบริหารมุงผลสัมฤทธ์ิ 
การบริการท่ีดี 
การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ 
จริยธรรม 
การทํางานและการตรงตอเวลา 
 

20 
20 
20 
20 
20 

1 
2 
2 
3 
3 

(1x20)+(2x20)+(2x20)+(3x20)+ 
(3x20)/100 

2.2 

          100 

 

 

3) การคิดคะแนนสรุปท้ัง 2 ดาน 
การคิดคะแนนสรุปรวมทั้งดานผลงานและคุณลักษณะในการปฏิบัติงานใหคํานวณ 

โดยคํานึงถึงสัดสวนน้ําหนักที่กําหนดสําหรับผลงานและคุณลักษณะในการปฏิบัติงานดังนี้ 
ผลการประเมินท้ัง 2 ดาน =  (ผลการประเมินดานผลงาน  x  น้ําหนักดานผลงาน)  + 
    (ผลการประเมินดานคุณลักษณะฯ  x  น้ําหนักดานคุณลักษณะ) / 100 
ดังตัวอยางตอไปนี้ 
ผลการประเมินท้ัง  2  ดาน     = (2.2  x  70)    +    (2.2   x  30)  /  100 
         =  2.2 
   4)   ความเห็นของผูประเมินเกี่ยวกับผลงานและคุณลักษณะการปฏิบัติงานของผูรับ
การประเมิน 
   ใหผูประเมินพิจารณารายละเอียดผลการประเมินและใหความเห็นเกี่ยวกับขอดีเดนและขอที่
ควรปรับปรุงใหพนักงานราชการไดรับทราบ 
   5)   การแจงผลการประเมิน 
          ใหผูประเมิน แจงผลการประเมินพรอมทั้งความเห็นเกี่ยวกับผลงานและคุณลักษณะ
ในการปฏิบัติงานใหพนักงานราชการ ไดรับทราบ โดยใหพนักงานราชการลงชื่อรับทราบดวย  ท้ังนี้  หากพนักงานราชการไม
ยินยอมลงชื่อ ใหผูประเมินบันทึกไวเปนหลักฐานวาไดแจงผลการประเมินแกพนักงานราชการแลว เมื่อใด 

6) ความเห็นของผูบังคับบัญชาเหนือขึ้นไป 
ใหผูบังคับบัญชาเหนือขึ้นไปอีก 1 ระดับ ใหความเห็นเก่ียวกับการประเมินท่ี 

ผูบังคับบัญชาชั้นตนไดประเมินไว โดยใหระบุวาเห็นดวยหรือมีความเห็นแตกตางจากผูบังคับบัญชาชั้นตนอยางไร 
7) ความเห็นของผูบังคับบัญชาเหนือขึ้นไป (ถาม)ี 

กรณีท่ีตองการใหมีการกลั่นกรองผลการประเมินหลายระดับอาจใหผูบังคับบัญชา 
เหนือขึ้นไปอีก 1 ระดับ ใหความเห็นเก่ียวกับการประเมินของผูบังคับบัญชาชั้นตน หรือผูบังคับบัญชาเหนือขึ้นไป โดย
ใหระบุวาเห็นดวยหรือมีความเห็นแตกตางจากผูบังคับบัญชาชั้นตน หรือผูบังคับบัญชาเหนือขึ้นไปอยางไร 
 

……………………………………………….. 


