
แนวทางหลักเกณฑและวิธีการ
ประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานของขาราช

ตามมาตรการที่ 3
-----------------------

1. ใหใชกลไกของ อ.ก.พ.กรมหรอื อ.ก.พ.สวนราชการทีท่ ําหนาที ่อ.ก.พ.
คณะกรรมการพจิารณาก ําหนดหลกัเกณฑและแนวทางการด ําเนนิการเพือ่ประเมนิ
และประสทิธผิลการปฏบัิตงิานตามมาตรการพฒันาและบรหิารก ําลังคนเพื่อเพิ่ม
ระบบราชการ และพิจารณาจัดลํ าดับผลการประเมินของกลุมที่ตองรับการพัฒน
ของสวนราชการ โดยมีหลักการใหคํ านึงถึงผลสํ าเร็จและผลสัมฤทธิ์ของงานที่ส
นโยบายและภารกิจของสวนราชการ ซึ่งจะตองมีตัวชี้วัดที่สามารถตรวจสอบได

2. ใหใชกลไก หลักเกณฑและวธิกีารประเมนิประสทิธภิาพและประสิทธผิลก
ของขาราชการที่สวนราชการมีอยูแลว ในกรณีที่หลักเกณฑและวิธีการประเมินส
แนวทางที่กํ าหนดในขอ 3

กรณีที่กลไก หลักเกณฑและวิธีการประเมินที่ใชดํ าเนินการอยูไมมีขอ
แนวทางในขอ 3 หรือมีแตไมครบถวน ใหมีการปรับปรุงหรือเพิ่มเติมหลักเกณ
ประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานใหสอดคลองเพื่อดํ า
มาตรการที่ 3  

3.   แนวทางการกํ าหนดหลักเกณฑและวิธีการประเมินประสิทธิภาพและ
3.1 ใหสวนราชการกํ าหนดหลักเกณฑและวิธีการประเมินประส

ประสิทธิผลการปฏิบัติงานและกํ าหนดตัวชี้วัดที่มีมาตรฐาน  โปรงใส เปนธรรม 
ใหขาราชการทราบ

3.2 ใหมีการมอบหมายงานเปนลายลักษณอักษรเพื่อใชเปน
ประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานของขาราชการ

   3.3  องคประกอบในการประเมิน ใหมีองคประกอบในการประเมิน
ดาน คือ

  1) ผลงาน
  2) คุณลักษณะหรือพฤติกรรมในการปฏิบัติงาน

 3.4 ใหสวนราชการจัดทํ าแบบการประเมินหรือเครื่องมือการประเม
การประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานของขาราชการมีควา
เปนหลักฐานในการนํ าผลการประเมินไปใชในการพิจารณา
ส่ิงที่สงมาดวย 3
การ

กรมท ําหนาที่
ประสทิธภิาพ
ประสิทธิภาพ
า(รอยละ 5) 
อดคลองกับ

ารปฏบัิติงาน
อดคลองกับ

กํ าหนดตาม
ฑและวิธีการ
เนินการตาม 

ประสิทธิผล
ิทธิภาพและ 
และประกาศ

กรอบในการ

อยางนอย 2 

ินเพื่อชวยให
มชัดเจนและ
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3.5  การประเมินผลการปฏิบัติงาน
   1) ระยะเวลาการประเมิน

    ครัง้ที ่1 ประเมนิผลการปฏบัิตงิานระหวางวันที ่1 เมษายน 2547 – 30 
กนัยายน 2547

    ครั้งที่ 2 ประเมนิผลการปฏบัิตงิานระหวางวันที ่1 ตลุาคม 2547 – 31
มนีาคม 2548

   2) ใหมีระบบการแจงผลการประเมินใหผูรับการประเมินทราบ
   3)  การพจิารณาผลการประเมนิของขาราชการทีไ่ดรับการประเมนิในกลุมที่

ตอง รับการพัฒนาของสํ านัก/กองตามจํ านวนที่สวนราชการกํ าหนด ใหเปนการพิจารณากลั่น
กรองโดยคณะหรอืคณะกรรมการทีแ่ตงตัง้โดยผูมอี ํานาจตามกฎหมาย 

3.6 เมื่อคณะกรรมการระดับกรมพิจารณาผลการประเมินประสิทธิภาพและ 
ประสทิธผิลของทกุหนวยงานและจดักลุมขาราชการทีต่องรับการพฒันา(รอยละ5) ของจํ านวน 
ขาราชการในสวนราชการแลว ใหแจงผลการประเมินพรอมเหตุผลใหขาราชการที่ไดรับการ
ประเมินผลและจัดอยูในกลุมที่ตองรับการพัฒนา(รอยละ 5) ทราบ เพื่อเลือกแนวทางตาม
มาตรการที ่3 ตอไป

3.7 ขาราชการทีไ่ดรับการประเมนิครัง้ที ่ 1 และจดัอยูในกลุมทีต่องรับการพัฒนา
(รอยละ 5) ประสงคจะปฏิบัติราชการตอไป ใหมีการจัดทํ าแผนพัฒนาเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพ
และประสิทธิผล และคํ ารับรองการปฏิบัติงาน ตามแบบที่สวนราชการกํ าหนด

  3.8 ในการประเมินครั้งที่ 2 ใหดํ าเนินการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผล
ตามหลักเกณฑและวิธีการเชนเดียวกับการประเมินครั้งที่ 1

3.9 ขาราชการที่จัดอยูในกลุมที่ตองรับการพัฒนา(รอยละ 5) ในการประเมิน
ครัง้ที ่ 1 ใหประเมนิผลการปฏบัิตงิานและการพฒันาตามค ํารับรองในการปฏบัิตงิานทีจ่ดัท ําไว
สํ าหรับการประเมินครั้งที่ 2 และพิจารณาผลดังน้ี

1) หากผลการประเมินตามคํ ารับรองในการปฏิบัติงานผานตามเกณฑทุก
รายการในระดับดี ใหถือวาขาราชการดังกลาวสามารถปฏิบัติงานตอไปได และแจงผลให 
ขาราชการผูนัน้ทราบ

2) หากผลการประเมินตามคํ ารับรองในการปฏิบัติงานไมผานตามเกณฑใน
ขอ 1) ใหสวนราชการพิจารณาสั่งใหผูนั้นออกจากราชการตามนัยมาตรา 114 (6) แหงพระ
ราชบญัญตัิ ระเบยีบขาราชการพลเรอืน พ.ศ. 2535 หรือตามกฎหมายวาดวยระเบยีบขาราชการ
ประเภทนั้น ๆ

--------------------------
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ค ําอธิบาย
รายละเอียดการกํ าหนดหลักเกณฑและวิธีการ

ประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงาน
---------------------------------

1. การจัดทํ าเครื่องมือชวยในการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงาน
เพื่อใหเกิดความโปรงใส เปนธรรมในกระบวนการการประเมินประสิทธิภาพและ 

ประสิทธิผลการปฏิบัติงานของขาราชการ และใหมีความเขาใจรวมกันระหวางผูรับการ
ประเมนิและผูประเมนิวาจะมกีารประเมนิผลการปฏบัิตงิานในงานชิน้ใด และจะประเมนิเรือ่งใด 
และประเมินอยางไร สวนราชการควรจัดทํ าเคร่ืองมือชวยในการประเมินประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลการปฏิบัติงาน  ดังนี้

1.1  ก ําหนดใหมกีารมอบหมายงานเปนลายลกัษณอกัษร ทัง้นี ้ อาจจะใชกรอบภารกิจ
ตามการแบงงานภายใน หรือตาม Job description หรือตามคํ าส่ังก็ได โดยอาจจะใชหรือ
ประยุกตใชแบบมอบหมายงาน ดังตัวอยางในเอกสารหมายเลข 1

1.2 จัดใหมีแบบประเมินเพื่อใชในการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการ
ปฏิบัติงาน ซึ่งจะชวยใหสามารถตรวจสอบผลการประเมินได ทั้งน้ีอาจใชแบบประเมินที่มีอยู
แลว และกํ าหนดใหมีมาตรฐานการพิจารณาที่มีตัวชี้วัดที่ชัดเจนเปนกรอบสํ าหรับการ
ประเมิน เชน

1) กรณทีีม่ลัีกษณะงานทีป่ฏบัิตไิมสามารถพจิารณาประเมนิผลงานเปนรายชิ้น
ได การประเมินที่ผานมาเปนการประเมินภาพรวม อาจพิจารณาประยุกตใชเกณฑการ
พิจารณาภาพรวม ดังตัวอยางในเอกสารหมายเลข 2

2) กรณีการประเมินโดยใชแบบประเมินตามหนังสือสํ านักงาน ก.พ.ที่ นร 
0708.1/ว5 ลงวันที ่ 2 สิงหาคม 2544 อาจพจิารณาใชตวัอยางรายการและระดบัการประเมิน
ในเอกสารหมายเลข 3

3) กรณีการประเมินแบงเปน 4 ระดับ อาจพิจารณาใชตัวอยางรายการและ
ระดับการประเมินในเอกสารหมายเลข 4

4) กรณีที่ตองการใชแบบประเมินแบบใหมใหสอดคลองกับการประเมินตาม 
มาตรการ 3  มาตรการพัฒนาและบริหารกํ าลังคนเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพกํ าลังคนภาครัฐ เพื่อ
ใหมีความครบถวนทุกปจจัยสํ าคัญ อาจพิจารณาใชหรือประยุกตใชแบบประเมินในเอกสาร 
หมายเลข 5
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1.3 กํ าหนดใหมีแบบคํ ารับรองการปฏิบัติงานและการประเมินสํ าหรับผูไดรับการ
ประเมินจัดอยูในกลุมที่ตองรับการพัฒนา ซึ่งสวนราชการอาจจะกํ าหนดตามความเหมาะสม 
หรืออาจพิจารณาใชหรือประยุกตใชแบบตัวอยางในเอกสารหมายเลข 6

2. หลักเกณฑและวิธีการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงาน
2.1 อ.ก.พ.กรม หรือ อ.ก.พ. สวนราชการที่ทํ าหนาที่ อ.ก.พ.กรม ทํ าหนาที่คณะ

กรรมการพิจารณากํ าหนดหลักเกณฑและแนวทางการดํ าเนินการเพื่อประเมินประสิทธิภาพ
และประสิทธิผลการปฏิบัติงาน ตามมาตรการที่ 3 เชน องคประกอบที่ใชในการประเมิน 
ระยะเวลาการประเมิน คุณลักษณะหรือพฤติกรรมของขาราชการที่พึงประสงค ระดับการ
ประเมินที่จะใชเปนกรอบในการพิจารณาประเมิน แนวทางการจัดกลุมขาราชการที่มีผลการ
ประเมินตองไดรับการพัฒนา (รอยละ 5) การยื่นความประสงคตามมาตรการที่ 3

2.2 สวนราชการประกาศหลกัเกณฑและวิธกีารประเมนิประสทิธภิาพและประสทิธิผลการ
ปฏิบัติงานและขั้นตอนการดํ าเนินการใหขาราชการไดทราบ

2.3 แจงใหผูบังคบับญัชาระดบัส ํานกั/กอง หรือหนวยงานตาง ๆ ทีไ่มสังกดัส ํานกั/กอง 
ดํ าเนินการตามหลักเกณฑและขั้นตอนที่สวนราชการกํ าหนด

2.4  การประเมินครั้งที่ 1
1) ใหผูบังคับบัญชาชั้นตน หรือผูที่ไดรับมอบหมายใหเปนผูประเมินผลการ

ปฏิบัติงานด ําเนนิการมอบหมายงาน โดยใหพจิารณาใหเหมาะสมกบัระดบัต ําแหนงและความรู 
ความสามารถ และรวมกับผูรับการประเมินกํ าหนดเปาหมายหรือมาตรฐาน ผลสํ าเร็จของงาน 
ซึ่งการมอบหมายงานดังกลาวใหมีการมอบหมายงานเปนลายลักษณอักษรที่เหมาะสม หรือมี
แบบมอบหมายงาน ดังตัวอยางเอกสารหมายเลข 1

2) ใหผูบังคับบัญชาชั้นตน หรือผูที่ไดรับมอบหมายใหเปนผูประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน ติดตาม ใหคํ าปรึกษา รวบรวมขอมูลจากผลการบันทึกหรือการรายงานผลการ
ปฏิบัติงาน แลวประเมินผลงาน คุณลักษณะ/พฤติกรรมในการปฏิบัติงานของผูรับการ
ประเมินวามีผลสํ าเร็จของงานและคุณลักษณะ/พฤติกรรมในการปฏิบัติงานอยูในระดับใด 
โดยพิจารณาเปรียบเทียบกบัเปาหมาย/มาตรฐาน ทีไ่ดก ําหนดไวเปนกรอบในการพจิารณา ดงั
ตวัอยางเอกสารหมายเลข 2 หมายเลข 3 หรือหมายเลข 4 แลวสรุปผลการปฏิบัติงาน พรอม
ความเห็นเกี่ยวกับการประเมิน การพัฒนา จุดเดน จุดที่จะตองปรับปรุงของผูรับการประเมิน 
ไวในแบบประเมิน  เพื่อเสนอผูบังคับบัญชาระดับเหนือขึ้นไปพิจารณา

ในการประเมินผลการปฏิบัติงาน ผูประเมินจะตองพิจารณาถึงความรับผิดชอบ 
ความคาดหวังในผลการปฏิบัติงานตามระดับตํ าแหนงของผูไดรับการประเมินประกอบดวย
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3) ผูบังคับบัญชาเหนือขึ้นไป(ถามี) พิจารณาผลการประเมินของผูบังคับบัญชา 
ชั้นตน แลวใหความเห็นเกี่ยวกับการประเมินดังกลาว

4) ใหผูบังคับบัญชาระดับสํ านัก/กอง พิจารณาผลการประเมินของขาราชการใน
สังกัดของตนทั้งหมดโดยฟงความเห็นของหัวหนาหนวยงานในสํ านัก/กองเพื่อพิจารณาจัดผู
ไดรับการประเมินในกลุมที่ตองรับการพัฒนา

5) เมื่อผูบังคับบัญชาระดับสํ านัก/กอง พิจารณาผลการประเมินการปฏิบัติงาน
ของขาราชการในสังกัดและไดพิจารณาจัดกลุมขาราชการผูไดรับการประเมนิทีต่องไดรับการ
พฒันาแลวใหจดัท ําบัญชรีายชือ่ขาราชการผูไดรับการประเมินอยูในกลุมที่ตองไดรับการพัฒนา
โดยเรยีงตามล ําดบัผลการประเมนิจากตํ ่า – สูง ตามจ ํานวนทีส่วนราชการก ําหนด ดงัตวัอยาง
เอกสารหมายเลข 7 พรอมดวยแบบประเมิน สงไปใหคณะกรรมการระดับกรม เพือ่พจิารณา
ผลการประเมนิทัง้หมดและจดักลุมขาราชการทีไ่ดรับการประเมินอยูในกลุมตองรับการพัฒนา
(รอยละ 5) ของสวนราชการ ตอไป

2.5  การประเมินครั้งที่ 2
 ใหมีการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานของขาราชการตาม

หลักเกณฑและวิธีการเชนเดียวกบัการประเมนิครัง้ที ่ 1 สํ าหรับขาราชการทีจ่ดัอยูในกลุมทีต่อง
รับการพฒันา(รอยละ 5) ในการประเมนิครัง้ที ่ 1 ใหผูบังคบับญัชาพจิารณาประเมนิผลการ
ปฏบัิติงานและการพัฒนาตามคํ ารับรองการปฏิบัติงานที่ไดมีการจัดทํ าไว ทั้งนี้ใหนํ าผลการ
ประเมินตามคํ ารับรองไปประเมินรวมกับการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการ
ปฏิบัติงานดวย

3. การพิจารณาผลการประเมินและการดํ าเนินการตามมาตรการที่ 3
3.1 ฝายเลขานกุารคณะกรรมการระดบักรม รวบรวมผลการประเมนิประสทิธภิาพและ

ประสิทธิผลการปฏิบัติงานของขาราชการของทุกหนวยงานและนํ าเสนอคณะกรรมการฯ 
พิจารณา

3.2 คณะกรรมการฯ พิจารณาผลการประเมินของขาราชการที่อยูในกลุมที่ตองรับการ
พัฒนาของสํ านัก/กอง/หนวยงานตาง ๆ ที่สงรายชื่อมาใหทั้งหมดแลว พิจารณาจัด 
วาขาราชการผูใดมีผลการประเมินอยูในกลุมที่ตองรับการพัฒนา(รอยละ 5) ของจํ านวน 
ขาราชการทั้งหมดในสวนราชการแลว ใหดํ าเนินการ คือ

3.2.1 ในการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงาน ครั้งที่ 1 เมื่อคณะ
กรรมการฯ พิจารณาจัดกลุมขาราชการที่ตองไดรับการพัฒนา(รอยละ 5) แลว แจงให
ขาราชการที่อยูในกลุมที่ตองรับการพัฒนา(รอยละ 5) ในการประเมินครั้งที่ 1 ทราบ เพื่อให
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เลือกวาประสงคที่จะปฏิบัติราชการตอไปหรือจะลาออก โดยใหขาราชการผูนั้นแจงใหทราบ
ภายในระยะเวลาที่กํ าหนด  ดังนี้

1) หากขาราชการดังกลาวประสงคจะลาออกจากราชการตามมาตรการที่ 3  ให
ยื่นหนังสือขอลาออกภายในกํ าหนดเวลาและไดรับสิทธิประโยชนตามที่กํ าหนดไว

2) หากขาราชการดังกลาวประสงคจะปฏิบัติราชการตอไป ก็ใหมีการจัดทํ าคํ า
รับรองในการปฏิบัติงานและการพัฒนาขึ้นสํ าหรับการประเมินในครั้งที่ 2  ตามแบบที่สวน
ราชการกํ าหนด ดังตัวอยางเอกสารหมายเลข   6

ในการจัดทํ าคํ ารับรองการปฏิบัติงาน ใหผูบังคับบัญชาที่ไดรับมอบหมายกับ 
ผูไดรับการประเมินที่อยูในกลุมตองรับการพัฒนา(รอยละ 5) ในการประเมินครั้งที่ 1 จัดทํ า 
คํ ารับรองรวมกัน โดยระบุเกี่ยวกับงานที่จะมอบหมายและสิ่งที่ตองพัฒนาใหชัดเจนวาจะ
มอบหมายงานอะไร ผลผลิต/เปาหมายของผลงานที่คาดหวังจะตองไดมีอะไร และพัฒนา
เร่ืองใดบางและผลทีค่าดหวงัจากการพฒันาดงักลาวมอีะไร เชน ความรูทีใ่ชในการปฏบัิติงาน  
พฤติกรรมในการปฏิบัติงาน วิธีการพัฒนา ซึ่งอาจเปนการพัฒนาในงานเดิม การเปลี่ยนงาน 
การยายหนวยงานใหม การอบรมหลักสูตรตาง ๆ  และใหมีการลงชื่อรวมกันระหวางผูบังคับ
บัญชาที่ไดรับมอบหมาย กับผูรับการประเมิน

3.2.2 ในการประเมนิประสทิธภิาพและประสทิธผิลการปฏบัิตงิาน ครัง้ที ่ 2 ใหด ําเนนิ
การเชนเดียวกับการประเมินในครั้งที่ 1 ขาราชการที่อยูในกลุมที่ตองรับการพัฒนา 
(รอยละ 5)ในการประเมินครั้งที่ 1 ใหพิจารณาประเมินผลการปฏิบัติงานตามคํ ารับรอง
ในการปฏิบัติงานที่ไดจัดทํ าไว โดยหนวยงานที่รับผิดชอบหรือผูประเมินติดตามผลการ
พฒันาโดยขอความเหน็หรอืการประเมนิจากผูเกีย่วของ เชน ผูรับผดิชอบการอบรม ผูสอนงาน 
วาผูรับการประเมินมีผลการพัฒนาเปนอยางไร เพื่อนํ ามาประกอบการประเมินผล

ใหผูบังคับบัญชาประเมินผลการปฏิบัติงานและการพัฒนาตามเงื่อนไขที่ไดมีการ
ทํ าคํ ารับรองไววามีผลประเมินอยูในระดับใด และสรุปผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของ
ขาราชการดังกลาวตามคํ ารับรองวาผานเกณฑการประเมินทุกรายการอยูในระดับดีหรือไม 
พรอมความเห็นในการประเมินเสนอตอผูบังคับบัญชาระดับเหนือขึ้นไปพิจารณา และให
เสนอผลการประเมินครั้งที่ 2 ของขาราชการที่อยูในกลุมที่ตองรับการพัฒนา(รอยละ 5)ใน
การประเมินครั้งที่ 1 ตอคณะกรรมการระดับกรม พิจารณาตอไป

3.3 คณะกรรมการระดับกรม พิจารณาผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของ 
ขาราชการที่อยูในกลุมที่ตองรับการพัฒนา(รอยละ 5)ในการประเมินครั้งที่ 1 เปนไปตามคํ า 
รับรองการปฏิบัติงานและเงื่อนไข ตามหลักเกณฑการประเมินที่กํ าหนด หรือไม
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3.3.1 หากผานเกณฑการประเมนิทีอ่ยูในระดบัดทีกุรายการ ใหถอืวาขาราชการ
ดังกลาวสามารถปฏิบัติงานตอไปได และแจงใหขาราชการผูนั้นทราบ

3.3.2 หากไมผานเกณฑตามคํ ารับรองในการปฏิบัติงานตามขอ 3.5.1 ซึ่งขา
ราชการผูนั้นไมสามารถปฏิบัติราชการใหมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลในระดับอันเปน
ที่พอใจของทางราชการได ใหสวนราชการแจงผลการประเมินใหขาราชการดังกลาวทราบ 
และพจิารณาสัง่ใหผูนัน้ออกจากราชการตามนยัมาตรา 114 (6) แหงพ.ร.บ. ระเบยีบขาราชการ
พลเรือน พ.ศ.2535 หรือตามกฎหมายวาดวยระเบียบขาราชการประเภทนั้น ๆ

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