
เอกสารหมายเลข 5
- ตัวอยาง -

ครั้งที่ ……   (ตัง้แต……………………ถึง……………………)
ช่ือผูรับการประเมิน……………………………………………………………………………………...................
ตํ าแหนง…………………………………………………ระดับ…….………เงินเดือน………………………บาท
สังกัด………………………………………………………………
ผูประเมิน (ผูบังคับบัญชาชั้นตน/ผูไดรับมอบหมายประเมิน) …………………………
ต ําแหนง ………………………..

ตอนที่ 1 การมอบหมายงาน
ลงชื่องาน/โครงการ/

กิจกรรม
เปาหมาย/มาตรฐาน
ผลผลิตที่ตองการ

ระยะเวลา
แลวเสร็จ ผูมอบ ผูรับมอบ ว/ด/ป

ความเห็นของผูมอบหมายงาน (เชน ความสํ าคัญของงานที่มอบหมาย จุดเดนของผูไดรับการมอบหมายงาน ความรู
ความสามารถ/ประสบการณเฉพาะตัว)

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

แบบประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานของขาราชการ
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ตอนที่ 2 การประเมินผลงานและคุณลักษณะในการปฏิบัติงาน
สวนที่ 1  การประเมินผลงาน (ก)

**ระดับการประเมิน (คะแนน) รายการประเมินผลสํ าเร็จของงาน
(ระบรุายการประเมินที่จะพิจารณาวามีอะไรบาง
เชน คุณภาพ ของงาน  ปริมาณงาน)

ดีเดน
(4)

ดี
(3)

พอใช
(2)

ตองปรับปรุง
(1)

                                  *   คะแนนประเมิน

หมายเหตุ:  *   กรณีที่มีการประเมินผลสํ าเร็จของงานมากกวา 1 รายการ ใหหาคะแนนเฉลี่ย
     คะแนนเฉลี่ย  =     ผลรวมของคะแนนทั้งหมด

                         จํ านวนรายการที่ประเมิน

     ** ระดับการประเมิน : พจิารณาจากผลผลิตที่ไดเทียบกับรายการและระดับการประเมินผลงาน
(ตวัอยางระดบัการประเมนิตามเอกสารหมายเลข 4)

ความเห็นผูประเมินเปนลายลักษณอักษร(ใหผูประเมินบันทึกความเห็นท่ีแสดงผลการประเมิน )
………………………………………………………………………………. ………………………………………
………………………………………………………………………………. ………………………………………
………………………………………………………………………………. ………………………………………
………………………………………………………………………………. ………………………………………
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สวนที่ 2   การประเมินคุณลักษณะหรือพฤติกรรมในการปฏิบัติงาน (ข)
** ระดับการประเมิน  (คะแนน)คณุลักษณะ/พฤติกรรม

(ทีจ่ํ าเปนสํ าหรับแตละ
ต ําแหนง)

มาตรฐาน
ที่พึงประสงค

ตวัอยางเหตุการณ          
ที่ผูถูกประเมินปฏิบัติ ดีเดน

(4)
ดี

(3)
พอใช

(2)
ตองปรับ
ปรุง (1)

                                                                   *   คะแนนประเมิน

หมายเหตุ:  *   กรณีที่มีการประเมินมากกวา 1 รายการ ใหหาคะแนนเฉลี่ย
คะแนนเฉลี่ย  =     ผลรวมของคะแนนทั้งหมด

                                                        จํ านวนรายการที่ประเมิน

     ** ระดับการประเมิน : พจิารณาจากคุณลักษณะ/พฤติกรรม ที่แสดงเทียบกับมาตรฐานที่กํ าหนด
  (ตวัอยางระดับการประเมินตามเอกสารหมายเลข 4)

ความเห็นผูประเมินเปนลายลักษณอักษร(ใหผูประเมินบันทึกความเห็นท่ีแสดงผลการประเมิน )

………………………………………………………………………………. ………………………………………
………………………………………………………………………………. ………………………………………
………………………………………………………………………………. ………………………………………
………………………………………………………………………………. ………………………………………
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สวนที่ 3   สรุปการประเมินผลการปฏิบัติงาน
องคประกอบ นํ้ าหนัก ผลการประเมิน

1. ผลงาน คะแนนผลการประเมินจากสวนที่ 1 (ก)
2. คณุลักษณะ/พฤติกรรม คะแนนผลการประเมินจากสวนที่ 2 (ข)
3. อ่ืนๆ (ถามี)

ผลการประเมิน คะแนน …….

หมายเหต ุ กรณีที่มีการกํ าหนดนํ้ าหนักขององคประกอบประเมิน ใหหาคาผลการประเมิน ดังนี้
    ผลการประเมิน  =  (คะแนนผลงาน x นํ ้าหนัก) + (คะแนนคุณลักษณะ/พฤติกรรม x นํ้ าหนัก)

                                                                           ยอดรวมของนํ้ าหนักทั้งหมด

สรุป   ผลการประเมินผลการปฏิบัติงาน
     Ο คะแนน 4.00 – 3.60 ผลการประเมินดีเดน   (90-100%)
     Ο คะแนน 3.59 – 3.00 ผลการประเมินเปนที่ยอมรับไดในระดับดี (75-89.9%)
     Ο คะแนน 2.99 – 2.40 ผลการประเมินเปนที่ยอมรับไดในระดับพอใช (60-74.9%)
     Ο คะแนน 2.39 – 1.00 ผลการประเมินตองปรับปรุง (ตํ ่ากวา 60%)
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ตอนที่ 3 การวิเคราะหผลการปฏิบัติงาน
สวนที่ 1   ความเห็นเกี่ยวกับผลงานและคุณลักษณะ/พฤติกรรมในการปฏิบัติงาน โดยสรุป

1. จุดเดน
………………………………………………. ……………………………………………………………..
………………………………………………. ……………………………………………………………..
2. จุดที่ตองปรับปรุง
………………………………………………. ……………………………………………………………..
………………………………………………. ……………………………………………………………..

สวนที่ 2   ความเห็นเกี่ยวกับการพัฒนา (พิจารณาจากจุดที่ตองปรับปรุง)
ลํ าดับความสํ าคัญ

รายการ เรงดวน ปกติ
วิธีการพัฒนา ระยะเวลา

1. ความรูในการปฏิบัติงาน
1.1
1.2

2. ทกัษะในการปฏิบัติงาน
2.1
2.2

3. วิธีการทํ างาน
3.1
3.2

4. พฤติกรรมในการทํ างาน
4.1
4.2

5. อ่ืนๆ
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ตอนที่ 4 การเสนอเลื่อนขั้นเงินเดือนและการจัดลํ าดับ
สวนที่ 1 ความเห็นเกี่ยวกับการเลื่อนขั้นเงินเดือน

  (พจิารณาตามหลักเกณฑหนังสือสํ านักงาน ก.พ. ที่ นร 0708.1/ ว 5 ลงวันที่ 2 สิงหาคม 2544)
     � ควรเลื่อนขั้นเงินเดือน 1 ขั้น  ผลการประเมินดีเดน (90-100%)
     � ควรเลื่อนขั้นเงินเดือน 0.5 ขั้น  ผลการประเมินเปนที่ยอมรับได (60-89%)
     � ไมควรเลื่อนขั้นเงินเดือน  ผลการประเมินตองปรับปรุง (ตํ ่ากวา 60%)

เหตุผลในการเสนอเลื่อนขั้นเงินเดือน
………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………

สวนที่ 2   ความเห็นเกี่ยวกับการจัดลํ าดับ
………………………………………………………………………………. ……………………………..

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

ลงชื่อ………………………………………….ผูประเมิน
     (…………….……………………….……)
ตํ าแหนง……………………………………………
วันที่………เดือน…………………….พ.ศ………..
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ตอนที่ 5 การแจงผลการประเมิน

1. ผลการปฏิบัติงาน (เชน ผลการเสนอเลื่อนขั้นเงินเดือน)
………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………

2.  การพัฒนา  (จุดที่ตองปรับปรุง คํ าแนะนํ า)
…………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………

ลงชื่อ …………………………………… ผูประเมิน
ต ําแหนง ……………………………………………
วันที่ ……… / ……………./ …..

ο รบัทราบผลการประเมิน
ο  ความคิดเห็นผลการประเมิน ที่ไดรับแจง (ถามี)

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

ลงชื่อ ……………………………… ผูรับการประเมิน
ต ําแหนง ……………………………………………
วันที่ ……… / ……………./ ….
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ตอนที่ 6 ความเห็นของผูบังคับบัญชาเหนือขึ้นไป

ความเห็นของผูบังคับบัญชาเหนือขึ้นไป ความเห็นของผูบังคับบัญชาเหนือขึ้นไปอีกชั้นหนึ่ง

� เหน็ดวยกับการประเมิน โดยสรุป ดังนี้
………………………………………………

………………………………………………………..

� เหน็ดวยกับการประเมิน โดยสรุป ดังนี้
………………………………………………

………………………………………………………..

� มคีวามเห็นแตกตาง ดังนี้
1. การประเมินผลการปฏิบัติงาน

………………………………………………
……………………………………………………….
2. การพัฒนา

………………………………………………
……………………………………………………….
3. อ่ืน ๆ

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

� มคีวามเห็นแตกตาง ดังนี้
1. การประเมินผลการปฏิบัติงาน

………………………………………………
……………………………………………………….
2. การพัฒนา

………………………………………………
……………………………………………………….
3. อ่ืน ๆ

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

ลงชื่อ …………………………
         ( …………………….. )
ต ําแหนง …………………….
วนัที่ ….. เดือน ……….. พ.ศ. ….

ลงชื่อ …………………………
         ( …………………….. )
ต ําแหนง …………………….
วนัที่ ….. เดือน ……….. พ.ศ. ….



ค ําอธิบาย เอกสารหมายเลข 5
แบบประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานของขาราชการ

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

1. การประเมินผลการปฏิบัติงานตามแบบที่กํ าหนดขึ้นนี้มีวัตถุประสงคเพ่ือใชเปนหลักฐาน
ของสวนราชการในการพิจารณาใหขาราชการไดรับการพัฒนา หรือการพิจารณาใหออกจากราชการตาม
มาตราการที ่3 มาตรการพฒันาและบรหิารก ําลังคนเพือ่เพ่ิมประสทิธิภาพระบบราชการ

2. แบบประเมินน้ีสวนราชการสามารถนํ าไปใชไดหากเห็นวาเหมาะสม หรืออาจปรับใชให
เหมาะสมกับลักษณะของแตละตํ าแหนงก็ได

สํ าหรับสวนราชการที่มีแบบประเมินผลการปฏิบัติงานเพื่อใชประกอบการพิจารณา
ด ําเนินการในเรื่องอื่น ๆ อยูแลว เชน การเลื่อนขั้นเงินเดือนประจํ าปและเห็นวาสามารถนํ ามาใช
ไดตามมาตรการนี้ก็ใหใชแบบประเมินดังกลาว

3. แบบประเมนิประสทิธภิาพและประสทิธผิลการปฏบิตังิานของขาราชการ(เอกสารหมายเลข 1)
ประกอบดวย

ตอนที่ 1  การมอบหมายงาน
1) ใหผูรับการประเมินระบุงาน โครงการ หรือกิจกรรมตามที่ไดรับมอบหมาย พรอม

ทัง้รายละเอียด เปาหมายหรือมาตรฐานผลผลิตที่ตองการ ระยะเวลาแลวเสร็จ ตามที่ไดมีการตกลง
รวมกนัระหวางผูมอบหมายงานและผูรับมอบ และใหทั้งสองฝายลงชื่อไวเปนหลักฐาน โดยจัดทํ าตั้งแต
เร่ิมรอบการประเมิน  และอาจเพิ่มเติมเปลี่ยนแปลงการมอบหมายงานไดตามความเหมาะสม

2) ผูมอบหมายงาน บนัทกึความเหน็เพิม่เตมิ เปลีย่นแปลงเกีย่วกบัการมอบหมายงานให
บคุคลดงักลาวเพื่อประโยชนในการประเมินผลงานตอไป

ตอนที่ 2  การประเมนิผลงานและคุณลักษณะในการปฏิบัติงาน   ประกอบดวย
สวนที่ 1  การประเมินผลงาน (ก)

 ใหผูประเมิน ประเมินผลสํ าเร็จของงานโดยพิจารณาเทียบกับเปาหมายหรือมาตรฐาน
ตามทีไ่ดตกลงไวลวงหนาแลว ซึ่งการประเมินอาจกํ าหนดผลประเมินเปนระดับการประเมินและกํ าหนด
คะแนนในแตละระดับตามที่ไดกํ าหนดหลักเกณฑหรือมาตรฐานไว ดังตัวอยางรายการประเมินและ
ระดบัการประเมินตามเอกสารหมายเลข 4  โดยอาจกํ าหนดผลการประเมินแบงเปน 4 ระดับ และ
กํ าหนดคะแนนในแตละระดับไวซึ่งอาจกํ าหนดเปนชวงคะแนน คือ ดีเดน (คะแนน 4 หรือ3.60-4.00 
หรือ 90-100)  ดี (คะแนน = 3 หรือ 3.00 – 3.59 หรือ 75 –89.9)  พอใช (คะแนน = 2 หรือ 
2.40 – 2.99 หรือ 60 – 74.9)  ตองปรับปรงุ (คะแนน = 1 หรือ 1.00 – 2.39 หรือ ตํ ่ากวา 60)

ทั้งนี้ จะกํ าหนดนํ้ าหนักรายการประเมินในแตละขอเพ่ือใหความสํ าคัญของแตละราย
การที่จะประเมินดวยก็ได

ในกรณทีีก่ารประเมินผลงานมีมากกวา 1 รายการ ใหใชคาคะแนนเฉลี่ยของผลการ
ประเมินทั้งหมด
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สวนที่ 2  การประเมินคุณลักษณะหรือพฤติกรรมในการปฏิบัติงาน (ข)
 ในการประเมินคุณลักษณะหรือพฤติกรรม ตองมีการกํ าหนดไวลวงหนาเพ่ือใหผูรับ

การประเมนิทราบวา คุณลักษณะหรือพฤติกรรมใดบางที่จะตองถูกประเมิน และมาตรฐานที่คาดหวัง
เปนอยางไร

 ผูประเมิน ประเมินคุณลักษณะหรือพฤติกรรมตามที่ระบุไวในแตละตํ าแหนงโดย
เทยีบจากคณุลักษณะหรอืพฤตกิรรมทีแ่สดงออกกบัมาตรฐานทีกํ่ าหนดไว(ตวัอยางเอกสารหมายเลข 4)   
ทัง้นีอ้าจจะบนัทกึตัวอยางเหตุการณ เพ่ือประกอบการพิจารณาดวย เชน มีการขาดงานโดยไมย่ืนใบลา
ในวัน/เดือน/ป และการประเมินก็อาจกํ าหนดผลการประเมินเปนระดับการประเมินและกํ าหนด
คะแนนในแตละระดบัซึง่อาจก ําหนดเปนชวงคะแนน เชนเดยีวกบัการประเมนิผลงานทีแ่บงเปน 4 ระดับ 
และกํ าหนดคะแนนในแตละระดับไว คือ ดีเดน (คะแนน 4 หรือ 3.60-4.00 หรือ 90-100)  
ด ี(คะแนน = 3 หรือ3.00 – 3.59 หรือ 75 –89.9) พอใช (คะแนน = 2 หรือ 2.40 – 2.99 หรือ 
60 – 74.9)   ตองปรับปรงุ (คะแนน = 1 หรือ 1.00 – 2.39 หรือ ตํ ่ากวา 60)

 ทั้งนี้ จะกํ าหนดนํ้ าหนักรายการประเมินในแตละขอเพ่ือใหความสํ าคัญของแตละ 
รายการที่จะประเมินดวยก็ได

 ในกรณีที่การประเมินคุณลักษณะหรือพฤติกรรมมีมากกวา 1 รายการ ใหใชคา
คะแนนเฉลี่ยของผลการประเมินทั้งหมด

สวนที่ 3  สรุปการประเมินผลการปฏิบัติงาน
 น ําผลการประเมินจากสวนที่ 1 (ผลงาน) และสวนที่ 2 (คุณลักษณะหรือพฤติกรรม) 

และองคประกอบอื่น ๆ (ถามี)มารวมกัน โดยใหมีการกํ าหนดนํ้ าหนักคะแนนขององคประกอบที่ประเมิน
ตามหลักเกณฑที่กํ าหนด และหาคาคะแนนเฉลี่ยของผลการปฏิบัติงาน สรุปเปนผลการประเมินตาม 
หลักเกณฑทีกํ่ าหนด เชน ผลการประเมนิอยูในระดบัดเีดน(ไดคะแนน 4.00 – 3.60 หรือ 90 – 100 %)  
ผลการประเมินเปนที่ยอมรับไดอยูในระดับดี (ไดคะแนน 3.59 – 3.00 หรือ 75-89.9 %) ผลการ
ประเมนิเปนที่ยอมรับไดอยูในระดับพอใช (ไดคะแนน 2.99 – 2.40 หรือ 60-74.9%) ผลการประเมิน
ตองปรับปรุง (ไดคะแนน 2.39 – 1.00หรือตํ่ ากวา 60%)

ตอนที่ 3   การวเิคราะหผลการปฏิบัติงาน  ประกอบดวย
สวนที่ 1  ความเหน็เกี่ยวกับผลงานและคุณลักษณะ/พฤติกรรมในการปฏิบัติงาน

 ใหผูประเมินพิจารณารายละเอียดจากผลการประเมินทั้งหมดแลวระบุขอเดนและขอ
ทีต่องปรับปรุงของผูไดรับการประเมิน

สวนที่ 2  ความเห็นเกี่ยวกับการพัฒนา
  ใหผูประเมนิ พิจารณาจากขอทีผู่ไดรับการประเมนิจะตองปรับปรงุในสวนที่ 1 และเสนอ

ความเหน็เกี่ยวกับสิ่งที่จะตองพัฒนาซึ่งอาจเปนเรื่องของความรู ทักษะ วิธีการทํ างาน พฤติกรรมในการ
ทํ างาน โดยระบุรายละเอียดแตละเร่ืองที่เห็นวาผูไดรับการประเมินสมควรไดรับการพัฒนาเพื่อเพ่ิม 
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ประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน พรอมทั้งจัดลํ าดับความสํ าคัญเรงดวนของการพัฒนา และใหความเห็น
เก่ียวกบักับวิธีการพัฒนา และระยะเวลาสํ าหรับการพัฒนาในแตละเร่ือง เพ่ือเปนขอมูลประกอบการ
พิจารณาในการพัฒนาตอไป

ตอนที่ 4  การเสนอเลื่อนขั้นเงินเดือนและการจัดลํ าดับ
สวนที่ 1  ความเห็นเกี่ยวกับการเลื่อนขั้นเงินเดือน

 เมือ่ผูประเมินชั้นตน สรุปการประเมินผลการปฏิบัติงานแลว ใหพิจารณาวาผูไดรับ
การประเมินสมควรไดรับการเลื่อนขั้นเงินเดือนอยูในระดับกี่ขั้น ตามหลักเกณฑที่กํ าหนดในหนังสือ
สํ านักงาน ก.พ. ที่ นร 0708.1/ว5 ลงวันที่ 2 สิงหาคม 2544 พรอมเหตุผลในการเสนอเลื่อนขั้น 
เงินเดอืนดงักลาว โดยเฉพาะผูไดรับการเสนอเลื่อนขั้นเงินเดือน 1 ขั้น วามีผลงานแสดงใหประจักษ
อยางไร และกรณทีีไ่มสมควรเลือ่นขัน้เงินเดอืนนัน้ เพราะเหตุใด

สวนที่ 2  ความเห็นเกี่ยวกับการจัดลํ าดับผลการประเมิน
เมื่อผูประเมินชั้นตนประเมินผลการปฏิบัติงานของขาราชการในหนวยงานของตน 

ทัง้หมดแลว ใหพิจารณาจัดลํ าดับผลการปฏิบัติงานของผูไดรับการประเมินแตละรายวาอยูในลํ าดับใด
ของขาราชการที่ไดรับการประเมินทั้งหมด โดยพิจารณาเทียบกับผูปฏิบัติงานในระดับเดียวกันหรือ
ปฏิบัติงานในลักษณะเดียวกัน หรือจัดลํ าดับผลการประเมินตามหลักเกณฑที่กํ าหนดไวและใหความ
เห็นในการจัดลํ าดับขาราชการดังกลาว

ตอนที่ 5  การแจงผลการประเมิน
 หลังจากผูประเมินชั้นตนประเมินผลการปฏิบัติงานและสรุปผลการประเมินการ

ปฏิบตังิานของขาราชการในหนวยแลว ใหแจงผลการประเมินนั้นใหผูไดรับการประเมินทราบ และใหผู
รับการประเมนิลงชือ่รับทราบดวย หากผูรับการประเมนิเหน็วาผลการประเมินไมตรงกับขอเท็จจริง ก็ใหมี
ความเหน็เพิม่เติมไว เพ่ือจะไดเสนอผูบังคับบัญชาในระดับเหนือขึ้นไปพิจารณาอีกช้ันหนึ่ง

ตอนที่ 6  ความเหน็ของผูบังคับบัญชาในระดับเหนือขึ้นไป
 ใหผูบงัคบับญัชาในระดับเหนือขึ้นไปอีก 1 ระดับ หรือ 2 ระดับ พิจารณาผลการ

ประเมินและใหความเห็นเกี่ยวกับการประเมินที่ผูประเมินชั้นตนไดประเมินไว โดยใหระบุวาเห็นดวย
หรือมคีวามเห็นแตกตางในประเด็นตาง ๆ อยางไรบาง

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