
 
 

ประกาศกรมสงเสริมสหกรณ 
เร่ือง  หลักเกณฑและวิธกีารประเมินผลการปฏิบัติงาน 

  และการเลื่อนคาตอบแทนพนักงานราชการ 
......................................... 

 โดยประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่อง แนวทางการประเมินผลการปฏิบัติงานของ
พนักงานราชการ พ.ศ.2554 เพ่ือใหสวนราชการสามารถดําเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงาน
ราชการตามแนวทางท่ีกําหนดไดอยางมีประสิทธิภาพและนําผลการประเมินไปใชเปนขอมูลประกอบการบริหาร
พนักงานราชการ 

 กรมสงเสริมสหกรณ จึงประกาศหลักเกณฑและวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการและการเลื่อน
คาตอบแทนพนักงานราชการ สําหรับรอบการประเมินตั้งแตวันท่ี 1 ตุลาคม 2554 เปนตนไป ดังนี้ 

1. องคประกอบการประเมิน 

 ๑.๑ ใหมีการประเมินผลการปฏิบัติงาน 3 องคประกอบ คือ ผลสัมฤทธิ์ของงาน สัดสวนคะแนน 
รอยละ 80  พฤติกรรมการปฏิบัติงาน สัดสวนคะแนนรอยละ 15 และพฤติกรรมการลา การมาทํางานและ 
การปฏิบัติงานใหเหมาะสมกับการเปนพนักงานราชการ  สัดสวนคะแนนรอยละ 5  
 ๑.๒ การประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน ควรพิจารณาจาก “ความสําเร็จของงาน” ตามตัวชี้วัดและ/หรือ
หลักฐานท่ีบงชี้ผลผลิตและผลลัพธของงานอยางเปนรูปธรรม โดยปจจัยการประเมินตัวชี้วัดความสําเร็จของงาน
ใหพิจารณา 4 ปจจัย ไดแก 

1. ปริมาณผลงาน 
2. คุณภาพผลงาน 
3. ความรวดเร็วหรือความตรงตอเวลา 
4. การใชทรัพยากรอยางคุมคา 

 ๑.๓ การประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติงาน ซ่ึงจะประเมินจากพฤติกรรมท่ีแสดงออกในการปฏิบัติงาน
ในระหวางรอบการประเมิน และสงผลตอความสําเร็จของงาน โดยกําหนดสมรรถนะพนักงานราชการ 5 
สมรรถนะ พรอมพฤติกรรมบงชี้ท่ีพึงประสงค  ดังนี้ 
 1. สมรรถนะการมุงผลสัมฤทธิ์ คือ ความมุงม่ันจะปฏิบัติหนาท่ีราชการใหดีหรือใหเกินมาตรฐานท่ีมีอยู 
โดยมาตรฐานนี้อาจเปนผลการปฏิบัติงานท่ีผานมาของตนเอง หรือเกณฑวัดผลสัมฤทธิ์ท่ีสวนราชการกําหนดข้ึน 
อีกท้ังยังหมายรวมถึง การสรางสรรคพัฒนาผลงานหรือกระบวนการปฏิบัติงานตามเปาหมายท่ียาก และทาทาย
ชนิดท่ีอาจไมเคยมีผูใดสามารถกระทําไดมากอน โดยกําหนดน้ําหนักรอยละ 20  
 พฤติกรรมบงชี้ท่ีพึงประสงค 

1. แสดงออกถึงความพยายามทํางานในหนาท่ีใหถูกตอง และพยายามทํางานใหแลวเสร็จตาม  
    กําหนดเวลา รวมท้ัง มานะอดทน ขยันหม่ันเพียรในการทํางาน 
2. ทํางานไดตามเปาหมายท่ีผูบังคับบัญชากําหนด หรือเปาหมายของหนวยงานท่ีรับผิดชอบ 
3. มีความละเอียดรอบคอบ เอาใจใส ตรวจตราความถูกตองของงาน เพ่ือใหไดงานท่ีมีคุณภาพ 
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4. ปรับปรุงวิธีการทํางานท่ีทําใหงานมีประสิทธิภาพมากข้ึน เชน งานเสร็จเร็วข้ึน คุณภาพดีข้ึน  
    ผูรับบริการพึงพอใจมากข้ึน เปนตน 
5. พัฒนาระบบ ข้ันตอน วิธีการทํางาน เพ่ือใหไดผลงานท่ีโดดเดนหรือแตกตางอยางท่ีไมเคยมีผูใด  
    เคยทําไดมากอน   

2. สมรรถนะบริการท่ีดี คือ ความเขาใจ ความตั้งใจ และความพยายามในการใหบริการท่ีถูกตอง 
เปนธรรม และตรงตามความตองการของผูรับบริการท้ังภายในและภายนอกองคกร โดยกําหนดน้ําหนัก 
รอยละ 20 
 พฤติกรรมบงชี้ท่ีพึงประสงค 

1. ใหบริการท่ีสุภาพ ยิ้มแยม เอาใจใส เห็นอกเห็นใจผูมารับบริการ ใหบริการดวยความออนนอม 
ใหเกียรติผูรับบริการ 

2. ใหบริการอยางรวดเร็วทันใจ ไมลาชา 
3. ใหบริการดวยความมุงม่ัน ตั้งใจ และเต็มอกเต็มใจ 
4. ชวยแกไขปญหาใหกับผูรับบริการไดอยางรวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ 
5. ใหบริการเกินความคาดหวัง แมตองใชเวลา หรือความพยายามอยางมาก 

 3. สมรรถนะการคิดวิเคราะห คือ การทําความเขาใจและวิเคราะหสถานการณ ประเด็น แนวคิดโดย 
การแยกแยะประเด็นออกเปนสวนยอย ๆ หรือทีละข้ันตอน รวมถึงการจัดหมวดหมูอยางเปนระบบระเบียบ 
เปรียบเทียบแงมุมตาง ๆ สามารถลําดับความสําคัญ ชวงเวลา เหตุและผล ท่ีมาท่ีไปของกรณีตาง ๆ ได โดย
กําหนดน้ําหนักรอยละ 20  
 พฤติกรรมบงชี้ท่ีพึงประสงค 

1. วางแผนงานโดยแตกประเด็นออกเปนสวน ๆ หรือกําหนดเปนกิจกรรมตาง ๆได 
2. เขาใจความสัมพันธข้ันพ้ืนฐานของงานหรือปญหา เชน สามารถอธิบายหรือระบุเหตุและผลใน  
    สถานการณตาง ๆ หรือขอดีขอเสียของประเด็นตาง ๆ ได เปนตน 
3. จัดลําดับความสําคัญหรือความเรงดวนของงานหรือกิจกรรมได 
4. วางแผนงานโดยกําหนดกิจกรรม ข้ันตอนการดําเนินงานตาง ๆ ท่ีมีผูเก่ียวของหลายฝายไดอยาง  
    มีประสิทธิภาพ และสามารถคาดการณเก่ียวกับปญหา หรืออุปสรรคท่ีอาจเกิดข้ึนได 
5. สามารถวิเคราะหหรือวางแผนท่ีซับซอนได โดยกําหนดกิจกรรม ข้ันตอนการดําเนินงานตาง ๆ  
   ท่ีมีหนวยงานหรือผูเก่ียวของหลายฝาย 

4. สมรรถนะการยึดม่ันในความถูกตองชอบธรรม และจริยธรรม คือ การดํารงตนและประพฤติปฏิบัติ 
อยางถูกตองเหมาะสมท้ังตามกฎหมาย คุณธรรมจรรยาบรรณแหงวิชาชีพ และจรรยาขาราชการเพ่ือรักษาศักดิ์ศรี
แหงความเปนเจาหนาท่ีของรัฐ โดยกําหนดน้ําหนักรอยละ 20 
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 พฤติกรรมบงชี้ท่ีพึงประสงค 

1. ปฏิบัติหนาท่ีดวยความซ่ือสัตย สุจริต ถูกตองตามระเบียบ กฎหมาย จรรยาบรรณวิชาชีพ และ  
    วินัยท่ีกําหนด 
2. ไมแสวงหาผลประโยชนอันมิควรไดจากการปฏิบัติงาน 
3. ใชเวลาราชการ เงิน ทรัพยากรของทางราชการอยางประหยัดและคุมคา รวมท้ัง ไมนําไปใชเพ่ือ  
    ประโยชนแกตนเองหรือผูอ่ืน 
4. รักษาคําพูด เชื่อถือไดและแสดงใหปรากฏถึงความมีจิตสํานึกในความเปนเจาหนาท่ีของรัฐ 
5. กลายอมรับผิดและแสดงความรับผิดชอบงานในหนาท่ี 

 5. สมรรถนะการดําเนินการเชิงรุก คือ การเล็งเห็นปญหาหรือโอกาสพรอมท้ังลงมือจัดการปญหานั้น ๆ
หรือใชโอกาสท่ีเกิดข้ึนใหเกิดประโยชนตองาน เพ่ือแกปญหา หรือปองกันปญหา ตลอดจนการคิดริเริ่มสรางสรรค
สิ่งใหม ๆ เก่ียวกับงาน โดยกําหนดน้ําหนักรอยละ 20 
 พฤติกรรมบงชี้ท่ีพึงประสงค 

1. เล็งเห็นโอกาสและไมรีรอท่ีจะนําโอกาสนั้นมาใชประโยชนในงาน 
2. ลงมือทันทีเม่ือเกิดปญหาเฉพาะหนาหรือในเวลาวิกฤติ โดยอาจไมมีใครรองขอและไมยอทอ 
3. วางแผนงานลวงหนา อยางละเอียด รอบคอบ 
4. รูจักพลิกแพลง ยืดหยุน ประนีประนอมเม่ือเผชิญอุปสรรค 

       5. มีใจเปดกวาง ยอมรับความคิดแปลกใหมและแหวกแนวท่ีอาจเปนประโยชนตอการแกไขปญหา 
 1.4 พฤติกรรมการลา การมาทํางานและการปฏิบัติงานใหเหมาะสมกับการเปนพนักงานราชการ   
สัดสวนคะแนนรอยละ 5 มีเกณฑการใหคะแนน ดังนี้ 
  1. พฤติกรรมการลาปวย ลากิจ     (2 คะแนน)  
   - ลาปวย ลากิจไมเกิน 3 วัน  ไดคะแนน  2  คะแนน 

  - ลาปวย ลากิจ 4 - 6 วัน    ไดคะแนน  1  คะแนน 
  - ลาปวย ลากิจ 7 - 10 วัน  ไดคะแนน   0.5  คะแนน 
  - ลาปวย ลากิจ 11 วันข้ึนไป  ไดคะแนน   0  คะแนน  
 2. พฤติกรรมการมาทํางาน    (2 คะแนน)    
          - มาสายไมเกิน 3 ครั้ง   ไดคะแนน 2 คะแนน 
  - มาสาย 4 - 6  ครั้ง   ไดคะแนน 1  คะแนน 
  - มาสาย 7 - 10 ครั้ง    ไดคะแนน 0.5 คะแนน 
  - มาสาย 11 ครั้งข้ึนไป   ไดคะแนน 0  คะแนน  
 3. การปฏิบัติงานใหเหมาะสมกับการเปนพนักงานราชการ  ( 1 คะแนน) 
  - ไมถูกตักเตือน      ไดคะแนน      1  คะแนน 

   - ถูกวากลาวตักเตือนดวยวาจา       ไดคะแนน   0.5   คะแนน 
   - ถูกวากลาวตักเตือน 
     ดวยลายลักษณอักษร       ไดคะแนน        0  คะแนน 
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2. หลักเกณฑและวิธีการประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน 
 2.1 หลักเกณฑ 
 -   ชวงเริ่มรอบการประเมิน ใหหนวยงานกําหนดเปาหมายผลสําเร็จของงานท่ีจะมอบหมายใหพนักงาน
ราชการปฏิบัติ จากนั้นใหผูบังคับบัญชา/ผูประเมิน และพนักงานราชการแตละคน รวมกันวางแผนการปฏิบัติงาน
เพ่ือใหบรรลุเปาหมายและ/หรือความสําเร็จของงานซ่ึงพนักงานราชการผูนั้นตองรับผิดชอบในรอบการประเมิน
นั้น โดยกําหนดดัชนีชี้วัดหรือหลักฐานบงชี้ความสําเร็จของงานเปนรูปธรรม รวมท้ังระบุพฤติกรรมในการทํางานท่ี
คาดหวังดวย 
 -    ในระหวางรอบการประเมิน ใหผูบังคับบัญชา/ผูประเมินติดตามความกาวหนาในการปฏิบัติงานตาม
แผนการปฏิบัติงาน รวมท้ังคอยใหคําปรึกษาแนะนําและชวยเหลือในการแกไขปญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ีอให
พนักงานราชการสามารถปฏิบัติงานใหบรรลุเปาหมายและผลสําเร็จของงานท่ีกําหนด 
 -   เม่ือครบรอบการประเมิน ใหผูบังคับบัญชา/ผูประเมินดําเนินการ  
  - ประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการตามหลักเกณฑวิธีการท่ีกรมฯ กําหนด   
  - ใหหนวยงานระดับสํานัก กอง หรือหนวยงานเทียบเทาแตงตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานราชการภายในหนวยงานเพ่ือความโปรงใสและเปนธรรม 
  - จัดทําบัญชีรายชื่อพนักงานราชการตามลําดับคะแนนผลการประเมิน 
  - เสนอบัญชีรายชื่อพนักงานราชการตามลําดับคะแนนผลการประเมินใหคณะกรรมการ
กลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงานของหนวยงาน พิจารณามาตรฐาน ความโปรงใสและเปนธรรมของการ
ประเมิน กอนท่ีจะเสนอการประเมินตอหัวหนาสวนราชการเพ่ือนําไปใชในการบริหารงานบุคคลตอไป 
  - แจงผลการประเมินโดยตรงแกพนักงานราชการ และใหคําปรึกษาแนะนําแกพนักงานราชการ 
เพ่ือแกไขปรับปรุงการปฏิบัติงานใหดีข้ึน 
 2.2 วธิีการ 
 -   การประเมินผลสัมฤทธิ์ของงานใหพิจารณาจากความสําเร็จของงานไดสําเร็จหรือบรรลุตามเปาหมาย
ท่ีตั้งไว 
 -  ใหผูบังคับบัญชา/ผูประเมินระบุหนาท่ีความรับผิดชอบ/ภารกิจ/งานท่ีมอบหมายใหแกพนักงาน
ราชการปฏิบัติ และกําหนดเปาหมายผลผลิต ผลลัพธ หรือความสําเร็จของงานท่ีมอบหมาย จากนั้นกําหนด
ตัวชี้วัดท่ีจะใชวัดผลสําเร็จของงาน 
 -   เม่ือไดตัวชี้วัดผลสําเร็จของงาน ใหกําหนดคาเปาหมายเพ่ือเปนเกณฑในการวัดผลสัมฤทธิ์ของงาน ซ่ึง
คาเปาหมายแบงเปน 5 ระดับ คือ 
 ระดับ 1 คะแนน สําหรับผลการปฏิบัติงานในระดับ “ คาเปาหมายต่ําสุดท่ียอมรับได ” 
 ระดับ 2 คะแนน สําหรับผลการปฏิบัติงานในระดับ “ คาเปาหมายต่ํากวามาตรฐาน ” 
 ระดับ 3 คะแนน สําหรับผลการปฏิบัติงานในระดับ “ คาเปาหมายระดับมาตรฐาน ” 
 ระดับ 4 คะแนน สําหรับผลการปฏิบัติงานในระดับ “ คาเปาหมายระดับยากปานกลาง ” 
 ระดับ 5 คะแนน สําหรับผลการปฏิบัติงานในระดับ “ คาเปาหมายระดับยากมาก ” 
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 -  พนักงานราชการอาจไดรับมอบหมายหลายดาน และมีความสําคัญไมเทากันจึงควรจัดลําดับ
ความสําคัญของตัวชี้วัดแตละภารกิจ และใหน้ําหนักคะแนนตามความสําคัญ โดยมีคะแนนรวมทุกงานของ
พนักงานราชการเทากับ 100 
 -  เม่ือสิ้นรอบการประเมินใหผูประเมินทําการประเมินผลงานท่ีเกิดข้ึนจริงในรอบการประเมินวาไดตาม
เปาหมายท่ีตั้งไวมากนอยเพียงใด เพ่ือสรุปเปนคะแนนการประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน 
3. หลักเกณฑและวิธีการประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติงาน 
         3.1 หลักเกณฑ 
 - กรมฯ กําหนดสมรรถนะท่ีเก่ียวของกับการปฏิบัติงานท่ีสงผลตอความสําเร็จของงาน และระบุ
พฤติกรรมบงชี้ท่ีพึงประสงคของแตละสมรรถนะ แลวใหประเมินพฤติกรรมท่ีแสดงออกในการปฏิบัติงานจริงของ
พนักงานราชการเปรียบเทียบกับสมรรถนะและพฤติกรรมบงชี้ท่ีกําหนด 
         3.2 วิธีการ 

 - กรมฯ กาํหนดสมรรถนะทีจ่ะใชใ้นการประเมนิผลการปฏบิตังิานให ้
เหมาะสมกบัลกัษณะงานของพนักงานราชการ และสอดคลอ้งกบัภารกจิหรอื
แผนงานทีส่่วนราชการมอบหมายใหพ้นักงานราชการปฏบิตั ิ 
 -  ผูบ้งัคบับญัชาทาํความเขา้ใจกบัพนักงานราชการถงึสมรรถนะและ
พฤตกิรรมบ่งชีพ้งึประสงคท์ีไ่ดก้าํหนดไว ้
 - การจัดลําดับหรือน้ําหนักความสําคัญสมรรถนะแตละตัวตามลักษณะงาน แตท้ังนี้น้ําหนักรวมของ
สมรรถนะทุกตัวเทากับ 100 
 - การประเมินสมรรถนะพนักงานราชการ ผูประเมินควรตองมีการสังเกต และบันทึกพฤติกรรมการ
ปฏิบัติงานของพนักงานราชการอยางสมํ่าเสมอในชวงเวลาของการประเมิน 
 - การใหคะแนนการประเมินของสมรรถนะ ระดับพฤติกรรมท่ีแสดงออกไวเปน 5 ระดับ 
 ระดับ 1 “ต่ํากวากําหนดมาก” หมายถึง ไมคอยปรากฏคุณลักษณะ หรือแสดงพฤติกรรมบงชี้ท่ีพึง
ประสงคตามท่ีกําหนดไดไมชัดเจนหรือนอยกวาท่ีกําหนดมาก 
 ระดับ 2 “ต่ํากวากําหนด” หมายถึง ปรากฏคุณลักษณะเดนชัดพอสมควร และแสดงพฤติกรรมบงชี้ท่ีพึง
ประสงคตามท่ีกําหนดไดนอยกวาท่ีกําหนด คอนขางมีความสมํ่าเสมอ สะทอนคุณภาพในระดับเปนท่ียอมรับปาน
กลาง 
 ระดับ 3 “ตามกําหนด” หมายถึง ปรากฏคุณลักษณะเดนชัด และแสดงพฤติกรรมบงชี้ท่ีพึงประสงค
ตามท่ีกําหนดไดครบถวน มีความสมํ่าเสมอ คงเสนคงวา หรือสะทอนคุณภาพในระดับเปนท่ียอมรับสวนใหญ 
 ระดับ 4 “เกินกวาท่ีกําหนด” หมายถึง ปรากฏคุณลักษณะเดนชัดมาก มีลักษณะหลากหลาย และแสดง
พฤติกรรมบงชี้ท่ีพึงประสงคตามท่ีกําหนดไดอยางครบถวน มีความสมํ่าเสมอ คงเสนคงวา มีความตอเนื่องในเชิง
คุณภาพ หรือสะทอนคุณภาพในระดับเปนท่ียอมรับอยางกวางขวาง และเปนแบบอยางได 

ระดับ 5 “เกินกวากําหนดมาก” หมายถึง ปรากฏคุณลักษณะเดนชัดอยางยิ่ง มีลักษณะหลากหลาย และ
แสดงพฤติกรรมบงชี้ท่ีพึงประสงคตามท่ีกําหนดไดอยางครบถวน มีความสมํ่าเสมอ คงเสนคงวา มีความตอเนื่องใน
เชิงคุณภาพ หรือสะทอนคุณภาพในระดับเปนท่ียอมรับอยางกวางขวาง และเปนแบบอยางได 
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4. ระยะเวลาการประเมิน 

 ใหมีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการท่ัวไปปละ 2 ครั้ง ตามปงบประมาณ ดังนี้ 
 ครั้งท่ี 1 สําหรับการประเมินผลการปฏิบัติงานระหวางวันท่ี 1 ตุลาคม ถึง 31 มีนาคม ของปถัดไป 
 ครั้งท่ี 2 สําหรับการประเมินผลการปฏิบัติงานระหวางวันท่ี 1 เมษายน ถึง 30 กันยายน ของปเดียวกัน 

5. ระดับผลการประเมิน การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการท่ัวไป มีคะแนนเต็ม 100 คะแนน 
แบงออกเปน 5 ระดับผลการประเมิน ตามชวงคะแนนดังนี้ 

 
ระดับผลการประเมิน คะแนน 

 
หมายเหตุ 

ดีเดน 95-100 
 

 

ดีมาก 85-94 
 

 

ดี 75-84 
 

 

พอใช 65-74 
 

 
 
 

ไมไดเลื่อนคาตอบแทน 

ปรับปรุง นอยกวา 65 
 

ไมไดเลื่อนคาตอบแทน 

 
6. หลักเกณฑการเล่ือนคาตอบแทน 
 1. การเลื่อนคาตอบแทนพนักงานราชการตองมีผลการประเมินการปฏิบัติงานไมต่ํากวาระดับดี 
    และใหเลื่อนคาตอบแทนไดไมเกินอัตรารอยละ 6 ของฐานคาตอบแทนกอนเลื่อน และไมเกินวงเงิน 
     รอยละ 4 ของอัตราคาตอบแทนพนักงานราชการ ณ วันท่ี 1 กันยายน ของปนั้น 
 2. มีระยะเวลาการปฏิบัติงานในรอบปงบประมาณท่ีแลวมาไมนอยกวา 8 เดือน  
  3. คุณสมบัติของผูท่ีจะไดรับการเลื่อนคาตอบแทน ณ วันท่ี 1 ตุลาคม (รวม 2 รอบการประเมิน) 
     ดังนี้ 
  3.1  ลาปวย (กรณีไมมีใบรับรองแพทย) และลากิจรวมกันไมเกิน 24 ครั้ง หรือไมเกิน 45 วัน  
  3.2  ตองเปนผูมาสายไมเกิน 30 ครั้ง 
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7. หลักเกณฑอ่ืน ๆ 
  พนักงานราชการท่ัวไปผูใดมีคะแนนเฉลี่ยของผลการประเมินผลการปฏิบัติงาน 2 ครั้งติดตอกัน
ต่ํากวาระดับ ดี ใหผูบังคับบัญชาทําความเห็นเสนอหัวหนาสวนราชการเพ่ือพิจารณาสั่งเลิกจาง 
  
  
 
     ประกาศ ณ วันท่ี   18    เมษายน พ.ศ. 2555 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


