
มาตรฐานการปฏิบัตงิาน (Standard Operation Procedure : SOP) 
ชื่อกลุ่มงาน 

กลุ่มยุทธศาสตร์และพัฒนา
กำลังคน 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

ชื่อกระบวนการ 
การบรหิารผลการปฏบิตังิาน 

(Performance management system) 

 
1. วัตถุประสงค์ (Objectives)  

เพ่ือเป็นแนวทางในการบริหารผลการปฏิบัติราชการของบุคลากรที่เกี่ยวข้อง 

2. ขอบเขต (Scope) 
ตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ.๒๕๕๑ มาตรา ๗๖ บัญญัติให้  ผู้บังคับบัญชามี

หน้าที่ประเมินผลการปฏิบัติราชการของผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาเพื่อใช้ประกอบการพิจารณาแต่งตั้ง  และเลื่อน
เงินเดือน ทั้งนี ้ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที ่ก.พ. กำหนด และเพ่ือให้การประเมินผลการปฏิบัติ ราชการเป็นไป
โดยโปร่งใส เป็นธรรม และตรวจสอบได้ ก.พ.จึงได้กพหนด หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผล การปฏิบัติ
ราชการของข้าราชการพลเรือนสามัญไว้ตามหนังสือ สำนักงาน ก.พ. ที ่นร ๑๐๑๒ / ว ๒๐ ลงวันที่ ๓ กันยายน 
๒๕๕๒ โดยให้ใช้ประเมินผลการปฏิบัติราชการของผู้ดำรงตำแหน่ง ทุกประเภท สำหรับการประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการในรอบการประเมิน  
 
3. คำจำกัดความ (Definition) (ถ้ามี) 
      การบริหารผลการปฏิบัติราชการ หมายถึง กระบวนการดำเนินการอย่างเป็นระบบ เพื่อผลักดันให้ผล
การปฏิบัติราชการของส่วนราชการบรรลุเป้าหมาย โดยการเชื่อมโยงเป้าหมายผลการปฏิบัติราชการในระดับ
องค์กร หน่วยงานและระดับบุคคลเข้าด้วยกัน ซึ่งตั้งอยู่บนฐานกระบวนการความต่อเนื่อง ตั้งแต่ 
 1) การวางแผนการปฏิบัติงานที่จะต้องทำให้ชัดเจน และสอดคล้องกับทิศทางตามยุทธศาสตร์ของ
องค์กร  
 2) การติดตามผลการปฏิบัติงานเพื่อให้ผู้บังคับบัญชากำกับ ดูแล ให้คำปรึกษาแก่ผู้ปฏิบัติงานอย่าง
ต่อเนื่อง  
 3) การพัฒนาผลการปฏิบัติงานเพ่ือส่งเสริมให้ผู้ปฏิบัติงานทำงานได้ดียิ่งขึ้น  
 4) การประเมินผลการปฏิบัติราชการเพื่อวัดความสำเร็จของงาน โดยเทียบกับเป้าหมายที่กำหนดไว้
ตั้งแต่แรก  
 5) การนำผลที่ได้จากการประเมินไปประกอบการพิจารณาตอบแทนความดีความชอบแก่ผู้ปฏิบัติงาน 
 นอกจากนี้ ระบบการบริหารผลการปฏิบัติงานยังเป็นกระบวนการที่ให้ความสำคัญกับการมีส่วนร่วม
ระหว่างผู้บังคับบัญชากับผู้ปฏิบัติงาน ในการผลักดันผลการปฏิบัติราชการให้สูงขึ้น และสอดคล้องกับทิศทาง 
เป้าหมาย ผลสัมฤทธิ์ต่อภารกิจของส่วนราชการ โดยมีการนำตัวชี้ว ัดผลงานหลัก (Key Performance 
Indicators - KPIs) มาใช้เป็นเครื่องมือกำหนดเป้าหมายการทำงานของบุคคลร่วมกัน ซึ่งผู ้บังคับบัญชา
สามารถติดตามผลการปฏิบัติงาน หาแนวทางในการพัฒนาผู้ปฏิบัติงาน และประเมินผลการปฏิบัติงานตาม
ตัวชี้วัดผลงานหลักท่ีกำหนดนั้นๆ เพ่ือจะได้ให้สิ่งจูงใจสำหรับการเสริมสร้างแรงจูงใจให้แก่ผู้ปฏิบัติงานที่มีผล
การปฏิบัติราชการดี เกิดผลสัมฤทธิ์ต่อภารกิจของรัฐ  



 
4. ความรับผิดชอบ (Responsibilities) 

1. นางศรีสุดา บุญขยาย   หัวหน้ากลุ่มงานขับเคลื่อนยุทธศาสตร์และพัฒนากำลังคน 
2. นางสาวเยาวมาลย์ วิรัตน์คำเขียว นักวิชาการสถิติ 
3. นางสาวอรพรรณ เจริญชัย  นักทรัพยากร 
4. คณะกรรมการ HR (มีตัวแทนทุกกลุ่มงาน) 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติ (Procedure) 
ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา จุดควบคุม ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 
 

1 วัน หาแนวทางกำหนดน้ำหนกั
ตัวชี้วัด,มอบหมายรายบุคคล,
การดำเนินงานตัวชี้วัดและการ
ตรวจหลักฐาน 

 

คณะกรรมการHR 
เยาวมาลย ์

2  3 วัน ตรวจสอบความถูกต้อง
แนวทางกำหนดน้ำหนกั

ตัวชี้วัด,มอบหมายรายบุคคล,
การดำเนินงานตัวชี้วัดและการ

ตรวจหลักฐาน 

คณะกรรมการHR 
เยาวมาลย ์

3  
 
 
 

1 วัน  ผู้อำนวยการ 
กลุ่มยุทธศาสตรฯ์ 

4  
 
 
 
 

1 วัน ตรวจสอบความถูกต้องของ
MOUให้ตรงกับเอกสาร
หมายเลข 1 

เยาวมาลย ์

5  
 
 
 

2 วัน ตรวจสอบความถูกต้อง
Template ตัวชี้วัดที่มี O/S 

เจ้าภาพตัวช้ีวัด 
เยาวมาลย ์

6  
 
 
 

 

1 วัน ตรวจสอบความถูกต้อง
Template ตัวชี้วัดที่มี O/S 
 
+ช้ีแจงให้จนท.ทุกคน
ทราบ 

คณะกรรมการHR 
เยาวมาลย ์

7  
 
 
 
 
 

7 วัน หัวหน้ากลุม่ตรวจสอบลำดับที่ 1 
รองฯกำกับตรวจสอบลำดับที ่2 

ทุกกลุ่มงาน 
 

กพร.ถ่ายทอดตัวช้ีวัดจากกรมอนามัย 
( ผอ. MOU อธิบดี) 

 

ผอ.ถ่ายทอดตัวช้ีวัดให้รองและหัวหน้ากลุ่ม 
( ผอ. MOU รองและหัวหน้ากลุ่ม) 

 

ไมผ่า่น 

ประกาศใช ้

กำหนดกรอบ 
แนวทางการจัดทำตัวช้ีวัดผลการปฏิบัติราชการ 

HR พิจารณา 
 

คลี่ Template  
เพื่อกำหนดตวัชี้วัด PA  ให้สอดคล้องกบั KPI ที่ได้รับ
มอบหมายรายบุคคลให้มีอำนาจแจกแจงในรายบุคคล 

 

HR พิจารณา 
 

ไมผ่า่น 

ผา่น 

กลุ่มงานนำ Template ตัวช้ีวัดทีม่ี O/S  
ถ่ายทอดตัวช้ีวัดและจัดทำเอกสารหมายเลข 2-3 

ในใส่ข้อมูลตัวช้ีวัดในระบบบุคลากร* 



ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา จุดควบคุม ผู้รับผิดชอบ 
 
 

8  
 
 

 

ทุกเดือน ส่งหลักฐานตาม
Template และ 
Timeline ศูนย์(นโยบาย
ศูนย)์ 

ทุกกลุ่มงานท่ีรับo/s 
 
 

9  
 

 
 
 
 
 

2 วัน ตรวจสอบความถูกต้อง
Template ตัวชี้วัดที่มี O/S 

คณะกรรมการHR 
เยาวมาลย ์

10  
 
 
 

2 วัน ตรวจสอบความถูกต้องของ
คะแนน O/S 

ศรีสดุา 
(หัวหน้ากลุ่มยุทธ์ฯ) 
เยาวมาลย ์

11  
 
 
 
 
 

1 วัน ตรวจสอบความถูกต้องของ
คะแนน O/S 

คณะกรรมการHR 
 

12  
 
 

1 วัน ตรวจสอบความถูกต้องของ
คะแนน O/S 

เยาวมาลย ์
อรพรรณ 

13  
คณะกรรมการ HR ประชุมการเลื่อนเงินเดือน 

ตามหลักเกณฑ์การเลื่อนขั้นเงินเดือน 

1 วัน คณะกรรมการ HR เข้า
ร่วมประชุมทุกคน 

นางสาวอรพรรณ  
เจริญชัย 
 
 

14 
 
 
 

 
      ส่งไฟล์ผลคะแนน กพร.ไปยังรองผู้อำนวยการ/ 

         หัวหน้ากลุ่มงานเพ่ือบันทึกข้อมูลคะแนน 
ไฟล์ Excel 

2 วัน รองผู้อำนวยการ/หัวหน้า
กลุ่มงาน ตรวจสอบ
ความถูกต้องของคะแนน
แต่ละตัวช้ีวัด 
 

นางสาวอรพรรณ  
เจริญชัย 
 
 

15  

 
        รวบรวมคะแนน 

      ผลสัมฤทธ์ิการปฏิบตัิราชการ/ 
     สมรรถนะภาพรวม 

2 วัน หัวหน้ากลุ่มงานตรวจสอบ
ความถูกต้องของคะแนน
แต่ละตัวช้ีวัด 
 
 
 
 

นางจงกล  บุตรยี ่

Owner/Supporter ส่งหลักฐานให้ HR และ O 

HR และ O ตรวจสอบ
หลักฐานและให้คะแนน 

ก่อน/หลัง อุทธรณ์ 

กลุ่มยทุธร์วบรวมคะแนนหลงัอทุธรณ ์

  
 
 

ส่งคะแนนกอ่นอธุรณ ์

ส่งคะแนนหลงัอธุรณ ์

คณะกรรมการ HR 
ตรวจสอบความถูกต้อง 

ส่งคะแนนให้งานการเจ้าหนา้ที ่

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 



ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา จุดควบคุม ผู้รับผิดชอบ 
 
 

16  
 

     จัดลำดับคะแนน ตามระดับผลการประเมิน 
     และนำเสนอผู้อำนวยการพิจารณาเกลี่ยวงเงิน 

 

1 วัน ตรวจสอบความถูกต้อง
ของคะแนนแต่ละตัวช้ีวัด/
ทุกกลุ่มงาน 

นางจงกล  บุตรยี ่

17  
 

 

1 วัน การบันทึกข้อมูลถูกต้อง
ครบถ้วน 

นางสาวอรพรรณ  
เจริญชัย 
 
 
 

18       
   ผู้บังคับบัญชานําผลการประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน 

และการประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติราชการ  
(สมรรถนะ) มากรอกในระบบบุคลากรโดยใช้ไฟล์  

excel คะแนนหลังพิจารณาวงเงินแล้วพร้อมยืนยันมาท่ี ผอ.    

1 วัน การประเมินผลการปฏิบตัิ
ราชการในระบบบคุลากร
ตามระยะเวลาที่กำหนด 
 
 

นางสาวอรพรรณ  
เจริญชัย 

19  
        นำเสนอผลการพิจารณาเลือ่นขั้นเงินเดือน    

      ข้าราชการ เลื่อนขั้นค่าจ้างลกูจ้างประจำต่อผู้ว่า
ราชการจังหวัดเพื่อเห็นชอบ   

 

1 วัน เอกสารถูกต้องตาม
ระเบียบงานสารบรรณ/
การปกปิดเอกสารลับ 
 
 

นางสาวอรพรรณ  
เจริญชัย 

20  
ส่งผลการประเมินปฏิบัตริาชการให้ 

กองการเจ้าหน้าที่ กรมอนามัย 

1 วัน เอกสารถูกต้องตาม
ระเบียบงานสารบรรณ/
การปกปิดเอกสารลับ 
 

นางสาวอรพรรณ  
เจริญชัย 

21  
 

      ผู้บังคับบัญชาแจ้งผลการประเมิน 
 ให้ทราบเป็นรายบคุคล 

 
 

1 วัน การลงลายมือช่ือรับทราบ
ครบถ้วน 

หัวหน้ากลุ่มงาน/
รองผู้อำนวยการ 

22  
ผู้รับการประเมินลงลายมือช่ือ 

รับทราบผลการประเมิน 
 
 

1 วัน การลงช่ือรับทราบผลการ
ประเมิน 
 
 
 

ผู้รับการประเมิน 

23  
จัดหาบุคลากรในสังกัดอย่างน้อย 1 คน 
ลงลายมือช่ือเป็นพยานว่าไดม้ีการแจ้ง 
ผลการประเมินดังกล่าวไวเ้ป็นหลกัฐาน 

 

1 วัน การลงลายมือของพยาน หัวหน้ากลุ่มงาน/
พยาน 
 
 
 

       นำคะแนนที่ผ่านการพิจารณาวงเงินเรยีบร้อย  
    บันทึกในโปรแกรมบริหารวงเงนิ  

 

 ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 



ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา จุดควบคุม ผู้รับผิดชอบ 
 

 
24 

 
 
 

 
      ประกาศรายช่ือบุคลากรผู้มผีลการประเมินอยู่ใน   
      ระดับดีเด่น และดมีากในที่ เปิดเผยให้ทราบโดย 

       ทั่วกัน เพื่อเป็นการยกย่องชมเชยและสรา้ง 
     แรงจูงใจให้พัฒนาผลการปฏบิัติ ราชการในรอบ 

การประเมินต่อไปให้ดียิ่งขึ้น 
 

1 วัน การส่งสำเนาประกาศ
รายชื่อฯ ให้งานการ
เจ้าหน้าท่ีตามระยะเวลาที่
กำหนด 

นางสาวอรพรรณ  
เจริญชัย 

 
25 

 
 

 
     งานการเจ้าหน้าท่ีจัดเก็บ 

แบบประเมินผลการปฏิบัตริาชการ 
ฉบับจริง 

 

1 วัน ตรวจสอบการลงลายมือ
ช่ือรับทราบครบถ้วน 

นางสาวอรพรรณ  
เจริญชัย 

รายละเอียดของข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
1) กลุ่มยุทธศาสตร์ งานPMS จัดทำหลักเกณฑ์มอบตัวชี้วัดเพ่ือนำเสนอคณะกรรมการ HR กำหนดกรอบ

แนวทางการจัดทำตัวชี้วัดผลการปฏิบัติราชการประจำปี 
2) คณะกรรมการHR พิจารณากรอบแนวทางการจัดทำตัวชี้วัดผลการปฏิบัติราชการประจำปี ถ้าผ่านนำ

หลักเกณฑ์ไปใช้ 
3) กรมอนามัย โดยสำนักงานกพร.จัดถ่ายทอดตัวชี้วัดให้กับหน่วยงานภายในหน่วยงานกรมอนามัย 
4) ผู้อำนวยการศูนย ์อนามัยที ่ 4 สระบุร ี ถ ่ายทอดตัวช ี ้ว ัดภายใต้เอกสารหมายเลข 1 ให้แก่ 

รองผู้อำนวยการและหัวหน้ากลุ่ม พร้อมจัดพิธีลงนาม MOU 
5) คลี่ Template เพ่ือกำหนดตัวชี้วัด PA  ให้สอดคล้องกับ KPI ที่ได้รับมอบหมายรายบุคคลให้มีอำนาจ

แจกแจงในรายบุคคล  
6) คณะกรรมการHR พิจารณา Template ตัวชี ้วัด O /S  ทุกตัวชี ้วัด (ผ่าน/ไม่ผ่าน) ถ้าผ่านจัดทำ

เอกสารหมายเลข 2 - 3 ถ้าไมผ่่านให้ปรับแก้ไขตามข้อเสนอแนะและสั่งให้คณะกรรมการHR 
7) กลุ่มงานนำ Template ตัวชี้วัดที่มี O/S ถ่ายทอดตัวชี้วัดและจัดทำเอกสารหมายเลข 2-3-4 ในใส่

ข้อมูลตัวชี้วัดในระบบบุคลากร* 
8) O เจ้าภาพตัวชี้วัดนโยบาย ส่งหลักฐานให้ คณะกรรมการ HR และ Supporter ตัวชี้วัดนโยบาย ส่ง

หลักฐานให้ O เจ้าภาพตัวชี้วัดนโยบาย  
9) คณะกรรมการ HR และ O เจ้าภาพตัวชี้วัดนโยบาย ตรวจหลักฐานตามTemplate เพื่อตรวจให้

คะแนนก่อนอุทธรณ์ และหลังอุทธรณ์ 
10)   กลุ่มยุทธ์รวบรวมคะแนนตัวชี้วัดหลังอุทธรณ์(ทั้งคะแนนหลังอุทธรณ์จากกรมอนามัย,คะแนนจาก

เจ้าภาพหลักที่ให้Supporter ,คะแนนหลังอุทธรณ์ของตัวชี้วัดนโยบายของศูนย์ส่งให้คณะกรรมการ
HR ของศูนย์เพ่ือตรวจทาน) 

11)  กลุ่มยุทธศาสตร์นำคะแนนที่รวบรวมแล้วส่งให้คณะกรรมการHR พิจารณาความถูกต้อง 
12)  กลุ่มยุทธศาสตร์ ส่งคะแนนให้งานการเจ้าหน้าที่ 
13)  คณะกรรมการ HR ประชุมการเลื่อนเงินเดือนตามหลักเกณฑ์การเลื่อนขั้นเงินเดือน 



14)  หัวหน้ากลุ่มงานเพื่อบันทึกข้อมูลคะแนนไฟล์ Excel 
15)  รวบรวมคะแนนผลสัมฤทธิ์การปฏิบัติราชการ/สมรรถนะภาพรวม 
16)  จัดลำดับคะแนน ตามระดับผลการประเมินและนำเสนอผู้อำนวยการพิจารณาเกลี่ยวงเงิน 
17)  นำคะแนนที่ผ่านการพิจารณาวงเงินเรียบร้อย บันทึกในโปรแกรมบริหารวงเงิน กรมอนามัย  หากไม่

ถูกต้องแก้ไขพิจารณาเกลี่ยวงเงิน 
18)  ผู้บังคับบัญชานําผลการประเมินผลสัมฤทธิ์ของงานและการประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติรา ชการ 

(สมรรถนะ) มากรอกในระบบบุคลากรโดยใช้ไฟล์ excel คะแนนหลังพิจารณาวงเงินแล้วพร้อมยืนยัน
มาท่ี ผอ.    

19)  นำเสนอผลการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการ เลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจำต่อผู้ว่าราชการ
จังหวัดเพ่ือเห็นชอบ 

20)  ส่งผลการประเมินปฏิบัติราชการให้กองการเจ้าหน้าที่ กรมอนามัย 
21)  ผู้บังคับบัญชาแจ้งผลการประเมินให้ทราบเป็นรายบุคคล 
22)  ผู้รับการประเมินลงลายมือชื่อในแบบประเมิน 
23)  กรณีที่ผู้รับการประเมินไม่ยินยอมลงลายมือชื่อรับทราบผลการประเมินให้ดําเนินงานจัดหาบุคลากร

ในสังกัดอย่างน้อยหนึ่งคน ลงลายมือชื่อเป็นพยานว่าได้มีการแจ้งผลการประเมินดังกล่าวไว้เป็น
หลักฐาน 

24)  ประกาศรายชื่อบุคลากรผู้มีผลการประเมินอยู่ในระดับดีเด่น และดีมากในที่ เปิดเผยให้ทราบโดย 
ทั่วกัน เพื่อเป็นการยกย่องชมเชยและสร้างแรงจูงใจให้พัฒนาผลการปฏิบัติ ราชการในรอบการ
ประเมินต่อไปให้ดียิ่งขึ้น 

25)  งานการเจ้าหน้าที่จัดเก็บแบบประเมินผลการปฏิบัติราชการฉบับจริง 
 

6. ภาคผนวก (ถ้ามี)   
- 


