
เอกสารชีแ้จงรายละเอยีดเรือ่ง 

การจัดท าตัวชีว้ัด (KPI) และแนวทางการประเมนิผลการปฏบิตัริาชการ 
ของข้าราชการสงักดั สร.กค. และ สป.กค. 

โครงการด าเนนิการตามแผนสบืทอดต าแหนง่ของส านกังานปลดักระทรวงการคลงั ทบทวนแผนพฒันารายบุคคล  
ทบทวนก าหนดตวัชี้วดัรายบคุคล และการประเมนิผลการปฏบิัติราชการ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2555 
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KPI ที่ดีควรมลีกัษณะอย่างไร 

ประเดน็พจิารณา ค าอธิบาย 

• อธิบายการปฏิบัติงานจริงได้
ชัดเจน 

KPI ควรจัดท าจากการปฏิบัติงานจริง มคี าอธิบาย ที่ชัดเจน เมื่ออ่านแล้วทุกฝ่ายเข้าใจตรงกัน 
เพื่อป้องก้นปัญหาการตีความเมื่อสิ้นรอบการประเมิน 

• ก าหนดขอบเขตความ
รับผิดชอบเฉพาะที่ผู้ครอง
ต าแหน่งควบคุมได้ 

ค าอธิบาย KPI ควรก าหนดขอบเขตความรับผิดชอบของเฉพาะผูค้รองต าแหน่งเทา่นั้น ไม่ควร
รวมถึงผลกระทบที่อาจเกิดจากฝ่ายอื่นที่มีส่วนร่วมในงาน เช่น ควรนับเวลาส่งงานเมื่องาน
ผ่านการตรวจสอบและเสนอให้ผู้บังคับบัญชาอนุมัติ ไม่ควรรวมเวลาที่ต้องรอเอกสารระหว่าง
อนุมัติ เป็นต้น 

• มีหน่วยนับของ KPI และ 
เป้าหมายที่สอดคล้องกัน 

KPI และ ค่าเป้าหมายควรมีหน่วยนับที่สอดคล้องกัน ตัวอย่างเช่น 
• ร้อยละของ....  80%, 90%, 100% 
• จ านวนครั้ง….  1 ครั้ง, 3 ครั้ง 
• ระดับความส าเร็จ  ระดับ 1, ระดับ 2 (พร้อมค าอธิบาย ซึ่งโดยปกติ

   จะเป็นความครบถ้วนของข้ันตอนการด าเนินงาน) 

• KPI ที่ไม่เพิ่มภาระงาน หากเป็นไปได ้ควรก าหนด KPI จากงานที่ท าอยู่เป็นประจ าแล้ว เพื่อมิให้เพิ่มภาระงานให้กับผู้
ปฏิบัต ิเช่น ไม่วัดความพึงพอใจ หากต้องเพิ่มการท าแบบสอบถามโดยไม่จ าเปน็ หรือนับจาก
จ านวนครั้งความผิดพลาดที่มีโอกาสเกิดน้อยกว่าจ านวนครั้งที่ท าได้ถูกต้อง เป็นต้น 
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KPI ที่ดีควรมลีกัษณะอย่างไร (ต่อ) 

ประเดน็พจิารณา ค าอธิบาย 

• จ านวน KPI ของ 
แต่ละบุคคล 

เพื่อมิให้เกิดความเสี่ยงหรือภาระงานมากจนเกินไป KPI ของแต่ละบุคคลควรมีจ านวนอยูร่ะหว่าง 4-6 
รายการ ทั้งนี้รวม KPI ตามค ารับรอง KPI ตามหน้าที่ความรับผิดชอบหลัก และ KPI จากโครงการ
พิเศษ แล้ว 

• KPI เชิงปริมาณ และ
คุณภาพ 

หากเป็นไปได้ ควรก าหนด KPI ที่มีลักษณะการวัดผลทั้งในเชิงปริมาณ และคุณภาพ โดยอาจรวบเป็น
รายการเดียว หรือแยกวัดก็ได้ แล้วแต่ปริมาณ ภาระงานของแต่ละท่าน 

• เป้าหมายที่ยากและ
ท้าทาย 

การก าหนดเป้าหมายของ KPI ในแต่ละรายการ ควรมีความยากในระดับที่สามารถแยกผู้ปฏิบัติงานดี
อย่างโดดเด่นออกจากผู้อื่นได้ โดยควรก าหนดค่าเป้าหมายในระดับที่เป็นมาตรฐานการท างานที่ยอมรับ
ได้เท่ากับ 3 คะแนน และเป้าหมายที่มคีวามยาก และท้าทายในระดับ 4 และ 5 คะแนน 

• ความต่อเนื่องของค่า
เป้าหมาย 

หากเป็นในเชิงปริมาณ ค่าเป้าหมายควรมีความต่อเนื่อง ไม่เป็นเลขกระโดด เช่น ไม่ควรก าหนดเป็น 
10%, 20%, 30%.... เพราะหากปฏิบัติจริงแล้วได้ 25% จะต้องท าการตกลงว่าจะได้คะแนนเป็นเท่าไร 

• KPI ที่แสดงถึง
บทบาทหน้าที่ 
(โดยเฉพาะ
ผู้บังคับบัญชา) 

เนื่องจากผู้บังคับบัญชามีบทบาทหน้าที่ในการก ากับ ดูแล และผลักดันให้ผู้ใต้บังคับบัญชาท างานให้ได้
ตามผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด จึงควรมี KPI ที่แสดงถึงบทบาทดังกล่าว เช่น 
“ร้อยละคะแนนเฉลีย่ในภาพรวมของผู้ใต้บังคับบัญชา”  โดยคิดคะแนนจากการหาค่าเฉลี่ยของ
ผู้ใต้บังคับบัญชาทั้งหมด (ตัวอย่างการค านวณในหน้าถัดไป) 
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4.5  4 
 
 
 
3.75  4.7 

KPI ส าหรับผูบ้ังคบับญัชา (วิธีการค านวณ) 

“คะแนนเฉลีย่ในภาพรวมของผูใ้ตบ้งัคบับญัชา” 

(4.5+4+3.75+4.7)

4
 = 4.2375  

4.2375 

ค่าเปา้หมาย 

1 2 3 4 5 

0 - 1 >1 - 2 >2 - 3 >3 - 4 >4 - 5 

หรือจะใช้คะแนนดิบ (ในกรณีนี้คือ  4.2375) 
มาคิดเลย โดยไม่ต้องปัดเป็นจ านวนเต็ม เพื่อ
สร้างความแตกต่างใหม้ากยิ่งขึ้นก็ได้ 
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KPI ของผู้ครองต าแหน่งในสว่นงานเดยีวกัน ควรมีลักษณะอย่างไร? 

ประเดน็พจิารณา ค าอธิบาย 

• แสดงให้เห็นถึงขอบเขตความ
รับผิดชอบที่แตกต่าง 

การจัดท า KPI ควรเน้นการปฏิบัติงานจริง หากการปฏิบัติงานของส่วนงานนั้นๆ ตัวอย่างเช่น 
• แบ่งตามกลุ่มเป้าหมาย: หากข้าราชการในส่วนงานแต่ละท่านมีกลุ่มเป้าหมายที่ไม่

เหมือนกัน แต่มีลักษณะการท างานที่เหมือนกัน เช่น ดูแลการจัดท าแผนของกรมใน
สังกัด โดยข้าราชการ A ดูแล กรมธนารักษ์ ข้าราชการ B ดูแลกรมสรรพากร ก็สามารถ
ก าหนด KPI ที่เหมือนกัน แต่ก าหนดส่วนราชการไว้ใน KPI ได้เลย 

• แบ่งตามขั้นตอนการท างาน: แม้จะเป็นงานที่ให้ผลสัมฤทธิ์เดียวกัน แต่ข้าราชการแต่ละ
ท่านรับผิดชอบงานในคนละขั้นตอน ก็สามารถจัดตั้ง KPI ตามการปฏิบัติงานจริงตาม
ขั้นตอนได้เลย โดยข้าราชการ A อาจดูแลงานในขั้นตอนที่ 1 ข้าราชการ B ดูแลงานใน
ขั้นตอนที่ 2 ก็สามารถจัดท าตัวช้ีวัดโดยก าหนดขอบเขตงานเฉพาะขั้นตอนนั้นๆ ให้กับ
ข้าราชการแต่ละท่านได้ 

• แบ่งตามลักษณะหรือเนื้อหาของงาน: หากเป็นงานที่ไม่มีความเกี่ยวข้องกัน หรือ
เกี่ยวข้องกันน้อย เช่น ข้าราชการ A ดูแลงานเบิกจ่าย ข้าราชการ B ดูแลเรื่องการจัดท า
งบประมาณ ก็สามารถก าหนด KPI ตามการปฏิบัติงานจริงได้เลย 

• สนับสนุนงานในภาพรวม การก าหนดตัวชี้วัดควรถ่ายทอดมาจากตัวชี้วัดตามค ารับรองและถ่ายทอดลงสู่ระดับบุคคล
เพื่อให้เกิดความครบถ้วน และสามารถสนับสนุนภารกิจในภาพรวมของส านักงานฯ ได้ 
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เมื่อก าหนด KPI ได้แล้ว ขั้นตอนตอ่ไปคืออะไร? 

ก าหนดตัวชี้วัด 
เป้าหมาย และน้ าหนัก

ตามแบบฟอร์มที่
ก าหนด 

ตรวจสอบถึงความ
ครบถ้วนของงาน และ

ของหน่วยงานใน
ภาพรวม 

ตกลงร่วมกับ
ผู้บังคับบัญชาและ 

ลงนาม 

ประเมินผลเมื่อส้ินรอบ
การประเมิน 

สามารถดาวน์โหลดได้จาก Intranet ของ
ส านักงานปลัดกระทรวงการคล้ง 

ไม่ควรมีการแก้ไข KPI ที่ก าหนดไว้แล้ว 



เอกสารแนบ 1 แบบประเมนิผลสมัฤทธิ์ของงาน 
เอกสารแนบ 2 แบบประเมนิพฤตกิรรมการปฏบิตัริาชการหรอืสมรรถนะ 



เอกสารแนบ 1

แบบประเมินผลสัมฤทธ์ของงาน รอบการประเมิน รอบที่ 1   (1 ตุลาคม ……….. - 31 มนีาคม ……..)

รอบที่ 2   (1 เมษายน ………. - 30 กนัยายน ……..)

ผู้รับการประเมิน (นาย/นาง/นางสาว) ลงนาม
ต าแหน่ง/ระดับ หน่วยงาน
ผู้ประเมิน (ผู้บังคับบัญชา) ลงนาม
ต าแหน่ง/ระดับ หน่วยงาน

คะแนน น  าหนัก คะแนน (ค)
1 2 3 4 5 (ก) (ข) (ค = กxข)

1

2

3

4

(ข)=100 (ค)/100 =

(คx20) =

* โปรดเลือกตัวชี วัดและเปา้หมายที่สะทอ้นงานของทา่นและด าเนนิการตกลงตัวชี วัดและค่าเปา้หมายร่วมกบัผู้บงัคับบญัชาของทา่น 
โดยน  าหนกัตัวชี ว้ดแต่ละตัวไมน่อ้ยกว่าร้อยละ 10 และรวมกนัได้ 100 และต้องก าหนดค่าเปา้หมายใหค้รบทั ง 5 ระดับ 

ตัวชี วัดผลงาน
คะแนนตามระดับค่าเป้าหมาย

รวม

แปลงคะแนนรวม (ค) ข้างต้นเป็นคะแนนการประเมินผลสัมฤทธิ์ของงานที่มีฐานคะแนนเต็มเป็น 100 คะแนน (โดยน า 20 มาคูณ)



เอกสารแนบ 2

แบบประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือสมรรถนะ รอบที่ 1   (1 ตุลาคม ……….. - 31 มีนาคม ……..)

รอบที่ 2   (1 เมษายน ………. - 30 กันยายน ……...)

ชื่อผู้รับการประเมิน (นาย/นาง/นางสาว) ลงนาม

ต าแหน่ง/ระดับ หน่วยงาน

ชื่อผู้ประเมิน/ผู้บังคับบัญชา (นาย/นาง/นางสาว) ลงนาม

ต าแหน่ง/ระดับ หน่วยงาน

คะแนน น  าหนัก คะแนนรวม (ค) บันทึกการประเมิน

(ก) (ข) (กx20)/5 โดยผู้ประเมิน(ถ้าม)ี

1. การมุ่งผลสัมฤทธิ์ 20

2. การบริการที่ดี 20

3. การส่ังสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ 20

4. การยึดมั่นในความถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม 20

5. การท างานเป็นทีม 20

(ข) = 100 (ค)/100 =

หมายเหตุ  ระดับสมรรถนะหลัก ที่คาดหวังส าหรับข้าราชการต าแหน่งประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงานและระดับช านาญงาน และประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ ก าหนดที่ระดับที่ 1

ที่คาดหวังส าหรับข้าราชการต าแหน่งประเภททั่วไป ระดับอาวุโสและระดับทักษะพิเศษ ประเภทวิชาการ ระดับช านาญการ ก าหนดที่ระดับที่ 2

ที่คาดหวังส าหรับข้าราชการต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับช านาญการพิเศษ ก าหนดที่ระดับที่ 3

ที่คาดหวังส าหรับข้าราชการต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับเชีย่วชาญ และประเภทอ านวยการ ระดับสูง ก าหนดที่ระดับที่ 4

ที่คาดหวังส าหรับข้าราชการต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับทรงคุณวุฒิ ก าหนดที่ระดับที่ 5

สมรรถนะหลัก ระดับที่คาดหวัง

รวม

แปลงคะแนนรวมข้างต้นเป็นคะแนนการประเมินพฤติกรรมที่มีฐานคะแนนเต็มเป็น 100 คะแนน (น า 20 มาคูณ)



เอกสารแนบ 2

สมรรถนะหลัก 5 ด้าน
1. การมุ่งผลสัมฤทธิ์

2. การบริการที่ดี

3. การส่ังสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ

4. การยึดมั่นในความถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม

5. การท างานเป็นทีม

บันทึกเพิ่มเติมประกอบแบบสรุปการประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือสมรรถนะ
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