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บทที่ 4-2 
รูปแบบและเครื่องมือ

การประเมินผลการปฏิบัติงาน



หัวข้อ

เครื่องมือการประเมินผลการปฏิบัติงาน1

แนวทางการจัดท าเครื่องมือ
การประเมินผลการปฏิบัติงาน

2



เครื่องมือการประเมินผลการปฏิบัติงาน

มาตรฐาน
การปฏิบัติงาน

เอกสารระเบียบ
ปฏิบัติงานบุคคล

ระบบข้อมูล
บุคลากร

แบบ
ประเมินผล

การปฏิบัติงาน เอกสาร
บรรยาย

ลักษณะงาน



เครื่องมือการประเมินผลการปฏิบัติงาน (ต่อ)

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เกณฑ์ที่ก ำหนดขึ้นเพื่อใช้ในกำรวัดผลกำรปฏิบัติงำน 
ลักษณะของมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนก ำหนดได้เป็น 3 ลักษณะ 
ได้แก่ ลักษณะทำงบวก ลักษณะทำงลบ และลักษณะทำงศูนย์

เอกสารระเบียบปฏิบัติงานบุคคล
ว่าด้วยการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
เอกสำรที่อธิบำยเกี่ยวกับกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำน
ขององค์กำร เช่น กระบวนกำรและวิธีกำรประเมิน 
ลักษณะของแบบประเมิน



เครื่องมือการประเมินผลการปฏิบัติงาน (ต่อ)
ระบบข้อมูลบุคลากร 
แหล่งเก็บรวมรวมข้อมูลเฉพำะของพนักงำนอย่ำงเป็นระบบ
แบ่งข้อมูลออกเป็น 2 ส่วน ได้แก่ ข้อมูลเดิมของพนักงำน
และกำรบันทึกประวัติที่เกี่ยวข้องกับกำรปฏิบัติงำน

แบบประเมินผลการปฏิบัติงาน 
เอกสำรที่ออกแบบขึ้นเพื่อบันทึกและประมวลข้อมูล
เกี่ยวกับกำรปฏิบัติงำนของพนักงำน 
พฤติกรรมกำรปฏิบัติงำน 



เครื่องมือการประเมินผลการปฏิบัติงาน (ต่อ)



เครื่องมือการประเมินผลการปฏิบัติงาน (ต่อ)

เอกสารบรรยายลักษณะงาน 
เอกสำรแสดงรำยละเอียดของงำนที่เกี่ยวข้องกับต ำแหน่งงำน 
ขอบเขตของงำน หน้ำที่ ควำมรับผิดชอบ เงื่อนไข
สภำพแวดล้อม 



เครื่องมือการประเมินผลการปฏิบัติงาน (ต่อ)



แนวทางการจัดท าเครื่องมือการประเมินผลการปฏิบัติงาน

1. การจัดท ามาตรฐาน
การปฏิบัติงาน

1.1 การวางแผน

1.3 การก าหนดมาตรฐาน 1.4 การตรวจสอบ
และอนุมัติ

1.2 การจัดล าดับความส าคัญ



แนวทางการจัดท าเครื่องมือการประเมินผลการปฏิบัติงาน (ต่อ)

1.1

• การวางแผน มุ่งเน้นการวางแผนมาตรฐานการปฏิบัติงาน     
และตัวชี้วัดที่องค์การต้องการ

1.2

• การจัดล าดับความส าคญั เรียงล าดับความส าคัญของมาตรฐาน
และมีการตกลงร่วมกันระหว่างพนกังานและหัวหน้างาน

1.3

• การก าหนดมาตรฐาน  สามารถใช้ข้อมูลในอดีต หรือผู้เชี่ยวชาญ
มาช่วยก าหนมาตรฐาน

1.4

• การตรวจและอนุมัติ มีการตรวจมาตรฐาน  และหัวหน้างาน
อนุมัติมาตรฐานการปฏิบัติงานทีเ่หมาะสม 



แนวทางการจัดท าเครื่องมือการประเมินผลการปฏิบัติงาน (ต่อ)

2.3 การตรวจสอบ
และอนุมัติ

2. การจัดท าเอกสารระเบยีบปฏิบัติงานบุคคล
ว่าด้วยการประเมินผลปฏิบัติงาน

2.1 ก าหนดหลักการ
วัตถุประสงค์และนโยบาย

2.2 ก าหนดกระบวนการ
ประเมินผลการปฏิบัติงาน

2.4 การปรับปรุงพัฒนา
ให้ทันสมัย



แนวทางการจัดท าเครื่องมือการประเมินผลการปฏิบัติงาน (ต่อ)

2.1

• ก าหนดหลักการ วัตถุประสงค์ และนโยบาย ชัดเจน
และเป็นลายลักษณ์อักษร เพื่อให้ทุกคนประเมินเปน็ไปในทิศทางเดียวกัน 

2.2

• ก าหนดกระบวนการประเมินผลการปฏิบัติงาน  โดยทุกฝ่ายร่วมกัน
ก าหนดตั้งแต่เริ่มต้นจนถึงก าหนดวิธีการแจ้งและหารือผลการปฏิบัติงาน

2.3

• การตรวจและอนุมัติ ผู้บริหารและฝ่าย HR ร่วมกันตรวจสอบ
ความถูกต้องและความเหมาะสมแล้วด าเนนิการอนุมัติ

2.4

• การปรับปรุงพัฒนาให้ทันสมัย ทบทวนและปรับปรุงเอกสาร
ให้มีความเป็นปัจจุบันและทันต่อสถานการณ์ 



แนวทางการจัดท าเครื่องมือการประเมินผลการปฏิบัติงาน (ต่อ)

3.3 การน าระบบมาใช้

3. การจัดท าระบบข้อมูลบุคลากร

3.1 การก าหนดขอบเขต
ข้อมูลบุคลากร

3.2 การออกแบบ         
และพัฒนาระบบ

3.4 การประเมินผล   
และปรับปรุงระบบ



แนวทางการจัดท าเครื่องมือการประเมินผลการปฏิบัติงาน (ต่อ)

3.1

• การก าหนดขอบเขตข้อมูลบุคลากรที่ต้องการบันทึกในระบบ เช่น
ชื่อ-นามสกุล ต าแหน่งงาน ผลการปฏิบัติงาน

3.2

• การออกแบบและพัฒนาระบบ เลอืกว่าจะพัฒนาระบบด้วยการจ้างหน่วยงาน
ภายนอก หรือพัฒนาขึ้นเอง และออกแบบรายละเอียดต่าง ๆ ของระบบ 

3.3

• การน าระบบมาใช้  น าระบบมาทดลองใช้กับบางส่วนงาน เมื่อระบบสามารถ
ใช้งานได้ดี จึงน าระบบมาใช้ทั่วทั้งองคก์าร

3.4

• การประเมินผลและปรับปรุงระบบ สามารถใช้งานได้ตามวัตถุประสงคห์รือไม่  
มีปัญหาและอุปสรรคอย่างไร ต่อมาจึงน าข้อมูลเหล่านั้นมาปรับปรุงระบบ



แนวทางการจัดท าเครื่องมือการประเมินผลการปฏิบัติงาน (ต่อ)

4.3 การตรวจและอนุมัติ

4. การจัดท าแบบประเมินผลการปฏิบัติงาน

4.1 การศึกษาข้อมูลที่ส าคัญ
ขององค์การ

4.2 การออกแบบฟอร์ม
การประเมินผลการปฏิบัติงาน

4.4 การปรับปรุงพัฒนา
ให้ทันสมัย



แนวทางการจัดท าเครื่องมือการประเมินผลการปฏิบัติงาน (ต่อ)

4.1

• การศึกษาข้อมูลที่ส าคัญขององค์การ ศึกษาวิสัยทัศน์ พันธกิจ นโยบาย        
แผนกลยุทธ์ หน้าที่ความรับผิดชอบ ขั้นตอนการด าเนินงาน กฎระเบียบ

4.2

• การออกแบบฟอร์มการประเมินผลการปฏิบัติงาน  ให้สอดคล้องกับวิธีการ
ประเมินผลการปฏิบัติงาน และก าหนดรายละเอียดขอ้มูลที่ต้องมีในแบบฟอร์ม

4.3

• การตรวจและอนุมัติ ผู้บริหารและฝ่าย HR ร่วมกันพิจารณาแบบประเมิน      
ที่เหมาะสมกับการจัดการองค์การ ครอบคลุมงานแต่ละต าแหน่ง 

4.4

• การปรับปรุงพัฒนาให้ทันสมัย แบบประเมินควรปรับปรุงให้สอดคล้อง          
กับการเปลี่ยนแปลง เพื่อให้องค์การบรรลุเป้าหมาย



แนวทางการจัดท าเครื่องมือการประเมินผลการปฏิบัติงาน (ต่อ)

5.3 การตรวจและอนุมัติ

5. การจัดท าเอกสารบรรยายลักษณะงาน

5.1 การรวบรวมข้อมูล 5.2 การเขียนร่าง

5.5 การปรับปรุงพัฒนาให้ทันสมัย

5.4 การเขียนขั้นสดุท้าย



แนวทางการจัดท าเครื่องมือการประเมินผลการปฏิบัติงาน (ต่อ)

5.1

• การรวบรวมข้อมูล ข้อมูลที่จ าเป็นเกี่ยวกับงาน โดยใช้การสังเกต        
การสัมภาษณ์ หรือแบบสอบถาม 

5.2

• การเขียนร่างค าบรรยายลักษณะงาน โดยเขียนตามรูปแบบที่องคก์าร   
หรือหน่วยงานก าหนดไว้

5.3

• การตรวจและอนุมัติ เริ่มต้นด้วยพนักงานที่เกี่ยวข้องกับงานโดยตรง  
ตรวจเอกสารจากนั้นส่งไปให้หัวหน้างาน และฝ่าย HR



แนวทางการจัดท าเครื่องมือการประเมินผลการปฏิบัติงาน (ต่อ)

5.4

• การเขียนขั้นสุดทา้ย นิยมด าเนินการโดยเจ้าหน้าที่หรือผูเ้ชี่ยวชาญ                   
เพื่อให้อยู่ในแบบฟอร์มและเนื้อหาที่เป็นรูปแบบเดียวกัน

5.5

• การปรับปรุงพัฒนาให้ทันสมัย มีการตรวจสอบค าบรรยายลักษณะงาน
เป็นประจ าเพื่อสะท้อนถึงสภาพของงานในปัจจุบัน
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แบบฝึกหัดท้ายบทที่ 4-2
รูปแบบและเครื่องมือการประเมินผลการปฏิบัติงาน
1. จงอธิบายเครื่องมือการประเมินผลการปฏิบัติงาน
2. จงยกตัวอย่างแบบฟอร์มการประเมินผลการปฏิบัติงาน 1 ต าแหน่ง  
3. จงยกตัวอย่างเอกสารบรรยายลักษณะงาน 1 ต าแหน่ง
4. จงอธิบายการจัดท าเอกสารระเบียบปฏิบัติงานบุคคลว่าด้วยการประเมินผลปฏิบัติงาน
5. จงอธิบายการจัดท าระบบข้อมูลบุคลากร



มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม


