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คู่มือการใช้งานโปรแกรมประเมินผลการปฏิบัติงาน 
ของกําลังพลตามแนวคิดสมรรถนะ ทอ. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แผนกประเมินกําลังพลกองควบคุมและพัฒนากําลังพล 
 สํานักการปกครองและพัฒนากําลังพล กรมกําลังพลทหารอากาศ 



๒ 
 

คํานํา 

 การจัดทําเอกสารฉบับน้ี จัดทําข้ึนเพ่ือใช้เป็นแนวทางในการประเมินผลการปฏิบัติงานผ่านการใช้โปรแกรม
ประเมินผลการปฏิบัติ งานตามแนวคิดสมรรถนะกําลั งพล  ทอ . ให้ กับผู้ รับการประเมิน  ผู้ประเมินและ 
ผู้ให้ความเห็นชอบให้สามารถปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง เพ่ือให้กําลังพล ทอ.ปฏิบัติไปในทิศทางเดียวกันทั่วทั้ง ทอ.  
ซึ่งการประเมินน้ีจะช่วยกระตุ้นให้กําลังพล ทอ. สามารถพัฒนาตนเองในการทํางานและพัฒนาความสามารถในการใช้
ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ ซึ่งจะสอดรับกับวิสัยทัศน์ ทอ.ในระยะการปฏิบัติการท่ีใช้เครือข่ายเป็นศูนย์กลาง  
เพ่ือให้กําลังพล ทอ.พร้อมเข้าสู่วิสัยทัศน์การเป็นกองทัพอากาศชั้นนําในภูมิภาคได้ต่อไป 

 เอกสารฉบับน้ีประกอบด้วยข้อมูล ๒ ส่วน คือ ส่วนที่ ๑ เป็นการสร้างความเข้าใจในการกรอกข้อมูล 
ท่ีเก่ียวข้องกับผู้ รับการประเมิน ผู้ประเมินและผู้ให้ความเห็นชอบที่ต้องปฏิบัติ โดยการอธิบายรายละเอียด 
ของหัวข้อดังกล่าว เพ่ือให้สามารถปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง ส่วนที่ ๒ เป็นการใช้ระบบโปรแกรมประเมินฯ ดังกล่าว  
มีการอธิบายข้ันตอนการเข้าใช้โปรแกรม เพ่ือให้สามารถใช้โปรแกรมได้อย่างถูกต้อง 

 คณะผู้จัดทํา หวังว่าเอกสารฉบับน้ีจะเป็นประโยชน์ในการนําไปใช้งานได้จริงในการประเมินผล 
การปฏิบัติงานตามแนวคิดสมรรถนะกําลังพล ทอ .  และสามารถช่วยให้ผู้รับการประเมิน ผู้ประเมินและ 
ผู้ให้ความเห็นชอบสามารถปฏิบัติในแต่ละข้ันตอนได้อย่างถูกต้อง ด้วยการอ่านข้ันตอนการปฏิบัติตามคู่มือน้ี  
และขอขอบคุณ คณะเจ้าหน้าที่ที่เก่ียวข้องในการจัดทําเอกสารฉบับน้ี 
 

     มิถุนายน ๒๕๕๙ 
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สารบัญ 
สว่นท่ี ๑ หน้า 
การประเมินผลการปฏิบัตงิาน สําหรับผู้รับการประเมิน (ผู้ปฏิบัติงาน) ๑  
ผู้รับการประเมิน   ๑ 
การกรอกขอ้มลูในแต่ละวงรอบการประเมนิ ๑  
ตัวชี้วัดรายบุคคล ๒ 
ปริมาณงาน ๕ 
ผลงานคุณภาพ ๖ 
การแนบหลักฐาน ๗ 
การพัฒนางาน ๗ 
หลักฐาน ๙ 
งานมอบหมาย ๑๐ 
งานในรูปคณะทํางาน ๑๐ 
การประเมินผลการปฏิบัตงิาน สําหรับผู้ประเมินและผู้ใหค้วามเหน็ชอบ (ผู้บังคับบญัชา) 
ผู้ประเมินและผู้ให้ความเห็นชอบ ๑๑ 
การดําเนินการในฐานะผู้ประเมินและผูใ้ห้ความเห็นชอบ ๑๑ 
สว่นท่ี ๒ 
การใช้งานระบบโปรแกรมประเมินผลการปฏิบัติงานและสมรรถนะกําลังพล ทอ. 
๑.  เปิดโปรแกรมเพ่ือเข้าใช้งาน ๑๓ 
๒.  ทีต่ั้งเว็บไซตโ์ปรแกรม (URL) ๑๓ 
๓.  การลอ็กอนิเข้าใช้งาน ๑๓ 
๔.  รายละเอียดหน้าจอโปรแกรม ๑๔ 
สว่นผู้ถกูประเมิน 
๕.  การเพ่ิมข้อมลู ๑๕ 
๖.  การบันทึกข้อมลู ๑๗ 
๗.  การแก้ไขข้อมลู ๑๗ 
๘.  การลบขอ้มูล ๑๘ 
๙.  การพัฒนางาน ๑๙ 
๑๐. งานมอบหมาย ๑๙ 
๑๑. งานในรูปคณะทํางาน ๒๐ 
สว่นผู้ประเมนิ และผู้ให้ความเห็นชอบ 
๑๒. การประเมินในฐานะผู้ประเมินหลัก ๒๑ 
๑๓. การประเมินในฐานะผูใ้ห้ความเห็นชอบ ๒๓ 
๑๔. การประเมินงานมอบหมาย, งานเชิงนโยบาย ๒๖ 
๑๕. การประเมินงานในรูปคณะทํางาน ๒๗ 
๑๖. การดคูะแนนประเมินของผู้ใต้บังคับบัญชา ๒๗ 

  
 



๑ 
 

ส่วนที่ ๑ 
การประเมินผลการปฏบิติังาน สําหรบัผู้รับการประเมิน (ผู้ปฏิบัติงาน) 

 

 ผู้รับการประเมิน 

เป็นข้าราชการระดับชั้นยศ น.อ. (พ) ลงมา ทุกคนดําเนินการตามวงรอบการประเมินปีละ ๒ คร้ัง รอบ เม.ย. 
และ ต.ค. โดยกรอกขอ้มลู พร้อมแนบผลงานที่เป็นหลักฐาน ในหัวข้อ ดังตอ่น้ี 

๑. ตัวชี้วัดรายบุคคล         และการสะท้อนตัวชี้วดักับนโยบายหน่วย หรือ ยุทธศาสตร์ ทอ.  
ในเร่ืองใดหรอืข้อใด 

๒. ปริมาณงาน               ต้องให้สัมพันธ์กับตัวชี้วัดที่กําหนดไว้ตามข้อ ๑ (เป็นงานเดียวกัน) 
๓. ผลงานคุณภาพ           ตอ้งให้สัมพันธ์กับปริมาณงานที่ระบุไว้ในข้อ ๒ (เป็นงานเดียวกัน) 
๔. การพัฒนางาน     ถ้ามี ตอ้งเกี่ยวข้องกับปริมาณงานใดงานหน่ึง และ ผลงานคุณภาพนั้น 

๕. งานมอบหมาย ถ้ามีให้ระบุ 

๖. งานในรูปคณะทํางาน ถ้ามีให้ระบุ 

๗. หลักฐานเชิงประจักษ ์ แนบหลักฐานแสดงผลงานคุณภาพ / การพัฒนางาน / งานมอบหมาย /  
งานคณะทํางานท่ีเก่ียวข้อง 

 

การกรอกข้อมูลในแต่ละวงรอบการประเมิน  
 ๑-๒ เดือนแรกของแต่ละวงรอบการประเมิน (ต.ค.-พ.ย./เม.ย.-พ.ค.) ให้กรอกตัวชี้วัดรายบุคคล 

พร้อมแสดงความเช่ือมโยงงานกับภารกิจหน่วย/นโยบายหน่วย/ยุทธศาสตร์ ทอ. อย่างใดอย่างหนึ่งหรือหลายอย่าง
ตามที่ พิจารณาโดยให้ผู้ บังคับบัญชา (ผู้ประเมิน/ผู้ให้ความเห็นชอบ) ตรวจสอบความถูกต้องให้แล้วเสร็จ  
ซึ่งจะถือเป็นข้อตกลงร่วมกันระหว่าง ผู้ บังคับบัญชากับผู้ปฏิบัติงาน ว่าจะทํางานในรอบ ๖ เดือนข้างหน้า 
(โดยประมาณตามวงรอบประเมิน) ให้สําเร็จอย่างไรในช่วงเวลานี้ สามารถใส่ปริมาณงานไปพร้อม ๆ กันได้เลย 

 ๔-๕ เดือนต่อมาเป็นการทํางานให้ได้ตามตัวชี้วัด (พ.ย.-มี.ค./พ.ค.-ก.ย.) โดยก่อนสิ้นสุดวงรอบการ
ประเมิน (ก.พ.-มี.ค./ส.ค.-ก.ย.) ให้ใส่ผลงานที่ทําได้ (กรณี ถ้ายังไม่ได้ใส่ปริมาณงาน ให้ใส่ให้เรียบร้อยด้วย) รวมถึงการ
พัฒนางาน (ถ้ามี) พร้อมแนบหลักฐานให้พร้อมเพ่ือยืนยันการปฏิบัติงาน กรณีงานเสร็จก่อนในระหว่างช่วงเวลาน้ี 
(เสร็จสิ้นโดยไม่ต้องปฏิบัติงานน้ันอีกในรอบ ๔-๕ เดือนน้ี) ให้ใส่ผลงานได้เลย  

 ๑-๒ เดือนสุดท้ายในแต่ละวงรอบการประเมิน (ก.พ.-มี.ค./ส.ค.-ก.ย.) ผู้ประเมิน/ผู้ให้ความเห็นชอบ 
ประเมินคะแนนพฤติกรรมการปฏิบัติงาน (Competency) และ ผลการปฏิบัติงาน (Performance) 

 หมายเหตุ ช่วงระยะเวลาประเมิน ๖ เดือนจริง แต่ในทางปฏิบัติจะเหลือเวลาในการทํางานประมาณ   
๔-๕ เดือน เน่ืองจากการประเมินผลการปฏิบัติงาน จะมีในระดับหน่วย (ทุก นขต.ทอ.) และต้องสรุปผลในระดับ ทอ. 
เพ่ือการขออนุมัติใช้ผลการประเมินดังกล่าวในการบริหารกําลังพล รวมถึงการกําหนดสิทธิต่าง ๆ ที่กําลังพลจะได้รับ 
จึงต้องขอความร่วมมือจากทุก นขต.ทอ.ในการดําเนินการให้เสร็จสิ้นภายในเดือน ก.พ./ส.ค.ในแต่ละวงรอบการ
ประเมิน 
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คําอธิบายการกรอกข้อมลูในแตล่ะหัวข้อ พร้อมตัวอย่าง ดงัน้ี 

ตัวชีว้ัดรายบุคคล 

หมายถึง สิ่งบ่งชี้หรือบ่งบอกเป้าหมายในการทํางานของตนเองให้สําเร็จอย่างไรในช่วงระยะเวลา  
๖ เดือนตามวงรอบการประเมิน โดยต้องชัดเจนในเป้าหมายที่ต้องการ 
 

การกําหนดตัวชี้วัดรายบุคคล  

๑. ให้กําหนดตามภารกิจหลักของงานท่ีต้องปฏิบัติเป็นประจํา หรือ ปฏิบัติตามวงรอบของงาน  
เป็นงานตามตําแหน่งหน้าท่ีที่รับผิดชอบในกรณีที่ดํารงตําแหน่งตรงตามหน้าที่ ท่ีต้องปฏิบัติ กรณีปฏิบัติ 
หน้าที่ตามการสั่งการของผู้บังคับบัญชาแต่ไม่ตรงตามตําแหน่งงานให้กําหนดตามงานที่ปฏิบัติเป็นประจําใน 
รอบ ๖ เดือน ตามท่ีผู้บังคับบัญชาสั่งการ หรือ มอบหมาย 

๒. ให้พิจารณาจากผลงานที่ผ่านมา ว่าเคยทํางานน้ันได้ผลมากน้อยเพียงใด เกิดผลสําเร็จของงาน 
ในระดับใด เช่น ยังต้องได้รับคําแนะนําในการปรับปรุงการทํางานให้ดี ข้ึน หรือ ทําพอใช้ได้ ถ้าได้รับการ 
พัฒนาจะดีกว่าน้ี หรือ ทําได้ดีแต่หากมีการพัฒนาต่อเน่ืองจะย่ิงดีมากกว่าน้ี เป็นต้น รวมถึงการมองตนเองและ 
เห็นแนวทางในการพัฒนาตนเองเพื่อช่วยส่งเสริมให้การปฏิบัติงานดีข้ึน เช่น พัฒนาความสามารถในการใช้
ภาษาอังกฤษของตนเองให้ดีขึ้นในการติดต่อประสานกับบุคคลภายนอก หรือ เรียนรู้ด้วยตนเองในการจัดทํา 
โครงการและดําเนินงานโครงการให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ โดยสามารถนํามาประกอบการพิจารณาในการ 
กําหนดตัวชี้วัด เพ่ือการปรับปรุง หรือ พัฒนาการทํางานหรือ พัฒนาผลงานให้ดี ย่ิงข้ึนอย่างต่อเน่ือง หรือ  
แสดงถึงการดํารงคุณภาพงานที่เป็นต้นแบบปฏิบัติท่ีดี  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ตัวอย่างตัวชี้วัดรายบุคคล 

- ระดับปฏิบัติ (เก่ียวกับงานโดยตรง) เช่น 

 ระดับความสําเร็จของการส่งหนังสือราชการทุกคร้ังได้อย่างถูกต้องตรงกับผู้รับตาม
ความเร่งด่วนของหนังสือราชการแต่ละฉบับ 

 จํานวนงานซ่อมเครื่องมือขนาดเล็กที่ทําได้สําเร็จทันตามเวลาที่กําหนด  อย่างน้อย ๒,๐๐๐ ชิ้น 

 ร้อยละ ๑๐๐ ของการติดตั้งอุปกรณ์สื่อสารภายในเครื่องบินได้อย่างถูกต้องตาม
ข้ันตอนปฏิบัติ  

 ความพึงพอใจของผู้ใช้บริการรถรับ-ส่งของ ขส.ทอ. มากกว่าร้อยละ ๘๕ (เฉพาะเที่ยว
รถรับ-ส่งที่ตนเองเป็นพลขับ โดยวัดจากการประเมินของผู้รับบริการแต่ละคร้ังมาเฉลี่ยเป็นผลงานในรอบ ๖ เดือน) หรือ 
 
 
 
 

เกณฑ์มาตรฐานของงาน    
ทําไดต้ามมาตรฐานของงาน 

ทําไดต้่ํากว่ามาตรฐานของงาน
ทําได้เกือบถึงมาตรฐานของ

ทําไดด้ีกว่ามาตรฐานของงาน 
เกิดนวัตกรรม/ตน้แบบปฏิบัตทิีด่ี
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 ไม่มีข้อร้องเรียนจากผู้ใช้บริการรถรับ-ส่งของ ขส.ทอ. (เฉพาะเที่ยวรถรับ-ส่ง ท่ีตนเอง
เป็นพลขับ โดยวัดจากแจ้งความไม่พึงพอใจท้ังที่เป็นหนังสือราชการ จดหมายเหตุ โทรศัพท์ หรือช่องทางอื่น ๆ) 

 ร้อยละ ๙๕ ของการพิมพ์เอกสารสิ่งพิมพ์ได้ถูกต้องทันตามเวลาที่กําหนด  
 ความเร็วในกู้คืนระบบเทคโนโลยีสารสนเทศท่ีรับผิดชอบได้ภายใน ๕ นาท ี

 อัตราการติดเชื้อของคนไข้ที่ได้รับการผ่าตัดเล็กภายในหน่วยงานเป็นศูนย์ (วัดเฉพาะ
คนไข้ที่ได้รับการผ่าตัดจากแพทย์ผู้ที่กําหนดตัวชี้วัดน้ี ไม่เกี่ยวกับแพทย์ท่านอื่น เน่ืองจากเป็นการระบุตัวชี้วัดผลงาน
รายบุคคล) 
 

- ระดับปฏิบัติ (การพัฒนาตนเองเพ่ือช่วยให้การปฏิบัติงานดีข้ึน) เช่น 

 คะแนนทดสอบการใช้ภาษาอังกฤษดีข้ึนกว่าเดิมเมื่อเทียบกับผลคะแนนในรอบปี 
ท่ีผ่านมา อย่างน้อย ๕ คะแนน 

 ระดับความสําเร็จในการฝึกหัดพิมพ์เอกสารสื่อสิ่งพิมพ์ได้อย่างรวดเร็วและถูกต้อง
ภายใน ๑ เดือน(ทําแผนการฝึกพิมพ์ ฯ ของตนเองในช่วงเวลาพักหรือหลังเลิกงานครั้งละ ๑๕ นาที สัปดาห์ละ ๓ วัน 
เพ่ือดูพัฒนาการว่าพิมพ์ได้มากข้ึน ถูกต้องมากข้ึนหรือไม่ โดยส่งแผนให้กับหัวหน้างาน เพ่ือรับทราบและกํากับดูแล
การปฏิบัติ โดยวัดผลการปฏิบัติจากผลการทํางานจริงในรอบ ๕ เดือนหลังจากการฝึกปฏิบัติ) 

 ระดับความสําเร็จของการเรียนรู้ด้วยตนเองผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ (e-Learning)  
ในเรื่องการจัดทําหนังสือราชการได้สําเร็จภายใน ๑ เดือน (วางแผนดําเนินการเช่นเดียวกับการฝึกหัดพิมพ์เอกสาร) 

- ระดับบริหาร หรือ ระดับหัวหน้า (เก่ียวกับงานโดยตรง) เช่น  
 ความสําเร็จของการได้รับการอนุมัติใช้แผนได้ภายในไตรมาสที่ ๑ 

 ร้อยละของ นขต.ทอ. ที่นําแผนไปใช้ในการปฏิบัติงานภายในหน่วยจนเกิดผลเป็น
รูปธรรม มากกว่าร้อยละ ๘๐ 

 ความพึงพอใจในระบบการให้บริการข้อมูลข่าวสารด้านสุขภาพ มากกว่าร้อยละ ๘๕
ความสามารถในการจัดดําเนินงานโครงการได้อย่างถูกต้องตามแผนงานโครงการที่กําหนดครอบคลุมมิติด้านกําลังพล 
ด้านวัสดุอุปกรณ์ และด้านงบประมาณ 

 ร้อยละของความสําเร็จของการกํากับดูแลแผนกและขับเคลื่อนงานในทุกแผนก 
ท่ีรับผิดชอบได้สําเร็จก่อนเวลาที่กําหนดในแผน ได้อย่างน้อยร้อยละ ๙๐ 

 ระดับความสําเร็จของการวางระบบการติดตามตรวจสอบคุณภาพงานท่ีรับผิดชอบ 
ในระดับกองได้ภายใน ๑ เดือน 

 ระดับความสําเร็จของการนําระบบการติดตามตรวจสอบคุณภาพงานไปสู่การปฏิบัติ
จริงในระดับกองจนเกิดผลเป็นรูปธรรมได้ภายใน ๕ เดือน 

- ระดับบริหาร หรือ ระดับหัวหน้า (การพัฒนาตนเองเพื่อช่วยให้การบริหารงานดีข้ึน) เช่น  
 ระดับความสําเร็จของการเรียนรู้ด้วยตนเองผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ (e-Learning)  

ในเรื่องการจัดทําโครงการได้สําเร็จภายใน ๑ เดือน 

 ร้อยละของคะแนนการประเมินผลจากการเข้าร่วมโปรแกรมการใช้ภาษาอังกฤษระดับ
บริหารภายในระยะเวลาที่กําหนดมากกว่าร้อยละ ๙๐ 
 
 
 
 
 
 



๔ 
 

  วิธีการกรอกตวัชี้วัดรายบุคคล  
๑. ระบุงาน โดยเลือกงานทั้งหมด ระบุในช่อง “ตัวชี้วัดรายบุคคล” ตัวอย่างโปรแกรมรูปที่ ๕ 

หน้าท่ี ๑๖ หรือ เลือกเฉพาะงานหลัก ให้พิจารณางานที่ตนเองปฏิบัติเป็นประจํา เป็นงานหลัก อาจเป็นงานตาม
ภารกิจหน้าที่หรืองานตามตําแหน่งงานหากมีหลายงาน สามารถพิจารณาเลือกกําหนดงานที่มีความสาํคัญที่สุด หรือ จะ
กําหนดมากกว่า ๑ งานก็ได้ หรือ กําหนดให้ครอบคลุมทุกงานที่รับผิดชอบก็ได ้

ข้อด ี การกําหนดตัวชี้วัดทีค่รอบคลุมงานทั้งหมด  
- ผู้ประเมิน/ผู้ให้ความเห็นชอบ (ผู้บังคับบัญชา ๒ ระดับชั้น) เห็นความตั้งใจในการ

ทํางานจํานวนมากให้สําเร็จได้อย่างไรในรอบ ๖ เดือนข้างหน้า  
- เป็นการบอกให้ผู้ประเมิน/ผู้ให้ความเห็นชอบ (ผู้บังคับบัญชา ๒ ระดับชั้น) ทราบว่า

ตนเองมีงานท่ีต้องปฏิบัติมากน้อยเพียงใด ซึ่งผู้บังคับบัญชาอาจไม่ทราบงานทั้งหมดของเรา หรือ อาจทราบอยู่แล้ว แต่
เป็นการยํ้าให้ตระหนักถึงงานจํานวนมาที่เราต้องปฏิบัติ เผื่อว่าในอนาคตจะได้มีการกระจายงานหรือแบ่งมอบภารกิจ
งานให้กับผู้อื่นที่มีภาระงานน้อยกว่าในอนาคต 

- เพ่ือใช้ในการพิจารณาเปรียบเทียบกับภาระงานของผู้อื่นในระดับเดียวกัน  
ข้อจํากัด การกําหนดตัวชี้วัดที่ครอบคลุมงานทั้งหมด 

- เสียเวลาในการพิมพ์ข้อมูล และยุ่งยากในการปฏิบัติ ที่จะมีผลเชื่อมโยงในการพิมพ์ช่อง
ปริมาณงาน ผลงานคุณภาพ รวมถึงการใส่หลักฐานให้สอดคล้องกันต่อไป 

ข้อด ี การกําหนดตัวชี้วัดเฉพาะงานสําคัญ ๑ งาน หรือ มากกว่า  
- ใช้เวลาน้อย ไม่ยุ่งยาก 

ข้อจํากัด   การกําหนดตัวชี้วัดเฉพาะงานสําคัญ ๑ งาน หรือ มากกว่า 
- ผู้ประเมิน/ผู้ให้ความเห็นชอบ (ผู้บังคับบัญชา ๒ ระดับชั้น) จะพิจารณาความสําเร็จ

ของงานตามตัวชี้วัดที่กําหนดเท่าน้ัน จากข้อมูลและหลักฐานที่ระบุไว้ ส่วนงานอื่นแม้จะยังปฏิบัติแต่ไม่มีตัวกําหนดว่า
จะทํางานที่เหลือให้สําเร็จได้ในระดับใด และจะทําให้ดีมากน้อยเพียงใด 

๒. ระบุการตอบสนองของงานตามข้อ ๑ ว่าสะท้อนงานตามภารกิจหน่วย (ระดับกรม) หรือนโยบาย
หน่วย (ระดับกรม) หรือ นโยบาย ทอ. นโยบายเฉพาะในแต่ละด้าน ได้แก่ นโยบายเฉพาะด้านกําลังพล นโยบายเฉพาะ
ด้านการข่าว นโยบายเฉพาะด้านยุทธการและการฝึก นโยบายเฉพาะด้านส่งกําลังบํารุง นโยบายเฉพาะด้านกิจการพล
เรือนและการประชาสัมพันธ์ นโยบายเฉพาะด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร นโยบายเฉพาะด้านการวิจัย
และพัฒนา นโยบายด้านการงบประมาณและการเงิน รวมถึง ยุทธศาสตร์ ทอ. ให้ระบุความเก่ียวข้องของงานกับ
นโยบายด้านใดด้านหน่ึง และหรือความเก่ียวข้องกับยุทธศาสตร์ ทอ. ในข้อใด  
 

  ยุทธศาสตรท์ี่ ๑ พิทักษ์รักษาและเทิดทูนสถาบันพระมหากษัตริย์ 
ยุทธศาสตรท์ี่ ๒ เสริมสร้างสมรรถนะและความพร้อมในการป้องกันประเทศ 
ยุทธศาสตรท์ี่ ๓ รักษาความมั่นคงของรัฐ 
ยุทธศาสตรท์ี่ ๔ รักษาผลประโยชน์แห่งชาต ิ
ยุทธศาสตรท์ี่ ๕ สนับสนุนการขับเคล่ือนยุทธศาสตร์การพัฒนาประเทศของรัฐบาล 
 
 
 
 
 
 
 



๕ 
 

 

ตัวอย่าง 

ตัวชีว้ัดรายบคุคลและค่าเปา้หมาย การสะท้อนของตัวชีว้ัด 
จํานวนงานซ่อมเครื่องมอืขนาดเล็กทีทํ่าไดส้ําเร็จทันตาม
เวลาที่กําหนด อย่างน้อย ๒,๐๐๐ ชิ้น 

ภารกิจหน่วย 

ความสําเรจ็ของการได้รับการอนุมัตใิช้แผนไดภ้ายในไตรมาส 
ที่ ๑ 

นโยบายหน่วย และ ยุทธศาสตร์ที ่๑           
(กรณีแผนการถวายความปลอดภัย) 

ความเร็วในกู้คืนระบบเทคโนโลยีสารสนเทศที่รับผดิชอบ
ได้ภายใน ๕ นาที 

นโยบาย ผบ.ทอ.ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ 
และนโยบายหน่วย 

ระดับความสําเร็จของการเรยีนรู้ด้วยตนเองผ่านสื่อ
อิเล็กทรอนิกส ์(e-Learning) ในเรือ่งการจัดทําหนังสอื
ราชการได้สําเร็จภายใน ๑ เดอืน 

ยุทธศาสตร์ท่ี ๒  

   
 ปริมาณงาน 
 หมายถึง งานตามภารกิจหน้าที่ที่ตนเองรับผิดชอบต้องปฏิบัติเป็นประจํา หรือ เป็นงานตามคําบรรยาย
คุณลักษณะงาน (กรณี งานตรงตามตําแหน่ง) งานที่ได้รับการสั่งการให้ปฏิบัติในหน้าที่น้ัน ๆ สรุปว่าเป็นงานที่
รับผิดชอบต้องปฏิบัติแบ่งเป็น 

๑. งานตามภารกิจหน้าที่ หรอืตามคําบรรยายคุณลักษณะงาน (Job Description ; JD) 
๒. งานตามที่ได้รบัมอบหมาย หรือ ผู้บังคับบัญชาส่ังการให้ปฏิบัติ 
๓. งานตามบทบาทท่ีได้รับ ได้แก่ งานในรูปของคณะทํางาน คณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ การระบุ 

ในช่องปริมาณงาน 
 

 วิธีการกรอกปริมาณงาน  ตัวอย่างโปรแกรมรูปท่ี ๕ หน้าท่ี  ๑๖ 
๑. ระบุงาน โดยพิจารณาจากตัวชี้วัดรายบุคคลที่กําหนดไว้(ระบุงานสําคัญที่เป็นงานหลักของตนเอง หรือ 

จะระบุงานท้ังหมดที่ต้องทําก็ได้ ท้ังน้ี ให้พิจารณาให้ดีตั้งแต่การกรอกตัวชี้วัดรายบุคคลแล้ว)  
๒. ใส่งานให้ตรงตามการกําหนดตัวชี้วัดที่กําหนดไว้โดยสามารถกรอกตัวชี้วัดรายบุคคล และกรอกปริมาณ

งานไปพร้อม ๆ กันได้เลย 

ตัวอย่าง 

ตัวชีว้ัดรายบคุคล ปริมาณงาน 
จํานวนงานซ่อมเครื่องมอืขนาดเล็กทีทํ่าไดส้ําเร็จทัน
ตามเวลาที่กําหนด อย่างน้อย ๒,๐๐๐ ชิ้น 

งานซ่อมเครือ่งมือขนาดเล็กในหน่วยของ
ตนเอง/ระดับกอง/ระดับกรม ข้ึนอยู่กับงาน 

ความสําเร็จของการได้รับการอนุมตัิใชแ้ผนได้ภายใน
ไตรมาสที่ ๑ 

งานจัดทําแผนของหน่วยตนเอง/ระดับกอง/
ระดับกรม ข้ึนอยู่กับงาน 

ความเร็วในกู้คืนระบบเทคโนโลยีสารสนเทศที่
รับผิดชอบได้ภายใน ๕ นาที 

งานดูแลระบบเทคโนโลยสีารสนเทศของหนว่ย
ตนเอง/ระดับกอง/ระดับกรม ข้ึนอยู่กับงาน 

ระดับความสําเร็จของการเรยีนรู้ด้วยตนเองผ่านสื่อ
อิเล็กทรอนิกส ์(e-Learning) ในเรือ่งการจัดทําหนังสอื
ราชการได้สําเร็จภายใน ๑ เดอืน 

งานจัดทําหนังสือราชการของหน่วยตนเอง 

หรืองานธุรการของหน่วยตนเอง/ระดับกอง/
ระดับกรม ข้ึนอยู่กับงาน 

 



๖ 
 

 
 ผลงานคุณภาพ  (หลังจากกรอกตัวชี้วัดรายบุคคล, ปริมาณงาน และผู้บังคับบัญชากลั่นกรองแล้ว) 

หมายถึง ผลที่เกิดจากการทํางาน หรือ การดําเนินงานที่มีประสิทธิภาพเป็นไปตามข้อกําหนดที่ต้องการหรือ
เป็นไปตามมาตรฐานที่กําหนด 

ในที่น้ีเป็นงานที่คาดหวังว่าจะเกิดผลงานในลักษณะเดียวกันได้ซ้ําหลาย ๆ ครั้ง เช่น งานซ่อมที่มีคุณภาพ 
แสดงว่า ในรอบ ๖ เดือนน้ี ทุกครั้งท่ีต้องทําการซ่อมจะเกิดผลงานท่ีมีคุณภาพจากการซ่อมทุกคร้ัง, หรือ งานรับ-ส่ง
หนังสอืราชการได้อย่างถูกต้องทันเวลา แสดงว่า ในรอบ ๖ เดือนน้ี ทุกครั้งที่มีการรับ-ส่งหนังสือราชการสามารถทําได้
อย่างถูกต้องและทันเวลาตามความเร่งด่วนของหนังสือราชการแต่ละฉบับทุกครั้ง 

ระดับของผลงานคุณภาพ 

 -  ผลงานต่ํากว่ามาตรฐาน 
 -  ผลงานไดต้ามมาตรฐาน 
 -  ผลงานสูงกว่าหรือดีกว่ามาตรฐาน 
 -  ผลงานที่เป็นต้นแบบปฏิบัติทีด่ ี

 
วิธีการกรอกผลงานคุณภาพ ตัวอย่างโปรแกรมรูปที่ ๕ หน้าที่ ๑๖ 
๑. กรอกผลงานทีเ่กิดขึ้นจากการปฏิบัติจริง 

๒. กรอกให้ครบทุกงานที่ระบุไว้ในปริมาณงานที่เชือ่มโยงกับตัวชี้วัดรายบุคคลที่กําหนดข้ึน 
 

ตัวอย่าง 

ตัวชีว้ัดรายบคุคล ปริมาณงาน ผลงานคุณภาพ 
จํานวนงานซ่อมเครื่องมือ
ขนาดเล็กที่ทําไดสํ้าเร็จทัน
ตามเวลาที่กําหนด อย่างน้อย
๒,๐๐๐ ช้ิน 

งานซ่อมเครื่องมอืขนาด
เล็กในหน่วยของตนเอง/
ระดับกอง/ระดับกรม 
ข้ึนอยู่กับงาน 

*ซ่อมเครื่องมือขนาดเล็กได้เสร็จทันตามเวลาที่กําหนด  
จํานวน ๒,๓๐๐ ช้ิน 

*ซ่อมเครื่องมือขนาดเล็กได้ตามมาตรฐานงานซ่อมและเสร็จ
ทันตามเวลาที่กําหนด จํานวน ๒,๓๐๐ ช้ิน 

*ซ่อมเครื่องมือขนาดเล็กได้ตามมาตรฐานงานซ่อมและเสร็จ
ก่อนเวลา จํานวน ๓๐๐ช้ิน นอกน้ันเสร็จทันตามเวลาที่
กําหนด จํานวน ๒,๐๐๐ ช้ิน 

ความสําเร็จของการได้รับการ
อนุมัตใิช้แผนได้ภายในไตรมาส
ที่ ๑ 

งานจัดทาํแผนของหน่วย
ตนเอง/ระดับกอง/ระดับ
กรม ขึ้นอยู่กับงาน 

*จัดทาํแผนเสร็จภายในไตรมาสที ่๑ 

*จัดทาํและขออนุมัตใิช้แผนได้เสร็จภายในไตรมาสที่ ๑ 

*ขออนุมัตใิช้แผนและทําความเข้าใจให้ นขต.ทอ.ได้เสร็จ
ภายในไตรมาสที่ ๑ 

ความเร็วในกู้คืนระบบ
เทคโนโลยีสารสนเทศที่
รับผิดชอบได้ภายใน ๕ นาที 

งานดูแลระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศของหน่วย
ตนเอง/ระดับกอง/ระดับ
กรม ขึ้นอยู่กับงาน 

*กู้คืนระบบเทคโนโลยีสารสนเทศให้พร้อมใช้งานได้ภายใน ๕ 
นาที (มีการดําเนินการ ๖ ครั้งในรอบ ๖ เดือน) 
*กู้คืนระบบเทคโนโลยีสารสนเทศให้พร้อมใช้งานได้เฉล่ีย
ภายใน ๓.๗๕ นาที (มีการดําเนินการ ๓ ครั้งในรอบ ๖ เดือน) 

ระดับความสําเร็จของการ
เรียนรู้ด้วยตนเองผ่านส่ือ
อิเล็กทรอนิกส์ (e-Learning) 
ในเรื่องการจัดทาํหนังสือ
ราชการได้สําเร็จภายใน ๑ เดือน 

งานจัดทาํหนังสือราชการ
ของหน่วยตนเอง 

หรืองานธุรการของหน่วย
ตนเอง/ระดับกอง/ระดับกรม 
ข้ึนอยู่กับงาน 

*จัดทาํหนังสือราชการได้อย่างถูกต้อง มีหนังสือราชการที่ถูกส่ง 
กลับมาแก้ไขจํานวน ๕ ฉบับจากจํานวน ๑๒๐ ฉบับ 

*จัดทาํหนังสือราชการได้อย่างถูกต้องรวดเร็วไมม่หีนังสือ
ราชการที่ถูกส่งกลับมาแก้ไข และจัดทําหนังสือราชการได้เสร็จ
ภายใน ๑๕ นาทจีากเดิม ๒ ชม.เป็นอย่างน้อย ดําเนินการได้
จํานวน ๑๒๐ ฉบับ 

 



๗ 
 

 
 

 การแนบหลกัฐาน 
 สามารถใช้หลักฐานในลักษณะ เอกสารท่ีเป็นทางการ หากไม่มี ใช้เอกสารที่ไม่เป็นทางการเพ่ือสรุปชี้แจง ไฟล์
เอกสาร เช่น pdf., Word, Excel, ptt. etc. รวมถึงรูปภาพ โดยให้คํานึงถึงความเก่ียวข้องเชื่อมโยงกับงานท้ังตัวชี้วัด
รายบุคคลที่กําหนดข้ึนและกับปริมาณงานท่ีระบุไว้หากไม่สามารถหาหลักฐานมาประกอบได้ ให้ชี้แจงเหตุผลความจําเป็นสั้น ๆ 
เพ่ือใช้ประกอบการพิจารณาของผู้ประเมินและผู้ให้ความเห็นชอบว่าสมเหตุสมผลหรือไม่ 
 

การพัฒนางาน ตัวอย่างโปรแกรมรูปที ่๙ หน้าที ่๑๘ 
หมายถึงกระบวนการที่ทําให้เกิดการเปลี่ยนแปลงในทางท่ีดีขึ้นหรือการปรับปรุงวิธีการต่างๆ ท่ีเก่ียวข้องกับ

การทํางาน โดยใช้ความคิดสร้างสรรค์และการลงมือปฏิบัติ เพ่ือให้การทํางานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและเกิดผล
งานที่ดีข้ึนกว่าเดิมได้แก่ 

๑. งานท่ีได้มีการปรับปรุงแก้ไขข้อผิดพลาดในอดีตจากที่เคยปฏิบัติมาหรือที่ผ่านมา แต่ในรอบ ๖ เดือนน้ีได้มีการ
ปรับแก้ไขให้งานสําเร็จได้อย่างเรียบร้อย จนสามารถลดปัญหาข้อผิดพลาดจากเดิมได้ ซึ่งอาจเป็นการปรับปรุงได้ทั้ง
วิธีการ กระบวนการข้ันตอน หรือบางส่วนของขั้นตอนการทํางาน จนทําให้เกิดผลงานที่ดีข้ึนกว่าเดิม 

๒. งานท่ีมีการคิดหาวิธีการพัฒนาให้ดีข้ึนจากเดิม ซึ่งเดิมไม่มีข้อผิดพลาด แต่ต้องการจะทําให้งานน้ันเกิดผล
งานที่ดีขึ้นกว่าเดิม อาจเป็นเวลาที่เร็วข้ึน คุณภาพงานดีขึ้น หรืออื่น ๆ ซึ่งอาจเป็นวิธีการทํางาน หรือกระบวนการ
ข้ันตอนการทํางานที่ดีขึ้น หรือ เทคนิควิธีการผลิต 

๓. งานที่เกิดจากความคิดสร้างสรรค์จนทําให้เกิดเป็นนวัตกรรม หรือหนทางใหม่ ๆ ที่ไม่เคยมีมาก่อน และ
ช่วยให้งานเกิดผลลัพธ์ที่ดีทั้งต่องาน หน่วยงานได้ โดยสามารถนํามาเป็นต้นแบบและขยายผลการใช้งานให้กับ
หน่วยงานอื่นได้ 
  

 ข้อสังเกต การดําเนินการใด ๆ ที่ช่วยทํางานการทํางานดีขึ้น เกิดผลงานที่ดีข้ึน โดยก่อนหน้าน้ีไม่เคยปฏิบัติ 
หรือไม่เคยมีมาก่อน ทั้งน้ีเพ่ือพัฒนาตนเอง พัฒนางาน และช่วยพัฒนาหน่วยงานไปพร้อม ๆ กันได ้
 

 วิธีการกรอกงานพัฒนา  ตัวอย่างโปรแกรมรูปที่ ๙ หน้าที ่๑๘ 
๑. ระบุการปรับปรุงพัฒนางานที่แตกต่างจากเดิมท่ีผ่านมา (อาจเป็นรอบ ๖ เดือน หรือรอบปีผ่านมา)  

แสดงให้เห็นถึงการเปลี่ยนแปลงที่เกิดจากการปรับปรุงพัฒนางาน 

๒. ระบุแนวโน้มของการพัฒนา โดยเปรียบเทียบในรอบ ๓ ปีที่ผ่านมา จะใช้ในกรณีทํางานในตําแหน่งเดิม
น้ันมามากกว่า ๓ ปีข้ึนไป ต้องมีการวิเคราะห์แนวโน้มของการทํางาน เป็นการเปรียบเทียบในรอบ ๓ ปีขึ้นไปว่าผลงาน
เป็นไปในระดับไหน ดีข้ึนอย่างต่อเน่ือง หรือผลงานสภาพเดิม คืออยู่ในระดับพอใช้หรือคงสภาพดีทุกปี หรือผลงาน 
ไม่แน่นอกในแต่ละปี บางปีดี บางปีไม่ดี หรือผลงานลดคุณภาพลงเรื่อย ๆ  
 หมายเหตุ ถ้าอยู่ในตําแหน่งน้ันไม่เกิน ๓ ปี ให้ใส่การพัฒนางานในช่องรอบ ๖ เดือนหรือรอบปี หากอยู่ใน
ตําแหน่งเดิมน้ันมากกว่า ๓ ปีข้ึนไปต้องใส่การพัฒนางานในช่องรอบ ๖ เดือนหรือรอบปี รวมถึงในช่องเปรียบเทียบ
แนวโน้ม ๓ ปีด้วย ยกเวน้ไม่มีการปรับปรุงพัฒนางานใด ๆ  

ข้อสังเกต กรณีมีการเปรียบเทียบแนวโน้มถือได้ว่ามีการพัฒนางานแล้ว เพราะมีการคิดวิเคราะห์เพ่ือการ
นําไปพัฒนาในข้ันต่อไป โดยสามารถนําเสนอด้วยผลวิเคราะห์ สรุปตารางพร้อมคําอธิบาย/ กราฟสถิต ิ

 
 
 
 



๘ 
 

 
 ตัวอย่าง 

ตัวช้ีวัดรายบุคคล ปริมาณงาน ผลงานคุณภาพ การพัฒนางาน 
จํานวนงานซ่อม
เครื่องมือขนาด
เล็กที่ทําได้สําเร็จ
ทันตามเวลาที่
กําหนด อย่างน้อย 
๒,๐๐๐ ช้ิน 

งานซ่อม
เครื่องมือขนาด
เล็กในหน่วยของ
ตนเอง/ระดับ
กอง/ระดับกรม 
ขึ้นอยู่กับงาน 

*ซ่อมเครื่องมือขนาดเล็กได้เสร็จทันตาม
เวลาที่กําหนด จํานวน ๒,๓๐๐ ช้ิน 

*ซ่อมเครื่องมือขนาดเล็กได้ตาม
มาตรฐานงานซ่อมและเสร็จทันตามเวลา
ที่กําหนด จํานวน ๒,๓๐๐ ช้ิน 

*ซ่อมเครื่องมือขนาดเล็กได้ตาม
มาตรฐานงานซ่อมและเสร็จก่อนเวลา 
จํานวน ๓๐๐ ช้ิน นอกนั้นเสร็จทันตาม
เวลาที่กําหนด จํานวน ๒,๐๐๐ ช้ิน 

*จัดทาํใบแสดงขั้นตอนการทาํงานตาม
มาตรฐานในลักษณะแผ่นพกพาได้ง่าย
และสะดวกในการนําไปใช้งาน 
*จัดทาํใบแสดงขั้นตอนการทาํงานตาม
มาตรฐานในลักษณะแผ่นพกพาได้ง่าย
และสะดวกในการนําไปใช้งาน และ
จัดทําใบตรวจสอบงาน Checklist เพ่ือ
ใช้ประเมินตนเองและเพ่ือให้ หน.งานใช้
ประเมินได ้
*รวบรวมข้อมูลงานซ่อมแต่ละครั้ง 
จัดทําเป็นองคค์วามรู้งานซ่อมเคร่ืองมือ
ขนาดเล็ก 
*ผลิตอุปกรณ์เครื่องทุนแรงในการซ่อม
เช่น คีม ไขควง เครื่องทดสอบ เป็นต้น 

ความสําเร็จของ
การได้รับการ
อนุมัตใิช้แผนได้
ภายในไตรมาสที่ ๑ 

งานจัดทาํแผน
ของหน่วย
ตนเอง/ระดับ
กอง/ระดับกรม 
ขึ้นอยู่กับงาน 

*จัดทาํแผนเสร็จภายในไตรมาสที ่๑ 

*จัดทาํและขออนุมัตใิช้แผนได้เสร็จ
ภายในไตรมาสที ่๑ 

*ขออนุมัตใิช้แผนและทําความเข้าใจให้ 
นขต.ทอ.ได้เสร็จภายในไตรมาสที ่๑ 

*จัดทาํข้ันตอนการปฏิบัติและแบ่งมอบ
งานให้ผู้ใต้บงัคับบัญชาที่เป็นลายลักษณ์
อักษร 

*ใช้เทคโนโลยีสารสนเทศช่วยในการ
เข้าถึงแผนและข้อมูลที่เกี่ยวข้อง เช่น ส่ง
เข้าเมล์ line website และระบบแจ้ง
กลับการได้รับข้อมูลดังกล่าว 

ความเร็วในกู้คืน
ระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศที่
รับผิดชอบได้
ภายใน ๕ นาท ี

งานดูแลระบบ
เทคโนโลยี
สารสนเทศของ
หน่วยตนเอง/
ระดับกอง/
ระดับกรม 
ขึ้นอยู่กับงาน 

*กู้คืนระบบเทคโนโลยีสารสนเทศให้
พร้อมใช้งานได้ภายใน ๕ นาที (มกีาร
ดําเนินการ ๖ ครั้งในรอบ ๖ เดือน) 
*กู้คืนระบบเทคโนโลยีสารสนเทศให้
พร้อมใช้งานได้เฉล่ียภายใน ๓.๗๕ นาท ี
(มีการดําเนินการ ๓ ครั้งในรอบ ๖ เดือน) 

*จัดทาํระบบการตดิตามและเฝ้าระวัง
การล่มของระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 

*พัฒนาโปรแกรมการแจ้งเตือนกอ่นการ
ล่มของระบบ 

*สร้างอุปกรณ์ช่วยในการกู้คืนระบบ
ดังกล่าว 

*ตดิตามประเมินผลระบบเทคโนโลยีใน
ความพร้อมใช้งานที่เป็นรูปธรรม 
*วิเคราะหส์าเหตแุละวางแผนป้องกัน
การล่มของระบบดังกล่าว พร้อม
ฝึกอบรมผู้ดูแลระบบใหด้ําเนินการ 

ระดับความสําเร็จ
ของการเรียนรู้
ด้วยตนเองผ่านส่ือ
อิเล็กทรอนิกส์  
(e-Learning)    
ในเรื่องการจัดทาํ
หนังสือราชการได้
สําเร็จภายใน ๑ 
เดือน 

งานจัดทาํ
หนังสือราชการ
ของหน่วย
ตนเอง 

หรืองานธุรการ
ของหน่วย
ตนเอง/ระดับ
กอง/ระดับกรม 
ขึ้นอยู่กับงาน 

*จัดทาํหนังสือราชการได้อย่างถูกต้อง  
มีหนังสือราชการที่ถูกส่งกลับมาแก้ไข
จํานวน ๕ ฉบับจาก จํานวน ๑๒๐ ฉบับ 

*จัดทาํหนังสือราชการได้อย่างถูกต้อง
รวดเร็วไม่มหีนังสือราชการที่ถูกส่งกลับ
มาแก้ไข และจัดทําหนังสือราชการได้
เสร็จภายใน ๑๕ นาทีจากเดมิ ๒ ชม.
เป็นอย่างน้อย ดําเนินการได้จํานวน 
๑๒๐ ฉบับ 

*กําหนดเวลาในการอ่านทบทวนและ
ตรวจสอบคําสะกดของหนังสือราชการ
ก่อนส่งออกทุกครั้ง 

*จัดทาํสถิติในการรับส่งหนังสือราชการ
โดยแยกงานที่ผิดพลาดกับงานที่ไม่
ผิดพลาด พร้อมวิเคราะห์ผลโดยใช้
โปรแกรม excel 



๙ 
 

 
หลกัฐาน ตัวอย่างโปรแกรมรูปที่ ๙ หน้าที ่๑๘ 

 คําอธิบายหลักฐาน ไดช้ีแ้จงไปข้างต้นแล้ว 

 ตัวอย่าง 

ผลงานคุณภาพ หลักฐาน การพัฒนางาน หลักฐาน 
*ซ่อมเครื่องมือขนาดเล็กได้เสร็จทันตาม
เวลาที่กําหนด จํานวน ๒,๓๐๐ ช้ิน 

*ซ่อมเครื่องมือขนาดเล็กได้ตามมาตรฐาน
งานซ่อมและเสร็จทันตามเวลาที่กําหนด 
จํานวน ๒,๓๐๐ ช้ิน 

*ซ่อมเครื่องมือขนาดเล็กได้ตามมาตรฐาน
งานซ่อมและเสร็จก่อนเวลา จํานวน ๓๐๐
ช้ิน นอกน้ันเสร็จทันตามเวลาท่ีกําหนด 
จํานวน ๒,๐๐๐ ช้ิน 

*ตัวอย่าง      
ใบงานซ่อม 

*สรุป
ภาพรวม 
งานซ่อม 

*ภาพ
ตัวอย่าง
ผลงานซ่อม  
-อย่างใดอย่างหน่ึง/
หลายอย่าง 

*จัดทาํใบแสดงข้ันตอนการทาํงานตาม
มาตรฐานในลักษณะแผ่นพกพาได้ง่ายและ
สะดวกในการนําไปใช้งาน 
*จัดทาํใบแสดงข้ันตอนการทาํงานตาม
มาตรฐานในลักษณะแผ่นพกพาได้ง่ายและ
สะดวกในการนําไปใช้งาน และจัดทาํใบ
ตรวจสอบงาน Checklistเพ่ือใช้ประเมิน
ตนเองและเพื่อให้ หน.งานใช้ประเมินได ้
*รวบรวมข้อมูลงานซ่อมแต่ละครั้ง จัดทํา
เป็นองค์ความรูง้านซ่อมเครื่องมือขนาดเล็ก 
*ผลิตอุปกรณ์เคร่ืองทุ่นแรงในการซ่อมเช่น 
คีม ไขควง เครื่องทดสอบ เป็นต้น 

*ใบ Checklist 
*ภาพแผ่นพกพา
แสดงข้ันตอน 
การทํางาน 

*ไฟล์องค์ความรู ้
*ภาพอุปกรณ์
เครื่องทุ่นแรง 

*จัดทาํแผนเสร็จภายในไตรมาสที ่๑ 

*จัดทาํและขออนุมัตใิช้แผนได้เสร็จภายใน
ไตรมาสที่ ๑ 

*ขออนุมัตใิช้แผนและทําความเข้าใจให้ 
นขต.ทอ.ได้เสร็จภายในไตรมาสที ่๑ 

*แผน 

*อนุมตัิแผน 

*ภาพ
ฝึกอบรม 

*โครงการ 
-อย่างใดอย่างหน่ึง/
หลายอย่าง

*จัดทาํขั้นตอนการปฏิบัติและแบ่งมอบงาน
ให้ผู้ใต้บงัคับบัญชาที่เป็นลายลักษณ์อักษร 

*ใช้เทคโนโลยีสารสนเทศช่วยในการเข้าถึง
แผนและข้อมูลที่เกี่ยวข้อง เช่น ส่งเข้าเมล์ 
line website และระบบแจ้งกลับการได้รับ
ข้อมูลดังกล่าว 

-เอกสารที่เป็น
ลายลักษณ์
อักษรในการ
ปฏิบัต ิ
-ภาพ IT ที่
เก่ียวข้อง 

*กู้คืนระบบเทคโนโลยีสารสนเทศให้พร้อม
ใช้งานได้ภายใน ๕ นาที (มีการดําเนินการ 
๖ ครั้งในรอบ ๖ เดือน) 
*กู้คืนระบบเทคโนโลยีสารสนเทศให้พร้อม
ใช้งานได้เฉล่ียภายใน ๓.๗๕ นาท ี(มีการ
ดําเนินการ ๓ ครั้งในรอบ ๖ เดือน) 

*บันทึกสถิติ
การทํางาน 

*บันทึกผล
การทํางานที่
ตรวจสอบ
ความ
ถูกต้องแล้ว 

*จัดทาํระบบการตดิตามและเฝ้าระวังการล่ม
ของระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 

*พัฒนาโปรแกรมการแจ้งเตือนก่อนการล่ม
ของระบบ 

*สร้างอุปกรณ์ช่วยในการกู้คืนระบบดังกล่าว 

*ตดิตามประเมินผลระบบเทคโนโลยีใน
ความพร้อมใช้งานที่เป็นรูปธรรม 
*วิเคราะหส์าเหตแุละวางแผนป้องกันการล่ม
ของระบบดังกล่าว พร้อมฝึกอบรมผู้ดูแล
ระบบใหด้ําเนินการ 

*ภาพระบบ ฯ 

*แผนการ
ตดิตาม ฯ 

*ภาพอุปกรณ์ 

*ผลการ
วิเคราะห์เป็น
รายงาน 

*ภาพการ
ประชุม 
 

*จัดทาํหนังสือราชการได้อย่างถูกต้อง         
มีหนังสือราชการที่ถูกส่งกลับมาแก้ไข
จํานวน ๕ ฉบับจากจํานวน ๑๒๐ ฉบับ 

*จัดทาํหนังสือราชการได้อย่างถูกต้อง
รวดเร็วไม่มหีนังสือราชการที่ถูกส่งกลับมา
แก้ไข และจัดทําหนังสือราชการได้เสร็จ
ภายใน ๑๕ นาทจีากเดิม ๒ ชม.เป็นอย่าง
น้อย ดําเนินการได้จํานวน ๑๒๐ ฉบับ 

*เอกสาร
สรุปผลการ
ดําเนินงาน 

*บันทึกสถิติ
เวลาและ
ลําดับความ
เร่งด่วนของ
หนังสือ ฯ 

*กําหนดเวลาในการอ่านทบทวนและ
ตรวจสอบคําสะกดของหนังสือราชการก่อน
ส่งออกทุกครั้ง 

*จัดทาํสถิติในการรับส่งหนังสือราชการโดย
แยกงานที่ผิดพลาดกับงานทีไ่ม่ผิดพลาด 
พร้อมวิเคราะห์ผลโดยใช้โปรแกรมexcel 

*ตารางแสดง
การกําหนดเวลา 

*ตารางสถิติ ฯ 

*ภาพโปรแกรม  

 
 



๑๐ 
 

งานมอบหมาย  ตัวอย่างโปรแกรมรูปที ่๑๐ หน้าที ่๑๙ 

หมายถึงงานที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ปฏิบัติ ทั้งที่เป็นลายลักษณ์อักษร และท่ีไม่เป็นลายลักษณ์อักษร  
 การระบุงานมอบหมายในกรณีท่ีมีงานตามหน้าที่หรืองานตามปกติที่ต้องปฏิบัติอยู่แล้ว ทั้งน้ีเพ่ือให้หัวหน้า
หรือผู้ บังคับบัญชาโดยตรงตามสายการบังคับบัญชาที่ เป็นผู้สั่งการด้วยตนเอง หรือ ผู้บังคับบัญชาที่สูงกว่า
ผู้บังคับบัญชาโดยตรง ๑ ระดับหรือมากว่า ๑ ระดับขึ้นไปที่เป็นผู้สั่งการ หรือผู้บังคับบัญชาข้ามสายงานขอให้ปฏิบัต ิ
ซึ่งจะทําให้ผู้บังคับบัญชาโดยตรงที่ทําหน้าที่ประเมิน/ผู้ให้ความเห็นชอบได้รับทราบว่าผู้ใต้บังคับบัญชาผู้น้ัน มีภารกิจ
งานอะไรที่ต้องปฏิบัติและต้องปฏิบัติในเรื่องใดบ้างท่ีนอกเหนือจากงานหลักหรืองานประจํา  

การดําเนินการ ให้ดําเนินการในลักษณะคล้ายกับปริมาณงาน โดยกรอกงานตามที่ได้รับมอบหมายหรือสั่งการ
ให้ปฏิบัติ  ระบุผู้มอบหมาย พร้อมแนบหลักฐาน 

งานในรูปคณะทํางาน ตัวอย่างโปรแกรมรูปท่ี ๑๑ หน้าที ่๑๙ 

หมายถึง งานที่ทําในลักษณะเดี่ยวหรือทําเป็นกลุ่ม โดยทําตามคําสั่งที่เป็นลายลักษณ์อักษร ในรูปแบบของ
คณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ คณะทํางาน คณะเจ้าหน้าที่ เป็นต้นรวมถึง งานโครงการที่รับผิดชอบ 

การดําเนินการ ในลักษณะคล้ายกับปริมาณงาน โดยกรอกชื่องานและโครงงานหรือโครงการที่รับผิดชอบ 
หรือชื่องาน และ คณก., คณอก., คณะ จนท. ท่ีรับผิดชอบ พร้อมแนบผลการดําเนินงาน 

ทั้งน้ี จะเป็นคณะทํางานในระดับหน่วย หรือ ระดับ ทอ. ก็ได้ แต่ให้เลือกใช้ระดับ ทอ.ก่อนท่ีจะใช้ในระดับ
กรมหรือระดับกอง ตามลําดับความสําคัญ 

ความเชื่อมโยงในการพิจารณาการให้คะแนน 
 

 
 

 

 

 

 สรุปได้ว่า การกําหนดตัวชี้วัดรายบุคคล ต้องมีความเชื่อมโยงกับงานของบุคคลตามที่รับผิดชอบ รวมถึงเมื่อ
รับผิดชอบงานแล้วย่อมมีผลงานเกิดข้ึน โดยคาดหวังว่าผลงานท่ีเกิดข้ึนจะเป็นผลงานที่มีคุณภาพและมีการพัฒนาเพ่ือ
ยกระดับคุณภาพของการทํางานและผลงานให้ดีย่ิงข้ึนอย่างต่อเน่ืองต่อไป รวมถึงการแสดงหลักฐานเพ่ือบอกว่าได้
ดําเนินการปฏิบัติจริง พิสูจน์ทราบได้  

การกรอกข้อมูลข้างต้นเปรียบเสมือนการวิเคราะห์ประเมินตนเอง และสะท้อนให้ผู้บังคับบัญชาเห็น
ความสามารถหรือศักยภาพในการทํางานของแต่ละบุคคลอย่างชัดเจนและครอบคลุมมากข้ึน ซึ่งเป็นการวางระบบเพ่ือ
การพัฒนากําลังพลอย่างแท้จริงในทุกระดับ รวมถึงสามารถกํากับดูแลโดยใช้ระบบเป็นตัวนําการดําเนินการปฏิบัติของ
กําลังพลทั้ง ทอ. ซึ่งจะช่วยขับเคล่ือนงานและขับเคล่ือน ทอ.ได้อย่างเป็นรูปธรรมจากกําลังพลระดับรากหญ้าข้ึนมา
จนถึงระดับบริหารหรือต้นไม้ใหญ่ เพ่ือให้บรรลุวิสัยทัศน์ ทอ. 

 

ตัวชีว้ัด ปริมาณงาน ผลงานคุณภาพ หลกัฐาน 

การพัฒนา



๑๑ 
 

การประเมินผลการปฏบิติังาน สําหรบัผู้ประเมินและผู้ให้ความเห็นชอบ (ผู้บังคบับญัชา) 
 

 ผู้ประเมินและผู้ให้ความเห็นชอบ 

เป็นผู้บังคับบัญชาโดยตรงตามลําดับชั้นของผู้รับการประเมิน โดยทั่วไปจะเป็นระดับ หน.แผนกข้ึนไป  
ชั้นยศ น.ท.ข้ึนไป ยกเว้นกรณีท่ีมีการมอบอํานาจที่เป็นลายลักษณ์อักษรให้ผู้อื่นทําการแทน โดยต้องเป็นผู้รอบรู้ในงาน
ของผู้รับการประเมินด้วย เช่น กรณีชั้นยศ ร.อ.ขึ้นไปท่ีมีความเชี่ยวชาญและไม่มีผู้ดํารงตําแหน่ง หน.แผนก หรือ  
รอง หน.แผนก เป็นต้น 
 

 การดําเนินการในฐานะผู้ประเมินและผู้ใหค้วามเหน็ชอบ 
 ทําการประเมนิผู้ใต้บังคับบัญชา ตามวงรอบประเมิน ปีละ ๒ รอบ (รอบ เม.ย.และรอบ ต.ค.) ดังน้ี 

๑. เข้าโปรแกรมประเมิน ฯ ตามระบบ พร้อมตรวจสอบตัวชี้วัดรายบุคคลของผู้รับการประเมิน โดยพิจารณา
ความถูกต้องเหมาะสมกับภารกิจตามตําแหน่งงานหรือภารกิจหน้าที่ที่รับผิดชอบของผู้ใต้บังคับบัญชา หรือกําหนด
ตัวชี้วัดให้กับผู้รับการประเมินรายบุคคลก็สามารถกระทําได้แต่ต้องให้ผู้รับการประเมินผู้ น้ันรับทราบด้วยท้ังน้ี 
ให้ดําเนินการตามช่วงเวลาที่กําหนด โดยทั่วไปรอบ ต.ค. จะเป็นเดือน พ.ย. รอบ เม.ย. จะเป็นเดือน พ.ค. 

๒. ระหว่างการปฏิบัติงานของผู้รับการประเมิน ที่ต้องทําตามตัวชี้วัดรายบุคคลและตามปริมาณงานที่ระบุไว้
กับผู้บังคับบัญชา ซึ่งเป็นช่วงเวลาระหว่าง พ.ย.-ก.พ. และ ช่วงเวลาระหว่าง พ.ค.-ส.ค.โดยประมาณ ตามวงรอบการ
ประเมิน ให้ผู้บังคับบัญชากํากับดูแลการปฏิบัติ โดยผู้ปฏิบัติแต่ละบุคคลต้องมีข้ันตอนการทํางานของตนเองตามท่ี
รับผิดชอบ และต้องเป็นข้ันตอนการปฏิบัติที่เป็นมาตรฐานเชื่อถือได้ ซึ่งจะอยู่ในรูปของเอกสาร แผ่นพับ ที่เป็นผังการ
ไหลของงาน (Flow Chart) หรือคู่มือการปฏิบัติงาน เป็นต้น 

๓. ทําการประเมินในโปรแกรมประเมิน ฯ  
๓.๑  ประเมินงานในหน้าที่ของผู้ใต้บังคับบัญชา คะแนนรวม ๑๐๐ คะแนน แบ่งเป็น ๒ ส่วนหลักคือ 

ส่วนของผลการปฏิบัติงานที่รวมการพัฒนางานคิดเป็น ๑๐๐ คะแนน ถ่วงนํ้าหนักเป็น ๘๐ คะแนน และพฤติกรรมการ
ปฏิบัติงานหรือสมรรถนะอีก ๑๐๐ คะแนน ถ่วงนํ้าหนักเป็น ๒๐ คะแนนโดยมีหัวข้อที่ต้องประเมินและพิจารณาให้
คะแนนดังน้ี 

  ๓.๑.๑  ผลการปฏิบัติงาน ตวัอย่างโปรแกรมรูปที่ ๑๓ หน้าท่ี ๒๑ 
   ๓.๑.๑.๑  ปริมาณงานหลัก (๓๐ คะแนน) ให้พิจารณาการทํางานรายบุคคลตามความ

รับผิดชอบ ไม่ว่าจะมีมากน้อยเพียงใด ถ้าสามารถกําหนดได้อย่างถูกต้องตรงกับงานหลักที่รับผิดชอบ หรือครอบคลุม
ทุกงานที่รับผิดชอบ สามารถให้คะแนนได้เต็ม ๓๐ คะแนน แม้ในระดับเดียวกันมีจํานวนงานไม่เท่ากันจํานวนมาก 
หรือน้อย ซึ่งอาจมีความยากง่ายของงานต่างกัน แม้การให้คะแนนเท่ากันแต่ในการพิจารณาข้ันสุดท้าย จะใช้การอิง
กลุ่มมาประกอบการพิจารณา โดยเรียงลําดับความสําคัญและจํานวนงานได้ในที่สุด 

    ๓.๑.๑.๒  ผลงานคุณภาพ (๕๐ คะแนน) ให้พิจารณาผลงานที่เกิดข้ึนว่าจัดอยู่ในระดับใด 
ถ้าเป็นผลงานท่ีไม่มีคุณภาพ มีข้อผิดพลาด คะแนนไม่เกิน ๒๐ ถ้าผลงานสําเร็จตามปกติ ไม่มีข้อผิดพลาด คะแนน
ประมาณ ๓๐-๓๕ ถ้าผลงานสําเร็จมีคุณภาพ คือ ดีกว่าเดิม แม้เพียงเล็กน้อยคะแนนจะอยู่ระหว่าง ๓๕ - ๔๐ ถ้า
ผลงานสําเร็จมีคุณภาพดีกว่าเดิมอย่างชัดเจน คะแนนจะอยู่ระหว่าง ๔๐ – ๔๕ สําหรับผลงานที่จัดเป็นแนวคิดใหม่ 
เป็นนวัตกรรม หรือเป็นต้นแบบปฏิบัติ คะแนนอยู่ระหว่าง ๔๕ – ๕๐ 

    ๓.๑.๑.๓  ข้อคิดเห็น เป็นการแสดงแนวความคิดในการพิจารณาการให้คะแนน 

 



๑๒ 
 

    ๓.๑.๒  การพัฒนางาน (๒๐ คะแนน) ตัวอย่างโปรแกรมรูปท่ี ๑๔ หน้าที่ ๒๑ พร้อมแสดง
ข้อคิดเห็นให้พิจารณาการพัฒนางาน ถ้ามีการปรับปรุงแก้ไขข้อผิดพลาดในการทํางานเพียงเล็กน้อย คะแนนจะไม่เกิน 
๑๐ แต่ ถ้ามีการปรับปรุงแก้ไขข้อผิดพลาดในการทํางานท่ีชัดเจน คะแนนจะอยู่ระหว่าง ๑๐ – ๑๕ ถ้ามีการพัฒนา
งานที่คิดข้ึนมาและนําไปสู่การปฏิบัติงานของตนเองจนเกิดผล คะแนนจะอยู่ระหว่าง ๑๕ – ๒๐  

    ๓.๑.๓  สมรรถนะกําลังพล 

    ๓.๑.๓.๑  สมรรถนะหลัก ตัวอย่างโปรแกรมรูปที่ ๑๗ หน้าที่ ๒๓ (๑๐๐ คะแนน) มี ๔ หัวข้อ 
โดยการใส่เครื่องหมาย /ลงในช่องว่าง ระบบจะคํานวณคะแนนให้เรียบร้อย 

  ๓.๑.๓.๒ สมรรถนะด้านการบริหารจัดการ ตัวอย่างโปรแกรมรูปที่ ๑๘ หน้าที่ ๒๓ (๑๐๐ คะแนน)  
ม ี๖-๗ หัวข้อ ให้ทําเช่นเดียวกันกับข้อ ๓.๑.๓.๑ 

  ๓.๑.๓.๓ สมรรถนะหน้าที่ ตัวอย่างโปรแกรมรูปที่ ๑๙ หน้าที่ ๒๔ (๑๐๐ คะแนน) ทําเช่นเดียวกัน 
มี ๓-๕ หัวข้อ ให้ทําเช่นเดียวกันกับข้อ ๓.๑.๓.๑ 

     ๓.๑.๔  กรณี มีงานท่ีเก่ียวข้องในงานมอบหมาย และ งานในรูปของ คณะทํางานให้พิจารณาให้
คะแนนให้ครบถ้วนด้วย เพ่ือสิทธิกําลังพล 

๓.๒  เทคนิคการประเมิน ฯ เพ่ือให้ง่ายในการพิจารณาสมรรถนะ ให้เร่ิมอ่านในช่องสุดท้ายทางด้าน
ขวามือของท่านซึ่งเป็นระดับเชี่ยวชาญ หรือ ระดับที่เกณฑ์คะแนนสูงสุด (ระดับ ๕) ก่อน หากผู้รับการประเมินมี
ความสามารถเช่นน้ันจะได้ให้คะแนนได้ถูกต้อง และให้คะแนนลดลงมาทางซ้ายมือ หากกําลังพลมีความสามารถยังไม่
ถึงในระดับน้ัน ซึ่งจะช่วยประหยัดเวลาในการประเมิน และการประเมินหลายคนในคร้ังแรกจะใช้เวลามาก แต่ในครั้ง
ต่อ ๆ มาจะมีความเข้าใจในเน้ือหาที่ต้องประเมิน จะทําให้การประเมินรวดเร็วข้ึนได้ อีกทั้ง ท่านสามารถเข้าใช้
โปรแกรมประเมิน ฯ ที่บ้าน หรือ ผ่านโทรศัพท์มือถือที่สามารถเข้า WIFI ได้ จะทําให้สะดวกมากข้ึนในการประเมิน ฯ 
ดังกล่าว 

๔. การพิจารณาในการให้คะแนน ให้พิจารณาผลงานที่เกิดข้ึนพร้อมกับการมีหลักฐานประกอบ เพ่ือความ
น่าเชื่อถือ ในกรณีไม่มีหลักฐานให้อ่านคําชี้แจงของผู้รับการประเมินที่ระบุไว้ ทั้งน้ีให้ประเมินในลักษณะทั้งการอิง
เกณฑ์ก่อน แล้วจึงอิงกลุ่มในการนําผลไปพิจารณาให้สิทธิประโยชน์ รวมถึงใช้ในการบริหารกําลังพลต่อไปแม้การ
ประเมินน้ีจะใช้ดุลยพินิจของผู้ประเมินและผู้ให้ความเห็นชอบก็ตาม แต่ยังมีหลักฐานเป็นการประกันถึงความสามารถ
และคุณภาพของกําลังพลได้ 
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๑๔ 
 

๔. รายละเอียดหน้าจอโปรแกรม 
๔.๑  ยศ ชือ่-สกุล และตําแหน่งผู้ใช้งาน 
๔.๒  แถบแสดงรายการ การกรอกขอ้มลูงานตนเอง, การประเมินผูใ้ต้บังคับบัญชา และการประเมินในฐานะผูใ้ห้ความเห็น 
๔.๓  ชอ่งกรอกข้อมลูตัวชี้วัดรายบุคคล ปริมาณงานหลัก และผลงานคุณภาพที่ตนเองได้ทําในวงรอบการประเมินน้ัน 
๔.๔  หลักฐานเชิงประจักษ ์คือ หลักฐานผลงานที่ได้ทําสําเร็จแล้ว สามารถบันทึกลงโปรแกรมด้วยแฟ้มข้อมูลต่างๆ เชน่    

เอกสาร (word, pdf), ตาราง (excel), การนําเสนอ (power point) หรือรูปภาพ (jpg, png) 
๔.๕  ปุ่ม Help เป็นการเปิดวีดิทัศน์สอนการใช้งานโปรแกรมในหน้าปัจจุบัน 
 ปุ่ม FAQ เป็นการเปิดดูคําถามที่พบบ่อย 
 ซึ่งท้ัง ๒ ปุ่มน้ีจะปรากฏอยู่ในทุกหน้าของโปรแกรม สามารถกดเพื่อเปิดวีดิทัศน์ไดทุ้กหน้า 
๔.๖  ปุ่ม History เป็นการดูข้อมลูการประเมินรอบทีผ่่านมา เช่น คะแนนประเมินที่ได้, ผลงานเคยบันทึกไว้ เป็นต้น 
 ปุ่ม CC กดเพ่ือดูสมรรถนะหลักทีต่นเองจะตอ้งถูกประเมนิ 

ปุ่ม MC กดเพ่ือดูสมรรถนะดา้นการบริหารจัดการทีต่นเองจะต้องถูกประเมิน 
ปุ่ม FC กดเพ่ือดูสมรรถนะหน้าที่ท่ีตนเองจะตอ้งถูกประเมิน 

๔.๗  ปุ่มออกจากโปรแกรม 
 

 
รูปที่ ๓  รายละเอียดหน้าจอโปรแกรม 
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๔.๖ ๔.๗ 

๔.๕ 



๑๕ 
 

 

 
 

รูปท่ี ๔ หน้าจอวีดทัิศน์สอนการใช้งานโปรแกรม 

 
หมายเหตุ– การบันทึกข้อมูลของผู้รับการประเมิน และผู้ประเมิน สามารถเปลี่ยนแปลงแก้ไขได้ตลอดช่วงระยะเวลา 
ท่ีระบบเปิดให้มีการประเมิน ทั้งน้ีให้ผู้รับการประเมินกรอกข้อมูลให้เรียบร้อยก่อนท่ีระบบจะปิด เพ่ือให้ผู้ประเมิน
สามารถทําการประเมินเพ่ือให้คะแนนต่อไป 

 
โปรแกรมประเมินผลการปฏิบัติงานและสมรรถนะกําลังพล ทอ.แบ่งออกเป็น ๒ ส่วน ได้แก่ 

- ส่วนผู้รับการประเมิน ประกอบด้วยผลงานต่างๆ ที่ตนเองได้ทํา รวมทั้งเอกสารหลักฐานที่มีแนบด้วย (วิธีการใช้งาน  
  ดูรายละเอียดข้อ ๕ - ๑๑) 

- ส่วนผู้ประเมิน และผู้ให้ความเห็นชอบ คือผู้บังคับบัญชาตามลําดับชั้น หรือผู้บังคับบัญชาที่มีอํานาจในการ 
 ประเมินตามที่หน่วยได้กําหนด (วิธีการใช้งานดูรายละเอียดข้อ ๑๒ - ๑๖) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๖ 
 

สว่นผู้รับการประเมิน 
๕.  ผลการปฏิบัติงาน 

 การกรอกข้อมูลหน้าผลการปฏิบัติงาน มีดงัน้ี 
 ๕.๑  การกรอกตัวชี้วดัรายบุคคล (ดูรายละเอียดหน้า ๒ - ๕) 
 ๕.๒  การกรอกปริมาณงานหลัก (ดูรายละเอียดหน้า ๕) 
 ๕.๓  การกรอกผลงานคุณภาพ (ดูรายละเอียดหน้า ๖) 
 

 
 

รูปที่ ๕  หน้าจอผลการปฏิบัติงาน 
 

๕.๔  การเพ่ิมแฟ้มข้อมูลชือ่หลักฐานเชิงประจักษ ์
   ๕.๔.๑  ใหก้ดปุ่ม            ในชอ่งหลักฐานเชิงประจักษ์เพ่ือเร่ิมดําเนินการ จะมีหน้าต่างเลอืกไฟลข้์อมลูปรากฏขึน้มา 
   ๕.๔.๒  เลอืกไฟล์ท่ีตอ้งการแล้วกด Open (ไฟล์ที่เลือกตอ้งมีขนาดไม่เกิน ๒๐ MB ตอ่ ๑ ไฟล์) 
 

 
รูปที่ ๖  หน้าจอเพ่ิมแฟ้มข้อมลู 

 

 

 



๑๗ 
 

 

๕.๔.๓  เลือกแฟ้มข้อมูลที่ต้องการ(ควรเป็นนามสกุล.pdf,.jpg,.gif,.png หรือ.doc,.docx,.xls,.xlsx,.ppt,.pptx  
 และ ขนาดไม่ควรเกิน 2MB) 
 

 
รูปที่ ๗  หน้าจอเลอืกแฟ้มข้อมูล 

 
 

๖. การบันทึกข้อมูลและการแกไ้ขข้อมูล 
๖.๑  โปรแกรมจะทําการบันทึกข้อมูลให้อัตโนมตัิ โดยไมต่อ้งกดปุ่มบันทึก 
๖.๒  หากตอ้งการแก้ไขขอ้มลู สามารถลบข้อความ หรือกรอกขอ้มลูเพ่ิมได้ภายในช่องที่ต้องการไดท้ันที จากน้ัน 

โปรแกรมจะทําการบันทึกข้อมูลล่าสดุให้อตัโนมตั ิ
 
๗. การลบข้อมูล 

๗.๑  หากตอ้งการลบข้อมูลทีก่รอกไว้ให้กดปุ่ม         ทีท่า้ยแถวน้ัน ๆ 
๗.๒  กดปุ่ม OK เพ่ือยืนยันการลบ หรอืกดปุ่ม Cancel เพ่ือยกเลิก 

 
 
 
 
 
 

 



๑๘ 
 

 

 
 

รูปที่ ๘  หน้าจอการลบข้อมลู 
 
๘. การพัฒนางาน 

การกรอกข้อมลูหน้าการพัฒนางาน (ดูรายละเอียดหน้า ๗ - ๙) 
 
 

 
 

รูปที่ ๙  หน้าจอการพัฒนางาน 
 

๙. งานมอบหมาย 
การกรอกข้อมลูหน้างานมอบหมาย (ดูรายละเอียดหน้า ๑๐) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๙ 
 

 

 
 

รูปที่ ๑๐  หน้าจองานมอบหมาย 
 

๑๐. งานในรูปคณะทํางาน 
การกรอกข้อมลูหน้างานในรูปคณะทํางาน (ดูรายละเอียดหน้า ๑๐) 
 

 
 

รูปที่ ๑๑  หน้าจองานในรูปคณะทํางาน 
 
 
 
 



๒๐ 
 

สว่นผู้ประเมิน และผู้ใหค้วามเห็นชอบ 
๑๑. การประเมินในฐานะผูป้ระเมินหลกั 
 หน้าจอของผู้ประเมิน ประกอบด้วย 

 ๑๑.๑  ยศ ชือ่-นามสกุล ของผู้ถูกประเมิน (หากมีชือ่แปลกปลอมใหต้ดิตอ่ผูดู้แลระบบ) 
 ๑๑.๒  ตําแหน่งของผู้ถูกประเมิน 
 ๑๑.๓  สถานะ หากผู้ถูกประเมินกรอกข้อมลูผลการปฏิบัติงานแล้ว จะมีสถานะ “กรอกขอ้มลูแล้ว” ตัวหนังสอืสีเขียว  
  หากยังไม่ได้กรอกข้อมลูผลการปฏิบัติงาน  จะมสีถานะ “ไม่ได้กรอกขอ้มลู” ตัวหนังสอืสีแดง 
 ๑๑.๔  การปฏิบัติงาน ถ้าผู้ถูกประเมินกรอกผลการปฏิบัติงานแล้ว จะปรากฏปุ่ม          กดปุ่มเพ่ือทําการประเมิน 
  การปฏิบัติงานแก่ผู้ถูกประเมิน 
 ๑๑.๕  การสมรรถนะ ประกอบด้วย ๓ หัวข้อ คือ สมรรถนะหลัก, สมรรถนะบริหาร และสมรรถนะหน้าที่ 
  ให้กดปุ่ม          เพ่ือทําการประเมินแก่ผู้ถกูประเมิน 
 ๑๑.๖  คะแนนประเมิน กดปุ่ม         เพ่ือดูคะแนนที่ตนเองประเมิน ผู้ถูกประเมิน 
 

 
 

รูปที่ ๑๒  หน้าจอการประเมนิในฐานะผู้ประเมินหลัก 
 

๑๑.๗  การประเมินผลการปฏิบัติงาน 
๑๑.๗.๑  กดปุ่ม          ใหต้รงกับชื่อของผูถู้กประเมินที่ตอ้งการในช่องการปฏิบัติงาน 
๑๑.๗.๒  ปรากฏหน้าจอประเมินผลการปฏิบัติงาน ผู้ประเมินจะเห็นข้อมลูต่าง ๆ ทีผู่้ถูกประเมินกรอกไว้บริเวณ 

ด้านล่าง 
๑๑.๗.๓  ผู้ประเมินกรอกคะแนนในช่อง คะแนนปรมิาณงานหลัก (เต็ม ๓๐ คะแนน) และคะแนนผลงานคุณภาพ 

(เต็ม ๕๐ คะแนน) 
๑๑.๗.๔  หากมีข้อคิดเห็น ให้กรอกลงในชอ่งข้อคิดเห็นดา้นขวา 
 



๒๑ 
 

 
 

รูปที่ ๑๓  หน้าจอประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 

๑๑.๘  การประเมินการพัฒนางาน 
๑๑.๘.๑  การพัฒนางาน ผลงานที่พัฒนาของผู้ถูกประเมนิจะปรากฎอยู่ด้านล่าง 
๑๑.๘.๒  ผู้ประเมินกรอกคะแนนในช่องคะแนนผลงานที่แสดงถึงการพัฒนา (เต็ม ๒๐ คะแนน) 
๑๑.๘.๓  หากมีข้อคิดเห็น ให้กรอกลงในชอ่งข้อคิดเห็นดา้นขวา 
 

 
 

รูปที่ ๑๔  หน้าจอประเมินผลงานที่แสดงถึงการพัฒนางาน 
 
 



๒๒ 
 

 
๑๑.๙  การประเมินงานมอบหมาย 

ผู้ประเมินสามารถดูงานมอบหมายของผู้ถูกประเมินได้ แมจ้ะไม่ใชผู่้มอบหมายงานนั้น (ไม่สามารถให้ 
คะแนนได ้หากไม่ใชผู่้มอบหมาย) 

 
 

รูปที่ ๑๕  หน้าจองานมอบหมายของผู้ถูกประเมิน 
 

 ๑๑.๑๐  การประเมินงานในรูปคณะทํางาน/คณก./โครงการ 
ผู้ประเมินสามารถดูงานในรูปคณะทํางานของผู้ถูกประเมินได้ แม้จะไมใ่ช่เลขา หรอืประธาน 
(ไม่สามารถให้คะแนนได ้หากไม่ใช่เลขา หรือประธาน) 

 
รูปที่ ๑๖ หน้าจองานในรูปคณะทํางานของผู้ถูกประเมิน 



๒๓ 
 

 ๑๑.๑๑  การประเมินสมรรถนะหลัก 
๑๑.๑๑.๑  ประเมินสมรรถนะหลัก RTAF ใหค้รบทั้ง ๔ สมรรถนะ โดยจะมรีายละเอียดให้อ่านก่อนการให้คะแนน 
๑๑.๑๑.๒  แตล่ะสมรรถนะจะมีชือ่ผู้ถูกประเมิน ชือ่สมรรถนะ และคําอธิบายสมรรถนะด้านบน 
๑๑.๑๑.๓ การให้คะแนนสมรรถนะ ให้อ่านรายละเอียดในด้านที่ต้องประเมิน (ตามแนวนอน) คลิกที่กล่อง

ระดับที่ต้องการ ๑ คร้ัง เพ่ือทําการให้คะแนน กรณีที่ต้องการเปลี่ยนแปลงคะแนน ให้ทําการคลิก
ยกเลิกที่กล่องเดิมก่อน แล้วจึงคลิกให้คะแนนระดับที่ต้องการใหม่ 

๑๑.๑๑.๔  เมื่อให้คะแนนแล้วโปรแกรมจะทําการบันทกึอตัโนมตัิ ใหท้ําในสมรรถนะหัวข้อถัดไปจนครบ 

 
รูปที่ ๑๗  หน้าจอประเมินสมรรถนะหลัก 

 

 ๑๑.๑๒  การประเมินสมรรถนะด้านการบริหารจัดการ 
๑๑.๑๒.๑  ข้ันตอนการประเมินเช่นเดียวกันกับการประเมินสมรรถนะหลัก (ข้อ ๑๑.๑๑) 
๑๑.๑๒.๒  เมื่อใหค้ะแนนแลว้โปรแกรมจะทําการบันทึกอตัโนมตัิ ให้ทําในสมรรถนะหัวข้อถดัไปจนครบ 

 
รูปที่ ๑๘  หน้าจอประเมินสมรรถนะด้านการบริหารจัดการ 



๒๔ 
 

 ๑๑.๑๓  การประเมินสมรรถนะหน้าท่ี 
๑๑.๑๓.๑  ข้ันตอนการประเมินเช่นเดียวกันกับการประเมินสมรรถนะหลัก (ข้อ ๑๑.๑๑) 
๑๑.๑๓.๒  เมือ่ใหค้ะแนนแลว้โปรแกรมจะทําการบันทึกอตัโนมตัิ ให้ทําในสมรรถนะหัวข้อถัดไปจนครบ 

 
รูปท่ี ๑๙  หน้าจอประเมินสมรรถนะหน้าที ่

 

 ๑๑.๑๔  การดคูะแนนประเมนิของผู้ถูกประเมิน ให้กดปุ่ม        ท้ายชื่อผูถู้กประเมินที่ตอ้งการ จะปรากฏหน้าจอ 

 
รูปท่ี ๒๐  หน้าจอคะแนนของผู้ถูกประเมิน 

 



๒๕ 
 

๑๒. การประเมินในฐานะผูใ้ห้ความเห็นชอบ 
 หน้าจอของผู้ให้ความเห็นชอบ ประกอบด้วย 
 ๑๒.๑  ยศ ชื่อ-นามสกุล ของผู้ถูกประเมิน (หากมีชือ่แปลกปลอมใหต้ดิตอ่ผูดู้แลระบบ) 
 ๑๒.๒  ตําแหน่งของผู้ถูกประเมิน 
 ๑๒.๓  สถานะ หากผู้ถูกประเมินกรอกข้อมูลผลการปฏิบัติงานแล้ว จะมีสถานะ “กรอกข้อมูลแล้ว” ตัวหนังสือสีเขียว  

หากยังไม่ได้กรอกข้อมลูผลการปฏิบัติงาน  จะมสีถานะ “ไม่ได้กรอกขอ้มลู” ตัวหนังสอืสีแดง 
๑๒.๔  การปฏิบัติงาน ถ้าผู้ถูกประเมินกรอกผลการปฏิบัติงานแล้ว จะปรากฏปุ่ม          กดปุ่มเพ่ือทําการประเมินการ

ปฏิบัติงานแก่ผู้ถูกประเมิน 
 ๑๒.๕  การสมรรถนะ ประกอบด้วย ๓ หัวข้อ คือ สมรรถนะหลัก, สมรรถนะบริหาร และสมรรถนะหน้าที่ให้กดปุ่ม           

เพ่ือทําการประเมินแก่ผู้ถูกประเมิน 
 ๑๒.๖  คะแนนประเมิน กดปุ่ม       เพ่ือดคูะแนนทีต่นเองประเมิน ผูถู้กประเมิน 
 

 
 

รูปท่ี ๒๑  หน้าจอการประเมนิในฐานะผู้ใหค้วามเห็น 
 

 ๑๒.๗  การใหค้วามเห็นชอบ ประเมินผลการปฏิบัติงาน 
๑๒.๗.๑  กดปุ่ม          ใหต้รงกับชื่อของผู้ถูกประเมินที่ตอ้งการในช่องการปฏิบัติงาน 

 ๑๒.๗.๒  ปรากฏหน้าจอประเมินผลการปฏิบัติงาน ผู้ใหค้วามเห็นชอบจะเห็นข้อมลูต่าง ๆ ทีผู่้ถูกประเมิน 
กรอกไว้บริเวณด้านล่าง 

 ๑๒.๗.๓  หากผู้ให้ความเห็นชอบ มีความเห็นตรงกับผู้ประเมินว่าคะแนนท่ีให้เหมาะสมแล้วสามารถกดปุ่ม        
         เพ่ือใหค้ะแนนเหมือนกับผู้ประเมิน โดยไมต่อ้งกรอกคะแนนเอง 

๑๒.๗.๔  หากผู้ใหค้วามเห็นชอบต้องการให้คะแนนเอง ให้กรอกคะแนนในชอ่ง คะแนนปริมาณงาน (เตม็ ๓๐ คะแนน) 
และคะแนนผลงานคุณภาพ (เต็ม ๕๐ คะแนน) 

 ๑๒.๗.๕  หากมีข้อคิดเห็น ให้กรอกลงในชอ่งข้อคิดเห็นดา้นขวา 



๒๖ 
 

 
รูปที่ ๒๒  หน้าจอใหค้วามเห็นชอบการปฏิบัติงาน 

 
 ๑๒.๘  การให้ความเห็นชอบการพัฒนางาน 
  ๑๒.๘.๑  การพัฒนางาน ผลงานที่พัฒนาของผู้ถูกประเมินจะปรากฏอยู่ด้านล่าง 

๑๒.๘.๒  หากผู้ให้ความเห็นชอบ มีความเห็นตรงกับผู้ประเมินว่าคะแนนที่ให้เหมาะสมแล้ว สามารถกดปุ่ม    
       เพ่ือให้คะแนนเหมือนกับผู้ประเมิน โดยไม่ตอ้งกรอกคะแนนเอง 

 ๑๒.๘.๓  หากผู้ให้ความเห็นชอบตอ้งการให้คะแนนเอง ให้กรอกคะแนนในช่อง คะแนนปริมาณงานหลัก 
 ๑๒.๘.๔  หากมีข้อคิดเห็น ให้กรอกลงในชอ่งข้อคิดเห็นดา้นขวา 

 

 
 

รูปที่ ๒๓  หน้าจอประเมินการพัฒนางานในฐานะผูใ้ห้ความเห็น 
 
 
 
 

 
 



๒๗ 
 

 

 ๑๒.๙  การให้ความเห็นชอบการมอบหมาย 
 ผู้ให้ความเห็นชอบสามารถดงูานมอบหมายของผู้ถูกประเมินได้ แม้จะไมใ่ชผู่้มอบหมายงานนั้น 

(ไม่สามารถให้คะแนนได ้หากไม่ใชผู่้มอบหมาย) 

 
 

รูปที่ ๒๔  หน้าจองานมอบหมายของผู้ถูกประเมิน 

 ๑๒.๑๐  การให้ความเห็นชอบงานในรูปคณะทํางาน/คณก./โครงการ 
ผู้ให้ความเห็นชอบสามารถดงูานในรูปคณะทํางานของผู้ถูกประเมินได้ แม้จะไม่ใช่เลขา หรือประธาน 

(ไม่สามารถให้คะแนนได ้หากไม่ใช่เลขา หรือประธาน) 

 
รูปท่ี ๒๕  หน้าจองานในรูปคณะทํางานของผู้ถูกประเมิน 



๒๘ 
 

 ๑๒.๑๑  การประเมินสมรรถนะหลัก 
๑๒.๑๑.๑  ประเมินสมรรถนะหลัก RTAF ใหค้รบทั้ง ๔ สมรรถนะ โดยจะมีรายละเอียดใหอ้่านก่อนการให้คะแนน 
๑๒.๑๑.๒  แตล่ะสมรรถนะจะมีชือ่ผู้ถูกประเมิน ชือ่สมรรถนะ และคําอธิบายสมรรถนะด้านบน 

 ๑๒.๑๑.๓  หากผู้ให้ความเห็นชอบ มีความเห็นตรงกับผู้ประเมินว่าคะแนนที่ให้เหมาะสมแล้ว สามารถกดปุ่ม     
เพ่ือให้คะแนนเหมือนกับผู้ประเมิน โดยไมต่อ้งกรอกคะแนนเอง 

๑๒.๑๑.๔  การให้คะแนนสมรรถนะ ให้อ่านรายละเอียดในด้านที่ต้องประเมิน (ตามแนวนอน) คลิกที่กล่อง 
ระดับที่ต้องการ ๑ คร้ัง เพ่ือทําการให้คะแนน กรณีที่ต้องการเปล่ียนแปลงคะแนน ให้ทําการคลิกยกเลิกที่กล่องเดิมก่อน      
แล้วจึงคลิกใหค้ะแนนระดับที่ตอ้งการใหม ่

๑๒.๑๑.๕  เมือ่ให้คะแนนแลว้โปรแกรมจะทําการบันทึกอตัโนมตัิ ให้ทําในสมรรถนะหัวข้อถัดไปจนครบ 

 
 

รูปที่ ๒๖  หน้าจอประเมินสมรรถนะหลัก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๙ 
 

 ๑๒.๑๒  การประเมินสมรรถนะด้านการบริหารจัดการ 
  ๑๒.๑๒.๑  ข้ันตอนการประเมินเช่นเดียวกันกับการประเมินสมรรถนะหลัก (ข้อ ๑๒.๑๑) 
  ๑๒.๑๒.๒  เมือ่ให้คะแนนแลว้โปรแกรมจะทําการบันทึกอตัโนมตัิ ให้ทําในสมรรถนะหัวข้อถัดไปจนครบ 

 
รูปที่ ๒๗  หน้าจอประเมินสมรรถนะด้านการบริหารจัดการ 

 ๑๒.๑๓  การประเมินสมรรถนะหน้าท่ี 
   ๑๒.๑๓.๑  ข้ันตอนการประเมินเช่นเดียวกันกับการประเมินสมรรถนะหลัก (ข้อ ๑๒.๑๑) 
   ๑๒.๑๓.๒  เมื่อให้คะแนนแล้วโปรแกรมจะทําการบันทกึอตัโนมตัิ ใหท้ําในสมรรถนะหัวข้อถัดไปจนครบ 

 
รูปท่ี ๒๘  หน้าจอประเมินสมรรถนะหน้าที ่

 



๓๐ 
 

๑๓. การประเมินในฐานะผู้มอบหมายงาน 
 ๑๓.๑  ผู้รับมอบหมาย คือ ผู้ท่ีไดรั้บมอบหมายงานจากผู้ประเมิน 

๑๓.๒  รายละเอียดงาน คือ งานที่ได้รับมอบหมายจากผู้ประเมิน 
๑๓.๓  หลักฐานเชิงประจักษ ์คือ หลักฐานว่าได้ทํางานท่ีไดรั้บมอบหมายจริง 
๑๓.๔  ผู้ประเมินสามารถใหค้ะแนนผู้ถูกประเมินได้ไม่เกนิงานละ ๓ คะแนน 
๑๓.๕  หากมขี้อคิดเห็น ใหก้รอกลงในชอ่งข้อคิดเห็น 

 
 

รูปที่ ๒๙  หน้าจอประเมินงานมอบหมาย, งานเชิงนโยบาย 
 

๑๔. การประเมินในฐานะเลขานกุารหรือประธาน คณะทํางาน หรือคณะกรรมการ 
 ๑๔.๑  ผู้รับการประเมิน คือ คณะทํางาน หรือกรรมการทีม่ีส่วนร่วมในการทําโครงการ หรือคณะกรรมการ 

๑๔.๒  งาน/โครงการที่ทํา คือ ชือ่โครงการ หรือชือ่คณะกรรมการท่ีผูถู้กประเมินมสี่วนร่วม 
๑๔.๓  บทบาท คือ การมสี่วนร่วมในการทาํงาน มีบทบาทตอ่งานมากน้อยเพียงใด 
๑๔.๔  หลักฐานเชิงประจักษ ์คือ หลักฐานว่าได้ทํางานท่ีไดรั้บมอบหมายจริง 
๑๔.๕  ผู้ประเมินสามารถใหค้ะแนนผู้ถูกประเมินได้ไม่เกนิ ๒ คะแนน ตอ่โครงการ/คณะกรรมการ  
๑๔.๕  หากมขี้อคิดเห็น ใหก้รอกลงในชอ่งข้อคิดเห็น 

 
รูปท่ี ๓๐  หน้าจอประเมินงานในรูปคณะทาํงาน 

 
 
 
 



๓๑ 
 

๑๕. การตรวจสอบความสมบูรณข์องการประเมิน, การใหค้วามเห็นชอบ 
 ๑๕.๑  ก่อนทาํการประเมินตัวเลขความสมบูรณ์จะเป็น ๐% เสมอ 

 
 

รูปที่ ๓๑ หน้าจอการประเมนิที่ยังไม่ได้ทําการประเมิน 

 ๑๕.๒  เมื่อทําการประเมินแล้ว ความสมบูรณ์ของการประเมินจะเพ่ิมขึน้ตามจํานวนข้อที่ทํา ตอ้งใหทุ้กชอ่งเป็น ๑๐๐% 
  การประเมินจึงจะสมบูรณ ์

 
 

รูปที่ ๓๒  หน้าจอการประเมนิที่มีความสมบูรณ์ในการประเมิน 

 


