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ค าน า 
 

 ตามที่ คณะกรรมการบริหารระบบการควบคุมภายใน มีมติให้ปรับปรุงกระบวนการท างานที่ส าคัญ ให้
สอดคล้องกับการวิเคราะห์กระบวนการท างานของคณะกรรมการพัฒนาองค์กรตามระบบ SEPA ของ
การประปาส่วนภูมิภาค (กปภ.) เพ่ือให้มีการทบทวนและปรับปรุงคู่มือกระบวนการท างานที่ส าคัญเป็นไป
อย่างมีประสิทธิภาพ โดยมีรูปแบบมาตรฐานเดียวกัน และให้บุคลากรในหน่วยงานที่มีหน้าที่ รับผิดชอบ
เข้าใจและน าไปปฏิบัติได้อย่างเกิดประสิทธิผล รวมทั้งสามารถใช้ประกอบการตรวจสอบ และสอบทานความ
ถูกต้อง 

 กปภ. จึงได้จัดท าคู่มือกระบวนการบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล ประกอบด้วยกระบวนการ
ท างานย่อย ได้แก่ 1) การวิเคราะห์งานและการจัดการโครงสร้างองค์กร 2) การวางแผนอัตราก าลัง 
3) การสรรหาและคัดเลือก 4) การพัฒนาบุคลากร 5) การประเมินผลการปฏิบัติงาน 6) การจ่าย
ค่าตอบแทนและสวัสดิการ 7) การจัดการสภาพแวดล้อมในการท างาน และ 8) การรักษาบุคลากร 
โดยมีการอธิบายเกี่ยวกับขอบเขตของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รวมทั้งจุดอ่อน ปัญหา อุปสรรค 
และแนวทางการปรับปรุงของแต่ละกระบวนการการท างานย่อย ทั้งนี้เพ่ือให้เกิดความเข้าใจและ
สามารถน าไปใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานได้ชัดเจนยิ่งขึ้น 

 ส าหรับคู่มือฉบับนี้เป็นคู่มือกระบวนการท างานย่อย : การประเมินผลการปฏิบัติงาน ซึ่งเป็นหนึ่ง
ในกระบวนการบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือกระบวนการการประเมินผล
การปฏิบัติงานฉบับนี้ จะเป็นเครื่องมือที่ส าคัญในการเสริมสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงาน และสามารถ
น าไปปฏิบัติตามขั้นตอนที่ก าหนดได้อย่างชัดเจน รวมทั้งเป็นการเรียนรู้ สอบทานกระบวนการ/ขั้นตอน
การปฏิบัติงาน เพ่ือให้น าสู่การปรับปรุงกระบวนการ/ขั้นตอนที่เหมาะสม และเกิดประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลต่อหน่วยงานและองค์กร ต่อไป 

 
คณะท างาน คู่มือกระบวนการบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

กรกฎาคม 2562 
 
 
  
 
 
 
 
 



 

 

คู่มือกระบวนการท างาน : กระบวนการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
ส านัก/หน่วยงาน : กองประเมินผลบุคคล  
ฝ่ายวางแผนและประเมินทรัพยากรบุคคล 

          

 

คู่มือกระบวนการการท างานย่อย : การประเมินผลการปฏิบัติงาน การประปาส่วนภูมิภาค 
 

สารบัญ 
 

  หน้า 
 ค าน า  
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 1.1 ความส าคัญของกระบวนการประเมินผลการปฏิบัติงาน 1 
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บทที่ 2 กระบวนการท างาน 3 
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 2.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 3 
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บทท่ี 1 
บทน า 

กระบวนการการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
(Performance Management System: PMS) 

 
1.1 ความส าคัญของกระบวนการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงาน กปภ. ได้น าหลักการของ Balanced Scorecard 
(BSC) มาใช้ในการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานรายบุคคลโดยเปรียบเทียบกับเป้าหมาย
ตามที่ก าหนดไว้ใน BSC โดยมีวัตถุประสงค์ ประกอบด้วย 1) มุ่งเน้นให้เกิดการปฏิบัติงานที่ให้ความส าคัญ
กับการบรรลุเป้าหมาย 2) มุ่งเน้นการให้ข้อมูลป้อนกลับเพ่ือการปรับปรุงและก าหนดแผนพัฒนา
บุคลากร และ 3) เป็นแนวทางในการบริหารค่าตอบแทน การยกย่องชมเชย ให้รางวัลและสิ่งจูงใจ 
รวมถึงโอกาสความก้าวหน้าในสายอาชีพของพนักงาน 
  
1.2 วัตถุประสงคข์องการจัดท าคู่มือกระบวนการประเมินผลการปฏิบัติงาน มีดังต่อไปนี ้

1.2.1 เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานใช้เป็นคู่มือการปฏิบัติงานให้เป็นมาตรฐานและแนวทางการปฏิบัติงาน
ให้เป็นไปในทิศทางเดียวกัน 

1.2.2 เพ่ือให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามกฎ ตามระเบียบ ตามข้อบังคับ ตามหลักเกณฑ์ และ
วิธีการที่ก าหนดไว้อย่างสม่ าเสมอ มีประสิทธิภาพ สอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ และเป้าหมาย
องค์กร 

1.2.3 เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานทราบและเข้าใจกระบวนการในการปฏิบัติงานในขั้นตอนใดอย่างไร เมื่อใด 
และผู้ที่เกี่ยวข้องกับกระบวนการนั้น และสามารถใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการท างาน 

1.2.4 เพ่ือให้ผู้บริหารติดตามกระบวนการได้ทุกข้ันตอนของการปฏิบัติงาน 
 
1.3 โครงสรา้งการบริหารงาน (งานประเมินผลการปฏิบัติงาน) 
 โครงสร้างการบริหารงานของงานประเมินผลการปฏิบัติงาน มีวัตถุประสงค์ เพ่ือจัดท า
หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลบุคคลและระบบการประเมินผลบุคคล รวมทั้งรวบรวม บันทึก ประมวลผล 
และรายงานผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้บริหารและพนักงานทั้งองค์กร และการน าผลการประเมิน
บุคคลไปใช้ประกอบการเลื่อนชั้น การจ่ายผลตอบแทน 
 1.3.1 มีบทบาท/หน้าที่ตามโครงสร้างการบริหารงานตามค าบรรยายลักษณะงาน (Functional 
Description) ดังต่อไปนี้ 
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 1.3.2 จัดท าหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลบุคคลและจัดท าระบบการประเมินผล
บุคคล ให้สอดคล้องกับเป้าหมายองค์กร 

1.3.3 รวบรวม บันทึก ประมวลผล และรายงานผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้บริหาร
และพนักงานทั้งองค์กร 

1.3.4 เสนอหลักเกณฑ์การเลื่อนชั้น การจ่ายผลตอบแทน ตามผลการประเมินบุคคล  
1.3.5 รายงานปัญหาและอุปสรรคจากการติดตามและประเมินผลบุคคล พร้อมจัดท า

ข้อเสนอแนะการแก้ไขอุปสรรคเบื้องต้น 
1.3.6 ให้ข้อเสนอแนะแก่หน่วยงานต่าง ๆ เกี่ยวกับตัวชี้วัดตามหลัก Balance Scorecard 

ให้ค าปรึกษาแนะน าด้านกลยุทธ์การบริหารทรัพยากรบุคคลแก่หน่วยงานต่าง ๆ ตามการวิเคราะห์ SWOT 
ด้านบุคลากรของแต่ละหน่วยงาน 

1.3.7 ด าเนินกิจกรรมการให้ความรู้ด้านระบบประเมินผลบุคคล เพ่ือสร้างความเข้าใจให้แก่
บุคลากรภายในองค์กร 

1.3.8 ปฏิบัติภารกิจอ่ืนตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 
ภาพที่ 1 โครงสร้างการบริหารงาน (งานประเมินผลการปฏิบัติงาน) 
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บทท่ี 2 
กระบวนการท างาน 

 
2.1 กระบวนการการประเมินผลการปฏิบัติงาน มีขอบเขตครอบคุลม ดังนี้ 
 2.1.1 จัดท าแผนกระบวนการปรับปรุงหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงาน และ
การน าคะแนนประเมินผลการปฏิบัติงานไปเชื่อมโยงกับการบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล  
 2.1.2. ก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงาน และการน าคะแนน
ประเมินผลการปฏิบัติงานไปเป็นแนวทางการพัฒนาศักยภาพของพนักงาน เพ่ือให้องค์กรสามารถ
ตัดสินใจเกี่ยวกับโอกาสและความก้าวหน้าในสายอาชีพของพนักงานแต่ละกลุ่มงาน และการพิจารณาให้
ค่าตอบแทนตามผลการปฏิบัติงาน  

2.1.3 น ากระบวนการการประเมินผลการปฏิบัติงานไปใช้กับพนักงานทุกระดับชั้นทั่วทั้งองค์กร  
2.1.4 ทบทวนปรับปรุงกระบวนการจัดท าหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงาน 

รวมถึงการประเมินความเหมาะสม ความครบถ้วน และสาระส าคัญของปัจจัยต่าง ๆ ที่ใช้ในการทบทวน
ปรับปรุงหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงาน เพ่ือน าไปสู่การปรับปรุงหลักเกณฑ์และ
วิธีการประเมินผลการปฏิบัติงาน และการน าคะแนนประเมินผลการปฏิบัติงานไปเชื่อมโยงกับการ
บริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

  หน่วยงานที่รับผิดชอบกระบวนการ ดังกล่าว คือ งานประเมินผลการปฏิบัติงาน กอง
ประเมินผลบุคคล 
 
2.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  กระบวนการการประเมินผลการปฏิบัติงาน มีข้ันตอนที่ส าคัญ ดังต่อไปนี้ 
  2.2.1 กองประเมินผลบุคคล จัดท าแผนกระบวนการปรับปรุงหลักเกณฑ์และวิธีการ
ประเมินผลการปฏิบัติงาน และการน าคะแนนประเมินผลการปฏิบัติงานไปเชื่อมโยงกับการบริหารและ
พัฒนาทรัพยากรบุคคล โดยมีขั้นตอน ดังนี้ 
    2.2.1.1 ประเมินความเหมาะสม ความครบถ้วน และสาระส าคัญของปัจจัยต่าง ๆ ที่
น ามาใช้ในการปรับปรุงหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี ประกอบด้วย  
     ปัจจัยภายนอก คือ นโยบายของรัฐบาล/หน่วยงานก ากับดูแล และการ
เปรียบเทียบ (Benchmarking) กับหน่วยงานราชการ และรัฐวิสาหกิจอ่ืน เพ่ือหาแนวทางปฏิบัติที่เป็น
เลิศ (Best Practices)  
     ปัจจัยภายใน คือ ผลการด าเนินงานของ กปภ. ผลการตรวจสอบของส านัก
ตรวจสอบ การบริหารความเสี่ยง (Risk Management) ระดับความพึงพอใจของพนักงานที่มี
ต่อระบบประเมินผลการปฏิบัติงาน ระดับความผูกพันต่อองค์กรของพนักงาน และผลการสอบทาน
คะแนนประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานประจ าปี เป็นต้น 
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   2.2.1.2 จัดท าแผนกระบวนการปรับปรุงหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานและการน าคะแนนประเมินผลการปฏิบัติงานไปเชื่อมโยงกับการบริหารและพัฒนาทรัพยากร
บุคคล 
  2.2.2 ก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงาน และการน าคะแนนประเมินผล
การปฏิบัติงานไปเป็นแนวทางการพัฒนาศักยภาพของพนักงาน เพ่ือให้องค์กรสามารถตัดสินใจเกี่ยวกับ
โอกาสและความก้าวหน้าในสายอาชีพของพนักงานแต่ละกลุ่มงาน และการพิจารณาให้ ค่าตอบแทน
ตามผลการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
   2.2.2.1  กองประเมินผลบุคคล ก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงาน
ประจ าปี และน าเสนอผู้ว่าการพิจารณาให้ความเห็นชอบ เพ่ือให้พนักงานน าไปปฏิบัติทั่วทั้งองค์กร 
   2.2.2.2 ผู้ว่าการพิจารณาให้ความเห็นชอบหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานประจ าปี เพื่อให้พนักงานน าไปปฏิบัติทั่วทั้งองค์กร 

2.2.3 น ากระบวนการประเมินผลการปฏิบัติงานไปใช้กับพนักงานทุกระดับชั้นทั่วทั้งองค์กร 
โดยกองประเมินผลบุคคล แจ้งหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี ให้ พนักงาน
ด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงาน ให้แล้วเสร็จภายในเวลาที่ก าหนด 
    2.2.3.1 ผู้บังคับบัญชาต้นสังกัดของทุกหน่วยงาน ประเมินผลการปฏิบัติงานของ
พนักงานในสังกัดเป็นรายบุคคล ดังนี้   
     1) เริ่มต้นปีงบประมาณ พนักงานและผู้บังคับบัญชาของทุกหน่วยงาน ร่วมกัน
ก าหนดเป้าประสงค์ ตัวชี้วัด และค่าเป้าหมายการปฏิบัติงาน ในรูปแบบบัตรคะแนน (Balanced 
scorecard) เพ่ือเป็นแผนการปฏิบัติงาน และการประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี 
     2) รายงานผลการด าเนินงาน ครั้งที่ 1 และครั้งที่ 2 ดังนี้ 
     2.1) ครั้งที่ 1 ระยะเวลาตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม – 31 มีนาคม ของทุกปี เป็น
การติดตามความคืบหน้าของผลการด าเนินงานในแต่ละระดับ ซึ่งภายหลังจากการปฏิบัติงานตาม
แผนงานที่ก าหนดไว้ใน BSC เพ่ือประเมินผลเทียบกับเป้าหมายเป็นระยะ ก่อนถึงก าหนดแผนงานแล้ว
เสร็จ โดยเมื ่อพบสาเหตุหรือปัจจัยต่าง ๆ ที่ส่งผลกระทบภายหลังจากที่ได้ด า เนินการ หรือ
ปฏิบัติงานให้บรรลุเป้าหมายที่ก าหนดไว้แล้ว ซึ่งจะท าให้สามารถปรับแผนงานได้ทันเวลา และมั่นใจว่าจะ
สามารถบรรลุเป้าหมายที่ก าหนดไว้ โดยเป็นการติดตามทุกระดับของตัวชี้วัดผลงานหลัก (Key 
Performance Indicator) ที่เชื่อมโยงสอดคล้องกัน โดยใช้แบบฟอร์มรายงานผลการปฏิบัติงานตาม
ตัวชี้วัด ส าหรับการติดตามผลงาน  
     โดยให้พนักงานรายบุคคล ด าเนินการจัดท ารายงานผลการปฏิบัติงาน
ตามตัวชี้วัดที่ก าหนด น าเสนอผู้บังคับบัญชาเพ่ือประเมินผลการปฏิบัติงาน เทียบกับเป้าหมายที่ก าหนด 
ส าหรับน าผลการประเมินที่ได้รับไปปรับปรุงผลลัพธ์ ผลส าเร็จของงาน หรือปรับปรุงที่กระบวนการ/ขั้นตอน
แผนการด าเนินงานหรือการปฏิบัติงาน เพ่ือให้ได้บรรลุผลลัพธ์ หรือผลส าเร็จของงานตามที่ก าหนดไว้  
      2.2) ครั้งที่ 2 ระยะเวลาตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม – 30 กันยายน ของทุกปี เป็น
การประเมินผลการปฏิบัติงานทั้งปีงบประมาณ โดยเทียบกับเป้าหมายที่ก าหนดไว้ และน าผลการเรียนรู้ที่ได้
จากการด าเนินงานมาใช้ในการวางแผนงานครั้งต่อไป  
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โดยให้พนักงานรายบุคคล ด าเนินการจัดท ารายงานผลการปฏิบัติงานตาม
ตัวชี้วัดที่ก าหนดไว้ในบัตรคะแนน (BSC) เพ่ือน าเสนอผู้บังคับบัญชาเพ่ือประเมินผลการปฏิบัติงาน เทียบกับ
เป้าหมายที่ก าหนด ส าหรับน าผลคะแนนประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี ไปประกอบการพิจารณาการบริหาร
และพัฒนาทรัพยากรบุคคลประจ าป ีโดยใช้แบบฟอร์มการประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี 
     3)  สิ้นปีงบประมาณ ผู้บังคับบัญชาพิจารณาประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงาน
ในสังกัด และแจ้งผลการประเมินผลการปฏิบัติงานให้คณะกรรมการพิจารณากลั ่นกรองผลการ
ประเมินผลของพนักงานทุกระดับชั้นของสายงานพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
    4) ผู้บริหารสูงสุดของสายงานให้ความเห็นชอบคะแนนประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของพนักงานในสังกัด และจัดส่งผลสรุปคะแนนประเมินผลการปฏิบัติงาน ใ ห้กับฝ่าย
วางแผนและประเมินทรัพยากรบุคคล ภายในวันที่ 30 ธันวาคม ของทุกปี 
     2.2.3.2 กองประเมินผลบุคคล รวบรวม ตรวจสอบ และจัดท ารายงานผลคะแนน
ประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานทุกระดับชั้น แยกตามกลุ่มพนักงาน หน่วยงาน และสายงาน 
ตามที่ กปภ. ก าหนด ดังนี้ 
     1) ตรวจสอบและรายงานผลสรุปประเด็นปัญหาและอุปสรรคของการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปีของพนักงานเป็นรายหน่วยงานระดับผู้อ านวยการกอง/ผู้จัดการการ
ประปาส่วนภูมิภาคสาขาหรือที่เทียบเท่าขึ้นไป และแจ้งแนวทางแก้ไขให้กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือน าไป
ปรับปรุงแก้ไขให้การประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี มีความครบถ้วน ถูกต้อง ตามหลักเกณฑ์และวิธีการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานที่ กปภ. ก าหนด 
     2) จัดท ารายงานผลสรุปคะแนนประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานทุก
ระดับชั้น แยกตามกลุ่มพนักงาน หน่วยงาน และสายงาน ตามที่ กปภ . ก าหนด และจัดส่งให้กับ
กองบริหารค่าตอบแทน ฝ่ายบริหารทรัพยากรบุคคล เพื่อน าไปจัดท าข้อมูลวงเงินงบประมาณ 
ส าหรับการประกอบการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนกรณีพิเศษ (เกิน 1 ขั้น แต่ไม่เกิน 2 ขั้น) การจ่ายค่าตอบแทน
พิเศษของพนักงานที่มีอัตราเงินเดือนเต็มขั้น และการจ่ายโบนัสตามผลงานของกลุ่มผู ้บริหารระดับ
ผู้ช่วยผู้ว่าการหรือที่เทียบเท่าข้ึนไป 
     3) ตรวจสอบการก าหนดตัวชี้วัดที่น าไปใช้ในการประเมินผลการปฏิบัติงาน
ของพนักงานตั้งแต่ระดับชั้น 10 ลงมา เพี่อน าไปปรับปรุงการก าหนดตัวชี้วัดที่ถูกต้อง และจัดท ารายงาน
ผลการน าแนวทางการประเมินผลการปฏิบัติงานไปปฏิบัติของพนักงานทั่วทั้งองค์กร 
     4) กองประเมินผลบุคคล จัดท ารายงานสรุปผลความสอดคล้องของวัตถุประสงค์
เชิงกลยุทธ์ ตัวชี้วัดผลงาน ผลการด าเนินงาน และคะแนนประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี ของ
พนักงาน แยกเป็นกลุ่มพนักงาน หน่วยงาน เพ่ือน าไปเป็นปัจจัยที่ส าคัญของแนวทางทบทวนปรับปรุง
แนวทางการสื่อสารสร้างความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการประเมินผลการปฏิบัติงานให้กับพนักงานและ
หน่วยงาน ให้สามารถน ากระบวนการและขั้นตอนการประเมินผลการปฏิบัติงานน าไปปฏิบัติได้อย่าง
ครบถ้วน และถูกต้อง ต่อไป  
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ทั้งนี้ น าตัวอย่างการประเมินผลการปฏิบัติงานที่ถูกต้อง ตามหลักเกณฑ์และ
วิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี ไปสื่อสารสร้างความรู้ความเข้าใจให้กับพนักงาน และหน่วยงาน เพ่ือ
เป็นการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ระหว่างกัน ส าหรับน าไปสู่การประเมินผลการปฏิบัติงานที่มีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล 

2.2.4 ทบทวนปรับปรุงกระบวนการจัดท าหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
รวมถึงการประเมินความเหมาะสม ความครบถ้วน และสาระส าคัญของปัจจัยต่าง ๆ ที่ใช้ในการทบทวน
ปรับปรุงหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงาน เพื่อน าไปสู่การปรับปรุงหลักเกณฑ์และวิธีการ
ประเมินผลการปฏิบัติงาน และการน าคะแนนประเมินผลการปฏิบัติงานไปเชื่อมโยงกับการบริหารและ
พัฒนาทรัพยากรบุคคล  
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ตารางที่  2-1  ขั้นตอนการปฏิบัติงานของกระบวนการบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล
กระบวนการท างานย่อย : การประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 
ตัวชี้วัดในกระบวนงาน (In Process) : 1. ระยะเวลาแล้วเสร็จของการจัดท ารายงานข้อเสนอแนะแนว
ทางแก้ไขประเด็นปัญหาและอุปสรรคในการประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี แล้วเสร็จภายใน
ก าหนด 

2. ร้อยละของหน่วยงานระดับกองหรือ กปภ . สาขา ขึ ้นไป 
ปฏิบัติตามหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานครบถ้วน ถูกต้อง ตามที่ กปภ. ก าหนด 
 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา 
รายละเอียดงาน / 

 Control Point(CP) 
ผู้รับผิดชอบ 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

 

 

 

 

ภายใน 
30 ก.ย. 

(1 เม.ย. – 
30 ก.ย. = 
180 วัน) 

 
 
 
 
 

1 .  จั ดท า แ ผน กร ะบ วน กา ร
ปรับปรุงหลักเกณฑ์และวิธีการ
ป ร ะ เ มิ น ผ ล ก า ร ป ฏิ บั ติ ง า น 
ประกอบด้วย  
    1.1 ประเมินความเหมาะสม 
ความครบถ้วนและสาระส าคัญ
ของปัจจัยต่าง  ๆ ที่ ใ ช้ ในการ
ทบทวนปรับปรุง ฯ  
    1.2 จัดท าแผนกระบวนการ
ปรับปรุงหลักเกณฑ์และวิธีการ
ประเมินผลการปฏิบัติงาน 

กปบ. - 

 

 

2. ก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการ
ปร ะ เ มิ น ผ ล กา ร ป ฏิ บั ติ ง า น
ประจ าปี และน าเสนอผู้ว่าการ
พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

กปบ. - 

 

 

3. ผู้ว่าการ พิจารณาให้ความ
เห็นชอบหลักเกณฑ์และวิธีการ
ปร ะ เ มิ น ผ ล กา ร ป ฏิ บั ติ ง า น
ประจ าปี เพื่อให้พนักงานน าไป
ปฏิบัติทั่วทั้งองค์กร 
 
 
 
 

กปบ. - 

 
 
 

3. ผู้ว่าการพิจารณา 
ให้ความเห็นชอบ 

  

เริ่มต้น 

1. จัดท าแผนกระบวนการปรับปรุง
หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการ

ปฏิบตัิงานประจ าป ี

2. กปบ. ก าหนดหลักเกณฑ์และวธิีการ
ประเมินผลการปฏิบตัิงานประจ าปี 



 

 

คู่มือกระบวนการท างาน : กระบวนการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
ส านัก/หน่วยงาน : กองประเมินผลบุคคล  
ฝ่ายวางแผนและประเมินทรัพยากรบุคคล 

         หน้า 8 

 

คู่มือกระบวนการการท างานย่อย : การประเมินผลการปฏิบัติงาน การประปาส่วนภูมิภาค 
 

ตารางที่ 2-1  (ต่อ) 
 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา 
รายละเอียดงาน / 

 Control Point(CP) 
ผู้รับผิดชอบ 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

 

 

ภายใน 
30 ธ.ค. 

(1 ต.ค. – 
30 ธ.ค. = 
90 วัน) 

4. กปบ. แจ้งหลักเกณฑ์ และ
วิธีการประเมินผลการปฏิบัติงาน
ประจ าปี ให้พนักงานด าเนินการ
ประเมินผลการปฏิบัติงาน ให้
แล้วเสร็จภายในเวลาที่ก าหนด 
 
 

กปบ. - 

 
 
 
 

 

ประเมินผล
ครั้งที่ 1 

ภายใน 30 
มิ.ย.ของปี

ถัดไป 
(90 วัน) 

 
- 

ประเมินผล
ครั้งท่ี 2 

ภายใน 31 
ธ.ค. ของปี

ถัดไป 
(90 วัน) 

5. ผู้บังคับบัญชาประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของพนักงานในสังกัด
เป็นรายบุคคล ดังนี้ 
5.1 พนักงานและผู้บังคับบัญชา
ร่ วมกันก าหนดเป้ าประสงค์ 
ตัว ช้ีวัด และค่าเป้าหมาย ใน
รูปแบบบัตรคะแนน เพื่อเป็น
แนวทางการปฏิบัติงาน และการ
ปร ะ เ มิ น ผ ล กา ร ป ฏิ บั ติ ง า น
ประจ าปี 
5 . 2  พ นั ก ง า น ร า ย ผ ล ก า ร
ด าเนินงานตามตัวช้ีวัด น าเสนอ
ผู้บังคับบัญชาประเมินผลการ
ปฏิบัติงานประจ าปี 
5.3 ผู้บังคับบัญชาประเมินผล
การปฏิบัติงานพนักงานในสังกัด 
และแจ้งผลการประเมินผลการ
ปฏิบัติ งานให้คณะกรรมการ
พิ จ า รณ ากลั่ น ก รอ ง ผล กา ร
ป ร ะ เ มิ น ข อ ง พ นั ก ง า น ทุ ก
ระดับชั้นของสายงานพิจารณาให้
ความเห็นชอบ  
5.4 ผู้บริหารสูงสุดของสายงาน
ใ ห้ ค ว า ม เ ห็ น ช อ บ ค ะ แ น น
ประเมินผลการปฏิบัติงานของ
พนักงานในสังกัด และจัดส่ ง
ผลสรุปคะแนนประเมินผล ให้กับ 
ฝวป. (กปบ.) ภายในวันที่  30 
ธันวาคม ของทุกปี 

ทุก
หน่วยงาน 

- 

4. กปบ. แจ้งให้พนักงาน 
ทุกหน่วยงานด าเนินการประเมินผลการ

ปฏิบตัิงาน 

5. ผู้บังคับบญัชา 
ประเมินผลการปฏิบตัิงานของพนักงาน

ในสังกัดเป็นรายบุคคล 



 

 

คู่มือกระบวนการท างาน : กระบวนการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
ส านัก/หน่วยงาน : กองประเมินผลบุคคล  
ฝ่ายวางแผนและประเมินทรัพยากรบุคคล 
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คู่มือกระบวนการการท างานย่อย : การประเมินผลการปฏิบัติงาน การประปาส่วนภูมิภาค 
 

ตารางที่ 2-1  (ต่อ) 
 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา 
รายละเอียดงาน / 

 Control Point(CP) 
ผู้รับผิดชอบ 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

 

ภายใน 
28 ก.พ. 
ของปี
ถัดไป 

(60 วัน) 
* นับจาก

ทุก
หน่วยงาน
จัดส่งสรุป
คะแนน
ภายในที่
ก าหนด 

6. กปบ. รวบรวม ตรวจสอบ 
สรุประเด็นในการประเมินผล
การปฏิบั ติงานประจ าปีของ
พนักงานเป็นรายหน่วยงาน
ระ ดับฝ่าย/ส านั ก  กองหรือ
เ ที ย บ เ ท่ า  แ ล ะ แ จ้ ง แ น ว
ทางแก้ ไข ให้ กั บหน่ วยง าน
เกี่ยวข้อง และจัดท ารายงาน
ผลสรุปคะแนนประเมินผลการ
ปฏิบั ติงานของพนักงานทุก
ร ะ ดั บ ชั้ น  แ ย ก ต า ม ก ลุ่ ม
พนักงาน และหน่วยงาน/สาย
งาน ตามที่ก าหนด และจัดส่งให้ 
กบค. เพ่ือน าไปจัดท าข้อมูล
วงเงินงบประมาณ ส าหรับน าไป
พิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนกรณี
พิเศษ (เกิน 1 ขั้น) และการจ่าย
โบนัสประจ าปีตามผลงานของ
ผู้บริหารระดับชั้น 11 -12 

กปบ. - 

 ภายใน 
30 ก.ย. 
ของปี
ถัดไป 

(เม.ย. - 
ก.ย. = 

180 วัน) 

7. กปบ. จัดท ารายงานสรุปผล
ความสอดคล้องของวัตถุประสงค์
เชิงกลยุทธ์ ตัวช้ีวัดผลงาน ผล
การด า เนินงาน และคะแนน
ปร ะ เ มิ น ผ ล กา ร ป ฏิ บั ติ ง า น
ประจ าปี ของพนักงานแยกเป็น
กลุ่มพนักงาน หน่วยงาน เพื่อ
น าไปเป็นปัจจัยที่ส าคัญของการ
แนวทางการทบทวนปรับปรุง 

กปบ. - 

 
 
 
 
 
 

6. กปบ. รวบรวม ตรวจสอบ และจัดท า
รายงานผลสรปุคะแนนประเมินผลการ
ปฏิบตัิงานประจ าปีของพนักงานทุก

ระดับชั้น 

7. กปบ. จดัท ารายงานผลสรุปความ
สอดคล้องของผลการด าเนินงาน และ

คะแนนประเมินผลการปฏบิัตงิาน
ประจ าป ี



 

 

คู่มือกระบวนการท างาน : กระบวนการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
ส านัก/หน่วยงาน : กองประเมินผลบุคคล  
ฝ่ายวางแผนและประเมินทรัพยากรบุคคล 
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คู่มือกระบวนการการท างานย่อย : การประเมินผลการปฏิบัติงาน การประปาส่วนภูมิภาค 
 

ตารางที่ 2-1  (ต่อ) 
 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา 
รายละเอียดงาน / 

 Control Point(CP) 
ผู้รับผิดชอบ 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภายใน 
30 ก.ย. 
ของปี
ถัดไป 

(เม.ย. - 
ก.ย. = 

180 วัน) 

8. ทบทวนปรับปรุงกระบวนการ
จัดท าหลัก เกณฑ์และวิธีการ
ปร ะ เ มิ น ผ ล กา ร ป ฏิ บั ติ ง า น 
ร ว ม ถึ ง ก า ร ป ร ะ เ มิ น ค ว า ม
เหมาะสม ความครบถ้วน และ
สาระส าคัญของปัจจัยต่าง ๆ ท่ีใช้
ใ น ก า ร ท บ ท ว น ป รั บ ป รุ ง
หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผล
การปฏิบัติงาน เพื่อน าไปสู่การ
ปรับปรุงหลักเกณฑ์และวิธีการ
ประเมินผลการปฏิบัติงาน และ
การน าคะแนนประเมินผลการ
ปฏิบัติงานไปเช่ือมโยงกับการ
บริหารและพัฒนาทรัพยากร
บุคคล 

กปบ. - 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

8. ทบทวน ปรบัปรุงกระบวนการจดัท า
หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการ

ปฏิบตัิงาน รวมถึงการน าคะแนน
ประเมินผลการปฏิบตัิงานไปเชื่อมโยง
กับการบรหิารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

สิ้นสุด 



 

 

คู่มือกระบวนการท างาน : กระบวนการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
ส านัก/หน่วยงาน : กองประเมินผลบุคคล  
ฝ่ายวางแผนและประเมินทรัพยากรบุคคล 
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คู่มือกระบวนการการท างานย่อย : การประเมินผลการปฏิบัติงาน การประปาส่วนภูมิภาค 
 

ตารางท่ี 2-2 จุดอ่อน/ความเสี่ยง/ปัญหาอุปสรรค แนวทางการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 

จุดอ่อน/ความเสี่ยง/ 
ปัญหาอุปสรรค 

การควบคุมที่มีอยู่ แนวทางการปรับปรุง 
หมายเหตุ/

ข้อเสนอแนะ 
กระบวนการการจัดการผลการปฏิบัติงาน 
1. หน่วยงานตา่ง ๆ  ด าเนินการจัดส่ง
ผลสรุปคะแนนประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน ล่าชา้ ส่งผลให้ กปบ. จัดส่ง
รายงานผลสรุปคะแนนประเมินผลการ
ปฏิบัติงานประจ าป ีเพือ่น าไป
ประกอบการพิจารณาเลื่อนขั้น
เงินเดือนกรณีพิเศษ (เกิน 1 ขั้น) 
ประจ าปี ให้กับ กบค. ลา่ช้า 

- เร่งรัด ติดตาม ผลสรุปคะแนน
ประเมินผลการปฏิบัติงานจาก
หน่วยงานที่จัดส่งล่าช้า 
  

- แจ้งแนวทางแก้ไขปัญหา อุปสรรค 
แ ล ะ ต อ บ ข้ อ ห า รื อ ข อ ง ก า ร
ประเมินผลการปฏิบัติงานให้กับ
หน่วยงานต่าง ๆ  

- กปบ. ด าเนินการแก้ไข
ปัญหา และข้อเสนอแนะ
ให้กับหน่วยงานต่าง ๆ  
 ในส่ วนของปัญหาการ
ประเมินผลการปฏิบัติงาน 
ส าหรับการติดตามรวบรวม
ผลการด าเนิ นงานตาม
ตัวชี้วัด เป็นบทบาทของ
หน่วยงานต้นสังกัดที่ต้อง
ด าเนินการให้แล้วเสร็จ
ภายในเวลาที่ก าหนด 

2. ผู้บริหารระดับหัวหน้างานขึ้นไป 
ยั งค งข าดความรู้ ค ว าม เข้ า ใ จ
เ กี่ ย ว กั บ ก า รปร ะ เมิ นผลกา ร
ปฏิบัติงานของพนักงานในสังกัด  
ให้ถูกต้อง ครบถ้วน ตามหลักเกณฑ์
และแนวทางปฏิบัติการประเมินผล
การปฏิบัติงาน 

- ตอบข้อหารือกรณีประเด็น
ปัญหาการประเมิ นผลการ
ปฏิบัติงาน 
- สื่อสาร สร้างความรู้ความ
เข้า ใจ เกี่ ยวกับการซักซ้อม
แนวทางปฏิบัติการประเมินผล
การปฏิบัติงานประจ าปีให้กับ
หั ว หน้ า ง าน และ พ นั ก ง า น 
เพื่อที่จะได้น าไปสื่อสารให้กับ
พนักงานในสังกัดได้มีความรู้
ค ว า ม เ ข้ า ใ น เ กี่ ย ว กั บ ก า ร
ประเมินผลการปฏิบัติงานที่
ถูกต้อง ที่มีประสิทธิภาพ และ
ประสิทธิผล ต่อไป 

- สื่อสารสร้างความรู้ความเข้าใจ
เกี่ยวกับหลักเกณฑ์และแนวทาง
ป ฏิ บั ติ ก า ร ป ร ะ เ มิ น ผ ล ก า ร
ปฏิบัติงาน และตัวอย่างที่ถูกต้อง
ของการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
เพื่อเป็นการแลกเปลี่ยนเรียนรู้
ระหว่างกันของหน่วยงาน และ
พนักงาน เพื่อให้การประเมินผล
การปฏิบัติงานมีความถูกต้อง และ
มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
ต่อไป 

- จัดสัมมนาเชิงปฏิบัติการ
ส าหรับผู้บริหาร เพื่อเป็น
การแลกเปลี่ ยนเรียนรู้
ระหว่างกัน ของตัวอย่างที่
ถูกต้องของการประเมินผล
การปฏิบัติงานประจ าปี 

 

 
 
 
 
 
 

 


