
คู่มือ Performance Appraisal ระยะเวลาท่ีใชด้ าเนินการ 37-41 วัน (ขั้นตอนการจัดท าค ารับรองปฏิบัติราชการ (KPI)) 
 

ผู้บริหารระดับสูง ผู้บริหารฝ่าย พนักงาน HR Related Document 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

    

 
 

Reference  
(1) แผนกลยุทธ์สถาบัน 
(2) แผนงบประมาณประจ าป ี
(3) ประกาศแนวทาง การ
ประเมินผลการปฏิบัติงานของ
พนักงานประจ าปี  
 
 
 

(1)(2) 

ก าหนดเป้าหมายผลส าเร็จของ
งานใน ภาพรวมของฝ่าย จัดท า
และเสนอแผนตาม ค ารับรองแต่
ละฝา่ย ท่ีสอดคล้องกับ กลยุทธ์
สถาบันภายในสิ้นเดือน ต.ค. 
ของทุกปี 
 
 
 

จัดท าประกาศแนวทาง การ
ประเมินผลการปฏิบัติงานของ
พนักงานประจ าปี เสนอ ผมว. 
 
 

(2 วัน) 
ประชุมผู้บริหาร  
แจ้งนโยบายและแผนปฎิบัติการ
ประจ าปีของ สถาบัน  
 
 

ผมว. 

พิจารณ

าอนมุตั ิ

 
 

พิจารณาอนมุตั ิ

No 

– ผู้บริหารฝ่ายแจ้ง และ สรุป
เป้าหมายของฝา่ย และตัวช้ีวัด 
ของส่วน/ ห้องปฏิบัติการของ-
หัวหน้าส่วน/ หัวหนา้
ห้องปฏิบัติการ จดัท า Action 
planรวมทั้งสื่อสาร ท าข้อตกลง
และก าหนด ดัชนีช้ีวัด (KPIs) 
หรือหลักฐาน บ่งช้ีความส าเรจ็
ของงานอย่าง เป็นรูปธรรมของ
ผู้ใต้บังคับ-บัญชา เป็น
รายบุคคล 
 

 

  (5 วัน) (A) (B) 

Yes พนักงานท่ีจะถูกประเมินจัดท า 
เป้าหมายผลสัมฤทธ์ิของงาน  
ดัชนี ตัวช้ีวัด ตลอดจนสัดส่วน  
ถ่วงน้ าหนักของแต่ละเป้าหมาย
ตามที่ได้ตกลงไว้กับผู้บังคับบญัชา
ตามวิธีการที่ก าหนดไว้ในแบบ  
ประเมินแลัวส่งแบบประเมิน  
ให้ผู้บังคับบัญชาระดับฝ่ายเห็น  
ชอบแล้วลงนามในข้อตกลง  
 
 

(5 – 7 วัน) 

      Recode 

(A) ค ารับรองปฏิบตัิราชการ (ฝ่าย) 
(B) Performance Appraisal Form 

(FM-HR-108) 
(C) ฟอร์ม Individual 

Development Plan 
 
 

พนักงานเก็บต้นฉบับไว้แตส่่ง 
ส าเนาใหผู้้บังคับบัญชาเก็บไว้ เป็น
หลักฐาน ในกรณตี้องมี การ
เปลี่ยนแปลงเป้าหมาย ผลสมัฤทธ์ิ
ของงานท่ีจะ ประเมินจากเดิมใน
ระหว่างปี ก็สามารถท าได้โดยต้อง
แจ้งให้ ผู้บังคับบัญชาระดับฝ่าย 
ทราบและเห็นชอบก่อนทุกครั้ง-
ส าเนาเฉพาะส่วนท่ี ๒.๒. แบบ
ประเมินผลการปฏิบัติงานระดับ
บุคคลในส่วนผลสัมฤทธ์ิ เพื่อให้
ฝ่ายรวบรวม และส่งให้ ส่วน
ทรัพยากรบุคคล เพื่อเป็นข้อมลูให ้
ผมว. 
 
 

(3 วัน) 

 
พิจารณาอนมุติั 

No 

Yes 

-ในระหว่างปีให้ผู้บังคับบัญชา/
ผู้ประเมิน ตดิตามความคืบหน้า 
ในการปฏิบัติงานตามแผนการ 
ปฏิบัติงานรวมทั้งคอยให้
ค าปรึกษาแนะน าและช่วยเหลือ
ในการแก้ไขปัญหาโดยใช้แบบ
ประเมิน 
 
 

- ครบรอบการประเมิน ให้
ผู้บังคับบัญชา/ ผู้ประเมิน 
ด าเนินการดังน้ี 
1. ประเมินผลงานการปฏิบัติงาน 
ของพนักงานแต่ละคนตาม 
หลักเกณฑ์ และวิธกีารที่ สถาบัน
ก าหนด 
2. เสนอผลการประเมินให้คณะ 
กรรมการกลั่นกรองการ
ประเมินผลการปฏิบัติงาน
พิจารณามาตรฐานความโปร่งใส
และเป็นธรรมของ การประเมิน
ก่อนที่จะเสนอผลการประเมินต่อ
ผมว. เพื่อพิจารณา ด าเนินการ
ต่อไป 
3. แจ้งผลการประเมิน โดยตรง 
แกพ่นักงาน ให้ค าปรึกษาแนะน า 
และก าหนดแนวทางการพฒันา 
พนักงานเพื่อแก้ไขปรับปรุงการ 
ปฏิบัตงิานให้ดีย่ิงขึ้นไป 
 
 

(15 วัน) (3) 

รวบรวมแบบประเมินผล การ
ปฏิบัติงานประจ าปี ตรวจสอบ
ผลสรุปคะแนน ที่ผู้บริหารฝ่าย
ได้พิจารณา พร้อมลงนาม เพื่อ
น าไป เป็นข้อมลูผลคะแนน
และ เสนอต่อ คณะบุคคล 
(พิจารณาเลื่อนเงินเดือนฯ)    
- เมื่อจบกระบวนการ 
พิจารณาประเมินผลฯ รับ
ฟอร์ม IDP ที่ผู้บังคับบัญชา
และพนักงานลงนามในฟอร์ม
แล้ว และน ามาวิเคราะหเ์พื่อ
จัดท าแผนอบรมภายใน ใน
กรณีที่เป็นหลักสตูร พ้ืนฐาน
ของสถาบัน และมีจ านวนที่
มากพอ(เป็น pool 
development)หรือจัดหา
หลักสตูรให้กรณีที่เป็น
หลักสตูรเฉพาะ (Functional) 
 
 

- รับทราบผลการประเมิน และ
ลงช่ือในแบบฟอร์ม-จัดท าฟอร์ม 
IDP เพื่อเป็นแผนพัฒนา
รายบุคคล ตามทีไ่ด้พูดและตกลง
กับผู้บังคัยบัญชา และส าเนา
เพื่อให้ผู้บังคับบัญชา รวบรวม
และส่งให้ สบค.ฝบ. เพื่อเป็น
ข้อมูลในการพัฒนา  
 

 

(5 วัน) 

A 

(7-10 วัน)       (B)(C) 



คู่มือ Performance Appraisal ระยะเวลาท่ีใช้ด าเนินการประมาณ 23 วัน (ขั้นตอนการพิจารณาผลงานเพ่ือปรับเงินเดือน) 
 

Top management 
 

ผู้บริหารฝ่าย 
คณะบุคคลเพื่อพิจารณาผลงาน
และเสนอการเล่ือนเงินเดือน 

HR Related Document 

 
 
 
 
 

 

    

 
**- เปน็ไปตามข้อบังคับคณะกรรมการมาตรวิทยาแห่งชาติ ว่าด้วย การบริหารงานบุคคล พ.ศ. 2542 
   - ข้อบังคับคณะกรรมการมาตรวิทยาแห่งชาติ ว่าด้วย การบรรจุ แต่งตั้ง การก าหนดต าแหน่ง พ.ศ. 2558 แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2560 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ผู้บริหารฝ่ายตรวจสอบ
และรับทราบ ผลการปรับ
เงินเดือน ของ้พนักงาน และ
ลงนามเอสารส่งกลับ HR  
 
 

(4 วัน) 

อนุมัติ 
ผลการพิจารณาการปรับ 

เงินเดือนประจ าปี 
 
 

(2 วัน) 

No 

Yes 
พิจารณาผลงาน เพื่อเสนอ 
การเลื่อนเงินเดือนของ 
พนักงาน ตามระดบัต าแหน่ง 
เพื่อเสนอผู้อ านวยการ 
พิจารณาเลื่อนเงินเดือน 
 
 

Reference  
(1) ข้อบังคับคณะกรรมการ 
มาตรวิทยาแห่งชาติ ว่าด้วย 
การเลื่อนเงินเดือนของ
พนักงาน พ.ศ. 2542  
(2) งบประมาณในหมวดค่าจ้าง 
และเงินเดือนท่ี ได้รบัจัดสรร
ประจ าป ี
 
 

1.แต่งตั้งคณะบุคคลเพื่อ
พิจารณาผลงานและเสนอ
การเลื่อนเงินเดือน  
2. ขออนุมัติเกณฑ์และ
งบประมาณการปรับ
เงินเดือนประจ าปี  
 

 

A 

(A) (2 วัน) 

อนุมัติ 

No 

(1 วัน) 

(7 วัน) 

- จัดท าเอกสารสรุปตามผล
การ ปฏิบัติงาน ที่ได้รับจาก
ฝ่าย ต่างๆ โดยมี รายละเอียด 
ดังนี้ 1. คะแนนผลการ
ปฏิบัติงาน 
2. ก าหนดเกรด เทียบกับ 
คะแนนผลการปฏิบัติงาน 
3. สัดส่วน (%)/พนักงานตาม
ผลการปฏิบตัิงาน 
4. เปอร์เซ็นต์การปรับ
เงินเดือน 
5. การปรับเงินเดือนที่มีการ 
ปรับทอนตามอายุงาน 
(Prorate)  
6. สรุปผลการปฏิบัติงาน 
กรอกคะแนน และเกรด 
ผลงาน แล้วเสนอต่อคณะ
บุคคลฯภายในระยะเวลาที่
ก าหนด  
7. สรุปเงินเหลือส าหรับ 
จัดสรรส่วนกลาง  
 

 

(1)(2) (4 วัน) 
Record 
(A) ค าสั่งแต่งตั้งคณะบุคคล
เพื่อ พิจารณาผลงานและเสนอ
การ เลื่อนเงินเดือน  
(B) จดหมายแจ้งปรับเงินเดือน 
ประจ าป ี
 
 

ท าจดหมายแจ้งอัตรา 
เงินเดือนใหม่แก่พนักงาน  
และเก็บเข้าแฟ้มพนักงาน 
 
 

(B) (3 วัน) 

Yes 


