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1. ชื่อเรื่อง  “การบันทึกข้อมูลการทํางาน เพ่ือปรับปรุงงาน ประเมินผลการทํางาน และพัฒนา
ตนเอง: กรณีศึกษา ฝ่ายส่งเสริมความรู้ในประเทศ ส่วนแผนงานและส่งเสริมความรู้ สถาบันพัฒนา-
ข้าราชการกรุงเทพมหานคร” 

2. หลกัการและเหตผุล 
ฝ่ายส่งเสริมความรู้ในประเทศ ส่วนแผนงานและส่งเสริมความรู้ สถาบันพัฒนา-

ข้าราชการกรุงเทพมหานคร ประสบปัญหาในการปฏิบัติงานหลายประการ ทั้งในด้านภาระงานล้นมือ 
การปฏิบัติงานล่าช้า การแลกเปลี่ยนเรียนรู้และการสอนงานระหว่างเจ้าหน้าที่ภายในฝ่าย ฯลฯ ซึ่งที่ผ่านมา
ได้มีความพยายามที่จะแก้ปัญหาในหลายวิธี เช่น จัดหาผู้ปฏิบัติงานจากฝ่ายอ่ืนมาช่วยราชการ 
สับเปลี่ยนงานระหว่างเจ้าหน้าที่ให้ปริมาณงานมีความสมดุลกัน ปรับเปลี่ยนวิธีการปฏิบัติงาน เป็นต้น 
แต่ปรากฏว่า  ยังมีความล่าช้าและความผิดพลาดในการปฏิบัติงานอยู่ จึงจําเป็นต้องพิจารณาค้นหา
วิธีการหรือเคร่ืองมืออ่ืน ๆ ในการแก้ปัญหานี้ 

นอกจากน้ี จากการท่ีกรุงเทพมหานครอยู่ระหว่างปรับเปล่ียนไปสู่การเลื่อนขั้น
เงินเดือนเป็นร้อยละ การประเมินผลการปฏิบัติงานแต่ละระยะจึงต้องอาศัยข้อมูลการปฏิบัติงานท่ีมี
รายละเอียดเพียงพอ เพ่ือความชัดเจนและความเป็นธรรมในการพิจารณา ซึ่งแบบประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการของข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญที่สํานักงาน ก.ก. กําหนดอาจยังมีรายละเอียดไม่เพียงพอ 
เน่ืองจากเป็นการบันทึกคะแนนที่ได้รับและข้อมูลเก่ียวกับปัญหาที่ทําให้ไม่สามารถทํางานได้สําเร็จ
โดยสังเขปเพียง ๓ ส่วน ได้แก่ (๑) ผลสัมฤทธ์ิของงาน (๒) พฤติกรรมการปฏิบัติราชการ (สมรรถนะหลัก) 
และ (๓) แผนพัฒนาการปฏิบัติราชการรายบุคคล โดยมีการให้นํ้าหนักคะแนนเฉพาะส่วนที่ ๑ และส่วนที่ ๒ 
ร้อยละ ๗๐ และร้อยละ ๓๐ ตามลําดับ ส่วนแผนพัฒนาการปฏิบัติราชการรายบุคคลไม่มีนํ้าหนัก
คะแนน นอกจากน้ี การที่แบบฟอร์มดังกล่าวกําหนดขึ้นเพ่ือเป็นแบบฟอร์มมาตรฐาน ใช้ทั่วไปทั้งองค์กร 
จึงอาจมีลักษณะที่ไม่เฉพาะเจาะจงสําหรับงานประเภทต่าง ๆ ในกรุงเทพมหานครที่มีลักษณะแตกต่าง
กันไป เช่น งานเอกสาร งานโครงการ งานที่สามารถนับช้ินงานได้ งานที่ไม่สามารถนับช้ินงานได้ เป็นต้น 
การกําหนดให้มีการบันทึกผลงานเพ่ิมเติมจึงมีความจําเป็นเพ่ือช่วยให้ข้อมูลที่บันทึกมีรายละเอียด
เพียงพอและสอดคล้องกับลักษณะงานที่ปฏิบัติมากขึ้น 

ดังน้ัน ผู้ศึกษาจึงเห็นว่าผู้ปฏิบัติงานควรได้มีการบันทึกข้อมูลการทํางานที่ชัดเจนและ     
เป็นระบบมากขึ้น เพ่ือช่วยให้ได้ปรับปรุงการทํางานและประเมินตนเองในเบ้ืองต้นได้ โดยสามารถมองเห็น
ผลงานและข้อบกพร่องของตนเองเพ่ือการปรับปรุงได้ นอกจากน้ีจะช่วยให้ข้อมูลที่เป็นประโยชน์สําหรับ
ผู้บริหารในการพิจารณาประเมินผลการปฏิบัติงานต่อไป การเลือกฝ่ายส่งเสริมความรู้ในประเทศ ส่วนแผนงาน-
และส่งเสริมความรู้ สถาบันพัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานคร เป็นหน่วยที่ศึกษา เน่ืองจากเป็นส่วนราชการ    
ต้นสังกัดของผู้ศึกษา ซึ่งที่ผ่านมาได้รับมอบหมายให้รับผิดชอบการให้คําปรึกษาแนะนําและช่วยเหลือเจ้าหน้าที่
ในฝ่ายในการจัดทําแบบประเมินผลการปฏิบัติงานรายบุคคลประจําปี ซึ่งพบปัญหาว่า การท่ีแบบประเมิน      
ยังไม่มีรายละเอียดมากนัก จึงไม่ได้เป็นเคร่ืองมือที่ช่วยพัฒนาหรือติดตามผลการปฏิบัติงานเท่าที่ควรและทําให้
ผู้ปฏิบัติงานมิได้เล็งเห็นถึงความสําคัญมากนัก นอกจากน้ี การกําหนดให้เจ้าหน้าที่ในทีมงานหรือในฝ่ายบันทึก
ผลงานในรูปแบบต่าง ๆ นอกเหนือจากแบบฟอร์มที่ ก.ก. กําหนด จะเป็นส่วนหนึ่งของ การบริหารงานบุคคล    
ในระดับทีมงานหรือฝ่าย ตามหน้าที่ความรับผิดชอบของผู้บริหารระดับต้น ซึ่งสอดคล้องกับระดับตําแหน่งของผู้
เข้ารับการฝึกอบรม ในหลักสูตรน้ี 



๒ 

 

3. วัตถุประสงค ์
เสนอแนวทางการบันทึกข้อมูลการทํางานที่สามารถนําไปใช้ประโยชน์ในการปรับปรุงงาน 

การประเมินผลการทํางาน และการพัฒนาตนเองของผู้ปฏิบัติงาน และมีรูปแบบที่เหมาะสมกับงานของ
ฝ่ายส่งเสริมความรู้ในประเทศฯ 

4. เปา้หมาย 
 ๔.๑ ได้เครื่องมือบันทึกข้อมูลการทํางาน จํานวน ๑ ชุด สําหรับนําไปใช้บันทึก      

การทํางานของเจ้าหน้าที่ฝ่ายส่งเสริมความรู้ในประเทศฯ 
๔.๒ เสนอแนวทางและเง่ือนไขในการนําเคร่ืองมือที่พัฒนาขึ้นไปใช้จริง 

๕. ความรูท้ีน่าํมาใช้ในการจัดทาํรายงาน 
ความรู้ที่ได้จากการศึกษาตามหลักสูตร 
๕.๑ การบริหารงานทรัพยากรมนุษย์แนวใหม่ในภาครัฐ ได้แก่ ความเข้าใจมุมมองการ

บริหารงานบุคคลภาครัฐสมัยใหม่ที่มองผู้ปฏิบัติงานเป็นทรัพยากรที่มีค่า ต้องบริหารจัดการให้เกิด
ประโยชน์และมีคุณค่าเพ่ิมขึ้นทั้งต่อตนเองและองค์กร รวมถึงความรู้ความเข้าใจระเบียบหลักเกณฑ์ที่
เพ่ิมขึ้นจากการปรับเข้าสู่การจําแนกตําแหน่งตามระบบแท่ง (Broad-banding) ซึ่งมีการเปลี่ยนแปลงใน
ระบบย่อยต่าง ๆ เช่น การประเมินผลการปฏิบัติงาน การเลื่อนเงินเดือน เป็นต้น 

ความรู้ในเรื่องน้ีนํามาใช้เป็นหลักการเบ้ืองต้นในการเลือกหัวข้อเรื่องในการศึกษา 
รวมถึงสร้างให้ผู้ศึกษาตระหนักในความสําคัญของประเด็นปัญหาที่ทําการศึกษา 

๕.๒ การพัฒนากระบวนการคิดและการคิดอย่างเป็นระบบด้วย Mind Mapping  
ได้แก่ การพัฒนากระบวนการคิดให้เป็นระบบ ไม่สะเปะสะปะ มีการวิเคราะห์และแยกแยะประเด็น
ความคิดออกเป็นส่วน ๆ เพ่ือแบ่งหมวดหมู่ข้อมูล เพ่ือการทําความเข้าใจที่ชัดเจน สามารถมองเห็นความ
เช่ือมโยงของข้อมูล ความคิด ในส่วนต่าง ๆ เพ่ือนําไปใช้ประโยชน์ในวัตถุประสงค์ที่แตกต่างกัน เช่น การ
แก้ปัญหา การหาสาเหตุ การสังเคราะห์ข้อเสนอ เป็นต้น ซึ่งมีเครื่องมือที่ช่วยในการจัดระบบความคิด 
ประกอบด้วย แผนภูมิก้างปลา เทคนิค 5 Whys การเขียนแผนท่ีความคิด (Mind Mapping) ตาราง
ประเมินความเร่งด่วนและความสําคัญของงาน เป็นต้น 

ความรู้ในเรื่องน้ีนํามาปรับใช้เป็นเครื่องมือในการบันทึกข้อมูลการทํางานระดับบุคคล 
รวมทั้งออกแบบความเช่ือมโยงกันของข้อมูลต่าง ๆ เก่ียวกับการปฏิบัติงานเพ่ือการนําไปใช้ประโยชน์ในแต่
ละด้าน 

๕.๓ ระเบียบวิธีการวิจัย ได้แก่ กระบวนการค้นหาความรู้ความจริงด้วยวิธีการท่ีมี
มาตรฐานเป็นที่ยอมรับได้ในเชิงวิชาการ ต้ังแต่การกําหนดหัวข้อที่จะศึกษา การกําหนดคําถามการวิจัย 
วัตถุประสงค์ การศึกษาหาแนวคิดทฤษฎีและงานวิจัยที่มีผู้ทํามากก่อนเพ่ือเป็นฐานความรู้ในการกําหนด
ประเด็นปัญหาในการศึกษาและการออกแบบการวิจัย การเลือกวิธีการเก็บข้อมูลที่สามารถนํามาตอบ
คําถามการวิจัยได้ตรงจุด การสร้างและหาคุณภาพเครื่องมือในการเก็บข้อมูลที่จะนํามาซึ่งข้อมูลที่
ใกล้เคียงกับความเป็นจริงมากที่สุด การวิเคราะห์ข้อมูลเชิงปริมาณและเชิงคุณภาพเพ่ือแปลผลจาก
ข้อมูลที่ได้รับได้ถูกต้องและอภิปรายผลอย่างมีการควบคุมอคติของผู้วิจัย 

ความรู้ในเรื่องน้ีนํามาใช้เป็นกรอบแนวคิดและเป้าหมายในการพัฒนาเคร่ืองมือบันทึก
ข้อมูลการทํางานระดับบุคคลให้เป็นเคร่ืองมือที่นํามาซึ่งข้อมูลเช่ือถือได้ 



๓ 

 

ความรู้เฉพาะเรื่องที่เก่ียวข้องกับหัวข้อที่ศึกษา 
๕.๔ แนวคิดเก่ียวกับการบริหารผลการปฏิบัติงาน (Performance Management) 
      (๑) การบริหารผลการปฏิบัติงาน ได้แก่ กระบวนการดําเนินการอย่างเป็นระบบ  

เพ่ือผลักดันให้ผลการปฏิบัติราชการของส่วนราชการบรรลุเป้าหมาย โดยการเช่ือมโยงเป้าหมาย         
ผลการปฏิบัติราชการในระดับองค์กร หน่วยงานและระดับบุคคลเข้าด้วยกัน ซึ่งต้ังอยู่บนฐาน
กระบวนการความต่อเน่ือง ต้ังแต่การวางแผนการปฏิบัติงานที่จะต้องทําให้ชัดเจน และสอดคล้องกับ
ทิศทางตามยุทธศาสตร์ขององค์กร  การติดตามผลการปฏิบัติงานเพ่ือให้ผู้บังคับบัญชากํากับ ดูแล      
ให้คําปรึกษาแก่ผู้ปฏิบัติงานอย่างต่อเน่ือง การพัฒนาผลการปฏิบัติงานเพ่ือส่งเสริมให้ผู้ปฏิบัติงานทํางาน
ได้ดีย่ิงขึ้น การประเมินผลการปฏิบัติราชการเพ่ือวัดความสําเร็จของงาน โดยเทียบกับเป้าหมายที่กําหนด
ไว้ต้ังแต่แรก และการนําผลที่ได้จากการประเมินไปประกอบการพิจารณาตอบแทนความดีความชอบแก่
ผู้ปฏิบัติงาน (สํานักงาน ก.พ., ๒๕๕๗) 

      ระบบการบริหารผลการปฏิบัติงานยังเป็นกระบวนการที่ให้ความสําคัญกับการมี
ส่วนร่วมระหว่างผู้ บังคับบัญชากับผู้ปฏิบัติงาน ในการผลักดันผลการปฏิบัติราชการให้สูงขึ้น           
และสอดคล้องกับทิศทาง เป้าหมาย ผลสัมฤทธ์ิต่อภารกิจของส่วนราชการ โดยมีการนําตัวช้ีวัดผลงานหลัก 
(Key Performance Indicators - KPIs) มาใช้เป็นเคร่ืองมือกําหนดเป้าหมายการทํางานของบุคคล
ร่วมกัน ซึ่งผู้บังคับบัญชาสามารถติดตามผลการปฏิบัติงาน หาแนวทางในการพัฒนาผู้ปฏิบัติงาน     
และประเมินผลการปฏิบัติงานตามตัวช้ีวัดผลงานหลักที่กําหนดนั้นๆ เพ่ือจะได้ให้สิ่งจูงใจสําหรับ      
การเสริมสร้างแรงจูงใจให้แก่ผู้ปฏิบัติงานที่มีผลการปฏิบัติราชการดี เกิดผลสัมฤทธ์ิต่อภารกิจของรัฐ 

      (๒) การประเมินผลการปฏิบัติงาน (Performance Appraisal) เป็นส่วนหน่ึงของ
การบริหารผลการปฏิบัติงาน การประเมินผลการปฏิบัติงานจํานวนมากทําโดยวิธีการ Interview 
(พูดคุย) ระหว่างผู้ประเมินและผู้รับการประเมิน ไม่ใช่การประเมินจากเอกสาร (Meixner, N.D.) 

      หลักการประเมินที่สําคัญคือ การให้ข้อมูลป้อนกลับ (Feedback) ไปยังผู้รับ        
การประเมิน เพ่ือนําไปปรับปรุงการทํางาน ซึ่งอาจทําได้ในลักษณะต่อไปน้ี 

      - สื่อสารถึงความช่ืนชมของหัวหน้าต่อสิ่งที่ผู้ปฏิบัติงานได้ทําให้แก่องค์กรแล้ว       
เป็นผลดี 

      - ให้ข้อมูลแก่ผู้ปฏิบัติงานเกี่ยวกับผลงานโดยรวม รวมทั้งหลักเกณฑ์และวิธีการให้
คะแนนที่ใช้ในการประเมินผลงาน 

      - สร้างการสนทนาเปิดอกในเชิงสร้างสรรค์ (Opened proactive dialogue)   
กับผู้ปฏิบัติงานเก่ียวกับผลงานที่สามารถปรับปรุงให้ดีขึ้นได้ และข้อบกพร่องที่ควรแก้ไข โดยอาศัย
คุณสมบัติเด่นของผู้ปฏิบัติงานแต่ละคน 

      - ช้ีแจงทําความเข้าใจข้อสงสัยหรือความเข้าใจที่คลาดเคลื่อนเกี่ยวกับ         
ความคาดหวังในผลงานของผู้ปฏิบัติงาน 

      - เสริมสร้างความสัมพันธ์ในการทํางานที่เข้มแข็งขึ้นภายในทีมงานหรือระหว่าง
หัวหน้าทีมงานหรือฝ่ายและผู้ใต้บังคับบัญชา 

      - กําหนดเป้าหมายและผลงานที่คาดหวังสําหรับการทํางานในปีต่อไป 
      การประเมินผลการปฏิบัติงานมีหลายแนวทาง เช่น การประเมินโดยเน้น

พฤติกรรมการปฏิบัติงาน การประเมินโดยเน้นผลผลิตในการปฏิบัติงาน การประเมินจากความพึงพอใจ
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ของผู้รับบริการ เป็นต้น (Taylor, ๒๐๐๘, หน้า ๓๔๗ - ๓๗๗ และ ๓๘๙) นอกจากน้ี ในทางปฏิบัติ  
การประเมินผลการปฏิบัติงานต้องใช้เอกสารหลักฐานประกอบด้วย ใช้วิธีการพูดคุยร่วมด้วย มีเกณฑ์ 
การประเมินที่ชัดเจน และผู้ประเมินต้องฝึกฝนทักษะในด้านน้ีพอสมควร 

      ข้อควรระวังในการประเมินผลงานของบุคคลมีดังน้ี (Taylor, ๒๐๐๘, หน้า ๓๘๐) 
      - มีแนวโน้มที่ผลการประเมินโดยรวมจะออกมาดีจากการที่ผู้รับการประเมินได้รับ

คะแนนส่วนใดส่วนหน่ึงดี ทั้งที่เป็นเพียงองค์ประกอบหนึ่งที่ต้องประเมิน ในทางตรงกันข้าม             
ผลการประเมินโดยรวมอาจจะออกมาแย่ เพียงเพราะผู้รับการประเมินได้รับคะแนนส่วนใดส่วนหน่ึงตํ่าเช่นกัน 

      - ผู้ประเมินหลีกเลี่ยงที่จะให้คะแนนต่ําหรือตามความเป็นจริง เน่ืองจากเกรงจะ
กระทบต่อความรู้สึกของผู้รับการประเมิน 

      - ผู้ประเมินมีแนวโน้มที่จะไม่ประเมินแบบสุดโต่ง โดยให้คะแนนในระดับปานกลาง
หรือดี แทนการให้คะแนนตํ่าหรือดีเย่ียม 

      - ผู้ประเมินมีแนวโน้มที่จะให้ความสําคัญมากเกินไปกับผลงานที่เกิดขึ้นล่าสุด 
      - บางคร้ังคะแนนที่ประเมินให้เป็นการดูจากผลงานที่ผ่านมาในอดีต ไม่ใช่ผลงาน

ในรอบการประเมินน้ัน 
      - เมื่อผู้ประเมินอาจต้องการแสดงจุดยืนหรือหลักการอะไรบางอย่าง ก็อาจให้

คะแนนสูงเกินไปในประเด็นน้ัน ๆ 
      - ผู้ประเมินมีแนวโน้มที่จะให้คะแนนผู้ใต้บังคับบัญชาตํ่ากว่าคะแนนที่ตนเอง   

เคยได้รับเมื่อครั้งปฏิบัติงานในตําแหน่งน้ัน 
      (๓) การจัดทําแฟ้มสะสมผลงานรายบุคคล (Personal Portfolio) แฟ้มสะสมผลงาน

รายบุคคลสามารถนํามาใช้ในการประเมินบุคคลได้โดยมีหลักการที่สําคัญดังน้ี (ชวลิต ชูกําแพง, ๒๕๔๙) 
      - ให้ผู้ถูกประเมินเป็นผู้สะสมผลงานอย่างต่อเน่ืองในเวลาที่กําหนดแล้วให้คัดเลือก

ผลงานท่ีพอใจเก็บใส่แฟ้ม เพ่ือเป็นหลักฐานการแสดงถึงผลงาน ความรู้ความสามารถตามเป้าหมายท่ี
กําหนด ทั้งในเชิงคุณภาพ คือมีผลงานที่ดี และเชิงปริมาณ คือมีผลงานที่มากพอ 

      - ต้องเป็นการดําเนินการแบบร่วมมือกัน (cooperative learning) ระหว่างผู้ที่
เก่ียวข้อง โดยเน้นการมีส่วนร่วมของผู้ถูกประเมินทั้งการทํางานและการประเมินตนเอง ได้แก่ การ
คัดเลือกผลงานที่พอใจด้วยตนเอง (self selection) การสะท้อนความคิดเห็นที่มีต่อผลงานของตนเอง 
(self reflection) การปรับปรุงตนเอง (self monitoring) การประเมินผลงานของตนเอง (self 
evaluation) ทั้งน้ีเพ่ือพัฒนาให้ผู้รับการประเมินมีความคิดอิสระ สามารถเป็นผู้นําตนเอง และเกิดความ
ภาคภูมิใจในความสําเร็จของตนเอง อันเป็นแรงจูงใจใฝ่สัมฤทธ์ิ ที่จะพัฒนาตนเองให้ก้าวหน้าอยู่
ตลอดเวลา โดยไม่ต้องมีใครบังคับ 

      - มีการจัดระบบข้อมูลในแฟ้มสะสมผลงานอย่างเป็นระบบ (Organizing) ทําให้
ข้อมูลที่เก็บสะสม เป็นสารสนเทศท่ีสมบูรณ์ สามารถใช้เป็นหลักฐานอ้างอิงได้ ดังน้ัน การเก็บสะสม
ผลงานไว้ในแฟ้มที่มิได้จัดระบบ จึงไม่ใช่ Portfolio ที่สมบูรณ์ แต่เป็นเพียงการเก็บสะสมข้อมูลธรรมดา 
(folder) เท่าน้ัน 

      - คํานึงถึงความแตกต่างระหว่างบุคคล ทั้งด้านความสามารถ วิธีทํางาน และความ
หลากหลายทางสติปัญญา โดยมุ่งพัฒนาศักยภาพของบุคคลไปสู่เกณฑ์มาตรฐานที่กําหนดให้สูงสุดตาม
ความสามารถแต่ละบุคคล 
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๕.๕ แนวคิดเก่ียวกับการปรับปรุงงาน 
      (๑) การเพ่ิมผลผลิต (Productivity) หมายถึง การทํางานหรือดําเนินกิจกรรม

ต่างๆ ด้วยการใช้ประโยชน์จากทรัพยากรที่มีอยู่อย่างคุ้มค่าสูงสุด ทั้ง คน เวลา และเคร่ืองจักรอุปกรณ์
ต่างๆ กล่าวคือ ทําสิ่งที่ถูกต้อง (right thing) ด้วยวิธีการที่ถูกต้องและมีประสิทธิภาพ (rightly) ต้ังแต่
ครั้งแรกเพ่ือลดความสูญเสีย ทั้งยังหมายถึง จิตสํานึกในการปรับปรุง สร้างสรรค์สิ่งต่างๆ ให้ดีขึ้นเสมอ 
ด้วยความเช่ือมั่นว่า เราสามารถทําวันน้ีให้ดีกว่าเมื่อวาน และพรุ่งน้ีต้องดีกว่าวันน้ี เพ่ือช่วยให้องค์การมี
ความได้เปรียบในการแข่งขันเน่ืองจากมีต้นทุนในการผลิตตํ่าและสามารถพัฒนาได้อย่างย่ังยืน ทั้งน้ี 
เน่ืองจากโลกมีทรัพยากรจํากัด การเพ่ิมผลผลิตจะเป็นเคร่ืองมือที่ทําให้สามารถใช้ทรัพยากรที่มีอยู่อย่าง
จํากัดได้อย่างคุ้มค่าได้ประโยชน์สูงสุดและสูญเสียน้อยที่สุด โดยการเลือกใช้เครื่องมือ หรือเทคนิคการ
ปรับปรุงการเพ่ิมผลผลิตที่เหมาะสม นอกจากน้ียังเป็นเคร่ืองช่วยในการวางแผนงานที่เหมาะสมกับความ
ต้องการ แทนที่จะผลิตออกมาเกินจนเกิดการสูญเปล่าของทรัพยากร 

      (๒) การเพ่ิมผลผลิตในตัวเอง (Personal Productivity) หมายถึง การปรับปรุง
ตนเองให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด โดยการใช้ทรัพยากรต่างๆ ให้คุ้มค่า เป็นความพยายามท่ี
จะพัฒนาสิ่งต่างๆ เพ่ือความก้าวหน้าและเพ่ือเพ่ิมทางเลือกให้กับชีวิต (สถาบันเพ่ิมผลผลิตแห่งชาติ, 
๒๕๔๘, หน้า ๑๑) 

      (๓) การบริหารเวลา การบริหารเวลาอย่างมีประสิทธิผลเป็นกลไกสําคัญที่ทําให้
สามารถปฏิบัติงานได้สําเร็จตามต้องการ ทุกคนมีเวลาเท่ากัน ซึ่งไม่สามารถสะสม หยุด หรือทดแทนกัน
ได้ การวิเคราะห์และวางแผนการใช้เวลาจึงเป็นสิ่งที่จําเป็นและช่วยทําให้การใช้เวลาของผู้ปฏิบัติงานมี
ความคุ้มค่า ย่ิงเมื่อมีปริมาณงานในความรับผิดชอบมาก เวลาซึ่งถือได้ว่าเป็นต้นทุนทางการผลิตอย่าง
หน่ึงจึงไม่ควรถูกปล่อยไปโดยไม่เกิดประโยชน์ 

      (๕) การจัดลําดับความสําคัญ/ความเร่งด่วนของงาน ผู้ปฏิบัติงานควรจัดสรรเวลา
ให้กับงานประเภทต่างๆ ให้มีประสิทธิภาพมากที่สุด ได้แก่ งานประจําวันทั่วไป ร้อยละ ๕ งานโครงการ 
ร้อยละ ๒๕ และงานวางแผนและพัฒนา ร้อยละ ๖๐ โดยใช้หลัก ๓ ประการในการพิจารณาบริหารเวลา 
ได้แก่ (๑) หลักความจําเป็น คือ เลือกทําแต่งานที่จําเป็น (๒) หลักความเหมาะสม คือ เลือกงานท่ี
เหมาะสมกับทักษะของตนเองมากที่สุด (๓) หลักความมีประสิทธิภาพ คือ เลือกวิธีการทํางานที่ดีที่สุด 
รวดเร็วที่สุด และถูกที่สุด ซึ่งอาจเป็นการใช้เทคโนโลยีที่ดีกว่า หรือใช้กระบวนการใหม่ๆ ในการทํางาน 

      การจัดลําดับความสําคัญ/ความเร่งด่วนของงาน ต้องพิจารณาตามประเภทงาน 
กําหนดของงาน ฯลฯ โดยใช้หลัก ๒ ประการ ได้แก่ (๑) การแจกแจงสิ่งที่จําเป็นต้องทํา (๒) การ
จัดลําดับความสําคัญจากรายการสิ่งที่จําเป็นต้องทํา ความสําคัญของงานเรียงลําดับจากสิ่งที่ “ต้องทํา” 
เป็นลําดับแรก สิ่งที่ “ควรทํา” และสิ่งที่ “ดีถ้าจะทํา” ถัดมาตามลําดับ ซึ่งมีวิธีการคือแยกประเภทงาน
ทั้ง ๓ ประเภทออก และแจกแจงรายการของแต่ละประเภทออกเป็นงานที่สามารถทําได้ด้วยตนเอง งาน
ที่ต้องอาศัยผู้อ่ืน และงานที่สามารถมอบหมายผู้อ่ืนได้ จากน้ันจึงวางแผนการทํางานในแต่ละวัน ซึ่งต้อง
จัดสรรเวลาให้เหมาะสม มิใช่ทําแต่งานประเภทที่ “ต้องทํา” เพียงอย่างเดียว ทั้งน้ี ข้อพิจารณาในการ
จัดสรรเวลาให้กับการทํางานตามลําดับความสําคัญ คือจะต้องเน้นความเหมาะสมและเป็นไปได้ตาม
แผนการทํางานที่จัด การประเมินศักยภาพตนเอง และการจัดเวลาให้ตนเองในการทบทวนงานที่ได้ทําไป 
สิ่งสําคัญคือต้องมีวินัยในตนเองและใช้เวลาให้เกิดประโยชน์มากที่สุด 

 



๖ 

 

ภาพ ๑: การจัดลําดับความสําคัญของงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๖. กรอบแนวทางการดาํเนนิการและผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 
การศึกษานี้เป็นการศึกษาวิจัยแบบทุติยภูมิ (Desk Research) จากข้อมูลเอกสารต่าง ๆ 

ที่เก่ียวข้อง โดยมีกรอบแนวทางการดําเนินการและผู้มีส่วนเก่ียวข้อง ดังน้ี 
กรอบแนวทางการดําเนินการ 
การพัฒนาเคร่ืองมือบันทึกข้อมูลการทํางานระดับบุคคลที่เหมาะสมสําหรับผู้ปฏิบัติงาน

ของ   ฝ่ายส่งเสริมความรู้ในประเทศฯ ดําเนินการตามลําดับดังภาพ ๒ 

ภาพ ๒: กรอบแนวทางการดําเนินการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๖ .๑ ศึกษาแนวทางการประเมินผลการปฏิบัติงานระดับบุคคลที่ ใช้ในปัจจุบัน          

โดยศึกษาจากเอกสารของสํานักงาน ก.ก. ได้แก่ แบบประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการ
กรุงเทพมหานครสามัญ ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๗ เอกสารการประเมินผลปฏิบัติราชการระดับ
บุคคลของข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ ประจําปีงบประมาณ พ.ศ.2556 และการเลื่อนเงินเดือน 
และเอกสารเผยแพร่สรุปเทคนิคการกําหนดตัวช้ีวัดประเมินผล การปฏิบัติราชการระดับบุคคล        

ไม่ต้องทาํงานช้ินน้ี 

ต้องทําทันท ี

จัดสรรเวลาและกําหนดวัน
ส่งงานที่เป็นไปได้ 

จัดสรรเวลาเพื่อทํางานน้ี 

เก็บงานไว้ทําในช่วงเวลาอื่น 

ใช่ 

ใช่ 

ไม่ใช่ 

ไม่ใช่ 

ใช่ 

ใช่ 

ใช่ 

ใช ่

ไม่ใช่ 

“ต้องทํา” 

“ควรทํา” 

“ดีถ้าจะทํา” 

ต้องทําให้เสร็จภายในวนัน้ี 

ไม่ใช่ 

มีกําหนดเวลาท่ีต้องทาํให้เสร็จ 

งานเร่งด่วนและสําคญั” 

งานประจํา 

ไม่ใช่ 

งานน้ีช่วยให้ทํางานง่ายข้ึน 

ไม่ใช่ 

งานน้ีมีความจําเป็น 

เครื่องมือการบันทึกข้อมูล
การทํางาน 

แนวทางและเง่ือนไข 
การนําไปใช้ 

ศึกษาแบบประเมินฯ ของ 
สํานักงาน ก.ก. 

ศึกษางานของฝ่ายส่งเสริม
ความรู้ในประเทศฯ 



๗ 

 

และตัวอย่างตัวช้ีวัดตามหน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ทั้งน้ี สาเหตุที่เลือกศึกษาแนวทางการประเมินผล
การปฏิบัติงานระดับบุคคลของสํานักงาน ก.ก. ด้วย เน่ืองจากเป็นแบบบันทึกข้อมูลการทํางานอย่างเป็น
ทางการเพียงแบบเดียวที่ใช้อยู่ในปัจจุบัน โดยเป็นมุมมองจากผู้ใช้งานเท่าน้ัน 

ภาพ ๓: ตัวอย่างแบบประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ 
ปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๗ 

แบบประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ 
ระยะการประเมิน     ระยะท่ี ๑     ๑   ตุลาคม  ๒๕๕๖     ถึง   ๓๑  มีนาคม   ๒๕๕๗ 
                         ระยะท่ี ๒     ๑  เมษายน  ๒๕๕๗     ถึง   ๓๐  กันยายน  ๒๕๕๗ 
ชื่อ - นามสกุล ผู้รับการประเมิน          นางดีนะ รุ่งวิไลเจริญ 
ตําแหน่ง (ชื่อตําแหน่งในสายงาน)    นักทรัพยากรบุคคล ประเภทตําแหน่ง  วิชาการ ตําแหน่งเลขท่ี  สพข. ๓๔ 
ระดับตําแหน่ง   ชํานาญการ สังกัด  ฝ่ายส่งเสริมความรู้ในประเทศ ส่วนแผนงานและส่งเสริมความรู้ 
ผู้ประเมิน 
ชื่อ - นามสกุล     นางสาวสุรางค ์มฤคพันธ์ ตําแหน่ง (ชื่อตําแหน่งในการบริหารงาน) 

หัวหน้าฝ่ายส่งเสริมความรู้ในประเทศ 

ส่วนท่ี ๑ ผลสัมฤทธ์ิของงาน (ร้อยละ ๗๐) 

ตัวชี้วัด 
ผลสัมฤทธ์ิของงาน 

น้ําหนัก เป้าหมาย 
ผลงานท่ี 
ทําได้ 

คะแนนท่ีได้ ผลการประเมิน 
[(น้ําหนักxคะแนนท่ีได้) 

 ๕] 

เหตุผลท่ีทําให้ 
งานบรรลุ/ 

ไม่บรรลุเป้าหมาย ๑ ๒ ๓ ๔ ๕ 

ตัวชี้วัดตามแผนปฏิบัติราชการประจําปี 
๑๘. ร้อยละความสําเร็จของการให้ทุน
ข้าราชการไปศึกษา ฝึกอบรม ประชุม 
ดูงาน ในประเทศ ตามแผนการให้ทุน
ข อ ง ส ถ า บั น ฯ  ท่ี กํ า ห น ด ไ ว้ ใ น
แผนพัฒนาบุคลากรกรุงเทพมหานคร 
(ผลลัพธ์) 

๒๕ ร้อยละ ๓๐ 
(เป้าหมาย 

ท้ังปี 
ร้อยละ ๗๐) 
 

 
(ผลงาน
ตาม
ตัวชี้วัด) 

       

ตัวชี้วัดตามหน้าท่ีความรับผิดชอบหลัก 
การดําเนินงานต่าง ๆ เกี่ยวกับการส่ง
ข้ า ร า ชก า ร  ลู ก จ้ า ง ฯ  ไ ปศึ กษ า 
ฝึกอบรม ในประเทศ ของหน่วยงาน 
ท่ีได้รับมอบหมาย 

๓๐ ร้อยละ ๖๐ 
ของข้ันตอน
ท้ังหมด 

        

การดําเนินงานด้านคดีความ ๑๐ ร้อยละ ๔๐ 
ของข้ันตอน
ท้ังหมด 

(หัวหน้า
ฝ่ายเป็น  

ผู้ประเมิน) 

       

ตัวชี้วัดตามงานท่ีได้รับมอบหมายพิเศษ 
วิ ท ย า ก ร ห ลั ก สู ต ร ป ฐ ม นิ เ ท ศ  
หัว ข้อ  “การพัฒนาบุคลากรของ
กรุงเทพมหานคร” 

๕ ทุกคร้ัง 
ท่ีได้รับ 

มอบหมาย 

        

          นํ้าหนักรวม          ๗๐                                         รวม   
 

ผลงานเป็นไปตามตัวชี้วัดของหน่วยงาน        
ไม่ได้มาจากการประเมินของผู้ประเมิน 

เป้าหมายที่กําหนดตามตัวชี้วัดเป็นเป้าหมายที่
กําหนดสําหรับการปฏิบัติงานตลอดปีงบประมาณ 

เลือกตามตัวชี้วัดงานประจํา หรือกําหนดเพิ่มเติมข้ึนเอง 

อาจไม่มีเกณฑ์การให้คะแนนท่ีชัดเจน 

ให้น้ําหนักกับผลสัมฤทธ์ิของงานมากถึงร้อยละ ๗๐ แต่ในส่วนท่ี ๓  แผนพัฒนา   
การปฏิบัติราชการรายบุคคลกลบักําหนดให้พัฒนาเฉพาะด้านสมรรถนะหลัก 



๘ 

 

ส่วนท่ี ๒ พฤติกรรมการปฏิบัติราชการ (สมรรถนะหลัก) (ร้อยละ ๓๐) 

สมรรถนะหลัก 
 

น้ําหนัก 
ระดับท่ี
ต้องการ 

ระดับท่ี
ประเมิน

ได้ 

คะแนน
ท่ีได้ 

ผลการประเมิน 
[(น้ําหนักxคะแนนท่ีได้) 

 ๕] 

ระบุเหตุการณ์/
พฤติกรรม (ท่ี 

ผู้รับการประเมิน
แสดงออก) 

๑. คุณธรรมจริยธรรม ๖ ๒     

๒. การบริการท่ีดี ๖ ๒     
๓. การมุ่งผลสัมฤทธ์ิ ๖ ๒     

๔. การทํางานเปน็ทีม ๖ ๒     
๕. การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ ๖ ๒     

                           น้ําหนักรวม           ๓๐                                        รวม   

 
  ส่วนท่ี ๓ แผนพัฒนาการปฏิบัติราชการรายบุคคล 

สมรรถนะท่ีเลือกพัฒนา        วิธีการพัฒนา ช่วงเวลาท่ีต้องการพัฒนา วิธีการวัดผล 
ในการพัฒนา 

การมุ่งผลสัมฤทธ์ิ ศึกษาเพ่ิมเติมด้วยตนเอง (Self-learning)   
การทํางานเป็นทีม ฝึกปฏิบัติในงาน (On-the-job training)   

 
 สรุปผลการประเมิน 

องค์ประกอบการประเมิน คะแนนเต็ม 
ผลการประเมิน 
(คะแนนท่ีได้) 

หมายเหตุ 

๑. ผลสัมฤทธ์ิของงาน  ๗๐   
๒. พฤติกรรมการปฏิบัติราชการ (สมรรถนะหลัก) ๓๐   

                                               รวม ๑๐๐   

ระดับผลการประเมิน 
     ดีเด่น (ร้อยละ ๙๐ - ๑๐๐) 
     ดีมาก (ร้อยละ ๘๐ – ๘๙) 
     ดี  (ร้อยละ ๗๐ – ๗๙) 
     พอใช้  (ร้อยละ ๖๐ – ๖๙) 
     ต้องปรับปรุง  (ตํ่ากว่าร้อยละ ๖๐)        

ส่วนท่ี ๔ ข้อตกลงการปฏิบัติราชการ 
 ชื่อ - นามสกุล    นางดีนะ รุ่งวิไลเจริญ   ตําแหน่ง    นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ  ไ ด้ เ ลื อก ตั วชี้ วั ด ท่ี ไ ด้ รั บ   
การกระจายตัวชี้วัด (ตามแผนปฏิบัติราชการ) ตัวชี้วัดตามหน้าท่ีความรับผิดชอบหลัก และหรือตัวชี้วัดท่ีได้รับมอบหมายพิเศษ
ดังกล่าวข้างต้น เพ่ือขอรับการประเมิน โดยร่วมกับผู้ประเมิน (ผู้รับข้อตกลง) ในการกําหนดน้ําหนักและเป้าหมายตัวชี้วัด รวมท้ัง
กําหนดน้ําหนักสมรรถนะหลักในแต่ละสมรรถนะหลัก พร้อมลงชื่อรับทราบข้อตกลงการปฏิบัติราชการร่วมกันต้ังแต่เร่ิมระยะการประเมิน 

ลงชื่อ       (ผู้ทําข้อตกลง) ลงชื่อ       (ผู้รับข้อตกลง) 
(     )          (     ) 

ตําแหน่ง         ตําแหน่ง       
วันท่ี         วันท่ี       

ปัจจุบันมีการแนะนําให้กําหนดระดับท่ีต้องการ
พัฒนาตามระดับตําแหน่ง เช่น ปฏิบัติการ ต้องการ
ระดับ ๑ ชํานาญการ ต้องการระดับ ๒ เป็นต้น 

ไม่มีการกําหนดให้บันทึกผลการพัฒนาฯ          
ไว้ด้วย 

ข้อความนี้มีนัยเป็นการยอมรับและรับทราบตัวชี้วัดต่าง ๆ        
ท่ีเลือก ยืนยันความยินยอมพร้อมใจของผู้ประเมินและผู้ขอรับ  
การประเมิน แต่มิได้มีใจความท่ีเน้นการผูกมัดให้เกิดการพัฒนา 



๙ 

 

ส่วนท่ี ๕ การรับทราบผลการประเมิน 
ผู้รับการประเมิน :  
 ได้รับทราบผลการประเมินและแผนพัฒนาการ 
     ปฏิบัติราชการรายบุคคลแล้ว 

ลงชื่อ.......................................................................................... 
      (                                                                  ) 
ตําแหน่ง..................................................................................... 
วันท่ี........................................................................................... 

ผู้ประเมิน :  
 ได้แจ้งผลการประเมินและผู้รับการประเมินได้ลงนาม 
     รับทราบแล้ว 

ลงชื่อ.......................................................................................... 
      (                                                                  ) 
ตําแหน่ง..................................................................................... 
วันท่ี............................................................................................ 

 ได้แจ้งผลการประเมินเม่ือวันท่ี......................................... 
     แต่ผู้รับการประเมินไม่ลงนามรับทราบ 

 

    โดยมี.................................................................เป็นพยาน 
    ลงชื่อ ................................................................พยาน 
    ตําแหน่ง............................................................. 
    วันท่ี .................................................................. 

 

ส่วนท่ี ๖ ความเห็นของผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไป (ถ้ามี) 
ผู้บังคับบัญชาเหนือข้ึนไป :  
 เห็นด้วยกับผลการประเมิน ลงชื่อ................................................................................ 

      (                                                          ) 
ตําแหน่ง........................................................................... 
วันท่ี.................................................................................. 
 

 มีความเห็นต่าง ดังนี้ 
.......................................................................................................... 
.......................................................................................................... 
.......................................................................................................... 
ผู้บังคับบัญชาเหนือข้ึนไปอีกชั้นหนึ่ง :  
 เห็นด้วยกับผลการประเมิน 
 

ลงชื่อ............................................................................ 
      (                                                        ) 
ตําแหน่ง....................................................................... 
วันท่ี............................................................................. 

 มีความเห็นต่าง ดังนี้ 
.......................................................................................................... 
.......................................................................................................... 
.......................................................................................................... 

 
แบบประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ (ภาพ ๓)            

เป็นแบบฟอร์มที่สํานักงาน ก.ก. กําหนดขึ้น เพ่ือใช้ในการประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการ
กรุงเทพมหานครเป็นรายบุคคลตามรอบการประเมิน (ระยะ ๖ เดือน) โดยเป็นข้อตกลงในการทํางาน
ร่วมกันระหว่างผู้ปฏิบัติงานและผู้บังคับบัญชา โดยผู้บังคับบัญชาระดับที่ เหนือขึ้นไป ๑ ระดับ           
เป็นผู้ประเมิน ประกอบด้วยเน้ือหา ๖ ส่วน ได้แก่ (๑) ผลสัมฤทธ์ิของงาน (๒) พฤติกรรมการปฏิบัติ
ราชการ (สมรรถนะหลัก) (๓) แผนพัฒนาการปฏิบัติราชการรายบุคคล (๔) ข้อตกลงการปฏิบัติราชการ 
(๕) การรับทราบผลการประเมิน และ (๖) ความเห็นของผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไป (ถ้ามี) โดยมีการให้

มีลักษณะเป็นการแจ้งให้ทราบผลการประเมินตามท่ี
ระเบียบกําหนด แต่ไม่มีส่วนท่ีแสดงให้เห็นถึง Feedback    
ท่ีจะเป็นประโยชน์กับผู้รับการประเมิน 



๑๐ 

 

นํ้าหนักคะแนนเฉพาะส่วนที่ ๑ และส่วนที่ ๒ ร้อยละ ๗๐ และร้อยละ ๓๐ ตามลําดับ ส่วนแผนพัฒนา
การปฏิบัติราชการรายบุคคลไม่มีนํ้าหนักคะแนน 

จากแบบฟอร์มในภาพ ๓ สามารถสรุปประเด็นปัญหาหรือช่องว่างของแบบประเมินฯ 
ปัจจุบัน ในมุมมองของผู้ใช้งานได้ ๒ ส่วน ประกอบด้วยประเด็นปัญหาจากแบบ และประเด็นปัญหา
ในทางปฏิบัติ รวม ๙ ประเด็น ดังน้ี 

      ปัญหาจากแบบ 
       (๑) การประเมินน้ีให้นํ้าหนักกับผลสัมฤทธ์ิของงานมากถึงร้อยละ ๗๐ แต่ในส่วนที่ ๓    

ซึ่งเป็นแผนพัฒนาการปฏิบัติราชการรายบุคคล กลับกําหนดให้วางแผนพัฒนาเฉพาะในด้านสมรรถนะ
หลัก ซึ่งมีนํ้าหนักเพียงร้อยละ ๓๐ 

       (๒) ปัจจุบันมีการแนะนําให้กําหนดระดับที่ต้องการพัฒนาตามระดับตําแหน่ง 
เช่น ระดับปฏิบัติการ ต้องการการพัฒนาสมรรถนะแต่ละตัวที่ระดับ ๑ ระดับชํานาญการ ต้องการท่ีระดับ ๒  
เป็นต้น ซึ่งในความเป็นจริง ส่วนงานที่แตกต่างกันอาจต้องการระดับสมรรถนะหลักแต่ละตัวที่มีนํ้าหนัก
แตกต่างกัน เช่น งานท่ีต้องให้บริการ ก็ควรให้นํ้าหนักระดับสมรรถนะที่ต้องการสําหรับสมรรถนะ    
การให้บริการที่ดีสูงกว่าสมรรถนะด้านอ่ืน ซึ่งไม่ได้สัมพันธ์โดยตรงกับระดับตําแหน่ง 

       (๓) ในส่วนที่ ๓ แผนพัฒนาการปฏิบัติราชการรายบุคคล ไม่มีการกําหนดให้บันทึกผล     
การพัฒนาฯ ไว้ด้วย มีเพียงสมรรถนะหลักที่จะเลือกพัฒนา วิธีการ ช่วงเวลา และวิธีการวัดผลพัฒนา 

       (๔) ในส่วนที่ ๔ ข้อตกลงการปฏิบัติราชการ ระบุข้อความที่ให้ผู้รับการประเมิน
ยืนยันว่าได้ยอมรับและรับทราบตัวช้ีวัดต่าง ๆ  ที่เลือก แต่มิได้มีใจความที่เน้นการผูกมัดให้เกิดการปฏิบัติงาน
หรือพัฒนาตนเองตามท่ีเลือกไว้ ซึ่งตามหลักการประเมินผลควรต้องมีการระบุไว้ให้ชัดเจน 

       (๕) ส่วนที่ ๕ มีลักษณะเป็นการแจ้งให้ทราบผลการประเมินตามที่ระเบียบ
กําหนด แต่ไม่มีส่วนที่แสดงให้เห็นถึง Feedback ที่จะเป็นประโยชน์กับผู้รับการประเมิน ไม่มีช่องว่างให้         
ผู้ประเมินเขียนความคิดเห็นเพ่ิมเติมอ่ืน ๆ มีเพียงตัวเองการประเมินในส่วนที่ ๑ - ๒ เท่าน้ัน          
ผู้รับการประเมินจึงจะได้รับทราบเฉพาะผลท่ีเป็นตัวเลข ทําให้ยากต่อการนําไปต่อยอดเพ่ือการปรับปรุง        
การปฏิบัติงาน 

      ปัญหาในทางปฏิบัติ 
       (๖) ในด้านผลสัมฤทธ์ิของงาน ตัวช้ีวัดตามแผนปฏิบัติราชการประจําปี เป็นการ

นําเป้าหมายและผลงานที่ผู้รับการประเมินรับผิดชอบอยู่มากรอกเป็นผลงาน ซึ่งเป้าหมายที่กําหนดไว้จะ
เป็นเป้าหมายที่กําหนดสําหรับการปฏิบัติงานตลอดปีงบประมาณ ดังน้ัน ในคร่ึงแรกของปีงบประมาณ
ผู้ปฏิบัติงานอาจจะมีผลงานตํ่าเมื่อเทียบกับเป้าหมาย หรือจะต้องกําหนดเป้าหมายขึ้นมาเฉพาะรอบ  
การประเมินน้ัน ซึ่งจะต้องตกลงกับผู้ประเมินให้ชัดเจนเพ่ือกําหนดเป้าหมายที่เหมาะสมร่วมกัน 

      นอกจากน้ี ในกรณีมีการสับเปลี่ยนหน้าที่ความรับผิดชอบระหว่างผู้ปฏิบัติงาน         
ในทีมงานหรือฝ่ายระหว่างรอบการประเมินแรกและหลัง อาจเกิดปัญหาเชิงจริยธรรมในรอบหลังได้ 
เน่ืองจากผู้ปฏิบัติงานที่รับผิดชอบงานน้ัน ๆ ในรอบหลัง อาจเกิดความเข้าใจผิดในการนําผลงานตาม
เป้าหมายตลอดทั้งปีมาใช้ในการประเมิน ทั้งที่ได้รับผิดชอบงานน้ันเฉพาะคร่ึงหลังของปีงบประมาณ         
ซึ่งที่ถูกต้องต้องนําบุคคลที่เก่ียวข้องมาคํานวนสัดส่วนการทํางานและแบ่งผลงานกัน 

       (๗) ผลงานที่ดําเนินการตามตัวช้ีวัดแผนปฏิบัติราชการประจําปีเป็นไปตาม
ตัวช้ีวัดของหน่วยงาน ซึ่งบางกรณีเป็นตัวช้ีวัดหลายส่วนงานรับผิดชอบร่วมกัน ซึ่งอาจทําให้กลายเป็น



๑๑ 

 

ผลงานแฝงท่ีไม่ใช่ผลงานที่เกิดจากการปฏิบัติงานของผู้รับการประเมินโดยตรงหรืออาจทําให้ผู้รับการ
ประเมินต้องรับผิดชอบความผิดพลาดที่เกิดจากส่วนงานอ่ืน ซึ่งอาจไม่สะท้อนถึงผลการปฏิบัติงานท่ี
แท้จริงของผู้รับการประเมิน 

       (๘) ในด้านผลสัมฤทธ์ิของงาน ตัวช้ีวัดตามหน้าที่ความรับผิดชอบหลักและงานที่
ได้รับมอบหมายพิเศษ เป็นการกําหนดเพ่ิมเติมขึ้นตามเนื้องานของฝ่ายและงานที่ได้รับมอบหมาย             
ซึ่งบางคร้ังก็เป็นงานตามตัวช้ีวัดตามแผนปฏิบัติราชการที่ผู้รับการประเมินได้รับมอบหมายพิเศษ เช่น 
ได้รับแต่งต้ังเป็นคณะทํางานด้าน Lean ของหน่วยงานในฐานะตัวแทนของฝ่าย ซึ่งในความเป็นจริงอาจ
ทําให้เกิดความสับสนในระดับผู้ปฏิบัติงานได้ และในระหว่างส่วนงานก็อาจมีหลักในการพิจารณากําหนด
งานเดียวกันไว้ประเภทตัวช้ีวัดที่แตกต่างกัน 

      นอกจากน้ี ในความเป็นจริงแล้ว งานประจําของฝ่ายส่งเสริมความรู้ในประเทศฯ      
ถูกกําหนดไว้เป็นตัวช้ีวัดหน่ึงตามแผนปฏิบัติราชการของสถาบันฯ ด้วย ทําให้ผู้ปฏิบัติงานมีความสับสน
ในการกําหนดและวัดผลงานของตนเอง เน่ืองจากงานช้ินหน่ึงสามารถเป็นได้ทั้งตัวช้ีวัดตามแผนปฏิบัติ
ราชการและตัวช้ีวัดตามหน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ซึ่งโดยเทคนิคแล้วก็อาจะทําให้เกิดลักษณะผลการ
ประเมินเยอะแต่มีงานเพียงช้ินเดียว 

       (๙) ตัวช้ีวัดตามหน้าที่ความรับผิดชอบหลักและงานที่ได้รับมอบหมายพิเศษ   
อาจไม่มีเกณฑ์การให้คะแนนที่ชัดเจนในลักษณะเดียวกับตัวช้ีวัดตามแผนปฏิบัติราชการ ทําให้ต้อง
กําหนดนิยาม ตัวช้ีวัด และรายละเอียดตัวช้ีวัด ขึ้นเพ่ิมเติมอีก เพ่ือความชัดเจนระหว่างผู้ปฏิบัติงานและ
หัวหน้าฝ่าย 

๖.๒ วิเคราะห์งาน การบริหารงาน และปัญหาในการปฏิบัติงานของฝ่ายส่งเสริมความรู้
ในประเทศฯ จากการคําบรรยายลักษณะงานของฝ่าย และการสังเกตการณ์แบบมีส่วนร่วม 
(Participant Observation) ของผู้ศึกษา พบว่า 

      (๑) งานของฝ่ายส่งเสริมความรู้ในประเทศมีลักษณะเป็นงานเอกสารมากกว่า   
ร้อยละ ๘๐ ประกอบด้วย การจัดทําแผนงานและแผนงบประมาณการให้ทุนการศึกษาและฝึกอบรม 
การดําเนินการให้ทุนการศึกษาและฝึกอบรม ซึ่งประกอบด้วยการการจัดทําสัญญาการรับทุนการศึกษา
และฝึกอบรม การวิเคราะห์และประเมินหลักสูตรของหน่วยงานภายนอก ภาระงานด้านคดีความ และ
การให้คําปรึกษาแนะนําแก่ผู้สนใจศึกษาและฝึกอบรม 

      (๒) เน้ืองานที่เป็นงานเอกสารส่วนใหญ่สามารถนับช้ินงานได้เป็นจํานวนเร่ือง          
แต่ระดับความยากง่ายและระยะเวลาที่ใช้ในการทํางานแต่ละประเภทมีความแตกต่างกัน โดยจํานวน
เรื่องมีประมาณ ๓,๐๐๐ เรื่องต่อปีงบประมาณ เน่ืองจากในโครงการประเภทหลักซึ่งอาจแบ่งได้ ๕ - ๖ 
โครงการน้ัน แต่ละโครงการมีโครงการย่อยหรือกิจกรรมย่อยรวมประมาณเกือบ ๓๐๐ โครงการ      
ส่วนงานท่ีนับช้ินงานได้ยาก ได้แก่ งานด้านการให้คําปรึกษาแนะนํา ซึ่งมีปริมาณมากและหลากหลาย
รูปแบบทําให้ยากต่อการเก็บข้อมูล เช่น โทรศัพท์ จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ เป็นต้น 

      (๓) การแบ่งงานแก่เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานจํานวน ๗ คน (รวมหัวหน้าฝ่าย ๑ คน 
และเจ้าหน้าที่ช่วยราชการจํานวน ๒ คน) ในปัจจุบันแบ่งทั้งตามประเภทงานและตามหน่วยงานเพ่ือเน้น
ความสมดุลในด้านปริมาณงาน ทําให้ค่อนข้างมีความยืดหยุ่นในการสับเปลี่ยนหรือปฏิบัติงานแทนกันใน
กลุ่มผู้ปฏิบัติงาน เน่ืองจากมีงานเพียงบางส่วนเท่าน้ันที่แบ่งให้ตามทักษะของบุคคล 



๑๒ 

 

      (๔) สภาพการปฏิบัติงาน มีเครื่องคอมพิวเตอร์ใช้งานประจํารวมทั้งหมด ๕ เครื่อง 
ส่วนใหญ่เป็นการใช้งานโปรแกรมสํานักงานพ้ืนฐาน แต่ละเคร่ืองไม่เช่ือมโยงกัน และในจํานวนน้ีเป็น
เครื่องที่สามารถต่ออินเตอร์เนทได้ ๓ เครื่อง 

      (๕) ปัญหาในการปฏิบัติงานเบ้ืองต้นพบว่า ประสบปัญหาการปฏิบัติงานล่าช้า 
เน่ืองจากปริมาณงาน การบริหารเวลาของผู้ปฏิบัติงาน และกระบวนการทํางาน 

๖.๓ การพัฒนาเคร่ืองมือ 
     (๑) กําหนดประเด็นข้อมูลที่ต้องการบันทึก เน่ืองจากผู้ศึกษากําหนดเป้าหมาย         

ในการพัฒนาเคร่ืองมือการบันทึกข้อมูลการทํางานไว้เพ่ือแก้ปัญหาในการทํางาน การพัฒนาเจ้าหน้าที่
ผู้ปฏิบัติงาน และเพ่ือบันทึกข้อมูลสําหรับประเมินผลงาน ดังน้ัน ประเด็นข้อมูลที่ต้องการบันทึกจึงต้อง
ประกอบด้วย (๑) ข้อมูลที่ต้องบันทึกตามแบบฟอร์มของสํานักงาน ก.ก. เพ่ือใช้ในการประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการระดับบุคคลประจําปี (๒) ข้อมูลเก่ียวกับงานที่ทําในแต่ละวัน ปัญหาและสาเหตุของปัญหา
ในการทํางาน และ (๓) ข้อมูลการพัฒนาตนเอง ที่มีรายละเอียดเพียงพอสําหรับนําไปใช้ในการปรับปรุง
งานและการดําเนินการพัฒนาตนเองอย่างต่อเน่ืองและเห็นผลชัดเจน 

     (๒) เง่ือนไขในการพัฒนาเคร่ืองมือ เง่ือนไขที่เกิดจากสภาพการปฏิบัติงานของ         
ฝ่ายส่งเสริมความรู้ในประเทศ ดังน้ี 

         - เง่ือนไขที่ ๑ การบันทึกข้อมูลไม่จําเป็นต้องเป็นรูปแบบที่เหมือนกัน โดยอาจ
บันทึกในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์หรือรูปแบบเอกสารก็ได้ เน่ืองจากเจ้าหน้าที่มีเครื่องคอมพิวเตอร์ใช้งาน
ประจําไม่ครบทุกคนและแต่ละเครื่องไม่เช่ือมโยงกัน และสามารถต่ออินเตอร์เนทได้เพียงบางเคร่ือง         
โดยแยกฐานข้อมูลกันตามสภาพที่เอ้ืออํานวยของเจ้าหน้าที่แต่ละคน 

         - เง่ือนไขที่ ๒ การบันทึกข้อมูลการทํางานระดับบุคคลควรเป็นรูปแบบที่นํามา
เช่ือมโยงกันได้ง่าย เพ่ือให้เกิดการปรับปรุงข้อมูลการปฏิบัติงานในภาพรวมของฝ่ายให้เป็นปัจจุบัน        
มากท่ีสุดเพ่ือประโยชน์ในการติดตามงาน และลดระยะเวลาที่ใช้ในการจัดทําสถิติงานในแต่ละเดือน ซึ่ง
เคยใช้ระยะเวลามากเน่ืองจากมีเรื่องที่เข้าในแต่ละวันเป็นจํานวนมาก โดยปัจจุบันช้ินงานที่สามารถนับ
จํานวนได้มีการบันทึกที่แยกกันเป็นรายบุคคลอยู่แล้ว จึงไม่เป็นอุปสรรคต่อการบันทึกข้อมูลการทํางาน
แยกรายบุคคล 

         - เง่ือนไขที่ ๓ การบันทึกข้อมูลการทํางานระดับบุคคลต้องช่วยสร้างช่องทางใน
การแลกเปลี่ยนการเรียนรู้และวิธีการแก้ปัญหาด้วยกันระหว่างเจ้าหน้าที่ เน่ืองจากการแบ่งงานภายใน
ฝ่ายเป็นไปตามประเภทงานและตามหน่วยงานเพ่ือเน้นความสมดุลในด้านปริมาณงานไม่ใช่แบ่งตาม
ทักษะของบุคคล งานส่วนใหญ่จึงมีลักษณะใกล้เคียงกันและประสบปัญหาเหมือน ๆ กัน และสร้างการ
พัฒนาสมรรถนะและทักษะการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่แต่ละคนอย่างเป็นรูปธรรม 

         - เง่ือนไขที่ ๔ การบันทึกข้อมูลการทํางานต้องเป็นรูปแบบที่ง่าย ไม่เป็นทางการ
มากนัก เพ่ือไม่เป็นการเพิ่มปริมาณงานแก่ผู้ปฏิบัติงาน เน่ืองจากฝ่ายส่งเสริมความรู้ในประเทศประสบ
ปัญหา การปฏิบัติงานล่าช้าจากปริมาณงานและการบริหารเวลาของผู้ปฏิบัติงานอยู่แล้ว 

         - เง่ือนไขที่ ๕ เครื่องมือที่ใช้จึงควรช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานบริหารจัดการเวลา         
ได้ดีขึ้น เพ่ือแก้ไขปัญหาการปฏิบัติงานล่าช้าและปัญหาจากกระบวนการทํางานที่จําเป็นต้องได้รับ    
การแก้ไขโดยเร่งด่วน 

 



๑๓ 

 

     (๓) แนวคิดเบ้ืองหลัง: 
    - เป็นการทําทะเบียนงานในลักษณะเดียวกับการรับส่งหนังสือ แต่เป็นแบบย่อ

ที่ทําให้ใช้เวลาและทรัพยากรน้อยลง 
    - ผู้ปฏิบัติงานต้องมีเครื่องมือที่คอยเตือนตนเองว่าจะต้องทํางานอะไรในแต่ละ

วัน และเมื่อจบวันแล้วผลงานของตนเองเป็นอย่างไร เหมือนให้กระจกส่องตนเอง ทําให้สามารถรับการ
ตําหนิได้มากขึ้นเมื่อเกิดความผิดพลาด และในทางกลับกันสามารถใช้ปกป้องตนเองได้เช่นกัน 

    -  การบอกตนเองว่าได้บรรลุภารกิจแล้ว เป็นการสร้างกําลังใจให้แก่ตนเอง
ให้แก่ผู้ปฏิบัติงาน 

(๔) ประโยชน์ 
     - ผู้ปฏิบัติงานจะได้ฝึกการวางแผนงานประจําวัน ซึ่งโดยปรกติอาจไม่ได้ทํา 
     - การตรวจสอบว่ามีงานใดทําลุล่วงแล้วและยังค้างอยู่ เป็นการประเมินตนเอง

อย่างสมํ่าเสมอ ทําให้ได้ทบทวนการจัดสรรเวลาของตนเองในแต่ละวัน โดยจะสามารถเห็นได้ชัดว่า           
วันใดมีผลงานน้อย เป็นการพิสูจน์การใช้เวลางานให้คุ้มค่า ลดความรู้สึกเข้าข้างตนเองว่า งานยุ่ง งานหนัก 

(๕) เครื่องมือใช้ในการบันทึกข้อมูลการทํางานระดับบุคคล ๑ ชุด มีดังน้ี 
    ๑. แบบฟอร์มของสํานักงาน ก.ก. เพ่ือบันทึกข้อมูลที่จําเป็นตามรายการที่

สํานักงาน ก.ก. กําหนด เพ่ือใช้ในการประเมินผลการปฏิบัติราชการระดับบุคคลประจําปี (ภาพ ๑) 
เน่ืองจากเป็นข้อกําหนดของส่วนกลาง 

    ๒. แบบบันทึกการทํางานประจําวัน ใช้บันทึกข้อมูลเก่ียวกับงานที่ทําในแต่
วางแผนจะทําในละวัน และงานที่ทําได้จริง โดยบันทึกแยกแต่ละบุคคล และต้องทําการบันทึกเป็น
ประจําทุกวัน ใช้เวลาประมาณ ๕ นาทีในช่วงเช้า ก่อนเริ่มต้นปฏิบัติงาน (ภาพ ๔) 

 
ภาพ ๔: (ตัวอย่าง) แบบบันทึกการทํางานประจําวัน 

 เดือน  กันยายน   พ.ศ.  ๒๕๕๗  

จันทร ์ อังคาร พุธ พฤหัสบดี ศุกร์ เสาร์ อาทิตย์ 
-ตรวจ TN 
-ขออนุมัติ 4 เรื่อง 
-โทรถาม สนศ. เรื่อง 
คก.ดนตรีศึกษา 
-หารือ หน.ฝ่าย
เรื่อง สนน. 
-ตรวจภาระผูกพัน 
20 ราย 
-ตอบโทร. ๓ ราย 
 
 
 

 
-(เช้า) บรรยาย 
ปฐมนิเทศ 
- (บ่าย) ประชุมฝ่าย 
-แก้เรื่อง ๒ เรื่อง 
-ตรวจภาระผูกพัน 
๕ ราย 

 

 
- ทําสญัญา        
๓ ราย (ทําแทน  
๒ ราย) 
-ช้ีแจง ผอ. เรื่อง 
สนศ. ≈ ๑ ชม. 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

ตรวจ TN 
**ต้องเสร็จ** 

 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

๑๔ ๑๓ ๑๒ ๑๑ ๑๐ ๘ √
√

๙ 

√
√  √

สรุปงานค้างสัปดาห์นี:้ 



๑๔ 

 

วิธีการใช้: 
๑. บันทึกงานที่ต้ังใจจะทําในแต่ละวันทุกเช้า ด้วยปากกาสีนํ้าเงิน โดยใช้เวลาประมาณ ๓ - ๕ นาที 
๒. บันทึกงานที่ได้ทําจริงทันทีหลังทํางานเสร็จช้ินหน่ึง หรือในช่วงเย็น ด้วยปากกาสีแดง 
๓. เมื่อจบวัน ใช้เวลาประมาณ ๕ นาที ทบทวนงานที่ทําแล้วและยังไม่ได้ทํา เป็นการประเมินตนเอง       
ในแต่ละวัน เพ่ือต้ังเจตนารมณ์ในการทํางานวันถัดไป 
๔. บันทึกด้วยภาษาที่ตนเองเข้าใจอย่างกระชับ ทําเครื่องหมายถูกที่งานที่ทําไปแล้ว วงกลมงานที่ยัง
ไม่ได้ทํา และขีดฆ่างานที่ไม่ต้องทําแล้ว 
๕. สรุปงานค้างในรอบสัปดาห์ เพ่ือทราบถึงงานท่ีต้องยกไปทําในสัปดาห์ถัดไป 

 
    ๓. ปฏิทินการนัดหมายผู้รับบริการประจําวัน ใช้เพ่ือบริหารจัดการเวลาร่วมกัน

ของเจ้าหน้าที่ในฝ่ายในการให้บริการผู้รับบริการ มีลักษณะใกล้เคียงกับปฏิทินงานประจําวัน แต่บันทึก
เป็นฉบับเดียวกันทั้งฝ่าย เพ่ือป้องกันการนัดหมายในเวลาเดียวกัน เน่ืองจากสถานที่คับแคบ รวมทั้ง
ผู้ปฏิบัติงานอื่นสามารถเตรียมการในการให้บริการแทนกรณีผู้ที่นัดหมายไว้ไม่อยู่ปฏิบัติงาน หรืออาจ
สับเปลี่ยนกันให้บริการเพ่ือกระจายปริมาณงานได้สมดุลย่ิงขึ้น โดยแบบบันทึกข้อมูลน้ีจะช่วยให้         
หัวหน้าฝ่ายได้เห็นภาพรวมในด้านปริมาณการให้บริการผู้รับบริการของเจ้าหน้าที่ในฝ่าย (ภาพ ๕) 

 
ภาพ ๕: (ตัวอย่าง) ปฏิทินการนัดหมายผู้รับบริการประจําวัน 

 เดือน    กันยายน   พ.ศ.  ๒๕๕๗  

จันทร ์ อังคาร พุธ พฤหัสบดี ศุกร์ เสาร์ อาทิตย์ 
ส-หมออารี 
(ตูน) 
ส-k.กนก (โบว์) 

จ-สปภ.รับ
เอกสาร (หนอน) 
ป-เรื่องอบสั้น 
สนพ. (ดวง) 
 
 
Abs-หนอน 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

  
 

 
 
 
 

ส-k.สิริพร 
(โบว์) 

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

  
 

 
 
 
 

ส-k.สิริพร 
(โบว์) 

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

ส หมายถึง ทําสัญญา  ป หมายถึง ขอรับคําปรึกษาแนะนํา  จ หมายถึง ติดต่อจิปาถะ (เช่น ขอรับเอกสาร) 
Abs หมายถึง ไม่อยู่ (ระบุในวันที่ผู้น้ันลาหรือปฏิบัติงานนอกสถานที่) 

๗ ๖ ๕ ๔ ๓ ๒ ๑ 

๑๔ ๑๓ ๑๒ ๑๑ ๑๐ ๙ ๘ 

๑๔ ๑๓ ๑๒ ๑๑ ๑๐ ๙ ๘ 



๑๕ 

 

    ๔. Mind mapping นับจํานวนงาน ใช้บันทึกข้อมูลเก่ียวกับปริมาณงานของ
เจ้าหน้าที่แต่ละคน บันทึกโดยการทําเครื่องหมายเส้นตรงต่อไปเรื่อย ๆ ลักษณะเดียวกับการนับคะแนน
เลือกต้ัง ด้านหลังงานแต่ละช้ินในแขนงย่อย สามารถบันทึกแยกแต่ละคนเพ่ือความสะดวก หรือบันทึก
ร่วมกันโดยต้ังไว้จุดใดจุดหน่ึงภายในฝ่ายก็ได้ การบักทึกข้อมูลในลักษณะน้ีจะช่วยทําให้หัวหน้าฝ่าย
ควบคุมและติดตามงานได้ง่ายขึ้น และผู้ปฏิบัติงานสามารถนับช้ินงานได้ชัดเจน (ภาพ ๖) 

 
ภาพ ๖: Mind mapping นับจํานวนงานของฝ่ายส่งเสริมความรู้ในประเทศ 

 



๑๖ 

 

    ๕. แผนภูมิก้างปลาบันทึกปัญหาการทํางาน สําหรับบันทึกปัญหาและสาเหตุของ
ปัญหาในการทํางาน โดยบันทึกแยกแต่ละบุคคล แต่ใช้วิธีการบันทึกสะสมไปเรื่อย ๆ ในแต่ละวัน เมื่อพบ
ปัญหา ซึ่งต่างจากใช้ในกิจกรรม Brainstorming ทั่วไป ทั้งน้ี เมื่อบันทึกไประยะหน่ึง หัวหน้าฝ่าย
สามารถนํามาเป็นข้อมูลที่ใช้ในการประชุมเพ่ือหาทางออกร่วมกันภายในฝ่ายได้ รวมทั้งแลกเปลี่ยนกรณี
ปัญหาระหว่างผู้ปฏิบัติงานด้วยกันก็จะเป็นประโยชน์ เน่ืองจากงานของเจ้าหน้าที่แต่ละคนค่อนข้าง
คล้ายกัน (ภาพ ๗) 

 
ภาพ ๗: (ตัวอย่าง) แผนภูมิก้างปลาบันทึกปัญหาการทํางาน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    ๖. กระดานข่าวงานประจําฝ่ายและข้อมูลการพัฒนาตนเอง จัดเก็บเป็นเรื่อง  

แยกตามประเด็นการพัฒนาตามสมรรถนะหลักที่ระบุในแบบฟอร์มของสํานักงาน ก.ก. รวมถึงความรู้
ทักษะอื่น ๆ ตามที่ตกลงกับหัวหน้าฝ่ายไว้ โดยอาจจัดเก็บเป็นเอกสารในแฟ้มผลงานส่วนตัว หรือเป็น
ไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ก็ได้ สิ่งที่ต้องบันทึกได้แก่ (๑) สิ่งที่ได้เรียนรู้ และ (๒) การนํามาใช้ (๓) นอกจากน้ี 
อาจมีการบันทึกข้อมูลเล็ก ๆ น้อย ๆ ที่เป็นประโยชน์กับงานภายในฝ่ายไว้ในกระดานในห้องหัวหน้าฝ่าย
หรือในกลุ่มสนทนาของฝ่ายใน LINE เช่น ข้อความในบันทึกที่ผู้อํานวยการสถาบันฯ แก้ comment 
จากห้องรองปลัดกรุงเทพมหานคร เป็นต้น เพ่ือแบ่งปันความรู้หรือการปรับเปล่ียนการทํางานต่าง ๆ 
ระหว่างผู้ปฏิบัติงาน ตัวอย่างดังภาพ ๘ 

ภาพ ๘: (ตัวอย่าง) กระดานข่าวงาน 

 
 

ปัญหาการ
ทํางาน 

ทํางานผิด 

โดนตําหนิ 

ผิดซํ้าในเร่ืองเดิม 
ทําช้า 

แก้ไม่ทัน 

ไม่เอาใจใส่ 

ไม่ตรวจทาน 

ทําไม่เป็น 



๑๗ 

 

๖.๔ เง่ือนไขในการนําไปใช้ 
      (๑) เครื่องมือที่พัฒนาขึ้นยังไม่ได้ดําเนินการทดสอบคุณภาพเครื่องมือที่ชัดเจน 

เน่ืองจากระยะเวลาในการศึกษามีจํากัด จึงควรนําเครื่องมือไปทดสอบคุณภาพในด้านต่าง ๆ เช่น        
ความเที่ยง ความเป็นปรนัย เป็นต้น 

      (๓) การบันทึกข้อมูลการทํางานระดับบุคคลไม่ใช่เพ่ือเป้าหมายในการพิจารณา
เลื่อนขั้นประจํารอบการประเมินเท่าน้ัน แต่ควรได้ข้อมูลที่นําไปใช้ประโยชน์ในทางการปรับปรุงงาน และ
การพัฒนาตนเองด้วย แต่การจะเกิดการปรับปรุงงานและการพัฒนาตนเองได้น้ัน ต้องอาศัยความ
ร่วมมืออย่าง  แข็งขันจากผู้ปฏิบัติงานหรือผู้รับการประเมินด้วย ดังน้ัน ความเห็นพ้องต้องกัน 
(Consensus)           ในรูปแบบวิธีการรวมท้ังผลการประเมินจึงเป็นปัจจัยที่สําคัญ 

      (๒) การใช้งานเคร่ืองมือควรมีการทํา Performance Appraisal Interview          
ร่วมด้วยอย่างสมํ่าเสมอ เพ่ือเป็นการสื่อสารระหว่างกัน เป้าหมายเพ่ือปรับปรุงงาน และช่วยให้
ผู้ปฏิบัติงานได้พัฒนาตนเอง โดยอาจกําหนดประเด็นในการสนทนาไว้พอสังเขป (ภาพ ๙) 

 
ภาพ ๙: Performance Appraisal guideline สําหรับหัวหน้าทีมงาน/ฝา่ย 

วิธีการ: Face-to-face talk 
Opening session: 
๑. ชีวิตในช่วงน้ี 
๒. ปัญหาการทํางานช่วงน้ี 
๓. แนวโน้มนโยบายใหม่ ๆ ของผู้บริหาร 
Give feedback on good performance: 
๑. ทํางานได้รวดเร็วดี บริหารเวลาอย่างไร 
๒. แม่นยําในเรื่องกฎระเบียบ และข้อมลู เวลาประชุม 
๓. อ้างอิงกฎเกณฑ์ชัดเจนเมื่อเสนอเรื่องให้พิจารณา 
Give feedback on poor performance: 
๑. การจัดเก็บเอกสารอาจยังไม่ค่อยเป็นระเบียบ เพ่ือนหาไม่เจอ 
๒. เพ่ิมเติมข้อคิดเห็นหรือแสดงการวิเคราะห์ในเรื่องที่เสนอ 
๓. พยายามยืดหยุ่นมากขึ้นให้บริการ 
Ending the meeting 
๑. ช่วงน้ีมีงานอะไรที่คิดว่าจะทํา 
๒. นัดหมายการพูดคุยครั้งต่อไปโดยประมาณ 
เอกสารประกอบ:  ๑. แบบประเมนิ 
   ๒. เอกสารความรู้ให้นําไปอ่านเพ่ิมเติมในสว่นที่แนะนําใหป้รับปรุง 

 
ผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 
ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องกับข้อเสนอน้ี ได้แก่ หัวหน้าฝ่ายและผู้ปฏิบัติงานในฝ่ายส่งเสริม

ความรู้ในประเทศทั้งหมด รวมถึงผู้บังคับบัญชาระดับที่เหนือขึ้นไปในแต่ละระดับ 



๑๘ 

 

๗. ระยะเวลาการดาํเนินการ 
๗.๑ การนําเคร่ืองมือที่พัฒนาขึ้นไปทดสอบเพ่ือหาคุณภาพเคร่ืองมือ และปรับปรุงเป็น

เครื่องมือที่ได้มาตรฐาน ใช้เวลาประมาณ ๑๕ วัน 
๗.๒ ระยะเวลาในการนําไปใช้ ประกอบด้วย (๑) การสื่อสารทําความเข้าใจแก่

ผู้ปฏิบัติงานก่อนใช้งาน ประมาณ ๓ - ๗ วัน และ (๒) การให้ผู้ปฏิบัติงานทดลองบันทึกข้อมูลการทํางาน
ตามรูปแบบที่กําหนดและหัวหน้าฝ่ายทดลองปฏิบัติตามแนวทางที่เสนอประกอบ ประมาณ ๖ เดือน 
เท่ากับเวลา ๑ รอบการประเมิน 

๗.๓ การประเมินผลการใช้งาน ดําเนินการ ๒ ระยะ (๑) ในช่วง ๒ - ๔ สัปดาห์ของ การใช้งาน
เครื่องมือฯ และ (๒) เมื่อครบกําหนดรอบการประเมินผลการปฏิบัติงาน โดยทั้ง ๒ ระยะใช้เวลาระยะละประมาณ ๑๕ วัน 

๗.๔ การติดตามผลการใช้งาน ดําเนินการภายหลังจากการพิจารณาผลการปฏิบัติงาน
ประจํารอบการประเมินแรกของปีงบประมาณแล้วเสร็จ เพ่ือตรวจสอบความใช้การได้และการได้รับการ
ยอมรับของข้อมูลจากผู้ที่เก่ียวข้อง รวมทั้งติดตามผลการปรับปรุงงานและพัฒนาตนเองของผู้ปฏิบัติงาน 
ใช้เวลาประมาณ ๑ เดือน 

การดําเนินการ ก.ย. ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. 
ทดสอบคุณภาพ และปรับปรุงเคร่ืองมือฯ         
สื่อสารทําความเข้าใจก่อนใช้งาน         
ทดลองใช้งาน         
ประเมินผลการใช้งาน         
ติดตามผลการใช้งาน         

๘. แนวทางการตดิตามและประเมินผล 
๘.๑ การประเมินผล การประเมินผลเคร่ืองมือบันทึกข้อมูลการทํางานฯ ที่พัฒนาขึ้น 

สามารถดําเนินการได้เมื่อมีการนําไปใช้ โดยสอบถามความคิดเห็นของผู้ใช้งานด้วยวิธีการสัมภาษณ์แบบ
ก่ึงมีโครงสร้าง (Semi-structured Interview) ได้แก่ 

      (๑) ผู้ปฏิบัติงานของฝ่ายส่งเสริมความรู้ในประเทศ ในด้านความยากง่ายในการ
บันทึกและใช้งานแบบฟอร์มต่าง ๆ ระยะเวลาที่ต้องใช้ในการบันทึก และประโยชน์ที่ได้จากการบันทึก 

      (๒) หัวหน้าฝ่ายส่งเสริมความรู้ในประเทศ ในด้านความยากง่ายในการบันทึกและ
ใช้งานแบบฟอร์มต่าง ๆ ประโยชน์ที่ได้จากการบันทึก และคุณภาพของข้อมูลที่มีการบันทึก 

ทั้งน้ี ควรต้องทําการประเมินผลทั้งระยะระหว่างดําเนินการ คือ เมื่อได้มีการใช้งาน
เครื่องมือฯ ไปแล้วระยะหน่ึง (ประมาณ ๒ - ๔ สัปดาห์ หลังเริ่มใช้งาน) เพ่ือนําผลที่ได้รับไปปรับปรุง
เครื่องมือ หรือตัดสินใจในการคงไว้หรือยุติการใช้งานเคร่ืองมือฯ และการประเมินผลระยะสิ้นสุด            
การดําเนินการ คือ เมื่อครบรอบการประเมินผลการปฏิบัติงาน (๖ เดือน) เพ่ือพิจารณาในภาพรวมว่า      
การบันทึกข้อมูลการทํางานตามรูปแบบที่กําหนดให้ข้อมูลที่เป็นประโยชน์และมีคุณภาพหรือไม่และระดับใด 

๘.๒ การติดตามผล ดําเนินการภายหลังจากการพิจารณาผลการปฏิบัติงานประจํารอบ
การประเมินแรกของปีงบประมาณแล้วเสร็จ โดยติดตามผลใน ๓ ประเด็นต่อไปน้ี 

     (๑) ตรวจสอบความใช้การได้และการได้รับการยอมรับของข้อมูลผลงานท่ีบันทึก 
จากผู้ที่เก่ียวข้องกับการประเมินผลการปฏิบัติงาน ประกอบด้วย ผู้บังคับบัญชาทุกระดับ และผู้มีอํานาจ



๑๙ 

 

หน้าที่ในการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน โดยอาจใช้วิธีการสังเกตการณ์แบบมีส่วนร่วม (Participant 
Observation) ในการประเมินเพ่ือติดตามผล 

     (๒) ติดตามผลการปรับปรุงงานในหน้าที่ความรับผิดชอบของผู้บันทึกข้อมูลการ
ทํางานว่า   เมื่อมีข้อมูลการทํางานที่ได้บันทึกไว้อย่างค่อนข้างละเอียดและเป็นระบบมากขึ้นแล้ว ได้มี
การนําไปใช้เป็นประโยชน์ต่อการปรับปรุงงานของตนเองหรือไม่และมากน้อยเพียงใด เช่น ผู้บันทึก
ข้อมูลการทํางานสามารถลดระยะเวลาการปฏิบัติงานในงานประเภทหน่ึงได้บ้างหรือไม่ หรือใน
ระยะเวลา ๑ เดือนของเดือนกุมภาพันธ์สามารถปฏิบัติงานได้เป็นจํานวนมากกว่าระยะเวลา ๑ เดือน
ของเดือนมกราคมหรือไม่ ซึ่งอาจแสดงให้เห็นถึงการบริหารเวลาได้มีประสิทธิภาพข้ึน เป็นต้น         
โดยสามารถพิจารณาได้โดยตรงจากการศึกษาเอกสาร (Documents Study) การบันทึกข้อมูลการ
ทํางานระดับบุคคลของเจ้าหน้าที่ทุกคน 

     (๓) วัดระดับการพัฒนาตนเองของผู้บันทึกข้อมูลการทํางานว่า เมื่อครบรอบการ
ประเมินได้มีการพัฒนาตนเองครบถ้วนตามท่ีกําหนดไว้ในช่วงต้นรอบการประเมินหรือไม่ และการพัฒนา
ตนเองในประเด็นต่าง ๆ น้ันเกิดความเปลี่ยนแปลงในผลการทํางานหรือไม่อย่างไร ซึ่งผู้ปฏิบัติงาน
สามารถดําเนินการได้เองโดยตรวจสอบรายการ (Checklists) จากประเด็นที่กําหนดไว้ว่าจะพัฒนา หรือ
หัวหน้าฝ่ายใช้การสอบถามพูดคุย (Interview) เพ่ือทดสอบความรู้ที่เพ่ิมขึ้นด้วยก็ได้ 

๘.๓ ตัวช้ีวัดผลการใช้เครื่องมือฯ ประกอบด้วย 
      ตัวช้ีวัดระดับผลผลิต 
      (๑) ระดับความพึงพอใจของผู้ใช้งานเคร่ืองมือ ทั้งผู้ปฏิบัติงานและหัวหน้าฝ่าย

ส่งเสริมความรู้ในประเทศ มากกว่าร้อยละ ๘๐ ในประเด็นด้านความยากง่ายในการบันทึกและใช้งาน
แบบฟอร์มต่าง ๆ ระยะเวลาที่ต้องใช้ในการบันทึก ประโยชน์ที่ได้จากการบันทึก และคุณภาพของข้อมูล 

      ตัวช้ีวัดระดับผลลัพธ์ 
      (๒) ระดับการยอมรับข้อมูลของผู้ที่เก่ียวข้อง มากกว่าร้อยละ ๘๐ ซึ่งสามารถ

พิจารณาได้จากการท่ีผู้บังคับบัญชาทุกระดับ และผู้มีอํานาจหน้าที่ในการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน    
นําข้อมูลบันทึกไปใช้ในการพิจารณาประเมินผลการปฏิบัติงาน 

      (๓) ร้อยละหรือจํานวนงานที่มีการปรับปรุงโดยใช้ข้อมูลจากการบันทึกข้อมูล       
การทํางาน ซึ่งอาจนับเป็นช้ินงานจากระยะเวลาการปฏิบัติงานที่ลดลง (ระยะเวลาที่ใช้ต่อ ๑ ช้ินงานน้อยลง) 
หรือนับปริมาณงานที่ปฏิบัติได้เพ่ิมขึ้นในเวลาที่เท่าเดิม (ได้ช้ินงานมากข้ึนในเวลา ๑ เดือน)  เป็นต้น 

๙. ข้อเสนอแนะ 
๙.๑ เครื่องมือนี้ควรต้องนําไปทดสอบเพ่ือหาคุณภาพเครื่องมือ และปรับปรุงเป็น

เครื่องมือที่ได้มาตรฐานเพ่ิมเติมอีกคร้ังน้ี ซึ่งการศึกษานี้ยังมิได้ดําเนินการด้วยข้อจํากัดในด้านระยะเวลา 
๙.๒ แนวทางการผลักดันให้เกิดการนําไปใช้ประกอบด้วย การนําเสนอผู้มีอํานาจใน

การตัดสินใจ การประชุมหารือเจ้าหน้าที่ในฝ่าย เพ่ือสร้างการมีส่วนร่วมและการยอมรับร่วมกัน       
และ การสร้างความเข้าใจเครื่องมือและบทบาทของผู้ที่เก่ียวข้อง โดยเฉพาะอย่างย่ิงจําเป็นต้องสื่อสาร
ทําความเข้าใจกับผู้ปฏิบัติงานถึงวัตถุประสงค์ของการใช้งานให้ชัดเจน 

๙.๓ ในอนาคตอาจมีการปรับปรุงแบบประเมินฯ ของสํานักงาน ก.ก. ให้มีรายละเอียด
ที่เป็นประโยชน์กับผู้ปฏฺบัติงานมากขึ้น 



๒๐ 
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