








      

 

 

1 สาระสาํคญัของแบบฟอร์มและขัน้ตอนการประเมนิสมรรถนะหลกัทีป่รบัปรุงใหม ่

 

รูปแบบเดิม รูปแบบที่ปรับปรุงใหม่ 
 

มี ๓ แบบ ได้แก่ ปร.๓-๑/ปร.๓-๒/ปร.๓-๓ ดังนี้ 
       1.1 แบบ ปร.3-1 แบบบันทึกพฤติกรรมในการทํางาน โดย
ผู้ประเมินทําหน้าท่ีสังเกตและบันทึกพฤติกรรมที่ดีและที่ควร
ปรับปรุง เพื่อแสดงเหตุการณ์ในการทํางานจริง 3 ส่วน คือ ๑. 
ความเป็นมาของเหตุการณ์/งานที่ทํา  ๒. พฤติกรรมในการทํางาน   
๓. ผลท่ีเกิดขึ้นจากพฤติกรรมนั้นๆ ตลอดช่วงการประเมิน 6 
เดือน (อย่างน้อยเดือนละ 1 ครั้ง)  
      1.2 ปร. 3-2 แบบประเมินสมรรถนะหลัก โดยผู้รับการ
ประเมินทําเครื่องหมายที่ระดับสมรรถนะที่สอดคล้องกับ
พฤติกรรมในการทํางานของตนเองมากที่สุด และเขียนตัวอย่าง
เหตุการณ์ในการทํางานจริงที่ได้แสดงสมรรถนะ หรือพฤติกรรม 
๓ ส่วนคือ ความเป็นมาขอเหตุการณ์ พฤติกรรมในการทํางานที่
แสดง และผลของการแสดงพฤติกรรมนั้นๆ  
       1.3 ปร.3-3 แบบฟอร์มการลงคะแนนประเมินสมรรถนะ
หลักท้ัง 5 ด้าน โดยการคํานวณคะแนนการประเมินตามสูตร     
       คะแนนที่ได้ = จํานวนสมรรถนะที่มีตามหรือเกินระดับท่ี 
                          คาดหวัง (ผลท่ีมีค่าเป็นบวกหรือศูนย์)  
                          หารด้วย จํานวน สมรรถนะที่ประเมิน  
                          ท้ังหมด x 100 x 100%   
       1.4 นําค่าท่ีได้ไปคํานวณรวมกับส่วนของผลงาน 70% ใน
แบบ ปร.1                  

 

รวมเป็นแบบเดียว ใช้ชื่อ “ปร 3” มีองค์ประกอบ 3 ส่วน ดังนี้ 
ส่วนที่ 1  คําชี้แจงแบบประเมินสมรรถนะหลัก = แสดงรอบการประเมิน 

รายละเอียดของผู้รับการประเมินและผู้ประเมิน และคําอธิบายลักษณะของแบบประเมิน 
ประกอบด้วยข้อมูลลักษณะการนําไปใช้ / ค่าคะแนนการแสดงพฤติกรรม / ระดับ
สมรรถนะตามที่ ก.พ.คาดหวังของตําแหน่ง / 

ส่วนที่ 2  แบบประเมินพฤติกรรมสมรรถนะหลัก 5 ด้าน  
    1) กําหนดรูปแบบการให้คะแนนการแสดงพฤติกรรมตามรายการ

พฤติกรรมบ่งชี้ ท่ีแสดงจริง เป็น 5 ช่วง ตามความถี่ของพฤติกรรมที่แสดงออกทุก
สมรรถนะ   

1.0  หมายถึง ดีมาก (มีพฤติกรรมนั้นเป็นประจําโดยสมํ่าเสมอ) 
 0.75 หมายถึง ดี (มีพฤติกรรมนั้นเป็นส่วนใหญ่) 
            0.50 หมายถึง ผ่าน (มีพฤติกรรมนั้นเป็นบางครั้ง) 
            0.25 หมายถึง ต้องปรับปรุง (มีพฤติกรรมนั้นเป็นส่วนน้อย) 
              0 หมายถึง ต้องปรับปรุงอย่างเร่งด่วน (ไม่มีพฤติกรรมนั้น) 

    2) จําแนกจัดกลุ่มระดับตําแหน่งให้สอดคล้องกับระดับสมรรถนะที่ ก.พ.
คาดหวัง เพื่อจัดทําแบบประเมิน จํานวน 5 ชุด ได้แก่ ระดับ 1  (ปฏิบัติงาน/ปฏิบัติการ), 
ระดับ 2 (อาวุโส/ชํานาญการ), ระดับ 3 (ชํานาญการพิเศษ/อํานวยการต้น), ระดับ 4 
(เชี่ยวชาญ/อํานวยการสูง) และระดับ 5 (บริหารต้น/บริหารสูง) 

   3) เพิ่มเติมสมรรถนะหลักด้านท่ี 4 การยึดม่ันในความถูกต้องชอบธรรม
และจริยธรรม (Integrity-ING) ให้มีรายละเอียดคุณลักษณะที่ดีตามประมวลจริยธรรม
ข้าราชการพลเรือนและข้อบังคับว่าด้วยจรรยาข้าราชการกรมประชาสัมพันธ์ในคํา
จํากัดความและรายการพฤติกรรมบ่งชี้ 

ส่วนที่ 3  แบบฟอร์มการลงคะแนนและสรุปผลการประเมินสมรรถนะหลัก  
    1) แสดงตารางข้อมูลจํานวนรายการพฤติกรรมบ่งชี้/คะแนนถ่วงน้ําหนัก 

โดยคํานวณผลคะแนนประเมินที่เชื่อมโยงกับการให้คะแนน Checklist ในส่วนที่ 2  
    2) คําอธิบายพร้อมตัวอย่างแนวทางและวิธีการคํานวณคะแนนสมรรถนะ

หลักใน   ส่วนที่ 2 และส่วนที่ 3 เพื่อหาผลคะแนนประเมินสมรรถนะเป็นรายด้าน และ
ผลคะแนนรวมร้อยละ 30  

    3) แบบสรุปคะแนนประเมินสมรรถนะหลักของข้าราชการ ประกอบด้วย
ข้อมูลเกี่ยวกับ รอบการประเมิน / ผู้ประเมิน / ผู้รับการประเมิน และผลสรุปคะแนน
ประเมินสมรรถนะ 5 ด้าน ตามเกณฑ์และระดับท่ีคาดหวังของตําแหน่ง 

การคิดคะแนน จะใช้สูตร 
คะแนน = ผลรวมของคะแนนที่ได้รับ x คะแนนถ่วงน้ําหนัก 

                  คะแนนเต็ม 
• ผลรวมของคะแนนที่ได้รับ คือ คะแนนที่มาจากพฤติกรรมที่แสดงออกของผู้
ถูกประเมิน 

• คะแนนถ่วงน้ําหนัก คือ คะแนนรวมของสมรรถนะนั้นๆ (สมรรถนะหลัก ๕ 
สมรรถนะ) 

• คะแนนเต็ม คือ คะแนนเต็มจากรายการสมรรถนะ (ท่ีคาดหวังตามระดับ
ตําแหน่ง) 
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บทบาทการประเมินพฤติกรรม ทําอย่างไร 
 
 ผู้ประเมินและผู้รับการประเมิน มีบทบาทในการประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ประเมิน 
1) ถ่ายทอดงาน/มอบหมายงาน (ปร.2 และสมรรถนะ) โดยแจ้งข้อกําหนดต่างๆ เกี่ยวกับ   
    การประเมินสมรรถนะหลักให้กับผู้รับการประเมินเข้าใจเกี่ยวกับการแสดงพฤติกรรมใน  
    การปฏิบัติงานที่สอดคล้องกับระดับสมรรถนะที่คาดหวังตามที่ ก.พ. กําหนด 
2) ทําหน้าท่ีสังเกต และบันทึกพฤติกรรมทั้งที่ควรปรับปรุง และพฤติกรรมที่ดี ซ่ึงส่งผลให้ 
    งานมีประสิทธิภาพ ตลอดช่วงการประเมิน 6 เดือน เพื่อเป็นข้อมูลประกอบการ 
    ตัดสินใจในการประเมินและใช้ในการตรวจสอบอ้างอิง  
ผู้รับการประเมิน  
    ศึกษาทําความเข้าใจเกี่ยวกับรายละเอียดคําอธิบายพฤติกรรมการปฏิบัติงาน และระดับ
สมรรถนะที่คาดหวังตามประเภทและระดับตําแหน่งที่ ก.พ.กําหนด 

ั ี ่ ํ

ผู้ประเมิน 
     ติดตามการแสดงพฤติกรรม โดยบันทึกพฤติกรรมที่สังเกตได้อย่างสม่ําเสมอระหว่าง  
ช่วงเวลาของการประเมิน เกี่ยวกับข้อมูลความเป็นมาของเหตุการณ์  พฤติกรรมในการ 
ทํางานที่แสดง และผลของการแสดงพฤติกรรมนั้นๆ   
ผู้รับการประเมิน  
     แสดงพฤติกรรมการปฏิบัติงาน ท่ีสอดคล้องกับระดับสมรรถนะที่คาดหวัง โดยรักษา
และพัฒนาให้ครบถ้วนตามรายการพฤติกรรมบ่งชี้ท่ี กําหนด 

ผู้รับการประเมิน 
      บันทึกพฤติกรรมการปฏิบัติงานของตนเองในช่อง “คําอธิบายการแสดงพฤติกรรมของ 
ผู้รับการประเมิน” ให้ครบถ้วนตามระดับท่ี ก.พ.คาดหวัง โดยไม่ต้อง Check List ให้ 
คะแนนประเมินตนเอง 
 
ผู้ประเมิน 
1) ตรวจสอบและ Check List ให้คะแนน ตามการแสดงพฤติกรรมของผู้รับการ 
    ประเมินที่เป็นจริง ในระดับสมรรถนะที่ ก.พ. คาดหวังทุกสมรรถนะ โดยใช้ข้อมูลจาก  
    การสังเกตพฤติกรรมระหว่างรอบการประเมินประกอบการตัดสินใจประเมิน 
2) กรณีท่ีผู้ประเมินพบว่าผู้รับการประเมินมีการแสดงพฤติกรรมน้อยกว่าหรือมากกว่าท่ี 
    คาดหวังให้ผู้ประเมินอธิบายข้อมูลพฤติกรรมเพิ่มเติมในช่อง "คําอธิบายการแสดง 
    พฤติกรรมของผู้ประเมิน"  
3) แจ้งผลการประเมินให้ผู้รับการประเมินทราบ โดยอธิบายพฤติกรรมการปฏิบัติงานของ  
    ผู้รับการประเมินที่ดีและที่ควรปรับปรุง ด้วยความเข้าใจและยอมรับผลประเมิน นําไปสู ่
    การวางแผนพัฒนาตามแนวทางที่เหมาะสมร่วมกัน 
 

ต้นรอบ 

กลางรอบ 

ปลายรอบ 



ขั้นตอนการการประเมินสมรรถนะหลักในระบบ PMS ที่ปรับปรุงใหม่ 

1. ล็อกอินเข้าอินทราเน็ต กปส. 

 
2. คลิกแบนเนอร์ PMS (เมนู 1 แบนเนอร์ที่ 2) 

 
 
 

3. คลิก เข้าสู่ระบบงาน Back Office 
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4. คลิก ตัวชี้วัดบุคคล 

 
 

5. คลิก ประเมินสมรรถนะ (ประเมินสมรรถนะ ปร.3 ใหม่) 
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6. แบบประเมินพฤติกรรมสมรรถนะหลัก คลิกเลือกการประเมิน 
6.1. คลิก ประเมินตนเอง ส าหรับผู้รับการประเมินทุกคนต้องประเมินตนเองที่เมนูนี ้โดยบันทึก

ค าอธิบายการแสดงพฤติกรรมของตนเอง ในแต่ละสมรรถนะหลัก ให้ครบทั้ง 5 สมรรถนะ แล้วกดปุ่ม 

  

 
 หน้าจอการประเมินตนเองจะแสดงรายการสมรรถนะ ตามระดับสมรรถนะที่คาดหวังของ
แต่ละบุคคลตามระดับต าแหน่ง เช่น ประเภทวิชาการ ระดับช านาญการ มีระดับสมรรถนะที่คาดหวัง
เท่ากับ 2 ดังนั้น ในแต่ละสมรรถนะหลัก จะแสดงรายการสมรรถนะอยู่ที่ระดับที่ 2 

 
หน้าจอแบบประเมินตนเอง ของผู้รับการประเมิน 

 เมื่อประเมินผลตนเองเรียบร้อยแล้ว จะกลับมายังแสดงผลการประเมิน ซึ่งมีรายละเอียด
ดังนี้ 
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 ปี คือ ปีงบประมาณที่ท าการประเมิน 

 คร้ังท่ี คือ รอบการประเมิน 

 ระดับที่คาดหวัง คือ ระดับสมรรถนะที่คาดหวังของแต่ละบุคคลตามระดับต าแหน่ง 

 วันที่ประเมินตนเอง คือ วันที่ และเวลาที่ท าการประเมินตนเอง 

 วันที่ผู้บังคับบัญชาประเมิน คือ วันที่ และเวลาที่ผู้บังคับบัญชาประเมิน 

 ผลการประเมิน คือ คะแนนที่ผู้บังคับบัญชาประเมิน โดยมีคะแนนเต็ม 30 % หากมี
คะแนน สามารถคลิกดูรายละเอียดแบบฟอร์มการลงคะแนน โดยการคลิกที่ตัวเลขของ
คะแนน 

 พิมพ์แบบประเมิน คือ แบบประเมินสมรรถนะ(ปร.3) ในรูปแบบไฟล์ pdf  

 แก้ไข คือ ลิ้งค์ส าหรับเข้าไปแก้ไขค าอธิบายพฤติกรรมที่ได้ประเมินตนเองไว้ ซึ่งจะแก้ไข
ได้เมื่อผู้บังคับบัญชายังไม่ได้ประเมิน 

 ลบ คือ ลิ้งค์ส าหรับการลบการประเมิน กรณีต้องการประเมินตนเองใหม่อีกครั้ง ซึ่งจะ
ลบได้เมื่อผู้บังคับบัญชายังไม่ได้ประเมิน 

 

 
หน้าจอแสดงผลการประเมินตนเอง แต่ผู้บังคับบัญชายังไม่ได้ประเมิน 

 

 
หน้าจอแสดงผลการประเมินตนเอง และผู้บังคับบัญชาประเมินให้แล้ว 
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6.2. คลิก ประเมินผู้ใต้บังคับบัญชา ส าหรับผู้ประเมินที่มีผู้ใต้บังคับบัญชาตามโครงสร้าง
ปฏิบัติงานจริงใน PMS  

 

 ส าหรับหน้าจอรายชื่อผู้ใต้บังคับบัญชา ถ้าคลิกไปแล้วไม่มีรายชื่อ แสดงว่า ไม่มี
ผู้ใต้บังคับบัญชา มีรายละเอียดดังนี้  

 ล าดับ 

 ชื่อ-สกุล 

 สังกัด  

 ระดับต าแหน่ง คือ ระดับต าแหน่งของผู้ใต้บังคับบัญชา 

 วันที่ส่งแบบประเมิน คือ วันที่และเวลาที่ผู้ใต้บังคับบัญชา 

 ประเมิน คือ ช่องส าหรับเข้าไปประเมินพฤติกรรม ถ้ามีที่ค าว่า ประเมิน ด้านท้ายชื่อ
ผู้ใต้บังคับบัญชาที่ต้องการประเมินพฤติกรรม หากไม่มีค าว่า ประเมิน แสดงว่า 
ผู้ใต้บังคับบัญชายังไม่ได้ประเมินตนเอง 

 ผลการประเมิน(%) คือ ผลคะแนนจากการประเมินโดยผู้บังคับบัญชา โดยมีคะแนนเต็ม 
30% ถ้าคะแนนเทา่กับ 0 แสดงว่ายังไม่รับการประเมิน 

 
หน้าจอ รายชื่อผู้ใต้บังคับบัญชา 
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หน้าจอแบบประเมินพฤติกรรมสมรรถนะหลัก ส าหรับผู้บังคับบัญชา 
1) เลือกให้คะแนนในช่อง การแสดงพฤติกรรม ตามรายการสมรรถนะ ตั้งแต่ 0, 0.25, 

0.50, 0.75 และ 1.0 ระบบจะตั้งค่าคะแนนไว้ที่ 1.0 ทุกรายการสมรรถนะเพื่อความ
สะดวกในการให้คะแนน 

2) บันทึกค าอธิบายการแสดงพฤติกรรมของผู้ประเมินกรณีที่ผู้ประเมินพบว่าผู้รับการ
ประเมินมีพฤติกรรมน้อยกว่าหรือมากกว่าที่คาดหวังให้ผู้ประเมินอธิบายข้อมูล
พฤติกรรมเพิ่มเติม แล้วกดปุ่ม  

 

 

หน้าจอ แบบประเมินพฤติกรรมสมรรถนะหลัก ส าหรับผู้บังคับบัญชา 

  
 
 
 ถ้าประเมินผู้ใต้บังคับบัญชาแล้ว ในหน้าจอรายชื่อผู้ใต้บังคับบัญชา จะมีคะแนนเป็นตัวเลข
ในช่องผลประเมิน สามารถคลิกที่ตัวเลข จะแสดงหน้าจอ แบบฟอร์มการลงคะแนนสมรรถนะหลัก และ
แบบฟอร์มสรุปคะแนนสมรรถนะหลัก 
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หน้าจอ รายชื่อผู้ใต้บังคับบัญชา กรณียังประเมินผู้ใต้บังคับบัญชาแล้ว 

 

หน้าจอ แบบฟอร์มการลงคะแนนสมรรถนะหลัก และแบบฟอร์มสรุปคะแนนสมรรถนะหลัก 
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