
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การประชุมเชิงปฏบิตัิการ 

การถายทอดเปาหมายผลการปฏิบัติงาน 
สูเปาหมายผลการปฏิบัติงานระดับผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้น 

 
กรมประชาสัมพันธ 

 
 



หนา 2 

 

                             สารบัญ 
 
 
 

  วัตถุประสงคการประชุมเชิงปฏิบัติการ 3 
  

  กรอบการดําเนินงาน และกําหนดการประชุมเชิงปฏิบัติการ 4 
  

  ทบทวนกระบวนการบริหารผลการปฏิบัติงาน 7 
  

  ขั้นตอนการถายทอดผลการปฏิบัติงาน 14 
  

 
 



หนา 3 

 

วัตถุประสงค 
 
 

1. ทําความเขาใจและความชัดเจนในเปาหมาย
ผลการปฏิบัติการของกรมประชาสัมพันธ 

 
2. ถายทอดเปาหมายระดับองคกร ลงสูหัวหนา

หนวยงานตามลําดับชั้น 
 

 
 



หนา 4 

กรอบการดําเนินงาน 
ผูถายทอดตัวชี้วัด/คาเปาหมาย 
ทําหนาที่... 

 อธิบาย ตัวชี้วัด และคาเปาหมายของตนใหผูใตบังคับบัญชาเขาใจ  
 จัดสรรตัวชี้วัดใหผูใตบังคับบัญชาแตละทานรับผิดชอบ   
 เกล่ียและตอรองคาเปาหมายกับผูใตบังคับบัญชา ในกรณีที่มีผูรับผิดชอบตัวชี้วัดรวมกันหลายทาน 

 
ผูรับการถายทอดตัวชี้วัด/คาเปาหมาย 
ทําหนาที่... 

 ทําความเขาใจกับตัวชี้วัดและคาเปาหมายของผูบังคับบัญชา 
 ต้ังตัวชี้วัดและคาเปาหมายเชิงยุทธศาสตรของตนขึ้นรองรับเปาหมายของผูบังคับบัญชา 
 ต้ังตัวชี้วัดและคาเปาหมายเชิงภารกิจของตนขึ้นรองรับเปาหมายของผูบังคับบัญชา (เฉพาะระดับผอ.
สํานัก/กองหรือเทียบเทา จะเปนผูต้ังตน ตัวชี้วัดและคาเปาหมายเชิงภารกิจของตนกอน) 

 

 
กําหนดการถายทอดเปาหมาย 

Workshop คร้ังท่ี วันท่ี - เดือน 
ผูถายทอดตัวชี้วัด/ 

คาเปาหมาย 
ผูรับการถายทอดตัวชี้วัด/ 

คาเปาหมาย 

1. 
ผูบริหารระดับสูง 

(เปนการตั้งตัวชี้วัดและคา
เปาหมายระดับกรมฯ โดยบูรณา
การระหวางคํารับรองฯ กับ

แผนปฏิบัติราชการประจําป 2552) 

22 ธันวาคม 51 
 
 

อปส.   รปส.กฤษณพร เสริมพานิช 
 รปส. รัตนบุรี อติศัพท 
 รปส.ไพฑูรย ศรีรอด 

2. 
ระดับ ผอ.สํานัก/ กอง 

(ระดับผอ.สํานัก/กอง หรือ
เทียบเทา ทําการตั้งตัวชี้วัดและคา
เปาหมายเชงิยุทธศาสตรของตน
ข้ึนรองรับผูบังคับบัญชา และทํา
การตั้งตัวชี้วัดและคาเปาหมายเชิง
ภารกิจของตนไปพรอมกันดวย) 

5 มกราคม 52 
เร่ิมเวลา 10.00 น. 

อปส.  1. ผอ.หนวยตรวจสอบภายใน 
2. ผอ.ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศการ
ประชาสัมพันธ 

3. ผอ.สถานีวิทยุกระจายเสียงเเหง
ประเทศไทย 

4. ผอ.สถานีวิทยุโทรทัศนเเหง
ประเทศไทย 

5. ผูเชี่ยวชาญดานการประชาสัมพันธ 



หนา 5 

Workshop คร้ังท่ี วันท่ี - เดือน 
ผูถายทอดตัวชี้วัด/ 

คาเปาหมาย 
ผูรับการถายทอดตัวชี้วัด/ 

คาเปาหมาย 

3. 
ระดับ ผอ. สํานัก/ กอง 

12 มกราคม 52 
เวลา 09.30 น. 

รปส.กฤษณพร เสริมพานิช     1. ผอ.กลุมพัฒนาระบบบริหาร 
2. ผอ.สํานักพัฒนาการประชาสัมพันธ 
3. ผอ.สํานักนโยบายเเละเเผนการ
ประชาสัมพันธ 

4. ผอ.สํานักขาว 
5. ผอ.สถาบันการประชาสัมพันธ 

4. 
ระดับ ผอ. สํานัก/ กอง 

21 มกราคม 52 
เวลา 10.00 น. 

 
 
 

รปส. รัตนบุรี อติศัพท  1. ผอ.กองการเจาหนาที่ 
2. ผอ.กองคลัง 
3. ผอ.กองกฎหมายเเละระเบียบ 
4. ผอ.สํานักการประชาสัมพันธ
ตางประเทศ 

5. ผอ.สํานักสงเสริมเเละพัฒนางาน
เทคนิค 

6. ผอ.กองงานคณะกรรมการกิจการ
วิทยุกระจายเสียงเเละวิทยุโทรทัศน
เเหงชาติ (อยูระหวางการโอนยาย
ไป กทช.) 

5. 
ระดับ ผอ. สํานัก/ กอง 

28 มกราคม 52 
เวลา 09.30 น. 

รปส.ไพฑูรย ศรีรอด  1. ผอ.สํานักประชาสัมพันธเขต 1-8  
(8 คน) 

2. เลขานุการกรมฯ (1 คน) 
3. ผอ.สํานักงานประชาสัมพันธ
จังหวัด (ผูเเทนภาค 8 คน) 

6. 
ระดับผอ.สวน/หน.กลุม/หน.ฝาย 
(ระดับผอ.สวน/หน.กลุม/หน.ฝาย 
ทําการตั้งตัวชี้วัดและคาเปาหมาย
เชิงยุทธศาสตรและเชิงภารกิจของ

ตนข้ึนรองรับผูบังคับบัญชา  
โดยผอ.สวนและหน.ฝาย

ตั้งเปาหมายรองรับเปาหมายของ
ผอ.สํานัก/กอง หรือเทียบเทา 
หน.กลุมตั้งเปาหมายรองรับ

เปาหมายของผอ.สวน 
ยกเวน หน.กลุมที่รายงานตรงตอ 
ผอ.สํานัก/กอง หรือเทียบเทา) 

18-20 กุมภาพันธ 52 
 

ผอ.สํานักประชาสัมพันธเขต  
1-8 

กลุมสํานักประชาสัมพันธเขต 1-8 / 
รปส.ไพฑูรย ศรีรอด 
 
ผอ.สวน/ หน.กลุม/ หน.ฝาย สํานัก
ประชาสัมพันธเขตละ 8 คน   
(8 เขตx8คน) = 64 คน 



หนา 6 

Workshop คร้ังท่ี วันท่ี - เดือน 
ผูถายทอดตัวชี้วัด/ 

คาเปาหมาย 
ผูรับการถายทอดตัวชี้วัด/ 

คาเปาหมาย 

7. 
ระดับผอ.สวน/หน.กลุม/หน.ฝาย 

11-13 มีนาคม 52 − ผอ.สถานีวิทยุกระจายเสียง
แหงประเทศไทย 

− ผอ.สํานักขาว    

1.  ผอ.สวน/หน.กลุม/หน.ฝาย ภายใน
สถานีวิทยุกระจายเสียงเเหง
ประเทศไทย 

 
2.  ผอ.สวน/หน.กลุม/หน.ฝาย ภายใน

สํานักขาว 
8. 

ระดับผอ.สวน/หน.กลุม/หน.ฝาย 
23-25 มีนาคม 52 − ผอ.สถานีวิทยุโทรทัศนแหง

ประเทศไทย 

− ผอ.สํานักสงเสริมและพัฒนา
งานเทคนิค 

1. ผอ.สวน/หน.กลุม/หน.ฝาย ภายใน
สถานีวิทยุโทรทัศนเเหงประเทศ
ไทย 

2. ผอ.สวน/หน.กลุม/หน.ฝาย ภายใน
สํานักสงเสริมเเละพัฒนางาน
เทคนิค 

9. 
ระดับผอ.สวน/หน.กลุม/หน.ฝาย 

1-3 เมษายน 52 − ผอ.สํานักพัฒนานโยบาย
และแผนการประชาสัมพันธ    

− ผอ.สํานักพัฒนาการ
ประชาสัมพันธ     

− ผอ.สถาบันการ
ประชาสัมพันธ     

− ผอ.สํานักการประชาสัมพันธ
ตางประเทศ 

1.  ผอ.สวน/หน.กลุม/หน.ฝาย ภายใน
สํานักพัฒนานโยบายเเละเเผนการ
ประชาสัมพันธ   

2. ผอ.สวน/หน.กลุม/หน.ฝาย ภายใน
สํานักพัฒนาการประชาสัมพันธ 

3. ผอ.สวน/หน.กลุม/หน.ฝาย ภายใน
สถาบันการประชาสัมพันธ 

4. ผอ.สวน/หน.กลุม/หน.ฝาย ภายใน
สํานักการประชาสัมพันธ
ตางประเทศ 

10. 
ระดับผอ.สวน/หน.กลุม/หน.ฝาย 

22-24 เมษายน 52 − ผอ.หนวยตรวจสอบภายใน 

− ผอ.ศูนยเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

− ผอ.กลุมพัฒนาระบบบริหาร 

− เลขานุการกรมฯ 

− ผอ.กองการเจาหนาที่ 

− ผอ.กองคลัง 

− ผอ.กองกฏหมายและ
ระเบียบ 

1. ผอ.สวน/หน.กลุม/หน.ฝาย ภายใน
หนวยตรวจสอบภายใน 

2. ผอ.สวน/หน.กลุม/หน.ฝาย ภายใน
ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศ 

3.  หน.หนวยงาน ภายในกลุมพัฒนา
ระบบบริหาร   

4.  ผอ.สวน/หน.กลุม/หน.ฝาย ภายใน
สํานักงานเลขานุการกรม 

5. ผอ.สวน/หน.กลุม/หน.ฝาย ภายใน
กองการเจาหนาที ่

6. ผอ.สวน/หน.กลุม/หน.ฝาย ภายใน
กองคลัง 

7. ผอ.สวน/หน.กลุม/หน.ฝาย ภายใน
กองกฎหมายเเละระเบียบ 

11. 
ระดับผอ.สํานักงานประชาสัมพันธ

จังหวัด 

12 พฤษภาคม 52 อบรมใหความรูเกี่ยวกับการบริหารผลการปฏิบัติงานเเละการถายทอดคา
เปาหมายองคกรใหกับประชาสัมพันธจังหวัดจํานวนประมาณ 50-75 คน 



หนา 7 

ทบทวนกระบวนการบริหารผลการปฏิบัติงาน 
 
กระบวนการบริหารผลการปฏิบัติงาน (Performance Management Process) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การวางแผน

การปฏิบัติงาน

การวางแผน

การปฏิบัติงาน

การพัฒนา

ผลการปฏิบัติงาน

การพัฒนา

ผลการปฏิบัติงาน

การติดตาม

ผลการปฏิบัติงาน

การประเมิน

ผลการปฏิบัติงาน

การประเมิน

ผลการปฏิบัติงาน

กําหนด และถายทอด
เปาหมายผลการปฏบิัติงานจากระดับองคกร
กําหนด และถายทอด

เปาหมายผลการปฏบิัติงานจากระดับองคกร

เปาหมาย
ผลการปฏิบัติงาน 

และสมรรถนะท่ีคาดหวัง 

สมรรถนะเปาหมาย 
และกิจกรรม

เพ่ือการพัฒนา

ผลสําเร็จของงาน 
ผลการประเมินสมรรถนะ

ความคืบหนา
ของการปฏิบัติงาน 

และการพัฒนาตามแผนฯ

ถายทอดเปาหมาย
ตามลําดับช้ัน
บังคับบัญชา

เปาหมายผลการปฏบิัติงานระดับองคกร
ประะจําปงบประมาณ

วิสัยทัศน และพันธกิจ

ประเด็นยุทธศาสตร ประเด็นยุทธศาสตรประเด็นยุทธศาสตร



หนา 8 

 

การถายทอดผลการปฏิบัติงาน (Performance Cascading) 
 
คือ การถายทอดเปาหมายเชิงยุทธศาสตรขององคกรใหกับผูบังคับบญัชา
ทุกระดับ ตามลําดับชั้น  

 

 
 
 
 
 
 
 

อปส 

รปส 

ระดับองคกร 

รปส 

รปส 

ผอ.สํานัก 

ระดับสํานัก/กอง 

ผอ.สํานัก ผอ.กอง 

ผอ.สํานัก/กอง 

ผอ.สวน 

ระดับหัวหนาสวน/กลุม/ฝาย 

หน.กลุม หน.ฝาย 



หนา 9 

 
ความสําคัญของความเชื่อมโยงสอดคลองกัน 
ระหวางเปาหมายองคกร และเปาหมายผลการปฏิบัติงานระดับบุคคล 
 

 
 
 
 
 
 

“หากปราศจากการถายทอดเปาหมายฯ ที่ชัดเจนตามลําดับช้ันบังคับบัญชา 
 ผูปฏิบัติงานก็ไมสามารถเแสดงผลงานเพื่อตอบสนองตอเปาหมายขององคกร” 

เปาหมายฯ ของผอ.สวน/หน.กลุม,ฝาย 

เปาหมายฯ ของอธิบดี 

เปาหมายฯ ของรองอธิบดี 

เปาหมายฯ ของผอ.สํานัก/กอง 

เปาหมายฯ ของขาราชการระดับปฏิบัติการ 

•  รูวาเปาหมายผลการปฏิบัติงานของตนสําคัญตอ
องคกรอยางไร 

• เขาใจเปาหมายการปฏิบัติงานของตนเอง 
• ไมทํางานแบบ ปที่แลวทําอยางไรก็ทาํอยางนั้น 

การวางแผน

การปฏิบัติงาน

การวางแผน

การปฏิบัติงาน

การพัฒนา

ผลการปฏิบัติงาน

การพัฒนา

ผลการปฏิบัติงาน

การติดตาม

ผลการปฏิบัติงาน

การประเมิน

ผลการปฏิบัติงาน

การประเมิน

ผลการปฏิบัติงาน

กาํหนด และถายทอด
เปาหมายผลการปฏิบัติงานจากระดับองคกร
กาํหนด และถายทอด

เปาหมายผลการปฏิบัติงานจากระดับองคกร

เปาหมาย
ผลการปฏิบัติงาน 

และสมรรถนะท่ีคาดหวัง 

สมรรถนะเปาหมาย 
และกิจกรรม

เพ่ือการพัฒนา

ผลสําเร็จของงาน 
ผลการประเมินสมรรถนะ

ความคืบหนา
ของการปฏิบัติงาน 

และการพัฒนาตามแผนฯ



หนา 10 

 
เปาหมายผลการปฏิบัติงาน (Performance Goal)  
แบงเปน 2 ประเภทใหญๆ คือ 
 

 เปาหมายเชิงยุทธศาสตร (Strategic Goal) หมายถึง เปาหมายผลการ
ปฏิบัติงานทีส่อดคลอง และเปนเหตุแหงความสําเร็จของเปาหมายผลการ
ปฏิบัติงานระดับองคกร 

 
 เปาหมายในดานอ่ืนๆ (Job/Ad-hoc Goal) หมายถึง เปาหมายผลการ
ปฏิบัติงานในดานอื่นๆ ซึ่งไมไดเปนเหตุโดยตรงของเปาหมายผลการ
ปฏิบัติงานระดับองคกร แตมาจากภารกิจและบทบาทหนาที่ของหนวยงาน 
และตําแหนงที่รับผิดชอบ รวมทั้งงานที่ไดรับมอบหมายพเิศษ 

 

 
 
เปาหมายผลการปฏิบัติงาน ประกอบดวย 3 องคประกอบหลัก ไดแก 

1) เปาประสงค (Strategic Imperative) หรือ ผลสัมฤทธิ์หลัก (Key Result 
Areas: KRAs)  

2) ตัวชีว้ัดผลการปฏิบัติงานหลัก  (Key Performance Indicators: KPIs)  
3) คาเปาหมาย (Targets) มี 5 ระดับ  

เปาหมายเชงิกลยุทธ เทาน้ัน 

เปาหมายเชงิกลยุทธ +  

เปาหมายอื่นๆ 

อธิบดีอธิบดี  

รอรองงอธิบดีอธิบดี  

ผอผอ..สํานัก สํานัก / / กองกอง  

ผอผอ..สวน สวน / / หนหน..กลุมกลุม /  / หนหน..ฝายฝาย  

ขาราชการระดับปฏิบัติการขาราชการระดับปฏิบัติการ  
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หลักการถายทอดเปาหมายผลการปฏิบัติงาน ตามลําดับชั้นการบังคบับัญชา 

1. การถายทอดเปาหมายผลการปฏิบัติงานลงมาโดยตรง 

• มอบหมายความรับผิดชอบทั้ง ตัวชีว้ัด (KPIs) และ คาเปาหมาย                        
ในแตละขอ จากผูบังคับบัญชาสูผูใตบังคับบญัชาทั้งหมด 

• มักใชในกรณีที่เปนการมอบหมายจากผูบังคับบญัชาระดับสงู 

 

ตัวอยาง 

ระดับคาเปาหมาย ผลสัมฤทธิ์หลัก 

KRAs 

ตัวชี้วัดผลการปฏิบัติงานหลัก 

KPIs (1) (2) (3) (4) (5) 

 

การพัฒนาศูนยบริการรวม
หรือเคานเตอรบริการ
ประชาชน 

ระดับความสําเรจ็ของการพัฒนา
ศูนยบริการรวมหรือเคานเตอร
บริการประชาชน* 

1 2 3 4 5 

        

ระดับคาเปาหมาย ผลสัมฤทธิ์หลัก 

KRAs 

ตัวชี้วัดผลการปฏิบัติงานหลัก 

KPIs (1) (2) (3) (4) (5) 

 

การพัฒนาศูนยบริการรวม
หรือเคานเตอรบริการ
ประชาชน 

ระดับความสําเรจ็ของการพัฒนา
ศูนยบริการรวมหรือเคานเตอร
บริการประชาชน* 

1 2 3 4 5 

  

ระดับคาเปาหมาย ผลสัมฤทธิ์หลัก 

KRAs 

ตัวชี้วัดผลการปฏิบัติงานหลัก 

KPIs (1) (2) (3) (4) (5) 

 

การพัฒนาศูนยบริการรวม
หรือเคานเตอรบริการ
ประชาชน 

ระดับความสําเรจ็ของการพัฒนา
ศูนยบริการรวมหรือเคานเตอร
บริการประชาชน* 

1 2 3 4 5 

* แนบรายละเอียดของระดับความสําเร็จ 

 

รองอธิบดี 1 

ผอ.สํานัก 1 

หัวหนาฝาย 
ข 
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2. การถายทอดเปาหมายผลการปฏิบัติงาน โดยการแบงคาตัวเลขเปาหมาย  

• ยังใชตัวชี้วัดเดิมเปนหลัก แตอาจกําหนดระบุพื้นที่หรือขอบเขตความ
รับผิดชอบ และมีการกําหนดตัวเลขเปาหมายที่ลดลงตามสวน 

• มักใชในกรณีการแบงพืน้ที่รับผิดชอบ หรือการแบงการปฏิบตัิงานตาม
กลุมเปาหมาย  

ตัวอยาง 

ระดับคาเปาหมาย ผลสัมฤทธิ์หลัก 

KRAs 

ตัวชี้วดัผลการปฏิบติังานหลัก 

KPIs (1) (2) (3) (4) (5) 

 

การเพิ่มเครือขายความรวมมือดานการ
ประชาสัมพันธและสื่อสารมวลชนจาก
ตางประเทศ 

จํานวนเครือขายใหม
จากตางประเทศ 
ที่เขารวมกิจกรรม 
การประชาสัมพันธอยาง
สมํ่าเสมอ 

6 7 8 9 10 

        

ระดับคาเปาหมาย ผลสัมฤทธิ์หลัก 

KRAs 

ตัวชี้วดัผลการปฏิบติังานหลัก 

KPIs (1) (2) (3) (4) (5) 

 

การเพิ่มเครือขายความรวมมือดานการ
ประชาสัมพันธและสื่อสารมวลชนจาก
ตางประเทศของสาํนัก 1 

จํานวนเครือขายใหม
จากตางประเทศ 
ที่เขารวมกิจกรรม 
การประชาสัมพันธของ
สํานัก 1อยางสม่ําเสมอ 

4 5 6 7 8 

  

ระดับคาเปาหมาย ผลสัมฤทธิ์หลัก 

KRAs 

ตัวชี้วดัผลการปฏิบติังานหลัก 

KPIs (1) (2) (3) (4) (5) 

 

การเพิ่มเครือขายความรวมมือดานการ
ประชาสัมพันธและสื่อสารมวลชนจาก
ตางประเทศของกลุม 1 สํานัก 1 

จํานวนเครือขายใหม
จากตางประเทศ 
ที่เขารวมกิจกรรม 
การประชาสัมพันธของ
กลุม 1  อยางสม่ําเสมอ 

1 2 3 4 5 

คาตัวเลขเปาหมายของผูใตบังคับบัญชาทุกคน ในระดับดียวกันรวมแลว 

ควรเทากับหรือมากกวา คาตัวเลขเปาหมายของผูบังคับบัญชา 

รองอธิบดี 1 

ผอ.สํานัก1 

หน.กลุม1 
สํานัก1 
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3. การถายทอดเปาหมายผลการปฏิบัติงาน ที่ผูใตบังคับบญัชาไดรับ
มอบหมายใหปฏิบัติงานเพยีงบางดาน 

• มอบหมายงานเพียงบางดาน หรือบางสวนแกผูใตบังคบับัญชา  

• จําเปนตองกําหนด ผลสัมฤทธิ์หลัก และตัวชี้วัดทีต่องการจากผูใตบงัคับบัญชา
ใหม 

• มักใชในกรณทีี่ เปาหมายผลการปฏิบตัิงานของตนที่ตองการถายทอด ประกอบ
ขึ้นดวย เปาหมายการปฏิบตัิงานยอยหลายประการ และตองการมอบหมาย
เปาหมายผลการปฏิบัติงานยอยในแตละสวนใหผูใตบงัคับบัญชาแตละคน
รับผิดชอบ  

• จําเปนตองมีความเขาใจในกระบวนการทํางานที่จะสงผลตอเปาหมายผลการ
ปฏิบัติงานของตนกอน  

ตัวอยาง 

ระดับคาเปาหมาย ผลสัมฤทธิ์หลัก 

KRAs 

ตัวชี้วดัผลการปฏิบติังานหลัก 

KPIs (1) (2) (3) (4) (5) 

 

การเพิ่มจํานวนผูรับบริการ
ผานทางเวปไซทของกรม
ประชาสัมพันธทัง้ใน 

รอยละของจํานวนผูเขาชม      
เว็บไซตทีเ่พ่ิมข้ึน                  
(นับunique IP)  
-ผูชมเว็บไซตในประเทศ 

2 4 6 8 10 

        

ระดับคาเปาหมาย ผลสัมฤทธิ์หลัก 

KRAs 

ตัวชี้วดัผลการปฏิบติังานหลัก 

KPIs (1) (2) (3) (4) (5) 

 

ความพึงพอใจของ 
ผูเขาชมเวปไซทในประเทศ 

รอยละความพึงพอใจของ 
ผูเขาชมเว็บไซตในประเทศ 

70 75 80 85 90 

  

ระดับคาเปาหมาย ผลสัมฤทธิ์หลัก 

KRAs 

ตัวชี้วดัผลการปฏิบติังานหลัก 

KPIs (1) (2) (3) (4) (5) 

 

การปรับปรุงรูปแบบและ
เนื้อหาของคอลมันในเว็บไซต
ภาคภาษาไทย 

จํานวนคอลัมนในเว็บไซต
ภาคภาษาไทยทีไ่ดรับการ
ปรับปรุง 

11 12 13 14 15 

รองอธิบดี 2 

ผอ.สํานัก2 
 

หน.ฝาย2 
สํานัก2 
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ขั้นตอนการถายทอดผลการปฏิบัติงาน 
 

ขั้นตอนที่    เขียนเปาหมายผลการปฏิบัติงาน  
 

 พิจารณาจากเปาหมายผลการปฏิบัติงานของผูบังคับบญัชา                
หรือ เปาหมายผลการปฏิบัติงานของกรมฯ 
 เขียนขอมูลสวนตัว ชือ่ ตําแหนง หนวยงาน และผูบังคับบญัชา 
 รางเปาหมายผลการปฏิบัติงานของตนเอง ที่สอดคลองและสนับสนุนตอ
เปาหมายฯ ของผูบังคับบัญชา โดยคํานึงถึงหลักการถายทอดทั้ง 3 รูปแบบ 
คือ ถายทอดแบบตรง แบบแบงคาตวัเลข และแบบมอบหมายเพียงบางดาน  

 
เปาหมายฯ ประกอบดวย 

o ผลสัมฤทธิ์หลัก (KRA) 
o ตัวชีว้ัด (KPI) 
o ความสําคัญ (มาก-ปานกลาง-นอย) 

หากเปนเปาหมายเชิงยุทธศาสตร ควรระบุความสําคัญเปน “มาก” 
o ระดับคาเปาหมายทั้ง 5 ระดับ 

ควรคํานึงถึงคาขอมูลพื้นฐาน (Baseline) และคาเปาหมายของ
ผูบังคับบญัชา 

o หมายเลขเปาหมายฯ ของผูบังคับบญัชา ที่เปาหมายฯ ของเรา
สนับสนุนและสงผลความสําเร็จใหกับเปาหมายผูบังคับบญัชา 

o รอบการประเมิน สําหรับเปาหมายฯ แตละขอ 
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แบบบันทึกเปาหมายผลการปฏิบัติงาน 
ชื่อ – สกุล ตําแหนง ระยะเวลาที่ดํารง

ตําแหนงในปจจุบัน 
   
หนวยงาน หนวยงานตนสังกัด ผูบังคับบัญชาชั้นตน :  ชื่อ-สกุล / ตําแหนง 
   

ระดับคาเปาหมาย ผลสัมฤทธิ์
หลัก 
KRAs 

ตัวชี้วัดผลการ
ปฏิบัติงานหลัก 

KPIs 

ความสําคัญ 

 มาก 
 ปานกลาง 
 นอย 

(1) 
ตอง 
ปรับ 
ปรุง 

(2) 
ต่ํา
กวา 
ที่

คาดหวัง 

(3) 
บรรลุ
ตามที่
คาดหวัง 

(4) 
เกินกวา 

ที่
คาดหวัง 

(5) 
ดีเดน 

สอดคลองกับ 
เปาหมาย 

ผูบังคับบัญชา 
เลขที่ 

 
รอบการ
ประเมิน 

ที่          

เปาหมายเชงิยุทธศาสตร (เปาหมายที่สอดคลองกับเปาหมายผลการปฏิบัติงานในระดับองคกร) 
 
 

        
 รอบฯ ทื่ 1 
 รอบฯ ทื่ 2   

         
 รอบฯ ทื่ 1 
 รอบฯ ทื่ 2   

 

แบบบันทึกเปาหมายผลการปฏิบัติงาน 
ชื่อ – สกุล ตําแหนง ระยะเวลาที่ดํารง

ตําแหนงในปจจุบัน 
   
หนวยงาน หนวยงานตนสังกัด ผูบังคับบัญชาชั้นตน :  ชื่อ-สกุล / ตําแหนง 
   

ระดับคาเปาหมาย 

ผลสัมฤทธิ์
หลัก 
KRAs 

ตัวชี้วัดผลการ
ปฏิบัติงานหลัก 

KPIs 

ความสําคัญ 

 มาก 
 ปานกลาง 
 นอย 

(1) 
ตอง 
ปรับ 
ปรุง 

(2) 
ต่ํา
กวา 
ที่

คาดหวัง 

(3) 
บรรลุ
ตามที่
คาดหวัง 

(4) 
เกินกวา 

ที่
คาดหวัง 

(5) 
ดีเดน 

สอดคลองกับ 
เปาหมาย 

ผูบังคับบัญชา 
เลขที่ 

 
รอบการ
ประเมิน 

ที่          

เปาหมายงานดานอ่ืนๆ (เปาหมายงานตามภารกิจ หรืองานที่ไดรับมอบหมายพิเศษ) 

 
 

        
 รอบฯ ทื่ 1 
 รอบฯ ทื่ 2   

         
 รอบฯ ทื่ 1 
 รอบฯ ทื่ 2   
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คําแนะนําในการเขียนเปาหมาย 
 
เริ่มจาก... 

 ใหทานเขียนเปาหมายเชิงยุทธศาสตรที่สอดคลองกับเปาหมายระดับบน  
o โดยถามวา “มาตรการใดที่จะทําเพือ่ใหเปาหมายระดับบนสาํเร็จ” 

หรือ  
o “เพื่อจะใหเปาหมายระดับบนสําเร็จนั้น จะตองเกิดอะไรขึ้น”  

 แลวจึงนําไปเขียนเปนผลสัมฤทธิ์หลัก หาตัวชีว้ดั และคาเปาหมาย 
 
จากนั้นจึง.... 

 ทบทวนภารกิจของหนวยงาน หรืองานที่ไดรับมอบหมายอื่นๆ ที่เปาหมาย
เชิงยุทธศาสตรยังไมครอบคลุม  

o โดยวิเคราะหผลสัมฤทธิ์หลัก (KRAs) จากภารกจิ หรือตําแหนงงาน  
 
เกณฑในการพิจารณาเบื้องตน  ถึงระดับความสําคัญของเปาหมาย 
 

   เปาหมายนี้สงผลโดยตรงตอภารกิจในการใหบริการประชาชนของกรมฯ 
หรือไม 

  เปาหมายนี้สงผลตอความสําเรจ็ตามภารกจิของหนวยงานหรือไม 

 
 

 =  สําคัญมาก 
 =  สําคัญปานกลาง               

0 =  สําคัญนอย 
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ลักษณะสําคัญของผลสัมฤทธิ์หลัก (KRAs) 
 

 เปนคํานาม พยายามใชคําสั้น ๆ เชน 
o “ความเร็วในการดําเนินการ.....” “ความครอบคลุมของ.....”  
o “ความสะดวกในการดําเนินการของ.......”  
o “ความพึงพอใจของผูรับบริการ”  

 ผลสัมฤทธิ์หลัก ตองเปนผลสําคัญที่ตามมาจากการทํางาน และมีคุณคากับ
องคกร 

o สงผลตอประชาชน 
o สงผลตอความสําเร็จของเปาหมายขององคกร 
o สงผลตอประสิทธิภาพขององคกร 

 เมื่อพิจารณาแลว ตองอยูในอํานาจ หนาที่ของตําแหนงงานนั้น  
 
เกณฑในการพิจารณาเบื้องตน ถงึคุณภาพตัวชี้วัด 

 
 วัดเปนตัวเลขไดชัดเจนไหม 
  มีขอมูลไหม เก็บตวัเลขไดงายไหม 
  ขอมูลนาเชือ่ถือแคไหน 
  วัดที่ผลสัมฤทธิ์หลักที่ตองการไหม 
  เขาใจไดงาย เขาใจไดตรงกันไหม 
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ตัวอยาง การวิเคราะหผลสัมฤทธิ์หลัก และตัวชีว้ัด 
 

Key Responsibility KRA KPI 

รวบรวมขอมูลจากผูเกี่ยวของและ
ผูทรงคุณวุฒิ 
จัดเวทีประชาพิจารณความเห็นประกอบ
กฎหมาย 
ดําเนินการรางกฎหมายตามแผนพัฒนา
กฎหมาย 

 
ความทันเวลาในการราง
กฎหมายตามแผนพัฒนา
กฎหมาย  

• รอบระยะเวลาที่ใชในการราง
กฎหมายตามแผนพัฒนา
กฎหมาย 

• จํานวนวันที่ลาชาในการราง
กฎหมายตามแผนพัฒนา
กฎหมาย 

จัดทําคูมือและคําอธิบายประกอบกฎหมาย 
ที่รับผิดชอบ 
เผยแพรความรูดานกฎหมายที่รับผิดชอบ
แกหนวยงานที่เกี่ยวของ 
ตอบขอหารือแกหนวยงานที่เกี่ยวของ 

 
การดําเนินการที่ถูกตองของ
หนวยงานที่เกี่ยวของตาม
กฎหมายที่รับผิดชอบ 

• จํานวนครั้งที่หนวยงานที่
เกี่ยวของตามกฎหมายที่
รับผิดชอบ ดําเนินการไม
ถูกตองตามกฎหมาย 

 
Key Responsibility KRA KPI 

ตรวจตราพื้นที่ที่มีความเสี่ยงในการเกิดเหตุ 
อยูเวรยามตามที่ไดรับมอบหมาย 
ควบคุมผูตองขังใหอยูในระเบียบ 

การไมมีผูตองขังหลบหนี • จํานวนครั้งที่มีผูตองขังหลบหนี 
• จํานวนผูตองขับหลบหนี 

 
Key Responsibility KRA KPI 

นัดหมายการประชุมกับกรรมการ
ผูทรงคุณวุฒิ 
จัดทําและจัดสงรายงานการประชุมลวงหนา 
เบิกจายงบประมาณเพื่อการประชุม 

 
ความทันเวลาในการจัดการ
ประชุมตามเงื่อนเวลา 

• จํานวนครั้งที่การจัดการประชุม
ลาชา 

• รอบระยะเวลาที่ใชในการ
จัดการประชุม 

จัดเตรียมอาหารสถานที่ ตลอดจนอุปกรณ 
ที่เกี่ยวของกับการประชุม 
ควบคุมการประสานงานและใหบริการ
ระหวางการประชุม 
จัดเตรียม สนับสนุนขอมูลประกอบการ
ประชุม 

 
ความราบรื่น 
ในการดําเนินงานประชุม 

• รอยละของคาใชจายที่ใชจริง 
เทียบกับงบประมาณการ
ประชุม 

• จํานวนครั้งที่ไดรับการรองเรียน 
ถึงความไมราบรื่นในการ
ดําเนินการ 
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ขั้นตอนที่   ตรวจสอบคุณภาพของเปาหมายผลการปฏิบัติงาน  
                          และความสอดคลอง 
 

 แบงกลุมยอยกลุมละ 3 ทาน  
 รับ Post-it จากวิทยากร และเขียนหมายเลขประจํากลุมบน Post-it  
 อานเปาหมายฯ ที่ติดไวบนกําแพง อภิปรายในกลุม เพื่อตรวจสอบคุณภาพ 
และความสอดคลองของเปาหมายฯ โดยใชสัญลักษณสีของ Post-it 

 
o สีเขียว หมายถึง เปาหมายนั้นสอดคลองและสงผลตอความสาํเร็จ

ของเปาหมายฯ กรมฯ / เปาหมายของผูบังคับบญัชาระดับบน 
o สีแดง หมายถึง เปาหมายนั้น ควรมกีารปรับเปล่ียน เพื่อให

สอดคลองกบัเปาหมายฯ กรมฯ / เปาหมายของผูบังคับบญัชา
ระดับบน 

o สีเหลือง หมายถึง ทานมีขอคําถาม หรือความไมเขาใจเกี่ยวกับ
เปาหมายนั้น 

 
 นําเสนอเหตุผลของกลุมตอกลุมใหญ วาเหตุใดทานจึงติด Post-it สีแดง และ
สีเหลือง ใหกับเปาหมายนั้นๆ  
 เจาของเปาหมายฯ รับฟงการนําเสนอ และจดบันทึก เพือ่นําขอมูลไปปรับ
เปาหมายของตนเอง ในขั้นตอนตอไป 

 
 
 
 
 



หนา 20 

 

ขั้นตอนที่  ทบทวนและปรับเปาหมายผลการปฏิบัติงาน 
 

 แบงกลุมตามภารกิจที่ใกลเคียงกัน เพื่อทบทวนและปรับแกเปาหมายฯ 
รวมกัน 
 อภิปรายในกลุม และชวยกันปรับแกเปาหมาย (ที่ติดสีแดง และเหลือง) ตาม
ขอมูลจากขั้นตอนที ่2  
 เจาของเปาหมายเขียนเปาหมายฯ ของตนเอง โดยมีความชวยเหลือจาก
กลุม โดยใช Checklist ในการชวยปรับแกเปาหมาย 
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คําแนะนําสําหรับการปรับแกเปาหมายผลการปฏิบัติงาน 

ประเด็นปญหา ตัวอยาง วิธีการปรับแก 
KRA/เปาประสงค 1 ตัว 
มี KPI มากกวา 1 ตัว 

KRA เรื่อง ความพีงพอใจ
ผูใชบริการ มี KPI 3 ตัว คือ  
% ความพึงพอใจ,  
จํานวนขอรองเรียน และ  
ระยะเวลาการใหบริการ  

o สําหรับเปาหมายผลการปฏิบัติงาน
ระดับบุคคล ใหกําหนด KPI เพียง 1 
ตัวตอ 1 เปาประสงค/KRA เพ่ือไมให
เกิดปญหาในการเก็บขอมูลจํานวน
มากเพื่อพิสูจนผลงาน 

o สําหรับ เปาประสงคระดับองคกร 
หากหลีกเล่ียงไมได ก็สามารถ
กําหนด KPI มากกวา 1 ตัวได (แตไม
ควรเกิน 5 ตัว) 

o หากบุคคลรับ KPI จากเปาประสงค
ระดับองคกรขอเดียวกัน มาหลาย 
KPI ใหกําหนด KRA ใหม โดยระบุ
เจตจํานงคของ KPI นั้นๆ  

เปาหมายระดับบน ขาด
เปาหมายระดับลาง
สนับสนุน 

เปาหมายของผูบังคับบัญชามี
ทั้งหมด 7 ขอ มีผูใตบังคับบัญชา 
2 คน ซึ่งเปาหมายของทั้งสองคน
รวมกันแลว สอดคลองกับ
เปาหมายของผูบังคับบัญชา
เพียง 6 ขอ ทําใหมีเปาหมาย 1 
ขอของผูบังคับบัญชา ขาด
เปาหมายระดับลางไปสนับสนุน 

o ตรวจสอบวาเปาหมายของ
ผูบังคับบัญชาทุกขอวา มีเปาหมาย
ของผูใตบังคับบัญชาสนับสนุนหรือไม 
โดยสังเกตจากคอลัมน “สอดคลองกับ
เปาหมายผูบังคับบัญชาเลขที่” ใน
แบบบันทึกเปาหมายผลการ
ปฏิบัติงานของผูใตบังคับบัญชา 

o เขียนเปาหมายที่จะเปนเหตุให
เปาหมายระดับบนสําเร็จ เพ่ิมเติม 

เปาหมายฯ ตอ 1 คน มี
มากเกินไป 

เปาหมายฯ ตอคน มีจํานวน 34 
KPI 

o จํานวนเปาหมายตอคน ควรอยู
ประมาณ 9-12 ตัวเทานั้น 

o ใหทบทวนวาเปาหมายนั้นสําคัญตอ
ความสําเร็จขององคกร หรือไม  

o ถาไม ใหพิจารณาลบทิ้ง โดย
พิจารณาลบขอที่ไมใชเปาหมายเชิง
ยุทธศาสตรกอน และพิจารณาลบขอ
ที่ไมไดสอดคลองกับเปาหมายของ
ผูบังคับบัญชา 
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ประเด็นปญหา ตัวอยาง วิธีการปรับแก 
เปาหมายขาดความ
สอดคลองกับเปาหมาย
ในหนวยงานอื่น  

หัวหนาฝายทรัพยากรมนุษย 
ต้ังเปาหมายในการทําแบบสํารวจ
ความพึงพอใจของพนักงาน
ออนไลน แตหัวหนาฝาย
สารสนเทศไมไดระบุเปาหมาย
เพ่ือสนับสนุนระบบออนไลนของ
ฝายทรัพยากรมนุษย  

o พิจารณาวาเปาหมายของตนเองจะ
สําเร็จได ตองอาศัยการสนับสนุนจาก
ฝายอื่นๆ หรือไม 

o ถาตองการการสนับสนุนจากฝายอื่น 
ใหขอไปยังฝาย หรือบุคคลที่
เกี่ยวของ เพ่ือกําหนด KRA และ KPI 
ใหสอดคลองกัน 

 
ระยะเวลา และเกณฑ
ความสําเร็จ ไม
สอดคลองกัน 

หัวหนาฝายสารสนเทศ กําหนด
เปาหมายวาจะทําการติดตั้ง
ซอฟแวรในการประเมินสมรรถนะ
แลวเสร็จไตรมาสที่ 2 แตหัวหนา
ฝายทรัพยากรบุคคล กําหนด
เปาหมายวาจะใชซอฟแวรในการ
ประเมินสมรรถนะในไตรมาสที่ 1 

o ใหมองไปยังหนวยงานอื่นที่อยูใน
ระนาบเดียวกัน 

o ทําความชัดเจนเรื่องระยะเวลา และ
เกณฑความสําเร็จ กับบุคคลหรือฝาย
ที่เกี่ยวของ  

o ปรับเปาหมาย หรอืกําหนดเปาหมาย
เพ่ิมเติม ใหสอดคลองกัน ตามความ
จําเปน 

 
เปาหมายซ้ําซอนกัน หัวหนาฝายผลิตตั้งเปาหมายวาจะ

ทํางานออกแบบดวย หากฝาย
ออกแบบทํางานลาชา 

o สะสางความซ้ําซอน และทําความตก
ลงในเปาหมาย ระหวางบุคคลที่
เกี่ยวของ เพ่ือหาเจาภาพ และ
ปรับเปล่ียนเปาหมายตามขอตกลง 

 
เปาหมายฯ ต้ัง KPI วัด
ความสําเร็จที่ “กิจกรรม” 
มากกวาที่จะวัด 
“ผลสัมฤทธิ์” 

ต้ัง KPI วัดที่กิจกรรม คือ ติดตั้ง
ระบบซอฟแวรในการใหบริการ
ลูกคา/ผูรับบริการ ภายในไตรมาส 
2 แทนที่จะตั้ง KPI วัดที่
ผลสัมฤทธิ์ เชน 
- ลดตนทุนในการจางพนักงาน
รายวันเพ่ือใหบริการลูกคา/
ผูรับบริการลง 25%  

- ลดรอบระยะเวลาการใหบริการ
ลง 25% 

 
 
 

o ใหต้ัง KPI ที่วัด ”ผลสัมฤทธิ์” เปน
อันดับแรก  

o หากวัดผลสัมฤทธิ์ไมได เนื่องจากเปน
นามธรรมมาก ใหถอยมาหา KPI ที่วัด
ที่ “ผลผลิต” หรือ “กิจกรรมงาน” 
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ประเด็นปญหา ตัวอยาง วิธีการปรับแก 
KPI คลุมเครือ ไมชัดเจน 
ไมแนใจวาจะวดัไดจริง 
หรือพิสูจนไดจริง 

KPI:  
- จํานวนครั้งที่ทีมงานไมทํางาน
ซ้ําซอนกัน  

- จํานวนการตําหนิจากผูบริหาร 
- จํานวนการรองเรียนจากฝาย
อ่ืน 

 

o ใหถามคําถามวา “จะหาขอมูลมา
พิสูจน ความสําเร็จ KPI นี้อยางไร?” 
หรือ “ขอมูล/ตัวเลขที่นํามาใช เชื่อถือ
ไดหรือไม เปนลายลักษณอักษร
หรือไม?” 

o กําหนด KPI ที่เก็บขอมูลเปนตัวเลข
ได มีแหลงขอมูลเดียว และเชื่อถือได  

o ควรหลีกเล่ียงตัวชี้วัดเชิงคุณภาพ ถา
เล่ียงไมได ใหกําหนดระดับ
ความสําเร็จควบคูกับ KPI ดวย 

  
KRA & KPI สลับกัน 
ระหวางผูบังคับบัญชา 
และผูใตบังคับบัญชา 

เปาหมายของผูบังคับบัญชา (ซึ่ง
ควรเปนของผูใตบังคับบัญชา) คือ 
ส่ือสารขอมูลการใหบริการของ
องคกรไปยังผูรับบริการภายใน
ไตรมาสที่ 3 
 
เปาหมายของผูบังคับบัญชา ควร
เปน การลดรอบระยะเวลาการ
ส่ือสารไปยังผูรับบริการ  

o KRA / KPI ผูบังคับบัญชาตองยาก
กวา KRA / KPI ของ
ผูใตบังคับบัญชา 

o พิจารณาวา KRA/KPI นั้น เกิน
อํานาจหนาที่ของคนนั้นหรือไม หาก
เกินใหพิจารณาเลื่อน KRA / KPI นั้น 
ขึ้นไประดับบน 

o ปรับแก KRA / KPI ใหอยูภายใน
อํานาจหนาที่ของเจาของเปาหมายฯ 
ในอันที่จะทําไดสําเร็จ 

 
ระบุคาเปาหมาย
ผิดพลาด ไมครบถวน  

KPI: % ความพึงพอใจ 
ระบุเฉพาะเปาหมายระดับ 5 = 70 
แตเวนเปาหมายระดับ 1-4 วางไว 
 
KPI: จํานวนรายงานที่สงลาชา
เกินกําหนดเวลา 
คาเปาหมายระบุสลับระดับเปน 
ระดับ 1 = 0 
ระดับ 2 = 1 
ระดับ 3 = 2 
ระดับ 4 = 3 
ระดับ 5 = 4 

 

o ระบุคาเปาหมายใหครบทั้ง 5 ระดับ 
o หากเปนคาเปาหมายที่เปนระดับ

ความสําเร็จ ใหระบุคาเปาหมายเปน  
1-5 แลวตองเขียนคําอธิบายเพิ่มเติม
ดวย 

o ตองระวังการตั้งคาเปาหมายของ
ตัวชี้วัดที่วัดคาความผดิพลาด เพราะ
คาเปาหมายมักจะเรียงจากมากไป
นอย  (1 มาก และ 5 นอยที่สุด) 
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ประเด็นปญหา ตัวอยาง วิธีการปรับแก 
ใชตนทุน เชน เวลา และ
ทรัพยากร ในการ
ติดตามตัวชี้วัด มากกวา
คุณคาของขอมูล 

กําหนดตัวชี้วัดเรื่อง ระยะเวลา
การตอบคําถามทางโทรศัพท  
แตการที่จะวัดไดตองลงทุนระบบ
สารสนเทศ ในการติดตาม ซึ่งใช
ตนทุนสูงเกินไป 

o ตัวชี้วัดที่ดี มักเก็บขอมูลยาก ตองใช
ตนทุนสูง หรือไมสามารถเก็บขอมูล
ได 

o ใหพิจารณาเลือกตัวชี้วัดใหม ซึ่งมี
ขอมูลอยู ไมเสียเวลา และตนทุนใน
การสรางวิธีการติดตามขอมูล เก็บ
ขอมูลงาย ไมซับซอนเกินไป 

o หากตองการลงทุนที่จะเก็บขอมูล 
เพ่ือตัวชี้วัดนั้น ใหต้ังคําถาม คุมคา
หรือไมที่จะเก็บขอมูลนั้นมาใช 

 

 



หนา 25 

 

 ขั้นตอนที่  สรุปเปาหมายผลการปฏิบัติงาน 
 

 ติดเปาหมายฯที่ปรับแกแลวบนกําแพง   แทนทีเ่ปาหมายฯ เดิมจาก   
ข้ันตอนที่ 1 
 ทบทวนเปาหมายอีกครั้ง  
 สรุป และเห็นชอบในเปาหมายฯ 

 
 
 บันทึก  

   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   

 
 


