
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การประชุมเชิงปฏบิตัิการ 

การถายทอดเปาหมายผลการปฏิบัติงาน 
สูเปาหมายผลการปฏิบัติงานระดับผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้น 

 
กรมประชาสัมพันธ 

 
 



หนา 2 

 

                             สารบัญ 
 
 
 

  วัตถุประสงคการประชุมเชิงปฏิบัติการ 3 
  

  กรอบการดําเนินงาน และกําหนดการประชุมเชิงปฏิบัติการ 4 
  

  ทบทวนกระบวนการบริหารผลการปฏิบัติงาน 7 
  

  ขั้นตอนการถายทอดผลการปฏิบัติงาน 14 
  

 
 



หนา 3 

 

วัตถุประสงค 
 
 

1. ทําความเขาใจและความชัดเจนในเปาหมาย
ผลการปฏิบัติการของกรมประชาสัมพันธ 

 
2. ถายทอดเปาหมายระดับองคกร ลงสูหัวหนา

หนวยงานตามลําดับชั้น 
 

 
 



หนา 4 

กรอบการดําเนินงาน 
ผูถายทอดตัวชี้วัด/คาเปาหมาย 
ทําหนาที่... 

 อธิบาย ตัวชี้วัด และคาเปาหมายของตนใหผูใตบังคับบัญชาเขาใจ  
 จัดสรรตัวชี้วัดใหผูใตบังคับบัญชาแตละทานรับผิดชอบ   
 เกล่ียและตอรองคาเปาหมายกับผูใตบังคับบัญชา ในกรณีที่มีผูรับผิดชอบตัวชี้วัดรวมกันหลายทาน 

 
ผูรับการถายทอดตัวชี้วัด/คาเปาหมาย 
ทําหนาที่... 

 ทําความเขาใจกับตัวชี้วัดและคาเปาหมายของผูบังคับบัญชา 
 ต้ังตัวชี้วัดและคาเปาหมายเชิงยุทธศาสตรของตนขึ้นรองรับเปาหมายของผูบังคับบัญชา 
 ต้ังตัวชี้วัดและคาเปาหมายเชิงภารกิจของตนขึ้นรองรับเปาหมายของผูบังคับบัญชา (เฉพาะระดับผอ.
สํานัก/กองหรือเทียบเทา จะเปนผูต้ังตน ตัวชี้วัดและคาเปาหมายเชิงภารกิจของตนกอน) 

 

 
กําหนดการถายทอดเปาหมาย 

Workshop คร้ังท่ี วันท่ี - เดือน 
ผูถายทอดตัวชี้วัด/ 

คาเปาหมาย 
ผูรับการถายทอดตัวชี้วัด/ 

คาเปาหมาย 

1. 
ผูบริหารระดับสูง 

(เปนการตั้งตัวชี้วัดและคา
เปาหมายระดับกรมฯ โดยบูรณา
การระหวางคํารับรองฯ 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
เทียบเทา ทําการตั้งตัวชี้วัดและคา
เปาหมายเชงิยุทธศาสตรของตน
ข้ึนรองรับผูบังคับบัญชา และทํา
การตั้งตัวชี้วัดและคาเปาหมายเชิง
ภารกิจของตนไปพรอมกันดวย) 

5 มกราคม 52 
เร่ิมเวลา 10.00 น. 

อปส.  1. ผอ.หนวยตรวจสอบภายใน 
2. ผอ.ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศการ
ประชาสัมพันธ 

3. ผอ.สถานีวิทยุกระจายเสียงเเหง
ประเทศไทย 

4. ผอ.สถานีวิทยุโทรทัศนเเหง
ประเทศไทย 

5. ผูเชี่ยวชาญดานการประชาสัมพันธ 



หนา 5 

Workshop คร้ังท่ี วันท่ี - เดือน 
ผูถายทอดตัวชี้วัด/ 

คาเปาหมาย 
ผูรับการถายทอดตัวชี้วัด/ 

คาเปาหมาย 

3. 
ระดับ ผอ. สํานัก/ กอง 

12 มกราคม 52 
เวลา 09.30 น. 

รปส.กฤษณพร เสริมพานิช     1. ผอ.กลุมพัฒนาระบบบริหาร 
2. ผอ.สํานักพัฒนาการประชาสัมพันธ 
3. ผอ.สํานักนโยบายเเละเเผนการ
ประชาสัมพันธ 

4. ผอ.สํานักขาว 
5. ผอ.สถาบันการประชาสัมพันธ 

4. 
ระดับ ผอ. สํานัก/ กอง 

21 มกราคม 52 
เวลา 10.00 น. 

 
 
 

รปส. รัตนบุรี อติศัพท  1. ผอ.กองการเจาหนาที่ 
2. ผอ.กองคลัง 
3. ผอ.กองกฎหมายเเละระเบียบ 
4. ผอ.สํานักการประชาสัมพันธ
ตางประเทศ 

5. ผอ.สํานักสงเสริมเเละพัฒนางาน
เทคนิค 

6. ผอ.กองงานคณะกรรมการกิจการ
วิทยุกระจายเสียงเเละวิทยุโทรทัศน
เเหงชาติ (อยูระหวางการโอนยาย
ไป กทช.) 

5. 
ระดับ ผอ. สํานัก/ กอง 

28 มกราคม 52 
เวลา 09.30 น. 

รปส.ไพฑูรย ศรีรอด  1. ผอ.สํานักประชาสัมพันธเขต 1-8  
(8 คน) 

2. เลขานุการกรมฯ (1 คน) 
3. ผอ.สํานักงานประชาสัมพันธ
จังหวัด (ผูเเทนภาค 8 คน) 

6. 
ระดับผอ.สวน/หน.กลุม/หน.ฝาย 
(ระดับผอ.สวน/หน.กลุม/หน.ฝาย 
ทําการตั้งตัวชี้วัดและคาเปาหมาย
เชิงยุทธศาสตรและเชิงภารกิจของ

ตนข้ึนรองรับผูบังคับบัญชา  
โดยผอ.สวนและหน.ฝาย

ตั้งเปาหมายรองรับเปาหมายของ
ผอ.สํานัก/กอง หรือเทียบเทา 
หน.กลุมตั้งเปาหมายรองรับ

เปาหมายของผอ.สวน 
ยกเวน หน.กลุมที่รายงานตรงตอ 
ผอ.สํานัก/กอง หรือเทียบเทา) 

18-20 กุมภาพันธ 52 
 

ผอ.สํานักประชาสัมพันธเขต  
1-8 

กลุมสํานักประชาสัมพันธเขต 1-8 / 
รปส.ไพฑูรย ศรีรอด 
 
ผอ.สวน/ หน.กลุม/ หน.ฝาย สํานัก
ประชาสัมพันธเขตละ 8 คน   
(8 เขตx8คน) = 64 คน 



หนา 6 

Workshop คร้ังท่ี วันท่ี - เดือน 
ผูถายทอดตัวชี้วัด/ 

คาเปาหมาย 
ผูรับการถายทอดตัวชี้วัด/ 

คาเปาหมาย 

7. 
ระดับผอ.สวน/หน.กลุม/หน.ฝาย 

11-13 มีนาคม 52 − ผอ.สถานีวิทยุกระจายเสียง
แหงประเทศไทย 

− ผอ.สํานักขาว    

1.  ผอ.สวน/หน.กลุม/หน.ฝาย ภายใน
สถานีวิทยุกระจายเสียงเเหง
ประเทศไทย 

 
2.  ผอ.สวน/หน.กลุม/หน.ฝาย ภายใน

สํานักขาว 
8. 

ระดับผอ.สวน/หน.กลุม/หน.ฝาย 
23-25 มีนาคม 52 − ผอ.สถานีวิทยุโทรทัศนแหง

ประเทศไทย 

− ผอ.สํานักสงเสริมและพัฒนา
งานเทคนิค 

1. ผอ.สวน/หน.กลุม/หน.ฝาย ภายใน
สถานีวิทยุโทรทัศนเเหงประเทศ
ไทย 

2. ผอ.สวน/หน.กลุม/หน.ฝาย ภายใน
สํานักสงเสริมเเละพัฒนางาน
เทคนิค 

9. 
ระดับผอ.สวน/หน.กลุม/หน.ฝาย 

1-3 เมษายน 52 − ผอ.สํานักพัฒนานโยบาย
และแผนการประชาสัมพันธ    

− ผอ.สํานักพัฒนาการ
ประชาสัมพันธ     

− ผอ.สถาบันการ
ประชาสัมพันธ     

− ผอ.สํานักการประชาสัมพันธ
ตางประเทศ 

1.  ผอ.สวน/หน.กลุม/หน.ฝาย ภายใน
สํานักพัฒนานโยบายเเละเเผนการ
ประชาสัมพันธ   

2. ผอ.สวน/หน.กลุม/หน.ฝาย ภายใน
สํานักพัฒนาการประชาสัมพันธ 

3. ผอ.สวน/หน.กลุม/หน.ฝาย ภายใน
สถาบันการประชาสัมพันธ 

4. ผอ.สวน/หน.กลุม/หน.ฝาย ภายใน
สํานักการประชาสัมพันธ
ตางประเทศ 

10. 
ระดับผอ.สวน/หน.กลุม/หน.ฝาย 

22-24 เมษายน 52 − ผอ.หนวยตรวจสอบภายใน 

− ผอ.ศูนยเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

− ผอ.กลุมพัฒนาระบบบริหาร 

− เลขานุการกรมฯ 

− ผอ.กองการเจาหนาที่ 

− ผอ.กองคลัง 

− ผอ.กองกฏหมายและ
ระเบียบ 

1. ผอ.สวน/หน.กลุม/หน.ฝาย ภายใน
หนวยตรวจสอบภายใน 

2. ผอ.สวน/หน.กลุม/หน.ฝาย ภายใน
ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศ 

3.  หน.หนวยงาน ภายในกลุมพัฒนา
ระบบบริหาร   

4.  ผอ.สวน/หน.กลุม/หน.ฝาย ภายใน
สํานักงานเลขานุการกรม 

5. ผอ.สวน/หน.กลุม/หน.ฝาย ภายใน
กองการเจาหนาที ่

6. ผอ.สวน/หน.กลุม/หน.ฝาย ภายใน
กองคลัง 

7. ผอ.สวน/หน.กลุม/หน.ฝาย ภายใน
กองกฎหมายเเละระเบียบ 

11. 
ระดับผอ.สํานักงานประชาสัมพันธ

จังหวัด 

12 พฤษภาคม 52 อบรมใหความรูเกี่ยวกับการบริหารผลการปฏิบัติงานเเละการถายทอดคา
เปาหมายองคกรใหกับประชาสัมพันธจังหวัดจํานวนประมาณ 50-75 คน 



หนา 7 

ทบทวนกระบวนการบริหารผลการปฏิบัติงาน 
 
กระบวนการบริหารผลการปฏิบัติงาน (Performance Management Process) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การวางแผน

การปฏิบัติงาน

การวางแผน

การปฏิบัติงาน

การพัฒนา

ผลการปฏิบัติงาน

การพัฒนา

ผลการปฏิบัติงาน

การติดตาม

ผลการปฏิบัติงาน

การประเมิน

ผลการปฏิบัติงาน

การประเมิน

ผลการปฏิบัติงาน

กําหนด และถายทอด
เปาหมายผลการปฏบิัติงานจากระดับองคกร
กําหนด และถายทอด

เปาหมายผลการปฏบิัติงานจากระดับองคกร

เปาหมาย
ผลการปฏิบัติงาน 

และสมรรถนะท่ีคาดหวัง 

สมรรถนะเปาหมาย 
และกิจกรรม

เพ่ือการพัฒนา

ผลสําเร็จของงาน 
ผลการประเมินสมรรถนะ

ความคืบหนา
ของการปฏิบัติงาน 

และการพัฒนาตามแผนฯ

ถายทอดเปาหมาย
ตามลําดับช้ัน
บังคับบัญชา

เปาหมายผลการปฏบิัติงานระดับองคกร
ประะจําปงบประมาณ

วิสัยทัศน และพันธกิจ

ประเด็นยุทธศาสตร ประเด็นยุทธศาสตรประเด็นยุทธศาสตร
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การถายทอดผลการปฏิบัติงาน (Performance Cascading) 
 
คือ การถายทอดเปาหมายเชิงยุทธศาสตรขององคกรใหกับผูบังคับบญัชา
ทุกระดับ ตามลําดับชั้น  

 

 
 
 
 
 
 
 

อปส 

รปส 

ระดับองคกร 

รปส 

รปส 

ผอ.สํานัก 

ระดับสํานัก/กอง 

ผอ.สํานัก ผอ.กอง 

ผอ.สํานัก/กอง 

ผอ.สวน 

ระดับหัวหนาสวน/กลุม/ฝาย 

หน.กลุม หน.ฝาย 



หนา 9 

 
ความสําคัญของความเชื่อมโยงสอดคลองกัน 
ระหวางเปาหมายองคกร และเปาหมายผลการปฏิบัติงานระดับบุคคล 
 

 
 
 
 
 
 

“หากปราศจากการถายทอดเปาหมายฯ ที่ชัดเจนตามลําดับช้ันบังคับบัญชา 
 ผูปฏิบัติงานก็ไมสามารถเแสดงผลงานเพื่อตอบสนองตอเปาหมายขององคกร” 

เปาหมายฯ ของผอ.สวน/หน.กลุม,ฝาย 

เปาหมายฯ ของอธิบดี 

เปาหมายฯ ของรองอธิบดี 

เปาหมายฯ ของผอ.สํานัก/กอง 

เปาหมายฯ ของขาราชการระดับปฏิบัติการ 

•  รูวาเปาหมายผลการปฏิบัติงานของตนสําคัญตอ
องคกรอยางไร 

• เขาใจเปาหมายการปฏิบัติงานของตนเอง 
• ไมทํางานแบบ ปที่แลวทําอยางไรก็ทาํอยางนั้น 

การวางแผน

การปฏิบัติงาน

การวางแผน

การปฏิบัติงาน

การพัฒนา

ผลการปฏิบัติงาน

การพัฒนา

ผลการปฏิบัติงาน

การติดตาม

ผลการปฏิบัติงาน

การประเมิน

ผลการปฏิบัติงาน

การประเมิน

ผลการปฏิบัติงาน

กาํหนด และถายทอด
เปาหมายผลการปฏิบัติงานจากระดับองคกร
กาํหนด และถายทอด

เปาหมายผลการปฏิบัติงานจากระดับองคกร

เปาหมาย
ผลการปฏิบัติงาน 

และสมรรถนะท่ีคาดหวัง 

สมรรถนะเปาหมาย 
และกิจกรรม

เพ่ือการพัฒนา

ผลสําเร็จของงาน 
ผลการประเมินสมรรถนะ

ความคืบหนา
ของการปฏิบัติงาน 

และการพัฒนาตามแผนฯ
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เปาหมายผลการปฏิบัติงาน (Performance Goal)  
แบงเปน 2 ประเภทใหญๆ คือ 
 

 เปาหมายเชิงยุทธศาสตร (Strategic Goal) หมายถึง เปาหมายผลการ
ปฏิบัติงานทีส่อดคลอง และเปนเหตุแหงความสําเร็จของเปาหมายผลการ
ปฏิบัติงานระดับองคกร 

 
 เปาหมายในดานอ่ืนๆ (Job/Ad-hoc Goal) หมายถึง เปาหมายผลการ
ปฏิบัติงานในดานอื่นๆ ซึ่งไมไดเปนเหตุโดยตรงของเปาหมายผลการ
ปฏิบัติงานระดับองคกร แตมาจากภารกิจและบทบาทหนาที่ของหนวยงาน 
และตําแหนงที่รับผิดชอบ รวมทั้งงานที่ไดรับมอบหมายพเิศษ 

 

 
 
เปาหมายผลการปฏิบัติงาน ประกอบดวย 3 องคประกอบหลัก ไดแก 

1) เปาประสงค (Strategic Imperative) หรือ ผลสัมฤทธิ์หลัก (Key Result 
Areas: KRAs)  

2) ตัวชีว้ัดผลการปฏิบัติงานหลัก  (Key Performance Indicators: KPIs)  
3) คาเปาหมาย (Targets) มี 5 ระดับ  

เปาหมายเชงิกลยุทธ เทาน้ัน 

เปาหมายเชงิกลยุทธ +  

เปาหมายอื่นๆ 

อธิบดีอธิบดี  

รอรองงอธิบดีอธิบดี  

ผอผอ..สํานัก สํานัก / / กองกอง  

ผอผอ..สวน สวน / / หนหน..กลุมกลุม /  / หนหน..ฝายฝาย  

ขาราชการระดับปฏิบัติการขาราชการระดับปฏิบัติการ  
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หลักการถายทอดเปาหมายผลการปฏิบัติงาน ตามลําดับชั้นการบังคบับัญชา 

1. การถายทอดเปาหมายผลการปฏิบัติงานลงมาโดยตรง 

• มอบหมายความรับผิดชอบทั้ง ตัวชีว้ัด (KPIs) และ คาเปาหมาย                        
ในแตละขอ จากผูบังคับบัญชาสูผูใตบังคับบญัชาทั้งหมด 

• มักใชในกรณีที่เปนการมอบหมายจากผูบังคับบญัชาระดับสงู 

 

ตัวอยาง 

ระดับคาเปาหมาย ผลสัมฤทธิ์หลัก 

KRAs 

ตัวชี้วัดผลการปฏิบัติงานหลัก 

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

 

การพัฒนาศูนยบริการรวม
หรือเคานเตอรบริการ
ประชาชน 

ระดับความสําเรจ็ของการพัฒนา
ศูนยบริการรวมหรือเคานเตอร
บริการประชาชน* 

1 2 3 4 5 

        

ระดับคาเปาหมาย ผลสัมฤทธิ์หลัก 

KRAs 

ตัวชี้วัดผลการปฏิบัติงานหลัก 

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

 

การพัฒนาศูนยบริการรวม
หรือเคานเตอรบริการ
ประชาชน 

ระดับความสําเรจ็ของการพัฒนา
ศูนยบริการรวมหรือเคานเตอร
บริการประชาชน* 

1 2 3 4 5 

  

ระดับคาเปาหมาย ผลสัมฤทธิ์หลัก 

KRAs 

ตัวชี้วัดผลการปฏิบัติงานหลัก 

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

 

การพัฒนาศูนยบริการรวม
หรือเคานเตอรบริการ
ประชาชน 

ระดับความสําเรจ็ของการพัฒนา
ศูนยบริการรวมหรือเคานเตอร
บริการประชาชน* 

1 2 3 4 5 

* แนบรายละเอียดของระดับความสําเร็จ 

 

รองอธิบดี 1 

ผอ.สํานัก 1 

หัวหนาฝาย 
ข 
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2. การถายทอดเปาหมายผลการปฏิบัติงาน โดยการแบงคาตัวเลขเปาหมาย  

• ยังใชตัวชี้วัดเดิมเปนหลัก แตอาจกําหนดระบุพื้นที่หรือขอบเขตความ
รับผิดชอบ และมีการกําหนดตัวเลขเปาหมายที่ลดลงตามสวน 

• มักใชในกรณีการแบงพืน้ที่รับผิดชอบ หรือการแบงการปฏิบตัิงานตาม
กลุมเปาหมาย  

ตัวอยาง 

ระดับคาเปาหมาย ผลสัมฤทธิ์หลัก 

KRAs 

ตัวชี้วดัผลการปฏิบติังานหลัก 

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

 

การเพิ่มเครือขายความรวมมือดานการ
ประชาสัมพันธและสื่อสารมวลชนจาก
ตางประเทศ 

จํานวนเครือขายใหม
จากตางประเทศ 
ที่เขารวมกิจกรรม 
การประชาสัมพันธอยาง
สมํ่าเสมอ 

6 7 8 9 10 

        

ระดับคาเปาหมาย ผลสัมฤทธิ์หลัก 

KRAs 

ตัวชี้วดัผลการปฏิบติังานหลัก 

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

 

การเพิ่มเครือขายความรวมมือดานการ
ประชาสัมพันธและสื่อสารมวลชนจาก
ตางประเทศของสาํนัก 1 

จํานวนเครือขายใหม
จากตางประเทศ 
ที่เขารวมกิจกรรม 
การประชาสัมพันธของ
สํานัก 1อยางสม่ําเสมอ 

4 5 6 7 8 

  

ระดับคาเปาหมาย ผลสัมฤทธิ์หลัก 

KRAs 

ตัวชี้วดัผลการปฏิบติังานหลัก 

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

 

การเพิ่มเครือขายความรวมมือดานการ
ประชาสัมพันธและสื่อสารมวลชนจาก
ตางประเทศของกลุม 1 สํานัก 1 

จํานวนเครือขายใหม
จากตางประเทศ 
ที่เขารวมกิจกรรม 
การประชาสัมพันธของ
กลุม 1  อยางสม่ําเสมอ 

1 2 3 4 5 

คาตัวเลขเปาหมายของผูใตบังคับบัญชาทุกคน ในระดับดียวกันรวมแลว 

ควรเทากับหรือมากกวา คาตัวเลขเปาหมายของผูบังคับบัญชา 

รองอธิบดี 1 

ผอ.สํานัก1 

หน.กลุม1 
สํานัก1 
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3. การถายทอดเปาหมายผลการปฏิบัติงาน ที่ผูใตบังคับบญัชาไดรับ
มอบหมายใหปฏิบัติงานเพยีงบางดาน 

• มอบหมายงานเพียงบางดาน หรือบางสวนแกผูใตบังคบับัญชา  

• จําเปนตองกําหนด ผลสัมฤทธิ์หลัก และตัวชี้วัดทีต่องการจากผูใตบงัคับบัญชา
ใหม 

• มักใชในกรณทีี่ เปาหมายผลการปฏิบตัิงานของตนที่ตองการถายทอด ประกอบ
ขึ้นดวย เปาหมายการปฏิบตัิงานยอยหลายประการ และตองการมอบหมาย
เปาหมายผลการปฏิบัติงานยอยในแตละสวนใหผูใตบงัคับบัญชาแตละคน
รับผิดชอบ  

• จําเปนตองมีความเขาใจในกระบวนการทํางานที่จะสงผลตอเปาหมายผลการ
ปฏิบัติงานของตนกอน  

ตัวอยาง 

ระดับคาเปาหมาย ผลสัมฤทธิ์หลัก 

KRAs 

ตัวชี้วดัผลการปฏิบติังานหลัก 

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

 

การเพิ่มจํานวนผูรับบริการ
ผานทางเวปไซทของกรม
ประชาสัมพันธทัง้ใน 

รอยละของจํานวนผูเขาชม      
เว็บไซตทีเ่พ่ิมข้ึน                  
(นับunique IP)  
-ผูชมเว็บไซตในประเทศ 

2 4 6 8 10 

        

ระดับคาเปาหมาย ผลสัมฤทธิ์หลัก 

KRAs 

ตัวชี้วดัผลการปฏิบติังานหลัก 

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

 

ความพึงพอใจของ 
ผูเขาชมเวปไซทในประเทศ 

รอยละความพึงพอใจของ 
ผูเขาชมเว็บไซตในประเทศ 

70 75 80 85 90 

  

ระดับคาเปาหมาย ผลสัมฤทธิ์หลัก 

KRAs 

ตัวชี้วดัผลการปฏิบติังานหลัก 

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

 

การปรับปรุงรูปแบบและ
เนื้อหาของคอลมันในเว็บไซต
ภาคภาษาไทย 

จํานวนคอลัมนในเว็บไซต
ภาคภาษาไทยทีไ่ดรับการ
ปรับปรุง 

11 12 13 14 15 

รองอธิบดี 2 

ผอ.สํานัก2 
 

หน.ฝาย2 
สํานัก2 
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ขั้นตอนการถายทอดผลการปฏิบัติงาน 
 

ขั้นตอนที่    เขียนเปาหมายผลการปฏิบัติงาน  
 

 พิจารณาจากเปาหมายผลการปฏิบัติงานของผูบังคับบญัชา                
หรือ เปาหมายผลการปฏิบัติงานของกรมฯ 
 เขียนขอมูลสวนตัว ชือ่ ตําแหนง หนวยงาน และผูบังคับบญัชา 
 รางเปาหมายผลการปฏิบัติงานของตนเอง ที่สอดคลองและสนับสนุนตอ
เปาหมายฯ ของผูบังคับบัญชา โดยคํานึงถึงหลักการถายทอดทั้ง 3 รูปแบบ 
คือ ถายทอดแบบตรง แบบแบงคาตวัเลข และแบบมอบหมายเพียงบางดาน  

 
เปาหมายฯ ประกอบดวย 

o ผลสัมฤทธิ์หลัก (KRA) 
o ตัวชีว้ัด (KPI) 
o ความสําคัญ (มาก-ปานกลาง-นอย) 

หากเปนเปาหมายเชิงยุทธศาสตร ควรระบุความสําคัญเปน “มาก” 
o ระดับคาเปาหมายทั้ง 5 ระดับ 

ควรคํานึงถึงคาขอมูลพื้นฐาน (Baseline) และคาเปาหมายของ
ผูบังคับบญัชา 

o หมายเลขเปาหมายฯ ของผูบังคับบญัชา ที่เปาหมายฯ ของเรา
สนับสนุนและสงผลความสําเร็จใหกับเปาหมายผูบังคับบญัชา 

o รอบการประเมิน สําหรับเปาหมายฯ แตละขอ 
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แบบบันทึกเปาหมายผลการปฏิบัติงาน 
ชื่อ – สกุล ตําแหนง ระยะเวลาที่ดํารง

ตําแหนงในปจจุบัน 
   
หนวยงาน หนวยงานตนสังกัด ผูบังคับบัญชาชั้นตน :  ชื่อ-สกุล / ตําแหนง 
   

ระดับคาเปาหมาย ผลสัมฤทธิ์
หลัก 
KRAs 

ตัวชี้วัดผลการ
ปฏิบัติงานหลัก 

KPIs 

ความสําคัญ 

 มาก 
 ปานกลาง 
 นอย 

(1) 
ตอง 
ปรับ 
ปรุง 

(2) 
ต่ํา
กวา 
ที่

คาดหวัง 

(3) 
บรรลุ
ตามที่
คาดหวัง 

(4) 
เกินกวา 

ที่
คาดหวัง 

(5) 
ดีเดน 

สอดคลองกับ 
เปาหมาย 

ผูบังคับบัญชา 
เลขที่ 

 
รอบการ
ประเมิน 

ที่          

เปาหมายเชงิยุทธศาสตร (เปาหมายที่สอดคลองกับเปาหมายผลการปฏิบัติงานในระดับองคกร) 
 
 

        
 รอบฯ ทื่ 1 
 รอบฯ ทื่ 2   

         
 รอบฯ ทื่ 1 
 รอบฯ ทื่ 2   

 

แบบบันทึกเปาหมายผลการปฏิบัติงาน 
ชื่อ – สกุล ตําแหนง ระยะเวลาที่ดํารง

ตําแหนงในปจจุบัน 
   
หนวยงาน หนวยงานตนสังกัด ผูบังคับบัญชาชั้นตน :  ชื่อ-สกุล / ตําแหนง 
   

ระดับคาเปาหมาย 

ผลสัมฤทธิ์
หลัก 
KRAs 

ตัวชี้วัดผลการ
ปฏิบัติงานหลัก 

KPIs 

ความสําคัญ 

 มาก 
 ปานกลาง 
 นอย 

(1) 
ตอง 
ปรับ 
ปรุง 

(2) 
ต่ํา
กวา 
ที่

คาดหวัง 

(3) 
บรรลุ
ตามที่
คาดหวัง 

(4) 
เกินกวา 

ที่
คาดหวัง 

(5) 
ดีเดน 

สอดคลองกับ 
เปาหมาย 

ผูบังคับบัญชา 
เลขที่ 

 
รอบการ
ประเมิน 

ที่          

เปาหมายงานดานอ่ืนๆ (เปาหมายงานตามภารกิจ หรืองานที่ไดรับมอบหมายพิเศษ) 

 
 

        
 รอบฯ ทื่ 1 
 รอบฯ ทื่ 2   

         
 รอบฯ ทื่ 1 
 รอบฯ ทื่ 2   
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คําแนะนําในการเขียนเปาหมาย 
 
เริ่มจาก... 

 ใหทานเขียนเปาหมายเชิงยุทธศาสตรที่สอดคลองกับเปาหมายระดับบน  
o โดยถามวา “มาตรการใดที่จะทําเพือ่ใหเปาหมายระดับบนสาํเร็จ” 

หรือ  
o “เพื่อจะใหเปาหมายระดับบนสําเร็จนั้น จะตองเกิดอะไรขึ้น”  

 แลวจึงนําไปเขียนเปนผลสัมฤทธิ์หลัก หาตัวชีว้ดั และคาเปาหมาย 
 
จากนั้นจึง.... 

 ทบทวนภารกิจของหนวยงาน หรืองานที่ไดรับมอบหมายอื่นๆ ที่เปาหมาย
เชิงยุทธศาสตรยังไมครอบคลุม  

o โดยวิเคราะหผลสัมฤทธิ์หลัก (KRAs) จากภารกจิ หรือตําแหนงงาน  
 
เกณฑในการพิจารณาเบื้องตน  ถึงระดับความสําคัญของเปาหมาย 
 

   เปาหมายนี้สงผลโดยตรงตอภารกิจในการใหบริการประชาชนของกรมฯ 
หรือไม 

  เปาหมายนี้สงผลตอความสําเรจ็ตามภารกจิของหนวยงานหรือไม 

 
 

 =  สําคัญมาก 
 =  สําคัญปานกลาง               

0 =  สําคัญนอย 
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ลักษณะสําคัญของผลสัมฤทธิ์หลัก (KRAs) 
 

 เปนคํานาม พยายามใชคําสั้น ๆ เชน 
o “ความเร็วในการดําเนินการ.....” “ความครอบคลุมของ.....”  
o “ความสะดวกในการดําเนินการของ.......”  
o “ความพึงพอใจของผูรับบริการ”  

 ผลสัมฤทธิ์หลัก ตองเปนผลสําคัญที่ตามมาจากการทํางาน และมีคุณคากับ
องคกร 

o สงผลตอประชาชน 
o สงผลตอความสําเร็จของเปาหมายขององคกร 
o สงผลตอประสิทธิภาพขององคกร 

 เมื่อพิจารณาแลว ตองอยูในอํานาจ หนาที่ของตําแหนงงานนั้น  
 
เกณฑในการพิจารณาเบื้องตน ถงึคุณภาพตัวชี้วัด 

 
 วัดเปนตัวเลขไดชัดเจนไหม 
  มีขอมูลไหม เก็บตวัเลขไดงายไหม 
  ขอมูลนาเชือ่ถือแคไหน 
  วัดที่ผลสัมฤทธิ์หลักที่ตองการไหม 
  เขาใจไดงาย เขาใจไดตรงกันไหม 
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ตัวอยาง การวิเคราะหผลสัมฤทธิ์หลัก และตัวชีว้ัด 
 

Key Responsibility KRA KPI 

รวบรวมขอมูลจากผูเกี่ยวของและ
ผูทรงคุณวุฒิ 
จัดเวทีประชาพิจารณความเห็นประกอบ
กฎหมาย 
ดําเนินการรางกฎหมายตามแผนพัฒนา
กฎหมาย 

 
ความทันเวลาในการราง
กฎหมายตามแผนพัฒนา
กฎหมาย  

• รอบระยะเวลาที่ใชในการราง
กฎหมายตามแผนพัฒนา
กฎหมาย 

• จํานวนวันที่ลาชาในการราง
กฎหมายตามแผนพัฒนา
กฎหมาย 

จัดทําคูมือและคําอธิบายประกอบกฎหมาย 
ที่รับผิดชอบ 
เผยแพรความรูดานกฎหมายที่รับผิดชอบ
แกหนวยงานที่เกี่ยวของ 
ตอบขอหารือแกหนวยงานที่เกี่ยวของ 

 
การดําเนินการที่ถูกตองของ
หนวยงานที่เกี่ยวของตาม
กฎหมายที่รับผิดชอบ 

• จํานวนครั้งที่หนวยงานที่
เกี่ยวของตามกฎหมายที่
รับผิดชอบ ดําเนินการไม
ถูกตองตามกฎหมาย 

 
Key Responsibility KRA KPI 

ตรวจตราพื้นที่ที่มีความเสี่ยงในการเกิดเหตุ 
อยูเวรยามตามที่ไดรับมอบหมาย 
ควบคุมผูตองขังใหอยูในระเบียบ 

การไมมีผูตองขังหลบหนี • จํานวนครั้งที่มีผูตองขังหลบหนี 
• จํานวนผูตองขับหลบหนี 

 
Key Responsibility KRA KPI 

นัดหมายการประชุมกับกรรมการ
ผูทรงคุณวุฒิ 
จัดทําและจัดสงรายงานการประชุมลวงหนา 
เบิกจายงบประมาณเพื่อการประชุม 

 
ความทันเวลาในการจัดการ
ประชุมตามเงื่อนเวลา 

• จํานวนครั้งที่การจัดการประชุม
ลาชา 

• รอบระยะเวลาที่ใชในการ
จัดการประชุม 

จัดเตรียมอาหารสถานที่ ตลอดจนอุปกรณ 
ที่เกี่ยวของกับการประชุม 
ควบคุมการประสานงานและใหบริการ
ระหวางการประชุม 
จัดเตรียม สนับสนุนขอมูลประกอบการ
ประชุม 

 
ความราบรื่น 
ในการดําเนินงานประชุม 

• รอยละของคาใชจายที่ใชจริง 
เทียบกับงบประมาณการ
ประชุม 

• จํานวนครั้งที่ไดรับการรองเรียน 
ถึงความไมราบรื่นในการ
ดําเนินการ 
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ขั้นตอนที่   ตรวจสอบคุณภาพของเปาหมายผลการปฏิบัติงาน  
                          และความสอดคลอง 
 

 แบงกลุมยอยกลุมละ 3 ทาน  
 รับ Post-it จากวิทยากร และเขียนหมายเลขประจํากลุมบน Post-it  
 อานเปาหมายฯ ที่ติดไวบนกําแพง อภิปรายในกลุม เพื่อตรวจสอบคุณภาพ 
และความสอดคลองของเปาหมายฯ โดยใชสัญลักษณสีของ Post-it 

 
o สีเขียว หมายถึง เปาหมายนั้นสอดคลองและสงผลตอความสาํเร็จ

ของเปาหมายฯ กรมฯ / เปาหมายของผูบังคับบญัชาระดับบน 
o สีแดง หมายถึง เปาหมายนั้น ควรมกีารปรับเปล่ียน เพื่อให

สอดคลองกบัเปาหมายฯ กรมฯ / เปาหมายของผูบังคับบญัชา
ระดับบน 

o สีเหลือง หมายถึง ทานมีขอคําถาม หรือความไมเขาใจเกี่ยวกับ
เปาหมายนั้น 

 
 นําเสนอเหตุผลของกลุมตอกลุมใหญ วาเหตุใดทานจึงติด Post-it สีแดง และ
สีเหลือง ใหกับเปาหมายนั้นๆ  
 เจาของเปาหมายฯ รับฟงการนําเสนอ และจดบันทึก เพือ่นําขอมูลไปปรับ
เปาหมายของตนเอง ในขั้นตอนตอไป 
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ขั้นตอนที่  ทบทวนและปรับเปาหมายผลการปฏิบัติงาน 
 

 แบงกลุมตามภารกิจที่ใกลเคียงกัน เพื่อทบทวนและปรับแกเปาหมายฯ 
รวมกัน 
 อภิปรายในกลุม และชวยกันปรับแกเปาหมาย (ที่ติดสีแดง และเหลือง) ตาม
ขอมูลจากขั้นตอนที ่2  
 เจาของเปาหมายเขียนเปาหมายฯ ของตนเอง โดยมีความชวยเหลือจาก
กลุม โดยใช Checklist ในการชวยปรับแกเปาหมาย 
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คําแนะนําสําหรับการปรับแกเปาหมายผลการปฏิบัติงาน 

ประเด็นปญหา ตัวอยาง วิธีการปรับแก 
KRA/เปาประสงค 1 ตัว 
มี KPI มากกวา 1 ตัว 

KRA เรื่อง ความพีงพอใจ
ผูใชบริการ มี KPI 3 ตัว คือ  
% ความพึงพอใจ,  
จํานวนขอรองเรียน และ  
ระยะเวลาการใหบริการ  

o สําหรับเปาหมายผลการปฏิบัติงาน
ระดับบุคคล ใหกําหนด KPI เพียง 1 
ตัวตอ 1 เปาประสงค/KRA เพ่ือไมให
เกิดปญหาในการเก็บขอมูลจํานวน
มากเพื่อพิสูจนผลงาน 

o สําหรับ เปาประสงคระดับองคกร 
หากหลีกเล่ียงไมได ก็สามารถ
กําหนด KPI มากกวา 1 ตัวได (แตไม
ควรเกิน 5 ตัว) 

o หากบุคคลรับ KPI จากเปาประสงค
ระดับองคกรขอเดียวกัน มาหลาย 
KPI ใหกําหนด KRA ใหม โดยระบุ
เจตจํานงคของ KPI นั้นๆ  

เปาหมายระดับบน ขาด
เปาหมายระดับลาง
สนับสนุน 

เปาหมายของผูบังคับบัญชามี
ทั้งหมด 7 ขอ มีผูใตบังคับบัญชา 
2 คน ซึ่งเปาหมายของทั้งสองคน
รวมกันแลว สอดคลองกับ
เปาหมายของผูบังคับบัญชา
เพียง 6 ขอ ทําใหมีเปาหมาย 1 
ขอของผูบังคับบัญชา ขาด
เปาหมายระดับลางไปสนับสนุน 

o ตรวจสอบวาเปาหมายของ
ผูบังคับบัญชาทุกขอวา มีเปาหมาย
ของผูใตบังคับบัญชาสนับสนุนหรือไม 
โดยสังเกตจากคอลัมน “สอดคลองกับ
เปาหมายผูบังคับบัญชาเลขที่” ใน
แบบบันทึกเปาหมายผลการ
ปฏิบัติงานของผูใตบังคับบัญชา 

o เขียนเปาหมายที่จะเปนเหตุให
เปาหมายระดับบนสําเร็จ เพ่ิมเติม 

เปาหมายฯ ตอ 1 คน มี
มากเกินไป 

เปาหมายฯ ตอคน มีจํานวน 34 
KPI 

o จํานวนเปาหมายตอคน ควรอยู
ประมาณ 9-12 ตัวเทานั้น 

o ใหทบทวนวาเปาหมายนั้นสําคัญตอ
ความสําเร็จขององคกร หรือไม  

o ถาไม ใหพิจารณาลบทิ้ง โดย
พิจารณาลบขอที่ไมใชเปาหมายเชิง
ยุทธศาสตรกอน และพิจารณาลบขอ
ที่ไมไดสอดคลองกับเปาหมายของ
ผูบังคับบัญชา 
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ประเด็นปญหา ตัวอยาง วิธีการปรับแก 
เปาหมายขาดความ
สอดคลองกับเปาหมาย
ในหนวยงานอื่น  

หัวหนาฝายทรัพยากรมนุษย 
ต้ังเปาหมายในการทําแบบสํารวจ
ความพึงพอใจของพนักงาน
ออนไลน แตหัวหนาฝาย
สารสนเทศไมไดระบุเปาหมาย
เพ่ือสนับสนุนระบบออนไลนของ
ฝายทรัพยากรมนุษย  

o พิจารณาวาเปาหมายของตนเองจะ
สําเร็จได ตองอาศัยการสนับสนุนจาก
ฝายอื่นๆ หรือไม 

o ถาตองการการสนับสนุนจากฝายอื่น 
ใหขอไปยังฝาย หรือบุคคลที่
เกี่ยวของ เพ่ือกําหนด KRA และ KPI 
ใหสอดคลองกัน 

 
ระยะเวลา และเกณฑ
ความสําเร็จ ไม
สอดคลองกัน 

หัวหนาฝายสารสนเทศ กําหนด
เปาหมายวาจะทําการติดตั้ง
ซอฟแวรในการประเมินสมรรถนะ
แลวเสร็จไตรมาสที่ 2 แตหัวหนา
ฝายทรัพยากรบุคคล กําหนด
เปาหมายวาจะใชซอฟแวรในการ
ประเมินสมรรถนะในไตรมาสที่ 1 

o ใหมองไปยังหนวยงานอื่นที่อยูใน
ระนาบเดียวกัน 

o ทําความชัดเจนเรื่องระยะเวลา และ
เกณฑความสําเร็จ กับบุคคลหรือฝาย
ที่เกี่ยวของ  

o ปรับเปาหมาย หรอืกําหนดเปาหมาย
เพ่ิมเติม ใหสอดคลองกัน ตามความ
จําเปน 

 
เปาหมายซ้ําซอนกัน หัวหนาฝายผลิตตั้งเปาหมายวาจะ

ทํางานออกแบบดวย หากฝาย
ออกแบบทํางานลาชา 

o สะสางความซ้ําซอน และทําความตก
ลงในเปาหมาย ระหวางบุคคลที่
เกี่ยวของ เพ่ือหาเจาภาพ และ
ปรับเปล่ียนเปาหมายตามขอตกลง 

 
เปาหมายฯ ต้ัง KPI วัด
ความสําเร็จที่ “กิจกรรม” 
มากกวาที่จะวัด 
“ผลสัมฤทธิ์” 

ต้ัง KPI วัดที่กิจกรรม คือ ติดตั้ง
ระบบซอฟแวรในการใหบริการ
ลูกคา/ผูรับบริการ ภายในไตรมาส 
2 แทนที่จะตั้ง KPI วัดที่
ผลสัมฤทธิ์ เชน 
- ลดตนทุนในการจางพนักงาน
รายวันเพ่ือใหบริการลูกคา/
ผูรับบริการลง 25%  

- ลดรอบระยะเวลาการใหบริการ
ลง 25% 

 
 
 

o ใหต้ัง KPI ที่วัด ”ผลสัมฤทธิ์” เปน
อันดับแรก  

o หากวัดผลสัมฤทธิ์ไมได เนื่องจากเปน
นามธรรมมาก ใหถอยมาหา KPI ที่วัด
ที่ “ผลผลิต” หรือ “กิจกรรมงาน” 
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ประเด็นปญหา ตัวอยาง วิธีการปรับแก 
KPI คลุมเครือ ไมชัดเจน 
ไมแนใจวาจะวดัไดจริง 
หรือพิสูจนไดจริง 

KPI:  
- จํานวนครั้งที่ทีมงานไมทํางาน
ซ้ําซอนกัน  

- จํานวนการตําหนิจากผูบริหาร 
- จํานวนการรองเรียนจากฝาย
อ่ืน 

 

o ใหถามคําถามวา “จะหาขอมูลมา
พิสูจน ความสําเร็จ KPI นี้อยางไร?” 
หรือ “ขอมูล/ตัวเลขที่นํามาใช เชื่อถือ
ไดหรือไม เปนลายลักษณอักษร
หรือไม?” 

o กําหนด KPI ที่เก็บขอมูลเปนตัวเลข
ได มีแหลงขอมูลเดียว และเชื่อถือได  

o ควรหลีกเล่ียงตัวชี้วัดเชิงคุณภาพ ถา
เล่ียงไมได ใหกําหนดระดับ
ความสําเร็จควบคูกับ KPI ดวย 

  
KRA & KPI สลับกัน 
ระหวางผูบังคับบัญชา 
และผูใตบังคับบัญชา 

เปาหมายของผูบังคับบัญชา (ซึ่ง
ควรเปนของผูใตบังคับบัญชา) คือ 
ส่ือสารขอมูลการใหบริการของ
องคกรไปยังผูรับบริการภายใน
ไตรมาสที่ 3 
 
เปาหมายของผูบังคับบัญชา ควร
เปน การลดรอบระยะเวลาการ
ส่ือสารไปยังผูรับบริการ  

o KRA / KPI ผูบังคับบัญชาตองยาก
กวา KRA / KPI ของ
ผูใตบังคับบัญชา 

o พิจารณาวา KRA/KPI นั้น เกิน
อํานาจหนาที่ของคนนั้นหรือไม หาก
เกินใหพิจารณาเลื่อน KRA / KPI นั้น 
ขึ้นไประดับบน 

o ปรับแก KRA / KPI ใหอยูภายใน
อํานาจหนาที่ของเจาของเปาหมายฯ 
ในอันที่จะทําไดสําเร็จ 

 
ระบุคาเปาหมาย
ผิดพลาด ไมครบถวน  

KPI: % ความพึงพอใจ 
ระบุเฉพาะเปาหมายระดับ 5 = 70 
แตเวนเปาหมายระดับ 1-4 วางไว 
 
KPI: จํานวนรายงานที่สงลาชา
เกินกําหนดเวลา 
คาเปาหมายระบุสลับระดับเปน 
ระดับ 1 = 0 
ระดับ 2 = 1 
ระดับ 3 = 2 
ระดับ 4 = 3 
ระดับ 5 = 4 

 

o ระบุคาเปาหมายใหครบทั้ง 5 ระดับ 
o หากเปนคาเปาหมายที่เปนระดับ

ความสําเร็จ ใหระบุคาเปาหมายเปน  
1-5 แลวตองเขียนคําอธิบายเพิ่มเติม
ดวย 

o ตองระวังการตั้งคาเปาหมายของ
ตัวชี้วัดที่วัดคาความผดิพลาด เพราะ
คาเปาหมายมักจะเรียงจากมากไป
นอย  (1 มาก และ 5 นอยที่สุด) 
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ประเด็นปญหา ตัวอยาง วิธีการปรับแก 
ใชตนทุน เชน เวลา และ
ทรัพยากร ในการ
ติดตามตัวชี้วัด มากกวา
คุณคาของขอมูล 

กําหนดตัวชี้วัดเรื่อง ระยะเวลา
การตอบคําถามทางโทรศัพท  
แตการที่จะวัดไดตองลงทุนระบบ
สารสนเทศ ในการติดตาม ซึ่งใช
ตนทุนสูงเกินไป 

o ตัวชี้วัดที่ดี มักเก็บขอมูลยาก ตองใช
ตนทุนสูง หรือไมสามารถเก็บขอมูล
ได 

o ใหพิจารณาเลือกตัวชี้วัดใหม ซึ่งมี
ขอมูลอยู ไมเสียเวลา และตนทุนใน
การสรางวิธีการติดตามขอมูล เก็บ
ขอมูลงาย ไมซับซอนเกินไป 

o หากตองการลงทุนที่จะเก็บขอมูล 
เพ่ือตัวชี้วัดนั้น ใหต้ังคําถาม คุมคา
หรือไมที่จะเก็บขอมูลนั้นมาใช 
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 ขั้นตอนที่  สรุปเปาหมายผลการปฏิบัติงาน 
 

 ติดเปาหมายฯที่ปรับแกแลวบนกําแพง   แทนทีเ่ปาหมายฯ เดิมจาก   
ข้ันตอนที่ 1 
 ทบทวนเปาหมายอีกครั้ง  
 สรุป และเห็นชอบในเปาหมายฯ 
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