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คู่มือ KM การติดตามตัวชี้วัด (KPI) 

 
 ตัวชี้วัด (Key Performance Indicator : KPI) หมายถึง ดัชนีชี้วัดผลงานหรือ
ความส าเร็จของงาน โดยจะแสดงให้เห็นรายละเอียดในความส าเร็จหรือล้มเหลวของงานนั้นๆ  ตัวชี้วัด (KPI) 
เกิดจากการรวมกันของค า 3 ค าท่ีมีความหมายในตัวเอง คือ Key, Performance และ Indicator ดังนี้ 
  1. Key หมายถึง จุดหลัก หัวข้อหลัก หรือ เป้าหมายหลัก 

 2. Performance หมายถึง ประสิทธิภาพ ประสิทธิผล หรือ ผลของการกระท า 
 3. Indicator หมายถึง ตัวชี้วัดหรือดัชนีชี้วัด 

 การน า KPI มาวัดประสิทธิผลขององค์กร คือ ต้องจัดท าหัวข้อหลักและหัวข้อย่อยที่ต้องการ
ประเมิน พร้อมน้ าหนักหรือคะแนนในแต่ละหัวข้อ เมื่อถึงรอบระยะเวลาก็ท าการประเมิน และเปิดโอกาสให้
ผู้ท างานในองค์กรมีโอกาสได้รับรู้รายละเอียดการประเมิน และมีโอกาสได้สนับสนุนหรือคัดค้านผลการประเมิน
นั้น 

 ข้อควรระวัง KPI เป็นการประเมินผลการปฏิบัติงานโดยตรงและแบบละเอียด ดังนั้นอาจจะ
โดนต่อต้านจากผู้ปฏิบัติงานในระยะแรก ดังนั้นผู้ประเมินต้องมีความอดทนและกล้าที่จะประเมินแบบ
ตรงไปตรงมา ไม่มีความล าเอียง แต่เมื่อทุกคนในองค์กรยอมรับการประเมินแบบนี้แล้ว ประสิทธิผลโดยรวมของ
องค์กรจะดีขึ้นอย่างเห็นไดช้ัด 

 
ขั้นตอนการติดตามตัวช้ีวัด (KPI) 
 
ขั้นตอนที่ 1  
ประชุมครั้งที่ 1 ประชุมซักซ้อมก าหนดแนวทางการติดตามประเมินผลตัวชี้วัด (KPI) เพ่ือก าหนดกรอบการ

ติดตามประเมินผลและรูปแบบการรายงานผลตัวชี้วัด (KPI) 
1.1 ระยะเวลาเดือนตุลาคม ถึง สิงหาคม 
1.2 ค าอธิบาย  
 1. เจ้าหน้าทีผู่้รับผิดชอบโครงการสัมมนาเชิงปฏิบัติการรายงานผลการด าเนินงานตามตัวชี้วัด (KPI) ส่งหนังสือ
แจ้งเพ่ือทราบถึงผู้บัญชาการมณฑลทหารบกท่ี 23 และหนังสือเชิญผู้ที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 
 1.1 ปลัด   
  1.2 หัวหน้าส านักปลัด และ ผู้อ านวยการส านัก/กอง 
  1.3 ผู้รับผิดชอบตัวชี้วัด (KPI) และ ผู้ที่เกี่ยวข้อง  ร่วมประชุมซักซ้อมก าหนดแนวทางการติดตาม
ตัวชี้วัด (KPI) 
 2. ด าเนินการจองห้องประชุมและจัดเตรียมเอกสารประกอบการประชุม 

 2.1 เตรียมส าเนาโครงการสัมมนาเชิงปฏิบัติการรายงานผลการด าเนินงานตามตัวชี้วัด (KPI) และ
ก าหนดการจัดโครงการฯ 
 2.2 จัดท าปฏิทินการติดตามและประเมินผลตัวชี้วัด (KPI)  
 3. จัดการประชุมซักซ้อม โดยปลัดเป็นประธานในที่ประชุมร่วมกับหัวหน้าส านักปลัด ผู้อ านวยการ
ส านัก/กอง ผู้รับผิดชอบตัวชี้วัด (KPI) และผู้ที่เก่ียวข้อง เพ่ือด าเนินการดังนี้ 
  3.1 ก าหนดแนวทางการติดตามประเมินผลตัวชี้วัด (KPI) 
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  3.2 ก าหนดขั้นตอนกรอบการติดตามประเมินผลตัวชี้วัด (KPI) 
  3.3 ก าหนดรูปแบบการรายงานผลตัวชี้วัด (KPI)  
  3.4 ก าหนดวัน เวลา และสถานที่ในการประชุม  
  มีเจ้าหน้าทีผู่้รับผิดชอบโครงการสัมมนาเชิงปฏิบัติการฯ ท าหน้าทีด่ าเนินการจัดประชุมซักซ้อมให้
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
 

ขั้นตอนที่ 2 
ประชุมครั้งที่ 2 ประชุมร่วมกันชี้แจงก าหนดแนวทางการติดตามประเมินผลตัวชี้วัด (KPI) เพ่ือก าหนด

กรอบการติดตามประเมินผลและรูปแบบการรายงานผลตัวชี้วัด (KPI)  
2.1  ระยะเวลาเดือนพฤศจิกายน ถึง กันยายน 
2.2  ค าอธิบาย  
 1. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบโครงการสัมมนาเชิงปฏิบัติการฯ ส่งหนังสือเชิญผู้ที่เกี่ยวข้องเข้าร่วมประชุม
ชี้แจงก าหนดแนวทางการติดตามประเมินผลตัวชี้วัด (KPI) เพ่ือก าหนดกรอบการติดตามประเมินผลและรูปแบบ
การรายงานผลตัวชี้วัด (KPI)  ดังนี้ 

 1.1 ผู้บริหาร 
 1.2 สมาชิกสภา 
 1.3 ปลัด และ รองปลัด 

 1.4 หัวหน้าส านักปลัด และ ผู้อ านวยการส านัก/กอง 
 1.5 ผู้รับผิดชอบตัวชี้วัด (KPI) และ ผู้ที่เกี่ยวข้อง 
 1.6 วิทยากร ร่วมประชุมชี้แจงการติดตามตัวชี้วัด (KPI) 
 2. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบโครงการสัมมนาเชิงปฏิบัติการฯ ด าเนินการจองห้องประชุมและจัดเตรียม
เอกสารประกอบการประชุม 
  2.1 เตรียมส าเนาโครงการสัมมนาเชิงปฏิบัติการรายงานผลการด าเนินงานตามตัวชี้วัด (KPI) และ
ก าหนดการจัดโครงการฯ 

 2.2 เตรียมส าเนาปฏิทินการติดตามและประเมินผลตัวชี้วัด (KPI) 
 2.3 ผู้รับผิดชอบตัวชี้วัด (KPI) และผู้ที่เกี่ยวข้อง เตรียมเอกสารรายงานและเตรียมไฟล์ PowerPoint 

เพ่ือน าเสนอ ผลการด าเนินงานตามตัวชี้วัด (KPI) ที่รับผิดชอบ 
 3. จัดการประชุมชี้แจงโดยนายกเทศมนตรีเป็นประธาน ร่วมกับผู้บริหาร สมาชิกสภา ปลัด รองปลัด 
หัวหน้าส านักปลัด ผู้อ านวยการส านัก/กอง ผู้รับผิดชอบตัวชี้วัด (KPI) และผู้ที่เก่ียวข้อง เพ่ือด าเนินการดังนี้ 
  3.1 ก าหนดแนวทางการติดตามประเมินผลตัวชี้วัด (KPI) 
  3.2 ก าหนดขั้นตอนกรอบการติดตามประเมินผลตัวชี้วัด (KPI)  
  3.3 ก าหนดรูปแบบการรายงานผลตัวชี้วัด (KPI)  
  มีเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบโครงการสัมมนาเชิงปฏิบัติการฯ และวิทยากร ท าหน้าที่ด าเนินการให้
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
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ขั้นตอนที่ 3 

 ประชุมครั้งที่ 3 ประชุมรายงานผลสรุปการด าเนินงานตามตัวชี้วัด (KPI)                
(ผู้รับผิดชอบตัวชี้วัด (KPI) แต่ละส านัก/กอง น าเสนอรายงานตัวชี้วัด (KPI) ตามล าดับ) 
3.1 ระยะเวลาเดือนมกราคม ถึง กันยายน 
3.2 ค าอธิบาย  
 1. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบโครงการสัมมนาเชิงปฏิบัติการฯ ส่งหนังสือเชิญผู้ที่ เกี่ยวข้องเข้าร่วมประชุม
รายงานผลสรุปการด าเนินงานตามตัวชี้วัด (KPI)  ดังนี้ 

 1.1 ผู้บริหาร 
 1.2 สมาชิกสภา 
 1.3 ปลัด และ รองปลัด 
 1.4 หัวหน้าส านักปลัด และ ผู้อ านวยการส านัก/กอง 
 1.5 ผู้รับผิดชอบตัวชี้วัด (KPI) และ ผู้ที่เกี่ยวข้อง  
 1.6 วิทยากร ร่วมประชุมรายงานผลสรุปการด าเนินงานตามตัวชี้วัด (KPI)   

 2. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบโครงการสัมมนาเชิงปฏิบัติการฯ ด าเนินการจองห้องประชุมและจัดเตรียม
เอกสารประกอบการประชุม 
  2.1 เตรียมส าเนาโครงการสัมมนาเชิงปฏิบัติการรายงานผลการด าเนินงานตามตัวชี้วัด (KPI) และ
ก าหนดการจัดโครงการฯ 
  2.2 เตรียมส าเนาปฏิทินการติดตามและประเมินผลตัวชี้วัด (KPI)  

 2.3 ผู้รับผิดชอบตัวชี้วัด (KPI) และผู้ที่เก่ียวข้อง เตรียมเอกสารรายงานและไฟล์ pdf. เพ่ือ 
น าเสนอตัวชี้วัด (KPI) ที่รับผิดชอบ 
  3. จัดการประชุมรายงานผลสรุปการด าเนินงานตามตัวชี้วัด (KPI) มีนายกเทศมนตรีเป็นประธาน 
ร่วมกับผู้บริหาร สมาชิกสภา ปลัด รองปลัด หัวหน้าส านักปลัด ผู้อ านวยการส านัก/กอง โดยผู้รับผิดชอบตัวชี้วัด 
(KPI) และผู้ที่เก่ียวข้องแต่ละตัวชี้วัด (KPI) น าเสนอรายงานผลการด าเนินงานตามตัวชี้วัด (KPI) ตามล าดับ 
 4. สรุปผลตัวชี้วัด (KPI) ภาพรวมพร้อมบันทึกรายงานการประชุมเสนอผู้บริหารตามล าดับ โดยเจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบโครงการสัมมนาเชิงปฏิบัติการฯ  
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เอกสารประกอบ 
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ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. ม.ีค. เม.ย. พ.ค. ม.ิย. ก.ค. ส.ค. ก.ย.

1 ประชุมคร้ังที ่1   ปลดัร่วมกบัหัวหน้าส านักปลดั ผูอ้  านวยการส านัก/กอง 

ผูรั้บผิดชอบตวัช้ีวดั (KPI) และผูท่ี้เก่ียวขอ้ง ประชุมซกัซอ้มร่วมกนั

ก าหนดแนวทางการติดตามประเมินผลตวัช้ีวดั (KPI)  เพ่ือก าหนดกรอบ

การติดตามประเมินผลและรูปแบบการรายงานผลตวัช้ีวดั (KPI) 

ประจ าปีงบประมาณ
2 ประชุมคร้ังที ่2   นายกเทศมนตรีร่วมกบัผูบ้ริหาร สมาชิกสภา ปลดั           

รองปลดั หัวหน้าส านักปลดั ผูอ้  านวยการส านัก/กอง ผูรั้บผิดชอบตวัช้ีวดั 

(KPI) และผูท่ี้เก่ียวขอ้ง ประชุมร่วมกนัช้ีแจงการก าหนดแนวทาง การ

ติดตามประเมินผลตวัช้ีวดั (KPI)  เพ่ือก าหนดกรอบการติดตาม

ประเมินผลและรูปแบบการรายงานผลตวัช้ีวดั (KPI)  ประจ าปี

งบประมาณ

3 ประชุมคร้ังที ่3   นายกเทศมนตรีร่วมกบัผูบ้ริหาร สมาชิกสภา ปลดั           

รองปลดั หัวหน้าส านักปลดั ผูอ้  านวยการส านัก/กอง ผูรั้บผิดชอบตวัช้ีวดั 

(KPI) และผูท่ี้เก่ียวขอ้ง น าเสนอรายงานผลตวัช้ีวดั (KPI)  ประจ าปี

งบประมาณ  สรุปผลตวัช้ีวดั (KPI) ภาพรวมพร้อมบนัทึกรายงานการ

ประชุมเสนอผูบ้ริหารตามล าดบั และเผยแพร่รายงานสรุปผลลงเวบ็ไซต์

ต่อไป (จ านวนคร้ังการประชุมอาจจะข้ึนอยูก่บัจ  านวนตวัช้ีวดั (KPI)) น าเสนอ KPI+สรุปผล 

ที่ กจิกรรม หมายเหตุ
ปีงบประมาณ

ปฏิทินการติดตามตวัช้ีวดั (KPI) ประจ าปีงบประมาณ 
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