
 

 

 

 

 

 

 

รายละเอียดตัวชี้วัด การประเมินพนักงานราชการ 

ตำแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการ 

สำนักงาน กศน.จังหวัดแม่ฮ่องสอน 
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    เจ้าพนักงานธุรการ 

 

รายละเอียดการปฏิบัติงาน 

ด้านการวางแผน (P) 

1.  สำรวจ รวบรวม วิเคราะห์ ข้อมูล กฎหมาย ระเบียบ คำส่ังและแนวทางท่ีเก่ียวข้องกับการ

ปฏิบัติงานท่ีรับผิดชอบ 

​ ​ 2.  จัดทำแผน/ปฏิทินการปฏิบัติงานประจำปีงบประมาณ 

​  

ด้านดำเนินการ (D) 

1. งานธุรการและงานสารบรรณ 

2. การเตรียมการประชุม และจดบันทึกรายงานการประชุม 

3. การเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 

4. รวบรวมข้อมูล สถิติ และรายงานท่ีเก่ียวข้อง 

5. ติดต่อประสานงานท้ังภายในและภายนอกหน่วยงาน 

6. จัด/ร่วมจัดประชุม สัมมนา 

7. ส่งเสริม สนับสนุนสถานศึกษาในสังกัดสำนักงาน กศน. จังหวัดแม่ฮ่องสอน ประกอบด้วย 

7.1 ให้คำแนะนำและให้ข้อเสนอแนะเพ่ือให้การดำเนินงานมีความถูกต้อง สะดวก 

รวดเร็ว 

7.2 อำนวยความสะดวกในการรับ – ส่งหนังสือราชการ/เอกสาร การประชาสัมพันธ์ 

การแจ้งข้อมูล ข่าวสารในรูปแบบต่าง ๆ เช่น ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  

ไลน์กลุ่ม  เฟซบุ๊คกลุ่ม  เว็บไซต์ โทรสาร อีเมล์ ฯลฯ 
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7.3 สนับสนุนวัสดุอุปกรณ์เพ่ืออำนวยความสะดวกให้แก่สถานศึกษาท่ีมาติดต่อ

ราชการ 

​ ​ 8. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

ด้านการตรวจสอบและประเมินผล (C) 

​ ​ พิจารณาผลการปฏิบัติงานเชิงปริมาณ เชิงคุณภาพ และพฤติกรรม การปฏิบัติงาน ให้เป็นไป

ตามเกณฑ์และตัวช้ีวัดท่ีกำหนด 
 

ด้านการปรับปรุงและพัฒนาผลการปฏิบัติงาน (A) 

​ 1.  สรุปผลการปฏิบัติงาน หรือความสำเร็จของงานท่ีได้ดำเนินการ 

​ 2.  ปรับปรุง และพัฒนางานท่ีรับผิดชอบ โดยให้มีแนวทางพัฒนาปรับปรุงท่ีชัดเจน 
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กรอบน้ำหนักคะแนนการประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานราชการ 

ตามวงจรการบริหารงานคุณภาพ (PDCA) 

ตำแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการ 
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กลไกการบริหารงาน 

(PDCA)  

(100 คะแนน) 

เชิงปริมาณ  เชิงคุณภาพ  

คะแนน ตัวช้ีวัด คะแนน ตัวช้ีวัด 

วางแผน (Plan) - 
 

10 ตัวช้ีวัดท่ี 1  

คุณภาพการจัดทำแผน/ปฏิทินการปฏิบัติงาน 

ปฏิบัติตามแผน 

(Do) 

(40) 

 

30 

 

 

 

5 

 

 

5 

ตัวช้ีวัดท่ี 2 ความสำเร็จของการ

ปฏิบัติงาน 

ตัวช้ีวัดท่ี 2.1    

การปฏิบัติงานตามลักษณะงาน ท่ี

ต้องปฏิบัติตามตำแหน่ง 

ตัวช้ีวัดท่ี 2.2  

การส่งเสริม สนับสนุน บุคลากร /

หน่วยงาน/ สถานศึกษา ในสังกัด 

ตัวช้ีวัดท่ี 2.3 

การปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีได้รับ

มอบหมาย 

- - 

ตรวจสอบการปฏิบัติ

ตามแผน (Check) 

- - (25) 

10 

5 

5 

5 

ตัวช้ีวัดท่ี 3 คุณภาพของผลงาน 

ตัวช้ีวัดท่ี 3.1  ความถูกต้องของงาน 

ตัวช้ีวัดท่ี 3.2  ความสำเร็จของงาน 

ตัวช้ีวัดท่ี 3.3  ความรวดเร็วและตรงต่อเวลา 

ตัวช้ีวัดท่ี 3.4  การใช้ทรัพยากรอย่างคุ้มค่า 

พัฒนาและปรับปรุง 

(Act)  

- - 5 ตัวช้ีวัดท่ี 4  

ความสำเร็จของการสรุปผลการปฏิบัติงานและ

เสนอแนวทางการปรับปรุงและพัฒนา 

 40 - 40 - 

รวมคะแนนด้านผล

สัมฤทธ์ิ 
80 

พฤติกรรม 

การปฏิบัติงาน 
20 

รวมท้ังส้ิน  100 
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ตัวช้ีวัด การประเมินพนักงานราชการ 
เจ้าพนักงานธุรการ 

(คะแนนเต็ม 100  คะแนน) 

 

1.  ด้านผลสัมฤทธ์ิของงาน  (ค่าน้ำหนัก 80 คะแนน) ประกอบด้วย   

ตัวช้ีวัด คะแนนเต็ม 

ตัวช้ีวัดท่ี 1 :  คุณภาพการจัดทำแผน/ปฏิทินการปฏิบัติงาน  10 

ตัวช้ีวัดท่ี 2  :  ความสำเร็จของการปฏิบัติงาน 40 

      ตัวช้ีวัดท่ี 2.1  :  การปฏิบัติงานตามลักษณะงานท่ีต้องปฏิบัติตามตำแหน่ง   30 

      ตัวช้ีวัดท่ี 2.2  :  การส่งเสริม สนับสนุน บุคลากร /หน่วยงาน/  

                          สถานศึกษาในสังกัด 

5 

      ตัวช้ีวัดท่ี 2.3  :  การปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 5 

ตัวช้ีวัดท่ี 3  :  คุณภาพของผลงาน 25 

      ตัวช้ีวัดท่ี 3.1  :  ความถูกต้องของงาน 10 

      ตัวช้ีวัดท่ี 3.2 :   ความสำเร็จของงาน 5 

      ตัวช้ีวัดท่ี 3.3 :  ความรวดเร็วและตรงต่อเวลา 5 

      ตัวช้ีวัดท่ี 3.4 :  การใช้ทรัพยากรอย่างคุ้มค่า 5 

ตัวช้ีวัดท่ี 4  :  ความสำเร็จของการสรุปผลการปฏิบัติงานและเสนอแนวทาง 

                   การปรับปรุง และพัฒนา 

5 

รวม  80 

 

2.  ด้านพฤติกรรมการปฏิบัติงาน (ค่าน้ำหนัก 20 คะแนน)  ประกอบด้วย  

ตัวช้ีวัด คะแนนเต็ม 

ตัวช้ีวัดท่ี 1 :  การมุ่งผลสัมฤทธ์ิ   4 

ตัวช้ีวัดท่ี 2  : การบริการท่ีดี   4 

ตัวช้ีวัดท่ี 3  : การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ 4 

ตัวช้ีวัดท่ี 4  : การยึดม่ันในความถูกต้อง ชอบธรรมและจริยธรรม    4 

ตัวช้ีวัดท่ี 5 :  การทำงานเป็นทีม   4 

รวม  20 

(ด้านพฤติกรรมการปฏิบัติงาน ใช้เหมือนกันทุกตำแหน่ง) 
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แบบประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานราชการ 

ตำแหน่ง  เจ้าพนักงานธุรการ 

 

รอบการประเมิน​​ ⬜ ​คร้ังท่ี 1 (1 ตุลาคม ……………..ถึง 31 มีนาคม……………..) 

⬜​  ​ คร้ังท่ี 2 (1 เมษายน……………..ถึง 30 กันยายน…………..) 
 

ช่ือผู้รับการประเมิน (นาย/นาง/นางสาว)…………………………………………………………ตำแหน่ง

……………………………………………………………….. 

สังกัด……………………………………………………………………………………………………………………….............……… 

 

 

 

ส่วนท่ี 1 ด้านผลสัมฤทธ์ิของงาน (80 คะแนน) ประกอบด้วย 5 ตัวช้ีวัด 

 

 

 

ด้านการวางแผน (Plan) (เชิงคุณภาพ) 

ตัวช้ีวัดท่ี 1 คุณภาพการ

จัดทำแผน/ปฏิทินการ

ปฏิบัติงาน 

(10 คะแนน) 

เกณฑ์การพิจารณา 

1.มีการศึกษาข้อมูล กฎหมาย ระเบียบ 

คำส่ัง และแนวทางท่ีเก่ียวข้องในการ

ปฏิบัติงานเพ่ือประกอบการจัดทำแผน/

ปฏิทินการปฏิบัติงาน​
2. การจัดทำแผน/ปฏิทินการปฏิบัติงาน 

เสร็จตามกำหนดเวลา 

3.มีการจัดทำแผน/ปฏิทินการปฏิบัติงาน 

โดยคำนึงถึงการใช้ทรัพยากรอย่างคุ้มค่า 

4.มีเน้ือหา ถูกต้อง ครบถ้วน ง่ายต่อการ

ทำความเข้าใจ 

เกณฑ์การให้คะแนน 

มีคุณลักษณะตามเกณฑ์การ

พิจารณา ดังน้ี 

1  ข้อ   =    2  คะแนน 

2  ข้อ   =    4  คะแนน 

3  ข้อ   =    6  คะแนน 

4  ข้อ   =    8  คะแนน 

5  ข้อ  =    10  คะแนน 

คะแนน

ท่ีได้ 
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5.สามารถนำไปสู่การปฏิบัติได้ 

เอกสาร/หลักฐาน 

​ 1………………………………………………………………………….. 

​ 2…………………………………………………………………………. 

​ 3…………………………………………………………………………. 

 

 

 

 

 

ด้านการปฏิบัติตามแผน (Do)  (เชิงปริมาณ) 

ตัวช้ีวัดท่ี 2  :  ความ

สำเร็จของการ ปฏิบัติ

งานตามตำแหน่ง

เจ้าพนักงานธุรการ          

(40 คะแนน) 

  

 

 

ตัวช้ีวัดท่ี 2.1  :  การ

ปฏิบัติงานเจ้าพนักงาน

ธุรการตามลักษณะงานท่ี

ต้องปฏิบัติตามตำแหน่ง  

(30 คะแนน)  

1. ตรวจสอบหลักฐานท่ีเก่ียวข้องกับการ

ปฏิบัติงานให้ถูกต้องตามระเบียบท่ี

เก่ียวข้อง​  

2. รวบรวมข้อมูล สถิติ และบันทึกข้อมูล

เพ่ือใช้เป็นฐานข้อมูลท่ีถูกต้องตามระเบียบ 

3. ปฏิบัติงานอ่ืนตามลักษณะงานธุรการ 

สารบรรณ 

4. รายงานท่ีเก่ียวข้อง 

5. ติดต่อประสานงานท้ังภายในและ

ภายนอกหน่วยงาน 

6. เผยแพร่/ประชาสัมพันธ์ 

มีคุณลักษณะตามเกณฑ์การ

พิจารณา ดังน้ี 

ต่ำกว่า 3 ข้อ   =   10  คะแนน 

3 ข้อ           =   15  คะแนน 

4 ข้อ           =   20  คะแนน 

5 ข้อ           =   25  คะแนน 

6 ข้อ           =   30  คะแนน 

 

ตัวช้ีวัดท่ี 2.2   :  การ

ส่งเสริม สนับสนุน 

บุคลากร /หน่วยงาน/ 

สถานศึกษา ในสังกัด 

1.  การให้คำแนะนำและให้ข้อเสนอแนะ

เพ่ือให้การดำเนินงานมีความถูกต้อง สะดวก 

รวดเร็ว 

มีคุณลักษณะตามเกณฑ์การ

พิจารณา ดังน้ี 

1  ข้อ   =    1  คะแนน 

2  ข้อ   =    2  คะแนน 

3  ข้อ   =    3  คะแนน 

คะแนน

ท่ีได้ 

…………. 
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 (5 คะแนน) 2.  การเผยแพร่เอกสาร/คู่มือ แนวทางการ

ดำเนินงานเพื่อให้บุคลากร /หน่วยงาน/ 

สถานศึกษา ในสังกัด ถือปฏิบัติ 

3.  ให้ความรู้แก่บุคลากรในรูปแบบต่าง ๆ 

เช่น การให้ความรู้ โดย​
ชี้แจง แจ้งหนังสือเวียนเกี่ยวกับระเบียบ แนว

ปฏิบัติใหม่ ๆ เป็นต้น 

4.  การอำนวยความสะดวกในการแจ้งข้อมูล 

ข่าวสารในรูปแบบต่าง ๆ เช่น ระบบ

สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ไลน์กลุ่ม            

เฟซบุ๊คกลุ่ม  เว็บไซต์  โทรสาร  อีเมล์ ป้าย

ประกาศ เป็นต้น 

5.  การสนับสนุนเอกสารแบบฟอร์มต่าง ๆ 

เพ่ือให้บริการแก่ผู้เก่ียวข้อง 

 

4  ข้อ   =    4  คะแนน 

5  ข้อ =    5  คะแนน 

 

 

ด้านการปฏิบัติตามแผน (Do)  (เชิงปริมาณ) 

ตัวช้ีวัดท่ี 2.3   : การ

ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีได้

รับมอบหมาย 

(5 คะแนน) 

 

1.  การเข้าร่วมประชุมตามภารกิจ

งาน  

2.  การเป็นคณะทำงานตามโครง 

การตามท่ีได้รับการแต่งต้ัง 

3.  การร่วมดำเนินการหรือ 

ร่วมกิจกรรมหรือการให้บริการกับ

หน่วยงาน และสถานศึกษา 

ในสังกัด สำนักงาน กศน. 

4.  การร่วมดำเนินการหรือ 

ร่วมกิจกรรมตามหนังสือแจ้งเวียน 

5.  การร่วมดำเนินการ หรือร่วม

กิจกรรมกับหน่วยงานอ่ืนตามท่ีได้

รับมอบหมาย 

มีคุณลักษณะตามเกณฑ์การพิจารณา 

ดังน้ี 

1  ข้อ   =    1  คะแนน 

2  ข้อ   =    2  คะแนน 

3  ข้อ   =    3  คะแนน 

4  ข้อ  =    4  คะแนน 

5  ข้อ   =    5  คะแนน 

 

 

 

เอกสาร/หลักฐาน 
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​ 1………………………………………………………………………….. 

​ 2…………………………………………………………………………. 

​ 3…………………………………………………………………………. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ด้านการตรวจสอบการปฏิบัติตามแผน (Check)   

ตัวช้ีวัดท่ี 3  :  คุณภาพ

ของผลงาน 

(25 คะแนน) 

   

ตัวช้ีวัดท่ี 3.1  :  ความ

ถูกต้องของงาน 

(10​คะแนน) 

1.มีการศึกษาหาความรู้ และองค์

ความรู้ใหม่ในการปฏิบัติงานท่ี

เก่ียวข้องกับการปฏิบัติงาน 

2.มีการปฏิบัติงานถูกต้องตามคู่มือ/

แนวทาง/ระเบียบ/คำส่ังท่ีเก่ียวข้อง

ทุกเร่ือง 

3.มีการทำงานอย่างเป็นระบบ  

มีคุณลักษณะตามเกณฑ์การพิจารณา 

ดังน้ี 

1  ข้อ   =    1  คะแนน 

2  ข้อ   =    2  คะแนน 

3  ข้อ   =    3  คะแนน 

4  ข้อ   =    4  คะแนน 

5  ข้อ   =    5  คะแนน 
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ด้านการตรวจสอบการปฏิบัติตามแผน (Check)   

4.มีการปฎิบัติงานอย่างเป็นลำดับข้ัน

ตอน 

5.มีการตรวจสอบงานท่ีปฏิบัติทุก 

เร่ืองก่อนเสนองานตามข้ันตอนให้

เป็นปัจจุบัน 

เร่ืองก่อนเสนองานตามข้ันตอนให้

เป็นปัจจุบัน 

ตัวช้ีวัดท่ี 3.2 :  ความ

สำเร็จของงาน 

(5 คะแนน) 

1. มีคู่มือ/แนวทาง/ระเบียบ/คำส่ังท่ี

เก่ียวข้องกับการปฏิบัติงาน 

2.  มีการเสนองานตามข้ันตอนของ

สายบังคับบัญชา เพ่ือให้ผู้บริหาร

พิจารณาส่ังการและให้ความเห็น​
ทุกเร่ือง 

3. มีระบบการจัดเก็บเอกสารท่ี

สามารถสืบค้นได้อย่างสะดวก 

รวดเร็ว ไม่สูญหายและเสียหาย 

4. มีการติดตามความคืบหน้าของ 

งานท่ีปฏิบัติ 

5. มีการรายงานครบถ้วนตาม 

ท่ีกำหนด 

 

 

 

มีคุณลักษณะตามเกณฑ์การพิจารณา 

ดังน้ี 

1  ข้อ   =    1  คะแนน 

2  ข้อ   =    2  คะแนน 

3  ข้อ   =    3  คะแนน 

4  ข้อ   =    4  คะแนน 

5  ข้อ   =    5  คะแนน 

 

ตัวช้ีวัดท่ี 3.3 : ความ

รวดเร็วและตรงต่อเวลา

(5 คะแนน) 

1.  การจัดลำดับความสำคัญและเร่ง

ด่วนของงาน 

2.  การดำเนินงานเป็นไปตามปฏิทิน

การปฏิบัติงาน 

มีคุณลักษณะตามเกณฑ์การพิจารณา 

ดังน้ี 

1  ข้อ   =    1  คะแนน 

2  ข้อ   =    2  คะแนน 

3  ข้อ   =    3  คะแนน 

4  ข้อ   =    4  คะแนน 
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ด้านการตรวจสอบการปฏิบัติตามแผน (Check)   

3.  การปฏิบัติงานตามคำส่ัง/

ระเบียบ/แนวทาง/เกณฑ์ ท่ีเก่ียวข้อง 

ตามกำหนดเวลา 

4.  การนำเทคโนโลยีท่ีเหมาะสมมา

ใช้ในการปฏิบัติงานเพ่ือให้มีความถูก

ต้อง สะดวก รวดเร็ว 

5.  การให้บริการแก่ผู้เก่ียวข้องด้วย

ความรวดเร็ว ทันกับความต้องการใช้

งานหรือใช้ข้อมูล 

5  ข้อ    =    5  คะแนน 

ตัวช้ีวัดท่ี 3.4  :  การใช้

ทรัพยากรอย่างคุ้มค่า 

 (5 คะแนน) 

1. การใช้วัสดุ อุปกรณ์ ในการปฏิบัติ

งานตามความจำเป็นและเหมาะสม 

2. การบำรุงรักษา วัสดุ อุปกรณ์ ให้

อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานอยู่เสมอ 

3. การนำวัสดุท่ีเหลือใช้หรือใช้แล้ว

กลับมาใช้ซ้ำ (Reuse)  

4. การเสนอความต้องการวัสดุ

อุปกรณ์ท่ีใช้ในการปฏิบัติงาน โดย

พิจารณาตามความจำเป็นและ

เหมาะสม 

5. การใช้พลังงานอย่างประหยัด 

มีคุณลักษณะตามเกณฑ์การพิจารณา 

ดังน้ี 

1  ข้อ   =    1  คะแนน 

2  ข้อ    =    2  คะแนน 

3  ข้อ   =    3  คะแนน 

4  ข้อ   =    4  คะแนน 

5  ข้อ   =    5  คะแนน 

 

เอกสาร/หลักฐาน 

​ 1………………………………………………………………………….. 

​ 2…………………………………………………………………………. 

​ 3…………………………………………………………………………. 

 

 

 

 

 

 

 

เจ้าพนักงานธุรการ​ 5- 12 
 
 
 
 



การพัฒนาและปรับปรุง (Act) 

ตัวช้ีวัดท่ี 4  :  ความ

สำเร็จของการสรุปผล

การปฏิบัติงานและเสนอ

แนวทางการปรับปรุง 

และพัฒนา 

(5 คะแนน) 

1.  มีข้อมูลผลการปฏิบัติงาน 

2.  มีการนำข้อมูลมาวิเคราะห์          

จัดหมวดหมู่ สำหรับการสรุปผลการ

ปฏิบัติงาน 

3.  มีการสรุปผลการปฏิบัติงานเป็น

รูปเล่ม/เอกสารเสนอต่ผู้บังคับบัญชา 

4.  มีข้อเสนอแนะ และแนวทางการ

ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงาน 

5.  มีการปรับปรุงและพัฒนาการ

ปฏิบัติงาน 

 

มีคุณลักษณะตามเกณฑ์การพิจารณา 

ดังน้ี 

1  ข้อ    =    1  คะแนน 

2  ข้อ    =    2  คะแนน 

3  ข้อ    =    3  คะแนน 

4  ข้อ    =    4  คะแนน 

5  ข้อ    =    5  คะแนน 

 

 

 

เอกสาร/หลักฐาน 

​ 1………………………………………………………………………….. 

​ 2…………………………………………………………………………. 

​ 3…………………………………………………………………………. 
 

สรุปผลการประเมินด้านผลสัมฤทธ์ิของงาน  (คะแนนเต็ม 80 คะแนน) 

รายการ คะแนนเต็ม คะแนนท่ีได้ 

-​ ปริมาณงาน ( 40 คะแนน) 

               (ตัวช้ีวัดท่ี 2) 

40  

-​ คุณภาพของงาน ( 40 คะแนน) 

(ตัวช้ีวัดท่ี 1 + ตัวช้ีวัดท่ี 3 + ตัวช้ีวัดท่ี 4) 

40  

รวม 80  
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   แบบประเมินด้านพฤติกรรมการปฏิบัติงาน (20 คะแนน) ประกอบด้วย 5 ตัวช้ีวัด 

 

คำช้ีแจง :  ทำเคร่ืองหมาย ✓ ลงในช่องระดับท่ีแสดงออกจริงตามพฤติกรรมการปฏิบัติงาน และกรอก

ค่าระดับคะแนนท่ีได้ลงในช่องคะแนนประเมิน 
 

พฤติกรรมการปฏิบัติงาน 

ระดับท่ีแสดงออกจริง 

คะแนน

ประเมิน 

1 

น้อยท่ีสุด 

2 

น้อย 

3 

ปานกลา

ง 

4 

มาก 

 

5 

มากท่ีสุด 

ตัวช้ีวัดท่ี 1  การมุ่งผลสัมฤทธ์ิ  (4 คะแนน)                     

1. พยายามทำงานในหน้าท่ีให้ถูก

ต้อง 
      

2.  พยายามปฏิบัติงานให้เสร็จ 

    ตามกำหนดเวลา 
      

3.  มานะ อดทน ขยันหม่ันเพียรใน

การทำงาน 
      

4.  แสดงออกว่าต้องการทำงาน 

     ให้ได้ดีข้ึน 
      

5.  แสดงความเห็นในเชิงปรับปรุง

พัฒนา เม่ือเห็นความสูญเปล่าหรือ

หย่อนประสิทธิภาพในงาน 

      

6.  กำหนดมาตรฐาน หรือ 

    เป้าหมายในการทำงานเพ่ือได้ 

    ผลงานท่ีดี 

      

7.  ติดตาม และประเมินผลงาน 

     ของตน โดยเทียบเคียงกับ 

     เกณฑ์มาตรฐาน 

      

8. ทำงานได้ตามเป้าหมายท่ี 

    ผู้บังคับบัญชากำหนด หรือ 

    เป้าหมายของหน่วยงานท่ี 

    รับผิดชอบ 
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พฤติกรรมการปฏิบัติงาน 

ระดับท่ีแสดงออกจริง 

คะแนน

ประเมิน 

1 

น้อยท่ีสุด 

2 

น้อย 

3 

ปานกลา

ง 

4 

มาก 

 

5 

มากท่ีสุด 

9.  มีความละเอียดรอบคอบ 

     เอาใจใส่ ตรวจตราความ  

     ถูกต้อง เพ่ือให้ได้งานท่ีมี 

     คุณภาพ 

      

รวม (คะแนนเต็ม 45 คะแนน) ............. 

สูตรคำนวณ  คะแนนตัวบ่งช้ีท่ี 1   คะแนนเต็ม 4 คะแนน 

4 x ............... 

45 

 

............ 

ตัวช้ีวัดท่ี 2  การบริการท่ีดี  (4 คะแนน)                     

1. ให้บริการท่ีเป็นมิตร  สุภาพ       

2. ให้ข้อมูล ข่าวสารท่ีชัดเจน 

    แก่ผู้รับบริการ 
      

3. แจ้งให้ผู้รับบริการทราบความ 

   คืบหน้าในการดำเนินเร่ืองหรือ 

   ข้ันตอนงานต่าง ๆ ท่ีให้บริการ

อยู่ 

      

4. ประสานงานภายในหน่วยใน 

    หน่วยงาน และหน่วยงานอ่ืนท่ี

เก่ียวข้อง เพ่ือให้ผู้รับบริการได้รับ

บริการท่ีต่อเน่ืองและรวดเร็ว 

      

5. รับเป็นธุระ ช่วยแก้ปัญหาหรือ 

   หาแนวทางแก้ไขปัญหาท่ีเกิดข้ึน

แก่ผู้รับบริการ อย่างรวดเร็ว ไม่

บ่ายเบ่ียง ไม่แก้ตัวหรือปัดภาระ 

      

6. ดูแลให้ผู้รับบริการได้รับความ 

 พึงพอใจ และนำข้อขัดข้องใด ๆ  
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พฤติกรรมการปฏิบัติงาน 

ระดับท่ีแสดงออกจริง 

คะแนน

ประเมิน 

1 

น้อยท่ีสุด 

2 

น้อย 

3 

ปานกลา

ง 

4 

มาก 

 

5 

มากท่ีสุด 

 ในการให้บริการไปพัฒนาการ 

 ให้บริการให้ดีย่ิงข้ึน 

รวม (คะแนนเต็ม 30 คะแนน) …………….. 

สูตรคำนวณ  คะแนนตัวช้ีวัดท่ี 2   คะแนนเต็ม 4 คะแนน 

4 x ............... 

30 

…………… 

ตัวช้ีวัดท่ี 3   การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (4 คะแนน) 

1. ศึกษาหาความรู้ สนใจ 

 เทคโนโลยีและองค์ความรู้ใหม่ ๆ  

   ในสาขาอาชีพของตน 

      

2. พัฒนาความรู้ ความสามารถ 

    ของตนให้ดีย่ิงข้ึน 
      

3. ติดตามเทคโนโลยีและความรู้ 

   ใหม่ ๆ อยู่เสมอ ด้วยการสืบค้น

ข้อมูลจากแหล่งต่าง ๆ ท่ีเป็น

ประโยชน์ต่อการปฏิบัติราชการ 

      

4. รอบรู้ในเทคโนโลยีหรือองค์ 

   ความรู้ใหม่ ๆ ในสาขาอาชีพของ

ตนเองหรือท่ีเก่ียวข้อง ซ่ึงอาจมี

ผลกระทบต่อการปฏิบัติหน้าท่ี

ราชการของตน 

      

5.  รับรู้ถึงแนวโน้มวิทยาการท่ี 

   ทันสมัย และเก่ียวข้องกับงาน 

   ของตนอย่างต่อเน่ือง 

      

รวม (คะแนนเต็ม 25  คะแนน) …………….. 

สูตรคำนวณ  คะแนนตัวช้ีวัดท่ี 3   คะแนนเต็ม 4 คะแนน 

4 x ............... 
…………….. 
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พฤติกรรมการปฏิบัติงาน 

ระดับท่ีแสดงออกจริง 

คะแนน

ประเมิน 

1 

น้อยท่ีสุด 

2 

น้อย 

3 

ปานกลา

ง 

4 

มาก 

 

5 

มากท่ีสุด 

25 

ตัวช้ีวัดท่ี 4  การยึดม่ันในความถูกต้อง ชอบธรรมและจริยธรรม   (4 คะแนน) 

1. ปฏิบัติหน้าท่ีด้วยความสุจริต ไม่

เลือกปฏิบัติ ถูกต้องตาม 

    กฎหมาย และวินัยข้าราชการ 

      

2. แสดงความคิดเห็นตามหลัก 

   วิชาชีพอย่างสุจริต 
      

3. รักษาคำพูด มีสัจจะ  

   และเช่ือถือได้ 
      

4. แสดงให้ปรากฏถึงความมี

จิตสำนึกในความเป็นข้าราชการ 
      

รวม (คะแนนเต็ม 20 คะแนน) ……………… 

สูตรคำนวณ  คะแนนตัวช้ีวัดท่ี 4   คะแนนเต็ม 4 คะแนน 

4 x ............... 

20 

……………. 

ตัวช้ีวัดท่ี 5   การทำงานเป็นทีม  (4 คะแนน) 

1. สนับสนุนการตัดสินใจของทีม  

   และทำงานในส่วนท่ีตนได้รับ 

   มอบหมาย 

      

2. รายงานให้สมาชิกทราบความ 

   คืบหน้าของการดำเนินงานของ 

   ตนในทีม 

 

      

3. ให้ข้อมูลท่ีเป็นประโยชน์ต่อการ 

   ทำงานของทีม 
      

4. สร้างสัมพันธ์เข้ากับผู้อ่ืนในทีม 

   ด้วยดี 
      

5. ให้ความร่วมมือกับผู้อ่ืนในทีม       
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พฤติกรรมการปฏิบัติงาน 

ระดับท่ีแสดงออกจริง 

คะแนน

ประเมิน 

1 

น้อยท่ีสุด 

2 

น้อย 

3 

ปานกลา

ง 

4 

มาก 

 

5 

มากท่ีสุด 

   ด้วยดี 

6. กล่าวถึงเพ่ือนร่วมงานในเชิง 

   สร้างสรรค์ และแสดงความ 

   เช่ือม่ันในศักยภาพของเพ่ือน 

   ร่วมทีมท้ังต่อหน้าและลับหลัง 

      

รวม (คะแนนเต็ม 30 คะแนน) ………….. 

สูตรคำนวณ  คะแนนตัวช้ีวัดท่ี 5   คะแนนเต็ม 4 คะแนน 

4 x ............... 

30 

 

………….. 

สรุปผลการประเมิน ด้านพฤติกรรมการปฏิบัติงาน  คะแนนเต็ม 20 คะแนน 

คะแนนท่ีได้ (ตชว. 1 + ตชว. 2 + ตชว.3 + ตชว.4 + ตชว.5) 

 

…………… 

 

 

ความเห็นเพ่ิมเติมของผู้ประเมิน 

1. จุดเด่นและหรือส่ิงท่ีควรปรับปรุงแก้ไข 

.................................................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................................ 

 

2. ข้อเสนอแนะเก่ียวกับวิธีส่งเสริมและพัฒนาเพ่ือจัดทำแผนพัฒนารายบุคคล 

.................................................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................................................

......................................................................................................................................... 
 

3.  ข้อคิดเห็นข้อเสนอแนะอ่ืน ๆ  
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.................................................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................................................

......................................................................................................................................... 

 

แบบสรุปผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการ 

รอบการประเมิน​​ ⬜ ​คร้ังท่ี 1 (1 ตุลาคม ……………..ถึง 31 มีนาคม……………..) 

⬜​  ​ คร้ังท่ี 2 (1 เมษายน……………..ถึง 30 กันยายน…………..) 
 

ช่ือผู้รับการประเมิน (นาย/นาง/นางสาว)…………………………………………………………………………………………… 

ตำแหน่ง......................................................................................................................................................... 

สังกัด……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

สรุปผลการประเมิน 

ด้าน คะแนนเต็ม คะแนนท่ีได้ 

1.  ผลสัมฤทธ์ิของงาน 80  

    1.1  ปริมาณผลงาน 40  

    1.2  คุณภาพผลงาน 40  

2. พฤติกรรมการปฏิบัติงาน 20  

รวม 100  

(กรณีท่ีมีผลรวมของคะแนนประเมินผลการปฏิบัติงานมีเศษทศนิยม 0.5 ข้ึนไป ให้ปัดเป็น 1) 

ระดับผลการประเมิน 

� ดีเด่น    95 – 100  คะแนน 

� ดีมาก    85 – 94  คะแนน 

� ดี         75 – 54  คะแนน 

� พอใช้     65 – 74  คะแนน 

� ต้องปรับปรุง 0 – 64 คะแนน 

 

ความคิดเห็นเพ่ิมเติมของผู้

ประเมิน................................................................................................................................................................... 

................................................................................................................................................................... 
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................................................................................................................................................................... 

................................................................................................................................................................... 
 

ลงช่ือ.............................ผู้ประเมิน      ลงช่ือ.........................ผู้ประเมิน    ลงช่ือ............................ผู้ประเมิน 

     (.............................)                      (..............................)                    (..............................) 

    

ความคิดเห็นของผู้บังคับบัญชา 

....................................................................................................................................................................... 

....................................................................................................................................................................... 

.................................................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................. 
 

 

 

                                                                      ลงช่ือ.............................................ผู้ประเมิน 

                                                                            (............................................) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แบบสรุปผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการ (2 รอบการประเมิน) 

ส่วนท่ี 1  ข้อมูลของผู้รับการประเมิน 
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รอบการประเมิน​​ ⬜ ​คร้ังท่ี 1 (1 ตุลาคม ……………..ถึง 31 มีนาคม……………..) 

⬜​  ​ คร้ังท่ี 2 (1 เมษายน……………..ถึง 30 กันยายน…………..) 
 

ช่ือผู้รับการประเมิน (นาย/นาง/นางสาว)…………………………………………………………………………………………… 

วันเร่ิมสัญญาจ้าง...................................................วันส้ินสุดสัญญาจ้าง......................................................... 

ตำแหน่ง.........................................................................................................................................................สังกัด

……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

ส่วนท่ี 2  สรุปผลการประเมิน 

ด้าน 
คร้ังท่ี 1 คร้ังท่ี 2 รวมเฉล่ีย 

คะแนนเต็ม คะแนนท่ีได้ คะแนนเต็ม คะแนนท่ีได้ คะแนนเต็ม คะแนนเฉล่ีย 

1.  ผลสัมฤทธ์ิของงาน 80  80  80  

     1.1  ปริมาณผลงาน 40  40  40  

     1.2  คุณภาพ 

           ผลงาน 

40  40  40  

2. พฤติกรรมการ 

   ปฏิบัติงาน 

20  20  20  

รวม 100  100  100  

 

(กรณีท่ีมีผลรวมของคะแนนประเมินผลการปฏิบัติงานมีเศษทศนิยม 0.5 ข้ึนไป ให้ปัดเป็น 1) 

ระดับผลการประเมิน 

ระดับผลการประเมินรอบท่ี 1 ระดับผลการประเมินรอบท่ี 2 สรุปผลการประเมินท้ังปี 

� ดีเด่น    95 – 100  คะแนน 

� ดีมาก    85 – 94  คะแนน 

� ดี         75 – 54  คะแนน 

� พอใช้     65 – 74  คะแนน 

� ต้องปรับปรุง 0 – 64 คะแนน 

� ดีเด่น    95 – 100  คะแนน 

� ดีมาก    85 – 94  คะแนน 

� ดี         75 – 54  คะแนน 

� พอใช้     65 – 74  คะแนน 

� ต้องปรับปรุง 0 – 64 คะแนน 

� ดีเด่น    95 – 100  คะแนน 

� ดีมาก    85 – 94  คะแนน 

� ดี         75 – 54  คะแนน 

� พอใช้     65 – 74  คะแนน 

� ต้องปรับปรุง 0 – 64 คะแนน 
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ส่วนท่ี 3  ความคิดเห็นเพ่ิมเติมของผู้ประเมิน 

คร้ังท่ี 1 (1 ตุลาคม.............. ถึง 31 มีนาคม...............) คร้ังท่ี 2 (1 เมษายน.............. ถึง 30 กันยายน.............) 

 

……………………………………………………………………………………………….. 

……………………………………………………………………………………………….. 

………………………………………………………………………………………………. 

 

ลงช่ือ.................................ผู้ประเมิน 

     (.................................) 

ตำแหน่ง........................................... 

วันท่ี................................................. 

 

……………………………………………………………………………………………….. 

……………………………………………………………………………………………….. 

………………………………………………………………………………………………. 

 

ลงช่ือ.................................ผู้ประเมิน 

     (.................................) 

ตำแหน่ง........................................... 

                        วันท่ี................................................. 

 

ส่วนท่ี 4  แจ้งผลการประเมิน 

คร้ังท่ี 1 (1 ตุลาคม.............. ถึง 31 มีนาคม...............) คร้ังท่ี 2 (1 เมษายน.............. ถึง 30 กันยายน.............) 

 

ผู้รับการประเมิน 

        🖵  ได้รับทราบผลการประเมินแล้ว 

 

       ลงช่ือ.................................ผู้ประเมิน        

       ตำแหน่ง........................................... 

      วันท่ี................................................. 
 

ผู้ประเมิน 

     🖵  ได้แจ้งผลการประเมิน เม่ือวันท่ี................. 

 
      ลงช่ือ.................................ผู้ประเมิน        

      ตำแหน่ง........................................... 

      วันท่ี................................................. 

 

ผู้รับการประเมิน 

        🖵  ได้รับทราบผลการประเมินแล้ว 

 

       ลงช่ือ.................................ผู้ประเมิน        

       ตำแหน่ง........................................... 

       วันท่ี................................................. 
 

ผู้ประเมิน 

     🖵  ได้แจ้งผลการประเมิน เม่ือวันท่ี................. 

 
      ลงช่ือ.................................ผู้ประเมิน        

      ตำแหน่ง........................................... 

      วันท่ี................................................. 
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คร้ังท่ี 1 (1 ตุลาคม.............. ถึง 31 มีนาคม...............) คร้ังท่ี 2 (1 เมษายน.............. ถึง 30 กันยายน.............) 

 

ผู้บังคับบัญชาเหนือช้ันข้ึนไป         

    🖵  เห็นด้วยกับผลการประเมิน 

    🖵  มีความเห็นต่างดังน้ี 
……………………………………………………………………………………………….. 

……………………………………………………………………………………………….. 

………………………………………………………………………………………………. 

 

      ลงช่ือ.................................ผู้ประเมิน        

      ตำแหน่ง........................................... 

      วันท่ี................................................. 

 

ผู้บังคับบัญชาเหนือช้ันข้ึนไปอีกช้ันหน่ึง (ถ้ามี)         

    🖵  เห็นด้วยกับผลการประเมิน 

    🖵  มีความเห็นต่างดังน้ี 
……………………………………………………………………………………………….. 

……………………………………………………………………………………………….. 

………………………………………………………………………………………………. 

 

       ลงช่ือ.................................ผู้ประเมิน        

       ตำแหน่ง........................................... 

       วันท่ี................................................. 

 

ผู้บังคับบัญชาเหนือช้ันข้ึนไป         

    🖵  เห็นด้วยกับผลการประเมิน 

    🖵  มีความเห็นต่างดังน้ี 
……………………………………………………………………………………………….. 

……………………………………………………………………………………………….. 

………………………………………………………………………………………………. 

 

      ลงช่ือ.................................ผู้ประเมิน        

      ตำแหน่ง........................................... 

      วันท่ี................................................. 

 

ผู้บังคับบัญชาเหนือช้ันข้ึนไปอีกช้ันหน่ึง (ถ้ามี)         

    🖵  เห็นด้วยกับผลการประเมิน 

    🖵  มีความเห็นต่างดังน้ี 
……………………………………………………………………………………………….. 

……………………………………………………………………………………………….. 

………………………………………………………………………………………………. 

 

       ลงช่ือ.................................ผู้ประเมิน        

       ตำแหน่ง........................................... 

       วันท่ี................................................. 
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รายละเอียดตัวช้ีวัด และเกณฑ์การประเมิน 

ตำแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการ 

 

ตัวช้ีวัดท่ี 1  คุณภาพการจัดทำแผน/ปฏิทินการปฏิบัติงาน  

หน่วยวัด    :    คะแนน 

น้ำหนัก​     :    10                                                                                                                                 

คำอธิบาย   :   คุณภาพการจัดทำแผน/ปฏิทินการปฏิบัติงาน หมายถึง การศึกษาข้อมูล ระเบียบข้อกฎหมาย 

คำส่ังต่าง ๆ ท่ีเก่ียวข้อง การจัดทำแผน/ปฏิทินการปฏิบัติงานแล้วเสร็จตามกำหนด การใช้ทรัพยากรอย่าง

ประหยัด  มีเน้ือหาครบถ้วน ถูกต้อง ง่ายต่อการทำความเข้าใจ และสามารถนำไปสู่การปฏิบัติได้ 

 

เกณฑ์การพิจารณา​  

1.​ มีการศึกษาข้อมูล กฎหมาย ระเบียบ คำส่ัง และแนวทางท่ีเก่ียวข้องในการปฏิบัติงานเพ่ือประกอบ​
การจัดทำแผน/ปฏิทินการปฏิบัติงาน 

2.​ การจัดทำแผน/ปฏิทินการปฏิบัติงาน เสร็จตามกำหนดเวลา 

3.​มีการจัดทำแผน/ปฏิทินการปฏิบัติงาน โดยคำนึงถึงการใช้ทรัพยากรอย่างคุ้มค่า 

4.​มีเน้ือหา ถูกต้อง ครบถ้วน ง่ายต่อการทำความเข้าใจ 

5.​สามารถนำไปสู่การปฏิบัติได้ 

 

เกณฑ์การให้คะแนน (ข้อละ 2 คะแนน) 
 

ระดับคะแนน เกณฑ์การให้คะแนน 

2 มีคุณลักษณะตามเกณฑ์การพิจารณา 1 ข้อ 

4 มีคุณลักษณะตามเกณฑ์การพิจารณา 2 ข้อ 

6 มีคุณลักษณะตามเกณฑ์การพิจารณา 3 ข้อ 

8 มีคุณลักษณะตามเกณฑ์การพิจารณา 4 ข้อ 
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10 มีคุณลักษณะตามเกณฑ์การพิจารณา 5 ข้อ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แหล่งข้อมูล/วิธีการจัดเก็บข้อมูล  :  

1.  มีร่องรอยหลักฐานชัดเจน สามารถตรวจสอบได้   

2.  ข้อมูลหลักฐานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวข้องเพ่ิมเติม เพ่ือใช้ประกอบการพิจารณา  

 

 

 

 

 

 

 

ตัวช้ีวัดท่ี 2    ความสำเร็จของการปฏิบัติงาน 

หน่วยวัด     :  คะแนน 

น้ำหนัก​      : 40 

คำอธิบาย    :  ความสำเร็จของการปฏิบัติงาน หมายถึง ความสามารถในการปฏิบัติงานสารบรรณ งานธุรการ 

ซ่ึงเป็นภารกิจหลักตามตำแหน่ง รวมถึงการส่งเสริม สนับสนุน บุคลากร /หน่วยงาน/ สถานศึกษาในสังกัด และ

งานอ่ืน ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย ประกอบด้วย 3 ตัวช้ีวัดย่อย ได้แก่   1) การปฏิบัติงานเจ้าพนักงานธุรการตาม

ลักษณะงานท่ีต้องปฏิบัติตามตำแหน่ง  2) การส่งเสริม สนับสนุน บุคลากร /หน่วยงาน/ สถานศึกษาในสังกัด 3) 

การปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย   

                   

ตัวช้ีวัดท่ี 2.1   การปฏิบัติงานตามลักษณะงานท่ีต้องปฏิบัติตามตำแหน่ง 

 หน่วยวัด       :​ คะแนน 

น้ำหนัก​         :  30 

คำอธิบาย       :​ การปฏิบัติงานตามลักษณะงานท่ีต้องปฏิบัติตามตำแหน่ง  หมายถึง การปฏิบัติงานตามภารกิจ

หลักของตำแหน่งเจ้าพนักงานธุรการ ได้แก่  
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งานสารบรรณและงานธุรการ ได้แก่ งานเก่ียวกับเอกสาร ผลิตหรือจัดทำเอกสาร รับ-ส่ง เก็บ 

ยืมและทำลาย งานประชุม งานราชพิธี งานสวัสดิการและการบริการ เพ่ือนำมาซ่ึงความสะดวกในการปฏิบัติงาน 

 งานประชาสัมพันธ์ เช่น  จดหมายข่าว เว็ปไซต์ เอกสารเผยแพร่ 
 

เกณฑ์การพิจารณา 

​ ​ 1. ตรวจสอบหลักฐานท่ีเก่ียวข้องกับการปฏิบัติงานให้ถูกต้องตามระเบียบท่ีเก่ียวข้อง​
​ ​ 2. รวบรวมข้อมูล สถิติ และบันทึกข้อมูลเพ่ือใช้เป็นฐานข้อมูลท่ีถูกต้องตามระเบียบ 

​ ​ 3. ปฏิบัติงานอ่ืนตามลักษณะงานธุรการ สารบรรณ/ประชาสัมพันธ์ 

​ ​ 4. รายงานท่ีเก่ียวข้อง 

​ ​ 5. ติดต่อประสานงานท้ังภายในและภายนอกหน่วยงาน 

​ ​ 6. เผยแพร่/ประชาสัมพันธ์​   

เกณฑ์การให้คะแนน : 

 ระดับคะแนน เกณฑ์การให้คะแนน 

10 มีคุณลักษณะตามเกณฑ์การพิจารณาต่ำกว่า 3 ข้อ 

15 มีคุณลักษณะตามเกณฑ์การพิจารณา 3  ข้อ 

20 มีคุณลักษณะตามเกณฑ์การพิจารณา  4  ข้อ 

25 มีคุณลักษณะตามเกณฑ์การพิจารณา  5  ข้อ 

30   มีคุณลักษณะตามเกณฑ์การพิจารณา  6  ข้อ 

แหล่งข้อมูล/วิธีการจัดเก็บข้อมูล  :  

1.​ มีร่องรอยหลักฐานชัดเจน สามารถตรวจสอบได้  เช่น รายงานการประชุม ​
2.  เทคโนโลยีในการปฏิบัติงาน เช่น โปรแกรมสำเร็จในการปฏิบัติงาน หลักฐานการประชาสัมพันธ์ 

3.  ข้อมูลหลักฐานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวข้องเพ่ิมเติม เพ่ือใช้ประกอบการพิจารณา   

 

ตัวช้ีวัดท่ี 2.2     การส่งเสริม สนับสนุน บุคลากร /หน่วยงาน/ สถานศึกษา ในสังกัด 

หน่วยวัด        :​ คะแนน 

น้ำหนัก​         :  5 

คำอธิบาย       :  การส่งเสริม สนับสนุนบุคลากร/หน่วยงาน/สถานศึกษา ในสังกัด หมายถึง การแนะนำ การให้

ความรู้ การสร้างความเข้าใจท่ีถูกต้องเก่ียวกับงานสารบรรณ งานธุรการ และงานประชาสัมพันธ์ รวมถึงการ

อำนวยความสะดวกแก่ผู้ใช้บริการและผู้เก่ียวข้อง  
 

เกณฑ์การพิจารณาให้คะแนน  : 

1.  การให้คำแนะนำและให้ข้อเสนอแนะเพ่ือให้การดำเนินงานมีความถูกต้อง สะดวก รวดเร็ว 
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2.  การเผยแพร่เอกสาร/คู่มือ แนวทางการดำเนินงานเพ่ือให้บุคลากร /หน่วยงาน/ สถานศึกษา         

ในสังกัด ถือปฏิบัติ 

3.  ให้ความรู้แก่บุคลากรในรูปแบบต่าง ๆ เช่น การให้ความรู้ โดยการช้ีแจง การซักซ้อมแนวทางการ

ดำเนินงาน หนังสือเวียนเก่ียวกับระเบียบ แนวปฏิบัติใหม่ ๆ เป็นต้น 

 4.  การอำนวยความสะดวกในการแจ้งข้อมูล ข่าวสารในรูปแบบ  ต่าง ๆ เช่น ระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์  ไลน์กลุ่ม  เฟซบุ๊คกลุ่ม  เว็บไซต์  โทรสาร  อีเมล์ ป้ายประกาศ เป็นต้น 

5.  การสนับสนุนเอกสารแบบฟอร์มต่าง ๆ เพ่ือให้บริการแก่ผู้เก่ียวข้อง  
 

เกณฑ์การให้คะแนน   

 

ระดับคะแนน เกณฑ์การให้คะแนน 

1 มีคุณลักษณะตามเกณฑ์การพิจารณา  1  ข้อ 

2 มีคุณลักษณะตามเกณฑ์การพิจารณา  2  ข้อ 

3 มีคุณลักษณะตามเกณฑ์การพิจารณา  3  ข้อ 

4 มีคุณลักษณะตามเกณฑ์การพิจารณา  4  ข้อ 

5 มีคุณลักษณะตามเกณฑ์การพิจารณา  5  ข้อ 

 

แหล่งข้อมูล/วิธีการจัดเก็บข้อมูล  :  

1.  มีร่องรอยหลักฐานชัดเจน สามารถตรวจสอบได้  เช่น บันทึกการให้ข้อมูลการส่งเสริมสนับสนุน 

บริการให้คำปรึกษา แนะนำ สำเนาเอกสารทางไลน์ ทางเฟซบุ๊ค เป็นต้น  

2.  ข้อมูลหลักฐานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวข้องเพ่ิมเติม เพ่ือใช้ประกอบการพิจารณา  

 

 

 

 

 

 

ตัวช้ีวัดท่ี 2.3   : การปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

หน่วยวัด        :  คะแนน 

น้ำหนัก​         :  5 

เจ้าพนักงานธุรการ​ 5- 28 
 
 
 
 



คำอธิบาย       :  การปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย หมายถึง การรับผิดชอบหรือการมีส่วนร่วมในการ

ดำเนินการกิจกรรมต่าง ๆ ท่ีนอกเหนือจากภารกิจหลักด้านจัดการงานท่ัวไป ด้วยความต้ังใจ เต็มใจ ความ

เสียสละเพ่ือส่วนรวม เพ่ือเกิดประโยชน์แก่ทางราชการ    
 

เกณฑ์การพิจารณาให้คะแนน  : 

1.  การเข้าร่วมประชุมตามภารกิจงาน  

2.  การเป็นคณะทำงานตามโครงการตามท่ีได้รับการแต่งต้ัง 

3.  การร่วมดำเนินการหรือร่วมกิจกรรมหรือการให้บริการกับหน่วยงาน และสถานศึกษาในสังกัด 

    สำนักงาน กศน. 

4.  การร่วมดำเนินการหรือร่วมกิจกรรมตามหนังสือแจ้งเวียน 

5.  การร่วมดำเนินการ หรือร่วมกิจกรรมกับหน่วยงานอ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

เกณฑ์การให้คะแนน   

 

ระดับคะแนน เกณฑ์การให้คะแนน 

1 มีคุณลักษณะตามเกณฑ์การพิจารณา  1  ข้อ 

2 มีคุณลักษณะตามเกณฑ์การพิจารณา  2  ข้อ 

3 มีคุณลักษณะตามเกณฑ์การพิจารณา  3  ข้อ 

4 มีคุณลักษณะตามเกณฑ์การพิจารณา  4  ข้อ 

5 มีคุณลักษณะตามเกณฑ์การพิจารณา  5  ข้อ 

 

แหล่งข้อมูล/วิธีการจัดเก็บข้อมูล  :  

1.  มีร่องรอยหลักฐานชัดเจน สามารถตรวจสอบได้  เช่น คำส่ัง/หนังสือราชการ/บันทึกการประชุม  

2.  ข้อมูลหลักฐานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวข้องเพ่ิมเติม เพ่ือใช้ประกอบการพิจารณา   
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ตัวช้ีวัดท่ี 3    คุณภาพของผลงาน 

หน่วยวัด     :  คะแนน 

น้ำหนัก​      :  25 

คำอธิบาย    :  คุณภาพของผลงาน หมายถึง ผลการปฏิบัติงานท่ีมีความถูกต้อง สะท้อนให้เห็นถึงความสำเร็จ  

ความรวดเร็วและตรงต่อเวลา และการใช้ทรัพยากรอย่างคุ้มค่าในการปฏิบัติงาน ประกอบด้วย 4 ตัวช้ีวัดย่อย 

ดังน้ี 1) ความถูกต้องของงาน 2) ความสำเร็จของงาน 3) ความรวดเร็วและตรงต่อเวลา 4) การใช้ทรัพยากรอย่าง

คุ้มค่า 

 

ตัวช้ีวัดท่ี 3.1    ความถูกต้องของงาน 

หน่วยวัด       : คะแนน 

น้ำหนัก         : 10 

คำอธิบาย      :  ความถูกต้องของงาน หมายถึง ผลท่ีเกิดข้ึนกับงานท่ีปฏิบัติโดยไม่มีข้อผิดพลาดหรือเกิดความ

เสียหายแก่ทางราชการ โดยยึดถือตามระเบียบ คำส่ังท่ีเก่ียวข้อง มีการปฏิบัติเป็นลำดับข้ันตอน มีการสอบทาน 

และศึกษาหาความรู้อยู่เสมอ  
 

เกณฑ์การพิจารณาให้คะแนน: ​  

1.​ มีการศึกษาหาความรู้ และองค์ความรู้ใหม่ในการปฏิบัติงานท่ีเก่ียวข้องกับการปฏิบัติงาน 

2.​ มีการปฏิบัติงานถูกต้องตามคู่มือ/แนวทาง/ระเบียบ/คำส่ังท่ีเก่ียวข้องทุกเร่ือง 

3.  มีการทำงานอย่างเป็นระบบ  

4.  มีการปฎิบัติงานอย่างเป็นลำดับข้ันตอน 

5.  มีการตรวจสอบงานท่ีปฏิบัติทุกเร่ืองก่อนเสนองานตามข้ันตอนให้เป็นปัจจุบัน 

 

เกณฑ์การให้คะแนน : (ข้อละ 2 คะแนน) 

ระดับคะแนน เกณฑ์การให้คะแนน 

2 มีคุณลักษณะตามเกณฑ์การพิจารณา  1  ข้อ 

4 มีคุณลักษณะตามเกณฑ์การพิจารณา  2  ข้อ 

6 มีคุณลักษณะตามเกณฑ์การพิจารณา  3  ข้อ 

8 มีคุณลักษณะตามเกณฑ์การพิจารณา  4  ข้อ 

10 มีคุณลักษณะตามเกณฑ์การพิจารณา  5  ข้อ 
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แหล่งข้อมูล/วิธีการจัดเก็บข้อมูล  :  

1.  มีร่องรอยหลักฐานชัดเจน สามารถตรวจสอบได้  เช่น บันทึกการศึกษา หาความรู้ ด้วยตนเอง ท่ีมี

การรับรองโดยหัวหน้ากลุ่ม / หัวหน้างาน    

2.  ข้อมูลหลักฐานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวข้องเพ่ิมเติม เพ่ือใช้ประกอบการพิจารณา   

 

ตัวช้ีวัดท่ี 3.2   ความสำเร็จของงาน 

หน่วยวัด      :  คะแนน 

น้ำหนัก        :   5 

คำอธิบาย     :   ความสำเร็จของงาน หมายถึง ผลท่ีเกิดจากการปฏิบัติงาน ซ่ึงได้มีการศึกษาคู่มือ แนวทาง 

ระเบียบคำส่ังต่าง ๆ มีการเสนองานเป็นลำดับ มีระบบการจัดเก็บท่ีสามารถสืบค้นได้ง่าย ตลอดจนมีการติดตาม

ความคืบหน้าของงาน และมีการจัดทำรายงานครบถ้วน ไม่ก่อให้เกิดปัญหาตามมาภายหลัง   

 

เกณฑ์การพิจารณาให้คะแนน:  

​ 1.  มีคู่มือ/แนวทาง/ระเบียบ/คำส่ังท่ีเก่ียวข้องกับการปฏิบัติงาน 

2.  มีการเสนองานตามข้ันตอนของสายบังคับบัญชา เพ่ือให้ผู้บริหารพิจารณาส่ังการและให้ความเห็น​
ทุกเร่ือง 

3.  มีระบบการจัดเก็บเอกสารท่ีสามารถสืบค้นได้อย่างสะดวก รวดเร็ว ไม่สูญหายและเสียหาย 

4.  มีการติดตามความคืบหน้าของงานท่ีปฏิบัติ 

5.  มีการรายงานครบถ้วนตามท่ีกำหนด 
 

เกณฑ์การให้คะแนน :  

ระดับคะแนน เกณฑ์การให้คะแนน 

1 มีคุณลักษณะตามเกณฑ์การพิจารณา  1  ข้อ 

2 มีคุณลักษณะตามเกณฑ์การพิจารณา  2  ข้อ 

3 มีคุณลักษณะตามเกณฑ์การพิจารณา  3  ข้อ 

4 มีคุณลักษณะตามเกณฑ์การพิจารณา  4  ข้อ 

5 มีคุณลักษณะตามเกณฑ์การพิจารณา  5  ข้อ 
 

แหล่งข้อมูล/วิธีการจัดเก็บข้อมูล  :  

1.​ มีร่องรอยหลักฐานชัดเจน สามารถตรวจสอบได้   

2.​ หลักฐานท่ีแสดงถึงการติดตามความคืบหน้าของงานท่ีปฏิบัติ 

เจ้าพนักงานธุรการ​ 5- 31 
 
 
 
 



3.  ข้อมูลหลักฐานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวข้องเพ่ิมเติม เพ่ือใช้ประกอบการพิจารณา   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตัวช้ีวัดท่ี 3.3   ความรวดเร็วและตรงต่อเวลา 

หน่วยวัด      :  คะแนน 

น้ำหนัก        :  5 

คำอธิบาย      :  ความรวดเร็วและตรงต่อเวลา หมายถึง ความสามารถในการปฏิบัติงานตามหน้าท่ี/งานท่ีได้รับ

มอบหมาย โดยมีการจัดลำดับความสำคัญ ดำเนินการตามปฏิทินการปฏิบัติงาน การดำเนินการแล้วเสร็จตาม

กำหนด สามารถใช้เทคโนโลยีเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการทำงาน และการให้บริการต่าง ๆ แก่ผู้เก่ียวข้องได้ทันกับ

ความต้องการใช้งานหรือใช้ข้อมูล 

เกณฑ์การพิจารณาให้คะแนน : ​  

1.  การจัดลำดับความสำคัญและเร่งด่วนของงาน 

2.  การดำเนินงานเป็นไปตามปฏิทินการปฏิบัติงาน 

3.  การปฏิบัติงานตามคำส่ัง/ระเบียบ/แนวทาง/เกณฑ์ ท่ีเก่ียวข้อง ตามกำหนดเวลา 

4.  การนำเทคโนโลยีท่ีเหมาะสมมาใช้ในการปฏิบัติงานเพ่ือให้มีความถูกต้อง สะดวก รวดเร็ว 

5.  การให้บริการแก่ผู้เก่ียวข้องด้วยความรวดเร็ว ทันกับความต้องการใช้งานหรือใช้ข้อมูล 

เกณฑ์การให้คะแนน : 

ระดับคะแนน เกณฑ์การให้คะแนน 

1 มีคุณลักษณะตามเกณฑ์การพิจารณา  1  ข้อ 

2 มีคุณลักษณะตามเกณฑ์การพิจารณา  2  ข้อ 

3 มีคุณลักษณะตามเกณฑ์การพิจารณา  3  ข้อ 

4 มีคุณลักษณะตามเกณฑ์การพิจารณา  4  ข้อ 

5 มีคุณลักษณะตามเกณฑ์การพิจารณา  5  ข้อ 
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แหล่งข้อมูล/วิธีการจัดเก็บข้อมูล  :  

1.  มีร่องรอยหลักฐานชัดเจน สามารถตรวจสอบได้ เช่น โปรแกรมสำเร็จรูป เอกสารรายงานต่าง ๆ การ

สังเกต และการสัมภาษณ์ผู้เก่ียวข้อง  

2.  ข้อมูลหลักฐานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวข้องเพ่ิมเติม เพ่ือใช้ประกอบการพิจารณา   

 

 

 

ตัวช้ีวัดท่ี 3.4    การใช้ทรัพยากรอย่างคุ้มค่า 

หน่วยวัด       :  คะแนน 

น้ำหนัก         : 5 

คำอธิบาย      :  การใช้ทรัพยากรอย่างคุ้มค่า หมายถึง การใช้วัสดุ อุปกรณ์และการใช้พลังงานในการปฏิบัติงาน

เท่าท่ีมีความจำเป็น ใช้อย่างถูกวิธี มีการบำรุงรักษา ซ่อมแซมให้สามารถใช้งานได้ดีตลอดเวลา มีการนำวัสดุกลับ

มาใช้ซ้ำ รวมท้ังการเสนอความต้องการวัสดุอุปกรณ์ โดยพิจารณาตามความจำเป็นและเหมาะสม     

เกณฑ์การพิจารณา​  

1.  การใช้วัสดุ อุปกรณ์ ในการปฏิบัติงานตามความจำเป็นและเหมาะสม 

2.  การบำรุงรักษา วัสดุ อุปกรณ์ ให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานอยู่เสมอ 

3.  การนำวัสดุท่ีเหลือใช้หรือใช้แล้วกลับมาใช้ซ้ำ (Reuse)  

4.  การเสนอความต้องการวัสดุอุปกรณ์ท่ีใช้ในการปฏิบัติงาน โดยพิจารณาตามความจำเป็นและ

เหมาะสม 

5.  การใช้พลังงานอย่างประหยัด 

เกณฑ์การให้คะแนน : 

ระดับคะแนน เกณฑ์การให้คะแนน 

1 มีคุณลักษณะตามเกณฑ์การพิจารณา  1  ข้อ 

2 มีคุณลักษณะตามเกณฑ์การพิจารณา  2  ข้อ 

3 มีคุณลักษณะตามเกณฑ์การพิจารณา  3  ข้อ 

4 มีคุณลักษณะตามเกณฑ์การพิจารณา  4  ข้อ 

5 มีคุณลักษณะตามเกณฑ์การพิจารณา  5  ข้อ 

แหล่งข้อมูล/วิธีการจัดเก็บข้อมูล  :  

1.  มีร่องรอยหลักฐานชัดเจน สามารถตรวจสอบได้   
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2.  ประเมินโดยวิธีการสังเกตพฤติกรรม / การสัมภาษณ์  

3.  ข้อมูลหลักฐานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวข้องเพ่ิมเติม เพ่ือใช้ประกอบการพิจารณา   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตัวช้ีวัดท่ี 4  :  ความสำเร็จของการสรุปผลการปฏิบัติงานและเสนอแนวทางการปรับปรุง และพัฒนา 

หน่วยวัด     :  คะแนน 

น้ำหนัก       :  5 

คำอธิบาย    :  ความสำเร็จของการสรุปผลการปฏิบัติงานและเสนอแนวทางปรับปรุง และพัฒนา หมายถึง  ผล

ของการปฏิบัติงานท่ีเกิดจากการมีข้อมูลท่ีดี แล้วนำมาวิเคราะห์จัดหมวดหมู่ สรุปเสนอรายงานผู้บังคับบัญชา 

รวมท้ังความคิดเห็นข้อเสนอแนะต่าง ๆ ในการปรับปรุงพัฒนางานให้ดีย่ิงข้ึนหรือรักษาคุณภาพของงานท่ีปฏิบัติ

ได้อย่างต่อเน่ือง 

 

เกณฑ์การพิจารณาให้คะแนน : ​  

1.  มีข้อมูลผลการปฏิบัติงาน 

2.  มีการนำข้อมูลมาวิเคราะห์ จัดหมวดหมู่ สำหรับการสรุปผลการปฏิบัติงาน 

3.  มีการสรุปผลการปฏิบัติงานเป็นรูปเล่ม/เอกสารเสนอต่อผู้บังคับบัญชา 

4.  มีข้อเสนอแนะ และแนวทางการปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงาน 

5.  มีการปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงาน 

เกณฑ์การให้คะแนน : 

 

ระดับคะแนน เกณฑ์การให้คะแนน 

1 มีคุณลักษณะตามเกณฑ์การพิจารณา  1  ข้อ 

2 มีคุณลักษณะตามเกณฑ์การพิจารณา  2  ข้อ 
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3 มีคุณลักษณะตามเกณฑ์การพิจารณา  3  ข้อ 

4 มีคุณลักษณะตามเกณฑ์การพิจารณา  4  ข้อ 

5 มีคุณลักษณะตามเกณฑ์การพิจารณา  5  ข้อ 

 

แหล่งข้อมูล/วิธีการจัดเก็บข้อมูล  :  

1.​ มีร่องรอยหลักฐานชัดเจน สามารถตรวจสอบได้ เช่น การจดบันทึก สถิติ/ข้อมูล ปัญหา อุปสรรคใน

การปฏิบัติงาน/บันทึกเสนอผู้บังคับบัญชา 

2.  ข้อมูลหลักฐานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวข้องเพ่ิมเติม เพ่ือใช้ประกอบการพิจารณา   
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