
หลักเกณฑ์์การประเมินผลงานของข้าราชการพลเรือนเพ่ือแต่งต้ังให้ดํารง 
ตําแหน่งประเภทท่ัวไป ระดับชํานาญงาน 

(ตําแหน่งเจ้าพนักงานธุรการ) 

1. ผลงานที่ใช้ประเมิน
ลักษณะของผลงานทีใ่ช้ประเมิน 
1. ผลการปฏิบัติงานย้อนหลัง 2 ปี (ปีงบประมาณ) ซ่ึงเป็นผลงานตามหน้าท่ีความรับผิดชอบของ

ตําแหน่ง โดยแสดงให้เห็นว่าได้ปฏิบัติงานอะไรบ้าง และมีปริมาณเท่าใด ผลสัมฤทธ์ิของงานเป็นที่ประจักษ์ และ
แสดงให้เห็นถึงความรู้ ความสามารถ และทักษะที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 

2. ผลงาน ซ่ึงเป็นผลการปฏิบัติงานจริง โดยมีรายละเอียดวิธีการหรือข้ันตอนการปฏิบัติงานท่ีแสดงให้
เห็นว่าได้ใช้ความรู้ ความสามารถในการปฏิบัติงานด้านใดด้านหนึ่ง จํานวน 1 เรื่อง  

หมายเหตุ 
 (1) เป็นผลงานที่ทําขึ้นในระหว่างที่ดํารงตําแหน่งในระดับท่ีตํ่ากว่าระดับที่ขอประเมิน 1 ระดับ จํานวน 1 
เรื่อง และเป็นผลงานท่ีสําเร็จแล้ว 
 (2) เอกสารหรือหลักฐานแสดงผลงานต่างๆ ที่นํามาประเมินจะต้องได้รับการรับรองจาก หัวหน้าฝ่าย 
หรือหัวหน้างาน และผู้อํานวยการของส่วนราชการ นั้น 
 (3) ในกรณีเป็นผลงานของกลุ่มหรือผลงานร่วมกันของบุคคลหลายคนจะต้องช้ีแจง เพ่ิมเติมใน
รายละเอียดว่าผู้ใดมีความรับผิดชอบในส่วนใด อย่างไร เป็นสัดส่วน หรือคิดเป็นร้อยละเท่าใด มีการลงนาม
รับรองของผู้ร่วมงาน และการรับรองของผู้บังคับบัญชา 
 (4) ผลงานท่ีนํามาใช้ประเมินในระดับใดแล้ว จะนํามาใช้ในการประเมินอีกไม่ได้ 



เกณฑ์การประเมินผลงาน 

2. ประเภทของผลงานและเกณฑผ์่านการประเมิน

ตําแหนง่เจ้าพนักงานธุรการ ชํานาญงาน 
ประเภทของผลงาน  
ส่วนท่ี 1 (40 คะแนน) 

ผลการปฏิบัติงานย้อนหลัง 2 ปี (ปีงบประมาณ) ซ่ึงเป็นผลงานตามหน้าท่ีความรับผิดชอบของตําแหน่ง 
โดยแสดงให้เห็นว่าได้ปฏิบัติงานอะไรบ้างและมีปริมาณเท่าใด ผลสัมฤทธ์ิของงานเป็นที่ประจักษ์ และแสดงให้
เห็นถึงความรู้ ความสามารถ และทักษะท่ีใช้ในการปฏิบัติงาน 
ส่วนท่ี 2 ( 60 คะแนน) 

1. เขียนรายละเอียดของผลงานทีป่รากฏในส่วนท่ี 1 จํานวน 1 เรื่อง โดยแสดงให้เหน็ถึงการใช้ ความรู้
ความสามารถ ความชํานาญ และผลสัมฤทธ์ิของงาน ดังนี ้

1.1 งานระบบสารบรรณ การบริหารเอกสาร หรือ 
1.2 งานจัดซ้ือ-จัดจ้าง ในระบบ GFMIS จํานวน 1 ช้ินงาน หรือ  
1.3 งานด้านพัสดุ ครุภัณฑ์ 
1.4 งานด้านงบประมาณ  

2. เขียนตามหัวข้อตามหลักวิชาการ ดังนี้
2.1. หลักการและเหตุผล  
2.2 วัตถุประสงค์  
2.3 เป้าหมาย  
2.4 ระยะเวลาดําเนินงาน  
2.5 การดําเนินงาน  
2.6 ประโยชนข์องงาน  
2.7 ความยุ่งยากในการดําเนนิงาน  
2.8 ปัญหา อุปสรรค 
2.9 ข้อเสนอแนะ  

เกณฑ์การตัดสิน 
เกณฑ์ผ่านไม่น้อยกว่า  ๖0 คะแนน 



นิยามศัพทเฉพาะ 

  1. หลักการและเหตุผล คือ การเกริ่นนําหรืออารัมภบท โดยการกลาวถึงความสําคัญและความเปนมา สถานการณ 

และความจําเปนของงาน กิจกรรมหรือโครงการท่ีดําเนินการ เพ่ือใหทราบวาเรื่องท่ีนําเสนอนั้นมีท่ีมาอยางไร มีสถานการณ

อยางไร มีความสําคัญอยางไร ดวยเหตุผลใดท่ีทําใหตองนําเสนอเรื่องนั้น  

 2. วัตถุประสงค คือ แนวทางในการดําเนินงาน ในการเขียนวัตถุประสงคจะตองชัดเจน ไมคลุมเครือมีความ

เฉพาะเจาะจง  สามารถวัดได บรรลุผลไดมีกําหนดระยะเวลาท่ีแนนนอน และใหใชคําวา "เพ่ือ" เชน เพ่ือศึกษา เพ่ือสํารวจ 

เพ่ือคนหา เพ่ืออธิบาย เพ่ือพัฒนา เปนตน  กรณีท่ีเปนการเสนอผลการดําเนินงาน ใหระบุวัตถุประสงคของงาน หรือ

กิจกรรมหรือโครงการท่ีผูขอรับการประเมินดําเนินการ โดยเชื่อมโยงกับหลักการและเหตุผลดวย 

  3. เปาหมายแบงเปน 2 ลักษณะ  คือ สิ่งท่ีอยากใหเกิดข้ึน โดยการกําหนดเปาหมายจะตองสอดคลองกับชื่อเรื่อง 

เปาหมายมี 2 ลักษณะคือ 

   (1) เปาหมายเชิงคุณภาพ เชน บอกถึงความหมายวาจะใชผลงาน/เอกสาร ไปใชประโยชนในเรื่องใดเชน  

ชวยใหผูปฏิบัติงาน ปฏิบัติงานไดอยางถูกตองมีประสิทธิภาพ  

      (2) เปาหมายเชิงปริมาณ เชน พ้ืนท่ีการศึกษา/ขอบเขตงาน/ขอบเขตการศึกษา มีหนวยเปนจํานวนนับ 

 4. ระยะเวลาดําเนินงาน คือ การระบุระยะเวลาตั้งแตเริ่มตน จนเสร็จสิ้นการดําเนินการ โดยใหระบุถึงชวงเวลา

เริ่มตนและระยะเวลาสิ้นสุดของผลงานท่ีเปนผลการดําเนินงานท่ีผานมาวาผูปฏิบัติงาน ใชเวลาการปฏิบัติงานจนเกิดผล

สําเร็จของงานตั้งแตชวงใด เวลาใด และสิ้นสุดเม่ือใด 

 5. การดําเนินงาน คือ ระบุข้ันตอนการดําเนินการท้ังหมดของผลงาน โดยแสดงเนื้อหาสาระในแตละข้ันตอนหรือ

แตละกิจกรรมใหชัดเจน และระบุผูรับผิดชอบในแตละข้ันตอน ท้ังนี้ อาจเขียนข้ันตอนเปน ขอๆ เรียงตามลําดับหรือเขียน

เปนลักษณะผังกระบวนการหรือ ข้ันตอนการดําเนินงาน (Workflow) ซ่ึงจะทําใหเห็นภาพการดําเนินการตามลําดับได

ชัดเจน เขาใจงาย และเห็น ความสัมพันธหรือความเชื่อมโยงของแตละข้ันตอนไดอยางชัดเจนตั้งแตเริ่มตนถึงสิ้นสุด

กระบวนการ  

  6. ประโยชนของงาน คือ การอธิบายวา ผลงานนั้นมีประโยชนตอใคร อยางไร การระบุประโยชนท่ีเกิดจากการนํา

ผลงานไปใช เชน การสรางองคความรู หรือนําไปใชเปนแนวทางในการปฏิบัติ หรือแกปญหา หรือพัฒนาคุณภาพ  

โดยท่ีประโยชนของงานตองระบุใหสอดคลองกับวัตถุประสงคดวย  

  7. ความยุงยากในการดําเนินงาน คือ การระบุถึงความยุงยาก ซับซอนในการปฏิบัติงานของผลงานท่ีเปนผล  

การดําเนินงาน ท่ีผานมาวาจากการปฏิบัติงานมีความยุงยาก ซับซอน เพียงใด มีปญหาอุปสรรค ขอจํากัดในการปฏิบัติงาน

อยางไร 

 8. ปญหา อุปสรรค ปญหา หมายถึง สิ่งท่ีเกิดข้ึนแลวทําใหมีผลกระทบตอการทํางานในทางลบหรือไมเปนไป  

ตามวัตถุประสงค อุปสรรค หมายถึง ปจจัยและสถานการณภายนอกท่ีขัดขวางการทํางานไมใหบรรลุ วัตถุประสงค หรือทํา

ใหกระบวนการทํางานลาชา เชน ขอกฎหมาย ระเบียบ ของบังคับ เปนตน  



 9. ขอเสนอแนะ คือ ระบุขอเสนอแนะในการแกไขปญหาท่ีสอดคลองกับความยุงยากในการดําเนินงาน ปญหา 

อุปสรรคท่ีระบุไว  รวมถึงขอเสนอแนะเพ่ิมเติมเพ่ือปองกันปญหาท่ีมีแนวโนมจะเกิดข้ึนในอนาคตไดอีก หรือขอเสนอแนะใน

การพัฒนางานใหมีประสิทธิภาพมากข้ึน  โดยท่ี ขอเสนอแนะควรเปนแนวทางท่ีมีการคิดริเริ่มสรางสรรค มีความเปน

รูปธรรม สามารถนําไปปฏิบัติไดจริง 

   

 

เอกสารอางอิง  

กลุมวางแผนอัตรากําลังคน กองการเจาหนาท่ี สํานักปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ (2563)  คูมือการจัดทําผลงาน 

ทางวิชาการ. https://www.opsmoac.go.th/hr-hr_evaluate-files-431991791800 

สํานักบริหารกลาง สํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี (2553) คูมือการเขียนผลงานวิชาการเพ่ือขอรับ การประเมินบุคคล  

http://www.oic.go.th/FILEWEB/CABINFOCENTER2/DRAWER033/GENERAL/DATA0000/0000009

8.PDF 

สํานักบริหารทรัพยากรบุคคล กรมมชลประทาน (2560) เอกสารประกอบการบรรยาย เรื่องรูปแบบการเขียนผลงาน

ประกอบการประเมิน เพ่ือแตงตั้งใหดารงตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษลงมา  

ผูชวยศาสตราจารย ศรัทธา แขงเพ็ญแข การเขียนท่ีมา ความสําคัญ และความเปนมาของปญหา การเขียนวัตถุประสงค 

ขอบเขต และประโยชนของการวิจัย  

 

 

 

 


