
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 



นิยามศัพทเฉพาะ 

  1. หลักการและเหตุผล คือ การเกริ่นนําหรืออารัมภบท โดยการกลาวถึงความสําคัญและความเปนมา สถานการณ 

และความจําเปนของงาน กิจกรรมหรือโครงการท่ีดําเนินการ เพ่ือใหทราบวาเรื่องท่ีนําเสนอนั้นมีท่ีมาอยางไร มีสถานการณ

อยางไร มีความสําคัญอยางไร ดวยเหตุผลใดท่ีทําใหตองนําเสนอเรื่องนั้น  

 2. วัตถุประสงค คือ แนวทางในการดําเนินงาน ในการเขียนวัตถุประสงคจะตองชัดเจน ไมคลุมเครือมีความ

เฉพาะเจาะจง  สามารถวัดได บรรลุผลไดมีกําหนดระยะเวลาท่ีแนนนอน และใหใชคําวา "เพ่ือ" เชน เพ่ือศึกษา เพ่ือสํารวจ 

เพ่ือคนหา เพ่ืออธิบาย เพ่ือพัฒนา เปนตน  กรณีท่ีเปนการเสนอผลการดําเนินงาน ใหระบุวัตถุประสงคของงาน หรือ

กิจกรรมหรือโครงการท่ีผูขอรับการประเมินดําเนินการ โดยเชื่อมโยงกับหลักการและเหตุผลดวย 

  3. เปาหมายแบงเปน 2 ลักษณะ  คือ สิ่งท่ีอยากใหเกิดข้ึน โดยการกําหนดเปาหมายจะตองสอดคลองกับชื่อเรื่อง 

เปาหมายมี 2 ลักษณะคือ 

   (1) เปาหมายเชิงคุณภาพ เชน บอกถึงความหมายวาจะใชผลงาน/เอกสาร ไปใชประโยชนในเรื่องใดเชน  

ชวยใหผูปฏิบัติงาน ปฏิบัติงานไดอยางถูกตองมีประสิทธิภาพ  

      (2) เปาหมายเชิงปริมาณ เชน พ้ืนท่ีการศึกษา/ขอบเขตงาน/ขอบเขตการศึกษา มีหนวยเปนจํานวนนับ 

 4. ระยะเวลาดําเนินงาน คือ การระบุระยะเวลาตั้งแตเริ่มตน จนเสร็จสิ้นการดําเนินการ โดยใหระบุถึงชวงเวลา

เริ่มตนและระยะเวลาสิ้นสุดของผลงานท่ีเปนผลการดําเนินงานท่ีผานมาวาผูปฏิบัติงาน ใชเวลาการปฏิบัติงานจนเกิดผล

สําเร็จของงานตั้งแตชวงใด เวลาใด และสิ้นสุดเม่ือใด 

 5. การดําเนินงาน คือ ระบุข้ันตอนการดําเนินการท้ังหมดของผลงาน โดยแสดงเนื้อหาสาระในแตละข้ันตอนหรือ

แตละกิจกรรมใหชัดเจน และระบุผูรับผิดชอบในแตละข้ันตอน ท้ังนี้ อาจเขียนข้ันตอนเปน ขอๆ เรียงตามลําดับหรือเขียน

เปนลักษณะผังกระบวนการหรือ ข้ันตอนการดําเนินงาน (Workflow) ซ่ึงจะทําใหเห็นภาพการดําเนินการตามลําดับได

ชัดเจน เขาใจงาย และเห็น ความสัมพันธหรือความเชื่อมโยงของแตละข้ันตอนไดอยางชัดเจนตั้งแตเริ่มตนถึงสิ้นสุด

กระบวนการ  

  6. ประโยชนของงาน คือ การอธิบายวา ผลงานนั้นมีประโยชนตอใคร อยางไร การระบุประโยชนท่ีเกิดจากการนํา

ผลงานไปใช เชน การสรางองคความรู หรือนําไปใชเปนแนวทางในการปฏิบัติ หรือแกปญหา หรือพัฒนาคุณภาพ  

โดยท่ีประโยชนของงานตองระบุใหสอดคลองกับวัตถุประสงคดวย  

  7. ความยุงยากในการดําเนินงาน คือ การระบุถึงความยุงยาก ซับซอนในการปฏิบัติงานของผลงานท่ีเปนผล  

การดําเนินงาน ท่ีผานมาวาจากการปฏิบัติงานมีความยุงยาก ซับซอน เพียงใด มีปญหาอุปสรรค ขอจํากัดในการปฏิบัติงาน

อยางไร 

 8. ปญหา อุปสรรค ปญหา หมายถึง สิ่งท่ีเกิดข้ึนแลวทําใหมีผลกระทบตอการทํางานในทางลบหรือไมเปนไป  

ตามวัตถุประสงค อุปสรรค หมายถึง ปจจัยและสถานการณภายนอกท่ีขัดขวางการทํางานไมใหบรรลุ วัตถุประสงค หรือทํา

ใหกระบวนการทํางานลาชา เชน ขอกฎหมาย ระเบียบ ของบังคับ เปนตน  



 9. ขอเสนอแนะ คือ ระบุขอเสนอแนะในการแกไขปญหาท่ีสอดคลองกับความยุงยากในการดําเนินงาน ปญหา 

อุปสรรคท่ีระบุไว  รวมถึงขอเสนอแนะเพ่ิมเติมเพ่ือปองกันปญหาท่ีมีแนวโนมจะเกิดข้ึนในอนาคตไดอีก หรือขอเสนอแนะใน

การพัฒนางานใหมีประสิทธิภาพมากข้ึน  โดยท่ี ขอเสนอแนะควรเปนแนวทางท่ีมีการคิดริเริ่มสรางสรรค มีความเปน

รูปธรรม สามารถนําไปปฏิบัติไดจริง 
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