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แบบประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานราชการ 

ต าแหน่ง  นักจัดการงานทั่วไป 
 

รอบการประเมิน    ครั้งที่ 1 (1 ตุลาคม ……………..ถึง 31 มีนาคม……………..) 

    ครั้งที่ 2 (1 เมษายน……………..ถึง 30 กันยายน…………..) 
 

ชื่อผู้รับการประเมิน (นาย/นาง/นางสาว)…………………………………………………………ต าแหน่ง………………………………… 

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

 
 

ส่วนที่ 1 ด้านผลสัมฤทธิ์ของงาน (80 คะแนน) ประกอบด้วย 5 ตัวชี้วัด 
 

 
ด้านการวางแผน (Plan) (เชิงคุณภาพ) 

ตัวช้ีวัดที่ 1 คุณภาพ

            /ปฏ ิทิน

การปฏิบัติงาน 

(10 คะแนน) 

เกณฑ์การพิจารณา 

1.มีการศึกษาข้อมูล กฎหมาย 
ระเบียบ ค าสั่ง และแนวทางที่
      ข้องในการปฏิบัติงานเพื่อ
ประกอบการจัดท าแผน/ปฏิทินการ
ปฏิบัติงาน 
2.          แผน/ปฏิทินการ
ปฏิบัติงาน                    
3.มีการจัดท าแผน/ปฏิทินการ
ปฏิบัติงาน โดยค านึงถึงการใช้
ทรัพยากรอย่างคุ้มค่า 
4.มีเนื้อหา ถูกต้อง ครบถ้วน ง่าย
ต่อการท าความเข้าใจ 
5.สามารถน าไปสู่การปฏิบัติได้ 

เกณฑ์การให้คะแนน 

มีคุณลักษณะตามเกณฑ์การพิจารณา 
ดังนี้ 
1  ข้อ   =    2  คะแนน 
2  ข้อ   =    4  คะแนน 
3  ข้อ   =    6  คะแนน 
4  ข้อ   =    8  คะแนน 
5  ข้อ  =    10  คะแนน 

คะแนน

ที่ได้ 

…………. 

เอกสาร/หลักฐาน 
 1………………………………………………………………………….. 
 2…………………………………………………………………………. 
 3…………………………………………………………………………. 
 
ด้านการปฏิบัติตามแผน (Do)  (เชิงปริมาณ) 
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ตัวช้ีวัดที่ 2  :  

                  

ปฏ        ตามต าแหน่ง

นักจัดการงานทั่วไป            

(40 คะแนน) 

  

 

 

ตัวช้ีวัดที่ 2.1  :  

             นักจัดการ

งานทั่วไปตามลักษณะงาน

ที่ต้องปฏิบัติตามต าแหน่ง  

(30 คะแนน)  

1. ตรวจสอบหลักฐานที่เกี่ยวข้องกับการ
ปฏิบัติงานให้ถูกต้องตามระเบยีบที่
เกี่ยวข้อง  
2. รวบรวมข้อมูล สถิติ และบันทกึข้อมูล
เพื่อใช้เป็นฐานข้อมูลที่ถูกต้องตาม
ระเบียบ 
3. ปฏิบัติงานอื่นตามลักษณะงานธุรการ 
สารบรรณ/บุคคล/ประชาสัมพันธ์ 
4. รายงานที่เกี่ยวข้อง 
5. ติดต่อประสานงานท้ังภายในและ
ภายนอกหน่วยงาน 
6. เผยแพร/่ประชาสัมพันธ์ 

มีคุณลักษณะตามเกณฑ์การพิจารณา 
ดังนี้ 
ต่ ากว่า 3 ข้อ   =   10  คะแนน 
3 ข้อ           =   15  คะแนน 
4 ข้อ            =   20  คะแนน 
5 ข้อ            =   25  คะแนน 
6 ข้อ           =    30  คะแนน 

คะแนน

ที่ได้ 

…………. 

ตัวช้ีวัดที่ 2.2   :  
                     
บุคลากร /หน่วยงาน/ 
สถานศึกษา ในสังกัด 
 (5 คะแนน) 

1.  การให้ค าแนะน าและให้ข้อเสนอแนะ

เพื่อให้การด าเนินงานมคีวามถูกตอ้ง 

สะดวก รวดเร็ว 

2.การเผยแพร่เอกสาร/คู่มือแนวทางการ

ด าเนินงานเพื่อให้บุคลากร /หน่วยงาน/ 

สถานศึกษา ในสังกัด ถือปฏิบัต ิ

3.ให้ความรู้แก่บุคลากรในรูปแบบต่าง ๆ 

เช่น การให้ความรู้ โดยการประชุมช้ีแจง 

การซักซ้อมแนวทางการด าเนินงาน 

หนังสือเวียนเกี่ยวกับระเบยีบ แนว

ปฏิบัติใหม่ๆ เป็นต้น 

4.  การอ านวยความสะดวกในการแจ้ง

ข้อมูล ข่าวสารในรูปแบบ  ต่าง ๆ เช่น 

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ไลน์กลุ่ม            

เฟซบุ๊คกลุ่ม  เว็บไซต์  โทรสาร  อีเมล์ 

ป้ายประกาศ เป็นต้น 

5.การสนับสนุนเอกสารแบบฟอรม์ต่าง 

ๆ เพื่อใหบ้ริการแกผู่้เกี่ยวข้อง 

 

 

มีคุณลักษณะตามเกณฑ์การพิจารณา 
ดังนี้ 
1  ข้อ   =    1  คะแนน 
2  ข้อ   =    2  คะแนน 
3  ข้อ   =    3  คะแนน 
4  ข้อ   =    4  คะแนน 
5  ข้อ =    5  คะแนน 
 

คะแนน

ที่ได้ 

…………. 
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ตัวช้ีวัดที่ 2  :  

                  

ปฏ        ตามต าแหน่ง

นักจัดการงานทั่วไป            

(40 คะแนน) 

  

 

 

ตัวช้ีวัดที่ 2.3   : 
   ปฏ        อ่ืนๆ 
ต  ที่ได้รับมอบหมาย 
(5 คะแนน) 
 

1.  การเข้า          ตามภารกิจ
งาน  
2.  การ                     
                           
3.  การ                   
           หรือการให้บริการ
                         
         ส านักงาน กศน. 
4.  การ                   
              หนังสือ          
5.  การร่วมด าเนินการ หรือร่วม

กิจกรรมกับหน่วยงานอื่นตามที่

ได้รับมอบหมาย 

มีคุณลักษณะตามเกณฑ์การพิจารณา 
ดังนี้ 
1  ข้อ   =    1  คะแนน 
2  ข้อ   =    2  คะแนน 
3  ข้อ   =    3  คะแนน 
4  ข้อ  =    4  คะแนน 
5  ข้อ   =    5  คะแนน 

คะแนน

ที่ได้ 

…………. 

 

 
เอกสาร/หลักฐาน 
 1………………………………………………………………………….. 
 2…………………………………………………………………………. 
 3…………………………………………………………………………. 
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ด้านการตรวจสอบการปฏิบัติตามแผน (Check)   

ตัวช้ีวัดที่ 3  :  คุณภาพ

ของผลงาน 

(25 คะแนน) 

   

ตัวช้ีวัดที่ 3.1  :  

                  

(10 คะแนน) 

1.มีการศึกษาหาความรู้ และองค์

ความรู้ใหม่ในการปฏิบัติงานที่

เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน 

2.มีการปฏิบัติงานถูกต้องตามคู่มือ/

แนวทาง/ระเบียบ/ค าสั่งที่เกี่ยวข้อง

ทุกเรื่อง 

3.มีการท างานอย่างเป็นระบบ  

4.มีการ          อย่างเป็นล าดับ

ขั้นตอน 

5.                             

                          นให้

เป็นปัจจุบัน 

                          นให้

เป็นปัจจุบัน 

มีคุณลักษณะตามเกณฑ์การพิจารณา 
ดังนี้ 
1  ข้อ   =   2  คะแนน 
2  ข้อ  =    4 คะแนน 
3  ข้อ   =   6  คะแนน 
4  ข้อ   =   8  คะแนน 
5  ข้อ   =   10  คะแนน 

คะแนน

ที่ได้ 

…………. 

ตัวช้ีวัดที่ 3.2 :  
                  
(5 คะแนน) 

1. มีคู่มือ/แนวทาง/ระเบียบ/ค าสั่งที่

เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน 

2.  มีการเสนองานตามข้ันตอนของ

สายบังคับบัญชา เพ่ือให้ผู้บริหาร

พิจารณาสั่งการและให้ความเห็น 

ทุกเรื่อง 

3. มีระบบการจัดเก็บเอกสารที่

สามารถสืบค้นได้อย่างสะดวก 

รวดเร็ว ไม่สูญหายและเสียหาย 

4.                           

              

5.                       

          

มีคุณลักษณะตามเกณฑ์การพิจารณา 
ดังนี้ 
1  ข้อ   =    1  คะแนน 
2  ข้อ   =    2  คะแนน 
3  ข้อ  =    3  คะแนน 
4  ข้อ  =    4  คะแนน 
5  ข้อ   =    5  คะแนน 

คะแนน

ที่ได้ 

…………. 
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ด้านการตรวจสอบการปฏิบัติตามแผน (Check)   

ตวัชี้วัดที่ 3.3 : ความ

รวดเร็ว ละตรงต่อเวลา

(5 คะแนน) 

1.  การจัดล าดับความส าคัญและ

เร่งด่วนของงาน 

2.  การด าเนินงานเป็นไปตามปฏิทิน

การปฏิบัติงาน 

3.  การปฏิบัติงานตามค าสั่ง/

ระเบียบ/แนวทาง/เกณฑ์ ที่เก่ียวข้อง 

ตามก าหนดเวลา 

4.  การน าเทคโนโลยีที่เหมาะสมมา

ใช้ในการปฏิบัติงานเพ่ือให้มีความ

ถูกต้อง สะดวก รวดเร็ว 

5.  การให้บริการแก่ผู้เกี่ยวข้องด้วย

ความรวดเร็ว ทันกับความต้องการใช้

งานหรือใช้ข้อมูล 

มีคุณลักษณะตามเกณฑ์การพิจารณา 
ดังนี้ 
1  ข้อ   =    1  คะแนน 
2  ข้อ   =    2  คะแนน 
3  ข้อ   =    3  คะแนน 
4  ข้อ   =    4  คะแนน 
5  ข้อ    =    5  คะแนน 

คะแนน

ที่ได้ 

…………. 

ตัวช้ีวัดที่ 3.4  :  การใช้

ทรัพยากรอย่างคุ้มค่า 

 (5 คะแนน) 

1. การใช้วัสดุ อุปกรณ์ ในการ

ปฏิบัติงานตามความจ าเป็นและ

เหมาะสม 

2. การบ ารุงรักษา วัสดุ อุปกรณ์ ให้

อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานอยู่เสมอ 

3. การน าวัสดุที่เหลือใช้หรือใช้แล้ว

กลับมาใช้ซ้ า (Reuse)  

4. การเสนอความต้องการวัสดุ

อุปกรณ์ทีใ่ช้ในการปฏิบัติงาน โดย

พิจารณาตามความจ าเป็นและ

เหมาะสม 

5. การใช้พลังงานอย่างประหยัด 

มีคุณลักษณะตามเกณฑ์การพิจารณา 
ดังนี้ 
1  ข้อ   =    1  คะแนน 
2  ข้อ    =    2  คะแนน 
3  ข้อ   =    3  คะแนน 
4  ข้อ   =    4  คะแนน 
5  ข้อ   =    5  คะแนน 

คะแนน

ที่ได้ 

…………. 

เอกสาร/หลักฐาน 
 1………………………………………………………………………….. 
 2…………………………………………………………………………. 
 3…………………………………………………………………………. 
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การพัฒนาและปรับปรุง (Act) 

ตัวช้ีวัดที่ 4  :  

                    ป

 ล   ปฏ         ละ 

          การ

ป   ป    และ      

(5 คะแนน) 

1.                          

2.       น าข้อมูลมาวิเคราะห์           

จัดหมวดหมู่ ส าหรับ

                       

3.    การ                   เป็น

รูปเล่ม/เอกสารเสนอต่อ

ผู้บังคับบัญชา 

4.                        การ

ปรับปรุงและ                   

5.  มีการ        และ

พัฒนา              

มีคุณลักษณะตามเกณฑ์การพิจารณา 
ดังนี้ 
1  ข้อ    =    1  คะแนน 
2  ข้อ    =    2  คะแนน 
3  ข้อ    =    3  คะแนน 
4  ข้อ    =    4  คะแนน 
5  ข้อ    =    5  คะแนน 

คะแนน

ที่ได้ 

…………. 

 
 
เอกสาร/หลักฐาน 
 1………………………………………………………………………….. 
 2…………………………………………………………………………. 
 3…………………………………………………………………………. 
 

สรุปผลการประเมินด้านผลสัมฤทธิ์ของงาน  (คะแนนเต็ม 80 คะแนน) 

รายการ คะแนนเต็ม คะแนนที่ได้ 

- ปริมาณงาน ( 40 คะแนน) 
               (ตัวชีว้ัดที่ 2) 

40  

- คุณภาพของงาน ( 40 คะแนน) 
(ตัวชี้วัดที่ 1 + ตัวชี้วัดที่ 3 + ตัวชี้วัดที่ 4) 

40  

รวม 80  
 


