
คําชี้แจงแบบ ก.บ.ม. 2 
เกณฑการประเมินการปฏิบัติงานและคุณลักษณะของบุคคล 

                         เพื่อการแตงตั้งใหดํารงตําแหนงในระดับสูงข้ึน กรณีตําแหนงระดับควบ 

1. การประเมินการปฏิบัติงาน
     1.1. งานที่ปฏิบัติแตละงานหลัก 
         ก) ความรูความสามารถในการปฏิบัติงาน พิจารณาจาก 
        1) ความรอบรู ความชํานาญ ความสามารถในงานที่ปฏิบัติ และงานอื่นที่เกี่ยวของ 
        2) ความเขาใจในนโยบายและเปาหมายของหนวยงาน 
        3) ความรู ความสามารถที่เพ่ิมขึ้นในการปฏิบัติงานปจจุบัน และการพัฒนาปรับปรุงความรู
ความเขาใจ ความสนใจที่จะนําไปใชปฏิบัติงานใหดีขึ้น และเพื่อที่จะรับงานที่มีคุณภาพสูงขึ้นได ฯลฯ 
        4) ความคิดริเร่ิมสรางสรรคงานพัฒนางาน การแกไขปญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 
(เฉพาะกรณีตําแหนงปฏิบัติการระดับกลาง ซึ่งเปนสายงานที่ตอง บรรจุผูมีวุฒิการศึกษาระดับปริญญา
ขึ้นไป)    
       ดีมาก (4)   หมายถึง ปฏิบัติงานที่ไดรับมอบหมายดวยความรวดเร็ว เปนระบบ 

ระเบียบ และไมตอง ถูกควบคุมติดตาม มีความรอบรู ความชํานาญ และความสามารถในการ  วางแผน
งานอยางละเอียดรอบคอบทุกขั้นตอน มีความคิดริเริ่มและหาวิธีการ  ตลอดจนเทคนิคใหมๆ มาใชในการ
ปรับปรุงงานใหดีขึ้นอยูเสมอๆ สามารถ   แกปญหาตางๆ ไดดวยตนเอง และแสดงความคิดเห็นที่เปนไปได 
อันเปนประโยชนตองาน โดยอาศัยคําแนะนํานอยมาก สนใจศึกษาและปฏิบัติงานอื่น ที่เกี่ยวของมากเปน
พิเศษทุกครั้งที่มีโอกาส 
     ดี (3)  หมายถึงปฏิบัติงานที่ไดรับมอบหมายคอนขางเร็ว เปนระบบ ระเบียบ โดย
ตองการการควบคุมและติดตามนอยครั้ง ใชความรอบรู ความชํานาญ และความสามารถในการวางแผน
งานคอนขางละเอียดรอบคอบ มีความคิดริเร่ิมและหาวิธีการ ตลอดจนเทคนิคใหมๆ มาใชในการ
ปรับปรุงงานใหดีขึ้นเปนบางครั้ง สามารถ แกไขปญหาตางๆ และแสดงความคิดเห็นที่เปนไปได อันเปน
ประโยชนตองานโดยอาศัยคําแนะนําในระดับปานกลาง สนใจศึกษาและปฏิบัติงานที่เกี่ยวของแทบทุก
ครั้งที่มีโอกาส 
     พอใช (2) หมายถึงปฏิบัติงานที่ไดรับมอบหมายคอนขางชา ไมคอยมีระบบ ระเบียบ 
ตองการการควบคุมติดตามการวางแผนและการปฏิบัติงานแทบทุกขั้นตอน มีความคิดริเร่ิมและหาวิธีการ 
ตลอดจนเทคนิคใหมๆ มาใชในการปรับปรุงงานใหดีขึ้นนอยมาก ตองอาศัยคําแนะนําในการแกปญหา
ตางๆ และความคิดเห็นอันเปนประโยชนตองานแทบทุกครั้ง สนใจศึกษาและปฏิบัติงานอ่ืนที่เกี่ยวของ
นอยมาก 
    ตองปรับปรุง(1) หมายถึงปฏิบัติงานที่ไดรับมอบหมายชามาก ไมมีระบบ ระเบียบ 
ตองการการควบคุมดูแล ติดตามการวางแผนและการปฏิบัติงานมากกวาปกติทุกขั้นตอน ไมคอยมี 

 ความคิดริเร่ิมและหาวิธีการ ตลอดจนเทคนิคใหมๆ  ในการปรับปรุงงานใหดีขึ้นตองอาศัยคําแนะนําใน
การแกปญหาตางๆ และความคิดเห็นอันเปนประโยชนจากผูอ่ืนทุกครั้ง ไมสนใจศึกษาและปฏิบัติงานอื่น
ที่เกี่ยวของ 
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  ข) คุณภาพของงาน พิจารณาจากความสามารถในการปฏิบัติงานที่ไดรับ
มอบหมาย โดยคํานึงถึงความสําเร็จในเวลาที่กําหนด ความถูกตองแมนยํา ความครบถวนสมบูรณ และ
ความเปนระเบียบเรียบรอยของงาน ฯลฯ 
 

      ดีมาก (4) หมายถึงสามารถปฏิบัติงานในหนาที่และงานอื่นที่เกี่ยวของที่ไดรับ
มอบหมายสําเร็จกอนเวลาที่กําหนดทุกครั้ง ไดปริมาณงานสูงกวาเปาหมายหรือความคาดหวังโดย
ผลงานนั้นถูกตอง ครบถวนสมบูรณ ไมตองปรับปรุงแกไขและไมเกิดปญหาตามมาภายหลัง 
  ดี (3) หมายถึงสามารถปฏิบัติงานในหนาที่และงานอื่นที่เกี่ยวของที่ไดรับมอบหมาย
สําเร็จ กอนเวลาที่กําหนดเปนบางครั้ง สวนมากจะสําเร็จตามเวลาที่กําหนด ไดปริมาณงานตรงตาม
เปาหมายหรือความคาดหวัง โดยที่ผลงานนั้นถูกตอง ครบถวนสมบูรณ ตองปรับปรุงแกไขนอยมาก 
และไมเกิดปญหาตามมาภายหลัง 
  พอใช (2) หมายถึง สามารถปฏิบัติงานในหนาที่ที่ไดรับมอบหมายสําเร็จตามเวลา
ที่กําหนดในระดับ ปานกลาง หรือสําเร็จชากวาเวลาที่กําหนดแตไมกอใหเกิดความเสียหายแกทาง  
ราชการ ไดปริมาณงานในระดับที่ยอมรับได โดยที่ผลงานนั้นตองปรับปรุงแกไขทุกครั้ง ผลงานอื่นที่
เกี่ยวของไมปรากฏเห็นเดนชัด 
  ตองปรับปรุง(1) หมายถึงปฏิบัติงานในหนาที่ที่ไดรับมอบหมายสําเร็จภายหลังเวลา
ที่กําหนดทุกครั้งไดปริมาณงานไมตรงตามเปาหมายหรือความคาดหวัง ผลงานตองปรับปรุงแกไขทุก
ครั้ง ซึ่งถาไมปรับปรุงแกไขจะกอใหเกิดผลเสียหายแกทางราชการไมปรากฏผลงานอื่นที่เกี่ยวของ 
 

  1.2. ความรับผิดชอบตอหนาที่  พิจารณาจากความตั้งใจ ความเต็มใจ และความมุงม่ันที่จะทํางานที่
ไดรับมอบหมายใหสําเร็จและเปนผลดีแกทางราชการ มีความรับผิดชอบตอหนาที่ ตลอดทั้งไมละเลยตอ
งานและพรอมที่จะรับผิดชอบตอผลของงานที่เกิดขึ้น ฯลฯ 
  ดีมาก (4) หมายถึง มีความตั้งใจ เต็มใจ และมุงม่ันทํางานในหนาที่ และความ
รับผิดชอบตามที่ไดรับมอบหมายและงานอื่นที่เกี่ยวของ เพ่ือใหงานสําเร็จสูงกวาเปาหมายหรือความ
คาดหวัง และมีประสิทธิภาพสูงสุดทุกครั้ง  เปนที่ไววางใจไดเปนพิเศษอาจมีขอบกพรองอยูบางแต
ยอมรับขอบกพรองของงาน ตรวจสอบและแกไขไดดวยตนเองทุกครั้ง ตรงตอเวลาในการประชุมนัด
หมาย และการปฏิบัติงานโดยทั่วไปจะเริ่มปฏิบัติงานกอนและเลิกงานหลังเวลาที่กําหนดเสมอๆ ไมคอย
หยุดงานหรือหยุดงานนอยมาก แสวงหางานในความรับผิดชอบและงานอื่นที่เกี่ยวของ โดยไมเลือกและ
เกี่ยงงาน 
  ดี (3) หมายถึงมีความตั้งใจ เต็มใจ และมุงม่ันทํางานในหนาที่และความรับผิดชอบ
และงานที่ ไดรับมอบหมาย เพื่อใหงานสําเร็จตามเปาหมายหรือตามความคาดหวังและมีประสทิธิภาพ 
 
ทุกครั้ง เปนทีไ่ววางใจไดในระดับคอนขางสูง ยอมรับขอบกพรองของงาน ตรวจสอบและแกไขไดโดย
ยอมรับคําแนะนําจากผูอ่ืน ตรงตอเวลาในการประชุมนัดหมายและปฏิบัติงาน รูและปฏบิัติงานในหนาที่   
โดยไมเกี่ยงงาน ปฏิบัติงานอ่ืนที่เกี่ยวของตามที่ไดรับมอบหมาย 
   
 



   
-3- 

 
  พอใช (2) หมายถึงมีความตั้งใจ เต็มใจ และมุงม่ันทํางานในหนาที่และความ
รับผิดชอบนอยมาก การทํางานสําเร็จไดตองมีผูตรวจสอบและแนะนําในการแกปญหาแทบทุกงาน 
ตรงตอเวลาในการปฏิบัติงานในระดับปานกลาง รูงานในหนาที่แตเกีย่งงานและเลอืกปฏิบัติงานที่งาย
กวาเปนบางครั้ง 
  ตองปรับปรุง(1)  หมายถึงไมมีความตั้งใจทํางานในหนาที่ การทํางานสําเร็จไดตอง
มีผูตรวจสอบและแกไข ใหทุกงาน ไมเปนที่ไววางใจ ไมตรงตอเวลา มักเริ่มปฏิบัติงานหลังเวลาและเลิก 
งานกอนเวลาที่กําหนด เกี่ยงงานและเลือกปฏิบัติงานทีง่ายกวาทุกครัง้ที่มี โอกาส 
 
1.3  ความประพฤต ิ  พิจารณาจากอุปนิสัย บุคลิกลกัษณะ ทวงท ีวาจา การวางตัว รวมทั้งคณุธรรม 
จริยธรรมดานตางๆ ที่จําเปนสําหรับตําแหนง ตลอดจนการปฏิบัตติามระเบียบราชการและหนวยงาน 
ฯลฯ 
  ดีมาก (4) หมายถึงมีความเอื้อเฟอเผื่อแผ กระทําสิ่งตางๆ โดยคํานึงถึงประโยชน
สวนรวมเปนหลักแมจะตองเสียสละประโยชนสวนตนบางก็กระทําดวยความยินดีเต็มใจทุกครั้งการแตง
กายและการวางตัวเหมาะสมและถูกกาลเทศะ ปฏิบัติตามระเบียบวินัยของทางราชการและหนวยงาน
อยางเครงครัด 
  ดี (3) หมายถึงมีความเอ้ือเฟอเผื่อแผ กระทําสิ่งตางๆ โดยคํานึงถึงประโยชน
สวนรวมบอยครั้งการแตงกายและการวางตัวเหมาะสมถูกกาลเทศะ ปฏิบัติตามระเบียบวินัยของ 
ทางราชการและหนวยงานเพื่อมิใหถูกตําหนิ 
  พอใช (2) หมายถึงไมคอยมีความเอื้อเฟอเผ่ือแผ ถาจะตองทําเพื่อประโยชน
สวนรวมจะตองคิดถึงผลไดผลเสียโดยไมใหเสียประโยชนสวนตน การแตงกายและการวางตัวอยูในระดับที่
ยอมรับได ปฏิบัติตามระเบียบวินัยของทางราชการและหนวยงานเพื่อมิใหถูกลงโทษ  
  ตองปรับปรุง(1) หมายถึงไมมีความเอ้ือเฟอเผื่อแผ กระทําสิ่งตางๆ โดยคํานึงถึง
ประโยชนสวนตนเปนหลัก การแตงกายและการวางตัวไมเหมาะสมและไมถูกกาลเทศะบอยครั้ง หาวิธี
หลบเลี่ยงที่จะไมปฏิบัติตามระเบียบวินัยของทางราชการและหนวยงานโดยไมใหผูอ่ืนเห็นความผิดอยู
เสมอ 
 
2. การประเมินคุณลักษณะของบุคคลท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง  
 2.1. ความอตุสาหะ  พิจารณาจากความมีมานะ อดทน และเอาใจใสในหนาที่การงาน กระตือรือรน
ในการปฏิบตังิาน อุทิศเวลาใหกับทางราชการ และมีความขยันหม่ันเพียร ฯลฯ 
  ดีมาก (4) หมายถึง มีความขยันหม่ันเพียร เอาใจใส และกระตือรือรนในการ
ปฏิบัติงานในหนาที่งานที่ไดรับมอบหมายและงานอื่นที่เกี่ยวของทุกงานใหสําเร็จไดดวยดีทุกครั้ง 
อุทิศเวลาใหกบัทางราชการโดยไมตองมีใครบังคับ ปฏบิัติงานดวยความมานะ  พยายามและอดทนอยาง
เห็นไดชัดและมีความพรอมในการปฏิบตังิานตลอด  เวลา โดยไมยอทอตออุปสรรคและปญหาตางๆ 
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  ดี (3) หมายถึง มีความขยัน เอาใจใส และกระตือรือรนในการปฏิบัติงานในหนาที่และ
งานที่ไดรับมอบหมายใหสําเร็จไดทุกครัง้ อุทิศเวลาใหกับทางราชการในระดับปานกลาง ปฏิบตัิงานดวย
ความมานะพยายามเห็นไดคอนขางชัดโดยไมยอทอตออุปสรรคตางๆ 
  พอใช (2) หมายถึง มีความตั้งใจและเอาใจใสในการปฏบิัติงานในหนาที่และงานที่
ไดรับมอบหมายไมสม่ําเสมอ บางครั้งตั้งใจ บางครั้งไมตัง้ใจ อุทิศเวลาใหกับทางราชการเพราะหนาที่
บังคับ มีความมานะพยายามในการแกปญหาตางๆ นอย แตอยูในระดับที่ยอมรับได 
  ตองปรับปรุง(1) หมายถึง ไมมีความขยนัหม่ันเพียรและความเอาใจใสในการ
ปฏิบัติงาน ปฏิบัติงานดวยความเฉื่อยชา ไมมีความมานะพยายามในการขจัดปญหาและอุปสรรค 
ตางๆ สรางปญหาในการควบคุมและติดตามงานแกผูบังคับบญัชาและเพื่อนรวมงานอยูเนืองๆ ไมอุทิศ
เวลาใหกับราชการ 
 

 2.2. มนุษยสัมพันธ  พิจารณาจากความสามารถในการปฏิบัติงานรวมกับผูอ่ืนอยางมีประสิทธภิาพ 
ยอมรับฟงความคิดเห็นของผูอ่ืน ยอมรับในความสามารถของผูรวมงานทุกระดับ แกไขและลดขอขัดแยง
อันอาจจะเปนอุปสรรคตองานราชการ และหรือความสามารถในการสรางความสัมพันธอันดีกับ
ประชาชน หรอืผูมาติดตอ รวมทั้งเต็มใจในการใหความชวยเหลือและบริการผูมาตดิตอ ฯลฯ 
  ดีมาก (4) หมายถึง มีความสามารถในการปฏิบตัิงานรวมกับผูอ่ืนไดอยางมี
ประสิทธิภาพสงูสุดใชหลักของเหตุผลในการแกปญหาและขอขัดแยงตางๆไดเปนอยางดีทุกครั้ง 
มีความสามารถในการสรางแรงจูงใจใหทํางานรวมกันไดอยางราบรื่น ยอมรับความคิดเห็นของผูอ่ืนที่
ถูกตองดวยเหตุผลและเหมาะสมกวา แมวาจะไมตรงกับความคิดเห็นของตนก็ตาม ไมมีอคติ ยอมรับใน
ความแตกตางระหวางบุคคล กระตือรือรนในการใหบรกิารและความชวยเหลือแกผูมาติดตอราชการ
อยางแข็งขันและเต็มใจทุกครั้ง ทั้งในหนาที่และนอกเหนือหนาที่ และหรือในและนอกเวลาราชการ 
  ดี (3) หมายถึง มีความสามารถในการปฏบิัติงานรวมกบัผูอ่ืนไดอยางมีประสิทธิภาพ
ทุกครั้งแมจะมีปญหาและขอขัดแยงบางก็ไมเปนสาเหตุใหเกิดความแตกแยกในหมูคณะยอมรับความ
คิดเห็นของผูอ่ืนที่ถูกตองดวยเหตผุลและเหมาะสมกวา ใหบริการและใหความชวยเหลือแกผูมาติดตอ
ราชการในหนาที่ความรับผิดชอบดวยความเต็มใจทุกครั้ง 
  พอใช (2) หมายถึง มีความสามารถในการปฏิบตัิงานรวมกับผูอ่ืนได แตการให
ความรวมมือในการ ทํางานเปนไปตามทีผู่บังคับบญัชามอบหมาย ไมคัดคานและตอตานอยางเห็น ได
ชัด แตก็ไมยอมรับในความคิดเห็นที่ขัดแยงกับตน ใหบริการและความชวยเหลือแกผูมาติดตอราชการใน
หนาที่ความรบัผิดชอบเฉพาะเทาที่ไมสามารถเลี่ยงได หรือมักจะหาเหตุผลเพื่อหลกีเลี่ยงการใหความ
ชวยเหลือบอยครั้ง 
  ตองปรับปรุง(1) หมายถึง มีปญหาทุกครั้งที่ตองปฏิบตัิงานรวมกับผูอ่ืน มีอคตแิละ
ชอบตําหนิผูอ่ืนมักหลีกเลี่ยงในการใหบริการแกผูมาติดตอราชการ หากเปนงานในหนาที่ความ
รับผิดชอบและหลีกเลีย่งไมได จะบริการและชวยเหลืออยางไมเต็มใจ และเฉื่อยชาอยางเห็นไดชัด 
  

 2.3. ความสามารถในการสื่อความหมาย  พิจารณาจากความสามารถในการแสดงความคิดเห็นที่
เกี่ยวของกับการปฏิบัติงาน การสื่อสารกับผูบังคับบัญชา ผูใตบังคับบัญชา และเพื่อนรวมงาน ทั้งดวย 
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วาจาและลายลักษณอักษร ความสามารถในการใชภาษาอยางเหมาะสมเกี่ยวกับการใหขอมูลขาวสาร 
การบันทึกหรือการรายงานตางๆ ฯลฯ 
  ดีมาก (4) หมายถึง มีความสามารถในการเปนผูสื่อสารที่ดีในทุกแงมุม ทั้งการพูด 
การฟง และการเขียน สามารถอธิบายชี้แจงและแสดงความคิดเห็นในเรื่องที่เกี่ยวของกับในหนาที่และ
งานที่ไดรับมอบหมายใหผูบังคับบัญชา ผูใตบังคับบัญชา เพ่ือนรวมงาน และประชาชนทั่วไปเขาใจได
อยางชัดเจน รวมทั้งมีความสามารถในการใชภาษาพูดและภาษาเขียนไดอยางถูกตอง กะทัดรัดชัดเจน 
เขาใจงาย และเหมาะสมในทุกโอกาส 
  ดี (3) หมายถึง มีความสามารถในการเปนผูสื่อสารที่ดีทั้งในการพูด การฟง และการ
เขียนอธิบายชี้แจงและแสดงความคิดเห็นในเรื่องที่เกีย่วของกับงานในหนาที่ และงานที่ไดรับมอบหมาย
ใหผูบังคับบัญชา ผูใตบังคับบัญชา เพ่ือนรวมงานและประชาชนทัว่ไปเขาใจไดชัดเจนเกือบทุกครั้ง จะมี
บกพรองบางก็ไมกอใหเกิดความเสียหายตอราชการ รวมทั้งมีความสามารถในการใชภาษาพูดและภาษา 
เขียนไดอยางถูกตองเขาใจงาย และเหมาะสมในทุกโอกาส 
  พอใช (2) หมายถึง มีความสามารถในการสื่อสารไดทั้งในการพูด การฟง และการ
เขียนในระดบัปานกลาง สามารถอธิบาย ชี้แจง และแสดงความคิดเห็นในเรื่องที่เกีย่วของ กับงานใน
หนาที่ใหผูบังคับบัญชา ผูใตบังคบับัญชา เพ่ือนรวมงานและประชาชนทั่วไปเขาใจได แตมีขอสงสัย
ซักถามบอยครั้ง การใชภาษาพูดและภาษาเขียนเขาใจคอนขางยาก ในการเขียนรายงานตางๆ ตอง
แกไขเกือบ    ทุกครั้ง แตอยูในระดับที่ยอมรับได 
  ตองปรับปรุง(1) หมายถึง มีปญหาในการสื่อสาร ไมสามารถอธิบายชี้แจงให
ผูบังคับบญัชา ผูใตบังคบับญัชา เพ่ือนรวมงาน และประชาชนทัว่ไปเขาใจได ไมมีความสามารถในการ
แสดงความคดิเห็นที่จะใหผูอ่ืนเขาใจได การใชภาษาพูดและภาษาเขียนวกวน สบัสนไมถูกตองเหมาะสม 
ตองแกไขปรบัปรุงทุกครั้ง 

    
เกณฑการตดัสิน  
 
         กรณีตาํแหนงผูปฏิบัติการระดับตน (วุฒิการศึกษาต่ํากวาปรญิญาตรี) 
         - ผลการปฏิบัติงาน ในระดับ 1 - 3 หรือระดับ 2 – 4 ไดรับคะแนนรวมไมต่าํกวา 3  
             
            กรณีตําแหนงผูปฏิบัติการระดับกลาง (วุฒิการศึกษาปรญิญาตรีขึ้นไป) 
            - ผลการประเมิน ในระดับ 3 - 6 หรือระดับ 4 – 7 ไดรับคะแนนรวมไมต่ํากวา 3.5 
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