
คําชี้แจงแบบ ก.บ.ม. 2 
เกณฑการประเมินการปฏิบัติงานและคุณลักษณะของบุคคล 

                         เพื่อการแตงตั้งใหดํารงตําแหนงในระดับสูงข้ึน กรณีตําแหนงระดับควบ 

1. การประเมินการปฏิบัติงาน
     1.1. งานที่ปฏิบัติแตละงานหลัก 
         ก) ความรูความสามารถในการปฏิบัติงาน พิจารณาจาก 
        1) ความรอบรู ความชํานาญ ความสามารถในงานที่ปฏิบัติ และงานอื่นที่เกี่ยวของ 
        2) ความเขาใจในนโยบายและเปาหมายของหนวยงาน 
        3) ความรู ความสามารถที่เพ่ิมขึ้นในการปฏิบัติงานปจจุบัน และการพัฒนาปรับปรุงความรู
ความเขาใจ ความสนใจที่จะนําไปใชปฏิบัติงานใหดีขึ้น และเพื่อที่จะรับงานที่มีคุณภาพสูงขึ้นได ฯลฯ 
        4) ความคิดริเร่ิมสรางสรรคงานพัฒนางาน การแกไขปญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 
(เฉพาะกรณีตําแหนงปฏิบัติการระดับกลาง ซึ่งเปนสายงานที่ตอง บรรจุผูมีวุฒิการศึกษาระดับปริญญา
ขึ้นไป)    
       ดีมาก (4)   หมายถึง ปฏิบัติงานที่ไดรับมอบหมายดวยความรวดเร็ว เปนระบบ 

ระเบียบ และไมตอง ถูกควบคุมติดตาม มีความรอบรู ความชํานาญ และความสามารถในการ  วางแผน
งานอยางละเอียดรอบคอบทุกขั้นตอน มีความคิดริเริ่มและหาวิธีการ  ตลอดจนเทคนิคใหมๆ มาใชในการ
ปรับปรุงงานใหดีขึ้นอยูเสมอๆ สามารถ   แกปญหาตางๆ ไดดวยตนเอง และแสดงความคิดเห็นที่เปนไปได 
อันเปนประโยชนตองาน โดยอาศัยคําแนะนํานอยมาก สนใจศึกษาและปฏิบัติงานอื่น ที่เกี่ยวของมากเปน
พิเศษทุกครั้งที่มีโอกาส 
     ดี (3)  หมายถึงปฏิบัติงานที่ไดรับมอบหมายคอนขางเร็ว เปนระบบ ระเบียบ โดย
ตองการการควบคุมและติดตามนอยครั้ง ใชความรอบรู ความชํานาญ และความสามารถในการวางแผน
งานคอนขางละเอียดรอบคอบ มีความคิดริเร่ิมและหาวิธีการ ตลอดจนเทคนิคใหมๆ มาใชในการ
ปรับปรุงงานใหดีขึ้นเปนบางครั้ง สามารถ แกไขปญหาตางๆ และแสดงความคิดเห็นที่เปนไปได อันเปน
ประโยชนตองานโดยอาศัยคําแนะนําในระดับปานกลาง สนใจศึกษาและปฏิบัติงานที่เกี่ยวของแทบทุก
ครั้งที่มีโอกาส 
     พอใช (2) หมายถึงปฏิบัติงานที่ไดรับมอบหมายคอนขางชา ไมคอยมีระบบ ระเบียบ 
ตองการการควบคุมติดตามการวางแผนและการปฏิบัติงานแทบทุกขั้นตอน มีความคิดริเร่ิมและหาวิธีการ 
ตลอดจนเทคนิคใหมๆ มาใชในการปรับปรุงงานใหดีขึ้นนอยมาก ตองอาศัยคําแนะนําในการแกปญหา
ตางๆ และความคิดเห็นอันเปนประโยชนตองานแทบทุกครั้ง สนใจศึกษาและปฏิบัติงานอ่ืนที่เกี่ยวของ
นอยมาก 
    ตองปรับปรุง(1) หมายถึงปฏิบัติงานที่ไดรับมอบหมายชามาก ไมมีระบบ ระเบียบ 
ตองการการควบคุมดูแล ติดตามการวางแผนและการปฏิบัติงานมากกวาปกติทุกขั้นตอน ไมคอยมี 

 ความคิดริเร่ิมและหาวิธีการ ตลอดจนเทคนิคใหมๆ  ในการปรับปรุงงานใหดีขึ้นตองอาศัยคําแนะนําใน
การแกปญหาตางๆ และความคิดเห็นอันเปนประโยชนจากผูอ่ืนทุกครั้ง ไมสนใจศึกษาและปฏิบัติงานอื่น
ที่เกี่ยวของ 
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  ข) คุณภาพของงาน พิจารณาจากความสามารถในการปฏิบัติงานที่ไดรับ
มอบหมาย โดยคํานึงถึงความสําเร็จในเวลาที่กําหนด ความถูกตองแมนยํา ความครบถวนสมบูรณ และ
ความเปนระเบียบเรียบรอยของงาน ฯลฯ 
 

      ดีมาก (4) หมายถึงสามารถปฏิบัติงานในหนาที่และงานอื่นที่เกี่ยวของที่ไดรับ
มอบหมายสําเร็จกอนเวลาที่กําหนดทุกครั้ง ไดปริมาณงานสูงกวาเปาหมายหรือความคาดหวังโดย
ผลงานนั้นถูกตอง ครบถวนสมบูรณ ไมตองปรับปรุงแกไขและไมเกิดปญหาตามมาภายหลัง 
  ดี (3) หมายถึงสามารถปฏิบัติงานในหนาที่และงานอื่นที่เกี่ยวของที่ไดรับมอบหมาย
สําเร็จ กอนเวลาที่กําหนดเปนบางครั้ง สวนมากจะสําเร็จตามเวลาที่กําหนด ไดปริมาณงานตรงตาม
เปาหมายหรือความคาดหวัง โดยที่ผลงานนั้นถูกตอง ครบถวนสมบูรณ ตองปรับปรุงแกไขนอยมาก 
และไมเกิดปญหาตามมาภายหลัง 
  พอใช (2) หมายถึง สามารถปฏิบัติงานในหนาที่ที่ไดรับมอบหมายสําเร็จตามเวลา
ที่กําหนดในระดับ ปานกลาง หรือสําเร็จชากวาเวลาที่กําหนดแตไมกอใหเกิดความเสียหายแกทาง  
ราชการ ไดปริมาณงานในระดับที่ยอมรับได โดยที่ผลงานนั้นตองปรับปรุงแกไขทุกครั้ง ผลงานอื่นที่
เกี่ยวของไมปรากฏเห็นเดนชัด 
  ตองปรับปรุง(1) หมายถึงปฏิบัติงานในหนาที่ที่ไดรับมอบหมายสําเร็จภายหลังเวลา
ที่กําหนดทุกครั้งไดปริมาณงานไมตรงตามเปาหมายหรือความคาดหวัง ผลงานตองปรับปรุงแกไขทุก
ครั้ง ซึ่งถาไมปรับปรุงแกไขจะกอใหเกิดผลเสียหายแกทางราชการไมปรากฏผลงานอื่นที่เกี่ยวของ 
 

  1.2. ความรับผิดชอบตอหนาที่  พิจารณาจากความตั้งใจ ความเต็มใจ และความมุงม่ันที่จะทํางานที่
ไดรับมอบหมายใหสําเร็จและเปนผลดีแกทางราชการ มีความรับผิดชอบตอหนาที่ ตลอดทั้งไมละเลยตอ
งานและพรอมที่จะรับผิดชอบตอผลของงานที่เกิดขึ้น ฯลฯ 
  ดีมาก (4) หมายถึง มีความตั้งใจ เต็มใจ และมุงม่ันทํางานในหนาที่ และความ
รับผิดชอบตามที่ไดรับมอบหมายและงานอื่นที่เกี่ยวของ เพ่ือใหงานสําเร็จสูงกวาเปาหมายหรือความ
คาดหวัง และมีประสิทธิภาพสูงสุดทุกครั้ง  เปนที่ไววางใจไดเปนพิเศษอาจมีขอบกพรองอยูบางแต
ยอมรับขอบกพรองของงาน ตรวจสอบและแกไขไดดวยตนเองทุกครั้ง ตรงตอเวลาในการประชุมนัด
หมาย และการปฏิบัติงานโดยทั่วไปจะเริ่มปฏิบัติงานกอนและเลิกงานหลังเวลาที่กําหนดเสมอๆ ไมคอย
หยุดงานหรือหยุดงานนอยมาก แสวงหางานในความรับผิดชอบและงานอื่นที่เกี่ยวของ โดยไมเลือกและ
เกี่ยงงาน 
  ดี (3) หมายถึงมีความตั้งใจ เต็มใจ และมุงม่ันทํางานในหนาที่และความรับผิดชอบ
และงานที่ ไดรับมอบหมาย เพื่อใหงานสําเร็จตามเปาหมายหรือตามความคาดหวังและมีประสทิธิภาพ 
 
ทุกครั้ง เปนทีไ่ววางใจไดในระดับคอนขางสูง ยอมรับขอบกพรองของงาน ตรวจสอบและแกไขไดโดย
ยอมรับคําแนะนําจากผูอ่ืน ตรงตอเวลาในการประชุมนัดหมายและปฏิบัติงาน รูและปฏบิัติงานในหนาที่   
โดยไมเกี่ยงงาน ปฏิบัติงานอ่ืนที่เกี่ยวของตามที่ไดรับมอบหมาย 
   
 



   
-3- 

 
  พอใช (2) หมายถึงมีความตั้งใจ เต็มใจ และมุงม่ันทํางานในหนาที่และความ
รับผิดชอบนอยมาก การทํางานสําเร็จไดตองมีผูตรวจสอบและแนะนําในการแกปญหาแทบทุกงาน 
ตรงตอเวลาในการปฏิบัติงานในระดับปานกลาง รูงานในหนาที่แตเกีย่งงานและเลอืกปฏิบัติงานที่งาย
กวาเปนบางครั้ง 
  ตองปรับปรุง(1)  หมายถึงไมมีความตั้งใจทํางานในหนาที่ การทํางานสําเร็จไดตอง
มีผูตรวจสอบและแกไข ใหทุกงาน ไมเปนที่ไววางใจ ไมตรงตอเวลา มักเริ่มปฏิบัติงานหลังเวลาและเลิก 
งานกอนเวลาที่กําหนด เกี่ยงงานและเลือกปฏิบัติงานทีง่ายกวาทุกครัง้ที่มี โอกาส 
 
1.3  ความประพฤต ิ  พิจารณาจากอุปนิสัย บุคลิกลกัษณะ ทวงท ีวาจา การวางตัว รวมทั้งคณุธรรม 
จริยธรรมดานตางๆ ที่จําเปนสําหรับตําแหนง ตลอดจนการปฏิบัตติามระเบียบราชการและหนวยงาน 
ฯลฯ 
  ดีมาก (4) หมายถึงมีความเอื้อเฟอเผื่อแผ กระทําสิ่งตางๆ โดยคํานึงถึงประโยชน
สวนรวมเปนหลักแมจะตองเสียสละประโยชนสวนตนบางก็กระทําดวยความยินดีเต็มใจทุกครั้งการแตง
กายและการวางตัวเหมาะสมและถูกกาลเทศะ ปฏิบัติตามระเบียบวินัยของทางราชการและหนวยงาน
อยางเครงครัด 
  ดี (3) หมายถึงมีความเอ้ือเฟอเผื่อแผ กระทําสิ่งตางๆ โดยคํานึงถึงประโยชน
สวนรวมบอยครั้งการแตงกายและการวางตัวเหมาะสมถูกกาลเทศะ ปฏิบัติตามระเบียบวินัยของ 
ทางราชการและหนวยงานเพื่อมิใหถูกตําหนิ 
  พอใช (2) หมายถึงไมคอยมีความเอื้อเฟอเผ่ือแผ ถาจะตองทําเพื่อประโยชน
สวนรวมจะตองคิดถึงผลไดผลเสียโดยไมใหเสียประโยชนสวนตน การแตงกายและการวางตัวอยูในระดับที่
ยอมรับได ปฏิบัติตามระเบียบวินัยของทางราชการและหนวยงานเพื่อมิใหถูกลงโทษ  
  ตองปรับปรุง(1) หมายถึงไมมีความเอ้ือเฟอเผื่อแผ กระทําสิ่งตางๆ โดยคํานึงถึง
ประโยชนสวนตนเปนหลัก การแตงกายและการวางตัวไมเหมาะสมและไมถูกกาลเทศะบอยครั้ง หาวิธี
หลบเลี่ยงที่จะไมปฏิบัติตามระเบียบวินัยของทางราชการและหนวยงานโดยไมใหผูอ่ืนเห็นความผิดอยู
เสมอ 
 
2. การประเมินคุณลักษณะของบุคคลท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง  
 2.1. ความอตุสาหะ  พิจารณาจากความมีมานะ อดทน และเอาใจใสในหนาที่การงาน กระตือรือรน
ในการปฏิบตังิาน อุทิศเวลาใหกับทางราชการ และมีความขยันหม่ันเพียร ฯลฯ 
  ดีมาก (4) หมายถึง มีความขยันหม่ันเพียร เอาใจใส และกระตือรือรนในการ
ปฏิบัติงานในหนาที่งานที่ไดรับมอบหมายและงานอื่นที่เกี่ยวของทุกงานใหสําเร็จไดดวยดีทุกครั้ง 
อุทิศเวลาใหกบัทางราชการโดยไมตองมีใครบังคับ ปฏบิัติงานดวยความมานะ  พยายามและอดทนอยาง
เห็นไดชัดและมีความพรอมในการปฏิบตังิานตลอด  เวลา โดยไมยอทอตออุปสรรคและปญหาตางๆ 
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  ดี (3) หมายถึง มีความขยัน เอาใจใส และกระตือรือรนในการปฏิบัติงานในหนาที่และ
งานที่ไดรับมอบหมายใหสําเร็จไดทุกครัง้ อุทิศเวลาใหกับทางราชการในระดับปานกลาง ปฏิบตัิงานดวย
ความมานะพยายามเห็นไดคอนขางชัดโดยไมยอทอตออุปสรรคตางๆ 
  พอใช (2) หมายถึง มีความตั้งใจและเอาใจใสในการปฏบิัติงานในหนาที่และงานที่
ไดรับมอบหมายไมสม่ําเสมอ บางครั้งตั้งใจ บางครั้งไมตัง้ใจ อุทิศเวลาใหกับทางราชการเพราะหนาที่
บังคับ มีความมานะพยายามในการแกปญหาตางๆ นอย แตอยูในระดับที่ยอมรับได 
  ตองปรับปรุง(1) หมายถึง ไมมีความขยนัหม่ันเพียรและความเอาใจใสในการ
ปฏิบัติงาน ปฏิบัติงานดวยความเฉื่อยชา ไมมีความมานะพยายามในการขจัดปญหาและอุปสรรค 
ตางๆ สรางปญหาในการควบคุมและติดตามงานแกผูบังคับบญัชาและเพื่อนรวมงานอยูเนืองๆ ไมอุทิศ
เวลาใหกับราชการ 
 

 2.2. มนุษยสัมพันธ  พิจารณาจากความสามารถในการปฏิบัติงานรวมกับผูอ่ืนอยางมีประสิทธภิาพ 
ยอมรับฟงความคิดเห็นของผูอ่ืน ยอมรับในความสามารถของผูรวมงานทุกระดับ แกไขและลดขอขัดแยง
อันอาจจะเปนอุปสรรคตองานราชการ และหรือความสามารถในการสรางความสัมพันธอันดีกับ
ประชาชน หรอืผูมาติดตอ รวมทั้งเต็มใจในการใหความชวยเหลือและบริการผูมาตดิตอ ฯลฯ 
  ดีมาก (4) หมายถึง มีความสามารถในการปฏิบตัิงานรวมกับผูอ่ืนไดอยางมี
ประสิทธิภาพสงูสุดใชหลักของเหตุผลในการแกปญหาและขอขัดแยงตางๆไดเปนอยางดีทุกครั้ง 
มีความสามารถในการสรางแรงจูงใจใหทํางานรวมกันไดอยางราบรื่น ยอมรับความคิดเห็นของผูอ่ืนที่
ถูกตองดวยเหตุผลและเหมาะสมกวา แมวาจะไมตรงกับความคิดเห็นของตนก็ตาม ไมมีอคติ ยอมรับใน
ความแตกตางระหวางบุคคล กระตือรือรนในการใหบรกิารและความชวยเหลือแกผูมาติดตอราชการ
อยางแข็งขันและเต็มใจทุกครั้ง ทั้งในหนาที่และนอกเหนือหนาที่ และหรือในและนอกเวลาราชการ 
  ดี (3) หมายถึง มีความสามารถในการปฏบิัติงานรวมกบัผูอ่ืนไดอยางมีประสิทธิภาพ
ทุกครั้งแมจะมีปญหาและขอขัดแยงบางก็ไมเปนสาเหตุใหเกิดความแตกแยกในหมูคณะยอมรับความ
คิดเห็นของผูอ่ืนที่ถูกตองดวยเหตผุลและเหมาะสมกวา ใหบริการและใหความชวยเหลือแกผูมาติดตอ
ราชการในหนาที่ความรับผิดชอบดวยความเต็มใจทุกครั้ง 
  พอใช (2) หมายถึง มีความสามารถในการปฏิบตัิงานรวมกับผูอ่ืนได แตการให
ความรวมมือในการ ทํางานเปนไปตามทีผู่บังคับบญัชามอบหมาย ไมคัดคานและตอตานอยางเห็น ได
ชัด แตก็ไมยอมรับในความคิดเห็นที่ขัดแยงกับตน ใหบริการและความชวยเหลือแกผูมาติดตอราชการใน
หนาที่ความรบัผิดชอบเฉพาะเทาที่ไมสามารถเลี่ยงได หรือมักจะหาเหตุผลเพื่อหลกีเลี่ยงการใหความ
ชวยเหลือบอยครั้ง 
  ตองปรับปรุง(1) หมายถึง มีปญหาทุกครั้งที่ตองปฏิบตัิงานรวมกับผูอ่ืน มีอคตแิละ
ชอบตําหนิผูอ่ืนมักหลีกเลี่ยงในการใหบริการแกผูมาติดตอราชการ หากเปนงานในหนาที่ความ
รับผิดชอบและหลีกเลีย่งไมได จะบริการและชวยเหลืออยางไมเต็มใจ และเฉื่อยชาอยางเห็นไดชัด 
  

 2.3. ความสามารถในการสื่อความหมาย  พิจารณาจากความสามารถในการแสดงความคิดเห็นที่
เกี่ยวของกับการปฏิบัติงาน การสื่อสารกับผูบังคับบัญชา ผูใตบังคับบัญชา และเพื่อนรวมงาน ทั้งดวย 
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วาจาและลายลักษณอักษร ความสามารถในการใชภาษาอยางเหมาะสมเกี่ยวกับการใหขอมูลขาวสาร 
การบันทึกหรือการรายงานตางๆ ฯลฯ 
  ดีมาก (4) หมายถึง มีความสามารถในการเปนผูสื่อสารที่ดีในทุกแงมุม ทั้งการพูด 
การฟง และการเขียน สามารถอธิบายชี้แจงและแสดงความคิดเห็นในเรื่องที่เกี่ยวของกับในหนาที่และ
งานที่ไดรับมอบหมายใหผูบังคับบัญชา ผูใตบังคับบัญชา เพ่ือนรวมงาน และประชาชนทั่วไปเขาใจได
อยางชัดเจน รวมทั้งมีความสามารถในการใชภาษาพูดและภาษาเขียนไดอยางถูกตอง กะทัดรัดชัดเจน 
เขาใจงาย และเหมาะสมในทุกโอกาส 
  ดี (3) หมายถึง มีความสามารถในการเปนผูสื่อสารที่ดีทั้งในการพูด การฟง และการ
เขียนอธิบายชี้แจงและแสดงความคิดเห็นในเรื่องที่เกีย่วของกับงานในหนาที่ และงานที่ไดรับมอบหมาย
ใหผูบังคับบัญชา ผูใตบังคับบัญชา เพ่ือนรวมงานและประชาชนทัว่ไปเขาใจไดชัดเจนเกือบทุกครั้ง จะมี
บกพรองบางก็ไมกอใหเกิดความเสียหายตอราชการ รวมทั้งมีความสามารถในการใชภาษาพูดและภาษา 
เขียนไดอยางถูกตองเขาใจงาย และเหมาะสมในทุกโอกาส 
  พอใช (2) หมายถึง มีความสามารถในการสื่อสารไดทั้งในการพูด การฟง และการ
เขียนในระดบัปานกลาง สามารถอธิบาย ชี้แจง และแสดงความคิดเห็นในเรื่องที่เกีย่วของ กับงานใน
หนาที่ใหผูบังคับบัญชา ผูใตบังคบับัญชา เพ่ือนรวมงานและประชาชนทั่วไปเขาใจได แตมีขอสงสัย
ซักถามบอยครั้ง การใชภาษาพูดและภาษาเขียนเขาใจคอนขางยาก ในการเขียนรายงานตางๆ ตอง
แกไขเกือบ    ทุกครั้ง แตอยูในระดับที่ยอมรับได 
  ตองปรับปรุง(1) หมายถึง มีปญหาในการสื่อสาร ไมสามารถอธิบายชี้แจงให
ผูบังคับบญัชา ผูใตบังคบับญัชา เพ่ือนรวมงาน และประชาชนทัว่ไปเขาใจได ไมมีความสามารถในการ
แสดงความคดิเห็นที่จะใหผูอ่ืนเขาใจได การใชภาษาพูดและภาษาเขียนวกวน สบัสนไมถูกตองเหมาะสม 
ตองแกไขปรบัปรุงทุกครั้ง 

    
เกณฑการตดัสิน  
 
         กรณีตาํแหนงผูปฏิบัติการระดับตน (วุฒิการศึกษาต่ํากวาปรญิญาตรี) 
         - ผลการปฏิบัติงาน ในระดับ 1 - 3 หรือระดับ 2 – 4 ไดรับคะแนนรวมไมต่าํกวา 3  
             
            กรณีตําแหนงผูปฏิบัติการระดับกลาง (วุฒิการศึกษาปรญิญาตรีขึ้นไป) 
            - ผลการประเมิน ในระดับ 3 - 6 หรือระดับ 4 – 7 ไดรับคะแนนรวมไมต่ํากวา 3.5 
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