
คําชี้แจงแบบประเมิน 
เกณฑการประเมินการปฏิบัติงานและคุณลักษณะของบุคคล 
เพื่อแตงตั้งขาราชการใหดํารงตําแหนงในกรณีเปล่ียนตําแหนง 

1. การประเมินการปฏิบตังิาน
     1.1. งานทีป่ฏิบตัิแตละงานหลัก 
             ก) ความรูความสามารถในการปฏบิัติงาน พิจารณาจาก 
        1) ความรอบรู ความชํานาญ ความสามารถในงานที่ปฏิบัติ และงานอื่นที่เกี่ยวของ 
        2) ความเขาใจในนโยบายและเปาหมายของหนวยงาน 
        3) ความรู ความสามารถที่เพิ่มขึ้นในการปฏิบัติงานปจจุบัน และการพัฒนาปรับปรุงความรูความเขาใจ 
ความสนใจทีจ่ะนําไปใชปฏิบัติงานใหดีขึน้ และเพื่อที่จะรับงานที่มีคณุภาพสูงขึ้นได ฯลฯ 
        4) ความคิดรเิร่ิมสรางสรรคงานพัฒนางาน การแกไขปญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน (เฉพาะกรณี
ตําแหนงปฏิบตัิการระดับกลาง ซ่ึงเปนสายงานที่ตอง บรรจุผูมีวุฒิการศกึษาระดับปริญญาขึ้นไป)    
       ดีมาก (4)   หมายถึง ปฏิบัติงานที่ไดรับมอบหมายดวยความรวดเร็ว เปนระบบ ระเบียบ และไมตอง 
ถูกควบคุมติดตาม มีความรอบรู ความชํานาญ และความสามารถในการ วางแผนงานอยางละเอยีดรอบคอบทุกขั้นตอน 
มีความคิดริเร่ิมและหาวิธีการ ตลอดจนเทคนิคใหมๆ มาใชในการปรับปรุงงานใหดีขึน้อยูเสมอๆ สามารถแกปญหาตางๆ 
ไดดวยตนเอง และแสดงความคิดเห็นทีเ่ปนไปได อันเปนประโยชนตองาน โดยอาศยัคําแนะนํานอยมาก สนใจศกึษา
และปฏิบัติงานอื่น ที่เกีย่วของมากเปนพิเศษทุกครั้งที่มโีอกาส 
     ดี (3)  หมายถงึปฏิบัติงานที่ไดรับมอบหมายคอนขางเร็ว เปนระบบ ระเบียบ โดยตองการการ 
ควบคุมและตดิตามนอยคร้ัง ใชความรอบรู ความชํานาญ และความสามารถในการวางแผนงานคอนขางละเอยีดรอบคอบ           
มีความคิดริเร่ิมและหาวิธีการ ตลอดจนเทคนิคใหมๆ มาใชในการปรับปรุงงานใหดีขึน้เปนบางครั้ง สามารถแกไขปญหา
ตางๆ และแสดงความคิดเหน็ที่เปนไปได อันเปนประโยชนตองานโดยอาศัยคําแนะนาํในระดับปานกลาง สนใจศกึษา
และปฏิบัติงานที่เกีย่วของแทบทุกครั้งที่มีโอกาส 
     พอใช (2) หมายถึงปฏิบัติงานที่ไดรับมอบหมายคอนขางชา ไมคอยมีระบบ ระเบยีบ ตองการการ
ควบคุม ติดตามการวางแผนและการปฏิบตัิงานแทบทุกขั้นตอน มีความคิดริเร่ิมและหาวิธีการ ตลอดจนเทคนิคใหมๆ           
มาใชในการปรับปรุงงานใหดีขึ้นนอยมาก ตองอาศยัคําแนะนําในการแกปญหาตางๆ และความคิดเห็นอนัเปนประโยชน  
ตองานแทบทกุครั้ง สนใจศกึษาและปฏิบัติงานอื่นที่เกีย่วของนอยมาก 
 ตองปรับปรงุ(1) หมายถึงปฏิบัติงานที่ไดรับมอบหมายชามาก ไมมีระบบ ระเบียบ ตองการการ
ควบคุมดูแล ตดิตามการวางแผนและการปฏิบัติงานมากกวาปกติทกุขั้นตอน ไมคอยมคีวามคิดริเร่ิมและหาวิธีการ 
ตลอดจนเทคนิคใหมๆ  ในการปรับปรุงงานใหดีขึ้นตองอาศัยคําแนะนําในการแกปญหาตางๆ และความคิดเห็น 
อันเปนประโยชนจากผูอ่ืนทกุครั้ง ไมสนใจศึกษาและปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวของ 
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          ข) คุณภาพของงาน พิจารณาจากความสามารถในการปฏิบัติงานที่ไดรับมอบหมาย โดยคํานึงถึง
ความสําเร็จในเวลาที่กําหนด ความถูกตองแมนยํา ความครบถวนสมบูรณ และความเปนระเบียบเรยีบรอยของงาน ฯลฯ 
      ดีมาก (4) หมายถึงสามารถปฏิบัติงานในหนาที่และงานอื่นที่เกีย่วของที่ไดรับมอบหมายสําเร็จ
กอนเวลาทีก่ําหนดทกุครั้ง ไดปริมาณงานสูงกวาเปาหมายหรือความคาดหวัง โดยผลงานนั้นถูกตอง ครบถวน สมบูรณ 
ไมตองปรับปรุงแกไขและไมเกิดปญหาตามมาภายหลัง 
  ดี (3)  หมายถงึ สามารถปฏิบัติงานในหนาที่และงานอื่นที่เกี่ยวของที่ไดรับมอบหมายสําเร็จกอน
เวลาที่กําหนดเปนบางครั้ง สวนมากจะสําเร็จตามเวลาทีก่ําหนด ไดปริมาณงานตรงตามเปาหมายหรือความคาดหวัง 
โดยที่ผลงานนั้นถูกตอง ครบถวนสมบูรณ ตองปรับปรุงแกไขนอยมาก และไมเกิดปญหาตามมาภายหลัง 
  พอใช (2)  หมายถึง สามารถปฏิบัติงานในหนาที่ที่ไดรับมอบหมายสําเร็จตามเวลาที่กําหนดในระดบั 
ปานกลาง หรือสําเร็จชากวาเวลาที่กําหนดแตไมกอใหเกดิความเสียหายแกทางราชการ ไดปริมาณงานในระดับที่
ยอมรับได โดยท่ีผลงานนั้นตองปรับปรุงแกไขทุกครั้ง ผลงานอื่นที่เกี่ยวของไมปรากฏเห็นเดนชัด 
  ตองปรับปรงุ(1) หมายถึง ปฏิบัติงานในหนาที่ที่ไดรับมอบหมายสําเรจ็ภายหลังเวลาที่กําหนด
ทุกครั้งไดปริมาณงานไมตรงตามเปาหมายหรือความคาดหวัง ผลงานตองปรับปรุงแกไขทุกครั้ง ซ่ึงถาไมปรับปรุง
แกไขจะกอใหเกิดผลเสียหายแกทางราชการ ไมปรากฏผลงานอื่นที่เกี่ยวของ 
     1.2. ความรับผิดชอบตอหนาท่ี  พิจารณาจากความตั้งใจ ความเต็มใจ และความมุงมัน่ที่จะทํางานที่ไดรับมอบหมาย 
ใหสําเร็จและเปนผลดีแกทางราชการ มีความรับผิดชอบตอหนาที่ ตลอดทั้งไมละเลยตองานและพรอมที่จะรับผิดชอบ
ตอผลของงานที่เกิดขึ้น ฯลฯ 
  ดีมาก (4) หมายถึง มีความตั้งใจ เต็มใจ และมุงมั่นทํางานในหนาที่ และความรับผิดชอบตามที่
ไดรับมอบหมายและงานอื่นที่เกี่ยวของ เพือ่ใหงานสําเร็จสูงกวาเปาหมายหรือความคาดหวัง และมปีระสิทธิภาพสงูสุด
ทุกครั้ง  เปนทีไ่ววางใจไดเปนพิเศษอาจมีขอบกพรองอยูบางแตยอมรับขอบกพรองของงาน ตรวจสอบและแกไขได         
ดวยตนเองทกุครั้ง ตรงตอเวลาในการประชุมนัดหมาย และการปฏิบัติงานโดยทัว่ไปจะเริ่มปฏิบัติงานกอนและเลิกงาน
หลังเวลาที่กําหนดเสมอๆ ไมคอยหยุดงานหรือหยุดงานนอยมาก แสวงหางานในความรับผิดชอบและงานอื่นที่เกี่ยวของ 
โดยไมเลือกและเกี่ยงงาน 
  ดี (3) หมายถึงมีความตั้งใจ เต็มใจ และมุงมั่นทํางานในหนาที่และความรับผิดชอบและงานที่ 
ไดรับมอบหมาย เพื่อใหงานสําเร็จตามเปาหมายหรือตามความคาดหวังและมีประสิทธิภาพทุกครั้ง เปนที่ไววางใจ
ไดในระดับคอนขางสูง ยอมรับขอบกพรองของงาน ตรวจสอบและแกไขไดโดยยอมรับคําแนะนาํจากผูอ่ืน ตรงตอ
เวลาในการประชุมนัดหมายและปฏิบัติงาน รูและปฏิบัตงิานในหนาที่โดยไมเกี่ยงงาน ปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวของ
ตามที่ไดรับมอบหมาย 
  พอใช (2) หมายถึงมีความตั้งใจ เต็มใจ และมุงมั่นทํางานในหนาทีแ่ละความรับผิดชอบนอย
มาก การทํางานสําเร็จไดตองมีผูตรวจสอบและแนะนําในการแกปญหาแทบทุกงาน  ตรงตอเวลาในการปฏิบัติงาน
ในระดบัปานกลาง รูงานในหนาที่แตเกีย่งงานและเลือกปฏิบัติงานที่งายกวาเปนบางครั้ง 
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  ตองปรับปรงุ(1)  หมายถึงไมมีความตั้งใจทํางานในหนาที่ การทํางานสําเร็จไดตองมีผูตรวจสอบ
และแกไข ใหทุกงาน ไมเปนที่ไววางใจ ไมตรงตอเวลา มักเริ่มปฏิบัติงานหลังเวลาและเลิกงานกอนเวลาที่กําหนด 
เกี่ยงงานและเลือกปฏิบัติงานที่งายกวาทุกครั้งที่มี โอกาส 
      1.3  ความประพฤต ิ  พิจารณาจากอุปนสัิย บุคลิกลักษณะ ทวงที วาจา การวางตวั รวมทั้งคุณธรรม จริยธรรม
ดานตางๆ ที่จําเปนสําหรับตําแหนง ตลอดจนการปฏิบัติตามระเบียบราชการและหนวยงาน ฯลฯ 
  ดีมาก (4) หมายถึงมีความเอือ้เฟอเผ่ือแผ กระทําส่ิงตางๆ โดยคํานึงถึงประโยชนสวนรวมเปนหลัก
แมจะตองเสียสละประโยชนสวนตนบางก็กระทําดวยความยนิดีเต็มใจทุกครั้งการแตงกายและการวางตัวเหมาะสม 
และถูกกาลเทศะ ปฏิบัติตามระเบียบวินยัของทางราชการและหนวยงานอยางเครงครัด 
  ดี (3) หมายถึงมีความเอื้อเฟอเผ่ือแผ กระทาํส่ิงตางๆ โดยคํานึงถึงประโยชนสวนรวมบอยครั้ง
การแตงกายและการวางตวัเหมาะสมถูกกาลเทศะ ปฏิบัติตามระเบียบวินัยของทางราชการและหนวยงานเพื่อมิให
ถูกตําหน ิ
  พอใช (2) หมายถึงไมคอยมีความเอื้อเฟอเผ่ือแผ ถาจะตองทําเพื่อประโยชนสวนรวมจะตองคิดถึง 
ผลไดผลเสียโดยไมใหเสยีประโยชนสวนตน การแตงกายและการวางตัวอยูในระดับที่ยอมรับได ปฏิบัติตามระเบยีบ
วินัยของทางราชการและหนวยงานเพื่อมิใหถูกลงโทษ  
  ตองปรับปรงุ(1) หมายถึงไมมีความเอือ้เฟอเผ่ือแผ กระทําสิ่งตางๆ โดยคาํนึงถึงประโยชนสวนตน   
เปนหลัก การแตงกายและการวางตัวไมเหมาะสมและไมถูกกาลเทศะบอยครั้ง หาวิธีหลบเลี่ยงที่จะไมปฏิบัติตาม          
ระเบียบวินยัของทางราชการและหนวยงานโดยไมใหผูอ่ืนเห็นความผิดอยูเสมอ 
2. การประเมินคุณลักษณะของบุคคลท่ีจําเปนสําหรับตาํแหนง  
 2.1. ความอุตสาหะ  พิจารณาจากความมีมานะ อดทน และเอาใจใสในหนาที่การงาน กระตือรือรนในการปฏิบัติงาน                
อุทิศเวลาใหกบัทางราชการ และมีความขยนัหมั่นเพียร ฯลฯ 
  ดีมาก (4) หมายถึง มีความขยนัหมั่นเพียร เอาใจใส และกระตือรือรนในการปฏิบัติงานในหนาที่        
งานที่ไดรับมอบหมายและงานอื่นที่เกีย่วของทุกงานใหสําเร็จไดดวยดทีุกครั้ง อุทิศเวลาใหกับทางราชการโดยไมตองมี
ใครบังคับ ปฏิบัติงานดวยความมานะ  พยายามและอดทนอยางเห็นไดชัดและมีความพรอมในการปฏิบัติงานตลอดเวลา 
โดยไมยอทอตออุปสรรคและปญหาตางๆ 
  ดี (3) หมายถึง มีความขยัน เอาใจใส และกระตือรือรนในการปฏิบัติงานในหนาที่และงานที่ไดรับ
มอบหมายใหสําเร็จไดทุกครั้ง อุทิศเวลาใหกับทางราชการในระดับปานกลาง ปฏิบัติงานดวยความมานะพยายามเห็นได
คอนขางชัดโดยไมยอทอตออุปสรรคตางๆ 
  พอใช (2) หมายถึง มีความตั้งใจและเอาใจใสในการปฏิบัติงานในหนาที่และงานที่ไดรับมอบหมาย
ไมสม่ําเสมอ บางครั้งตั้งใจ บางครั้งไมตั้งใจ อุทิศเวลาใหกับทางราชการเพราะหนาที่บังคับ มีความมานะพยายามในการ
แกปญหาตางๆ นอย แตอยูในระดับทีย่อมรับได 
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  ตองปรับปรงุ(1) หมายถึง ไมมีความขยันหมั่นเพยีรและความเอาใจใสในการปฏิบัติงาน ปฏิบัติงาน
ดวยความเฉื่อยชา ไมมีความมานะพยายามในการขจดัปญหาและอุปสรรคตางๆ สรางปญหาในการควบคุมและตดิตามงาน
แกผูบังคับบัญชาและเพื่อนรวมงานอยูเนืองๆ ไมอุทิศเวลาใหกับราชการ 
 2.2. มนุษยสัมพันธ  พิจารณาจากความสามารถในการปฏิบัติงานรวมกับผูอ่ืนอยางมีประสิทธิภาพ ยอมรับฟง         
ความคิดเหน็ของผูอ่ืน ยอมรับในความสามารถของผูรวมงานทุกระดับ แกไขและลดขอขัดแยงอันอาจจะเปนอุปสรรค 
ตองานราชการ และหรือความสามารถในการสรางความสัมพันธอันดีกับประชาชน หรือผูมาติดตอ รวมทั้งเต็มใจในการ
ใหความชวยเหลือและบริการผูมาติดตอ ฯลฯ 
  ดีมาก (4) หมายถึง มีความสามารถในการปฏิบัติงานรวมกับผูอ่ืนไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด        
ใชหลักของเหตุผลในการแกปญหาและขอขัดแยงตางๆไดเปนอยางดีทกุครั้ง มีความสามารถในการสรางแรงจูงใจ         
ใหทํางานรวมกันไดอยางราบรื่น ยอมรับความคิดเห็นของผูอ่ืนที่ถูกตองดวยเหตุผลและเหมาะสมกวา แมวาจะไมตรง
กับความคิดเหน็ของตนก็ตาม ไมมีอคติ ยอมรับในความแตกตางระหวางบุคคล กระตือรือรนในการใหบริการและ
ความชวยเหลือแกผูมาติดตอราชการอยางแข็งขันและเตม็ใจทุกครั้ง ทัง้ในหนาที่และนอกเหนือหนาที่ และหรือใน         
และนอกเวลาราชการ 
  ดี (3) หมายถึง มีความสามารถในการปฏิบัติงานรวมกับผูอ่ืนไดอยางมีประสิทธิภาพทกุครั้งแมจะ 
มีปญหาและขอขัดแยงบางกไ็มเปนสาเหตใุหเกิดความแตกแยกในหมูคณะยอมรับความคิดเห็นของผูอ่ืนที่ถูกตองดวย
เหตุผลและเหมาะสมกวา ใหบริการและใหความชวยเหลือแกผูมาติดตอราชการในหนาที่ความรบัผิดชอบดวยความ
เต็มใจทกุครั้ง 
  พอใช (2) หมายถึง มีความสามารถในการปฏิบัติงานรวมกับผูอ่ืนได แตการใหความรวมมือในการ 
ทํางานเปนไปตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย ไมคัดคานและตอตานอยางเห็น ไดชัด แตก็ไมยอมรบัในความคดิเห็น          
ที่ขัดแยงกับตน ใหบริการและความชวยเหลือแกผูมาตดิตอราชการในหนาที่ความรับผิดชอบเฉพาะเทาที่ไมสามารถ
เล่ียงได หรือมักจะหาเหตุผลเพื่อหลีกเลี่ยงการใหความชวยเหลือบอยครั้ง 
  ตองปรับปรงุ(1) หมายถึง มีปญหาทุกครั้งที่ตองปฏิบัติงานรวมกับผูอ่ืน มีอคติและชอบตําหนิ
ผูอ่ืนมักหลีกเลี่ยงในการใหบริการแกผูมาติดตอราชการ หากเปนงานในหนาที่ความรับผิดชอบและหลีกเลีย่งไมได 
จะบริการและชวยเหลืออยางไมเต็มใจ และเฉื่อยชาอยางเห็นไดชัด 
 2.3. ความสามารถในการสื่อความหมาย  พิจารณาจากความสามารถในการแสดงความคิดเห็นทีเ่กี่ยวของกับ
การปฏิบัติงาน การสื่อสารกับผูบังคับบัญชา ผูใตบังคับบัญชา และเพื่อนรวมงาน ทั้งดวยวาจาและลายลักษณอักษร 
ความสามารถในการใชภาษาอยางเหมาะสมเกี่ยวกับการใหขอมูลขาวสาร การบันทึกหรือการรายงาน 
  ดีมาก (4) หมายถึง มีความสามารถในการเปนผูส่ือสารที่ดีในทกุแงมุม ทั้งการพูด การฟง และ
การเขียน สามารถอธิบายชี้แจงและแสดงความคิดเห็นในเรื่องที่เกี่ยวของกับในหนาทีแ่ละงานที่ไดรับมอบหมาย            
ใหผูบังคับบัญชา ผูใตบังคับบัญชา เพื่อนรวมงาน และประชาชนทั่วไปเขาใจไดอยางชัดเจน รวมทัง้มีความสามารถ 
ในการใชภาษาพูดและภาษาเขียนไดอยางถูกตอง กะทัดรัดชัดเจน เขาใจงาย และเหมาะสมในทกุโอกาส 
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  ดี (3) หมายถึง มีความสามารถในการเปนผูส่ือสารที่ดีทั้งในการพูด การฟง และการเขยีนอธิบาย
ช้ีแจงและแสดงความคิดเหน็ในเรื่องที่เกีย่วของกับงานในหนาที่ และงานที่ไดรับมอบหมายใหผูบังคับบัญชา
ผูใตบังคับบัญชา เพื่อนรวมงานและประชาชนทั่วไปเขาใจไดชัดเจนเกอืบทุกครั้ง จะมีบกพรองบางก็ไมกอใหเกิดความ
เสียหายตอราชการ รวมทั้งมีความสามารถในการใชภาษาพูดและภาษา เขียนไดอยางถูกตองเขาใจงาย และเหมาะสม             
ในทุกโอกาส 
  พอใช (2) หมายถึง มีความสามารถในการสื่อสารไดทั้งในการพูด การฟง และการเขยีนในระดับ
ปานกลาง สามารถอธิบาย ช้ีแจง และแสดงความคิดเหน็ในเรื่องที่เกี่ยวของ กับงานในหนาทีใ่หผูบงัคับบัญชา 
ผูใตบังคับบัญชา เพื่อนรวมงานและประชาชนทั่วไปเขาใจได แตมีขอสงสัยซักถามบอยครั้ง การใชภาษาพดูและ
ภาษาเขยีนเขาใจคอนขางยาก ในการเขียนรายงานตางๆ ตองแกไขเกือบทุกครั้ง แตอยูในระดับทีย่อมรับได 
  ตองปรับปรงุ(1) หมายถึง มีปญหาในการสื่อสาร ไมสามารถอธิบายชี้แจงใหผูบังคับบัญชา 
ผูใตบังคับบัญชา เพื่อนรวมงาน และประชาชนทั่วไปเขาใจได ไมมีความสามารถในการแสดงความคิดเห็นทีจ่ะให
ผูอ่ืนเขาใจได การใชภาษาพดูและภาษาเขยีนวกวน สับสนไมถูกตองเหมาะสม ตองแกไขปรับปรงุทุกครั้ง 

   เกณฑการตัดสิน 

              - ตองไดคะแนนรวมไมต่ํากวา 3 
 
 
 
 
 


