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แนวทางการจัดทําแบบประเมินผลการปฏบิัติราชการรายบุคคล 

ฝายบริหารท่ัวไป กรมอนามัย 
  
หลักการและเหตุผล  
 

ดวยในปงบประมาณ พ.ศ. 2553 สํานักงาน ก.พ. ไดกําหนดใหหนวยงานภาครัฐตองจัดทําการ
บริหารผลการปฏิบัติราชการ เพื่อ  

1) ผลักดันใหองคกรบรรลุเปาหมายตามวิสัยทัศน พันธกิจ และวัตถุประสงคอยางมีประสิทธิผล 
ประสิทธิภาพ และคุมคา  

2) เช่ือมโยงเปาหมายระดับองคกร ระดับสํานัก/กอง จนถึงระดับบุคคลเขาดวยกัน 
3) พัฒนาผูปฏิบัติงานไดอยางเหมาะสม สามารถติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานไดอยาง

ตอเนื่องและสอดคลองกับเปาหมายท่ีกําหนด 
4) นําผลที่ไดจากการประเมินไปประกอบการพิจารณาตอบแทนความดีความชอบ และการให 

เงินรางวัลประจําปแกผูปฏิบัติงานตามหลักของระบบคุณธรรม  
การบริหารผลการปฏิบัติราชการดังกลาว สวนราชการจะตองดําเนินการประเมินผลการปฏิบัติ

ราชการของขาราชการใน 2 องคประกอบ ไดแก การประเมินผลสัมฤทธ์ิของงาน และการประเมิน
พฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือสมรรถนะ  
 การประเมินผลสัมฤทธ์ิของงานจะพิจารณาจาก 1)ปริมาณผลงาน 2)คุณภาพผลงาน 3)ความรวดเร็ว 
หรือตรงตามกําหนด และ 4)ความประหยัด หรือความคุมคาของการใชทรัพยากร โดยกรมอนามัยได
กําหนดสัดสวนคะแนนผลสัมฤทธ์ิของงานเปนรอยละ 85   

การประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติราชการ หรือสมรรถนะ จะพิจารณาจากสมรรถนะหลักตามท่ี 
ก.พ. กําหนดโดยกรมอนามัยไดกําหนดสัดสวนคะแนนพฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือสมรรถนะเปน
รอยละ 15   

รอบการประเมิน ปละ 2 รอบ   คือ  

• รอบท่ี 1  :  1 ตุลาคม – 31 มีนาคม ของปถัดไป   

• รอบท่ี 2  :  1 เมษายน – 30 กันยายน  
โดยในแตละรอบการประเมินใหแบงกลุมคะแนนผลการประเมินเปน 5 ระดับ คือ ดีเดน  ดีมาก  ดี  พอใช  
และตองปรับปรุง 
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 การจัดทําตัวช้ีวัดเพื่อประเมินผลการดําเนินงานรายบุคคลเปนส่ิงท่ีทุกหนวยงานตองจัดทําใหแลว
เสร็จพรอมรับการประเมินรอบแรกเดือนมีนาคม 2553 แตเนื่องจากเปนเร่ืองใหมของทุกคนทุกหนวยงาน 
กองแผนงานจึงพิจารณาเห็นควรจัดการประชุมระดมสมอง “ชวยกันคิด ชวยกันทํา” เพื่อใหไดตัวช้ีวัดท่ี
แสดงผลสําเร็จของงานชัดเจน และวัดได โดยเฉพาะผลงานของฝายบริหารท่ัวไป ท่ีทุกหนวยงานมีข้ันตอน
และวิธีการปฏิบัติเปนไปในแนวทางเดียวกันเอ้ือตอการ “ชวยกันคิด ชวยกันทํา” ตัวช้ีวัดผลการดําเนินงาน
รายบุคคลดังกลาว กองแผนงานจึงขออนุมัติกรมจัดการประชุมแนวทางการจัดทําแบบประเมินผล 
การปฏิบัติราชการรายบุคคล  ระหวางวันท่ี 12, 19 และ 23 – 25  พฤศจิกายน 2552  ณ หองประชุม 
กองแผนงาน กรมอนามัย  มีผูเขารวมประชุมท้ังส้ิน 166  คน 
 

วัตถุประสงค 
 

1. เพ่ือใหเจาหนาท่ีในฝายบริหารท่ัวไป จากทุกหนวยงานในสวนกลางรับทราบถึงแนวทางการ
บริหารผลการปฏิบัติราชการของกรมอนามัย  

2. เพื่อใหเจาหนาท่ีในฝายบริหารท่ัวไป รวมกันคิด และรวมกําหนดตัวช้ีวัดผลการปฏิบัติราชการ
รายบุคคล กรณีผลสัมฤทธ์ิของงานในฝายบริหารทั่วไป  

3. เพื่อใหฝายบริหารทั่วไปของทุกหนวยงานในสังกัดกรมอนามัยไดนําตัวช้ีวัดดังกลาวซ่ึงเปนผล
จากการ “ชวยกันคิด ชวยกันทํา” ไปประยุกตใชตามความเหมาะสม 
 

ขอบเขตของงาน 
 

1. งานพัสดุ    
2. งานการเงิน    
3. งานยานพาหนะ    
4. งานการเจาหนาท่ี    
5. งานสารบรรณ    

 

ขั้นตอนการดําเนินงาน 
 

1. คณะทํางานกองแผนงาน  ยกร างภารกิจ /กิจกรรมหลักของงานพัสดุ  งานการเ งิน  
งานยานพาหนะ งานการเจาหนาท่ี และงานสารบรรณ พรอมท้ังตัวช้ีวัด 

2. นําเสนอยกรางดังกลาวใหท่ีประชุมพิจารณา 
3. ระดมสมอง แลกเปล่ียนเรียนรู โดยใหผูเขาประชุมรวมกันคิดเกณฑการใหคะแนนเพ่ือใชใน 
4. การประเมินงานท่ีรับผิดชอบ   ท้ังนี้ หนวยงานสามารถนําเกณฑดังกลาวไปปรับปรุงใชตาม

ความเหมาะสมของแตละหนวยงาน 
5. จัดทําเอกสารสรุปผลการประชุม เผยแพรทุกหนวยงานรับทราบและนําไปใชประโยชน 
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คณะทํางานกองแผนงาน 
 

 นางสาวสรอยทอง  เตชะเสน ผูอํานวยการกองแผนงาน   ท่ีปรึกษา 
 นางสาวดรุณี  อนขวัญเมือง หัวหนากลุมขอมูลและประเมินผล  ท่ีปรึกษา 

นางธีราภรณ  ไชยศิริวัฒนะกุล นักวิเคราะหนโยบายและแผน  ประธานคณะทํางาน 
ชํานาญการพิเศษ  

นางนุชนารถ  รักประเสริฐ นักสถิติชํานาญการ   คณะทํางาน 
 นายอนิรุท  สวางม่ัน  นักวิชาการคอมพิวเตอร   คณะทํางาน 
 นางสาวอรวรรณ  ศุภเลิศ  เจาพนักงานการเงินและบัญชี  คณะทํางาน 
 นางสาวเสาวพร  ตรีมงคล พนักงานพิมพดีดช้ัน 3   คณะทํางาน 
 
 
 
 
 
 
 
 

เกณฑที่จัดทําเปนเพียงแนวทางประกอบการจัดทําแบบประเมินผล 
การปฏิบัติราชการรายบุคคล ของฝายบริหารทั่วไป กรมอนามัย 

ซ่ึงหนวยงานสามารถนําไปดดัแปลง แกไข เพ่ิมเติมไดตามความเหมาะสม 
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สรุปผลการประชุม 
 

แนวทางการจัดทําแบบประเมินผลการปฏิบัติราชการรายบุคคล 
 

      ฝายบริหารทั่วไป  กรมอนามัย 
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งานพัสดุ 
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ผูเขารวมประชุม แนวทางการจัดทําแบบประเมินผลการปฏิบัติราชการรายบุคคล (งานพัสด)ุ 
วันท่ี 12  พฤศจิกายน  2552  เวลา  9.30-12.00 น. ณ หองประชุมกองแผนงาน 
 

ลําดับ รายชื่อ หนวยงาน 

1 นางสาวสรอยทอง  เตชะเสน กองแผนงาน 

2 นางสาวกันยารัตน  กาสลัก สํานักสงเสริมสุขภาพ 
3 นางประทุมมา  เพชรเจริญ สํานักสงเสริมสุขภาพ 
4 นางมณีศิริ  น้ําทิพย สํานักอนามัยส่ิงแวดลอม 
5 นางวรภา  บุญคลัง สํานักอนามัยส่ิงแวดลอม 
6 นางสาวพูลศรี  วิจิตรเตมีย กองทันตสาธารณสุข 
7 นางวารุณี  ภูประเสริฐ กองทันตสาธารณสุข 
8 นางอรทัย  ไอยรารัตน กองอนามัยการเจริญพันธุ 
9 นางสาวเรณู  บัวเงิน กองอนามัยการเจริญพันธุ 
10 นางพูลสุข  สวัสด ี กองโภชนาการ 
11 นายมณฑล  ตาลเยื้อน กองโภชนาการ 
12 นางสาวนพวรรณ  รอดบาง กองสุขาภิบาลอาหารและนํ้า 
13 นางสมาภรณ  สุขเจริญ กองสุขาภิบาลอาหารและนํ้า 
14 นางทรงศักดิ์  อาจหาญ กองสุขาภิบาลชุมชนและประเมินผลกระทบฯ 
15 นางสาวจิติมา  พรหมวหิาร กองสุขาภิบาลชุมชนและประเมินผลกระทบฯ 
16 นางอรพิน  ศรีวิชัย สํานักงานเลขานุการกรม 
17 นายภเูมศวร  วงษคํา สํานักงานเลขานุการกรม 
18 นางสาวขนิษฐา  วงศพิทักษสกุล กองการเจาหนาท่ี 
19 นางสาวอัฉววิรรณ  จันทรมาลี กองการเจาหนาท่ี 
20 นางสาวจิรัญญา  เหรียญทองคํา กองคลัง 
21 นางพิกุล  ภูหนู กองคลัง 
22 นางสาวทิวาวรรณ  หวังสุข กลุมพัฒนาระบบบริหาร 
23 นางสาวณฐักฤตา  อิงคศิริ กลุมพัฒนาระบบบริหาร 
24 นางสาวจิรัฐิตกิาล  พันธนะ ศูนยหองปฏิบัติการกรมอนามัย 
25 นางสาวจุฑารัตน  อินทรสุข ศูนยหองปฏิบัติการกรมอนามัย 
26 นางสกาวพร  พรรัตนพันธุ ศูนยบริหารกฎหมายสาธารณสุข 
27 นางจุฑามาศ  แสงสง ศูนยบริหารกฎหมายสาธารณสุข 
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ลําดับ รายชื่อ หนวยงาน 

28 นางสาวณฐัวรรณ  พรหมณเรศ กลุมตรวจสอบภายใน 
29 นางสาวศรีสุดา  รุงเรือง กลุมตรวจสอบภายใน 
30 นางวัลภา  จุงรุงเรือง กองแผนงาน 
31 นางจรัญญา  สะเริญรัมย กองแผนงาน 
32 นางธีราภรณ  ไชยศิริวัฒนะกุล กองแผนงาน 
33 นางนุชนารถ  รักประเสริฐ กองแผนงาน 
34 นางสาวปวณีา  ม่ันคง กองแผนงาน 
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ขอบเขตงานพสัดุ 
 

1. การจัดทําแผนจัดซ้ือ/จัดจาง  
2. การจัดซ้ือ/จัดจาง มี 6 วิธี คือ 

- วิธีตกลงราคา 
- วิธีสอบราคา 
- วิธีพิเศษ            
- วิธีกรณีพเิศษ    
- วิธีอิเล็กทรอนกิส    
- วิธีประกวดราคา     

                   3.    การตรวจสอบพัสดุประจําป 
4.    การจัดทําทะเบียนคุมพัสดุ 
5.    การเบิกจายวัสด ุ
6.    การจัดทําทะเบียนสินทรัพย 
 

หมายเหตุ    1.  ขอบเขตของงานพัสดุ บางหัวขอไมมีการจัดทําทุกหนวยงาน จึงไมไดกําหนดเปน
ตัวช้ีวัด  ไดแก  การจัดทําแผนจัดซ้ือ/จัดจาง  การจัดซ้ือ/จัดจางโดยวิธีพิเศษ วิธีกรณีพิเศษ วิธีอิเล็กทรอนิกส  
และวิธีประกวดราคา 

       2.  การจัดซ้ือ/จัดจาง หนวยงานกองคลังไมระบุวิธีการจัดซ้ือ/จาง เนื่องจากเจาหนาท่ี
พัสดุแตละคนดําเนินการทุกวิธี 
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ตัวชี้วัดท่ี 1   รอยละของจํานวนเร่ืองท่ีดําเนินการจัดซ้ือ/จางโดย วิธีตกลงราคา สําเร็จ ตาม
แผนการจัดซ้ือ จัดจาง และภายในกําหนดเวลาและข้ันตอนการปฏิบัติงานตามกระบวนการจัดซ้ือ/จัดจาง 
(SOP)  
 

เกณฑการใหคะแนน :   

ระดับคะแนน เกณฑการใหคะแนน 
1 รอยละ 60 ของจํานวนเร่ืองท่ีดําเนินการจัดซ้ือ/จางโดยวิธีตกลงราคาสําเร็จตาม

แผนการจัดซ้ือจัดจาง และภายในกําหนดเวลาและข้ันตอนการปฏิบัติงานตาม
กระบวนการจัดซ้ือ/จัดจาง (SOP) 

2 รอยละ 65 ของจํานวนเร่ืองท่ีดําเนินการจัดซ้ือ/จางโดยวิธีตกลงราคาสําเร็จตาม
แผนการจัดซ้ือจัดจาง และภายในกําหนดเวลาและข้ันตอนการปฏิบัติงานตาม
กระบวนการจัดซ้ือ/จัดจาง (SOP) 

3 รอยละ 70 ของจํานวนเร่ืองท่ีดําเนินการจัดซ้ือ/จางโดยวิธีตกลงราคาสําเร็จตาม
แผนการจัดซ้ือจัดจาง และภายในกําหนดเวลาและข้ันตอนการปฏิบัติงานตาม
กระบวนการจัดซ้ือ/จัดจาง (SOP) 

4 รอยละ 75 ของจํานวนเร่ืองท่ีดําเนินการจัดซ้ือ/จางโดยวิธีตกลงราคาสําเร็จตาม
แผนการจัดซ้ือจัดจาง และภายในกําหนดเวลาและข้ันตอนการปฏิบัติงานตาม
กระบวนการจัดซ้ือ/จัดจาง (SOP) 

5 รอยละ 80 ของจํานวนเร่ืองท่ีดําเนินการจัดซ้ือ/จางโดยวิธีตกลงราคาสําเร็จตาม
แผนการจัดซ้ือจัดจาง และภายในกําหนดเวลาและข้ันตอนการปฏิบัติงานตาม
กระบวนการจัดซ้ือ/จัดจาง (SOP) 
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ตัวชี้วัดท่ี 2    รอยละของจํานวนเร่ืองท่ีดําเนินการจัดซ้ือ/จางโดย วิธีสอบราคา สําเร็จ ตาม
แผนการจัดซ้ือ จัดจาง และภายในกําหนดเวลาและข้ันตอนการปฏิบัติงานตาม
กระบวนการจัดซ้ือ/จัดจาง (SOP)   

 

เกณฑการใหคะแนน :   

  ระดับคะแนน เกณฑการใหคะแนน 
1 รอยละ 60 ของจํานวนเรื่องท่ีดําเนินการจัดซ้ือ/จางโดยวิธีสอบราคาสําเร็จตาม

แผนการจัดซ้ือจัดจาง และภายในกําหนดเวลาและข้ันตอนการปฏิบัติงานตาม
กระบวนการจัดซ้ือ/จัดจาง (SOP) 

2 รอยละ 65 ของจํานวนเรื่องท่ีดําเนินการจัดซ้ือ/จางโดยวิธีสอบราคาสําเร็จตาม
แผนการจัดซ้ือจัดจาง และภายในกําหนดเวลาและข้ันตอนการปฏิบัติงานตาม
กระบวนการจัดซ้ือ/จัดจาง (SOP) 

3 รอยละ 70 ของจํานวนเรื่องท่ีดําเนินการจัดซ้ือ/จางโดยวิธีสอบราคาสําเร็จตาม
แผนการจัดซ้ือจัดจาง และภายในกําหนดเวลาและข้ันตอนการปฏิบัติงานตาม
กระบวนการจัดซ้ือ/จัดจาง (SOP) 

4 รอยละ 75 ของจํานวนเรื่องท่ีดําเนินการจัดซ้ือ/จางโดยวิธีสอบราคาสําเร็จตาม
แผนการจัดซ้ือจัดจาง และภายในกําหนดเวลาและข้ันตอนการปฏิบัติงานตาม
กระบวนการจัดซ้ือ/จัดจาง (SOP) 

5 รอยละ 80 ของจํานวนเรื่องท่ีดําเนินการจัดซ้ือ/จางโดยวิธีสอบราคาสําเร็จตาม
แผนการจัดซ้ือจัดจาง และภายในกําหนดเวลาและข้ันตอนการปฏิบัติงานตาม
กระบวนการจัดซ้ือ/จัดจาง (SOP) 

 

ตัวชี้วัดท่ี 3    ระดับความสําเร็จใน การตรวจสอบพัสดุประจําป 
 

เกณฑการใหคะแนน :   

ระดับคะแนน เกณฑการใหคะแนน 
1 แตงต้ังคณะกรรมการตรวจสอบประจําป  
2 1 + จัดทํารายละเอียดบัญชีการรับ-จายพัสดุ ภายในกันยายน 2552  
3 1 + 2 + ประสานงานใหคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุใหแลวเสร็จและจัดทํารายงาน

ผลการตรวจสอบพัสดุเสนอตอผูเกี่ยวของตามระเบียบพัสดุ ภายใน 30 วันทําการนับ
จากตนปงบประมาณ 

4 1 + 2 + 3 + ประสานงานใหคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุใหแลวเสร็จและจัดทํา
รายงานผลการตรวจสอบพัสดุเสนอตอผูเกี่ยวของตามระเบียบพัสดุ ภายใน 28 วันทํา
การนับจากตนปงบประมาณ 

5 1 + 2 + 3 + 4 + ประสานงานใหคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุใหแลวเสร็จและจัดทํา
รายงานผลการตรวจสอบพัสดุเสนอตอผูเกี่ยวของตามระเบียบพัสดุ ภายใน 26 วันทํา
การนับจากตนปงบประมาณ 
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ตัวชี้วัดท่ี 4     ระดับความสําเร็จของ การจัดทําบัญชีวัสด/ุการเบิก-จายวัสดุ 
 

เกณฑการใหคะแนน :   

   ระดับคะแนน เกณฑการใหคะแนน 
1 จัดทําบัญชีรับ - จายวัสดุ / stock card 
2 1 + 2.1 จัดเก็บเอกสารที่ใชในการลงบัญชีรับ - จายวัสดุ ใหครบถวน ถูกตอง ตรงกับ

ทะเบียนรับ-จายวัสดุ 
1 + 2.2 ดูแลคลังวัสดุใหเปนระเบียบ เพื่อสะดวกตอการเบิก - จายวัสดุ 

3 1 + 2 + ตรวจสอบเอกสารการเบิก - จายวัสดุ ใหครบถวน ถูกตอง ตรงตามระเบียบ
พัสดุ 

4 1 + 2 + 3 + เบิกจายวัสดุตามลําดับกอนหลัง (First In First Out) 
5 1 + 2 + 3 + 4 + ตรวจสอบจํานวนวัสดุใหตรงกับบัญชีรับ - จายวัสดุ ทุก.....เดือน 

 

หมายเหตุ     การระบุเวลาตรวจสอบจํานวนวัสดุใหตรงกับบัญชีรับ-จายวัสดุ ทุก......เดือน ใหแตละ
หนวยงานเปนผูพิจารณา 

 
 ตัวชี้วัดท่ี 5    ระดับความสําเร็จของ การจัดทําทะเบียนสินทรัพย 
 

เกณฑการใหคะแนน :   

ระดับคะแนน เกณฑการใหคะแนน 
1 จัดทําทะเบียนสินทรัพย (ยอดยกมาจากปท่ีแลว) 
2 ลงทะเบียนรับ - จําหนายสินทรัพย 
3 ลงเลขรหัสสินทรัพยท่ีครุภัณฑ 
4 จัดเก็บเอกสารของสินทรัพย ใหครบถวน ถูกตอง และตรงตามระเบียบพัสดุ 
5 ตรวจสอบทะเบียนสินทรัพยใหตรงกับสินทรัพยท่ีมีอยูจริง  
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งานการเงิน 
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ผูเขารวมประชุม แนวทางการจัดทําแบบประเมินผลการปฏิบัติราชการรายบุคคล (งานการเงิน) 
วันท่ี 19  พฤศจิกายน  2552   เวลา 9.30-12.00 น.   ณ หองประชุมกองแผนงาน 
 

ลําดับ รายชื่อ หนวยงาน 

1 นางสาวสรอยทอง  เตชะเสน กองแผนงาน 

2 นางสาวกันยารัตน  กาสลัก สํานักสงเสริมสุขภาพ 
3 นางนิภา  แยมพันธ สํานักสงเสริมสุขภาพ 
4 นางสุนีย  รัตนาวลีกุล สํานักอนามัยส่ิงแวดลอม 
5 นางเกศินี  จันทรศร สํานักอนามัยส่ิงแวดลอม 
6 นางพรศรี  ทองศรี สํานักอนามัยส่ิงแวดลอม 
7 นางสาวพูลศรี  วิจิตรเตมีย กองทันตสาธารณสุข 
8 นางสาวพัชรินทร  ฝดคา กองทันตสาธารณสุข 
9 นางอรทัย  ไอยรารัตน กองอนามัยการเจริญพันธุ 
10 นางณิชมน  ผลวิจิตร กองอนามัยการเจริญพันธุ 
11 นางสาววิมล  มีหิรัญ กองโภชนาการ 
12 นายมณฑล  ตาลเยื้อน กองโภชนาการ 
13 นางอุษา  กลอมเอ้ียง กองโภชนาการ 
14 นางเบญจมาศ  หมอนอรุณ กองสุขาภิบาลอาหารและนํ้า 
15 นางสาวลดาวลัย  อมรทรัพยทว ี กองสุขาภิบาลอาหารและนํ้า 
16 นางสาวสุดใจ  จัทรเล่ือน กองสุขาภิบาลชุมชนและประเมินผลกระทบฯ 
17 นางอรพิน  ศรีวิชัย สํานักงานเลขานุการกรม 
18 นางสาวกนกกาญจน  เกษรินทร สํานักงานเลขานุการกรม 
19 นางยุพนิ  สนทอง สํานักงานเลขานุการกรม 
20 นางสาวขนิษฐา  วงศพิทักษสกุล กองการเจาหนาท่ี 
21 นางสาวอัฉววิรรณ  จันทรมาลี กองการเจาหนาท่ี 
22 นางสาววาวา  ปุลิเวคินทร กองคลัง 
23 นางสาวเอกฤทัย  สารนาค กองคลัง 
24 นางสาวทิวาวรรณ  หวังสุข กลุมพัฒนาระบบบริหาร 
25 นางสาวณฐักฤตา  อิงคศิริ กลุมพัฒนาระบบบริหาร 
26 นางสาวศันสนีย  ฤทธ์ิเดช ศูนยหองปฏิบัติการกรมอนามัย 
27 นางสาวทิพาพร  พัดวัง ศูนยหองปฏิบัติการกรมอนามัย 
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ลําดับ รายชื่อ หนวยงาน 
28 นางสกาวพร  พรรัตนพันธุ ศูนยบริหารกฎหมายสาธารณสุข 
29 นางสาวบุศรา  แกวจันทร ศูนยบริหารกฎหมายสาธารณสุข 
30 นางสาวศรีสุดา  รุงเรือง กลุมตรวจสอบภายใน 
31 นางโสภา  วันทอง สํานักท่ีปรึกษา 
32 นางผการัตน  ศรีเษม สํานักท่ีปรึกษา 
33 นางวัลภา  จุงรุงเรือง กองแผนงาน 
34 นางธีราภรณ  ไชยศิริวัฒนะกุล กองแผนงาน 
35 นางสาวอรวรรณ  ศุภเลิศ กองแผนงาน 
36 นางสาวเสาวพร  ตรีมงคล กองแผนงาน 
37 นางสาวปวณีา  ม่ันคง กองแผนงาน 
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ขอบเขตงานการเงิน 
 

1. การจัดทําแผนการใชจายเงินงบประมาณ   
2. การเบิกจายเงนิ 

- เงินงบประมาณ 
- เงินงบกลาง  (คาเชาบาน คาเลาเรียนบุตร คารักษาพยาบาล) 
- เงินนอกงบประมาณ 

3. การจัดทําเงินทดรองราชการ 
- การเบิกจายเงนิ 
- การลงบัญชีเงินทดรอง 

4. เงินยืมราชการ 
5. การทําทะเบยีนคุม/ติดตามงบประมาณประจําหนวยงาน 
 

หมายเหตุ    การจัดทําแผนการใชจายเงินงบประมาณ  ไมมีการจัดทําทุกหนวยงานจึงไมไดกําหนด   
                    เปนตัวช้ีวัด 
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ตัวชี้วัดท่ี 1    ร อ ยละของจํ านวน เ ร่ื อ ง ท่ีดํ า เนิ น  การ เบิ กจ า ย  ถู กต อ งตามระ เ บี ยบ
กระทรวงการคลัง และเสร็จภายในระยะเวลาที่กําหนด 

 

เกณฑการใหคะแนน :   

   ระดับคะแนน เกณฑการใหคะแนน 
1 รอยละ 60 ของจํานวนเร่ืองที่ดําเนินการเบิกจายถูกตองตามระเบียบ กระทรวงการคลัง 

และเสร็จสงกองคลังภายใน........วันทําการ หลังจากไดรับเร่ือง 
2 รอยละ 65 ของจํานวนเร่ืองที่ดําเนินการเบิกจายถูกตองตามระเบียบกระทรวงการคลัง 

และเสร็จสงกองคลังภายใน.......วันทําการ หลังจากไดรับเร่ือง 
3 รอยละ 70 ของจํานวนเร่ืองที่ดําเนินการเบิกจายถูกตองตามระเบียบกระทรวงการคลัง 

และเสร็จสงกองคลังภายใน........วันทําการ หลังจากไดรับเร่ือง 
4 รอยละ 75 ของจํานวนเร่ืองที่ดําเนินการเบิกจายถูกตองตามระเบียบกระทรวงการคลัง 

และเสร็จสงกองคลังภายใน........วันทําการ หลังจากไดรับเร่ือง 
5 รอยละ 80 ของจํานวนเร่ืองที่ดําเนินการเบิกจายถูกตองตามระเบียบกระทรวงการคลัง 

และเสร็จสงกองคลังภายใน........วันทําการ หลังจากไดรับเร่ือง 
 

หมายเหตุ      
1. ท่ีประชุมใหความสําคัญกับความถูกตองตามท่ีกองคลังตรวจสอบ 
2. การเบิกจายเร่ืองใดท่ีกองคลังไดแจงใหแกไข ขอใหเจาหนาท่ีการเงินแจงใหหัวหนางาน/ฝาย 

รับทราบดวย  
3. การระบุเวลาแลวเสร็จสงกองคลังภายใน......วันทําการ ใหแตละหนวยงานเปนผูพิจารณา  
4. สําหรับหนวยงานกองคลัง ใหตัดคําวา “และเสร็จสงกองคลังภายใน........วันทําการหลังจาก

ไดรับเร่ือง” 
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ตัวชี้วัดท่ี 2    ระดับความสําเร็จของ การจัดทําเงินทดรองราชการ 
            2.1  เจาหนาท่ีเบิกจายเงิน 

 

เกณฑการใหคะแนน :   

ระดับคะแนน เกณฑการใหคะแนน 
1 รอยละ 65 ของจํานวนใบยืม / เบิกจายเงินทดรองราชการถูกตอง ตามระเบียบ

กระทรวงการคลัง และเสร็จภายใน..........วนัทําการ หรือ ทันกําหนดเวลาท่ีจะใช 
2 รอยละ 70 ของจํานวนใบยืม / เบิกจายเงินทดรองราชการถูกตอง ตามระเบียบ

กระทรวงการคลัง และเสร็จภายใน..........วนัทําการ  หรือ ทันกําหนดเวลาที่จะใช 
3 รอยละ 75 ของจํานวนใบยืม / เบิกจายเงินทดรองราชการถูกตอง ตามระเบียบ

กระทรวงการคลัง และเสร็จภายใน..........วนัทําการ  หรือ ทันกําหนดเวลาที่จะใช 
4 รอยละ 80 ของจํานวนใบยืม / เบิกจายเงินทดรองราชการถูกตอง ตามระเบียบ

กระทรวงการคลัง และเสร็จภายใน..........วนัทําการ  หรือ ทันกําหนดเวลาที่จะใช 
5 รอยละ 100 ของการสงคืนใบสําคัญและเงินสด (ถามี) ใหกองคลัง ภายในกําหนดเวลา 

 

หมายเหตุ การระบุเวลาแลวเสร็จภายใน......วันทําการ ใหแตละหนวยงานเปนผูพิจารณา 
 

  2.2 เจาหนาท่ีคุมบัญช ี
 

เกณฑการใหคะแนน :   

 ระดับคะแนน เกณฑการใหคะแนน 
1 รอยละ  60  ของเอกสารรับ/เบิกจายเงินยืมทดรองราชการมีการบันทึกบัญชีเงินทดรอง

ราชการและจัดทําทะเบียนคุม/รายงานท่ีเกีย่วของอยางถูกตองตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง 

2 รอยละ  65  ของเอกสารรับ/เบิกจายเงินยืมทดรองราชการมีการบันทึกบัญชีเงินทดรอง
ราชการและจัดทําทะเบียนคุม/รายงานท่ีเกีย่วของอยางถูกตองตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง 

3 รอยละ  70  ของเอกสารรับ/เบิกจายเงินยืมทดรองราชการมีการบันทึกบัญชีเงินทดรอง
ราชการและจัดทําทะเบียนคุม/รายงานท่ีเกีย่วของอยางถูกตองตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง 

4 รอยละ  75  ของเอกสารรับ/เบิกจายเงินยืมทดรองราชการมีการบันทึกบัญชีเงินทดรอง
ราชการและจัดทําทะเบียนคุม/รายงานท่ีเกีย่วของอยางถูกตองตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง 

5 รอยละ  80  ของเอกสารรับ/เบิกจายเงินยืมทดรองราชการมีการบันทึกบัญชีเงินทดรอง
ราชการและจัดทําทะเบียนคุม/รายงานท่ีเกีย่วของอยางถูกตองตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
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 ตัวชี้วัดท่ี 3     ระดับความสําเร็จของ เงินยมืราชการ 
 

เกณฑการใหคะแนน :   

    ระดับคะแนน เกณฑการใหคะแนน 
1 รอยละ 65 ของจํานวนสัญญายืมเงินราชการถูกตอง ตามระเบียบกระทรวงการคลัง 

และเสร็จภายใน........วันทําการ  หรือ ทันกาํหนดเวลาท่ีจะใช 
2 รอยละ 70 ของจํานวนสัญญายืมเงินราชการถูกตอง ตามระเบียบกระทรวงการคลัง 

และเสร็จภายใน........วันทําการ  หรือ ทันกาํหนดเวลาท่ีจะใช 
3 รอยละ 75 ของจํานวนสัญญายืมเงินราชการถูกตอง ตามระเบียบกระทรวงการคลัง 

และเสร็จภายใน........วันทําการ  หรือ ทันกาํหนดเวลาท่ีจะใช 
4 รอยละ 80 ของจํานวนสัญญายืมเงินราชการถูกตอง ตามระเบียบกระทรวงการคลัง 

และเสร็จภายใน........วันทําการ  หรือ ทันกาํหนดเวลาท่ีจะใช 
5 รอยละ 100 ของการสงคืนใบสําคัญและเงินสด (ถามี) ใหกองคลัง ภายในกําหนดเวลา 

 

หมายเหตุ    การระบุเวลาแลวเสร็จภายใน......วันทําการ ใหแตละหนวยงานเปนผูพิจารณา 
 
 ตัวชี้วัดท่ี  4     ระดับความสําเร็จของ ทะเบียนคุมงบประมาณ 
 

เกณฑการใหคะแนน :   

  ระดับคะแนน เกณฑการใหคะแนน 
1 ลงบัญชีรับ จาย ตามใบสําคัญทุกรายการ / วัน ท่ีมีรายการ  
2 1 + และถูกตองตามผลผลิต และแผนการใชจายเงิน 
3 1 + 2 ประสานและติดตามเรงรัดการเบิกจายงบประมาณของกลุม / ฝายใหเปนไปตาม

เปาหมาย 
4 1 + 2 + 3 ตรวจสอบการใชเงินงบประมาณกับทะเบียนคุมเงินงบประมาณของ 

กองคลัง และจัดทํารายงานการใชจายเงินงบประมาณทุกเดือน 
5 เก็บขอมูลอยางเปนระบบและสามารถเรียกใชไดอยางรวดเร็ว 
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งานยานพาหนะ 
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ผูเขารวมประชุม แนวทางการจัดทําแบบประเมินผลการปฏิบัติราชการรายบุคคล (งานยานพาหนะ) 
วันท่ี 23  พฤศจิกายน  2552   เวลา 9.30-12.00 น   ณ หองประชุมกองแผนงาน 
 

ลําดับ รายชื่อ หนวยงาน 

1 นางสาวสรอยทอง  เตชะเสน กองแผนงาน 

2 นายเสนห  ภูหนู สํานักสงเสริมสุขภาพ 
3 นายสมพงษ  ศิริวัฒโน สํานักสงเสริมสุขภาพ 
4 นางวรภา  บุญคลัง สํานักอนามัยส่ิงแวดลอม 
5 นางสาวพูลศรี  วิจิตรเตมีย กองทันตสาธารณสุข 
6 นายประเจิด  นุชนนทรีย กองทันตสาธารณสุข 
7 นางอรทัย  ไอยรารัตน กองอนามัยการเจริญพันธุ 
8 นายกิตพิงษ  สิงคเรศว กองอนามัยการเจริญพันธุ 
9 นางสายสม  สุขใจ กองโภชนาการ 
10 นายเพลินจิตต  ครามทิม กองสุขาภิบาลอาหารและนํ้า 
11 นางสาวนุชนานันท  นวลมีศรี กองสุขาภิบาลชุมชนและประเมินผลกระทบฯ 
12 นางอรพิน  ศรีวิชัย สํานักงานเลขานุการกรม 
13 นายวิทยา  ประเทศ สํานักงานเลขานุการกรม 
14 นางสาวขนิษฐา  วงศพิทักษสกุล กองการเจาหนาท่ี 
15 นางสาวปรินดา  สุขสันติภาพ กองการเจาหนาท่ี 
16 นางรุจาภา  ศรีอมร กองการเจาหนาท่ี 
17 นางพรรณธิภา  ชะนะสถิตย กองคลัง 
18 นางสาวทิวาวรรณ  หวังสุข กลุมพัฒนาระบบบริหาร 
19 นางสาวณฐักฤตา  อิงคศิริ กลุมพัฒนาระบบบริหาร 
20 นายศุภชัย  เครือเมฆ ศูนยบริหารกฎหมายสาธารณสุข 
21 นายภษูิต  จนัทรเอ่ียม กลุมตรวจสอบภายใน 
22 นายสุนทร  รุงแจง กลุมตรวจสอบภายใน 
23 นางโสภา  วันทอง สํานักท่ีปรึกษา 
24 นางสาวชุติวรรณ  ขยันการนาว ี สํานักท่ีปรึกษา 
25 นางวัลภา  จุงรุงเรือง กองแผนงาน 
26 นางสาวดรุณี  อนขวัญเมือง กองแผนงาน 
27 นางธีราภรณ  ไชยศิริวัฒนะกุล กองแผนงาน 
28 นางจรัญญา  สะเริญรัมย กองแผนงาน 
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ลําดับ รายชื่อ หนวยงาน 

29 นางสาวอรวรรณ  ศุภเลิศ กองแผนงาน 

30 นางสาวปวณีา  ม่ันคง กองแผนงาน 

31 นายสําราญ  เสือเดช กองแผนงาน 
32 นายจีรศักดิ ์ กันทะพะเยาว กองแผนงาน 
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ขอบเขตงานยานพาหนะ 
 

1. การปฏิบัติงานของพนักงานขับรถยนตราชการ 
2. การบริหารจัดการงานยานพาหนะ 
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ตัวชี้วัดท่ี  1   รอยละของระดับความพึงพอใจของผูรับบริการตอการปฏิบัติงานของพนักงาน
ขับรถยนตราชการ 

 

เกณฑการใหคะแนน :   

   ระดับคะแนน เกณฑการใหคะแนน 
1 ความพึงพอใจของผูรับบริการตอการปฏิบัติงานของพนักงานขับรถยนตราชการ

ผานเกณฑระดับ “ดี” รอยละ 50  
2 ความพึงพอใจของผูรับบริการตอการปฏิบัติงานของพนักงานขับรถยนตราชการ

ผานเกณฑระดับ “ดี” รอยละ 60  
3 ความพึงพอใจของผูรับบริการตอการปฏิบัติงานของพนักงานขับรถยนตราชการ

ผานเกณฑระดับ “ดี” รอยละ 70 
4 ความพึงพอใจของผูรับบริการตอการปฏิบัติงานของพนักงานขับรถยนตราชการ

ผานเกณฑระดับ “ดี” รอยละ 80 
5 ความพึงพอใจของผูรับบริการตอการปฏิบัติงานของพนักงานขับรถยนตราชการ

ผานเกณฑระดับ “ดี” รอยละ 90 
 
ตัวอยาง  เกณฑการวัดระดับความพึงพอใจ  (ประเมินผลความพึงพอใจทุก.....เดือน)  
   

ระดับความพงึพอใจ ลําดับ เกณฑการวัด 

ดี ไมด ี
1 ความสุภาพ   
2 มีมนุษยสัมพันธ   
3 อํานวยความสะดวก   
4 มีความรับผิดชอบในหนาท่ี   
5 ความพึงพอใจในภาพรวม   

 

หมายเหตุ แตละหนวยงานสามารถเพ่ิมเติมเกณฑการวัดความพึงพอใจฯ ได โดยกําหนดใหระดับ
ความพึงพอใจ  “ดี”   ในการวัดความพึงพอใจภาพรวม ตองมีหัวขอเกณฑการวัดระดับ  
“ดี”  ไมนอยกวา 70% ของจํานวนหัวขอเกณฑการวัดท้ังหมด 
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 ตัวชี้วัดท่ี 2    ระดับความสําเร็จของ การบริหารจัดการงานยานพาหนะ 
 

เกณฑการใหคะแนน :   

    ระดับคะแนน เกณฑการใหคะแนน 
1 ตรวจสอบความถูกตองของเอกสารการขอใชรถยนตราชการและจัดรถยนตราชการ

พรอมพนักงานขับรถยนต ตามความเหมาะสม 
2 1 + จัดทํา รวบรวมและตรวจสอบรายงานการใชรถทุกคร้ังท่ีกลับจากการปฏิบัติงาน  

ตาม (แบบ 3 และ 4) 
3 1+2+ จัดทํารายงาน และรวบรวมเอกสารประกอบการเบิกคาใชจายในการเดินทาง 

เชน  คาทางดวน ใบเสร็จเติมน้ํามันเช้ือเพลิง เพื่อทําการเบิกจาย 
4 1+2+3+ จัดทํารายงานการซอมบํารุง และตอทะเบียนรถยนตราชการประจําป/จัดทํา 

พรบ.รถยนต และจัดทํารายงานการใชน้ํามันเช้ือเพลิง ตามมาตรการประหยัด
พลังงาน สงสํานักงานเลขานุการกรม และกระทรวงพลังงานทุกเดือน 

5 1+2+3+4+ มีระบบจัดเก็บการบริหารจัดการรถยนตราชการท่ีถูกตองครบทุก
ข้ันตอน      ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยรถยนตราชการ 
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งานการเจาหนาที่ 
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ผูเขารวมประชุม แนวทางการจัดทําแบบประเมินผลการปฏิบัติราชการรายบุคคล (งานการเจาหนาท่ี) 
วันท่ี 24  พฤศจิกายน  2552   เวลา  9.30-12.00 น.  ณ หองประชุมกองแผนงาน 
 

ลําดับ รายชื่อ หนวยงาน 

1 นางกันยารัตน  กาสลัก สํานักสงเสริมสุขภาพ 
2 นางรจนา  ตวงวิไล สํานักสงเสริมสุขภาพ 
3 นางมณีศิริ  น้ําทิพย สํานักอนามัยส่ิงแวดลอม 
4 นางสาวยุพาภรณ  สิริประการกิจ สํานักอนามัยส่ิงแวดลอม 
5 นางสาวพูลศรี  วิจิตรเตมีย กองทันตสาธารณสุข 
6 นางสาวทิพวรรณ  ศรีพิไล กองทันตสาธารณสุข 
7 นางอรทัย  ไอยรารัตน กองอนามัยการเจริญพันธุ 
8 นางสาวฟองจนัทร  คุปตธรณ ี กองอนามัยการเจริญพันธุ 
9 นางสาววิมล  มีหิรัญ กองโภชนาการ 
10 นายปฏิพัทธ  สุขอนันต กองออกกําลังกายเพื่อสุขภาพ 
11 นางวิบูลพร  ฐติะโชติการ กองออกกําลังกายเพื่อสุขภาพ 
12 นางสาวนพวรรณ  รอดบาง กองสุขาภิบาลอาหารและนํ้า 
13 นางทิภยาภรณ  แกวสลับสี กองสุขาภิบาลอาหารและนํ้า 
14 นางสาวนุชนานันท  นวลมีศรี กองสุขาภิบาลชุมชนและประเมินผลกระทบฯ 
15 นางอรพิน  ศรีวิชัย สํานักงานเลขานุการกรม 
16 นายจเร  ดีสุขยิ่ง สํานักงานเลขานุการกรม 
17 นางสาวอัชรี  เกตุกลาง สํานักงานเลขานุการกรม 
18 นางรุจาภา  ศรีอมร กองการเจาหนาท่ี 
19 นางสาวอัญชลี  รุงแจง กองการเจาหนาท่ี 
20 นางพรรณธิภา  ชะนะสถิตย กองคลัง 
21 นางพิกุล  ภูหนู กองคลัง 
22 นางสาวลัดดา  ไชยสวัสดิ ์ กองคลัง 
23 นางสาวทิวาวรรณ  หวังสุข กลุมพัฒนาระบบบริหาร 
24 นางสาวณฐักฤตา  อิงคศิริ กลุมพัฒนาระบบบริหาร 
25 นายศุภชัย  เครือเมฆ ศูนยบริหารกฎหมายสาธารณสุข 
26 นางอุทัย  ทะสูรย ศูนยหองปฏิบัติการกรมอนามัย 
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ลําดับ รายชื่อ หนวยงาน 

27 นางสาวณฐัวรรณ  พรหมณเรศ กลุมตรวจสอบภายใน 

28 นางกลอยใจ  แสงดอกไม กลุมตรวจสอบภายใน 

29 นางวัลภา  จุงรุงเรือง กองแผนงาน 

30 นางธีราภรณ  ไชยศิริวัฒนะกุล กองแผนงาน 
31 นางสาวอรวรรณ  ศุภเลิศ กองแผนงาน 
32 นางสาวปวณีา  ม่ันคง กองแผนงาน 
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ขอบเขตงานการเจาหนาท่ี 
 

1. การตรวจสอบการปฏิบัติราชการของบุคลากรในหนวยงาน  (ลาปวย สาย ลากิจ ลาพักผอน) 
2. การตรวจสอบสิทธิประโยชนของเจาหนาท่ีในหนวยงาน  

- การขอเคร่ืองราชอิสริยาภรณ 
- การเล่ือนระดบั 
- การลาศึกษา/ฝกอบรม 
- การเบิกเงินคาตอบแทนพิเศษสําหรับเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานดานสาธารณสุข 
- การเบิกเงินคาตอบแทนพิเศษสําหรับแพทย/ทันตแพทย/เภสัชกรท่ีไมทําเวชปฏิบัติ

สวนตัว 
3. จัดทําฐานขอมูลประชุม/ อบรม/สัมมนา 
4. จัดทําเร่ืองการบริหารงานบุคคล (ยาย โอน เล่ือนระดับ ลาออก  เกษยีณอายุ) ในเบ้ืองตน 
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 ตัวชี้วัดท่ี 1   ระดับความสําเร็จของการตรวจสอบการปฏิบัติราชการของบุคลากรในหนวยงาน 
 

เกณฑการใหคะแนน :   

  ระดับคะแนน เกณฑการใหคะแนน 
1 ตรวจเช็คการลงนามปฏิบัติราชการของบุคลากรในหนวยงาน รายวัน 
2 1+ ประมวลผลการปฏิบัติราชการ ( ปวย กิจ สาย พักผอน) ของบุคลากร เปน

รายวัน 
3 1+2 + จัดทํารายงานการประมวลผลการปฏิบัติราชการ (ปวย กิจ สาย พักผอน) 

เสนอบุคลากรในหนวยงานเพื่อตรวจสอบความถูกตอง เปนรายเดือน 
4 1+2+3+ สรุปรายงานผลการปฏิบัติราชการของบุคลากร เสนอกองการเจาหนาท่ี

ทุกส้ินเดือน และใชในการพิจารณาเล่ือนข้ันเงินเดือน 
5 เก็บฐานขอมูลการลา ( ปวย กิจ สาย พักผอน) อยางเปนระบบ 

 
ตัวชี้วัดท่ี  2    ระดับความสําเร็จของการตรวจสอบสิทธิประโยชนของเจาหนาท่ีในหนวยงาน  

 

เกณฑการใหคะแนน :   

ระดับคะแนน เกณฑการใหคะแนน 
1 ดําเนินการตรวจสอบสิทธิประโยชนของเจาหนาท่ีในหนวยงานกอนไดรับแจงจาก

กองการเจาหนาท่ี 
2 ตรวจสอบความถูกตองของผูมีสิทธ์ิ หลังจากไดรับแจงจากกองการเจาหนาท่ี 
3 จัดทําเอกสารและแจงเจาหนาท่ีผูมีสิทธิ์ 
4 สงกองการเจาหนาท่ีภายในเวลาที่กําหนด 
5 จัดทําฐานขอมูลเกี่ยวกับดานสิทธิประโยชนของเจาหนาท่ีไวรองรับเพื่อดําเนินการ

ใหทันตามกําหนดเวลา 
         

ตัวชี้วัดท่ี 3    ระดับความสําเร็จของการจัดทําฐานขอมูลประชุม/อบรม/สัมมนา 
 

เกณฑการใหคะแนน :   

ระดับคะแนน เกณฑการใหคะแนน 
1 แจงเวียน ตรวจสอบและรวบรวมรายช่ือผูเขารับการอบรมเสนอผูมีอํานาจอนุมัติ 
2 แจงผูท่ีไดรับการอนุมัติทราบ และประสานหนวยงานท่ีเกี่ยวของ 
3 ติดตามผูเขารับการประชุม/อบรม/สัมมนาจัดทํารายงานเสนอผูบังคับบัญชาภายใน

เวลาท่ีกําหนด 
4 จัดทํารายงานขอมูลการประชุม/อบรม/สัมมนา สรุปเปนรายไตรมาสเสนอ

ผูบังคับบัญชา 
5 จัดเก็บขอมูลการประชุม/อบรม/สัมมนา ของเจาหนาท่ีรายบุคคล อยางเปนระบบ 
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ตัวชี้วัดท่ี  4     ระดับความสําเร็จของการจัดทําเร่ืองการบริหารงานบุคคล (ยาย โอน เล่ือนระดับ 
ลาออก เกษียณอายุ) ในเบ้ืองตน 

 

เกณฑการใหคะแนน :   

ระดับคะแนน เกณฑการใหคะแนน 
1 ตรวจสอบคุณสมบัติ เสนอผูบังคับบัญชาพิจารณา 
2 แจงผลการพิจารณาใหผูเกี่ยวของทราบและสงกองการเจาหนาท่ีดําเนินการ 
3 ติดตามผลการดําเนินงาน การพิจารณาจากกองการเจาหนาท่ี 
4 รายงานผลและจัดทําเอกสารใหผูเกี่ยวของ 
5 จัดทําฐานขอมูลบุคลากรท่ี (ยาย โอน เล่ือนระดับ ลาออก เกษียณอายุ)  
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งานสารบรรณ 
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ผูเขารวมประชุม แนวทางการจัดทําแบบประเมินผลการปฏิบัติราชการรายบุคคล (งานสารบรรณ) 
วันท่ี 25  พฤศจิกายน  2552   เวลา  9.30-12.00 น.  ณ หองประชุมกองแผนงาน 
 

ลําดับ รายชื่อ หนวยงาน 

1 นางกันยารัตน  กาสลัก สํานักสงเสริมสุขภาพ 
2 นางรจนา  ตวงวิไล สํานักสงเสริมสุขภาพ 
3 นางสิริลักษณ  ปกขาว สํานักอนามัยส่ิงแวดลอม 
4 นางสาวยุพาภรณ  สิริประการกิจ สํานักอนามัยส่ิงแวดลอม 
5 นางสาวรัตมณ ี ทองศาลา กองทันตสาธารณสุข 
6 นางสาวนงนภา  ล้ิมทองยอย กองทันตสาธารณสุข 
7 นางพรทิพย  พันธุเณร กองอนามัยการเจริญพันธุ 
8 นางสาววีรวัลภ  สิริวัตถาบันต กองอนามัยการเจริญพันธุ 
9 นางสาววิมล  มีหิรัญ กองโภชนาการ 
10 นางสาวอรัญวารี  เวียงทอง กองโภชนาการ 
11 นางวิมล  แมลงภู กองออกกําลังกายเพื่อสุขภาพ 
12 นางวิบูลพร  ฐติะโชติการ กองออกกําลังกายเพื่อสุขภาพ 
13 นางสาวลดาวลัย  อมรทรัพยทว ี กองสุขาภิบาลอาหารและนํ้า 
14 นางสาวเจริญศรี  ปตติตัน กองสุขาภิบาลอาหารและนํ้า 
15 นางสาวนุชนานันท  นวลมีศรี กองสุขาภิบาลชุมชนและประเมินผลกระทบฯ 
16 นางสาวอัชรี  เกตุกลาง สํานักงานเลขานุการกรม 
17 นางสาวปรินดา  สุขสันติภาพ กองการเจาหนาท่ี 
18 นางสาวณฐัธิดา  ฐาปนพฤกษสกุล กองการเจาหนาท่ี 
19 นางพรรณธิภา  ชะนะสถิตย กองคลัง 
20 นางพิกุล  ภูหนู กองคลัง 
21 นางสาวศิริญา  มงคลเฉลิม กองคลัง 
22 นางลออตา  ไกรลาศ กลุมพัฒนาระบบบริหาร 
23 นายศุภชัย  เครือเมฆ ศูนยบริหารกฎหมายสาธารณสุข 
24 นางอุทัย  ทะสูรย ศูนยหองปฏิบัติการกรมอนามัย 
25 นางสาวจุฑารัตน  อินทรสุข ศูนยหองปฏิบัติการกรมอนามัย 
26 นางสาวประภาวรินทร  เตาซุน สํานักท่ีปรึกษา 
27 นางสาวอําไพพรรณ  จุลศักดิ์ สํานักท่ีปรึกษา 
28 นางจรัญญา  สะเริญรัมย กองแผนงาน 
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ลําดับ รายชื่อ หนวยงาน 

29 นายสุมิตร  พฒันมงคล กองแผนงาน 

30 นางธีราภรณ  ไชยศิริวัฒนะกุล กองแผนงาน 
31 นางนุชนารถ  รักประเสริฐ กองแผนงาน 
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ขอบเขตงานสารบรรณ 
 

1. การรับ-สงหนงัสือ 
2. เวียน จัดเก็บ และคนหา    
3. ราง โตตอบ และติดตาม     
4. การส่ือสาร  (จดหมาย/พัดสุไปรษณีย โทรสาร และโทรศัพททางไกล/มือถือ) 
5. การถายเอกสาร/ดิจิตอล 
6. สนับสนุนการจัดประชุม 

 

 หมายเหตุ    ขอ 2 และขอ 3 บางหนวยงานไมมีเจาหนาท่ีแยกดําเนินการโดยเฉพาะ จึงไมได
กําหนดเปนตัวช้ีวัด  
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 ตัวชี้วัดท่ี 1    ระดับความสําเร็จของ การรับ-สงหนังสือ 
 

เกณฑการใหคะแนน :   

ระดับคะแนน เกณฑการใหคะแนน 
1 จําแนกหนังสือ และตรวจสอบความถูกตอง ครบถวนของหนังสือ 
2 ลงทะเบียนรับ – สงหนังสือไดถูกตอง ทันเวลาตามช้ันความเร็วของหนังสือ 
3 จัดสงหนังสือใหหนวยงาน หรือ กลุมงาน/ฝาย/ผูเกี่ยวของตามท่ีไดรับมอบหมาย 
4 จัดเก็บเอกสารโดยแยกหมวดหมูตามระเบียบงานสารบรรณ เพื่อใหงายตอการ

สืบคน และทําลายหนังสือตามระเบียบงานสารบรรณ 
5 ติดตามการดําเนินงานใหทันตามระยะเวลาท่ีกําหนด 

 
 ตัวชี้วัดท่ี 2   รอยละของ การจัดสงจดหมาย/พัสดุไปรษณีย  ท่ีมีความถูกตอง ครบถวนและ

ทันเวลาตามใบนําสง 
 

เกณฑการใหคะแนน :   

  ระดับคะแนน เกณฑการใหคะแนน 
1 รอยละ 60 ของการจัดสงจดหมาย/พัสดุไปรษณียมีความถูกตอง ครบถวน และ

ทันเวลา ตามใบนําสง 
2 รอยละ 70 ของการจัดสงจดหมาย/พัสดุไปรษณียมีความถูกตอง ครบถวน และ

ทันเวลา ตามใบนําสง 
3 รอยละ 80 ของการจัดสงจดหมาย/พัสดุไปรษณียมีความถูกตอง ครบถวน และ

ทันเวลา ตามใบนําสง 
4 รอยละ 90 ของการจัดสงจดหมาย/พัสดุไปรษณียมีความถูกตอง ครบถวน และ

ทันเวลา ตามใบนําสง 
5 รอยละ 100 ของการจัดสงจดหมาย/พัสดุไปรษณียมีความถูกตอง ครบถวน และ

ทันเวลา ตามใบนําสง 
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ตัวชี้วัดท่ี 3   ระดับความสําเร็จของ การถายเอกสาร/ดิจิตอล โทรสาร และโทรศัพททางไกล/มือถือ 
 

เกณฑการใหคะแนน :   

  ระดับคะแนน เกณฑการใหคะแนน 
1 ตรวจสอบความถูกตองของใบอนุมัติ และจัดเก็บเอกสาร เพื่อใชตรวจสอบในการ

เบิกจาย 
2 จัดทําทะเบียนคุมการถายเอกสาร/ดิจิตอล โทรสาร โทรศัพททางไกล/มือถือ 
3 ตรวจสอบและจัดทํารายงานการใชโทรสาร โทรศัพททางไกล/มือถือสงกองคลัง 

ภายในเวลาท่ีกําหนด 
4 ดูแลและบํารุงรักษาเคร่ืองถายเอกสาร/ดิจิตอล และโทรศัพท 
5 ควบคุมการใชเคร่ืองถายเอกสาร/ดิจิตอล และโทรศัพททางไกล/มือถือ ถูกตองตาม

หลักเกณฑท่ีหนวยงานกําหนด 
 
 ตัวชี้วัดท่ี  4   ระดับความสําเร็จของ การสนับสนุนการจัดประชุม 
 

เกณฑการใหคะแนน :   

  ระดับคะแนน เกณฑการใหคะแนน 
1 ขออนุมัติจัดประชุมราชการ/อบรม /สัมมนา และขออนุมัติใชหองประชุม 
2 จัดทําหนังสือเชิญ / ติดตามแบบตอบรับการเขารวมประชุม  
3 จัดทํารายช่ือ / ลงทะเบียน และตรวจสอบใหครบถวน ถูกตอง 
4 ดูแลหองประชุม/อุปกรณ/โสตทัศนูปกรณใหพรอมใชงาน และจัดอาหารวาง/

อาหารกลางวัน  
5 รอยละ ... ความพึงพอใจของผูใชบริการ (กลุมงาน/ฝาย ภายในและภายนอก

หนวยงาน) 
 

หมายเหตุ    การกําหนดรอยละ...ความพึงพอใจของผูใชบริการ และเกณฑการวัดความพึงพอใจให 
แตละหนวยงานเปนผูพิจารณา 
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ตัวอยาง 
ใบมอบหมายงาน 

และ 
แบบประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน 
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ใบมอบหมายงาน 
ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2553 
หนวยงาน.............. กรมอนามัย 

  รอบท่ี 1    ตุลาคม 2552 – มีนาคม 2553   รอบท่ี 2    เมษายน 2553 – กันยายน 2553 
กลุมงาน/ฝาย.................................................................................................................................................... 
ผูรับมอบหมายงาน........................................................ตําแหนง.......................................ระดับ.................... 

งาน (น้ําหนัก) รวม 100 % ตัวชี้วัด เปาหมาย กําหนดเวลา 

1.  งานตามภารกิจหลัก  
(รอยละ .......)     
     1.1  โครงการ/งาน/กิจกรรม 

•  
•   

•  

 
 

 
 
 

 
 

2. งานตามคาํรับรองการปฏบิัติราชการ 
(รอยละ ........)  
     2.1  โครงการ/งาน/กิจกรรม 

•  
•   
•  

   

3.  งานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย  
(รอยละ .......)  
       3.1 โครงการ/งาน/กจิกรรม 

•  
•   
•  

   

 
ลงช่ือ................................................ผูมอบหมาย 

(........................................................) 
ตําแหนง....................................................... 

(วัน/เดือน/ป)....................................................... 
 

 
ลงช่ือ................................................ผูรับมอบหมาย 

(........................................................) 
ตําแหนง....................................................... 

(วัน/เดือน/ป)....................................................... 
 

 



แบบประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน                                รอบการประเมิน     รอบที่  1      รอบที่  2 
           ชื่อผูรับการประเมิน (นาย/นาง/นางสาว).......................................................................................  ลงนาม................................................................................................ 

ชื่อผูบังคับบัญชา/ผูประเมิน (นาย/นาง/นางสาว) .......................................................................  ลงนาม................................................................................................ 

คะแนนตามระดับคาเปาหมาย 
งาน/ผลสําเร็จของงาน ตัวชี้วัดผลงาน 1 2 3 4 5 

คะแนน (ก) น้ําหนัก 
ข) 

รวมคะแนน 
( (ก) x (ข) 

5 

1.  งานตามภารกิจหลัก  
 (รอยละ.......) 
     1.1  โครงการ/งาน/กิจกรรม 

•   
•   

 
 

      
 

  

2.  งานตามคาํรับรองการปฏบิัติราชการ 
(รอยละ.......)  
     2.1  โครงการ/งาน/กิจกรรม 

•   
•  

         

3. งานอื่นที่ไดรับมอบหมาย     
(รอยละ.......)  
     3.1  โครงการ/งาน/กิจกรรม 

•   
•  

         

                                                                                                                                รวม      รอยละ 100  
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