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แนวทางการจัดทําแบบประเมินผลการปฏบิัติราชการรายบุคคล 

ฝายบริหารท่ัวไป กรมอนามัย 
  
หลักการและเหตุผล  
 

ดวยในปงบประมาณ พ.ศ. 2553 สํานักงาน ก.พ. ไดกําหนดใหหนวยงานภาครัฐตองจัดทําการ
บริหารผลการปฏิบัติราชการ เพื่อ  

1) ผลักดันใหองคกรบรรลุเปาหมายตามวิสัยทัศน พันธกิจ และวัตถุประสงคอยางมีประสิทธิผล 
ประสิทธิภาพ และคุมคา  

2) เช่ือมโยงเปาหมายระดับองคกร ระดับสํานัก/กอง จนถึงระดับบุคคลเขาดวยกัน 
3) พัฒนาผูปฏิบัติงานไดอยางเหมาะสม สามารถติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานไดอยาง

ตอเนื่องและสอดคลองกับเปาหมายท่ีกําหนด 
4) นําผลที่ไดจากการประเมินไปประกอบการพิจารณาตอบแทนความดีความชอบ และการให 

เงินรางวัลประจําปแกผูปฏิบัติงานตามหลักของระบบคุณธรรม  
การบริหารผลการปฏิบัติราชการดังกลาว สวนราชการจะตองดําเนินการประเมินผลการปฏิบัติ

ราชการของขาราชการใน 2 องคประกอบ ไดแก การประเมินผลสัมฤทธ์ิของงาน และการประเมิน
พฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือสมรรถนะ  
 การประเมินผลสัมฤทธ์ิของงานจะพิจารณาจาก 1)ปริมาณผลงาน 2)คุณภาพผลงาน 3)ความรวดเร็ว 
หรือตรงตามกําหนด และ 4)ความประหยัด หรือความคุมคาของการใชทรัพยากร โดยกรมอนามัยได
กําหนดสัดสวนคะแนนผลสัมฤทธ์ิของงานเปนรอยละ 85   

การประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติราชการ หรือสมรรถนะ จะพิจารณาจากสมรรถนะหลักตามท่ี 
ก.พ. กําหนดโดยกรมอนามัยไดกําหนดสัดสวนคะแนนพฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือสมรรถนะเปน
รอยละ 15   

รอบการประเมิน ปละ 2 รอบ   คือ  

• รอบท่ี 1  :  1 ตุลาคม – 31 มีนาคม ของปถัดไป   

• รอบท่ี 2  :  1 เมษายน – 30 กันยายน  
โดยในแตละรอบการประเมินใหแบงกลุมคะแนนผลการประเมินเปน 5 ระดับ คือ ดีเดน  ดีมาก  ดี  พอใช  
และตองปรับปรุง 
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 การจัดทําตัวช้ีวัดเพื่อประเมินผลการดําเนินงานรายบุคคลเปนส่ิงท่ีทุกหนวยงานตองจัดทําใหแลว
เสร็จพรอมรับการประเมินรอบแรกเดือนมีนาคม 2553 แตเนื่องจากเปนเร่ืองใหมของทุกคนทุกหนวยงาน 
กองแผนงานจึงพิจารณาเห็นควรจัดการประชุมระดมสมอง “ชวยกันคิด ชวยกันทํา” เพื่อใหไดตัวช้ีวัดท่ี
แสดงผลสําเร็จของงานชัดเจน และวัดได โดยเฉพาะผลงานของฝายบริหารท่ัวไป ท่ีทุกหนวยงานมีข้ันตอน
และวิธีการปฏิบัติเปนไปในแนวทางเดียวกันเอ้ือตอการ “ชวยกันคิด ชวยกันทํา” ตัวช้ีวัดผลการดําเนินงาน
รายบุคคลดังกลาว กองแผนงานจึงขออนุมัติกรมจัดการประชุมแนวทางการจัดทําแบบประเมินผล 
การปฏิบัติราชการรายบุคคล  ระหวางวันท่ี 12, 19 และ 23 – 25  พฤศจิกายน 2552  ณ หองประชุม 
กองแผนงาน กรมอนามัย  มีผูเขารวมประชุมท้ังส้ิน 166  คน 
 

วัตถุประสงค 
 

1. เพ่ือใหเจาหนาท่ีในฝายบริหารท่ัวไป จากทุกหนวยงานในสวนกลางรับทราบถึงแนวทางการ
บริหารผลการปฏิบัติราชการของกรมอนามัย  

2. เพื่อใหเจาหนาท่ีในฝายบริหารท่ัวไป รวมกันคิด และรวมกําหนดตัวช้ีวัดผลการปฏิบัติราชการ
รายบุคคล กรณีผลสัมฤทธ์ิของงานในฝายบริหารทั่วไป  

3. เพื่อใหฝายบริหารทั่วไปของทุกหนวยงานในสังกัดกรมอนามัยไดนําตัวช้ีวัดดังกลาวซ่ึงเปนผล
จากการ “ชวยกันคิด ชวยกันทํา” ไปประยุกตใชตามความเหมาะสม 
 

ขอบเขตของงาน 
 

1. งานพัสดุ    
2. งานการเงิน    
3. งานยานพาหนะ    
4. งานการเจาหนาท่ี    
5. งานสารบรรณ    

 

ขั้นตอนการดําเนินงาน 
 

1. คณะทํางานกองแผนงาน  ยกร างภารกิจ /กิจกรรมหลักของงานพัสดุ  งานการเ งิน  
งานยานพาหนะ งานการเจาหนาท่ี และงานสารบรรณ พรอมท้ังตัวช้ีวัด 

2. นําเสนอยกรางดังกลาวใหท่ีประชุมพิจารณา 
3. ระดมสมอง แลกเปล่ียนเรียนรู โดยใหผูเขาประชุมรวมกันคิดเกณฑการใหคะแนนเพ่ือใชใน 
4. การประเมินงานท่ีรับผิดชอบ   ท้ังนี้ หนวยงานสามารถนําเกณฑดังกลาวไปปรับปรุงใชตาม

ความเหมาะสมของแตละหนวยงาน 
5. จัดทําเอกสารสรุปผลการประชุม เผยแพรทุกหนวยงานรับทราบและนําไปใชประโยชน 
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คณะทํางานกองแผนงาน 
 

 นางสาวสรอยทอง  เตชะเสน ผูอํานวยการกองแผนงาน   ท่ีปรึกษา 
 นางสาวดรุณี  อนขวัญเมือง หัวหนากลุมขอมูลและประเมินผล  ท่ีปรึกษา 

นางธีราภรณ  ไชยศิริวัฒนะกุล นักวิเคราะหนโยบายและแผน  ประธานคณะทํางาน 
ชํานาญการพิเศษ  

นางนุชนารถ  รักประเสริฐ นักสถิติชํานาญการ   คณะทํางาน 
 นายอนิรุท  สวางม่ัน  นักวิชาการคอมพิวเตอร   คณะทํางาน 
 นางสาวอรวรรณ  ศุภเลิศ  เจาพนักงานการเงินและบัญชี  คณะทํางาน 
 นางสาวเสาวพร  ตรีมงคล พนักงานพิมพดีดช้ัน 3   คณะทํางาน 
 
 
 
 
 
 
 
 

เกณฑที่จัดทําเปนเพียงแนวทางประกอบการจัดทําแบบประเมินผล 
การปฏิบัติราชการรายบุคคล ของฝายบริหารทั่วไป กรมอนามัย 

ซ่ึงหนวยงานสามารถนําไปดดัแปลง แกไข เพ่ิมเติมไดตามความเหมาะสม 
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สรุปผลการประชุม 
 

แนวทางการจัดทําแบบประเมินผลการปฏิบัติราชการรายบุคคล 
 

      ฝายบริหารทั่วไป  กรมอนามัย 
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งานพัสดุ 
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ผูเขารวมประชุม แนวทางการจัดทําแบบประเมินผลการปฏิบัติราชการรายบุคคล (งานพัสด)ุ 
วันท่ี 12  พฤศจิกายน  2552  เวลา  9.30-12.00 น. ณ หองประชุมกองแผนงาน 
 

ลําดับ รายชื่อ หนวยงาน 

1 นางสาวสรอยทอง  เตชะเสน กองแผนงาน 

2 นางสาวกันยารัตน  กาสลัก สํานักสงเสริมสุขภาพ 
3 นางประทุมมา  เพชรเจริญ สํานักสงเสริมสุขภาพ 
4 นางมณีศิริ  น้ําทิพย สํานักอนามัยส่ิงแวดลอม 
5 นางวรภา  บุญคลัง สํานักอนามัยส่ิงแวดลอม 
6 นางสาวพูลศรี  วิจิตรเตมีย กองทันตสาธารณสุข 
7 นางวารุณี  ภูประเสริฐ 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  วงษคํา สํานักงานเลขานุการกรม 
18 นางสาวขนิษฐา  วงศพิทักษสกุล กองการเจาหนาท่ี 
19 นางสาวอัฉววิรรณ  จันทรมาลี กองการเจาหนาท่ี 
20 นางสาวจิรัญญา  เหรียญทองคํา กองคลัง 
21 นางพิกุล  ภูหนู กองคลัง 
22 นางสาวทิวาวรรณ  หวังสุข กลุมพัฒนาระบบบริหาร 
23 นางสาวณฐักฤตา  อิงคศิริ กลุมพัฒนาระบบบริหาร 
24 นางสาวจิรัฐิตกิาล  พันธนะ ศูนยหองปฏิบัติการกรมอนามัย 
25 นางสาวจุฑารัตน  อินทรสุข ศูนยหองปฏิบัติการกรมอนามัย 
26 นางสกาวพร  พรรัตนพันธุ ศูนยบริหารกฎหมายสาธารณสุข 
27 นางจุฑามาศ  แสงสง ศูนยบริหารกฎหมายสาธารณสุข 
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ลําดับ รายชื่อ หนวยงาน 

28 นางสาวณฐัวรรณ  พรหมณเรศ กลุมตรวจสอบภายใน 
29 นางสาวศรีสุดา  รุงเรือง กลุมตรวจสอบภายใน 
30 นางวัลภา  จุงรุงเรือง กองแผนงาน 
31 นางจรัญญา  สะเริญรัมย กองแผนงาน 
32 นางธีราภรณ  ไชยศิริวัฒนะกุล กองแผนงาน 
33 นางนุชนารถ  รักประเสริฐ กองแผนงาน 
34 นางสาวปวณีา  ม่ันคง กองแผนงาน 
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ขอบเขตงานพสัดุ 
 

1. การจัดทําแผนจัดซ้ือ/จัดจาง  
2. การจัดซ้ือ/จัดจาง มี 6 วิธี คือ 

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

                   3.    การตรวจสอบพัสดุประจําป 
4.    การจัดทําทะเบียนคุมพัสดุ 
5.    การเบิกจายวัสด ุ
6.    การจัดทําทะเบียนสินทรัพย 
 

หมายเหตุ    1.  ขอบเขตของงานพัสดุ บางหัวขอไมมีการจัดทําทุกหนวยงาน จึงไมไดกําหนดเปน
ตัวช้ีวัด  ไดแก  การจัดทําแผนจัดซ้ือ/จัดจาง  การจัดซ้ือ/จัดจางโดยวิธีพิเศษ วิธีกรณีพิเศษ วิธีอิเล็กทรอนิกส  
และวิธีประกวดราคา 

       2.  การจัดซ้ือ/จัดจาง หนวยงานกองคลังไมระบุวิธีการจัดซ้ือ/จาง เนื่องจากเจาหนาท่ี
พัสดุแตละคนดําเนินการทุกวิธี 
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ตัวชี้วัดท่ี 1   รอยละของจํานวนเร่ืองท่ีดําเนินการจัดซ้ือ/จางโดย วิธีตกลงราคา สําเร็จ ตาม
แผนการจัดซ้ือ จัดจาง และภายในกําหนดเวลาและข้ันตอนการปฏิบัติงานตามกระบวนการจัดซ้ือ/จัดจาง 
(SOP)  
 

เกณฑการใหคะแนน :   

ระดับคะแนน เกณฑการใหคะแนน 
1 รอยละ 60 ของจํานวนเร่ืองท่ีดําเนินการจัดซ้ือ/จางโดยวิธีตกลงราคาสําเร็จตาม

แผนการจัดซ้ือจัดจาง และภายในกําหนดเวลาและข้ันตอนการปฏิบัติงานตาม
กระบวนการจัดซ้ือ/จัดจาง (SOP) 

2 รอยละ 65 ของจํานวนเร่ืองท่ีดําเนินการจัดซ้ือ/จางโดยวิธีตกลงราคาสําเร็จตาม
แผนการจัดซ้ือจัดจาง และภายในกําหนดเวลาและข้ันตอนการปฏิบัติงานตาม
กระบวนการจัดซ้ือ/จัดจาง (SOP) 

3 รอยละ 70 ของจํานวนเร่ืองท่ีดําเนินการจัดซ้ือ/จางโดยวิธีตกลงราคาสําเร็จตาม
แผนการจัดซ้ือจัดจาง และภายในกําหนดเวลาและข้ันตอนการปฏิบัติงานตาม
กระบวนการจัดซ้ือ/จัดจาง (SOP) 

4 รอยละ 75 ของจํานวนเร่ืองท่ีดําเนินการจัดซ้ือ/จางโดยวิธีตกลงราคาสําเร็จตาม
แผนการจัดซ้ือจัดจาง และภายในกําหนดเวลาและข้ันตอนการปฏิบัติงานตาม
กระบวนการจัดซ้ือ/จัดจาง (SOP) 

5 รอยละ 80 ของจํานวนเร่ืองท่ีดําเนินการจัดซ้ือ/จางโดยวิธีตกลงราคาสําเร็จตาม
แผนการจัดซ้ือจัดจาง และภายในกําหนดเวลาและข้ันตอนการปฏิบัติงานตาม
กระบวนการจัดซ้ือ/จัดจาง (SOP) 
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ตัวชี้วัดท่ี 2    รอยละของจํานวนเร่ืองท่ีดําเนินการจัดซ้ือ/จางโดย วิธีสอบราคา สําเร็จ ตาม
แผนการจัดซ้ือ จัดจาง และภายในกําหนดเวลาและข้ันตอนการปฏิบัติงานตาม
กระบวนการจัดซ้ือ/จัดจาง (SOP)   

 

เกณฑการใหคะแนน :   

  ระดับคะแนน เกณฑการใหคะแนน 
1 รอยละ 60 ของจํานวนเรื่องท่ีดําเนินการจัดซ้ือ/จางโดยวิธีสอบราคาสําเร็จตาม

แผนการจัดซ้ือจัดจาง และภายในกําหนดเวลาและข้ันตอนการปฏิบัติงานตาม
กระบวนการจัดซ้ือ/จัดจาง (SOP) 

2 รอยละ 65 ของจํานวนเรื่องท่ีดําเนินการจัดซ้ือ/จางโดยวิธีสอบราคาสําเร็จตาม
แผนการจัดซ้ือจัดจาง และภายในกําหนดเวลาและข้ันตอนการปฏิบัติงานตาม
กระบวนการจัดซ้ือ/จัดจาง (SOP) 

3 รอยละ 70 ของจํานวนเรื่องท่ีดําเนินการจัดซ้ือ/จางโดยวิธีสอบราคาสําเร็จตาม
แผนการจัดซ้ือจัดจาง และภายในกําหนดเวลาและข้ันตอนการปฏิบัติงานตาม
กระบวนการจัดซ้ือ/จัดจาง (SOP) 

4 รอยละ 75 ของจํานวนเรื่องท่ีดําเนินการจัดซ้ือ/จางโดยวิธีสอบราคาสําเร็จตาม
แผนการจัดซ้ือจัดจาง และภายในกําหนดเวลาและข้ันตอนการปฏิบัติงานตาม
กระบวนการจัดซ้ือ/จัดจาง (SOP) 

5 รอยละ 80 ของจํานวนเรื่องท่ีดําเนินการจัดซ้ือ/จางโดยวิธีสอบราคาสําเร็จตาม
แผนการจัดซ้ือจัดจาง และภายในกําหนดเวลาและข้ันตอนการปฏิบัติงานตาม
กระบวนการจัดซ้ือ/จัดจาง (SOP) 

 

ตัวชี้วัดท่ี 3    ระดับความสําเร็จใน การตรวจสอบพัสดุประจําป 
 

เกณฑการใหคะแนน :   

ระดับคะแนน เกณฑการใหคะแนน 
1 แตงต้ังคณะกรรมการตรวจสอบประจําป  
2 1 + จัดทํารายละเอียดบัญชีการรับ-จายพัสดุ ภายในกันยายน 2552  
3 1 + 2 + ประสานงานใหคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุใหแลวเสร็จและจัดทํารายงาน

ผลการตรวจสอบพัสดุเสนอตอผูเกี่ยวของตามระเบียบพัสดุ ภายใน 30 วันทําการนับ
จากตนปงบประมาณ 

4 1 + 2 + 3 + ประสานงานใหคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุใหแลวเสร็จและจัดทํา
รายงานผลการตรวจสอบพัสดุเสนอตอผูเกี่ยวของตามระเบียบพัสดุ ภายใน 28 วันทํา
การนับจากตนปงบประมาณ 

5 1 + 2 + 3 + 4 + ประสานงานใหคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุใหแลวเสร็จและจัดทํา
รายงานผลการตรวจสอบพัสดุเสนอตอผูเกี่ยวของตามระเบียบพัสดุ ภายใน 26 วันทํา
การนับจากตนปงบประมาณ 
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ตัวชี้วัดท่ี 4     ระดับความสําเร็จของ การจัดทําบัญชีวัสด/ุการเบิก-จายวัสดุ 
 

เกณฑการใหคะแนน :   

   ระดับคะแนน เกณฑการใหคะแนน 
1 จัดทําบัญชีรับ - จายวัสดุ / stock card 
2 1 + 2.1 จัดเก็บเอกสารที่ใชในการลงบัญชีรับ - จายวัสดุ ใหครบถวน ถูกตอง ตรงกับ

ทะเบียนรับ-จายวัสดุ 
1 + 2.2 ดูแลคลังวัสดุใหเปนระเบียบ เพื่อสะดวกตอการเบิก - จายวัสดุ 

3 1 + 2 + ตรวจสอบเอกสารการเบิก - จายวัสดุ ใหครบถวน ถูกตอง ตรงตามระเบียบ
พัสดุ 

4 1 + 2 + 3 + เบิกจายวัสดุตามลําดับกอนหลัง (First In First Out) 
5 1 + 2 + 3 + 4 + ตรวจสอบจํานวนวัสดุใหตรงกับบัญชีรับ - จายวัสดุ ทุก.....เดือน 

 

หมายเหตุ     การระบุเวลาตรวจสอบจํานวนวัสดุใหตรงกับบัญชีรับ-จายวัสดุ ทุก......เดือน ใหแตละ
หนวยงานเปนผูพิจารณา 

 
 ตัวชี้วัดท่ี 5    ระดับความสําเร็จของ การจัดทําทะเบียนสินทรัพย 
 

เกณฑการใหคะแนน :   

ระดับคะแนน เกณฑการใหคะแนน 
1 จัดทําทะเบียนสินทรัพย (ยอดยกมาจากปท่ีแลว) 
2 ลงทะเบียนรับ - จําหนายสินทรัพย 
3 ลงเลขรหัสสินทรัพยท่ีครุภัณฑ 
4 จัดเก็บเอกสารของสินทรัพย ใหครบถวน ถูกตอง และตรงตามระเบียบพัสดุ 
5 ตรวจสอบทะเบียนสินทรัพยใหตรงกับสินทรัพยท่ีมีอยูจริง  
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งานการเงิน 
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ผูเขารวมประชุม แนวทางการจัดทําแบบประเมินผลการปฏิบัติราชการรายบุคคล (งานการเงิน) 
วันท่ี 19  พฤศจิกายน  2552   เวลา 9.30-12.00 น.   ณ หองประชุมกองแผนงาน 
 

ลําดับ รายชื่อ หนวยงาน 

1 นางสาวสรอยทอง  เตชะเสน กองแผนงาน 

2 นางสาวกันยารัตน  กาสลัก สํานักสงเสริมสุขภาพ 
3 นางนิภา  แยมพันธ สํานักสงเสริมสุขภาพ 
4 นางสุนีย  รัตนาวลีกุล สํานักอนามัยส่ิงแวดลอม 
5 นางเกศินี  จันทรศร สํานักอนามัยส่ิงแวดลอม 
6 นางพรศรี  ทองศรี สํานักอนามัยส่ิงแวดลอม 
7 นางสาวพูลศรี  วิจิตรเตมีย กองทันตสาธารณสุข 
8 นางสาวพัชรินทร  ฝดคา กองทันตสาธารณสุข 
9 นางอรทัย  ไอยรารัตน กองอนามัยการเจริญพันธุ 
10 นางณิชมน  ผลวิจิตร กองอนามัยการเจริญพันธุ 
11 นางสาววิมล  มีหิรัญ กองโภชนาการ 
12 นายมณฑล  ตาลเยื้อน กองโภชนาการ 
13 นางอุษา  กลอมเอ้ียง กองโภชนาการ 
14 นางเบญจมาศ  หมอนอรุณ กองสุขาภิบาลอาหารและนํ้า 
15 นางสาวลดาวลัย  อมรทรัพยทว ี กองสุขาภิบาลอาหารและนํ้า 
16 นางสาวสุดใจ  จัทรเล่ือน กองสุขาภิบาลชุมชนและประเมินผลกระทบฯ 
17 นางอรพิน  ศรีวิชัย สํานักงานเลขานุการกรม 
18 นางสาวกนกกาญจน  เกษรินทร สํานักงานเลขานุการกรม 
19 นางยุพนิ  สนทอง สํานักงานเลขานุการกรม 
20 นางสาวขนิษฐา  วงศพิทักษสกุล กองการเจาหนาท่ี 
21 นางสาวอัฉววิรรณ  จันทรมาลี กองการเจาหนาท่ี 
22 นางสาววาวา  ปุลิเวคินทร กองคลัง 
23 นางสาวเอกฤทัย  สารนาค กองคลัง 
24 นางสาวทิวาวรรณ  หวังสุข กลุมพัฒนาระบบบริหาร 
25 นางสาวณฐักฤตา  อิงคศิริ กลุมพัฒนาระบบบริหาร 
26 นางสาวศันสนีย  ฤทธ์ิเดช ศูนยหองปฏิบัติการกรมอนามัย 
27 นางสาวทิพาพร  พัดวัง ศูนยหองปฏิบัติการกรมอนามัย 
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ลําดับ รายชื่อ หนวยงาน 
28 นางสกาวพร  พรรัตนพันธุ ศูนยบริหารกฎหมายสาธารณสุข 
29 นางสาวบุศรา  แกวจันทร ศูนยบริหารกฎหมายสาธารณสุข 
30 นางสาวศรีสุดา  รุงเรือง กลุมตรวจสอบภายใน 
31 นางโสภา  วันทอง สํานักท่ีปรึกษา 
32 นางผการัตน  ศรีเษม สํานักท่ีปรึกษา 
33 นางวัลภา  จุงรุงเรือง กองแผนงาน 
34 นางธีราภรณ  ไชยศิริวัฒนะกุล กองแผนงาน 
35 นางสาวอรวรรณ  ศุภเลิศ กองแผนงาน 
36 นางสาวเสาวพร  ตรีมงคล กองแผนงาน 
37 นางสาวปวณีา  ม่ันคง กองแผนงาน 
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ขอบเขตงานการเงิน 
 

1. การจัดทําแผนการใชจายเงินงบประมาณ   
2. การเบิกจายเงนิ 

- เงินงบประมาณ 
- เงินงบกลาง  (คาเชาบาน คาเลาเรียนบุตร คารักษาพยาบาล) 
- เงินนอกงบประมาณ 

3. การจัดทําเงินทดรองราชการ 
- การเบิกจายเงนิ 
- การลงบัญชีเงินทดรอง 

4. เงินยืมราชการ 
5. การทําทะเบยีนคุม/ติดตามงบประมาณประจําหนวยงาน 
 

หมายเหตุ    การจัดทําแผนการใชจายเงินงบประมาณ  ไมมีการจัดทําทุกหนวยงานจึงไมไดกําหนด   
                    เปนตัวช้ีวัด 
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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 

 

เกณฑการใหคะแนน :   

   ระดับคะแนน เกณฑการใหคะแนน 
1 รอยละ 60 ของจํานวนเร่ืองที่ดําเนินการเบิกจายถูกตองตามระเบียบ กระทรวงการคลัง 

และเสร็จสงกองคลังภายใน........วันทําการ หลังจากไดรับเร่ือง 
2 รอยละ 65 ของจํานวนเร่ืองที่ดําเนินการเบิกจายถูกตองตามระเบียบกระทรวงการคลัง 

และเสร็จสงกองคลังภายใน.......วันทําการ หลังจากไดรับเร่ือง 
3 รอยละ 70 ของจํานวนเร่ืองที่ดําเนินการเบิกจายถูกตองตามระเบียบกระทรวงการคลัง 

และเสร็จสงกองคลังภายใน........วันทําการ หลังจากไดรับเร่ือง 
4 รอยละ 75 ของจํานวนเร่ืองที่ดําเนินการเบิกจายถูกตองตามระเบียบกระทรวงการคลัง 

และเสร็จสงกองคลังภายใน........วันทําการ หลังจากไดรับเร่ือง 
5 รอยละ 80 ของจํานวนเร่ืองที่ดําเนินการเบิกจายถูกตองตามระเบียบกระทรวงการคลัง 

และเสร็จสงกองคลังภายใน........วันทําการ หลังจากไดรับเร่ือง 
 

หมายเหตุ      
1. ท่ีประชุมใหความสําคัญกับความถูกตองตามท่ีกองคลังตรวจสอบ 
2. การเบิกจายเร่ืองใดท่ีกองคลังไดแจงใหแกไข ขอใหเจาหนาท่ีการเงินแจงใหหัวหนางาน/ฝาย 

รับทราบดวย  
3. การระบุเวลาแลวเสร็จสงกองคลังภายใน......วันทําการ ใหแตละหนวยงานเปนผูพิจารณา  
4. สําหรับหนวยงานกองคลัง ใหตัดคําวา “และเสร็จสงกองคลังภายใน........วันทําการหลังจาก

ไดรับเร่ือง” 
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ตัวชี้วัดท่ี 2    ระดับความสําเร็จของ การจัดทําเงินทดรองราชการ 
            2.1  เจาหนาท่ีเบิกจายเงิน 

 

เกณฑการใหคะแนน :   

ระดับคะแนน เกณฑการใหคะแนน 
1 รอยละ 65 ของจํานวนใบยืม / เบิกจายเงินทดรองราชการถูกตอง ตามระเบียบ

กระทรวงการคลัง และเสร็จภายใน..........วนัทําการ หรือ ทันกําหนดเวลาท่ีจะใช 
2 รอยละ 70 ของจํานวนใบยืม / เบิกจายเงินทดรองราชการถูกตอง ตามระเบียบ

กระทรวงการคลัง และเสร็จภายใน..........วนัทําการ  หรือ ทันกําหนดเวลาที่จะใช 
3 รอยละ 75 ของจํานวนใบยืม / เบิกจายเงินทดรองราชการถูกตอง ตามระเบียบ

กระทรวงการคลัง และเสร็จภายใน..........วนัทําการ  หรือ ทันกําหนดเวลาที่จะใช 
4 รอยละ 80 ของจํานวนใบยืม / เบิกจายเงินทดรองราชการถูกตอง ตามระเบียบ

กระทรวงการคลัง และเสร็จภายใน..........วนัทําการ  หรือ ทันกําหนดเวลาที่จะใช 
5 รอยละ 100 ของการสงคืนใบสําคัญและเงินสด (ถามี) ใหกองคลัง ภายในกําหนดเวลา 

 

หมายเหตุ การระบุเวลาแลวเสร็จภายใน......วันทําการ ใหแตละหนวยงานเปนผูพิจารณา 
 

  2.2 เจาหนาท่ีคุมบัญช ี
 

เกณฑการใหคะแนน :   

 ระดับคะแนน เกณฑการใหคะแนน 
1 รอยละ  60  ของเอกสารรับ/เบิกจายเงินยืมทดรองราชการมีการบันทึกบัญชีเงินทดรอง

ราชการและจัดทําทะเบียนคุม/รายงานท่ีเกีย่วของอยางถูกตองตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง 

2 รอยละ  65  ของเอกสารรับ/เบิกจายเงินยืมทดรองราชการมีการบันทึกบัญชีเงินทดรอง
ราชการและจัดทําทะเบียนคุม/รายงานท่ีเกีย่วของอยางถูกตองตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง 

3 รอยละ  70  ของเอกสารรับ/เบิกจายเงินยืมทดรองราชการมีการบันทึกบัญชีเงินทดรอง
ราชการและจัดทําทะเบียนคุม/รายงานท่ีเกีย่วของอยางถูกตองตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง 

4 รอยละ  75  ของเอกสารรับ/เบิกจายเงินยืมทดรองราชการมีการบันทึกบัญชีเงินทดรอง
ราชการและจัดทําทะเบียนคุม/รายงานท่ีเกีย่วของอยางถูกตองตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง 

5 รอยละ  80  ของเอกสารรับ/เบิกจายเงินยืมทดรองราชการมีการบันทึกบัญชีเงินทดรอง
ราชการและจัดทําทะเบียนคุม/รายงานท่ีเกีย่วของอยางถูกตองตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
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 ตัวชี้วัดท่ี 3     ระดับความสําเร็จของ เงินยมืราชการ 
 

เกณฑการใหคะแนน :   

    ระดับคะแนน เกณฑการใหคะแนน 
1 รอยละ 65 ของจํานวนสัญญายืมเงินราชการถูกตอง ตามระเบียบกระทรวงการคลัง 

และเสร็จภายใน........วันทําการ  หรือ ทันกาํหนดเวลาท่ีจะใช 
2 รอยละ 70 ของจํานวนสัญญายืมเงินราชการถูกตอง ตามระเบียบกระทรวงการคลัง 

และเสร็จภายใน........วันทําการ  หรือ ทันกาํหนดเวลาท่ีจะใช 
3 รอยละ 75 ของจํานวนสัญญายืมเงินราชการถูกตอง ตามระเบียบกระทรวงการคลัง 

และเสร็จภายใน........วันทําการ  หรือ ทันกาํหนดเวลาท่ีจะใช 
4 รอยละ 80 ของจํานวนสัญญายืมเงินราชการถูกตอง ตามระเบียบกระทรวงการคลัง 

และเสร็จภายใน........วันทําการ  หรือ ทันกาํหนดเวลาท่ีจะใช 
5 รอยละ 100 ของการสงคืนใบสําคัญและเงินสด (ถามี) ใหกองคลัง ภายในกําหนดเวลา 

 

หมายเหตุ    การระบุเวลาแลวเสร็จภายใน......วันทําการ ใหแตละหนวยงานเปนผูพิจารณา 
 
 ตัวชี้วัดท่ี  4     ระดับความสําเร็จของ ทะเบียนคุมงบประมาณ 
 

เกณฑการใหคะแนน :   

  ระดับคะแนน เกณฑการใหคะแนน 
1 ลงบัญชีรับ จาย ตามใบสําคัญทุกรายการ / วัน ท่ีมีรายการ  
2 1 + และถูกตองตามผลผลิต และแผนการใชจายเงิน 
3 1 + 2 ประสานและติดตามเรงรัดการเบิกจายงบประมาณของกลุม / ฝายใหเปนไปตาม

เปาหมาย 
4 1 + 2 + 3 ตรวจสอบการใชเงินงบประมาณกับทะเบียนคุมเงินงบประมาณของ 

กองคลัง และจัดทํารายงานการใชจายเงินงบประมาณทุกเดือน 
5 เก็บขอมูลอยางเปนระบบและสามารถเรียกใชไดอยางรวดเร็ว 
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งานยานพาหนะ 
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ผูเขารวมประชุม แนวทางการจัดทําแบบประเมินผลการปฏิบัติราชการรายบุคคล (งานยานพาหนะ) 
วันท่ี 23  พฤศจิกายน  2552   เวลา 9.30-12.00 น   ณ หองประชุมกองแผนงาน 
 

ลําดับ รายชื่อ หนวยงาน 

1 นางสาวสรอยทอง  เตชะเสน กองแผนงาน 

2 นายเสนห  ภูหนู สํานักสงเสริมสุขภาพ 
3 นายสมพงษ  ศิริวัฒโน สํานักสงเสริมสุขภาพ 
4 นางวรภา  บุญคลัง สํานักอนามัยส่ิงแวดลอม 
5 นางสาวพูลศรี  วิจิตรเตมีย กองทันตสาธารณสุข 
6 นายประเจิด  นุชนนทรีย กองทันตสาธารณสุข 
7 นางอรทัย  ไอยรารัตน กองอนามัยการเจริญพันธุ 
8 นายกิตพิงษ  สิงคเรศว กองอนามัยการเจริญพันธุ 
9 นางสายสม  สุขใจ กองโภชนาการ 
10 นายเพลินจิตต  ครามทิม กองสุขาภิบาลอาหารและนํ้า 
11 นางสาวนุชนานันท  นวลมีศรี กองสุขาภิบาลชุมชนและประเมินผลกระทบฯ 
12 นางอรพิน  ศรีวิชัย สํานักงานเลขานุการกรม 
13 นายวิทยา  ประเทศ สํานักงานเลขานุการกรม 
14 นางสาวขนิษฐา  วงศพิทักษสกุล กองการเจาหนาท่ี 
15 นางสาวปรินดา  สุขสันติภาพ กองการเจาหนาท่ี 
16 นางรุจาภา  ศรีอมร กองการเจาหนาท่ี 
17 นางพรรณธิภา  ชะนะสถิตย กองคลัง 
18 นางสาวทิวาวรรณ  หวังสุข กลุมพัฒนาระบบบริหาร 
19 นางสาวณฐักฤตา  อิงคศิริ กลุมพัฒนาระบบบริหาร 
20 นายศุภชัย  เครือเมฆ ศูนยบริหารกฎหมายสาธารณสุข 
21 นายภษูิต  จนัทรเอ่ียม กลุมตรวจสอบภายใน 
22 นายสุนทร  รุงแจง กลุมตรวจสอบภายใน 
23 นางโสภา  วันทอง สํานักท่ีปรึกษา 
24 นางสาวชุติวรรณ  ขยันการนาว ี สํานักท่ีปรึกษา 
25 นางวัลภา  จุงรุงเรือง กองแผนงาน 
26 นางสาวดรุณี  อนขวัญเมือง กองแผนงาน 
27 นางธีราภรณ  ไชยศิริวัฒนะกุล กองแผนงาน 
28 นางจรัญญา  สะเริญรัมย กองแผนงาน 
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ลําดับ รายชื่อ หนวยงาน 

29 นางสาวอรวรรณ  ศุภเลิศ กองแผนงาน 

30 นางสาวปวณีา  ม่ันคง กองแผนงาน 

31 นายสําราญ  เสือเดช กองแผนงาน 
32 นายจีรศักดิ ์ กันทะพะเยาว กองแผนงาน 
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ขอบเขตงานยานพาหนะ 
 

1. การปฏิบัติงานของพนักงานขับรถยนตราชการ 
2. การบริหารจัดการงานยานพาหนะ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



23 
 

ตัวชี้วัดท่ี  1   รอยละของระดับความพึงพอใจของผูรับบริการตอการปฏิบัติงานของพนักงาน
ขับรถยนตราชการ 

 

เกณฑการใหคะแนน :   

   ระดับคะแนน เกณฑการใหคะแนน 
1 ความพึงพอใจของผูรับบริการตอการปฏิบัติงานของพนักงานขับรถยนตราชการ

ผานเกณฑระดับ “ดี” รอยละ 50  
2 ความพึงพอใจของผูรับบริการตอการปฏิบัติงานของพนักงานขับรถยนตราชการ

ผานเกณฑระดับ “ดี” รอยละ 60  
3 ความพึงพอใจของผูรับบริการตอการปฏิบัติงานของพนักงานขับรถยนตราชการ

ผานเกณฑระดับ “ดี” รอยละ 70 
4 ความพึงพอใจของผูรับบริการตอการปฏิบัติงานของพนักงานขับรถยนตราชการ

ผานเกณฑระดับ “ดี” รอยละ 80 
5 ความพึงพอใจของผูรับบริการตอการปฏิบัติงานของพนักงานขับรถยนตราชการ

ผานเกณฑระดับ “ดี” รอยละ 90 
 
ตัวอยาง  เกณฑการวัดระดับความพึงพอใจ  (ประเมินผลความพึงพอใจทุก.....เดือน)  
   

ระดับความพงึพอใจ ลําดับ เกณฑการวัด 

ดี ไมด ี
1 ความสุภาพ   
2 มีมนุษยสัมพันธ   
3 อํานวยความสะดวก   
4 มีความรับผิดชอบในหนาท่ี   
5 ความพึงพอใจในภาพรวม   

 

หมายเหตุ แตละหนวยงานสามารถเพ่ิมเติมเกณฑการวัดความพึงพอใจฯ ได โดยกําหนดใหระดับ
ความพึงพอใจ  “ดี”   ในการวัดความพึงพอใจภาพรวม ตองมีหัวขอเกณฑการวัดระดับ  
“ดี”  ไมนอยกวา 70% ของจํานวนหัวขอเกณฑการวัดท้ังหมด 
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 ตัวชี้วัดท่ี 2    ระดับความสําเร็จของ การบริหารจัดการงานยานพาหนะ 
 

เกณฑการใหคะแนน :   

    ระดับคะแนน เกณฑการใหคะแนน 
1 ตรวจสอบความถูกตองของเอกสารการขอใชรถยนตราชการและจัดรถยนตราชการ

พรอมพนักงานขับรถยนต ตามความเหมาะสม 
2 1 + จัดทํา รวบรวมและตรวจสอบรายงานการใชรถทุกคร้ังท่ีกลับจากการปฏิบัติงาน  

ตาม (แบบ 3 และ 4) 
3 1+2+ จัดทํารายงาน และรวบรวมเอกสารประกอบการเบิกคาใชจายในการเดินทาง 

เชน  คาทางดวน ใบเสร็จเติมน้ํามันเช้ือเพลิง เพื่อทําการเบิกจาย 
4 1+2+3+ จัดทํารายงานการซอมบํารุง และตอทะเบียนรถยนตราชการประจําป/จัดทํา 

พรบ.รถยนต และจัดทํารายงานการใชน้ํามันเช้ือเพลิง ตามมาตรการประหยัด
พลังงาน สงสํานักงานเลขานุการกรม และกระทรวงพลังงานทุกเดือน 

5 1+2+3+4+ มีระบบจัดเก็บการบริหารจัดการรถยนตราชการท่ีถูกตองครบทุก
ข้ันตอน      ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยรถยนตราชการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



25 

 
 
 

งานการเจาหนาที่ 
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ผูเขารวมประชุม แนวทางการจัดทําแบบประเมินผลการปฏิบัติราชการรายบุคคล (งานการเจาหนาท่ี) 
วันท่ี 24  พฤศจิกายน  2552   เวลา  9.30-12.00 น.  ณ หองประชุมกองแผนงาน 
 

ลําดับ รายชื่อ หนวยงาน 

1 นางกันยารัตน  กาสลัก สํานักสงเสริมสุขภาพ 
2 นางรจนา  ตวงวิไล สํานักสงเสริมสุขภาพ 
3 นางมณีศิริ  น้ําทิพย สํานักอนามัยส่ิงแวดลอม 
4 นางสาวยุพาภรณ  สิริประการกิจ สํานักอนามัยส่ิงแวดลอม 
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  แกวสลับสี กองสุขาภิบาลอาหารและนํ้า 
14 นางสาวนุชนานันท  นวลมีศรี กองสุขาภิบาลชุมชนและประเมินผลกระทบฯ 
15 นางอรพิน  ศรีวิชัย สํานักงานเลขานุการกรม 
16 นายจเร  ดีสุขยิ่ง สํานักงานเลขานุการกรม 
17 นางสาวอัชรี  เกตุกลาง สํานักงานเลขานุการกรม 
18 นางรุจาภา  ศรีอมร กองการเจาหนาท่ี 
19 นางสาวอัญชลี  รุงแจง กองการเจาหนาท่ี 
20 นางพรรณธิภา  ชะนะสถิตย กองคลัง 
21 นางพิกุล  ภูหนู กองคลัง 
22 นางสาวลัดดา  ไชยสวัสดิ ์ กองคลัง 
23 นางสาวทิวาวรรณ  หวังสุข กลุมพัฒนาระบบบริหาร 
24 นางสาวณฐักฤตา  อิงคศิริ กลุมพัฒนาระบบบริหาร 
25 นายศุภชัย  เครือเมฆ ศูนยบริหารกฎหมายสาธารณสุข 
26 นางอุทัย  ทะสูรย ศูนยหองปฏิบัติการกรมอนามัย 
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ลําดับ รายชื่อ หนวยงาน 

27 นางสาวณฐัวรรณ  พรหมณเรศ กลุมตรวจสอบภายใน 

28 นางกลอยใจ  แสงดอกไม กลุมตรวจสอบภายใน 

29 นางวัลภา  จุงรุงเรือง กองแผนงาน 

30 นางธีราภรณ  ไชยศิริวัฒนะกุล กองแผนงาน 
31 นางสาวอรวรรณ  ศุภเลิศ กองแผนงาน 
32 นางสาวปวณีา  ม่ันคง กองแผนงาน 
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ขอบเขตงานการเจาหนาท่ี 
 

1. การตรวจสอบการปฏิบัติราชการของบุคลากรในหนวยงาน  (ลาปวย สาย ลากิจ ลาพักผอน) 
2. การตรวจสอบสิทธิประโยชนของเจาหนาท่ีในหนวยงาน  

- การขอเคร่ืองราชอิสริยาภรณ 
- การเล่ือนระดบั 
- การลาศึกษา/ฝกอบรม 
- การเบิกเงินคาตอบแทนพิเศษสําหรับเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานดานสาธารณสุข 
- การเบิกเงินคาตอบแทนพิเศษสําหรับแพทย/ทันตแพทย/เภสัชกรท่ีไมทําเวชปฏิบัติ

สวนตัว 
3. จัดทําฐานขอมูลประชุม/ อบรม/สัมมนา 
4. จัดทําเร่ืองการบริหารงานบุคคล (ยาย โอน เล่ือนระดับ ลาออก  เกษยีณอายุ) ในเบ้ืองตน 
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 ตัวชี้วัดท่ี 1   ระดับความสําเร็จของการตรวจสอบการปฏิบัติราชการของบุคลากรในหนวยงาน 
 

เกณฑการใหคะแนน :   

  ระดับคะแนน เกณฑการใหคะแนน 
1 ตรวจเช็คการลงนามปฏิบัติราชการของบุคลากรในหนวยงาน รายวัน 
2 1+ ประมวลผลการปฏิบัติราชการ ( ปวย กิจ สาย พักผอน) ของบุคลากร เปน

รายวัน 
3 1+2 + จัดทํารายงานการประมวลผลการปฏิบัติราชการ (ปวย กิจ สาย พักผอน) 

เสนอบุคลากรในหนวยงานเพื่อตรวจสอบความถูกตอง เปนรายเดือน 
4 1+2+3+ สรุปรายงานผลการปฏิบัติราชการของบุคลากร เสนอกองการเจาหนาท่ี

ทุกส้ินเดือน และใชในการพิจารณาเล่ือนข้ันเงินเดือน 
5 เก็บฐานขอมูลการลา ( ปวย กิจ สาย พักผอน) อยางเปนระบบ 

 
ตัวชี้วัดท่ี  2    ระดับความสําเร็จของการตรวจสอบสิทธิประโยชนของเจาหนาท่ีในหนวยงาน  

 

เกณฑการใหคะแนน :   

ระดับคะแนน เกณฑการใหคะแนน 
1 ดําเนินการตรวจสอบสิทธิประโยชนของเจาหนาท่ีในหนวยงานกอนไดรับแจงจาก

กองการเจาหนาท่ี 
2 ตรวจสอบความถูกตองของผูมีสิทธ์ิ หลังจากไดรับแจงจากกองการเจาหนาท่ี 
3 จัดทําเอกสารและแจงเจาหนาท่ีผูมีสิทธิ์ 
4 สงกองการเจาหนาท่ีภายในเวลาที่กําหนด 
5 จัดทําฐานขอมูลเกี่ยวกับดานสิทธิประโยชนของเจาหนาท่ีไวรองรับเพื่อดําเนินการ

ใหทันตามกําหนดเวลา 
         

ตัวชี้วัดท่ี 3    ระดับความสําเร็จของการจัดทําฐานขอมูลประชุม/อบรม/สัมมนา 
 

เกณฑการใหคะแนน :   

ระดับคะแนน เกณฑการใหคะแนน 
1 แจงเวียน ตรวจสอบและรวบรวมรายช่ือผูเขารับการอบรมเสนอผูมีอํานาจอนุมัติ 
2 แจงผูท่ีไดรับการอนุมัติทราบ และประสานหนวยงานท่ีเกี่ยวของ 
3 ติดตามผูเขารับการประชุม/อบรม/สัมมนาจัดทํารายงานเสนอผูบังคับบัญชาภายใน

เวลาท่ีกําหนด 
4 จัดทํารายงานขอมูลการประชุม/อบรม/สัมมนา สรุปเปนรายไตรมาสเสนอ

ผูบังคับบัญชา 
5 จัดเก็บขอมูลการประชุม/อบรม/สัมมนา ของเจาหนาท่ีรายบุคคล อยางเปนระบบ 
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ตัวชี้วัดท่ี  4     ระดับความสําเร็จของการจัดทําเร่ืองการบริหารงานบุคคล (ยาย โอน เล่ือนระดับ 
ลาออก เกษียณอายุ) ในเบ้ืองตน 

 

เกณฑการใหคะแนน :   

ระดับคะแนน เกณฑการใหคะแนน 
1 ตรวจสอบคุณสมบัติ เสนอผูบังคับบัญชาพิจารณา 
2 แจงผลการพิจารณาใหผูเกี่ยวของทราบและสงกองการเจาหนาท่ีดําเนินการ 
3 ติดตามผลการดําเนินงาน การพิจารณาจากกองการเจาหนาท่ี 
4 รายงานผลและจัดทําเอกสารใหผูเกี่ยวของ 
5 จัดทําฐานขอมูลบุคลากรท่ี (ยาย โอน เล่ือนระดับ ลาออก เกษียณอายุ)  
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งานสารบรรณ 
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ผูเขารวมประชุม แนวทางการจัดทําแบบประเมินผลการปฏิบัติราชการรายบุคคล (งานสารบรรณ) 
วันท่ี 25  พฤศจิกายน  2552   เวลา  9.30-12.00 น.  ณ หองประชุมกองแผนงาน 
 

ลําดับ รายชื่อ หนวยงาน 

1 นางกันยารัตน  กาสลัก สํานักสงเสริมสุขภาพ 
2 นางรจนา  ตวงวิไล สํานักสงเสริมสุขภาพ 
3 นางสิริลักษณ  ปกขาว สํานักอนามัยส่ิงแวดลอม 
4 นางสาวยุพาภรณ  สิริประการกิจ สํานักอนามัยส่ิงแวดลอม 
5 นางสาวรัตมณ ี ทองศาลา กองทันตสาธารณสุข 
6 นางสาวนงนภา  ล้ิมทองยอย กองทันตสาธารณสุข 
7 นางพรทิพย  พันธุเณร กองอนามัยการเจริญพันธุ 
8 นางสาววีรวัลภ  สิริวัตถาบันต กองอนามัยการเจริญพันธุ 
9 นางสาววิมล  มีหิรัญ กองโภชนาการ 
10 นางสาวอรัญวารี  เวียงทอง กองโภชนาการ 
11 นางวิมล  แมลงภู กองออกกําลังกายเพื่อสุขภาพ 
12 นางวิบูลพร  ฐติะโชติการ กองออกกําลังกายเพื่อสุขภาพ 
13 นางสาวลดาวลัย  อมรทรัพยทว ี กองสุขาภิบาลอาหารและนํ้า 
14 นางสาวเจริญศรี  ปตติตัน กองสุขาภิบาลอาหารและนํ้า 
15 นางสาวนุชนานันท  นวลมีศรี กองสุขาภิบาลชุมชนและประเมินผลกระทบฯ 
16 นางสาวอัชรี  เกตุกลาง สํานักงานเลขานุการกรม 
17 นางสาวปรินดา  สุขสันติภาพ กองการเจาหนาท่ี 
18 นางสาวณฐัธิดา  ฐาปนพฤกษสกุล กองการเจาหนาท่ี 
19 นางพรรณธิภา  ชะนะสถิตย กองคลัง 
20 นางพิกุล  ภูหนู กองคลัง 
21 นางสาวศิริญา  มงคลเฉลิม กองคลัง 
22 นางลออตา  ไกรลาศ กลุมพัฒนาระบบบริหาร 
23 นายศุภชัย  เครือเมฆ ศูนยบริหารกฎหมายสาธารณสุข 
24 นางอุทัย  ทะสูรย ศูนยหองปฏิบัติการกรมอนามัย 
25 นางสาวจุฑารัตน  อินทรสุข ศูนยหองปฏิบัติการกรมอนามัย 
26 นางสาวประภาวรินทร  เตาซุน สํานักท่ีปรึกษา 
27 นางสาวอําไพพรรณ  จุลศักดิ์ สํานักท่ีปรึกษา 
28 นางจรัญญา  สะเริญรัมย กองแผนงาน 



33 
 

ลําดับ รายชื่อ หนวยงาน 

29 นายสุมิตร  พฒันมงคล กองแผนงาน 

30 นางธีราภรณ  ไชยศิริวัฒนะกุล กองแผนงาน 
31 นางนุชนารถ  รักประเสริฐ กองแผนงาน 
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ขอบเขตงานสารบรรณ 
 

1. การรับ-สงหนงัสือ 
2. เวียน จัดเก็บ และคนหา    
3. ราง โตตอบ และติดตาม     
4. การส่ือสาร  (จดหมาย/พัดสุไปรษณีย โทรสาร และโทรศัพททางไกล/มือถือ) 
5. การถายเอกสาร/ดิจิตอล 
6. สนับสนุนการจัดประชุม 

 

 หมายเหตุ    ขอ 2 และขอ 3 บางหนวยงานไมมีเจาหนาท่ีแยกดําเนินการโดยเฉพาะ จึงไมได
กําหนดเปนตัวช้ีวัด  
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 ตัวชี้วัดท่ี 1    ระดับความสําเร็จของ การรับ-สงหนังสือ 
 

เกณฑการใหคะแนน :   

ระดับคะแนน เกณฑการใหคะแนน 
1 จําแนกหนังสือ และตรวจสอบความถูกตอง ครบถวนของหนังสือ 
2 ลงทะเบียนรับ – สงหนังสือไดถูกตอง ทันเวลาตามช้ันความเร็วของหนังสือ 
3 จัดสงหนังสือใหหนวยงาน หรือ กลุมงาน/ฝาย/ผูเกี่ยวของตามท่ีไดรับมอบหมาย 
4 จัดเก็บเอกสารโดยแยกหมวดหมูตามระเบียบงานสารบรรณ เพื่อใหงายตอการ

สืบคน และทําลายหนังสือตามระเบียบงานสารบรรณ 
5 ติดตามการดําเนินงานใหทันตามระยะเวลาท่ีกําหนด 

 
 ตัวชี้วัดท่ี 2   รอยละของ การจัดสงจดหมาย/พัสดุไปรษณีย  ท่ีมีความถูกตอง ครบถวนและ

ทันเวลาตามใบนําสง 
 

เกณฑการใหคะแนน :   

  ระดับคะแนน เกณฑการใหคะแนน 
1 รอยละ 60 ของการจัดสงจดหมาย/พัสดุไปรษณียมีความถูกตอง ครบถวน และ

ทันเวลา ตามใบนําสง 
2 รอยละ 70 ของการจัดสงจดหมาย/พัสดุไปรษณียมีความถูกตอง ครบถวน และ

ทันเวลา ตามใบนําสง 
3 รอยละ 80 ของการจัดสงจดหมาย/พัสดุไปรษณียมีความถูกตอง ครบถวน และ

ทันเวลา ตามใบนําสง 
4 รอยละ 90 ของการจัดสงจดหมาย/พัสดุไปรษณียมีความถูกตอง ครบถวน และ

ทันเวลา ตามใบนําสง 
5 รอยละ 100 ของการจัดสงจดหมาย/พัสดุไปรษณียมีความถูกตอง ครบถวน และ

ทันเวลา ตามใบนําสง 
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ตัวชี้วัดท่ี 3   ระดับความสําเร็จของ การถายเอกสาร/ดิจิตอล โทรสาร และโทรศัพททางไกล/มือถือ 
 

เกณฑการใหคะแนน :   

  ระดับคะแนน เกณฑการใหคะแนน 
1 ตรวจสอบความถูกตองของใบอนุมัติ และจัดเก็บเอกสาร เพื่อใชตรวจสอบในการ

เบิกจาย 
2 จัดทําทะเบียนคุมการถายเอกสาร/ดิจิตอล โทรสาร โทรศัพททางไกล/มือถือ 
3 ตรวจสอบและจัดทํารายงานการใชโทรสาร โทรศัพททางไกล/มือถือสงกองคลัง 

ภายในเวลาท่ีกําหนด 
4 ดูแลและบํารุงรักษาเคร่ืองถายเอกสาร/ดิจิตอล และโทรศัพท 
5 ควบคุมการใชเคร่ืองถายเอกสาร/ดิจิตอล และโทรศัพททางไกล/มือถือ ถูกตองตาม

หลักเกณฑท่ีหนวยงานกําหนด 
 
 ตัวชี้วัดท่ี  4   ระดับความสําเร็จของ การสนับสนุนการจัดประชุม 
 

เกณฑการใหคะแนน :   

  ระดับคะแนน เกณฑการใหคะแนน 
1 ขออนุมัติจัดประชุมราชการ/อบรม /สัมมนา และขออนุมัติใชหองประชุม 
2 จัดทําหนังสือเชิญ / ติดตามแบบตอบรับการเขารวมประชุม  
3 จัดทํารายช่ือ / ลงทะเบียน และตรวจสอบใหครบถวน ถูกตอง 
4 ดูแลหองประชุม/อุปกรณ/โสตทัศนูปกรณใหพรอมใชงาน และจัดอาหารวาง/

อาหารกลางวัน  
5 รอยละ ... ความพึงพอใจของผูใชบริการ (กลุมงาน/ฝาย ภายในและภายนอก

หนวยงาน) 
 

หมายเหตุ    การกําหนดรอยละ...ความพึงพอใจของผูใชบริการ และเกณฑการวัดความพึงพอใจให 
แตละหนวยงานเปนผูพิจารณา 
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ตัวอยาง 
ใบมอบหมายงาน 

และ 
แบบประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน 
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ใบมอบหมายงาน 
ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2553 
หนวยงาน.............. กรมอนามัย 

  รอบท่ี 1    ตุลาคม 2552 – มีนาคม 2553   รอบท่ี 2    เมษายน 2553 – กันยายน 2553 
กลุมงาน/ฝาย.................................................................................................................................................... 
ผูรับมอบหมายงาน........................................................ตําแหนง.......................................ระดับ.................... 

งาน (น้ําหนัก) รวม 100 % ตัวชี้วัด เปาหมาย กําหนดเวลา 

1.  งานตามภารกิจหลัก  
(รอยละ .......)     
     1.1  โครงการ/งาน/กิจกรรม 

•  
•   

•  

 
 

 
 
 

 
 

2. งานตามคาํรับรองการปฏบิัติราชการ 
(รอยละ ........)  
     2.1  โครงการ/งาน/กิจกรรม 

•  
•   
•  

   

3.  งานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย  
(รอยละ .......)  
       3.1 โครงการ/งาน/กจิกรรม 

•  
•   
•  

   

 
ลงช่ือ................................................ผูมอบหมาย 

(........................................................) 
ตําแหนง....................................................... 

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

 
ลงช่ือ................................................ผูรับมอบหมาย 

(........................................................) 
ตําแหนง....................................................... 

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

 



แบบประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน                                รอบการประเมิน     รอบที่  1      รอบที่  2 
           ชื่อผูรับการประเมิน (นาย/นาง/นางสาว).......................................................................................  ลงนาม................................................................................................ 

ชื่อผูบังคับบัญชา/ผูประเมิน (นาย/นาง/นางสาว) .......................................................................  ลงนาม................................................................................................ 

คะแนนตามระดับคาเปาหมาย 
งาน/ผลสําเร็จของงาน ตัวชี้วัดผลงาน 1 2 3 4 5 

คะแนน (ก) น้ําหนัก 
ข) 

รวมคะแนน 
( (ก) x (ข) 

5 

1.  งานตามภารกิจหลัก  
 (รอยละ.......) 
     1.1  โครงการ/งาน/กิจกรรม 

•   
•   

 
 

      
 

  

2.  งานตามคาํรับรองการปฏบิัติราชการ 
(รอยละ.......)  
     2.1  โครงการ/งาน/กิจกรรม 

•   
•  

         

3. งานอื่นที่ไดรับมอบหมาย     
(รอยละ.......)  
     3.1  โครงการ/งาน/กิจกรรม 

•   
•  

         

                                                                                                                                รวม      รอยละ 100  
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