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แบบประเมิน
คัดเลือกผู้ปฏิบัติงานในหน่วยงาน/สถานศึกษา/สถานศึกษาขึ้นตรง ดีเด่น
ประจำปี ๒๕60
**************
คำชี้แจง

๑.  แบบประเมินนี้ใช้ในการประเมินผู้ปฏิบัติงานในหน่วยงาน/สถานศึกษา/สถานศึกษาขึ้นตรง ดีเด่น ประจำปี ๒๕60 ที่จะต้องมีผลงานภายในระยะเวลา 1 ปี (1 กรกฎาคม 2559 ถึง 30 มิถุนายน 2560)

๒.  ให้ผู้ที่ประสงค์จะเข้ารับการประเมิน ประเมินตนเองตามหลักเกณฑ์ที่กำหนด

๓.  ผู้ปฏิบัติงานในหน่วยงาน/สถานศึกษา ดีเด่น ประจำปี ๒๕60 ที่จะเข้ารับการประเมิน ดังนี้

๓.๑  พนักงานราชการที่ปฏิบัติงานในหน่วยงาน/สถานศึกษาขึ้นตรง หมายถึง  พนักงาน          ที่ปฏิบัติงานในสำนักงาน กศน.จังหวัด/กทม./สถานศึกษาขึ้นตรง ตามบทบาทหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย
๓.๒  พนักงานจ้างเหมาบริการหมายถึง พนักงานที่ปฏิบัติงานในหน่วยงาน/สถานศึกษา/สถานศึกษาขึ้นตรง ที่จ้างตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๕ และที่แก้ไขเพิ่มเติม


     ๓.๓ ลูกจ้างประจำหมายถึง ลูกจ้างที่จ้างตามระเบียบกระทรวงการคลังและปฏิบัติงานในหน่วยงาน/สถานศึกษา/สถานศึกษาขึ้นตรง

๔. แบบประเมินนี้ ประกอบด้วย 2 ตอน ได้แก่
ตอนที่ ๑
ข้อมูลทั่วไป

     ตอนที่ ๒    ข้อมูลการประเมินคะแนนเต็ม 10๐ คะแนนประกอบด้วยการประเมิน ๒ ด้าน คือ


ด้านที่ ๑  ผลงานที่ปรากฏ มี 5 องค์ประกอบ 5๐ คะแนน


ด้านที่ ๒  ความเป็นผู้ปฏิบัติงานที่ดี มี 5 องค์ประกอบ 5๐ คะแนน


๕.  ในการประเมินผลการคัดเลือก ให้คณะกรรมการประเมินโดยพิจารณาจากแบบประเมิน/เอกสาร/หลักฐานต่าง ๆ ที่จัดทำเป็นรูปเล่มตามที่สำนักงาน กศน.จังหวัด/สถานศึกษาขึ้นตรง กำหนด โดยจะต้องผ่านการประเมินไม่ต่ำกว่าร้อยละ 70 จึงจะถือว่าผ่าน
- ๒ -
ตอนที่ ๑  ข้อมูลทั่วไป


(  พนักงานราชการ

(  พนักงานจ้างเหมาบริการ

(  ลูกจ้างประจำ
๑.๑  ชื่อ (นาย / นาง /นางสาว /ชั้นยศ)................................................................................................
       นามสกุล...............................................................................อายุ................................................ปี
       การศึกษาสูงสุด ............................................................................................................................

๑.๒  ที่อยู่ปัจจุบัน เลขที่............................หมู่ที่............................ตำบล/แขวง.....................................
  อำเภอ/เขต.....................................................จังหวัด...................................................................
  โทรศัพท์.........................................................โทรสาร..................................................................
  โทรศัพท์มือถือ...................................................E-mail................................................................

๑.๓  อาชีพ..........................................ตำแหน่ง................................สถานที่ทำงาน..............................
  ตำบล/แขวง....................................อำเภอ/เขต............................................................................

  จังหวัด.................................................. โทรศัพท์..........................................................................
  โทรสาร.................................................E-mail.............................................................................
๑.๔  ประวัติผลงาน คุณงามความดี การบำเพ็ญประโยชน์ต่อสาธารณชน และอื่น ๆที่ให้การ

       สนับสนุนกิจกรรมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย(โดยระบุหน่วยงาน หรือ

       องค์กรที่เข้าร่วมกิจกรรม) 

       ๑.๔.๑ ..........................................................................................................................................
       ๑.๔.๒ ..........................................................................................................................................
       ๑.๔.๓ ..........................................................................................................................................
       ๑.๔.๔ ..........................................................................................................................................
       ๑.๔.๕ ..........................................................................................................................................
๑.๕  สถานศึกษา/หน่วยงานที่เสนอ......................................................................................................
       สังกัด ............................................................................................................................................
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ตอนที่ 2
ข้อมูลการประเมิน   
ด้านที่ ๑  ผลงานที่ปรากฏ
	องค์ประกอบ
	ตัวชี้วัด
	หลักฐาน
	เกณฑ์การให้คะแนน
	คะแนนที่ได้

	๑. การเตรียมความพร้อมในการปฏิบัติงาน
(10 คะแนน)

	๑. มีเอกสารแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงานของตนเอง
๒. มีข้อมูลเบื้องต้นประกอบการปฏิบัติงาน
3. มีการจัดทำแผนในการปฏิบัติงาน
4. จัดเตรียมวัสดุ/อุปกรณ์ ครุภัณฑ์ ในการปฏิบัติงาน
5. มีการประสานงานกับผู้เกี่ยวข้อง ได้แก่ ผู้บริหาร/ผู้ร่วมงาน/ผู้ใช้บริการ 

	1. ตาราง/แผน/บันทึกแสดงขั้นตอน
2. วัสดุ/อุปกรณ์/ครุภัณฑ์

3. สอบถาม/สัมภาษณ์
ผู้เกี่ยวข้อง 
4. อื่น ๆ (โปรดระบุ...)


	10 = มีตัวชี้วัดครบทั้ง ๕ รายการ
8 = มีตัวชี้วัด ๔ รายการ
6 = มีตัวชี้วัด ๓ รายการ
4 = มีตัวชี้วัด ๒ รายการ
2 = มีตัวชี้วัด ๑ รายการ

	

	๒. การปฏิบัติงานตามบทบาทหน้าที่
(10 คะแนน)

	๑. ปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมายอย่างถูกต้องครบถ้วน
๒. ปฏิบัติงานสำเร็จตามระยะเวลาที่กำหนด
3. มีความคิดริเริ่มสร้างสรรค์
4. สามารถแก้ไขปัญหาที่เกิดจากการปฏิบัติงานได้
5. ทำงานเป็นทีม

	1. คำสั่ง/บันทึกสั่งงาน
2. บันทึกผลการปฏิบัติงานของตนเอง
3. รายงานผลการปฏิบัติงาน
4. รูปภาพ
5. จัดเก็บวัสดุ อุปกรณ์ ครุภัณฑ์ ที่เกี่ยวข้องให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน
6. อื่น ๆ (โปรดระบุ...)

	10 = มีตัวชี้วัดครบทั้ง ๕ รายการ
8 = มีตัวชี้วัด ๔ รายการ
6 = มีตัวชี้วัด ๓ รายการ
4 = มีตัวชี้วัด ๒ รายการ
2 = มีตัวชี้วัด ๑ รายการ

	

	๓. ผลการปฏิบัติงาน

(10 คะแนน)

	1. ผลการปฏิบัติงานเป็นที่ยอมรับ
2. มีการพัฒนาผลการปฏิบัติงานอย่างต่อเนื่อง
3. มีความคิดริเริ่มสร้างสรรค์
4. ปฏิบัติงานด้วยความอดทน 
ซื่อสัตย์ 

	1. ผลงานเป็นที่ประจักษ์
2. ภาพถ่าย
3. แผนงาน/โครงการ/สรุปผลการปฏิบัติงาน
4. หนังสือยกย่อง ชมเชย
5. เกียรติบัตร/วุฒิบัตร/โล่รางวัล
6. อื่น ๆ (โปรดระบุ...)

	10 = มีตัวชี้วัดครบทั้ง 4 รายการ
8 = มีตัวชี้วัด 3 รายการ
6 = มีตัวชี้วัด 2 รายการ
4 = มีตัวชี้วัด 1 รายการ
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	องค์ประกอบ
	ตัวชี้วัด
	หลักฐาน
	เกณฑ์การให้คะแนน
	คะแนนที่ได้

	๔. การปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชานอกเหนืองานในหน้าที่
(10 คะแนน)

	1. จำนวนกิจกรรม/โครงการที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา
2. ความร่วมมือในการจัดกิจกรรม/โครงการของหน่วยงาน/สถานศึกษา

	1. รายงานผลกิจกรรม/โครงการ
2. คำสั่ง/บันทึก
3. รูปภาพ
4. สัมภาษณ์/สอบถาม
5. อื่น ๆ (โปรดระบุ...)

	10 = เข้าร่วมกิจกรรม ๕ กิจกรรมขึ้นไป

8 = เข้าร่วมกิจกรรม ๔ กิจกรรม

6 = เข้าร่วมกิจกรรม ๓ กิจกรรม

4 = เข้าร่วมกิจกรรม ๒ กิจกรรม

2 = เข้าร่วมกิจกรรม ๑ กิจกรรม


	

	5. ความพึงพอใจของผู้รับบริการ
(10 คะแนน)

	1. ระดับความพึงพอใจของผู้รับบริการ
2. ให้บริการด้วยจิตอาสา
ยิ้มแย้มแจ่มใส เต็มใจและรวดเร็ว

	1. แบบประเมินความพึงพอใจ
2. สรุปผลการประเมินความพึงพอใจ
3. อื่น ๆ (โปรดระบุ...)

	10 = มีความพึงพอใจในระดับดีขึ้นไปไม่ต่ำกว่า 90%

8 = มีความพึงพอใจในระดับดีขึ้นไป 80-89%

6 = มีความพึงพอใจในระดับดีขึ้นไป 70-79%

4 = มีความพึงพอใจในระดับดีขึ้นไป 60-69%

2 = มีความพึงพอใจในระดับดีน้อยกว่า 60% ลงมา

	

	รวมคะแนนการประเมินด้านที่ ๑  (50  คะแนน)
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ด้านที่ ๒ ความเป็นผู้ปฏิบัติงานที่ดี
	องค์ประกอบ
	ตัวชี้วัด
	หลักฐาน
	เกณฑ์การให้คะแนน
	คะแนนที่ได้

	๑. ความรับผิดชอบงานในหน้าที่
(10 คะแนน)

	1. ผลงานและคุณภาพการปฏิบัติงานที่แสดงถึงความรับผิดชอบต่องานในหน้าที่

	1. เอกสารสรุปที่แสดงถึงความรับผิดชอบงานในหน้าที่
2. คำนิยม/คำชมเชย จากผู้บังคับบัญชา
3. คำสั่งมอบหมายงาน/บันทึก/หนังสือ
4. แผนการปฏิบัติงาน
5. ปฏิทินการปฏิบัติงาน
6. แบบสรุปผลการปฏิบัติงาน
7. วุฒิบัตร/เกียรติบัตร
8. ผลการประเมินการปฏิบัติงานพนักงานราชการ
9. ผลงานที่แสดงความคิดริเริ่มสร้างสรรค์
10. เอกสารอื่น ๆ ที่แสดงให้เห็นถึงความรับผิดชอบงานในหน้าที่

	10 = มีผลการดำเนินงานที่แสดงถึงความรับผิดชอบในระดับดีมาก
8 = มีผลการดำเนินงานที่แสดงถึงความรับผิดชอบในระดับดี
6 = มีผลการดำเนินงานที่แสดงถึงความรับผิดชอบในระดับปานกลาง
4 = มีผลการดำเนินงานที่แสดงถึงความรับผิดชอบในระดับพอใช้

	

	๒. อุทิศตน และเสียสละเพื่อส่วนรวม
(10 คะแนน)

	๑. มีการปฏิบัติตนที่แสดงถึงความอุทิศตนและเสียสละเพื่อส่วนรวม อย่างน้อย ๕ เรื่อง
๒. ให้ความช่วยเหลือ/ร่วมมือ/อาสา ในการปฏิบัติงานกับหน่วยงาน/สถานศึกษาของสำนักงาน กศน./เพื่อนร่วมงาน
3. ให้ความช่วยเหลือ/ร่วมมือ/อาสา ในการปฏิบัติงานกับหน่วยงานเครือข่าย/ชุมชน
4. ใช้หลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงในการปฏิบัติงาน
5. ให้คำปรึกษาและให้บริการแก่ผู้เรียน/ผู้รับบริการ ให้เวลา ให้ข้อมูล ให้กำลังใจ เอื้ออาทร 

	1. เอกสารการนำเสนอเป็นลายลักษณ์อักษร

2. สัมภาษณ์/สอบถาม
3. สมุดบันทึกความดี
4. หนังสือชมเชย 
5. สรุป/รายงานผล
6. เอกสารผลการประเมิน
7. เกียรติบัตร/โล่รางวัล
8. อื่น ๆ (โปรดระบุ...)


	10 = มีตัวชี้วัดครบทั้ง ๕ รายการ

8 = มีตัวชี้วัด ๔ รายการ

6 = มีตัวชี้วัด ๓ รายการ
4 = มีตัวชี้วัด ๒ รายการ

2 = มีตัวชี้วัด ๑ รายการ
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	องค์ประกอบ
	ตัวชี้วัด
	หลักฐาน
	เกณฑ์การให้คะแนน
	คะแนนที่ได้

	๓. ขยัน อดทน ซื่อสัตย์ สุจริต

(10 คะแนน)

	๑. การปฏิบัติตนที่แสดงให้เห็นถึงความขยัน อดทน ไม่น้อยกว่า 3 เรื่อง
2. การปฏิบัติตนที่แสดงให้เห็นถึงความซื่อสัตย์สุจริตไม่น้อยกว่า 3 เรื่อง
3. ไม่เคยถูกลงโทษทางวินัย
4. การปฏิบัติตนที่แสดงให้เห็นถึงการใช้เวลาว่างให้เป็นประโยชน์
5. การปฏิบัติตนที่แสดงให้เห็นถึงการเป็นแบบอย่างที่ดีให้ผู้อื่นนำไปปฏิบัติหรือประยุกต์ใช้ได้

	1. เอกสารการนำเสนอเป็นลายลักษณ์อักษร

2. สัมภาษณ์ผู้เกี่ยวข้อง 
3. สมุดบันทึกความดี
4. หนังสือชมเชย 
5. สรุป/รายงานผล
6. เอกสารผลการประเมิน
7. บันทึกการสัมภาษณ์
8. เกียรติบัตร/โล่รางวัล
9. อื่น ๆ (โปรดระบุ...)

 
	10 = มีตัวชี้วัดครบทั้ง ๕ รายการ

8 = มีตัวชี้วัด ๔ รายการ

6 = มีตัวชี้วัด ๓ รายการ

4 = มีตัวชี้วัด ๒ รายการ

2 = มีตัวชี้วัด ๑ รายการ


	

	๔. ปฏิบัติตน เป็นผู้นำและผู้ตามที่ดี
(10 คะแนน)

	๑. เป็นผู้นำอย่างเป็นทางการ
ที่ได้รับการมอบหมายเป็น
ลายลักษณ์อักษร
2. เป็นผู้นำอย่างไม่เป็นทางการโดยได้รับการยอมรับจากเพื่อนร่วมงาน
3. ปฏิบัติตนตามบทบาทหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย
4. ยอมรับความคิดเห็นของผู้อื่น
5. การทำงานเป็นทีม

	1. เอกสารการนำเสนอเป็นลายลักษณ์อักษร 
2. คำสั่งมอบหมาย
3. แบบสอบถาม/สัมภาษณ์
4. รูปภาพ
5. รายงานผล
6. เกียรติบัตร/วุฒิบัตร/โล่รางวัล
7. อื่น ๆ (โปรดระบุ...)

	10 = มีตัวชี้วัดครบทั้ง ๕ รายการ

8 = มีตัวชี้วัด ๔ รายการ

6 = มีตัวชี้วัด ๓ รายการ

4 = มีตัวชี้วัด ๒ รายการ

2 = มีตัวชี้วัด ๑ รายการ


	

	5. การเป็นผู้ให้บริการที่ดี
(10 คะแนน)

	1. การให้คำแนะนำแก่ผู้รับบริการ
2. กริยา วาจา สุภาพ นุ่มนวล อ่อนน้อม
3. มีความเป็นกัลยาณมิตร
4. การแต่งกายได้เหมาะสม
5. ให้บริการด้วยความเสมอภาค
	1. หนังสือชมเชยยกย่อง
2. แบบสอบถามความพึงพอใจจากผู้รับบริการ
3. แบบประเมินการปฏิบัติงานจากผู้บังคับบัญชา
4. รูปภาพ
5. อื่น ๆ (โปรดระบุ...)

	10 = มีตัวชี้วัดครบทั้ง ๕ รายการ

8 = มีตัวชี้วัด ๔ รายการ

6 = มีตัวชี้วัด ๓ รายการ

4 = มีตัวชี้วัด ๒ รายการ

2 = มีตัวชี้วัด ๑ รายการ


	

	รวมคะแนนประเมินด้านที่ ๒   (5๐  คะแนน)

	

	รวมคะแนนผลการประเมินทั้ง ๒ ด้าน   10๐  คะแนน

	

	เกณฑ์การผ่านต้องไม่ต่ำกว่า 70%  (70 คะแนน)

	




































































