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คำอธิบาย
แบบประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการทั่วไป  (พร.ชป.02)
(ครั้งที่ 1  หมายถึง  ระยะเวลา 1 ตุลาคม - 31 มีนาคม  ของปีถัดไป  ครั้งที่ 2  หมายถึง  ระยะเวลา 1 เมษายน - 30  กันยายน  ของปีเดียวกัน)
สังกัด  กลุ่มงาน   ที่พนักงานราชการทั่วไปปฏิบัติงาน       ชื่องาน / โครงการ   ที่พนักงานราชการทั่วไปปฏิบัติงาน  
สำนัก / กอง  ที่พนักงานราชการทั่วไปปฏิบัติงาน  
ช่องที่  1
ใส่ลำดับที่
ช่องที่  2
ชื่อและนามสกุลของผู้รับการประเมิน
ช่องที่  3 
ชื่อตำแหน่งของผู้รับการประเมิน

ช่องที่  4
อายุตัวของผู้รับการประเมิน ลงรายการเฉพาะจำนวนปี
ช่องที่  5
เลขที่ตำแหน่งของผู้รับการประเมิน
ช่องที่  6
วันเริ่มต้นสัญญาจ้าง
ช่องที่  7
วันสิ้นสุดสัญญาจ้าง

ช่องที่  8
แสดงจำนวนวันทั้งหมดที่ลาป่วย  ครั้งที่ 1 และครั้งที่  2  
ช่องที่  9
แสดงจำนวนวันทั้งหมดที่ลาคลอดบุตร  ครั้งที่ 1 และครั้งที่  2  
ช่องที่  10
แสดงจำนวนวันทั้งหมดที่ลากิจ  ครั้งที่ 1 และครั้งที่  2  
ช่องที่  11
แสดงจำนวนวันทั้งหมดที่ขาดราชการ  ครั้งที่ 1 และครั้งที่  2  
ช่องที่  12
แสดงจำนวนวันทั้งหมดที่มาสาย  ครั้งที่ 1 และครั้งที่  2  
ช่องที่  13
แสดงจำนวนวันทั้งหมดที่ลาพักผ่อน  ครั้งที่ 1 และครั้งที่  2

ช่องที่  14
แสดงจำนวนวันทั้งหมดที่กลับก่อนเวลา  ครั้งที่ 1 และครั้งที่  2  
ช่องที่  15
แสดงอัตราค่าตอบแทนก่อนเลื่อน  ครั้งที่ 1  
ช่องที่  16 
แสดงอัตราค่าตอบแทนหลังเลื่อน  ครั้งที่ 2

ช่องที่  17
ให้บันทึกการกระทำผิดวินัย การลงโทษ การตักเตือนที่เกิดในรอบการประเมิน

ครั้งที่ 1 และ/หรือ ครั้งที่ 2  
ช่องที่  18
รายละเอียดผลงานและคุณลักษณะการปฏิบัติงานที่ใช้ในการประเมินผลการปฏิบัติงาน

ของพนักงานราชการทั่วไป  มีดังนี้

ผลงาน
พิจารณาจากองค์ประกอบ  ดังนี้

1.
ปริมาณงาน : พิจารณาจากจำนวนผลงานที่ทำได้สำเร็จเปรียบเทียบกับปริมาณงานที่กำหนด  หรือปริมาณงานที่ควรจะทำได้ในเวลาที่ควรจะเป็น  โดยดูจากงานในหน้าที่ความรับผิดชอบหรืองานที่ได้รับมอบหมาย

2. 
คุณภาพของงาน : พิจารณาจากความถูกต้อง ประณีต และความเรียบร้อยของงาน
/ 3. ความทันเวลา...


3.
ความทันเวลา : พิจารณาจากเวลาที่ใช้ปฏิบัติงานเทียบกับเวลาที่กำหนดไว้

4.
ผลสัมฤทธิ์ของงานที่ปฏิบัติได้ : พิจารณาจากผลผลิตหรือผลลัพธ์ของงานเทียบกับเป้าหมายหรือวัตถุประสงค์ของงาน

5.
การคำนึงถึงการใช้ทรัพยากร : พิจารณาจากการประหยัดในการใช้วัสดุอุปกรณ์                    ในการทำงานตลอดจนการระวังรักษาเครื่องมือ เครื่องใช้


คุณลักษณะการปฏิบัติงาน   พิจารณาจากองค์ประกอบ  ดังนี้

1.
การมุ่งผลสัมฤทธิ์  :  ความมุ่งมั่นที่จะปฏิบัติหน้าที่ให้ดี หรือให้เกินมาตรฐานที่มีอยู่


2. 
บริการที่ดี  :  ความตั้งใจและความพยายามในการให้บริการต่อประชาชน ข้าราชการ หรือหน่วยงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง

3. 
การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ  :  ความสนใจใฝ่รู้ สั่งสม ความรู้ความสามารถของตนในการปฏิบัติหน้าที่ด้วยการศึกษา ค้นคว้า และพัฒนาตนเองอย่างต่อเนื่อง

4. 
การยึดมั่นในความถูกต้องชอบธรรม และจริยธรรม  :  การดำรงตนและประพฤติปฏิบัติอย่างถูกต้องเหมาะสมทั้งตามกฎหมาย คุณธรรม จรรยาบรรณแห่งวิชาชีพ

5. 
การทำงานเป็นทีม  :  ความตั้งใจที่จะทำงานร่วมกับผู้อื่น เป็นส่วนหนึ่งในทีมงาน หน่วยงาน หรือส่วนราชการ

6.
การมาทำงานและการตรงต่อเวลา : พิจารณาจากความสม่ำเสมอในการทำงานตลอดปี  และการตรงต่อเวลา

7. 
ความรอบรู้ในงานและความสามารถในการเรียนรู้ : พิจารณาจากความรู้ความเข้าใจ             วิธีปฏิบัติงานในหน้าที่และเรื่องที่เกี่ยวข้องกับงานรวมทั้งความสามารถในการเรียนรู้งาน

8.
ความเชื่อถือไว้วางใจความเอาใจใส่ในงาน : พิจารณาจากความเชื่อถือไว้วางใจ

ในการทำงาน ความตั้งใจ อุตสาหะ กระตือรือร้นในการทำงานและการติดตามงาน

9.
การปฏิบัติตามคำสั่งและคำแนะนำของผู้บังคับบัญชา : พิจารณาจากความตั้งใจ               ความกระตือรือร้น ความเต็มใจในการปฏิบัติตามคำสั่งคำแนะนำ รวมทั้งความสามารถในการเข้าใจคำสั่ง คำแนะนำนั้น ๆ

10.
ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ : พิจารณาจากความคิดริเริ่มเกี่ยวกับงานในหน้าที่และงานที่เกี่ยวข้องโดยนำไปใช้ปฏิบัติได้

ช่องที่  19
ผู้ประเมินกรอกคะแนนผลการประเมินการปฏิบัติงานของพนักงานราชการ ครั้งที่ 1 และ          ครั้งที่ 2

กลุ่มที่ 1  
กลุ่มงานบริการ  และกลุ่มงานเทคนิค  ดังนี้

ผลงาน    คิดเป็นสัดส่วนร้อยละ  70  


(1)  ปริมาณงาน






กำหนดคะแนน
15
/ (2) คุณภาพ...


(2)  คุณภาพของงาน





กำหนดคะแนน
20



(3)  ความทันเวลา





กำหนดคะแนน
10



(4)  ผลสัมฤทธิ์ของงานที่ปฏิบัติได้


กำหนดคะแนน
15



(5)  การคำนึงถึงการใช้ทรัพยากร


กำหนดคะแนน
10


คุณลักษณะการปฏิบัติงาน
คิดเป็นสัดส่วนร้อยละ  30  


(1)  การมุ่งผลสัมฤทธิ์


กำหนดคะแนน
5



(2)  บริการที่ดี




กำหนดคะแนน
5



(3)  การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ


กำหนดคะแนน 
 5



(4)  การยึดมั่นในความถูกต้องชอบธรรม และจริยธรรม  
กำหนดคะแนน
5



(5)  การทำงานเป็นทีม




กำหนดคะแนน
5



(6)  การมาทำงานและการตรงต่อเวลา


กำหนดคะแนน
5

ช่องที่  20
ผู้ประเมินกรอกคะแนนผลการประเมินการปฏิบัติงานพนักงานราชการ  ครั้งที่ 1  และครั้งที่ 2

กลุ่มที่ 2  
กลุ่มงานบริหารทั่วไป  กลุ่มงานวิชาชีพเฉพาะ  และกลุ่มงานเชี่ยวชาญเฉพาะ  ดังนี้

ผลงาน    คิดเป็นสัดส่วนร้อยละ  70  


(1)  ปริมาณงาน






กำหนดคะแนน
15



(2)  คุณภาพของงาน





กำหนดคะแนน
20



(3)  ความทันเวลา





กำหนดคะแนน
10



(4)  ผลสัมฤทธิ์ของงานที่ปฏิบัติได้


กำหนดคะแนน
15



(5)  การคำนึงถึงการใช้ทรัพยากร


กำหนดคะแนน
10


คุณลักษณะการปฏิบัติงาน
คิดเป็นสัดส่วนร้อยละ  30  




(1)  การมุ่งผลสัมฤทธิ์


กำหนดคะแนน
3



(2)  บริการที่ดี




กำหนดคะแนน
3



(3)  การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ


กำหนดคะแนน 
3



(4)  การยึดมั่นในความถูกต้องชอบธรรม และจริยธรรม  
กำหนดคะแนน
3



(5)  การทำงานเป็นทีม




กำหนดคะแนน
3


(6)  การมาทำงานและการตรงต่อเวลา


กำหนดคะแนน
3



(7)  ความรอบรู้ในงานและความสามารถในการเรียนรู้
กำหนดคะแนน
3



(8)  ความเชื่อถือไว้วางใจความเอาใจใส่ในงาน

กำหนดคะแนน
3



(9)  การปฏิบัติตามคำสั่งและคำแนะนำของผู้บังคับบัญชา
กำหนดคะแนน
3



(10)  ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์



กำหนดคะแนน
3

/ ช่องที่ 21-22...
ช่องที่ 21-22
ผลการประเมินครั้งที่ 1 และครั้งที่ 2   แบ่งเป็น 3 ระดับ  ดังนี้

1.  ดีเด่น
ผลการปฏิบัติงานดีเด่นหรือสูงกว่ามาตรฐานหรือข้อกำหนด



ผลคะแนนอยู่ระหว่างร้อยละ  90 - 100


2.  ดี
     
ผลการปฏิบัติงานดีหรือได้ตามมาตรฐานหรือข้อกำหนด


     
ผลคะแนนอยู่ระหว่างร้อยละ  60 - 89


3.  ควรปรับปรุง
ผลการปฏิบัติงานต่ำกว่ามาตรฐานหรือมีข้อบกพร่องอยู่เสมอ





ผลคะแนนต่ำกว่าร้อยละ 60

ช่องที่  23
สรุปผลการประเมินเฉลี่ยทั้งปี  คำนวณจาก   
=
ครั้งที่  1  +  ครั้งที่  2






                                             
2





คะแนนที่ได้รับ      
=      ........................

ผลการประเมินทั้งปี  แบ่งเป็น  3  ระดับ  ดังนี้

1.  ดีเด่น
ผลการปฏิบัติงานดีเด่นหรือสูงกว่ามาตรฐานหรือข้อกำหนด



ผลคะแนนอยู่ระหว่างร้อยละ  90 - 100


2.  ดี
     
ผลการปฏิบัติงานดีหรือได้ตามมาตรฐานหรือข้อกำหนด


     
ผลคะแนนอยู่ระหว่างร้อยละ  60 – 89

3.  เลิกจ้าง
สรุปผลการประเมินเฉลี่ยทั้งปีต่ำกว่าร้อยละ 60
โดยมีเกณฑ์การเลื่อนขั้นค่าตอบแทน  ดังนี้
	 ผลการประเมิน
	                                                                     กลุ่มงาน

	
	กลุ่มงานบริการ  และกลุ่มงานเทคนิค
	กลุ่มงานบริหารทั่วไป กลุ่มงานวิชาชีพเฉพาะ

และกลุ่มงานเชี่ยวชาญเฉพาะ

	ดีเด่น
	ควรเลื่อนขั้นค่าตอบแทน
1  ขั้น  +  ค่าตอบแทนพิเศษ  3 - 5  %
ของฐานค่าตอบแทนก่อนการ
เลื่อนขั้นค่าตอบแทนในปีนั้น 
(ผลการประเมินอยู่ระหว่าง ร้อยละ 90 - 100)
	ควรเลื่อนขั้นค่าตอบแทน 
3 - 5 % + ค่าตอบแทนพิเศษ  3%  
ของฐานค่าตอบแทนก่อนการ
เลื่อนขั้นค่าตอบแทนในปีนั้น 
 (ผลการประเมินอยู่ระหว่าง ร้อยละ 90 - 100)

	ดี
	ควรเลื่อนขั้นค่าตอบแทน  1  ขั้น
(ผลการประเมินอยู่ระหว่าง ร้อยละ 60 - 89)
	ควรเลื่อนขั้นค่าตอบแทน 3 - 5% 

(ผลการประเมินอยู่ระหว่าง ร้อยละ 60 - 89)

	เลิกจ้าง
	สรุปผลการประเมินเฉลี่ยทั้งปี  
ต่ำกว่าร้อยละ 60 
	สรุปผลการประเมินเฉลี่ยทั้งปี  
ต่ำกว่าร้อยละ 60 


/ ในกรณี...

ในกรณีที่มีการคำนวณเพื่อปรับอัตราค่าตอบแทน  หรือเลื่อนขั้นค่าตอบแทน  หากคำนวณแล้ว           มีเศษไม่ถึงสิบบาท  ให้ปรับเพิ่มขึ้นเป็นสิบบาท  เช่น

7,640  เพิ่ม  5%  =   8,022   คิดเป็น 8,030  

ช่องที่  24-25
ผู้รับการประเมินลงลายมือชื่อรับทราบผลการประเมินการปฏิบัติงาน ครั้งที่ 1 และครั้งที่ 2 
· กรณีผู้รับการประเมินไม่ลงลายมือชื่อรับทราบผลการประเมินการปฏิบัติงาน ครั้งที่ 1 

และครั้งที่ 2  ให้ข้าราชการอย่างน้อยหนึ่งคนในสำนัก/กอง นั้น ลงลายมือชื่อเป็นพยาน

ว่าได้มีการแจ้งผลการประเมินดังกล่าวแล้ว
ช่องที่  26
ความเห็นของผู้ประเมินชั้นต้น  ครั้งที่ 1

ความเห็นผู้ประเมินชั้นต้นเกี่ยวกับผลงานและคุณลักษณะการปฏิบัติงาน  เป็นผู้พิจารณารายละเอียดผลการประเมิน  ดังนี้

ก.
ความเห็นเกี่ยวกับผลการประเมิน


(  ดีเด่น

(   ดี
(  ควรปรับปรุง

ข.
ความเห็นเกี่ยวกับการพัฒนาและแก้ไขการปฏิบัติงาน  


(ด้านผลงานและด้านคุณลักษณะการปฏิบัติงาน)  


ให้ระบุข้อดีเด่น  และ/หรือข้อควรปรับปรุง

 
ผู้ประเมินลงลายมือชื่อ  ตำแหน่ง  วันที่ประเมิน  ครั้งที่  1


 ความเห็นของผู้ประเมินชั้นต้น  ครั้งที่ 2

 ก.
ความเห็นเกี่ยวกับผลการประเมิน



(  ดีเด่น

(   ดี
(  ควรปรับปรุง


ระบุเหตุผลประกอบให้ชัดเจน  (กรณีไม่เลื่อนขั้นค่าตอบแทน) 

 ข.  
ความเห็นเกี่ยวกับการพัฒนาและแก้ไขการปฏิบัติงาน  

     
(ด้านผลงานและด้านคุณลักษณะการปฏิบัติงาน)


ให้ระบุข้อดีเด่น  และ/หรือข้อควรปรับปรุง

 
ผู้ประเมินลงลายมือชื่อ  ตำแหน่ง  วันที่ประเมิน  ครั้งที่  2

ช่องที่  27
ความเห็นของผู้ประเมินเหนือขึ้นไป

ผู้ประเมินเหนือขึ้นไปได้แก่  ผู้อำนวยการส่วน / ผู้อำนวยการศูนย์ / ผู้อำนวยการโครงการ / ผู้อำนวยการโครงการก่อสร้างใหญ่ / หัวหน้าโครงการ / หัวหน้าศูนย์  หัวหน้ากลุ่ม / หัวหน้าฝ่าย    เป็นผู้พิจารณาเกี่ยวกับผลการประเมินของผู้ประเมินชั้นต้น  ในการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการ ครั้งที่ 1 และครั้งที่ 2 เพื่อประกอบการเลื่อนขั้นค่าตอบแทนประจำปี 
/ ช่องที่ 28...
ช่องที่  28
ความเห็นของผู้ประเมินเหนือขึ้นไปอีกชั้นหนึ่ง 

ผู้ประเมินเหนือขึ้นไปอีกชั้นหนึ่ง  ได้แก่  ผู้อำนวยการสำนัก  / ผู้อำนวยการกอง  หรือเทียบเท่า  เป็นผู้พิจารณา เกี่ยวกับผลการประเมินของผู้ประเมินเหนือขึ้นไปในการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการ ครั้งที่ 1 และครั้งที่ 2 เพื่อประกอบการเลื่อนขั้นค่าตอบแทนประจำปี 
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