
 
 

     
 

คู่มือการปฏบิตัิงานเรื่อง : การประเมินผลการปฏิบัติงานสํานักงานคลังจังหวัด 

หน่วยงาน : สํานกังานคลังเขต 

หมายเลขเอกสาร :  หน้าที่ : 1/7 

วันที่เริ่มใช้ :    แก้ไขครัง้ที่ : 
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คู่มือการปฏบิตัิงานเรื่อง : การประเมินผลการปฏิบัติงานสํานักงานคลังจังหวัด 

หน่วยงาน : สํานกังานคลังเขต 

หมายเลขเอกสาร :  หน้าที่ : 2/7 

วันที่เริ่มใช้ :    แก้ไขครัง้ที่ : 

 

1. วัตถุประสงค ์
1.1 เพื่อพัฒนากรอบกระบวนการประเมินผลคลังจังหวัดให้เป็นมาตรฐานและเป็นที่ยอมรับได้ 
1.2 เพื่อให้การจัดทําตัวช้ีวัดมีมาตรฐานและมีประสิทธิภาพ 

2. ขอบเขต      
คู่มือการประเมินผลการปฏิบัติงานของคลังจังหวัด จัดทําขึ้นเพื่อให้คลังเขตนําไปใช้เป็นแนวทาง 

ในการประเมินผลการปฏิบัติงานของคลังจังหวัด ซึ่งใน 1 ปีงบประมาณต้องดําเนินการประเมนิผล 2 รอบ คือ 
รอบที่ 1  1 ตุลาคม - 31 มีนาคมของปีถัดไป 
รอบที่ 2  1 เมษายน - 30 กันยายนของปีเดียวกัน 
โดยเริ่มต้นต้ังแต่การรับกรอบตัวช้ีวัดตามคํารับรองการปฏิ บัติราชการจากกรมบัญชีกลาง 

และกําหนดให้มีการประชุมคลังเขต 1-9 ในการพิจารณากําหนดตัวช้ีวัด วิธีการประเมินและน้ําหนักตัวช้ีวัด 
ของคลังจังหวัด เพื่อให้เป็นมาตรฐานและเป็นไปแนวทางเดียวกัน และให้มีการตกลงร่วมกันระหว่างผู้ประเมิน 
และผู้รับการประเมินเกี่ยวกับการมอบหมายงานและการประเมินผลการปฏิบัติราชการ โดยให้กําหนดตัวช้ีวัด 
และค่าเป้าหมายรายบุคคลที่บ่งชี้ความสําเร็จของงานอย่างเป็นรูปธรรมชัดเจนและเหมาะสมกับลักษณะงาน 
และดําเนินการประเมินพร้อมส่งผลการประเมินให้กองการเจ้าหน้าที่ของกรมบัญชีกลางดําเนินการต่อไป  

3. คํานยิาม     
ผู้ประเมิน หมายถึง คลังเขต 
ผู้รับการประเมิน หมายถึง คลังจังหวัดในพื้นที่รับผิดชอบ 
มาตรฐาน หมายถึง มาตรฐานของขั้นตอนการปฏิบัติของคลังเขตในการประเมิน 

คลังจังหวัด 

4. ความรบัผดิชอบ     
คลังเขต 

5. ระเบยีบปฏบิตั ิ
๕.๑ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ.๒๕๕๑  
5.2 หนังสือสํานักงาน ก.พ. ที่ นร ๑๐๑๒/ว ๒๐ ลงวันที่ ๓ กันยายน ๒๕๕๒ เรื่อง หลักเกณฑ์ 

และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการพลเรือนสามัญ 
5.3 หนังสือสํานักงาน ก.พ. ที่ นร ๑๐08/ว 27 ลงวันที่ 29 กันยายน 2552 เรื่อง มาตรฐาน 

และแนวทางการกําหนดความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จําเป็นสําหรับตําแหน่งข้าราชการพลเรือน
สามัญ   



 
 

     
 

คู่มือการปฏบิตัิงานเรื่อง : การประเมินผลการปฏิบัติงานสํานักงานคลังจังหวัด 

หน่วยงาน : สํานกังานคลังเขต 

หมายเลขเอกสาร :  หน้าที่ : 3/7 

วันที่เริ่มใช้ :    แก้ไขครัง้ที่ : 

 

5.4 หนังสือสํานักงาน ก.พ. ที่ นร ๑๐08/ว 7 ลงวันที่ 24 กุมภาพันธ์ 2553 เรื่อง มาตรฐาน 
และแนวทางการกําหนดความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จําเป็นสําหรับตําแหน่งข้าราชการพลเรือน
สามัญ ตําแหน่งประเภทบริหาร 

5.5 หนังสือสํานักงาน ก.พ. ที่ นร ๑๐08.1/ว 12 ลงวันที่ 30 สิงหาคม 2555 เรื่อง การปรับปรุง
หลักเกณฑ์และเงื่อนไขการเลื่อนเงินเดือน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

     
 

คู่มือการปฏบิตัิงานเรื่อง : การประเมินผลการปฏิบัติงานสํานักงานคลังจังหวัด 

หน่วยงาน : สํานกังานคลังเขต 

หมายเลขเอกสาร :  หน้าที่ : 4/7 

วันที่เริ่มใช้ :    แก้ไขครัง้ที่ : 

 

6.  ขั้นตอนและรายละเอียดการปฏิบัติงาน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กําหนดตัวชี้วัดคลังจังหวัด 

ประชุมพิจารณาคัดเลือกตัวชี้วัด / วิธีการประเมินผล /  
น้ําหนักความสําคัญของคลังจงัหวัด 

เวียนแจ้งสรุปรายงานการประชุมการกําหนดตัวชี้วัด 

คลังจงัหวัด 

บริหารงานให้สอดคล้องกับ
นโยบายและเป็นไปตาม 

ตัวชี้วัดท่ีกําหนด 

กําหนดตัวชี้วัดรายบุคคล 
ของเจ้าหน้าท่ี 

สํานักงานคลงัจงัหวัด 

จัดทํารายงานผลการปฏิบัติงาน 
(ตามแบบท่ีกําหนด) 

ส่งผลการปฏิบัติงานให้สํานักงานคลังเขต 

ประเมินผลการปฏิบัติงาน / 
แจ้งผลการประเมิน 

NO 

คลังลงนาม 
รับทราบ 

คลังไม่ลงนาม 
รับทราบ 

พยานลงนาม 
การแจ้งผล 

ส่งแบบสรุปผลการประเมิน          
ให้กองการเจ้าหน้าท่ี 



 
 

     
 

คู่มือการปฏบิตัิงานเรื่อง : การประเมินผลการปฏิบัติงานสํานักงานคลังจังหวัด 

หน่วยงาน : สํานกังานคลังเขต 

หมายเลขเอกสาร :  หน้าที่ : 5/7 

วันที่เริ่มใช้ :    แก้ไขครัง้ที่ : 

 

รายละเอียดการปฏบิตัิงาน 
ขั้นตอนที่ 1 กําหนดตัวช้ีวัดคลังจังหวัด กรมบัญชีกลางส่งตัวช้ีวัดที่ได้จากการประชุมคณะกรรมการ

พิจารณากําหนดตัวช้ีวัดให้สํานักงานคลังเขต เพื่อดําเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานคลังจังหวัด กรมแจ้ง
ล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 2 เดือน 

ขั้นตอนที่ 2 ประชุมพิจารณาคัดเลือกตัวช้ีวัด/วิธีการประเมินผล/น้ําหนักความสําคัญ คลังเขต
ประชุม  คลังจังหวัดในเขตพื้นที่รับผิดชอบ เพื่อพิจารณาคัดเลือกตัวช้ีวัดตามที่กรมบัญชีกลางกําหนดในข้อตกลง
ร่วมกันเกี่ยวกับการมอบหมายงานและการประเมินผลการปฏิบัติราชการของคลังจังหวัดโดยพิจารณาเลือกจาก
ตัวช้ีวัดจากคํารับรองการปฏิบัติราชการของแต่ละหน่วยงานหรือตามภารกิจหลักของหน่วยงานหรืองานโครงการที่
ได้รับมอบหมายเป็นพิเศษ พร้อมทั้งกําหนดวิธีการประเมินผลและให้น้ําหนักความสําคัญของตัวช้ีวัดที่คัดเลือก เพื่อ
ใช้สําหรับประเมินผลการปฏิบัติงานต่อไป และเวียนแจ้งสรุปรายงานการประชุมการกําหนดตัวช้ีวัด สํานักงานคลัง
เขตจัดทํารายงานการประชุมพิจารณาคัดเลือกตัวช้ีวัด เพื่อเวียนแจ้งให้สํานักงานคลังจังหวัดรับทราบ ภายใน 
5 วันทําการ 

ขั้นตอนที่ 3 คลังจังหวัดดําเนินการ ดังนี้ 
      3.1 กําหนดนโยบายการปฏิบัติงานให้สอดคล้องกับตัวช้ีวัด และนําไปเป็นเกณฑ์ 

ในการกําหนดตัวช้ีวัดรายบุคคลของเจ้าหน้าที่ในสํานักงานคลังจังหวัดต่อไป 
 3.2 ผลการปฏิ บั ติงาน  เมื่ อครบกําหนดรอบการประเมินผลการปฏิ บั ติงาน 

ในแต่ละรอบ ให้คลังจังหวัดจัดทําแบบสรุปการประเมินผลการปฏิบัติราชการ ตามแบบฟอร์มที่กรมบัญชีกลาง
กําหนด พร้อมเอกสารหลักฐานประกอบตัวช้ีวัด ส่งให้สํานักงานคลังเขต 

ขั้นตอนที่ 4 คลังเขตประเมินผลการปฏิบัติราชการ ภายใน 10 วันทําการ ก่อนสิ้นสุดการประเมิน
ในแต่ละรอบ 

 4.1 คลังเขตตรวจสอบผลการปฏิบัติงานและพิจารณาประเมินผล โดยให้คะแนน 
ตามองค์ประกอบ 2 ด้าน คือ 

 - องค์ป ระกอบที่  1 ผลสัมฤท ธ์ิของงาน  พิ จารณ าจากผลสํ า เร็จของ 
การปฏิบัติงาน 

 - องค์ประกอบที่ 2 พฤติกรรมการปฏิบัติราชการ (สมรรถนะ) ซึ่งมีระดับ
เป้าหมายที่คาดหวัง ระดับ 4 อ้างตามหนังสือสํานักงาน ก.พ. ที่ นร ๑๐08/ว 7 ลงวันที่ 24 กุมภาพันธ์ 2553 
เรื่อง มาตรฐานและแนวทางการกําหนดความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จําเป็นสําหรับตําแหน่ง
ข้าราชการพลเรือนสามัญ ตําแหน่งประเภทบริหาร 

 
 
 



 
 

     
 

คู่มือการปฏบิตัิงานเรื่อง : การประเมินผลการปฏิบัติงานสํานักงานคลังจังหวัด 

หน่วยงาน : สํานกังานคลังเขต 

หมายเลขเอกสาร :  หน้าที่ : 6/7 

วันที่เริ่มใช้ :    แก้ไขครัง้ที่ : 

 

       4.2 ประเมินผลการปฏิบัติงาน/แจ้งผลการประเมิน แบ่งออกเป็น 2 กรณี 
  1) กรณีคลังจังหวัดเห็นด้วยกับการประเมิน ดําเนินการลงนามรับทราบ 

  2) กรณีคลังจังหวัดไม่เห็นด้วยกับการประเมิน/ไม่ลงนามรับทราบ คลังเขตต้องหา
พยานลงนามรับทราบการแจง้ผลการประเมิน 

ขั้นตอนที่ 5 ส่งแบบสรุปผลการประเมินให้กองการเจ้าหน้าที่ ภายใน 5 วันทําการ 

7. เอกสารอา้งอิงทีเ่กีย่วข้อง 
เอกสารสรุปผลการปฏิบัติงาน พร้อมหลักฐานประกอบ 

8. แบบฟอร์มทีเ่กี่ยวข้อง 
๘.๑ แบบสรุปการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
๘.๒ แบบประเมินผลสัมฤทธ์ิของงาน 
๘.๓ แบบประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือสมรรถนะ 

9. เอกสารบันทึก     
 

ชื่อเอกสาร ผู้รบัผดิชอบ สถานทีจ่ดัเกบ็ ระยะเวลาจดัเกบ็ วิธีจัดเกบ็ 
แบบสรุปการ
ประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการ 

ฝ่ายบริหารทั่วไป  
 

สํานักงานคลังเขต 3 ปี แฟ้มการประเมินผล
การปฏิบัติราชการ 

แบบประเมิน
ผลสมัฤทธ์ิของงาน 

ฝ่ายบริหารทั่วไป  สํานักงานคลังเขต 3 ปี แฟ้มการประเมินผล
การปฏิบัติราชการ 

แบบประเมิน
พฤติกรรมการปฏิบัติ
ราชการหรือสมรรถนะ 

ฝ่ายบริหารทั่วไป  
 

สํานักงานคลังเขต 3 ปี แฟ้มการประเมินผล
การปฏิบัติราชการ 
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หมายเลขเอกสาร :  หน้าที่ : 7/7 

วันที่เริ่มใช้ :    แก้ไขครัง้ที่ : 

 

10. ตัวชี้วัดและคา่เปา้หมายของกระบวนงาน 
 

ดัชนีวัดคุณภาพกระบวนการปฏิบัติงาน เป้าหมาย 
ส่งผลการประเมินรอบที่ 1 ภายในอาทิตย์ที่ 3 ของเดือนมีนาคม 
 
 
 
ส่งผลการประเมินรอบที่ 2 ภายในอาทิตย์ที่ 3 ของเดือนกันยายน 
 
 
 
 
 
 
 

- รอบที่ 1 
ภายในอาทิตย์ที่ 
3 ของเดือน
มีนาคม 
- รอบที่ 2 
ภายในอาทิตย์ที่ 
3 ของเดือน
กันยายน 

สูตรการคํานวณ 
ความถี่ใน 

การรายงานผล 
ผู้เก็บข้อมูล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้เก็บข้อมูล 

 
 

ราย ๖ เดือน ฝ่ายบริหารทั่วไป 
สํานักงานคลงัเขต 

แบบฟอร์ม 
การจัดเก็บตัวชี้วัด
และรายงาน 
ผลการปฏิบัติงาน

 


