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แบบประเมินคุณภาพคู่มือปฏิบัติงานหรือปฏิบัติงานหลัก 
๑. ข้อมูลเบื้องต้น 
คู่มือปฏิบัติงานเรื่อง……………………………………………………………………..……………………………………………… 
ช่ือเรื่อง........................................................................................................................................................ 
..................................................................................................................................................................... 
สัดส่วนการมีสว่นร่วมในผลงาน (%)……………………………………………………………………………………………… 
ระบุรายละเอียดการเผยแพร่........................................................................................................................ 
..................................................................................................................................................................... 
ช่ือผู้ขอแต่งต้ัง.............................................................................................................................................. 
ขอแต่งต้ังตําแหน่ง..........................................................................ระดับ..................................................... 
              โดยวิธีปกติ        โดยวิธีพิเศษ 

๒. ผลการพิจารณาคุณภาพคู่มือปฏิบัติงาน  คะแนน
ข้อละ ๕ คะแนน ๕ ๔ ๓ ๒ ๑
๑. เป็นเอกสารแสดงเส้นทางการทํางานเก่ียวข้องกับหน้าที่ความรับผิดชอบหลัก    
    ของตําแหน่งและมีรูปแบบ/โครงร่าง และเน้ือหาครบถ้วนสมบูรณ์และถูกต้อง   
    ตามหลักวิชาการ 

   

๒. มีความประณีตในการจัดวรรคตอนและช่องไฟ    
๓. มีการระบุขัน้ตอนและรายละเอียดการปฏิบัติงาน อ้างอิงกฎ ระเบียบ  
    และมีแบบแผนในการเขียนอ้างอิง 

   

๔. มีการจัดทําบรรณานุกรมและภาคผนวกไว้อย่างเหมาะสม    
๕. มีการใช้ภาษาที่ชัดเจน เหมาะสม และถกูต้องตามหลักภาษา    
๖. มีการเรียบเรียงเน้ือหาสาระที่ชัดเจนตามลําดับ ไม่สับสน สามารถทําให้ผู้อ่าน  
    ติดตามเน้ือหาได้โดยสะดวก ตลอดจนมีความเช่ือมโยงของหัวข้อ 

   

๗. มีเน้ือหาสาระทางวิชาการที่ทันสมัยเกิดความรู้หรือเทคนิควิธีการใหม่    
๘. มีการเขียนระบุความคิดรวบยอดของเรื่องชัดเจน และมีการอธิบายขยาย
    ความคิดรวบยอดน้ันๆ ในลักษณะสามารถส่ือความหมายได้ดีพอสมควร  
    อาจมีภาพ แผนภูมิ ตาราง ประกอบเพ่ือความเข้าใจและให้น่าสนใจ 

   

๙. มีข้อเสนอแนะในการปฏิบัติงาน แนวทางแก้ไขปัญหา และมีการสอดแทรก      
    ความคิดและความเห็นเพ่ิมเติมได้อย่างเหมาะสมเป็นประโยชน์ต่อระบบงาน 

   

๑๐. มีการศึกษาค้นคว้าตํารา เอกสาร และ/หรือรายงานการวิจัยที่จะช่วยให้
      ผู้อ่านได้มีความรู้และความสามารถหรอืกระตุ้นให้เกิดการค้นคว้าเพ่ิมเติม 

   

คะแนนรวม  

                    คะแนนท่ีได้    =     คะแนนรวมx๑๐๐ 
                                                    ๕๐ 
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 ๓. สรุปผลการพิจารณาประเมินคุณภาพผลงานโดยรวมอยู่ในเกณฑ์ 
   ดีเด่น (................คะแนน)   ดีมาก (...............คะแนน) 
   ดี (..............คะแนน)   พอใช้ (...............คะแนน) 
  ควรปรับปรุง  (............ คะแนน)  
๔. ความเห็นเพิ่มเติม   
............................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................ 
 
      ลงช่ือ..............................................(ผู้ประเมิน) 
            (..............................................) 
      วันที่...........เดือน............................พ.ศ............... 
เกณฑ์การตัดสิน 
  โดยวิธีปกติ 
    ๑. ตําแหน่งระดับชํานาญงาน หรือระดับชํานาญการ จะต้องมีคุณภาพผลงานอยู่ในระดับดี
ไม่น้อยกว่า ๗๐ คะแนน 
     ๒. ตําแหน่งระดับชํานาญงานพิเศษ หรือระดับชํานาญการพิเศษ จะต้องมีคุณภาพผลงาน
อยู่ในระดับดีไม่น้อยกว่า ๗๕ คะแนน 
     ๓. ตําแหน่งระดับเช่ียวชาญ จะต้องมีคณุภาพผลงานอยู่ในระดับดีมากไม่น้อยกว่า ๘๐ 
คะแนน 
     ๔. การตัดสนิคุณภาพของผลงานให้ใช้คะแนนเสียงข้างมากของที่ประชุมผู้ทรงคุณวุฒิเพ่ือ
ทําหน้าที่ประเมินผลงาน และจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาชีพ 
  โดยวิธีพิเศษ 
     ๑. ตําแหน่งระดับชํานาญงาน และระดับชํานาญการ จะต้องมีคุณภาพผลงานอยู่ในระดับ
ดีไม่น้อยกว่า ๗๕ คะแนน 
     ๒. ตําแหน่งระดับชํานาญงานพิเศษ หรือระดับชํานาญการพิเศษ จะต้องมีคุณภาพผลงาน
อยู่ในระดับดีมากไม่น้อยกว่า ๘๐ คะแนน 
     ๓. ตําแหน่งระดับเช่ียวชาญ จะต้องมีคณุภาพผลงานอยู่ในระดับดีมากไม่น้อยกว่า ๘๕ 
คะแนน 
     ๔. การตัดสนิคุณภาพของผลงานให้ใช้คะแนนเสียงไม่นอ้ยกว่าสี่ในห้าของที่ประชุม
ผู้ทรงคุณวุฒิเพ่ือทําหน้าที่ประเมินผลงาน และจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาชีพ 

____________________________________ 


