หน้าที่ 1

แบบประเมินบุคคลและการปฏิบัติงาน
เพื่อพิจารณาปรับระดับชั้นลูกจ้างประจำตำแหน่งพนักงานพิมพ์ระดับ ...........  เป็นระดับ ..............
ประเมินเมื่อ …………………………………….

ตอนที่ 1   ข้อมูลเบื้องต้นของผู้รับการประเมิน (สำหรับผู้รับการประเมินกรอก)

1.
ชื่อและนามสกุลของผู้รับการประเมิน (นาย/นาง/นางสาว) …………………………………………………………

2.
วุฒิการศึกษา ..………………………………………………………………………………………………………

3.
เริ่มรับราชการเมื่อวันที่……..…เดือน………..…………….พ.ศ………….รวมเวลา…..…..ปี…………….เดือน
4.
ปัจจุบันดำรงตำแหน่ง………………………………………ระดับ……ฝ่าย/งาน……………………………………

สำนัก/กอง/สถาบัน/ศูนย์….…………………………………………………………………………………………..

5.
ดำรงตำแหน่งพนักงานพิมพ์ระดับ…………...มาแล้วเป็นเวลา……..…………….…….ปี…………………..เดือน
6.
มีความสามารถในการพิมพ์ดีดภาษาไทย นาทีละ………….…คำ และภาษาต่างประเทศ นาทีละ………..………คำ
7.
ลักษณะงานพิมพ์ที่ปฏิบัติ และปริมาณงานพิมพ์ดีดย้อนหลัง 3 ปี

ปี พ.ศ…………………….


………………………………………………………………………………………………………………………


………………………………………………………………………………………………………………………


ปี พ.ศ…………………….


………………………………………………………………………………………………………………………


………………………………………………………………………………………………………………………

ปี พ.ศ…………………….


………………………………………………………………………………………………………………………


………………………………………………………………………………………………………………………


(ในกรณีที่ที่ไม่เพียงพอ  ให้เขียนในกระดาษบันทึกข้อความ  และแนบมาพร้อมแบบประเมิน)

8.
ปัจจุบันได้รับอัตราค่าจ้างเดือนละ……………………………….บาท
9.
การถูกดำเนินการทางวินัย……………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………

10.
ผู้รับการประเมินรับรองว่าข้อมูลข้างต้นถูกต้องเป็นจริง
ลงชื่อ…………………………………………ผู้รับการประเมิน
ตอนที่ 2   การประเมินผลงานและประเมินบุคคล (สำหรับกรรมการ)

	รายการประเมิน
	ระดับการประเมิน

	
	เหมาะสม
	ต้องแก้ไข

	
	
	
	

	ก.
	ผลการปฏิบัติงานพิมพ์ดีด
	
	

	
	1.
	คุณภาพ
	
	

	
	
	เป็นการพิจารณาความสามารถที่จะทำงานเสร็จตามเวลาที่ต้องการ
	
	

	
	
	ความสะอาด  ถูกต้อง  และปราณีต  การจัดรูปแบบและวรรคตอน
	
	

	
	
	อันสวยงาม  และคุณภาพของงานที่ต้องดีสม่ำเสมอ
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	2.
	ปริมาณ
	
	

	
	
	เป็นการพิจารณาผลงานที่มีคุณภาพจำนวนมาก  สม่ำเสมอ  และ
	
	

	
	
	ต่อเนื่อง
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	[image: image1.jpg]


                 มี              ไม่มี       รายการประเมินที่ต้องแก้ไข   สรุปความเห็น  ข้อสังเกต  หรือ

	
	
	เหตุผลชี้แจงกรณีประเมินว่า  “ต้องแก้ไข”
	
	

	………………………………………………………………………………………………………………………………

	………………………………………………………………………………………………………………………………

	………………………………………………………………………………………………………………………………

	………………………………………………………………………………………………………………………………

	………………………………………………………………………………………………………………………………

	………………………………………………………………………………………………………………………………

	………………………………………………………………………………………………………………………………

	………………………………………………………………………………………………………………………………

	………………………………………………………………………………………………………………………………

	………………………………………………………………………………………………………………………………

	………………………………………………………………………………………………………………………………

	รายการประเมิน
	ระดับการประเมิน

	
	เหมาะสม
	ต้องแก้ไข

	
	
	
	

	ข.
	คุณลักษณะเฉพาะบุคคลที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง
	
	

	
	พนักงานพิมพ์ระดับ ส4
	
	

	
	1.
	ความประพฤติ
	
	

	
	
	เป็นการพิจารณาอุปนิสัยและความประพฤติส่วนตัว ตลอดจนการ
	
	

	
	
	ปฏิบัติตามนโยบายระเบียบแบบแผน และข้อบังคับของส่วนราชการ
	
	

	
	
	นั้น ๆ การรักษาวินัย จากประวัติส่วนตัว ประวัติการทำงาน และ
	
	

	
	
	พฤติกรรมที่ปรากฏอย่างอื่น
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	2.
	ความรับผิดชอบต่อหน้าที่
	
	

	
	
	เป็นการพิจารณาความตั้งใจในการทำงาน ความมุ่นมั่นที่จะทำงาน
	
	

	
	
	ที่ได้รับมอบหมายให้สำเร็จเป็นผลดี การไม่ละเลยต่อผลเสียหายที่
	
	

	
	
	อาจเกิดขึ้น ไม่ปัดความรับผิดชอบง่าย ๆ และความจริงใจที่จะ
	
	

	
	
	ปรับปรุงตัวเองให้ดีขึ้น
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	3.
	ความอุตสาหะ
	
	

	
	
	เป็นการพิจารณาความมีมานะ อดทน และเอาใจใส่ในหน้าที่การงาน
	
	

	
	
	กระตือรือร้นในการปฏิบัติงาน โดยอุทิศเวลาให้กับทางราชการ
	
	

	
	
	ไม่เฉื่อยชา และมีความขยันหมั่นเพียร
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	4.
	ความสามารถในการปฏิบัติงานร่วมกับเพื่อนร่วมงานอย่างมี
	
	

	
	
	ประสิทธิภาพ
	
	

	
	
	เป็นการพิจารณาความสามารถในการทำงานร่วมกับผู้อื่น  ยอมรับ
	
	

	
	
	ฟังความคิดเห็นของผู้อื่น และยอมรับในความสามารถของผู้ร่วมงาน
	
	

	
	
	ทุกระดับ
	
	

	
	
	
	
	


	รายการประเมิน
	ระดับการประเมิน

	
	เหมาะสม
	ต้องแก้ไข

	
	
	
	

	
	5.
	ความละเอียดถี่ถ้วนและรอบคอบ
	
	

	
	
	เป็นการพิจารณาความสามารถในการปฏิบัติงานด้วยความละเอียด
	
	

	
	
	ไม่มีข้อผิดพลาดและไม่เลินเล่อ
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	6.
	ความสามารถในการรักษาความลับของทางราชการ
	
	

	
	
	เป็นการพิจารณาความระมัดระวังในการพิมพ์เอกสารลับ ตลอดจน
	
	

	
	
	ความสามารถที่จะไม่ให้ความลับรั่วไหล อันจะทำให้เกิดผลเสียหาย
	
	

	
	
	ต่อบุคคลหรือหน่วยงาน
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	                 มี              ไม่มี       รายการประเมินที่ต้องแก้ไข   สรุปความเห็น  ข้อสังเกต  หรือ

	
	
	เหตุผลชี้แจงกรณีประเมินว่า  “ต้องแก้ไข”
	
	

	………………………………………………………………………………………………………………………………

	………………………………………………………………………………………………………………………………

	………………………………………………………………………………………………………………………………

	………………………………………………………………………………………………………………………………

	………………………………………………………………………………………………………………………………

	………………………………………………………………………………………………………………………………

	………………………………………………………………………………………………………………………………

	………………………………………………………………………………………………………………………………

	………………………………………………………………………………………………………………………………

	………………………………………………………………………………………………………………………………

	………………………………………………………………………………………………………………………………

	………………………………………………………………………………………………………………………………


ตอนที่ 3   สรุปผลการประเมิน (สำหรับกรรมการ)

	
	
	
	
	
	
	

	การประเมินในส่วน    ก. ผลการปฏิบัติงานพิมพ์ดีด
	
	
	ไม่มีรายการ
	
	
	มีรายการ

	
	
	
	ประเมินที่
	
	
	ประเมินที่

	
	
	
	ต้องแก้ไข
	
	
	ต้องแก้ไข

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	ผ่าน
	
	
	ไม่ผ่าน

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	การประเมินในส่วน    ข. คุณลักษณะเฉพาะบุคคล
	
	
	ไม่มีรายการ
	
	
	มีรายการ

	
	
	
	ประเมินที่
	
	
	ประเมินที่

	
	
	
	ต้องแก้ไข
	
	
	ต้องแก้ไข

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	ผ่าน
	
	
	ไม่ผ่าน

	
	
	
	
	
	
	

	สรุปผลการประเมิน
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	                สมควรเลื่อนตำแหน่งได้  เนื่องจากผ่านการประเมินทั้งในส่วน ก. และ ข.

	
	
	
	
	
	
	

	                ยังไม่สมควรเลื่อนตำแหน่ง  เนื่องจากมีผลการประเมิน  “ต้องแก้ไข”  ในบางรายการ

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	ลงชื่อ…………………………………..กรรมการ

	

	(..……………..………………………………..)

	

	ตำแหน่ง…………………………………………

	

	วันที่………เดือน………….……..พ.ศ…………

	



(ตัวอย่างหนังสือรับรอง)

ที่  ………………./………………..
หน่วยงาน
หนังสือรับรอง
                   หนังสือฉบับนี้ให้ไว้เพื่อรับรองว่า นาย/นาง/นางสาว…………………………………………………….

เป็นลูกจ้างประจำตำแหน่ง พนักงานพิมพ์ระดับ ………. ฝ่าย/งาน……………………………………………………
สังกัด………………………………………………………………………………………………… ………………… 
ได้ผ่านการทดสอบพิมพ์ดีดภาษาไทยและภาษาต่างประเทศ จาก ………………………….…………………………..

………..…………………………..……………………………………………………………………………………..
เมื่อวันที่…….เดือน………………พ.ศ……….

                   ผลการทดสอบเป็นดังนี้
                   1. พิมพ์ดีดภาษาไทย
พิมพ์ได้
…………คำ/นาที
                   2. พิมพ์ดีดภาษาต่างประเทศ
พิมพ์ได้
…………คำ/นาที

ให้ไว้  ณ  วันที่…….….เดือน………..…………….พ.ศ……..…….


ลงชื่อ…………………………………………..


(………………………………………………..)


ตำแหน่ง…………………………………………

หมายเหตุ   หนังสือรับรองฉบับนี้ใช้ได้ไม่เกิน 3 เดือน  นับแต่วันที่ผ่านการทดสอบ
