
ขั้นตอนการจัดเตรียมเอกสารรอรับการประเมินฯ 
*********** 

๑. การจัดเตรียมเอกสารการประเมิน ดังนี้ 
 ๑.๑  ผลงานที่นํามาประเมินต้องเป็นผลงานที่ได้ดําเนินการในปีงบประมาณ พ.ศ.๒๕๕๗  
(๑ ตุลาคม ๒๕๕๖ – ๓๐ กันยายน ๒๕๕๗) ยกเว้นมีตัวชี้วัดกําหนดไว้เปน็การเฉพาะ 
          ๑.๒  จัดทําสรปุผลการดําเนนิงานตามแบบประเมิน โดยห้สรปุผลการดําเนินงานเป็น
ภาพรวมตามตัวชีว้ัดการประเมิน วา่ อปท.ได้ดําเนินตามตัวชี้วัดนัน้ ๆ อย่างไร มีกระบวนการ
ในการดําเนนิการอย่างไร และมีอะไรเป็นเครื่องยืนยันว่าไดด้ําเนินการอย่างนั้น(เอกสารอ้างอิง) 
เช่น ตัวชี้วดัที่ 1.2 การจัดให้มีช่องทางประจําสําหรับเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงานของ อปท.  
1) มีบอร์ดประชาสัมพันธ์ของ อปท.ตามชุมชน/ โดยมีหลักฐานยืนยันคือภาพถ่ายบอรด์
ประชาสัมพนัธ์ของ อปท.ตามชุมชน ต่างๆ   
 ๑.๓  ทาํเป็นรูปเล่มหรือเป็นแฟ้มซ่ึงมีข้อมูลแยกเป็นรายด้านท่ีจะทําการประเมิน โดยแนบ
เอกสารท่ีสอดคล้องกับเน้ือหาตามข้อ ๑.๒ ติดสลิปตามหัวข้อการประเมิน เชน่ ๑.๑(๑) เป็นต้น  

๑)  เอกสารที่อยู่ในแฟ้มข้อมูลควรเป็นเอกสารท่ีบ่งบอกถึงกระบวนการปฏบัิติงาน
ในเรื่องนั้น ๆ เช่น การจัดทําแผนพัฒนา ๓ ปี ต้องมีองค์ประกอบครบถ้วนต้ังแต่กระบวนการแรก
จนกระทั่งรายงานให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ (ตามระเบียบ และหนังสือส่ังการที่เกี่ยวข้อง) 

๒)  ตัวชี้วัดใดท่ีไม่สามารถจัดทําในรูปเอกสารได้ ให้ใช้ภาพถ่ายแทน (ต้องมองเห็น
ชัดเจน) เช่น ภาพถ่ายแผนผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน ภาพถ่ายปกเอกสารแผนพัฒนา อปท.๓ ปี 
ภาพถ่ายบอรด์ประชาสัมพันธ์ เป็นต้น กรณีที่ระบุวา่ได้เผยแพร่ข้อมูลผ่านระบบอินเตอร์เน็ต 
จะต้องพิมพ์เอกสารจากระบบอินเตอร์เน็ตให้ผู้ประเมินทราบ หรอืเปิดข้อมูลจากระบบอินเตอร์เน็ต
โดยตรง  

๑.๔ เอกสารฉบับจริงท่ีไม่สามารถจัดเข้าแฟ้มข้อมูล หรือเข้าเล่มได้ ให้จัดเรียงตามตัวชี้วดั
ของการประเมิน แล้วจัดเรียงไว้เป็นหมวดหมู่ แยกไว้ต่างหาก พร้อมจัดเจ้าหน้าที่ไวค้อยค้นหาหรือ
ตอบข้อซักถามของคณะทํางานฯ ตามที่ร้องขอ 
           ๒. มอบหมายให้พนักงาน อปท.ซ่ึงเป็นผู้ที่ดูแลรับผิดชอบ และปฏิบัติงานนั้นๆ เป็นผู้นํา
เสนอข้อมูลต่อคณะทํางานฯ 
  ๓. เตรยีมสมุดบันทึกการตรวจเยี่ยมให้คณะทํางานฯ ลงนามในการตรวจประเมิน 
          ๔.  การอํานวยความสะดวกต่อคณะอนุกรรมการฯ 
       ๔.๑  จัดพาหนะมารับ-ส่งคณะอนุกรรมการฯ ตามที่ร้องขอ 
       ๔.๒  นดัหมายการเดนิทางกับเลขานุการคณะทํางานฯ 

(กําหนดการตรวจอาจเปลี่ยนแปลงตามความเหมาะสม) 
********** 

 

 



 
 
 

ตัวอย่าง 
แบบรายงานผลการดําเนินงาน 
ตามมาตรฐานการปฏิบตัิราชการมาตรฐานการปฏิบตัิราชการ  

ของขององค์กรปกครองส่วนทอ้งถิ่องค์กรปกครองส่วนทอ้งถิ่น น 
ประจําป ีประจําป ี25582558  

 
(เป็นเพียงตัวอย่าง เพื่อให้ อปท. ใช้เป็นแนวทางในการสรุปผล

การดําเนินงาน  โดยสามารถปรับปรุงให้มีความเหมาะสม  
พร้อมอ้างเอกสาร/หลักฐานที่สอดคล้องกับผลการดําเนินงาน 

“เพื่อให้คณะทํางานฯที่ประเมินมีความเขา้ใจ/เชือ่ถือ”) 
 
 
 


