
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หลักเกณฑ์การสรรหาและคัดเลือกบุคลากร 

  



 

 
1. หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื ่อนไข การเลื่อนข้าราชการพลเรือนสามัญเพื่อแต่งตั้ง  
ให้ดำรงตำแหน่งประเภทวิชาการ ระดับชำนาญการ ระดับชำนาญการพิเศษ ใน กรอ. 

2. หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื ่อนไข การเลื่อนข้าราชการพลเรือนสามัญเพื่อแต่งตั้ง  
ใหด้ำรงตำแหน่งประเภทวิชาการ ระดับเชี่ยวชาญ ใน กรอ. 

3. หลักเกณฑ์ วิธ ีการ และเงื ่อนไข การย้าย การโอนข้าราชการพลเรือนสามั ญ 
เพื่อแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งประเภทวิชาการ ระดับชำนาญการ ระดับชำนาญการพิเศษ 
และระดับเชี่ยวชาญ ใน กรอ. 

4. หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื ่อนไข การเลื่อนข้าราชการพลเรือนสามัญ  เพื่อแต่งตั้ง 
ให้ดำรงตำแหน่งประเภททั่วไป ระดับชำนาญงาน ใน กรอ. 

5. หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื ่อนไข การเลื่อนข้าราชการพลเรือนสามัญเพื่อแต่งตั้ง 
ให้ดำรงตำแหน่งประเภททั่วไป ระดับอาวุโส ใน กรอ. 

6. หลักเกณฑ์ วิธ ีการ และเงื ่อนไข การย้าย การโอนข้าราชการพลเรือนสามัญ 
เพื่อแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งประเภททั่วไป ระดับชำนาญงาน และระดับอาวุโส ใน กรอ. 

7. เอกสารประกอบการประเมินบุคคลเพื่อเลื่อน ย้าย โอน ให้ดำรงตำแหน่งประเภททั่วไป 
ระดับชำนาญงาน และระดับอาวุโส 

8. ประกาศ อ.ก.พ. กรอ. เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือกบุคคล  ให้ได้รับเงินเพิ่ม
สำหรับตำแหน่งท่ีมีเหตุพิเศษตำแหน่งนิติกร (พ.ต.ก.) 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข การเลื่อนข้าราชการพลเรือนสามัญ
เพื่อแต่งตัง้ใหด้ำรงตำแหน่งประเภทวิชาการ ระดบัชำนาญการ  

ระดบัชำนาญการพิเศษ ใน กรอ. 
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ifliî in^ W.

W^^
ua«Wffulnvi n.vi. mviuw MiiJmTu n.vi. liSSwInSfl vi *u^ ®oob/i ©s:

manniiiiEJ nndau

wiu n(] n.^.
*rniuau

n.Ti. vi ui ©oob/i

asuw a.n.vi.

gu TUVI

\hK5Tu

UJB^UVI

^.PI.
vi u^ sioob/i

w-anan

nri n.-w.rfj

t^
fmlau vila



n.

uwflu b niai

(b)

en i
n.vi.

(e:)

'a.n/w. fmi-nuawsi'Wfmu fm-uv ' unnflu vi.fl

a.n.n.

(b) nituniitEiQtJWU^^^^ii5-3^iuvi'U'3^nijn^v b

siLSvtL)PiPifiVi e.n.vi
1

a.n.vi.



- I s -

£Xl)*
«*!

ctB

II)*
=^i!
«*

b \

n.n.

vi u? ®)ood/i

n.n.

n.vi. il)

n.vj.

s>)

OJ

n.vi. nnvtu^i

b)

a.n.vi.

).cn vranincusi



- en -

(b) miu vms

(fmu

bo uauW*iiaiU'U'un3Jvina'3fiil'3Sfnaulaipnn'3>'ifae)as! bo

(b.b)

miufflnflclwnua»mTi^ft'ifl'ulsi

Cb.b)
f m i a f l

loo ns

bo PlS

bo FIS
©o PIK

sio

a ^ 7 c| i , Et
l f r t lOidC'qp|Q< lTl l< l / l^no-f^ ( t< le?'BJl ' i | f * lmntri i-gwa-3 luvl<ua/el<Jul"S,jJU

(b)

n.vi. fi'wuw

o i tfi -=y o> fii I v ^ ^ «l

^



tf*iiiviwh»wiYfimn'Vj

>

(is)

© - & Q^vt iuin9 tuTcu'M^a!?iuiFi iuf iTcuiLn tu mo i-ui
i''u'iT£ij6aiLVi5a™t\ © is^

<v

Go.®) tangn^vruiEJiaiJ © :
(b.b) Lanan?viui£jLf^j is :
Cb.en) Lan^l^VIUIEJLa'y en :

s: :

(cnS)
n^^Sni'3s?J9cui'3^&jsnfiini^^n?-3

j f
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รูปแบบการจดัท าเอกสารผลงาน 
เพื่อแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ  

ระดับช านาญการ และระดับช านาญการพิเศษ 

เอกสารแนบท้าย 2 
 



 

องค์ประกอบของเอกสารผลงาน 
 
1. กระดาษและตัวอักษรที่ใช้พิมพ์   
 1.1  ใช้กระดาษขนาด A4 80 แกรม ไม่มีเส้นบรรทัด  ให้พิมพ์หน้าเดียว   
 1.2  ใช้ตัวอักษร TH SarabunIT9  ขนาดตัวอักษร 16 พอยต์ (ยกเว้นการพิมพ์ตามข้อ 4.2 และข้อ 5.3) 

2.  การตั้งขอบกระดาษ  เว้นระยะห่างจากขอบกระดาษ ดังนี้ 
2.1 ระยะขอบบนให้เว้น 3.00 เซนติเมตร (1.18 นิ้ว) 
2.2 ระยะขอบล่างและขอบขวามือ ให้เว้น 2.00 เซนติเมตร (0.78 นิ้ว) 
2.3 ระยะขอบซ้ายมือ ให้เว้น 3.00 เซนติเมตร (1.18 นิ้ว) 

 3. การล าดับเลขหน้า 
 3.1  บทคัดย่อ ค าน า และ สารบัญไม่ต้องมีเลขหน้า 
 3.2  พิมพ์ล าดับเลขหน้าไว้บนหัวกระดาษด้านขวา ห่างจากขอบบนกระดาษ 1.5 เซนติเมตร  
  ขอบกระดาษล่าง 1.5 เซนติเมตร โดยมีตัวเลขก ากับทุกหน้าเริ่มจากบทที่  1 รวมทั้งใบปะหน้าเอกสาร
  ทุกหน้า เช่น ใบคั่นหน้าเอกสาร สารบัญภาพ และภาคผนวก 
 3.3  ขนาดและแบบตัวอักษรของเลขหน้า ให้ใช้ตัวอักษร TH SarabunIT9  ขนาดตัวอักษร 16 พอยต์  

4.  การพิมพ์เอกสาร 
 4.1 ขนาดและแบบตัวอักษร  ให้ใช้ตัวอักษร TH SarabunIT9  ขนาดตัวอักษร  16  พอยต์ 
  ส าหรับพิมพ์เนื้อหาตลอดทั้งเล่ม   
 4.2 การพิมพ์บทที ่เมื่อขึ้นบทใหม่ ให้ขึ้นหน้าใหม่เสมอ เช่น การพิมพ์บทที่  1   
  ให้พิมพ์ค าว่า  บทที่  1  ไว้ตอนบนสุดกลางหน้ากระดาษ  ชื่อบทให้พิมพ์ไว้กลางหน้ากระดาษ 
              ในบรรทัดต่อไป โดยไม่ต้องเว้นบรรทัด  โดยใช้ขนาดอักษร  20  พอยต์ ตัวหนา  
  ส าหรับบรรทัดถัดไปให้เว้น  1  บรรทัด จากชื่อบท  
 4.3 หัวข้อส าคัญ  ให้พิมพ์ชิดขอบกระดาษด้านซ้ายมือ ขนาดอักษร  16  พอยต์ ตัวหนา   
  การพิมพ์บรรทัดต่อ ๆ ไป ไม่ต้องเว้นบรรทัด 
 4.4 หัวข้อย่อย ให้พิมพ์ย่อหน้าโดยเว้นระยะให้ตรงกับอักษรตัวแรกของชื่อหัวข้อส าคัญนั้น ๆ  
  และให้ใช้การล าดับตัวเลขทั้งหมด 

5. ปกหน้าและปกใน 
 5.1  ขนาดตราสัญลักษณ์กรมโรงงานอุตสาหกรรม ความสูง 6.60 เซนติเมตร  
  ความกว้าง 5.50 เซนติเมตร (ตามตัวอย่าง) 

5.2 ระยะขอบ 
 ระยะขอบบน ให้เว้น 3.00 เซนติเมตร (1.18 นิ้ว) 
 ระยะขอบล่างและขอบขวามือ ให้เว้น 2.00 เซนติเมตร (0.78 นิ้ว) 
 ระยะขอบซ้ายมือ ให้เว้น 3.00 เซนติเมตร (1.18 นิ้ว) 

 5.3  ขนาดและแบบตัวอักษร ให้ใช้ตัวอักษร TH SarabunIT 9 ขนาดตัวอักษร 20 พอยต์ ตัวหนา 
  และจัดรูปแบบกลางหน้ากระดาษ ส าหรับการพิมพ์หน้าปก   
 

 



การจัดเรียงรูปเล่มเอกสารผลงาน 
1. ปกนอก 
2. แผ่นรองปก กระดาษ A4 สีขาว ไม่มีข้อความ 
3. ปกใน 
4. บทคัดย่อ  (สรุปรายละเอียดที่ส าคัญทั้งหมดของผลงานโดยย่อ) 
5. ค าน า   (การชักชวนและแนะน าเรื่องราวคร่าว ๆ เพ่ือการน าไปสู่เนื้อเรื่อง) 
6. สารบัญ (ใช้ข้อความตามตัวอย่างเท่านั้น) 
7. สารบัญภาพ (ถ้ามี) 
8. สารบัญตาราง (ถ้ามี) 
9. เนื้อหา บทที่ 1 - บทที่ 5  

เริ่มนับหน้าที่ 1 ที่หน้าแรกของบทท่ี 1 โดยเรียงเลขหน้าตามล าดับตลอดทุกหน้าจนจบเนื้อหา           
ในบทที่ 5 และใส่เลขหน้าทุกหน้าตั้งแต่หน้าที่ 1 ถึงหน้าสุดท้าย รวมใบคั่นบท (ถ้ามี)   
โดยมีแนวทางการเขียนผลงานในแต่ละบท ดังนี้ 

  บทที่ 1 ความรู้ ความช านาญงาน หรือความเชี่ยวชาญและประสบการณ์ที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
 ให้ระบุชื่อผลงานที่เข้ารับการประเมิน ระยะเวลาการด าเนินการ และแสดงให้เห็นถึงความรู้

 ความสามารถ ทักษะ สมรรถนะ ประสบการณ์ ความช านาญงานที่สั่งสมมาใช้ในการปฏิบัติงาน หรือ 
 การคิดริเริ่ม คิดค้น สร้าง หรือประดิษฐ์ขึ้นใหม่ ปรับปรุงหรือแก้ไขใหม่โดยน าแนวคิด/หลักการ 
 ทางวิชาการ ข้อกฎหมาย ศาสตร์ที่เกี่ยวข้อง กฎ กติกา วิธีการปฏิบัติ ที่ใช้ในการปฏิบัติงาน หรือการใช้ 
 ความสามารถในการตัดสินใจแก้ไขปัญหา ก าหนดข้อเสนอแนะ หรือวางแผนรองรับผลกระทบต่าง ๆ  
 อย่างไร มาสรุปโดยย่อ 

 บทที่ 2 สรุปสาระส าคัญ ขั้นตอนการด าเนินการ และเป้าหมายของงาน 
 เป็นการน าความรู้ความสามารถ ทักษะ สมรรถนะ และประสบการณ์ในการท างาน จากบทที่ 1 มาใช้ 

ในการวิเคราะห์และด าเนินงาน โดยน าเสนอสาระส าคัญ และขั้นตอนที่ผู้ขอรับการประเมินได้มีบทบาท 
หรือมีส่วนร่วมในการด าเนินการ สัดส่วนเท่าใด ด าเนินการอย่างไรบ้าง 

 บทที่ 3 ผลส าเร็จของงาน  
 น าผลที่ได้วิเคราะห์และด าเนินงานในบทที่ 2 มาแสดงและชี้ให้เห็นถึงผลส าเร็จในการน าไปปฏิบัติจริง                
 ว่าได้ผลส าเร็จเป็นอย่างไร ผลที่ได้จากการน าไปใช้แล้วเป็นอย่างไร บรรลุเป้าหมายที่ก าหนด และสนอง 
 นโยบายของส่วนราชการ หรือประหยัดเวลาและงบประมาณอย่างไร โดยแสดงให้เห็นในเชิงปริมาณ/ 
 คุณภาพ  

 บทที่ 4 การน าไปใช้ประโยชน์/ผลกระทบ 
 น าผลส าเร็จของงานในบทที่ 3 มาใช้ในการปฏิบัติงานอย่างไรบ้าง เกิดประโยชน์จากการน าไปใช้ในแง่ใด  
 เป็นประโยชน์กับการปฏิบัติงานราชการ/ประชาชน/ผู้ประกอบการ มากน้อยเพียงใด และเกิดผลกระทบ 
 จากการด าเนินการอย่างไร  

  บทที่ 5 ความยุ่งยากและซับซ้อน ปัญหา/อุปสรรคในการด าเนินการ และข้อเสนอแนะ 
 ควรแสดงให้เห็นถึงความยุ่งยากซับซ้อนในการด าเนินการ รวมทั้งพบปัญหา/อุปสรรคที่เกิดข้ึนจาก 

การปฏิบัติงาน ไม่ใช่ปัญหาที่เกิดข้ึนระหว่างระบวนการจัดท า พร้อมข้อเสนอแนะการปรับปรุงแก้ไขหรือ 
การพัฒนาต่อยอดที่ครอบคลุม ไม่ควรเขียนว่า ผู้เข้ารับการประเมินขาดความรู้ ประสบการณ์ หรือ 
เจ้าหน้าที่/ผู้ประกอบการ/ผู้บริหาร ไม่ให้ความร่วมมือ ไม่ให้ความส าคัญ ขาดงบประมาณสนับสนุน เป็นต้น 



 

10.  ผู้มีส่วนร่วมในผลงาน 
11.  บรรณานุกรม (ถ้ามี) 
12.  ภาคผนวก (ถ้ามี) 

 - ใบคั่นภาคผนวกนับเลขหน้าต่อเนื่องจากหน้าสุดท้ายของบทที่ 5 หรือบรรณานุกรม           
และใส่เลขหน้าด้วย ส่วนเนื้อหาในภาคผนวกไม่นับเลขหน้า 

13.  แผ่นรองปก กระดาษ A4 สีขาว ไม่มีข้อความ 
14.  ปกหลัง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

........................................ 



 

 

การจัดเรียงรูปแบบเอกสารข้อเสนอแนวคิด 
1. ปกนอก 
2. แผ่นรองปก กระดาษ A4 สีขาว ไม่มีข้อความ 
3. ปกใน 
4. เนื้อหา ตามรูปแบบและหัวข้อที่ก าหนด (เริ่มนับหน้าที่ 1 โดยเรียงเลขหน้าตามล าดับตลอดทุกหน้า            

จนจบเนื้อหา และใส่เลขหน้าทุกหน้า) โดยมีแนวทางการเขียนผลงาน ดังนี้ 

- หลักการและเหตุผล 
   แสดงให้เห็นถึงท่ีมา เหตุผล ความจ าเป็น ของข้อเสนอแนวคิด 

- บทวิเคราะห์/แนวความคิด/ข้อเสนอ และข้อจ ากัดที่อาจเกิดขึ้นและแนวทางแก้ไข 
 วิเคราะห์ให้เห็นถึงความเป็นไปได้ หลักการ กระบวนการ ขั้นตอนในการจัดท า การน าไปใช้ปฏิบัติจริง 
 และข้อจ ากัดที่อาจเกิดขึ้นในขั้นตอนด าเนินการ พร้อมทั้งแนวทางแก้ไขข้อจ ากัดหรือปัญหาอุปสรรคนั้น 

- ผลที่คาดว่าจะได้รับ 
 มีความคาดหวังว่าจะได้รับประโยชน์อะไรจากข้อเสนอแนวคิดฯ 

- ตัวช้ีวัดความส าเร็จ 
 แสดงให้เห็นถึงความส าเร็จของข้อเสนอแนวคิดฯ ในเชิงปริมาณ หรือเชิงคุณภาพ โดยระบุค่าเป้าหมาย 
 ที่สามารถวัดได้จริง 
5. แผ่นรองปก กระดาษ A4 สีขาว ไม่มีข้อความ 
6. ปกหลัง 

 
………………………………………………. 

 
 
 
 

ตัวอย่างการจัดรูปแบบในส่วนต่าง ๆ 
ของการจัดท าเอกสารผลงานฯ และข้อเสนอแนวคิดฯ ในหน้าถัดไป 



 

 
 
 

ตัวอย่างการจัดรูปเล่มผลงานฯ  



 

 

 
 

ผลงาน 
เรื่อง………………………………………………………………… 

.................................................................................................... 
(ขนาด 20 พอยต์ ตัวหนา) 

 
 
 
 
 
 

จัดท าโดย 
ชื่อ  -  นามสกุล................................................... 

ต าแหน่ง.............................. ระดับ.....................ต าแหน่งเลขที่....... 
กลุ่ม/ส่วน/ศูนย์/ฝ่าย ...................................... กอง/ส านักงาน/ศูนย์ ....................... 

(ขนาด 20 พอยต์ ตัวหนา) 
 

ผลงานน้ีเป็นส่วนหนึ่งของการขอรับการประเมินเพื่อแต่งตั้ง 
ให้ด ารงต าแหน่ง................................ ระดับ.............. ต าแหน่งเลขที่..........  

กลุ่ม/ส่วน/ศูนย์/ฝ่าย ...................................... กอง/ส านักงาน/ศูนย์ ....................... 
กรมโรงงานอุตสาหกรรม 

(ขนาด 20 พอยต์ ตัวหนา) 

ตัวอย่าง การพิมพ์ปกนอกและปกใน 

 
สแกน/ติดรูปชุดปกติขาว
ในระดับที่ด ารงต าแหน่ง 
ณ ปัจจุบันหรือชุดสุภาพ  

ขนาด 1 น้ิว 



 

บทคัดย่อ 
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   



 

ค าน า 
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
 

  พิมพ์ชื่อ-นามสกลุผู้ขอรับการประเมิน 
วัน เดือน ปี ที่จัดทำเล่มผลงาน 



 

สารบัญ 
 

 หน้า 
 

บทที่ 1 ความรู้ ความช านาญงาน หรือความเชี่ยวชาญและประสบการณ์  xx 
 ที่ใช้ในการปฏิบัติงาน  
บทที่ 2  สรุปสาระส าคัญ ขั้นตอนการด าเนินการ และเป้าหมายของงาน xx 
บทที่ 3  ผลส าเร็จของงาน (เชิงปริมาณ/คุณภาพ) xx 
บทที่ 4 การน าไปใช้ประโยชน์/ผลกระทบ xx 
บทที่ 5 ความยุ่งยากและซับซ้อน ปัญหา/อุปสรรคในการด าเนินการ  xx 
 และข้อเสนอแนะ 
ผู้มีส่วนร่วมในผลงาน  xx 
บรรณานุกรม (ถ้ามี) xx 
ภาคผนวก (ถ้ามี) xx 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ตัวอย่าง 

ใช้รปูแบบ และข้อความตามตัวอย่างนี้เท่านั้น 



 

 
สารบัญภาพ 

 
 หน้า 

 
ภาพที ่1 ...............................................................  xx 
ภาพที ่2 ................................................................      xx 
ภาพที ่3 ................................................................  xx  
ภาพที ่4 ................................................................ xx 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอย่าง (ถ้ามี) 



 

 

สารบัญตาราง 
 

 หน้า 
 

ตารางที ่1 ...............................................................  xx 
ตารางที ่2 ................................................................      xx 
ตารางที ่3 ................................................................  xx  
ตารางที ่4 ................................................................ xx 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอย่าง (ถ้ามี) 



 

 
xx 

บทท่ี 1 
ความรู้ ความช านาญงาน หรือความเชี่ยวชาญและประสบการณ์ 

ที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
 

เรื่อง .............................................................................................................................................................. ....... 

ระยะเวลาการด าเนินการ.................................................................................................... ................................. 

ความรู้ ความช านาญงาน หรือความเชี่ยวชาญและประสบการณ์ที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
 



 

 
xx 

บทท่ี 2 
สรุปสาระส าคัญ ขั้นตอนการด าเนินการ และเป้าหมายของงาน 

 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 



 

 
 xx 

บทท่ี 3 
ผลส าเร็จของงาน (เชิงปริมาณ/คุณภาพ) 

 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 
 



 

 
 xx 

บทท่ี 4 
การน าไปใช้ประโยชน์/ผลกระทบ 

 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 



 

 
xx 

 
บทท่ี 5 

ความยุ่งยากและซับซ้อน ปัญหา/อุปสรรคในการด าเนินการ 
และข้อเสนอแนะ 

 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 



 

 
ผู้มีส่วนร่วมในผลงาน (ถ้ามี) 

๑)        สัดส่วนผลงาน     
2)        สัดส่วนผลงาน     
3)        สัดส่วนผลงาน     

ขอรับรองว่าผลงานดังกล่าวข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ 
 

(ลงชื่อ)    
         (     ) 

                                                                                          ผู้ขอประเมิน 
 
 ขอรับรองว่าสัดส่วนการด าเนินการข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ (ถ้ามี) 

รายช่ือผู้มีส่วนร่วมในผลงาน ลายมือชื่อ 

  

  

  
 
 ได้ตรวจสอบแล้วขอรับรองว่าผลงานดังกล่าวข้างต้นถูกต้องตรงกับความเป็นจริงทุกประการ 
 

(ลงชื่อ)    
         (     ) 

ผู้บังคับบัญชาที่ก ากับดูแล 
 

(ลงชื่อ)    
         (     ) 

ผู้บังคับบัญชาที่เหนือขึ้นไป 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ  1. ค ารับรองจากผู้บังคับบัญชาอยา่งน้อยสองระดับ คือ ผู้บังคับบญัชาที่ก ากับดูแล และผู้บังคับบัญชาที่เหนือขึ้นไป 
  อีกหนึ่งระดับ เว้นแต่ในกรณีทีผู่้บงัคับบัญชาดังกล่าวเป็นบุคคลคนเดียวกัน ก็ให้มีค ารับรองหนึ่งระดับได้ 
  2. หากผลงานท่ีมีลักษณะเฉพาะ เช่น แผ่นพับ หนังสือ แถบบันทึกเสียง ฯลฯ ผู้เสนอผลงาน อาจส่งผลงานจริง 
   ประกอบการพิจารณาของคณะกรรมการกไ็ด้ 



 

 

ตัวอย่างการจัดรูปเล่มข้อเสนอแนวคิดฯ  



 

  
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอย่างการจัดรูปแบบข้อเสนอแนวคิด
ฯ  



 

 
 

ข้อเสนอแนวคิดการพฒันาหรือปรับปรุงงาน 
เรื่อง  ………………………………………………………………… 

(ขนาด 20 พอยต์ ตัวหนา) 
 
 
 
 
 
 

จัดท าโดย 
ชื่อ  -  นามสกุล................................................... 

ต าแหน่ง.............................. ระดับ.....................ต าแหน่งเลขที่....... 
กลุ่ม/ส่วน/ศูนย์/ฝ่าย ...................................... กอง/ส านักงาน/ศูนย์ ....................... 

(ขนาด 20 พอยต์ ตัวหนา) 
 

 
ข้อเสนอแนวคิดการพฒันาหรือปรับปรุงงานนี้เป็นส่วนหน่ึงของการขอรับการประเมิน

ต าแหน่ง.............................. ระดับ.....................ต าแหน่งเลขที่....... 
กลุ่ม/ส่วน/ศูนย์/ฝ่าย ...................................... กอง/ส านักงาน/ศูนย์ ....................... 

กรมโรงงานอุตสาหกรรม 
(ขนาด 20 พอยต์ ตัวหนา) 

 
 

 
 

 
สแกน/ติดรูปชุดปกติขาว
ในระดับที่ด ารงต าแหน่ง 
ณ ปัจจุบันหรือชุดสุภาพ  

ขนาด 1 น้ิว 



 

 
ข้อเสนอแนวคิดการพัฒนาหรือปรับปรุงงาน 
(ระดับช านาญการ และระดับช านาญการพิเศษ) 

................................... 
 
ชื่อผู้ขอประเมิน  

 ต าแหน่งปัจจุบัน ต าแหน่งเลขที่  
กลุ่ม/ส่วน/ศูนย์/ฝ่าย กอง/ส านักงาน/ศูนย์  

 ต าแหน่งที่จะแต่งตั้ง ต าแหน่งเลขที่  
กลุ่ม/ส่วน/ศูนย์/ฝ่าย กอง/ส านักงาน/ศูนย์  

๑. เรื่อง  

๒. หลักการและเหตุผล 
  
  
  
  

๓. บทวิเคราะห์/แนวความคิด/ข้อเสนอ และข้อจ ากัดที่อาจเกิดขึ้นและแนวทางแก้ไข 
  
  
  

๔. ผลที่คาดว่าจะได้รับ 
  
  
  

๕. ตัวช้ีวัดความส าเร็จ 
  
  
  
 
 (ลงชื่อ)    
         ( ) 
                                                                                                  ผู้ขอประเมิน 
  (วันที่)   /   /  
 
 หมายเหตุ : ใช้รูปแบบและหัวข้อตามที่ก าหนด และต้องพิมพ์ล าดับหน้า 

               ไว้บนหวักระดาษบนด้านขวา ทุกหน้า  

เริ่มนับหน้าที่ 1 ที่หน้านี้ โดยเรียงเลขหน้าตามล าดับตลอดทุกหน้าจนจบเนื้อหาในหน้าสุดท้าย 
1 



 
 เอกสารหมายเลข 1 
 

แบบพิจารณาคุณสมบัติของบุคคล 
 

ตอนที ่1 ข้อมูลส่วนบุคคล 

 
1. ชื่อ (ผู้ขอรับการคัดเลือก)               
      หมายเลขโทรศัพทท์ี่ติดต่อได้                                                                                     . 
 
2. ตำแหน่ง (ปัจจุบัน)   ตำแหน่งเลขท่ี  

กลุ่ม/ส่วน/ศูนย์/ฝ่าย   
กอง/สำนักงาน/ศูนย ์  
ดำรงตำแหน่งปัจจุบันเมื่อ   
อัตราเงินเดือนปัจจุบัน   บาท (ณ วันที่ 1 ตุลาคม/1 เมษายน .............) 
 

3. ขอรับการคัดเลือกเพ่ือประเมินผลงานแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่ง   
ตำแหน่งเลขท่ี    
กลุ่ม/ส่วน/ศูนย์/ฝ่าย   
กอง/สำนักงาน/ศูนย ์  
 

4. ประวัติส่วนตัว (จาก ก.พ. 7) 
เกิดวันที่   เดือน  พ.ศ.   
อายุราชการ   ปี  เดือน 

 
5. ประวัติการศึกษา 

คุณวุฒิและสาขาวิชาเอก ปีที่สำเร็จการศึกษา สถาบัน 
(ปริญญา/ประกาศนียบัตร) 
       
       
       
       

 

 
 
 
 
 

รูปถ่าย 
1.5 x 2 นิ้ว 

ถ่ายไว้ไม่เกิน ๖ 
เดือน 

 

เอกสารแนบท้าย 1 
 



 
 

ตอนที ่1 ข้อมูลส่วนบุคคล 

 
6.   ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ (ถ้ามี) (ชื่อใบอนุญาต  ) 

วันออกใบอนุญาต วันหมดอายุ   
 
7.   ประวัติการรับราชการ (จากเริ่มรับราชการจนถึงปัจจุบัน แสดงเฉพาะที่ได้รับแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่ง                    
      ในระดับสูงขึ้นแต่ละระดับ และการเปลี่ยนแปลงในการดำรงตำแหน่งในสายงานต่าง ๆ) 
 วัน เดือน ปี ตำแหน่ง อัตราเงินเดือน สังกัด 
         
         
         
         
         
 
8. ประวัติการฝึกอบรมและดูงาน 
 ปี ระยะเวลา หลักสูตร สถาบัน 
         
         
         
 
9.   ประสบการณ์ในการปฏิบัติงาน ที่แสดงถึงความรู้ความสามารถ เช่น เป็นหัวหน้าโครงการ หัวหน้างาน  
      กรรมการ วิทยากร อาจารย์พิเศษ เป็นต้น) 
   
   
   
   
   
   
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
ตอนที ่1 ข้อมูลส่วนบุคคล 

 
10. ผลงานย้อนหลัง (ไม่เกิน 5 ปี) 
   
   
   
   
   
   
 
11. ผลการปฏิบัติราชการ 

ปีงบประมาณ พ.ศ. ............... ครั้งที่ ๑ (ต.ค. – มี.ค.) ร้อยละ........... ครั้งที่ ๒ (เม.ย. – ก.ย.) ร้อยละ........... 
ปีงบประมาณ พ.ศ. ............... ครั้งที่ ๑ (ต.ค. – มี.ค.) ร้อยละ........... ครั้งที่ ๒ (เม.ย. – ก.ย.) ร้อยละ........... 
ปีงบประมาณ พ.ศ. ............... ครั้งที่ ๑ (ต.ค. – มี.ค.) ร้อยละ........... ครั้งที่ ๒ (เม.ย. – ก.ย.) ร้อยละ........... 
 

12. ประวัติการดำเนินการทางวินัย ตั้งแต่รับราชการมา 

ประวัติ 
โทษทาง ได้รับการ

ล้างมลทิน 
          กรณ ี

วินัย แพ่ง อาญา 
เคย      
ไม่เคย      
อยู่ระหว่างสอบสวน      

 

ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้อความที่แจ้งไว้ในแบบฟอร์มนี้ถูกต้องและเป็นความจริงทุกประการ 
 
 (ลงชื่อ)   (ผู้ขอรับการประเมิน) 
  ( ) 
 (วันที่)  / /  
 
 
 
 
 
 
 
 



ตอนที่ ๒ การตรวจสอบคุณสมบัติของบุคคล 
 

1) คุณวุฒิการศึกษา (     )  ผ่าน (     )  ไม่ผ่าน 
ตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 

2) ระยะเวลาการดำรงตำแหน่ง (     )  ผ่าน (     )  ไม่ผ่าน 
ระดับปฏิบัติการ ครบถ้วนตามคุณวุฒิ 

3) ประวัติการดำเนินการทางวินัย (     )  ผ่าน (     )  ไม่ผ่าน 
4) ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ (     )  ไม่กำหนด (     )  มีใบอนุญาตตรงตามท่ีกำหนด 

(ถ้ากำหนดไว้) 
5) ระยะเวลาในการดำรงตำแหน่ง (     )  ผ่าน (     )  ไม่ผ่าน 

(ป.ตรีไม่น้อยกว่า ๖ ปี/ป.โทไม่น้อยกว่า  (     )  นับเวลาทวีคูณ 
๔ ปี/ป.เอกไม่น้อยกว่า ๒ ปี)  (     )  เสนอคณะกรรมการพิจารณานับเกื้อกูล 

6) ปริมาณและเนื้อหาเอกสารผลงาน (     )  ผ่าน (     )  ไม่ผ่าน 
7) อยู่ระหว่างช่วยราชการต่างสังกัด (     )  ใช ่ (     )  ไม่ใช่ 
8) อยู่ระหว่างลาไปศึกษา (     )  ใช ่ (     )  ไม่ใช่ 

หน่วยงานต้นสังกัด   

สรุปผลการพิจารณา (     )  ผ่าน อยู่ในหลักเกณฑ์ท่ีจะดำเนินการต่อไปได้ 
  (     )  ไม่ผ่าน เนื่องจาก    
 
 
    (ลงชื่อ) ผู้ตรวจสอบ 
    ( ) 
    ตำแหน่ง   
        วันที่    
 

      

ศูนย์บริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

สรุปผลการพิจารณา (     )  ผ่าน อยู่ในหลักเกณฑ์ท่ีจะดำเนินการต่อไปได้ 
  (     )  ไม่ผ่าน เนื่องจาก    
    
    (ลงชื่อ)   ผู้ตรวจสอบ 
    (  ) 
    ตำแหน่ง   
       วันที่    



    เอกสารหมายเลข 2 
 

แบบประเมินคุณลักษณะของบุคคล 
(ความรู้ ความสามารถ ทักษะ สมรรถนะที่จำเป็นตอ่การปฏิบัติงาน 

ที่สอดคล้องที่เหมาะสมกบัตำแหน่งที่จะแตง่ตั้ง) 
 
ชื่อ  ตำแหน่ง ตำแหน่งเลขท่ี  
กลุ่ม/ส่วน/ศูนย์/ฝ่าย กอง/สำนักงาน/ศูนย์  
ขอประเมินเพ่ือดำรงตำแหน่ง   

 

ตอนที่ 1 รายการประเมิน 
คะแนน

เต็ม 
คะแนน  
ที่ได้รับ 

1. ความรับผิดชอบ พิจารณาจากพฤติกรรม เช่น 
- เอาใจใส่ในการทำงานที่ได้รับมอบหมายและหรืองานที่เกี่ยวข้อง 

อย่างมีประสิทธิภาพ 
- ยอมรับผลงานของตนเองทั้งในด้านความสำเร็จและความผิดพลาด 
- พัฒนาและปรับปรุงงานในหน้าที่ให้ดียิ่งขึ้นและหรือแก้ไขปัญหา 

ข้อผิดพลาดที่เกิดขึ้น เช่น งานใดที่สำเร็จและได้รับผลดีแล้วก็พยายาม 
ปรับปรุงให้ดียิ่งขึ้นไปอีกเรื่อย ๆ หรืองานใดท่ีพบว่ามีปัญหาหรือข้อผิดพลาด 
ก็พยายามแก้ไขไม่ละเลยหรือปล่อยทิ้งไว้จนเกิดปัญหาเช่นนั้นซ้ำๆ อีก 

 

20   

2. ความคิดริเริ่ม พิจารณาจากพฤติกรรม เช่น 
- คิดค้นระบบ แนวทาง วิธีดำเนินการใหม่ๆ เพ่ือประสิทธิผลของงาน 
- แสดงความคิดเห็น ให้ข้อเสนอแนะอย่างสมเหตุสมผลและสามารถปฏิบัติได้ 
- แสวงหาความรู้ใหม่ ๆ เพ่ิมเติมอยู่เสมอโดยเฉพาะในสายวิชา/งานของตน 
- ตรวจสอบ ปรับปรุง แก้ไข หรือดัดแปลงวิธีการทำงานให้มีประสิทธิภาพ  

และก้าวหน้าอยู่ตลอดเวลา 
- สนใจในงานที่ยุ่งยากซับซ้อน 
- มีความไวต่อสถานการณ์หรือความฉับไวในการรับรู้สิ่งเร้าภายนอก 

20   

 
3. การแก้ปัญหาและการตัดสินใจ พิจารณาจากพฤติกรรม เช่น 

- วิเคราะห์หาสาเหตุก่อนเสมอเมื่อประสบปัญหาใดๆ 
- วิเคราะห์ลู่ทางแก้ปัญหาโดยมีทางเลือกปฏิบัติได้หลายวิธี 
- เลือกทางปฏิบัติในการแก้ปัญหาได้ถูกต้องเหมาะสม 
- ใช้ข้อมูลประกอบในการตัดสินใจและแก้ปัญหา  

(ไม่ใช้ความรู้สึกของตนเอง) 

 
20 

 
  



ตอนที่ 1 รายการประเมิน 
คะแนน

เต็ม 
คะแนน  
ที่ได้รับ 

4. ความประพฤติ พิจารณาจากพฤติกรรม เช่น 
-   รักษาวินัย  
-   ให้ความร่วมมือกบัเพ่ือนร่วมงาน 
-   ปฏิบัติงานอยู่ในกรอบของข้อบังคับว่าด้วยจรรยาบรรณ 
    ของข้าราชการพลเรือน มาตรฐานทางคุณธรรมและจริยธรรมของกรม 

 

10   

5. ความสามารถในการสื่อความหมาย พิจารณาจากพฤติกรรม เช่น 
- สื่อสารกับบุคคลต่างๆ เช่นผู้บังคับบัญชา เพ่ือนร่วมงาน ผู้รับบริการ  

และผู้เกี่ยวข้องได้ดี โดยเข้าใจถูกต้องตรงกัน 
- ถ่ายทอดและเผยแพร่ความรู้ทางวิชาการให้ผู้อ่ืนเข้าใจได้อย่างชัดเจน  

โดยใช้ภาษาอย่างถูกต้องเหมาะสม 
 

10   

6. การพัฒนาตนเอง พิจารณาจากพฤติกรรม เช่น 
- ติดตาม ศึกษา ค้นคว้าหาความรู้ใหม่ๆ หรือสิ่งที่เป็นความก้าวหน้า 

ทางวิชาการ/วิชาชีพอยู่เสมอ 
- สนใจและปรับตนเองให้ก้าวทันวิทยาการใหม่ๆ ตลอดเวลา 
- นำความรู้และวิทยาการใหม่ๆ มาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงาน 

ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 

10   

7. การเสียสละ พิจารณาจากพฤติกรรม เช่น 
- การอุทิศเวลาเพ่ือประโยชน์แก่ทางราชการ 
- ทุ่มเทและยึดมั่นในประโยชน์ของราชการและประชาชน 
- การมุ่งให้เกิดผลสัมฤทธิ์ในการปฏิบัติราชการโดยมิได้คำนึงถึงผลกระทบต่อ

ส่วนตัว 
 

 

10   

รวม 100  

 
 



 

ตอนที ่2 สรุปความเห็นในการประเมิน 

 
ความเห็นของผู้บังคับบัญชาชั้นต้น 
 ( ) ผ่านการประเมิน (ได้คะแนนรวมทุกองค์ประกอบไม่ต่ำกว่าร้อยละ 60) 
 ( ) ไม่ผ่านการประเมิน (ได้คะแนนรวมทุกองค์ประกอบไม่ถึงร้อยละ 60) 
   (ระบุเหตุผล)  
   
   
   
   
   
 
  (ลงชื่อผู้ประเมิน)   
  ( ) 
  (ตำแหน่ง)   
  (วันที่)  / /  
หมายเหตุ  ผู้บังคับบัญชาระดับ กลุ่ม/ส่วน/ฝ่าย 
 
ความเห็นของผู้บังคบับัญชาเหนือข้ึนไป 1 ระดับ 
 ( ) ผ่านการประเมิน (ได้คะแนนรวมทุกองค์ประกอบไม่ต่ำกว่าร้อยละ 60) 
 ( ) ไม่ผ่านการประเมิน (ได้คะแนนรวมทุกองค์ประกอบไม่ถึงร้อยละ 60) 
   (ระบุเหตุผล)  
   
   
   
   
   
 
  (ลงชื่อผู้ประเมิน)   
  ( ) 
  (ตำแหน่ง)   
  (วันที่)  / /  
 
หมายเหตุ  ผู้บังคับบัญชาระดับ กอง/สำนักงาน/ศูนย์ 
  



    เอกสารหมายเลข ๓ 
 

เค้าโครงผลงานที่จะส่งประเมิน 
(ระดับชำนาญการ และระดับชำนาญการพิเศษ) 

................................... 
 
ส่วนที่ ๑ ข้อมูลบุคคล/ตำแหน่ง 
ชื่อผู้ขอประเมิน  

◆ ตำแหน่งปัจจุบัน ตำแหน่งเลขที่  
กลุ่ม/ส่วน/ศูนย์/ฝ่าย กอง/สำนักงาน/ศูนย์  

◆ ตำแหน่งที่จะแต่งตั้ง ตำแหน่งเลขที่  
กลุ่ม/ส่วน/ศูนย์/ฝ่าย กอง/สำนักงาน/ศูนย์  
 
ส่วนที่ ๒ ผลงานที่เป็นผลการปฏิบัติงานหรือผลสำเร็จของงาน 

๑. เรื่อง   

๒. ระยะเวลาการดำเนินการ  

๓. ความรู้ ความชำนาญงาน หรือความเชี่ยวชาญและประสบการณ์ที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

๔. สรุปสาระสำคัญ ขั้นตอนการดำเนินการ และเป้าหมายของงาน 
  
  
  
  
  
  
  
  



๕. ผลสำเร็จของงาน (เชิงปริมาณ/คุณภาพ) 
  
  
  
  
  
  
  
  

๖. การนำไปใช้ประโยชน์/ผลกระทบ 
  
  
  
  
  
  

๗. ความยุ่งยากและซับซ้อนในการดำเนนิการ 
  
  
  
  

๘. ปัญหาและอุปสรรคในการดำเนินการ 
  
  
  
  

๙. ข้อเสนอแนะ 
  
  
  
  

๑๐. การเผยแพร่ผลงาน (ถ้ามี) 
  
  
  
  



๑๑. ผู้มีส่วนร่วมในผลงาน (ถ้ามี) 

๑)        สัดส่วนผลงาน     
2)        สัดส่วนผลงาน     
3)        สัดส่วนผลงาน     

ขอรับรองว่าผลงานดังกล่าวข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ 
 

(ลงชื่อ)    
         (     ) 

                                                                                          ผู้ขอประเมิน 
 
 ขอรับรองว่าสัดส่วนการดำเนินการข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ (ถ้ามี) 

รายช่ือผู้มีส่วนร่วมในผลงาน ลายมือชื่อ 

  

  

  
 
 ได้ตรวจสอบแล้วขอรับรองว่าผลงานดังกล่าวข้างต้นถูกต้องตรงกับความเป็นจริงทุกประการ 
 

(ลงชื่อ)    
         (     ) 

ผู้บังคับบัญชาที่กำกับดูแล 
 

(ลงชื่อ)    
         (     ) 

ผู้บังคับบัญชาที่เหนือขึ้นไป 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ  1. คำรับรองจากผู้บังคับบัญชาอยา่งน้อยสองระดับ คือ ผู้บังคับบญัชาที่กำกับดูแล และผู้บังคับบัญชาที่เหนือขึ้นไป 
  อีกหนึ่งระดับ เว้นแต่ในกรณีทีผู่้บงัคับบัญชาดังกล่าวเป็นบุคคลคนเดียวกัน ก็ให้มีคำรับรองหนึ่งระดับได้ 
  2. หากผลงานท่ีมีลักษณะเฉพาะ เช่น แผ่นพับ หนังสือ แถบบันทึกเสียง ฯลฯ ผู้เสนอผลงาน อาจส่งผลงานจริง 
   ประกอบการพิจารณาของคณะกรรมการกไ็ด้ 

 
 



         เอกสารหมายเลข ๔ 
ข้อเสนอแนวคิดการพัฒนาหรือปรับปรุงงาน 
(ระดับชำนาญการ และระดับชำนาญการพิเศษ) 

................................... 
  
ชื่อผู้ขอประเมิน  

◆ ตำแหน่งปัจจุบัน ตำแหน่งเลขที่  
กลุ่ม/ส่วน/ศูนย์/ฝ่าย กอง/สำนักงาน/ศูนย์  

◆ ตำแหน่งที่จะแต่งตั้ง ตำแหน่งเลขที่  
กลุ่ม/ส่วน/ศูนย์/ฝ่าย กอง/สำนักงาน/ศูนย์  

๑. เรื่อง  

๒. หลักการและเหตุผล 
  
  
  
  

๓. บทวิเคราะห์/แนวความคิด/ข้อเสนอ และข้อจำกัดที่อาจเกิดขึ้นและแนวทางแก้ไข 
  
  
  
  

๔. ผลท่ีคาดว่าจะได้รับ 
  
  
  
  

๕. ตัวช้ีวัดความสำเร็จ 
  
  
  
  
 

(ลงชื่อ)    
         (     ) 

                                                                                           ผู้ขอประเมิน 
 (วันที่)   /   /     
 



 
 

แบบรับรองการนับระยะเวลาเกื้อกูลกับตำแหน่งในสายงานที่ขอประเมิน 
เพ่ือแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่ง          

ของ       ตำแหน่ง       สังกัด        

ช่ือ/ตำแหน่งปัจจุบัน/วุฒ ิ
ช่วงเวลาดำรงตำแหน่งที่ขอนับ

เกื้อกูล 
ตำแหน่ง/ลักษณะงานท่ีปฏบิัติในตำแหน่ง 

ที่ขอนับเกื้อกูล 
ระยะเวลาที่ขอเกื้อกูล 

จำนวน 
ผู้ร่วม

ดำเนินการ 

สัดส่วน 
ทีผู่้ขอเกื้อกูล 
ได้ปฏิบตัิงาน 

(%) 

ผู้รับรอง 

ช่ือ - สกุล  
ตำแหน่ง   
ระดับ   
วุฒิ     
ดำรงตำแหน่งตั้งแต ่  
     
ถึง    

ระหว่างวันท่ี (ดำรงตำแหน่งเดิม)    
ถึง (วันท่ีเปลี่ยนตำแหน่งมา กรอ.)         
รวม ปี เดือน 
 

ตำแหน่งท่ี 1  
   
  
มีลักษณะงานท่ีต้องปฏิบัติ ดังนี ้
 
 
 
 
 
 

ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้อมูลที่ได้แจ้งไว้ข้างต้น 
เป็นความจริงทุกประการ 
 
   

(   ) 
วัน เดือน ปี   

 

ตำแหน่งท่ี 1 
ระหว่างวันท่ี (ดำรงตำแหน่งเดิม)    
ถึง (วันท่ีเปลี่ยนตำแหน่ง)         
รวม ปี เดือน 
 

 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 % 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

    
(   ) 
หัวหน้ากลุ่ม/งาน  
วัน เดือน ป ี   
 
    
(   ) 
ผู้อำนวยการสำนัก/กอง  
วัน เดือน ป ี   
 

หมายเหตุ   1. ให้ผู้บังคับบัญชาตามสายงานในปัจจุบันเป็นผูล้งนามรับรอง กรณีไม่สามารถให้ผูบ้ังคับบัญชาในขณะดำรงตำแหน่งท่ีขอนับระยะเวลาเกื้อกูลลงนามรบัรองได ้
 2. ให้นำตำแหน่งประเภททั่วไปมาขอนับระยะเวลาเกื้อกลูได ้ตั้งแต่วันทีม่ีวุฒิปรญิญาตรตีรงตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่งสายงานขอประเมิน 

เอกสารหมายเลข 5 



 

 
 
 
 

 
 

  

รูปแบบการจดัทำเอกสารผลงาน 
เพื่อแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งประเภทวิชาการ  

ระดับชำนาญการ และระดับชำนาญการพิเศษ 

เอกสารแนบท้าย 2 
 



 

องค์ประกอบของเอกสารผลงาน 
 
1. กระดาษและตัวอักษรที่ใช้พิมพ์   
 1.1  ใช้กระดาษขนาด A4 80 แกรม ไม่มีเส้นบรรทัด  ให้พิมพ์หน้าเดียว   
 1.2  ใช้ตัวอักษร TH SarabunIT9  ขนาดตัวอักษร 16 พอยต์ (ยกเว้นการพิมพ์ตามข้อ 4.2 และข้อ 5.3) 

2.  การตั้งขอบกระดาษ  เว้นระยะห่างจากขอบกระดาษ ดังนี้ 
2.1 ระยะขอบบนให้เว้น 3.00 เซนติเมตร (1.18 นิ้ว) 
2.2 ระยะขอบล่างและขอบขวามือ ให้เว้น 2.00 เซนติเมตร (0.78 นิ้ว) 
2.3 ระยะขอบซ้ายมือ ให้เว้น 3.00 เซนติเมตร (1.18 นิ้ว) 

 3. การลำดับเลขหน้า 
 3.1  บทคัดย่อ คำนำ และ สารบัญไม่ต้องมีเลขหน้า 
 3.2  พิมพ์ลำดับเลขหน้าไว้บนหัวกระดาษด้านขวา ห่างจากขอบบนกระดาษ 1.5 เซนติเมตร  
  ขอบกระดาษล่าง 1.5 เซนติเมตร โดยมีตัวเลขกำกับทุกหน้าเริ่มจากบทที่  1 รวมทั้งใบปะหน้าเอกสาร
  ทุกหน้า เช่น ใบคั่นหน้าเอกสาร สารบัญภาพ และภาคผนวก 
 3.3  ขนาดและแบบตัวอักษรของเลขหน้า ให้ใช้ตัวอักษร TH SarabunIT9  ขนาดตัวอักษร 16 พอยต์  

4.  การพิมพ์เอกสาร 
 4.1 ขนาดและแบบตัวอักษร  ให้ใช้ตัวอักษร TH SarabunIT9  ขนาดตัวอักษร  16  พอยต์ 
  สำหรับพิมพ์เนื้อหาตลอดทั้งเล่ม   
 4.2 การพิมพ์บทที ่เมื่อขึ้นบทใหม่ ให้ขึ้นหน้าใหม่เสมอ เช่น การพิมพ์บทที่  1   
  ให้พิมพ์คำว่า  บทที่  1  ไว้ตอนบนสุดกลางหน้ากระดาษ  ชื่อบทให้พิมพ์ไว้กลางหน้ากระดาษ 
              ในบรรทัดต่อไป โดยไม่ต้องเว้นบรรทัด  โดยใช้ขนาดอักษร  20  พอยต์ ตัวหนา  
  สำหรับบรรทัดถัดไปให้เว้น  1  บรรทัด จากชื่อบท  
 4.3 หัวข้อสำคัญ  ให้พิมพ์ชิดขอบกระดาษด้านซ้ายมือ ขนาดอักษร  16  พอยต์ ตัวหนา   
  การพิมพ์บรรทัดต่อ ๆ ไป ไม่ต้องเว้นบรรทัด 
 4.4 หัวข้อย่อย ให้พิมพ์ย่อหน้าโดยเว้นระยะให้ตรงกับอักษรตัวแรกของชื่อหัวข้อสำคัญนั้น ๆ  
  และให้ใช้การลำดับตัวเลขทั้งหมด 

5. ปกหน้าและปกใน 
 5.1  ขนาดตราสัญลักษณ์กรมโรงงานอุตสาหกรรม ความสูง 6.60 เซนติเมตร  
  ความกว้าง 5.50 เซนติเมตร (ตามตัวอย่าง) 

5.2 ระยะขอบ 
 ระยะขอบบน ให้เว้น 3.00 เซนติเมตร (1.18 นิ้ว) 
 ระยะขอบล่างและขอบขวามือ ให้เว้น 2.00 เซนติเมตร (0.78 นิ้ว) 
 ระยะขอบซ้ายมือ ให้เว้น 3.00 เซนติเมตร (1.18 นิ้ว) 

 5.3  ขนาดและแบบตัวอักษร ให้ใช้ตัวอักษร TH SarabunIT 9 ขนาดตัวอักษร 20 พอยต์ ตัวหนา 
  และจัดรูปแบบกลางหน้ากระดาษ สำหรับการพิมพ์หน้าปก   
 

 



การจัดเรียงรูปเล่มเอกสารผลงาน 
1. ปกนอก 
2. แผ่นรองปก กระดาษ A4 สีขาว ไม่มีข้อความ 
3. ปกใน 
4. บทคัดย่อ  (สรุปรายละเอียดที่สำคัญทั้งหมดของผลงานโดยย่อ) 
5. คำนำ   (การชักชวนและแนะนำเรื่องราวคร่าว ๆ เพ่ือการนำไปสู่เนื้อเรื่อง) 
6. สารบัญ (ใช้ข้อความตามตัวอย่างเท่านั้น) 
7. สารบัญภาพ (ถ้ามี) 
8. สารบัญตาราง (ถ้ามี) 
9. เนื้อหา บทที่ 1 - บทที่ 5  

เริ่มนับหน้าที่ 1 ที่หน้าแรกของบทท่ี 1 โดยเรียงเลขหน้าตามลำดับตลอดทุกหน้าจนจบเนื้อหา           
ในบทที่ 5 และใส่เลขหน้าทุกหน้าตั้งแต่หน้าที่ 1 ถึงหน้าสุดท้าย รวมใบคั่นบท (ถ้ามี)   
โดยมีแนวทางการเขียนผลงานในแต่ละบท ดังนี้ 

  บทที่ 1 ความรู้ ความชำนาญงาน หรือความเชี่ยวชาญและประสบการณ์ที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
❖ ให้ระบุชื่อผลงานที่เข้ารับการประเมิน ระยะเวลาการดำเนินการ และแสดงให้เห็นถึงความรู้

 ความสามารถ ทักษะ สมรรถนะ ประสบการณ์ ความชำนาญงานที่สั่งสมมาใช้ในการปฏิบัติงาน หรือ 
 การคิดริเริ่ม คิดค้น สร้าง หรือประดิษฐ์ขึ้นใหม่ ปรับปรุงหรือแก้ไขใหม่โดยนำแนวคิด/หลักการ 
 ทางวิชาการ ข้อกฎหมาย ศาสตร์ที่เก่ียวข้อง กฎ กติกา วิธีการปฏิบัติ ที่ใช้ในการปฏิบัติงาน หรือการใช้ 
 ความสามารถในการตัดสินใจแก้ไขปัญหา กำหนดข้อเสนอแนะ หรือวางแผนรองรับผลกระทบต่าง ๆ  
 อย่างไร มาสรุปโดยย่อ 

 บทที่ 2 สรุปสาระสำคัญ ขั้นตอนการดำเนินการ และเป้าหมายของงาน 
❖ เป็นการนำความรู้ความสามารถ ทักษะ สมรรถนะ และประสบการณ์ในการทำงาน จากบทที่ 1 มาใช้ 

ในการวิเคราะห์และดำเนินงาน โดยนำเสนอสาระสำคัญ และขั้นตอนที่ผู้ขอรับการประเมินได้มีบทบาท 
หรือมีส่วนร่วมในการดำเนินการ สัดส่วนเท่าใด ดำเนินการอย่างไรบ้าง 

 บทที่ 3 ผลสำเร็จของงาน  
❖ นำผลที่ได้วิเคราะห์และดำเนินงานในบทที่ 2 มาแสดงและชี้ให้เห็นถึงผลสำเร็จในการนำไปปฏิบัติจริง                
 ว่าได้ผลสำเร็จเป็นอย่างไร ผลที่ได้จากการนำไปใช้แล้วเป็นอย่างไร บรรลุเป้าหมายที่กำหนด และสนอง 
 นโยบายของส่วนราชการ หรือประหยัดเวลาและงบประมาณอย่างไร โดยแสดงให้เห็นในเชิงปริมาณ/ 
 คุณภาพ  

 บทที่ 4 การนำไปใช้ประโยชน์/ผลกระทบ 
❖ นำผลสำเร็จของงานในบทที่ 3 มาใช้ในการปฏิบัติงานอย่างไรบ้าง เกิดประโยชน์จากการนำไปใช้ในแง่ใด  
 เป็นประโยชน์กับการปฏิบัติงานราชการ/ประชาชน/ผู้ประกอบการ มากน้อยเพียงใด และเกิดผลกระทบ 
 จากการดำเนินการอย่างไร  

  บทที่ 5 ความยุ่งยากและซับซ้อน ปัญหา/อุปสรรคในการดำเนินการ และข้อเสนอแนะ 
❖ ควรแสดงให้เห็นถึงความยุ่งยากซับซ้อนในการดำเนินการ รวมทั้งพบปัญหา/อุปสรรคที่เกิดข้ึนจาก 

การปฏิบัติงาน ไม่ใช่ปัญหาที่เกิดข้ึนระหว่างระบวนการจัดทำ พร้อมข้อเสนอแนะการปรับปรุงแก้ไขหรือ 
การพัฒนาต่อยอดที่ครอบคลุม ไม่ควรเขียนว่า ผู้เข้ารับการประเมินขาดความรู้ ประสบการณ์ หรือ 
เจ้าหน้าที่/ผู้ประกอบการ/ผู้บริหาร ไม่ให้ความร่วมมือ ไม่ให้ความสำคัญ ขาดงบประมาณสนับสนุน เป็นต้น 



 

10.  ผู้มีส่วนร่วมในผลงาน 
11.  บรรณานุกรม (ถ้ามี) 
12.  ภาคผนวก (ถ้ามี) 

 - ใบคั่นภาคผนวกนับเลขหน้าต่อเนื่องจากหน้าสุดท้ายของบทที่ 5 หรือบรรณานุกรม           
และใส่เลขหน้าด้วย ส่วนเนื้อหาในภาคผนวกไม่นับเลขหน้า 

13.  แผ่นรองปก กระดาษ A4 สีขาว ไม่มีข้อความ 
14.  ปกหลัง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

........................................ 



 

 

การจัดเรียงรูปแบบเอกสารข้อเสนอแนวคิด 
1. ปกนอก 
2. แผ่นรองปก กระดาษ A4 สีขาว ไม่มีข้อความ 
3. ปกใน 
4. เนื้อหา ตามรูปแบบและหัวข้อที่กำหนด (เริ่มนับหน้าที่ 1 โดยเรียงเลขหน้าตามลำดับตลอดทุกหน้า            

จนจบเนื้อหา และใส่เลขหน้าทุกหน้า) โดยมีแนวทางการเขียนผลงาน ดังนี้ 

- หลักการและเหตุผล 
❖   แสดงให้เห็นถึงท่ีมา เหตุผล ความจำเป็น ของข้อเสนอแนวคิด 

- บทวิเคราะห์/แนวความคิด/ข้อเสนอ และข้อจำกัดที่อาจเกิดขึ้นและแนวทางแก้ไข 
❖ วิเคราะห์ให้เห็นถึงความเป็นไปได้ หลักการ กระบวนการ ขั้นตอนในการจัดทำ การนำไปใช้ปฏิบัติจริง 
 และข้อจำกัดที่อาจเกิดขึ้นในขั้นตอนดำเนินการ พร้อมทั้งแนวทางแก้ไขข้อจำกัดหรือปัญหาอุปสรรคนั้น 

- ผลที่คาดว่าจะได้รับ 
❖ มีความคาดหวังว่าจะได้รับประโยชน์อะไรจากข้อเสนอแนวคิดฯ 

- ตัวช้ีวัดความสำเร็จ 
❖ แสดงให้เห็นถึงความสำเร็จของข้อเสนอแนวคิดฯ ในเชิงปริมาณ หรือเชิงคุณภาพ โดยระบุค่าเป้าหมาย 
 ที่สามารถวัดได้จริง 
5. แผ่นรองปก กระดาษ A4 สีขาว ไม่มีข้อความ 
6. ปกหลัง 

 
………………………………………………. 

 
 
 
 

ตัวอย่างการจัดรูปแบบในส่วนต่าง ๆ 
ของการจัดทำเอกสารผลงานฯ และข้อเสนอแนวคิดฯ ในหน้าถัดไป 



 

 
 
 

ตัวอย่างการจัดรูปเล่มผลงานฯ  



 

 

 
 

ผลงาน 
เรื่อง………………………………………………………………… 

.................................................................................................... 
(ขนาด 20 พอยต์ ตัวหนา) 

 
 
 
 
 
 

จัดทำโดย 
ชื่อ  -  นามสกุล................................................... 

ตำแหน่ง.............................. ระดับ.....................ตำแหน่งเลขที่....... 
กลุ่ม/ส่วน/ศูนย์/ฝ่าย ...................................... กอง/สำนักงาน/ศูนย์ ....................... 

(ขนาด 20 พอยต์ ตัวหนา) 
 

ผลงานน้ีเป็นส่วนหนึ่งของการขอรับการประเมินเพ่ือแต่งตั้ง 
ให้ดำรงตำแหน่ง................................ ระดับ.............. ตำแหน่งเลขที่..........  

กลุ่ม/ส่วน/ศูนย์/ฝ่าย ...................................... กอง/สำนักงาน/ศูนย์ ....................... 
กรมโรงงานอุตสาหกรรม 

(ขนาด 20 พอยต์ ตัวหนา) 

ตัวอย่าง การพิมพ์ปกนอกและปกใน 

 
สแกน/ติดรูปชุดปกติขาว
ในระดับที่ดำรงตำแหน่ง 
ณ ปัจจุบันหรือชุดสุภาพ  

ขนาด 1 น้ิว 



 

บทคัดย่อ 
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   



 

คำนำ 
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
 

  พิมพ์ชื่อ-นามสกลุผู้ขอรับการประเมิน 
วัน เดือน ปี ที่จัดทำเล่มผลงาน 



 

สารบัญ 
 

 หน้า 
 

บทที่ 1 ความรู้ ความชำนาญงาน หรือความเชี่ยวชาญและประสบการณ์  xx 
 ที่ใช้ในการปฏิบัติงาน  
บทที่ 2  สรุปสาระสำคัญ ขั้นตอนการดำเนินการ และเป้าหมายของงาน xx 
บทที่ 3  ผลสำเร็จของงาน (เชิงปริมาณ/คุณภาพ) xx 
บทที่ 4 การนำไปใช้ประโยชน์/ผลกระทบ xx 
บทที่ 5 ความยุ่งยากและซับซ้อน ปัญหา/อุปสรรคในการดำเนินการ  xx 
 และข้อเสนอแนะ 
ผู้มีส่วนร่วมในผลงาน  xx 
บรรณานุกรม (ถ้ามี) xx 
ภาคผนวก (ถ้ามี) xx 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ตัวอย่าง 

ใช้รปูแบบ และข้อความตามตัวอย่างนี้เท่านั้น 



 

 
สารบัญภาพ 

 
 หน้า 

 
ภาพที ่1 ...............................................................  xx 
ภาพที ่2 ................................................................      xx 
ภาพที ่3 ................................................................  xx  
ภาพที ่4 ................................................................ xx 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอย่าง (ถ้ามี) 



 

 

สารบัญตาราง 
 

 หน้า 
 

ตารางที ่1 ...............................................................  xx 
ตารางที ่2 ................................................................      xx 
ตารางที ่3 ................................................................  xx  
ตารางที ่4 ................................................................ xx 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอย่าง (ถ้ามี) 



 

 
xx 

บทท่ี 1 
ความรู้ ความชำนาญงาน หรือความเชี่ยวชาญและประสบการณ์ 

ที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
 

เรื่อง .............................................................................................................................................................. ....... 

ระยะเวลาการดำเนินการ................................................................................................... .................................. 

ความรู้ ความชำนาญงาน หรือความเชี่ยวชาญและประสบการณ์ที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
 



 

 
xx 

บทท่ี 2 
สรุปสาระสำคัญ ขั้นตอนการดำเนินการ และเป้าหมายของงาน 

 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 



 

 
 xx 

บทท่ี 3 
ผลสำเร็จของงาน (เชิงปริมาณ/คุณภาพ) 

 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 
 



 

 
 xx 

บทท่ี 4 
การนำไปใช้ประโยชน/์ผลกระทบ 

 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 



 

 
xx 

 
บทท่ี 5 

ความยุ่งยากและซับซ้อน ปัญหา/อุปสรรคในการดำเนินการ 
และข้อเสนอแนะ 

 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 



 

 
ผู้มีส่วนร่วมในผลงาน (ถ้ามี) 

๑)        สัดส่วนผลงาน     
2)        สัดส่วนผลงาน     
3)        สัดส่วนผลงาน     

ขอรับรองว่าผลงานดังกล่าวข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ 
 

(ลงชื่อ)    
         (     ) 

                                                                                          ผู้ขอประเมิน 
 
 ขอรับรองว่าสัดส่วนการดำเนินการข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ (ถ้ามี) 

รายช่ือผู้มีส่วนร่วมในผลงาน ลายมือชื่อ 

  

  

  
 
 ได้ตรวจสอบแล้วขอรับรองว่าผลงานดังกล่าวข้างต้นถูกต้องตรงกับความเป็นจริงทุกประการ 
 

(ลงชื่อ)    
         (     ) 

ผู้บังคับบัญชาที่กำกับดูแล 
 

(ลงชื่อ)    
         (     ) 

ผู้บังคับบัญชาที่เหนือขึ้นไป 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ  1. คำรับรองจากผู้บังคับบัญชาอยา่งน้อยสองระดับ คือ ผู้บังคับบญัชาที่กำกับดูแล และผู้บังคับบัญชาที่เหนือขึ้นไป 
  อีกหนึ่งระดับ เว้นแต่ในกรณีทีผู่้บงัคับบัญชาดังกล่าวเป็นบุคคลคนเดียวกัน ก็ให้มีคำรับรองหนึ่งระดับได ้
  2. หากผลงานท่ีมีลักษณะเฉพาะ เช่น แผ่นพับ หนังสือ แถบบันทึกเสียง ฯลฯ ผู้เสนอผลงาน อาจส่งผลงานจริง 
   ประกอบการพิจารณาของคณะกรรมการกไ็ด้ 



 

 

ตัวอย่างการจัดรูปเล่มข้อเสนอแนวคิดฯ  



 

  
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอย่างการจัดรูปแบบข้อเสนอแนวคิด
ฯ  



 

 
 

ข้อเสนอแนวคิดการพัฒนาหรือปรับปรุงงาน 
เรื่อง  ………………………………………………………………… 

(ขนาด 20 พอยต์ ตัวหนา) 
 
 
 
 
 
 

จัดทำโดย 
ชื่อ  -  นามสกุล................................................... 

ตำแหน่ง.............................. ระดับ.....................ตำแหน่งเลขที่....... 
กลุ่ม/ส่วน/ศูนย์/ฝ่าย ...................................... กอง/สำนักงาน/ศูนย์ ....................... 

(ขนาด 20 พอยต์ ตัวหนา) 
 

 
ข้อเสนอแนวคิดการพัฒนาหรือปรับปรุงงานนี้เป็นส่วนหน่ึงของการขอรับการประเมิน

ตำแหน่ง.............................. ระดับ.....................ตำแหน่งเลขที่....... 
กลุ่ม/ส่วน/ศูนย์/ฝ่าย ...................................... กอง/สำนักงาน/ศูนย์ ....................... 

กรมโรงงานอุตสาหกรรม 
(ขนาด 20 พอยต์ ตัวหนา) 

 
 

 
 

 
สแกน/ติดรูปชุดปกติขาว
ในระดับที่ดำรงตำแหน่ง 
ณ ปัจจุบันหรือชุดสุภาพ  

ขนาด 1 น้ิว 



 

 
ข้อเสนอแนวคิดการพัฒนาหรือปรับปรุงงาน 
(ระดับชำนาญการ และระดับชำนาญการพิเศษ) 

................................... 
 
ชื่อผู้ขอประเมิน  

◆ ตำแหน่งปัจจุบัน ตำแหน่งเลขที่  
กลุ่ม/ส่วน/ศูนย์/ฝ่าย กอง/สำนักงาน/ศูนย์  

◆ ตำแหน่งที่จะแต่งตั้ง ตำแหน่งเลขที่  
กลุ่ม/ส่วน/ศูนย์/ฝ่าย กอง/สำนักงาน/ศูนย์  

๑. เรื่อง  

๒. หลักการและเหตุผล 
  
  
  
  

๓. บทวิเคราะห์/แนวความคิด/ข้อเสนอ และข้อจำกัดที่อาจเกิดขึ้นและแนวทางแก้ไข 
  
  
  

๔. ผลท่ีคาดว่าจะได้รับ 
  
  
  

๕. ตัวช้ีวัดความสำเร็จ 
  
  
  
 
 (ลงชื่อ)    
         ( ) 
                                                                                                  ผู้ขอประเมิน 
  (วันที่)   /   /  
 
 หมายเหตุ : ใช้รูปแบบและหัวข้อตามที่กำหนด และต้องพิมพ์ลำดับหน้า 

               ไว้บนหวักระดาษบนด้านขวา ทุกหน้า  

เริ่มนับหน้าที่ 1 ที่หน้านี้ โดยเรียงเลขหน้าตามลำดับตลอดทุกหน้าจนจบเนื้อหาในหน้าสุดท้าย 
1 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข การเลื่อนข้าราชการพลเรือนสามัญ
เพื่อแต่งตัง้ใหด้ำรงตำแหน่งประเภทวิชาการ ระดบัเชีย่วชาญ ใน กรอ. 
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 เอกสารหมายเลข 1 
 

แบบพิจารณาคุณสมบัติของบุคคล 
 

ตอนที ่1                                    ข้อมูลส่วนบุคคล 

 
1. ชื่อ (ผู้ขอรับการคัดเลือก)               
      หมายเลขโทรศัพทท์ี่ติดต่อได้                                                                                     . 
 
2. ตำแหน่ง (ปัจจุบัน)   ตำแหน่งเลขท่ี  

กลุ่ม/ส่วน/ศูนย์/ฝ่าย   
กอง/สำนักงาน/ศูนย ์  
ดำรงตำแหน่งปัจจุบันเมื่อ   
อัตราเงินเดือนปัจจุบัน   บาท (ณ วันที่ 1 ตุลาคม/1 เมษายน .............) 
 

3. ขอรับการคัดเลือกเพ่ือประเมินผลงานแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่ง   
ตำแหน่งเลขท่ี    
กลุ่ม/ส่วน/ศูนย์/ฝ่าย   
กอง/สำนักงาน/ศูนย ์  
 

4. ประวัติส่วนตัว (จาก ก.พ. 7) 
เกิดวันที่   เดือน  พ.ศ.   
อายุราชการ   ปี  เดือน 

 
5. ประวัติการศึกษา 

คุณวุฒิและสาขาวิชาเอก ปีที่สำเร็จการศึกษา สถาบัน 
(ปริญญา/ประกาศนียบัตร) 
       
       
       
       

 

 
 
 
 
 

รูปถ่าย 
1.5 x 2 นิ้ว 

ถ่ายไว้ไม่เกิน ๖ 
เดือน 

 

(ระดับเช่ียวชาญ) 
 



 

ตอนที ่1                                   ข้อมูลส่วนบุคคล 

 
6.   ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ (ถ้ามี) (ชื่อใบอนุญาต  ) 

วันออกใบอนุญาต วันหมดอายุ   
 
7.   ประวัติการรับราชการ (จากเริ่มรับราชการจนถึงปัจจุบัน แสดงเฉพาะที่ได้รับแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่ง                    
      ในระดับสูงขึ้นแต่ละระดับ และการเปลี่ยนแปลงในการดำรงตำแหน่งในสายงานต่าง ๆ) 
 วัน เดือน ปี ตำแหน่ง อัตราเงินเดือน สังกัด 
         
         
         
         
         
 
8. ประวัติการฝึกอบรมและดูงาน 
 ปี ระยะเวลา หลักสูตร สถาบัน 
         
         
         
 
9.   ประสบการณ์ในการปฏิบัติงาน ที่แสดงถึงความรู้ความสามารถ เช่น เป็นหัวหน้าโครงการ หัวหน้างาน  
      กรรมการ วิทยากร อาจารย์พิเศษ เป็นต้น) 
   
   
   
   
   
   
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ตอนที ่1                                    ข้อมูลส่วนบุคคล 

 
10. ผลงานย้อนหลัง (ไม่เกิน 5 ปี) 
   
   
   
   
   
   
 
11. ผลการปฏิบัติราชการ 

ปีงบประมาณ พ.ศ. ............... ครั้งที่ ๑ (ต.ค. – มี.ค.) ร้อยละ........... ครั้งที่ ๒ (เม.ย. – ก.ย.) ร้อยละ........... 
ปีงบประมาณ พ.ศ. ............... ครั้งที่ ๑ (ต.ค. – มี.ค.) ร้อยละ........... ครั้งที่ ๒ (เม.ย. – ก.ย.) ร้อยละ........... 
ปีงบประมาณ พ.ศ. ............... ครั้งที่ ๑ (ต.ค. – มี.ค.) ร้อยละ........... ครั้งที่ ๒ (เม.ย. – ก.ย.) ร้อยละ........... 
 

12. ประวัติการดำเนินการทางวินัย ตั้งแต่รับราชการมา 

ประวัติ 
โทษทาง ได้รับการ

ล้างมลทิน 
          กรณ ี

วินัย แพ่ง อาญา 
เคย      
ไม่เคย      
อยู่ระหว่างสอบสวน      

 

ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้อความที่แจ้งไว้ในแบบฟอร์มนี้ถูกต้องและเป็นความจริงทุกประการ 
 
 (ลงชื่อ)   (ผู้ขอรับการประเมิน) 
  ( ) 
 (วันที่)  / /  
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ตอนที่ 2                                  การตรวจสอบคุณสมบัติของบุคคล 

1. คุณวุฒิการศึกษา  

(    ) ตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 
(    ) ไม่ตรงแต่ ก.พ. ยกเว้นตามมาตรา 36 

2. ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ (ถ้ากำหนดไว้)  

(    ) ตรงตามท่ีกำหนด (ใบอนุญาต.................................................) 
(    ) ไม่ตรงตามที่กำหนด 

3. ระยะเวลาการดำรงตำแหน่ง 

(    ) ครบตามที่กำหนดไว้ในมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง 
(    ) ไม่ครบ แต่จะครบกำหนดในวันที่............................................. 

4. ระยะเวลาขั้นต่ำในการดำรงตำแหน่ง หรือเคยดำรงตำแหน่งในสายงานที่จะแต่งตั้ง 
   (ให้รวมถึงการดำรงตำแหน่งในสายงานอื่นที่เก่ียวข้อง หรือเคยดำรงตำแหน่งในสายงานที่จะแต่งตั้ง 

หรือเก้ือกูลด้วย 

(    ) ตรงตามท่ี ก.พ. กำหนด 
(    ) ไม่ตรง 
(    ) ส่งให้คณะกรรมการประเมินพิจารณา 
(    ) ............................................................ 

5. อัตราเงินเดือน (เปรียบเทียบกับอัตราเงินเดือนขั้นต่ำของตำแหน่งที่จะแต่งตั้ง) 

(    ) ต่ำกว่าขั้นต่ำไม่เกิน 2 ขั้น 
(    ) เท่ากับข้ันต่ำ 
(    ) สูงกว่าขั้นต่ำ 

 

 

 

 

              
   
 



ตอนที่ 2                                  การตรวจสอบคุณสมบัติของบุคคล 

สรุปผลการตรวจสอบคุณสมบัติของบุคคล 

(    ) อยู่ในหลักเกณฑ์ที่จะดำเนินการต่อไปได้ 
(    ) อยู่ในหลักเกณฑ์ที่จะดำเนินการต่อไปได้แต่ต้องให้คณะกรรมการ 
       ประเมินผลงานเป็นผู้พิจารณาในเรื่องระยะเวลาขั้นต่ำในการดำรงตำแหน่ง 
(    ) ไม่อยู่ในหลักเกณฑ์ (ระบุเหตุผล ...................................................................................)  

 

                                          (ลงชื่อ) ....................................................................... (ผู้ตรวจสอบ)  

                                                   ( .....................................................................) 

                                    (ตำแหน่ง) หัวหน้าหน่วยงานการเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบงานการเจ้าหน้าที่ 

                                                      วันที่ ............/ ..................../ ................. 

 

 

              
   
 



    เอกสารหมายเลข 2 
 

แบบประเมินคุณลักษณะของบุคคล 
 
ชื่อ  ตำแหน่ง ตำแหน่งเลขท่ี  
กลุ่ม/ส่วน/ศูนย์/ฝ่าย………………………………………………..กอง/สำนักงาน/ศูนย์……………………………………………………………………….  
ขอประเมินเพ่ือดำรงตำแหน่ง   

 

ตอนที่ 1 รายการประเมิน 
คะแนน

เต็ม 
คะแนน  
ที่ได้รับ 

1. ความรับผิดชอบ พิจารณาจากพฤติกรรม เช่น 
    - เอาใจใส่ในการทำงานที่ได้รับมอบหมายและหรืองานที่เกี่ยวข้อง 
      อย่างมีประสิทธิภาพ 
    - ยอมรับผลงานของตนเองทั้งในด้านความสำเร็จและความผิดพลาด 
    - พัฒนาและปรับปรุงงานในหน้าที่ให้ดียิ่งขึ้นและหรือแก้ไขปัญหา 
      หรอืข้อผิดพลาดที่เกิดข้ึน เช่น งานใดที่สำเร็จและได้รับผลดีแล้ว 
      ก็พยายามปรับปรุงให้ดียิ่งขึ้นไปอีกเรื่อย ๆ หรืองานใดที่พบว่า  
      มีปัญหาหรือข้อผิดพลาดก็พยายามแก้ไขไม่ละเลยหรือปล่อยทิ้งไว้ 
      จนเกิดปัญหาเช่นนั้นซ้ำ ๆ อีก 

20   

2. ความคิดริเริ่ม พิจารณาจากพฤติกรรม เช่น 
    - คิดค้นระบบ แนวทาง วิธีดำเนินการใหม่ ๆ เพ่ือประสิทธิผลของงาน 
    - แสดงความคิดเห็น ให้ข้อเสนอแนะอย่างสมเหตุสมผลและสามารถปฏิบัติได้ 
    - แสวงหาความรู้ใหม่ ๆ เพ่ิมเติมอยู่เสมอโดยเฉพาะในสายวิชา/งานของตน 
    - ตรวจสอบ ปรับปรุง แก้ไข หรือดัดแปลงวิธีทำงานให้มีประสิทธิภาพ 
      และก้าวหน้าอยู่ตลอดเวลา 
    - สนใจในงานที่ยิ่งยากซับซ้อน 
    - มีความไวต่อสถานการณ์หรือความฉับไวในการรับรู้สิ่งเร้าภายนอก 

15   

 
3. การแก้ปัญหาและการตัดสินใจ พิจารณาจากพฤติกรรม เช่น 

- วิเคราะห์หาสาเหตุก่อนเสมอเมื่อประสบปัญหาใดๆ 
- วิเคราะห์ลู่ทางแก้ปัญหาโดยมีทางเลือกปฏิบัติได้หลายวิธี 
- เลือกทางปฏิบัติในการแก้ปัญหาได้ถูกต้องเหมาะสม 
- ใช้ข้อมูลประกอบในการตัดสินใจและแก้ปัญหา  

(ไม่ใช้ความรู้สึกของตนเอง) 
 
 
 

 
15 

 
  

(ระดับเช่ียวชาญ) 
 



ตอนที่ 1 รายการประเมิน 
คะแนน

เต็ม 
คะแนน  
ที่ได้รับ 

4. ความประพฤติ พิจารณาจากพฤติกรรม เช่น 
-   รักษาวินัย  
-   ให้ความร่วมมือกับเพ่ือนร่วมงาน 
-   ปฏิบัติงานอยู่ในกรอบของข้อบังคับว่าด้วยจรรยาบรรณ 
    ของข้าราชการพลเรือน มาตรฐานทางคุณธรรมและจริยธรรมของกรม 

 

10 …………..  

5. ความสามารถในการสื่อความหมาย พิจารณาจากพฤติกรรม เช่น 
- สื่อสารกับบุคคลต่างๆ เช่นผู้บังคับบัญชา เพ่ือนร่วมงาน ผู้รับบริการ  

และผู้เกี่ยวข้องได้ดี โดยเข้าใจถูกต้องตรงกัน 
- ถ่ายทอดและเผยแพร่ความรู้ทางวิชาการให้ผู้อ่ืนเข้าใจได้อย่างชัดเจน  

โดยใช้ภาษาอย่างถูกต้องเหมาะสม 
 

10 …………..  

6. การพัฒนาตนเอง พิจารณาจากพฤติกรรม เช่น 
- ติดตาม ศึกษา ค้นคว้าหาความรู้ใหม่ๆ หรือสิ่งที่เป็นความก้าวหน้า 

ทางวิชาการ/วิชาชีพอยู่เสมอ 
- สนใจและปรับตนเองให้ก้าวทันวิทยาการใหม่ๆ ตลอดเวลา 
- นำความรู้และวิทยาการใหม่ๆ มาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงาน 

ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 
7. วิสัยทัศน์  (Vision – เป็นคุณลักษณะท่ีจะเป็นสำหรับตำแหน่งตั้งแต่ 
    ระดับ 9 ขึ้นไป)  พิจารณาจากพฤติกรรม เช่น 
    - คาดการณ์หรือพยากรณ์สถานการณ์ข้างหน้า อย่างมีหลักการและ 
      เหตุผล  
    - กำหนดกลยุทธ์และวางแผนดำเนินการเพื่อรองรับสิ่งที่คาดว่า 
      จะเกิดข้ึน ทั้งด้านที่เป็นผลโดยตรงหรือผลกระทบ 
 

10 
 
 
 
 
 
 

10 

………….. 
 
 
 
 
 
 

………….. 

8. การเสียสละ พิจารณาจากพฤติกรรม เช่น 
- การอุทิศเวลาเพ่ือประโยชน์แก่ทางราชการ 
- ทุ่มเทและยึดมั่นในประโยชน์ของราชการและประชาชน 
- การมุ่งให้เกิดผลสัมฤทธิ์ในการปฏิบัติราชการโดยมิได้คำนึงถึงผลกระทบต่อ

ส่วนตัว 

10 ………….. 

รวม 100  
 
 
 



 

  ตอนที่ 2                                    สรุปความเห็นในการประเมิน 
 

 
ความเห็นของผู้ประเมิน 
 
          (      )     ผ่านการประเมิน           (ได้คะแนนรวมไม่ต่ำกว่าร้อยละ 60) 
          (      )     ไม่ผ่านการประเมิน        (ได้คะแนนรวมไม่ถึงร้อยละ 60) 
                       (ระบุเหตุผล)....................................................... ......................................................... 
        ......................................................................................................................................................... 
        .......................................................................................................... .............................................. 
 

                                                    (ลงชื่อผู้ประเมิน)......................................................... 
                                                                        (.......................................................) 
                                                                 (ตำแหน่ง)................................................. 
                                                                      (วันที่)............./................./.............. 

 
 ความเห็นของผู้บังคับบัญชาเหนือข้ึนไป 1 ระดับ 
 
          (      )     เห็นด้วยกับการประเมินข้างต้น 
          (      )     มีความเห็นแตกต่างจากการประเมินข้างต้น ในแต่ละรายการ ดังนี้ 
          ..................................................................... .................................................................................... 
          ..................................................................... .................................................................................... 
          ......................................................................................................................................................... 
          ..................................................................... .................................................................................... 
 

                                                     (ลงชื่อผู้ประเมิน)......................................................... 
                                                                        (.......................................................) 
                                                                 (ตำแหน่ง)................................................. 
                                                                      (วันที่)............./................./.............. 
 
 
  
 

หมายเหตุ กรณีท่ีผู้บังคับบัญชาทั้ง 2 ระดับเห็นควรให้ผ่านการประเมิน ให้นำเสนอผลงานเพ่ือขอรับการประเมินได้ 

 

 
 



 

  ตอนที่ 2                                  สรุปความเห็นในการประเมิน 
 

 
 ความเห็นของผู้มีอำนาจตามมาตรา 57 (กรณีที่ความเห็นของผู้บังคับบัญชาทั้ง 2 ระดับ แตกต่างกัน) 
 
          (      )     ผ่านการประเมิน            
                       (ระบุเหตุผล)................................................................................ ............................... 
        ................................................................................................................. ....................................... 
        ........................................................................................................... ............................................. 
 
          (      )     ไม่ผ่านการประเมิน         
                       (ระบุเหตุผล)................................................................................ ............................... 
        ................................................................................................................. ....................................... 
        .......................................................................................................... .............................................. 
 

                                                    (ลงชื่อผู้ประเมิน)......................................................... 
                                                                        (.......................................................) 
                                                                 (ตำแหน่ง)................................................. 
                                                                      (วันที่)............./................./.............. 

 
  
 
  
 
 

 
 
 



 
 

แบบแสดงรายละเอียดการเสนอผลงาน 
 

ชื่อ ........................................................................................................... ....................................................... 

ขอประเมินเพ่ือแต่งตั้งให้ดำตำแหน่ง .............................................................................................................. 
 

 

 ตอนที่ 1                                    หน้าที่ความรับผิดชอบ 

 
1. หน้าที่ความรับผิดชอบปัจจุบัน 
    ......................................................... .....................................................................................................................  
    ............................................................................................................................. ................................................. 
    ............................................................................................................................. ................................................. 
    ............................................................................................................................................................. ................. 
    ............................................................................................................. ................................................................. 
    ............................................................................................................................. ................................................. 
    .................................................................................................................................... .......................................... 
    .................................................................................... ..........................................................................................  
    ............................................................................................................................. ................................................. 
 
 
2. หน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่งที่จะแต่งตั้ง (ตาม ก.พ. กำหนด) (ถ้าตำแหน่งที่จะแต่งตั้งเป็นตำแหน่ง
เดียวกับตำแหน่งที่ดำรงอยู่ในปัจจุบัน ให้ระบุ “เช่นเดียวกับข้อ 1”) 

    ...................................................................... ........................................................................................................  
    ............................................................................................................................. ................................................. 
    ............................................................................................................................. ................................................. 
    .......................................................................................................................................................................... .... 
    .......................................................................................................................... .................................................... 
    ............................................................................................................................. ................................................. 
    ................................................................................................................................................. ............................. 
    ................................................................................................. ............................................................................. 
    ............................................................................................................................. ................................................. 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสารหมายเลข 3 

(ระดับเช่ียวชาญ) 



 - 2 - 
 
 

  ตอนที่ 3                                    การรับรองผลงาน 

 
1. คำรับรองของผู้ขอรับการประเมิน 

             ขอรับรองว่าผลงานดังกล่าวข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ 
 

                                                    (ลงชื่อผู้ประเมิน)......................................................... 

                                                                        (.......................................................) 

                                                                 (ตำแหน่ง)................................................. 

                                                                      (วันที่)............./................./.............. 

 
2. คำรับรองของผู้ร่วมจัดทำผลงาน (กรณีเป็นผลงานร่วมกันหลายคน) 

               ขอรับรองว่าสัดส่วนหรือลักษณะงานในการดำเนินการของ ............................................................ 
ที่เสนอไว้ข้างต้น ถูกต้องตรงตามความจริงทุกประการ 
 

                                                    (ลงชื่อผู้ประเมิน)......................................................... 

                                                                        (.......................................................) 

                                                                 (ตำแหน่ง)................................................. 

                                                                      (วันที่)............./................./.............. 

                                                    (ลงชื่อผู้ประเมิน)......................................................... 

                                                                        (.......................................................) 

                                                                 (ตำแหน่ง)................................................. 

                                                                      (วันที่)............./................./.............. 

                                                     (ลงชื่อผู้ประเมิน)......................................................... 

                                                                        (.......................................................) 

                                                                 (ตำแหน่ง)................................................. 

                                                                      (วันที่)............./................./.............. 
  
 
 
 
 



 - 3 - 
 

  ตอนที่ 3                                    การรับรองผลงาน (ต่อ) 
 

3. คำรับรองของผู้บังคับบัญชา (ผู้บังคับบัญชาที่ควบคุมดูแลการปฏิบัติงาน) 

             ได้ตรวจสอบผลงานของ .......................................................................................................... ............ 

ที่เสนอให้ประเมินแล้ว เห็นว่า ถูกต้องตรงตามความเป็นจริงทุกประการ 

              ความเห็นอื่นๆ (ถ้ามี) ....................................................................................................... .................. 

.................................................................................................. ............................................................................ 
 

                                                               (ลงชือ่ผู้ประเมิน)......................................................... 

                                                                                  (.......................................................) 

                                                                           (ตำแหน่ง)................................................. 

                                                                                  (วันที่)............./................./.............. 

4. คำรับรองของผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไป 1 ระดับ 

............................................................................................... ............................................................................... 

............................................................................................................................. ................................................. 

                                                                 (ลงชื่อผู้ประเมิน)......................................................... 
                                                                                     (.......................................................) 
                                                                               (ตำแหน่ง)................................................. 
                                                                                     (วันที่)............./................./.............. 

 
5. คำรับรองของผู้มีอำนาจตามมาตรา 57 

............................................................................................................................. ................................................. 

............................................................................................................................. ................................................. 

                                                                 (ลงชื่อผู้ประเมิน)......................................................... 
                                                                                     (.......................................................) 
                                                                               (ตำแหน่ง)................................................. 
                                                                                     (วันที่)............./................./.............. 

หมายเหตุ 1. กรณีเป็นผลงานร่วมกันหลายคน ผู้ร่วมจัดทำผลงานทุกคนจะต้องลงชื่อในคำรับรอง และเมื่อได้ลงชื่อรับรอง 
และส่งเพ่ือประเมินแล้ว จะเปลี่ยนแปลงแก้ไขไม่ได้ 
            2. หากพิสูจน์ได้ว่าผู้มีผลงานร่วมรายใดให้คำรับรองท่ีไม่ถูกต้องตามความเป็นจริง โดยมีเจตนาช่วยเหลือผู้ขอ
ประเมินนัน้ ผู้ขอประเมินอาจถูกลงโทษทางวินัยตามควรแก่กรณี  



 
         เอกสารหมายเลข ๔ 

ข้อเสนอแนวคิดการพัฒนาหรือปรับปรุงงาน 
................................... 

  
ชื่อผู้ขอประเมิน  

◆ ตำแหน่งปัจจุบัน ตำแหน่งเลขที่  
กลุ่ม/ส่วน/ศูนย์/ฝ่าย กอง/สำนักงาน/ศูนย์  

◆ ตำแหน่งที่จะแต่งตั้ง ตำแหน่งเลขที่  
กลุ่ม/ส่วน/ศูนย์/ฝ่าย กอง/สำนักงาน/ศูนย์  

๑. เรื่อง  

๒. หลักการและเหตุผล 
  
  
  
  

๓. บทวิเคราะห์/แนวความคิด/ข้อเสนอ และข้อจำกัดที่อาจเกิดขึ้นและแนวทางแก้ไข 
  
  
  
  

๔. ผลท่ีคาดว่าจะได้รับ 
  
  
  
  

๕. ตัวช้ีวัดความสำเร็จ 
  
  
  
  
 

(ลงชื่อ)    
         (     ) 

                                                                                           ผู้ขอประเมิน 
 (วันที่)   /   /     

(ระดับเช่ียวชาญ) 
 



 
 

แบบรับรองการนับระยะเวลาเกื้อกูลกับตำแหน่งในสายงานที่ขอประเมิน 
เพ่ือแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่ง          

ของ       ตำแหน่ง       สังกัด        

ช่ือ/ตำแหน่งปัจจุบัน/วุฒ ิ
ช่วงเวลาดำรงตำแหน่งที่ขอนับ

เกื้อกูล 
ตำแหน่ง/ลักษณะงานท่ีปฏบิัติในตำแหน่ง 

ที่ขอนับเกื้อกูล 
ระยะเวลาที่ขอเกื้อกูล 

จำนวน 
ผู้ร่วม

ดำเนินการ 

สัดส่วน 
ที่ผู้ขอเกื้อกูล 
ได้ปฏิบตัิงาน 

(%) 

ผู้รับรอง 

ช่ือ - สกุล  
ตำแหน่ง   
ระดับ   
วุฒิ     
ดำรงตำแหน่งตั้งแต ่  
     
ถึง    

ระหว่างวันท่ี (ดำรงตำแหน่งเดิม)    
ถึง (วันท่ีเปลี่ยนตำแหน่งมา กรอ.)         
รวม ปี เดือน 
 

ตำแหน่งท่ี 1  
   
  
มีลักษณะงานท่ีต้องปฏิบัติ ดังนี ้
 
 
 
 
 
 

ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้อมูลที่ได้แจ้งไว้ข้างต้น 
เป็นความจริงทุกประการ 
 
   

(   ) 
วัน เดือน ปี   

 

ตำแหน่งท่ี 1 
ระหว่างวันท่ี (ดำรงตำแหน่งเดิม)    
ถึง (วันท่ีเปลี่ยนตำแหน่ง)         
รวม ปี เดือน 
 

 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 % 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

    
(   ) 
หัวหน้ากลุ่ม/งาน  
วัน เดือน ป ี   
 
    
(   ) 
ผู้อำนวยการสำนัก/กอง  
วัน เดือน ป ี   
 

หมายเหตุ   1. ให้ผู้บังคับบัญชาตามสายงานในปัจจุบันเป็นผูล้งนามรับรอง กรณีไม่สามารถให้ผูบ้ังคับบัญชาในขณะดำรงตำแหน่งท่ีขอนับระยะเวลาเกื้อกูลลงนามรบัรองได ้
 2. ให้นำตำแหน่งประเภททั่วไปมาขอนับระยะเวลาเกื้อกลูได ้ตั้งแต่วันทีม่ีวุฒิปรญิญาตรตีรงตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่งสายงานขอประเมิน 

เอกสารหมายเลข 5 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หลักเกณฑ ์วิธกีาร และเงื่อนไข การยา้ย การโอนขา้ราชการพลเรือนสามญั
เพื่อแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งประเภทวิชาการ ระดับชำนาญการ 

ระดับชำนาญการพิเศษ และระดับเชี่ยวชาญ ใน กรอ 
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sy fiyiMîuminiimîsmi fl fc» *=* 0 r&

- U3 -



i= p> RJ &IP <= ' (srs (BR- ^5

;s> tBVWisran.uwriritLuriUBMUL&uwtu&iAiii(3ii tsnauw /1> /S f /Q ^J ' ^ /t » i /*

®

Ln,BwwtuuiArouiuBiArfiLwnriiiswjAiLn3tL&tttuufi'LiAtriTiwriWLU ^'/^j /^ /TU *= o

JIK^K"

&at ! SI i$

rinnsw

n,rvnsw o^ ^nn&trt^ SRUIA L?E,LftLt3rtLLy rtucy

nnnsw F= j'a O
rs

e, a bit-Get 114 ayyanrtise,aLme,LfeM= ^W^TI rtE,E,UHL!5isJGnL^^e,i[t&u -M,-U'G IA ljP W I tll-Ol i £5

^
'

&i*inainiGBiGftB'&TitfinitiataGiii J3J»3(T) /1/5 Uî ^̂ ' fl
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 เอกสารหมายเลข 1 
 

แบบพิจารณาคุณสมบัติของบุคคล 
 

ตอนที ่1 ข้อมูลส่วนบุคคล 

 
1. ชื่อ (ผู้ขอรับการคัดเลือก)               
      หมายเลขโทรศัพทท์ี่ติดต่อได้                                                                                     . 
 
2. ตำแหน่ง (ปัจจุบัน)   ตำแหน่งเลขท่ี  

กลุ่ม/ส่วน/ศูนย์/ฝ่าย   
กอง/สำนักงาน/ศูนย ์  
ดำรงตำแหน่งปัจจุบันเมื่อ   
อัตราเงินเดือนปัจจุบัน   บาท (ณ วันที่ 1 ตุลาคม/1 เมษายน .............) 
 

3. ขอรับการคัดเลือกเพ่ือประเมินผลงานแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่ง   
ตำแหน่งเลขท่ี    
กลุ่ม/ส่วน/ศูนย์/ฝ่าย   
กอง/สำนักงาน/ศูนย ์  
 

4. ประวัติส่วนตัว (จาก ก.พ. 7) 
เกิดวันที่   เดือน  พ.ศ.   
อายุราชการ   ปี  เดือน 

 
5. ประวัติการศึกษา 

คุณวุฒิและสาขาวิชาเอก ปีที่สำเร็จการศึกษา สถาบัน 
(ปริญญา/ประกาศนียบัตร) 
       
       
       
       

 

 
 
 
 
 

รูปถ่าย 
1.5 x 2 นิ้ว 

ถ่ายไว้ไม่เกิน ๖ 
เดือน 

 

เอกสารแนบท้าย 1 
 



 
 

ตอนที ่1 ข้อมูลส่วนบุคคล 

 
6.   ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ (ถ้ามี) (ชื่อใบอนุญาต  ) 

วันออกใบอนุญาต วันหมดอายุ   
 
7.   ประวัติการรับราชการ (จากเริ่มรับราชการจนถึงปัจจุบัน แสดงเฉพาะที่ได้รับแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่ง                    
      ในระดับสูงขึ้นแต่ละระดับ และการเปลี่ยนแปลงในการดำรงตำแหน่งในสายงานต่าง ๆ) 
 วัน เดือน ปี ตำแหน่ง อัตราเงินเดือน สังกัด 
         
         
         
         
         
 
8. ประวัติการฝึกอบรมและดูงาน 
 ปี ระยะเวลา หลักสูตร สถาบัน 
         
         
         
 
9.   ประสบการณ์ในการปฏิบัติงาน ที่แสดงถึงความรู้ความสามารถ เช่น เป็นหัวหน้าโครงการ หัวหน้างาน  
      กรรมการ วิทยากร อาจารย์พิเศษ เป็นต้น) 
   
   
   
   
   
   
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
ตอนที ่1 ข้อมูลส่วนบุคคล 

 
10. ผลงานย้อนหลัง (ไม่เกิน 5 ปี) 
   
   
   
   
   
   
 
11. ผลการปฏิบัติราชการ 

ปีงบประมาณ พ.ศ. ............... ครั้งที่ ๑ (ต.ค. – มี.ค.) ร้อยละ........... ครั้งที่ ๒ (เม.ย. – ก.ย.) ร้อยละ........... 
ปีงบประมาณ พ.ศ. ............... ครั้งที่ ๑ (ต.ค. – มี.ค.) ร้อยละ........... ครั้งที่ ๒ (เม.ย. – ก.ย.) ร้อยละ........... 
ปีงบประมาณ พ.ศ. ............... ครั้งที่ ๑ (ต.ค. – มี.ค.) ร้อยละ........... ครั้งที่ ๒ (เม.ย. – ก.ย.) ร้อยละ........... 
 

12. ประวัติการดำเนินการทางวินัย ตั้งแต่รับราชการมา 

ประวัติ 
โทษทาง ได้รับการ

ล้างมลทิน 
          กรณ ี

วินัย แพ่ง อาญา 
เคย      
ไม่เคย      
อยู่ระหว่างสอบสวน      

 

ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้อความที่แจ้งไว้ในแบบฟอร์มนี้ถูกต้องและเป็นความจริงทุกประการ 
 
 (ลงชื่อ)   (ผู้ขอรับการประเมิน) 
  ( ) 
 (วันที่)  / /  
 
 
 
 
 
 
 
 



ตอนที่ ๒ การตรวจสอบคุณสมบัติของบุคคล 
 

1) คุณวุฒิการศึกษา (     )  ผ่าน (     )  ไม่ผ่าน 
ตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 

2) ระยะเวลาการดำรงตำแหน่ง (     )  ผ่าน (     )  ไม่ผ่าน 
ระดับปฏิบัติการ ครบถ้วนตามคุณวุฒิ 

3) ประวัติการดำเนินการทางวินัย (     )  ผ่าน (     )  ไม่ผ่าน 
4) ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ (     )  ไม่กำหนด (     )  มีใบอนุญาตตรงตามท่ีกำหนด 

(ถ้ากำหนดไว้) 
5) ระยะเวลาในการดำรงตำแหน่ง (     )  ผ่าน (     )  ไม่ผ่าน 

(ป.ตรีไม่น้อยกว่า ๖ ปี/ป.โทไม่น้อยกว่า  (     )  นับเวลาทวีคูณ 
๔ ปี/ป.เอกไม่น้อยกว่า ๒ ปี)  (     )  เสนอคณะกรรมการพิจารณานับเกื้อกูล 

6) ปริมาณและเนื้อหาเอกสารผลงาน (     )  ผ่าน (     )  ไม่ผ่าน 
7) อยู่ระหว่างช่วยราชการต่างสังกัด (     )  ใช ่ (     )  ไม่ใช่ 
8) อยู่ระหว่างลาไปศึกษา (     )  ใช ่ (     )  ไม่ใช่ 

หน่วยงานต้นสังกัด   

สรุปผลการพิจารณา (     )  ผ่าน อยู่ในหลักเกณฑ์ท่ีจะดำเนินการต่อไปได้ 
  (     )  ไม่ผ่าน เนื่องจาก    
 
 
    (ลงชื่อ) ผู้ตรวจสอบ 
    ( ) 
    ตำแหน่ง   
        วันที่    
 

      

ศูนย์บริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

สรุปผลการพิจารณา (     )  ผ่าน อยู่ในหลักเกณฑ์ท่ีจะดำเนินการต่อไปได้ 
  (     )  ไม่ผ่าน เนื่องจาก    
    
    (ลงชื่อ)   ผู้ตรวจสอบ 
    (  ) 
    ตำแหน่ง   
       วันที่    



    เอกสารหมายเลข 2 
 

แบบประเมินคุณลักษณะของบุคคล 
(ความรู้ ความสามารถ ทักษะ สมรรถนะที่จำเป็นตอ่การปฏิบัติงาน 

ที่สอดคล้องที่เหมาะสมกบัตำแหน่งที่จะแตง่ตั้ง) 
 
ชื่อ  ตำแหน่ง ตำแหน่งเลขท่ี  
กลุ่ม/ส่วน/ศูนย์/ฝ่าย กอง/สำนักงาน/ศูนย์  
ขอประเมินเพ่ือดำรงตำแหน่ง   

 

ตอนที่ 1 รายการประเมิน 
คะแนน

เต็ม 
คะแนน  
ที่ได้รับ 

1. ความรับผิดชอบ พิจารณาจากพฤติกรรม เช่น 
- เอาใจใส่ในการทำงานที่ได้รับมอบหมายและหรืองานที่เกี่ยวข้อง 

อย่างมีประสิทธิภาพ 
- ยอมรับผลงานของตนเองทั้งในด้านความสำเร็จและความผิดพลาด 
- พัฒนาและปรับปรุงงานในหน้าที่ให้ดียิ่งขึ้นและหรือแก้ไขปัญหา 

ข้อผิดพลาดที่เกิดขึ้น เช่น งานใดที่สำเร็จและได้รับผลดีแล้วก็พยายาม 
ปรับปรุงให้ดียิ่งขึ้นไปอีกเรื่อย ๆ หรืองานใดท่ีพบว่ามีปัญหาหรือข้อผิดพลาด 
ก็พยายามแก้ไขไม่ละเลยหรือปล่อยทิ้งไว้จนเกิดปัญหาเช่นนั้นซ้ำๆ อีก 

 

20   

2. ความคิดริเริ่ม พิจารณาจากพฤติกรรม เช่น 
- คิดค้นระบบ แนวทาง วิธีดำเนินการใหม่ๆ เพ่ือประสิทธิผลของงาน 
- แสดงความคิดเห็น ให้ข้อเสนอแนะอย่างสมเหตุสมผลและสามารถปฏิบัติได้ 
- แสวงหาความรู้ใหม่ ๆ เพ่ิมเติมอยู่เสมอโดยเฉพาะในสายวิชา/งานของตน 
- ตรวจสอบ ปรับปรุง แก้ไข หรือดัดแปลงวิธีการทำงานให้มีประสิทธิภาพ  

และก้าวหน้าอยู่ตลอดเวลา 
- สนใจในงานที่ยุ่งยากซับซ้อน 
- มีความไวต่อสถานการณ์หรือความฉับไวในการรับรู้สิ่งเร้าภายนอก 

20   

 
3. การแก้ปัญหาและการตัดสินใจ พิจารณาจากพฤติกรรม เช่น 

- วิเคราะห์หาสาเหตุก่อนเสมอเมื่อประสบปัญหาใดๆ 
- วิเคราะห์ลู่ทางแก้ปัญหาโดยมีทางเลือกปฏิบัติได้หลายวิธี 
- เลือกทางปฏิบัติในการแก้ปัญหาได้ถูกต้องเหมาะสม 
- ใช้ข้อมูลประกอบในการตัดสินใจและแก้ปัญหา  

(ไม่ใช้ความรู้สึกของตนเอง) 

 
20 

 
  



ตอนที่ 1 รายการประเมิน 
คะแนน

เต็ม 
คะแนน  
ที่ได้รับ 

4. ความประพฤติ พิจารณาจากพฤติกรรม เช่น 
-   รักษาวินัย  
-   ให้ความร่วมมือกบัเพ่ือนร่วมงาน 
-   ปฏิบัติงานอยู่ในกรอบของข้อบังคับว่าด้วยจรรยาบรรณ 
    ของข้าราชการพลเรือน มาตรฐานทางคุณธรรมและจริยธรรมของกรม 

 

10   

5. ความสามารถในการสื่อความหมาย พิจารณาจากพฤติกรรม เช่น 
- สื่อสารกับบุคคลต่างๆ เช่นผู้บังคับบัญชา เพ่ือนร่วมงาน ผู้รับบริการ  

และผู้เกี่ยวข้องได้ดี โดยเข้าใจถูกต้องตรงกัน 
- ถ่ายทอดและเผยแพร่ความรู้ทางวิชาการให้ผู้อ่ืนเข้าใจได้อย่างชัดเจน  

โดยใช้ภาษาอย่างถูกต้องเหมาะสม 
 

10   

6. การพัฒนาตนเอง พิจารณาจากพฤติกรรม เช่น 
- ติดตาม ศึกษา ค้นคว้าหาความรู้ใหม่ๆ หรือสิ่งที่เป็นความก้าวหน้า 

ทางวิชาการ/วิชาชีพอยู่เสมอ 
- สนใจและปรับตนเองให้ก้าวทันวิทยาการใหม่ๆ ตลอดเวลา 
- นำความรู้และวิทยาการใหม่ๆ มาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงาน 

ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 

10   

7. การเสียสละ พิจารณาจากพฤติกรรม เช่น 
- การอุทิศเวลาเพ่ือประโยชน์แก่ทางราชการ 
- ทุ่มเทและยึดมั่นในประโยชน์ของราชการและประชาชน 
- การมุ่งให้เกิดผลสัมฤทธิ์ในการปฏิบัติราชการโดยมิได้คำนึงถึงผลกระทบต่อ

ส่วนตัว 
 

 

10   

รวม 100  

 
 



 

ตอนที ่2 สรุปความเห็นในการประเมิน 

 
ความเห็นของผู้บังคับบัญชาชั้นต้น 
 ( ) ผ่านการประเมิน (ได้คะแนนรวมทุกองค์ประกอบไม่ต่ำกว่าร้อยละ 60) 
 ( ) ไม่ผ่านการประเมิน (ได้คะแนนรวมทุกองค์ประกอบไม่ถึงร้อยละ 60) 
   (ระบุเหตุผล)  
   
   
   
   
   
 
  (ลงชื่อผู้ประเมิน)   
  ( ) 
  (ตำแหน่ง)   
  (วันที่)  / /  
หมายเหตุ  ผู้บังคับบัญชาระดับ กลุ่ม/ส่วน/ฝ่าย 
 
ความเห็นของผู้บังคบับัญชาเหนือข้ึนไป 1 ระดับ 
 ( ) ผ่านการประเมิน (ได้คะแนนรวมทุกองค์ประกอบไม่ต่ำกว่าร้อยละ 60) 
 ( ) ไม่ผ่านการประเมิน (ได้คะแนนรวมทุกองค์ประกอบไม่ถึงร้อยละ 60) 
   (ระบุเหตุผล)  
   
   
   
   
   
 
  (ลงชื่อผู้ประเมิน)   
  ( ) 
  (ตำแหน่ง)   
  (วันที่)  / /  
 
หมายเหตุ  ผู้บังคับบัญชาระดับ กอง/สำนักงาน/ศูนย์ 
  



    เอกสารหมายเลข ๓ 
 

ผลงานที่จะส่งประเมิน 
                                               .............................................. 
 
ส่วนที่ ๑ ข้อมูลบุคคล/ตำแหน่ง 
ชื่อผู้ขอประเมิน  

◆ ตำแหน่งปัจจุบัน ตำแหน่งเลขท่ี  
กลุ่ม/ส่วน/ศูนย์/ฝ่าย กอง/สำนักงาน/ศูนย์  

◆ ตำแหน่งที่จะแต่งตั้ง ตำแหน่งเลขที่  
กลุ่ม/ส่วน/ศูนย์/ฝ่าย กอง/สำนักงาน/ศูนย์  
 
ส่วนที่ ๒ ผลงานที่เป็นผลการปฏิบัติงานหรือผลสำเร็จของงาน 

๑. เรื่อง   

๒. ระยะเวลาการดำเนินการ  

๓. ความรู้ ความชำนาญงาน หรือความเชี่ยวชาญและประสบการณ์ที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

๔. สรุปสาระสำคัญ ขั้นตอนการดำเนินการ และเป้าหมายของงาน 
  
  
  
  
  
  
  
  



๕. ผลสำเร็จของงาน (เชิงปริมาณ/คุณภาพ) 
  
  
  
  
  
  
  
  

๖. การนำไปใช้ประโยชน์/ผลกระทบ 
  
  
  
  
  
  

๗. ความยุ่งยากและซับซ้อนในการดำเนนิการ 
  
  
  
  

๘. ปัญหาและอุปสรรคในการดำเนินการ 
  
  
  
  

๙. ข้อเสนอแนะ 
  
  
  
  

๑๐. การเผยแพร่ผลงาน (ถ้ามี) 
  
  
  
  



๑๑. ผู้มีส่วนร่วมในผลงาน (ถ้ามี) 

๑)        สัดส่วนผลงาน     
2)        สัดส่วนผลงาน     
3)        สัดส่วนผลงาน     

ขอรับรองว่าผลงานดังกล่าวข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ 
 

(ลงชื่อ)    
         (     ) 

                                                                                          ผู้ขอประเมิน 
 
 ขอรับรองว่าสัดส่วนการดำเนินการข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ (ถ้ามี) 

รายช่ือผู้มีส่วนร่วมในผลงาน ลายมือชื่อ 

  

  

  
 
 ได้ตรวจสอบแล้วขอรับรองว่าผลงานดังกล่าวข้างต้นถูกต้องตรงกับความเป็นจริงทุกประการ 
 

(ลงชื่อ)    
         (     ) 

ผู้บังคับบัญชาที่กำกับดูแล 
 

(ลงชื่อ)    
         (     ) 

ผู้บังคับบัญชาที่เหนือขึ้นไป 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ  1. คำรับรองจากผู้บังคับบัญชาอยา่งน้อยสองระดับ คือ ผู้บังคับบญัชาที่กำกับดูแล และผู้บังคับบัญชาที่เหนือขึ้นไป 
  อีกหนึ่งระดับ เว้นแต่ในกรณีทีผู่้บงัคับบัญชาดังกล่าวเป็นบุคคลคนเดียวกัน ก็ให้มีคำรับรองหนึ่งระดับได้ 
  2. หากผลงานท่ีมีลักษณะเฉพาะ เช่น แผ่นพับ หนังสือ แถบบันทึกเสียง ฯลฯ ผู้เสนอผลงาน อาจส่งผลงานจริง 
   ประกอบการพิจารณาของคณะกรรมการกไ็ด้ 

 
 



         เอกสารหมายเลข ๔ 
ข้อเสนอแนวคิดการปรับปรุงพัฒนางาน 

                                               ................................... 
  
ชื่อผู้ขอประเมิน  

◆ ตำแหน่งปัจจุบัน ตำแหน่งเลขที่  
กลุ่ม/ส่วน/ศูนย์/ฝ่าย กอง/สำนักงาน/ศูนย์  

◆ ตำแหน่งที่จะแต่งตั้ง ตำแหน่งเลขที่  
กลุ่ม/ส่วน/ศูนย์/ฝ่าย กอง/สำนักงาน/ศูนย์  

๑. เรื่อง  

๒. หลักการและเหตุผล 
  
  
  
  

๓. บทวิเคราะห์/แนวความคิด/ข้อเสนอ และข้อจำกัดที่อาจเกิดขึ้นและแนวทางแก้ไข 
  
  
  
  

๔. ผลที่คาดว่าจะได้รับ 
  
  
  
  

๕. ตัวช้ีวัดความสำเร็จ 
  
  
  
  
 

(ลงชื่อ)    
         (     ) 

                                                                                           ผู้ขอประเมิน 
 (วันที่)   /   /     
 



 
 

แบบรับรองการนับระยะเวลาเกื้อกูลกับตำแหน่งในสายงานที่ขอประเมิน 
เพ่ือแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่ง          

ของ       ตำแหน่ง       สังกัด        

ช่ือ/ตำแหน่งปัจจุบัน/วุฒ ิ
ช่วงเวลาดำรงตำแหน่งที่ขอนับ

เกื้อกูล 
ตำแหน่ง/ลักษณะงานท่ีปฏบิัติในตำแหน่ง 

ที่ขอนับเกื้อกูล 
ระยะเวลาที่ขอเกื้อกูล 

จำนวน 
ผู้ร่วม

ดำเนินการ 

สัดส่วน 
ที่ผู้ขอเกื้อกูล 
ได้ปฏิบตัิงาน 

(%) 

ผู้รับรอง 

ช่ือ - สกุล  
ตำแหน่ง   
ระดับ   
วุฒิ     
ดำรงตำแหน่งตั้งแต ่  
     
ถึง    

ระหว่างวันท่ี (ดำรงตำแหน่งเดิม)    
ถึง (วันท่ีเปลี่ยนตำแหน่งมา กรอ.)         
รวม ปี เดือน 
 

ตำแหน่งท่ี 1  
   
  
มีลักษณะงานท่ีต้องปฏิบัติ ดังนี ้
 
 
 
 
 
 

ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้อมูลที่ได้แจ้งไว้ข้างต้น 
เป็นความจริงทุกประการ 
 
   

(   ) 
วัน เดือน ปี   

 

ตำแหน่งท่ี 1 
ระหว่างวันท่ี (ดำรงตำแหน่งเดิม)    
ถึง (วันท่ีเปลี่ยนตำแหน่ง)         
รวม ปี เดือน 
 

 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 % 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

    
(   ) 
หัวหน้ากลุ่ม/งาน  
วัน เดือน ป ี   
 
    
(   ) 
ผู้อำนวยการสำนัก/กอง  
วัน เดือน ป ี   
 

หมายเหตุ   1. ให้ผู้บังคับบัญชาตามสายงานในปัจจุบันเป็นผูล้งนามรับรอง กรณีไม่สามารถให้ผูบ้ังคับบัญชาในขณะดำรงตำแหน่งท่ีขอนับระยะเวลาเกื้อกูลลงนามรบัรองได ้
 2. ให้นำตำแหน่งประเภททั่วไปมาขอนับระยะเวลาเกื้อกลูได ้ตั้งแต่วันทีม่ีวุฒิปรญิญาตรตีรงตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่งสายงานขอประเมิน 

เอกสารหมายเลข 5 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข การเลื่อนข้าราชการพลเรือนสามัญ
เพื่อแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งประเภททั่วไป ระดับชำนาญงาน ใน กรอ. 
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หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข การเลื่อนข้าราชการพลเรือนสามัญ
เพื่อแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งประเภททั่วไป ระดบัอาวุโส ใน กรอ. 
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หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข การย้าย การโอนข้าราชการ 
พลเรือนสามัญเพื่อแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งประเภททั่วไป  

ระดับชำนาญงาน และระดับอาวุโส ใน กรอ. 
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เอกสารประกอบการประเมินบุคคลเพื่อเลื่อน ยา้ย โอน  
ให้ดำรงตำแหน่งประเภททั่วไป ระดับชำนาญงาน และระดับอาวุโส 



 
 
 

           แบบพจิารณาคุณสมบัติของบุคคล 
 

ตอนที ่1 ข้อมูลส่วนบุคคล 

 
1. ชื่อ (ผู้ขอรับการคัดเลือก)               
      หมายเลขโทรศัพท์ที่ติดต่อได้                                                                                     . 
 
2. ตำแหน่ง (ปัจจุบัน)   ตำแหน่งเลขท่ี  

กลุ่ม/ส่วน/ศูนย์/ฝ่าย   
กอง/สำนักงาน/ศูนย์   
ดำรงตำแหน่งปัจจุบันเมื่อ   
อัตราเงินเดือนปัจจุบัน   บาท (ณ วันที่ 1 ตุลาคม/1 เมษายน .............) 
 

3. ขอรับการคัดเลือกเพ่ือประเมินผลงานแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่ง   
ตำแหน่งเลขท่ี    
กลุ่ม/ส่วน/ศูนย์/ฝ่าย   
กอง/สำนักงาน/ศูนย์   
 

4. ประวัติส่วนตัว (จาก ก.พ. 7) 
เกิดวันที่   เดือน  พ.ศ.   
อายุราชการ   ปี  เดือน  

 
5. ประวัติการศึกษา 

คุณวุฒิและสาขาวิชาเอก ปีที่สำเร็จการศึกษา สถาบัน 
(ปริญญา/ประกาศนียบัตร) 
       
       
       
       
 
 
 
 

 

รูปถ่าย 
1.5 x 2 นิ้ว 

ถ่ายไว้ไม่เกิน ๖ 
เดือน 

 

(ระดับชำนาญงาน/อาวุโส) 
 



ตอนที ่1 ข้อมูลส่วนบุคคล 

 
6.   ประวัติการรับราชการ (จากเริ่มรับราชการจนถึงปัจจุบัน แสดงเฉพาะที่ได้รับแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่ง                    
      ในระดับสูงขึ้นแต่ละระดับ และการเปลี่ยนแปลงในการดำรงตำแหน่งในสายงานต่าง ๆ) 
 วัน เดือน ปี ตำแหน่ง อัตราเงินเดือน สังกัด 
         
         
         
         
         
 
7.   ประวัติการฝึกอบรมและดูงาน 
 ปี ระยะเวลา หลักสูตร สถาบัน 
         
         
         
 
8.   ประสบการณ์ในการปฏิบัติงาน ที่แสดงถึงความรู้ความสามารถ เช่น เป็นหัวหน้าโครงการ หัวหน้างาน  
      กรรมการ วิทยากร อาจารย์พิเศษ เป็นต้น) 
   
   
   
   
   
   
   
 

ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้อความที่แจ้งไว้ในแบบฟอร์มนี้ถูกต้องและเป็นความจริงทุกประการ 
 
 (ลงชื่อ)   (ผู้ขอรับการประเมิน) 
  ( ) 
 (วันที่)  / /  
 
 
 
 
 
 
 



ตอนที่ ๒ การตรวจสอบคุณสมบัติของบุคคล 
 

1. คุณวุฒิการศึกษา 
   (     ) ตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง  โดยผู้ขอประเมินมีวุฒิการศึกษาระดับ.............................. 
   (     ) ไม่ตรง แต่ ก.พ. ยกเว้นตามมาตรา 56 
2. ระยะเวลาการดำรงตำแหน่งตามท่ีกำหนดในคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง (เคยดำรงตำแหน่ง     
ประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน)             ปวช.   6    ปี            ปวท.   5   ปี            ปวส.    4    ปี 
   (     ) ครบตามท่ีกำหนดไว้ในมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง 
   (     ) ไม่ครบ แต่จะครบกำหนดในวันที่................................................................ 
3. ปฏิบัติงานในตำแหน่งที่จะแต่งตั้งฯ มาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี  (   )  ครบ    (    )  ไม่ครบ 
4. ระยะเวลาขั้นต่ำในการดำรงตำแหน่ง หรือเคยดำรงตำแหน่งในสายงานที่จะแต่งตั้งในสายงานที่ขอประเมิน
หรือตำแหน่งที่เกี่ยวข้องเกื้อกูล ตามคุณวุฒิตามที่ ก.พ. กำหนดไว้ในคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งที่              
ขอประเมิน  คุณวุฒิ/ระดับที่ขอประเมิน ชำนาญงาน                            
    (     ) ม.3/มศ.3/ม.6 11 ปี                            
    (     ) ประกาศฯ ม.ปลาย (วช.) 10 ปี                            
    (     ) ปวช./วช.2 8 ปี                                 
    (     ) ปวท./อนุ 2 ปี                                      7 ปี                         
    (     ) ปวส. 6 ปี                        
5. เอกสารผลงาน 
    (     ) สาระสำคัญของเนื้อหาไม่ครบตามท่ีกรมกำหนด 
    (     ) มีปริมาณเนื้อหาผลงานไม่ครบตามที่กำหนด 
    (     ) มีพฤติกรรมอันควรสงสัยว่าจะมีการลอกเลียนผลงาน 
    (     ) อ่ืน ๆ ......................................................................... 
6. ผู้ขอประเมินอยู่ระหว่างถูกดำเนินการทางวินัย 
    (     ) ไม่มี 
    (     ) มี กรณีถูกกล่าวหาว่า................................................. 
    ซึ่งเป็นความผิดวินัย      (     ) ไม่ร้ายแรง      (     ) ร้ายแรง 
    โดยอยู่ระหว่าง            (     ) การตรวจสอบข้อเท็จจริง         (     ) การสอบสวนทางวินัย   

หน่วยงานต้นสังกัด   
สรุปผลการพิจารณา (     )  ผ่าน อยู่ในหลักเกณฑ์ท่ีจะดำเนินการต่อไปได้ 

  (     )  ไม่ผ่าน เนื่องจาก    
 
    (ลงชื่อ) ผู้ตรวจสอบ 
    ( ) 
    ตำแหน่ง   
        วันที่    
 
 



 
ศูนย์บริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

สรุปผลการพิจารณา (     )  ผ่าน อยู่ในหลักเกณฑ์ท่ีจะดำเนินการต่อไปได้ 
  (     )  ไม่ผ่าน เนื่องจาก    
    
    (ลงชื่อ)   ผู้ตรวจสอบ 
    (  ) 
    ตำแหน่ง   
       วันที่    

 
 
 

 



 
แบบประเมินคุณลักษณะของบุคคล 

(ความรู้ ความสามารถ ทักษะ สมรรถนะที่จำเป็นตอ่การปฏิบัติงาน 
ที่สอดคล้องที่เหมาะสมกบัตำแหน่งที่จะแตง่ตั้ง) 

 
ชื่อ  ตำแหน่ง ตำแหน่งเลขท่ี  
กลุม่/ส่วน/ศูนย์/ฝ่าย กอง/สำนักงาน/ศูนย์  
ขอประเมินเพ่ือดำรงตำแหน่ง   
 

ตอนที่ 1 รายการประเมิน 
คะแนน 

เต็ม 
คะแนน 
ที่ได้รับ 

1. ความประพฤติ 
    - เป็นการพิจารณาอุปนิสัยและความประพฤติส่วนตัว ตลอดจน 

การปฏิบัติงานตามนโยบาย ระเบียบ แบบแผน และข้อบังคับของ 
ส่วนราชการนั้นๆ การรักษาวินัยข้าราชการ จากประวัติส่วนตัว  
ประวัติการทำงาน และพฤติกรรมที่ปรากฏทางอ่ืน ๆ 

20  

2. ความรับผิดชอบต่อหน้าที่ 
    - เป็นการพิจารณาความตั้งใจในการทำงาน ความมุ่งม่ันที่จะทำงาน 

ที่ได้รับมอบหมายให้สำเร็จเป็นผลดี การไม่ละเลยต่องาน รวมถึงความเต็มใจ 
และความกล้าที่จะรับผิดต่อผลเสียหายที่อาจเกิดขึ้นไม่ปัดความรับผิดชอบง่ายๆ 
และความจริงใจที่จะปรับปรุงตัวเองให้ดีขึ้น 

20  

3. ความอุตสาหะ 
    - เป็นการพิจารณาความมีมานะ อดทน เอาใจใส่ในหน้าที่การงาน กระตือรือร้น 

ในการปฏิบัติงานโดยอุทิศเวลาให้กับทางราชการ ไม่เฉื่อยชาและ 
มีความขยันหมั่นเพียร 

20  

4. ความสามารถในการปฏิบัติงานรวมกับเพื่อนร่วมงานอย่างมีประสิทธิภาพ 
    - เป็นการพิจารณาความสามารถในการทำงานร่วมกับผู้อ่ืน  

ยอมรับฟังความคิดเห็นของผู้อ่ืน และยอมรับในความสามารถของผู้ร่วมงาน 
ทุกระดับ 

20  

5. ความละเอียดถีถ่้วนและรอบคอบ 
    - เป็นการพิจารณาความสามารถในการปฏิบัติงานด้วยความละเอียด  

ไม่มีข้อผิดพลาดและไม่เลินเล่อ 

20  

รวม 100 
 

 



ตอนที ่2 สรุปความเห็นในการประเมิน 

 
ความเห็นของผู้บังคับบัญชาชั้นต้น 
 ( ) ผ่านการประเมิน (ได้คะแนนรวมทุกองค์ประกอบไม่ต่ำกว่าร้อยละ 60) 
 ( ) ไม่ผ่านการประเมิน (ได้คะแนนรวมทุกองค์ประกอบไม่ถึงร้อยละ 60) 
   (ระบุเหตุผล)  
   
   
   
   
   
 
  (ลงชื่อผู้ประเมิน)   
  ( ) 
  (ตำแหน่ง)   
  (วันที่)  / /  
หมายเหตุ  ผู้บังคับบัญชาระดับ กลุ่ม/ส่วน/ฝ่าย 
 
 
ความเห็นของผู้บังคับบัญชาเหนือข้ึนไป 1 ระดับ 
 ( ) ผ่านการประเมิน (ได้คะแนนรวมทุกองค์ประกอบไม่ต่ำกว่าร้อยละ 60) 
 ( ) ไม่ผ่านการประเมิน (ได้คะแนนรวมทุกองค์ประกอบไม่ถึงร้อยละ 60) 
   (ระบุเหตุผล)  
   
   
   
   
   
 
  (ลงชื่อผู้ประเมิน)   
  ( ) 
  (ตำแหน่ง)   
  (วันที่)  / /  
 
หมายเหตุ  ผู้บังคับบัญชาระดับ กอง/สำนักงาน/ศูนย์ 
 



 

แบบแสดงรายละเอียดผลการปฏิบัติงานย้อนหลัง 
 
ชื่อ  ตำแหน่ง ตำแหน่งเลขท่ี  
กลุ่ม/ส่วน/ศูนย์/ฝ่าย กอง/สำนักงาน/ศูนย์  
ขอประเมินเพ่ือดำรงตำแหน่ง   
 

ตอนที่ 1 หน้าที่ความรับผิดชอบ 
1. หน้าที่ความรับผิดชอบในปัจจุบัน 
   (ให้บรรยายหน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่งที่ผู้ขอรับการประเมินดำรงตำแหน่งอยู่ในปัจจุบัน) 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..……
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..…… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..…… 
 
ตอนที่ 2 สรุปผลการปฏิบัติงานย้อนหลังที่เสนอขอประเมิน 
ผลงานหรือผลสำเร็จของงาน 
ชื่อผลงาน .................................................................  (ผลงาน/ผลการปฏิบัติงานที่เสนอขอประเมิน) 
ช่วงเวลาที่ปฏิบัติงาน ................................................  (เดือน/พ.ศ.) 
สรุปผลการปฏิบัติงาน  
1. รายละเอียดการปฏิบัติงานหรือขั้นตอนการปฏิบัติงาน .............................................................................. 
....................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................... 
2. ความรู้ความสามารถหรือความชำนาญท่ีต้องใช้ในการปฏิบัติงาน ............................................................. 
....................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................... 
3. ผลสำเร็จหรือผลสัมฤทธิ์ของงาน .............................................................................................................. 
....................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................... 
4. ปัญหาอุปสรรค/แนวทางแก้ไข .................................................................................................................. 
....................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................... 
5. ประโยชน์ที่ได้รับจากการปฏิบัติงาน .......................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................................   

(ระดับชำนาญงาน/อาวุโส) 
 



กรณีเป็นผลงานร่วมกันหลายคน 
      จำนวนผู้ร่วมดำเนินการ.................... คน  สัดส่วนหรือลักษณะงานของผลงานที่ผู้ขอประเมินได้ปฏิบัติ           
คิดเป็นร้อยละ ............................. 
       รายละเอียดของผลงานเฉพาะส่วนที่ตนปฏิบัติ มีดังนี้ 
       ................................................................ .......................................................................................................  
       ............................................................................................................................. .......................................... 
       ............................................................................................................................. ..........................................  
       .......................................................................................................................................................................  
       ............................................................................................................................. .......................................... 
       ............................................................................................................................. .......................................... 
 
          ขอรับรองว่าสัดส่วนหรือลักษณะงานในดำเนินการของนาย/นางสาว/นาง..................................................
ที่เสนอไว้ข้างต้นถูกต้องตรงตามเป็นจริงทุกประการ 
 
                                                                        (ลงชื่อ) .......................................... (ผู้ร่วมดำเนินการ) 
                                                                                 (.........................................) 
                                                                        ตำแหน่ง ........................................ 
                                                                            วันที่  ....................................... 
 
                                                                        (ลงชื่อ) .......................................... (ผู้ร่วมดำเนินการ) 
                                                                                 (.........................................) 
                                                                        ตำแหน่ง ........................................ 
                                                                            วันที่  ....................................... 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ตอนที่ 3 การรับรองผลการปฏิบัติงานย้อนหลัง 
1. คำรับรองของผู้ขอรับการประเมิน 
                ขอรับรองว่าผลงานดังกล่าวเป็นความจริงทุกประการ 
 
                                                           (ลงชื่อ) .......................................... ผู้ขอรับการประเมิน 
                                                                    (.........................................) 
                                                           ตำแหน่ง ........................................ 
                                                               วันที่  ....................................... 
 
2. คำรับรองของผู้บังคับบัญชาชั้นต้น 
                ได้ตรวจสอบผลงานที่เสนอให้ประเมินแล้ว เห็นว่าถูกต้องตรงตามความเป็นจริงทุกประการ 
                ความเห็นอื่น ๆ (ถ้ามี) ...................................................................................................... .... 
 
                                                           (ลงชื่อ) .......................................... ผู้ตรวจสอบ 
                                                                    (.........................................) 
                                                           ตำแหน่ง ........................................ 
                                                               วันที่  ....................................... 
หมายเหตุ  ผู้บังคับบัญชาระดับ กลุ่ม/ส่วน/ฝ่าย 
 
3. คำรับรองของผู้บังคับบัญชาเหนือข้ึนไป 
                ได้ตรวจสอบผลงานที่เสนอให้ประเมินแล้ว เห็นว่าถูกต้องตรงตามความเป็นจริงทุกประการ 
                ความเห็นอื่น ๆ (ถ้ามี) ............................................................................................... ........... 
 
                                                           (ลงชื่อ) .......................................... ผู้ตรวจสอบ 
                                                                    (.........................................) 
                                                           ตำแหน่ง ........................................ 
                                                               วันที่  ....................................... 
 
หมายเหตุ  ผู้บังคับบัญชาระดับ กอง/สำนักงาน/ศูนย์ 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประกาศ อ.ก.พ. กรอ. เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธกีารคัดเลือกบุคคล 
ให้ได้รับเงินเพิ่มสำหรับตำแหน่งที่มีเหตุพิเศษตำแหน่งนิติกร (พ.ต.ก.) 



(n.w.n.)

n.w.
1N.PI. b££b

n.vt.
(aiAlvi b) YiPI. b<££b UflS (atfuvi en) 1N.P1. locttoo

n.vi. ia-a m w i v t ^ KPI.
(atfuvi b) n.pi. lo^^s^ uastauuvi en) vi.

en a-nwt ben nwrnwusii
O i eve. /

wiuwuwwmr (vi.n.n

n.vi. v u-a

(w.w.n.)

(w.w.n.)

tflunaaufu

(w.n.n.) IQ
s>.®

ntmlwlwfu w.w.n.

to.

n.v*.

n.



- ' to-

(is) n.vi.

, ,

(vi.w.n.)
n.vi.

^nu«

tl

tl

tl
limaeirrii io tl

(io)

uflfmnuiEyfm
i a***, d u a/w

n.v).°

vi.w.n.

iiJtunanl3Jcua£jmln is tl
(en)

do

dJ



- en -

maiflTOflnu^^
n.'w.i

®e: fwwsniro n/w. rnvma

1 <=J o O l o a < ) <f , I el o «)wwvifl^
ij!Pi?i

t* i
naiw
TU MIQ ©,cnrfo

1 I/ d (L> i . a SLM=>. K^^

o o rf

Wfti«B\iwunat^2^4

n.w.

^



is.io.cn
a.n.n.

a.n.yj.

^wnjjm^
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