


















(เอกสารหมายเลข 1) 
 

แบบพิจารณาคุณสมบัติของบุคคล 
 
 
 
ตอนที่ 1   ข้อมูลส่วนบุคคล 

1. ชื่อ (ผู้ขอรับการประเมิน)                                                                                                                        

2.  ต าแหน่ง (ปัจจุบัน)                          .ต าแหน่งเลขท่ี                                            

     กลุม่/ฝ่าย                                                                                                                                        

     กอง/ศูนย/์สถาบัน/ส านัก                                      กรม       

     ด ารงต าแหน่งนี้เมื่อ           

     อัตราเงินเดือนปัจจุบัน                       .บาท  อัตราเงินเดือนในปีงบประมาณท่ีแล้ว       

   โทรศัพท์ (มือถือ)     E-mail :                                       

3.  ขอประเมินเพื่อแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง                                      ต าแหน่งเลขท่ี                              

     กลุ่ม/ฝ่าย            

     กอง/ศูนย/์สถาบัน/ส านัก                                     .กรม        . 

4.  ประวัติส่วนตัว (จาก ก.พ. 7) 

     เกิดเม่ือวันที่             .เดือน                               .พ.ศ.                             

     อายุราชการ             .ปี                         .เดือน      

5.  ประวัติการศึกษา 

     คุณวุฒิและวิชาเอก                           ปีที่ส าเร็จการศึกษา     สถาบัน 

     (ปริญญา/ประกาศนียบัตร)         

  (ปริญญา/ประกาศนียบัตร)         

6.  ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ (ถ้ามี)  

  ชื่อใบอนุญาต                      

    วันที่ออกใบอนุญาต                                             .วันหมดอายุ.       

7.  ประวัติการรับราชการ (จากเริ่มรับราชการจนถึงปัจจุบัน แสดงเฉพาะที่ได้รับแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในระดับ   
 สูงขึ้นแต่ละระดับ และการเปลี่ยนแปลงการด ารงต าแหน่งในสายงานต่างๆ)       

    วันเดือนปี        ต าแหน่ง                       อัตราเงินเดือน         สังกัด 

  .    ..    .     

   .    ..    .     

 
ขนาด 1 x 1.5 นิ้ว 

ถ่ายไว้ไม่เกิน 
6 เดือน 
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8.  ประวัติการฝึกอบรมหรือดูงาน 

         ปี           ระยะเวลา          หลักสูตร                     สถาบัน 

  .            ..     .       

   .       .          .       

9.  ประสบการณ์ในการปฏิบัติงาน (เคยปฏิบัติงานเกี่ยวกับอะไรบ้างที่นอกเหนือ จาก ข้อ 7 
 เช่น เป็นหัวหน้าโครงการ หัวหน้างาน กรรมการ อนุกรรมการ วิทยากร อาจารย์พิเศษ เป็นต้น)                                                                                                                                            
              

              

              

 
ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้อความตามท่ีแจ้งไว้ในแบบฟอร์มนี้ถูกต้องและเป็นความจริงทุกประการ 

 
                                             (ลงชื่อ)                                       .(ผู้ขอรับการประเมิน) 

                                                     (                                      ) 

                                              (วันที่)             /              /            . 

                                  
 



(เอกสารหมายเลข 2) 
 

แบบประเมินคุณลักษณะของบุคคล 

ชื่อผู้ขอรับการประเมิน.                                          . ต าแหน่ง.                                                     . 
ต าแหน่งเลขท่ี.                              . สังกัด.                                                                               .    

ตอนที่ 1  รายการประเมิน คะแนนเต็ม คะแนนที่ได้รับ 
1. ความรับผิดชอบ  พิจารณาจากพฤติกรรม  เช่น 

▪ เอาใจใส่ในการท างานที่ได้รับมอบหมายและหรืองานที่เกี่ยวข้อง
อย่างมีประสิทธิภาพ 

▪ ยอมรับผลงานของตัวเองทั้งในด้านความส าเร็จและความผิดพลาด 
▪ พัฒนาและปรับปรุงงานในหน้าที่ให้ดียิ่งขึ้นและหรือแก้ไขปัญหา

หรือข้อผิดพลาดที่เกิดขึ้น เช่น งานใดที่ส าเร็จและได้รับผลดีแล้วก็
พยายามปรับปรุงให้ดียิ่งขึ้นไปอีกเรื่อยๆ หรืองานใดที่พบว่ามีปัญหา
หรือข้อผิดพลาดก็พยายามแก้ไขไม่ละเลยหรือปล่อยทิ้งไว้จนเกิด
ปัญหาเช่นนั้นซ้ าๆ อีก 

2. ความคิดริเริ่ม  พิจารณาจากพฤติกรรม  เช่น 
▪ คิดค้นระบบ แนวทาง วิธีด าเนินการใหม่ๆ เพ่ือประสิทธิผลของงาน 
▪ แสดงความคิดเห็นให้ข้อเสนอแนะอย่างสมเหตุสมผลและสามารถ

ปฏิบัติได ้
▪ แสวงหาความรู้ใหม่ๆ เพ่ิมเติมอยู่เสมอโดยเฉพาะในสายวิชา/งาน

ของตน 
▪ ตรวจสอบปรับปรุง แก้ไข หรือดัดแปลงวิธีท างานให้มีประสิทธิภาพ

และก้าวหน้าอยู่ตลอดเวลา 
▪ สนใจในงานที่ยุ่งยากซับซ้อน 
▪ มีความไวต่อสถานการณ์หรือความฉับไวในการรับรู้สิ่งเร้าภายนอก 

3. การแก้ไขปัญหาและการตัดสินใจ  พิจารณาจากพฤติกรรม  เช่น 
▪ วิเคราะห์หาสาเหตุก่อนเสมอเมื่อประสบปัญหาใดๆ   
▪ วิเคราะห์ลู่ทางแก้ปัญหาโดยมีทางเลือกปฏิบัติได้หลายวิธี 
▪ เลือกทางปฏิบัติในการแก้ปัญหาได้ถูกต้องเหมาะสม 
▪ ใช้ข้อมูลประกอบในการตัดสินใจและแก้ไขปัญหา(ไม่ใช้ความรู้สึก

ของตนเอง) 
4. ความประพฤต ิ  พิจารณาจากพฤติกรรม  เช่น 

▪ รักษาวินัย 
▪ ให้ความร่วมมือกับเพ่ือนร่วมงาน 
▪ ปฏิบัติงานอยู่ในกรอบข้อบังคับว่าด้วยจรรยาบรรณของข้าราชการ      

พลเรือน 
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 2 

 
ตอนที่ 1  รายการประเมิน คะแนนเต็ม คะแนนที่ได้รับ 

5. ความสามารถในการสื่อความหมาย  พิจารณาจากพฤติกรรม  เช่น 
▪ สื่ อสารกับบุ คคลต่ างๆ เช่น  ผู้ บั งคับบัญชา เพ่ือนร่วมงาน  

ผู้รับบริการ และผู้ที่เก่ียวข้องได้ดี  โดยเข้าใจถูกต้องตรงกัน 
▪ ถ่ายทอดและเผยแพร่ความรู้ทางวิชาการให้ผู้ อ่ืนเข้าใจได้อย่าง

ชัดเจนโดยใช้ภาษาได้อย่างถูกต้องเหมาะสม 
6. การพัฒนาตนเอง   พิจารณาจากพฤติกรรม  เช่น 

▪ ติดตาม ศึกษา ค้นคว้าหาความรู้ใหม่ๆ  หรือสิ่งที่เป็นความก้าวหน้า
ทางวิชาการ / วิชาชีพอยู่เสมอ 

▪ สนใจและปรับตนเองให้กว้าทันวิทยาการใหม่ๆ ตลอดเวลา 
▪ น าความรู้และวิทยาการใหม่ๆ  มาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้

อย่างมีประสิทธิภาพ 
7. คุณลักษณะอื่นๆ 
.                                                                                          . 
.                                                                                          . 
.                                                                                          . 
.                                                                                          . 
.                                                                                          . 
.                                                                                          . 
.                                                                                          . 
.                                                                                          . 
.                                                                                          . 
.                                                                                          . 
.                                                                                          . 
.                                                                                          . 
.                                                                                          . 
.                                                                                          . 
.                                                                                          . 
.                                                                                          . 
.                                                                                          . 
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15 
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ตอนที่ 2    สรุปความเห็นในการประเมิน 
ความเห็นของผู้ประเมิน 
      (         )         ผ่านการประเมิน (ได้คะแนนรวมไม่ต่ ากว่าร้อยละ 60) 
      (         )         ไม่ผ่านการประเมิน (ได้คะแนนรวมไม่ถึงร้อยละ 60) 
      (ให้ระบุเหตุผลในการประเมินคุณลักษณะว่าผู้นั้นสมควรปรับระดับสูงขึ้นหรือไม่  อย่างไร)     .                                                                                                                                                                        
      .                                                                                                                              . 

      .                                                                                                                              . 

      .                                                                                                                              . 

      .                                                                                                                              . 

      .                                                                                                                              . 

      .                                                                                                                              . 

      .                                                                                                                              . 

      .                                                                                                                              . 

 
 
 
 
                                                                  (ลงชื่อผู้ประเมิน)                                               . 

                                                                                     (                                               ) 

                                                                   (ต าแหน่ง)                                                       . 

                                                                                  (วันที่)              /                /             .                                       

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                               

 



(เอกสารหมายเลข ๓) 
 

ข้อมูลผลการปฏิบัติงานยอ้นหลัง 3 ปี  
 

ชือ่                                     ต าแหน่ง                               สังกัด                                        
.  

ส่วนที่ 1  หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
ให้ระบุหน้าที่ความรับผิดชอบตามอ านาจหน้าที่ของกลุ่ม/ฝ่ายของต าแหน่งสังกัดอยู่และ

หน้าที่ความรับผิดชอบที่ปฏิบัติอยู่                                             
             
                                              
.             

ส่วนที่ ๒  สรุปผลการปฏิบัติงานในภารกิจหลัก ย้อนหลัง ๓ ปี โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 
เรื่องท่ี    (ชื่อเรื่อง)                                                                                                             

๑. ขั้นตอนการด าเนินงานในส่วนที่ตนปฏิบัติ 
            
               
                                                             

ด าเนินงานร่วมกับ ชื่อ – นามสกุล   ต าแหน่ง                                                                                  

๒. ความรู้/ความสามารถที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
            
             

             

๓. ประโยชน์ที่ได้รับจากการปฏิบัติงาน 
.                                                                                
              
              

๔. ปัญหาหรืออุปสรรคที่เกิดขึ้นจากการปฏิบัติงาน       
.             
                
                                                                                                                                       

๕. ข้อเสนอแนะหรือแนวทางแก้ไข 
                                                                           
                       
                         

  



(เอกสารหมายเลข 4) 
 

ผลงานทางวิชาการที่เสนอเพื่อเลื่อนต าแหน่ง 
ของ                                                            . 

เพื่อประกอบการแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง                          ต าแหน่งเลขที่.............. 
ส านัก / กอง.................................................... 

๑. ชื่อผลงานเรื่อง                                                                                                     
๒. วัตถุประสงค์ของผลงาน  
 ให้ระบุวัตถุประสงค์ในการจัดท าผลงานที่เสนอเข้ารับการประเมิน       
 **ไม่ใช่วัตถุประสงค์ของแผนงานหรือโครงการที่น าเสนอ**      
๓. วิธีการศึกษา 
 ให้ระบุแนวคิด ทฤษฎี หรือเครื่องมือที่ใช้ในการศึกษา วิเคราะห์ เพ่ือตอบวัตถุประสงค์ของผลงาน   
              
๔. ระยะเวลาที่ด าเนินการ  
 ให้ระบรุะยะเวลาการด าเนินการของงานหรือโครงการที่น าเสนอ      
๕. วิธีการด าเนินงาน  
 ให้ระบุถึงขั้นตอนในการด าเนินการของงานหรือโครงการที่น าเสนอ      
               
๖. ผลส าเร็จของงาน  
 ให้สรุปผลการด าเนินการของงานหรือโครงการในเรื่องที่น าเสนอ      
              
๗. การน าไปใช้ประโยชน์ 
 ให้ระบุถึงประโยชน์ที่ได้รับจากการด าเนินการของงาน/โครงการที่น าเสนอ     
              
๘. ความยุ่งยากในการด าเนินการ/ปัญหา/อุปสรรค 
 ให้สรุปความยุ่งยาก ปัญหา อุปสรรคในการด าเนินการของงานหรือโครงการในเรื่องที่น าเสนอ  
              
๙. ข้อเสนอแนะ  
 ให้เสนอแนะแนวทางเพ่ือแก้ไขปัญหา อุปสรรคในการด าเนินการ หรือเพ่ือพัฒนางานให้ดีขึ้น   
              
๑๐. สัดส่วนของงานที่ผู้เสนอเป็นผู้ปฏิบัติ  
 (ระบุรายละเอียดขั้นตอนการด าเนินงานของแผนงานหรือโครงการที่น าเสนอพร้อมทั้งสัดส่วนของผลงาน) 
    ในการด าเนินการเรื่อง   (ชื่อผลงาน)        
    ผู้น าเสนอมีสัดส่วนของผลงาน ร้อยละ    โดยได้ด าเนินการเฉพาะในส่วนของผู้น าเสนอปฏิบัติ ดังนี้ 
              
๑๑. รายชื่อผู้ร่วมด าเนินงาน (ถ้ามี)   
 1) ชื่อ – สกุล      ต าแหน่ง          สัดส่วนของผลงาน ร้อยละ  
 2) ชื่อ – สกุล      ต าแหน่ง          สัดส่วนของผลงาน ร้อยละ  
 
หมายเหตุ  ผลงานทางวิชาการที่เสนอเพ่ือเลื่อนต าแหน่ง ให้จัดท าเรื่องละไม่เกิน 5 หน้า  



(เอกสารหมายเลข 5) 
 

ข้อเสนอแนวความคิด/วิธีการเพื่อพัฒนางานหรือปรับปรุงงานให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น 
   ของ                                                            . 

เพื่อประกอบการแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง                          ต าแหน่งเลขที่     
  ส านัก / กอง                                                                                             . 

เรื่อง             

๑. หลักการและเหตุผล         

    ให้ระบุที่มาและความส าคัญของปัญหาหรือเหตุผลความจ าเป็นในการพัฒนางานหรือปรับปรุงงานนั้นๆ 
 ให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น          

๒. วัตถุประสงค์ของการน าเสนอ 
 ใหร้ะบุเป้าหมายในการน าเสนอ เพ่ือพัฒนางานหรือเพ่ิมประสิทธิภาพการด าเนินงานในประเด็นใด  
              

๓. แนวความคิด  
 ใหร้ะบุหัวข้อแนวคิดหรือทฤษฎีที่น ามาใช้ประกอบการน าเสนอ      
              

๔. บทวิเคราะห์  
 ให้วิเคราะห์สภาพปัญหา หรือสาเหตุในการพัฒนางานหรือปรับปรุงงานนั้นๆ ให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น  
               
๕. ข้อเสนอ. 
 ให้น าเสนอเครื่องมือหรือวิธีการในการพัฒนางานหรือปรับปรุงการด าเนินงานอย่างชัดเจนและเป็นรูปธรรม 
              

๖. ผลที่คาดว่าจะได้รับ 
 ให้ระบุประโยชน์ที่จะได้รับจากการน าเสนอแนวคิดในการพัฒนางานหรือปรับปรุงการด าเนินงาน  
              

๗. ตัวช้ีวัดความส าเร็จ 

 ให้ระบุตัวชี้วัดความส าเร็จของข้อเสนอแนวคิดให้เป็นรูปธรรมที่ชัดเจนและสอดคล้องกับวัตถุประสงค์
 ของการน าเสนอ            

  
.                                       
 

หมายเหตุ  ข้อเสนอแนวความคิดฯ ให้จัดท าเรื่องละไม่เกิน 5 หน้า  
 



หนังสือรับรองผลการปฏบิัติงาน 
 

หนังสือฉบับนี้ให้ไว้เพ่ือรับรองว่า  นาย/นาง/นางสาว                                                                  . 
ต าแหน่ง                              ต าแหน่งเลขท่ี            ขัน้เงินเดือน                  สังกัด                              . 
เคยรับราชการในต าแหน่ง                                ต าแหน่งเลขท่ี             สังกัด                                       . 
ตั้งแต่วันที่                                ถึงวันที่                                    รวมระยะเวลา             ป ี           เดือน 
โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติจริงดังต่อไปนี้ 

ต าแหน่งที่เคยรับราชการ ระยะเวลาการด ารงต าแหน่ง 
(ตั้งแต่ ว/ด/ป  ถึง ว/ด/ป) 

รายละเอียดลักษณะงานที่ปฏิบัติจริง 
ในขณะด ารงต าแหน่ง 

1. 
2. 
 

 *ระบุลักษณะงานที่ เคยปฏิบัติจริงให้
สอดคล้องกับมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง
ของต าแหน่ งที่ เ ข้ า รับการประ เมิน  
โดยแบ่งเป็น ๔ หัวข้อ ดังนี้ 
1. ด้านการปฏิบัติการ 
๒. ด้านการวางแผน 
๓. ด้านการประสานงาน 
๔. ด้านการบริการ 

 
            ลงชื่อ                                                           . 
        (                                                           ) 
            ต าแหน่ง    (หัวหน้าหนว่ยงานระดับกองขึ้นไป)           . 
                     อดีตเคยด ารงต าแหน่ง    (กรณีท่ีย้ายไปด ารงต าแหน่ง)  . 
 
ความเห็นของหน่วยงานที่สังกัดในปัจจุบัน 
  ขอรับรองว่าลักษณะงานที่ปฏิบัติจริงของ  นาย/นาง/นางสาว                                         .
ขณะที่ด ารงต าแหน่ง 
1.                                                              สังกดั                                                              . 
2.                                                              สังกดั                                                              . 
3.                                                              สังกดั                                                              . 
4.                                                              สังกดั                                                              . 
มีลักษณะงานที่เก่ียวข้องและเกื้อกูลกับต าแหน่ง                                                 ต าแหน่งเลขท่ี               . 
สังกัด                                          สามารถน ามาพิจารณาการนับระยะเวลาขั้นต่ าในการด ารงต าแหน่งในสายงาน
ที่เก่ียวข้องหรือเกื้อกูลกับต าแหน่งที่จะแต่งตั้งได้ 
 
            ลงชื่อ                                                           . 
         (                                                          ) 
            ต าแหน่ง    (หวัหน้าหนว่ยงานระดับกองขึ้นไป)  . 
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