
ตัวอยาง

การจัดทําเอกสารคําขอประเมินบุคคลละประเมินผลงาน

เพื่อเลื่อนขาราชการพลเรอืนสามัญขึ้นแตงตั้ง

ใหดํารงตําแหนงประเภททั่วไป  ระดับชํานาญงาน



(ตัวอยางปกแบบประเมนิบุคคลและประเมนิผลงาน)

เอกสารคําขอประเมนิบุคคลและประเมนิผลงาน

โดย

(ชื่อ-สกุล) .............................................................................

ตําแหนง ................................................................ปฏบัิติงาน

สังกัด ....................................................................................

เอกสารคําขอประเมนิบุคคลและประเมนิผลงานเพื่อแตงต้ังใหดํารง

ตําแหนง ...................................................ชํานาญงาน



แบบประเมนิบุคคลและประเมนิผลงาน

เพื่อประกอบการพจิารณาคัดเลอืกเพื่อเลื่อนขาราชการพลเรอืนสามัญขึ้นแตงตัง้
ใหดํารงตําแหนงประเภททั่วไป ระดับชํานาญงาน

ตอนที่ 1 ขอมูลเบื้องตนของผูรับการประเมนิ

1. ช่ือผูขอรับการประเมนิ .................................................................................................
2. วุฒกิารศึกษา .............................................................................................................
3. ปจจุบันดํารงตําแหนง ................................................... ตําแหนงเลขที่ .........................

สวน/ฝาย/กลุม ................................... สํานัก/กอง ......................................กรมปาไม
อัตราเงินเดอืน .............................บาท (ปจจุบัน)

4. ตําแหนงที่ขอประเมิน ................................................... ตําแหนงเลขที่ .........................
สวน/ฝาย/กลุม ................................... สํานัก/กอง ......................................กรมปาไม

5. ประวัตกิารรับราชการ

วัน-เดอืน-ป                   ตําแหนง อัตราเงินเดอืน                สังกัด
..................      .......................................     ...................     ..................................
..................      .......................................     ...................     ..................................
..................      .......................................     ...................     ..................................
..................      .......................................     ...................     ..................................
..................      .......................................     ...................     ..................................
..................      .......................................     ...................     ..................................
..................      .......................................     ...................     ..................................

6. หนาที่ความรับผิดชอบของตําแหนงในปจจุบัน
....................................................................................................................

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

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

.....................................................................................................................................
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ตอนที่ 1 ขอมูลเบื้องตนของผูขอรับการประเมิน (ตอ)

7. หนาที่ความรับผิดชอบของตําแหนงที่จะขอประเมนิ
....................................................................................................................

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

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

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

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

(ลงช่ือ) ........................................ ผูขอรับการประเมนิ
(........................................)

ตําแหนง ........................................
วันที่ ..........เดอืน ......................พ.ศ. ...........
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ตอนที่ 2 การตรวจสอบคุณสมบัตขิองบุคคล (สําหรับหนวยงานการเจาหนาที)่

1. คุณสมบัตติามมาตรฐานกําหนดตําแหนง
ตรง                             ไมตรง

2. คุณสมบัตอิื่น ๆ ตามที่ ก.พ. กําหนดเพิ่มเตมิ
2.1 ระยะเวลาการดํารงตําแหนงที่ตดิตอกันในสายงานของตําแหนงที่จะแตงตัง้

ในระดับที่ตํ่ากวาระดับที่ขอประเมนิ
............... ป ............... เดอืน

2.2 ระยะเวลาการดํารงตําแหนงในสายงานที่จะแตงตัง้หรอืสายงานที่เกี่ยวของ
และเกื้อกูลกันตามคุณวุฒิของบุคคล และระดับตําแหนงที่จะแตงตั้ง

............... ป ............... เดอืน
3. ประวัตใินราชการ

เคยถูกลงโทษทางวนัิย .............................. เมื่อ ..............................
กําลังอยูระหวางสอบสวนทางวนัิย
กําลังอยูระหวางถูกลงโทษทางวนัิย
ไมเคยถูกลงโทษทางวนัิยและไมอยูในระหวางถูกสอบสวนหรอืถูกลงโทษทางวนัิย

สรุปผลการตรวจสอบ
ผูขอรับการประเมนิ มคีุณสมบัตติรงตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง และคุณสมบัติอื่นๆ

ตรงตามที่ ก.พ. กําหนดเพิ่มเตมิ
มคีุณสมบัตติรงตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง และไมมคีุณสมบัติอื่นๆ
ตรงตามที่ ก.พ. กําหนดเพิ่มเตมิ
ไมมคีุณสมบัตติรงตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง และคุณสมบัตอิื่นๆ
ตรงตามที่ ก.พ. กําหนดเพิ่มเตมิ
อื่นๆ ....................................................................................

(ลงช่ือ) ............................................
( ............................................ )

ตําแหนง .............................................
วันที่ ........ เดือน ................พ.ศ. .......
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ตอนที่ 3 การประเมินคุณลักษณะเฉพาะบุคคล (สําหรับผูบังคับบัญชา)
(คะแนนเต็ม 100 คะแนน)

ก. การประเมนิของผูบังคับบัญชาระดับหัวหนางาน หรือ หัวหนาฝาย หรือ เทยีบเทา

รายการประเมนิ คะแนนเต็ม คะแนนที่ไดรับ

1. ความประพฤติ
เปนการพจิารณาอุปนสิัยและความประพฤตสิวนตัว

ตลอดจนการปฏบิัตติามแนวนโยบาย ระเบยีบ แบบแผน และขอบังคับ
ของสวนราชการนัน้ๆ การรักษาวนัิยขาราชการจากประวัตสิวนตัว
ประวัตกิารทํางาน และพฤตกิรรมที่ปรากฏทางอื่น

25

2. ความรับผดิชอบตอหนาท่ี
เปนการพจิารณาความตั้งใจในการทํางานความมุงม่ัน

ที่จะทํางานที่ไดรับมอบหมายใหสําเร็จเปนผลดกีารไมละเลยตองาน
รวมถงึความเต็มใจและความกลาที่จะรับผิดตอผลเสยีหายที่อาจเกดิขึ้น
ไมปดความรับผิดชอบงายๆ และความจรงิใจที่จะปรับปรุงตัวเองใหดขีึ้น

25

3. ความอุตสาหะ
เปนการพจิารณาความมมีานะ อดทน เอาใจใสในหนาที่

การเงิน กระตอืรือรนในการปฏบิัตงิาน โดยอุทศิเวลาใหกับทางราชการ
ไมเฉื่อยชา และมคีวามขยันหม่ันเพยีร

25
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ตอนที่ 3 การประเมินคุณลักษณะเฉพาะบุคคล (สําหรับผูบังคับบัญชา) (ตอ)

รายการประเมนิ คะแนนเต็ม คะแนนที่ไดรับ

4. ความสามารถในการปฏบิัตงิานรวมกับเพื่อนรวมงาน
อยางมปีระสทิธภิาพ

เปนการพจิารณาความสามารถในการทํางานรวมกับ
ผูอื่น ยอมรับฟงความคดิเห็นของผูอื่น และยอมรับในความสามารถ
ของผูรวมงานทุกระดับ

25

คะแนนรวมสําหรับคุณลักษณะเฉพาะบุคคล ......................... คะแนน

สรุปผลการประเมนิ ผานการประเมนิ

ไมผานการประเมนิ

ลงช่ือผูประเมนิ .........................................
(.......................................)

ตําแหนง .........................................
วันที่ .......เดอืน ................พ.ศ. ........
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ตอนที่ 3 การประเมินคุณลักษณะเฉพาะบุคคล (สําหรับผูบังคับบัญชา)  (ตอ)

ข. การประเมนิของผูบังคับบัญชาระดับกอง หรือเทยีบเทา

เห็นดวยกับการประเมนิขางตน

มคีวามเห็นแตกตางจากการประเมนิขางตน ดังนี้

1. คะแนนความประพฤติ ......................................... คะแนน
2. คะแนนความรับผิดชอบตอหนาที่ ........................... คะแนน
3. คะแนนความอุตสาหะ .......................................... คะแนน
4. คะแนนความสามารถในการปฏบิัติงานรวมกับเพื่อนรวมงาน

อยางมีปะสทิธภิาพ .............................................. คะแนน

สรุปผลการประเมนิ                    ผานการประเมนิ

ไมผานการประเมนิ

ลงช่ือผูประเมนิ ...........................................
( ....................................... )

ตําแหนง ............................................
วันที่ ......... เดือน .................... พ.ศ. .....
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ตอนที่ 4 แบบประเมนิผลงาน (สําหรับกรรมการผูใหคะแนนการประเมนิ)
(คะแนนเต็ม 100 คะแนน)

ตําแหนง ...................................................
ช่ือผูขอรับการประเมนิ ........................................................

ตอน ก. ขอรับการประเมนิแสดงรายละเอยีดการปฏบิัตงิานในชวง 2 ป ที่ผานมา
ไดปฏบิัตงิานอะไรบาง และในแตละงานมปีรมิาณมากนอยเพยีงใด

................................. คะแนน

ตอน ข. ใหผูขอรับการประเมนินําผลงาน หรอืพรรณนาผลงาน ซึ่งตนเองเปนผูปฏบิัต ิหรอืได
รวมปฏบิัติงานจรงิ โดยผูบังคับบัญชาลงช่ือรับรองดวย ตามเนื้อหา และจํานวนที่
คณะกรรมการดําเนนิการเกี่ยวกับการคัดเลอืกเพื่อเลื่อนขาราชการพลเรอืนสามัญ
ประเมนิบุคคลและผลงานกําหนด

................................. คะแนน

คะแนนรวม ................................. คะแนน

ลงช่ือผูประเมนิ ......................................................
( ....................................................)

ตําแหนง .......................................................
วันที่ .......... เดอืน ............................พ.ศ. ......
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ตอน ก.

รายละเอยีดการปฏบิัตงิานของหนวยงาน
และของผูขอรับการประเมิน

หนวย
วัด

ผลงานของหนวยงาน ผลงานเฉพาะของ
ผูขอรับการประเมนิ

ยอนหลัง
2 ป

ยอนหลัง
1 ป

ยอนหลัง
2 ป

ยอนหลัง
1 ป

1. .................................................................
2. .................................................................
3. .................................................................
4. .................................................................
5. .................................................................

ฯ ล ฯ

(ลงช่ือ) ...................................... ผูขอรับการประเมิน
( ....................................)

ตําแหนง ......................................
วันที่ ...... เดอืน ..................... พ.ศ. .........
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คํารับรองของผูบังคับบัญชา (ผูบังคับบัญชาท่ีควบคุมดูแลการปฏบิัตงิาน)

ไดตรวจสอบผลงานของ ........................................ ที่นําเสนอในตอน ก. แลวเห็นวา
ถูกตองตรงความจริงทุกประการ

ความเห็นอื่น (ถาม)ี .........................................................................................
...........................................................................................................................................................
...............................................................................................................................

(ลงช่ือ) ...................................... ผูรับรองผลงาน
( ....................................)

ตําแหนง ......................................
วันที่ ...... เดอืน ..................... พ.ศ. .........
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ตอน ข.

เรื่องที่ .....
1. ช่ือผลงาน .............................................................................................................................

.............................................................................................................................................
2. ช่ือผูขอรับการประเมิน ..........................................................................................................

2.1 ช่ือ (ผูมสีวนรวมจัดทําผลงาน) ........................................................................................
2.2 ไดมสีวนจัดทําผลงานที่เกี่ยวกับ (ระบุลักษณะงาน) .........................................................

......................................................................................................................................
2.3 มสีัดสวนในการจัดทําผลงานคดิเปนรอยละ ....................................................................

......................................................................................................................................
3. สถานที่ดําเนนิการ

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

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

.........................................................................................................................................
4. ระยะเวลาทํางาน

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

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

.........................................................................................................................................
5. ปรมิาณงานหรอืลักษณะงานในความรับผิดชอบ

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

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

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

.........................................................................................................................................
6. ขัน้ตอนในการดําเนนิการ

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

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

.........................................................................................................................................
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7. ลักษณะพเิศษที่แสดงถงึความยุงยากของงาน
.........................................................................................................................................
.........................................................................................................................................
.........................................................................................................................................

8. การนําผลงานไปใชประโยชน
.........................................................................................................................................
.........................................................................................................................................
.........................................................................................................................................

9. ผลการดําเนนิการ
.........................................................................................................................................
.........................................................................................................................................
.........................................................................................................................................

10. ปญหาและแนวทางแกไข
10.1 ปญหา

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

10.2 แนวทางแกไข
..............................................................................................................................

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

(ลงช่ือ) ...................................... ผูขอรับการประเมนิ
( ....................................)

ตําแหนง ......................................
วันที่ ...... เดอืน ..................... พ.ศ. .........
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คํารับรองของผูบังคับบัญชา (ผูบังคับบัญชาท่ีควบคุมดูแลการปฏบิัตงิาน)

ไดตรวจสอบผลงานของ ............................................... ที่นําเสนอในตอน ข. เรื่องที่ ....
แลวเห็นวาถูกตองตรงตามความจริงทุกประการ

ความเห็นอื่น (ถาม)ี ...............................................................................................
............................................................................................................................................
............................................................................................................................................
............................................................................................................................................
............................................................................................................................................

(ลงช่ือ) ...................................... ผูรับรองผลงาน
( ....................................)

ตําแหนง ......................................
วันที่ ...... เดอืน ..................... พ.ศ. .........



หมายเหตุ

ตอน ก. รายงานผลการปฏบัิติงานยอนหลัง 2 ป ซึ่งเปนผลการปฏบัิติงานตามหนาท่ี
ความรับผดิชอบของตําแหนง โดยแสดงใหเห็นวาไดปฏบัิติงานอะไรบาง
และในแตละงานมปีรมิาณมากนอยเพยีงใด (ใหใสเปนตัวเลข)

ตอน ข. เสนอรายละเอยีดของผลงานซึ่งเปนลักษณะงานของตําแหนง โดยแสดงใหเห็น
ถงึการใชความรู ความสามารถ ความชํานาญและผลสัมฤทธ์ิของงาน
เปนท่ีประจักษ จํานวน 3 เรื่อง เสนอตอคณะกรรมการประเมนิฯ


