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 งานการเจ้าหนา้ที่ ส านักปลดัเทศบาล 
เทศบาลต าบลลานข่อย  อ าเภอปา่พะยอม  จังหวัดพัทลุง 

 
 
 
 



1)  โอน  โอน(ย้าย)  โอนสับเปลี่ยน  และรับโอนข้าราชการประเภทอ่ืน 
 1. บันทึกเสนอผู้มีอ ำนำจอนุมัติ 

2. ค ำร้องขอโอน 
 3. ส ำเนำประกำศรับโอน กรณีสำยงำนผู้บริหำร และตำรำงหน้ำมติ ก. รำยงำนต ำแหน่งว่ำง/หนังสือ 
 4. ส ำเนำวุฒิกำรศึกษำ (ต้องตรงกับบัตรประวัติ)  
  4.1  วุฒ ิปวช. / ปวท. / ปวส.  ใช้ระเบียนแสดงผลกำรเรียน  หรือ  
  4.2  วุฒ ิปริญญำตรี หรือเทียบเท่ำไม่ต  ำกว่ำนี้   
   -  ใบปริญญำบัตร  หรือ หนังสือรับรองที ระบุว่ำสภำมหำวิทยำลัยอนุมัติแล้ว  
      (กรณียังไม่ได้รับปริญญำ) 
   - ใบรำยงำนผลกำรศึกษำ (Transcript) 
  4.3  ส ำเนำหนังสือตรวจสอบวุฒิ 
  4.4  ส ำเนำหลักฐำนที  ก.พ., ก.ค., ก.ค.ศ. รับรองวุฒิกำรศึกษำ 
  4.5  ส ำเนำมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่ง (หน้ำต ำแหน่ง/หน้ำวุฒิ) 
 5.  ส ำเนำแบบประเมิน  (กรณีโอน (ย้ำย) ประเมิน 3 คน)  
 6.  ส ำเนำหลักฐำนอื น เช่น ใบเปลี ยนชื อ/สกุล, ใบประกอบวิชำชีพ, ใบรับรองคอมพิวเตอร์, ฯลฯ 
 
หมายเหตุ  1. กำรโอน (ย้ำย)   กำรโอนไปด ำรงต ำแหน่งอื น 
 2. กรณีประเมิน 3 คน   มี ผอ.กอง/ปลัด/นำยกเทศมนตรี 
 
2)  ย้าย  และย้ายสับเปลี่ยน  
 1.  บันทึกขอควำมเห็นชอบย้ำย  หรือ ย้ำยสับเปลี ยน 

2.  ส ำเนำค ำร้องขอย้ำย 
 3.  แบบประเมิน  กรณีย้ำยไปด ำรงต ำแหน่งอื นหรือต ำแหน่งเกื้อกูล  ใช้ผู้ประเมิน 3 คน 
 4.  ส ำเนำวุฒิกำรศึกษำ (ต้องตรงกับบัตรประวัติ)  
  4.1  วุฒ ิปวช. / ปวท. / ปวส.  ใช้ระเบียนแสดงผลกำรเรียน  หรือ 
  4.2  วุฒ ิปริญญำตรี หรือเทียบเท่ำไม่ต  ำกว่ำนี้   
   -  ใบปริญญำบัตร  หรือ หนังสือรับรองที ระบุว่ำสภำมหำวิทยำลัยอนุมัติแล้ว  
      (กรณียังไม่ได้รับปริญญำ) 
   - ใบรำยงำนผลกำรศึกษำ (Transcript) 
  4.3  ส ำเนำหนังสือตรวจสอบวุฒิ 
  4.4  ส ำเนำหลักฐำนที  ก.พ., ก.ค., ก.ค.ศ. รับรองวุฒิกำรศึกษำ 
  4.5  ส ำเนำมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่ง (หน้ำต ำแหน่ง/หน้ำวุฒิ) 
 
 
 
 
 
 
 



3)  ย้ายเนื่องจากสอบคัดเลือกได้ 
 1.  ส ำเนำวุฒิกำรศึกษำ (ต้องตรงกับบัตรประวัติ)  
  1.1  วุฒ ิปวช. / ปวท. / ปวส.  ใช้ระเบียนแสดงผลกำรเรียน  หรือ 
  1.2  วุฒ ิปริญญำตรี หรือเทียบเท่ำไม่ต  ำกว่ำนี้   
   -  ใบปริญญำบัตร  หรือ หนังสือรับรองที ระบุว่ำสภำมหำวิทยำลัยอนุมัติแล้ว  
      (กรณียังไม่ได้รับปริญญำ) 
   - ใบรำยงำนผลกำรศึกษำ (Transcript) 
  1.3  ส ำเนำหนังสือตรวจสอบวุฒิ 
  1.4  ส ำเนำหลักฐำนที  ก.พ., ก.ค., ก.ค.ศ. รับรองวุฒิกำรศึกษำ 
  1.5  ส ำเนำมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่ง (หน้ำต ำแหน่ง/หน้ำวุฒิ) 
 
4)  เลื่อนระดับ (ช านาญงาน/ช านาญการ) (คุณสมบัติครบถ้วนนับถึงวันก่อนยื่นแบบประเมิน) 
 1.  บันทึกขอเลื อนระดับ 

2.  ผลงำน  1 เล่ม (ท้ำยเล่มให้แนบบัตรประวัติด้วย)  
  - ส่งเอกสำรตัวจริง 
  - ปกสีฟ้ำเท่ำนั้น 
  - ช่องวุฒิกำรศึกษำ ให้ระบุวุฒิที ตรงกับบัตรประวัติ  หำกไม่ตรงให้เพิ มวุฒิกำรศึกษำก่อน 
 3.  แบบคิดอำยุรำชกำร  (ตำมแบบที ก ำหนด  ห้ำมเปลี ยนแบบฟอร์ม ข้อไหนไม่มีให้ - ) 
 4.  ส ำเนำวุฒิกำรศึกษำ (ต้องตรงกับบัตรประวัติ)  
  4.1  วุฒ ิปวช. / ปวท. / ปวส.  ใช้ระเบียนแสดงผลกำรเรียน  หรือ 
  4.2  วุฒ ิปริญญำตรี หรือเทียบเท่ำไม่ต  ำกว่ำนี้   
   -  ใบปริญญำบัตร  หรือ หนังสือรับรองที ระบุว่ำสภำมหำวิทยำลัยอนุมัติแล้ว  
      (กรณียังไม่ได้รับปริญญำ) 
   - ใบรำยงำนผลกำรศึกษำ (Transcript) 
  4.3  ส ำเนำหนังสือตรวจสอบวุฒิ 
  4.4  ส ำเนำหลักฐำนที  ก.พ., ก.ค., ก.ค.ศ. รับรองวุฒิกำรศึกษำ 
  4.5  ส ำเนำมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่ง (หน้ำต ำแหน่ง/หน้ำวุฒิ) 
 5.  ส ำเนำกำรผ่ำนกำรอบรมตำมที  ก.ก ำหนด 
5)  ลาออก (ข้าราชการ/ลูกจ้างประจ า/พนักงานจ้างตามภารกิจ/พนักงานจ้างท่ัวไป) 
 1.  แบบขอลำออก (ลก.1) ยื นไม่น้อยกว่ำ 30 วัน  
 2.  ไม่อยู่ระหว่ำงสอบวินัย  และกรณีข้ำรำชกำรให้ตรวจสอบหนี้สินของสหกรณ์ 
 
6)  แต่งตั้งครูผู้ช่วยให้ด ารงต าแหน่งครู 
 1.  บันทึกขอควำมเห็นชอบ 

2.  ผลกำรประเมิน (1 เล่ม)   
-  ใช้เอกสำรตัวจริง 
-  ปกสีฟ้ำ 

 3.  ส ำเนำใบประกอบวิชำชีพครู 
 4.  แบบสรุปคะแนน 



7)  รายงานผลการเพิ่มประวัติการอบรม  
 1.  บันทึกรำยงำนผลกำรเพิ มประวัติ 

2.  ประกำศกำรอบรม   
 
8)  รายงานการเพิ่มวุฒิการศึกษา 
 1.  บันทึกรำยงำนกำรขอเพิ มวุฒิกำรศึกษำ 

2.  ส ำเนำวุฒิกำรศึกษำ  
  2.1  วุฒ ิปวช. / ปวท. / ปวส.  ใช้ระเบียนแสดงผลกำรเรียน  หรือ 
  2.2  วุฒ ิปริญญำตรี หรือเทียบเท่ำไม่ต  ำกว่ำนี้   
   -  ใบปริญญำบัตร  หรือ หนังสือรับรองที ระบุว่ำสภำมหำวิทยำลัยอนุมัติแล้ว  
      (กรณียังไม่ได้รับปริญญำ) 
   - ใบรำยงำนผลกำรศึกษำ (Transcript) 
  2.3  ส ำเนำหนังสือตรวจสอบวุฒิ 
  2.4  ส ำเนำหลักฐำนที  ก.พ., ก.ค., ก.ค.ศ. รับรองวุฒิกำรศึกษำ 
  2.5  ส ำเนำมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่ง (หน้ำต ำแหน่ง/หน้ำวุฒิ) 

 
9)  รายงานการเปลี่ยน  ค าน าหน้านาม / ชื่อตัว / ชื่อสกุล / เพิ่มคู่สมรส  
 1.  บันทึกขอเปลี ยนค ำน ำหน้ำนำม / ชื อตัว / ชื อสกุล / เพิ มคู่สมรส 

2.  ส ำเนำหลักฐำนกำรเปลี ยนค ำน ำหน้ำนำม / ชื อตัว / ชื อสกุล  หรือ 
3.  ส ำเนำเอกสำรกำรจดทะเบียนสมรส  หรือ  หย่ำ  
 

10)  โอน ย้าย เนื่องจากสอบคัดเลือก/คัดเลือกได้  บัญชีกรม 
 1.  ส ำเนำตำรำงบัญชีรำยชื อจำกกรม สถ. 

2.  ส ำเนำประกำศรับสมัคร (หน้ำคุณสมบัติเฉพำะต ำแหน่ง) 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 

 ตัวอย่ำงแบบฟอร์มต่ำงๆ  
 



                   บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ      เทศบำลต ำบลลำนข่อย   กอง        งำน       โทร 0-7482-9811       
ที ่ พท  53001/                   วันที ่                   
เรื่อง  ขอควำมเห็นชอบโอน/โอน (ย้ำย)/โอนสับเปลี ยน        
 

เรียน   นำยกเทศมนตรีต ำบลลำนข่อย  

   ด้วยข้ำพเจ้ำ..........................................ต ำแหน่ง.......................................ระดับ.................... 
เลขที ต ำแหน่ง ..................................สังกัด....................................เทศบำลต ำบลลำนข่อย  อ ำเภอป่ำพะยอม  
จังหวัดพัทลุง  มีควำมประสงค์ขอโอน/โอน (ย้ำย)/โอนสับเปลี ยน  ไปด ำรงต ำแหน่ง.................................... ......
ระดับ.................... เลขที ต ำแหน่ง............ ................สังกัด............................  (กรณีโอนสับเปลี ยน)  กับ 
นำย/นำง/นำงสำว....................................................... ต ำแหน่ง..........................................ระดับ .................... 
เลขที ต ำแหน่ง............................สังกัด............................  

  จึงเรียนมำเพื อโปรดพิจำรณำ 

      (..................................) 
       ต ำแหน่ง................................................. 
 

ควำมเห็นผอ.กอง 
        
         

      (..................................) 
       ต ำแหน่ง................................................. 
ควำมเห็นปลัดเทศบำล 
        
         
     
      (นำยฤทธิ์  ไชยวรรณ) 
                        ปลัดเทศบำล 
ควำมเห็นนำยกเทศมนตรีต ำบลลำนข่อย 
  เห็นชอบ 
  ไม่เห็นชอบ เนื องจำก....................................................................................................  
        
                      (นำยบุญเลิศ  เส้งรอด) 
          นำยกเทศมนตรีต ำบลลำนข่อย 

ตัวอย่าง ข้อ 1 (1) 



ค าร้องขอโอนพนักงานเทศบาล 

            วันที        . เดือน              .พ.ศ.          . 

1. ข้อมูลเกี่ยวกับผู้ขอโอน 

  1.1 ชื อ                                             . พนักงำนเทศบำล ระดับ         ขั้น                     .บำท 
  ต ำแหน่ง                       .เลขที ต ำแหน่ง                       งำน                                        . 
  กอง                                                  .เทศบำล                                                     . 
 1.2 ที อยู่ปัจจุบันอยู่ที อ ำเภอ                                                       .จังหวัด                           . 
  ที อยู่ถำวรอยู่ที อ ำเภอ                                                          .จังหวัด                           . 
  ภูมิล ำเนำเดิมอยู่ที อ ำเภอ                                                      .จังหวัด                          . 
 1.3 สถำนภำพกำรสมรส  โสด   คู่สมรสอยู่ด้วยกัน  คู่สมรสไม่อยู่ด้วยกัน 
      หย่ำ   ม่ำย   
 1.4 ชื อคู่สมรส                                                                                                           .                                                                                                            
 1.5 จ ำนวนบุตร                                                                                                         . 
 1.6 ภำระรับผิดชอบเป็นกรณีพิเศษต่อครอบครัว (ถ้ำมี)                                                           . 
 1.7 ควำมสำมำรถและควำมช ำนำญที ถือได้ว่ำเป็นคุณสมบัติพิเศษ (ถ้ำมี) 
                                                                                                                         . 

                                                                                                                       . 
 1.8 ด ำรงต ำแหน่งปัจจุบันตั้งแต่วันที                      ..เดือน                        .พ.ศ.                      . 
  รวมเป็นเวลำ                              ปี                           เดือน  
 1.9 ควำมถนัดในงำนที เคยปฏิบัติ (ให้ระบุประเภทและลักษณะงำนให้เด่นชัด) 
                                                                                                                         .                                                                                                                        
                                                                                                                                 . 
 1.10 ควำมถนัดในพื้นที ที ปฏิบัติงำน  ภำคกลำง    ภำคเหนือ 
       ภำคตะวันออกเฉียงเหนือ  ภำคใต้ 
2. ความประสงค์เกี่ยวกับการโอน 

 2.1 เหตุผลในกำรขอโอน พร้อมหลักฐำน (ถ้ำมี)                                                            . 
 2.2 ข้ำพเจ้ำมีควำมประสงค์ที จะขอโอน ไปด ำรงต ำแหน่ง                                                 . 
  ที                                    . อ ำเภอ                                 .จังหวัด                              .                         
 

                                                      ลงชื อ       ผู้ขอยื นค ำร้องขอโอน 
                                                             (              ) 

 

 

 

ตัวอย่าง ข้อ 1 (2) 



ความคิดเห็นของผู้บังคับบัญชา 
 3.1 ควำมคิดเห็นของผู้อ ำนวยกำร/หัวหน้ำส่วน 
                                                                                                                         .                                                                                                                        
                                                                                                                                 . 
       ลงชื อ................................................... 
        (                ) 
       ต ำแหน่ง............................................... 
 3.2 ควำมคิดเห็นของปลัดเทศบำล 
                                                                                                                         .                                                                                                                        
                                                                                                                                 . 
 
       ลงชื อ................................................... 
        (                ) 
       ต ำแหน่ง............................................... 
 3.3 ควำมคิดเห็นของนำยกเทศมนตรี 
                                                                                                                         .                                                                                                                        
                                                                                                                                 . 
 
 
        ลงชื อ................................................... 
        (                ) 
       ต ำแหน่ง............................................... 
   

 

 
 

 

 

 

 

 

 

  



                   บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ      เทศบำลต ำบลลำนข่อย   กอง        งำน       โทร 0-7482-9811       
ที ่ พท  53001/                       วันที ่                   
เรื่อง  ขอควำมเห็นชอบ ย้ำย  / ย้ำยสับเปลี ยน         
เรียน   นำยกเทศมนตรีต ำบลลำนข่อย  

   ด้วยข้ำพเจ้ำ......................................ต ำแหน่ง........................... ...........ระดับ.................... 
เลขที ต ำแหน่ง ..............................สังกัด.......................................เทศบำลต ำบลลำนข่อย  อ ำเภอป่ำพะยอม  
จังหวัดพัทลุง มีควำมประสงค์ขอย้ำย/ ย้ำยสับเปลี ยน  ไปด ำรงต ำแหน่ง..................................ระดับ.................. 
เลขที ต ำแหน่ง..................................สังกัด................................... .. (กรณีย้ำยสับเปลี ยน) กับ นำย/นำง/นำงสำว 
...................................... ต ำแหน่ง.....................................เลขที ต ำแหน่ง... ...............................สังกัด
........................................................ 

  จึงเรียนมำเพื อโปรดพิจำรณำ 

      (..................................) 
       ต ำแหน่ง................................................. 
 

ควำมเห็นผอ.กอง 
        
         

      (..................................) 
       ต ำแหน่ง................................................. 
 
ควำมเห็นปลัดเทศบำล 
        
         
 
      (นำยฤทธิ์  ไชยวรรณ) 
                        ปลัดเทศบำล 
 
ควำมเห็นนำยกเทศมนตรีต ำบลลำนข่อย 
  เห็นชอบ 
  ไม่เห็นชอบ เนื องจำก....................................................................................................  
      
                      (นำยบุญเลิศ  เส้งรอด) 
        นำยกเทศมนตรีต ำบลลำนข่อย 

ตัวอย่าง ข้อ 2 (1) 



 

ตัวอย่าง ข้อ 2 (2) 



 

ตัวอย่าง ข้อ 2 (3) 



 



 



 



                   บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ      เทศบำลต ำบลลำนข่อย   กอง        งำน       โทร 0-7482-9811       
ที ่ พท  53001/                  วันที ่                   
เรื่อง   ขอควำมเห็นชอบเลื อนระดับ          
เรียน   นำยกเทศมนตรีต ำบลลำนข่อย  

   ตำมบันทึกข้อควำมที ....................................ลงวันที .....................................เทศบำลต ำบล
ลำนข่อยได้แจ้งให้ข้ำพเจ้ำตรวจสอบคุณสมบัติ และเสนอผลงำนดีเด่นย้อนหลังไม่เกิน 3 ปี จ ำนวน 2 งำน เพื อ
เลื อนระดับและแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่ง ............................ระดับ ............ ................  น้ัน 

ข้ำพเจ้ำ..............................................ต ำแหน่ง....... ............................ระดับ.................... 
เลขที ต ำแหน่ง ..............................................สังกัด..........................................เทศ บำลต ำบลลำนข่อย  อ ำเภอ
ป่ำพะยอม  จังหวัดพัทลุง  ได้มีคุณสมบัติครบถ้วนจนถึงวันยื นประเมิน  จึงขอเสนอผลงำนดีเด่น ย้อนหลัง 
ไม่เกิน 3 ปี จ ำนวน 2 ผลงำน มำเพื อพิจำรณำขอควำมเห็นชอบเลื อนและแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่ง.................... 
ระดับ.................................... 

  จึงเรียนมำเพื อโปรดพิจำรณำ 

      (..................................) 
       ต ำแหน่ง................................................. 
ควำมเห็นผอ.กอง 
        
         

      (..................................) 
       ต ำแหน่ง................................................. 
ควำมเห็นปลัดเทศบำล 
        
        
     
      (นำยฤทธิ์  ไชยวรรณ) 
                     ปลัดเทศบำล 
ควำมเห็นนำยกเทศมนตรีต ำบลลำนข่อย 
  เห็นชอบ 
  ไม่เห็นชอบ เนื องจำก.............................................................. ...................................... 
        
                      (นำยบุญเลิศ  เส้งรอด) 
          นำยกเทศมนตรีต ำบลลำนข่อย 

ตัวอย่าง ข้อ 4 (1) 



แบบพิจำรณำคุณสมบัติของบุคคล(ชง/ชก) 
 

1. ข้อมูลส่วนบุคคล 

1. ชื อ – สกุล........................………………………………………....................................……………………………….………… 
2. ต ำแหน่ง(ปัจจุบัน)....  ……………………………...........................……......……ระดับ…..............................….………..   
    ต ำแหน่งเลขที ……...………..........................…….งำน/ฝ่ำย..................................................................................  
    ส ำนัก/กอง………………………………...........………อบต./เทศบำล/เมืองพัทยำ/อบจ……………….....................……. 
    อัตรำเงินเดือนปัจจุบัน……..................………….บำท 
    เงินเดือนขั้นต  ำของอันดับเงินเดือนที จะเลื อนและแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งที สูงขึ้น.....................................บำท 
    ต ำแหน่งสุดท้ำยก่อนมีค ำสั งแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งตำมมำตรฐำนทั วไปเกี ยวกับอัตรำต ำแหน่งและมำตรฐำน 
    ของต ำแหน่ง (ฉบับที  2) พ.ศ.2558 (ก่อน 1 มกรำคม 2559) 
    ต ำแหน่ง..........................................................ระดับ.............................ต ำแหน่งเลขที ......................................  
    ด ำรงต ำแหน่งปัจจุบันเมื อ……………………………………………...............................................………………………….. 
3. ขอประเมินเพื อแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่ง………………………….........................ระดับ................................……  … 
    ต ำแหน่งเลขที ….…..…......................................งำน/ฝ่ำย.................................................…………………………. 
    ส ำนัก/กอง.......................................................อบต/เทศบำล/อบจ...........................................………………….. 
4. ประวัติส่วนตัว  
    เกิดวันที …….....…..เดือน…............……………………พ.ศ……….....……..(อำยุ................ปี................เดือน) 
    อำยุรำชกำร.......………….ป…ี…………….เดือน......................วัน 
5. ประวัติกำรศึกษำ  
         คุณวุฒิและวิชำเอก                     วันเดือนปีที ส ำเร็จกำรศึกษำ                  สถำบัน 
    …………...........................………… …………...………….………………………………………. ……………………….................  
    ………………................................. ………………….................................................... ……….........…………………….      
    ………………………………………...... ......................................................................... ............................. ............... 
    ………………................................. ...................................................…….….………  …………….........……………….    
    ………………………………………..... .......................................................……………… ........................………………… 
  
6. ประวัติกำรรับรำชกำร (จำกเริ มรับรำชกำรถึงปัจจุบัน แสดงเฉพำะที ได้รับแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งในระดับสูง   
    ขึ้นแต่ละระดับ และกำรเปลี ยนแปลงกำรด ำรงต ำแหน่งในสำยงำนต่ำงๆ) 
        วัน เดือน ปี                 ต ำแหน่ง/ระดับ               อัตรำเงินเดือน                   สังกัด 
    ………………............... ..............……….………………… …………………….……………… ..................……………………….. 
    ………………............... ..............…………………………  ……………………….…………… … .............……………………….. 
    ………………............... ............………….……………… ……………………….……………… .................………………………. 
    ………………............... ..............………………………… ……………………….……………… ..................…………………….. 
    ................................. ............................................ ................ ............................. ........................................... 
    ………………............... ..............………………………… ……………………….……………… ..................…………………….. 
    ................................. ............................................ .. ........................................... ...........................................  
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1. ข้อมูลส่วนบุคคล (ต่อ) 
7. ประวัติกำรฝึกอบรมและดูงำน 

    วัน/เดือน/ปี              ระยะเวลำ                        หลักสูตร                        สถำบัน 

    ......................     ...............................  ...........................................................  .... ...................................... 
    ......................     ...............................  ......................... .................................  ...........................................  
    ......................     ...............................  ...........................................................  .... ...................................... 
    ......................     ...............................  ..........................................................  .......... ................................. 
    ......................     ...............................  ................................. ..........................  ..........................................  
    ......................     ...............................  ..........................................................  ..... ...................................... 
8. ประสบกำรณ์ในกำรปฏิบัติงำน (เคยปฏิบัติงำนเกี ยวกับอะไรบ้ำง เช่น เป็นหัวหน้ำโครงกำร หัวหน้ำงำน   
    กรรมกำร อนุกรรมกำร ทยำกร อำจำรย์พิเศษ เป็นต้น) 
   ........................................................................................................ ...............................................................  
   ............................................................................................................................. .......................................... 
   ............................................................................................................................................... ........................ 
   ....................................................................................................... ................................................................  
   ............................................................................................................................. .......................................... 
   .............................................................................................................................................. ......................... 
9. ผลกำรประเมินกำรปฏิบัติรำชกำรย้อนหลัง 6 ครั้ง ไม่ต  ำกว่ำระดับดี นับจำกปัจจุบันลงไป 

    รอบกำรประเมิน.....................................................................ผลกำรประเมินระดับ.......................... ............ 
    รอบกำรประเมิน.....................................................................ผลกำรประเมินระดับ......................................  
    รอบกำรประเมิน.....................................................................ผลกำรประเมินระดับ.......................... ............ 
    รอบกำรประเมิน.....................................................................ผลกำรประเมินระดับ.......................... ............ 
    รอบกำรประเมิน.....................................................................ผลกำรประเมินระดับ............ .......................... 
    รอบกำรประเมิน.....................................................................ผลกำรประเมินระดับ.......................... ............ 
10. ประวัติกำรถูกลงโทษทำงวินัย (ถ้ำมี) 
    .......................................................................................................................................................................  

    ............................................................................................................................. .......................................... 
    ............................................................................................................................. .......................................... 
    ..................................................................................................................................................................... .. 
11. ใบอนุญำตประกอบวิชำชีพ  (ถ้ำมี) 
      ชื อใบอนุญำต........................................................................... ...................................................................  
      วันที ออกใบอนุญำต.......................................................วันหมดอำยุ........................................... ...............                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                            
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2. หน้ำที  ควำมรับผิดชอบและควำมรู้ควำมสำมำรถที ต้องกำรของต ำแหน่งที จะประเมิน 

1. หน้ำที ควำมรับผิดชอบในปัจจุบัน 

    ............................................................................................................................. ........................................... 
    ............................................................................................................................. ........................................... 
    ........................................................................................................................................................................  
2. หน้ำที ควำมรับผิดชอบในต ำแหน่งที จะขอประมิน 

    ............................................................................................................................. ........................................... 
    .............................................................................................................................................................. .......... 
    .................................................................................................................... .................................................... 
3. ควำมต้องกำรของต ำแหน่ง 

    3.1 คุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งและควำมรู้ตำมมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่งที จะแต่งตั้ง 

          3.1.1 คุณวุฒิกำรศึกษำ........................................................................................................ .................. 
          3.1.2 ระยะเวลำกำรด ำรงต ำแหน่งตำมมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่ง (ปี)..................................................  
          3.1.3 ประสบกำรณ์ในกำรท ำงำนในสำยงำนที จะประเมิน (ปี) ปฏิบัติหน้ำที อะไร 

                   ....................................................................................................................................................  
                   ............................................................................................................................ ........................ 
          3.1.4 ควำมรู้ตำมมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่งที ปรับใช้ในกำรปฏิบัติงำน (อย่ำงไร) 
                   ............................................................................................................................. ....................... 
                   ............................................................................................................................. ....................... 
          3.1.5 เงือนไขอื นๆ 

                   (1) เงินเดือน 

                              ยังไม่ถึงขั้นต  ำของต ำแหน่งที จะแต่งตั้ง 

                              ถึงข้ันต  ำของต ำแหน่งที จะแต่งตั้ง 

                              สูงกว่ำขั้นต  ำของต ำแหน่งที จะแต่งตั้ง    
                   (2) กำรฝึกอบรมตำมหลักสูตรที คณะกรรมกำรกลำงข้ำรำกำรและพนักงำนส่วนท้องถิ นก ำหนด 

                        หลักสูตร..................................................................................................................... ........... 
                        หลักสูตร................................................................................................................................  
3.2 คุณลักษณะที จ ำเป็นต้องใช้ในกำรปฏิบัติงำนในต ำแหน่งดังกล่ำว 

      3.2.1 ควำมรู้ (ระบุควำมรู้ด้ำนต่ำงๆ ที จ ำเป็นตำมมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่งที ต้องใช้เพื อปฏิบัติงำนใน 

               ต ำแหน่งดังกล่ำว และ/หรือควำมรู้พิเศษที จะช่วยในกำรปฏิบัติงำนมีประสิทธิภำพยิ งขึ้น เช่น  
               ควำมรู้เกี ยวกับกำรใช้คอมพิวเตอร์ ควำมรู้ในเรื องกำรรักษำควำมปลอดภัยแห่งชำติ ฯลฯ)    
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2. หน้ำที  ควำมรับผิดชอบและควำมรู้ควำมสำมำรถที ต้องกำรของต ำแหน่งที จะประเมิน 

      3.2.2 ควำมสำมำรถ (ระบุควำมสำมำรถที จ ำเป็นต้องใช้เพื อปฏิบัติงำนในต ำแหน่งดังกล่ำว แลหรือ
ควำมสำมำรถพิเศษที จะช่วยให้กำรปฏิบัติงำนมีประสิทธิภำพยิ งขึ้น เช่น ควำมสำมำรถในกำรเขียนบันทึก 
ควำมสำมำรถในกำรเสนอเรื องที จะพิจำรณำต่อที ประชุม ฯลฯ)       
               ............................................................................................................................. .............................       
               ..........................................................................................................................................................  
               ............................................................................................................................. ............................. 
               ............................................................................................................................. ............................. 
               ..........................................................................................................................................................  
      3.2.3 ทักษะที จ ำเป็น หรือควำมเชี ยวชำญหรือประสบกำรณ์ที จ ำเป็นต่อกำรปฏิบัติงำน   
               ..........................................................................................................................................................       

               ............................................................................................................................. ............................. 
               ............................................................................................................................. ............................. 
               ..........................................................................................................................................................  
               ............................................................................................................................. ............................. 
      3.2.4 คุณลักษณะอื นๆ ที จ ำเป็นต่อกำรปฏิบัติงำน (ยกเว้นควำมอุตสำหะ มนุษยสัมพันธ์ และ
ควำมสำมำรถในกำรสื อควำมหมำย ซึ งก ำหนดไว้แล้วในแบบประเมิน) 
               ...................................................................................................... ....................................................       
               ............................................................................................................................. ............................. 
               ......................................................................................................................................... ................. 
               .................................................................................................. ........................................................ 
               ............................................................................................................................. ............................. 

 

ข้ำพเจ้ำขอรับรองว่ำข้อควำมที แจ้งไว้ในแบบฟอร์มนี้ถูกต้องและเป็นควำมจริงทุกประกำร 
 

                                                      (ลงชื อ).........................................................(ผู้ขอรับกำรประเมิน)  
                                                              (.........................................................) 
                                                      (ต ำแหน่ง)..............................................................  
                                                      วันที .............../............................................./....................  
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การตรวจสอบคุณสมบัติของบุคคล (ส าหรับหน่วยงานการเจ้าหน้าที่ ได้แก่ หัวหน้าส านักปลัด หรือ 

ผู้อ านวยการกองการเจ้าหน้าที่ (ถ้ามี) 
1. คุณวุฒิกำรศึกษำ 

    (   ) ตรงตำมคุณสมบัติเฉพ ำหรับต ำแหน่ง             (    ) ไม่ตรง 

    (   ) ได้รับกรยกเว้น (ตำมมติ...................ครั้งที ...................................................................... ...............) 
2. ระยะเวลำกำรด ำรงต ำแหน่ง 

    (   ) ครบตำมที ก ำหนดไว้ในมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่ง 

    (   ) ไม่ครบ แต่จะครบในวันที ................................................................................................ .............. 
3. ระยะเวลำกำรด ำรงต ำแหน่งในสำยงำนที จะแต่งตั้ง 

    (   ) ติดต่อกัน.......................ปี 
    (   ) ไม่ติดต่อกบัแต่ครบ...............................ปี 
    (   ) อื น ๆ ...........................ปี 
4. ระยะเวลำกำรด ำรงต ำแหน่งตำมมำตรฐำนก ำหดต ำแหน่งในระดับที จะแต่งตั้ง (ให้รวมถึงกำรด ำลงต ำแหน่ง
ในสำยงำนอื นที เกี ยวข้อง หรือเคยปฏิบัติงำนอื นที เกี ยวข้องเกื้อกูลด้วย) 
    (   ) ตรงตำมที ก ำหนด (สำยงำนที จะแต่งตั้ง...........ปี...............เดือน สำยงำนเกื้อกูล...........ป.ี.............เดือน)  
    (   ) เวลำทวีคูณ (สำยงำนที จะแต่งตั้ง...........ปี...............เดือน สำยงำนเกื้อกูล...........ป.ี.............เดือน)  
    (   ) ไม่ตรงตำมที ก ำหนด (สำยงำนที จะแต่งตั้ง...........ป.ี..........เดือน สำยงำนเกื้อกูล...........ปี..............เดือน)  
    (   ) ส่งให้คณะกรรมกำรประเมินเป็นผู้พิจำรณำ    (    )  อื น ๆ 

    กำรนับระยะเวลำเกื้อกูลตำม...........................................................................................................................  
    ............................................................................................................................. ........................................... 
    (กรณีกำรนับระยะเวลำเกื้อกูลให้ระบุว่ำปฏิบัติตำมหนังสือฉบับใด/กำรขอเทียบระยะเวลำกำรด ำรง
ต ำแหน่งตำมมติ ก.จ. ก.ท. หรือ ก.อบต.ครั้งที ...................(โดยสำมำรถนับระเวลำเกื้อกูลได้ร้อยละ..................)  
5. อัตรำเงินเดือน 

    (   ) ตรงตำมหลักเกณฑ์ 
    (   ) ไม่ตรงตำมหลักเกณฑ์ 
6. ประวัติกำรด ำเนินกำรทำงวินัย 

    (   ) เคยถูกลงโทษทำงวินัยระดับโทษ.............................................เมื อ.......................................... ............. 
    (   ) ก ำลังอยู่ในระหว่ำงถูกสอบสวนทำงวินัย    (    ) ก ำลังอยู่ระหว่ำงถูกลงโทษทำงวินัย 

    (   ) ไม่เคยถูกลงโทษทำงวินัยและไม่อยู่ระหว่ำงถูกสอบสวนหรือถูกลงโทษทำงวินัย 

7. ผลกำรปฏิบัติรำชกำรย้อนหลัง 

    (   ) เป็นไปตำมที ก ำหนด 

    (   ) ไม่เป็นไปตำมที ก ำหนด........................................................... ............................................................. 
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การตรวจสอบคุณสมบัติของบุคคล (ส าหรับหน่วยงานการเจ้าหน้าที่ ได้แก่ หัวหน้าส านักปลัด หรือ 

ผู้อ านวยการกองการเจ้าหน้าที่ (ถ้ามี) 
8. กำรอบรมตำมหลักสูตรที คณะกรรมกำรกลำงข้ำรำชกำรและพนักงำนส่วนท้องถิ นก ำหนด 

    (   ) ผ่ำน 

    (   ) ไม่ผ่ำน 

9. ใบอนุญำตประกอบวิชำชีพที ก ำหนดไว้ตำมมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่ง (ถ้ำมี) 
    (   ) ม ี

    (   ) ไม่มี 

สรุปผลกำรตรวจสอบผู้ขอรับกำรประเมิน 

    (   ) อยู่ในหลักเกณฑ์ที จะด ำเนินกำรต่อไปได้ 
    (   ) อยู่ในหลักเกณฑ์ที จะด ำเนินกำรต่อไปได้ แต่ต้องให้คณะกรรมกรประเมินผลงำนเป็นผู้พิจำรณำในเรื อง
ระยะเวลำขั้นต  ำในกำรด ำรงต ำแหน่ง 

    (   ) ไม่อยู่ในหลักเกณฑ์..................................................................................................... ...................... 
 
 
 
 

                                                      (ลงชื อ)...........................................................(ผู้ตรวจสอบ)  
                                                              (..........................................................) 
                                                  (ต ำแหน่ง)............................................................ 
                                                  วันที ................../......................................../.............. .......... 
 

ความเห็นของคณะกรรมการพิจารณาคุณสมบัติและประเมินผลงาน 

(    ) มีคุณสมบัติครบถ้วน 

(    ) ไม่มีคุณสมบัติครบถ้วน เนื องจำก....................................................................................... ............... 
 

                                                      (ลงชื อ)...............................................................  
                                                              (................................................................)  
                                                  (ต ำแหน่ง)................................................................  
                                                  วันที ............../....................................../....................  



แบบประเมินด้านทักษะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง 

ชื อ – สกุล......................................................................................................................... .................................... 

ต ำแหน่ง...............................................................ระดับ................................เงินเดือน..................................บำท  

ฝ่ำย......................................................................กอง................................................ .......................................... 

อบจ./เทศบำล/อบต.............................................................................................................. .............................. 

ขอประเมินเพื อแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่ง.................................................... ..ระดับ................................................ 

ฝ่ำย....................................................................กอง.................................................. .......................................... 

อบจ./เทศบำล/อบต............................................................................................................................................  

 

 

ที  

ทักษะที จ ำเป็นส ำหรับกำร
ปฏิบัติงำนในต ำแหน่งตำมที ก ำหนด

ไว้ในมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่ง 

ระดับที ก ำหนดไว้ตำม
มำตรฐำนก ำหนด

ต ำแหน่ง 

(1) 

ระดับที ประเมินได้ 

(2) 

ค่ำควำมแตกต่ำง 

(2) – (1) 

1 ทักษะกำรบริหำรข้อมูล    

2 ทักษะกำรใช้คอมพิวเตอร์    

3 ทักษะกำรประสำนงำน    

5 ทักษะในกำรสืบสวน    

6 ทักษะกำรบริหำรโครงกำร    

7 ทักษะในกำรสื อสำร กำรน ำเสนอ 
และถ่ำยทอดควำมรู้ 

   

8 ทักษะกำรเขียนรำยงำนและสรุป
รำยงำน 

   

9 ทักษะกำรเขียนหนังสือรำชกำร    

10 ทักษะกำรใช้เครื องมือและอุปกรณ์
ทำงวิทยำศำสตร์ 

   

หมายเหตุ   

           ระดับทักษะที คำดหวังให้เป็นไปตำที ก ำหนดไว้ในมำรฐำนก ำหนดต ำแหน่งที ขอประเมิน ส ำหรับระดับ
ทักษะที ประเมินได้ (ทักษะที ประเมินได้หมำยถึง ทักษะที ค้นพบจำผู้ขอประเมินทีผู้ประเมินเป็นผู้พิจำรณำจำก
พฤติกรรมของผู้ขอประเมิน) โดยให้พิจำรณำจำกลักษณะเชิงพฤติกรรมจำกพจนำนุกรมตำมค ำจ ำกัดควำมและ
ควำมซับซ้อนของทักษะแต่ละระดับพฤติกรรมที เกิดขึ้นจริง 

 

 

 



ผลการปฏิบัติงานจริงเทียบกับทักษะท่ีคาดหวัง 

หลักเกณฑ์การให้คะแนนทักษะ จ านวนทักษะ 

(ก) 

คูณด้วย 

(ข) 

คะแนน 

(ก x ข) 

จ ำนวนทักษะที สังเกตพบว่ำมีระดับทักษะสูงกว่ำหรือเท่ำกับ
ระดับทักษะที คำดหวัง ให้คูณด้วย 3 

 X 3  

จ ำนวนทักษะที สังเกตพบว่ำมีระดับทักษะต  ำกว่ำระดับทักษะที 
คำดหวัง 1 ระดับ      ให้คูณด้วย 2 

 X 2  

จ ำนวนทักษะที สังเกตพบว่ำมีระดับทักษะต  ำกว่ำระดับทักษะที 
คำดหวัง 2 ระดับ      ให้คูณด้วย 1 

 X 1  

จ ำนวนทักษะที สังเกตพบว่ำมีระดับทักษะต  ำกว่ำระดับทักษะที 
คำดหวัง 3 ระดับ     ให้คูณด้วย 0 

 X 0  

ผลรวม  

ใช้สูตรกำรค ำนวณ ดังนี้ ผลรวม (ก X ข) 

จ ำนวนทักษะทั้งหมด X 3 

 

คิดเป็นร้อยละด้วยการคูณ 100  

 

ความเห็นของผู้ประเมิน (ผู้บังคับบัญชาระดับผู้อ านวยการกอง) 

    (    ) ผ่ำนกำรประเมิน  (ผลกำรประมิไม่น้อยกว่ำร้อยละ 80) 

           (    ) ไม่ผ่ำนกำรประเมิน (ผลกำรประเมินต  ำกว่ำร้อยละ 80) 

ระบุเหตุผล
................................................................................................................................................................... ...........
........................................................................................................................ ..................................................... 
 

ลงชื อ..................................................................ผู้ประเมิน  

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

                                       ต ำแหน่ง.................................................................. 

                                                 ............/....................................../............ 
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ความเห็นของนายก อบจ./เทศบาล/อบต. 

 (    ) เห็นด้วยกับกำรปะเมินข้ำงต้น 

 (    ) มีควำมเห็นแตกต่ำงจำกกำรประเมินข้ำงต้น ดังนี้ 

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

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

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

สรุปผลการประเมิน 

 (    ) ผ่ำนกำรประเมิน 

 (    ) ไม่ผ่ำนกำรประเมิน 

 

                                                ลงชื อ.....................................................................  

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

                                                นำยก อบจ./เทศมนตรี/อบต..................................... 

                                                      .................../................................/............... 
                            

ความเห็น ก.จ.จ./ก.ท.จ./ก.อบต.จังหวัด (กรณีผู้บังคับบัญชาทั้งสองระดับมีความเห็นต่างกัน) 

 (    ) ผ่ำนกำรประเมิน 

 (    ) ไม่ผ่ำนกำรประเมิน 

ระบุเหตุผล....................................................................... .....................................................................................  

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

 

                                               ลงชื อ..............................................................  

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

                                      ประธำน ก.จ.จ./ก.ท.จ./ก.อบต.จังหวัด............................... 

                                               ................../.................................../...............  
 

 

 



ค าจ ากัดความและความซับซ้อนของทักษะแต่ละระดับ 

1. ทักษะการบริหารข้อมูล 

    1.1 ค าจ ากัดความ ทักษะในกำรวิเครำะห์ ออกแบบ พัฒนำ ด ำเนินกำรดูแลรักษำและจัดระบบฐำนข้อมูล
ตลอดจนบริหำรจัดกำรข้อมูลให้สอดคล้องและเอ้ือประโยชน์ต่อกำรด ำเนินงำนของหน่วยงำน หรือองค์กร 

    1.2 ระดับทักษะการบริหารข้อมูล 

ระดับ ค าอธิบายระดับ 

0 ไม่แสดงทักษะด้ำนนี้อย่ำงชัดเจน 

1 มีทักษะในกำรค้นหำ และเก็บรวบรวมข้อมูลของหน่วยงำนได้อย่ำงเป็นระบบและเป็นปัจจุบันอู่เสมอ 
เพื อสะดวกในกำรสืบหำข้อมูล 

2 มีทักษะในระดับ 1 และสำมำรถบ ำรุงรักษำฐำนข้อมูลของหน่วยงำนได้ รวมทั้งสำมรถติดตำมตรวจอบ 
และดูแลกำรจัดกำรฐำนข้อมูลให้มีควำมถูกต้อง เป็นระบบ แลเป็นปัจจุบันเสมอ 

3 มีทักษะในระดับ 2 และสำมำรถวิเครำะห์และออกแบบระบบฐำนข้อมูลให้เหมำะสมแก่กำรใช้งำนของ
หน่วยงำนและองค์กร และสำมำรถแก้ปัญหำหรือข้อผิดพลำดที เกิดจำกกำรจัดระบบฐำนข้อมูล 

4 มีทักษะในระดับ 3 และสำมำรถวำงแผนระบบฐำนข้อมูล และก ำหนดรูปแบบและแนวทำงกำรจัดเก็บ
ข้อมูล กำรดึงข้อมูลและกำรเชื อมโยงระบบฐำนข้อมูลให้มีประสิทธิภำพสูงสุดและตอบสนองกำรใช้
งำนของผู้ที ต้องกำรใช้ข้อมูล 

5 มีทักษะในระดับ 4 และสำมำรถก ำหนดมำตรฐำน นโยบำย และพัฒนำปรับปรุงระบบบริหำรจัดกำร
ฐำนข้อมูลให้เกิดประโยชน์ต่อกำรท ำงำนและเป้ำหมำยขององค์กร 

 

2. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ 
    2.1 ค าจ ากัดความ ทักษะในกำรใช้คอมพิวเตอร์ได้อย่ำงคล่องแคล่ว ช ำนำญ และมีประสิทธิภำพ 
ตลอดจนประยุกต์ทักษะนี้ให้เหมะสม และเกิดประโยชน์อย่ำงสูงสุดในกำรปฏิบัติงำน 

    2.2 ระดับทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ 
ระดับ ค าอธิบายระดับ 

0 ไม่แสดงทักษะด้ำนนี้อย่ำงชัดเจน 

1 สำมำรถใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์ขั้นพ้ืนฐำนได้ เช่น Microsoft Word , Microsoft Excel และ Microsoft 

PowerPoint   เป็นต้น 
2 มีทักษะในระดับ 1 และสำมำรถใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์ต่ำงๆ ที จ ำเป็นในกำรปฏิบัติงำนได้อย่ำง

คล่องแคล่ว และช ำนำญ และสำมำรถน ำมำประยุกต์ใช้ 
3 มีทักษะในระดับที  2 และสำมำรถใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์ใหม่ๆ ที เกี ยวข้องในงำน และสำมำรถ

น ำมำประยุกต์ใช้ประโยชน์ในงำนได้เป็นอย่ำงดี รวมทั้งสำมำรถให้ค ำแนะน ำที เป็นประโยชน์แก่เพื อ
ร่วมงำน ผู้บังคับบัญชำ หรือทีมงำนได้ 

4 มีทักษะในระดับ 3 และสำมรถสอนงำน ช่วยชี้แนะ ให้ค ำแนะน ำในเชิงลึก หรือซอมแซมงำนที ใช้
โปรแกรมคอมพิวเตอร์ให้แก่เพื อนร่วมงำนผู้บังคับบัญชำ หรือทีมงำนที ประสบปัญหำได้ 

5 มีทักษะระดับ 4 และเป็นยอมรับว่ำเป็นผู้เชี ยวชำญอย่ำงมำกในทักษะด้ำนนี้ จนสำมำรถเป็นที ปรึกษำ
ให้กับหน่วยงำนอื นๆ ทั้งในและนอกองค์กรได้ 

 
 
 
 
 



3. ทักษะการประสานงาน 

3.1 ค าจ ากัดความ ทักษะในกำรรับและส่งต่อข้อมูลและชิ้นงำนได้อย่ำงถูกต้อง ครบถ้วน และ
ทันเวลำ ตรงตำมวัตถุประสงค์ของงำน 

3.2 ระดับทักษะการประสานงาน 

ระดับ ค าอธิบายระดับ 

0 ไม่แสดงทักษะด้ำนนี้อย่ำงชัดเจน 

1 รู้และเข้ำใจเป้ำหมำย และผลลัพธ์ที ต้องกำรจำกกำรประสำนงำน และมีทักษะในกำรให้ข้อมูลและ
รำยละเอียดต่ำงๆ แก่ผู้อื นให้ด ำเนินกำรต่อในเบื้องต้นได้ และสำมำรถซักถำม และสอบถำมควำม
ต้องกำรของผู้มำติดต่อในเบื้องต้นได้อย่ำงถูกต้อง 

2 มีทักษะในระดับ 1 และสำมำรถจัดล ำดับควำมส ำคัญของเรื องที ต้องกำรติดต่อประสำนงำนได้อย่ำง
ถูกต้อง และเหมำะสม และสำมำรถปรับปรุงวิธีกำรสื อสำรและกำรประสำนงำนให้ทันสมัยตรงตำม
ควำมต้องกำรอยู่เสมอ 

3 มีทักษะในระดับ 2 และสำมำรถติดตำมงำนจำกหน่วยงำนต่ำงๆ ได้อย่ำงมีประสิทธิภำพและสำมำรถ
จัดกำรแก้ไขปัญหำต่ำงๆ ที เกิดขึ้น หรือลดควำมขัดแย้งจำกกำรติดต่อประสำนงำนได้ 

4 มีทักษะในระดับ 3 และสำมำรถน ำเสนอแนวทำงกำรปรับปรุง พัฒนำวิธีกำรติดต่อประสำนงำนให้มี
ประสิทธิภำพ รวมทั้งสำมำรถวิเครำะห์ ปรับปรุง และแก้ไขจุดบกพร่อง ข้อจ ำกัด และควำมซ้ ำซ้อน
ของกำรสื อสำรและกำรประสำนงำนของหน่วยงำนได้ 

5 มีทักษะในระดับ 4 และสำมำรถออกแบบระบบ วำงแผนกำรประสำนงำนและแนวทำงในกำร
ประสำนงำนที มีประสิทธิภำพ และสำมำรถติดต่อประสำนงำนเรื องส ำคัญๆ ระดับองค์กรกับท้ังภำยใน
และภำยนอกองค์กรได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ 

4. ทักษะการสืบสวน 

4.1 ค าจ ากัดความ ทักษะในกำรตั้งค ำถำมได้อย่ำงถูกต้อง และตรงประเด็น และสำมำรถปรับและ
ประยุกต์วิธีกำร และเทคนิคต่ำงๆ ในกำรติดตำม สืบสวน และสอบสวนข้อมูล และข้อเท็จจริงต่ำงๆ ได้
ครบถ้วนและเกิดประโยชน์ในกำรด ำเนินงำนของตน หน่วยงำน และองค์กร 

 4.2 ระดับทักษะการสืบสวน 

ระดับ ค าอธิบายระดับ 

0 ไม่แสดงทักษะด้ำนนี้อย่ำงชัดเจน 

1 มีควำมรู้ควำมเข้ำใจในหลักกำร ควำมส ำคัญ เทคนิค และแนวทำงกำรสัมภำษณ์ กำรสืบสวนและกำร
ตั้งค ำถำมเพื อรวบรวมข้อมูล ข้อเท็จจริง และพยำนหลักฐำนต่ำง 

2 มีทักษะในระดับ 1 และสำมำรถตั้งค ำถำมและใช้ค ำถำมในกำรรวบรวมและติดตำมข้อมูล สืบสวน
ข้อเท็จจริง และพยำนหลักฐำนต่ำงๆ ที มีควำมซับซ้อน หลำกหลำย และไม่มีควำมเชื อมโยง/เกี ยวข้อง
กัน โดยอำศัยกำรวิเครำะห์ข้อมูล และปัจจัยต่ำงๆ อย่ำงรอบด้ำน 

3 มีทักษะในระดับ 2 และสำมำรถตั้งค ำถำมสัมภำษณ์ สืบสวน และสอบสวนข้อมูล ข้อเท็จจริง และ
พยำนหลักฐำนต่ำงๆ ที มีควำมซับซ้อน หลำกหลำย และไม่มีควำมเชื อมโยง/เกี ยวข้องกัน โดยอำศัย
กำรวิเครำะห์ข้อมูล และปัจจัยต่ำงๆ อย่ำงรอบด้ำน 



4 มีทักษะในระดับ 3 และสำมำรถประยุกต์เทคนิคกำรสัมภำษณ์ชั้นสูง และมีศิลปะในกำรสัมภำษณ์และ
5กำรตั้งค ำถำมในเชิงลึก รวมทั้งสำมำรถตั้งค ำถำมและเจำะประเด็นข้อมูล หลักฐำน และพยำนต่ำงๆ 
ได้ อย่ำงทุกแง่ทุกมุม ครบถ้วน และเจำะลึกถึงต้นตอ สำเหตุและผลกระทบต่ำงๆ อย่ำงถูกต้องและ
ชัดเจน 

 มีทักษะในระดับ 4 และสำมำรถปรับเปลี ยนเทคนิค รูปแบบ และวิธีกำรในกำรสัมภำษณ์และกำรใช้
ค ำถำมเพื อสืบสวน และสอบสวนได้สอดคล้องกับควำมแตกต่ำงของแต่ละบุคคล รวมทั้งสำมำรถ
ประยุกต์หลักจิตวิทยำชั้นสูงในกำรตั้งค ำถำม สืบสวน และสอบสวน เพื อให้ด ำเนินกำรที ถูกต้อง 
เหมำะสมและเกิดประโยชน์สูงสุดแก่ท้ังองค์กร และผู้รับบริกำรที เกี ยวข้องต่อไป 

 

5. ทักษะการบริหารโครงการ 

5.1 ค าจ ากัดความ ทักษะในกำรวำงแผน ติดตำม ประเมินผล และบริหำรจัดกำรโครงกำร (Project 

Management) เพื อให้มีกำรใช้ทรัพยำกรและงบประมำณอย่ำงคุ้มค่ำ สำมำรถบรรลุตำมวัตถุประสงค์ ตรงเวลำ
และมีประสิทธิภำพสูงสุด 

5.2 ระดับทักษะการบริหารโครงการ 

ระดับ ค าอธิบายระดับ 

0 ไม่แสดงทักษะด้ำนนี้อย่ำงชัดเจน 

1 รู้และเข้ำใจในหลักกำร ขั้นตอน โครงสร้ำง และวิธีบริหำรจัดกำรโครงกำรให้ประสบผลส ำเร็จ 

2 มีทักษะในระดับ 1 และสำมำรถวำงแผน ติดตำม ประเมินผล และบริหำรทรัพยำกรบุคคล และ
งบประมำณของโครงกำรขนำดเล็กให้บรรลุตำมวัตถุประสงค์และเป้ำหมำยได้ 

3 มีทักษะในระดับ 2 และสำมำรถวำงแผน ติดตำม ประเมินผล และบริหำรทรัพยำกรบุคคล และ
งบประมำณของโครงกำรขนำดกลำงให้บรรลุตำมวัตถุประสงค์และเป้ำหมำยได้ 

4 มีทักษะในระดับ 3 และสำมำรถวำงแผน ติดตำม ประเมินผล และบริหำรทรัพยำกรบุคคล และ
งบประมำณของโครงกำรขนำดใหญ่ให้บรรลุตำมวัตถุประสงค์และเป้ำหมำยได้ 

5 มีทักษะในระดับ 4 และสำมำรถวำงแผน ติดตำม ประเมินผล และบริหำรทรัพยำกรบุคคลและ
งบประมำณของโครงกำรขนำดใหญ่ที มีผลกระทบต่อกำรด ำเนินงำนขององค์กรได้อย่ำงส ำเร็จ และมี
ประสิทธิภำพสูงสุด รวมทั้งสำมำรถบริหำรทรัพยำกร งบประมำณ และบุคลำกรได้อย่ำงคุ้มค่ำสูงสุด 

 

6. ทักษะในการสื่อสาร การน าเสนอ และถ่ายทอดความรู้ 

6.1 ค าจ ากัดความ ควำมสำมำรถและทักษะในกำรสื อสำร กำรน ำเสนอ และกำรถ่ำยทอดควำมรู้ได้
ถูกต้องครบถ้วน เหมำะสม และสอดคล้องกับกลุ่มเป้ำหมำยที มีควำมหลำกหลำยและแตกต่ำง รวมทั้งบรรลุ
เป้ำหมำย ควำมต้องกำร และวัตถุประสงค์ที ก ำหนดไว้อย่ำงสูงสุด 

 

 

 

 



6.2 ระดับทักษะในการสื่อสาร การน าเสนอ และถ่ายทอดความรู้ 

ระดับ ค าอธิบายระดับ 

0 ไม่แสดงทักษะด้ำนนี้อย่ำงชัดเจน 

1 รู้และเข้ำใจหลักกำร รูปแบบ และวิธีกำรในกำรสื อสำร กำรน ำเสนอ และกำรถ่ำยทอดควำมรู้แก่ผู้อื นได้ 

2 มีทักษะในระดับ 1 และสำมำรถวิเครำะห์ จับประเด็น แนวคิด เนื้อหำสำระ และใจควำมส ำคัญที 
ต้องกำรสื อสำรได้ ตลอดจนจัดเตรียมข้อมูลและรูปแบบกำรน ำเสนอ และด ำเนินกำรสื อสำรน ำเสนอ
และถ่ำยทอดให้ผู้อื นเข้ำใจได้ 

3 มีทักษะในระดับ 2 และสำมำรถปรับปรุง พัฒนำ และแก้ไขเนื้อหำสำระที ต้องกำรสื อสำรน ำเสนอและ
ถ่ำยทอดได้สอดคล้องกับควำมต้องกำร ควำมเหมำะสม ระดับควำมเข้ำใจและภูมิหลังของกลุ่มผู้รับสำร
กลุ่มต่ำงๆ ได้เป็นอย่ำงดี 

4 มีทักษะในระดับ 3 และสำมำรถฝึกอบรมให้ผู้อื นสื อสำร น ำเสนอ และถ่ำยทอดควำมรู้แก่
กลุ่มเป้ำหมำยที หลำกหลำยและแตกต่ำงได้ ตลอดจนประยุกต์เทคนิค เครื องมือ และวิทยำกรสมัยใหม่
มำปรับใช้ในกำรสื อสำร น ำเสนอ และกำรถ่ำยทอดได้อย่ำงมีประสิทธิภำพสูงสุด 

5 มีทักษะในระดับ 4 และสำมำรถก ำหนดกลยุทธ์และแผนงำนในกำรสื อสำร น ำเสนอ และถ่ำยทอด
ควำมรู้ได้อย่ำงเป็นระบบ รวมทั้งสื อสำร น ำเสนอ และถ่ำยทอดประเด็นส ำคัญระดับองค์กรแก่
กลุ่มเป้ำหมำยที แตกต่ำงหลำกหลำยได้อย่ำงมีประสิทธิภำพสูงสุด 

 

7. ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน 

7.1 ค าจ ากัดความ ควำมสำมำรถและทักษะในกำรรวบรวม วิเครำะห์ และประมวลผลข้อมูล โดยน ำ
ผลข้อมูลมำเขียน จัดท ำ และสรุปรำยงำนได้อย่ำงถูกต้อง ชัดเจน และเกิดประโยชน์ต่อกำรน ำไปใช้ให้มี
ประสิทธิภำพสูงสุด 

7.2 ระดับทักษะในการสื่อสาร การน าเสนอ และถ่ายทอดความรู้ 

ระดับ ค าอธิบายระดับ 

0 ไม่แสดงทักษะด้ำนนี้อย่ำงชัดเจน 

1 รู้และเข้ำใจในหลักกำร ประเภท กระบวนกำร และรูปแบบกำรจัดท ำ กำรเขียนและกำรสรุปรำยงำน
ให้ถูกต้อง รวมทั้งรวบรวมข้อมูลและติดตำมข้อมูลทั้งภำยในและภำยนอก เพื อน ำมำใช้ในกำร
วิเครำะห์ จัดท ำและสรุปรำยงำนได้ 

2 มีทักษะในระดับ 1 และสำมำรถวิเครำะห์ ประมวลผลข้อมูล และด ำเนินกำรเขียน จัดท ำและสรุป
รำยงำนให้อยู่ในรูปแบบที เหมำะสมกับกำรใช้งำนได้ 

3 มีทักษะในระดับ 2 และสำมำรถตรวจสอบควำมครบถ้วน และควำมถูกต้องในกำรวิเครำะห์ กำร
ประมวลผลข้อมูล กำรด ำเนินกำรเขียน กำรจัดท ำ และกำรสรุปรำยงำนในประเภทต่ำงๆ ได้ รวมทั้ง
สำมำรถแก้ไขและปรับปรุงให้กำรเขียน จัดท ำ และกำรสรุปรำยงำนมีควำมถูกต้อง และเหมำะสมกับ
กำรใช้งำนที หลำกหลำยและแตกต่ำงได้ 

 



4 มีทักษะในระดับ 3 และสำมำรถฝึกอบรมให้ผู้อื นสำมำรถวิเครำะห์ ประมวลผลข้อมูล และด ำเนินกำร
เขียน จัดท ำและสรุปรำยงำนในประเภทต่ำงๆ ได้ รวมทั้งวำงแผนกำรเขียน จัดท ำ และสรุปรำยงำน
ระดับหน่วยงำนให้เกิดประโยชน์อย่ำงสูงสุดกับหน่วยงำนหรือองค์กร 

5 มีทักษะในระดับ 4 และสำมำรถก ำหนดรูปแบบ และประเภทรำยงำนที จ ำเป็นต่อกำรด ำเนินงำนของ
องค์กรได้ รวมทั้งพัฒนำ ปรับเปลี ยน และประยุกต์ (Best Practice) มำปรับให้สอดคล้องกับควำม
ต้องกำรใช้งำน และแผนงำนขององค์กรและเป็นมำตรฐำนสำกล 

 

8. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 

8.1 ค าจ ากัดความ ควำมสำมำรถและทักษะในกำรเขียนหนังสือทำงรำชกำรได้อย่ำงถูกต้อง 
เหมำะสม และเป็นประโยชน์กับกำรใช้งำนที ปฏิบัติอยู่ 

8.2 ระดับทักษะในการสื่อสาร การน าเสนอ และถ่ายทอดความรู้ 

ระดับ ค าอธิบายระดับ 

0 ไม่แสดงทักษะด้ำนนี้อย่ำงชัดเจน 

1 เข้ำใจหลักกำร รูปแบบ และวิธีกำรเขียนหนังสือรำชกำร รวมทั้งสำมำรถอ่ำนและสื อสำรจดหมำย 
หนังสือ และเอกสำรรำชกำรได้อย่ำงถูกต้องสมบูรณ์ 

2 มีทักษะระดับ 1 และสำมำรถเขียน และตอบโต้หนังสือ จดหมำยและเอกสำรทำงรำชกำรได้อย่ำง
ถูกต้อง สมบูรณ์ตำมหลักกำร และวิธีกำรที ก ำหนดไว้ 

3 มีทักษะในระดับ 2 และสำมำรถตรวจสอบควำมถูกต้อง และขัดเกลำภำษำและเนื้อหำในจดหมำย 
หนังสือ และเอกสำรทำงรำชกำรอื นๆ ให้มีควำมสละสลวยเหมำะสมและได้เนื้อหำสำระชัดเจน
ครบถ้วนตำมที หน่วยงำนประสงค์ 

4 มีทักษะในระดับ 3 และสำมำรถฝึกอบรมให้ผู้อื นสำมำรถเขียนและตอบโต้จดหมำย หนังสือและ5
เอกสำรต่ำงๆ ทำงรำชกำรได้อย่ำงมีประสิทธิภำพสูงสุดกับหน่วยงำนได้ 

5 มีทักษะในระดับ 4 และสำมำรถเขียนภำษำที ใช้ในกำรโน้มน้ำว เจรจำ และผลักดันแนวคิดต่ำงๆ ที 
ส ำคัญในเชิงกลยุทธ์ขององค์กรกับหน่วยงำนอื นๆ ในรำชกำรได้อย่ำงถูกต้อง มีประโยชน์ และมี
ประสิทธิภำพสูงสุด 

 

9. ทักษะการใช้เครื่องมือและอุปกรณ์ทางวิทยาศาสตร์ 

9.1 ค าจ ากัดความ ควำมรู้และควำมเข้ำใจในคุณสมบัติและขั้นตอนวิธีกำรท ำงำนของเครื องมือ และ
อุปกรณ์ทำงวิทยำศำสตร์ต่ำงๆ ที เกี ยวข้องกับงำนที ตนเองรับผิดชอบ เช่น ทำงทันตกรรม ทำงกำรแพทย์ ทำง
สถำปัตยกรรม เป็นต้น ตลอดจนมีทักษะกำรใช้เครื องมือและอุปกรณ์ทำงวิทยำศำสตร์ต่ำงๆ อย่ำงเชี ยวชำญ
เพื อให้สำมำรถปฏิบัติงำนได้อย่ำงสะดวก และมีประสิทธิภำพสูงสุด  

 

 

 



9.2 ระดับทักษะการใช้เครื่องมือ อุปกรณ์ทางวิทยาศาสตร์ 

ระดับ ค าอธิบายระดับ 

0 ไม่แสดงทักษะในด้ำนนี้อย่ำงชัดเจน 

1 เข้ำใจและอธิบำยคุณสมบัติ และข้ันตอนวิธีกำรท ำงำนของเครื องมือ และอุปกรณ์ทำงวิทยำศำสตร์ที 
ใช้ในกำรปฏิบัติงำนต่ำงๆ ที ตนเองรับผิดชอบได้ 

2 มีทักษะระดับ 1 และสำมำรถใช้เครื องมือ และอุปกรณ์ทำงวิทยำศำสตร์ต่ำงๆ ที ใช้ในกำรปฏิบัติงำน
ของตนเองได้ รวบทั้งสำมำรถระบุปัญหำต่ำงๆ และให้ค ำแนะน ำที เกิดข้ึนในเบื้องต้นได้ 

3 มีทักษะระดับ 2 และสำมำรถใช้เครื องมือ และอุปกรณ์ทำงวิทยำศำสตร์ต่ำงๆ ที ใช้ในกำรปฏิบัติงำน
ของตนเองได้อย่ำงเชี ยวชำญ รวมทั้งสำมำรถวิเครำะห์ปัญหำ สำเหตุและข้อจ ำกัดต่ำงๆ ในกำรใช้
เครื องมือและอุปกรณ์ทำงวิทยำศำสตร์ 

4 มีทักษะระดับ 3 และสำมำรถฝึกอบรมให้ผู้อื นมีทักษะ และสำมำรถใช้เครื องมือและอุปกรณ์ทำง
วิทยำศำสตร์ต่ำงๆ ได้อย่ำงช ำนำญและมีประสิทธิภำพสูงสุดกับหน่วยงำน 

5 มีทักษะระดับ 4 และสำมำรถวำงแผน ก ำหนดกลยุทธ์ และแผนงำน และจัดสรรทรัพยำกรใหม่ๆ 
กำรใช้เครื องมือและอุปกรณ์ทำงวิทยำศำสตร์ต่ำงๆ ให้สอดคล้องกับระบบงำน และสำมำรถค้นคว้ำ
และแสวงหำทักษะใหม่ๆ มำประยุกต์ใช้ให้เกิดประโยชน์ในองค์กรได้ 
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แบบแสดงรายละเอียดการเสนอผลงานพร้อมเอกสารประกอบ 

เพื่อแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งประเภท..................... 
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6. ผลส ำเร็จของงำน 
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 สัญลักษณ์ที ใช้ใน Flow Chart 

จุดเริ มต้น/สิ้นสุดของกระบวนกำร 

กิจกรรมกำรปฏิบตัิงำน 

กำรตัดสินใจ เช่น กำรตรวจสอบ กำรอนุมัติ 

แสดงทิศทำง หรือกำรเคลื อนไหวของงำน 

จุดเชื อมต่อระหว่ำงข้ันตอน 



8. ควำมยุ่งยำกในกำรด ำเนินกำร/ปัญหำ/อุปสรรค 

    ............................................................................................................................. ........................................... 
    ........................................................................................................................................... ............................. 
9. วิธีกำรด ำเนินกำรแก้ไขปัญหำ/อุปสรรค  จนเกิดผลส ำเร็จ 

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

    ............................................................................................................................. ........................................... 
10. ข้อเสนอแนะ 

    ............................................................................................................................. ........................................... 
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11 ผู้ร่วมด ำเนินกำร (ถ้ำมี) 
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     11.2..................................................................................................สัดสว่นของผลงำน........ ..................... 

ขอรับรองว่ำผลงำนดังกล่ำวข้ำงต้นเป็นควำมจริงทุกประกำร 
 

(ลงชื อ)..............................................................  
                                                            (............................................................) 
                                                                      ผู้ขอรับกำรประเมิน 

                                                   วันที ..........เดือน..................................พ.ศ..................  
ขอรับรองว่ำสัดส่วนหรือลักษณะงำนในกำรด ำเนินกำรของผู้เสนอข้ำงต้นถูกต้องตรงกับควำมเป็นจริง

ทุกประกำร 
 

           (ลงชื อ)....................................................              (ลงชื อ)........................................... ............. 
                   (...................................................)                     (.......................................................) 
                            ผู้ร่วมด ำเนินกำร                                            ผู้ร่วมด ำเนินกำร 

      วันที ............เดือน..................................พ.ศ............    วันที ............เดือน..................................พ.ศ............ 
ได้ตรวจสอบแล้วขอรับรองว่ำผลงำนดังกล่ำวข้ำงต้นถูกต้องตรงกับควำมเป็นจริงทุกประกำร  

 

                                                   (ลงชื อ)........................................................ 
                                                           (........................................................) 
                                                   ผู้บังคับบัญชำที ควบคุมดูแลกำรด ำเนินกำร (ผอ.กอง/หน.สป.) 
                                                   วันที ..............เดอืน........................................พ.ศ...............  
 

                                                   (ลงชื อ)....................................................... 
                                                           (........................................................) 
                                                 ต ำแหน่ง........................................................ 
                                                              (ปลัด อบต./เทศบำล/อบจ.) 
                                                  วันที ..............เดือน.................................พ.ศ............... 
 
หมายเหตุ : เนื้อหำของผลงำนที เป็นผลกำด ำเนินงำนที ผ่ำนมำจะตอ้งมีควำมยำวไม่ต  ำกว่ำ 5 หน้ำกระดำษ A4 และต้องไม่เกิน  
               15 หน้ำกระดำษ A4 (ไม่รวมเอกสำรประกอบ) มีขนำดตัวอักษรไมเ่กินขนำด 16 และมีจ ำนวนบรรทัดต้องไม่ต  ำ   
               กว่ำหน้ำละ 28 บรรทัด โดยกำรย่อหน้ำต้องไม่เป็นกำรหลีกเลี ยงเพื อให้มีจ ำนวนหน้ำของผลงำนเพิ มขึ้น  



แบบประเมินผลงาน 

(ส ำหรับคณะกรรมกำรประเมินฯ เพื อเลื อนระดับช ำนำญงำน/ช ำนำญกำร) 

1. รายละเอียดทั่วไป 

    ชื อ – สกุล......................................................................................................................... ............................... 
    ต ำแหน่ง..............................................................ระดับ.........................เงินเดือน.................. ...................บำท 

    ฝ่ำย.....................................................................กอง............................ .......................................................... 
    อบจ./เทศบำล/อบต.............................................................................................................. ......................... 
    ขอประเมินเพื อแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่ง...........................................................................................................  
    ฝ่ำย.....................................................................กอง................................................. ..................................... 
    อบจ./เทศบำล/อบต.............................................................................................................. ......................... 
2. ผลการประเมิน 

 รายการประเมิน คะแนน
เต็ม 

คะแนน 

ที่ได้ 

เหตุผลการให้ 

คะแนน 

1. คุณภาพของผลงานและระดับความยากในการปฏิบัติงำน 

    - ควำมถูกต้องตำมเทคนิค วิธีกำร หลักวิชำ ข้ันตอนหรือ   

      ตำมข้อก ำหนดมำตรฐำนของงำนวิชำกำรด้ำนนั้นๆ 

    - ควำมยำกง่ำยของกำรได้มำซึ งสำระเนื้อหำของผลงำน 

    - ผลงำนเป็นกำรพัฒนำควำมกำ้วหน้ำทำงวิชำกำรหรือกำรน ำวิชำกำร
นั้นๆ มำประยุกต์เพื อให้เกดิกำรพฒันำ หรือเพื อกำรป้องกันหรือกำร
แก้ปัญหำซึ งสะท้อนให้เห็นถึงควำมซับซ้อน ควำมยุ่งยำก และแนวคดิอย่ำง
เป็นระบบหรือประสิทธิภำพประสทิธิผลที เกิดขึ้น 

    - มีควำมทันสมัยเป็นปัจจุบัน 

    - เป็นผลงำนที เป็นที ยอมรับในวงวิชำกำรด้ำนนั้น ๆ                                                                                                                                                                                        

50 

(10) 
 

(15) 

(15) 
 

 
 

(5) 

(5) 

  

2. ผลงานแสดงถึงทักษะและความรู้ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 

    - แสดงถึงกำรน ำทักษะตำมมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่งมำใช้ในกำร
ปฏิบัติงำนจนเกดิควำมช ำนำญที แสดงถึงกำรพัฒนำกำรสั งสมประสบกำรณ ์

    - แสดงถึงกำรน ำองค์ควำมรู้ตำมมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่งมำใช้ในกำร
ปฏิบัติงำน 

30 

(15) 
 

(15) 

 ระบุเหตุผลและ
ระดับทักษะหรือ
ควำมรู้ที ได ้

3. ประโยชน์ของผลงาน 

    - โดยพิจำรณำจำกกำรน ำไปใช้ประโยชนไ์ด้โดยตรง หรือกรน ำไป
ประยุกตห์รือกำรน ำไปใช้ในกำรแก้ไขปัญหำหรือเป็นประโยชนต์่อกำร
พัฒนำควำมก้ำวหน้ำทำงวิชำกำรเฉพำะด้ำน 

20 

(20) 

  

คะแนนรวม 100   

 

 

 



3 ข้อสังเกตของผู้ประเมิน 

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

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

 

                                      ลงชื อ..............................................................ผู้ประเมิน  

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

                                                  ------/---------------/----------- 



ค าอธิบายการให้คะแนนแบบประเมิน 

 

ส ำหรับคณะกรรมกำรประเมินผลงำนและประเมินข้อเสนอหรือวิสัยทัศน์ในส่วนที เกี ยวกับกำรให้
คะแนนด้ำนทักษะและควำมรู้ตำมมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่ง ให้น ำสูตรและวิธีกำรคิดให้คะแนนจำก ค ำอธิบำย
กำรให้คะแนนแบบประเมินเกี ยวกับทักษะของผู้บังคับบัญชำ มำปรับใช้ โดยปรับคะแนนในส่วนของกำร
ประเมินควำมรู้และทักษะให้สอดคล้องตำมเกณฑ์ที ก ำหนด คือ 30 คะแนน(ควำมรู้ 15 คะแนน และทักษะ 
15 คะแนน) ดังนั้นผู้รับผิดชอบด้ำนกำรบริหำรงำนบุคคลเกี ยวกับกำรประเมินกำรเลื อนระดับขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ น หรือของ ก.จ.จ. ก.ท.จ. หรือ ก.อบต.จังหวัด ต้องแจ้งให้คณะกรรมกำรประเมินฯ ทรำบ
ด้วย พร้อมทั้งให้เสนอมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่งให้กับคณะกรรมกำรตรวจประเมินผลงำนหรือวิสัยทัศน์
แล้วแต่กรณีให้ทรำบด้วย 

 ส ำหรับกำรให้คะแนนควำมรู้และทักษะให้น ำหลักกำรกำรให้คะแนนด้ำนทักษะที ผู้บังคับบัญชำเป็นผู้
ประเมินมำปรับใช้ ดังนี้ 
 

ที  ควำมรู้ที จ ำเป็นส ำหรับกำร
ปฏิบัติงำนในต ำแหน่งตำมที ก ำหนด

ไว้ในมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่ง 

ระดับที ก ำหนดไว้ตำม
มำตรฐำนก ำหนด

ต ำแหน่ง 

(1) 

ระดับที ประเมินได้ 

(2) 

ค่ำควำมแตกต่ำง 

(2)-(1) 

1     

2     

คิดเป็นร้อยละ   

 

ที  ทักษะที จ ำเป็นส ำหรับกำร
ปฏิบัติงำนในต ำแหน่งตำมที ก ำหนด

ไว้ในมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่ง 

ระดับที ก ำหนดไว้ตำม
มำตรฐำนก ำหนด

ต ำแหน่ง 

(1) 

ระดับที ประเมินได้ 

(2) 

ค่ำควำมแตกต่ำง 

(2)-(1) 

1     

2     

คิดเป็นร้อยละ   

 

หมายเหตุ 

ระดับควำมรู้ที คำดหวังให้เป็นไปตำมที ก ำหนดไว้ในมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่งที ขอประเมิน ซึ งจะต้อง
พิจำรณำจำกผลงำน หรือวิสัยทัศน์ที น ำเสนอโดยเทียบเคียงจำกพจนำนุกรมตำมค ำจ ำกัดควำมและควำม
ซับซ้อนของทักษะ และควำมรู้ที ก ำหนดแต่ละระดับ 

 



ความรู้/ทักษะท่ีค้นพบจากการพิจารณาผลงานหรือวิสัยทัศน์แล้วแต่กรณี 
 

หลักเกณฑ์การให้คะแนนทักษะ จ านวนทักษะ 

(ก) 

คูณด้วย 

(ข) 

คะแนน 

(กXข) 

จ ำนวนควำมรู้/ทักษะที สังเกตพบว่ำมีระดับทักษะสูงกว่ำหรือ
เท่ำกับระดับทักษะที คำดหวัง ให้คูณด้วย 3 

 X 3  

จ ำนวนควำมรู้/ทักษะที สังเกตพบว่ำมีระดับทักษะต  ำกว่ำ
ระดับทักษะที คำดหวัง 1 ระดับ ให้คูณด้วย 2 

  X 2  

จ ำนวนควำมรู้/ทักษะที สังเกตพบว่ำมีระดับทักษะต  ำกว่ำ
ระดับทักษะที คำดหวัง 2 ระดับ ให้คูณด้วย 1 

 X 1  

จ ำนวนควำมรู้/ทักษะที สังเกตพบว่ำมีระดับทักษะต  ำกว่ำ
ระดบัทักษะที คำดหวัง 3 ระดับ ให้คูณด้วย 0 

 X 0  

ผลรวม   

คะแนนเฉลี ย ผลรวม (ก X ข) 

จ ำนวนควำมรู้/ทักษะทั้งหมด X 3 

 

คะแนนที ได้   

 

หมายเหตุ 

กำรคิดคะแนนที ได้ เมื อได้ผลรวมแล้ว ให้น ำมำคิดคะแนนเฉลี ยตำมสูตรที ก ำหนด  

แล้วจึงน ำคะแนนเฉลี ย X คะแนนเต็ม  ก็จะได้รับ =  คะแนนที ได้ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



แบบแสดงการรับผลงานที่ประเมิน 

1. ชื อ – สกุล......................................................................................................................... ...................... 

    ต ำแหน่ง............................................................ระดับ...............................เงินเดือน.................................บำท  

    ฝ่ำย........................................................................กอง.............................................. ..................................... 

    อบจ./เทศบำล/อบต.............................................................................................................. .......................... 

    ขอประเมินเพื อแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่ง...........................................................................................................  

    ฝ่ำย........................................................................กอง.............................................. ..................................... 

    อบจ./เทศบำล/อบต.......................................................................................................................... .............. 

2. ได้รับแบบแสดงรำยละเอียดกำรเสนอผลงำนพร้อมทั้งเอกสำรที เป็นสำระส ำคัญของผลงำนหรือหลักฐำน  

    ต่ำงๆ ครบถ้วนสมบูรณ์ สำมำรถน ำไปประกอบกำรพิจำรณำได้ เมื อวันที .......................................................  
 

 

                                                            (ลงชื อ)............................................................................                                                                                                                         

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

                                                        (ต ำแหน่ง).............................................................................  

                                                                     วันที .............../................................./................ 
 

 

หมายเหตุ  ผู้รับผลงำนที ขอประเมิน หมำยถึง 

              1. ส ำนักงำนปลัด/กองกำรเจ้ำหน้ำที  (ผู้รับผิดชอบกำรบริหำรงำนบุคคล) 

              2. ส ำนักงำน ก.จ.จ. ก.ท.จ. หรือ ก.อบต.จังหวัด แล้วแต่กรณี 

              3. ส ำนักงำน ก.จ. ก.ท. กรือ ก.อบต. แล้วแต่กรณี 



(ปกหน้ำ) 

แบบแสดงรายละเอียดการเสนอผลงานเพื่อเลื่อนและแต่งต้ัง 

ให้ด ารงต าแหน่งท่ีสูงขึ้นในสายงานวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

ต าแหน่ง.......................................... ระดับ……………………….. 
 

 

 

ผลงานที่เป็นผลการด าเนินงานที่ผ่านมา 

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

 

 

ของ 
ชื่อ - สกุล ................................................................................................................................ 

ต าแหน่ง......................................ระดบั..................... ต าแหน่งเลขที่.......................... 

งาน/ฝ่าย.................................................................................................................... 

ส านัก/กอง.................................................................................................................. 

อบจ./เทศบาล/อบต./เมอืงพัทยา ............................................................................... 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สารบัญ 

 
 หน้า 

แบบพิจำรณำคุณสมบตัิของบุคคล ก 

ผลงานที่เป็นผลการด าเนินงานที่ผ่านมา 1 

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

  ระยะเวลำด ำเนินกำร 

  ควำมรู้ทำงวิชำกำรหรือแนวควำมคิดที ใช้ในกำรด ำเนินกำร                                        ......... 

......... 

......... 

  สรุปสำระส ำคญั และระเบยีบกฎหมำยที เกี ยวข้อง ......... 

  ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน และ Flow Chart แสดงข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน  ......... 

  ผลส ำเร็จของงำน (เชิงปริมำณ/คุณภำพ) ......... 

  กำรน ำไปใช้ประโยชน ์ ......... 

  ควำมยุ่งยำกในกำรด ำเนินกำร/ปัญหำ/อุปสรรค ......... 

  วิธีกำรด ำเนินกำรแกไ้ขปัญหำ/อุปสรรคจนเกิดผลส ำเร็จ ......... 

  ข้อเสนอแนะ ......... 

  ผู้ร่วมด ำเนินกำร (ถ้ำมี) ......... 

ภาคผนวก ......... 

เอกสำรประกอบที เกี ยวข้องกับผลงำนที เป็นผลงำนด ำเนินกำรที ผ่ำนมำ ......... 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



แบบแสดงรายละเอียดผลงานที่เป็นผลการด าเนินงานที่ผ่านมา 

1. ชื่อผลงาน   
...................................................................................................................................................................................... 
2. ระยะเวลาด าเนินการ  
...................................................................................................................................................................................... 
3. ความรู้ทางวิชาการหรือแนวความคิดท่ีใช้ในการด าเนินการ  
.........................................................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................................................... 
4.  สรุปสาระส าคัญ  และระเบียบกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง
.........................................................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................................................... 
5.  ขั้นตอนการด าเนินงาน และ Flow Chart แสดงขั้นตอนการปฏบิัติงาน (โดยละเอียด) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. ผลส าเร็จของงาน  

    6.1  เชิงปริมาณ 

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

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

    6.2  เชิงคุณภาพ 

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

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

7.  การน าไปใช้ประโยชน์ 

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

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

8. ความยุ่งยากในการด าเนินการ/ปัญหา/อุปสรรค 

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

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

สัญลักษณ์ท่ีใช้ใน Flow Chart 

    จุดเริ มต้น / สิ้นสดุของกระบวนกำร 

 

    กิจกรรมและกำรปฏิบตัิงำน 

 

    กำรตัดสินใจ เช่น กำรตรวจสอบ กำรอนุมัต ิ

 

    แสดงถึงทิศทำง หรือกำรเคลื อนไหวของำน 

 

    จุดเชื อมต่อระหว่ำงข้ันตอน 



9.  วิธีการด าเนินการแก้ไขปญัหา/อุปสรรคจนเกิดผลส าเรจ็ 
................................................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................... 
 

10. ข้อเสนอแนะ 

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

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

11. ผู้ร่วมด าเนินการ (ถ้ามี) 
      11.1 ...................................................................................................... สัดส่วนของผลงำน.............................. 
      11.2 ...................................................................................................... สัดส่วนของผลงำน.............................. 
 

ขอรับรองว่ำผลงำนดังกล่ำวข้ำงตน้เป็นควำมจริงทุกประกำร     
 
                                  (ลงชื อ)……………………..............................….. 
                                                             (………….......................……….......…….) 
                                                                      ผู้ขอรับกำรประเมนิ 

วันที …….เดือน……..................……พ.ศ............ 
 
ขอรับรองว่ำสัดส่วนหรือลักษณะงำนในกำรด ำเนินกำรของผู้เสนอข้ำงต้นถูกต้องตรงกับควำมเป็นจริงทุกประกำร  

 
                
 
 
 
 
ได้ตรวจสอบแล้วขอรับรองว่ำผลงำนดังกล่ำวข้ำงต้นถูกต้องตรงกับควำมเป็นจริงทุกประกำร    
 
 
 
 
 
 
                                     
     ลงชื อ)……………………..........................….. 

 (………….....................…….......…….) 

ต ำแหน่ง...................................................... 
                                                       (ปลัด อบจ./เทศบำล/อบต./เมืองพัทยำ) 

วันที ..….เดือน…….............……พ.ศ.............. 
 

หมายเหตุ  :  เน้ือหาของผลงานที่เป็นผลการด าเนินงานที่ผ่านมาจะต้องมีความยาวไม่ต่ ากว่า 5 หน้ากระดาษ A4 และต้องไม่
เกิน 15 หน้ากระดาษ  A4 (ไม่รวมเอกสารประกอบ)  มีขนาดตัวอักษรไม่เกินขนาด 16 และมีจ านวนบรรทัดต้องไม่ต่ า
กว่าหน้าละ 28 บรรทัด  โดยการย่อหน้าต้องไม่เป็นการหลีกเลี่ยงเพ่ือให้มีจ านวนหน้าของผลงานเพ่ิมขึ้น 

(ลงชื อ)………………............................….. 
       (………….............………..........…….) 
                 ผู้ร่วมด ำเนินกำร                                                               
วันที …...เดือน….............……พ.ศ........... 
 
 

(ลงชื อ)………………............................….. 
       (………….............………..........…….) 
                 ผู้ร่วมด ำเนินกำร                                                               
วันที …...เดือน….............……พ.ศ........... 
 

(ลงชื อ)……………………..........................….. 
       (………….....................……….......…….) 
ผู้บังคับบัญชำที ควบคุมดูแลกำรด ำเนินกำร (ผอ.ส ำนัก/กอง/หน.สป.)                                                              
วันที ..….เดือน…….............……พ.ศ.............. 
 



                    บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ      เทศบำลต ำบลลำนข่อย   กอง        งำน       โทร 0-7482-9811       

ที ่ พท  53001/                  วันที ่                   

เรื่อง   ขอเพิ มวุฒิกำรศึกษำในบัตรประวัติพนักงำนเทศบำล        

เรียน   นำยกเทศมนตรีต ำบลลำนข่อย  

   ด้วยข้ำพเจ้ำ..............................................ต ำแหน่ง...................................ระดับ....................  
เลขที ต ำแหน่ง ................................................สังกัด................ ..........................เทศบำลต ำบลลำนข่อย  อ ำเภอ
ป่ำพะยอม  จังหวัดพัทลุง  ได้ส ำเร็จกำรศึกษำวุฒิ..................................  สำขำ...............................จำก
.................................โดยสภำมหำวิทยำลัยได้อนุมัติเมื อวันที ................ ..................จึงขอเพิ มวุฒิกำรศึกษำใน
บัตรประวัติพนักงำนเทศบำล 

  จึงเรียนมำเพื อโปรดทรำบ 

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

       ต ำแหน่ง................................................. 

ควำมเห็นหัวหน้ำส ำนัก/ผอ.กอง 
        
         
 
      (..................................)  
       ต ำแหน่ง................................................. 
 
ควำมเห็นปลัดเทศบำล 
        
         
 
      (นำยฤทธิ์  ไชยวรรณ) 
                     ปลัดเทศบำล 
ควำมเห็นนำยกเทศมนตรีต ำบลลำนข่อย 
        
         
        
                      (นำยบุญเลิศ  เส้งรอด) 
          นำยกเทศมนตรีต ำบลลำนข่อย 

ตัวอย่าง ข้อ 8 (1) 



                    บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ      เทศบำลต ำบลลำนข่อย   กอง        งำน       โทร 0-7482-9811       

ที ่ พท  53001/                  วันที ่                   

เรื่อง   ขอเปลี ยน  ค ำน ำหน้ำนำม / ชื อตัว / ชื อสกุล / เพิ มคู่สมรส       

เรียน   นำยกเทศมนตรีต ำบลลำนข่อย  

   ด้วยข้ำพเจ้ำ..............................................ต ำแหน่ง...................................ระดับ....................  
เลขที ต ำแหน่ง ................................................สังกัด..........................................เทศบำลต ำบลลำนข่อย  อ ำเภอ
ป่ำพะยอม  จังหวัดพัทลุง  ได้...............................................................ตำม....................เลขที ..... .........ลงวันที   
จึงขอเปลี ยนแปลง  ค ำน ำหน้ำนำม / ชื อตัว / ชื อสกุล / เพิ มคู่สมรส  ในบัตรประวัติพนักงำนเทศบำล 

  จึงเรียนมำเพื อโปรดทรำบ 

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

       ต ำแหน่ง................................................. 

ควำมเห็นผอ.กอง 

        
         

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

       ต ำแหน่ง................................................. 

 

ควำมเห็นปลัดเทศบำล 

        
         

 

      (นำยฤทธิ์  ไชยวรรณ) 

                     ปลัดเทศบำล 

 

ควำมเห็นนำยกเทศมนตรีต ำบลลำนข่อย 

        
         

        

                      (นำยบุญเลิศ  เส้งรอด) 

          นำยกเทศมนตรีต ำบลลำนข่อย   
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