
 

       (สําเนา) 



หลักเกณฑการขอประเมินเพื่อแตงต้ังใหดํารงตําแหนงในระดับที่สูงขึ้น 
ระดับ 4 ทั่วไป   ระดับ 5 ทั่วไป  และระดับ 6ว 

 

ขั้นตอนที่ 1 การยื่นคําขอ 
1. คุณสมบัติของผูมีสิทธิยื่นคําขอประเมิน (เอกสารภาคผนวก ก.) 
2. การประเมินคุณลักษณะของบุคคล ขาราชการที่มีคุณสมบัติครบถวนสามารถขอประเมิน 

เพื่อแตงตั้งใหดํารงตําแหนงในระดับสูงขึ้นยื่นคําขอประเมิน ดังนี้ 
 

2.1 ขาราชการที่จะขอประเมินสําหรับตําแหนงในสายงานที่เร่ิมตนจาก ระดับ 1 และ 
ระดับ 2 เพื่อเลื่อนตําแหนงเปนระดับ 4 ทั่วไป หรือระดับ 5 ทั่วไป ใหกรอกรายละเอียดในเอกสารตาง ๆ  
จํานวน 4 ชุด  ดังตอไปนี้ 

ก. แบบพิจารณาคุณสมบัติของบุคคล  (แบบเอกสารหมายเลข 1) 
ข. แบบประเมินคุณลักษณะของบุคคลสําหรับตําแหนงในสายงานที่เร่ิมตนจาก 

ระดับ 1 และระดับ 2 (แบบเอกสารหมายเลข 2) 
      ค. แบบแสดงรายละเอียดการเสนอผลงาน สําหรับตําแหนงในสายงานที่เร่ิมตนจาก 

ระดับ 1 และระดับ 2 (แบบเอกสารหมายเลข 3) 
        ง. ใหผูขอรับการประเมิน จัดทําผลงานที่เปนผลสําเร็จจากการปฏิบัติงานในตําแหนงที่                 
ขอรับการประเมิน จํานวนไมนอยกวา 2 ชิ้น         
  ทั้งนี้ เอกสาร ก.ข. และ ค. ใหจัดรวมเขาในเลมเดียวกัน โดยจัดทํา จํานวน 4 เลม 
  ผลงานที่จะนํามาประเมิน  ไดแก ผลงานการปฏิบัติงาน หรือผลงานที่เคยมีการบันทึก 
ไวในชวงระยะเวลาไมเกินกวา 2 ป โดยผลงานนั้นแสดงใหเห็นถึง ทักษะ ความรูความสามารถ ความชํานาญ  
และผลสัมฤทธิ์ของงานเปนที่ประจักษชัดและสามารถตรวจสอบได 
 

2.2  ขาราชการตําแหนงเจาหนาที่เครื่องคอมพิวเตอร   นายชางคิลป   และนายชางภาพ                 
ซึ่งเปนตําแหนงในสายงานที่เร่ิมตนจากระดับ 1  ระดับ 2   ที่จะขอประเมินเพื่อแตงตั้งใหดํารงตําแหนงระดับ 6             
และผูขอประเมินซึ่งดํารงตําแหนงในสายงานที่เร่ิมตนจาก ระดับ 3   เพื่อแตงตั้งใหดํารงตําแหนงระดับ 6 ว   
ใหกรอกรายละเอียดในเอกสารตาง ๆ  ดังตอไปนี้ 

       ก. แบบพิจารณาคุณสมบัติของบุคคล  (แบบเอกสารหมายเลข 1) 
       ข. แบบประเมินคุณลักษณะของบุคคลสําหรับตําแหนงในสายงานที่เร่ิมตนจาก 

ระดับ 3 (แบบเอกสารหมายเลข 2) 
       ค. แบบแสดงรายละเอียดการเสนอผลงาน สําหรับตําแหนงในสายงานที่เร่ิมตนจาก 

ระดับ 3 (แบบเอกสารหมายเลข 3) 
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         ง. ใหผูขอรับการประเมินจัดทําผลงาน ซึ่งเปนผลสําเร็จของการปฏิบัติงานในตําแหนง 
ที่ขอประเมิน จํานวนไมนอยกวา 2 ชิ้น   ยกเวนผูขอรับการประเมินในสายงานนิติการ (ตําแหนงนิติกร)                        
ใหจัดทําผลงานซึ่งเปนผลสําเร็จของงาน จํานวน 3  เร่ือง 

  ทั้งนี้ เอกสาร ก.ข. และ ค. ใหจัดรวมเขาในเลมเดียวกัน โดยจัดทํา จํานวน 4 เลม 

ผลงานที่จะนํามาประเมิน  ไดแก ผลงานการปฏิบัติงาน และหรือผลสําเร็จของงานที่ 
เกิดจากการปฏิบัติงานตามปกติในตําแหนง หนาที่ ความรับผิดชอบของผูขอประเมินในชวงระยะเวลาไม 
เกินกวา 2 ป    และเปนผลงานที่แสดงถึงการใชความรูความสามารถ  ความชํานาญงาน   ทักษะ   หรือ 
ประสบการณที่ส่ังสมมาในการปฏิบัติงานวิชาการเฉพาะทาง 
 

  ทั้งนี้  ผลงานที่จะนํามาประเมินตองแสดงขอบเขต  คุณภาพ   ความยุงยากซับซอนใน 
การดําเนินงาน  ประโยชนของผลงาน  ความรู  ความชํานาญงาน   และประสบการณที่จําเปนตองใชในการ 
ปฏิบัติงาน หรือการผลิตผลงานดังกลาวและอาจนําผลการปฏิบัติงานและหรือผลสําเร็จของงานเชิงวิชาการ 
นอกเหนือหนาที่ความรับผิดชอบของตําแหนง หรือผลการปฏิบัติงาน และหรือผลสําเร็จของงานเชิงวิชาการ 
ดานอื่นที่เกี่ยวของ   หรือเกื้อกูลกับงานของตําแหนงที่จะประเมินมาประเมินไดตามความเหมาะสม โดยมี 
เงื่อนไข ดังนี้ 

(1) เปนผลงานที่จัดทําขึ้นในระหวางที่ดํารงตําแหนงในระดับปจจุบัน  
(2) ไมใชผลงานวิจัย หรือวิทยานิพนธที่เปนสวนหนึ่งของการศึกษาเพื่อขอรับปริญญา  

หรือประกาศนียบัตร หรือเปนสวนหนึ่งของการฝกอบรม 
(3) กรณีที่เปนผลงานรวมกันของบุคคลหลายคนจะตองแสดงใหเห็นวาผูขอรับการประเมิน 

ไดมีสวนรวมในการจัดทํา หรือผลิตผลงานในสวนใด หรือเปนสัดสวนเทาใด และมีคํารับรองจากผูมีสวนรวม 
ในผลงานนั้นและจากผูบังคับบัญชาดวย 
 

ขั้นตอนที่ 2 การตรวจสอบคุณสมบัติและประเมินบุคคล 
                    1. ใหผูบังคับบัญชาของผูขอรับการประเมินตรวจสอบและประเมินบุคคล ดังนี้  

1.1 ขาราชการในสังกัดสํานัก/กอง หรือเทียบเทา 
 ก. ผูบังคับบัญชาที่ควบคุมดูแลการปฏิบัติงาน คือ หัวหนากลุมงาน หรือหัวหนาฝาย  
 ข. ผูบังคับบัญชาเหนือข้ึนไป คือ ผูอํานวยการสวน  
 ค. ผูบังคับบัญชาเหนือข้ึนไป 1 ระดับ คือ ผูอํานวยการสํานัก/กอง หรือเทียบเทา 
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     1.2  ขาราชการในสังกัดกลุมสงเสริมการปกครองทองถิ่นจังหวัด 
       ก. ผูบังคับบัญชาที่ควบคุมดูแลการปฏิบัติงาน คือ หัวหนากลุมสงเสริมการปกครอง 

ทองถิ่นจังหวัด 
ข. กรณีขาราชการที่สังกัดกลุมสงเสริมการปกครองทองถิ่นจังหวัดที่ปฏิบัติหนาที่ใน 

อําเภอใหผานความเห็นของนายอําเภอที่ขาราชการผูนั้นไดปฏิบัติงานอยู 
ค. ผูบังคับบัญชาเหนือข้ึนไป 1 ระดับ คือ ผูวาราชการจังหวัด 
 

     2. ในการประเมินคุณลักษณะของบุคคลแตละรายการใหผูบังคับบัญชาตามขอ 1  
พิจารณากําหนดระดับการประเมินเปน 4 ระดับ  คือ ดีมาก ดี พอใช และตองแกไข แลวใหเปนคะแนน โดย 
ใชเกณฑการใหคะแนนโดยประมาณ ดังนี้ 
          ดีมาก   หมายถึง ไดคะแนน  91 – 100  ของคะแนนเต็ม 
          ดี     หมายถึง ไดคะแนน  71 – 90  ของคะแนนเต็ม 
          พอใช  หมายถึง ไดคะแนน  61 – 70  ของคะแนนเต็ม 
          ตองแกไข  หมายถึง ไดคะแนนนอยกวา 60   ของคะแนนเต็ม 
 

   ผูขอรับการประเมินตองไดคะแนนรวมที่ผูบังคับบัญชาประเมินไมต่ํากวารอยละ 60 และ 
ผูบังคับบัญชาในระดับที่เหนือข้ึนไปมีความเห็นสอดคลองวาผาน    จึงจะถือวาเปนผูที่ผานการประเมิน 
คุณลักษณะของบุคคลแลวจึงจะเสนอผลงานตอไปได ในกรณีที่ผูบังคับบัญชาแตละระดับมีความเห็นกรณี 
ที่ผานและไมผานแตกตางกันใหเสนอผูอํานวยการสํานัก ผูอํานวยการกอง เปนผูพิจารณาชี้ขาด 
 

                 ในกรณีที่ไมผานการประเมินคุณลักษณะของบุคคลใหผูบังคับบัญชาที่ควบคุมดูแลการ 
ปฏิบัติงานของผูขอรับการประเมินโดยตรง แจงผลการประเมินดังกลาวใหผูขอรับการประเมินทราบวามีส่ิงใด 
ที่ตองปรับปรุง แกไขเพื่อใหผูขอรับการประเมินปรับปรุงพัฒนาตนเองใหเหมาะสมตอไป 
 

    ใหผูบังคับบัญชาและผูบังคับบัญชาในระดับที่เหนือข้ึนไปตรวจสอบและใหคํารับรอง 
ผลงานหรือผลการปฏิบัติงานในแบบแสดงรายละเอียดการเสนอผลงาน  ทั้งนี้   หากผลงานหรือผลการ 
ปฏิบัติงานที่ผูขอรับการประเมินเสนอใหกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่นพิจารณา มิใชผลงาน 
หรือผลการปฏิบัติงานของผูขอรับการประเมิน   ผูบังคับบัญชาที่รับรองผลการปฏิบัติงานจะตอง 
รวมรับผิดชอบกับผูขอประเมินดวย 
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ขั้นตอนที่ 3  การประเมินผลงาน 
1. ขอแนะนําในการสงผลงาน 

เมื่อสํานัก/กอง/กลุมสงเสริมการปกครองทองถิ่นจังหวัดพิจารณาวาผูขอประเมินมี 
คุณสมบัติครบถวนที่จะแตงตั้งใหดํารงตําแหนงในระดับที่สูงขึ้นแลว ใหดําเนินการรวบรวมและจัดสง 
เอกสารผลงานใหกองการเจาหนาที่  ดังนี้  
        1.1   บัญชีรายชื่อผูที่ยื่นขอรับการประเมิน แยกตามตําแหนง และระดับ จํานวน 1 ชุด 

1.2   ผลงานที่ขอรับการประเมิน  จํานวน 4 เลม   โดยแตละเลม ประกอบดวย 
       1.2.1  แบบคําขอประเมินบุคคล  
                1)  แบบพิจารณาคุณสมบัติของบุคคล 
                2)  แบบประเมินคุณลักษณะของบุคคล  

3) แบบแสดงระยะเวลาการดํารงตําแหนงและการปฏิบัติงานที่สามารถนํามา            
      ใชนับระยะเวลาที่เกี่ยวของหรือระยะเวลาเกื้อกูล (สําหรับสายงานนิติการ)           

1.2.2 รายละเอียดผลงาน พรอมเอกสารประกอบโดยละเอียด (ภาคผนวก   เชน                
คําสั่งมอบหมายงาน   รายละเอียดของขอมูลที่เกี่ยวของกับผลงาน) 

2. ขอแนะนําและแนวทางการจัดทําผลงาน 
                         อ.ก.พ.กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่นกําหนดใหผูขอรับการประเมินจะตองเสนอ 
ผลงาน  ซึ่งสอดคลองกับภารกิจของกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น โดยมีลักษณะดังนี้ 

       (1)  ผลงานที่จะนํามาใชในการประเมินควรเปนผลการปฏิบัติงาน หรือผลสําเร็จ 
ของงานที่เกิดจากการปฏิบัติงานตามปกติในตําแหนงหนาที่ความรับผิดชอบของผูขอประเมินจริง  โดย 
ไมจําเปนตองมีการจัดทําผลงานขึ้นใหมเพื่อใชในการประเมินโดยเฉพาะ 
                                (2)  เปนผลงานที่แสดงใหเห็นถึงการใชความรู   ความสามารถ ความชํานาญ ทักษะ  
ประสบการณที่ส่ังสมมาในการปฏิบัติงานและผลสัมฤทธิ์ของงานเปนที่ประจักษ และอาจนําผลการปฏิบัติงาน 
และหรือผลสําเร็จของงานเชิงวิชาการ   นอกเหนือหนาที่รับผิดชอบของตําแหนงหรือผลการปฏิบัติงานหรือ 
ผลสําเร็จของงานเชิงวิชาการดานอื่นที่เกี่ยวของหรือเกื้อกูลกับงานของตําแหนงที่จะประเมินมาประเมินได 
ตามความเหมาะสม 
           (3)  ผลงานที่จะนํามาประเมินตองแสดงขอบเขต  คุณภาพ ความยุงยาก  
ซับซอนในการดําเนินงาน  ประโยชนของผลงาน  ความรู ความชํานาญงาน  และประสบการณที่จําเปน 
ตองใชในการปฏิบัติงานหรือการผลิตผลงานดังกลาว  โดยมีเงื่อนไข  ดังนี้ 
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       -  เปนผลงานที่จัดทําขึ้นในระหวางที่ดํารงตําแหนงในระดับที่ต่ํากวา 
ระดับที่จะขอประเมิน 1  ระดับในแตละสายงาน 
                                            -  ไมใชผลงานวิจัย หรือวิทยานิพนธที่เปนสวนหนึ่งของการศึกษาเพื่อ 
ขอรับปริญญาหรือประกาศนียบัตร  หรือเปนสวนหนึ่งของการฝกอบรม 
                                            -  กรณีที่เปนผลงานรวมกันของบุคคลหลายคนจะตองแสดงใหเห็น 
วาผูขอรับการประเมินไดมีสวนรวมในการจัดทํา หรือผลิตผลงานในสวนใดหรือเปนสัดสวนเทาใดและมี 
คํารับรองจากผูมีสวนรวมในผลงานนั้นและจากผูบังคับบัญชาดวย 
               (4)  ผลงานที่ไดนํามาใชประเมินเพื่อเลื่อนระดับข้ึนแตงตั้งใหดํารงตําแหนง 
ที่สูงขึ้นแลวจะนํามาเสนอใหประเมินเลื่อนระดับข้ึนแตงตั้งใหดํารงตําแหนงที่สูงขึ้นอีกไมได 

กลาวโดยสรุป  ตามหลักเกณฑขางตนผลงานที่จะนํามาประเมินควรมีลักษณะเปน 
ผลงานที่มีลักษณะเปนรูปธรรม  แสดงใหเห็นถึงการนําความรู  ความสามารถ   และประสบการณไป 
ใชในการผลิตผลงานที่ตรงตามตําแหนงและสามารถประเมินผลสัมฤทธิ์ของงานใหเกิดประโยชนสูงสุด 
ตอการสงเสริม  สนับสนุนองคกรปกครองสวนทองถิ่นใหมีการบริหารจัดการที่ตอบสนองความตองการ 
ของประชาชน 
                   2.1  เนื้อหาของผลงาน   มีดังนี้ 

ก. ผูขอประเมินสําหรับตําแหนงในสายงานที่เริ่มตนจาก ระดับ 1 และระดับ 2   
เพื่อเลื่อนตําแหนงเปนระดับ 4 ทั่วไป และระดับ 5 ทั่วไป  จะตองจัดทําผลงานที่ประสบความสําเร็จ  
จํานวน 2 ชิ้น  และตองเปนผลงานที่ปฏิบัติในระหวางดํารงตําแหนงปจจุบัน ไมเกินกวา 2 ป  ซึ่งการจัด 
ทําผลงานใหมีสวนประกอบของเนื้อหาที่สําคัญ ดังนี้ 
   (1)  ชื่อผลงาน 

   (2)  ระยะเวลาที่ดําเนินการ 
        (3)  ที่มาของผลงาน 
                    ตองแสดงใหเห็นวาผลงานที่นําเสนอมีที่มาอยางไร  เชน  ความคิดริเร่ิม 

สรางสรรค การมอบหมายหรือส่ังการของผูบังคับบัญชา หรืองานในความรับผิดชอบตามตําแหนงหนาที่ 
        (4)  สรุปขั้นตอนในการดําเนินการ 
                   ตองแสดงใหชัดเจนวาในการดําเนินการนั้นมีกี่ข้ันตอน  และแตละขั้นตอน 

ดําเนินการอยางไร ปริมาณงานเทาใด  มีปญหาอุปสรรคหรือไม  ทั้งนี้ผูขอประเมินควรบรรยายใหเห็นวา                      
ในการดําเนินการนั้น  ผูขอประเมินไดใชความรูความสามารถ ประสบการณ ระเบียบกฎหมายใด ในการ                     
ดําเนินการใหผลงานนั้นๆ  ประสบความสําเร็จ 
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       (5) สรุปปญหาความยุงยากของผลงาน 
                  ตองแสดงใหเห็นวาผลงานที่ทําเสนอมีปญหาอุปสรรคจากการดําเนินงาน 

เปนอยางไร  โดยผูขอประเมินอาจบรรยายถึงปญหาและใหขอแนะนําในการแกไขปญหานั้นดวย 
       (6) การนําผลงานไปใชประโยชน 
                   ตองแสดงใหเห็นวาผลงานที่เกิดขึ้นใหประโยชนตอประชาชน  องคกรปกครองสวน 

ทองถิ่นและตอบสนองนโยบายของทางราชการอยางไร  และประสบผลสําเร็จในรูปใด 
          (7) ภาคผนวก 
                  ใหแนบเอกสาร   หลักฐานที่ใชอางอิงวาผลงานที่นําเสนอเปนผลงานที่เกิดขึ้น  จากการปฏิบัติงานจริง

ของผูขอประเมินเพื่อเล่ือนระดับ เชน  คําสั่งมอบหมายใหปฏิบัติงาน  วุฒิบัตร และ  รายละเอียดของขอมูลที่เกี่ยวของกับผลงาน  
 รูปถายผลงาน (ในกรณีที่จําเปน)   ฯลฯ 
                               ข. ผูขอประเมินในตําแหนงเจาหนาที่เครื่องคอมพิวเตอร  นายชางศิลป  และ นายชางภาพ  ซึ่งเปน
ตําแหนงในสายงานที่เริ่มตนจาก ระดับ 1  ระดับ 2   เพ่ือขอประเมินแตงตั้ง    เปนระดับ 6   และผูขอประเมินสําหรับ
ตําแหนงในสายงานที่เริ่มตนจาก ระดับ 3  เพ่ือแตงตั้งเปน  ระดับ 6ว     ใหนําเสนอผลงานที่สอดคลองกับภารกิจของกรมสงเสริม
การปกครองทองถิ่น  โดยเปนผลงานที่ประสบความสําเร็จที่เกี่ยวของกับหนาที่ความรับผิดชอบของตําแหนงที่ขอประเมิน และแสดงให
เห็นถึงการใชความรู  ความสามารถ  ความชํานาญ  ทักษะ ประสบการณที่ส่ังสมมาในการปฏิบัติงาน และ ผลสัมฤทธิ์  ของงานเปนที่
ประจักษ    ซึ่งไดปฏิบัติในระหวางดํารงตําแหนงในระดับปจจุบันไมเกินกวา 2  ป    โดยม  สวนประกอบของเนื้อหาที่สําคัญ ดังนี ้

     (1) ชื่อผลงาน 
     (2) ระยะเวลาที่ดําเนินการ 

(3) ที่มาและขอบเขตของผลงาน  เปนผลการปฏิบัติงานและ/หรือผลสําเร็จของ 
งานในหนาที่ความรับผิดชอบในตําแหนงที่ขอรับการประเมิน  และสนองนโยบายของสวนราชการ  โดยใหระบุ 
วาเปนผลงานที่เปนความคิดริเร่ิมสรางสรรค  หรือการมอบหมายสั่งการของผูบังคับบัญชาใหปฏิบัติ  และอาจ 
นําผลงานหรือ ผลสําเร็จของงานที่เกี่ยวของหรือเกื้อกูลมาใชประกอบไดตามความเหมาะสม  
                          (4) กฎหมาย/ระเบียบ/หนังสือสั่งการที่เกี่ยวของ  ตองแสดงใหเห็นวาในการ 
ดําเนินการไดนํากฎหมาย/ระเบียบ/หนังสือส่ังการที่เกี่ยวของใด ๆ  มาปรับใชอยางไรบาง 
                                     (5) วิธีการดําเนินการ/รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติ ตองแสดงใหเห็นชัดเจน 
ถึงขั้นตอนในการดําเนินการ ดังนี้ 
                                           ก.)  มีกี่ข้ันตอน  แตละขั้นตอนดําเนินการอยางไร  และปริมาณงานมีจํานวนเทาใด 
                                           ข.)  มีเงื่อนไขเวลาในการปฏิบัติหรือไม   
                                           ค.)  มีรูปแบบความความซับซอนในการปฏิบัติอยางไร  
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                  ง.) ผูขอรับการประเมินมีวิธีการอยางไรในการดําเนินการใหผลงานนั้น 
ประสบความสําเร็จ  เชน 

- ความรู  ไดแก  การใชความรูจากคุณวุฒิที่เขาสูสายงานในการ 
อํานวยการใหงานประสบความสําเร็จ 

- ความชํานาญงาน ไดแก การปฏิบัติงานโดยมีระยะเวลานอย   
ความเขาใจในกฎหมาย ระเบียบ  คําสั่ง ฯลฯ    ตลอดจนแบบแผนของทางราชการ  และใชเครื่องมือ 
ดังกลาวปฏิบัติงานที่ไดรับมอบหมายอยางชัดเจน   ใหความเห็นเกี่ยวกับจุดออน หรือขอบกพรองของ 
เครื่องมือดังกลาวไดตามสมควร 

- ประสบการณ  ไดแก การผานงานจนสามารถทราบขอดี ขอเสีย  
จุดออนของระบบงาน กฎหมาย  ระเบียบ  คําสั่ง ฯลฯ  เคยเกี่ยวของกับเร่ืองสําคัญทางราชการที่มีผล 
ตอระบบงานทั้งทางบวกและทางลบ  ไดรับการฝกอบรมการดูงานเขาประชุมในแวดวงวิชาชีพเพื่อเพิ่มพูน                 
ประสบการณทั้งในและนอกสวนราชการนั้น 
                                           โดยผลงานตองมีคุณภาพเปนที่เชื่อถือได  ถูกตองตามหลักวิชาการ  เทคนิค   
วิธีการ  สมเหตุสมผล มีความชัดเจนในการใชถอยคํา   ตองสามารถสื่อความหมายไดดี  มีความสมบูรณ 
ของเนื้อหาและรายละเอียด  เปนผลงาน ที่บรรลุเปาหมายสนองนโยบายของสวนราชการ  กอใหเกิด 
ความประหยัดเวลาและงบประมาณ  และเปนที่ยอมรับในวงวิชาการ เปนตน 
                                     (6) ประโยชนของผลงาน  ตองแสดงใหเห็นวาผลงานที่ไดปฏิบัตินั้นมีประโยชนตอ 
ประชาชน  ประเทศชาติ หนวยงาน  องคกรปกครองสวนทองถิ่น  หรือหนวยงานอื่น  รวมทั้งความกาวหนา 
ทางวิชาการหรือการปฏิบัติงาน  อีกทั้งสามารถเปนแนวทางหรือรูปแบบในการปฏิบัติงานหรือนําไปใชใน 
การปฏิบัติงานได   
                     (7) ปญหาอุปสรรค   ผลงานที่นําเสนอนั้นมีปญหาหรืออุปสรรคในขั้นตอนการ 
ปฏิบัติหรือในสวนอื่นที่เกี่ยวของอยางไร   
                     (8) ขอเสนอแนะ/แนวทางแกไขปญหาอุปสรรค   จากปญหาหรืออุปสรรคของ 
ผลงานที่นําเสนอ  ผูขอประเมินไดมีแนวทางแกไขปญหาอยางไร  เสนอวิธีการแกไขใหปญหาอุปสรรคหมดสิ้น 
ไปอยางไร  ซึ่งจะเปนประโยชนตอการปฏิบัติกับผูอ่ืนตอไปได 
                                 ทั้งนี้ อ.ก.พ. กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น ไดกําหนดหลักเกณฑการจัดทําผลงาน                 
เพื่อแตงตั้งใหดํารงตําแหนงในระดับ 6  และ 6 ว     ดังนี้ 
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                         สายงานในตําแหนงเจาหนาที่เครื่องคอมพิวเตอร  นายชางศิลป  และนายชางภาพ     
                                                 กําหนดใหผูขอรับการประเมิน จะตองเสนอผลงานที่ประสบความสําเร็จ                   
จากการปฏิบัติงานตามภารกิจของกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น  จํานวน 2 ชิ้น        

สายงานวิชาการทั่วไป และสายงานการเงินและบัญชี 
                  กําหนดใหผูขอรับการประเมินในสายงานวิชาการทั่วไป และสายงานการเงิน 

และบัญชี จะตองเสนอผลงานที่ประสบความสําเร็จ  ซึ่งสอดคลองกับภารกิจของกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น  
จํานวน 2 ชิ้น  
                         สายงานนิติการ   
                   กําหนดใหผูขอรับการประเมินในสายงานนิติการ(ตําแหนงนิติกร) จะตองเสนอ           
ผลงานที่ประสบความสําเร็จ  ซึ่งสอดคลองกับภารกิจของกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น  จํานวน 3 ชิ้น  
 

2.2  เงื่อนไขที่สําคัญ   
               สําหรับการจัดทําผลงานเพื่อขอรับการประเมินจะตองไมใชผลงานวิจัย  หรือวิทยา 

นิพนธที่เปนสวนหนึ่งของการศึกษาเพื่อขอรับปริญญา  หรือประกาศนียบัตร  หรือสวนหนึ่งของการฝกอบรม   
กรณีเปนผลงานรวมกันกับบุคคลอื่น  ตองแสดงใหเห็นวาผูขอรับการประเมินไดมีสวนรวมในการจัดทําหรือ 
ผลิตผลงานในสวนใด หรือเปนสัดสวนเทาใดและมีคํารับรองจากผูมีสวนรวมในผลงาน และจากผูบังคับบัญชา    

          - ผลงานที่ไดนํามาใชประเมินเพื่อเลื่อนขึ้นแตงตั้งใหดํารงตําแหนงที่สูงขึ้นแลว  จะนํา 
มาเสนอใหประเมินเพื่อเลื่อนขึ้นแตงตั้งใหดํารงตําแหนงในระดับที่สูงขึ้นอีกไมได 

     - เนื้อหาของผลงานแตละชิ้นจะตองมีความยาวไมตํ่ากวา 5 หนากระดาษ A4  
และตองไมเกิน 15 หนากระดาษ A4 (ไมรวมเอกสารประกอบ) มีขนาดตัวอักษรไมเกินขนาด 16  
และมีจํานวนบรรทัดตองไมตํ่ากวาหนาละ 28 บรรทัด โดยการยอหนาตองไมเปนการหลีกเลี่ยง 
เพื่อใหมีจํานวนหนาของผลงานเพิ่มขึ้น 
 

2.3 เกณฑการพิจารณาตัดสิน    
       การพิจารณาของคณะกรรมการ ฯ จะพิจารณาจากการประเมินคุณสมบัติของบุคคล   

ผลการประเมินคุณลักษณะของผูบังคับบัญชา  และคุณภาพของผลงาน  โดยมีองคประกอบในการพิจารณา 
เนื้อหาของผลงาน  ประกอบดวย  คุณภาพของงาน  ระดับความยากงายในการปฏิบัติงานหรือการผลิตผลงาน    
ประโยชนของผลงาน  พื้นฐานและประสบการณของบุคคลผูขอรับการประเมิน  โดยแตละองคประกอบจะมี 
น้ําหนักคะแนนที่แตกตางกัน โดยคณะกรรมการจะตองพิจารณาประเมินใหคะแนนตามองคประกอบที่ 
 
 



- 9 - 

แตกตางกัน   โดยที่ผูจะผานการประเมินจะตองไดรับคะแนนในแตละองคประกอบและคะแนนรวม  
ไมนอยกวารอยละ 60  ของคะแนนรวมทั้งหมดในการประเมินผลงานและตองผานการประเมินผลงาน            
จากคณะกรรมการ ฯ  โดยเอกฉันท  จึงจะถือวาผานการประเมิน 
                          หากคณะกรรมการเห็นวา  ผลงานที่ผูขอรับการประเมินเสนอมานั้นยังไมเหมาะสม หรือ 
เปนผลงานที่แสดงถึงการใชความรูความสามารถ  ความชํานาญงานหรือประสบการณยังไมเพียงพอที่จะ 
แตงตั้งใหดํารงตําแหนงที่สูงขึ้นได  ฝายเลขานุการจะแจงเหตุผลของคณะกรรมการใหผูขอรับการประเมินทราบ   
เพื่อใหผูขอรับการประเมินพัฒนาปรับปรุงตนเอง   เพิ่มพูนความรู    ประสบการณ  ความสามารถในการ 
ปฏิบัติงานใหมากขึ้นเพื่อนําเสนอผลงานใหคณะกรรมการพิจารณาใหมอีกครั้ง  

 2.4 ขอพึงระวัง 
                 การแจงขอมูลเท็จเกี่ยวกับเร่ืองคุณสมบัติของบุคคล หรือเร่ืองสัดสวนการจัดทํา 
ผลงานเปนเท็จ หรือมีการลอกเลียนผลงานผูอ่ืน  หรือจางวานผูอ่ืนทําผลงานมีความผิดฐานรายงานเท็จ 
ตอผูบังคับบัญชาเปนความผิดวินัยอยางรายแรง  ตามมาตรา 90  และฐานกระทําอันไดชื่อวาเปนผู 
ประพฤติชั่วรายแรง  ตามมาตรา 98  แหง พ.ร.บ. ระเบียบขาราชการพลเรือน 
   

ขั้นตอน 4    การประเมินบุคคลและผลงานเพื่อแตงต้ังใหดํารงตําแหนง 

1. สําหรับผูที่มีคุณสมบัติครบถวนใหดําเนินการจัดสงแบบคําขอประเมินบุคคลและ 
เอกสารผลงานตามขั้นตอน ใหกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่นพิจารณาลวงหนาไมเกิน 1 เดือน                                 
โดยจะพิจารณาแตงตั้งตามรอบที่กําหนด ดังนี้ 
                      คร้ังที่ 1  จัดทําคําสั่งเลื่อนระดับโดยใหมีผลต้ังแตวันที่ 1 ธันวาคม 
                     สําหรับผูที่มีคุณสมบัติครบถวนในวันที่ 1 ธันวาคม 
       ปดรับเอกสารคําขอและผลงานในวันที่ 20 ของเดือน ตุลาคม 

                   คร้ังที่ 2     จัดทําคําสั่งเลื่อนระดับโดยใหมีผลต้ังแตวันที่ 1 มกราคม 
      สําหรับผูที่มีคุณสมบัติครบถวนในวันที่ 1 มกราคม 

       ปดรับเอกสารคําขอและผลงานในวันที่ 20 ของเดือน พฤศจิกายน 
                      คร้ังที่ 3 จัดทําคําสั่งเลื่อนระดับโดยใหมีผลต้ังแตวันที่ 1 กุมภาพันธ 
      สําหรับผูที่มีคุณสมบัติครบถวนในวันที่ 1 กุมภาพันธ 
      ปดรับเอกสารคําขอและผลงานในวันที่ 20 ของเดือน ธันวาคม 
                      คร้ังที่ 4  จัดทําคําสั่งเลื่อนระดับโดยใหมีผลต้ังแตวันที่ 1 มีนาคม 
    สําหรับผูที่มีคุณสมบัติครบถวนในวันที่ 1 มีนาคม 
    ปดรับเอกสารคําขอและผลงานในวันที่ 20 ของเดือน มกราคม 

 



- 10 - 

                    คร้ังที่ 5 จัดทําคําสั่งเลื่อนระดับโดยใหมีผลต้ังแตวันที่ 1 พฤษภาคม 
    สําหรับผูที่มีคุณสมบัติครบถวนในวันที่ 1 พฤษภาคม 
    ปดรับเอกสารคําขอและผลงานในวันที่ 20 ของเดือน มีนาคม 
                           คร้ังที่ 6  จัดทําคําสั่งเลื่อนระดับโดยใหมีผลต้ังแตวันที่ 1 มิถุนายน 
    สําหรับผูที่มีคุณสมบัติครบถวนในวันที่ 1 มิถุนายน 
    ปดรับเอกสารคําขอและผลงานในวันที่ 20 ของเดือน เมษายน 
                    คร้ังที่ 7 จัดทําคําสั่งเลื่อนระดับโดยใหมีผลต้ังแตวันที่ 1 กรกฎาคม 
    สําหรับผูที่มีคุณสมบัติครบถวนในวันที่ 1 กรกฎาคม 
    ปดรับเอกสารคําขอและผลงานในวันที่ 20 ของเดือน พฤษภาคม 

                           คร้ังที่ 8  จัดทําคําสั่งเลื่อนระดับโดยใหมีผลต้ังแตวันที่ 1 สิงหาคม 
    สําหรับผูที่มีคุณสมบัติครบถวนในวันที่ 1 สิงหาคม 
    ปดรับเอกสารคําขอและผลงานในวันที่ 20 ของเดือน มิถุนายน 
                   คร้ังที่ 9 จัดทําคําสั่งเลื่อนระดับโดยใหมีผลต้ังแตวันที่ 1 กันยายน 
    สําหรับผูที่มีคุณสมบัติครบถวนในวันที่ 1 กันยายน 
    ปดรับเอกสารคําขอและผลงานในวันที่ 20 ของเดือน กรกฎาคม 

     ทั้งนี้ จะถือวันที่กองการเจาหนาที่ไดรับเอกสารเปนสําคัญ  หากพนกําหนด 
แลวจะนําไปพิจารณาในรอบตอไป  *** 

2.  เมื่อกองการเจาหนาที่ไดรับเอกสารคําขอจากสํานัก/กองแลว จะดําเนินการดังนี้ 
     2.1  พิจารณาตรวจสอบคุณสมบัติและรายละเอียดของผูยื่นขอประเมินเพื่อการเลื่อนระดับ 
     2.2  สงผลงานที่ขอรับการประเมินใหคณะกรรมการประเมินในแตละสายงาน ซึ่ง อ.ก.พ. 

กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่นเห็นชอบใหจัดตั้งขึ้นเพื่อพิจารณา 
                 2.3  สําหรับผูที่มีคุณสมบัติครบถวน และจัดสงผลงานใหพิจารณาแลว หากกรมสงเสริม 

การปกครองทองถิ่นแจงใหแกไข หรือเพิ่มเติมเอกสารผลงานแลวสงผลงานที่ไดแกไขแลวไมทันภายในกําหนด 
จะนําไปพิจารณาในรอบตอไป *** 
                             ในกรณีที่ผูใดคุณสมบัติไมครบ หรือผูที่มีคุณสมบัติครบถวน แตคณะกรรมการ ฯ  พิจารณา           
แลว ผลงานไมผานการประเมิน   กองการเจาหนาที่จะไดแจงใหสํานัก/กอง และกลุมสงเสริมการปกครองทองถิ่น
จังหวัด เพื่อแจงผูขอรับการประเมินทราบตอไป 

      2.4  กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่นจะเลื่อนและแตงตั้งขาราชการใหดํารงตําแหนง ที่สูงขึ้น  เมื่อผูขอรับการ
ประเมินมีคุณสมบัติครบถวน และผานการประเมินผลงาน 
 

------------------------------------------- 
 
 



(ปกหนา) 
 
 

แบบคําขอประเมินบุคคลและผลงานประกอบการพิจารณาประเมินบุคคล 
เพ่ือแตงตั้งใหดํารงตําแหนงสําหรับผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณ 

(ตําแหนงประเภททั่วไป)   ตําแหนง.......................………... 
ระดับ……………. 

 
 
 

เรื่อง 
1…………………………………………………………………… 
2…………………………………………………………………… 

 
 
 

เสนอโดย 
 

ชื่อ……………………………………. 
ตําแหนง………………………………………. 

สํานัก/กอง/กลุมสงเสริมการปกครองทองถิ่นจังหวัด……. 
กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

 
 
 
หมายเหตุ :  ใหจัดทําคนละ  4  เลม 
 
 
 
 

                                                                                     เอกสารหมายเลข  1 



 
แบบพิจารณาคุณสมบัติของบุคคล 

(สําหรับตําแหนงในสายงานที่เริ่มตนจากระดับ 1  และระดับ 2) 
 

ตอนที่  1  ขอมูลสวนบุคคล   (ผูขอประเมินเปนผูกรอก) 
1. ช่ือผูขอรับการประเมิน  
2. ตําแหนงปจจุบัน  ระดับ  ตําแหนงเลขที่  
   งาน/ฝาย/กลุม/สวน  
   กอง/สํานัก  จังหวัด  
   ดํารงตําแหนงปจจุบันเมื่อ     
   อัตราเงินเดือนปจจุบัน   บาท อัตราเงินเดือนในปงบประมาณที่แลวมา   บาท 
3. ขอประเมินเพื่อแตงตั้งใหดํารงตําแหนง  ระดับ   ตําแหนงเลขที่  
    ดาน  งาน/ฝาย/กลุม/สวน  
    กอง/สํานัก  จังหวัด  
4. ประวัติสวนตัว    เกิดวันที่  เดือน  พ.ศ.  
                           อายุราชการนับถึงวันที่ยื่นขอประเมิน  ป  เดือน 
5. ประวัติการศึกษา (ใหเร่ิมจากวุฒิการศึกษาสูงสุดในปจจุบันที่บันทึกไวใน ก.พ.7) 

คุณวุฒิ วิชาเอก ปที่สําเร็จการศึกษา สถาบัน 
    

……………………… …………………… …………………… ………………………………… 
……………………… ……………………… ……………………… …………………………………… 
……………………… ……………………… ……………………… …………………………………… 
……………………… …………………… ……………………… …………………………………… 

    
    

6. ประวัติการฝกอบรมและดูงาน 
ป ระยะเวลา หลักสูตร สถาบัน 
    

……………………… ……………………… ……………………… …………………………………… 
……………………… ……………………… ……………………… …………………………………… 
……………………… ……………………… ……………………… …………………………………… 
……………………… ……………………… ……………………… …………………………………… 

    
    

 
 
 
 



ตอนที่  1  ขอมูลสวนบุคคล  (ตอ) 
7. ประวัติการรับราชการ (จากเริ่มรับราชการถึงปจจุบัน แสดงเฉพาะที่ไดรับการแตงตั้งใหดํารงตําแหนงในระดับที่สูงขึ้น 

แตละระดับ และการเปลี่ยนแปลงในการดํารงตําแหนงในสายงานตาง ๆ) 
วัน เดือน ป ตําแหนง ระดับ อัตราเงินเดือน สังกัด 

     
…………………. …………………………… …………….. …………………. ………………………………………….. 
…………………. …………………………… …………….. …………………. ………………………………………….. 
…………………. …………………………… …………….. …………………. ………………………………………….. 
…………………. …………………………… …………….. …………………. ………………………………………….. 
…………………. …………………………… …………….. …………………. ………………………………………….. 
…………………. …………………………… …………….. …………………. ………………………………………….. 
…………………. …………………………… …………….. …………………. ………………………………………….. 
…………………. …………………………… …………….. …………………. ………………………………………….. 
…………………. …………………………… …………….. …………………. ………………………………………….. 
…………………. …………………………… …………….. …………………. ………………………………………….. 
     
8. ประสบการณในการปฏิบัติงาน (เคยปฏิบัติงานเกี่ยวกับอะไรบางที่นอกเหนือจากขอ 7 เชน เปนหัวหนาโครงการ  

หัวหนางาน  กรรมการ อนุกรรมการ วิทยากร อาจารยพิเศษ เปนตน) 
       …………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
       ……………………………………………………………………………………………………………………………………. 
       ……………………………………………………………………………………………………………………………………. 
       ……………………………………………………………………………………………………………………………………. 
 

ขาพเจาขอรับรองวาขอความที่แจงไวในแบบฟอรมนี้ถูกตองและเปนความจริงทุกประการ 
   

(ลงชื่อ) ..…………………………………… ผูขอรับการประเมิน 
 (……..……………………………..)  
   
 วันที่ ………………………………...  
   

 
 
 
 
 
 
 
 



 ตอนที่  2  การตรวจสอบคุณสมบัติของบุคคล  (กองการเจาหนาที่เปนผูกรอก) 
1. คุณวุฒิการศึกษา 

(     )  ตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
(     )  ไมตรง  แต ก.พ.  ยกเวนตามมาตรา  56 

2. ระยะเวลาการดํารงตําแหนง 
(     )  ครบตามที่กําหนดไวในมาตรฐานกําหนดตําแหนง 
(     )  ไมครบ    แตจะครบกําหนดในวันที่………………………………… 

3. ระยะเวลาการดํารงตําแหนงในสายงานที่แตงตั้ง (เฉพาะสายงานที่เริ่มจากระดับ 1 และ 2) 
(     )   ติดตอกัน 2 ป 
(     )   ไมติดตอกันแตครบ 2 ป     (      )   อื่น ๆ .............................................................. 

4. ระยะเวลาขั้นต่ําในการดํารงตําแหนง  หรือเคยดํารงตําแหนงในสายงานที่จะแตงตั้ง  (ใหรวมถึงการดํารงตําแหนงใน 
       สายงานอื่นที่เกี่ยวของ  หรือเคยปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวของ  หรือเกื้อกูลดวย) 
       (     )   ตรงตามที่ ก.พ.กําหนด  (สายงานที่จะแตงตั้ง…….ป…….เดือน  สายงานเกื้อกูล…….ป…….เดือน 
       (     )   ไมตรง  (สายงานที่จะแตงตั้ง…….ป…….เดือน  สายงานเกื้อกูล…….ป…….เดือน) 
       (     )   สงใหคณะกรรมการประเมินเปนผูพิจารณา 
       (     )   อื่น ๆ ………………………………………………………………… 
5.  อัตราเงินเดือน 

(     )   ตรงตามหลักเกณฑ 
(     )   ไมตรงตามหลักเกณฑ………………………………………………… 

6.   ประวัติในราชการ 
(     )   เคยถูกลงโทษทางวินัยระดับโทษ…………………เมื่อ………………. 
(     )   กําลังอยูในระหวางถูกสอบสวนทางวินัย   (     )  กําลังอยูในระหวางถูกลงโทษทางวินัย 
(     )   ไมเคยถูกลงโทษทางวินัยและไมอยูในระหวางถูกสอบสวนหรือถูกลงโทษทางวินัย 

7.  สรุปผลการตรวจสอบคุณสมบัติของบุคคล 
       (     )   อยูในหลักเกณฑที่จะดําเนินการตอไปได 
       (     )   อยูในหลักเกณฑที่จะดําเนินการตอไปได    แตตองใหคณะกรรมการประเมินผลงานเปนผูพิจารณาในเรื่อง 
                  ระยะเวลาขั้นต่ําในการดํารงตําแหนง 
       (     )   ไมอยูในหลักเกณฑ   (เหตุผล……………………………………………………………………) 
 
 

                    ลงชื่อ…….……………………………………ผูตรวจสอบ 
              (………………………………………) 

                     ตําแหนง……………………………………………………….... 
                                                                        วันที่……………………………………                                                  

                       เอกสารหมายเลข 2 
 



แบบประเมินคุณลักษณะของบุคคล 
( สําหรับตําแหนงในสายงานที่เริ่มตนจากระดับ 1   และระดับ 2) 

 

ชื่อผูขอประเมิน………………………………………………………………………………………………………                                  

เพื่อแตงตั้งใหดํารงตําแหนง………………………………………….…….................…………………………… 

ตอนที่ 1 รายการประเมิน คะแนนเต็ม คะแนนที่ไดรับ 

1. ความประพฤติ 
   - เปนการพิจารณาอุปนิสัยและความประพฤติสวนตัว ตลอดจนการปฏิบัติ 
     งานตามนโยบาย ระเบียบ แบบแผน และขอบังคับของสวนราชการนั้น ๆ 
     การรักษาวินัยขาราชการ จากประวัติสวนตัว ประวัติการทํางาน และพฤติกรรม 
     ที่ปรากฏทางอื่น ๆ 

20  

2. ความรับผิดชอบตอหนาที่ 
   - เปนการพิจารณาความตั้งใจในการทํางาน ความมุงมั่นที่จะทํางานที่ไดรับ 
     มอบหมายใหสําเร็จเปนผลดี การไมละเลยตองาน รวมถึงความเต็มใจและ 
     ความกลาที่จะรับผิดตอผลเสียหายที่อาจเกิดขึ้นไมปดความรับผิดชอบงาย ๆ 
     และความจริงใจที่จะปรับปรุงตัวเองใหดีขึ้น 

20  

3. ความอุตสาหะ 
   - เปนการพิจารณาความมีมานะ อดทน เอาใจใสในหนาที่การงานกระตือรือรน    
     ในการปฏิบัติงานโดยอุทิศเวลาใหกับทางราชการ ไมเฉ่ือยชาและมีความ  
     ขยันหมั่นเพียร 

20  

4. ความสามารถในการปฏิบัติงานรวมกับเพ่ือนรวมงานอยางมีประสิทธิ
ภาพ 
   - เปนการพิจารณาความสามารถในการทํางานรวมกับผูอื่น ยอมรับฟง 
     ความคิดเห็นของผูอื่น และยอมรับในความสามารถของผูรวมงานทุกระดับ 

20  

5. ความละเอียดถี่ถวนและรอบคอบ 
   - เปนการพิจารณาความสามารถในการปฏิบัติงานดวยความละเอียดไมมี      
     ขอผิดพลาด ประหยัดทรัพยากรการบริหารของทางราชการและไมประมาท   
     เลินเลอในการปฏิบัติงาน 

20  

รวม 100  
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ตอนที่ 2  สรุปความเห็นในการประเมิน 
ความเห็นของผูประเมิน  1.  กรณีขาราชการสังกัดกลุมสงเสริมการปกครองทองถิ่นจังหวัด/อําเภอ                                     
                                             ใหหัวหนากลุมสงเสริมการปกครองทองถิ่นจังหวัดเปนผูประเมิน 
                                        2.   กรณีขาราชการสังกัดสํานัก/กองตางๆ  ใหหัวหนาฝายหรือหัวหนากลุมงานเปนผูประเมิน 
(    )  ผานการประเมิน       (ไดคะแนนรวมไมต่ํากวารอยละ 60) 
(    )  ไมผานการประเมิน   (ไดคะแนนรวมไมถึงรอยละ 60) 
ระบุเหตุผล………………………………………………………………………………………………………………….. 
……………………………………………………………………………………………………………………………… 
 
                                            (ลงชื่อ) ………………………………….  ผูประเมิน 
 (…………………………………)  
                                           ตําแหนง ………………………………….  
                                           วันที่ ………………………………….  
ความเห็นของนายอําเภอ   (กรณีขาราชการที่สังกัด ความเห็นของผูอํานวยการสวน (ถามี) 
กลุมสงเสริมการปกครองทองถิ่นจังหวัดที่ปฏิบัติหนาที่ที่
อําเภอ) 

(    )  ผานการประเมิน 

สรุปความเห็นท่ัวไปและขอสังเกตอื่น 
ๆ…………………..... 

(    )  ไมผานการประเมิน    ระบุเหตุผล………………… 

……………………………………………………………. ………………………………………………………… 
…………………………………………………………… สรุปความเห็นทั่วไปและขอสังเกตอื่น ๆ………………….. 
 ……………………………………………………………… 
  
                   (ลงชื่อ)………………………………………            (ลงชื่อ)………………………………………. 
                               (……………………………………)                       (……………………………………..) 
                   ตําแหนง…………………………………….           ตําแหนง…………………………………….. 
                        วันที่……………………………………..              วันที่………………………………………... 
ความเห็นของผูวาราชการจังหวัด /ผูอํานวยการสํานัก/ผูอํานวยการกอง ฯลฯ 
(    )  เห็นดวยกับการประเมินของผูบังคับบัญชาขางตน………………………………………………………………………. 
(    )  ไมผานการประเมิน (ระบุเหตุผล)  ……………………………………………………………………………………… 
   
สรุปความเห็นทั่วไปและขอสังเกตอื่นๆ 
 ………………………………………………………………..................................................................................... 
………………………………………………………………………………………………………………………………. 
                                           (ลงชื่อ) ……………………………………  ผูประเมิน 
 (…………………………………)  
                                         ตําแหนง ……………………………………  
                                            วันที่ ……………………………………  



                                                                      
                         เอกสารหมายเลข  3 

 
                                                แบบแสดงรายละเอียดการเสนอผลงาน 
 
ชื่อ………………………………………………………………………………………………………………  
ขอประเมินเพื่อแตงตั้งใหดํารงตําแหนง……………………………………………………………………  
 
ตอนที่ 1  หนาที่ความรับผิดชอบ 
1. หนาที่ความรับผิดชอบปจจุบัน 
………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
……………………………………………………………………………………………………………..………………….. 
………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
…………………………………………………………………………………………………………………….…………….. 
………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
 
2.  หนาที่ความรับผิดชอบของตําแหนงที่จะขอแตงตั้ง  
…………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………. 
 
 

 

 

 
 



 
ตอนที่   2   สรุปผลงาน/ผลการปฏิบัติงานที่เสนอใหประเมิน   
• ผลงานชิ้นที่ 1 
• ชื่อผลงาน    ……………………………………………………………………………… 
• ชวงเวลาที่ปฏิบัติงาน ( เดือน/ พ.ศ.)   …………………………………… 
• สรุปผลการปฏิบัติงาน 
                              (ไมเกิน  1 หนาตอผลงาน 1 ชิ้น โดยประมาณและไมตองแนบเอกสารประกอบ) 
                     ……………………….………………………………………………………………………………………………..
…………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………….................
………………………............................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................................
............................................................................................................................ 
• ผลงานชิ้นที่ 2    
• ชื่อผลงาน :   
• ชวงเวลาที่ปฏิบัติงาน (เดือน / พ.ศ.)  …………………………………….. 
• สรุปผลการปฏิบัติงาน 
                            (ไมเกิน  1 หนาตอผลงาน 1 ชิ้น โดยประมาณและไมตองแนบเอกสารประกอบ) 
                    ………………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………….… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………...
.............................................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................... 
 
 
 
 
 
 



• กรณีที่เปนผลงานรวมกันหลายคน 
     จํานวนผูรวมดําเนินการ…………คน  สัดสวนหรือลักษณะงานของผลงานที่ตนปฏิบัติ………คิดเปน  รอยละ………….. 
     รายละเอียดของผลงานเฉพาะสวนที่ตนปฏิบัติ 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………
• การนําผลงานแตละช้ินไปใชประโยชน/อางอิง 
                                     (ไมเกิน  1  หนากระดาษ) 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………
ตอนที่ 3  การรับรองผลงาน 
 
 
1. คํารับรองของผูขอรับการประเมิน 



                 ขอรับรองวาผลงานดังกลาวขางตนเปนความจริงทุกประการ 
   
                                              ลงชื่อ ………………………………… ผูขอรับการประเมิน 
 (…………………………………)  
                                           ตําแหนง …………………………………..  
                                               วันที่ …………………………………..  
   
2. คํารับรองของผูบังคับบัญชา  (ผูบังคับบัญชาที่ควบคุมดูแลการปฏิบัติงาน) 
                 ไดตรวจสอบผลงานที่เสนอใหประเมินแลว เห็นวาถูกตองตรงตามความเปนจริงทุกประการ 
                 ความเห็นอื่น ๆ (ถามี)  …………………………………………………………………………………………. 
   
                                              ลงชื่อ ………………(1)………………… ผูตรวจสอบ 
 (…………………………………)  
                                           ตําแหนง …………………………………..  
                                               วันที่ …………………………………..  
   
3. คํารับรองของผูบังคับบัญชาเหนือขึ้นไป  
                 ไดตรวจสอบผลงานที่เสนอใหประเมินแลว เห็นวาถูกตองตรงตามความเปนจริงทุกประการ 
                 ความเห็นอื่น ๆ (ถามี)  …………………………………………………………………………………………. 
 
                                              ลงชื่อ …………… (2)……………… ผูตรวจสอบ 
 (…………………………………)  
                                           ตําแหนง ………………………………

….. 
 

                                               วันที่ …………………………………..  
   
   

หมายเหต ุ    กรณีขาราชการสังกัดสํานัก / กองหรือเทียบเทา 
  (1) หัวหนาฝายหรือหัวหนากลุมงาน 
  (2) ผูอํานวยการกอง/ ผูอํานวยการสวน 
  กรณีขาราชการสังกัดกลุมสงเสริมการปกครองทองถิ่นจังหวัด/อําเภอ 
  (1) หัวหนากลุมสงเสริมการปกครองทองถิ่นอําเภอ หรือหัวหนากลุมงานฯ/ หัวหนางาน 
  (2) หัวหนากลุมสงเสริมการปกครองทองถิ่นจังหวัด  
 
 

 
 



 
 

สารบัญ 
 
 
                                                                                                          หนา 

1. ผลงานช้ินที่ 1    
   ที่มาและขอบเขตของผลงาน   
   กฎหมาย/ระเบียบ/หนังสือส่ังการที่เกี่ยวของ 
   วิธีการดําเนินการ/รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติ 
   ประโยชนของผลงาน   
   ปญหาอุปสรรค 
   ขอเสนอแนะ/แนวทางแกไขปญหาอุปสรรค    

2. ผลงานช้ินที่ 2   
   ที่มาและขอบเขตของผลงาน   
   กฎหมาย/ระเบียบ/หนังสือส่ังการที่เกี่ยวของ 
   วิธีการดําเนินการ/รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติ 
   ประโยชนของผลงาน   
   ปญหาอุปสรรค 
   ขอเสนอแนะ/แนวทางแกไขปญหาอุปสรรค    
 
3. ภาคผนวก 
   3.1 เอกสารประกอบที่เกี่ยวของสําหรับผลงานชิ้นที่ 1 
   3.2 เอกสารประกอบที่เกี่ยวของสําหรับผลงานชิ้นที่ 2 
   3.3 เอกสารประกอบที่เกี่ยวของสําหรับผลงานชิ้นที่ 3 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
• ผลงานชิ้นที่ 1 
• ชื่อผลงาน    ……………………………………………………………………………… 
• ชวงเวลาที่ปฏิบัติงาน ( เดือน/ พ.ศ.)   …………………………………… 
• สรุปผลการปฏิบัติงาน 
 
                เนื้อหาของผลงานจะตองมีความยาวไมต่ํากวา  5  หนากระดาษ  A4  และตองไมเกิน  15  หนา 
กระดาษ  A4 (ไมรวมเอกสารประกอบ)  มีขนาดตัวอักษรไมเกินขนาด 16  และมีจํานวนบรรทัดตองไมต่ํากวา 
หนาละ 28 บรรทัด  โดยการยอหนาตองไมเปนการหลีกเล่ียงเพ่ือใหมีจํานวนหนาของผลงานเพิ่มขึ้น 
                ลักษณะผลงานที่เสนอตองเปนไปตามแนวทางการประเมินผลงานตามที่กรมสงเสริมการปกครอง 
ทองถิ่นกําหนด 
         .….……………………………………………………………………………………………………………………… 
.….………………………………………………………………………………………………………………………………… 
.….………………………………………………………………………………………………………………………………… 
.….………………………………………………………………………………………………………………………………… 
.….………………………………………………………………………………………………………………………………… 
.….………………………………………………………………………………………………………………………………… 
.….………………………………………………………………………………………………………………………………… 
.….………………………………………………………………………………………………………………………………… 
.….………………………………………………………………………………………………………………………………… 
.….………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



• ผลงานชิ้นที่ 2    
• ชื่อผลงาน :   
• ชวงเวลาที่ปฏิบัติงาน (เดือน / พ.ศ.)  …………………………………….. 
• สรุปผลการปฏิบัติงาน 
                เนื้อหาของผลงานจะตองมีความยาวไมต่ํากวา  5  หนากระดาษ  A4  และตองไมเกิน  15  หนา 
กระดาษ  A4 (ไมรวมเอกสารประกอบ)  มีขนาดตัวอักษรไมเกินขนาด 16  และมีจํานวนบรรทัดตองไมต่ํากวา 
หนาละ 28 บรรทัด  โดยการยอหนาตองไมเปนการหลีกเล่ียงเพ่ือใหมีจํานวนหนาของผลงานเพิ่มขึ้น 
                ลักษณะผลงานที่เสนอตองเปนไปตามแนวทางการประเมินผลงานตามที่กรมสงเสริมการปกครอง 
ทองถิ่นกําหนด 
 .….……………………………………………………………………………………………………………………… 
.….………………………………………………………………………………………………………………………………… 
.….………………………………………………………………………………………………………………………………… 
.….………………………………………………………………………………………………………………………………… 
.….………………………………………………………………………………………………………………………………… 
.….………………………………………………………………………………………………………………………………… 
.….………………………………………………………………………………………………………………………………… 
.….………………………………………………………………………………………………………………………………… 
.….………………………………………………………………………………………………………………………………… 
.….………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 



(ปกหนา) 
 
 

แบบคําขอประเมินบุคคลและผลงานประกอบการพิจารณาประเมินบุคคล 
เพ่ือแตงตั้งใหดํารงตําแหนงสําหรับผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณ 

(ตําแหนงประเภททั่วไป)   ตําแหนง.......................………... 
ระดับ……………. 

 
 

เรื่อง 
1…………………………………………………………………… 
2…………………………………………………………………… 

                  3…………………………………………………………………… 
 
 
 

เสนอโดย 
 

ชื่อ……………………………………. 
ตําแหนง………………………………………. 

สํานัก/กอง/กลุมสงเสริมการปกครองทองถิ่นจังหวัด……. 
กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

 
 
 
หมายเหตุ :  ใหจัดทําคนละ  4  เลม 
 
 
 
 

                                                                                     เอกสารหมายเลข  1 
 



แบบพิจารณาคุณสมบัติของบุคคล 
(สําหรับตําแหนงในสายงานที่เริ่มตนจากระดับ 3) 

 
ตอนที่  1  ขอมูลสวนบุคคล   (ผูขอประเมินเปนผูกรอก) 
1. ช่ือผูขอรับการประเมิน  
2. ตําแหนงปจจุบัน  ระดับ  ตําแหนงเลขที่  
   งาน/ฝาย/กลุม/สวน  
   กอง/สํานัก  จังหวัด  
   ดํารงตําแหนงปจจุบันเมื่อ     
   อัตราเงินเดือนปจจุบัน   บาท อัตราเงินเดือนในปงบประมาณที่แลวมา   บาท 
3. ขอประเมินเพื่อแตงตั้งใหดํารงตําแหนง  ระดับ   ตําแหนงเลขที่  
    ดาน  งาน/ฝาย/กลุม/สวน  
    กอง/สํานัก  จังหวัด  
4. ประวัติสวนตัว    เกิดวันที่  เดือน  พ.ศ.  
                           อายุราชการนับถึงวันที่ยื่นขอประเมิน  ป  เดือน 
5. ประวัติการศึกษา (ใหเร่ิมจากวุฒิการศึกษาสูงสุดในปจจุบันที่บันทึกไวใน ก.พ.7) 

คุณวุฒิ วิชาเอก ปที่สําเร็จการศึกษา สถาบัน 
    

……………………… …………………… …………………… ………………………………… 
……………………… ……………………… ……………………… …………………………………… 
……………………… ……………………… ……………………… …………………………………… 
……………………… …………………… ……………………… …………………………………… 

    
    

6. ประวัติการฝกอบรมและดูงาน 
ป ระยะเวลา หลักสูตร สถาบัน 
    

……………………… ……………………… ……………………… …………………………………… 
……………………… ……………………… ……………………… …………………………………… 
……………………… ……………………… ……………………… …………………………………… 
……………………… ……………………… ……………………… …………………………………… 

    
    

 
 
 
 
 



ตอนที่  1  ขอมูลสวนบุคคล  (ตอ) 
7. ประวัติการรับราชการ (จากเริ่มรับราชการถึงปจจุบัน แสดงเฉพาะที่ไดรับการแตงตั้งใหดํารงตําแหนงในระดับที่สูงขึ้น 

แตละระดับ และการเปลี่ยนแปลงในการดํารงตําแหนงในสายงานตาง ๆ) 
วัน เดือน ป ตําแหนง ระดับ อัตราเงินเดือน สังกัด 

     
…………………. …………………………… …………….. …………………. ………………………………………….. 
…………………. …………………………… …………….. …………………. ………………………………………….. 
…………………. …………………………… …………….. …………………. ………………………………………….. 
…………………. …………………………… …………….. …………………. ………………………………………….. 
…………………. …………………………… …………….. …………………. ………………………………………….. 
…………………. …………………………… …………….. …………………. ………………………………………….. 
…………………. …………………………… …………….. …………………. ………………………………………….. 
…………………. …………………………… …………….. …………………. ………………………………………….. 
…………………. …………………………… …………….. …………………. ………………………………………….. 
…………………. …………………………… …………….. …………………. ………………………………………….. 
     
8. ประสบการณในการปฏิบัติงาน (เคยปฏิบัติงานเกี่ยวกับอะไรบางที่นอกเหนือจากขอ 7 เชน เปนหัวหนาโครงการ  

หัวหนางาน  กรรมการ อนุกรรมการ วิทยากร อาจารยพิเศษ เปนตน) 
       …………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
       ……………………………………………………………………………………………………………………………………. 
       ……………………………………………………………………………………………………………………………………. 
       ……………………………………………………………………………………………………………………………………. 
 

ขาพเจาขอรับรองวาขอความที่แจงไวในแบบฟอรมนี้ถูกตองและเปนความจริงทุกประการ 
   

(ลงชื่อ) ..…………………………………… ผูขอรับการประเมิน 
 (……..……………………………..)  
   
 วันที่ ………………………………...  
   

 
 
 
 
 
 
 
 



 ตอนที่  2  การตรวจสอบคุณสมบัติของบุคคล  (กองการเจาหนาที่เปนผูกรอก) 
1. คุณวุฒิการศึกษา 

(     )  ตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
(     )  ไมตรง  แต ก.พ.  ยกเวนตามมาตรา  56 

2. ระยะเวลาการดํารงตําแหนง 
(     )  ครบตามที่กําหนดไวในมาตรฐานกําหนดตําแหนง 
(     )  ไมครบ    แตจะครบกําหนดในวันที่………………………………… 

3. ระยะเวลาขั้นต่ําในการดํารงตําแหนง  หรือเคยดํารงตําแหนงในสายงานที่จะแตงตั้ง  (ใหรวมถึงการดํารงตําแหนงใน 
       สายงานอื่นที่เกี่ยวของ  หรือเคยปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวของ  หรือเกื้อกูลดวย) 
       (     )   ตรงตามที่ ก.พ.กําหนด  (สายงานที่จะแตงตั้ง…….ป…….เดือน  สายงานเกื้อกูล…….ป…….เดือน 
       (     )   ไมตรง  (สายงานที่จะแตงตั้ง…….ป…….เดือน  สายงานเกื้อกูล…….ป…….เดือน) 
       (     )   สงใหคณะกรรมการประเมินเปนผูพิจารณา 
       (     )   อื่น ๆ ………………………………………………………………… 
4.  อัตราเงินเดือน 

(     )   ตรงตามหลักเกณฑ 
(     )   ไมตรงตามหลักเกณฑ………………………………………………… 

5.   ประวัติในราชการ 
(     )   เคยถูกลงโทษทางวินัยระดับโทษ…………………เมื่อ………………. 
(     )   กําลังอยูในระหวางถูกสอบสวนทางวินัย   (     )  กําลังอยูในระหวางถูกลงโทษทางวินัย 
(     )   ไมเคยถูกลงโทษทางวินัยและไมอยูในระหวางถูกสอบสวนหรือถูกลงโทษทางวินัย 

6.   สรุปผลการตรวจสอบคุณสมบัติของบุคคล 
       (     )   อยูในหลักเกณฑที่จะดําเนินการตอไปได 
       (     )   อยูในหลักเกณฑที่จะดําเนินการตอไปได    แตตองใหคณะกรรมการประเมินผลงานเปนผูพิจารณาในเรื่อง 
                  ระยะเวลาขั้นต่ําในการดํารงตําแหนง 
       (     )   ไมอยูในหลักเกณฑ   (เหตุผล……………………………………………………………………) 
 
 
 

                    ลงชื่อ…….……………………………………ผูตรวจสอบ 
              (………………………………………) 

              ตําแหนง……………………………………….. 
                                                                        วันที่…………………………………………….                                     

เอกสารหมายเลข 2 
 



 
แบบประเมินคุณลักษณะของบุคคล 

( สําหรับตําแหนงในสายงานที่เริ่มตนจากระดับ 3) 
 

ชื่อผูขอประเมิน…………………………………………………………………………………………………………                              

เพื่อแตงตั้งใหดํารงตําแหนง………………………………………….…………..……………………………………. 
 
ตอนที่ 1 รายการประเมิน คะแนนเต็ม คะแนนที่ไดรับ 
1. ความประพฤติ 
   - เปนการพิจารณาอุปนิสัยและความประพฤติสวนตัว ตลอดจนการปฏิบัติ 
     งานตามนโยบาย ระเบียบ แบบแผน และขอบังคับของสวนราชการนั้น ๆ 
     การรักษาวินัยขาราชการ จากประวัติสวนตัว ประวัติการทํางาน และพฤติกรรม 
     ที่ปรากฏทางอื่น ๆ 

20  

2. ความรับผิดชอบตอหนาที่ 
   - เปนการพิจารณาความตั้งใจในการทํางาน ความมุงมั่นที่จะทํางานที่ไดรับ 
     มอบหมายใหสําเร็จเปนผลดี การไมละเลยตองาน รวมถึงความเต็มใจและ 
     ความกลาที่จะรับผิดตอผลเสียหายที่อาจเกิดขึ้นไมปดความรับผิดชอบงาย ๆ 
     และความจริงใจที่จะปรับปรุงตัวเองใหดีขึ้น 

20  

3. ความอุตสาหะ 
   - เปนการพิจารณาความมีมานะ อดทน เอาใจใสในหนาที่การงานกระตือรือรน    
     ในการปฏิบัติงานโดยอุทิศเวลาใหกับทางราชการ ไมเฉ่ือยชาและมีความ  
     ขยันหมั่นเพียร 

20  

4. ความสามารถในการปฏิบัติงานรวมกับเพ่ือนรวมงานอยางมีประสิทธิ
ภาพ 
   - เปนการพิจารณาความสามารถในการทํางานรวมกับผูอื่น ยอมรับฟง 
     ความคิดเห็นของผูอื่น และยอมรับในความสามารถของผูรวมงานทุกระดับ 

20  

5. ความละเอียดถี่ถวนและรอบคอบ 
   - เปนการพิจารณาความสามารถในการปฏิบัติงานดวยความละเอียดไมมี      
     ขอผิดพลาด ประหยัดทรัพยากรการบริหารของทางราชการและไมประมาท   
     เลินเลอในการปฏิบัติงาน 

20  

รวม 100  
 
 
 
 
 
 
 
 



ตอนที่ 2  สรุปความเห็นในการประเมิน 
ความเห็นของผูประเมิน  1. กรณีขาราชการสังกัดกลุมสงเสริมการปกครองทองถิ่นจังหวัด/อําเภอ  
                                ใหหัวหนากลุมสงเสริมการปกครองทองถิ่นจังหวัดเปนผูประเมิน 
                                        2.  กรณีขาราชการสังกัดสํานัก/กองตางๆ  ใหหัวหนาฝายหรือหัวหนากลุมงานเปนผูประเมิน 
(    )  ผานการประเมิน      (ไดคะแนนรวมไมต่ํากวารอยละ 60) 
(    )  ไมผานการประเมิน  (ไดคะแนนรวมไมถึงรอยละ 60) 
ระบุเหตุผล………………………………………………………………………………………………………………….. 
……………………………………………………………………………………………………………………………… 
 
                                            (ลงชื่อ) ………………………………….  ผูประเมิน 
 (…………………………………)  
                                           ตําแหนง ………………………………….  
                                           วันที่ ………………………………….  
ความเห็นของนายอําเภอ   (กรณีขาราชการที่สังกัด ความเห็นของผูอํานวยการสวน (ถามี) 
กลุมสงเสริมการปกครองทองถิ่นจังหวัดที่ปฏิบัติหนาที่ที่
อําเภอ) 

(    )  ผานการประเมิน 

สรุปความเห็นท่ัวไปและขอสังเกตอื่น 
ๆ……………………… 

(    )  ไมผานการประเมิน ระบุเหตุผล………………………  

……………………………………………………………. ………………………………………………………… 
…………………………………………………………… สรุปความเห็นทั่วไปและขอสังเกตอื่น ๆ………………….. 
 ……………………………………………………………… 
  
                   (ลงชื่อ)………………………………………            (ลงชื่อ)………………………………………. 
                               (……………………………………)                       (……………………………………..) 
                   ตําแหนง…………………………………….           ตําแหนง…………………………………….. 
                        วันที่……………………………………..              วันที่………………………………………... 
ความเห็นของผูวาราชการจังหวัด /ผูอํานวยการสํานัก/ผูอํานวยการกอง ฯลฯ 
(    )   เห็นดวยกับการประเมินของผูบังคับบัญชาขางตน……………………………………………………………………. 
(    )  ไมผานการประเมิน (ระบุเหตุผล)  ……………………………………………………………………………………… 
   
สรุปความเห็นทั่วไปและขอสังเกตอื่นๆ 
 …………………………………………………………………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………………………………………………………………………. 
                                           (ลงชื่อ) ……………………………………  ผูประเมิน 
 (…………………………………)  
                                         ตําแหนง ……………………………………  
                                            วันที่ ……………………………………  

                        เอกสารหมายเลข  3 



 
                                               แบบแสดงรายละเอียดการเสนอผลงาน 
 
ชื่อ………………………………………………………………………………………………………………  
ขอประเมินเพื่อแตงตั้งใหดํารงตําแหนง……………………………………………………………………  
 
ตอนที่ 1  หนาที่ความรับผิดชอบ 
1. หนาที่ความรับผิดชอบปจจุบัน 
………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
……………………………………………………………………………………………………………..………………….. 
………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
…………………………………………………………………………………………………………………….…………….. 
………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
 
2.  หนาที่ความรับผิดชอบของตําแหนงที่จะขอแตงตั้ง  
…………………………………………………………………………………………………………………………...…….. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………. 
 
 

 

 

 

 



 
ตอนที่   2   สรุปผลงาน/ผลการปฏิบัติงานที่เสนอใหประเมิน   
• ผลงานชิ้นที่ 1 
• ชื่อผลงาน    ……………………………………………………………………………… 
• ชวงเวลาที่ปฏิบัติงาน ( เดือน/ พ.ศ.)   …………………………………… 
• สรุปผลการปฏิบัติงาน 
                              (ไมเกิน  1 หนาตอผลงาน 1 ชิ้น โดยประมาณและไมตองแนบเอกสารประกอบ) 
                     ……………………….………………………………………………………………………………………………..
…………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………
• ผลงานชิ้นที่ 2    
• ชื่อผลงาน :   
• ชวงเวลาที่ปฏิบัติงาน (เดือน / พ.ศ.)  …………………………………….. 
• สรุปผลการปฏิบัติงาน 
                            (ไมเกิน  1 หนาตอผลงาน 1 ชิ้น โดยประมาณและไมตองแนบเอกสารประกอบ) 
                    ………………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………….… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………… 
• ผลงานชิ้นที่ 3   (สําหรับสายงานนิติการ ตําแหนงนิติกร) 
• ชื่อผลงาน :  ……………………………….. 
• ชวงเวลาที่ปฏิบัติงาน (เดือน / พ.ศ.)  …………………………………….. 
• สรุปผลการปฏิบัติงาน 
                              (ไมเกิน  1 หนาตอผลงาน 1 ชิ้น โดยประมาณและไมตองแนบเอกสารประกอบ) 
                    ……………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………
……….. 
 
 
 
 
 



 
• กรณีที่เปนผลงานรวมกันหลายคน 
     จํานวนผูรวมดําเนินการ…………คน  สัดสวนหรือลักษณะงานของผลงานที่ตนปฏิบัติ………คิดเปน  รอยละ………….. 
     รายละเอียดของผลงานเฉพาะสวนที่ตนปฏิบัติ 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………
• การนําผลงานแตละช้ินไปใชประโยชน/อางอิง 
                                     (ไมเกิน  1  หนากระดาษ) 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………
 
 
 
 
 



ตอนที่ 3  การรับรองผลงาน 
1. คํารับรองของผูขอรับการประเมิน 
                 ขอรับรองวาผลงานดังกลาวขางตนเปนความจริงทุกประการ 
   
                                              ลงชื่อ ………………………………… ผูขอรับการประเมิน 
 (…………………………………)  
                                           ตําแหนง …………………………………..  
                                               วันที่ …………………………………..  
   
2. คํารับรองของผูบังคับบัญชา  (ผูบังคับบัญชาที่ควบคุมดูแลการปฏิบัติงาน) 
                 ไดตรวจสอบผลงานที่เสนอใหประเมินแลว เห็นวาถูกตองตรงตามความเปนจริงทุกประการ 
                 ความเห็นอื่น ๆ (ถามี)  …………………………………………………………………………………………. 
   
                                              ลงชื่อ ………………(1)………………… ผูตรวจสอบ 
 (…………………………………)  
                                           ตําแหนง …………………………………..  
                                               วันที่ …………………………………..  
   
3. คํารับรองของผูบังคับบัญชาเหนือขึ้นไป  
                 ไดตรวจสอบผลงานที่เสนอใหประเมินแลว เห็นวาถูกตองตรงตามความเปนจริงทุกประการ 
                 ความเห็นอื่น ๆ (ถามี)  …………………………………………………………………………………………. 
 
                                              ลงชื่อ …………… (2)……………… ผูตรวจสอบ 
 (…………………………………)  
                                           ตําแหนง ………………………………

….. 
 

                                               วันที่ …………………………………..  
   
   

หมายเหต ุ    กรณีขาราชการสังกัดสํานัก / กองหรือเทียบเทา 
  (1) หัวหนาฝายหรือหัวหนากลุมงาน 
  (2) ผูอํานวยการกอง/ ผูอํานวยการสวน 
  กรณีขาราชการสังกัดกลุมสงเสริมการปกครองทองถิ่นจังหวัด/อําเภอ 
  (1) หัวหนากลุมสงเสริมการปกครองทองถิ่นอําเภอ หรือหัวหนากลุมงานฯ/ หัวหนางาน 
  (2) หัวหนากลุมสงเสริมการปกครองทองถิ่นจังหวัด  
 

 



สารบัญ 
 
                                                                                                          หนา 

1. ผลงานช้ินที่ 1    
   ที่มาและขอบเขตของผลงาน   
   กฎหมาย/ระเบียบ/หนังสือส่ังการที่เกี่ยวของ 
   วิธีการดําเนินการ/รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติ 
   ประโยชนของผลงาน   
   ปญหาอุปสรรค 
   ขอเสนอแนะ/แนวทางแกไขปญหาอุปสรรค    
 
2. ผลงานช้ินที่ 2   
   ที่มาและขอบเขตของผลงาน   
   กฎหมาย/ระเบียบ/หนังสือส่ังการที่เกี่ยวของ 
   วิธีการดําเนินการ/รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติ 
   ประโยชนของผลงาน   
   ปญหาอุปสรรค 
   ขอเสนอแนะ/แนวทางแกไขปญหาอุปสรรค    
 
3. ผลงานช้ินที่ 3     
   ที่มาและขอบเขตของผลงาน   
   กฎหมาย/ระเบียบ/หนังสือส่ังการที่เกี่ยวของ 
   วิธีการดําเนินการ/รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติ 
   ประโยชนของผลงาน   
   ปญหาอุปสรรค 
   ขอเสนอแนะ/แนวทางแกไขปญหาอุปสรรค   
 
4. ภาคผนวก 
   4.1 เอกสารประกอบที่เกี่ยวของสําหรับผลงานชิ้นที่ 1 
   4.2 เอกสารประกอบที่เกี่ยวของสําหรับผลงานชิ้นที่ 2 
   4.3 เอกสารประกอบที่เกี่ยวของสําหรับผลงานชิ้นที่ 3 

 

 

 

 

 

 



 
• ผลงานชิ้นที่ 1 
• ชื่อผลงาน    ……………………………………………………………………………… 
• ชวงเวลาที่ปฏิบัติงาน ( เดือน/ พ.ศ.)   …………………………………… 
• สรุปผลการปฏิบัติงาน 
 
                เนื้อหาของผลงานจะตองมีความยาวไมต่ํากวา  5  หนากระดาษ  A4  และตองไมเกิน  15  หนา 
กระดาษ  A4 (ไมรวมเอกสารประกอบ)  มีขนาดตัวอักษรไมเกินขนาด 16  และมีจํานวนบรรทัดตองไมต่ํากวา 
หนาละ 28 บรรทัด  โดยการยอหนาตองไมเปนการหลีกเล่ียงเพ่ือใหมีจํานวนหนาของผลงานเพิ่มขึ้น 
                ลักษณะผลงานที่เสนอตองเปนไปตามแนวทางการประเมินผลงานตามที่กรมสงเสริมการปกครอง 
ทองถิ่นกําหนด 
         .….……………………………………………………………………………………………………………………… 
.….………………………………………………………………………………………………………………………………… 
.….………………………………………………………………………………………………………………………………… 
.….………………………………………………………………………………………………………………………………… 
.….………………………………………………………………………………………………………………………………… 
.….………………………………………………………………………………………………………………………………… 
.….………………………………………………………………………………………………………………………………… 
.….………………………………………………………………………………………………………………………………… 
.….………………………………………………………………………………………………………………………………… 
.….………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
• ผลงานชิ้นที่ 2    
• ชื่อผลงาน :   
• ชวงเวลาที่ปฏิบัติงาน (เดือน / พ.ศ.)  …………………………………….. 
• สรุปผลการปฏิบัติงาน 
                เนื้อหาของผลงานจะตองมีความยาวไมต่ํากวา  5  หนากระดาษ  A4  และตองไมเกิน  15  หนา 
กระดาษ  A4 (ไมรวมเอกสารประกอบ)  มีขนาดตัวอักษรไมเกินขนาด 16  และมีจํานวนบรรทัดตองไมต่ํากวา 
หนาละ 28 บรรทัด  โดยการยอหนาตองไมเปนการหลีกเล่ียงเพ่ือใหมีจํานวนหนาของผลงานเพิ่มขึ้น 
                ลักษณะผลงานที่เสนอตองเปนไปตามแนวทางการประเมนิผลงานตามที่กรมสงเสริมการปกครอง 
ทองถิ่นกําหนด 
 .….……………………………………………………………………………………………………………………… 
.….………………………………………………………………………………………………………………………………… 
.….………………………………………………………………………………………………………………………………… 
.….………………………………………………………………………………………………………………………………… 
.….………………………………………………………………………………………………………………………………… 
.….………………………………………………………………………………………………………………………………… 
.….………………………………………………………………………………………………………………………………… 
.….………………………………………………………………………………………………………………………………… 
.….………………………………………………………………………………………………………………………………… 
.….………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
• ผลงานชิ้นที่ 3   
• ชื่อผลงาน :  ……………………………….. 
• ชวงเวลาที่ปฏิบัติงาน (เดือน / พ.ศ.)  …………………………………….. 
• สรุปผลการปฏิบัติงาน 
 
                 เนื้อหาของผลงานจะตองมีความยาวไมต่ํากวา  5  หนากระดาษ  A4  และตองไมเกิน  15  หนา 
กระดาษ  A4 (ไมรวมเอกสารประกอบ)  มีขนาดตัวอักษรไมเกินขนาด 16  และมีจํานวนบรรทัดตองไมต่ํากวา 
หนาละ 28 บรรทัด  โดยการยอหนาตองไมเปนการหลีกเล่ียงเพ่ือใหมีจํานวนหนาของผลงานเพิ่มขึ้น 
                ลักษณะผลงานที่เสนอตองเปนไปตามแนวทางการประเมินผลงานตามที่กรมสงเสริมการปกครอง 
ทองถิ่นกําหนด 
 
 .….……………………………………………………………………………………………………………………… 
.….………………………………………………………………………………………………………………………………… 
.….………………………………………………………………………………………………………………………………… 
.….………………………………………………………………………………………………………………………………… 
.….………………………………………………………………………………………………………………………………… 
.….………………………………………………………………………………………………………………………………… 
.….………………………………………………………………………………………………………………………………… 
.….………………………………………………………………………………………………………………………………… 
.….………………………………………………………………………………………………………………………………… 
.….………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 

          ภาคผนวก 
เอกสารประกอบที่เกี่ยวของ 

 
 
 
 
 
 

                                                                                                                      เอกสารภาคผนวก
•  คุณสมบัติของผูขอประเมินผลงาน 
 



ขอประเมินเปนระดับ 4 ทป. ขอประเมินเปนระดับ 5 ทป. ขอประเมินเปนระดับ 6 ว 
1. ตําแหนง 
    - เจาหนาที่ปกครอง 3 
    - เจาหนาที่การเงินและบัญชี 3 
       ฯลฯ 

1. ตําแหนง 
    - เจาหนาที่ปกครอง 4 
    - เจาหนาที่การเงินและบัญชี 4 
       ฯลฯ 

1. ตําแหนง 
-   เจาพนักงานปกครอง 5 
-   นักวิชาการเงินและบัญชี 5 

              ฯลฯ 
2. ระยะเวลาการดํารงตําแหนงตามมาตรฐาน
กําหนดตําแหนง 
    2.1    ระดับ 3               2 ป   หรือ 
    2.2   ดํารงตําแหนงไมตํ่ากวาระดับ 2               
มาแลวไมนอยกวา 4 ป  

2. ระยะเวลาการดํารงตําแหนงตามมาตรฐาน
กําหนดตําแหนง 
    2.1    ระดับ 4               2 ป    หรือ  
    2.2   ดํารงตําแหนงไมตํ่ากวาระดับ 3           
มาแลวไมนอยกวา 4 ป  

2. ระยะเวลาการดํารงตําแหนงตามมาตรฐาน
กําหนดตําแหนง 
     2.1   ระดับ 5               2 ป หรือ 
     2.2   ดํารงตําแหนงไมตํ่ากวาระดับ 4           
มาแลวไมนอยกวา 4 ป 

3. เงินเดือน 
   ปงบประมาณที่ขอประเมิน ไมตํ่ากวา          
6,700 บาท 
   ปงบประมาณกอนที่ขอประเมิน ไมตํ่ากวา 
6,360 บาท 

3. เงินเดือน 
    ปงบประมาณที่ขอประเมิน ไมตํ่ากวา 
8,190 บาท 
   ปงบประมาณกอนขอประเมิน ไมตํ่ากวา 
7,780 บาท 

3. เงินเดือน 
ปงบประมาณกอนขอประเมิน ไมตํ่ากวา 
10,080 บาท 

4. ระยะเวลา 
    - ระยะเวลาการดํารงตําแหนงและปฏิบัติ   
หนาที่ในชื่อตําแหนงสายงานและระดับตาม      
ขอ 1   ติดตอกันมาแลวไมนอยกวา 2 ป         
(หลักเกณฑตามหนังสือ ก.พ. ว2/2540) 

***  ดังนั้นผูที่จะขอประเมินเล่ือนในระดับ     
4 ทป.  จะตองดํารงตําแหนงในระดับ 3        
มาแลวไมนอยกวา 2 ป 

4. ระยะเวลา 
    - ระยะเวลาการดํารงตําแหนงและปฏิบัติ
หนาที่ชื่อตําแหนงสายงานและระดับตาม         
ขอ 1   ติดตอกับมาแลวไมนอยกวา 2 ป            
(หลักเกณฑตามหนังสือ ก.พ. ว2/2540) 

***  ดังนั้นผูที่จะขอประเมินเล่ือนในระดับ   
5 ทป.   จะตองดํารงตําแหนงในระดับ 4     
มาแลวไมนอยกวา 2 ป     

4. ระยะเวลา 
    -  ระยะเวลาขั้นตํ่าในการดํารงตําแหนง/      
เคยดํารงตําแหนงในสายงานที่เกี่ยวของ หรือ
สายงานที่เกื้อกูลกัน 
        ปริญญาตรี                      6   ป 
        ปริญญาโท                      4   ป 
        ปริญญาเอก                    2   ป 
        ม.3/มศ.3/ม.6                13   ป 
        ม.ปลาย (วช.1)              12   ป 
        ปวช. (วช.2)                   10   ป 
        ปวท./อนุปริญญา 2 ป      9   ป 
        ปวส.                               8   ป   

5. เอกสารผลงาน     ซึ่งเปนผลงานที่ประสบความสําเร็จ  จํานวน 2 ชิ้น 
 
6. ระยะเวลาขั้นตํ่าในการดํารงตําแหนง/ 
เคยในสายงานหรือสายงานที่เกื้อกูลกันตาม 
วุฒิ ดังนี้ 
    - ม.3/มศ.3/ม.6                             9    ป 
    - ประกาศนียบัตร ม.ปลาย (วช.1)   8   ป 
    - ประกาศนียบัตร ปวช.                  6   ป 
 

6. ระยะเวลาขั้นตํ่าในการดํารงตําแหนง/ 
เคยในสายงานหรือสายงานที่เกื้อกูลกัน 
    - ม.3/มศ.3/ม.6                             11   ป 
    - ประกาศนียบัตร ม.ปลาย (วช.1)  10   ป 
   - ปวช. (วช.2)                                  8    ป 
   - ปวท./อนุปริญญา 2 ป                   7    ป 
   - ปวส.                                            6    ป  

5. เอกสารผลงาน    ซึ่งเปนผลงานที่ประสบ   
     ความสําเร็จ  จํานวน 2 ชิ้น 

***สําหรับสายงานนิติการ ใหจัดทําผลงาน        
ที่ประสบความสําเร็จ  จํานวน 3 ชิ้น 

**** อัตราเงินเดือนตามขอ 3  ใหเทียบไดในขั้นตรงกันตามบัญชีอัตราเงินเดือนขาราชการพลเรือน  ที่สํานักงาน ก.พ.และ กรมบัญชีกลาง
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	แบบคำขอประเมินบุคคลและผลงานประกอบการพิจารณาประเมินบุคคล

	เสนอโดย
	ระดับ
	งาน/ฝ่าย/กลุ่ม/ส่วน
	ดำรงตำแหน่งปัจจุบันเมื่อ
	ตำแหน่ง………………………………………………………....

	ตอนที่ 1 รายการประเมิน

	คะแนนเต็ม
	รวม
	ความเห็นของผู้ว่าราชการจังหวัด /ผู้อำนวยการสำนัก/ผู้อำนวยการ
	แบบแสดงรายละเอียดการเสนอผลงาน

	ตอนที่ 3  การรับรองผลงาน
	แบบคำขอประเมินบุคคลและผลงานประกอบการพิจารณาประเมินบุคคล



	เสนอโดย
	ระดับ
	งาน/ฝ่าย/กลุ่ม/ส่วน
	ดำรงตำแหน่งปัจจุบันเมื่อ
	ตำแหน่ง………………………………………..

	ตอนที่ 1 รายการประเมิน

	คะแนนเต็ม
	รวม
	ความเห็นของผู้ว่าราชการจังหวัด /ผู้อำนวยการสำนัก/ผู้อำนวยการ
	แบบแสดงรายละเอียดการเสนอผลงาน

	ตอนที่ 3  การรับรองผลงาน





