
เอกสารหมายเลข 1 
แบบประเมินบุคคลและการปฏิบัติงาน 

เพ่ือปรับระดับช้ันงานตําแหนงพนักงานธุรการ ระดับ ส 2 เปนระดับ ส 3 
 

     สวนท่ี 1          ขอมูลสวนบุคคล      ( ผูรับการประเมินเปนผูกรอก ) 

 
1) ชื่อ - นามสกุล......................................................................................... 
    เกิดวันท่ี.......................เดือน..........................พ.ศ.......................อายุ..........................ป 

2) ปจจุบันดํารงตําแหนง .................................................... ระดับ ............. ตําแหนงเลขท่ี............................ 
    กลุมงาน/ฝาย ...................................................................................... 
 สังกัดกอง/สํานัก/สถาบัน/สํานักงาน ......................................................................................     
    ดํารงตําแหนงปจจุบันเม่ือวันท่ี ........................................................รวมอายุราชการ............ป ............ เดือน 
    วุฒกิารศึกษา.............................................................................................................................................. 
    อัตราคาจางปจจุบัน ................................................ บาท 

3) ประวัติการทํางาน (จากเริ่มรับราชการจนถึงปจจุบัน/การเปลี่ยนสายงาน/การปรับระดับชั้นงาน) 
  วัน/เดือน/ป     ตําแหนง    ระดับ             สังกัด 
  ................ ........................  ............... ................................... 
  ................ ........................  ............... ................................... 
  ................ ........................  ............... ................................... 
  ................ ........................  ............... ................................... 
  ................ ........................  ............... ................................... 
  ................ ........................  ............... ................................... 

4) ประวัติการฝกอบรมหรือดูงาน 
  วัน/เดือน/ป ระยะเวลา        รายการฝกอบรม/ดูงาน                    สถาบัน 
   ................. ............... .................................................  ............................... 
  ................. ............... .................................................  ............................... 
  ................. ............... .................................................  ............................... 
  ................. ............... .................................................  ............................... 
  ................. ............... .................................................  ............................... 
  ................. ............... .................................................  ............................... 

5) ประวัติการถูกลงโทษทางวินัย (ถามี) 
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................. 
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สวนท่ี 2 หนาท่ีความรับผิดชอบและความรูความสามารถ 

2.1 หนาท่ีความรับผิดชอบของแตละตําแหนง 
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................. 

2.2 หนาท่ีความรับผิดชอบของตําแหนงท่ีขอประเมินเพ่ือปรับระดับชั้น 
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................. 

2.3 คุณลักษณะท่ีจําเปนตองใชในการปฏิบัติงานในตําแหนงท่ีขอประเมินเพ่ือปรับระดับชั้น 
 (1) ความรู (ระบุความรูในดานตางๆ ท่ีจําเปนตองใชเพ่ือปฏิบัติงานในตําแหนงดังกลาวเกิดผลสัมฤทธิ์) 
 ......................................................................................................................................................................
 ......................................................................................................................................................................
 ......................................................................................................................................................................
 ...................................................................................................................................................................... 
 (2) ความสามารถ (ระบุความสามารถท่ีจําเปนตองใชเพ่ือปฏิบัติงานในตําแหนงดังกลาว และหรือ 
      ความสามารถพิเศษท่ีจะชวยปฏิบัติงานเกิดประสิทธิภาพยิ่งข้ึน โดยพิจารณาจากลักษณะงานเปนสําคัญ) 
 ......................................................................................................................................................................
 ......................................................................................................................................................................
 ......................................................................................................................................................................
 ...................................................................................................................................................................... 
 (3) ทักษะความเชี่ยวชาญหรือประสบการณท่ีจําเปนในการปฏิบัติงาน 
 ......................................................................................................................................................................
 ......................................................................................................................................................................
 ......................................................................................................................................................................
 ...................................................................................................................................................................... 
 
   ขาพเจาขอรับรองวาขอความท่ีแจงไวนี้ถูกตอง และเปนความจริงทุกประการ 
 
   (ลงชื่อ .................................... (ผูขอรับการประเมิน) 
    (..................................) 
        วันท่ี ......../ ......../ ........ 
 
 
 
 



เอกสารหมายเลข 2 
แบบประเมินการปฏิบัติงานและการประเมินคุณลักษณะของบุคคล 

เพ่ือปรับระดับช้ันงานตําแหนงพนักงานธุรการ ระดับ ส 2 เปนระดับ ส 3 
สําหรับใหผูบังคับบัญชาเปนผูประเมินผูใตบังคับบัญชาตามลําดับช้ัน 

 
ชื่อผูรับประเมิน …………………………………………………ตําแหนง…………………….…….. ระดับ…………………….……. 
สังกัด ……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

รายการประเมิน องคประกอบท่ีใชพิจารณาในการประเมิน 
การประเมิน 

ดีมาก 
(21-25) 

ดี 
(16-20) 

พอใช 
(11-15) 

ตองแกไข 
(นอยกวา 11) 

หมวด 1 องคประกอบ 
เกี่ยวกับงานท่ีปฏิบัติ 
(25 คะแนน) 
 

ก. ความรูความสามารถในการปฏิบัติงาน 
พิจารณาจาก 
1) ความรู ความสามารถในการงานท่ีจะ 
ปฏิบัติและงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
2) ความเขาใจในนโยบาย และเปาหมาย 
หนวยงาน 
3) ความรู ความสามารถท่ีจะเพ่ิมข้ึนใน 
การปฏิบัติงานปจจุบัน และการพัฒนา
ปรับปรุงความรูความเขาใจความสนใจ 
ท่ีจะนําไปใชปฏิบัติงานใหดีข้ึน และเพ่ือ 
ท่ีจะรับงานท่ีสูงข้ึนได ฯลฯ 
ข. คุณภาพของงาน 
พิจารณาจากความสามารถ ในการปฏิบัติ 
งานท่ีไดรับมอบหมาย โดยคํานึงถึงความ 
สําเร็จในเวลาท่ีกําหนด ความถูกตอง 
แมนยํา ความครบถวนสมบูรณ และความ 
เปนระเบียบเรียบรอยของงาน 

    

หมวด 2 ความ
รับผิดชอบตอหนาท่ี 
(25 คะแนน) 
 

พิจารณาความตั้งใจ ความเต็มใจ และความ
มุงม่ันท่ีจะทํางานท่ีไดรับมอบหมายใหสําเร็จ 
และเปนผลดีแกทางราชการ มีความรับผดิชอบ
ตอหนาท่ี ตลอดจนท้ังไมละเลยตองานและ
พรอมท่ีจะรับผิดชอบตอผลของงานท่ีเกิดข้ึน 

    

หมวด 3 ความประพฤติ 
(25 คะแนน) 
 

พิจารณาจากอุปนิสัย บุคลิก ลักษณะทวงที 
วาจา การวางตัว รวมท้ังการปฏิบัติตนอยูใน 
กรอบของจรรยาบรรณ มีคุณธรรม จริยธรรม 
การปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการ และ 
หนวยงาน และเรื่องอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวกับความ 
ประพฤติท่ีผูบังคับบัญชาเห็นสมควร 
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รายการประเมิน องคประกอบท่ีใชพิจารณาในการประเมิน 
การประเมิน 

ดีมาก 
(21-25) 

ดี 
(16-20) 

พอใช 
(11-15) 

ตองแกไข 
(นอยกวา 11) 

หมวด 4 คุณลักษณะท่ี 
จําเปนสําหรับตําแหนง 
(25 คะแนน) 
4.1 ความอุตสาหะ 
 
 
 
 
4.2 มนุษยสัมพันธ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4.3 ความสามารถใน 
การสื่อความหมาย 

 
 
 
พิจารณาจากความมีมานะ อดทน และ 
เอาใจใสในหนาท่ีการงาน กระตือรือรน 
ในการปฏิบัติงาน อุทิศเวลาใหกับทาง 
ราชการ และมีความขยัน หม่ันเพียร ฯลฯ 
 
พิจารณาจากความสามารถในการปฏิบัติงาน 
รวมกับผูอ่ืนอยางมีประสิทธิภาพ ยอมรับฟง 
ความคิดเห็นของผูอ่ืน ยอมรับในความ 
สามารถของผูรวมงานทุกระดับ แกไขและ 
ลดขอขัดแยงอันอาจจะเปนอุปสรรคตอสวน 
ราชการ และหรือความสามารถในการสราง 
ความสัมพันธอันดีตอประชาชน หรือผูมา 
ติดตอ รวมท้ังเต็มใจในการใหความชวย 
เหลือ และบริการผูมาติดตอ ฯลฯ 
 
พิจารณาจากความสามารถในการแสดง 
ความคิดเห็นท่ีเก่ียวของกับการปฏิบัติงาน 
การสื่อสารกับผูบังคับบัญชา ผูใตบังคับ 
บัญชา และเพ่ือนรวมงานท้ังดวยวาจาหรือ 
ลายลกัษณอักษร ความสามารถในการใช 
ภาษาอยางเหมาะสมเก่ียวกับการใหขอมูล 
ขาวสาร การบันทึก การถายทอด หรือ 
การรายงานตาง ๆ ฯลฯ 
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สรุปความเห็นในการประเมิน 

 
โดยใสเครื่องหมาย     หนาขอความท่ีตองการ และระบุขอความในชองวาง 
ความเห็นของผูบังคับบัญชา หรือหัวหนางาน (ถามี) 

 (  ) ผานการประเมิน  
 (  ) ไมผานการประเมิน ระบุเหตุผล 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 สรุปความเห็นท่ัวไปและขอสังเกตอ่ืน ๆ 
…………………………………………………………………………………………………………….……………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 

ลงชื่อผูประเมิน  ……………………………………………… 
 (……………………………………………) 

ตําแหนง ……………………………………………… 
วันท่ี ……………/……………/…………… 

ความเห็นของผูบังคับบัญชาเหนือข้ึนไป 1 ระดับ (ผูอํานวยการ) 

 (  ) เห็นดวยกับการประเมินขางตน 
 (  ) ไมเห็นดวยกับการประเมินขางตน ดังนี้ (พรอมเหตุผลระบุ) 
 หมวด 1 …………………………………………………………………………………………………… 
 หมวด 2 …………………………………………………………………………………………………… 
 หมวด 3 …………………………………………………………………………………………………… 
 หมวด 4 …………………………………………………………………………………………………… 

 สรุปความเห็นท่ัวไปและขอสังเกตอ่ืน ๆ 
……………………………………………………………………………………………………………..……………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 
ลงชื่อผูประเมิน  ……………………………………………… 

 (………………………………………………) 
ตําแหนง ……………………………………………… 

วันท่ี ……………/……………/…………… 

หมายเหตุ ตามแบบประเมินของสํานักงาน ก.พ. 
 1. การประเมินในหมวดท่ี 1 ตองอยูระดับ ดีข้ึนไป 
 2. การประเมินในหมวดท่ี 2 ตองอยูระดับ ดีข้ึนไป 
 3. การประเมินในหมวดท่ี 3 ตองอยูระดับ ดีข้ึนไป 
 4. การประเมินในหมวดท่ี 4 ตองอยูระดับ ดีข้ึนไป 
 


	ก. ความรู้ความสามารถในการปฏิบัติงาน
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