
 

 
เทศบาลต าบลศรีสงคราม 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
เรื่อง หลักเกณฑ์การคัดเลือกเพื่อเลื่อนและแต่งตั้ง

พนักงานเทศบาลให้ด ารงต าแหน่ง 
ในระดบัทีสู่งขึ้น  

ประเภท ทัว่ไป ระดับช านาญงาน 
 
 
 
 
 

จัดท าโดย งานการเจ้าหน้าที่ ส านักปลัด เทศบาลต าบลศรีสงคราม 
 



 
ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

1. ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดเลย เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการคัดเลือกเพ่ือ
เลื่อนและแต่งตั้งพนักงานเทศบาลต าแหน่งประเภททั่วไปและประเภทวิชาการให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่
สูงขึ้น พ.ศ. 2561 
ลงวันที่ 31 สิงหาคม 2561 

2. ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดเลย เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการคัดเลือกและ
แต่งตั้งพนักงานเทศบาลต าแหน่ง ประเภททั่วไป และประเภทวิชาการให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้น (ฉบับ
ที่ 2) พ.ศ. 2562 
ลงวันที่ 15 พฤศจิกายน 2562 
 
สรุปหลักเกณฑ์การคัดเลือกเพื่อเลื่อนและแต่ตั้งพนักงานเทศบาลให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงข้ึน 

ประเภท ท่ัวไป ระดับช านาญงาน 
1. ระยะเวลาการด ารงต าแหน่ง 

คุณวุฒิ ปวส.     = 4 ปี 
คุณวุฒิ ปวท.    = 5 ปี 
คุณวุฒิ ปวช.    = 6 ปี 

2. คุณสมบัติและเงื่อนไข 
2.1 คุณสมบัติตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
2.2 เงินเดือนไม่ต่ ากว่าขั้นช านาญงาน (13,470) 

2.3 ผลการประเมินปฏิบัติราชการ มีผลการประเมินปฏิบัติราชการย้อนหลัง 6 ครั้ง (ไม่ติดกัน) ไม่ต่ ากว่าระดับดี 
(บทเฉพาะกาลให้ใช้ผลการประเมินฯตั้งแต่  1 ธันวาคม 2559 ถึงปัจจุบัน) 
2.4 โทษทางวินัย รอบการประเมินที่ผ่านมาถึงแต่งตั้งไม่ถูกลงโทษสูงกว่าภาคทัณฑ์ 
2.5 การอบรม ผ่านหลักสูตรที่ ก.กลางก าหนด  *ตอนนี้ยังไม่มีหลักสูตร ก.จังหวัดอาจเห็นชอบแต่งตั้งและ

ให้เข้าอบรมในโอกาสแรก* 
3. การประเมินผลงาน (ตามแบบท่ีก าหนด) 

3.1 ผลงาน 
 - ผลงานย้อนหลังไม่เกิน 3 ปี (ผลงานที่ใดก็ได้ในสายงานนั้น)  
 - จ านวน 2 ผลงาน 
 - ผลงานจากการปฏิบัติงานในต าแหน่งที่จะแต่งตั้ง 
3.2 คณะกรรมการพิจารณาคุณสมบัติและประเมินผลงาน 
 - ปลัดเทศบาล เป็นประธาน 
 - ผู้ที่เป็นหรือเคยเป็นข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น/พลเรือนที่ด ารงต าแหน่งในสายงาน 

  ที่จะประเมินและระดับไม่ต่ ากว่าระดับที่ประเมิน 1 คน เป็นกรรมการ 
 - ผู้อ านวยการ ส านัก/กอง ต้นสังกัดของผู้ขอประเมิน เป็นกรรมการ 
 - หนักงานเทศบาลที่รับผิดชอบการบริหารงานบุคคล เป็นเลขานุการ 
3.3 เกณฑ์การผ่าน 
 - ได้คะแนนประเมินจากคณะกรรมการ 3 ใน 3 ไม่ต่ ากว่าร้อยละ 60 

4. การแต่งตั้ง 
  นายก อปท. แต่งตั้งโดยความเห็นชอบของ ก.จังหวัด ไม่ก่อนวันที่ผ่านการประเมินผลงานจาก
คณะกรรมการ 
 



 ตัวอย่าง 

ค าสั่งเทศบาลต าบลศรีสงคราม 
ที่       /2563 

เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาคุณสมบัติและประเมินผลงาน  
ต าแหน่ง  เจ้าพนักงานธุรการ ระดับช านาญงาน 
................................................................................  

อาศัยอ านาจตามความใน ข้อ 7 แห่งประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดเลย เรื่อง 
หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการคัดเลือกเพ่ือเลื่อนและแต่งตั้งพนักงานเทศบาลต าแหน่งประเภททั่วไปและประเภท
วิชาการให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้น พ.ศ. 2561 ลงวันที่ 31 สิงหาคม 2561 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ. 2562 ลงวันที่ 15 พฤศจิกายน 2562 เพ่ือให้การด าเนินการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสอทธิผล 
สอดคล้องกับเจตนารมณ์และหลักเกณฑ์ดังกล่าว 

 

จึงแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาคุณสมบัติและประเมินผลงาน ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการ ระดับ
ช านาญงาน ดังนี้ 

1. ปลัดเทศบาลต าบลศรีสงคราม     เป็นประธานกรรมการ 
2. ผู้ที่เป็นหรือเคยเป็นข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นหรือข้าราชการ พลเรือนที่ด ารงต าแหน่ง

ในสายงานที่จะประเมินในระดับไม่ต่ ากว่าต าแหน่งที่ของประเมิน หรือผู้ทรงคุณวุฒิเฉพาะด้านที่
มีความช านาญในสายงานนั้นๆ ซึ่งมีผลงานเป็นที่ประจักษ์ในความสามารถ จ านวน 1 คน   
    เป็นกรรมการ 

3. หัวหน้าส านักปลัด      เป็นกรรมการ 
4. นักทรัพยากรบุคคล      เลขานุการ 

 

โดยท าหน้าที่ประเมินผลงานที่แสดงให้เห็นถึงการใช้ความรู้ความสามารถ ทักษะของผู้ขอประเมิน
และคุณภาพ ความยุ่งยากของผลงาน รวมถึงการน าผลงานไปใช้ให้เกิดประโยชน์ต่อทางราชการ ประชาชนหรือ
พัฒนาการปฏิบัติงาน ทั้งนี้ ผู้ผ่านการประเมินผลงานต้องได้รับคะแนนจากคณะกรรมการประเมินผลงาน 2 ใน 3 ไม่
ต่ าหว่าร้อยละ 60 

   

  ทั้งนี้ ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 
 

   สั่ง   ณ   วันที่         เดือน                   พ.ศ. 2563 
 
 
          (                          ) 
     นายกเทศมนตรีต าบลศรีสงคราม 
 
 
 
 
 



แบบพิจารณาคุณสมบัติของบุคคล (ชง./ชก.) 
 

1. ข้อมูลส่วนบุคคล 

1.  ชื่อ - สกุล ............................................................................................................................. ............................... 

2.  ต าแหน่ง (ปัจจุบัน)....................................................................................ระดับ.................................................. 
     ต าแหน่งเลขท่ี..............................................................งาน/ฝ่าย.......................................................................... 
     ส านัก/กอง..................................................................อบต./เทศบาล/เมืองพัทยา/อบจ........................................ 
     อัตราเงินเดือนปัจจุบัน.................................................บาท  
     เงินเดือนขั้นต่ าของอันดับเงินเดือนที่จะเลื่อนและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้น...........................บาท 
    ต าแหน่งสุดท้ายก่อนมีค าสั่งแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งตามมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับอัตราต าแหน่งและมาตรฐาน 

ของต าแหน่ง (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2558 (ก่อน 1 มกราคม 2559) 
     ต าแหน่ง..................................................... .....ระดับ...................ต าแหน่งเลขท่ี........................................ 
     ด ารงต าแหน่งปัจจุบันเมื่อ..................................................................................................................................  

3.  ขอประเมินเพ่ือเลื่อนขึ้นแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง...........................................................ระดับ............................... 
     ต าแหน่งเลขท่ี..............................................................งาน/ฝ่าย.......................................................................... 
     ส านัก/กอง..................................................................อบต./เทศบาล/อบจ. ....................................................... 

4.  ประวัติส่วนตัว   
     เกิดวันที่................เดือน.......................................พ.ศ. ........................ (อายุ……..ปี ....... เดือน) 
     อายุราชการ................ป.ี...............เดือน...............วัน 

5.  ประวัติการศึกษา 
            คุณวุฒิและวิชาเอก                 วันเดือนปีที่ส าเร็จการศึกษา                        สถาบัน 
               (ปริญญา)                                
     ....................................................  .........................................................   ......................................................... 
     ....................................................  .........................................................   ......................................................... 
     ....................................................  .........................................................   ......................................................... 

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

6.  ประวัติการรับราชการ (จากเริ่มรับราชการจนถึงปัจจุบัน แสดงเฉพาะที่ได้รับแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง  
     ในระดับสูงขึ้นแต่ละระดับ และการเปลี่ยนแปลงการด ารงต าแหน่งในสายงานต่างๆ) 
         วัน เดือน ปี               ต าแหน่ง/ระดับ                อัตราเงินเดือน                      สังกัด                                                                   
      .............................     .........................................     ..............................    .................................................... 
      .............................     .........................................     ..............................    .................................................... 

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

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

 
 



- 2 - 
 

1. ข้อมูลส่วนบุคคล (ต่อ) 

7.  ประวัติการฝึกอบรมและดูงาน 
     วัน/เดือน/ปี        ระยะเวลา                       หลักสตูร                                   สถาบัน 
     ...................     ........................     ...........................................................     ................................................... 
     ...................     ........................     ...........................................................     .................................................. 
     ...................     ........................     ...........................................................     .................................................. 
     ...................     ........................     ...........................................................     .................................................. 
     ...................     ........................     ...........................................................     .................................................. 

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

8.  ประสบการณ์ในการปฏิบัติงาน (เคยปฏิบัติงานเกี่ยวกับอะไรบ้าง เช่น เป็นหัวหน้าโครงการ หัวหน้างาน 
กรรมการ อนุกรรมการ วิทยากร อาจารย์พิเศษ เป็นต้น) 
      ............................................................................................................................. ............................................. 
      ............................................................................................................................. ............................................. 

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

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

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

 9. ผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการย้อนหลัง 6 ครั้ง ไม่ต่ ากว่าระดับดี นับจากปัจจุบันลงไป 
      รอบการประเมิน................................................................. ผลการประเมินระดับ........................................... 
      รอบการประเมิน................................................................. ผลการประเมินระดับ........................................... 
      รอบการประเมิน................................................................. ผลการประเมินระดับ........................................... 
      รอบการประเมิน................................................................. ผลการประเมินระดับ........................................... 
      รอบการประเมิน................................................................. ผลการประเมินระดับ........................................... 
      รอบการประเมิน................................................................. ผลการประเมินระดับ........................................... 

10. ประวัติการถูกลงโทษทางวินัย (ถ้ามี) 
      ............................................................................................................................. ............................................. 
      .............................................................................................................................. ............................................ 
      ............................................................................................................................. ............................................. 
      ............................................................................................................................. ............................................. 

11. ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ (ถ้ามี) 
      ชื่อใบอนุญาต....................................................................................................................................................  
      วันออกใบอนุญาต.................................................................วันหมดอายุ......................................................... 
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2. หน้าที่ ความรับผิดชอบ และความรู้ความสามารถที่ต้องการของต าแหน่งที่จะประเมิน 

 1. หน้าที่ความรับผิดชอบในปัจจุบัน 
      ..................................................................................................................... ...................................................... 
      .............................................................................. ............................................................................................ 
      ............................................................................................................... ............................................................ 

๒. หน้าที่ความรับผิดชอบในต าแหน่งที่จะขอประเมิน 
      ..................................................................................................................... ...................................................... 
      ................................................................................................................ .......................................................... 
      ............................................................................................................... ............................................................ 
๓.  ความต้องการของต าแหน่ง 
     ๓.1 คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งและความรู้ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งที่จะแต่งตั้ง 
           3.1.1 คุณวุฒิการศึกษา........................................................................................................ ...................... 
           ๓.1.2 ระยะเวลาการด ารงต าแหน่งตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง (ปี)....................................................... 
           ๓.1.3 ประสบการณ์ในการท างานในสายงานที่จะประเมิน (ปี) ปฏิบัติหน้าที่อะไร      
                    ............................................................................................................................ ........................... 
                    .................................................................................................. ..................................................... 
           3.1.4 ความรู้ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งที่ปรับใช้ในการปฏิบัติงาน (อย่างไร) 
                    ............................................................................................................................. .......................... 
                    .................................................................................................. ..................................................... 
           ๓.1.5 เงื่อนไขอ่ืนๆ 
                    (1) เงินเดือน 
                          ยังไม่ถึงขั้นต่ าของต าแหน่งที่จะแต่งตั้ง 
                          ถึงข้ันต่ าของต าแหน่งที่จะแต่งตั้ง 
                          สูงกว่าขั้นต่ าของต าแหน่งที่จะแต่งตั้ง 
                    (2) การฝึกอบรมตามหลักสูตรที่คณะกรรมการกลางข้าราชการและพนักงานส่วนท้องถิ่นก าหนด 
                         หลักสูตร..................................................................................................................... ............. 
                         หลักสูตร..................................................................................................................................                      

     ๓.2 คุณลักษณะที่จ าเป็นต้องใช้ในการปฏิบัติงานในต าแหน่งดังกล่าว 
           ๓.2.1 ความรู้ (ระบุความรู้ด้านต่างๆ ที่จ าเป็นตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งที่ต้องใช้เพ่ือปฏิบัติงาน 
                    ในต าแหน่งดังกล่าว และ/หรือความรู้พิเศษท่ีจะช่วยให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น  
                    เช่น ความรู้เกี่ยวกับการใช้คอมพิวเตอร์ ความรู้ในเรื่องการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ ฯลฯ) 
                     .................................................................................................................................. .................... 
                     ............................................................................................................................. ......................... 
                     .................................................................................... .................................................................. 
                     ............................................................................................................................. ......................... 
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2. หน้าที ่ความรับผิดชอบ และความรู้ความสามารถที่ต้องการของต าแหน่งที่จะประเมิน (ต่อ) 

           ๓.2.2 ความสามารถ (ระบุความสามารถที่จ าเป็นต้องใช้เพ่ือปฏิบัติงานในต าแหน่งดังกล่าว และหรือ
ความสามารถพิเศษท่ีจะช่วยให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น เช่น ความสามารถในการเขียนบันทึก 
ความสามารถในการเสนอเรื่องที่จะพิจารณาต่อที่ประชุม ฯลฯ) 
                    ............................................................................................................................. ......................... 
                    ............................................................................................................................. ......................... 
                    .................................................................... ..................................................................................  
                    ............................................................................................................................. ......................... 
                    ............................................................................................................................. ......................... 

           ๓.2.3 ทักษะที่จ าเป็น หรือความเชี่ยวชาญหรือประสบการณ์ที่จ าเป็นต่อการปฏิบัติงาน 
                    ............................................................................................................................. ......................... 
                    ............................................................... .......................................................................................  
                    ............................................................................................................................. ......................... 
                    ............................................................................................................................. ......................... 
                    .............................................................. ........................................................................................  

           ๓.2.4 คุณลักษณะอ่ืนๆ ที่จ าเป็นต่อการปฏิบัติงาน (ยกเว้นความอุตสาหะ มนุษยสัมพันธ์ และ 
                    ความสามารถในการสื่อความหมาย ซึ่งก าหนดไว้แล้วในแบบประเมิน)      
                    ............................................................................................................................. .......................... 
                    ............................................................................................................................. .......................... 
                    .......................................................................................................................................................  
                    ............................................................................................................................. .......................... 
                    ............................................................................................................................. .......................... 

 

        ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้อความที่แจ้งไว้ในแบบฟอร์มนี้ถูกต้องและเป็นความจริงทุกประการ  

       (ลงชื่อ) ..................................................................... (ผู้ขอรับการประเมิน) 
          (....................................................................) 
        (ต าแหน่ง)....................................................................   
       วันที่................/........................................../...............  
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การตรวจคุณสมบัติของบุคคล (ส าหรับหน่วยงานการเจ้าหน้าที่ ได้แก่ หัวหน้าส านักปลัด หรือ ผู้อ านวยการ
กองการเจ้าหน้าที่ (ถ้ามี))  

1. คุณวุฒิการศึกษา 
    (  ) ตรงตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง          (   ) ไม่ตรง 
    (  ) ได้รับการยกเว้น (ตามมติ........ครั้งที่............).................................................................... ......................... 
2. ระยะเวลาการด ารงต าแหน่ง 
    (  ) ครบตามที่ก าหนดไว้ในมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
    (  ) ไม่ครบ แต่จะครบในวันที่............................................................ 
3. ระยะเวลาการด ารงต าแหน่งในสายงานที่จะแต่งตั้ง  
    (  ) ติดต่อกัน.........ปี 
    (  ) ไม่ติดต่อกันแต่ครบ...........ปี 
    (  ) อื่นๆ ..............ปี 
4. ระยะเวลาการด ารงต าแหน่งตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งในระดับที่จะแต่งตั้ง (ให้รวมถึงการด ารงต าแหน่งใน
สายงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือเคยปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องเก้ือกูลด้วย) 
    (  ) ตรงตามท่ีก าหนด (สายงานที่จะแต่งตั้ง..........ปี.........เดือน สายงานเกื้อกูล..........ป.ี........เดือน) 
    (  ) เวลาทวีคูณ (สายงานที่จะแต่งตั้ง..........ป.ี........เดือน สายงานเกื้อกูล..........ป.ี........เดือน)  
    (  ) ไม่ตรงตามที่ก าหนด (สายงานที่จะแต่งตั้ง..........ปี.........เดือน สายงานเกื้อกูล..........ป.ี........เดือน) 
    (  ) ส่งให้คณะกรรมการประเมินเป็นผู้พิจารณา  (  ) อื่นๆ          
    การนับระยะเวลาเกื้อกูลตาม.................................................................................................... ............................ 
    ................................................................................................................................................................. ............. 
    (กรณีการนับระยะเวลาเกื้อกูลให้ระบุว่าปฏิบัติตามหนังสือฉบับใด/ การขอเทียบระยะเวลาการด ารงต าแหน่ง
ตามมติ ก.จ. ก.ท. หรือ ก.อบต. ครั้งที่.............. (โดยสามารถนับระยะเวลาเกื้อกูลได้ร้อยละ........)) 
5. อัตราเงินเดือน 
    (  ) ตรงตามหลักเกณฑ์ 
    (  ) ไม่ตรงตามหลักเกณฑ์..............................................................................  
6. ประวัติการด าเนินการทางวินัย 
    (  ) เคยถูกลงโทษทางวินัยระดับโทษ........................................................เมื่อ................................ ................... 
    (  ) ก าลังอยู่ในระหว่างถูกสอบสวนทางวินัย    (  ) ก าลังอยู่ระหว่างถูกลงโทษทางวินัย 
    (  ) ไม่เคยถูกลงโทษทางวินัยและไม่อยู่ระหว่างถูกสอบสวนหรือถูกลงโทษทางวินัย 
7. ผลการปฏิบัติราชการย้อนหลัง 
    (  ) เป็นไปตามที่ก าหนด 
    (  ) ไม่เป็นไปตามที่ก าหนด.................................................................................  
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การตรวจคุณสมบัติของบุคคล (ส าหรับหน่วยงานการเจ้าหน้าที่ ได้แก่ หัวหน้าส านักปลัด หรือ ผู้อ านวยการ
กองการเจ้าหน้าที่ (ถ้ามี))  

8. การอบรมตามหลักสูตรที่คณะกรรมการกลางข้าราชการและพนักงานส่วนท้องถิ่นก าหนด  
    (  ) ผ่าน   
    (  ) ไม่ผ่าน 
9. ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพที่ก าหนดไว้ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง (ถ้ามี)   
    (   ) มี   
    (   ) ไม่มี 
สรุปผลการตรวจสอบผู้ขอรับการประเมิน 
    (  ) อยู่ในหลักเกณฑ์ท่ีจะด าเนินการต่อไปได้ 
    (  ) อยู่ในหลักเกณฑ์ท่ีจะด าเนินการต่อไปได้ แต่ต้องให้คณะกรรมการประเมินผลงานเป็นผู้พิจารณาในเรื่อง
ระยะเวลาขั้นต่ าในการด ารงต าแหน่ง 
    (  ) ไม่อยู่ในหลักเกณฑ์.........................................................................................  
 

 

 (ลงชื่อ) ..................................................................... (ผู้ตรวจสอบ) 
            (....................................................................) 

(ต าแหน่ง)....................................................................    
วันที่................/........................................../...............  
 

ความเห็นของคณะกรรมการพิจารณาคุณสมบัติและประเมินผลงาน 
 (   ) มีคุณสมบัติครบถ้วน 
 (   ) ไม่มีคุณสมบัติครบถ้วน เนื่องจาก................................................................................................ 
 

   (ลงชื่อ) .....................................................................  
            (....................................................................) 

(ต าแหน่ง)....................................................................    
วันที่................/........................................../...............  
 
 

 
 

(ปกหน้า) 



 
 
 
 

แบบแสดงรายละเอียดการเสนอผลงานพร้อมเอกสารประกอบ 
เพื่อแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งประเภท……………..……… ระดับ……………………….. 

 
 

ผลงานที่เป็นผลการด าเนินงานที่ผ่านมา 

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

ข้อเสนอแนวคิด/วิธีการเพื่อพัฒนางาน 

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

ของ 

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

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

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

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

อบต./เทศบาล/เมืองพัทยา/อบจ. ............................................................................... 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ชื่อ – สกุล) 



สารบัญ 
 

 หน้า 

แบบพิจารณาคุณสมบัติของบุคคล ก 

ผลงานที่เป็นผลการด าเนินงานที่ผ่านมา 1 

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

  ระยะเวลาด าเนินการ 

  ความรู้ทางวิชาการหรือแนวความคิดท่ีใช้ในการด าเนินการ                                        ......... 
......... 
......... 

  สรุปสาระส าคัญ และระเบียบกฎหมายที่เก่ียวข้อง ......... 

  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน และ Flow Chart แสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน  ......... 

  ผลส าเร็จของงาน (เชิงปริมาณ/คุณภาพ) ......... 

  การน าไปใช้ประโยชน์ ......... 

  ความยุ่งยากในการด าเนินการ/ปัญหา/อุปสรรค ......... 

  วิธีการด าเนินการแก้ไขปัญหา/อุปสรรคจนเกิดผลส าเร็จ ......... 

  ข้อเสนอแนะ ......... 

  ผู้ร่วมด าเนินการ (ถ้ามี) ......... 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

ภาคผนวก ......... 

เอกสารประกอบที่เกี่ยวข้องกับผลงานที่เป็นผลการด าเนินงานที่ผ่านมา ......... 

  
  

 



แบบแสดงรายละเอียดผลงานที่เป็นผลการด าเนินงานที่ผ่านมา 
 

1. ชื่อผลงาน   
............................................................................................................................................................................................ 
2. ระยะเวลาด าเนินการ  
............................................................................................................................................................................................. 

3. ความรู้ทางวิชาการหรือแนวความคิดที่ใช้ในการด าเนินการ  
......................................................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................................... 

 

4.  สรุปสาระส าคัญ  และระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง
......................................................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................................... 

 

5.  ขั้นตอนการด าเนินงาน และ Flow Chart แสดงข้ันตอนการปฏิบัติงาน (โดยละเอียด) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

6. ผลส าเร็จของงาน  
    6.1  เชิงปริมาณ 

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

................................................................................................................................................................................... 
    6.2  เชิงคุณภาพ 

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

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

7.  การน าไปใช้ประโยชน์ 
................................................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................... 

 

8. ความยุ่งยากในการด าเนินการ/ปัญหา/อุปสรรค 
................................................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................... 
 

 

 

สัญลักษณ์ที่ใช้ใน Flow Chart 
 
    จุดเริ่มต้น / สิ้นสุดของกระบวนการ 
 
    กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 
 
    การตัดสินใจ เช่น การตรวจสอบ การอนุมัติ 
 
    แสดงถึงทิศทาง หรือการเคลื่อนไหวของาน 
 
    จุดเชื่อมต่อระหว่างข้ันตอน 



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

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

 

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

ขอรับรองว่าผลงานดังกล่าวข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ     
 
                                      (ลงชื่อ)……………………..............................….. 
                                                            (………….......................……….......…….) 
                                                                      ผู้ขอรับการประเมิน 

วันที่…….เดือน……..................……พ.ศ............ 
 

ขอรับรองว่าสัดส่วนหรือลักษณะงานในการด าเนินการของผู้ เสนอข้างต้นถูกต้องตรงกับ
ความเป็นจริงทุกประการ     
 
                     
 
 
 
 

ได้ตรวจสอบแล้วขอรับรองว่าผลงานดังกล่าวข้างต้นถูกต้องตรงกับความเป็นจริงทุกประการ  
  

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

 (………….....................…….......…….) 
ต าแหน่ง...................................................... 

                                                                (ปลัด อบต./เทศบาล/เมืองพัทยา/อบจ.) 
วันที่..….เดือน…….............……พ.ศ.............. 

 

หมายเหตุ  :  เนื้อหาของผลงานที่เป็นผลการด าเนินงานที่ผ่านมาจะต้องมีความยาวไม่ต่ ากว่า 5 หน้ากระดาษ A4 
และต้องไม่เกิน 15 หน้ากระดาษ  A4 (ไม่รวมเอกสารประกอบ)  มีขนาดตัวอักษรไม่เกินขนาด 16 และมีจ านวน
บรรทัดต้องไม่ต่ ากว่าหน้าละ 28 บรรทัด  โดยการย่อหน้าต้องไม่เป็นการหลีกเลี่ยงเพื่อให้มีจ านวนหน้า ของ
ผลงานเพิ่มข้ึน 

(ลงชื่อ)………………............................….. 
       (………….............………..........…….) 
                 ผู้ร่วมด าเนินการ                                                               
วันที่…...เดือน….............……พ.ศ........... 
 
 

(ลงชื่อ)………………............................….. 
       (………….............………..........…….) 
                 ผู้ร่วมด าเนินการ                                                               
วันที่…...เดือน….............……พ.ศ........... 
 

(ลงชื่อ)……………………..........................….. 
       (………….....................……….......…….) 
ผู้บังคับบัญชาที่ควบคุมดูแลการด าเนินการ (ผอ.ส านัก/กอง/หน.สป.)                                                              
วันที่..….เดือน…….............……พ.ศ.............. 
 



แบบแสดงการรับผลงานที่ขอประเมิน 
 

1. ชื่อ – สกุล.......................................................................................................... 
    ต าแหน่ง.............................................................ระดับ.....................................เงินเดือน...... ..........................บาท 
    ฝ่าย.....................................................................ส านัก/กอง..................................................................................  
    อบจ./เทศบาล/อบต. ............................................................................................................ ............................... 
    ขอประเมินเพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง......................................................................................... ..................... 
    ฝ่าย.....................................................................ส านัก/กอง..................................................................................  
    อบจ./เทศบาล/อบต. ............................................................................................................ ............................... 
2. ได้รับแบบแสดงรายละเอียดการเสนอผลงานพร้อมทั้งเอกสารที่เป็นสาระส าคัญของผลงานหรือหลักฐานต่างๆ 
    ครบถ้วนสมบูรณ์ สามารถน าไปประกอบการพิจารณาได้ เมื่อวันที่..................................................................... .. 
 

(ลงชื่อ) ................................................................... ..........   
              (....................................................................) 

(ต าแหน่ง).........................................................................   
          วันที่................/........................................../............... 
 
 
หมายเหตุ ผู้รับผลงานที่ขอประเมิน หมายถึง  
   1. ส านักงานปลัด/ กองการเจ้าหน้าที่ (ผู้รับผิดชอบการบริหารงานบุคคล) เลื่อนช านาญงาน,ช านาญการ 
   2. ส านักงาน ก.จ.จ. ก.ท.จ. หรือ ก.อบต.จังหวัด แล้วแต่กรณี (เลื่อนอาวุโส,ช านาญการพิเศษ) 

  3. ส านักงาน ก.จ. ก.ท. หรอื ก.อบต แล้วแต่กรณี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แบบประเมินผลงาน 
(ส าหรับคณะกรรมการประเมินฯ เพ่ือเลื่อนระดับช านาญงาน/ช านาญการ) 

1.  รายละเอียดทั่วไป 
    ชื่อ – สกุล..........................................................................................................  
    ต าแหน่ง.............................................................ระดับ.....................................เงินเดือน...... ..........................บาท 
    ฝ่าย.....................................................................ส านัก/กอง........... ....................................................................... 
    อบจ./เทศบาล/เมืองพัทยา/อบต................................................................................................... ....................... 
    ขอประเมินเพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง..............................................................................................................  
    ฝ่าย.....................................................................ส านัก/กอง........................................... ....................................... 
    อบจ./เทศบาล/เมืองพัทยา/อบต................................................................................................... ........................ 
2.  ผลการประเมิน 

รายการประเมิน คะแนนเต็ม คะแนนที่
ได้ 

เหตุผลการ
ให้คะแนน 

1.  คุณภาพของผลงานและระดับความยากในการปฏิบัติงาน 
     -  ความถูกต้องตามเทคนิค วิธีการ หลักวิชา ขั้นตอนหรือตาม
ข้อก าหนดมาตรฐานของงานวิชาการด้านนั้นๆ 
     -  ความยากง่ายของการได้มาซึ่งสาระเนื้อหาของผลงาน 
     -  ผลงานเป็นการพัฒนาความก้าวหน้าทางวิชาการหรือการน าวิชาการ
นั้นๆ มาประยุกต์เพ่ือให้เกิดการพัฒนา หรือเพ่ือการป้องกันหรือการแก้ปัญหา       
ซึ่งสะท้อนให้เห็นถึงความซับซ้อน ความยุ่งยาก และแนวคิดอย่างเป็นระบบ 
หรือประสิทธิภาพประสิทธิผลที่เกิดขึ้น 
     -  มีความทันสมัยเป็นปัจจุบัน 
     -  เป็นผลงานที่เป็นที่ยอมรับในวงวิชาการด้านนั้นๆ 

50 
(10) 

 
(15) 
(15) 

 
 
 

(5) 
(5) 

  

๒.  ผลงานแสดงถึงทักษะและความรู้ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
     - แสดงถึงการน าทักษะตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งมาใช้ในการ
ปฏิบัติงานจนเกิดความช านาญที่แสดงถึงการพัฒนาจากการสั่งสม
ประสบการณ์ 
     - แสดงถึงการน าองค์ความรู้ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งมาใช้ในการ
ปฏิบัติงาน 

๓๐ 
(๑๕) 

 
(๑๕) 

 ระบุเหตุผล
และระดับ
ทักษะและ
ความรู้ที่ได้ 

๓.  ประโยชน์ของผลงาน 
     -  โดยพิจารณาจากการน าไปใช้ประโยชน์ไดโ้ดยตรง หรือการน าไป
ประยุกต์ใช้หรือการน าไปใช้ในการแก้ไขปัญหาหรือเป็นประโยชน์ต่อการ
พัฒนาความก้าวหน้าทางวิชาการเฉพาะด้าน 

๒0 
(๒0) 

  

คะแนนรวม ๑๐0   
3.  ข้อสังเกตของผู้ประเมิน     
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
                                     ลงชื่อ…………………………………………………………ผู้ประเมิน 

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

 
 



แบบประเมินด้านทักษะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง 
 

    ชื่อ – สกุล..........................................................................................................  
    ต าแหน่ง.............................................................ระดับ.....................................เงินเดือน................................บาท 
    ฝ่าย.....................................................................ส านัก/กอง........................................... ....................................... 
    อบจ./เทศบาล/อบต. ............................................................................................................ ............................... 
    ขอประเมินเพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง.......................................................ระดบั................................................ 
    ฝ่าย.....................................................................ส านัก/กอง........................................... ....................................... 
    อบจ./เทศบาล/อบต. ...........................................................................................................................................  

 

ที ่
ทักษะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงาน 

ในต าแหน่งตามที่ก าหนดไว้ใน 
มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 

ระดับที่ก าหนดไว้ตาม
มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 

(1) 

 
ระดับที่ประเมินได้ 

(2) 

ค่าความ
แตกต่าง 
(2) – (1) 

1 ทักษะการบริหารข้อมูล    
2 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์    
3 ทักษะการประสานงาน    
4 ทักษะในการสืบสวน    
5 ทักษะการบริหารโครงการ    
6 ทักษะในการสื่อสาร การน าเสนอ และ

ถ่ายทอดความรู้ 
   

7 ทักษะการเขียนรายงานและสรุป
รายงาน 

   

8 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ    
9 ทักษะการใช้เครื่องมือและอุปกรณ์ทาง

วิทยาศาสตร์ 
   

 
หมายเหตุ 
 ระดับทักษะที่คาดหวังให้เป็นไปตามที่ก าหนดไว้ในมาตรฐานก าหนดต าแหน่งที่ขอประเมิน ส าหรับระดับ   
ทักษะที่ประเมินได้ (ทักษะที่ประเมินได้ หมายถึง ทักษะที่ค้นพบจากผู้ขอประเมินที่ผู้ประเมินเป็นผู้พิจารณาจาก
พฤติกรรมของผู้ขอประเมิน) โดยให้พิจารณาจากลักษณะเชิงพฤติกรรมจากพจนานุกรมตามค าจ ากัดความและความ
ซับซ้อนของทักษะแต่ละระดับกับพฤติกรรมที่เกิดขึ้นจริง 
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ผลการปฏิบัติงานจริงเทียบกับทักษะท่ีคาดหวัง 

หลักเกณฑ์การให้คะแนนทักษะ 
จ านวนทักษะ 

(ก) 
คูณด้วย 

(ข) 
คะแนน 
(ก X ข) 

จ านวนทักษะที่สังเกตพบว่ามีระดับทักษะสูงกว่าหรือเท่ากับ
ระดับทักษะที่คาดหวัง ให้คูณด้วย 3 

 X 3  

จ านวนทักษะที่สังเกตพบว่ามีระดับทักษะต่ ากว่าระดับทักษะ
ที่คาดหวัง 1 ระดับ ให้คูณด้วย 2 

 X 2  

จ านวนทักษะที่สังเกตพบว่ามีระดับทักษะต่ ากว่าระดับทักษะ
ที่คาดหวัง 2 ระดับ ให้คูณด้วย 1 

 X 1  

จ านวนทักษะที่สังเกตพบว่ามีระดับทักษะต่ ากว่าระดับทักษะ
ที่คาดหวัง 3 ระดับ ให้คูณด้วย 0 

 X 0  

ผลรวม  
ใช้สูตรการค านวณ ดังนี้ ผลรวม (ก X ข) 

จ านวนทักษะทั้งหมด X 3 
 

คิดเป็นร้อยละด้วยการคูณ 100  
 

 
ความเห็นของผู้ประเมิน (ผู้บังคับบัญชาระดับผู้อ านวยการส านัก/กอง) 
     (  ) ผ่านการประเมิน (ผลการประเมินไม่น้อยกว่าร้อยละ 80) 
     (  ) ไม่ผ่านการประเมิน (ผลการประเมินต่ ากว่าร้อยละ 80) 
ระบุเหตุผล................................................................................................................... ............................................... 
..................................................................................................................................................... ............................... 
 
                                   ลงชื่อ…………………………………………………………ผู้ประเมิน 

(…………………………………………………….) 
ต าแหน่ง................................................................... 

…………./………………./…………. 
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ความเห็นของนายก อบจ./เทศบาล/อบต./เมืองพัทยา 
     (  ) เห็นด้วยกับการประเมินข้างต้น 
     (  ) มีความเห็นแตกต่างจากการประเมินข้างต้น ดังนี้ 
         ............................................................................................................................. ........................................... 
         ............................................................................................................................. ........................................... 
         ..................................................................... ...................................................................................................  
สรุปผลการประเมิน 
     (  ) ผ่านการประเมิน   
     (  ) ไม่ผ่านการประเมิน   
 
 

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

นายก อบจ./เทศบาล/อบต./เมืองพัทยา ................................................................... 
…………./………………./…………. 

 
 
ความเห็น ก.จ.จ./ก.ท.จ./ก.อบต.จังหวัด/เมืองพัทยา (กรณีผู้บังคับบัญชาทั้งสองระดับมีความเห็นต่างกัน) 
     (  ) ผ่านการประเมิน   
     (  ) ไม่ผ่านการประเมิน   
ระบุเหตุผล................................................................................................................... ............................................... 
................................................................................... .................................................................................................  
 
 
 

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

ประธาน ก.จ.จ./ก.ท.จ./ก.อบต.จังหวัด/ก.เมืองพัทยา ................................................................... 
…………./………………./…………. 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


