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(ฉบับปจจุบัน ปรับปรุง วันที่ 1 กันยายน 2554) 
เอกสารประกอบการคัดเลือกบุคคลเขารับการประเมินผลงาน 

เพื่อเล่ือนและแตงต้ังใหดํารงตําแหนงในระดับสูงข้ึน 
 

ของ 
 
 

.............. (ชื่อ/สกุล) .............. 
 
 

.................... (ตําแหนง.................... 
 
 

.................... (หนวยงานท่ีสังกัด) .................... 
 

 
เอกสารฉบับน้ีเปนเอกสารประกอบการคัดเลือกบุคคลทีจ่ะเขารับการประเมินผลงาน 
เพื่อเลื่อนและแตงต้ังใหดํารงตําแหนง……………………….ตําแหนงเลขที…่….. 

…………………..(หนวยงาน)………….……….. 
 
 
 
 



 
เอกสารหมายเลข 1 

แบบพิจารณาคุณสมบัติของบุคคล 

 

ตอนที่  1 ขอมูลสวนบุคคล 

 

1.  ช่ือ - สกุล (ผูขอรับการคัดเลือก)………..…………………………………………………………………………………. 

 

2.  ตาํแหนง (ปจจุบัน)………………………………ตําแหนงเลขท่ี ………………… 

     งาน/ฝาย/กลุม………………………………………………………………………………….   

     กอง/ศูนย/สวน/สํานัก…………………………………………………………กรม……………………………………………. 

     ดํารงตําแหนงนี้เม่ือวันท่ี……….…………………ดํารงตาํแหนงระดับปจจุบันเม่ือวันท่ี…………………….. 

     อัตราเงินเดือนปจจุบนั ………………….. บาท   

 

3.  ขอคัดเลือกเพ่ือประเมินในตาํแหนง ………………………………………. ตําแหนงเลขท่ี …………………….. 

     งาน/ฝาย/กลุม………………………………………………………………………………….   

     กอง/ศูนย/สวน/สํานัก…………………………………………………………กรม……………………………………………. 

 

4.  ประวัติสวนตัว (จาก ก.พ.7) 

     เกิดวันท่ี ……….. เดือน …………………………………….. พ.ศ. ………………………………  

     อายุราชการ …………………….. ป ……………. เดือน 

 

5.  ประวัติการศึกษา 

     คุณวุฒิและวิชาเอก   ปท่ีสําเร็จการศึกษา   สถาบนั 

     (ปริญญา/ประกาศนียบัตร) 

     ……………………………………………      ……………………………………….   ………………………………………….. 

     ……………………………………………      ……………………………………….   ………………………………………….. 

     ……………………………………………      ……………………………………….   ………………………………………….. 

 

6.  ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ  (ถามี)  (ช่ือใบอนุญาต…………………………………) 

     วันออกใบอนุญาต…………………………………….วันหมดอายุ…………………………….. 

 

 

 

 

 
 
 

 
ติดรูปถาย 
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ตอนที่  1  ขอมูลสวนบุคคล (ตอ) 

 

7.  ประวัติการรับราชการ (จากเร่ิมรับราชการจนถึงปจจุบัน แสดงเฉพาะท่ีไดรับแตงตั้ง 

     ใหดํารงตาํแหนงในระดบัท่ีสูงข้ึนแตละระดับ  และการเปล่ียนแปลงในการดาํรงตําแหนง 

     ในสายงานตางๆ 

     วัน เดือน ป        ตาํแหนง         อัตราเงินเดือน         สังกัด 

     ………………..      ………………….     ………………………………….    …………………………………………….. 

     ………………..      ………………….     ………………………………….    …………………………………………….. 

 

8.  ประวัติการฝกอบรมและดูงาน 

 ป  ระยะเวลา   หลักสูตร       สถาบัน 

     …………………      ………………………………..      …………………………..           …………………………………. 

     …………………      ………………………………..      …………………………..           …………………………………. 

     …………………      ………………………………..      …………………………..           …………………………………. 

 

9.  ประสบการณในการปฏิบัติงาน (เคยปฏิบัติงานเก่ียวกับอะไรบางท่ีนอกเหนือจากขอ 7 

     เชน เปนหัวหนาโครงการ  หัวหนางาน  กรรมการ  อนุกรรมการ  วิทยากร   

     อาจารยพิเศษ  เปนตน) 

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

     ………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

     ………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

     ………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

 

- ขาพเจาขอรับรองวาขอความท่ีแจงไวในแบบฟอรมนี ้ถูกตองและเปนความจริงทุกประการ 

 

(ลงช่ือ)………………………………………(ผูขอรับการคดัเลือก) 

      (……………………………………………) 

                                                    วันท่ี ………. เดือน …………………….. พ.ศ. ………….. 

 

 

หมายเหต ุ ขอ 1-9 ใหผูขอรับการประเมินเปนผูกรอกขอมูล และฝายบริหารทั่วไป/หนวยงาน 

การเจาหนาท่ีเปนผูตรวจสอบความถูกตอง 
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ตอนที่  2  การตรวจสอบคุณสมบตัิของบุคคล 

 

1.  คุณวุฒิการศึกษา 

 (   )  ตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตาํแหนง 

 (   )  ไมตรง แต ก.พ. ยกเวนตามมาตรา 56 

 

2.  ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ (ถากําหนดไว) 

 (   )  ตรงตามท่ีกําหนด (ใบอนุญาต……………………………) 

 (   )  ไมตรงตามท่ีกําหนด 

 

3.  ระยะเวลาการดํารงตาํแหนง 

 (   )  ครบตามท่ีกําหนดไวในมาตรฐานกําหนดตําแหนง 

 (   )  ไมครบ แตจะครบกําหนดในวันท่ี…………………………………………….. 

 

4.  ระยะเวลาข้ันต่ําในการดาํรงตําแหนง หรือเคยดํารงตําแหนงในสายงานท่ีจะแตงตั้ง 

     (ใหรวมถึงการดํารงตาํแหนงในสายงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ หรือเคยปฏิบัติงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

       หรือเก้ือกูลดวย) 

 (   )  ตรงตามท่ี ก.พ.กําหนด 

 (   )  ไมตรง  

 (   )  สงใหคณะกรรมการประเมินเปนผูพิจารณา 

 (   )  …………………………………………………………………… 

 

5.  อัตราเงินเดือน (เปรียบเทียบกับอัตราเงินเดือนข้ันต่าํของตําแหนงท่ีจะแตงตั้ง) 

 (   )  ต่าํกวาข้ันต่ําไมเกิน 2 ข้ัน 

 (   )  เทากับข้ันต่ํา 

 (   )  สูงกวาข้ันต่ํา 
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ตอนที่  2  การตรวจสอบคุณสมบตัิของบุคคล (ตอ) 

 

   สรุปผลการตรวจสอบคุณสมบัติของบุคคล 

 (   )  อยูในหลักเกณฑท่ีจะดําเนนิการตอไปได 

 (   )  อยูในหลักเกณฑท่ีจะดําเนนิการตอไปได แตตองใหคณะกรรมการประเมินผลงาน 

         เปนผูพิจารณาในเร่ืองระยะเวลาข้ันต่ําในการดํารงตําแหนง 

 (   )  ไมอยูในหลักเกณฑ (ระบุเหตุผล……………………………………………………………………………..) 

 

     (ลงช่ือ)……………………………………………..(ผูตรวจสอบ) 

 (………………………………………………………) 

     (ตําแหนง) หัวหนาฝายบริหารทั่วไป/ 

      ผูรับผิดชอบงานการเจาหนาท่ี 

      วันท่ี ………..เดือน………………………….พ.ศ………….. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



เอกสารหมายเลข 2 

 

แบบประเมินคุณลักษณะของบุคคล 

 

ช่ือ  ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

ขอประเมินเพ่ือแตงตั้งใหดาํรงตําแหนง…………………………………………………………………………………………..………. 

 

ตอนที่  1 รายการประเมิน 
คะแนน

เต็ม 

คะแนน 

ที่ไดรับ 

 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
    พิจารณาจาก 
- ความรูทางวชิาการที่ใชในการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง พิจารณาจาก 
- ความชํานาญในการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง พิจารณาจาก 
- ความสามารถของบุคคลท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 
4. ความรับผิดชอบ  พิจารณาจากพฤติกรรม เชน 
- เอาใจใสในการทํางานท่ีไดรับมอบหมายและหรืองานท่ีเกี่ยวของ 
   อยางมีประสิทธิภาพ 
- ยอมรับผลงานของตนเองท้ังในดานความสําเร็จและความผิดพลาด 
- พัฒนาและปรับปรุงงานในหนาท่ีใหดยีิ่งข้ึนและหรือแกไขปญหา 
  หรือขอผิดพลาดท่ีเกิดข้ึน เชน งานใดท่ีสําเร็จและไดรับผลดีแลว 
   ก็พยายามปรับปรุงใหดยีิ่งข้ึนไปอีกเร่ือยๆ หรืองานใดท่ีพบวา 
   มีปญหาหรือขอผิดพลาดก็พยายามแกไขไมละเลยหรือปลอยท้ิงไว 
   จนเกดิปญหาเชนนั้นซํ้าๆ อีก 

 

 

 

 

 

 
 

20 
 
 
 
 

10 
 
 
 

10 
 
 
 
 

10 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

.……….. 
 
 

 
 

…………
. 
 
 

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

………… 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
ตอนที่  1 รายการประเมิน 

 
คะแนน

เต็ม 

 
คะแนน 

ที่ไดรับ 
 
5. ความคิดริเร่ิม  พิจารณาจากพฤติกรรม  เชน  

- คิดคนระบบ แนวทาง วิธีดําเนินการใหมๆ เพื่อประสิทธิผลของงาน 
     - แสดงความคิดเห็นใหขอเสนอแนะอยางสมเหตุสมผลและสามารถ 
        ปฏิบัติได 
     - แสวงหาความรูใหมๆ เพิ่มเติมอยูเสมอโดยเฉพาะในสายวิชา/ 
        งานของตน 
     - ตรวจสอบ ปรับปรุง แกไข หรือดัดแปลงวิธีทํางานใหมีประสิทธิภาพ 
        และกาวหนาอยูตลอดเวลา 
     - สนใจในงานท่ียุงยากซับซอน 
     - มีความไวตอสถานการณหรือความฉับไวในการรับรูส่ิงเราภายนอก 
 
6. การแกไขปญหาและการตดัสินใจ  พิจารณาจากพฤติกรรม เชน 

- วิเคราะหหาสาเหตุกอนเสมอเม่ือประสบปญหาใดๆ 
     - วิเคราะหลูทางแกปญหาโดยมีทางเลือกปฏิบัติไดหลายวิธี 
     - เลือกทางปฏิบัติในการแกปญหาไดถูกตองเหมาะสม 
     - ใชขอมูลประกอบในการตัดสินใจและแกปญหา (ไมใชความรูสึก 
        ของตนเอง)  
 
7. ความประพฤติ  พิจารณาจากพฤติกรรม  เชน  
     - รักษาวินัย 
     - ใหความรวมมือกับเพื่อนรวมงาน 
     - ปฏิบัติงานอยูในกรอบของขอบังคับวาดวยจรรยาบรรณ 
        ของขาราชการพลเรือน 
 
 
 
 

 

 

 
10 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

10 
 
 
 
 
 
 

10 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
……….. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

………… 
 
 
 
 
 
 

………… 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

ตอนที่  1 รายการประเมิน 

 
คะแนน

เต็ม 
 

 
คะแนน 

ที่ไดรับ 

 
8. ความสามารถในการส่ือความหมาย พิจารณาจากพฤติกรรม  เชน 
     - ส่ือสารกับบุคคลตางๆ เชน ผูบังคับบัญชา เพื่อนรวมงาน  
        ผูรับบริการและผูท่ีเกี่ยวของไดดี โดยเขาใจถูกตองตรงกัน 
     - ถายทอดและเผยแพรความรูทางวิชาการใหผูอ่ืนเขาใจได 
        อยางชัดเจนโดยใชภาษาอยางถูกตองเหมาะสม 
 
9. การพัฒนาตนเอง  พิจารณาจากพฤติกรรม  เชน 
     - ติดตาม ศึกษา คนควาหาความรูใหมๆ หรือส่ิงท่ีเปนความกาวหนา 
        ทางวิชาการ/วิชาชีพอยูเสมอ 
     - สนใจและปรับตนเองใหกาวทันวิทยาการใหมๆ ตลอดเวลา 
     - นําความรูและวิทยาการใหมๆ มาประยุกตใชในการปฏิบัติงาน 
        ไดอยางมีประสิทธิภาพ 
 
     และคุณลักษณะอ่ืน ๆ ท่ีเหมาะสมและจําเปนในการปฏิบัติงาน (ถามี) 
 

 
10 
 
 
 
 
 

10 

 
………… 

 
 
 
 
 

………… 

 

รวม 
 

100 
 

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

ความสมควร/เหตุผล......................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................................... 
 

                                                      (ลงช่ือผูประเมิน)………………………………………………….. 

       (………………………………………………………..) 

                  (ตาํแหนง)…………………………………………………………….. 

                     วันท่ี………..เดือน………………………………พ.ศ………….. 

หมายเหต ุ  
- สวนภูมิภาค ผูประเมินคือ เกษตรจังหวัด 
- สวนกลาง ผูประเมินคือ ผูอํานวยการสํานัก / กอง หรือเทียบเทา 

ท้ังนี้  ใหผูประเมินระบุความสมควร / เหตุผลในการประเมินในแตละหัวขอใหชัดเจน 



เอกสารหมายเลข 3 
ผลงานที่เปนผลการดําเนินงานที่ผานมา 

                              (ไมเกิน 2 หนากระดาษ A4 เสนอเพียง 1 เร่ือง) 

 

1. ช่ือผลงาน ................................................................................................................... 

2. สรุปสาระและข้ันตอนการดาํเนินงาน.........................................................................………… 

3. ระยะเวลาในการดําเนินงาน (ระบุ วัน/เดอืน/ป)................................................................       
    ...........................................................................................................................……… 

4. ผลสําเร็จของงาน (เชิงปริมาณ/เชิงคุณภาพ).................................................................……. 

 ...........................................................................................................................…….. 

5. การนําไปใชประโยชน..............................................................................................……… 

 ........................................................................................................................…………. 

6.  ปญหาอุปสรรคและขอเสนอแนะ.........................................................................………………. 

 .........................................................................................................................………… 

7.  ผูรวมดําเนินการ (ถามี).............................................……...............................................… 

 

  ขอรับรองวาผลงานดังกลาวขางตนเปนความจริงทุกประการ 

         ลงช่ือ ............................................. 

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

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

 

  ขอรับรองวาสัดสวนหรือลักษณะงานในการดําเนนิการของผูเสนอขางตนถูกตองตรงกับ

ความเปนจริงทุกประการ 

  ลงช่ือ ..........................   ลงช่ือ .................................. 

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

                   ผูรวมดําเนินการ                          ผูรวมดําเนินการ 

 

  ไดตรวจสอบแลว ขอรับรองวาผลงานดังกลาวขางตนถูกตองตรงกับความเปนจริง 

ทุกประการ 

  ลงช่ือ ...............................   ลงช่ือ ..................................         

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

            ตําแหนง...............................         ผูอํานวยการสํานัก/กอง/เกษตรจังหวัดหรือ                 
                                                         เทียบเทา 
    ........./........../................       ........./........../................ 

      (ผูบังคับบัญชาท่ีควบคุมดูแลการดําเนินการ) 

 

ผลงานที่ผานมาเปนผลสําเร็จของงาน ใหนําเสนอในรูปแบบการสรุปวิเคราะหถึงผลที่เกิดขึ้น 

ระบุผลสําเร็จของงาน  ประโยชนที่เกิดจากผลงานน้ันหรือนําผลงานไปใชเพ่ือแกไขปญหางาน 

มิใชเปนเพียงการรวบรวมผลงานยอนหลัง 



ขอเสนอแนวความคิด/วิธีการเพ่ือพัฒนางานใหมีประสิทธิภาพมากข้ึน 

(ไมเกิน 2 หนากระดาษ A4 เสนอเพียง 1 เร่ือง) 

 

   ช่ือเร่ือง ........................................................................................... .......................... 

 

บทวิเคราะห/แนวความคิดเพ่ือพัฒนาหรือปรับปรุงงานในตําแหนงที่จะแตงตั้ง 

โดยสรุป (ไมควรเกิน 1 หนากระดาษ) 

………………….…………………………...............................................................………………… 

.............................................................................................................…...............….. 

 ................................................................................................................................… 

ขอเสนอเพ่ือพัฒนางาน 
1.  
2.  
3.   
‐  
‐  

ผลที่คาดวาจะไดรับ 
1.  
2.  
3.   
‐  
‐    
ตัวช้ีวัดความสําเร็จ 
1.  
2.  
3.   
‐  

 
         ลงช่ือ ............................................. 

        (.....................................) 
                         ผูเสนอแนวคดิ 

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

    ขอเสนอแนวความคิด/วิธีการเพ่ือพัฒนางานใหมีประสิทธิภาพมากขึ้น ตองเปนแนวความคิด/   

    วิธีการเพ่ือพัฒนางานในหนาที่ความรับผิดชอบของตําแหนงที่จะเขารับการคดัเลือก (หนาที่   

    ความรับผิดชอบสามารถ Download  ไดจาก http://www.person.doae.go.th) และตองเปนแนวคิด    

    วิสัยทัศน หรือแผนงานท่ีจะทําในอนาคตเพ่ือพัฒนางานในตําแหนงที่จะเขารับการคัดเลือกรวมทั้ง 

    ควรเปนแนวคิดที่สามารถนําไปปฏิบัติไดจริง  




