
ห ล ัก เก ณ ฑ ์ด ้าน ก าร ส ร ร ห าแ ล ะ แ ต ่งต ั๋ง ฯP

คู่มือการสรรหาและเลือกสรรเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ 
การอนุมัติคัดเลือกจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได ้

กรมศิลปากร



คาน่า

ก รม ศ ิล ป าก ร ได ้รว บ รว ม ข ้อ ม ูล เพ ื่อ จ ัด ท ำค ู่ม ือ ฉ บ ับ น ี้ข ึ้น โด ย ม ีว ัต ถ ุป ระ ส งค ์เพ ื่อ เป ็น แ น ว ท าง  
ด ำ เน ิน ก าร ส ร ร ห าแ ล ะ เล ือ ก ส ร ร โ ด ย ว ิธ ีก าร ค ัด เล ือ ก จ าก บ ัญ ช ีผ ู้ส อ บ แ ข ่ง ข ัน ไ ด ้ เพ ื่อ ให ้ได ้บ ุค ค ล ท ี่ม ืค วาม ร ู้ 
ความสามารถท ี่เหมาะสมก ับตำแหน ่งและล ักษณะงานเข ้าร ับราซการได ้สะดวก และรวดเร็วย ิ่งข ึ้น ซึ่งคู่ม ือฉบับนี้ม ื 
ข ้อมูลแนวทางดำเน ินการฯ เป ็นไปตามแนวทางของสำน ักงาน ก.พ.

กรมศ ิลปากร หว ังเป ็นอย ่างย ิ่งว ่าค ู่ม ือฉบ ับน ี้จะเป ็นประโยซนไนการสร ้างความร ู้ความเข ้าใจ และ 
เป็นแนวทางสำหรับการสรรหาและเลือกสรรเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราซการการอนุมัติคัดเลือกจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ 
แก ่บ ุคลากรกรมศ ิลปากร

กรมศิลปากร 

ม ีนาคม ๒๕๖๓
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n กระบวนการย่อย ะ กระบวบการสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง

No. ผังกระบวบการ รายละเอยีด สงิทีต้่องควบคุม/ตรวจลอบ 
ภายใตก้จิกรรม ผู้รันผิดชอบ บันทึกการทำงานใน 

แต่ละข้ันตอบ เอกสารอ้างอีง

1
/ ประ 
V ตำแห

มวล > 
น่งว่าง J

สำรวจตำแหน่งว่างเพ่ือตำเนิน 
การสรรหา โดยมีรายละเอียด 
คือ ตำแหน่ง ประนาท 
ตำแหน่ง ระดับตำแหน่ง 
หน่วยงาน และจาบวน 
อัตราว่าง

ข้อมูลตำแหน่งว่างจากการ 
บริหารทรัพยากรบุคคล เซ่น 
เกษยีณอายุราชการ ออก 
จากราขการ ยา้ย โอน เลอน 
เป็นต้น

กลุ่มบริหารทรัพยากร 
บุคคล (กลุ่มงานสรรหา 
และบรรจุแต่งต้ัง)

เอกสารเก่ียวกับข้อมูล 
ตำแหน่งว่าง

- พ.ร.บ. ระเบียบ 
ข้าราชการพลเริอน 
พ.ศ. 2551

- กฎ ระเบียบหนังลือ 
เวียนท่ีเก่ียวข้อง

2 ประเมิน
บุค

'

สมรรถนะ 
ทกร

- แต่งต้ังคณะกรรมการฯ 
เป็นภารรักษาความลับ

- กำหนดหลักเกณฑ์และวิธี 
การสรรหา/คัดเลือก

- กำหนดระยะเวลาภารรับ 
สมัคร

- แต่งต้ังคณะ■ กรรมการออก 
ข้อสอบ

- การกำหนดรหัสผู้สอบ

- มาตรการรักษาความลับ/ 
ความปลอดภัยใบการเก็บ 
รักษาแบบทดสอบ และ 
กระดาษคำตอบ

- แผนการดำเนินการ

’๚
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No. ผังกระบวบการ รายละเอยีด ล่ิงท่ีต้องควบคุม/ตรวจสอบ 
ภายใต้กิจกรรม ผู้รัขผิดชอบ บันทึกการทำงานใบ 

แด่ละข้ันตอน เอกสารอ้างอิง

3 * - ประกาศกำหนดรายละเอียด 
ของดำแหบ่งท่ีรับสมัคร

- กำหนดระยะเวลารับสมัคร
- ประกาศรับสมัครอย่าง 

เปดิเผย เซ่น ประกาศใน 
เว็บไซตซองส่วบราชการ 
และซ่องทางอ่ืนๆ

- คุณสมบดของบุคคลและ 
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับ 
ตำแหน่ง ต้องซัดเจน

- การเผยแพร่และ 
ประซาสัมพันธ์

- ระยะเวลาการรับสมัคร
- สถานท่ีรับสมัครและ 

การสมัคร

ประกาศรับสมัคร
ประกาศรบัลมดัร/• 

และเผยแพร่ 
ประซาสัมพันธ์

4 การดำ 
สรรหา/

นบการ 
คัดเลีอก

ตาม'หล้กเกณฑ'ท่ีค£นะกรรมการ- 
สรรหา/คัดเลอกกำหนด เซ่น 
ทดสอบข้อเขียน ทดสอบ 
การปภบ้ตงาน และลอบ 
สัมภาษณ์ เป็นต้น

- การรักษาความปลอดภัย/ 
ความสับของแบบทดสอบ

- การตรวจแบบทดสอบ
- การให้คะแนน

เอกสารต่าง  ๆ ท่ีเก่ียวข้อง

5 ; ประกา 
บรรจุ

ผๆลและ 
เต่งต้ัง

- ปิดประกาศในท่ีเปิด 
เผย/แจ้งให้หน่วยงานท่ี 
เก่ียวข้องทราบ

- จัดทำคำส่ังแต่งต้ัง/บรรจุ/ 
เล่ือน/ย้าย/โอน

- การประมวลผล
- ประกาศผลตามระยะเวลาท่ี 

กำหนด
- ความถูกต้องของการออก 

คำส่ัง

- ประกาศกรมคลปาทร
- คำส่ังกรมศิลปากร

'
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iL
n สิงท่ีต้องควบคม/ดรวจสอบ บันทึกการทำงาบในNo. ผังกระบวนการ รายละเอยีด ภายใตกิ้จกรรม ผูรบผดชอบ แต่ละข้ันตอน เอกสารอา้งอง

6 i

บันทึกทะเบียน 
ประวัด

- บันทึกข้อมูลในแบบ ก.พ.7
- บันทึกข้อมูลในแฟ้มประวัด

ข้าราชกร
- บันทึกข้อมูลในโปรแกรม 

ระบบลารลนเทศทรัพยากร 
บุคคลระดับกรม (DPIS)

- บันทึกข้อมูลในระ'นบจ่าย 
ตรงเงินเดือนของกรมบัญชี 
กลาง

- บันทึกข้อมูลในระบบ 
สวัสดิการรักบาพยาบาล

- ดรวจสอบทะเบียนประวัติ

- ความถูกต้องของการบันทึก 
ข้อมูล

- ความครบถ้วนของเอกสาร 
หลักฐาน ประกอบการจัดทำ 
ประวัติบุคคล

กลุ่มบริหารทรัพยากร 
บุคคล (กลุ่มงานทะเบียน 
ประวัติและบำเหน็จ 
ความขอบ)

- ก.พ.7
- แฟ้มประวัติ
- ข้อมูลบุคคลในระบบ 

ต่าง ๆ

- กฎ ระเบียบ 
หนังลอเวัยนท่ี 
เก่ียวข้อง

- มติคณะรัฐมนตริ



ไ,





คู่มือการสรรหาและเลือกสรรเพ่ือบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ 
การอนุมัติคัดเลือกจากบัญชีผู้สอบแช่งขันได้

ศูนย์สรรหาและเลือกสรร 
สำนักงาน ก.พ.



คำน่า

สำนักงาน ก.พ. จัดทำคู่มือฉบับนี้ข ึ้นโดยมีวัตถุประสงค์เพื่อเป็นแนวทางดำเนินการสรรหา 
และเล ือกสรรโดยว ิธ ีการค ัด เล ือกจากบ ัญ ช ีผ ู้สอบแข ่งข ันได ้ เพ ื่อ,Iห [ด ้บ ุคคลท ีมความร ู้ ความสามารถ 

ที่เหมาะสมกับตำแหน่งและลักษณะงานเข้ารับราชการได้สะดวก และรวดเร็วยิ่งขึ้น

สำนักงาน ก.พ. หวังเป ็นอย่างยิ่งว่า คู่มือนี้จะเป็นประโยชน์ลับส่วนราชการในการดำเนินการ 
สรรหาและเล ือกสรรบ ุคคลเพ ื่อบรรจุเข ้าร ับราชการได ้ถ ูกต ้องตามหลักเกณฑ ์ วิธ ีการ และเจตนารมณ์ใน 
การสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพื่อบรรจุเข้ารับราชการ ตลอดจนคำนึงถึงประโยชน์ของทางราชการ

ศูนย์สรรหาและเลือกสรร 
สำนักงาน ก.พ. 

เมษายน ๒๕๖๐



ส า ร บ ัญ

บทที่ ๑ หลักการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเข้ารับราชการ ๑

•  ข้อกฎหมายที่เกี่ยวกับการสรรหาและเลือกสืรร ๑

•  หลักการสรรหาและเลือกสรร ๓
บทที่ ๒ การอนุม ัต ิค ัดเลือกจากบัญชีผ ู้สอบแข่งขันได้ ๔

•  วัตถุประสงค์ ๔

•  คำจำกัดความ ๔
บทที่ ๓ การดำเนินการคัดเลือกจากบัญชีผ ู้สอบแข่งขันได้ในตำแหน่งหนึ่ง ๖

ไปขึ้นบัญชีเป็นผู้ได้รับการคัดเลือกในต0าแหน่งอื่น

•  การเตรียมการคัดเลือกจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในตำแหน่งหนึ่ง ๗

ไปขึ้นบัญชีเป็นผู้Iด้รับการคัดเลือกในตำแหน่งอื่น

® การดำเนินการก่อนวันประเมินความเหมาะสมกับตำแหน่ง ๑๐

© การประเมินความเหมาะสมกับตำแหน่งและการประกาศการขึ้นบัญชี ๑๑
เป็นผู้ได้รับการคัดเลือก

•  การรายงานตัว ๑๒

•  การบรรจุและแต่งตั้งผู้ได้รับการคัดเลือก ๑๓
ภาคผนวก ๑ ตัวอย่างเอกสารเก ี่ยวกับการดำเน ินการคัดเล ือกจากบัญชีผ ู้สอบแข่งข ันได้

เอกสารหมายเลข ๑ คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการคัดเลือกจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ ๑๕
ในตำแหน่งหนึ่งไปขึ้นบัญชีเป็นผู้ได้รับการคัดเลือกในตำแหน่งอื่น

เอกสารหมายเลข ๒ หนังสือขอความอนุเคราะห์จัดส่งบัญชีผู้สอบแข่งข้นได้เพ่ือมาดำเนินการคัดเลือก ฯ ๑๖

เอกสารหมายเลข ๓ ระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการดำเนินการคัดเลือกจากบัญชี ๑๗

ผู้สอบแข่งขันได้ในตำแหน่งหน่ึงไปข้ึนบัญชีเป็นผู้ได้รับการคัดเลือกในตำแหน่งอ่ืน 
เอกสารหมายเลข ๔ แผนดำเนินการคัดเลือกจากบัญชีผู้สอบแข่งข้นได้ในตำแหน่งหนึ่ง ๑๙

ไปขึ้นบัญชีเป็นผู้ได้รับการคัดเลือกในตำแหน่งอื่น

เอกสารหมายเลข ๕ หนังสือแจ้งผู้สอบแข่งขันได้เพ่ือสมัครเข้ารับกาฟระเมินความเหมาะสมกับตำแหน่ง ๒๐
เอกสารหมายเลข ๖ รายละเอียดเกี่ยวกับการคัดเลือกจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ ๒๑

ในตำแหน่งหนึ่งไปขึ้นบัญชีเป็นผู้ได้รับการคัดเลือกในตำแหน่งอื่น



ส า ร บ ัญ  (ต ่อ )

เอกสารหมายเลข ๗ ใบสมัครเข้ารับการประเมินความเหมาะสมกับตำแหน่ง ๒๔
เอกสารหมายเลข ๘ ประกาศรายซื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการประเมินความเหมาะสมกับตำแหน่ง ๒๖

และกำหนดวัน เวลา และสถานท่ีในการประฌินความเหมาะสมกับตำแหน่ง 
เอกสารหมายเลข ๙  ประกาศการขึ้นบัญชีและการยกเลิกบัญชีผู้ได้รับการคัดเลือก ฯ ๒๗

เอกสารหมายเลข ๑๐ หนังสือเรียกผู้ได้รับการคัดเลือกมารายงานตัวเพ่ือรับการบรรจุเข้ารับราชการ ๒๙
เอกสารหมายเลข ๑ ๑  ใบรายงานตัวเข้ารับราขการ ๓๐
เอกสารหมายเลข ๑๒ หนังสือแจ้งความจำนงเพื่อรับการบรรจุและแต่งตั้งเข้ารับราชการ ๓๑
เอกสารหมายเลข ๑๓ หนังสือแจ้งความจำนงสละสิทธิจากบัญชีผู้สอบแข่งข้นได้ ๓๒
เอกสารหมายเลข ๑๔ หนังสือขอหลักฐานการสมัครสอบ ๓๓

เอกสารหมายเลข ๑๔ หนังสือขอความอนุเคราะห์ในการตรวจสอบคุณวุฒิ ๓๔
เอกสารหมายเลข ๑๖ หน่วยงานที่มีหน้าที่ตรวจสอบการสำเร็จการศึกษา ๓๔

ภาคผนวก ๒ กฎหมายเกี่ยวกับการสรรหาและเลือกสรร

•  หนังสือสำนักงาน ก.พ. ท่ี นร ๑๐ ๐๔ .๑ /ว ๑๖ ลงวันที่ ๑๑  ธันวาคม ๒๔๔๑ ๓๗
เรื่อง การคัดเลือกเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ

•  หนังสือสำนักงาน ก.พ. ท่ี นร ๑ ๐ ๐๔ /ว ๑๘ ลงวันที่ ๑๑  ธันวาคม ๒๔๔๖ ๔๖ 
เรื่อง การอนุมัติคัดเลือกจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้



บทท่ี ๑
หลักการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเข้ารับราชการ

๑. ข้อกฏหมายที่เกี่ยวกับการสรรหาและเลือกสรร

พระราชบัญญัติระเบียบข้าราซการพลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๑ กำหนดกฎหมายเกี่ยวกับการสรรหา 
และเลือกสรรบุคคลเข้ารับราชการไว้ ดังนี้

มาตรา ๔๒(๑) การรับบุคคลเพื่อบรรจุเข้ารับราชการและแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งต้องกำบังถึง 
ความรู้ความสามารถของบุคคล ความเสมอภาค ความเป็นธรรม และประโยชน์ของทางราชการ

มาตรา ๕๒ การสรรหาเพื่อให้ได้บุคคลมาบรรจุเข้ารับราชการเป็นข้าราชการพลเรือนสามัญ 
และแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่ง ต้องเป็นไปตามระบบคุณธรรมและกำบังถึงพฤติกรรมทางจริยธรรมของบุคคล 
ดังกล่าว ตลอดจนประโยชน์ของทางราชการ

มาตรา ๕๓ การบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการพลเรือนสามัญเพื่อแต่งตั้งให้ดำรง 
ตำแหน่งใด ให ้บรรจ ุและแต ่งต ั้งจากผ ู้สอบแข ่งข ้นได ้ในตำแหน ่งน ั้นโดยบรรจ ุและแต ่งต ั้งตามลำด ับท ี่ 
ในบัญชีผู้สอบแข่งข้นได้

การสอบแข่งข้น การขึ้นบัญชีผ ู้สอบแข่งข้นได้ และรายละเอ ียดเก ี่ยวก ับการสอบแข่งข ้น 
ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขที่ ก.พ. กำหนด ซ่ึง ก.พ. กำหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข 
ใน ก ารส อ บ แข ่งข ้น  การข ึ้น บ ัญ ช ีผ ู้ส อ บ แข ่งข ้น ได ้ แ ล ะ ร าย ล ะ เอ ีย ด เก ี่ย ว ก ับ ก าร ส อ บ แ ข ่ง ข ้น ต าม  
หนังสือสำนักงาน ก.พ. ท่ี นร ๑๐๐๔ /ว ๑๗ ลงวันที่ ๑๑ ธันวาคม ๒๕๕๖ เรื่อง การสรรหาโดยการสอบแข่งข้น 
เพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ

มาตรา ๕๕ ใน กรณ ีท ี่ม ีเห ต ุพ ิเศษ  ผ ู้บ ังค ับ บ ัญ ชาซ ึ่งม ีอำน าจส ั่งบ รรจ ุตามมาตรา ๕๗ 
อาจด ัดเล ือกบรรจ ุบ ุคคลเข ้าร ับราชการและแต ่งต ั้งให ้ดำรงตำแหน ่งโดยไม ่ต ้องดำเน ินการสอบแข ่งข ้น  
ตามมาตรา ๕๓ ก็ได้ ทั้งนี้ ตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขที่ ก.พ. กำหนด ซ่ึง ก.พ. ได้กำหนดหลักเกณฑ์ 
ว ิธ ีการ และเง ื่อนไขตามหน ังส ือสำน ักงาน ก.พ. ท่ี นร ๑ ๐ ๐ ๔ .๑ /ว ๑๖  ลงวันที่ ๑๑  ธันวาคม ๒๕๕๑ 
เรื่อง การด ัดเล ือกเพ ื่อบรรจ ุบ ุคคลเข ้าร ับราชการ โดยได้กำหนดกรณีเหตุพ ิเศษที่ส ่วนราชการอาจดัดเลือก 
บุคคลเพื่อบรรจุเข้ารับราชการและแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งได้ ๖ กรณี ดังนี้



๑. กรณ ีเป ็นผ ู้ได ้,ร ับ ท ุน เล ่าเร ๊ยน ห ลวง ห ร ือท ุนร ัฐบาลเพ ื่อศ ึกษาว ิชาใน ประเทศห ร ือ  
ต ่างประเทศ ท ี่สำเร ็จการศ ึกษาแล้ว

๒. กรณีเป็นผู้สำเร็จการศึกษาตามหลักสูตรที่ ก.พ. อนุมัติให้ส่วนราชการจัดให้มีการศึกษาขึ้น 
เพ ื่อเข ้ารับราชการในส่วนราชการใดส่วนราชการนั้นโดยเฉพาะ

๓. กรณ ีเป ็นผู้สำเร ็จการศึกษาในวุฒ ิท ี่ ก.พ. จะกำหนด
๔. กรณ ีเป ็นผ ู้สอบแช ่งช ันได ้ซ ึ่งไม ่สามารถมาร ับการบรรจ ุได ้เม ื่อถ ึงลำด ับท ี่ท ี่สอบได ้ 

เพราะอย ู่ระหว ่างร ับราชการทหารตามกฎหมายว ่าด ้วยการร ับราชการทหารและได ้มารายงานต ัวขอร ับ  
การบรรจุเมื่อบัญชีผู้สอบแช่งชันได้ที่ผู้นั้นสอบได้ถูกยกเลิกไปแล้ว

๔. กรณีเป็นผู้สอบแช่งชันได้ซึ่งถูกยกเลิกการขึ้นบัญชีผู้สอบแช่งชันได้โดยได้มารายงานตัว 
เพ ื่อ ข อ ร ับ ก าร บ ร ร จ ุแ ล ้ว  แต ่ม ีเห ต ุท ี,ไม 'อ าจ เช ้าป ฏ ิบ ัต ิห น ้าท ี่ร าช ก ารใน ต ำแ ห น ่งท ี,สอบแข ้งช ันได ้ 
ตามกำหนดเวลาท ี่ทางราชการจะบรรจุและแต่งต ั้ง

๖. กรณีอื่นที่ ก.พ. อนุมัติ ซ่ึง ก.พ. กำหนดกรณีอื่น  ๆไว ้หลายวิธ ีเช ่น การอนุมัติคัดเลือก 
จากบ ัญชีผ ู้สอบแช่งช ันได ้ การค ัด เล ือกทายาทเจ ้าหน ้าท ี่ผ ู้ปฏ ิบ ัต ิงานในจ ังหว ัดชายแดนภาคใต ้ เป็นด้น 
สำหรับการอน ุม ัต ิค ัดเล ือกจากบ ัญช ีผ ู้สอบแช ่งช ันไดในตำแหน่งหนึ่งไปขึ้นบ ัญช ีเป ็นผู้ได ้ร ับการคัดเล ือก 
ในตำแหน่งอื่นนั้น ก.พ. ได้กำหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไชในการคัดเลือกตามหนังสือสำนักงาน ก.พ. 
ท่ี นร ๑ ๐ ๐๔ /ว ๑๘ ลงวันที่ ๑๑ ธันวาคม ๒๔๔๖ เรื่อง การอนุมัติคัดเลือกจากบัญชีผู้สอบแช่งชันได้

มาตรา ๔๙ ผู้ได้ร ับบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา ๕๓ วรรคหนึ่ง หรือมาตรา ๔๔ ให้ทดลอง 
ปฏิบัติหน้าที่ราชการ และให้ได้รับการพัฒนาเพื่อให้รู้ระเบียบแบบแผนของทางราชการและเป็นข้าราชการที่ดี 
ตามที่กำหนดในกฎ ก.พ.

ผ ู้ทดลองปฏ ิบ ัต ิหน ้าท ี่ราชการตามวรรคหน ึ่งผ ู้ใดม ีผลการประเม ินทดลองปฏ ิบ ัต ิหน ้าท ี่ 
ราชการตามท ี่กำห น ดใน กฎ ก.พ. ไม ่ต ํ่ากว ่ามาตรฐานท ี่กำห นด ให ้ผ ู้บ ังค ับบ ัญ ชาซ ึ่งม ีอำนาจส ั่งบรรจ ุ 
ตามมาตรา ๔๗ สั่งให้ผู้น ั้นรับราชการต่อไป ล้าผ ู้น ั้นม ีผลการประเม ินทดลองปฏิบ ัต ิหน้าท ี่ราชการตํ่ากว่า 
มาตรฐานที่กำหนด ก็ให้สั่งให้ผู้น ั้นออกจากราชการไดีไม่ว่าจะครบกำหนดเวลาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
แล้วหรือไม่ก็ตาม

ผู้ใดถูกส่ังให้ออกจากราชการตามวรรคสองให้ลือเสมือนว่าผู้น้ันไม'เคยเป็นข้าราชการพลเรือนสามัญ 
แต่ทั้งนี้ไม่กระทบกระเทือนถึงการใดที่ผู้นั้นได้ปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือการรับเงินเดือนหรือผลประโยชน์อื่นใด 
ที่ได้รับหรือมีสิทธิจะได้รับจากทางราชการในระหว่างผู้นั้นอยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ

ผู้อยู่ในระหว่างทดลองปฏิบ ัต ิหน้าที่ราชการผู้ใดมีกรณีอ ันมีมูลที่ควรกล่าวหาว่ากระทำผิด 
ว ิน ัยให ้ผ ู้บ ังค ับบัญชาดำเน ินการทางวิน ัยตามที่บ ัญญัต ิไว้ในหมวด ๗ การดำเน ินการทางวิน ัย และล้าผู้นั้น 
มีกรณีที่จะต้องออกจากราชการตามวรรคสอง ก็ให้ผู้บังคับบัญชาดำเนินการตามวรรคสองไปก่อน



๓

ความในวรรคหนึ่ง วรรคสอง และวรรคสามให้ใช้บังคับทับข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น 
ซึ่งโอนมาตามมาตรา ๖๔ ในระหว่างที่ยังทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการด้วยโดยอนุโลม

๒. หลักทารสรรหาและเลือกสรร

การสรรหาและเล ือกสรรบ ุคคลเพ ื่อบรรจ ุเช ้าร ับราชการต ้องเป ็นไปตามระบบคุณธรรม 
คำนึงถึงพฤติกรรมทางจริยธรรมของบุคคล และประโยชน์ชองทางราชการ ทั้งนี้ในการรับบุคคลเพื่อบรรจุ 
เช ้าร ับราชการและแต่งต ั้งให ้ดำรงตำแหน่งต ้องคำน ึงถ ึงความรู้ ความสามารถของบุคคล ความเสมอภาค 
ความเป็นธรรม และประโยชน์ชองทางราชการ



บทท่ี ๒
การอนุมัติคัดเลือกจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้

๑. วัตถุประสงค์

การอน ุม ัต ิค ัดเล ือกจากบ ัญช ีผ ู้สอบแข่งข ันได ้ เป ็นวิธ ีการคัดเล ือกกรณ ีเหตุพ ิเศษวิธ ีหน ึ่ง 
ท ี่จะช ่วยให ้ส ่วนราชการได ้ข ้าราซการท ี่ม ีความร ู้ ความสามารถท ี่เหมาะสมกับตำแหน่งและล ักษณะงาน 
มาปฏิบัติราชการในระยะเวลาที่รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ

๒. คำจำกัดความ

ส ่วน ราชการท ี่ดำเน ินการค ัด เล ือก หมายถึง ส ่วนราชการที่ดำเน ินการคัดเล ือกจากบัญชี 
ผู้สอบแข่งขันได้ในตำแหน่งหนึ่งไปขึ้นบัญชีเป็นผู้ได้รับการคัดเลือกในตำแหน่งอื่น ตามหนังสือสำนักงาน ก.พ. 
ท่ี นร ๑๐ ๐ ๔ /ว ๑๘ ลงวันที่ ๑๑ ธันวาคม ๒๔๔๖

ส่วนราชการเจ ้าของบ ัญชีผ ู้สอบแข่งข ันได้ หมายถีง ส่วนราชการที่ตำเนินการสอบแข่งขัน 
เพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ และประกาศบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในตำแหน่งต่าง  ๆ ตามหนังสือสำนักงาน ก.พ. 
ท่ี นร ๑๐ ๐ ๔ /ว ๑๗ ลงวันที่ ๑๑ ธันวาคม ๒๔๔๖

บ ัญ ช ีผ ู้ส อ บ แ ข ่งข ัน ได ้ ห ม ายถ ึง รายซ ื่อผ ู้ท ี่ส อ บ ผ ่าน การส อ บ แช ่งข ัน เพ ื่อ ว ัดความ ร ู้ 
ความสามารถท ี่ใข ้เฉพาะตำแหน่งและความเหมาะสมกับตำแหน่งท ี่ได ้ย ื่นหน ังส ือรับรองผลการสอบผ่าน 
การวัดความรู้ความสามารถทั่วไปชองสำนักงาน ก.พ. ตามระดับการศึกษาที่ส่วนราชการกำหนด โดยส่วนราชการ 
ได ้ประกาศบ ัญช ีผ ู้สอบแข ่งข ันได ้แล ้ว ซ ึ่งดำเน ินการตามหน ังส ือสำน ักงาน ก.พ. ท่ี นร ๑ ๐ ๐ ๔ /ว ๑๗ 
ลงวันที่ ๑๑ ธันวาคม ๒๔๔๖

ผ ู้ส อ บ แข ่งข ัน ได ้ หมายถ ึง ผ ู้ท ี่สอบผ ่าน การสอบแข ่งข ัน เพ ื่อว ัดความร ู้ความส ามารถ 
ท ี่ใข ้เฉพาะตำแหน ่งและความเหมาะสมกับตำแหน ่งท ี่ได ้ย ื่นหน ังส ือรับรองผลการสอบผ่านการวัดความรู้ 
ความสามารถท ั่วไปของสำน ักงาน ก.พ. ตามระด ับการศ ึกษาของส ่วนราชการ โดยมีรายซ ื่ออยู่ในบ ัญชี 
ผ ู้สอบแข ่งข ันได ้ของส ่วนราชการน ั้น  ซ ึ่งดำเน ินการตามหน ังส ือสำน ักงาน  ก.พ . ท่ี นร ๑ ๐ ๐ ๔ /ว ๑๗ 
ลงวันที่ ๑๑ ธันวาคม ๒๔๔๖

บัญชีผ ู้ได ้ร ับการคัดเล ือก หมายถึง รายซ ื่อผ ู้ผ ่านการประเม ินความเหมาะสมกับตำแหน่ง 
ซึ่งได้คะแนนรวมไม'ตากว่าร ้อยละ ๖ ๐  โดยรายซ ื่อด ังกล ่าวจะเร ียงตามลำดับคะแนนจากมากไปน้อยชอง 
ส ่วน ราช ก ารท ี่ด ำเน ิน ก ารค ัด เล ือ ก ได ้ป ระก าศ บ ัญ ช ีผ ู้ใด ้ร ับ ก ารค ัด เล ือ ก ต าม ห น ังส ือ ส ำน ัก งาน  ก.พ. 
ท่ี นร ๑๐๐๔ /ว ๑๘ ลงวันที่ ๑๑ ธันวาคม ๒๔๔๖



ผ ู้ได ้ร ับการค ัดเล ือก หมายถึง ผ ู้ผ ่านการประเม ินความเหมาะสมกับตำแหน่งท ี่ม ีรายซ ื่อ 
อยู่ในบัญชีผู้ได้รับการคัดเลือกของส่วนราชการที่ดำเนินการคัดเลือกตามหนังสือสำนักงาน ก.พ. ท่ี นร ๑๐๐๔/'ว ๑๘ 
ลงวันที่ ๑๑  ธันวาคม ๒๕๕๖

ผู้ที่จะเรียกมารายงานตัว หมายถึง ผู้ได้รับการคัดเลือกของส่วนราชการที่ดำเนินการคัดเลือก 
(หนังสือสำนักงาน ก.พ. ท่ี นร ๑๐๐๔/ว ๑๘ ลงวันท่ี ๑๑ ธันวาคม ๒๕๕๖) เมื่อถึงลำดับที่ที่ส่วนราชการจะเรียกมา 
บรรจุและแต่งตั้งเข้ารับราชการ

ผ ู้มารายงานตัว หมายถึง ผู้ที่ได้รับหนังสือเรียกให้มารายงานตัวจากส่วนราชการที่ดำเนินการ 
คัดเลือกจากบัญชีผู้สอบแช่งขันได้1นตำแหน่งหนึ่งไปขึ้นบัญชีเป็นผู้ได้รับการคัดเลือกในตำแหน่งอื่นหลังจาก 
ส่วนราชการดังกล่าวตรวจสอบกับส่วนราชการเจ้าของบัญชีผู้สอบแช่งขันได้แล้วพบว่าผู้นั้นยังมีสิทธิที่จะได้รับ 
การบรรจุและแต่งตั้ง

ตำแหน่งอ ื่น  หมายถึง ชื่อตำแหน่งเดียวลันลับตำแหน่งที,จะดำเน ินการค ัดเล ือกจากบ ัญชี 
ผ ู้สอบแช่งข ันได้แต ่ต ่างส ่วนราชการ หร ือช ื่อตำแหน ่งต ่างก ันแต ่ด ้องการบ ุคคลท ี่ม ีว ุฒ ิการศ ึกษา ความร ู้ 
ความสามารถ ทักษะและสมรรถนะที่เหมือนหรือใกล้เค ียงกันกับตำแหน่งที่จะดำเนินการคัดเลือกจากบัญชี 
ผู้สอบแช่งขันได้

๕



บทท่ี ๓
การดำเนินการคัดเลือกจากบัญชีผู้สอบแข่งขันไดในตำแหน่งหนึ่ง 

ไปขึ้นบัญชีเป็นผู้ได้รับการคัดเลือกในตำแหน่งอื่น
การคัดเลือกจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในตำแหน่งหนึ่งไปขึ้นบัญชีเป็นผู้ได้รับการคัดเลือก 

ในตำแหน่งอื่นดำเนินการตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขของหนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ นร ๑ ๐ ๐๔ /ว ๑๘ 
ลงวันที่ ๑๑ ธันวาคม ๒๔๔๖ เร่ือง การอนุมัติคัดเลือกจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้โดยส่วนราชการดำเนินการ ดังนี้

แผนภาพขั้นตอนการดำเนินการคัดเล ือกจากบัญชีผ ู้สอบแข่งขันได้ในตำแหน่งหนึ่ง 

ไปขึ้นบัญชีเป็นผู้ได้รับการคัดเลือกในตำแหน่งอื่น



๗

๓.๑ การเตรียมการคัดเลือกจากบัญข่ผู้สอบแข่งขันไดในตำแหน่งหนึ่งไปขึ้นบัณปีเป็นผู้ได้รับการคัดเลือก 
ในตำแหน่งอื่น

๓.๑.๑ ส่วนราชการมีตำแหน่งว่างในตำแหน่งประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน หรือตำแหน่ง 
ประ๓ ทวิซาการ ระดับปฏิบัติการ ซ่ึงส่วนราชการไม'ประสงค์จะดำเนินการสอบแข่งขัน และไม่มีบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ 
รวมทั้งไม'อยู่ระหว่างการดำเนินการสอบแข่งขันเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการในซื่อตำแหน่งดังกล่าวด้วย

๓.๑.๒ ส่วนราชการด้นหาข้อมูลบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ของส่วนราชการต่าง  ๆโดยมีแนวทาง 
การพิจารณาบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ ดังนี้

๑) ซื่อตำแหน่งเดียวกัน หรือชื่อตำแหน่งคล้ายคลึงกัน 
๒) คุณวุฒิที'รับสมัคร
๓) หลักสูตรและวิธีการสอบตรงกับตำแหน่งที่จะคัดเลือก 
๔) จำนวนคนที่เหลือในบัญชีผู้สอบแช่งขันได้ 
๕) อายุชองบัญชีผู้สอบแข่งขันได้
๖) ส่วนราชการเจ้าชองบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ตรวจสอบคุณวุฒิของผู้สอบแข่งขันได้ 

ครบล้วน ท้ังน้ีให้เลือกบัญชีผู้สอบแข่งขันได้จากส่วนราชการที่เหมาะสมที'สุดจำนวน ๑ ส่วนราชการ ในการตำเนินการ 
คัดเลือกของส่วนราชการแต่ละครั้งต้องเลือกบัญชีผู้สอบแข่งขันได้จากส่วนราชการเพียง ๑ แห่งเท่านั้น

๓.๑.๓ ส ่วน ราช การท ั้งคณ ะกรรม การดำเน ิน การค ัด เล ือกจากบ ัญ ช ีผ ู้ส อบ แข ่งข ัน ได ้ 
ในตำแหน่งหนึ่งไปขึ้นบัญชีเป็นผู้ได้รับการคัดเลือกในตำแหน่งอื่น โดยหัวหน้าส่วนราชการเป็นผู้ลงนามในคำสั่ง 
(เอกสารหมายเลข ๑)

๑) องค์ประกอบของคณะกรรมการตำเนินการคัดเลือกจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ 
ในตำแหน่งหนึ่งไปขึ้นบัญชีเป็นผู้ได้รับการคัดเลือกในตำแหน่งอื่น

๑.๑) ข้าราชการพลเรือนผู้ดำรงตำแหน่งประเภทอำนวยการหรือผู้ได้รับมอบหมาย 
จำนวนไม่น้อยกว่า ๓ คน โดยทั้งกรรมการคนหนึ่งเป็นประธานกรรมการ ทั้งนี้ ผู้ได้รับมอบหมาย หมายความถึง 
ผู้ซึ่งหัวหน้าส่วนราชการมอบหมายให้เป็นกรรมการโดยอาจแต่งทั้งเป็นชื่อตำแหน่ง หรือชื่อข้าราชการในคำสั่ง 
แต่งทั้งคณะกรรมการก็ได้

๑.๒) ผู้แทน ก.พ. เป็นกรรมการ
๒) บทบาทหน้าที่ของคณะกรรมการดำเนินการคัดเลือกจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ 

ในตำแหน่งหนึ่งไปขึ้นบัญชีเป็นผู้ได้รับการคัดเลือกในตำแหน่งอื่น
๒.๑) กำหนดวิธีการประเมินความเหมาะสมกับตำแหน่ง อาทิ การสอบสัมภาษณ์ 

การสอบข้อเข ียน การสอบปฏิบ ัต ิ หร ืออาจกำหนดวิธ ีการประเม ินได ้หลายว ิธ ีก ็ได ้ตามท ี่คณะกรรมการ 
เห็นว่าเหมาะสม



๒.๒) คณะกรรมการดำเนินการคัดเลือกจากบัญชีผู้สอบแข่งขันไดในตำแหน่งหนึ่ง 
ไปขึ้นบัญชีเนินผู้ได้รับการคัดเลือกในตำแหน่งอื่น อาจพิจารณาเรื่องต่าง  ๆ เข่น การเลือกใช้บัญชีผู้สอบแข่งขันได้ 
ว ิธ ีการสมัครเช ้าร ับการประเม ินความเหมาะสมกับตำแหน่ง ร ่างรายละเอ ียดเก ี่ยวค ับการค ัดเล ือกจากบ ัญชี 
ผู้สอบแข่งขันได้ในตำแหน่งหนึ่งไปขึ้นบัญชีเนินผู้ได้รับการคัดเลือกในตำแหน่งอื่น ร่างประกาศรายซื่อผู้มีสิทธี 
เช้ารับการประเมินความเหมาะสมคับตำแหน่ง แผนการตำเนินการ และเง่ือนไขอ่ืน  ๆท่ีควรแจ้งให้ผู้สมัครทราบ เนินด้น

๒.๓) ตำเนินการประเมินความเหมาะสมคับตำแหน่ง โดยอาจตั้งคณะกรรมการอื่น 
เข่น กรรมการออกข้อสอบ กรรมการสัมภาษณ ์ กรรมการทดสอบการปฏิบัติงาน หรือเจ้าหน้าที่ตำเน ินการ 
ในเรื่องต่าง  ๆ ก็ได้ เข่น เจ้าหน้าที่คุมสอบ เจ้าหน้าที่กรอกและรวมคะแนนสอบ เจ้าหน้าที่รับสมัคร เจ้าหน้าที่การเงิน 
เนินด้น

๓.๑.๔ ส ่วนราชการประสานขอรายซ ื่อและที่อย ู่ของผ ูส้อบแข่งข ันได้จากส่วนราซการ 
เจ้าของบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ (เอกสารหมายเลข ๒) โดยมีรายละเอียด ดังนี้

๑ ) ส ่วน ราชการ ระบ ุจำน วน ต ำแห น ่งว ่างท ี่จะต ำเน ิน ก ารค ัด เล ือ กจาก บ ัญ ช ี
ผู้สอบแข่งขันได้ในครั้งนี้

๒) ส่วนราชการเจ้าของบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ ส่งรายซื่อผู้สอบแข่งขันได้ และที่อยู่ 
ของผู้สอบแข่งขันได้เฉพาะผู้ที่ยังไม่ได้รับการบรรจุและแต่งตั้งเข้ารับราชการเรียงตามลำดับที่ให้คับส่วนราชการ 
ที่ตำเนินการคัดเลือก โดยการส่งรายซื่อให้ส่งเนินจำนวน ๓ เท่าของจำนวนตำแหน่งว่างแต่ไม่น้อยกว่า ๑๐ ราย 
หากจำนวนผู้สอบแข่งขันได้ที่เหลืออยู่ในบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ดังกล่าวน้อยกว่า ๑๐  ราย ให้ส่งจำนวนที่เหลือ 
ทั้งหมดในบัญชีให ้แก่ส ่วนราชการที่จะตำเน ินการคัดเล ือก นอกจากนี้ ส่วนราชการต้องตรวจสอบว่าการส่ง 
รายซื่อผู้สอบแข่งขันได้ต้องส่งไม่ซํ้าคันตามลำดับ และส่วนราชการไม่สามารถขอบัญชีรายซื่อผู้สอบแข่งขันได้ 
มากกว ่า ๑ ส ่วนราชการในการตำเน ินการแต ่ละซ ื่อตำแหน ่ง หากเล ือกบ ัญชีผ ู้สอบแข่งข ันได ้จากหลาย 
ส ่วนราชการมาประเม ินความเหมาะสมคับตำแหน่งจะไม ่สามารถกำหนดอายุบ ัญชีผ ู้ได ้ร ับการค ัดเล ือกได้ 
เนื่องจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ของส่วนราชการแต่ละแห่งมีอายุบัญชีแตกต่างคัน

ในกรณีที่บัญชีผู้สอบแข่งขันได้มีส่วนราชการหลายแห่งประสงค์จะนำไปคัดเลือก ฯ 
จนทำให้บัญชีผ ู้สอบแข่งขันได้ดังกล่าวถูกส่งรายขื่อย้อนกลับมาเริ่มเรียกตั้งแต่ลำดับแรกชองผู้ท ี่ย ังไม่ได้ร ับ 
การบรรจ ุหลายรอบ ผ ู้ร ับผ ิดชอบการส ่งรายซ ื่อในบ ัญชีผ ู้สอบแข่งข ันได ้จะต ้องพ ิจารณาเล ือกส ่งรายซ ื่อ 
ผ ู้สอบแข่งข ันได ้ท ี่ย ังไม ่ได ้ร ับการบรรจุอย ่างรอบคอบเพ ื่อม ิให ้เก ิด'บ ีญหาการส ่งรายข ื่อผ ู้สอบแข่งข ันได ้ 
ข้ามลำดับที่

๓.๑.๕ ส่วนราชการจัดประชุมคณะกรรมการตำเนินการคัดเลือกจากบัญชีผ ู้สอบแข่งขันได้ 
ในตำแหน่งหนึ่งไปขึ้นบัญชีเนินผู้ได้รับการคัดเลือกในตำแหน่งอื่น โดยฝ่ายเลขาน ุการจัดเตรียมเอกสาร และ 
ระเบียบวาระการประชุม ดังนี้ (เอกสารหมายเลข ๓)



๑) วาระเพื่อทราบ ประกอบด้วย

๑ .๑) คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการคัดเลือกจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ 
ในตำแหน่งหนี่งไปขึ้นบัญชีเป็นผู้ได้รับการคัดเลือกในตำแหน่งอื่น

๑.๒) รายละเอียดเก ี่ยวก ับตำแหน่งท ี่จะค ัดเล ือกจากบ ัญชีผ ู้สอบแข่งข ันได ้ 
เซ่น จำนวนตำแหน ่งว ่าง ห น ่วยงาน ท ี่จะบ รรจ ุและแต ่งต ั้ง  อ ัตราเง ิน เด ือน  ล ักษณะงานท ี่ปฏ ิบ ัต ิ และ 
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง เป็นด้น

๑.๓) รายละเอียดเกี่ยวกับบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ของส่วนราชการเจ้าของบัญชี 
พื่จะนำมาดำเน่นการคัดเลือก ดังนี้

(๑) ข้อมูลเกี่ยวกับบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ ได้แก่ วุฒิการสืกษาที่รับสมัคร 
หลักสูตรและวิธีการสอบ จำนวนผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชี จำนวนผู้สอบแข่งขันได้ที่เหลือในบัญชี วันที่บัญชีหมดอายุ 
ลำดับที่ของผู้สอบแข่งขันได้ที,ส่วนราขการเจ้าของบัญชีส่งมาให้ดำเนินการคัดเลือก เหตุผลในการเลือกบัญชี 
เป็นด้น

ตำแหน่ง
(๒) จำนวนผู้ท ี่คาดว่าจะมาสมัครเข้ารับการประเมินความเหมาะสมกับ

๒) วาระเพื่อพ ิจารณา ประกอบด้วย

๒.๑) วิธีการประเมินความเหมาะสมกับตำแหน่ง ซึ่งอาจกำหนดวิธีการประเมิน
วิธีเดียวหรือหลายวิธีก็ได้

- วิธีสอบข้อเขียน กำหนดวิขาท่ีสอบ น้ําหนักคะแนน และการให้คะแนน ฯลฯ

- วิธีสอบสัมภาษณ์ (อาจพิจารณาแบบประเมินบุคคลเพื่อพิจารณาความ 
เหมาะสมกับตำแหน่ง) 'นาหนักคะแนน และการให้คะแนน ฯลฯ

- วิธีสอบปฏิบัติ กำหนดวิขาที่จะทดสอบหรือรูปแบบการสอบปฏิบัติ 
อุปกรณ์ที่ใข้ในการสอบปฏิบัติ นํ้าหนักคะแนน และการให้คะแนน ฯลฯ

- วิธีอื่น  ๆ (ถ้ามี)

เนื่องจากผู้ผ่านการประเมินความเหมาะสมกับตำแหน่งต้องได้คะแนนประเมิน 
ความเหมาะสมกับตำแหน่งไม่ตากว่าร้อยละ ๖๐ ในกรณีที่คณะกรรมการเลือกวิธีการประเมินความเหมาะสม 
กับตำแหน่งมากกว่า ๑ วิธี ผ ู้ท ี่จะผ่านการประเมินความเหมาะสมกับตำแหน่งจะต้องได้คะแนนจากทุกวิธ ี 
การประเมินความเหมาะสมกับตำแหน่งรวมกันตั้งสิ้นไม่น้อยกว่าร้อยละ ๖๐



๒.๒) การต้ังคณะกรรมการอ่ืน หรือเจ้าหน้าที่ดำเนินการที่เกี่ยวข้องกับการดำเนินการ 
ประเม ินความเหมาะสมก ับตำแหน ่ง เซ่น กรรมการออกข้อสอบข้อเข ียนวิขาต ่าง  ๆ กรรมการสัมภาษณ ์ 
กรรมการสอบปฏิบัติ เจ้าหน้าที่ดำเนินการสอบ และเจ้าหน้าที่กรอกและรวมคะแนน เป็นต้น

๒.๓) วิธีการสมัครเข้ารับการประเมินความเหมาะสมกับตำแหน่ง (สมัครด้วยตนเอง 
ทางไปรษณีย์ ทางอินเทอร์ณีต ทางโทรสาร หรือทางไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์) หรือวิธีการสมัครมากกว่า ๑ วิธีก็ได้ 
และวิธีการเรียงเลขประจำตัวเข้ารับการประเมินความเหมาะสมกับตำแหน่ง

๒.๔) แผนดำเน ินการค ัด เล ือกจากบ ัญ ช ีผ ู้สอบแข ่งข ันไต ้ในตำแหน ่งหน ึ่ง 
ไปขึ้นบัญชีเป็นผู้ไต้รับการคัดเลือกในตำแหน่งอื่น (เอกสารหมายเลข ๔)

๒.๔) หนังสือแจ้งผู้สอบแข่งขันไต้เพ ื่อเชิญขวนให้สมัครเข้ารับการประเมิน 
ความเหมาะสมกับตำแหน่ง (เอกสารหมายเลข ๔)

๒.๖) รายละเอียดเกี่ยวกับการคัดเลือกจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได!นตำแหน่งหนึ่ง 
ไปข ึ้นบ ัญช ีเป ็นผ ู้ไต ้ร ับการค ัดเล ือกในตำแหน ่งอ ื่น  โดยระบ ุข ้อความสำค ัญ  เข่น ซ ื่อตำแหน่ง เง ินเด ือน 
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ว ิธ ีการสมัคร ว ิธ ีการประเม ินความเหมาะสมกับตำแหน่ง เงื่อนไขอื่น  ๆ ท ี่เก ี่ยวข ้อง 
วันและเวลาในการประเมินความเหมาะสมกับตำแหน่ง แผนดำเนินการ เป็นต้น เพื่อให้ผู้สมัครทราบข้อมูล 
และพิจารณาว่าจะสมัครหรือไม่สมัคร และทราบแผนการดำเนินการเพื่อเตรียมตัวล่วงหน้า (เอกสารหมายเลข ๖)

๒.๗) ใบสมัครเข้ารับการประเมินความเหมาะสมกับตำแหน่ง (เอกสารหมายเลข ๗)

๒.๘) ประกาศรายซื่อผู้ม ีส ิทธิเข ้ารับการประเมินความเหมาะสมกับตำแหน่ง 
และกำหนดวัน เวลา สถานท ี่ในการประเม ินความเหมาะสมกับตำแหน่ง หร ือระเบ ียบเก ี่ยวก ับการสอบ 
(เอกสารหมายเลข ๘)

๒.๙) เรื่องอื่น  ๆ เข่น การติดต่อผู้สอบแข่งขันไต้ที่มีรายซ่ือในบัญชีผู้สอบแข่งขันไต้ 
ที่จะนำมาดำเนินการคัดเลือก ฯ ทางโทรศัพท์ หรือทางไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ เป็นต้น

๓.๒ การดำเป็นทารก่อนวันประเมินความเหมาะสมกับตำแหน่ง

๓.๒.๑ ส ่วน ราช ก ารส ่งห น ังส ือแจ ้งให ผู้ส้ อบ แข ่งข ัน ได ้ม าส ม ัค รเข ้าร ับ การป ระเม ิน  
ความเหมาะสมกับตำแหน่ง พร ้อมแจ ้งรายละเอ ียดเก ี่ยวก ับการค ัด เล ือก และใบสมัครเข้ารับการประเมิน 
ความ เห ม าะส ม ก ับ ตำแห น ่งท างไป รษ ณ ีย ์ด ่วน พ ิเศษ  (EMS) ก ่อนว ัน เป ิดร ับส ม ัครเข ้าร ับการประเม ิน  
ความเหมาะสมกับตำแหน่งไม่น้อยกว่า ๔ วัน โดยต้องกำหนดระยะเวลาการรับสมัครไม่น้อยกว่า ๓ วันทำการ



๑๑

๓.๒.๒ ส่วนราซการประกาศรายซื่อผู้มสิทธิเข้ารับการประเมนความเหมาะสมกับตำแหน่ง 
และกำหนดวัน เวลา สถานที'ในการประเม ินความเหมาะสมกับตำแหน่ง หรือระเบ ียบเก ี่ยวก ับการสอบ 
โดยมีรายละเอียด ดังนี้

(๑) ประกาศรายซื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการประเมินความเหมาะสมกับตำแหน่ง 
๑.๑) เลขประจำตัวผู้เข้ารับการประเมินความเหมาะสมกับตำแหน่ง 
๑.๒) เลขประจำดัวผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีผู้สอบแข่งขันได้เดิม 
๑.๓) ซื่อตำแหน่งในบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ 
๑.๔) ซื่อ -  ซื่อสกุล

(๒) กำหนดวัน เวลา สถานที่ในวันประเมินความเหมาะสมกับตำแหน่ง 
(๓) ระเบียบเกี่ยวกับการสอบ (ถ้ามี)

ทั้งนี้ ให้หัวหน้าส่วนราขการ หรือผู้ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติราชการแทนลงนามในประกาศ 
รายซื่อผู้ม ีส ิทธิเข ้ารับการประเมินความเหมาะสมกับตำแหน่ง และกำหนดวัน เวลา สถานที่ในการประเมิน 
ความเหมาะสมกับตำแหน่ง และระเบียบเกี่ยวกับการสอบ (ถ้ามี)

๓.๓ การประเป็นความเหมาะสมกับตำแหน่งและการประกาศการข้ึนบัญปีเป็นผู้ได้รับการคัดเลือก

๓.๓.๑ คณะกรรมการดำเนินการดัดเลือกจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้!นตำแหน่งหนึ่งไปขึ้นบัญชี 
เนินผู้ได้รับการดัดเลือกในตำแหน่งอื่นดำเนินการประเมินความเหมาะสมกับตำแหน่ง

๓.๓.๒ ส่วนราขการจัดทำประกาศ เรื่อง การขึ้นบัญชีและการยกเลิกบัญชีผู้ได้รับการคัดเลือก 
(เอกส ารห มายเลข ๙) โดยส่วนราขการต้องเร ียงลำด ับจากผู้ท ี่ได ้คะแนนการประเม ินความเหมาะสมกับ 
ตำแหน่งมากท ี่ส ุดไปหาน้อยท ี่ส ุด หากได ้คะแนนเท ่าก ันให ้เร ียงตามเลขประจำด ัวผ ู้เข ้าร ับการประเม ิน  
ความเหมาะสมกับตำแหน่งก่อนเนินผู้อยูในลำดับที่ดิกว่า โดยมีสาระสำคัญ ดังนี้

๑) เลขประจำดัวผู้เข้ารับการประเมินความเหมาะสมกับตำแหน่ง 
๒) เลขประจำดัวผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีสอบแข่งขันได้เดิม 
๓) ซื่อ -  ซื่อสกุล

ทั้งนี้ ให้หัวหน้าส่วนราชการ หรือผู้ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติราชการแทนลงนาม 
ในประกาศ เรื่อง การขึ้นบัญชีและการยกเลิกบัญชีผู้ได้รับการคัดเลือก

๓.๓.๓ ส่วนราชการเผยแพร่ประกาศ เรื่อง การขึ้นบัญชีและการยกเลิกบัญชีผู้ได้รับการดัดเลือก 
และจัดส่งประกาศ ฯ ดังกล่าว จำนวน ๑ ฉบับ ไปยังส่วนราชการเจ้าของบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ ภายใน ๕ วันทำการ 
นับแต่วันประกาศการขึ้นบัญชี



๓.๔ การรายงานตัว

๓.๔.๑ ก่อนวันรายงานตัว
๑) ส่วนราชการตรวจสอบกับส่วนราชการเจ้าของบัญชีผู้สอบแข่งขันได้เกี่ยวกับ 

สิทธิที่จะได้รับการบรรจุและแต่งตั้งของผู้ที่จะเรียกมารายงานตัว
๒) หากตรวจสอบแล้วพบว่า ผ ู้ท ี่จะเร ียกมารายงานตัวย ังม ีส ิทธิท ี่จะได ้ร ับการ 

บรรจุและแต่งตั้ง ให ้ส ่วนราชการส ่งหน ังส ือเร ียกผู้ได ้ร ับการคัดเล ือกมารายงานตัวเพ ื่อร ับการบรรจุเข ้ารับ 
ราชการตามวัน เวลา และสถานที่ที่กำหนด ทางไปรษณีย์ด่วนพิเศษ (EMS) ก่อนวันรายงานตัวไม่น้อยกว่า ๔ วัน 
(เอกสารหมายเลข ๑๐)

แต่งตั้งหรือไม่

๓.๔.๒ วันรายงานตัว
๑) ส ่วนราชการตรวจสอบว่าผู้มารายงานตัวยังคงมีส ิทธิท ี่จะได้รับการบรรจุและ

กรณ ีผ ู้!ม ่ม ีส ิทธ ิท ี่จะได ้ร ับการบรรจุและแต่งต ั้ง คือ ผ ู้ท ี่ม ีรายช ื่ออยู่ในบัญชี 
ผู้สอบแข่งขันได้ที่ถูกยกเลิกหรือหมดอายุ หรือผู้นั้นได้รับการเรียกตัวและได้แจ้งความจำนงเป็นลายลักษณ์อักษร 
แล้วว่าจะรับการบรรจุจากบัญชีผ ู้สอบแข่งขันได้ของส่วนราชการเจ้าชองบัญชีหรือส่วนราชการอื่นที่ฃอใช้ 
บัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีเดียวกันนี้ หรือผู้นั้นได้รับการบรรจุและแต่งตั้งในส่วนราชการอื่นโดยเป็นการบรรจุ 
จากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ของส่วนราชการเจ้าของบัญชีไปก่อนวันรายงานตัว

๒) หากผู้มารายงานตัวมีสิทธิที่จะได้รับการบรรจุและแต่งตั้ง ให้ผู้นั้นกรอกเอกสาร 
ใบรายงานต ัว (เอ ก ส ารห ม ายเล ข  ๑ ๑ ) และกรอกเอกสารแสดงความจำนงเข ้าร ับการบรรจ ุและแต ่งต ั้ง 
ในตำแหน่งที่ได้รับการคัดเสือกในครั้งนี้ (เอกสารหมายเลข ๑๒) และกรอกเอกสารแสดงความจำนงสละสิทธิ 
จากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ (เอกสารหมายเลข ๑๓)

๓.๔.๓ หลังวันรายงานตัว

๑) ส่วนราชการส่งหนังสือขอหลักฐานการสมัครสอบชองผู้มารายงานตัวเพื่อรับการบรรจุ 
และแต่งตั้งในตำแหน่งที่ได้รับการคัดเสือก (เอกสารหมายเลข ๑๔) พร้อมทั้งแนบเอกสารแสดงความจำนง 
สละสิทธิจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ (เอกสารหมายเลข ๑๓) ไปยังส่วนราชการเจ้าของบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ 
เพื่อคัดชื่อผู้นั้นออกจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ เพื่อปองกันการบรรจุซํ้าซ้อนกับส่วนราชการอื่น

๒) ส่วนราชการเจ้าชองบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ส่งหลักฐานการสมัครของผู้มารายงานตัว 
ซึ่งประสงค์จะบรรจุท ี่ส ่วนราชการที่ดำเน ินการคัดเส ือกไปยังส ่วนราชการที่จะดำเน ินการบรรจุและแต่งตั้ง 
ผู้!ด้รับการคัดเสือก



๑๓

๓.๕ การบรรจุและแต่งตั้งผู้ได้รับการคัดเลือก

๓.๕.๑ ผ ู้ม ีอ ำน าจส ั่งบ รรจ ุต าม ม าต รา £๗  ส ั่งบ รรจ ุและแต ่งต ั้งผ ู้ได ้ร ับ การค ัด เล ือ ก  
ท ี่ด ำเน ิน ก ารต าม ห ล ัก เก ณ ฑ ์ ว ิธ ีก าร  และเง ื่อนไขของห น ังส ือสำน ักงาน  ก.พ. ท่ี นร ๑ ๐ ๐ ๔ /ว ๑๘ 
ลงวันที่ ๑๑ ธันวาคม ๒๔๔๖

๓.๔.๒ ส ่วน ราขการต รวจส อ บ ว ่าผ ู้ท ี่ได ้ร ับ การบ รรจ ุและแต ่งต ั้ง เป ็น ผ ู้ผ ่าน การส อบ  
เพ ื่อว ัดความร ู้ความสามารถท ั่วไปของสำน ักงาน ก.พ. ตามระด ับการศ ึกษาท ี่ส ่วนราชการกำหนดจาก 
ฐานข้อมูลผู้ผ่านการสอบเพื่อวัดความรู้ความสามารถทั่วไปของสำนักงาน ก.พ. จากเว็บไซต์ job .ocsc.go.th

๓.๔.๓ ส ่วนราชการตรวจสอบการสำเร ็จการศ ึกษาของผ ู้ท ี่ได ้ร ับการบรรจ ุและแต ่งต ั้ง 
โดยส่วนราชการทำหนังส ือขอความอนุเคราะห ์ในการตรวจสอบคุณวุฒ ิถ ึงสถานศึกษาโดยตรง หรือจัดส่ง 
ห ล ักฐาน การศ ึกษ าไป ย ังห น ่วยงาน ท ี่ม ีห น ้าท ี่ตรวจส อบ การส ำเร ็จการศ ึกษาตามระด ับ การศ ึกษ าของ 
ผู้ที่ได้รับการบรรจุและแต่งตั้ง (เอกสารหมายเลข ๑๔) ทั้งนี้ หน่วยงานที่มีหน้าที่ตรวจสอบการสำเร็จการศึกษา 
ของผู้ที่ได้รับการบรรจุและแต่งตั้ง เช่น กรณีเป็นผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรีจากมหาวิทยาลัยของรัฐ 
ให้จัดส่งหลักฐานการศึกษาไปยังมหาวิทยาลัยนั้น เป็นด้น (เอกสารหมายเลข ๑๖)

หากพบว่าผู้ที่ได้รับการบรรจุและแต่งตั้งรายใดไม่ผ่านการสอบเพื่อวัดความรู้ความสามารถทั่วไป 
ของสำนักงาน ก.พ. หร ือไม ่สำเร ็จการศ ึกษา หรือสำเร ็จการศ ึกษาภายหล ังจากว ันป ีดร ับสม ัครค ัดเล ือก 
ให้ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุตามมาตรา ๔๗ สั่งให้ผู้นั้นออกจากราชการโดยพลันตามมาตรา ๖๗ แห่งพระราชบัญญัติ 
ระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. ๒๔๔๑



ภาคผนวก (
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เอกสารหมายเลข

a ตัวอย่างเอกสารเกี่ยวกับการดำเนินการคัดเลือกจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้

๑ คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการคัดเลือกจากบัญชีผู้สอบแข่งขันไต้ในตำแหน่งหนึ่ง 

ไปขึ้นบัญชีเป็นผู้ได้รับการคัดเลือกในดำแหน่งอื่น 

๒ หนังสือขอความอนุเคราะห์จัดส่งบัญชีผู้สอบแข่งขันได้เพื่อมาดำเนินการคัดเลือก ฯ 

๓ ระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการดำเนินการคัดเลือกจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ 

ในดำแหน่งหน่ึงไปข้ึนบัญชีเป็นผู้ได้รับการคัดเลือกในดำแหน่งอ่ืน 

๔ แผนดำเนินการคัดเลือกจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในต0าแหน่งหนึ่งไปขึ้นบัญชี 

เป็นผู้ได้รับการคัดเลือกในตำแหน่งอื่น

๕ หนังสือแจ้งผู้สอบแข่งขันได้เพื่อสมัครเข้ารับการประเมินความเหมาะสมคับตำแหน่ง 

๖ รายละเอียดเกี่ยวกับการคัดเลือกจากบัญชีผู้สอบแข่งขันไต้ในดำแหน่งหนึ่ง 

ไปขึ้นบัญชีเป็นผู้ได้รับการคัดเลือกในดำแหน่งอื่น 

๗ ใบสมัครเข้ารับการประเมินความเหมาะสมคับตำแหน่ง

๘ ประกาศรายซื่อผู้มีสืทธิเข้ารับการประเมินความเหมาะสมกับดำแหน่ง และกำหนดจัน 

เวลา และสถานที่ในการประเมินความเหมาะสมกับตำแหน่ง 

๙ ประกาศการขึ้นบัญชีและการยกเลิกบัญชีผู้ได้รับการคัดเลือก ฯ 

๑๐  หนังสือเรียกผู้!ด้รับการคัดเลือกมารายงานตัวเพื่อรับการบรรจุเข้ารับราชการ 

๑๑  ใบรายงานตัวเข้ารับราซการ

๑๒ หนังสือแจ้งความจำนงเพื่อรับการบรรจุและแต่งตั้งเข้ารับราขการ 

๑๓ หนังสือแจ้งความจำนงสละสิทธิจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ 

๑๔ หนังสือขอหลักฐานการสมัครสอบ 

๑๔ หนังสือขอความอนุเคราะห์ในการตรวจสอบคุณวุฒิ 

๑๖ หน่วยงานที่มิหน้าที่ตรวจสอบการสำเร็จการศึกษา
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fjj ๅ ^ ง (ซ่ือส่วนราชการ)

ท ี.่...... / ..........

เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการคัดเลือกจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในตำแหน่งหนี่ง
ข อ ง .. .^ .? .^ ? ^ ^ ใ ^ ? .!1. ? . ^ ® ® ^ ^ ^ ! ^ .  ไปขึ้นบัญชีเป็นผู้ได้รับการคัดเลือกในตำแหน่งอื่น 

ของ.... (ซ่ือส่วนราชการท่ีดำเนินการคัดเลือก)1

ด้วย.1[i รุ.ส่วฺนใ?.'V.ทา.15.1ท่ีดำ.1เนิน.กุารสัดเลื.อุ.กุ).... จะดำเนินการคัดเลือกจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ใน 
ตำแหน่ง อต°า.แห̂ งใ??รื่?น.รา?ช?าใเ5 . บ ั. ? ด ้? ? ^ ข่งขั?ได้) ของ (ซ่ือ!ส่วนราช'การเจ'ไขอุ'งบั^ผ้สอบแฃ่งขัน1ด้)
ไปขึ้นบัญชีเป็นผู้ได้รับการคัดเลือกในตำแหน่ง...?.?.??ไ1;!!}?.4 ^ )   ของ...?.?.??.'??.?!!??.?.'?.??.1,?.1?.?.ไ?.'ใ?.1,.?.?.??.
ฉะน้ัน อาศัยอำนาจตามความในข้อ ๑ ของหนังสือสำนักงาน ก.พ. ท่ี นร ๑๐๐๕/ว ๑๘ ลงวันที, ๑๑ ธันวาคม ๒๕๕๖ 
จึงตั้งคณะกรรมการดำเนินการคัดเลือกจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในตำแหน่งหนึ่งไปขึ้นบัญชีเป็นผู้ได้รับการคัดเลือก 
ในตำแหน่งอื่น ดังมีรายซื่อต่อไปนี้

๑. ซื่อตำแหน่ง หรือ ซื่อ -  นามสกุล 
๒. ผู้แทน ก.พ.
๓. ซื่อตำแหน่ง หรือ ซ่ือ -  นามสกุล 
๔. ซื่อตำแหน่ง หรือ ซ่ือ -  นามสกุล

ประธานกรรมการ 
กรรมการ 
กรรมการ 
เลขานการ

ตั้งนี้ให้คณะกรรมการดังกล่าวกำหนดวิธีการประเมินความเหมาะสมกับตำแหน่งโดยวิธีสัมภาษณ์ 
วิธ ีสอบข้อเขียน วิธีสอบปฏิบัติ หรือวิธีอื่นใด วิธีหนึ่งหรือหลายวิธีก็ได้ตามความเหมาะสม และดำเน ินการ 
ประเม ินความเหมาะสมคับตำแหน ่งของผู้ท ี่จะนำรายซ ื่อไปขึ้นบ ัญช ีเป ็นผ ู้ได ้ร ับการค ัดเล ือก และอาจตั้ง 
กรรมการส ัมภาษณ ์ กรรมการออกข้อสอบ กรรมการทดสอบการปฏิบัติงาน หรือกรรมการอื่นหรือเจ้าหน้าที่ 
ให้ดำเนินการในเรื่องต่าง  ๆ ได้ตามความจำเป็น

ส่ัง ณ วันที่..........เดือน............................. พ.ศ.
(ลงซ ื่อ ).........................................................

(...........................1..........................1..)
หัวหน้าส่วนราชการที่ดำเนินการคัดเลือก
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(ข่ือส่วนราขการท่ีดำเนินการคัดเลือก)

วันที่...........................................

สอ์ง ข»«■ TMTUพร-1ะห์จัดส่ง'1'm jjg rnท๗ 'ฬni1ด้ในท่าLrnl'i ( ^ ๓ ^ พ ูข่องส ว่^ท ^ารm 'a ร ง ^ อ บ ๗ ง'8นไa

เรียน วิข้ึวหท่ีา^วนิ1.)บันิวิ1ทั่วิวันิ.งท่ัวิ!วัข้ึนิ.0 วัวิ^วิทั่ที่,1’',)

อ้างถึง หนังสือสำนักงาน ก.พ. ท่ี นร ๑๐๐๔/ว ๑๘ ลงวันท่ี ๑๑ ธันวาคม ๒๔๔๖

ตามหนังสือท่ีอ้างถึง ก.พ. มีมติอนุมัติให้ส่วนราชการที่มีตำแหน่งว่างในตำแหน่งประเภทวิชาการ 
ระดับปฏิบัติการ และตำแหน่งประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงาน ซึ่งต้องการบุคคลที่มีวุฒิการศึกษาอย่างเดียวกัน และ 
มีความรู้ ความสามารถ ทักษะและสมรรถนะที่เหมือนหรือใกล้เคียงกันกับตำแหน่งที่ไต้มีการสอบแช่งชันและ 
ข้ึนบัญชีไว้ให้ส่วนราชการสามารถคัดเลือกจากบัญชีผู้สอบแช่งชันไต้ในตำแหน่งหน่ึงไปช้ืนบัญชีเป็นผู้ไต้รับการคัดเสือก 
ในตำแหน่งอื่นไต้โดยเรียกผู้สอบแช่งชันไต้มารับการประเมินความเหมาะสมกับตำแหน่ง น้ัน

....วิวันิท่ีในิ.1วิวันิวิ.1นิดปท่ี?.นิ.นิ.วิ1นิ1นินิ.0นิ.). พิจารถภแล้วมีความประสงค์จะดำเนินการคัดเลือกผู้สอบแข่งชันได้
ในตำแหน่ง (วั0.ข้ึ'น .ิเห .ท ีน่ ?ิ !น )ิ........... ชอง...(วั0ท ี.่ว นิ .ิ1 .ว วิ นั .ิไ1'พว้ วิ นั ิน ิ?ญว ั^0ร ่ว ั' ว ันิ!1วิ).................ซึ่งไต้ประกาศขึ้นบัญชี
ผู้สอบแช่งชันไต้เม่ือวันที.่.............................. ไปขึ้นบัญชีเป็นผู้ไต้รับการคัดเลือกในตำแหน่ง.....ไวั0วัวั1.1; ^ ! ' 14.ท่ี)..........
ชอง  (วั0.ท่ีวัวั?.ไวั.ก.ไ1.ท่ีข้ึวิ1.ท่ีวับัาใน้ัดไ0.0.นิ)......... จำนวน.......................ตำแหน่ง โดยเรียกผู้สอบแช่งชันไต้ตามลำดับ
ท่ีท่ียังไม่ไต้รับการบรรจุ จำนวน............คน ไปสมัครเช้ารับการประเมินความเหมาะสมกับตำแหน่งดังกล่าว

จึงเรียนมาเพื่อโปรดอนุเคราะห์จัดส่งรายช่ือและท่ีอยู่ของผู้สอบแช่งชันไต้ตามจำนวนดังกล่าวช้างต้น 
ไปให้....... ว̂ .ั0 .ที่ว.ิว 1ัวิวันิาวิที่ขึ้.วิเที่นินิว1ิก ัว 1ั.นิ.0.นิ) ............ เพื่อดำเนินการต่อไปด้วยจะขอบคุณยิ่ง

ขอแสดงความนับถือ

(ลงซ่ือ) .............................................
(........................................ )

หัวหน้าส่วนราชการที่ดำเนินการคัดเลือก 
หรือผู้ไต้รับมอบหมายให้ปฏิบัติราชการแทน
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ระเบ ียบ วาระการป ระช ุม
คณะกรรมm รดำเนินการคัดเลือกจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในตำแหน่งหน่ึง!ปข้ึนบัญชีเป็นผูได้รับการคัดเลือกในตำแหน่งอ่ืน

ว ัน ท ี่........ เดือน........................ พ.ศ................
เว ล า ...............น. ณ ..................................

วาระที่ ๑ วาระเพื่อทราบ
๑.๑ คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตำเนินการคัดเลือกจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในตำแหน่งหนึ่ง 

ไปขึ้นบัญชีเป็นผู้ได้รับการคัดเลือกในตำแหน่งอื่น 
๑.๒ รายละเอียดเกี่ยวกับตำแหน่งที่จะคัดเลือก ๆ

- จำนวนตำแหน่งว่าง หน่วยงานที่จะบรรจุและแต่งตั้ง และอัตราเงินเดือน
- ลักษณะงานที่ปฏิบัติ
- คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง

๑ .๓ รายละเอียดเกี่ยวกับบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ของ ไ1.ไ]?!V.รไ?ใ?!®ฟ้พ็!สั?®^ . ' ใข ึ้^ .^
ที่จะนำมาตำเนินการคัดเลือก ฯ
- เหตุผลในการเลือกบัญชี เข่น ซื่อตำแหน่งเดียวกัน ลักษณะงานที่ปฏิบัติ เป็นด้น
- วุฒิการศึกษาที่รับสมัครของตำแหน่งเดิม
- หลักสูตรและวิธีการสอบของตำแหน่งเดิม
- จำนวนผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชี
- จำนวนผู้สอบแข่งขันได้ที่เหลือในบัญชี
- วันที่บัญชีหมดอายุ
- ลำดับที่ของผู้สอบแข่งขันได้ที่ส่วนราขการเจ้าของบัญชีส่งมาให้ตำเนินการคัดเลือก

(ลำดับที่........... ถึงลำดับที.่.............. )

วาระที่ ๒ วาระเพื่อพ ิจารณา
๒.๑ วิธีการประเมินความเหมาะสมกับตำแหน่ง

- วิธีสอบข้อเขียน กำหนดวิชาที่สอบ นํ้าหนักคะแนนและการให้คะแนน
-วิธีสอบสัมภาษณ์ (อาจพิจารณาแบบประเมินบุคคลเพื่อพิจารณาความเหมาะสมกับ 

ตำแหน่ง) นํ้าหนักคะแนนและการให้คะแนน 
- ว ิธ ีสอบปฏิบัติ กำหนดวิชาที่จะทดสอบหรือรูปแบบการสอบปฏิบ ัต ิ อุปกรณ์ที่ใข้ 

ในการสอบปฏิบัติ นํ้าหนักคะแนนและการให้คะแนน
- วิธีอื่น  ๆ (ถ้ามี)



๑๘

๒.๒ การตั้งคณะกรรมการอื่น เซ่น กรรมการออกข้อสอบข้อเขียนวิฃาต่าง  ๆ กรรมการสัมภาษณ์ 
กรรมการสลบปฏิบัติ และเจ้าหน้าที่ดำเนินการที่เก ี่ยวข้องกับการดำเนินการประเมิน 
ความเหมาะสมกับตำแหน่ง เจ้าหน้าที่กรอกและรวมคะแนน (๒ ชุด)

๒.๓ วิธ ีการสม ัครเข ้าร ับการประเม ินความเหมาะสมกับตำแหน่ง เซ่น สมัครด้วยตนเอง 
ทางไปรษณีย์ ทางอินเทอร์เน็ต ทางโทรสาร ทางไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ หรือวิธีการสมัคร 
มากกว่า ๑ วิธีก็ได้ และวิธีการเรียงเลขประจำตัวเข้ารับการประเมิน

๒.๔ แผนดำเนินการคัดเลือก ฯ

๒.๕ ร่างรายละเอียดที่เกี่ยวกับการดำเนินการคัดเลือก ฯ
๒.๕.๑ ร่างหนังสือแจ้งผู้สอบแข่งขันได้เพื่อเชิญซวนสมัครเข้ารับการประเมินความเหมาะสม 

กับตำแหน่ง
๒.๕.๒ ร่างรายละเอียดเกี่ยวกับการคัดเลือกจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในตำแหน่งหนึ่ง 

ไปขึ้นบัญชีเป็นผู้Iด้รับการคัดเลือกในตำแหน่งอื่น และเอกสารอื่นที่เกี่ยวข้อง 
๒.๕.๓ ร่างประกาศรายซื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการประเมินความเหมาะสมกับตำแหน่ง

วาระที่ ๓ เรื่องอื่น  ๆ (ถ้ามี) เซ่น
การติดต่อผู้สอบแข่งขันได้ที่มีรายซื่อในบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ที่จะนำมาดำเนินการคัดเลือก ฯ
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แผนดำเน ินการค ัด เล ือกจากบ ัญ ช ีผ ู้สอบแข ่งข ันได ้ในตำแหน ่งห น ึ่งไปข ึ้นบ ัญ ช ี 
เป ็นผ ู้ได ้ร ับการค ัดเล ือกในต0าแหน่งอ ื่น

ขั้นตอน กิจกรรม วันดำเนินการ จำนวนวัน
๑. การส ่งหน ังส ือแจ ้งให ้ผ ู้สอบแข ่งข ันได ้ในตำแหน ่ง 

(ซ่ือตำแหน่งของส่วนราชการเจ้าของบัญชีผู้สอบแข่งขันได้)
ซภง (ซ่ือส่วนราชการเจ้าของบัญชีผู้สอบแข่งขันได้)

ตั้งแต่ลำดับที่..............ถึงลำดับที่............. สมัครเขัารับการ
ประ(มินความเหมาะสมกับตำแหน่งหเางไปรษณีย์ด,วนพิเศษ (EMS)

ก่อนวันเร่ิมรับสมัคร 
การประเมินความ 

เหมาะสมกับตำแหน่ง 
ไม่น้อยกว่า ๕  วัน

๒. วันรับสมัครเพ่ือรับการประเมินความเหมาะสมกับตำแหน่ง ไม่น้อยกว่า ๓ วันทำการ
๓. กำหนดวันประกาศรายซื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการประเมินความ 

เหมาะสมกับตำแหน่ง และกำหนดวัน เวลา สถานที่ 
และระเบียบเก่ียวกับการประเมินความเหมาะสมกับตำแหน่ง

(ริ̂ . วันประเมินความเหมาะสมกับตำแหน่ง
๕. ดำเนินการประมวลผลคะแนนการประเมินความเหมาะสมกับ 

ตำแหน่ง และเสนอหัวหน้าส่วนราชการลงนามประกาศ 
การขึ้นบัญชีและการยกเลิกบัญชีผู้ได้รับการคัดเลือกใน 
ตำแหน่ง (ซ่ือตำแหน่งใหม่)
ของ.....(ซ่ือส่วน.โทชท.ารฺ.ท่ี.ดำเนิน.กุ.ารคัด.เลืฉท)......

๖. ประกาศการขึ้นบัญชีเป็นผู้ได้รับการคัดเลือกในตำแหน่ง 
(ซ่ือตำแหน่งใหม่) <71ค•1 (ข่ือส่วนรา'ซการท่ีดำเนินการคัด(ลือก)

๗. ส่งหนังสือเรยกผู้ได้รับการคัดเลือก ฯ มารายงานตัวเพื่อรับ 
การบรรจุและแต่งต้ัง ฯโดยส่งทางไปรษณีย์ด่วนพิเศษ (EMS)

ก่อนวันรายงานตัว 
ไม่น้อยกว่า ๕  วัน

๘. ส ่งประกาศการข ึ้นบ ัญช ีเป ็นผ ู้ได ้ร ับการค ัดเล ือกให ้ 
ส่วนราชการเจ้าของบัญชี ๑ ชุด

ภายใน ๕  วันทำการ 
นับแต่วันประกาศข้ึน 

บัญชีผู้ได้รับการคัดเลือกฯ
๙. ผู้ได้รับการคัดเลือก ฯ รายงานตัวเพื่อรับการบรรจุ

๑๐. ส่งหลักฐานการสละสิทธิการบรรจุ ฯ ของผู้มารายงานตัว 
ให้ส่วนราชการเจ้าของบัญชี

๑๑. บรรจุและแต่งตั้งเข้ารับราชการ



๒๐
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....(ขื่อส่วนราพารท่ีดำเนิน0ๆ ณ ฒ ืก ) .. .

วันท่ี......................................................

เร่ือง การคัดเลือกจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในตำแหน่งหน่ึงไปขึ้นบัญชีเป็นผู้ได้รับการคัดเลือกในตำแหน่งอื่น
เรียน (ซ่ือผู้สอบแข่งขันได้)
ส่ิงท่ีส่งมาด้วย ๑. รายละเอียดเกี่ยวคับการคัดเลือกจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในตำแหน่งหนึ่งไปขึ้นบัญชีเป็นผู้ได้รับ

การคัดเลือกในตำแหน่งอื่น
๒. ใบสมัครเข้ารับการประเมินความเหมาะสมคับตำแหน่ง (กรณีสมัครทางไปรษณีย์)

ด้วย ...ใำ0น ึ่^ ไ ^ . น ึ่ำ ^ . นป็?.?.ข้ึ?) .̂อ.กไ จะดำเนินการคัดเลือกจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้
ในตำแหน่ง าแหบ่.งฃอง.̂ วนรไ ไ 1^.า^อใขึ้^.ข ึ้?®ำแรื่ง.'?น̂ .'1. ของ^ ? ’ร่ื?โ1 าใ1®ง}บัญ?ผู้?สุอบพฺเชี-งขันได้)
ตั้งแต่ลำดับที.่...............ถึงลำดับที่..................... ซึ่งประกาศขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้เมื่อวันท่ี......................................
ไปขึ้นบัญชีเป็นผู้เด้รับการคัดเลือกในตำแหน่ง (ข่ื.อุ.ตำ.แหน่งฺใหม่).......... ของ.ฟ.ฟ.รุ.นฑพ:รุ.'รท่ี.'ดำเนินก.'ไรคัด.เลือก)..
โดยการประเมินความเหมาะสมคับตำแหน่ง ดังรายละเอียดตามสิ่งที่ส่งมาด้วย

ฉะน้ัน หากท่านมิความประสงค์จะสมัครเข้ารับการประเมินความเหมาะสมคับตำแหน่งเพ่ือไปข้ึนบัญชี
เป็นผู้ได้รับการคัดเลือกในตำแหน่งด้งกล่าว ขอให้ยืนใบสมัครทางไปรษณีย์ หรือด้วยตนเอง หรือ.......(ใธีฒื่..ๆ).........
(ส่วนราชการอาจใช้วิธีใดวิธีหน่ึง หรือหลายวิธี) ณ ....................................... ตั้งแต่วันที่.................ถึง,วันที่................
ในเวลาราชการโดยไม่ต้องเสียค่าธรรมเนียมการสมัครแต่อย่างใด (กรณีสมัครด้วยตนเองควรระบุเวลารับสมัครด้วย 
เช่น รับสมัครในเวลาราชการ ๐๘.๓๐ -  ๑๖.๓๐ น.)

จึงเรียนมาเพื่อทราบ

(ลงช่ือ)
ขอแสดงความนับถือ

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

หัวหน้าส่วนราขการที่ดำเนินการคัดเลือก 
หรือผู้ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติราชการแทน



เอกสารหมายเลข ๖

รายละเอ ียดเก ี่ยวก ับการค ัดเล ือกจากบ ัญช ีผ ู้สอบแข ่งข ันได ้ในตำแหน ่ง
ไ ! . ® ^ ? . ) ^ พ 3 อบแข่งขันได้) ฃอง (ข่ือส่วนราชการเจ้าชองบัญชีผู้สอบแข่งขันได้)

ไปข ึ้นบ ัญช ีเป ็นผู้ได ้ร ับการคัดเลือกในตำแหน่ง...(ข่ือตำ!แห'น-น้ี.หมี)..ของ..(ชุ.อุ.?:รา.'ชุ]กา.,รฺท่ี.ดำเนินทาโคัดเสือกุ). 

๑. พ ่า น ห บ ่ง ........... , ? อ™ งใหม่).................................

๒. จำนวนตำแหน่งว่างครั้งแรก...................ตำแหน่ง หน่วยงานที่จะบรรจุ................................................................
อ ัตราเง ิน เด ือน...................................... - ....................................บาท ทั้งนี้ จะได้รับเงินเดือนเท่าใดให้เป็นไป
ตามประกาศ (ช่ือส่วนราชการท่ีตํจุเนินการอัดเลือกหรือข่ือฺกระทรวงช่ีงส่วนราชการท่ีดำเนินการคัดเส่อฺกสังกัต)
เร่ือง หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการให้ข้าราชการได้รับเงินเดือนตามคุณวุฒิตามช่วงเงินเดือน ลงวันที.่........

๓. ลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติ
v..?r.?.T)P.Tใ^.?.!ไHใ เ พ ื่อ เ ป ็น ข้อมลประกอบการพิจุารญาต้ตฺสินใจชุองฺผ้สฺบัคุร)

๔. ระยะเวลาการรับสมัคร ระหว่างวันที่........................... ถึงวันท่ี....................................

๔. วิธีการสมัครเข้ารับการประเมินความเหมาะสมกับตำแหน่ง (กรณีสมัคร ๒ ว ิร ี)

๔.๑ การสมัครด้วยตนเอง ผู้สมัครต้องย่ืนใบสมัครพร้อมหลักฐานต่าง  ๆ ดังต่อไปน้ี (รายละเอียดของหลักฐานเป็นไป 
ตามมติคณะกรรมการคัดเลือก ฯ)
-สำเนาบัตรประจำตัวประซาซนโดยมีรูปถ่ายและเลขประจำตัวประชาซน ๑๓หลัก ปรากฏขัดเจนจำนวน ๑ ฉบับ
- รูปถ่ายขนาด ๑.๔ X ๒ น้ิว (ถ่ายไวัไม่เกิน ๑ ปี นับถึงวันสมัคร) จำนวน ๑ รูป 

สำเนาระเบียนแสดงผลการเรียน จำนวน ๒ ฉบับ
- สำเนาหนังสือรับรองผลการสอบผ่านการวัดความรู้ความสามารถท่ัวไปของสำนักงาน ก.พ. จำนวน ๑ ฉบับ 

๔.๒ การสมัครทางไปรษณีย์ ผู้สมัครต้องดำเนินการ ตังนี้
๔.๒.๑ กรอกข้อความในใบสมัครให้ถูกต้องครบถ้วน พร้อมท้ังติดรูปถ่ายขนาด ๑.๔X๒ น้ิว (ถ่าย'ไว้ไม,เกิน ๑ ปี 

นับถึงวันสมัคร) และลงลายมือขื่อ (ลายเซ็น) ในใบสมัคร
๔.๒.๒ สง่ใบสมคัร และหลกัฐานตา่ง  ๆ ไดแ้ก ่ สำเนาบตัรประจำตวัประซาขน ซึง่มรีปูถา่ยและ 

เลขประจำตวัประซาซน ๑๓ หลกัปรากฎซดัเจน สำเนาระเบยีนแสดงผลการเรยีนเฉพาะวฒุทิ ีใ่ขส้มคัรเขา้รบั 
การประเมนิครัง้นีจ้ำนวน ๒ ฉบับ และสำเนาหนงัสอืรบัรองผลการสอบผา่นการวดัความรูค้วามสามารถทัว่ไปของ 
สำนกังาน ก.พ. จำนวน ๑ ฉบบัทางไปรษณยีด์ว่นพเิศษ (EMS) ไปยงั.... .̂ .อน้ี.ว.น.ร.า.ซ.ก.าโพ่ืน้ีาเน้ีน.ก. า.รน้ีดเบี.?.n)...........



ภ า ย ใ น ว ัน ท ี่. . . .^ ? .^ ^ .^ ^ . ...... โดยถือวันท่ีท่ีทำการไปรษณีย์ต้นทางประทับตรารับจดหมายของผู้สมัครเป็นวันสมัคร
เอกสารสมัครที่ส่งภายหลังวันจดรับสมัครจะไม่ไต้รับการพิจารณา

๖. วัน เวลา และวิธีการประเมินความเหมาะสมกับตำแหน่ง
๖.๑ ผู้สมัครเข้ารับการประเมินความเหมาะสมกับตำแหน่งต้องมาเข้ารับการประเมินความเหมาะสมกับตำแหน่ง

ในวันที่..........................เวลา........................ น. ณ.................................................................................
๖.๒  อท่ีส่ไ1.ร.าใ1. ก ั ? . ใ ก ั ด.^3.กไ.. จะประเมินความเหมาะสมกับตำแหน่งโดยวิธีการ .ใ?.,บ่'?!*พิใV.พ?.ะ.

.,ร.ะใไ'?.ไa ?! ธีไa a a ?. โกั? วิ?.?.1ใ?.ะเ.มันส่.......ทั้งนี้ ผู้ผ่านการประเมินความเหมาะสมกับตำแหน่งต้องเป็นผู้ไต้คะแนน
ประเมินความเหมาะสมกับตำแหน่งรวมทั้งสิ้นไม่ตรกว่าร้อยละ ๖๐ 

๖.๓ หลักฐานที่ต้องนำมาในวันประเมินความเหมาะสมกับตำแหน่ง
๖.๓.๑ บัตรประจำตัวประซาซน บัตรประจำตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ โดยมีรูปถ่ายและเลขประจำตัวประซาซน ๑๓ หลัก 

ของผู้ถือบัตรปรากฏซัดเจน
๖.๓.๒ หลักฐานการส่งใบสมัครเข้ารับการประฌินความLVBภะสมทางไปรษณีย์ด่วนพิษ2!ษ(EMS) (ทรณีฒัครm iปรบณีย์)

๗. ผู้ที่ไม'ประสงค์จะสมัครเข้ารับการประเมินความเหมาะสมกับตำแหน่ง หรือสมัครเข้ารับการประเมินความเหมาะสม 
กับตำแหน่งแล้วแต่ไม่ได้รับการคัดเลือก ยังคงมีซื่ออยู่ในบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในตำแหน่งเดิมและมีสิทธิอยู่ตามเดิม

๘. ผู้ที่ไต้รับแจ้งให้สมัคร หรือสมัครเข้ารับการประเมินความเหมาะสมกับตำแหน่งหรือผู้ที่ไต้รับการคัดเลือกใน 
ตำแหน่งที่ประเมินน้ี ผู้ใดถูกยกเลิกจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในตำแหน่งท่ีใช้เพ่ือการคัดเลือกบรรจุ หรือไต้รับการเรียกตัว 
และไต้แจ้งความจำนงเป็นลายลักษณ์อักษรแล้วว่าจะรับการบรรจุ หรือไต้รับการบรรจุและแต่งทั้งในตำแหน่งที่ใซ้ 
เพื่อการคัดเลือกบรรจุ หรือในตำแหน่งอื่น  ๆ ของการสอบครั้งเดียวกันกับตำแหน่งตังกล่าว ผู้นั้นหมดสิทธิเข้ารับ 
การประเมินความเหมาะสมกับตำแหน่ง หรือหมดสิทธิที่จะเป็นผู้ไต้รับการคัดเลือก หรือหมดสิทธิท่ีจะไต้รับการบรรจุ 
และแต่งทั้งในตำแหน่งที่ประเมินนี้ แล้วแต่กรณี

๙. ผู้ที่ไต้ขี้นบัญชีเป็นผู้ไต้รับการคัดเลือกในตำแหน่งใหม่นี้ จะมีสิทธิได้รับการบรรจุก็ต่อเมื่อผู้นั้นยังไม่ถูกยกเลิก
การขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในตำแหน่ง................,?.อ อ ํแ พ ่: !ข.อ.งมื่™ร.า:ซ.กุ:}ๅ}จใ ^ ร ั® อ.บ.แ* . ^ ดไ ...............
ฃอง (ซ่ือส่วนราซการเจ้าของบัญชีผู้สอบแข่งขันไต้)

๑๐. บัญชีผู้ไต้รับการคัดเลือกในตำแหน่ง....?.0.?า.แ? ^ ^ . ? ........นี้ใช้ไต้จนถืงวันที,บัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในตำแหน่ง
(ซ่ือตำแหน่งของส่วนราฃการเจ้าของบัญชีผู้สอบแข่งขันไต้) ของ (ซ่ือส่วนราซการเจ้าของบัญชีผู้สอบแข่งขันไต้)

ยังไม่หมดอายุ หรือยังไม่ถูกยกเลิก

๑๑ .......? อ.สใ?.ราฃกไรทดใ?ไ1.ก.าร? ด.เล.อก?..........ไม่ประสงค์รับโอนผู้ที่เป็นข้าราซการหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐ ซ่ึงไต้ข้ึน
บัญชีเป็นผู้ไต้รับการคัดเลือกในตำแหน่งที่ประเมินนี้ (หรือจะรับโอนโดยปีเง่ือนไขอย่างใดให้ระบุไว้ด้วย)



๑๒. ผู้สมัครสามารถสอบถามรายละเอียดเพิ่มเติมได้'ที่.(ขื่อห:น?ย'™ เห่ีปฏิบ้ติim  ......
ของ. . . ! ™ ™ V ...... โทร.............................................................. f lu วัน และเวลาราชการ)
ก่อนวันทำการประเมินความเหมาะสมกับตำแหน่ง

แผนดำเนินการ วันประกาศรายซื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการประเมินความเหมาะสม
วันประเมินความเหมาะสมกับตำแหน่ง..................................
วันประกาศขึ้นบัญชีเป็นผู้!ด้รับการคัดเลือก...........................
วันรายงานตัวเพื่อรับการบรรจุ...............................................
วันบรรจุ...................................................................................

หมายเหตุ หากมีรายละเอียดอื่นๆเพื่มเติมให้ระบุด้วย
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เลขประจำตัวเข้ารับการประเมิน ฯ

ใบสมัครเข้ารับการประเมินความเหมาะสมกับตำแหน่ง

เรียน (หั'วห1มั1;ส่วนราขการ'ท่ี!ดำเนินการคัด1เสือ!ก)

รูปถ่าย
ขนาด ร).๕ X ๒ น้ิว

ด้วยข้าพเจ้าเป็นผ้สอบแข่งขันได้ใตำแหน่ง (ซ่ือตำแหน่งของส่วนราชการเจ้าของบัญชีผู้สอบแข่งขันได้)

ลำดบัท ี่..................ตามประกาศบญัชีผูส้อบแขง่ขัน'ไ ด ้ของ.....1$ . อ .ุสุว.นุ.'ฑขฺ;โ!?.รุ.เจ้าใ เองฺm พ ส ุ.อ ฺบ แ พ ่^ ไ.ดไ  
ลงวันที.่............... มีความประสงค์สมัครเข้ารับการประเมินความเหมาะสมกับตำแหน่ง.............(นุ.อุ.ตำHนุ.นุ่̂ นุนุ.).
ของ ( น ุ. อ ุส ุ่. ว )  จึงขอแจ้งรายละเอียดเพ่ือประกอบการพิจารณา ดังน้ี

๑. ประวัติส่วนตัว
ซ่ือ -  นามสกุล (นาย/นาง/นางสาว)......................................................................สัญชาติ................... เกิด
วันท่ี.............เดือน......................... พ.ศ..............อายุ..........ปี......... เดือน (นับถึงวันปีดรับสมัคร)
เลขประจำตัวประซาซนเ
เกิดท่ี............................................................................................... จังหวัด................................................

๒. สถานท่ีติดต่อได้สะดวกรวดเร็ว
บ้านเลขท่ี...............หมู่ท่ี....................... ตรอก/ซอย.........................................................................
ถนน...................................................... ตำบล/แขวง..........................................................
อำเภอ/เขต........................... จังหวัด....................................... รหัส’ไปรบณีย์
โทรศัพท์.............................................................. e-m ail:.........................................................................

๓. ประวัติการสืกษ'า (ให้กรอกVIกวุฒิท่ีได้รับ และแนบสำเนาแสดงผลการเรียนเฉพาะวุฒิท่ีใซ้สมัครเข้ารับการประเมิน 
ความเหมาะสมกับตำแหน่ง)

วุฒิท่ีได้รับ สาขา/วิซาเอก เกรดเฉล่ีย 
(GPA)

ซ่ือสถานสืกษ'า พ.ศ. ท่ีสำเร็จ 
การสืกษา

ปวซ.
ปวท. /  ปวส./ อนุปริญญา
ปริญญาตรี
ปริญญาโท
อ่ืน  ๆโปรดระบ..................



๒๕

๔. ประวัติการทำงาน /  การ'แกอบรม

สถานที่ทำงาน/แกงาน ตำแหน่ง เงินเดือน
ระยะเวลา 

พ.ศ. -  พ.ศ. เหตุผลท่ีลาออก

๕. ความรู้ความสามารพิเศษ.

ข้าพเจ้าขอรับรองว่า ข้อความท่ีแจ้งไว้ในใบสมัครน้ีถูกต้องและเป็นความจริงทุกประการ

(ลงซ่ือ).............................................
ผู้สมัครเข้ารับการประเมินความเหมาะสมกับตำแหน่ง



๒๖
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ประกาศ....... (1อฺ.สุ่.วฺม.รฺาฃฺ.กุ.?.รฺท่ีดำ.เนิน!กุางคัดฺลํลือกุ.)...
เรื่อง รายซื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการประเมินความเหมาะสมกับตำแหน่ง

ในตำแหน ่ง................... ศ่ร.ตำแหน่ง.ใหม่)...................
และกำหนดวัน เวลา และสถานที่ในการประเมินความเหมาะสมกับตำแหน่ง

ตามที.่........(ซ่ือท่ี?.'นุ.รุ.?.,ชุ.1กุ.?.ไ.1กุดํ?เพิม.กุ.?.รฺกัดฺ.เลือก)..............  ดำเนินการคัดเลือกจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้
ในตำแหนง่ (ซ่ืกุตำแห'น่ง'ของฺส่วนรา'ขกาเรเจ้าฃฺองฺบัญชีผู้สอบแข่งขันได้) ฃอง(ซ่ือส่วนราซการเจ้าของบัญชีผสอบแข่งขันได้)
ซึ่งประกาศขึ้นบัญฺซีผู้สอบแข่งขันได้ ณ วันที่.....................................................มาขึ้นบัญชีเป็นผู้!ด้รับการคัดเลือก
ในตำแหน่ง....... . ( . ก ุก ุก ุ™ ก ุ' . ......... น้ัน

บ ัด น ี้................ .(.ซ่ือ'ท่ี™:??:!ทุกุ.??[ท่ีตํ?.̂ กุ.?.ใทัดุ.เลือฺ.กุ.)....................... ได้แจ้งให้ผู้สอบแข่งขันได้ในตำแหน่ง
(ซ่ือตำแหน่งของส่วนราชการเจ้าของบัญชีผู้สอบแข่งขันได้) ฃอง (ซ่ือส่วนราชการเจ้าของบัญชีผู้สอบแข่งขันได้)

ลำดับที,................ถึงลำดับที.่............ มาสมัครเข้ารับการประเมินความเหมาะสมกับตำแหน่ง (ซ่ือ.ตำแหน่งใหม่)..........
ของ....1(.ซ่ือ?ท่ี.?ม.'รุ.?Jกุ/กุ.?.'รฺห่ีด่!?.เ’มิม.กุ.?.โตักุ.1'.ลือ.กุ.).... และการรับสมัครดังกล่าวได้เสร็จสันแล้ว จึงขอประกาศรายซื่อผู้มีสิทธิ
เข้ารับการประเมินความเหมาะสมกับตำแหน่ง....(.กุกุกุ?.1กุกุกุ่^ กุ'กุ'.)..........  ของ....(.วัอกุ่.?^วัากุกุ?.?.ท.ด°ไ^กุ??.กุ้กุ.^กุกุ) 
และกำหนดวัน เวลา และสถานที่ในการประเมินความเหมาะสมกับตำแหน่ง ดังน้ี

๑. รายซื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการประเมินความเหมาะสมกับตำแหน่ง ในตำแหน่ง.... (^อ.̂ .?.เ.เ.ห.กุ่?!'กุ1.ซ่ื!..........
เลขประจำคัวเข้ารับ เลขประจำตัวสอบ ขื่อ -  ข่ือสกุล
การประเมินความเหมาะสม แข่งขันในบัญชีเดิม
กับตำแหน่ง

๒. กำหนดวัน เวลา และสถานท่ีในการประเมินความเหมาะสมกับตำแหน่ง

วัน และเวลา เลขประจำตัวเข้ารับการประเมิน ฯ สถานท่ีสอบ

......... - ..........น.

ทั้งนี้ หากผู้ใดไม่มารายงานตัวตามวัน เวลา และสถานที่ดังกล่าวจะถือว่าสละสิทธิในการเข้ารับการประเมิน
ความเหมาะสมกับตำแหน่งในตำแหน่งดังกล่าว

ประกาศ ณ วันท่ี..................................... พ.ศ.
(ลงซ ื่อ )............................................

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

หัวหน้าส่วนราซการที่ดำเนินการคัดเลือก
หรือผู้ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติราขการแทน
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ประกาศ (ข่ือส่วฺนราซก,วฺรฺท่ีตํวเนิ1นก ก}'อั;อ}อี?ก).
เรื่อง การข ึ้นบ ัญช ีและการยกเล ิกบ ัญช ีผ ู้ได ้ร ับการค ัดเล ือกในตำแหน ่ง (ข ื่^ !?M'บ่'บ่:}1.บ่I

ของ (ชุอุ'ส่วน'ราชุก'ารทดำเนินการฺคัดฺเลือก)

ตามที.่... (ร่ือล่วนรฺา!ชุ.กฺา.รฺท่ีตำเฒิการคัดเลือก)...... ได้ดำเนินการคัดเลือกจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้
ในตำแห'นง..(ข่ือตำ)แ;หน่งฺของฺส่วฺ;นุเรา;iชุก'ารฺเ1จ้า;ฃฺองฺบัณซฺผู้สฺอบแข่งฺขันฺไ̂ อง (ข่ืเอส่วนรุ'า*ซฺเทา'รเจ้า;'ยุองใบฺณ'ซีผู้สอบแข่งขันได้).
ซึ่งประกาศข้ึนบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ ณ วันที่...........................................................มาขึ้นบัญชีเป็นผู้ได้รับการคัดเลือก
ในตำแหน่ง....1(.ข่ือ[ตำแห,น ่ง ฺให ม ่ของ....1(.ชุ.อุ.ส่วน;รุ่า.ซ;าาร[ท่ี.'ตำเน่[นการคัดเลือก) น้ัน

บัดนี้...1(.ชุ.1อุ.ส่วนรา.'ชุIการท่ี.ดำ.!'.นฺนก.ารคัด.แ.อุก)........ได้ดำเนินการประเมินความเหมาะสมคับตำแหน่ง
ของผู้ท่ีสมัครเข้ารับการประเมินในตำแหน่ง...(ข่ื.ฟ.าแหน่งใหม่)...... แล้วจึงขอประกาศรายช่ือผู้ผ่านการประเมินความเหมาะสม
คับตำแหน่งและข้ึนบัญชีเป็นผู้ได้รับการคัดเลือกในตำแหน่ง....ส์.อตํ.าแ'ฒ่ฟ้ฒ่บ... ดังต่อไปน้ี 
ลำดับที่ เลขประจำตัวเข้ารับ เลขประจำตัวสอบ ช่ือ -  ช่ือสกุล

การประเมินความเหมาะสม แข่งขันในบัญชีเดิม
คับตำแหน่ง

๑. ........................ ...........................  .....................................................
๒. ....................... ...........................  .....................................................
๓. ....................... ...........................  .....................................................

ทั้งนี้ ขอแจ้งให้ผู้ที่ได้รับการขึ้นบัญชีเป็นผู้ได้รับการคัดเลือกในตำแหน่ง  (ข่ือตำแหน่งฺใหม่)... ได้ทราบว่า
๑. บัญชีผู้ได้รับการคัดเลือกในตำแหน่ง..(ขื่ร.ตำแหน่งใหม่)....... นี้ใข้ได้จนถึงวันที่บัญชีสอบแข่งขันได้ใน

ตำแหน่ง (ข่ือ,ตำแหน่งของ'ส่วน'รา1ซiการIเจ้า,ของ'บัญชีผู้สอ,บแข่งขับ11ด้) ของ (ซ่ือส่วนราชการเจ้าของบัญชีผู้สอบแข่งขับได้)

ยังไม่หมดอายุ หรือยังไม่ถูกยกเลิก
๒. ผู้ที่ได้รับการขึ้นบัญชีเป็นผู้ได้รับการคัดเลือกในตำแหน่ง ................. (ชุ.ชุบ่ำ(ชุบ่.น้ี}}บ่.).........................

ของ.....(ชุ.ฟ.?)น'ราช!.การุท่ี.ดำเนินการคัดเลือก)........ นี้ จะมีสิทธิได้รับการบรรจุก็ต่อฌ่ือผู้'น้ันยัง1เม'ถูกยกเลิกจากบัญชีผู้สอบแข'งขันได้
ในตำแหน่ง (ข่ือตำแหน่งชองส่วนราชการเจ้าชองบัญชีผู้สอบแช่งขันได้) ฃอง (ซ่ือส่วนราชการเจ้าของบัญชีผู้สอบแข่งขันได้)

๓. ผู้ที่ได้รับการขึ้นบัญชีเป็นผู้ได้รับการคัดเลือกในตำแหน่ง (ชุอตำเ1เหบ่'}ใบบ่.). นี้ ถ้ามีกรณีอย่างใดอย่าง
หน่ึงดังต่อไปน้ีให้เป็นอันยกเลิกการขึ้นบัญชีผู้นั้นไว้ในบัญชีผู้ได้รับการคัดเลือกในตำแหน่งดังกล่าว คือ 

๓.๑ ผู้น้ันได้ขอสละสิทธิรับการบรรจุและแต่งท้ังในตำแหน่งดังกล่าว 
๓.๒ ผู้นั้นไม่มารายงานตัวเพื่อบรรจุเข้ารับราฃการภายในเวลาที่กำหนด 
๓.๓ ผู้นั้นมีเหตุที่ไม่อาจเข้าปฏิบัติหน้าที่ราชการได้ตามกำหนดเวลาที่จะบรรจุและแต่งทั้งใน

ตำแหน่งตังกล่าว



๓.๔ ผู้นั้นประสงค์จะรับการบรรจุและแต่งตั้งในตำแหน่ง...... ใ^™ ^??. โดยการโอน
แต.่...โ?ฟ?.V.ไ?.โ,ป . ! ^ ค ์? . .........ไม่รับโอน โดยมีการแจ้งให้ทราบล่วงหน้า ผู้น้ันจึงไม่ประสงค์จะรับการบรรจุ
(ทรณีส่วนราชการก0าหนดเง่ือนไขรับโอนไม่ต้องปีข้อความน้ี)

๓.๕ ผู้นั้นได้รับการเรียกตัวและได้แจ้งความจำนงเป็นลายลักษณ์อักษรว่าจะรับการบรรจุ หรือ
ได้รับการบรรจุและแต่งตั้งในตำแหน่ง.............. ..................................................................................................................
ของ............... ....................................................................................... ห!อ'Iในตำแหน่งส์นๆของการสอบคIงเดิยวก้น
กับตำแหบ่ง....(? อฟ้าแ̂ งฃองส่.วน!าชการเ̂ 'ใ'ฃ.อฟ ัพ สอบเ̂ ของ (ช่ือฺส่วนราชเกา:รพาของบัญชี'ผู้สอ'บ?เข่งขันได้)

ประกาศ ณ วันที่.................................พ.ศ......................
(ลงช่ือ) ................................................

( .............................. 1.............................)
หัวหน้าส่วนราชการที่ดำเนินการคัดเลือก

หรือผู้ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติราชการแทน



เอกสารหมายเลข ๑ ๐

(ซ่ือส่วนราชการท่ีดำเนินการคัดเลือก)

ว ัน ท ี่............................................

เร่ือง ขอให้ไปรายงานตัวเพื่อรับการบรรจุเข้ารับราชการ
เรียน (ซ่ือฺผู้ไดรับก'ไรคัดเลือก ฯ)

ตามที่ท ่านเป ็นผู้ได้ร ับการคัดเล ือกในตำแหน่ง........................(ซ่ือตุ.านุ!หฺ.นุ่ง.1ใหม่).........................
ของ...(ข่ี.'อตุ่.?นรใชุก:ารฺท่ีดํทเนินการคัด.เลอก) ซ่ืง.(ซ่ือส่วนรฺาชุการฺท่ีดำเนิน.การฺคัดฺ.เลือก)......ได้ประกาศข้ึนบัญชีผ้!ด้รับการคัดเลือก
เมื่อวันที่............................... น้ัน

บ ัด น ี้. . . . ( ข ี่® ข ี่. ? ........ จะดำเนินการบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการ
ในตำแหน่ง....]'.ข่ี.อตำแห'น่งฺไห.ม่.) ลำดับที่......... ถีงลำดับที่.......... โดยที่ท่านเป็นผู้ได้รับการคัดเลือกในลำดับที่...........
ชองบัญชีผู้ได้รับการคัดเลือกในดำแหน่ง......( อ ื่ต ํม ่. ) .......ชอง....... (ข่ี.0.ข่ี???:™ไ?.'พ ึ๋พ ํพ ิ^? .!}? }^ )..............
จึงขอให้ท่านไปรายงานตัวในวันท่ี............................. เว ล า............................น. ณ...........................................................
อน่ึง หากท่านไม่ไปรายงานตัวตาบวันและเวลาดังกล่าว จะถือว่าท่านสละสิทธิโดยไม,ประสงค์จะรับการบรรจุเข้ารับ 
ราชการในตำแหน่งที่ได้รับการคัดเลือกในครั้งนี้

จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ

ขอแสดงความนับถือ 
(ลงซื่อ)....................................................

น ... .................. ..................... .......)
หัวหน้าส่วนราชการที่ดำเนินการคัดเลือก 

หรือผู้ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติราชการแทน



๓0
เอกสารหมายเลข ๑๑

ใบรายงานตัวเข้ารับราชการ
เรียน ..... ( ใ ร ัว .^ ฟ ้า . ส ่? . อ ํโ ,.พ'นการคัดุ.เลือก.).

๑. ข้าพเจ้าซ่ือ (นาย/นาง/นางสาว)............................................... ซื่อสกุล.......................................
เกิดวันที.่........เดือน................ พ.ศ...............ส ัญชาติ...................เฃี้อชาติ................... ศาสนา

๒. สถานภาพ การสมรส D  โสด D  แต่งงาบ CD อ่ืนๆ
๓. ซื่อคู่สมรส..............................................สกุลเดิม........................................อาชีพ.......................
๔. ซ่ือ - ซื่อสกุลบิดา...................................................................อาชีพบิดา............................

ซ่ือ -  ซื่อสกุลมารดา............................................................. อาชีพมารดา..........................
๔. ท่ีอยู่บิจจุบินหรีอท่ีอยู่ท่ีสามารถติดต่อได้ คือ บ้านเลขที.่.............................ตรอกหรือซอย

ถนน........................................แชวง/ตำบล......................................... เขต/อำเภอ..............
จังหวัด.......................................... รหัสไปรษณีย์........................................โทรศัพท์.........

๖. อุปสมบท ณ ว ัด ....................................................... เม ื่อ ....................................................
๗. รับราชการทหารหรือตำรวจประจำการสังกัด......................................................................

เม ื่อ ...........................................ปลดเมื่อ.....................................................................
๘. ค ว า ม ร ู ้ พ ิ เ ศ ษ ................................................................................................................

๙. ประวัติการทำงานท่ีอ่ืนมาก่อน (หน่วยงาน ตำแหน่ง ระยะเวลา)......................................................................

๑๐ ข้าพเจ้าสอบได้โนตำแหน่ง (ข่ือตำแหน่งของส่วนราชการเจ้าของบัญชีผ้สอบแข่งขันได้)
ของ (ซ่ือส่วนราชการเจ้าของบัญชีผู้สอบแช่งข้นได้)...................ลำดับที่....
ประกาศ (ซ่ือiส่วน,ราข1กา,รพ'า''ของ1บัญชีผู้aaiJแช่งชัน'โด) ณ ^

๑๑. ข้าพเจ้าจะมารับการบรรจุเข้ารับราชการในตำแหน่ง...... (ซ่ืออำ.(เหน่งฺใหม่).......... ในวันที่..............................
ตามท่ี.....(.โ).?.ท่ี.?.HI.?.'?อ?.ใรั,.อำ.1:̂ .อ?.โอ้?].เ1พจ ้ฒ ด หากข้าพเจ้าไม่มารับการบรรจุเข้ารับราชการตามวันดังกล่าว
ให้ถือว่าข้าพเจ้าสละสิทธิการบรรจุเข้ารับราชการในตำแหน่ง.........................^®?°?.'^.'%!^!......................
ข0ง (ช่ือส่วนราชการท่ีดำเนิใ£>ารศัดเสือกุ)

๑๒. ข้าพเจ้าขอรับรองว่า ข้อความท่ีระบุข้างด้นเป็นจริงทุกประการ

ขอแสดงความนับถือ 
(ลงซ่ือ)..................................

ผู้มารายงานตัว
.... / .................... / .



๓๑
เอกสารหมายเลข ๑๒

หนังสือแจ้งความจำนงเพ่ือรับการบรรจุและแต่งต้ังเข้ารับราชการ
ในตำแหน่ง....ส์ฟ;นพ'พ ่!ฟ ).. ของ.... (ข่ืฒ่วพ.โาขกา.โพ่ีดำพิ.นการฒัเลืao)..

(กรณีการคัดเสือกจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้)

วันท่ี.

ลำดับที่ (ลํ'''ดัน'ท่ีไ'น'บัญชี!ผ้โต้รั,บการคัดเลือกฯ)

เรียน ...(หัวหน้'าส่วฺ1'นรฺ;ไชการูท่ีดฺำเ.บิน!กฺา;รูคัดนรุ.อก)...

ตามทีข่า้พเจา้สอบแขง่ขน้'ไดไ้นตำแหนง่...(ข่ือ?™ ง.ขพ*!?:นุ.ใ?:?ท??.\ะ ? า ? .ร พฺ ?ั พ ?่ น ุ̂
ของ .. ลำดบัvi..............ตามประกาศกาฬน้บญัช ีและการยณล ํกบัญชี
ผ้สอบแข่งขันไต้ของ (ข่ืนินิ?นิ??นิก]รฺเจ้าของบัญชีผู้สอบแข่ง'ขันได้) ลง^11ต่ แลปูซ่ือฺส่วนราชการท่ีดำเนินการคัดเลือก)

ไตม้หีนงัสอืใหข้า้พเจา้ไปรายงานตวัเพือ่รับการบรรจุในตำแหนง่ ? อ.ตวแัหบ่ง.? .? ..........  น้ัน

ข้าพเจ้าขอยืนยันความประสงค์และรับรองว่า
๑. ข้าพเจ้าสมัครใจจะรับการบรรจุและแต่งต้ังเข้ารับราขการในตำแหน่ง....(ข่ือฺ.ตำแหน่ง.ใหม่).

โดยไต้เปรายงานตัวที่ .(ข่ือนิ?.นิ.??นินิใ?.ท่ี??.ไ.^นิ?.?คัด^.รุ.กุ.)....... ในวันที่....................................................... แล้ว
๒. ข้าพเจ้าจะไปรับการบรรจุเข้ารับราฃการ ณ ......... ใ??.?.?นิ.?.?.!,.??ไ?,น.โนิ.?นิ?!ใอือฺนิ?.................

ในวันที,................................................

เมือข้าพเจ้าไปรายงานตัวตามข้อ ๑ แล้ว แต่มัได้ไปรับการบรรจุตามข้อ ๒ ให้ถือว่าข้าพเจ้าสละสิทธิ 
การบรรจุและแต่งต้ังเข้ารับราชการในตำแหน่ง...!?.?.!!?.1ไใ?^!ใ???.... ของ..^นิ??นิ.ใ??.นิ1?.?.?.?.!นิ.นิ.นิ??!ไ?.1'.̂ นินิ!,......

จึงเรียนมาเพื่อทราบ

(ลงข่ือ)
(. .)

ผูมารายงานตัว



๓๒
เอกสารหมายเลข ๑๓

หนังสือแจ้งความจำนงสละสิทธิจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้
ในตำแหน่ง (ช่ืรฺ.พำ1 ?vMใ

ข g ง  (ช่ืรฺ.ซ่ื?โ???โ!รุ??!’รุ้?โ! รุ?;บัญ?!1ผ้สฺอบแช่งฺขันได้).........

วันท่ี

o ~ พ (ลำดับท่ีในบัญชีผ้สอบแข่งขันได้ฯ) ลาด บท..... ................................................

<2 (หัวหน้าส่วนราชการเจ้าชองบัญชีผ้สอบแข่งขันได้)เรยน . . . . . . . โ . . . " 1. 1. . . . . . . . . . . . . . . . โ . ; . . . ; โ : . โ . ; . . โ . โ ; . . . โโ.. .โ .; .” โ . . . .

ตามที่ข้าพเจ้า นาย/นาง/นางสาว..........................................................................สอบแข่งขันได้
ในตำแห'นง (ช่ือตำแหน่งฃอฺงฺส่วนโรุ??!รุ?ร!จ้'าขอ'งโบ้!ณฃีผู้สฺอบแ1’บุ่ง'ขันได้) ฃอง..... (ช่ือส่วนรฺาขฺกา;รุ};จ้า,ซ!องบัเพ่ชี!จ้สอบแข่งขันได้)

ลำดับที.่........ ตามประกาศการขึ้นบัญชีและการยกเลิกบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ของ..^ร?.?.V.ใ?.^โ,. ใ ไ ? ? . ? เ . ® ไ ^

ลงวันที.่................................. ใร้ัน

ข้าพเจ้ามีความประสงค์ที่จะสละสิทธิจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้โนตำแหน่ง
(ข่ือตำ}เหน่งของเส่วใ4ราชการเจ้าชอง,บัญชีผู้สอบ!แข่งขัน'ได้) ฃอง (ข่ือส่วนเรฺาซุการฺเจ้าเของบัญชีผู้สอบแข่ง'ขันได้)

เนื่องจาก (เข่น ประสงค์จะบรรจเข้ารับราชญารในส่วนราชการท่ีดำเนินการดัดเลือก เป็นด้น)

ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้อความข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ 

จึงเรียนมาเพื่อทราบ

(ลงซ่ือ)

.)



๓๓
เอกสารห มายเลข ๑๔

ที่ (ขื่อส่วนราซการที่ดำเนินการคัดเลือก)

วันท่ี
เร่ือง การขอหลักฐานการสมัครสอบ
เรียน (มัวหน้าส่วนราชการเจ้าของบัญชีผู้สอบแข่งขันได้)

อ้างถึง หนังสือ. ฟ?^.ไ?บั??ไ^?.ฃ.อ.ฟญ?ฟ.อ .บ.ฟ ง̂ ใ41^. ลงวันท่ี
ส่ิงท่ีส่งมาด้วย ๑. สำเนาประกาศ..(ข.ฟวนรฺาขการท่ีดำเนินการฺคัดเลือก)......... เร่ือง การข้ึนบัญชีและการยกเลิกบัญชี

ผูไ้ด้1รับการคัดเลือก,ไนตำแหน่ง....,(ซ่ือดํ?นิหฺ.นุ่?M  ....ของ..1;ซ่ือ ผู้?.นุ:รุ?.พ . m ผู้นุนุ.นุ.ก?.ได้ดุ.เลือฺ.ฟั... 
ลงวันที่.................................จำนวน ๑ ฉบับ

๒. หนงัสอืแจง้ความจำนงเพือ่รบัการบรรจแุละแตง่ตัง้เขา้รบัราชการ
๓. หนงัสือแจ้งความจำนงสละสิทธิจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้

น (ซ่ือส่วนราชการเจ้าของบัญชีผ้สอบแข่งขันได้) . A _ 4_ 1 _ V . V เ, 1/1 ตามท...........”โ.นิ?.....ไ ............ . . . . . . ......... ส่งรายซอและทอยของผู้สอบแข่งขันใด
ใบตำแหนง่....™ ๙:า เ ^ อ ง .......ลำดบัvi....................สง'ลำดับ vl......................
จำนวน..................... ราย ไปยงั.......... .(?.®.ซ่ื?̂ ไ?.?.นิ?ไ.ไ!ดํ?ใน้'!ไโ!?.ไ.ผู้?!โ)).................เพือ่ประเมนิความเหมาะสมกบั
ตำแหนง่..... .(.ซ่ือดํ?.แหพ่ไห.นุ.).... ตามหนงัสอืท่ีอ้างถึง น้ัน

....(ข่ือ.ส่วนรา.ข.การท่ีดำเนิน.การคัดเลือกได้รับข้อมูลรายละเอียดต่าง  ๆข้างต้นแล้วด้วยความขอบคุณยิ่ง 
และ'ได้ดำเนินการคัดเลือกจากบัญชีผู้สอบแข่งขัน’ได้ในตำแหน่ง J ? : น ิ™ ^ ^
ขอร บ '๗ นง-ญชิเปีนผูเด้รันการคํตเล๗ โน ตำแห น ่ง .?.^ร ™ พ ู! .
ของ........ ก) รายละเอียดตามสิงที่สงมาด้วย ๑ โดยลำดับท ี ่ . . . ร ? ™ ™ ™ ? ! !
ของบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ดังกล่าวเป็นผู้ได้รับการคัดเลือก ซ่ีง....(ซ่ี;อ.?.,วน.'วา.ชุ.การท่ี.ดำเนินการ.คัดเลือก.) ได้บรรจุและ
แต่งต้ังให้ดำรงตำแหน่ง...(ขือตำแหน่งไหนุ่) ตั้งแต่ (.วันหนุ.ไไอ)........... และผู้ได้รับการคัดเลือกได้แจ้งความจำนง
เพื่อรับการบรรจุเข้ารับราชการในตำแหน่ง...(ซื่อ.ตำแหน่งใหม่).... ของ.......(ซ่ือ.?!วนุ.'รา;ซุการฺพ่ีดำ.เน้นกา.รคัดเลือก.).............
และแจ้งความจำนงท่ีจะสละสิทธิจากบัญชีสอบแช่งขันได้ในตำแหน่ง.... โ?นิฟ.ไนุน่.ไ?นุ?ผู้1.นุไ??นิ?ไโผู้??นิงมัญ?ผู้สนุนุแชี'?ผู้'11ได้)
ข อ ง . . น ิ^ ! ^ ? ^ ^ ^ ^  รายละเอ่ยดตามสิงที่ส่งมาด้วยb และ ๓ ใน๓ รป็อ่งฃอความอบุเตราะห์
ส่งหลักฐานการสมัครสอบของผู้สอบแข่งขันได้ลำดับท่ีดังกล่าวให.้..............(ซ่ือส่วนราชการท่ีดำเนินกา ............
เพ่ือจะได้ดำเนินการในส่วนท่ีเท่ียวข้องต่อไป

จึงเรียนมาเพื่อโปรดให้ความอนุเคราะห์ด้วย จะขอบคุณยิ่ง

ขอแสดงความนับถือ
(ลงขื่อ) ....................................................

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

หัวหน้าส่วนราชการที่ดำเนินการคัดเลือก 
หรือผู้ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติราชการแทน



เอกสารหมายเลข ๑๕

ท (ซ่ือส่วนราชการท่ีดำเนินการคัดเลือก)

วันที่.......

เร่ือง ขอความอนุเคราะห๊[นการตรวจสอบคุณวุฒิ

เรียน (หัวหน้าหน่วย'งานท่ีมีหน้าท่ีตรวจสอบการสำเร็จการศึกษา)

สิ่งที่ส่งมาด้วย สำเนาหลักฐานการศึกษา จำนวน........................ ฉบับ

ด ้ว ย  (ชี.???.???ใ!.?.?? ท่ี.??.!นิ.?:?.?.???.!?.? โ1?.........ได้ดำเนินการคัดเลือกจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้
ในตำแหบ่ง (ซ่ือตำแหน่งชองส่วนราชการเจ้าชองบัญชีผู้สอบแข่งขันได้) ของ(ซ่ือส่วนราชการเจ้าของบัญชีผู้สอบแข่งขันได้)

ซึ่งประกาศขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ ณ วันที.่................................................. มาขึ้นบัญชีเป็นผู้ได้รับการคัดเลือก

ในตำแหน่ง...^??3 . ^ . ^ . L  ของ !?!นิ.น????????!. โดยมีผู้!ด้รับการคัดเลื อกท่ีได้รับการบรรจุ และแต่งต้ัง
เข้ารับราชการในตำแหน่งดังกล่าว จำนวน........... รายได้ย่ืนหลักฐานการศึกษาต่อ...!ซ่ือ??.น?!ใ!??.?ท่ี.?3ญิ.น?.ใ1ด้?.เ1.?.?.). 
ตามสิ่งที่ส่งมาด้วย

....^??วน.ไ??????.??1.??.?????1???ไ จึงขอความฮนุเm าะดํในการตรวจสอบคุณวุฒิผู้!ด้รับการคัด!สือก
ซึ่งได้รับการบรรจุและแต่งตั้งในตำแหน่งดังกล่าวว่าเป็นผู้สำเร็จการศึกษาและได้รับอนุมัติให้จบตามวันที่ระบุใน

ประกาศป็ยบัตร/ปริญญาบัตรจริงหรือไม่ และขอได้!ปรดแจ้งให.้........... .(ชี?????.?ช.???ท่ีตํไ.!นิ.น.??.?????.อุ)........ทราบ
พร้อมตั้งส่งสำเนาหลักฐานการศึกษาทั้งหมดคืนแก่ .(ชี.???????.?.?????.!???????!??.??....... ด้วย

จึงเรียนมาเพื่อโปรดให้ความอนุเคราะห์ด้วย จะขอบคุณยิ่ง

ขอแสดงความนับถือ

(ลงซื่อ)........................................................

(.......................................................... 1. ............................................................)
หัวหน้าส่วนราชการที่ดำเนินการคัดเลือก 

หรือผู้!ด้รับมอบหมายให้ปฏิบัติราชการแทน



เอกสารหมายเลข ๑๖

หน่วยงานที่มีหน้าที่ตรวจสอบการสำเร็จการสืกษา
สำดับที่ ว ุฒ ิท ี่สำเร ็จการศึกษา หน่วยงานที่ม ีหน้าที่ตรวจสอบคุณวุฒิ

๑ ปริญญาจากมหาวิทยาลัยของรัฐ มหาวิทยาลัยของรัฐที่ออกใบแสดงวุฒิ

๒ ป ร ิญ ญ าแ ล ะป ระก าศ น ียบ ัต รว ิช าช ีพ ช ั้น ส ูงจาก  
มหาวิทยาลัยของเอกขน

มหาวิทยาลัยของเอกซนที่ออกใบแสดงวุฒิ

๓ ปร ิญญาและประกาศน ียบ ัตรว ิชาช ีพช ั ้นส ู งจาก 
สถาบันเทคโนโลยีพระจอมเกล้า ฯ

มหาวิทยาลัย/สถาบันเทคโนโลยีพระจอมเกล้า ฯ 
ที่ออกใบแสดงวุฒิ

(^ ป ร ิญ ญ า ปร ะก าศน ียบ ัต รว ิชา ช ีพ ช ั ้น ส ู ง  และ 
ประกาศนียบ ัตรว ิชาช ีพจากสถานศ ึกษาที ่ ล ั งล ัด 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล

สถานศึกษาที,ออกใบแสดงวุฒิ ประกาศนิยบัตร 
วิชาชีพชั้นสูงหรือประกาศนิยบัตรวิชาชีพเทคนิค

๕ ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง และประกาศนียบ ัตร 
ว ิ ชา ช ีพ เท คน ิค จาก ว ิทย าล ัยท ี ่ส ั งล ัดสำ น ัก งา น 
คณะกรรมการการอาชีวศึกษา

สถานศึกษาที่ออกประกาศนิยบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
หรือประกาศนิยบัตรวิชาชีพเทคนิค

๖ ประกาศน ิยบ ัตรวิชาช ีพชั้นส ูงและประกาศน ียบ ัตร 
วิชาชีพเทคนิค จากโรงเรียนหรือวิทยาลัยเอกชน

โรงเรียนหรือวิทยาลัยเอกชนท่ีออกประกาศนิยบัตร 
วิชาชีพช้ันสูงและประกาศนิยบัตรวิชาชีพเทคนิค

๗ ประกาศนิยบัตรวิชาชีพ จากโรงเรียนหรือวิทยาลัย 
ทั่วราชอาณาจักร

โรงเรียนหรือวิทยาลัยท ี่ออกประกาศนิยบัตร 
วิชาชีพ

๘ ประกาศนิยบัตรและปริญญาจากสถานศึกษาจาก 
ต่างประเทศ

ส ถ า น ศ ึ ก ษ า ท ี ่ อ อ ก ใ บ แ ส ด ง ว ุ ฒ ิ  ห ร ือ  
ประกาศนิยบัตร

๙ ประกาศนิยบัตรเปรียญธรรมประโยคต่าง ๆ สถานศึกษาที่ออกประกาศนิยบัตร

๑ ๐ ปริญญาจากมหาวิทยาลัยสงฆ์ มหาวิทยาลัยที่ออกใบแสดงวุฒิ



ภาคผนวก ๒ กฎหมายเกี่ยวกับการสรรหาและเลือกสรร

๑) หนังสือสำนักงาน ก.พ. ท่ี นร ๑๐ ๐๔ .๑ /ว ๑๖  ลงวันที่ ๑๑ ธันวาคม ๒๔๔๑ 

เรื่อง การคัดเสือกเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราซการ

๒) หนังสือสำนักงาน ก.พ. ท่ี นร ๑๐ ๐ ๔ /ว ๑๘ ลงวันที่ ๑๑  ธันวาคม ๒๔๔๖ 

เรื่อง การอนุมัติคัดเลือกจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้



สำนักงาน ก.พ.
ถนนพิษณุโลก กทม. 10300

ท่ี นร 1004.1/ว 16

11 ธันวาคม 2551

เร่ือง การคัดเลือกเพ่ือบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ 

เวียน (เวียน กระทรวง กรม จังหวัด)

อ้างถึง หนังลือสำนักงาน ก.พ. ท่ี นร 0708.4/ว 1 ลงวันที่ 12 มีนาคม 2536

ส่ิงท่ีส่งมาด้วย 1. หลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือกเพ่ือบรรจุบุคคลเข้ารับราชการตามกรณีท่ี1(1)และ!(2)
2. หลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือกเพ่ือบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ ตามกรณีท่ี 1(3)
3. แบบใบสมัครคัดเลือกเพ่ือบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ
4. แบบหนังสือรับรองประวํติการรับราชการทหาร

ด้วยมาตรา 55 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 บัญญัติว่า 
ในกรณีที่มีเหตุพิเศษ ผู้บังคับบัญชาซึ่งมีอำนาจสั่งบรรจุ ตามมาตรา 57 อาจคัดเลือกเพื่อบรรจุ 
บุคคลเข้ารับราชการและแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่ง โดยไม่ต้องดำเนินการสอบแข่งขันตามมาตรา 53 
ก็ได้ ทั้งน้ี ตามหลักเกณฑ์วิธีการและเรื่อนไขที่ ก.พ. กำหนด

ก.พ. พ ิจารณาแอ้ว จ ึงม ีมต ิให ้กำหนดเหตุพ ิเศษ หลักเกณฑ์ และวิธ ีการให้ 
ส่วนราชการคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุเข้ารับราชการและแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งได้โดยไม่ด้อง 
สอบแข่งขัน ดังต่อไปน้ี 1

1. กรณีเหตุพิเศษซึ่งส่วนราชการอาจคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุเข้ารับราชการและ 
แต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งได้ มีดังน้ี

(1) กรณีเป็นผู้ได้รับทุนเล่าเวียนหลวง หรือทุนรัฐบาลเพื่อศึกษาวิชาในประเทศ 
หรือต่างประเทศ ที่สำเร็จการศึกษาแอ้ว
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(2) กรณีเป็นผู้สำเร็จการศึกษาตามหลักสูตรท่ี ก.พ. อนุม่ติให้ส่วนราชการจัดให้มี 
การศึกษาขึ้นเพื่อเข้ารับราชการในส่วนราชการใดส่วนราชการนั้นโดยเฉพาะ

(3) กรณีเป็นผู้สำเร็จการศึกษาในวุฒิที่ ก.พ. จะกำหนด
(4) กรณีเป็นผู้สอบแข่งขันได้ซํ่งไม่สามารถมารับการบรรจุได้เมื่อถึงลำดับที่ที่ 

สอบได้ เพราะอยู่ระหว่างรับราชการทหารตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหารและได้มา 
รายงานตัวขอรับการบรรจุเมื่อบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ที่ผู้นั้นสอบได้ถูกยกเลิกไปแล้ว

(5) กรณีเป็นผู้สอบแข่งขันได้ซงถูกยกเลิกการขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้โดย 
ได้มารายงานตัวเพื่อขอรับการบรรจุแล้ว แต่มีเหตุที่ไม1อาจเข้าปฏิบัติหห้าที่ราชการในตำแหน่งที่ 
สอบแข่งขันได้ตามกำหนดเวลาที่ทางราชการจะบรรจุและแต่งตั้ง

(6) กรณีอ่ืนท่ี ก.พ. อนุมิติ
2. สำหรับหลักเกณฑ์และวิธการคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุเข้ารับราชการและแต่งตังให้ 

ตำรงตำแหน่งน้ัน ให้ดำเนินการ ตังน้ี
(1) กรณีตามข้อ 1 (1) และ ข้อ 1(2) ให้ดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ 

กำหนดไวในสิ่งที่ส่งมาด้วย 1
(2) กรณีตามข้อ 1(3)ให้ตำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กำหนดไวใน

สิ่งที่ส่งมาด้วย 2
(3) กรณีตามข้อ 1(4) ให้ผู้ประสงค์จะขอรับการบรรจุตามกรณีนี อื่นใบสมัคร 

ตามแบบที่กำหนดไวในสิ่งที่ส่งมาด้วย 3 และหนังสือรับรองประวัติการรับราชการทหารตาม 
แบบที่กำหนดไว่ในสิ่งที่ส่งมาด้วย 4 พร้อมด้วยสำเนาหลักฐานการศึกษาและสำเนาหลักฐาน 
การรับราชการทหารตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร

เม่ือผู้มีอำนาจสั่งบรรจุตามมาตรา 57 ได้พิจารณาแล้วเห็นว่า ผู้น้ันพนจากราชการ 
ทหาร โดยไม่มีความเสียหาย และมารายงานตัวเพื่อขอรับการบรรจุเข้ารับราชการภายในเวลา 
180 วันนับแต่วันพ้นจากราชการทหาร ก็ให้ตำเนินการสั่งบรรจุและแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งที่ 
ผู้นั้นเคยสอบแข่งขันได้ที่มีว่างอยู่ได้

(4) กรณีตามข้อ 1(5) ให้ผู้ประสงค์จะขอรับการบรรจุตามกรณีนี้อื่นหนังสือ 
แสดงความจำนงขอบรรจุเข้ารับราชการและเข้าปฏิบัติหนาท่ีราชการภายใน 15 วันนับแต่กำหนด 
เวลาที่ทางราชการจะบรรจุและแต่งตั้ง
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เม่ือผู้มีอำนาจส่ังบรรจุตามมาตรา 57 พิจารณาเห็นสมควรท่ีจะบรรจุผู้น้ันเข้ารับ 
ราชการแล้ว ก็ให้ดำเนินการส่ังบรรจุและแต่งต้ังให้ดำรงตำแหน่งท่ีผู้น้ันได'มารายงานตัวเพ่ือขอรับ 
การบรรจุไข้แล้ว ท่ีมี'ว่างอยู่'ได้

3. การใดที่ไตัดำเนินการโดยถูกต้องตามมติ ก.พ. ตามหนังสือที่ล้างถึงเสร็จไปแล้ว 
ก่อนวันมหนังสือฉบับนีใ้ ห เ้ป ็นลันใช้ได และกรณีที่ไ ต ้ดำเนินการไปแล้ว แต่ยังไ ม ่เสร็จก็ให้ 
ดำเนินการตามหนังสือตังกล่าวต่อไปจนกว่าจะเสร็จ กรณีท่ีส่วนราชการไต้ดำเนินการล ัด เสือกและ 
ขึ้นบ ัญ ช ผี ู้ไต้รับการล ัด เลือกแล้ว ก็ยังสามารถนำบ ัญ ช ผีู้ไต้รับการล ัด เลือกตังกล่าวมาใ ช ้เพ่ือ 
ดำเนินการบรรจุและแต่งตังให้ครบล้วนสมบูรณ์ไต้จนกว่าจะครบกำหนดเวลาที่ประกาศไข้ แต่ไม่ 
สามารถดำเนินการค ัด เลือกตามหลักเกณฑ์และวิธีการตามหนังสือท่ีล้างถึงอีก

กรณีที่มีการดำเนินการลัดเลือกเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการในตำแหน่งใดตาม 
หนังสือที่ล้างถึงไปแล้วก่อนวันที่หนังสือฉบับนี้ใช้บังคับ หากจะต้องดำเนินการบรรจุแต่งตั้งหลัง 
วันท่ีหนังสือน้ีใช้บังคับและ ก.พ. จัดตำแหน่งน้ันให้เป็นตำแหน่งประเภทใด สายงานใด ระตับใด 
ให้ถือว่าเป็นบัญชีผู้,!ต้รับลัดเลือกในตำแหน่งประเภท สายงาน และระดับน้ัน และให้บรรจุแต่งต้ัง 
ในตำแหน่งตังกล่าวต่อไปไต้

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและถือปฏิบัติต่อไป ท่ีงนี ไต้แข้งให้กรมและจังหวัดต่าง ๆ
ทราบต้วยแล้ว

ขอแสดงความนับถือ

(นายบรชา วชราภัย)
เลขาธิการ ก.พ.

ศูนย์สรรหาและเลือกสรร
กลุ่มงานระบบการสรรหาบุคคลเพ่ือรับราชการ
โทร 0 2547 1941-48
โทรสาร 0 2547 1954
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สิ่งที่ส่งมาด้วย 1

หลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือกเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ ฅามกรณีข้อ 1(1) และ ข้อ 1(2) 
(แนบท้ายหนังสือสำนักงาน ก.พ. ท่ี นร 1004.1/ว 16 ลงวันที่ 11 ธันวาคม 2551)

1. ให้ผู้ประสงค์จะขอรับการบรรจุย่ืนใบสมัครตามแบบท่ีกำหนดไวิในส่ิงท่ีส่งมาด้วย 3 
พรัอมหลักฐานการศึกษา

2. ให้ผู้มีอำนาจส่ังบรรจุตามมาตรา 57 ต้ังคณะกรรมการคัดเลือกข้ึนคณะหน่ึง โดยมี 
องค์ประกอบ ดังน้ี

(1 ) กรณีตามขอ 1(1) ประกอบด้วย หัวหห้าส่วนราชการหรือรองหัวหห้าส่วนราชการ 
หรือผูไ้ด ้รับมอบหมาย เป็นประธาน ผู้แทนหน่วยงานเจาของตำแหน่งที่เป็นตำแหน่งประเภท 
อำนวยการ เป็นกรรมการ ผู้ทำหนาที่เกี่ยวกับงานการเจาหา?าที่ เป็นกรรมการและเลขานุการ

(2) กรณีตามข้อ 1 (2) ประกอบด้วย หัวหห้าส่วนราชการ หรือรองหัวหห้าส่วน 
ราชการ หรือผู้11ด้รับมอบหมาย เป็นประธาน ผู้แทนหน่วยงานเจาของตำแหน่งที่เป็นตำแหน่ง 
ประเภทอำน วยการห ร ือ  ผ ู้ได ้ร ับมอบห มาย เป็นกรรมการ ผู้ทำหห้าที่เก ี่ยวกับงาน 
การเข้าหห้าท่ี เป็นกรรมการและเลขานุการ

3. ให้คณะกรรมการคัดเลือกพิจารณาคัดเลือกจากใบสมัคร หลักฐานการศึกษา ผลการ 
ประเมินทางจริยธรรม และเอกสารยื่นที่เก่ียวข้องตามที่คณะกรรมการคัดเลือกกำหนด นอกจากน้ี 
อาจใข้วิธีสัมภาษณ์เพิ่มเติมอีกก็ได้ และในการจัดสรรผู้!ด้รับคัดเลือกไปบรรจุเข้ารับราชการและ 
แต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งในหน่วยงานต่าง  ๆของส่วนราชการ คณะกรรมการคัดเลือกอาจเสนอผู้มี 
อำนาจสั่งบรรจุตามมาตรา 57 พิจารณากำหนดตามที่เห็นสมควร เช่น ให้ผู้มีคะแนนผลการเรืยน 
เฉลี่ยตลอดหลักสูตรสูงเป็นผู้เลือกหน่วยงานที่จะบรรจุเข้ารับราชการก่อน หรือการจัดสรรตาม 
ภูมิลำเนาของผู้!ด้รับคัดเลือก เป็นด้น

4. เมื่อผู้มีอำนาจสั่งบรรจุตามมาตรา 57 ได้พิจารณาเห็นสมควรที่จะบรรจุผู้ได้รับ 
คัดเลือกเข้ารับราชการแล้ว ก็ให้ดำเนินการสั่งบรรจุและแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งได้
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หลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือกเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ ฅามกรณีข้อ 1(3) 
(แนบท้ายหนังลือสำนักงาน ก.พ. ท่ี นร 1004.1/ว 16 ลงรันท่ี 11 ธันวาคม 2551)

1. ใหผู้มอ0านาจสั่งบรรจุตามมาตรา 57 ตั้งคณะกรรมการคัดเลือกขึ้นคณะหนํ่ง 
ประกอบด้วยหัวหนัาส่วนราชการ หรือรองหัวหน้าส่วนราชการ หรือผู้ได้รับมอบหมาย เป็น 
ประธานกรรมการ ผู้แทนหน่วยงานเจ้าของตำแหน่ง และผู้แทน ก.พ. เป็นกรรมการ ผู้ทำ 
หน้าที่เก ี่ยวกับงานการเจ้าหน้าที่ เป็นกรรมการและเลขานุการ และตั้งกรรมการคนหนงเป็น 
รองประธานกรรมการเพื่อทำหน้าที่ประธานกรรมการ ในกรณีที่ประธานกรรมการไม่อยู่ หรือไม่ 
อาจปฏิบัติหงทที่ได้

2. ใน้ผ ู้ม ีอำนาจสั่งบรรจุตามมาตรา 57 ประกาศรับสมัครคัดเลือก โดยให้มี 
รายละเอียดในเร่ืองต่าง  ๆ ดังนี้

(1) ตำแหน่งท่ีจะบรรจุและแต่งตั้ง และเงินเดือนท่ีจะได้รับ
(2) จำนวนตำแหน่งว่างคร้ังแรก
(3) ลักษณะงานท่ีปฏิปติของตำแหน่ง
(4) คุณสมปติท่ัวไป ลักษณะด้องหาม และคุณสมปติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 

ของผู้มีสิทธิสมัครเข้ารันการคัดเลือก
(5) กำหนดการและวิธีการรับสมัคร
(6) เอกสารและหลักฐานท่ีใชในการสมัคร
(7) การประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิเข้ารับการคัดเลือก และกำหนดวัน เวลา

สถานท่ีคัดเลือก
(8) หล ักส ูตรและว ิธ ีการค ัด เล ือก ท ี่ครอบคลุมการทดสอบความ 

ความสามารถ ทักษะและสมรรถนะ ที่จำเป็นของตำแหน่ง ซงอาจพิจารณากำหนดวิธีการคัดเลือก 
โดยวิธีการสัมภาษณ์ วิธีสอบข้อเขียน วิธีสอบปฏิบัติ วิธีอื่นใดวิธีหนี้งหรือหลายวิธีก็ได้ ตามความ 
เหมาะสม

(9) เกณฑ์การตัดสิน
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(10) การประกาศข้ึนบัญชีผู้ผ่านการคัดเลือกตามลำดับท่ี โดยมีเกณฑ์การ 
พิจารณาท่ีเช่ือมโยงคับผลการวิเคราะห์งาน และระดับความรู ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ 
ท่ี ก.พ. และส่วนราชการกำหนด

(1 1) การบรรจุและแต่งต้ัง
(12) เง่ือนไข ข้อความอ่ืน  ๆท่ีผู้สมัครควรทราบ

3. จัดให์มีการเผยแพร่ประกาศรับสมัครก่อนวันรับสมัคร โดยตองประกาศรับสมัคร 
บนเว็บไซต์ของสำนักงาน ก.พ. เว็บไซต์ของส่วนราชการที่รับสมัคร ปิดประกาศรับสมัครในที่ 
เปิดเผย และประกาศรับสมัครทางสื่ออื่น  ๆ ตามความเหมาะสม

4. กำหนดระยะเวลาการรับสมัคร ไม่น้อยกว่า 5 วันทำการ
5. ผู้ประสงค์จะสมัครต้องยื่นใบสมัครตามแบบที่กำหนดไวัในสิ่งที่ส่งมาด้วย 3 

พร้อมหลักฐานการศึกษา และเสียค่าธรรมเนียมสำหรับตำแหน่งที่สมัคร ในอัตราตำแหน่งละ 
200 บาท

6. ให์คณะกรรมการคัดเลือกตำเนินการคัดเลือก ตามหลักสูตรและวิธีการคัดเลือก 
ที่กำหนดโดยคณะกรรมการตำเนินการอัดเล ือกอาจตั้งกรรมการสัมภาษณ์ กรรมการออก 
ข้อสอบ กรรมการทดสอบการปฏิบัติงาน หรือกรรมการอื่น หรือเจ้าหน้าที่เพื่อตำเนินการในเรื่อง 
ต่าง  ๆ ไต้ตามความจำเป็น

7. เม ื่อผ ู้ม ีอำนาจส ั่งบรรจุตามมาตรา 57 ไต้พ ิจารณาเห็นสมควรที่จะบรรจุ 
ผ ู้ไต ้ร ับการอัดเล ือกเข ้าร ับราชการแต ้ว ก ็ให์ดำเน ินการสั่งบรรจุและแต่งตั้งผู้น ั้นใต้ดำรง 
ตำแหน่งไต้

8. กรณที่มีผู้ผ่านการคัดเลือกมากกว่าจำนวนตำแหน่งว่าง และภายหลังมีตำแหน่ง 
ว่างเพิ่มอีก ก็อาจบรรจุและแต่งตั้งผู้ผ ่านการอัดเลือกที่เหลืออยู่ด ังกล่าว หรือจะตำเนินการ 
คัดเลือกใหม่ก็ไต้ นั้งนี้ ใต้อยู่ในดุลพินิจของผู้มีอำนาจสั่งบรรจุตามมาตรา 57
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เลขที่สมัคร.
แบบใบสมัครคัดเลือกเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ

เร ียน........(หัวหน้าส่วนราชการผู้ดำเนินการคัดเลือก)..........................................................................................
ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว).....................................................................................................................

สัญชาติ........................ เก ิดวันท ี่............ เดือน.........................พ.ศ.............. อ าย ุ............. ป ี............ เดือน
(นับถึงวันสมัคร) เลขประจำตัวประชาชน...................................................... ออกให้ณ อำเภอ..............................................................
จังหวัด....................................................ว ัน ท ี่............เด ือน........................พ.ศ................  เป็นผู้

o  ได้รับทุนเล่าเรียนหลวงหรือทุนรัฐบาล และสำเร็จการศึกษาวุฒ...............................................................
ซึ๋งได้รับอนุมัติการศึกษาตังกล่าวจากสถานศึกษา.....................................................................................................................................
ประเทศ....................................................................................................... ว ัน ท ี.่.............. เด ือน................................พ.ศ..........................

o  สำเร็จการศึกษาตามหลักสูตรที่ ก.พ. อนุมัติให้ส่วนราชการจัดให้มีการศึกษาขึ้น เพื่อเข้ารับราชการใน
ส่วนราชการนั้นโดยเฉพาะ โดยได้รับวุฒ ิ............................................................ ชงได้รับอนุมัติวุฒิการศึกษาตังกล่าวจาก
สถานศึกษา................................................................................................ว ัน ท ี.่............... เด ือน...............................พ.ศ.........................

o  สำเร็จการศึกษาในวุฒิที่ ก.พ. กำหนดให้คัดเลือกบรรจุได้คือวุฒ.ิ............................................................
ชงได้รับอนุมัติวุฒิการศึกษาตังกล่าวจากสถานศึกษา...............................................................................................................................
ว ันท ี.่............. เด ือน................................พ.ศ..........................

o  เคยสอบแข่งขันได้ในตำแหน่ง.................................................ตามประกาศการขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้
ของกรม/สำนักงาน.......................................................... ลงว ันท ี่............เด ือน ...................พ.ศ.............. และถึงลำดับที่ท่ีจะได้รับการ
บรรจุเข้ารับราชการแล้วแต่ไม่สามารถไปรับการบรรจุได้เน่ืองจากอยู่ในระหว่างรับราชการทหารตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร 
และขณะนี้บัญชีผลการสอบแข่งขันตำแหน่งตังกล่าวได้ถูกยกเลิกไปแล้ว ขอสมัครเข้ารับการคัดเลือกเพื่อบรรจุเข้ารับราชการเป็น
ข้าราชการพลเรือนสามัญในตำแหน่ง............................................... ของกรม/สำนักงาน.........................................................................
และขอแจ้งข้อมูลเพื่อประกอบการพิจารณา ตังนี้ 
1. ข้อมูลส่วนบุคคล
สถานที่เกิด จังหวัด..............................................ภ ูมิสำเนา.............................................ที่อยู่ป็จจุบันบ้านเลขที.่.............หม ู่ท ี่..............
ตรอก/ซอย....................................... ถนน.....................................................ตำบล/แขวง..........................อำเภอ/เขต............................
จ ังหวัด.......................รห ัสไปรษณ ีย.์.........e -m a il  address.................................... โทรศัพท.์.................. โทรศัพท์มือลือ..............
อาชีพ o  ลูกจ้าง/พนักงานราชการ o  ข้าราชการพลเรือนสามัญ ตำแหน่ง................................................................................

o  ข้าราชการประเภทอน ตำแหน่ง....................................................................................o  กำลังศึกษาต่อ
o 'อน ๆ

สถานที่ทำงาน กรม/บริษัท.........................................................................กอง/ฝ่าย
e -  mail address........................................................................  โทรศัพท..............
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สถานภาพสมรส o  โสด o  สมรส o  หม้าย o  หย่า

ชอสาม/ภรรยา....................... .............ส ัฌชาต.ิ........... ............อาชพ
'ะiชอบดา.................................... .............สณชาต............. .............อาชพ

ซอมารดา................................ ............สณชาด............. .............อาชพ

2. ประวิตการศึกษา (กรอกทุกวุฒิที่ได้รับและแนบสำเนาระเบียนผลการเรียนเฉพาะวุฒิที่ใช้สมัครคัดเลือกมาพร’อมใบสมัคร)

วุฒิที่ได้รับ สาขาวิชา 
(วิชาเอก)

คะแนนเฉลี่ย 
ตลอดหลักสูตร

ชื่อสถานศึกษา ระยะเวลา 
ตั้งแต่..........ถึง........

3. ประวัฅิการทำงาน/การแกงาน
สถานที่ทำงาน/แกงาน ตำแหน่ง/ลักษณะงาน เงินเดือนสูดท้าย 

ก่อนออก
ระยะเวลา

ตั้งแต่...........ถึง............
เหตุผลที่ออก

4. ความรู้ความสามารถพิเศษ

ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้อความที่แจ้งไวในใบสมัครนี้ถูกต้องและเป็นความจรงทุกประการ

(ลงช ื่อ).............................................................. ผู้สมัคร
( ........................................................................................)

ว ัน ท ี่............... เดือน............................พ.ศ.................
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แบบหนังสือรับรองประรัตการรับราชการทหาร

เขียนท่ี .......................................................
ว ัน ท ี่..............เด ือน................................. พ.ศ.

ข้าพเจ้า 1* ...............................................................................ตำแหน่ง.....................................................................................
ส ังก ัด............................................................................. เป็นผู้บังคับบัญชาของ.........................................................................................
ขอรับรองว่าในระหว่างที่...................................................................... รับราชการทหารตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหารนั้น
ผู้นั้มประรัตในการรับราชการทหาร ดังน้ี

2*  ........................................................................................

(ลงชั่อ).................................................................................
( .....................................................................................................)

หมายเหตุ 1* ผู้ให้คำรันรองจะด้องเป็นผู้บังคับบัญชาตำแหน่งตั้งแต่ผู้บังคับกองพันขึ้นไป
2* การรับรองประรัตในการรับราชการทหาร ให้มีรายละเอียดว่าได้กระทำผิดวินัยทหารอย่างไรหรอไม่ และ 

ได้พ้นจากราชการทหารโดยมิได้กระทำการใด  ๆ ในระหว่างรับราชการทหารอันเสียหายแก่ราชการ 
อย่างร้ายแรง หรือได้ชี่อว่าเป็นผู้ประพฤติชั่วอย่างร้ายแรงหรือไม่ หากเคยกระทำก็ให้แจ้งข้อเท็จจริง 
โดยละเอียดทุกครั้งด้วย



สำนักงาน ก.พ.
ถนนติวานนท์ จังหวัดนนทบุรี ๑๑๐๐๐ 

๑๑ ธันวาคม ๒๕๕๖

เรื่อง การอนุมัติคัดเลือกจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ 

เรียน (เวียนกระทรวง กรม และจังหวัด)

อ้างถึง หนังสือสำนักงาน ก.พ. ท่ี นร ๑๐๐๔.๑/ว ๑๖ ลงวันที่ ๑๑ ธันวาคม ๒๕๕๑

ตามหนังสือที่อ้างถึง ก.พ. กำหนดกรณีเหตุพิเศษซึ่งส่วนราชการอาจคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุ 
เข้ารับราชการและแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งได้โดยไม่ต้องสอบแข่งขันในกรณีต่าง  ๆโดยกำหนดข้อ ๑(๖) กรณีอื่น 
ท่ี ก.พ. อนุมัติ มาเพื่อทราบและถือปฏิบัติ ความแจ้งแล้ว น้ัน

ปัดนี้ ก.พ. ได้พิจารณามีมติอนุมัติให้ส่วนราชการอาจคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุเข้ารับราชการ 
โดยไม่ต้องสอบแข่งขันได้ กรณ ีท ี่ส ่วนราชการมีตำแหน่งว่างในตำแหน่งประเภททั่วไป ระดับปฏิบัต ิงาน 
และตำแหน่งประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ ซึ่งต้องการบุคคลที่มีวุฒิการศึกษาอย่างเดียวคัน และมีความรู้ 
ความสามารถ ทักษะและสมรรถนะที่เหมือนหรือใกล้เคียงกันกับตำแหน่งที่ได้มีการสอบแข่งขันและขึ้นบัญชีไว้ 
ให้ส่วนราชการสามารถคัดเลือกจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในตำแหน่งหนึ่งไปขึ้นบัญชีเป็นผู้ได้รับการคัดเลือก 
ในตำแหน่งอื่นได้ โดยเรียกผู้สอบแข่งขันได้มารับการประเมินความเหมาะสมกับตำแหน่งเป็นจำนวนสามเท่า 
ของตำแหน่งว่าง แต่ไม่น้อยกว่าสิบคน โดยเรียกตั้งแต่ลำดับแรกของผู้ที่ยังไม่ได้รับการบรรจุไปตามสำดับต่อกัน 
เรื่อย  ๆ โดยไม่ซํ้ากัน และเมื่อเรียกจนถึงคนสุดท้ายในบัญชีแล้ว แต่บัญชียังไม่ยกเลิกให้ย้อนกลับมาเริ่มเรียก 
ต ั้งแต่สำดับแรกของผู้ท ี่ย ังไม ่ได ้ร ับการบรรจุอ ีก ในกรณีที่ม ีผ ู้สอบแข่งขันได้เหลือในบัญชีน้อยกว่าสิบคน 
ให ้เร ียกตามจำนวนท ี่เหล ือในบ ัญ ช ีได ้ ท ั้งน ี้ คำว ่า “ ตำแหน ่งอ ื่น’, ให ้หมายถึง ซ ื่อตำแหน่งเด ียวค ันแต ่ 
ต่างส่วนราชการด้วย และให้ดำเนินการตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข ดังต่อไปน้ี

๑. ให ้ส ่วน ราชการต ั้งคณ ะกรรมการดำเน ินการค ัด เล ือกจากบ ัญ ช ีผ ู้สอบแข ่งข ันได ้ใน  
ตำแหน่งหนึ่งไปขึ้นบัญชีเป็นผู้ได้รับการคัดเลือกในตำแหน่งอื่นขึ้นคณะหนึ่ง ประกอบด้วย ข้าราชการพลเรือน 
ผู้ดำรงตำแหน่งประเภทอำนวยการหรือผู้ได้รับมอบหมาย จำนวนไม่น้อยกว่า ๓ คน โดยตั้งกรรมการคนหนึ่ง 
เป็นประธานกรรมการและตั้งผู้แทน ก.พ. เป็นกรรมการด้วย

๒. ให ้คณะกรรมการตาม ๑. ตำเน ินการประเม ินความเหมาะสมกับตำแหน ่งของผ ู้ท ี่จะ 
นำรายชื่อไปขึ้นบัญชีโดยกำหนดวิธีการประเมิน ซึ่งอาจตำเนินการโดยวิธีสัมภาษณ์ วิธีสอบข้อเขียน วิธีสอบ 
ปฏิบัติหรือวิธีอื่นใด วิธีหนึ่งหรือหลายวิธีก็ได้ตามความเหมาะสม ในการนี้ คณะกรรมการอาจตั้งกรรมการสัมภาษณ์ 
กรรมการออกข้อสอบ กรรมการทดสอบการปฏ ิบ ัต ิงาน หรือกรรมการอื่นหรือเจ ้าหน ้าท ี่ให ้ตำเน ินการ 
ในเรื่องต่าง  ๆได้ตามความจำเป็น



๒

การตัดสินว่าผู้ใดเป็นผู้ผ่านการประเมินความเหมาะสมกับตำแหน่ง ให้ลือเกณฑ์ว่าต้องเป็น 
ผู้1ด้คะแนนประเมินความเหมาะสมกับตำแหน่งรวมทั้งสิ้นไม่ตํ่ากว่าร้อยละ ๖๐

๓. ให้ส ่วนราชการตาม ๑. ดำเนินการเกี่ยวกับการเรียกผู้สอบแข่งขันได้ในตำแหน่งหนึ่ง 
มาเพื่อเข้ารับการประเมินความเหมาะสมกับตำแหน่งอื่นตาม ๒. ตังนี้

(๑) ประสานกับส่วนราชการเจ้าชองบัญชีผ ู้สอบแข่งขันได้เพ ื่อให้ได้ซ ื่อและที่อยู่ของ 
ผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชี ที่ยังไม่ได้รับการบรรจุเรียงตามลำดับ ตามจำนวนที่ ก.พ. กำหนด

(๒) แจ้งให้ผู้สอบแข่งขันได้ตามรายซ่ือและจำนวนตาม ๓(๑) สมัครเข้ารับการประเมินความ 
เหมาะสมก ับตำแห น ่ง โดยแจ ้งเป ็น ห น ังส ือส ่งท างไป รษณ ีย ์ด ่วน พ ิเศษ  (EMS) ก ่อนวันเร ิ่มร ับสม ัคร 
ไม่น้อยกว่า ๔ วัน และกำหนดระยะเวลารับสมัครไม่น้อยกว่า ๓ วันทำการ ทั้งนี้ ในหนังสือดังกล่าวให้แจ้งด้วยว่า 

ก. ผู้ที่ไม่ประสงค์จะสมัครเข้ารับการประเมินความเหมาะสมกับตำแหน่ง หรือสมัคร 
เข้ารับการประเมินแล้ว แต่ไม่ได้รับการคัดเสือก ยังคงม่ซื่ออยู่ในบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในตำแหน่งเดิมและมีสิทธิ 
อยู่ตามเดิม

ช. ผู้ได้รับแจ้งให้สมัคร หรือผู้สมัครเข้ารับการประเมินความเหมาะสมกับตำแหน่ง 
หร ือผ ู้ท ี่ได ้ร ับการค ัดเล ือกในตำแหน ่งท ี่ประเม ินน ี้ ผ ู้ใดถูกยกเลิกจากบัญชีผ ู้สอบแข่งข ันได้ในตำแหน่ง 
ท ี่ใช ้เพ ื่อการคัดเล ือกบรรจุหรือได้ร ับการเรียกตัวและได้แจ้งความจำนงเป ็นลายลักษณีอ ักษรแล้วว่าจะรับ 
การบรรจุ หรือได้ร ับการบรรจุและแต่งต ั้งในตำแหน่งท ี่ใฃ ้เพ ื่อการคัดเล ือกบรรจุ หรือในตำแหน่งอื่น  ๆ
ของการสอบครั้งเดียวกันกับตำแหน่งตังกล่าว ผู้นั้นหมดสิทธิเข้ารับการประเมิน หรือหมดสิทธิที่จะเป็นผู้ได้รับ 
การคัดเสือก หรือหมดสิทธิที่จะได้รับการบรรจุและแต่งตั้งในตำแหน่งที่ประเมินนี้ แล้วแต่กรณี

ค. การประเมินความเหมาะสมกับตำแหน่งจะใช้วิธีการตาม ๒. วิธีใดวิธีหนึ่ง หรือ
หลายวิธีก็ได้

๔. ให้ส่วนราชการตาม ๑. กำหนดเลขประจำตัวผู้สมัครเข้ารับการประเมินความเหมาะสมกับ 
ตำแหน่ง ตามลำดับก่อนหลังท ี่สมัคร และประกาศรายซ ื่อผ ู้ม ีส ิทธ ิเข ้าร ับการประเม ินโดยมีสาระสำคัญ 
ตังนี้ เลขประจำตัวผู้เข้ารับการประเมิน เลขประจำตัวผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีเดิม ซื่อตำแหน่งในบัญชีเดิม 
และซื่อ -  ซ่ือสกุล

๔. การข ึ้นบ ัญ ช ีเป ็นผ ู้ได ้ร ับการค ัด เส ือก ให ้เร ียงลำด ับท ี่จากผ ู้ได ้คะแนนมากไปน ้อย 
ล้าได้คะแนนเท่ากันให้ผู้ได้รับเลขประจำตัวเข้ารับการประเมินก่อนเป็นผู้อยู่ในลำดับที่ดีกว่าและให้ส่วนราชการ 
ตาม ๑. ประกาศการขึ้นบัญชีเป็นผู้ได้รับการคัดเสือกในตำแหน่งอื่นนั้นเรียงตามลำดับที่ โดยมีสาระสำคัญตาม 
๔. ด้วย และส่งประกาศการขึ้นบัญชีนั้นไปยังส่วนราชการเจ้าของบัญชีตาม ๓(๑) จำนวน ๑ ชุด ภายใน ๔ วัน 
ทำการ นับแต่วันประกาศการขึ้นบัญชี



๓

๖. เมื่อจะเรียกผู้ได้ขึ้นบัญชีเป็นผู้ได้รับการคัดเลือกตาม ๔. มารายงานตัวเพื่อรับการบรรจุ 
ตามลำดับที่ในบัญชีให้ตรวจสอบกับส่วนราชการเจ้าของบัญชีตาม ๓(๑) เสียก่อนว่า ผู้ท ี่จะเรียกมารายงานตัว 
น ั้นย ังคงม ีส ิทธ ิท ี่จะได ้ร ับการบรรจ ุและแต ่งต ั้งตาม ๓(๒) ข. แล ้วจ ีงม ีหน ังส ือเร ียกผ ู้น ั้นมารายงานต ัว 
โดยส่งทางไปรษณีย์ด่วนพิเศษ (EMS) ทั้งนี้ วันที่กำหนดให้มารายงานตัวต้องเป็นรันที่หลังจากที่มีหนังสือให้มา 
รายงานตัวไม่น้อยกว่า ๕  วัน และในวันที่ผู้สอบแข่งขันได้มารายงานตัวให้ตรวจสอบผู้ที่มารายงานตัวเพื่อจะรับ 
การบรรจุด้วยว่า ผู้นั้นยังคงเป็นผู้มีสิทธิที่จะได้รับการบรรจุและแต่งตั้งตาม ๓(๒) ข. อยู่หรือไม่ หากผู้นั้นยังคง 
มีสิทธิที่จะได้รับการบรรจุและแต่งตั้งอยู่ ก็ให้ผู้นั้นแสดงความจำนงเป็นลายลักษณ์อักษรว่า จะรับการบรรจุและ 
แต่งตั้งในตำแหน่งที่มารายงานตัวครั้งนี้ และขอสละสิทธิการบรรจุและแต่งตั้งในตำแหน่งอื่นๆ ในการสอบครั้ง 
เดียวกันกับตำแหน่งที่จะรับการบรรจุครั้งนี้ แล้วส่งหลักฐานการสละสิทธินั้นไปขอให้ส่วนราชการเจ้าของบัญชี 
ตาม ๓(๑) คัดซื่อผู้นั้นออกจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้เดิม และส่งหลักฐานการสมัครสอบของผู้นั้นที่มีอยู่ทาง 
ส่วนราชการเจ้าของบัญชีเดิมมาให้เดยเร็ว แล้วสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามลำดับที่ในบัญชีผู้ได้รับการคัดเลือก

จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและถือปฏิบัติต่อไป ทั้งน้ีได้แจ้งให้กรมและจังหวัดทราบด้วยแล้ว

ขอแสดงความนับถือ

น / น น ๒ ' /V 'fy  น-J *v^
(นายนนทิกร กาญจนะจิตรา)

เลขาธิการ ก.พ.

'๔๗ ๑๙๔๓ - ๔ 1๐ ๒๔๔๗ ๑๙๔๖



สำปักจาน ก.พ.ศูนยสรรหาและเลอกสรร 
47/ใ ใ 1 ถนนติวานนก ตาบลตลาดขวัณ 
อำเภอเมอืง จังหวัดนนกบ,ร ใ 1000 
โทร. 0 2547 ใ 000 สายด่วน 1786 
http://www.ocsc.go.th

http://www.ocsc.go.th
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คู่มือ
หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 

และการเลื่อนเงินเดือน
ของข้าราชการพลเรือนในลังกัดกรมศิลปากร

กลุ่มการเจ้าทน้าท่ี 
สำนักงาใแลขานุการกรมศิลปากร 

พฤศจิกายน ๒๕๕๒

๗’

021





ค ำ น ำ

ต้วยสำนักงาน ก .พ.โดยก.พ.  ไต้ออกหลักเกณฑ์และวิธีการประเมีนผลการปฏิบัติราชการของ 
ข้าราชการพลเรือนสามัญ ตามพระราชบัญญัติระเนยใ.!ข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 กฎ ก.พ. ว่าดวขการ
เลื่อนเงินเดือน พ.ส. 2552 ตลอดจน กาหนดสมรรถนะหลักของข้าราชการทุกประเภทและทุกระดับ รวมทัง 
สมรรถนะสำหรับผู้บริหารเรียบร้อยแล้ว โดยบังดัน,ใช้สำหรับรอบการประเมินที่ 1 ดังแต่วันที่ ๑ ตุลาคม 
2552 - 3 1 มีนาคม 2553 เป็นต้นไป และเพื่อให้สอดคล้องกับหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.พ. กำหนด 
กรมศิลปากร จึงไต้จัดทำแบบการประฌ๊นผลการปฏิบ ัติราชการของกรมขึ้น รวมทิ้งกำหนดหลักเกณฑ์และ 
วิธการประเมนผกการปฏิบัติราชการโคยผ่านคณะกรรมการที่กรมแต่งทิ้ง และแข้งเวียนให้ทุกหน่วยงาน
รับทราบแล้ว และเพื่อความเข้าใจเป็นแนวทางเดียวกัน กรมศิลปากรจึงไต้จัดทำ “ คู่มือหลักเกณฑ์และ
วิธีการประเมีนผกการปฏิบัต ิราชการและการเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการพลเรือนในสังกัดกรมศิลปากร, ,  
เล่มนี้ข ึ้น

กรมศิลปากร (กลุ่มการเข้าหน้าที่) หวังเป็นอย่างยิ่งว่า ลู่ม ือฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ต่อ
หน่วยงานในการประเมนผกการปฏิบัต ิราชการของข้าราชการพลเรือนสามัญในสังกัด หากมีข้อผดพลาด
ในการพิมพ หรือมีข้อความคลาดเคลื่อนประการใด ขออภัย1ไวัณ ที่นี้ต้วข

กรมศิลปากร
สำนักงานเลขานุการกรม
กลุ่มการเข้าหน้าที่



สารบญ

หน้า
คำนำ ก
สารบัญ . ข
ระยะทลาและข้ันตอนการดาเนินการประเนินผลการปฏิบัติราชการและการเล่ือนเงินเดือน 1

ของ,บาราชการพลเรือนสามญสังกัดกรมศลปากร
การประเนิใเผลการปฐบัดืราชการ: ข้ันตอนและวิธีการกรอกแบบประเนิน 4
แบบประเนินผลการปฏิบัติราชการ กรมสืลปากร 12

ตอนท่ี 1 การส}ปผลการประเนิน 
ตอนท่ี 2 การประเนินผลสัมฤทธ้ีของงาน 
ตอนท่ี 3 การประเนินสมรรถนะ 
ตอนท่ี 4 การประเนินองค์ประกอบอน (น้ามี)

ตัวอย่างการกรอกแบบประเนินผลการปฏิบัติราชการ กรมศกปากร 21
ตัวอย่างแบบฟอร์มการคำนวณเล่ือนเงินเดือน (แบบท่ีไม่ต้องรายงานกรม) 30
ตัวอย่างแบบฟอร์มข้อมูลการเล่ือนเงินเดือน (แบบท่ีต้องรายงานกรม) 31
ตัวอย่างแบบประกาศ เร่ึอง รายช่ือข้าราชการพลเรือนสามัญผู้มีผลการปฏิบัติราชการ 33

อยู่ในระตับดีเด่นและดีมาก
หนังสือกรมสืลปากร เรอง คำหนดจำนวนคร่ํงและการมา-ทำงานสาย 34
ฐานในการคำนวณและช่วงเงินเดือนสำหรับการเล่ือนเงินเดือนในแต่ละประเภท 35

และระดับตำแหน่งตามกฎ ก.พ. ว่าต้วขการเล่ือนเงินเดือน พ.ศ. 2552 
กฎ ก.พ. ว่าต้วขการส่ังให้ข้าราชการพกเรือนสามัญออกจากราชการกรณีไม่สามารถ 36

ปฏิบัติราชการให้มีประสิทธิภาพและเกดประสืทธีผล พ.ศ. ๒๕๕๒



ระฆะทลาและขันตอนการดำเนินการประเมินผถการปฏิบัติราขการ 
และการเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการพลเรือนสามัญสังกัดกรมศิลปากร

1. การเตรียมการ
2. การประกาศหลักเกพฑ์และวัธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการ
3. การจัดทำดัชนีชี้วัดรายบุคคล
4. ติดตามและให้คำปรึกษาแนะนำการาJฏิบัติงาน
5. การประเมินผลการปฏิบัติงานและให้คะแนน
6. พจารณาผลคะแนนกนวงเงินงบประมาณ
7. เสนอเใายบริหาร และคณะกรรมการกลั่นกรองฯ
8. แจ้งผลการประเมินให้ข้าราชการรับทราบเป็นรายบุคคล
9. การประกาศรายชื่อ และรัอยละการเลั่อนเงินเดือน
10. กรมออกคำสั่งเลื่อนเงินเดือนและแจ้งผลการเถื่อนเงินเดือน(เฉพาะบุคคล)
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ระยะเวลาและข้ันฅอนการดำเนินการของกรมศิลปากรในแค่ละรอบการประเมิน
ช่วงเวลา กิจกรรม/ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ

© ภายใน  30 ก.ข. 
© ภ ายใน  31 มิ.ค.

ขนตอนที่ 1 ะ การเตรียมการ 
1. ฝ่ายบริหาร

•  ทบทวนงา นปี ที่ผ่านมา /  มอบหมายงานใ,]ต่อไป
• กำหนดฟ้าหมายและตัวชี้ว ัดของฝ่ายบริหาร
« ผอ.สำน ัก/กอง/ห ัวหน้าหน่วยงานตกลงตัวช ี้ว ัดก ับฝ ่าย 

บริหาร โดยมิ HR + กลุ่มแผน + กพร. สนับสนุน
•  ตั้งคณะทำงานร่วม เพื่อเสนอแนวทางการประเมิน ร่วมกับ HR

2. หน่วยงานคานบริหารทรัพยากรบุคถ (HR)
•  ศึกษา ว 20/2552
•  จัดทำแผนคำเมินการ และแจ้งเวีขนใน้ทุกหน่วยงานทราบ
• จัดทำประเด็นและรายละเอยต เสนอฝ่ายบริหารเพื่อพจารณา 

กำหนดกรอบหลักเกณฑ์และTBการประเมินผลการปฎบัต 
ราชการ ได้แก่

1) องค์ประกอบการประเมิน สัดส่วนใ?าหนัก
2) ระตับผลการประเมิน
3) แนบฟ่อร์มที่ใช้
4) ต ั้งคฌะกรรมการกลนกรองผลการประเมิน เมินตน

กรม
ดำเมินการ 
แล้ว

© ภ าย ใ น  15พ.ย. 
© ภ าย ใน  20 เม.ข.

ขั้นฅอ!เที่ 2 :  การประกาศหลักเกณฑ์และริธการประเมินฯ 
หน่วยงานด้านบริหารทรัพยากรใ,เดคล (HR)

•  นำหลักเกถเฑ์และวธการประเมินฯ ที่ฝ ่ายบริหารเห็นชอบมา 
ประกาศ

* แจ้งเวียนให้ช้าราชการทราบ และจัดประชุมชี้แจง

© ภ าย ใ น  3 0 ต.ค. 
© ภ า ย ใ น 3 0 เม.ย.

© ภ าย ใน  15 พ.ย. 
© ภ าย ใ น  15พ.ค.

ขั้นตอนที่ 3 ะ การจัดทำดัชน่ชี้ว ัดรายบุคคล
1. ผอ.สำน ัก/ส ูนย ์/กอง/ห ัวหน ้าห น ่วยงานถ ่ายทอดต ัวช ี้ว ัดลงมา 

แทะอาจมอบหมายให้ผู้บ ังคับบัญชาระตับรองกงไปเมินผู้ 
ประเมินแทน

2. หัวหน้าฝ่าย / งาน / กลุ่ม ตกลงตัวชี้ว ัดกับผู้ปฎิปดงาน

หมายเหด : กรณีในรอบการประเมินแรกชี้งยังไม่สามารถลงนามตามคำ 
รับรองฯ ได ้ภายใน3 0 พ.ย.ก็ให้พ ิจารณาเนื้องานที่จะทำคำรับรองใ?'น เม ิน  

แนวทางในการกำหนดตัวชี้ว ัดไปก่อนแลวจงปรับป]งเพื่มเต่มในภายหลัง
© พ .ย .” ก.พ. 
© พ .ค . — ส.ค.

ขั้นคอนที่ 4 ะ ผู้ประเมินแต่ละระดับคิดดามและให้กำปรึกษา
®  1นท«สืง รอนการปรนรนหี่ I 
©  ไบภขถึง รอบการไ!ระฌินที่ 2



'  ๓  '
ข้ันคอนกไรดาเนินกไรของกรมศิลปากรในแค่ถะรอบการประเมิน (ต่อ)

ช่วงเวลา กิจกรรม/ผู้ร ันผิดชอบ หมายเหตุ
0  ภายในสัปดาห์ท 

1-2 ของ ม ิ.ค. 
©ภายในส ัปดาห ์ท  

1-2 ขลง ก.ย.

ข ั้นคอนท ี่ 5 ะ การประเมินผถกไรปฎิบตราชการแถะให้คะแนน 
ต ป้ระเมิน ประเมินผลการปฎาเต่ราชการของขาราชการ

®  สัปดาห์ท ี่ 2 ขลง 
เดอน ม ิ.ค.

©  'สัปดาหท์ ี่ 2 ของ 
เดือน ก.ย.

ขั้นคอนท ี่ 6 ะ การทจารณไผลการประเมินกับวงเงินงบประมไณ
1. HR คำน วพวงเง ิน เลอน เง ิน เด ือน เพ ื่อจดสรรให ้สำน ก/ศ ูน ย ์/กอง/ 

หน่วยงาน

2. หัวทน้าส่วนราชการ จ ัด ส รรวงเง ิน ฯ ให ้ส ำห ัก /ศ ูน ย ์/ก อง/ห น ่วยงาน

3. ผอ.สำน ัก/ศ ูนย ์/กอง/ห ัวหน ้าห น ่วยงานจ ัดสรรว ่าข ้าราชการใน 
สังกัดจ้านวนเท่าใดไต้เล ื่อนเงินเดือนเป็นร้อยละเท่าใดและสั่งให ้ 1-IR 
เสนอผู้บงอับบัญชาเหใไอขึ้นไป

®  สัปดาห์ที่ 2 - 4 
ของเดือน ม ิ.ค.

©  สัปดาหท์ ี่ 2 - 4  
ของเดือน ก.บ.

ขั้นคอนท ี่ 7 ะ เสนDฝ่ายบริหาร และคณะกรรมการกลั่นกรองฯ
1. หน่วยงานต้านบริหารทรัพยากรหคฅล (HR)

•  นำผลการประเมินแทะผลการเลื่อนเงินเดือใแสนอผ ู้บังค ับบ ัญชาที่ 

คำกับดูแลแต่ละหน่วยงาน เช่น รองหัวหน้าส่วนราชการ
•  รวบรวมผลการใ!ระเมินของทุกหน่วยงาน ส่งคณะกรรมการ 

กสั่นกรอง
2. คณะกรรมการกสั่นกรองฯ

•  เสนอความเห็นเที่ยวกับมาตรจาน / ความเป็นธรรมของผลการ 
ประเมินในภาพรวมต่อหัวหน้าส ่วนราชการ/ผ ู้ว ่าราชการจังหวด

ขั้นคอใเที่ 8 ะ แข้งผลการประเมิใเ
ผอ.สำห ัก/ศนย ์/กอง/ห ัวห ใทห น ่วยงานแจ ้งผลการา!ระเม ินให ้ผ ้ร ับการ 
ประเมินลงชื่อรับทราบในแบบสรุปการประเมินผลฯ
ขั้นตอนท ี่ 9 ะ การประกาศรายชอ และร้อยละการเลื่อนเงิน{ดือน

•  ประกาศรายชื่อผู้ม ีผลงในสงกว่าระดับดืขึ้นไป
•  ใ!ระกาศร้อยละการเลื่อนเงิใแดือนในแต่ละระดับผลการประเมิน

®  1 เม.ข. เป็นต้นไป 
©  1 ต.ค. เป็นต้นไป

ขั้นตอนท ี่ 10 : ออกคำลั่งเล ื่อ,นเงินเดือนและแข้งผกการเลื่อนเงินเดือน

®  หมา{ทาง 3อบการฝระ!)]เนที่ 1 
©  หมายทง 5อบการประฌินที่ 2
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แบบประเมินผลการปฏิไmราชการ กรมศิลปากร / ขั้นตอนการประเมินและวิธีการกรอกแบบประเมิน 

ก. แบบประ!มน
กรมศิลปากร ใดักำหนดแบบฟอร์มการประเมินผลการปฏิไ]'ติราชการ ดังแนบ

ข. ขนตอนการประเมิน

(๑) เริ่มรลบการประเมิน
- ประกาศหลักเกณฑ์และการประเม ินผล ฯ ให ้ทราบโดยท ั่วก ัน ภายในส่วนราชการและ

จังหวัค
- วางแผนการปฏิบัติราชการ กำหนดเปาหมาย ระดับความสำเร็จของงาน ตัวชี,'วัดความสำเร็จ
- กำหนดสมรรถนะ และระดับสมรรถนะที่คาดหวังจากผู้รับการประเมิน
- บ ัน ท ึก ข ้อ ต ก ลงก ารป ฏ ิบ ัต ิราช ก ารเป ็น ล ายล ัก ษ ณ ์อ ัก ษ ร (เช ่น  ใน แบ น ก ำท น ด แล ะ 

ประเมินผลสัมฤทธิของงาน และแบบกำหนดและประเมินสมรรถนะ)

(๒) ระหว่าง?อบการประเมิน 
ผู้บังคับบัญชา

- ติดตามความกัาวหน้าการปฏิบัติราชการตำมแผนฯ ของผู้รับการประเมิน
- ให้คำปรึกษา แนะนำ และช่วยเหลือ
- ปรับเปลี่ยน เพมหรือลด ตัวชี้วัด ค่าเปาหมาข และนำหนัก กรณีที่มิการ 

เปลี่ยนแปลงของงาน
ผู้ร ับการประเมิน

- ขอคำปรึกษา คำแนะนำ ความช่วยเหลือ 

(๓) ครบรอบการประเมิน
- ประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการ ตามหลักเกณฑ์และวิธิการประเมิน
- จัดทำบัญชีรายชื่อข้าราชการตามลำดับคะแนนผลการประเมิน
- แจ้งผลการประเมินแก่ผู้รันการประเมิน
- เสนอบัญชีรายชื่อข ้าราชการตามลำดับคะแนนผลการประเมิน ให้คณะกรรมการก'ฟ้นกรอง 

ผลการประเมินฯ พจารณา
- ประกาศรายชื่อผู้ม ีผลประเมินสูงกว่าระดับเฉลี่ย (‘‘ดีเด่น” และ ‘‘ดีมาก”)
- ผู้บังคับบัญชาให้คำปรึกษาแนะนำ สำหรับการปรันปรุงแก้ไข พ ัฒนาผลสำเร็จของงานแกะ 

พฤติกรรมในการทำงาน หรือสมรรถนะ แก่ข้าราชการผู้รับการประเมิน
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ค. แบบประฌินผลการปฏิบัตราชการ กรมศิลปากร
แบบประเมินผลการปฏิบัติราชการ กรมศิลปากร ประกอบด้วย ๔ ตอน ด ังน ี้

ตอนที่ a ะ การสรุปผลการประเมิน ประกอบด้วยบัวข้อย่อย ๖ บัวข้อ ได้แก่

©.๑ ข้อมูลบุคลากรในรอบการประเมิน
เป ็น การระไ I ผ ู้บ ังค ับ บ ัญ ช า / ผ ู้ป ระ เม ิน , ข ้อ ม ูลการลา / ม าส าย  /ข าด ราช การ, 

รายละเอ ียดการลาไปศ ึกษา 'ฝักอบรม ดูงาน หร ือปฏ ิบ ัต ิการว ิจ ัย แฉะการดำเน ินการทางว ิน ัย ของผู้ร ับการ 
ประเมินในรอบที่ถ ูกประเมิน เพ ื่อเป ็นข้อม ูลพ ื้นฐานในการประเม ินผลการปฏิบ ัต ิราชการในรอบการประเม ิน 
นั้นๆ

๑1๒ สรุปผลการประเมิน
เป็นการนำคะแนนที่ได้รับการประเมินในตอนที่ ๒ การประเมินผลส้มฤทธึ๋ของงาน 

.•ต อ น ท ี๓่  การประเมินสมรรถนะ และตอน ท ี่'๔ การประเม ินองค์ประกอบอื่นๆ (ล ้าม ี) มาคำนวณทาค่า 
คะแนนผลการประเมินที่ม ีคะแนนเต็มของการประเมินทุกองค์ประกอบ เท่ากับ 5)00 คะแนน โดยใช ้ว ิเการ 
คำน ว ฺณ แบบถ ่วงนำหน ักตามส ัดส ่วนท ี่กำหนด โดยองค ์ประกอบการประเม ิน ผลส ้มฤท ธของงาน  กรม 
ศิลปากรกำหนดนั้าหนักไว้ ๗0 %

๑.๓ ระดับผลการประเมิน
เป ็นการนำผลการประเม ินท ี่ได ้จากตอนที่ ๑ .๒ มาเท ียบหาระด ับผลการประเม ินท ี่ 

ระบ ุเป ็นช ่วงคะแนน เพ ื่อ น ำไป ใช ้ป ระ โยช น ใน ก ารบ ?ห ารท ร ัพ ยาก รบ ุค ค ล ใน ด ้าน ต ่าง   ๆ เช ่น  การ 
เอ ื่อนเงินเคอนตามผลการประเมิน การ'ฝักอบรมพัฒนา เป็นด้น

๑.๔ แผนพัฒนาผลการปฏิบ ัต ิราชการรายบุคคล
เป ็นการนำข ้อม ูลจากผลการประเม ินสมรรถนะมาประกอบการระบ ุว ิธ ีการ vTฒนา 

และช่วงเวลาท ี่ใช ้ในการพ ัฒนา ตามความเหมาะสมกับผู้ร ับการประเม ิน ซ ึ๋งเป ็นการตกลงร่วมก ันระหว่าง 
ผู้บังดับบัญชา / ผู้ประเมินกันผู้รับการประเมิน

๑.๕ การรับทราบผลการประเมิน
เป ็นการแจ ้งผลการประเม ินและแผนพ ัฒนาผลการปฏ ิบ ัต ิราชการรายบ ุคคล,ใบัผู้รับ 

การประเมินทราบ และลงนามเป ็นหลักฐานพื้งผ ู้ร ับการประเม ินและผู้ประเม ิน หากผ ู้ร ับการประเม ินไม ่ลง 
นามรับทราบ ผ ู้ประเม ินจะตองให ้พยานลงนามเป ็นห ล ักฐาน เพ ื่อย ืนย ันว ่าผ ู้ประเม ินได ้แจ ้งใบ ัผ ู้ร ับการ 
ประเมินทราบแล้ว แต่ผู้ร ับการประเมินไม่ได้ลงนาม

๑.๖ ความเห็นของผู้บ ังดับบัญชาเหนือขึ้นไป
เป็นการแจ้งผลการประเม ินและแผนพัฒนาผลการปฏิบ ัต ิราชการรายบุคคลใหผู้บ ังคับบัญชา 

เหนือชั้นขึ้นไป ได้แก่ ผ ู้อำนวยการสำนัก รองอธีบด ีกรมศิลปากร และอธิบด ีกรมศิลปากรรับทราบ
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นละแสดงความคิดเห็นกับผลการประเมินดังกล่าว จากนั้นจึงลงนามฟ้นํหลักฐาน

ดอนที ๒ ะ การประเมินผลส้มfjฑธิ๋ฃองงาน นบ่งเป็น ๒ ขันตอน คือ

๒.๑ การมอบหมายงาน กำหนดตัวชี้วัด และดั้งค่าเป้าหมาย
เป็นการทั้งเฟ้าหมายและมอบหมายงานค่อนการปฏิบัติงานจริง โดยระบุงานที่ไค ้รับ 

มอบหมายตามประเภทของแต่ละงาน กำหนดตัวชี้วัค น ํ้าหน ักความสำกัญของแต่ละงาน และคะแนนตาม 
ระดับค่าเป ้าหมายแต่ละระดับ หล ังจากน ั้นผ ู้ร ับการประเม ินและผู้บ ังก ับบ ัญชา / ผ ู้ประเมิน จะต้องลงนาม 
รับทราบ เพื่อเป็นการขนยันการยอมรับการมอบหมายงานในรอบการประเมินน

๒.๒ การประเมินผลการปฏิบตราชการ
เป ็น การป ระเม ิน ผลห ล ังจากการป ฏ ิบ ัต ิงาน จร ิง  ซ ึ่งห ากม ิการแกไข /  เพ ิ่ม เต ิม  

สามารถกระทำไค ้ แต ่ค ้องไค ้ร ับการร ับทราบและย ินยอมจากท ังสองค ่าย โดยลงนามรับทราบห ล ังจาก 
ประเมินผลแล้ว

ดอนที่ ๓  :  การประเมินสมรรถนะ แบ่งเป็น ๓ นั้นตอน คือ

๓.๑ การระบุสมรรถนะที่คาดหวัง
เป ็นการระบ ุระด ับของแต ่ละสมรรถนะท ี่คาดหวังตามระด ับตำแหน ่งของผ ู้ร ับการ 

ประเมินโดยผู้รับการประเมิน และผู้บ ังก ับบ ัญชา/ผ ู้ประเม ิน จะค้องรับทราบร่วมกันก่อนการประเมิน

๓.๒ การประเมินสมรรถนะ
เป ็น การป ระเม ิน ผลห ล ังจากการป ฏ ิบ ัต ิงาน จร ิง  และเป รยบ เท ียบ ระค ับ ผลการ 

ประเมินสมรรถนะแต่ละสมรรถนะกับระดับสมรรถนะที่คาดหวัง

๓.๓ การคำนวณผลการประเมินสมรรถนะ
เป็นการคำนวณผลหลังจากเปรียบเทียบผลการประเมินกับสมรรถนะที่คาดหวัง โดย 

นับเฉพาะจำนวนสมรรถนะที่ผ ่านการประเมินกับจำนวนสมรรถนะที่ไค ้ร ับการประเมินทั้งหมด และคำนวณ 
คะแนนตามสูตรที่กำหนด โดยมิคะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน จากน ั้นผ ู้ร ับการประเม ินและผู้บ ังก ับบ ัญชา /  ผู้ 
ประเมิน จะต้องลงนามรับทราบหลังจากคำนวณคะแนนแล้ว

ดอนที่ ๔ ะ การประเมินองค์ประกอบอื่น  ๆ (ถามิ) แบ่งเป็น ๕ ขันตอน คือ

๔.๑ การระบุระดับความรู้ควไมสามารถ และทักษะที่คาดหวัง
เป ็นการระบ ุระด ับของแต่ละความรู้ความสามารถ และท ักษะท ี่คาดหวังตามระด ับ 

ตำแหน่งของผู้ร ับการประเมิน โดยผู้ร ับการประเม ินและผู้บ ังค ับบ ัญชา / ผ ู้ประเมิน จะต ้องร ับทราบร่วมก ัน 
ค่อนการประเมิน
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๔1๒ การประเนินกวนเรู้ความสามารถ และทักษะ
i l lน การป ระ[ป น ผลห ล ังจากท ารป ฏ ิบ ัต ิงาน จ?ง และ!ป ร ีขบ เท ียบ ระด ับ ผกการ 

ประเมินความ{ความสามารถ และทักษะแต่ละด้านกํบัระดับความ{ความสามารถ และทักษะที่คาดหวัง

๔1๓ การคำนวณผลการประ!บินความรู'ความสามารถและทักษะ
เป ็นการคำนวผผลหลังจากเปรขบเทียบผลการประเมินกับความ{ความสามารถ และ 

ท ักษะที่คาดหวัง โดขน ับเฉพาะจำนวนความ{ความสามารถและท ักษะท ี่ผ ่านการประเม ินก ับจำนวนความรู้ 
ความสามารถ และทักษะที่ได ัร ับการประเม ินทั่งหมด และคำนวณคะแนนตามสูตรที่กำหนด โดยมิคะแนน 
เต็ม ๑๐0 คะแนน

๔1๔ รายถะเอยดการประเมินดัานอื่นๆ (เฉพาะบางสายงาน)
เป็นการระใI รายการประเมินดัานอื่น ๆ ที่กำหนด ใหมการประเมินเฉพาะบางสาย 

งาน เช่น ความแข ็งแรง1ชองร่างกาย บุคลกภาพ เป็นดัน ซงก ่อนการประเม ินผ ู้ร ับการประเม ิน และผู้ 
บ ังคับบัญชา / ผู้ประเมิน จะดัองรับทราบร่วมกัน โดยการระนุคะแนนที่คาดหวังในแต่ละรายการประเมิน 
ตามระดับตำแหน่งของผู้รับการประเมิน และนำหนักตามความสำคัญของแต่ละรายการประเมินฌอถืงกำหนด 
การประเมิน หากผลการประเมินตํ่ากว่าคะแนนที่คาดหวัง จะถือว่าไม่ผ ่านการประเมินในดัานทั่น จากนั้นจัง 
คำนวณคะแนนตามสูตรที่กำหนด โดยติคะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน

๔1๕ ผลคะแนนรวมของกไรประเมินองค์ประกอบอื่น ๆ
เป ็นการนำคะแนนที่ได ัร ับการประเม ินในตอนที่ ๔.๓ การคำนวณผลการประเม ิน 

ความ{ความสามารถ และทักษะ และตอนที่ ๔1๔ รายละเอขดการประเมินดัานอ,น ๆ (เฉพาะบางสายงาน) มา 
คำนวณหาค่าคะแนนผลการประเม ินท ี่ต ิคะแนนเต ็มของการประเม ินท ุกองค์ประกอบ เท่ากับ ๑๐๐ คะแนน 
โดยใช้ว ิธ ีการคำนวณแบบถ่วงนั้าหนัก สำห ร ับตำแห น ่ง/สายงาน  ท่ีไม,ม ิการประเม ินด ัานอ ื่น  ๆ สามารถนำ 
คะแนนจากการประเมินตอนที่ ๔.๓ มากรอกในขันตอนนี้ไดั จากน ั้นผ ู้ร ับการประเม ินและผ ู้บ ังค ับบ ัญ ชา/ผ ู้ 
ใ!ระเมิน จะตองลงนามรันทราบหลังจากคำนวณคะแใทแเลัวในหน้าแรกของการประเมินตอนที่ ๔

ง. วิธีการกรอกข้อม ูลในแบบประเมินผลการปฦบัติราชการ กรมคิลปากร
แบบประเมิน ฯ มิทั่งหมด ๔ ตอน ๙ หน้า ช ื่งข ั้นตอนการกรอกข้อม ูลจะเร ียงลำด ับตาม 

หมายเลขหน้า ด ังน ี้
หน้าที่ ๑ ะ ใน้กรอกข้อมูลทั่วไป ได้แก่ รอบการประเมิน และข้อม ูลส ่วนตัวของผ ูร้ ับการประเมิน 

ได้แก่ ชื่อผู้รัใi f ]ารประเมิน สังกัด ตำแหน'ง ประเภทตำแหน่ง และระดับตำแหน่ง จากนั้น'จังอ่านคำชี้แจง 
ก่อนทำการประเมิน

หน้าที่ ๒ ะ ให้กรอกข้อมูลในตอนที่ ๑.๑ ข้อมูลนุคลากรในรอบการประเมิน ได้แก่
(๑) 51



(๒) ข้อมูลส่วนต ัวของผู้ร ับการประเมิน ไข้แก่ ช ื่อผ ู้ร ับการประเม ิน, ตำแหน ่ง, ประเภท 
ตำแหน่ง, ระดับตำแหน่ง, สังกัด, ข ้ลม ูลการลา/มาสาย/ขาดราชการ,รายละเอ ียดการลาไปศ ิกษา แกอบรม 
ดูงาน หรอปฏิบัตการวิจัย และการตำเนินการทาง,วินัย

(๓) ข้อมลของผู้ประ!มิน ไข้แก่ ช ื่อผ ู้บ ังค ับบ ัญชา/ผ ู้ประเม ิน และตำแหน่ง

หนาที่ ๓  : ประกอบข้วข ตอนที่ ๑.๒ สรุปผลการประเมิน และตอนที่ ๑,๓ ระคับผลการประเม ิน 
มีรายละเอียด ด ังน ี้

(๑) ตอนที่ ๑.๒ ให้นำคะแนนการประเมินผลสัมฤทธิของงาน (ตอนที่ ๒ ในไททที่ ๖) คุณ 
กับน่าหนัก ๗0 % หรือ 0.๗ และคะแนนการประเมินสมรรถนะ (ตอนที่ ๓ ใน หน้าที่ ๗) คุณกับนาหนัก 
๓ 0  % หรือ 0.๓  (น ่าหนัก ๒๕ % หรือ 0.๒ ๕  ห ากม ีการประเม ินองค ุประกอบอ ื่น   ๆ โดยศ ิดเม ีน 
คะแนนการประเม ินองค์ประกอบอื่นๆ (ต อ น ท ี่๔ ใน ห น ้า6') คุณกับไราหุนัก ๕ %  ห ร ือ 0 .0๕ ) หลังจาก 
นี้นกรอกค่าที่ไข ้ในช่องรวมคะแนนของแต่ละแถว ส ุดท ้ายจึงน ่าคะแนนทั้ง ๒ ค่า (หรือ ๓ ค่า กรณีมีการ 
ประเมินองค์ประกอบอื่น ๆ) ที่ถ่วงนี้าหนักแถว มารวมกันในช่องตารางรวมคะแนนที่แรเงา

(๒) ตอนที่ ๑.๓ ให ้น ่าคะแนนสรุปผลการประเม ิน (ตอนที่ ๑.๒ ในหน้าท ี่ ๓) เท ียบกับ 
ระดับช่วงคะแนนที่กำหนดไว้

หน้าที่ ๔ ะ ให ้กรอกข้อม ูลในตอนที่ ๑.๔ แผนพ ัฒ น าผลการป ฎบ ัต ิราชการรายบ ุคคล โดยให ้ 
ผ ู้บ ังคับบัญชา /  ผ ู้ประเม ินก ับผ ู้ร ับการประเม ินร ่วมก ันระบ ุว ิธ ิการพ ัฒ นา ท ั้งความร ูความส ามารถ ทักษะ 
สมรรถนะหลัก และสมรรถนะอื่น  ๆ (ว้ามี) โดยการเสือกวิธการตามที่แบบฟอร์มกำหนดไว้ พรัอมทั้งกำหนด 
ช่วงเวลาที่ใชในการพัฒนาด้วย

หน้าที่ ๕ ะ ประกอบด้วย ตอนที่ ๑.๕ การรับทราบผลการประเม ิน และตอนที่ ๑ .๖ ความเห ็นของ 
ผู้บังคับบัญชาเหไใอขนไป มีรายละเอียด ด ังน ี้

(ร)) ตอนที่ ๑.๕ ให้ผ ู้ร ับการประเมิน ลงนามรันทราบผลการประเม ินและแผนพ ัฒ นาการ 
ปฎบัติราชการรายบุคคล (ตอนที่ ๑.๕.๑) จากนันผู้บังคับบัญชาที่!.มีนผู้ประเมิน ลงนามเพื่อขืนยันการแจงผล 
การประเมินแก'ผู้รับการใ J ระเมิน หากผู้ร ับการประเมินไม่ลงนามรันทราบ ผ ู้ประเม ินจะข้องให ้พยานลงนาม 
เป็นหลักฐาน เพื่อขืนขันว่าผ ู้ประเม ินไดแจ้งให ้ผ ู้ร ับการประเมินทราบแล้ว แต ่ผ ู้ร ับการประเม ินไม ่ไข ้ลงนาม 
(ตอนที่ ๑.๕.๒)

(๒) ตอนที่ ๑.๖ ให้ผู้อำนวยการสำนัก (ตอนที่ ๑.๖.©) รองอธิบดีกรมศิลปากรที่ร ับผ ๊คชอบ 
สำนักนี้นๆ (ต อ น ท ี๑่.๖.๒) และอธิบดีกรมศิลปากร (ตอนที่ ๑.๖.๓) ลงนามเพ ื่อแสดงความเห ็นต่อผลการ 
ประเมินตามลำดับ

หน้าที่ ๖ ะ เป ็นการประเม ินผลสัมฤทธิ*ของงาน (ตอนที่ ๒) ประกลบด ้วย ตอนท ี่ ๒.๑ การ
มอบหมายงาน กำหนดตัวชี้ว ัค และตั้งค่าเปาหมาย และตอนที่ ๒.๒ การประเม ินผลการปฏิบ ัต ิราชการ โดย 
ให้กรอกข้อมูลทั้วไป ไข้แก่ รอบการประเมิน ชื่อผู้ร ับการประเมิน และช ื่อผ ู้บ ังค ับบ ัญชา/ผ ู้ประเม ิน  ซง
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ฉะแบ่งระยะเวลาในการกรอก'บอมูลเป ็น ๒ ช่วง คือ ช่วงต้น และช ่วงปลายของรอบการประเม ิน  มิ 
รายละเอียด ดังน

(๑) ช่วงต ้นของรอบการประเม ิน ให ้กรอกข ้อม ูลงานท ี่ไต ้ร ันมอบหมายตามล ักษณ ะงาน 
(งานประจาตามตำแหน ่ง /  งาน ท ี่ปรากฏในคำร ับรองการปฏ ิบ ัต ิราชการ (ถาม ิ) / งานอื่น  ๆ ตามท ี่ไดร ับ 
มอบทมาย (ถ้ามิ)) ตัวชวดผลงาน (ต้องกำหนดสิ่งท ี่สามารถวัลไต้) าทหนักของแต่ละงานที่ได ้ร ับมอบหมาย 
(ต ้องรวมกันไต้ ๑00% ) และคะแนนตามระดับค่าเฟ ้าหมาย (ระดับ G) หมายถึง ต ํ่ากว่าเฟ ้าหมายมาก, ระดัน 
๒ หมายถึง ต ํ่ากว ่าเป ๋าหมาย, ระดับ ๑) หมายถึง ไต ้ตามเป ๋าหมาย, ระดับ ๔ หมายถึง ส ูงกว่าเป ๋าหมาย 
และระดับ ๕ หมายถึง สูงทว่าเป ๋าหมายมาก) ซ ึ่งเป ็นการตกลงร ่วมท ันระหว ่างผ ู้บ ังค ับบ ัญ ชา/ผ ู้ประเม ิน  
ทับผู้รับการประเมิน หลังจากนั้นจึงลงนามรับทราบการตั้งเป๋าหมายและมอบหมายงานทั้ง ๒ ฝ่าย

(๒) ช่วงปลายของรอบการประเมิน ให ้กรอกข้อมูลระดับท ี่ได ้ตามผลงานที่เก ิดข ึ้นจริง โดย 
นำค่าผลการปฏิบัติงานจริงตั้งแต่ต ้นรอบการประเมิน เท ียบทับค่าคะแนนตามระดับท ี่ได ้ต ั้งเป ๋าหมายไว้ แถ้ว 
จึงนำระดับที่ได้ค ูณคับนั้าหนักของแต่ละงาน จะไต้คะแนนที่ถ ่วงทั้าหนักแถว ให ้กรอกข้อมูลในช่อง “ รวม 
คะแนน (กX ข ) ” ของแต่ละงาน หลังจากนั้นจึงรวมคะแนนทั้งหมด แถ ้วนำคะแนนรวมท ี่ได ้ หารด้วย ๕ 
ท ีาให ้ม ิคะแนนเต ็ม เท่ากับ ๑ 0 0  คะแนน แถ ้วกรอกข ้อม ูลผลล ัพธ ์ลงในช ่องตารางท ี่แรเงา และส ูดห ้าย 
ผู้บังคับบัญชา / ผู้ประเมิน และผู้รับการประเมิน จะต้องลงนามรับทราบผลการประเมิน

หนาท่ี ฬ ะ เป ็นการประเม ินสมรรถนะ (ตอนที่ ๓) ประกอบด ้วย ตอนที่ ๓.๑ การระบ ุระด ับ 
สมรรถนะท ี่คาดหวัง ตอนที่ ๓.๒ การประเม ินสมรรถนะ และตอนท ี่ ๓.๓ การคำนวณ ผลการประเม ิน  
สมรรถนะ โดยให้กรอกข้อมูลทั้วไป ได้แก่ รอบการประเมิน ช ื่อผู้ร ับการประเมิน และช ื่อผ ู้บ ังค ับบ ัญชา/ 
ผ ู้ประเมิน ซ ึ่งจะแบ ่งระยะเวลาในการกรอกข ้อม ูลเป ็น  ๒ ช่วง คือ ช ่วงต ้น และช ่วงปลายของรอบการ 
ประเมิน มิรายละเอียด ดังนี

(๑) ช ่วงต ้น ของรฉบการประเม ิน  ให ้ก รอ ก ข ้อ ม ูล ระด ับ ส ม รรถ น ะท ี่ค าด ห ว ัง  (ก) ตาม 
มาตรฐานกำหนดสมรรถนะที่กรมศิลปากรกำหนด (ต อ น ท ี่๓.©) ท ั้งสมรรถนะหลัก และสมรรถนะอ ื่นๆ 
(ถ้ามิ) ซึ่งแต่ละตำแหน่ง แต่ละประเภทสายงาน แต่ละระดับ จะมิความแตกต่างทัน

(๒) ช ่วงปลายของรอบการประเม ิน  ให ้ผ ู้บ ังค ับ บ ัญ ช า/ผ ู้ป ร ะ เม ิน  กรอกข ้อม ูลผลการ 
ประเมิน (ข) ตามผลงานที่เก ิดขึ้นจริง โดยเป ็นการสรุปร ่วมก ันระหว ่างผ ู้บ ังค ับบ ัญชา/ผ ู้ประเม ิน  ทับผู้รับ 
การประเมิน (ตอนที่ ๓.๒) หลังจากน ั้นให ้นำค ่าผลการประเม ิน (ข) เปรียบเท ียบทับ ระด ับท ี่คาดหวัง (ก) 
โคขนำ (ข )-(ก ) แถ้วจึงนำผลต่างที่ไต้ (ข >  ก, ข < ก) มาน ับจำนวนสมรรถนะที่ม ิผลต่าง “ ข > ก ” ซึ่ง 
หมายถึง สมรรถนะที่ผ ่านการประเมิน และนับจำนวนสมรรถนะที่ไต ้ร ับการประเม ินท ั้งหมด หลังจากนั้น 
จ ึงกรอกข้อมูลจำนวนสมรรถนะดังกล่าวในตอนที่ ๓.๓ แล้วนำ (จำนวนสมรรถนะท ี่ผ ่านการประเม ิน หาร 
ด้วย จำนวนสมรรถนะที่ได ้ร ันการประเม ินท ั้งหมด) คูณทับ ๑00 เพ ื่อให ้ม ิคะแนนเต ็ม ๑0๐ คะแนน แล้ว 
กรอกข้อม ูลผลลัพธ์ลงในช่องตารางท ี่แรเงา และส ูดห ้ายผ ู้บ ังค ับบ ัญชา /  ผ ู้ประเม ิน และผ ู้ร ับการประเม ิน  
จะต้องลงนามรับทราบผลการประเมิน
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หน ้า ท ี่๘ ะ เป ็นการประเมินองค์ประกอบอื่นๆ (ถ้ามี) (ตอน ท ี่๔) ประกอบถ้วย ต อ น ท ี่๔.๑ การ 
ระบุระด ้นความรูความสามารถ และท ักษะท ี่คาดห วง'ตอน ท ี่๔.๒ การประเมนความรู้ความสามารถ และ 
ทักษะ และตอนที่ ๓ . ๓  การคำนวผผลการประเมินความรู้ความสามารถและทักษะ โดยให้กรอกข้อมูลที่วไป 
ได้แก่ รอบการประเมิน ชื่อผู้รับการประเมิน และช ื่อผ ู้บ ังค ับบ ัญชา/ผ ู้ประเม ิน ซ ึ่งจะแบ่งระยะเวลาในการ 
กรอกข้อมูลเป็น ๒ ช่วง คอ ช่วงด้น และช่วงปลายของรอบการประเมิน มีรายละเอียด ด ้งน ี้

(๑) ช ่วงด้นของรอบการประเมิน ให ้กรอกข ้อม ูลระด ับกวามร ู้ความสามารถและท ักษะ ท่ี 
คาดหวัง (ก) ตามมาตรฐานกำหนดความรู้ความสามารถ และทักษะที่กรมศิลปากรกำหนด (ตอนที่ ๔.๑) ซึ่ง 
แต่ถะตำแหน่ง แต่ละประเภทสายงาน แต่ถะระดับ จะมีความแตกต่างคัน

(๒) ช ่วงปลายของรอบการประเม ิน  ให ้ผ ู้บ ังค ับ บ ัญ ช า/ผ ู้ป ระ เม ิน  กรอกข ้อม ูลผลการ 
ประเมิน (ข) ตามผลงานที่เก ิดขึ้นจริง โดยเป ็นการสรุปร ่วมค ันระหว่างผ ู้!'โงค ับบ ัญชา/ผ ู้ประเม ิน กับผู้รัน 
การประเมิน (ตอนที่ ๔.๒) หลังจากนั้นให้นำค่าผลการประเมิน (ข) เปรยนเทียบคับ ระดับที่คาดหวัง (ก) 
โ ด ข น ำ(ข )-(ก ) แห้วจึงนำผลต่างที่ได้ ( ข > ก , ข < ก) มาน ับจำนวนความรู้ความสามารถ และทักษะที่ม ี 
ผลต่าง ‘' ข > ก ’' ซึ่งหมาขถ้ง ความรู้ความสามารถ และทักษะที่ผ ่านการประเมิน และนับจำนวนความรู้ 
ค ว าม ส าม ารถ  แ ล ะท ัก ษ ะท ี่ไ ด ้ร ับ ก ารป ระ เม ิน ท งห ม ด  ห ล ังจ าก น ั้น จ งก ร อ ก ข ้อ ม ูล จ ำน ว น ค ว าม ร ู้ 
ความสามารถ และทักษะดังกล่าวในดอนที่ ๔.๓ แห้วนำ (จำนวนความรู้ความสามารถ และทักษะที่ผ ่าน 
การประเมิน หารด้วยจำนวนความรู้ความสามารถ และท ักนะท ี่ได ้ร ับการประเม ินท ังหมด) คูณคับ ๑๐๐ 
เพ อ ให ้ม ีคะแน น เต ็ม  ๑ 0 0  คะแนน แ ห ้ว ก รอ ก ข ้อ ม ูล ผ ล ล ัพ ธ ์ล งใน ช ่อ งต ารางท ี่แ ร เงา และส ุดห ้าข 
ผู้บังคับบัญชา / ผู้ประเมิน และผู้รับการประเมิน จะถ้องลงใเามรับทราบผลการประเมิน

ห น ้าท ี่๙ ะ เป ็นการป ระเม ิน องกป ระกอบ อนๆ (ถ ้าม ี) (ตอนที่ ๔) ป ระกอบ ด ้วย ตอนที่ ๔.๔ 
รายละเอียดการประเม ินด ้านอื่นๆ (เจพาะบางสายงาน) และตอน ท ี่๔.๕ ผลคะแนนรวมของการประเม ิน 
องกประกอบอื่นๆ ซ ึ่งจะแบ ่งระยะทลาในการกรอกข้อม ูลเป ็น ๒ ช่วง กือ ช ่วงด้น และช ่วงปลายของ 
รอบการประเมิน มีรายละเอียด ด ้งน ี้

(๑) ช่วงด้นของรอบการประเมิน ให ้กรอกข้อมูลคะแนนที่คาดหวังในแต่ละรายการประเม ิน 
ตามระดับตำแหน่งของผู้รับการประเมิน และา[าหนักตามความสำคัญของแต่ละรายการประเมิน

(๒) ช่วงปลายของรอบการประเมิน ให ้ผ ู้บ ังค ับบ ัญ ชา/ผ ู้ประเม ิน  กรอกข้อมูลคะแนนที่ว ัต 
ได้และเปรียบเทียบคะแนนที่ว ัดได้ค ับทะแนนที่คาดหวัง หากคะแนนที่ว ัคได ้ส ูงกว่าคะแนนที่คาดหวัง จะถือ 
ว่าผ่านการประเมินในด้านนั้น ให้ทัาเครื่องหมาย “ V/ ” ในช่อง “ ผ ่าน-’ และระบุในช่อง “ คะแนน,, 
เป็น “ ๑ ” หากคะแนนที่ว ัคได้ตำกว่าคะแนนที่คาดหวัง จะถือว่าไม ่ผ ่านการประเม ินในด้านนั้น ให้ทำ 
เครื่องหมาย “ ร' ” ในช่อง “ ไม่ผ่าน ” และระบุในช่อง “ คะแนน ” เป็น “ o ” จากนั้นนำ 
คะแนนคูณคับนำหนักท ี่ได ้กำหนดไถ้ และกรอกผลค ูณท ี่ไถ ้ในช ่อง 11 รวมคะแนน ” ในแต่ละรายการ 
ประเมิน สุดท้ายจงรวมคะแนใเนั้งหมดของช่อง “ รวมคะแนน ’’ แห้วกรอกข้อมูลผลลัพธ์ลงในช่องตาราง 
ที่แรเงา ใดขมีคะแนนเต็ม ๑00 คะแนน (ตอนที่ ๔.๔) หล ังจากน ับให ้นำคะแนนจากการประเม ินตอน 
ท่ี ๔ .๓ และตอนที่ ๔.๔ มาคำนวณหาค่าคะแนนผลการประเมินที่ม ีคะแนนเต็มของการประเมินทุก



องค์ประกลบเท่ากับ ๑00 คะแนน โดยใขัวธีการคำนวณแบบถ่วงนั้าฑนัก (ตอนที่ ๔.๕) สำห รบตำแห น ่ง/ 
สายงาน ที่ไม่มีการประเมินก้านอื่น  ๆ สามารถ!!าคะแนนจากการประเม ินตอนที่ ๔.๓ มากรอกในขันตอน 
น ีไก ้ และสุดทายผู้บ ังกับบัญชา / ผู้ประเมิน และผู้ร ับการประเมิน ชะต้องลงนามรับทราบผลการประเมินใน 
หนัาแรกของการประเมินตอนที่ ๔ (หน้า ๘)

ตัวอย่าง คำหนดใน้สัดส่วนคะแนนผลการประเมินตอนที่ ๔.๑) กับตอนที่ ๔.๔ เป็ใI ๗ 0 : ๓ 0
ใหนำคะแนนผลการประเมินตอนท่ี ๔.๓ ในหน้า ๘ คูณกับนำหนัก ๗0 % หรือ 0.๗  แกะ 
คะแนนการประเมินตอนท่ี ๔.๔ ในหน้าท่ี ๙ ถูณก้บน1าใฒ กั ๓0 % หรือ ©.๓ จากน้ันกรอก 
ค่าท่ีไก้ในช่องรวมคะแนนของแต่ละแถว สุดทายจงนำคะแนนนั้ง ๒ ค่า ท่ีถ่วงนาหนักเนา,ว มา 
รวมก้นในช่องตารางรวมคะแนนท่ีแรเงา



- ©๒ -

แ บ บ ป ร ะ เม ิน ผ ล ก า ร ป ฏ ิบ ด ร า ช ก า ร  ก ร ม ศ ิล ป า ก ร

รอ บ ก ารป ระ เม ิน  ครั้งที่ ๑ (๑ ตลาคม - ๓๑ ม ินาคม ) ครั้งที่ ๒ (๑ เมษายน - ๓๐ ก ันยายน

ช ี่อ ผ ั'ร ับ การป ระเม ิน  (นาย/นาง/นางสาว/ยศ) สังกัด

ตำแหน่ง ประเภทตำแหน่ง ระดับตำแหน่ง

ค ำช ี้แ จง แบบประเมินผลการปฏิบ ัต ิราชการ กรมศิลปากรนี้ ประกอบด้วย CET ตอน ดังนี้ 

ตอนที่ ๑ : การสรุปผลการประเมิน

๑.๑) ข้อมูลบุคลากรในรอบการประเมิน

๑.๒) สรุปผลการประเมิน

๑.๓) ระดับผลการประเมิน

๑.<r) แผนพ ัฒนาผลการปฏิบ ัต ิราชการรายบ ุคคล (ผู้ประเมินและผู้ร ับการประเมินร่วมกนจดทำ)

๑.(1') การรับทราบผลการประเมิน

๑. ๖) ความเหินของ ผู้บังดับบัญชาเหนือขึ้นไป

ดอนที ๒: การ'ประเมินผลสัมฤ'ทธของงาน (ผู้ประเมินและผู้ร ับการประเมินร่วมกันกำหนดเป้าหมายในการปฏิบ ัต ิงานร่วมกัน และลงนาม)

ดอนที่ ๓: การประเมินลมรรถนะ

ดอนที่ sr: การประเมินองค์ประกอบอื่นๆ (ถ้ามี)



- Qcn -

ต อ น ท ี ่๑ - ก า ร ร ป ผ ล ก า ร ป ร ะ เ ม ิน

ตอนที่ «5.0 : ข้อมูลบุคลากรไนรอบการประเมิน
รอ บ ก ารป ระ เม ิน  1 [ ครั้งที่ ๑ ( ๑ ตุลาคม-_______- ๓ ๑ ม ีน าค ม _______ )

I 1 ครั้งที่ ๒ (๑ เม ษ าย น _______- ๓๐ ก ัน ยายน _______ )
ช ี่อ ผ ู้ร ับ ก ารป ระ เม ิน  (น าย/น าง/น างลาว/ยศ)_________________________________________________
ตำแห น ่ง___________________________________ ______  ประ๓ ท ตำแห น ่ง______________
สังกัด
ช ี่อ ผ ู้บ ังค ับ บ ัญ ช า/ผ ู้ป ร ะ เม ิน  (นาย/นาง/นางสาว/ยศ) 
ตำแห น ่ง_________________________________________

ระดับตำแหน่ง

ข ้อมลการลา/มาสาย/ขาดราชการ
ประเภท ลาป่วย ลาคลอดบุดร ลากจ ลาพักผ่อน ลาอุปลมบท / ลา!.ข้ารบการตรวจเลอก / ลาไปปฎิป่ติงานใน - ลาติดตาม มาลาย ซาดราซการ

ส่วนตัว ลาไปประกอบพิธ๊ฮัจย์ ลาเข้ารับการเดริยมพล อง ค์การระหว่างป ระ เทศ คู่สมรส
จำนวน (วัน / ครั้ง)

ร าย ล ะ เอ ีย ด ก าร ล าไ ป ศ ึก ษ า1 3 ก อ บ ร ม  ด ูงาน  หร ิอ  ป ฏ ิบ ัต ิก ารว ิจ ัย ก ารด ำเน ิน ก ารท างว ิน ัย
( ) ไ ม ่ร
( ) S3

( ) อยู่ในระหว่างท่ีกกสอบสวนทางวินัย ตามคำลงที่........ ......  ลงวันที.
พ' «-J( ) ถูกภาคทัณฑ์ ดามคำลงท........ ....... ลงวันท.

( ) ถูกตัดเงินเดือน ตามคำสั่งที่........ ......  ลงวันท่ี.
( ) ถูกลดขนเงินเดือน ดามคำสั่งที่........ ......  ลงวันท่ี.
( ) อื่นๆ(ระบุ) ................................................ ดามคำส่ังท่ี................  ลงวันท่ี



ดอนทื่ 0.๒ : สรุปผลการประเมิน

ท ี่ อ งค ์ป ระ ก อ บ ก ารป ระ เม ิน คะแนน (ก) นาหน ัก (ข) รวมคะแนน  (ก X ข)
๑ ผลลมฤทธของงาน ๗๐%
๒ พฤติกรรมการปฎิบ ้ต ิราชการ (สมรรถนะ) ๓๐%
๓ อื่นๆ (ถ้าม ี) -

รวม ๑ ๐ ๐ %

ดอนที่ o .ต : ระดับผลการประเมิน

□ ดีเด่น (๙ ๐  - ๑ ๐ ๐  คะแนน)

□ ดีมาก (๙ ๐  - ๙ ๙  คะแนน)

□ ด ี (๗๐ - ๗๙ คะแนน)

□ พอใช้ ( ๖ ๐ -  ๖ ๙  คะแนน)

□ ต้องปรับปรุง { ๐ - ๕ ๙ คะแนน)



- ๑ ๕  -

ดอนที o ๔ : น.ผนพัฒฺนาผลการปฎิบ้ตราชการรายบุคคล

ที
ค ว า ม ร ู้’ค ว า ม ส า ม า ร ถ  /  ท ้’ก ษ ะ  / ส ม ร ร ถ น ะ  

ท ีด ัอ ง ไ ด ้ร ัน ก า ร พ ัฒ น า

ว ิธ ีภ า ร พ ัฒ น า ช ่ว ง เว ล า ท ีไ ข ้ 

ใ น ก า ร พ ัฒ น าAL C E F 1S - J M O JT P A T พ O TH

ควานรความสามารท

a ความรู้ความสามารถท ึ่ใช ้ในการปฎบ ัด ิงาน

๒ ความทู้ร ํ่องก/}หมายและกฏระถชัยบราชการ
ทักษะ

® การใช้คอมพวน-เอร์

๒ การใช ้ภาษาอ ังกฤษ

cn การคำน วณ
<r การลัดการช้อมูล

สมรรทนะหลัก

a การมุ่งผลลัมฤทธิ,

๒ บริการทีด ิ
cn การล ั๋งลมความเขยวชาญ ในงานอาช ้พ

cr การยดมั่นในความถกค้องชอบธรรม และจริยธรรม
4r การทำงานเป ็นท ีม

สมรรถนะทางกกร-ชริหาร (เอพาะค้าแหน่งประ"เภทอ่านวอกา?ค้นไ

a สภาวะผู้นำ

๒ ว ัล ัยท ัศน ์
๓ การวางกลยุทธ ์ภาคร ัฐ

CC ลักยภาพ:'พอน ่าการปรับเปล ั๋ยน
* การควบค ุมคน1อง

๖ การลอนงานและการมอบหมายงาน
สมรรถนะเอพาะดามล ักษณ ะงานท ีปฎ ิบ ัด ิ

a
เร
CT.

ห น า ย พ ต  : ค ำ อ ร บ า ย  ท ีธ ีก าร พ ัฒ น า’ ใน ดอน ท ี tC

ต ัว อ ้อ ภ าษ าอ ังก ฤ ษ ค ำอ ธ ีบ าย

AL Action learning เรียนรู้จากการปฎิบ ํต

C C oach in g การลอนงาน
E Expert Briefing พ บ ผ ้เร ี่ยวชาญ

F Field Trip ศกษาด ูงาน
IS In d e p en d e n t self study ค ํกษาค ้วยดนเอง
J J o b  sw ap แลกเปลยนงาน

M M entoring พเล ํ่ยง

OJT O n th e  jo b  training การปภิบ ัด ิในงาน

PA Project a ssig n m en t มอบหมายงาน

T Training /  w ork sh o p 'รกอบรม /  ประชุมปฎิบ ัด ิการ
พ Work shadow ing ต ิดดามผ ้ม ีประสบการณ ์
OTH O ther อน า ..{ระบุ)..



- 0๖ -

ด อ น ที่ ©.๕ : ก า ร ร ับ ท ร า บ ผ ล ก า ร ป ร ะ ;1ม น  

©.๕.© ผ ูร้ ับก า ร ป ร ะ :เม ิน  

1 1 ได้รับทราบผลการประเมิน
และแผนพัฒนาผลการปฎ๊บ'ตราซการรายบุคคลแล้ว 

ลงนาม

ต อ บ ท ี่ © .๖  ะ ค ว า ม เห ็น ข อ ง ผ ู้บ ัง ค ับ บ ัญ ช า เห น ีอ ฃ ิ้น ไ ป

© .๖ .©  ผ ู้อ ำ น ว ย ก า ร ส ำ น ัก

เห็นด้วยกับผลการประเมิน 
1 1 มิความเห็นด่าง ดังน้ี

ตำแหน่ง ลงนาม
วันท่ี ตำแหน่ง

วันท่ี

©.๕.๒ ผ ู้บ ัง ค บ บ ัญ ช า ท ี่เบ ็เน ผ ู้ป ร ะ เม ิน © .๖.๒  ร อ ง อ ธ ิบ ด ีก ร ม ศ ิล ป า ก ร

} 1 ได้แจ้งผลกา?ประเมินและผู้รัชการประเมินได้ลงนามรับทราบ 1 1 เห็นด้วยกับผลการประเมิน
1 1 ได้แจ้งผลการประเมิน เม่ือวันท่ี แล้ว 1 ! มิความเห็นด่าง ดังน้ี1___ 1

แด่ผู้รันการประเมินไม่ลงนามรับทราบ
1— 1

โตยมิ เป็นพยาน ลงนาม
ตำแหน่ง

ลงนาม (พยาน) วันท่ี
ตำแหน่ง
วันท่ี © .๖ .©  อ ธ ิบ ด ีก ร ม ศ ิล ป า ก ร

1 1 เห็นด้วยกับผลการประเมิน
ลงนาม (ผ้ประเมิน) j 1 มิความเห็นด่าง ดังน้ี
ตำแหน่ง

1___ i

วันท่ี ลงนาม
ตำแหน่ง
วันท่ี



- ๑๗ -

ต อ น ท ี ่๒ - ก า ร ป ร ะ เ ม ิน ผ ล ส ัม ถ ท ธ ข อ ง ง า น  ร อ บ ก ๆ ร ป ร ะ เม ิน

ด อ น ท ี่ ๒ .0  : ก า ร ม อ บ ห ม า ย ง า น  ก ำ ห น ด ต ัว ข ี้-ว ัด  แ ล ะ ต ั้ง ด ่า เป ้า ห ม า ย ด อ น ท ี่ ๒.๒ ะ ก า ร ป ร ะ เม ิน ผ ล ก า ร ป ฎ ิบ ัต ิร า ช ก า ร
รบทราบการมอบนมายงาน รับทราบผลภารประเมิน

□  ครั ้ งที ่  ๑ □  ครั ้ งที ่  ๒

ซ่ือผู้รับการประเมิน: (นาย/นาง/นางสาว/ยค) ลงนาม ลงนาม

ซ่ือผู้บังคับบัญชา/ผู้ประเมิน: (นาย/นาง/นางสาว/ยศ)_________________________________________ ลงนาม____________________  ลงนาม

ที่ ง า น ท ี่ไ ด ้'ร ับ ม อ บ ห ม า ย ต ัว ช ี้ว ัด ผ ล ง า น

'น าห น ัก

(ข)
ค ะ แ น น ต า ม ร ะ ต ับ ด ่า เป ัา ห ม า ย  (ก ) ร ะ ต ับ ท ี่ไ ต ั

(ก)
น ํ้า ห น ัก

(ข )
ร ว ม ค ะ แ น น

(ก  X  ข )Q ๒ a ๔ ๕

๑ 0 0 % ร ว ม ร)๐ ๐ %

ผ ล ร ว ม ข อ ง ช ่อ ง  " ร ว ม ค ะ แ น น "  ซ อ ง แ ด ่ล ะ ต ัว ช ี้ว ัด  ๕ =

น ม า ย LV. ต ุ:  ค ะ แ น น ต า ม ร ะ ด ับ ต ำ เ ป ัา ห ม า ย  ค ือ  ๑ = ต ํ่า ก ว ่า เ ป ้า ห ม า ย ม า ก .  ๒ = ดำท'ว ่า เ ป ้า V , ม า ย .  01= น ต า ม เ ป ้า ห ม า ย  .  ๕ = ส ูง ก ว ่า เ ป ้า ห ม า ย .  ๕ - ส ูง ก ว ่า เ ป ้า ห ม า ย ม า ก

ง า น ท ี่ไ ด ้ร บ ม อ บ ห ม า ย  แบ่งเป็น 3 ประเภท ค ือ  1 .  ง า น ป ร ะ จ ำ ต า ม ต ำ แ ห น ่ง  2  ง า น ท ี่ป ร า ก ฏ ใ น ค ำ ร ับ ร อ ง ก า ร ป ฏ ิบ ัต ิร า ช ท า ?  ( ท ้า ม ี)  แ ล ะ  3 .  ง า น อ ื่น ๆ  ท ี่ใ ต ้ร ับ ม อ บ ห ม า ย  ( ท ้า ม ี)



รอบการประเมิน คริงทิ o คริงทิ ๒ต อ บ ท  a -: ก า ร ป ร ะ เน น ส ม ร ร ถ น ะ

ดอน ท ี่ 0 .0  : ก าร ระ บ ุระ ด ับ ส ม รรท บ ะ ท ี่ค าด ห ว ัง

ชอผู้ร ับการประเม ิน: (น าย /น าง/น างส าว /ยศ )______

อ อ
ดอน ท ี่ c i.h  ะ การป ระเม ิน ส ม รรท น ะ
รับทราบมลทา7ประเรั}■ น
ส งน าม ____________________________

ซซผู้บ ั’งค ับ บ ัญ ชา/ผ ู้ป รท ม ิน : (บาย/,นาง/น างสาว/ยศ) ลงนาม

ผ ล ก าร ป ร ะ เม ิน  (•ช)

o o ๒ o ๔ ๕

ผ ล ก าร เป ร ิอ บ เท ํอ บ ระ ห ว ่าง  (ก ) ก ับ  (ข)

(ข) >  (ก) ( ข ) < (ก)ท่ี สมรรทนะ
ระ ด ับ ท ํค าด ห ว ัง  (ก)

๒ ด ๔ ๕
ลน m นูะหลัก

ะ) การม ุ่งผลลัมฦทธ
๒ บริการริ!ด
0า การล ังลมความเข ียวชาญ ใน งาน อาข ีพ
« การยดม ้นในความถูกด ้องชอบธรรม และจริยธรรม
fir การทำงานเป ็นท ี่ม

สมรรถนะทางการบริหาร (เฉพาะตำแหน ่งประเภทอำนวยการด ้น)

« สกา'วะผู้,นา
๒ ว ิล ัยท ัศน ์
cn การวางกลย ุท€ภาคร ัฐ
or ค ักยกาทแพ ื่อน ่าการปรันเปลยน
fir การควบค ุมตนเอง
๖ ทารสอนงานและการมอบหมายงาน

สมร รถนะเฉพาะดามล ักษณ ะงานท ํปฎ ิบ ัด

®
๒
นา

ต อ น ท ี่ 0.0 : ก าร ค ำน ว ณ ผ ล ก าร ป ร ะ เม ิน ส ม ร ร ท น ะ
จำนวนลมรรถนะท ํผ ่านการประเม ิน ( ช่อง (ช) ^  (ก) ] เท ่าก ับ

จำนวนลมรรทนะที่ใด ้ร ันการประเมินทั้งหมด เท ่าก ับ ไถ/5
พ ^ ^

จำนวนสมรรถนะที่ฝานการประเม ิน
X  9 0 0 X QOOว;•.ร;:ร;.'-รรโ̂  ร*ร• < ^  ะๆ ฉ21*ท.;;;'WKS'i"'®-K'R_ -

''*2ร5ร 'jy&j •ร
ผ ล ก าร ป ระ เม ิน ส ม ร รท น ะ ค ิดจาก

จำนวนสมรรถนะที่ได้ร ันการประเมินทั้งหมด



- ๑วั.-
ต อ บ ท ี่ ๔  ; ก า ร ป ร ะ เม ิบ อ ง ค ุป ร ะ ก อ บ อ น ุ ๆ ( ถ ้า ม ี)

ด อ น ท ี่ ๔ .๑  : ก า ร ร ะ บ ุร ะ ด ับ ค ว า ม ร ู้ค ว า ม ? ท ม า ร ก  แ ล ะ ท ัก ษ ะ ท ี่ค า ด ห ว ัง

ข ้อ ผ ู้ท ]ก า ร ป ร ะ เม ิน : (น าย /น าง ;•น าง ส าว /ย ค )

ต อ น ท ี่ ๔.๒ ะ ก า ร ป ร ะ เม ิน ค ว า ม ร ู้ค ว า ม ? ท ม า ร ถ  น ล ะ ท ัก ษ ะ
ร ับ ท ร า บ ผ ล ท า ? ป ร ะ เ ม ิน

____________________  ล ง น า ม ___________________________,__________

ร อ บ ก าร ป ร ะ เม ิน  Q  คร ั้งท ี่ Q - คร ั้งท ี่ ๒

ข ้อ ผ ู้บ ัง ค ับ บ ัญ ช า /ผ ู้ป ร ะ เม ิน : (น า ย /น า ง /น า ง ล า ว /ย ศ ) _________________________________________________________________  ล ง น าม

ผ ล ก า ร เป ร ีย บ เท ีย บ ร ะ ห ว ่า ง  (ก )  ก ับ  (ข )

(ข )  >  (ก ) ( ข ) < ( ก)

ผ ล ก า ร ป ร ะ เม ิน  (ข )

๐ o h a ๔ ๕ที่ ร า ย ก า ร ป ร ะ เม ิน

ร ะ ด ับ ท ี่ค า ด ห ว ัง  (ก )

ฉ ๒ a ๔ ๕

ล ว า ม ร ้ค ว า ม ล า ม า ร ถ

๔ ค ว า ม ร ู้ค ว า ม ล า ม า ร ถ ท ี่ใ ช ้ใ น ก า ร ป ฎ ิบ ัส ิง า น

๒ ค ว า ม ร ู้เร ื่อ ง ก ฎ ห ม า ย แ ล ะ ก ฎ ร ะ เบ ีย บ ร า ช ก า ร

ท ัก ษ ะ

ก า ร ใ ช ้ค อ ม พ ิว เต อ ร ์

๒ ก า ร ใ ช ้ภ า ษ า อ ัง ก ๆ ษ

๓ ก า ร ค ำ น ว ณ

๔ ก าร ค ัด ก าร ข ้อ ม ูล

ด อ น ท ี่ ๔ .ต  : ก า ร ค ำ น ว ณ ผ ล ก า ร ป ร ะ เม ิน ค ว า ม ร ู้ค ว า ม ส า ม า ร ถ  น ล ะ ท ัก ษ ะ

จ ำ น ว น ค ว า ม ร ู้ค ว า ม ล า ม า ร ถ  แ ล ะ ท ัก ษ ะ ท ี่ผ ่าน ก าร ป ร ะ เม ิน  [  ซ ่อง (ข) >  (ก ) ] เท ่าค ับ

จ ำ น ว น ค ว า ม ร ู้ค ว า ม ส า ม า ร ถ  แ ล ะ ท ัก ษ ะ ท ี่ไ ด ้ร ัน ก าร ป ร ะ เม ิน ท ี่งห ม ด เท ่า ก ับ ใ' ■ '■ ป.

จ ำ น ว น ค ว า ม ร ู้ค ว า ม ล า ม า ร ถ  แ ล ะ ท ัก ษ ะ ท ี่ผ ่าน ก าร ป ร ะ เม ิน
ผ ล ก า ร ป ร ะ เม ิน ค ว า ม ร ู้ค ว า ม ส า ม า ร ถ  แ ล ะ ท ัก ษ ะ  ค ด จ า ก  ---------------------------------------------------------------------------- —----------------------------- -----------------------  X « 0 0

จ ำ น ว น ค ว า ม ร ู้ค ว า ม ล า ม า ร ถ  แ ล ะ ท ัก ษ ะ ท ี่ไ ด ้ร ัน ก าร ป ร ะ เม ิน ท ี่งห ม ด

เท ่าค ับ



- ๒0 -

ตอนที่ ๔ การประเมินองคุประกอบอื่น ๆ (ถ้ามี) I I คร ั้งท ี่ ๑ □ ครั้งท ี่ ๒

ด อ น ท ี่ ๔ .๔ ะ ร า ย ล ะ เอ ีย ด ก า ร ป ร ะ เม ิน ด ้า น อ ื่น  ๆ ( เฉ พ า ะ บ า ง ส า ย ง า น )

ท ี่ ร า ย ก า ร ป ร ะ เม ิน ค ะ แ น น ท ี่ค า ด ห ว ัง ค ะ แ น น ท ี่ว ัต ไ ด ้

ผ ล ก า ร ป ร ะ เม ิน ค ะ แ น น  
(ผ ่า น :  า . 

ไ ม ่ผ ่า น :  0 )
'น าห น ัก

ร ว ม ค ะ แ น น  

(ค ะ แ น น  X น า ห น ัก )ผ ่า น ไ ม ่ผ ่า น

G)

!ร

cn

<r

<Sr

ร ว ม ๑ ๐ ๐ %

ผ ล ร ว ม ข อ ง ซ ่อ ง  " ร ว ม ค ะ แ น น "  ข อ ง แ ด ่ล ะ ร า ย ก า ร ป ร ะ เม ิน  =

ต อ บ ท ี่ ๔.๕ : ผ ล ค ะ น น บ ร ว ม ข อ ง ก า ร ป ร ะ เม น อ ง ค ์ป ร ะ ก อ บ อ ื่น ๆ

ท ี่ อ ง ค ์ป ร ะ ก อ บ ก า ร ป ร ะ เม ิน อ ื่น  ๆ ค ะ แ น น  (ก ) น ํ้า ห น ัก  (ข )

ร ว ม ค ะ แ น น  

(ก  X  ซ )

ร) ความรู้ความลามารก และทักษะ ๑๐ ๐%
๒ ค้านอ่ืนๆ (เอพาะบางลายงาน)•* -

ร ว ม ๑ ๐ ๐ %

พ า ย เ ห ค ุ: "  ส ัต ฟ 'ว น ■ นาVTU,ท ข อง■ รงคประก■ อ'นที่-น ๆ ( เฉ พ า ะ :น า ง ส า ย ง า น )  ข ึ้น อ ย ู่ก ับ แ ต ่ล ะ ส า ย ง า น ,จ ะ ก ำห น ด



แ บ บ ป ร ะ เม ิน ผ ล ก า ร ป ฏ ิบ ต ร า ซ ก า ร  ก ร ม ศ ิล ป า ก ร



- lojloj -

ตอนท ี่ a  ; การสรุปผลการประเม ิน
ด อ น ท ี่ « .๑  : ข ้อ ม ล บ ุค ล า ก ร ใ น ร อ บ ก า ร ป ร ะ เม ิน

รอ บ ก ารป ระเม น  0  ค ร ั้งท ี่๑ ( ๑ ต ุล าด ม _______ - ๓ ๑ ม ีน าค ม  
i I ดรังที่ ๒ (๑ เม ษ าย น _______ - ๓๐ ก ันยายน

ช ื่อ ผ ู้รบ ก ารป ระ เม น  (นาย/นาง/นางสาว/ยศ) นางมดตะนอย ต่อยด้นพริก
ตำแหน่ง เจ ้าพน ักงานธุรการ ประเภทตำแหน่ง ท่ัวไป
สังกัด สำน ักงานเลขาน ุการกรม
ช ื่อ ผ ู้บ งค บ บ ัญ ช า/ผ ู้ป ร ะ เม ีน  (นาย/นาง/นางสาว/ยศ) นายยุต ิธรรม ดามความ'จริง 
ต ำ แ ห น ่ง  ผ ู้'ร า น ว ย ก า ? ด ้น / ผ ู้ท ี่ได้รับมอบหมาย /ห้วหน้ากลุ่ม / ป้ายไ

)

ระดับตำแหน่ง ชำนาโนงาน

ข ้ธมลการลา/มา สาย/ขาดราชกา?
ป ร ะ เภ ท ด า ป า ย ล า ค ล อ ด บ ุต ร ล า ก ิจ ด า  vTn ผ ่อ น ล า อ ุป ส ม บ ท / ล า เข ้า รับก าร ต ร ว จ เล ือ ก  / ล าไ ป ป ฎ ป ้ต ง าน ใน - ล า ต ัด ด า ม ม า ล า ย ข า ด ร า ช ก า ร

ส่วนตัว ล าไ ป ป ร ะ ก อ บ พ ิธ ีอ ัจ ย ์ ล า เข ้า ร ับ ก า ร เต ร ีย ม พ ล อ ง ค ์ก าร ร ะ ห ว ่าง ป ร ะ เท ศ ค ู่สมรส

จ ำ น ว น  (วิน  /  ค ร ง ) (ง: / ๓) - ((ร:/ <sr) ๕ - - - - ๗ -

ร าย ล ะ เอ ึย ด ก าร ล าไ ป ศ ึก ษ าโ เก อ บ ร ม  ด ูงาน  หร ือ ป ฏ ิบ ัต ิก ารว ิจ ้ย ก ารด ำเน ิน ก ารท างว ิบ ัย  
( V  ) ไ ม ่ฐ

( ) มี
( ) อยู่ในระหว่างท่ีถูกสอบสวนทางวินัย ดามค์าลงที่........ .......ลงวันท่ี.
( ) ถูกภาคทัณฑ์ ดามคำทั่งที่........ .......ลงวันท่ี,
( ) ถูกตัดเงินเดอน ตามคำทั่งที่........ .......ลงวันท่ี.
( ) ถูกลดข้ันเงินเดือน ตามคำทั่งที่........ ...... ลงวันท่ี.
( ) อน  ๆ(ระบ)................................................ ตามคำทั่งที.่....... ...... ดงวันท่ี



- ๒ ๓  -

ต อ น ท ี่ ๑.๒ : ส ร ุป ผ ล ก า ร ป ร ะ เม ิน

ท ี่ อ งค ์ป ระก อ บ ก ารป ระ เม ิน คะแนน (ก) น ํ้าห น ัก  (ซ) รวมคะแน น  (ก X ข)
๑ ผลลมฤทธิ้ของงาน ๕:๖ ๗๐% { ๕ ๖ X ๐.๗๐) = ๓๙.๒
๒ พฤติกรรมการปฎิป ้ตราชกา? (สมรรกนะ) CO ๓๐% (<๙o  X 0 .๓ ๐ ) = ๒<r
๓ อื่นๆ (ถ้าม ี) - - -

รวม ๑๐ ๐% ๖๓.๒๐

ด อ น ท ี่ ๑ .ด : ร ะ ด ับ ผ ล ก า ร ป ร ะ เม ิน

□ ดีเด่น •(๙๐ - ๑ ๐ ๐  คะแนน)

□ ดีมาก (<๙๐ - ๙ ๙  คะแนน)

□ ด ี (๗0 - ๗๙ คะแนน)
0 พอใช้ ( ๖ ๐ -  ๖ ๙  คะแนน)

□ ต้องปรับปรุง (๐ - ๕ ๙  คะแนน)



-๒๔ -
ต อ น ท ี่ « .๔  ะ แ ผ น ท ใ ฒ น า ผ ล ก า ร ป ฎ ิ'น ต ร า ช ก า ร ร า ย บ ุค ค ล

ที่
ค ว า ม ร ู้ค ว า ม ส า ม า ร ถ  /  ท ัก ษ ะ  / ส ม ร ร ถ น ะ  

ท ี่ด ัอ ง ไ ด ้ร ้บ ก า ร ่ท ัฒ น า

วริการทัฒ■ นา ช ่ว ง เว ล า ท ี่ใ ซ ั 

ใ น ก า ร ท ัฒ น าAL C E F IS J M O JT PA T พ O TH
ความรดวามลานารา

๑ ความ?ด'วามสามารททํใ*ข้ในการปฎ'นัดงาน

๒ ความ?เรืธงกฏหมายนละกฎระน!น)บราชการ
ทักษะ

a การใช ้คอมพวเดอรั

Is การใช ้ภาษาอ ังกฤษ yr เม .ย . - ก.ย. irsn
Cท กา?คำนวณ

CC การจัดการช ้อม ูล

สมรรถนะหลัก

® การมุ่งผลลัมฤทธ

to บริการทติ

cr. การลงลมความเท ี่ยวชาญในงานอาช ีพ

ar การรดมั่นในความถูกต ้องรอบธรรม และจริยธรรม

นโ การทำงานเบนทน ✓ เม .ย. - ก-ย. Sroi
สมรรทนะหางกาท]ริ,เท ร  fเฉพ าะดำแ’ห'นงประนาทอำนวยการตน)

a สภาวะผู้น ่า
๒ ว ้ล ัยท ัคน ์
cn การ’วางกลยุทธ ์’ภาคร ัฐ

<รโ ค ้กยภาพเพอน ่าการปรับ เปล ี่ยน

4- การควบคุมตนเอง

๖ การลอนงานและการมอบหมายงาน

สม;รทนะเอพาะตามล ักษณ ะงานท ี่ปภปริ

a

to
cn

น ม าย'.น ุต  : ค ำอร•น าย ’ว ธ ก าร พ ัฒ น า’  ในตอนท  <r

ท ัว ย ํอ ภ าษ าอ ังก ฤ ษ ค ำอ ธ ิบ าย
AL A ction learning เรียนรู้,จากการปฎิบ ัต ิ
C C o ach in g การลอนงาน

E E xpert Briefing พบผู้เท ี่ยวชาญ

F Field Trip ค ํกษาดงาน
IS In d e p e n d e n t self s tudy ดกษาด ้วยตนเอง

J J o b  sw ap แลกเปล ี่ยนงาน
M M entoring พเล ั๋ยง
O JT O n th e  jo b  training การปฏิบ ัต ิในงาน
PA P ro jec t a ss ig n m en t มอบหมายงาน

T Training /  w ork shop ปีกอบรม /  ประชุมปฏิบัติการ
พ W ork shadow ing ต ิดตามผ ู้ม ืประสบการณ ์
OTH O ther อื่นๆ ..(ระบุ)..



ตอนที่ «.๕ : การรับทราบผลการประเมีน
๑.๕.0 ผู้รับการประเมิน

0  ไ ต ้ร ับ ท ร าบ ผ ล ก าร ป ร ะ เม ิน

แ ล ะ แ ผ น พ ัฒ น า ผ ล ก า ร บ ่ฎ ิน ํต ร า ช ก า ร ร า ย บ ุค ค ล แ ล ้ว

ล ง น า ม  ม ด ต ะ น f เ ย

ต ำแ ห น ่ง  เจ ้า พ น ัก ง า น ธ ร ก า ร ช ำ น าณ ง า น

ว ัน ท  ๓ ๑  ม ีน า ค ม  ๒๕’!Srcn

« .๕ .๒ ผู้นังดับบัญชาที่เป็นผู้ประเมิน
0  ไ ต ้แ จ ้ง ผ ล ก าร ป ร ะ เม ิน แ ล ะ ผ ู้ร ัช ภ าร ป ร ะ เม ิน ไ ต ้ล ง น าม ร ับ ท ร าบ

1 1 ไ ต ้แ จ ้ง ผ ล ก า ร ป ร ะ เม ิน  เมอวันท ี่ แล ้ว1___ 1
แ ต ่ผ ู้ร ับ ก าร ป ร ะ เม ิน ไ ม ่ล ง น าม ร ัช ท ร าบ

โ ด ย ม ี .......... เป ็น พ ย า น

ล ง น าม (พ ย า น )

ต ำแ ห น ่ง

ว ัน ท ี่

ล ง น าม  ย ต ิธ ร ร ม (ผู้ป ระ เม ิน )

ต ำแ ห น ่ง  ผ ้อ ำ น ว ย ก า ร ต ้น

ว ัน ที ๓ ๑  ม ีน า ค ม  ๒๕๕๓

- ๒๕ -

ดอนที่ ©.๖ ะ ความเห็นของผู้บังดับบัญชาเหนีอฃื้นไป 
ร>.๖.๑ ผู้อำนวยการสำนัก

0  เห็นดวยกับผลการประเมิน 
[ I มีความเห็นด่าง ด ัง น ี้________________

ลงนาม ย ุต ิธ ร ร ม

ตำแหน่ง ผู้อำนวยการต้น
วันท่ี ๓๑ มีนาคม ๒๕■ ๕๓

« .๖ .๒  ร อ ง อ ธ ิบ ด ีก ร ม ศ ิล ป า ก ร

0  เห็นต้วยกับผลการประ'.มีน 
I I มีความเห็นด่าง ดังน้ี

ลงนาม เ ป ็น ธ ร ร ม

ตำแหน่ง รองอธิบดกรมศิลปากร
วันท่ี ๑ เมษายน ๒๕๕๓

๑.๖.๑ อธิบดีกรมศิลปากร
0  เห็นดัวยกับผลการประเมิน

1 1 มีความเห็นด่าง ดังน้ี

ลงนาม แ ส น ด

ตำแหน่ง อธิบดีกรมศิลปากร
วันท่ี ๒ เมษายน ๒๕๕๓



ต อ น ท ั๋ fa I ทารป ระเม ิน ผ ล ส ้ม ถ  รอบการป ระเมน

ตอนท ๒.0 : การมอบหมายงาน กำหนดตัวชี๋'วัด และดงคำเปาหมาย

ชอผัรับการประเมิน: (นาย/นาง/นางสาว/ยศ) นางมดดะนอ;! ต่อยดัน'พ?ท 

รื่อผับังดับบัญชา/ผัประเมิน: (นาย/นาง/นางสาว/ยศ) นาย;;ติรรรม รามศวามจริง

๒๖-
ครั้งท ©

รีพ!ราบกา}}เอ UHมายงาน 

รงนาม li& zzuiia  

สงนาม (‘ตีรรร}!

□ ครั้งท ๒

ต อ น ท ิ๒.๒ ะ การประเมินผลการปฏบัดราซการ 
รัน-Aราบนสกา}ไ]ระ',รีร่น

ลงนาม แดตะนรย

ลงนาม ยูติฐรรม

'นาหนัก คะแบนตามระตับคำเปาหมาย (ท) ระตับที่ใต ั บํ้าหนัก รวมคะแนน
ท่ี งานที่ไต ้ร ับมอบหมาย ต ัว?ว ัดผลงาน (ข) o ๒ CI ๔ ๕ (ก) (ข) (ก X ข)

งานป-รุd j f iQ  ๗ .'IVเหน่ง
« การเปลี่ยนนปลง แก้'1*3 จำนวนดรั๊งของศวามมิดพลาดไนการ too ระ a: ครง o - 01 ค รัง ไม่มิดพลาด ไม่มิดพลาด ใม่มิดพลาด <£ too (ar X too) —

■ รอมุล'ธาราชการนละ แจ้งรมรร หย่า เปลี่ยนชอ - สกุล คำ แสะล่งดาม และล่งตาม เลย และล่ง เลย และล่ง เลย และก่อน CO
ลูกจ้างา]ระรา ■ นำหน้านาม ชองราราชการและ กำหนดเวลา กำหนดเวลา ตาม ก่อน กำหนดเวลา

ลูกจ้างประจำ เพื่อล่งใหหน่วยงานที่ กำหนดเวลา กำหนดเวลา ะะ «ท วัน
เกี่ยวรอง a  - to วัน

to การจัดทำ’.อกสารลำน?น รอยละ'โเองเอกสารลำหรับราราชการ oo t o  - ๐๐ ๖0 - ฝo ๗® - ๙๐ ๙® - ๙๐ ๙® - «0๐ t 0๐ ( t  X ®o) =
ราราชการที่บรรจุใหม่ บรรจุใหม่ที่จัดทำใต้กุกต้อง 'ท้นตาม t o

กำหนดเวลา
CT การปริบปรุงรอมุล ระตับศวามสำเร็จในการปรันปรุงรอมุล cno บันทึกช้อมุล บันทึกรอมุล ผั'บริหาร รามารทนำ ลามารทนำ cno (® X 01๐) =

ราราชการใบระบบ บุคคลของช้าราชการลงในระบบ ที่จำเป็นใบ ครบท้วนตาม รามารทนำ ช้อมุลไปใช้ รอมูลไ,ปใช้ cno
ลารลนเทศทรัพยากร ลารรนเทศทรพยากรบุศศล ระตับกรม กา?บริหาร แบบฟอร์มท่ี รอมุลใปใช้ ในการ ในการ
lJHHfi (DPIS) (DPIS) ทรัพยากร ก.พ. กำหนด ในการ ตัดสินใจชอง ตัดสินใจชอง

บุคคล ในระบบ และ ตัดสินใจใต้ ® ผันริหา?ใต้ ร1 ผับริหารใต้ ^
เพียงพอ ประมวลผล ค?ง ในรอบ ครง ใน?อบ ๐ ค รง ใน
ลำหรับการ ไต้ทุกเร่ือง ๐ เดือนนี้ ร  เดือนนี้ รอบ ๐ เดือนนี้
ประมวลผล o
เร่ือง

พ์นั กาท]รับปรุงรอมุล จำนวนครังชองศวามมิด?เราดในการ (TO ร  <£ ค?ง C1 ๒ o o cn ๔0 («n X aro) =
ราราชการใน ก.พ ๗ บันทํกรอมุลมิด'ทลาด Otoe

«๐0% รวม 00๐ % te c o
ผลรวมข'องช'•อง •รวมคะแนน- ของแต่ละตัวชี้-วัด T { : ๕๖

หมา;?เหตุ: คะเท!•นตา}!'ระส ันค ่าเป ้าหมาร คอ ๑=ตำกว่าเป้าห}.ทะ!}!ๆก. ^= ตำกว่าเป้า'/}!าย. ๗ = ได้ตา}/เป้า'/}ทบ 1 «•=ฐงกร่าฟ ้า,.'?มาย. Sr=สูงกร่าเป้า'/}ทย}!าก

งาน มิ"!ด*รบมอบหมาย แบ ่งฟ ้น 3 ประเกVI ศอ 1. งานประจำตา}เด้าแนน่ง 2. งานr ปรากฏในตำรับทงกา}ปฎบัตีราชทา}(ท้า}!) และ 3. งานอนๆ ทั่ได้รีบ}เอบน}!าย (ท้ารี!)



- 12>c5 -

ต อ น ท ี่ a  ก า ร ป ร ะ เม ิน ส น ร ร ถ น ะ  ร อ บ โ ท ร ป ร ะ เม ิน  0 ค ร ั้ง ท ี่ ๑ ค ร ั้ง ท ี่ ๒

ด อ น ท ี่ 0 .0  : ก าร ร ะ บ ุร ะ ด ับ ส ม ร ร ท น ะ ท ี่ค าด ห ว ัง  ด อ น ท ี่ 0.๒ ะ การป ระ เม ิน ส ม รรท น ะ
รบทราบนลการประIนิน

ข้อผู้รับการประเม ิน: (น าย/น าง/น างลาว/ยศ) น างม คดะนอย ค่อยสันพู่?ก ลงน าม บดตะนอย

ข ้อผ ู้บ ังคน ป ัญ รา/ผ ู้ป ระเม ิน : {นาย/น าง/น างลาว/ยค) น ายย ุดธร?ม  ดามความรรง ลงนาม ยุติธรรน

ผ ล ก าร เป ร ียบ !.ท ี่อ บ ร ะห ว ่าง  (ก ) ก ับ  (ข)

(ข ) >  (ก) (ข ) < (ก)

<✓
✓

๙
✓

ผ ล ก าร ป ร ะ เม ิน  {ข)

o Q ๒ Cl ๔ ๕

a
®
a
Q

o

ที่ ส ม รรถ น ะ
ระ ด ับ ท ี่ค าด ห ว ัง  {ก)

a ๒ Cl ๔ ๕
ลม?รถนะหลัก

» การม ุ่งผลล ัมฤทธ a
๒ บริการที่ด ิ a

การล ังลมความเข ียวชาญ ใน งาน อาช ีพ a

<c การรดม ันในความท ุกต ้องขอบธรรม และจริยธรรม a

๔ การทำงานเป ็นท ี่ม a

สมรรกนะทางกา?บริหาร (เอพาะตำแหน ่งประนาทอำนวยการต ้น)

พ ลภาวะผู้นำ
lo ว ิล ัยท ัศ น ์
cn การวางกลย ุทธ ์ภาคร ีจ

ค ิกยภาพ เพ อน าการป ร ับ เป ล ี่ยน
a: การควบค ุมตนเอง
๖ การลอนงานและการมอบหมายงาน

สมรรถน ะเฉพาะดามล ักษ ณ ะงาน ท ป ฎงด

a

๒
cn

ด อ น ท ี่ 0.0 ะ ก าร ค ำน ว ณ ผ ล ก าร ป ร ะ เม ิน ส ม ร ร ท น ะ
จำนวนสมรรถนะท ี่ผ ่านกา?ประเม ิน [ ข ํอง (ร) ะ^ (ก) ] เท ่าก ับ CC

จำนวนลมรรกนะที่ใต ้ร ีบกา?ประเม ินท ั้งหมด เท ่าก ับ 3 8 ®
ผ ล ก าร ป ร ะ เม ิน ส ม ร ร ถ น ะ คดจาก

จำนวนลมรรกนะที่ฝานการประเม ิน

จำนวนสมรรถนะที่ไต้ร ับการประเมินทั้งหมด
A แ:นบ



ขอผู้ริบการประเมิน: (นาย/นาง/นางสาว/ยศ) นางมดตะนอย ค่อยต้นพ?ก

ตอนที่ ๔ : การประเมินองค์ปรู-ก'รบอื่น ๆ (ถ้ามิ)
ต อ น ท ี่ ๔.© : ก ารร ะบ ุร ะด ิบ ค ว าม ร ู้ค ว าม ส าม าร ถ  แ ล ะท ัก ษ ะท ี่ค าด ห ว ัง

รอบการประเม ิน 0  ครั้งที่ © Q  ครั้งที่ ๒
ดอนที่ ๔.๒ ะ การประเมินความรู้ความสามารถ นละที่กพะ
ร น ท ร า บ น ล ก า ร ป ร ะ ' ร i น  

ลงนาม ม ด ต ะ ■ น อ ย

ชึอผู้บังคับบัญชา/ผู้ประเมิน: (นาย/นาง/นางลาว/ยศ) นายยุดิธร?ม ตามความจ?ง

ท ี่ รายการประเมิน
ระดิบที่คาดหวัง (ก)

ร ) ๒ CX ๔ ๕

ความ?ความลามารถ
ร ) ความรู้ความสามารถที่ใช้ในการปฎิบัดิงาน ๒
๒ ความรู้เรื่องกฎหมายและกฎระเบัยบราชการ ร )

ท่ีกุษะ
๑ การใช้คอมพิวเตอร์ ร)

๒ การใช้ภาษาอังกฤษ ๑
cn การคำนวณ «3

Ql การจดการช้อมูล ๑

ลงนาม ย ุต ิธ ร ร ม

ผลการ11[รียบเทียบระหว่าง (ก) กับ (ข)
(ข) (ก) (ข) < (ก)

«✓
✓

✓
ร /

«✓
✓

ผลการประเมิน (ข)
o ร ) ๒ ต ๔ ๕

๒
ร )

ร )

o
ร )

ร )

ตอนที่ ๔.ด ะ การคำนวณผลการประเมินความรู้ความสามารถ และทักษะ
จำนวนความรู้ตวามลามารถ และทักษะท่ีผ่านการประเมิน [ ช่อง (ข) >  (ก) ] เท่ากับ &■
จำนวนความรู้ความลามารถ และทักษะท่ีได้รับการประเมินทังหมด เท่ากับ . ๖ J  ~

จำนวนความรู้ความลามารท และทักษะท่ีผ่านการประเมิน
ผลการประเมินความรู้ความสามารถ และทักษะ ลดจาก ---------------------------------------------------------- 7-----------------------—----------------- x  ® °°

จำนวนความรู้ความสามารถ และทักษะท่ีได้รับการประเมินทงหมด

& •

/ \  พ บ บ **« W I . *•«» พ ' 1



ตอนที่ ๔: การประเมินองคปรZกอบอิน ๆ  (ถ้ามี) 0  คร ั้งท ี่ ๑ Q  คร ั้งท ี่ ๒

ดอนที่ ๔.๔ : รายละเอียดการประเมินด้านอื่นๆ (เฉพาะบางสายงาน)

ท ี่ รายการประเมิน คะแนนที่คาดหวัง คะแนนที่วัดได้'

ผลการประเมิน คะแนน 
(ผ่าน: 1, 

ไม่ผ่าน: 0) นาหนัก
รวมคะแนน 

(คะแนน X นํ้าหนัก)ผ่าน ไม่ผ่าน

๑
๒
OT

C
๕

รวม ๑ ๐ ๐ %
ผลรวมของช่อง •'รวมคะนบน" ของแด่ละรายการประเมินฺ =

ตอนที่ ๔ . ๕  : ผลคะแนนรวมของการประเมินองค์ประกอบอื่นๆ

ท ี่ องค์ประกอบการประเมินอื่น ๆ คะแนน (ก) นํ้าหนัก (ข) รวมคะแนน (ก X ข)

๑ ความรู้ความลามารถ และทักษะ COT.OTOT ๑ ๐ ๐ % (cot.๓cn X ๑.๐๐) = COT.OTOT

๒ ด้านอื่นๆ (เฉพาะบางลายงาน)'* - - -
รวม ๑ ๐ ๐ % (๔๓.๓๓

น ม า ท :น ต ุ: "  สัดส่วน',นาV!นักของอ ง ค ป์ระะท'อ บ ท ีน่  ๆ ( เฉ ทาะ บ ว ง แาขงาน)ซ น อ ย ู่ก ับ แ ต ่ล ะ ส า ย ง า น จ ะ ก ำ ห น ด



- 0)0 -
- ด'วอย'ไงการคำนวณ- (ไม่ต้องรายงานกรม)

รายละเอยดการคำนวณเลิ่อนเงินเดอนข้าราชการพอ(รีอนฮามัญ ครั้งที่............. (.

อำ
ดับ
ฑ

คำแหน่งและส่วนราชการ ฐานใน 
การ

คำนวณ

(ลอนใหไดรับ (%) จำนวน 
เงินที่ 

คำนวณได้
ช่ิอ

สังกัด/คำ(เหน่ง
ประเภท 
คำ(เหน่ง

ระดับ 
คำ(เหน่ง

เลขที่
1 % 1.5 % 2 % 2.5 % 3 % 3.5 % 4 % 4.5 % 5% 5.5 % 6%

สำน ัก ...................................................
กล่ม.............................

1 นาย................ นัก................ ว่ชาการ ชำนาญการ 50 20,350 610.50 610.50
2 นาย............... นัก................ วิชาการ ปฏิบัติการ 51 15,390 307.80 307.80
3 นาง............... เจ้าพนักงาน....... ทั่วไป ชำนาญงาน 52 27,710 554.20 554.20
4 นาย............... เจ้าพนักงาน....... ทั่วไป ชำนาญงาน 53 27,710 692.75 692.75
5 นาง............... เจ้าพนักงาน....... ทั่วไป ชำนาญงาน 54 16,030 320.60 320.60
6 นางสาว................ เจ้าพนักงาน....... ทั่วไป ปฏิบัติงาน 55 10,790 215.80 215.80

กรุ!ม........................
7 นางสาว................ นัก................ วิชาการ ชำนาญการพิเสา: 56 43,190 1,511.65 1,511.65
8 นางสาว................... น ัก................... วิชาการ ชำนาญการ 57 30,600 841.50 841.50
9 นางสาว................... น ัก................... วิชาการ ปฏิบัติการ 58 15,390 461.70 461.70
10 นางสาว................... น ัก................... วิชาการ ชำนาญการ 59 20,350 508.75 508.75

กล่ม...................................
11 นาย.................. นัก................... วิชาการ ชำนาญการ 60 30,600 765.00 765.00
12 นาย.................. าบัา................... วิชาการ ชำนาญการ 61 20,350 508.75 508.75
13 นางสาว................... น ัก................... วิชาการ ปฎบัติการ 62 15,390 461.70 461.70
14 ว่าที่ร้อยตรี................ 14ก................... วิชาการ ปฏิบัติการ 63 15,390 307.80 307.80

1,706.20 3,316.75 1,533.90 1,511.65 8,068.50

จ่าน'วน 
เงินที

พ  V < uได้รบ

620
310
560
700
330
220

1,520
850
470
510

770
510
470
310

8,150
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- ตัวอย่างข้อมูลการเลื่อนเงินเดือ ัน- (รายงานกรม)

บัญชีรายละเอิยดการ}ล่ือน!งินเติอนข้าราชการพลเรือนสามัญ ดร้ังที............ ( ........................... )

ลำดับที่ ชื่อ
ตำแหน่งและส่วนราชการ ฐานใน 

การ
คำนวณ

พจารณา 
ให้เลื่อน 
(1 -6 % )

จำนวน 
เงินที่

คำนวณได้

จำนวน 
เงินที่ 

ได้รับ

ผลการ 
ประเมิน ฯ 
(คะแนน)

ลำดับที่
ส ังกัด/ตำแหน่ง

ประเภท
ตำแหน่ง

ระดับ
ตำแหน่ง

เลขที่

สำนัก.....................................
กล่ม............................

1 นาย.................... น ัก.................... วิชาการ ชำนาญการ 50 20,350 3 610.50 620 ? 7
2 นาย.................. น ัก.................... วิชาการ ปฏิบัติการ 51 15,390 2 307.80 310 7 7

3 นาง.................. เจ ้าพนักงาน.......... ทั่วไป ชำนาญงาน 52 27,710 2 554.20 560 ? 7

4 นาย................... เจ ้าพนักงาน.......... ทั่วไป ชำนาญงาน 53 27,710 2.5 692.75 700 7 7

5 นาง.................. เจ ้าพนักงาน.......... ทั่วไป ชำนาญงาน 54 16,030 2 320.60 3j 0 ? 7

6 นางสาว.................... เจ ้าพนักงาน.......... ทั่วไป ปฏิบัติงาน 55 10,790 2 215.80 220 7 7

กล่ม................
7 นางสาว.................... น ัก.................... วิชาการ ชำนาญการพิเศษ 56 43,190 3.5 1,511.65 1,520 7 7

8 นางสาว.................... น ัก.................... วิชาการ ชำนาญการ 57 30,600 2.75 841.50 850 ? 7

9 นางสาว................... น ัก.................... วิชาการ ปฏิบัติการ 58 15,390 3 461.70 470 7 7

10 นางสาว.................... น ัก................... วิชาการ ชำนาญการ 59 20,350 2.5 508.75 510 7 7

กล่ม................
น นาย................... น ัก.................... วิชาการ ชำนาญการ 60 30,600 2.5 765.00 770 ? ว

L . _ ___

ลงช่ื0...................................................... เจ้าหน้าท่ีผู้จัดทำ ลงช่ือ...................................................................ผู้อำนวยการสำนัก / เลขานุการกรม / หัวหน้าหน่วยงาน
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ลำดับที่ ชื่อ
ตำแหน่งและส่วนราชการ ฐานใน 

การ
คำนวณ

พิจารณา 
ให้เลื่อน ' 
(1-6 % )

จำนวน 
เงินที่

คำนวณได้

จำนวน 
เงินที่
บ) VZJไดรบ

ผลการ 
ประเมิน ฯ 
(คะแนน)

ลำดับที่
ส ังกัด/ตำแหน่ง

ประเภท
ตำแหน่ง

ระดับ
ตำแหน่ง

เลขที่

12 นาย.................. น ัก.................... วิชาการ ชำนาญการ 61 20,350 2.5 508.75 510 ? ?
13 นางสาว.................... น ัก.................... วิชาการ ปฏิบัติการ 62 15,390 3 461.70 470 ? ?
14 ว่าที่รอยตรี.................... น ัก.................... วิชาการ ปฏิบัติการ 63 15,390 2 307.80 310 ? ๆ

จำนวนเงินเด ือนรวมทังส ิน 273,710.00 8,068.50 8,150
เงินที่ใช้ในการเลื่อน 3 % 8,211.00
เงินทีใช้ในการเฉือนทังสิน 8,150.00

คงเหลอเงิน 61.00

ล งช ื่อ .................................... ............................... เจ้าหน้าที่ผ้จัดทำ ลงชื่อ.......................................... ............................... ผอำนวยการสำนัก /  เลขานการกรม /  ห ัวหน้าวยงาน

(...................................
ตำแหน่ง................................

........................................ ) (..................................
ตำแหน่ง................................

<น <%
.............................................. )

หมาย!หด (1) จำนวนเงินที่คำนวณได้ ถ ้าคำนวณแล้วรเศษไม่ถ ึงส ิบบาท ให้'ปิดขี้'นเป็นสิบบาท
(2) จำนวนเงินที่ใช ้ในการเลื่อนเงินเลือนสุทธิ จะตองไม่เกินจำนวนเงินที่ได้รับจัดสรร
(3) เจ้าหน้าที่ผู้จัดทำ และผ ู้อำนวยการสำน ัก/เลขาน ุการกรม/ห ัวหน ้าหน ่วยงาน ลงชื่อกำกับทุกหน้า
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ประกาศสำนัก / สำนักงานเลขานุการกรม /  หน่วยงานที่ข ึ้นตรงต่อกรม...............................................
เรื่อง รายชื่อข้าราชการพกเรือนสามัญผู้ม ิผลการปฏมัต ิราชการอยู่ในระดันดีเด ่นและดีมาก

ตามหน ังส ือสำน ักงาน ก .พ .ท ี่ นร 1 0 1 2 / ว 20 ลงวันที่ 3 ก ันยาขน 2552 เรือง 
หลกเกณ ฑและวใ)การใ)ระเม ินผลการใ]ฎม ัฅ ิราชการของข ้าราชการพลเร ือนสาม ัญ  กำหนดให้ผ ู้ประเม ิน 
ประกาศรายช ื่อข ้าราชการพลเร ือนสามัญผู้ม ิผลการปฎนติราชการอข ่ในระด ับด ีเด ่นและด ีม ฺากในท ี่เป ีดเผยให ้ 
ทรานโดยท ั่วก ัน เพ ื่อ เม ินการยกย ่องชมเชยและสร ้างแรงจ ูงใจให ้พ ัฒ นาผลการปฏ ิบ ัต ิราชการในรอบทาร 
ประเมินต่อไปให้ดียิ่งขึ้น นั้น

เพื่อให้เมินไปตามข้อกำหนดดังกล่าว สำน ัก/สำน ักงานเลขนเการกรม/หน ่วยงานท ี่ข ึ้นตรง
ต่อกรม....................................................  ขอประกาศรายชื่อข้าราชการพลเรือนสามัญผู้ม ิผลการปฏิบ ัต ิราชการอยู่
ในระดันดีเด่นและดีมาก ไคขจัดเรียงตามลำดับ ดังนี

ก- ระดับดีเด่น
1. นาย................................................................
2. นาง................................................................
3. นางสาว........................................................

ฯ ล ฯ

ข. ระดันดีมาก
1. นางสาว........................................................
2. นาง................................................................
3. นาย................................................................

ฯ ล ฯ

จึงประกาศมาให้ทราบไดยทั่วกัน

ประกาศ ณ วันที่........................................... พ.ศ................

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

ผ ู้กำนวยการสำน ัก/เลขาน ุการกรม/ 
มัวหน้าหใ]วยงไนที่ขึ้แฅรงต่อกรม
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บันทึกข้อความ
1 พ *  1 1

ส่วนราชการ กร)Jศิลปากร สำน่'กงาใ-แลขานุการกรม กลุ่มการเข้าหน้าที ไทร. 0๒ ๒๒© ๕๘๖๒ 
ท่ี วธ 0 ๔ 0 ๙ (»ฟ9ย วันที่ พฤศจิกายน ๒๕๕๒
เร่ือง กำหนดจำนวนครั้งการลา และการมาทำงานสาย

เรียน รองอชิบดี ผู้ทรงคุณวุฒ ผู้เชยวชาญ ผู้อานวยการสำนัก เลขานุการกรม นัวหน้าหน,'วยงาน
ที่ขึ้นตรงต่อกรม นัวหน้าหน่วยงานทั้งที่ท ั้งอยู่ในส่วนกลางและส่วนภูมิภาค

ควย (พ) กฎก.พ.ว ่าด ้วยการเล ื่อนเง ิน เส ือนพ.ศ.๒๕๕๒ ไดีกาหนคหลักเกณฑ์การเลื่อนเงินเดือน 
ในข้อ ๘ (๘) ไว้-ว่า “ ในครั้งปีที่แล้วมาต้องไม่ลา หรอมาทำงานสาย เกินจำนวนครั้ง ที่ผู้'บังคับบัญชาผู้บีอำนาจ 
สั่งเลื่อนเงินเดือน หรือผู้ซ ึ่งไต้วับมอบหมายกำหนดเป็นหนังสือไวกอนแล้ว....”  และระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าต้วยการเลื่อนขั้นค่าข้างลูกข้างประจำ,ของส่วนราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔ ข้อ ๘ (๗) กำหนด 
ใวัว่า “  ในครึ่ง!เทื่แล้วมา ต้องไม่ลา หรือมาทำงานสายเกินจำนวนครั้งที่น ัวหน้าส่วนราชการในส่วนกลาง 
หรือผู้ที่ไต้รับมอบหมายกำหนดเป็นหนังสือไวัก่อนแล้ว...”

ดังใเน เพื่อให้เป็นไปตามข้อกำหนดดังกล่าว อชิบดีกรมศิลปากร จึงกำหนดจำนวนครั้งของการลา 
และการมาทำงานสาย ที่จะไต้รับการเลื่อนเงินเสือนของข้าราชการพลเรือนสามัญและลูกข้างประจำ ด้งที,

พ. ในครั้งใ]ที่แล้วมา ต้องไม่มาทำงานสายเกิน ย’ ครั้ง
๒.ในครั้งใ]ที่แล้วมา ต้องบีจำนวนครั้งการลากิจและการลาป่วยรวมก้นไม่เกิน ๘ ครัง ล้าจำนวน 

ครั้งเกินกว่านี้ จะต้องบีวันลารวมกันไม่เกิน ๑๕ วัน
ทั้งมี ทั้งแต่วันที่ ๑ ตุลาคม ๒๕๕๒ เป็นต้นไป

จึงเรียนมาเพื่อทราบและถือปฏิบัติ

1 a^Y V <_____ __ ^ " '

(นายเกรพ่ไกร สัน!]?จลฅ)
อซนดกรนสืลป่ากร^ฑ์



- cndx -

ฐานในการตำนวณและช่วงเงินเสือนสำหรับการเถื่อนเงินเดือนในแต่ละประเภทแถะระดับตำแหน่ง
ตามกฎ ก.พ.ว่าดัวยการเถื่อนเงินเดือน พ.ศ. 2552

ประเภทตำแหน่ง ระดับ
ฐานในการตำนวณ

ระดับ อัตรา
61,650-66,480 บน 63,290

ดู;ง 28,550-61,640 ล่าง 61,640
ฆวท 1 ร

ดัน
56,530-64,340 บน 60,430
23,230-56,520 ล่าง 52,650

ขัง
45,540*59,770 บน 52,650

อำนวยการ
23,230-45^530 ล่าง 45,150

ดัน
37,980-50,550 บน 44,260
18,910-37,970 ล่าง 31,680
54,110-66,480 บน2 60,290*

ทรงคุณ'}ฒิ
28,550-54,100 ล่าง2 53,360*
53,370-64,340 บน1 58,690
28,550-53,360 ล่าง 1 53,360

เชี่ยวชาญ
44,850-59,770 บน 52,310

ft 23,230-44,840 ล่าง 44,060
ว'|ภการ

ชำนาญการ 35,830-50,550 บน 43,190
พเศษ 18,910-35,820 ล่าง 31,220

ชำนาญการ
25,190-36,020 บน 30,600
12,530-25,180 ล่าง 20,350

ปฎิป๋ฅการ
17,680-22,220 บน 19,950
6,800-17,670 ล่าง 15,390

ทกบะฟ้เศษ
54,010-59,770 บน 56,890
48,220-54,000 ล่าง 51,110
31,440-47,450 บน2 39,440*

อาจุโส
15,410-31,430 ล่าง2 28,270*

ท่ัวไป
28,280-36,020 บน1 30,870
15,410-28,270 ล่าง 1 28,270

ชำนาญงาน
21,880-33,540 มน 27,710
10,190-21,870 ล่าง 16,030

ปฏิบฅงาน
13,270-18,190 บน 15,730
4,630-13,260 ล่าง 10,790

* สำหรับดัดำรงตำแหน่งในสายงานviตำหนอพในนาศรรานตำพนศตำแหน่งใพไ#รันนินเดื0นขันขัง
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ที่ใ}ร 1012/ว10 สำนักงใน ท.พ.
ถนนพบญโลก กทม. 10300

24 มิไทคม 2552

เรอง กฎ ก.พ. ว ่าด ้วยการส ั่งให ้ข ้าราชการพ ลเรอ น ส าม ัญ ออ กจากราชการท รณ ไม ่ส าม ารก  
ปฎิใ!ตราชการใไณประสิทธิภาพและ๓ คประสิทธิผล พ.ศ. 2552

เร๊ยน (เว๊ขนกระทรวง กรม นถะจังพวัด)

สิ่งที่ส่งมาด้วย กฎ ก.พ. ว่าด้วยการสั่งให้ข้าราชการพลเรอนสามัญยอกจากราชการกรณไม่สานารก

กรณไม่สามารถปฎมัติราชการให้มิประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล พ.ศ. 2552 รายละเอียดปรากฎ 
ดามส ิ่งท ี่ส ่งมาด ้วย ท ั้งน ี้กฎ  ก.พ. ด ้งกล ่าวได ้ประกาศในราชก ิจจาน ุเบกนาเล ่ม  126ตอนที่ 15 ก 
วันที่ 17 มินาคม 2552 แกว

จงเรขนมาเพอโปรดทราบ และกอปฎบฅต ่อไป ทั้งนี้ ได ้แข ้งให ้กรมและจังหวัด
ทราบด้วยแห้ว

ปฎปดรไชการให้ปประสิทธิภาพแกะเกิดประสิทธิผล พ.ศ. 2552

ด้วย ก.พ. ได้ออกกฎ ก.พ. ว่าด้วยการสั่งให้ข้าราชการพลเรอนสามัญออกจากราชการ

ชอนสดงกวามนับถอ

(นายใ-โรชา วัชรามัย) 
เลขาธิการ ก.พ.

สำนักวิจัยแกะพัฒนาระบบงท}บุคคล 
โท ร .0 2547 1841 
โทรสาร 0 2547 1868
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หน้า ๕
เล่ม ๑๒๖ ตอนที่ ๑๕ ก ราชกิจจาน1ฌกบา ๑๗ มินาคม ๒๕๕๒

’ กฎ ก.พ.
ว่าด้วยการสั่งให้ข้าราชการพลเรือนสามัญททกจาทราชทาร 

กรณ ีไม ่สามารถปฏิบ ัต ิราชการให ้ม ิประสิทธิภาพและเก ิดประสิทธิผล 
พ.ศ. ๒๕๕๒

ธาศัขอำนาจตามความ,ในมาตรา ๘ (๕) และมาตรา ๑๑๐ (๕) แท ่งพระราชบ ัญญ ัต ิระเบ ียบ 
ข ้าราชการพลเร ือน พ .ศ. ๒๕๕’๑ อ ัน เป ็นกฎหมาขท ี่ม ิบทบ ัญญ ัต ิบางประการเก ี่ยวก ับการจำก ัดส ิทธ ิ 
และเสรีภาพของใ]คคก ชื่งมาตรา ๒๙ ประกอบกับมาตรา ๓๑ มาตรา ๓๒ มาตรา ๔๓ แกะมาตรา ๖๔ 
ของรัฐขรรมนุญแท่งราชอาณาจักรไทย บ ัญญ ัต ิให ้กระท ่าใด ้โดยอาศัยอำนาจตามบทบัญญ ัต ิแท ่งกฎหมาย 
ก.พ. โดยอนุม ัต ิคณะรัฐมนตรีจงออกกฎ ก.พ. ไว ้ ดังต่อไปน

ข้อ ๑ กฎ ก.พ. น ี้ให ้ใช ้บ ังก ันตั้งแต ่ว ันถ ัดจากวันประกาศในราชกิจจาน ุฌกบา เป็นด้นไป 
ข้อ ๒ ให ้ยก เล ิก ก ฎ  ก.พ. ว ่าด ้วยก ารส ั่งให ้ข ้าราช ก ารพ ล เร ือ น ส าม ัญ อ อ ก จาก ราช ก าร  

กรณ ีไม ่สามารถปฏิบ ัต ิราชการให ้ม ิประสิทธิภาพและเก ิดประสิทธิผล พ.ศ. ๒๕๔๗
ข้อ ๓ การส ั่งให ้ข ้าราชการพณ รือนสาม ัญ ผ ู้ใดออกจากราชการเพทรับบำเหน ็จบำนาญเหต ุ 

ทดแทนกรณ ีท ี่ไม ่สามารถปฏ ิบ ัต ิราชการให ้ม ิประส ิทธิภาพและเก ิดประส ิทธิผกในระด ้นอ ันเป ็นท ี่พอใจ 
ของทางราชการน ั้น ให ้ส ่วใเราชการพ ิจารณ าจากผลการปฏ ิบ ัต ิราชการของข ้าราชการพณ รืกนสาม ัญ  
ผ ู้’นั้นเป็นหลัก และให ้ส ่วนราชการดำเน ินการตามหลักเกณฑ์และวิธ ิการท ี่กำหนดในกฎ ก.พ. นี้

ข้อ ๔ เม ื่อผ ู้บ ังค ับบ ัญ ชาประเม ิน ผลการปฏ ิบ ัต ิราชการของข ้าราชการพลเร ือน สาม ัญ ดาม 
ห ล ัก เกณ ฑ บ ีเละว ิธ ีการท ี่กำห น ดตาน มาตรา ๗๖ แ ท ่งพ ระ ราช บ ัญ ญ ัต ิระ เบ ียน ข ้าราช ก ารพ ล เร ือ น  
พ .ศ. ๒๕๕๑ แก ้ว เห ็น ว ่าข ้าราช การผ ู้ใดม ิผลการป ฏ ิบ ัต ิราชการใน ระด ับ ท ี่ต องให ้ได ้ร ับ การพ ัฒ น า 
ปร ับปรุงตนเองก็าห ้แข ้งผ ู้น ั้นทราบเก ี่ยวก ับผกการประเม ิน พร้อมต ั้งกำหนด'ให ้ผ ู้น ั้น!ข ้าร ับการพ ัฒใท



- ๓๘ -

หน้า ๖
เล่น ๑๒๖ ตอนที่ ๑๕ ก ราชกิจจานุเบทนา ๑๗ มนไฅม ๒๕๕๒

ป ร ับ ป ร ุงตน เอ งโดยให ้ลงลายม ือ ช ื่อ ร ับ ท ราบ ไว ้เป ็น ท ถ ักฐาน  ทั่งน ใน การvTฒ น าป ร ับ ป ร ุงฅน เอ ง 
ให ้ผ ู้บ ังค ับ บ ัญ ชาจ ัดให ้ข ้าราชการผ ู้น ั้น ท ำค ำม ั่น ใน การพ ัฒ น าป ร ับ ป ร ุงตน เอ งโดยกำท น ดเใ]าท ม าย 
ใใm ดับทันเป ็นที่พอใจขธงทางราชการให้ช ัดเจนเพี่อใช ้ในการประเมินผลการปฏิบ ัต ิราชการครังต ่อไป 

การประเม ินผลการปฏิบ ัต ิราชการและการพ ัฒนาปรับปรุงตนเองของข้าราชการตามวรรคหนึ่ง 
ให้ม ีระยะเวลาไม่เก ินสามรอบการประเมิน

ใน ก รณ ท ี่ผ ู้ถ ูกป ระเม ิน เห ็น ว ่าการป ระเม ิน ผลการป ฏ ิบ ัต ิราชการข องผ ู้บ ังค ับ บ ัญ ชาม ีค วาม  
ไม่เป ็นธรรมอาจทำคำคัดล้านขนต่อผู้บ ังค ับบัญชารวมไว้กบผลการประเม ินเพ ี่อเป ็นหลักฐานได้

ข้อ ๕ เพ ี่อ ผ ู้บ ังค ับ บ ัญ ช าป ระ เม ิน ผ ล ก ารป ฏ ิบ ัต ิร าช ก ารข อ งข ้าราช ก ารพ ล เร ือ น ส าบ ัญ  
ตามคำม ั่นในการพ ัฒ นาปรับปรุงตนเองตานข ้อ ๔ แล้ว ปรากฏว ่าผ ู้บ ันไม ่ผ ่านการประเม ินในระด ับ  
ท ัน เป ็น ฺท ี่พอใจของท างราชการตามคำม ั่น ใน การพ ัฒ นาป ร ับ ใ]ร ุงตน เอง ให ้รายงาน ผลการป ระเม ิน  
ด ังกล่าวต่อผู้บ ังคับบัญชา,ชงมีคำนาจสั่งบรรจตานมาตร1 ๕๗

เพ ี่อ ไ ด ้ร ับ ร าย งาน ต าม ว ร ร ค ห น ึ่ง  ผ ู้บ ังค ับ บ ัญ ช าซ ึ่ง ม ีอ ำน าจ ท ั่ง บ ร ร จ ุต าม ม าต ร า  ๕๗ 
อาจตำเนาเการ ดังน

(๑) กรณข้าราชการผู้ร ับการใ)ระเม ินใ]ระสงคัจะออกจากราชการ ก ็ให ้ท ั่งให ้ออกจากราชการ
หรือ

(๒) ท ั่งให ้ข ้าราชการผ ู้น ั้น เข ้าร ับการพ ัฒ นาปร ับปร ุงคนเองอกคร ั้งห น ึ่งโดยทำคำม ั่นในการ 
พ ัฒนาปรับปรุงตนเองเป ็นครั้งท ี่สอง หรือ

(๓) ท ั่งให ้ข ้าราชการผู้น ันออกจากราชการ
เพี่อผู้บ ังคับบัญชาซึ่งมีอำนาจทั่งบรรจุตามมาตรา ๕๗ มีคำทั่งตาม (๑) หรือ (๓) แล้วแต่กรฉ] 

ให ้รายงาน  อ .ก .พ . กระท รวง ในกรณ ีท ี่ 0 . ก .พ . ก ระท รวงเห ็น ว ่าค ำท ั่งด ังก ล ่าวไม ่ถ ูก ล ้อ งห ร ือ  
ไม ่เห มาะสมและม ีมต ิเป ็นประการใด ให ้ผ ู้บ ังค ับบ ัญ ชาซ ึ่งม ีอำนาจท ั่งบรรจ ุตามนาตรา ๕๗ ใ]ฏิบัติ 
ให้เป็นไปตานที่ 0 .ก.พ. กระทรวงมีมติ

ข้อ ๖ เพี่อ อ .ก .พ . ก ระท รวงม ีม ต ิเป ็น ป ระก ารใด แล ้ว  แล ะผ ู้บ ังค ับ บ ัญ ช าซ ึ่งม ีอ ำน าจ 
ท ั่งบรรจ ุตามมาตรา ๕๗ ม ีคำท ั่งห ร ือปฏ ิบ ัต ิตานท ี่ อ .ก .พ . กระท รวงม ีมต ิแล ้ว  ให ้แจงคำท ั่งห ร ือ  
การปฏิบ ัต ิด ังกล่าวให้ข ้าราชการพลเรืธนสาม้ญผู้บ ันทราบ

ข้อ ๗ ผ ู้ถ ูกท ั่งให ้ออกจากราชการตาน กฎ ก.พ. นึ่ ม ีส ืทธ ิอทธรณ ์ ต่อ ก.พ .ค. ภายใน 
สามสืบวันนับแต่ว ันทราบหรือวันที่ทอว่าทราบคำทั่งให ้ออกจากราชการตามข้อ ๕



- ๓๙ -

หนา ๗
เล่ม ๑๒๖ ตอา!ที่ ๑๕ ก ราชก่จจหนบก่ษา ๑๗ มีนาคม ๒๕๕๒

ข้อ ๘ ในกรณ ีท ี่น ิการคำเน ินการเพ ื่อท ั่งให ้ข ้าราชการพลเร ือนสาม ัญ ออกจากราชการ.ตาม 
กฎ ก.พ. ว่าดัวขการทั่งให้ข ้าราชm รพลเรือนสาม ัญออกจากราชการกรณีไม ่สามารกปฎบัฅราชการให ้น ิ 
ใ]ระส ิทธ ิภาพแกะเกดประส ิท!)ผล พ.ศ. ๒๕๔๗ ก ่อน ว ัน ท ี่กฎ  ก.พ. ใใใชบังคน การพ ิจารณ าท ั่ง 
ให ้'ข ้าราชการผ ูน ํ่โเออกจากราชการให ้เใ]นไปตามทถ ักเกณ ฑ ์และ,วิธการตาม กฎ ก.พ. ฉบ ับดังกล่าว 
ฅ่อไป

ให้ไข ้ ณ วันที่ ๒ นินาคน พ.ศ. ๒๕๕๒ 
อกสิทธิ เวชชาชีวะ 

นาขกรฐมนตรี 
ประธาน ก.พ.



หน้า ๘
เล่ม ๑๒๖ ตอนที่ ๑๕ ก ราชกจจาน1เมกนา ๑๗ มีนาคม ๒๕๕๒

ทบานเหตุ ะ- ทเดุผก,ในการประกาศ1ใช้กฎ ก.พ. ฉบับน กอ โดยที่มาตรา ๑๑๐ (๕) แห่งพระราชบัญญัต้ 
ระเนยาฬาราชการพกเรือน พ.ศ. ๒๕๕๑ รใญญัฅิว่า ฌ ื่อฃว่ราชการพณ !ธนสามัญผ ู้ใดไม ่สามารถปถบู ฅั  ิ
ราชิการใหมีประสิทธิภาพและเกดา]ระสิทธิผลในระดับอ ้นเป ็นท ี่พอ'ใจของทางราชการได้ ใน้ผู้ม ีอำนาจ 
สงบรรจุตามมาตรา ๕๗ สั่งใน้ขาราชการพลเรือนสามัญผู้น ั้นออกจากราชการ ท ั้งน ี้ ดาบหลักเกณ'm iละ 
ว่า)การที่กำหนดในกฎ ก.พ. จงจำเป็นต้องกอกกฎ ก.พ. น ี้



I

I





ประกาศกรมศิลปากร
เร่ือง หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการพลเรือนสามัญ

ในสังกัดกรมศิลปากร

อนุสนธิหนังสือสำนักงาน ก.พ.ท่ี นร 1012/ว 20ลงวันท่ี3 กันยายน 2552 เร่ืองหสักเกณฑ์ 
และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการพลเรือนสามัญ, ประกาศกรมศิลปากร ลงวันท่ี 17 
พฤศจิกายน 2552 เร่ือง หลักเกณฑ์และวิธีการ่ประเมินผลการปฏิฟ้ติราชการของข้าราชการพลเรือนสามัญใน 
สังกัดกรมศิลปากร และหนังสือเวียนกรมศิลา]ากร ท่ี วธ 0401 / ว 680 ลงวันท่ี 9 มีนาคม 2553 เร่ืองซักข้อม 
ความเข้าใ1(นก่ียวกับข้ันดอนและวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการ และการเถ่ึอนเงินเสือนของข้าราชการ 
พลเรือนสามัญ กรมศิลปากร ตามพระราชบัญญัติระเมียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551

เพ่ือใบัการประเมินผลการปฏิบัติราชการเป็นไปตามท่ีสำนักงาน ก.พ. และกรมศิลปากร 
กำหนด คณะทำงานกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการ กรมศิลปากร จึงกำหนด 
หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการกรมศิลปากรจากมติท่ีประชุมคร้ังท่ี1 /2553 เพ่ือวันท่ี 24 
มิธุนายน 2553 ทากประกาศหรือหนังสือเวียนใด  ๆ ท่ีออกก่อนหนา และมีข้อความหรือวิธีปฏิบัติไม,ดรงกับ 
ประกาศน้ี ให้ปฏิบัติตามประกาศน้ี ดังน้ี

1. ให้ใข้หลักเกณฑ์และวิธีการท่ีกำหนดในประกาศน้ี ประเมินผลการปฏิบัติราชการของ 
ข้าราชการพลเรือนสามัญ สำหรับส์าแหน่งประเภทอำนวยการ วิชาการ และท่ัวไป

2. การประเมินผลการปฏิบัติราชการ ให้ประเมินจาก 2 องค์ประทอน ดังมี
2.1 ผลสัมฤทธิของงาน กำหนดให้มีสัดส่วนคะแนนร้อยละ 70 โดยให้ประเมินจาก 

ปริมาณผลงาน คุณภาพผลงาน ความรวดเร็วหรือตรงตามเวลาท่ีกำหนด หรือความประหยด หรือควาน$ มค่า 
ของการใช้ทรัพยากร

2.2 พฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือสมรรถนะ กำหนดให้มีสัดส่วนคะแนนร้อยละ 30 
โดยให้ประเมินจากสมรรถนะหลักตามท่ี ก.พ. กำหนด 5 สมรรณเะ (ทุกตำแหน่ง) และสมรรถนะทางการ 
บริหารตามท่ี ก.พ. กำหนด 6 สมรรถนะ (เฉพาะตำแหน่งประเภทอานวยการ)

ในกรณท่ีเป็นการประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการพลเรือนสามัญท่ีอยู่ระหว่าง 
การทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการ หรือมีระยะเวลาทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการอยู่ระหว่างรอบการประเมิน ให้ 
ประเมินผลสัมฤทธิของงานและพฤติกรรมการปฏิบัติราชการ โดยมีสัดส่วนคะแนนของแต่ถะองค์ประกอบ 
ร้อยละ 50

/ 3. วิธีการกำหนด...
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10. หลักเกณฑและวิธีการประเมินH ลการปฎิบฅิราชการของ8ช้าราชการหล!รอนสามัญ 
นอกเหง1อฑกาใ ในัเป็นไปตามหนังสือสำนักงาน ก.พ. $างต้น

ท้ังif ท้ังแต่นัคใน้ีปีนตนไป

ประกาศ ณ ฑ้พ่ี 30 มิธุน'พน พ.ศ. 2553

V 'ไ..^ พ * /
(นายเก!ขงไกร ส้ม!]ชชลต) 

อธิบดีกรมสืลปากร



สรุปผลการปฏิบัติราชการ ระหว่างวันท่ี ๑ ตุลาคม ๒๕๖๒ ถึงวันท่ี ๓๑ มีนาคม ๒๕๖๓

กลุ่มงานพัฒนาทรัพยากรบุคคล
งานเซิงยุทธศาสตร์

๑. สร้าง/พัฒนาหลักสูตรเพ่ือพัฒนาบุคลากร (อยู่ระหว่างการจัดทำร่างหลักสูตรฯ)
•  ด้านการบริหารสำหรับเตรียมพร้อมข้าราขการในการเล่ือน ระดับตำแหน่งในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน
•  ด้านความรู้ความสามารถท่ัวไปท่ีใข้ในการปฏิบัติงาน และความรู้ความสามารถตามนโยบายเร่งด่วนของรัฐ 

สำหรับข้าราชการบรรจุใหม่
•  ด้านความรู้ความสามารถท่ัวไปท่ีใข้ในการปฏิบัติงาน และความรู้ความสามารถตามนโยบายเร่งด่วนของรัฐ 

เตรียมพร้อมสำหรับการเล่ือนระดับตำแหน่งของข้าราชการ
๒. บริหารการให้ทุนเพ่ือพัฒนาบุคลากร (Scholarship Management) ทีเก่ียวข้องกับการบริหารจัดการทุนสนับสนุน 

การพัฒนาแก่1ข้าราชการผู้มีผสลัมฤทธ้ิ (Hipps) การบริหารจัดการทุนให้เปล่าแก่บุคลากรกรมศิลปากร การบริหาร 
จัดการทุนรัฐบาลของสำนักงาน ก.พ. (อยู่ระหว่างแต่งต้ังคณะทำงานการบริหารจัดสรรทุนฯ)

๓. จัดการข้อมูลเพ่ือเผยแพร่ผ่านซ่องทางการล่ือสารของกลุ่มบริหารทรัพยากรบ ุคคล(จัดการช่องทางการล่ือสารของ 
กลุ่มบริหารทรัพยากรบุคคลผ่าน Social Media รวบรวม จัดประเภท และเผยแพร่ข้อมูลจากการจัด'ฝืกอบรมของ 
กรมศิลปากร)

งานประจำ
๔. ตำเนินการจัดปฐมนิเทศบุคลากรใหม่กรมศิลปากร
๕. ตำเนินการเรื่องการลาศึกษาต่อและผึเกอบรมภายในประเทศของข้าราชการพลเรือน
๖. ตำเนินการที่เกี่ยวข้องกับลาศึกษา ผึเกอบรมและดูงาน ณ ต่างประเทศของข้าราขการพลเรือน
๗. ดำเนินการเกี่ยวกับการจัดสรรทุนเพื่อการพัฒนาทรัพยากรบุคคล (ทุนรัฐบาล ก.พ. ทุนกระทรวงวัฒนธรรม และอ่ืนๆ)
๘. จัดทำข้อมูลข้าราชการ แจ้งรายซื่อ อนุมัติเข้ารับการอบรมกับกระทรวงวัฒนธรรม ขยายเวลาเรียน e-Leaming ฯลฯ
๙. ประสานงานและบริหารข้อมูลการพัฒนาข้าราชการที่อยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติราชการ
๑๐. จัดทำจดหมายข่าวด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล





ห ล ัก เก ณ ฑ ์ก าร ค ัด เส ือ ก ข ้าร าช ก าร ฯ  ด ีเด ่‘น

บนหืกฃ้อความ
ส่วนราฃการ..กรมศิลปากร... . ส ำ นักบริหารกลาง กล่มบร1ิหาร;ทรัพยากรบุดคล .โทร๐. ๒๖๒๓ ๖๔๕๕

ท ี่ว ธ ๐๔ ๐๑/ ว ัน ท ี่ 9 °  มกราคม ๒๕๖๓.

เร ือ ง  การคัดเลอกข้าราชการพลเ'รอน;ดเด่น และผู้ปฏิบัติ'งานดเด่นไนสังกัดกรมศิลปากร ประจำปี พ.ศ.๒๕๖๒

เร ียน  รองอธิบด ผู้ทรงคุณวุฒ ผู้เชี่ยวซาญ ผู้อำนวยการสำนัก/กอง/ศูนย์ และผู้อำนวยการหน่วยงานที่ขึ้นตรงต่อกรม

ด้วยกรมศิลปากร จะดำเนินการคัดเสือกข้าราชการพลเรือนและลูกจ้างประจำที่มิผลงานดีเด่น 
เป ็นที่ยอมรีบของส่วนราชการและสังคม รวมทั้งเป็นบุคคลที่ประพฤติปฏิบัติตนชอบด้วยคุณธรรม จริยธรรม 
ศิลธรรม และจรรยาบรรณ ของข ้าราชการ เพ ื่อยกย ่องและประกาศเก ียรต ิค ุณ  ดังน

๑. ผ ู้ปฏ ิบ ัต ิงานดีเด ่นในส ังก ัดกรมศิลปากร (กรมศิลปากร เป ็นผู้ดำเนินการ)
๒. ข ้าราชการพลเร ือนด ีเด ่น  (กระทรวงศึกษาธิการ เป ็นผู้ดำเน ินการ)

โดยใหแต่ละสำนัก/หน่วยงๆนที่ฃ้ึนตรงต่อกรมเสนอรายซื่อข้าราชการพลเรือนหรือลูกจางประจำเพื่อเข้ารีบการคัดเลือก ดังน 
(๑) การคัดเลือกผู้ปฏิบัติงานดีเด่นในสังกัดกรมศิลปากร ให้สำนัก/หน่วยงานที่ชึ้นตรงต่อกรม 

คัดเลือกข้าราชการหรือลูกจางประจำ ตามจำนวนท่ีคณะกรรมการพิจารณาคัดเสือกข้าราชการพลเรือนดีเด่น ฯ กำหนด ดังนี้
- จำนวนรวมชองข้าราชการและลูกจ้างประจำ ๑ - ๑๐๐ คน ส่งรายซื่อได้ ๑ คน
- จำนวนรวมชองข้าราชการและลูกจ้างประจำ ๑๐๑ ๒๐๐ คน ส่งรายซื่อได้ ๒ คน
- จำนวนรวมชองข้าราชการและลูกจ้างประจำ ๒๐๑ - ๒๕๑ คนชนไป ส่งรายซื่อได้ ๓ คน 

รายล ะ เอ ียด ต าม บ ัญ ช ีจำน วน ข ้าราช ก ารแ ล ะล ูก จ ้างป ระจำส ำห ร ับ เส น อ รายช ื่อ เข ้าร ีบ ก ารค ัด เล ือ ก เป ็น  
ผ ู้ปฏ ิบ ัต ิงานดีเด ่นในสังก ัดกรมศิลปากรและข้าราชการพลเรือนดีเด ่นประจำป ็ พ.ศ. ๒๕๖๒ ที่แนบมาพร้อมนี้ 
พร้อมทั้งส่งเอกสารหลักฐาน ดังนี้

- แบบกรอกประวัติผู้เสนอเข้ารีบการคัดเลือกเป็นผู้ปฏิบัติงานดีเด่นในสังกัดกรมศิลปากร 
ประจำปี พ.ศ. ๒๕๖๒ และเอกสารหลักฐานท่ีแสดงให้เห็นถงผลการปฏิบัติงาน ผลสำเร็จ
ชองงานในรอบปีที่ผ่านมาที่เด่นซัด

- แบบประเมินสำหรับการคัดเสือกผู้ปฏิบัติงานดีเด่นในสังกัดกรมศิลปากรและข้าราชการ 
พลเรือนดีเด่น ประจำปี พ.ศ. ๒๕',ว๒

ท ั้งน ี้ คณะกรรมการฯ จะค ัดเล ือกให ้ได ้ผ ู้ปฏ ิบ ัต ิงานดีเด ่นในส ังก ัดกรมศิลปากร ประจำปี พ.ศ. ๒๕๖๒ 
จำนวนไม่เกน ๒๕ คน

(๒) ก ารค ัด เล ือ ก ...



- ๒ -

(๒) การค ัดเล ือกข ้าราชการพลเร ือนด ีเด ่น
คณะกรรมการ ฯ จะคัดเล ือกจากผู้ปฏิบ ัตงานดีเด ่น ฯ ตามข้อ (๑) มาจำนวน ๒ คน 

เพ ื่อเสนอซื่อเป ็นข้าราฃการพลเรือนดีเด ่น ประจำป ี พ .ศ. ๒๕๖๒

ทั้งนี้ ผู้ไต้รับการเสนอซื่อเป็นผู้ปฏิบัติงานดีเด่นและข้าราชการพลเรือนดีเด่นต้องมีคุณสมบัติตาม 
หลักเกณฑและวธีการปฏิบัติในการดำเนินการพิจารณาคัดเลือกดังแนบมาพร้อมบันทกนี้

กรณ๊พ ี่เห ็นว่าไม่ม ีผ ู้ใดมีค ุณสมบัติและมีผลการปฏิบ ัต ิงานลืงระดับพี่จะไต้รับการพิจารณา 
สำน ัก/หน ่วยงานข ึ้นตรงจะงดเสนอรายซ ื่อก ็ไต ้

จ ึงเร ียนมาเพ ี่อทราบ และพ ิจารณาคัดเล ือกและแจ้งรายซ ื่อพร้อมเอกสารพ ี่เก ี่ยวข ้องของ 
ผ ู้พ ี่ได ้ร ับการเสนอซ ื่อไปยังกรมศ ิลปากร (สำน ักบร ิหารกลาง กล ุ่มบริหารทรัพยากรบ ุคคล) ภายในวันพี่ 
๓๐ มกราคม ๒๕๖๓ เป ็นอย ่างข ้า

(นายประพิง เพิงดะโก)
อธิบดีกรมศิลปากร



๑. ผ ู้ปฏ ิบ ัต ิงานติเด ่นในลังก ัดกรมติลปากร ให้สำนัก/หน่วยงานพจารณาคัตเสือกและเสนอ 
รายขื่อผู้เข้ารับการคัตเสือกเป็นผู้ปฏิบัติงานติเด่นในสังกัดกรมศิลปากร ประจำปี พ.ศ. ๒๕๖๒ จะเป็นข้าราขการหรอ 
ล ูกจ้างประจำก็ได ้ ที่ม ีค ุณสมบัติตามที่กำหนด ดังน,

คุณสมบัติ
๑. เป็นข้าราชการพลเรือน ตามกฎหมายวำด้วยระเบยบข้าราชการพลเรือนที่ได้รับเงินเดือน 

จากงบประมาณ ห มวดเง ิน เด ือน  ในกระทรวง ทบวง กรม ฝ ่ายพลเรือน และมตำแหน่งสูงสุดไม่เกํนตำแหน่ง 
ประเภทอำนวยการ ระดับสูง และประเภทว ิชาการ ระด ับเช ี่ยวซาพ และม่สถานะเป ็นข้าราชการพลเรือน 
ไนป ีงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๒ ท ั้งน ี้ให ้หมายรวมถงล ูกจ ้างประจำในส ่วนราชการด ้วย

๒. เป็นผู้มีระยะเวลาปฏิบัติราชการต่อเนื่องไม่น้อยกว่า ๕ ปีนับถงวันที่ ๓๐ กันยายน ๒๕๖๒ 
โดยให้น ับต่อเน ื่องทุกสังกัดที่ร ับราชการ

๒.๑ กรณ ๊ลาออกจากราชการและกล ับเข ้าร ับราชการใหม ่ ให้เรมด้นงรับระยะเวลา 
ปฏ ิบ ัต ิราชการใหม่ต ั้งแต ่ว ันท ี่ได ัร ับอนุม ัต ิให ้กล ับเข ้าร ับราชการใหม่

๒.๒ การน ับระยะเวลาปฏ ิบ ัต ิราชการให ้น ับระยะเวลาทว ิค ูณ รวมเข ้าก ับระยะเวลา
ปฏ ิบ ัต ิราชการปกต ิ

๓. ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษทางวินัยหรืออยู่ระหว่างสอบสวนทางวินัย
๔. ไม ่เป ็นผู้อยู่ระหว่างการสอบสวนของพนักงานสอบสวนในคติอาญา หรืออยู่ระหว่าง 

การดำเน ินคต ิอาญาในศาล
๕. ไม่เป็นผู้เคยด้องโทษจำคุกโดยคำพิพากษาสืงที่สุดให้จำคุกเว้นแต่โทษสำหรับความผิดที่ได้ 

กระทำโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ
๖. ผู้ท ี่เคยได้รับดัดเสือกเป็นผู้ปฏิบัติงานติเด่นไนสังกัดกรมศิลปากรแล้ว สามารถเสนอขื่อ 

เข ้าร ับการดัดเส ือกในปีน ี้ได ้อก
๗. ผู้ที่เคยได้รับการดัดเสือกเป็นข้าราชการพลเรือนดืเด่นแล้ว สามารถเสนอขื่อเข้ารับการดัดเสือก 

เป ็นผู้ปฏิบ ัต ิงานติเด่นในสังกัดกรมศิลปากรในปีน ี้ได้ แต่จะไม่ได้รับการคัดเลอกเป็นข้าราชการพลเรือนติเด่นอํก
๘. เป็นผู้มีความประพฤติ การปฏิบัติตนชอบด้วยคุณธรรม ศิลธรรม จรืยธรรม จรรยาบรรณ 

ข้าราชการ เป็นที่ยอมรับชองบุคคลในส่วนราชการและสังคม
๙. เป ็นผู้!ด ้ร ับการยอมรับ ยกย่อง ในสังคม ผู้ร ่วมงานอย่างเจดเผยทั้งต่อหน้าและสับหลัง
๑๐. เป็นผู้ม ีความประพฤติปฏิบัติงานในหน้าที่และนอกเหน่อหน้าที่ สมํ่าเสมอ เตมใจ ม่จํต 

มุ่งผลสัมฤท‘ธฃองงานท่ีรับผิตชอบ จนมีผลงานปรากฏท่ีเป็นประโยชน์ต่อส่วนราชการ ประขาชในทกกว่าผู้อื่นอย่างเด่นชัด
๑๑. เป็นผู้มีผลงๆนเชงประจักษ์ ติเด่น เป็นที่ยอมรับ สมควรได้รับการยกย่อง โดยคำนิ'งถงผล 

การปฏิบัติงานในหน้าที่เป็นจันดับแรก ผลงานจากการอุท ิศ ทุ่มเท เสียสละ เกิดประโยชน์ยิ่งกับส่วนราชการและ 
ประชาชน ทั้งนี้อาจปรากฏเป็นผลงานด้านเอกสารที่สีบคันได้เชงประจักษ์ กรณีผลงานของลูกจ้างประจำ ซึ่งมี 
ข ้อจำก ัดทางเอกสารเพราะล ักษณ ะงานจะเป ็นภาคปฏ ิบ ัต ิ ให้พ ิจารณาจากรูปธรรมชองผลงานที่ยอมรับจาก 
ผู้เกี่ยวข้องเป็นสำคัญ

หลักเกณฑ ์และว ิธm รปฏิบ ัต ิในการดำเน ินการพจารณาคัดเส ือก

๑๒. การดัดเส ือก...



๑๒. การค ัดเล ือกข ้าราขการฝ ่ายพลเร ือนท ี่ส ังก ัดส ่วนกลาง
๑๒.๑ กรณีข้าราชการสังกัดส่วนกลาง แต่ปฏิบัติหน้าที่ในพื้นที่จังหวัด อำเภอ รวมทั้ง 

ปฏ ิบ ัต ิหน ้าท ี่ราฃการในต ่างประเทศ ให้ค ัดเล ือกกันต้นสังก ัดส่วนกลาง
๑๒.๒ ข้าราซการช ่วยราชการให ้อย ู่ในส ัดส ่วนการค ัดเล ือกฯ ของต้นสังกัด 

๑๓. กรณ ีท ี่ไม ่ม ีค ุณสมบัต ิครบถ้วนถึงระดับได้ร ับการพ ิจารณา ส่วนราชการจะงดส่งผล 
การค ัดเล ือกได ้ ท ั้งน ี้จะไม่ส ่งผลถึงป ีต ่อไปแต่ประการใด

องค ัประกอบ
๑. การครองตน หมายถ ึง ความประพฤติ การปฏิบ ัต ิตนชอบด้วยคุณธรรม ศีลธรรม 

จรรยาบรรณ ชองข ้าราชการ เป ีนท ี่ยอมรับของบุคคลในส่วนราชการและสังคม
๒. การครองคน หมายถ ึง เป ็นบุคคลที่ได้ร ับการยอมรับ ยกย่อง ในเพื่อน ในสังคม 

ร ่วมงานอย่างเป ็ดเผยท ั้งต ่อหน ้าและลับหลัง มีความสามารถในการติดต่อสัมพันธ์กับผู้'อื่น สามารถจูงใจไห้เกด 
การยอมรับและให้ความร่วมมีอ

๓. การครองงาน หมายถึง ประพฤติปฏิบัติงานในหน้าที่และนอกเหนอหน้าที่ สมํ่าเสมอ 
เต ็มใจ มีจ ิตบ ุ่งผลสัมฤทธิ้ของงานที่ผดขอบ จนมีผลงานปรากฏที่เป ็นประโยชน์ต ่อส ่วนราชการ ประชาชน 
มากกว ่าผ ้อ ื่น อย ่างเด ่น ชด ม ีความสามารถปฏิบ ัต ิงานในหน้าท ี่และงานที่ได ้ร ับมอบหมายอย่างด 

๔. การปฏ ิบ ัต ิตามมาตรฐานจร ัยธรรม
๔.๑ ยึดมั่นในสถาบันหลักของประเทศอันได้แก่ ชาติ ศาสนา พระมหากษัตรัยึ และการ 

ปกครองระบอบประชาธิปไตย อันมี'พระมหากษัต'ร่ย์ทรงเป็น'ประมุข
๔.๒ ซื่อสัตย์สุจรัต มีจิตสำนึกที่ด ีและความรับผึดซอบต่อหน้าที่
๔.๓ ยืนหยัดในสิ่งที่ถูกต้องชอบธรรม
๔.๔ ยึดลือประโยชน์ส่วนรวมเป็นที่ตั้ง และมีจิตสาธารณะ

- ปฏิบัติตนโดยคำนึงถึงประโยชน์ส่วนรวม มากกว่าประโยชน์ส่วนตน
- ตั้งใจและพยายามในการให้บรัการต่อประซาซน ข้าราชการ หรือหน่วยงานอื่น  ๆ

ท ี่เกี่ยวข้อง
- เข้าร่วมกิจกรรมช่วยเหลือลังดมท้ังในที่ทำงาน และ/หรือชุมชน 

๔.๕ บุ่งผลสัมฤทธี้ฃองงาน
๔.๖ ไม่เลือกปฏิบัติโดยไม่เป็นธรรม
๔.๗ ดำรงตนเป็นแบบอย่างที่ดีและรักษาภาพลักษณ์ของทางราชการ

๕. ผลงานดเด ่น...



๕. ผลงานตเด ่น (ยอนหลัง ๓ ปี นับถึงวันสินปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๒) หมายถึง 
มิผลงานเซิง'ประ'จักษ ด่เด่น เป็นทยอมรับ สมควรได้รับยกย่องให้หมายรวมถึงผลการปฏิบัติงานในหน้าท่ีเป็นอันตับแรก 
ผลงานจากการอ ุทศทุ่มเท เสยสละ เกดประโยซน้ยงกับส่วนราฃการและประขาซน ทั้งนี้อาจปรากฏเป็นผลงาน 
ต ัานเอกสารท ี่ส ืบค ้นได ้เซ ิงประจักษ ์และ/หรือ ผลการปฏิบ ัต ิท ี่ไม ่ปรากฏเป็นเลกสารแต่เป ็นรูปธรรมที่ยอมรับ 
อย ่างกว ้างขวางของผ ู้เก ี่ยวข ้อง สำหรับการปฏิบัติหน้าที่ของลูกว้างประจำ เป็นผลงานดีเด่นที่ได้รับความนิยม 
เป ็นท ี่ยอมร ับและปรากฏผลเด ่นข ัด  เซ่น โล ่รางว ัล เกยรต ิบ ัตร และอื่นๆ

๖. ในการพจารณาผู้ที่เห็นว่าเหมาะสมที่จะได้รับการคัดเลือก ฯ ให้ค0านิงถึงผลการปฏิบัติงาน และ 
ผลสำเร็จของงานในรอบปีท ี่ผ ่านมาเป ็นสำคัญ

เอกสารห ล ักฐานต ้องท ี่ส ่งเพ ี่อ เข ้าร ับการค ัด เล ือกเป ็น ผ ู้ปฏ ิบ ัต ิงาน ด ีเด ่น ฯ
๑. แบบกรอกประวัต ิผู้เสนอเข้ารับการคัดเล ือกเป็นผู้ปฏิบัติงานดีเด่นในลังกัดกรมศลปากร

ประจำปี พ.ศ. ๒๕๖๒
๒. แบบประเมินสำหรับการคัดเลือกผู้ปฏิบัติงานดีเด่นในสังกัดกรมศลปากรและข้าราขการ 

พลเรือนดีเด ่น ประจำป ี พ.ศ. ๒๕๖๒
๓. รูปถ่ายขนาด ๑ นิ้ว จำนวน ๒ รูป ต้องถ่ายภาพในชุดปกติขาวหรือชุดสืกากเท่านั้น 

(ให้ติดในแบบกรอกประวัติฯ จำนวน ๑ รูป)
๔. เลกสารหลักฐานที่แสดงไห้เห็นถึงผลการปฏิบัติงาน ผลสำเร็จของงานในรอบปีที่ผ่านมา 

ท ี่เด ่นขัด และการประพฤติปฏิบ ัต ิงาน คือ การศรยงตน การครองคน การครองงาน การปฏิบ ัต ิตามมาตรฐาน 
จรืยธรรม และผลงานดีเด่น (ย้อนหลัง ๓ ปี) โดยให้จัดท0าเป็นเลกสารแยกออกมาจากแบบกรอกประวัติๆ จำนวน ๒ ชุด 

๕. สำเนาบ ัตรประจำต ัวข ้าราฃการห ร ือล ูกว ้างประจำ จำนวน ๑ ฉบับ

๒. ข ้าราซการพ ลเร ือน ด ีเด ่น  คณะกรรมการ ฯ จะคัดเลือกจากผู้ปฏิบ ัติงานดีเด่นในลังกัด 
กรมศลปากร ประจำปี พ.ศ. ๒๕๖๒ ให้ใต้จำนวน ๒ คน เพ่ือเสนอซื่อเป็นข้าราชการพลเรือนดีเด่น ประจำปี พ.ศ. ๒๕๖๒

ทั้งนี้ สำนัก/หน่วยงานใดไม่จัดส่งภายในเวลาที่ก ัาหนตหรือจัดส่งเอกสารไม่ฅรบถ้วนคณะกรรมการฯ อาจไม่ 
พ ิจารณาคัดเล ือก



ตารางบัญชีจำนวนข้าราชการนละลูกจ้างประจำ สำหรับเสนอรายที่อเข้ารับการคัดเสือก 
เป็นผู้ปฏิบัติงานดีเด่นในสังกัดกรมศิลปากร และข้าราชการพลเรือนดีเด่น ประจำปี พ.ศ. 2562

ลำดับ
ที่

กระทรวง กรม ลำบัก/กอง ข้าราชการ 
จำนวน

ลูกจ้างประจำ 
จำนวน

รวม จำนวนรายช่ีอ 
ท่ีส่งได้

1 กลุ่มตรวจสอนภายในระดับกรม 3 0 3 1
2 กลุ่มพัฒนาระบบบรืหาร 4 0 4 1
3 สำนักบริหารกลาง 67 9 76 1
4 กองโบราณคดี 40 8 48 1
5 กองโบราณคดีใต้น้ํา 14 0 14 1
6 ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศมรดกสืลปวัฒนธรรม 11 0 11 1
7 สำนักการสังคีต 260 4 264 3
8 สำนักช่างสิบหมู่ 132 16 148 1
9 สำนักพิพิธภัณฑสถานแห่งชาติ 78 32 110 1
10 สำนักวรรณกรรมและประวัติศาสตร์ 38 3 41 1
11 สำนักศิลปากรที่ 1 ราซบุริ 19 1 20 1
12 สำนักศิลปากรที่ 2 สุพรรณบุรี 45 11 56 1
13 สำนักศิลปากรที่ 3 พระนครศรีอยุธยา 38 10 48 1
14 สำนักศิลปากรที่ 4 ลพบุรี 22 10 32 1
15 สำนักศิลปากรที่ 5 ปราจีนบุรี 33 5 38 1
16 สำนักศิลปากรที่ 6 สุโขทัย 46 16 62 1
17 สำนักศิลปากรที่ 7 เชียงใหม่ 59 20 79 1
18 สำนักศิลปากรที่ 8 ขอนแก่น 31 6 37 1
19 สำนักศิลปากรที่ 9 อุบลราชธานี 31 5 36 1
20 สำนักศิลปากรที่ 10 นครราชสีมา 42 16 58 1
21 สำนักศิลปากรที่ 11 สงขลา 40 4 44 1
22 สำนักศิลปากรที่ 12 นครศรีธรรมราช 45 16 61 1
23 สำนักสถานีตยกรรม 81 3 84 1
24 สำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ 50 9 59 1
25 สำนักหอสมุดแห่งชาติ 110 25 135 1



แบบกรอกประวตัิ
ผู้เสนอเข้ารับการกัดเสือกเป็นผู้ปฏิบัติงานดีเด่นในสังกัดกรมดืลปากร 

ประจำป ี พ.ศ. ๒๕๖๒

ตอนที่ ๑

ก. ประวัติส ่วนตัว
๑. ขื่อ - ขื่อสกุล.............................
๒. เลขประจำตัวบัตรประซาซน...
๓. เกดวันที่................เดือน............
๔. วุฒ ิการศึกษาสูงสุด...................
๕. สถานที่ทำงานในปีจจุบัน กลุ่ม

สำนัก.........................................
ตำบล/แขวง.................................อำเภอ/เซต...................................จังหวัด..................................
รหัสไปรษณีย์................................โทร............................................... E-mail..................................
โทรศัพท์ที่ทำงาน...........................................................
โทรศัพท์มือถึอ................................................................

๖. เคยได้รับคัดเลอกเป็น๐ ข้าราซการพลเรือนดืเด ่น ผ ู้^ )  ผู้ปฏิบัติงานดืเด่นในสังกัดกรมศึลปากร

๐  ผู้ปฏิบัติงานตัวอย่างในสังกัดกรมศึลปากร 0  ไม่เคย 

ข. ประวัต ิการทำงาน
๑. เริ่มรับราขการ เมื่อวันท่ี................. เดือน..........................พ.ฅ..................

ตำแหน่ง................................................................สังกัด...................................................................
นับถงวันที่ ๓๐ กันยายน ๒๕๖๒ มืระยะเวลาปฏิบัติราขการ.................ปี.................. เดือน

๒. ปีจจุบันดำรงตำแหน่ง................................................ ระดับ................................... ขั้น.....................บาท
๓. พฤติกรรมท่ีแสดงให้เห็นซัดเจนในการครองตน การครองคน การครองงาน การปฏิบัติตามมาตรฐานจรยธรรม 

๓.๑  การครองตน : ท่านได้ปฏิบัติตามหลักธรรมของศาลนา ระเบยบวินัยและกฎหมาย และดำเนินชีวิต 
ตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพยง หรือไม่ อย่างไร,บวง

...พ.ศ..........

.จากสถาบัน.
.อาย.

กรม.

๓.๒ การครองคน...



- ๒ -

๓.๒ การครองคน : ท่านมึความสามารถในการประสานสัมพันธ์ สร้างความเข้าใจอนด ให้บริการควย 
ความเสมอภาค เป็นธรรม และสร้างความสามัคคีในที่ท่างาน/ชุมซน หรอไม่ อย่างไรบาง

๓.๓ การครองงาน : ท่านปฏิบัติงานทั้งในและนอกหน้าที่ด้วยความสมั่าเสมอ เต็มใจ ขยันหมั่นเพียร 
มีความริเริ่มสร้างสรรค์ จนมีผลงานปรากฏดเด่นซัดเน้นประโยซน้ต่อราซการและสังคม หรือไม่ 
อย่างไรบ้าง

๓.๔ การปฏิบัติตามมาตรฐานทางจริยธรรม : ท่านไต้ปฏิบัติตามมาตรฐานทางจริยธรรมข้าราชการพลเรือน 
ตามพระราขบัญญัติมาตรฐานทางจริยธรรม พ.ศ. ๒๔๖๒ ข้อใดบ้าง โปรดอธิบายพร้อมยกตัวอย่าง

๔. ผลงานหรือการปฏิบัติราชการที่ไต้รับการยกย่องด่เด่นและเน้นที่ยอมรับ นับย้อนหสัง ๓ ปี 
(นับถึงวันสิ้นปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๔๖๑) โตยจดพีมพีขยายตามกรอบที่กำหนดให้

ป ีงบประมาณ ผลงานที่ไต้รับการยอมรับหรือเน้นผลงานที่ไต้รับรางวัล
พ.ศ. ๒๔๖๐

พ.ศ. ๒๔๖๑

พ.ศ. ๒๔๖๒

ข้าพเจาขอรับรอง...



๓ -

ข้าพเจ้าขอรับรองวาข้อความข้างต้นน้ีเป็นความจริง

(ลงซ่ือ) เจาของประวัต
( .................................................)

ตำแหน่ง........
........ / .......... ........../ .........

(ลงซื่อ)............
(........

...... ผ้รับรอง

........J

ตำแหน่ง........
........ / ........ ....... / .........

หมายเหตุ ผู้รับรอง คือ ผู้บังคับบัญชาช้ันต้น หรอหัวหน้าส่วนราชการท่ีเจ้าของประวัตํปฎบัติงานอยู่โนป็จจุบัน



แบบประเมินสำหรับการคัดเลือกผู้ปฏิบัติงานดีเด่นในสังกัดกรมคัลปากร 
และข้าราชการพลเรือนติเด่น ประจำปี พ.ศ. ๒๕๖๒

ขื่อผู้'รับการประเมิน................................................................ตำแห น ่ง....................................................................
สังกัด..................................................................................กล ุ่ม/ฝ ่าย/งาน.................................................................
ความสัมพันธ์กับผู้ประเมิน.............................................................................................................................

คำ4แจง กรณีส่วนราฃการเห็นว่ามิฃ้าราฃการในสังกัดรายใดสมควรได้รับการคัดเลือกเปีนผู้ปฏิบัติงานดเด่น 
ในส ังก ัดกรมศ ิลปากร และข ้าราขการพลเร ือนด ีเด ่น  ประจำป ี พ.ศ. ๒๕๖๒ ให้ผ ู้บ ังคับบัญชาชั้นต้นของ 
ข้าราชการรายนั้น ประเมินประวัต ิและผลงานชองข้าราชการ ในแบบประเมินฯ น ี้ ซึ่งประกอบด้วย ๕ หัวข้อ 
การประเมิน ได้แก่ การครองตน การครองคน การครองงาน การปฏิบัติตามมาตรฐานจริยธรรม และผลงาน 
ดีเด ่น ซึ่งแต่ละหัว1ข้อมิน ํ้าหนักคะแนนเท่ากัน คอ ๒๐ คะแนน และมิคะแนนรวมสุทธ 6 1 0 ๐ คะแนน ทั้งนี้ 
ขอให ้ผ ู้ประเม ินทำเคร ื่องหมาย 'ร  ลงในช่องใดช่องหนึ่ง (ด ีเด ่น หรือดีมาก หรือดี) ของผลการประเม ิน 
ในแต่ละหัวข้อการประเมิน ดังนี้

ดีเด่น = ๒๐ คะแนน (ผู้รับการประเมินมิคุณสมบัติ หรือแสดงพฤติกรรมตามหัวข้อการประเมิน อย่างครบถ้วน 
และสมาเสมอ)
ดีมาก = ๑๕ คะแนน (ผู้รับการประเมินมิคุณสมบัติ หรือแสดงพฤติกรรมตามหัวข้อการประเมิน อย่างครบถ้วน แต่ไม่ 
สมํ่าเสมอ)
ดี = ๑ ๐  คะแนน (ผู้รับการประเมินมิคุณสมบัติ หรือแสดงพฤติกรรมตามหัวข้อการประเมิน ไม่ครบถ้วน
หรือไม่สมาเสมอ)

หัวข้อการประเมิน
ผลการประเมิน

ดีเด่น ดีมาก ดี
ก. การครองตน (๒๐ คะแนน)
ประเดนพ ิจารณ า1
๑. การปฏิบัต ิตามหลักธรรมของศาสนา
๒. การรักษาและปฏิบ ัต ิตามระเบ ียบวิบ ัยและกฎหมาย
๓. การดำเน ินซีวตตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพ ียง

1 รายละเอียดประเด็นพิจารณาสำหรับแต่ละหัวข้อการประเมิน ปรากฏในคำขแจงการประเมินฯ ทำยแบบประเมินน่ึ



๒

หัวข้อการประเมิน
ผลการประเมิน

ดีเด่น ดีมาก ดี
ข. การครองคน (๒๐ คะแนน)
ประเด ็นพ ิจารณา
๑. ความสามารถในการประสานส ัมพ ันธ ์ และสร้างความเข ้าใจอ ันด ีก ับผ ู้ร ิร ้งค ับบ ัญชา เพ ื่อนร่วมงาน 
ผู้ใต้,บังคับบัญ1ซา และผู้รับบริการ
๒. ความสามารถในการร่วมทำงานเป็นกลุ่ม สามารถจูงใจให้เกดการยอมรับ และให้ความช่วยเหลอ 
๓. ให้บริการแก่ผู้รับบริการด้วยความเสมอภาค แนะนำสิ่งพื่เปีนประโยชน์ 
๔. การเป็นผู้มีดวามเป็นธรรมทั้งต่อตนเอง และต่อผู้อื่น
๕. การเสริมสร้างความสามัคคี และร่วมกิจกรรมของหม่คณะทั้งในและนอกหน่วยงาน

ดีเด่น ดีมาก
ค. การครองงาน (๒๐ คะแนน)
ประเดนพิจารณา
๑. ความร ู้ ความสามารถในการปฏิบ ัต ิงาน
๒. ความรับผิดชอบต่อหน้าที่
๓. ความขยันและพากเพ ิยรในการทำงาน
๔. ความคิดริเร ิ่มสร้างสรรค์ และการพัฒนานวัตกรรมในการทำงาน
๕. การมีผลงานดีเด่นที่เป ็นประโยชน์ต่อราชการและสังคม

ดีเด่น ดีมาก
ง. การปฏิบ ัต ิตามมาตรฐานจริยธรรม (๒๐ คะแนน)
ประเด็นพิจารณา
๑. ย์ดมั่นในสถาบันหลักของประเทศอันได้แก่ ขาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์ และการปกครองระบอบ
ประ1ขาริปไตยอัน่มีพระมหากษัตริย์,ทรงเป็นประมุ'ข
๒. ซื่อสัตย์สจริต มีจิตสำนืกที่ตและความรับผิดชอบต่อหน้าที่
๓. ย์นหยัดในสิ่งที่ถูกต้องชอบธรรม
๔. ฆดถอประโยชน์ส่วนรวมเป็นที่ตั้ง และมีจิตสาธารณะ
๕. มุ่งผลลัมฤทธึ๋ฃองงาน
๖. ไม่เลือกปฏิบัติโดยไม่เป็นธรรม
๗. ดำรงตนเป็นแบบอย่างที่ดีและรักษาภาพลักษณ์ของทางราชการ



๓

หัวข้อการประเมิน
ผลการประเมิน

ดีเด่น ติมาก ติ
จ. ผลงานติเด ่น (๒๐ คะแนน)
ประเด ็นพจารณา
๑. ผลงานที่ปฏิบ ัต ิเก ี่ยวกับหน้าที่ความรับผิดขอบ
๒. ผลงานดังกล่าวเป็นประโยชน์ต่อราชการและสังคม
๓. เป็นผลงานการบรการประชาชนที่สามารถใข้เป็นตัวอย่างแท่บุคคลอื่นไต้
๔. เป็นผลงานที่เกิดจากความคิดริเริ่มสร้างสรรค์
๔. เป็นผลงานที่ต้องปฏิบัติด้วยความเสียสละ วริยะ อุตสาหะ

รวมคะแนน ก - จ  (คะแนนเต็ม ๑ 0 0  คะแนน)

ความเห ็นเพ ิ่มเติมของผู้ประเมิน

(ลงซ ื่อ).. 

ติาแหน่ง

ผู้ประเมิน



ฒ ารประเมินสำหรับการคัดเลือก^ปฏิบัติงานณีด่น luM m m jgM ini 
และข้าราขการพลเรือนดีเด่น ประจำจ พ.ศ, ๒ ๒  

๑. การกำหนตว่าผู้Iดเป็นผู้บังคับบัญชาชั้นต้นที่ควรเป็นผู้ประฌใภ)ระวํต และผลงานของผู้สมควร 
ไต้รับm รคัตเลอกเป็นผู้ปฏ๊บัติงานดีเด่น ในสังกัตกรมศิลปากร และข้าราขการพลเรือนดีเด่น ประจำป็ 
พ.ศ. เอ๕๖๖ ควรพิจารณาตามเกณฑ์ดังต่อไปนี้

กลุ่ม
ที่

ประเภทและระดับตำแหน่งชองผู้รับการประเมิน ผู้ประเมิน

๑ ข้าราชการประ๓ ทลำนวยการ ระดับสูง และระดับต้น 
ข้าราชการประเภทวิชาการ ระดับเช่ียวชาญ 
หรือเทียบเท่า

รองอธบด หรือเทียบเท่า 
(หรือรองปลัดกระทรวง กรณผู้รับการ 

ใ . ! ระเมินสังกัด สำนักงานปลัดกระทรวง)
๒ ข้าราชการประ๓ ทวิชาการ ระดับชำนาญการพิเศษ และระดับชำนาญการ 

ข้าราชการประ๓ ทท่ัวไป ระดับทักษะพิเศษ และระดับอาวุโส 
หรือเทียบเท่า

ผู้อำนวยการสำนัก หรือเทียบเท่า

๓ ข้าราชการประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ
ข้าราชการประ๓ ทท่ัวไป ระดับชำนาญงาน และระดับปฏิบัติงาน
หรือเทียบเท่า

ผู้อำนวยการสำนัก หรือเทียบเท่า

๔ ลูกจ้างประจำ ผู้อำนวยการสำนัก หรือเทียบเท่า
หมายเหดุ สำหรับข้าราซการทไปข่วยราชการ ผู้ประเมิน กิอ หัวหน้าหน่วยงานระดันผู้ลำนวยการสำนัก หรอเทยบเท่า

หรือผู้บังคับบัญชาระดับรองอธบด รองปลัดกระทรวง ที่ผู้ใปช่วยราชการปฎิบัสืงานอยู่ในปจจุบัน 
แล้วส่งกลับไปประเมินท่ีต้นลังกัด

เอ. การประเม ินของผ ู้ประเม ิน ให ้ประเมินห ัวข้อการประเม ิน ๕ หัวข้อ โดยแต่ละหัวข้อมิประเด็น 
พิจารณาที่กำหนดไว้เป็นแนวทาง ซี่งหน่วยงานอาจพิจารณาปรับไต้ตามความเหมาะสม ดังต่อไปน

ก. การครองตน  หมายถง ความประพฤต การปฎ๊บ ัต ิตนขอบตวยคุณธรรม ศิลธรรม จรัยธรรม 
จรรยาบรรณข ้าราชการ เป็นที่ยอมรับของบุคคลในส่วนราชการและสงคม ประกอบต้วยคุณธรรม ควรแก่ 
การยกย่อง โดยมิประเด็นพิจารณาดังนี้

๑. การปฏิบัตตามหลักธรรมของศาสนา
๑.๑ ละเว้นต่อการประพฤตชั้วและไม่ลุ่มหลงอบายมุข 
๑.๒ เอื้อเส์ลเผอแผ่ เส่ยสละ 
๑.๓ ซื่อสัตย์ สุจริตต่อตนเองและผู้อื่น 
๑.๙  เมตตา กรุณา โอบอ้อมอารัต่อบุคคลอื่นโดยทั่วไป 

๒. การรักษาและปฏิบัติตามระเปียบวิน ัยและกฎหมาย
๒.๑ รักษาและปฏิบัติตามระเปียบและกฎหมายที่กำหนดไว้ 
๒.๒ ประพฤติและปฏิบัติตน อันอาจเป็นตัวอย่างแก่บุคคลโดยทั่วไป



๒.๓ เชอฟัง นละให้ความเคารพต่อผู้บังคับบัญชา 
๒.๔ ตรงต่อเวลา

๓. การดำเนินชีวิตตามหลกปรัชญาชองเศรษฐกิจพอเพยง
๓.๑ ยดความประหยัด ตัดทอนค่าใช้จ่ายในทุกด้าน ลดละความฟุมเพ้ลยในการใช้ชีวิต 
๓.๒ ยดล้อการประกอบอาชีพด้วยความถูกต้อง ซื่อสัตย์สุจรต 
๓.๓ ละเลกการแก่งแย่งผลประโยซน่ และแข่งขันกันในทางการคาแบบต่อสู้กนอย่างรุนแรง 
๓.๔ โม่หยุดนิ่งที่จะหาทางให้ชีวิตหลุดพ้นจากความทุกข่ยาก ด้วยการขวนขวายใฝ่หาความ! 

ให้มีรายได้เพิ่มพูนชื้น จนถืงฃั้นพอเพยงเป็นเปาหมายสำคัญ
๓.๕. ปฏบัติตนไนแนวทางที่ตี ลดละสิ่งชั่ว ประพฤตตนตามหลักศาสนา 

ข. การครองคน หมายถง เป ็นบุคคลที่ได้ร ับการยอมรับ ยกย่อง ในสังคม ผ ู้ร ่วมงานอย่างเป ็ดเผย 
ทั้งต่อหน้าและสับหลัง ม ีความสามารถในการติดต่อสัมพันธ์ก ับผู้'อ ื่น สามารถจูงใจให้เก ิดการยอมรับและ 
ให้ความร่วมมือ โดยมีประเด็นพิจารณา ตังนี้

๑. ค วาม ส าม ารถ ใน ก ารป ระส าน ส ัม พ ัน ธ ์แ ล ะส ร ่ำงค วาม เช ้าใจ อ ัน ด ก ับ ผ ู้บ ังค ับ บ ัญ ช า 
เพื่อนร่วมงาน ผู้ใด้บังคับบัญชา และผู้รับบริการ 

๑.๑ มีมนุษย์สัมพันธ์ตี 
๑.๒ ยอมรับฟังความคดเห้นของผู้อื่น 
๑.๓ กล้าและรับผดชอบในสิ่งที่!ด้กระทำ 
๑.๔ มีนํ้าใจ ช่วยเหลอ และให้ความร่วมมือในการปฏบัติงาน 

๒. ความสามารถในการร่วมงานเป็นกลุ่ม สามารถจูงใจไห้เกิดการยอมรับ และให้ความช่วยเหล้อ 
๒.๑ ให้ความเห็น ปริกษา และเสนอแนะไนงานที่ตนรับผดขอบ 
๒.๒ มีส่วนร่วมในงานที่รับผดซอบ 
๒.๓ ยอมรับและฟังความคดเห็นชองผู้ร่วมงาน 
๒.๔ สามารถคิดและเสนอเหตุผล 
๒.๕ สามารถปฏบัติงานเตมที่ตามความ! ความสามารถ 
๒.๖ เป็ดโอกาสให้ทุกคนร่วมแสดงความคิดเห็น 

๓. ให้บริการแก่ผู้รับบริการด้วยความเสมอภาค แนะนำสิ่งที่เป็นประโยขนิ 
๓.๑ สำนิกและถอเป็นหน้าที่ที่จะต้องให้บริการ 
๓.๒ ช่วยเหล้อ แนะนำไนสิ่งที่ตี ตลอดจนให้ข้อมูลข่าวสารที่เป็นประโยชน์ 
๓.๓ ให้บริการด้วยความเตมใจ และเสมอภาคกันทุกระตับ 
๓.๔ มีอัธยาศัยตี เป็นกันเอง และสุภาพต่อทุกคน 

๔. การเป็นผู้มีความเป็นธรรมทั้งต่อตนเอง และต่อผู้อื่น
๔.๑ ประพฤติและปฏบัติตรงหลักเกณฑ์ กฎ ระเบียบ วิธ๊การที่กำหนด 
๔.๒ ตัดสิน วินิจฉัย หรือแก้บีญหา โดยใช้เหตุผล



๖

๕. การเสริมสร้างความสามัคคี และร่วมกิจกรรมของหมู่คณะทงในและนอกหน่วยงาน 
๕.๑ ให้ความร่วมมือ หรือเข้าร่วมกิจกรรมที่จัดขึ้น 
๕.๒ เสนอแนะข้อคีดเห็นทเป็นประโยชน์ต่องาน 
๕.๓ ให้ความสำคัญ ยกย่อง หรือให้เกิยรติแก'ผู้ร่วมงๆน 

ค. การค รอ งงาน  หมายถง ประพฤติปฏบัต ิงานในหน้าท ี่และนอกเหน่อหน้าท ี่ สมาเสมอ เต็มใจ 
ม่จํตมุ่งผลสมฤทธีVองงานที่รับผิดขอบ จนมีผลงานปรากฏที่เป็นประโยขน'ต่อส่วนราซการ ประซาซน มากกว่า 
ผู้ลนอย่างเด่นซัด มีความสามารถปฏบัติงานในหน้าที่และงานที่ไต้รับมอบหมายอย่างด โดยมีประเดนพจารพา 
ดังน

๑. มีความรู้ ความสามารถไนการปเ)บติงาน
๑.๑ มีความรู้และเข้าใจหลักเกณฑ์ วิธีการ ระเบยบ กฎ ข้อนงดับ มติ กฎหมาย และนโยไJาย 
๑.๒ สามารถนำความรู้ที่มีอยู่'นมัข้ในการปฏนัติงานได้เป็นอย่างด 
๑.๓ สามารถแกปีญหา และมืปฏิภาณ ไหวพริบ ไนการปฏบัติงาน 
๑.๔ รักและขอบที่จะปฏบติงานในหน้าที่ความรับผิดขอบ หรืองานที่ได้รับมอบหมาย

ด้วยความเต็มใจ
๒. ความรับผิดขอบต่อหน้าที่

๒.๑ ศกษา คันคว้า หาความรู้ที่จำเป็นต้องใข้ในการปฏบติงานอยู่เสมอ 
๒.๒ ตั้งใจปฏบัติงานให้!ตรับความสำเรืจ 
๒.๓ สนใจและเอาใจใส่งานที่รับผิดขอบ
๒.๔ ปฏบติงานในหน้าที่ความรับผิดขอบและที่ไต้รับมอบหมายอย่างมีประสิทธีภาพ 
๒.๕ ร่วมมีอและช่วยเหลึอในการปฏบํติงาน 

๓. ความขยัน และพากเพียรในการทำงาน
๓.๑ กระติลรือร้น ต้องการที่จะปฏ๊บัติงานทิโต้รับมอบหมายจนสำเร็จ 
๓.๒ ขยันหมั่นเพียร เสืยสละ และอุทิศเวลาไห้แก,ราขการหรืองานที่รับผิดขอบ 
๓.๓ ไต้รับการยกย่องในความสำเร็จของงาน
๓.๔ ปฏ๊บัติงานในภาวะที่มีข้อจำกัดใต้อย่างมีประส่ทริภาพ เช่น ขาดแคลนวัสดุ อุปกรณ์ หรือ

ล'ตรากำลัง
๔. ความคีดริเริมสร้างสรรค์ และการพีฒนานวัตกรรมในทารทำงาน

๔.๑ สามารถคีตริเริม หาหลักการ แนวทาง วิธีการใหม่  ๆ มาใข้ประโยขน์ในการปฏบัติงาน 
๔.๒ สามารถปรับปรุงงานให้มีประสิทธีภาพยงขึ้น 
๔ ๓  สามารถทำงานที่ยาก หรืองานใหมให้สำเร็จเป็นผลด



๕. การมีผลงานด่เด่นที่เป็นประโยขน้ต่อราชการและสังคม 
๕.๑ เป็นผลงานตามหน้าที่ความรับผดขอบ 
๕.๒ เป็นผลงานที่ต้องปฏิบัต่ด้วยความเสียสละ วิริยะ ยุตสาหะ 
๕.๓ เป็นผลงานที่มีส่วนผสักตันงานต้านการปฏิรูปประเทศ 
๕.๔ เป็นผลงานดเด่นที่สามารถใช้เป็นตัวอย่างแก,ผู้ปฏิบัติรายอื่นไต้ 

ง. การปฏิบ ัต ิตามมาตรฐานจริยธรรม
๑. ยืดมั่นในสถาบันหลักของประเทศอันได้แก่ ชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์ และการปกครอง 

ระบอบประชาธิปไตย อันมพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข
๒. ซื่อสัตย์สุจริต มีจิตสำนึกที่ดีและความรับผดขอบต่อหน้าที่
๓. ยืนหยัดในสิ่งที่ถูกต้องขอบธรรม
๔. ยืดถอประโยฃนึส่วนรวมเป็นที่ตั้ง และมีจิตสาธารณะ

๔.๑ ปฏิบัติตนโดยคำนึงถงประโยชน์ส่วนรวม มากกว่าประโยชน์ส่วนตน
๔.๒ ต ั้งใจและพยายามในการให ้บร ิการต ่อประซาชน ช ้าราชการ หริอหน ่วยงานอน ๆ

ที่เกี่ยวช้อง
๔.๓ เช้าร่วมกิจกรรมช่วยเหลือสังคมทงในที่ทำงาน และ/หริอขมขน 

๔. มุ่งผลสัมฤทธของงาน 
๖. ไม่เลือกปฏิบัติโดยโม่เป็นธรรม
๗. ดำรงตนเป็นแบบอย่างที่ดํและรักษาภาพลักษณ์ของทางราฃการ 

จ. ผลงาน ด เด ่น  หมายถง ม ีผลงานเซงประจ ้กบ ั ด ่เด ่น  เป็นที่ยอมรับ สมควรไดรับการยกย่อง 
ให้หมายรวมถงผลการปฏิบัติงานในหน้าที่เป็นอันตับแรก ผลงานจากการอุทํฅทุ่มเท เสียสละ เกิดประโยชน์ยิ่ง 
ก ับส ่วนราขการและประขาซน ทงนี้อาจปรากฏเป ็นผลงานต้านเอกสารที่ส ีบคนไต้ใซงประจักบ ัและ/หรือ 
ผลการปฏิบ ัต ิท ี่ไม ่ปรากฏเป็นเอกสารแต่เป ็นรูปธรรมที่ยอมรับอย่างกวางขวางของผู้ท ี่เก ี่ยวช้องสำหรับการ 
ปฏิบัติหน้าที่ของลูกจ้างประจำ เป็นผลงานด่เด่นที่ไต้ร ับความนึยมเป็นที่ยอมรับและปรากฏผลเด่นซัด เช่น 
โล่รางวิ'ล เกยรติบัตร และอื่น  ๆโดยพิจารณาจากองค์ประกอบ ตังต่อไปนี้ 

๑. ผลงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับหน้าที่ความรับผิดขอบ 
๑.๑ เอาใจใส่ ดูแล การบริการประซาซน 
๑.๒ งานที่ปฏิบัติสำเร็จด้วยความเรียบรัอย 
๑.๓ ปฏิบัติงานด้วยความรวดเร็ว ไม่ล่าช้า ทํนตามกำหนด 

๒. ผลงานตังกล่าวเป็นประโยซน้ต่อราซการและสังคม 
๒.๑ เป็นผลงานที่ทางราซการไต้รับประโยซน้ 
๒.๒ ประซาซนไต้รับประโยขน์จากผลงานที่ปฏิบัติงาน 
๒.๓ใช้งบประมาณของทางราชการน้อยแต่ไต้รับประโยฃน้มาก



๓. เป็นผลงานบริการประซาชนที่สามารถใช้เป็นตัวอย่างแก่บุคคลลนไต้ 
๓.๑ ผลงานเป็นที่ยอมรับนับถือแก่บุคคลอื่น 
๓.๒ เป็นลักษณะผลงานที่ปรากฏให้เห็นซัดเจน 
๓.๓ บุคคลอื่นสามารถน่าไปใซัเป็นตัวอย่างไต้ 

๙. เป็นผลงานที่เกตจากความคดริเริ่มสรัางสรรค์ 
๔.๑ มความค์ด ริเริ่ม การพัฒนางาน 
๔.๒ น่าเทคนิค วธการใหม่  ๆ มาใซัtนการปฏิบัตงาน 
๔.๓ ผลการปฏิบัตงานเกดการvTฒนาที่ตขึ้น 

๕. เป็นผลงานที่ด้ลงปฏิบัตต้วยความเสืยสละ วริยะ อุตสาหะ 
๕.๑ ปฏิบัติงานในเวลาราชการโดยไม่บกพร่อง 
๕.๒ อุทศตนปฏิบัติงานนอกเหน่อเวลาราฃการ 
๕.๓ ม่ดวามพากเพยรพยายามในการทำงาน

d




