
ตัวอย่างแบบประเมินเพ่ือแต่งตั้งข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา 
ให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้น กรณีต าแหน่งระดับควบ 

ต าแหน่งตามมาตรา 18 (ค) แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือนใน 
สถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2547 

     ส่วนที่ 1          ข้อมูลเบื้องต้นของผู้รับการประเมิน      ( ผู้รับการประเมินเป็นผู้กรอก ) 

 

1) ชื่อ........................................................................... 
    เกิดวันท่ี.......................เดือน..........................พ.ศ.......................อายุ..........................ปี 
2) ปัจจุบันด ารงต าแหน่ง ............................................. ระดับ ............. ต าแหน่งเลขที่............................ 
    สังกัด .................................................. (งาน/กองหรือหน่วยงานเทียบเท่า/คณะหรือสถาบันหรือส านัก)  
    เริ่มรับราชการเม่ือวันท่ี ....................................................รวมอายุราชการ..............ปี ............ เดือน 
    เริ่มด ารงต าแหน่งในสายงานนี้เมื่อ .................................................................................................... 
    อัตราเงินเดือนปัจจุบัน ............................................... บาท  (ปีงบประมาณ พ.ศ. .............. ) 
3) ประวัติการศึกษา 
                          คุณวฒิุ/สาขา                 ปี พ.ศ.ที่ได้รับ                สถานศึกษาและประเทศ 
     3.1          .......................................   ....................................   ................................................. 
     3.2          .......................................   ....................................    ................................................ 
     3.3          .......................................   ....................................    ... ............................................ 
4) ประวัติการฝึกอบรมหรือดูงาน 
  วัน/เดือน/ปี ระยะเวลา รายการฝึกอบรม/ดูงาน สถานท่ี  จัดโดย 
          ................. ............... .................................................  ............................... 
  ................. ............... .................................................  ............................... 
  ................. ............... .................................................  ............................... 
  ................. ............... .................................................  ............................... 
5) ประวัติการท างาน (จากเริ่มรับราชการจนถึงปัจจุบัน/การโยกย้ายต าแหน่ง/การเลื่อนระดับต าแหน่ง) 
  วัน/เดือน/ปี ต าแหน่ง  ระดับ  สังกัด 
  ................ ........................  ............... ................................... 
  ................ ........................  ............... ................................... 
  ................ ........................  ............... ................................... 
  ................ ........................  ............... ................................... 
6) ประสบการณ์พิเศษในการท างาน (เคยปฏิบัติงานเกี่ยวกับอะไรบ้างที่นอกเหนือจากข้อ 5 เช่น หัวหน้า
โครงการ หัวหน้างาน กรรมการ อนุกรรมการ) 
 ................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................................... 

ก.พ.อ.1 
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ส่วนที่ 1 ข้อมูลเบื้องต้นของผู้รับการประเมิน (ต่อ) 
 
7) ภาระหน้าที่ความรับผิดชอบและปริมาณงานย้อนหลัง 2 ปี (ตามเอกสารแนบท้าย)  
8) ผลงานดีเด่น/ผลงานที่ภาคภูมิใจ/รางวัล 
    ......................................................................................................................................................... 
    ........................................................................................................................................................ 
   ......................................................................................................................................................... 
9) ประวัติการถูกลงโทษทางวินัย  (ถ้ามี) 
    .............................................................................................................................................................................. 
    ............................................................................................................................................................................... 
 

                          
                                  ขอรับรองว่าข้อความดังกล่าวข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ 
                 (ลงชื่อ)............................................ผู้ขอรับการประเมิน 
                (............................................) 
       (ต าแหน่ง).............................................. 
                                   (วันท่ี) .............../.............../................... 
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ส่วนที่ 2 (ส าหรับเจ้าหน้าที่กรอก) 
การตรวจสอบคุณสมบัติของบุคคล 
   
  สรุปผลการตรวจสอบคุณสมบัติของบุคคล 
 

     (   )  มีคุณสมบัติครบถ้วนท่ีจะด าเนินการต่อไป โดยมีคุณสมบัติครบถ้วนท่ีจะได้รับการเลื่อนข้ึน     
แต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง ................................................... 

                       ไม่ก่อนวนัท่ี .................................................. 
                       ( ส าหรับผู้ที่ไม่ได้เลื่อนข้ันเงินเดือนเพราะถูกลงโทษทางวินัย จะสามารถเลื่อนระดับได้ไม่    

ก่อนวันที่สามารถเลื่อนข้ันเงินเดือนได้ ) 
        (   )  ขาดคุณสมบัติ เนื่องจาก ........................................................... 
 
 
          (ลงชื่อ) .................................................. (ผู้ตรวจสอบ) 
          ( ............................................... ) 
          (ต าแหน่ง)   หัวหน้างานการเจ้าหน้าที่ / 
                                                                                ผู้รับผิดชอบงานการเจ้าหน้าที่ 
          (วันท่ี) ................./................/................... 
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     ส่วนที่ 3 *    หน้าที่ความรับผิดชอบและความรู้ความสามารถที่ต้องการของต าแหน่งที่จะประเมิน                         
                   (ก าหนดโดยหัวหน้าหน่วยงานท่ีต าแหน่งนั้นสังกัดอย่างน้อย 2 ระดับ) 
 
1) หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง  (หมายถึง ในแต่ละต าแหน่งให้ก าหนดหน้าที่และความรับผิดชอบ  
    ขอบเขตของงานที่ส าคัญ ทั้งงานท่ีเป็นงานหลักและงานด้านอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องให้ชัดเจน ) 
    .......................................................................................................................................................... 
    .......................................................................................................................................................... 
    .......................................................................................................................................................... 
2) ความต้องการของต าแหน่ง  (หมายถึง ต าแหน่งท่ีจะประเมินต้องการผู้ปฏิบัติงานซ่ึงมีคุณสมบัติเฉพาะ 
    ส าหรับต าแหน่ง และคุณสมบัติซึ่งจ าเป็นต้องใช้ในการปฏิบัติงานในด้านความรู้ความสามารถ ทักษะ  
    รวมท้ังคุณลักษณะอื่นๆ อย่างไรบ้าง) 
    2.1 คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
         2.1.1 ระยะเวลาการด ารงต าแหน่ง ............................................................................................... 
      2.1.2 ประสบการณ์ในการท างาน ................................................................................................. 
                  ......................................................................................................................................... 
      2.1.3 เงื่อนไขอื่น ๆ เช่น 

-  การฝึกอบรม 
   หลักสูตร ...................................................................................................................... 
   หลักสูตร ...................................................................................................................... 
- คุณสมบัติพิเศษ 

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

 2.2 ความรู้ความสามารถที่ต้องการของต าแหน่ง 
          2.2.1 ความรู้ (ระบุความรู้ในด้านต่างๆ ที่จ าเป็นต้องใช้เพื่อการปฏิบัติงานในต าแหน่งดังกล่าวและ 
                  หรือความรู้พิเศษที่จะช่วยให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น เช่น ความรู้เกี่ยวกับการใช้ 
                  คอมพิวเตอร ์ความรู้เกี่ยวกับระเบียบที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงาน ฯลฯ) 
                ................................................................................................................................. 
                  ......................................................................................................................................... 
                  ......................................................................................................................................... 
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     ส่วนที่ 3 *   หน้าที่ความรับผิดชอบและความรู้ความสามารถที่ต้องการของต าแหน่งที่จะประเมิน                         
                    (ก าหนดโดยหัวหน้าหน่วยงานท่ีต าแหน่งน้ันสังกัดอย่างน้อย 2 ระดับ)   (ต่อ) 
           
           2.2.2 ความสามารถ (ระบุความสามารถที่จ าเป็นต้องใช้เพื่อปฏิบัติงานในต าแหน่งดังกล่าวและหรือ  
                   ความสามารถพิเศษที่จะช่วยให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น เช่น ความสามารถในการ 
                   เขียนบันทึก ความสามารถในการเสนอเรื่องที่จะพิจารณาต่อที่ประชุม ฯลฯ) 
   .................................................................................................................................... 
                  ........................................................................................................................................... 
           2.2.3 ทักษะหรือประสบการณ์ที่จ าเป็น 
        …………………………………………………………………………………………....... 
         ………………………………………………………………………………………………..….. 
  . ………………………………………………………………………………………………….. 
 2.2.4 คุณลักษณะอื่นๆ ที่จ าเป็นต่อการปฏิบัติงาน (ยกเว้นความอุตสาหะ มนุษยสัมพันธ์ และความ 
                   สามารถในการสื่อความหมาย ซึ่งได้ก าหนดไว้แล้วในแบบประเมิน) เช่น ต าแหน่งผู้ปฏิบัติ 
                   งานบริหารซึ่งท าหน้าที่เกี่ยวกับการเงิน ต้องก าหนดคุณลักษณะที่จ าเป็นคือ มีความซื่อสัตย์     
                   เป็นต้น 
        .................................................................................................................................. 
  .......................................................................................................................................... 
  .......................................................................................................................................... 
 
                 ผู้บังคับบัญชาระดับต้น    (ลงชื่อ) .............................................  
                                                                                  (.............................................) 
           (ต าแหน่ง) ......................................... 
           ( วันท่ี ) ............../............./................ 
                                  ผู้บังคับบัญชาระดับถัดไป        (ลงชื่อ) ............................................... 
                                                                                  ( ............................................. ) 
                                                                         (ต าแหน่ง) ............................................ 
                                                                         ( วันท่ี ) ............../............../................. 
 
 
 
 
หมายเหตุ  ส่วนที่ 3* อาจใช้ Job Assignment มาใช้แทนได้ 
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     ส่วนที่ 4      การประเมินการปฏิบัติงานและคุณลักษณะของบุคคลเพื่อเลื่อนต าแหน่ง 

รายการประเมิน องค์ประกอบที่ใช้พิจารณาในการประเมิน 
ผลการประเมิน 

ดีมาก ดี พอใช้ 
ต้อง

ปรับปรุง 
1.  การประเมินการปฏบิัติงาน 

1.1. งานที่ปฏิบัติแต่ละงาน  
     หลัก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1.2. ความรับผิดชอบต่อ   
    หน้าที่ 
 
 
 
 

 
ก. ความรู้ความสามารถในการปฏิบัติงาน 
    พิจารณาจาก 
    1) ความรอบรู้ ความช านาญ ความ 
สามารถในการวิเคราะห์งานที่ปฏิบัติ และ 
งานอื่นที่เกี่ยวข้อง  
     2) ความเข้าใจในนโยบายและ
เป้าหมายของหน่วยงาน 
     3) ความรู้ความสามารถที่เพิ่มขึ้นใน
การปฏิบัติงานปัจจุบัน และการพัฒนา
ปรับปรุงความรู้ความเข้าใจ ความสนใจที่จะ
น าไปใช้ปฏิบัติงานให้ดีขึ้น และเพื่อที่จะรับ
งานที่มีคุณภาพสูงขึ้นได้ ฯลฯ 
     4) ความคิดริเริม่สร้างสรรค์งาน  
พัฒนางาน การแก้ไขปัญหาอุปสรรคใน 
การปฏิบัติงาน (เฉพาะกรณีต าแหน่ง
ปฏิบัติการระดับกลาง ซึ่งเป็นสายงานที่ต้อง 
บรรจุผู้มีวุฒิการศึกษาระดับปริญญาขึ้นไป) 
ข. คุณภาพของงาน 
    พิจารณาจากความสามารถในการ
ปฏิบัติงานท่ีได้รับมอบหมาย โดยค านึงถึง 
ความส าเร็จในเวลาที่ก าหนด ความถูกต้อง 
แม่นย า ความครบถ้วนสมบูรณ์ และความ 
เป็นระเบียบเรียบร้อยของงาน ฯลฯ 
  
พิจารณาจากความตั้งใจ ความเต็มใจ และ
ความมุ่งม่ันที่จะท างานท่ีได้รับมอบหมาย
ให้ส าเร็จและเป็นผลดีแก่ทางราชการ 
มีความรับผิดชอบต่อหน้าที่ ตลอดทั้งไม่
ละเลยต่องานและพร้อมที่จะรับผิดชอบต่อ 
ผลของงานท่ีเกิดขึ้น ฯลฯ      
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     ส่วนที่ 4      การประเมินการปฏิบัติงานและคุณลักษณะของบุคคลเพื่อเลื่อนต าแหน่ง (ต่อ) 

รายการประเมิน องค์ประกอบที่ใช้พิจารณาในการประเมิน 
ผลการประเมิน 

ดีมาก ดี พอใช้ 
ต้อง

ปรับปรุง 
1.3 ความประพฤติ 
 
 
 
 
 
2.  การประเมินคุณลกัษณะของ 
   บคุคล ที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่ง 

  2.1. ความอุตสาหะ 
 
 
 
  2.2. มนุษยสัมพันธ์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  2.3. ความสามารถในการ  
    สื่อความหมาย 
 
 
 
 
 
 
   
 

    พิจารณาจากอุปนิสัย บุคลิกลักษณะ 
ท่วงที วาจา การวางตัว รวมท้ังคุณธรรม 
จรยิธรรมด้านต่างๆ ที่จ าเป็นส าหรับ
ต าแหน่ง ตลอดจนการปฏิบัติตามระเบียบ 
ของทางราชการและหน่วยงาน ฯลฯ 
 
 
    พิจารณาจากความมีมานะ อดทน และ 
เอาใจใส่ในหน้าที่การงาน กระตือรือร้นใน 
การปฏิบัติงาน อุทิศเวลาให้กับทางราชการ 
และมีความขยันหม่ันเพียร ฯลฯ 
    พิจารณาจากความสามารถในการ
ปฏิบัติงานร่วมกับผู้อื่นอย่างมี
ประสิทธิภาพ ยอมรับฟังความคิดเห็น
ของผู้อื่น ยอมรับในความสามารถของ
ผู้ร่วมงานทุกระดับ แก้ไข และลดข้อ
ขัดแย้งอันอาจจะเป็นอุปสรรคต่องาน
ราชการ และหรือความสามารถในการ
สร้างความสัมพันธ์อันดีกับประชาชน หรือ 
ผู้มาติดต่อ รวมท้ังเต็มใจในการให้ความ
ช่วยเหลือและบริการผู้มาติดต่อ ฯลฯ 
    พิจารณาจากความสามารถในการ
แสดงความคิดเห็นที่เกี่ยวข้องกับการ
ปฏิบัติงาน การสื่อสารกับผู้บังคับบัญชา 
ผู้ใต้บังคับบัญชาและเพื่อนร่วมงาน  
ทั้งด้วยวาจา หรือลายลักษณ์อักษร ความ 
สามารถในการใช้ภาษาอย่างเหมาะสม 
เกี่ยวกับการให้ข้อมูลข่าวสาร การบันทึก 
หรือการรายงานต่างๆ ฯลฯ 
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  2.5. อื่นๆ 
     
 ส่วนที่ 5      สรุปความเห็นในการประเมิน 
ความเห็นของคณะกรรมการ 
 
    ผ่านการประเมิน สมควรเลื่อนข้ึนแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในระดับท่ีสูงขึ้น 
               ไม่ผ่านการประเมิน ต้องประเมินใหม่ 
     เหตุผลเพราะ ................................................................................................................... 
                 สมควรได้รับการพัฒนาทางด้าน......................................................................................... 
                 ระยะเวลาที่สมควรขอเสนอประเมินใหม่ไม่น้อยกว่า...............................เดือน 
 

สรุปความเห็นท่ัวไปและข้อสังเกตอื่นๆ 
     ........................................................................................................................................ 
     ........................................................................................................................................ 
 
          (ลงชื่อ).........................................ประธานกรรมการ 
               (.................................................) 
                                                                 ต าแหน่ง......................................... 
             

                                                                 (ลงชื่อ).........................................กรรมการ 
               (.................................................) 
                                                                 ต าแหน่ง........................................... 
                                                                      
                                                                 (ลงชื่อ).........................................กรรมการ 
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ข้อสังเกตุและข้อเสนอแนะของกลุ่มที่ 2 ในการประเมินทุกระดับ (ณ ม.ธรรมศาสตร์) 

1. การประเมินเพื่อเลื่อนระดับเป็นระดับต าแหน่งที่สูงขึ้นเป็นสิ่งที่ดี จึงควรก าหนดให้มีการประเมินเพื่อเลื่อน
ระดับทุกต าแหน่งทุกสายงานทุกระดับ 

2. ในแบบประเมินมิได้พูดถึงปริมาณงาน ซึ่งมีส่วนส าคัญเกี่ยวกับการประเมิน 
3. ในส่วนที่ 2 ได้ให้ผู้บังคับบัญชา 2 ระดับร่วมกันพิจารณาแต่ไม่ได้น ามาใช้เป็นองค์ประกอบในส่วนที่ 3  

น่าจะเป็นภาระของผู้บังคับบัญชามากกว่า แต่ถ้าจะน ามาเป็นองค์ประกอบของการประเมินน่าจะก าหนด
ล่วงหน้าให้ผู้รับการประเมินทราบและถือปฏิบัติก่อน 

4. ควรมีแบบแสดงรายละเอียดเกี่ยวกับปริมาณงาน และในแบบการประเมินควรจะมีแบบการประเมินผลงาน
ด้วย 

5. ควรผ่านการอบรม Spread Sheet ตามหลักสูตรที่มหาวิทยาลัยรับรอง 
6. ในการประเมินระดับช านาญการ เชี่ยวชาญ เชี่ยวชาญพิเศษเป็นการให้ผู้ทรงคุณวุฒิภายนอกประเมินเฉพาะ

ผลงานแสดงความเป็นผู้ช านาญการ เชี่ยวชาญ เชี่ยวชาญพิเศษ เท่านั้น ในส่วนของปริมาณงานในหน้าที่ 
และคุณภาพของงานในหน้าที่ เนื่องจากผู้ทรงคุณวุฒิภายนอกจะไม่ทราบในเร่ืองดังกล่าว จึงเป็นหน้าที่ของ
มหาวิทยาลัย/สถาบันจะต้องแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินในเร่ืองดังกล่าวต่อไป 

7. ในการประเมินระดับช านาญการ เชี่ยวชาญ เชี่ยวชาญพิเศษนั้นกลุ่มสัมมนากลุ่มที่ 2 มีความเห็นให้ที่ประชุม
กลุ่มใหญ่เพื่อน าเสนอ ก.พ.อ. เพื่อเพิ่มสัดส่วนของคณะกรรมการประเมินดังนี้ 
7.1  คณะกรรมการ วิธีปกติ  จ านวน  3 คน 

(ที่ประชุมกลุ่มที่ 2 เห็นควรน าเสนอต่อ ก.พ.อ. เพื่อก าหนดให้คณะกรรมการเป็นบุคคลภายใน 
มหาวิทยาลัย/สถาบัน จ านวนไม่น้อยกว่า 1 คน) 

7.2  คณะกรรมการ วิธีพิเศษ จ านวน  5 คน 
(ที่ประชุมกลุ่มที่ 2 เห็นควรน าเสนอต่อ ก.พ.อ. เพื่อก าหนดให้คณะกรรมการเป็นบุคคลภายใน 
มหาวิทยาลัย/สถาบัน จ านวนไม่น้อยกว่า 2คน) 
อนึ่ง ตามที่ประชุมได้เสนอให้มีคณะกรรมการซึ่งเป็นบุคคลภายในมหาวิทยาลัย/สถาบัน นั้น 

คณะกรรมการดังกล่าวต้องไม่อยู่ในสังกัดย่อยเดียวกันในคณะเดียวกันกับผู้ขอรับการประเมิน 
      8.  ควรมีฐานข้อมูลชื่อผู้ช านาญการ ผู้เชี่ยวชาญ ผู้เชี่ยวชาญพิเศษของทุกสถาบันไว้ใน Internet  

เพื่อใช้งานร่วมกัน 
 
 
 
 


