
คําช้ีแจงประกอบคําขอปรับระดับช้ันงาน 
 
1. คําขอลําดับท่ี…………….. 

2. ชื่อ-สกุล…………………………………………………………………………………………… 

3. ตําแหนง …………………………………………………………. ระดับ........ตําแหนงเลขท่ี ……………… 

4. อัตราคาจาง………………………….บาท 

5. หนวยงาน……………………………………………………………………………….………… 

6. คําขอปรับระดับชั้นงาน 

 ขอปรับระดับชั้นงานในตําแหนง……………………………………ระดับ………………….. 

 เพ่ือแตงตั้งใหดํารงตําแหนง…………………………………………..ระดับ…………………… 

7. เหตุผลท่ีขอปรับ 

 (   ) มีคุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

 (   ) ไดรับอัตราคาจางถึงข้ันสูงของตําแหนง 

 (   ) อ่ืนๆ…………………………………………………………………………………….. 

8. หนาท่ีความรับผิดชอบ 

 1. …………………………………………………………………………………………… 

 2. …………………………………………………………………………………………… 

 3. …………………………………………………………………………………………… 

 4. …………………………………………………………………………………………… 

 5. …………………………………………………………………………………………… 

9. อ่ืนๆ (ถามี) 

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

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

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

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



ผลการปฏิบัติงานยอนหลัง 3 ป (เฉพาะตําแหนงพนักงานพิมพ) 
 

ท่ี ผลการปฏิบัติงาน หนวย ป พ.ศ…… 
(จาํนวน) 

ป พ.ศ…… 
(จาํนวน) 

ป พ.ศ…… 
(จาํนวน) 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



แบบประเมินบุคคลและผลการปฏิบัติงาน 
สําหรับประกอบการพิจารณาคัดเลือกเพ่ือปรับระดับตําแหนงลูกจางประจํา 

ใหดํารงตําแหนงในระดับท่ีสูงข้ึน 
 

ตอนท่ี 1 ขอมูลเบ้ืองตนของผูรับการประเมิน  (สําหรับผูรับการประเมินกรอก) 

 
1. ชื่อ - นามสกุล………………………………………………………………………………………………………………………… 
2. วฒุกิารศึกษา……………………………………………………….………………………………………………………………… 
3. ปจจุบันดํารงตําแหนง...............................................................................................ระดับ.................... 
4. เริ่มรับราชการ เม่ือวันท่ี……..เดือน…………………………….พ.ศ……….รวมระยะเวลา...........ป..........เดือน 
5. เริ่มดํารงตําแหนงปจจุบัน เม่ือวันท่ี……..เดือน……………….พ.ศ……….รวมระยะเวลา...........ป.......เดือน 
6. ปจจุบันสังกัด……………………………….……………..สํานัก/กอง………………………………………….……………… 
7. ปจจุบันไดรับอัตราคาจาง………………………….บาท  
8. มีความสามารถในการพิมพดีดภาษาไทย นาทีละ………..คํา และภาษาตางประเทศ นาทีละ………..คํา 
9. การถูกดําเนินการทางวินัย  

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

10. ผูรับการประเมินรับรองวาขอมูลขางตนถูกตองเปนจริง 
 

 
 
 
                                        (ลงชื่อ)…….……………………………………..…ผูรับการประเมิน 
                                                   (………………..…………………..) 
                                             วันที่………../……….………./………... 
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   ตอนท่ี 2  การประเมินผลการปฏิบัติงานและคุณลักษณะของบุคคล (สําหรับผูบังคับบัญชา) 

รายการประเมิน 
ระดับการประเมิน 

เหมาะสม ตองแกไข 
ก.  ผลการปฏิบัติงาน 

1. 
พิจารณาความรอบรู ความชํานาญ  และความสามารถในงาน    

ทีปฏิบัติและงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ การพัฒนาปรับปรุงงาน ความสนใจ    
ท่ีจะนําไปใชปฏิบัติงานเพ่ือท่ีจะรับงานท่ีสูงข้ึนได 

ความรูความสามารถในการปฏิบัติงาน 

 

  

2. 
พิจารณาผลงานท่ีมีคุณภาพจํานวนมากสมํ่าเสมอและตอเนื่อง 

โดยคํานึงถึงความสําเร็จในเวลาท่ีกําหนดความถูกตองแมนยํา ความ
ครบถวนสมบูรณ และความเปนระเบียบเรียบรอยของงาน 

ปริมาณ 

 

  

 
                   มี                   ไมมี       รายการประเมินที่ตองแกไข 
 
             สรุปความเห็น  ขอสังเกต  หรือเหตุผลชี้แจงกรณีประเมินวา  “ตองแกไข” 

……………………………………….………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………….………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………….………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………….………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………….………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………….………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………….………………………………………… 
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ตอนท่ี 2  การประเมินผลการปฏิบัติงานและคุณลักษณะของบุคคล (สําหรับผูบังคับบัญชา)(ตอ) 

รายการประเมิน 
ระดับการประเมิน 

เหมาะสม ตองแกไข 
ข.  คุณลักษณะเฉพาะบุคคลท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงาน 

1. 
พิจารณาจากอุปนิสัย บุคลิกลักษณะ ทวงทีวาจา รวมท้ังการ

ปฏิบัติตนอยูในกรอบจรรยาบรรณของ ลูกจางประจํา การปฏิบัติ
ตามระเบียบของทางราชการและหนวยงาน และเรื่องอ่ืนๆ         
ท่ีเก่ียวกับความประพฤติท่ีผูบังคับบัญชาเห็นสมควร 

ความประพฤติ 

 

  

2. 
พิจารณาจากความตั้งใจ ความเต็มใจ และความมุงม่ันท่ีจะทํางา

ท่ีไดรับมอบหมายใหสําเร็จ และเปนผลดีแกทางราชการ มีความ
รับผิดชอบตอหนาท่ี ตลอดท้ังไมละเลยตองานและพรอมรับผิดชอบ  
ตอผลงานท่ีเกิดข้ึน 

ความรับผิดชอบตอหนาท่ี 

 

  

3. 
พิจารณาจากความมีมานะ อดทน และเอาใจใสในหนาท่ีการ

งาน กระตือรือรน ในการปฏิบัติงาน โดยอุทิศเวลาใหกับทาง
ราชการ ไมเฉ่ือยชา และมีความขยันหม่ันเพียร 

ความอุตสาหะ 

 

  

4. 

พิจารณาจากความสามารถในการทํางานรวม กับผูอ่ืนอยาง
มีประสิทธิภาพ ยอมรับฟงความคิดเห็นของผูอ่ืน ยอมรับใน
ความสามารถ ของผูรวมงาน แกไขและลดขอขัดแยงอันเปน
อุปสรรคตองานราชการ และ/หรือการสรางความสัมพันธอันดี 

ความสามารถ ในการปฏิบัติงานรวมกับเพ่ือนรวม งานอยาง  
มีประสิทธิภาพ 

 

  

5. 
เปนการพิจารณาความสามารถในการปฏิบัติงานดวยความ

ละเอียด ไมมีขอผิดพลาดและไมเลินเลอ 

ความละเอียดถ่ีถวนและรอบคอบ 
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ตอนท่ี 2  การประเมินผลการปฏิบัติงานและคุณลักษณะของบุคคล (สําหรับผูบังคับบัญชา)(ตอ) 

รายการประเมิน 
ระดับการประเมิน 

เหมาะสม ตองแกไข 
6. 

เปนการพิจารณาความระมัดระวังในการพิมพเอกสารลับ 
ตลอดจนความสามารถท่ีจะไมใหความลับ รั่วไหล อันจะทําให
เกิดผลเสียหายตอบุคคลหรือหนวย งาน 

ความสามารถในการรักษาความลับของทางราชการ 

 

  

     
 
               มี                ไมมี       รายการประเมินที่ตองแกไข 
 
             สรุปความเห็น  ขอสังเกต  หรือเหตุผลชี้แจงกรณีประเมินวา  “ตองแกไข” 

……………………………………….………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………….………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………….………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………….………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………….………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………….………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………….………………………………………… 
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ตอนท่ี 3  สรุปการประเมิน (สําหรับผูบังคับบัญชา) 

 
   ก. ผลการปฏิบัติงาน                       ไมมีรายการประเมินท่ีตองแกไข 

การประเมิน 

                                                                                มีรายการประเมินท่ีตองแกไข   
                         
                    ผาน                    ไมผาน 
 
   ข. คุณลักษณะเฉพาะบุคคล               ไมมีรายการประเมินที่ตองแกไข  
                                                                                   มีรายการประเมินที่ตองแกไข  
                         
                    ผาน                    ไมผาน 
 
            
 

สรุปผลการประเมิน 

                    สมควรปรับระดับตําแหนงได เนื่องจากผานการประเมินท้ังในสวน ก. และ ข. 
                    ยังไมสมควรปรับระดับตําแหนง เนื่องจากมีผลการประเมิน  “ตองแกไข”  ในบางรายการ 
 
                                                           (ลงชื่อ)…………………………………………………………….. 
                                                                     (…………………………………………..……..) 
                                                         ตําแหนง……………………………………………………………. 
                                                                        วันท่ี……….…/…………………./……….. 
 
 
           
                    เห็นดวยกับการประเมินขางตน 

ความเห็นของผูประเมินเหนือข้ึนไป 

                    มีความเห็นแตกตางจากการประเมินขางตนดังนี้ 
                      ………………………………………………………………………………………………… 
                      ………………………………………………………………………………………………… 
                      ………………………………………………………………………………………………… 
 
 
                                                           (ลงชื่อ)…………………………………………..…………….. 
                                                                     (………………………………………..) 
                                                         ตําแหนง…………………………………………………………. 
                                                                    วันท่ี……….…/…………………./………….. 
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