
คําช้ีแจงประกอบคําขอปรับระดับช้ันงาน 
 
1. คําขอลําดับท่ี…………….. 

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

3. ตําแหนง …………………………………………………………. ระดับ........ตําแหนงเลขท่ี ……………… 

4. อัตราคาจาง………………………….บาท 

5. หนวยงาน……………………………………………………………………………….………… 

6. คําขอปรับระดับชั้นงาน 

 ขอปรับระดับชั้นงานในตําแหนง……………………………………ระดับ………………….. 

 เพ่ือแตงตั้งใหดํารงตําแหนง…………………………………………..ระดับ…………………… 

7. เหตุผลท่ีขอปรับ 

 (   ) มีคุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

 (   ) ไดรับอัตราคาจางถึงข้ันสูงของตําแหนง 

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

8. หนาท่ีความรับผิดชอบ 

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

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

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

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

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

9. อ่ืนๆ (ถามี) 

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

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

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

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



ผลการปฏิบัติงานยอนหลัง 3 ป (เฉพาะตําแหนงพนักงานพิมพ) 
 

ท่ี ผลการปฏิบัติงาน หนวย ป พ.ศ…… 
(จาํนวน) 

ป พ.ศ…… 
(จาํนวน) 

ป พ.ศ…… 
(จาํนวน) 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



แบบประเมินบุคคลและผลการปฏิบัติงาน 
สําหรับประกอบการพิจารณาคัดเลือกเพ่ือปรับระดับตําแหนงลูกจางประจํา 

ใหดํารงตําแหนงในระดับท่ีสูงข้ึน 
 

ตอนท่ี 1 ขอมูลเบ้ืองตนของผูรับการประเมิน  (สําหรับผูรับการประเมินกรอก) 

 
1. ชื่อ - นามสกุล………………………………………………………………………………………………………………………… 
2. วฒุกิารศึกษา……………………………………………………….………………………………………………………………… 
3. ปจจุบันดํารงตําแหนง...............................................................................................ระดับ.................... 
4. เริ่มรับราชการ เม่ือวันท่ี……..เดือน…………………………….พ.ศ……….รวมระยะเวลา...........ป..........เดือน 
5. เริ่มดํารงตําแหนงปจจุบัน เม่ือวันท่ี……..เดือน……………….พ.ศ……….รวมระยะเวลา...........ป.......เดือน 
6. ปจจุบันสังกัด……………………………….……………..สํานัก/กอง………………………………………….……………… 
7. ปจจุบันไดรับอัตราคาจาง………………………….บาท  
8. มีความสามารถในการพิมพดีดภาษาไทย นาทีละ………..คํา และภาษาตางประเทศ นาทีละ………..คํา 
9. การถูกดําเนินการทางวินัย  

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

10. ผูรับการประเมินรับรองวาขอมูลขางตนถูกตองเปนจริง 
 

 
 
 
                                        (ลงชื่อ)…….……………………………………..…ผูรับการประเมิน 
                                                   (………………..…………………..) 
                                             วันที่………../……….………./………... 
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   ตอนท่ี 2  การประเมินผลการปฏิบัติงานและคุณลักษณะของบุคคล (สําหรับผูบังคับบัญชา) 

รายการประเมิน 
ระดับการประเมิน 

เหมาะสม ตองแกไข 
ก.  ผลการปฏิบัติงาน 

1. 
พิจารณาความรอบรู ความชํานาญ  และความสามารถในงาน    

ทีปฏิบัติและงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ การพัฒนาปรับปรุงงาน ความสนใจ    
ท่ีจะนําไปใชปฏิบัติงานเพ่ือท่ีจะรับงานท่ีสูงข้ึนได 

ความรูความสามารถในการปฏิบัติงาน 

 

  

2. 
พิจารณาผลงานท่ีมีคุณภาพจํานวนมากสมํ่าเสมอและตอเนื่อง 

โดยคํานึงถึงความสําเร็จในเวลาท่ีกําหนดความถูกตองแมนยํา ความ
ครบถวนสมบูรณ และความเปนระเบียบเรียบรอยของงาน 

ปริมาณ 

 

  

 
                   มี                   ไมมี       รายการประเมินที่ตองแกไข 
 
             สรุปความเห็น  ขอสังเกต  หรือเหตุผลชี้แจงกรณีประเมินวา  “ตองแกไข” 

……………………………………….………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………….………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………….………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………….………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………….………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………….………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………….………………………………………… 
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ตอนท่ี 2  การประเมินผลการปฏิบัติงานและคุณลักษณะของบุคคล (สําหรับผูบังคับบัญชา)(ตอ) 

รายการประเมิน 
ระดับการประเมิน 

เหมาะสม ตองแกไข 
ข.  คุณลักษณะเฉพาะบุคคลท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงาน 

1. 
พิจารณาจากอุปนิสัย บุคลิกลักษณะ ทวงทีวาจา รวมท้ังการ

ปฏิบัติตนอยูในกรอบจรรยาบรรณของ ลูกจางประจํา การปฏิบัติ
ตามระเบียบของทางราชการและหนวยงาน และเรื่องอ่ืนๆ         
ท่ีเก่ียวกับความประพฤติท่ีผูบังคับบัญชาเห็นสมควร 

ความประพฤติ 

 

  

2. 
พิจารณาจากความตั้งใจ ความเต็มใจ และความมุงม่ันท่ีจะทํางา

ท่ีไดรับมอบหมายใหสําเร็จ และเปนผลดีแกทางราชการ มีความ
รับผิดชอบตอหนาท่ี ตลอดท้ังไมละเลยตองานและพรอมรับผิดชอบ  
ตอผลงานท่ีเกิดข้ึน 

ความรับผิดชอบตอหนาท่ี 

 

  

3. 
พิจารณาจากความมีมานะ อดทน และเอาใจใสในหนาท่ีการ

งาน กระตือรือรน ในการปฏิบัติงาน โดยอุทิศเวลาใหกับทาง
ราชการ ไมเฉ่ือยชา และมีความขยันหม่ันเพียร 

ความอุตสาหะ 

 

  

4. 

พิจารณาจากความสามารถในการทํางานรวม กับผูอ่ืนอยาง
มีประสิทธิภาพ ยอมรับฟงความคิดเห็นของผูอ่ืน ยอมรับใน
ความสามารถ ของผูรวมงาน แกไขและลดขอขัดแยงอันเปน
อุปสรรคตองานราชการ และ/หรือการสรางความสัมพันธอันดี 

ความสามารถ ในการปฏิบัติงานรวมกับเพ่ือนรวม งานอยาง  
มีประสิทธิภาพ 

 

  

5. 
เปนการพิจารณาความสามารถในการปฏิบัติงานดวยความ

ละเอียด ไมมีขอผิดพลาดและไมเลินเลอ 

ความละเอียดถ่ีถวนและรอบคอบ 
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ตอนท่ี 2  การประเมินผลการปฏิบัติงานและคุณลักษณะของบุคคล (สําหรับผูบังคับบัญชา)(ตอ) 

รายการประเมิน 
ระดับการประเมิน 

เหมาะสม ตองแกไข 
6. 

เปนการพิจารณาความระมัดระวังในการพิมพเอกสารลับ 
ตลอดจนความสามารถท่ีจะไมใหความลับ รั่วไหล อันจะทําให
เกิดผลเสียหายตอบุคคลหรือหนวย งาน 

ความสามารถในการรักษาความลับของทางราชการ 

 

  

     
 
               มี                ไมมี       รายการประเมินที่ตองแกไข 
 
             สรุปความเห็น  ขอสังเกต  หรือเหตุผลชี้แจงกรณีประเมินวา  “ตองแกไข” 

……………………………………….………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………….………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………….………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………….………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………….………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………….………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………….………………………………………… 
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ตอนท่ี 3  สรุปการประเมิน (สําหรับผูบังคับบัญชา) 

 
   ก. ผลการปฏิบัติงาน                       ไมมีรายการประเมินท่ีตองแกไข 

การประเมิน 

                                                                                มีรายการประเมินท่ีตองแกไข   
                         
                    ผาน                    ไมผาน 
 
   ข. คุณลักษณะเฉพาะบุคคล               ไมมีรายการประเมินที่ตองแกไข  
                                                                                   มีรายการประเมินที่ตองแกไข  
                         
                    ผาน                    ไมผาน 
 
            
 

สรุปผลการประเมิน 

                    สมควรปรับระดับตําแหนงได เนื่องจากผานการประเมินท้ังในสวน ก. และ ข. 
                    ยังไมสมควรปรับระดับตําแหนง เนื่องจากมีผลการประเมิน  “ตองแกไข”  ในบางรายการ 
 
                                                           (ลงชื่อ)…………………………………………………………….. 
                                                                     (…………………………………………..……..) 
                                                         ตําแหนง……………………………………………………………. 
                                                                        วันท่ี……….…/…………………./……….. 
 
 
           
                    เห็นดวยกับการประเมินขางตน 

ความเห็นของผูประเมินเหนือข้ึนไป 

                    มีความเห็นแตกตางจากการประเมินขางตนดังนี้ 
                      ………………………………………………………………………………………………… 
                      ………………………………………………………………………………………………… 
                      ………………………………………………………………………………………………… 
 
 
                                                           (ลงชื่อ)…………………………………………..…………….. 
                                                                     (………………………………………..) 
                                                         ตําแหนง…………………………………………………………. 
                                                                    วันท่ี……….…/…………………./………….. 
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