
หน้า 1 จาก 70 

 

 
 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
กระบวนงานบริหารทรัพยากรบุคคล 

 
 

กลุ่มบริหารทรัพยากรบุคคล 
ส านักงานเลขานุการกรม 

 
กรมส่งเสริมอุตสาหกรรม 

 
 
  

มีนาคม 2567 

 
https://bit.ly/3UVm7e4 



 
 

หน้า 2 จาก 70 
 

ค าน า 

 คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน “กระบวนงานบริหารทรัพยากรบุคคล” ฉบับนี้จัดท าขึ้นเพ่ือให้
หน่วยงานภายในกรมส่งเสริมอุตสาหกรรม ใช้เป็นแนวทางในการด าเนินงานบริหารทรัพยากรบุคคล ให้
สอดคล้องกับการบริหารทรัพยากรบุคคลของกรมส่งเสริมอุตสาหกรรม และช่วยให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน
สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิผล ในการเรียนรู้ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มีความถูกต้องและครบถ้วนตาม
กรอบของกระบวนงานบริหารทรัพยากรบุคคล อีกทั้งหน่วยงานภายใต้ก ากับบริหารทรัพยากรบุคล ผลการ
ด าเนินงานสามารถรวบรวม วิเคราะห์ข้อมูลได้อย่างเป็นระบบช่วยในการประเมินผลการด าเนินงาน ช่วย
ลดทอนปัญหา อุปสรรคที่เกิดขึ้นหรืออาจจะเกิดขึ้นและสามารถแก้ไขปัญหา อุปสรรคได้ทันท่วงที รวมถึง
สามารถน าไปสู่การบริหารการด าเนินงานต่อไปในอนาคตได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

 กลุ่มบริหารทรัพยากรบุคคล ส านักเลขานุการกรม กรมส่งเสริมอุตสาหกรรม คู่มือมาตรฐานการ
ปฏิ บั ติ ง า นฉบั บนี้  จ ะ เ ป็ นป ร ะ โ ยชน์ ต่ อ หน่ ว ย ง านภ าย ในสั ง กั ด ก รมส่ ง เ ส ริ ม อุ ตส าห ก ร ร ม  
ส าหรับน ามาใช้เป็นแนวทางการบริหารทรัพยากรบุคคล การด าเนินงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์ตามวัตถุประสงค์ 
ของโครงการและกิจกรรม พร้อมทั้งสอดคล้องกับการด าเนินงาน เพื่อให้การด าเนินงานภายในหน่วยงาน
เป็นไปในทิศทางเดียวกันและสามารถบูรณาการการท างานร่วมกันไดอ้ย่างมีประสิทธิภาพต่อไป ซึ่งข้ันตอน
การด าเนินงานดังกล่าว จะเป็นส่วนหนึ่งที่จะช่วยให้กรมส่งเสริมอุตสาหกรรม สามารถใช้เป็นแนวทางในการ
ท างานอย่างเป็นระบบและมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 

 

 

 

       กลุ่มบริหารทรัพยากรบุคคล ส านักเลขานุการกรม 

          มีนาคม 2567 
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กระบวนงานบริหารทรัพยากรบุคคล 
ส านักงานเลขานุการกรม 

 
1. วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือ 
 เพ่ือใช้เป็นคู่มือการปฏิบัติงานด้านการบริหารทรัพยากรบุคคลของส านักงานเลขานุการกรม  
กรมส่งเสริมอุตสาหกรรม ให้สามารถปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานและขั้นตอนการปฏิบัติ และถูกต้องตาม
ระเบียบหลักเกณฑ์ที่เก่ียวข้องอย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 
2. ขอบเขตของงาน  
 กระบวนการการบริหารทรัพยากรบุคคล ครอบคลุมการบริหารทรัพยากรบุคคล ตั้งแต่กระบวนการ 
การคัดเลือกบุคคลเพ่ือส่งผลงานเข้ารับการประเมินในต าแหน่งที่สูงขึ้น การสรรหาบุคลากร การบรรจุและ
แต่งตั้ง การจัดท าทะเบียนประวัติและเครื่องราชอิสริยาภรณ์ การเสนอเลื่อนเงินเดือน ค่าจ้าง ค่าตอบแทนของ
บุคลากรและสวัสดิการ และการพัฒนาบุคลากรของกรมส่งเสริมอุตสาหกรรม ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และ
ระเบียบที่เก่ียวข้องตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ส านักงาน ก.พ. และกรมส่งเสริมอุตสาหกรรมก าหนด 
 
3. ค าจ ากัดความ 

คณะกรรมการคัดเลือกบุคคลเพื่อส่งผลงานเข้ารับการประเมินในต าแหน่งที่สูงขึ้น  คือ ผู้ที่มีหน้าที่
พิจารณาคุณสมบัติของบุคคล วินิจฉัยกรณีมีปัญหาเกี่ยวกับคุณสมบัติของบุคคล รายงานผลการพิจารณา
คัดเลือกบุคคลพร้อมทั้งเหตุผลในการพิจารณาต่ออธิบดีกรมส่งเสริมอุตสาหกรรมเพ่ือพิจารณาให้ความ
เห็นชอบและตรวจสอบข้อมูลกรณีมีผู้ทักท้วงผลการคัดเลือกบุคคลฯ 

คณะกรรมการกลั่นกรองผลการปฏิบัติราชการ คือ ผู้ที่มีหน้าที่พิจารณาเสนอความเห็นเกี่ยวกับ
มาตรฐานและความเป็นธรรมของการประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการพลเรือนสามัญในสังกัด กสอ. 

ตัวช้ีวัดการปฏิบัติราชการ คือ ร้อยละความส าเร็จในการปฏิบัติราชการ 
การประเมินผลการปฏิบัติราชการ คือ ก าหนดผลส าเร็จของงานและเป้าหมายที่องค์กรคาดหวังจาก

ผู้ปฏิบัติงานและหน่วยงานระดับต่าง ๆ ซึ่งผลส าเร็จของงานโดยรวมของผู้ปฏิบัติงานทุกระดับจะส่งผล  
ต่อความส าเร็จตามเป้าหมายขององค์กร โดยผู้บังคับบัญชาและผู้ปฏิบัติงานจะร่วมกันวางแผนและก าหนด
ขั้นตอน/วิธีการปฏิบัติราชการ 

ระบบบัญชีถือจ่ายเงินเดือน คือ บัญชีที่จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นฐานในการควบคุมการเบิกจ่ายเงินเดือน
ข้าราชการ ควบคุมอัตราก าลังให้เป็นไปตามกรอบอัตราก าลัง    

ส่วนราชการที่ด าเนินการคัดเลือก หมายถึง ส่วนราชการที่ด าเนินการคัดเลือกจากบัญชีผู้สอบแข่งขัน
ได้ในต าแหน่งหนึ่งไปขึ้นบัญชีเป็นผู้ได้รับการคัดเลือกในต าแหน่งอ่ืน ตามหนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร ๑๐๐๔/ 
ว 27 ลงวันที่ 24 พฤศจิกายน 2566 
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ส่วนราชการเจ้าของบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ หมายถึง ส่วนราชการที่ด าเนินการสอบแข่งขัน เพ่ือบรรจุ
บุคคลเข้ารับราชการ และประกาศบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในต าแหน่งต่าง ๆ ตามหนังสือส านักงาน ก.พ.   
ที่ นร ๑๐๐๔/ว 27 ลงวันที่ 24 พฤศจิกายน 2566 

บัญชีผู้สอบแข่งขันได้ หมายถึง รายชื่อผู้ที่สอบผ่านการสอบแข่งขันเพ่ือวัดความรู้ ความสามารถที่ใช้
เฉพาะต าแหน่งและความเหมาะสมกับต าแหน่งที่ ได้ยื่นหนังสือรับรองผลการสอบผ่านการวัดความรู้
ความสามารถทั่วไปของส านักงาน ก.พ. ตามระดับการศึกษาที่ส่วนราชการก าหนด โดยส่วนราชการได้ประกาศ
บัญชีผู้สอบแข่งขันได้แล้ว ซึ่งด าเนินการตามหนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร ๑๐๐๔/ว 27 ลงวันที่ 24 
พฤศจิกายน 2566 

ผู้สอบแข่งขันได้ หมายถึง ผู้ที่สอบผ่านการสอบแข่งขันเพ่ือวัดความรู้ความสามารถ  ที่ใช้เฉพาะ
ต าแหน่งและความเหมาะสมกับต าแหน่งที่ได้ยื่นหนังสือรับรองผลการสอบผ่านการวัดความรู้  ความสามารถ
ทั่วไปของส านักงาน ก.พ. ตามระดับการศึกษาของส่วนราชการ โดยมีรายชื่ออยู่ในบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ของ
ส่วนราชการนั้น ซึ่งด าเนินการตามหนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร ๑๐๐๔/ว ๑๗ ลงวันที่ ๑๑ ธันวาคม ๒๕๕๖  

บัญชีผู้ได้รับการคัดเลือก หมายถึง รายชื่อผู้ผ่านการประเมินความเหมาะสมกับต าแหน่ง  ซึ่งได้
คะแนนรวมไม่ต่ ากว่าร้อยละ ๖๐ โดยรายชื่อดังกล่าวจะเรียงตามล าดับคะแนนจากมากไปน้อยของส่วนราชการ
ที่ด าเนินการคัดเลือกได้ประกาศบัญชีผู้ได้รับการคัดเลือกตามหนังสือส านักงาน ก.พ.  ที่ นร ๑๐๐๔/ว 27  
ลงวันที่ 24 พฤศจิกายน 2566 

ผู้ได้รับการคัดเลือก หมายถึง ผู้ผ่านการประเมินความเหมาะสมกับต าแหน่งที่มีรายชื่ออยู่ในบัญชี 
ผู้ได้รับการคัดเลือกของส่วนราชการที่ด าเนินการคัดเลือกตามหนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร ๑๐๐๔/ว 27  
ลงวันที่ 24 พฤศจิกายน 2566 

ผู้ที่จะเรียกมารายงานตัว หมายถึง ผู้ได้รับการคัดเลือกของส่วนราชการที่ด าเนินการคัดเลือก (หนังสือ
ส านักงาน ก.พ. ที่ นร ๑๐๐๔/ว 27 ลงวันที่ 24 พฤศจิกายน 2566) เมื่อถึงล าดับที่ที่ส่วนราชการจะเรียกมา 
บรรจุและแต่งตั้งเข้ารับราชการ  

ผู้มารายงานตัว หมายถึง ผู้ที่ได้รับหนังสือเรียกให้มารายงานตัวจากส่วนราชการที่ด าเนินการคัดเลือก
จากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในต าแหน่งหนึ่งไปขึ้นบัญชีเป็นผู้ได้รับการคัดเลือกในต าแหน่งอ่ืนหลังจาก   
ส่วนราชการดังกล่าวตรวจสอบกับส่วนราชการเจ้าของบัญชีผู้สอบแข่งขันได้แล้วพบว่าผู้นั้นยังมีสิทธิที่จะได้รับ  
การบรรจุและแต่งตั้ง  

ต าแหน่งอ่ืน หมายถึง ชื่อต าแหน่งเดียวกันกับต าแหน่งที่จะด าเนินการคัดเลือกจากบัญชีผู้สอบแข่งขัน
ได้แต่ต่างส่วนราชการ หรือชื่อต าแหน่งต่างกันแต่ต้องการบุคคลที่มีวุฒิการศึกษา ความรู้ ความสามารถ ทักษะ
และสมรรถนะที่เหมือนหรือใกล้เคียงกันกับต าแหน่งที่จะด าเนินการคัดเลือกจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ 
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4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 

ต าแหน่ง ความรับผิดชอบ 
อธิบดีกรมส่งเสริมอุตสาหกรรม - มอบนโยบาย  

- อนุมัติการด าเนินงาน 
เลขานุการกรม (ลสล.) - เสนออนุมัติแผนการด าเนินงาน  

- อนุมัติแผนการปฏิบัติงาน 
- สั่งการรายงานปฏิบัติงาน 
- ก ากับติดตามการปฏิบัติงาน 

ผู้อ านวยการกลุ่มบริหารทรัพยากรบุคคล (ผกบ.
สล.กสอ.) 

- วางแผนงาน 
- อนุมัติแผนการปฏิบัติงาน 
- ตรวจสอบรายงานผลการปฏิบัติงาน 
- เสนอรายงานต่อ ลสล. 
- ก ากับและดูแลการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ 

ในกลุ่มบริหารทรัพยากรบุคคล 
เจ้าหน้าที่งานอัตราก าลังและพัฒนาระบบงาน /งาน
สรรหา บรรจุและแต่งตั้ง /งานทะเบียนประวัติและ
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ /งานเงินเดือน ค่าตอบแทน
และสวัสดิการกรม /งานพัฒนาบุคลากร  

- วางแผนงาน/ประสานงาน 
- ปฏิบัติงานตามแผน/งานที่ได้รับมอบหมาย 
- ติดตามผลการปฏิบัติงาน 
- รายงานผลการปฏิบัติงาน 
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5. Work Flow กระบวนงาน  
 5.1 กระบวนการด าเนินการคัดเลือกบุคคลเพื่อเลื่อนขึ้นแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับ
ช านาญการ 
 
 
 
  

การประเมินผลงาน 

การประเมินบุคคล 

5. จัดท าเอกสารผลงานและข้อเสนอแนวคิดการพัฒนาหรอืปรับปรุง 
ฉบับสมบูรณ์ จ านวน 5 เล่ม (ต้นฉบับ 1 เล่ม ส าเนา 4 เล่ม) 

1. ส านักงานเลขานกุารกรม ส ารวจและตรวจสอบคุณสมบัติ
เพื่อจัดท าบัญชีรายชื่อแจ้งเวียนขา้ราชการที่มีคุณสมบัติ 

2. ผู้ขอเข้ารับการประเมินจัดท าเอกสาร
ประกอบการประเมินบุคคล 

จ านวน 1 ฉบับ 

3. ส่งส านักงานเลขานุการกรม เพื่อตรวจสอบ
คุณสมบัติ 

4. อสอ. พจิารณา
ประเมินบุคคลและ
ประกาศรายชือ่ให้

ส่งผลงาน 

ส านักงานเลขานุการกรม 
แจ้งหน่วยงานต้นสังกัด และผู้ขอรับประเมิน 

ผู้ขอรับการประเมิน 
จัดท าเอกสารประกอบการประเมินบุคคลใหม่ แก้ไข

ปรับปรุงหรือเพิ่มเติมเอกสาร แล้วแต่กรณี 

ส่งส านักงานเลขานุการกรม ภายในวันที่ก าหนด 

3.1 มคีุณสมบตัิครบถ้วน 
 

3.2 มคีุณสมบตัิยังไมค่รบถ้วน 
 

6. ส่งเอกสารผลงานและข้อเสนอแนวคิดเพื่อปรับปรุงและ 
พัฒนางาน ให้ส านกังานเลขานุการกรม 

*** ถือวันที่ส านักงานเลขานกุารกรม กลุ่มบริหารทรัพยากรบุคคล 
ประทับตรารับแบบค าขอประเมินผลงาน เป็นวันที่ พ.ศ. 

ได้รับค าขอประเมนิผลงานพร้อมเอกสาร*** 

 

7. เสนอคณะกรรมการประเมินผลงาน 

8.1 ผ่านการประเมินผลงาน 8.2 ปรับปรุงแก้ไข ภายในระยะเวลาที่
คณะกรรมการประเมินผลงานก าหนด 

ส่งเอกสารประเมินผลงานที่แก้ไขแล้ว 
ให้กลุ่มบริหารทรัพยากรบุคคล 

8.3 ไม่ผ่านการประเมินผลงาน 
เนื่องจากผลงานมีคุณภาพ 
ไม่ถึงระดับที่ขอประเมิน 

9. ออกค าสั่งเลื่อนข้าราชการ 

2 วันท าการ 

1 วันท าการ 

7 วันท าการ 

2 วันท าการ 
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2. ค้นหาบัญชีผู้สอบแข่งขันได้และเลือก
บัญชีผู้สอบแข่งขันที่เหมาะสมที่สุด 

1. ส ารวจความต้องการ 
ขอทดแทนต าแหน่งว่างของ

หน่วยงานต่าง ๆ 

 5.2 กระบวนการด าเนินการคัดเลือกจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในต าแหน่งหนึ่งไปขึ้นบัญชีเป็นผู้ได้รับ
การคัดเลือกในต าแหน่งอ่ืน  
 
 
 

 

 

 

 

  

3. ประสานขอรายชื่อผู้สอบแข่งขันได้ 
จากส่วนราชการเจ้าของบัญชี 

4. เสนอตั้งคณะกรรมการด าเนินการคัดเลือกฯ 
และประชุมคณะกรรมการฯ เพ่ือพิจารณา
รายละเอียดต่าง ๆ ที่เก่ียวกับการคัดเลือกฯ 

 

5. จัดท าหนังสือเชิญชวนแจ้งผู้สอบแข่งขันได้ 
ในต าแหน่งอ่ืน ให้สมัครเข้ารับการคัดเลือกฯ  
ทาง EMS ก่อนวันรับสมัครไม่น้อยกว่า 5 วัน 

 

6. ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการประเมิน 
ความเหมาะสมกับต าแหน่งและก าหนดวัน เวลา สถานที่สอบ 

7. ประเมินความเหมาะสมกับ
ต าแหน่ง 

ไม่ผ่านการประเมิน 
ไม่ได้ขึ้นบัญชีฯ 

5 วัน
วันน 

2 วัน

น 

 2 วัน 

2 วัน

น 

 2 วัน 

1 วัน

น 

 2 วัน 

1 วัน

น 

 2 วัน 

1 วัน

น 

 2 วัน 

1 วัน

น 

 2 วัน 
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8. จัดท าประกาศ เรื่อง การขึ้นบัญชีและการยกเลิก
บัญชีผู้ได้รับการคัดเลือก 

9. จัดส่งประกาศฯ ให้ส่วนราชการเจ้าของบัญชีฯ  
ภายใน 5 วันท าการ นับแต่วันประกาศข้ึนบัญชี 

10. ตรวจสอบสิทธิที่จะบรรจุฯ ของผู้ที่จะเรียกมา
รายงานตัวกับส่วนราชการเจ้าของบัญชี 

11. จัดส่งหนังสือเรียกให้มารายงานตัวทาง EMS 
ก่อนวันรายงานตัวไม่น้อยกว่า 5 วัน 

12. รายงานตัว กรอกเอกสารรายงานตัวและ
ตรวจสอบเอกสารของผู้มารายงานตัว 

13. จัดส่งเอกสารแสดงความจ านงสละสิทธิฯ  
ไปยังส่วนราชการเจ้าของบัญชี 

14. จัดท าค าสั่งเสนอ ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุ
ตามมาตรา 57  

ลงนามค าสั่งบรรจุ และแต่งตั้ง 
 

1 วัน

น 

 2 วัน 

1 วัน

น 

 2 วัน 

1 วัน

น 

 2 วัน 

1 วัน

น 

 2 วัน 

1 วัน

น 

 2 วัน 

1 วัน

น 

 2 วัน 

1 วัน

น 

 2 วัน 
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5.3 กระบวนการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการของข้าราชการบรรจุใหม่ 
 

 

 

           

 

 

 

           

           

 

  

 

           

 

 

 

           

 

  

 

 

          

 

 

 

 

 

  

 

 

1.จัดท าค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ

ประเมินผลการทดลองฯ
ฯ 
 

2. แจ้งรายละเอียดและ
ก าหนดการ 

ส่งแบบทดลองปฏิบัติหน้าที่
ราชการ  

 

4. จัดท าค าสั่งพ้นการทดลองปฏิบัติ
ราชการและให้รับราชการต่อไป 

5. แจ้งผลการประเมิน 
 
 
 
 
 
 

3. รวบรวมผลการประเมินของ
คณะกรรมการประเมินผล 

การทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

3 วัน

น 

 2 วัน 

1 วัน

น 

 2 วัน 

2 วัน

น 

 2 วัน 

1 วัน

น 

 2 วัน 

1 วัน

น 

 2 วัน 
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5.4 กระบวนการประเมินผลการปฏิบัติราชการและการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ ประเภทอ านวยการ 
ประเภทวิชาการ และประเภทท่ัวไป 
 
 
  

1. จัดท าค าสั่งคณะกรรมการจัดท าระบบและ
กลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติราชการ เสนอ 

อสอ. ให้ความเห็นชอบและลงนามค าสั่งแต่งตั้ง 

2. ศึกษาและรวบรวมข้อมูลจัดท าร่างตัวชี้วัดของ ลสล./ผอ.
กอง/ศูนย์  เพ่ือเสนอคณะกรรมการจัดท าระบบและ

กลั่นกรองการประเมิน 
ผลการปฏิบัติราชการ 

2 วัน 

7 วัน 

3. จัดประชุมพิจารณาการจัดท าตัวชี้วัด ก าหนดกรอบ
หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 1 วัน 

4. จัดท าประกาศหลักเกณฑ์น าเสนอ อสอ. ลงนาม
ประกาศหลักเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติราชการ 

5. จัดท าหนังสือแจ้งเวียนส านัก/กอง/ศูนย์ ทราบ
ประกาศหลักเกณฑ์ตัวชี้วัดรายบุคคล พร้อม Template 
ก าหนดการจัดท าการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 

1 วัน 

3 วัน 

6. น าข้อมูลกรอบวงเงินในระบบบัญชีถือจ่ายเงินเดือนของ
กรมบัญชีกลางมาตรวจสอบความถูกต้องและจัดท ารายละเอียดการ
จัดสรรกรอบวงเงินแยกรายส านักเสนอ อสอ. อนุมัติ ประกาศการ
บริหารวงเงิน และลงนามแจ้งส านัก/ศูนย์ เพ่ือทราบและพิจารณา

ด าเนินการ 

5 วัน 

7. ค านวณอัตราร้อยละการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนของ 
ผอ.ส านัก/กอง/ศูนย์ ตรวจสอบผลการค านวณอัตราร้อยละการเลื่อน
เงินเดือนของส านัก/กอง/ศูนย์ และสรุปภาพรวมผลการพิจารณาเลื่อน

เงินเดือนข้าราชการประเภทวิชาการและทั่วไป ตามผลคะแนน 
การประเมินน าเสนอผู้บริหารพิจารณา 

3 วัน 
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8. จัดประชุมคณะกรรมการกลั่นกรองพิจารณามาตรฐาน 
ความเป็นธรรม 

 

1 วัน 

9. จัดประชุมผู้บริหารเพ่ือพิจารณาเลื่อนเงินเดือน 
กรณีพิเศษและจัดท าข้อมูลสรุป 

 

10. จัดท าประกาศรายชื่อผู้มีผลงานดีเด่นและดีมากและประกาศการ
บริหารวงเงิน ประกาศอัตราร้อยละการพิจารณา 

เลื่อนเงินเดือนของข้าราชการประเภทวิชาการและทั่วไปเสนอ อสอ. 

11. จัดท าค าสั่งเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ ค่าตอบแทนพิเศษ 
และค่าครองชีพชั่วคราว อสอ. ลงนาม 

12. จัดท าข้อมูลเงินเดือนข้าราชการในรูปแบบ Text File  
เพ่ือน าเข้าระบบบัญชีถือจ่ายเงินเดือนของกรมบัญชีกลาง 
และบันทึกข้อมูลรายละเอียดการพิจารณาเลื่อนเงินเดือน  

ณ กรมบัญชีกลาง จัดพิมพ์บัญชีถือจ่ายหมายเลข ๔  
มาตรวจสอบความถูกต้อง และประมวลผลการเลื่อนเงินเดือน 

13. จัดท าหนังสือแจ้งผลการเลื่อนเงินเดือนรายบุคคล
ให้กับข้าราชการ กสอ. ทราบผลการพิจารณา  

(ท้ังนี้ ได้ขออนุมัติสแกนลายเซ็น อสอ. ลงนามแล้ว) 

2 วัน 

1 วัน 

2 วัน 

1 วัน 

3 วัน 
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5.5 กระบวนการด าเนินการคัดเลือกข้าราชการผู้มีผลสัมฤทธิ์สูง 
 
  

5. กสอ. พิจารณาคุณสมบัติของผู้สมัคร แจ้งรายชื่อผู้ประสงค์สมัครฯ ไปยังส านักงาน ก.พ. 

6. กสอ. ตรวจสอบผลการประเมินจากส านักงาน ก.พ. 
และจัดท าประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการคัดเลือก 

7. ประชุมคณะกรรมการระบบข้าราชการ 
ผู้มีผลสัมฤทธิ์สูง กสอ. 

 

8. กสอ. ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือกเข้าสู่ระบบ 
ข้าราชการผู้มีผลสัมฤทธิ์สูง 

9. กสอ. จัดส่งรายละเอียด
ข้าราชการผู้มีผลสัมฤทธิ์สูง 

ให้ส านักงาน ก.พ. 
 

1. เข้าร่วมประชุมชี้แจงรายละเอียด
หลักเกณฑ์การคัดเลือกจากส านักงาน ก.พ. 

 

2. แจ้งเวียนให้ข้าราชการผู้ที่สนใจ 
กรอกใบสมัครผ่านเว็บไซต์ 

3. แต่งตั้งคณะกรรมการระบบข้าราชการ 
ผู้มีผลสัมฤทธิ์สูง กสอ. 

 

4. กรมเปิดรับสมัครข้าราชการผู้มีผลสัมฤทธิ์สูง 

1 วัน 

5 วัน 

1 วัน 

7 วัน 

2 วัน 

1 วัน 

1 วัน 

1 วัน 

1 วัน 
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6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 6.1 กระบวนการการด าเนินการคัดเลือกบุคคลเพื่อเลื่อนขึ้นแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ 
ระดับช านาญการ 
 1) กลุ่มบริหารทรัพยากรบุคคล ส านักงานเลขานุการกรม ส ารวจและตรวจสอบคุณสมบัติของ
ข้าราชการระดับปฏิบัติการ ที่มีคุณสมบัติเบื้องต้นที่จะเข้ารับการประเมินบุคคลในปีปฏิทินนั้น เพ่ือจัดท าบัญชี
รายชื่อแจ้งเวียนทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือแจ้งให้ข้าราชการที่มีคุณสมบัติครบทราบและจัดท า
เอกสารขอเข้ารับการประเมินเลื่อนระดับ 
 2) ข้าราชการระดับปฏิบัติการ ที่มีคุณสมบัติครบจัดท าเอกสารประกอบการประเมินจ านวน 1 ชุด  
ส่งส านักงานเลขานุการกรม เพ่ือตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ขอเข้ารับการประเมินบุคคลและผลงาน ตามหนังสือ
ส านักงาน ก.พ. ที่ นร 1006/ว 14 ลงวันที่ 11 สิงหาคม 2564 มาตรฐานก าหนดต าแหน่งและประกาศ  
กรมส่งเสริมอุตสาหกรรม ลงวันที่ 17 มีนาคม พ.ศ. 2565 เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการย้าย  
การโอน หรือการเลื่อนข้าราชการพลเรือนสามัญเพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับช านาญ
การพิเศษ และระดับเชี่ยวชาญ  
 3) เมื่อตรวจสอบคุณสมบัติถูกต้องครบถ้วนแล้ว ส านักงานเลขานุการกรม เสนอผู้มีอ านาจสั่งบรรจุ 
ตามมาตรา 57 พิจารณาคัดเลือกบุคคลเพื่อเข้ารับการประเมินผลงาน 
 4) ประกาศรายชื่อผู้ได้รับการคัดเลือกบุคคลที่จะเข้ารับการประเมินผลงานเพ่ือแต่งตั้งให้ด ารง
ต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับช านาญการ และข้าราชการผู้ได้รับการคัดเลือกทราบและด าเนินการจัดท า
ผลงาน ภายในระยะเวลา 3 เดือน นับตั้งแต่ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุตามมาตรา 57 พิจารณาเห็นชอบ 
 5) ผู้เข้ารับการประเมินจัดท าเอกสารผลงานและข้อเสนอแนวคิดเพ่ือปรับปรุงและพัฒนางาน  
ฉบับสมบูรณ์ จ านวน 5 เล่ม (ต้นฉบับ 1 เล่ม ส าเนา 4 เล่ม) ส่งให้ถึงส านักงานเลขานุการกรม และจะนับ 
วันที่มีผลแต่งตั้งย้อนหลัง ต่อเมื่อกลุ่มบริหารทรัพยากรบุคคล ส านักงานเลขานุการกรม ได้รับเอกสารครบถ้วน
สมบูรณ์แล้ว 
 6) กลุ่มบริหารทรัพยากรบุคคล ในฐานะฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการประเมินผลงาน เสนอผลงาน
และข้อเสนอแนวคิดเพ่ือปรับปรุงและพัฒนางานให้คณะกรรมการประเมินผลงานพิจารณาผลงาน และจัดท า
รายงานการประชุม 
 7) ผลการพิจารณาของคณะกรรมการประเมินผลงาน แบ่งได้เป็น 3 กรณี 
  กรณีที่ 1 ผ่านการประเมินผลงาน โดยให้มีผลแต่งตั้งย้อนหลังในวันที่กลุ่มบริหารทรัพยากรบุคคล  
ส านักงานเลขานุการกรม ได้รับค าขอประเมินผลงานที่มีเอกสารหลักฐานครบถ้วนสมบูรณ์ 
  กรณีที่ 2 ปรับปรุงแก้ไขภายในระยะเวลาที่คณะกรรมการประเมินผลงานก าหนด โดยไม่ถือว่า 
เป็นสาระส าคัญ และให้มีผลแต่งตั้งย้อนหลังในวันที่กลุ่มบริหารทรัพยากรบุคคล ส านักงานเลขานุการกรม  
ได้รับค าขอประเมินผลงานที่มีเอกสารหลักฐานครบถ้วนสมบูรณ์ 
  กรณีที่ 3 ไม่ผ่านการประเมินผลงานเนื่องจากผลงานมีคุณภาพไม่ถึงระดับที่ขอประเมิน ให้ฝ่าย
เลขานุการฯ จัดท ารายงานแจ้งผลการพิจารณาพร้อมเหตุผลประกอบเสนอต่อผู้มีอ านาจสั่งบรรจุตามมาตร 57 
  8) ให้กลุ่มบริหารทรัพยากรบุคคล ส านักงานเลขานุการกรม รายงานผลการพิจารณาของ
คณะกรรมการประเมินผลงานพร้อมจัดท าค าสั่งเลื่อนระดับเสนอผู้มีอ านาจสั่งบรรจุตามมาตรา 57 แต่งตั้งผู้
ผ่านการประเมินผลงานเพ่ือเลื่อนระดับให้สูงขึ้น 
  9) แจ้งเวียนค าสั่งเลื่อนระดับให้ทราบโดยทั่วกัน  
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 6.2 การด าเนินการคัดเลือกจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในต าแหน่งหนึ่งไปขึ้นบัญชีเป็นผู้ได้รับการ
คัดเลือกในต าแหน่งอ่ืน 
 1) ส ารวจความต้องการขอทดแทนต าแหน่งว่างของหน่วยงานต่าง ๆ 
 2) ค้นหาบัญชีผู้สอบแข่งขันได้และเลือกบัญชีผู้สอบแข่งขันที่เหมาะสมที่สุด 
 3) ประสานขอรายชื่อผู้สอบแข่งขันได้จากส่วนราชการเจ้าของบัญชี 
 4) เสนอตั้งคณะกรรมการด าเนินการคัดเลือกฯ และประชุมคณะกรรมการฯ เพ่ือพิจารณารายละเอียด
ต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับการคัดเลือกฯ 
 5) จัดท าหนังสือเชิญชวนแจ้งผู้สอบแข่งขันได้ในต าแหน่งอ่ืน ให้สมัครเข้ารับการคัดเลือกฯ ทาง EMS 
ก่อนวันรับสมัครไม่น้อยกว่า 5 วัน 
 6) ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการประเมินความเหมาะสมกับต าแหน่งและก าหนดวัน เวลา สถานที่ 
 7) ประเมินความเหมาะสมกับต าแหน่ง 
 8) จัดท าประกาศ เรื่อง การข้ึนบัญชีและการยกเลิกบัญชีผู้ได้รับการคัดเลือก 
 9) จัดส่งประกาศฯ ให้ส่วนราชการเจ้าของบัญชีฯ ภายใน 5 วันท าการ นับแต่วันประกาศข้ึนบัญชี 
 10) ตรวจสอบสิทธิที่จะบรรจุฯ ของผู้ที่จะเรียกมารายงานตัวกับส่วนราชการเจ้าของบัญชี 
 11) จัดส่งหนังสือเรียกให้มารายงานตัวทาง EMS ก่อน วันรายงานตัวไม่น้อยกว่า 5 วัน 
 12) รายงานตัว กรอกเอกสารรายงานตัวและตรวจสอบเอกสารของผู้มารายงานตัว 
 13) จัดส่งเอกสารแสดงความจ านงสละสิทธิฯ ไปยังส่วนราชการเจ้าของบัญชี 
 14) จัดท าค าสั่งเสนอ ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุตามมาตรา 57 ลงนามค าสั่งบรรจุ และแต่งตั้ง 

 6.3 การประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการของข้าราชการบรรจุใหม่ 

 1) กลุ่มบริหารทรัพยากรบุคคล ส านักงานเลขานุการกรม แจ้งให้ต้นสังกัดของข้าราชการบรรจุใหม่
เสนอรายชื่อคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ และจัดท าค าสั่งเสนอ อสอ. ลงนาม
แต่งตั้งคณะกรรมการฯ ตามข้อ 12 แห่งกฎ ก.พ. ว่าด้วยการปฏิบัติหน้าที่ราชการและการพัฒนาข้าราชการที่
อยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติราชการ พ.ศ. 2553 
 2) กลุ่มบริหารทรัพยากรบุคคล ส านักงานเลขานุการกรม จัดท าบันทึกข้อความแจ้งคณะกรรมการฯ  
ให้จัดท าแบบรายงานผลการปฏิบัติงานตามก าหนดระยะเวลา ๓ และ 6 เดือน และส่งแบบประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการมายัง กบ.สล.กสอ. ตามข้อ 9 แห่งกฎ ก.พ. ว่าด้วยการปฏิบัติหน้าที่ราชการและการพัฒนา
ข้าราชการที่อยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติราชการ พ.ศ. 2553 
 3) รวบรวมผลการประเมินฯ ของคณะกรรมการฯ ตามแบบประเมินผลการทดลองปฏิบัติราชการ  
โดยแบ่งเป็น 3 กรณี ตามข้อ 14 แห่งกฎ ก.พ. ว่าด้วยการปฏิบัติหน้าที่ราชการและการพัฒนาข้าราชการที่อยู่
ระหว่างทดลองปฏิบัติราชการ พ.ศ. 2553 ดังนี้ 
 กรณีท่ี 1 ผลการประเมินไม่ต่ ากว่ามาตรฐานที่ก าหนด  
 กรณีที่ 2 ผลการประเมินต่ ากว่ามาตรฐานที่ก าหนด แต่เห็นควรขยายเวลาการทดลองฯ ให้สั่งช
ขยายเวลาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการตามสมควร แต่รวมแล้วไม่เกิน 1 ปี ตามข้อ 3 วรรค 2  
 กรณีที่ 3 ผลการประเมินต่ ากว่ามาตรฐานที่ก าหนด และเห็นว่าไม่ควรให้ทดลองปฏิบัติหน้าที่
ราชการต่อไปหรือไม่ควรขยายระยะเวลาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ให้มีค าสั่งให้ผู้นั้นออกจากราชการภายใน 
5 วันท าการ นับแต่วันที่ได้รับรายงาน และส่งส าเนาค าสั่งให้ ส านักงาน ก.พ. 
 4) พ้นการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ กลุ่มบริหารทรัพยากรบุคคล ส านักงานเลขานุการกรม จัดท า
ค าสั่งเสนอ อสอ. ลงนามให้ผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการนั้นรับราชการต่อไป  
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 5) แจ้งผลการประเมินให้ข้าราชการทราบ 
6.4 การประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
 1) จัดท าค าสั่งคณะกรรมการจัดท าระบบและกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติราชการ เสนอ อสอ. 

ให้ความเห็นชอบและลงนามค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ 
 2) ศึกษาและรวบรวมข้อมูลจัดท า ร่างตัวชี้วัดของ ลสล./ผอ.กอง/ศูนย์ เพ่ือเสนอคณะกรรมการจัดท า

ระบบและกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติราชการ  
 3) จัดประชุมพิจารณาการจัดท าตัวชี้วัด ก าหนดกรอบหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติ

ราชการ 
 4) จัดท าประกาศหลักเกณฑ์น าเสนอ อสอ. ลงนามประกาศหลักเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติ

ราชการ  
 5) จัดท าหนังสือแจ้งเวียนส านัก/กอง/ศูนย์ ทราบประกาศหลักเกณฑ์ ตัวชี้วัด รายบุคคล พร้อม 

Templateก าหนดการจัดท าการประเมินผลการปฏิบัติราชการ เพ่ือให้หน่วยงานจัดท าแบบประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการรายบุคคล 
     6) น าข้อมูลกรอบวงเงินในระบบบัญชีถือจ่ายเงินเดือนของกรมบัญชีกลางมาตรวจสอบความถูกต้อง
และจัดท ารายละเอียดการจัดสรรกรอบวงเงินแยกรายส านักเสนอ อสอ. อนุมัติและลงนามแจ้งส านัก/กอง/
ศูนย์ เพื่อทราบและพิจารณาด าเนินการ ส่งผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการให้ กบ.สล.กสอ. 
     7) ค านวณอัตราร้อยละการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนของ ผอ.ส านัก/กอง/ศูนย์ ตรวจสอบผลการ
ค านวณอัตราร้อยละการเลื่อนเงินเดือนของส านัก/กอง/ศูนย์ และสรุปภาพรวมผลการพิจารณาเลื่อนเงินเดือน
ข้าราชการประเภทวิชาการและทั่วไปตามผลคะแนนการ ประเมินน าเสนอผู้บริหารพิจารณา  
     8) จัดประชุมคณะกรรมการกลั่นกรองพิจารณามาตรฐานความเป็นธรรม  
     9) จัดประชุมผู้บริหารเพื่อพิจารณาเลื่อนเงินดือนกรณีพิเศษและจัดท าข้อมูลสรุป  
     10) จัดท าประกาศรายชื่อผู้มีผลงานดีเด่นและดีมาก และประกาศอัตราร้อยละการพิจารณาเลื่อน
เงินเดือนของข้าราชการประเภทวิชาการและทั่วไปเสนอ อสอ. ลงนาม  
     11) จัดท าค าสั่งเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ ค่าตอบแทนพิเศษและค่าครองชีพชั่วคราว ส าหรับ
ข้าราชการประเภทวิชาการระดับช านาญการพิเศษลงมาและประเภททั่วไป น าเสนอ อสอ.ลงนาม รวมทั้งส่งผล
การพิจารณาเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการประเภทอ านวยการและประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญ ให้ สปอ. 
ด าเนินการออกค าสั่งเลื่อนเงินเดือน โดยมี ปกอ. เป็นผู้ลงนามค าสั่ง 
     12) จัดท าข้อมูลเงินเดือนข้าราชการในรูปแบบ Text File เพ่ือน าเข้าระบบบัญชีถือจ่ายเงินเดือนของ
กรมบัญชีกลาง และบันทึกข้อมูลรายละเอียดการพิจารณาเลื่อนเงินเดือน ณ กรมบัญชีกลาง จัดพิมพ์บัญชีถือ
จ่ายหมายเลข ๔ มาตรวจสอบความถูกต้อง และประมวลผลการเลื่อนเงินเดือน  
     13) จัดท าหนังสือแจ้งผลการเลื่อนเงินเดือนรายบุคคลให้กับข้าราชการ กสอ. ทราบผลการพิจารณา  
(ท้ังนี้ ได้ขออนุมัติสแกนลายเซ็น อสอ. ลงนามแล้ว)  

 6.5 การด าเนินการคัดเลือกข้าราชการผู้มีผลสัมฤทธิ์สูง 
 1) เข้าร่วมประชุมชี้แจงรายละเอียดวิธีการ เกณฑ์การสรรหาและคัดเลือก และการด าเนินการ
คัดเลือกข้าราชการผู้มีผลสัมฤทธิ์สูง จากส านักงาน ก.พ. 
 2) แจ้งเวียนให้ข้าราชการผู้ที่สนใจกรอกใบสมัครผ่านเว็บไซต์ www.ocsc.go.th/HiPPS 
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 3) แต่งตั้งคณะกรรมการระบบข้าราชการผู้มีผลสัมฤทธิ์สูง กสอ. เพ่ือให้การสรรหา พิจารณา และ
คัดเลือกข้าราชการพลเรือนสามัญเข้าสู่ระบบข้าราชการผู้มีผลสัมฤทธิ์สูงของ กสอ. เป็นไปด้วยความเหมาะสม  
มีประสิทธิภาพและสอดคล้องตามแนวทาง ขั้นตอน และเกณฑ์ใหม่ที่ ก.พ. ก าหนด 
 4) กสอ. ประกาศรับสมัครข้าราชการผู้มีผลสัมฤทธิ์สูง และขอให้ผู้ที่สนใจสมัครแจ้งรายชื่อ พร้อม
จัดเตรียมเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 5) กสอ. พิจารณาคุณสมบัติของผู้สมัคร และแจ้งรายชื่อผู้ประสงค์สมัครฯ ไปยังส านักงาน ก.พ.   
พร้อมแนบผลคะแนนความสามารถด้านเทคโนโลยีดิจิทัล และความสามารถด้านภาษา 
 6) กสอ. ตรวจสอบผลคะแนนการประเมินคุณลักษณะที่พึงประสงค์ และประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้า
รับการคัดเลือกเป็นข้าราชการผู้มีผลสัมฤทธิ์สูง  
 7) กสอ. จัดประชุมคณะกรรมการระบบข้าราชการผู้มีผลสัมฤทธิ์สูง กสอ.  เพ่ือพิจารณาคัดเลือก
ข้าราชการผู้มีผลสัมฤทธิ์สูง กสอ. 
 8) สรุปผลการพิจารณาของคณะกรรมการฯ และประกาศรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือกเข้าสู่ระบบ
ข้าราชการผู้มีผลสัมฤทธิ์สูง 

9) กสอ. จัดส่งรายละเอียดข้าราชการผู้มีผลสัมฤทธิ์สูงให้ส านักงาน ก.พ. 

7. มาตรฐานงาน 

ล าดับ รายละเอียดงาน มาตรฐานงาน ผู้รับผิดชอบ 
1. กระบวนการการด าเนินการคัดเลือกบุคคล 

เพ่ือเลื่อนขึ้นแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งประเภท
วิชาการ ระดับช านาญการ  

17 วันท าการ งานอัตราก าลังและพัฒนา
ระบบงาน  

2. การด าเนินการคัดเลือกจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้
ในต าแหน่งหนึ่ ง ไปขึ้นบัญชี เป็นผู้ ได้รั บการ
คัดเลือกในต าแหน่งอื่น 

19 วันท าการ งานสรรหา บรรจุ และแต่งตั้ง 

3. การประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ
ของข้าราชการบรรจุใหม่ 

8 วันท าการ งานทะเบียนประวัติฯ 

4. การประเมินผลการปฏิบัติราชการและการเลื่อน
เงินเดือนข้าราชการ ประเภทอ านวยการ  
ประเภทวิชาการ และประเภททั่วไป 

32 วันท าการ งานเงินเดือน ค่าตอบแทน 
และสวัสดิการ 

5. การด าเนินการคัดเลือกข้าราชการผู้มีผลสัมฤทธิ์สูง 20 วันท าการ งานพัฒนาบุคลากร 

 
8. ระบบติดตามประเมินผล 
 กลุ่มบริหารทรัพยากรบุคคล ส านักงานเลขานุการกรม เป็นผู้ท าหน้าที่ก ากับ ติดตามผลการด าเนินงาน
ตามกระบวนการบริหารทรัพยากรบุคคลอย่างต่อเนื่องทุกปี รวมทั้งประชุมกับเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือน าผล
การประเมินที่ได้มาทบทวนและปรับปรุงกระบวนงานดังกล่าว ให้มีความครบถ้วน สมบูรณ์ยิ่งขึ้นและเป็นไป
ตามมาตรฐานงานที่ก าหนด 
 
9. ระเบียบ/ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) 
 1) พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 
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 2) หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร 1006/ว 14 ลงวันที่ 11 สิงหาคม 2564 เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการ 
และเงื่อนไขการย้าย การโอน หรือการเลื่อนข้าราชการพลเรือนสามัญเพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ 
 3) ประกาศกรมส่งเสริมอุตสาหกรรม ลงวันที่ 17 มีนาคม พ.ศ. 2565 เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการ และ
เงื่อนไขการย้าย การโอน หรือการเลื่อนข้าราชการพลเรือนสามัญเพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ  
ระดับช านาญการพิเศษ และระดับเชี่ยวชาญ 
 4) กฎ กพ. ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจดัประเภทต าแหน่งและระดับต าแหน่ง พ.ศ. 2551 
 5) หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร 1004.1/ว 16 ลงวันที่ 11 ธันวาคม 2551 การคัดเลือกเพ่ือบรรจุ
บุคคลเข้ารับราชการ 
 6) หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร 1004/ว 27 ลงวันที่ 24 พฤศจิกายน 2566 การคัดเลือกจากบัญชีผู้
สอบแข่งขันได ้
 7) กฎ ก.พ. ว่าด้วยการปฏิบัติหน้าที่ราชการและการพัฒนาข้าราชการที่อยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติราชการ พ.ศ. 2553 
 8) ประกาศกรมส่งเสริมอุตสาหกรรม เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลปฏิบัติราชการ 
 9) หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร 1012/ว 20 ลงวันที่ 20 กันยายน 2552 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการพลเรือนสามัญ 
 10) หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร 1012/ว 27 ลงวันที่ 29 กันยายน 2552 เรื่อง มาตรฐานและแนว
ทางการก าหนดความรู้ความสามารถ ทักษะและสมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่งข้าราชการพลเรือนสามัญ 
 11) หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร 1012.2/ว 6 ลงวันที่ 25 พฤษภาคม 2558 เรื่อง การปรับเงินเดือน
เข้าสู่บัญชีเงินเดือนขั้นต่ าขั้นสูงของข้าราชการพลเรือนสามัญ 
 12) พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2558 
 13) พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 (มาตรา 57 , 75 และ 76 ) 
 14) กฎ ก.พ.ว่าด้วยการให้ข้าราชการพลเรือนสามัญได้รับเงินเดือน พ.ศ. 2551 
 15) กฎ ก.พ. ว่าด้วยการเลื่อนเงินเดือน พ.ศ. 2552 
 16) หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร 1003/ ว 16 ลงวันที่ 11 กันยายน 2562 
 

10. ปัญหา/อุปสรรค และแนวทางแก้ไข (ถ้ามี) 
 1) หน่วยงานต้นสังกัดส่งรายชื่อคณะกรรมการฯล่าช้าท าให้จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ ล่าช้า แนว
ทางแก้ไข คือ กลุ่มบริหารทรัพยากรบุคคล ส านักงานเลขานุการกรม ต้องประสานงานและติดตามทันทีหลังส่ง
บันทึกแจ้งไปยังหน่วยงาน 

 2) คณะกรรมการฯและข้าราชการที่อยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ไม่เข้าใจกระบวนการและ
วิธีการกรอกแบบประเมินผลการปฏิบัติหน้าที่ราชการ แนวทางแก้ไข คือ กลุ่มบริหารทรัพยากรบุคคล 
ส านักงานเลขานุการกรม เป็นผู้ให้ความรู้และแนะน าวิธีการ พร้อมทั้งมีตัวอย่างประกอบการกรอกแบบ
ประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการอย่างถูกต้องและเข้าใจง่าย 

 3) คณะกรรมการฯและข้าราชการที่อยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการส่งแบบประเมินล่าช้า  
แนวทางแก้ไข คือ กลุ่มบริหารทรัพยากรบุคคล ส านักงานเลขานุการกรมแจ้งก าหนดระยะเวลาในการส่งแบบ
ทดลองในแต่ละรอบการประเมินผลฯอย่างชัดเจน และติดตามประสานงานทันทีที่ถึงก าหนดระยะเวลา 

 

https://www.ocsc.go.th/sites/default/files/attachment/circular/hnangsuueewiiyn_w_16-2562_rabb_hipps_0.pdf
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11. เอกสารอ้างอิง 
     - ไม่มี - 

12. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 1) แบบพิจารณาคุณสมบัติของบุคคลเพื่อแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ 
 2) แบบประเมินคุณลักษณะของบุคคล 
 3) สรุปผลการปฏิบัติงานย้อนหลัง 5 ป ี
 4) แบบการเสนอผลงาน 
 5) แบบพิจารณาระยะเวลาการปฏิบัติงานที่เก่ียวข้องเกื้อกูลกับสายงานที่จะแต่งตั้ง 

6) ใบสมัครเข้ารับการประเมินความเหมาะสมกับต าแหน่ง  
7) ใบรายงานตัว 
8) หนังสือแจ้งความจ านงเพ่ือรับการบรรจุและแต่งตั้งเข้ารับราชการ  
9) หนังสือแจ้งความจ านงสละสิทธิจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้  
10) แบบประเมินผลการปฏิบัติราชการของกรมส่งเสริมอุตสาหกรรม 

 11) แบบมอบหมายงานการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
 12) แบบบันทึกผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ (ส าหรับผู้ดูแลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ) 
 13) แบบประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ (ส าหรับผู้บังคับบัญชา) 
 14) แบบประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ (ส าหรับคณะกรรมการประเมินผลการทดสอบ
ปฏิบัติหน้าที่ราชการ) 
 15) แบบรายงานการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ  (ส าหรับประธานกรรมการ
ประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ) 
 16) แบบรายงานการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ กรณีขยายเวลาการทดลองปฏิบัติ
หน้าที่ราชการ 

13. ช่องทางการติดต่อ 

 กลุ่มบริหารทรัพยากรบุคคล ส านักงานเลขานุการกรม กรมส่งเสริมอุตสาหกรรม  
เลขที่ 75/6 ถนนพระรามที่ 6 แขวงทุ่งพญาไท เขตราชเทวี กทม. 10400  
 หมายเลขโทรศัพท์  0 2430 6865  
 หมายเลขโทรสาร  0 2354 3149 
 E-mail : hr@diprom.mail.go.th / hrd@diprom.mail.go.th 
 https://www.dip.go.th 

https://hrd.dip.go.th 
 
 
 
  

https://www.dip.go.th/
https://hrd.dip.go.th/th
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ภาคผนวก 
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ภาคผนวก 
 

(เอกสารประกอบการประเมินบุคคล 
เพ่ือเลื่อนขึ้นแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในระดับช านาญการ) 
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เอกสาร 4 
แบบพิจารณาคุณสมบัติของบุคคลเพื่อแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ 

ตอนที่ 1 ข้อมูลส่วนบุคคล 
1. ชื่อ (ผู้ขอรับการประเมิน)…………………………………..……………………….…………………………… 

2.  ต าแหน่ง (ปัจจุบัน)……………………………..………………………..ต าแหน่งเลขที…่………………… 
ฝ่าย/กลุ่ม…………………………………………………………………………………………………….……….. 
ส านัก/กอง/ศูนย…์…………………………………………กรม……………………………………………….. 
ด ารงต าแหน่งนี้เม่ือ………………………………………………………………………………………………… 
อัตราเงินเดือนปัจจุบัน……………….…… บาท    

3. ขอประเมินเพื่อแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง……………….…………………………………..ต าแหน่ง
เลขที…่………………… 
ฝ่าย/
กลุ่ม………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
ส านัก/กอง/ศูนย…์…………………………………………………………………….
กรม…………………………………..…….……. 

4. ประวัติส่วนตัว (จาก ก.พ. 7) 
เกิดวันที…่…………………เดือน…………………………………………พ.ศ………………………….. 
อายุราชการ……………………………..ปี……………………….เดือน 

5. ประวัติการศึกษา 
คุณวุฒิและวิชาเอก                  ปีท่ีส าเร็จการศึกษา          สถาบัน 

       (ปริญญา/ประกาศนียบัตร) 
……………………………………….………. …..………………………..………      ……….…………………………….. 
……………………………………….………. …..………………………..………      ……….…………………………….. 
……………………………………….………. …..………………………..………      ……….…………………………….. 
……………………………………….………. …..………………………..………      ……….……………………………..  

6. ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ (ถ้ามี) (ชื่อใบอนุญาต)……………………………………..………………………. 
วันออกใบอนุญาต…………………….…………………..วันหมดอาย…ุ……………………….………………………. 

7. ประวัติการรับราชการ (จากเริ่มรับราชการจนถึงปัจจุบัน แสดงเฉพาะที่ได้รับแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งใน
ระดับ  สูงขึ้นแต่ละระดับ และการเปลี่ยนแปลงในการด ารงต าแหน่งในสายงานต่าง ๆ) 
 วัน เดือน ปี         ต าแหน่ง      อัตราเงินเดือน                สังกัด 

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

ติดรูปถ่าย 
ผู้ขอรับการ
ประเมิน 
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8. ประวัติการฝึกอบรมและดูงาน 
           ปี                    ระยะเวลา               หลักสูตร       
สถาบัน 
…………………………..     …..………………………..…         ..………………………..………     …..………………………..… 
…………………………..     …..………………………..…         ..………………………..………     …..………………………..… 
…………………………..     …..………………………..…         ..………………………..………     …..………………………..… 
…………………………..     …..………………………..…         ..………………………..………     …..………………………..… 

9. ประสบการณ์ในการปฏิบัติงาน (เคยปฏิบัติงานเกี่ยวกับอะไรบ้างที่นอกเหนือจากข้อ 7 เช่น เป็น
หัวหน้าโครงการ หัวหน้างาน กรรมการ อนุกรรมการ วิทยากร อาจารย์พิเศษ เป็นต้น) 
………………………………………………………………………………………………………………………………………..……… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

10.  ผลการปฏิบัติราชการ 
ปีงบประมาณ พ.ศ. ............... ครั้งที่ ๑ (ต.ค. - มี.ค.) ระดับ........... ครั้งที่ ๒ (เม.ย. - ก.ย.) ระดับ........... 
ปีงบประมาณ พ.ศ. ............... ครั้งที่ ๑ (ต.ค. - มี.ค.) ระดับ........... ครั้งที่ ๒ (เม.ย. - ก.ย.) ระดับ........... 
ปีงบประมาณ พ.ศ. ............... ครั้งที่ ๑ (ต.ค. - มี.ค.) ระดับ........... ครั้งที่ ๒ (เม.ย. - ก.ย.) ระดับ........... 

11.  ประวัติการด าเนินการทางวินัย ตั้งแต่รับราชการมา 
(     ) เคยถูกลงโทษทางวินัย 
(     ) ก าลังอยู่ระหว่างถูกสอบสวนทางวินัย 
(     ) ก าลังอยู่ระหว่างถูกลงโทษทางวินัย 
(     ) ไม่เคยถูกลงโทษทางวินัยและไม่อยู่ในระหว่างถูกสอบสวนหรือถูกลงโทษทางวินัย 
 
 

ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้อความที่แจ้งไว้ในแบบฟอร์มนี้ถูกต้องเป็นความจริงทุกประการ 

 
 

     (ลงชื่อ) …………………….……..…………. (ผู้ขอรับการประเมิน) 
                      (……………………………..……….) 
              (วันที่) …..……../……….…………./……………. 
หมายเหตุ ข้อ 1-11 ให้ผู้ขอรับการประเมินเป็นผู้กรอกข้อมูล และหน่วยงานการเจ้าหน้าที่ 

เป็นผู้ตรวจสอบความถูกต้อง 
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ตอนที่ 2 การตรวจสอบคุณสมบัติของบุคคล 

1. คุณวุฒิการศึกษา (    )  ผ่าน (    )  ไม่ผ่าน 
    ตรงตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

2. ประวัติการด าเนินการทางวินัย (    )  ผ่าน (    )  เสนอคณะกรรมการพิจารณา 

3. ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ (    )  ไม่ก าหนด (    )  มีใบอนุญาตตรงตามท่ีก าหนด 
(ถ้าก าหนดไว้)                                                       (    )  ไม่มีใบอนุญาตตรงตามที่
ก าหนด  

4. ระยะเวลาในการด ารงต าแหน่ง (    )  ผ่าน (    )  ไม่ผ่าน 
หรือเคยด ารงต าแหน่งในสายงาน (    )  เสนอคณะกรรมการพิจารณานับเกื้อกูลที่จะ
แต่งตั้ง 

5. อยู่ระหว่างช่วยราชการต่างสังกัด (    )  ใช ่ (    )  ไม่ใช่ 

 
สรุปผลการตรวจสอบคุณสมบัติของบุคคล 

 (     )  ผ่าน อยู่ในหลักเกณฑ์ที่จะด าเนินการต่อไปได้ 

 (     )  ไม่ผ่าน  

                   ระบุเหตุผล ………..…………...…………………………………………………………………………. 

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

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

 
 
 
                                                        (ลงชื่อ)  ............................................... ผูต้รวจสอบ 
     (..............................................) 
                ต าแหน่ง ................................................... 
                                                                   หวัหน้าหน่วยงานการเจ้าหน้าที่/ 
             ผู้รับผิดชอบงานการเจ้าหน้าที่ 
                                             วันที่..................................................... 
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เอกสาร 2 
แบบประเมินคุณลักษณะของบุคคล 

ขื่อผู้ขอรับการประเมิน…………………………………………เพื่อแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง………………………………………. 
ฝ่าย/กลุ่ม………………………………………..…………………ส านัก/กอง/ศูนย…์……………………………………………………... 

ตอนที่  1  รายการประเมิน 
คะแนน

เต็ม 
คะแนน
ที่ได้รับ 

1. ความรับผิดชอบ พิจารณาจากพฤติกรรม เช่น 
- เอาใจใส่ในการท างานที่ได้รับมอบหมายและหรืองานที่เกี่ยวข้องอย่างมีประสิทธิภาพ 
- ยอมรับผลงานของตนเองทั้งในด้านความส าเร็จและความผิดพลาด 
- พัฒนาและปรับปรุงงานในหน้าที่ให้ดียิ่งขึ้นและหรือแก้ไขปัญหาข้อผิดพลาดที่เกิดข้ึน
เช่น งานใดที่ส าเร็จและได้รับผลดีแล้วก็พยายามปรับปรุงให้ดียิ่งขึ้นไปอีกเรื่อย ๆ หรือ
งานใดที่พบว่ามีปัญหาหรือข้อผิดพลาดก็พยายามแก้ไข ไม่ละเลยหรือปล่อย 
ทิ้งไว้จนเกิดปัญหาเช่นนั้นซ้ า ๆ อีก 

30  

2. ความคิดริเริ่มและการพัฒนาตนเอง พิจารณาจากพฤติกรรม เช่น 
- คิดค้นระบบ แนวทาง วิธีด าเนินการใหม่ ๆ เพ่ือประสิทธิภาพผลของงาน 
- แสดงความคิดเห็นให้ข้อเสนอแนะอย่างสมเหตุสมผลและสามารถปฏิบัติได้ 
- แสวงหาความรู้ใหม่ ๆ เพ่ิมเติมอยู่เสมอโดยเฉพาะในสายวิชา/งานของตน 
- ตรวจสอบ ปรับปรุง แก้ไข หรือตัดแปลงวิธีท างานให้มีประสิทธิภาพ และ 
  ก้าวหน้าอยู่ตลอดเวลา 
- สนใจในงานที่ยุ่งยากซับซ้อน 
- มีความไวต่อสถานการณ์หรือความฉับไวในการรับรู้สิ่งเร้าภายนอก 
- ติดตาม ศึกษา ค้นคว้าหาความรู้ใหม่ ๆ หรือสิ่งที่เป็นความก้าวหน้าทางวิชาการ/ 
  วิชาชีพอยู่เสมอ 
- สนใจและปรับตนเองให้ก้าวทันวิทยาการใหม่ ๆ ตลอดเวลา 

- น าความรู้และวิทยาการใหม่ ๆ มาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

20  

3. การแก้ไขปัญหาและการตัดสินใจ พิจารณาจากพฤติกรรม เช่น 
- วิเคราะห์หาสาเหตุก่อนเสมอเมื่อประสบปัญหาใด ๆ 
- วิเคราะห์ลู่ทางแก้ปัญหาโดยมีทางเลือกปฏิบัติได้หลายวิธี 
- เลือกทางปฏิบัติในการแก้ปัญหาได้ถูกต้องเหมาะสม 
- ใช้ข้อมูลประกอบในการตัดสินใจและแก้ปัญหา (ไม่ใช้ความรู้สึกของตนเอง) 

10  

4. ความประพฤติ พิจารณาจากพฤติกรรม เช่น 
- รักษาวินัย 
- ให้ความร่วมมือกับเพ่ือร่วมงาน 
- ปฏิบัติงานอยู่ในกรอบของข้อบังคับว่าด้วยจรรยาบรรณของข้าราชการพลเรือน 

30  
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ตอนที่  1  รายการประเมิน 
คะแนน

เต็ม 
คะแนน
ที่ได้รับ 

5. ความสามารถในการสื่อความหมาย พิจารณาจากพฤติกรรม เช่น 
- สื่อสารกับบุคคลต่าง ๆ เช่น ผู้บังคับบัญชา เพ่ือนร่วมงาน ผู้รับบริการ และ 
  ผู้ที่เกี่ยวข้องได้ดี  โดยเข้าใจถูกต้องตรงกัน  
- ถ่ายทอดและเผยแพร่ความรู้ทางวิชาการให้ผู้อ่ืนเข้าใจได้อย่างชัดเจน โดยใช้

ภาษา 
  อย่างถูกต้องเหมาะสม 

10 

 

รวม 100  
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ตอนที ่2    สรุปความเห็นในการประเมิน 

ความเห็นของผู้บังคับบัญชาชั้นต้น 
 ( ) ผ่านการประเมิน (ได้คะแนนรวมทุกองค์ประกอบไม่ต่ ากว่าร้อยละ 80) 
 ( ) ไม่ผ่านการประเมิน (ได้คะแนนรวมทุกองค์ประกอบไม่ถึงร้อยละ 80) 
   (ระบุเหตุผล)………………………………………………………………………………………………………… 
             …………………………………………………………………………………………………………………………… 

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

 
  
                                  (ลงชื่อผู้ประเมิน) …………………………………………………. 
                                          (ต าแหน่ง) …………………………………………………. 
                                                                (วันที่)   …………./…………………/………………… 
 

ความเห็นของผู้บังคับบัญชาเหนือข้ึนไป 1 ระดับ 
 ( ) ผ่านการประเมิน (ได้คะแนนรวมทุกองค์ประกอบไม่ต่ ากว่าร้อยละ 80) 
 ( ) ไม่ผ่านการประเมิน (ได้คะแนนรวมทุกองค์ประกอบไม่ถึงร้อยละ 80) 
   (ระบุเหตุผล)………………………………………………………………………………………………………… 
             …………………………………………………………………………………………………………………………… 

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

                     
 
                                   (ลงชื่อผู้ประเมิน) …………………………………………………. 
                                          (ต าแหน่ง) ………………………………………………….. 
                                                                (วันที่)   …………./…………………/…………………. 
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เอกสาร 5 

สรุปผลการปฏิบัติงานย้อนหลัง 5 ป ี
 

ล าดับที่ รายการ 
ปริมาณผลงาน (หน่วยนับ) 

ปี พ.ศ. 
........ 

ปี พ.ศ. 
......... 

ปี พ.ศ. 
......... 

ปี พ.ศ. 
......... 

ปี พ.ศ. 
......... 

 
 

      

 
 

      

 
 

      

 
 

      

 
 

      

 
 

      

  
 

     

  
 

     

  
 

     

  
 

     

  
 

     

  
 

     

 
ลงนาม ............................................................ 
         (.........................................................) 
           ผู้ขอรับการประเมิน 

 
เอกสาร 6 
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แบบการเสนอผลงาน 
 
ส่วนที่ ๑ ข้อมูลบุคคล/ต าแหน่ง 
ชื่อผู้ขอประเมิน
  

 ต าแหน่งปัจจุบัน
  

หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งปัจจุบัน 
  
  
  

 ต าแหน่งที่จะแต่งตั้ง
  

หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งที่จะแต่งตั้ง 
  
  
  

ส่วนที่ ๒ ผลงานที่เป็นผลการปฏิบัติงานหรือผลส าเร็จของงาน 

๑. เรื่อง 
  

๒. ระยะเวลาการด าเนินการ
  

๓. ความรู้ ความช านาญงาน หรือความเชี่ยวชาญและประสบการณ์ที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 

  
  
  

๔. สรุปสาระส าคัญ ขั้นตอนการด าเนินการ และเป้าหมายของงาน 

  
  
  

๕. ผลส าเร็จของงาน (เชิงปริมาณ/คุณภาพ) 

  
  

๖. การน าไปใช้ประโยชน์/ผลกระทบ 
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๗. ความยุ่งยากและซับซ้อนในการด าเนนิการ 

  
  
  

๘. ปัญหาและอุปสรรคในการด าเนินการ 

  
  
  

๙. ข้อเสนอแนะ 

  
  
  

๑๐. การเผยแพร่ผลงาน (ถ้ามี) 

  
  

๑๑. ผู้มีส่วนร่วมในผลงาน (ถ้ามี) 

      ๑)        สัดส่วนผลงาน      
      ๒)        สัดส่วนผลงาน      
      ๓)        สัดส่วนผลงาน      

ขอรับรองว่าผลงานดังกล่าวข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ 
 
(ลงช่ือ)............................................... 

(........................................) 
ผู้ขอประเมิน 

ขอรับรองว่าสัดส่วนการด าเนินการข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ (ถ้ามี) 

รายช่ือผู้มีส่วนร่วมในผลงาน ลายมือชื่อ 
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ได้ตรวจสอบแล้วขอรับรองว่าผลงานดังกล่าวข้างต้นถูกต้องตรงกับความเป็นจริงทุกประการ 
 
 

(ลงช่ือ)............................................... 
       (........................................) 
      ผู้บังคับบัญชาที่ก ากับดูแล 

 

 
 

(ลงช่ือ)............................................... 
(........................................) 

          ผู้บังคับบัญชาที่เหนือขึ้นไป 

      

------------------------- 

หมายเหตุ   ค ารับรองจากผู้บังคับบัญชาอย่างน้อยสองระดับ คือ ผู้บังคับบัญชาที่ก ากับดูแล และผู้บังคับบัญชาที่
เหนือขึ้นไปอีกหนึ่งระดับ เว้นแต่ในกรณีที่ผู้บังคับบัญชาดังกล่าวเป็นบุคคลคนเดียวกัน ก็ให้มีค ารับรองหนึ่ง
ระดับได ้
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เอกสาร 7 

ข้อเสนอแนวความคิดเพื่อปรับปรุงและพัฒนางาน 
ของ ................................................................................ 

เพ่ือประกอบการแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง ………………….……………………ต าแหน่งเลขท่ี ………………. 
ส านัก / กอง /ศูนย์ฯ …………………………………………………………………….. 

เรื่อง  ....................................................................................................................  
 
หลักการและเหตุผล 

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

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

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

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

บทวิเคราะห์ /แนวความคิด/ข้อเสนอ 
............................................................................................................................. ................................................. 
................................................................................. .............................................................................................  
............................................................................................................................. ................................................. 
............................................................................................................................. ................................................. 
 

ผลที่คาดว่าจะได้รับ 
............................................................................................................................................................................ .. 
............................................................................................................................. ................................................. 
............................................................................................................................. ................................................. 
............................................................................................................................................................... ............... 

 
ตัวช้ีวัดความส าเร็จ 

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

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

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

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

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

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

               ผู้เสนอแนวคิด       
                  .............../......................../....................... 

เอกสาร 8 
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แบบพิจารณาระยะเวลาการปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องเกื้อกูลกับสายงานทีจ่ะแตง่ตั้ง 
 

ประวัติรับราชการเฉพาะต าแหน่ง (ท่ีจะน ามานับเกื้อกูล หรือต าแหน่งปัจจุบัน)    

วัน เดือน ปี  
ที่ด ารงต าแหน่ง ต าแหน่ง หน่วยงาน ระยะเวลา (ปี) 

    

    

    

    

    

    

    
 
ยังขาดระยะเวลาการด ารงต าแหน่งที่เก้ือกูลอีก ......................... ปี ........................เดือน 
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รายละเอียดลักษณะงานของต าแหน่งที่จะแต่งตัง้กับลักษณะงานของต าแหน่งที่ขอเกื้อกูล 
 

ข้อมูลบุคคล 

ลักษณะงานของต าแหน่งที่จะขอนับเกื้อกูล 
ชื่อต าแหน่ง.........................ต าแหน่งเลขท่ี.............. 
ตั้งแต่วันที่................ เดือน………………….พ.ศ.......... 
ถึงวันที่..................... เดือน......................พ.ศ.............. 

หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง (ที่จะแต่งตั้ง) 
ชื่อต าแหน่ง.........................ต าแหน่งเลขท่ี.............. 
ตั้งแต่วันที่................ เดือน………………….พ.ศ.......... 
ถึงวันที่..................... เดือน......................พ.ศ.............. 

หมายเหตุ 

ชื่อ-นามสกุล................................... 
ต าแหน่ง..................................................... 
เลขที่ต าแหน่ง........................................... 
วุฒิการศึกษา............................................... 
ด ารงต าแหน่ง.............................................. 
เมื่อวันที่....................................................... 
ถึงวันที่…………………………………………………. 
รวม......................ปี.....................เดือน 
ขอประเมินในต าแหน่ง................................ 
ต้องน าระยะเวลาการด ารงต าแหน่งในสายงาน
............................................................... 
มานับเกื้อกูล............................ปี............เดือน 

  

 

 
ลงชื่อ   ........................................................... ........ 
 (................................................................) 
ต าแหน่ง................................................................... 

                                                                                                                                       วัน/เดือน/ปี ...........................................................
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1. ค ารับรองของผู้รับการประเมิน 

ขอรับรองว่าข้อมูลดังกล่าวข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ 
 
 
       ลงชื่อ   ........................................................... 
               (……………………………………………………..) 

ต าแหน่ง............................................................. 
วัน/เดือน/ปี....................................................... 

 
2. ค ารับรองของผู้บังคับบัญชา 

       ได้ตรวจสอบข้อมูลของ ...........................................................................ที่ได้ปฏิบัติงานขณะด ารง
ต าแหน่งอยู่ท่ี................................................... ....เห็นว่าถูกต้องตรงตามความเป็นจริงทุกประการ  

ความเห็นอื่น ๆ (ถ้ามี)  

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

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

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

 
 
       ลงชื่อ............................................................ 
            (……………………………………..……………..) 

ต าแหน่ง............................................................. 
           (ผอ.ส านัก/ผอ.กอง/ผอ.ศูนย์ฯ) 

   วัน/เดือน/ปี............................................................. 
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ภาคผนวก 
 

(เอกสารประกอบการประเมินผลงาน 
เพ่ือเลื่อนขึ้นแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในระดับช านาญการ) 
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1 Enter 

ผลงานท่ีน ามาประเมิน 
1 Enter 

ชื่อเรื่องผลงาน……………………………………………………………………. 
1 Enter 

โดย 
ชื่อ-นามสกลุ................................................................... 

ชื่อต าแหน่ง……….(ต าแหน่งปัจจุบันของผู้รับการประเมิน)……… 
1 Enter 

เพ่ือเสนอพิจารณาแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง 
………………….(ต าแหน่งทีข่อเข้ารับการประเมิน)……….……….. 

ต าแหน่งเลขที่……………….. 
1 Enter 

ชื่อกลุ่ม…….ชื่อหน่วยงาน.....(ต าแหน่งที่ขอเข้ารับการประเมิน)…... 
กรมส่งเสริมอุตสาหกรรม 
กระทรวงอุตสาหกรรม 

 
 

  

ใช้อักษร TH 
SarabunPSK  
ขนาด 22 ตัวหนา 

ใช้อักษร TH 
SarabunPSK  
ขนาด 18 ตัวหนา 

2.54 cm 

3   cm 

2.54 cm 

2.54 cm 
 

2.54 cm 

3   cm   2.54 
cm 

2.54 cm 

ใช้อักษร TH 
SarabunPSK  
ขนาด 20 ตัวหนา 

ใช้อักษร TH 
SarabunPSK  
ขนาด 18 ตัวหนา 

หมายเหตุ  1. โลโก้กรมส่งเสริมอุตสาหกรรม ขนาด 1.2x1.5 นิ้ว (กว้างxยาว) โดยไม่ต้องใส่เส้นประ และชื่อ
หัวข้อ 
  2. กรณีเสนอผลงานที่น ามาประเมิน จ านวนมากกว่า 1 เรื่อง ให้ระบุหน้าปกในแต่ละเล่ม คือ  

“ผลงานที่น ามาประเมิน เรื่องที่ 1 / ผลงานที่น ามาประเมิน เรื่องที่ 2 / ผลงานที่น ามาประเมิน 
เรื่องท่ี 3” 
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ค าน า  
 

อธิบายความเป็นมาของการศึกษา มูลเหตุจูงใจที่ศึกษา หน้าที่ของผู้ขอรับการประเมินที่เกี่ยวข้องกับ
เรื่องท่ีศึกษา รวมทั้งขอบคุณผู้สนับสนุน เพ่ือเป็นการน าร่องและสร้างความน่าสนใจให้กับรายงาน (เอกสารนี้ 
ท าข้ึนเพ่ือ->เนื้อหาประกอบด้วยอะไรบ้าง->ส าเร็จลงได้อย่างไร->ขอบคุณผู้สนับสนุน) 
 
 
 
 
 

 .............(ชื่อ – นามสกุล)........... 
............(ชื่อต าแหน่งปัจจุบัน)......... 
............ผู้ขอรับการประเมิน......... 
.............../...................../............. 

(วัน เดือน ปีของการศึกษาผลงานเล่มนี้) 
 
  

ใช้อักษร TH 
SarabunPSK  
ขนาด 18 ตัวหนา 

เนื้อหาใช้อักษร TH 
SarabunPSK  
ขนาด 16 ธรรมดา 
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บทสรุปผู้บริหาร 
 

ความยาวไม่ควรเกิน 3 หน้า ประกอบด้วยความเป็นมา และวัตถุประสงค์ในการจัดท าผลงาน  วิธีการ
การด าเนินงาน เนื้อหาโดยสังเขปของผลงาน บทสรุปและข้อเสนอแนะ โดยให้เขียนพรรณนาสรุปเนื้อหาทั้งหมด 
ทั้งนี้ บทสรุปผู้บริหารต้องไมใช่การคัดลอกมาจากเนื้อหาในเล่ม แต่เป็นการเขียนสรุปย่อพรรณนาให้เห็นภาพเป็น
ล าดับว่าศึกษาเรื่องอะไร วิธีการและเครื่องมือที่ใช้ในการศึกษา ผลการศึกษาเป็นอย่างไร และข้อเสนอแนะของผู้
ขอรับการประเมินคืออะไร                   
 
 
 
 
  

(พิมพ์มุมบนขวาห่างจากขอบกระดาษ 1 
ซม.) 

ก 

ใช้อักษร TH 
SarabunPSK  
ขนาด 18 ตัวหนา 

เนื้อหาใช้อักษร TH 
SarabunPSK  
ขนาด 16 ธรรมดา 
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สารบัญ 

 หน้า 
ค าน า   
บทสรุปผู้บริหาร    ก 
สารบัญ     ข 
สารบัญตาราง (ถ้ามี)    ค 
สารบัญภาพ (ถ้ามี)  ง 
บทที่/1//บทน า   1 

1.1//ความเป็นมา    1 
1.2//วัตถุประสงค์  4 
1.3//ขอบเขตการศึกษา   5 
1.4//วิธีการศึกษา   5 
1.5//ระยะเวลาการศึกษา   6 
1.6//ประโยชน์ที่ได้รับ  7 
1.7//ค าอธิบายศัพท์ (ถ้ามี)   8 

บทที่/2//หลักการ แนวคิดทฤษฎีที่เกี่ยวข้อง  9 
2.1//ทฤษฎีที่เกี่ยวข้อง  9 
2.2//งานวิจัยที่เกี่ยวข้อง  12 

บทที/่3//ผลการศึกษาและการวิเคราะห์ 
3.1// 
3.2// 

บทที/่4//บทสรุปและข้อเสนอแนะ 
4.1//บทสรุป 
4.2//ข้อเสนอแนะ 

บรรณานุกรม 
ภาคผนวก 

ภาคผนวก//ก 
ภาคผนวก//ข 

หมายเหตุ  : เครื่องหมาย / หมายถึง การเว้นวรรค 1 ระยะตัวอักษร 
 
  

(พิมพ์มุมบนขวาห่างจากขอบกระดาษ 1 
ซม.) 

ข 

ใช้อักษร TH 
SarabunPSK  
ขนาด 18 ตัวหนา 

ใช้อักษร TH 
SarabunPSK  
ขนาด 16 ตัวหนา 

ใช้อักษร TH 
SarabunPSK  
ขนาด 16 ธรรมดา 

ให้เว้นระยะ 
1.5 ซม. / 0.5 
นิ้ว 
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สารบัญตาราง  
 
ตารางท่ี   หน้า 
1.1//ชื่อตาราง (ชื่อเดียวกับชื่อหัวข้อบนตารางในเล่ม)                                   
1.2// 
2.1// 
2.2// 
3.1// 
4.1// 
4.2// 
 

 
 

หมายเหตุ  เครื่องหมาย / หมายถึง การเว้นวรรค 1 ระยะตัวอักษร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

(พิมพ์มุมบนขวาห่างจากขอบกระดาษ 1 
ซม.) 

ค 

ใช้อักษร TH 
SarabunPSK  
ขนาด 18 ตัวหนา 

ใช้อักษร TH 
SarabunPSK  
ขนาด 16 ธรรมดา 
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สารบัญภาพ   
 
ภาพที ่   หน้า 
2.1//ชื่อภาพ (ชื่อเดียวกับชื่อหัวข้อใต้รูปภาพในเล่ม)                                   
2.2// 
3.1// 
3.2// 
3.3// 
4.1// 
4.2// 
 
 

หมายเหตุ  เครื่องหมาย / หมายถึง การเว้นวรรค 1 ระยะตัวอักษร 
 
  

(พิมพ์มุมบนขวาห่างจากขอบกระดาษ 1 
ซม.) 

ง 

ใช้อักษร TH 
SarabunPSK  
ขนาด 16 ธรรมดา 

ใช้อักษร TH 
SarabunPSK  
ขนาด 18 ตัวหนา 
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บทที่ 1   
บทน า 

 (เว้น 1 บรรทัดพิมพ์) 
1.1/ความเป็นมา (ใช้อักษร TH SarabunPSK ขนาด 16 ตัวหนา) 

 ข้อความ (ใช้อักษรขนาด TH SarabunPSK 16 ธรรมดา)      
             

1.1/หัวข้อใหญ่ของบทท่ี 1 (ใช้อักษร TH SarabunPSK ขนาด 16 ตัวหนา) 

 ข้อความ (ใช้อักษรขนาด TH SarabunPSK 16 ธรรมดา)      
             

 1.1.1/หัวข้อย่อย (ใช้อักษร TH SarabunPSK  ขนาด 16 ธรรมดา)   

 ข้อความ (ใช้อักษร TH SarabunPSK  ขนาด 16 ธรรมดา)      
             

 (ก)/(ใช้อักษร TH SarabunPSK  ขนาด 16 ธรรมดา) 

 ข้อความ (ใช้อักษร TH SarabunPSK  ขนาด 16 ธรรมดา)    
           
  

 

 
หมายเหตุ :  เครื่องหมาย  /  หมายถึง การเว้นวรรค 1 ระยะตัวอักษร 
 
  

(พิมพ์มุมบนขวาห่างจากขอบกระดาษ 1 
ซม.) 

1 

ใช้อักษร TH 
SarabunPSK  
ขนาด 18 ตัวหนา 

ให้เว้นระยะ 
1.5 ซม. / 0.5 
นิ้ว ให้เว้นระยะ 
1.5 ซม. / 0.5 
นิ้ว 
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บรรณานุกรม  
 

เป็นการน าเสนอรายการอ้างอิง ได้แก่ รายชื่อหนังสือ วารสาร สิ่งตีพิมพ์ และไม่ตีพิมพ์ชนิดต่าง ๆ  
ที่ผู้ขอรับการประเมินใช้อ้างถึง หรือ ประกอบการจัดท าผลงานวิชาการ หรือ จะท าเป็นเชิงอรรถ (Footnote) 
ด้านล่างของเนื้อหาก็ได้ 

 
 
 
 

 
  

ใช้อักษร TH 
SarabunPSK  
ขนาด 18 ตัวหนา 

เนื้อหาใช้อักษร TH 
SarabunPSK  
ขนาด 16 ธรรมดา 
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1 Enter 

ข้อเสนอแนวความคิดเพื่อปรับปรุงและพัฒนางาน 
1 Enter 

ชื่อเรื่องแนวคิด……………………………………………………………. 
1 Enter 

โดย 
ชื่อ-นามสกลุ................................................................... 

ชื่อต าแหน่ง……….(ต าแหน่งปัจจุบันของผู้รับการประเมิน)……… 
1 Enter 

เพ่ือเสนอพิจารณาแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง 
………………….(ต าแหน่งทีข่อเข้ารับการประเมิน)……….……….. 

ต าแหน่งเลขที่……………….. 
1 Enter 

ชื่อกลุ่ม…….ชื่อหน่วยงาน.....(ต าแหน่งที่ขอเข้ารับการประเมิน)…... 
กรมส่งเสริมอุตสาหกรรม 
กระทรวงอุตสาหกรรม 

 
 
 
 

  

2.54 cm 

3   cm 

2.54 cm 

2.54 cm 
 

2.54 cm 

3   cm 
  2.54 
cm 

2.54 cm 

ใช้อักษร TH 
SarabunPSK  
ขนาด 20 ตัวหนา 

ใช้อักษร TH 
SarabunPSK  
ขนาด 18 ตัวหนา 

ใช้อักษร TH 
SarabunPSK  
ขนาด 22 ตัวหนา 

ใช้อักษร TH 
SarabunPSK  
ขนาด 18 ตัวหนา 
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ข้อเสนอแนวความคิดเพื่อปรับปรุงและพัฒนางาน 
เร่ือง...................................................................................................................................... 

หลักการและเหตุผล   

 ข้อความ (ใช้อักษรขนาด TH SarabunPSK 16 ธรรมดา)      
            
            
            
            
  

บทวิเคราะห์/แนวความคิด/ข้อเสนอ  

 ข้อความ (ใช้อักษรขนาด TH SarabunPSK 16 ธรรมดา)     
            
            
            

             

ผลที่คาดว่าจะได้รับ  

ข้อความ (ใช้อักษรขนาด TH SarabunPSK 16 ธรรมดา)     
            
            
            
            

             

 

 

 

 

ใช้อักษร TH 
SarabunPSK  
ขนาด 16 ตัวหนา 

ใช้อักษร TH 
SarabunPSK  
ขนาด 16 ตัวหนา 

ใช้อักษร TH 
SarabunPSK  
ขนาด 18 ตัวหนา 

(พิมพ์มุมบนขวาห่างจากขอบกระดาษ 1 
ซม.) 

1 

ใช้อักษร TH 
SarabunPSK  
ขนาด 16 ตัวหนา ให้เว้นระยะ 

1.5 ซม. / 0.5 นิ้ว 

ให้เว้นระยะ 
1.5 ซม. / 0.5 นิ้ว 

ให้เว้นระยะ 
1.5 ซม. / 0.5 นิ้ว 
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ตัวช้ีวัดความส าเร็จ  

ข้อความ (ใช้อักษรขนาด TH SarabunPSK 16 ธรรมดา)     
            
            
             
            
            

  
 
 
ชื่อผู้เสนอแนวคิด    

...................................................... 
     ต าแหน่ง         ........................................................ 
                   ผู้เสนอแนวคิด 
       …............./...................../............... 

 

 

หมายเหตุ : ข้อเสนอแนวคิดควรเป็นเรื่องเก่ียวกับงานท่ีรับผิดชอบของต าแหน่งที่จะแต่งตั้ง โดยเขียนให้ผู้อ่านเห็น
ภาพเป็นล าดับ ดังนี้ วิเคราะห์ว่าปัญหาคืออะไร->ผู้ขอรับการประเมินมีแนวคิดจะท าอะไร-> 
ท าอย่างไร->ใครเป็นคนท า->ผลที่ได้จากการท าด้วยวิธีนี้ และเนื้อหาในเล่มจะต้องสอดคล้องกับ 
ชื่อเรื่อง หากชื่อเรื่องกว้างไปไม่สื่อแนวคิดที่เสนอมา คณะกรรมการประเมินผลงาน ก็อาจให้เพ่ิม
กรณีศึกษา เรื่องที่ศึกษาต่อท้ายชื่อเรื่อง เพ่ือสื่อให้เห็นประเด็นชัดเจนขึ้น) 

 

 
 

 
 

ใช้อักษร TH 
SarabunPSK  
ขนาด 16 ตัวหนา 

(พิมพ์มุมบนขวาห่างจากขอบกระดาษ 1 
ซม.) 

2 

ใช้อักษร TH 
SarabunPSK  
ขนาด 16 ตัวหนา 

ให้เว้นระยะ 
1.5 ซม. / 0.5 นิ้ว 
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ภาคผนวก 
 

(เอกสารประกอบการด าเนินการคัดเลือกจากบัญชี 
ผู้สอบแข่งขันได้ในต าแหน่งหน่ึงไปขึ้นบัญชีเป็นผู้ได้รับ 

การคัดเลือกในต าแหน่งอื่น) 
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 เลขประจ าตัวเข้ารับการประเมินฯ ........................................... 

ใบสมัครเข้ารับการประเมินความเหมาะสมกับต าแหน่ง 
ต าแหน่ง........................................................................ 

 

เรียน  อธิบดีกรมส่งเสริมอุตสาหกรรม 

  ด้วยข้าพเจ้าเป็นผู้สอบแข่งขันได้ในต าแหน่ง..................................................ล าดับที่.................. 
เลขประจ าตัวสอบ....................................ตามประกาศผลการสอบแข่งขันของ................................................ . 
ลงวันที่...................................................มีความประสงค์สมัครเข้ารับการประเมินความเหมาะสมกับต าแหน่ง  
ในต าแหน่ง.........................................................ของกรมส่งเสริมอุตสาหกรรม จึงขอแจ้งรายละเอียด  
เพ่ือประกอบการพิจารณา ดังนี้ 

๑. ประวัติส่วนตัว 
 ชื่อ – นามสกุล (นาย/นาง/นางสาว)...................................................................................สัญชาติ........... .........       
    เกิดวันที่.............เดือน................................พ.ศ................อายุ..............ปี......... .....เดือน (นับถึงวันปิดรับสมัคร) 
    เลขประจ าตัวประชาชน.............................................................................  
    เกิดท่ี..........................................................................................จังหวัด.............. ................................................ 

๒. สถานที่ติดต่อได้สะดวกรวดเร็ว 
    บ้านเลขท่ี.......................หมู่ที่......................ตรอก/ซอย......................................ถนน.............. .......................... 
 ต าบล/แขวง......................................................................อ าเภอ/เขต....................................................... ......... 
 จังหวัด...................................................รหัสไปรษณีย์.............................โทรศัพท์............. ................................ 
 มือถือ................................................................E-mail.......................................................................................  

๓. ประวัติการศึกษา (ให้กรอกทุกวุฒิที่ได้รับ และแนบส าเนาแสดงผลการเรียนเฉพาะวุฒิที่ใช้สมัครเข้ารับ 
การประเมินความเหมาะสมกับต าแหน่ง)  

วุฒิท่ีได้รับ สาขา/วิชาเอก 
เกรดเฉลี่ย 

(GPA) 
ชื่อสถานศึกษา 

พ.ศ. ที่ส าเร็จ
การศึกษา 

ม.๖/ปวช.     

ปวท./ปวส./อนุปริญญา     

ปริญญาตรี     

ปริญญาโท     

อ่ืน ๆ โปรดระบุ.............     
    ๔. ประวัติการท างาน/การฝึกอบรม 

สถานที่ท างาน/
ฝึกงาน 

ต าแหน่ง/ลักษณะงาน เงินเดือน 
ระยะเวลา 
พ.ศ.-พ.ศ. เหตุผลที่ลาออก 

  
รูปถ่าย 

ขนาด 1 X 
1.5 น้ิว 
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๕. ความรู้ความสามารถพิเศษ
............................................................................................................................ ..................................................... 
.............................................................................. ...................................................................................................
............................................................................................................................. ....................................................
............................................................................................................................. .................................................... 

  ข้าพเจ้าขอรับรองว่า ข้อความที่แจ้งไว้ในใบสมัครนี้ถูกต้องและเป็นความจริงทุกประการ 

        (ลงชื่อ)...............................................ผู้สมัครเข้ารับการประเมิน 

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

                                                        .............../.................................../........... 
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ใบรายงานตัวเข้ารับราชการ 
 
 เรียน ………………………………………………………………..  
 
 ๑. ข้าพเจ้าชื่อ (นาย/นาง/นางสาว) ................................................. ชื่อสกุล ...........................................  
เกิดวันที่ .......... เดือน................ พ.ศ. ............ สัญชาติ ............ ........ เชื้อชาติ .................... ศาสนา......................  
 ๒. สถานภาพการสมรส    โสด   แต่งงาน   อ่ืน ๆ  
 ๓. ชื่อคู่สมรส ............................ .... ................... สกุลเดิม..................... .......... .............  
อาชีพ ..................................................  
 ๔. ชื่อ - ชื่อสกุลบิดา ................................. .......... อาชีพบิดา .............................................................   
ชื่อ – ชื่อสกุลมารดา ................................................. ......... อาชีพมารดา ..........................................................   
 ๕. ที่อยู่ปัจจุบันหรือที่อยู่ที่สามารถติดต่อได้ คือ บ้านเลขที่ ................................ ตรอกหรือซอย
................................. ถนน......................................... แขวง/ต าบล.......................................... เขต/อ า เภอ
............................................. จังหวัด ............................................ รหัสไปรษณีย์ ........................................  
โทรศัพท์..........................................  
 ๖. อุปสมบท ณ วัด ......................................................... เมื่อ ..........................................................  
 ๗. รับราชการทหารหรือต ารวจประจ าการสังกัด ....................................................................................  
เมื่อ................................................................ปลดเมื่อ .................................. ........................................................  
 ๘ . ความรู้พิเศษ......................................................................................................................................... 
 ๙. ประวัติการท างานที่อ่ืนมาก่อน (หน่วยงาน ต าแหน่ง ระยะเวลา).......................................................... 
.................................................................................................................................... .............................................  
 ๑๐. ข้าพเจ้าสอบได้ในต าแหน่ง............................................................................................................  
ของ............................................ ล าดับที่.......................... ประกาศ...........................................................  
ณ วันที่ ............................................................................  
 ๑๑. ข้าพเจ้าจะมารับการบรรจุเข้ารับราชการในต าแหน่ง..........................................................................  
ในวันที่ ............................... ตามท่ี..............................................................ก าหนด หากข้าพเจ้าไม่มารับการบรรจุ
เข้ารับราชการตามวันดังกล่าว ให้ถือว่าข้าพเจ้าสละสิทธิการบรรจุเข้ารับราชการในต าแหน่ง..............................  
ของ...........................................  
 ๑๒. ข้าพเจ้าขอรับรองว่า ข้อความที่ระบุข้างต้นเป็นจริงทุกประการ  
        
       ขอแสดงความนับถือ  
 
 
       (ลงชื่อ) .....................................................   
      (......................................................) ผู้มารายงานตัว 
       ............./................../.................  
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หนังสือแจ้งความจ านงเพื่อรับการบรรจุและแต่งต้ังเข้ารับราชการ 
ในต าแหน่ง                      ของกรมส่งเสริมอุตสาหกรรม 

 
ล าดับที่                      . 

      วันที่                                    . 

เรียน  อธิบดีกรมส่งเสริมอุตสาหกรรม 

  ตามท่ีข้าพเจ้าสอบแข่งขันได้ในต าแหน่ง                                                                 .                                   
ของ                                                    ล าดับที่         ตามประกาศการขึ้นบัญชีและการยกเลิกบัญชี 
ผู้สอบแข่งขันได้ของ                                             ลงวันที่                                              . 
และกรมส่งเสริมอุตสาหกรรม ได้มีหนังสือให้ข้าพเจ้าไปรายงานตัวเพ่ือรับการบรรจุในต าแหน่ง                   นั้น 

  ข้าพเจ้าขอยืนยันความประสงค์และรับรองว่า 
  1. ข้าพเจ้าสมัครใจจะรับการบรรจุและแต่งตั้งเข้ารับราชการในต าแหน่ง                           . 
โดยได้ไปรายงานตัวที่กรมส่งเสริมอุตสาหกรรม ในวันที่                                       แล้ว 
  2. ข้าพเจ้าจะไปรับการบรรจุเข้ารับราชการ ณ กรมส่งเสริมอุตสาหกรรม ในวันที่                             . 

  เมื่อข้าพเจ้าไปรายงานตัวตามข้อ 1 แล้ว แต่มิได้ไปรับการบรรจุตามข้อ 2 ให้ถือว่าข้าพเจ้า 
สละสิทธิการบรรจุและแต่งตั้งเข้ารับราชการในต าแหน่ง                                 ของกรมส่งเสริมอุตสาหกรรม 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 

       

 

      (ลงชื่อ) .................................................... 

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

        ผู้มารายงานตัว 
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ภาคผนวก 
 

(เอกสารประกอบการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่
ราชการของข้าราชการบรรจุใหม่) 

  



 

หน้า 55 จาก 71 

แบบมอบหมายงานการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
 

1. ผู้ทดลองปฏิบตัิหน้าทีร่าชการ 
ชื่อ-สกุล                                                       ต าแหน่ง                                                         . 
ส่วน/กลุ่ม/ฝ่าย/งาน                                         ส านกั/ศูนย์                                                     . 
กรมส่งเสริมอุตสาหกรรม ระยะเวลาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ตั้งแต่วันที่         เดือน           พ.ศ           .
ถึงวันที ่          เดือน                       พ.ศ.                     . 

2. ผู้ดูแลการทดลองปฏิบตัิหน้าที่ราชการ  (อาจมีได้มากกว่า 1  คน) 
ชื่อ-สกุล                                                              ต าแหน่ง                                                  . 
ชื่อ-สกุล                                                              ต าแหน่ง                                                  . 

3. ผลการปฏิบตัิงาน 
 3.1 งานที่มอบหมาย 
  3.1.1 รายละเอียดของงาน 
.                                                                                                                                   . 
.                                                                                                                                   . 
  3.1.2 ความรู้ ความสามารถ ทักษะ สมรรถนะ และพฤติกรรมที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงาน 
.                                                                                                                                   . 
.                                                                                                                                   . 
  3.2 ผลผลิตของงานที่คาดหวัง  และตัวชี้วัดความส าเร็จของงาน 

ผลผลิตของงานที่คาดหวัง ตัวช้ีวัดความส าเร็จของงาน 
  
  
  
  
  

 
4. การพัฒนาผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
  ผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการจะต้องเข้าร่วมในการปฐมนิเทศ และอบรมหลักสูตรต่าง ๆ ภายใน
ระยะเวลาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ดังนี้ 
  4.1 การปฐมนิเทศเพ่ือให้มีความรู้เกี่ยวกับส่วนราชการ 
  4.2 การเรียนรู้ด้วยตนเองเพ่ือให้มีความรู้เกี่ยวกับกฎหมาย กฎ ระเบียบแบบแผนของทางราชการ 
  4.3 การอบรมสัมมนาร่วมกันเพ่ือปลูกผังการประพฤติปฏิบัติตนเป็นข้าราชการที่ดี 
  4.4 การอบรมอ่ืน ๆ ที่ส่วนราชการก าหนด (ถ้ามี)                                                               . 
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5. การประเมินผลการทดลองปฏิบัตหิน้าที่ราชการ 
  5.1 ประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ โดยคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่
ราชการ 
  5.2 รายละเอียดการประเมิน ประกอบด้วย 2 ส่วน คือ 
  ส่วนที่ 1 ผลสัมฤทธิ์ของการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

• ความสามารถในการเรียนรู้งาน 
• ความสามารถในการปรับใช้ความรู้กับงานในหน้าที่ 
• ความส าเร็จของงานที่ได้รับมอบหมาย 
• อ่ืน ๆ (ถ้ามี) .                                                                             .                 

        ส่วนที่ 2 พฤติกรรมของผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
• ความประพฤติ 
• ความมีคุณธรรม  จริยธรรม 
• การรักษาวินัย 
• อ่ืน ๆ (ถ้ามี) .                                                                             .                 

  5.3 ข้อมูลที่ใช้ประกอบการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ประกอบด้วย 
• บันทึกผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการของผู้ดูแลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
• รายงานผลการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการของผู้บังคับบัญชา 
• รายงานผลการพัฒนาตามท่ี  ส านักงาน ก.พ. ก าหนด  

 5.4 ข้อมูลที่ใช้ประกอบการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ประกอบด้วย 

• สัดส่วนคะแนนการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
        ส่วนที่ 1  คะแนนผลสัมฤทธิ์ของการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ  ร้อยละ  50 
  ส่วนที่ 2  คะแนนพฤติกรรมของผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ  ร้อยละ  50  

• มาตรฐานการประเมิน  แต่ละส่วนต้องได้คะแนนไม่ต่ ากว่า ร้อยละ 60 
 

การลงช่ือเพื่อมอบหมายงาน  และรับมอบหมายงานในการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
 
      (ลงชื่อ).                                                           . 
        (                                                          ) 
       ต าแหน่ง.                                                        . 
                ผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
       วันที่              เดือน                     พ.ศ.               .
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      (ลงชื่อ)                                                            . 
                        (                                                          ) 
       ต าแหน่ง.                                                        . 
           ผู้ดูแลทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
       วันที่              เดือน                     พ.ศ.              .
   
 
 
      (ลงชื่อ).                                                           . 
        (                                                          ) 
       ต าแหน่ง.                                                          . 
                ผู้บังคับบัญชาผู้มอบหมายงาน 
       วันที่              เดือน                     พ.ศ.               .
  

หมายเหตุ   ผู้ดูแล และผู้บังคับบัญชา ไม่ควรเป็นบุคคลคนเดียวกัน  
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แบบบันทึกผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
(ส าหรับผู้ดูแลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ) 

ครั้งที่ ................. 
 

  ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว).                                                                                       . 
ต าแหน่ง .                                                                        .ได้รับมอบหมายให้เป็นผู้ดูแลการทดลอง
ปฏิบัติหน้าที่ราชการของ ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว).                                                                   .   
ซึ่งได้รับการบรรจุและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง.                                                                              .   
ส่วน/กลุ่ม/ฝ่าย/งาน/ .                                            ส านัก/ศูนย์ .                                             . 
กรมส่งเสริมอุตสาหกรรม เริ่มทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการตั้งแต่ วันที่         เดือน                 พ.ศ.             .  
ถึงวันที ่        เดือน                    พ.ศ.                . 
ขอรายงานผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการของข้าราชการดังกล่าว  ครั้งที่                 ระหว่างวันที่          .
เดือน                     พ.ศ.                ถึงวันที่         เดอืน                       พ.ศ.                ดังนี้ 

1. ผลสัมฤทธิ์ของการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ (ให้ใส่เครื่องหมาย ✓ ในช่องท่ีต้องการ ) 

1.1 ความส าเร็จของงานที่ได้รบัมอบหมาย 

ตัวชี้วัด 
ความ 
ส าเร็จ 

ของงาน 

 
 

ผลผลิตของงาน 

ระดับความส าเรจ็ของงาน 

ต่ ากว่า 
ความคาดหวัง 

มาก  
(1) 

ต่ ากว่า 
ความคาดหวัง 
ค่อนข้างมาก  

(2) 

เป็นไป 
ตามความ 
คาดหวัง 

(3) 

สูงกว่า 
ความคาดหวัง 
ค่อนข้างมาก  

(4) 

สูงกว่า 
ควาคาดหวัง 

มาก 
(5) 

● ผลผลิตของงานทีค่าดหวงั 

ผลผลิตของงานทีเ่กิดขึ้นจรงิ 

     

 

● ผลผลิตของงานทีค่าดหวงั 

ผลผลิตของงานทีเ่กิดขึ้นจรงิ 

     

1.2 ความสามารถในการเรียนรู้งาน 

1.3 ความสามารถในการปรับใชค้วามรู้กับ
งานในหน้าที ่

1.4 อื่น ๆ (ถ้ามี)  
 

 

 
 

    

 
จุดเด่น                                                                                                .                                                                                                                                                                                    
สิ่งท่ีควรปรับปรุง                                                                                 ..                                                                                                                                                                                   
. 
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2. พฤติกรรมของผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ (ให้ใส่เครื่องหมาย ✓ ในช่องท่ีต้องการ) 

 
 

รายการ 

ระดับการประเมินพฤติกรรม 

ต่ ากว่า 
ความคาดหวัง 

มาก 
 (1) 

ต่ ากว่า 
ความคาดหวัง 
ค่อนข้างมาก  

(2) 

เป็นไปตาม 
ความคาดหวัง 

(3) 

สูงกว่า 
ความคาดหวัง 
ค่อนข้างมาก  

(4) 

สูงกว่า 
ความคาดหวัง 

มาก 
(5) 

1. ความประพฤติ      
2. ความมีคุณธรรม จริยธรรม      
3. การรักษาวินัย      
4. อื่น ๆ (ถ้ามี)      

 
 

จุดเด่น                                                                                                .                                                                                                                                                                                    
สิ่งท่ีควรปรับปรุง                                                                                 ..                                                                                                                                                                                   
. 
3. การพัฒนาผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

1. การปฐมนิเทศ   ด าเนินการแล้ว    ยังไม่ได้ด าเนินการ 

2. การเรียนรู้ด้วยตนเอง    ด าเนินการแล้ว    ยังไม่ได้ด าเนินการ 

3. การอบรมสัมมนาร่วมกัน   ด าเนินการแล้ว    ยังไม่ได้ด าเนินการ 

4. การอบรมอ่ืน ๆ ตามที่ส่วนราชการก าหนด  (ถ้ามี)       ด าเนินการแล้ว  ยังไม่ได้ด าเนินการ 
        
      (ลงชื่อ).                                                           . 
        (                                                          ) 
       ต าแหน่ง.                                                        . 
                         ผู้ดูแลการทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการ 
         วันที่              เดือน                     พ.ศ.               .
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แบบประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
(ส าหรับผู้บังคับบัญชา) 

ครั้งที่ ................. 

  วันที ่         เดือน                    พ.ศ.          ถึง วันที่         เดือน                พ.ศ.            . 
ชื่อผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ  (นาย/นาง/นางสาว).                                                                   . 
ต าแหน่ง .                                                  . สว่น/กลุ่ม/ฝ่าย/งาน/                                           .                                                                  
ส านัก/ศูนย์ .                                                                                      . กรมส่งเสริมอุตสาหกรรม                                                                 
ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการเป็นระยะเวลา                     เดือน/ปี  ตั้งแต่วันที่          เดือน                    .
พ.ศ.         .ถึงวันที่        เดอืน                        พ.ศ.             . 

(ให้ใส่เครื่องหมาย ✓ ในช่องท่ีต้องการ ) 

1. ผลสัมฤทธิ์ของการทดลอง 
   ปฏิบัติหน้าทีร่าชการ 

ต่ ากว่า 
ความ 

คาดหวัง 
มาก  
(1) 

ต่ ากว่า 
ความ 

คาดหวัง 
ค่อนข้างมาก  

(2) 

เป็นไป 
ตาม 
ความ 

คาดหวัง 
(3) 

สูงกว่า 
ความ 

คาดหวัง 
ค่อนข้างมาก  

(4) 

สูงกว่า 
ความ 

คาดหวัง 
มาก  
(5) 

1.1 ความสามารถในการเรียนรู้งาน 
1.2 ความสามารถในการปรับใช ้

ความรู้กับงานในหน้าที ่
1.3 ความส าเร็จของงานที่รับมอบหมาย 
1.4 อื่น ๆ (ถ้ามี) 

     

2. พฤติกรรมการปฏบิัติราชการ ต่ ากว่า 
ความ

คาดหวัง 
มาก  
(1) 

ต่ ากว่า 
ความ 

คาดหวัง 
ค่อนข้างมาก  

(2) 

เป็นไป 
ตาม 
ความ 

คาดหวัง 
(3) 

สูงกว่า 
ความ 

คาดหวัง 
ค่อนข้างมาก  

(4) 

สูงกว่า 
ความ 

คาดหวัง 
มาก  
(5) 

2.1 ความประพฤต ิ
2.2 ความมีคุณธรรม  จริยธรรม 
2.3 การรักษาวินัย 
2.4 อื่น ๆ (ถ้ามี) 

     

 
จุดเด่น                                                                                                .                                                                                                                                                                                    
สิ่งท่ีควรปรับปรุง                                                                                 ..                                                                                                                                                                                   
. 
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3. การพัฒนาผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

1. การปฐมนิเทศ   ด าเนินการแล้ว    ยังไม่ได้ด าเนินการ 

2. การเรียนรู้ด้วยตนเอง    ด าเนินการแล้ว    ยังไม่ได้ด าเนินการ 

3. การอบรมสัมมนาร่วมกัน   ด าเนินการแล้ว    ยังไม่ได้ด าเนินการ 

4. การอบรมอ่ืน ๆ ตามที่ส่วนราชการก าหนด  (ถ้ามี)       ด าเนินการแล้ว  ยังไม่ได้ด าเนินการ 
 

 

       (ลงชื่อ).                                                           . 
        (                                                          ) 
       ต าแหน่ง.                                                        . 
                       ผู้บังคับบัญชา 

         วันที่              เดือน                     พ.ศ.               .
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แบบประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
(ส าหรับคณะกรรมการประเมินผลการทดสอบปฏิบัติหน้าที่ราชการ) 

ครั้งที่ ................  

  วันที ่         เดือน                    พ.ศ.           ถึงวันที่         เดือน                  พ.ศ.          . 
ชื่อผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ  (นาย/นาง/นางสาว).                                                                   . 
ต าแหน่ง .                                               . ส่วน/กลุ่ม/ฝ่าย/งาน/                                              .                                                                  
ส านัก/ศูนย์ .                                                                                        กรมส่งเสริมอุตสาหกรรม                                                         
ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการเป็นระยะเวลา             เดือน/ปี  ตั้งแต่วันที่          เดือน              พ.ศ.         . 
ถึงวันที ่        เดือน                        พ.ศ.             . 
 

(ให้คะแนนโดยใส่เครื่องหมาย ✓ ในช่องที่ต้องการ ) 

1. ผลสัมฤทธิ์ของการทดลอง 
   ปฏิบัติหน้าทีร่าชการ  

ต่ ากว่า 
ความ 

คาดหวัง 
มาก  
(1) 

ต่ ากว่า 
ความ 

คาดหวัง 
ค่อนข้างมาก  

(2) 

เป็นไป 
ตาม 
ความ 

คาดหวัง 
(3) 

สูงกว่า 
ความ 

คาดหวัง 
ค่อนข้างมาก  

(4) 

สูงกว่า 
ความ 

คาดหวัง 
มาก  
(5) 

1.1  ความสามารถในการเรียนรูง้าน      
1.2 ความสามารถในการปรับใช้ความรู้ 
ความรู้กับงานในหน้าที ่

     

1.3  ความส าเร็จของงานที่รับมอบหมาย      
1.4  อื่น ๆ (ถ้ามี)      
2. พฤติกรรมการปฏบิัติราชการ ต่ ากว่า 

ความ 
คาดหวัง 

มาก  
(1) 

ต่ ากว่า 
ความ 

คาดหวัง 
ค่อนข้างมาก  

(2) 

เป็นไป 
ตาม 
ความ 

คาดหวัง 
(3) 

สูงกว่า 
ความ 

คาดหวัง 
ค่อนข้างมาก  

(4) 

สูงกว่า 
ความ 

คาดหวัง 
มาก  
(5) 

2.1   ความประพฤต ิ      
2.2  ความมีคุณธรรม จริยธรรม      
2.3  การรักษาวินัย      
2.4  อื่น ๆ (ถ้ามี)      

 
 
 

- 2 - 
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3. สรุปผลการประเมิน 

 
รายการประเมิน 

ผลการประเมิน สรุปผลการประเมิน 
คะแนน ร้อยละ ผ่าน 

(สูงกว่า 
ร้อยละ 60) 

ไม่ผ่าน 
(ต่ ากว่า 

ร้อยละ 60) 

1. ผลสัมฤทธิ์ของการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
    (ร้อยละ 50) 
2. พฤติกรรมของผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ         
    (ร้อยละ 50) 

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

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

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

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

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

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

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

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

 
4. ผลสัมฤทธิ์ของการทดลองปฏิบัติหน้าราชการ 
   พัฒนาครบ  3  ส่วน 
   พัฒนาไม่ครบ  3  ส่วน 
สรุปผล  การประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
   ไมต่่ ากว่ามาตรฐานที่ก าหนด 
   ต่ ากว่ามาตรฐานที่ก าหนด 
 
       (ลงชื่อ).                                                   . 
         (                                                ) 
        ต าแหน่ง.                                                 . 
                           ประธานกรรมการ 
          วันที่           เดือน                 พ.ศ.             .
   
      (ลงชื่อ).                                             .  
      (ลงชื่อ).                                                            . 
                  (                                                           ) 
       (                                                           ) 
        ต าแหน่ง.                                             . 
      ต าแหน่ง.                                                        . 
                                   กรรมการ          กรรมการ 
วันที่              เดือน                     พ.ศ.               .   วันที่              เดือน                     
พ.ศ.               .  
 
หมายเหตุ  ให้ท าการประเมินผู้ทดลองทุก 3 เดือน จ านวน 2 ครั้ง 
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แบบรายงานการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
(ส าหรับประธานกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ) 

ของ (นาย,  นาง, นางสาว) ................................................................................ 
 

    ตามท่ีกรมส่งเสริมอุตสาหกรรม    ได้มีค าสั่ง ที่          /             ลงวันที่                      .    
แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการเพ่ือด าเนินการประเมินผลการทดลอง 
ปฏิบัติหน้าที่ราชการของ  (นาย/นาง/นางสาว).                                                                           . 
ซึ่งได้รับการบรรจุและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง .                                                                             . 
ส่วน/กลุ่ม/ฝ่าย/งาน/                                                 ส านัก/ศูนย์ .                                          . 
กรมส่งเสริมอุตสาหกรรม ตั้งแต่วันที่           เดือน                            พ.ศ.            ถึงวันที่                  .
เดือน                        พ.ศ.              นั้น 

    คณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ  ได้ประเมินผลการทดลองปฏิบัติ
หน้าที่ราชการของข้าราชการดังกล่าว  ปรากฏผลการประเมินการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ  ดังนี้ 

การประเมินครั้งที่  1 
ระหว่างวันที ่        เดือน                   พ.ศ.             ถึงวันที่            เดือน                พ.ศ.          . 

   ไมต่่ ากว่ามาตรฐานที่ก าหนด  เห็นควรให้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการต่อไป 
   ต่ ากว่ามาตรฐานที่ก าหนด  เห็นควรให้ออกจากราชการ 
  เหตุผล .                                                                                                                . 
.                                                                                                                                                                             
. 
      (ลงชื่อ).                                                           . 
        (                                                          ) 
       ต าแหน่ง.                                                        . 
                  ประธานกรรมการประเมินผล 
                 การทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
         วันที่              เดอืน                     พ.ศ.               .
   
ความเห็นของผู้มีอ านาจสั่งบรรจุตามมาตรา  57 
              เห็นชอบตามที่เสนอให้........................................................ต าแหน่ง....... ..............................................                                                                                                                                                                             
ส านัก/ศูนย์........................................................................ ...............   เป็นผู้ผ่านการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ  
ครั้งที่ 1    ตั้งแต่วันที่.........เดอืน..................พ.ศ..............                                                                                                                                                                             

      (ลงชื่อ).                                                             . 
                   (                                                 ) 
                                                                           วันที่              เดือน                     พ.ศ.               . 
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การประเมินครั้งที่  2 
ระหว่างวันที ่         เดือน                  พ.ศ.            ถึงวันที ่       เดือน                  พ.ศ.             . 
การพัฒนาในระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ   พัฒนาครบ  3 ส่วน 
        พัฒนาไม่ครบ  3  ส่วน 
ผลการประเมินการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ   ไม่ต่ ากว่ามาตรฐานที่ก าหนด  เห็น 
        ควรให้รับราชการต่อไป 
        ต่ ากว่ามาตรฐานที่ก าหนด  เห็น 
        ควรให้ออกจากราชการ 
        เห็นควรให้ขยายระยะเวลาทดลอง 
        ปฏิบัติหน้าที่ราชการต่อไปอีก                    เดือน 
เหตุผล                                                                                                                            . 

.                                                                                                                                   . 
  
      (ลงชื่อ).                                                             . 
                   (                                                        ) 
       ต าแหน่ง.                                                            . 
               ประธานกรรมการประเมินผล 
             การทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
        วันที่              เดือน                     พ.ศ.               .
   
 

ความเห็นของผู้มีอ านาจสั่งบรรจุตามมาตรา  57                                                                                                                                                                               

                   เห็นชอบตามที่เสนอให้...............................................ต าแหน่ง.................. .....................................                                                                                                                                                                             
ส านัก/ศูนย์.......................................................................................   เป็นผู้ผ่านการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ  
ครั้งที่ 2  ตั้งแต่วันที่.........เดือน..................พ.ศ..............  และให้รับราชการต่อไปได้                                                                     

 

       (ลงชื่อ).                                                             . 

                   (                                                      ) 

       ต าแหน่ง.                                                            . 

                                                                    วนัที่              เดือน                     พ.ศ.               .
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แบบรายงานการประเมินผลการทดลองปฏิบตัิหน้าที่ราชการ 
กรณีขยายเวลาการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

 

ระหว่างวันที่          เดือน                   พ.ศ.              ถึง วันที ่       เดือน                    พ.ศ.             . 
 
การพัฒนาในระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ   พัฒนาครบ  3 ส่วน 
        พัฒนาไม่ครบ  3  ส่วน 
ผลการประเมินการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ   ไม่ต่ ากว่ามาตรฐานที่ก าหนด   
เห็นควรให้รับราชการต่อไป 
        ต่ ากว่ามาตรฐานที่ก าหนด   
เห็นควรให้รับราชการต่อไป 
เหตุผล                                                                                                                            . 

.                                                                                                                                   . 

.                                                                                                                                   . 
  
      (ลงชื่อ).                                                             . 
                   (                                                ) 
       ต าแหน่ง.                                                            . 
               ประธานกรรมการประเมินผล 
             การทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
        วันที่              เดือน                     พ.ศ.               .
   
ความเห็นของผู้มีอ านาจสั่งบรรจุตามมาตรา  57                                                                                                                                          
.                                                                                                                                   . 

 .                                                                                                                                  . 

 

       (ลงชื่อ).                                                             . 

                   (                                                ) 

       ต าแหน่ง.                                                            . 
        วันที่              เดือน                     พ.ศ.               .
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ภาคผนวก 
 

(เอกสารประกอบการประเมินผลการปฏิบัติราชการและการ
เลื่อนเงินเดือนข้าราชการ ประเภทอ านวยการ ประเภทวิชาการ 

และประเภททั่วไป) 
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แบบสรุปการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
ข้าราชการกรมส่งเสริมอุตสาหกรรมประจ าปีงบประมาณ 2566 

………………………………. 
 
ส่วนที่ 1 : ข้อมูลของผู้รับการประเมิน 
 
รอบการประเมิน    ครั้งที่ 1 1  ตุลาคม     ถึง  31  มีนาคม     

     ครั้งที่ 2 1  เมษายน     ถึง  30  กันยายน   
 
 

ชื่อผู้รับการประเมิน (นาย/นาง/นางสาว)         

ต าแหน่ง     ประเภทต าแหน่ง      

ระดับต าแหน่ง     สังกัด         

ชื่อผู้บังคับบัญชา/ผู้ประเมิน (นาย/นาง/นางสาว)         

ต าแหน่ง           
  
 

 
ค าชี้แจง 
แบบสรุปการประเมินผลการปฏิบัติราชการนี้มีด้วยกัน 3 หน้า ประกอบด้วย 
   สว่นที่ 1 : ข้อมูลของผู้รับการประเมนิ เพื่อระบุรายละเอียดตา่งๆ ที่เกี่ยวข้องกับตัวผู้รับการประเมิน 
   สว่นที่ 2 : สรุปผลการประเมิน ใช้เพือ่กรอกค่าคะแนนการประเมินในองค์ประกอบด้านผลสัมฤทธิ์ของงาน องค์ประกอบด้านพฤติกรรมการปฏิบัติราชการ และ 
 น้ าหนักของทั้งสององค์ประกอบ ในแบบสรุปส่วนที่ 2 นี ้ยังใช้ส าหรับค านวณคะแนนผลการปฏิบัติราชการรวมด้วย 

- ส าหรับคะแนนองค์ประกอบด้านผลสัมฤทธิ์ของงาน ให้น ามาจากแบบประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน โดยให้แนบทา้ยแบบสรุปฉบับนี้ 
- ส าหรับคะแนนองค์ประกอบด้านพฤตกิรรมการปฏิบัติราชการ ให้น ามาจากแบบประเมินสมรรถนะ โดยใหแ้นบท้ายแบบสรุปฉบับนี ้

ส่วนที่ 3 : แผนพัฒนาการปฏบิัติราชการรายบุคคล ผู้ประเมินและผู้รับการประเมินร่วมกันจัดท าแผนพัฒนาผลการปฏบิัติราชการ 
ส่วนที่ 4 : การรับทราบผลการประเมิน ผู้รับการประเมินลงนามรับทราบผลการประเมิน 
ส่วนที่ 5 : ความเห็นของผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไป ผู้บังคับบัญชาเหนอืขึ้นไปกลัน่กรองผลการประเมิน แผนพัฒนาผลการปฏิบัติราชการ และให้ความเห็น 

 

 
 
 
 

http://www.dip.go.th/???????_?????????????/tabid/164/smid/434/ArticleID/71/reftab/173/Default.aspx?t=??.1-???.-????????????_??????????-???????_??
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ส่วนที่ 2 : การสรุปผลการประเมิน 

องค์ประกอบการประเมิน คะแนน (ก) น้ าหนัก (ข) รวมคะแนน (กxข) 

องค์ประกอบที่ 1 : ผลสัมฤทธิ์ของงาน  70%  

องค์ประกอบที่ 2 : พฤติกรรมการปฏิบัติราชการ (สมรรถนะ)  30%  

องค์ประกอบอ่ืน ๆ (ถ้ามี)    

 รวม 100%  

 
ระดับผลการประเมิน 

 ดีเด่น 
 ดีมาก 
 ดี 
 พอใช้ 
 ต้องปรับปรุง 

 

ส่วนที่ 3 : แผนพัฒนาผลการปฏิบัติราชการรายบุคคล 

ความรู้/ทักษะ/สมรรถนะ 
ที่ต้องได้รับการพัฒนา 

วิธีการพัฒนา 
ช่วงเวลาที่ต้องการ 

การพัฒนา 
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ส่วนที่ 4 : การรับทราบผลการประเมิน 

ผู้รับการประเมิน : 
      ได้รับทราบผลการประเมินและแผนพัฒนาการปฏิบัติราชการ 

          รายบุคคลแล้ว                                                                                      

 
ลงชื่อ : 
.............................................. 

ต าแหน่ง : 
......................................... 

วันที่ : ..…………………….....................  

ผู้ประเมิน : 
      ได้แจ้งผลการประเมินและผู้รับการประเมินได้ลงนามรับทราบ 

      ได้แจ้งผลการประเมินเมื่อวันที่ ............................................... 

          แต่ผู้รับการประเมินไม่ลงนามรับทราบ 

          โดยมี .......................................................................เป็น
พยาน 
 
                                ลงชื่อ : ..............................................พยาน 

                                ต าแหน่ง : ......................................... 

                                วันที่ : …………………………………........  

 
 
ลงชื่อ : 
.............................................. 

ต าแหน่ง : 
......................................... 

วันที่ : ..…………………...….................. 

ส่วนที่ 5 : ความเห็นของผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไป 

ผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไป : 
      เห็นด้วยกับผลการประเมิน 

      มีความเห็นต่าง ดังนี้ 

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

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

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

 
 
 
ลงชื่อ : 
.............................................. 

ต าแหน่ง : 
......................................... 

วันที่ : 
..………………....…….................. 
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ผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไปอีกชั้นหนึ่ง (ถ้ามี) : 
      เห็นด้วยกับผลการประเมิน 

      มีความเห็นต่าง ดังนี้ 

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

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

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

 
 
 
ลงชื่อ : 
.............................................. 

ต าแหน่ง : 
......................................... 

วันที่ : ..…………………………................ 

 


