




๓ 
 

 
 
 

แบบขอรับการประเมินเพื่อแต่งตั้งบุคคลให้ด ารงต าแหน่งสูงข้ึน 
ต าแหน่งประเภทท่ัวไป ระดับช านาญงาน  

ต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ ระดับช านาญการ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา 

ส่วนที ่๑ ข้อมูลเบื้องต้นของผู้ขอรับการประเมิน 

๑. ชื่อ – นามสกุล                     . 
๒. ต าแหน่ง     ระดับ        ต าแหน่งเลขท่ี           . 
๓. สังกัด                      . 
๔. อัตราค่าจ้างปัจจุบัน     บาท  
๕. เกิดวันที่       เดือน    พ.ศ.  อายุ  ปี  
๖. ประวัติการศึกษา (เรียงจากคุณวุฒิสูงสุดตามล าดับ) 
       คุณวุฒ ิ            สาขา                ปี พ.ศ. ที่ได้รับ        สถานศึกษาและประเทศ 
                                       . 
                                       . 
                                       . 
๗. ประวัติการฝึกอบรมหรือดูงาน 
    วัน เดือน ปี         ระยะเวลา          รายการฝึกอบรม/ดูงาน         สถานที่           จัดโดย 
                                       . 
                                       .  
                                       . 
                                       . 
                                       .                        
๘. ประวัติการท างาน   

๘.๑ ได้รับแต่งตัง้ให้ด ารงต าแหน่งระดับปฏิบัติงาน หรือเทียบเท่า ต าแหน่ง                                  . 
เมื่อวันที่      เดือน                      พ.ศ.         รวมระยะเวลาการด ารงต าแหน่ง      ปี     เดือน 

๘.๒ ได้รับแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งระดับปฏิบัติการ หรือเทียบเท่า ต าแหน่ง                                  . 
เมื่อวันที่      เดือน                      พ.ศ.         รวมระยะเวลาการด ารงต าแหน่ง      ปี     เดือน 

๘.๓ ต าแหน่งอ่ืน ๆ (เช่น เป็นกรรมการ วิทยากร หรือต าแหน่งอ่ืน ๆ ซึ่งมีความสอดคล้องกับงานที่รับผิดชอบ) 
๘.๓.๑                                 .                     
๘.๓.๒                                 .                     
๘.๓.๓                                 .                     
๘.๓.๔                                 .                     
๘.๓.๕                                 .              

 

เอกสารแนบหมายเลข ๑  ท้ายประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา
เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินเพื่อแต่งตั้งบุคคลให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น 
ต าแหน่งประเภททั่วไป ระดับช านาญงาน และต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะ
หรือเช่ียวชาญเฉพาะ ระดับช านาญการ  



๔ 
 

ส่วนที่ ๒  ผลงานที่แสดงความเป็นผู้ช านาญงาน/ผู้ช านาญการ 

ผลงานที่แสดงความเป็นผู้ช านาญงาน/ผู้ช านาญการ (ให้ระบุชื่อและลักษณะของผลงาน) 
                       . 
                       . 
                       . 
                       . 
                       . 
                       . 
                       . 
                       . 
                       . 
                       . 
                       . 

ผลงานที่แสดงความเป็นผู้ช านาญงาน/ผู้ช านาญการ มีประโยชน์และสามารถน าไปสู่การพัฒนา ปรับปรุงหรือ
แก้ไขปัญหางานในหน้าที่/หน่วยงานได้อย่างไร 
                       . 
                       . 
                       . 
                       . 
                       . 
                       . 
                       . 
                       . 
                       . 
                       . 
                       . 
 

 
ขอรับรองว่าข้อความดังกล่าวข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ 

 
 
      ลงชื่อ          ผู้ขอรับการประเมิน 
            (          ) 
      ต าแหน่ง      
     วันที่        เดือน              พ.ศ.     
 
 



๕ 
 

ส่วนที่ ๓  ค ารับรองค าขอประเมินและความเห็นของผู้บังคับบัญชา 

๑. ค ารับรองและความเห็นของผู้บังคับบัญชาชั้นต้น 
                       . 
                       . 
                       . 
                       . 
                       . 
                       . 
                       . 
                       . 
                       . 
                       . 
 
 
      ลงชื่อ          ผู้บังคับบัญชาชั้นต้น 
            (          ) 
      ต าแหน่ง      
     วันที่        เดือน              พ.ศ.     

 
๒. ค ารับรองและความเห็นของผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไปอีกชั้นหนึ่ง 
                       . 
                       . 
                       . 
                       . 
                       . 
                       . 
                       . 
                       . 
                       . 
                       . 
 
 
    ลงชื่อ          ผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไปอีกชั้นหนึ่ง 
        (          ) 
    ต าแหน่ง      
   วันที่        เดือน              พ.ศ.     

 



๖ 
 
 

ส่วนที่ ๔  ผลสัมฤทธิ์ของงานตามตัวช้ีวัดที่ครองอยู่ (๑๐๐ คะแนน) 

ผลสัมฤทธิ์ของงานตามตัวชี้วัดของต าแหน่งที่ครองอยู่ (๑๐๐ คะแนน) 
คะแนนการประเมินผลสัมฤทธิ์ของการปฏิบัติราชการ ๒ รอบการประเมิน 
(แนบเอกสารการประเมินผลสัมฤทธิ์ของการปฏิบัติราชการ) 

รอบท่ี รอบปีการประเมิน 
ผลคะแนนประเมิน 
(๑๐๐ คะแนน) 

รอบท่ี ๑ 
ปีงบประมาณ   
วันที่     

 

รอบท่ี ๒ 
ปีงบประมาณ   
วันที่     

 

รวมคะแนน  

คะแนนเฉลี่ย  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๗ 
 

ส่วนที ่๕  ความรู้ ความสามารถ ทักษะ (๑๐๐ คะแนน) 

๑. ความรู้ ๔๐ คะแนน   
พิจารณาจากการที่บุคคลมีความรู้ในการปฏิบัติหน้าที่ที่รับผิดชอบ เช่น กฎหมายที่เกี่ยวข้องกับการ

ปฏิบัติงานตามหน้าที่ที่รับผิดชอบ กฎระเบียบ ข้อบังคับของมหาวิทยาลัย เป็นต้น  
(ระบุหลักฐานที่แสดงถึงความรู้ในการปฏิบัติงาน) 

                       . 
                       . 
                       . 
                       . 
                       . 
                       . 
                       . 
                       . 
                       . 

๒. ความสามารถ ๔๐ คะแนน   
พิจารณาจากความสามารถในการใช้ความรู้ และมีประสบการณ์ในการปฏิบัติงานจนประสบผลส าเร็จ 

เป็นต้น (ระบุหลักฐานที่แสดงถึงความสามารถในการปฏิบัติงาน)  
                       . 
                       . 
                       . 
                       . 
                       . 
                       . 
                       . 

๓. ทักษะ ๒๐ คะแนน 
พิจารณาจากความสามารถในการปฏิบัติงาน เช่น การใช้คอมพิวเตอร์ การใช้ภาษาอังกฤษ การ
ค านวณ การน าเสนอข้อมูล เป็นต้น  
                       . 
                       . 
                       . 
                       . 
                       . 
                       . 
                       . 
                       . 
 

 



๘ 
 

ส่วนที่ ๖  สมรรถนะท่ีจ าเป็นส าหรับต าแหน่งท่ีจะประเมิน (๑๐๐ คะแนน) 

สมรรถนะท่ีจ าเป็นส าหรับต าแหน่งที่จะประเมิน ประกอบด้วย 
๑. สมรรถนะหลัก  ๕๐  คะแนน 

      ๒. สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ  ๕๐  คะแนน 
 
             เกณฑ์การให้คะแนนสมรรถนะแต่ละระดับ 

                 ระดับคะแนน                      ค่าคะแนน 
                     ๐                          ๐ 
                     ๑                          ๒ 
                     ๒                          ๔ 
                     ๓                          ๖ 
                     ๔                          ๘ 
                     ๕                         ๑๐ 

 
๑. สมรรถนะหลัก (คะแนนเต็ม ๕๐ คะแนน) 

หมายถึง คุณลักษณะเชิงพฤติกรรมของบุคลากรทุกต าแหน่ง ซึ่งมหาวิทยาลัยก าหนดขึ้นเพ่ือหล่อหลอม
ค่านิยมและพฤติกรรมที่พึงประสงค์ร่วมกันในองค์กร 

รายการสมรรถนะ 
พฤติกรรมการปฏิบัติงานและคะแนน 

ผลการประเมิน เลือกสมรรถนะทีป่รากฏใน
เครื่องหมาย  

บันทึกร่องรอยคุณภาพ 
(ระบุข้อมูล สารสนเทศ หลักฐาน
ที่สะท้อนคุณภาพการปฏิบัติงาน) 

๑. การมุ่งผลสัมฤทธิ์ 
 
(ความมุ่ งมั่ นจะปฏิบั ติ หน้ าที่
ราชการให้ดีหรือให้เกินมาตรฐาน
ที่มีอยู่ โดยมาตรฐานน้ีอาจเป็นผล
การปฏิบั ติ ง านที่ ผ่ านมาของ
ตนเอง หรือเกณฑ์วัดผลสัมฤทธิ์ที่
ส่วนราชการก าหนดขึ้น อีกทั้งยัง
หมายรวมถึงการสร้างสรรค์พัฒนา
ผ ล ง า น ห รื อ ก ร ะ บ ว น ก า ร
ปฏิบัติงานตามเปูาหมายที่ยาก
และท้าทายชนิดที่อาจไม่เคยมีผูใ้ด
สามารถกระท าได้มาก่อน) 
 

 ระดับที่ ๐ : ไม่แสดงสมรรถนะด้านน้ี 
หรือแสดงอย่างไม่ชัดเจน 

 

 ระดับที่ ๑ : แสดงความพยายามในการ
ปฏิบัติหน้าท่ีราชการให้ดี 
 • พยายามท างานในหน้าท่ีให้ถูกต้อง 
 • พยายามปฏิบัติ งานให้แล้วเสร็จตาม
ก าหนดเวลา 
 • มานะอดทน ขยันหมั่นเพียรในการท างาน 
 • แสดงออกว่าต้องการท างานให้ได้ดีขึ้น 

• แสดงความเห็นในเชิงปรับปรุงพัฒนาเมื่อ
เห็นความสูญเปล่า หรือหย่อนประสิทธิภาพในงาน 

 

 ระดับที่ ๒ : แสดงสมรรถนะระดับที่ ๑ 
และสามารถท างานได้ผลงานตามเป้าหมายที่
วางไว ้
 • ก าหนดมาตรฐานหรือเปูาหมายในการ
ท างานเพื่อให้ได้ผลงานท่ีดี 
 • ติดตาม และประเมินผลงานของตน โดย
เทียบเคียงกับเกณฑ์มาตรฐาน 
 • ท างานได้ตามเปูาหมายที่ผู้บังคับบัญชา

 



๙ 
 

รายการสมรรถนะ 
พฤติกรรมการปฏิบัติงานและคะแนน 

ผลการประเมิน เลือกสมรรถนะทีป่รากฏใน
เครื่องหมาย  

บันทึกร่องรอยคุณภาพ 
(ระบุข้อมูล สารสนเทศ หลักฐาน
ที่สะท้อนคุณภาพการปฏิบัติงาน) 

ก าหนด  หรื อ เปู าหมายของหน่ วย ง านที่
รับผิดชอบ 

• มี ความละ เอี ยดรอบคอบ เอา ใจ ใส่    
ตรวจตรา ความถูกต้อง เพื่อให้ ได้ งานที่มี
คุณภาพ 
 ระดับที่ ๓ : แสดงสมรรถนะระดับที่ ๒ 
และสามารถปรับปรุงวิธีการท างานเพ่ือให้
ได้ผลงานที่มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
 • ปรับปรุงวิธีการที่ท าให้ท างานได้ดีขึ้น เร็ว
ขึ้น มีคุณภาพดีขึ้น มีประสิทธิภาพมากขึ้น หรือ
ท าให้ผู้รับบริการพึงพอใจมากข้ึน 

• เสนอหรือทดลองวิธีการท างานแบบใหม่ที่
คาดว่าจะท าให้งานมีประสิทธิภาพมากขึ้น 

 

 ระดับที่ ๔ : แสดงสมรรถนะระดับที่ ๓ 
และสามารถก าหนดเป้าหมาย รวมทั้งพัฒนา
งาน เพ่ือให้ได้ผลงานที่โดดเด่น หรือแตกต่าง
อย่างมีนัยส าคัญ 
 • ก าหนดเปูาหมายที่ท้าทาย และเป็นไปได้
ยาก เพื่อให้ได้ผลงานท่ีดีกว่าเดิมอย่างเห็นได้ชัด 

• พัฒนาระบบ ขั้นตอน วิธีการท างาน 
เพื่อให้ได้ผลงานที่โดดเด่นหรือแตกต่างไม่เคยมี
ผู้ใดท าได้มาก่อน 

 

 ระดับที่ ๕ : แสดงสมรรถนะระดับที่ ๔ 
และกล้าตัดสินใจ แม้ว่าการตัดสินใจน้ันจะมี
ความเสี่ ยง  เ พ่ือให้บรรลุ เป้ าหมายของ
หน่วยงาน หรือส่วนราชการ 
 • ตัดสินใจได้ โดยมีการค านวณผลได้ผลเสีย
อย่างชัดเจน และด าเนินการเพื่อให้ภาครัฐและ
ประชาชนได้ประโยชน์สูงสุด 

• บริหารจัดการและทุ่มเทเวลา ตลอดจน
ทรัพยากร เพื่อให้ได้ประโยชน์สูงสุดต่อภารกิจ
ของหน่วยงานตามที่วางแผนไว้ 

 

๒. การบริการที่ดี  
 
(ความตั้งใจและความพยายามของ
ข้าราชการในการให้บริการต่อ
ป ร ะ ช า ช น ข้ า ร า ช ก า ร  ห รื อ
หน่วยงานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง) 
 

 ระดับที่ ๐ : ไม่แสดงสมรรถนะด้านน้ี 
หรือแสดงอย่างไม่ชัดเจน 

 

 ระดับที่ ๑ : สามารถให้บริการที่
ผู้รับบริการต้องการได้ด้วยความเต็มใจ 
 • ให้การบริการที่เป็นมิตร สุภาพ 
 • ให้ข้อมูล ข่าวสาร ที่ถูกต้อง ชัดเจนแก่
ผู้รับบริการ 
 • แจ้งให้ผู้รับบริการทราบความคืบหน้าใน
การด าเนินเรื่อง หรือขั้นตอนงานต่าง ๆ  ที่

 



๑๐ 
 

รายการสมรรถนะ 
พฤติกรรมการปฏิบัติงานและคะแนน 

ผลการประเมิน เลือกสมรรถนะทีป่รากฏใน
เครื่องหมาย  

บันทึกร่องรอยคุณภาพ 
(ระบุข้อมูล สารสนเทศ หลักฐาน
ที่สะท้อนคุณภาพการปฏิบัติงาน) 

ให้บริการอยู่ 
 • ประสานงานภายในหน่วยงาน และ
หน่วยงานอื่นที่ เกี่ยวข้อง เพื่อให้ผู้รับบริการ
ได้รับบริการที่ต่อเนื่องและรวดเร็ว 
 ระดับที่ ๒ : แสดงสมรรถนะระดับที่ ๑ 
และช่วยแก้ปัญหาให้แก่ผู้รับบริการ 
 • รับเป็นธุระ ช่วยแก้ปัญหาหรือหาแนว
ทางแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้นแก่ผู้รับบริการอย่าง
รวดเร็วไม่บ่ายเบี่ยง ไม่แก้ตัว หรือปัดภาระ 
 • ดูแลให้ผู้รับบริการได้รับความพึงพอใจ 
และน าข้อขัดข้องใด ๆ ในการให้บริการไป
พัฒนาการให้บริการให้ดียิ่งขึ้น 

 

 ระดับที่ ๓ : แสดงสมรรถนะระดับที่ ๒
และให้บริการที่เกินความคาดหวัง แม้ต้องใช้
เวลา หรือความพยายามอย่างมาก 
 • ให้เวลาแก่ผู้รับบริการเป็นพิเศษ เพื่อช่วย
แก้ปัญหาให้แก่ผู้รับบริการ 
 • ให้ข้อมูล ข่าวสาร ที่เกี่ยวข้องกับงานที่
ก า ลั ง ให้ บริ ก า รอยู่  ซึ่ ง เ ป็ นประ โยชน์ แ ก่
ผู้รับบริการแม้ว่าผู้รับบริการจะได้ไม่ถามถึง
หรือไม่ทราบมาก่อน 
 • น า เ สนอวิ ธี ก า ร ในการ ให้ บ ริ ก า รที่
ผู้รับบริการจะได้รับประโยชน์สูงสุด 

 

 ระดับที่ ๔ : แสดงสมรรถนะระดับที่ ๓ 
และเข้าใจและให้บริการที่ตรงตามความ
ต้องการที่แท้จริงของผู้รับบริการได้ 
 • เข้าใจ หรือพยายามท าความเข้าใจด้วย
วิธีการต่าง ๆ เพื่อให้บริการได้ตรงตามความ
ต้องการที่แท้จริงของผู้รับบริการ 
 • ใ ห้ ค า แ น ะ น า ที่ เ ป็ น ป ร ะ โ ย ช น์ แ ก่
ผู้รับบริการ เพื่อตอบสนองความจ าเป็นหรือ
ความต้องการที่แท้จริงของผู้รับบริการ 

 

 ระดับที่ ๕ : แสดงสมรรถนะระดับที่ ๔ 
และให้บริการที่เป็นประโยชน์อย่างแท้จริง
ให้แก่ผู้รับบริการ 
 • คิดถึงผลประโยชน์ของผู้รับบริการในระยะ
ยาว และพร้อมที่จะเปลี่ยนวิธีหรือขั้นตอนการ
ให้บริการ เพื่อประโยชน์สูงสุดของผู้รับบริการ   
 • เป็นที่ปรึกษาท่ีมีส่วนช่วยในการตัดสินใจที่
ผู้รับบริการไว้วางใจ 
 • สามารถให้ความเห็นที่แตกต่างจากวิธีการ 

 



๑๑ 
 

รายการสมรรถนะ 
พฤติกรรมการปฏิบัติงานและคะแนน 

ผลการประเมิน เลือกสมรรถนะทีป่รากฏใน
เครื่องหมาย  

บันทึกร่องรอยคุณภาพ 
(ระบุข้อมูล สารสนเทศ หลักฐาน
ที่สะท้อนคุณภาพการปฏิบัติงาน) 

หรือขั้นตอนที่ผู้รับบริการต้องการให้สอดคล้อง
กับความจ า เป็น ปัญหา โอกาส  เพื่ อ เป็น
ประโยชน์อย่างแท้จริงของผู้รับบริการ 

๓. การสั่งสมความเชี่ยวชาญใน
อาชีพ 
 
(ความสนใจใฝุรู้  สั่ งสมความรู้
ความสามารถของตนในการ
ป ฏิ บั ติ ห น้ า ที่ ร า ช ก า ร ด้ ว ย
การศึกษา ค้นคว้า และพัฒนา
ตนเองอย่างต่อเนื่อง จนสามารถ
ประยุกต์ใช้ความรู้เชิงวิชาการและ
เทคโนโลยีต่ าง  ๆ เข้ากับการ
ปฏิบัติราชการให้เกิดผลสัมฤทธ์ิ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ระดับที่ ๐ : ไม่แสดงสมรรถนะด้านน้ี 
หรือแสดงอย่างไม่ชัดเจน 

 

 ระดับท่ี ๑ : แสดงความสนใจและติดตาม
ความรู้ใหม่ ๆ ในสาขาอาชีพของตนหรือที่
เกี่ยวข้อง 
 • ศึกษาหาความรู้ สนใจเทคโนโลยีและองค์
ความรู้ใหม่ ๆ ในสาขาอาชีพของตน 
 • พัฒนาความรู้ความสามารถของตนให้ดี
ยิ่งข้ึน 
 • ติดตามเทคโนโลยี และความรู้ใหม่ ๆ อยู่
เสมอ ด้วยการสืบค้นข้อมูลจากแหล่งต่าง ๆ ที่
จะเป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติราชการ 

 

 ระดับที่ ๒ : แสดงสมรรถนะระดับที่ ๑ 
และมีความรู้ในวิชาการ และเทคโนโลยี 
ใหม่ ๆ ในสาขาอาชีพของตน 
 • รอบรู้ในเทคโนโลยีหรือองค์ความรู้ใหม่ ๆ 
ในสาขาอาชีพของตนหรือที่เกี่ยวข้องซึ่งอาจมี
ผลกระทบต่อการปฏิบัติหน้าที่ราชการของตน 
  • รับรู้ถึงแนวโน้มวิทยาการที่ทันสมัย และ
เกี่ยวข้องกับงานของตนอย่างต่อเนื่อง 

 

 ระดับที่ ๓ : แสดงสมรรถนะระดับที่ ๒ 
และสามารถน าความรู้ วิ ทยาการ  หรื อ
เทคโนโลยีใหม่ ๆ มาปรับใช้กับการปฏิบัติ
หน้าท่ีราชการ 
 • ส า ม า รถน า วิ ช า ก า ร  ค ว าม รู้  ห รื อ
เทคโนโลยีใหม่ ๆ มาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติ
หน้าท่ีราชการได้ 
 • สามารถแก้ไขปัญหาที่อาจเกิดจากการน า
เทคโนโลยีใหม่มาใช้ในการปฏิบัติหน้าที่ราชการ
ได้ 

 

 ระดับที่ ๔ : แสดงสมรรถนะระดับที่ ๓ 
และศึกษา พัฒนาตนเองให้มีความรู้  และ
ความเชี่ยวชาญในงานมากขึ้น ทั้งในเชิงลึก 
และเชิงกว้างอย่างต่อเน่ือง 
 • มีความรู้ ความ เ ช่ียวชาญในเรื่ องที่ มี
ลักษณะเป็นสหวิทยาการ และสามารถน า
ความรู้ไปปรับใช้ได้อย่างกว้างขวาง 
•  สามารถน าความรู้เชิงบูรณาการของตนไปใช้

 



๑๒ 
 

รายการสมรรถนะ 
พฤติกรรมการปฏิบัติงานและคะแนน 

ผลการประเมิน เลือกสมรรถนะทีป่รากฏใน
เครื่องหมาย  

บันทึกร่องรอยคุณภาพ 
(ระบุข้อมูล สารสนเทศ หลักฐาน
ที่สะท้อนคุณภาพการปฏิบัติงาน) 

 
 
 

ในการสร้างวิสัยทัศน์เพื่อการปฏิบัติงานใน
อนาคต 
 ระดับที่ ๕ : แสดงสมรรถนะระดับที่ ๔ 
และสนับสนุนการท างานของคนในส่วน
ราชการที่เน้นความเชี่ยวชาญในวิทยาการด้าน
ต่าง ๆ  
 • สนับสนุนให้เกิดบรรยากาศแห่งการพัฒนา
ความเช่ียวชาญในองค์กร ด้วยการจั ดสรร
ทรัพยากรเครื่องมือ อุปกรณ์ที่เอื้อต่อการพัฒนา 
 • บ ริ ห า ร จั ด ก า ร ใ ห้ ส่ ว น ร า ชก า ร น า
เทคโนโลยี ความรู้ หรือวิทยาการใหม่ ๆ มาใช้
ในการปฏิบัติหน้าที่ราชการในงานอย่างต่อเนื่อง 

 

๔. การยึดมั่นในความถูกต้อง
ชอบธรรมและจริยธรรม  
 
(การด ารงตนและประพฤติปฏิบัติ
อย่ างถูกต้องเหมาะสมทั้ งตาม
กฎหมายคุณธรรม จรรยาบรรณ
แห่งวิชาชีพ และจรรยาข้าราชการ
เพื่อรักษาศักดิ์ศรีแห่งความเป็น
ข้าราชการ) 
 

 ระดับที่ ๐ : ไม่แสดงสมรรถนะด้านน้ี 
หรือแสดงอย่างไม่ชัดเจน 

 

 ระดับท่ี ๑ : มีความสุจริต 
 • ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความสุจริต ไม่เลือก
ปฏิบัติ ถูกต้องตามกฎหมาย และวินัยข้าราชการ 
 • แสดงความคิดเห็นตามหลักวิชาชีพอย่าง
สุจริต 

 

 ระดับที่ ๒: แสดงสมรรถนะระดับที่ ๑ 
และมีสัจจะเชื่อถือได้ 
 • รักษาค าพูด มีสัจจะ และเชื่อถือได้ 
 • แสดงให้ปรากฏถึงความมีจิตส านึกใน
ความเป็นข้าราชการ 

 

 ระดับที่ ๓ : แสดงสมรรถนะระดับที่ ๒ 
และยึดมั่นในหลักการ 
 • ยึดมั่นในหลักการ จรรยาบรรณวิชาชีพ 
และจรรยาข้าราชการ ไม่เบี่ยงเบนด้วยอคติหรือ
ผลประโยชน์ กล้ารับผิดและรับผิดชอบ 
 • เสียสละความสุขส่วนตน เพื่อให้ เกิด
ประโยชน์แก่ทางราชการ 

 

 ระดับที่ ๔ : แสดงสมรรถนะระดับที่ ๓ 
และยืนหยัดเพ่ือความถูกต้อง 
 • ยืนหยัดเพื่อความถูกต้องโดยมุ่งพิทักษ์
ผลประโยชน์ของทางราชการ แม้ตกอยู่ ใน
สถานการณ์ที่อาจยากล าบาก 
 • กล้าตัดสินใจ ปฏิบัติหน้าที่ราชการด้วย
ความถูกต้อง เป็นธรรม แม้อาจก่อความไม่พึง
พอใจให้แก่ผู้เสียประโยชน์ 

 

 ระดับที่ ๕ : แสดงสมรรถนะระดับที่ ๔ 
และอุทศิตนเพ่ือความยุติธรรม 

 



๑๓ 
 

รายการสมรรถนะ 
พฤติกรรมการปฏิบัติงานและคะแนน 

ผลการประเมิน เลือกสมรรถนะทีป่รากฏใน
เครื่องหมาย  

บันทึกร่องรอยคุณภาพ 
(ระบุข้อมูล สารสนเทศ หลักฐาน
ที่สะท้อนคุณภาพการปฏิบัติงาน) 

 • ยืนหยัดพิทักษ์ผลประโยชน์และช่ือเสียง
ของประเทศชาติแม้ในสถานการณ์ที่อาจเสี่ยงต่อ
ความมั่นคงในต าแหน่งหน้าที่การงาน หรืออาจ
เสี่ยงภัยต่อชีวิต 

๕. การท างานเป็นทีม  
 
(ความตั้งใจที่จะท างานร่วมกับ
ผู้ อื่ น  เ ป็ น ส่ ว น ห นึ่ ง ข อ ง ที ม 
หน่วยงาน หรือส่วนราชการ โดยผู้
ป ฏิ บั ติ มี ฐ า น ะ เ ป็ น ส ม า ชิ ก        
ไม่จ าเป็นต้องมีฐานะหัวหน้าทีม 
รวมทั้งความสามารถในการสร้าง
และรักษาสัมพันธภาพกับสมาชิก
ในทีม) 
 

 ระดับที่ ๐ : ไม่แสดงสมรรถนะด้านน้ี 
หรือแสดงอย่างไม่ชัดเจน 

 

 ระดับที่ ๑ : ท าหน้าที่ของตนในทีมให้
ส าเร็จ 
 • สนับสนุนการตัดสินใจของทีม และท างาน
ในส่วนท่ีตนได้รับมอบหมาย 
 • รายงานให้สมาชิกทราบความคืบหน้าของ
การด าเนินงานของตนในทีม 
 • ให้ข้อมูลที่เป็นประโยชน์ต่อการท างาน
ของทีม 

 

 ระดับที่ ๒ : แสดงสมรรถนะระดับที่ ๑ 
และให้ความร่วมมือในการท างานกับเพ่ือน
ร่วมงาน 
 • สร้างสัมพันธ์ เข้ากับผู้อื่นในกลุ่มได้ดี 
 • ให้ความร่วมมือกับผู้อื่นในทีมด้วยดี 
 • กล่าวถึงเพื่อนร่วมงานในเชิงสร้างสรรค์
และแสดงความเช่ือมั่นในศักยภาพของเพื่อนร่วม
ทีมทั้งต่อหน้าและลับหลัง 

 

 ระดับที่ ๓ : แสดงสมรรถนะระดับที่ ๒ 
และประสานความร่วมมือของสมาชิกในทีม 
 • รับฟังความเห็นของสมาชิกในทีม และ
เต็มใจเรียนรู้จากผู้อื่น 
 • ตัดสินใจหรือวางแผนงานร่วมกันในทีม
จากความคิดเห็นของเพื่อนร่วมทีม 
 • ประสานและส่งเสริมสัมพันธภาพอันดี  
ในทีม เพื่อสนับสนุนการท างานร่วมกันให้มี
ประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 

 

 ระดับที่ ๔ : แสดงสมรรถนะระดับที่ ๓ 
และสนับสนุน ช่วยเหลือเพ่ือร่วมทีม เพ่ือให้
งานประสบความส าเร็จ 
 • ยกย่อง และให้ก าลังใจเพื่อนร่วมทีมอย่าง
จริงใจ 
 • ให้ความช่วยเหลือเกื้อกูลแก่เพื่อนร่วมทีม 
แม้ไม่มีการร้องขอ 
 • รักษามิตรภาพอันดีกับเพื่อนร่วมทีม เพื่อ
ช่วยเหลือกันในวาระต่าง ๆ ให้งานส าเร็จ 

 

 ระดับที่ ๕ : แสดงสมรรถนะระดับที่ ๔  



๑๔ 
 

รายการสมรรถนะ 
พฤติกรรมการปฏิบัติงานและคะแนน 

ผลการประเมิน เลือกสมรรถนะทีป่รากฏใน
เครื่องหมาย  

บันทึกร่องรอยคุณภาพ 
(ระบุข้อมูล สารสนเทศ หลักฐาน
ที่สะท้อนคุณภาพการปฏิบัติงาน) 

และสามารถน าทีมให้ปฏิบัติภารกิจให้ได้ผล
ส าเร็จ 
 • เสริมสร้างความสามัคคีในทีม โดยไม่ค านึง
ความชอบหรือไม่ชอบส่วนตน 
 • คลี่คลาย หรือแก้ไขข้อขัดแย้งที่เกิดขึ้นใน
ทีม 
 • ประสานสัมพันธ์ สร้างขวัญก าลังใจของทีม
เพื่อปฏิบัติภารกิจของส่วนราชการให้บรรลุผล 

 

๒. สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ (คะแนนเต็ม ๕๐ คะแนน) 
หมายถึง คุณลักษณะเชิงพฤติกรรมที่ก าหนดเฉพาะส าหรับสายงานหรือต าแหน่งเพ่ือสนับสนุนให้บุคลากร

แสดงพฤตกิรรมที่เหมาะสมกับต าแหน่งหน้าที่และส่งเสริมให้สามารถปฏิบัติภารกิจในหน้าที่ได้ดียิ่งขึ้น 

รายการสมรรถนะ 
พฤติกรรมการปฏิบัติงานและคะแนน 

ผลการประเมิน เลือกสมรรถนะทีป่รากฏ 
ในเครื่องหมาย  

บันทึกร่องรอยคุณภาพ 
(ระบุข้อมูล สารสนเทศ หลักฐาน
ที่สะท้อนคุณภาพการปฏิบัติงาน) 

๑. การคิดวิเคราะห ์ 
 
(การท าความเข้าใจและวิเคราะห์
สถานการณ์ ประเด็นปัญหา 
แนวคิดโดยการแยกแยะประเด็น
ออกเป็นส่วนย่อย ๆ หรือทีละ
ขั้นตอน รวมถึงการจัดหมวดหมู่
อย่างเป็นระบบระเบียบเปรียบเทียบ
แ ง่ มุ ม ต่ า ง  ๆ ส า ม า ร ถ ล า ดั บ
ความส าคัญ ช่วงเวลา เหตุและผล
ที่มาท่ีไป ของกรณีต่าง ๆ ได้)  
 
 
 
 

 ระดับที่ ๐ : ไม่แสดงสมรรถนะด้านน้ี 
หรือแสดงอย่างไม่ชัดเจน 

 

 ระดับท่ี ๑ : แยกแยะประเด็นปัญหา หรือ
งานออกเป็นส่วนย่อยๆ   
 • แยกแยะปัญหาออกเป็นรายการอย่าง 
ง่าย ๆ ได้โดยไม่เรียงล าดับ 
 • วางแผนงานโดยแตกประเด็นปัญหา
ออกเป็นส่วน ๆ หรือเป็นกิจกรรมต่าง ๆ ได้  

 

 ระดับที่ ๒ : แสดงสมรรถนะระดับที่ ๑ 
และเข้าใจความสัมพันธ์ขั้นพ้ืนฐานของปัญหา
หรืองาน 
 • ระบุเหตุและผล ในแต่ละสถานการณ์ต่าง ๆ 
ได้ 
 • ระบุข้อดีข้อเสียของประเด็นต่าง ๆ ได้ 
 • วางแผนงานโดยจัดเรียงงาน หรือกิจกรรม
ต่าง ๆ ตามล าดับความส าคัญหรือความเร่งด่วนได ้

 

 ระดับที่ ๓ : แสดงสมรรถนะระดับที่ ๒ 
และเข้าใจความสัมพันธ์ที่ซับซ้อนของปัญหา
หรืองาน 
 • เช่ือมโยงเหตุปัจจัยที่ซับซ้อนของแต่ละ
สถานการณ์ หรือเหตุการณ์ 
 • วางแผนงานโดยก าหนดกิจกรรมขั้นตอน
การด าเนินงานต่าง ๆ ที่มีผู้เกี่ยวข้องหลายฝุาย
ได้อย่างมีประสิทธิภาพและสามารถคาดการณ์
เกี่ยวกับปัญหา หรืออุปสรรคที่เกิดขึ้นได้ 

 



๑๕ 
 

รายการสมรรถนะ 
พฤติกรรมการปฏิบัติงานและคะแนน 

ผลการประเมิน เลือกสมรรถนะทีป่รากฏ 
ในเครื่องหมาย  

บันทึกร่องรอยคุณภาพ 
(ระบุข้อมูล สารสนเทศ หลักฐาน
ที่สะท้อนคุณภาพการปฏิบัติงาน) 

 

 ระดับที่ ๔ : แสดงสมรรถนะระดับที่ ๓ 
และสามารถวิเคราะห์หรือวางแผนงานที่
ซับซ้อนได้ 
 • เข้าใจประเด็นปัญหาในระดับที่สามารถ
แยกแยะ เหตุ ปั จ จั ย เ ช่ื อม โ ย งซั บซ้ อน ใน
รายละเอียดและสามารถวิเคราะห์ความสัมพันธ์
ของปัญหากับสถานการณ์ 
หนึ่ง ๆ ได้ 
 • วางแผนงานท่ีซับซ้อนโดยก าหนดกิจกรรม 
ขัน้ตอนการด าเนินงานต่าง ๆ ที่มีหน่วยงานหรือ
ผู้ที่เกี่ยวข้องหลายฝุายรวมถึงคาดการณ์ปัญหา 
อุปสรรคและวางแนวทางการปูองกันแก้ไขไว้
ล่วงหน้า 

 

 

 ระดับที่ ๕ : แสดงสมรรถนะระดับที่ ๔ 
และใช้เทคนิค และรูปแบบต่าง ๆ ในการ
ก าหนดแผนงานหรือขั้นตอนการท างานเพ่ือ
เตรียมทางเตรียมทางเลือกส าหรับการป้องกัน
หรือแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้น 
 • ใช้เทคนิคการวิเคราะห์ที่เหมาะสมในการ
แยกแยะประเด็นปัญหาที่ซับซ้อนเป็นส่วน ๆ  
 • ใช้เทคนิคและการวิเคราะห์หลากหลาย
รูปแบบเพื่อหาทางเลือกในการแก้ปัญหา รวมถึง
การพิจารณาข้อดีข้อเสียของทางเลือกแต่ละทาง 
 • วางแผนงานท่ีซับซ้อนโดยก าหนดกิจกรรม
ขั้นตอนการด าเนินงานต่าง ๆ ที่มีหน่วยงานหรือ
ผู้ ที่ เ กี่ ย วข้ องหลายฝุ ายคาดการณ์ปัญหา 
อุปสรรคแนวทางการปูองกันแก้ไข รวมทั้ง
เสนอแนะทางเลือกและข้อดีข้อเสียไว้ให้ 

 

๒. การสั่งการตามอ านาจหน้าท่ี  
 
(การก ากับดูแลให้ผู้อื่นปฏิบัติตาม
มาตรฐาน กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ 
โดยอาศัยอ านาจตามกฎหมาย 
หรือตามต าแหน่งหน้าท่ี การก ากับ
ดูแลนี้ หมายรวมถึงการออกค าสั่ง
โดยปกติทั่วไปจนถึงการใช้อ านาจ
ตามกฎหมายกับผู้ฝุาฝืน) 

 ระดับที่ ๐ : ไม่แสดงสมรรถนะด้านน้ี 
หรือแสดงอย่างไม่ชัดเจน 

 

 ระดับที่ ๑ : สั่งให้กระท าการใด ๆ ตาม
มาตรฐาน กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ 
 • สั่งให้กระท าการใด ๆ ตามมาตรฐาน กฎ 
ระเบียบ ข้อบังคับ 
 • มอบหมายงานในรายละเอียดบางส่วนให้
ผู้อื่นด าเนินการแทนได้ เพื่อให้ตนเองปฏิบัติตาม
ต าแหน่งหน้าที่ได้มากขึ้น 

 
 
 
 
 
 
 



๑๖ 
 

รายการสมรรถนะ 
พฤติกรรมการปฏิบัติงานและคะแนน 

ผลการประเมิน เลือกสมรรถนะทีป่รากฏ 
ในเครื่องหมาย  

บันทึกร่องรอยคุณภาพ 
(ระบุข้อมูล สารสนเทศ หลักฐาน
ที่สะท้อนคุณภาพการปฏิบัติงาน) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ระดับที่ ๒ : แสดงสมรรถนะระดับที่ ๑ 
และก าหนดขอบเขตข้อจ ากัดในการกระท า  
ใด ๆ 
 • ปฏิเสธค าขอของผู้อื่น ที่ไม่สมเหตุสมผล
หรือไม่ เป็นไปตามมาตรฐาน กฎ ระเบียบ 
ข้อบังคับ 
 • ก าหนดลั กษณะเ ชิงพฤติ กร รมหรื อ
แนวทางปฏิบัติหน้าท่ีราชการไว้เป็นมาตรฐาน 
 • สร้างเง่ือนไขเพื่อให้ผู้ปฏิบัติตามกฎหมาย
หรือกฎระเบียบ 

 

 ระดับที่ ๓ : แสดงสมรรถนะระดับที่ ๒ 
และสั่งให้ปรับมาตรฐานหรือปรับปรุงการ
ปฏิบัติงานให้ดีขึ้น 
 • ก าหนดมาตรฐานในการปฏิบัติงานให้
แตกต่างหรือสูงขึ้น 
 • สั่งให้ปรับปรุงการปฏิบัติงานให้เป็นไปตาม
มาตรฐาน กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ 

 

 ระดับที่ ๔ : แสดงสมรรถนะระดับที่ ๓ 
และติดตามควบคุมให้ปฏิบัติตามมาตรฐาน 
กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ 
 • ติดตาม ควบคุม ตรวจสอบหน่วยงาน
ภายใต้การก ากับดูแลให้ปฏิบัติตามมาตรฐาน 
กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ  
 • เตือนให้ทราบล่วงหน้าอย่างชัดเจนถึงผลที่
จะเกิดขึ้นจากการไม่ปฏิบัติตามมาตรฐานกฎ 
ระเบียบ ข้อบังคับ 

 

 ระดับที่ ๕ : แสดงสมรรถนะระดับที่ ๔ 
และด าเนินการในกรณีที่มีการปฏิบัติไม่เป็นไป
ตามมาตรฐาน หรือขัดต่อกฎหมาย กฎ 
ระเบียบ ข้อบังคับ 
 • ใช้วิธีเผชิญหน้าอย่างเปิดเผยตรงไปตรงมา
ในกรณีที่มีปัญหา หรือมีการปฏิบัติที่ไม่เป็นไป
ตามมาตรฐาน หรือขัดต่อกฎหมาย กฎ ระเบียบ 
ข้อบังคับ 
 • ด าเนินการให้เป็นไปตามกฎหมายอย่าง
เคร่งครัด กรณีที่มีการปฏิบัติ ไม่เป็นไปตาม
มาตรฐานหรือขัดต่อกฎหมาย กฎ ระเบียบ 
ข้อบังคับ 

 

๓. ความเข้าใจองค์กรและระบบ
ราชการ  

 ระดับที่ ๐ : ไม่แสดงสมรรถนะด้านน้ี 
หรือแสดงอย่างไม่ชัดเจน 

 



๑๗ 
 

รายการสมรรถนะ 
พฤติกรรมการปฏิบัติงานและคะแนน 

ผลการประเมิน เลือกสมรรถนะทีป่รากฏ 
ในเครื่องหมาย  

บันทึกร่องรอยคุณภาพ 
(ระบุข้อมูล สารสนเทศ หลักฐาน
ที่สะท้อนคุณภาพการปฏิบัติงาน) 

( ความสามารถ ในการ เข้ า ใจ
ความสัมพันธ์ เ ชิ งอ านาจตาม
กฎหมาย และอ านาจที่ ไม่ เป็น
ทางการในองค์กรของตนและ
อ ง ค์ ก ร อื่ น ที่ เ กี่ ย ว ข้ อ ง เ พื่ อ
ประโยชน์ในการปฏิบัติหน้าที่ให้
บรรลุเปูาหมาย รวมทั้งสามารถที่
จะคาดการณ์ได้ว่านโยบายภาครัฐ 
แนวโน้มทางการเมือง เศรษฐกิจ 
สั ง คม  เ ทค โน โ ลยี  ต ลอดจน
เหตุการณ์ที่จะเกิดขึ้นจะมีผลต่อ
องค์กรอย่างไร) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ระดับท่ี ๑ : เข้าใจโครงสร้างองค์กร 
 • เข้าใจโครงสร้างองค์กร สายการบังคับ
บัญชา กฎ ระเบียบ นโยบาย และขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานเพื่อประโยชน์ในการปฏิบัติหน้าที่
ราชการได้อย่างถูกต้อง 

 

 ระดับที่ ๒ : แสดงสมรรถนะระดับที่ ๑ 
และเข้าใจความสัมพันธ์เชิงอ านาจที่ไม่เป็น
ทางการ 
 • เข้าใจความสัมพันธ์อย่างไม่เป็นทางการ
ระหว่างบุคคลในองค์กร รับรู้ว่าผู้ใดมีอ านาจ
ตัดสินใจหรือผู้ใดมีอิทธิพลต่อการตัดสินใจใน
ระดับต่ า ง  ๆ  และน าความ เข้ า ใจนี้ ม า ใ ช้
ประโยชน์โดยมุ่ งผลสัมฤทธิ์ขององค์กรเป็น
ส าคัญ 

 

 ระดับที่ ๓ : แสดงสมรรถนะระดับที่ ๒ 
และเข้าใจวัฒนธรรมองค์กร 
 • เข้ าใจประเพณีปฏิบัติ  ค่ านิยม และ
วัฒนธรรมของแต่ละองค์กรที่เกี่ยวข้อง รวมทั้ง
เข้าใจวิธีการสื่อสารให้มีประสิทธิภาพ เพื่อ
ประโยชน์ในการปฏิบัติราชการ 
 • เข้าใจข้อจ ากัดขององค์กร รู้ว่าสิ่งใดอาจ
กระท าได้หรือไม่อาจกระท าให้บรรลุผลได้ 

 

 ระดับที่ ๔ : แสดงสมรรถนะระดับที่ ๓ 
และเข้าใจความสัมพันธ์ของผู้มีบทบาทใน
องค์กร 
 • รับรู้ถึงความสัมพันธ์เชิงอ านาจของผู้มี
บทบาทส าคัญในองค์กรเพื่อประโยชน์ในการ
ผลักดันภารกิจตามหน้าที่รับผิดชอบให้เกิด
ประสิทธิผล 

 

 ระดับที่ ๕ : แสดงสมรรถนะระดับที่ ๔ 
และเข้าใจสาเหตุพ้ืนฐานของพฤติกรรมองค์กร 
 • เข้าใจสาเหตุพื้นฐานของพฤติกรรมองค์กร
ในหน่วยงานของตนภาครัฐโดยรวมตลอดจน
ปัญหา และโอกาสที่มีอยู่ และน าความเข้าใจนี้
มาขับเคลื่อนการปฏิบัติงานในส่วนที่ตนดูแล
รับผิดชอบอยู่อย่างเป็นระบบ 
 • เข้ า ใจประ เด็นปัญหาทางการ เมื อง 
เศรษฐกิจ  สังคม  ทั้ งภายในและภายนอก
ประเทศที่มีผลกระทบต่อนโยบายภาครัฐและ
ภารกิจขององค์กร เพื่อแปลงวิกฤติเป็นโอกาส 

 



๑๘ 
 

รายการสมรรถนะ 
พฤติกรรมการปฏิบัติงานและคะแนน 

ผลการประเมิน เลือกสมรรถนะทีป่รากฏ 
ในเครื่องหมาย  

บันทึกร่องรอยคุณภาพ 
(ระบุข้อมูล สารสนเทศ หลักฐาน
ที่สะท้อนคุณภาพการปฏิบัติงาน) 

ก าหนดจุดยืนและท่าทีตามภารกิจในหน้าที่ได้
อย่างสอดคล้องเหมาะสมโดยมุ่งประโยชน์ของ
ชาติเป็นส าคัญ 

๔. การด าเนินการเชิงรุก 
 
(การเล็งเห็นปัญหาหรือโอกาส
พร้อมทั้งจัดการเชิงรุกกับปัญหา
นั้นโดยอาจไม่มีใครร้องขอและ
อย่างไม่ย่อท้อหรือใช้โอกาสนั้นให้
เกิดประโยชน์ต่องานตลอดจนการ
คิดริเริ่มสร้างสรรค์ใหม่ ๆ เกี่ยวกับ
งานด้วย เพื่อแก้ปัญหา ปูองกัน
ปัญหาหรือสร้างโอกาสด้วย) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ระดับที่ ๐ : ไม่แสดงสมรรถนะด้านน้ี 
หรือแสดงอย่างไม่ชัดเจน 

 

 ระดับที่ ๑ : เห็นปัญหาหรือโอกาสระยะ
สั้นและลงมือด าเนินการ 
 • เล็งเห็นปัญหา อุปสรรค และหาวิธีแก้ไข
โดยไม่รอช้า 
 • เล็งเห็นโอกาสและไม่รีรอที่จะน าโอกาส
นั้นมาใช้ประโยชน์ในงาน 

 

 ระดับที่ ๒ : แสดงสมรรถนะระดับที่ ๑ 
และจัดการปัญหาเฉพาะหน้าหรือเหตุวิกฤติ 
 • ลงมือทันทีเมื่อเกิดปัญหาเฉพาะหน้าหรือ
ในเวลาวิกฤติ โดยอาจไม่มีใครร้องขอและไม่     
ย่อท้อ 
 • แก้ไขปัญหาอย่างเร่งด่วน ในขณะที่คน
ส่วนใหญ่จะวิเคราะห์สถานการณ์และรอให้
ปัญหาคลี่คลายไปเอง 

 

 ระดับที่ ๓ : แสดงสมรรถนะระดับที่ ๒ 
และเตรียมการล่วงหน้าเพ่ือสร้างโอกาสหรือ
หลีกเลี่ยงปัญหาระยะสั้น 
 • คาดการณ์และเตรียมการล่วงหน้าเพื่อ
สร้างโอกาส หรือหลีกเลี่ยงปัญหาที่อาจเกิดขึ้น
ได้ในระยะสั้น 
 • ทดลองใช้วิธีการที่แปลกใหม่ในการแก้ไข
ปัญหาหรือสร้างสรรค์สิ่งใหม่ให้เกิดขึ้นในวง
ราชการ 

 

 ระดับที่ ๔ : แสดงสมรรถนะระดับที่ ๓ 
และเตรียมการล่วงหน้าเพ่ือสร้างโอกาสหรือ
หลีกเลี่ยงปัญหาที่อาจเกิดขึ้นในระยะปาน
กลาง 
 • คาดการณ์และเตรียมการล่วงหน้าเพื่อ
สร้างโอกาส หรือหลีกเลี่ยงปัญหาที่อาจเกิดขึ้น
ได้ในระยะปานกลาง 
 • คิดนอกกรอบเพื่อหาวิธีการที่แปลกใหม่
และสร้างสรรค์ในการแก้ปัญหาที่คาดว่าจะ
เกิดขึ้นในอนาคต 

 



๑๙ 
 

รายการสมรรถนะ 
พฤติกรรมการปฏิบัติงานและคะแนน 

ผลการประเมิน เลือกสมรรถนะทีป่รากฏ 
ในเครื่องหมาย  

บันทึกร่องรอยคุณภาพ 
(ระบุข้อมูล สารสนเทศ หลักฐาน
ที่สะท้อนคุณภาพการปฏิบัติงาน) 

 ระดับที่ ๕ : แสดงสมรรถนะระดับที่ ๔ 
และเตรียมการล่วงหน้าเพ่ือสร้างโอกาสหรือ
หลีกเลี่ยงปัญหาที่อาจเกิดขึ้นในระยะยาว 
 • คาดการณ์และเตรียมการล่วงหน้าเพื่อ
สร้างโอกาส หรือหลีกเลี่ยงปัญหาที่อาจเกิดขึ้น
ในอนาคต 
 • สร้างบรรยากาศของการคิดริเริ่มให้เกิดขึ้น
ในหน่วยงานและกระตุ้นให้เพื่อนร่วมงานเสนอ
ความคิดใหม่ ๆ ในการท างานเพื่อแก้ปัญหาหรือ
สร้างโอกาสในระยะยาว 

 

๕. การตรวจสอบความถูกต้อง
ตามกระบวนงาน 
 
(ความใส่ ใจที่ จะปฏิบัติ งานให้
ถูกต้อง ครบถ้วน มุ่งเน้นความ
ชัดเจนของบทบาทหน้าที่ และลด
ข้ อ บ ก พ ร่ อ ง ที่ อ า จ เ กิ ด จ า ก
สภาพแวดล้ อม  โ ดยติ ด ต า ม 
ตรวจสอบการท างานหรือข้อมูล
ต ล อ ด จ น พั ฒ น า ร ะ บ บ ก า ร
ตรวจสอบเพื่อความถูกต้องของ
กระบวนงาน) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ระดับที่ ๐ : ไม่แสดงสมรรถนะด้านน้ี 
หรือแสดงอย่างไม่ชัดเจน 

 

 ระดับที่ ๑ : ต้องการความถูกต้องชัดเจน
ในงาน และรักษากฎ ระเบียบ 
 • ต้องการให้ข้อมูล และบทบาทในการ
ปฏิบัติงาน มีความถูกต้อง ชัดเจน  
 • ดูแลให้เกิดความเป็นระเบียบ และขั้นตอน
ที่ก าหนดอย่างเคร่งครัด 

 

 ระดับที่ ๒ : แสดงสมรรถนะระดับที่ ๑ 
และตรวจทางความถูกต้องของงานที่ตน 
รับผิดชอบ 
 • ตรวจทานงานในหน้าที่ ความรับผิดชอบ
อย่างละเอียดเพื่อความถูกต้อง 

 

 ระดับที่ ๓ : แสดงสมรรถนะระดับที่ ๒ 
และดูแลความถูกต้องของงานทั้งของตนและ
ผู้อื่นที่อยู่ในความรับผิดชอบของตน 
 • ตรวจสอบความถูกต้องของงานในหน้าที่
ความรับผิดชอบของตนเอง 
 • ตรวจสอบความถูกต้องงานของผู้อื่น ตาม
อ านาจหน้าที่ท่ีก าหนดโดยกฎหมาย กฎระเบียบ 
ข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้อง 
 • ตรวจสอบความถูกต้องตามขั้นตอนและ
กระบวนงานทั้งของตนเองและผู้อื่นตามอ านาจ
หน้าท่ี 
 • บันทึกรายละเอียดของกิจกรรมในงานทั้ง
ของตนเองและของผู้อื่นเพื่อความถูกต้องของ
งาน 

 



๒๐ 
 

รายการสมรรถนะ 
พฤติกรรมการปฏิบัติงานและคะแนน 

ผลการประเมิน เลือกสมรรถนะทีป่รากฏ 
ในเครื่องหมาย  

บันทึกร่องรอยคุณภาพ 
(ระบุข้อมูล สารสนเทศ หลักฐาน
ที่สะท้อนคุณภาพการปฏิบัติงาน) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ระดับที่ ๔ : แสดงสมรรถนะระดับที่ ๓ 
และตรวจสอบความถูกต้องรวมถึงคุณภาพ
ของข้อมูลหรือโครงการ 
 • ตรวจสอบรายละเอียดความคืบหน้าของ
โครงการตามก าหนดเวลา 
 • ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน และ
คุณภาพของข้อมูล 
 • สามารถระบุข้อบกพร่องหรือข้อมูลที่หายไป 
และเพิ่มเติมให้ครบถ้วนเพื่อความถูกต้องของ
งาน 

 

 ระดับที่ ๕ : แสดงสมรรถนะระดับที่ ๔ 
และพัฒนาระบบการตรวจสอบความถูกต้องของ
กระบวนงาน 
 • พัฒนาระบบการตรวจสอบ เพื่อความ
ถูกต้องตามขั้นตอนและเพิ่มคุณภาพของข้อมูล 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๑ 
 

 
 
 

แบบประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน ความรู้ ความสามารถ ทักษะ สมรรถนะ 
และผลงานที่แสดงความเป็นผู้ช านาญงาน และช านาญการ 

 ส าหรับกรรมการประเมินเพื่อแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น 
......................................................... 

ชื่อผู้รับการประเมิน                        . 
ต าแหน่ง               ระดับ                      ต าแหน่งเลขที่                .
สังกัด                                                ขอรับการประเมินเพ่ือด ารงต าแหน่ง                 .
สังกัด            ได้รับผลการประเมินแต่ละองค์ประกอบ ดังนี้ 

ที ่ องค์ประกอบ คะแนนเต็ม 
คะแนนที่

ได้รับ 
๑ ผลสัมฤทธิ์ของงานตามตัวชี้วัดที่ครองอยู่ ๑๐๐  
๒ ความรู้ ความสามารถ ทักษะ ๑๐๐  
๓ สมรรถนะ   
 ๓.๑  สมรรถนะหลัก ๕๐  
 ๓.๒  สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ ๕๐  

รวมคะแนนที่ได้รับ 300  
 
 
    ลงชื่อ                       ประธานกรรมการ/กรรมการ 
          (                  ) 
    วันที่           เดือน                               พ.ศ.    
 
     
 

เอกสารแนบหมายเลข ๒ ท้ายประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา 
เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินเพื่อแต่งตั้งบุคคลให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น 
ต าแหน่งประเภททั่วไป ระดับช านาญงาน และต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะ
หรือเช่ียวชาญเฉพาะ ระดับช านาญการ  



๒๒ 
 

แบบประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน ความรู้ ความสามารถ ทักษะ สมรรถนะ 
และผลงานที่แสดงความเป็นผู้ช านาญงานและช านาญการ 

 ส าหรับคณะกรรมการประเมินเพื่อแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น 
......................................................... 

ชื่อผู้รับการประเมิน                        . 
ต าแหน่ง               ระดับ                      ต าแหน่งเลขที่                .
สังกัด                                                ขอรับการประเมินเพ่ือด ารงต าแหน่ง                 .
สังกัด            ได้รับผลการประเมินแต่ละองค์ประกอบ ดังนี้ 

ที ่ องค์ประกอบ 
กรรมการ คะแนน

รวม 
คะแนน
เฉลี่ย คนท่ี 

๑ 
คนท่ี 
๒ 

คนท่ี 
๓ 

คนท่ี 
๔ 

คนท่ี 
๕ 

๑ ผลสัมฤทธ์ิของงานตามตัวช้ีวัดที่ครองอยู่        
๒ ความรู้ ความสามารถ ทักษะ        

๓ 
สมรรถนะหลัก        

สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ        

รวมคะแนนที่ได้รับ        
 
 
       ลงชื่อ             ประธานกรรมการ 
             (             ) 
 
       ลงชื่อ             กรรมการ 
             (             ) 
 
       ลงชื่อ             กรรมการ 
             (             ) 
 
       ลงชื่อ             กรรมการ 
             (             ) 
 
       ลงชื่อ             กรรมการ 
             (             ) 
 
       ลงชื่อ             กรรมการและเลขานุการ 
             (             ) 
 
 



๒๓ 
 

ผลการประเมิน     ผ่าน   
     ต้องปรับปรุง   
     ไม่ผ่าน 

 
บันทึกข้อสังเกต 
๑.  จุดเด่น 
                          . 
                          . 
                          . 
                          . 
                          . 

๒.  จุดที่ควรพัฒนา 
                          . 
                          . 
                          . 
                          . 
                          .  

๓.  ข้อคิดเห็น 
                          . 
                          . 
                          . 
                          . 
                          . 
 
 
       ลงชื่อ      
             (              ) 
                กรรมการผู้ประเมิน 
      วันที่           เดือน                             พ.ศ.        . 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๔ 
 

 
 
 

เกณฑ์การแต่งตั้งและระดับคุณภาพของผลงานประเภทคู่มือปฏิบัติงานหลัก 
 
๑.  ค านิยาม 

คู่มือปฏิบัติงานหลัก  เป็นเอกสารแสดงถึงเส้นทางการท างานในหลักของต าแหน่งตั้งแต่
จุดเริ่มต้นจนสิ้นสุดกระบวนการ  โดยระบุขั้นตอนและรายละเอียดของกระบวนการต่าง ๆ ในการปฏิบัติงาน 
กฎระเบียบที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงาน ตลอดจนแนวทางแก้ไขปัญหาและข้อเสนอแนะในการปฏิบัติ งาน
ดังกล่าว ซึ่งต้องใช้ประกอบการปฏิบัติงานมาแล้ว   

“งานหลักของต าแหน่ง” ต้องสอดคล้องและครอบคลุมกับหน้าที่และความรับผิดชอบตาม
ภารกิจที่หน่วยงานต้นสังกัดของต าแหน่งได้รับมอบหมาย 

๒.  การเผยแพร่ผลงาน 
ต้องมีการใช้ประกอบการปฏิบัติงานมาแล้ว  ไม่น้อยกว่า ๓ เดือน โดยจะต้องมีหนังสือรับรอง

จากหัวหน้าหน่วยงานเป็นหลักฐาน 

๓.  เกณฑ์การแต่งตั้ง 

ต าแหน่ง 
คุณภาพผลงาน 

วิธีปกติ วิธีพิเศษ 
ระดับช านาญงาน ระดับดี ระดับดีมาก 
ระดับช านาญการ ระดับดี ระดับดีมาก 

 

๔.  ระดับคุณภาพของผลงานวิจัย 
 คะแนนร้อยละ ๙๐-๑๐๐   =  ดีเด่น 
 คะแนนร้อยละ ๘๐-๘๙   =  ดีมาก 
 คะแนนร้อยละ ๗๐-๗๙   =  ดี 
 คะแนนร้อยละ ๖๐-๖๙   =  พอใช้ 
 คะแนนต่ ากว่าร้อยละ ๖๐   =  ไม่ผ่านการประเมิน 
 

ระดับดี เป็นผลงานที่แสดงถึงเส้นทางการท างานในหลักของต าแหน่งตั้งแต่จุดเริ่มต้นจนสิ้นสุด
กระบวนการ โดยระบุขั้นตอนและรายละเอียดของกระบวนการต่ าง ๆ ในการปฏิบัติงาน 
กฎระเบียบที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงาน ตลอดจนแนวทางแก้ไขปัญหาและข้อเสนอแนะในการ
ปฏิบัติงานดังกล่าว 

 

ระดับดีมาก ใช้เกณฑ์เดียวกับระดับดีและต้อง 
 ๑.  ก่อให้เกิดความรู้ใหม่หรือเทคนิควิธีการใหม่ 
 ๒.  เป็นประโยชน์ต่อการพัฒนาระบบหรือมาตรฐานของงาน 
 

ระดับดีเด่น ใช้เกณฑ์เดียวกับระดับดีและต้อง 
 ๑.  มีลักษณะเป็นงานบุกเบิกความรู้ใหม่ในเรื่องใดเรื่องใหม่ 
 ๒.  มีการกระตุ้นให้เกิดความคิดและค้นคว้าอย่างต่อเนื่อง เป็นที่เชื่อถือและยอมรับในวงวิชาชีพ 

เอกสารแนบหมายเลข ๓ ท้ายประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา 
เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินเพื่อแต่งตั้งบุคคลให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น 
ต าแหน่งประเภททั่วไป ระดับช านาญงาน และต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะ
หรือเช่ียวชาญเฉพาะ ระดับช านาญการ  



๒๕ 
 

แบบประเมินคู่มือปฏิบัติงานหลัก 
(ต าแหน่งประเภททั่วไป และต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ) 

 
ผู้ขอรับการประเมิน      ต าแหน่ง         .  
สังกัด                   มหาวิทยาลัยราชภฏัพระนครศรีอยุธยา 
เสนอขอก าหนดต าแหน่ง                 ระดับ                  . 
ชื่อผลงาน                          . 

หัวข้อการประเมิน 
ระดับการประเมิน 

ดีเด่น 
(๕) 

ดีมาก  
(๔) 

ดี 
(๓) 

พอใช้ 
(๒) 

ปรับปรุง 
(๑) 

๑. เนื้อหาสาระถูกต้อง สมบูรณ์ และมีการน าเสนอที่ชัดเจน      
๒. การแสดงขั้นตอน/กระบวนการต่าง ๆ ในการปฏิบัติงาน 
ตั้งแต่เริ่มต้นจนสิ้นสุดกระบวนการอย่างเป็นระบบ 

     

๓. มีการเสนอวิธีการที่เป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงาน      
๔. สามารถน าไปใช้เป็นตัวอย่างในการปฏิบัติงานได้จริง      
๕. สามารถน าคู่มือการปฏิบัติงานมาใช้ในการปฏิบัติงาน
แทนกันได้ เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างต่อเนื่อง 

     

คะแนนเฉลี่ยที่ได้ =  คะแนนรวม x ๔  

 
คุณภาพของผลงานนี้อยู่ในเกณฑ์ 

   ดีเด่น          ดีมาก         ดี         ปรับปรุง         ไม่ผ่านการประเมิน 
 
หมายเหตุ   เกณฑ์เปรียบเทียบคุณภาพผลงาน 

คะแนนร้อยละ ๙๐-๑๐๐ =  ดีเด่น 
คะแนนร้อยละ ๘๐-๘๙ =  ดีมาก 
คะแนนร้อยละ ๗๐-๗๙ =  ดี 
คะแนนร้อยละ ๖๐-๖๙ =  พอใช้ 
คะแนนต่ ากว่าร้อยละ ๖๐ =  ไม่ผ่านการประเมิน 

 
เงื่อนไข  
๑. ระดับช านาญงาน   ต้องมีผลการประเมินขั้นต่ าอยู่ในระดับดี และต้องได้รับคะแนนคุณภาพผลงาน 
   ร้อยละ ๗๐ ขึ้นไป 
๒. ระดับช านาญการ   ต้องมีผลการประเมินขั้นต่ าอยู่ในระดับดี และต้องได้รับคะแนนคุณภาพผลงาน 
   ร้อยละ ๗๕ ขึ้นไป 



๒๖ 
 

ความเห็น 
                          . 
                          . 
                          . 
                          . 
                          . 

 
สรุปผลการประเมิน 

  ผ่าน 

  ไม่ผ่าน  

  ปรับปรุง ให้ด าเนินการปรับปรุงผลงานภายในระยะเวลาสามเดือนนับตั้งแต่วันที่รับทราบมติ  
ซึ่งเป็นไปตามข้อ ๓5 แห่งข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา ว่าด้วย มาตรฐานการ
ก าหนดระดับต าแหน่งและการแต่งตั้งข้าราชการและพนักงานมหาวิทยาลัยให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น 
พ.ศ. ๒๕๕๗  

 
ผลการพิจารณาจริยธรรมและจรรยาบรรณวิชาชีพ 

  ไม่พบว่ามีการละเมิดทางจริยธรรมและจรรยาบรรณวิชาชีพ 

  พบว่ามีการละเมิดทางจริยธรรมและจรรยาบรรณวิชาชีพ  
  โปรดระบุ        

  ควรตรวจสอบการละเมิดทางจริยธรรมและจรรยาบรรณวิชาชีพเพ่ิมเติม 
 โปรดระบุ        

 
 
 
      ลงชื่อ          ผู้ประเมิน 
            (          ) 
     วันที่        เดือน              พ.ศ.   
       



๒๗ 
 

แบบรับรองจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาชีพ 
ของข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาและพนักงานมหาวิทยาลัย 

มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา 
 
ส่วนที่ ๑ ส าหรับผู้ขอ 

ตามประกาศ ก.พ.อ. เรื่อง มาตรฐานก าหนดต าแหน่งและการแต่งตั้งข้ าราชการพลเรือนใน
สถาบันอุดมศึกษาให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น พ.ศ. ๒๕๕๓ ก าหนดให้ผู้ขอก าหนดต าแหน่งระดับช านาญงาน ระดับ
ช านาญงานพิเศษ ระดับช านาญการ ระดับช านาญการพิเศษ ระดับเชี่ยวชาญ ระดับเชี่ยวชาญพิเศษ ต้องค านึงถึง
จริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาชีพ ดังนี้ 

๑. ต้องมีความซื่อสัตย์ทางวิชาชีพไม่น าผลงานของผู้อื่นมาเป็นผลงานของตน และไม่ลอกเลียนแบบ
ผลงานของผู้อ่ืน รวมทั้งไม่น าผลงานของตนเองในเรื่องเดียวกันไปเผยแพร่ในวารสารวิชาการหรือวิชาชีพ
มากกว่าหนึ่งฉบับ ในลักษณะที่จะเข้าใจผิดว่าเป็นผลงานใหม่ 

๒. ต้องให้เกียรติและอ้างถึงบุคคลหรือแหล่งที่มาของข้อมูลที่น ามาใช้ในผลงานทางวิชาชีพของ
ตนเอง และแสดงหลักฐานของการค้นคว้า 

๓. ต้องไม่ค านึงถึงผลประโยชน์ทางวิชาชีพจนละเลยหรือละเมิดสิทธิส่วนบุคคลของผู้อ่ืนและ
สิทธิมนุษยชน 

๔. ผลงานวิชาชีพต้องได้มาจากการศึกษาโดยใช้หลักวิชาชีพเป็นเกณฑ์ ไม่มีอคติมาเกี่ยวข้อง 
และเสนอผลงานตามความเป็นจริง ไม่จงใจเบี่ยงเบนผลงานศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์ หรือวิจัย โดยหวังผลประโยชน์
ส่วนตัว หรือต้องการสร้างความเสียหายแก่ผู้อ่ืน และเสนอผลงานตามความเป็นจริง ไม่ขยายข้อค้นพบโดยปราศจาก
การตรวจสอบยืนยันในทางวิชาชีพ 

๕. ต้องน าผลงานไปใช้ประโยชน์ทางที่ชอบธรรมและชอบด้วยกฎหมาย 
๖. ได้ปฏิบัติตามจรรยาบรรณวิชาชีพที่องค์กรวิชาชีพนั้น ๆ ก าหนด 

ข้าพเจ้าขอรับรองว่า ข้าพเจ้าได้ประพฤติและปฏิบัติตามหลักจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาชีพ
ที่ก าหนดไว้ข้างต้น และข้าพเจ้าได้รับทราบผลของการละเมิดจริยธรรมและจรรยาบรรณวิชาชีพดังกล่าว 

 
      ลงชื่อ          ผู้ขอรับการประเมิน 
            (          ) 
     วันที่        เดือน              พ.ศ.   

 
ส่วนที่ ๒ ส าหรับหน่วยงาน 

หน่วยงานได้รับทราบและตรวจสอบในเบื้องต้นแล้ว 

 
      ลงชื่อ          หวัหน้าหน่วยงาน 
            (          ) 
     วันที่        เดือน              พ.ศ.   
 



๒๘ 
 

 
 
 

 
แนวทางการจัดท าคู่มือปฏิบัติงานหลัก 

 
ส่วนที่ ๑   ประกอบด้วย ปก ค าน า สารบัญ 

ส่วนที่ ๒   บริบทของมหาวิทยาลัย/หน่วยงาน 
-  แผนผังโครงสร้างองค์กร 
-  แผนผังโครงสร้างภายในองค์กร 
-  แผนผังโครงสร้างหน่วยงานย่อย 

ส่วนที่ ๓  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน/ปัญหา แนวทางการแก้ไขปัญหาและข้อเสนอแนะ 

ประวัติผู้เขียน 
 

เอกสารแนบหมายเลข ๔  ท้ายประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา 
เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินเพื่อแต่งตั้งบุคคลให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น 
ต าแหน่งประเภททั่วไป ระดับช านาญงาน และต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือ
เช่ียวชาญเฉพาะ ระดับช านาญการ  




