
 

 คู่มือปฎิบัติงาน  
การเปลี่ยนแปลงตำแหน่งฯ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



การเปลีย่นตําแหนงและปรับระดับชั้นของลูกจางประจํา 
 
วัตถุประสงค 
 เพื่อเปนแนวปฏิบัติการปรับระดับชั้นและปรับเปลี่ยนตําแหนงลูกจางประจํา และใหลูกจางประจํา มีขวัญ 
และกําลังใจในการปฏิบัติงาน  เกิดประโยชนตอทางราชการ 
 
ขอบเขตของงาน 
 การปรับเปลี่ยนตําแหนงและปรับระดบัชั้น ของลูกจางจําในสังกัดสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา
บุรีรัมย เขต 3 
 
คําจํากัดความ 
 - 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1.รับคําขอรับการประเมินเพื่อเปลี่ยนตําแหนง หรือ  ปรับระดับงาน ตามแบบที่กําหนด 
 2.ตรวจสอบคุณสมบัติ 
  -ผูที่ขอปรับระดับชั้นงาน จะตองเปนผูทีม่ีคุณสมบัติเฉพาะตําแหนงครบถวนตรงตามบัญชี
รายละเอียดการกําหนดตําแหนง  หนาที่โดยยอ  คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง และอัตราคาจางของลูกจางประจํา 
  -การปรับระดับชั้นงานของตําแหนงลูกจางประจําใหสูงขึ้นจากระดับ 1 เปน ระดับ 2  หรือ                    
จากระดับ 2 เปนระดับ 3  หรือ ระดับ 3 เปนระดับ 4 เมื่อผูดํารงตําแหนงมีคุณสมบัติเฉพาะตําแหนงตามที่
กระทรวงการคลังกําหนดไวสําหรับตําแหนงที่สูงกวา ทั้งนี้ ไมเกินระดับสูงสุดในแตละสายงาน(ชื่อตําแหนง)                   
ที่สํานักงาน ก.พ. กําหนดไว และการะปรับระดบังานตองปรับระดบัตามลําดับ มิใหปรับขามระดับชั้นงาน 
 3.แตงตั้งคณะกรรมการประเมิน  
 4.เมื่อผลการประเมินผานเกณฑ   เสนอคําสั่งให ผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่ลงนาม 
 5.สงคําสั่งใหโรงเรียนและกลุมงานที่เกี่ยวของทราบ 
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Flow Chart 
 
 

รับคําขอรับการประเมินเพื่อปรับระดับ/เปลี่ยนสายงาน 
 
 
 
 

แตงตั้งคณะตรวจสอบคุณสมบัติ 
 
 
 
 

แตงตั้งคณะกรรมการประเมิน 
 
 
 
 

เสนอสรุปผลการประเมินใหผอ.สพป. 
 
 
 
 

ออกคําสั่งกรณีผานเกณฑการประเมิน 
 
 
 
 

สงคําสั่งใหโรงเรียนและกลุมงานที่เกี่ยวของ 
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เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
 1.หนังสือกระทรวงการคลังที่ กค 0428/ว83  ลงวันที่ 17 สิงหาคม 2553 เรื่อง การแตงตั้งลูกจางประจํา                  
ไปดําตําแหนงใหม 
 2.หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค  0428/ว47  ลงวันที่ 29  พฤษภาคม  2558  เรื่อง  การปรับโครงสราง
อัตราคาจางลูกจางของสวนราชการ 
 3.หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0420/ว337 ลงวันที่ 31 สิงหาคม 2559  เรื่อง บัญชีกําหนดคุณสมบัติเฉพาะ
ตําแหนงและอัตราคาจางของลูกจางประจํา  
 4.หนังสือสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  ที่ ศธ 04009/ว1745  เรื่อง  การขอหนังสือรับรอง
ความรูความสามารถตามกฎหมายวาดวยการสงเสริมการพัฒนาฝมือแรงงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
แบบเสนอขอรับการประเมิน 

  ประกอบการพิจารณาขอเปลี่ยนสายงาน  
เปนตําแหนง ชาง................ ระดับ ....... (กลุมงานชาง) 

 
 
 
 

โดย 

 

ชื่อ ...................................................... 
ตําแหนง ชางครุภัณฑ ระดับ ช3 

 
                 โรงเรียน.................................. 

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาบุรีรัมย  เขต 3 
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คํานํา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

สารบัญ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บันทึกขอความ 
 
สวนราชการ   โรงเรียน........................................................................................................................................... 
ที่  พิเศษ/           วันที่           เดือน                  พ.ศ.         
เรื่อง      การขอเปลี่ยนสายงาน(ชื่อตําแหนง)ลูกจางประจํา   
                                                                                                                                                          
เรียน  ผูอํานวยการโรงเรียน  

 ดวยขาพเจา ......................................... ตําแหนง...................... ระดบั...... กลุมงานชาง    ตําแหนง
เลขที่ ...................โรงเรียน................................................... สังกัดสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาบุรีรัมย  
เขต 3 สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน มีความประสงคขอเปลี่ยนสายงาน(ชื่อตําแหนง) จาก
ตําแหนง ........................ระดับ ........  กลุมงานชาง  เปนตําแหนง ......... ระดับ.......... กลุมงานชาง เนื่องจากขาพเจามี
คุณสมบัติเฉพาะตําแหนงครบถวน ถูกตองตามสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และสํานักงานขาราชการ
พลเรือน(ก.พ.) กําหนดคุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

 
  
 
                                ลงชื่อ 
                                      ( ......................................... ) 
                                ตําแหนง  ........................................... 
                                     โรงเรียน.................................... 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 



          แบบคําขอประเมินบุคคลและผลการปฏิบัติงานเพื่อประกอบการพิจารณา 
                                การเปลี่ยนสายงาน (ชื่อตําแหนง) และกลุมงานของลูกจางประจํา 

 
  ขอมูลทั่วไปของผูขอรับการประเมิน 
 

1.  ชื่อ – ชื่อสกุล……………………………………………………………….วุฒิการศึกษา .......................................................... 
2.  ปจจุบันดํารงตําแหนง........................................................... ระดับ.....................กลุมงาน................................... 
    ตําแหนงเลขที่.............................. สถานศึกษา/หนวยงาน.................................................................................... 
    สังกัด.............................................................................. อัตราคาจาง............................................................บาท 
    ดํารงตําแหนงปจจุบันเมื่อวันที.่.................................................รวมระยะเวลา  ................ ป.....................เดือน 
3.  (    )   เคยถูกลงโทษทางวินัย                                   (    )  ไมเคยถูกลงโทษทางวินัย 
    (     )  ไมอยูในระหวางถูกสอบสวนหรือถูกลงโทษทางวินัย 
4.  ขอประเมินเขาสูตําแหนง........................... ระดับ..........................กลุมงาน......................................................... 
    ตําแหนงเลขที่................................................ สถานศึกษา/หนวยงาน.................................................................. 
    สังกัด..................................................................................................................................................................... 
5.  เหตุผลความจําเปน 
................................................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................... 
6. หนาที่ความรับผิดชอบเดิม 
................................................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................... 

                                                                      ขอรับรองวาขอมูลขางตนเปนความจริงทุกประการ 
 

                                                                      ลงชื่อ                                  ผูขอรับการประเมิน 
                                                                           (.......................................................) 
                                                                    วนัที่............ เดือน.........................พ.ศ...............                                              

 
   คํารับรองของผูบังคับบัญชา 

 
                 ขาพเจาขอรับรองวา นาย/นาง/นางสาว.......................................................................................... 
เปนผูมีความรู ความสามารถ และคุณสมบัติเหมาะสมกับตําแหนงที่ขอรับการประเมินจริง 
 
                                                                      ลงชื่อ                                        ผูบังคับบัญชา 
                                                                             (...................................................)                              
                                                                       ตําแหนง............................................................ 
                                                                      วันที.่............... เดือน........................พ.ศ............. 
หมายเหตุ     ผูบังคับบัญชา หมายถึง  ผอ.รร./ผอ.สพป./ผอ.สพม.ผอ.สศศ./ผอ.สํานัก 

 
 



 
 

 
ที ่ศธ 04048.          /               โรงเรียน………………………….. 
         อําเภอ…………………………….. 
         จังหวัด…………………………….. 
     หนังสือรับรอง 
 
  หนังสือฉบับนี้ใหไวเพื่อรับรองวา ……………………………………… ตําแหนง ชางปูน ระดับ ๓  เลขที่

ประจําตําแหนง  ....................................... ปฏิบัติหนาที่เกี่ยวกับการสราง ซอม ประกอบครุภัณฑ หรือสิ่งกอสราง

ตางๆ ที่เกี่ยวกับปูนและคอนกรีต งานกออิฐ ฉาบปูน ผสมปูน ปูกระเบื้อง และซอมแซมอาคารที่เกี่ยวกับงานปูน

ตลอดจนดูแลและเก็บรักษาวัสดุเครื่องมือ เครื่องใชวัสดุอุปกรณตางๆ ใหอยูในสภาพดีพรอมใชงาน โดยบุคคลดังกลาว  

เปนผูมีคุณสมบัติเฉพาะตําแหนงที่ขอปรับระดับ  คือ เปนผูดํารงตําแหนงชางปูน  ระดับ  3  มาแลวไมนอยกวา  2  ป  

และเคยปฏิบัติงานดานนี้เปนเวลาไมนอยกวา ๑๐ ป จริง 

  ใหไว  ณ  วันที่         เดือน .................................  พ.ศ.................................... 
 
 
      ลงชื่อ 

                                      (.............................................) 
               ผูอํานวยการโรงเรียน............................... 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แบบรายงานผลการปฏิบัติงานของลูกจางประจํา 
เพื่อประกอบการพิจารณาเปลี่ยนตําแหนงลูกจางประจํา 

ใหดํารงตําแหนง................................................   
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาบุรีรัมย   เขต 3   

----------------------------------------------- 
 
1. ชื่อ...........................................................................ตําแหนง…………………………………….......................................         
    ตําแหนงเลขที.่..........................วุฒิการศึกษา .................................................................................................... 
    โรงเรียน...........................................................อําเภอ......................................................................................... 
    สังกัด  สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาบุรีรัมย  เขต 3 
2. ตําแหนงที่ขอประเมิน…...............................................หมวด............................................................................. 
3. ระยะเวลาในการปฏิบัติงาน ในตําแหนงที่ประเมิน  ......................  ปตั้งแตวันที่...................................ถึงวันที่
................................................................................................................................................................................. 
4. การเขารวมประชุม/อบรม/สัมมนา 
      
ลําดับที่ วัน เดือน ป เรื่องท่ีประชุม สถานที่ ระยะเวลา 

     
     
     
     
     
     
     

 
5. ประวัติการรับราชการ (ใหระบุปแรกที่บรรจุ และตอไปใหระบุเฉพาะปท่ีปรับเปลี่ยนตําแหนง) 
 
  วัน เดือน ป ตําแหนง อัตราคาจาง 

   
   
   
   
   
   
   
   

 
 

 



6. ผลการปฏิบัติราชการ 
         6.1 งานที่ปฏิบัติประจําตามที่ไดรับมอบหมาย 
              6.1.1 ...................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................... 
             6.1.2 ....................................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................................................................. 
             6.1.3 ....................................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................................................................. 
             6.1.4 ....................................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................................................................. 
             6.1.5 ....................................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................................................................. 
 6.2 งานตามหนาที่ความรับผิดชอบของตําแหนงที่ขอประเมิน  (โดยใหยึดหลักภาระงานที่รับผิดชอบ 
ตองตรงกับตําแหนงที่จะขอปรับเปลี่ยนตําแหนงใหม)  
             6.2.1 ..................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................................ 
             6.2.2 ..................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................................ 
            6.2.3 ...................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................................ 
            6.2.4 ...................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................................. 
             6.2.5 ..................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................................ 
            6.2.6 ...................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................................ 
 
 



7. เอกสารประกอบการพิจารณา   

 7.1   เอกสารประกอบการพิจารณาดานคุณสมบัติเฉพาะตําแหนง กรณีมีความรูความสามารถ และ 
ความชํานาญงานในหนาที่ และเคยปฏิบัติงาน....................................................... (ในตําแหนงที่ขอปรับเปลี่ยน)    
เปนเวลาไมนอยกวา...............ป  ใหใชหลักฐานประกอบดวย 

- คําสั่งแตงตั้งการปฏิบัติหนาที่  หรือ 
- หนังสือรับรองความรูความสามารถและความชํานาญงานในหนาที่ 

และเคยปฏิบัติหนาที่  (ในตําแหนงที่ขอปรับเปลี่ยน)   
           ตําแหนงในสถานศึกษา  ใหผูบรหิารสถานศึกษาเปนผูรับรอง 
           ตําแหนงในสํานักงาน    ให  รอง ผอ.สพป. ที่รับผิดชอบดูแลเปนผูรับรอง        

7.2 เอกสารหลักฐานอื่น ๆ (ที่แสดงใหเห็นถึงการปฏิบัติงานตามภารกิจในตําแหนงที่ขอเปลี่ยน 
หรือปรับตําแหนง)  เชน คําสั่งแตงตั้งเปนกรรมการ  บันทึกรับมอบหมายการปฏิบัติหนาที่  แฟมผลงาน    
ภาพถายกิจกรรม  วุฒิการศึกษา  หนังสือรับรองเปนผูผานการทดสอบมาตรฐานฝมือแรงงาน  เปนตน 

                     ขอรับรองวาเปนความจริง 
 
 
                                                                 ลงชือ่ …................................................... ผูรายงาน 
                                                                        (.......................................................) 
                                                                         วันที.่.........เดือน.......................พ.ศ. ............ 
       
8. คํารับรองของผูบังคับบัญชา (ผูบังคับบัญชาที่ควบคุมดูแลการปฏิบัติงาน) 
  ไดตรวจสอบผลงาน/ผลการปฏิบัติงานของ............................................................................................... 
ที่เสนอขอรับการประเมินแลว  เห็นวา 

 ถูกตองตรงตามความเปนจริงทุกประการ 
 เปนผูมีความรูความสามารถและความชํานาญงานในหนาที่  และเคยปฏิบัติงานในดานนี้เปนเวลาไม

นอยกวา.......................ป 
    ความเห็นอื่น ๆ  (ถาม)ี....................................................................................................................... 
.................................................................................................................................................................................... 
 
                    ลงชื่อ 
                                                (…..……………………………………) 

                                                           ตําแหนง ผูอํานวยการโรงเรียน............................................ 
                                   วันที.่........... เดือน..........................พ.ศ. ........... 

 
 
 
 
 



 
 

ภาคผนวก 
 

1. สําเนาคําสั่งบรรจุ และแตงตั้ง (ทุกตําแหนง) 

2. คําสั่งมอบหมายงานรับผิดชอบเกี่ยวกับตําแหนง (คําสั่งมอบหมายงาน 

ประจําปในหนาท่ีระบุเกี่ยวกับงานชางปูน) 
3. สําเนาเกียรติบัตรตาง ๆ 

4. ภาพถายการปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



 
 

สําเนาคําสัง่ 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 



 
 

สําเนาเกยีรติบัตร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

ภาพถาย 
การปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 

     
 



 
 

ผลงานประกอบการพิจารณาการเสนอขอปรับระดับชั้นงาน(ถาม)ี 
ลูกจางประจํา  

จากชาง................. ระดับ .......... เปนชาง................ ระดับ............... 
ชื่องาน .................................................. 

 
 

จัดทําโดย 
นาย ............................................ 

 
 
 
 

โรงเรียน ............................................ 
สํานักงานเขตพืน้ที่การศึกษาประถมศึกษาบุรีรัมย  เขต  3 

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
กระทรวงศึกษาธิการ 

 

 
 

 
 
 
 
 
 



 
 

ชื่อผลงาน ....................................... 
 
วัสดุอุปกรณสําหรับประกอบชิ้นงาน 

1. ..................................................................... 
2. ..................................................................... 
3. ..................................................................... 
4. ……………………………………………………………. 
5. ……………………………………………………………. 

 
รูปแบบแปลน 
 
 (ใหเขียนแบบแปลนของชิ้นงาน) 
 
 
 
ขั้นตอนการทํา (ชื่องาน)....................................... 
 
ขั้นตอนที่ 1 .................(ใหบรรยายอยางงายพอเขาใจพรอมภาพถายขั้นตอนการทําช้ินงาน 
                            ถามี)............................................... 
 
ขั้นตอนที่ 2 ................................................................................................................ 
 
ขั้นตอนที่ 3 ................................................................................................................ 
 
(ใหบรรยายขั้นตอนการทําข้ันตอนแรกจนถึงขั้นตอนสุดทาย) 
ประมาณราคาชิ้นงาน ...........................  ราคา/หนวย 
 
ผลงานที่สําเร็จ 
(ใหถายภาพผลงานที่สําเร็จแลวประกอบ) 
 
 
 
 



แบบประเมินบคุคล 
 
ชื่อ(ผูขอรับการประเมิน   .........................................    ดาํรงตําแหนงปจจุบัน    ................    ระดบั .......... 
โรงเรียน …………………………………………………………       อําเภอ     ……………………… 
สังกัด สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาบุรีรัมย เขต 3 
เพื่อขอรับการประเมินเขาสูตําแหนง    ……………………….     ระดับ ................. 

 
รายการประเมิน 

 

คะแนน
เต็ม 

คะแนน
ที่ไดรับ 

1.  ความรับผิดชอบงาน  พิจารณาจาก 20  

-เอาใจใสในการทํางานที่ไดรับมอบหมายและหรืองานที่เกี่ยวของอยางมีประสิทธิภาพ   

-ยอมรับผลงานของตนเองทั้งในดานความสําเร็จและความผิดพลาด   

-พัฒนาและปรับปรุงงานในหนาที่ใหดียิ่งขึ้นและหรือแกไขปญหาหรือขอผิดพลาดที่เกิดขึ้น   

-การรวมมือทํางานและประสานงานกันเปนทีม   

2.  ความคิดริเริ่ม  พิจารณาจาก 15  

-แสวงหาความรูใหมๆเพิ่มเติมอยูเสมอ โดยเฉพาะในสายงานของตน   

-ตรวจสอบ  ปรับปรุงแกไข หรือดัดแปลงวิธีทํางานใหมีประสิทธิภาพและกาวหนาอยูเสมอ   

-แสดงความคิดเห็นใหขอเสนอแนะอยางสมเหตุสมผลและสามารถปฏิบัติได   

3.  การแกไขปญหาและการตัดสินใจ  พิจารณาจาก 15  

-หาสาเหตุกอนเสมอเม่ือประสบปญหา   

-หาทางแกปญหาโดยมีทางเลือกปฏิบัติไดหลายวิธี   

-เลือกทางปฏิบัติในการแกปญหาไดถูกตองเหมาะสม   

4.  ความประพฤติ  พิจารณาจาก 20  

-รักษาวินัย   

-ใหความรวมมือกับเพื่อนรวมงาน   

-มีความรัก ความสามัคคี และชวยเหลือซ่ึงกันและกันในหนาที่การงาน   

-มีจรรยาบรรณเหมาะสมกับการเปนลูกจางประจํา   

5.  ความสามารถในการสื่อความหมาย  เชน  15  

-สื่อสารกับบุคคลตางๆ เชน ผูบังคับบัญชา  ผูรวมงาน ผูรับบริการและผูที่เกี่ยวของไดดี   

-สื่อสารกับบุคคลตางๆ ไดเขาใจถูกตองตรงกัน   

-ใชภาษาอยางถูกตองเหมาะสม   
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รายการประเมิน 

 

คะแนน
เต็ม 

คะแนน
ที่ไดรับ 

6.  การพัฒนาตนเอง  พิจารณาจาก 15  

-ติดตาม  ศึกษา  คนควาหาความรูใหมๆ หรือสิ่งที่เปนความกาวหนาทางวิชาชีพอยูเสมอ   

-สนใจและปรับตนเองใหกาวทันวิทยาการใหมๆ ตลอดเวลา   

-นําความรูและวิทยาการใหมๆ มาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ   

รวมคะแนน 100 
 
 

 
 
      

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

ตําแหนง................................................................................ 
ประธานกรรมการผูประเมิน 

 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ    1.  ใหแตงตั้งคณะกรรมการประเมินบุคคลไมนอยกวา  3  คน 

2. เกณฑการตัดสิน  ผูผานการประเมินบุคคล ตองไดคะแนนเฉลี่ยจากคณะกรรมการ ดังนี้  
-การปรับระดับชั้นจากระดับ 1  เปนระดับ 2  คะแนนเฉลี่ยไมนอยกวารอยละ 60 
-การปรับระดับชั้นจากระดับ 2  เปนระดับ 3  คะแนนเฉลี่ยไมนอยกวารอยละ 70 
-การปรับระดับชั้นจากระดับ 3  เปนระดับ 4  คะแนนเฉลี่ยไมนอยกวารอยละ 80 

      3.  ใชแบบประเมินนี้สําหรับการประเมินลูกจางประจําที่ขอปรับระดับชั้นงาน 
 
 
 

 
 
 
 



 
แบบประเมินบคุคล 

 
ชื่อ(ผูขอรับการประเมิน   .........................................    ดาํรงตําแหนงปจจุบัน    ................    ระดบั .......... 
โรงเรียน …………………………………………………………       อําเภอ     ……………………… 
สังกัด สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาบุรีรัมย เขต 3 
เพื่อขอรับการประเมินเขาสูตําแหนง    ……………………….     ระดับ ................. 

 
รายการประเมิน 

 

คะแนน
เต็ม 

คะแนน
ที่ไดรับ 

1.  ความรับผิดชอบงาน  พิจารณาจาก 20  

-เอาใจใสในการทํางานที่ไดรับมอบหมายและหรืองานที่เกี่ยวของอยางมีประสิทธิภาพ   

-ยอมรับผลงานของตนเองทั้งในดานความสําเร็จและความผิดพลาด   

-พัฒนาและปรับปรุงงานในหนาที่ใหดียิ่งขึ้นและหรือแกไขปญหาหรือขอผิดพลาดที่เกิดขึ้น   

-การรวมมือทํางานและประสานงานกันเปนทีม   

2.  ความคิดริเริ่ม  พิจารณาจาก 15  

-แสวงหาความรูใหมๆเพิ่มเติมอยูเสมอ โดยเฉพาะในสายงานของตน   

-ตรวจสอบ  ปรับปรุงแกไข หรือดัดแปลงวิธีทํางานใหมีประสิทธิภาพและกาวหนาอยูเสมอ   

-แสดงความคิดเห็นใหขอเสนอแนะอยางสมเหตุสมผลและสามารถปฏิบัติได   

3.  การแกไขปญหาและการตัดสินใจ  พิจารณาจาก 15  

-หาสาเหตุกอนเสมอเม่ือประสบปญหา   

-หาทางแกปญหาโดยมีทางเลือกปฏิบัติไดหลายวิธี   

-เลือกทางปฏิบัติในการแกปญหาไดถูกตองเหมาะสม   

4.  ความประพฤติ  พิจารณาจาก 20  

-รักษาวินัย   

-ใหความรวมมือกับเพื่อนรวมงาน   

-มีความรัก ความสามัคคี และชวยเหลือซ่ึงกันและกันในหนาที่การงาน   

-มีจรรยาบรรณเหมาะสมกับการเปนลูกจางประจํา   

5.  ความสามารถในการสื่อความหมาย  เชน  15  

-สื่อสารกับบุคคลตางๆ เชน ผูบังคับบัญชา  ผูรวมงาน ผูรับบริการและผูที่เกี่ยวของไดดี   

-สื่อสารกับบุคคลตางๆ ไดเขาใจถูกตองตรงกัน   

-ใชภาษาอยางถูกตองเหมาะสม   
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รายการประเมิน 

 

คะแนน
เต็ม 

คะแนน
ที่ไดรับ 

6.  การพัฒนาตนเอง  พิจารณาจาก 15  

-ตดิตาม  ศึกษา  คนควาหาความรูใหมๆ หรือสิ่งที่เปนความกาวหนาทางวิชาชีพอยูเสมอ   

-สนใจและปรับตนเองใหกาวทันวิทยาการใหมๆ ตลอดเวลา   

-นําความรูและวิทยาการใหมๆ มาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ   

รวมคะแนน 100 
 
 

 
 
      
        ลงชื่อ............................................................... 
          (.............................................) 
                      กรรมการคนที่...................................... 
       
หมายเหตุ    1.  ใหแตงตั้งคณะกรรมการประเมินบุคคลไมนอยกวา  3  คน 

2. เกณฑการตัดสิน  ผูผานการประเมินบุคคล ตองไดคะแนนเฉลี่ยจากคณะกรรมการ ดังนี้  
-การปรับระดับชั้นจากระดับ 1  เปนระดับ 2  คะแนนเฉลี่ยไมนอยกวารอยละ 60 
-การปรับระดับชั้นจากระดับ 2  เปนระดับ 3  คะแนนเฉลี่ยไมนอยกวารอยละ 70 
-การปรับระดับชั้นจากระดับ 3  เปนระดับ 4  คะแนนเฉลี่ยไมนอยกวารอยละ 80 

      3.  ใชแบบประเมินนี้สําหรับการประเมินลูกจางประจําที่ขอปรับระดับชั้นงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 



แบบประเมินบคุคล 
 
ชื่อ(ผูขอรับการประเมิน   .........................................    ดาํรงตําแหนงปจจุบัน    ................    ระดบั .......... 
โรงเรียน …………………………………………………………       อําเภอ     ……………………… 
สังกัด สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาบุรีรัมย เขต 3 
เพื่อขอรับการประเมินเขาสูตําแหนง    ……………………….     ระดับ ................. 

 
รายการประเมิน 

 

คะแนน
เต็ม 

คะแนน
ที่ไดรับ 

1.  ความรับผิดชอบงาน  พิจารณาจาก 20  

-เอาใจใสในการทํางานที่ไดรับมอบหมายและหรืองานที่เกี่ยวของอยางมีประสิทธิภาพ   

-ยอมรับผลงานของตนเองทั้งในดานความสําเร็จและความผิดพลาด   

-พัฒนาและปรับปรุงงานในหนาที่ใหดียิ่งขึ้นและหรือแกไขปญหาหรือขอผิดพลาดที่เกิดขึ้น   

-การรวมมือทํางานและประสานงานกันเปนทีม   

2.  ความคิดริเริ่ม  พิจารณาจาก 15  

-แสวงหาความรูใหมๆเพิ่มเติมอยูเสมอ โดยเฉพาะในสายงานของตน   

-ตรวจสอบ  ปรับปรุงแกไข หรือดัดแปลงวิธีทํางานใหมีประสิทธิภาพและกาวหนาอยูเสมอ   

-แสดงความคิดเห็นใหขอเสนอแนะอยางสมเหตุสมผลและสามารถปฏิบัติได   

3.  การแกไขปญหาและการตัดสินใจ  พิจารณาจาก 15  

-หาสาเหตุกอนเสมอเม่ือประสบปญหา   

-หาทางแกปญหาโดยมีทางเลือกปฏิบัติไดหลายวิธี   

-เลือกทางปฏิบัติในการแกปญหาไดถูกตองเหมาะสม   

4.  ความประพฤติ  พิจารณาจาก 20  

-รักษาวินัย   

-ใหความรวมมือกับเพื่อนรวมงาน   

-มีความรัก ความสามัคคี และชวยเหลือซ่ึงกันและกันในหนาที่การงาน   

-มีจรรยาบรรณเหมาะสมกับการเปนลูกจางประจํา   

5.  ความสามารถในการสื่อความหมาย  เชน  15  

-สื่อสารกับบุคคลตางๆ เชน ผูบังคับบัญชา  ผูรวมงาน ผูรับบริการและผูที่เกี่ยวของไดดี   

-สื่อสารกับบุคคลตางๆ ไดเขาใจถูกตองตรงกัน   

-ใชภาษาอยางถูกตองเหมาะสม   
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รายการประเมิน 

 

คะแนน
เต็ม 

คะแนน
ที่ไดรับ 

6.  การพัฒนาตนเอง  พิจารณาจาก 15  

-ติดตาม  ศึกษา  คนควาหาความรูใหมๆ หรือสิ่งที่เปนความกาวหนาทางวิชาชีพอยูเสมอ   

-สนใจและปรับตนเองใหกาวทันวิทยาการใหมๆ ตลอดเวลา   

-นําความรูและวิทยาการใหมๆ มาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ   

รวมคะแนน 100 
 
 

 
 
      
      ลงชื่อ............................................................... 
          (..............................................) 
                  ตําแหนง................................................... 
 
 
 
 
หมายเหตุ    1.  ใหแตงตั้งคณะกรรมการประเมินบุคคลไมนอยกวา  3  คน 

2. เกณฑการตัดสิน  ผูผานการประเมินบุคคล ตองไดคะแนนเฉลี่ยจากคณะกรรมการ ดังนี้  
-การปรับระดับชั้นจากระดับ 1  เปนระดับ 2  คะแนนเฉลี่ยไมนอยกวารอยละ 60 
-การปรับระดับชั้นจากระดับ 2  เปนระดับ 3  คะแนนเฉลี่ยไมนอยกวารอยละ 70 
-การปรับระดับชั้นจากระดับ 3  เปนระดับ 4  คะแนนเฉลี่ยไมนอยกวารอยละ 80 

      3.  ใชแบบประเมินนี้สําหรับการประเมินลูกจางประจําที่ขอปรับระดับชั้นงาน 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 



แบบสรุปผลการประเมินบุคคล 
 
ชื่อ(ผูขอรับการประเมิน   .........................................    ดาํรงตําแหนงปจจุบัน    ................    ระดบั .......... 
โรงเรียน …………………………………………………………       อําเภอ     ……………………… 
สังกัด สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาบุรีรัมย เขต 3 
เพื่อขอรับการประเมินเขาสูตําแหนง    ……………………….     ระดับ ................. 

ผลการประเมิน 
 

คณะกรรมการประเมิน คะแนนเต็ม คะแนนที่ได 

คนที่ 1  100  

คนที่ 2  100  

คนที่ 3  100  

รวม   

 
เกณฑการตัดสิน       ผูผานการประเมินบุคคล  ตองไดคะแนนเฉลี่ยจากคณะกรรมการ ดังนี้ 

-การปรับระดับชั้นจากระดับ 1  เปนระดับ 2  คะแนนเฉลี่ยไมนอยกวารอยละ 60 
-การปรับระดับชั้นจากระดับ 2  เปนระดับ 3  คะแนนเฉลี่ยไมนอยกวารอยละ 70 
-การปรับระดับชั้นจากระดับ 3  เปนระดับ 4  คะแนนเฉลี่ยไมนอยกวารอยละ 80 

 
สรุปผลการประเมิน 

1. คะแนนประเมินเฉลี่ยจากคณะกรรมการคิดเปนรอยละ.................................. 
2. (   ) ผานการประเมิน  (    )  ไมผานการประเมิน 
 
 

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

        ตําแหนง ....................................................................... 

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

                           ตําแหนง..................................................................... 

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

                           ตําแหนง..................................................................... 
 
        


