








   
 
 
 
 
 

คู่มือ 
การคัดเลือกพนักงานเทศบาล และลูกจ้างดีเด่น 

พ.ศ. 2561 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



   

 

 
 ๑. เป็นพนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ าและพนักงานจ้าง 
  ค าว่า “พนักงานเทศบาล”  หมายถึง  ผู้ที่ได้รับเงินเดือนจากงบประมาณหมวดเงินเดือนของ
เทศบาลต าบลป่าซาง 
  ค าว่า “ลูกจ้างประจ า” หมายถึง ผู้ที่ได้รับค่าจ้างจากงบประมาณหมวดค่าจ้างประจ าของ
เทศบาลต าบลป่าซาง 
  ค าว่า “พนักงานจ้าง” หมายถึง ลูกจ้างของเทศบาลต าบลป่าซาง ตามระเบียบบริหารงาน
บุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 โดยเป็นบุคคลซึ่งได้รับการจ้างตามสัญญาจ้างตามมาตรฐานทั่วไปโดยได้รับ
ค่าตอบแทนจากงบประมาณของเทศบาลต าบลป่าซาง 
 ๒. มีระยะเวลาในการปฏิบัติงานติดต่อกันมาไม่น้อยกว่า  ๓  ปี  นับถึงวันที่  30  กันยายน ของทุก
ปี(การนับเวลาให้นับต่อเนื่องทุกสังกัดที่รับราชการ) 
 ๓. เป็นผู้ไม่เคยถูกลงโทษทางวินัยหรืออยู่ระหว่างถูกสอบสวนวินัย 
 ๔. เป็นผู้ที่ได้ประพฤติในการครองตน  ครองคน  และครองงานเป็นแบบอย่างที่ดี  และมีผลงาน  
ดีเด่นสมควรได้รับการยกย่อง 
 ๕. ไม่เคยได้รับการพิจารณาคัดเลือกเป็นพนักงานเทศบาล ลูกจ้างดีเด่นมาก่อน 
 ๖. ส าหรับผู้ที่เคยได้รับการคัดเลือกเป็นพนักงานเทศบาล ลูกจ้างดีเด่นมาแล้ว  ถ้าในปัจจุบัน  ผู้นั้น
มิได้อยู่ในกลุ่มระดับเดิม  คณะกรรมการสามารถพิจารณาคัดเลือกได้   ถ้ามีคุณสมบัติเป็นไปตามเกณฑ์ที่
ก าหนด 

 
๑. กลุ่มพนักงานเทศบาลประเภทอ านวยการท้องถิ่น – บริหารท้องถิ่น  จ านวน  1  คน 

 2. กลุ่มพนักงานเทศบาลประเภททั่วไป – ประเภทวิชาการ   จ านวน  1  คน 
 3. กลุ่มลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง     จ านวน  1  คน  
 
 
 
 
 

แนวทางการคัดเลือกพนักงานเทศบาล และลูกจ้างดีเด่น 
พ.ศ. 2561 

คุณสมบัติของผู้ทีจ่ะได้รับการคัดเลือก 

การก าหนดกลุ่มและจ านวนข้าราชการ 



 
 

 
๑. ให้ผู้ที่สมควรได้รับการคัดเลือก  กรอกประวัติและผลงานตามแบบที่คณะกรรมการคัดเลือก 

ก าหนด  (แบบ 2) 
๒. ให้ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นของผู้สมควรได้รับการคัดเลือก  ประเมินประวัติและผลงานโดยให้  

ค่าคะแนนตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนด  (แบบ 3) 
๓. คณะกรรมการระดับต่าง ๆ พิจารณาคัดเลือกตามจ านวนที่ก าหนด 
 

   
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วิธีการคัดเลือก 

ขั้นตอนและก าหนดการคดัเลือก 

 
คณะกรรมการคัดเลือก

พนักงานดีเด่น 

 
ผูอ้  ำนวยกำรกองทุก

กอง 

 
ผูอ้  ำนวยกำรกองทุก

กอง 

 
ส่วนรำชกำรกำร (ฝ่ำย)

ภำยในกอง 

- รายงานผลการคัดเลือกต่อ 
  คณะกรรมการคัดเลือก 
 

 

 

 

- แจ้งส่วนราชการ 
   หน่วยงานด าเนินการ 
   คัดเลือก 

- พิจารณาคัดเลือก 
- สรุปผลการคัดเลือกตามเกณฑ์ 
  ที่ก าหนด 

- แจ้งพนักงานเทศบาล   
  ลูกจ้างประจ า และ 
  พนักงานจ้างในสังกัด 
  ท าประวัติ และผลงาน 
 

 
ผูอ้  ำนวยกำรกอง หวัหนำ้ฝ่ำย หวัหนำ้งำน 
(คณะกรรมกำรคดัเลือกของแต่ละกอง) 

- แจ้งส่วนราชการ       
  ในสังกัดทราบ 
  หลักเกณฑ์การ 
  ประเมิน 
    



 
 
 

 
ผู้ได้รับการคัดเลือกเป็นพนักงานเทศบาล และลูกจ้างดีเด่น  จะได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ  ดังนี้ 

  ๑) ไดร้ับเกียรติบัตรยกย่องเชิดชูเกียรติ 
  2) บันทึกประวัติและผลงานในทะเบียนประวัติพนักงานและรายงานกิจการประจ าปี 
 

   
ภายในเดือนธันวาคม ของทุกปี ณ ห้องประชุมสภาเทศบาลต าบลป่าซาง 

การมอบรางวลัและการเชิดชูเกยีรติ 

ก าหนดวนั  เวลา  และสถานทีก่ารมอบรางวลั 



แบบ ๑ 
แบบรายงานการคัดเลือกพนักงานเทศบาล และลูกจ้างดีเด่น 

สังกัด……………………………………. 
ประจ าปีงบประมาณ 2561 

 

  กลุ่มที ่๑    นาย/นาง/นางสาว………………………………………………………… 
       เลขประจ าตัวประชาชน…………………………………………………. 
      เกิดวันที่………เดือน……………………………..พ.ศ……………..….…. 
      วุฒิการศึกษาสูงสุด……………………………………………………...…. 
      จากสถาบันการศึกษา…………………………………………….……….. 
      เริ่มรับราชการครั้งแรก  เมื่อวันที่…..…เดือน……………….พ.ศ……..…. 
      ปัจจุบันด ารงต าแหน่ง………………………………………..……….…… 
      สังกัด/กอง……………………………………………………………………… 
      โทร……………………………E - mail…………………….…………....... 

 

   
กลุ่มที ่๒   นาย/นาง/นางสาว……………………………………………………….… 

                   เลขประจ าตัวประชาชน………………………………………………. 
      เกิดวันที่………เดือน……………………………..พ.ศ……………….…... 
      วุฒิการศึกษาสูงสุด…………………………………………………………. 
      จากสถาบันการศึกษา…………………………………………….……….. 
      เริ่มรับราชการครั้งแรก  เมื่อวันที่…..…เดือน……………….พ.ศ……..…. 
      ปัจจุบันด ารงต าแหน่ง………………………………………..…….……… 
      สังกัด/กอง………………………………………………………..……………. 
      โทร……………………………E - mail…………………….……….……... 
 

   
กลุ่มที ่๓   นาย/นาง/นางสาว…………………………………………………………. 

       เลขประจ าตัวประชาชน………………………………………………….  
      เกิดวันที่………เดือน……………………………..พ.ศ……………………. 
      วุฒิการศึกษาสูงสุด……………………………………………..……….…. 
      จากสถาบันการศึกษา…………………………………………….……….. 
      เริ่มรับราชการครั้งแรก  เมื่อวันที่…..…เดือน……………….พ.ศ……..…. 
      ปัจจุบันด ารงต าแหน่ง………………………………………..…………… 
      สังกัด/กอง………………………………………………………………….…. 
      โทร……………………………E - mail…………………….……………... 
 
หมายเหตุ  ขอความอนุเคราะห์จัดพิมพ์ข้อมูลประวัติ ทั้ง ๓ กลุ่ม ให้อยู่ภายในหน้าเดียวกัน 



แบบ ๒ 
แบบกรอกประวัติ 

การคัดเลือกพนักงานเทศบาล และลูกจ้างดีเด่น 
ประจ าปีงบประมาณ 2561 

  กลุ่ม          1. พนักงานเทศบาลประเภทอ านวยการท้องถิ่น-บริหารท้องถิ่น 
    2. พนักงานเทศบาลประเภททั่วไป-ประเภทวิชาการ 
         ๓. ลูกจ้างประจ าและพนักงานจ้าง 

 
                           ก.  ประวัติส่วนตัว 

 

๑. ชื่อ……………………………………………………………………………………………………………… 
๒. เลขประจ าตัวประชาชน …………….……………………………………………………….………… 
๓. เกิดวันที่…………เดือน……………………………….พ.ศ……………….อายุ……………..………ป ี
๔. วุฒิการศึกษาสูงสุด………………………………………………………………………….……………. 
๕. สังกัด.........................................................................................................................  

 ๖. ปัจจุบันพักอยู่บ้านเลขที่…………………...หมู่ที…่………..ถนน………………………………… 
       ต าบล/แขวง…………………………………….อ าเภอ/เขต……………………………………….. 
       จังหวัด…………………………………..รหสัไปรษณยี์……………..โทร…………..…………….. 
 ๗. ที่อยู่ติดต่อสะดวกท่ีสุด   โปรดระบุให้ชัดเจน 
  ….………………………………………………………………………………………………………. 

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

                              
                             ข.  ประวัติการท างาน  
         ๑.  เริ่มรับราชการ  เมื่อวันที่………………เดือน………………………..พ.ศ………………………. 
      ต าแหน่ง………………..………………………สังกัด…………………………………………..…….. 
 ๒. ปัจจุบันด ารงต าแหน่ง………………………………ระดับ………ขั้น…………………..….บาท 
     สังกัด……………………………………………….โทร……………………………………………….... 
    รวมเวลาราชการ(นับถึง  ๓0  กันยายน ของทุกปี) ……………..ปี…………..……เดือน 
 
             
ค.  การประพฤติปฏิบตัิตน  (ระบุหลักการประพฤติปฏิบัติตนในการครองตน  ครองคน  และครองงาน) 
 ๑. การครองตน……………………………………………………………………………………………. 
 ……………………………………………………………………………………………………………….…. 

 …………………………………………………………………………………………………….……………. 
 ๒. การครองคน…………………………………………………………………………………………… 
 …………………………………………………………………………………………………………….…… 
 ……………………………………………………………………………………………………………….… 
 ๓. การครองงาน……………………………………………………………………………….…………. 
 …………………………………………………………………………………………………………………. 
 …………………………………………………………………………………………………………………. 

รูปถ่าย 
ขนาด 

๑  นิว้ 

ตอนที ่๑ 

ตอนที ่๒ 

ตอนที ่๓ 



ง. ตารางวันลาการปฏิบัติราชการย้อนหลัง  ๓  ปี  นับถึงสิ้นปีงบประมาณ  ๒๕61 

ปีงบประมาณ 
จ านวน  (ครั้ง/วัน) 

หมายเหตุ 
ลาป่วย ลากิจ มาสาย 

๒๕๕9 (๑ ต.ค. ๕8 - ๓๐ ก.ย.๕9)     
๒๕60 (๑ ต.ค. ๕9 - ๓๐ ก.ย.60)     
2561 (1 ต.ค. 60 – 30 ก.ย. 61)     

 
จ. ตารางการเลื่อนขั้นเงินเดือน  ย้อนหลัง  ๓  ปี  (นับถึงวันที่  ๑  ตุลาคม  ๒๕61) 

ปีงบประมาณ 
จ านวน  (ครั้ง) หมายเหตุ 

๑.๕  ขั้น ๑  ขั้น ๐.๕  ขั้น ๐  ขั้น  

๒๕๕9 (  ต.ค. ๕9 )      

- ครั้งที ่๑ ( ๑ เม.ย. ๕9 )      

- ครั้งที ่๒ ( ๑ ต.ค. ๕9 )      

๒๕60 ( ต.ค. 60 )      

- ครั้งที ่๑ ( ๑ เม.ย. 60 )      

- ครั้งที ่๒ ( ๑ ต.ค. 60 )      

๒๕61 ( ต.ค. 61 )      

- ครั้งที ่๑ ( ๑ เม.ย. 61 )      

- ครั้งที ่๒ ( ๑ ต.ค. 61 )      

 
ฉ.  ผลงานดีเด่นและภาคภูมิใจ  (ระบุผลงานดีเด่นที่ได้รับความนิยม เป็นที่ยอมรับและปรากฎผลเด่นชัด) 
 ผลงานหรือการปฏิบัติราชการที่ได้รับการยกย่องว่าดีเด่นและเป็นที่ยอมรับ  นับย้อนหลัง ๓ ปี 
(นับถึงสิ้นปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕61)   
ปีงบประมาณ ชนิด/ประเภท ผลงาน/กิจกรรมหรือการปฏิบัติที่ได้รับการยกย่อง 

๒๕๕9   
๒๕60   
๒๕61   

 
(ลงชื่อ)…………………………………เจ้าของประวัติ 

             (…………………………………) 
                 ต าแหน่ง…………………………………….. 
 
 ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้อความข้างต้นนี้เป็นความจริง 

        (ลงชื่อ)………………………………………ผู้รับรอง 
              (……………………………….………) 
                ต าแหน่ง…………………………………….. 
           ………../…………………/………….. 
หมายเหตุ     ผู้รับรอง  คือ  ผู้บังคับบัญชาชั้นต้น  ที่เจ้าของประวัติปฏิบัติงานอยู่ในปัจจุบัน 



แบบ ๓ 
 
   
     
 
ชื่อผู้รับการประเมิน……………………………………………ต าแหน่ง………………………………………………………….…………. 
สังกัด…………………………………………………………..กลุ่ม……………………………………………………………..………………… 
ระดับ…………………………………………………………………………………………………………………………………………….……. 
                                 ให้ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นของผู้สมควรได้รับการคัดเลือกเป็นพนักงานดีเด่น               
                                  เป็นผู้ประเมินจากประวัติและผลงาน  โดยให้ค่าคะแนนตามรายการประเมิน  ดังนี้ 
     ดีที่สุด  = ๕  คะแนน 
     ดีมาก  = ๔  คะแนน 
     ดี  = ๓  คะแนน 
     ปานกลาง = ๒  คะแนน 
     พอใช้  = ๑  คะแนน 

รายการประเมิน ดีที่สุด ดีมาก ด ี ปานกลาง พอใช้ 
ก. การครองตน  (๒๕  คะแนน) 
    (๑) การพ่ึงตนเอง  ขยันหมั่นเพียร  และความรับผิดชอบ 
    (๒) การประหยัดและเก็บออม 
    (๓) การรักษาระเบียบวินัย  และเคารพกฎหมาย 
    (๔) การปฏิบัติตามคุณธรรมของศาสนา 
    (๕) การมีความจงรักภักดีต่อชาติ  ศาสนา  และ          
         พระมหากษัตริย์ 
ข. การครองคน  (๒๕  คะแนน) 
    (๑) ความสามารถในการประชาสัมพันธ์และสร้างความ 
         เข้าใจอันดีกับผู้บังคับบัญชา  เพ่ือนร่วมงาน              
         ผู้ใต้บังคับบัญชาและผู้มาติดต่องาน 
    (๒) ความสามารถในการร่วมท างานเป็นกลุ่ม            
         ความสามารถจูงใจให้เกิดการยอมรับและให้      
         ความร่วมมือ 
    (๓) ให้บริการแก่ผู้มาติดต่องานด้วยความเสมอภาค   
         แนะน าสิ่งที่เป็นประโยชน์ 
    (๔) การเป็นผู้มีความเป็นธรรมทั้งต่อตนเองและผู้อ่ืน 
    (๕) การเสริมสร้างความสามัคคี  และร่วมกิจกรรมของ 
         หมู่คณะทั้งในและนอกหน่วยงาน 
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…….. 
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…….. 

รายการประเมิน ดีที่สุด ดีมาก ด ี ปานกลาง พอใช้ 
ค. การครองงาน  (๒๕  คะแนน) 
    (๑) ความรับผิดชอบต่อหน้าที่ 
    (๒) ความรู้  ความสามารถและความพึงพอใจในการ 
           ปฏิบัติงาน 
 

 
……… 
 
………… 
 

 
……... 
 
……... 
 

 
….. 
 
….. 
 

 
………… 
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…….. 
 
…….. 
 

แบบประเมินการคัดเลือกพนักงานเทศบาล  
และลูกจ้างดีเด่น 

ค าช้ีแจง 



   
    (๓) ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์และปรังปรุงงาน 
    (๔) ความพากเพียรในการท างานและมีผลงานเป็นที่ 
           น่าพอใจ 
    (๕) การค านึงถึงประโยชน์ของส่วนรวมและประชาชน 
ง. ผลงานดีเด่น  (๒๕  คะแนน) 
    (๑) ผลงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับหน้าที่ความรับผิดชอบ 
    (๒) ผลงานดังกล่าวเป็นประโยชน์ต่อราชการและสังคม 
    (๓) เป็นผลงานการบริการประชาชนที่สามารถใช้เป็น 
           ตัวอย่างแก่บุคคลอ่ืนได้ 
    (๔) เป็นผลงานที่เกิดจากความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ 
    (๕) เป็นผลงานที่ต้องปฏิบัติด้วยความเสียสละ  วิริยะ   
           อุตสาหะ 
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รวมคะแนนทุกด้าน  (คะแนนเต็ม  ๑๐๐  คะแนน) 

     

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

(ลงชื่อ)………………………………………ผู้ประเมิน 
                     (……..……………………………..) 
                          ต าแหน่ง…………………………………….. 

                                                                                                        
…………/………………/………….. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ความเห็นอื่นของผู้ประเมิน 



 
 
 
  

ให้ผู้ประเมินพิจารณาองค์ประกอบต่าง ๆ  ในการให้ค่าคะแนนตามแบบรายงานการประเมิน  คือ 

 ก.  การครองตน  หมายถึง  การมีความประพฤติและการปฏิบัติส่วนตน  ประกอบไปด้วยคุณธรรมควร
แก่การยกย่อง  โดยพิจารณาจากองค์ประกอบค่านิยมพ้ืนฐาน  ๕  ประการ  ดังต่อไปนี้ 
 ๑. การพ่ึงตนเอง  ขยันหมั่นเพียร  และมีความรับผิดชอบ 
  ๑.๑  มีความวิริยะ  อุตสาหะ  ในงานหน้าที่ความรับผิดชอบ 
  ๑.๒  มีความตั้งใจที่จะท างานในหน้าที่ให้ได้รับความส าเร็จด้วยตนเอง 
  ๑.๓  มีความอดทนไม่ย่อท้อต่อปัญหา  อุปสรรค 
  ๑.๔  มีความรับผิดชอบต่อตนเอง  ครอบครัว  และผู้อ่ืน 
 ๒. การประหยัดและออม 
  ๒.๑  รู้จักใช้จ่ายตามควรแห่งฐานะ 
  ๒.๒  รู้จักใช้ทรัพย์สินของทางราชการให้เป็นประโยชน์และประหยัด 
  ๒.๓  รู้จักมัธยัสถ์และเก็บออม  เพ่ือสร้างฐานะตนเองและครอบครัว 
  ๒.๔  รู้จักดูแล  บ ารุง  และรักษาทรัพย์สินของตนเองและส่วนรวม 
 ๓. การรักษาระเบียบวินัยและเคารพกฎหมาย 
  ๓.๑  เป็นผู้รักและปฏิบัติตามระเบียบและกฎหมายที่ก าหนดไว้ 
  ๓.๒  ประพฤติและปฏิบัติตน  อันอาจเป็นตัวอย่างแก่บุคคลโดยทั่วไป 
  ๓.๓  เชื่อฟัง  และให้ความเคารพต่อผู้บังคับบัญชา 
  ๓.๔  เป็นผู้ตรงต่อเวลา 
 ๔. การปฏิบัติตามคุณธรรมของศาสนา 
  ๔.๑  ละเว้นต่อการประพฤติชั่วและไม่ลุ่มหลงอบายมุข 
  ๔.๒  เอ้ือเฟ้ือเผื่อแผ่  เสียสละ  เห็นแก่ประโยชน์ส่วนรวม 
  ๔.๓  มีความซื่อสัตย์  สุจริตต่อตนเองและผู้อ่ืน 
  ๔.๔  มีความเมตตา  กรุณา  โอบอ้อมอารีต่อบุคคลอ่ืนโดยทั่วไป 
 ๕. การมีความจงรักภักดีต่อชาติ  ศาสนา  และพระมหากษัตริย์ 
  ๕.๑  ส่งเสริม  สนับสนุนระบบประชาธิปไตย  และปฏิบัติตามนโยบายของทางราชการ 

       และรัฐบาล 
๕.๒  เข้าร่วมในศาสนกิจและท านุบ ารุงศาสนา 
๕.๓  ปฏิบัติตนเป็นพลเมืองดี  เช่น  ป้องกันประเทศ  เสียภาษ ี เคารพกฎหมาย  เป็นต้น 
๕.๔  มีความจงรักภักดีและเทิดทูนในสถาบันพระมหากษัตริย์ เช่น ปฏิบัติตนเป็นพลเมืองดี 
       ตามพระบรมราโชวาท  หรือเข้าร่วมพิธีในโอกาสส าคัญอย่างสม่ าเสมอ เป็นกิจวัตร   
       ปกต ิ เป็นต้น 

ข.  การครองคน  หมายถึง  การมีความสามารถในการติดต่อสัมพันธ์กับผู้อ่ืน สามารถจูงใจให้เกิดการ
ยอมรับและให้ความร่วมมือ โดยพิจารณาองค์ประกอบ ดังต่อไปนี้ 

๑. สามารถในการประสานสัมพันธ์และสร้างความเข้าใจอันดีกับผู้บังคับบัญชา  เพ่ือนร่วมงาน        
ผู้ใต้บังคับบัญชา  และผู้มาติดต่องาน 
 

ค าชี้แจงประกอบรายการประเมิน  แบบ ๓ 



  ๑.๑   เป็นผู้มีมนุษยสัมพันธ์ดี 
  ๑.๒  ยอมรับฟังความคิดเห็นของผู้อ่ืน 
  ๑.๓  กล้าและรับผิดชอบในสิ่งที่ได้กระท า 
  ๑.๔  มีน้ าใจ ช่วยเหลือ และให้ความร่วมมือในการปฏิบัติงาน 

๒. ความสามารถในการร่วมท างานเป็นกลุ่ม  สามารถจูงใจให้เกิดการยอมรับและให้ความร่วมมือ 
   ๒.๑  ให้ความเห็น ปรึกษา และเสนอแนะในงานที่ตนรับผิดชอบ 
       ๒.๒  การมีส่วนร่วมในงานท่ีรับผิดชอบ 
   ๒.๓  ยอมรับ และฟังความคิดเห็นชอบผู้ร่วมงาน 

   ๒.๔  มีความสามารถในการคิดและเสนอเหตุผล 
   ๒.๕  มอบหมายงานให้ปฏิบัติตามความรู้ ความสามารถ 
   ๒.๖  เปิดโอกาสให้ทุกคนร่วมแสดงความคิดเห็น 
 ๓. ให้บริการแก่ผู้มาติดต่องานด้วยความเสมอภาค  แนะน าสิ่งที่เป็นประโยชน์ 
     ๓.๑  มีความส านึกและถือเป็นหน้าที่ท่ีจะต้องให้บริการ 
     ๓.๒  ชว่ยเหลือ  แนะน าในสิ่งที่ดี  ตลอดจนให้ข้อมูลข่าวสารที่เป็นประโยชน์ 
     ๓.๓  ให้การบริการด้วยความเต็มใจ  และเสมอภาคกันทุกระดับ 
     ๓.๔  มีอัธยาศัยดี  เป็นกันเอง และสุภาพต่อทุกคน 
 ๔. การเป็นผู้มีความเป็นธรรมทั้งต่อตนเองและต่อผู้อื่น 
      ๔.๑  ประพฤติและปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ กฎ ระเบียบ วิธีการที่ก าหนด 
      ๔.๒  ถือประโยชน์ของทางราชการหรือส่วนรวมเป็นที่ตั้ง 
     ๔.๓  ตัดสิน วินิจฉัย หรือแก้ปัญหา โดยใช้เหตุผล 
 ๕. การเสริมสร้างความสามัคคีและร่วมกิจกรรมของหมู่คณะ ทั้งในและนอกหน่วยงาน 
      ๕.๑  การใหค้วามร่วมมือ หรือเข้าร่วมกิจกรรมที่จัดขึ้น 
      ๕.๒  เสนอแนะข้อคิดเห็นที่เป็นประโยชน์ต่องาน 
       ๕.๓  ให้ความส าคัญ ยกย่อง หรือให้เกียรติแก่ผู้ร่วมงาน 

ค.  การครองงาน   หมายถึง  การมีความสามารถปฏิบัติงานในหน้าที่และงานที่ได้รับมอบหมายอย่างดี
โดยพิจารณาจากองค์ประกอบ ดังต่อไปนี้ 
 ๑. ความรับผิดชอบต่อหน้าที่ 
  ๑.๑  ศึกษา ค้นคว้า หาความรู้ที่จ าเป็นต้องใช้ในการปฏิบัติงานอยู่เสมอ 
  ๑.๒  มีความตั้งใจปฏิบัติงานให้ได้รับความส าเร็จ 
  ๑.๓  สนใจและเอาใจใส่งานที่รับผิดชอบ 
  ๑.๔  ปฏิบัติงานในหน้าที่ความรับผิดชอบและที่ได้รับมอบหมาย อย่างมีประสิทธิภาพ 
  ๑.๕  ให้ความร่วมมือและช่วยเหลือในการปฏิบัติงาน 
 ๒. ความรู้  ความสามารถ และความพึงพอใจในการปฏิบัติงาน 
  ๒.๑  รู้และเข้าใจหลักเกณฑ์ วิธีการ ระเบียบ กฎ ข้อบังคับ มติ กฎหมาย และนโยบาย 
  ๒.๒  มีความสามารถในการน าความรู้ที่มีอยู่ไปใช้ในการปฏิบัติงานได้เป็นอย่างดี 
  ๒.๓  มีความสามารถในการแก้ปัญหา และมีปฏิภาณ ไหวพริบ ในการปฏิบัติงาน 
  ๒.๔  รักและชอบที่จะปฏิบัติงานในหน้าที่ความรับผิดชอบ หรืองานที่ได้รับมอบหมายด้วย 
                            ความเต็มใจ 
 
 
 



 ๓. ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์และปรับปรุงงาน 
  ๓.๑  มีความสามารถในการคิดริเริ่ม หาหลักการ แนวทาง วิธีการใหม่ ๆ มาใช้ประโยชน์ใน 
                            การปฏิบัติงาน 
  ๓.๒  มีความสามารถในการปรับปรุงงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
  ๓.๓  มีความสามารถในการท างานที่ยาก หรืองานใหม่ให้ส าเร็จเป็นผลดี 
 ๔. ความพากเพียรในการท างาน และมีผลงานที่เป็นที่น่าพอใจ 
  ๔.๑  มีความกระตือรือร้น ต้องการที่จะปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมายจนส าเร็จ 
  ๔.๒  ความขยันหมั่นเพียร เสียสละ และอุทิศเวลาให้แก่ราชการหรืองานที่รับผิดชอบ 
  ๔.๓  ได้รับการยกย่องในความส าเร็จของงาน 
  ๔.๔  สามารถปฏิบัติงานในภาวะที่มีข้อจ ากัด ได้อย่างมีประสิทธิภาพ เช่น ขาดแคลนวัสดุ  
                            อุปกรณ์ หรือ อัตราก าลัง เป็นต้น 
 ๕. การค านึงประโยชน์ของส่วนรวมและประชาชน 
  ๕.๑  การปฏิบัติงานยึดหลักผลประโยชน์ของส่วนรวมและประชาชน 
  ๕.๒  การด าเนินงานสอดคล้องหรือเป็นไปตามความต้องการของส่วนรวมและประชาชน 
  ๕.๓  ใช้วสัดุอุปกรณ์และสาธารณูปโภคได้อย่างประหยัดและเหมาะสม 
  ๕.๔  ร่วมมือ ช่วยเหลือ และประสานงานระหว่างราชการกับประชาชน 

ง.  ผลงานดีเด่น    หมายถึง  ผลงานดีเด่นที่ได้รับความนิยมเป็นที่ยอมรับและปรากฏผลเด่นชัด  เช่น 
โล่รางวัล เกียรติบัตร และอ่ืน ๆ โดยพิจารณาจากองค์ประกอบ ดังต่อไปนี้ 
 ๑. ผลงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับหน้าที่ความรับผิดชอบ 
  ๑.๑  เอาใจใส่  ดูแล  การบริการประชาชน 
  ๑.๒  งานที่ปฏิบัติส าเร็จด้วยความเรียบร้อย 
  ๑.๓  ปฏิบัติงานด้วยความรวดเร็ว ไม่ล่าช้า  ทันตามก าหนด 
 ๒. ผลงานดังกล่าวเป็นประโยชน์ต่อราชการและสังคม 
  ๒.๑  เป็นผลงานที่ทางราชการได้รับประโยชน์ 
  ๒.๒  ประชาชนได้รับประโยชน์จากผลงานที่ปฏิบัติงาน 
  ๒.๓  ใช้งบประมาณของทางราชการน้อยแต่ได้รับประโยชน์มาก 
 ๓. เป็นผลงานการบริการประชาชนที่สามารถใช้เป็นตัวอย่างแก่บุคคลอ่ืนได้ 
  ๓.๑   ผลงานเป็นที่ยอมรับนับถือแก่บุคคลอ่ืน 
  ๓.๒  เป็นลักษณะงานผลงานที่ปรากฏให้เห็นชัดเจน 
  ๓.๓  บุคคลอื่นสามารถน าไปใช้เป็นตัวอย่างได้ 
 ๔. เป็นผลงานที่เกิดจากความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ 
  ๔.๑  มีความคิด  ริเริ่ม  การพัฒนางาน 
  ๔.๒  น าเทคนิค  วิธีการใหม่ ๆ มาใช้ในการปฏิบัติงาน 
  ๔.๓  ผลการปฏิบัติงานเกิดการพัฒนาที่ดีขึ้น 
 ๕. เป็นผลงานที่ต้องปฏิบัติด้วยความเสียสละ  วิริยะ อุตสาหะ 
  ๕.๑  ปฏิบัติงานในเวลาราชการโดยไม่บกพร่อง 
  ๕.๒  อุทิศตนปฏิบัติงานนอกเหนือเวลาราชการ 
  ๕.๓  มีความพากเพียรพยายามในการท างาน 
 

❖❖❖❖❖❖❖ 
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