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คำนำ 
ตามที่คณะกรรมการจัดงานวันข้าราชการพลเรือน ได้มีมติเห็นชอบให้ทุกส่วนราชการดำเนินการคัดเลือก

ข้าราชการพลเรือนดีเด่น เพ่ือมุ่งส่งเสริม และยกย่องข้าราชการและลูกจ้างประจำฝ่ายพลเรือนที่ประพฤติ ปฏิบัติงาน 
เป็นแบบอย่างให้ข้าราชการอ่ืนได้ประพฤติปฏิบัติตามและพัฒนาให้ดียิ่งขึ้น ทั้งในด้านการดำรงตน การปฏิบัติตนให้
เป็นที่ยอมรับกับบุคคลผู้เกี่ยวข้องทั้งในหน้าที่ราชการและสังคม กับการปฏิบัติงานทีเ่พียบพร้อมด้วยจรรยาบรรณข้าราชการ 
ปรากฏชัดเจนเป็นที่ยอมรับและมีผลงานโดดเด่น เป็นประโยชน์ยิ่งกับภารกิจราชการที่รับมอบหมาย รวมถึงผลการปฏิบัติตน 
ปฏิบัติงานส่งผลกับประชาชนที่เป็นผู้รับบริการ เป็นสำคัญ 

 เนื่องจากการคัดเลือกข้าราชการพลเรือนดีเด่นฯ เป็นกระบวนการที่เกี่ยวข้องกับส่วนราชการระดับกรม 
ทั้งในระดับส่วนกลางและราชการบริหารส่วนภูมิภาค ควรมีการกำหนดกรอบการดำเนินการในทางเดียวกัน นับแต่การ
กำหนดคุณสมบัติ การจำแนกส่วนราชการและวิธีการคัดเลือก ทั้งนี้ตลอดระยะเวลาที่ผ่านมา ได้มีการปรับปรุง
คุณสมบัติ หลักเกณฑ์ วิธีการคัดเลือกข้าราชการพลเรือน ให้สอดคล้องกับความเป็นจริงมาอย่างต่อเนื่อง  เพ่ือให้ได้
ข้าราชการพลเรือนดีเด่นจริงตามวัตถุประสงค์ของการคัดเลือกอย่างแท้จริง 

ผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ต่อการพิจารณาคัดเลือกบุคลากรที่มีความ
เหมาะสมเป็นข้าราชการพลเรือนดีเด่นของสำนักงานนโยบายและแผนทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
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สารบัญ 
  หน้า 

วัตถุประสงค์  ๑ 

ขอบเขต  ๑ 

คุณสมบัติของผู้เข้ารับการคัดเลือก  ๑ - ๒ 

วิธีดำเนินการคัดเลือก  ๓ 

ขั้นตอนการคัดเลือก  ๓ 

Work Flow  ๔ - ๕ 

การจัดส่งเอกสารเกี่ยวกับการคัดเลือก  ๖ 

การมอบรางวัล  ๖ 

กำหนดวัน เวลา และสถานที่การมอบรางวัล  ๖ 

ภาคผนวก   

๑) แบบรายงานการคัดเลือกข้าราชการพลเรือนดีเด่น (แบบ ๑)  

๒) แบบประวัติข้าราชการพลเรือนดีเด่น (แบบ ๒)  

๓) แบบประเมินสำหรับการคัดเลือกข้าราชการพลเรือนดีเด่น (แบบ ๓)  

๔) แบบกรอกประวัติข้าราชการพลเรือนดีเด่น (แบบ ๔)  

๕) คำสั่งสำนักงานนโยบายและแผนทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
    ที่ ๒๕๖/๒๕๕๓ เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการคัดเลือกข้าราชการพลเรอืนดีเด่น 
    สำนักงานนโยบายและแผนทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 

 

 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการคัดเลือกข้าราชการพลเรือนดีเด่น 
สำนักงานนโยบายและแผนทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 

วัตถุประสงค์ 
 ๑. เพ่ือเป็นแนวทางการส่งเสริม และยกย่องข้าราชการและลูกจ้างประจำของสำนักงานนโยบายและแผน
ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม ที่มีผลงานโดดเด่นเป็นที่ยอมรับและเพียบพร้อมด้วยจรรยาบรรณข้าราชการ 

๒. เพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติงานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ และผู้ที่ ได้รับมอบหมาย
ให้ปฏิบัติหน้าที่รับผิดชอบการคัดเลือกข้าราชการพลเรือนดีเด่น สามารถดำเนินการได้อย่างถูกต้องตามกระบวนงาน 
และมีประสิทธิภาพ 

๓. เพ่ือให้สำนักงานนโยบายและแผนทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม มีคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน 
แสดงถงึรายละเอียด ขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรมแต่ละกระบวนงาน และสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

ขอบเขต 
 คู่มือฉบับนี้แสดงให้เห็นถึงกระบวนการปฏิบัติงานการคัดเลือกข้าราชการพลเรือนดีเด่น ตั้งแต่คณะอนุกรรมการ
คัดเลือกข้าราชการพลเรือนดีเด่น แจ้งส่วนราชการดำเนินการคัดเลือก จนถึงกระบวนการมอบรางวัล และแจ้งเวียนให้
ผู้เกี่ยวข้องทราบ 

คุณสมบัติของผู้เข้ารับการคัดเลือก 
๑. เป็นข้าราชการพลเรือน ตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการพลเรือน ที่ได้รับเงินเดือนจากงบประมาณ

หมวดเงินเดือนในสำนักงานนโยบายและแผนทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม ทัง้นี้ใหห้มายรวมถึงลูกจ้างประจำ 
๒. ข้าราชการตามข้อ ๑ ต้องมีตำแหน่งสูงสุดไม่เกินตำแหน่งประเภทอำนวยการ ระดับสูง 
๓. เป็นข้าราชการฝ่ายพลเรือนตามข้อ ๑ และมีระยะเวลาปฏิบัติราชการต่อเนื่องไม่น้อยกว่า ๕ ปี โดยให้นับ

ต่อเนื่องทุกสังกัดที่รับราชการ 
 ๓.๑ กรณีลาออกจากราชการและกลับเข้ารับราชการใหม่ ให้เริ่มต้นนับระยะเวลาปฏิบัติราชการ

ตั้งแต่วันที่ได้รับอนุมัตใิห้กลับเข้ารับราชการใหม ่
 ๓.๒ การนับระยะเวลาปฏิบัติราชการให้นับระยะเวลาทวีคูณรวมเข้ากับระยะเวลาปฏิบัติราชการปกติ 

๔. ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษทางวินัยหรืออยู่ระหว่างสอบสวนทางวินัย 
๕. ไม่เป็นผู้อยู่ระหว่างการสอบสวนของพนักงานสอบสวนในคดีอาญา หรืออยู่ระหว่างการดำเนินคดีอาญาในศาล 
๖. ไม่เป็นผู้เคยต้องโทษจำคุกโดยคำพิพากษาถึงที่สุดให้จำคุกเว้นแต่โทษสำหรับความผิดที่ ได้กระทำโดย

ประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
๗. ไม่เป็นผู้เคยได้รับการคัดเลือกเป็นข้าราชการพลเรือนดีเด่นมาก่อน ตลอดระยะเวลารับราชการนับต่อเนื่องทุก

สังกัดที่รับราชการเป็นข้าราชการฝ่ายพลเรือน ตามข้อ ๑.๑ – ข้อ ๑.๔   
๘. เป็นผู้มีความประพฤติ ปฏิบัติตนชอบด้วยคุณธรรม ศีลธรรม จริยธรรม จรรยาบรรณข้าราชการ เป็นที่

ยอมรับของบุคคลในส่วนราชการและสังคม   
๙. เป็นผู้ได้รับการยอมรับ ยกย่อง ในสังคม ผู้ร่วมงานอย่างเปิดเผยทั้งต่อหน้าและลับหลัง 
๑๐. เป็นผู้มีความประพฤติปฏิบัติงานในหน้าที่และนอกเหนือหน้าที่ สม่ำเสมอ เต็มใจ มีจิตมุ่งผลสัมฤทธิ์ของงานที่

รับผิดชอบ จนมีผลงานปรากฏที่เป็นประโยชน์ต่อส่วนราชการ ประชาชน มากกว่าผู้อ่ืนอย่างเด่นชัด   
 



-๒- 
๑๑. เป็นผู้มีผลงานเชิงประจักษ์ ดีเด่น เป็นที่ยอมรับ สมควรได้รับการยกย่อง โดยคำนึงถึงผลการปฏิบัติงาน

ในหน้าที่เป็นอันดับแรก ผลงานจากการอุทิศ ทุ่มเท เสียสละ เกิดประโยชน์ยิ่งกับส่วนราชการและประชาชน ทั้งนี้อาจ
ปรากฏเป็นผลงานด้านเอกสารที่สืบค้นได้เชิงประจักษ์   

 กรณีผลงานของลูกจ้างประจำซึ่ งมีข้อจำกัดทางเอกสารเพราะลักษณะงานจะเป็นภาคปฏิบัติ   
ให้พิจารณาจากรูปธรรมของผลงานที่ยอมรับจากผู้เกี่ยวข้องเป็นสำคัญ 
 ๑๒. ข้าราชการช่วยราชการให้อยู่ในสัดส่วนการคัดเลือกฯ ของต้นสังกัด 
   ๑๓. สำนักงานฯ จะคัดเลือกข้าราชการพลเรือนดีเด่นไม่เกินจำนวนที่คณะอนุกรรมการคัดเลือกข้าราชการพล
เรือนดีเด่นกำหนด โดยพิจารณาจากจำนวนข้าราชการและลูกจ้างประจำที่มีอยู่และรับอัตราเงินเดือน 
 จำนวนข้าราชการพลเรือนดีเด่นที่ส่วนราชการระดับกรมคัดเลือกได้ ขึ้นอยู่กับจำนวนข้าราชการและ
ลูกจ้างประจำในส่วนราชการรวมกัน ดังนี้ 

จำนวน  (คน) จำนวนที่คัดเลือกได้  (คน) หมายเหตุ 
๑ – ๓๐๐ ไมเ่กิน  ๑ ไม่จำกัดกลุ่ม 

๓๐๑ – ๓,๐๐๐ ไมเ่กิน  ๒ ไม่จำกัดกลุ่ม 
๓,๐๐๑ – ๑๐,๐๐๐ ไมเ่กนิ  ๓ ไม่จำกัดกลุ่ม 
๑๐,๐๐๑  ขึ้นไป ไม่เกิน  ๔ ไม่จำกัดกลุ่ม 

๑๔ . กลุ่ มของผู้ เข้ ารับการคัด เลื อกจำแนกเป็ น  ๔  กลุ่ ม  เพ่ื อให้ เหมาะสมสำหรับ การพิจารณ า 
แต่การส่งผลการคัดเลือกข้าราชการพลเรือนดีเด่น จะไม่จำกัดกลุ่ม                                      

จำแนกกลุ่มตามประเภทและระดับตำแหน่ง ดังนี้ 
 กลุ่มที่                               ตำแหน่งประเภทและระดับ                                       
    ๑ ตำแหน่งประเภทอำนวยการ ระดับต้น และระดับสูง 

ตำแหน่งประเภทวิชาการ ระดับเชี่ยวชาญ 
    ๒ ตำแหน่งประเภทวิชาการ ระดับชำนาญการ และระดับชำนาญการพิเศษ 

ตำแหน่งประเภททั่วไป ระดับอาวุโส และระดับทักษะพิเศษ 
    ๓ ตำแหน่งประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ 

ตำแหน่งประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน และระดับชำนาญงาน 
    ๔ ลูกจ้างประจำ 
 หมายเหต ุข้าราชการตำแหน่งอยา่งอื่น ให้เทยีบตำแหน่งประเภทและระดับเท่ากับข้าราชการพลเรือน ตามหนังสือ
สำนักงาน ก.พ. ที่ นร ๑๐๐๘/ว๓๐ ลงวันที่ ๑๕ กนัยายน ๒๕๕๓ และ ที ่นร ๑๐๐๘/ว๔ ลงวันที่ ๒๗ มีนาคม ๒๕๕๘ 

๑๕. ผลการคัดเลือก ตามข้อ ๑๓ ให้เป็นไปตามมติของคณะกรรมการคัดเลือกของ สผ. ไม่จำเป็นว่าต้องมีทุก
กลุ่ม แต่หากกลุ่มที่ ๓ และ ๔ มีคุณภาพงาน คน พฤติกรรม เท่าเทียมหรือใกล้เคียงกัน แต่เลือกได้เพียงคนเดียว จะ
พิจารณาเลือกกลุ่มที่ ๔ เป็นอันดับแรก 

๑๖. กรณีที่ ไม่มีผู้ มีคุณสมบัติครบถ้วนถึงระดับ ได้ รับการพิจารณา สำนั กงานนโยบายและแผน
ทรพัยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมจะงดสง่ผลการคัดเลือก 

 



แจ้งสำนัก/กอง/กลุ่มอิสระ 

ภายในกรม ดำเนินการ
คัดเลือก 

- พิจารณาคัดเลือก 

- รายงานผลการคัดเลือก 

ต่อคณะกรรมการ 
คัดเลือกข้าราชการพล
เรือนดีเด่นของ สผ. 

- พิจารณาคดัเลือก 

- รายงานผลการคัดเลือก 

ต่อเลขาธิการ สผ. 

- ๓ - 
วิธีดำเนินการคัดเลือกข้าราชการพลเรือนดีเด่นของสำนักงานนโยบายและแผนทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
 การดำเนินการคัดเลือกข้าราชการพลเรือนดีเด่นของสำนักงานนโยบายและแผนทรัพยากรธรรมชาติและ
สิ่งแวดล้อม ให้เป็นดุลยพินิจของคณะกรรมการคัดเลือกข้าราชการพลเรือนดีเด่นของ สผ. ที่จะดำเนินการให้ทั่วถงึและ
เป็นธรรม เป้าหมายและผลการคัดเลือกเป็นที่ยอมรับ สร้างคุณค่า คุณภาพของ สผ. เป็นสำคัญ โดยคณะกรรมการ
คัดเลือกข้าราชการพลเรือนดีเด่นของ สผ. จะกำหนดวิธีวัดและประเมนิให้สอดคล้องกับวิธีวัดและประเมินตามแบบที่กำหนด
โดยคณะอนุกรรมการคัดเลือกข้าราชการพลเรือนดีเด่น และอาจเพ่ิมตัวชี้วัดและเกณฑ์พิจารณาภายในส่วนราชการ 
โดยอาจจะพิจารณาการนำเสนอผลงาน หรือผลงานที่ได้รับการเผยแพร่เป็นที่ประจักษ์แก่บุคลากรในหน่วยงานและ
สาธารณชน ทั้งนี้ตามข้อกำหนดในคู่มือการคดัเลือกข้าราชการพลเรือนดีเด่น 
ขั้นตอนการคัดเลือกข้าราชการพลเรือนดีเด่นของสำนักงานนโยบายและแผนทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
 

      
        
                   
                                                                                                                    
                                                                                                                 
 
 
 
          
                  
                                                                            
        
 
 
 
 
               
      -๕-   
                                                                                                                              
   
                                                                                                                         

หมายเหตุ คณะกรรมการคัดเลือกข้าราชการพลเรือนดีเด่น ของ สผ. เพิ่มผู้แทนคณะกรรมการจริยธรรมประจำ สผ. ร่วมเป็น
คณะกรรมการคัดเลือกข้าราชการพลเรือนดีเด่น หากยังไม่มีการแต่งตั้งคณะกรรมการจริยธรรมประจำ สผ. ให้หัวหน้าส่วนราชการ 
มอบหมายให้หัวหน้ากลุ่มงานคุม้ครองจริยธรรม ร่วมเป็นกรรมการคัดเลือกข้าราชการพลเรือนดีเด่นของสว่นราชการ 

 

๖. 
เลขาธิการ สผ. 

๒.  
สผ. 

๕. 
คณะกรรมการคัดเลือก
ข้าราชการพลเรือนดีเด่น 

สผ. 

๓. 
สำนัก/กอง/กลุ่มงานอิสระ 

๔. 
ผ.อ.สำนัก/กอง/กลุ่มงานอิสระ 

แจ้งกรม 

ดำเนินการ 

คัดเลือก 

- แจ้งข้าราชการ 
ในสังกัดจัดทำ 
ประวัติและผลงาน 

- จัดทำแบบรายงานผล แบบ ๑ และ แบบ ๔ 

- รายงานคณะอนุกรรมการ 

คัดเลือกข้าราชการ 

พลเรือนดีเด่น 

๑. คณะอนุกรรมการคัดเลือก 
    ข้าราชการพลเรือนดีเดน่ 



- ๔- 
Work Flow กระบวนการ 

ชื่อกระบวนการ : กระบวนการคัดเลือกข้าราชการพลเรือนดีเด่น สำนักงานนโยบายและแผนทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
ตัวชี้วัดทีส่ำคัญของกระบวนการ : ร้อยละ ๑๐๐ ของการดำเนินการคัดเลือกข้าราชการพลเรือนดีเด่นเป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้องตามระเบียบ 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน/คุณภาพ ผู้รับผิดชอบ 
๑ คณะอนุกรรมการคัดเลือกข้าราชการพล

เรือนดีเดน่มีมติเห็นชอบให้ทุกส่วน
ราชการดำเนินการคัดเลือกข้าราชการพล
เรือนดีเด่น 

๗ วัน กระทรวงศึกษาธิการ มีหนั งสื อแจ้ งส่ วนราชการ
ดำเนินการคัดเลือกข้าราชการพลเรือนดี เด่น โดย
พิจารณาจากข้าราชการและลูกจ้างประจำในสังกัด 

- ม ติ ค ณ ะ อ นุ ก ร ร ม ก า ร
คัดเลือกข้าราชการพลเรือน
ดีเด่น 
- หนังสือกระทรวงศึกษาธิการ 

- คณะอนุกรรมการคัดเลือก
ข้าราชการพลเรือน 
- กระทรวงศึกษาธิการ 

๒ สผ. โดย กคจ. แจ้งให้ สำนัก/กอง/กลุ่ม
อิสระ ดำเนินการคัดเลือกข้าราชการพล
เรือนดีเด่น โดยพิจารณาจากข้าราชการ
และลูกจ้างประจำในสังกัด 

๕ วัน กคจ. มีบันทึกข้อความแจ้ง สำนัก/กอง/กลุ่มอิสระ ให้
ดำเนินการคัดเลือกข้าราชการและลูกจ้างประจำในสังกัด
ที่มีความเหมาะสมให้เป็นข้าราชการพลเรือนดีเด่น ตาม
คู่มือการคัดเลือกขา้ราชการพลเรือนดีเด่น สผ. 

- บันทึกข้อความแจ้ง สำนัก/
กอง/กลุ่มอิสระ 
- คู่มือการคัดเลือกข้าราชการ 
พลเรือนดีเด่น สผ. 

- กลุม่งานคุ้มครองจริยธรรม 
- สำนัก/กอง/กลุ่มอิสระ 

๓ สำนั ก /กอง/กลุ่ ม อิ ส ระ  พิ จารณ า
คัดเลือกข้าราชการและลูกจ้างประจำที่
มีความเหมาะสมเป็นข้าราชการพล
เรือนดีเด่น 

๒๐ วัน สำนัก/กอง/กลุ่มอิสระ พิจารณาคัดเลือกข้าราชการและ
ลูกจ้ างประจำในสั งกัดที่ มี ความเหมาะสมให้ เป็ น
ข้ าราชการพล เรือนดี เด่ น ตามคู่ มื อการคั ด เลื อก
ข้าราชการพลเรือนดีเด่น สผ. พร้อมทั้งให้ผู้ที่ได้รับการ
คัดเลือกจัดทำแบบประวัติและผลงาน (แบบ ๒ - ๔) 

คู่มือการคัดเลือกข้าราชการ 
พลเรือนดีเด่น สผ. 

- สำนัก/กอง/กลุ่มอิสระ 
- กลุม่งานคุ้มครองจริยธรรม 
 

๔ สำนัก/กอง/กลุ่มอิสระ รายงานผลการ
คัดเลือก 

๑ วัน สำนัก/กอง/กลุ่มอิสระ แจ้งผลการคัดเลือกข้าราชการ 
พลเรือนดี เด่น มายั ง กคจ. ในฐานะฝ่ ายเลขานุ การ
คณะกรรมการคัดเลือกขา้ราชการพลเรือนดีเด่น สผ. 

- บันทึกข้อความ สำนัก/กอง/ 
กลุ่มอิสระ 
- คู่มือการคัดเลือกข้าราชการ 
พลเรือนดีเด่น สผ. 

- สำนัก/กอง/กลุ่มอิสระ 
- กลุม่งานคุ้มครองจริยธรรม 



- ๕ - 
ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐาน/คุณภาพ ผู้รับผิดชอบ 

๕ กค จ . รวบ รวม รายชื่ อ จ าก 
สำนัก/กอง/กลุ่ มอิสระ และ
เสนอต่อคณะกรรมการคัดเลือก
ข้าราชการพลเรือนดีเด่น สผ. 

๗ วัน - กคจ. ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้แทน สำนัก/กอง/
กลุ่มอิสระ ที่เข้ารับการคัดเลือกเป็นข้าราชการพลเรือน
ดีเด่น สผ. 
- กคจ . จั ด การป ระชุ ม คณ ะกรรมการคั ด เลื อก
ข้าราชการพลเรือนดีเด่น สผ. เพ่ือพิจารณาคัดเลือกผู้ที่
มีความเหมาะสม 

- คู่มือการคัดเลือกข้าราชการ 
พลเรือนดีเด่น สผ. 
- ม ติ ค ณ ะก ร รม ก าร คั ด เลื อ ก
ข้าราชการพลเรือนดีเด่น สผ. 

- กลุม่งานคุ้มครองจริยธรรม 
- คณ ะกรรมการคัด เลือก
ข้าราชการพลเรือนดีเด่น สผ. 

๖ กคจ. รายงานมติคณะกรรมการ
คัด เลือกข้าราชการพลเรือน
ดีเด่น สผ. ต่อ เลขาธิการ สผ. 

๒ วัน กคจ. จัดทำรายงานการประชุมคณะกรรมการคัดเลือก
ข้าราชการพลเรือนดี เด่น สผ. และรายงานผลการ
ประชุมต่อเลขาธิการ สผ. 

- บั นทึ กข้อความรายงานผลการ
ประชุม 
- รายงานการประชุมคณะกรรมการ
คัดเลือกขา้ราชการพลเรือนดีเด่น สผ. 

- กลุ่มงานคุม้ครองจรยิธรรม 

๗ เลขาธิการ สผ. รายงานผลการ
คัดเลือกต่อคณะอนุกรรมการ
คัด เลือกข้าราชการพลเรือน
ดีเด่น 

๒ วัน กคจ. จัดทำหนังสือถึงกระทรวงศึกษาธิการ เพ่ือแจ้งผล
การคัดเลือกข้าราชการพลเรือนดีเด่น สผ. 
พร้อมแนบเอกสารดังนี้ 
   - แบบรายงานการคัดเลือกข้าราชการพลเรือนดีเด่น 
(แบบ ๑) ที่กรอกข้อความถูกต้องและครบถ้วน พร้อม
สำเนา ๑ ชุด 
   - แบบกรอกประวัติของข้าราชการพลเรือนดีเด่น 
(แบบ ๔) 
   - สำเนาบัตรประจำตัวข้าราชการและลูกจ้างประจำ 
๑ ฉบบั/คน 

- หนังสือถึงกระทรวงศึกษาธิการ 
- แบบรายงานการคัดเลือกข้าราชการ
พลเรือนดีเด่น (แบบ ๑) 
- แบบกรอกประวัติของข้าราชการ
พลเรือนดีเด่น (แบบ ๔) 

- กลุ่มงานคุ้มครองจริยธรรม 



- ๖ - 

การจัดส่งเอกสารเกี่ยวกับการคัดเลือกข้าราชการพลเรือนดีเด่น 
๑. สำนักงานนโยบายและแผนทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมจัดส่งเอกสารการคัดเลือกไปที่ สำนักงาน

ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ สำนักอำนวยการ กลุ่มบริหารงานบุคคล ถนนราชดำเนินนอก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐ 
ภายในระยะเวลาตามที่คณะอนุกรรมการคัดเลือกข้าราชการพลเรือนดีเด่นกำหนด โดยถือวันประทับตราไปรษณีย์
เป็นสำคญั ดังนี้ 

๑.๑ แบบรายงานการคัดเลือกข้าราชการพลเรือนดีเด่น (แบบ ๑) ที่กรอกข้อความถูกต้องและครบถ้วน 
พร้อมสำเนา ๑ ชุด  

๑.๒ แบบกรอกประวัติของข้าราชการพลเรือนดีเด่น (แบบ ๔) โดยกรอกข้อมูลผ่านระบบฐานข้อมูล
ข้าราชการพลเรือนดีเดน่ และพิมพ์แบบฟอร์มดังกล่าวจากระบบเพ่ือลงนาม  

จัดส่งเฉพาะแบบ ๑ และแบบ ๔ พร้อมแนบสำเนาบัตรประจำตัวข้าราชการและลูกจ้างประจำ 
๑ ฉบบั/คน 

๒. ตรวจสอบการสะกดคำนำหน้านาม ชื่อ นามสกุล เลขประจำตัวประชาชน ตำแหน่ง วุฒิการศกึษา สถานทีท่ำงาน 
ฯลฯ ให้ครบถ้วน ถูกต้องชัดเจน โดยเฉพาะ วุฒิการศึกษาและยศสูงสุด กรุณาใช้คำเต็ม และติดรูปถ่ายภาพสีในชุด
เครื่องแบบปกติขาว กรณีต้นสังกัดไม่มีเครื่องแบบปกติขาว ให้ถ่ายภาพในชุดสีกากี ขนาด ๑.๕ นิ้ว ในเอกสาร แบบ ๑ 
แบบ ๒ และ แบบ ๔ 

๓. ผลงานหรือเอกสารประกอบการคัดเลือกให้คณะกรรมการพิจารณา เมื่อแล้วเสร็จให้คืนเจ้าของเรื่อง 
ไม่ต้องนำส่งกระทรวงศึกษาธิการ หรือสำนักงาน ก.พ. 

การมอบรางวัลข้าราชการพลเรือนดีเด่น 
ผู้ได้รับการคัดเลือกเป็นขา้ราชการพลเรือนดีเด่นจะได้รับรางวัลเพ่ือยกย่องเชิดชูเกียรติ  ดังนี้  
๑. เข็มเชิดชูเกียรติ (ครุฑทองคำ) 
๒. เกียรติบัตรยกย่องเชิดชูเกียรติ 
๓. ได้รับการบันทึกประวัติในหนังสือที่ระลึกข้าราชการพลเรือนดีเด่น 

กำหนดวัน เวลา และสถานที่การมอบรางวัลข้าราชการพลเรอืนดีเด่น 
           วันที่ ๑ เมษายน ของทุกปี ณ ตึกสันติไมตรี ทำเนียบรัฐบาล เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๒.๐๐ น. หรืออาจจะเป็นสถานที่อ่ืน 
ทั้งนี ้ ขึ้นอยู่กับคณะกรรมการจัดงานวันข้าราชการพลเรือนจะเป็นผู้กำหนด โดยจะแจ้งให้ทราบอีกครั้งหนึ่ง
พร้อมประกาศรายชื่อขา้ราชการพลเรือนดีเด่น ในช่วงเดือน มีนาคมของทุกปี 

 
 

 
หมายเหตุ  ช่องทางการเข้าใช้งานระบบฐานขอ้มูลข้าราชการพลเรือนดีเด่น 

https://www.ocsc.go.th/ethics/civil-servant เลือกหัวข้อ  
ฐานข้อมูลข้าราชการพลเรือนดีเด่น 

https://www.ocsc.go.th/ethics/civil-servant


 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แบบรายงานการคัดเลือกข้าราชการพลเรือนดีเด่น ประจำปี พ.ศ. ..........    (แบบ ๑) 
สังกัด (กรม / จังหวัด) .............................................................................................. 

      กลุ่มที่ .......           นาย/นาง/นางสาว .......................................................................................... 
             เริ่มรับราชการ วันที่...............เดือน.............................พ.ศ. ............................ 
                                ปัจจุบันดำรงตำแหน่ง/ระดับ .......................................................................... 
   สำนัก/กอง....................................... กรม ....................................................... 
   วุฒิการศึกษาสูงสุด........................................................................................... 
   จากสถาบันการศึกษา....................................................................................... 
   โทรศัพท์ที่ทำงาน ............................................................................................ 
   ผลงานดีเด่น (.......................... ไม่เกิน ๓ บรรทัด ..........................................) 
      กลุ่มที ่.......          นาย/นาง/นางสาว .......................................................................................... 
             เริ่มรับราชการ วันที่...............เดือน...........................พ.ศ. ............................. 
                                ปัจจุบันดำรงตำแหน่ง/ระดับ .......................................................................... 
   สำนัก/กอง....................................... กรม ...................................................... 
   วุฒิการศึกษาสูงสุด.......................................................................................... 
   จากสถาบันการศึกษา...................................................................................... 
   โทรศพัท์ที่ทำงาน ........................................................................................... 
   ผลงานดีเด่น (.......................... ไม่เกิน ๓ บรรทัด .........................................) 
      กลุ่มที่ .......          นาย/นาง/นางสาว ......................................................................................... 
             เริ่มรับราชการ วันที่................เดือน..........................พ.ศ. ............................ 
                                ปัจจุบันดำรงตำแหน่ง/ระดับ ......................................................................... 
   สำนัก/กอง....................................... กรม ...................................................... 
   วุฒิการศึกษาสูงสุด.......................................................................................... 
   จากสถาบันการศึกษา...................................................................................... 
   โทรศัพท์ที่ทำงาน ........................................................................................... 
   ผลงานดีเด่น (.......................... ไม่เกิน ๓ บรรทัด .........................................) 
 

 

                                                            (ลงชื่อ)................................................... ผู้รับรองเอกสาร 
                                                                   ( ................................................. ) 
                                                            ตำแหน่ง .............................................................. 

หมายเหตุ        ๑. ผู้รับรองเอกสาร คือ เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน 
                    ๒. เรียงลำดับภาพ โดยเริ่มต้นจากตำแหน่ง/ระดับ สูงขึ้นก่อน 
                    ๓. จำนวนเพิ่มหรือลด ตามเกณฑ์ท่ีกำหนด 

 
 

 
         รูปสี  
       ชุดขาว 
    ขนาด ๑.๕ นิ้ว 
 

 
         รูปสี  
       ชุดขาว 
    ขนาด ๑.๕ นิ้ว 
 

 
         รูปสี  
       ชุดขาว 
    ขนาด ๑.๕ นิ้ว 



(แบบ ๒) 
 

แบบประวัติ 
ข้าราชการพลเรือนดีเด่น ประจำปี พ.ศ. .......... กลุ่มที่ ....... 

๑. ชื่อ (นาย/นาง/นางสาว/ อื่น ๆ โปรดระบุ)………................................................................. 
๒. ปัจจบัุนดำรงตำแหน่ง................................................................................ระดับ.............................................. 
หน่วยงาน...............................................กรม.........................................................กระทรวง................................... 
อำเภอ..............................................................จังหวัด.................................................รหัสไปรษณีย์...................... 
โทรศพัท์ทีท่ำงาน.......................................โทรสาร....................................โทรศัพท์มือถือ...................................... 
E-mail …………….......................................LINE ID................................Facebook............................................... 
๓. เริ่มรบัราชการ เมื่อวันที่.......................เดือน................................................พ.ศ............................................... 
รวมระยะเวลาปฏิบัติราชการ (นับถึงวันที่ ๓๐ กันยายน .............) .....................ป.ี...................เดือน…………....วัน 
๔. พฤติกรรมที่แสดงให้เห็นชัดเจนในการครองตน การครองคน การครองงาน การปฏิบัติตามมาตรฐานจริยธรรม 
(ขอ้ ๔.๑ - ๔.๔ รวมความยาวไม่เกิน ๒ หน้ากระดาษ A๔) 
  ๔.๑ การครองตน : ท่านได้ปฏิบัติตามหลักธรรมของศาสนา ระเบียบวินัยและกฎหมาย และดำเนินชีวิตตาม
หลักปรชัญาเศรษฐกิจพอเพียง หรือไม่ อย่างไรบ้าง  
..........................................................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................. 
 ๔.๒ การครองคน : ท่านมีความสามารถในการประสานสัมพันธ์ สร้างความเข้าใจอันดี ให้บริการ 
ด้วยความเสมอภาค เป็นธรรม และสร้างความสามัคคีในที่ทำงาน / ชุมชน หรือไม่ อย่างไรบ้าง  
..........................................................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................. 
 ๔.๓ การครองงาน : ท่านปฏิบัติงานทั้งในและนอกหน้าที่ด้วยความสม่ำเสมอ เต็มใจ ขยันหมั่นเพียร  
มีความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ จนมีผลงานปรากฏดีเด่นเป็นประโยชน์ต่อราชการและสังคม หรือไม่ อย่างไรบ้าง  
..........................................................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................. 
 ๔.๔ การปฏิบัติตามมาตรฐานทางจริยธรรม : ท่านได้ปฏิบัติตามมาตรฐานทางจริยธรรมข้าราชการ 
พลเรือน ตามพระราชบัญญัติมาตรฐานทางจริยธรรม พ.ศ. ๒๕๖๒ ข้อใดบ้าง โปรดอธิบายพร้อมยกตัวอย่าง  
..........................................................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................. 
 

โปรดติดรูปสี 
ชุดปกตขิาว 

ขนาด  
๑.๕ นิ้ว 



๕. ผลงานดีเด่น / ผลงานที่ได้รับรางวัล/ ผลงานที่เป็นประโยชน์ต่อราชการและสังคม  (จำนวน ๑ - ๒ ผลงานพร้อมเขียน
อธิบายรายละเอียดให้ชัดเจน ความยาวไม่เกินเรื่องละ ๑ หน้ากระดาษ A๔ โดยไมต่้องแนบผลงานที่เป็นรูปเล่ม) 
ผลงานที่ ๑ 
..................................................................................................................................................................... .....................
.................................................................................................................................................................................. 
ผลงานที่ ๒ 
..........................................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................................. 
๖. รางวัล/ประกาศเกียรติคุณที่ได้รับในระดับหน่วยงาน ชุมชน ประเทศ หรือนานาชาติ  (พร้อมแนบสำเนาประกาศ
เกียรติคุณ หรือสำเนาภาพถ่ายที่เกี่ยวข้อง) 
............................................................................................... ...........................................................................................
.................................................................................................................................................................................. 
๗. ปณิธานความดีที่ยึดถือเป็นหลักในการปฏิบัติงาน (ความยาวไม่เกิน ๑ บรรทัด) 
...................................................................................................................................................................................... 
ข้าพเจา้ขอรับรองว่าข้อความข้างต้นนี้เป็นความจริง 
 
   (ลงชื่อ) ..............................................เจ้าของประวัติ 

                                                              (............................................) 
                                                          ตำแหน่ง....................................................... 

                                                                 .............../.............../............... 
                                                           (ลงชื่อ) ............................................ผู้รบัรอง 

                                                             (............................................) 
                                                            ตำแหน่ง......................................................... 

                                                              .............../.............../............... 
 
หมายเหตุ      
๑. ขอความอนุเคราะห์ส่วนราชการ ให้ข้าราชการพลเรือนดีเด่นที่ได้รับการเสนอชื่อ กรอกหรือพิมพ์ข้อมลูใน 
แบบประวัติข้าราชการพลเรือนดีเด่น (แบบ ๒) ให้ครบถ้วน พร้อมลงนามเจ้าของประวัติ เสนอต่อ ผู้รับรอง 
๒. ผู้รับรอง คือ หัวหน้าหน่วยงานระดับผู้อำนวยการสำนัก หรือเทียบเท่า หรือผู้บังคบับัญชาระดับรองอธิบดี  
รองปลัดกระทรวง ที่เจ้าของประวัติปฏิบัติงานอยู่ในปัจจุบัน   
๓. เมื่อดำเนินการตาม ข้อ ๑. และได้นำเสนอต่อผู้รับรอง ในข้อ ๒. เพื่อลงนามเรียบร้อยแล้ว ขอให้สแกน 
แบบประวัติข้าราชการพลเรือนดีเด่น (แบบ ๒) ในรูปแบบ pdf. สำหรับ upload เป็นไฟล์แนบแบบกรอกประวัติ
ข้าราชการพลเรือนดีเด่น (แบบ ๔) ในระบบฐานข้อมูลข้าราชการพลเรือนดีเด่น  

 
 
 



(แบบ ๓) 
 

 
ชื่อผู้รับการประเมิน.......................................................... ตำแหน่ง ……......................................................... 
สังกัด...........................................................................กลุ่ม/ฝ่าย/งาน............................................................. 
ความสัมพันธ์กับผู้ประเมิน ................................................................................................................... 
คำชี้แจง  กรณีส่วนราชการเห็นว่ามีข้าราชการในสังกัดรายใดสมควรได้รับการคัดเลือกเป็นข้าราชการพลเรือนดีเด่น 
ประจำปี พ.ศ. .......... ให้ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นของข้าราชการรายนั้น ประเมินประวัติและผลงานของข้าราชการ  
ในแบบประเมินฯ นี้  ซึ่งประกอบด้วย ๕ หัวข้อการประเมิน ได้แก่ การครองตน การครองคน การครองงาน  
การปฏิบัติตามมาตรฐานจริยธรรม และผลงานดีเด่น ซึ่งแต่ละหัวข้อมีน้ำหนักคะแนนเท่ากัน คือ ๒๐ คะแนน  
และมีคะแนนรวมสุทธิ ๑๐๐ คะแนน ทั้งนี้ ขอให้ผู้ประเมินทำเครื่องหมาย   ลงในช่องใดช่องหนึ่ง (ดีเด่น หรือ 
ดีมาก หรือดี) ของผลการประเมินในแต่ละหัวข้อการประเมิน ดังนี้ 
ดีเด่น = ๒๐ คะแนน (ผูร้ับการประเมินมีคุณสมบัติ หรือแสดงพฤติกรรมตามหวัข้อการประเมิน อย่างครบถ้วน และสม่ำเสมอ) 
ดีมาก = ๑๕ คะแนน (ผู้รับการประเมินมีคุณสมบัติ หรือแสดงพฤติกรรมตามหัวข้อการประเมิน อย่างครบถ้วน แต่ไม่สม่ำเสมอ) 
ดี = ๑๐ คะแนน (ผู้รับการประเมินมีคุณสมบัติ หรือแสดงพฤตกิรรมตามหวัข้อการประเมิน ไม่ครบถ้วน หรือไมส่ม่ำเสมอ) 

หัวข้อการประเมิน 
ผลการประเมิน 

ดีเด่น ดีมาก ดี 
ก. การครองตน (๒๐ คะแนน)    
ประเด็นพิจารณา1 
๑. การปฏิบัติตามหลักธรรมของศาสนา 
๒. การรักษาและปฏิบัติตามระเบียบวินัยและกฎหมาย 
๓. การดำเนินชีวิตตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
ข. การครองคน (๒๐ คะแนน)    
ประเดน็พิจารณา 
๑. ความสามารถในการประสานสัมพันธ์ และสร้างความเข้าใจอันดีกับผู้บังคับบัญชา เพ่ือนร่วมงาน   
ผู้ใต้บังคับบัญชา และผู้รับบริการ 
๒. ความสามารถในการร่วมทำงานเป็นกลุ่ม สามารถจูงใจให้เกดิการยอมรับ และให้ความช่วยเหลือ 
๓. ให้บริการแก่ผู้รับบริการด้วยความเสมอภาค แนะนำสิ่งที่เป็นประโยชน์ 
๔. การเป็นผู้มีความเป็นธรรมทั้งต่อตนเอง และต่อผู้อื่น 
๕. การเสริมสร้างความสามัคคี และร่วมกิจกรรมของหมู่คณะทั้งในและนอกหน่วยงาน 

 

 
1 รายละเอียดประเด็นพิจารณาสำหรับแตล่ะหัวข้อการประเมิน ปรากฏในคำช้ีแจงการประเมินฯ ท้ายแบบประเมนินี ้                                        

 
 

แบบประเมินสำหรบัการคัดเลือกข้าราชการพลเรือนดีเด่น ประจำปี พ.ศ. .......... 



 
 ดีเด่น ดีมาก ดี 
ค. การครองงาน (๒๐ คะแนน)    
ประเด็นพิจารณา 
๑. ความรู้ ความสามารถในการปฏิบัติงาน 
๒. ความรับผิดชอบต่อหน้าที่ 
๓. ความขยันและพากเพียรในการทำงาน  
๔. ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ และการพัฒนานวัตกรรมในการทำงาน  
๕. การมีผลงานดีเด่นที่เป็นประโยชน์ต่อราชการและสังคม 
 ดีเด่น ดีมาก ด ี
ง. การปฏิบตัิตามมาตรฐานจริยธรรม (๒๐ คะแนน)    
ประเด็นพิจารณา 
๑. ยึดมัน่ในสถาบันหลักของประเทศอันได้แก่ ชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์ และการปกครองระบอบ
ประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข  
๒. ซื่อสัตย์สุจริต มีจิตสำนึกท่ีดีและความรับผิดชอบต่อหน้าที่  
๓. ยืนหยัดในสิ่งที่ถูกต้องชอบธรรม  
๔. ยึดถือประโยชน์ส่วนรวมเป็นที่ตั้ง และมีจิตสาธารณะ  
๕. มุง่ผลสัมฤทธิ์ของงาน  
๖. ไม่เลือกปฏิบัติโดยไม่เป็นธรรม  
๗. ดำรงตนเป็นแบบอย่างที่ดีและรักษาภาพลักษณ์ของทางราชการ 
 ดีเด่น ดีมาก ด ี
จ. ผลงานดีเด่น (๒๐ คะแนน)    
ประเด็นพิจารณา 
๑. ผลงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับหน้าที่ความรับผิดชอบ 
๒. ผลงานดังกล่าวเป็นประโยชน์ต่อราชการและสังคม 
๓. เป็นผลงานการบริการประชาชนที่สามารถใช้เป็นตัวอย่างแก่บุคคลอื่นได้ 
๔. เป็นผลงานที่เกิดจากความคิดริเริ่มสร้างสรรค ์
๕. เป็นผลงานที่ต้องปฏิบัติด้วยความเสียสละ วิริยะ อุตสาหะ 

รวมคะแนน ก – จ (คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน)  
 
ความเห็นเพิ่มเติมของผู้ประเมิน 

                             
                   
                   
 

(ลงชื่อ) ...............................................  ผู้ประเมิน 
        (.................................................) 
ตำแหน่ง.................................................. 
       ............./.................../................... 

                                               
 

 
 



คำชี้แจงการประเมินสำหรับการคัดเลือกข้าราชการพลเรือนดีเด่น ประจำปี พ.ศ. .......... 
 ๑. การกำหนดว่าผู้ใดเป็นผู้บังคับบัญชาชั้นต้นที่ควรเป็นผู้ประเมินประวัติ และผลงานของผู้สมควรได้รับ
การคัดเลือกเป็นข้าราชการพลเรือนดีเด่น ประจำปี พ.ศ. .......... ควรพิจารณาตามเกณฑ์ดังต่อไปนี้ 
กลุ่ม 
ที ่

ประเภทและระดับตำแหน่งของผู้รับการประเมิน ผู้ประเมิน 

๑ ข้าราชการประเภทอำนวยการ ระดับสูง และระดับต้น  
ข้าราชการประเภทวิชาการ ระดับเชี่ยวชาญ  
หรือเทียบเท่า  

รองอธิบดี หรือเทียบเท่า 
(หรือรองปลัดกระทรวง  

กรณีผู้รับการประเมินสังกัด  
สำนักงานปลัดกระทรวง)  

๒ ข้าราชการประเภทวิชาการ ระดับชำนาญการพิเศษ และระดับ
ชำนาญการ 
ข้าราชการประเภทท่ัวไป ระดับทักษะพิเศษ และระดับอาวุโส 
หรอืเทยีบเท่า 

ผู้อำนวยการสำนัก หรือเทียบเท่า 

๓ ข้าราชการประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ  
ข้าราชการประเภทท่ัวไป ระดับชำนาญงาน และระดับปฏิบัติงาน 
หรือเทียบเท่า 

ผู้อำนวยการสำนัก หรือเทียบเท่า 

๔ ลูกจ้างประจำ ผู้อำนวยการสำนัก หรอืเทียบเท่า 
หมายเหตุ   สำหรับข้าราชการที่ไปช่วยราชการ ผู้ประเมิน คือ หัวหน้าหน่วยงานระดับผู้อำนวยการสำนัก หรือ

เทียบเท่า หรือผู้บังคับบัญชาระดับรองอธิบดี รองปลัดกระทรวง ที่ผู้ไปช่วยราชการปฏิบัติงานอยู่ใน
ปัจจุบัน แล้วส่งกลับไปประเมินที่ต้นสังกดั 

 
๒. การประเมินของผู้ประเมิน ให้ประเมินหัวข้อการประเมิน ๕ หัวข้อ โดยแต่ละหัวข้อมีประเด็นพิจารณา 

ที่กำหนดไว้เป็นแนวทาง ซึ่งหน่วยงานอาจพิจารณาปรับได้ตามความเหมาะสม ดังต่อไปนี้ 
 ก. การครองตน  หมายถึง ความประพฤติ การปฏิบัติตนชอบด้วยคุณธรรม ศีลธรรม จริ ยธรรม 
จรรยาบรรณข้าราชการ เป็นที่ยอมรับของบุคคลในส่วนราชการและสังคม ประกอบด้วยคุณธรรม ควรแก่          
การยกย่อง โดยมีประเด็นพิจารณาดังนี้ 

๑. การปฏิบัติตามหลักธรรมของศาสนา 
๑.๑ ละเว้นต่อการประพฤติชั่วและไม่ลุ่มหลงอบายมุข 
๑.๒ เอ้ือเฟ้ือเผื่อแผ่ เสียสละ  
๑.๓ ซื่อสัตย์ สุจริตต่อตนเองและผู้อ่ืน 
๑.๔ เมตตา กรุณา โอบอ้อมอารีต่อบุคคลอ่ืนโดยทั่วไป 

๒. การรักษาและปฏิบัติตามระเบียบวินัยและกฎหมาย 
๒.๑ รักษาและปฏิบัติตามระเบียบและกฎหมายที่กำหนดไว้ 
๒.๒ ประพฤติและปฏิบัติตน อันอาจเป็นตัวอย่างแก่บุคคลโดยทั่วไป 
๒.๓ เชื่อฟัง และให้ความเคารพต่อผู้บังคับบัญชา 
๒.๔ ตรงต่อเวลา 

๓. การดำเนินชีวิตตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
๓.๑ ยึดความประหยัด ตัดทอนค่าใช้จ่ายในทุกด้าน ลดละความฟุ่มเฟือยในการใช้ชีวิต 
๓.๒ ยึดถือการประกอบอาชีพด้วยความถูกต้อง ซื่อสัตย์สุจริต                                                                                                      
๓.๓ ละเลิกการแก่งแย่งผลประโยชน์ และแข่งขันกันในทางการค้าแบบต่อสู้กันอย่างรุนแรง  
๓.๔ ไม่หยุดนิ่งที่จะหาทางให้ชีวิตหลุดพ้นจากความทุกข์ยาก ด้วยการขวนขวายใฝ่หาความรู้ให้มี

รายได้เพ่ิมพูนขึน้ จนถึงข้ันพอเพียงเป็นเป้าหมายสำคัญ 
๓.๕. ปฏิบัติตนในแนวทางท่ีดี ลดละสิ่งชั่ว ประพฤติตนตามหลักศาสนา 



 ข. การครองคน หมายถึง เป็นบุคคลที่ได้รับการยอมรับ ยกย่อง ในสังคม ผู้ร่วมงานอย่างเปิดเผยทั้งต่อหน้า
และลับหลัง มีความสามารถในการติดต่อสัมพันธ์กับผู้อ่ืน สามารถจูงใจให้เกิดการยอมรับและให้ความร่วมมือ โดยมี
ประเด็นพิจารณา ดังนี้ 

๑. ความสามารถในการประสานสัมพันธ์และสร้างความเข้าใจอันดีกับผู้บังคับบัญชา เพ่ือนร่วมงาน 
ผู้ใต้บังคับบัญชา และผู้รับบริการ  

๑.๑ มีมนุษย์สัมพันธ์ดี 
๑.๒ ยอมรับฟังความคิดเห็นของผู้อื่น 
๑.๓ กล้าและรับผิดชอบในสิ่งที่ได้กระทำ  
๑.๔ มีน้ำใจ ช่วยเหลือ และให้ความร่วมมือในการปฏิบัติงาน 

๒. ความสามารถในการร่วมงานเป็นกลุ่ม สามารถจูงใจให้เกิดการยอมรับ และให้ความช่วยเหลือ 
๒.๑ ให้ความเห็น ปรึกษา และเสนอแนะในงานที่ตนรับผิดชอบ 
๒.๒ มีส่วนร่วมในงานที่รับผิดชอบ 
๒.๓ ยอมรับและฟังความคิดเห็นของผู้ร่วมงาน 
๒.๔ สามารถคิดและเสนอเหตุผล 
๒.๕ สามารถปฏิบัติงานเต็มที่ตามความรู้ ความสามารถ 
๒.๖ เปิดโอกาสให้ทุกคนร่วมแสดงความคิดเห็น 

๓. ให้บริการแก่ผู้รับบริการด้วยความเสมอภาค แนะนำสิ่งที่เป็นประโยชน์ 
๓.๑ สำนึกและถือเป็นหน้าที่ที่จะต้องให้บริการ 
๓.๒ ชว่ยเหลือ แนะนำในสิ่งที่ดี ตลอดจนให้ข้อมูลข่าวสารที่เป็นประโยชน์ 
๓.๓ ให้บริการด้วยความเต็มใจ และเสมอภาคกันทุกระดับ 
๓.๔ มีอัธยาศัยดี เป็นกันเอง และสุภาพต่อทุกคน 

๔. การเป็นผู้มีความเป็นธรรมทั้งต่อตนเอง และต่อผู้อื่น 
๔.๑ ประพฤติและปฏิบัติตรงหลักเกณฑ์ กฎ ระเบียบ วิธีการที่กำหนด 
๔.๒ ตัดสิน วินิจฉัย หรือแก้ปัญหา โดยใช้เหตุผล 

๕. การเสริมสร้างความสามคัคี และร่วมกิจกรรมของหมู่คณะทั้งในและนอกหน่วยงาน 
๕.๑ ให้ความร่วมมือ หรือเข้าร่วมกิจกรรมที่จัดขึ้น 
๕.๒ เสนอแนะข้อคิดเห็นที่เป็นประโยชน์ต่องาน 
๕.๓ ให้ความสำคัญ ยกย่อง หรอืให้เกียรติแก่ผู้รว่มงาน 

ค. การครองงาน  หมายถึง ประพฤติปฏิบัติงานในหน้าที่และนอกเหนือหน้าที่  สม่ำเสมอ เต็มใจ              
มีจิตมุ่งผลสัมฤทธิ์ของงานที่รับผิดชอบ จนมีผลงานปรากฏที่เป็นประโยชน์ต่อส่วนราชการ ประชาชน มากกว่าผู้อ่ืน
อย่างเด่นชัด มีความสามารถปฏิบัติงานในหน้าที่และงานทีไ่ดร้บัมอบหมายอย่างดี โดยมีประเด็นพิจารณา ดังนี้ 

๑. มีความรู้ ความสามารถในการปฏิบัติงาน 
๑.๑ มีความรู้และเข้าใจหลักเกณฑ์ วิธีการ ระเบียบ กฎ ข้อบังคับ มติ กฎหมาย และนโยบาย 
๑.๒ สามารถนำความรู้ที่มีอยู่ไปใช้ในการปฏิบัติงานได้เป็นอย่างดี 
๑.๓ สามารถแก้ปญัหา และมีปฏิภาณ ไหวพรบิ ในการปฏิบัติงาน 
๑.๔ รักและชอบที่จะปฏิบัติงานในหน้าที่ความรับผิดชอบ หรืองานที่ได้รับมอบหมาย 

ด้วยความเต็มใจ 
๒. ความรับผิดชอบต่อหน้าที่ 

๒.๑ ศึกษา ค้นคว้า หาความรู้ที่จำเป็นต้องใช้ในการปฏิบัติงานอยู่เสมอ 
๒.๒ ตั้งใจปฏิบัตงิานให้ได้รับความสำเร็จ 
๒.๓ สนใจและเอาใจใส่งานที่รับผิดชอบ 
๒.๔ ปฏิบัติงานในหน้าที่ความรับผิดชอบและที่ได้รับมอบหมายอย่างมีประสิทธิภาพ 
๒.๕ ร่วมมือและช่วยเหลือในการปฏิบัติงาน 
 



๓. ความขยัน และพากเพียรในการทำงาน  
๓.๑ กระตือรือร้น ต้องการที่จะปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมายจนสำเร็จ 
๓.๒ ขยันหมั่นเพียร เสียสละ และอุทิศเวลาให้แก่ราชการหรืองานที่รับผิดชอบ 
๓.๓ ได้รับการยกย่องในความสำเร็จของงาน 
๓.๔ ปฏิบัติงานในภาวะที่มีข้อจำกัดได้อย่างมีประสิทธิภาพ เช่น ขาดแคลนวัสดุ อุปกรณ์ หรือ 

อัตรากำลัง  
๔. ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ และการพัฒนานวัตกรรมในการทำงาน 

๔.๑ สามารถคิดริเริ่ม หาหลักการ แนวทาง วิธีการใหม่ ๆ มาใช้ประโยชน์ในการปฏิบัติงาน 
๔.๒ สามารถปรับปรุงงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
๔.๓ สามารถทำงานท่ียาก หรืองานใหม่ให้สำเร็จเป็นผลดี 

๕. การมีผลงานดีเด่นที่เป็นประโยชน์ต่อราชการและสังคม 
๕.๑ เป็นผลงานตามหน้าที่ความรับผิดชอบ 
๕.๒ เป็นผลงานทีต่้องปฏิบัติด้วยความเสียสละ วิริยะ อุตสาหะ 
๕.๓ เปน็ผลงานที่มีสว่นผลักดันงานด้านการปฏิรูปประเทศ 
๕.๔ เป็นผลงานดีเด่นที่สามารถใช้เป็นตัวอย่างแก่ผู้ปฏิบัติรายอื่นได้ 

ง. การปฏิบตัิตามมาตรฐานจริยธรรม 
๑. ยึดมั่นในสถาบันหลักของประเทศอันได้แก่ ชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์ และการปกครองระบอบ

ประชาธิปไตย อันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข  
๒. ซื่อสัตย์สุจริต มีจิตสำนึกท่ีดีและความรับผิดชอบต่อหน้าที่  
๓. ยืนหยัดในสิ่งที่ถูกต้องชอบธรรม  
๔. ยึดถือประโยชน์ส่วนรวมเป็นที่ตั้ง และมีจิตสาธารณะ  
 ๔.๑ ปฏิบัติตนโดยคำนึงถึงประโยชน์ส่วนรวม มากกว่าประโยชน์ส่วนตน 
 ๔.๒ ตั้งใจและพยายามในการให้บริการต่อประชาชน ข้าราชการ หรือหน่วยงานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
 ๔.๓ เข้าร่วมกิจกรรมช่วยเหลือสังคมท้ังในที่ทำงาน และ/หรือชุมชน                                                                                                  
๕. มุ่งผลสัมฤทธิ์ของงาน  
๖. ไม่เลือกปฏิบัติโดยไม่เป็นธรรม  
๗. ดำรงตนเป็นแบบอย่างที่ดแีละรักษาภาพลักษณ์ของทางราชการ 

จ. ผลงานดี เด่น หมายถึง มีผลงานเชิงประจักษ์ ดี เด่น เป็นที่ยอมรับ สมควรได้รับการยกย่อง  
ให้หมายรวมถึงผลการปฏิบัติงานในหน้าที่เป็นอันดับแรก  ผลงานจากการอุทิศทุ่มเท เสียสละ เกิดประโยชน์ยิ่ งกับ
ส่วนราชการและประชาชน ทั้ งนี้ อาจปรากฏเป็นผลงานด้านเอกสารที่ สืบค้นได้ เชิ งประจักษ์และ/หรือ 
ผลการปฏิบัติที่ ไม่ปรากฏเป็นเอกสารแต่ เป็นรูปธรรมที่ยอมรับอย่างกว้างขวางของผู้ที่ เกี่ยวข้องสำหรับ 
การปฏิบัติหน้าที่ของลูกจ้างประจำ เป็นผลงานดีเด่นที่ได้รับความนิยมเป็นที่ยอมรับและปรากฏผลเด่นชัด เช่น  
โล่รางวัล เกียรติบัตร และอ่ืน ๆ โดยพิจารณาจากองค์ประกอบ ดังต่อไปนี้ 

๑. ผลงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับหน้าที่ความรับผิดชอบ 
๑.๑ เอาใจใส่ ดูแล การบริการประชาชน 
๑.๒ งานที่ปฏิบัติสำเร็จด้วยความเรียบร้อย 
๑.๓ ปฏิบัติงานด้วยความรวดเร็ว ไม่ล่าช้า ทันตามกำหนด 

๒. ผลงานดังกล่าวเป็นประโยชน์ต่อราชการและสังคม 
๒.๑ เป็นผลงานที่ทางราชการได้รับประโยชน์ 
๒.๒ ประชาชนได้รับประโยชน์จากผลงานที่ปฏิบัติงาน 
๒.๓ ใช้งบประมาณของทางราชการน้อยแต่ได้รับประโยชน์มาก 
 
 
 



๓. เป็นผลงานบริการประชาชนที่สามารถใช้เป็นตัวอย่างแก่บุคคลอ่ืนได้ 
๓.๑ ผลงานเป็นที่ยอมรับนับถือแก่บุคคลอ่ืน 
๓.๒ เป็นลักษณะผลงานที่ปรากฏให้เห็นชัดเจน 
๓.๓ บุคคลอื่นสามารถนำไปใช้เป็นตัวอย่างได้ 

๔. เป็นผลงานที่เกิดจากความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ 
๔.๑ มีความคิด ริเริ่ม การพัฒนางาน 
๔.๒ นำเทคนิค วิธีการใหม่ ๆ มาใช้ในการปฏิบัติงาน 
๔.๓ ผลการปฏิบัติงานเกิดการพัฒนาที่ดีข้ึน 

๕. เป็นผลงานที่ต้องปฏิบัตดิ้วยความเสียสละ วิริยะ อตุสาหะ 
๕.๑ ปฏิบัติงานในเวลาราชการโดยไม่บกพร่อง 
๕.๒ อุทิศตนปฏิบัติงานนอกเหนือเวลาราชการ 
๕.๓ มีความพากเพียรพยายามในการทำงาน 

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
 

แบบกรอกประวัติ 
ข้าราชการพลเรือนดีเด่น ประจำปี พ.ศ. .......... 

 กลุ่มที ่.............      
๑. ชื่อ (นาย / นาง / นางสาว )  .......................................................................................... 
๒. เลขประจำตัวประชาชน  ___  ___  ___  ___  ___  ___  ___  ___  ___  ___  ___  ___  ___        

(พร้อมแนบสำเนาบัตรประจำตัวข้าราชการ หรือสำเนาบัตรประจำตัวลูกจ้างประจำ จำนวน ๑ ฉบับ) 
๓. เกิดวันที่....................เดือน......................................................พ.ศ. .................................อายุ.......................ปี 
๔. เริ่มรับราชการ เมื่อวันที่...................................เดือน................................................พ.ศ. ................................ 

ตำแหน่ง........................................................................สังกัด........................................................................... 
นับถึงวันที่  ๓๐ กันยายน ...........  มีระยะเวลาปฏิบัติราชการ..............................ปี................................เดือน 

๕. ปัจจุบันดำรงตำแหน่ง..........................................................................รับเงินเดือน....................................บาท 
    ระดบั          ปฏิบัติงาน          ชำนาญงาน         ปฏิบัติการ  
          อาวุโส          ทักษะพเิศษ         ชำนาญการ ชำนาญการพิเศษ 
          เชี่ยวชาญ          อำนวยการ ระดับต้น         อำนวยการ ระดับสูง  
          อ่ืนๆ.......................................................................................................................................... 
    กลุม่งาน......................................................... ................ สำนัก/กอง................................................................. 
    กรม............................................................ ตำบล/แขวง................................อำเภอ/เขต................................  
    จังหวัด.........................................................รหัสไปรษณีย์ ............................................................................... 
๖. วุฒิการศึกษาสูงสุด...................................................จากสถาบันการศึกษา ...................................................... 
๗. โทรศัพท์ที่ทำงาน .....................................................โทรศพัท์มือถือ ................................................................ 
๘. ผลงานดีเด่น (............................................................ไม่เกิน ๓ บรรทัด...........................................................) 
............................................................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................................................... 
๙. ที่อยูต่ิดต่อสะดวกท่ีสุด (ในช่วงวันที่ ๑ - ๓๑ มีนาคม ..........) โปรดระบุให้ชัดเจน 
    บ้านเลขท่ี................หมู่ที่.........ตำบล.................................อำเภอ.................... ............จงัหวัด......................... 
    หมายเลขโทรศัพท์ที่สามารถติดต่อได้................................................E-mail.................................................... 

LINE ID…………………………………………….……..…..…. Facebook ………………………………………..………………… 
๑๐. ข้าพเจ้าไม่เคยได้รับการคัดเลือกเป็นข้าราชการพลเรือนดีเด่นระดับประเทศมากอ่น นับตั้งแต่ปี พ.ศ. ๒๕๒๒ 

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

                                                                 ตำแหน่ง....................................................... 
                ขอรับรองว่าข้อความข้างต้นนี้เป็นความจริงทุกประการ 

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

 
 
 

 
 
 
 
 

 

รูปสี  
ชุดปกติขาว 

ขนาด ๑.๕ นิ้ว 

(แบบ ๔) 

ผู้รับรอง คือ หัวหน้าหน่วยงานระดับผู้อำนวยการสำนัก หรือเทียบเท่า หรือผู้บังคับบัญชาระดับรองอธิบดี รองปลัดกระทรวง  
ที่เจ้าของประวัติปฏิบัติงานอยู่ในปจัจุบัน   
 



 


