
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สมุดบันทึก 
ผลงานและคุณงามความดีของขาราชการพลเรือนสามัญ 

 
 
 
 
 
 
 
 

ช่ือขาราชการ...................................................................... 
เลขประจําตัวประชาชน........................................................ 
สํานัก/กอง......................................................................... 
กรม................................................................................... 
กระทรวง............................................................................ 

(ตัวอยาง) 
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(ใหเจาของประวัติบันทึกขอมูลสวนบุคคล) 

 
ตําแหนง......................................................................ระดับ...................... 
ตําแหนง......................................................................ระดับ...................... 
ตําแหนง......................................................................ระดับ...................... 
ตําแหนง......................................................................ระดับ...................... 
ตําแหนง......................................................................ระดับ...................... 
 
 

 ประวัติการเลื่อนขั้นเงินเดือน (ระบุผลการเลื่อนเงินเดือน 5 ปที่ผานมา) 
....................................................................................................................... 
....................................................................................................................... 
....................................................................................................................... 
....................................................................................................................... 
....................................................................................................................... 
....................................................................................................................... 

 รางวัลหรือส่ิงเชิดชูเกียรติและคุณงามความดีความชอบอื่นๆ ที่ไดรับ (ถามี)  
....................................................................................................................... 
....................................................................................................................... 
....................................................................................................................... 
....................................................................................................................... 
....................................................................................................................... 
 
 

ชื่อ….................................................นามสกุล.......................................... 

ขอมูลบุคคล 

ขอมูลบุคคลของขาราชการเจาของบันทึกประวัติ 
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............................................................................................................................... 
............................................................................................................................... 
............................................................................................................................... 
............................................................................................................................... 
............................................................................................................................... 
............................................................................................................................... 
............................................................................................................................... 

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

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

2) บันทึกผลงานที่ไดรับมอบหมายพิเศษ (ถามี) โดยระบุเปนตัวชี้วัด ผลผลิต ผลลัพธ และ 
    ประโยชนในการนําไปใชดวยก็ได 

1) บันทึกผลงานที่ไดปฏิบัติตามหนาที่ความรับผิดชอบ ซึ่งดําเนินการสําเร็จตามที่ไดรับ 
    มอบหมาย ทั้งนี้ จะระบุรายละเอียดเปนตัวชี้วัด ผลผลิต ผลลัพธ และแสดงถึงประโยชน 
    ในการนําไปใชดวยก็ได 

1. บันทึกผลงานและคุณงามความดี 

3) สรุปผลงานที่เห็นวาโดดเดนหรือผลงานสําคัญที่ปฏิบัติไดในชวงนี้ จากที่บันทึกไว ไมเกิน
    6 ผลงาน (กรณีที่มีผลงานสําคัญเกินกวา 6 ผลงาน ก็ใหสรุปและจัดเรียงลําดับไวได) 

1.1 บันทึกผลงานทีไ่ดดําเนินการ ปงบประมาณ.......    ครั้งที่ 1    ครั้งที่ 2 
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วัตถุประสงคของการบันทึกนี้ เพ่ือใหเปนไปตามเจตนารมณของวาระแหงชาติ ดานจริยธรรม   

ธรรมาภิบาล และการปองกันการทุจริตและประพฤติมิชอบในราชการตามมติคณะรัฐมนตรี วันที่ 19 ธันวาคม 
2549 ที่ตองการสงเสริมใหขาราชการไดประพฤติส่ิงที่เปนคุณงามความดีในราชการใหดีย่ิงข้ึนไป และ
สรางกําลังใจแกขาราชการที่ไดประพฤติดีดังกลาว โดยใหผูบังคับบัญชานําไปประกอบการพิจารณา เร่ือง
การบริหารงานบุคคลตอไป ดังนั้น ขาราชการจึงบันทึกพฤติกรรม หรือเหตุการณสําคัญในการปฏิบัติ
ราชการที่ เปนคุณงามความดีทั้งระดับที่ไดปฏิบัติตามวินัย จรรยาบรรณ งานในหนาที่หรือตามที่         
สวนราชการกําหนดก็ได หรือระดับที่เกิดคุณคาหรือคุณงามความดีที่เปนผลตอขาราชการ ประชาชน หรือ
สวนราชการ หรือผลสัมฤทธิ์ของทางราชการตอไปอีกก็ได 

กรอบการประพฤติปฏิบตัขิองขาราชการที่เปน   
คุณงามความดี  

ระบุพฤติกรรมหรือเหตุการณสําคัญที่ทานได
ประพฤติดี  ประพฤติชอบ  ตามวิ นัยและ
จรรยาบรรณ ที่ไดปฏิบัติจนเกิดผลดีหรือเกิด
คุณงามความดีตอขาราชการ และประชาชน 
หรือ เกิดผลสัมฤทธิ์ตอทางราชการระดับใดก็ได 
ดังตัวอยาง หรือตามที่สวนราชการกําหนดก็ได 

1. ปฏิบัติตนตามระเบียบวินัย จรรยาบรรณ  
    1.1 จรรยาบรรณและวินัยตอตนเองและหนวยงาน .................................................................. 
ตัวอยางวินัย เชน ตั้งใจปฏิบัติหนาที่ราชการใหเกิด  .................................................................. 
ผลดี หรือความกาวหนาแกราชการ ปฏิบตัหินาที่ดวย .................................................................. 
ความอุตสาหะ เอาใจใสระมดัระวัง รักษาประโยชน .................................................................. 
ของทางราชการ อุทิศเวลาใหแกราชการ สุภาพเรียบรอย  .................................................................. 
รักษาความสามคัคีรักษาชื่อเสียงของตน และเกียรติศักดิ ์ .................................................................. 
ของตําแหนงหนาที ่ .................................................................. 
ตัวอยางจรรยาบรรณ เชน ขวนขวายพัฒนาตนเองอยูเสมอ .................................................................. 
ตัวอยางพฤติกรรม  เจาหนาที่วิเคราะหนโยบายและแผน 5  .................................................................. 

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

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

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

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

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

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

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

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

นอกจากปฏิบัติตามจรรยาบรรณเรื่องการขวนขวาย 
หมั่นหาความรูใหม เพ่ือพัฒนาตนเองอยูเสมอแลว  
ยังนําความรูไปถายทอดและเผยแพรใหขาราชการผูอ่ืน
ไดเรียนรูดวยหรือไดประพฤติปฏิบัติดังกลาวอยาง
สม่ําเสมอจนไดรับยกยองวาเปนตัวอยางที่ดี หรือ
ขาราชการผูนี้ นอกจากขวนขวายถายทอดความรูใหมๆ  
ที่ศึกษามาแลว ยังนําความรูไปปรับปรุงพัฒนางาน  
จนบรรลุผลตามวิสัยทัศน หรือภารกิจของหนวยงานดวย

 

1.2 บันทึกพฤติกรรมที่เปนคุณงามความดี ปงบประมาณ... ครั้งที่ 1 ครั้งที่ 2 



 

 

5 

กรอบการประพฤติปฏิบตัขิองขาราชการที่เปน   
คุณงามความดี  

ระบุพฤติกรรมหรือเหตุการณสําคัญที่ทานได
ประพฤติดี  ประพฤติชอบ  ตามวิ นัยและ
จรรยาบรรณ ที่ไดปฏิบัติจนเกิดผลดีหรือเกิด
คุณงามความดีตอขาราชการ และประชาชน 
หรือ เกิดผลสัมฤทธิ์ตอทางราชการระดับใดก็ได 
ดงัตัวอยาง หรือตามที่สวนราชการกําหนดก็ได   

    1.2 จรรยาบรรณและวินยัตอประชาชน  
ตัวอยางจรรยาบรรณ ขาราชการตองตอนรับ ใหความ .................................................................. 
สะดวก ใหความเปนธรรมและใหการสงเคราะหแก .................................................................. 
ประชาชนผูมาติดตอราชการ .................................................................. 
ตัวอยางพฤติกรรม เจาหนาที่ธุรการ 3 ตั้งใจปฏิบัติงาน .................................................................. 
ใหบริการประชาชนดวยไมตรีจิตที่ดี ยึดผลลัพธของ .................................................................. 
ประชาชนเปนหลักจนงานสําเร็จดวยดีตลอดมา แลว .................................................................. 
ยังไดรับยกยองเปนขาราชการที่มีจิตใจใหบริการ หรือ .................................................................. 
เปนตัวอยางที่ดีของการบริการประชาชน หรือยังได .................................................................. 
เสนอแนะปรับปรุงงานบริการประชาชนของตนให .................................................................. 
เกิดผลดีกวาเดิมในเรื่องความรวดเร็วประหยัดหรือ .................................................................. 
คุณภาพการบริการอื่น ๆ เปนตน .................................................................. 
 .................................................................. 
2. การประพฤติ การปฏิบัติตามงานในหนาที่ .................................................................. 
ความรับผิดชอบ .................................................................. 
ตัวอยางพฤติกรรม เจาหนาที่วิเทศสัมพนัธ ติดตอ .................................................................. 
ประสานงานกบัสถานทตูตามงานในหนาที่ บรรลุผล .................................................................. 
สําเร็จตามที่ไดรับมอบหมายดวยดี และยังเปนตัวอยาง .................................................................. 
ที่ดี หรือไดรับคําชมเชยจากสถานทูตเรื่องการ .................................................................. 
ประสานสัมพันธที่ดีดวย .................................................................. 
 .................................................................. 
3. พฤติกรรมการทําคุณงามความดีอ่ืน ๆ ที่สวนราชการ .................................................................. 
กําหนดตามลักษณะงานของตน หรือที่มีมติคณะรัฐมนตรี .................................................................. 
กําหนดไว .................................................................. 
 .................................................................. 
 .................................................................. 
 .................................................................. 
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• รายชื่อหลักสูตรอบรม สัมมนา วิธีการพัฒนาอื่น และระยะเวลาที่ไดรับการพัฒนา 
.............................................................................................................................. 
.............................................................................................................................. 
.............................................................................................................................. 
.............................................................................................................................. 
.............................................................................................................................. 

• ส่ิงที่ตองการพัฒนาเพื่อนําไปจัดทําแผนพัฒนารายบุคคล 
(ความรู ทักษะ สมรรถนะ หรือเร่ืองที่ตองการไดรับการพัฒนา วิธีการพัฒนาที่ตองการ หรือ

ชวงเวลาที่ตองการพัฒนา)  
.............................................................................................................................. 
.............................................................................................................................. 
.............................................................................................................................. 
.............................................................................................................................. 
.............................................................................................................................. 
 

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

ลงชื่อขาราชการผูบันทึก ..................................... 
                               (...............................) 
                         วันที่.....เดือน............พ.ศ......... 

 

3. ความเห็นหรือขอเสนอแนะ พัฒนาปรับปรุงงานอื่นๆ (ถามี)                      

2. หลักสูตรอบรมและสัมมนาที่ทางราชการมอบหมายใหไปเขาอบรมและ
สัมมนา รวมทั้งขอเสนอการพัฒนาที่ตองการ                                         
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ความเห็นของผูบังคับบัญชาเหนือขึ้นไป 
.............................................................................................................................. 
.............................................................................................................................. 
.............................................................................................................................. 
.............................................................................................................................. 
.............................................................................................................................. 
.............................................................................................................................. 
.............................................................................................................................. 
.............................................................................................................................. 
.............................................................................................................................. 
 

       ลงชื่อ ....................................   
                               (...........................) 
                      วันที่.......เดอืน..............พ.ศ......... 



 

 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บันทึกสําหรับผูประเมินเพื่อสรุปผลงาน คุณงามความดี 
และพฤติกรรมการทํางานของขาราชการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ช่ือขาราชการ...................................................................... 
เลขประจําตัวประชาชน........................................................ 
สํานัก/กอง ....................................................................... 
กรม................................................................................... 
กระทรวง............................................................................ 

(ตัวอยาง) 
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(ใหผูบังคับบญัชาเหนือข้ึนไป เปนผูสรุปความเห็น และใหผูบังคับบัญชาเหนือข้ึนไปอีก 1 ระดับ เปนผูลงนาม) 

 
(ระบุผลงานที่ทําสําเร็จในชวงประเมินซึ่งเกิดผลดีตอภารกิจ
ของสํานัก กรม กระทรวง หรือตอประชาชนตามที่เห็นควร) 

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

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

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

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

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

 
(ระบุพฤติกรรมหรือคุณงามความดีท่ีขาราชการปฏิบัติและเกิด
ประโยชนตอราชการหรือประชาชน) 

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

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

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

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

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

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

 
(ระบุคุณลักษณะการปฏิบัติงานท่ีสําคัญ เชน ชอบปฏิบัติงาน
ศึกษาคนควาและพัฒนาเรื่องใหมๆ และระบุผลสําเร็จและสิ่งท่ี
ควรพัฒนารายบุคคล) 

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

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

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

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

ลงช่ือผูบังคับบัญชาเหนือข้ึนไป 
 
           .......................................... 
              (....................................) 
        วันที ่......../............ /............ 

ลงช่ือผูบังคับบัญชาเหนือข้ึนไปอีก 1 ระดับ 
 
             .......................................... 
              (....................................) 
        วันที ่......../............ /............. 

3. ความรู ความสามารถ คุณลักษณะ    
ที่สําคัญ และการพัฒนารายบุคคล 

2. คุณงามความดี หรือพฤติกรรม สําคัญ
ที่ปฏิบัติและเกิดประโยชนตอราชการ
หรือประชาชน 

1. ผลงานสําคัญหรือโดดเดนที่ทําสําเร็จ
หรือเกิดผลดีตอราชการหรือประชาชน 

บันทึกสรุปความเห็นเกี่ยวกับผลงานและคุณงามความดี 
(ผูประเมินนําขอมูลจากบันทึกนี้ไปประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานตาม ว 5/2544 ใน 2 องคประกอบ 
คือ ผลงาน และคุณลักษณะการปฏิบัติงาน และใชประกอบการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือน แตงตั้ง พัฒนา หรือ
เร่ืองบริหารงานบุคคลอื่นๆ) 

ชื่อขาราชการ………………………….……ตําแหนง………………….............ระดับ…...…. 

บันทึกสําหรับผูประเมินเพือ่สรุปผลงาน คุณงามความดีและพฤติกรรมการทํางาน 
ปงบประมาณ…………………      คร้ังที่ 1      คร้ังที่ 2  
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