
๑ 
 

แบบประเมินบุคคลเพ่ือขอปรับระดับชั้นต ำแหน่งพนักงำนพิมพ์ ระดับ ส....... 
สังกัด (ส ำนัก/กอง/สถำน/ศูนย์)......................................................................................... 

กรมส่งเสริมและพัฒนำคุณภำพชีวิตคนพิกำร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

แบบ ลจ. ๓ 

๑) ช่ือ (นำย/นำง/นำงสำว)......................................................สกุล..................................................................................... 
เกิดวันที่.....................เดอืน......................................พ.ศ. ....................................อำยุ.................................................ปี 

๒) ปัจจุบันด ำรงต ำแหนง่..........................................................ระดับ................................ต ำแหนง่เลขที่ ............................ 
สังกัด....................................................................................................................... ........................(กองหรือหน่วยงำน) 
เริ่มรับรำชกำรเมื่อวันที่...............................................................รวมอำยุรำชกำร......................ปี..........................เดือน 
วุฒิกำรศึกษำ................................................................................................................. .................................................. 
อัตรำค่ำจ้ำงปัจจุบัน.................................................บำท โทรศัพท์มือถือ................................................. ...................... 

๓) ประวัติกำรท ำงำน (จำกเริ่มรับรำชกำรจนถึงปจัจบุัน/กำรเปลี่ยนสำยงำน/กำรปรบัระดบัช้ัน) 
วัน/เดือน/ป ี ต ำแหน่ง ระดับ สังกัด 
..................... ..................................................... ................................ .......................................................... 
..................... ..................................................... ................................ .......................................................... 
..................... ..................................................... ................................ .......................................................... 
..................... ..................................................... ................................ .......................................................... 
..................... ..................................................... ................................ .......................................................... 
..................... ..................................................... ................................ .......................................................... 
..................... ..................................................... ................................ .......................................................... 
..................... ..................................................... ................................ .......................................................... 
..................... ..................................................... ................................ .......................................................... 
..................... ..................................................... ................................ .......................................................... 

๔) ประวัติกำรฝึกอบรมหรือดงูำน 
วัน/เดือน/ป ี ระยะเวลำ ระดับ สถำบัน 
..................... ....................................... ......................................................... ............................................. 
..................... ....................................... ......................................................... ............................................. 
..................... ....................................... ......................................................... ............................................. 
..................... ....................................... ......................................................... ............................................. 
..................... ....................................... ......................................................... ............................................. 
..................... ....................................... ......................................................... ............................................. 
..................... ....................................... ......................................................... ............................................. 
..................... ....................................... ......................................................... ............................................. 
..................... ....................................... ......................................................... ............................................. 
..................... ....................................... ......................................................... ............................................. 

 

ส่วนท่ี ๑      ข้อมูลเบ้ืองต้นของผู้รับกำรประเมิน  (ผู้รับกำรประเมินเป็นผู้กรอก) 



๒ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หน้ำท่ีควำมรับผิดชอบและปริมำณงำนย้อนหลัง ๓ ปี (ปีงบประมำณ) 
 

รำยกำร 
ปริมำณงำน 

ปีที่ ๑ ปีที่ ๒ ปีที่ ๓ 
งำนที่รบัผิดชอบ    
............................................................................................................................    
............................................................................................................................     
............................................................................................................................    
............................................................................................................................     
............................................................................................................................    
............................................................................................................................     
งำนที่ได้รับมอบหมำย    
............................................................................................................................     
......................................................................................................................... ...    
............................................................................................................................     
....................................................................................................................... .....    
............................................................................................................................     
..................................................................................................................... .......    
 

๕)  กำรถูกด ำเนินกำรทำงวินัย.............................................................................................................................................  
 ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
 ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
 ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
 
   ขอรับรองว่ำข้อมลูข้ำงต้นถูกต้องเป็นจรงิ 
 
 
    ลงช่ือ........................................................ผู้รบักำรประเมิน 
        (........................................................) 
                        ต ำแหน่ง.......................................................... 
                        วันที่...............เดือน......................พ.ศ. .......... 



๓ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส่วนท่ี ๒      กำรประเมินกำรปฏิบัติงำนและคุณลักษณะบุคคลท่ีจ ำเป็นส ำหรับต ำแหน่ง 

 
องค์ประกอบที่ใช้ในกำรประเมิน 

 

คะแนน
เต็ม 

ผลกำรประเมินของ
คณะกรรมกำร 

คนที่ ๑ คนที่ ๒ คนที่ ๓ 
หมวด ๑ องค์ประกอบเกี่ยวกับงำนท่ีปฏิบัติ     

ก. ควำมรู้ควำมสำมำรถในกำรปฏิบัตงิำน     
๑) ควำมรอบรู้ ควำมช ำนำญ ควำมสำมำรถในงำนที่ปฏิบัติ และ 
งำนอื่นที่เกี่ยวข้อง 
๒) ควำมรู้ควำมสำมำรถที่เพิม่ขึ้นในกำรปฏิบัติงำนปจัจบุันและ 
กำรพัฒนำปรบัปรุงควำมรู้ ควำมเข้ำใจ ควำมสนใจทีจ่ะน ำไปใช้
ปฏิบัติงำนให้ดีข้ึน และเพื่อที่จะรับงำนทีสู่งข้ึนได้ 

๑๕ 
 

๑๕ 

   

ข. คุณภำพของงำน ๒๐    
พิจำรณำจำกควำมสำมำรถในกำรปฏิบัติงำนให้ส ำเรจ็ตำมทีไ่ด้รับ

มอบหมำย โดยค ำนึงถึงควำมถูกต้อง ควำมครบถ้วน สมบรูณ์ และงำนเสรจ็
ทันเวลำ ทั้งนี้ ใหร้วมถึงควำมสำมำรถในกำรแก้ปญัหำ เชำว์ปัญญำ และ
ควำมถนัดเฉพำะงำน 

    

หมวด ๒ ควำมรับผิดชอบต่อหน้ำท่ี ๑๐    
พิจำรณำจำกควำมตั้งใจ ควำมเต็มใจ และควำมมุ่งมันทีจ่ะท ำงำน

ที่ได้รับมอบหมำยใหส้ ำเร็จและเป็นผลดีแกท่ำงรำชกำร กำรไม่ละเลยต่องำน 
และพรอ้มทีจ่ะรับผิดชอบต่อผลของงำนทีเ่กิดข้ึน 

    

หมวด ๓ ควำมประพฤติ ๑๐    
พิจำรณำจำกอุปนสิัย บุคลกิลกัษณะ ท่วงทีวำจำ กำรวำงตัว 

รวมทั้งคุณธรรมจริยธรรมด้ำนต่ำง ๆ ทีจ่ ำเป็นส ำหรบัต ำแหน่ง ตลอดจนกำร
ปฏิบัติตำมระเบียบของรำชกำรและหน่วยงำน 

    

หมวด ๔ คุณลักษณะท่ีจ ำเป็นส ำหรับต ำแหน่ง     
๔.๑ ควำมอุตสำหะ ๑๐    

พิจำรณำจำกควำมมีมำนะ อดทน และเอำใจใส่ในหน้ำที่ 
กำรงำน กระตือรอืร้นในกำรปฏิบัตงิำน อุทิศเวลำให้กับทำงรำชกำร และ 
มีควำมขยันหมั่นเพียร 

    

๔.๒ มนุษยสัมพันธ์ ๑๐    
พิจำรณำจำกควำมสำมำรถในกำรปฏิบัติงำนร่วมกับผู้อื่น

อย่ำงมีประสิทธิภำพ ยอมรบัฟังควำมคิดเห็นของผู้อื่น ยอมรบัใน
ควำมสำมำรถของผู้ร่วมงำนทุกระดบั แก้ไขและลดข้อขัดแยง้อันอำจเป็น
อุปสรรคต่องำนรำชกำร และ/หรือควำมสำมำรถในกำรสร้ำงควำมสัมพันธ์
อันดีกับประชำชนหรอืผูม้ำติดต่อ รวมทั้งเต็มในใจกำรให้ควำมช่วยเหลือและ
บริกำรผูม้ำติดต่อ 

    

 



๔ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 เกณฑ์ตัดสิน : ปรับระดบัช้ัน ๒ คะแนนไม่ต่ ำกว่ำ ๖๐ คะแนน 
  ปรับระดบัช้ัน ๓ และ ๓/หัวหน้ำ คะแนนไม่ต่ ำกว่ำ ๗๐ คะแนน 
  ปรับระดบัช้ัน ๔ และ ๔/หัวหน้ำ คะแนนไม่ต่ ำกว่ำ ๘๐ คะแนน 
 

สรุปผลกำรประเมิน 
  (    ) ผ่ำน   โดยได้คะแนนเฉลี่ย...........................คะแนน 
  (    ) ไม่ผ่ำน   โดยได้คะแนนเฉลี่ย...........................คะแนน 
 
 ควำมเห็นของคณะกรรมกำรประเมิน
............................................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................... ......................................................................... 
................................................................................................................... ......................................................................... 
 

ลงช่ือ...............................................ประธำนกรรมกำร 
      (...............................................) 
ต ำแหน่ง........................................... 
วันที่............เดือน...............พ.ศ. ..... 
 
ลงช่ือ...............................................กรรมกำร 
      (...............................................) 
ต ำแหน่ง........................................... 
วันที่............เดือน...............พ.ศ. ..... 
 
ลงช่ือ...............................................กรรมกำรและเลขำนุกำร 
      (...............................................) 
ต ำแหน่ง........................................... 
วันที่............เดือน...............พ.ศ. ..... 

ส่วนท่ี ๒ (ต่อ)    กำรประเมินกำรปฏิบัติงำนและคุณลักษณะบุคคลท่ีจ ำเป็นส ำหรับต ำแหน่ง 

 
องค์ประกอบที่ใช้ในกำรประเมิน 

 

คะแนน
เต็ม 

ผลกำรประเมินของ
คณะกรรมกำร 

คนที่ ๑ คนที่ ๒ คนที่ ๓ 
๔.๓ ควำมสำมำรถในกำรสื่อควำมหมำย ๑๐    

พิจำรณำจำกควำมสำมำรถในกำรแสดงควำมคิดเห็นที่
เกี่ยวข้องกบักำรปฏิบัติงำน กำรสื่อสำรกับผู้บงัคับบญัชำ ผู้ใต้บังคับบัญชำ 
และเพือ่นร่วมงำน ทั้งด้วยวำจำ หรือลำยลักษณ์อักษร 

 

    

คะแนนรวม ๑๐๐    
 
 



๕ 
 

ส่วนท่ี ๓ ผลกำรทดสอบควำมสำมำรถในกำรพิมพ์ 
  

ก. ปริมำณ 
มีควำมสำมำรถในกำรพิมพ์ดีดภำษำไทย นำทีละ............ค ำ หรือ 
มีควำมสำมำรถในกำรพิมพ์ดีดภำษำต่ำงประเทศ นำทีละ............ค ำ  
(    ) ผ่ำนตำมหลักเกณฑ์ที่ก ำหนด 
(    ) ไม่ผ่ำนตำมหลักเกณฑ์ที่ก ำหนด 

ข. คุณภำพ 
เสร็จตำมเวลำทีก่ ำหนด ควำมสะอำด ควำมถูกต้อง และควำมปรำณีต กำรจัดรปูแบบและวรรคตอนดี 

คุณภำพงำนดีสม่ ำเสมอ 
(    ) ผ่ำนตำมหลักเกณฑ์ที่ก ำหนด 
(    ) ไม่ผ่ำนตำมหลักเกณฑ์ที่ก ำหนด 

 

สรุปผลกำรประเมิน 
 (    ) สมควรให้ปรบัระดบัช้ันได้ เนื่องจำกผ่ำนกำรประเมินทั้งส่วนที่ ๒ และส่วนที่ ๓ 
 (    ) ยังไม่สมควรให้ปรับระดับช้ันได้ เนื่องจำกผลกำรประเมิน “ต้องแก้ไข” ในบำงรำยกำร 
 
 

ลงช่ือ........................................................... ประธำนกรรมกำร 
       (.........................................................)  
ลงช่ือ........................................................... กรรมกำร 
       (.........................................................)  
ลงช่ือ........................................................... กรรมกำรและเลขำนุกำร 
       (.........................................................)  
วันที่.......เดือน............................พ.ศ. ..........  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๖ 
 

แนวปฏิบัติกำรทดสอบควำมสำมำรถในกำรพิมพ์ดีด 
ต ำแหน่งพนักงำนพิมพ์ 

--------------- 
หลักกำรท่ัวไป 

๑. กำรสอบพิมพ์ดีดเพื่อทดสอบอัตรำควำมเร็ว ให้พิมพ์ตำมแบบที่ก ำหนดเป็นข้อสอบ 
๒. ให้ผู้ทดสอบพิมพ์ไม่เกิน ๕ นำที เพื่อซ้อมมือ ตรวจสอบควำมเรียบร้อยของเครื่องพิมพ์ดีดหรือเครื่องคอมพิวเตอร์ 
๓. ขณะพิมพ์สอบ หำกเครื่องพิมพ์ดีดหรือเครื่องคอมพิวเตอร์ขัดข้อง ซึ่งไม่ใช่ควำมผิดของผู้สอบ ให้คณะกรรมกำร

สอบพิจำรณำด ำเนินกำรตำมควรแก่กรณี 
หลักกำรตรวจกระดำษสอบพิมพ์ดีด 

๑. ตัวอักษร วรรคตอน เครื่องหมำยต่ำง ๆ ที่พิมพ์ผิดเพี้ยนจำกข้อสอบให้นับเป็นผิดทุกดีดไป ถ้ำข้อสอบพิมพ์ผิด 
จะพิมพ์ไปตำมข้อสอบหรือจะแก้เสียใหม่ให้ถูกต้องก็ได้ แต่ในกรณีที่แก้นั้น หำกปรำกฏว่ำแก้ผิดก็ต้องนับเป็นผิด 

๒. อักษรทุกตัวต้องปรำกฏให้เห็นชัดเต็มตัว และต้องไม่มีส่วนหนึ่งส่วนใดของอักษรอื่นปรำกฏรวมอยู่ด้วย มิฉะนั้น  
ให้นับเป็นผิดทุกดีด 

๓. อักษรที่พิมพ์ติดลำง ๆ ถ้ำพอมองเห็นและอ่ำนออกได้ไม่ถือเป็นผิด แต่ถ้ำเลือนมำกไปจนดูไม่ออก ให้นับเป็นผิด  
ทุกดีด 

๔. ตัวอักษรใดที่พิมพ์ช่องไฟผิดเพี้ยนไปจำกปกติ เช่น พิมพ์ชิดหรือห่ำงเกินไปให้ถือเป็นผิดพลำดทุกดีด 
๕. กรณีปัดแคร่ไม่ขึ้น เป็นเหตุให้พิมพ์ทับข้อควำมเดิม ถ้ำย้อนกลับมำพิมพ์ข้อควำมที่พิมพ์ทับกันใหม่ ให้นับเป็นผิด 

ดังนี้ 
๕.๑ ภำษำไทย นับเพียง ๔ ดีด 
๕.๒ ภำษำต่ำงประเทศ นับเพียง ๕ ดีด 
๕.๓ หำกไม่ย้อนกลับมำพิมพ์ข้อควำมตอนนั้นใหม่ ให้นับเป็นผิดทุกดีดที่พิมพ์ทับกัน 

๖. พิมพ์สูงหรือต่ ำเกินไปจนสุดหน้ำกระดำษ เป็นเหตุให้ตัวอักษรถูกตัดออกไปบำงส่วน แต่ย้อนกลับมำพิมพ์ข้อควำม
ตอนนั้นใหม่ ให้นับเป็นผิด ดังนี้ 

  ๖.๑ ภำษำไทย นับเพียง ๔ ดีด 
  ๖.๒ ภำษำต่ำงประเทศ นับเพียง ๕ ดีด 
  ๖.๓ หำกไม่ย้อนกลับมำพิมพ์ข้อควำมตอนนั้นใหม่ ให้นับเป็นผิดทุกดีดส ำหรับตัวอักษรที่ถูกตัดออกไปบำงส่วน 

๗. กำรพิมพ์ตก เกิด ขีดฆ่ำ หรือแก้อักษรให้นับเป็นผิดทุกดีด 
๘. กำรแก้อักษรด้วยวิธีพิมพ์ทับหรือซ้อนกันให้นับเป็นผิด 

หลักกำรนับค ำและดีด 
๑. กำรนับภำษำไทย ให้นับกำรดีด ๔ ครั้ง เป็น ๑ ค ำ ภำษำต่ำงประเทศ ให้นับกำรดีด ๕ ครั้ง เป็น ๑ ค ำ 
๒. ให้หักค ำที่พิมพ์ได้ออก ๑๐ ค ำ ส ำหรับชดใช้แทนค ำผิดทุก ๑ ค ำ 
๓. ให้นับจ ำนวนดีด และวิธีคิดค ำเป็นนำทีละ ดังนี้ 

๓.๑ ภำษำไทย ให้นับจำกแบบที่ก ำหนดเป็นข้อสอบ โดยนับตัวอักษร วรรณยุกต์ เครื่องหมำย ตลอดจนวรรคตอน 
ให้นับให้หมด นับได้เท่ำไหร่เป็นจ ำนวนดีดทั้งหมด แล้วหำรด้วย ๔ ผลที่ได้เป็นจ ำนวนค ำที่พิมพ์ได้ เมื่อได้จ ำนวนค ำแล้ว 
ให้หำจ ำนวนค ำผิด ได้จ ำนวนเท่ำใดให้เอำ ๑๐ คูณ แล้วน ำไปลบออกจำกจ ำนวนค ำที่พิมพ์ได้ ได้ผลลัพธ์เท่ำใด ให้เอำเวลำ
ที่พิมพ์ทั้งหมดไปหำร จะได้ควำมเร็วเป็นจ ำนวนค ำต่อนำที 

๓.๒ ภำษำต่ำงประเทศ ให้นับอย่ำงเดียวกับภำษำไทย แต่กำรคิดจ ำนวนค ำให้เอำ ๕ หำร นอกนั้นใช้วิธีกำรแบบ
เดียวกับภำษำไทย 
 



๗ 
 

ตัวอย่ำงวิธีคิดจ ำนวนค ำต่อนำที “ภำษำไทย” 
 จ ำนวนดีดที่พิมพ์ได้ทั้งหมด  ๒,๔๐๐ ดีด 
 คิดเป็นจ ำนวนค ำได้ ๒,๔๐๐ หำร ๔ เท่ำกับ ๖๐๐ ค ำ 
 ผิด ๑๐ ค ำ คูณด้วย ๑๐ เท่ำกับ ๑๐๐ เอำไปลบออกจำกจ ำนวนค ำที่พิมพ์ได้ 
 คงพิมพ์ได้ ๖๐๐ ลบ ๑๐๐ เท่ำกับ ๕๐๐ ค ำ 
 ให้เวลำพิมพ์ ๑๐ นำที เอำ ๑๐ ไปหำร ๕๐๐ 
 คงพิมพ์ได้นำทีละ ๕๐ ค ำ 
ตัวอย่ำงวิธีคิดจ ำนวนค ำต่อนำที “ภำษำต่ำงประเทศ” 
 จ ำนวนดีดที่พิมพ์ได้ทั้งหมด  ๒,๔๐๐ ดีด 
 คิดเป็นจ ำนวนค ำได้ ๒,๔๐๐ หำร ๕ เท่ำกับ ๔๘๐ ค ำ 
 ผิด ๑๐ ค ำ คูณด้วย ๑๐ เท่ำกับ ๑๐๐ เอำไปลบออกจำกจ ำนวนค ำที่พิมพ์ได ้
 คงพิมพ์ได้ ๔๘๐ ลบ ๑๐๐ เท่ำกับ ๓๘๐ ค ำ 
 ให้เวลำพิมพ์ ๑๐ นำที เอำ ๑๐ ไปหำร ๓๘๐ 
 คงพิมพ์ได้นำทีละ ๓๘ ค ำ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๘ 
 

ขั้นตอนกำรด ำเนินกำรประเมินต ำแหน่งพนักงำนพิมพ์ 
---------------------- 

๑. ผู้รับกำรประเมินกรอกข้อมูลในแบบ ลจ.๓ ส่วนที่ ๑ ตัง้แต่ข้อ ๑ – ๕ 
๒. ผู้รับกำรประเมินเสนอแบบขอรับกำรประเมินต่อส ำนัก/กอง/สถำน/ศูนย์ที่สังกัด 
๓. หน่วยงำนจัดท ำค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรตำมองค์ประกอบที่ก ำหนดไว้ในประกำศ 
๔. หน่วยงำนจัดท ำแบบประเมินส่งกรรมกำรประเมินส่วนที่ ๒ หมวด ๑ – ๔ โดยผู้ผ่ำนกำรประเมินจะต้องได้ระดับ

กำรประเมินตำมเกณฑ์ที่ก ำหนด 
๕. ท ำกำรทดสอบควำมสำมำรถในกำรพิมพ์ดีดตำมคุณสมบัติเฉพำะต ำแหน่ง โดยผู้ที่ผ่ำนกำรประเมินจะต้อง

สำมำรถพิมพ์ในอัตรำควำมเร็วไม่น้อยกว่ำที่ก ำหนดไว้ 
๖. สรุปผลกำรทดสอบควำมสำมำรถในกำรพิมพ์ของส่วนที่ ๓ 
๗. สรุปผลกำรประเมินทั้งในส่วนที่ ๒ และส่วนที่ ๓ 
๘. จัดท ำแบบ ลปจ. ๑ (ใหม่) ที่มีกำรปรับระดับช้ันให้เป็นต ำแหน่งพนักงำนพิมพ์ระดับที่สูงข้ึนให้สอดคล้องกับหนำ้ที่ 

(โดยย่อ) 
๙. ส่งเอกสำรแบบ ลจ.๓ รวมทั้ง แบบ ลปจ.๑ (เดิม) และแบบ ลปจ.๑ (ใหม่) และเอกสำรที่เกี่ยวข้องไปยังส ำนักงำน

เลขำนุกำรกรม กรมส่งเสริมและพัฒนำคุณภำพชีวิตคนพิกำร เพื่อด ำเนินกำรในข้ันตอนต่อไป 
๑๐. เก็บหลักฐำนกำรทดสอบควำมสำมำรถในกำรพิมพ์ไว้หำกมีกำรเรียกตรวจสอบ 

 
 
 

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


