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สมุดบันทึก 
ผลงานและคุณงามความดีของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

(สําหรับตําแหนงท่ีไมมีใบอนุญาตประกอบวิชาชพี) 
 
 
 
 
 

ช่ือขาราชการ......................................................................................... 
เลขประจําตัวประชาชน........................................................................ 
สถานศึกษา/สํานักงานเขตพืน้ที่การศึกษา............................................ 
สวนราชการ......................................................................................... 
กระทรวง............................................................................................. 
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ขอมูลบุคคล 
 
ขอมูลบุคคลของขาราชการเจาของบันทึกประวัต ิ
 
(ใหเจาของประวัติบนัทึกขอมูลสวนบุคคล) 
 
ชื่อ............................................................................... นามสกุล.................................................................. 
 
ตําแหนง.....................................................................  ระดบั..................................................................... 
ตําแหนง.....................................................................  ระดบั..................................................................... 
ตําแหนง.....................................................................  ระดบั..................................................................... 
ตําแหนง.....................................................................  ระดบั..................................................................... 
ตําแหนง.....................................................................  ระดบั..................................................................... 
 

•   ประวัตกิารเลื่อนขั้นเงินเดือน (ระบุผลการเลื่อนเงินเดือน 5 ปที่ผานมา) 
..................................................................................................................................................................... 
..................................................................................................................................................................... 
..................................................................................................................................................................... 
..................................................................................................................................................................... 
..................................................................................................................................................................... 
..................................................................................................................................................................... 

•   รางวัลหรือส่ิงเชิดชูเกียรติและคุณงามความดีความชอบอื่น ๆ ที่ไดรับ (ถามี) 
..................................................................................................................................................................... 
..................................................................................................................................................................... 
..................................................................................................................................................................... 
..................................................................................................................................................................... 
..................................................................................................................................................................... 
..................................................................................................................................................................... 
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1. บันทึกผลงานและคุณงามความด ี
 
1.1  บันทึกผลงานที่ไดดาํเนินการปงบประมาณ...........        คร้ังท่ี 1   คร้ังท่ี 2 
 
1)   บันทึกผลงานที่ไดปฏิบัตติามหนาท่ีความรับผิดชอบ  ซ่ึงดําเนนิการสําเร็จตามที่ไดรับมอบหมาย   
 ท้ังนี้ จะระบุรายละเอียดเปนตัวชี้วัด ผลผลิต ผลลัพธ และแสดงถึงประโยชนในการนาํไปใชดวยก็ได 
..................................................................................................................................................................... 
..................................................................................................................................................................... 
..................................................................................................................................................................... 
..................................................................................................................................................................... 
..................................................................................................................................................................... 
..................................................................................................................................................................... 
 
2)   บันทึกผลงานที่ไดรับมอบหมายพิเศษ (ถามี)  โดยระบุเปนตัวชี้วัด ผลผลิต ผลลัพธ และประโยชน 
 ในการนําไปใชดวยก็ได  
..................................................................................................................................................................... 
..................................................................................................................................................................... 
..................................................................................................................................................................... 
..................................................................................................................................................................... 
..................................................................................................................................................................... 
..................................................................................................................................................................... 
3)   สรุปผลงานที่เห็นวาโดดเดนหรือผลงานสาํคัญท่ีปฏิบัตไิดในชวงนี้  จากท่ีบันทึกไวไมเกิน 6 ผลงาน  
 (กรณีท่ีมีผลงานสําคัญเกินกวา 6 ผลงาน ก็ใหสรุปและจัดเรียงลําดับไวได)  
..................................................................................................................................................................... 
..................................................................................................................................................................... 
..................................................................................................................................................................... 
..................................................................................................................................................................... 
..................................................................................................................................................................... 
..................................................................................................................................................................... 
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1.2  บันทึกพฤติกรรมที่เปนคณุงามความดี ปงบประมาณ...........        ครั้งที่ 1   ครั้งที่ 2 
 
 วัตถุประสงคของการบันทึกนี้ เพื่อใหเปนไปตามเจตนารมณของวาระแหงชาติ ดานจริยธรรม 
ธรรมาภิบาล และการปองกันการทุจริตและประพฤติมิชอบในราชการตามมติคณะรัฐมนตรี วันที่ 19 
ธันวาคม 2549  ที่ตองการสงเสริมใหขาราชการไดประพฤติส่ิงที่เปนคุณงามความดีในราชการใหดี
ยิ่งขึ้นไป และสรางกําลังใจแกขาราชการที่ไดประพฤติดังกลาว  โดยใหผูบังคับบัญชานําไปประกอบการ
พิจารณา เรื่องการบริหารงานบุคคลตอไป  ดังนั้น ขาราชการจึงบันทึกพฤติกรรม หรือเหตุการณสําคัญ 
ในการปฏิบัติราชการที่เปนคุณงามความดีทั้งระดับที่ไดปฏิบัติตามวินัย จรรยาบรรณ งานในหนาที่หรือ
ตามที่สวนราชการกําหนดก็ได หรือระดับที่เกิดคุณคาหรือคุณงามความดีที่ เปนผลตอขาราชการ 
ประชาชน หรือสวนราชการ หรือผลสัมฤทธิ์ของทางราชการตอไปอีกก็ได 
 
กรอบการประพฤติปฏิบัติของขาราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษาที่เปนคุณงามความด ี

ระบุพฤติกรรมหรือเหตุการณสําคัญที่ทานได
ประพฤติ ดี   ประพฤติ ชอบ   ตามวิ นั ย และ
จรรยาบรรณ   ที่ไดปฏิบัติจนเกิดผลดีหรือเกิด  
คุณงามความดีตอขาราชการ  และประชาชน  
หรือเกิดผลสัมฤทธิ์ตอทางราชการระดับใดก็ได 
หรือตามที่สวนราชการกําหนดก็ได 

1.  ปฏิบัติตนตามระเบียบ วินัย จรรยาบรรณ  
1.1 จรรยาบรรณและวินัยตอตนเองและหนวยงาน 

ตัวอยางวินัย  เชน  ตั้งใจปฏิบัติหนาที่ราชการ 
ใหเกิดผลดี หรือความกาวหนาแกราชการ ปฏิบัติ
หนาที่ดวยความอุตสาหะ เอาใจใสระมัดระวัง 
รักษาประโยชนของทางราชการ อุทิศเวลาใหแก
ราชการ สุภาพเรียบรอย รักษาความสามัคคี รักษา
ช่ือเสียงของตน และเกียรติศักดิ์ของตําแหนงหนาที่ 
ตัวอยางจรรยาบรรณ เชน ขวนขวายพัฒนาตนเอง
อยูเสมอ  
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กรอบการประพฤติปฏิบัติของขาราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษาที่เปนคุณงามความด ี

ระบุพฤติกรรมหรือเหตุการณสําคัญที่ทานได
ประพฤติ ดี   ประพฤติ ชอบ   ตามวิ นั ย และ
จรรยาบรรณ   ที่ไดปฏิบัติจนเกิดผลดีหรือเกิด  
คุณงามความดีตอขาราชการ  และประชาชน  
หรือเกิดผลสัมฤทธิ์ตอทางราชการระดับใดก็ได 
หรือตามที่สวนราชการกําหนดก็ได 

ตัวอยางพฤติกรรม เจาหนาทีว่ิเคราะหนโยบาย 
และแผน 5 นอกจากปฏิบัตติามจรรยาบรรณ 
เร่ืองการขวนขวายหมั่นหาความรูใหม เพือ่พัฒนา
ตนเองอยูเสมอแลวยังนําความรูไปถายทอดและ
เผยแพรใหขาราชการผูอ่ืนไดเรียนรูดวยหรือได
ประพฤติปฏิบัติดังกลาวอยางสม่ําเสมอจนไดรับ 
ยกยองวาเปนตัวอยางทีด่ี หรือขาราชการผูนี้ 
นอกจากขวนขวายถายทอดความรูใหม ๆ ที่ศึกษา
มาแลว ยังนําความรูไปปรับปรุงพัฒนางาน 
จนบรรลุผลตามวิสัยทัศน หรือภารกิจของ
หนวยงานดวย 

 

1.2 จรรยาบรรณและวินัยตอประชาชน 
ตัวอยางจรรยาบรรณ  ขาราชการตองตอนรับ  
ใหความสะดวก ใหความเปนธรรมและให 
การสงเคราะหแกประชาชนผูมาติดตอราชการ 
ตัวอยางพฤติกรรม เจาหนาที่ธุรการ ๓ ตั้งใจ 
ปฏิบัติงานใหบริการประชาชนดวยไมตรีจิตที่ดี  
ยึดผลลัพธของประชาชนเปนหลักจนงานสําเร็จ 
ดวยดีตลอดมาแลวยังไดรับยกยองเปนขาราชการ 
ที่มีจิตใจใหบริการ หรือเปนตัวอยางที่ดีของ 
การบริการประชาชน หรือยังไดเสนอแนะ 
ปรับปรุงงานบริการประชาชนของตนใหเกิดผลดี 
กวาเดิมในเรื่องความรวดเร็วประหยัดหรือคุณภาพ
การบริการอื่น ๆ เปนตน 
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กรอบการประพฤติปฏิบัติของขาราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษาที่เปนคุณงามความด ี

ระบุพฤติกรรมหรือเหตุการณสําคัญที่ทานได
ประพฤติ ดี   ประพฤติ ชอบ   ตามวิ นั ย และ
จรรยาบรรณ   ที่ไดปฏิบัติจนเกิดผลดีหรือเกิด  
คุณงามความดีตอขาราชการ  และประชาชน  
หรือเกิดผลสัมฤทธิ์ตอทางราชการระดับใดก็ได 
หรือตามที่สวนราชการกําหนดก็ได 

2. การประพฤติ การปฏิบัติตามงานในหนาที่ 
ความรับผิดชอบ 
ตัวอยางพฤติกรรม  เจาหนาที่วิเทศสัมพันธ ติดตอ
ประสานงานกับสถานทูตตามงานในหนาที่ 
บรรลุผลสําเร็จตามที่ไดรับมอบหมายดวยดี และ 
ยังเปนตัวอยางที่ดีหรือไดรับคําชมเชยจากสถานทตู
เร่ืองการประสานสัมพันธที่ดีดวย 
 
 
 
 
 
 
3.  พฤติกรรมการทําคุณงามความดีอ่ืน ๆ ที่สวน
ราชการกําหนดตามลักษณะงานของตน หรือที่มี
มติคณะรัฐมนตรีกําหนดไว 
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2.  หลักสูตรอบรมและสัมมนาที่ทางราชการมอบหมายใหไปเขาอบรมและสัมมนา รวมท้ังขอเสนอ 
 การพัฒนาที่ตองการ 

 •  รายช่ือหลักสูตรอบรม สัมมนา วิธีการพัฒนาอื่น และระยะเวลาที่ไดรับการพัฒนา 
..................................................................................................................................................................... 
..................................................................................................................................................................... 
..................................................................................................................................................................... 
..................................................................................................................................................................... 
..................................................................................................................................................................... 
..................................................................................................................................................................... 
 

 •  ส่ิงที่ตองการพัฒนาเพื่อนําไปจัดทําแผนพัฒนารายบุคคล 
       (ความรู ทักษะ สมรรถนะ หรือเรื่องที่ตองการไดรับการพัฒนา วิธีการพัฒนาที่ตองการ หรือ
ชวงเวลาที่ตองการพัฒนา)  
..................................................................................................................................................................... 
..................................................................................................................................................................... 
..................................................................................................................................................................... 
..................................................................................................................................................................... 
..................................................................................................................................................................... 
..................................................................................................................................................................... 
 
3.  ความเห็นหรือขอเสนอแนะ พัฒนาปรับปรุงงานอื่น ๆ (ถามี) 
..................................................................................................................................................................... 
..................................................................................................................................................................... 
..................................................................................................................................................................... 
..................................................................................................................................................................... 
..................................................................................................................................................................... 
..................................................................................................................................................................... 
 

ลงชื่อขาราชการผูบันทึก......................................................... 
                                      (.......................................................) 
                              วันที่.......... เดือน....................... พ.ศ. ....... 

 



 - 8 - 

ความเห็นชอบผูบังคับบัญชาเหนือขึ้นไป 
..................................................................................................................................................................... 
..................................................................................................................................................................... 
..................................................................................................................................................................... 
..................................................................................................................................................................... 
..................................................................................................................................................................... 
..................................................................................................................................................................... 
..................................................................................................................................................................... 
..................................................................................................................................................................... 
..................................................................................................................................................................... 
 

  ลงชื่อ......................................................... 
                                      (.......................................................) 
                              วันที่.......... เดือน....................... พ.ศ. ....... 
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(ตัวอยาง) 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 

บันทึกสําหรับผูประเมินเพื่อสรุปผลงาน คุณงามความด ี
และพฤติกรรมการทํางานของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

(สําหรับตําแหนงที่ไมมีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ) 
 
 
 

ช่ือขาราชการ......................................................................................... 
เลขประจําตัวประชาชน........................................................................ 
สถานศึกษา/สํานักงานเขตพืน้ที่การศึกษา............................................ 
สวนราชการ......................................................................................... 
กระทรวง............................................................................................. 
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บันทึกสําหรับผูประเมินเพื่อสรุปผลงาน คุณงามความดแีละพฤติกรรมการทํางาน 
ปงบประมาณ..............................................      ครั้งที่ 1   ครั้งที่ 2 
 
ชื่อขาราชการ....................................... ตําแหนง................................................. ระดับ....................... 
 
บันทึกสรุปความเห็นเกี่ยวกับผลงานและคณุงามความด ี
(ผูประเมินนําขอมูลจากบันทึกนี้ไปประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงาน ตาม ว 5/2544 ใน 2 องคประกอบ 
คือ ผลงาน และคุณลักษณะการปฏิบัติงาน และใชประกอบการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน แตงตั้ง พัฒนา หรือ
เร่ืองบริหารงานบุคคลอื่น ๆ ) 
(ใหผูบังคับบัญชาเหนือข้ึนไป เปนผูสรุปความเห็น และใหผูบังคับบัญชาเหนือข้ึนไปอีก 1 ระดับ  เปนผูลงนาม) 
 

1.  ผลงานสําคัญหรือโดดเดนที่ทําสําเร็จหรือเกิดผลดี 
 ตอราชการหรือประชาชน 
(ระบุผลงานที่ทําสําเร็จในชวงประเมินซ่ึงเกิดผลดี   
ตอภารกิจของสถานศึกษา สํานักงานเขตพื้นที่
การศึกษา สวนราชการ หรือตอประชาชนตามที่
เห็นควร) 

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

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

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

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

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

................................................................................. 
2.  คุณงามความดี หรือพฤติกรรม สําคัญที่ปฏิบัติ 
 และเกิดประโยชนตอราชการ หรือประชาชน 
(ระบุพฤติกรรมหรือคุณงามความดีที่ขาราชการ
ปฏิบัติและเกิดประโยชนตอราชการหรือประชาชน) 

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

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

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

................................................................................. 
3.  ความรู ความสามารถ คุณลักษณะที่สําคัญ และ 
 การพัฒนารายบุคคล 
(ระบุคุณลักษณะการปฏิบัติงานที่ สําคัญ  เชน   
ชอบปฏิบัติงาน ศึกษาคนควาและพัฒนาเรื่องใหม ๆ 
และระบุผลสําเร็จและสิ่งที่ควรพัฒนารายบุคคล) 

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

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

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

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

................................................................................. 
  
ลงชื่อผูบังคับบัญชาเหนือข้ึนไป 
 

................................................. 
(..................................................) 

              วันที่......./........................./.......... 

ลงชื่อผูบังคับบัญชาเหนือข้ึนไปอีก 1 ระดับ 
 

................................................. 
(..................................................) 

              วันที่......./........................./.......... 
 


