คำอธิบายแบบสรุปผลการประเมินการปฏิบัติงานของพนักงานราชการทั่วไป
แบบพร.10 / สรุปผล    ให้บันทึกสรุปผลการประเมินการปฏิบัติงานของพนักงานราชการทั่วไป


         ในรอบปีงบประมาณเพื่อพิจารณาเลื่อนขั้นค่าตอบแทน / ค่าตอบแทนพิเศษ
                                     ประจำปีงบประมาณ 
ส่วนที่  1 
         ให้บันทึกข้อมูลเกี่ยวกับพนักงานราชการ ได้แก่ ชื่อ - สกุล เลขประจำตัวประชาชน 
                                     วันเริ่มต้นและวันสิ้นสุดของสัญญาจ้าง ตำแหน่ง กลุ่มงาน ชื่องาน / โครงการ 
                                     สังกัดของพนักงานราชการ และอัตราค่าตอนแทนที่ได้รับ
ส่วนที่  2
         ให้บันทึกข้อมูลเกี่ยวกับการปฏิบัติราชการในรอบปีงบประมาณ  ซึ่งกำหนดให้มีการ


          ประเมินปีละ 2 ครั้ง 


       ครั้งที่  1  ( 1 ตุลาคม - 31 มีนาคม ) การปฏิบัติราชการในครึ่งปีแรก  มีวันลาประเภทใดบ้าง
                                      จำนวนวันลา และยอดรวมวันลา 


           ครั้งที่ 2  ( 1 เมษายน- 30 กันยายน )  การปฏิบัติราชการในครึ่งปีหลัง มีวันลาประเภท


          ใดบ้าง จำนวนวันลา และยอดรวมวันลา


          ให้บันทึกข้อมูลเกี่ยวกับการรักษาวินัย  ว่าในรอบปีงบประมาณพนักงานราชการได้มีการ


          กระทำผิดวินัย  มีการถูกลงโทษ  หรือถูกตักเตือนหรือไม่
ส่วนที่ 3  
         ให้บันทึกข้อมูลเพื่อสรุปผลประเมินการปฏิบัติงานของพนักงานราชการทั่วไป
                                     (กลุ่มงานบริการ / กลุ่มงานเทคนิค / กลุ่มงานบริหารทั่วไป / กลุ่มงานวิชาชีพเฉพาะ )
                                     สำหรับการประเมิน ครั้งที่ 1  และครั้งที่ 2  ในเรื่องของผลงาน ( คะแนนเต็ม 70 คะแนน) 
                                     และคุณลักษณะในการปฏิบัติงาน ( คะแนนเต็ม 30 คะแนน ) และผลรวมคะแนนทั้งปี
                                     เฉลี่ยเพื่อใช้เป็นเกณฑ์การพิจารณาเลื่อนขั้นค่าตอบแทน / ค่าตอบแทนพิเศษให้กับ
                                     พนักงานราชการทั่วไป
ส่วนที่ 4

         ให้บันทึกความเห็นของผู้ประเมินผลการปฏิบัติงาน ที่พนักงานราชการปฏิบัติงานอยู่


          เพื่อพิจารณาเกี่ยวกับค่าตอบแทน / ค่าตอบแทนพิเศษ (ตลอดปี) ให้กับพนักงานราชการทั่วไป 
                                    โดยแยกเป็น กลุ่มงานบริการ / กลุ่มงานเทคนิค / กลุ่มงานบริหารทั่วไป / กลุ่มงานวิชาชีพเฉพาะ
ส่วนที่ 5 
         ให้บันทึกความเห็นการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการ โดยผู้อำนวยการสำนัก  
                                     ผู้อำนวยการกอง เพื่อพิจารณาเกี่ยวกับค่าตอบแทน / ค่าตอบแทนพิเศษ  ( ตลอดปี)
ส่วนที่ 6  
          ให้บันทึกความเห็นของคณะกรรมการกลั่นกรองผลการประเมินการปฏิบัติงานของ


           พนักงานราชการทั่วไป
ส่วนที่ 7  
          ให้บันทึกความเห็นของคณะกรรมการบริหารงานพนักงานราชการกรมชลประทาน
คำอธิบายวิธีการลงรายการ
แบบ พร.1

บัญชีสรุปการพิจารณาเลื่อนขั้นค่าตอบแทนพนักงานราชการทั่วไป ประจำปีงบประมาณ



เพื่อเลื่อนขั้นค่าตอบแทน  / ค่าตอบแทนพิเศษ ในวันที่ 1 ตุลาคม  ( กลุ่มงานบริการ 
กลุ่มงานเทคนิค  กลุ่มงานบริหารทั่วไป  และกลุ่มงานวิชาชีพเฉพาะ )
ช่องที่  1


ให้บันทึกจำนวนคนของพนักงานราชการที่มีตัวครองอยู่  ณ วันที่ 1 กันยายน 
ช่องที่  2


ให้บันทึกจำนวนคนของพนักงานราชการที่ขอเลื่อนขั้นค่าตอบแทน 1 ขั้น ในวันที่ 
1 ตุลาคม ( กลุ่มงานบริการ และกลุ่มงานเทคนิค )
ช่องที่  3


ให้บันทึกจำนวนเงินของพนักงานราชการที่ขอเลื่อนขั้นค่าตอบแทน 1 ขั้น ในวันที่ 
1 ตุลาคม  ซึ่งต้องสัมพันธ์กับช่องที่ 2 ( กลุ่มงานบริการ และกลุ่มงานเทคนิค )
ช่องที่  4


ให้บันทึกจำนวนคนของพนักงานราชการกลุ่มงานบริหารทั่วไป และกลุ่มงานวิชาชีพเฉพาะ
                                         ที่ขอเลื่อนขั้นค่าตอบแทนประจำปี ร้อยละ  3  ในวันที่ 1 ตุลาคม 
ช่องที่  5


ให้บันทึกจำนวนเงินของพนักงานราชการกลุ่มงานบริหารทั่วไป และกลุ่มงานวิชาชีพเฉพาะ
                                         ที่ขอเลื่อนขั้นค่าตอบแทนประจำปี ร้อยละ 3  ในวันที่ 1 ตุลาคม
ช่องที่  6


ให้บันทึกจำนวนคนของพนักงานราชการกลุ่มงานบริหารทั่วไป และกลุ่มงานวิชาชีพเฉพาะ
                                         ที่ขอเลื่อนขั้นค่าตอบแทนประจำปี ร้อยละ 4 ในวันที่  1  ตุลาคม
ช่องที่  7


ให้บันทึกจำนวนเงินของพนักงานราชการกลุ่มงานบริหารทั่วไป และกลุ่มงานวิชาชีพเฉพาะ
                                         ที่ขอเลื่อนขั้นค่าตอบแทนประจำปี ร้อยละ 4  ในวันที่  1  ตุลาคม
ช่องที่  8


ให้บันทึกจำนวนคนของพนักงานราชการกลุ่มงานบริหารทั่วไป และกลุ่มงานวิชาชีพเฉพาะ
                                         ที่ขอเลื่อนขั้นค่าตอบแทนประจำปี ร้อยละ 5 ในวันที่  1  ตุลาคม
ช่องที่  9


ให้บันทึกจำนวนเงินของพนักงานราชการกลุ่มงานบริหารทั่วไป และกลุ่มงานวิชาชีพเฉพาะ
                                         ที่ขอเลื่อนขั้นค่าตอบแทนประจำปี ร้อยละ 5 ในวันที่  1  ตุลาคม
ช่องที่  10

ให้บันทึกจำนวนคนของพนักงานราชการที่มีผลการประเมินการปฏิบัติงานดีเด่น
                                          และขอเลื่อนค่าตอบแทนพิเศษให้อีกร้อยละ 3 ในวันที่  1 ตุลาคม
ช่องที่  11

ให้บันทึกจำนวนเงินของพนักงานราชการที่มีผลการประเมินการปฏิบัติงานดีเด่น 
                                          และขอเลื่อนค่าตอบแทนพิเศษให้อีกร้อยละ 3 ในวันที่ 1 ตุลาคม
ช่องที่ 12

ให้บันทึกจำนวนคนของพนักงานราชการที่มีผลการประเมินการปฏิบัติงานดีเด่น
                                          และขอเลื่อนค่าตอบแทนพิเศษให้อีกร้อยละ 4 ในวันที่  1 ตุลาคม
ช่องที่  13

ให้บันทึกจำนวนเงินของพนักงานราชการที่มีผลการประเมินการปฏิบัติงานดีเด่น 
                                          และขอเลื่อนค่าตอบแทนพิเศษให้อีกร้อยละ 4 ในวันที่ 1 ตุลาคม
ช่องที่  14

ให้บันทึกจำนวนคนของพนักงานราชการที่มีผลการประเมินการปฏิบัติงานดีเด่น
                                          และขอเลื่อนค่าตอบแทนพิเศษให้อีกร้อยละ 5 ในวันที่  1 ตุลาคม
ช่องที่  15

ให้บันทึกจำนวนเงินของพนักงานราชการที่มีผลการประเมินการปฏิบัติงานดีเด่น
                                          และขอเลื่อนค่าตอบแทนพิเศษให้อีกร้อยละ 5 ในวันที่ 1 ตุลาคม
ช่องที่  16

ให้บันทึกจำนวนคนของพนักงานราชการที่ไม่ขอเลื่อนขั้น ( ระยะเวลาการปฏิบัติงานในปี



ที่เริ่มสัญญาจ้าง น้อยกว่า 8 เดือน / ผลคะแนนการประเมินการปฏิบัติงานต่ำกว่าร้อยละ 60 / 
                                             เกษียณอายุ พนักงานราชการที่มีอายุครบ 60 ปี ในปีงบประมาณ )
ช่องที่  17

ให้บันทึกยอดรวมจำนวนคนของพนักงานราชการทั่วไป ในแต่กลุ่มงาน ณ วันที่ 1 กันยายน
ช่องที่  18

ให้บันทึกยอดรวมจำนวนเงิน  ที่ใช้เลื่อนขั้นค่าตอบแทนและค่าตอบแทนพิเศษของ



พนักงานราชการ ในวันที่ 1 ตุลาคม
ช่องที่  19

ให้บันทึกรายการอื่น ๆ  ที่จำเป็น  เช่น กรณีถูกสอบสวนทางวินัย  / กรณีเลิกจ้าง เนื่องจาก



ผลคะแนนการประเมินการปฏิบัติงานต่ำกว่าร้อยละ 60 / กรณีตาย / กรณีลาออกจาก



พนักงานราชการ / กรณีเกษียณอายุ (เนื่องจากมีอายุครบ 60 ปี และไม่ต่อสัญญาจ้าง)
คำอธิบายวิธีการลงรายการ
แบบ พร. 2 

แบบบัญชีรายชื่อพนักงานราชการทั่วไป ของสำนัก / กองต่าง ๆ ที่มีการจ้างพนักงานราชการ
กลุ่มงานบริการ และ กลุ่มงานเทคนิค เพื่อพิจารณาเลื่อนขั้นค่าตอบแทน / ค่าตอบแทนพิเศษประจำปีงบประมาณในวันที่  1 ตุลาคม 
ช่องที่  1


ลำดับที่  ให้บันทึกจำนวนพนักงานราชการ โดยเรียงลำดับจากน้อยไปหามาก ตามจำนวนคน
 ที่มีตัวปฏิบัติงาน  ณ วันที่  1 กันยายน 
ช่องที่  2


ตำแหน่งเลขที่ ให้บันทึกเลขที่ตำแหน่งของพนักงานราชการ
ช่องที่  3


ให้บันทึกเลขที่สัญญาจ้างของพนักงานราชการตามสัญญาจ้างที่มีตัวปฏิบัติงาน  
 ณ วันที่  1  กันยายน  ของปีงบประมาณ
ช่องที่  4


ให้บันทึกเลขที่บัตรประจำตัวประชาชนของพนักงานราชการ
ช่องที่  5


ให้บันทึกชื่อและนามสกุลของพนักงานราชการตามสัญญาจ้าง ที่มีตัวปฏิบัติงาน  
 ณ วันที่  1  กันยายน 
ช่องที่  6


ให้บันทึกชื่อตำแหน่งของพนักงานราชการ
ช่องที่  7
 - 8

ให้บันทึกคะแนนการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการ ครั้งที่ 1 ตั้งแต่วันที่ 
1  ตุลาคม - 31  มีนาคมปีถัดไปในช่องที่  7  และให้บันทึกคะแนนการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของพนักงานราชการ ครั้งที่ 2  ตั้งแต่วันที่ 1 เมษายน - 30 กันยายนในช่องที่ 8
เพื่อนำคะแนนการประเมินทั้ง 2 ครั้ง มาพิจารณาเลื่อนขั้นค่าตอบแทนประจำปี  
 
ในวันที่  1  ตุลาคม
ช่องที่  9  

ให้บันทึกอัตราค่าตอบแทนของพนักงานราชการที่ได้รับอยู่ก่อนการพิจารณาเลื่อนขั้น



ค่าตอบแทนประจำปี (ไม่รวมค่าตอบแทนพิเศษที่ได้รับในวันที่  1  ตุลาคม  ของปีงบประมาณที่แล้ว)
ช่องที่  10

ให้บันทึกจำนวนเงินที่ใช้เลื่อนขั้น  1  ขั้น  ตามบัญชีอัตราค่าตอบแทน
ช่องที่  11

ให้บันทึกอัตราค่าตอบแทนของพนักงานราชการที่ได้รับหลังการเลื่อนขั้นค่าตอบแทน
                                          ประจำปี  1 ขั้น ในวันที่  1  ตุลาคม  สำหรับพนักงานราชการที่มีระดับคะแนน
                                          การประเมินผลการปฏิบัติงานตั้งแต่ระดับดีขึ้นไป
ช่องที่  12

ให้บันทึกจำนวนเงินที่ให้ได้รับค่าตอบแทนพิเศษเพิ่มอีก ร้อยละ 3  ของอัตราค่าตอบแทน
ที่ได้รับอยู่ก่อนการเลื่อนขั้นค่าตอบแทนประจำปี  1 ขั้น ให้กับพนักงานราชการ
ที่มีการประเมินผลการปฏิบัติงานระดับดีเด่น
ช่องที่  13

รวมจำนวนเงินที่ได้รับทั้งสิ้นหลังเลื่อนขั้น บันทึกจำนวนเงินช่องที่ 9  บวกช่องที่ 10  และ 
ช่องที่  12  ( ถ้ามี ) = ช่องที่  13   ( อัตราค่าตอบแทนก่อนเลื่อน + จำนวนเงินที่ใช้เลื่อน                1 ขั้น  +  ค่าตอบแทนพิเศษ  =  จำนวนเงินที่ได้รับหลังเลื่อน)
ช่องที่  14

ไม่เลื่อนขั้นให้ใช้เครื่องหมาย ( / ) กรณีที่มีระยะเวลาการปฏิบัติงานในปีที่เริ่มต้นสัญญาจ้าง
น้อยกว่า  8  เดือน  /  ผลคะแนนการประเมินการปฏิบัติงานต่ำกว่าร้อยละ  60  / 
พนักงานราชการที่มีอายุครบ  60  ปี  ในปีงบประมาณ  
ช่องที่  15

ให้จัดลำดับความสำคัญตามโควตาการเลื่อนขั้นค่าตอบแทนพิเศษไม่เกินร้อยละ 15 ของ



จำนวนอัตราพนักงานราชการที่มีตัวปฏิบัติงานในวันที่  1  กันยายน 
ช่องที่  16

ช่องหมายเหตุให้บันทึกรายการอื่นๆ ที่จำเป็น เช่น มีกรณีถูกสอบสวนทางวินัย / กรณี
 เลิกจ้าง  เนื่องจากผลคะแนนการประเมินการปฏิบัติงาน ต่ำกว่าร้อยละ  60  / กรณีตาย / 
 กรณีลาออก จากพนักงานราชการ

คำอธิบายวิธีการลงรายการ
แบบ พร. 3 

แบบบัญชีรายชื่อพนักงานราชการทั่วไป ของสำนัก / กองต่าง ๆ  ที่มีการจ้างพนักงานราชการ
กลุ่มงานบริหารทั่วไป  และกลุ่มงานวิชาชีพเฉพาะเพื่อพิจารณาเลื่อนขั้นค่าตอบแทน / 
ค่าตอบแทนพิเศษประจำปีงบประมาณในวันที่  1 ตุลาคม  
ช่องที่  1


ลำดับที่  ให้บันทึกจำนวนพนักงานราชการ โดยเรียงลำดับจากน้อยไปมาก ตามจำนวนคน
 ที่มีตัวปฏิบัติงาน  ณ วันที่  1 กันยายน 
ช่องที่  2


ตำแหน่งเลขที่ ให้บันทึกเลขที่ตำแหน่งของพนักงานราชการ
ช่องที่  3


ให้บันทึกเลขที่สัญญาจ้างของพนักงานราชการตามสัญญาจ้างที่มีตัวปฏิบัติงาน   
 ณ วันที่  1  กันยายน  ของปีงบประมาณ
ช่องที่  4


ให้บันทึกเลขที่บัตรประจำตัวประชาชนของพนักงานราชการ
ช่องที่  5


ให้บันทึกชื่อและนามสกุลของพนักงานราชการตามสัญญาจ้าง ที่มีตัวปฏิบัติงาน  
 ณ วันที่  1  กันยายน
ช่องที่  6


ให้บันทึกชื่อตำแหน่งของพนักงานราชการ
ช่องที่  7
 - 8

ให้บันทึกคะแนนการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการ ครั้งที่ 1 ตั้งแต่วันที่ 
1  ตุลาคม - 31  มีนาคมปีถัดไปในช่องที่  7  และให้บันทึกคะแนนการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของพนักงานราชการ ครั้งที่ 2  ตั้งแต่วันที่ 1 เมษายน - 30 กันยายนในช่องที่ 8
เพื่อนำคะแนนการประเมินทั้ง 2 ครั้ง มาพิจารณาเลื่อนขั้นค่าตอบแทนประจำปี  
 
ในวันที่  1  ตุลาคม
ช่องที่  9  

ให้บันทึกอัตราค่าตอบแทนของพนักงานราชการที่ได้รับอยู่ก่อนการพิจาณาเลื่อนขั้น



ค่าตอบแทนประจำปิ (ไม่รวมค่าตอบแทนพิเศษที่ได้รับในวันที่  1  ตุลาคม  ของปีงบประมาณที่แล้ว)
ช่องที่  10

ให้บันทึกจำนวนเงินเลื่อนขั้นค่าตอบแทนประจำปี  ร้อยละ 5  ของอัตราค่าตอบแทน
ที่ได้รับอยู่ก่อนการเลื่อนขั้นค่าตอบแทนประจำปี
ช่องที่  11

ให้บันทึกอัตราค่าตอบแทนของพนักงานราชการที่ได้รับหลังการเลื่อนขั้นค่าตอบแทน
                                          ประจำปี ร้อยละ  5  ในวันที่  1  ตุลาคม  สำหรับพนักงานราชการที่มีระดับคะแนน
                                          การประเมินผลการปฏิบัติงานตั้งแต่ระดับดีขึ้นไป
ช่องที่  12

ให้บันทึกจำนวนเงินที่ให้ได้รับค่าตอบแทนพิเศษเพิ่มอีก ร้อยละ 3  ของอัตราค่าตอบแทน
ที่ได้รับอยู่ก่อนการเลื่อนขั้นค่าตอบแทนประจำปี ร้อยละ  5 ให้กับพนักงานราชการที่มี
การประเมินผลการปฏิบัติงานระดับดีเด่น
ช่องที่  13

รวมจำนวนเงินที่ได้รับทั้งสิ้น หลังเลื่อนขั้น บันทึกจำนวนเงินช่องที่ 9  บวกช่องที่ 10  และ 
ช่องที่  12  ( ถ้ามี ) = ช่องที่  13   ( อัตราค่าตอบแทนก่อนเลื่อน + ค่าตอบแทนประจำปี
ร้อยละ 5   +  ค่าตอบแทนพิเศษ  =  จำนวนเงินที่ได้รับหลังเลื่อน)
ช่องที่  14

ไม่เลื่อนขั้นให้ใช้เครื่องหมาย  ( / )  กรณีที่มีระยะเวลาการปฏิบัติงานในปีที่เริ่มต้นสัญญา
จ้างน้อยกว่า  8  เดือน  /  ผลคะแนนการประเมินผลการปฏิบัติงานต่ำกว่าร้อยละ  60 
ช่องที่  15

ให้จัดลำดับความสำคัญตามโควตาการเลื่อนขั้นค่าตอบแทนพิเศษไม่เกินร้อยละ 15 ของ



จำนวนอัตราพนักงานราชการที่มีตัวปฏิบัติงานในวันที่  1  กันยายน 
ช่องที่  16

ช่องหมายเหตุให้บันทึกรายการอื่นๆ ที่จำเป็น เช่น มีกรณีถูกสอบสวนทางวินัย / กรณี
เลิกจ้าง  เนื่องจากผลคะแนนการประเมินผลการปฏิบัติงาน ต่ำกว่าร้อยละ  60  / กรณีตาย / 
กรณีลาออก จากพนักงานราชการ

คำอธิบายวิธีการลงรายการ
แบบ พร. 4

แบบบัญชีรายชื่อพนักงานราชการทั่วไป ของสำนัก / กองต่าง ๆ ที่กรมฯ มีคำสั่ง
                                         แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนทางวินัยอย่างร้ายแรง  จะต้องกันเงินรอการเลื่อนขั้น
                                         จนกว่าผลสอบสวนทางวินัยจะสิ้นสุด
ช่องที่  1


ลำดับที่ให้บันทึกจำนวนพนักงานราชการที่กรมฯ มีคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน
                                         ทางวินัยอย่างร้ายแรง โดยเรียงลำดับตามจำนวนคนที่มีตัวปฏิบัติงาน  ณ วันที่ 1 กันยายน
ช่องที่  2


ตำแหน่งเลขที่  ให้บันทึกเลขที่ตำแหน่งของพนักงานราชการ
ช่องที่  3  

ให้บันทึกเลขที่สัญญาจ้างของพนักงานราชการตามสัญญาจ้างที่มีตัวปฏิบัติงาน  
 ณ วันที่  1 กันยายน  ของปีงบประมาณ
ช่องที่  4


ให้บันทึกเลขที่บัตรประจำตัวประชาชนของพนักงานราชการ
ช่องที่  5


ให้บันทึกชื่อ และนามสกุลของพนักงานราชการตามสัญญาจ้างที่มีตัวปฏิบัติงาน  
 ณ วันที่  1 กันยายน
ช่องที่  6


ให้บันทึกชื่อตำแหน่งของพนักงานราชการ
ช่องที่  7
-8

ให้บันทึกคะแนนการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการครั้งที่ 1
                                         ตั้งแต่วันที่ 1  ตุลาคม - 31  มีนาคมปีถัดไปในช่องที่  7   และให้บันทึกคะแนน
                                         การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการ ครั้งที่ 2  ตั้งแต่วันที่ 
                                         1 เมษายน - 30 กันยายน ในช่องที่ 8  เพื่อนำคะแนนการประเมินทั้ง 2 ครั้ง
                                         มาพิจารณาเลื่อนขั้นค่าตอบแทนประจำปี ในวันที่  1  ตุลาคม
ช่องที่  9
ให้บันทึกอัตราค่าตอบแทนของพนักงานราชการที่ได้รับอยู่ก่อนการพิจารณา
                                    เลื่อนขั้นค่าตอบแทนประจำปี

ช่องที่  10
ให้บันทึกอัตราค่าตอบแทนของพนักงานราชการที่กันเงินรอการเลื่อนขั้นค่าตอบแทน
                                         ประจำปีในวันที่  1  ตุลาคม  จำนวน 1 ขั้นหรือร้อยละ  5  สำหรับพนักงานราชการ
                                         ที่มีระดับคะแนนการประเมินผลการปฏิบัติงานตั้งแต่ระดับดีขั้นไป
ช่องที่  11
ให้บันทึกจำนวนเงินที่ได้รับหลังเลื่อนขั้น  ช่องที่  9  บวกกับช่องที่  10  =  ช่องที่  11 

( อัตราค่าตอบแทนก่อนเลื่อนขั้น + จำนวนเงินที่ใช้เลื่อนขั้น  = จำนวนเงินที่ได้รับ

หลังเลื่อน)
ช่องที่  12 
ช่องหมายเหตุ ให้บันทึกรายการอื่น ๆ ที่จำเป็น เช่นเลขที่คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน
 

