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คู่มือการปฏิบัติงาน 
กระบวนการประเมินบุคคลเพื่อแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่ง 

ประเภทวิชาการระดับชำนาญการและระดับชำนาญการพิเศษ 
ประเภทท่ัวไประดับชำนาญงานและระดับอาวุโส 

สำนักงานนโยบายและแผนทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
 

1. วัตถุประสงค ์
  1.1  เพ่ือให้หน่วยงานมีคู่มือที่ปฏิบัติงานอย่างชัดเจน  เป็นลายลักษณ์อักษร  ที่แสดงถึง
รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน  กระบวนงานต่างๆ  และสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานที่มีประสิทธิภาพ 
  1.2  เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงวิธีการทำงานที่สามารถถ่ายทอดให้แก่ผู้ที่เข้ามาปฏิบัติงานใหม่  
และสามารถปฏิบัติงานได้อย่างมืออาชีพ  รวมทั้งเผยแพร่ให้กับบุคคลภายนอก  หรือผู้ใช้บริการให้สามารถเข้าใจ
และใช้ประโยชน์จากกระบวนงานที่มีอยู่เพื่อขอรับบริการที่ตรงกับความต้องการ 

2.  ขอบเขต 
  คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการประเมินบุคคล  เป็นคู่มือที่ใช้เป็นแนวทางในการดำเนินงานเกี่ยวกับ
กระบวนการประเมินบุคคลเพ่ือแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งประเภทวิชาการระดับชำนาญการ  (ตำแหน่งประเภท
วิชาการระดับปฏิบัติการซึ่งเลื่อนไหลถึงระดับชำนาญการทุกตำแหน่ง)  ระดับชำนาญการพิเศษ ครอบคลุมถึงการ
กำหนดหลักเกณฑ์การคัดเลือกบุคคล  การคัดเลือกบุคคลและการประเมินผลงานซึ่งเป็นตำแหน่งเลื่อนไหลและมี 
ผู้ครองตำแหน่งอยู่แล้วและในตำแหน่งที่ปรับระดับสูงขึ้นของข้าราชการสังกัดสำนักงานนโยบายและแผน
ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม   

3.  หน้าที่ความรับผิดชอบ 
  1.  อ.ก.พ.  สำนักงานนโยบายและแผนทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม  มีหน้าที่พิจารณา
กำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินบุคคลเพ่ือแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งประเภทวิชาการระดับชำนาญการและ
ระดับชำนาญการพิเศษในสังกัดสำนักงานนโยบายและแผนทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
  2.  คณะกรรมการคัดเลือกบุคคล  มีหน้าที่พิจารณาคัดเลือกบุคคลเพื่อเข้ารับการประเมินผลงาน
เพ่ือเลื่อนขึ้นแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งประเภทวิชาการระดับชำนาญการและระดับชำนาญการพิเศษ  ตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือกบุคคลที่  อ.ก.พ.สำนักงานนโยบายและแผนทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม
กำหนด 
  3.  คณะกรรมการประเมินผลงาน  มีหน้าที่ประเมินผลงานของบุคคลตามหลักเกณฑ์และวิธีการ
ที่สำนักงาน  ก.พ.  กำหนด 
  4.  กลุ่มงานบริหารทรัพยากรบุคคล  มีหน้าที่ดำเนินการประเมินบุคคลและผลงานเพื่อแต่งตั้งให้
ดำรงตำแหน่งประเภทวิชาการระดบัชำนาญการและระดับชำนาญการพิเศษ 
  5.  ผู้ รับก ารประเมิ น   หมายถึ ง   ข้ าราชการในสั งกั ดสำนั ก งานน โยบายและแผน
ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมที่เข้าสู่กระบวนการคัดเลือกเพ่ือส่งผลงานประเมินเลื่อนขึ้นดำรงตำแหน่ง
ประเภทวิชาการระดบัชำนาญการ  และชำนาญการพิเศษ 
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Work  Flow กระบวนการประเมินบุคคลเพื่อแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งประเภทวิชาการระดับชำนาญการ 

(ตำแหน่งประเภทวิชาการระดับปฏิบัติการซึ่งเลื่อนไหลถึงระดับชำนาญการทุกตำแหน่ง) 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ผู้ที่มีคณุสมบตัิครบถ้วน 
ส่งเอกสารประกอบการประเมินผลงาน 

ตรวจสอบคุณสมบัติ 
และเอกสารผลงานของผู้รับการประเมิน 

 

จัดทำประกาศรายชื่อผู้รับการประเมินและ
ช่ือผลงานท่ีเข้ารับการประเมินผลงาน 

ผู้รับการประเมินส่งเอกสารผลงาน 
ฉบับสมบรูณ ์

ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 

คณะกรรมการประเมินผลงานฯประชุม
เพื่อพิจารณาผลงาน 

จัดทำคำสั่งแต่งตั้ง 

ผ่าน 

แก้ไขผลงานให้แล้วเสร็จภายใน 60 วัน 
และส่งให้คณะกรรมการฯพิจารณา 

ปรับปรุง
ผลงาน 

ผ่าน 

ไม่ผ่าน 

อ.ก.พ. สผ.  กำหนดหลักเกณฑ์และ
วิธีการประเมินบุคคล 
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ขั้นตอนกระบวนการประเมินบุคคลเพื่อแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งประเภทวิชาการระดับชำนาญการ 

ลำดับที ่ ขั้นตอน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 
1. ผู้ที่มีคณุสมบตัิครบถ้วน 

ส่งเอกสารประกอบการ
ประเมินผลงาน 

ผู้ที่มคีณุสมบตัิครบถว้นจดัทำเอกประกอบการประเมินผลงาน
(เอกสารหมายเลข 1 -5)  ตามประกาศ  อ.ก.พ.สผ.  เรื่อง
หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินบุคคลเพื่อแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่ง
ประเภทวิชาการระดับชำนาญการและระดับชำนาญการพิเศษ
และหนังสือท่ี นร 1006/ว 10  ลงวันท่ี  15  กันยายน  
2548   

ผู้รับการประเมิน 

2. ตรวจสอบคุณสมบัต ิ
และเอกสารผลงานของผู้รบั
การประเมิน 

1.  กลุ่มงานบรหิารทรัพยากรบุคคลตรวจสอบคณุสมบัตผิู้รับ
การประเมินจาก  ก.พ.  7  ว่ามีคณุสมบัติตรงตาม
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งตามที่กำหนดไว้ในมาตรฐาน
กำหนดตำแหน่ง  และมีระยะเวลาขั้นต่ำในการดำรงตำแหน่ง
หรือเคยดำรงตำแหน่งในสายงานที่จะแต่งตั้งตามคุณวุฒิของ
บุคคลและระดับตำแหน่งที่จะแต่งตั้ง  
2.  ตรวจสอบความถูกต้องเอกสารผลงานของผู้รับการประเมิน
ให้เป็นไปตามแบบฟอร์ม  (เอกสารหมายเลข 1 -5)  ตาม
ประกาศ  อ.ก.พ.สผ.  เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินบุคคล
เพื่อแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งประเภทวิชาการระดับชำนาญการ
และระดับชำนาญการพิเศษและหนังสือท่ี นร 1006/ว 10   
ลงวันท่ี  15  กันยายน  2548   

กลุ่มงานบริหารทรัพยากรบุคคล 

3. จัดทำประกาศรายชื่อผูร้ับ
การประเมินและชื่อผลงานท่ี
เข้ารับการประเมินผลงาน 

กลุ่มงานบริหารทรัพยากรบุคคลจดัทำประกาศรายชื่อผูร้ับการ
ประเมินและช่ือผลงานท่ีเข้ารบัการประเมินผลงาน  และแจ้ง
เวียนให้ทราบโดยทั่วกัน 

กลุ่มงานบริหารทรัพยากรบุคคล 

4. ผู้รับการประเมินส่งเอกสาร
ผลงานฉบับสมบูรณ ์

ผู้รับการประเมินนำเอกสารทีไ่ดร้บัการตรวจสอบจากกลุ่มงาน
บริหารทรัพยากรบุคคลไปปรับปรงุแก้ไขให้มีความสมบูรณ์  
ถูกต้องและนำส่งกลับมายังกลุ่มงานบริหารทรัพยากรบุคคลเพื่อ
นำเข้าคณะกรรมการประเมินผลงานต่อไป 

ผู้รับการประเมิน 

5. คณะกรรมการประเมิน 
ผลงานฯประชุมเพื่อ
พิจารณาผลงาน 

กลุ่มงานบริหารทรัพยากรบุคคล  จัดประชุมคณะกรรมการ
ประเมินผลงานตามสายงาน  โดยคณะกรรมการประเมินผลงาน
ร่วมกันพิจารณา  ผลงานดังน้ี 
1.  ผ่านการประเมินโดยไม่มีการแก้ไข 
2.  ให้แก้ไขผลงาน  ทั้งนี้ให้แก้ไขภายในระยะเวลา  60  วัน  
นับจากวันประชุมคณะกรรมการประเมินผลงาน 
3.  ไมผ่่านการประเมิน  คณะกรรมการประเมินผลงานรายงาน
ให้เลขาธิการ  สผ.  ทราบและแจ้งผลใหผู้้รับการประเมินทราบ  
 

1.  คณะกรรมการประเมิน 
ผลงาน 
2.  กลุ่มงานบรหิารทรัพยากร
บุคคล 

6. จัดทำคำสั่งแต่งตั้ง กลุ่มงานบริหารทรัพยากรบุคคลจดัทำคำสั่งการเลื่อนข้าราชการ
ที่ผ่านการประเมินผลงานเรียบร้อยแล้ว  และแจ้งเวยีนคำสั่ง
ดงักล่าวให้ทราบโดยทั่วกัน 

กลุ่มงานบริหารทรัพยากรบุคคล 

 



4 

 
Work  Flow กระบวนการประเมินบุคคลเพื่อแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งประเภทวิชาการระดับชำนาญการพิเศษ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

สำรวจตำแหน่งว่างประเภทวิชาการ 
ระดับชำนาญการพิเศษ 

จัดทำบันทึกเสนอต่อเลขาธิการ สผ.
เพื่อกำหนดแนวทางการสรรหา  ดังนี ้

- การย้ายเพื่อสับเปลี่ยน 
- การเปิดรับสมัครคดัเลือก 

จัดทำประกาศรับสมัครคัดเลือกขา้ราชการพลเรือนสามัญ
เข้ารับการประเมินผลงานเพื่อเลื่อนขึ้นแต่งตั้งให้ดำรง

ตำแหน่งประเภทวิชาการระดับชำนาญการพิเศษ 

ตรวจสอบคุณสมบัติและเอกสารของ 
ผู้ที่สมัครเข้ารับการคดัเลือกฯ 

จัดทำประกาศรายชื่อผูม้ีสิทธิเข้ารบัการคัดเลือกเพื่อ 
ประเมินผลงานเพื่อเลื่อนขึ้นแต่งตัง้ให้ดำรงตำแหน่งประเภท

วิชาการระดับชำนาญการพเิศษ 

รับสมัครคัดเลือก 

ประชุมคณะกรรมการคัดเลือกบุคคล   
เพื่อพิจารณาคัดเลือกบุคคล 

จัดทำประกาศรายชื่อผูไ้ดร้ับการคดัเลือกเพื่อ 
ประเมินผลงานเพื่อเลื่อนขึ้นแต่งตัง้ให้ดำรงตำแหน่งประเภท

วิชาการระดับชำนาญการพเิศษ 

เข้าสู่ขั้นตอนการประเมินผลงาน 

อ.ก.พ. สผ.  กำหนดหลักเกณฑ์และ
วิธีการประเมินบุคคล 
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ปรับปรุง
ผลงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ทีไ่ดร้ับการคดัเลือก 
ส่งเอกสารประกอบการประเมินผลงาน 

ผู้รับการประเมินส่งเอกสารผลงาน 
ฉบับสมบรูณ ์

ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 

คณะกรรมการประเมินผลงานฯประชุม
เพื่อพิจารณาผลงาน 

จัดทำคำสั่งแต่งตั้ง 

ผ่าน 

แก้ไขผลงานให้แล้วเสร็จภายใน 60 วัน 
และส่งให้คณะกรรมการฯพิจารณา 

ผ่าน 

ไม่ผ่าน 

จัดทำบันทึกเพื่อเสนอขอความเหน็ชอบ
การแต่งตั้งต่อปลัดกระทรวง 
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ขั้นตอนกระบวนการประเมินบุคคลเพื่อแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งประเภทวิชาการระดับชำนาญการพิเศษ 

ลำดับที ่ ขั้นตอน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 
1. สำรวจตำแหน่งว่าง 

ประเภทวิชาการระดับ 
ชำนาญการพิเศษ 

กลุ่มงานบริหารทรัพยากรบุคคล  สำรวจตำแหน่งว่างประเภท
วิชาการ  ระดับชำนาญการพิเศษ 

กลุ่มงานบริหารทรัพยากรบุคคล 

2. จัดทำบันทึกเสนอต่อ
เลขาธิการ สผ.เพื่อกำหนด
แนวทางการสรรหา   

กลุ่มงานบริหารทรัพยากรบุคคล  จัดทำบันทึกเสนอต่อ
เลขาธิการ  สผ.  เพื่อกำหนดแนวทางการสรรหาตำแหน่ง
ประเภทวิชาการ  ระดับชำนาญการพิเศษ  ดังนี้ 

1. การย้ายเพื่อสับเปลี่ยน 
2. การเปิดรับสมัครคดัเลือก 

กลุ่มงานบริหารทรัพยากรบุคคล 

3. จัดทำประกาศรับสมัคร
คัดเลือกข้าราชการพลเรือน
สามัญเข้ารับการประเมินผล
งานเพื่อเลื่อนขึ้นแต่งตั้งให้
ดำรงตำแหน่งประเภทวิชาการ
ระดับชำนาญการพิเศษ 

กรณีที่เลขาธิการ  สผ.  ได้กำหนดแนวทางการสรรหาโดยใช้วิธี 

การเปิดรับสมัครคดัเลือก  กลุ่มงานบริหารทรัพยากรบุคคล
จัดทำประกาศรับสมัครคัดเลือกขา้ราชการพลเรือนสามัญเข้ารับ
การประเมินผลงานเพื่อเลื่อนขึ้นแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งประเภท
วิชาการระดับชำนาญการพเิศษ  และแจ้งเวียนประชาสมัพันธ์ให้
ข้าราชการในสังกัดได้รบัทราบ 

กลุ่มงานบริหารทรัพยากรบุคคล 

4. ตรวจสอบคุณสมบัติและ
เอกสารของผู้ทีส่มัครเข้ารับ
การคัดเลือกฯ 

กลุ่มงานบริหารทรัพยากรบุคคลตรวจสอบคณุสมบัติของผูส้มัคร
จาก  ก.พ.  7  และเอกสารของผูท้ี่สมัครเข้ารับการคัดเลือกฯ  
โดยให้เป็นไปตามประกาศ  อ.ก.พ.สผ.  เรื่องหลักเกณฑ์และ
วิธีการประเมินบุคคลเพื่อแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งประเภท
วิชาการระดับชำนาญการและระดบัชำนาญการพิเศษและ
หนังสือท่ี นร 1006/ว 10  ลงวนัท่ี  15  กันยายน  2548   

กลุ่มงานบริหารทรัพยากรบุคคล 

5. จัดทำประกาศรายชื่อผูม้ีสิทธิ
เข้ารับการคัดเลือกเพื่อ
ประเมินผลงานเพื่อเลื่อนขึ้น
แต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่ง
ประเภทวิชาการระดับ 
ชำนาญการพิเศษ 

กลุ่มงานบริหารทรัพยากรบุคคลจดัประกาศรายชื่อผูม้ีสิทธิเข้า
รับการคดัเลือกเพื่อประเมินผลงานเพื่อเลื่อนขึ้นแต่งตั้งให้ดำรง
ตำแหน่งประเภทวิชาการระดับชำนาญการพิเศษ  และแจ้งเวียน
ประชาสมัพันธ์ให้ข้าราชการในสังกัดไดร้ับทราบ 

กลุ่มงานบริหารทรัพยากรบุคคล 

6. ประชุมคณะกรรมการคัดเลือก
บุคคล  เพื่อพิจารณาคัดเลือก
บุคคล 

คณะกรรมการคัดเลือกบุคคล  ดำเนินการคัดเลือกบุคคลโดย
พิจารณาตามหลักเกณฑ์ที่  อ.ก.พ.สำนักงานนโยบายและแผน
ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมกำหนดไว ้

คณะกรรมการคัดเลือกบุคคล 

7. จัดทำประกาศรายชื่อผูไ้ดร้ับ
การคัดเลือกเพื่อประเมิน 
ผลงานเพื่อเลื่อนขึ้นแต่งตั้งให้
ดำรงตำแหน่งประเภทวิชาการ
ระดับชำนาญการพิเศษ 

กลุ่มงานบริหารทัพยากรบคุคลจดัทำประกาศรายชื่อผู้ได้รับการ
คัดเลือกเพื่อประเมินผลงานเพื่อเลือ่นขึ้นแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่ง
ประเภทวิชาการระดับชำนาญการพิเศษ  โดยกำหนดใหผู้้ที่ได้รับ
การคัดเลือกต้องจัดส่งผลงานเพื่อเข้ารับการประเมินภายใน   
90  วัน  นับจากวันที่ประกาศ 

กลุ่มงานบริหารทัพยากรบคุคล 

8. ผู้ที่ไดร้ับการคดัเลือก 
ส่งเอกสารประกอบการ
ประเมินผลงาน 

ผู้ที่ได้รับการคดัเลือกจัดทำเอกประกอบการประเมนิผลงาน(เอกสาร
หมายเลข 1 -5)  ตามประกาศ  อ.ก.พ.สผ.  เรื่องหลกัเกณฑ์และ
วิธีการประเมนิบุคคลเพื่อแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งประเภทวิชาการ
ระดับชำนาญการและระดับชำนาญการพเิศษและหนังสอืที่ นร 
1006/ว 10  ลงวันที่  15  กันยายน  2548   

ผู้รับการประเมิน 
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ลำดับที ่ ขั้นตอน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 
9. ตรวจสอบความถูกต้อง

เอกสารผลงานของผูร้ับการ
ประเมิน 

ตรวจสอบความถูกต้องเอกสารผลงานของผู้รับการประเมินให้
เป็นไปตามแบบฟอร์ม  (เอกสารหมายเลข 1 -5)  ตามประกาศ  
อ.ก.พ.สผ.  เรื่องหลักเกณฑ์และวธิีการประเมินบุคคลเพื่อแต่งตั้ง
ให้ดำรงตำแหน่งประเภทวิชาการระดับชำนาญการและระดับ
ชำนาญการพิเศษและหนังสือท่ี นร 1006/ว 10  ลงวันท่ี  15  
กันยายน  2548   

กลุ่มงานบริหารทรัพยากรบุคคล 

10. ผู้รับการประเมินส่งเอกสาร
ผลงานฉบับสมบูรณ ์

ผู้รับการประเมินนำเอกสารทีไ่ดร้บัการตรวจสอบจากกลุ่มงาน
บริหารทรัพยากรบุคคลไปปรับปรงุแก้ไขให้มีความสมบูรณ์  
ถูกต้องและนำส่งกลับมายังกลุ่มงานบริหารทรัพยากรบุคคลเพื่อ
นำเข้าคณะกรรมการประเมินผลงานต่อไป 

ผู้รับการประเมิน 

11. คณะกรรมการประเมิน 
ผลงานฯประชุมเพื่อพิจารณา
ผลงาน 

กลุ่มงานบริหารทรัพยากรบุคคล  จัดประชุมคณะกรรมการ
ประเมินผลงานตามสายงาน  โดยคณะกรรมการประเมินผลงาน
ร่วมกันพิจารณา  ผลงานดังน้ี 
1.  ผ่านการประเมินโดยไม่มีการแก้ไข 
2.  ให้แก้ไขผลงาน  ทั้งนี้ให้แก้ไขภายในระยะเวลา  60  วัน  
นับจากวันประชุมคณะกรรมการประเมินผลงาน 
3.  ไมผ่่านการประเมิน  คณะกรรมการประเมินผลงานรายงาน
ให้เลขาธิการ  สผ.  ทราบและแจ้งผลใหผู้้รับการประเมินทราบ 

1.  คณะกรรมการประเมิน 
ผลงาน 
2.  กลุ่มงานบรหิารทรัพยากร
บุคคล 

12. จัดทำบันทึกเพื่อเสนอขอความ
เห็นชอบการแต่งตั้งเสนอต่อ
ปลัดกระทรวง 

กลุ่มงานบริหารทรัพยากรบุคคลจดัทำบันทึกเพื่อขอความ
เห็นชอบในการแต่งตั้งข้าราชการประเภทวิชาการระดับ 
ชำนาญการพิเศษเสนอต่อปลัดกระทรวง 

กลุ่มงานบริหารทรัพยากรบุคคล 

13. จัดทำคำสั่งแต่งตั้ง กลุ่มงานบริหารทรัพยากรบุคคลจดัทำคำสั่งการเลื่อนข้าราชการ
ที่ผ่านการประเมินผลงานเรียบร้อยแล้ว  และแจ้งเวยีนคำสั่ง
ดังกล่าวให้ทราบโดยทั่วกัน 

กลุ่มงานบริหารทรัพยากรบุคคล 
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การเลื่อนข้าราชการประเภทท่ัวไป  ระดับชำนาญงาน 
การเลื่อนข้าราชการประเภททั่วไป  ระดับชำนาญงานมีข้ันตอนดังนี้ 
1.  ผู้ขอประเมินเสนอขออนุมัติตัวบุคคล 
 ผู้ขอรับการประเมินซึ่งมีคุณสมบัติครบถ้วนตามที่  ก.พ.  กำหนดจัดทำเอกสารประกอบการเสนอขอ
อนุมัติตัวบุคคลเพื่อเข้ารับการประเมินซึ่งมีเอกสารที่ใช้ประกอบ  ดังนี้ 
 ตอนที่  1  ข้อมูลเบื้องต้นของผู้รับการประเมิน 
 ตอนที่  2  การตรวจสอบคุณสมบัติบุคคล 
2.  การตรวจสอบคุณสมบัติบุคคล  
 กลุ่มงานบริหารทรัพยากรบุคคล  รับเรื่องและดำเนินการตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ขอรับการประเมินที่ส่ง
มาว่าถูกต้องครบถ้วนหรือไม่   
3.  เสนอเลขาธิการสำนักงานนโยบายและแผนทรัพยากรบุคคลพิจารณาอนุมัติตัวบุคคล 
 3.1  จัดทำหนังสือเสนอเลขาธิการสำนักงานนโยบายและแผนทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม
พิจารณาอนุมัต ิ
 3.2  เมื่อเลขาธิการสำนักงานนโยบายและแผนทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมพิจารณาอนุมัติแล้วให้
ผู้ขอรับการประเมินจัดทำเป็นรูปเล่ม 
4.  ผู้ขอรับการประเมินจัดส่งผลงานและเอกสารประกอบการประเมิน 
 ลักษณะผลงานที่ใช้ประเมิน  มีดังนี้ 
 4.1  เป็นผลงานจากการที่ปฏิบัติงานจริง 
 4.2  เป็นผลงานที่แสดงให้เห็นถึงความรู้  ความสามารถ  ประสบการณ์ที่ปฏิบัติงานในตำแหน่งที่ขอรับ
การประเมินตามหน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่ง 
 4.3  ต้องเป็นผลงานที่ปฏิบัติในระหว่างที่ดำรงตำแหน่งในระดับที่ต่ำกว่าระดับที่ขอประเมิน  1  ระดับ  
และเป็นผลงานที่สำเร็จแล้ว 
 4.4  เอกสารหรือหลักฐาน  แสดงผลงานต่างๆ  ที่จะนำมาประเมินต้องได้รับการรับรองจาก
ผู้บังคับบัญชา 
5.  คณะกรรมการประเมินผลงานพิจารณาผลงานของผู้ขอรับการประเมิน 
 กลุ่มงานบริหารทรัพยากรบุคคลนัดประชุมคณะกรรมการประเมินผลงานของผู้ขอรับการประเมิน  
คณะกรรมการประเมินผลงานพิจารณาเอกสารการประเมิน  หากคณะกรรมการมีมติให้แก้ไขเอกสารการประเมิน  
กรณีมีการแก้ไขในส่วนที่ไม่ใช่สาระสำคัญให้ผู้ขอรับการประเมินดำเนินการแก้ไขเอกสารตามมติ คณะกรรมการ
ประเมินผลงานให้แล้วเสร็จภายใน  60  วัน 
6.  ออกคำสั่งเลื่อน 
 กลุ่มงานบริหารทรัพยารกบุคคลจัดทำคำสั่งเลื่อน  เสนอให้เลขาธิการสำนักงานนโยบายและแผนทัพยากร
ธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมลงนาม  และแจ้งเวียนคำสั่งให้ทราบโดยทั่วกัน 
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Work  Flow กระบวนการประเมินบุคคลเพื่อแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งประเภทท่ัวไป  ระดับชำนาญงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ขอประเมินเสนอขออนุมัติตัว
บุคคล 

ตรวจสอบคุณสมบัติบุคคล 

เสนอเลขาธิการสำนักงานนโยบายและ
แผนทรัพยากรบุคคลพิจารณาอนุมัติตัว

บุคคล 

ผู้ขอรับการประเมินจัดส่งผลงานและ
เอกสารประกอบการประเมิน 

คณะกรรมการประเมินผลงานพิจารณา
ผลงานของผู้ขอรับการประเมิน 

ออกคำสั่งเลื่อน 
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การเลื่อนข้าราชการประเภทท่ัวไป  ระดับอาวุโส 
 
การเลื่อนข้าราชการประเภททั่วไป  ระดับอาวโุส  มีขั้นตอนดังนี้ 
1.  กลุ่มงานบริหารทรัพยากรบุคคลสำรวจตำแหน่งว่าง 
 กลุ่มงานบริหารทรัพยากรบุคคลตรวจสอบข้อมูลตำแหน่งประเภททั่วไป  ระดับอาวุโสที่ว่างลงเพ่ือสรุป
เสนอขอความเห็นชอบเลขาธิการสำนักงานนโยบายและแผนทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม  เพ่ือกำหนด
วิธีการแต่งตั้งข้าราชการในตำแหน่งประเภททั่วไป  ระดับอาวุโสที่ว่าง  และจัดทำหนังสือแจ้งข้าราชการในสังกัดที่
มีคุณสมบัติและประสงค์ขอเลื่อนระดับจัดทำสรุปผลงานส่งมายังกลุ่มงานบริหารทรัพยากรบุคคล  ตามแบบฟอร์ม
ที่กำหนด 
2.  แต่งตั้งคณะกรรมการโดย  อ.ก.พ.สำนักงานนโยบายและแผนทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม  
 กลุ่มงานบริหารทรัพยากรบุคคล  เสนอ  อ.ก.พ.สำนักงานนโยบายและแผนทรัพยากรธรรมชาติและ
สิ่งแวดล้อม  มีคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการเพ่ือพิจารณาคัดเลือกและประเมินบุคคลประกอบด้วยข้าราชการพลเรือน
สามัญอย่างน้อย  3  คน  ดังนี้ 
 2.1  ผู้บังคับบัญชาโดยตรง  หรือผู้บังคับบัญชาที่เหนือขึ้นไปของตำแหน่งที่จะแต่งตั้ง  1  คน 
 2.2  ผู้แทน  อ.ก.พ.กรม  1  คน 
 2.3  ข้าราชการพลเรือนสามัญในสังกัดกรมนั้น  ซึ่งมีความรู้ความเข้าใจเป็นอย่างดีในลักษณะงานของ
ตำแหน่งที่จะแต่งตั้ง  และดำรงตำแหน่งในระดับไม่ต่ำกว่าตำแหน่งที่จะแต่งตั้ง  1  คน 
3.  จัดเตรียมเอกสารประกอบการคัดเลือก 
 กลุ่มงานบริหารทรัพยากรบุคคล  ดำเนินการจัดเตรียมเอกสารและข้อมูลต่างๆ  สำหรับใช้ประกอบการ
พิจารณา  ดังนี้ 
 3.1  รายละเอียดหน้าที่ความรับผิดชอบและความต้องการของตำแหน่ง 
 3.2  ข้อมูลบุคคลเพ่ือพิจารณาการเลื่อนตำแหน่ง  เป็นข้อมูลบุคคลของผู้ที่เข้ารับการคัดเลือก  ได้แก่  
ประวัติการรับราชการ  ประวัติการศึกษา  ประวัติการฝึกอบรม  ผลงานที่สำคัญ  เป็นต้น 
4.  ประชุมคณะกรรมการเพื่อพิจารณาคัดเลือก 
 4.1  กลุ่มงานบริหารทรัพยากรบุคคลจัดประชุมคณะกรรมการเพ่ือกำหนดเกณฑ์การประเมินบุคคลให้
เหมาะสมกับตำแหน่งที่จะแต่งตั้งโดยต้องคำนึงถึงความรู้  ความสามารถ  ความประพฤติ  และประวัติรับราชการ  
ซึ่งต้องมีผลงานเป็นที่ประจักษ์ 
 4.2  กลุ่มงานบริหารทรัพยากรบุคคลเสนอรายชื่อผู้ที่เข้ารับการคัดเลือกซึ่งเป็นผู้ที่มีคุณสมบัติครบถ้วน
และอยู่ในหลักเกณฑ์ที่จะเลื่อนขึ้นแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งได้   
 4.3  คณะกรรมการพิจารณาคัดเลือกความเหมาะสมของผู้ที่เข้ารับการคัดเลือกและเสนอรายชื่ อผู้ได้รับ
การคัดเลือกต่อผู้มีอำนาจสั่งบรรจุ  โดยเสนอเรียงลำดับรายชื่อผู้ซึ่งเหมาะสมที่สุดไว้ในลำดับแรก  และผู้ซึ่ง
เหมาะสมรองลงไปไว้ในลำดับถัดไป  พร้อมทั้งให้เหตุผลประกอบการพิจารณาด้วย 
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5.  จัดทำหนังสือเสนอเลขาธิการสำนักงานนโยบายและแผนทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมพิจารณา
คัดเลือกข้าราชการ 
 กลุ่มงานบริหารทรัพยากรบุคคลเสนอรายงานผลการประชุมคณะกรรมการ ฯ  พร้อมเสนอรายชื่อผู้มี
ความเหมาะสมตามที่คณะกรรมการคัดเลือกเพ่ือให้เลขาธิการสำนักงานนโยบายและแผนทรัพยากรธรรมชาติและ
สิ่งแวดล้อมพิจารณาคัดเลือกรายชื่อผู้ที่คณะกรรมการเสนอว่าบุคคลใดในรายชื่อที่คณะกรรมการเสนอเป็นผู้
เหมาะสมที่จะได้เลื่อนขึ้นแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งในระดับที่สูงขึ้น  ก็ให้ดำเนินการตามขั้นตอนออกคำสั่งแต่งตั้ง
ต่อไป 
6.  ออกคำสั่งเลื่อน 
 กลุ่มงานบริหารทรัพยารกบุคคลจัดทำคำสั่งเลื่อน  เสนอให้เลขาธิการสำนักงานนโยบายและแผน
ทรพัยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมลงนาม  และแจ้งเวียนคำสั่งให้ทราบโดยทั่วกัน 
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Work  Flow กระบวนการประเมินบุคคลเพื่อแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งข้าราชการประเภทท่ัวไป  ระดับอาวุโส 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

กลุ่มงานบริหารทรัพยากรบุคคล
สำรวจตำแหน่งว่าง 

แต่งตั้งคณะกรรมการโดย  อ.ก.พ.สำนักงาน
นโยบายและแผนทรัพยากรธรรมชาติและ

สิ่งแวดล้อม 

 

จัดเตรียมเอกสารประกอบการคัดเลือก 

ประชุมคณะกรรมการเพื่อพิจารณา
คัดเลือก 

จัดทำหนังสือเสนอเลขาธิการสำนักงานนโยบายและแผน
ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมพิจารณาคัดเลือกข้าราชการ 

ออกคำสั่งเลื่อน 



13 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
 หนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ นร 1006/ ว10 ลงวันที่ 15 กันยายน 2548  การประเมินบุคคล 

เพื่อแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งสำหรับผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ (ตำแหน่งประเภททั่วไป) และ
ตำแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะ ตำแหน่งระดับ 8 ลงมา 
www.ocsc.go.th  หัวข้อการประเมินบุคคลเพ่ือแต่งตั้ งให้ดำรงตำแหน่งสำหรับผู้ปฏิบัติงานที่มี
ประสบการณ์ (ตำแหน่งประเภททั่วไป) และตำแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะ ตำแหน่งระดับ 8 ลงมา 



 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 



ที่ นร 1006/ว 10  สํ านักงาน  ก.พ.
 ถนนพิษณุโลก  กทม.10300

15  กันยายน  2548

เร่ือง การประเมินบุคคลเพื่อแตงตั้งใหดํ ารงตํ าแหนงสํ าหรับผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณ (ตํ าแหนง
ประเภททั่วไป) และตํ าแหนงประเภทวิชาชีพเฉพาะ  ต ําแหนงระดับ 8 ลงมา

เรียน (กระทรวง  กรม  จังหวัด)

อางถึง 1. หนังสือสํ านักงาน ก.พ. ที่ นร 0708.4/ว 16 ลงวันที่ 29 กันยายน 2538
2. หนังสือสํ านักงาน ก.พ. ที่ นร 1006/ว 11 ลงวันที่ 21 พฤศจิกายน 2546
3. หนังสือสํ านักงาน ก.พ. ที่ นร 1006/ว 6 ลงวันที่ 9 เมษายน 2547

ส่ิงที่สงมาดวย 1. หลักเกณฑและวธิกีารคัดเลือกบุคคลที่จะเขารับการประเมินผลงาน
2. หลักเกณฑและวิธีการประเมินผลงานเพื่อเล่ือนขึ้นแตงตั้งใหดํ ารงตํ าแหนงในระดับ
    ทีสู่งขึ้น
3. หลักเกณฑและวิธกีารประเมนิผลงานเพือ่ยาย โอนหรอืบรรจกุลับ
4. คณุสมบัติของบุคคลที่จะไดรับแตงตั้ง

ตามหนงัสือที่อางถึง 1 ก.พ. ไดกํ าหนดหลักเกณฑและวิธีการประเมินบุคคลเพื่อแตงตั้ง       
ใหด ํารงต ําแหนงสํ าหรับผูปฏิบตังิานทีม่ปีระสบการณ (ต ําแหนงประเภททัว่ไป) ต ําแหนงประเภทวชิาชพีเฉพาะ   
และตํ าแหนงประเภทเชี่ยวชาญเฉพาะ โดยมอบใหกรมเจาสังกัดเปนผูดํ าเนินการประเมินบุคคลสํ าหรับ
ต ําแหนงระดับ 8 ลงมา  และตามหนังสือที่อางถึง 2  และ 3 แจงมติ ก.พ. เก่ียวกับการมอบอํ านาจ             
การพจิารณาคณุสมบัติของบุคคลเพื่อแตงตั้งใหดํ ารงตํ าแหนงดังกลาวระดับ 8 ลงมา ในกรณีตาง ๆ        
ความแจงแลว นั้น

บดันี ้ก.พ. พิจารณาเห็นวา เพ่ือใหการประเมินบุคคลดํ าเนินการไดอยางเปนระบบ มีความ
โปรงใส  เปนธรรมและตรวจสอบไดในทุกขั้นตอน สามารถคัดสรรผูที่มีความรู  ความสามารถ          
ความช ํานาญงานและมีความเหมาะสมกับตํ าแหนงที่ไดรับแตงตั้ง ซึ่งจะกอใหเกิดประโยชนตอหนวยงาน
และระบบราชการโดยรวมมากยิ่งขึ้น ก.พ. จึงมีมติใหยกเลิกหลักเกณฑและวธิกีารประเมนิบุคคลเพื่อ        
แตงตั้งใหดํ ารงตํ าแหนงสํ าหรับผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณ (ตํ าแหนงประเภททั่วไป) และตํ าแหนง
ประเภทวิชาชีพเฉพาะ ตํ าแหนงระดับ 8 ลงมา ตามหนังสือที่อางถึง 1 รวมทั้งใหยกเลิกมติ ก.พ.               
ตามหนังสือที่อางถึง 2 และ 3  และมีมติมอบให อ.ก.พ.กรมและผูมีอํ านาจสั่งบรรจุตามมาตรา 52 แหง    
พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ.2535 ดํ าเนินการตามหลักเกณฑและวิธีการประเมิน    
บุคคลเพื่อแตงตั้งใหดํ ารงตํ าแหนงสํ าหรับผูปฏิบตังิานทีม่ปีระสบการณ (ตํ าแหนงประเภททั่วไป) และ
ต ําแหนงประเภทวิชาชีพเฉพาะ ต ําแหนงระดบั 8 ลงมา ดังนี้
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1. ใหมีการพิจารณาคัดเลือกบุคคลที่มีความเหมาะสมกอนที่จะใหสงผลงานประเมิน และให
ประกาศผลการพิจารณาอยางเปดเผย โปรงใส รวมทั้งเปดโอกาสใหมีการทักทวงไดภายในเวลา 30 วัน 
นบัตัง้แตวนัประกาศผล โดยใหดํ าเนินการตามหลักเกณฑและวิธีการตามสิ่งที่สงมาดวย 1

2. การสงผลงานและการประเมินผลงานเพื่อเล่ือนขึ้นแตงตั้งใหดํ ารงตํ าแหนงในระดับ      
ทีสู่งขึน้ ใหดํ าเนินการตามหลักเกณฑและวิธีการตามสิ่งที่สงมาดวย 2

3. การประเมินผลงานเพือ่ยาย โอน หรือบรรจุกลับ ใหดํ าเนินการตามหลักเกณฑและวิธีการ
ตามสิ่งที่สงมาดวย 3

4. ผูไดรับแตงตัง้ตองมคีณุสมบตัคิรบถวนตามทีกํ่ าหนดตามสิง่ทีส่งมาดวย 4
5. เมือ่ผูขอรบัการประเมนิผานการประเมนิบคุคลแลว ใหผูมอํี านาจสัง่บรรจตุามมาตรา 52

แหงพระราชบญัญตัริะเบยีบขาราชการพลเรอืน พ.ศ.2535 แตงตัง้ใหด ํารงต ําแหนงทีข่อรบัการประเมนิได  
ทัง้นี ้  จะแตงตัง้ไดไมกอนวันที่กรมเจาสังกัดไดรับผลงานที่มีเอกสารหลักฐานครบถวนสมบูรณ สามารถ           
นํ าไปประกอบการพิจารณาไดทันที  โดยไมตองแกไขเพิ่มเติมในสวนที่เปนสาระสํ าคัญของผลงาน        
และไมกอนวันที่ผู นั้นมีคุณสมบัติครบถวนตามหลักเกณฑที่กํ าหนด รวมทั้งตองเปนไปตามหนังสือ      
สํ านกัเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ที่ สร 0203/ว 255 ลงวันที่ 27 พฤศจิกายน 2524 และหนังสือสํ านักงาน 
ก.พ. ที่ สร 0711/ว 9 ลงวันที่ 22 สิงหาคม 2523 ดวย

6.  โดยที่ ก.พ. กํ าหนดให อ.ก.พ.กรม มีอํ านาจหนาที่แตงตั้งคณะกรรมการคัดเลือกบุคคล 
คณะกรรมการประเมินผลงาน รวมทั้งพิจารณากํ าหนดหลักเกณฑและวิธีการเกี่ยวกับการพิจารณา       
คดัเลอืกบคุคล การประเมินผลงาน การพิจารณาคุณสมบัติเก่ียวกับระยะเวลาขั้นตํ่ าในการด ํารงต ําแหนง
และอ่ืน ๆ เพ่ิมเตมิจากหลกัเกณฑและวิธกีารที ่ก.พ. กํ าหนดได  ดงันัน้ จงึขอใหสวนราชการรบีด ําเนินการ
ให อ.ก.พ.กรมดํ าเนินการตามอํ านาจหนาที่ดังกลาวโดยเร็ว เพ่ือสวนราชการจะไดมีหลักปฏิบัติและ
สามารถดํ าเนินการประเมินบุคคลเพื่อแตงตั้งขาราชการใหดํ ารงตํ าแหนงตาง ๆ ไดอยางตอเนื่อง           
มปีระสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล

7. หลักเกณฑและวิธีการที่ ก.พ. กํ าหนดตามหนังสือฉบับนี้ใหใชตั้งแตวันที่ 1 ตุลาคม 
2548 เปนตนไป

8. การประเมนิบคุคลต ําแหนงระดบั 8 ลงมา ทีอ่ยูระหวางการด ําเนนิการของกรมเจาสังกัดกอน
วนัทีห่ลักเกณฑและวิธกีารตามหนงัสือฉบบันีม้ผีลใชบงัคบั ก็ใหด ําเนนิการตามหลกัเกณฑและวิธกีารที ่ ก.พ. 
กํ าหนดไวเดิมตามหนังสือที่อางถึง 1-3 ตอไปจนแลวเสร็จ

อนึง่  สํ าหรับการประเมนิบคุคลเพือ่แตงตัง้ใหด ํารงต ําแหนงตัง้แตระดบั 9 ขึน้ไป ยังคงใช    
หลักเกณฑและวิธกีารประเมินบุคคลตามที่ ก.พ. กํ าหนดไวเดิมในหนังสือที่อางถึง 1 ทั้งนี้ เฉพาะวิธีการ
ประเมินบคุคลส ําหรับต ําแหนงประเภทวชิาชพีเฉพาะตัง้แตระดบั 9 ขึน้ไป ใหใชวิธีการประเมินบุคคล      
ทัง้ 4 ขัน้ตอนเชนเดียวกับตํ าแหนงประเภทเชี่ยวชาญเฉพาะ
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จึงเรียนมาเพือ่โปรดทราบและถือปฏิบัติตอไป  ทั้งนี้  ไดแจงใหกรมและจังหวัดตาง ๆ       
ทราบดวยแลว

ขอแสดงความนับถือ

(นายสีมา   สีมานันท)
เลขาธิการ  ก.พ.

สํ านักตรวจสอบและประเมินผลกํ าลังคน
โทร.  0 2281 0977
โทรสาร  0 2282 7316



ส่ิงที่สงมาดวย 1

หลักเกณฑและวิธีการคัดเลือกบุคคลที่จะเขารับการประเมินผลงาน

1. กรณีการคัดเลือกบุคคลที่จะเขารับการประเมินผลงานเพื่อเลื่อนขึ้นแตงตั้ง    
ใหด ํารงตํ าแหนงในระดับที่สูงขึ้น

1.1 ใหคัดเลือกเพื่อเล่ือนขึ้นแตงตั้งใหดํ ารงตํ าแหนงในระดับที่สูงกวาระดับ
ตํ าแหนงที่ผูนั้นดํ ารงอยูไดไมเกิน 1 ระดับ

1.2 ใหมีการคัดเลือกบุคคลอยางเปนระบบ มีความโปรงใส เปนธรรม และ
ตรวจสอบได เพื่อใหไดบุคคลที่มีความรูความสามารถ มีความเหมาะสมที่จะใหสงผลงาน
ประเมิน และใหมีการประกาศผลการคัดเลือกอยางเปดเผย รวมทัง้เปดโอกาสใหมกีารทกัทวง
ไดภายในเวลาทีก่ ําหนด

1.3 การคัดเลือกบุคคลที่จะเขารับการประเมินผลงาน แบงเปน 2 กรณี คือ
1.3.1 กรณีการคัดเลือกบุคคลเพื่อแตงตั้งใหดํ ารงตํ าแหนงที่ ก.พ. หรือ  

ผูที่ไดรับมอบหมาย กํ าหนดเปนตํ าแหนงที่ปรับระดับสูงขึ้นไดจากระดับเริ่มตนของสายงาน  
และมีผูครองตํ าแหนงอยูแลว เชน ตํ าแหนงพยาบาลวิชาชีพ 3-5 หรือ 6 ว หรือ 7 วช. 
ต ําแหนงบุคลากร 3-5 หรือ 6 ว หรือต ําแหนงนายแพทย 4-6 หรือ 7 วช. หรือ 8 วช. เปนตน 
ใหผูมอี ํานาจสัง่บรรจตุามมาตรา 52 เปนผูพจิารณาคดัเลอืก ตามหลกัเกณฑและวิธกีารที่       
อ.ก.พ.กรมก ําหนด  โดยค ํานงึถงึความรูความสามารถของบุคคล ความเหมาะสม ประโยชนที่
ทางราชการจะไดรับ และใหระบุเหตุผลในการพิจารณาไวเปนลายลักษณอักษรดวย  ทั้งนี้ 
หากสวนราชการไดมอบอํ านาจใหจังหวัดเปนผูดํ าเนินการประเมินบุคคล ก็ใหผูวาราชการ
จังหวัดเปนผูพิจารณาคัดเลือก โดยใหระบุเหตุผลในการพิจารณาไวเปนลายลักษณอักษร
ทํ านองเดียวกัน

1.3.2 กรณกีารคัดเลือกบุคคลเพื่อแตงตัง้ใหด ํารงต ําแหนงทีไ่มใชต ําแหนง
ตามขอ 1.3.1 เชน ต ําแหนงนกัวิชาการพสัด ุ 7 ว ต ําแหนงนักวิทยาศาสตรการแพทย 8 ว        
หรือต ําแหนงเจาหนาที่วิเคราะหนโยบายและแผน 7 ว หรือ 8 ว เปนตน และกรณีการแตงตั้ง
ใหดํ ารงตํ าแหนงวางทุกกรณี เชน ตํ าแหนงพยาบาลวิชาชีพ 3-5 หรือ 6 ว หรือ 7 วช.        
ที่วางลง ให อ.ก.พ.กรมหรือคณะกรรมการคัดเลือกบุคคลที่ อ.ก.พ.กรมแตงตั้งเปน           
ผูพิจารณาคัดเลือก ตามหลักเกณฑและวิธีการที่ อ.ก.พ.กรมกํ าหนด  โดยคํ านึงถึงความรู 
ความสามารถของบุคคล ความเหมาะสม ความเปนธรรม และประโยชนที่ทางราชการ        
จะไดรับ  ทั้งนี้ ให อ.ก.พ.กรมหรือคณะกรรมการคัดเลือกบุคคลระบุเหตุผลในการพิจารณา
ไวเปนลายลักษณอักษรดวย
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1.4 ในการคัดเลือกบุคคลให อ.ก.พ.กรม มีอํ านาจหนาที่ดังน้ี
1.4.1 กํ าหนดหลักเกณฑเกี่ยวกับคุณสมบัติของผูที่จะเขารับการคัดเลือก 

เชน ผูที่จะเขารับการคัดเลือกตองมีคุณสมบัติครบถวนแลว หรือก ําหนดใหเขารับการคดัเลอืก
กอนมีคุณสมบัติครบถวน แตทั้งนี้ตองมีคุณสมบัติครบถวนภายในระยะเวลาที่ อ.ก.พ.กรม
ก ําหนด และก ําหนดองคประกอบอืน่ทีจ่ะตองเสนอในเบือ้งตน เชน ผลการปฏิบัติงานยอนหลัง 
3 ป ผลงานที่จะสงประเมินทั้ง 2 สวนเปนตน

1.4.2 กํ าหนดหลักเกณฑและวิธีการพิจารณาคัดเลือกบุคคลโดยตองมี   
องคประกอบตาง ๆ เหลานี ้ไดแก คณุสมบตัขิองบคุคล คณุลักษณะของบคุคล ผลการปฏบัิตงิาน
ยอนหลัง 3 ป ชื่อผลงานที่จะสงประเมินพรอมทั้งเคาโครงเรื่อง สัดสวนของผลงานในสวนที่
ตนเองปฏิบัติและรายชื่อผูรวมจัดทํ าผลงาน (ถามี) ขอเสนอแนวคิดเพื่อพัฒนางาน รวมทั้ง
กํ าหนดเกณฑการตัดสินและอื่น ๆ ตามที่เห็นสมควร

1.4.3 กํ าหนดใหมีการประกาศรายชื่อผูไดรับการคัดเลือกตํ าแหนงละ      
1 คน รวมทัง้ชือ่ผลงานทีจ่ะสงประเมินพรอมทั้งเคาโครงเรื่อง สัดสวนของผลงานในสวนที่   
ตนเองปฏิบัติและรายชื่อผูรวมจัดทํ าผลงาน (ถามี) โดยประกาศอยางเปดเผย เชน          
ปดประกาศ ลง Intranet หรือ ลง Web-site เปนตน และก ําหนดเวลาใหมกีารทกัทวงไดภายใน
30 วัน นับตั้งแตวันประกาศ

1.4.4 ประกาศหลักเกณฑและวิธีการในขอ 1.4.1–1.4.3 ใหขาราชการ
ในสังกัดไดทราบทั่วกัน

1.4.5 พิจารณาคุณสมบัติของบุคคลในเรื่องระยะเวลาขั้นตํ่ าในการดํ ารง
ตํ าแหนงหรือเคยดํ ารงตํ าแหนงในสายงานที่จะแตงตั้งหรือสายงานอื่นที่เกี่ยวของหรือเกื้อกูล
กับสายงานที่จะแตงตั้ง

1.4.6 พิจารณาคัดเลือกบุคคลที่จะเขารับการประเมินผลงาน ตํ าแหนงละ 
1 คน สํ าหรับตํ าแหนงตามขอ 1.3.2

1.4.7 วินจิฉยักรณมีปีญหาเกีย่วกบัคณุสมบตัขิองบคุคลในเรือ่งระยะเวลา   
ขั้นตํ่ าในการดํ ารงตํ าแหนงหรือเคยดํ ารงตํ าแหนงในสายงานที่จะแตงตั้งหรือสายงานอื่น        
ทีเ่กี่ยวของหรือเกื้อกูลกับสายงานที่จะแตงตั้ง

1.4.8 รายงานผลการพจิารณาคดัเลอืก ตามขอ 1.4.6 พรอมทัง้เหตผุลใน
การพจิารณาตอผูมอี ํานาจสัง่บรรจตุามมาตรา 52 เพือ่พจิารณาใหความเหน็ชอบ หากมปีญหา
ใหผูมอี ํานาจสัง่บรรจตุามมาตรา 52 เปนผูพจิารณาชีข้าด
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1.4.9 ตรวจสอบขอมูลกรณีมีผูทักทวง โดยใหตรวจสอบขอมูลเบ้ืองตน  
โดยเร็ว หากพบวาขอทักทวงมีมูลใหรายงานผูมีอํ านาจสั่งบรรจุตามมาตรา 52 เพื่อดํ าเนินการ
ตามหนังสือสํ านักงาน ก.พ. ที่ นร 0707.3/ว 5 ลงวันที่ 12 เมษายน 2542 ตอไป แตถา
ตรวจสอบแลวมีหลักฐานวาขอทักทวงนั้นเปนการกล่ันแกลงหรือไมสุจริต  ใหรายงาน          
ผูมอี ํานาจสัง่บรรจตุามมาตรา 52 ด ําเนนิการสอบสวนผูทกัทวงเพือ่หาขอเทจ็จรงิ แลวด ําเนนิการ
ตามที่เห็นสมควรตอไปดวย

ทัง้นี ้ อ.ก.พ.กรม อาจแตงตัง้คณะกรรมการคดัเลอืกบุคคลเพือ่ทํ าหนาที่    
ในขอ 1.4.5, 1.4.6, 1.4.8 และ 1.4.9 แทนกไ็ด  โดยใหแตงตัง้ตามความเหมาะสมของแตละ
สายงาน และอาจแตงตัง้ไดหลายคณะตามความจ ําเปน

1.5 ขั้นตอนการดํ าเนินการคัดเลือกบุคคล
1.5.1 กรณีการคัดเลือกบุคคลเพื่อแตงตั้งใหดํ ารงตํ าแหนงที่ ก.พ. หรือ   

ผูที่ไดรับมอบหมาย กํ าหนดเปนตํ าแหนงที่ปรับระดบัสงูขึน้ไดจากระดบัเริม่ตนของสายงาน 
และมีผู ครองตํ าแหนงอยูแลว  ใหหนวยงานการเจาหนาที่หรือหนวยงานที่ปฏิบัติงาน             
การเจาหนาทีด่ ําเนนิการดังนี้

(1) สํ ารวจขอมลูผูทีม่คีณุสมบตัคิรบถวนตามที่ อ.ก.พ.กรม กํ าหนด
(2) แจงใหผูบังคับบัญชาระดับกองหรือสํ านักหรือเทียบเทาของ     

ผูนั้น ดํ าเนินการประเมินคุณลักษณะของบุคคล ตามองคประกอบที่ อ.ก.พ.กรมกํ าหนด   
พรอมทัง้เหตผุลในการประเมนิคณุลักษณะดงักลาว

(3) แจงใหผูทีม่คีณุสมบตัดิงักลาวสงเอกสารประกอบการคดัเลอืก
ตามที่ อ.ก.พ.กรมกํ าหนด เชน ผลการปฏิบัติงานยอนหลัง 3 ป ชื่อผลงานที่จะสงประเมิน
พรอมทัง้เคาโครงเรือ่ง สัดสวนของผลงานในสวนทีต่นเองปฏบัิตแิละรายชือ่ผูรวมจดัท ําผลงาน 
(ถาม)ี และอืน่ ๆ

(4) รวบรวมขอมูลทั้งหมดเสนอผูมีอํ านาจสั่งบรรจุตามมาตรา 52 
หรือผูวาราชการจังหวัดที่ไดรับมอบอํ านาจ แลวแตกรณี เปนผูพิจารณาคัดเลือกบุคคลที่จะ     
เขารับการประเมนิผลงาน ตามหลกัเกณฑที ่อ.ก.พ.กรมก ําหนด

(5) แจงผูไดรับการคัดเลือกทราบและใหสงผลงานตามจํ านวน
และเงื่อนไขที่คณะกรรมการประเมินผลงานกํ าหนด

(6) ประกาศรายชื่อผูไดรับการคัดเลือกอยางเปดเผย เพื่อเปด
โอกาสใหมีการทักทวงไดภายในเวลา 30 วัน นับตั้งแตวันประกาศ
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หากมีกรณีตองพิจารณาคุณสมบัติของบุคคลในเรื่องระยะเวลา
ขัน้ตํ ่าในการด ํารงต ําแหนงหรือเคยด ํารงต ําแหนงในสายงานทีจ่ะแตงตัง้หรือสายงานอืน่ทีเ่กีย่วของ
หรือเกื้อกูลกับสายงานที่จะแตงตั้ง  ใหเสนอ อ.ก.พ.กรมหรือคณะกรรมการคัดเลือกบุคคลใน
สายงานที่จะประเมินหรือสายงานที่เกี่ยวของ เปนผูดํ าเนินการตามขอ 1.4.5 หรือหากกรณีมี  
ผูทักทวงการคัดเลือกบุคคลนั้น ให อ.ก.พ.กรมหรอืคณะกรรมการคดัเลอืกบุคคลในสายงาน   
ทีจ่ะประเมนิหรอืสายงานทีเ่กีย่วของเปนผูด ําเนนิการตามขอ 1.4.9

1.5.2 กรณีการคัดเลือกบุคคลเพื่อแตงตั้งใหดํ ารงตํ าแหนงที่ไมใช
ตํ าแหนงตามขอ 1.5.1 และกรณีการแตงตั้งใหดํ ารงตํ าแหนงวางทุกกรณี ใหหนวยงาน                  
การเจาหนาทีห่รือหนวยงานทีป่ฏบัิตงิานการเจาหนาทีด่ ําเนนิการในขัน้ตอนที ่ (1)-(4) และ
คณะกรรมการคดัเลอืกบุคคลด ําเนนิการในขัน้ตอนที ่(5)-(7) โดยใหด ําเนนิการดงันี้

(1) สํ ารวจขอมูลผูที่มีคุณสมบัติตามที่ อ.ก.พ.กรมกํ าหนด
(2) แจงผูบังคับบัญชาระดับกองหรือสํ านักหรือเทียบเทาของผูนัน้

ดํ าเนินการประเมินคุณลักษณะของบุคคล ตามองคประกอบที่อ.ก.พ.กรมกํ าหนด พรอมทั้ง   
เหตผุลในการประเมนิคณุลักษณะดงักลาว

(3) แจงใหผูทีม่คีณุสมบตัดิงักลาวสงเอกสารประกอบการคัดเลือก
ตามที่ อ.ก.พ.กรมกํ าหนด เชน ผลการปฏิบัติงานยอนหลัง 3 ป ชื่อผลงานที่จะสงประเมิน
พรอมทัง้เคาโครงเรือ่ง สัดสวนของผลงานในสวนทีต่นเองปฏบัิตแิละรายชือ่ผูรวมจดัท ําผลงาน 
(ถาม)ี และอืน่ ๆ

(4) รวบรวมขอมลูทัง้หมดเสนอให อ.ก.พ.กรมหรอืคณะกรรมการ
คดัเลอืกบุคคลที ่อ.ก.พ.กรมแตงตัง้เปนผูพจิารณาคดัเลอืกบุคคลทีจ่ะเขารับการประเมนิผลงาน

(5) รายงานผลการพิจารณาคัดเลือกพรอมทั้งเหตุผลในการ
พิจารณาตอผูมีอํ านาจสั่งบรรจุตามมาตรา 52 เพื่อพิจารณาใหความเห็นชอบ

(6) แจงผูไดรับการคัดเลือกทราบและใหสงผลงานตามจํ านวน
และเงื่อนไขที่คณะกรรมการประเมินผลงานกํ าหนด

(7) ประกาศรายชื่อผูไดรับการคัดเลือกอยางเปดเผย เพื่อเปด
โอกาสใหมีการทักทวงไดภายในเวลา 30 วัน นับตั้งแตวันประกาศ



5

หากมีกรณีตองพิจารณาคุณสมบัติของบุคคลในเรื่องระยะเวลา   
ขั้นตํ่ าในการดํ ารงตํ าแหนงหรือเคยดํ ารงตํ าแหนงในสายงานที่จะแตงตั้งหรือสายงานอื่นที่     
เกีย่วของหรือเกื้อกูลกับสายงานที่จะแตงตั้ง ให อ.ก.พ.กรมหรอืคณะกรรมการคดัเลอืกบุคคล
เปนผูด ําเนนิการตามขอ 1.4.5 หรือหากกรณมีผีูทกัทวงการคดัเลอืกบุคคลนัน้ ให อ.ก.พ.กรม
หรือคณะกรรมการคัดเลือกบุคคลเปนผูดํ าเนินการตามขอ 1.4.9

2. กรณีการคัดเลือกบุคคลที่จะเขารบัการประเมินผลงานเพื่อยาย โอนหรือ
บรรจกุลับเพื่อแตงตั้งใหดํ ารงตํ าแหนงในระดับที่ไมสูงกวาเดิม

อ.ก.พ.กรมหรอืคณะกรรมการคดัเลอืกบุคคลจะก ําหนดใหมกีารคดัเลอืกบุคคล
ทํ านองเดียวกับกรณีการคัดเลือกบุคคลที่จะเขารับการประเมินผลงานเพื่อเล่ือนขึ้นแตงตั้ง      
ใหด ํารงต ําแหนงในระดบัทีสู่งขึน้หรอืจะก ําหนดวธิกีารอืน่ ๆ ตามความเหมาะสมกไ็ด

**************************



ส่ิงที่สงมาดวย 2

หลักเกณฑ และวิ ธีการประเมินผลงานเพื่ อเลื่อนขึ้นแต งตั้ งให ดํ  ารงตํ  าแหน ง                
ในระดับที่สูงขึ้น

1. ผลงานที่สงประเมิน
1.1 ผูทีไ่ดรับการคดัเลอืกจาก อ.ก.พ.กรม หรือคณะกรรมการคดัเลอืกบุคคลที ่

อ.ก.พ.กรมแตงตัง้ และผูมอี ํานาจสัง่บรรจตุามมาตรา 52 เห็นชอบแลว หรือผูที่ไดรับการ            
คดัเลอืกจากผูมอี ํานาจสัง่บรรจตุามมาตรา 52 หรือผูวาราชการจังหวัดแลวแตกรณี ใหสง     
ผลงานประเมินตามหัวขอเร่ืองที่ไดเสนอไวในขั้นตอนการคัดเลือกบุคคล

1.2 ผลงานที่สงประเมินจะตองประกอบดวยผลงานที่เกิดจากงานในหนาที่
ความรับผิดชอบและขอเสนอแนวคิดเพื่อพัฒนางาน ดงันี้

1.2.1 ผลงานทีเ่ปนผลการด ําเนนิงานทีผ่านมาทีเ่ปนผลส ําเร็จของงานที่
เกดิจากการปฏบัิตงิานในตํ าแหนงหนาที่ความรับผิดชอบของผูนั้น ซึ่งอาจไมจํ าเปนตองมีการ   
จัดทํ าผลงานขึ้นใหมเพื่อใชในการประเมินโดยเฉพาะ โดยใหนํ าเสนอในรูปแบบของการสรุป
วิเคราะหถึงผลที่เกิดขึ้น แสดงถึงความรู ความสามารถ และความชํ านาญงานของบุคคล   
สามารถระบผุลส ําเร็จของงาน หรือประโยชนทีเ่กดิจากผลงานดงักลาว หรือการน ําผลงานไปใช 
เพือ่แกไขปญหางานหรอืใชเสริมยทุธศาสตรของหนวยงาน โดยมใิชเปนเพยีงการรวบรวมผลงาน
ยอนหลัง ซึ่งรูปแบบการนํ าเสนออาจใชรูปแบบการเสนอผลงานตามตัวอยางที่ 1 ตาม     
เอกสารแนบทาย 2.1 ทั้งนี้ คณะกรรมการประเมินผลงานอาจกํ าหนดเพิ่มเติมใหมีความ   
เหมาะสมกบัสายงานและลกัษณะงานของหนวยงานกไ็ด และ

1.2.2 ขอเสนอแนวคิด วิธีการ เพื่อพัฒนางานหรือปรับปรุงงานใหมี
ประสิทธภิาพมากขึน้ ควรเปนแนวคดิ วิสัยทศันหรือแผนงานทีจ่ะท ําในอนาคต เพือ่พฒันางาน
ในตํ าแหนงที่จะไดรับการแตงตั้งและสอดคลองกับแผนยุทธศาสตรของหนวยงาน รวมทั้ง      
ควรเปนแนวคดิหรอืแผนงานทีส่ามารถน ําไปปฏบัิตไิดจรงิ และใหมกีารตดิตามผลภายหลงัการ
แตงตั้งแลวดวย ซึ่งรูปแบบการนํ าเสนออาจใชรูปแบบการเสนอตามตัวอยางที่ 2 ตาม   
เอกสารแนบทาย 2.1 ทั้งนี้ คณะกรรมการประเมินผลงานอาจกํ าหนดเพิ่มเติมใหมีความ
เหมาะสมกับสายงานและลักษณะงานของหนวยงานก็ได

1.3 ผลงานที่สงประเมินจะตองอยูในเงื่อนไขและลักษณะของผลงานของ
ต ําแหนงในแตละระดบัและแตละสายงาน ตามเอกสารแนบทาย 2.2 และตามทีค่ณะกรรมการ
ประเมนิผลงานก ําหนดเพิม่เตมิ (ถามี)
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1.4 ใหมีการเปดเผยผลงานตอสาธารณะ เพื่อประโยชนในการศึกษาหรือ   
ใชอางอิงและปองกันการลอกเลียนผลงาน เชน นํ าลงใน Intranet หรือลง Web-site เปนตน

2. คณะกรรมการประเมินผลงาน

2.1 ให อ.ก.พ.กรมแตงตัง้คณะกรรมการประเมนิผลงานโดยแตงตัง้ตามสายงาน
ของต ําแหนงทีจ่ะประเมนิเปนจ ํานวนหลายคณะกไ็ด ตามความเหมาะสมและความจํ าเปนของ
แตละกรม มีวาระการดํ ารงตํ าแหนงคราวละไมเกิน 2 ป  โดยมีองคประกอบดังน้ี

2.1.1 กรณีการแตงตั้งใหดํ ารงตํ าแหนงระดับ 6
(1) ประธาน ใหแตงตั้งจาก

- ขาราชการหรือผูเคยเปนขาราชการซึ่งดํ ารงตํ าแหนงหรือ
เคยดํ ารงตํ าแหนงตั้งแตระดับ 8 หรือเทียบเทาขึ้นไป ในสายงานที่จะประเมิน หรือในสายงาน
ทีเ่กี่ยวของตามทีก่รมเจาสังกดัไดจดักลุมไว โดยความเหน็ชอบของ ก.พ. หรือ

- ผูทรงคุณวุฒิเฉพาะดานที่มีความชํ านาญในสายงานนั้นๆ     
ซึ่งไมเคยเปนขาราชการมากอน หรือ

- รองอธบิดหีรือผูอ ํานวยการส ํานกัหรือผูอ ํานวยการกองหรือ
หัวหนาสวนราชการประจํ าจังหวัด ตั้งแตระดับ 8 หรือเทียบเทาขึ้นไป ที่กํ ากับดูแลสายงานที่
จะประเมิน

(2) กรรมการจํ านวน 2-5 คน ใหแตงตั้งจาก
- ขาราชการหรือผูเคยเปนขาราชการซึ่งดํ ารงตํ าแหนงหรือ

เคยดํ ารงตํ าแหนงตั้งแตระดับ 7 หรือเทียบเทาขึ้นไป  ในสายงานที่จะประเมินหรือในสายงาน
ทีเ่กีย่วของตามที่กรมเจาสังกัดไดจัดกลุมไว โดยความเห็นชอบของ ก.พ. ซึ่งผูนั้นตองมีผลงาน
เปนที่ประจกัษในความสามารถแลว หรือ

- ผูทรงคณุวุฒเิฉพาะดานทีม่คีวามช ํานาญในสายงานนัน้ ๆ      
ซึง่ไมเคยเปนขาราชการมากอน

ทั้งนี้  มีบุคลากรหรือผูปฏิบัติงานการเจาหนาที่ ซึ่งดํ ารง
ตํ าแหนงไมตํ่ ากวาระดับ 6 เปนเลขานุการ
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2.1.2 กรณีการแตงตั้งใหดํ ารงตํ าแหนงระดับ 7 และระดับ 8
(1) ประธาน ใหแตงตั้งจาก

- ขาราชการหรอืผูเคยเปนขาราชการซึง่ด ํารงต ําแหนงหรือเคย
ดํ ารงตํ าแหนงตั้งแตระดับ 9 หรือเทียบเทาขึ้นไปในสายงานที่จะประเมินหรือในสายงาน      
ทีเ่กีย่วของตามที่กรมเจาสังกัดไดจัดกลุมไว  โดยความเห็นชอบของ ก.พ. หรือ

- ผูทรงคุณวุฒิเฉพาะดานที่มีความชํ านาญในสายงานนั้น ๆ   
ซึ่งไมเคยเปนขาราชการมากอน หรือ

- รองอธิบดีหรือผูอํ านวยการสํ านักตั้งแตระดับ 9 หรือ    
เทียบเทาขึ้นไป  ที่กํ ากับดูแลสายงานที่จะประเมิน

(2) กรรมการ จํ านวน 2-5 คน ใหแตงตั้งจาก
- ขาราชการหรือผูเคยเปนขาราชการซึ่งดํ ารงตํ าแหนงหรือ       

เคยด ํารงต ําแหนงตัง้แตระดบั 8 หรือเทยีบเทาขึ้นไปในสายงานที่จะประเมินหรือในสายงาน       
ทีเ่กีย่วของตามทีก่รมเจาสังกดัไดจดักลุมไว  โดยความเหน็ชอบของ ก.พ. ซึง่ผูนั้นตองมีผลงาน
เปนที่ประจักษในความสามารถแลว หรือ

- ผูทรงคุณวุฒิเฉพาะดานที่มีความชํ านาญในสายงานนั้น ๆ    
ซึง่ไมเคยเปนขาราชการมากอน

ทั้งนี้ มีบุคลากรหรือผูปฏิบัติงานการเจาหนาที่ ซึ่งดํ ารงตํ าแหนง
ไมตํ่ ากวาระดับ 6 เปนเลขานุการ

2.2 คณะกรรมการประเมินผลงาน มีอํ านาจหนาที่ดังน้ี
2.2.1 กํ าหนดเงื่อนไข ขอบเขต มาตรฐานของผลงานแตละสายงานและ    

แตละระดับเพิ่มเติมจากเงื่อนไขและลักษณะของผลงานตามเอกสารแนบทาย 2.2 ตามที่       
เห็นสมควร เชน เปนผลงานที่จัดทํ าขึ้นในระหวางที่ดํ ารงตํ าแหนงในระดับที่ตํ่ ากวาระดับทีจ่ะ
ประเมนิ 2 ระดบั เปนตน ทั้งนี้ ใหกํ าหนดสํ าหรับกรณีการเลื่อน ยาย โอน หรือบรรจุกลับดวย
โดยใหกํ าหนดตามความเหมาะสมกับลักษณะงานของแตละหนวยงาน เพื่อใหผลงานนั้น      
เกิดประโยชนคุมคา และสามารถใชเสริมยุทธศาสตรของหนวยงานไดเปนอยางดี

2.2.2 กํ าหนดจํ านวนของผลงานที่จะใหสงประเมิน ทั้งน้ี ตองเปนผลงาน
ทีเ่ปนผลการด ําเนนิงานทีผ่านมาจ ํานวนอยางนอย 1 เร่ือง และขอเสนอแนวคดิเพือ่พฒันางาน
จํ านวนอยางนอย 1 เร่ือง
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2.2.3 กํ าหนดเกณฑการตัดสินคุณภาพของผลงานและพิจารณาประเมิน
คณุภาพของผลงาน ทั้งนี้ อาจใชวิธีการสัมภาษณเพิ่มเติมประกอบการพิจารณาก็ได

2.2.4 ตรวจสอบขอมูลกรณีมีผูทักทวงในเรื่องผลงานซํ้ าซอนหรือการ        
ลอกเลียนผลงาน โดยใหดํ าเนินการโดยเร็ว หากพบวาขอทักทวงมีมูลใหรายงานผูมีอํ านาจ       
ส่ังบรรจตุามมาตรา 52 เพือ่ด ําเนนิการตามหนงัสือสํ านกังาน ก.พ. ที ่นร 0707.3/ว 5 ลงวันที่ 
12 เมษายน 2542 ตอไป แตถาตรวจสอบแลวมีหลักฐานวาขอทักทวงนั้นเปนการกล่ันแกลง
หรือไมสุจริตใหรายงานผูมีอํ านาจสั่งบรรจุตามมาตรา 52 ดํ าเนินการสอบสวนผูทักทวง      
เพื่อหาขอเท็จจริง แลวดํ าเนินการตามที่เห็นสมควรตอไป

2.2.5 วินิจฉัยกรณมีปีญหาเกีย่วกบัคณุภาพของผลงาน ผลการพจิารณาของ             
คณะกรรมการประเมินผลงานถือเปนที่สุด

2.2.6 รายงานผลการประเมินผลงานตอผูมีอํ านาจสั่งบรรจุตามมาตรา 52 
และในกรณีที่ผลงานของผูนั้นไมผานการประเมิน ใหแจงผูขอรับการประเมินทราบดวย

2.2.7 หนาที่อื่น ๆ ตามที่ อ.ก.พ.กรมมอบหมาย

*****************************
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เอกสารแนบทาย 2.1

รูปแบบการเสนอผลงาน

1. ผลงานที่เปนผลการดํ าเนินงานที่ผานมา
ใหสรุปสาระสํ าคัญของผลงาน ขั้นตอนที่ไดปฏิบัติ ความรูความสามารถที่ใชใน

การปฏิบัติงาน หรือแนวคิดทางวิชาการ หรือขอกฎหมายที่ใชในการปฏิบัติงาน  วิเคราะห    
ถึงผลที่เกิดขึ้น หรือประโยชนที่เกิดจากผลงานดังกลาว หรือการนํ าผลงานไปใชเพื่อแกไข
ปญหาในงานที่ปฏิบัติ หรือของหนวยงาน หรือเพื่อพัฒนางาน/ปรับปรุงงาน ปญหา อุปสรรค
ที่เกิดขึ้น และขอเสนอแนะเพิ่มเติมตัวอยางรูปแบบการนํ าเสนอตามตัวอยางที่ 1

2. ขอเสนอแนวคิด/วิธีการเพื่อพัฒนางานหรือปรับปรุงงานใหมีประสิทธิภาพ
มากขึ้น

ใหนํ าเสนอในรูปของงาน/โครงการหรือกิจกรรมที่จะดํ าเนินการ และกํ าหนด
ตัวชี้วัดความสํ าเร็จไวดวยตัวอยางรูปแบบการนํ าเสนอตามตัวอยางที่ 2

ทั้งนี้ อาจปรับรายละเอียด รูปแบบการนํ าเสนอผลงานใหมีหัวขอครอบคลุม
ตามความตองการของแตละสายงาน
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ตัวอยางที่ 1

ผลงานที่เปนผลการดํ าเนินงานที่ผานมา

1. ช่ือผลงาน..............................……………………………………………………………………………………………………………….
2. ระยะเวลาที่ดํ าเนินการ…………………………………………………………………………………...…………………………………………
3. ความรูทางวิชาการหรือแนวความคิดที่ใชในการดํ าเนินการ

1………………………………………………………………………………………………………..………...…………………………………………
2………………………………………………………………………………………………………..………...………………………………………..
3………………………………………………………………………………………………………..………...………………………………………..
4………………………………………………………………………………………………………..………...……………………………………….

4. สรุปสาระและขั้นตอนการดํ าเนินการ……………………………………………………………………………………………………..
………………………………………………………………………………………………………….………...………………………………………..
………………………………………………………………………………………………………….………...………………………………………..
………………………………………………………………………………………………………….………...………………………………………..
………………………………………………………………………………………………………….………...………………………………………..
………………………………………………………………………………………………………….………...………………………………………..

5. ผูรวมดํ าเนินการ (ถามี)        1…………………………………………………สัดสวนของผลงาน.........……………….
 2…………………………………………………สัดสวนของผลงาน.........……………..
 3…………………………………………………สัดสวนของผลงาน.........……………..

6. สวนของงานทีผู่เสนอเปนผูปฏิบตัิ  (ระบรุายละเอยีดของผลงานพรอมทัง้สัดสวนของผลงาน)
………………………………………………………………………………………………………….………...…………………………………………
………………………………………………………………………………………………………….………...………………………………………..
………………………………………………………………………………………………………….………...………………………………………..

7. ผลสํ าเร็จของงาน (เชิงปริมาณ/คุณภาพ)……………………………………………………………………………………………..
………………………………………………………………………………………………………….………...………………………………………..
………………………………………………………………………………………………………….………...………………………………………..
………………………………………………………………………………………………………….………...………………………………………..

8. การนํ าไปใชประโยชน ……………………………………………………………………………………………………………………………..
     ………………………………………………………………………………………………………….………...…………………………………………

………………………………………………………………………………………………………….………...……………………………………….
     ………………………………………………………………………………………………………….………...………………………………………..
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9. ความยุ งยากในการดํ าเนินการ/ปญหา/อุปสรรค……………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………….………...…………………………………………….
………………………………………………………………………………………………………….………...………………………..…………………

10. ขอเสนอแนะ…………………………………………………………………………………………….………...…………………………………..
………………………………………………………………………………………………………….………...…………………………………………..
………………………………………………………………………………………………………….………...………………………………………….

ขอรบัรองวาผลงานดังกลาวขางตนเปนความจริงทุกประการ

     ลงช่ือ …………………………………
           (………………………….………)
                 ผูเสนอผลงาน
             .……../……….…/………..

ขอรบัรองวาสัดสวนหรอืลักษณะงานในการด ําเนนิการของผูเสนอขางตนถกูตองตรงกบั
ความเปนจริงทุกประการ

ลงช่ือ ……………………………… ลงช่ือ ……………………………
(……………………………)       (.……………….…………)
  ผูรวมดํ าเนินการ                             ผูรวมดํ าเนินการ
………/…………./………..       ………/…………./……….

ลงช่ือ ……………………………… ลงช่ือ ……………………………
(……………………………)       (.……………….…………)
 ผูรวมดํ าเนินการ                             ผูรวมดํ าเนินการ
………/…………./………..          ………/…………./……….

ไดตรวจสอบแลวขอรับรองวาผลงานดังกลาวขางตนถูกตองตรงกับความเปนจริง       
ทุกประการ

ลงช่ือ ……………………………… ลงช่ือ ……………………………
(……………………………)       (.……………….…………)

ต ําแหนง................................... ผูอํ านวยการสํ านัก/กอง........................
………/…………./………..          ………/…………./……….

(ผูบงัคบับัญชาที่ควบคุมดูแลการดํ าเนินการ)
หมายเหตุ หากผลงานมลัีกษณะเฉพาะ เชน แผนพับ หนังสือ แถบบันทึกเสียง ฯลฯ ผูเสนอผลงาน

อาจสงผลงานจริงประกอบการพิจารณาของคณะกรรมการก็ได
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ขอเสนอแนวความคิด/วิธีการเพื่อพัฒนางานหรือปรับปรุงงานใหมีประสิทธิภาพมากขึ้น

ของ…………………………………………………
เพ่ือประกอบการแตงตั้งใหดํ ารงตํ าแหนง……………………………………………………………ต ําแหนงเลขที่…….....……….

            สํ านัก/กอง…………………………………………………………

เร่ือง………….............................…………………………………………………………………………………………………………………….

หลักการและเหตผุล…………………………………………………………………………..……………………………………….
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………….…………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………….…………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………….…………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………….…………………

บทวเิคราะห/แนวความคิด/ขอเสนอ….……………………………………………………..…………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………….…………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………….…………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………….…………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………….…………………

ผลทีค่าดวาจะไดรับ…………………………………………………………………………………………………………………..
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………….…………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………….…………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………….…………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………….…………………

ตวัชี้วัดความสํ าเร็จ……………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………….…………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………….…………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………….…………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………….…………………

ลงช่ือ …………………………………
      (..………………………………)

                                      ผูเสนอแนวคิด
                                                                 ........./.........../..........

ตัวอยางที่ 2
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เอกสารแนบทาย 2.2

ผลงานที่จะนํ ามาประเมิน  จะตองอยูในเงื่อนไข ดังน้ี
1. เปนผลงานที่จัดทํ าขึ้นในระหวางที่ดํ ารงตํ าแหนงในระดับที่ตํ่ ากวาระดับที่จะประเมิน      

1 ระดับ เวนแตคณะกรรมการประเมินผลงานจะกํ าหนดเปนอยางอ่ืน แตอยางนอยจะตองมีผลงาน       
ทีต่ํ ่ากวา 1 ระดับอยูดวย

2. ไมใชผลงานวิจัย หรือวิทยานิพนธที่เปนสวนหนึ่งของการศึกษาเพื่อขอรับปริญญา หรือ
ประกาศนียบัตร หรือเปนสวนหนึ่งของการฝกอบรม

3. กรณีที่เปนผลงานรวมกันของบุคคลหลายคน จะตองแสดงใหเห็นวาผูเสนอผลงาน
ประเมนิไดมสีวนรวมในการจัดทํ า หรือผลิตผลงานในสวนใด หรือเปนสัดสวนเทาใด และมีคํ ารับรองจาก
ผูมสีวนรวมในผลงานนั้น และจากผูบังคับบัญชาดวย

4. ผลงานทีน่ ํามาใชประเมนิเพือ่เล่ือนขึน้แตงตัง้ใหด ํารงต ําแหนงในระดบัทีสู่งขึน้แลว จะน ํามา
เสนอใหประเมินเพื่อเล่ือนขึ้นแตงตั้งในระดับที่สูงขึ้นอีกไมได

5. แนวคิดเพื่อการพัฒนางานใหมีประสิทธิภาพมากขึ้น ตองเปนแนวคิดที่จะพัฒนางาน    
ในต ําแหนงทีจ่ะไดรับการแตงตัง้ และมกีารก ําหนดตวัชีว้ดัความส ําเร็จของระยะเวลาของการด ําเนนิงานไวดวย

6. จํ านวนผลงานและขอเสนอแนวคิดเพื่อพัฒนางานใหสงตามจํ านวนที่คณะกรรมการ
ประเมนิผลงานในแตละสายงานจะกํ าหนด

7. อ่ืน ๆ ตามที่เห็นสมควร

ลักษณะของผลงาน
1. ต ําแหนงส ําหรบัผูปฏบิตังิานทีม่ปีระสบการณ (ต ําแหนงประเภททัว่ไป) ต ําแหนงระดบั 6

1.1 ขอบเขตของผลงาน
เปนผลการปฏบิตังิานและหรอืผลส ําเร็จของงานทีเ่กิดจากงานในหนาทีค่วามรบัผดิชอบ

ของต ําแหนง และแนวคดิหรอืแผนงานทีจ่ะด ําเนนิการในอนาคต ทีเ่ปนการพฒันางานในต ําแหนงทีจ่ะไดรับ
การแตงตั้ง

1.2 คุณภาพของผลงาน
มคีณุภาพของผลงานที่เช่ือถือได

1.3 ความยุงยากซับซอนของผลงาน
ใชหลักวิชาการเฉพาะทางในการปฏิบัติงานที่มีความยุงยากมาก จํ าเปนตองมีการ

ตดัสนิใจ หรือแกปญหาในงานที่ปฏิบัติดวยตนเองได
1.4 ประโยชนของผลงาน

เปนประโยชนตอทางราชการหรือประชาชน  หรือตอความกาวหนาทางราชการ 
หรือการปฏิบัติงานที่เก่ียวของ สามารถชวยเสริมยุทธศาสตรของหนวยงานไดเปนอยางดี

1.5 ความรูความชํ านาญงานและประสบการณ
มคีวามรู ความช ํานาญงาน และประสบการณทีส่ามารถปฏบิตังิานในความรบัผดิชอบ

ดวยตนเองได เปนที่ยอมรับในงานนั้น ๆ
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2. ต ําแหนงส ําหรบัผูปฏบิตังิานทีม่ปีระสบการณ (ต ําแหนงประเภททัว่ไป) และต ําแหนง
ประเภทวชิาชพีเฉพาะ ต ําแหนงระดบั 7

  2.1 ขอบเขตของผลงาน
 เปนผลการปฏบิตังิานและหรอืผลส ําเร็จของงานท่ีเกิดจากงานในหนาทีค่วามรบัผดิชอบ

ของต ําแหนง และแนวคดิหรอืแผนงานทีจ่ะด ําเนนิการในอนาคต ทีเ่ปนการพฒันางานในต ําแหนงทีจ่ะไดรับ
การแตงตั้ง

  2.2 คุณภาพของผลงาน
 มคีณุภาพของผลงานดี

  2.3 ความยุงยากซับซอนของผลงาน
ใชหลักวชิาการเฉพาะทางหรอืหลักวชิาชพีเฉพาะดานในการปฏบิตังิานทีม่คีวามยุงยาก

เปนพเิศษ จํ าเปนตองมีการตัดสินใจ หรือแกปญหาในงานที่ปฏิบัติมาก

  2.4 ประโยชนของผลงาน
 เปนประโยชนตอทางราชการ  หรือประชาชน  หรือประเทศชาติ  หรือตอกาวหนา  

ทางวชิาการ หรือในงานวิชาชีพในระดับสูง หรือการพัฒนาการปฏิบัติงานในระดับสูง

  2.5 ความรูความชํ านาญงานและประสบการณ
มคีวามรู ความชํ านาญงาน และประสบการณสูงมาก เปนที่ยอมรับในระดับกอง

หรือวงการวิชาการหรือวิชาชีพดานนั้น ๆ

3. ต ําแหนงส ําหรบัผูปฏบิตังิานทีม่ปีระสบการณ (ต ําแหนงประเภททัว่ไป) และต ําแหนง
ประเภทวชิาชพีเฉพาะ ต ําแหนงระดบั 8

  3.1 ขอบเขตของผลงาน
 เปนผลการปฏบิตังิานและหรอืผลส ําเร็จของงานท่ีเกิดจากงานในหนาทีค่วามรบัผดิชอบ

ของต ําแหนง และแนวคดิหรอืแผนงานทีจ่ะด ําเนนิการในอนาคต ทีเ่ปนการพฒันางานในต ําแหนงทีจ่ะไดรับ
การแตงตั้ง

  3.2 คุณภาพของผลงาน
 มคีณุภาพของผลงานดีมาก

  3.3 ความยุงยากซับซอนของผลงาน
ใชหลักวชิาการเฉพาะทางหรอืหลักวชิาชพีเฉพาะดานในการปฏบิตังิานทีม่คีวามยุงยาก

มากเปนพเิศษ จํ าเปนตองมีการตัดสินใจ หรือแกปญหาในงานที่ปฏิบัติเปนประจํ า
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  3.4 ประโยชนของผลงาน
 เปนประโยชนตอทางราชการหรอืประชาชน หรือประเทศชาต ิหรือตอความกาวหนา

ทางวชิาการ หรือในงานวิชาชีพในระดับสูงมาก หรือการพัฒนาการปฏิบัติงานในระดับสูงมาก

  3.5 ความรูความชํ านาญงานและประสบการณ
 มีความรู  ความช ํานาญงาน  และประสบการณสูงมากเปนพิเศษ  เปนที่ยอมรับ      

ในระดับกองหรือระดับกรม หรือวงการวิชาการหรือวิชาชีพดานนั้น ๆ

********************************



ส่ิงที่สงมาดวย 3

หลักเกณฑและวิธีการประเมินผลงานเพื่อยาย โอนหรือบรรจุกลับ

1. กรณีผูที่ไมเคยดํ ารงตํ าแหนงสํ าหรับผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณ (ตํ าแหนง
ประเภททัว่ไป) หรือต ําแหนงประเภทวชิาชพีเฉพาะ เมือ่ผานการพจิารณาคดัเลอืกตามวธิกีาร     
ที่ อ.ก.พ.กรมหรือคณะกรรมการคัดเลือกบุคคลกํ าหนดแลว ใหสงผลงานเพื่อประเมินตาม     
หลักเกณฑและเงือ่นไขทีค่ณะกรรมการประเมนิผลงานก ําหนด

2. กรณผีูทีด่ ํารงต ําแหนงหรือเคยด ํารงต ําแหนงสํ าหรับผูปฏบัิตงิานทีม่ปีระสบการณ
(ต ําแหนงประเภททัว่ไป) หรือต ําแหนงประเภทวชิาชพีเฉพาะในระดบัเดยีวกนักบัตํ าแหนงที่จะ
แตงตั้ง และจัดอยูในกลุมตํ าแหนงเดียวกันตามที่กรมเจาสังกัดไดจัดกลุมไวโดยความเหน็ชอบ
ของ ก.พ. เมือ่ผานการพจิารณาคดัเลอืกตามวธิกีารที ่ อ.ก.พ.กรมหรอืคณะกรรมการคดัเลอืก
บุคคลกํ าหนดแลว ใหแตงตั้งไดโดยไมตองมีการประเมินผลงาน

3. กรณีที่นอกเหนือจากขอ 1 และ 2 เชน การแตงตั้งผูที่ด ํารงต ําแหนงหรือเคย
ดํ ารงตํ าแหนงสํ าหรับผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณ (ตํ าแหนงประเภททั่วไป) หรือตํ าแหนง
ประเภทวชิาชพีเฉพาะในระดบัเดยีวกนักบัต ําแหนงที่จะแตงตั้ง แตไมไดจดัอยูในกลุมต ําแหนง
เดยีวกนั หรือกรณเีปนพนกังานหรอืขาราชการตามกฎหมายอืน่ที่ ก.พ. กํ าหนดในหนังสือ    
สํ านักงาน ก.พ. ที่ นร 1006/ว 10 ลงวันที่ 30 กันยายน 2546 หรือที่จะกํ าหนดตอไป     
ซึ่งเปนผู ดํ ารงตํ าแหนงหรือเคยดํ ารงตํ าแหนงสํ าหรับผู ปฏิบัติงานที่มีประสบการณหรือ
ต ําแหนงประเภทวิชาชพีเฉพาะในระดับเดียวกันจากหนวยงานอื่นมาแลว ให อ.ก.พ.กรมหรือ
คณะกรรมการคัดเลือกบุคคลพิจารณาคัดเลือกและประเมินบุคคล โดยพิจารณาจากขอมูล
บุคคลและผลงานหรือผลการปฏิบัติงานที่ผานมาและพิจารณาจากลักษณะงานที่ปฏิบัติ     
รวมทั้งประโยชนที่ทางราชการจะไดรับ ตามรูปแบบที่ อ.ก.พ.กรมหรือคณะกรรมการคัดเลือก
บุคคลกํ าหนด โดยอาจไมตองจัดทํ าผลงานขึ้นใหม  ทั้งนี้  อ.ก.พ.กรมอาจมอบให          
คณะกรรมการประเมินผลงานรวมพิจารณาผลงานที่ผานมาหรือผลการปฏิบัติงานของผูนั้น
ดวยก็ได แตหากพิจารณาแลวเห็นวาควรจะตองใหจัดทํ าผลงานขึ้นใหม เพื่อที่จะแสดงถึง   
ศักยภาพและความรูความสามารถของบุคคลนั้น ก็อาจสั่งใหสงผลงานเพื่อประเมินตาม    
หลักเกณฑการสงผลงานเชนเดียวกับขอ 1

*****************************
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คุณสมบัติของบุคคลที่จะไดรับแตงตั้ง

 1. เปนผูผานการประเมนิบคุคล
2. มคีณุสมบตัติรงตามคณุสมบตัเิฉพาะสํ าหรับต ําแหนงตามทีก่ ําหนดไวในมาตรฐาน

กํ าหนดตํ าแหนง หรือไดรับยกเวนจาก ก.พ. แลว
3. มีคุณสมบตัิในเรื่องเกี่ยวกับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพของสายงานตาง ๆ และ

หรือคุณวุฒิเพิ่มเติมครบถวนตามที่ ก.พ. กํ าหนด หรือไดรับยกเวนจาก ก.พ. แลว
4. มีระยะเวลาขัน้ตํ่ าในการดํ ารงตํ าแหนงหรือเคยดํ ารงตํ าแหนงในสายงานที่จะ

แตงตั้งตามคุณวุฒิของบุคคลและระดับตํ าแหนงที่จะแตงตั้ง ดังน้ี

                      ระดับ
คุณวุฒิ

6 7 8

ปริญญาตรี  หรือเทียบเทา 6 ป 7 ป 8 ป
ปริญญาโท  หรือเทียบเทา 4 ป 5 ป 6 ป
ปริญญาเอก  หรือเทียบเทา 2 ป 3 ป 4 ป

ทั้งนี้
(1) บุคคลดังกลาวจะตองไดดํ ารงตํ าแหนงในสายงานที่จะแตงตั้ง

หรือไดปฏิบัติหนาที่ในสายงานที่จะแตงตั้งมาแลวไมนอยกวา 1 ป
(2) ในกรณีที่ระยะเวลาการดํ ารงตํ าแหนงตามขอ (1) ไมครบ      

1 ป อาจพิจารณานํ าระยะเวลาการดํ ารงตํ าแหนงหรือเคยดํ ารงตํ าแหนงในสายงานอื่นซึ่งมี  
ลักษณะงานเชงิวิชาการหรอืวิชาชพีทีเ่กีย่วของหรอืเกือ้กลูกบัสายงานทีจ่ะแตงตัง้ หรือระยะเวลา
การปฏบัิตหินาทีใ่นสายงานทีจ่ะแตงตัง้ มานบัรวมเปนระยะเวลาด ํารงต ําแหนงในสายงานที่จะ
แตงตัง้ใหครบ 1 ป ได  โดยใหนบัไดเฉพาะการด ํารงต ําแหนงหรือเคยด ํารงต ําแหนงหรือปฏบัิติ
หนาทีใ่นสายงานทีเ่ร่ิมตนจากระดบั 3 หรือระดบั 4 หรือสายงานทีเ่ทยีบเทากรณเีปนขาราชการ
ตามกฎหมายอื่นและขณะนํ าเวลาดังกลาวมานับผูนั้นตองมีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะ
สํ าหรับต ําแหนงและขอก ําหนดอืน่ทีก่ ําหนดไวในมาตรฐานก ําหนดต ําแหนงทีจ่ะแตงตัง้
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(3) การพิจารณานํ าระยะเวลาการดํ ารงตํ าแหนงหรือเคยดํ ารง
ตํ าแหนงในสายงานอื่นซึ่งมีลักษณะงานเชงิวิชาการหรอืวิชาชพีทีเ่กีย่วของหรอืเกือ้กลูมานบัรวม
เปนระยะเวลาขั้นตํ่ า ในการดํ ารงตํ าแหนงในสายงานที่จะแตงตั้ง ใหพิจารณาระยะเวลาที่ได
ปฏบัิตงิานในชวงที่ผูนั้นมีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสํ าหรับตํ าแหนง และขอกํ าหนด
อื่นที่กํ าหนดไวในมาตรฐานกํ าหนดตํ าแหนงที่จะแตงตั้งและดํ ารงตํ าแหนงไมตํ่ ากวาระดับ 3 
หรือเทียบเทา โดยใหพิจารณาตามลักษณะงานที่ปฏิบัติจริงของขาราชการแตละราย และ
ประโยชนที่ทางราชการจะไดรับและใหนับเปนระยะเวลาขั้นตํ่ าในการดํ ารงตํ าแหนงในสายงาน
ที่จะแตงตั้งไดตามขอเท็จจริงตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ เวนแตการนับระยะเวลาการดํ ารง
ตํ าแหนงของสายงานที่เร่ิมตนจากระดับ 1 และ 2 หรือสายงานที่เทียบเทากรณีเปนขาราชการ
ตามกฎหมายอื่น ใหนับไดไมเกินครึ่งหนึ่งของระยะเวลาการปฏิบัติงานที่นํ ามานับ

(4) กรณกีารนบัระยะเวลาปฏบัิตหินาทีใ่นต ําแหนงในสายงานที่จะ
แตงตั้ง จะตองมีคํ าส่ังรักษาราชการแทน/รักษาการในตํ าแหนง หรือคํ าส่ังมอบหมายให
ปฏิบัติหนาที่ดังกลาวอยางชัดเจน รวมทั้งตองมีการปฏิบัติงานจริงดวย

(5) การพจิารณานบัระยะเวลาขัน้ตํ ่าในการด ํารงต ําแหนงในสายงานที่
จะแตงตั้งตามขอ (2)-(4) ให อ.ก.พ.กรมหรือคณะกรรมการคัดเลือกบุคคลเปน            
ผูพิจารณา

(6) กรณีการยาย โอนหรือบรรจุกลับ เพื่อแตงตั้งใหดํ ารงตํ าแหนง
สํ าหรับผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณ  (ตํ าแหนงประเภททั่วไป)  และตํ าแหนงประเภท           
วิชาชพีเฉพาะตํ าแหนงระดับ 8 ลงมา  ให อ.ก.พ.กรมหรือคณะกรรมการคัดเลือกบุคคลเปน          
ผูพิจารณาคุณสมบัติเกี่ยวกับระยะเวลาขั้นตํ่ าในการดํ ารงตํ าแหนงหรือเคยดํ ารงตํ าแหนงใน
สายงานที่จะแตงตั้งตามคุณวุฒิของบุคคลและระดับตํ าแหนงที่จะแตงตั้งตามความเหมาะสม
และประโยชนทีท่างราชการจะไดรับ ซึ่งอาจไมเปนไปตามหลกัเกณฑขางตนกไ็ด อยางไรกต็าม
ตองคํ านึงถึงกรณีการจะเลื่อนบุคคลดังกลาวขึ้นแตงตั้งใหดํ ารงตํ าแหนงในระดับที่สูงขึ้น     
ซึง่บุคคลนั้นจะตองมีคุณสมบัติทุกประการครบถวนตามที่กํ าหนดดวย

*****************************
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แบบพิจารณาคณุสมบติัของบุคคลแบบพิจารณาคณุสมบติัของบุคคล  
 

ตอนท่ี 1 ข้อมูลส่วนบุคคล 
 
1. ช่ือ (ผู้ขอรับการประเมิน)           
 หมายเลขบัตรประจ าตัวประชาชน          
 
2. ต าแหน่ง (ปัจจุบัน)      ต าแหน่งเลขท่ี    
 งาน/ฝ่าย/กลุ่ม            
 กอง/ศูนย์/ส่วน/ส านัก     กรม      
 ด ารงต าแหน่งนี ้เม่ือ            
 อตัราเงินเดือนปัจจุบัน  บาท อตัราเงินเดือนในปีงบประมาณที่แล้ว  บาท 
 
3. ขอประเมินเพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง         
 ต าแหน่งเลขท่ี  งาน/ฝ่ายกลุ่ม/         
 กอง/ศูนย์/ส่วน/ส านัก     กรม      
 
4. ประวัติส่วนตัว (จาก ก.พ. 7) 
 เกดิวันท่ี   เดือน    พ.ศ.    
 อายุราชการ     ปี   เดือน 
 
5. ประวัติการศึกษา 

คณุวฒิุและวิชาเอก ปริญญา/
ประกาศนียบตัร 

ปีท่ีส าเรจ็
การศึกษา 

สถาบนั 

                 
                 
                 
                 

 
6. ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ (ถ้ามี) (ช่ือใบอนุญาต)         
 วันออกใบอนุญาต     วันหมดอายุ      
 

เอกสารหมายเลข 1 
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ตอนท่ี 1 ข้อมูลส่วนบุคคล 
 

7. ประวัติการรับราชการ (จากเร่ิมรับราชการจนถึงปัจจุบัน แสดงเฉพาะท่ีได้รับแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งใน 
 ระดับท่ีสูงขึน้แต่ละระดับ และการเปลีย่นแปลงในการด ารงต าแหน่งในสายงานต่าง ๆ 

วนั เดือน ปี ต าแหน่ง อตัราเงินเดือน สงักดั 
               
               
               
               

 

8. ประวัติการฝึกอบรมและดูงาน 
ปี ระยะเวลา หลกัสูตร สถาบนั 

               
               
               
               

 
9. ประสบการณ์ในการปฏิบัติงาน (เคยปฏิบัติงานเกีย่วกบัอะไรบ้างที่นอกเหนือจากข้อ 7 เช่น เป็นหัวหน้า 
 โครงการ หัวหน้างาน กรรมการ อนุกรรมการ วิทยากร อาจารย์พเิศษ เป็นต้น) 
               
               
               
               
 

 - ขา้พเจา้ขอรับรองวา่ขอ้ความท่ีแจง้ไวใ้นแบบฟอร์มน้ีถูกตอ้งและเป็นความจริงทุกประการ 
 
 
      (ลงช่ือ)     (ผูข้อรับการประเมิน) 
       (    ) 
      (วนัท่ี)  /  /  
 

หมายเหตุ ขอ้ 1 – 9 ใหผู้ข้อรับการประเมินเป็นผูก้รอกขอ้มูล และหน่วยงานการเจา้หนา้ท่ีเป็นผูต้รวจสอบ 
  ความถูกตอ้ง 
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ตอนท่ี 2 การตรวจสอบคณุสมบติัของบุคคล 
 
1. คณุวฒิุการศึกษา 
 ( ) ตรงตามคุณสมบติัเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
 ( ) ไม่ตรง แต่ ก.พ. ยกเวน้ตามมาตรา 56 
 
2. ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ (ถ้าก าหนดไว้) 
 ( ) ตรงตามท่ีก าหนด (ใบอนุญาต  ) (      ) ไม่ตรงตามท่ีก าหนด 
 
3. ระยะเวลาในการด ารงต าแหน่ง 
 ( ) ครบตามท่ีก าหนดไวใ้นมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
 ( ) ไม่ครบ แต่จะครบก าหนดในวนัท่ี         
 
4. ระยะเวลาขัน้ต า่ในการด ารงต าแหน่ง หรือเคยด ารงต าแหน่งในสายงานท่ีจะแต่งตัง้ (ให้รวมถึง 
 การด ารงต าแหน่งในสายงานอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง หรือเคยปฏิบติังานอ่ืนท่ีเก่ียวข้องหรือเก้ือกลูด้วย) 
 ( ) ตรงตามท่ี ก.พ. ก าหนด 
 ( ) ไม่ตรง 
 ( ) ส่งใหค้ณะกรรมการคดัเลือกบุคคลเป็นผูพ้ิจารณา 
 ( )              
 
5. อตัราเงินเดือน (เปรียบเทียบกบัอตัราเงินเดือนขัน้ต า่ของต าแหน่งท่ีจะแต่งตัง้) 
 ( ) ต ่ากวา่ขั้นต ่าไม่เกิน 2 ขั้น   (     ) เทียบกบัขั้นต ่า 
 ( ) สูงกวา่ขั้นต ่า 
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สรปุผลการตรวจสอบคณุสมบติัของบุคคล 
 
( ) อยูใ่นหลกัเกณฑท่ี์จะด าเนินการต่อไปได ้
( ) อยูใ่นหลกัเกณฑท่ี์จะด าเนินการต่อไปได ้แต่ตอ้งใหค้ณะกรรมการคดัเลือกบุคคลเป็นผูพ้ิจารณาใน 
  เร่ืองระยะเวลาขั้นต ่าในการด ารงต าแหน่ง 
( ) ไม่อยูใ่นหลกัเกณฑ ์(ระบุเหตุผล        ) 
 
 
       (ลงช่ือ)     (ผูต้รวจสอบ) 
        (    ) 
       ต าแหน่ง       หวัหนา้ฝ่ายการเจา้หนา้ท่ี/ 
             ผูรั้บผิดชอบงานการเจา้หนา้ท่ี 
       (วนัท่ี)  /  /  
 



แบบแบบประเมินคณุลกัษณะประเมินคณุลกัษณะของบคุคลของบคุคล  
 
ช่ือผู้ขอประเมินเพื่อแต่งตัง้ให้ด ำรงต ำแหน่ง         
 

ตอนท่ี 1 รำยกำรประเมิน 
คะแนน
เตม็ 

คะแนนท่ี
ได้รบั 

สมรรถนะหลกั 80  
1. กำรมุ่งผลสมัฤทธ์ิ 18   
 - ความมุ่งมัน่จะปฏบิตัริาชการใหด้ ีหรอืใหเ้กนิมาตรฐานทีม่อียู่โดยมาตรฐานนี้
อาจเป็นผลการปฏบิตังิานทีผ่่านมาของตนเอง หรอืเกณฑว์ดัผลสมัฤทธท์ีส่ว่นราชการ
ก าหนดขึน้ อกีทัง้ยงัหมายรวมถงึการสรา้งสรรคพ์ฒันาผลงาน หรอืกระบวนการ
ปฏบิตังิานตามเป้าหมายทีย่าก และทา้ทายชนิดทีอ่าจไม่เคยมผีูใ้ดสามารถกระท า
ไดม้าก่อน 

  

   
2. บริกำรท่ีดี 15   
 - ความตัง้ใจและความพยายามของขา้ราชการในการใหบ้รกิารเพือ่สนองความ
ตอ้งการของประชาชนตลอดจนของหน่วยงานภาครฐัอื่น ๆ ทีเ่กีย่วขอ้ง 

  

   
3. กำรสัง่สมควำมเช่ียวชำญในงำนอำชีพ 14   
 - ความขวนขวาย สนใจใฝ่รู ้เพือ่สัง่สม พฒันาศกัยภาพ ความรูค้วามสามารถ
ของตนในการปฏบิตัริาชการ ดว้ยการศกึษา คน้ควา้หาความรู ้พฒันาตนเองอย่าง
ต่อเนื่อง อกีทัง้รูจ้กัพฒันา ปรบัปรุง ประยุกตใ์ชค้วามรูเ้ชงิวชิาการและเทคโนโลยี 
ต่าง ๆ เขา้กบัการปฏบิตังิานใหเ้กดิผลสมัฤทธิ ์

  

   
4. จริยธรรม 18   
 - การครองตนและประพฤตปิฏบิตัถิูกตอ้งเหมาะสมทัง้ตามหลกักฎหมาย และ
คุณธรรมจรยิธรรม ตลอดจนหลกัแนวทางในวชิาชพีของตนโดยมุ่งประโยชน์ของ
ประเทศชาตมิากกว่าประโยชน์สว่นตน ทัง้นี้เพือ่ธ ารงรกัษาศกัดิศ์รแีห่งอาชพี
ขา้ราชการ อกีทัง้เพือ่เป็นก าลงัส าคญัในการสนับสนุนผลกัดนัใหภ้ารกจิหลกัภาครฐั
บรรลุเป้าหมายทีก่ าหนดไว้ 
 
 
 
 

  

เอกสำรหมำยเลข 2 
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ตอนท่ี 1 รำยกำรประเมิน 
คะแนน
เตม็ 

คะแนนท่ี
ได้รบั 

5. ควำมร่วมมือร่วมใจ 15  
 - ความตัง้ใจทีจ่ะท างานร่วมกบัผูอ้ื่น เป็นสว่นหนึ่งในทมีงาน หน่วยงาน หรอื
องคก์ร โดยผูป้ฏบิตัมิฐีานะเป็นสมาชกิในทมี มใิช่ในฐานะหวัหน้าทมี และ
ความสามารถในการสรา้ง และด ารงรกัษาสมัพนัธภาพกบัสมาชกิในทมี 

  

   
สมรรถนะข้ำรำชกำร สผ. 20  
1. กำรคิดเชิงวิเครำะห์ 5  
 - การท างานโดยอาศยัขอ้มูลทางวชิาการประกอบการปฏบิตังิาน รวมทัง้
วทิยาการใหม่ ๆ ทีเ่กีย่วขอ้งกบังานทีป่ฏบิตัทิัง้เรื่องทีส่่งผลทางตรง และสง่ผลกระทบ
ทางออ้ม ประกอบการด าเนินงาน 

  

   
2. พร้อมรบักำรเปล่ียนแปลง 5  
 - การท างานโดยไม่ยดึมัน่ในแนวคดิของตนเอง และเปิดรบัวธิกีารใหม่ ๆ ที่
เกดิขึน้โดยการถ่ายทอดและเรยีนรูจ้ากเพือ่นร่วมงาน รวมถงึการเปิดโอกาสให้
บุคลากรในองคก์รไดพ้ฒันาจนเกดิความเชีย่วชาญมากขึน้ 

  

   
3. ส่ือสำรเพื่อสร้ำงควำมเข้ำใจ 5  
 - ความสามารถในการน าเสนอ หรอือธบิายเพือ่ใหผู้ท้ีต่ดิต่อสือ่สารเกดิความ
เขา้ใจในเน้ือหา โดยใชเ้ทคนิคการสือ่สารทีเ่หมาะสม เพือ่ใหน้โยบายและแผนการ
ดา้นทรพัยากรธรรมชาตแิละสิง่แวดลอ้มเป็นทีเ่ขา้ใจ 

  

   
4. น ำไปสู่กำรปฏิบติั 5  
 - ความสามารถในการรวบรวมและน าไปสูก่ารปฏบิตัไิดจ้รงิในงานดา้น
ทรพัยากรธรรมชาตแิละสิง่แวดลอ้ม โดยอาศยัความรู ้ประสบการณ์ และทกัษะ ใน
การบูรณาการงานทีเ่กีย่วขอ้งเขา้ดว้ยกนั เพือ่ประโยชน์สงูสุดในการปฏบิตังิาน 

  

   
   
   
   

รวม 100   
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ตอนท่ี 2  สรปุควำมเหน็ในกำรประเมิน 
ควำมเหน็ของผู้ประเมิน 
 ( ) ผ่านการประเมนิ  (ไดค้ะแนนรวมไม่ต ่ากว่ารอ้ยละ 60) 
 ( ) ไม่ผ่านการประเมนิ  (ไดค้ะแนนรวมไม่ถงึรอ้ยละ 60) 
 (ระบุเหตุผล)           
             
             
             
             

(ลงชื่อผูป้ระเมนิ)      
(   ) 

(ต าแหน่ง)     
(วนัที)่ /  /  

(ผูบ้งัคบับญัชาทีค่วบคุมดแูลการด าเนินการ) 
 
ควำมเหน็ของบงัคบับญัชำเหนือขึ้นไป 1 ระดบั 
 ( ) เหน็ดว้ยกบัการประเมนิขา้งตน้ 
 ( ) มคีวามแตกต่างจากการประเมนิขา้งตน้ ในแต่ละรายการ ดงันี้     
             
             
             
             

(ลงชื่อผูป้ระเมนิ)      
(   ) 

ผูอ้ านวยการส านกั/กอง     
(วนัที)่ /  /  

 
 
หมำยเหตุ กรณีทีผู่บ้งัคบับญัชาทัง้ 2 ระดบัเหน็ควรใหผ้่านการประเมนิ ใหน้ าเสนอผลงานเพือ่ขอรบัการ 
 ประเมนิได ้
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ตอนท่ี 2  สรปุควำมเหน็ในกำรประเมิน 

ควำมเหน็ของผู้มีอ ำนำจตำมมำตรำ 57 (กรณีทีค่วามเหน็ของผูบ้งัคบับญัชาทัง้ 2 ระดบัแตกต่างกนั) 
 ( ) ผ่านการประเมนิ (ระบุเหตุผล)        
             
             
 ( ) ไม่ผ่านการประเมนิ (ระบุเหตุผล)        
             
             
 
 

(ลงชื่อผูป้ระเมนิ)      
(   ) 

(ต าแหน่ง)     
(วนัที)่ /  /  

 
 
 



 

ผลงานท่ีเป็นผลการด าเนินงานท่ีผ่านมา 
 

1. ช่ือผลงาน             
2. ระยะเวลาท่ีด าเนินการ            
3. ความรู้ทางวิชาการหรือแนวความคิดท่ีใชใ้นการด าเนินการ 
 1.              
 2.              
 3.              
 4.              
4. สรุปสาระและขั้นตอนการด าเนินการ         
             
             
             
              
5. ผูร่้วมด าเนินการ (ถา้มี) 1.       สัดส่วนของผลงาน   
   2.       สัดส่วนของผลงาน   
   3.       สัดส่วนของผลงาน   
6. ส่วนของงานท่ีผูเ้สนอเป็นผูป้ฏิบติั (ระบุรายละเอียดของผลงานพร้อมทั้งสัดส่วนของผลงาน) 
             
             
              
7. ผลส าเร็จของงาน (เชิงปริมาณ/คุณภาพ)          
             
             
              
8. การน าไปใชป้ระโยชน์           
             
             
              
9. ความยุง่ยากในการด าเนินการ/ปัญหา/อุปสรรค         
             
              
 

เอกสารหมายเลข 3 
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10. ขอ้เสนอแนะ             
             
              
 

  ขอรับรองวา่ผลงานดงักล่าวขา้งตน้เป็นความจริงทุกประการ 
 

ลงช่ือ     
        (             ) 

ผูเ้สนอผลงาน 
 / /  

 

  ขอรับรองวา่สัดส่วนหรือลกัษณะงานในการด าเนินการของผูเ้สนอขา้งตน้ถูกตอ้งตรงกบัความเป็น
จริงทุกประการ 

 
ลงช่ือ     
        (             ) 

ผูร่้วมด าเนินการ 
 / /  

 
ลงช่ือ     
        (             ) 

ผูร่้วมด าเนินการ 
 / /  

 
ลงช่ือ     
        (             ) 

ผูร่้วมด าเนินการ 
 / /  

 
ลงช่ือ     
        (             ) 

ผูร่้วมด าเนินการ 
 / /  

 

  ไดต้รวจสอบแลว้ขอรับรองวา่ผลงานดงักล่าวขา้งตน้ถูกตอ้งตรงกบัความเป็นจริงทุกประการ 
 

ลงช่ือ     
        (             ) 

ต าแหน่ง    
 / /  

(ผูบ้งัคบับญัชาท่ีควบคุมดูแลการด าเนินการ) 

 
ลงช่ือ     
        (             ) 

ผูอ้  านวยการส านกั/กอง    
 / /  

 

หมายเหตุ หากผลงานมีลกัษณะเฉพาะ เช่น แผน่พบั หนงัสือ แถบบนัทึกเสียง ฯลฯ ผูเ้สนอผลงานอาจส่งผลงาน 
  จริงประกอบการพิจารณาของคณะกรรมการก็ได ้



 

ข้อเสนอแนวความคิด/วิธีการเพื่อพฒันางานหรือปรบัปรงุงานให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น 
ของ      

เพื่อประกอบการแต่งตั้งใหด้ ารงต าแหน่ง      ต าแหน่งเลขท่ี   
ส านกั/กอง       

 
เร่ือง              
  หลกัการและเหตุผล         
             
              
             
              
  บทวิเคราะห์/แนวความคิด/ขอ้เสนอ       
             
              
             
              
  ผลท่ีคาดวา่จะไดรั้บ         
             
              
             
              
  ตวัช้ีวดัความส าเร็จ         
             
              
             
              
 

ลงช่ือ     
        (             ) 

ผูเ้สนอแนวคิด 
 / /  
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สรปุผลการปฏิบติังานตามภารกิจหลกัย้อนหลงั 3 ปี 
(ผู้รบัการประเมินเป็นผู้กรอก) 

 
ผลงานล าดับที่ 1 (ปี พ.ศ. ท่ีด ำเนินกำร) 
              
              
 
 
      ลงช่ือผูรั้บรองผลงำน      
         (    ) 
      ผูอ้  ำนวยกำรส ำนกั/กอง      
 
ผลงานล าดับที่ 2 (ปี พ.ศ. ท่ีด ำเนินกำร) 
              
              
 
 
      ลงช่ือผูรั้บรองผลงำน      
         (    ) 
      ผูอ้  ำนวยกำรส ำนกั/กอง      
 
ผลงานล าดับที่ 3 (ปี พ.ศ. ท่ีด ำเนินกำร) 
              
              
 
 
      ลงช่ือผูรั้บรองผลงำน      
         (    ) 
      ผูอ้  ำนวยกำรส ำนกั/กอง      
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