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คํานํา 
 

 สํานักงาน ก.พ. มีหนังสือที่ นร ๑๐๐๖/ว ๑๐ ลงวันที่ ๑๕ กันยายน ๒๕๕๘ กําหนดให
การประเมินบุคคลเพื่อแตงต้ังใหดํารงตําแหนงสําหรับผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณ (ตําแหนงประเภท
ทั่วไป) และตําแหนงประเภทวิชาชีพเฉพาะ ตําแหนงระดับ ๘ ลงมา (ตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับ
ชํานาญการและชํานาญการพิเศษ ตามพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๑) โดยให
ผูที่ไดรับการคัดเลือกจัดทําผลงานทางวิชาการ ซึ่งตามหนังสือดังกลาวผลงานที่จะสงประเมินจะตอง
ประกอบดวยผลงานที่เกิดจากงานในหนาที่ความรับผิดชอบและขอเสนอแนวคิดเพื่อพัฒนางาน ซึ่งการ
จัดทําผลงานวิชาการของกรมการจัดหางาน อ.ก.พ. กรมการจัดหางานไดกําหนดใหจัดทํางานผลงาน  
๒ เรื่อง เรื่องที่ ๑ ผลงานที่เปนผลการดําเนินงานที่ผานมา และเรื่องที่ ๒ ขอเสนอแนวคิด/วิธีการเพื่อ
พัฒนางานหรือปรับปรุงงานใหมีประสิทธิภาพมากข้ึน 

 กองการเจาหนาที่จึงไดจัดทําคูมือการจัดทําผลงานทางวิชาการ ประเภทวิชาการ 
ระดับชํานาญการ และระดับชํานาญการพิเศษ เพื่อใหผูไดรับการคัดเลือกใหเปนผูเสนอผลงานเขารบัการ
ประเมินเพื่อแตงต้ังใหดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ ไดศึกษาและใชเปนแนวทางในการจัดทําผลงาน
ทางวิชาการ 
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สารบัญ 
 
 หน้า 
คํานํา   ก 
สารบัญ   ข 
บทที ่
 ๑ บทนํา   ๑  
   ๑. คุณสมบัติผูข้อประเมินระดับชํานาญการและชํานาญการพิเศษ   ๑   
   ๒. ลักษณะของผลงานที่จะส่งประเมิน   ๒ 
 ๓. หลักเกณฑใ์นการพิจารณาผลงานวิชาการ   ๒ 
 ๒ องค์ประกอบและแนวทางการจัดทําผลงานวิชาการ   ๔ 
   ๑. องค์ประกอบในการจัดทําผลงานวิชาการ   ๔ 
   ๒. แนวทางการจัดทําผลงานทางวิชาการที่ส่งประเมิน   ๖ 
 ๓  รูปแบบการจดัทําและการพิมพ์ผลงานวชิาการ ๑๑ 

๑. รูปแบบการจัดทําผลงานวิชาการ ๑๑ 
   ๒. การจัดพิมพ์ผลงานวิชาการ ๑๒ 
   ๒.๑ กระดาษที่ใช้พิมพ์ ๑๒ 
   ๒.๒ ตัวพิมพ์และการพิมพ์ ๑๒ 
   ๒.๓ การเว้นว่างที่ขอบกระดาษ ๑๒
   ๒.๔ การย่อหน้า ๑๒
   ๒.๕ การเว้นระยะพิมพ์ ๑๒ 
   ๒.๖ การพิมพ์เลขหน้า ๑๓ 
   ๒.๗ การพิมพ์หัวข้อย่อย ๑๓ 
   ๒.๘ การพิมพ์รายการเอกสารอ้างอิง ๑๓ 
 ๔ การเขียนอ้างอิงและบรรณานุกรม ๑๔ 
   ๑. การอ้างอิงในเนื้อหา ๑๔ 
   ๒. การเขียนบรรณานุกรม ๑๖ 
   ๒.๑ หนังสือ ๑๖ 
   ๒.๒ วารสาร ๑๗ 
   ๒.๓ หนังสือพมิพ์ ๑๘
   ๒.๔ กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ คําสั่ง เอกสารของ          ๑๘ 
         ทางราชการและหน่วยงาน 
   ๒.๕ เอกสารอเิล็กทรอนิกส์ระบบออนไลน์ (Online) หรืออินเตอร์เน็ต ๑๙
บรรณานุกรม   
ภาคผนวก 
 



บทที่ ๑ 
บทนํา  

  
 การประเมินบุคคลเพื่อแต่งต้ังให้ดํารงตําแหน่งประเภทวิชาการระดับชํานาญการ และ
ระดับชํานาญการพิเศษ มีหลักเกณฑ์และรายละเอียดตามหนังสือสํานักงาน ก.พ. ที่ นร ๑๐๐๖/ว ๑๐  
ลงวันที่ ๑๕ กันยายน ๒๕๔๘ โดยให้มีการพิจารณาคัดเลือกบุคคลที่เหมาะสมจัดทําผลงานวิชาการ  
ซึ่งการจัดทําผลงานวิชาการของกรมการจัดหางาน อ.ก.พ. กรมการจัดหางานได้กําหนดให้จัดทําผลงาน 
๒ เรื่อง เรื่องแรก เป็นผลงานที่ผู้ขอรับการประเมินได้ปฏิบัติจริงในขณะดํารงตําแหน่งนั้นๆ เพื่อแสดงถึง
ความรู้ ความเชี่ยวชาญในงาน และเรื่องที่สอง เป็นข้อเสนอแนวคิดเพื่อแสดงความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ 
ในการเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน ผลงานที่เป็นผลการดําเนินงานที่ผ่านมา ให้สรุปสาระสําคัญ
ของผลงาน คือ ขั้นตอนที่ได้ปฏิบัติ ความรู้ความสามารถที่ใช้ในการปฏิบัติงาน แนวคิดทางวิชาการ  
ข้อกฎหมายที่ใช้ในการปฏิบัติงาน วิเคราะห์ถึงผลที่เกิดขึ้น ประโยชน์ที่เกิดจากผลงานดังกล่าว การนํา
ผลงานไปใช้เพื่อแก้ไขปัญหาในงานที่ปฏิบัติของหน่วยงาน หรือเพื่อพัฒนางาน/ปรับปรุงงาน ปัญหา 
อุปสรรคที่เกิดขึ้น และข้อเสนอแนะเพิ่มเติม และสําหรับเรื่องที่สองข้อเสนอแนวคิด/วิธีการเพื่อพัฒนางาน
หรือปรับปรุงงานให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น ให้มีการนําเสนอในรูปของงาน/โครงการหรือกิจกรรม 
ที่จะดําเนินการ และกําหนดตัวช้ีวัดความสําเร็จไว้ด้วย โดยผลงานวิชาการที่ผู้ได้รับการคัดเลือกจะต้อง
ส่งประเมินต้องเป็นผลงานตามหัวข้อเรื่องที่ได้เสนอไว้ในขั้นตอนการคัดเลือก  

๑. คุณสมบัติผู้ขอประเมินระดับชํานาญการและชํานาญการพิเศษ 
     ระดับชํานาญการ 
 ๑. มีคุณสมบัติตรงตามมาตรฐานกําหนดตําแหน่ง ดังนี้ 
   ๑.๑ มีวุฒิการศึกษาตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง 
   ๑.๒ ดํารงตําแหน่งประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการมาแล้วไม่น้อยกว่า ๖ ปี ให้ลดเป็น ๔ ปี 
สําหรับผู้ได้รับปริญญาโทหรือเทียบเท่าได้ไม่ตํ่ากว่าปริญญาโท และให้ลดเป็น ๒ ปี สําหรับผู้ได้รับปริญญาเอก  
   ๑.๓ โดยต้องปฏิบัติงานในสายงานที่ขอประเมินหรืองานอื่นที่เกี่ยวข้องกับสายงานที่ขอ
ประเมินมาแล้วไม่น้อยกว่า ๑ ปี 
 ๒. มีระยะเวลาขั้นตํ่าในการดํารงตําแหน่งหรือเคยดํารงตําแหน่งในสายงานที่จะแต่งต้ังตาม
คุณวุฒิของบุคคล ดังนี้ 
   ๒.๑ ระยะเวลา ๖ ปี สําหรับผู้มีวุฒิการศึกษาระดับปริญญาตรี 
   ๒.๒ ระยะเวลา ๔ ปี สําหรับผู้มีวุฒิการศึกษาระดับปริญญาโท 
                ๒.๓ ระยะเวลา ๒ ปี สําหรับผู้มีวุฒิการศึกษาระดับปริญญาเอก 

 ระดับชํานาญการพิเศษ 

 ๑. มีคุณสมบัติตรงตามมาตรฐานกําหนดตําแหน่ง ดังนี้ 
  ๑.๑ มีวุฒิการศึกษาตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง 
  ๑.๒ ดํารงตําแหน่งประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ มาแล้วไม่น้อยกว่า ๔ ปี  
  ๑.๓ โดยต้องปฏิบัติงานในสายงานที่ขอประเมินหรืองานอื่นที่เกี่ยวข้อง กับสายงานท่ี
ขอประเมินมาแล้วไม่น้อยกว่า ๑ ปี 



๒ 
 

 ๒. มีระยะเวลาขั้นตํ่าในการดํารงตําแหน่งหรือเคยดํารงตําแหน่งในสายงานที่จะแต่งต้ังตาม
คุณวุฒิของบุคคล ดังนี้ 
   ๒.๑ ระยะเวลา ๘ ปี สําหรับผู้มีวุฒิการศึกษาระดับปริญญาตรี 
                ๒.๒ ระยะเวลา ๖ ปี สําหรับผู้มีวุฒิการศึกษาระดับปริญญาโท 
                ๒.๓ ระยะเวลา ๔ ปี สําหรับผูม้ีวุฒิการศกึษาระดับปรญิญาเอก 
 ๓. มีอัตราเงินเดือนไม่น้อยกว่าข้ันต่ําของตําแหน่งประเภทวิชาการ ระดับชํานาญ
การพิเศษ ๒๒,๑๔๐ บาท 

๒. ลักษณะของผลงานที่จะส่งประเมิน 
 ผลงานที่จะส่งประเมินจะต้องอยู่ภายใต้เงื่อนไข ดังนี้ 
  ๑) เป็นผลงานที่จัดทําขึ้นในระหว่างที่ดํารงตําแหน่งในระดับที่ตํ่ากว่าระดับที่จะประเมิน  
๑ ระดับ เว้นแต่คณะกรรมการประเมินผลงานจะกําหนดเป็นอย่างอื่น แต่อย่างน้อยจะต้องมีผลงาน 
ที่ตํ่ากว่า ๑ ระดับอยู่ด้วย 
  ๒) ไม่ใช่ผลงานวิจัย หรือวิทยานิพนธ์ที่เป็นส่วนหนึ่งของการศึกษาเพื่อขอรับปริญญา 
หรือประกาศนียบัตร หรือเป็นส่วนหนึ่งของการฝึกอบรม 
  ๓) กรณีที่เป็นผลงานร่วมกันของบุคคลหลายคน จะต้องแสดงให้เห็นว่าผู้เสนอผลงาน
ประเมินได้มีส่วนร่วมในการจัดทํา หรือผลิตผลงานในส่วนใด หรือเป็นสัดส่วนเท่าใด และมีคํารับรอง 
จากผู้มีส่วนร่วมในผลงานนั้น และจากผู้บังคับบัญชาด้วย 
  ๔) ผลงานที่นํามาใช้ประเมินเพื่อเลื่อนขึ้นแต่งต้ังให้ดํารงตําแหน่งในระดับที่สูงขึ้นแล้ว  
จะนํามาเสนอให้ประเมินเพื่อเลื่อนขึ้นแต่งต้ังในระดับที่สูงขึ้นอีกไม่ได้ 
  ๕) แนวคิดเพื่อการพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น ต้องเป็นแนวคิดที่จะพัฒนางาน
ในตําแหน่งที่จะได้รับการแต่งต้ัง และมีการกําหนดตัวช้ีวัดความสําเร็จของระยะเวลาของการดําเนินงาน 
ไว้ด้วย 
  ๖) จํานวนผลงานและข้อเสนอแนวคิดเพื่อพัฒนางานให้ส่งตามจํานวนที่คณะกรรมการ
ประเมินผลงานในแต่ละสายงานจะกําหนด 
  ผลงานวิชาการของกรมการจัดหางาน ตามหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินบุคคลฯ ที่    
อ.ก.พ.กรมการจัดหางานกําหนดรูปแบบการจัดทําผลงานจํานวน ๒ เรื่อง ได้แก่ เรื่องแรก ผลงานที่เป็น
ผลการดําเนินงานที่ผ่านมา จํานวนไม่เกิน ๒๐ หน้า และเรื่องที่ ๒ ข้อเสนอแนวคิด/วิธีการเพื่อพัฒนางาน
หรือปรับปรุงงานให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น จํานวนไม่เกิน ๑๕ หน้า ซึ่งเป็นผลงานวิชาการที่ผู้ขอรับการ
ประเมินจะต้องมีการดําเนินการจริงและผลงานดังกล่าวแสดงถึงความรู้ความสามารถและ 
ความเชี่ยวชาญในตําแหน่งหน้าที่ที่ปฏิบัติ   

๓. หลักเกณฑ์ในการพิจารณาผลงานวิชาการ 
  สําหรับหลักเกณฑ์ฯ ในการพิจารณาประเมินผลงานวิชาการ โดยผลงานทางวิชาการที่ดี
และผ่านการประเมินมีองค์ประกอบในการพิจารณา คือ 
  ๑) มีคุณภาพ ผลงานทางวิชาการที่มีคุณภาพจะต้องมีความสมบูรณ์ถูกต้องตามหลัก
วิชาการ เนื้อหาสอดคล้องกับช่ือเรื่องที่นําเสนอ มีความคิดสร้างสรรค์ รวมทั้งการบรรลุเป้าหมายที่กําหนด



๓ 
 

ตามโครงการ หรือแผนงาน โดยเป็นการพัฒนาความก้าวหน้าทางวิชาการ หรือการนําวิชาการด้านนั้นๆ มา
ประยุกต์ เพื่อให้เกิดการพัฒนาหรือเพื่อการป้องกัน หรือการแก้ปัญหา  
  ๒) ความยุ่งยากซับซ้อนของผลงาน  เป็นการริเริ่ม คิดค้น ปรับปรุง หรือแก้ไข การใช้ความรู้
ทางกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ มาตรฐาน รูปแบบ เทคนิค วิธีการ หรือเทคโนโลยีเหมาะสมกับระดับ
ตําแหน่ง ซึ่งจะแสดงถึงความรู้ความชํานาญงานและประสบการณ์  ในตําแหน่งหน้าที่ราชการที่ปฏิบัติของ 
ผู้ขอรับการประเมิน การใช้ความสามารถในการตัดสินใจ แก้ไขปัญหา ข้อเสนอแนะ และ/หรือวางแผน
รองรับผลกระทบต่างๆ เหมาะสมกับตําแหน่ง       
  ๓) มีประโยชน์ ผลงานทางวิชาการจะต้องมีประโยชน์ต่อการดําเนินงานและการพัฒนางาน 
ตามภารกิจของกรมการจัดหางาน  โดยพิจารณาจากการนําไปใช้ประโยชน์ได้โดยตรง การนําไปประยุกต์ใช้
หรือการนําไปใช้ในการแก้ปัญหา หรือเป็นประโยชน์ต่อการพัฒนาความก้าวหน้าทางวิชาการเฉพาะด้าน 
  ๔) ข้อเสนอแนวคิด/วิธีการเพื่อพัฒนางานหรือปรับปรุง เป็นแนวคิดที่สอดคล้องกับ
สถานการณ์ปัจจุบัน การเสนอปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงาน เหตุผลความจําเป็นและการวิเคราะห์
ถึงสาเหตุของปัญหา การเสนอแนวความคิด/ข้อเสนอแนวทางแก้ไขเพื่อปรับปรุงงานให้มีประสิทธิภาพ
มากขึ้น การเสนอตัวช้ีวัดความสําเร็จที่สามารถปฏิบัติได้และสามารถนําไปใช้ประโยชน์ได้จริง  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔ 
 

บทที่ ๒ 
องค์ประกอบและแนวทางการจัดทําผลงานวิชาการ 

 
  ผลงานวิชาการประเภทวิชาการระดับชํานาญการและชํานาญการพิเศษ ที่ผู้ได้รับการ
คัดเลือกจะต้องส่งประเมิน จํานวน ๒ เรื่อง ได้แก่เรื่องแรกเป็นผลงานที่เป็นผลการดําเนินงานที่ผ่านมา 
และเรื่องที่ ๒  ข้อเสนอแนวคิด/วิธีการเพื่อพัฒนางานหรือปรับปรุงงานให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น 
จะต้องจัดทําเป็นรูปเล่ม มีองค์ประกอบและแนวทางการจัดทํา ดังนี้ 
 
๑. องค์ประกอบในการจดัทําผลงานวิชาการ 
  ๑.๑)    องค์ประกอบเรื่องที่ ๑ ผลงานที่เปน็ผลการดาํเนนิงานทีผ่่านมา  
   ส่วนที่ ๑ ส่วนนําหรือส่วนประกอบตอนต้น  ประกอบด้วย 
    ๑) ปกหน้า  
    ๒) ปกใน 
    ๓) คํานํา 
    ๔) สารบัญ 
 
   ส่วนที่ ๒ ส่วนประกอบเนื้อหา (หัวข้อที่กําหนด) ประกอบด้วย 
    ๑) ช่ือผลงาน เรื่อง 
    ๒) ระยะเวลาที่ดําเนินการ 
    ๓) ความรู้ทางวิชาการหรือแนวความคิดที่ใช้ในการดําเนินการ 
    ๔) สรุปสาระและขั้นตอนการดําเนินการ 
    ๕) ผลสําเร็จของงาน  (เชิงปริมาณ/เชิงคุณภาพ) 
    ๖) การนําไปใช้ประโยชน์ 
    ๗) ความยุ่งยากในการดําเนินการ/ปัญหา/อุปสรรค 
    ๘) ข้อเสนอแนะ 
 
   ส่วนที่ ๓ ส่วนอ้างอิง/ภาคผนวก (ถ้าม)ี ประกอบด้วย 
    ๑) บรรณานุกรม 
    ๒) ภาคผนวก (ถ้ามี) 
 
 
 
 
 
 



๕ 
 

  ๑.๒)   องค์ประกอบเรื่องที่ ๒  ข้อเสนอแนวคิด/วิธีการเพื่อพัฒนางานหรือปรับปรุงงาน 
ให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น  
   ส่วนที่ ๑ ส่วนนําหรือส่วนประกอบตอนต้น  ประกอบด้วย 
    ๑) ปกหน้า  
    ๒) ปกใน 
    ๓) คํานํา 
    ๔) สารบัญ 
 
   ส่วนที่ ๒ ส่วนประกอบเนื้อหา (หัวข้อที่กําหนด) ประกอบด้วย 
    ๑) ช่ือผลงาน เรื่อง 
    ๒) หลักการและเหตุผล 
    ๓) บทวิเคราะห์/แนวคิด/ข้อเสนอ 
    ๔) ผลที่คาดว่าจะได้รับ 
    ๕) ตัวช้ีวัดความสําเร็จ 
 
   ส่วนที่ ๓ ส่วนอ้างอิง/ภาคผนวก (ถ้ามี) ประกอบด้วย 
    ๑) บรรณานุกรม 
    ๒) ภาคผนวก  (ถ้ามี) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๖ 
 

๒. แนวทางการจัดทําผลงานวิชาการที่ส่งประเมิน 
  ๑. ผลงานเรื่องที่ ๑ ผลงานที่เป็นผลการดําเนินงานที่ผ่านมา 
   ผลงานที่จะนํามาประเมิน ได้แก่ ผลสําเร็จของงานที่เกิดจากการปฏิบัติงานใน
ตําแหน่งหน้าที่ความรับผิดชอบของผู้ขอรับการประเมิน โดยสรุปสาระสําคัญของผลงาน ขั้นตอนที่ได้
ปฏิบัติ ความรู้ความสามารถที่ใช้ในการปฏิบัติงาน วิเคราะห์ถึงผลที่เกิดขึ้น หรือประโยชน์ที่เกิดจาก
ผลงานดังกล่าว หรือการนําผลงานไปใช้เพื่อแก้ไขปัญหาในงานที่ปฏิบัติหรือของหน่วยงานหรือเพื่อพัฒนางาน/
ปรับปรุงงาน ปัญหา อุปสรรคที่เกิดขึ้น และข้อเสนอแนะ ทั้งนี้ ตามประกาศ อ.ก.พ. กรมการจัดหางาน 
ลงวันที่ ๑๘ กันยายน พ.ศ. ๒๕๕๘ กําหนดให้จัดทําผลงานเรื่องที่ ๑ จํานวนไม่เกิน ๒๐ หน้า  
   การจัดทําผลงานให้จัดทําเป็นรูปเล่ม  โดยมีองค์ประกอบ ๓ ส่วน ดังนี้ 
   ส่วนที่ ๑  ส่วนนําหรือส่วนประกอบตอนต้น ประกอบด้วย 
   ๑) ปกหน้า ให้ใช้กระดาษที่เป็นปกแข็ง ระบุรายละเอียดเก่ียวกับ ช่ือเรื่องที่จัดทํา 
ช่ือ-นามสกุล และตําแหน่งผู้จัดทํา ตําแหน่งเลขที่ และหน่วยงานที่สังกัด โดยระบุช่ือกองและกรม 
   ๒) ปกใน ให้ใช้กระดาษ A๔ โดยระบุรายละเอียดเช่นเดียวกับปกหน้า 
   ๓) คํานํา เป็นการบอกให้ทราบถึงความเป็นมาหรือเหตุผลของการจัดทําผลงาน
การศึกษาหรือวิเคราะห์ หรือวิจัยโดยย่อ หรืองานวิชาการนั้นๆ 
   ๔) สารบัญ เป็นการเขียนโครงร่างหัวข้อเรื่อง หรือสาระสําคัญๆ ของผลงาน พร้อม
ทั้งระบุหน้าพิมพ์ เพื่อให้ผู้อ่านสามารถค้นหาได้โดยง่าย ถ้ามีตารางหรือภาพประกอบเป็นจํานวนมาก 
ควรแยกทําสารบัญตารางหรือสารบัญภาพต่างหากเพื่อให้ชัดเจนขึ้นด้วย 
 
   ส่วนที่ ๒  ส่วนประกอบเนื้อหา (หัวข้อที่กําหนด) 
   ๑) ช่ือผลงาน เรื่อง 
    ในการตั้งชื่อเรื่องหรือกําหนดหัวข้อการจัดทําผลงานทางวิชาการควรเกี่ยวข้อง
กับการดําเนินงานและผลงานที่เกิดจากการปฏิบัติงานที่ผ่านมาของผู้ขอรับการประเมิน ควรต้ังชื่อเรื่อง
ให้กระชับชัดเจนสอดคล้องกับผลงาน  โดยต้องเป็นผลงานที่ปฏิบัติจริงมีข้อมูลที่อ้างอิงประกอบ    
   ๒) ระยะเวลาที่ดําเนินการ ให้ระบุช่วงระยะเวลา (ปี พ.ศ.) ที่ได้ปฏิบัติงานตาม
ผลงานที่เสนอ 
   ๓) ความรู้ทางวิชาการหรือแนวคิดที่ใช้ในการดําเนินการ 
    เป็นการนําเสนอหัวข้อความรู้ทางวิชาการที่เกี่ยวกับงานที่ปฏิบัติหน้าที่ในงาน
นั้น ๆ เช่น ความรู้ด้านกฎหมายที่เกี่ยวข้อง  แนวคิดหรือทฤษฎีที่เกี่ยวข้องกับการดําเนินการ  โดยต้อง
สัมพันธ์กับเรื่องที่นําเสนอโดยตรง  เพื่อนําไปเขียนอธิบายเชื่อมโยงไปสู่หัวข้อสรุปสาระและขั้นตอนการ
ดําเนินการในข้อถัดไป 
    * ในหัวข้อนี้อาจมีการเขียนอ้างอิงแหล่งที่มาของเนื้อหาที่นํามาแสดงในหัวข้อนี้ 
โดยจะต้องนําไปเขียนไว้ในรายการบรรณานุกรมให้ครบถ้วน * 
   ๔) สรุปสาระและขั้นตอนการดําเนินการ 
    ให้สรุปรายละเอียดของงานและขั้นตอนในการปฏิบัติงานให้ครบถ้วน หากเป็น
ผลงานที่ผู้ขอรับการประเมินดําเนินการโดยตรง ให้ระบุต้ังแต่ช่วงต้นให้ชัดเจนว่าเป็นผู้ขอรับการประเมิน
ปฏิบัติในส่วนขั้นตอนที่นําเสนอ  โดยมีการเชื่อมโยงการนําความรู้ทางวิชาการหรือแนวความคิดจาก 



๗ 
 

ข้อ ๓. ที่นําเสนอ  และเขียนเป็นลําดับขั้นตอนการดําเนินการในงานที่ผู้ขอรับการประเมินเป็นผู้ปฏิบัติ
โดยตรงให้ชัดเจน 
    กรณีที่เป็นผลงานร่วมกันของบุคคลหลายคน ที่ได้แสดงการมีส่วนร่วมในการ
จัดทําหรือผลิตผลงานในส่วนใด หรือเป็นสัดส่วนเท่าใดไว้ในเค้าโครงผลงาน  จะต้องเขียนระบุให้ชัดเจน
ว่าผู้ขอรับการประเมินได้มีการดําเนินการในส่วนใดหรือขั้นตอนอะไร   
    * ในหัวข้อนี้เป็นหัวใจสําคัญของการถ่ายทอดความรู้ ความชํานาญการ ความ
เชี่ยวชาญจากประสบการณ์ที่สามารถปฏิบัติงานในความรับผิดชอบของผู้ขอรับการประเมิน * 
   ๕) ผลสําเร็จของงาน  (เชิงปริมาณ/เชิงคุณภาพ) 
    ให้อธิบายผลสําเร็จของงานที่เกิดจากการดําเนินการตามช่วงระยะเวลาที่
นําเสนอและที่เกิดจากการปฏิบัติงานโดยตรง 
    * กรณีมีข้อมูลทั้งเชิงปริมาณ และเชิงคุณภาพ ให้เขียนแยกประเด็นในแต่ละ
หัวข้อให้ชัดเจน *  
   ๖) การนําไปใช้ประโยชน์ 
    ให้อธิบายประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับจากการนําเสนอผลงานเรื่องนี้ เป็น
ประโยชน์ในด้านใดบ้างหรือกับใครบ้าง และสามารถนําไปปฏิบัติได้จริง เช่น เป็นแนวทางการปฏิบัติงานกับ
เจ้าหน้าที่..หรือได้ทราบปัญหา อุปสรรค เพื่อเสนอแนะและนําไปประกอบการจัดทํานโยบาย..เป็นต้น 
   ๗) ความยุ่งยากในการดําเนินการ/ปัญหา/อุปสรรค 
    ให้อธิบายเกี่ยวกับปัจจัยที่ส่งผลให้เกิดความยุ่งยาก ปัญหา และอุปสรรค 
ที่เกิดจากการปฏิบัติงานในหน้าที่โดยตรง  โดยจะต้องสอดคล้องกับเนื้อหาที่นําเสนอในหัวข้อ ๔. ปัญหา 
อุปสรรคอาจจะมาจาก ด้านบุคลากร ด้านกระบวนการขั้นตอน ด้านกฎหมายหรือด้านระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศ เป็นต้น  
   ๘) ข้อเสนอแนะ 
    เป็นการเสนอแนะแนวทางหรือวิธีการแก้ไขปัญหาอุปสรรคที่พบจากการ
ดําเนินการในเรื่องที่นําเสนอ ซึ่งข้อเสนอแนะต้องสอดคล้องและสัมพันธ์กับการนําเสนอปัญหา/อุปสรรค
ในข้อ ๗) การเสนอแนะแนวทางในการแก้ไขปัญหา อาจนําประสบการณ์ของผู้ขอรับการประเมินหรือนํา
แนวคิด ทฤษฎีมาเป็นข้อเสนอแนะ 
 
   ส่วนที่ ๓  ส่วนอ้างอิง/ภาคผนวก (ถ้ามี)  
   ๑) บรรณานุกรม เป็นการแสดงแหล่งที่มาของข้อมูลหรือข้อความที่ผู้ขอรับการ
ประเมินผลงานนํามาใช้อ้างอิง ทําให้ผู้อ่านสามารถติดตามและตรวจสอบแหล่งที่มาได้เป็นการยืนยัน
ความน่าเชื่อถือ และให้เกียรติแก่องค์กรหรือบุคคล ผู้เป็นเจ้าของข้อมูลหรือหลักการ แนวคิดทฤษฎีต่างๆ 
เอกสารอ้างอิงได้มาจากแหล่งค้นคว้าหลายแห่ง เช่น หนังสือ วารสาร วิทยานิพนธ์ เอกสารทางวิชาการ 
หรือเอกสารจากสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
   ๒) ภาคผนวก เป็นการเสนอเอกสารประกอบที่เกี่ยวข้องกับการจัดทําผลงานทาง
วิชาการ เช่น แบบสอบถามความพึงพอใจ แบบฟอร์มบันทึกข้อมูลต่างๆ หนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง  
เป็นต้น 
 



๘ 
 

  ๒. ผลงานเรื่องที่ ๒ ข้อเสนอแนวคิด/วิธีการเพื่อพัฒนางานหรือปรับปรุงงานให้มี
ประสิทธิภาพมากขึ้น 
   ผลงานที่จะนํามาประเมินเป็นการนําเสนอแนวคิด วิธีการ หรือแผนงานในการพัฒนา
งานหรือปรับปรุงกระบวนการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น โดยให้แนวคิด วิธีการ หรือผลงานที่จะ
ทําในอนาคต ซึ่งสอดคล้องกับกับแผนยุทธศาสตร์ของหน่วยงาน รวมทั้งควรเป็นแนวคิดหรือแผนงานที่
สามารถนําไปปฏิบัติได้จริง ทั้งนี้ ตามประกาศ อ.ก.พ. กรมการจัดหางานลงวันที่ ๑๖ กันยายน พ.ศ. ๒๕๕๒ 
กําหนดให้จัดทําผลงานเรื่องที่ ๑ จํานวนไม่เกิน ๑๕ หน้า  
   การจัดทําผลงานให้จัดทําเป็นรูปเล่ม  มีองค์ประกอบ ๓ ส่วน ดังนี้ 
   ส่วนที่ ๑  ส่วนนําหรือส่วนประกอบตอนต้น  ประกอบด้วย 
   ๑) ปกหน้า ให้ใช้กระดาษที่เป็นปกแข็ง ระบุรายละเอียดเก่ียวกับ ช่ือเรื่องที่จัดทํา 
ช่ือ-นามสกุล และตําแหน่งผู้จัดทํา ตําแหน่งเลขที่ และหน่วยงานที่สังกัด โดยระบุช่ือกองและกรม 
   ๒) ปกใน ให้ใช้กระดาษ A๔ โดยระบุรายละเอียดเช่นเดียวกับปกหน้า 
   ๓) คํานํา เป็นการบอกให้ทราบถึงความเป็นมาหรือเหตุผลของการศึกษาหรือ
วิเคราะห์ หรือวิจัยโดยย่อ หรืองานวิชาการนั้นๆ 
   ๔) สารบัญ เป็นการเขียนโครงร่างหัวข้อเรื่อง หรือสาระสําคัญๆ ของผลงาน พร้อม
ทั้งระบุหน้าพิมพ์ เพื่อให้ผู้อ่านสามารถค้นหาได้โดยง่าย ถ้ามีตารางหรือภาพประกอบเป็นจํานวนมาก 
ควรแยกทําสารบัญตารางหรือสารบัญภาพต่างหากเพื่อให้ชัดเจนขึ้นด้วย 
 
   ส่วนที่ ๒  ส่วนประกอบเนื้อหา (หัวข้อที่กําหนด) 
   ๑) เรื่อง   
    ให้กําหนดหัวข้อเรื่องที่เป็นการนําเสนอหัวข้อแนวคิดที่จะพัฒนางานหรือ 
ปรับปรุงงานให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น และให้สอดคล้องกับตําแหน่งนั้นๆ หรือนําเสนอกําหนดชื่อในรูป
ของงาน/โครงการหรือกิจกรรมที่จะดําเนินการและกําหนด เพื่อนําไปสู่การกําหนดตัวช้ีวัดความสําเร็จ 
ไว้ด้วย 
   ๒) หลักการและเหตุผล  
    ให้นําเสนอหลักการและเหตุผลของการดําเนินโครงการ/กิจกรรม  หรือเขียน
อธิบายลักษณะความสําคัญของปัญหา  โดยอาจจะมีการกล่าวถึงสภาพทั่วไปของสภาพปัญหา เพื่อ
นําไปสู่กระบวนการแนวคิดในการพัฒนาหรือปรับปรุงงานในประเด็นนั้นๆ  ซึ่งในส่วนนี้อาจจะกล่าวถึง
ความเป็นมาของเรื่องที่จะทําการศึกษา โดยเขียนอธิบายพอสังเขป   
 
   ๓) บทวิเคราะห์/แนวคิด/ข้อเสนอ  โดยควรแยกในแต่ละประเด็นหัวข้อให้ชัดเจน 
ดังนี้ 
    ๓.๑) บทวิเคราะห์   
     กําหนดปัญหา  เมื่อกล่าวถึงความเป็นมาแล้ว  ควรจะต้องทําการกําหนด
ว่ามีปัญหาเกี่ยวกับอะไรที่จะทําการศึกษาให้ชัดเจน เช่น ปัญหาในด้านกระบวนการวิธีการขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน  ปัญหาด้านเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน  ปัญหาด้านการดําเนินการตามกฎหมาย  ปัญหาด้านการ
กําหนดนโยบาย เป็นต้น เพื่อจะได้หาสาเหตุการเกิดปัญหาและศึกษาหาวิธีการแก้ไขปัญหา  เพื่อนําไปสู่



๙ 
 

กระบวนการนําเสนอแนวคิด/วิธีการเพื่อพัฒนางานหรือปรับปรุงงานให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น   
ในขั้นตอนนี้นับว่าเป็นเรื่องสําคัญมาก  หากผู้ขอรับการประเมินไม่ทราบว่ามีสภาพปัญหาคืออะไรแล้ว  
ผลการศึกษาอาจจะไม่ตรงประเด็นที่จะจัดทําข้อเสนอฯ ดังกล่าว  เพราะไม่ทราบว่าข้อมูลที่ต้องการคือ
อะไรเพื่อนําไปตอบปัญหาและผลที่ได้มาใช่คําตอบที่ต้องการหรือไม่  ที่สําคัญผู้ขอรับการประเมินจะต้อง
เขียนเหตุผลถึงความสําคัญและความจําเป็นอย่างไรที่ต้องทําการศึกษา  เพราะการนําเสนอข้อเสนอ
ดังกล่าว จะได้รับการพิจารณาให้นําไปดําเนินการปรับปรุงหรือพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น
ต่อไป    
    ๓.๒) แนวคิด  
     แนวคิด (วรรณกรรมที่เกี่ยวข้อง) มีเอกสารอ้างอิงที่เกี่ยวข้องกับเรื่องนี้ว่า
มีอะไรบ้าง  มีแนวคิดหรือทฤษฏีอะไร  มีวิธีการศึกษาอย่างไร และผลเป็นประการใด การเขียนควรเขียน
ในลักษณะวิเคราะห์ผลงานที่ทํา (ไม่ใช่เป็นการย่อความ) 
    ๓.๓) ข้อเสนอ 
     ต้องเป็นแนวคิดที่จะพัฒนางานในตําแหน่งที่จะได้รับการแต่งต้ัง และมี
การกําหนดตัวช้ีวัดความสําเร็จถึงแผนการดําเนินการว่าจะปรับปรุงหรือพัฒนางานอะไรบ้าง เป็นลําดับ
ขั้นตอนก่อน-หลัง  ซึ่งอาจมีการนําเสนอในรูปของงาน/โครงการหรือกิจกรรมที่จะดําเนินการ ซึ่งสามารถ
นําไปสู่การกําหนดตัวช้ีวัดความสําเร็จของระยะเวลาของการดําเนินงานไว้ด้วย  
   ๔) ผลที่คาดว่าจะได้รับ  
    ผู้ขอรับการประเมินจะต้องระบุผลที่คาดว่าจะได้รับหรือประโยชน์ที่คาดว่าจะ
ได้รับจากการจัดทําข้อเสนอแนวคิด/วิธีการเพื่อพัฒนางานหรือปรับปรุงงานให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น
หากเป็นผลสําเร็จแล้ว ทําให้มีการพัฒนาหรือปรับปรุงงานอะไรบ้าง  หรือนําไปประยุกต์ใช้งานต่อไปได้
อย่างไรบ้าง  เขียนในแต่ละประเด็นให้ชัดเจน เช่น  ประเด็นด้านองค์กรมีประโยชน์อย่างไร  ประเด็น
ด้านเจ้าหน้าที่เป็นประโยชน์อย่างไร  เป็นต้น 
   ๕) ตัวช้ีวัดความสําเร็จ  
    ผู้ขอรับการประเมินจะต้องระบุช่ือตัวช้ีวัดที่เหมาะสม สามารถวัดผลสัมฤทธิ์ได้ 
และมีความเช่ือถือได้  ให้สอดคล้องกับข้อเสนอแนวความคิดฯ เพื่อสามารถติดตามผลของการจัดทํา
ข้อเสนอเพื่อการปรับปรุงหรือพัฒนางานดังกล่าวอย่างเป็นรูปธรรม  เพื่อให้เกิดประโยชน์ต่อการ
ดําเนินงานของกรมการจัดหางาน  ยกตัวอย่างเช่น   
    -  ร้อยละของเจ้าหน้าที่ได้รับความรู้ความเข้าใจ...  
    -  ร้อยละของกลุ่มเป้าหมายผู้มาใช้บริการ.....เพิ่มมากขึ้น 
    -  จํานวนของผู้มาใช้บริการ......เพิ่มมากขึ้น            
    -  จํานวนผู้มาร้องทุกข์.......ลดลง 
    -  ร้อยละของระยะเวลาการปฏิบัติงาน.....ลดลง 
 
   ส่วนที่ ๓  ส่วนอ้างอิง/ภาคผนวก (ถ้ามี)  
   ๑) บรรณานุกรม เป็นการแสดงแหล่งที่มาของข้อมูลหรือข้อความที่ผู้ขอรับการ
ประเมินผลงานนํามาใช้อ้างอิง ทําให้ผู้อ่านสามารถติดตามและตรวจสอบแหล่งที่มาได้เป็นการยืนยัน
ความน่าเชื่อถือ และให้เกียรติแก่องค์กรหรือบุคคล ผู้เป็นเจ้าของข้อมูลหรือหลักการ แนวคิดทฤษฎีต่างๆ 



๑๐ 
 

เอกสารอ้างอิงได้มาจากแหล่งค้นคว้าหลายแห่ง เช่น วารสาร หนังสือ วิทยานิพนธ์ เอกสารทางวิชาการ 
หรือเอกสารจากสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
   ๒) ภาคผนวก เป็นการเสนอเอกสารประกอบที่เกี่ยวข้องกับการจัดทําผลงานทาง
วิชาการ เช่น แบบสอบถามความพึงพอใจ แบบฟอร์มบันทึกข้อมูลต่างๆ หนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง  
เป็นต้น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๑ 
 

บทที่ ๓ 
รูปแบบการจัดทําและการพิมพผ์ลงานวิชาการ 

 
๑. รปูแบบการจัดทําผลงานวิชาการ 
 ประกาศ อ.ก.พ. กรมการจัดหางานลงวันที่ ๑๘ กันยายน พ.ศ. ๒๕๕๘ ได้กําหนดรูปแบบ
การจัดทําผลงานทางวิชาการประเภทวิชาการระดับชํานาญการ และระดับชํานาญการพิเศษ ไว้ดังนี้ 
        ๑. กําหนดให้ผู้ผ่านการประเมินคุณลักษณะของบุคคล และผ่านการคัดเลือกบุคคลจัดทํา
ผลงานทางวิชาการ จํานวน ๒ เรื่อง ตามหลักเกณฑ์ที่ ก.พ. กําหนดไว้ในหนังสือสํานักงาน ก.พ. ที่  
นร ๑๐๐๖/ว ๑๐ ลงวันที่ ๑๕ กันยายน ๒๕๔๘ เรื่อง การประเมินบุคคลเพื่อแต่งต้ังให้ดํารงตําแหน่ง
สําหรับผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ (ตําแหน่งประเภททั่วไป) และตําแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะ 
ตําแหน่งระดับ ๘ ลงมา ดังนี้ 
  ๑.๑ เรื่องที่ ๑ คือ ผลงานที่เป็นผลการดําเนินงานที่ผ่านมา ตามรูปแบบที่ก.พ. 
กําหนด  
  ๑.๒ เรื่องที่ ๒ คือ ข้อเสนอแนวคิด/วิธีการเพื่อพัฒนางานหรือปรับปรุงงานให้มี
ประสิทธิภาพมากขึ้น ตามรูปแบบที่ก.พ. กําหนด  
 ๒. การจัดทําเอกสารในขั้นตอนการคัดเลือกและการจัดทําผลงาน 
  ๒.๑ ขั้นตอนการคัดเลือก ให้ผู้สมัครเข้ารับการคัดเลือกจัดทําเค้าโครงเรื่อง  
ทั้ง ๒ เรื่อง ส่งจํานวนเรื่องละไม่เกิน ๔ หน้า   
  ๒.๒ การจัดทําผลงาน ให้ผู้ได้รับการคัดเลือกจัดทําผลงานเรื่องที่ ๑ จํานวน ไม่เกิน 
๒๐ หน้า เรื่องที่ ๒ จํานวน ไม่เกิน ๑๕ หน้า 
 ๓. ระยะเวลาการจัดส่งผลงาน 
  ๓.๑ ผู้ได้รับการคัดเลือกจัดทําผลงานทางวิชาการ จัดส่งผลงานภายในกําหนด
ระยะเวลา ๙๐ วัน นับต้ังแต่วันที่ได้รับแจ้งให้จัดทําผลงาน 
  ๓.๒ ในกรณีที่ครบกําหนด ๙๐ วันแล้ว ผู้ขอประเมินยังไม่สามารถจัดทําผลงานได้ 
แล้วเสร็จ และไม่สามารถจัดส่งผลงานทางวิชาการได้ ให้ผู้ขอประเมินจัดทําหนังสือขอขยายระยะเวลา
การจัดทําผลงานทางวิชาการเสนอกรมการจัดหางานได้อีก ๓๐ วัน โดยเสนอผ่านผู้บังคับบัญชาใน
หน่วยงานที่ตนสังกัด ทั้งนี้ ให้ระบุเหตุผลความจําเป็นในการจัดทําผลงานที่ไม่แล้วเสร็จภายในระยะเวลา
ที่กําหนด 
  ๓.๓ หากพ้นกําหนดระยะเวลาการขอขยายเวลาตามข้อ ๓.๒ แล้ว ผู้ขอประเมิน 
ยังไม่จัดส่งผลงานให้ถือว่าผู้ขอประเมินสละสิทธ์ิ 
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๒. การจดัพมิพ์ผลงานวชิาการ 
 การจัดพิมพ์ผลงานวิชาการ นอกจากเนื้อหาที่จําเป็นต้องมีรายละเอียดและความถูกต้อง
ทางวิชาการแล้ว การพิมพ์ตามรูปแบบที่กําหนดถือเป็นเรื่องสําคัญอีกเรื่องหนึ่ง เพราะจะทําให้ผลงาน
ของผู้ขอรับการประเมินออกมาในรูปแบบเดียวกัน ดังนั้น เพื่อให้การพิมพ์มีรูปแบบและมาตรฐาน
เดียวกัน กรมการจัดหางานจึงกําหนดรายละเอียดเกี่ยวกับกระดาษที่ใช้พิมพ์ ตัวพิมพ์และการพิมพ์ การ
เว้นที่ว่างขอบกระดาษ การย่อหน้า การเว้นระยะการพิมพ์ การพิมพ์เลขหน้า การลําดับและการพิมพ์
หัวข้อการพิมพ์รายการเอกสารอ้างอิง ดังนี้  
 ๒.๑  กระดาษที่ใช้พิมพ ์
       กระดาษที่ใช้พิมพ์ให้ใช้กระดาษขาวไม่มีเส้น ขนาดมาตรฐาน A ๔ มีความหนา
ต้ังแต่ ๘๐ แกรมขึ้นไป และพิมพ์หน้าเดียวตลอดทั้งเล่ม 
 ๒.๒  ตัวพิมพแ์ละการพิมพ ์
 ๒.๒.๑ ตัวพิมพ์ ใช้แบบ TH SarabunPSK ให้เหมือนกันตลอดทั้งเล่มผลงาน 
โดยใช้ตัวพิมพ์ขนาดต่างกันในลักษณะ ดังนี้ 
   หัวข้อใหญ่สําคัญ   ใช้ขนาดตัวอักษร  ๑๘ พอยต์ตัวหนา 
   หัวข้อย่อย       ใช้ขนาดตัวอักษร  ๑๖ พอยต์ตัวปกติ 
   ตัวพ้ืนของการพิมพ์ตลอดทั้งเล่ม  ใช้ขนาดตัวอักษร  ๑๖ พอยต์ตัวปกติ 
 ๒.๒.๒  การพิมพ์ ให้พิมพ์จากเครื่องพิมพ์แบบเลเซอร์ ใช้หมึกพิมพ์สีดํา สีหมึก
เข้มสม่ําเสมอกัน และคมชัดตลอดทั้งเล่ม 
 ๒.๓  การเวน้ว่างที่ขอบกระดาษ  
  การกําหนดระยะห่างของกรอบข้อความในแต่ละหน้า ให้มีระยะเป็นแนวเดียวกัน 
ทั้งเล่ม ดังนี้ 
 ๒.๓.๑ ริมกระดาษด้านซ้าย ให้เว้นระยะ ๓.๕ เซนติเมตร 
 ๒.๓.๒ ริมกระดาษด้านขวา ให้เว้นระยะ ๒.๕ เซนติเมตร  
 ๒.๓.๓ ริมกระดาษด้านบนถึงเลขหน้า ให้เว้นระยะ ๓  เซนติเมตร 
 ๒.๓.๔ ริมกระดาษด้านล่าง ให้เว้นระยะ ๒ เซนติเมตร ในกรณีที่ท้ายกระดาษเป็น
หัวข้อควรมีเนื้อหาต่ออย่างน้อย ๒ บรรทัด หรือปรับย้ายทั้งหัวข้อและเนื้อหาไปไว้หน้าถัดไปทั้งหมด 
 ๒.๔  การย่อหน้า 
 การย่อหน้าให้ย่อเข้ามา ๒ เซนติเมตร ในกรณีที่มีข้อย่อยในข้อที่มีหมายเลขกํากับ 
ต้องขึ้นต้นข้อย่อยให้ตรงกับตัวอักษรตัวแรกของข้อความในข้อที่ได้นําเสนอไว้ก่อนแล้ว 
 ๒.๕ การเว้นระยะการพิมพ ์
  การเว้นระยะพิมพ์ 
  ๒.๕.๑  ระยะห่างระหว่างบรรทัดปกติให้เว้น ๑ บรรทัด 
  ๒.๕.๒  ระยะห่างระหว่างหัวข้อสําคัญและหัวข้อย่อยให้เว้น ๒ บรรทัด 
 ๒.๕.๓  ระยะห่างระหว่างหัวข้อสําคัญกับเนื้อความให้เว้น ๒ บรรทัด 
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 ๒.๖ การพิมพเ์ลขหน้า 
 การพิมพ์เลขหน้าในส่วนของเนื้อเรื่องของผลงานทางวิชาการ มีรายละเอียดดังนี้   
  ๒.๖.๑   ใช้ตัวเลขไทย โดยพิมพ์ด้านบนชิดริมขวาห่างจากริมกระดาษ ๒.๕ เซนติเมตร 
  ๒.๖.๒  หน้าแรกของเนื้อหาผลงาน รวมทั้งหน้าแรกของภาคผนวก บรรณานุกรม 
ไม่ต้องพิมพ์เลขหน้า แต่ให้นับรวมต่อเนื่องกันไป 
 ๒.๗ การพิมพ์หัวข้อย่อย 
 ในกรณีที่เนื้อหาในหัวข้อแบ่งเป็นหัวข้อย่อยๆ สามารถทําได้ ๒ วิธี ดังนี้ 
 ๒.๗.๑  หัวข้อย่อยที่ไม่ยาวมากนัก ให้พิมพ์เรียงต่อกันไปในย่อหน้าเดียวกัน ใช้
หัวข้อเป็นตัวเลขอยู่ในวงเล็บคู่ เช่น (๑).....................................(๒)......................................
(๓)............................... 
 ๒.๗.๒ หัวข้อย่อยที่มีคําอธิบายหรือมีรายละเอียดมาก ให้แยกออกเป็นประเด็น
ต่างๆ ใช้หัวข้อเป็นตัวเลข มีเครื่องหมายมหัพภาพ (.) กํากับ ดังนี้ 
   ๑. …………………………………………………………………………………………………… 
   ๒. …………………………………………………………………………………………………… 
   ๓. …………………………………………………………………………………………………… 
 ๒.๘ การพิมพ์รายการเอกสารอ้างอิง  
 การพิมพ์รายการเอกสารอ้างอิงหรือ “References” หรือ“บรรณานุกรม” หรือ 
Bibliography” รายการอ้างอิงแต่ละรายการ บรรทัดแรกให้พิมพ์ชิดริม และพิมพ์จนจบบรรทัดตาม
รูปแบบที่กําหนด (รายละเอียดในบทที่ ๔) หากรายละเอียดยังไม่หมดให้ขึ้นบรรทัดใหม่พิมพ์ย่อหน้า 
เข้าไป ๗ ตัวอักษร พิมพ์ตรงกับตัวอักษรที่ ๘ พิมพ์จนจบข้อความ และขึ้นรายการอ้างอิงใหม่โดยการ 
ชิดริม ควรแยกเป็นภาษาไทยและภาษาอังกฤษ วิธีการเรียงบรรณานุกรม ใช้หลักการเดียวกับการเรียงคําใน
พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน หรือ Dictionary ที่เป็นที่ยอมรับทั่วไป โดยคําที่มีตัวสะกดจดัเรยีงไว้ก่อนคาํ
ที่มีรูปสระตามลําดับต้ังแต่ ก-ฮ ดังนี้ 
 ก  ข  ค  ฆ  ง  จ  ฉ  ช  ซ  ฌ  ญ  ฎ  ฏ  ฐ  ฑ  ฒ  ณ  ด  ต  ถ ท ธ น บ ป ผ ฝ พ ฟ ภ ม 
ย ร ฤ ฤา  ล  ว  ศ  ษ  ส  ห  ฬ  อ  ฮ 

 ส่วนคําที่ขึ้นต้นด้วยพยัญชนะตัวเดียวกัน เรียงลําดับตามรูปสระ ดังนี้  
 อะ  อัว  อัวะ  อา  อํา  อิ  อี  อื  อุ  อู  เอะ  เอ  เอาะ  เอา  เอิน  เอีย  เอียะ  เอือ  เอือะ  
แอ แอะ  โอ  โอะ  ใอ  ไอ      
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บทที่ ๔ 
การเขียนอ้างองิและบรรณานกุรม  

 
 การจัดทําผลงานทางวิชาการผู้ขอรับการประเมินจะต้องบอกแหล่งที่มาของเอกสาร 
ที่นํามาใช้ประกอบการค้นคว้า เพื่อเป็นข้อมูลให้ผู้อ่านได้ศึกษาค้นคว้าสามารถตรวจสอบหรือติดตาม
ศึกษาเพิ่มเติมได้ นอกจากนี้ยังเป็นการเคารพสิทธ์ิของผู้แต่ง และป้องกันการละเมิดลิขสิทธ์ิ การอ้างอิง
จึงต้องอ้างอิงตามหลักวิชาการและตามความเหมาะสม การอ้างอิงแหล่งที่มาของเอกสารประกอบการ
ค้นคว้าต้องทําไว้ ๒ แห่ง คือ ในเนื้อหาและตอนท้ายของผลงาน สําหรับรูปแบบการเขียนอ้างอิงและ
บรรณานุกรมในคู่มือการจัดทําผลงานทางวิชาการประเภทวิชาการระดับชํานาญการ และระดับชํานาญการ
พิเศษเล่มนี้จะอ้างอิงตามแบบ APA Style (American Psychological Association, ๒๐๐๑; 
Delaney, ๒๐๐๙) 
 
๑. การเขียนอ้างอิงในเนื้อหา 
  การเขียนอ้างอิงในเนื้อหาเป็นการอ้างอิงแหล่งที่มาของเอกสารแทรกลงไปในเนื้อหา โดยระบุ
เฉพาะชื่อผู้แต่ง ปีพิมพ์ และเลขหน้าที่อ้างถึง รูปแบบของการอ้างอิงโดยทั่วไปมีดังต่อไปนี้ 
  ๑) ตําแหน่งของการอ้างอิงใส่ได้หลายที่ขึ้นอยู่กับโครงสร้างประโยคและลักษณะของภาษา
ที่ใช้ โดยทั่วไปนิยมใส่ไว้ในวงเล็บเมื่อจบข้อความที่อ้างถึง 
  ๒) ผู้แต่งที่เป็นคนไทย ระบุทั้งชื่อตัวและช่ือสกุล ผู้แต่งที่เป็นชาวต่างชาติ ระบุเฉพาะ 
ช่ือสกุล 
  ๓) ผู้แต่งคนไทยที่มีคํานําหน้านามที่เรียงไว้หลังชื่อในบรรณานุกรม ได้แก่ ยศ บรรดาศักด์ิ
หรือราชทินนาม และสมณศักด์ิ ให้ใส่ไว้ก่อนชื่อ เช่น พล.ต.ม.ร.ว.คึกฤทธ์ิ ปราโมช 
  ๔) ช่ือผู้แต่งชาวต่างชาติที่มี Jr., Sr. ไม่ต้องระบ ุ
  ๕) ปีพิมพ์ เอกสารอ้างอิงภาษาไทย ใช้ปี พ.ศ. เอกสารอ้างอิงภาษาอังกฤษ ใช้ปี ค.ศ. 
  ๖) เลขหน้า สําหรับเอกสารอ้างอิงภาษาไทย ใช้คําว่า “หน้า” ไม่ว่าจะอ้างถงึกีห่นา้ สาํหรบั
เอกสารอ้างอิงภาษาอังกฤษ ใช้ “p.” หากอ้างอิงหน้าเดียว และใช้ “pp.” หากอ้างอิงมากกว่า ๑ หน้า   
  ๗) ไม่ต้องอ้างเลขหน้าในกรณีที่เปน็การอ้างอิงข้อมูลทั้งเล่ม หรือข้อมูลโดยรวมของเอกสาร 
หรือที่เป็นแนวคิดของเอกสารทั้งเล่ม 
 

ตัวอย่างการเขยีนอา้งองิในเนือ้หา 
 
  ๑) การอ้างอิงเอกสารผู้แต่งที่เปน็บุคคล 
   ๑.๑) หนังสือ (ผูแ้ต่งคนเดียว) 
    (วิทยา นภาศิรกุิลกิจ,๒๕๒๓, หน้า ๒๐) 
    หรือ วิทยา นภาศิริกุลกิจ (๒๕๒๓, หน้า ๒๐) ได้ศึกษาเกี่ยวกับ... 
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    (Robbins, ๑๙๙๖, p. ๗๕) 
    หรือ รอบบนิส ์(Robbins, ๑๙๙๖, p. ๗๕) ได้แสดงความคดิเห็นไว้ว่า 
   ๑.๒) หนังสือ (ผูแ้ต่ง ๒ คน) 
    ดวงเดือน พันธุมนาวิน และจรรยา สุวรรณทัต (๒๕๒๐, หน้า ๓๘) ได้อธิบายไว้ว่า.. 
    หรือ ...(ดวงเดอืน พันธุมนาวนิ และจรรยา สุวรรณทัต, ๒๕๒๐, หน้า ๓๘) 
    ดังที่ Narver and Slater (๑๙๙๐, p. ๒๐) ได้แสดงไว้... 
    หรือ ดังที่ นาร์เวอร์ และสเลเตอร์ (Narver & Slater, ๑๙๙๐, p. ๒๐) ได้แสดงไว้... 
   ๑.๓) หนังสือ (ผูแ้ต่ง ๓ คน) 
    (โสธร ประเสรฐิ, ปรีชา อารีกุล และอุทัย เกตุนิติ, ๒๕๒๔, หน้า ๓๙-๔๔) 
    Gran, Green, and Nodd (๑๙๘๙, p. ๙๒) ได้แสดงให้เห็นว่า... 
    ...ตามท่ีได้สรุปไว้ (Gran, Green, &  Nodd ๑๙๘๙, pp. ๙๒-๙๕) 
   ๑.๔) หนังสือ (ผู้เขยีนมากกว่า ๓ คน) 
    …ตามท่ีได้สรุปไว้ (โสธร ประเสริฐ และคนอื่นๆ, ๒๕๒๔, หนา้ ๔๕) 
    หรือ โสธร ประเสริฐ และคนอืน่ๆ (๒๕๒๔, หน้า ๔๕) ได้สรปุไว้ว่า... 
    Gran et al. (๑๙๘๙, p. ๙๐) ได้กล่าวถึง... 
    ...ซึ่งสอดคล้องกัน (Gran et al. (๑๙๘๙, p. ๙๐) 
  ๒) การอ้างอิงเอกสารผู้แต่งเป็นหนว่ยงานหรือนิติบุคคล 
   มหาวทิยาลยัรามคําแหง, คณะศึกษาศาสตร์, ภาควิชาหลักสูตรและการสอน (๒๕๔๗) 
ได้ศึกษาเกี่ยวกับ... 
   หรือ ... (มหาวิทยาลยัรามคําแหง, คณะศึกษาศาสตร์, ภาควิชาหลกัสูตรและการสอน 
๒๕๔๗) 
   Ramkhamhaeng University, Office of the Rector (๑๙๙๖), pp. ๑๒-๑๓ Stated 
that…  
   หรือ … (Ramkhamhaeng University, Office of the Rector, ๑๙๙๖, pp. ๑๒-๑๓)  
  ๓) การอ้างอิงเอกสารไม่ปรากฏชื่อผู้แต่ง เช่น หนังสือ สารานุกรม พจนานกุรม บทความ  
หรอืเอกสารทางกฎหมาย ทําได้โดยอ้างอิงชื่อหนังสือ ช่ือสารานุกรม ช่ือพจนานุกรม ช่ือบทความ หรือ
ช่ือกฎหมายนั้น ๆ 
   ๓.๑) เอกสารที่เป็นหนังสือ หากชื่อยาว ให้ระบุเพียง ๒-๓ คําแรก เพื่อให้โยงไปยัง
บรรณานุกรมได้  
    ...(ประมวลกฎหมายฯ, ๒๕๔๘, หน้า ๙-๑๐) 
    หรือ จากหนังสือ ประมวลกฎหมายฯ (๒๕๔๘, หน้า ๙-๑๐) 
    ...(The Blue Book, ๒๐๐๐, p. ๑๙). 
    หรือ ... identified in The Blue Book (๒๐๐๐, p. ๑๙) 
   ๓.๒) เอกสารที่เป็นสารานุกรมหรอืพจนานุกรม ให้ระบุช่ือสารานุกรมหรือ
พจนานุกรมทั้งชื่อ 
    ... (สารานุกรมไทย ฉบับราชบัณฑิตยสถาน, ๒๔๙๙, หน้า ๑๒๐) 
    ... (The World Book Encyclopedia, ๑๙๘๒, p. ๑๒๕). 



๑๖ 
 

  ๔) การอ้างอิงการสัมภาษณ์ส่วนบุคคล 
   ... (คุณหญิงแม้นมาส ชวลิต, การสัมภาษณส์่วนบุคคล, ๗ ธันวาคม ๒๕๑๙) 
   ... (D. Harmon, personal communication, September ๒๕, ๑๙๙๙) 
 
๒. การเขียนบรรณานุกรม  
  เอกสารที่อ้างอิงอยู่ในเนื้อหาทุกรายการที่ใช้ประกอบนําเสนอความรู้ทางวิชาการหรือ
แนวคิดที่ใช้ หรือกฎหมาย ระเบียบต่างๆ  ภายในเล่มผลงานที่จะส่งเพื่อขอประเมินจะต้องนํามาจัดทํา
รายการเอกสารอ้างอิง หรือ “References” หรือ “บรรณานุกรม” หรือ “Bibliography” เพื่อเป็น
ข้อมูลสําหรับผู้อ่านในการศึกษาค้นคว้าต่อไป การเขียนรายชื่อบรรณานุกรม ควรแยกเป็นภาษาไทยและ
ภาษาอังกฤษ และเรียงตัวอักษรชื่อผู้แต่งตามพยัญชนะ ก-ฮ และต่อด้วย A-Z บรรทัดแรกของ
บรรณานุกรมพิมพ์ชิดด้านซ้ายที่เว้นจากขอบกระดาษ ๓.๕ เซนติเมตร ถ้ายังไม่จบ เมื่อขึ้นบรรทัดใหม่ให้
ย่อหน้าเข้ามาประมาณ ๗ ตัวอักษรของบรรทัดแรก ให้พิมพ์ตรงกับช่วงตัวอักษรที่ ๘ 
  ๒.๑ หนังสือ 
 
 
 
   ตัวอย่าง     
   ๑) หนังสือ (ผู้แต่งคนเดียว) 

    วิทยา นภาศิริกุลกิจ. (๒๕๒๓). การเมืองส่วนท้องถิ่นในประเทศไทย. (พิมพ์ครั้งที่ ๓).
กรุงเทพมหานคร: โรงพิมพ์มหาวิทยาลัยรามคําแหง. 

    Sharpe, W.F. (๑๙๘๕). Investment. (๓rd ed.).Englewood Cliffs, NJ: Prentice-Hall. 
   ๒) หนังสือ (ผู้แต่ง ๒ คน) ให้ใส่คําว่า “และ” เชื่อมระหว่างคนที่ ๑ กับคนที่ ๒ 
    สุรักษ์ บุนนาค และวณี ฉ่อยเกียรติกุล. (๒๕๒๖). การเงินและการธนาคาร. 

(พิมพ์ครั้งที่ ๓). กรุงเทพมหานคร: สํานักพิมพ์ไทยวัฒนาพานิช. 
    Mills, G. H., & Walter, J.A. (๑๙๗๘). Technical writing. (๔th ed.). 

New York: Holt, Rinehart and Winston. 
   ๓)  หนังสือ (ผู้แต่ง ๓ คน) ให้ใส่เครื่องหมายจุลภาคคั่นระหว่างคนที่ ๑ กับคนที่ ๒ 
และใส่คําว่า “และ” เชื่อมระหว่างคนที่ ๒ กับคนที่ ๓ 
    สมจัย อนุมานราชธน, สมศรี สุกุมลนันท์ และมัลลี  เวชชาวีวะ. (๒๕๓๐).  

“พระยาอนุมานราชธน-พ่อของลูก” : สารคดีเชิงประวัติศาสตร์. 
กรุงเทพฯ: ภาพพิมพ์.   

    Gunter, M. A., Estes, T. H., & Schwab, J. (๑๙๙๕). Instruction: A models approach. 
(๒nd  ed.). Boston: Allyn and Bacon. 

   ๔) หนังสือ (ผู้แต่งมากกว่า ๓ คน) ลงเฉพาะชื่อแรก และตามด้วยคําว่า “และคนอื่นๆ” 
    ฉัตรวรุณ ตันนะรัตน์ และคนอื่นๆ. (๒๕๒๘). การเตรียมเพื่อการพูดและการเขียน. 

(พิมพ์ครั้งที่ ๕). กรุงเทพฯ: มหาวิทยาลัยรามคําแหง. 

ช่ือ/ช่ือสกุล.//(ปีที่พิมพ์).//ชือ่เรื่อง.//(ครั้งที่พิมพ์).// เมืองที่พิมพ์:/ผู้รับผิดชอบในการพิมพ์ 



๑๗ 
 

    Sturn, Mary Mark, and others. (1973). Guide to Modern Clothing. 
(๓ rd ed.). New York: McGraw-Hall. 

   ๕) หนังสือที่ไม่ปรากฏชื่อผู้แต่ง ให้ลงรายการชื่อเรื่องเป็นอันดับแรกแทนชื่อผู้แต่ง 
    พจนานุกรมฉบับเฉลิมพระเกียรติ พ.ศ. ๒๕๓๐.  (พิมพ์ครั้งที่ ๑๑). (๒๕๓๔). 

กรุงเทพมหานคร: วัฒนาพานิช.  
   ๖) สิ่งพิมพ์รัฐบาล 
    กรมป่าไม้, กองอุทยานแห่งชาติ. (๒๕๓๐). อุทยานแห่งชาติในประเทศไทย : 

ฉบับแนะนําย่อ. กรุงเทพฯ : กองอุทยานแห่งชาติ กรมป่าไม้.  
   ๗) ปริญญานิพนธ์ 
    พรสุข พงศ์วุฒิศักด์ิ. (๒๕๓๑). “ผลกระทบจากระบบการดําเนินงานสิ่งพิมพ์

รัฐบาลตามแบบของสํานักหอสมุดกลาง มหาวิทยาลัยรามคําแหง.” 
ปริญญานิพนธ์ กศ.ม., มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒประสานมิตร.  

    Pimonpan Rarer. (๑๙๘๗). “Computer in Thai University Libraies : a Study 
of The Innovation and Diffuson Process.” Ph.D.diss., 
University of Texas at Austin. 

   ๘) เอกสารอัดสําเนาและจุลสาร 
    ไพศาล หวังพานิช. (๒๕๒๘). “หลักการเขียนข้อสอบ.” ในเอกสารประชุมเชิง

ปฏิบัติการของ คณะมนุษยศาสตร์ มหาวิทยาลัยรามคําแหง,๓๐ 
สิงหาคม – ๑ กันยายน  อัดสําเนา 

   ๙) รายงานการประชุม สัมมนาที่พิมพ์เป็นรูปเล่ม 
    เพ็ญจันทร์ เตชะเกิดกมล และจิรา  วงศ์เหลือง. (๒๕๒๘).รายงานการวิเคราะห์

โอกาสในการศึกษาระดับมัธยมศึกษาปีการศึกษา ๒๕๒๕-๒๕๒๖. 
กรุงเทพฯ : กองสารสนเทศ สํานักงานคณะกรรมการการศึกษา
แห่งชาติ.  

  ๒.๒ วารสาร 
 
 
 
 
   ตัวอย่าง 

๑) บทความในวารสารมีปีที่ และฉบับที่ 
    ประมูล สัจจิเศษ .  (๒๕๔๑) .  ปัญหาและแนวทางแก้ไขเศรษฐกิจไทย .  

สังคมศาสตร์ปริทัศน์, ๑๙, (๒), ๓๔-๓๙. 
   ๒) บทความในวารสาร ที่ไม่มีปีที่ ออกต่อเนื่องทั้งปี 
    ปทุมพร วัชรเสถียร. (๒๕๔๕, ๑๕ พฤศจิกายน).  จอร์จ ดับบลิวนุชกับโลกที่

ไม่มีช่ือมีแป. ขวัญเรือน, ๗๔๔, ๕๖-๕๗. 
   

ช่ือ/ช่ือสกุล ผู้เขียนบทความ.//(ปี,วัน เดือน).//ช่ือบทความ.// ชื่อวารสาร,/ปีที่หรือเลม่ที่, 
            (ฉบับที่),/เลขหน้าของบทความ. 



๑๘ 
 

  ๒.๓ หนังสือพิมพ์ 
 
 
 
 
   ตัวอย่าง 
   ๑) บทความในหนังสือพิมพ์ 
    อธิชัย ต้นกันยา.  (๒๕๔๙, ๒๕ เมษายน).  ข้ามพรมแดนไทย-พม่า-จีน สํารวจ

เส้นทางสี่เหลี่ยมเศรษฐกิจ หาลู่ทางการค้าท่องเที่ยว.  มติชน, หน้า ๓๔. 
   ๒) ข่าวจากหนังสือพิมพ์ ให้เขียนหัวข่าว 
    ผนึกต้านย้าย มธ. ห้ามทุบ.  (๒๕๔๔, ๒๕ มิถุนายน).  ไทยรัฐ, หน้า ๑, ๑๔.  
   ๓) จากคอลัมน์จากหนังสือพิมพ์  
    นิติภูมิ นวรัตน์.  (๒๕๔๔, ๒๕ มิถุนายน).  เปิดฟ้าส่องโลก: ตัวอย่างการอยู่

ร่วมกัน: อียู.  ไทยรัฐ, หน้า ๒. 

  ๒.๔ กฎหมาย ระเบียบ ข้อบงัคับ ประกาศ คําสั่ง เอกสารของทางราชการและหน่วยงาน 
 
 
 
   ตัวอย่าง 
   ๑) กฎหมาย 
    กฎกระทรวงกําหนดลักษณะต้องห้ามของคนต่างด้าวซึ่งจะขอรับใบอนุญาต 

ทํางาน พ.ศ. ๒๕๕๒ (๒๕๕๒, ๑๗ มีนาคม) ประกาศราชกิจจานุเบกษา  
เล่มที่ ๑๒๖ ตอนที่ ๑๕ ก หน้า ๓ – ๔ 

    พระราชกฤษฎีกากําหนดงานในอาชีพและวิชาชีพที่ห้ามคนต่างด้าวทํา พ.ศ. ๒๕๒๒ 
(๒๕๒๒, ๑๔ พฤษภาคม) ประกาศราชกิจจานุเบกษา เล่มที่ ๙๖ ตอน
ที่ ๘๐ หน้า ๗๕ – ๗๙ 

    ระเบียบกรมการจัดหางานว่าด้วยหลักเกณฑ์การพิจารณาอนุญาตการทํางานของ
คนต่างด้าว พ.ศ. ๒๕๕๒ ลงวันที่ ๑๓ สิงหาคม พ.ศ. ๒๕๕๒ 

   ๒) เอกสารสํานักงาน 
    หนังสือทบวงมหาวิทยาลัย ที่ ทม ๐๒๐๒.๔/๙๓๔๓ ลงวันที่ ๑๑ พฤษภาคม 

๒๕๔๒ เรื่อง “ขอเลื่อนกําหนดเวลาการจ้างบุคคลเป็นพนักงาน
มหาวิทยาลัย” ถึง กรรมการและเลขานุการร่วมคณะกรรมการ
กําหนดเป้าหมายและนโยบายกําลังคนภาครัฐ. 

   ๓) สิ่งพิมพ์อ่ืนๆ ที่ไม่เป็นรูปเล่ม 
    สํานักงานผู้ตรวจราชการแผ่นดินของรัฐสภา (ม.ป.ป.) “สาระน่ารู้เกี่ยวกับ

บทบาทอํานาจหน้าที่ของผู้ตรวจการแผ่นดินของรัฐสภา” (แผ่นพับ) 

ช่ือ/ช่ือสกุล ผู้เขียนบทความ.//(ปี,วัน เดือน).//ช่ือบทความ.// ช่ือหนังสือพิมพ์,/หน้า/ 
            เลขหน้าของบทความ. 

“ช่ือกฎหมาย” (ปี, วัน เดือน). ราชกิจจานุเบกษา. เล่ม ตอนที่. หน้า.             



๑๙ 
 

  ๒.๕ เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ระบบออนไลน์ (Online) หรืออินเตอร์เน็ต  
   ตัวอย่าง 
   มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์. (๒๕๔๙). “รูปแบบของ e – University” ค้นเมื่อวันที่  

๒๘ กุมภาพันธ์ ๒๕๔๖ จาก http://www.ku.ac.th/character.html. 
   jobsDB.com (๒๕๕๗) Service Mind นั้นสําคัญไฉน. สาระสังเขป ออนไลน์  

ค้นเมื่อวันที่ ๑๐ พฤศจิกายน ๒๕๕๗ จาก http://th.jobsdb.com/th-
th/articles/service-mind-นั้นสําคัญไฉน 

   ชาว รป.ม.รามคําแหง และชาวรัฐประสานศาสตร์. (๒๕๕๓). PA603: HEADICE: 
หลักการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี ๗ ประการ. สาระสังเขป ออนไลน์  
ค้นเมื่อวันที่ ๖ มกราคม ๒๕๕๗ จาก http://mparu3hm.blogspot.com/ 
2010/09/pa603-headice-7.html 

 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 



 

บรรณานุกรม 
 
กรมสวัสดิการและคุ้มครองแรงงาน, กองการเจ้าหน้าที่. (๒๕๕๔). คู่มือการประเมนิบุคคลเพื่อให้ดํารง 
 ตําแหน่งประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการและระดับชาํนาญการพิเศษ. (พิมพ์ครั้งที ่๑). 
 กรุงเทพฯ: กองการเจ้าหน้าที่.  
ประกาศ อ.ก.พ. กรมการจัดหางาน ลงวันที่ ๑๖ กันยายน พ.ศ. ๒๕๕๒ เรื่อง “หลักเกณฑ์และวิธีการ 
 ประเมินบุคคลเพื่อแต่งต้ังให้ดํารงตําแหน่งในระดับที่สูงขึ้น ประเภทวิชาการระดับชํานาญการ 
 และชํานาญการพิเศษ”. 
มหาวทิยาลยัรามคําแหง,  บัณฑิตวิทยาลยั. (๒๕๕๐). คู่มือการจัดทาํดุษฎีนพินธ์ วิทยานพินธ์ สารนพินธ ์
 (พิมพ์ครั้งที่ ๒ แก้ไขปรับปรุง).  กรุงเทพฯ: สาํนักพิมพ์มหาวิทยาลัยรามคาํแหง. 
มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์, สถาบันวิจัยและพัฒนา. (ม.ป.ป.). รปูแบบการเขียนบรรณานกุรมแบบ  
 APA ๖th edition. ค้นเมื่อวันที่ ๑๗ สิงหาคม ๒๕๕๘ จาก http://www.trcn.ac.th/th/file.pdf 
มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ, สํานักหอสมุดกลาง. (๒๕๕๗). การเขียนอ้างอิงและบรรณานุกรม. 
 ค้นเมื่อวันที่ ๑๓ สิงหาคม ๒๕๕๘ จาก: http://lib.swu.ac.th/ 
วีระวรรณ วรรณโท. (๒๕๕๘). การเขียนอ้างอิงและการบันทึกข้อมูล. ค้นเมื่อวันที่ ๑๓ สงิหาคม ๒๕๕๘ 
 จาก: http://www.bangkapi.ac.th/ 
หนังสือสํานักงาน ก.พ. ที่ นร ๑๐๐๖/ว ๑๐ ลงวันที่ ๑๕ กันยายน ๒๕๔๘ เรื่อง “การประเมินบุคคล 
 เพื่อแต่งต้ังให้ดํารงตําแหน่งสําหรับผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ (ตําแหน่งประเภททั่วไป) 
 และตําแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะ ตําแหน่งระดับ ๘ ลงมา” ถึง (กระทรวง กรม จังหวัด). 
อดุลย์เดช ไศลบาท.  (๒๕๕๘).  รปูแบบการเขียนอ้างอิงและบรรณานกุรม. ค้นเมื่อวันที่ ๑๓ สิงหาคม  
 ๒๕๕๘ จาก: http://research.yru.ac.th/  
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ช่ือเร่ือง.............................................................................................  
(ขนาด ๒๒ ตัวหนา) 

 
 
 

โดย 
(ขนาด ๑๘ ตัวปกติ) 

 
 
 

นาย/นาง/นางสาว........................................... 
(ขนาด ๑๘ ตัวปกติ) 

 
 
 
 

ผูขอรับการประเมินในตําแหนง.............................. (ขนาด ๑๘ ตัวปกติ) 

ตําแหนงเลขท่ี....................................... 
หนวยงาน/สังกัด............................................ 

กอง........................................................ 
กรม................................................................... 

 
 
 

๔ ซม. 

๔ ซม. 

๓ ซม. ๔ ซม. 



 

ก     (ขนาด ๑๖ ตัวปกติ) 
 

                   คํานํา (ขนาด ๒๐ ตัวหนา) 
 

  

 ขอความ                     (ขนาด ๑๖ ตัวปกติ)                                                 . 
................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................                                    
 
 ขอความ                     (ขนาด ๑๖ ตัวปกติ)                                                 . 
................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................                                    
 
 
        ช่ือ-สกลุ (ไมตองมีคํานําหนาชื่อ) 

                 เดือน   ป พ.ศ. 
                     (ขนาด ๑๖ ตัวปกติ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เวน ๑ บรรทัด 

เวน ๒ บรรทัด 

๓ ซม. 

เวน ๑ บรรทัด 

เวน ๑ บรรทัด 

๒.๕ ซม.   ๓.๕ ซม. 



 

                                                            ข          (ขนาด ๑๖ ตัวปกติ) 
 

                   สารบัญ (ขนาด ๒๐ ตัวหนา) 
 

                 (ขนาด ๑๖ ตัวหนา)  หนา 
                   

คํานํา                                                                                                                  ก 
สารบัญ                                       ข 
สารบัญตาราง (ถาม)ี                                                                                                ค 
สารบัญภาพ (ถาม)ี                                                                                                  ง 
๑. ช่ือผลงาน                   x 
๒. ระยะเวลาที่ดําเนินการ                x 
๓. ความรูทางวิชาการหรือแนวคิดที่ใชในการดําเนินการ                      x 
 ๓.๑............................................................        x 
 ๓.๒............................................................       x 
 ๓.๓............................................................       x 
๔. สรุปสาระและข้ันตอนการดําเนินการ              x 
 ๔.๑ สรปุสาระ         x 
 ๔.๒ ข้ันตอนการดําเนินการ        x 
๕.  ผลสําเรจ็ของงาน         x 
๖  การนําไปใชประโยชน                x 
๗.  ความยุงยากในการดําเนินการ/ปญหา/อปุสรรค            x 
๘.  ขอเสนอแนะ           
บรรณานุกรม 
ภาคผนวก (ถาม)ี 

(ขนาด ๑๖ ตัวปกติ) 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

๒.๕ ซม. 

เวน ๑ บรรทัด 

เวน ๑ บรรทัด 

๓ ซม. 

๓.๕ ซม. 



 

 
                                                             ค   (ขนาด ๑๖ ตัวปกติ) 
 

                       สารบัญตาราง (ขนาด ๒๐ ตัวหนา) 
 

                                                                                           (ขนาด ๑๖ ตัวหนา)  หนา 
ตารางที่ ๑...................................................................................          x 
ตารางที่ ๒...................................................................................          x 
ตารางที่ ๓...................................................................................          x 
ตารางที่ ๔...................................................................................          x 
 
(ขนาด ๑๖ ตัวปกติ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๒.๕ ซม. 

เวน ๑ บรรทัด 

เวน ๑ บรรทัด 

๓ ซม. 

 ๓.๕ ซม. 



 

 
                                                      ง   (ขนาด ๑๖ ตัวปกติ) 
 

                      สารบัญภาพ (ขนาด ๒๐ ตัวหนา) 
                                                                                           (ขนาด ๑๖ ตัวหนา)  หนา 
ภาพที่ ๑...................................................................................           x 
ภาพที่ ๒...................................................................................           x 
ภาพที่ ๓...................................................................................           x 
ภาพที่ ๔...................................................................................           x
           
(ขนาด ๑๖ ตัวปกติ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๒.๕ ซม. 

๓ ซม. 

เวน ๑ บรรทัด 

๓.๕ ซม. 



 

      ผลงานเร่ืองท่ี ๑ ผลงานท่ีเปนผลการดําเนินงานท่ีผานมา (ขนาด ๒๐ ตัวหนา) 
 

๑. ช่ือผลงาน                     (ขนาด ๑๘ ตัวหนา)                                                           . 
................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................                                

 
๒. ระยะเวลาที่ดําเนินการ      (ขนาด ๑๘ ตัวหนา)                                                        . 
................................................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................................................... 

 
๓. ความรูทางวิชาการหรือแนวคิดที่ใชในการดําเนนิการ (ขนาด ๑๘ ตัวหนา) 

๓.๑                     (ขนาด ๑๖ ตัวปกติ)                                                        .                                                 
....................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................................................... 
  ๓.๒....................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................................................... 
  ๓.๓....................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................................................... 
 

๔. สรุปสาระและข้ันตอนการดําเนินการ  (ขนาด ๑๘ ตัวหนา)        
 ขอความ                     (ขนาด ๑๖ ตัวปกติ)                                                 . 
................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................                                                         
 ๔.๑ สรุปสาระ   (ขนาด ๑๖ ตัวหนา) 
                       .................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................    
      ๔.๒ ขั้นตอนการดําเนินการ   (ขนาด ๑๖ ตัวหนา) 
                       .................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................        

เวน ๑ บรรทัด 

เวน ๑ บรรทัด 

เวน ๑ บรรทัด 

เวน ๑ บรรทัด 

๒.๕ ซม. 

๓ ซม. 

 ๒ ซม. 

๓.๕ ซม. 



 

           (ใสหมายเลขหนากระดาษริมขวาบน) 
  

๕. ผลสําเร็จของงาน   (ขนาด ๑๘ ตัวหนา) 
๕.๑                     (ขนาด ๑๖ ตัวปกติ)                                                        .                                                 

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

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

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

.................................................................................................................................................................... 
  ๕.๒....................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................................................... 
  

๖. การนําไปใชประโยชน  (ขนาด ๑๘ ตัวหนา) 
๖.๑                     (ขนาด ๑๖ ตัวปกติ)                                                        .                                                 

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

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

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

.................................................................................................................................................................... 
  ๖.๒....................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................................................... 
  

๗. ความยุงยากในการดําเนนิการ/ปญหา/อุปสรรค  (ขนาด ๑๘ ตัวหนา) 
๗.๑                     (ขนาด ๑๖ ตัวปกติ)                                                        .                                                 

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

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

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

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

.................................................................................................................................................................... 
  ๗.๒....................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................... 

๓ ซม. 

เวน ๑ บรรทัด 

เวน ๑ บรรทัด 

เวน ๑ บรรทัด 

๒.๕ ซม. 

 ๒ ซม. 

๓.๕ ซม. 



 

                                        (ใสหมายเลขหนากระดาษริมขวาบน) 
  

๘.  ขอเสนอแนะ        (ขนาด ๑๘ ตัวหนา) 
๘.๑                     (ขนาด ๑๖ ตัวปกติ)                                                        .                                                 

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

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

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

.................................................................................................................................................................... 
  ๘.๒....................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................................................... 
  
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓ ซม. 

๒.๕ ซม. 
เวน ๑ บรรทัด 

๓.๕ ซม. 



 

 

ผลงานเร่ืองท่ี ๒ ขอเสนอแนวคิด/วิธีการเพ่ือพัฒนางาน 
หรือปรับปรุงงานใหมีประสิทธิภาพมากข้ึน 

(ใชตัวอักษร TH SarabunPSK ขนาด ๒๒ ตัวหนา) 
 
 
 
 

เร่ือง  
(ขนาด ๑๘ ตัวปกติ) 

 

ช่ือเร่ือง.............................................................................................  
(ขนาด ๒๒ ตัวหนา) 

 
 
 
 

โดย 
(ขนาด ๑๘ ตัวปกติ) 

 
 
 

นาย/นาง/นางสาว........................................... 
(ขนาด ๑๘ ตัวปกติ) 

 
 
 
 

ผูขอรับการประเมินในตําแหนง............................... (ขนาด ๑๘ ตัวปกติ) 

ตําแหนงเลขท่ี....................................... 
หนวยงาน/สังกัด............................................ 

กอง........................................................ 
กรม................................................................... 

 
 

 

๓ ซม. 

๔ ซม. 

๔ ซม. 

๔ ซม. 



 

                             ก     (ขนาด ๑๖ ตัวปกติ) 
 

                   คํานํา (ขนาด ๒๐ ตัวหนา) 
 

  

 ขอความ                     (ขนาด ๑๖ ตัวปกติ)                                                 . 
................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................                                    
 
 ขอความ                     (ขนาด ๑๖ ตัวปกติ)                                                 . 
................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................                                    
 
 
        ช่ือ-สกลุ (ไมตองมีคํานําหนาชื่อ) 

                 เดือน   ป พ.ศ. 
                     (ขนาด ๑๖ ตัวปกติ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๒.๕ ซม. 

เวน ๒ บรรทัด 

๓ ซม. 

เวน ๑ บรรทัด 

เวน ๑ บรรทัด 

เวน ๑ บรรทัด 

 ๓.๕ ซม. 



 

                                                            ข          (ขนาด ๑๖ ตัวปกติ) 
 

                   สารบัญ (ขนาด ๒๐ ตัวหนา) 
 

                 (ขนาด ๑๖ ตัวหนา)  หนา 
                   

คํานํา                                                                                                                  ก 
สารบัญ                                       ข 
๑. เรื่อง                           x 
๒. หลักการและเหตุผล                         x 
๓. บทวิเคราะห/แนวคิด/ขอเสนอ                                                    x 
    ๓.๑ บทวิเคราะห                                             x 
 ๓.๒ แนวคิด                                                                                                    x 
 ๓.๓ ขอเสนอ                                                                                                    x 
๔. ผลที่คาดวาจะไดรับ                                             x 
๕  ตัวช้ีวัดความสําเร็จ                        x 
บรรณานุกรม 
ภาคผนวก (ถาม)ี 

(ขนาด ๑๖ ตัวปกติ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

๒.๕ ซม. 

เวน ๑ บรรทัด 

เวน ๑ บรรทัด 

๓ ซม. 

๓.๕ ซม. 



 

     ผลงานเร่ืองท่ี ๒ ขอเสนอแนวคิด/วิธีการเพื่อพัฒนางาน 
         หรือปรับปรุงงานใหมีประสิทธิภาพมากข้ึน (ขนาด ๒๐ ตัวหนา) 

 

๑. เรื่อง                      (ขนาด ๑๘ ตัวหนา)                                                                 . 

 
๒. หลกัการและเหตผุล (ขนาด ๑๘ ตัวหนา)       

                     (ขนาด ๑๖ ตัวปกติ)                                                             .                                                 
....................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................................................... 

 
๓. บทวิเคราะห/แนวคดิ/ขอเสนอ (ขนาด ๑๘ ตัวหนา) 
 ๓.๑ บทวิเคราะห (ขนาด ๑๖ ตัวหนา) 
 ..................................................................................................................................... 
                                (ขนาด ๑๖ ตัวปกติ)                                                                  .                                                 
....................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................... 
  ๓.๒ แนวคิด 
     .....................................................................................................................................  
....................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................................................... 
  ๓.๓ ขอเสนอ 
 ..................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................................................... 
 

๔. ผลทีค่าดวาจะไดรบั  (ขนาด ๑๘ ตัวหนา)  
 ๔.๑...................................................................................................................................... 
                                (ขนาด ๑๖ ตัวปกติ)                                                                  .                                                 
.................................................................................................................................................................... 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
  ๔.๒ .....................................................................................................................................  
....................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................                                                              

เวน ๑ บรรทัด 

เวน ๑ บรรทัด 

เวน ๑ บรรทัด 

เวน ๑ บรรทัด 

๒.๕ ซม. 

๓ ซม. 

 ๒ ซม. 

๓.๕ ซม. 



 
     

           (ใสหมายเลขหนากระดาษริมขวาบน) 
  

๕. ตัวช้ีวัดความสําเร็จ   (ขนาด ๑๘ ตัวหนา) 
๕.๑                     (ขนาด ๑๖ ตัวปกติ)                                                        .                                                 

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

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

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

.................................................................................................................................................................... 
  ๕.๒....................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................................................... 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓ ซม. 

เวน ๑ บรรทัด 
๒.๕ ซม. ๓.๕ ซม. 



























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
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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



4

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

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



5
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

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



ส่ิงที่สงมาดวย 4

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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