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ทางวิชาการ รวมถึงข้ันตอนการคัดเลือกและประเมินผลงาน 
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สวนที่ 1 บทนํา 
 

 ตามหนังสือสํานักงาน ก.พ. ที่ นร 1008/ว10 ลงวันที่ 15 กันยายน 2548 ไดกําหนดหลักเกณฑ

และวิธีการเก่ียวกับการประเมินบุคคลเพ่ือแตงต้ังใหดํารงตําแหนงสําหรับผูปฏิบัติที่มีประสบการณ 

(ตําแหนงประเภททั่วไป) และตําแหนงประเภทวิชาชีพเฉพาะ ตําแหนงระดับ 8 ลงมา โดยมีสาระสําคัญ

สรุปไดดังน้ี 

 1. ใหมีการพิจารณาคัดเลือกบุคคลที่มีความเหมาะสมกอนที่จะใหสงผลงานประเมินและ         

ใหประกาศผลการพิจารณาอยางเปดเผย โปรงใส รวมทั้งเปดโอกาสใหมีการทักทวงไดภายในเวลา 30 วัน 

นับแตวันประกาศผล โดยใหดําเนินการตามที่ สํานักงาน ก.พ. กําหนด 

 2. การสงผลงานและการประเมินผลงาน เพ่ือเลื่อนขึ้นแตงต้ังใหดํารงตําแหนงในระดับที่สูงขึ้น  

ใหดําเนินการตามหลักเกณฑ ที่ ก.พ. กําหนด ในตําแหนงที่ไดรับคัดเลือก 

 3. การประเมินผลงานเพ่ือยายโอน หรือบรรจุกลับ ใหดําเนินการตามหลักเกณฑที่ ก.พ. กําหนด 

 4. ผูไดรับการแตงต้ังตองมีคุณสมบัติครบถวนตามที่ ก.พ. กําหนด 

 5. เมื่อผูขอรับการประเมินผานการประเมินแลว ใหผูมี อํานาจสั่งบรรจุตามมาตรา 52 แหง

พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2535 แตงต้ังใหดํารงตําแหนงไดไมกอนวันที่กองการเจาหนาที่

ไดรับเอกสารการประเมินครบถวนสมบูรณ 

 6. ให อ.ก.พ. กรม แตงต้ังคณะกรรมการคัดเลือก คณะกรรมการประเมินผลงาน 

 กองการเจาหนาที่จึงไดจัดทําคูมือการจัดทําผลงานทางวิชาการขึ้น เพ่ือใหการจัดทําผลงานของ

ขาราชการในสังกัดสํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ และสํานักงานรัฐมนตรี ถูกตองเปนไปตาม

แนวทางที่ ก.พ.กําหนด และมีรูปแบบเปนมาตรฐานเดียวกัน ซึ่งจะสงผลใหไดผลงานทางวิชาการที่มี

คุณภาพ สามารถนําไปใชประโยชนตอองคกรตอไปได   

 

1.1 คุณสมบัติของบุคคลท่ีจะเขารับการประเมินผลงาน 

 1.1.1 เปนผูที่ไดรับการคัดเลือกจากคณะกรรมการคัดเลือกบุคคลที่ อ.ก.พ. กรมแตงต้ัง และ      

ผูมีอํานาจสั่งบรรจุแตงต้ังตามมาตรา 57 แหงพระราชบัญญัติขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 เห็นชอบแลว 

หรือผูที่ไดรับการคัดเลือกจากผูมีอํานาจสั่งบรรจุแตงต้ังตามมาตรา 57 แหงพระราชบัญญัติขาราชการพลเรือน 

พ.ศ. 2551 ใหสงผลงานเพ่ือประเมิน (เลื่อนขึ้นแตงต้ังใหดํารงตําแหนงในระดับที่สูงขึ้น) ตามหัวขอเรื่องที่

ไดเสนอไวในขั้นตอนการคัดเลือกบุคคล 

  1.1.2 มีคุณวุฒิตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงตามที่กําหนดไวในมาตรฐานกําหนด

ตําแหนง 
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 1.1.3 ดํารงตําแหนงในสายงานที่จะแตงต้ังหรือไดปฏิบัติหนาที่ในสายงานที่จะแตงต้ังมาแลว    

ไมนอยกวา 1 ป 

 1.1.4 มีระยะเวลาขั้นตํ่าในการดํารงตําแหนงหรือเคยดํารงตําแหนงในสายงานที่จะแตงต้ัง ตามที่ 

ก.พ. กําหนด (หากระยะเวลาขั้นตํ่าไมครบตามที่กําหนด อาจนําระยะเวลาการดํารงตําแหนงในสายงานอ่ืน 

มานับเกี่ยวของหรือเกื้อกูลกับตําแหนงที่จะขอรับการประเมินแตงต้ัง) 

 1.1.5 ไดรับเงินเดือนไมตํ่ากวาอัตราขั้นตํ่าของระดับตําแหนงที่ขอประเมินแตงต้ัง 

 

1.2 เง่ือนไขของผลงานท่ีจะนํามาประเมิน 

 1.2.1 เปนผลงานที่จัดทําขึ้นในระหวางที่ดํารงตําแหนงในระดับที่ตํ่ากวาระดับที่จะประเมิน 1 ระดับ 

เวนแตกรรมการประเมินผลงานจะกําหนดเปนอยางอ่ืนแตอยางนอยจะตองมีผลงานที่ตํ่ากวา 1 ระดับอยูดวย 

 1.2.2 ไมใชผลงานที่เปนงานวิจัยหรือวิทยานิพนธที่เปนสวนหน่ึงของการศึกษาเพ่ือรับปริญญา 

หรือประกาศนียบัตร หรือเปนสวนหน่ึงของการฝกอบรม 

 1.2.3 กรณีที่เปนผลงานรวมกันของบุคคลหลายคน จะตองแสดงใหเห็นวาผูเสนอผลงานไดมีสวนรวม

ในการจัดทําหรือผลิตผลงานในสวนใด หรือเปนสัดสวนเทาใด โดยมีคํารับรองของผูมีสวนรวม และ

ผูบังคับบัญชาดวย 

 1.2.4 ผลงานที่นํามาใชประเมินเพ่ือเลื่อนแตงต้ังใหดํารงตําแหนงในระดับที่สูงขึ้นแลว จะนํามา

เสนอใหประเมินเพ่ือเลื่อนขึ้นแตงต้ังในระดับที่สูงอีกไมได 

 1.2.5 แนวคิดเพ่ือการพัฒนางานใหมีประสิทธิภาพมากขึ้น ตองเปนแนวคิดที่จะพัฒนางาน      

ในตําแหนงที่จะไดรับแตงต้ัง และมีการกําหนดตัวช้ีวัดความสําเร็จของระยะเวลาของการดําเนินงานไวดวย 

 1.2.6 จํานวนผลงานและขอเสนอแนวคิดเพ่ือพัฒนางาน ใหสงตามจํานวนที่ อ.ก.พ. สํานักงาน

ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ กําหนด  

 1.2.7 อ่ืนๆ ตามที่ อ.ก.พ. กรม หรือคณะกรรมการเห็นสมควร 

 

1.3 ลักษณะของผลงาน 

 ผูที่ไดรับการคัดเลือกใหสงผลงานเพ่ือขอประเมินเลื่อนขึ้นแตงต้ังใหดํารงตําแหนงในระดับที่สูงขึ้น

จะตองเสนอผลงานทั้ง 2 สวน คือ 

 สวนที่ 1 ไดแก ผลงานที่เปนผลการดําเนินงานที่ผานมา แสดงใหเห็นวาเปนผลงานดานวิชาการ  

ที่มีแนวคิด ทฤษฎี ประกอบไมใชเปนเพียงการรวบรวมผลงาน 

 สวนที่ 2 ไดแก ขอเสนอแนวคิด/วิธีการเพ่ือพัฒนางานหรือปรับปรุงงานใหมีประสิทธิภาพมากขึ้น 
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 ทั้งน้ี ผูที่ไดรับการคัดเลือกจะตองสงผลงานที่เปนผลการดําเนินงานที่ผานมาและขอเสนอแนวคิด

หรือวิธีการเพ่ือพัฒนางาน หรือปรับปรุงงานใหมีประสิทธิภาพมากขึ้น โดยลักษณะของผลงาน ก.พ.      

ไดกําหนดไวดังน้ี 

 

 1.3.1 การแตงต้ังตําแหนงระดับชํานาญการ 

 

คุณภาพ ขอบเขต ความยุงยากซับซอน ประโยชน 
ความรูความชํานาญ

และประสบการณ 

ด ี เปนผลการปฏิบัติงาน

และหรือผลสําเร็จของ

งานท่ีเกิดจากงานใน

หนาท่ีความรับผิดชอบ

ของตําแหนงและ

แนวคิดหรือแผนงาน ท่ี

จะดําเนินการใน

อนาคต ท่ีเปนการ

พัฒนางานในตําแหนง

ท่ีจะไดรับการแตงตั้ง 

ใชหลักวิชาการเฉพาะ

ทางหรือหลักวิชาชีพ

เฉพาะดานในการ

ปฏิบัติงานท่ีมีความ

ยุงยากเปนพิเศษ  

จําเปน ตองมีการ

ตัดสินใจ หรือ

แกปญหาในงานท่ี

ปฏิบัติมาก 

ตอทางราชการหรือ

ประชาชนหรือ

ประเทศชาติหรือตอ

ความกาวหนาทาง

วิชาการหรือในงาน

วิชาชีพในระดับสูงหรือ

การพัฒนาการปฏิบัติ 

งานในระดับสูง 

มีความรูความชํานาญ

งานและประสบการณ

สูงมาก  เปนท่ียอมรับ

ในระดับกองหรือ

วงการวิชาการ หรือ

วิชาชีพดานนั้น ๆ 

  

 1.3.2 การแตงต้ังตําแหนงระดับชํานาญการพิเศษ 

 

คุณภาพ ขอบเขต ความยุงยากซับซอน ประโยชน 
ความรูความชํานาญ

และประสบการณ 

ดีมาก เปนผลการปฏิบัติงาน

และหรือผลสําเร็จของ

งานท่ีเกิดจากงานใน

หนาท่ีความรับผิดชอบ

ของตําแหนงและ

แนวคิดหรือแผนงาน ท่ี

จะดําเนินการในอนาคต 

ท่ีเปนการพัฒนางานใน

ตําแหนงท่ีจะไดรับการ

แตงต้ัง 

ใชหลักวิชาการเฉพาะ

ทางหรือหลักวิชาชีพ

เฉพาะดานในการ

ปฏิบัติงานท่ีมีความ

ยุงยากมากเปนพิเศษ 

จําเปนตองมีการ

ตัดสินใจ หรือแกปญหา

ในงานท่ีปฏิบัติเปน

ประจํา 

ตอทางราชการ หรือ

ประชาชน หรือ

ประเทศชาติ หรือตอ

ความกาวหนาทาง

วิชาการ หรือในงาน

วิชาชีพในระดับสูงมาก 

หรือการพัฒนาการ

ปฏิบัติงานในระดับสูง

มาก 

มีความรูความชํานาญ

งานและประสบการณ

สูงมาก เปนพิเศษ เปนท่ี

ยอมรับในระดับกอง

หรือระดับกรม หรือ

วงการวิชาการ หรือ

วิชาชีพดานนั้น ๆ 
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1.4 จํานวนผลงานท่ีนําเสนอ 

 1.4.1 กรณีแตงต้ังเปนระดับชํานาญการ 

o ผลงานที่เปนผลการดําเนินงานที่ผานมา จํานวน 1 เรื่อง 

o ขอเสนอแนวคิด วิธีการเพ่ือพัฒนางานหรือปรับปรุงงานใหมีประสิทธิภาพมากขึ้น 

จํานวน 1 เรื่อง 

 

 1.4.2 กรณีแตงต้ังเปนระดับชํานาญการพิเศษ  

o ผลงานที่เปนผลการดําเนินงานที่ผานมา จํานวน 2 เรื่อง 

o ขอเสนอแนวคิด วิธีการเพ่ือพัฒนางานหรือปรับปรุงงานใหมีประสิทธิภาพมากขึ้น 

จํานวน 1 เรื่อง 

 

 1.4.3 กรณกีารประเมินผลงานเพื่อขอเงินประจําตําแหนง 

o ผลงานที่เปนผลการดําเนินงานที่ผานมา จํานวน 2 เรื่อง 

o ขอเสนอแนวคิด วิธีการเพ่ือพัฒนางานหรือปรับปรุงงานใหมีประสิทธิภาพมากขึ้น 

จํานวน 1 เรื่อง 

  

 ทั้งน้ี สําหรับผูขอเขารับการประเมินผลงานเพ่ือแตงต้ังใหดํารงตําแหนงระดับชํานาญการพิเศษ 

จะตองจัดทําบทคัดยอผลงานที่เสนอเขารับการประเมินใหหนวยงานตนสังกัดแจงเวียนหนวยงานหรือผูที่

เก่ียวของเพ่ือทราบและพิจารณา ไมนอยกวา 15 วัน หากไมมีผูคัดคาน จึงเสนอผลงานน้ันเขารับการ

ประเมินผลงานตอไป และแนบหลักฐานการแจงเวียนดังกลาวใหกองการเจาหนาที่เพ่ือพิจารณาตอไป 
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สวนที่ 2 การจัดทําผลงาน 
 

2.1 การจัดทําผลงานท่ีเปนผลการดําเนินงานท่ีผานมา 

 2.1.1 ความหมาย 

 ผลงานที่เปนผลการดําเนินงานที่ผานมา ที่เปนผลสําเร็จของงานที่เกิดจากการปฏิบัติงาน         

ในตําแหนงหนาที่ความรับผิดชอบของผูน้ัน ซึ่งอาจไมจําเปนตองมีการจัดทําผลงานขึ้นใหมเพ่ือใชในการ

ประเมินโดยเฉพาะ โดยใหนําเสนอในรูปแบบของการสรุป วิเคราะหถึงผลที่เกิดขึ้น แสดงถึงความรู

ความสามารถและความชํานาญงานของบุคคล สามารถระบุผลสําเร็จของงาน หรือประโยชนที่เกิดจาก

ผลงานดังกลาว หรือการนําผลงานไปใชเพ่ือแกไขปญหางานหรือใชเสริมยุทธศาสตรของหนวยงาน      

โดยมิใชเปนเพียงการรวบรวมผลงานยอนหลัง 

 

 2.1.2 หัวขอและขอบเขตการเขียนผลงาน 

 เพ่ือใหผลงานทางวิชาการเปนไปในรูปแบบและมาตรฐานเดียวกัน จึงกําหนดหัวขอพรอมขอบเขต

การเขียนผลงาน ดังน้ี 

 

  1) ชื่อเรื่องผลงาน 

  ในการต้ังช่ือเรื่องตองใชภาษาที่อานแลวเขาใจงาย ชัดเจน ไมใชภาษาพูด และเปน

ผลงานที่สําเร็จมาแลว แสดงใหเห็นวาเปนผลงานดานวิชาการ  

 

  2) เนื้อหา 

   บทที่ 1 บทนํา 

   1.1 ความเปนมาและความสําคัญของผลงาน 

   ใหบรรยายความเปนมาของเรื่องที่นําเสนอน้ันวามีที่มาอยางไร มีสถานการณ

หรือความสําคัญอยางไรจึงตองนําเสนอเรื่องน้ัน ผูเขียนเขาไปเก่ียวของอยางไร ประเด็นที่หยิบยกมา

นําเสนอน้ันมีความสําคัญอยางไร (หลักการในการเขียนเปนไปในทํานองเดียวกับการเขียนหลักการและ

เหตุผลของการเขียนโครงการ) 

 

   1.2 วัตถุประสงคของผลงาน 

  ใหระบุวัตถุประสงคในการจัดทําผลงานที่เสนอขอรับการประเมิน (ไมใช

วัตถุประสงคของโครงการหรือแผนงานน้ัน) วาทําไมถึงเสนอผลงานเรื่องน้ี 
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   1.3 ระยะเวลาการดําเนินการ 

   ใหระบุถึงชวงเวลาเริ่มตนและระยะเวลาสิ้นสุดของเรื่อง (ผลงาน) มิใชระยะเวลา 

ของการเขียนผลงานเพ่ือขอรับการประเมิน 

 

   1.4 ผูรวมดําเนินการ 

  ใหระบุผูรวมดําเนินการ (ถามี) พรอมระบุสัดสวนของผลงานที่ผูรวมดําเนินการปฏิบัติ 

มีใครเปนผูรวมดําเนินการกับผูเสนอผลงาน แตละคนมีสัดสวนเทาใด รวมแลวตองเทากับรอยละ 100    

ถาไมมีผูรวมดําเนินการ ใสรายละเอียดผูเสนอผลงานรอยละ 100 

 

  บทที่ 2 ความรูทางวิชาการหรือแนวคิดทฤษฎีที่ใชในการดําเนินการ 

  ใหระบุกฎหมาย ขอบังคับ ระเบียบหรือแนวคิด ทฤษฎี ทางวิชาการตางๆ ที่ใชในการวิเคราะห 

ดําเนินการที่เก่ียวของกับผลงานที่ผูนําเสนอขอประเมิน จนเกิดผลสําเร็จของงาน เชน นําเสนอเรื่อง 

(ผลงาน) ที่เกี่ยวของกับการติดตามประเมินผล ควรมีแนวคิดหรือทฤษฎีการติดตามประเมินผล เปนตน 

 

  บทที่ 3 ผลการดําเนินงาน 

   3.1 เนื้อหาสาระและขั้นตอนการดําเนินการ 

   ใหสรุปเน้ือหาสาระ แนวคิด ทฤษฎีและขั้นตอนการดําเนินการของเรื่อง         

ที่นําเสนอในทุกขั้นตอน หรือทุกกิจกรรม จนเกิดผลสําเร็จ 

 

   3.2 สวนของผลงานที่ผูเสนอเปนผูปฏิบัติ 

   ใหระบุรายละเอียดของผลงานและสัดสวนของผลงานที่ผูเสนอเปนผูปฏิบัติ 

 

   3.3 ผลสําเร็จของงาน 

   ใหระบุผลสําเร็จของงาน อาจระบุในเชิงปริมาณหรือคุณภาพก็ไดแลวแตเรื่องที่

นําเสนอวาสามารถวัดผลสําเร็จของงานไดอยางไร 

o เชิงปริมาณ ใหระบุผลสําเร็จที่เกิดขึ้นจากการดําเนินการ หรือผลสําเร็จ

ของการดําเนินการเมื่อเปรียบเทียบกับเปาหมาย หรือขอตกลงที่กําหนด 

o เชิงคุณภาพ แสดงใหเห็นถึงผลสําเร็จของงานที่ตอบสนองวัตถุประสงค

แนวคิด ยุทธศาสตรของรัฐบาล จังหวัด และกรมฯ ความเปนไปไดในการนําไปใชประโยชน โดยมีขอมูลที่

สามารถอางอิงได เชน ความพึงพอใจของผูรับบริการ ผลตอบแทนที่ไดจากการดําเนินงาน (การลด

คาใชจายการลดตนทุน การลดเวลาการปฏิบัติงาน ฯลฯ) 
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   3.4 การนําไปใชประโยชน 

   ใหอธิบายการนําผลงานไปใชประโยชน วาไดรับประโยชนอะไรบาง หรือ

กอใหเกิดผลดีอยางไร โดยระบุถึงผูรับประโยชนและประโยชนที่ไดรับ ผลงานกอใหเกิดประโยชนตอทาง 

ราชการอยางไร หากมีการนําผลงานไปใชในการพัฒนาตอยอด 

 

   3.5 ความยุงยากในการดําเนินการ/ปญหา/อุปสรรค 

   ใหสรุปความยุงยาก ซับซอน ปญหาอุปสรรคในการดําเนินการในเรื่องที่นําเสนอ 

เฉพาะที่เกี่ยวของกับสวนของงานที่ผูเสนอเปนผูปฏิบัติ (ในขอที่ 3.2)  

 

  บทที่ 4 ขอเสนอแนะ 

  ขอเสนอแนะตองสอดคลองกับความยุงยากในการดําเนินการ ปญหา อุปสรรค ตามที่ได

นําเสนอไวในบทที่ 3 ขอ 3.5 (ตองเปนการแกไขปญหา อุปสรรคที่เกิดขึ้น) 

 

2.2 ขอเสนอแนวคิด วิธีการเพื่อพัฒนางานหรือปรับปรุงงานใหมีประสิทธิภาพมากขึ้น 

 2.2.1 ความหมาย 

 ขอเสนอแนวคิด วิธีการ เพ่ือพัฒนางานหรือปรับปรุงงานใหมีประสิทธิภาพมากขึ้น ควรเปนแนวคิด 

วิสัยทัศน หรือแผนงานที่จะทําในอนาคต เพ่ือพัฒนางานในตําแหนงที่จะไดรับการแตงต้ัง (ไดรับคัดเลือก) 

และสอดคลองกับแผนยุทธศาสตรของหนวยงาน ควรเปนแนวคิดหรือแผนงานที่สามารถนําไปปฏิบัติไดจริง 

โดยนําเสนอในรูปของงาน/โครงการ หรือกิจกรรมที่จะดําเนินการและกําหนดตัวช้ีวัดความสําเร็จไวดวย 

 

 2.2.2 หัวขอและขอบเขตการเขียนขอเสนอแนวคิดฯ 

 เพ่ือใหผลงานทางวิชาการเปนไปในรูปแบบและมาตรฐานเดียวกัน จึงกําหนดหัวขอพรอมขอบเขต

การเขียนผลงาน ดังน้ี 

  1) ชื่อเรื่อง ขอเสนอแนวคิดฯ 

  ในการต้ังช่ือเรื่องตองใชภาษาที่อานเขาใจงาย ชัดเจน ไมใชภาษาพูด แสดงใหเห็นถึง

ผลงานทางวิชาการ 

  2) เนื้อหา 

  บทที่ 1 บทนํา 

   1.1 หลักการและเหตุผล 

   เปนการนําเสนอที่มาของปญหาของเรื่องที่จะนําเสนอ แสดงใหเห็นถึงความรูพ้ืนฐาน

และความเขาใจในปญหามาวิเคราะหแลวนําไปสูเรื่องที่จะนําเสนอ ระบุถึงประโยชนของเรื่องที่จะนําเสนอ 
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   1.2 วัตถุประสงคของการนําเสนอ 

   แสดงใหทราบถงึเปาหมายของผูนําเสนอวาตองการอะไร และนําเสนอเพ่ืออะไร 

ทําไมตองเสนอผลงานเรื่องน้ี 

 

  บทที่ 2 แนวความคิด/บทวิเคราะห/ขอเสนอ 

  เมื่อผูนําเสนอแนวคิดฯ ไดนําเสนอหลักการและเหตุผลรวมทั้งไดกําหนดวัตถุประสงค

ของเรื่องที่นําเสนอแลว จะตองใชแนวความคิดทางวิชาการ ขอกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ หรือกฎเกณฑ

ที่นํามาปรับใชในการวิเคราะหขอเสนอแนวคิดฯ พรอมทั้งกําหนดเปนขอเสนอเพ่ือกําหนดแผนงานหรือใช

เปนแนวทางในการปฏิบัติงานใหเกิดผลสําเร็จตามตัวช้ีวัดความสําเร็จ ที่ไดกําหนดไวในบทที่ 4 โดยแบง

ออกเปน 3 หัวขอ คือ 

   2.1 แนวความคิด 

   ใหผูเสนอเรื่อง (ขอเสนอแนวคิดฯ) ไดศึกษา ทฤษฎี แนวความคิดทางวิชาการ 

กฎ ระเบียบตางๆ ที่เก่ียวของ และนํามาสรุปใชประกอบในการนําเสนอในบทวิเคราะห (เอาเฉพาะทฤษฎี 

แนวความคิดทางวิชาการ กฎ ระเบียบที่เกี่ยวของกับเรื่องที่นําเสนอเทาน้ัน) 

   2.2 บทวิเคราะห 

   จากหลักการและเหตุผลที่ไดนําเสนอในบทที่ 1 และแนวความคิด ใหผูเสนอ

แนวคิดทําการศึกษา วิเคราะหสภาพปญหา สาเหตุของปญหาและวิธีการแกไขปญหา และทฤษฎี 

แนวความคิดทางวิชาการ กฎ ระเบียบที่ยกขึ้นมากลาวอาง สามารถใชแกไขปญหาไดอยางไร หรือใชใน

การพัฒนางานหรือปรับปรุงงานใหมีประสิทธิภาพมากขึ้นไดอยางไร และเกิดผลดีกับผลงานที่ทําน้ัน

อยางไร ในสวนของบทวิเคราะหน้ี ผูเสนอจะตองแสดงถึงความสัมพันธของปญหากับทฤษฎี แนวความคิด

ทางวิชาการ กฎ ระเบียบ อยางชัดเจน 

   2.3 ขอเสนอ 

   เปนการนําเสนอแผนงานหรือวิธีการเพ่ือการแกไขปญหา ทั้งน้ีขอเสนอควรเปน

ขอเสนอที่ชัดเจน สามารถนําไปปฏิบัติไดจริงและเห็นผลสําเร็จไดชัดเจน ไมควรเปนขอเสนอที่ผูกพันกับ

ปจจัยภายนอกมาก เชน ตองใชงบประมาณในการดําเนินงานมาก หรือเก่ียวของกับนโยบายของรัฐ      

ซึ่งอาจทําใหไมสามารถปฏิบัติงานใหเกิดผลสําเร็จไดในเวลาอันใกลหรือทําใหไมสามารถปฏิบัติงานให

เกิดผลสําเร็จได ควรเปนขอเสนอที่ผูเสนอผลงานสามารถนําไปปฏิบัติไดดวยตนเองหรือปฏิบัติรวมกับ

หนวยงานที่สังกัดอยู โดยตองแสดงใหเห็นถึงความสัมพันธระหวางองคความรูกระบวนการจัดทําและ

ผลสําเร็จของผลงาน 
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  บทที่ 3 ผลที่คาดวาจะไดรับ 

  ใหระบุวาแนวความคิดที่เสนอน้ัน ผลหรือประโยชนที่จะไดรับจากการนําเสนอแนวคิด

ดังกลาว (บทที่ 2 ขอ 2.3) คืออะไร จะเปนประโยชนตอการพัฒนางานไดอยางไร หรือหนวยงานใด หรือ

บุคคลใดจะเปนผูนําผลงานน้ีไปใชประโยชนไดบาง อยางไร 

 

  บทที่ 4 ตัวชี้วัดความสําเร็จ 

  ใหกําหนดตัวช้ีวัดความสําเร็จของขอเสนอแนวคิดฯ ที่นําเสนอใหชัดเจนเปนรูปธรรม 

สามารถวัดได และตองสอดคลองกับปญหาและวัตถุประสงคของผลงาน 

 

2.3 มาตรฐานงานพิมพ 

 1. กระดาษที่ใช ใชกระดาษ A4 

 2. หลักในการพิมพ 

  2.1 เวนระยะขอบกระดาษดานซาย 1.5 น้ิว ดานขวา 0.75 น้ิว ดานบน 1.5 น้ิว ดานลาง 

1 น้ิว (1.5 น้ิว = 3.81 ซ.ม., 1 น้ิว = 2.54 ซ.ม., 0.75 น้ิว = 1.9 ซ.ม.) 

  2.2 ไมพิมพตัดคํา เชน พ.ศ. 2559, กลุมเกษตรกร ตองพิมพไวบรรทัดเดียวกัน 

  2.3 หมายเลขหนาใหพิมพไวตอนบนทางมุมขวามือของหนากระดาษ ยกเวนหนาที่ตรง

กับบทที่... ไมตองใสเลขหนากํากับ 

  2.4 คํานํา สารบัญ สารบัญตาราง สารบัญภาพ ใหใสเลขลําดับหนาเปนอักษรภาษาไทย 

อยูภายในวงเล็บ โดยพิมพไวดานบนมุมขวา ตัวอยาง (ก) 

 3. การพิมพและเรียงลําดับหัวขอ 

  3.1 ตัวอักษร ใหใชรูปแบบตัวอักษร TH SarabunPSK 

  3.2 ปกนอกและปกในใชตัวอักษร ขนาด 20 ตัวหนา 

  3.3 ช่ือบทพิมพกลางหนากระดาษใชตัวอักษรขนาด 18 ตัวหนา และไมขีดเสนใต 

  3.4 หัวขอเรื่อง พิมพติดขอบกระดาษซาย ใชตัวอักษรขนาด 16 ตัวหนา 

  3.5 เน้ือหาภายในเลม ใชตัวอักษรขนาด 16 

 4. การพิมพตาราง 

  4.1 เลขที่และช่ือตาราง 

   4.1.1 เลขประจําตารางเปนสวนที่แสดงลําดับของตารางใหพิมพ “ตารางที.่..” 

ตามดวยหมายเลขประจําตารางไวขอบกระดาษซายมือสุด ใหพิมพตัวหนา 
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   4.1.2 ช่ือตารางใหพิมพตอจากเลขประจําตารางโดยเวน 2 ตัวอักษร กรณีช่ือ

ตารางยาวกวา 1 บรรทัด ใหพิมพตัวอักษรตัวแรกของบรรทัดที่ 2 ตรงกับตัวแรกของช่ือตาราง เชน 

 

ตารางที่ 1  แสดงจํานวนเปาหมายการฝกอบรมเกษตรกรทั่วไปตามแผนการฝกอบรมของศูนย 

              เครือขายปราชญชาวบาน ปงบประมาณ พ.ศ. 2558 (รายภาค) 

 

   4.1.3 ตารางที่มีความยาวจนไมสามารถลงในหนากระดาษเดียวได ใหพิมพใน

หนาถัดไปโดยมีเลขที่ตารางและคําวา “ตอ” ในวงเล็บ ไมตองใสช่ือตาราง ตัวอยางเชน ตารางที่ 1 (ตอ) 

   4.1.4 ตารางที่มีความกวางจนไมสามารถบรรจุในหนากระดาษเดียวได ใหใชวิธี

พิมพตามดานขวางของหนากระดาษหรือวิธีอ่ืนที่เหมาะสม 

   4.1.5 การอางอิงที่มาของตาราง ใหอางอิงโดยพิมพไวใตตารางชิดซายมือของ

ตาราง ในรูปแบบ ดังน้ี ที่มา : ผูแตง (ปที่แตง) ตัวอยาง เชน 

 

ตารางที่ 1  แสดงจํานวนเปาหมายการฝกอบรมเกษตรกรทั่วไปตามแผนการฝกอบรมของศูนย 

      เครือขายปราชญชาวบาน ปงบประมาณ พ.ศ. 2558 (รายภาค) 

ภาค ศูนยอบรม

เกษตรกร 

 

(ศูนยฯ) 

จังหวัดที่

อบรม

เกษตรกร 

(จังหวัด) 

จํานวน

เปาหมาย 

 

(ราย) 

ระยะเวลาหลักสูตร 

3 วัน  

2 คืน 

(ศูนยฯ) 

4 วัน 

 3 คืน 

(ศูนยฯ) 

5 วัน  

4 คืน 

(ศูนยฯ) 

เหนือ 33 16 4,065 32 - 1 

กลาง 33 22 2,970 28 - 5 

ตะวันออกเฉียงเหนือ 55 20 6,210 47 - 8 

ใต 16 11 2,070 34 - 2 

รวม 137 69 15,315 121 - 16 

เปาหมายที่ต้ังไว 120  15,200    

ที่มา : สํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ (2558) 
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 5. การใสภาพประกอบ 

 ภาพประกอบหมายถึง กราฟ แผนภูมิ และภาพประกอบอ่ืน ใหแสดงเลขที่และช่ือภาพไวใตภาพ 

โดยพิมพ “ภาพที.่..” ตามดวยหมายเลขประจําภาพไวซายมือสุดของภาพ และใหพิมพตัวเขม ตามดวยช่ือ

ภาพใหพิมพตอจากเลขประจําภาพโดยเวน 2 ตัวอักษร และอางอิงที่มาของภาพไวใตช่ือภาพในรูปแบบ

การอางอิงเชนเดียวกับตาราง เชน 

 

 
 

ภาพที่ 1  โครงสรางอัตรากําลัง สํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ 

ที่มา : สํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ (2559) 
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2.4 การเขียนอางอิงในเนือ้หา และบรรณานุกรม 

1. หนังสือภาษาไทย 

อางอิง (ช่ือ นามสกุล, ปที่พิมพ) 

บรรณานุกรม ช่ือ นามสกุล. (ปที่พิมพ). ชื่อเรื่อง. ครั้งที่พิมพ. สถานที่พิมพ: สํานักพิมพ. 

อางอิง          (พัชราภรณ เนียมมณี, 2552) 

บรรณานุกรม    พัชราภรณ เนียมมณี. 2552. ตัวแบบการจัดสรรทรัพยากร. พิมพครั้งที่ 1. กรุงเทพฯ:  

          บริษัทไทยพัฒนรายวัน การพิมพ จํากัด. 

 

2. หนังสือภาษาอังกฤษ 

อางอิง (นามสกุล, ปทีพิ่มพ) 

บรรณานุกรม นามสกุล, อักษรยอตัวแรกช่ือตน. อักษรยอตัวแรกช่ือกลาง(ถามี). ปที่พิมพ. ชื่อเรื่อง. 

 ครั้งที่พิมพ. สถานที่พิมพ: สาํนักพิมพ. 

อางอิง          (Brauer, 1989) 

บรรณานุกรม    Hartly, E.K. 1989. Childhood and Society.  2 nd ed.  New York:  

   MC Graw -Hill. 

 

3. บทความจากหนังสือที่ไมมบีรรณาธิการ หรือมีผูเขียนคนเดียวตลอด 

อางอิง (ช่ือผูเขียน, ปที่พิมพ) 

บรรณานุกรม ช่ือผูเขียน. ปที่พิมพ. “ช่ือบทความ.” ชื่อเอกสาร. สถานทีพิ่มพ: สํานักพิมพ, เลขหนา. 

อางอิง          (ธวัชชัย ยงกิตติกุล, 2533) 

บรรณานุกรม    ธวัชชัย ยงกิตติกุล. 2533. “การเตรียมคนสําหรับระบบเศรษฐกิจไทยในอนาคต.” รวม 

   บทความการศึกษานอกโรงเรียน. กรุงเทพฯ: โรงพิมพการศาสนา, 131-137. 

 

4. บทความจากหนังสือที่มีบรรณาธิการหรือผูรวบรวม 

อางอิง (ช่ือบรรณาธิการหรือผูรวบรวมผูเขียน, ปทีพิ่มพ) 

บรรณานุกรม ช่ือผูเขียน. ปที่พิมพ. ช่ือบทความ. ใน ช่ือบรรณาธิการหรือผูรวบรวม. (บรรณาธิการ). ชื่อ 

 หนังสือ. สถานที่พิมพ: สํานักพิมพ, เลขหนา. 

อางอิง          (มยุรา กาญจนางกูร, 2536) 

บรรณานุกรม    สมจิต หนุเจริญกุล. 2536. การประเมินผลการพยาบาล. ใน มยุรา กาญจนางกูร.  

   (บรรณาธิการ). เอกสารการสอนชุดวิชามโนมติและกระบวนการพยาบาล  

   หนวยที่ 8 – 15. กรุงเทพฯ: โรงพิมพหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช, 749-781. 
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5. บทความจากวารสาร 

อางอิง (ช่ือผูเขียน, ปที่พิมพ) 

บรรณานุกรม ช่ือผูเขียน. ปที่พิมพ. ช่ือบทความ. ชื่อวารสาร. ปที ่(ฉบับที)่, เลขหนา. 

อางอิง          (ชุติมา ไวศรายุทธ และ ชมพูนุท ดวงจันทร, 2551) 

บรรณานุกรม    ชุติมา ไวศรายุทธ และ ชมพูนุท ดวงจันทร. 2551. การประยุกตใชแบบจําลองทาง 

   คณิตศาสตรสําหรับเครือขายโซอุปทานของผลิตภัณฑจากถั่วเหลืองและ 

          กากถั่วเหลือง. Thai VCML Journal. 1 (1), 11-34. 

 

6. ฐานขอมลูออนไลน 

อางอิง (ช่ือผูเขียน, ปที่พิมพ) 

บรรณานุกรม ช่ือผูเขียน. ปที่พิมพ. ชื่อเรื่อง. (ออนไลน). ระบุ website, วัน/เดือน/ ป (ที่สืบคนขอมลู). 

อางอิง          (บัณฑติวิทยาลัย มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร, 2551) 

บรรณานุกรม    บัณฑิตวิทยาลัย มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร. การบริหารงานของบณัฑิตวิทยาลยั.  

   (ออนไลน). http://www.grad.ku.ac.th/, 19 ธันวาคม 2559. 

 

7. ประกาศ คําสั่ง 

อางอิง (ช่ือหนวยงาน, ป) 

บรรณานุกรม ช่ือหนวยงาน. ป. ชื่อเอกสาร. วัน/เดือน/ ป ที่ประกาศหรือมีคําสั่ง. 

อางอิง          (สํานักงาน ก.พ., 2558) 

บรรณานุกรม    สํานักงาน ก.พ. 2558. ประกาศสํานักงาน ก.พ. ที่ นร 1008/ว17 เรือ่งหลักเกณฑ 

   และเงื่อนไขการกําหนดตําแหนง. 19 กุมภาพันธ 2558.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คูมือการจัดทําผลงานทางวิชาการ 

 

  
14 

2.5 สวนประกอบของการจัดทํารปูเลม 

 2.5.1 สวนประกอบการจัดทํารูปเลม “ผลงานทีเ่ปนผลการดําเนินงานที่ผานมา” 

 ใหจัดแบงรูปเลมผลงานทางวิชาการออกเปน 3 สวน ดังน้ี 

  สวนที่ 1 สวนนํา ประกอบดวยสวนตางๆตามลําดับ ดังน้ี 

   ปกนอก 

   แผนรองปก 

   ปกใน 

   คํานํา 

   สารบัญ 

   สารบัญตาราง (ถามี) 

   สารบัญภาพ (ถามี) 

  สวนที่ 2 สวนเนื้อความ ประกอบดวยบทตางๆ ตามลําดับ ดังน้ี 

   บทที่ 1 บทนํา 

    1.1 ความเปนมาและความสาํคัญของผลงาน 

    1.2 วัตถุประสงคของการดําเนินการ 

    1.3 ระยะเวลาที่ดําเนินการ 

    1.4 ผูรวมดําเนินการ (ถามี) 

   บทที่ 2 ความรูทางวิชาการหรือแนวความคิดทฤษฎีที่ใชในการดําเนนิการ 

   บทที่ 3 ผลการดําเนินงาน 

    3.1 เน้ือหาสาระและขั้นตอนการดําเนินการ 

    3.2 สวนของงานที่ผูเสนอเปนผูปฏิบัติ 

    3.3 ผลสําเร็จของงาน (เชิงปริมาณ/คุณภาพ) 

    3.4 การนําไปใชประโยชน 

    3.5 ความยุงยากในการดําเนินการ/ปญหา/อุปสรรค 

   บทที่ 4 ขอเสนอแนะ 

  สวนที่ 3 สวนอางอิง 

  - บรรณานุกรม  

  - ภาคผนวก (ถามี) 
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 2.5.2 สวนประกอบการจัดทํารูปเลม “ขอเสนอแนวคดิ วิธีการเพื่อพัฒนางานหรอืปรับปรุง

งานใหมีประสทิธิภาพมากขึน้” 

 ใหจัดแบงรูปเลมขอเสนอแนวคิดฯ ออกเปน 3 สวน ดังน้ี 

  สวนที่ 1 สวนนํา ประกอบดวยสวนตางๆตามลําดับ ดังน้ี 

   ปกนอก 

   แผนรองปก 

   ปกใน 

   คํานํา 

   สารบัญ 

   สารบัญตาราง (ถามี) 

   สารบัญภาพ (ถามี) 

  สวนที่ 2 สวนเนื้อความ ประกอบดวยสวนตาง ๆ ตามลําดับ ดังน้ี 

   บทที่ 1 บทนํา 

    1.1 หลักการและเหตุผล 

    1.2 วัตถุประสงคของการนําเสนอ 

   บทที่ 2 แนวความคิด บทวิเคราะห ขอเสนอ 

    2.1 แนวความคิด 

    2.2 บทวิเคราะห 

    2.3 ขอเสนอ 

   บทที่ 3 ผลที่คาดวาจะไดรบั 

   บทที่ 4 ตัวชี้วัดความสาํเร็จ 

  สวนที่ 3 สวนอางอิง 

  - บรรณานุกรม  

  - ภาคผนวก (ถามี) 

 

 

 

 

 

 

 



คูมือการจัดทําผลงานทางวิชาการ 

 

  
16 

แบบฟอรมการจัดทํารูปเลมผลงาน 

 

ผลงานที่เปนผลการดําเนินงานที่ผานมา 

เรื่อง.........................(ช่ือผลงาน)......................................... 

 

 

 

โดย                               

(ช่ือ – นามสกุล)............................................... 

ตําแหนง..(ช่ือตําแหนง+ระดับตําแหนง)..ตําแหนงเลขที่............... 

กลุม/ฝาย.........................สํานัก/กอง....................... 

กรม.................................................. 

 

 

 

เพื่อขอประเมินแตงตั้งใหดํารงตําแหนง.....(ช่ือตําแหนง+ระดับตําแหนง)....... 

ตําแหนงเลขที่...........กลุม/ฝาย................................................. 

สํานัก/กอง..................................กรม............................ 

 

 

 

ผลงานเรื่องน้ีผูขอรับการประเมินไดดําเนินการเองรอยละ.................... 

ผูรวมดําเนินการจํานวน..................คน  คือ 

1. ช่ือ – สกุล........................ตําแหนง...............................ดําเนินการรอยละ......... 

2. ช่ือ – สกุล........................ตําแหนง...............................ดําเนินการรอยละ......... 



คูมือการจัดทําผลงานทางวิชาการ 
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(ก) 

คํานํา 

 

 ......กลาวถึงความเปนมาโดยยอ จัดทําขึ้นเพ่ืออะไร เน้ือหาภายในเลมมอีะไร ประโยชนที่คาดวา

จะไดรับ......................................................................................................................................................... 

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

 

 

       ช่ือ – นามสกุล (ไมตองระบุคํานําหนา) 

             เดือน / ป 
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(ข) 

สารบญั 

 

  หนา 

คํานาํ (ก) 

สารบัญ (ข) 

สารบัญตาราง (ถามี) (..) 

สารบัญภาพ (ถามี) (..) 

บทที่ 1  บทนาํ ... 

 1.1 ความเปนมาและความสาํคัญของผลงาน ... 

 1.2 วัตถุประสงคของผลงาน ... 

 1.3 ระยะเวลาการดําเนินการ ... 

 1.4 ผูรวมดําเนินการ (ถามี) ... 

บทที่ 2  ความรูทางวิชาการหรือแนวคิดทฤษฎีที่ใชในการดําเนินการ ... 

 2.1.....(แนวคิด/ทฤษฎี ทีใ่ช)..... ... 

 2.2.....(แนวคิด/ทฤษฎี ทีใ่ช)..... ... 

 2.3.....(แนวคิด/ทฤษฎี ทีใ่ช)..... ... 

บทที่ 3  ผลการดําเนนิงาน ... 

 3.1 เน้ือหาสาระและขั้นตอนการดําเนินการ ... 

 3.2 สวนของผลงานที่ผูเสนอเปนผูปฏิบัติ ... 

 3.3 ผลสําเร็จของงาน ... 

 3.4 การนําไปใชประโยชน ... 

 3.5 ความยุงยากในการดําเนินการ/ปญหา/อุปสรรค ... 

บทที่ 4  ขอเสนอแนะ ... 

บรรณานุกรม ... 

ภาคผนวก ... 
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(ค) 

สารบญัตาราง 

 

  หนา 

ตารางที่ 1  (ระบุช่ือตาราง).......................................... ... 

ตารางที่ 2  (ระบุช่ือตาราง).......................................... ... 

ตารางที่ 3  (ระบุช่ือตาราง).......................................... ... 

ตารางที่ 4  (ระบุช่ือตาราง).......................................... ... 

ตารางที่ 5  (ระบุช่ือตาราง).......................................... ... 

  

ช่ือตารางตองตรงกับที่ปรากฏในเน้ือหา 
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(ง) 

สารบญัภาพ 

 

  หนา 

ภาพที่ 1  (ระบุช่ือภาพ).......................................... ... 

ภาพที่ 2  (ระบุช่ือภาพ).......................................... ... 

ภาพที่ 3  (ระบุช่ือภาพ).......................................... ... 

ภาพที่ 4  (ระบุช่ือภาพ).......................................... ... 

ภาพที่ 5  (ระบุช่ือภาพ).......................................... ... 

  

ช่ือภาพตองตรงกับที่ปรากฏในเน้ือหา 
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บทท่ี 1 

บทนํา 

 

1.1 ความเปนมาและความสาํคัญของผลงาน 

 (เรื่องที่นํามาเสนอ มีที่มาอยางไร ใหเกริ่นนําที่มาของเรื่อง)......................................................... 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………. 

 (ใสเน้ือหาความสําคัญของงาน)....................................................................................................... 

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

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

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

 

1.2 วัตถุประสงคของผลงาน 

 1) .................................................................................................................................................... 

 2) .................................................................................................................................................... 

 ใหระบุวัตถุประสงคในการจัดทําผลงานที่เสนอขอรับการประเมิน (ไมใชวัตถุประสงคของโครงการ

หรือแผนงานน้ัน) 

 

1.3 ระยะเวลาการดําเนินการ 

 ใหระบุถึงชวงเวลาเริ่มตนและระยะเวลาสิ้นสุดของเรื่อง (ผลงาน) มิใชระยะเวลาของการเขียน

ผลงานเพ่ือขอรับการประเมิน เชน 1 ตุลาคม 2558 – 30 กันยายน 2559 

 

1.4 ผูรวมดําเนินการ (ถามี) 

 1) ช่ือ – สกุล ......................................ตําแหนง....................... สัดสวนของผลงานรอยละ............. 

 2) ช่ือ – สกุล ......................................ตําแหนง....................... สัดสวนของผลงานรอยละ............. 
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บทท่ี 2 

ความรูทางวชิาการหรือแนวคิดทฤษฎท่ีีใชในการดาํเนินการ 

 

 ผลงานวิชาการเรื่อง....................................................ผูเสนอผลงานไดใชความรูทางวิชาการหรือ

ระเบียบที่เกี่ยวของในการดําเนินการ ดังน้ี 

 1. ..........(ใสเฉพาะหัวขอวิชาการ/แนวคิด/ทฤษฎี/ระเบียบ).......... 

 2. ..........(ใสเฉพาะหัวขอวิชาการ/แนวคิด/ทฤษฎี/ระเบียบ).......... 

 3. ..........(ใสเฉพาะหัวขอวิชาการ/แนวคิด/ทฤษฎี/ระเบียบ).......... 

 ฯลฯ 

 โดยมีรายละเอียดดังน้ี 

 

2.1 หัวขอวิชาการ/แนวคิด/ทฤษฎี/ระเบยีบ 

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

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

 

2.2 หัวขอวิชาการ/แนวคิด/ทฤษฎี/ระเบยีบ 

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

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

 

2.3 หัวขอวิชาการ/แนวคิด/ทฤษฎี/ระเบยีบ 

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

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

 

 

1. ใหระบุกฎหมาย ขอบังคับ ระเบียบหรือแนวคิดทางวิชาการตางๆ หรือทฤษฎี ที่ใชในการวิเคราะห 

ดําเนินการที่เก่ียวของกับผลงาน ที่นําเสนอขอประเมิน จนเกิดผลสําเร็จของงาน เชน นําเสนอเรื่องที่

เกี่ยวของกับการติดตามประเมินผล ควรมีทฤษฎีการติดตามประเมินผล เปนตน 

2. ใหอางอิงที่มาของกฎหมาย ขอบังคับ ระเบียบหรือแนวคิดทางวิชาการตางๆ ที่ใชดวย            
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บทท่ี 3 

ผลการดําเนนิงาน 

 

3.1 เนื้อหาสาระและขั้นตอนการดําเนนิการ 

 ใหสรุปเน้ือหาสาระและขั้นตอนการดําเนินการของเรื่องที่นําเสนอในทุกขั้นตอน หรือทกุกิจกรรม 

จนเกิดผลสําเรจ็…………………………………………………………………………………………………………………………… 

 ขั้นตอนการดําเนินการ 

  1)....................................................................................................................................... 

  2)....................................................................................................................................... 

 

3.2 สวนของผลงานที่ผูเสนอเปนผูปฏิบัติ 

 ใหเขียนขั้นตอนการดําเนินการในเรื่องที่นําเสนอ โดยระบุรายละเอียดของผลงานและสัดสวนของ

ผลงานเฉพาะสวนที่ผูเสนอเปนผูปฏิบัติตามหัวขอ 3.1 เชน 

 ในการดําเนินการเรื่อง (ผลงาน) ผูนําเสนอมสีัดสวนของผลงานรอยละ....... โดยไดดําเนินการ

เฉพาะในสวนของผูนําเสนอปฏิบัติ ดังน้ี 

  1)....................................................................................................................................... 

  2)....................................................................................................................................... 

 

3.3 ผลสาํเร็จของงาน 

 ใหระบุผลสําเร็จของงาน อาจระบุในเชิงปริมาณหรือคุณภาพก็ไดแลวแตเรื่องที่นําเสนอวาสามารถ

วัดผลสําเร็จของงานไดอยางไร....................................................................................................................... 

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

 

3.4 การนาํไปใชประโยชน 

 ใหอธิบายการนําผลงานไปใชประโยชน วาไดรับประโยชนอะไรบาง หรือกอใหเกิดผลดีอยางไร 

โดยระบุถึงผูรับประโยชนและประโยชนที่ไดรับ ผลงานกอใหเกิดประโยชนตอทางราชการอยางไร หากมี

การนําผลงานไปใชในการพัฒนาตอยอด 

 

3.5 ความยุงยากในการดําเนินการ/ปญหา/อุปสรรค 

 ใหสรุปความยุงยาก ซับซอน ปญหาอุปสรรคในการดําเนินการในเรื่องที่นําเสนอ เฉพาะที่

เกี่ยวของกับสวนของงานที่ผูเสนอเปนผูปฏิบัติ (ในขอที่ 3.2) 
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บทท่ี 4 

ขอเสนอแนะ 

 

  ขอเสนอแนะตองสอดคลองกับความยุงยากในการดําเนินการ ปญหา อุปสรรค ตามที่ไดนําเสนอ

ไวในบทที่ 3 ขอ 3.5 วามีแนวทาง วิธีการ ในการแกไขปญหาอยางไร.......................................................... 

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

 

 ขอรับรองวาผลงานดังกลาวขางตนเปนความจริงทุกประการ 
 
        ลงช่ือ....................................... 
              (......................................) 
            ผูเสนอผลงาน 
         ......../........../......... 
 
 ขอรับรองวาสัดสวนหรือลักษณะงานในการดําเนินการของผูเสนอขางตนถูกตองตรงกับความเปน
จริงทุกประการ 
 

ลงช่ือ........................................    ลงช่ือ........................................ 
                 (......................................)           (......................................) 
    ผูรวมดําเนินการ       ผูรวมดําเนินการ 
  ......../........../.........      ......../........../......... 
 

ลงช่ือ........................................    ลงช่ือ........................................ 
                 (......................................)           (......................................) 
    ผูรวมดําเนินการ       ผูรวมดําเนินการ 
  ......../........../.........      ......../........../......... 
 
 ไดตรวจสอบแลวขอรับรองวาผลงานดังกลาวขางตนถูกตองตรงกับความเปนจริงทุกประการ 
 

ลงช่ือ........................................    ลงช่ือ........................................ 
                 (......................................)           (......................................) 
 ตําแหนง....................................   ผูอํานวยการสํานัก/กอง......................... 
  ......../........../.........      ......../........../......... 
 (ผูบังคับบัญชาที่ควบคุมดูแลการดําเนินการ) 
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บรรณานุกรม 

 

 เขียนบรรณานุกรมตามรูปแบบที่กําหนดและเรียงตามลําดับตัวอักษร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คูมือการจัดทําผลงานทางวิชาการ 

 

  
26 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 
(พิมพกึ่งกลางหนากระดาษ ตัวอักษรหนา ขนาด 28) 
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ขอเสนอแนวคิด/วิธีการเพื่อพัฒนางานใหมีประสิทธิภาพ 

เรื่อง.........................(ช่ือผลงาน)......................................... 

 

 

 

โดย              

 

                  

(ช่ือ – นามสกุล)............................................... 

ตําแหนง..(ช่ือตําแหนง+ระดับตําแหนง)..ตําแหนงเลขที่............... 

กลุม/ฝาย.........................สํานัก/กอง....................... 

กรม.................................................. 

 

 

 

เพื่อขอประเมินแตงตั้งใหดํารงตําแหนง.....(ช่ือตําแหนง+ระดับตําแหนง)....... 

ตําแหนงเลขที่...........กลุม/ฝาย................................................. 

สํานัก/กอง..................................กรม............................ 
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(ก) 

คํานํา 

 

 ......กลาวถึงความเปนมาโดยยอ จัดทําขึ้นเพ่ืออะไร เน้ือหาภายในเลมมอีะไร ประโยชนที่คาดวา

จะไดรับ......................................................................................................................................................... 

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

 

 

       ช่ือ – นามสกุล (ไมตองระบุคํานําหนา) 

             เดือน / ป 
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(ข) 

สารบญั 

 

  หนา 

คํานาํ (ก) 

สารบัญ (ข) 

สารบัญตาราง (ถามี) (..) 

สารบัญภาพ (ถามี) (..) 

บทที่ 1  บทนาํ ... 

 1.1 หลักการและเหตุผล ... 

 1.2 วัตถุประสงคของการนําเสนอ ... 

บทที่ 2  แนวคิด/บทวิเคราะห/ขอเสนอ ... 

 2.1 แนวคิด ... 

 2.2 บทวิเคราะห ... 

 2.3 ขอเสนอ ... 

บทที่ 3  ผลทีค่าดวาจะไดรบั ... 

บทที่ 4  ตัวชี้วัดความสาํเรจ็ ... 

บรรณานุกรม ... 

ภาคผนวก ... 
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(ค) 

สารบญัตาราง 

 

  หนา 

ตารางที่ 1  (ระบุช่ือตาราง).......................................... ... 

ตารางที่ 2  (ระบุช่ือตาราง).......................................... ... 

ตารางที่ 3  (ระบุช่ือตาราง).......................................... ... 

ตารางที่ 4  (ระบุช่ือตาราง).......................................... ... 

ตารางที่ 5  (ระบุช่ือตาราง).......................................... ... 

  

ช่ือตารางตองตรงกับที่ปรากฏในเน้ือหา 
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(ง) 

สารบญัภาพ 

 

  หนา 

ภาพที่ 1  (ระบุช่ือภาพ).......................................... ... 

ภาพที่ 2  (ระบุช่ือภาพ).......................................... ... 

ภาพที่ 3  (ระบุช่ือภาพ).......................................... ... 

ภาพที ่4  (ระบุช่ือภาพ).......................................... ... 

ภาพที่ 5  (ระบุช่ือภาพ).......................................... ... 

  

ช่ือภาพตองตรงกับที่ปรากฏในเน้ือหา 
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บทท่ี 1 

บทนํา 

 

1.1 หลักการและเหตุผล 

 เปนการนําเสนอที่มาของปญหาของเรื่องที่จะนําเสนอ แสดงใหเห็นถึงความรูพ้ืนฐานและความเขาใจ

ในปญหามาวิเคราะหแลวนําไปสูเรื่องที่จะนําเสนอ ระบุถึงประโยชนของเรื่องที่จะนําเสนอ....................... 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………….......... 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

 

1.2 วัตถุประสงคของการนําเสนอ 

 1) .................................................................................................................................................... 

 2) .................................................................................................................................................... 

 - แสดงใหทราบถึงเปาหมายของผูนําเสนอวาตองการนําเสนออะไร และนําเสนอเพ่ืออะไร เพ่ือให

เกิดผลอะไรจากขอเสนอแนวคิดฯ 

 -  เขียนแยกเปนขอๆ 
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บทท่ี 2 

แนวคดิ/บทวิเคราะห/ขอเสนอ 

 

2.1 แนวคิด 

 ในการเสนอแนวคิด/วิธีการพัฒนางานหรือปรับปรุงงานใหมีประสิทธิภาพมากขึ้น เรื่อง................

ผูเสนอแนวคิดไดใชแนวคิด ดังน้ี 

 2.1.1 ……….(ใสเฉพาะหัวขอวิชาการ).......... 

 2.1.2 ……….(ใสเฉพาะหัวขอวิชาการ).......... 

 โดยมีรายละเอียด ดังน้ี 

 2.1.1 ............(ยกหัวขอตามขอ 2.1.1 ดานบนมาอธิบายรายละเอียดเทาที่จําเปน) 

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

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

 

 2.1.2 ............(ยกหัวขอตามขอ 2.1.2 ดานบนมาอธิบายรายละเอียดเทาที่จําเปน) 

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

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

 

2.2 บทวิเคราะห 

 จากหลักการและเหตุผลที่ไดนําเสนอในบทที่ 1 และแนวความคิด ใหผูเสนอแนวคิดทําการศึกษา 

วิเคราะหสภาพปญหา สาเหตุของปญหาและวิธีการแกไขปญหา และทฤษฎี แนวความคิดทางวิชาการ กฎ 

ระเบียบที่ยกขึ้นมากลาวอาง สามารถใชแกไขปญหาไดอยางไร หรือใชในการพัฒนางานหรือปรับปรุงงาน

ใหมีประสิทธิภาพมากขึ้นไดอยางไร และเกิดผลดีกับผลงานที่ทําน้ันอยางไร ในสวนของบทวิเคราะหน้ี     

ผูเสนอจะตองแสดงถึงความสัมพันธของปญหากับทฤษฎี แนวความคิดทางวิชาการ กฎ ระเบียบ อยางชัดเจน 

 

2.3 ขอเสนอ 

 เปนการนําเสนอแผนงานหรือวิธีการเพ่ือการแกไขปญหา ทั้งน้ีขอเสนอควรเปนขอเสนอที่ชัดเจน 

สามารถนําไปปฏิบัติไดจริงและเห็นผลสําเร็จไดชัดเจน พรอมทั้งกําหนดแผนปฏิบัติการ (Action Plan) 

ประกอบดวย 
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บทท่ี 3 

ผลท่ีคาดวาจะไดรบั 

 

 ใหระบุวาแนวความคิดที่เสนอน้ัน ผลหรือประโยชนที่จะไดรับจากการนําเสนอแนวคิดดังกลาวคือ

อะไร จะเปนประโยชนตอการพัฒนางานไดอยางไร หรือหนวยงานใด หรือบุคคลใดจะเปนผูนําผลงานน้ีไป

ใชประโยชนไดบาง อยางไร 
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บทท่ี 4 

ตัวชีว้ัดความสําเร็จ 

 

  ใหกําหนดตัวช้ีวัดความสําเร็จของขอเสนอแนวคิดฯ ที่นําเสนอใหชัดเจนเปนรูปธรรม สามารถวัด

ได และตองสอดคลองกับปญหาและวัตถุประสงคของผลงาน ในบทที ่1 ขอ 1.2 วัตถุประสงคของการ

นําเสนอ 

 

 

  
 
        ลงช่ือ....................................... 
              (......................................) 
            ผูเสนอแนวคิด 
         ......../........../......... 
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บรรณานุกรม 

 

 เขียนบรรณานุกรมตามรูปแบบที่กําหนดและเรียงตามลําดับตัวอักษร 
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ภาคผนวก 
(พิมพกึ่งกลางหนากระดาษ ตัวอักษรหนา ขนาด 28) 
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2.6 รูปแบบการเขียนบทคัดยอ และการแจงเวียนบทคัดยอ 

 

บทคัดยอ  
สําหรบัผลงานทางวิชาการที่เสนอเพื่อเลือ่นตําแหนง 

 

ชื่อเรื่อง  (ระบุช่ือผลงาน).................................................................................................................. 

โดย  (ระบุช่ือ – สกลุ ตําแหนง ระดับ และสังกัดปจจุบัน).......................................................... 

  เอกสารเสนอประกอบการขอประเมินบุคคลเพ่ือแตงต้ังใหดํารงตําแหนง........................... 

  (ระบุช่ือตําแหนง ระดับ และสังกัด) 

ป  พ.ศ. (ใหระบุป พ.ศ. ที่จัดทําผลงาน).................................................................................. 

 

1. ความเปนมาและความสาํคัญของผลงาน (ใหกลาวถึงที่มาและความสําคัญของผลงาน โดยสรุป) 

 ………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

2. วัตถุประสงคของผลงาน 

 1)…………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

 2)…………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

3. ขอบเขตการจัดทําผลงาน 

 ………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

4. วิธีการดําเนินงาน 

 ………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

5. ผลการดําเนินงาน 

 ………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

6. ขอเสนอแนะ 

 ………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
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บทคัดยอ  
สําหรบัขอเสนอแนวความคดิ/วิธีการเพื่อพัฒนางานหรอืปรับปรุงงานใหมีประสิทธภิาพมากขึ้น 

 

ชื่อเรื่อง  (ระบุช่ือผลงาน).................................................................................................................. 

โดย  (ระบุช่ือ – สกลุ ตําแหนง ระดับ และสังกัดปจจุบัน).......................................................... 

  เอกสารเสนอประกอบการขอประเมินบุคคลเพ่ือแตงต้ังใหดํารงตําแหนง........................... 

  (ระบุช่ือตําแหนง ระดับ และสังกัด) 

ป  พ.ศ. (ใหระบุป พ.ศ. ที่จัดทําผลงาน).................................................................................. 

 

1. หลักการและเหตุผล (ใหกลาวถึงที่มาของเรื่องที่เสนอ โดยสรุป) 

 ………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

2. วัตถุประสงคของการนําเสนอ 

 1)…………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

 2)…………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

3. ขอเสนอแนวคิด 

 ………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

4. ผลที่คาดวาจะไดรับ 

 ………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

5. ตัวชี้วัดความสําเร็จ 

 ………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

  

 

 

 



คูมือการจัดทําผลงานทางวิชาการ 

 

  
40 

สวนที่ 3 การเสนอโครงรางผลงาน 
 

 ในการเสนอโครงรางผลงานเพ่ือจะเขารับการประเมินผลงานเพ่ือแตงต้ังใหดํารงตําแหนงสูงขึ้น

จะตองประกอบดวยแบบฟอรมที่จะตองจัดทํา 3 แบบฟอรมหลัก ดังน้ี 

 1. แบบพิจารณาคุณสมบัติของบุคคล (ภาคผนวก 1) 

 2. แบบประเมนิคุณลักษณะของบุคคล (ภาคผนวก 2) 

 3. ขอมูลผูมีคณุสมบัติที่จะแตงต้ังใหดํารงตําแหนงสูงขึ้น (ภาคผนวก 3) 

ในกรณีทีผู่ที่เสนอผลงานเพ่ือเขารับการประเมินผลงานเพ่ือแตงต้ังใหดํารงตําแหนงสูงขึ้น มีระยะเวลาการ

ดํารงตําแหนงในสายงานตามคุณวุฒิไมครบ จะตองจัดทําหนังสือรับรองผลการปฏิบัติงาน (ภาคผนวก 4) 

เพ่ือขอเกื้อกูลระยะเวลาการดํารงตําแหนงในสายงานใหครบตามหลักเกณฑที่กําหนด 
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สวนที่ 4 การตรวจสอบคุณสมบัติบุคคลและข้ันตอนการพิจารณา 
 

4.1 หลักเกณฑและวิธีการคัดเลือก 

 1) ใหคัดเลือกเพ่ือเลื่อนขึ้นแตงต้ังใหดํารงตําแหนงในระดับที่สูงกวาระดับตําแหนงที่ผูน้ันดํารงอยู

ไมเกิน 1 ระดับ 

 2) ก.พ. มอบอํานาจให อ.ก.พ. กรมดําเนินการบริหารจัดการเรื่องการประเมินบุคคลและผลงาน

เพ่ือแตงต้ังใหดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ ตําแหนงระดับชํานาญการพิเศษลงมา อยางเปนระบบ 

 3) เนนกระบวนการคัดเลือกคนอยางโปรงใส และเปนธรรม และตรวจสอบได เพ่ือใหไดบุคคลที่มี

ความรูความสามารถ มีเหมาะสมกอนที่จะใหสงผลงานเพ่ือประเมิน และใหมีการประกาศรายช่ืออยาง

เปดเผย รวมทั้งเปดโอกาสใหมีการทักทวงไดภายในระยะเวลาที่กําหนด 

 4) การคัดเลือกบุคคลที่จะเขารับการประเมินผลงาน แบงเปน 2 กรณี คือ 

- กรณีการคัดเลือกบุคคลเพ่ือแตงต้ังใหดํารงตําแหนงที่ปรับระดับสูงขึ้นไดจากระดับเริ่มตน

ของสายงาน (ตําแหนงในระดับควบหรือเลื่อนไหล) และมีผูครองตําแหนงอยูแลว เชน ตําแหนง           

นักทรัพยากรบุคคล ระดับปฏิบัติการหรือชํานาญการ เปนตน มอบใหผูมีอํานาจสั่งบรรจุตามมาตรา 57

หรือผูวาราชการจังหวัด เปนผูพิจารณาคัดเลือก 

- กรณีคัดเลือกบุคคลเพ่ือแตงต้ังใหดํารงตําแหนงที่ไมใชตําแหนงในระดับควบหรือเลื่อนไหล 

เชน ตําแหนงนักวิเคราะหนโยบายและแผน ระดับชํานาญการพิเศษ เปนตน และเปนตําแหนงวางทุกกรณี 

มอบให อ.ก.พ. กรมหรือคณะกรรมการคัดเลือกบุคคลเปนผูพิจารณาคัดเลือกกอนเสนอใหผูมีอํานาจสั่ง

บรรจุตามมาตรา 57 หรือผูวาราชการจังหวัดพิจารณาใหความเห็นชอบ 

 5. ผลงานที่สงประเมินจะตองมีประโยชนตอหนวยงาน โดยคํานึงถึงคุณภาพมากกวาปริมาณ และ

ตองประกอบดวย 2 สวน คือ ผลการปฏิบัติงานที่ผานมา และแนวคิด วิธีการเพ่ือพัฒนางานหรือปรับปรุง

งานใหมีประสิทธิภาพมากขึ้น 

  

4.2 คุณสมบัติของผูเขารับการคัดเลือก 

 4.2.1 ขอมูลทั่วไป 

1) ประวัติสวนตัว (จาก ก.พ.7) 

2) ประวัติการรับราชการ 

3) ประวัติการฝกอบรม ดูงาน 

4) ประสบการณในการทํางาน 

5) อัตราเงินเดือน 



คูมือการจัดทําผลงานทางวิชาการ 

 

  
42 

 4.2.2 คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

1) มีวุฒิการศึกษาตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงตามที่ ก.พ. กําหนดไวใน

มาตรฐานกําหนดตําแหนงหรือไดรับการยกเวนจาก ก.พ. 

2) มีระยะเวลาการดํารงตําแหนงตามที่ ก.พ. กําหนดไวในมาตรฐานการกําหนดตําแหนง

ตามคุณวุฒิ ดังน้ี 

- กรณีตําแหนงระดับชํานาญการ จะตองดํารงตําแหนงในระดับปฏิบัติการ ดังน้ี 

ปริญญาตร ี ดํารงตําแหนงระดับปฏิบัติการ 6 ป 

ปริญญาโท  ดํารงตําแหนงระดับปฏิบัติการ 4 ป 

ปริญญาเอก ดํารงตําแหนงระดับปฏิบัติการ 2 ป 

- กรณีตําแหนงระดับชํานาญการพิเศษ จะตองดํารงตําแหนงระดับชํานาญการ  

ไมนอยกวา 4 ป  

3) มีระยะเวลาขั้นตํ่าในการดํารงตําแหนงหรือเคยดํารงตําแหนงในสายงานที่จะแตงต้ังไม

นอยกวา 1 ป (ระยะเวลาตนทุน) 

4) มีระยะเวลาขั้นตํ่าในการดํารงตําแหนงหรือเคยดํารงตําแหนงในสายงานที่จะแตงต้ังตาม

คุณวุฒิของบุคคลและระดับตําแหนงที่จะแตงต้ัง ดังน้ี 

คุณวุฒ ิ
ระดับตําแหนง 

ชํานาญการ ชํานาญการพิเศษ 

ปริญญาตรี หรือเทียบเทา 6 ป 8 ป 

ปริญญาโท หรือเทียบเทา 4 ป 6 ป 

ปริญญาเอก หรือเทียบเทา 2 ป 4 ป 

 

5) เปนผูที่ผานการประเมินบุคคลตามที่ ก.พ. กําหนด 
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คุณสมบัติของผูเขารบัการคดัเลือก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ระดบัชาํนาญการพเิศษ 

ระดบัชาํนาญการ 

ระดบัปฏบิตักิาร 

1.มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงครบถวนตามท่ี ก.พ.

กําหนดในแตละสายงาน 

2. เคยดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ ไม

นอยกวา 4 ป 

3. ปฏิบัติงานในสายงานท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป 

4. ระยะเวลาขั้นต่ําในสายงานท่ีจะแตงตั้ง/สายงานอ่ืนท่ี

เกี่ยวของเกื้อกูลตามคุณวุฒิ ดังนี้ 

    - ปริญญาตรี 8 ป 

    - ปริญญาโท 6 ป 

    - ปริญญาเอก 4 ป 

     

1.มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงครบถวนตามท่ี ก.พ.

กําหนดในแตละสายงาน 

2. เคยดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ ดังนี้ 

    - ปริญญาตรี 6 ป 

    - ปริญญาโท 4 ป 

    - ปริญญาเอก 2 ป  

3. ปฏิบัติงานในสายงานท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป 

4. ระยะเวลาขั้นต่ําในสายงานท่ีจะแตงตั้ง/สายงานอ่ืนท่ี

เกี่ยวของเกื้อกูลตามคุณวุฒิ ดังนี้ 

    - ปริญญาตรี 6 ป 

    - ปริญญาโท 4 ป 

    - ปริญญาเอก 2 ป 

     
 

 

มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงครบถวนตามท่ี ก.พ. 

กําหนด ในแตละสายงาน (ปริญญาตรี/โท/เอก) 
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4.3 ขั้นตอนและวิธีการดําเนินการคัดเลือก 

 4.3.1 กรณีการคัดเลือกบุคคลเพ่ือแตงต้ังใหดํารงตําแหนงสูงขึ้นไดจากระดับเริ่มตนของสายงาน 

(ตําแหนงเลื่อนไหล) และมีผูครองตําแหนงอยูแลว จะตองดําเนินการดังน้ี 

1) ผูมีคุณสมบัติสงเอกสารประกอบการพิจารณาตามที่ อ.ก.พ. กรม กําหนด ใหกองการ

เจาหนาที่เพ่ือดําเนินการในสวนที่เกี่ยวของ 

2) รวบรวมขอมูลทั้งหมดเสนอผูมีอํานาจสั่งบรรจุตามมาตรา 57 แหงพระราชบัญญัติ

ระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 เปนผูพิจารณาคัดเลือกบุคคลที่จะเขารับการประเมินผลงานตาม

หลักเกณฑที่ อ.ก.พ. กรม กําหนด กรณี ผูที่มีคุณสมบัติการดํารงตําแหนงในสายงายไมครบตามหลักเกณฑ 

จะตองเสนอคณะกรรมการคัดเลือกบุคคลเพ่ือพิจารณาเก้ือกูลการดํารงตําแหนงในสายงานที่จะแตงต้ังให

เปนไปตามหลักเกณฑที่กําหนด กอนเสนอผูมีอํานาจสั่งบรรจุตามมาตรา 57 พิจารณา 

3) ประกาศรายช่ือผูที่ไดรับการคัดเลือกอยางเปดเผย เพ่ือเปดโอกาสใหมีการทักทวงได

ภายใน 30 วัน นับต้ังแตวันประกาศและแจงใหผูไดรับการคัดเลือกทราบและใหสงผลงานตามจํานวนและ

เง่ือนไขที่ อ.ก.พ. กรมหรือคณะกรรมการประเมินผลงานที่ อ.ก.พ. กรมแตงต้ังกําหนด 

 

 4.3.2 กรณีการคัดเลือกบุคคลเพ่ือแตงต้ังใหดํารงตําแหนงสูงขึ้นที่ไมใชตําแหนงเลื่อนไหล และ

เปนตําแหนงวางทุกกรณี จะตองดําเนินการดังน้ี 

1) กองการเจาหนาที่ ประกาศรับสมัครเพ่ือใหผูที่มีคุณสมบัติครบถวนสงเอกสารเพ่ือ

ประกอบการพิจารณาคัดเลือกตามที่กําหนด 

2) ผูมีคุณสมบัติสงเอกสารประกอบการพิจารณาตามที่ อ.ก.พ. กรม กําหนด ใหกองการ

เจาหนาที่เพ่ือดําเนินการในสวนที่เกี่ยวของ 

3) รวบรวมขอมูลทั้งหมด เสนอให อ.ก.พ. กรม หรือคณะกรรมการคัดเลือกบุคคลที่ 

อ.ก.พ. กรมแตงต้ัง เปนผูพิจารณาคัดเลือกบุคคลที่จะเขารับการประเมินผลงาน 

4) รายงานผลการพิจารณาคัดเลือกพรอมทั้งเหตุผลในการพิจารณาตอผูมีอํานาจสั่งบรรจุ

ตามมาตรา 57 แหงพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 เพ่ือพิจารณาใหความเห็นชอบ 

5) ประกาศรายช่ือผูที่ไดรับการคัดเลือกอยางเปดเผย เพ่ือเปดโอกาสใหมีการทักทวงได

ภายใน 30 วัน นับต้ังแตวันประกาศและแจงใหผูไดรับการคัดเลือกทราบและใหสงผลงานตามจํานวนและ

เง่ือนไขที่ อ.ก.พ. กรมหรือคณะกรรมการประเมินผลงานที่ อ.ก.พ. กรมแตงต้ังกําหนด 
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ขั้นตอนการประเมินบุคคลและผลงาน 

- กรณีการเลื่อนตําแหนงจากระดับเริ่มตนของสายงาน (ระดับควบ/เลื่อนไหล) และมีคนครองอยู 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผูมีคุณสมบัตสิงเอกสาร

ประกอบการพจิารณา 

ตามท่ีกาํหนด ให กกจ. 

ดําเนินการ 

คณะกรรมการคัดเลือกบุคคล 

พิจารณานับระยะเวลาเกื้อกลู 

ผูมีอํานาจบรรจุแตงตั้ง ตาม

มาตรา 57 

พิจารณาคัดเลือก 

ผูมีอํานาจบรรจุแตงตั้ง ตาม

มาตรา 57 

- ประกาศรายชื่อผูไดรับการคัดเลือกพรอม

ชื่อผลงาน กําหนดใหมีการทักทวงไดภายใน 

30 วัน 

- แจงใหผูบังคับบัญชาและผูไดรับการ

คัดเลือกทราบใหจัดทําผลงานสงภายใน

ระยะเวลา 6 เดือน นับต้ังแตวันประกาศ 

ผูไดรับการคัดเลือกสงผลงานตามท่ี

ประกาศ จํานวนเรื่องละ 6 เลม 

คณะกรรมการประเมินผลงาน 

(พิจารณาผลงาน) 

ผาน 

เสนอผูมอีํานาจสั่งบรรจแุตตั้ง

ตามมาตรา 57 

แจงมติใหผูเสนอ

ผลงานทราบ และ

แกไขใหแลวเสร็จตาม

ระยะเวลาท่ี

คณะกรรมการกําหนด 

อ.ก.พ.กรม/

คณะกรรมการคัดเลือก

บุคคลพิจารณา 

ตรวจสอบ

โดยเร็ว 

ไมมีมลู 

มีมูล 

เสนอผูมีอํานาจบรรจุแตงต้ัง 

ตามมาตรา 57 ดําเนินการตาม 

ว5/2542 

เสนอผูมอีํานาจบรรจุ

แตงตัง้ ตามมาตรา 57 

สอบผูทักทวง 

ไมครบ
กรณี
เก้ือกูล 

คุณสมบัติ
ครบ 

ไมผาน 

มีคน
ทักทวง 
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- กรณีการเลื่อนตําแหนงที่ไมใชตําแหนงในระดับควบ/เลื่อนไหล (ระดับชํานาญการพิเศษ) และเปน

ตําแหนงวางทุกกรณี  

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

ตําแหนงวาง ประกาศรับสมัครคัดเลือก 

ผูขอรับการคัดเลือกจัดสงเอกสารประเมินประกอบการ

คัดเลือก (เอกสารแนบทาย 1-3 และหนังสือรับรองการ

ปฏิบัติงาน (กรณีนําระยะเวลาการดํารงตําแหนงในสาย

งานอ่ืนมาขอเก้ือกูลระยะเวลาการดํารงตําแหนงในสาย

งานที่จะแตงต้ัง)) 

คณะกรรมการคัดเลือกบุคคล 

พิจารณาคัดเลือก 

ผูมีอํานาจบรรจุแตงตั้ง ตาม

มาตรา 57 พิจารณาเห็นชอบ 

- ประกาศรายชื่อผูไดรับการคัดเลือกพรอม

ชื่อผลงาน กําหนดใหมีการทักทวงไดภายใน 

30 วัน 

- แจงใหผูบังคับบัญชาและผูไดรับการ

คัดเลือกทราบใหจัดทําผลงานสงภายใน

ระยะเวลา 6 เดือน นับต้ังแตวันประกาศ 

ผูไดรับการคัดเลือกสงผลงานตามท่ี

ประกาศ จํานวน เรื่องละ 6 เลม 

คณะกรรมการประเมินผลงาน 

(พิจารณาผลงาน) 

ผาน 

เสนอผูมอีํานาจสั่งบรรจแุตตั้ง

ตามมาตรา 57 

แจงมติใหผูเสนอ

ผลงานทราบ และ

แกไขใหแลวเสร็จตาม

ระยะเวลาท่ี

คณะกรรมการกําหนด 

อ.ก.พ.กรม/

คณะกรรมการคัดเลือก

บุคคลพิจารณา 

ตรวจสอบ

โดยเร็ว 

ไมมีมูล 

มีมูล 

เสนอผูมีอํานาจบรรจุแตงต้ัง 

ตามมาตรา 57 ดําเนินการตาม 

ว5/2542 

เสนอผูมอีํานาจบรรจุ

แตงตัง้ ตามมาตรา 57 

สอบผูทักทวง 

ไมผาน 

มีคน
ทักทวง 

ผูเขารับการประเมินจะตอง

แจงเวียนบทคัดยอให

หนวยงานหรือผูที่เกี่ยวของ

เพือ่ทราบและพิจารณา ไม

นอยกวา 15 วัน หากไมมีผู

คัดคาน จึงเสนอผลงาน 

พรอมแนบหลักฐานการ

แจงเวียนดังกลาว 
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บรรณานกุรม 
 
สํานักงาน ก.พ. 2548. ประกาศสํานักงาน ก.พ. ที่ นร 1006/ว10 เรื่องการประเมินบุคคลเพื่อแตงต้ังให

ดํารงตําแหนงสําหรับผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณ (ตําแหนงประเภททั่วไป) และตําแหนง

ประเภทวิชาชีพเฉพาะ ตําแหนงระดับ 8 ลงมา. 15 กันยายน 2548. 

 

สํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ. 2553. ประกาศสํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ 

เรื่องการประเมินบุคคลเพื่อแตงต้ังใหดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการและ

ระดับชํานาญการพิเศษ. 28 กรกฎาคม 2553. 
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ภาคผนวก 



(ภาคผนวก 1) 
แบบพจิารณาคณุสมบตัิของบคุคล 

 
ตอนที่ 1   ขอมูลสวนบคุคล 

1.  ช่ือ (ผูขอรบัการประเมิน)                                                                                                              . 

2.  ตําแหนง (ปจจุบัน)                                                            .ตําแหนงเลขที่                                       . 

     ฝาย / กลุม                                                                                                                             . 

     กอง / ศูนย / สถาบัน / สํานัก                                                         .กรม                                        . 

     ดํารงตําแหนงน้ีเมื่อ                                                                                                                    . 

     อัตราเงินเดือนปจจุบัน                       .บาท  อัตราเงินเดือนในปงบประมาณที่แลว                                      .   

3.  ขอประเมินเพ่ือแตงต้ังใหดํารงตําแหนง                                                 .ตําแหนงเลขที่                           . 

     ฝาย / กลุม                                                                                                                             . 

     กอง / ศูนย / สถาบัน / สํานัก                                                          .กรม                                       . 

4.  ประวัติสวนตัว (จาก ก.พ. 7) 

     เกิดเมื่อวันที่           .เดือน                                 .พ.ศ.                           . 

     อายุราชการ           .ป                         .เดือน 

5.  ประวัติการศึกษา 

                คุณวุฒิและวิชาเอก                            ปที่สําเร็จการศึกษา                           สถาบัน 

     .     (ปรญิญา / ประกาศนียบัตร)      .          .                                .        .                                      . 

     .                                             .          .                                .        .                                      . 

     .                                             .          .                                . .                                              . 

6.  ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ (ถามี) (ช่ือ - ใบอนุญาต.                                                                            ) 

    วันที่ออกใบอนุญาต                                             .วันหมออายุ.                                                       . 

7.  ประวัติการรับราชการ (จากเริ่มรับราชการจนถึงปจจุบัน  แสดงเฉพาะที่ไดรับแตงต้ังใหดํารงตําแหนงในระดับ  

     สูงขึ้นแตละระดับ  และการเปลี่ยนแปลงการดํารงตําแหนงในสายงานตางๆ)       

          วันเดือนป                       ตําแหนง                       อัตราเงินเดือน                          สังกัด 

    .                      .      .                                   . .                           . .                                        . 

    .                      .      .                                   . .                           . .                                        . 

    .                      .      .                                   . .                           . .                                        . 
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8.  ประวัติการฝกอบรมหรือดูงาน 

          ป                  ระยะเวลา                       หลักสูตร                                         สถาบัน 

    .              .      .                      . .                                            . .                                              . 

    .              .      .                       . .                                           . .                                              . 

    .              .      .                       . .                                           . .                                              . 

    .              .      .                       .                                             . .                                              . 

    .              .      .                       . .                                            .                                               . 

     

  9.  ประสบการณในการปฏิบัติงาน (เคยปฏิบัติงานเกี่ยวกับอะไรบางที่นอกเหนือ  จาก ขอ 7  เชน  เปนหัวหนาโครงการ   

       หัวหนางาน  กรรมการ  อนุกรรมการ  วิทยากร  อาจารยพิเศษ  เปนตน)  

.                                                                                                                                               . 

                                                                                                                                                . 

.                                                                                                                                               . 

.                                                                                                                                               . 

.                                                                                                                                               . 

.                                                                                                                                               . 

.                                                                                                                                               . 

.                                                                                                                                               . 

.                                                                                                                                               . 

 

 
 
                              ขาพเจาขอรับรองวาขอความตามที่แจงไวในแบบฟอรมน้ีถูกตองและเปนความจริงทุกประการ 
 
                                                                    (ลงช่ือ)                                       .(ผูขอรับการประเมิน) 

                                                                             (                                      ) 

                                                                             (วันที่) .        /          /          . 

 
 



(ภาคผนวก 2) 

แบบประเมินคุณลักษณะของบุคคล 
ชื่อผูขอประเมิน.                                             . ตําแหนง.                                                           . 

ตําแหนงเลขท่ี.                              . สังกัด.                                                                               .    

   
ตอนท่ี 1  รายการประเมิน คะแนนเต็ม คะแนนท่ีไดรับ 

1. ความรับผิดชอบ  พิจารณาจากพฤติกรรม  เชน 
 เอาใจใสในการทํางานท่ีไดรับมอบหมายและหรืองานท่ีเก่ียวของ

อยางมีประสิทธิภาพ 
 ยอมรับผลงานของตัวเองท้ังในดานความสําเร็จและความผิดพลาด 
 พัฒนาและปรับปรุงงานในหนาท่ีใหดียิ่งข้ึนและหรือแกไขปญหา

หรือขอผิดพลาดท่ีเกิดข้ึน เชน งานใดท่ีสําเร็จและไดรับผลดีแลวก็
พยายามปรับปรุงใหดียิ่งข้ึนไปอีกเรื่อยๆ หรืองานใดท่ีพบวามีปญหา
หรือขอผิดพลาดก็พยายามแกไขไมละเลยหรือปลอยท้ิงไวจนเกิด
ปญหาเชนนั้นซํ้าๆ อีก 

2. ความคิดริเริ่ม  พิจารณาจากพฤติกรรม  เชน 
 คิดคนระบบ แนวทาง วิธีดําเนินการใหมๆ เพ่ือประสิทธิผลของงาน 
 แสดงความคิดเห็นใหขอเสนอแนะอยางสมเหตุสมผลและสามารถ

ปฏิบัติได 
 แสวงหาความรูใหมๆ เพ่ิมเติมอยูเสมอโดยเฉพาะในสายวิชา/งาน

ของตน 
 ตรวจสอบปรับปรุง แกไข หรือดัดแปลงวิธีทํางานใหมีประสิทธิภาพ

และกาวหนาอยูตลอดเวลา 
 สนใจในงานท่ียุงยากซับซอน 
 มีความไวตอสถานการณหรือความฉับไวในการรับรูสิ่งเราภายนอก 

3. การแกไขปญหาและการตัดสินใจ  พิจารณาจากพฤติกรรม  เชน 
 วิเคราะหหาสาเหตุกอนเสมอเม่ือประสบปญหาใดๆ   
 วิเคราะหลูทางแกปญหาโดยมีทางเลือกปฏิบัติไดหลายวิธี 
 เลือกทางปฏิบัติในการแกปญหาไดถูกตองเหมาะสม 
 ใชขอมูลประกอบในการตัดสินใจและแกไขปญหา(ไมใชความรูสึก

ของตนเอง) 
4. ความประพฤติ   พิจารณาจากพฤติกรรม  เชน 

 รักษาวินัย 
 ใหความรวมมือกับเพ่ือนรวมงาน 
 ปฏิบัติงานอยูในกรอบขอบังคับวาดวยจรรยาบรรณของขาราชการ      

พลเรือน 
 

30 
 
 
 
 
 
 
 
 

20 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

10 
 
 
 
 

10 
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ตอนท่ี 1  รายการประเมิน คะแนนเต็ม คะแนนท่ีไดรับ 
5. ความสามารถในการสื่อความหมาย  พิจารณาจากพฤติกรรม  เชน 

 สื่อสารกับบุคคลตางๆ เชน  ผูบั ง คับบัญชา เ พ่ือนรวมงาน  
ผูรับบริการ และผูท่ีเก่ียวของไดดี  โดยเขาใจถูกตองตรงกัน 

 ถายทอดและเผยแพรความรูทางวิชาการใหผู อ่ืนเขาใจไดอยาง
ชัดเจนโดยใชภาษาไดอยางถูกตองเหมาะสม 

6. การพัฒนาตนเอง   พิจารณาจากพฤติกรรม  เชน 
 ติดตาม ศึกษา คนควาหาความรูใหมๆ  หรือสิ่งท่ีเปนความกาวหนา

ทางวิชาการ / วิชาชีพอยูเสมอ 
 สนใจและปรับตนเองใหกวาทันวิทยาการใหมๆ ตลอดเวลา 
 นําความรูและวิทยาการใหมๆ  มาประยุกตใชในการปฏิบัติงานได

อยางมีประสิทธิภาพ 
7. คุณลักษณะอ่ืนๆ 
.                                                                                          . 
.                                                                                          . 
.                                                                                          . 
 

10 
 
 
 
 

15 
 
 
 
 
 

5 

 

รวม 100  
 

ตอนท่ี 2    สรุปความเห็นในการประเมิน 
ความเห็นของผูประเมิน 
      (         )         ผานการประเมิน (ไดคะแนนรวมไมต่ํากวารอยละ 60) 
      (         )         ไมผานการประเมิน (ไดคะแนนรวมไมถึงกวารอยละ 60) 
      (ใหระบุเหตุผลในการประเมินคุณลักษณะวาผูนั้นสมควรปรับระดับสูงข้ึนหรือไม  อยางไร)     .                                                                                                                                                                        
      .                                                                                                                              . 

      .                                                                                                                              . 

      .                                                                                                                              . 

      .                                                                                                                              . 

       

 
                                                                  (ลงชื่อผูประเมิน)                                               . 

                                                                                     (                                               ) 

                                                                   (ตําแหนง)                                                       . 

                                                                                  (วันท่ี)              /                /             .                                       

                                              
 



(ภาคผนวก 3) 

ขอมูลผูมีคุณสมบัตคิรบที่จะแตงตัง้ใหดํารงตําแหนงสูงขึ้น 
 

ช่ือ                                          ตําแหนง                               สังกัด                                    .  
 
สวนที่ 1 ขอมูลของตําแหนงที่จะแตงต้ัง 

1.1 อํานาจหนาที่ตามกฎหมายของสํานัก/กอง 

.       ใหระบุอํานาจหนาที่ของสํานักกองตามกฎกระทรวงแบงสวนราชการ                    . 

.                                                                                                                                 . 

.                                                                                                                                 . 

1.2 หนาที่ความรับผิดชอบของตําแหนงที่จะแตงต้ัง 

□   ตําแหนงที่ครองอยู              □   ตําแหนงวาง 

.    ในกรณีตําแหนงที่ครองอยู ใหระบุหนาที่ความรับผิดชอบตามอํานาจหนาที่ของกลุมฝาย
ของตําแหนงสังกัดอยูและหนาทีค่วามรบัผิดชอบที่ปฏิบัติอยู                                                           . 

..    ในกรณีตําแหนงวาง เชน ตําแหนงนักวิเคราะหนโยบายและแผนชํานาญการพิเศษ ให
ระบุหนาที่ความรับผิดชอบตามอํานาจหนาที่ของกลุมฝายของตําแหนงสังกัดอยูตามประกาศของกองการ
เจาหนาที่ในการรับสมัครสําหรับตําแหนงระดับชํานาญการพิเศษ                                                      . 

 
สวนที่ 2   สรุปผลการปฏิบัติงานในภารกิจหลัก  ยอนหลัง  3 ป  ตามรายละเอียด  ดังน้ี 
เรื่องที่           .  (ช่ือเรื่อง)                                                                                                  . 

 -  ขั้นตอนในสวนที่ตนปฏิบัติ.                                                                                      .             

.                                                                                                                                 . 

โดยดําเนินงานรวมกับ .                                                                                                      .       

.                                                                                                                                 . 

 - ประโยชนของผลงาน.                                                                                            .             

.                                                                                                                                 . 

 - ความรูความสามารถที่ใชในการปฏิบัติงาน.                                                                   .             

.                                                                                                                                 . 

 - ปญหาหรืออุปสรรคที่เกิดขึน้จากการปฏิบัติงาน                                                              .             

.                                                                                                                                 . 

 - ขอเสนอแนะหรือแนวทางแกไข                                                                                 .             

.                                                                                                                                 . 
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สวนที่ 3* ผลงานทางวิชาการที่เสนอเพ่ือเลื่อนตําแหนง 
 1.  ช่ือผลงานเรื่อง                                                                                       .            
                                                                                                                                  . 
 2.  เคาโครงเรื่อง   (ควรระบุถึง  วัตถุประสงค  จุดมุงหมาย  ขอบเขตการจัดการทําผลงาน  . 
                                            วิธีการดําเนินงาน  ผลการดําเนินงาน  และขอเสนอแนะ).    

- วัตถุประสงคของผลงาน ใหระบุวัตถุประสงคในการจัดทําผลงานที่เสนอเขารับการ
ประเมิน (ไมใชวัตถุประสงคของโครงการหรือแผนงานน้ันๆ) 

- จดมุงหมายหรือผลที่คาดวาจะไดรับ ใหระบุถึงประโยชนหรือสิ่งที่คาดวาจะไดรับจากการ
จัดทําผลงานที่เสนอ 

- ขอบเขตการจัดทําผลงาน ใหระบุถึงผลงานที่เสนอน้ันมขีอบเขตในการศึกษาอยางไร 
หรือหรือมีระยะเวลาอยูในชวงใด 

- วิธีการดําเนินงาน ใหระบุถึงขั้นตอนในการดําเนินการของงานน้ันๆ โดยละเอียดวา
จะตองดําเนินการอยางไรบาง 

- ผลการดําเนินงาน ใหสรุปผลจากการดําเนินการในเรื่องที่เสนอมาเพ่ือประเมินผลงานน้ัน
ไดอะไรออกมา 

- ขอเสนอแนะ ใหเสนอแนะแนวทางเพ่ือแกปญหา หรือพัฒนาการดําเนินการน้ันใหดีขึน้
ไดอยางไร 
 
 3. สวนของงานที่ผูเสนอเปนผูปฏิบัติ (ระบุรายละเอียดของผลงานพรอมทัง้สัดสวนของผลงาน) 
                                                                                                                                  . 
                                                                                                                                  . 
                                                                                                                                  . 
                                                                                                                                  . 
                                                                                                                                  . 
                                                                                                                                  . 
                                                                                                                                  . 
                                                                                                                                  . 
 
 
 4. รายช่ือผูรวมจัดทําผลงาน (ถามี) 1.              สัดสวนของผลงาน                 .         
      2.               สัดสวนของผลงาน                 . 
      3.               สัดสวนของผลงาน                 .                                                                                       
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สวนที่ 4   ขอเสนอแนวความคิด / วิธีการเพ่ือพัฒนางานหรือปรบัปรุงงานใหมีประสทิธิภาพมากขึ้น 
 
   ของ                                                            . 
เพ่ือประกอบการแตงต้ังใหดํารงตําแหนง                                                ตําแหนงเลขที่               . 

สํานัก / กอง                                                                                           . 
 
เรื่อง                                                                                                                            . 
 หลักการและเหตุผล                                                                                     . 
                                                                                                                                  . 
                                                                                                                                  . 
                                                                                                                                  . 
 แนวความคิด / บทวิเคราะห / ขอเสนอ                                                              . 
                                                                                                                                  . 
                                                                                                                                  . 
                                                                                                                                  . 
 ผลที่คาดวาจะไดรับ                                                                                      . 
                                                                                                                                  . 
                                                                                                                                  . 
                                                                                                                                  . 
 ตัวช้ีวัดความสําเร็จ                                                                                       . 
                                                                                                                                  . 
                                                                                                                                  . 
                                                                                                                                  . 
 
 
                                       
                                                                       (ลงช่ือ)                                                . 
                                                                                 (                                               ) 
                                                                                                ผูเสนอแนวคิด 
                                                                                  วันที่           /               /             .                                       
 
 



 

 

(ภาคผนวก 4) 

หนังสือรับรองผลการปฏบิัติงาน 
 

หนังสือฉบับนี้ใหไวเพ่ือรับรองวา  นาย/นาง/นางสาว                                                                  . 
ตําแหนง                              ตําแหนงเลขท่ี            ข้ันเงินเดือน                  สังกัด                              . 
เคยรับราชการในตําแหนง                                ตําแหนงเลขท่ี             สังกัด                                       . 
ตั้งแตวันท่ี                                ถึงวันท่ี                                    รวมระยะเวลา             ป            เดือน 
โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติจริงดังตอไปนี้ 
 

ตําแหนงท่ีเคยรับราชการ ระยะเวลาการดํารงตําแหนง 
(ตั้งแต ว/ด/ป  ถึง ว/ด/ป) 

รายละเอียดลักษณะงานท่ีปฏิบัติจริง 
ในขณะดํารงตําแหนง 

1. 
2. 
3. 
4. 

  

 
            ลงชื่อ                                                           . 
        (                                                           ) 
            ตําแหนง    (หัวหนาหนวยงานระดับกองข้ึนไป)           . 
                     อดีตเคยดํารงตําแหนง    (กรณีท่ียายไปดํารงตําแหนง)  . 
 
ความเห็นของหนวยงานท่ีสังกัดในปจจุบัน 
  ขอรับรองวาลักษณะงานท่ีปฏิบัติจริงของ  นาย/นาง/นางสาว                                         .
ขณะท่ีดํารงตําแหนง 
1.                                                              สังกัด                                                              . 
2.                                                              สังกัด                                                              . 
3.                                                              สังกัด                                                              . 
4.                                                              สังกัด                                                              . 
 
มีลักษณะงานท่ีเก่ียวของและเก้ือกูลกับตําแหนง                                                 ตําแหนงเลขท่ี               . 
สังกัด                                          สามารถนํามาพิจารณาการนับระยะเวลาข้ันต่ําในการดํารงตําแหนงในสาย
งานท่ีเก่ียวของหรือเก้ือกูลกับตําแหนงท่ีจะแตงตั้งได 
 
 
            ลงชื่อ                                                           . 
         (                                                          ) 
            ตําแหนง    (หัวหนาหนวยงานระดับกองข้ึนไป)  . 
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