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กำรประเมินเพ่ือแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งที่สูงขึ้นต่อไป 
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ระเบียบคณะอนุกรรมการบริหารทรัพยากรบุคคล 
ว่าด้วยการเลื่อนและแต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่ 

พ.ศ. 2561 
--------------------------------------------- 

  อำศัยอ ำนำจตำมควำมในข้อ 9 (1) และข้อ 31 แห่งข้อบังคับคณะกรรมกำรส่งเสริมสวัสดิกำรและ        
สวัสดิภำพครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำว่ำด้วยกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล พ.ศ. 2560 และมติของคณะอนุกรรมกำร
บริหำรทรัพยำกรบุคคล ในกำรประชุม ครั้งที่ 6/2561  เมื่อวันที่ 24 พฤษภำคม  2561 จึงออกระเบียบไว้ ดังต่อไปนี้ 

ข้อ 1  ระเบียบนี้เรียกว่ำ “ระเบียบคณะอนุกรรมกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคลว่ำด้วยกำรเลื่อน
และแต่งตั้งพนักงำนเจ้ำหน้ำที่ พ.ศ. 2561” 

ข้อ 2  ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจำกวันประกำศเป็นต้นไป  
ข้อ 3  ในระเบียบนี้ 
“คณะกรรมกำร” หมำยควำมว่ำ คณะกรรมกำรส่งเสริมสวัสดิกำรและสวัสดิภำพครูและบุคลำกร

ทำงกำรศึกษำ 
“ส ำนักงำน” หมำยควำมว่ำ ส ำนักงำนคณะกรรมกำรส่งเสริมสวัสดิกำรและสวัสดิภำพครูและ

บุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
“คณะอนุกรรมกำร” หมำยควำมว่ำ คณะอนุกรรมกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคลของส ำนักงำน

คณะกรรมกำรส่งเสริมสวัสดิกำรและสวัสดิภำพครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
“เลขำธิกำร” หมำยควำมว่ำ เลขำธิกำรคณะกรรมกำรส่งเสริมสวัสดิกำรและสวัสดิภำพครูและ

บุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
“ผู้อ ำนวยกำรส ำนัก” หมำยควำมว่ำ ผู้อ ำนวยกำรส ำนักตำมข้อบังคับคณะกรรมกำรส่งเสริม

สวัสดิกำรและสวัสดิภำพครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำว่ำด้วยกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล พ.ศ. 2560 และให้
หมำยควำมรวมถึงหัวหน้ำส่วนงำนที่เรียกชื่ออย่ำงอ่ืนซึ่งมีฐำนะเทียบเท่ำผู้อ ำนวยกำรส ำนัก  

“ผู้อ ำนวยกำรกลุ่ม” หมำยควำมว่ำ ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มในส ำนัก และให้หมำยควำมรวมถึง
ผู้อ ำนวยกำรกลุ่ม  ในส่วนงำนทีเ่ทียบเท่ำส ำนักด้วย 

“พนักงำนเจ้ำหน้ำที่” หมำยควำมว่ำ พนักงำนเจ้ำหน้ำที่ที่ได้รับเงินเดือนจำกงบประมำณของ
ส ำนักงำน ตำมข้อบังคับคณะกรรมกำรส่งเสริมสวัสดิกำรและสวัสดิภำพครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำว่ำด้วยกำรบริหำร
ทรัพยำกรบุคคล    
  ข้อ 4 ให้เลขำธิกำรเป็นผู้รักษำกำรตำมระเบียบนี้ และให้มีอ ำนำจออกประกำศ ค ำสั่ง รวมทั้ง      
กำรวินิจฉัยปัญหำอันเกิดจำกกำรปฏิบัติตำมระเบียบนี้   

หมวด 1  
บททั่วไป 

    ข้อ 5 กำรเลื่อนและแต่งตั้งพนักงำนเจ้ำหน้ำทีผู่้ใดให้ด ำรงต ำแหน่งที่สูงขึ้น พนักงำนเจ้ำหน้ำที่
ผู้นั้นต้องมคีุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งตำมท่ีก ำหนดไว้ในมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่ง    
 

ข้อ 6 กำรเลื่อน... 
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 ข้อ 6  กำรเลื่อนและแต่งตั้งพนักงำนเจ้ำหน้ำที่ให้ด ำรงต ำแหน่งในระดับที่สูงขึ้น ให้เลื่อนและ

แต่งตั้งตำมประเภทต ำแหน่ง ดังนี้ 
  6.1  ประเภทอ ำนวยกำร       

6.2  ประเภทวิชำกำร  
6.3  ประเภทวิชำชีพเฉพำะ 

  6.4  ประเภททั่วไป   
  ข้อ 7  กำรเลื่อนและแต่งตั้งพนักงำนเจ้ำหน้ำที่ให้ด ำรงต ำแหน่งที่สูงขึ้น ต ำแหน่งประเภท

วิชำกำร ประเภทวิชำชีพเฉพำะ และประเภททั่วไป ให้ผู้ประสงค์ขอรับกำรประเมินยื่นขอรับกำรประเมินได้
ตลอดปีๆ  ละหนึ่งครั้ง   

หมวด 2  
การเลื่อนต าแหน่งประเภทอ านวยการ  

  ข้อ 8 เมื่อมีต ำแหน่งผู้อ ำนวยกำรส ำนักว่ำงลง ให้ส ำนักงำนด ำเนินกำรเลื่อนและแต่งตั้ง
พนักงำนเจ้ำหน้ำที่ให้ด ำรงต ำแหน่ง โดยมีหลักเกณฑ์และวิธีกำร ดังนี้   
     8.1  คุณสมบัติของผู้มีสิทธิเข้ารับการคัดเลือก 
      (1) เป็นพนักงำนเจ้ำหน้ำที่ของส ำนักงำนคณะกรรมกำรส่งเสริมสวัสดิกำร
และสวัสดิภำพครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
     (2) มีคุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งตำมที่ก ำหนดไว้ในมำตรฐำนก ำหนด
ต ำแหน่งผู้อ ำนวยกำรส ำนัก   
    (3) ได้รับเงินเดือนต่ ำกว่ำขั้นต่ ำของบัญชีอัตรำเงินเดือนประเภทอ ำนวยกำร 
ระดับสูง ไม่เกิน 2 ขั้น                  
    8.2  องค์ประกอบการประเมิน  มีดังนี ้  
    (1)  ควำมรู้ควำมสำมำรถ ทักษะ  และสมรรถนะที่จ ำเป็นส ำหรับต ำแหน่ง 
                     (2)  ผลงำนที่เกิดจำกกำรปฏิบัติหน้ำที่ย้อนหลังสำมปีติดต่อกันนับถึงวันยื่นใบสมัคร   
                                     (3) วิสัยทัศน์ ข้อเสนอ/แนวคิดเพ่ือพัฒนำหรือปรับปรุงงำน  
        (4) ควำมเหมำะสมกับต ำแหน่งโดยกำรสัมภำษณ์ พิจำรณำจำกประวัติ            
กำรประพฤติตน กำรรักษำวินัย คุณธรรม จริยธรรม บุคลิกภำพ ท่วงทีวำจำ ปฏิภำณไหวพริบ    
    8.3 วิธีการคัดเลือก   

        (1) ประกำศรับสมัครก่อนวันรับสมัคร ไม่น้อยกว่ำ 7 วันท ำกำร  
                                        (2) รับสมัครไม่น้อยกว่ำ 7 วันท ำกำร 
                  (3) แต่งตั้ งคณะกรรมกำรด ำเนินกำรคัดเลือกและคณะกรรมกำรอ่ืน  
ตำมควำมเหมำะสม 

    (4) คณะกรรมกำรด ำเนินกำรประเมินควำมรู้ควำมสำมำรถ ทักษะ และ
สมรรถนะที่จ ำเป็นส ำหรับต ำแหน่งตำมข้อ 8.2 (1) ประเมินผลงำนที่เกิดจำกกำรปฏิบัติหน้ำที่ตำมข้อ 8.2 (2) 
และประเมินวิสัยทัศน์ ข้อเสนอ/แนวคิดเพ่ือพัฒนำหรือปรับปรุงงำนตำมข้อ 8.2 (3) โดยพิจำรณำจำกเอกสำรที่
ผู้สมัครเสนอ 
                                         (5) กำรประเมินควำมเหมำะสมกับต ำแหน่งตำมข้อ 8.2 (4) ให้ด ำเนินกำร
โดยกำรสัมภำษณ์ พิจำรณำจำกประวัติ กำรประพฤติตน กำรรักษำวินัย คุณธรรม จริยธรรม บุคลิกภำพ ท่วงที
วำจำ ปฏิภำณไหวพริบ  

         
8.4 เกณฑ์การตัดสิน... 
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   8.4 เกณฑ์การตัดสิน           
         ผู้ผ่ำนกำรคัดเลือกจะต้องได้คะแนนในข้อ 8.2 (1) (2) (3) และ (4) แต่ละข้อ 
ไม่น้อยกว่ำร้อยละ 80 
         ให้คณะกรรมกำรด ำเนินกำรคัดเลือกเสนอผลกำรคัดเลือกพร้อมคะแนน            
ให้ส ำนักงำนพิจำรณำเพ่ือประกำศผลกำรคัดเลือกและแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งที่ว่ำงตำมประกำศโดยไม่มีกำรขึ้นบัญชี
  ข้อ 9 เมื่อมีต ำแหน่งผู้อ ำนวยกำรกลุ่มว่ำงลง ให้ส ำนักงำนด ำเนินกำรเลื่อนและแต่งตั้ง
พนักงำนเจ้ำหน้ำที่ให้ด ำรงต ำแหน่งโดยมีหลักเกณฑ์และวิธีกำร ดังนี้   
     9.1. คุณสมบัติของผู้มีสิทธิเข้ารับการคัดเลือก 
        (1) เป็นพนักงำนเจ้ำหน้ำที่ของส ำนักงำนคณะกรรมกำรส่งเสริมสวัสดิกำรและ
สวัสดิภำพครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
        (2) มีคุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งตำมที่ก ำหนดไว้ในมำตรฐำนก ำหนด
ต ำแหน่งผู้อ ำนวยกำรกลุม่   
        (3) ได้รับเงินเดือนต่ ำกว่ำขั้นต่ ำของบัญชีอัตรำเงินเดือนประเภทอ ำนวยกำร   
ระดับต้น ไม่เกิน 2 ขั้น                     
    9.2. องค์ประกอบการประเมิน  มีดังนี ้  
         (1)  ควำมรู้ควำมสำมำรถ ทักษะ  และสมรรถนะที่จ ำเป็นส ำหรับต ำแหน่ง 
                       (2) ผลงำนที่เกิดจำกกำรปฏิบัติหน้ำที่ย้อนหลังสำมปีติดต่อกันนับถึงวันยื่นใบสมัคร   
                                     (3) วิสัยทัศน์ ข้อเสนอ/แนวคิดเพ่ือพัฒนำหรือปรับปรุงงำน  
         (4) ควำมเหมำะสมกับต ำแหน่งโดยกำรสัมภำษณ์  พิจำรณำจำกประวัติ        
กำรประพฤติตน กำรรักษำวินัย คุณธรรม จริยธรรม บุคลิกภำพ ท่วงทีวำจำ ปฏิภำณไหวพริบ  
    9.3 วิธีการคัดเลือก   

      (1) ประกำศรับสมัครก่อนวันรับสมัคร ไม่น้อยกว่ำ 7 วันท ำกำร  
          (2) รับสมัครไม่น้อยกว่ำ 7 วันท ำกำร 
         (3) แต่งตั้งคณะกรรมกำรด ำเนินกำรคดัเลือกและคณะกรรมกำรอ่ืน ตำมควำม
เหมำะสม   

(4) คณะกรรมกำรด ำเนินกำรประเมินควำมรู้ควำมสำมำรถ ทักษะ และ
สมรรถนะที่จ ำเป็นส ำหรับต ำแหน่งตำมข้อ 9.2 (1) ประเมินผลงำนที่เกิดจำกกำรปฏิบัติหน้ำที่ตำมข้อ 9.2 (2) 
และประเมินวิสัยทัศน์ ข้อเสนอ/แนวคิดเพ่ือพัฒนำหรือปรับปรุงงำนตำมข้อ 9.2 (3) โดยพิจำรณำจำกเอกสำร 
ที่ผู้สมัครเสนอ 
         (5) กำรประเมินควำมเหมำะสมกับต ำแหน่งตำมข้อ 9.2 (4) ให้ด ำเนินกำร 
โดยกำรสัมภำษณ์ พิจำรณำจำกประวัติ กำรประพฤติตน กำรรักษำวินัย คุณธรรม จริยธรรม บุคลิกภำพ ท่วงที
วำจำ ปฏิภำณไหวพริบ  
   9.4 เกณฑ์การตัดสิน           
         ผู้ผ่ำนกำรคัดเลือกจะต้องได้คะแนนในข้อ 9.2 (1) (2) (3) และ (4) แต่ละข้อ            
ไม่น้อยกว่ำร้อยละ 70                    
         ให้คณะกรรมกำรด ำเนินกำรคัดเลือกเสนอผลกำรคัดเลือกพร้อมคะแนน 
ให้ส ำนักงำนพิจำรณำเพ่ือประกำศผลกำรคัดเลือกและแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งที่ว่ำงตำมประกำศโดยไม่มีกำรขึ้นบัญชี 
 

                               ข้อ 10 ให้ส ำนักงำน... 
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  ข้อ 10 ให้ส ำนักงำนด ำเนินกำรพัฒนำหรือสนับสนุนผู้ที่ได้รับกำรแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่ง
ผู้อ ำนวยกำรส ำนัก และผู้อ ำนวยกำรกลุ่ม ได้รับกำรพัฒนำควำมรู้ ทักษะและสมรรถนะที่เหมำะสมกับกำร
ปฏิบัติงำนในหน้ำที่ตำมวิธีกำรที่ส ำนักงำนก ำหนด 

หมวด 3  
การเลื่อนต าแหน่งประเภทวิชาการและวิชาชีพเฉพาะ 

  ข้อ 11  กำรเลื่อนต ำแหน่งพนักงำนเจ้ำหน้ำที่ให้ด ำรงต ำแหน่งในระดับที่สูงขึ้นประเภท
วิชำกำร และวิชำชีพเฉพำะ ให้ด ำเนินกำรได้ภำยใต้กรอบอัตรำก ำลังพนักงำนเจ้ำหน้ำที่และตำมหลักเกณฑ์และ
วิธีกำร ดังนี้  
           11.1 คุณสมบัติของผู้มีสิทธิเข้ารับการประเมิน 
         (1) มีคุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งตำมที่ก ำหนดไว้ในมำตรฐำนก ำหนด
ต ำแหน่งที่จะเลื่อนให้ด ำรงต ำแหน่งในระดับที่สูงขึ้น   
            (2) ผู้รับกำรประเมินจะเสนอขอรับกำรประเมินเพ่ือเลื่อนให้ด ำรงต ำแหน่ง          
ในระดับท่ีสูงกว่ำระดับต ำแหน่งที่ผู้นั้นด ำรงต ำแหน่งอยู่ได้ไม่เกิน 1 ระดับ  
         (3) ได้รับเงินเดือนต่ ำกว่ำขั้นต่ ำของระดับที่ขอรับกำรประเมินไม่เกิน 1  ขั้น 
          11.2 องค์ประกอบการประเมินบุคคล ผลงาน และข้อเสนอแนวคิด/วิธีการเพื่อ
พัฒนาหรือปรับปรุงงาน  
        (1) การประเมินคุณลักษณะของบุคคล ได้แก่ 
         1) กำรมุ่งผลสัมฤทธิ์ 
         2) กำรบริกำรที่ดี 
         3) กำรสั่งสมควำมเชี่ยวชำญในงำนอำชีพ 
         4) จริยธรรม 
         5) ควำมร่วมแรงร่วมใจ 
         6) กำรแก้ปัญหำและกำรตัดสินใจ 
         7) วิสัยทัศน์หรือคุณลักษณะอ่ืน ๆ    
        (2) การประเมินผลงาน และข้อเสนอแนวคิด/วิธีการเพื่อพัฒนาหรือปรับปรุงงาน  
    1)  ผลงานที่จะน ามาประเมิน ได้แก่ ผลงำนและหรือผลส ำเร็จของงำน        
ที่เกิดจำกกำรปฏิบัติงำนตำมปกติในต ำแหน่งหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของผู้ขอรับกำรประเมินโดยไม่จ ำเป็นต้องมี
กำรจัดท ำขึ้นใหม่เพ่ือใช้ในกำรประเมินโดยเฉพำะ จ ำนวนไม่เกิน 3 ชิ้นงำน/เรื่อง/ผลงำน กรณีไม่อำจก ำหนด
เป็นชิ้นงำนได้ก็อำจก ำหนดเป็นอย่ำงอ่ืนได้ตำมควำมเหมำะสม โดยให้น ำเสนอในรูปแบบของสรุปวิเครำะห์ถึง
ผลที่เกิดข้ึน แสดงถึงควำมรู้ ควำมสำมำรถ และควำมช ำนำญงำนของบุคคล สำมำรถระบุผลส ำเร็จของงำนหรือ
ประโยชน์ที่เกิดจำกผลงำนดังกล่ำว หรือกำรน ำผลงำนไปใช้เพ่ือแก้ไขปัญหำงำน หรือใช้เสริมยุทธศำสตร์ของ
หน่วยงำนโดยมิใช่เป็นเพียงกำรรวบรวมผลงำนย้อนหลัง  
          ทั้งนี้ ผลงำนที่จะน ำมำประเมินต้องมีเง่ือนไข ดังนี้ 
         (1) เป็นผลงำนที่จัดท ำขึ้นในระหว่ำงที่ด ำรงต ำแหน่งที่ต่ ำกว่ำระดับ         
ที่ขอประเมิน 1 ระดับ 
         (2) ไม่ใช่เป็นผลงำนวิจัยหรือวิทยำนิพนธ์ที่เป็นส่วนหนึ่งของกำรศึกษำ  
เพ่ือขอรับปริญญำหรือประกำศนียบัตร 
 

          (3) กรณีท่ีเป็น... 
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         (3) กรณีที่เป็นผลงำนร่วมกันของบุคคลหลำยคนจะต้องแสดงให้เห็นว่ำ    
ผู้ขอรับกำรประเมินได้มีส่วนร่วมในกำรจัดท ำหรือผลิตผลงำนในส่วนใดหรือเป็นสัดส่วนเท่ำใด และมีค ำรับรอง
จำกผู้มีส่วนร่วมในผลงำนนั้น และจำกผู้บังคับบัญชำ 
         (4) ผลงำนที่ ได้น ำมำใช้ประเมินเพ่ือเลื่อนระดับต ำแหน่งที่สู งขึ้น               
และได้รับอนุมัติแล้วจะน ำมำใช้ประเมินเพื่อเลื่อนระดับต ำแหน่งที่สูงขึ้นอีกไม่ได้ 
         (5) ผลงำนที่น ำมำใช้ประเมินต้องจัดท ำด้วยตนเอง โดยไม่คัดลอกหรือ  
ลอกเลียนผลงำนทำงวิชำกำรของผู้อ่ืนโดยมิชอบหรือน ำผลงำนทำงวิชำกำรของผู้อ่ืนหรือจ้ำงวำนผู้อ่ืนให้ท ำ
ผลงำนทำงวิชำกำรมำน ำเสนอ   

 2) ลักษณะของผลงาน  
     2.1 ผลงาน ส าหรับการเลื่อนต าแหน่งระดับช านาญการ 
          (1) ขอบเขตของผลงำน 
              เป็นผลกำรปฏิบัติงำน และหรือผลส ำเร็จของงำนที่เกิดจำก
งำนในหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของต ำแหน่ง และแนวคิด/วิธีกำรที่จะด ำเนินกำรในอนำคตที่เป็นกำรพัฒนำงำน
ในต ำแหน่งที่จะได้รับกำรแต่งตั้ง  
          (2) คุณภำพของผลงำน 
      มีคุณภำพของผลงำนดี 
                   (3) ควำมยุ่งยำกซับซ้อนของผลงำน 
              ใช้หลักวิชำกำรเฉพำะทำงหรือหลักวิธีเฉพำะด้ำนในกำร
ปฏิบัติงำนที่มีควำมยุ่งยำกมำก จ ำเป็นต้องมีกำรตัดสินใจหรือแก้ปัญหำในงำนที่ปฏิบัติด้วยตนเองได้ 
          (4) ประโยชน์ของผลงำน 
               เป็นประโยชน์ต่อส ำนักงำน หรือครูและบุคลำกรทำง 
กำรศึกษำ หรือต่อควำมก้ำวหน้ำทำงวิชำกำร หรือในงำนวิชำชีพ หรือกำรปฏิบัติงำนที่เกี่ยวข้องสำมำรถช่วย
เสริมยุทธศำสตร์ของหน่วยงำนได้เป็นอย่ำงดี 
          (5) ควำมรู้ ควำมช ำนำญงำนและประสบกำรณ์ 
              มีควำมรู้ ควำมช ำนำญงำน และประสบกำรณ์ที่สำมำรถ
ปฏิบัติงำนในควำมรับผิดชอบด้วยตนเองได้ เป็นที่ยอมรับในงำนนั้น ๆ   
 2.2 ผลงาน ส าหรับการเลื่อนต าแหน่งระดับช านาญการพิเศษ 
             (1) ขอบเขตของผลงำน 
       เป็นผลกำรปฏิบัติงำน และหรือผลส ำเร็จของงำนที่เกิดจำก
งำนในหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของต ำแหน่ง และแนวคิด/วิธีกำรที่จะด ำเนินกำรในอนำคตที่เป็นกำรพัฒนำงำนใน
ต ำแหน่งที่จะได้รับกำรแต่งตั้ง  
                    (2) คุณภำพของผลงำน 
         มีคุณภำพของผลงำนดีมำก 
                    (3) ควำมยุ่งยำกซับซ้อนของผลงำน 
        ใช้หลักวิชำกำรเฉพำะทำงหรือหลักวิชำชีพเฉพำะด้ำน                        
ในกำรปฏิบัติงำนที่มีควำมยุ่งยำกเป็นพิเศษ จ ำเป็นต้องมีกำรตัดสินใจหรือแก้ปัญหำในงำนที่ปฏิบัติได้มำก 
 
 
 

       (4) ประโยชน์… 
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                    (4) ประโยชน์ของผลงำน 
          เป็นประโยชน์ต่อส ำนักงำน หรือครูและบุคลำกรทำงกำร
ศึกษำ หรือต่อควำมก้ำวหน้ำทำงวิชำกำร หรือในงำนวิชำชีพในระดับสูง หรือกำรพัฒนำกำรปฏิบัติงำนในระดับสูง 
                      (5) ควำมรู้ ควำมช ำนำญงำนและประสบกำรณ์ 
          มีควำมรู้ ควำมช ำนำญงำน และประสบกำรณ์สูงมำก 
เป็นที่ยอมรับในระดับส ำนัก หรือหน่วยงำน หรือวงกำรวิชำกำร หรือวิชำชีพด้ำนนั้น ๆ  

 2.3 ผลงาน ส าหรับการเลื่อนต าแหน่งระดับเชี่ยวชาญ 
               (1) ขอบเขตของผลงำน 
             เป็นผลกำรปฏิบัติงำน และหรือผลส ำเร็จของงำนที่เกิด
จำกงำนในหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของต ำแหน่ง และแนวคิด/วิธีกำรที่จะด ำเนินกำรในอนำคตที่เป็นกำรพัฒนำ
งำนในต ำแหน่งที่จะได้รับกำรแต่งตั้ง  
               (2) คุณภำพของผลงำน 
             มีคุณภำพของผลงำนดีเด่น 
              (3) ควำมยุ่งยำกซับซ้อนของผลงำน 
                 ใช้หลักวิชำกำรเฉพำะทำงหรือหลักวิชำชีพเฉพำะด้ำนใน
กำรปฏิบัติงำนที่มีควำมยุ่งยำกมำกเป็นพิเศษ จ ำเป็นต้องมีกำรตัดสินใจหรือแก้ปัญหำในงำนที่ปฏิบัติเป็นประจ ำ 
            (4) ประโยชน์ของผลงำน 
              เป็นประโยชน์ต่อส ำนักงำน หรือครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
หรือต่อควำมก้ำวหน้ำทำงวิชำกำร หรือในงำนวิชำชีพในระดับสูงมำกหรือกำรพัฒนำกำรปฏิบัติงำนในระดับสูงมำก 
               (5) ควำมรู้ ควำมช ำนำญงำนและประสบกำรณ์ 
                มีควำมรู้ ควำมช ำนำญงำน และประสบกำรณ์สูงมำก 
เป็นพิเศษ เป็นที่ยอมรับในระดับส ำนักงำน หรือหน่วยงำน หรือวงกำรวิชำกำร หรือวิชำชีพด้ำนนั้น ๆ  
          3) การประเมินผลงาน ให้พิจารณาจาก 
           3.1) ผลกำรปฏิบัติงำนและหรือผลส ำเร็จของงำน รวมทั้งอำจมีกำร
ประเมินผลงำนด้วยวิธีอ่ืน ๆ ประกอบด้วย เช่น กำรสัมภำษณ์ เป็นต้น 
       3.2) คุณภำพของผลงำนของแต่ละระดับต ำแหน่ง 
          3.3) ควำมยุ่งยำก ซับซ้อนของผลงำนแต่ละระดับต ำแหน่ง 
         3.4) ประโยชน์ของผลงำนในกำรน ำไปใช้ของแต่ละระดับต ำแหน่ง 
           3.5) ควำมรู้ ควำมช ำนำญ ควำมเชี่ยวชำญ และประสบกำรณ์ใน
กำรปฏิบัติงำนเป็นกำรพิจำรณำว่ำผลงำนดังกล่ำวสะท้อนให้เห็นว่ำผู้ขอรับกำรประเมิน มีควำมรู้ ควำมช ำนำญ         
ควำมเชี่ยวชำญ และประสบกำรณ์ในงำนนั้น ๆ เหมำะสมกับระดับต ำแหน่งที่จะเลื่อนสูงขึ้นมำกน้อยเพียงใด 
          4) ข้อเสนอแนวคิด/วิธีการเพื่อพัฒนาหรือปรับปรุงงำนให้มีประสิทธิภำพ
มำกขึ้น ควรเป็นแนวคิด วิสัยทัศน์ หรือแผนงำนที่จะท ำในอนำคตเพ่ือพัฒนำงำนในต ำแหน่งที่จะได้รับกำรแต่งตั้งและ
สอดคล้องกับแผนยุทธศำสตร์ของหน่วยงำน รวมทั้งควรเป็นแนวคิดหรือแผนงำนที่สำมำรถน ำไปปฏิบัติได้จริง  
     การประเมินข้อเสนอแนวคิด/วิธีการเพื่อพัฒนาหรือปรับปรุงงำน        
ให้มีประสิทธิภำพมำกขึ้น ให้พิจำรณำจำกคุณภำพของแนวคิดฯ ข้อใดข้อหนึ่ง ดังนี้  
          (1) มีควำมเป็นไปได้และถูกต้องตำมหลักวิชำ หลักกำร หรือข้อก ำหนด
มำตรฐำนของวิชำกำรด้ำนนั้น ๆ  

         (2) เป็นพนักงำน... 
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           (2) เป็นกำรพัฒนำควำมก้ำวหน้ำทำงวิชำกำร หรือกำรน ำวิชำกำร       
ด้ำนนั้น ๆ มำประยุกต์เพ่ือให้เกิดกำรพัฒนำ หรือเพ่ือป้องกัน หรือแก้ไขปัญหำ  
           (3) เป็นกำรประหยัดงบประมำณ 

11.3 วิธีการประเมิน   
           11.3.1 ให้ผู้ขอรับกำรประเมิน จัดส่งเอกสำรเพื่อประกอบกำรประเมิน ดังนี้ 
                1) แบบพิจำรณำคุณสมบัติของบุคคล (เอกสำรหมำยเลข 1) จ ำนวน  4 ชุด 
               2) แบบประเมินคุณลักษณะของบุคคล (เอกสำรหมำยเลข 2) จ ำนวน 4 ชุด 
                 3) ผลงำนที่เป็นผลกำรด ำเนินงำนที่ผ่ำนมำ ไม่เกิน 3 เรื่อง (เอกสำร
หมำยเลข 3) จ ำนวน 4 ชุด 
                  4) ข้ อ เสนอแนวคิด/วิ ธีก ำรเพ่ื อ พัฒ นำหรือปรับปรุงงำน ให้ มี
ประสิทธิภำพมำกขึ้น (เอกสำรหมำยเลข 4) จ ำนวน 4 ชุด 
           11.3.2 ส ำนักทรัพยำกรบุคคล ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ขอรับกำรประเมิน     
ตำมแบบกำรตรวจสอบคุณสมบัติของบุคคล ตอนที่ 2 (เอกสำรหมำยเลข 1)  
           11.3.3 กำรประเมินคุณลักษณะของบุคคล    
               11.3.3.1 ให้ผู้บังคับบัญชำระดับผู้อ ำนวยกำรส ำนัก หรือผู้อ ำนวยกำร
ส ำนักงำน สกสค. จังหวัด แล้วแต่กรณี และผู้บังคับบัญชำในระดับเหนือขึ้นไปอีก 1 ระดับ เป็นผู้ประเมิน
คุณลักษณะของบุคคล ในแบบประเมินคุณลักษณะของบุคคล (เอกสำรหมำยเลข 2)  
                           11.3.3.2 กำรประเมินคุณลักษณะของบุคคลแต่ละรำยกำรให้
ผู้บังคับบัญชำพิจำรณำก ำหนดระดับกำรประเมิน เป็น 4 ระดับ คือ ดีมำก ดี พอใช้ และต้องปรับปรุง แล้วให้
เป็นคะแนนโดยให้ใช้เกณฑ์กำรให้คะแนนโดยประมำณ ดังนี้ 
     ดีมำก หมำยถึง ได้คะแนนร้อยละ 91 ขึ้นไป ของคะแนนเต็ม 
     ดี หมำยถึง ได้คะแนนร้อยละ 71 – 90  ของคะแนนเต็ม 
     พอใช้ หมำยถึง ได้คะแนนร้อยละ 60 – 70  ของคะแนนเต็ม 
        ต้องปรับปรุง หมำยถึง ได้คะแนนน้อยกว่ำร้อยละ 60 ของคะแนนเต็ม 
                  11.3.3.3 ผู้ขอรับกำรประเมินต้องได้คะแนนรวมไม่ต่ ำกว่ำร้อยละ 60 
และผู้บังคับบัญชำในระดับเหนือขึ้นไป มีควำมเห็นสอดคล้องว่ำผ่ำน จึงจะถือว่ำเป็นผู้ที่ผ่ำนกำรประเมิน
คุณลักษณะของบุคคล แล้วจึงจะเสนอผลงำนต่อไปได้ ในกรณีท่ีผู้บังคับบัญชำแต่ละระดับมีควำมเห็นกรณีท่ีผ่ำนและ
ไม่ผ่ำนแตกต่ำงกัน ให้เสนอเลขำธิกำรเป็นผู้พิจำรณำชี้ขำด 
                 11.3 .3 .4 กรณี ที่ ไม่ ผ่ ำนกำรประเมินคุณ ลักษณะของบุ คคล                 
ให้ผู้บังคับบัญชำที่ควบคุมดูแลกำรปฏิบัติงำนของผู้ขอรับกำรประเมินโดยตรงแจ้งผลกำรประเมินดังกล่ำว ให้ผู้
ขอรับกำรประเมินทรำบว่ำสิ่งใดที่ต้องปรับปรุงแก้ไข เพ่ือให้ผู้ขอรับกำรประเมินปรับปรุงพัฒนำตนเองให้
เหมำะสมต่อไป 
           11.3.4  เมื่อผู้ขอรับกำรประเมินผ่ำนเกณฑ์กำรประเมินคุณลักษณะของบุคคล
แล้วให้ด ำเนินกำรประเมินผลงำนต่อไป ดังนี้ 
               11.3.4.1 ให้ส ำนักงำน โดยควำมเห็นชอบของคณะอนุกรรมกำร 
แต่งตั้งคณะกรรมกำรประเมินผลงำน โดยแต่งตั้งตำมสำยงำนของต ำแหน่งที่จะประเมินเป็นจ ำนวนหลำยคณะก็
ได้ตำมควำมเหมำะสมและควำมจ ำเป็น  โดยมีองค์ประกอบ ดังนี้ 
 
 

        1) กรณีการประเมิน... 
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           1)  กรณีการประเมินเพื่อเลื่อนต าแหน่งระดับช านาญการ          
       ประธาน ให้แต่งตั้งจำกข้ำรำชกำร หรือพนักงำนเจ้ำหน้ำที่
หรือผู้ที่เคยเป็นข้ำรำชกำร หรือผู้ที่เคยเป็นพนักงำนเจ้ำหน้ำที่ ซึ่งด ำรงต ำแหน่งหรือเคยด ำรงต ำแหน่งในสำย
งำนที่จะประเมิน ตั้งแต่ระดับช ำนำญกำรพิเศษ หรือเทียบเท่ำขึ้นไป หรือผู้ทรงคุณวุฒิเฉพำะด้ำนที่มีควำม
ช ำนำญในสำยงำนนั้น ๆ   
                 กรรมการ จ ำนวน 2 คน ให้แต่งตั้งจำกข้ำรำชกำร หรือ
พนักงำนเจ้ำหน้ำที่ หรือผู้ที่เคยเป็นข้ำรำชกำร หรือผู้ที่เคยเป็นพนักงำนเจ้ำหน้ำที่ ซึ่งด ำรงต ำแหน่งหรือเคย
ด ำรงต ำแหน่งในสำยงำนที่จะประเมิน ตั้งแต่ระดับช ำนำญกำร หรือเทียบเท่ำขึ้นไป หรือผู้ทรงคุณวุฒิเฉพำะ
ด้ำนที่มีควำมช ำนำญในสำยงำนนั้น ๆ  
               2) กรณีการประเมินเพื่อเลื่อนต าแหน่งระดับช านาญการพิเศษ       
                     ประธาน ให้แต่งตั้งจำกข้ำรำชกำร หรือพนักงำนเจ้ำหน้ำที่
หรือผู้ที่เคยเป็นข้ำรำชกำร หรือผู้ที่เคยเป็นพนักงำนเจ้ำหน้ำที่ ซึ่งด ำรงต ำแหน่งหรือเคยด ำรงต ำแหน่งในสำย
งำนที่จะประเมิน ตั้งแต่ระดับเชี่ยวชำญ หรือเทียบเท่ำขึ้นไป หรือผู้ทรงคุณวุฒิเฉพำะด้ำนที่มีควำมเชี่ยวชำญใน
สำยงำนนั้น ๆ                      
      กรรมการ จ ำนวน 2 คน ให้แต่งตั้งจำกข้ำรำชกำร หรือ
พนักงำนเจ้ำหน้ำที่ หรือผู้ที่เคยเป็นข้ำรำชกำร หรือผู้ที่เคยเป็นพนักงำนเจ้ำหน้ำที่ ซึ่งด ำรงต ำแหน่งหรือเคย
ด ำรงต ำแหน่ง ในสำยงำนที่จะประเมิน ตั้งแต่ระดับช ำนำญกำรพิเศษ หรือเทียบเท่ำขึ้นไป หรือผู้ทรงคุณวุฒิ
เฉพำะด้ำนที่มีควำมช ำนำญในสำยงำนนั้น ๆ  
              3) กรณีการประเมินเพื่อเลื่อนต าแหน่งระดับเชี่ยวชาญ       
                   ประธาน ให้แต่งตั้งจำกข้ำรำชกำร หรือพนักงำนเจ้ำหน้ำที่
หรือผู้ที่เคยเป็นข้ำรำชกำร หรือผู้ที่เคยเป็นพนักงำนเจ้ำหน้ำที่ ซึ่งด ำรงต ำแหน่งหรือเคยด ำรงต ำแหน่งในสำย
งำนที่จะประเมิน ตั้งแต่ระดับเชี่ยวชำญ หรือเทียบเท่ำขึ้นไป หรือผู้ทรงคุณวุฒิเฉพำะด้ำนที่มีควำมเชี่ยวชำญใน
สำยงำนนั้น ๆ   
      กรรมการ จ ำนวน 2 คน ให้แต่งตั้งจำกข้ำรำชกำร หรือ
พนักงำนเจ้ำหน้ำที่ หรือผู้ที่เคยเป็นข้ำรำชกำร หรือผู้ที่เคยเป็นพนักงำนเจ้ำหน้ำที่ ซึ่งด ำรงต ำแหน่งหรือเคย
ด ำรงต ำแหน่งในสำยงำนที่จะประเมิน ตั้งแต่ระดับเชี่ยวชำญ หรือเทียบเท่ำข้ึนไป หรือผู้ทรงคุณวุฒิเฉพำะด้ำนที่
มีควำมเชี่ยวชำญในสำยงำนนั้น ๆ  

           11.3.5 กรณีมีปัญหำหรือข้อสงสัยเกี่ยวกับผลงำนที่ส่งประเมิน อำจให้ผู้ขอรับ
กำรประเมินมำชี้แจง หรือให้รำยละเอียดของผลงำนดังกล่ำวเพ่ิมเติมได้   
          11.3.6 เกณฑ์กำรตัดสินคุณภำพของผลงำน และข้อเสนอแนวคิด/วิธีกำรเพ่ือ
พัฒนำหรือปรับปรุงงำน ก ำหนดคะแนนเต็ม 100 คะแนน ให้พิจำรณำจำก                
                1) คุณภำพของผลงำน     40  คะแนน 
               2) ควำมยุ่งยำกซับซ้อนของผลงำน  20  คะแนน 
               3) ประโยชน์ของผลงำน    20  คะแนน 
               4) ควำมรู้ควำมช ำนำญ ควำมเชี่ยวชำญ            10  คะแนน 
   และประสบกำรณ์   
               5) ข้อเสนอแนวคิด/วิธีกำรเพ่ือพัฒนำหรือปรับปรุงงำน 10  คะแนน 
 
 

    ผู้ผ่ำนกำรประเมิน... 
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         ผู้ผ่ำนกำรประเมินผลงำนต้องได้คะแนนจำกกรรมกำรแต่ละคน ดังนี้ 
          1) ระดับช ำนำญกำร ไม่ต่ ำกว่ำร้อยละ 65  
            2) ระดับช ำนำญกำรพิเศษ ไม่ต่ ำกว่ำรอ้ยละ 70 
                                               3) ระดับเชี่ยวชำญ ไม่ต่ ำกว่ำร้อยละ 75 
         ข้อ 12  เมื่อคณะกรรมกำรได้พิจำรณำผลงำนเรียบร้อยแล้ว  ให้ส ำนักทรัพยำกรบุคคล 
สรุปผลกำรประเมินทั้ง 3 ส่วน คือ กำรพิจำรณำคุณสมบัติของบุคคล กำรประเมินลักษณะของบุคคลและ 
กำรประเมินผลงำน เสนอเลขำธิกำรเพ่ือพิจำรณำ แล้วให้น ำเสนอคณะอนุกรรมกำรพิจำรณำผลกำรประเมิน 
กรณีผ่ำนกำรประเมินให้เลขำธิกำรสั่งเลื่อนระดับต ำแหน่งให้สูงขึ้นต่อไป และในกรณีที่ผลงำนไม่ผ่ำนกำร
ประเมินให้แจ้งผู้ขอรับกำรประเมินทรำบด้วย ทั้งนี้ กำรพิจำรณำของคณะอนุกรรมกำรให้ถือเป็นที่สุด 
  ข้อ 13  กำรสั่งเลื่อนระดับต ำแหน่งให้สูงขึ้น ให้สั่งแต่งตั้งได้ไม่ก่อนวันที่ส ำนักงำนได้รับผลงำน
ที่มีเอกสำรหลักฐำนครบถ้วนสมบูรณ์ สำมำรถน ำไปประกอบกำรพิจำรณำได้ทันที โดยไม่ต้องแก้ไขเพ่ิมเติม  
ในส่วนที่เป็นสำระส ำคัญของผลงำน และไม่ก่อนวันที่ผู้นั้นได้รับเงินเดือนไม่ต่ ำกว่ำขั้นต่ ำของระดับต ำแหน่งที่จะ
แต่งตั้ง 
  ในกรณีที่ต้องมีกำรแก้ไขเพ่ิมเติมในส่วนที่เป็นสำระส ำคัญของผลงำน ให้สั่งแต่งตั้งได้ไม่ก่อน
วันที่ส ำนักงำนได้รับผลงำนที่แก้ไขเพ่ิมเติมครบถ้วนและไม่ก่อนวันที่ผู้นั้นได้รับเงินเดือนไม่ต่ ำกว่ำขั้นต่ ำของ
ระดับต ำแหน่งที่จะแต่งตั้ง  

หมวด 4  
การเลื่อนต าแหน่งประเภทท่ัวไป 

            ข้อ 14  กำรเลื่อนต ำแหน่งพนักงำนเจ้ำหน้ำที่ให้ด ำรงต ำแหน่งในระดับที่สูงขึ้นประเภททั่วไป           
มีหลักเกณฑ์และวิธีกำร ดังนี้  

14.1 คุณสมบัติของผู้มีสิทธิเข้ารับการประเมิน 
          (1) มีคุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งตำมที่ก ำหนดไว้ในมำตรฐำนก ำหนด
ต ำแหน่งที่จะเลื่อนให้ด ำรงต ำแหน่งในระดับที่สูงขึ้น ถ้ำมีคุณสมบัติไม่ตรงตำมมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่งจะต้อง
ได้รับกำรยกเว้นคุณสมบัติจำกคณะอนุกรรมกำร  
               (2) ผู้รับกำรประเมินจะเสนอขอรับกำรประเมินบุคคลเพ่ือเลื่อนให้ด ำรง
ต ำแหน่งในระดับที่สูงกว่ำระดับต ำแหน่งที่ผู้นั้นด ำรงต ำแหน่งอยู่ได้ไม่เกิน 1 ระดับ  
           (3) ได้รับเงินเดือนต่ ำกว่ำขั้นต่ ำของระดับที่ขอรับกำรประเมินไม่เกิน 1 ขั้น 
   14.2 องค์ประกอบการประเมนิบุคคลและผลงาน 
          (1)  การประเมินคุณลักษณะของบุคคล ได้แก่ 
      1) ควำมประพฤต ิ
      2) ควำมรับผิดชอบต่อหน้ำที่ 
      3) ควำมอุตสำหะ 
      4) ควำมสำมำรถในกำรปฏิบัติงำนร่วมกับเพ่ือนร่วมงำนอย่ำงมีประสิทธิภำพ
    
 
 
 
 
 

(2) การประเมิน... 
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             (2)  การประเมินผลงาน   
       กำรประเมินผลงำนพิจำรณำจำกผลกำรปฏิบัติงำน โดยไม่จ ำเป็นต้อง
เขียนผลงำนขึ้นมำใหม่ นอกจำกเป็นกำรสรุปรำยละเอียดเกี่ยวกับผลงำนในอดีต หรือพิจำรณำจำกแฟ้มงำนซึ่ง
ได้บันทึกผลงำนที่ท ำจริงไว้แล้วในช่วงระยะเวลำไม่น้อยกว่ำ 2 ปี โดยผลงำนนั้นแสดงให้เห็นถึงทักษะ ควำมรู้ 
ควำมสำมำรถควำมช ำนำญกำร และผลสัมฤทธิ์ของงำนเป็นที่ประจักษ์    

   14.3 วิธีการประเมิน    
             14.3.1 ผู้ขอรับกำรประเมิน จัดส่งเอกสำรเพื่อประกอบกำรประเมิน ดังนี้ 
                 1) แบบประเมินบุคคล (เอกสำรหมำยเลข 5)  จ ำนวน  4  ชุด  
                 2) แบบประเมินผลงำน (เอกสำรหมำยเลข 6) จ ำนวน 4  ชุด  
            14.3.2 กลุ่มบริหำรงำนบุคคล ส ำนักทรัพยำกรบุคคล ตรวจสอบคุณสมบัติ            
ของผู้ขอรับกำรประเมิน ตำมแบบกำรตรวจสอบคุณสมบัติของบุคคล ตอนที่ 2   
            14.3.3 กำรประเมินคุณลักษณะของบุคคล    
                14.3.3.1 ให้ผู้บังคับบัญชำระดับผู้อ ำนวยกำรส ำนัก หรือผู้อ ำนวยกำร
ส ำนักงำน สกสค. จังหวัด แล้วแต่กรณี และผู้บังคับบัญชำในระดับเหนือขึ้นไปอีก 1 ระดับ เป็นผู้ประเมิน
คุณลักษณะของบุคคล ในแบบประเมินคุณลักษณะของบุคคล   
                      14.3.3.2 กำรประเมินคุณลักษณะของบุคคลแต่ละรำยกำรให้บังคับ
บัญชำพิจำรณำก ำหนดระดับกำรประเมิน เป็น 4 ระดับ คือ ดีมำก ดี พอใช้ และต้องปรับปรุง แล้วให้เป็น
คะแนนโดยให้ใช้เกณฑ์กำรให้คะแนนโดยประมำณ ดังนี้  
     ดีมำก หมำยถึง ได้คะแนนร้อยละ 91 ขึ้นไป ของคะแนนเต็ม 
     ดี หมำยถึง ได้คะแนนร้อยละ 71 – 90  ของคะแนนเต็ม 
     พอใช้ หมำยถึง ได้คะแนนร้อยละ 60 – 70  ของคะแนนเต็ม 
        ต้องปรับปรุง หมำยถึง ได้คะแนนน้อยกว่ำร้อยละ 60 ของคะแนนเต็ม 
               14.3.3.3 ผู้ขอรับกำรประเมินต้องได้คะแนนรวมไม่ต่ ำกว่ำร้อยละ 60 
และผู้บังคับบัญชำในระดับเหนือขึ้นไป มีควำมเห็นสอดคล้องว่ำผ่ำน จึงจะถือว่ำเป็นผู้ที่ผ่ำนกำรประเมิน
คุณลักษณะของบุคคล แล้วจึงจะเสนอผลงำนต่อไปได้ ในกรณีที่ผู้บังคับบัญชำแต่ละระดับมีควำมเห็นกรณีที่
ผ่ำนและไม่ผ่ำนแตกต่ำงกัน ให้เสนอเลขำธิกำร เป็นผู้พิจำรณำชี้ขำด  
                 14.3 .3 .4  กรณี ที่ ไม่ ผ่ ำนกำรประเมินคุณ ลักษณะของบุ คคล                 
ให้ผู้บังคับบัญชำที่ควบคุมดูแลกำรปฏิบัติงำนของผู้ขอรับกำรประเมินโดยตรงแจ้งผลกำรประเมินดังกล่ำว ให้ผู้
ขอรับกำรประเมินทรำบว่ำสิ่งใดที่ต้องปรับปรุงแก้ไข เพ่ือให้ผู้ขอรับกำรประเมินปรับปรุงพัฒนำตนเองให้
เหมำะสมต่อไป 
            14.3.4 เมื่อผู้ขอรับกำรประเมินได้ผ่ำนกำรประเมินคุณลักษณะของบุคคล
แล้วให้ด ำเนินกำรประเมินผลงำนต่อไป ดังนี้ 
                14.3.4.1 ให้ส ำนักงำน โดยควำมเห็นชอบของคณะอนุกรรมกำร 
แต่งตั้งคณะกรรมกำรประเมินผลงำน โดยแต่งตั้งตำมสำยงำนของต ำแหน่งที่จะประเมินเป็นจ ำนวนหลำยคณะ 
ก็ได้ตำมควำมเหมำะสมและควำมจ ำเป็น  โดยมีองค์ประกอบ ดังนี้ 
 
 
 

      1) กรณีการประเมิน… 
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              1) กรณีการประเมินให้เลื่อนต าแหน่งระดับช านาญงาน   
            ประธาน ให้แต่งตั้งจำกข้ำรำชกำร หรือพนักงำน
เจ้ำหน้ำที่หรือผู้ที่เคยเป็นข้ำรำชกำร หรือผู้ที่เคยเป็นพนักงำนเจ้ำหน้ำที่ ซึ่งด ำรงต ำแหน่งหรือเคยด ำรงต ำแหน่ง
ในสำยงำนที่จะประเมิน ตั้งแต่ระดับช ำนำญกำรพิเศษ หรือระดับอำวุโส หรือเทียบเท่ำขึ้นไป หรือผู้ทรงคุณวุฒิ
เฉพำะด้ำนที่มีควำมช ำนำญในสำยงำนนั้น ๆ    
          กรรมการ จ ำนวน 2 คน ให้แต่งตั้งจำกข้ำรำชกำร 
หรือพนักงำนเจ้ำหน้ำที่ หรือผู้ที่เคยเป็นข้ำรำชกำร หรือผู้ที่เคยเป็นพนักงำนเจ้ำหน้ำที่ ซึ่งด ำรงต ำแหน่งหรือเคย
ด ำรงต ำแหน่ง ในสำยงำนที่จะประเมิน ตั้งแต่ระดับช ำนำญกำร หรือระดับช ำนำญงำน หรือเทียบเท่ำขึ้นไป หรือ
ผู้ทรงคุณวุฒิเฉพำะด้ำนที่มีควำมช ำนำญในสำยงำนนั้น ๆ   

2) กรณีการประเมินให้เลื่อนต าแหน่งระดับอาวุโส 
            ประธาน ให้แต่งตั้งจำกข้ำรำชกำร หรือพนักงำน
เจ้ำหน้ำที่หรือผู้ที่เคยเป็นข้ำรำชกำร หรือผู้ที่เคยเป็นพนักงำนเจ้ำหน้ำที่ ซึ่งด ำรงต ำแหน่งหรือเคยด ำรงต ำแหน่ง
ในสำยงำนที่จะประเมิน ตั้งแต่ระดับเชี่ยวชำญ หรือเทียบเท่ำขึ้นไป หรือผู้ทรงคุณวุฒิเฉพำะด้ำนที่มีควำม
ช ำนำญในสำยงำนนั้น ๆ    
          กรรมการ จ ำนวน 2 คน ให้แต่งตั้งจำกข้ำรำชกำร 
หรือพนักงำนเจ้ำหน้ำที่ หรือผู้ที่เคยเป็นข้ำรำชกำร หรือผู้ที่เคยเป็นพนักงำนเจ้ำหน้ำที่ ซึ่งด ำรงต ำแหน่งหรือเคย
ด ำรงต ำแหน่งในสำยงำนที่จะประเมิน ตั้งแต่ระดับช ำนำญกำรพิเศษ หรือระดับอำวุโส หรือเทียบเท่ำขึ้นไป หรือ
ผู้ทรงคุณวุฒิเฉพำะด้ำนที่มีควำมช ำนำญในสำยงำนนั้น ๆ     

            14.3.4.2 กรณีมีปัญหำหรือข้อสงสัยเกี่ยวกับผลงำนที่ส่งประเมิน        
อำจให้ผู้ขอรับกำรประเมินชี้แจง หรือให้รำยละเอียดของผลงำนดังกล่ำวเพ่ิมเติมได้ 
               14.3.4.3 เกณฑ์กำรตัดสินคุณภำพของผลงำน พิจำรณำจำก                
                 1) คุณภำพและผลส ำเร็จของผลงำน 20  คะแนน 
               2) ควำมยุ่งยำกซับซ้อนของผลงำน  20  คะแนน 
       3) ประโยชน์ของผลงำน   20  คะแนน 
                   4) ควำมรู้ควำมช ำนำญงำนและประสบกำรณ์ 20  คะแนน 
                   5) ข้อเสนอแนวคิด/วิธีกำรเพื่อพัฒนำ 20  คะแนน 
ผู้ผ่ำนกำรประเมินผลงำนต้องได้คะแนนจำกกรรมกำรแต่ละคน ดังนี้ 

(1) ระดับช ำนำญงำน ต้องได้คะแนนจำกกรรมกำรแต่ละคน          
ไม่ต่ ำกว่ำร้อยละ 65  

(2) ระดับอำวุโส  ต้องได้คะแนนจำกกรรมกำรแต่ละคนไม่ต่ ำกว่ำ      
ร้อยละ 70 

       ข้อ 15 เมื่อคณะกรรมกำรได้พิจำรณำผลงำนเรียบร้อยแล้ว  ให้ส ำนักทรัพยำกรบุคคล สรุปผล
กำรประเมินทั้ง 3 ส่วน คือ กำรพิจำรณำคุณสมบัติของบุคคล กำรประเมินคุณลักษณะของบุคคล และกำร
ประเมินผลงำน เสนอเลขำธิกำรเพ่ือพิจำรณำ แล้วให้น ำเสนอคณะอนุกรรมกำรพิจำรณำผลกำรประเมิน กรณี
ผ่ำนกำรประเมินให้เลขำธิกำรสั่งเลื่อนระดับต ำแหน่งให้สูงขึ้นต่อไป และในกรณีที่ผลงำนไม่ผ่ำนกำรประเมินให้
แจ้งผู้ขอรับกำรประเมินทรำบด้วย ทั้งนี้ กำรพิจำรณำของคณะอนุกรรมกำรให้ถือเป็นที่สุด 
 
 

          ข้อ 16 กำรสั่ง... 
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  ข้อ 16 กำรสั่งเลื่อนระดับต ำแหน่งให้สูงขึ้น ให้สั่งแต่งตั้งได้ไม่ก่อนวันที่ส ำนักงำนได้รับผลงำน        
ที่มีเอกสำรหลักฐำนครบถ้วนสมบูรณ์ สำมำรถน ำไปประกอบกำรพิจำรณำได้ทันที โดยไม่ต้องแก้ไขเพ่ิมเติมใน
ส่วนที่เป็นสำระส ำคัญของผลงำน และไม่ก่อนวันที่ผู้นั้นได้รับเงินเดือนไม่ต่ ำกว่ำขั้นต่ ำของระดับต ำแหน่งที่จะ
แต่งตั้ง 
  ในกรณีที่ต้องมีกำรแก้ไขเพ่ิมเติมในส่วนที่เป็นสำระส ำคัญของผลงำน ให้สั่งแต่งตั้งได้ไม่ก่อน
วันที่ส ำนักงำนได้รับผลงำนที่แก้ไขเพ่ิมเติมครบถ้วนและไม่ก่อนวันที่ผู้นั้นได้รับเงินเดือนไม่ต่ ำกว่ำขั้นต่ ำของ
ระดับต ำแหน่งที่จะแต่งตั้ง 
 

บทเฉพาะกาล 
 

ข้อ 17 กำรใดที่อยู่ระหว่ำงด ำเนินกำรเลื่อนและแต่งตั้งพนักงำนเจ้ำหน้ำที่ตำมระเบียบ
คณะอนุกรรมกำรบริหำรงำนบุคคลว่ำด้วยหลักเกณฑ์และวิธีกำร กำรบรรจุแต่งตั้ง กำรย้ำย กำรโอนย้ำยและ
กำรเลื่อนพนักงำนเจ้ำหน้ำที่ พ.ศ. 2553 แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2556 และ(ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2559 ให้
ด ำเนินกำรต่อไปจนกว่ำจะแล้วเสร็จ  

 
ประกำศ   ณ  วันที่  6  พฤศจิกำยน  พ.ศ.   2561 

  
(นำยอรรถพล  ตรึกตรอง) 

ผู้ตรวจรำชกำรกระทรวงศึกษำธิกำร  ปฏิบัติหน้ำที่ 
เลขำธิกำรคณะกรรมกำร สกสค. 

ประธำนอนุกรรมกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล 
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เอกสารหมายเลข 1 
 แบบพิจารณาคุณสมบัติของบุคคล 

ตอนที่  1  ข้อมูลส่วนบุคคล 

 
1.  ช่ือ (ผู้รับกำรประเมิน).............................................................................................................................. 
 

2.  ต าแหน่ง (ปัจจุบัน)............................................ระดับ.........................เลขที่ต ำแหน่ง............................ 
    งำน/กลุ่ม..............................................ส ำนัก/ส ำนักงำน สกสค. จังหวัด...................... ......................... 
     ด ำรงต ำแหน่งนี้เมื่อ.................................................................................... ............................................ 
     อัตรำเงินเดือนปัจจุบัน.......................บำท  อัตรำเงินเดือนในปีงบประมำณท่ีแล้ว........................บำท 
 

3.  ขอประเมินเพื่อเลื่อนให้ด ารงต าแหน่ง........................ระดับ.....................เลขที่ต ำแหน่ง..................... 
     งำน/กลุ่ม............................................ส ำนัก/ส ำนักงำน สกสค. จังหวัด...................... .......................... 
 

4.  ประวัติส่วนตัว   
     เกิดวันที่...................................เดือน...........................................พ.ศ. .... ................................. 
     อำยุรำชกำร................................ป ี.............................................เดือน ....... ............................. 
 

5.  ประวัติการศึกษา         
     คุณวุฒิและวิชาเอก                  ปีท่ีส าเร็จการศึกษา                           สถาบัน 
(ปริญญำ /ประกำศนียบัตร)...         .............................................           ................. ...................... 
...........................................           ................................. .............            ....................................... 
...........................................           ..............................................            ....................................... 
..........................................            .............................................            ....................................... 
 

6.  ประวัติการปฏิบัติงาน (จำกเริ่มปฏิบัติงำนจนถึงปัจจุบัน  แสดงเฉพำะที่ได้รับแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่ง         
ในระดับสูงขึ้นแต่ละระดับ และกำรเปลี่ยนแปลงในกำรด ำรงต ำแหน่งในสำยงำนต่ำงๆ) 
      วันเดือนปี                  ต าแหน่ง                  อัตราเงินเดือน                   สังกัด 
..............................        ..............................         ............................... ..        ............................... 
..............................        ..............................         ..... ............................        ............................... 
..............................        ..............................         ............................... ..        ............................... 
..............................        ..............................         ............................... ..        .............................. 
 

7.  ประวัติการฝึกอบรมและดูงาน 
          ปี                       ระยะเวลา                       หลักสูตร                     สถาบัน 
..........................        ................................            .............................        ................................ 
.........................        ................................            ..............................        ............................... 
.........................        ................................            ............ ..................        ............................... 
.........................        ................................            ..............................        ............................... 
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ตอนที่ 1  ข้อมูลส่วนบุคคล (ต่อ) 

8.  ประสบการณ์ในการปฏิบัติงาน ( เคยปฏิบัติงำนเกี่ยวกับอะไรบ้ำงที่นอกเหนือจำก ข้อ 6 เช่น                   
เป็นหัวหน้ำโครงกำร หัวหน้ำงำน กรรมกำร วิทยำกร อำจำรย์พิเศษ  เป็นต้น ) 
     ........................................................................................................................................................... 
     ....................................................................................................... ..................................................... 
     ....................................................................................................... ...................................................... 
 

       ข้าพเจ้าขอรับรองว่า ข้อความที่แจ้งไว้ในแบบฟอร์มนี้ ถูกต้องและเป็นความจริงทุกประการ 
                                         (ลงชื่อ) .......................................................... .......(ผู้ขอรับกำรประเมิน) 
                                                   (........................................................ .........) 
                                         (วันที่)...................../ ........................./ ......... .......... 
 

 

ตอนที่  2  การตรวจสอบคุณสมบัติบุคคล 

1. คุณวุฒิกำรศึกษำ 
    (      )  ตรงตำมคุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่ง                                                                         
    (      )  วุฒิกำรศึกษำอ่ืนที่ อ.ก.บ. พิจำรณำแล้วเห็นว่ำเหมำะสมกับหน้ำที่ควำมรับผิดชอบและลักษณะงำน      
              ที่ปฏิบัติ 
    (      )  ไม่ตรง  ตำมคุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่ง 
2. ระยะเวลำกำรด ำรงต ำแหน่ง 
    (      )  ครบตำมท่ีก ำหนดไว้ในมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่ง 
    (      )  ไม่ครบ แต่จะครบก ำหนดในวันที่ ................................................................. ............... 
3.  อัตรำเงินเดือน  ( เปรียบเทียบกับอัตรำเงินเดือนขั้นต่ ำของระดับต ำแหน่งที่จะแต่งตั้ง ) 
    (      )  ต่ ำกว่ำขั้นต่ ำของระดับที่ขอรับกำรประเมินไม่เกิน 1 ขั้น    
    (      )  เท่ำกับขั้นต่ ำของระดับที่ขอรับกำรประเมิน 
    (      )  สูงกว่ำขั้นต่ ำของระดับที่ขอรับกำรประเมิน 
    (      )  ต่ ำกว่ำขั้นต่ ำของระดับที่ขอรับกำรประเมินเกิน 1 ขั้น    
   สรุปผลการตรวจสอบคุณสมบัติของบุคคล 
    (      )  อยู่ในหลักเกณฑ์ท่ีจะด ำเนินกำรต่อไปได้ 
    (      )  ไม่อยู่ในหลักเกณฑ์ ( ระบุเหตุผล ...................................................................................) 
 

                                                         (ลงชื่อ) ............................................................... (ผู้ตรวจสอบ) 
                                                                    (...............................................................) 
                                                        (ต ำแหน่ง)  ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรงำนบุคคล  
                                                                      / ผู้รับผิดชอบงำนกำรเจ้ำหน้ำที ่
                                                            (วันที่)...................../ ........................./ ...................       
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เอกสารหมายเลข 2 

 
แบบประเมินคุณลักษณะของบุคคล (โดยผู้บังคับบัญชา 2 ระดับ) 

ชื่อผู้ขอรับกำรประเมิน ...........................................................ต ำแหน่ง................. .................ระดับ..................... 
ขอประเมินเพ่ือแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่ง ......................................ระดับ.......................... ....................................... 
สังกัด.................................................................................................... .................................................................. 
 

ตอนที่ 1           องค์ประกอบการประเมินคุณลักษณะของบุคคล 
คะแนน

เต็ม 
คะแนน
ที่ได้รับ 

 
1. การมุ่งผลสัมฤทธิ์ พิจารณาจากพฤติกรรม เช่น 
    - พยำยำมปฏิบัติงำนตำมหน้ำที่ให้ดีและถูกต้อง 
    - มีควำมมำนะอดทน ขยันหมั่นเพียรและตรงต่อเวลำ 
    - มีควำมรับผิดชอบ และสำมำรถส่งงำนได้ตำมก ำหนดเวลำอย่ำงถูกต้อง 
    - แสดงควำมเห็นในเชิงปรับปรุงพัฒนำเมื่อประสบพบเห็นเหตุที่ก่อให้เกิด 
      กำรสูญเปล่ำ หรือหย่อนประสิทธิภำพในงำน 
    - ก ำหนดเป้ำหมำยหรือขั้นตอนในกำรท ำงำนของตนเองให้สำมำรถบรรลุเป้ำหมำย 
      ที่ผู้บังคับบัญชำก ำหนด หรือเป้ำหมำยของหน่วยงำน/ส ำนัก ที่รับผิดชอบ 
    - มีควำมละเอียดรอบคอบเอำใจใส่ตรวจตรำควำมถูกต้องของงำน เพื่อให้ได้งำน 
      ที่มีคุณภำพ 
    - พัฒนำตนเองเพ่ือท ำงำนให้ดีขึ้น เร็วขึ้น มีประสิทธิภำพมำกข้ึน 
    - พัฒนำหรือปรับเปลี่ยนระบบ หรือวิธีกำรท ำงำนของหน่วยงำน เพ่ือให้ได้   
       ผลสัมฤทธิ์ที่ดี และมีประสิทธิภำพสูงขึ้น 
 
2. การบริการที่ดี 
    - ให้บริกำรที่เป็นมิตร เช่น ให้ค ำแนะน ำและคอยติดตำมเรื่องให้ เมื่อผู้รับบริกำร 
      มีค ำถำมข้อเรียกร้อง หรือข้อร้องเรียนต่ำงๆ ที่เกี่ยวกับภำรกิจของหน่วยงำน 
    - สื่อสำรข้อมูลได้ชัดเจน 
    - เต็มใจช่วยเหลือ เช่น หำแนวทำงแก้ไขปัญหำที่เกิดข้ึนแก่ผู้รับบริกำรอย่ำงรวดเร็ว 
      เต็มใจ ไม่บ่ำยเบี่ยง ไม่แก้ตัว หรือปัดภำระ คอยให้ข้อมูลข่ำวสำร ควำมรู้ที่เก่ียวกับ 
      งำนที่ให้บริกำรอยู่ 
     - เอ้ือเฟ้ือแสดงน้ ำใจ 
 

 
15 
 
 
 
 
  
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

15 
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รายการประเมิน 
คะแนน

เต็ม 
คะแนน
ที่ได้รับ 

 
3. การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ  พิจารณาจากพฤติกรรม เช่น 
    - กระตือรือร้นในกำรศึกษำหำควำมรู้และองค์ควำมรู้ใหม่ๆ ในสำยอำชีพของตน 
    - รอบรู้เท่ำทันเทคโนโลยี หรือองค์ควำมรู้ใหม่ ในสำขำอำชีพของตนและท่ีเกี่ยวข้อง 
    - สำมำรถน ำวิชำกำร ควำมรู้ หรือเทคโนโลยี มำประยุกต์ให้ในกำรปฏิบัติงำนได้ 
    - มีกำรสั่งสมควำมรู้ใหม่ๆ อยู่เสมอและเล็งเห็นประโยชน์ ควำมส ำคัญขององค์ 
      ควำมรู้  เทคโนโลยีใหม่ๆ ที่ส่งผลกระทบต่องำนของตนในอนำคต 
    - มีควำมรู้ ควำมเชี่ยวชำญ แบบสหวิทยำกำร และสำมำรถน ำควำมรู้ไปปรับใช้ 
      ให้ปฏิบัติได้จริง 
 
4. จริยธรรม พิจารณาจากพฤติกรรม เช่น 
    - ปฏิบัติหน้ำที่ด้วยควำมโปร่งใส ซื่อสัตย์สุจริต ถูกต้องตำมกฎหมำย จริยธรรม  
      และระเบียบวินัย 
    - แสดงควำมคิดเห็นของตนเองตำมหลักวิชำชีพอย่ำงเปิดเผยตรงไปตรงมำ 
    - รกัษำวำจำมีสัจจะเชื่อถือได้ พูดอย่ำงไรท ำอย่ำงไร 
    - ยึดมั่นในหลักกำรและจรรยำบรรณของวิชำชีพไม่เบี่ยงเบนด้วยอคติหรือ  
      ผลประโยชน์ส่วนตน 
    - ตัดสินใจในหน้ำที่ ปฏิบัติงำนด้วยควำมถูกต้องโปร่งใส เป็นธรรม แม้ผล                
      ของกำรปฏิบัติหน้ำที่อำจสร้ำงควำมไม่พอใจให้แก่ผู้ที่เกี่ยวข้องหรือเสียประโยชน์ 
 
5. ความร่วมแรงร่วมใจ พิจารณาจากพฤติกรรม เช่น 
    - ท ำงำนในส่วนที่ตนได้รับมอบหมำยได้ส ำเร็จ สนับสนุนกำรตัดสินใจในกลุ่ม 
    - สร้ำงสัมพันธ์ เข้ำกับผู้อ่ืนในกลุ่มได้ดี 
    - เอ้ือเฟ้ือเผื่อแผ่ให้ควำมร่วมมือกับผู้อ่ืนในทีมด้วยดี 
    - รับฟังควำมเห็นของสมำชิกในทีม เต็มใจเรียนรู้จำกผู้อ่ืน รวมถึงผู้ใต้บังคับบัญชำ 
      และผู้ร่วมงำน 
    - ประมวลควำมคิดเห็นต่ำงๆ มำใช้ประกอบกำรตัดสินใจ หรือวำงแผนงำนร่วมกัน 
      ในทีม 
  
 

 
15 
 
 
 
 
  
 
 

 
 
 

15 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

15 
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รายการประเมิน 
คะแนน

เต็ม 
คะแนน 
ที่ได้รับ 

 
6. การแก้ไขปัญหาและการตัดสินใจ พิจารณาจากพฤติกรรม เช่น 
    - วิเครำะห์สำเหตุก่อนเสมอเมื่อประสบปัญหำใดๆ 
    - วิเครำะห์ลู่ทำงแก้ปัญหำโดยมีทำงเลือกปฏิบัติได้หลำยวิธี 
    - เลือกทำงปฏิบัติในกำรแก้ปัญหำได้ถูกต้องเหมำะสม 
    - ใช้ข้อมูลประกอบในกำรตัดสินใจและแก้ปัญหำ (ไม่ใช้ควำมรู้สึกของตนเอง) 
 
7. วิสัยทัศน์หรือคุณลักษณะอ่ืนๆ (ตามความจ าเป็นของแต่ละต าแหน่ง) 
....................................................................................... ............................................... 
....................................................................................... ............................................... 
....................................................................................... ............................................... 
....................................................................................... ............................................... 
....................................................................................... ............................................... 
....................................................................................... ............................................... 
....................................................................................... ............................................... 
....................................................................................... ............................................... 
....................................................................................... ............................................... 
....................................................................................... ............................................... 
....................................................................................... ............................................... 
....................................................................................... ............................................... 
................................................................................. ..................................................... 
....................................................................................... ............................................... 
................................................................... ................................................................... 
....................................................................................... ............................................... 
 

 
15 
 
 
 
 
  
 

10 
 

 
 

 

รวม 100  

 
 

หมายเหตุ  ข้อ 7 ผู้บังคับบัญชำสำมำรถก ำหนดคุณลักษณะอ่ืนๆ หรือจะก ำหนดเป็นวิสัยทัศน์ได้ตำม                  
              ควำมเหมำะสมในกรณีเลือกก ำหนดคุณลักษณะอ่ืนๆ ให้ระบุคุณลักษณะที่ประเมินด้วย 
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ตอนที่ 2   สรุปความเห็นในการประเมิน 

 
ความเห็นของผู้ประเมิน 
     (      )  ผ่ำนกำรประเมิน         (ได้คะแนนรวมไม่ต่ ำกว่ำร้อยละ 60) 
     (      )  ไม่ผ่ำนกำรประเมิน      (ได้คะแนนรวมไม่ถึงร้อยละ 60) 
                (ระบุเหตุผล) ............................................................................. ............................................... 
                .......................................................................................... ........................................................ 
                .......................................................................................... ........................................................ 
 
                                                       (ลงชื่อผู้ประเมิน) ........................................................... 
                                                                           (........................................................) 
                                                                (ต ำแหน่ง) ......................................................... 
                                                                     (วันที่) ..................../...................../.................... 
 
ความเห็นของผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไป  1  ระดับ 
     (      )  เห็นด้วยกับกำรประเมินข้ำงต้น 
     (      )  มีควำมเห็นต่ำงจำกกำรประเมินข้ำงต้น  ในแต่ละรำยกำร  ดังนี้ 
                .................................................................................................................................................. 
                .......................................................................................... ........................................................ 
                .......................................................................................... ........................................................ 
 
                                                       (ลงชื่อผู้ประเมิน) ........................................................... 
                                                                           (........................................................) 
                                                                (ต ำแหน่ง) ......................................................... 
                                                                  (วันที่) ..................../...................../.................... 
 

 
หมายเหตุ  กรณีผู้บังคับบัญชำทั้ง 2 ระดับ เห็นควรให้ผ่ำนกำรประเมิน ให้น ำเสนอผลงำนเพื่อขอรับ                     
              กำรประเมินได้ 
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ความเห็นของเลขาธิการคณะกรรมการ สกสค. 
(กรณีที่ควำมเห็นของผู้บังคับบัญชำทั้ง 2 ระดับแตกต่ำงกัน) 
     (      )  ผ่ำนกำรประเมิน (ระบุเหตุผล) 
                .......................................................................................... ............................................ 
                .......................................................................................... ............................................ 
                .......................................................................................... ............................................ 
                .......................................................................................... ............................................ 
 
     (      )  ไม่ผ่ำนกำรประเมิน (ระบุเหตุผล)  
                .......................................................................................... ............................................ 
                ...................................................................................................................................... 
                .......................................................................................... ............................................ 
                 ......................................................................................... ............................................. 
 
                                                       (ลงชื่อผู้ประเมิน) ........................................................... 
                                                                           (........................................................) 
                                                                (ต ำแหน่ง) ......................................................... 
                                                                     (วันที่) ..................../...................../.................... 
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เอกสารหมายเลข 3 

ผลงานที่เป็นผลการด าเนินงานที่ผ่านมา 
 

1. ชื่อผลงำน…...…………………………………………..………………………………………………………………………………. 

2. ระยะเวลำที่ด ำเนินกำร.....…………………………………………………………...……………………………………………. 

3. ควำมรู้ทำงวิชำกำรหรือแนวควำมคิดท่ีใช้ในกำรด ำเนินงำน 

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

4. สรุปสำระและข้ันตอนกำรด ำเนินงำน 
1.  ………………………………………………………………………..………...…………………………………….………… 
2.  ………………………………………………………………………..………...………………………………….….……….. 
3.  ………………………………………………………………………..………...…………………………………..…………... 

5. ผู้ร่วมด ำเนินงำน (ถ้ำมี)  
1. …………………………………………………สัดส่วนของผลงำน.........………………. 
2. …………………………………………………สัดส่วนของผลงำน...........…………….. 
3. …………………………………………………สัดส่วนของผลงำน...........…………….. 

6. ส่วนของงำนที่ผู้เสนอเป็นผู้ปฏิบัติ (ระบุรำยละเอียดของผลงำนพร้อมทั้งสัดส่วนของผลงำน) 
………………………………………………………………………………………………………….…………………..…………….….………… 
………………………………………………………………………………………………………….………...….……………………………….. 
……...………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

7. ผลส ำเร็จของงำน (เชิงปริมำณ/คุณภำพ) 
.………...………………………………………..………………………………………………………………………………………………………
….………...……………………………………….……………………………………………………………………………………………………
…….………...…………………………………………………………………………………………………………………………….…………..  

8. กำรน ำไปใช้ประโยชน์ 
………………………………………………………………………………………………………….………...……………………………………
……………………………………………………………………………………………………………….………...………………………………
………………………………………………………………………………………………………….………...…………………………………… 

9. ควำมยุ่งยำกในกำรด ำเนินกำร/ปัญหำ/อุปสรรค 
………………………………………………………………………………………………………….………...……………………………………
……….………………………………………………………………………………………………………….………...………………………..…
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
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10. ข้อเสนอแนะ 
………………………………………………………………………………………………………….………...……………………………………
……….………………………………………………………………………………………………………….………...………………………..…
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
     
    ขอรับรองว่ำผลงำนดังกล่ำวข้ำงต้นเป็นควำมจริงทุกประกำร 
 

ลงชื่อ ………………………………… 
      (………………………………….………) 

         ผู้เสนอผลงำน 
    วันที่.……../……….…/……….. 

 
 ขอรับรองว่ำสัดส่วนหรือลักษณะงำนในกำรด ำเนินกำรของผู้เสนอข้ำงต้นถูกต้องตรงกับควำมเป็นจริง          

ทุกประกำร 
 

ลงชื่อ ………………………………      ลงชื่อ …………………………… 
       (………………..…………………)         (.……………………….…………) 
      วันที่………/…………./………..                  วันที่ ………/…………./………. 
 
ลงชื่อ ………………………………      ลงชื่อ …………………………… 
       (……………………………………)            (.…………………….…………) 
      วันที่………/…………./………..                  วันที่ ………/…………./………. 
 

        ได้ตรวจสอบแล้วขอรับรองว่าผลงานดังกล่าวข้างต้นถูกต้องตรงกับความเป็นจริงทุกประการ 
 

ลงชื่อ ………………………………    ลงชื่อ …………………………… 
      (……………………………..……)          (.………………..…….…………) 
ต ำแหน่ง........................................                    ต ำแหน่ง...........................................  

                (ผู้บังคับบัญชำที่ควบคุมดูแลกำรด ำเนินกำร)          ผู้อ ำนวยกำรส ำนัก/กอง............................ 
      วันที่………/…………./………..                              วนัที่ ………/…………./………. 
 
 

หมายเหตุ   หำกผลงำนมีลักษณะเฉพำะ เช่น แผ่นพับ หนังสือ แถบบันทึกเสียง ฯลฯ ผู้เสนอผลงำน 
                อำจส่งผลงำนจริงประกอบกำรพิจำรณำของคณะกรรมกำรก็ได้ 
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เอกสารหมายเลข  4 

 
ข้อเสนอแนวความคิด/วิธีการเพื่อพัฒนางานหรือปรับปรุงให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น 

 
    ของ.......................................................... 
เพ่ือประกอบกำรแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่ง..............................ระดับ..................เลขที่ต ำแหน่ง.............................. 
    ส ำนัก........................................................ 
เรื่อง.................................................................................................... ................................................................... 
 
  หลักกำรและเหตุผล............................................................................ ....................................... 
.......................................................................................................... .................................................................... 
.......................................................................................................... .................................................................... 
.............................................................................................................................................................................. 
.......................................................................................................... .................................................................... 
  บทวิเครำะห์/แนวคิด/ข้อเสนอ........................................................................ ......................... 
.......................................................................................................... .................................................................... 
.......................................................................................................... .................................................................... 
.......................................................................................................... .................................................................... 
.......................................................................................................... .................................................................... 
  ผลที่คำดว่ำจะได้รับ............................................................................... .................................... 
............................................................. ................................................................................................................. 
.......................................................................................................... .................................................................... 
.......................................................................................................... .................................................................... 
.......................................................................................................... .................................................................... 
  ตัวชี้วัดควำมส ำเร็จ............................................................................... ..................................... 
.......................................................................................................... .................................................................... 
........................................................................ ...................................................................................................... 
.......................................................................................................... .................................................................... 
.......................................................................................................... .................................................................... 
 
 
 
       ลงชื่อ........................................... .......... 
       (............................................................. .....) 
               ผู้เสนอแนวคิด 
        …………./……………./………….. 
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แบบประเมินผลงาน  เพื่อเลื่อนและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการและวิชาชีพเฉพาะ ระดับช านาญการ 
 

ที ่ ชื่อ-สกลุ 

1 
คุณภำพของ

ผลงำน 

2 
ควำมยุ่งยำก 

ซับซ้อน 
ของผลงำน 

3 
ประโยชน์ 
ของผลงำน 

4 
ควำมรู้ 

ควำมช ำนำญ
งำน 

ประสบกำรณ์ 

5 
ข้อเสนอ
แนวคิด/

วิธีกำรเพ่ือ
พัฒนำงำน 

 
 
 
 
 
 
 
 

คะแนน 
รวม

ทั้งหมด 
(100 

คะแนน) 

  มีคุณภำพ 
ของ 

ผลงำนดี 
 
 
 
 
 
 
 
 

(40 คะแนน) 

ใช้หลัก
วิชำกำรเฉพำะ

ทำง 
ในกำร 

ปฏิบัติงำน 
ที่มีควำม 

ยุ่งยำกมำก 
 
 
 
 

(20 คะแนน) 

เป็นประโยชน์
ต่อรำชกำร
ประชำชน

ประเทศชำติ
หรือต่อ

ควำมก้ำวหน้ำ
ทำงวิชำกำร

หรือช่วยเสริม
ยุทธศำสตร์

ของหน่วยงำน
ได้เป็นอย่ำงดี 
(20 คะแนน) 

มีควำมรู้ 
ควำมช ำนำญ

งำน 
ประสบกำรณ์ 

ที่สำมำรถ
ปฏิบัติงำน 

ใน 
ควำม

รับผิดชอบ 
ตนเองได้ 

 
(10 คะแนน) 

มีควำมเป็นไป
ได้และถูกต้อง 
หรือเป็นกำร

พัฒนำ
ควำมก้ำวหน้ำ
ทำงวิชำกำร 
หรือเป็นกำร

ประหยัด
งบประมำณ 

 
 
(10 คะแนน) 

  
 
 

      

 
 
 

 
     ลงชื่อ.................................................. กรรมกำร 

   (...................................................) 
ต ำแหน่ง.............................................................. 
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แบบประเมินผลงาน  เพื่อเลื่อนและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการและวิชาชีพเฉพาะ 

  ระดับช านาญการพิเศษ 
 

ที ่ ชื่อ-สกลุ 

1 
คุณภำพ 

ของผลงำน 

2 
ควำมยุ่งยำก 

ซับซ้อน 
ของผลงำน 

3 
ประโยชน์ 
ของผลงำน 

4 
ควำมรู้ 

ควำมช ำนำญ
งำน 

ประสบกำรณ์ 

5 
ข้อเสนอ
แนวคิด/

วิธีกำรเพ่ือ
พัฒนำงำน 

 
 
 
 
 

คะแนน 
รวม

ทั้งหมด 
(100 

คะแนน) 

  มีคุณภำพ 
ของ 

ผลงำน 
ดีมำก 

 
 
 
 
 
 

(40 คะแนน) 

ใช้หลัก
วิชำกำร

เฉพำะทำง 
ในกำร 

ปฏิบัติงำน 
ที่มีควำม 
ยุ่งยำก 

เป็นพิเศษ 
 
 

(20 คะแนน) 

เป็นประโยชน์
ต่อรำชกำร
ประชำชน

ประเทศชำติ
หรือต่อ

ควำมก้ำวหน้ำ 
ในระดับสูง 

 
 

 
(20 คะแนน) 

มีควำมรู้ 
ควำมช ำนำญ

งำน 
ประสบกำรณ์ 

สูงมำก 
เป็นที่ยอมรับ 
ในระดับส ำนัก 

หรือ 
วิชำชีพด้ำน

นั้นๆ 
(10 คะแนน) 

มีควำม
เป็นไปได้

และถูกต้อง 
หรือเป็นกำร

พัฒนำ
ควำมก้ำวห

น้ำทำง
วิชำกำร 

หรือเป็นกำร
ประหยัด

งบประมำณ 
 
(10 คะแนน) 

  
 
 

      

 
 
 

 
     ลงชื่อ.................................................. กรรมกำร 

   (...................................................) 
ต ำแหน่ง.............................................................. 
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แบบประเมินผลงาน  เพื่อเลื่อนและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการและวิชาชีพเฉพาะ ระดับเชี่ยวชาญ 

 

ที ่ ชื่อ-สกลุ 

1 
คุณภำพ 

ของผลงำน 

2 
ควำมยุ่งยำก 

ซับซ้อน 
ของผลงำน 

3 
ประโยชน์ 
ของผลงำน 

4 
ควำมรู้ 

ควำมช ำนำญ
งำน 

ประสบกำรณ์ 

5 
ข้อเสนอ
แนวคิด/

วิธีกำรเพ่ือ
พัฒนำงำน 

 
 
 
 
 
 

คะแนน 
รวม

ทั้งหมด 
(100 

คะแนน) 

  มีคุณภำพ 
ของ 

ผลงำน 
ดีเด่น 

 
 
 
 
 
 
 

(40 คะแนน) 

ใช้หลัก
วิชำกำร

เฉพำะทำง 
ในกำร 

ปฏิบัติงำน 
ที่มีควำม 

ยุ่งยำกมำก 
เป็นพิเศษ 

 
 
 

(20 คะแนน) 

เป็นประโยชน์ 
ต่อรำชกำร
ประชำชน

ประเทศชำติ
หรือต่อ

ควำมก้ำวหน้ำ 
ในระดับ 
สูงมำก 

 
 

 
(20 คะแนน) 

มีควำมรู้ 
ควำมช ำนำญ

งำน 
ประสบกำรณ์ 

สูงมำก 
เป็นที่ยอมรับ 

ในระดับ
ส ำนักงำน 

หรือ 
วิชำชีพด้ำน

นั้น ๆ 
(10 คะแนน) 

มีควำมเป็นไป
ได้และถูกต้อง 
หรือเป็นกำร

พัฒนำ
ควำมก้ำวหน้ำ
ทำงวิชำกำร 
หรือเป็นกำร

ประหยัด
งบประมำณ 

 
 
(10 คะแนน) 

  
 
 

      

 
 
 

 
     ลงชื่อ.................................................. กรรมกำร 

   (...................................................) 
ต ำแหน่ง.............................................................. 
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ขั้นตอนที่ 2 

คะแนนไม่ต่ ำกว่ำร้อยละ 60 
 

ขั้นตอนที่ 3 

ส่งเอกสำร 

กระบวนการประเมินผลงาน ส าหรับต าแหน่งประเภทวิชาการและวิชาชีพเฉพาะ 
ระดับช านาญการ และระดับช านาญการพิเศษ 

 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
   

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

1. แบบพิจำรณำคุณสมบัติของบุคคล  
    (เอกสำรหมำยเลข 1) จ ำนวน 4 ชุด 
2. แบบประเมินคุณลักษณะของบุคคล  
    (เอกสำรหมำยเลข 2) จ ำนวน 4 ชุด 
3. ผลงำนไม่เกิน 3 เร่ือง จ ำนวน 4 ชุด 
    (เอกสำรหมำยเลข 3)  
4. ข้อเสนอแนวควำมคิดฯ    
    จ ำนวน 4 ชุด (เอกสำรหมำยเลข 4) 

ส่งแบบประเมินคณุลักษณะของบคุคล 
จ ำนวน 1 ชุด (เอกสำรหมำยเลข 2) 

 
 

ผ่ำน 

คณะกรรมกำรประเมินผลงำน 

ผ่ำน 

แจ้งผู้ขอรับ 
กำรประเมินทรำบ 

ไม่ผ่ำน 

ผู้บังคับบัญชำแจ้งผล  
ให้ด ำเนินกำรปรับปรุง 
และพัฒนำตนเองต่อไป 

ไม่ผ่ำน 

ส ำนักทรัพยำกรบุคคล 
เสนอเลขำธิกำร พิจำรณำ 

 

 เสนอคณะอนุกรรมกำร  
พิจำรณำผลกำรประเมิน 

ผ่ำน 

หมำยเหตุ   1. กำรจัดท ำเอกสำรประเมินผลงำนให้รวมเอกสำรหมำยเลข 1, 2, 3 และ 4 เป็นเล่มเดียวกัน 
  2. ในกรณีที่ต้องมีกำรแก้ไขเพิ่มเติมในส่วนที่เป็นสำระส ำคัญของผลงำน ให้สั่งแต่งตั้งได้ไม่ก่อนวันที่ส ำนักงำนได้รับผลงำน  
      ที่แก้ไขเพิ่มเติมครบถ้วนและไม่ก่อนวันที่ผู้นั้นได้รับเงินเดือนไม่ต่ ำกว่ำขั้นต่ ำของระดับต ำแหน่งที่จะแต่งต้ัง 

เกณฑ์กำรตัดสินคณุภำพของผลงำน 

1. คุณภำพของผลงำน 40 คะแนน 
2. ควำมยุ่งยำกซับซ้อนของผลงำน  
   20 คะแนน 
3. ประโยชน์ของผลงำน 20 คะแนน 
4. ควำมรู้ควำมช ำนำญ ควำมเชี่ยวชำญ  
   และประสบกำรณ์ 10 คะแนน 
5. ข้อเสนอแนวคิด/วิธีกำรเพื่อพัฒนำ 
   หรือปรับปรุงงำน 10 คะแนน 

1. ระดับช ำนำญกำร  
    ไม่ต่ ำกว่ำร้อยละ 65 
2. ระดับช ำนำญกำรพิเศษ  
    ไม่ต่ ำกว่ำร้อยละ 70 
 
 

 

ขั้นตอนที่ 1 

อยู่ในหลักเกณฑ ์

ไม่อยู่ในหลักเกณฑ ์

ส่งคืนผู้ขอรับกำรประเมิน 

ส่งแบบพิจำรณำคณุสมบตัิของบุคคล จ ำนวน 1 ชุด (เอกสำรหมำยเลข 1) 
 

ส ำนักทรัพยำกรบุคคล ตรวจสอบคุณสมบัติ 
ของผู้มีสิทธิเข้ำรับกำรประเมิน 

 

ผู้ขอรับกำรประเมิน  
 

เลขำธิกำรสั่งเลื่อนระดบัต ำแหน่งให้สูงขึ้นต่อไป 
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บทที่ 2 
องค์ประกอบและแนวทางการจัดท าผลงาน 

และข้อเสนอแนวความคิด วิธีการ เพื่อพัฒนางาน 
หรือปรับปรุงให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น 
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 กำรน ำเสนอผลงำนเพ่ือแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งประเภทวิชำกำรและวิชำชีพเฉพำะ ระดับช ำนำญกำร
และระดับช ำนำญกำรพิเศษ มีรูปแบบกำรเสนอผลงำนตำมที่ก ำหนดไว้ตำมระเบียบคณะอนุกรรมกำรบริหำร
ทรัพยำกรบุคคลว่ำด้วยกำรเลื่อนและแต่งตั้งพนักงำนเจ้ำหน้ำที่ พ.ศ. 2561 หมวด 3 กำรเลื่อนต ำแหน่ง
ประเภทวิชำกำรและวิชำชีพเฉพำะ โดยแบ่งเป็น 2 กรณี ได้แก่ ผลงำนที่เป็นผลกำรด ำเนินงำนที่ผ่ำนมำ และ
ผลงำนที่เป็นข้อเสนอแนวควำมคิด วิธีกำร เพ่ือพัฒนำงำนหรือปรับปรุงให้มีประสิทธิภำพมำกขึ้น ซึ่งจะต้อง
น ำเสนอเป็นรูปเล่มผลงำนที่สมบูรณ์ โดยมีองค์ประกอบและแนวทำงในกำรเขียนผลงำน ดังนี้ 
 
   
  (1) แบบพิจารณาคุณสมบัติของบุคคล (เอกสารหมายเลข 1) 
       ตอนที่ 1 ข้อมูลส่วนบุคคล 
       ตอนที่ 2 กำรตรวจสอบคุณสมบัติบุคคล 
  (2) แบบประเมินคุณลักษณะของบุคคล (เอกสารหมายเลข 2) 
       ตอนที่ 1 องค์ประกอบกำรประเมินคุณลักษณะของบุคคล (โดยผู้บังคับบัญชำ 2 ระดับ) 
       ตอนที่ 2 สรุปควำมเห็นในกำรประเมิน  
                  ควำมเห็นของเลขำธิกำรคณะกรรมกำร สกสค. (กรณีที่ค วำมเห็นของ
ผู้บังคับบัญชำ 2 ระดับแตกต่ำงกัน) 
  (3) ผลงานที่เป็นผลการด าเนินงานที่ผ่านมา (เอกสารหมายเลข 3) กำรน ำเสนอให้เป็นไปตำม
หัวข้อที่ก ำหนด โดยมีองค์ประกอบ 3 ส่วน ซึ่งประกอบด้วย 
       ส่วนที่ 1  ส่วนน า   
          ปกหน้ำ ค ำน ำ สำรบัญ 
       ส่วนที่ 2  ส่วนเนื้อหา  
          1. ชื่อผลงำน 
          2. ระยะเวลำที่ด ำเนินกำร 
          3. ควำมรู้ทำงวิชำกำรหรือแนวควำมคิดที่ใช้ในกำรด ำเนินงำน 
          4. สรุปสำระและข้ันตอนกำรด ำเนินกำร 
    4.1 หลักกำรและเหตุผล 
    4.2 วัตถุประสงค์ 
    4.3 เป้ำหมำย 
    4.4 ขั้นตอนกำรด ำเนินกำร 
          5. ผู้ร่วมด ำเนินงำน (ถ้ำมี) 
          6. ส่วนของงำนที่ผู้เสนอเป็นผู้ปฏิบัติ (ระบุรำยละเอียดของผลงำนพร้อมทั้ง
สัดส่วนของผลงำน) 
          7. ผลส ำเร็จของงำน (เชิงปริมำณ/เชิงคุณภำพ) 
          8. กำรน ำไปใช้ประโยชน์ 
          9. ควำมยุ่งยำกในกำรด ำเนินกำร/ปัญหำ/อุปสรรค 
          10. ข้อเสนอแนะ 
       ส่วนที่ 3  บรรณานุกรม และภาคผนวก 
 

องค์ประกอบและแนวทางการจัดท าผลงาน 
 

1. องค์ประกอบในการจัดท าผลงาน 
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  (4) ข้อเสนอแนวความคิด วิธีการ เพื่อพัฒนางานหรือปรับปรุงให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น  
(เอกสารหมายเลข 4) กำรน ำเสนอให้เป็นไปตำมหัวข้อที่ก ำหนด โดยมีองค์ประกอบ 3 ส่วน ซึ่งประกอบด้วย 
       ส่วนที่ 1  ส่วนน า   
                                      ปกหน้ำ ค ำน ำ สำรบัญ 
       ส่วนที่ 2  ส่วนเนื้อหา   

       1. ชื่อเรื่อง 
          2. หลักกำรและเหตุผล 
          3. บทวิเครำะห์/แนวคิด/ข้อเสนอ 
             3.1 ทฤษฎี ควำมรู้ทำงวิชำกำร และสถำนกำรณ์ที่เกี่ยวข้อง 
             3.2 กำรวิเครำะห์ 
             3.3 แนวคิดในกำรพัฒนำงำน 
             3.4 ข้อเสนอ 
          4. ผลที่คำดว่ำจะได้รับ 
          5. ตัวชีว้ัดควำมส ำเร็จ 
      ส่วนที่ 3  บรรณานุกรม และภาคผนวก 
 
 
 
 
  2.1 ผลงานที่เป็นผลการด าเนินงานที่ผ่านมา (เอกสารหมายเลข 3) 
  คือ ผลงำนที่เป็นผลส ำเร็จของงำนที่เกิดจำกกำรปฏิบัติงำนในต ำแหน่งหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ
ของผู้นั้น โดยให้น ำเสนอในรูปแบบของกำรสรุปวิเครำะห์ถึงผลที่เกิดขึ้น แสดงถึงควำมรู้ควำมสำมำรถ และ
ควำมช ำนำญงำนของบุคคล สำมำรถระบุผลส ำเร็จของงำนหรือประโยชน์ที่เกิดจำกผลงำนดังกล่ำว หรือกำร
น ำเสนอผลงำนไปใช้เพ่ือแก้ไขปัญหำงำนหรือใช้เสริมยุทธศำสตร์ของหน่วยงำน โดยมิใช่เป็นเพียงกำรรวบรวม
ผลงำนย้อนหลัง ซึ่งกำรจัดท ำผลงำนให้จัดท ำเป็นรูปเล่ม โดยมีองค์ประกอบ 3 ส่วน ดังนี้ 

 

 

     1) ปกหน้ า ให้ ใช้กระดำษ A4 ระบุ รำยละเอียดเกี่ยวกับ ชื่อเรื่อง ชื่ อ  - สกุล  
ชื่อต ำแหน่ง ต ำแหน่งเลขท่ี และหน่วยงำนที่สังกัด 
     2) ค าน า ระบุถึงควำมเป็นมำโดยย่อหรือวัตถุประสงค์ของกำรจัดท ำผลงำนที่ได้ 
มีกำรศึกษำ หรือวิเครำะห์ หรือวิจัยโดยย่อ รวมถึงประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ ให้ระบุชื่อ - สกุล ไม่ต้องระบุ 
ค ำน ำหน้ำ และใส่เดือน / ปี พ.ศ. ที่จัดท ำ 
     3) สารบัญ เป็นกำรเขียนโครงร่ำงหัวข้อเรื่อง หรือสำระส ำคัญๆ ของแต่ละบท 
โดยให้ใส่ชื่อหัวข้อเรื่อง พร้อมทั้งระบุเลขหน้ำ ในกรณีที่มีตำรำงหรือภำพประกอบเป็นจ ำนวนมำก อำจแยก
หัวข้อเป็นสำรบัญตำรำงหรือสำรบัญภำพเพ่ือให้ชัดเจนขึ้น 
 

 

 

การจัดท าเอกสารประเมินผลงานให้รวมเอกสารหมายเลข 1, 2, 3 และ 4 เป็นเล่มเดียวกัน 

ส่วนที่ 1  ส่วนน า 
 

2. แนวทางในการเขียนผลงาน 
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     1) ชื่อผลงาน 
         ในกำรตั้งชื่อเรื่อง ต้องใช้ภำษำที่อ่ำนเข้ำใจง่ำย ชัดเจน ไม่ใช้ภำษำพูด ต้องเป็น
ชื่อผลงำนที่กระชับ ชัดเจน และสอดคล้องกับเนื้อหำผลงำนที่ผู้ขอรับกำรประเมินน ำเสนอ ซึ่งได้มีกำร
ด ำเนินกำรเสร็จสิ้นแล้ว โดยต้องเป็นผลงำนที่ปฏิบัติจริงและมีข้อมูลที่อ้ำงอิงประกอบ 
     2) ระยะเวลาที่ด าเนินการ 
         ให้ระบุช่วงเวลำเริ่มต้น ถึงระยะเวลำสิ้นสุดของผลงำนที่เป็นผลกำรด ำเนินงำน 
ที่ผ่ำนมำว่ำผู้ขอรับกำรประเมินและผู้ร่วมด ำเนินกำร (ถ้ำมี) ใช้เวลำในกำรปฏิบัติงำนจนเกิดผลส ำเร็จของงำน
ตั้งแต่เริ่มต้นจนสิ้นสุดกำรด ำเนินกำร และรวมระยะเวลำเท่ำใด โดยมิใช่ระยะเวลำของกำรเขียนผลงำน  
เพ่ือขอรับกำรประเมิน   
     3) ความรู้ทางวิชาการหรือแนวความคิดที่ใช้ในการด าเนินงาน  
         ให้ระบุควำมรู้ทำงวิชำกำร แนวควำมคิด ทฤษฎี กฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับ 
องค์ควำมรู้ แนวคิดทำงวิชำกำร และข้อมูลต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับผลงำนที่น ำเสนอ ซึ่งผู้ขอรับกำรประเมิน
จะต้องใช้ประกอบกำรวิเครำะห์ข้อมูลและพิจำรณำตัดสินใจ หรือด ำเนินกำรให้งำนบรรลุผลส ำเร็จ เพ่ือน ำไป
เขียนอธิบำยเชื่อมโยงไปสู่หัวข้อสรุปสำระและข้ันตอนกำรด ำเนินกำรในข้อถัดไป อำทิเช่น 
    (1) กฎหมำย... (ให้เรียงล ำดับตำมศักดิ์ของกฎหมำย) 
    (2) กฎกระทรวง... 
    (3) ระเบียบ... 
    (4) แนวปฏิบัติ... 
    (5) คู่มือ... 
   ทั้งนี้ ควำมรู้ทำงวิชำกำรหรือแนวควำมคิดที่ใช้ในกำรด ำเนินกำรในหัวข้อนี้จะต้อง
น ำไปเขียนไว้ในบรรณำนุกรมให้ครบถ้วน 
     4) สรุปสาระและขั้นตอนการด าเนินการ ประกอบด้วย 
         4.1 หลักการและเหตุผล 
         กล่ำวถึงควำมเป็นมำ สถำนกำรณ์ และควำมจ ำเป็นของงำน หรือกิจกรรมหรือ
โครงกำรที่ด ำเนินกำร ในกรณีที่เสนอผลกำรวิจัย ให้น ำหลักกำรและเหตุผลของกำรวิจัยมำเขียน หรือเขียน
ท ำนองเดียวกันกับหลักกำรและเหตุผลในกำรเขียนโครงกำร 
         4.2 วัตถุประสงค์ 
         กล่ำวถึงผลที่ต้องกำรจะบรรลุวัตถุประสงค์ จะเป็นข้อควำมที่ แสดงถึง 
ควำมต้องกำรที่จะกระท ำสิ่งต่ำง ๆ ให้ปรำกฏผลเป็นรูปธรรม ข้อควำมที่ใช้เขียนเป็นวัตถุประสงค์จะต้องชัดเจน
ไม่คลุมเครือ สำมำรถวัดและประเมินผลได้ สำมำรถมีวัตถุประสงค์ได้มำกกว่ำ 1 ข้อ ลักษณะของวัตถุประสงค์
ขึ้นอยู่กับระดับและขนำดของโครงกำร 
         4.3 เป้าหมาย 
         ระบุกลุ่มเป้ำหมำย ท ำอะไร กับใคร ที่ไหน จ ำนวนเท่ำใด หรือขอบเขตของผลงำน
ครอบคลุมเรื่องอะไรบ้ำง 
          
 
 
 

ส่วนที่ 2  ส่วนเนื้อหา 
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 4.4 ขั้นตอนการด าเนินการ 
         ระบุขั้นตอนกำรด ำเนินกำรทั้งหมดของผลงำน โดยแสดงเนื้อหำสำระในแต่ละ
ขั้นตอนหรือแต่ละกิจกรรมให้ชัดเจน และระบุผู้รับผิดชอบในแต่ละขั้นตอน อำจเขียนเป็นล ำดับขั้นตอนกำร
ด ำเนินกำรทั้งหมดของงำนหรือโครงกำรที่น ำเสนอโดยระบุเป็นข้อๆ ให้ครบถ้วน ซึ่งอำจจัดท ำเป็นแผนภูมิ 
Flow Chart แสดงกระบวนงำนประกอบค ำอธิบำยที่ชัดเจน โดยแบ่งเป็น 2 กรณี ดังนี้ 
         (1) กรณีที่เป็นผลงำนที่ผู้ขอรับกำรประเมินด ำเนินกำรเองทั้งหมด ให้ระบุอย่ำง
ชัดเจนว่ำผู้ขอรับกำรประเมินเป็นผู้ปฏิบัติในทุกขั้นตอนที่น ำเสนอ 
         (2) กรณีที่เป็นผลงำนร่วมกันของบุคคลหลำยคน ที่ได้แสดงกำรมีส่วนร่วม 
ในกำรจัดท ำหรือผลิตผลงำนในส่วนใด หรือเป็นสัดส่วนเท่ำใดไว้ในเค้ำโครงผลงำน จะต้องเขียนระบุให้ชัดเจน
ว่ำผู้ขอรับกำรประเมินได้มีกำรด ำเนินกำรในส่วนใดหรือในขั้นตอนใดบ้ำง 
     5) ผู้ร่วมด าเนินงาน (ถา้มี) 
         ให้ระบุชื่อผู้ร่วมด ำเนินกำรของผลงำนที่น ำเสนอขอรับกำรประเมิน พร้อมทั้ง
ระบุสัดส่วนของผลงำนที่ผู้ร่วมด ำเนินกำรปฏิบัติ (ถ้ำมี) 
     6) ส่วนของงานที่ผู้เสนอเป็นผู้ปฏิบัติ (ระบุรายละเอียดของผลงานพร้อมทั้ง
สัดส่วนของผลงาน) 
         ให้น ำล ำดับขั้นตอนกำรด ำเนินกำรจำกข้อ 4) เฉพำะขั้นตอนในส่วนที่ผู้ขอรับ
กำรประเมินได้ใช้ควำมรู้ทำงวิชำกำรหรือแนวควำมคิดที่น ำมำอ้ำงอิงไปปรับใช้กับกำรปฏิบัติงำนอย่ำงไร เพื่อให้
งำนบรรลุวัตถุประสงค์ โดยหัวข้อส่วนของงำนที่ผู้เสนอเป็นผู้ปฏิบัติถือได้ว่ำเป็นหัวข้อส ำคัญหัวข้อหนึ่งที่ผู้ เสนอ
ผลงำนจะต้องน ำเสนอให้มีรำยละเอียดที่ชัดเจนเหมำะสมกับต ำแหน่งที่จะแต่งตั้ง 
     7) ผลส าเร็จของงาน (เชิงปริมาณ/เชิงคุณภาพ) 
         ให้ระบุผลส ำเร็จของงำนที่เกิดจำกกำรด ำเนินกำรของผู้ขอรับกำรประเมิน 
ในเชิงปริมำณและหรือเชิงคุณภำพ ตำมควำมเหมำะสมของหัวข้อผลงำนที่น ำเสนอว่ำสำมำรถวัดผลส ำเร็จ 
ของงำนเป็นอย่ำงไร หรืออำจจะเป็นเชิงปริมำณและเชิงคุณภำพในเรื่องเดียวกันก็ได้ 
     8) การน าไปใช้ประโยชน์ 
         ให้อธิบำยถึงประโยชน์ที่ได้รับจำกผลงำนเรื่องนี้ สำมำรถน ำไปใช้ประโยชน์ 
ในด้ำนใดหรือกับบุคคลใดบ้ำง และก่อให้เกิดประโยชน์ต่อทำงรำชกำรอย่ำงไร อีกทั้งมีผลต่อกำรพัฒนำงำน 
ทั้งทำงตรงและทำงอ้อมอย่ำงไร หรือประโยชน์ที่เกิดข้ึนสำมำรถช่วยเสริมยุทธศำสตร์ของหน่วยงำนได้อย่ำงไร 
     9) ความยุ่งยากในการด าเนินการ/ปัญหา/อุปสรรค 
         ให้ระบุถึงควำมยุ่งยำก ซับซ้อน ปัญหำอุปสรรค และข้อจ ำกัดที่พบระหว่ำง
ด ำเนินกำรท ำให้เป็นอุปสรรคต่อกำรปฏิบัติงำนของผู้ขอรับกำรประเมิน โดยน ำเสนอเป็นข้อๆ โดยต้องเป็น
ควำมยุ่งยำก ปัญหำ อุปสรรคที่สอดคล้องกับเนื้อหำที่น ำเสนอใน ข้อ 4) สรุปสำระและข้ันตอนกำรด ำเนินกำร 
     10) ข้อเสนอแนะ 
          ให้เสนอแนะแนวทำงในกำรแก้ไขปัญหำ ซึ่งจะต้องสอดคล้องกับควำมยุ่งยำก 
ปัญหำ อุปสรรค ที่ด ำเนินกำรตำมที่ได้ระบุไว้ในข้อ 9) ควำมยุ่งยำกในกำรด ำเนินกำร/ปัญหำ/อุปสรรค และ
สำมำรถน ำไปแก้ไขปัญหำได้จริง 
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     1) บรรณานุกรม เอกสำรอ้ำงอิง ระบุชื่อเอกสำรที่ใช้ประกอบในกำรเขียนผลงำน 
เพ่ือให้ผู้อ่ำนทรำบแหล่งที่มำ ต้องให้สอดคล้องเนื้อหำในเอกสำรบรรณำนุกรม จะต้องรวบรวมบัญชีรำยชื่อ
หนังสือทั้งหมดท่ีได้อ้ำงอิง และศึกษำค้นคว้ำประกอบกำรเขียนผลงำน 
     2) ภาคผนวก เป็นส่วนหนึ่งที่น ำมำประกอบเพ่ือเสริมสร้ำงควำมเข้ำใจ และเป็น
ส ำเนำเอกสำรในกำรด ำเนินกำร เช่น บันทึก เอกสำรโครงกำร ค ำสั่ง รำยงำนกำรด ำเนินกำร เป็นต้น  
หำกผลงำนมีลักษณะเฉพำะ เช่น แผ่นพับ หนังสือ ผู้ขอรับกำรประเมินอำจส่งผลงำนจริง ประกอบกำร
พิจำรณำของคณะกรรมกำรก็ได้  

  2.2 ข้อเสนอแนวความคิด วิธีการ เพื่อพัฒนางานหรือปรับปรุงให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น
(เอกสารหมายเลข 4)  

       คือ ผลงำนที่น ำเสนอแนวคิด วิสัยทัศน์ หรือแผนงำนที่จะท ำในอนำคต เพ่ือเป็นกำร
พัฒนำงำนในต ำแหน่งที่จะได้รับกำรแต่งตั้ง ซึ่งจะต้องสอดคล้องกับแผนยุทธศำสตร์ของหน่วยงำน รวมทั้งควร
เป็นแนวคิดหรือแผนงำนที่สำมำรถน ำไปปฏิบัติได้จริง และจะมีกำรติดตำมผลภำยหลังกำรแต่งตั้งด้วย  
โดยมีองค์ประกอบ 3 ส่วน ดังนี้ 
 
 

     1) ปกหน้ า ให้ ใช้กระดำษ A4 ระบุ รำยละเอียดเกี่ยวกับ ชื่อเรื่อง ชื่ อ  - สกุล  
ชื่อต ำแหน่ง ต ำแหน่งเลขท่ี และหน่วยงำนที่สังกัด 
     2) ค าน า ควำมเป็นมำโดยย่อถึงสำเหตุที่เสนอแนวคิดนี้ และประโยชน์ที่คำดว่ำ 
จะได้รับ ระบุ ชื่อ - สกุล (ไม่ต้องระบุค ำน ำหน้ำนำม) และ เดือน/พ.ศ.  
     3) สารบัญ เป็นกำรเขียนโครงร่ำงหัวข้อเรื่อง หรือสำระส ำคัญๆ ของแต่ละบท 
โดยให้ใส่ชื่อหัวข้อเรื่อง พร้อมทั้งระบุเลขหน้ำ ในกรณีที่มีตำรำงหรือภำพประกอบเป็นจ ำนวนมำก อำจแยก
หัวข้อเป็นสำรบัญตำรำงหรือสำรบัญภำพเพ่ือให้ชัดเจนขึ้น 

 
 

                               ชื่อเรื่อง ต้องเสนอให้ตรงกับหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของต ำแหน่งที่จะแต่งตั้ง  
เป็นแนวคิดท่ีจะปรับปรุง พัฒนำ วิธีกำร รูปแบบ ที่ไม่ใช่กำรปฏิบัติงำนประจ ำ  
     1) หลักการและเหตุผล 
         อธิบำยถึงเหตุผลควำมจ ำเป็น สภำพปัญหำ ข้อบกพร่อง จุดอ่อน หรือสำเหตุที่
น ำเสนอแนวควำมคิด วิธีกำรเพ่ือพัฒนำงำน หรือปรับปรุงงำน มีเหตุจูงใจอย่ำงไร และจะก่อให้เกิดประโยชน์
และประสิทธิภำพอย่ำงไร 
     2) บทวิเคราะห์/แนวคิด/ข้อเสนอ 
         2.1 ทฤษฎี ความรู้ทางวิชาการ และสถานการณ์ที่เกี่ยวข้อง 
           ทฤษฎี ควำมรู้ทำงวิชำกำร และสถำนกำรณ์หรือข้อมูลในพ้ืนที่ที่เกี่ยวข้อง 
ควรกล่ำวน ำก่อนโดยให้มีสำระสอดคล้องกับแนวคิดท่ีเสนอ และให้มีกำรอ้ำงอิง 
 
 

ส่วนที่ 3  บรรณานุกรม และภาคผนวก   
 

ส่วนที่ 1  ส่วนน า 
 

ส่วนที่ 2  ส่วนเนื้อหา  
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         2.2 การวิเคราะห์ 
     กำรวิเครำะห์ใช้หลักกำรวิเครำะห์สถำนกำรณ์ วิเครำะห์ปัญหำ โดยใช้เทคนิค
กำรวิเครำะห์ต่ำง ๆ ที่เลือกมำใช้ให้เหมำะสมกับสภำพปัญหำ เช่น SWOT Analysis, Root Cause Analysis, 
Problem Tree หรือ Objective Tree, Process Analysis หรือกำรวิเครำะห์โดยกำรตั้งค ำถำม 5W 1H ฯลฯ 
         2.3 แนวคิดในการพัฒนางาน 
     น ำผลที่ได้จำกกำรรวบรวมและวิเครำะห์ทฤษฎี ควำมรู้ทำงวิชำกำรต่ำง ๆ 
ในข้อ 2.1 มำประยุกต์ใช้ให้สอดคล้องกับบริบทของงำนที่ได้จำกกำรวิเครำะห์ สถำนกำรณ์ หรือปัญหำที่เกิดขึ้น
ในข้อ 2.2 เพ่ือก ำหนดแนวควำมคิดในกำรพัฒนำ ปรับปรุงงำนตำมข้อเสนอ และก ำหนดวัตถุประสงค์ท่ีต้องกำร
จะบรรลุของแนวคิดนั้น ๆ เพ่ือใช้เป็นแนวทำงในกำรก ำหนดแนวทำง หรือวิธีกำรปฏิบัติให้เกิดผลเป็นรูปธรรม
ตำมข้อ 2.4 ต่อไป 
         2.4 ข้อเสนอ 
     แสดงรำยละเอียดแนวทำง วิธีกำร หรือขั้นตอนกำรปฏิบัติ ระยะเวลำใน
กำรด ำเนินกำรให้สอดคล้องกับแนวคิดที่ก ำหนดไว้ในข้อ 2.3 และก ำหนดผู้รับผิดชอบกำรด ำเนินกำรให้ชัดเจน 
(ผู้จัดท ำแนวคิด/ข้อเสนอ ต้องเป็นผู้รับผิดชอบหลักในกำรน ำเสนอแนวคิดนี้ไปด ำเนินกำรได้ด้วยตนเอง ไม่ใช่คิด
ให้ผู้อื่นด ำเนินกำร หำกข้อเสนอที่จะด ำเนินกำรมีควำมจ ำเป็นต้องเกี่ยวข้องกับหน่วยงำนอ่ืน หรือต้องได้รับกำร
สนับสนุนจำกบุคคลอ่ืน อำจเพ่ิมเงื่อนไขหรือ ปัจจัยแห่งควำมส ำเร็จไว้ด้วย) โดยให้เขียนเป็นข้อๆ หรือเสนอ 
ในลักษณะแผนปฏิบัติงำน ทั้งนี้เพ่ือให้เกิดผลกำรด ำเนินที่เป็นรูปธรรม และวัดควำมส ำเร็จตำมตัวชี้วัดที่ก ำหนด
ไว้ได้จริง โดยจะมีกำรติดตำมผลภำยหลัง  
     3) ผลที่คาดว่าจะได้รับ 
         ระบุผลที่ คำดหมำย หรือมุ่งหวังที่จะให้เกิดข้ึนจำกกำรเสนอแนวคิด วิธีกำรหรือ
ข้อเสนอเพ่ือพัฒนำงำนหรือปรับปรุงงำนให้มีประสิทธิภำพมำกขึ้น ซึ่งผลงำนดังกล่ำว อำจต้องแสดงได้ทั้ง  
เชิงปริมำณ และเชิงคุณภำพ 
     4) ตัวช้ีวัดความส าเร็จ  
         ให้แสดงกิจกรรมและระบุตัวชี้วัดที่สำมำรถน ำมำใช้วัดผลส ำเร็จจำกกำรเสนอ
แนวคิด วิธีกำร หรือข้อเสนอ เพ่ือพัฒนำงำนหรือปรับปรุงงำนได้อย่ำงชัดเจน ถูกต้อง และน่ำเชื่อถือ  
สำมำรถตรวจสอบได้อย่ำงมีประสิทธิภำพและประสิทธิผล ทั้งนี้ ตัวชี้วัดนั้นต้องระบุช่วงเวลำที่จะน ำวิธีกำรหรือ
รูปแบบนั้น ไปปฏิบัติให้เห็นผลได้อย่ำงชัดเจน ซึ่งอำจมีกำรติดตำมภำยหลังกำรแต่งตั้งแล้ว 

 
 

     1) บรรณานุกรม เอกสำรอ้ำงอิง ระบุชื่อเอกสำรที่ใช้ประกอบในกำรเขียนผลงำน 
เพ่ือให้ผู้อ่ำนทรำบแหล่งที่มำ ต้องให้สอดคล้องเนื้อหำในเอกสำรบรรณำนุกรม จะต้องรวบรวมบัญชีรำยชื่อ
หนังสือทั้งหมดท่ีได้อ้ำงอิง และศึกษำค้นคว้ำประกอบกำรเขียนผลงำน 
     2) ภาคผนวก เป็นส่วนหนึ่งที่น ำมำประกอบเพ่ือเสริมสร้ำงควำมเข้ำใจ และเป็น
ส ำเนำเอกสำรในกำรด ำเนินกำร เช่น บันทึก เอกสำรโครงกำร ค ำสั่ง รำยงำนกำรด ำเนินกำร เป็นต้น  
หำกผลงำนมีลักษณะเฉพำะ เช่น แผ่นพับ หนังสือ ผู้ขอรับกำรประเมินอำจส่งผลงำนจริง ประกอบกำร
พิจำรณำของคณะกรรมกำรก็ได้ 

  

 

ส่วนที่ 3  บรรณานุกรม และภาคผนวก   
 



34 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บทที่ 3 
การจัดท ารูปเล่มการจัดท าผลงาน  
และข้อเสนอแนวความคิด วิธีการ 

เพื่อพัฒนางานหรือปรับปรุงให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น 
ต าแหน่งประเภทวิชาการและวิชาชีพเฉพาะ 
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แบบพิจารณาคุณสมบัติของบุคคล 
(เอกสารหมายเลข 1) 



36 

 

 

ตอนที ่ 1  ข้อมูลส่วนบุคคล  

 
1.  ช่ือ (ผู้รับกำรประเมิน).............................................................................................................................. 
 

2.  ต าแหน่ง (ปัจจุบัน)............................................ระดับ.........................เลขที่ต ำแหน่ง............................ 
     งำน/กลุ่ม..............................................ส ำนัก/ส ำนักงำน สกสค. จังหวัด............................................... 
     ด ำรงต ำแหน่งนี้เมื่อ................................................................................... ............................................. 
     อัตรำเงินเดือนปัจจุบัน.......................บำท  อัตรำเงินเดือนในปีงบประมำณท่ีแล้ว................... .....บำท 
 

3.  ขอประเมินเพื่อเลื่อนให้ด ารงต าแหน่ง........................ระดับ.....................เลขที่ต ำแหน่ง..................... 
     งำน/กลุ่ม............................................ส ำนัก/ส ำนักงำน สกสค. จังหวัด..................... ........................... 
 

4.  ประวัติส่วนตัว   
     เกิดวันที่...................................เดือน...........................................พ.ศ. .... ................................. 
     อำยุรำชกำร................................ป ี.............................................เดือน ...... .............................. 
 

5.  ประวัติการศึกษา         
     คุณวุฒิและวิชาเอก                  ปีท่ีส าเร็จการศึกษา                           สถาบัน 
(ปริญญำ /ประกำศนียบัตร)...         .............................................           ................ ....................... 
...........................................           ..............................................            ....................................... 
...........................................           ..............................................            ....................................... 
 

6.  ประวัติการปฏิบัติงาน (จำกเริ่มปฏิบัติงำนจนถึงปัจจุบัน  แสดงเฉพำะที่ได้รับแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่ง         
ในระดับสูงขึ้นแต่ละระดับ และกำรเปลี่ยนแปลงในกำรด ำรงต ำแหน่งในสำยงำนต่ำงๆ) 
      วันเดือนปี                  ต าแหน่ง                  อัตราเงินเดือน                   สังกัด 
..............................        ..............................         .............................. ...        ............................... 
..............................        ..............................         .............................. ...        ............................... 
 

 7.  ประวัติการฝึกอบรมและดูงาน 
          ปี                       ระยะเวลา                       หลักสูตร                     สถาบัน 
.........................        ................................            ..............................         ............................... 
.........................        ................................            ..............................         ............................... 
 

หมายเหตุ : หัวข้อหลัก ใช้ตัวอักษร TH Sarabun PSK ขนำด 16 พอยท์ ตัวหนำ 
               หัวขอ้ย่อย ใช้ตัวอักษร TH Sarabun PSK ขนำด 16 พอยท์ ตัวปกติ 

 
 
 
 
 

ตัวอักษร TH Sarabun PSK ขนำด 18 พอยท์ ตัวหนำ 

แบบพิจารณาคุณสมบัติของบุคคล 

3.5 ซม. 2 ซม. 

2 ซม. 

2 ซม. 
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ตอนที่  1  ข้อมูลส่วนบุคคล (ต่อ) 

8.  ประสบการณ์ในการปฏิบัติงาน ( เคยปฏิบัติงำนเกี่ยวกับอะไรบ้ำงที่นอกเหนือจำก ข้อ 6 เช่น    
เป็นหัวหน้ำโครงกำร หัวหน้ำงำน กรรมกำร วิทยำกร อำจำรย์พิเศษ  เป็นต้น ) 
     ...................................................................................................... ...................................................... 
     ................................................................................... .......................................................................... 
 

       ข้าพเจ้าขอรับรองว่า ข้อความที่แจ้งไว้ในแบบฟอร์มนี้ ถูกต้องและเป็นความจริงทุกประการ 
                                         (ลงชื่อ) .................................................................(ผู้ขอรับกำรประเมิน) 
                                                   (.................................................................) 

                (วันที่)...................../ ........................./ ................... 
 

ตอนที่  2  การตรวจสอบคุณสมบัติบุคคล 

1. คุณวุฒิกำรศึกษำ 
    (      )  ตรงตำมคุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่ง                                                                         
    (      )  วุฒิกำรศึกษำอ่ืนที่ อ.ก.บ. พิจำรณำแล้วเห็นว่ำเหมำะสมกับหน้ำที่ควำมรับผิดชอบและลักษณะงำน      
              ที่ปฏิบัติ 
    (      )  ไม่ตรง  ตำมคุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่ง 
2. ระยะเวลำกำรด ำรงต ำแหน่ง 
    (      )  ครบตำมท่ีก ำหนดไว้ในมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่ง 
    (      )  ไม่ครบ แต่จะครบก ำหนดในวันที่ ................................................................................ 
3.  อัตรำเงินเดือน  ( เปรียบเทียบกับอัตรำเงินเดือนขั้นต่ ำของระดับต ำแหน่งที่จะแต่งตั้ง ) 
    (      )  ต่ ำกว่ำขั้นต่ ำของระดับที่ขอรับกำรประเมินไม่เกิน 1 ขั้น    
    (      )  เท่ำกับขั้นต่ ำของระดับที่ขอรับกำรประเมิน 
    (      )  สูงกว่ำขั้นต่ ำของระดับที่ขอรับกำรประเมิน 
    (      )  ต่ ำกว่ำขั้นต่ ำของระดับที่ขอรับกำรประเมินเกิน 1 ขั้น    
   สรุปผลการตรวจสอบคุณสมบัติของบุคคล 
    (      )  อยู่ในหลักเกณฑ์ท่ีจะด ำเนินกำรต่อไปได้ 
    (      )  ไม่อยู่ในหลักเกณฑ์ ( ระบุเหตุผล ............................................................. ......................) 
 

                                                         (ลงชื่อ) ............................................................... (ผู้ตรวจสอบ) 
                                                                    (...............................................................) 
                                                        (ต ำแหน่ง)  ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรงำนบุคคล  
                                                                      / ผู้รับผิดชอบงำนกำรเจ้ำหน้ำที่ 
                                                            (วันที่)...................../ ........................./ ...................       

  หมายเหตุ : หัวข้อหลัก ใช้ตัวอักษร TH Sarabun PSK ขนำด 16 พอยท์ ตัวหนำ 
                  หัวข้อย่อย ใช้ตัวอักษร TH Sarabun PSK ขนำด 16 พอยท์ ตัวปกติ 
 
 

3.5 ซม. 2 ซม. 

2 ซม. 

2 ซม. 
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แบบประเมินคุณลักษณะของบุคคล 
(เอกสารหมายเลข 2) 
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TH Sarabun PSK ขนำด 16 พอยท์ ตัวหนำ    
แบบประเมินคุณลักษณะของบุคคล (โดยผู้บังคับบัญชา 2 ระดับ) 

    ชื่อผู้ขอรับกำรประเมิน .......................................................ต ำแหน่ง..................................ระดับ.................... 
    ขอประเมินเพ่ือแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่ง .................................ระดับ................................................................ 
    สงักัด................................................................................................................................................................ 
 

ตอนที่ 1           องค์ประกอบการประเมินคุณลักษณะของบุคคล 
คะแนน

เต็ม 
คะแนน
ที่ได้รับ 

1. การมุ่งผลสัมฤทธิ์ พิจารณาจากพฤติกรรม เช่น 
    - พยำยำมปฏิบัติงำนตำมหน้ำที่ให้ดีและถูกต้อง 
    - มีควำมมำนะอดทน ขยันหมั่นเพียรและตรงต่อเวลำ 
    - มีควำมรับผิดชอบ และสำมำรถส่งงำนได้ตำมก ำหนดเวลำอย่ำงถูกต้อง 
    - แสดงควำมเห็นในเชิงปรับปรุงพัฒนำเมื่อประสบพบเห็นเหตุที่ก่อให้เกิด 
      กำรสูญเปล่ำ หรือหย่อนประสิทธิภำพในงำน 
    - ก ำหนดเป้ำหมำยหรือขั้นตอนในกำรท ำงำนของตนเองให้สำมำรถบรรลุเป้ำหมำย 
      ที่ผู้บังคับบัญชำก ำหนด หรือเป้ำหมำยของหน่วยงำน/ส ำนัก ที่รับผิดชอบ 
    - มีควำมละเอียดรอบคอบเอำใจใส่ตรวจตรำควำมถูกต้องของงำน เพื่อให้ได้งำน 
      ที่มีคุณภำพ 
    - พัฒนำตนเองเพ่ือท ำงำนให้ดีขึ้น เร็วขึ้น มีประสิทธิภำพมำกข้ึน 
    - พัฒนำหรือปรับเปลี่ยนระบบ หรือวิธีกำรท ำงำนของหน่วยงำน เพ่ือให้ได้   
       ผลสัมฤทธิ์ที่ดี และมีประสิทธิภำพสูงขึ้น 

2. การบริการที่ดี 
    - ให้บริกำรที่เป็นมิตร เช่น ให้ค ำแนะน ำและคอยติดตำมเรื่องให้ เมื่อผู้รับบริกำร 
      มีค ำถำมข้อเรียกร้อง หรือข้อร้องเรียนต่ำงๆ ที่เกี่ยวกับภำรกิจของหน่วยงำน 
    - สื่อสำรข้อมูลได้ชัดเจน 
    - เต็มใจช่วยเหลือ เช่น หำแนวทำงแก้ไขปัญหำที่เกิดข้ึนแก่ผู้รับบริกำรอย่ำงรวดเร็ว 
      เต็มใจ ไม่บ่ำยเบี่ยง ไม่แก้ตัว หรือปัดภำระ คอยให้ข้อมูลข่ำวสำร ควำมรู้ที่เก่ียวกับ 
      งำนที่ให้บริกำรอยู่ 
     - เอ้ือเฟ้ือแสดงน้ ำใจ 

 
15 
 
 
 
 
  
 
 
 

 
 
 
 

 
15 

 

 

 

หมายเหตุ : หัวข้อหลัก ใช้ตัวอักษร TH Sarabun PSK ขนำด 16 พอยท์ ตัวหนำ 
               หวัข้อย่อย ใช้ตัวอักษร TH Sarabun PSK ขนำด 16 พอยท์ ตัวปกติ 

 
 

 
 
 
 

3.5 ซม. 2 ซม. 

2 ซม. 

2 ซม. 
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รายการประเมิน 
คะแนน

เต็ม 
คะแนน
ที่ได้รับ 

3. การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ  พิจารณาจากพฤติกรรม เช่น 
    - กระตือรือร้นในกำรศึกษำหำควำมรู้และองค์ควำมรู้ใหม่ๆ ในสำยอำชีพของตน 
    - รอบรูเ้ท่ำทันเทคโนโลยี หรือองค์ควำมรู้ใหม่ ในสำขำอำชีพของตนและท่ี
เกี่ยวข้อง 
    - สำมำรถน ำวิชำกำร ควำมรู้ หรือเทคโนโลยี มำประยุกต์ให้ในกำรปฏิบัติงำนได้ 
    - มีกำรสั่งสมควำมรู้ใหม่ๆ อยู่เสมอและเล็งเห็นประโยชน์ ควำมส ำคัญขององค์ 
      ควำมรู้  เทคโนโลยีใหม่ๆ ที่ส่งผลกระทบต่องำนของตนในอนำคต 
    - มีควำมรู้ ควำมเชี่ยวชำญ แบบสหวิทยำกำร และสำมำรถน ำควำมรู้ไปปรับใช้ 
      ให้ปฏิบัติได้จริง 

4. จริยธรรม พิจารณาจากพฤติกรรม เช่น 
    - ปฏิบัติหน้ำที่ด้วยควำมโปร่งใส ซื่อสัตย์สุจริต ถูกต้องตำมกฎหมำย จริยธรรม  
      และระเบียบวินัย 
    - แสดงควำมคิดเห็นของตนเองตำมหลักวิชำชีพอย่ำงเปิดเผยตรงไปตรงมำ 
    - รกัษำวำจำมีสัจจะเชื่อถือได้ พูดอย่ำงไรท ำอย่ำงไร 
    - ยดึมั่นในหลักกำรและจรรยำบรรณของวิชำชีพไม่เบี่ยงเบนด้วยอคติหรือ  
      ผลประโยชน์ส่วนตน 
    - ตัดสินใจในหน้ำที่ ปฏิบัติงำนด้วยควำมถูกต้องโปร่งใส เป็นธรรม แม้ผล                
      ของกำรปฏิบัติหน้ำที่อำจสร้ำงควำมไม่พอใจให้แก่ผู้ที่เกี่ยวข้องหรือเสียประโยชน์ 

5. ความร่วมแรงร่วมใจ พิจารณาจากพฤติกรรม เช่น 
    - ท ำงำนในส่วนที่ตนได้รับมอบหมำยได้ส ำเร็จ สนับสนุนกำรตัดสินใจในกลุ่ม 
    - สร้ำงสัมพันธ์ เข้ำกับผู้อ่ืนในกลุ่มได้ดี 
    - เอ้ือเฟ้ือเผื่อแผ่ให้ควำมร่วมมือกับผู้อ่ืนในทีมด้วยดี 
    - รบัฟังควำมเห็นของสมำชิกในทีม เต็มใจเรียนรู้จำกผู้อ่ืน รวมถึงผู้ใต้บังคับบัญชำ 
      และผู้ร่วมงำน 
    - ประมวลควำมคิดเห็นต่ำงๆ มำใช้ประกอบกำรตัดสินใจ หรือวำงแผนงำนร่วมกัน 
      ในทีม  

 
15 
 
 
 
 
  
 
 

15 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

15 

 

 

หมายเหตุ : หัวข้อหลัก ใช้ตัวอักษร TH Sarabun PSK ขนำด 16 พอยท์ ตัวหนำ 
               หัวข้อย่อย ใช้ตัวอักษร TH Sarabun PSK ขนำด 16 พอยท์ ตัวปกติ 

 
 
 
 
 
 

3.5 ซม. 2 ซม. 

2 ซม. 

2 ซม. 
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รายการประเมิน 
คะแนน

เต็ม 
คะแนน 
ที่ได้รับ 

6. การแก้ไขปัญหาและการตัดสินใจ พิจารณาจากพฤติกรรม เช่น 
    - วิเครำะห์สำเหตุก่อนเสมอเมื่อประสบปัญหำใดๆ 
    - วิเครำะห์ลู่ทำงแก้ปัญหำโดยมีทำงเลือกปฏิบัติได้หลำยวิธี 
    - เลือกทำงปฏิบัติในกำรแก้ปัญหำได้ถูกต้องเหมำะสม 
    - ใช้ข้อมูลประกอบในกำรตัดสินใจและแก้ปัญหำ (ไม่ใช้ควำมรู้สึกของตนเอง) 

7. วิสัยทัศน์หรือคุณลักษณะอ่ืนๆ (ตามความจ าเป็นของแต่ละต าแหน่ง) 
...................................................................................... ................................................ 
...................................................................................... ................................................ 
...................................................................................... ................................................ 
...................................................................................... ................................................ 
...................................................................................... ................................................ 
...................................................................................... ................................................ 
...................................................................................... ................................................ 
...................................................................................... ................................................ 
...................................................................................... ................................................ 
...................................................................................... ................................................ 
..................................................................................... ................................................. 
...................................................................................... ................................................ 
....................................................................... ............................................................... 
...................................................................................... ................................................ 
......................................................... ............................................................................. 
...................................................................................... ................................................ 
 

 
15 
 
 
 
 
 

10 
 

 
 

 

รวม 100  

    หมายเหตุ  ข้อ 7 ผู้บังคับบัญชำสำมำรถก ำหนดคุณลักษณะอ่ืนๆ หรือจะก ำหนดเป็นวิสัยทัศน์ได้ 
       ตำมควำมเหมำะสมในกรณีเลือกก ำหนดคุณลักษณะอ่ืนๆ ให้ระบุคุณลักษณะที่ประเมินด้วย 
 
 

หมายเหตุ : หัวข้อหลัก ใช้ตัวอักษร TH Sarabun PSK ขนำด 16 พอยท์ ตัวหนำ 
               หัวข้อย่อย ใช้ตัวอักษร TH Sarabun PSK ขนำด 16 พอยท์ ตัวปกติ 

 
 
 

3.5 ซม. 2 ซม. 

2 ซม. 

2 ซม. 
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ตอนที่ 2   สรุปความเห็นในการประเมิน 

 
ความเห็นของผู้ประเมิน 
     (      )  ผ่ำนกำรประเมิน         (ได้คะแนนรวมไม่ต่ ำกว่ำร้อยละ 60) 
     (      )  ไม่ผ่ำนกำรประเมิน      (ได้คะแนนรวมไม่ถึงร้อยละ 60) 
                (ระบุเหตุผล) ......................................................................... ................................................... 
                ............................................................... ................................................................................... 
                ...................................................................................... ............................................................ 
 
                                                       (ลงชื่อผู้ประเมิน) ........................................................... 
                                                                           (........................................................) 
                                                                (ต ำแหน่ง) ......................................................... 
                                                                  (วันที่) ..................../...................../.................... 
 
ความเห็นของผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไป  1  ระดับ 
     (      )  เห็นด้วยกับกำรประเมินข้ำงต้น 
     (      )  มีควำมเห็นต่ำงจำกกำรประเมินข้ำงต้น  ในแต่ละรำยกำร  ดังนี้ 
                ........................................................ .......................................................................................... 
                ...................................................................................... ............................................................ 
                ...................................................................................... ............................................................ 
 
                                                       (ลงชื่อผู้ประเมิน) ........................................................... 
                                                                           (........................................................) 
                                                                (ต ำแหน่ง) ......................................................... 
                                                                (วันที่) ..................../...................../.................... 
 

     หมายเหตุ  กรณีผู้บังคับบัญชำทั้ง 2 ระดับ เห็นควรให้ผ่ำนกำรประเมิน ให้น ำเสนอผลงำนเพื่อขอรับ                  
                    กำรประเมินได้ 

 
 

หมายเหตุ : หัวข้อหลัก ใช้ตัวอักษร TH Sarabun PSK ขนำด 16 พอยท์ ตัวหนำ 
               หัวข้อย่อย ใช้ตัวอักษร TH Sarabun PSK ขนำด 16 พอยท์ ตัวปกติ 

 
 
 
 
 

3.5 ซม. 2 ซม. 

2 ซม. 

2 ซม. 
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ความเห็นของเลขาธิการคณะกรรมการ สกสค. 
(กรณีที่ควำมเห็นของผู้บังคับบัญชำทั้ง 2 ระดับแตกต่ำงกัน) 
     (      )  ผ่ำนกำรประเมิน (ระบุเหตุผล) 
                ...................................................................................... ................................................ 
                ...................................................................................... ................................................ 
                ........................................................................... ........................................................... 
                ...................................................................................... ................................................ 
 
     (      )  ไม่ผ่ำนกำรประเมิน (ระบุเหตุผล)  
                ...................................................................................... ................................................ 
                ...................................................................................... ................................................ 
                ...................................................................................... ................................................ 
                 ...................................................................................................................................... 
 
                                                       (ลงชื่อผู้ประเมิน) ........................................................... 
                                                                           (........................................................) 
                                                                (ต ำแหน่ง) ......................................................... 
                                                                     (วันที่) ..................../...................../.................... 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3.5 ซม. 2 ซม. 

2 ซม. 

2 ซม. 
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แบบผลงานที่เป็นผลการด าเนินงานที่ผ่านมา 
(เอกสารหมายเลข 3) 
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(TH Sarabun PSK ขนำด 22 พอยท์ ตัวหนำ) 

(TH Sarabun PSK ขนำด 18 พอยท์ ตัวปกติ) 

(TH Sarabun PSK ขนำด 22 พอยท์ ตัวหนำ) 

 
 

ผลงานที่เป็นผลการด าเนินงานที่ผ่านมา 
 
 
 

เร่ือง 
 
 

ใส่ชื่อเร่ือง XXXXXXXXXXXXXXXXXXX 
 
 

โดย 
 
 
 

 นำย/นำง/นำงสำว xxxxxxxxxxxxxxxx   
 
 
 
 
 

ผู้ขอรับกำรประเมินในต ำแหน่ง xxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
ต ำแหน่งเลขท่ี xxxxxxx 

หน่วยงำน/สังกัด xxxxxxxxxxxxxxxxx 
กลุ่ม/ส ำนัก/ส ำนักงำน xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 ซม. 

(TH Sarabun PSK ขนำด 18 พอยท์ ตัวปกติ) 

(TH Sarabun PSK ขนำด 18 พอยท์ ตัวปกติ) 

4 ซม. 

(TH Sarabun PSK ขนำด 18 พอยท์ ตัวปกติ) 

4 ซม. 3 ซม. 

ปกหน้า 
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(TH Sarabun PSK ขนำด 16 พอยท์ ตัวปกติ) 

(TH Sarabun PSK ขนำด 16 พอยท์ ตัวปกติ) 

(TH Sarabun PSK ขนำด 16 พอยท์ ตัวปกติ) 

 
ก 

(เว้น 1 บรรทัด) 

ค าน า 
(เว้น 1 บรรทัด) 

  ข้อควำม
.......................................................................................................... ....................................................................
................................................................ ..............................................................................................................
.......................................................................................................... .................................................................... 

(เว้น 1 บรรทัด) 
  ข้อควำม
............................................................................................................................. .................................................
....................................................................................................................................................... .......................
............................................................................................................ .................................................................. 

                       (เว้น 2 บรรทัด) 
 
 

     ชื่อ - นำมสกุล 
            เดือน ปี พ.ศ. ที่ท ำผลงำน 

 
                 

 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 ซม. 

(TH Sarabun PSK ขนำด 16 พอยท์ ตัวปกติ) 

(TH Sarabun PSK ขนำด 18 พอยท์ ตัวหนำ) 

2 ซม. 

 

3.5 ซม.   2 ซม. 
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ข 

(เว้น 1 บรรทัด) 
สารบัญ  

(เว้น 1 บรรทัด) 
  หน้า 
ค าน า  ก 
สารบัญ ข 
1. ช่ือผลงาน x 
2. ระยะเวลาที่ด าเนินการ x 
3. ความรู้ทางวิชาการหรือแนวความคิดที่ใช้ในการด าเนินการ x 
   (ใส่หัวข้อย่อยตำมที่อ้ำงอิงให้ครบถ้วน เช่น 3.1...... 3.2 แนวปฏิบัติ ... เป็นต้น x 
4. สรุปสาระและขั้นตอนการด าเนินการ x 
   (ใส่หัวข้อย่อยตำมข้ันตอนกำรด ำเนินกำร) x 
5. ผู้ร่วมด าเนินการ และสัดส่วนของผลงาน (ถ้ามี) x 
6. ส่วนของงานที่ผู้เสนอเป็นผู้ปฏิบัติ x 
7. ผลส าเร็จของงาน x 
8. การน าไปใช้ประโยชน์ x 
9. ความยุ่งยากในการด าเนินการ/ปัญหา/อุปสรรค x 
10. ข้อเสนอแนะ x 
บรรณานุกรม x 
ภาคผนวก x 
 
 
หมายเหตุ : หัวข้อหลัก ใช้ตัวอักษร TH Sarabun PSK ขนำด 16 พอยท์ ตัวหนำ 
      หัวข้อย่อย ใช้ตัวอักษร TH Sarabun PSK ขนำด 16 พอยท์ ตัวปกติ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3.5 ซม. 
2 ซม. 

2 ซม. 

2 ซม. 

(TH Sarabun PSK ขนำด 18 พอยท์ ตัวหนำ) 

(TH Sarabun PSK ขนำด 16 พอยท์ ตัวปกติ) 
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(TH Sarabun PSK ขนำด 18 พอยท์ ตัวหนำ) 

 

 
 ผลงานที่เป็นผลการด าเนินงานที่ผ่านมา  

(เว้น 1 บรรทัด) 
1. ชื่อผลงาน (TH Sarabun PSK ขนำด 16 พอยท์ ตัวหนำ)...………………..………………………………………………… 
………………………………………..………………………………………….……………………………………………………………………… 

2. ระยะเวลาที่ด าเนินการ (TH Sarabun PSK ขนำด 16 พอยท์ ตัวหนำ) 
 ข้อควำม (TH Sarabun PSK ขนำด 16 พอยท์ ตัวปกติ)……………………………………………………………… 
.....……………………………………………….……………………………………………………...……………………………………………. 

3. ความรู้ทางวิชาการหรือแนวความคิดที่ใช้ในการด าเนินงาน (TH Sarabun PSK ขนำด 16 พอยท์ ตัวหนำ) 
  3.1 ……………………………………………………………..………...…………………………………….………… 

3.2 ………….…………………………………………………..………...…………………………………….……….. 

4. สรุปสาระและขั้นตอนการด าเนินงาน (TH Sarabun PSK ขนำด 16 พอยท์ ตัวหนำ) 
4.1 หลักการและเหตุผล (TH Sarabun PSK ขนำด 16 พอยท์ ตัวหนำ) 
4.2 วัตถุประสงค์ 
4.3 เป้าหมาย 
4.4 ขั้นตอนการด าเนินการ 

5. ผู้ร่วมด าเนินงาน (ถ้าม)ี (TH Sarabun PSK ขนำด 16 พอยท์ ตัวหนำ)  
 5.1 …………………………………………………สัดส่วนของผลงำน.........………………. 
 5.2 …………………………………………………สัดส่วนของผลงำน...........…………….. 

6. ส่วนของงานที่ผู้เสนอเป็นผู้ปฏิบัติ (ระบุรายละเอียดของผลงานพร้อมทั้งสัดส่วนของผลงาน) 
 ข้อควำม (TH Sarabun PSK ขนำด 16 พอยท์ ตัวปกติ)……………………………………………………………… 
.....……………………………………………….……………………………………………………...……………………………………………. 

7. ผลส าเร็จของงาน (เชิงปริมาณ/คุณภาพ) (TH Sarabun PSK ขนำด 16 พอยท์ ตัวหนำ) 
 ข้อควำม (TH Sarabun PSK ขนำด 16 พอยท์ ตัวปกติ)……………………………………………………………… 
.....……………………………………………….……………………………………………………...……………………………………………. 

8. การน าไปใช้ประโยชน์ (TH Sarabun PSK ขนำด 16 พอยท์ ตัวหนำ) 
 ข้อควำม (TH Sarabun PSK ขนำด 16 พอยท์ ตัวปกติ)……………………………………………………………… 
.....……………………………………………….……………………………………………………...……………………………………………. 
 
หมายเหตุ : หัวข้อหลัก ใช้ตัวอักษร TH Sarabun PSK ขนำด 16 พอยท์ ตัวหนำ 
      หัวข้อย่อย ใช้ตัวอักษร TH Sarabun PSK ขนำด 16 พอยท์ ตัวปกติ 
 
 
 
 
 

 2 ซม. 
3.5 ซม. 

ไม่ต้องใส่เลขหน้ำในหน้ำแรก 2 ซม. 

2 ซม. 
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- 2 - 

(เว้น 1 บรรทัด) 
9. ความยุ่งยากในการด าเนินการ/ปัญหา/อุปสรรค (TH Sarabun PSK ขนำด 16 พอยท์ ตัวหนำ) 
 ข้อควำม (TH Sarabun PSK ขนำด 16 พอยท์ ตัวปกติ)……………………………………………………………… 
.....……………………………………………….……………………………………………………...……………………………………………. 
10. ข้อเสนอแนะ (TH Sarabun PSK ขนำด 16 พอยท์ ตัวหนำ) 
 ข้อควำม (TH Sarabun PSK ขนำด 16 พอยท์ ตัวปกติ)……………………………………………………………… 
.....……………………………………………….……………………………………………………...…………………………………………….  

 ขอรับรองว่ำผลงำนดังกล่ำวข้ำงต้นเป็นควำมจริงทุกประกำร 
 

ลงชื่อ ………………………………… 
      (………………………………….………) 

         ผู้เสนอผลงำน 
    วันที่.……../……….…/……….. 

 ขอรับรองว่ำสัดส่วนหรือลักษณะงำนในกำรด ำเนินกำรของผู้เสนอข้ำงต้นถูกต้องตรงกับควำมเป็นจริง
ทุกประกำร 

ลงชื่อ ………………………………      ลงชื่อ …………………………… 
       (………………..…………………)         (.……………………….…………) 
      วันที่………/…………./………..                  วันที่ ………/…………./………. 
 
ลงชื่อ ………………………………      ลงชื่อ …………………………… 
       (……………………………………)            (.…………………….…………) 
      วันที่………/…………./………..                  วันที่ ………/…………./………. 
 

        ได้ตรวจสอบแล้วขอรับรองว่าผลงานดังกล่าวข้างต้นถูกต้องตรงกับความเป็นจริงทุกประการ 
 

ลงชื่อ ………………………………    ลงชื่อ …………………………… 
      (……………………………..……)       (.………………..…….…………) 
              ผู้บังคับบัญชำ                                           ผู้อ ำนวยกำรส ำนัก 

                  /หัวหน้ำงำนที่ควบคุมดูแลกำรด ำเนินกำร           /ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำน สกสค. จังหวัด 
      วันที่………/…………./………..                              วนัที่ ………/…………./………. 

 
หมายเหตุ   หำกผลงำนมีลักษณะเฉพำะ เช่น แผ่นพับ หนังสือ แถบบันทึกเสียง ฯลฯ ผู้เสนอผลงำน 
                อำจส่งผลงำนจริงประกอบกำรพิจำรณำของคณะกรรมกำรก็ได้ 
 
 
 
 
 2 ซม. 

3.5 ซม. 2 ซม. 

2 ซม. 
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บรรณานุกรม 
(เว้น 1 บรรทัด) 

ข้อควำม (TH Sarabun PSK ขนำด 16 พอยท์ ตัวปกติ) 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
ข้อควำม (TH Sarabun PSK ขนำด 16 พอยท์ ตัวปกติ) 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
ข้อควำม (TH Sarabun PSK ขนำด 16 พอยท์ ตัวปกติ) 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

(พิมพ์ตำมแบบของกำรจัดพิมพ์บรรณำนุกรม) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

TH Sarabun PSK ขนำด 18 พอยท์ ตัวหนำ 

2 ซม. 

3.5 ซม. 2 ซม. 

2 ซม. 
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ภาคผนวก (ถ้ามี) 
(TH Sarabun PSK ขนำด 22 พอยท์ ตัวหนำ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กึ่งกลำงหน้ำกระดำษ 

กึ่งกลำงหน้ำกระดำษ 
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 แบบข้อเสนอความแนวความคิด วิธีการ เพื่อพัฒนางาน 
หรือปรับปรุงให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น 

(เอกสารหมายเลข 4) 
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(TH Sarabun PSK ขนำด 22 พอยท์ ตัวหนำ) 

(TH Sarabun PSK ขนำด 18 พอยท์ ตัวปกติ) 

(TH Sarabun PSK ขนำด 22 พอยท์ ตัวหนำ) 

 
 

ข้อเสนอแนวความคิด วิธีการ เพื่อพัฒนางาน 
หรือปรับปรุงให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น 

 
 
 

เร่ือง 
 
 

ใส่ชื่อเร่ือง XXXXXXXXXXXXXXXXXXX 
 
 

โดย 
 
 
 

 นำย/นำง/นำงสำว xxxxxxxxxxxxxxxx   
 
 
 
 
 

ผูข้อรับกำรประเมินในต ำแหน่ง xxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
ต ำแหน่งเลขท่ี xxxxxxx 

หน่วยงำน/สังกัด xxxxxxxxxxxxxxxxx 
กลุ่ม/ส ำนัก/ส ำนักงำน xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 ซม. 

(TH Sarabun PSK ขนำด 18 พอยท์ ตัวปกติ) 

(TH Sarabun PSK ขนำด 18 พอยท์ ตัวปกติ) 

4 ซม. 

(TH Sarabun PSK ขนำด 18 พอยท์ ตัวปกติ) 

4 ซม. 3 ซม. 

ปกหน้า 
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(TH Sarabun PSK ขนำด 16 พอยท์ ตัวปกติ) 

(TH Sarabun PSK ขนำด 16 พอยท์ ตัวปกติ) 

(TH Sarabun PSK ขนำด 16 พอยท์ ตัวปกติ) 

 
 

ก 
(เว้น 1 บรรทัด) 

ค าน า 
(เว้น 1 บรรทัด) 

  ข้อควำม
.......................................................................................................... ....................................................................
.......................................................................................................... ....................................................................
.......................................................................................................... .................................................................... 

(เว้น 1 บรรทัด) 
  ข้อควำม
................................................................................................................................. .............................................
...................................................................................... ........................................................................................
..................................................................................................................... ......................................................... 

                       (เว้น 2 บรรทัด) 
 
 

     ชื่อ - นำมสกุล 
            เดือน ปี พ.ศ. ที่ท ำผลงำน 

 
                 

 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 ซม. 

(TH Sarabun PSK ขนำด 16 พอยท์ ตัวปกติ) 

(TH Sarabun PSK ขนำด 18 พอยท์ ตัวหนำ) 

2 ซม. 

 

3.5 ซม.   2 ซม. 
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ข 

(เว้น 1 บรรทัด) 
สารบัญ  

(เว้น 1 บรรทัด) 
  หน้า 
ค าน า  ก 
สารบัญ ข 
1. ช่ือเรื่อง x 
2. หลักการและเหตุผล x 
3. บทวิเคราะห์/แนวคิด/ข้อเสนอ   x 
    3.1 ทฤษฎี ควำมรู้ทำงวิชำกำร และสถำนกำรณ์ที่เก่ียวข้อง x 
    3.2 กำรวิเครำะห์ x 
    3.3 แนวคิดในกำรพัฒนำงำน x 
    3.4 ข้อเสนอ x 
4. ผลท่ีคาดว่าจะได้รับ x 
5. ตัวชี้วัดความส าเร็จ x 
บรรณานุกรม x 
ภาคผนวก x 

 
หมายเหตุ : หัวข้อหลัก ใช้ตัวอักษร TH Sarabun PSK ขนำด 16 พอยท์ ตัวหนำ 
      หัวข้อย่อย ใช้ตัวอักษร TH Sarabun PSK ขนำด 16 พอยท์ ตัวปกติ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3.5 ซม. 
2 ซม. 

2 ซม. 

2 ซม. 

(TH Sarabun PSK ขนำด 18 พอยท์ ตัวหนำ) 

(TH Sarabun PSK ขนำด 16 พอยท์ ตัวปกติ) 
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(TH Sarabun PSK ขนำด 18 พอยท์ ตัวหนำ) 
 
 

ข้อเสนอแนวความคิด/วิธีการ เพ่ือพัฒนางาน 
หรือปรับปรุงให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น 

 
    ของ......................................................................... 
เพ่ือประกอบกำรแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่ง..............................ระดับ..................เลขที่ต ำแหน่ง............................... 
    ส ำนัก...................................................................... 
เรื่อง (TH Sarabun PSK ขนำด 16 พอยท์ ตัวหนำ)………….......................................................... ....................... 
 
 1. หลักการและเหตุผล (TH Sarabun PSK ขนำด 16 พอยท์ ตัวหนำ) 
     ข้อควำม (TH Sarabun PSK ขนำด 16 พอยท์ ตัวปกติ)................................................................... 
 ................................................................................................... .............................................................. 
 
 2. บทวิเคราะห์/แนวคิด/ข้อเสนอ (TH Sarabun PSK ขนำด 16 พอยท์ ตัวหนำ) 
     2.1 ทฤษฎีความรู้ทางวิชาการ และสถานการณ์ที่เกิดขึ้น (TH Sarabun PSK ขนำด 16 พอยท์ ตัวหนำ) 
  ข้อควำม (TH Sarabun PSK ขนำด 16 พอยท์ ตัวปกติ)........................................................... 
     ………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
     2.2 การวิเคราะห์ (TH Sarabun PSK ขนำด 16 พอยท์ ตัวหนำ) 
  ข้อควำม (TH Sarabun PSK ขนำด 16 พอยท์ ตัวปกติ)........................................................... 
     ………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
     2.3 แนวคิดในการพัฒนางาน (TH Sarabun PSK ขนำด 16 พอยท์ ตัวหนำ) 
  ข้อควำม (TH Sarabun PSK ขนำด 16 พอยท์ ตัวปกติ)........................................................... 
     ………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
     2.4 ข้อเสนอ (TH Sarabun PSK ขนำด 16 พอยท์ ตัวหนำ) 
  ข้อควำม (TH Sarabun PSK ขนำด 16 พอยท์ ตัวปกติ)........................................................... 
     ………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
 
 3. ผลที่คาดว่าจะได้รับ (TH Sarabun PSK ขนำด 16 พอยท์ ตัวหนำ) 
     ข้อควำม (TH Sarabun PSK ขนำด 16 พอยท์ ตัวปกติ)................................................................... 
 ................................................................................................... .............................................................. 
 ................................................................................................................................................................. 
  
 หมายเหตุ : หัวข้อหลัก ใช้ตัวอักษร TH Sarabun PSK ขนำด 16 พอยท์ ตัวหนำ 
            หัวข้อย่อย ใช้ตัวอักษร TH Sarabun PSK ขนำด 16 พอยท์ ตัวปกติ 
 
 
 

 
 

2 ซม. 
3.5 ซม. 

ไม่ต้องใส่เลขหน้ำในหน้ำแรก 2 ซม. 

2 ซม. 
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(เว้น 1 บรรทัด) 
 4. ตัวช้ีวัดความส าเร็จ (TH Sarabun PSK ขนำด 16 พอยท์ ตัวหนำ) 
     ข้อควำม (TH Sarabun PSK ขนำด 16 พอยท์ ตัวปกติ)................................................................... 
 ................................................................................................... .............................................................. 
 ......................................................................................................... ........................................................ 

(เว้น 2 บรรทัด) 
 

         ลงชื่อ.....................................................  
       (..................................................................) 
               ผู้เสนอแนวคิด 
        …………./……………./………….. 
 

 
 

หมายเหตุ : หัวข้อหลัก ใช้ตัวอักษร TH Sarabun PSK ขนำด 16 พอยท์ ตัวหนำ 
               หัวข้อย่อย ใช้ตัวอักษร TH Sarabun PSK ขนำด 16 พอยท์ ตัวปกติ 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 ซม. 

3.5 ซม. 2 ซม. 

2 ซม. 
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บรรณานุกรม 
(เว้น 1 บรรทัด) 

ข้อควำม (TH Sarabun PSK ขนำด 16 พอยท์ ตัวปกติ) 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
ข้อควำม (TH Sarabun PSK ขนำด 16 พอยท์ ตัวปกติ) 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
ข้อควำม (TH Sarabun PSK ขนำด 16 พอยท์ ตัวปกติ) 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

(พิมพ์ตำมแบบของกำรจัดพิมพ์บรรณำนุกรม) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

TH Sarabun PSK ขนำด 18 พอยท์ ตัวหนำ 

2 ซม. 

3.5 ซม. 2 ซม. 

2 ซม. 
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ภาคผนวก (ถ้ามี) 
(TH Sarabun PSK ขนำด 22 พอยท์ ตัวหนำ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

กึ่งกลำงหน้ำกระดำษ 

กึ่งกลำงหน้ำกระดำษ 
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บทที่ 4 
ตัวอย่างการเขียน สารบัญ เชิงอรรถ  

บรรณานุกรมหรือรายการอ้างอิง ภาคผนวก  
และการรวบรวมรูปเล่มเอกสารประเมิน 
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การเขียนสารบัญ 

1. การเขียนสารบัญ 
1.1 พิมพ์ค ำว่ำ “สำรบัญ” ด้วยตัวหนำ ขนำด 18 พอยท์ อยู่กึ่งกลำงหน้ำห่ำงจำกริมกระดำษด้ำนบน 

1.5 นิ้ว 
1.2 หัวข้อและเลขหน้ำ ที่ปรำกฏในสำรบัญต้องตรงกับหัวข้อและเลขหน้ำที่ปรำกฏในตัวเล่มผลงำน 

เลขหน้ำที่น ำมำไว้ในสำรบัญเป็นเลขหน้ำแรกของบทหรือตอนนั้น ๆ 
1.3 ต ำแหน่งของตัวเลขหน้ำจะอยู่ต ำแหน่งเดียวกับ “สระอำ” ของค ำว่ำ “หน้ำ” โดยให้ห่ำง 2 

บรรทัดพิมพ์จำก “สำรบัญ” 
1.4 พิมพ์หัวข้อใหญ่แต่ละเรื่องและบทที่ ด้วยตัวหนำ  
1.5 พิมพ์เลขท่ีบทเฉพำะตัวเลข 1, 2, 3 ตำมล ำดับ ย่อหน้ำเข้ำไปจำกตัวอักษรตัวแรก 2 ช่วงตัวอักษร 

และเว้นอีก 2 ช่วงตัวอักษร จึงพิมพ์หัวข้อเรื่อง 
หำกสำรบัญมีควำมยำวเกิน 1 หน้ำ ให้พิมพ์หน้ำต่อไป ต้องมีค ำว่ำ “สำรบัญ (ต่อ)” และ “หน้ำ” ใน

ต ำแหน่งเดียวกันกับหน้ำแรก 
 1.6  ถ้ำมี “ภำคผนวก” ให้พิมพ์เช่นเดียวกับ “บรรณำนุกรม” ถ้ำภำคผนวกแบ่งเป็นหลำยเรื่อง ให้
แยกเรื่องเรียงตำมล ำดับโดยใช้อักษร ก ข ค ตำมล ำดับ 

2. การเขียนสารบัญตารางและสารบัญภาพ 
 หลักเกณฑ์ต่ำง ๆ ในกำรพิมพ์สำรบัญตำรำง สำรบัญภำพให้ใช้หลักเกณฑ์เดียวกับสำรบัญ โดยใช้ 
ค ำว่ำ “สำรบัญตำรำง” “สำรบัญภำพ” แทน “สำรบัญ” และค ำว่ำ “ตำรำงที่” “ภำพที่” แทน “บทที่” 
ตำมแต่กรณ ี
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สารบัญ 
  หน้า 
บทคัดย่อ ก 
ค าน า ข 
สารบัญ ค 
สารบัญภาพ ง 
สารบัญตาราง จ 
บทที่ 1 บทน า x 
 หลักกำรและเหตุผล x 
 วัตถุประสงค์ x 
 ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ x 
บทที่ 2 ชื่อผลงาน x 
 ระยะเวลำด ำเนินกำร x 
 ควำมรู้ทำงวิชำกำรหรือแนวควำมคิดที่ใช้ในกำรด ำเนินกำร x 
 สรุปสำระส ำคัญข้ันตอนกำรด ำเนินกำร x 
 ผู้ร่วมด ำเนินกำร และสัดส่วนผลงำน x 
บทที่ 3 สรุปสาระส าคัญขั้นตอนการด าเนินการ x 
 ผู้ร่วมด ำเนินกำร และสัดส่วนผลงำน x 
 เครื่องมือที่ใช้ในกำรศึกษำ x 
 กำรวิเครำะห์ข้อมูล x 
บทที่ 4 ผลส าเร็จของงาน x 
 กำรน ำไปใช้ประโยชน์ x 
 ควำมยุ่งยำกในกำรด ำเนินกำร/ปัญหำ/อุปสรรค x 
บทที่ 5 สรุปผลและข้อเสนอแนะ x 
เอกสารและสิ่งอ้างอิง x 
บรรณานุกรม x 
ภาคผนวก x 
       ภำคผนวก ก x 
 ภำคผนวก ข x 

 
 
 
 
 
 
 

ตัวอย่างรูปแบบสารบญั 
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สารบัญภาพ 
  หน้า 
ภำพที่ 1.1 ตรำสัญลักษณ์ (Logo) ส ำนักงำนคณะกรรมกำร สกสค. 1 
ภำพที่ 1.2 แผนที่ส ำนักงำนคณะกรรมกำร สกสค.  2 
ภำพที่ 1.3 โครงสร้ำงองค์กร 3 
ภำพที่ 1.4 แผนภูมิกระบวนกำรปฏิบัติงำน 4 
ภำพที่ 1.5 ประชำสัมพันธ์เกี่ยวกับระเบียบ หลักเกณฑ์ กำรเป็นสมำชิก ช.พ.ค. – ช.พ.ส. 5 

 
 
 
 

สารบัญตาราง 
  หน้า 
ตำรำงที่ 1.1 แสดงจ ำนวนและร้อยละจ ำแนกตำมเพศของผู้ตอบแบบสอบถำม 1 
ตำรำงที่ 1.2 แสดงจ ำนวนและร้อยละจ ำแนกตำมช่วงอำยุของผู้ตอบแบบสอบถำม 2 
ตำรำงที่ 1.3 แสดงจ ำนวนและร้อยละจ ำแนกตำมตำมระดับกำรศึกษำของผู้ตอบ

แบบสอบถำม 
3 

 
 
 
 

ตัวอย่างการเขียน 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภำพที่ 1.1 ตรำสัญลักษณ์ (Logo) ส ำนักงำนคณะกรรมกำร สกสค. 

ที่มำ http://www.otep.go.th/?p=index 

 
 

ตัวอย่างรูปแบบสารบญัภาพ 

ตัวอย่างการอ้างอิงรูปภาพ 

ตัวอย่างรูปแบบสารบญัตาราง 
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การเขียนเชิงอรรถ 

1. การอ้างอิงเชิงอรรถ1 
 กำรอ้ำงอิง เป็นกำรแสดงให้เห็นถึงแหล่งที่มำของข้อมูล ข้อควำม แนวคิดที่มำใช้ในกำรเขียนผลงำน
วิทยำนิพนธ์หรือกำรศึกษำโดยอิสระ บทควำม หนังสือ รวมทั้งเป็นกำรบอกให้ผู้อ่ำนให้ไปดูหรือศึกษำค้นคว้ำ
เพ่ิมเติมอีกด้วย  
 กำรอ้ำงอิงแบบเชิงอรรถ เป็นกำรอ้ำงอิงด้วยข้อควำมไว้ท้ำยหน้ำกระดำษ โดยกำรใส่หมำยเลขไว้ 2 แห่ง 
เป็นคู่ ๆ เรียงตำมล ำดับกันไป โดยแห่งแรกใส่ไว้ท้ำยค ำ ข้อควำม หรือแนวคิดที่คัดลอกมำใช้ในกำรเขียน
วิทยำนิพนธ์หรือกำรศึกษำอิสระ และอีกแห่งหนึ่งใส่หมำยเลขเดียวกันไว้ในรำยกำรเชิงอรรถที่อยู่ส่วนข้ำงล่ำง
ของหน้ำกระดำษ โดยกำรขีดเส้นใต้คั่นจำกขอบกระดำษด้ำนซ้ำย ยำว 2 นิ้ว และใส่หมำยเลขของรำยกำร
เชิงอรรถแต่ละเชิงอรรถ โดยกำรย่อหน้ำเข้ำไป 8 ตัวอักษร พิมพ์หมำยเลขเชิงอรรถ ตำมด้วยรำยละเอียดของ
หนังสือที่อ้ำงอิง หำกมีรำยละเอียดมำก บรรทัดที่สองจะอยู่ที่ขอบซ้ำย  
 วัตถุประสงค์ของกำรอ้ำงอิงเชิงอรรถ คือ 
 1. เพ่ือช่วยให้ผู้อ่ำนได้รู้แหล่งที่มำของข้อมูลและหลักฐำน ซึ่งอำจเป็นลักษณะของค ำ ข้อควำม หรือ
แนวคิดของข้อควำมที่น ำมำใช้ในกำรอ้ำงอิง เพ่ือควำมน่ำเชื่อถือ และเป็นกำรให้เกียรติแก่ผลงำนของผู้ได้ท ำมำก่อน 
 2. เพ่ือช่วยอธิบำยรำยละเอียดเพ่ิมเติมหรือขยำยควำม 
 3. เพ่ือช่วยให้สำมำรถค้นคว้ำหำรำยละเอียดและหลักฐำนเพ่ิมเติม ท ำให้ผู้อ่ำนเข้ำใจเรื่องรำวได้อย่ำง
กว้ำงขวำงมำกยิ่งขึ้น 

2. การให้หมายเลขเชิงอรรถ 
 กำรให้หมำยเลขเชิงอรรถ ให้เรียงล ำดับตั้งแต่ 1 ไปจนจบบท และเริ่มล ำดับตั้งแต่ 1 อีก เมื่อขึ้นบทใหม ่
อำจเรียงล ำดับเชิงอรรถตั้งแต่ 1 ไปจนจบเล่มก็ได้ ไม่ให้มีกำรแทรกเลขล ำดับเชิงอรรถโดยกำรใช้ตัวเลขกับจุด
ทศนิยมหรือตัวเลขผสมกับตัวอักษร เช่น 1.1 หรือ 1.ก ให้ลงหมำยเลขเชิงอรรถอยู่เหนือบรรทัดท้ำยข้อควำม  
ที่ต้องมีเชิงอรรถ โดยไม่ต้องเว้นช่องว่ำงตัวอักษร และไม่ต้องใส่เครื่องหมำยอ่ืนใดอีก 
 เนื่องจำกหนังสือและเอกสำรที่น ำมำอ้ำงอิงมีหลำยประเภท เช่น มีผู้แต่งคนเดียว หรือ มำกกว่ำ 1 คน 
หรือเป็นหนังสือชุด รวมทั้งบทควำมในวำรสำร นิตยสำร สำรำนุกรม หนังสือพิมพ์รำยวัน เป็นต้น มีหลักเกณฑ์
ในกำรเขียนหนังสือและเอกสำรแต่ละประเภทแตกต่ำงกัน หลักเกณฑ์ทั่วไปของกำรเขียนส่วนประกอบของ
เชิงอรรถของหนังสือและเอกสำรแต่ประเภท ดังนี้ 
 1. ชื่อผู้แต่ง ชื่อผู้แต่งตำมปกติ คือ ชื่อและนำมสกุล ไม่ต้องใส่ค ำน ำหน้ำชื่อ เช่น นำย นำง นำงสำว 
หรือต ำแหน่ง เช่น ดร. ศำสตรำจำรย์ นำยแพทย์ แต่ให้ใส่ค ำเต็มของบรรดำศั กดิ์ ยศ ฐำนันดรศักดิ์ และ
สมณศักด์ เช่น หม่อมรำชวงศ์ สมเด็จพระพุฒำจำรย์ เป็นต้น ส่วนชื่อผู้แต่งที่เป็นสถำบัน องค์กร หรือส่วน
รำชกำร ให้ขึ้นต้นด้วยชื่อของหน่วยงำนใหญ่ต้นสังกัด อย่ำงน้อยระดับกรมก่อน แล้วตำมด้วยชื่อหน่วยงำนย่อย
ลงมำตำมล ำดับ 
 2. ชื่อเอกสำร ให้เขียนตำมที่ปรำกฏในหน้ำปกใน ชื่อบทควำมในวำรสำร หำกมีชื่อรองให้เขียนต่อจำก
ชื่อหนังสือ คั่นด้วยเครื่องหมำยมหัพภำคคู่ ( : ) ส ำหรับชื่อบทควำมในหนังสือ ให้ใส่ชื่อบทควำมไว้ใน
เครื่องหมำยอัญประกำศ (“....”) ตำมด้วยค ำว่ำ “ใน” หำกเป็นภำษำอังกฤษใช้ “in” แล้วตำมด้วยชื่อหนังสือ 
 3. ครั้งที่พิมพ์ กำรอ้ำงอิงหนังสือที่พิมพ์ครั้งแรกไม่ต้องระบุครั้งที่พิมพ์ แต่ถ้ำอ้ำงถึงหนังสือที่พิมพ์
หลำยครั้ง ต้องระบุครั้งที่พิมพ์ด้วย 

                                                 

        
1
 “กำรเขียนเชิงอรรถและบรรณำนุกรม” สืบค้นเมื่อวันที่ 20 กันยำยน 2565 จำก https://www.oknation.net/blog/print.php?id=225182 
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 4. สถำนที่พิมพ์ ถ้ำปรำกฏหลำยแห่ง ให้ใส่ชื่อเมืองแรกชื่อเดียว ตำมด้วยเครื่องหมำยมหัพภำพคู่ ( : ) 
หำกไม่ปรำกฏชื่อเมือง ให้ระบุ “ม.ป.ท.” (ไม่ปรำกฏสถำนที่พิมพ์) ภำษำอังกฤษใช้ “n.p.” (no place) 
 5. ส ำนักพิมพ์ ใช้เขียนชื่อเต็มของส ำนักพิมพ์ตำมด้วยเครื่องหมำยจุลภำค ( ,)  หำกไม่ปรำกฏชื่อ
ส ำนักพิมพ์ ให้ระบุ “ม.ป.พ.” (ไม่ปรำกฏส ำนักพิพม์) ภำษำอังกฤษใช้ “n.p.” (no publisher) 
 6. ปีที่พิมพ์ ให้เขียนปีที่พิมพ์ของหนังสือตำมที่ปรำกฏในหน้ำปกใน หำกไม่ปรำกฏปีที่พิมพ์ให้ระบบ 
“ม.ป.ป.” (ไม่ปรำกฏปีที่พิพม์) ภำษำอังกฤษใช้ “n.d.” (no date) 
 7. หมำยเลขหน้ำ ให้ใส่หมำยเลขหน้ำตำมที่ปรำกฏข้อควำมที่ยกมำอ้ำงอิง โดยไม่ต้องใช้ค ำว่ำ “หน้ำ”  

3. การเขียนเชิงอรรถแบบย่อ 
 กำรเขียนเชิงอรรถแบบย่อ ใช้ในกรณีที่ต้องกำรอ้ำงอิงซ้ ำที่ได้เคยอ้ำงมำแล้ว เนื่องจำกกำรเขียน
เชิงอรรถครั้งแรกเป็นกำรเขียนรำยละเอียดอย่ำงครบสมบูรณ์ เมื่อมีกำรอ้ำงอิงซ้ ำให้ตัดรำยละเอียดเกี่ยวกับ 
ครั้งที่พิมพ์ สถำนที่พิมพ์ ส ำนักพิมพ์ ปีที่พิมพ์ ออกไป ซึ่งมีกำรเขียนแตกต่ำงกันดังนี้ 
 1. กำรอ้ำงอิงเอกสำรนั้นซ้ ำ โดยไม่มีเอกสำรอ่ืนมำคั่น ภำษำไทยให้ใช้ “เรื่องเดียวกัน” ส ำหรับ
ภำษำต่ำงประเทศใช้ “Ibid” ย่อมำจำก Ibidem ต้องเขียนเครื่องหมำยมหัพภำค (.) ไว้ท้ำยค ำเสมอ 
 2. กำรอ้ำงอิงเอกสำรนั้นซ้ ำ โดยไม่มีเอกสำรอ่ืนมำคั่น แต่ปรำกฏในหน้ำที่ต่ำงกัน ให้ระบุหมำยเลข
หน้ำที่อ้ำงอิง เช่น เรื่องเดียวกัน, 25 หรือ Ibid, 25 เป็นต้น 
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ตัวอย่างการเขียนเชิงอรรถ  

การเรียงล าดับเชิงอรรถ ให้เรียงล ำดับหมำยเลขเชิงอรรถต่อเนื่องกันไป 

 1. หนังสือ (ผู้เขียนคนเดียว) 
  1 ธรรมทำส พำนิช, ประวัติพุทธศาสนาสมัยศรีวิชัย (กรุงเทพฯ : แพร่วิทยำ, 2561), 50. 
  2 ธิติมำ พิทักษ์ไพรวัน, ประวัติศาสตร์ยุคโบราณ (กรุงเทพฯ : ไทยวัฒนำพำนิช, 2518) 4. 
  3 Wayne C, Public Speaking, 2nd ed. (Boston : Houghton Mifflin, 1983), 2536. 

 2. หนังสือ (การอ้างซ้ า) 
  1 พระเทพเวที (ประยุทธ์ ปยุตโต), ความรัก : จากวาเลนไทน์สู่ความเป็นไทย (กรุงเทพฯ : 
มูลนิธิพุทธธรรม, 2536), หน้ำ 25. 
  2 เรื่องเดียวกัน., หน้ำ 44. 
  3 พระเทพวำที (ประยุทธ์ ปยุตโต), หน้ำ 44. 

หรือ 

  1  D. Venner and S. Cotton,  Information for a Rural Community (London : 
British Library, 1986), 46 - 79. 
  2 ibid. 
  3 Venner and Cotton. 

 3. หนังสือ (ผู้เขียนสองคน) 
  1 เลียง เสถียรสุต และเนำวรัตน์ พงษ์ไพบูลย์, ส่องตะเกียง, พิมพ์ครั้งที่ 3, (กรุงเทพฯ : หก
สิบแปดกำรพิมพ์, 2526), 50. 
  2 William R.Martin and Julius Drossin, Music of The Twenty Century, 
(Englewood Cliffs, N.J. : Prentice-Hall, 1980), 251. 

 4. หนังสอื (ผู้เขียนสามคน) 
  1 สมจัย อนุมำนรำชธน, สมศรี สุกุมลนันท์ และมัลลี เวชชำชีวะ, พระยาอนุมานราชธน- 
พ่อของลูก : สารคดีเชิงประวัติศาสตร์, (กรุงเทพฯ : ภำพพิมพ์, 2530), 35. 
  2 Perter Sandmand, David M.Rubin and David B. Sachsman, Media : an 
Introductory Analysis of American Mass Communication, 2nd ed.,(Englewood Cliffs, N.J. : 
Prentice-Hall, 164. 

 5. หนังสือ (ผู้เขียนมากกว่าสามคน) 
  1 ฉัตรวรุณ ตันนะรัตน์ และคนอ่ืนๆ, การเตรียมเพื่อการพูดและการเขียน, พิมพ์ครั้งที่ 5, 
(กรุงเทพฯ : มหำวิทยำลัยรำมค ำแหง, 2528) 129. 
  2 Mary Mark Sturn, and others, Guide to Modern Clothing, 3rd ed., (New York : 
McGraw-Hall, 1973), 366. 

 6. หนังสือที่ไม่ปรากฏชื่อผู้เขียน ให้ลงรำยกำรชื่อเรื่องเป็นอันดับแรก 
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 7. สิ่งพิมพ์รัฐบาล 
  1 กรมป่ำไม้, กองอุทยำนแห่งชำติ, อุทยานแห่งชาติในประเทศไทย : ฉบับแนะน าย่อ, 
(กรุงเทพฯ : กองอุทยำนแห่งชำติ กรมป่ำไม้, 2530) 5. 
  2 กรมกำรศำสนำ, ประวัติพระพุทธศาสนาแห่งกรุงรัตนโกสินทร์ 200 ปี, 2 เล่ม, (กรุงเทพฯ 
: โรงพิมพ์กำรศำสนำ, 2526), 2 : 80. 

 8. ปริญญานิพนธ์ 
  1 พรสุข พงศ์วุฒิศักดิ์ , “ผลกระทบจำกระบบกำรด ำเนินงำนสิ่งพิมพ์รัฐบำลตำมแบบ 
ของส ำนักหอสมุดกลำงมหำวิทยำลัยรำมค ำแหง” (ปริญญำนิพนธ์ กศ.ม., มหำวิทยำลัยศรีนครินทรวิโรฒ
ประสำนมิตร, 2531), 36. 
  2 Raper, Pimonpan, “ Computer in Thai University Libraries : a Study of The 
Innovation and Diffusion Process” (Ph.D. diss., University of Texas at Austin, 1987), 121. 

 9. เอกสารอัดส าเนาและจุลสาร 
  1 ไพศำล หวังพำนิช, “หลักกำรเขียนข้อสอบ,” ในเอกสำรประชุมเชิงปฏิบัติกำรของคณะ
มนุษยศำสตร์ มหำวิทยำลัยรำมค ำแหง, (30 สิงหำคม - 1 กันยำยน 2528), 40. อัดส ำเนำ 

 10. รายงานการประชุม สัมมนาที่พิมพ์เป็นรูปเล่ม 
  1 เพ็ญจันทร์ เตชะเกิดกมล และจิรำ วงศ์เหลือง, รายงานการวิเคราะห์โอกาสในการศึกษา
ระดับมัธยมศึกษาปีการศึกษา 2525 -2526 (กรุงเทพฯ : กองสำรสนเทศ ส ำนักงำนคณะกรรมกำร 
กำรศึกษำแห่งชำติ, 2528), 11. 
  2 กระทรวงวิทยำศำสตร์ เทคโน โลยีและกำรพลั งงำน , ส ำนั กงำนคณ ะกรรมกำร 
สิ่งแวดล้อมแห่งชำติ, รายงานสถานการณ์คุณภาพสิ่งแวดล้อมของประเทศไทย พ.ศ. 2529  (กรุงเทพฯ :  
โรงพิมพ์กำรศำสนำ, ม.ป.ป.), 41. 

 11. วารสาร 
  1 ครรชิต มำลัยวงศ์, “ภำพยุคสำรสนเทศในปี 2000,” เทคโนโลยี 15 (กันยำยน - ตุลำคม 
2531) : 34. 

 12. นิตยสาร 
  1 ปฤพีรดี (นำมแฝง), “สมเด็จพระศรีนครินทรำบรมรำชชนนีของปวงชนชำวไทย,” สกุลไทย, 
22 ตุลำคม 2534, 47. 

 13. หนังสือพิมพ์ 
  1 วีระ ธีระภัทร, “รัฐบำลใหม่ต้องให้ควำมหวัง,” เดลินิวส์, 31 สิงหำคม 2535, 7. 

 14. บทความในสารานุกรม พจนานุกรม 
  1 สารานุกรมไทยฉบับราชบัณฑิตยสถาน, ภำยใต้ค ำ “ตั๋วสัญญำใช้เงิน,” โดย วิกรมเมำลำนนท์. 
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 15. บทสัมภาษณ์ที่ตีพิมพ ์
  1 วิมล วงศ์วำนิช, “บทสัมภำษณ์พิเศษ พล.อ.วิมล วงศ์วำนิช,” สัมภำษณ์โดย ธัญ เหมจินดำ  
(15 เมษำยน 2535), วารสารเสนาธิปัตย์, 41 (พฤษภำคม - สิงหำคม 2535) : 15. 

 16. บทสัมภาษณ์ที่ไม่ได้ตีพิมพ์ 
  1 สัมภำษณ์ พิมลวรรณ เรพเพอร์, หัวหน้ำภำควิชำบรรณำรักษ์ศำสตร์ มหำวิทยำลัยรำมค ำแหง, 
16 ตุลำคม 2535. 

 17. แหล่งข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ (หนังสือหรือเว็บไซต์) 
  1 มหำวิทยำลัยเกษตรศำสตร์. “รูปแบบของ e - university” สืบค้นเมื่อวันที่ 28 กุมภำพันธ์ 
2546 จำก http://www.ku.ac.th/character.html. 
  2 จุมพล หนิมพำนิช. พฤติกรรมทำงกำรเมืองของชนชั้นกลำงไทย สำระสังเขป ออนไลน์  
สืบค้นเมื่อวันที่ 17 กุมภำพันธ์ 2546 จำก http://www.stou.ac.th/Thai/Research/Group 1/research 
2.5 asp. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



69 

 

การเขียนบรรณานุกรมหรือรายการอ้างอิง2 
  กำรเขียนบรรณำนุกรม หรือรำยกำรอ้ำงอิง ให้ใช้หลักเกณฑ์กำรเขียนวิธีเดียวกันโดยตลอด         
ตำมประเภทของเอกสำร เช่น หนังสือ บทควำมในหนังสือ วำรสำร หนังสือพิมพ์ สำรำนุกรม วิทยำนิพนธ์     
จุลสำร เอกสำรอัดส ำเนำ กำรสัมภำษณ์ ฯลฯ สำมำรถเลือกใช้ได้ตำมควำมเหมำะสม 
 ในที่นี้จะแนะน ำกำรเขียนบรรณำนุกรม หรือ รำยกำรอ้ำงอิง 2 แบบ คือ 

แบบที่ 1  ปีพิมพ์อยู่ท้ำยรำยกำร ก่อนเลขหน้ำ (ถ้ำมี) 
แบบที่ 2 ปีพิมพ์ ตำมหลังชื่อผู้แต่ง ส ำหรับรำยละเอียดกำรเขียนรำยกำรอ้ำงอิง ตำมประเภทของ

เอกสำรแต่ละแบบมีดังนี้ 
 1. หนังสือ 
 แบบที่ 1 ผู้ แต่ ง.\\ชื่ อหนั งสื อ.\\เล่ มที่ หรื อจ ำนวนเล่ ม(ถ้ ำมี ),\\ครั้ งที่ พิ มพ์  (ถ้ ำมี ).\\ชื่ อชุ ด                    

หนังสือและล ำดับที่ (ถ้ำมี).\\ สถำนที่พิมพ์: \ ส ำนักพิมพ์,\ ปีพิมพ์. 
 แบบที่ 2 ผู้แต่ง.\\ ปีพิมพ์.\\ ชื่อหนังสือ.\\ เล่มที่หรือจ ำนวนเล่ม(ถ้ำมี).\\ครั้งที่พิมพ์ (ถ้ำมี),        

\\ชื่อชุดหนังสือและล ำดับที่ (ถ้ำมี).\\ สถำนที่พิมพ์:\ ส ำนักพิมพ์. 
 ส ำหรับปี พิมพ์อำจใช้อยู่ ใน เครื่องหมำยวงเล็บ  ( ) ก็ ได้  ผู้ เขียนสำมำรถเลือกใช้แบบที่  1               
หรือแบบที่ 2 ก็ได้ แต่ให้ใช้แบบเดียวกันโดยตลอด 
 ข้อมูลที่จ ำเป็นต้องมี ได้แก่ ชื่อผู้แต่ง ชื่อหนังสือ สถำนที่พิมพ์ ส ำนักพิมพ์ ปีพิมพ์  

 2. บทความในหนังสือ 
 แบบที่ 1 ชื่อผู้ เขียนบทควำม.\\ ชื่อบทควำม.\\ ใน\ ชื่อบรรณำธิกำร(ถ้ำมี ),\ชื่อเรื่อง,             

\เลขหน้ำ.\\ สถำนที่พิมพ์:\ ส ำนักพิมพ์.\ ปีพิมพ์. 
 แบบที่ 2 ชื่อผู้เขียนบทควำม.\\ ปีพิมพ์.\\ ชื่อบทควำม.\\ ใน\ ชื่อบรรณำธิกำร(ถ้ำมี),\ชื่อเรื่อง,     

\เลขหน้ำ.\\ สถำนที่พิมพ์:\ ส ำนักพิมพ์. 

 3. บทความในวารสาร 
 แบบที่ 1 ผู้เขียนบทควำม.\\ ชื่อบทควำม.\\ชื่อวำรสำร\ ปีที่หรือเล่มที\่ (เดือน ปี):\ เลขหน้ำ. 
 แบบที่ 2 ผู้เขียนบทควำม.\\ ปีพิมพ์.\\ ชื่อบทควำม.\\ชื่อวำรสำร\ ปีที่หรือเล่มที:่\ เลขหน้ำ. 

 4. จุลสาร เอกสารอัดส าเนา และเอกสารที่ไม่ได้ตีพิมพ์อ่ืนๆ 
 กำรเขียนบรรณำนุกรม หรือรำยกำรอ้ำงอิงใช้แบบเดียวกับหนังสือ และให้วงเล็บค ำว่ำอัดส ำเนำ 
หรือ  (Mimeographed), (พิ ม พ์ ดี ด ) ห รือ  (Typewritten), (เอกสำรไม่ ตี พิ ม พ์ ) ห รือ  (Unpublished 
Manuscript) แล้วแต่กรณีและแล้วแต่ภำษำของสิ่งที่อ้ำงอิง ว่ำเป็นภำษำไทยหรือภำษำต่ำงประเทศ โดยพิมพ์
อยู่ในวงเล็บไว้ท้ำยสุดของรำยกำรอ้ำงอิง 
 ตัวอย่าง  แรงงำน, กรม. แนะแนวอำชีพบรรณำรักษ์. กรุงเทพมหำนคร: กรมแรงงำน, 2517.      
(อัดส ำเนำ) 

 5. การสัมภาษณ์ 
 ชื่อผู้ให้สัมภำษณ์.\\ ต ำแหน่ง\ (ถ้ำมี).\\ สัมภำษณ์,\ วัน\ เดือน\ ปี. 
 
 
 
                                                 

        2 จุฬำลงกรณ์มหำวิทยำลัย. “กำรเขียนบรรณำนุกรมหรือรำยกำรอ้ำงอิง” สืบค้นเมื่อวันที่ 20 กันยำยน 2565 จำก 
https://www.arts.chula.ac.th/libsci/research/libraryscienceseries/ 
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 6. สื่ออิเล็กทรอนิกส์ 

    ระบบออนไลน์ เป็นระบบกำรสืบค้นข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ทำงไกลผ่ำนเครือข่ำย 
 แบบที่ 1 ผู้เขียน.// ชื่อเรื่อง./ [ประเภทของสื่อ]. เข้ำถึงได้จำก// แหล่งข้อมูล. วัน เดือน ปี ที่ค้น. 

แบบที่ 2 ชื่อผู้แต่ง. ชื่อเรื่อง. วันเดือนปีที่เข้ำถึงข้อมูล. แหล่งที่มำของข้อมูลสำรสนเทศ 
    กำรอ้ำงอิงจำกฐำนข้อมูลออนไลน์ให้ ใช้รูปแบบเดียวกับสื่อสิ่งพิมพ์ประเภทนั้นๆ โดยเพ่ิม 

วันที่สืบค้นและแหล่งที่มำของข้อมูล 
 
การเรียงล าดับบรรณานุกรม หรือรายการอ้างอิง 
 กำรอ้ำงอิงให้เรียงรำยกำรบรรณำนุกรม หรืออ้ำงอิงเอกสำรและแหล่งต่ำงๆโดยแยกภาษาไทย        
ให้จบไปก่อน ต่อด้วยภาษาอังกฤษ  โดยเรียงตำมล ำดับอักษรตัวแรก ที่ปรำกฏตำมพจนำนุกรมฉบับ
รำชบัณฑิตยสถำน ซึ่งเป็นที่ยอมรับกันทั่วไป 
 เอกสำรที่มีผู้แต่งเป็นสถำบัน สมำคม หน่วยงำน ให้เรียงตำมอักษรตัวแรกของชื่อสถำบันที่สะกดเต็ม   
กำรระบุชื่อสถำบันให้ ระบุชื่อหน่วยงำนใหญ่ก่อนหน่วยงำนย่อย 
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ตัวอย่างการเขียนบรรณานุกรม 

ให้เรียงตำมล ำดับตัวอักษรจำก ก - ฮ และต่อด้วย A - Z (ถ้ำมี) 

 1. หนังสือ (ผู้เขียนคนเดียว) 
 ธรรมทำส พำนิช. ประวัติพุทธศาสนาสมัยศรีวิชัย. กรุงเทพฯ : แพร่วิทยำ 2561. 
 Minnick, Wayne C. Public Speaking. 2nd ed. Boston : Houghton Mifflin, 1983. 

 2. หนังสือ (ผู้เขียนสองคน) 
 เลียง เสถียรสุต และเนำวรัตน์ พงษ์ไพบูลย์. ส่องตะเกียง. พิมพ์ครั้งที่ 3. (กรุงเทพฯ : หกสิบแปด   
  กำรพิมพ์, 2526. 
 Martin William R. and Julius Drossin. Music of The Twenty Century. (Englewood  
  Cliffs, N.J. : Prentice-Hall, 1980. 

 3. หนังสอื (ผู้เขียนสามคน) 
 สมจัย อนุมำนรำชธน, สมศรี สุกุมลนันท์ และมัลลี เวชชำชวีะ. “พระยาอนุมานราชธน-พ่อของลูก” : 
  สารคดีเชิงประวัติศาสตร์. กรุงเทพฯ : ภำพพิมพ์, 2530. 
 Sandmand, Peter, David M.Rubin and David B.Sachsman. Media : an Introductory 
  Analysis of American Mass Communication. 2nd ed. Englewood Cliffs,  
  N.J. : Prentice-Hall, 1976. 

 4. หนังสือ (ผู้เขียนมากกว่าสามคน) 
 ฉัตรวรุณ ตันนะรัตน์ และคนอื่นๆ. การเตรียมเพื่อการพูดและการเขียน. พิมพ์ครั้งที่ 5.  
  กรุงเทพฯ : มหำวิทยำลัยรำมค ำแหง, 2528. 
 Sturn, Mary Mark, and others. Guide to Modern Clothing. 3rd ed. (New York :  
  McGraw-Hall, 1973. 

 5. หนังสือที่ไม่ปรากฏชื่อผู้เขียน ให้ลงรำยกำรชื่อเรื่องเป็นอันดับแรก 

 6. สิ่งพิมพ์รัฐบาล 
 กรมป่ำไม้, กองอุทยำนแห่งชำติ. อุทยานแห่งชาติในประเทศไทย : ฉบับแนะน าย่อ. กรุงเทพฯ :  
  กองอุทยำนแห่งชำติ กรมป่ำไม้, 2530. 
 กรมกำรศำสนำ. ประวัติพระพุทธศาสนาแห่งกรุงรัตนโกสินทร์ 200 ปี. 2 เล่ม. กรุงเทพฯ :  
  โรงพิมพ์กำรศำสนำ, 2526. 

 7. ปริญญานิพนธ์ 
 พรสุข พงศ์วุฒิ ศักดิ์ . “ผลกระทบจำกระบบกำรด ำเนิน งำนสิ่ งพิมพ์รัฐบำลตำมแบบของ 
  ส ำนักหอสมุดกลำงมหำวิทยำลัยรำมค ำแหง.” ปริญญำนิพนธ์ กศ.ม., มหำวิทยำลัยศรีนครินทรวิโรฒ
  ประสำนมิตร, 2531. 
 Pimonpan Raper. “Computer in Thai University Libraries : a Study of The Innovation 
  and Diffusion Process.” Ph.D. diss., University of Texas at Austin, 1987. 
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 8. เอกสารอัดส าเนาและจุลสาร 
 ไพศำล หวังพำนิช. “หลักกำรเขียนข้อสอบ.” ในเอกสำรประชุมเชิงปฏิบัติกำรของคณะมนุษยศำสตร์ 
  มหำวิทยำลัยรำมค ำแหง, 30 สิงหำคม - 1 กันยำยน 2528. อัดส ำเนำ 

 9. รายงานการประชุม สัมมนาที่พิมพ์เป็นรูปเล่ม 
 เพ็ญจันทร์ เตชะเกิดกมล และจิรำ วงศ์เหลือง. รายงานการวิเคราะห์โอกาสในการศึกษาระดับ 
  มัธยมศึกษาปีการศึกษา 2525-2526. กรุงเทพฯ : กองสำรสนเทศ ส ำนักงำนคณะกรรมกำร 
  กำรศึกษำแห่งชำติ, 2528. 
 กระทรวงวิทยำศำสตร์เทคโนโลยีและกำรพลังงำน. ส ำนักงำนคณะกรรมกำรสิ่งแวดล้อมแห่งชำติ. 
  รายงานสถานการณ์คุณภาพสิ่งแวดล้อมของประเทศไทย พ.ศ. 2529 . กรุงเทพฯ :  
  โรงพิมพ์กำรศำสนำ, (ม.ป.ป.) 

 10. วารสาร 
 ครรชิต มำลัยวงศ์. “ภำพยุคสำรสนเทศในปี 2000.” เทคโนโลยี 15 (กันยำยน - ตุลำคม 2531) :  
  34-40. 

 11. นิตยสาร 
 ปฤพีรดี (นำมแฝง) “สมเด็จพระศรีนครินทรำบรมรำชชนนีของปวงชนชำวไทย.” สกุลไทย. 22  
  ตุลำคม 2534, 47. 

 12. หนังสือพิมพ์ 
 วีระ ธีระภัทร. “รัฐบำลใหม่ต้องให้ควำมหวัง.” เดลินิวส์, 31 สิงหำคม 2535, 7. 

 13. บทความในสารานุกรม พจนานุกรม 
 สารานุกรมไทยฉบับราชบัณฑิตยสถาน. ภำยใต้ค ำ “ตั๋วสัญญำใช้เงิน,” โดย วิกรมเมำลำนนท์. 

 14. บทสัมภาษณ์ที่ตีพิมพ ์
 วิมล วงศ์วำนิช. “บทสัมภำษณ์ พิ เศษ พล.อ.วิมล วงศ์วำนิช.” สัมภำษณ์ โดย ธัญ เหมจินดำ  
  (15 เมษำยน 2535) วารสารเสนาธิปัตย์, 41 (พฤษภำคม - สิงหำคม 2535) : 15-22. 
 15. บทสัมภาษณ์ที่ไม่ได้ตีพิมพ ์
 พิมลวรรณ เรพเพอร์. กำรสัมภำษณ์ส่วนบุคคล. 16 ตุลำคม 2535. 

 16. กฎหมาย ระเบียบข้อบังคับ ประกาศ ค าสั่งของทางราชการหรือหน่วยงาน 
 “พระรำชบัญญัติระเบียบบริหำรรำชกำรแผ่นดิน (ฉบับที่  5) พ.ศ. 2545” (2545, 2 ตุลำคม)        
  รำชกิจจำนุเบกษำ ฉบับกฤษฎีกำ เล่มที่ 119 ตอนที่ 99 ก หน้ำ 1-13. 
 17. เอกสารส านักงาน 
 หนังสือทบวงมหำวิทยำลัย ที่ ทม 0202.4/9343 ลงวันที่ 11 พฤษภำคม 2542 เรื่อง “ขอเลื่อนก ำหนด 
  เวลำกำรจ้ำงบุคคลเป็นพนักงำนมหำวิทยำลัย” ถึงกรรมกำรและเลขำนุกำรร่วมคณะกรรมกำร
  ก ำหนดเป้ำหมำยและนโยบำยก ำลังคนภำครัฐ. 
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 18. สิ่งพิมพ์อ่ืนๆ ที่ไม่เป็นรูปเล่ม 
 ส ำนักงำนผู้ตรวจกำรแผ่นดินของรัฐสภำ (ม.ป.ป.). “สำระน่ำรู้เกี่ยวกับบทบำทอ ำนำจหน้ำที่ของ 
  ผู้ตรวจกำรแผ่นดินของรัฐสภำ” (แผ่นพับ) 

 19. สื่อโสตทัศน์ 
 ธัญญำ ผลอนันต์. (2546) คู่มือกำรใช้สมอง (Mind Map Licensed Instruction) (วีซีดี) 
  กรุงเทพมหำนคร วิสคอมมีเดียส์. 

 20. สื่ออิเล็กทรอนิกส์ (หนังสือหรือเว็บไซต์) 
 มหำวิทยำลัยเกษตรศำสตร์. (2549) “รูปแบบของ e - university” สืบค้นเมื่อวันที่ 28 กุมภำพันธ์ 2546 
  จำก http://www.ku.ac.th/character.html. 
 จุมพล หนิมพำนิช. (2542) พฤติกรรมทำงกำรเมืองของชนชั้นกลำงไทย สำระสังเขป ออนไลน์  
  สืบค้นเมื่อวันที่ 17 กุมภำพันธ์ 2546 จำก http://www.stou.ac.th/Thai/Research 
  /Group 1/research 2.5 asp. 
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ภาคผนวก 

  ภำคผนวก (Appendix) คือ ส่วนสุดท้ำยของผลงำนที่ท ำให้รูปเล่มมีควำมสมบูรณ์ เป็นข้อมูล
เพ่ิมเติมที่ใส่ลงไปเพ่ืออ้ำงอิงให้ผู้อ่ำนเข้ำใจเกี่ยวกับกำรผลงำนมำกขึ้น หรือมีแหล่งอ้ำงอิงอ่ืน เพ่ือให้ผู้อ่ำน 
ไปศึกษำต่อ ภำคผนวกมักจะมีข้อมูลที่นอกเหนือจำกผลงำน เช่น รูปภำพกิจกรรม ข้อมูลของแบบสอบถำม 
หรือแหล่งอ้ำงอิงที่น ำข้อมูลมำใช้ในผลงำนนั้น ๆ จะใส่ภำคผนวกหรือไม่ใส่ลงไปก็ได้ แต่ถ้ำใส่ภำคผนวกจะท ำให้
ผลงำนรูปเล่มมีควำมสมบูรณ์ เข้ำถึงได้ง่ำยมำกยิ่งขึ้น  

  รูปแบบของภาคผนวก  
  1. ใส่ไว้หลังบรรณำนุกรม  
  2. ไม่ก ำหนดควำมยำวของเนื้อหำ แต่ควรมีเนื้อหำพอดี  
  3. ควรเขียนค ำว่ำ ภำคผนวก ไว้ตรงกึ่งกลำงหน้ำกระดำษ  
  4. ถ้ำมีมำกกว่ำ 1 หัวข้อ ให้ใส่เป็นตัวอักษรหรือตัวเลข เช่น “Appendix A”, B, C, D, E  
ภำคผนวก ก, ข, ค, ง หรือภำคผนวก 1, 2, 3, 4  

  เนื้อหาที่ใส่ในผนวก 
  1. ข้อมูลดิบ ต้องเรียบเรียงข้อมูลเป็นล ำดับ ก่อน - หลัง สำมำรถใส่ทฤษฎีที่เก่ียวข้องลงไปได้ 
  2. รูปภำพ แผนภูมิ และกรำฟที่เกี่ยวข้องกับผลงำนนั้น ๆ เช่น รูปภำพกิจกรรม แผนภูมิ
อ้ำงอิงข้อมูลจำกแหล่งข้อมูลอื่นๆ ที่หำมำได้ หรือน ำข้อมูลมำท ำเป็นกรำฟเอง เพ่ือให้ดูได้ง่ำยขึ้น 
  3. ข้อมูลเกี่ยวกับอุปกรณ์ในกำรวิจัย (กล้อง , เครื่องอัดเสียง ฯลฯ) หรือถ้ำหำกใช้อุปกรณ์ 
ทำงวิทยำศำสตร์ อำจจะเขียนถึงวิธีกำรใช้งำนแบบเป็นล ำดับขั้นตอน ว่ำใช้งำนอย่ำงไร มีเกณฑ์อะไรในกำรวัด 
  4. บทสัมภำษณ์หรือตัวอย่ำงแบบส ำรวจ สำมำรถน ำแบบส ำรวจที่เรำใช้ในกำรเก็บข้อมูล  
หรือส ำรวจควำมคิดเห็นใส่ลงไปได้ จดหมำย ส ำเนำอีเมล์ หรือเอกสำรอืน่ๆ ทีก่ล่ำวถึงผลงำนแนบด้วย 
  5. อ้ำงอิงหนังสือ หรือผลงำนวิจัยที่เกี่ยวข้อง สำมำรถใส่เครดิตเพ่ืออ้ำงอิงถึงข้อมูลที่หำมำได้
ลงไปในภำคผนวก  
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ภาคผนวก  
(TH Sarabun PSK ขนำด 22 พอยท์ ตัวหนำ) 

 

กึ่งกลำงหน้ำกระดำษ 

กึ่งกลำงหน้ำกระดำษ 



76 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 

กึ่งกลำงหน้ำกระดำษ 

ภาคผนวก ก 
แบบส ารวจ  

(TH Sarabun PSK ขนำด 22 พอยท์ ตัวหนำ) 
 

กึ่งกลำงหน้ำกระดำษ 
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ภาคผนวก ข 
รูปภาพ 

(TH Sarabun PSK ขนำด 22 พอยท์ ตัวหนำ) 
 

กึ่งกลำงหน้ำกระดำษ 

กึ่งกลำงหน้ำกระดำษ 
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 การรวบรวมเอกสารประเมินผลงานต าแหน่งประเภทวิชาการและวิชาชีพเฉพาะ ระดับช านาญการ
และระดับช านาญการพิเศษ ให้รวมเอกสารหมายเลข 1, 2, 3 และ 4 เป็นเล่มเดียวกัน โดยให้เรียงล าดับ ดังนี้ 
  ส่วนที่ 1  ปกนอก             
     ระบุ ชื่อ - สกุล  ต ำแหน่ง ต ำแหน่งเลขที่ หน่วยงำน/สังกัด และกลุ่ม/ส ำนัก/ส ำนักงำน  
  ส่วนที่ 2  แบบพิจำรณำคุณสมบัติของบุคคล (เอกสำรหมำยเลข 1) 
     แบบประเมินคุณลักษณะของบุคคล (เอกสำรหมำยเลข 2) 
  ส่วนที่ 3  ผลงำนที่เป็นผลกำรด ำเนินงำนที่ผ่ำนมำ (เอกสำรหมำยเลข 3) ประกอบด้วย 
     ปกหน้ำ ค ำน ำ สำรบัญ ส่วนเนื้อหำ บรรณำนุกรม และภำคผนวก (ถ้ำมี) 
  ส่วนที่ 4  ข้อเสนอแนวควำมคิด วิธีกำร เพ่ือพัฒนำงำนหรือปรับปรุงให้มีประสิทธิภำพมำกขึ้น  
(เอกสำรหมำยเลข 4) ประกอบด้วย  
     ปกหน้ำ ค ำน ำ สำรบัญ ส่วนเนื้อหำ บรรณำนุกรม และภำคผนวก (ถ้ำมี) 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การรวบรวมรูปเล่มเอกสารประเมิน 
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นาย/นาง/นางสาว xxxxxxxxxxxxxxxx 
ต าแหน่ง xxxxxxxxxxxxxxxxxxx 

ต าแหน่งเลขที่ xxxxxxx 
 
 
 
 
 
 

หน่วยงาน/สังกัด xxxxxxxxxxxxxxxxx 
กลุ่ม/ส านัก/ส านักงาน xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ปกนอก 

(TH Sarabun PSK ขนาด 22 พอยท์ ตัวหนา) 

(TH Sarabun PSK ขนาด 22 พอยท์ ตัวหนา) 
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ตอนที่  1  ข้อมูลส่วนบุคคล  

 
1.  ช่ือ (ผู้รับกำรประเมิน)........................................................................... ................................................... 
 

2.  ต าแหน่ง (ปัจจุบัน)............................................ระดับ.........................เลขที่ต ำแหน่ง............................ 
     งำน/กลุ่ม..............................................ส ำนัก/ส ำนักงำน สกสค. จังหวัด............... ................................ 
     ด ำรงต ำแหน่งนี้เมื่อ................................................................. ............................................................... 
     อัตรำเงินเดือนปัจจุบัน.......................บำท  อัตรำเงินเดือนในปีงบประมำณท่ีแล้ว.............. ..........บำท 
 

3.  ขอประเมินเพื่อเลื่อนให้ด ารงต าแหน่ง........................ระดับ.....................เลขที่ต ำแหน่ง..................... 
     งำน/กลุ่ม............................................ส ำนัก/ส ำนักงำน สกสค. จังหวัด................ ................................ 
 

4.  ประวัติส่วนตัว   
     เกิดวันที่...................................เดือน...........................................พ.ศ. ..................................... 
     อำยุรำชกำร................................ป ี.............................................เดือน . ................................... 
 

5.  ประวัติการศึกษา         
     คุณวุฒิและวิชาเอก                  ปีท่ีส าเร็จการศึกษา                           สถาบัน 
(ปริญญำ /ประกำศนียบัตร)...         .............................................           ........... ............................ 
...........................................           ..............................................            ....................................... 
...........................................           ..............................................            ....................................... 
 

6.  ประวัติการปฏิบัติงาน (จำกเริ่มปฏิบัติงำนจนถึงปัจจุบัน  แสดงเฉพำะที่ได้รับแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่ง         
ในระดับสูงขึ้นแต่ละระดับ และกำรเปลี่ยนแปลงในกำรด ำรงต ำแหน่งในสำยงำนต่ำง ๆ) 
      วันเดือนปี                  ต าแหน่ง                  อัตราเงินเดือน                   สังกัด 
..............................        ..............................         ......................... ........        ............................... 
..............................        ......................... .....         .................................        ............................... 
 

 7.  ประวัติการฝึกอบรมและดูงาน 
          ปี                       ระยะเวลา                       หลักสูตร                     สถาบัน 
.........................        ................................            ......................... .....        ............................... 
.........................        ................................            ......................... .....        ............................... 
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ตอนที่  1  ข้อมูลส่วนบุคคล (ต่อ) 

8.  ประสบการณ์ในการปฏิบัติงาน ( เคยปฏิบัติงำนเกี่ยวกับอะไรบ้ำงที่นอกเหนือจำก ข้อ 6 เช่น    
เป็นหัวหน้ำโครงกำร หัวหน้ำงำน กรรมกำร วิทยำกร อำจำรย์พิเศษ  เป็นต้น ) 
     ............................................................................................................................................................ 
     ................................................................................................. ............................................................ 
 

       ข้าพเจ้าขอรับรองว่า ข้อความที่แจ้งไว้ในแบบฟอร์มนี้ ถูกต้องและเป็นความจริงทุกประการ 
                                         (ลงชื่อ) .................................................................(ผู้ขอรับกำรประเมิน) 
                                                   (.................................................................) 

                (วันที่)...................../ ........................./ ................... 
 

ตอนที่  2  การตรวจสอบคุณสมบัติบุคคล 

1. คุณวุฒิกำรศึกษำ 
    (      )  ตรงตำมคุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่ง                                                                         
    (      )  วุฒิกำรศึกษำอ่ืนที่ อ.ก.บ. พิจำรณำแล้วเห็นว่ำเหมำะสมกับหน้ำที่ควำมรับผิดชอบและ 
              ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 
    (      )  ไม่ตรง  ตำมคุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่ง 
2. ระยะเวลำกำรด ำรงต ำแหน่ง 
    (      )  ครบตำมท่ีก ำหนดไว้ในมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่ง 
    (      )  ไม่ครบ แต่จะครบก ำหนดในวันที่ ........................................................... ..................... 
3.  อัตรำเงินเดือน  ( เปรียบเทียบกับอัตรำเงินเดือนขั้นต่ ำของระดับต ำแหน่งที่จะแต่งตั้ง ) 
    (      )  ต่ ำกว่ำขั้นต่ ำของระดับที่ขอรับกำรประเมินไม่เกิน 1 ขั้น    
    (      )  เท่ำกับขั้นต่ ำของระดับที่ขอรับกำรประเมิน 
    (      )  สูงกว่ำขั้นต่ ำของระดับที่ขอรับกำรประเมิน 
    (      )  ต่ ำกว่ำขั้นต่ ำของระดับที่ขอรับกำรประเมินเกิน 1 ขั้น    
   สรุปผลการตรวจสอบคุณสมบัติของบุคคล 
    (      )  อยู่ในหลักเกณฑ์ท่ีจะด ำเนินกำรต่อไปได้ 
    (      )  ไม่อยู่ในหลักเกณฑ์ ( ระบุเหตุผล ...................................................................................) 
 

                                                         (ลงชื่อ) .................................................... (ผู้ตรวจสอบ) 
                                                                  (....................................................) 
                                                        (ต ำแหน่ง)  ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรงำนบุคคล  
                                                                      / ผู้รับผิดชอบงำนกำรเจ้ำหน้ำที่ 
                                                            (วันที่)...................../ ...................../ ...................       

 
 
 
 



82 

 
 

แบบประเมินคุณลักษณะของบุคคล (โดยผู้บังคับบัญชา 2 ระดับ) 
    ชื่อผู้ขอรับกำรประเมิน .......................................................ต ำแหน่ง..................................ระดับ.................... 
    ขอประเมินเพ่ือแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่ง .................................ระดับ................................................................ 
    สังกัด................................................................................................................................................................ 
 

ตอนที่ 1           องค์ประกอบการประเมินคุณลักษณะของบุคคล 
คะแนน

เต็ม 
คะแนน
ที่ได้รับ 

1. การมุ่งผลสัมฤทธิ์ พิจารณาจากพฤติกรรม เช่น 
    - พยำยำมปฏิบัติงำนตำมหน้ำที่ให้ดีและถูกต้อง 
    - มีควำมมำนะอดทน ขยันหมั่นเพียรและตรงต่อเวลำ 
    - มีควำมรับผิดชอบ และสำมำรถส่งงำนได้ตำมก ำหนดเวลำอย่ำงถูกต้อง 
    - แสดงควำมเห็นในเชิงปรับปรุงพัฒนำเมื่อประสบพบเห็นเหตุที่ก่อให้เกิด 
      กำรสูญเปล่ำ หรือหย่อนประสิทธิภำพในงำน 
    - ก ำหนดเป้ำหมำยหรือขั้นตอนในกำรท ำงำนของตนเองให้สำมำรถบรรลุเป้ำหมำย 
      ที่ผู้บังคับบัญชำก ำหนด หรือเป้ำหมำยของหน่วยงำน/ส ำนัก ที่รับผิดชอบ 
    - มีควำมละเอียดรอบคอบเอำใจใส่ตรวจตรำควำมถูกต้องของงำน เพื่อให้ได้งำน 
      ที่มีคุณภำพ 
    - พัฒนำตนเองเพ่ือท ำงำนให้ดีขึ้น เร็วขึ้น มีประสิทธิภำพมำกข้ึน 
    - พัฒนำหรือปรับเปลี่ยนระบบ หรือวิธีกำรท ำงำนของหน่วยงำน เพ่ือให้ได้   
       ผลสัมฤทธิ์ที่ดี และมีประสิทธิภำพสูงขึ้น 

2. การบริการที่ดี 
    - ให้บริกำรที่เป็นมิตร เช่น ให้ค ำแนะน ำและคอยติดตำมเรื่องให้ เมื่อผู้รับบริกำร 
      มีค ำถำมข้อเรียกร้อง หรือข้อร้องเรียนต่ำงๆ ที่เกี่ยวกับภำรกิจของหน่วยงำน 
    - สื่อสำรข้อมูลได้ชัดเจน 
    - เต็มใจช่วยเหลือ เช่น หำแนวทำงแก้ไขปัญหำที่เกิดข้ึนแก่ผู้รับบริกำรอย่ำงรวดเร็ว 
      เต็มใจ ไม่บ่ำยเบี่ยง ไม่แก้ตัว หรือปัดภำระ คอยให้ข้อมูลข่ำวสำร ควำมรู้ที่เก่ียวกับ 
      งำนที่ให้บริกำรอยู่ 
     - เอ้ือเฟ้ือแสดงน้ ำใจ 

 
15 
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รายการประเมิน 
คะแนน

เต็ม 
คะแนน
ที่ได้รับ 

3. การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ  พิจารณาจากพฤติกรรม เช่น 
    - กระตือรือร้นในกำรศึกษำหำควำมรู้และองค์ควำมรู้ใหม่ๆ ในสำยอำชีพของตน 
    - รอบรู้เท่ำทันเทคโนโลยี หรือองค์ควำมรู้ใหม่ ในสำขำอำชีพของตนและท่ี
เกี่ยวข้อง 
    - สำมำรถน ำวิชำกำร ควำมรู้ หรือเทคโนโลยี มำประยุกต์ให้ในกำรปฏิบัติงำนได้ 
    - มีกำรสั่งสมควำมรู้ใหม่ๆ อยู่เสมอและเล็งเห็นประโยชน์ ควำมส ำคัญขององค์ 
      ควำมรู้  เทคโนโลยีใหม่ๆ ที่ส่งผลกระทบต่องำนของตนในอนำคต 
    - มีควำมรู้ ควำมเชี่ยวชำญ แบบสหวิทยำกำร และสำมำรถน ำควำมรู้ไปปรับใช้ 
      ให้ปฏิบัติได้จริง 

4. จริยธรรม พิจารณาจากพฤติกรรม เช่น 
    - ปฏิบัติหน้ำที่ด้วยควำมโปร่งใส ซื่อสัตย์สุจริต ถูกต้องตำมกฎหมำย จริยธรรม  
      และระเบียบวินัย 
    - แสดงควำมคิดเห็นของตนเองตำมหลักวิชำชีพอย่ำงเปิดเผยตรงไปตรงมำ 
    - รกัษำวำจำมีสัจจะเชื่อถือได้ พูดอย่ำงไรท ำอย่ำงไร 
    - ยดึมั่นในหลักกำรและจรรยำบรรณของวิชำชีพไม่เบี่ยงเบนด้วยอคติหรือ  
      ผลประโยชน์ส่วนตน 
    - ตัดสินใจในหน้ำที่ ปฏิบัติงำนด้วยควำมถูกต้องโปร่งใส เป็นธรรม แม้ผล                
      ของกำรปฏิบัติหน้ำที่อำจสร้ำงควำมไม่พอใจให้แก่ผู้ที่เกี่ยวข้องหรือเสีย
ประโยชน์ 

5. ความร่วมแรงร่วมใจ พิจารณาจากพฤติกรรม เช่น 
    - ท ำงำนในส่วนที่ตนได้รับมอบหมำยได้ส ำเร็จ สนับสนุนกำรตัดสินใจในกลุ่ม 
    - สร้ำงสัมพันธ์ เข้ำกับผู้อ่ืนในกลุ่มได้ดี 
    - เอ้ือเฟ้ือเผื่อแผ่ให้ควำมร่วมมือกับผู้อ่ืนในทีมด้วยดี 
    - รบัฟังควำมเห็นของสมำชิกในทีม เต็มใจเรียนรู้จำกผู้อ่ืน รวมถึง
ผู้ใต้บังคับบัญชำ 
      และผู้ร่วมงำน 
    - ประมวลควำมคิดเห็นต่ำง ๆ มำใช้ประกอบกำรตัดสินใจ หรือวำงแผนงำน
ร่วมกันในทีม  

 
15 
 
 
 
 
  
 
 

15 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

15 

 

 
 
 
 
 
 
 
 



84 

 

รายการประเมิน 
คะแนน

เต็ม 
คะแนน 
ที่ได้รับ 

6. การแก้ไขปัญหาและการตัดสินใจ พิจารณาจากพฤติกรรม เช่น 
    - วิเครำะห์สำเหตุก่อนเสมอเมื่อประสบปัญหำใด ๆ 
    - วิเครำะห์ลู่ทำงแก้ปัญหำโดยมีทำงเลือกปฏิบัติได้หลำยวิธี 
    - เลือกทำงปฏิบัติในกำรแก้ปัญหำได้ถูกต้องเหมำะสม 
    - ใช้ข้อมูลประกอบในกำรตัดสินใจและแก้ปัญหำ (ไม่ใช้ควำมรู้สึกของตนเอง) 

7. วิสัยทัศน์หรือคุณลักษณะอ่ืน ๆ (ตามความจ าเป็นของแต่ละต าแหน่ง) 
...................................................................................... ................................................ 
...................................................................................... ................................................ 
...................................................................................... ................................................ 
.......................................................................... ............................................................ 
...................................................................................... ................................................ 
...................................................................................................................................... 
...................................................................................... ................................................ 
...................................................................................................................................... 
...................................................................................... ................................................ 
...................................................................................................................................... 
...................................................................................... ................................................ 
...................................................................................... ................................................ 
...................................................................................... ................................................ 
...................................................................................... ................................................ 
...................................................................................... ................................................ 
...................................................................................... ................................................ 
 

 
15 
 
 
 
 
 

10 
 

 
 

 

รวม 100  

    หมายเหตุ  ข้อ 7 ผู้บังคับบัญชำสำมำรถก ำหนดคุณลักษณะอ่ืนๆ หรือจะก ำหนดเป็นวิสัยทัศน์ได้ 
       ตำมควำมเหมำะสมในกรณีเลือกก ำหนดคุณลักษณะอ่ืนๆ ให้ระบุคุณลักษณะที่ประเมินด้วย 
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ตอนที่ 2   สรุปความเห็นในการประเมิน 

 
ความเห็นของผู้ประเมิน 
     (      )  ผ่ำนกำรประเมิน         (ได้คะแนนรวมไม่ต่ ำกว่ำร้อยละ 60) 
     (      )  ไม่ผ่ำนกำรประเมิน      (ได้คะแนนรวมไม่ถึงร้อยละ 60) 
                (ระบุเหตุผล) ......................................................................... ................................................... 
                .................................................................................................................................................. 
                ...................................................................................... ............................................................ 
 
                                                       (ลงชื่อผู้ประเมิน) ........................................................... 
                                                                           (........................................................) 
                                                                (ต ำแหน่ง) ......................................................... 
                                                                  (วันที่) ..................../...................../.................... 
 
ความเห็นของผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไป  1  ระดับ 
     (      )  เห็นด้วยกับกำรประเมินข้ำงต้น 
     (      )  มีควำมเห็นต่ำงจำกกำรประเมินข้ำงต้น  ในแต่ละรำยกำร  ดังนี้ 
                .................................................................................................................................................. 
                ...................................................................................... ............................................................ 
                ...................................................................................... ............................................................ 
 
                                                       (ลงชื่อผู้ประเมิน) ........................................................... 
                                                                           (........................................................) 
                                                                (ต ำแหน่ง) ......................................................... 
                                                                (วันที่) ..................../...................../.................... 
 

     หมายเหตุ  กรณีผู้บังคับบัญชำทั้ง 2 ระดับ เห็นควรให้ผ่ำนกำรประเมิน ให้น ำเสนอผลงำนเพื่อขอรับ                  
                    กำรประเมินได้ 
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ความเห็นของเลขาธิการคณะกรรมการ สกสค. 
(กรณีที่ควำมเห็นของผู้บังคับบัญชำทั้ง 2 ระดับแตกต่ำงกัน) 
     (      )  ผ่ำนกำรประเมิน (ระบุเหตุผล) 
                ...................................................................................... ................................................ 
                ...................................................................................... ................................................ 
                ...................................................................................... ................................................ 
                ...................................................................................................................................... 
 
     (      )  ไม่ผ่ำนกำรประเมิน (ระบุเหตุผล)  
                ...................................................................................... ................................................ 
                ...................................................................................... ................................................ 
                ................................................................. ..................................................................... 
                 ..................................................................................... ................................................. 
 
                                                       (ลงชื่อผู้ประเมิน) ........................................................... 
                                                                           (........................................................) 
                                                                (ต ำแหน่ง) ......................................................... 
                                                                     (วันที่) ..................../...................../.................... 
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ผลงานที่เป็นผลการด าเนินงานที่ผ่านมา 
 
 
 

เร่ือง 
 
 

ใส่ชื่อเร่ือง XXXXXXXXXXXXXXXXXXX 
 
 

โดย 
 
 
 

 นำย/นำง/นำงสำว xxxxxxxxxxxxxxxx   
 
 
 
 
 

ผู้ขอรับกำรประเมินในต ำแหน่ง xxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
ต ำแหน่งเลขท่ี xxxxxxx 

หน่วยงำน/สังกัด xxxxxxxxxxxxxxxxx 
กลุม่/ส ำนัก/ส ำนักงำน xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

ปกหน้า 



88 

 
ก 

 
ค าน า 

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

 
 
 

     ชื่อ - นำมสกุล 
            เดือน ปี พ.ศ. ที่ท ำผลงำน 

 
                 

 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 



89 

 
ข 
 

สารบัญ  
 

  หน้า 
ค าน า  ก 
สารบัญ ข 
1. ช่ือผลงาน x 
2. ระยะเวลาที่ด าเนินการ x 
3. ความรู้ทางวิชาการหรือแนวความคิดที่ใช้ในการด าเนินการ x 
   (ใส่หัวข้อย่อยตำมที่อ้ำงอิงให้ครบถ้วน เช่น 3.1...... 3.2 แนวปฏิบัติ ... เป็นต้น x 
4. สรุปสาระและขั้นตอนการด าเนินการ x 
   (ใส่หัวข้อย่อยตำมข้ันตอนกำรด ำเนินกำร) x 
5. ผู้ร่วมด าเนินการ และสัดส่วนของผลงาน (ถ้ามี) x 
6. ส่วนของงานที่ผู้เสนอเป็นผู้ปฏิบัติ x 
7. ผลส าเร็จของงาน x 
8. การน าไปใช้ประโยชน์ x 
9. ความยุ่งยากในการด าเนินการ/ปัญหา/อุปสรรค x 
10. ข้อเสนอแนะ x 
บรรณานุกรม x 
ภาคผนวก x 
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 ผลงานที่เป็นผลการด าเนินงานที่ผ่านมา 
  
1. ชื่อผลงาน ...........................................................................………………..………………………………………………… 
………………………………………..………………………………………….……………………………………………………………………… 

2. ระยะเวลาที่ด าเนินการ 
 ........................................................................................……………………………………………………………… 
.....……………………………………………….……………………………………………………...……………………………………………. 

3. ความรู้ทางวิชาการหรือแนวความคิดที่ใช้ในการด าเนินงาน 

  3.1 ……………………………………………………………..………...…………………………………….………… 
3.2 ………….…………………………………………………..………...…………………………………….……….. 

4. สรุปสาระและขั้นตอนการด าเนินงาน 
4.1 หลักการและเหตุผล  
4.2 วัตถุประสงค์ 
4.3 เป้าหมาย 
4.4 ขั้นตอนการด าเนินการ 

5. ผู้ร่วมด าเนินงาน (ถ้าม)ี  
 5.1 …………………………………………………สัดส่วนของผลงำน.........………………. 
 5.2 …………………………………………………สัดส่วนของผลงำน...........…………….. 

6. ส่วนของงานที่ผู้เสนอเป็นผู้ปฏิบัติ (ระบุรายละเอียดของผลงานพร้อมทั้งสัดส่วนของผลงาน) 
 ........................................................................................……………………………………………………………… 
.....……………………………………………….……………………………………………………...……………………………………………. 

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

8. การน าไปใช้ประโยชน์  
 .......................................................................................……………………………………………………………… 
.....……………………………………………….……………………………………………………...……………………………………………. 
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9. ความยุ่งยากในการด าเนินการ/ปัญหา/อุปสรรค  
 .......................................................................................……………………………………………………………… 
.....……………………………………………….……………………………………………………...……………………………………………. 
10. ข้อเสนอแนะ  
 ข้อควำม ........................................................................……………………………………………………………… 
.....……………………………………………….……………………………………………………...…………………………………………….  

 ขอรับรองว่ำผลงำนดังกล่ำวข้ำงต้นเป็นควำมจริงทุกประกำร 
 

ลงชื่อ ………………………………… 
      (………………………………….………) 

         ผู้เสนอผลงำน 
    วันที่.……../……….…/……….. 

 ขอรับรองว่ำสัดส่วนหรือลักษณะงำนในกำรด ำเนินกำรของผู้เสนอข้ำงต้นถูกต้องตรงกับควำมเป็นจริง
ทุกประกำร 

ลงชื่อ ………………………………      ลงชื่อ …………………………… 
       (………………..…………………)         (.……………………….…………) 
      วันที่………/…………./………..                  วันที่ ………/…………./………. 
 
ลงชื่อ ………………………………      ลงชื่อ …………………………… 
       (……………………………………)            (.…………………….…………) 
      วันที่………/…………./………..                  วันที่ ………/…………./………. 
 

        ได้ตรวจสอบแล้วขอรับรองว่าผลงานดังกล่าวข้างต้นถูกต้องตรงกับความเป็นจริงทุกประการ 
 

ลงชื่อ ………………………………    ลงชื่อ …………………………… 
      (……………………………..……)       (.………………..…….…………) 
              ผู้บังคับบัญชำ                                           ผู้อ ำนวยกำรส ำนัก 

                  /หัวหน้ำงำนที่ควบคุมดูแลกำรด ำเนินกำร           /ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำน สกสค. จังหวัด 
      วันที่………/…………./………..                              วนัที่ ………/…………./………. 

 
หมายเหตุ   หำกผลงำนมีลักษณะเฉพำะ เช่น แผ่นพับ หนังสือ แถบบันทึกเสียง ฯลฯ ผู้เสนอผลงำน 
                อำจส่งผลงำนจริงประกอบกำรพิจำรณำของคณะกรรมกำรก็ได้ 
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บรรณานุกรม 
 

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

(พิมพ์ตำมแบบของกำรจัดพิมพ์บรรณำนุกรม) 
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ภาคผนวก (ถ้ามี) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

กึ่งกลำงหน้ำกระดำษ 

กึ่งกลำงหน้ำกระดำษ 
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ข้อเสนอแนวความคิด วิธีการ เพื่อพัฒนางาน 
หรือปรับปรุงให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น 

 
 
 

เร่ือง 
 
 

ใส่ชื่อเร่ือง XXXXXXXXXXXXXXXXXXX 
 
 

โดย 
 
 
 

 นำย/นำง/นำงสำว xxxxxxxxxxxxxxxx   
 
 
 
 
 

ผู้ขอรับกำรประเมินในต ำแหน่ง xxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
ต ำแหน่งเลขท่ี xxxxxxx 

หน่วยงำน/สังกัด xxxxxxxxxxxxxxxxx 
กลุ่ม/ส ำนัก/ส ำนักงำน xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ปกหน้า 
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ก 
 

ค าน า 
.......................................................................................................... ....................................................................
................................................................. .............................................................................................................
.......................................................................................................... .................................................................... 
.......................................................................................................... ....................................................................
..............................................................................................................................................................................
.......................................................................................................... .................................................................... 

 
 
 

     ชื่อ - นำมสกุล 
            เดือน ปี พ.ศ. ที่ท ำผลงำน 
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ข 
 

สารบัญ  
 

  หน้า 
ค าน า  ก 
สารบัญ ข 
1. ช่ือเรื่อง x 
2. หลักการและเหตุผล x 
3. บทวิเคราะห์/แนวคิด/ข้อเสนอ   x 
    3.1 ทฤษฎี ควำมรู้ทำงวิชำกำร และสถำนกำรณ์ที่เก่ียวข้อง x 
    3.2 กำรวิเครำะห์ x 
    3.3 แนวคิดในกำรพัฒนำงำน x 
    3.4 ข้อเสนอ x 
4. ผลท่ีคาดว่าจะได้รับ x 
5. ตัวชี้วัดความส าเร็จ x 
บรรณานุกรม x 
ภาคผนวก x 
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ข้อเสนอแนวความคิด/วิธีการ เพ่ือพัฒนางาน 

หรือปรับปรุงให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น 
 

    ของ......................................................................... 
เพ่ือประกอบกำรแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่ง..............................ระดับ..................เลขที่ต ำแหน่ง............................... 
    ส ำนัก...................................................................... 
เรื่อง ........................................................................…………................................................................................. 
 
 1. หลักการและเหตุผล  
     ................................................................................................ ........................................................... 
 .................................................................. ............................................................................................... 
 
 2. บทวิเคราะห์/แนวคิด/ข้อเสนอ  
     2.1 ทฤษฎีความรู้ทางวิชาการ และสถานการณ์ที่เกิดขึ้น 
   ……………………………………….........………………………………………………………………………………………….. 
     ………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
     2.2 การวิเคราะห์ 
  …………………………………………….........…………………………………………………………………………………….. 
     ………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
     2.3 แนวคิดในการพัฒนางาน  
  …………………………………………………….........…………………………………………………………………………….. 
     ………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
     2.4 ข้อเสนอ  
  …………………………………………………………….........…………………………………………………………………….. 
     ………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
 
 3. ผลที่คาดว่าจะได้รับ  
  ……………………………………….........………………………………………………………………………………………….. 
 ……………………………………………..……………………………………………………………………………………………….. 
 ................................................................................................................................................................. 
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 4. ตัวช้ีวัดความส าเร็จ  
     ........................................................................................ ................................................................... 
 ................................................................................................... .............................................................. 
 ................................................................................................................................................................. 

 
 

         ลงชื่อ.....................................................  
       (............................................................. .....) 
               ผู้เสนอแนวคิด 
        …………./……………./………….. 
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บรรณานุกรม 
 

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

(พิมพ์ตำมแบบของกำรจัดพิมพ์บรรณำนุกรม) 
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ภาคผนวก (ถ้ามี) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

กึ่งกลำงหน้ำกระดำษ 

กึ่งกลำงหน้ำกระดำษ 
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