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คู่มือการปฏิบัติงาน 
กระบวนงานการประเมินบุคคลและผลงาน 
เพื่อเลื่อนข้าราชการให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น 

(ต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับช านาญการ/ช านาญการพิเศษ) 
ของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

 
1. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือให้กองการเจ้าหน้าที่ มีคู่มือการปฏิบัติงานในการประเมินบุคคลและผลงานเพ่ือเลื่อน
ข้าราชการให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น (ต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับช านาญการ/ช านาญการพิเศษ) ส าหรับ
ใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่
ส านักงาน ก.พ.ก าหนด 
 
2. ขอบเขต 
 คู่มือกระบวนงานการประเมินบุคคลและผลงานเพื่อเลื่อนข้าราชการให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้นฉบับนี้
ใช้ส าหรับการประเมินบุคคลในต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับช านาญการ และระดับช านาญการพิเศษ   
ของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ และส านักงานรัฐมนตรี โดยเริ่มตั้งแต่ขั้นตอนการพิจารณา
คัดเลือกบุคคลเพ่ือเข้ารับการประเมิน ผลงาน การประกาศรายชื่อผู้ได้รับการคัดเลือก และการประเมินผล
งานเพ่ือเลื่อนให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้น ซึ่งเป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.พ.ก าหนดไว้ ตาม
หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร 1006/ว10 ลงวันที่ 15 กันยายน 2548 และประกาศส านักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ลงวันที่ 11 เมษายน 2561  
 
3. ค าจ ากัดความ 

 คณะกรรมการคัดเลือกบุคคล หมายถึง คณะกรรมการคัดเลือกบุคคล ที่ อ.ก.พ.กรมแต่งตั้งขึ้น 
เพ่ือให้ด าเนินการพิจารณาคัดเลือกบุคคลที่จะเข้ารับการประเมินผลงานเพ่ือเลื่อนขึ้นแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง
ประเภทวิชาการระดับช านาญการและช านาญการพิเศษ ในส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์และ
ส านักงานรัฐมนตรี  (ปัจจุบันมีคณะกรรมการคัดเลือกบุคคล จ านวน 7 คณะ ตามค าสั่งส านักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ที่ 861/2560 ลงวันที่ 8 กันยายน 2560) 

 คณะกรรมการประเมินผลงาน หมายถึง คณะกรรมการประเมินผลงาน ที่ อ.ก.พ.กรมแต่งตั้งขึ้น
เพ่ือให้ด าเนินการพิจารณาประเมินผลงานเพ่ือเลื่อนขึ้นแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการระดับ
ช านาญการและช านาญการพิเศษ ในส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์และส านักงานรัฐมนตรี  
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(ปัจจุบันมีคณะกรรมการประเมินผลงาน จ านวน 12 คณะ ตามค าสั่งส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ ที่ 862/2560 ลงวันที่ 8 กันยายน 2560) 

 ผู้ขอรับการประเมิน หมายถึง ผู้ที่ได้รับการคัดเลือกจากคณะกรรมการคัดเลือกบุคคลที่ อ.ก.พ.กรม
แต่งตั้ง และผู้มีอ านาจสั่งบรรจุแต่งตั้งตามมาตรา 57 แห่งพระราชบัญญัติข้าราชการพลเรือน พ.ศ.2551 
เห็นชอบแล้ว หรือผู้ที่ได้รับการคัดเลือกจากผู้มีอ านาจสั่งบรรจุแต่งตั้งตามมาตรา 57 แห่งพระราชบัญญัติ
ข้าราชการพลเรือน พ.ศ.2551 ให้ส่งผลงานเพ่ือประเมิน 

4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 

 ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์  เป็นผู้มีอ านาจสั่งบรรจุแต่งตั้งตามมาตรา 57 แห่งพระราชบัญญัติ
ข้าราชการพลเรือน พ.ศ.2551   

 คณะกรรมการคัดเลือกบุคคล ท าหน้าที่พิจารณาคัดเลือกบุคคลที่จะเข้ารับการประเมินผลงานเพ่ือ
เลื่อนขึ้นแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการระดับช านาญการและช านาญการพิเศษ ในส านักงานปลัด 
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์และส านักงานรัฐมนตรี  เสนอต่อผู้มีอ านาจสั่งบรรจุตามมาตรา  57 เพ่ือพิจารณา 
ให้ความเห็นชอบ 

 คณะกรรมการประเมินผลงาน ท าหน้าที่พิจารณาประเมินผลงานเพ่ือเลื่อนขึ้นแต่งตั้งให้ด ารง
ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับช านาญการและช านาญการพิเศษ ในส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์และส านักงานรัฐมนตรี  เสนอต่อผู้มีอ านาจสั่งบรรจุตามมาตรา 57 เพ่ือพิจารณาแต่งตั้งผู้ผ่านการ
ประเมินผลงาน เพ่ือเลื่อนระดับให้สูงขึ้น 

 กองการเจ้าหน้าที่  มีหน้าที่ตรวจสอบข้อมูล คุณสมบัติของบุคคลที่ขอเข้ารับการประเมินผลงาน 
และจัดท าข้อมูลผู้ที่มีคุณสมบัติครบถ้วนเพ่ือเข้าสู่กระบวนการคัดเลือกและการประเมินผลงาน เสนอผู้มี
อ านาจในการพิจารณา ให้เป็นไปตามขั้นตอน หลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.พ.ก าหนด รวมทั้งท าหน้าที่ฝ่าย
เลขานุการของคณะกรรมการคัดเลือกบุคคลและคณะกรรมการประเมินผลงาน 

5. ความเป็นมา 

ตามหนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร 1006/ว10 ลงวันที่ 15 กันยายน 2548 ได้ก าหนด
หลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการประเมินบุคคลเพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งส าหรับผู้ปฏิบัติที่มี
ประสบการณ์ (ต าแหน่งประเภททั่วไป) และต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะ ต าแหน่งระดับ 8 ลงมา โดยมี
สาระส าคัญสรุปได้ดังนี้ 
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 1. ให้มีการพิจารณาคัดเลือกบุคคลที่มีความเหมาะสมก่อนที่จะให้ส่งผลงานประเมินและ         
ให้ประกาศผลการพิจารณาอย่างเปิดเผย โปร่งใส รวมทั้งเปิดโอกาสให้มีการทักท้วงได้ภายในเวลา 30 วัน 
นับแต่วันประกาศผล โดยให้ด าเนินการตามที่ ส านักงาน ก.พ. ก าหนด 
 2. การส่งผลงานและการประเมินผลงาน เพ่ือเลื่อนขึ้นแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้น  
ให้ด าเนินการตามหลักเกณฑ์ ที่ ก.พ. ก าหนด ในต าแหน่งที่ได้รับคัดเลือก 
 3. การประเมินผลงานเพ่ือย้ายโอน หรือบรรจุกลับ ให้ด าเนินการตามหลักเกณฑ์ท่ี ก.พ. ก าหนด 
 4. ผู้ได้รับการแต่งตั้งต้องมีคุณสมบัติครบถ้วนตามที่ ก.พ. ก าหนด 
 5. เมื่อผู้ขอรับการประเมินผ่านการประเมินแล้ว ให้ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุตามมาตรา 57 แห่ง
พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 แต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งได้ไม่ก่อนวันที่กองการ
เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารการประเมินครบถ้วนสมบูรณ์ 
 6. ให้ อ.ก.พ. กรม แต่งตั้งคณะกรรมการคัดเลือก คณะกรรมการประเมินผลงาน รวมทั้งพิจารณา
ก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการพิจารณาคัดเลือกบุคคล การประเมินผลงาน การพิจารณา
คุณสมบัติเกี่ยวกับระยะเวลาขั้นต่ าในการด ารงต าแหน่ง และอ่ืนๆ เพ่ิมเติมจากหลักเกณฑ์และวิธีการที่ 
ก.พ.ก าหนดได ้
 
6. แนวทางการด าเนินงาน 

 ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ได้มีประกาศลงวันที่ 11 เมษายน 2561 ก าหนด
หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินบุคคลเพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับช านาญการและ
ระดับช านาญการพิเศษ โดยมีสาระส าคัญ สรุปได้ดังนี้ 

 6.1 การคัดเลือกบุคคล 

6.1.1 หลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือกบุคคล 
 1) ให้คัดเลือกบุคคลเพ่ือเลื่อนขึ้นแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงกว่าระดับต าแหน่งที่ผู้นั้น
ด ารงอยู่ไม่เกิน 1 ระดับ 
 2) ก.พ. มอบอ านาจให้ อ.ก.พ. กรมด าเนินการบริหารจัดการเรื่องการประเมินบุคคลและผลงาน
เพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ต าแหน่งระดับช านาญการพิเศษลงมา อย่างเป็นระบบ 
 3) เน้นกระบวนการคัดเลือกคนอย่างโปร่งใส และเป็นธรรม และตรวจสอบได้ เพ่ือให้ได้บุคคลที่มี
ความรู้ความสามารถ มีเหมาะสมก่อนที่จะให้ส่งผลงานเพ่ือประเมิน และให้มีการประกาศรายชื่ออย่าง
เปิดเผย รวมทั้งเปิดโอกาสให้มีการทักท้วงได้ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
 4) การคัดเลือกบุคคลที่จะเข้ารับการประเมินผลงาน แบ่งเป็น 2 กรณี คือ 

- กรณีการคัดเลือกบุคคลเพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งที่ปรับระดับสูงขึ้นได้จากระดับเริ่มต้น
ของสายงาน (ต าแหน่งในระดับควบหรือเลื่อนไหล) และมีผู้ครองต าแหน่งอยู่แล้ว เช่น ต าแหน่ง           
นักทรัพยากรบุคคล ระดับปฏิบัติการหรือช านาญการ เป็นต้น มอบให้ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุตามมาตรา 57 
เป็นผู้พิจารณาคัดเลือก 
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- กรณีคัดเลือกบุคคลเพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งที่ไม่ใช่ต าแหน่งในระดับควบหรือเลื่อนไหล 
เช่น ต าแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผน ระดับช านาญการพิเศษ เป็นต้น และเป็นต าแหน่งว่างทุกกรณี 
มอบให้ อ.ก.พ. กรมหรือคณะกรรมการคัดเลือกบุคคลเป็นผู้พิจารณาคัดเลือกก่อนเสนอให้ผู้มีอ านาจสั่ง
บรรจุตามมาตรา 57 พิจารณาให้ความเห็นชอบ 
 5. ผลงานที่ส่งประเมินจะต้องมีประโยชน์ต่อหน่วยงาน โดยค านึงถึงคุณภาพมากกว่าปริมาณ 
และต้องประกอบด้วย 2 ส่วน คือ ผลการปฏิบัติงานที่ผ่านมา และข้อเสนอแนวคิด วิธีการเพ่ือพัฒนางาน
หรือปรับปรุงงานให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น 

 6.1.2 คุณสมบัติของผู้เข้ารับการคัดเลือก 
 1) ข้อมูลทั่วไป 

1.1) ประวัติส่วนตัว (จาก ก.พ.7) 
1.2) ประวัติการรับราชการ 
1.3) ประวัติการฝึกอบรม ดูงาน 
1.4) ประสบการณ์ในการท างาน 
1.5) อัตราเงินเดือน 

 2) คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
2.1) มีวุฒิการศึกษาตรงตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งตามที่ ก.พ. ก าหนดไว้ใน

มาตรฐานก าหนดต าแหน่งหรือได้รับการยกเว้นจาก ก.พ. 
2.2) มีระยะเวลาการด ารงต าแหน่งตามที่ ก.พ. ก าหนดไว้ในมาตรฐานการก าหนดต าแหน่ง

ตามคุณวุฒิ ดังนี้ 
- กรณีต าแหน่งระดบัช านาญการ จะต้องด ารงต าแหน่งในระดับปฏิบัติการ ดังนี้ 

ปริญญาตรี 6 ปี 
ปริญญาโท  4 ปี 
ปริญญาเอก 2 ปี 

- กรณีต าแหน่งระดับช านาญการพิเศษ จะต้องด ารงต าแหน่งระดับช านาญการ  
ไม่น้อยกว่า 4 ปี  

2.3) มีระยะเวลาขั้นต่ าในการด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งในสายงานที่จะแต่งตั้ง
ไม่น้อยกว่า 1 ปี (ระยะเวลาต้นทุน) 

2.4) มีระยะเวลาขั้นต่ าในการด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งในสายงานที่จะแต่งตั้ง
ตามคุณวุฒิของบุคคลและระดับต าแหน่งที่จะแต่งตั้ง ดังนี้ 

 

คุณวุฒิ 
ระดับต าแหน่ง 

ช านาญการ ช านาญการพิเศษ 
ปริญญาตรี หรือเทียบเท่า 6 ปี 8 ปี 
ปริญญาโท หรือเทียบเท่า 4 ปี 6 ปี 
ปริญญาเอก หรือเทียบเท่า 2 ปี 4 ปี 
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การนับระยะเวลาการปฏิบัติงานในหน้าที่ประจ าในจังหวัดชายแดนภาคใต้ให้นับระยะเวลา
ทวีคูณได้ ดังนี้ 

 - การนับระยะเวลาที่ข้าราชการปฏิบัติงานในพ้ืนที่ชายแดน 3 จังหวัดภาคใต้ (นราธิวาส 
ปัตตานี ยะลา) ตามหนังสือส านักงาน ก.พ. นร 1006/ว 35 ลงวันที่ 29 พฤศจิกายน 2547 ให้นับ
ระยะเวลาการปฏิบัติงานในพ้ืนที่ดังกล่าว ตั้งแต่วันที่ 5 มกราคม 2547 ถึงวันที่ 20 กรกฎาคม 2548 
เป็นระยะเวลาทวีคูณเฉพาะการนับรวมเป็นระยะเวลาขั้นต่ าในการด ารงต าแหน่งในสายงานที่จะแต่งตั้ง 

 - การนับระยะเวลาในการปฏิบัติงานในพ้ืนที่ชายแดน 3 จังหวัดภาคใต้ (นราธิวาส 
ปัตตานี ยะลา) ตามหนังสือส านักงาน ก.พ. นร 1006/ว 1 ลงวันที่ 14 มีนาคม 2551 นับตั้งแต่วันที่ 
30 สิงหาคม 2550 เป็นต้นไป หรือที่จะก าหนดใหม่  ให้นับระยะเวลาทวีคูณได้ทุกต าแหน่งและทุกสาย
งานเพ่ือใช้ค านวณระยะเวลาในทุกกรณี  เพ่ือประโยชน์ในการแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งที่สูงขึ้นได้ตาม
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยบ าเหน็จความชอบส าหรับเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานในจั งหวัดชายแดน
ภาคใต้ พ.ศ.2550 

2.5) เป็นผู้ที่ผ่านการประเมินบุคคลตามท่ี ก.พ. ก าหนด 

 
 6.2 การประเมินผลงาน 

 6.2.1 คุณสมบัติของบุคคลที่จะเข้ารับการประเมินผลงาน 
 1) เป็นผู้ที่ได้รับการคัดเลือกจากคณะกรรมการคัดเลือกบุคคลที่ อ.ก.พ.  กรมแต่งตั้ง และผู้มี
อ านาจสั่งบรรจุแต่งตั้งตามมาตรา 57 แห่งพระราชบัญญัติข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 เห็นชอบแล้ว 
หรือผู้ที่ได้รับการคัดเลือกจากผู้มีอ านาจสั่งบรรจุแต่งตั้งตามมาตรา 57 แห่งพระราชบัญญัติข้าราชการ       
พลเรือน พ.ศ. 2551 ให้ส่งผลงานเพ่ือประเมิน (เลื่อนขึ้นแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้น) ตาม
หัวข้อเรื่องท่ีได้เสนอไว้ในขั้นตอนการคัดเลือกบุคคล 
 2) มีคุณวุฒิตรงตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งตามที่ก าหนดไว้ในมาตรฐานก าหนด
ต าแหน่ง 
 3) ด ารงต าแหน่งในสายงานที่จะแต่งตั้ งหรือได้ปฏิบัติหน้าที่ในสายงานที่จะแต่งตั้งมาแล้ว        
ไม่น้อยกว่า 1 ปี 
 4) มีระยะเวลาขั้นต่ าในการด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งในสายงานที่จะแต่งตั้ง ตามที่
ก.พ. ก าหนด (หากระยะเวลาขั้นต่ าไม่ครบตามท่ีก าหนด อาจน าระยะเวลาการด ารงต าแหน่งในสายงานอื่น 
มานับเกีย่วข้องหรือเก้ือกูลกับต าแหน่งที่จะขอรับการประเมินแต่งตั้ง) 

 6.2.2 เงื่อนไขของผลงานที่จะน ามาประเมิน 
 1) เป็นผลงานที่จัดท าขึ้นในระหว่างที่ด ารงต าแหน่งในระดับที่ต่ ากว่าระดับที่จะประเมิน 1 ระดับ  
เว้นแต่กรรมการประเมินผลงานจะก าหนดเป็นอย่างอ่ืนแต่อย่างน้อยจะต้องมีผลงานที่ต่ ากว่า 1 ระดับอยู่ด้วย 
 2) ไม่ใช่ผลงานที่เป็นงานวิจัยหรือวิทยานิพนธ์ที่เป็นส่วนหนึ่งของการศึกษาเพ่ือรับปริญญา หรือ
ประกาศนียบัตร หรือเป็นส่วนหนึ่งของการฝึกอบรม 
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 3) กรณีที่เป็นผลงานร่วมกันของบุคคลหลายคน จะต้องแสดงให้เห็นว่าผู้เสนอผลงานได้มีส่วนร่วม   
ในการจัดท าหรือผลิตผลงานในส่วนใด หรือเป็นสัดส่วนเท่าใด โดยมีค ารับรองของผู้มีส่วนร่วม และ
ผู้บังคับบัญชาด้วย 
 4) ผลงานที่น ามาใช้ประเมินเพื่อเลื่อนแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้นแล้ว จะน ามาเสนอ
ให้ประเมินเพื่อเลื่อนขึ้นแต่งตั้งในระดับที่สูงอีกไม่ได้ 
 5) แนวคิดเพ่ือการพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น ต้องเป็นแนวคิดที่จะพัฒนางานใน
ต าแหน่งที่จะได้รับแต่งตั้ง และมีการก าหนดตัวชี้วัดความส าเร็จของระยะเวลาของการด าเนินงานไว้ด้วย 
 6) จ านวนผลงานและข้อเสนอแนวคิดเพ่ือพัฒนางาน ให้ส่งตามจ านวนที่ อ.ก.พ. ส านักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ก าหนด  
 7) อ่ืนๆ ตามท่ี อ.ก.พ. กรม หรือคณะกรรมการเห็นสมควร 

 6.2.3 ลักษณะของผลงาน 
 ผู้ที่ได้รับการคัดเลือกให้ส่งผลงานเพื่อขอประเมินเลื่อนขึ้นแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้น
จะต้องเสนอผลงานทั้ง 2 ส่วน คือ 
 ส่วนที่ 1 ได้แก่ ผลงานที่เป็นผลการด าเนินงานที่ผ่านมา แสดงให้เห็นว่าเป็นผลงานด้านวิชาการ  
ที่มีแนวคิด ทฤษฎี ประกอบไม่ใช่เป็นเพียงการรวบรวมผลงาน 
 ส่วนที่ 2 ได้แก่ ข้อเสนอแนวคิด/วิธีการเพ่ือพัฒนางานหรือปรับปรุงงานให้มีประสิทธิภาพมากข้ึน 
 ทั้งนี้ ผู้ที่ได้รับการคัดเลือกจะต้องส่งผลงานที่เป็นผลการด าเนินงานที่ผ่านมาและข้อเสนอแนวคิด
หรือวิธีการเพ่ือพัฒนางาน หรือปรับปรุงงานให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น โดยลักษณะของผลงาน ก.พ.      
ได้ก าหนดไว้ดังนี้ 

 (1) การแต่งตั้งต าแหน่งระดับช านาญการ 
 

คุณภาพ ขอบเขต ความยุ่งยากซับซ้อน ประโยชน ์
ความรู้ความช านาญ
และประสบการณ์ 

ดี เป็นผลการปฏิบัตงิาน 
และหรือผลส าเร็จของ
งานที่เกิดจากงานใน
หน้าที่ความรบัผิดชอบ
ของต าแหน่งและ 
แนวคิดหรือแผนงาน    
ที่จะด าเนนิการใน
อนาคต ที่เป็นการพัฒนา
งานในต าแหน่งที่จะ
ได้รับการแต่งตั้ง 
 

ใช้หลักวิชาการ
เฉพาะทางหรือหลัก
วิชาชีพเฉพาะดา้นใน
การปฏิบัติงานที่มี
ความยุ่งยากเปน็
พิเศษ  จ าเป็นต้องมี
การตัดสินใจ หรือ
แก้ปัญหาในงานที่
ปฏิบัติมาก 

ต่อทางราชการหรือ
ประชาชนหรือ
ประเทศชาติ หรือต่อ
ความก้าวหน้าทาง
วิชาการหรือในงาน
วิชาชีพในระดบัสูง
หรือการพัฒนาการ
ปฏิบัติงานในระดับสูง 

มีความรู ้ความ
ช านาญงานและ
ประสบการณ์สูงมาก
เป็นที่ยอมรับใน 
ระดับกองหรือวงการ
วิชาการ หรือวิชาชีพ
ด้านนั้น ๆ 
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(2) การแต่งตั้งต าแหน่งระดับช านาญการพิเศษ 
 

คุณภาพ ขอบเขต ความยุ่งยากซับซ้อน ประโยชน ์
ความรู้ความช านาญ
และประสบการณ์ 

ดีมาก เป็นผลการปฏิบัตงิาน 
และหรือผลส าเร็จของ
งานที่เกิดจากงานใน
หน้าที่ความรบัผิดชอบ
ของต าแหน่งและ
แนวคิดหรือแผนงาน 
ที่จะด าเนนิการใน
อนาคต ที่เป็นการ
พัฒนางานในต าแหน่ง
ที่จะได้รบัการแต่งตั้ง 
 

ใช้หลักวิชาการเฉพาะ
ทางหรือหลักวิชาชีพ
เฉพาะด้าน ในการ
ปฏิบัติงานที่มีความ
ยุ่งยากมากเปน็พิเศษ 
จ าเป็นต้องมีการ
ตัดสินใจ หรือ
แก้ปัญหาในงานที่
ปฏิบัติเปน็ประจ า 

ต่อทางราชการ หรือ
ประชาชน หรือ
ประเทศชาติ หรือ   
ต่อความก้าวหน้าทาง
วิชาการ หรือในงาน
วิชาชีพในระดบัสูงมาก 
หรือการพัฒนาการ
ปฏิบัติงานในระดับ   
สูงมาก 

มีความรู้ความช านาญ
งานและประสบการณ์
สูงมากเป็นพิเศษ   
เป็นที่ยอมรับในระดบั
กองหรือระดับกรม 
หรือวงการวิชาการ 
หรือวิชาชีพด้านนัน้ ๆ 

 
 6.2.4 จ านวนผลงานที่น าเสนอ 
 1) กรณีประเมินเพื่อแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งระดับช านาญการ 

o ผลงานที่เป็นผลการด าเนินงานที่ผ่านมา จ านวน 1 เรื่อง 
o ข้อเสนอแนวคิด วิธีการพัฒนางานหรือปรับปรุงงานให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น จ านวน   

1 เรื่อง 
 2) กรณีประเมินเพื่อแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งระดับช านาญการพิเศษ  

o ผลงานที่เป็นผลการด าเนินงานที่ผ่านมา จ านวน 2 เรื่อง 
o ข้อเสนอแนวคิด วิธีการพัฒนางานหรือปรับปรุงงานให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น จ านวน   

1 เรื่อง 
 3) กรณีประเมินเพื่อแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งระดับช านาญการ และช านาญการพิเศษ ในพื้นที่
ชายแดน 3 จังหวัดภาคใต้ (ปัตตานี ยะลา นราธิวาส)  

o ข้อเสนอแนวคิด วิธีการพัฒนางานหรือปรับปรุงงานให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น จ านวน   
1 เรื่อง 

 ทั้งนี้ ส าหรับผู้ขอเข้ารับการประเมินผลงานเพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งระดับช านาญการพิเศษ 
จะต้องจัดท าบทคัดย่อผลงานที่เสนอเข้ารับการประเมินให้หน่วยงานต้นสังกัดแจ้งเวียนหน่วยงานหรือผู้ที่
เกี่ยวข้องเพ่ือทราบและพิจารณา ไม่น้อยกว่า 15 วัน หากไม่มีผู้คัดค้าน จึงเสนอผลงานนั้นเข้ารับการ
ประเมินผลงานต่อไป และแนบหลักฐานการแจ้งเวียนดังกล่าวให้กองการเจ้าหน้าที่เพ่ือพิจารณาต่อไป 
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 6.2.5 เกณฑ์การตัดสินคุณภาพของผลงาน 
 คุณภาพของผลงานที่จะผ่านการประเมินเมื่อรวมคะแนนในทุกองค์ประกอบของการประเมินผลงาน 
แต่ละเรื่อง ต้องได้คะแนนเฉลี่ยแต่ละเรื่องจากกรรมการทุกท่าน ดังนี้ 
  - ระดับช านาญการ  ได้คะแนนเฉลี่ยไม่ต่ ากว่าร้อยละ 60 
  - ระดับช านาญการพิเศษ ได้คะแนนเฉลี่ยไม่ต่ ากว่าร้อยละ 80 

 

7. ผังกระบวนงาน 

 7.1 กระบวนงานการประเมินบุคคลและผลงานเพื่อเลื่อนข้าราชการให้ด ารงต าแหน่งสูงข้ึน 
กรณีจากระดับเริ่มต้นของสายงานของผู้ครองต าแหน่งอยู่แล้ว (กรณีต าแหน่งเลื่อนไหล) 

ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

1) รับเรื่องและตรวจสอบคณุสมบตัิของผู้ขอเข้ารับการประเมิน
บุคคลและผลงาน ตามหนังสือ ว10 และมาตรฐานก าหนด
ต าแหน่ง 
 

 1 วัน กลุ่มวางแผนฯ 

2) เสนอผูม้ีอ านาจสั่งบรรจตุามมาตรา 57 พิจารณาคดัเลือก
บุคคลเพื่อเข้ารับการประเมินผลงาน 
 

 1 วัน กลุ่มวางแผนฯ 

3) ประกาศรายชื่อผูไ้ดร้ับการคดัเลือก/ช่ือผลงาน และแจ้ง
ข้าราชการผูไ้ดร้ับการคดัเลือกทราบและด าเนินการจัดท า
ผลงาน ภายในระยะเวลา 6 เดือน นับตั้งแต่ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุ
ตามมาตรา 57 พิจารณาเห็นชอบ 
 

  1 วัน กลุ่มวางแผนฯ 

4) เสนอคณะกรรมการพิจารณาผลงาน และท ารายงานการ
ประชุม 
 

 7 วัน กลุ่มวางแผนฯ 

5) เสนอผูม้ีอ านาจสั่งบรรจตุามมาตรา 57 แต่งตั้งผูผ้่านการ
ประเมินผลงาน เพื่อเลื่อนระดับใหสู้งขึ้น 
 

 1 วัน กลุ่มสรรหาฯ+
กลุ่มวางแผนฯ 

6) แจ้งเวียนค าสั่งเลื่อนระดับใหส้ านักงาน ก.พ. และหน่วยงาน
ที่เกี่ยวข้องทราบ 
 

 1 วัน กลุ่มวางแผนฯ 

 

 

 

 

ไมเ่ห็นชอบ 

    เห็นชอบ 

ไมผ่่าน 

ผ่าน 
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 7.2 กระบวนงานการประเมินบุคคลและผลงานเพื่อเลื่อนข้าราชการให้ด ารงต าแหน่งสูงข้ึน 
กรณีไม่ใช่ต าแหน่งเลื่อนไหล และเป็นต าแหน่งว่าง   

ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

1) ประกาศรับสมัครบุคคลเพื่อเข้ารับการประเมินผลงาน 
 

 30 วัน กลุ่มวางแผนฯ 

2) ตรวจสอบคุณสมบตัิของผู้ขอเข้ารับการประเมินบุคคลและ
ผลงาน ตามหนังสือ ว10 และมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
 

 1 - 15 วัน กลุ่มวางแผนฯ 

3) เสนอคณะกรรมการคัดเลือกบคุคล เพื่อเข้ารับการ
ประเมินผลงาน และจดัท ารายงานการประชุม 
 

 7 วัน กลุ่มวางแผนฯ 

4) เสนอผูม้ีอ านาจสั่งบรรจตุามมาตรา 57 พิจารณาคดัเลือก
บุคคลเพื่อเข้ารับการประเมินผลงาน 
 

 1 วัน กลุ่มวางแผนฯ 

5) ประกาศรายชื่อผูไ้ดร้ับการคดัเลือก/ช่ือผลงาน และ
ข้าราชการผูไ้ดร้ับการคดัเลือกทราบและด าเนินการจัดท า
ผลงาน ภายในระยะเวลา 6 เดือน นับตั้งแต่ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุ
ตามมาตรา 57 พิจารณาเห็นชอบ 
 

 1 วัน กลุ่มวางแผนฯ 

6) เสนอคณะกรรมการพิจารณาผลงาน และจดัท ารายงาน  
การประชุม 
 

 7 – 14 วัน กลุ่มวางแผนฯ 

7) เสนอผูม้ีอ านาจสั่งบรรจตุามมาตรา 57 แต่งตั้งผูผ้่านการ
ประเมินผลงาน เพื่อเลื่อนระดับใหสู้งขึ้น 
 

 1 วัน กลุ่มวางแผนฯ+ 
กลุ่มสรรหาฯ 

8) แจ้งเวียนค าสั่งเลื่อนระดับใหส้ านักงาน ก.พ. และหน่วยงาน
ที่เกี่ยวข้องทราบ 
 

 1 วัน กลุ่มวางแผนฯ 

 

8. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 8.1 กรณีการคัดเลือกบุคคลเพื่อแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้นได้จากระดับเริ่มต้นของสายงาน 
(ต าแหน่งเลื่อนไหล) และมีผู้ครองต าแหน่งอยู่แล้ว จะต้องด าเนินการดังนี้ 

  ขั้นตอนที่ 1 รับเรื่องและตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ขอเข้ารับการประเมินบุคคลและผลงาน ตาม
หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร 1006/ว10 ลงวันที่ 15 กันยายน 2548 และมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 

1.1) ผู้มีคุณสมบัติส่งเอกสารประกอบการพิจารณาคัดเลือกตามที่ อ.ก.พ. กรม ก าหนด 
(รายละเอียดตามแบบฟอร์มในภาคผนวก) ให้กองการเจ้าหน้าที่เพ่ือด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง  

ไมเ่ห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ไมผ่่าน 

ผ่าน 
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1.2) กองการเจ้าหน้าที่ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ขอเข้ารับการประเมินบุคคลและผลงาน 
ได้แก่ คุณสมบัติของบุคคล วุฒิการศึกษา ระยะเวลาการด ารงต าแหน่ง ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนด
ไว้ในหนงัสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร 1006/ว10 ลงวันที่ 15 กันยายน 2548 มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
และประกาศส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ลงวันที่ 11 เมษายน 2561 

ทั้งนี้ หากผู้ที่มีคุณสมบัติการด ารงต าแหน่งในสายงานไม่ครบตามหลักเกณฑ์ จะต้องเสนอ
คณะกรรมการคัดเลือกบุคคลเพื่อพิจารณาขอเกื้อกูลระยะเวลาการด ารงต าแหน่งในสายงานที่จะแต่งตั้งให้
เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนด ก่อนเสนอผู้มีอ านาจสั่งบรรจุตามมาตรา 57 พิจารณา 

  ขั้นตอนที่ 2 เสนอผู้มีอ านาจสั่งบรรจุตามมาตรา 57 พิจารณาคัดเลือกบุคคลเพ่ือเข้ารับการ
ประเมินผลงาน 

2.1) กองการเจ้าหน้าที่จัดท าบันทึกเสนอผู้มีอ านาจสั่งบรรจุตามมาตรา 57 เป็นผู้พิจารณา
คัดเลือกบุคคลที่จะเข้ารับการประเมินผลงานตามหลักเกณฑ์ที่ อ.ก.พ. กรม ก าหนด พร้อมทั้งลงนามใน
ประกาศรายชื่อผู้ที่ได้รับการคัดเลือกเข้าประเมินผลงาน 

ขั้นตอนที่ 3 ประกาศรายชื่อผู้ได้รับการคัดเลือก/ชื่อผลงาน  
3.1) ประกาศรายชื่อผู้ที่ได้รับการคัดเลือกพร้อมชื่อผลงานอย่างเปิดเผย เพ่ือเปิดโอกาสให้

มีการทักท้วงได้ภายในเวลา 30 วัน นับตั้งแต่วันประกาศ 
3.2) กองการเจ้าหน้าที่จัดท าบันทึกแจ้งให้ผู้บังคับบัญชาและผู้ได้รับการคัดเลือกทราบ

และให้ส่งผลงานตามจ านวนและเงื่อนไขที่คณะกรรมการประเมินผลงานก าหนด ภายในเวลา 6 เดือน 
นับตั้งแตว่ันที่ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุตามมาตรา ๕๗ ได้พิจารณาเห็นชอบให้ผู้ที่ได้รับการคัดเลือกบุคคลเข้ารับ
การประเมินผลงานเพ่ือแต่งตั้ง ให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น 

ขั้นตอนที่ 4 เสนอคณะกรรมการประเมินผลงานเพ่ือพิจารณาผลงาน   
 4.1) กองการเจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารผลงานที่เสนอขอรับการประเมินให้ถูกต้อง 
ครบถ้วน และเป็นไปตามรูปแบบที่ก าหนดไว้ในคู่มือการจัดท าผลงานทางวิชาการ  
 4.2) จัดประชุมคณะกรรมการประเมินผลงาน เพ่ือพิจารณาประเมินคุณภาพของผลงานที่
เสนอขอรับการประเมิน ส าหรับกรณีการประเมินเพ่ือเลื่อนขึ้นแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในระดับช านาญการ 
พิเศษทุกต าแหน่ง ให้จัดท าบันทึกแจ้งผู้ขอรับการประเมินให้น าเสนอผลงาน (Present) ต่อคณะกรรมการ
ประเมินผลงานเพ่ือพิจารณาผลงานที่เสนอ 
 4.3) จัดท ารายงานการประชุม และท าบันทึกแจ้งเวียนรายงานการประชุมเพ่ือพิจารณา
รับรองรายงานการประชุม  
 4.4) จัดท าบันทึกแจ้งผลการพิจารณาของคณะกรรมการประเมินผลงานให้ผู้ขอรับการ
ประเมินทราบ  
 - กรณีที่ผลงานผ่านการประเมินผลงาน และแก้ไขเพ่ิมเติมผลงานในส่วนที่ไม่ใช่
สาระส าคัญ ให้ผู้ขอรับการประเมินปรับปรุงแก้ไขตามข้อสังเกตของคณะกรรมการฯ ส่งให้กองการ
เจ้าหน้าทีภ่ายในเวลา 30 วันโดยนับตั้งแต่วันที่ได้รับแจ้ง (วันที่หน่วยงานต้นสังกัดของผู้ขอรับการประเมิน
ประทับรับหนังสือ) เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องตามข้อสังเกตของคณะกรรมการฯ ต่อไป 
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 - กรณีที่ผลงานต้องแก้ไขในส่วนที่เป็นสาระส าคัญ ปรับปรุงแก้ไขตามข้อสังเกตของ
คณะกรรมการฯ ภายในเวลา 60 วัน โดยนับตั้งแต่วันที่ได้รับแจ้ง (วันที่หน่วยงานต้นสังกัดของผู้ขอรับการ
ประเมินประทับรับหนังสือ) เพ่ือน าเสนอคณะกรรมการฯ พิจารณาใหม่ในการประชุมครั้งต่อไป ทั้งนี้    
จะแต่งตั้งผู ้ขอรับการประเมินเป็นระดับสูงขึ้นได้ไม่ก่อนวันที่ที ่ กองการเจ้าหน้าที่ได้รับผลงานพร้อม
เอกสารที่ได้รับการปรับปรุงแก้ไขตามข้อสังเกตของคณะกรรมการฯ ครบถ้วนสมบูรณ์สามารถน ามา
ประกอบการพิจารณาของคณะกรรมการฯ ได้ 
 - กรณีที่ผลงานไม่ผ่านการประเมิน ผู้ขอรับการประเมินจะต้องเข้าสู่กระบวนการ
คัดเลือกใหม่ 

ขั้นตอนที่ 5 เสนอผู้มีอ านาจสั่งบรรจุตามมาตรา 57 แต่งตั้งผู้ผ่านการประเมิน เพ่ือเลื่อนระดับให้
สูงขึ้น   
 5.1) จัดท าบันทึกรายงานผลการประเมินต่อผู้มีอ านาจสั่งบรรจุตามมาตรา 57 พิจารณา
แต่งตั้งผู้ผ่านการประเมินผลงาน เพ่ือเลื่อนระดับให้สูงขึ้น   

ขั้นตอนที่ 6 แจ้งเวียนค าสั่งเลื่อนระดับให้ส านักงาน ก.พ. และหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ 
 6.1) จัดท าบันทึกแจ้งเวียนค าสั่งเลื่อนระดับให้ผู้ผ่านการประเมินทราบ พร้อมทั้งจัดท า
หนังสือแจ้งเวียนค าสั่งดังกล่าวให้ส านักงาน ก.พ. และหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ 

 6.2) จัดท าบันทึกแจ้งกลุ่มทะเบียนประวัติและบ าเหน็จความชอบเพ่ือบันทึกข้อมูลใน ก.พ.7 

 8.2  กรณีการคัดเลือกบุคคลเพื่อแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้นที่ไม่ใช่ต าแหน่งเลื่อนไหล และเป็น
ต าแหน่งว่างทุกกรณี จะต้องด าเนินการดังนี้ 

ขั้นตอนที่ 1 ประกาศรับสมัครบุคคลเพื่อเข้ารับการประเมินผลงาน 
1.1) กองการเจ้าหน้าที่ ประกาศรับสมัครเพ่ือให้ผู้ที่มีคุณสมบัติครบถ้วนส่งเอกสารเพ่ือ

ประกอบการพิจารณาคัดเลือกตามที่ก าหนด 
  ขั้นตอนที่ 2 รับเรื่องและตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ขอเข้ารับการประเมินบุคคลและผลงาน ตาม
หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร 1006/ว10 ลงวันที่ 15 กันยายน 2548 และมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 

2.1) ผู้มีคุณสมบัติส่งเอกสารประกอบการพิจารณาคัดเลือกตามที่ อ.ก.พ. กรม ก าหนด 
(รายละเอียดตามแบบฟอร์มภาคผนวก 1) ให้กองการเจ้าหน้าที่เพ่ือด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง  

2.2) กองการเจ้าหน้าที่ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ขอเข้ารับการประเมินบุคคลและผลงาน 
ได้แก่ คุณสมบัติของบุคคล วุฒิการศึกษา ระยะเวลาการด ารงต าแหน่ง ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนด
ไว้ในหนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร 1006/ว10 ลงวันที่ 15 กันยายน 2548  มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
และประกาศส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ลงวันที่ 11 เมษายน 2561 

ทั้งนี้ หากผู้ที่มีคุณสมบัติการด ารงต าแหน่งในสายงานไม่ครบตามหลักเกณฑ์ จะต้องเสนอ
คณะกรรมการคัดเลือกบุคคลเพื่อพิจารณาขอเกื้อกูลระยะเวลาการด ารงต าแหน่งในสายงานที่จะแต่งตั้งให้
เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนด ก่อนเสนอผู้มีอ านาจสั่งบรรจุตามมาตรา 57 พิจารณา 
  ขั้นตอนที่ 3 เสนอคณะกรรมการคัดเลือกบุคคล เพ่ือเข้ารับการประเมินผลงาน 
  3.1) กองการเจ้าหน้าที่รวบรวมข้อมูลผู้ที่มีคุณสมบัติครบถ้วนทั้งหมด เพ่ือเตรียมน าเสนอ
คณะกรรมการคัดเลือกบุคคล เป็นผู้พิจารณาคัดเลือกบุคคลที่จะเข้ารับการประเมินผลงาน 
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  3.2) จัดประชุมคณะกรรมการคัดเลือกบุคคล เพ่ือพิจารณาคัดเลือกบุคคลเพ่ือเข้ารับการ
ประเมินผลงาน 
  3.3) จัดท ารายงานการประชุม และท าบันทึกแจ้งเวียนรายงานการประชุมเพ่ือพิจารณา
รับรองรายงานการประชุม 
  ขั้นตอนที่ 4 เสนอผู้มีอ านาจสั่งบรรจุตามมาตรา 57 พิจารณาคัดเลือกบุคคลเพ่ือเข้ารับการ
ประเมินผลงาน 

 4.1) กองการเจ้าหน้าที่จัดท าบันทึกรายงานผลการพิจารณาคัดเลือกพร้อมทั้งเหตุผลใน
การพิจารณาต่อผู้มีอ านาจสั่งบรรจุตามมาตรา 57 เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ พร้อมทั้งลงนามใน
ประกาศรายชื่อผู้ที่ได้รับการคัดเลือกเข้าประเมินผลงาน 

ขั้นตอนที่ 5 ประกาศรายชื่อผู้ได้รับการคัดเลือก/ชื่อผลงาน  
5.1) ประกาศรายชื่อผู้ที่ได้รับการคัดเลือกพร้อมชื่อผลงานอย่างเปิดเผย เพ่ือเปิดโอกาสให้

มีการทักท้วงได้ภายในเวลา 30 วัน นับตั้งแต่วันประกาศ 
5.2) กองการเจ้าหน้าที่จัดท าบันทึกแจ้งให้ผู้บังคับบัญชาและผู้ได้รับการคัดเลือกทราบ

และให้ส่งผลงานตามจ านวนและเงื่อนไขที่คณะกรรมการประเมินผลงานก าหนด ภายในเวลา 6 เดือน 
นับตั้งแตว่ันที่ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุตามมาตรา ๕๗ ได้พิจารณาเห็นชอบให้ผู้ที่ได้รับการคัดเลือกบุคคลเข้ารับ
การประเมินผลงานเพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น 

ขั้นตอนที่ 6 เสนอคณะกรรมการประเมินผลงานเพ่ือพิจารณาผลงาน   
  6.1) กองการเจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารผลงานที่เสนอขอรับการประเมินให้ถูกต้อง 
ครบถ้วน และเป็นไปตามรูปแบบที่ก าหนดไว้ในคู่มือการจัดท าผลงานทางวิชาการ  
  6.2) จัดประชุมคณะกรรมการประเมินผลงาน เพ่ือพิจารณาประเมินคุณภาพของผลงาน 
ที่เสนอขอรับการประเมิน ส าหรับกรณีการประเมินเพ่ือเลื่อนขึ้นแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในระดับช านาญการ 
พิเศษทุกต าแหน่ง ให้จัดท าบันทึกแจ้งผู้ขอรับการประเมินให้น าเสนอผลงาน (Present) ต่อคณะกรรมการ
ประเมินผลงานเพื่อพิจารณาผลงานที่เสนอ 
  6.3) จัดท ารายงานการประชุม และท าบันทึกแจ้งเวียนรายงานการประชุมเพ่ือพิจารณา
รับรองรายงานการประชุม  
  6.4) จัดท าบันทึกแจ้งผลการพิจารณาของคณะกรรมการประเมินผลงานให้ผู้ขอรับการ
ประเมินทราบ  
 - กรณีที่ผลงานผ่านการประเมินผลงาน และแก้ไขเพ่ิมเติมผลงานในส่วนที่ไม่ใช่
สาระส าคัญ ให้ผู้ขอรับการประเมินปรับปรุงแก้ไขตามข้อสังเกตของคณะกรรมการฯ ส่งให้กองการ
เจ้าหน้าทีภ่ายในเวลา 30 วันโดยนับตั้งแต่วันที่ได้รับแจ้ง (วันที่หน่วยงานต้นสังกัดของผู้ขอรับการประเมิน
ประทับรับหนังสือ) เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องตามข้อสังเกตของคณะกรรมการฯ ต่อไป 
 - กรณีที่ผลงานต้องแก้ไขในส่วนที่เป็นสาระส าคัญ ปรับปรุงแก้ไขตามข้อสังเกตของ
คณะกรรมการฯ ภายในเวลา 60 วัน โดยนับตั้งแต่วันที่ได้รับแจ้ง (วันที่หน่วยงานต้นสังกัดของผู้ขอรับการ
ประเมินประทับรับหนังสือ) เพ่ือน าเสนอคณะกรรมการฯ พิจารณาใหม่ในการประชุมครั้งต่อไป ทั้งนี้    
จะแต่งตั้งผู ้ขอรับการประเมินเป็นระดับสูงขึ้นได้ไม่ก่อนวันที่ที ่กองการเจ้าหน้าที่ได้รับผลงานพร้อม
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เอกสารที่ได้รับการปรับปรุงแก้ไขตามข้อสังเกตของคณะกรรมการฯ ครบถ้วนสมบูรณ์สามารถน ามา
ประกอบการพิจารณาของคณะกรรมการฯ ได้ 
 - กรณีที่ผลงานไม่ผ่านการประเมิน ผู้ขอรับการประเมินจะต้องเข้าสู่กระบวนการ
คัดเลือกใหม่ 

ขั้นตอนที่ 7 เสนอผู้มีอ านาจสั่งบรรจุตามมาตรา 57 แต่งตั้งผู้ผ่านการประเมิน เพ่ือเลื่อนระดับให้
สูงขึ้น   
 7.1) จัดท าบันทึกรายงานผลการประเมินต่อผู้มีอ านาจสั่งบรรจุตามมาตรา 57 พิจารณา
แต่งตั้งผู้ผ่านการประเมินผลงาน เพ่ือเลื่อนระดับให้สูงขึ้น   

ขั้นตอนที่ 8 แจ้งเวียนค าสั่งเลื่อนระดับให้ส านักงาน ก.พ. และหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ 
 8.1) จัดท าบันทึกแจ้งเวียนค าสั่งเลื่อนระดับให้ผู้ผ่านการประเมินทราบ พร้อมทั้งจัดท า
หนังสือแจ้งเวียนค าสั่งดังกล่าวให้ส านักงาน ก.พ. และหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ 

 8.2) จัดท าบันทึกแจ้งกลุ่มทะเบียนประวัติและบ าเหน็จความชอบเพ่ือบันทึกข้อมูลใน ก.พ.7 
 

9. มาตรฐานคุณภาพงาน 

 ปฏิบัติงานถูกต้องตามคู่มือการจัดท าผลงานทางวิชาการ 
 
10. เอกสารอ้างอิง 

 10.1 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ.2551 
10.2 หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร 1006/ว 10 ลงวันที่ 15 กันยายน 2548 เรื่อง การ

ประเมินบุคคลเพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งส าหรับผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์  (ต าแหน่งประเภททั่วไป) 
และต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะ ต าแหน่งระดับ 8 ลงมา 
 10.3 หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร 1008/ว 10 ลงวันที่ 11 ธันวาคม 2551 เรื่อง มาตรฐาน
ก าหนดต าแหน่ง 
 10.4 ประกาศส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ลงวันที่ 11 เมษายน 2561 เรื่อง 
หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินบุคคลเพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการระดับช านาญการและ
ระดับช านาญการพิเศษ 
 
11. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 11.1 แบบพิจารณาคุณสมบัติของบุคคล 
 11.2 แบบประเมินคุณลักษณะของบุคคล 
 11.3 ข้อมูลผู้มีคุณสมบัติครบที่จะแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น 
 11.4 หนังสือรับรองผลการปฏิบัติงาน 
 11.5 แบบฟอร์มบทคัดย่อ 
 11.6 แบบฟอร์มการจัดท าผลงาน 
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ภาคผนวก 1 กฎระเบียบ/ค าสั่ง 

 

 หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร 1006/ว 10 ลงวันที่ 15 กันยายน 2548 เรื่อง การประเมิน
บุคคลเพื่อแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งส าหรับผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ (ต าแหน่งประเภททั่วไป) 
และต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะ ต าแหน่งระดับ 8 ลงมา 
 

 ประกาศส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ลงวันที่ 11 เมษายน 2561 เรื่อง 
หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินบุคคลเพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการระดับช านาญ
การและระดับช านาญการพิเศษ 

 

 ค าสั่งส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ที่ 861/2560 ลงวันที่ 8 กันยายน 2560 
เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการคัดเลือกบุคคล 

 

 ค าสั่งส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ที่ 862/2560 ลงวันที่ 8 กันยายน 2560 
เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลงาน 
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ภาคผนวก 2 ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

 

 แบบพิจารณาคุณสมบัติของบุคคล 
 

 แบบประเมินคุณลักษณะของบุคคล 
 

 แบบฟอร์มข้อมูลผู้มีคุณสมบัติครบที่จะแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น 
 

 หนังสือรับรองผลการปฏิบัติงาน 
 

 แบบฟอร์มบทคัดย่อ 
 

 แบบฟอร์มการจัดท าผลงาน 
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แบบฟอร์มการเขียนบทคัดย่อ  
 

บทคัดย่อ  
ส าหรับผลงานทางวิชาการที่เสนอเพื่อเลื่อนต าแหน่ง 

ชื่อเรื่อง  (ระบุชื่อผลงาน).............................................................................................................. .... 
โดย  (ระบุชื่อ – สกุล ต าแหน่ง ระดับ และสังกัดปัจจุบัน).......................................................... 
  เอกสารเสนอประกอบการขอประเมินบุคคลเพื่อแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง........................... 
  (ระบุชื่อต าแหน่ง ระดับ และสังกัด) 
ปี  พ.ศ. (ให้ระบุปี พ.ศ. ที่จัดท าผลงาน)..................................................................................  

1. ความเป็นมาและความส าคัญของผลงาน (ให้กล่าวถึงท่ีมาและความส าคัญของผลงาน โดยสรุป) 
 ………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
2. วัตถุประสงค์ของผลงาน 
 1)…………………………………………………………………………………………………………………………………….
. 
 2)…………………………………………………………………………………………………………………………………….
. 
3. ขอบเขตการจัดท าผลงาน 
 ………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
4. วิธีการด าเนินงาน 
 ………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
5. ผลการด าเนินงาน 
 ………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
6. ข้อเสนอแนะ 
 ………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
7. รายช่ือผู้ร่วมจัดท าผลงาน (ถ้ามี) 
 1. …………………………….สัดส่วนของผลงาน ร้อยละ.................. 
 2. …………………………….สัดส่วนของผลงาน ร้อยละ..................                  
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บทคัดย่อ  
ส าหรับข้อเสนอแนวความคิด/วิธีการเพื่อพัฒนางานหรือปรับปรุงงานให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น 

 
ชื่อเรื่อง  (ระบุชื่อผลงาน).............................................................................................................. .... 
โดย  (ระบุชื่อ – สกุล ต าแหน่ง ระดับ และสังกัดปัจจุบัน).......................................................... 
  เอกสารเสนอประกอบการขอประเมินบุคคลเพื่อแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง........................... 
  (ระบุชื่อต าแหน่ง ระดับ และสังกัด) 
ปี  พ.ศ. (ให้ระบุปี พ.ศ. ที่จัดท าผลงาน).................................................................................. 
 
1. หลักการและเหตุผล (ให้กล่าวถึงท่ีมาของเรื่องที่เสนอ โดยสรุป) 
 ………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
2. วัตถุประสงค์ของการน าเสนอ 
 1)…………………………………………………………………………………………………………………………………….
. 
 2)…………………………………………………………………………………………………………………………………….
. 
3. ข้อเสนอแนวคิด 
 ………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
4. ผลท่ีคาดว่าจะได้รับ 
 ………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
5. ตัวช้ีวัดความส าเร็จ 
 ………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
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แบบฟอร์มการเสนอโครงร่างผลงาน 
 
 ในการเสนอโครงร่างผลงานเพ่ือจะเข้ารับการประเมินผลงานเพื่อแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น
จะต้องประกอบด้วยแบบฟอร์มที่จะต้องจัดท า 3 แบบฟอร์มหลัก ดังนี้ 
 1. แบบพิจารณาคุณสมบัติของบุคคล (ภาคผนวก 1) 
 2. แบบประเมินคุณลักษณะของบุคคล (ภาคผนวก 2) 
 3. ข้อมูลผู้มีคุณสมบัติที่จะแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น (ภาคผนวก 3) 
ในกรณีที่ผู้ที่เสนอผลงานเพ่ือเข้ารับการประเมินผลงานเพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น มีระยะเวลาการ
ด ารงต าแหน่งในสายงานตามคุณวุฒิไม่ครบ จะต้องจัดท าหนังสือรับรองผลการปฏิบัติงาน เพ่ือขอเกื้อกูล
ระยะเวลาการด ารงต าแหน่งในสายงานให้ครบตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนด 
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คุณสมบัติของผู้เข้ารับการคัดเลือก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระดับช านาญการพิเศษ 

ระดับช านาญการ 

ระดับปฏิบัติการ 

1.มีคุณสมบัตเิฉพาะส าหรับต าแหน่งครบถ้วนตามที่ ก.พ.
ก าหนดในแต่ละสายงาน 
2. เคยด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดบัช ำนำญกำร ไม่
น้อยกว่ำ 4 ปี 
3. ปฏิบัติงานในสายงานท่ีเกี่ยวข้องมาแล้วไม่น้อยกว่ำ 1 ปี 
4. ระยะเวลาขั้นต่ าในสายงานที่จะแต่งตั้ง/สายงานอื่นที่
เกี่ยวข้องเกื้อกูลตามคุณวุฒิ ดังนี ้
    - ปริญญาตร ี 8 ป ี
    - ปริญญาโท 6 ป ี
    - ปริญญาเอก 4 ป ี
5. ผ่านการประเมินผลงานตามที่ ก.พ. ก าหนด  1.มีคุณสมบัตเิฉพาะส าหรับต าแหน่งครบถ้วนตามที่ ก.พ.
ก าหนดในแต่ละสายงาน 
2. เคยด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดบัปฏิบัติกำร ดังนี ้
    - ปริญญาตร ี 6 ป ี
    - ปริญญาโท 4 ป ี
    - ปริญญาเอก 2 ป ี  
3. ปฏิบัติงานในสายงานที่เกี่ยวข้องมาแล้วไม่น้อยกว่ำ 1 ปี 
4. ระยะเวลาขั้นต่ าในสายงานที่จะแต่งตั้ง/สายงานอื่นที่
เกี่ยวข้องเกื้อกูลตามคุณวุฒิ ดังนี ้
    - ปริญญาตร ี 6 ป ี
    - ปริญญาโท 4 ป ี
    - ปริญญาเอก 2 ป ี
5. ผ่านการประเมินผลงานตามที่ ก.พ. ก าหนด  
 

 
มีคุณสมบัตเิฉพาะส าหรับต าแหน่งครบถ้วนตามที่ ก.พ. 

ก าหนด ในแต่ละสายงาน (ปรญิญาตรี/โท/เอก) 



 

  
21 

ขั้นตอนการประเมินบุคคลและผลงาน 
- กรณีการเลื่อนต าแหน่งจากระดับเริ่มต้นของสายงาน (ระดับควบ/เลื่อนไหล) และมีคนครองอยู่ 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ผู้มีคุณสมบัติส่งเอกสาร
ประกอบการพิจารณา 
ตามท่ีก าหนด ให้ กกจ. 

ด าเนินการ 

คณะกรรมการคัดเลือกบุคคล 
พิจารณานับระยะเวลาเกื้อกูล 

ผู้มีอ านาจบรรจุแต่งตั้ง ตาม
มาตรา 57 

พิจารณาคัดเลือก 

ผู้มีอ านาจบรรจุแต่งตั้ง ตาม
มาตรา 57 

- ประกาศรายชือ่ผู้ได้รับการคัดเลือกพรอ้ม
ชื่อผลงาน ก าหนดให้มีการทกัท้วงได้ภายใน 
30 วัน 
- แจ้งให้ผู้บังคับบัญชาและผู้ได้รับการ
คัดเลือกทราบให้จัดท าผลงานส่งภายใน
ระยะเวลา 6 เดือน นับตั้งแตว่ันประกาศ 

ผู้ได้รับการคัดเลือกส่งผลงานตามท่ี
ประกาศ จ านวนเรื่องละ 6 เล่ม 

คณะกรรมการประเมินผลงาน 
(พิจารณาผลงาน) 

ผ่าน 

เสนอผู้มีอ านาจสั่งบรรจุแต่ตั้ง
ตามมาตรา 57 

แจ้งมติให้ผู้เสนอ
ผลงานทราบ และ

แก้ไขให้แล้วเสร็จตาม
ระยะเวลาท่ี

คณะกรรมการก าหนด 

อ.ก.พ.กรม/
คณะกรรมการคัดเลือก

บุคคลพิจารณา 

ตรวจสอบ
โดยเร็ว 

ไม่มีมูล 

มีมูล 

เสนอผู้มีอ านาจบรรจแุต่งต้ัง 
ตามมาตรา 57 ด าเนินการตาม 

ว5/2542 

เสนอผู้มีอ านาจบรรจุ
แต่งตั้ง ตามมาตรา 57 

สอบผู้ทักท้วง 

ไม่ครบ
กรณี

เกื้อกูล 

คุณสมบัติ
ครบ 

ไม่ผา่น 

มีคน
ทักท้วง 
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- กรณีการเลื่อนต าแหน่งที่ไม่ใช่ต าแหน่งในระดับควบ/เลื่อนไหล (ระดับช านาญการพิเศษ) และเป็น
ต าแหน่งว่างทุกกรณ ี 
 
   
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ต าแหน่งว่าง ประกาศรับสมคัรคดัเลือก 

ผู้ขอรับการคัดเลือกจัดส่งเอกสารประเมนิประกอบการ
คัดเลือก (เอกสารแนบทา้ย 1-3 และหนงัสือรับรองการ
ปฏิบัติงาน (กรณีน าระยะเวลาการด ารงต าแหน่งในสาย
งานอื่นมาขอเกือ้กูลระยะเวลาการด ารงต าแหน่งในสาย
งานที่จะแต่งตั้ง)) 

คณะกรรมการคัดเลือกบุคคล 
พิจารณาคัดเลือก 

ผู้มีอ านาจบรรจุแต่งตั้ง ตาม
มาตรา 57 พิจารณาเห็นชอบ 

- ประกาศรายชือ่ผู้ได้รับการคัดเลือกพรอ้ม
ชื่อผลงาน ก าหนดให้มีการทกัท้วงได้ภายใน 
30 วัน 
- แจ้งให้ผู้บังคับบัญชาและผู้ได้รับการ
คัดเลือกทราบให้จัดท าผลงานส่งภายใน
ระยะเวลา 6 เดือน นับตั้งแตว่ันประกาศ 

ผู้ได้รับการคัดเลือกส่งผลงานตามท่ี
ประกาศ จ านวน เรื่องละ 6 เล่ม 

คณะกรรมการประเมินผลงาน 

(พิจารณาผลงาน) 

ผ่าน 

เสนอผู้มีอ านาจสั่งบรรจุแต่ตั้ง
ตามมาตรา 57 

แจ้งมติให้ผู้เสนอ
ผลงานทราบ และ

แก้ไขให้แล้วเสร็จตาม
ระยะเวลาท่ี

คณะกรรมการก าหนด 

อ.ก.พ.กรม/
คณะกรรมการคัดเลือก

บุคคลพิจารณา 

ตรวจสอบ
โดยเร็ว 

ไม่มมีูล 

มีมูล 

เสนอผู้มีอ านาจบรรจแุต่งต้ัง 
ตามมาตรา 57 ด าเนินการตาม 

ว5/2542 

เสนอผู้มีอ านาจบรรจุ
แต่งตั้ง ตามมาตรา 57 

สอบผู้ทักท้วง 

ไม่ผา่น 

มีคน
ทักท้วง ผู้เข้ารับการประเมนิจะต้อง

แจ้งเวียนบทคัดย่อให้
หน่วยงานหรอืผู้ทีเ่กี่ยวข้อง
เพื่อทราบและพิจารณา ไม่
น้อยกว่า 15 วัน หากไม่มีผู้
คัดค้าน จึงเสนอผลงาน 
พร้อมแนบหลกัฐานการ
แจ้งเวียนดังกล่าว 
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รายชื่อผู้จัดท า 
 
ที่ปรึกษา 
1. นายครองศักดิ์  สงรักษา ผู้อ านวยการกองการเจ้าหน้าที่   
2. น.ส.ขวัญเรือน  มงคลสวัสดิ์ หัวหน้ากลุ่มวางแผนอัตราก าลังคน กองการเจ้าหน้าที่  
 
คณะผู้จัดท า 
1. นางวาฐิณี  พงศ์โรจน์เผ่า นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ  กองการเจ้าหน้าที่   
2. นางพัชราพร  แหยมวิเชียร นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ  กองการเจ้าหน้าที่ 
3. นายณัฐวุฒิ  ทุมทอง  นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ  กองการเจ้าหน้าที่ 
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