
หนังสือส ำนักงำน ก.พ. ท่ี นร 0708.4/ว 16  ลงวันท่ี 29 กันยำยน 2538
เร่ือง กำรประเมินบุคคลเพื่อแต่งต้ังให้ด ำรงต ำแหน่งส ำหรับผู้ปฏิบัติงำนท่ีมีประสบกำรณ์                 

(ต ำแหน่งประเภทท่ัวไป)  ต ำแหน่งประเภทวิชำชีพเฉพำะ และต ำแหน่งประเภทเช่ียวชำญเฉพำะ

คุณสมบัติของผู้มีสิทธิ์สมัครเข้ำรับกำรคัดเลือก
1.  มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งตามที่ ก.พ.ก าหนด
2.  ด ารงต าแหน่งใดต าแหน่งหนึ่งมาแล้ว ดังต่อไปนี้

ระดับเช่ียวชาญ ด ารงต าแหน่งใดต าแหน่งหนึ่งมาแล้ว ดังต่อไปนี้
1. ประเภทอ านวยการ ระดับสูง
2. ประเภทอ านวยการ ระดับต้น ไม่น้อยกว่า 1 ปี
3. ประเภทวิชาการ ระดับเชี่ยวชาญ
4. ประเภทวิชาการ ระดับช านาญการพิเศษ ไม่น้อยกว่า 3 ปี 
ระดับทรงคุณวุฒิ ด ำรงต ำแหน่งใดต ำแหน่งหนึ่งมำแล้ว ดังต่อไปนี้
1. ประเภทบริหาร ระดับสูง
2. ประเภทบริหาร ระดับต้น ไม่น้อยกว่า 1 ปี
3. ประเภทอ านวยการ ระดับสูง ไม่น้อยกว่า 2 ปี
4. ประเภทวิชาการ  ระดับทรงคุณวุฒิ
5. ประเภทวิชาการ  ระดับเชี่ยวชาญ ไม่น้อยกว่า 2 ปี

3. ต้องปฏิบั ติงานในต าแหน่งที่จะสมัครเข้ารับการคัดเลือก หรืองานอื่นที่ เกี่ยวข้องตามที่           
กรมอนามัยเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี 

4. มีคุณสมบัติตามหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินบุคคลในต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับเชี่ยวชาญ
และระดับทรงคุณวุฒิ ตามที่ ก.พ. ก าหนดไว้ตามหนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร ๐๗๐๘.๔/ ว ๑๖ ลงวันที่          
๒๙ กันยายน ๒๕๓๘ และ

5. คุณสมบัติเพิ่มเติมตามที่ ก.พ.ก าหนดไว้ในหลักเกณฑ์การประเมินของแต่ละสายงาน 

หลักเกณฑ์และวิธีกำรประเมินบุคคลเพื่อแต่งต้ังให้ด ำรงต ำแหน่งประเภทเช่ียวชำญเฉพำะ
1. กำรขอประเมินบุคคล

1.1 ให้กรมเจ้าสังกัดขอประเมินเพื่อแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงกว่าระดับต าแหน่งที่ผู้นั้น
ด ารงอยู่ได้ไม่เกิน 1 ระดับ เมื่อมีต าแหน่งว่างหรือเป็นต าแหน่งที่บุคคลนั้นด ารงอยู่ โดยผู้ขอรับการประเมิน
จะต้องมีคุณสมบัติในการด ารงต าแหน่งที่จะแต่งต้ังตามที่ ก.พ. ก าหนดไว้โดยครบถ้วน  ในกรณีที่ผู้ขอรับ
การประเมินมีคุณสมบัติยังไม่ครบถ้วนในขณะที่ขอประเมินก็อาจขอประเมินล่วงหน้าได้ แต่ทั้งนี้ ผู้ขอรับ
การประเมินจะต้องมีคุณสมบัติครบถ้วนภายในระยะเวลาไม่เกิน 1 ปี นับต้ังแต่วันที่มีค าขอประเมิน
การขอประเมินเพื่อแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งในขณะที่ยังมีผู้อื่นด ารงอยู่ให้กระท าได้ในกรณีดังต่อไปนี้

ก) กรณีที่ผู้ด ารงต าแหน่งอยู่เดิมจะต้องพ้นจากราชการไปเพราะเกษียณอายุ ให้ขอประเมิน
ล่วงหน้าได้ไม่เกิน  6 เดือน  ก่อนที่ผู้ด ารงต าแหน่งนั้นจะพ้นจากราชการ

ข) กรณีที่ผู้ด ารงต าแหน่งอยู่เดิมขอลาออกจากราชการ  ให้ขอประเมินล่วงหน้าได้ไม่ก่อนวันที่
ผู้มีอ านาจอนุญาตการลาออกได้อนุญาตให้ผู้ด ารงต าแหน่งนั้นลาออก

ค) กรณีอื่นที่มีเหตุผลและความจ าเป็นซึ่ง ก.พ. จะพิจารณาเป็นราย ๆ ไป
1.2 การขอประเมินบุคคลในแต่ละระดับ  ให้ด าเนินการดังนี้

ก) การขอประเมินเพื่อแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งระดับ 9 และ 10
- ให้อธิบดีผู้บังคับบญัชาเสนอเรื่องให้ปลัดกระทรวงเพื่อพิจารณา และมีหนังสือขอประเมินไปยัง ก.พ.
ข) การขอประเมินเพื่อแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งระดับ 11 ให้ปลัดกระทรวงเสนอเรื่องให้

รัฐมนตรีเจ้าสังกัดพิจารณาและมีหนังสือขอประเมินไปยัง ก.พ.

2. หลักเกณฑ์กำรประเมินบคุคล
การประเมินบุคคลให้ด าเนินการ 3 ส่วน คือ พิจารณาคุณสมบัติของบุคคล ประเมินคุณลักษณะของบุคคล และประเมินผลงาน ดังน้ี

2.1 กำรพิจำรณำคณุสมบัตขิองบคุคล ได้แก่
ก) ข้อมูลทั่วไป 

- ประวัติส่วนตัว (จาก ก.พ.7)
- ประวัติการรับราชการ
- ประวัติการฝึกอบรม/ดูงาน
- ประสบการณ์ในการท างาน
- อัตราเงินเดือน

ข) คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง
- คุณวุฒิทางการศึกษา (ตรงตามคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งท่ีจะแต่งต้ังตามท่ี ก.พ.ก าหนดไว้ในมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง

ถ้ามีคุณสมบัติไม่ตรงจะต้องได้รับการยกเว้นจาก ก.พ.)
- คุณสมบัติเพิ่มเติมตามท่ี ก.พ. ก าหนดไว้ในหลักเกณฑ์การประเมินของแต่ละสายงาน
- ระยะเวลาการด ารงต าแหน่ง และการปฏิบัติงานตามท่ี ก.พ. ก าหนดไว้ในมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง
- ระยะเวลาข้ันต่ าในการด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งในสายงานท่ีจะแต่งต้ังตามคุณวุฒิของบุคคลและ

ระดับต าแหน่งท่ีจะแต่งต้ัง ดังน้ี

ท้ังน้ี อาจน าระยะเวลาในการด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งในสายงานอื่นท่ีเริ่มต้นจากระดับเดียวกัน ซึ่งมีลักษณะ
งานเชิงวิชาการ หรือวิชาชีพท่ีเกี่ยวข้อง หรือเกื้อกูลมานับรวมเป็นระยะเวลาข้ันต่ าดังกล่าวได้กรณีท่ีเป็นคุณวุฒิอื่น ๆ         
ก.พ. จะพิจารณาก าหนดระยะเวลาข้ันต่ าในการด ารงต าแหน่งเป็นสายงาน  ๆไป

2.2 กำรประเมินคณุลักษณะของบุคคล ได้แก่
- ความรับผิดชอบ
- ความคิดริเริ่ม
- การแก้ไขปัญหาและการตัดสินใจ
- ความประพฤติ
- ความสามารถในการสื่อความหมาย
- การพัฒนาตนเอง
- วิสัยทัศน์ (ระดับ 9 ข้ึนไปทุกต าแหน่ง)
- คุณลักษณะอื่น ๆ (ตามความจ าเป็นของแต่ละต าแหน่ง)

2.3 กำรประเมินผลงำน
ก)  ผลงานท่ีจะน ามาประเมิน ได้แก่ ผลงานและหรือผลส าเร็จของงานท่ีเกิดจากการปฏิบัติงานตามปกติ

ในต าแหน่งหน้าท่ี ความรับผิดชอบของผู้ประเมิน โดยไม่จ าเป็นต้องมีการจัดท าผลงานข้ึนใหม่เพื่อใช้ในการประเมินโดยเฉพาะ 
และเป็นผลงานท่ีแสดงถึงการใช้ความรู้ ประสบการณ์ ความเช่ียวชาญในงานวิชาการเฉพาะด้าน เป็นท่ียอมรับในวงการวิชาการหรือ
วงการด้านน้ัน ๆ  ท้ังน้ี ผลงานท่ีจะน ามาประเมินต้องแสดงขอบเขตคุณภาพ ความยุ่งยากซับซ้อนในการด าเนินงาน 
ประโยชน์ของผลงาน ความรู้ ความช านาญงาน และประสบการณ์ท่ีจ าเป็นต้องใช้ในการปฏิบัติงาน หรือการผลิตผลงาน
ดังกล่าวตามค าอธิบายแนบท้าย โดยมีเง่ือนไขดังน้ี

(1) เป็นผลงานท่ีจัดท าข้ึนในระหว่างท่ีด ารงต าแหน่งในระดับท่ีต่ ากว่าระดับท่ีขอประเมิน 1 ระดับ เว้นแต่ ก.พ. 
จะก าหนดเป็นอย่างอื่น

(2) ไม่ใช่ผลงานวิจัย หรือวิทยานิพนธ์ท่ีเป็นส่วนหน่ึงของการศึกษาเพื่อขอรับปริญญา หรือประกาศนียบัตร 
หรือเป็นส่วนหน่ึงของการฝึกอบรม

(3) กรณีที่เป็นผลงานร่วมกันของบุคคลหลายคนจะต้องแสดงให้เห็นว่าผู้ขอรับการประเมิน ได้มีส่วนร่วมในการ
จัดท าหรือผลิตผลงานในส่วนหรือเป็นสัดส่วนเท่าใด และมีค ารับรองจากผู้มีส่วนร่วมในผลงานน้ัน และจากผู้บังคับบัญชาด้วย 

(4) ผลงานท่ีได้น ามาใช้ประเมินเพื่อเลื่อนข้ึนแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งในระดับสูงข้ึนแล้วจะน ามาเสนอให้ประเมิน
เพื่อเลื่อนข้ึนด ารงต าแหน่งในระดับท่ีสูงข้ึนอีกไม่ได้              

ระดับ
คุณวุฒิ 9 10 11

ปริญญาตรี หรือเทียบเท่า
ปริญญาโท หรือเทียบเท่า
ปริญญาเอก หรือเทียบเท่า

9 ปี
7 ปี
5 ปี

10 ปี
8 ปี
6 ปี

11 ปี
9 ปี
7 ปี

ข) แนวทางการประเมินผลงาน ให้พิจารณาจาก
(1) ผลการปฏิบัติงานและหรือผลส าเร็จของงานจ านวนไม่เกิน 3 ช้ิน  หรือตามท่ี ก.พ.ก าหนด  กรณีท่ีไม่อาจก าหนดเป็นช้ินได้              

ก็อาจก าหนดเป็นอย่างอื่นได้ตามความเหมาะสม รวมท้ังอาจมีการประเมินผลงานด้วยวิธีอื่น ๆ ประกอบด้วย เช่น การสัมภาษณ์  เป็นต้น
(2) คุณภาพของผลงานของต าแหน่งแต่ละระดับ
(3) ความยุ่งยากซับซ้อนของผลงานของแต่ละระดับ
(4) ประโยชน์ของผลงานในการน าไปใช้ของต าแหน่งแต่ละระดับ
(5) การเผยแพร่ผลงาน  โดยก าหนดให้ต าแหน่งระดับ 9 ข้ึนไป ต้องมีการเผยแพร่ผลงานโดยวิธีการต่างๆ ยกเว้นลักษณะงาน          

ของบางต าแหน่งท่ีไม่อาจเผยแพร่ได้
(6) ความรู้ ความช านาญงาน หรือความเช่ียวชาญและประสบการณ์ในการปฏิบัติงาน  เป็นการพิจารณาว่า ผลงานดังกล่าวสะท้อน

ให้เห็นว่าผู้ขอรับการประเมินมีความรู้  ความช านาญงาน  หรือความเช่ียวชาญ  และประสบการณ์ในงานน้ันๆ เหมาะสมกับระดับต าแหน่งท่ี
จะแต่งต้ังมากน้อยเพียงใด

ท้ังน้ี ก.พ. อาจก าหนดแนวทางการประเมินผลงานท่ีต่างไปจากน้ีได้
3. วิธีกำรประเมินบุคคล ประกอบด้วย 4 ข้ันตอน  ดังน้ี

ขั้นตอนที่ 1 ให้กรมเจ้าสังกัดพิจารณาคัดเลือกบุคคลท่ีจะเข้ารับการประเมินเพื่อแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งประเภทเช่ียวชาญเฉพาะท่ี ก.พ.
ก าหนดต าแหน่งไว้แล้วในอัตราส่วน 1 รายต่อ 1 ต าแหน่ง

ขั้นตอนที่ 2 ให้ผู้ท่ีได้รับการคัดเลือกกรอกรายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูลส่วนบุคคล เช่นประวัติการศึกษา ประวัติการท างาน ตามแบบ
พิจารณาคุณสมบัติของบุคคล ตอนท่ี 1 (เอกสารหมายเลข 1) และให้หน่วยงานการเจ้าหน้าท่ีเป็นผู้ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ขอรับการประเมิน
ตามแบบการตรวจสอบคุณสมบัติของบุคคล  ตอนท่ี 2 (เอกสารหมายเลข 1) 

ขั้นตอนที่ 3 ให้กรมเจ้าสังกัดด าเนินการประเมินคุณลักษณะของบุคคล  ดังน้ี
ก) ให้ผู้บังคับบัญชาของผู้รับการประเมิน คือ ผู้บังคับบัญชาท่ีควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของผู้ขอรับการประเมินโดยตรง                 

และผู้บังคับบัญชาในระดับเหนือข้ึนไปอีก 1 ระดับ เป็นผู้ประเมินคุณลักษณะของบุคคล ในกรณีท่ีเป็นการประเมินเพื่อแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่ง 
ในระดับ 10 และระดับ 11 ซึ่งไม่สามารถหาผู้บังคับบัญชาท่ีจะประเมินคุณลักษณะของบุคคลได้ถึง 2 ระดับ ให้ผู้บังคับบัญชาโดยตรงของผู้ขอรับ
การประเมินเป็นผู้ประเมินแต่เพียงผู้เดียว  โดยก าหนดคุณลักษณะของผู้ท่ีจะรับการประเมินในสายงานน้ัน ๆ เป็นการล่วงหน้า  ท้ังน้ี   
อาจก าหนดคุณลักษณะท้ังหมดตามแนวทางท่ีก าหนดในแบบประเมินคุณลักษณะของบุคคล หรือจะก าหนดเฉพาะบางคุณลักษณะหรือ         
จะเพิ่มเติมคุณลักษณะใด ๆ ท่ีจ าเป็นและส าคัญนอกเหนือจากแนวทางท่ีก าหนดไว้ก็ได้  และให้ก าหนดคะแนนเต็มตามความส าคัญของแต่ละ
คุณลักษณะไว้ด้วย โดยคะแนนเต็มท่ีก าหนดน้ันเมื่อรวมกันทุกรายการประเมินแล้วจะต้องเท่ากับ 100 คะแนน

ข) การประเมินคุณลักษณะของบุคคลแต่ละรายการ ให้ผู้บังคับบัญชาตามข้อ ก) พิจารณาก าหนดระดับการประเมินเป็น 4 ระดับ คือ 
ดีมาก ดี พอใช้ และต้องแก้ไข แล้วให้เป็นคะแนน โดยให้ใช้เกณฑ์การให้คะแนนโดยประมาณ  ดังน้ี

ดีมาก       หมายถึง   ได้คะแนน 91 – 100% ของคะแนนเต็ม
ดี            หมายถึง   ได้คะแนน 71 – 90%  ของคะแนนเต็ม
พอใช้       หมายถึง   ได้คะแนน 60 – 70%  ของคะแนนเต็ม
ต้องแก้ไข   หมายถึง   ได้คะแนนน้อยกว่า 60% ของคะแนนเต็ม

ค) ผู้ขอรับการประเมินต้องได้คะแนนรวมท่ีผู้บังคับบัญชาประเมินไม่ต่ ากว่าร้อยละ 60 และผู้บังคับบัญชาในระดับท่ีเหนือข้ึนไป
มีความเห็นสอดคล้องว่าผ่าน จึงจะถือว่าเป็นผู้ผ่านการประเมินคุณลักษณะของบุคคล แล้วจึงจะเสนอผลงานต่อไปได้  ในกรณีท่ี
ผู้บังคับบัญชาแต่ละระดับมีความเห็นกรณีที่ผ่านและไม่ผ่านแตกต่างกันให้เสนอผู้มีอ านาจสั่งบรรจุตามมาตรา 52 เป็นผู้พิจารณาช้ีขาด

ง) กรณีท่ีไม่ผ่านการประเมินคุณลักษณะของบุคคลให้ผู้บังคับบัญชาท่ีควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของผู้ขอรับการประเมินโดยตรง
แจ้งผลการประเมินดังกล่าวให้ผู้ขอรับการประเมินทราบว่ามีสิ่งใดท่ีต้องปรับปรุงแก้ไข เพื่อให้ผู้ขอรับการประเมินปรับปรุงพัฒนาตนเอง
ให้เหมาะสมต่อไป

ขั้นตอนที่ 4 เมื่อผู้รับการประเมินได้ผ่านการประเมินคุณลักษณะแล้วให้ด าเนินการดังน้ี  
ก) ให้กระทรวงส่งค าขอประเมินผลงาน  พร้อมท้ังเอกสารหรือหลักฐานต่างๆ ซึ่งได้แก่  แบบพิจารณาคุณสมบัติของบุคคล

และ แบบแสดงรายละเอียดการเสนอผลงาน (เอกสารหมายเลข 1 และ 3) พร้อมท้ังเอกสารหรือหลักฐานของผลงานไปให้ ก.พ.พิจารณา
ในกรณีที่มีปัญหาเกี่ยวกับระยะเวลาข้ันต่ าในการด ารงต าแหน่ง  หรือเคยด ารงต าแหน่งในสายงานท่ีจะแต่งต้ังให้ ก.พ. เป็นผู้พิจารณา

ข) ให้ อ.ก.พ.วิสามัญที่ ก.พ.แต่งต้ังและมอบหมายเป็นผู้พิจารณาประเมินผลงานของบุคคล
ค) การประเมินผลงานของบุคคล ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์การประเมินผลงาน  ท่ี ก.พ.ก าหนดไว้ในแต่ละสายงาน
ง) กรณีมีปัญญาหรือข้อสงสัยเกี่ยวกับผลงานท่ีส่งประเมิน อาจเชิญผู้ขอรับการประเมินมาซักถามเพิ่มเติม และหรือ           

ขอรายละเอียดของผลงานดังกล่าวเพิ่มเติมได้          

อ่านรายละเอียดเพิ่มเติมได้ท่ี https://www.ocsc.go.th/sites/default/files/attachment/circular/w16-2538_0.pdf
ผู้จัดท ำ : กลุ่มสรรหำและบรรจุแต่งต้ัง  กองกำรเจ้ำหน้ำท่ี  กรมอนำมัย

https://www.ocsc.go.th/sites/default/files/attachment/circular/w16-2538_0.pdf

