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ข. หลักเกณฑการเล่ือนระดับขาราชการขึ้นแตงตั้งใหดํารงตําแหนงในระดับที่สูงขึ้น     
(นอกระดับควบ)  

1. หลักเกณฑและวิธีการคัดเลือกบุคคลที่จะเขารบัการประเมนิผลงาน 
ขาราชการที่ไดรับคําสั่งจากทางราชการใหปฏิบัติงานในหนาที่ประจําในจังหวัด

ชายแดนภาคใตจังหวัดนราธิวาส ,ปตตานี, ยะลา ,สตูล และสงขลา (เฉพาะ อ.เทพา, อ.สะบายอย,           
อ.นาทวี และ อ.จะนะ) สามารถยื่นคําขอแบบคําขอประเมินบุคคลและผลงานประกอบการพิจารณา
ประเมินบุคคลเพ่ือแตงตั้งใหดํารงตําแหนงในระดับที่สูงขึ้น กอนที่ขาราชการผูน้ันจะมีคุณสมบัติ
ครบถวนตามหลักเกณฑไดเปนการลวงหนาไมเกิน 2 เดือน  (โดยไมตองสงเคาโครงผลงาน)             
มีรายละเอียด ดังน้ี 

(1) การนับระยะเวลาการปฏิบัติงานในหนาที่ประจําในจังหวัดชายแดนภาคใตเพ่ือ
ประโยชนในการแตงตั้งใหดํารงตําแหนงสูงขึ้น 
 - ใหสามารถนับระยะเวลาที่ขาราชการพลเรือนสามัญไดปฏิบัติงาน            
ในหนาที่ประจําในจังหวัดชายแดนใต เปนทวีคูณไดทุกตําแหนงและทุกสายงาน สําหรับใช                   
คํานวณระยะเวลาในทุกกรณี เพ่ือประโยชนในการแตงตั้งใหดํารงตําแหนงในระดับที่สูงขึ้นได ตั้งแต               
วันที่ 30 สิงหาคม 2550 ทั้งน้ี การแตงตั้งมีผลไมกอนวันที่ 14 มีนาคม 2551 ตามหนังสือสํานักงาน 
ก .พ .ที่  นร  1006/ว  1 ลงวันที่  14 มีนาคม  2551 และหนังสือสํานักงาน  ก .พ .ดวนที่ สุด                    
ที่ นร 1006.3/216 ลงวันที่ 9 กรกฎาคม 2551 
 (2)  กําหนดใหขาราชการที่ไดรับการแตงตั้งแลวควรตองใหปฏิบัติหนาที่อยูในพ้ืนที่
ตอไปอีกไมนอยกวา 2 ป เวนแตมีเหตุผลความจําเปนเปนพิเศษ 
  สําหรับหลักเกณฑและวิธีการคัดเลือกบุคคลที่จะเขารับการประเมินผลงาน        
มี 2 กรณี ดังน้ี  
  1.1 กรณีการเลื่อนข้ึนแตงตัง้ใหดํารงตําแหนงในระดับที่สงูข้ึน  
 1.1.1 ขาราชการมีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงที่จะแตงตั้ง 
มีระยะเวลาขั้นต่ําในการดํารงตําแหนงหรือเคยดํารงตําแหนงในสายงานที่จะแตงตั้งหรือสายงานอืน่ทีมี่
ลักษณะงานที่เกี่ยวของหรือเกื้อกูลตามคุณวุฒิของบุคคลและระดับตําแหนงที่จะแตงตั้งตามที่กําหนด 
(ขอ 1.1.2 และขอ 1.1.3) สําหรับการเลื่อนขึ้นแตงตั้งใหดํารงตําแหนงตามขอ 1.1.3  ไมจําเปนตองมี
ระยะเวลาการดํารงตําแหนงในสายงานที่จะแตงตั้ง (ตนทุน)       
 1.1.2 การตรวจสอบคุณสมบัตขิองผูมีสิทธิยื่นคําขอประเมินเลื่อนในระดับที่สูงขึน้  
สายงานที่เริ่มตนจากระดับ 1 และระดบั 2 
 (ก) การประเมินเพื่อเลื่อนระดับ 4  (สายงานที่เร่ิมตนจากระดับ 1)  
 (1)  ดํารงตําแหนงระดับ 3 มาแลวไมนอยกวา 2 ป หรือดํารงตําแหนง  
ไมต่ํากวาระดับ 2 มาแลวไมนอยกวา 4 ป 

(2) มีระยะเวลาขั้นต่ําในการดํารงตําแหนง/หรือสายงานที่เกี่ยวของ
เกื้อกูลแยกตามคุณวุฒิที่ใชเขาสูสายงาน  ดังน้ี 

 - ระยะเวลา 9 ป สําหรับผูมีคุณวุฒิ ม.3/มศ.3/ม.6  
 - ระยะเวลา 8 ป สําหรับผูมีคุณวุฒิประกาศนียบัตร ม.ปลาย (วช.1) 
 - ระยะเวลา 6 ป สําหรับผูมีคุณวุฒิประกาศนียบัตร ปวช. 
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 (ข) การประเมินเพื่อเลื่อนระดับ 5 (สายงานที่เริ่มตนจากระดับ 1           
หรือระดับ 2) 
 (1)  ดํารงตําแหนงระดับ 4 มาแลวไมนอยกวา 2 ป หรือดํารงตําแหนง  
ไมต่ํากวาระดับ 3 มาแลวไมนอยกวา 4 ป 

(2) มีระยะเวลาขั้นต่ําในการดํารงตําแหนง/หรือสายงานที่เกี่ยวของ
เกื้อกูลแยกตามคุณวุฒิที่ใชเขาสูสายงาน  ดังน้ี 

 - ระยะเวลา 11 ป สําหรับผูมีคุณวุฒิ ม.3/มศ.3/ม.6  
 - ระยะเวลา 10 ป สําหรับผูมีคุณวุฒิประกาศนียบัตร ม.ปลาย (วช.1) 

- ระยะเวลา 8 ป สําหรับผูมีคุณวุฒิประกาศนียบัตร ปวช. 
 - ระยะเวลา 7 ป สําหรับผูมีคุณวุฒิ ปวท./อนุปริญญา 2 ป 
 - ระยะเวลา 6 ป สาํหรับผูมีคุณวุฒิ ปวส. 

 (ค) กลุมตําแหนงสายงานที่เร่ิมตนจากระดับ 1 และระดับ 2 
 

กลุมที่ 1 กลุมที่ 2 
- เจาหนาที่ปกครอง  เจาหนาที่บันทึกขอมูล 
เจาหนาที่ธุรการ  เจาพนักงานธุรการ เจาหนาที่
พัสดุ เจาหนาที่การเงินและบัญชี  เจาพนกังาน
การเงินและบญัชี 

- นายชางภาพ นายชางศิลป 

 

 การนําระยะเวลาในการดํารงตําแหนงอ่ืนของสายงานที่เร่ิมตนจากระดับ 1 
หรือ 2  ที่อยูในกลุมเดียวกันกับตําแหนงที่ขอรับการประเมินมานับระยะเวลาการดํารงตําแหนงที่
เกี่ยวของตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง  และระยะเวลาขั้นต่ําในการดํารงตําแหนง/เคยดํารงตําแหนง
สามารถนับเกื้อกูลกันไดเต็มเวลา (รายละเอียดตามตาราง) สําหรับ กรณีตําแหนงในสายงานที่ดํารง
ตําแหนงอยูในปจจุบันและตําแหนงที่จะแตงตั้งเปนสายงานที่ไมอยูในกลุมเดียวกัน เปนพนักงานหรือ
ขาราชการตามกฎหมายอื่นให อ.ก.พ.กรม ฯ พิจารณาเปนราย ๆ ไป 
  1.1.3 การตรวจสอบคุณสมบัตขิองผูมีสิทธิยื่นคําขอประเมินเลื่อนในระดับที่
สูงขึ้น สายงานที่เริ่มตนจากระดับ 3 
 (ก) การประเมินเพื่อเลื่อนระดับ 6ว  (สายงานที่เร่ิมตนจากระดบั 3) 

(1) ดํารงตําแหนงระดับ 5 มาแลวไมนอยกวา  2 ป  หรือดํารง
ตําแหนงไมต่าํกวาระดับ 4 มาแลวไมนอยกวา 4 ป  และ 

(2) มีระยะเวลาขั้นต่ําในการดํารงตําแหนง/หรือสายงานที่เกี่ยวของ
เกื้อกูลแยกตามคุณวุฒิที่ใชเขาสูสายงาน  ดังน้ี 

- ระยะเวลา 6 ป สําหรับผูมีคุณวุฒิปริญญาตรี  หรือ                     
วุฒิบัตรโรงเรียนปลัดอําเภอ (กรณีตําแหนงเจาพนักงานปกครอง) 
- ระยะเวลา 4 ป  สําหรับผูมีคุณวุฒิปริญญาโท 
- ระยะเวลา 2 ป  สําหรับผูมีคุณวุฒิปริญญาเอก 
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 (ข) การประเมินเพื่อเลื่อนระดับ 7ว (สายงานที่เร่ิมตนจากระดับ 3) 
(1) ดํารงตําแหนงระดับ 6 มาแลวไมนอยกวา  2 ป  หรือดํารง

ตําแหนงไมต่าํกวาระดับ 5 มาแลวไมนอยกวา 4 ป  และ 
(2) มีระยะเวลาขั้นต่ําในการดํารงตําแหนง/หรือสายงานที่เกี่ยวของ

เกื้อกูลแยกตามคุณวุฒิที่ใชเขาสูสายงาน  ดังน้ี 
- ระยะเวลา 7 ป สาํหรับผูมีคุณวุฒิปริญญาตรี  หรือ                     
วุฒิบัตรโรงเรียนปลัดอําเภอ (กรณีตําแหนงเจาพนักงานปกครอง) 
- ระยะเวลา 5 ป  สําหรับผูมีคุณวุฒิปริญญาโท 
- ระยะเวลา 3 ป  สําหรับผูมีคุณวุฒิปริญญาเอก 

 (ค) การประเมินเพื่อเลื่อนระดับ 8ว (สายงานที่เร่ิมตนจากระดับ 3) 
(1) ดํารงตําแหนงระดับ 7 มาแลวไมนอยกวา  2 ป  หรือดํารง

ตําแหนงไมต่าํกวาระดับ 6 มาแลวไมนอยกวา 4 ป  และ 
(2) มีระยะเวลาขั้นต่ําในการดํารงตําแหนง/หรือสายงานที่เกี่ยวของ

เกื้อกูลแยกตามคุณวุฒิที่ใชเขาสูสายงาน  ดังน้ี 
- ระยะเวลา 8 ป สําหรับผูมีคุณวุฒิปริญญาตรี  หรือ                     
วุฒิบัตรโรงเรียนปลัดอําเภอ (กรณีตําแหนงเจาพนักงานปกครอง) 
- ระยะเวลา 6 ป  สําหรับผูมีคุณวุฒิปริญญาโท 
- ระยะเวลา 4 ป  สําหรับผูมีคุณวุฒิปริญญาเอก 

 (ง) กลุมตําแหนงสายงานที่เร่ิมตนจากระดับ 3 
 

กลุมที่ 1 กลุมที่ 2 กลุมที่ 3 กลุมที่ 4 

เจาพนักงานปกครอง  
บุคลากร  เจาหนาที่
บริหารงานทั่วไป   
นักวิชาการประชาสัมพันธ
นักประชาสัมพันธ  
เจาหนาที่วิเคราะห
นโยบายและแผน 
นักพัฒนาทรพัยากรบุคคล  
นักวิชาการศึกษา 

นักวิชาการคลัง 
นักวิชาการเงินและบัญช ี
นักวิชาการพัสดุ 
เจาหนาที่ตรวจสอบ
ภายใน 

นิติกร นักวิชาการคอมพิวเตอร 

 

 การนําระยะเวลาในการดํารงตําแหนงอ่ืนของสายงานที่เร่ิมตนจากระดับ 3  
ที่อยูในกลุมเดียวกันกับตําแหนงที่ขอรับการประเมินมานับระยะเวลาการดํารงตําแหนงที่เกี่ยวของตาม
มาตรฐานกําหนดตําแหนง  และระยะเวลาขั้นต่ําในการดํารงตําแหนง/เคยดํารงตําแหนงสามารถนับ
เกื้อกูลกันไดเต็มเวลา (รายละเอียดตามตาราง) สําหรับ กรณีตําแหนงในสายงานที่ดํารงตําแหนงอยู
ในปจจุบันและตําแหนงที่จะแตงตั้งเปนสายงานที่ไมอยูในกลุมเดียวกัน เปนพนักงานหรือขาราชการ 
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ตามกฎหมายอื่นให อ.ก.พ.กรม ฯ พิจารณาเปนราย ๆ ไป โดยชวงระยะเวลาดังกลาวผูขอประเมิน
ตองมีคุณวุฒิตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงที่ขอประเมินดวย   

(จ) การนับระยะเวลาการดํารงตําแหนงในสายงานที่ไมไดเริ่มตนจากระดับ 3           
(สายงานที่ เริ่มตนจากระดับ 1 และ 2)   มานับรวมกับระยะเวลาการดํารงตําแหนงในสายงาน
ที่เร่ิมตนจากระดับ 3 

สําหรับกรณีการนําระยะเวลาขั้นต่ําในการดํารงตําแหนงในสายงานอื่นที่ไมไดเริ่มตน 
จากระดับ 3  เพ่ือมานับรวมกับสายงานที่เริ่มตนจากระดับ 3 ใหดําเนินการตามดังน้ี 

(1) ขาราชการตองดํารงตําแหนงในสายงานที่เริ่มตนจากระดับ 3 แลว ไมนอยกวา 1 ป 
(2) ใหเริ่มนับตั้งแตวันที่ดํารงตําแหนงในระดับ 3 ขึ้นไป และไมกอนวันที่ผูขอประเมิน

ไดรับวุฒิปริญญาตรีตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงที่ขอประเมิน    
(3) โดยใหนับระยะเวลาขั้นต่ําในการดํารงตําแหนงน้ันมาเกื้อกูล ไดไมเกินครึ่งหนึ่ง            

ในระยะเวลาดงักลาว  
ทั้งน้ี ผูขอประเมินฯ จะตองดําเนินการจัดทําแบบแสดงรายละเอียด ฯ แบบเกื้อกูล  

(จัดสงใหกรม ฯ จํานวน 1 ชุด พรอมแผนดิสก ไมตองรวมเลมเขากับผลงาน) 
 
 1.2 กรณีการแตงตั้งใหดํารงตําแหนงในระดับที่ไมสูงกวาเดิม  

- เพ่ือยาย โอน หรือบรรจุกลับเพ่ือแตงตั้งใหดํารงตําแหนงในระดับที่ไมสูงกวาเดิม
กําหนดใหผูที่ไดรับแตงตั้งตองมีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงที่จะแตงตั้ง และ
ใหมีการประเมินผลงานทํานองเดียวกับกรณีที่ 1.1                 
 

**************************************** 
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2. แนวทางการจัดทําแบบคําขอประเมินบุคคลและผลงานเพื่อแตงตั้งใหดํารง
ตําแหนงในระดับที่สูงขึ้น 

เม่ือสํานักงานทองถิ่นจังหวดัไดสํารวจและตรวจสอบผูทีมี่คุณสมบัติครบถวนเรียบรอย
แลวใหสงแบบคําขอประเมินบุคคลและผลงานเพื่อแตงตั้งใหดํารงตําแหนงในระดับที่สูงขึ้น โดยให
ดําเนินการจัดรูปเลมผลงาน ดังน้ี  

2.1 จัดทําบัญชีรายชื่อผูที่ยื่นขอรับการประเมิน แยกตามตําแหนง และระดับ  
จํานวน 1 ชุด (ไมตองรวมในเลมผลงาน) 
   2.2  บัญชีสรปุรายละเอียดชวงตําแหนงที่มีการนับระยะเวลาทวีคณู              
จํานวน 1 ชุด ใหแนบเอกสารประกอบ เชน คําสั่งที่มอบหมายใหปฏบิัติหนาที ่เปนตน (ไมตองรวม        
ในเลมผลงาน) 

2.3 แบบแสดงรายละเอียดระยะเวลาการดํารงตําแหนงและการปฏิบัติงานที่
สามารถนํามาใชนับระยะเวลาที่เกี่ยวของหรือเกื้อกูล (แบบเกื้อกูล)  อาทิเชน กรณีนําระยะเวลาการ
ดํารงตําแหนงในสายงานที่ไมเกื้อกูลกัน ตางกลุมตําแหนง หรือการนําระยะเวลาการดํารงตําแหนง         
ในสายงานที่เริ่มตนจากระดับ 1 และ 2 มารวมกับระยะเวลาในสายงานที่เร่ิมตนจากระดับ 3 จํานวน  
1 ชุด พรอม  แผนดิสกจํานวน 1 แผน (ไมตองรวมในเลมผลงาน)  
                             2.4 จัดทํารูปเลมแบบคําขอประเมินบุคคลและผลงานที่ขอรับการประเมิน
บุคคลและผลงาน พรอมรายละเอียด โดยใหดําเนินการจัดทําตามรูปแบบที่ กรมฯ กําหนดไว ทั้งน้ีอาจ
แนบเอกสารประกอบ (ภาคผนวก เชน คําสั่งมอบหมายงาน  รายละเอียดของขอมูลที่เกี่ยวของกับ
ผลงาน) ใหรวมเอกสารตามขอ 2.4.1 ถึง 2.4.5 เย็บรวมในรูปเลมเดียวกัน จํานวน 4 เลม ดังน้ี 
    2.4.1 ปกผลงาน ใหแจงรายละเอียดตําแหนง/ระดับ/สังกัด/ชื่อ
ผลงานของผูขอรับการประเมินผลงาน 
    2.4.2 สารบัญ ใหแจงรายละเอียดของแตละเรื่องวาอยูในหนาใดบาง 
    2.4.3 แบบพิจารณาคุณสมบัติของบุคคล (เอกสารหมายเลข 1) 
ใหบอกรายละเอียดเกี่ยวกับประวัติตางๆ เกี่ยวกับการดํารงตําแหนง 
    2.4.4 แบบประเมินคุณลักษณะของบุคคล (เอกสารหมายเลข 2) 
ใหบอกรายละเอียดหนาที่ความรับผิดชอบ ประเมินตามแบบฯ ตามแนวทาง ดังน้ี 

ก. ผูบังคับบัญชาที่ควบคุมดูแลการปฏิบัติงาน คือ ทองถิ่นจังหวัด 
ข. กรณีขาราชการที่สังกัดสํานักงานทองถิ่นจังหวัดที่ปฏิบัติหนาที่

ในอําเภอใหผานความเห็นชอบของนายอําเภอที่ขาราชการผูน้ัน
ไดปฏิบัติงานอยู 

ค. ผูบังคับบัญชาเหนือขึ้นไป 1 ระดับ คือ ผูวาราชการจังหวัดหรือ               
ผูที่ไดรับมอบหมาย 
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          ในการประเมินคุณลักษณะของบุคคลแตละรายการใหผูบังคับบัญชาพิจารณา
กําหนดระดับการประเมินเปน 4 ระดับ  คือ ดีมาก ดี พอใช และตองแกไข แลวใหเปนคะแนน  โดยใช
เกณฑการใหคะแนนโดยประมาณ ดังน้ี 
     ดีมาก   หมายถึง ไดคะแนน  91 – 100  ของคะแนนเต็ม 
     ดี     หมายถึง ไดคะแนน  71 – 90  ของคะแนนเต็ม 
     พอใช   หมายถึง ไดคะแนน  61 – 70  ของคะแนนเต็ม 
     ตองแกไข  หมายถึง ไดคะแนนนอยกวา 60   ของคะแนนเต็ม 
 

ผูขอรับการประเมินตองไดคะแนนรวมที่ผูบังคับบัญชาประเมินไมต่ํากวารอยละ 60 
และผูบังคับบัญชาในระดับที่เหนือขึ้นไปมีความเห็นสอดคลองวาผาน    จึงจะถือวาเปนผูที่ผานการ
ประเมินคุณลักษณะของบุคคลแลวจึงจะเสนอผลงานตอไปได  
           ในกรณีที่ไมผานการประเมินคุณลักษณะของบุคคลใหผูบังคับบัญชาที่ควบคุมดูแล
การปฏิบัติงานของผูขอรับการประเมินโดยตรง   แจงผลการประเมินดังกลาวใหผูขอรับการประเมิน
ทราบวามีสิ่งใดที่ตองปรับปรุง แกไข  เพ่ือใหผูขอรับการประเมินปรับปรุงและพัฒนาตนเองให
เหมาะสมตอไป 

ใหผูบังคับบัญชาและผูบังคับบัญชาในระดับที่เหนือขึ้นไปตรวจสอบและใหคํารับรอง 
ผลงานหรือผลการปฏิบัติงานในแบบแสดงรายละเอียดการเสนอผลงาน  ทั้งน้ี   หากผลงานหรือผล 
การปฏิบัติงานที่ผูขอรับการประเมินเสนอใหกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่นพิจารณา มิใชผลงาน
หรือผลการปฏิบัติงานของผูขอรับการประเมิน   ผูบังคับบัญชาที่รับรองผลการปฏิบัติงานจะตองรวม
รับผิดชอบกับผูขอประเมินดวย 
    2.4.5 แบบแสดงรายละเอียดการเสนอผลงาน   (เอกสาร
หมายเลข 3)  
   ผลงานที่ขอประเมินตองประกอบดวยเนื้อหาที่สอดคลองกับภารกิจของกรม
สงเสริมการปกครองทองถิ่นโดยเปนผลงานที่ประสบความสําเร็จที่เกี่ยวของกับหนาที่ความรับผิดชอบ
ของ ตําแหนงที่ขอประเมิน และแสดงใหเห็นถึงการใชความรู  ความสามารถ  ความชํานาญ  ทักษะ 
ประสบการณที่สั่งสมมาในการปฏิบัติงาน และ ผลสัมฤทธิ์ของงานเปนที่ประจักษ  ซ่ึงเปนผลงาน            
ที่ไดปฏิบัติในระหวางดํารงตําแหนงในระดับปจจุบัน โดยมีสวนประกอบของเนื้อหาที่สําคัญ              
คือ ผลสําเร็จของงาน จํานวน 1 เร่ือง ทุกสายงาน โดยใหสรุปสาระสําคัญของผลงาน ขั้นตอนที่ได
ปฏิบัติโดยมีหัวขอในผลงาน ดังน้ี 

     (1) ชื่อผลงาน 
     (2) ระยะเวลาที่ดําเนินการ  
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(3) ความรูทางวิชาการหรือแนวคิดที่ใชในการดําเนินการ   
    เปนผลการปฏิบัติงานและ /หรือผลสําเร็จของงานในหนาที่ความ

รับผิดชอบในตําแหนงที่ขอรับการประเมิน  และสนองนโยบายของสวนราชการ  โดยใหระบุวาเปน
ผลงานที่เปนความคิดริเริ่มสรางสรรค  หรือการมอบหมายสั่งการของผูบังคับบัญชาใหปฏิบัติ  และ
อาจนําผลงานหรือผลสําเร็จของงานที่เกี่ยวของหรือเกื้อกูลมาใชประกอบไดตามความเหมาะสม และ
ตองแสดงใหเห็นวาในการดําเนินการไดนํากฎหมาย/ระเบียบ/หนังสือสั่งการที่เกี่ยวของใดๆ  มาปรับ
ใชอยางไรบาง 

(4) สรุปสาระและขั้นตอนการดําเนินการ 
   ตองแสดงใหเห็นชัดเจนถึงขั้นตอนในการดําเนินการ ดังน้ี 

                                       -  มีกี่ขั้นตอนแตละขัน้ตอนดําเนินการอยางไร  และปริมาณงานมี           
จํานวนเทาใด 
                                       -  มีเง่ือนไขเวลาในการปฏิบัติหรือไม   
                                       -  มีรูปแบบความความซับซอนในการปฏิบัติอยางไร  

                   -  ผูขอรับการประเมินมีวิธีการอยางไรในการดําเนินการใหผลงานนั้น 
ประสบความสําเร็จ  เชน 

- ความรู  ไดแก  การใชความรูจากคุณวุฒิที่เขาสูสายงานในการ 
อํานวยการใหงานประสบความสําเร็จ 

- ความชํานาญงาน ไดแก การปฏิบัติงานโดยมีระยะเวลานอย   
ความเขาใจในกฎหมาย ระเบียบ  คําสั่ง ฯลฯ    ตลอดจนแบบแผนของทางราชการ  และใชเครื่องมือ 
ดังกลาวปฏิบัติงานที่ไดรับมอบหมายอยางชัดเจน   ใหความเห็นเกี่ยวกับจุดออน หรือขอบกพรอง
ของเครื่องมือดังกลาวไดตามสมควร 

- ประสบการณ  ไดแก การผานงานจนสามารถทราบขอดี ขอเสีย  
จุดออนของระบบงาน กฎหมาย  ระเบียบ  คําสั่ง ฯลฯ  เคยเกี่ยวของกับเรื่องสําคัญทางราชการที่มีผล 
ตอระบบงานทั้งทางบวกและทางลบ  ไดรับการฝกอบรมการดูงานเขาประชุมในแวดวงวิชาชพีเพ่ือ
เพ่ิมพูนประสบการณทั้งในและนอกสวนราชการนั้น 
    (5) ผูรวมดําเนินการ (ถามี)  
    ใหระบุ จํานวนผูที่รวมดําเนินการพรอมสัดสวนของผลงานที่ผู น้ันได
ดําเนินการ 
    (6) สวนของงานที่ผูเสนอเปนผูปฏิบัติ  
      ใหระบุถึงรายละเอียดของผลงานพรอมทั้งสัดสวนของผลงานที่ผูจัดทํา
ผลงานเปนผูปฏิบัติงานในผลงานนั้น 
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    (7) ผลสําเร็จของงาน  
        ใหระบุผลสําเร็จของงานในเชิงปริมาณหรือเชิงคุณภาพ โดยผลงานตองมี              
คุณภาพเปนที่เชื่อถือได  ถูกตองตามหลักวิชาการ  เทคนิค  วิธีการ  สมเหตุสมผล มีความชัดเจนใน
การใชถอยคํา   ตองสามารถสื่อความหมายไดดี  มีความสมบูรณของเนื้อหาและรายละเอียด  เปน
ผลงาน ที่บรรลุเปาหมายสนองนโยบายของสวนราชการ  กอใหเกิดความประหยัดเวลาและ
งบประมาณ  และเปนที่ยอมรับในวงวิชาการ เปนตน 

(8) การนําไปใชประโยชน  
     ตองแสดงใหเห็นวาผลงานที่ไดปฏิบัติ น้ันมีประโยชนตอประชาชน 

ประเทศชาติ หนวยงาน  องคกรปกครองสวนทองถิ่น  หรือหนวยงานอ่ืน  รวมทั้งความกาวหนาทาง
วิชาการหรือการปฏิบัติงาน  อีกทั้งสามารถเปนแนวทางหรือรูปแบบในการปฏิบัติงานหรือนําไปใชใน
การปฏิบัติงานได   
 

                       (9) ความยุงยากในการดําเนินการ/ปญหา/อุปสรรค    
                                  ผลงานที่นําเสนอนั้นมีปญหาหรืออุปสรรคในขั้นตอนการปฏิบตัิหรือใน
สวนอ่ืนที่เกี่ยวของอยางไร   
                       (10) ขอเสนอแนะ/แนวทางแกไขปญหาอุปสรรค    

   จากปญหาหรืออุปสรรคของผลงานที่นําเสนอ  ผูขอประเมินไดมีแนว
ทางแกไขปญหาอยางไร  เสนอวิธีการแกไขใหปญหาอุปสรรคหมดสิ้นไปอยางไร  ซ่ึงจะเปนประโยชน
ตอการปฏิบัติ กับผูอ่ืนตอไปได 

  (11)  ภาคผนวก ใหแนบเอกสาร หลักฐานที่ใชอางอิงวาผลงานที่นําเสนอ
เปนผลงานทีเ่กิดขึ้นจากการปฏิบตัิงานจริงของผูขอประเมินเพ่ือเลื่อนระดับ เชน  คําสั่งมอบหมายให
ปฏิบตัิงาน  วฒิุบัตร และรายละเอียดของขอมูลที่เกี่ยวของกับผลงาน  รูปถายผลงาน (ในกรณีที่
จําเปน)   ฯลฯ 

ทั้งน้ี เน้ือหาของผลงานจะตองมีความยาวไมต่ํากวา 5 หนากระดาษ A4 และตองไม
เกิน 15 หนากระดาษ A4 (ไมรวมเอกสารประกอบ) มีขนาดตัวอักษรไมเกินขนาด 16 และมีจํานวน
บรรทัดตองไมต่ํากวาหนาละ 28 บรรทัด โดยการยอหนาตองไมเปนการหลีกเลี่ยงเพ่ือใหมีจํานวนหนา
ของผลงานเพิ่มขึ้น 

           ขอควรทราบเกี่ยวกับประเมินผลงาน 
(1) ผลงานที่จะนํามาใชในการประเมินควรเปนผลการปฏิบัติงาน หรือ

ผลสําเร็จของงานที่เกิดจากการปฏิบัติงานตามปกติในตําแหนงหนาที่ความรับผิดชอบของผูขอ
ประเมินจริง  โดยไมจําเปนตองมีการจัดทําผลงานขึ้นใหมเพ่ือใชในการประเมินโดยเฉพาะ 
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                      (2) เปนผลงานที่แสดงใหเห็นถึงการใชความรู   ความสามารถ ความชํานาญ 
ทักษะ ประสบการณที่สั่งสมมาในการปฏิบัติงานและผลสัมฤทธิข์องงานเปนที่ประจักษ และอาจนําผล
การปฏิบตัิงานและหรือผลสําเร็จของงานเชิงวชิาการ   นอกเหนือหนาที่รับผิดชอบของตําแหนงหรือ
ผลการปฏบิัตงิานหรือผลสําเร็จของงานเชงิวิชาการดานอ่ืนที่เกี่ยวของหรือเกื้อกูลกับงานของตําแหนง
ที่จะประเมินมาประเมินไดตามความเหมาะสม 
                      (3)  ผลงานที่จะนํามาประเมินตองแสดงขอบเขต  คุณภาพ ความยุงยาก 
ซับซอนในการดําเนินงาน  ประโยชนของผลงาน  ความรู ความชํานาญงาน  และประสบการณที่
จําเปนตองใชในการปฏิบัติงานหรือการผลิตผลงานดังกลาว  โดยมีเง่ือนไข  ดังน้ี 
                           -   เปนผลงานที่จัดทําขึ้นในระหวางที่ดํารงตําแหนงในระดับที่ต่ํากวาระดับที่จะ 
ขอประเมิน 1  ระดับในแตละสายงาน 
                           -  ไมใชผลงานวิจัย หรือวิทยานิพนธที่เปนสวนหนึ่งของการศึกษาเพื่อขอรับ
ปริญญาหรือประกาศนียบัตร  หรือเปนสวนหนึ่งของการฝกอบรม 
                           -  กรณีที่เปนผลงานรวมกันของบุคคลหลายคนจะตองแสดงใหเห็นวาผูขอรับ
การประเมินไดมีสวนรวมในการจัดทํา หรือผลิตผลงานในสวนใดหรือเปนสัดสวนเทาใดและมีคํารับรอง
จากผูมีสวนรวมในผลงานนั้นและจากผูบังคับบัญชาดวย 
               (4)  ผลงานที่ไดนํามาใชประเมินเพ่ือเลื่อนระดับขึ้นแตงตั้งใหดํารงตําแหนง 
ที่สูงขึ้นแลวจะนํามาเสนอใหประเมินเลื่อนระดับขึ้นแตงตั้งใหดํารงตําแหนงที่สูงขึ้นอีกไมได 
 (5) การแจงขอมูลเท็จเกี่ยวกับเรื่องคุณสมบัติของบุคคล หรือเร่ืองสัดสวนการ
จัดทําผลงานเปนเท็จ หรือมีการลอกเลียนผลงานผูอ่ืน  หรือจางวานผูอ่ืนทําผลงานมีความผิดฐาน
รายงานเท็จตอผูบังคับบัญชาเปนความผิดวินัยอยางรายแรงและฐานกระทําอันไดชื่อวาเปนผูประพฤติ
ชั่วรายแรงแหง พ.ร.บ. ระเบียบขาราชการพลเรือน  
  (6) ในกรณีที่ผู ใดคุณสมบัติไมครบถวน หรือผูที่ มีคุณสมบัติครบถวน           
แตคณะกรรมการ ฯ พิจารณาแลว ผลงานไมผานการประเมิน กองการเจาหนาที่จะไดแจงให
สํานักงานทองถิ่นจังหวัด เพ่ือแจงผูขอรับการประเมินทราบตอไป   
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