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หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินบุคคลเพื่อแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ

ระดับช านาญการ และประเภทวิชาการ ระดับช านาญการพิเศษ

พระราชบัญญัติปรับปรุงกระทรวง ทบวง กรม (ฉบับที่ ๑๙) พ.ศ. ๒๕๖๒ และพระราชบัญญัติ
ระเบียบบริหารราชการกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม พ.ศ. ๒๕๖๒ มีผลบังคับใช้
เม่ือวันที่ ๒ พฤษภาคม ๒๕๖๒ ก าหนดให้มีกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ 
วิจัยและนวัตกรรม และก าหนดให้ส านักงานปลัดกระทรวงวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี และส านักงาน
คณะกรรมการการอุดมศึกษา เป็นส านักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 
ส่งผลให้ อ.ก.พ. กรมเหลือเพียงคณะเดียว คือ อ .ก.พ. ส านักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา 
วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม

ก.พ. มีมติอนุมัติให้ อ.ก.พ. กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม ท าหน้าที่ 
อ.ก.พ. ส านักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม ได้เป็นการชั่วคราว ทั้งนี้ 
เม่ือกฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการของส านักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 
มีผลบังคับใช้ และได้ด าเนินการแต่งตั้ง อ.ก.พ. กรม คณะใหม่แล้ว จึงให้การท าหน้าที่ อ.ก.พ. กรมของ 
อ.ก.พ. กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม สิ้นสุดลง 

๑. การเลื่อนขึ้นแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้น
๑.๑ หลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือกบุคคลที่จะเข้ารับการประเมินผลงานเพ่ือเลื่อนขึ้นแต่งตั้งให้

ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการระดับช านาญการ และระดับช านาญการพิเศษ
การคัดเลือกบุคคล ให้คัดเลือกบุคคลเพื่อเลื่อนขึ้นแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งที่สูงกว่าระดับ

ต าแหน่งที่ผู้นั้นด ารงอยู่ ได้ไม่เกิน ๑ ระดับ และให้มีการประกาศผลการคัดเลือกอย่างเปิดเผยต าแหน่งละ ๑ 
คน รวมทั้งเปิดโอกาสให้ทักท้วงภายในเวลาที่ก าหนด โดยการพิจารณาคัดเลือกบุคคลที่จะเข้ารับการ
ประเมินผลงาน แบ่งออกเป็น ๒ กรณี คือ

อ.ก.พ. กระทรวงการอุดมศึกษาฯ ท าหน้าที่ 
อ.ก.พ. ส านักงานปลัดกระทรวงฯ จึงก าหนด
หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินบุคคลเพื่อแต่งตั้งให้
ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับช านาญการ 
และระดับช านาญการพิเศษเพื่อเป็นหลักปฏิบัติและ
สามารถด าเนินการประเมินบุคคลเพื่อแต่งตั้งให้
ด า ร ง ต า แหน่ ง ต่ า ง ๆ ได้ อ ย่ า ง ต่ อ เนื่ อ ง 
มีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล ดังนี้ 

๑ 



กรณีประเมินขึ้นระดับช านาญการ
- ผู้บังคับบัญชาระดับส านักหรือเทียบเท่า พิจารณา กลั่นกรองเนื้อหาและสัดส่วนของผลงานตามโครง

ร่างที่ผู้ขอรับการประเมินเสนอในเบื้องต้น ก่อนเสนอปลัดกระทรวงการอุดมฯ เป็นผู้พิจารณาคัดเลือก
กรณีประเมินขึ้นช านาญการพิเศษ
- คณะกรรมการที่ อ.ก.พ. สป.อว. แต่งตั้งเป็นผู้พิจารณาคัดเลือก

ทั้งนี้ ต้องเป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ อ.ก.พ. ส านักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา 
วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม ก าหนด โดยค านึงถึงความรู้ ความสามารถ ความเหมาะสมของบุคคลและ
ประโยชน์ทางราชการจะได้รับ และให้ระบุเหตุผลในการพิจารณาไว้เป็นลายลักษณ์อักษรด้วย 

ระยะเวลาการด ารงต าแหน่ง
๑) คุณสมบัติ เฉพาะส าหรับต าแหน่งตามที่ก าหนดไว้ ในมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง  

รายละเอียดปรากฏดังตาราง

๒) ปฏิบัติงานในต าแหน่ง หรืองานอื่นที่เก่ียวข้องตามที่ส านักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา 
วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม เห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ มาแล้วไม่
น้อยกว่า ๑ ปี

๓) ระยะเวลาขั้นต่ าในการด ารงต าแหน่ง หรือเคยด ารงต าแหน่งในสายงานที่จะแต่งตั้งตาม
คุณวุฒิของบุคคลและระดับต าแหน่งที่จะแต่งตั้ง 

การนับระยะเวลาขั้นต่ าในการด ารงต าแหน่งในสายงานที่เกี่ยวข้อง หรือเกื้อกูลกับสายงานที่จะ
แต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้น ให้พิจารณาตามลักษณะงานที่ปฏิบัติของข้าราชการแต่ละราย โดยมี
แนวทางในการพิจารณา ดังนี้

๒



(๑) บุคคลที่จะเข้ารับการประเมินผล
งาน ต้องมีระยะเวลาการด ารงต าแหน่ง
หรือ ปฏิบัติหน้าที่ในสายงานที่จะแต่งตั้ง
มาแล้ว ไม่น้อยกว่า ๑ ปี

(๒) กรณีที่ระยะเวลาการด ารง
ต าแหน่งตามข้อ (๑) ไม่ครบ ๑ ปี 
อาจพิจารณาน าระยะเวลาการด ารง
ต าแหน่ง หรือเคยด ารงต าแหน่งในสาย
งานอื่นซึ่งมีลักษณะงานเชิงวิชาการหรือ
วิชาชีพที่เกี่ยวข้อง หรือเกื้อกูลกับสาย
งานที่จะแต่งตั้ง หรือระยะเวลาการ

ปฏิบัติหน้าที่ในสายงานที่จะแต่งตั้ง มานับรวมเป็นระยะเวลาด ารงต าแหน่งในสายงานที่จะแต่งตั้งให้ครบ ๑ 
ปีได้ โดยให้นับได้เฉพาะการด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่ง หรือปฏิบัติหน้าที่ในสายงานที่เริ่มต้นจาก
ระดับ ๓ หรือ ระดับ ๔ เดิม หรือสายงานที่เทียบเท่ากรณีเป็นข้าราชการตามกฎหมายอื่น และขณะน าเวลา
ดังกล่าวมานับผู้นั้นต้องมีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง และข้อก าหนดอื่นที่ก าหนดไว้ใน
มาตรฐานก าหนดต าแหน่งที่จะแต่งตั้ง

(๓) ให้นับระยะเวลาการด ารงต าแหน่ง หรือเคยด ารงต าแหน่งในสายงานอื่น ซึ่งมีลักษณะงานเชิง
วิชาการ หรือวิชาชีพที่เกี่ยวข้อง หรือเกื้อกูลมานับรวมเป็นระยะเวลาขั้นต่ าในการด ารงต าแหน่งในสายงานที่จะ
แต่งตั้ง ให้พิจารณาระยะเวลาที่ได้ปฏิบัติงานในช่วงที่ผู้นั้นมีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับ
ต าแหน่ง และข้อก าหนดอื่นที่ก าหนดไว้ในมาตรฐานก าหนดต าแหน่งที่จะแต่งตั้ง และด ารงต าแหน่งไม่ต่ ากว่า
ระดับ ๓ เดิม หรือเทียบเท่า โดยให้พิจารณาตามลักษณะงานที่ปฏิบัติจริงของข้าราชการแต่ละรายและ
ประโยชน์ที่ราชการจะได้รับ และให้นับเป็นระยะเวลาขั้นต่ าในการด ารงต าแหน่งในสายงานที่จะแต่งตั้งได้ตาม
ข้อเท็จจริงตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ เว้นแต่การนับระยะเวลาการด ารงต าแหน่งของสายงานที่เริ่มต้นจากระดับ 
๑ และ ๒ เดิม หรือสายงานที่เทียบเท่ากรณีเป็นข้าราชการตามกฎหมายอื่น ให้นับได้ไม่เกินครึ่งหนึ่งของ
ระยะเวลาการปฏิบัติงานที่น ามานับ

(๔) การนับระยะเวลาปฏิบัติหน้าที่ในต าแหน่งในสายงานที่จะแต่งตั้ง จะต้องมีค าสั่งรักษาราชการแทน/
รักษาการในต าแหน่ง หรือค าสั่งมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่อย่างชัดเจน รวมทั้งต้องมีการปฏิบัติงานจริง

(๕) การพิจารณานับระยะเวลาขั้นต่ าในการด ารงต าแหน่งในสายงาน
ที่จะแต่งตั้งให้ อ.ก.พ. ส านักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 
เป็นผู้พิจารณาเป็นกรณีไป หรือเป็นราย ๆ ไป

๓



หลักเกณฑ์และวิธีการพิจารณาคัดเลือกบุคคล

๑. การประเมินลักษณะบุคคล
(๑) ให้ผู้บังคับบัญชาของผู้มีคุณสมบัติที่จะเข้ารับการคัดเลือก ๒ ระดับ คือ 

ผู้บังคับบัญชาที่ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของผู้ขอรับการประเมินโดยตรง และผู้บังคับบัญชาในระดับเหนือขึ้น
ไปอีก ๑ ระดับ เป็นผู้ประเมินคุณลักษณะของบุคคล

(๒) ผู้มีคุณสมบัติที่จะเข้ารับการคัดเลือก ต้องได้คะแนนที่ผู้บังคับบัญชา
ประเมิน ไม่ต่ ากว่าร้อยละ ๖๐ และผู้บังคับบัญชาในระดับที่เหนือข้ึนไปมีความเห็นสอดคล้องว่าผ่าน จึงจะถือว่า
เป็นผู้ที่ผ่านการประเมินคุณลักษณะของบุคคล แล้วจึงจะเสนอข้อมูลประกอบการคัดเลือกต่อไปได้ ในกรณีที่
ผู้บังคับบัญชาแต่ละระดับมีความเห็นแตกต่างกัน ให้เสนอปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและ
นวัตกรรมเป็นผู้พิจารณา 

(๓) ผู้มีคุณสมบัติที่จะเข้ารับการคัดเลือก ที่ได้รับมอบหมายให้ไปปฏิบัติหน้าที่
ช่วยราชการในหน่วยงานอ่ืน ให้ผู้บังคับบัญชา ๒ ระดับ ได้แก่ ผู้บังคับบัญชาในส่วนราชการที่ผู้นั้นไปปฏิบัติ
หน้าที่เป็นผู้ประเมินคุณลักษณะของบุคคลร่วมกันกับผู้บังคับบัญชาต้นสังกัด

(๔) การประเมินคุณลักษณะของบุคคล ให้เป็นไปตามแบบประเมินคุณลักษณะ
บุคคลที่ อ.ก.พ. ส านักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรมก าหนด 
โดยคะแนนการประเมินคุณลักษณะของบุคคลเมื่อรวมกันทุกรายการ จะต้องเท่ากับ ๑๐๐ คะแนน

๔



๒. ผลการปฏิบัติงาน
(๑) ผลการปฏิบัติงานตามภารกิจหลัก ย้อนหลัง ๓ ปี ติดต่อกัน ให้ระบุ

เฉพาะชื่อเรื่องผลงาน โดยเร่ิมนับย้อนจากปีที่มีคุณสมบัติครบถ้วนและประสงค์จะเข้ารับการคัดเลือก
(๒) ผลงานที่จะส่งประเมิน จ านวนอย่างน้อย ๑ เรื่อง แต่ไม่เกิน ๓ เรื่อง 

พร้อมทั้งเค้าโครงเร่ืองสัดส่วนผลงานในส่วนที่ตนเองปฏิบัติ และรายชื่อผู้ร่วมจัดท าผลงานพร้อมรับรองสัดส่วน
ในการด าเนินงานในแต่ละเรื่อง (ถ้าม)ี 

(๓) ข้อเสนอแนวคิดเพ่ือพัฒนางาน จ านวน ๑ เร่ือง
๓. การก าหนดสัดส่วนของผลงานที่ใช้ประเมิน

(๑) ผลงานหลักให้มีสัดส่วนผลงานไม่ต่ ากว่าร้อยละ ๖๐
(๒) สัดส่วนผลงานที่ใช้ในการประเมิน ต้องมีสัดส่วนผลงานรวมทั้งหมด

ไม่ต่ ากว่าร้อยละ ๘๐
๔. ระยะเวลาการคัดเลือก

(๑) ระดับช านาญการ
ในการคัดเลือกบุคคลเพื่อแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ 

ระดับช านาญการ ผู้ที่ประสงค์จะเข้ารับการคัดเลือกสามารถยื่นเอกสารประกอบการพิจารณาคัดเลือกพร้อมทั้ง
หนังสือแสดงการยอมรับเงื่อนไขการคัดเลือกและประเมินบุคคล ให้หน่วยงานการเจ้าหน้าที่หรือหน่วยงานที่
ปฏิบัติงานการเจ้าหน้าที่ได้เม่ือมีคุณสมบัติครบถ้วน

(๒) ระดับช านาญการพิเศษ
ให้ส านักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและ

นวัตกรรม ด าเนินการประกาศรับสมัคร และให้ผู้มีคุณสมบัติที่จะเข้ารับการคัดเลือกจัดส่งข้อมูลประกอบการ
คัดเลือกพร้อมทั้งหนังสือแสดงการยอมรับเงื่อนไขการคัดเลือกและประเมินบุคคล ให้หน่วยงานการเจ้าหน้าที่
หรือหน่วยงานที่ปฏิบัติงานการเจ้าหน้าที่ ภายใน ๑๕ วัน นับแต่วันที่ประกาศ กรณีวันครบก าหนดจัดส่ง
ข้อมูลเป็นวันหยุดราชการ ให้ด าเนินการจัดส่งข้อมูลในวันท าการวันแรก

๕. เกณฑ์การคัดเลือกระดับช านาญการพิเศษ
ใหเ้ป็นอ านาจของคณะกรรมการคัดเลือกบุคคลเป็นผู้พิจารณาเกณฑ์

การประเมินเพ่ือคัดเลือกบุคคลเข้ารับการประเมินผลงาน โดยก าหนดคะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน ประกอบด้วย
(๑) คุณสมบัติของบุคคล ทักษะ พฤติกรรม 
พิจารณาจากความรับผิดชอบ ทุ่มเท ความมีวินัย การติดต่อประสานงาน 

ความคิดริเริ่ม การอุทิศเวลา ภาวะผู้น า และการท างานเป็นทีม

๕



(๒) ผลงานทางวิชาการ
พิจารณาจากความรู้ความสามารถประสบการณ์ และผลงานที่เสนอ

(๒.๑) ผลส าเร็จของงานย้อนหลังไม่เกิน ๓ ปี
- ผลส าเร็จของงานที่ผ่านมา
- ผลส าเร็จของงานสอดคล้องกับต าแหน่งที่จะแต่งตั้ง

(๒.๒) ข้อเสนอแนวคิด วิธีการ ความรู้และประสบการณ์ ที่เป็น
ประโยชน์ เพ่ือพัฒนางานหรือปรับปรุงงาน ให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น

ขั้นตอนการด าเนินการคัดเลือกของส่วนบริหารงานบุคคล (สบค.)
๑. ส ารวจข้อมูลผู้มีคุณสมบัติเพื่อแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งระดับช านาญการ และระดับ

ช านาญการพิเศษ
๒. แจ้งผู้บังคับบัญชาระดับส านัก หรือเทียบเท่าของผู้นั้นให้ด าเนินการประเมิน

คุณลักษณะของบุคคล
๓. แจ้งให้ผู้ที่มีคุณสมบัติดังกล่าว จัดท าข้อมูลประกอบการคัดเลือก เช่น 

ผลการปฏิบัติงานย้อนหลัง ๓ ปี ชื่อผลงานที่จะส่งประเมินพร้อมทั้งเค้าโครงเรื่อง สัดส่วนของผลงานในส่วน
ที่ตนเองปฏิบัติ และรายชื่อผู้ร่วมจัดท าผลงาน (ถ้ามี) และข้อเสนอแนวคิดเพื่อพัฒนางาน และอื่น ๆ เป็นต้น 
ทั้งนี้ ให้ส่งข้อมูลประกอบการคัดเลือกดังกล่าว พร้อมทั้งลงนามในหนังสือแสดงการยอมรับเงื่อนไขการ
คัดเลือกและประเมินบุคคล ให้หน่วยงานการเจ้าหน้าที่หรือหน่วยงานที่ปฏิบัติงานการเจ้าหน้าที่

๔. รวบรวมข้อมูลเสนอพิจารณาคัดเลือกบุคคลที่จะเข้ารับการประเมินผลงาน
๕. ประกาศรายชื่อผู้ได้รับการคัดเลือก ต าแหน่งละ ๑ คน รวมทั้งชื่อผลงานที่จะส่ง

ประเมิน เค้าโครงเรื่อง สัดส่วนของผลงานในส่วนที่ตนปฏิบัติ และรายชื่อผู้ร่วมจัดท าผลงาน (ถ้ามี) ไว้ในที่
เปิดเผย ณ สป.อว. และเผยแพร่ทางเว็บไซต์ สบค.สป.อว. โดยก าหนดให้สามารถทักท้วงผลการพิจารณา
คัดเลือก และรายละเอียดของผลงานได้ภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันประกาศผลการคัดเลือก 

๖



๖. สบค. แจ้งผู้ได้รับการคัดเลือกทราบ และส่งผลงานเข้ารับการประเมินภายใน 
๔๕ วัน นับแต่วันประกาศผลการคัดเลือก ตามจ านวนและเงื่อนไขที่ก าหนด กรณีวันครบก าหนดจัดส่ง
ผลงานเป็นวันหยุดราชการให้ด าเนินการจัดส่งผลงานในวันท าการวันแรก 

หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลงานเพื่อเลื่อนขึ้นแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ 
ระดับช านาญการ และระดับช านาญการพิเศษ

ผลงานที่ส่งประเมินจะต้องประกอบด้วยผลงานที่เกิดขึ้นจากงานในหน้าที่ความรับผิดชอบ และ
ข้อเสนอแนวคิดเพ่ือพัฒนางาน ดังนี้

๑) ผลงานที่ส่งประเมินจะต้องประกอบด้วยผลงานที่เกิดขึ้นจากงานในหน้าที่ความรับผิดชอบ 
๒) ข้อเสนอแนวคิด วิธีการ เพื่อพัฒนางานหรือปรับปรุงงานให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น ควร

เป็นแนวคิด วิสัยทัศน์ หรือแผนงานที่จะท าในอนาคต
๓) ผลงานที่ส่งประเมินจะต้องอยู่ภายในเงื่อนไข และลักษณะของผลงานของต าแหน่งในแต่ละ

ระดับ และแต่ละสายงานตามหนังสือ ว ๑๐ ปี ๒๕๔๘ และตามที่คณะกรรมการประเมินผลงานก าหนด
เพ่ิมเติม (ถ้าม)ี 

รูปแบบการเสนอผลงาน และข้อเสนอแนวคิดเพื่อพัฒนางาน ให้จัดรูปแบบการเสนอผลงาน 
และข้อเสนอแนวคิดเพ่ือพัฒนางาน ตามที่ ส านักงาน ก.พ. ก าหนด และตามที่คณะกรรมการประเมินผลงาน
ก าหนดเพ่ิมเติม (ถ้าม)ี

การก าหนดระยะเวลาจัดส่งและแก้ไขผลงาน
๑) การส่งผลงานครั้งแรกหลังจากได้รับการคัดเลือก ให้ผู้ขอรับการประเมินจัดส่งผลงานเข้า

รับการประเมินภายใน ๔๕ วัน นับแต่วันที่ประกาศผลการคัดเลือก หากพ้นก าหนดระยะเวลาการจัดส่ง
ผลงานและผู้ขอรับการประเมินยังไม่ส่งผลงาน จะถือว่าสละสิทธิ์ในการเข้ารับการประเมินผลงาน 
ผู้ขอรับการประเมินต้องด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดในประกาศนี้ใหม่ 

๒) คณะกรรมการประเมินผลงานประชุมเพื่อตรวจและประเมินผลงานครั้งแรกภายใน ๑๕ วัน 
นับแต่วันที่ สบค. ได้รับผลงาน 

ในกรณีที่คณะกรรมการประเมินผลงานมีมติให้ผู้ขอรับการประเมินแก้ไขผลงาน ให้ผู้ขอรับการ
ประเมินส่งผลงานภายในระยะเวลาที่ก าหนด ดังนี้

(๑) ปรับแก้ในส่วนที่ไม่เป็นสาระส าคัญ ให้เวลาไม่เกิน ๗ วันนับแต่วันที่ผู้ขอรับการประเมิน
ได้รับทราบหรือถือว่ารับทราบมติคณะกรรมการประเมินผลงาน

(๒) ปรับแก้ไขในส่วนที่เป็นสาระส าคัญ ให้เวลาไม่เกิน ๑๕ วันนับแต่วันที่ผู้ขอรับการประเมิน
ได้รับทราบหรือถือว่ารับทราบมติคณะกรรมการการประเมินผลงาน

๗



หากผู้ขอรับการประเมินไม่สามารถส่งผลงานภายในระยะเวลาที่ก าหนดไว้ดังกล่าว ให้ผู้ขอรับ
การประเมินแจ้งขอขยายเวลาเป็นหนังสือผ่านผู้บังคับบัญชาระดับส านักหรือเทียบเท่าก่อน
ครบก าหนดเวลา พร้อมแสดงเหตุผลความจ าเป็นเสนอต่อประธานคณะกรรมการประเมินผลงานเพื่อพิจารณา
อนุญาตขยายเวลาแก้ไขผลงาน ซึ่งขยายได้จ านวน ๑ ครั้ง โดยแบ่งเป็น ๒ กรณี ดังนี้ 

(๑) ปรับแก้ในส่วนที่ไม่เป็นสาระส าคัญ ให้ขยายเวลาได้ไม่เกิน ๗ วัน
(๒) ปรับแก้ในส่วนที่เป็นสาระส าคัญ ให้ขยายเวลาได้ไม่เกิน ๑๕ วัน 

กรณีวันครบก าหนดจัดส่งผลงานเป็นวันหยุดราชการ ให้ด าเนินการจัดส่งผลงานในวันท าการวันแรก 

เกณฑ์การประเมินผลงาน (คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน)

ใหค้ณะกรรมการประเมินผลงาน ก าหนดค่าคะแนนของผลงาน รวม ๑๐๐ คะแนน ส าหรับ
ผลงานที่เป็นผลการด าเนินงานที่ผา่นมา และข้อเสนอแนวคิด วิธีการ เพ่ือพัฒนางานหรือปรับปรุงงาน ให้มี
ประสิทธิภาพมากขึ้น โดยพิจารณาให้คะแนนเฉลี่ยรวมทุกผลงานตามคุณภาพของผลงานความยุ่งยากซับซ้อน
ของผลงาน ประโยชน์ของผลงาน ความรู้ความช านาญงานและประสบการณ์ ทั้งนี้ ผู้ผ่านการประเมินผลงาน
จะต้องได้รับคะแนนเฉลี่ยรวม ไม่น้อยกว่า ๗๐ คะแนน 

รูปแบบการเสนอผลงาน และข้อเสนอแนวคิดเพ่ือพัฒนางาน
๑. ผลงานที่เป็นผลการด าเนินงานที่ผา่นมา

- ชื่อผลงาน
- ระยะเวลาที่ด าเนินการ
- ความรู้ทางวิชาการหรือแนวความคิดที่ใช้ในการด าเนินการ
- สรุปสาระและข้ันตอนการด าเนินการ
- ผู้ร่วมด าเนินการ (ถ้าม)ี
- ส่วนของงานที่ผู้เสนอเป็นผู้ปฏิบัติ
- ผลส าเร็จของงาน (เชิงปริมาณ/คุณภาพ)
- การน าไปใชป้ระโยชน์
- ความยุ่งยากในการด าเนินการ/ปัญหา/อุปสรรค
- ข้อเสนอแนะ

๘



๒. ข้อเสนอแนวความคิด/วิธีการเพ่ือพัฒนางานหรือปรับปรุงงานให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น 
- เร่ือง
- หลักการและเหตุผล
- บทวิเคราะห์/แนวความคิด/ข้อเสนอ
- ผลที่คาดว่าจะได้รับ
- ตัวชี้วัดความส าเร็จ

เทคนิคการเขียนผลงานให้มีคุณภาพ

๑. ชื่อผลงาน
๑) ชื่อเรื่องเป็นส่วนที่ส าคัญที่สุดการตั้งชื่อเร่ืองควรมีความหมายตรงตามเนื้อเรื่องของ

ผลงาน สื่อเป้าหมายหลักของผลงาน 
๒) กระชับ ไม่สั้นหรือยาวเกินไป ไม่ใช้ค าฟุ่มเฟือย หรือค าที่ไม่จ าเป็น
๓) ตรงประเด็น มีความเหมาะสมและสอดคล้องกับเนื้อเรื่องของผลงาน สื่อ

ความหมายเจาะจงลงไปในเรื่องที่ท า ไม่ควรสื่อความที่กว้างเกินไป 
๔) ชัดเจน โดยไม่ต้องตีความ เม่ืออ่านชื่อผลงานแล้ว สามารถทราบทันทีว่าท าอะไร 

อย่างไร 
ตัวอย่างชื่อผลงาน : การบูรณาการงานด้าน วทน. เพ่ือพัฒนาภาคกลางตอนบน 

กรณีศึกษา : การพัฒนาชุมชนต้นแบบด้วย วทน. จังหวัดปทุมธานี 
ชื่อเรื่องนี้เป็นตัวอย่างที่ชัดเจน ดีมาก เพราะเจาะจงลงไปในเรื่องที่ท า ในการเขียนผลงานควรเขียนให้
มีการเช่ือมโยง

๙



๒. ระยะเวลาที่ด าเนินการ
ระบุระยะเวลาตั้งแต่วันที่เริ่มด าเนินการจนถึงวันที่สิ้นสุดการด าเนินการผลงานที่

น าเสนอ ทั้งนี้ ผลงานดังกล่าวจะต้องเป็นผลการด าเนินการที่เสร็จสิ้นก่อนวันส่งเอกสาร
ประกอบการคัดเลือกบุคคล เช่น ตั้งแต่เดือนมิถุนายน - ตุลาคม ๒๕๖๒

๓. ความรู้ทางวิชาการหรือแนวความคิดที่ใช้ในการด าเนินการ
การเขียนผลงานทางวิชาการในแต่ละเร่ืองจะต้องอาศัยกฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบหรือ

แนวคิดทางวิชาการต่าง ๆ เพ่ือประกอบในการวิเคราะห์ข้อมูล หรือด าเนินการให้งานส าเร็จไปด้วยดี 
ผู้เสนอผลงานควรจะต้องระบุแนวคิด ทฤษฎี องค์ความรู้ และข้อมูลต่าง ๆ เชิงวิชาการที่น ามาใช้ใน
การด าเนินงานโดยสรุป ให้มีความเกี่ยวข้อง สอดคล้องและเชื่อมโยงผลงาน และไม่ล้าสมัย โดยต้อง
เขียนอ้างอิงแหล่งที่มา โดยใช้แหล่งอ้างอิงที่น่าเชื่อถือได้ 
ตัวอย่างความรู้ทางวิชาการ แนวคคิด ทฤษฎีที่ใช้อ้างอิง 

ชื่อผลงาน : การบูรณาการงานด้าน วทน. เพ่ือพัฒนาภาคกลางตอนบน 
กรณีศึกษา : การพัฒนาชุมชนต้นแบบด้วย วทน. จังหวัดปทุมธานี

ความรูท้างวิชาการ แนวคิด ทฤษฎีที่ใช้อ้างอิง : ความรู้เกี่ยวกับแผนภาคกลาง แผน
จังหวัดปทุมธานี แผนปฏิบัติราชการประจ าปีของ สป. แผนปฏิบัติราชการประจ าปีของ วท. เป็นต้น

๔. สรุปสาระและข้ันตอนการด าเนินการ
ระบุขั้นตอนการด าเนินการทั้งหมดของผลงานที่น าเสนอ โดยแสดงเนื้อหาสาระในแต่

ละขั้นตอนให้ชัดเจน และระบุผู้รับผิดชอบในแต่ละขั้นตอน โดยระบุให้ชัดเจนว่ามีการปฏิบัติงานอะไร
และอย่างไรบ้าง โดยเขียนขั้นตอนเป็นข้อ ๆ เรียงตามล าดับ หรือเขียนเป็นลักษณะผังกระบวนการ
หรือขั้นตอนการด าเนินงาน (Workflow) ซึ่งจะท าให้เห็นภาพการด าเนินการตามล าดับได้ชัดเจน 
เข้าใจง่าย และเห็นความสัมพันธ์หรือความเชื่อมโยงของแต่ละขั้นตอนได้อย่างชัดเจนตั้งแต่เร่ิมต้นถึง
สิ้นสุดกระบวนการ

๕. ผู้ร่วมด าเนินการ (ถ้าม)ี
ใหแ้สดงชื่อและต าแหน่งของผู้ร่วมด าเนินการทุกคน พร้อมระบุสัดส่วนที่ผู้ร่วม

ด าเนินการแต่ละคนรับผิดชอบ ซึ่งผู้ร่วมด าเนินการทุกคนต้องลงนามรับรองผลงานไว้ที่ตอนท้ายของ
ผลงานด้วย 

๖. ส่วนของงานที่ผู้เสนอเป็นผูป้ฏิบัติ
ใหแ้สดงรายละเอียดและขั้นตอนการด าเนินผลงานที่ผู้เสนอผลงานเป็นผูร้ับผดิชอบการ

ด าเนินการ โดยน าเสนอในรูปแบบของการวิเคราะห์ผลส าเร็จของงานที่เกิดขึ้น โดยอธิบายว่าได้
ปฏิบัติงานอะไรบ้างในแต่ละขั้นตอนหรือแต่ละกิจกรรม ได้ใช้ความรู้ความสามารถในการปฏิบัติงาน
อย่างไร

๑๐ 



๗. ผลส าเร็จของงาน (เชิงปริมาณ/เชิงคุณภาพ)
แสดงผลส าเร็จของผลงานหรือประโยชน์ของผลงานทีน่ าเสนอในเชิงปริมาณและ/หรือ

เชิงคุณภาพที่เกิดขึ้นจากการด าเนินการซึ่งสอดคล้องกับวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้ 
ผลส าเร็จของงานเชิงปริมาณ คือ ผลงานที่เป็นจ านวนวัดได้เมื่อเปรียบเทียบกับ

เป้าหมาย หรือข้อตกลงตามที่ได้ก าหนด เช่น จ านวนแผนที่ได้ จ านวน MOU เป็นต้น
ผลส าเร็จของงานเชิงคุณภาพ คือ ผลงานเชิงคุณภาพ เช่น ความถูกต้อง 

ความรวดเร็ว ความพึงพอใจ ฯลฯ ที่ได้แสดงให้เห็นถึงการบรรลุวัตถุประสงค์ของผลงาน 
๘. การน าไปใช้ประโยชน์

อธิบายประโยชน์ที่เกิดขึ้นจากผลการปฏิบัติงานของผลงานที่น าเสนอ
๙. ความยุ่งยากในการด าเนินการ/ปัญหา/อุปสรรค

ระบุถึงความยุ่งยาก ซับซ้อนในการปฏิบัติงานของผลงานที่เป็นผลการด าเนินงานที่
ผ่านมาว่าจากการปฏิบัติงานมีความยุ่งยาก ซับซ้อนเพียงใด มีปัญหาอุปสรรค ข้อจ ากัดในการ
ปฏิบัติงานอย่างไร ตลอดจนข้อเสนอแนะในการขจัดความยุ่งยากนั้น เพื่อเป็นการแสดงถึงความรู้
ความสามารถของผู้ปฏิบัติได้อย่างชัดเจน

๑๐. ข้อเสนอแนะ
ระบุข้อเสนอแนะในการแก้ปัญหาที่สอดคล้องกับความยุ่งยาก ปัญหา และอุปสรรคที่

ระบุไว้ในข้อ ๙ ที่ได้ด าเนินการไปแล้วได้ผลดี รวมทั้งข้อเสนอแนะเพิ่มเติมเพื่อป้องกันปัญหาที่มี
แนวโน้มจะเกิดขึ้นในอนาคตได้อีก หรือข้อเสนอแนะในการพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น 
(ในส่วนของปัญหาที่ยังไมส่ามารถแก้ไขในผลงานนั้น ๆ) ข้อเสนอแนะควรเป็นแนวทางที่มีการคิดริเริ่ม
สร้างสรรค์ มีความเป็นรูปธรรมสามารถน าไปปฏิบัติได้จริง

๑๑ 



ส่วนบริหารงานบุคคล ส านักบริหารกลาง 

ส านักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัย และนวัตกรรม

๗๕/๔๗ กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัย และนวัตกรรม
ถนนพระราม ๖ แขวงทุ่งพญาไท เขตราชเทวี กรุงเทพฯ ๑๐๔๐๐

โทรศัพท์ ๐๒ ๓๓๓ ๓๗๔๙ โทรสาร ๐๒ ๓๓๓ ๓๘๓๐
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