
 

ท่ี นร 0708.1/ว 22      สํานักงาน  ก.พ. 
        ถนนพิษณุโลก  กท  10300 
 

      30   กันยายน  2540 
 

เร่ือง การคัดเลือกเพื่อเล่ือนขาราชการพลเรือนสามัญขึ้นแตงต้ังใหดํารงตําแหนง 
ระดับ 8  ลงมา   และระดับ 9  ระดับ 10  ระดับ 11 

 

เรียน (เวียนกระทรวง  ทบวง  กรม  และจังหวัด) 
 

อางถึง 1.  หนังสือสํานักงาน ก.พ.  ท่ี  นร 0711/ว 7  ลงวันท่ี  25  มิถุนายน  2533 
 2.  หนังสือสํานักงาน ก.พ.  ท่ี  นร 0711/ว 10  ลงวันท่ี  31 กรกฎาคม  2534 
 

สิ่งท่ีสงมาดวย 1.  หลักเกณฑ  วิธีการและขั้นตอนการพิจารณาความเหมาะสมและการ
        คัดเลือกเพื่อเล่ือนขาราชการพลเรือนสามัญขึ้นแตงต้ังใหดํารงตําแหนง 
        ต้ังแตระดับ  8  ลงมา 
  2.  หลักเกณฑ   วิธีการและขั้นตอนการคัดเลือกเพื่อเล่ือนขาราชการ             
       พลเรือนสามัญขึ้นแตงต้ังใหดํารงตําแหนงระดับ  9  ระดับ 10  และ
       ระดับ 11 
  3.  รายละเอียดแนวทางและตัวอยางการจัดทําเคร่ืองมือประกอบการ 
        พิจารณาความเหมาะสมกับตําแหนง 
 

  ตามหนังสือท่ีอางถึง 1  และ 2  แจงมติ ก.พ. เร่ืองวิธีดําเนินการเก่ียวกับ
การพิจารณาความเหมาะสมและการคัดเลือกเพื่อเล่ือนขาราชการพลเรือนสามัญขึ้น          
แตงต้ังใหดํารงตําแหนงต้ังแตระดับ 8  ลงมา  และเร่ืองวิธีดําเนินการเก่ียวกับการคัดเลือก
เพื่อเล่ือนขาราชการพลเรือนสามัญขึ้นแตงต้ังใหดํารงตําแหนงระดับ 9  ระดับ 10  และ
ระดับ 11  มาเพื่อถือปฏิบัติ  ความแจงแลว  นั้น 
 

  ก.พ.พิจารณาเห็นวา  โดยท่ีพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน  
พ.ศ. 2535  มาตรา 52  วรรคสอง  บัญญัติวา  ในการเสนอเพื่อแตงต้ังขาราชการพลเรือน
สามัญใหดํารงตําแหนงใหรายงานความสมควรพรอมท้ังเหตุลตามหลักเกณฑและวิธีการ
ท่ี ก.พ.กําหนดไปดวย  มาตรา 58  บัญญัติสรุปความวา  วิธีดําเนินการเก่ียวกับการ                  
คัดเลือกเพื่อเล่ือนขาราชการพลเรือนสามัญขึ้นแตงต้ังใหดํารงตําแหนงในระดับท่ีสูงขึ้น 
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ใหเปนไปตามท่ี ก.พ.กําหนด  และมาตรา  59  บัญญัติสรุปความวา  การแตงต้ังขาราชการ 
พลเรือนสามัญใหดํารงตําแหนงในระดับท่ีสูงขึ้นตามมาตรา 58  สําหรับผูสอบคัดเลือก
ได  หรือผูไดรับคัดเลือก  ใหแตงต้ังไดตามความเหมาะสม  โดยคํานึงถึงความรู  ความ
สามารถ  ความประพฤติ  และประวัติการรับราชการ  ซึ่งจะตองเปนผูมีผลงานเปน        
ท่ีประจักษในความสามารถมาแลว  ท้ังน้ี  ตามหลักเกณฑและวิธีการท่ี ก.พ.กําหนด           
ดังนั้น  เพื่อใหการเลือกสรรกล่ันกรองเพื่อเล่ือนขาราชการพลเรือนสามัญขึ้นแตงต้ังให
ดํารงตําแหนงในระดับท่ีสูงขึ้นตามนัยบทบัญญัติดังกลาวเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ
เหมาะสม  และสอดคลองกับอํานาจการส่ังบรรจุ  โดยคํานึงถึงระบบราชการและ
ประโยชนท่ีทางราชการจะพึงไดรับ  กับหลักการบริหารงานบุคคลตามระบบคุณธรรม
และหลักประกันความเปนธรรมแกขาราชการ  ก.พ.จึงมีมติใหยกเลิกมติ  ก.พ.ตาม
หนังสือท่ีอางถึงท้ังสองฉบับ  และกําหนดแนวทางการดําเนินการเก่ียวกับการคัดเลือก
เพื่อเล่ือนขาราชการพลเรือนสามัญขึ้นแตงต้ังใหดํารงตําแหนงต้ังแตระดับ 8  ลงมา  และ
ตําแหนงระดับ 9  ระดับ 10  และระดับ 11  ไวดังตอไปนี้ 
  1.  ใหสวนราชการดําเนินการเลือกสรรกล่ันกรองเพื่อเล่ือนขาราชการ   
พลเรือนสามัญขึ้นแตงต้ังใหดํารงตําแหนงต้ังแตระดับ 8  ลงมา  และตําแหนงระดับ 9  
ระดับ 10  ระดับ 11  โดยมีคณะกรรมการพิจารณา  ดังมีรายละเอียดตามส่ิงท่ีสงมาดวย 1 
และ 2  แลวแตกรณี 
  2.  ใหสวนราชการ  หนวยงานท่ีทําหนาท่ีงานการเจาหนาท่ีของกรมหรือ
กระทรวง  แลวแตกรณี   ดําเนินการจัดเตรียมเอกสารและขอมูลตาง ๆ  สําหรับใช
ประกอบการพิจารณา  ไดแก 

 1)  รายละเอียดหนาท่ีความรับผิดชอบและความตองการของตําแหนง 
 2)  ขอมูลบุคคล  ขอมูลเก่ียวกับประวัติการปฏิบัติราชการและผลงาน

ท่ีเปนท่ีประจักษในความสามารถของขาราชการท่ีเปนประโยชนตอการพิจารณาของ
คณะกรรมการ  โดยมีรายละเอียดแนวทางการจัดทําตามตัวอยางในเอกสารหมายเลข 3.1 
และ 3.2  ท่ีแนบมาพรอมน้ี 
  3.  ใหคณะกรรมการกําหนดองคประกอบ  เกณฑ  และวิธีการประเมิน
ตามความเหมาะสมกับตําแหนงท่ีจะแตงต้ัง  โดยกําหนดองคประกอบการประเมินท่ี           
จําเปนตามเอกสารหมายเลข 3.3  ท่ีแนบมาพรอมน้ี 
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  4.  หลักเกณฑและวิธีการท่ี ก.พ.กําหนดตามหนังสือฉบับนี้ใหใชต้ังแต
วันท่ี  1  พฤศจิกายน  2540  เปนตนไป 
  5.  การใดท่ีไดดําเนินการโดยถูกตองตามมติ ก.พ.ตามหนังสือท่ีอางถึง
เสร็จไปแลวกอนวันออกหนังสือฉบับนี้ใหเปนอันใชได  สวนกรณีท่ีไดดําเนินการ              
ไปแลวแตยังไมเสร็จ  หรือกรณีจะดําเนินการในระหวางกอนถึงวันใชหลักเกณฑและ      
วิธีการท่ี ก.พ.กําหนดตามหนังสือฉบับน้ี  สวนราชการจะดําเนินการตามหลักเกณฑและ
วิธีการเดิม  หรือจะดําเนินการตามหลักเกณฑและวิธีการตามหนังสือฉบับนี้ก็ได 
 

  หลักเกณฑและวิธีการท่ี ก.พ.กําหนดตามหนังสือฉบับน้ีไมใชกับกรณี
การแตงต้ังขาราชการพลเรือนสามัญใหดํารงตําแหนงท่ี ก.พ.ไดกําหนดหลักเกณฑและ
วิธีการสําหรับตําแหนงใด  ในสายงานใดไวโดยเฉพาะแลว 
 

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและถือปฏิบัติตอไป  ท้ังน้ี  ไดแจงใหกรมและ
จังหวัดตาง ๆ  ทราบดวยแลว 

 
 ขอแสดงความนับถือ 

                    (ลงชื่อ)           อุดล   บุญประกอบ 
         (นายอุดล   บุญประกอบ) 

 เลขาธิการ  ก.พ. 
 
 
 
สํานักพัฒนาระบบบริหารงานบุคคลภาครัฐ 
กลุมระบบและมาตรฐานการบริหารงานบุคคล 
โทร. 2827365 
โทรสาร 2821828           

 
 
 
 



สิ่งท่ีสงมาดวย  1 
 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และข้ันตอนการพิจารณาความเหมาะสม  และการคัดเลือก 
เพ่ือเล่ือนขาราชการพลเรือนสามัญข้ึนแตงตั้งใหดํารงตําแหนงตั้งแตระดับ 8 ลงมา 
(แนบทายหนังสือสํานักงาน ก.พ. ท่ี นร 0708.1/ว 22  ลงวันท่ี  30  กันยายน  2540) 

������� 
 
  ก.พ .ไดกําหนดหลักเกณฑ   วิธีการ  และขั้นตอนการพิจารณาความ     
เหมาะสม  และการคัดเลือก  เพื่อเล่ือนขาราชการพลเรือนสามัญขึ้นแตงต้ังใหดํารง
ตําแหนงต้ังแตระดับ 8  ลงมา  โดยแยกเปน 2 กรณี  ดังตอไปนี้ 
 
ก.  การเล่ือนขาราชการพลเรือนสามัญข้ึนแตงตั้งใหดํารงตําแหนงตั้งแตระดับ 6  ลงมา 
     ใหดําเนินการดังน้ี 
  1.  การเล่ือนขึ้นแตงต้ังใหดํารงตําแหนงในกรม  ให  อ.ก.พ.กรม มีคําส่ัง
แตงต้ังคณะกรรมการเพื่อพิจารณาความเหมาะสม  ประกอบดวยขาราชการพลเรือน
สามัญอยางนอย 3 คน  ดังน้ี 
  1.1  ผู บังคับบัญชาโดยตรงหรือผู บังคับบัญชาเหนือขึ้นไปของ
ตําแหนงท่ีจะแตงต้ัง 1 คน 
  1.2  ผูแทน อ.ก.พ.กรม 1  คน 
  1.3  ขาราชการพลเรือนสามัญในสังกัดกรมน้ัน  ซึ่งมีความรู  ความ
เขาใจเปนอยางดีในลักษณะงานของตําแหนงท่ีจะแตงต้ังและดํารงตําแหนงในระดับ             
ไมตํ่ากวาตําแหนงท่ีจะแตงต้ัง 1 คน 
 

 2.  การเล่ือนขึ้นแตงต้ังใหดํารงตําแหนงในราชการบริหารสวนภูมิภาค            
ท่ีอธิบดีมอบอํานาจการเลื่อนขึ้นแตงต้ังใหดํารงตําแหนงต้ังแตระดับ 7  ลงมา  ใหกับ                 
ผูวาราชการจังหวัด  ให อ.ก.พ.จังหวัดมีคําส่ังแตงต้ังคณะกรรมการเพื่อพิจารณาความ
เหมาะสมประกอบดวยขาราชการพลเรือนสามัญ  อยางนอย  3  คน  ดังน้ี 
  2.1  ผู บังคับบัญชาโดยตรงหรือผู บังคับบัญชาเหนือขึ้นไปของ
ตําแหนงท่ีจะแตงต้ัง 1 คน 
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  2.2  ผูแทน อ.ก.พ.จังหวัด 1 คน 
  2.3  ขาราชการพลเรือนสามัญในสังกัดกรมน้ัน  หรือสวนราชการอ่ืน  
ซึ่งมีความรู  ความเขาใจเปนอยางดีในลักษณะงานของตําแหนงท่ีจะแตงต้ังและดํารง
ตําแหนงในระดับไมตํ่ากวาตําแหนงท่ีจะแตงต้ัง 1 คน 
 

 3.  การเล่ือนขึ้นแตงต้ังใหดํารงตําแหนงในสํานักงานเลขานุการรัฐมนตรี
ให อ.ก.พ.สํานักงานปลัดกระทรวง  หรือ อ.ก.พ.สํานักงานปลัดทบวง  แลวแตกรณี                     
มีคําส่ังแตงต้ังคณะกรรมการเพื่อพิจารณาความเหมาะสม  ประกอบดวยขาราชการ            
พลเรือนสามัญ  อยางนอย 3 คน  ดังน้ี 
 3.1  ผู บังคับบัญชาโดยตรงหรือผู บังคับบัญชาเหนือขึ้นไปของ
ตําแหนงท่ีจะแตงต้ัง 1 คน 
 3.2  ผูแทน อ.ก.พ.สํานักงานปลัดกระทรวง  หรือผูแทน อ.ก.พ.สํานัก
งานปลัดทบวง  แลวแตกรณี  ซึ่งทําหนาท่ี อ.ก.พ.กรม 1 คน 
 3.3  ขาราชการพลเรือนสามัญในสังกัดสวนราชการนั้น  หรือสวน
ราชการอ่ืนซึ่งมีความรู  ความเขาใจเปนอยางดีในลักษณะงานของตําแหนงท่ีจะแตงต้ัง
และดํารงตําแหนงในระดับไมตํ่ากวาตําแหนงท่ีจะแตงต้ัง 1 คน 
 

 4.  ใหผูสั่งแตงต้ังคณะกรรมการ ตาม 1, 2  และ 3  ต้ังกรรมการคนหนึ่ง
เปนประธาน  โดยระบุไวในคําส่ังแตงต้ัง  และใหคณะกรรมการเลือกหัวหนาหนวยงาน
ท่ีรับผิดชอบงานการเจาหนาท่ี  หรือกรรมการคนหนึ่งเปนเลขานุการ 
 ในกรณีท่ีจะใหคณะกรรมการดังกลาวขางตนทําหนาท่ีพิจารณาความ
เหมาะสมในคราวเดียวกันหลายตําแหนงในหลายสายงาน  ก็ใหสั่งแตงต้ังกรรมการซ่ึง
เปนองคประกอบท่ีเก่ียวของกับตําแหนงน้ัน ๆ  เพิ่มเติม    
 

 5.  ใหหนวยงานท่ีรับผิดชอบงานการเจาหนาท่ีเสนอรายชื่อขาราชการ      
พลเรือนสามัญท่ีสอบคัดเลือกไดในตําแหนงท่ีจะแตงต้ัง  ซึ่งมีคุณสมบัติครบถวนและ   
อยูในหลักเกณฑท่ีจะเล่ือนขึ้นดํารงตําแหนงท่ีจะแตงต้ังไดตอคณะกรรมการ 
 ในกรณีท่ีเปดใหขาราชการจากสวนราชการอ่ืนสมัครสอบคัดเลือกไดนั้น
ใหหนวยงานท่ีรับผิดชอบงานการเจาหนาท่ีขอขอมูลบุคคลจากสวนราชการเจาสังกัด
ของขาราชการท่ีมาสอบคัดเลือกดวย  และเม่ือผูนั้นสอบคัดเลือกไดแลวไดดําเนินการ
ตามหนังสือสํานักงาน ก.พ.นี้ตอไป 
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 6.  ใหหนวยงานท่ีรับผิดชอบงานการเจาหนาท่ีเสนอรายละเอียดเก่ียวกับ
ขอมูลตาง ๆ  ของตําแหนงท่ีจะแตงต้ังและของผูซึ่งไดรับการเสนอชื่อทุกคนตาม 5.  ตอ
คณะกรรมการโดยขอมูลดังกลาวจะตองประกอบดวยรายละเอียดดังน้ี 
  6.1  รายละเอียดเก่ียวกับหนาท่ีความรับผิดชอบ  และความตองการ
ของตําแหนงท่ีจะแตงต้ัง  เชน  ขอบเขตของงานในหนาท่ีของตําแหนง  ลักษณะงาน
เทคนิคและวิธีการทํางาน  การควบคุมบังคับบัญชา  ความสัมพันธกับตําแหนงอ่ืน  และ
ขอมูลอ่ืน ๆ  เก่ียวกับงานของตําแหนงท่ีจะแตงต้ังอันจะเปนประโยชนตอการใชดุลพินิจ
ของคณะกรรมการ  ตลอดจนคุณลักษณะของบุคคลท่ีจะสามารถทํางานไดอยางมี             
ประสิทธิภาพหรือคุณลักษณะท่ีพึงประสงค  และจําเปนตอการปฏิบัติงานในตําแหนง  
เปนตน  (ตามตัวอยางในเอกสารส่ิงท่ีสงมาดวย 3) 
  6.2  ขอมูลพื้นฐานเก่ียวกับประวัติการรับราชการและประวัติสวนตัว
ของผูซึ่งไดรับการเสนอชื่อเพื่อรับการพิจารณาความเหมาะสมทุกคน  รวมท้ังประวัติ  
การศึกษา  การฝกอบรม  ดูงาน  ประสบการณ   ความสามารถ  ความชํานาญ   หรือ         
คุณลักษณะพิเศษ  ผลงานสําคัญพิเศษ  หรือผลงานท่ีเปนท่ีประจักษในความสามารถ   
ของขาราชการ  ประวัติทางวินัยในอดีตของขาราชการผูนั้น  ซึ่งควรเปนขอมูลท่ีเก็บ 
อยางเปนระบบ  และไดรับการแกไขเพิ่มเติมใหสมบูรณและทันสมัยอยูเสมอ  (ตาม                
ตัวอยางในเอกสารส่ิงท่ีสงมาดวย  3) 
  6.3  ขอมูลยอนหลัง 2 ป  เก่ียวกับผลการปฏิบัติงานประจําปของผูซึ่ง
ไดรับการเสนอชื่อทุกคน  และความเห็นของผูบังคับบัญชาเก่ียวกับความเหมาะสม  และ
ความพรอมหรือไมพรอมท่ีจะเล่ือนขึ้นดํารงตําแหนงท่ีสูงขึ้น  ซึ่งไดใหไวภายในระยะ
เวลาไมเกิน 1 ป  กอนวันเสนอขอมูลตอคณะกรรมการ 
 

 7.  ใหคณะกรรมการดําเนินการดังน้ี 
  7.1  กําหนดเกณฑการประเมินบุคคลใหเหมาะสมกับตําแหนงท่ีจะ
แตงต้ังโดยถือเกณฑตามมาตรา 59  แหงพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน        
พ.ศ. 2535  กลาวคือ  ใหคํานึงถึงความรู  ความสามารถ  ความประพฤติ  และประวัติการ
รับราชการ  ซึ่งจะตองมีผลงานเปนท่ีประจักษในความสามารถมาแลวเปนหลัก  และให
พิจารณาถึงคุณลักษณะอ่ืน ๆ  ท่ีจําเปนตองใชในการปฏิบัติงานในตําแหนงและสวน      
ราชการนั้นดวย  (ตามเอกสารหมายเลข 3.3) 
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  7.2  ประเมินและพิจารณาความเหมาะสมผูซึ่งไดรับการเสนอชื่อ        
ทุกคนโดยพิจารณาเทียบขอมูลบุคคล  เชน  คุณสมบัติ  ผลงาน  ประวัติการรับราชการ
ของแตละคน  กับหนาท่ีความรับผิดชอบและความตองการของตําแหนง  แลวคัดเลือก
ใหเหลือผูซึ่งเหมาะสมตําแหนงละไมเกิน 5 คน  แตไมควรนอยกวา 2 คน 
  ในกรณีท่ีเปนการพิจารณาคราวละหลายตําแหนงในระดับและสาย
งานเดียวกันและมีผูเขารับการพิจารณาเปนจํานวนมาก  คณะกรรมการอาจคัดเลือกผูท่ี
เหมาะสมสําหรับตําแหนงตางๆ  ไดตามจํานวนท่ีเห็นสมควร  แตจํานวนผูท่ีไดรับ           
คัดเลือกควรมากกวาจํานวนตําแหนงท่ีจะแตงต้ัง 
  7.3  ใหคณะกรรมการเสนอรายช่ือผูไดรับคัดเลือกตาม 7.2  ตอผูมี
อํานาจส่ังบรรจุตามมาตรา 52  โดยใหเสนอเรียงลําดับชื่อผูซึ่งเหมาะสมท่ีสุดไวในลําดับ
แรก  และผูซึ่งเหมาะสมรองลงไปไวในลําดับหลังตอ ๆ  กันไป  พรอมท้ังความสมควร
และเหตุผลไปประกอบการพิจารณาดวย 
 

 8.  ใหผูมี อํานาจสั่งบรรจุตามมาตรา 52  หรือผูซึ่งได รับมอบหมาย
พิจารณารายช่ือผูท่ีคณะกรรมการเสนอตาม 7.3  วาบุคคลใดในรายชื่อท่ีคณะกรรมการ
เสนอเปนผูเหมาะสมท่ีจะไดเล่ือนขึ้นแตงต้ังใหดํารงตําแหนงในระดับท่ีสูงขึ้น  ก็ให
ดําเนินการตามขั้นตอนการออกคําส่ังแตงต้ังตอไป 
 

 9.  ในกรณีท่ีผูมีอํานาจส่ังบรรจุตามมาตรา 52  เห็นวารายชื่อท่ีคณะ
กรรมการเสนอยังไมเหมาะสม  ก็ใหปรึกษากับประธานกรรมการ  หรือสงใหคณะ
กรรมการพิจารณาใหมตามท่ีเห็นสมควร 
 

 10.  ในกรณีท่ีสวนราชการใดกําหนดระเบียบและวิธีปฏิบัติในการสอบ
คัดเลือกไววาจะแตงต้ังตามลําดับคะแนนท่ีสอบไดจากสูงไปหาตํ่า  โดยไดประกาศ
ระเบียบปฏิบัติดังกลาวใหขาราชการทราบแลวนั้น  จะดําเนินการแตงต้ังโดยไมตองมี
คณะกรรมการพิจารณาความเหมาะสมก็ได  แตสวนราชการนั้นจะตองสงเอกสารการ
ประกาศรับสมัครสอบคัดเลือกใหสํานักงาน ก.พ.ทราบลวงหนากอนวันสอบคัดเลือก           
ไมนอยกวา 7 วัน  รวมท้ังตองสงบัญชีและคะแนนของผูสอบคัดเลือกได  และคําส่ัง
เล่ือนตําแหนงขาราชการไปยังสํานักงาน ก.พ.ภายใน 7 วัน  นับแตมีคําส่ังดวย 
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 ในกรณีท่ีมีการสอบคัดเลือกเพื่อเล่ือนตําแหนงนั้นหลายคร้ังและไดขึ้น
บัญชีไวหลายบัญชีภายในระยะเวลา 3 ป  ใหสวนราชการกําหนดหลักเกณฑภายในดวย
วาจะมีวิธีการอยางไรในการพิจารณาแตงต้ังผูสอบคัดเลือกไดไปดํารงตําแหนงดังกลาว 
 

 11.  การเล่ือนขาราชการพลเรือนสามัญขึ้นแตงต้ังใหดํารงตําแหนงต้ังแต
ระดับ 6  ลงมา  ท่ี ก.พ.ไดกําหนดหลักเกณฑและวิธีการไวโดยเฉพาะใหดําเนินการตาม
หลักเกณฑและวิธีการนั้น  เชน  ตําแหนงท่ีเปนระดับควบ  ตําแหนงสําหรับผูปฏิบัติงาน
ท่ีมีประสบการณ  (ตําแหนงประเภทท่ัวไป)   ตําแหนงระดับ 4  หรือระดับ 5 ขึ้นไปของ
บางตําแหนงท่ี ก.พ. กําหนดเปนตําแหนงชํานาญงาน  ใหดําเนินการตามหนังสือสํานักงาน 
ก.พ. ท่ี นร 0708.4/ว 6  ลงวันท่ี 13 พฤษภาคม 2536  ท่ี  นร 0708.4/ว 16  ลงวันท่ี 29 
กันยายน 2538  และ  ท่ี นร  0707.3/ว 2  ลงวันท่ี 5 กุมภาพันธ 2540  หรือท่ีจะแกไข            
ปรับปรุงใหมตอไป  แลวแตกรณี 
 
ข.  การคัดเลือกเพ่ือเล่ือนข้ึนแตงตั้งใหดํารงตําแหนงระดับ 7  และระดับ 8 
     ใหดําเนินการดังน้ี 
 1.  การเล่ือนขึ้นแตงต้ังใหดํารงตําแหนงในกรม  ให อ.ก.พ.กรมมีคําส่ัง
แตงต้ังคณะกรรมการเพื่อพิจารณาคัดเลือกและประเมินบุคคล  ประกอบดวยขาราชการ
พลเรือนสามัญอยางนอย 3 คน  ดังน้ี 
  1.1  ผูบังคับบัญชาโดยตรง  หรือผูบังคับบัญชาเหนือขึ้นไปของ
ตําแหนงท่ีจะแตงต้ัง 1 คน 
  1.2  ผูแทน อ.ก.พ.กรม 1 คน 
  1.3  ขาราชการพลเรือนสามัญในสังกัดกรมน้ัน  ซึ่งมีความรู  ความ            
เขาใจเปนอยางดีในลักษณะงานของตําแหนงท่ีจะแตงต้ัง  และดํารงตําแหนงในระดับ                  
ไมตํ่ากวาตําแหนงท่ีจะแตงต้ัง 1 คน 
 

 2.  ใหผูสั่ งแตงต้ังคณะกรรมการตาม  1..  ต้ังกรรมการคนหน่ึงเปน
ประธานโดยระบุไวในคําส่ังแตงต้ัง  และใหคณะกรรมการเลือกหัวหนาหนวยงานท่ี              
รับผิดชอบงานการเจาหนาท่ี  หรือกรรมการคนหนึ่งเปนเลขานุการ 
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 ในกรณีท่ีจะใหคณะกรรมการทําหนาท่ีพิจารณาคัดเลือกและประเมิน
บุคคลในคราวเดียวกันหลายตําแหนงในหลายสายงาน  ก็ใหสั่งแตงต้ังกรรมการซ่ึงเปน
องคประกอบท่ีเก่ียวของกับตําแหนงน้ันๆ  เพิ่มเติม 
 

 3.  การเล่ือนขึ้นแตงต้ังใหดํารงตําแหนงในราชการบริหารสวนภูมิภาค  
และในสํานักงานเลขานุการรัฐมนตรี  ใหแตงต้ังคณะกรรมการเพื่อใหดําเนินการทํานอง
เดียวกับการเล่ือนขึ้นแตงต้ังใหดํารงตําแหนงต้ังแตระดับ 6  ลงมา 
 

 4.  ใหหนวยงานท่ีรับผิดชอบงานการเจาหนาท่ีเสนอรายชื่อขาราชการ      
พลเรือนสามัญ  ผูมีคุณสมบัติครบถวนและอยูในหลักเกณฑท่ีจะเล่ือนขึ้นดํารงตําแหนง
ท่ีจะแตงต้ังได  พรอมรายละเอียดเก่ียวกับขอมูลตาง ๆ  ของตําแหนงท่ีจะแตงต้ัง  และ
ของผูซึ่งไดรับการเสนอชื่อทุกคนตอคณะกรรมการ 
 ในกรณีท่ีผูไดรับการเสนอช่ือตามวรรคหนึ่งเปนขาราชการพลเรือน
สามัญสังกัดสวนราชการอื่นซ่ึงจะรับโอนมาแตงต้ัง  ใหหนวยงานท่ีรับผิดชอบงานการ
เจาหนาท่ีขอขอมูลบุคคลจากสวนราชการเจาสังกัดของขาราชการผูนั้นเสนอตอ                    
คณะกรรมการดวย 
 

 5.  การพิจารณาของคณะกรรมการ  ใหดําเนินการตาม 6 ถึง 9 ดังท่ีกลาว
ใน ก.  เวนแตการออกคําส่ังแตงต้ังใหดํารงตําแหนงระดับ 8  จะตองเสนอขอความ                
เห็นชอบจากผูมีอํานาจตามมาตรา 52  กอน 
 

 6.  นอกจากจะตองดําเนินการโดยมีคณะกรรมการพิจารณาคัดเลือกและ
ประเมินบุคคลดังกลาวแลว  สวนราชการอาจกําหนดใหมีวิธีการอ่ืนเพิ่มเติมเพื่อประกอบ
การพิจารณา  คัดเลือกและประเมินบุคคลดวยก็ได  เชน  การสอบ  การประเมินจากผล
การฝกอบรม  เปนตน 
 

 7.  การเล่ือนขาราชการพลเรือนสามัญขึ้นแตงต้ังใหดํารงตําแหนงระดับ 7 
และระดับ 8  ท่ี ก.พ.ไดกําหนดหลักเกณฑและวิธีการไวโดยเฉพาะแลวใหดําเนินการ
ตามหลักเกณฑ  และวิธีการนั้น  เชน  ตําแหนงสําหรับผูปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณ 
(ตําแหนงประเภทท่ัวไป)  ตําแหนงประเภทวิชาชีพเฉพาะ  ใหดําเนินการตามหนังสือ
สํานักงาน ก.พ. ท่ี นร 0708.4/ว 16  ลงวันท่ี 29 กันยายน 2538  หรือท่ีจะแกไขปรับปรุง
ใหมตอไป  แลวแตกรณี 
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 ในกรณีท่ีสวนราชการใดมีเหตุผลและความจําเปนท่ีจะตองดําเนินการ
พิจารณาความเหมาะสมหรือคัดเลือกเพื่อเล่ือนขาราชการพลเรือนสามัญขึ้นแตงต้ังให
ดํารงตําแหนงต้ังแตระดับ 8  ลงมา  โดยใชหลักเกณฑ  วิธีการ  และขั้นตอน  แตกตาง        
ไปจากท่ีกําหนดไวในหนังสือสํานักงาน ก.พ.นี้  ใหขออนุมัติ ก.พ. เปนกรณี ๆ  ไป 

   
  

-------------------------- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



          สิ่งท่ีสงมาดวย 2 
 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และข้ันตอนการคัดเลือกเพ่ือเล่ือนขาราชการพลเรือนสามัญ 
ข้ึนแตงตั้งใหดํารงตําแหนงระดับ 9  ระดับ 10  และระดับ 11 

(แนบทายหนังสือสํานักงาน ก.พ. ท่ี นร 0708.1/ว 22  ลงวันท่ี  30  กันยายน  2540) 
 

-------------------------- 
 
 ก.พ.ไดกําหนดหลักเกณฑ  วิธีการ  และขั้นตอนการคัดเลือก  เพื่อเล่ือน
ขาราชการพลเรือนสามัญขึ้นแตงต้ังใหดํารงตําแหนงระดับ 9  ระดับ 10  และระดับ 11 
(ยกเวนการเล่ือนตําแหนงท่ี  ก.พ .กําหนดเปนตําแหนงประเภทวิชาชีพเฉพาะและ
ตําแหนงประเภทเชี่ยวชาญเฉพาะ)  ไวดังตอไปนี้ 
 

ก.  การเล่ือนขาราชการพลเรือนสามัญข้ึนแตงตั้งใหดํารงตําแหนงระดับ 9  และระดับ 10                  
     ใหดําเนินการดังน้ี 
 1.  ให อ.ก.พ.กระทรวงมีคําส่ังแตงต้ังคณะกรรมการจํานวนไมนอยกวา              
5 คนแตไมเกิน 7 คน  เพื่อพิจารณาคัดเลือกขาราชการพลเรือนสามัญขึ้นแตงต้ังใหดํารง
ตําแหนงระดับ 9  และระดับ 10  ท่ีวางในกระทรวงหรือกรมในสังกัด  ดังน้ี 
  1.1  ประธาน 1 คน 
  1.2  กรรมการประกอบดวย 
   1.2.1  อธิบดี  หรือหัวหนาสวนราชการระดับกรมท่ีมีตําแหนง
วาง  หรืออธิบดี  หรือหัวหนาสวนราชการระดับกรมท่ีเก่ียวของกับการพิจารณาตําแนง
วางตามท่ี อ.ก.พ.กระทรวงเห็นสมควร 1 คน 
   1.2.2  ผูแทน ก.พ. ใน อ.ก.พ.กระทรวง 1 คน 
   1.2.3  ผูทรงคุณวุฒิใน อ.ก.พ.กระทรวง 1 คน  และ 
   1.2.4  ผูดํารงตําแหนงรองปลัดกระทรวง  อธิบดี  หรือผูดํารง
ตําแหนงระดับ 10  ขึ้นไป   ท่ีเปน  อ.ก.พ .กระทรวง  โดยไดรับเลือกจากขาราชการ              
พลเรือน 1 คน 
   ในกรณีท่ี อ.ก.พ.กระทรวงเห็นสมควรแตงต้ังคณะกรรมการ            
เกิน 5 คน  ก็ใหแตงต้ังขาราชการพลเรือนท่ีดํารงตําแหนงในระดับไมตํ่ากวาตําแหนงท่ี
จะแตงต้ังไดอีกไมเกิน 2 คน 
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  1.3  ใหคณะกรรมการเลือกผูเปนหัวหนาสวนราชการท่ีรับผิดชอบงาน
การเจาหนาท่ีของกระทรวงหรือกรมในสังกัดเพื่อทําหนาท่ีเลขานุการ 1 คน  แตถาเปน              
ผูอยูในขายท่ีจะไดรับการพิจารณาคัดเลือกดวย  ก็ใหเลือกผูท่ีปฏิบัติงานเก่ียวของกับงาน
การเจาหนาท่ีทําหนาท่ีเลขานุการแทน 
  ในกรณีท่ีเปนการพิจารณาหลายตําแหนงจากหลายกรมในคราวเดียว
กัน  ให อ.ก.พ.กระทรวงมีคําส่ังแตงต้ังอธิบดีหรือหัวหนาสวนราชการท่ีเปนเจาของ
ตําแหนงวางตาม 1.2.1  เปนกรรมการเพิ่มเติมเพื่อเขาพิจารณาตามตําแหนงท่ีวางน้ัน 
 

 2.  การเล่ือนขาราชการพลเรือนสามัญขึ้นแตงต้ังใหดํารงตําแหนงระดับ 9 
และระดับ 10  ในสวนราชการท่ีมีฐานะเปนกรมและไมสังกัดกระทรวงหรือทบวง                
แตอยูในบังคับบัญชาของนายกรัฐมนตรี  และในสวนราชการท่ีมีฐานะเปนกรมและ              
มีหัวหนาสวนราชการรับผิดชอบในการปฏิบัติราชการขึ้นตรงตอนายกรัฐมนตรี                     
ให อ.ก.พ.ทําหนาท่ี อ.ก.พ.กระทรวงมีคําส่ังแตงต้ังคณะกรรมการจํานวนไมนอยกวา             
5 คน  แตไมเกิน 7 คน  เพื่อพิจารณาคัดเลือกขาราชการพลเรือนสามัญขึ้นแตงต้ังใหดํารง
ตําแหนงระดับ 9  และระดับ 10  ท่ีวางในสวนราชการดังกลาว  ดังน้ี 
  2.1  ประธาน 1 คน 
  2.2  กรรมการประกอบดวย 
   2..2.1  หัวหนาสวนราชการระดับกรมท่ีมีตําแหนงวาง  หรือ          
รองหัวหนาสวนราชการระดับกรม  นั้น 1 คน 
   2.2.2  ผูแทน ก.พ. ใน อ.ก.พ.ทําหนาท่ี อ.ก.พ.กระทรวง 1 คน 
   2.2.3  ผูทรงคุณวุฒิใน อ.ก.พ.ทําหนาท่ี อ.ก.พ.กระทรวง 1 คน 
และ 
   2.2.4  ผูดํารงตําแหนงรองหัวหนาสวนราชการ  หรือผูดํารง
ตําแหนงระดับ 10  ขึ้นไป  ท่ีเปน อ.ก.พ.ทําหนาท่ี อ.ก.พ.กระทรวง  โดยไดรับเลือกจาก
ขาราชการพลเรือน 1 คน 
   ในกรณีท่ี อ.ก.พ.ทําหนาท่ี อ.ก.พ.กระทรวงเห็นสมควรแตงต้ัง
คณะกรรมการเกิน 5 คน  ก็ใหแตงต้ังขาราชการพลเรือนท่ีดํารงตําแหนงในระดับไมตํ่า
กวาตําแหนงท่ีจะแตงต้ังไดอีกไมเกิน 2 คน 
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  2.3  ใหคณะกรรมการเลือกผูเปนหัวหนาสวนราชการท่ีรับผิดชอบ
งานการเจาหนาท่ีของสวนราชการน้ันเพื่อทําหนาท่ีเลขานุการ 1 คน  แตถาเปนผูอยูใน
ขายท่ีจะไดรับการพิจารณาคัดเลือกดวยก็ใหเลือกผูท่ีปฏิบัติงานเก่ียวของกับงานการ             
เจาหนาท่ีทําหนาท่ีเลขานุการแทน 
 

 3.  เม่ือมีตําแหนงขาราชการพลเรือนสามัญระดับ 9  และหรือระดับ 10  
ในกระทรวง  ทบวง  หรือกรมในสังกัดวางลง  ใหหัวหนาสวนราชการท่ีมีตําแหนงวาง
เสนอขอมูลตอปลัดกระทรวงหรือปลัดทบวง  แลวแตกรณี   เพื่อสงตอไปยังคณะ
กรรมการดังน้ี 
  3.1  ชื่อและจํานวนตําแหนงวางหรือท่ีจะวาง  พรอมท้ังรายละเอียด
เก่ียวกับหนาท่ีความรับผิดชอบและความตองการของตําแหนงท่ีจะแตงต้ัง  เชน  ขอบเขต
ของงานในหนาท่ีของตําแหนง  ลักษณะงาน  การควบคุมบังคับบัญชา  คุณลักษณะของ
บุคคลท่ีจะสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ  หรือคุณลักษณะท่ีพึงประสงค
และจําเปนตอการปฏิบัติงานในตําแหนง  เปนตน  (ตามเอกสารหมายเลข 3.1) 
  3.2  รายชื่อขาราชการพลเรือนสามัญท่ีมีคุณสมบัติท่ีจะไดรับการ              
แตงต้ังใหดํารงตําแหนงท่ีวาง  จํานวน 1 - 2 ชื่อ  (ตามท่ีกระทรวงเห็นสมควรกําหนด    
และแจงใหกรมในสังกัดทราบและถือเปนแนวปฏิบัติเดียวกัน)  พรอมขอมูลบุคคล               
พื้นฐานอ่ืน  ๆ   ท่ี เก่ียวกับประวัติสวนตัว   ประวัติการศึกษา  การฝกอบรม   ดูงาน      
ประสบการณ   ความสามารถ   ผลงานสําคัญพิ เศษ   ประวัติทางวินัยในอดีตของ                 
ขาราชการผูนั้น  รวมท้ังเสนอผลการปฏิบัติงานประจําปของผูซึ่งไดรับการเสนอชื่อ  
และความเห็นของผูบังคับบัญชาเก่ียวกับความเหมาะสมและความพรอมท่ีจะเล่ือน
ตําแหนงท่ีสูงขึ้น  (ตามเอกสารหมายเลข  3.2) 
 

 4.  ใหคณะกรรมการดําเนินการ  ดังน้ี 
  4.1  กําหนดเกณฑการประเมินบุคคลใหเหมาะสมกับตําแหนงท่ีจะ
แตงต้ังโดยถือเกณฑตามมาตรา 59  แหงพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน  
พ.ศ. 2535  กลาวคือ  ใหคํานึงถึงความรู  ความสามารถ  ความประพฤติ  และประวัติ      
การรับราชการ  ซึ่งจะตองมีผลงานเปนท่ีประจักษในความสามารถมาแลวเปนหลัก           
และใหพิจารณาถึงคุณลักษณะอ่ืน ๆ  ท่ีจําเปนตองใชในการปฏิบัติงานในตําแหนงและ
สวนราชการนั้น  (ตามเอกสารหมายเลข  3.3) 
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  4.2  ประเมินและคัดเลือกผูซึ่งไดรับการเสนอชื่อทุกคน  โดยพิจารณา
เทียบขอมูลบุคคล  เชน  คุณสมบัติ  ผลงาน  ประวัติการรับราชการของแตละคน  กับ
หนาท่ีความรับผิดชอบและความตองการของตําแหนง  แลวคัดเลือกใหเหลือผูซึ่ง              
เหมาะสมไวตําแหนงละไมเกิน 3 คน 
  ในกรณีท่ีเปนการพิจารณาคราวละหลายตําแหนงในระดับและสาย
งานเดียวกัน  และมีผูเขารับการพิจารณาเปนจํานวนมาก  คณะกรรมการอาจคัดเลือกผูท่ี
เหมาะสมสําหรับตําแหนงตาง ๆ  ไดตามจํานวนท่ีเห็นสมควร  แตจํานวนผูท่ีสมควรได
รับคัดเลือกจะตองมากกวาจํานวนตําแหนงท่ีจะแตงต้ัง 
  4.3  ใหคณะกรรมการเสนอรายช่ือผูไดรับคัดเลือกตาม 4.2  ตอปลัด
กระทรวง  โดยให เสนอเรียงลําดับผูซึ่งเหมาะสมท่ีสุดไวในลําดับแรก  และผูซึ่ ง                 
เหมาะสมรองลงไปในลําดับตอ ๆ  กันไป  พรอมท้ังความสมควรและเหตุผลไปประกอบ
การพิจารณาดวย 
 

 5.  ใหปลัดกระทรวงพิจารณารายชื่อท่ีคณะกรรมการเสนอตาม 4.3  แลว 
ดําเนินการดังน้ี 
  5.1  เมื่อไดใชดุลพินิจแลวเห็นวา  บุคคลใดในรายชื่อผู ท่ีคณะ
กรรมการเสนอเหมาะสมท่ีจะไดเล่ือนขึ้นแตงต้ังใหดํารงตําแหนงระดับ 9  ก็ใหดําเนิน
การตามขั้นตอนการแตงต้ังตอไป 
  ในกรณีท่ีเปนผูเหมาะสมท่ีจะไดเล่ือนขึ้นแตงต้ังใหดํารงตําแหนงใน
ระดับ 10  ก็ใหเสนอรัฐมนตรีเจาสังกัดนําเสนอคณะรัฐมนตรีเพื่อพิจารณาอนุมัติตอไป 
  5.2  ในกรณีท่ีปลัดกระทรวงเห็นวารายชื่อผูท่ีคณะกรรมการเสนอ
ตาม 4.3  ยังไมเหมาะสม  ก็ใหปรึกษากับประธานกรรมการ  หรือสงใหคณะกรรมการ
พิจารณาใหมตามท่ีเห็นสมควร  แลวดําเนินการตาม 5.1  ตอไป 
 

 6.  สําหรับการเล่ือนขาราชการพลเรือนสามัญขึ้นแตงต้ังใหดํารงตําแหนง
ระดับ 9  และระดับ 10  ในสวนราชการท่ีมีฐานะเปนกรมและไมสังกัดสํานักนายก                
รัฐมนตรี  กระทรวงหรือทบวง  และสวนราชการท่ีมีฐานะเปนกรมและมีหัวหนาสวน
ราชการรับผิดชอบในการปฏิบัติราชการขึ้นตรงตอนายกรัฐมนตรี  ใหดําเนินการตาม 3.  
ตาม 4.1  และตาม 4.2  โดยอนุโลม  แลวดําเนินการตอไปดังน้ี 
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  6.1  ใหคณะกรรมการเสนอรายชื่อผูไดรับคัดเลือกตําแหนงละไมเกิน 
3 ชื่อตอหัวหนาสวนราชการท่ีมีตําแหนงวางน้ัน  โดยใหเสนอเรียงลําดับผูซึ่งเหมาะสม    
ท่ีสุดไวในลําดับแรก  และผูซึ่งเหมาะสมรองลงไปในลําดับตอ ๆ  กันไปพรอมท้ังความ
สมควรและเหตุผลไปประกอบการพิจารณาดวย 
  6.2  ใหหัวหนาสวนราชการตาม 6  พิจารณารายชื่อผูท่ีคณะกรรมการ
เสนอตาม 6.1  และเม่ือไดใชดุลพินิจแลวเห็นวา  บุคคลใดในรายชื่อผูท่ีคณะกรรมการ
เสนอเหมาะสมท่ีจะไดเล่ือนขึ้นแตงต้ังใหดํารงตําแหนงในระดับ 9  หรือระดับ 10  ก็ให
ดําเนินการตามมาตรา 52  ตอไป 
  6.3  ในกรณีท่ีหัวหนาสวนราชการตาม 6  เห็นวา  รายชื่อผูท่ีคณะ
กรรมการเสนอตาม 6.1  ยังไมเหมาะสม  ก็ใหปรึกษากับประธานกรรมการ  หรือสงให
คณะกรรมการพิจารณาใหมตามท่ีเห็นสมควร  แลวดําเนินการตามมาตรา 52  ตอไป 
 
ข.  กรณีการเล่ือนขาราชการพลเรือนสามัญข้ึนแตงตั้งใหดํารงตําแหนงระดับ 11 
 รัฐมนตรีเจาสังกัดพิจารณาบุคคลท่ีเหมาะสมท่ีจะไดรับการเล่ือนขึ้น            
แตงต้ังใหดํารงตําแหนงระดับ 11  ตามแนวการพิจารณาในมาตรา 59  โดยปลัดกระทรวง
เปนผูเสนอรายชื่อผูท่ีเหมาะสม  เม่ือรัฐมนตรีเจาสังกัดพิจารณาไดผูท่ีเหมาะสมแลว                
จึงดําเนินการตามขั้นตอนการแตงต้ังตามมาตรา 52  ตอไป 
 ท้ังนี้  กรณีท่ีสวนราชการใดมีเหตุผลและความจําเปนเพื่อประโยชนแก
ราชการเปนกรณีพิเศษ  ซึ่งไมอาจถือปฏิบัติตามหลักเกณฑดังกลาวขางตน  ใหทําความ
ตกลงกับ ก.พ.เปนกรณีไป 
 

��������. 
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รายละเอียดแนวทางและตัวอยางการจัดทําเคร่ืองมือประกอบการพิจารณา 
ความเหมาะสมกับตําแหนง 

(แนบทายหนังสือสํานักงาน ก.พ. ท่ี นร 0708.1/ว 22  ลงวันท่ี  30  กันยายน  2540) 
������� 

 
 การพิจารณาความเหมาะสมของบุคคลท่ีจะเล่ือนตําแหนงกับตําแหนงท่ี
จะแตงต้ังน้ัน  ใหประเมินจากแนวทางท่ีกําหนดไว  ดังตอไปนี้ 
 

 1.  รายละเอียดเก่ียวกับหนาท่ีความรับผิดชอบและความตองการของ
ตําแหนงท่ีจะแตงต้ัง  (เอกสารหมายเลข  3.1) 
 

 2.  ขอมูลบุคคลเพื่อการพิจารณาเล่ือนตําแหนง  (เอกสารหมายเลข 3.2) 
 

 3.  เกณฑการพิจารณาคัดเลือกเพื่อเล่ือนขาราชการพลเรือนสามัญขึ้น       
แตงต้ังใหดํารงตําแหนงต้ังแตระดับ 8  ลงมา  และตําแหนงระดับ 9  ระดับ 10  ระดับ 11 
(เอกสารหมายเลข 3.3) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



เอกสารหมายเลข 3.1 
 
รายละเอียดเก่ียวกับหนาท่ีความรับผิดชอบและความตองการของตําแหนงท่ีจะแตงตั้ง 

 
 
สวนราชการและตําแหนง 
กอง ���������.� ชื่อตําแหนงในการบริหารงาน ............�������. 
ฝาย ���������..� ชื่อตําแหนงในสายงาน ������������� 
งาน ��������..�� ระดับ����� ตําแหนงเลขท่ี ��������... 
 
 
งานในหนาท่ี  (ระบุหนาท่ีหลักของตําแหนง  เชน  รองอธิบดี  หรืออธิบดี  และระบุงาน 
 ในหนาท่ีของตําแหนงดังกลาวดวยวามีงานในหนาท่ีอะไรบาง) 
1.  ตําแหนง������������. รับผิดชอบบริหาร����������.. 
2.  งานในหนาท่ีของตําแหนง  (ระบุงานหลัก ๆ  ของตําแหนง) 
     1) ��������������������������������.. 
     2) ��������������������������������.. 
     3) ��������������������������������..  
     4) ��������������������������������.. 
 
 
   ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ  (ระบุลักษณะงานในตําแหนงดังกลาว) 
 ��...����������������������������� 
�������������������������������...��� 
�������������������������������...��� 
�������������������������������...��� 
�������������������������������...��� 
�������������������������������...��� 
 
 
 



2 
 

 
คุณลักษณะของบุคคลท่ีจะดํารงตําแหนง  (ระบุคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงและ  
คุณลักษณะของบุคคลท่ีจะสามารถปฏิบัติงานในตําแหนงดังกลาวไดอยางมีประสิทธิภาพ) 
  ก.  คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง  :  (เปนคุณสมบัติเบ้ืองตน  ตามท่ี ก.พ. 
กําหนดไวในมาตรฐานกําหนดตําแหนง)  ใหหนวยงานการเจาหนาท่ีกรอกไวเพื่อเปน
แนวทางการพิจารณาของคณะกรรมการ 
            1) วุฒิ ���������������.�������������� 
            2) ระยะเวลาการดํารงตําแหนง �����..�������������� 
����������������������������������... 
            3) ประสบการณในงาน ......................................................................................... 
����������������������������������... 
            4) เง่ือนไขอ่ืน ๆ (ถามี)  เชน  การฝกอบรม ������������...�� 
����������������������������������... 
            ข.  คุณลักษณะที่จําเปนตองใชในการปฏิบัติงานในตําแหนงดังกลาว  เปนขอมูล 
ท่ีใชแสดงวาตําแหนงท่ีจะพิจารณาเล่ือนบุคคลน้ันตองการผูปฏิบัติงานในดานตาง ๆ 
อยางไรบาง  จึงจะเหมาะสมกับตําแหนง  ตามลักษณะและความจําเปนของงานใน
ตําแหนงน้ัน 
           1) ความรู (ระบุความรูในดานตาง ๆ  ท่ีจําเปนตองใชเพื่อปฏิบัติงานในตําแหนง
ดังกลาว) ������..������������������������.. 
����������������������������������...
����������������������������������...   
           2) ความสามารถ (ระบุความสามารถในดานตาง ๆ  เชน  ความสามารถในการ
บริหารและการปกครองบังคับบัญชา  หรือการแกปญหาตาง ๆ) ���������... 
����������������������������������...
����������������������������������...
����������������������������������...   
����������������������������������... 
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           3) ทักษะและความเช่ียวชาญ  หรือประสบการณท่ีจําเปน  (ระบุความชํานาญ 
หรือความเชี่ยวชาญและประสบการณท่ีจําเปนตองใชในการปฏิบัติงาน) ������. 
����������������������������������... 
����������������������������������... 
����������������������������������... 
            4) คุณลักษณะอ่ืน ๆ  ท่ีจําเปนตอการปฏิบัติงานในตําแหนง  (ระบุคุณลักษณะ 
ท่ีจําเปนตอการปฏิบัติงานตําแหนงดังกลาว  เชน  ความคิดริเร่ิม  ความอุตสาหะ 
มนุษยสัมพันธ  ความรอบคอบ  การมองการณไกล  ทัศนคติ  รวมท้ังสุขภาพรางกาย  
เปนตน) �����������������������������.�� 
����������������������������������... 
����������������������������������... 
����������������������������������... 
����������������������������������... 
����������������������������������... 
����������������������������������... 
����������������������������������... 
 
 
 
ผูจัดทํา  (หนวยงานการเจาหนาท่ีและผูบังคับบัญชาของตําแหนงท่ีจะแตงต้ัง) 
 
(ลงชื่อ) ����..�������..                 (ลงชื่อ) ����������� 
              (����������)                                  (����������)        
ตําแหนง �������.����     ตําแหนง �������.���� 
วันท่ี �������������               วันท่ี ������������� 
 
 
 
 



เอกสารหมายเลข 3.2 
 

ขอมูลบุคคลเพื่อการพิจารณาเล่ือนตําแหนง 
������� 

 

 ขอมูลบุคคลเปนขอมูลของผูท่ีอยูในขายไดรับการพิจารณาเล่ือนตําแหนง  
ไดแก  ประวัติสวนตัว  ประวัติการศึกษา  ฝกอบรม  ดูงาน  ประสบการณ  ความสามารถ  
ความชํานาญ  ผลงานท่ีสําคัญ  ตลอดจนความดีความชอบพิเศษอ่ืน ๆ  ท่ีสวนราชการจัด
ทําขึ้นสําหรับใชเปนขอมูลในการประเมินบุคคลกับรายละเอียดหนาท่ีความรับผิดชอบ
ของตําแหนง  และความตองการของตําแหนง  (เอกสารหมายเลข   3.1)  เพื่อคัดเลือก
บุคคลใหเหมาะสมกับตําแหนง  โดยจัดใหมีขอมูลดังตอไปนี้ 
 1.  ประวัติสวนตัว 
 2.  วุฒิทางการศึกษาและสาขาท่ีศึกษา 
 3.  ประวัติการทํางานและการรับราชการ 
 4.  การฝกอบรมและดูงาน 
 5.  ผลงานหรืองานสําคัญในตําแหนงอ่ืน ๆ  ท่ีปรากฏ  ท้ังน้ี  ใหแสดง
หรือระบุไว  โดยอาจจัดทําตามตัวอยางแบบแสดงผลงานแนบทายน้ี 
 6.  เหตุการณสําคัญ ๆ  ในชีวิตราชการซึ่งชวยบงบอกถึงบุคลิกลักษณะ
สําคัญของผูนั้นท่ีเก่ียวของ 
 7.  ความสามารถพิเศษ  ความชํานาญพิเศษ  และทักษะท่ีทําใหประสบ
ความสําเร็จ  เพื่อจะไดนําไปพิจารณาวาความสามารถและทักษะดังกลาวจะทําใหผูนั้น
ปฏิบัติงานในหนาท่ีใหมไดผลดีหรือไม  เพียงใด 
 8.  สุขภาพกายและจิตใจท่ีเก่ียวของกับการดํารงตําแหนง 
 9.  ประวัติทางวินัยและความประพฤติหรือขอท่ีควรปรับปรุงแกไขอ่ืนท่ี
เก่ียวของกับการปฏิบัติหนาท่ีราชการ 
 10.  อ่ืน ๆ  
 อนึ่ง   เพื่อใหสามารถนําขอมูลบุคคลไปใชประโยชนในการพิจารณา
เล่ือนตําแหนงคราวตอไป  ใหสวนราชการดําเนินการดังน้ี 
 1.  จัดเก็บขอมูลอยางเปนระบบและแกไขปรับปรุงใหทันสมัยเสมอ 
 2.  แจงขอมูลบุคคลท่ีไดปรับปรุงแกไขแลวใหขาราชการผูนั้นลงชื่อ              
รับทราบในเดือนตุลาคมของแตละป 

��������.. 
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แบบแสดงผลงาน 
ประกอบการพิจารณาเล่ือนตําแหนง 

 

�����. 
 
ชื่อเจาของผลงาน���������������������������.... 
ตําแหนงทางการบริหาร������������������������.� 
ตําแหนงในสายงาน�..�������������������������.. 
สังกัด���������������������..����������� 
 
 ผลงาน   ประโยชนของผลงาน  ความรูความสามารถท่ีใช 
            ในการปฏิบัติงานน้ัน 
1.  (ชื่อและสาระสําคัญ      �����������     ��.���������.. 
      ของผลงานโดยสรุป) 
2. ��������       �����������     ��.���������.. 
3. ��������       �����������     ��.���������.. 
               ฯลฯ 
 เจาของผลงาน         ความเห็นผูบังคับบัญชาช้ันตน 
( ลงชื่อ ) �����..�������.        ��.���������..  
               (����.�������..)                          ��.���������..    
                                                                                           ��.���������.. 
 
         ตําแหนง�����������..  ลงชื่อ �����..����� 
                                                                  (����������..) 
         วันท่ี��.�����������            ตําแหนง���������..� 
                                                                                        วันท่ี������..���� 
 
 
 
 



                                                                                                          เอกสารหมายเลข 3.3 
 

เกณฑการพิจารณาคัดเลือกเพ่ือเล่ือนขาราชการพลเรือนสามัญข้ึนแตงตั้ง 
ใหดํารงตําแหนง ระดับ 8  ลงมา  และระดับ 9  ระดับ 10 

(สงพรอมหนังสือสํานักงาน ก.พ. ท่ี นร 0708.1/ว 22  ลงวันท่ี  30  กันยายน  2540) 
 

 
รายการประเมิน 

 

เกณฑวัด 
(อาจเปนคะแนนหรือเปนระดับ 
หรืออ่ืน ๆ  ตามท่ีคณะกรรมการ
กําหนด) 

1.  เกณฑการพิจารณา  คณะกรรมการควรกําหนด
ใหสอดคลองและเหมาะสมกับตําแหนงท่ีจะแตงคั้ง
ตามท่ีกําหนดในมาตรา 59  แหงพระราชบัญญัติ
ระเบียบขาราชการพลเรือน  พ.ศ. 2535 
1.1  ความรู  ไดแก  ความรูท่ีเก่ียวกับหนาท่ีและ 
       ภารกิจของตําแหนงและสวนราชการ  รวมท้ัง 
       ความรูท่ีตองใชในการปฏิบัติงาน  เชน  ความรู 
      ในการบริหารงาน  การปกครอง  และการตรวจ 
      ราชการสําหรับการแตงต้ังใหดํารงตําแหนง 
      ระดับ 9  ระดับ 10  หรือความรูในหลักวิชาการ 
       ท่ีเก่ียวกับงานสําหรับการแตงต้ังระดับ 8  ลงมา 
       เปนตน 
1.2  ความสามารถ  ไดแก  ความสามารถในการ 
       พัฒนานโยบาย  วางแผน  วินิจฉัย และแกปญหา 
       การบริหารงานและการปกครองบังคับบัญชา 
       สําหรับการแตงต้ังใหดํารงตําแนงระดับ 9 
       ระดับ 10  หรือความสามารถในการปฏิบัติงาน 
       ใหสําเร็จไดดีสําหรับการแตงต้ังระดับ 8  ลงมา  
        เปนตน 
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รายการประเมิน 

 

เกณฑวัด 
(อาจเปนคะแนนหรือเปนระดับ 
หรืออ่ืน ๆ  ตามท่ีคณะกรรมการ
กําหนด) 

 
1.3 .ความประพฤติ  ไดแก  การประพฤติและการ 
       ปฏิบัติท่ีเหมาะสมกับตําแหนงหนาท่ีและ 
       ภารกิจของสวนราชการ 
1.4  ประวัติการรับราชการ  ไดแก  ประวัติการดํารง 
       ตําแหนงสําคัญท่ีผานมา  ผลงานสําคัญท่ีประสบ 
       ความสําเร็จเปนท่ีประจักษในความสามารถมา 
       แลว  เกียรติยศ  ชื่อเสียง  รวมท้ังประวัติทาง 
      วินัย  เปนตน 
2.  คุณลักษณะของผูดํารงตําแหนงท่ีจะแตงต้ังหรือ
องคประกอบอ่ืน ท่ีจําเปนตอการปฏิ บั ติงานใน
ตําแหน งและส วน ราชการท่ี จะแต ง ต้ั งต าม ท่ี  
คณะกรรมการเห็นสมควร 
2.1  �����������������...� 
2.2  �����������������...� 
2.3  �����������������...� 
 ฯลฯ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 


