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บทที่ 1 
 

บทนํา 
 

1. ความเป็นมาและความสาํคัญ 

  พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 มีการปรับปรุงระบบจําแนก

ตําแหน่งใหม่ จากระบบ “ซี” (Common level) มาเป็นจัดกลุ่มประเภทตําแหน่งตามลักษณะงาน แบ่งเป็น 

4 ประเภท ได้แก่ ตําแหน่งประเภทบริหาร (ระดับต้น/สูง) ตําแหน่งประเภทอํานวยการ (ระดับต้น/สูง) 

ตําแหน่งประเภทวิชาการ (ระดับปฏิบัติการ/ชํานาญการ/ชํานาญการพิเศษ/เช่ียวชาญ/ทรงคุณวุฒิ) และ

ตําแหน่งประเภททั่วไป (ระดับปฏิบัติงาน/ชํานาญงาน/อาวุโส/ทักษะพิเศษ) และตามหนังสือสํานักงาน 

ก.พ. ที่ นร 1006/ว 7 ลงวันที่ 6 มีนาคม 2552 และที่ นร1006/ว 16 ลงวันที่ 22 มิถุนายน 

2552 เรื่อง การบรรจุและแต่งตั ้งข้าราชการตามบทเฉพาะกาลแห่งพระราชบัญญัติระเบียบ

ข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 ได้กําหนดหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีเกี่ยวกับการดําเนินการแต่งตั้ง

ข้าราชการให้ดํารงตําแหน่งประเภทต่าง ๆ สําหรับกรณีการเล่ือนขึ้นแต่งตั้งให้ดํารงตําแหน่งประเภท

วิชาการระดับชํานาญการ และระดับชํานาญการพิเศษ ให้ใช้หลักเกณฑ์และวิธีการตามที่กําหนดใน

หนังสือสํานักงาน ก.พ. นร. 1006/ว 10 ลงวันที่ 15 กันยายน 2548 เรื่อง การประเมินบุคคลเพ่ือ

แต่งตั้งให้ดํารงตําแหน่งสําหรับผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ (ตําแหน่งประเภททั่วไป) และตําแหน่ง

ประเภทวิชาชีพเฉพาะ ตําแหน่งระดับ 8 ลงมา และที่ นร 1006/ว 18 ลงวันที่ 11 ธันวาคม 2551 

เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการรับเงินประจําตําแหน่งสําหรับตําแหน่งประเภทวิชาการระดับชํานาญการ

และระดับทรงคุณวุฒิ ที่มีประสบการณ์ ทักษะ และสมรรถนะ ได้กําหนดให้ข้าราชการพลเรือน

สามัญผู้ได้รับแต่งตั้งให้ดํารงตําแหน่งในสายงานตามบัญชีกําหนดสายงานที่มีสิทธิได้รับเงินประจํา

ตําแหน่งท้ายกฎ ก.พ. ในตําแหน่งประเภทใด ระดับใด ให้ได้รับประจําตําแหน่งตามบัญชีอัตราเงินประจํา

ตําแหน่งของข้าราชการพลเรือนสามัญในอัตราที่กําหนด ส่วนการได้รับเงินประจําตําแหน่งประเภท

วิชาการระดับชํานาญการและระดับทรงคุณวุฒิ ที่มีประสบการณ์ ทักษะ และสมรรถนะ ให้เป็นไปตาม

หลักเกณฑ์และเงื่อนไขที่ ก.พ. กําหนด โดยมอบให้ อ.ก.พ. กรมและผู้มีอํานาจส่ังบรรจุตามมาตรา 57 

แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 ดําเนินการตามหลักเกณฑ์การประเมิน

บุคคลเพื่อแต่งตั้งให้ดํารงตําแหน่งประเภทวิชาการ 
 

  อ.ก .พ . กรมป่าไม้ ได้มีมติตามที่ประชุมครั้งที่ 1/2557 เมื่อวันที่ 15 มกราคม 

2557 เห็นชอบให้กําหนดหลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือกบุคคลที่จะเข้ารับการประเมินผลงานเพื่อ

แต่งตั้งให้ดํารงตําแหน่งประเภทวิชาการระดับชํานาญการ และระดับชํานาญการพิเศษ ในสังกัดกรมป่าไม้ 

โดยมีผลบังคับใช้ตั้งแต่วันที่ 29 มกราคม 2557 เป็นต้นมา และ อ.ก.พ. กรมป่าไม้ ได้มอบอํานาจให้

คณะกรรมการประเมินผลงาน มีอํานาจในการกําหนดเงื่อนไขขอบเขต มาตรฐานของผลงานของแต่ละ



2 

 
สายงานและแต่ละระดับของตําแหน่งที่จะขอประเมินโดยมีวาระการดํารงตําแหน่งคราวละไม่เกิน 2 ป ี

เพ่ือพิจารณาประเมินผลงานทางวิชาการของผู้ประเมินเพ่ือแต่งตั้งให้ดํารงตําแหน่งให้สูงข้ึน และการ

ขอรับเงินประจําตําแหน่งระดับชํานาญการ 
 

  ประกอบกับเพ่ือสนับสนุนการดําเนินงานตามแผนกลยุทธ์การบริหารทรัพยากรบุคคล 

(HR  Scorecard) ปีงบประมาณ พ.ศ. 2556-2558 ซ่ึงจัดทําข้ึนเพ่ือเป็นเครื่องมือแนวทางในการ

บริหารงานทรัพยากรบุคคลและสนับสนุนให้เกิดความสําเร็จการบริหารราชการ โดยมีมาตรฐาน

ความสําเร็จด้านการบริหารทรัพยากรบุคคลตามแนวทางการพัฒนาสมรรถนะการบริหารทรัพยากร

บุคคล 5 มิติ  ทั้งนี้  โครงการพัฒนาระบบหลักเกณฑ์การสรรหา บรรจุ แต่งตั้ง โยกย้ายบุคลากรของ

กรมป่าไม้ อยู่ในมิติที่ 4 ความพร้อมรับผิดด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล (HR Accountability) 

ประเด็นยุทธศาสตร์พัฒนาบริหารทรัพยากรบุคคลให้มีความโปร่งใสและเป็นธรรม 
 

  ดังนั้น ฝ่ายอัตรากําลังและระบบงาน ส่วนการเจ้าหน้าที่ สํานักบริหารกลาง จึงเห็น

ความสําคัญในการจัดทําคู่มือการประเมินบุคคลและผลงานเพื่อแต่งตั้งให้ดํารงตําแหน่งสูงขึ้น ตําแหน่ง

ประเภทวิชาการระดับชํานาญการ และชํานาญการพิเศษ และเพ่ือขอรับเงินประจําตําแหน่ง (นักวิชาการ

คอมพิวเตอร์ชํานาญการ) ของกรมป่าไม้ สําหรับเป็นแนวทางการปฏิบัติของข้าราชการกรมป่าไม้ เพ่ือ

ประโยชน์ในการปฏิบัติให้มีมาตรฐานเดียวกันและทําให้การดําเนินการประเมินบุคคลและผลงานเป็นไป

อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลสูงสุด 
 

2. วัตถุประสงค์ 

2.1  เพ่ือศึกษาหลักเกณฑ์และหนังสือเวียนที่เกี่ยวข้องของสํานักงาน ก.พ. และ

ประกาศ อ.ก.พ. กรมป่าไม้ ในการประเมินบุคคลและผลงานเพ่ือแต่งตั้งให้ดํารงตําแหน่งประเภท

วิชาการระดับชํานาญการ และระดับชํานาญการพิเศษ และเพ่ือขอรับเงินประจําตําแหน่ง (นักวิชาการ

คอมพิวเตอร์ชํานาญการ) ในสังกัดกรมป่าไม้ 

 2.2  เพ่ือศึกษาเป็นแนวทางการปฏิบัติงานสําหรับเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องและเป็นแนว

ทางการดําเนินการของผู้ขอรับการประเมิน ในการประเมินบุคคลและผลงานเพ่ือแต่งตั้งให้ดํารง

ตําแหน่งประเภทวิชาการระดับชํานาญการ และระดับชํานาญการพิเศษ และเพ่ือขอรับเงินประจํา

ตําแหน่ง (นักวิชาการคอมพิวเตอร์ชํานาญการ) ในสังกัดกรมป่าไม้ 
 

3. ขอบเขต 

  การจัดทําคู่มือการประเมินบุคคลและผลงานเพ่ือแต่งตั้งให้ดํารงตําแหน่งสูงข้ึน 

ตําแหน่งประเภทวิชาการระดับชํานาญการ และชํานาญการพิเศษ และเพื่อขอรับเงินประจําตําแหน่ง 

(นักวิชาการคอมพิวเตอร์ชํานาญการ) ของกรมป่าไม้ ครอบคลุมรายละเอียดต้ังแต่หลักเกณฑ์และ
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หนังสือเวียนที่เกี่ยวข้องของสํานักงาน ก.พ. และประกาศ อ.ก.พ. กรมป่าไม้ รายละเอียดการดําเนินการ

ของแต่ละข้ันตอนการจัดทําแผนผังข้ันตอนการปฏิบัติงานพร้อมแบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง 
 

4. นิยามศัพท์เฉพาะ 

4.1  เอกสารผลงานวิชาการ หมายถึง ผลงานที่เป็นผลการดําเนินงานท่ีผ่านมาเป็น

ผลสําเร็จของงานที่เกิดจากการปฏิบัติงานในตําแหน่งหน้าที่ความรับผิดชอบของผู้นั้น ซ่ึงอาจไม่

จําเป็นต้องมีการทําผลงานข้ึนใหม่เพื่อใช้ในการประเมินโดยเฉพาะ โดยให้นําเสนอในรูปแบบของการ

สรุปวิเคราะห์ถึงผลท่ีเกิดข้ึน แสดงถึงความรู้ ความสามารถ และความชํานาญงานของบุคคลสามารถ

ระบุผลสําเร็จของงาน หรือประโยชน์ที่เกิดจากผลงานดังกล่าว หรือการนําผลงานไปใช้เพ่ือแก้ไขปัญหา

งานหรือใช้เสริมยุทธ์ของหน่วย โดยมิใช่เป็นเพียงการรวบรวมผลงานย้อนหลัง 

 4.2  คณะกรรมการประเมินผลงาน หมายถึง คณะกรรมการที่ อ.ก.พ. กรมป่าไม้ 

แต่งตั้งตามสายงานของตําแหน่งหรือด้านภารกิจที่จะประเมิน มีวาระการดํารงตําแหน่ง 2 ปี มีหน้าที่

ประเมินผลงานวิชาการของผู้ขอประเมินเพื่อแต่งตั้งให้ดํารงตําแหน่งระดับสูงข้ึน ประเภทวิชาการระดับ

ชํานาญการและชํานาญการพิเศษ และเพ่ือขอรับเงินประจําตําแหน่ง (นักวิชาการคอมพิวเตอร์ชํานาญการ) 

ของกรมป่าไม้ 

4.3 ผู้ขอรับการประเมิน หมายถึง ผู้ได้รับการคัดเลือกจาก อ.ก.พ. กรมป่าไม้ หรือ

คณะกรรมการคัดเลือกบคุคล (ว10/2548) ที่ อ.ก.พ. กรมป่าไม้ แต่งตั้ง และผู้มีอํานาจบรรจุตามมาตรา 

57 เห็นชอบแล้ว ให้ส่งผลงานวิชาการประเมินตามหัวข้อเรื่องที่ได้เสนอไว้ในข้ันตอนการคัดเลือกบุคคล

ภายในระยะเวลาที่กําหนด 
 

5. ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 

5.1  ทําให้ทราบหลักเกณฑ์และหนังสือเวียนที่เกี่ยวข้องของสํานักงาน ก.พ. และ

ประกาศ อ.ก.พ. กรมป่าไม้ ในการประเมินบุคคลและผลงานเพ่ือแต่งตั้งให้ดํารงตําแหน่งประเภท

วิชาการระดับชํานาญการ และระดับชํานาญการพิเศษ และเพ่ือขอรับเงินประจําตําแหน่ง (นักวิชาการ

คอมพิวเตอร์ชํานาญการ) ในสังกัดกรมป่าไม้ 

5.2 เผยแพร่ให้เจ้าหน้าที่ เกี่ยวข้องและผู้ขอรับการประเมิน เพ่ือใช้เป็นแนวทาง

ประกอบการดําเนินการประเมินบุคคลและผลงานที่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์และหนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง

ของสํานักงาน ก.พ. และประกาศ อ.ก.พ. กรมป่าไม้ 



บทที่ 2 
 

หลักเกณฑ์และหนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง 
    

 

  ตามหนังสือสํานักงาน ก.พ. ที่ นร 1006/ว 7 ลงวันที่ 6 มีนาคม 2552  และที่ นร

1006/ว 16 ลงวันที่ 22 มิถุนายน 2552 ได้กําหนดหลักเกณฑ์และวิธีการที่เกี่ยวกับการดําเนินการ

แต่งตั้งข้าราชการให้ดํารงตําแหน่งประเภทต่าง ๆ ตามบทเฉพาะกาลแห่งพระราชบัญญัติระเบียบ

ข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 กรณีการแต่งตั้งให้ดํารงตําแหน่งประเภทวิชาการระดับชํานาญการ 

ระดับชํานาญการพิเศษ ให้ใช้หลักเกณฑ์และวิธีการการประเมินบุคคลเพ่ือแต่งตั้งให้ดํารงตําแหน่ง

สําหรับผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ (ตําแหน่งประเภททั่วไป)  และตําแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะ 

ตําแหน่งระดับ 8 ลงมา ตามหนังสือสํานักงาน ก.พ. ที่ นร 1006/ว 10 ลงวันที่ 15 กันยายน 2548 

และหนังสือสํานักงาน ก.พ. ที่ นร 1006/ว 18 ลงวันที่ 11 ธันวาคม 2551 ได้กําหนดหลักเกณฑ์

และเงื่อนไขในการขอรับเงินประจําตําแหน่ง กรณีการได้เงินประจําตําแหน่งสําหรับผู้ดํารงตําแหน่ง

ประเภทวิชาการ (นักวิชาการคอมพิวเตอร์ชํานาญการ) ต้องผ่านการประเมินคุณสมบัติและผลงานจาก

ส่วนราชการตามหลักเกณฑ์ที่กําหนด โดยมอบให้ อ.ก.พ. กรม และผู้มีอํานาจส่ังบรรจุตามมาตรา 47 

แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ .ศ. 2551 ดําเนินการตามหลักเกณฑ์การ

ประเมินผลงานเพื่อแต่งตั้งให้ดํารงตําแหน่งประเภทวิชาการ 
 

  เพื ่อให้การดําเนินการประเมินบุคคลและผลงาน  เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

รวดเร็ว มีประสิทธิภาพ และเกิดประโยชน์แก่หน่วยงานและผู้ขอรับการประเมิน ตามหลักเกณฑ์และ

วิธีการประเมินบุคคลและผลงานเพ่ือขอแต่งตั้งให้ดํารงตําแหน่งสูงข้ึน ตําแหน่งประเภทวิชาการระดับ

ชํานาญการ ชํานาญการพิเศษ และเพ่ือขอรับเงินประจําตําแหน่ง (นักวิชาการคอมพิวเตอร์ชํานาญการ)  

ไม่ว่าจะเป็นผลงานที่ส่งประเมิน เงื่อนไขของผลงาน ตลอดจนดําเนินการตามหลักเกณฑ์ท่ีกําหนด ฝ่าย

อัตรากําลังและระบบงาน ส่วนการเจ้าหน้าที่ สํานักบริหารกลาง ได้ทําการศึกษารวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับ

หลักเกณฑ์และหนังสือเวียนที่เกี่ยวข้องของสํานักงาน ก.พ. และประกาศ อ.ก.พ. กรมป่าไม้  โดย

สามารถแบ่งออกเป็น 4 ส่วน  ดังนี้ 

- หลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือกบุคคลที่จะเข้ารับการประเมินผลงานเพื่อเลื่อนขึ้น 

แต่งตั้งให้ดํารงตําแหน่งในระดับสูงข้ึน 

- หลักเกณฑ์เกี่ยวกับผลงานที่ส่งประเมิน 

- หลักเกณฑ์เกี่ยวกับการป้องกันการลอกเลียนผลงาน 

- หลักเกณฑ์เกี่ยวกับเกณฑ์การประเมินผลงาน 
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1. หลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือกบุคคลท่ีจะเข้ารับการประเมินผลงานเพื่อเลื่อนข้ึน

แต่งต้ังให้ดํารงตําแหน่งในระดับสูงขึ้น 

 1.1  คุณสมบัติของบุคคลที่จะได้รับการคัดเลือก 

  ผู้เข้ารับการคัดเลือกจะต้องมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งครบถ้วนแล้วในวันที่เข้า

รับการคัดเลือก ดังนี้   

 1.1.1 มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งตามที่กําหนดไว้

ในมาตรฐานกําหนดตําแหน่ง หรือได้รับยกเว้นจาก ก.พ. แล้ว 

 1.1.2 มีคุณสมบัติในเรื่องเกี่ยวกับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพของสายงานต่างๆ 

และหรือคุณวุฒิเพิ่มเติมครบถ้วนตามที่ ก.พ. กําหนด หรือได้รับยกเว้นจาก ก.พ. แล้ว 

 1.1.3 มีระยะเวลาขั้นต่ําในการดํารงตําแหน่งหรือเคยดํารงตําแหน่งในสายงานที่

จะแต่งตั้งตามคุณวุฒิของบุคคลและระดับที่จะแต่งตั้งตามที่ ก.พ. กําหนดไว้ ดังนี้ 

  

                 ระดับ 

คุณวุฒิ 

ชํานาญการ 

 

ชํานาญการพิเศษ 

ปริญญาตรี  หรือเทียบเท่า 

ปริญญาโท  หรือเทียบเท่า 

ปริญญาเอก หรือเทียบเท่า 

6  ป ี

4  ป ี

2  ป ี

 

8  ป ี

6  ป ี

4  ป ี

   

  ทั้งนี้ 

  1)  บุคคลดังกล่าวจะต้องได้ดํารงตําแหน่งในสายงานที่จะแต่งตั้งหรือได้

ปฏิบัติหน้าที่ในสายงานที่จะแต่งตั้งมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี  

  2)  ในกรณีที่ระยะเวลาการดํารงตําแหน่งตามข้อ 1) ไม่ครบ 1 ปี  อาจ

พิจารณานําระยะเวลาการดํารงตําแหน่งหรือเคยดํารงตําแหน่งในสายงานอ่ืนซ่ึงมีลักษณะงานเชิง

วิชาการหรือวิชาชีพที่เกี่ยวข้องหรือเกื้อกูลกับสายงานท่ีจะแต่งต้ัง หรือระยะเวลาการปฏิบัติหน้าที่ใน

สายงานที่จะแต่งตั้ง มานับรวมเป็นระยะเวลาดํารงตําแหน่งในสายงานที่จะแต่งตั้งให้ครบ 1 ปีได้ โดยให้

นับได้เฉพาะการดํารงตําแหน่งหรือเคยดํารงตําแหน่งหรือปฏิบัติหน้าที่ในสายงานที่เริ่มต้นจากระดับ 3 

หรือระดับ 4 (ตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2535) หรือสายงานท่ีเทียบเท่ากรณี

เป็นข้าราชการตามกฎหมายอ่ืน และขณะนําระยะเวลาดังกล่าวมานับ ผู้นั้นต้องมีคุณสมบัติตรงตาม

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งและข้อกําหนดอื่นที่กําหนดไว้ในมาตรฐานกําหนดตําแหน่งที่จะแต่งตั้ง 

3)  การพิจารณานําระยะเวลาการดํารงตําแหน่งหรือเคยดํารงตําแหน่งใน

สายงานอ่ืนซ่ึงมีลักษณะงานเชิงวิชาการหรือวิชาชีพที่เกี่ยวข้องหรือเก้ือกูลมานับรวมเป็นระยะเวลาข้ันต่ํา 
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ในการดํารงตําแหน่งในสายงานที่จะแต่งตั้ง  ให้พิจารณาระยะเวลาที่ได้ปฏิบัติงานในช่วงที่ผู้นั้นมีคุณสมบัติ

ตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง  และข้อกําหนดอ่ืนที่กําหนดไว้ในมาตรฐานกําหนดตําแหน่งที่

จะแต่งตั้งและดํารงตําแหน่งไม่ต่ํากว่าระดับ 3  หรือเทียบเท่า โดยให้พิจารณาตามลักษณะงานท่ีปฏิบัติ

จริงของข้าราชการแต่ละราย และประโยชน์ที่ทางราชการจะได้รับและนับเป็นระยะเวลาข้ันต่ําในการ

ดํารงตําแหน่งในสายงานท่ีจะแต่งตั้งได้ตามข้อเท็จจริงตามลักษณะงานท่ีปฏิบัติ เว้นแต่การนับระยะเวลา

การดํารงตําแหน่งของสายงานท่ีเริ่มต้นจากระดับ  1  และ  2  หรือสายงานที่เทียบเท่ากรณีเป็นข้าราชการ

ตามกฎหมายอ่ืน ให้นับได้ไม่เกินครึ่งหนึ่งของระยะเวลาการปฏิบัติงานที่นํามานับ  

  4) กรณีการนับระยะเวลาการปฏิบัติหน้าที่ในตําแหน่งในสายงานที่จะแต่งต้ัง 

จะต้องมีคําส่ังรักษาราชการแทน/รักษาการในตําแหน่ง หรือคําส่ังมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่ ซ่ึงต้องระบุ

ตําแหน่งและเลขที่ตําแหน่งที่ไปรักษาการหรือไปปฏิบัติหน้าที่ให้ชัดเจน รวมทั้งต้องมีการปฏิบัติงานจริงด้วย 

  5) การพิจารณานับระยะเวลาขั้นต่ําในการดํารงตําแหน่งในสายงานที่

จะแต่งตั้งตามข้อ 2) – 4) ให้คณะกรรมการคัดเลือกบุคคลเป็นผู้พิจารณาตามแนวทาง ดังนี้ 

  (1) การนับระยะเวลาในการดํารงตําแหน่งหรือเคยดํารงตําแหน่ง

หรือปฏิบัติหน้าที่ในสายงานที่เริ่มจากระดับ 3 หรือระดับ 4 หรือสายงานที่เทียบเท่า กรณีเป็น

ข้าราชการตามกฎหมายอื่นซ่ึงมีลักษณะงานเชิงวิชาการหรือวิชาชีพท่ีเกี่ยวข้องหรือเกื้อกูลกับสายงาน

ที่จะแต่งตั้ง ดังนี้ 

                               (1.1) ให้นับระยะเวลาดํารงตําแหน่งหรือเคยดํารงตําแหน่งใน

สายงานอื่นที่จัดอยู่ในกลุ่มตําแหน่งเดียวกัน เป็นระยะเวลาปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องหรือเกื้อกูลได้เต็มเวลา  

  (1.2) ให้นับระยะเวลาการดํารงตําแหน่งหรือเคยดํารง

ตําแหน่งในสายงานอ่ืนที่ไม่จัดอยู่ในกลุ่มตําแหน่งเดียวกัน เป็นระยะเวลาปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องหรือ

เกื้อกูลกันได้  ดังนี้ 

 - หากลักษณะงานที่ปฏิบัติจริงของบุคคลนั้นเหมือนหรือ

คล้ายคลึงกับลักษณะงานที่ปฏิบัติของตําแหน่งที่จะแต่งตั้ง ตั้งแต่ครึ่งหนึ่งข้ึนไป ให้นับเป็นเวลาที่

เกี่ยวข้องหรือเกื้อกูลได้เต็มเวลา  

 - หากลักษณะงานที่ปฏิบัติจริงของบุคคลนั้นเหมือนหรือ

คล้ายคลึงกับลักษณะงานที่ปฏิบัติของตําแหน่งที่จะแต่งตั้งไม่ถึงครึ่งหนึ่ง  ให้นับเป็นเวลาที่เกี่ยวข้องหรือ

เกื้อกูลได้ไม่เกินครึ่งหนึ่งของระยะเวลาปฏิบัติงานที่จะนํามานับ 

   (2 ) การนับระยะเวลาการดํารงตําแหน่งสายงานเจ้าหน้าที่

บริหารงาน (ตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2535)  ที่เกี่ยวข้องหรือเกื้อกูลกับ

สายงานที่จะแต่งตั้ง ให้นับเป็นระยะเวลาปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องหรือเกื้อกูลได้เต็มเวลา 
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   (3) การนับระยะเวลาในการดํารงตําแหน่งในสายงานที่เริ่มต้นจาก

ระดับ 1 หรือระดับ 2  (ตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2535) ให้พิจารณาตาม

ลักษณะงานที่ปฏิบัติจริงของข้าราชการแต่ละรายโดยพิจารณาจากข้อเท็จจริง ลักษณะงานที่ปฏิบัติ

และประโยชน์ที่ทางราชการจะได้รับ ทั้งน้ี ให้นับได้ไม่เกินครึ่งหนึ่งของระยะเวลาการปฏิบัติงานที่จะ

นํามานับ โดยในขณะนําระยะเวลาตามข้อ 5) ,  (1) – (3) มานับ ผู้นั้นต้องมีคุณสมบัติตรงตาม

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง (วุฒิการศึกษา) และข้อกําหนดอื่นที่กําหนดไว้ในมาตรฐานกําหนด

ตําแหน่งที่จะแต่งตั้งและดํารงตําแหน่งไม่ต่ํากว่าระดับ 3 (ตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการ

พลเรือน พ.ศ. 2535)  

  1.1.4 ผ่านการประเมินคุณลักษณะของบุคคลไม่ต่ํากว่าร้อยละ 60  จาก

ผู้บังคับบัญชาระดับผู้อํานวยการกลุ่ม/สํานัก/กอง โดยผู้บังคับบัญชาจะต้องระบุเหตุผลในการประเมิน

คุณลักษณะดังกล่าว เพื่อรวบรวมเสนอผู้มีอํานาจส่ังบรรจุตามมาตรา 57 หรือ อ.ก.พ. กรม หรือ

คณะกรรมการคัดเลือกบุคคล (ว10/2548) 

 1.2 วิธีการดําเนินการคัดเลือกบุคคล 

1.2.1 การคัดเลือกบุคคลเข้ารับการประเมินผลงานเพื่อเล่ือนข้ึนแต่งตั้งให้ดํารง

ตําแหน่งในระดับที่สูงข้ึน 

  1)  กรณีตําแหน่งที่ปรับระดับสูงขึ้นได้จากระดับเริ่มต้นของสายงาน

และม ีผู ้ครองตําแหน่งอยู่แล้วให้อธิบดีกรมป่าไม้  (ผู้ มี อํานาจส่ังบรรจุตามมาตรา 57 แห่ง

พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551) เป็นผู้พิจารณาคัดเลือก โดยมีวิธีการ  ดังนี้ 

                            (1) ให้ ข้าราชการที่ มี คุณสมบัติครบถ้วนตามหลักเกณฑ์และ

ประสงค์จะเข้ารับการคัดเลือกเสนอเอกสารประกอบการคัดเลือกบุคคล (เอกสารหมายเลข 1-5) 

จํานวน 1 ชุด ผ่านต้นสังกัดไปที่กรมป่าไม้ โดยให้ผู้บังคับบัญชาระดับกองหรือสํานักหรือเทียบเท่าของ

ผู้นั้น ดําเนินการประเมินคุณลักษณะของบุคคล พร้อมทั้งเหตุผลในการประเมินคุณลักษณะดังกล่าว 

  (2 ) สํ านั กบริห ารกลางตรวจสอบ คุณ สมบั ติ และเอกสาร

ประกอบการคัดเลือกบุคคล (เอกสารหมายเลข 1-5) เมื่อครบถ้วนแล้ว นําเสนออธิบดีกรมป่าไม้ 

เป็นผู้พิจารณาคัดเลือกบุคคล  

 ทั้งนี้  ผู้ที่มีระยะเวลาข้ันต่ําในการดํารงตําแหน่ง หรือเคยดํารงตําแหน่งใน

สายงานที่จะแต่งตั้งตามคุณวุฒิของบุคคลและระดับตําแหน่งที่จะแต่งตั้งไม่ครบตามที่ ก.พ. กําหนด 

หรือมีระยะเวลาการดํารงตําแหน่งในสายงานที่จะแต่งตั้ง หรือได้ปฏิบัติหน้าที่ในสายงานที่จะแต่งตั้ง

มาแล้วไม่ครบ 1 ปี (ตามข้อ 1.1.3)  ให้ส่งแบบพิจารณาระยะเวลาข้ันต่ําในการดํารงตําแหน่งหรือเคย

ดํารงตําแหน่งในสายงานที่จะแต่งต้ังตามคุณวุฒิของบุคคลและระดับตําแหน่งที่จะแต่งตั้ง หรือ แบบ

พิจารณาการดํารงตําแหน่งในสายงานที่จะแต่งตั้งหรือได้ปฏิบัติหน้าที่ในสายงานที่จะแต่งตั้งมาแล้ว

ไม่น้อยกว่า 1 ปี แล้วแต่กรณี จํานวน 1 ชุด โดยสํานักบริหารกลางเสนอคณะกรรมการคัดเลือกบุคคล
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พิจารณาก่อน  และเมื่อคณะกรรมการคัดเลือกบุคคลมีมติให้นับระยะเวลาข้ันต่ําในการดํารงตําแหน่ง

เรียบร้อยแล้ว จึงจะแจ้งผลให้ข้าราชการดําเนินการตามข้อ (1) และ (2) ต่อไป  

  (3) กรมป่าไม้ จะประกาศรายช่ือผู้ได้รับการคัดเลือกให้เข้ารับการ

ประเมินผลงาน รวมทั้งช่ือผลงานที่จะส่งประเมินพร้อมทั้งเค้าโครงเรื่อง สัดส่วนของผลงานในส่วนท่ี

ตนเองปฏิบัติและรายช่ือผู้ร่วมจัดทําผลงาน (ถ้ามี) ข้อเสนอแนวคิดเพื่อพัฒนางานฯ  ของข้าราชการ

ดังกล่าว ทางเว็บไซต์ www.forest.go.th/personnel  เพ่ือเปิดโอกาสให้มีการทักท้วงได้ภายในเวลา 30 วัน 

นับแต่วันประกาศ 

 1.2.2  กรณีการคัดเลือกบุคคลเพ่ือแต่งตั้งให้ดํารงตําแหน่งที่ไม่ใช่ตําแหน่งตาม

ข้อ 1.2.1 และกรณีการแต่งตั้งให้ดํารงตําแหน่งว่างทุกกรณี เช่น นักวิชาการป่าไม้ชํานาญการพิเศษ , 

นักวิชาการป่าไม้ปฏิบัติการหรือชํานาญการหรือชํานาญการพิเศษ 

 1) ให้ข้าราชการที่มีคุณสมบัติครบถ้วนตามหลักเกณฑ์และประสงค์จะเข้า

รับการคัดเลือกเสนอเอกสารประกอบการคัดเลือกบุคคล (เอกสารหมายเลข 1-5) จํานวน 8 ชุด ผ่าน

ต้นสังกัดไปท่ีกรมป่าไม้ โดยให้ผู้บังคับบัญชาระดับกองหรือสํานักหรือเทียบเท่าของผู้นั้น ดําเนินการ

ประเมินคุณลักษณะของบุคคล พร้อมทั้งเหตุผลในการประเมินคุณลักษณะดังกล่าว 

 ทั้งนี้  ผู้ที่มีระยะเวลาข้ันต่ําในการดํารงตําแหน่ง หรือเคยดํารงตําแหน่งใน

สายงานที่จะแต่งตั้งตามคุณวุฒิของบุคคลและระดับตําแหน่งที่จะแต่งตั้งไม่ครบตามที่ ก.พ. กําหนด 

หรือมีระยะเวลาการดํารงตําแหน่งในสายงานที่จะแต่งตั้ง หรือได้ปฏิบัติหน้าที่ในสายงานที่จะแต่งตั้ง

มาแล้วไม่ครบ 1 ปี (ตามข้อ 1.1.3)  ให้ส่งแบบพิจารณาระยะเวลาการดํารงตําแหน่งฯ แล้วแต่กรณี 

จํานวน  8 ชุด  

 2) สํานักบริหารกลางตรวจสอบคุณสมบัติและเอกสารประกอบการ

คัดเลือกบุคคล  (เอกสารหมายเลข 1-5) เมื่อครบถ้วนแล้ว รวบรวมข้อมูลทั้ งหมดเสนอให้

คณะกรรมการคัดเลือกบุคคล เป็นผู้พิจารณาคัดเลือกบุคคลที่จะเข้ารับการประเมินผลงาน 

 3) คณะกรรมการคัดเลือกบุคคลรายงานผลการพิจารณาคัดเลือกพร้อม

เหตุผลในการพิจารณาต่อผู้มีอํานาจส่ังบรรจุตามมาตรา 57 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการ

พลเรือน พ.ศ. 2551 เพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ  

 4) กรมป่าไม้  จะประกาศรายชื่อผู้ ได้รับการคัดเลือกให้ เข้ารับการ

ประเมินผลงาน รวมทั้งช่ือผลงานที่จะส่งประเมินพร้อมทั้งเค้าโครงเรื่อง สัดส่วนของผลงานในส่วนที่

ตนเองปฏิบัติและรายช่ือผู้ร่วมจัดทําผลงาน (ถ้ามี) ข้อเสนอแนวคิดเพื่อพัฒนางานฯ  ของข้าราชการ

ดังกล่าว ทางเว็บไซต์ www.forest.go.th/personnel  เพ่ือเปิดโอกาสให้มีการทักท้วงได้ภายในเวลา 30 วัน 

นับแต่วันประกาศ 
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 1.2.3 เมื่อประกาศรายชื่อผู้ได้รับการคัดเลือกฯ ครบ 30 วันแล้ว ไม่มีผู้ใดทักท้วง 

สํานักบริหารกลางจะจัดส่งเอกสารประกอบการคัดเลือกบุคคลฉบับจริง (เอกสารหมายเลข 1-5) 

ของผู้ได้รับการคัดเลือกให้หน่วยงานต้นสังกัดแจ้งให้ผู้มีรายช่ือตามประกาศทราบและดําเนินการจัดทํา

เอกสารประกอบการคัดเลือกบุคคล (เอกสารหมายเลข 1-5)  ฉบับจริง 1 ชุด สําเนา จํานวน 7 ชุด 

พร้อมผลงานที่เป็นผลการดําเนินงานที่ผ่านมา (เอกสารผลงานวิชาการ) จํานวน 8 ชุด และข้อเสนอ

แนวความคิดเพื่อพัฒนางานฯ จํานวน 8 ชุด ในเรื่องเดียวกันกับเค้าโครงเรื่องที่ได้เสนอไว้ส่งกรมป่าไม้ 

เพื่อนําเสนอคณะกรรมการประเมินผลงาน พิจารณาประเมินผลงานต่อไป 

 1.2.4 กรณีมีผู้ทักท้วงให้คณะกรรมการคัดเลือกบุคคล ตรวจสอบข้อมูล หาก

พบว่าข้อมูลทักท้วงมีมูลให้รายงานผู้มีอํานาจตามมาตรา 57 ดําเนินการตามมาตรการในการป้องกัน

และลงโทษผู้แจ้งข้อมูลเท็จเกี่ยวกับคุณสมบัติและผลงานของบุคคลในการขอรับการประเมินตาม

หลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.พ. กําหนดไว้ในหนังสือสํานักงาน ก.พ. ที่ นร 0707.3/ว 5 ลงวันที่  12 

เมษายน 2542 แต่ถ้าข้อทักท้วงนั้น เป็นการกล่ันแกล้งหรือไม่สุจริต ให้รายงานผู้มีอํานาจส่ังบรรจุตาม

มาตรา 57 ดําเนินการสอบสวนผู้ทักท้วงเพ่ือหาข้อเท็จจริงแล้วดําเนินการตามที่เห็นสมควรต่อไป 

อย่างไรก็ดี การตรวจสอบข้อมูลทักท้วง หากไม่แล้วเสร็จภายใน 30 วัน ให้ผู้ได้รับการคัดเลือกชะลอ

การส่งผลงานไว้ก่อน จนกว่าการตรวจสอบข้อมูลจะแล้วเสร็จ ทั้งน้ี หากปรากฏในภายหลังว่าข้อมูล

ทักท้วงเป็นเท็จ ให้ถือวันที่ครบกําหนด 30 วัน เป็นวันที่ส่งเอกสารหลักฐานครบถ้วนสมบูรณ์ (ผู้ได้รับ

การคัดเลือกจะต้องเตรียมเอกสารหลักฐานผลงานพร้อมส่งให้คณะกรรมการประเมินผลงานแล้ว) 

 1.3  เกณฑ์การประเมินเพื่อคัดเลือกบุคคลเข้ารับการประเมิน คะแนนเต็ม 100  

คะแนน ประกอบด้วย 3 องค์ประกอบ ดังนี้ 

 1.3.1 คุณสมบัติของบุคคล คะแนนเต็ม 10 คะแนน 

 1.3.2 คุณลักษณะของบุคคล คะแนนเต็ม 30 คะแนน 

 1.3.3 ผลงาน   คะแนนเตม็ 60 คะแนน  

                                     โดยองค์ประกอบด้านผลงานมีเกณฑ์การพิจารณา ดังนี้ 

 1) ผลการปฏิบัติงานย้อนหลัง 3 ป ี(30 คะแนน) 

 2) ผลงานที่เป็นผลการดําเนินงานที่ผ่านมาที่จะส่งประเมิน พร้อมทั้งเค้าโครง

เรื่อง สัดส่วนของผลงานในส่วนที่ตนเองปฏิบัติ และรายชื่อผู้ร่วมจัดทําผลงาน (ถ้ามี) (20 คะแนน) 

 3) ข้อเสนอแนวคิด วิธีการเพื่อพัฒนางาน หรือปรับปรุงงานให้มี

ประสิทธิภาพมากขึ้น (10 คะแนน)  
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 ทั้งนี้ ผู้ขอรับการคัดเลือกจะต้องได้รับคะแนนรวมไม่น้อยกว่าร้อยละ 70 ข้ึนไป 

จึงจะผ่านการคัดเลือก กรณีมีผู้ผ่านการคัดเลือกหลายคนให้ผู้ได้รับคะแนนสูงสุดเป็นผู้ได้รับการ

คัดเลือก หรือกรณีผู้เข้ารับการคัดเลือกได้รับคะแนนสูงสุดเท่ากันให้ประธานคณะกรรมการคัดเลือก

เป็นผู้ชี้ขาด โดยให้คณะกรรมการคัดเลือก กําหนดแนวทางการพิจารณาให้คะแนนประเมินตามเกณฑ์ที่ 

อ.ก.พ.กรม กําหนด  

 1.4  คุณสมบัติของบุคคลตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการประเมินผลงานเพื่อ

รับเงินประจําตําแหน่งประเภทวิชาการระดับชํานาญการ ที่มีประสบการณ์ ทักษะและสมรรถนะ 

ตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขที่ ก.พ. กําหนด 

  1.4.1 ต้องเป็นผู้ดํารงตําแหน่งในสายงานที่จะได้รับเงินประจําตําแหน่งให้เป็นไป

ตาม กฎ ก.พ. ว่าด้วยการให้ข้าราชการพลเรือนสามัญได้รับเงินประจําตําแหน่ง พ.ศ. 2551 

 1.4.2  ต้องเป็นผู้ดํารงตําแหน่งประเภทวิชาการระดับชํานาญการหรือเทียบเท่า

มาแล้วไม่น้อยกว่า  2  ป ี

 1.4.3  ต้องผ่านการประเมินคุณสมบัติและผลงานจากส่วนราชการตาม

หลักเกณฑ์และวิธีการที่กําหนดไว้ สําหรับใช้ในการประเมินเพื่อเล่ือนข้ึนแต่งตั้งให้ดํารงตําแหน่งระดับ 

7 (วิชาชีพเฉพาะ) เดิม 
 

2. หลักเกณฑ์เก่ียวกับเอกสารผลงานวิชาการที่ส่งประเมิน 

2.1 ผู้ที่ได้รับการคัดเลือกจาก อ.ก.พ. กรม หรือคณะกรรมการคัดเลือกบุคคล 

(ว10/2548) ที่ อ.ก.พ. กรมแต่งตั้งให้ส่งผลงานประเมินตามหัวข้อเรื่องที่ได้เสนอไว้ในข้ันตอนการ

คัดเลือกบุคคล 

2.2 ผลงานที่ ส่งประเมินต้องประกอบด้วยผลงานที่ เกิดจากงานในหน้าที่ความ

รับผิดชอบและข้อเสนอแนวคิดเพื่อพัฒนา  ดังนี้ 

  2.2.1 ลักษณะของผลงานวิชาการ 

   1)  ผลงานที่นํามาขอประเมินต้องเป็นผลงานขณะดํารงตําแหน่งในระดับ

ปัจจุบัน โดยเป็นผลงานที่เป็นผลการดําเนินงานที่ผ่านมาท่ีเป็นผลสําเร็จของงานที่เกิดจากการ

ปฏิบัติงานในตําแหน่งหน้าที่ความรับผิดชอบของผู้นั้น ซ่ึงอาจไม่จําเป็นต้องมีการจัดทําผลงานข้ึนใหม่

เพื่อใช้ในการประเมินโดยเฉพาะ โดยให้นําเสนอในรูปแบบของการสรุปวิเคราะห์ถึงผลท่ีเกิดข้ึน แสดงถึง

ความรู้ ความสามารถ และความชํานาญงานของบุคคล สามารถระบุผลสําเร็จของงาน หรือประโยชน์

ที่เกิดจากผลงานดังกล่าวหรือการนําผลงานไปใช้เพ่ือแก้ไขปัญหางาน หรือใช้เสริมยุทธศาสตร์ของ

หน่วยงานโดยมิใช่เป็นเพียงการรวบรวมผลงานย้อนหลัง 
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      2)  ไม่ใช่ผลงานวิจัย หรือวิทยานิพนธ์ที่เป็นส่วนหนึ่งของการศึกษาเพ่ือ

ขอรับปริญญาหรือประกาศนียบัตร หรือเป็นส่วนหนึ่งของการฝึกอบรม 

  3)  กรณีที่เป็นผลงานร่วมกันของบุคคลหลายคนจะต้องแสดงให้เห็นว่าผู้ขอรับ

การประเมินได้มีส่วนร่วมในการจัดทําหรือผลิตผลงานในส่วนใด และมีคํารับรองจากผู้มีส่วนร่วมใน

ผลงานนั้นและจากผู้บังคับบัญชาด้วย                                               

  4) ผลงานที่ได้นํามาใช้ประเมินเพื่อเลื่อนขึ้นแต่งตั้งให้ดํารงตําแหน่งใน

ระดับที่สูงแล้วนํามาเสนอเพื่อนเลื่อนข้ึนดํารงตําแหน่งในระดับที่สูงข้ึนอีกไม่ได้ 

 2.2.2 ลักษณะของข้อเสนอแนวความคิด วิธีการ เพ่ือพัฒนางานหรือปรบัปรุงงาน

ให้มีประสิทธิภาพมากข้ึน 

                       ควรเป็นแนวความคิด วิสัยทัศน์หรือแผนงานที่จะทําในอนาคต  เพื่อพัฒนางานใน

ตําแหน่งที่จะได้รับการแต่งตั้งและสอดคล้องกับยุทธศาสตร์ของหน่วยงาน รวมทั้งควรเป็นแนวคิดหรือ

แผนงานที่สามารถนําไปปฏิบัติได้จริง มีการกําหนดตัวช้ีวัดความสําเร็จของระยะเวลาการดําเนินงาน 

และให้มีการติดตามผลภายหลังการแต่งตั้งแล้วด้วย 

 2.2.3 ผลงานที่จะนํามาประเมิน 

 1) ตําแหน่งประเภทวิชาการ  ระดับชํานาญการ 

  (1) ขอบเขตของผลงาน เป็นผลการปฏิบัติงานและหรือผลสําเร็จ

ของงานท่ีเกิดจากงานในหน้าที่ความรับผิดชอบของตําแหน่ง  และแนวคิดหรือแผนงานท่ีจะดําเนินการ

ในอนาคต ที่เป็นการพัฒนางานในตําแหน่งที่จะได้รับการแต่งตั้ง 

 (2) คุณภาพของผลงาน มีคุณภาพของผลงานที่เช่ือถือได้ 

(3) ความยุ่งยากซับซ้อนของผลงาน ใช้หลักวิชาการเฉพาะทางใน

การปฏิบัติงานที่มีความยุ่งยากมาก จําเป็นต้องมีการตัดสินใจ หรือแก้ไขปัญหาในงานที่ปฏิบัติด้วย

ตนเองได้ 

(4) ประโยชน์ของผลงาน เป็นประโยชน์ต่อทางราชการ หรือ

ประชาชน หรือต่อความก้าวหน้าทางราชการ หรือการปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้อง สามารถช่วยเสริม

ยุทธศาสตร์ของหน่วยงานได้เป็นอย่างดี 

(5) ความรู้ความชํานาญงานและประสบการณ์ มีความรู้ ความ

ชํานาญงาน และประสบการณ์ที่สามารถปฏิบัติงานในความรับผิดชอบด้วยตนเองได้ เป็นที่ยอมรับใน

งานนั้น 

3) ตําแหน่งประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ 

     (1) ขอบเขตของผลงาน เป็นผลการปฏิบัติงานและหรือผลสําเร็จ

ของงานท่ีเกิดจากงานในหน้าที่ความรับผิดชอบของตําแหน่ง  และแนวคิดหรือแผนงานท่ีจะดําเนินการ

ในอนาคต  ที่เป็นการพัฒนางานในตําแหน่งที่จะได้รับการแต่งตั้ง 
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 (2) คุณภาพของงาน  มีคุณภาพของผลงานดีมาก 

   (3) ความยุ่งยากซับซ้อนของผลงาน ใช้หลักวิชาการเฉพาะทางหรือ

หลักวิชาชีพเฉพาะด้านในการปฏิบัติงานที่มีความยุ่งยากมากเป็นพิเศษ จึงจําเป็นต้องมีการตัดสินใจ  

หรือแก้ปัญหาในงานที่ปฏิบัติเป็นประจํา      

 (4) ประโยชน์ของผลงาน เป็นประโยชน์ต่อทางราชการ หรือ

ประชาชนหรือประเทศชาติ หรือต่อความก้าวหน้าทางวิชาการ หรือในงานวิชาชีพในระดับสูงมาก หรือ

การพัฒนาการปฏิบัติงานในระดับสูงมาก    

 (5) ความรู้ความชํานาญงานและประสบการณ์  มีความรู้ ความ

ชํานาญงานและประสบการณ์สูงมากเป็นพิเศษ  เป็นที่ยอมรับในระดับกองหรือระดับกรม หรือวงการ

วิชาการ หรือวิชาชีพด้านนั้น ๆ 

3) ตําแหน่งประเภทวิชาการเพื่อขอรับเงินประจําตําแหน่ง (นักวิชาการ

คอมพิวเตอร์ชํานาญการ)  

(1) ขอบเขตของผลงาน เป็นผลการปฏิบัติงาน และหรือผลสําเร็จของ

งานที่เกิดจากงานในหน้าท่ีความรับผิดชอบของตําแหน่ง และแนวคิดหรือแผนที่จะดําเนินการในอนาคต 

ที่เป็นการพัฒนางานในตําแหน่งที่จะได้รับการแต่งตั้ง 

(2) คุณภาพของผลงาน มีคุณภาพของผลงานดี 

 (3) ความยุ่งยากซับซ้อนของผลงาน ใช้หลักวิชาการเฉพาะทางหรือ

หลักวิชาชีพเฉพาะด้านในการปฏิบัติงานในการปฏิบัติงานที่มีความยุ่งยากเป็นพิเศษ จําเป็นต้องมีการ

ตัดสินใจ หรือแก้ปัญหาในงานที่ปฏิบัติมาก 

(4) ประโยชน์ของผลงาน เป็นประโยชน์ต่อทางราชการ หรือ

ประชาชน หรือประเทศชาติ หรือต่อความก้าวหน้าทางวิชาการ หรือในงานวิชาชีพในระดับสูง หรือการ

พัฒนาการปฏิบัติงานในระดับสูง 

(5) ความรู้ความชํานาญงานและประสบการณ์ มีความรู้ ความ

ชํานาญงานและประสบการณ์สูงมาก เป็นที่ยอมรับในระดับกองหรือวงการวิชาการ หรือวิชาด้านนั้น ๆ 

 2.2.4 จํานวนผลงานและสัดส่วนของผลงาน 

  1)  ผลงานท่ีเป็นผลการดําเนินงานที่ผ่านมา (ผลงานวิชาการ) ให้เป็นไป

ตามหลักเกณฑ์ ดังนี้ 

  ระดับชํานาญการ  ให้จัดทําผลงานจํานวน 1 เรื่อง  

และให้มีสัดส่วนที่ผู้ขอประเมินเป็นผู้ดําเนินการด้วยตนเองทั้งส้ินไม้น้อยกว่าร้อยละ 70 

  ระดับชํานาญการพิเศษ   ให้จัดทําผลงานจํานวน 1 เรื่อง  

และให้มีสัดส่วนที่ผู้ขอประเมินเป็นผู้ดําเนินการด้วยตนเองทั้งส้ินไม้น้อยกว่าร้อยละ 80 
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   2)  ข้อเสนอแนวความคิด/วิธีการเพื่อพัฒนางานหรือปรับปรุงงานให้มี

ประสิทธิภาพมากขึ้น จํานวน 1 เรื่อง 

                                         2.2.5 ระยะเวลาการจัดส่งผลงาน 

   1)  ให้ผู้ได้รับการคัดเลือกจัดส่งผลงานและข้อเสนอแนวคิดเพื่อพัฒนางาน

ภายในเวลาไม่เกิน 180 วัน นับแต่วันที่ประกาศรายชื่อผู้ได้รับการคัดเลือก  

                                       2)  กรณีทีไ่ม่สามารถจัดส่งผลงานภายในระยะเวลาทีก่ําหนดตามข้อ 1) 

ให้พิจารณาดําเนินการ ดังน้ี 

  (1) กรณีตําแหน่งว่าง กรมป่าไม้จะถือว่าผู้ที ่ได้รับคัดเลือกนั้น

สละสิทธิ์ และจะนําตําแหน่งดังกล่าว เข้าสู่กระบวนการคัดเลือกบุคคลใหม่  

   (2) กรณีตําแหน่งที่ปรับสูงขึ้นได้จากระดับเริ ่มต้นของสายงาน

และมีผู้ครองตําแหน่งอยู่แล้ว ห้ามเสนอผลงานเพ่ือเข้ารับการประเมินใหม่เป็นเวลา 180 วัน นับตั้งแต่

วันสุดท้ายที่มีสิทธิ์ส่งผลงานเข้ารับการประเมินและให้เข้าสู่กระบวนการคัดเลือกใหม่ 
 

3. หลักเกณฑ์เก่ียวกับการป้องกันการลอกเลียนผลงาน 

หนังสือสํานักงาน ก.พ. ที่ นร 1006/ว 16 ลงวันที่ 22 มิถุนายน 2552 เรื่อง การ

บรรจุและแต่งตั้งข้าราชการตามบทเฉพาะกาลแห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 

2551 ได้กําหนดว่ากรณีการแต่งตั้งการดํารงตําแหน่งระดับชํานาญการ และชํานาญการพิเศษ ให้ใช้

หลักเกณฑ์เกี่ยวกับมาตรการในการป้องกันและลงโทษผู้แจ้งข้อมูลเท็จเกี่ยวกับคุณสมบัติ และผลงาน

ของบุคคลในการขอรับการประเมินบุคคลตามหนังสือสํานักงาน ก.พ. ที่ นร 0707.3/ว5 ลงวันท่ี 12 

เมษายน 2552  

เนื่องจากการขอประเมินบุคคลเพื่อแต่งตั้งให้ดํารงตําแหน่งบางรายมีการแจ้งข้อมูล

เกี่ยวกับเรื่องคุณสมบัติของบุคคลหรือเรื่องสัดส่วนการจัดทําผลงานเป็นเท็จหรือมีการลอกเลียนผลงาน 

หรือนําผลงานของผู้อ่ืนมาใช้เป็นผลงานของผู้ขอรับการประเมิน หรือมีการจ้างวานผู้อ่ืนให้จัดทําผลงาน

ให้โดยผลงานที่นํามาจัดทํานั้นไม่ใช่ผลงานท่ีแท้จริงของผู้ขอรับการประเมิน  การกระทําดังกล่าว

นอกจากเข้าข่ายเป็นความผิดวินัยอย่างร้ายแรง ฐานรายงานเท็จต่อผู้บังคับบัญชา และฐานกระทํา

การอันได้ชื่อว่าเป็นผู้ประพฤติช่ัวอย่างร้ายแรง  ยังก่อให้เกิดผลเสียหายต่อระบบการประเมินบุคคล

เพราะทําให้ไม่สามารถสรรหาผู้ที่มีความรู้  ความสามารถ และความชํานาญงานหรือความเชี่ยวชาญที่

แท้จริงมาแต่งต้ังให้ดํารงตําแหน่งได้  เพ่ือมิให้เกิดการกระทําดังกล่าว ก.พ. จึงมีมติให้กําหนดมาตรการ

ในการป้องกันและลงโทษผู้กระทําผิดไว้ดังต่อไปนี้ 
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 3.1  หากส่วนราชการเจ้าสังกัดตรวจสอบพบว่าข้าราชการรายใดแจ้งข้อมูลเกี่ยวกับ

คุณสมบัติของบุคคล เรื่องสัดส่วนการจัดทําผลงานเรื่องอื่น ๆ  เกี่ยวกับการจัดทําผลงานเป็นเท็จ หรือมี

การลอกเลียนผลงานหรือนําผลงานของผู้อ่ืนมาใช้เป็นผลงานของตน หรือมีการจ้างวานผู้อ่ืนให้จัดทํา

ผลงานให้โดยผลงานที่นํามาจัดทํานั้นไม่ใช่ผลงานท่ีแท้จริงของตน ให้ผู้มีอาจส่ังบรรจุตามมาตรา 57 

ส่ังระงับหรือยกเลิกการพิจารณาคําขอประเมินบุคคลของข้าราชการายนั้น แล้วดําเนินการทางวินัยแก่

ข้าราชการดังกล่าว รวมทั้งผู้ที่เกี่ยวข้องตามควรแก่กรณีต่อไป 

                3.2 ห้ามมิให้ผู้ขอรับประเมินบุคคลซ่ึงถูกระงับหรือยกเลิกการพิจารณาคําขอ ตามข้อ 

3.1 เสนอขอรับการประเมินบุคคลเพ่ือแต่งตั้งให้ดํารงตําแหน่งในระดับที่สูงข้ึน มีกําหนดเวลาไม่น้อย

กว่า 2 ป ีนับตั้งแต่วันที่ถูกระงับหรือยกเลิกการพิจารณาคําขอ   

 3.3 ข้าราชการพลเรือนสามัญผู้ใดได้รับอนุมัติให้ผ่านการประเมินบุคคลเพื่อแต่งตั้งให้

ดํารงตําแหน่งทางวิชาการตั้งแต่ระดับชํานาญการข้ึนไปแล้ว หากภายหลังปรากฏว่ามีกรณีดังกล่าวในข้อ 

3.1 อยู่ก่อน ได้รับอนุมัติให้ผ่านการประเมิน ให้ผู้มีอํานาจส่ังบรรจุตามาตรา 57 ระงับการแต่งตั้งผู้นั้น

หรือดําเนินการเพิกถอนการแต่งตั้งผู้นั้นเสียโดยถือว่าบุคคลดังกล่าวเป็นผู้ทุจริตในการขอรับประเมิน 

และให้ผู้บังคับบัญชาดําเนินการทางวินัยตามข้อ 3.1 กับการดําเนินมาตรการตามข้อ 3.2 ด้วย 

 3.4  ให้ถือเป็นหน้าที่ของผู้บังคับบัญชาและเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบในการส่งคําขอ

ประเมินบุคคลที่จะต้องตรวจสอบข้อมูลประกอบคําขอประเมินบุคคลให้ถูกต้อง และในกรณีที่ผู้ขอรับ

การประเมินหรือผู้ที่เกี่ยวข้องมีกรณีสมควรถูกดําเนินการทางวินัยตามที่กําหนดในข้อ 3.1 หรือข้อ 3.3 

หากผู้บังคับบัญชาผู้ใดละเลยไม่ดําเนินการทางวินัย ให้ถือว่าผู้บังคับบัญชาผู้นั้นกระทําผิดวินัยด้วย 

 กรณีมีผู้ทักท้วง ให้คณะกรรมการคัดเลือกบุคคลตรวจสอบข้อมูล หากพบว่าข้อทักท้วง

มีมูลให้รายงานอธิบดีกรมป่าไม้ เพ่ือดําเนินการตามหนังสือสํานักงาน ก.พ. ดังกล่าวข้างต้น แต่ถ้าข้อทักท้วงนั้น 

เป็นการกลั่นแกล้งหรือไม่สุจริตให้รายงานอธิบดีกรมป่าไม้ดําเนินการสอบสวนผู้ทักท้วงเพ่ือหา

ข้อเท็จจริง แล้วดําเนินการตามที่เห็นสมควรต่อไป 
  

4.หลักเกณฑ์เก่ียวกับการประเมินบุคคลและผลงาน 

ตามหนังสือสํานักงาน ก .พ . ที่ นร 1006/ว10 ลงวันที่ 15 กันยายน 2548 

กําหนดให้ อ.ก.พ. กรม  มีอํานาจหน้าที่แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลงาน รวมทั้งพิจารณากําหนด

หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินบุคคลและผลงาน และอ่ืนๆ เพ่ิมเติมจากหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.พ. 

กําหนดได้ 

4.1 คณะกรรมการประเมินผลงาน 

   4.1.1 ให้ อ.ก.พ. กรม แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลงานโดยแต่งตั้งตามสายงาน

ของตําแหน่งที่จะประเมินเป็นจํานวนหลายคณะก็ได้  ตามความเหมาะสมและความจําเป็นของแต่ละกรม 

มีวาระการดํารงตําแหน่งคราวละไม่เกิน 2 ป ีโดยมีองค์ประกอบ  ดังนี้ 
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1) กรณีการแต่งตั้งให้ดํารงตําแหน่งระดับชํานาญการ 

              (1) ประธาน ให้แต่งตั้งจาก 

 - ข้าราชการ หรือผู้เคยเป็นข้าราชการซ่ึงดํารงตําแหน่ง หรือเคย

ดํารงตําแหน่งตั้งแต่ระดับชํานาญการพิเศษหรือเทียบเท่าข้ึนไป ในสายงานที่จะประเมินหรือในสายงานที่

เกี่ยวข้องตามที่กรมเจ้าสังกัดได้จัดกลุ่มไว้  โดยความเห็นชอบของ ก.พ. หรือ    

 - ผู้ทรงคุณวุฒิเฉพาะด้านที่มีความชํานาญในสายงานนั้น ๆ ซ่ึงไม่

เคยเป็นข้าราชการมาก่อน หรือ 

 - รองอธิบดีหรือผู้อํานวยการสํานักหรือผู้อํานวยการกองหรือ

หัวหน้าส่วนราชการประจําจังหวัด ตั้งแต่ระดับต้น (ประเภทบริหาร/อํานวยการ) หรือเทียบเท่าขึ้นไป 

ที่กํากับดูแลสายงานที่จะประเมิน 

 (2) กรรมการจํานวน 2-5 คน ให้แต่งตั้งจาก 

 - ข้าราชการ หรือผู้เคยเป็นข้าราชการซ่ึงดํารงตําแหน่ง หรือเคย

ดํารงตําแหน่งตั้งแต่ระดับชํานาญการหรือเทียบเท่าขึ้นไป ในสายงานที่จะประเมินหรือในสายงาน

ที่เกี่ยวข้องตามที่กรมเจ้าสังกัดได้จัดกลุ่มไว้  โดยความเห็นชอบของ ก.พ. ซึ่งผู้นั้นต้องมีผลงานเป็น

ที่ประจักษ์ในความสามารถแล้ว หรือ    

 - ผู้ทรงคุณวุฒิเฉพาะด้านที่มีความชํานาญในสายงานนั้น ๆ ซ่ึงไม่

เคยเป็นข้าราชการมาก่อน  

 ทั้งนี้  มีนักทรัพยากรบุคคลหรือผู้ปฏิบัติงานการเจ้าหน้าที่  ซ่ึงดํารง

ตําแหน่งไม่ต่ํากว่าระดับชํานาญการ  เป็นเลขานุการ 

2) กรณีการแต่งตั้งให้ดํารงตําแหน่งระดับชํานาญการ (ขอรับเงินประจํา

ตําแหน่ง) และระดับชํานาญการพิเศษ 

              (1) ประธาน ให้แต่งตั้งจาก 

 - ข้าราชการ หรือผู้เคยเป็นข้าราชการซ่ึงดํารงตําแหน่ง หรือเคย

ดํารงตําแหน่งตั้งแต่ระดับเช่ียวชาญหรือเทียบเท่าข้ึนไป ในสายงานที่จะประเมินหรือในสายงานที่

เกี่ยวข้องตามที่กรมเจ้าสังกัดได้จัดกลุ่มไว้  โดยความเห็นชอบของ ก.พ. หรือ    

 - ผู้ทรงคุณวุฒิเฉพาะด้านที่มีความชํานาญในสายงานนั้น ๆ ซ่ึงไม่

เคยเป็นข้าราชการมาก่อน หรือ 

 - รองอธิบดีหรือผู้อํานวยการสํานักตั้งแต่ระดับต้น (ประเภทบริหาร/

อํานวยการ) หรือเทียบเท่าข้ึนไป ที่กํากับดูแลสายงานที่จะประเมิน 
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 (2) กรรมการจํานวน 2-5 คน ให้แต่งตั้งจาก 

 - ข้าราชการ หรือผู้เคยเป็นข้าราชการซ่ึงดํารงตําแหน่ง หรือเคย

ดํารงตําแหน่งตั้งแต่ระดับชํานาญการพิเศษหรือเทียบเท่าข้ึนไป ในสายงานที่จะประเมินหรือในสายงาน

ที่เกี่ยวข้องตามที่กรมเจ้าสังกัดได้จัดกลุ่มไว้  โดยความเห็นชอบของ ก.พ. ซึ่งผู้นั้นต้องมีผลงานเป็น

ที่ประจักษ์ในความสามารถแล้ว หรือ    

 - ผู้ทรงคุณวุฒิเฉพาะด้านที่มีความชํานาญในสายงานนั้น ๆ ซ่ึงไม่

เคยเป็นข้าราชการมาก่อน  

 ทั้งนี้  มีนักทรัพยากรบุคคลหรือผู้ปฏิบัติงานการเจ้าหน้าที่  ซ่ึงดํารง

ตําแหน่งไม่ต่ํากว่าระดับชํานาญการ  เป็นเลขานุการ 

4.2 อํานาจหน้าที่ของคณะกรรมการประเมินผลงาน มีดังนี้ 

4.2.1 กําหนดเงื่อนไข ขอบเขต มาตรฐานของผลงานแต่ละสายงานและแต่ละ

ระดับเพ่ิมเติมจากเง่ือนไขและลักษณะของผลงาน ตามท่ีเห็นสมควร เช่น เป็นผลงานท่ีจัดทําข้ึนในระหว่าง

ที่ดํารงตําแหน่งในระดับที่ต่ํากว่าระดับที่จะประเมิน 2 ระดับ เป็นต้น ทั้งน้ี ให้กําหนดสําหรับกรณีการ

เล่ือน  ย้าย โอน หรือบรรจุกลับด้วย  โดยให้กําหนดตามความเหมาะสมกับลักษณะงานของแต่ละ

หน่วยงาน เพ่ือให้ผลงานนั้นเกิดประโยชน์คุ้มค่าและสามารถใช้เสริมยุทธศาสตร์ของหน่วยงานได้เป็น

อย่างดี 

4.2.2 กําหนดจํานวนของผลงานที่จะให้ส่งประเมิน ทั้งน้ี ต้องเป็นผลงานที่เป็น

การดําเนินงานที่ผ่านมาจํานวนอย่างน้อย 1 เรื่อง และข้อเสนอแนวคิดเพื่อพัฒนางาน จํานวนอย่างน้อย 

1 เรื่อง 

 4.2.3 กําหนดเกณฑ์การตัดสินคุณภาพของผลงานและพิจารณาประเมิน

คุณภาพของผลงาน ทั้งนี้  อาจใช้วิธีการสัมภาษณ์เพ่ิมเติมประกอบการพิจารณาก็ได้    

 4.2.4 ตรวจสอบข้อมูลกรณีมีผู้ทักท้วงในเรื่องของผลงานซ้ําซ้อนหรือลอกเลียน

ผลงาน โดยให้ดําเนินการโดยเร็ว หากพบว่าข้อทักท้วงมีมูลให้รายงานผู้มีอํานาจส่ังบรรจุตามมาตรา 57 

เพ่ือดําเนินการตามหนังสือสํานักงาน ก.พ. ที่ นร 0707.7/ว 5 ลงวันที่ 12 เมษายน 2552 ต่อไป 

แต่ถ้าตรวจสอบแล้วมีหลักฐานว่าข้อทักท้วงนั้นเป็นการกล่ันแกล้ง  หรือไม่สุจริตให้รายงานผู้มีอํานาจส่ัง

บรรจุตามมาตรา 57 ดําเนินการสอบสวนผู้ทักท้วงเพื่อหาข้อเท็จจริงแล้วดําเนินการตามที่เห็นสมควร

ต่อไป 

4.2.5 วินิจฉัยกรณีมีปัญหาเกี่ยวกับคุณภาพของผลงาน ผลการพิจารณา

ของคณะกรรมการประเมินผลงานถือเป็นที่สุด 

4.2.6 รายงานผลการประเมินผลงานต่อผู้มีอํานาจส่ังบรรจุตามมาตรา 57 

และในกรณีที่ผลงานของผู้นั้นไม่ผ่านการประเมิน ให้แจ้งผู้ขอรับการประเมินทราบด้วย 

4.2.7 หน้าที่อ่ืน ๆ ตาม อ.ก.พ. กรม มอบหมาย 
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 4.3  วันมีผลการประเมิน 

 เมื่อผู้ขอรับการประเมินผ่านการประเมินบุคคลแล้ว ให้ผู้มีอํานาจส่ังบรรจุตามมาตรา 57 

แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 แต่งตั้งให้ดํารงตําแหน่งที่ขอรับการประเมินได้ 

ทั้งน้ี จะแต่งตั้งได้ไม่ก่อนวันที่กรมเจ้าสังกัดได้รับผลงานที่มีเอกสารหลักฐานครบถ้วนสมบูรณ์ สามารถ

นําไปประกอบการพิจารณาได้ทันที โดยไม่ต้องแก้ไขเพ่ิมเติมในส่วนท่ีเป็นสาระสําคัญของผลงาน และไม่ก่อน

วันที่ผู้นั้นมีคุณสมบัติครบถ้วนตามหลักเกณฑ์ที่กําหนด รวมทั้งเป็นไปตามหนังสือสํานักเลขาธิการ

คณะรัฐมนตรี ที่ สร 0203/ว 255 ลงวันที่ 27 พฤศจิกายน 2524 และหนังสือสํานักงาน ก.พ. ที่ 

สร 0711/ว 9 ลงวันที่  22 สิงหาคม 2553 ด้วย 
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5. กระบวนการประเมินบุคคลและผลงานเพ่ือแต่งตั้งให้ดํารงตําแหน่งในดับที่สูงข้ึน 

และเพื่อขอรับเงินประจําตําแหน่ง (นักวิชาการคอมพิวเตอร์ชํานาญการ) 
 

ลําดับ ผังกระบวนการ 

 

รายละเอียด หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 

 
1. 

 

 

 

 

 

 

 

กรมป่าไม้ประกาศ 

รายชื่อผู้ได้รับการ 

คัดเลือก/ชื่อผลงาน 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กรมป่าไม้พิจารณาคัดเลือกบุคคลที่จะเข้ารับการ 

ประเมินเพื่อแต่งตั้งให้ดํารงตําแหน่งประเภท

วิชาการระดับชํานาญการและชํานาญการพิเศษ 

และเพ่ือขอรับเงินประจําตําแหน่งฯ และประกาศ

ราย ชื่ อผู้ ได้ รั บ การคั ด เลื อก ให้ เข้ า รั บ ก าร

ประเมินผลงาน ตําแหน่งละ 1 ราย พร้อมชื่อ

ผลงาน และแจ้งให้หน่วยงานและผู้ได้รับการ

คัดเลือกทราบ 

ฝ่ายอัตรากําลังและระบบงาน  

ส่วนการเจ้าหนา้ที ่ และ 

คณะกรรมการคัดเลือกบุคคล  

(ว10/2548) หรือผูมี้อํานาจ

ตามมาตรา 57 

 

 

2. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้ได้รบัคัดเลือกตามประกาศ 

ดําเนินการ 

    

    

1.เอกสารผลงานวิชาการฉบับสมบูรณ์ที่เป็นเรื่อง

เดียวกับประกาศ  

2.จัดทํารูปแบบเล่มและรายละเอียดตามที่ส่วน

การเจ้าหน้าที่กําหนด ส่งภายในระยะเวลาที่

กําหนด 

ผู้ ได้รับการคัดเลือกให้ เข้ารับ

ก า ร ป ร ะ เ มิ น ผ ล ง า น จ า ก

คณะกรรมการประเมินผลงาน 

 

 
3. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ฝ่ายอัตรากําลังและระบบงาน  

ส่วนการเจ้าหนา้ที ่

    
 

 

 

 

 

 

 

1 .เสนอราย ชื่ อ เพื่ อแต่ งตั้ งคณ ะกรรมการ

ประเมินผลงาน ทุก 2 ป ีโดยความเห็นชอบ 

จาก อ.ก.พ. กรมป่าไม ้

2 .ตรวจสอบคุณสมบัติ ของบุคคล  ผลงาน 

รูปแบบ ผลงานและเอกสารต่าง ๆ  

3.ปฏิบัติงานในฐานะเลขานุการคณะกรรมการฯ 

ป ระส าน งาน แล ะดํ า เนิ น ก า รจั ด ป ร ะ ชุ ม

คณะกรรมการฯ เพ่ือพิจารณาผลงานของผู้ขอ

ประเมิน 

ฝ่ายอัตรากําลังและระบบงาน 

ส่วนการเจ้าเจ้าหน้าที่ , ผู้ขอรับ

การประเมิน , อ.ก.พ. กรมป่าไม้ 

และคณะกรรมการประเมินผลงาน  

 

 

4. 

 

    

 

                          

คณะกรรมการฯพิจารณาประเมินเอกสารผลงาน

วิชาการของผู้ขอประเมิน และตัดสินคุณภาพของ

ผลงานที่ส่งประเมินว่ามีคุณภาพเพียงพอสําหรับ

ตําแหน่งที่ขอประเมินและสมควรให้ผ่านการ

ประเมินเพื่อเลื่อนและแต่งตั้งให้ดํารงตําแหน่ง

สูงขึ้นได้หรือไม่ อาจใช้วิธีการสัมภาษณ์เพิ่มเติม

เสร็จแล้วมอบหมายให้เลขานุการดําเนินการ

ต่อไป 

ฝ่ายอัตรากําลังและระบบงาน  

ส่วนการเจ้าหน้าที่ 

ผู้ ข อ รั บ ก า ร ป ร ะ เมิ น  แ ล ะ

คณะกรรมการประเมินผลงาน 

 

 

 

 

คณะกรรมการ

ประเมินผลงาน 

ผ่าน 

1 

ไม่ผ่าน 
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กระบวนการประเมินบุคคลและผลงานเพ่ือแต่งตั้งให้ดํารงตําแหน่งในดับที่สูงขึ้น 

และเพื่อขอรับเงินประจําตําแหน่ง (นักวิชาการคอมพิวเตอร์ชํานาญการ) (ต่อ) 

 

 

 
5. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   ฝ่ า ย อั ต ร า กํ า ลั ง แ ล ะ

ระบบงาน  ส่วนการเจ้าหน้าที่ 

    

 
 

 

 

1.แ จ้ ง เ วี ย น ร า ย ง า น ก า ร ป ร ะ ชุ ม ข อ ง

คณะกรรมการประเมินผลงาน 

2.รายงานผลการประเมินผลงานต่อผู้มีอํานาจ

ตามมาตรา 57 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ฝ่ายอัตรากําลังและระบบงาน  

ส่วนการเจ้าหน้าที่ , ผู้ขอรับการ

ประเมินและคณ ะกรรมการ

ประเมินผลงาน 

 

 

6. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

             

 

 

 

 

                                                                                                        

 

 

 

 

           
ก 

1. แต่งตั้งให้ดํารงตําแหน่งสูงขึ้น หรือให้ได้รับ

ประจําตําแหน่ง 

2.ระดับชํานาญการพิเศษขอความเห็นชอบจาก

กระทรวงฯ เพื่อแต่งตั้งต่อไป 

ฝ่ายอัตรากําลังและระบบงาน

ส่วนการเจ้าหน้าที่ และ 

อธิบดีกรมป่าไม้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กรมป่าไม ้



บทที่ 3 
 

บทบาทและหน้าที่ในการดําเนินการประเมินบุคคลและเอกสาร 
   

  การประเมินบุคคลและผลงานเพ่ือแต่งตั้งให้ดํารงตําแหน่งสูงข้ึน ตําแหน่งประเภท

วิชาการระดับชํานาญการ ระดับชํานาญการพิเศษ  และเพื่อขอรับเงินประจําตําแหน่ง (นักวิชาการ

คอมพิวเตอร์ชํานาญการ) เป็นการดําเนินการภายหลังจากผู้ได้รับการคัดเลือกให้ส่งผลงานประเมิน ได้

จัดส่งผลงานวิชาการฉบับสมบูรณ์ให้กรมป่าไม้ ภายในเวลาไม่เกิน 180 วัน นับแต่วันที่ประกาศรายช่ือ

ผู้ได้รับการคัดเลือก เพ่ือจัดส่งให้สํานักบริหารกลาง กรมป่าไม้ ซ่ึงทําหน้าที่ประเมินผลงานดําเนินการ

ต่อไป  ดังนั้น ผู้เกี่ยวข้องด้านการประเมินผลงานได้แก่ ผู้ขอรับการประเมิน หน่วยงานที่ปฏิบัติงานด้าน

การเจ้าหน้าที่ต้นสังกัดของผู้ขอรับการประเมิน  สํานักบริหารกลาง คณะกรรมการประเมินผลงาน เพ่ือ

ทําหน้าที่ดําเนินการประเมินผลงานตามที่หลักเกณฑ์ที่สํานักงาน ก.พ. และ อ.ก.พ. กรมป่าไม้ กําหนด 

ในเรื่องเอกสารผลงานวิชาการที่ส่งประเมิน รูปแบบการนําเสนอผลงาน เง่ือนไขของผลงาน ลักษณะ

ของผลงาน เกณฑ์การประเมิน หน่วยงานหรือส่วนราชการที่รับผิดชอบในการประเมินผลงาน วันมีผล

การประเมิน การดําเนินการประเมินผลงาน และการรายงานผลของสํานักบริหารกลาง  
 

ดังนั้น เพ่ือให้การดําเนินการประเมินผลงานเป็นไปด้วยความถูกต้อง รวดเร็ว และมี

ประสิทธิภาพ จึงขอเรียบเรียงเป็นข้ันตอน โดยกําหนดให้ผู้เกี่ยวข้องมีบทบาทและหน้าที่ดําเนินการ ดังนี้ 
 

1. ผู้ขอรับการประเมิน ดําเนินการดังนี้  

 1.1 ศึกษาแนวทางการปฏิบัติเกี่ยวกับเอกสารผลงานวิชาการท่ีต้องส่งประเมินซ่ึง

ประกอบด้วยผลงานท่ีเป็นผลการดําเนินงานที่ผ่านมา ซ่ึงเป็นผลงานที่เกิดจากการปฏิบัติงานในหน้าที่

ความรับผิดชอบของตําแหน่งปัจจุบันซ่ึงเกี่ยวข้องกับตําแหน่งที่ขอประเมิน ระดับชํานาญการ ให้จัดทํา

ผลงานจํานวน 1 เรื่อง และให้มีสัดส่วนที่ผู้ขอประเมินเป็นผู้ดําเนินการด้วยตนเองท้ังส้ินไม้น้อยกว่าร้อยละ 

70 ระดับชํานาญการพิเศษ ให้จัดทําเอกสารผลงานวิชาการ จํานวน 1 เรื่อง และให้มีสัดส่วนที่ผู้ขอ

ประเมินเป็นผู้ดําเนินการด้วยตนเองทั้งส้ินไม้น้อยกว่าร้อยละ 80 

1.2 จัดทําหนังสือเสนอผู้บังคับบัญชาตามลําดับช้ัน เพ่ือจัดส่งเอกสารประกอบการ

คัดเลือกบุคคล (เอกสารหมายเลข 1-5) จํานวน 1 ชุด และหลังจากประกาศผู้ได้รับการคัดเลือกให้

ผู้ขอรับการประเมินเสนอเอกสารผลงานวิชาการประกอบการพิจารณาประเมินบุคคลให้กรมป่าไม้ 

ภายใน 180 นับจากประกาศผลการคัดเลือก 

1.3 เอกสารผลงานวิชาการที่นําเสนอต้องเป็นไปตามรูปแบบการเสนอผลงาน และ

เงื่อนไขของผลงานตามหลักเกณฑ์ที่กําหนด 

1.4 การจัดทาํรูปเล่ม ผู้ขอประเมินจะต้องจัดทําเอกสารสําคัญ เพื่อประกอบการ

พิจารณา 2 ส่วน  คือ  
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1.4.1 จัดทําเอกสารประกอบการคัดเลือกบุคคล (เอกสารหมายเลข 1-5) โดย

ให้ใช้เอกสารประกอบการคัดเลือกบุคคล (เอกสารหมายเลข 1-5) ที่ได้รับคืนจากสํานักบริหารกลาง

ภายหลังจากมีประกาศรายช่ือผู้ได้รับการคัดเลือกให้เข้ารับการประเมินผลงาน จัดทําสําเนา จํานวน 7 

ชุด ส่งคืนกรมป่าไม้พร้อมตัวจริง รวม 8 ชุด  

1.4.2 ผลงานที่เป็นผลการดําเนินงานที่ผ่านมา (เอกสารผลงานวิชาการ) จํานวน 

8 ชุด  

 

2. หน่วยงานต้นสังกัดของผู้ขอรับการประเมิน 

  ฝ่ายที่ปฏิบัติงานด้านการเจ้าหน้าที่หน่วยงานต้นสังกัดของผู้ขอรับการประเมิน

ดําเนินการ ดังนี้ 

 2.1 ตรวจสอบเอกสารประกอบการคัดเลือกบุคคล (เอกสารหมายเลข 1-5)  เกีย่วกับ 

                     2.1.1 คุณลักษณะของบุคคล ตรวจสอบแบบประเมินคุณลักษณะของบุคคล 

ให้ถูกต้องตรงตามแบบฟอร์ม การให้คะแนน และการลงนามของผู้บังคับบัญชาให้เป็นไปตามแนวทางการ

คัดเลือกบุคคล 

 2.1.2 แบบแสดงรายละเอียดการเสนอผลงาน ประกอบด้วย หน้าที่ความ

รับผิดชอบ ผลการปฏิบัติงานย้อนหลัง 3 ปี และผลงานที่ส่งประเมินตรงกับเค้าโครงเรื่องของผลงาน

ตามประกาศผลคัดเลือกบุคคล 

 2.2 ตรวจสอบผลงานที่เป็นผลการดําเนินงานที่ผ่านมา (เอกสารผลงานวิชาการ) 

ที่นําเสนอเกี่ยวกับตามรูปแบบที่กําหนด จัดส่งเอกสารประกอบการคัดเลือกบุคคล (เอกสารหมายเลข 

1-5) และเอกสารผลงานวิชาการประกอบการพิจารณาของผู้ขอรับการประเมินให้กรมป่าไม้ดําเนินการ

ประเมินบุคคลและผลงานต่อไป  
 

3. กรมป่าไม้  ดําเนินการดังนี้ 

  3.1 เมื่อได้รับเรื่องจากหน่วยงานของผู้ขอรับการประเมินแล้วให้ลงทะเบียนรับพร้อม

ตรวจสอบเอกสารที่จัดส่งมาให้ครบถ้วนแล้วมอบให้ผู้ที่รับผิดชอบในการดําเนินงานประเมินบุคคลและ

ผลงานหรือเลขานุการที่รับผิดชอบการประเมินผลงานแต่ละสายงานทันที 

  3.2 การแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลงาน 

                      3.2.1 พิจารณาอํานาจการแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลงาน โดย อ.ก.พ. 

กรมมีอํานาจในการแต่งตั้งคณะกรรมการดังกล่าว โดยแต่งตั้งตามสายงานของตําแหน่งที่จะประเมิน

หรือตามภารกิจของกรม  
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 3.2.2 การนําเสนอรายชื่อเพ่ือแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลงาน โดยขอ

ความเห็นชอบจาก อ.ก.พ. กรมป่าไม้  ทุก ๆ 2 ปี ซ่ึงคณะกรรมการประเมินผลงาน ประกอบด้วย

ประธาน ต้องเป็นข้าราชการหรือเคยเป็นข้าราชการ ที่เคยดํารงตําแหน่งในสายงานที่จะประเมินระดับ

เช่ียวชาญหรือเทียบเท่าข้ึนไป หรือผู้ทรงคุณวุฒิเฉพาะด้านที่มีความชํานาญในสายงานนั้น หรือรองอธิบดี 

หรือผู้อํานวยการสํานักหรือผู้อํานวยการกองระดับสูงหรือเทียบเท่าขึ้นไปที่กํากับดูแลสายงานหรือ

ส่วนราชการที่จะขอประเมิน และกรรมการประเมินผลงาน จํานวน 2-5 ราย ผู้แทนสํานักบริหารกลาง

ที่ไม่ต่ํากว่าระดับชํานาญการเป็นเลขานุการและผู้ช่วยเลขานุการ  

 3.3 ฝ่ายอัตรากําลังและระบบงาน สํานักบริหารกลาง ปฏิบัติหน้าที่ในฐานะเลขานุการ

คณะกรรมการประเมินผลงาน จะต้องดําเนินการดังนี้     

 3.3.1 การตรวจสอบ เมื่อได้รับเอกสารขอรับการประเมินจากผู้ขอประเมิน  

ดังนี้ 

 1) ตรวจสอบคุณสมบตัิเบื้องต้นของผู้ขอประเมิน  ดังนี้ 

 (1) ตรวจสอบว่าผู้ขอรับประเมินเป็นผู้ได้รับการคัดเลือกให้เข้ารบั

การประเมินผลงาน ส่งผลงานภายในระยะเวลาที่กําหนด และตําแหน่งที่ขอประเมินตรงตามประกาศ 

รวมทั้งการดํารงตําแหน่งปจัจุบนั  ณ วันที่กรมป่าไม้ทีไ่ด้รบัเอกสาร 

 (2) ตรวจสอบรายช่ือและรายละเอียดของผลงานให้ตรงกับเค้าโครง

เรื่องที่ผ่านการคัดเลือกจากคณะกรรมการคัดเลือกบุคคล (ว10/2548) และจํานวนผลงานครบตาม

ประกาศ 

 2) ตรวจสอบเอกสารผลงานวิชาการที่ส่งประเมินตามเงื่อนไขที่กําหนด  

ดังนี้ 

                                           (1) ตรวจสอบระยะดําเนินการว่าเป็นผลงานท่ีจัดทําข้ึนในระหว่างที่

ดํารงตําแหน่งในระดับปัจจุบันหรือในระดับที่ขอประเมินไม่เกิน 1 ระดับ 

 (2) ไม่ใช่ผลงานวิจัย หรือวิทยานิพนธ์ท่ีเป็นส่วนหน่ึงของการศึกษา

เพื่อขอรับปริญญาหรือประกาศนียบัตร หรือเป็นส่วนหนึ่งของการฝึกอบรม 

 (3) ไม่ใช่ผลงานที่เคยนํามาใช้ประเมินเพือ่เลื่อนข้ึนแต่งตั้งให้ดํารง

ตําแหน่งในระดับที่สูงข้ึนหรือเพื่อขอรับเงินประจําตําแหน่งแล้ว 

  (4) ตรวจสอบจํานวนผลงานท่ีจะให้ส่งประเมิน ผลงานที่เป็นผลการ

ดําเนินงานที่ผ่านมา (เอกสารผลงานวิชาการ) ซ่ึงเป็นผลงานที่เกิดจากการปฏิบัติงานในหน้าที่ความ

รับผิดชอบของตําแหน่งปัจจุบันซ่ึงเกี่ยวข้องกับตําแหน่งที่ขอประเมิน ระดับชํานาญการ ให้จัดทําผลงาน

จํานวน 1 เรื่อง และให้มีสัดส่วนที่ผู้ขอประเมินเป็นผู้ดําเนินการด้วยตนเองทั้งส้ินไม่น้อยกว่าร้อยละ 70 

ระดับชํานาญการพิเศษ ให้จัดทําผลงานจํานวน 1 เรื่อง และให้มีสัดส่วนที่ผู้ขอประเมินเป็นผู้ดําเนินการ

ด้วยตนเองทั้งส้ินไม่น้อยกว่าร้อยละ 80 
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 3) ตรวจสอบรูปแบบการนําเสนอผลงาน  ดังนี้       

   (1) เอกสารประกอบการคัดเลือกบุคคล (เอกสารหมายเลข 

1-5) ตรวจสอบผลงานที่เป็นผลการดําเนินงานที่ผ่านมา ดําเนินการตรวจสอบหัวข้อให้เป็นไปตาม

หลักเกณฑ์ ประกอบด้วย ซ่ึงผลงานระยะเวลาที่ดําเนินการ ความรู้ทางวิชาการหรือแนวคิดที่ใช้ในการ

ดําเนินการ สรุปสาระสําคัญของเรื่องและขั้นตอนการดําเนินการ ผู้ร่วมดําเนินการ ส่วนของงานที่

ผู้ปฏิบัติ ผลสําเร็จของงาน การนําไปใช้ประโยชน์ ความยุ่งยากปัญหาอุปสรรคในการดําเนินการและ

ข้อเสนอแนะให้ครบถ้วนถูกต้อง 

 (2) การจัดทํารูปเล่ม รายละเอียดหน้าปกเอกสารผลงานวิชาการ 

การจัดเรียงเอกสาร และจํานวนเล่มครบ 

 4) ตรวจสอบคุณสมบัติและความถูกต้องของเอกสาร ประกอบด้วย 

เอกสารประกอบการคัดเลือกบุคคล (เอกสารหมายเลข 1-5)  ข้อมูลของผู้ขอรับการประเมิน ประกาศ

ผลการคัดเลือกบุคคล เอกสารแสดงผลงานท่ีจะส่งประเมิน ผลงานวิชาการประกอบการพิจารณา เมื่อ

ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของข้อมูลเพ่ือประกอบการประเมินผลงานเรียบร้อยแล้ว  ให้

ดําเนินการ  ดังนี้  

 (1) กรณีไม่ถูกต้องจัดทําหนังสือส่งเอกสารประกอบการคัดเลือก

บุคคล (เอกสารหมายเลข 1-5) และเอกสารผลงานวิชาการคืนให้ผู้ขอรับการประเมินแก้ไขให้ถูกต้อง 

 (2) กรณีถูกต้องครบถ้วนสมบูรณ์ จัดทําหนังสือส่งผลงาน เพ่ือแจ้ง

ให้คณะกรรมการประเมินผลงานทราบ พร้อมท้ังประสานงานกับคณะกรรมการฯ เพ่ือกําหนดนัดหมาย

วันเวลาและสถานที่ประชุม 

 3.3.2 ดําเนินการประชุม โดยการประชุมครั้งแรกให้เลขานุการคณะกรรมการ

ประเมินผลงานแต่ละคณะแจ้งอํานาจหน้าที่ของคณะกรรมการประเมินผลงาน รูปแบบการเสนอผลงาน 

ลักษณะของผลงาน  เงื่อนไขของผลงาน เกณฑ์การผ่านคุณภาพของผลงาน วันมีผลการประเมิน และให้

คําแนะนําเกี่ยวกับหลักเกณฑ์การประเมินเพื่อให้การพิจารณาผลงานมีมาตรฐานการประเมิน โดยถือ

ปฏิบัติตามที่หลักเกณฑ์ที่สํานักงาน ก.พ. และ อ.ก.พ.กรมป่าไม้ กําหนด และให้จัดทํารายงานการ

ประชุมเป็นหลักฐานเพ่ือประโยชน์ในการตรวจสอบทุกครั้ง 

 3.3.3 เมื่อคณะกรรมการประเมินผลงานพิจารณาเสร็จสิ้นแล้ว 

 1) คณะกรรมการฯ มีมติให้ปรับปรงุแก้ไขผลงาน 

 (1) เลขานุการคณะกรรมการประเมินผลงานแจ้งให้ผู้ขอประเมิน

ทราบว่าต้องแก้ไขภายใต้คําแนะนําของกรรมการท่านใดทันที และให้ผู้ขอประเมินรับเอกสารกลับไป

แก้ไขภายในระยะเวลาที่กําหนด  

 (2) เมื่อผู้ขอรับการประเมินแก้ไขผลงานเรียบร้อยแล้ว ให้มีหนังสือ

นําส่งจากกรรมการท่านที่ให้คําแนะนํา ส่งฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการประเมินผลงาน  
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 (3) เลขานุการคณะกรรมการประเมินผลงานตรวจสอบและสรุปผล

การแก้ไขผลงานตามมติที่ประชุมเพื่อนําเสนอคณะกรรมการฯ พิจารณาลงนามในแบบการพิจารณา

ของคณะกรรมการฯ 

  2) กรณีผู้ขอรับการประเมินเกษียณอายุราชการ ถึงแก่ความตาย หรือ

ได้รับอนุญาตให้ลาออกจากราชการ เลขานุการจะต้องเสนอให้คณะกรรมการฯ พิจารณาผลงาน โดย

ลงมติให้เป็นที่ส้ินสุดว่าผ่าน หรือไม่ผ่านการประเมิน พร้อมระบุเหตุผลให้ชัดเจน  และไม่สามารถนํา

ผลงานกลับไปปรับปรุงแก้ไขอีกได้เนื่องจากผู้ขอรับการประเมินพ้นจากสภาพการเป็นข้าราชการแล้ว 

 3.3.4 กรณีคณะกรรมการประเมินผลงานมีมติให้ผ่านการประเมิน ฝ่าย

เลขานุการฯ จัดทําเอกสารสรุปผลการพิจารณาของคณะกรรมการฯ และแบบการพิจารณาของ

คณะกรรมการ นําเรียนให้กรรมการทุกท่านลงนาม 

 3.3.5 ฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการประเมินผลงานดําเนินการรายงานผลการ

ประเมินผลงานต่อผู้มีอํานาจส่ังบรรจุตามมาตรา 57 และในกรณีท่ีผลงานของผู้นั้นไม่ผ่านการประเมิน 

ให้แจ้งผู้ขอรับการประเมินทราบด้วย  

 3.3.6 ฝ่ายอัตรากําลังและระบบงาน สํานักบริหารกลาง ดําเนินการออกคําส่ัง

แต่งตั้งตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.พ. กําหนดต่อไป 

 3.3.7 จัดเก็บเอกสารประกอบการคัดเลือกบุคคล (เอกสารหมายเลข 1-5)  

และเอกสารผลงานวิชาการ พร้อม CD จํานวน 1 ชุด เพื่อเก็บเป็นหลักฐานการประเมิน 

  

 



บทที่ 4 
 

การจัดทําเอกสารผลงานวิชาการ 
 

1.  เอกสารหมายเลข 1 ถึงเอกสารหมายเลข 5  

เอกสารหมายเลข 1 ถึงเอกสารหมายเลข 5 คือ เอกสารประกอบการคัดเลือกบุคคล 

(เอกสารหมายเลข 1-5) ให้ประเมินบุคคลและผลงานเพ่ือแต่งตั้งให้ดํารงตําแหน่งสูงข้ึน ตําแหน่ง

ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ ชํานาญการพิเศษ และเพ่ือขอรับเงินประจําตําแหน่ง (นักวิชาการ

คอมพิวเตอร์) ของกรมป่าไม้ ซ่ึงเป็นการนําเสนอข้อมูลด้านคุณสมบัติของบุคคล คุณลักษณะของบุคคล 

ผลการปฏิบัติงานย้อนหลัง 3 ปี ในตําแหน่งที่ผู้ขอประเมินดํารงอยู่ ผลงานท่ีเป็นผลการดําเนินงานที่

ผ่านมา ข้อเสนอความแนวคิด/วิธีการเพื่อพัฒนางานหรือปรับปรุงงานให้มีประสิทธิภาพมากข้ึน เพ่ือให้

คณะกรรมการคัดเลือกบุคคล (ว10/2548) หรือผู้มีอํานาจตามมาตรา 57แห่งพระราชบัญญัติ

ระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 แล้วแต่กรณีเป็นผู้พิจารณาคัดเลือกต่อไป 
 

1.1 ลักษณะของเอกสารหมายเลข 1 ถึงเอกสารหมายเลข 5 

  เอกสารประกอบการคัดเลือกบุคคล (เอกสารหมายเลข 1 ถึงเอกสารหมายเลข 5 ) 

ประกอบด้วยรายละเอียด ซ่ึงแบ่งออกเปน็ 5 ส่วน  ดังน้ี 
 

  1.1.1 เอกสารหมายเลข 1 : แบบพิจารณาคุณสมบัติของบุคคล เป็นการ

นําเสนอรายละเอียดข้อมูลของบุคคล ประกอบด้วย 
 

  ตอนที่ 1 : ข้อมูลส่วนบุคคล 

  1)  ช่ือ-นามสกุล : ผู้เข้ารับการคัดเลือก 

 2)  ช่ือตําแหน่ง เลขที่ตําแหน่ง สังกัด และอัตราเงินเดือนปัจจุบันของผู้เข้า

รับการคัดเลือก ตําแหน่งสุดท้ายก่อนมีคําส่ังแต่งตั้งให้ดํารงตําแหน่งตามพระราชบัญญัติระเบียบ

ข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 

 3)  ช่ือตําแหน่ง เลขที่ตําแหน่ง และสังกัด ที่ขอเข้ารับการคัดเลือกเพ่ือ

ดํารงตําแหน่ง 

 4)  ประวัติส่วนตัว (จาก ก.พ. 7) : วัน เดือน  ปีเกิด  และอายุราชการ 

 5)  ประวัติการศึกษา : คุณวุฒิและวิชาเอก วัน/เดือน/ปีที่สําเร็จการศึกษา 

สถาบัน (ในระดับปริญญาตรีข้ึนไปโดยเรียงลําดับจากระดับต้นไประดับสูง) 

 6)  ใบอนุญาตประกอบอาชีพ (ถ้ามี) : (ช่ือใบอนุญาต.......................) 
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  7)  ประวัติรับราชการ : (จากเริ่มรับราชการจนถึงปัจจุบัน แสดงเฉพาะที่

ได้รับแต่งตั้งให้ดํารงตําแหน่งในระดับสูงข้ึนแต่ละระดับ และการเปลี่ยนแปลงการดํารงตําแหน่งในสาย

งานต่างๆ) วัน เดือน ปี ที่ดํารงตําแหน่ง ช่ือตําแหน่ง อัตราเงินเดือน และสังกัด โดยเรียงลําดับจากระดับต้น 

ไประดับสูง 

 8)  ประวัติการฝึกอบรมและดูงาน : ปี ระยะเวลา หลักสูตร และสถาบันท่ี

จัดฝึกอบรมหรือศึกษาดูงาน   

9)  ประสบการณ์ในการปฏิบติังาน : อาทิเช่น หัวหน้าโครงการ หัวหน้างาน 

กรรมการ อนกุรรมการ วิทยากร หรืออาจารย์พิเศษ  เป็นต้น  

 10) หน้าที่ความรบัผิดชอบในปัจจุบนั : ให้ระบรุายละเอียดในหน้าที่ความ

รับผิดชอบในตําแหน่งที่ดํารงอยู ่

 และรับรองความถูกต้องของข้อมูลโดยผู้เข้ารับการคัดเลือก 
 

 ตอนที่ 2 : ผลการตรวจสอบคุณสมบัติของบุคคล โดยส่วนการเจ้าหน้าท่ี สํานัก

บริหารกลางดําเนินการตรวจสอบคุณสมบัติของบุคคลนําเสนอผู้อํานวยการสํานักบริหารกลางเป็นผู้ลง

นามตรวจสอบ ใน 3 องค์ประกอบ ดังนี้ 

1) อยู่ในหลักเกณฑ์ทีจ่ะดําเนินการต่อไปได้ 

2) อยู่ในหลักเกณฑ์ทีจ่ะดําเนินการต่อไปได้ แต่ต้องให้คณะกรรมการ 

คัดเลือกบุคคล เปน็ผู้พิจารณาในเรื่องระยะเวลาข้ันต่ําในการดํารงตาํแหน่ง 

3) ไม่อยู่ในหลักเกณฑ์ (ระบเุหตุผล.....................................................) 
 

  1.1.2 เอกสารหมายเลข 2 : แบบประเมินคุณลักษณะของบุคคล เป็นการ

ประเมินคุณลักษณะของบุคคลที่จะขอเข้ารับการคัดเลือกว่ามีคุณลักษณะที่เหมาะสมกับตําแหน่งที่ขอ

ประเมินผลงานหรือไม่ ดังนี้ 
 

  ตอนที่ 1 : รายการประเมิน ซ่ึงประกอบด้วย  

1) ความรับผิดชอบ พิจารณาจากพฤติกรรม เช่น 

-  เอาใจใส่การทํางานทีไ่ด้รับมอบหมายและหรืองานที่เกี่ยวข้องอย่าง 

มีประสิทธิภาพ 

-  ยอมรับผลงานของตนเองทั้งในด้านความสําเร็จและความผิดพลาด 

-  พัฒนาและปรบัปรุงงานในหน้าท่ีให้ดียิ่งข้ึนและหรือแก้ไขปัญหาหรือ 

ข้อผิดพลาดที่เกิดข้ึน เช่น งานใดที่สําเรจ็และได้รับผลดีแล้วก็พยายามแก้ไขไม่ละเลยหรือปล่อยทิ้งไว้จน

เกิดปัญหาเช่นน้ันซ้ําๆ อีก 
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 2) ความคิดริเริ่ม พิจารณาจากพฤติกรรม เช่น 

     -  คิดค้นระบบ แนวทาง วิธีดําเนินการใหม่ ๆ  เพ่ือประสิทธิภาพผลของงาน 

      -  แสดงความคิดเห็น ให้ข้อเสนอแนะอย่างสมเหตุสมผลและสามารถ 

ปฎิบัติได้ 

   -  แสวงหาความรู้ใหม่ ๆ เพิ่มเติมอยู่เสมอโดยเฉพาะในสายวิชา/งาน 

ของตน 

  -  ตรวจสอบ ปรับปรุง แก้ไข หรือดัดแปลงวิธีทํางานให้มีประสิทธิภาพ 

และก้าวหน้าอยู่ตลอดเวลา 

   -  สนใจในงานที่ยุ่งยากซับซ้อน 

  -  มีความไวต่อสถานการณ์หรือความฉับไวในการรับรู้ส่ิงเร้าภายนอก 

 3) การแก้ไขปัญหาและการตัดสินใจ พิจารณาจากพฤติกรรม เช่น 

   -  วิเคราะห์หาสาเหตุก่อนเสมอเมื่อประสบปัญหาใด ๆ 

     -  วิเคราะห์ลู่ทางแก้ปญัหาโดยมีทางเลือกปฎิบัติได้หลายวิธี 

     -  เลือกทางปฏิบัติในการแก้ปัญหาได้ถูกต้องเหมาะสมใช้ข้อมูล 

ประกอบในการตัดสินใจและแก้ปัญหา (ไม่ใช้ความรู้สึกของตนเอง) 

 4) ความประพฤติ พิจารณาจากพฤติกรรม เช่น 

     -  รักษาวินัย 

     -  ให้ความร่วมมือกับเพ่ือนร่วมงาน 

   -  ปฎิบัติงานอยู่ในกรอบของข้อบังคับว่าด้วยจรรยาบรรณของ 

ข้าราชการ พลเรือน 

 5) ความสามารถในการสื่อความหมาย พิจารณาจากพฤติกรรม เช่น 

     -  ส่ือสารกับบุคคลต่างๆ  เช่น  ผู้บั งคับบัญ ชา  เพ่ื อนร่วมงาน

ผู้รับบริการ และผู้ที่เกี่ยวข้องได้ดี โดยเข้าใจถูกต้องตรงกัน 

   -  ถ่ายทอดและเผยแพร่ความรู้ทางวิชาการให้ผู้อ่ืนเข้าใจได้อย่าง 

ชัดเจน โดยใช้ภาษาอย่างถูกต้องเหมาะสม 

 6) การพัฒนาตนเอง พิจารณาจากพฤติกรรม เช่น 

     -  ติดตาม ศึกษา ค้นคว้าหาความรู้ใหม่ๆ หรือส่ิงที่เป็นความก้าวหน้า 

ทางวิชาการ/วิชาชีพอยู่เสมอ 

     -  สนใจและปรับตนเองให้ก้าวทันวิทยาการใหม่ๆ ตลอดเวลา 

     -  นําความรู้และวิทยาการใหม่ๆ มาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้ 

อย่างมีประสิทธิภาพ 

   ซ่ึงต้องผ่านการประเมินคุณลักษณะของบุคคลไม่ต่ํากว่าร้อยละ 60  
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  ตอนท่ี 2 : สรุปความเห็นในการประเมิน โดยผู้บังคับบัญชาระดับผู้อํานวยการ

ส่วน และเหนือข้ึนไประดับผู้อํานวยการสํานัก/กอง/กลุ่ม เป็นผู้ประเมินให้ความเห็น 
 

 1.1.3 เอกสารหมายเลข 3 : แบบแสดงผลการปฏิบตัิงานย้อนหลัง (ให้นับจากปี

ที่ขอประเมินย้อนหลัง 3 ป)ี เปน็การแสดงรายละเอียดผลการปฏิบัติงานในหน้าที่ความรับผิดชอบ 3 ป ี

ย้อนหลัง โดยระบุแยกในแต่ละป ีดังนี้ 

  1)  ช่ือผลการปฏิบัติงาน 

  2)  ความรู้ ความสามารถที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 

  3)  ประโยชน์ของผลงาน 

 พร้อมทั้งรบัรองผลการปฏิบัติงานดังกล่าวโดยผู้ขอรับการประเมิน  
 

 1.1.4 เอกสารหมายเลข 4 : ผลงานท่ีเป็นผลการดําเนินงานที่ผ่านมา (เอกสาร

ผลงานวิชาการ) เป็นการนําเสนอเค้าโครงผลงานที่จะส่งประเมิน ดังนี้ 

  1)  ช่ือผลงาน ควรเป็นช่ือเรื่องที่มีความกระชับ สามารถส่ือความหมายได้

อย่างชัดเจน และสอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของการศึกษา 

 2)  ระยะเวลาที่ดําเนินการ ให้ระบุช่วงระยะเวลาในการดําเนินงานหรือ

การศึกษาตั้งแต่ต้นจนจบ หรือจนถึงปัจจุบัน เช่น ปีงบประมาณ 2556-2557 หรือ มกราคม – 

กันยายน 2557 เป็นต้น 

 3) ความรู้ทางวิชาการหรือแนวคิดที่ ใช้ในการดําเนินงาน ให้แสดง

รายละเอียดข้อมูล แนวคิด ทฤษฎีที่เกี่ยวข้องกับการศึกษา โดยสังเขป 

 4)  สรุปสาระและข้ันตอนการดําเนินงาน ให้แสดงรายละเอียดข้ันตอน 

วิธีการดําเนินงานหรือการศึกษาทั้งหมด โดยสรุป 

 5)  ผู้ร่วมดําเนินการ (ถ้ามี ) โดยระบุ ช่ือ นามสกุล  ตําแหน่งผู้ร่วม

ดําเนินการรวมถึงสัดส่วนของผลงานแต่ละราย 

 6)  ส่วนของงานที่ผู้เสนอเป็นผู้ปฏิบัติ โดยระบุรายละเอียดของผลงาน

พร้อมทั้งสัดส่วนของผลงาน (ผลต่างจากสัดส่วนผู้ร่วมดําเนินงาน) ซ่ึงต้องมีสัดส่วนไม่น้อยกว่าร้อยละ 

70 (กรณีระดับชํานาญการ) และไม่น้อยกว่าร้อยละ 80 (กรณีระดับชํานาญการพิเศษ)  

7)  ผลสําเรจ็ของงาน (เชิงปริมาณ /เชิงคุณภาพ) 

 8)  การนําไปใช้ประโยชน์ 

 9)  ความยุ่งยากในการดําเนินการ/ปัญหา/อุปสรรค 

10) ข้อเสนอแนะ 
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 รับรองผลงานและสัดส่วนผลงานของผู้ร่วมดําเนินงานและรับรองความถูกต้อง

โดยผู้เสนอผลงาน ผู้ร่วมดําเนินการ และได้รับการตรวจสอบว่าผลงานดังกล่าวถูกต้องตรงกับความเป็น

จริงโดยผู้บังคับบัญชาที่ควบคุมดูแลการดําเนินการ ระดับผู้อํานวยการกอง/สํานักข้ึนไป 
 

 1.1.5 เอกสารหมายเลข 5 : ข้อเสนอแนวความคิด/วิธีการเพื่อพัฒนางานหรือ

ปรับปรุงงานให้มีประสิทธิภาพมากข้ึน  

 1)  ช่ือเรื่องผลงาน  ควรเป็น ช่ือเรื่องที่ มีความกระชับ  สามารถส่ือ

ความหมายได้อย่างชัดเจน และสอดคล้องกับภารกิจหน้าที่ของตําแหน่งที่จะประเมิน 

2)  หลักการและเหตุผล ให้แสดงรายละเอียดหลักการ เหตุผล หรือที่มา

ของปัญหาที่ศึกษา โดยสังเขป 

3)  บทวิเคราะห์/แนวคิด/ข้อเสนอ เป็นการวิเคราะห์ข้อเสนอแนวคิดเพ่ือ

พัฒนางานในหน้าที่ของตําแหน่งที่จะประเมิน 

4)  ผลที่คาดว่าจะได้รับ ระบุประโยชน์ที่จะได้รับจากผลการศึกษาหรือผล

การดําเนินงาน 

5)  ตัวชี้วัดความสําเร็จ ควรมีตัวชี้วัดที่เป็นทั้งเชิงปริมาณและเชิงคุณภาพ 
  

หมายเหตุ  : ผู้เข้ารับการคัดเลือกที่มีระยะเวลาข้ันต่ําในการดํารงตําแหน่ง หรือเคยดํารงตําแหน่งในสายงาน

ที่จะแต่งตั้งตามคุณวุฒิของบุคคลและระดับตําแหน่งที่จะแต่งตั้งไม่ครบตามที่ ก.พ. กําหนด หรือมี

ระยะเวลาการดํารงตําแหน่งในสายงานท่ีจะแต่งตั้ง หรือได้ปฏิบัติหน้าที่ในสายงานที่จะแต่งตั้งมาแล้วไม่

ครบ 1 ปี (คุณสมบัติของบุคคลที่จะได้รับแต่งตั้งตามหนังสือสํานักงาน ก.พ. ที่ นร 1006/ว 10 ลง

วันที่ 15 กันยายน 2548)  ให้ส่งแบบพิจารณาระยะเวลาข้ันต่ําในการดํารงตําแหน่งหรือเคยดํารง

ตําแหน่งในสายงานที่จะแต่งตั้งตามคุณวุฒิของบุคคลและระดับตําแหน่งที่จะแต่งตั้ง หรือแบบพิจารณา

การดํารงตําแหน่งในสายงานที่จะแต่งตั้งหรือได้ปฏิบัติหน้าที่ในสายงานที่จะแต่งตั้งมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ป ี

แล้วแต่กรณี จํานวน 1 ชุด โดยสํานักบริหารกลางเสนอคณะกรรมการคัดเลือกบุคคล (ว 10/2548) 

พิจารณาก่อน  และเมื่อคณะกรรมการคัดเลือกบุคคล (ว 10/2548) มีมติให้นับระยะเวลาข้ันต่ําใน

การดํารงตําแหน่งเรียบร้อยแล้ว จึงจะแจ้งผลการพิจารณาให้ข้าราชการก่อนดําเนินการคัดเลือกและ

ประเมินผลงานต่อไป  
 

2. ผลงานที่เป็นผลการดําเนินงานที่ผ่านมา (เอกสารผลงานวิชาการ) 

  เอกสารผลงานวิชาการ เป็นเอกสารท่ีผู้ขอรับการประเมินบุคคลนําเสนอเพ่ือให้

คณะกรรมการประเมินผลงานพิจารณาเพื่อแต่งตั้งให้ดํารงตําแหน่งในระดับที่สูงข้ึน ตําแหน่งประเภท

วิชาการ ระดับชํานาญการ ชํานาญการพิเศษ และเพ่ือขอรับเงินประจําตําแหน่ง (นักวิชาการ

คอมพิวเตอร์ชํานาญการ) ของกรมป่าไม้ ประกอบด้วยเอกสาร 2 ส่วน คือ ผลงานที่เป็นผลการ

ดําเนินงานที่ผ่านมา ที่เป็นผลสําเร็จของงานท่ีเกิดจากการปฏิบัติงานในตําแหน่งหน้าที่ความรับผิดชอบ
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ของผู้ขอประเมิน และข้อเสนอแนวความคิด/วิธีการเพ่ือพัฒนาหรือปรับปรุงงานให้มีประสิทธิภาพมากข้ึน 

โดยมีรายละเอียดในแต่ละส่วนดังนี้ 
 

 2.1 ผลงานที่เป็นผลการดําเนินงานที่ผ่านมา 

  เป็นการเสนอผลการดําเนินงานที่ ผ่านมาที่ เป็นผลสําเร็จของงานที่ เกิดจากการ

ปฏิบัติงานในตําแหน่งหน้าท่ีความรับผิดชอบของผู้นั้น ซ่ึงอาจไม่จําเป็นต้องมีการจัดทําผลงานข้ึนใหม่

เพื่อใช้ในการประเมินโดยเฉพาะ โดยให้นําเสนอในรูปแบบของการสรุปวิเคราะห์ถึงผลท่ีเกิดข้ึน แสดงถึง

ความรู้ ความสามารถ และความชํานาญงานของบุคคล สามารถระบุผลสําเร็จของงาน หรือประโยชน์ที่

เกิดจากผลงานดังกล่าวหรือการนําผลงานไปใช้เพ่ือแก้ไขปัญหางาน หรือใช้เสริมยุทธศาสตร์ของ

หน่วยงานโดยมิใช่เป็นเพียงการรวบรวมผลงานย้อนหลัง โดยมีรายละเอียดเนื้อหาแบ่งตามหัวข้อ ดังนี้ 
 

 บทคัดย่อ 

  กิตติกรรมประกาศ 

  สารบัญ 

 บทที่ 1 บทนํา 

 ความเปน็มาและความสําคัญของปัญหา 

 วัตถปุระสงค์ 

                         ระยะเวลาดําเนินการ 

พ้ืนที่ดําเนินการ (ถ้ามี) 

                         สัดส่วนของผลงาน (ถ้ามี) 

                         ข้อจํากัดของการศึกษา (ถ้ามี) 

                         นิยามศัพท์เฉพาะ (ถ้ามี)  

 ความยุ่งยากซับซ้อนของผลงาน 

                        ประโยชน์ของผลงาน  

 บทที่ 2 แนวคิด ทฤษฎี  และวรรณกรรมที่เกีย่วข้อง 

 บทที่ 3 วิธีการศึกษา 

 บทที่ 4 ผลการศึกษา 

 บทที่ 5 สรุปผลและข้อเสนอแนะ 

 เอกสารและสิ่งอ้างอิง 

 ภาคผนวก 

  ประวัติผู้เขียน 

            คํารับรองผู้บงัคับบัญชา 
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คําอธิบายการจัดทําส่วนของเนือ้หา 
 

2.1.1 บทคัดย่อ  (Abstract)  

บทคัดย่อเป็นการสรปุเนื้อหาของเอกสารผลงานวิชาการที่กระชับ ขัดเจน ซ่ึงจะ

ทําให้ผู้อ่านสามารถเข้าใจได้อย่างรวดเรว็ 

หลักการเขียนบทคัดย่อมีหลักสําคัญ 3 ประการ  ดังน้ี 

1) มีความสั้น กะทัดรัด และกระชับ (Concision) เลือกเฉพาะสาระที่เป็น

ประเด็นใจความสําคัญของเอกสาร โดยใช้สํานวนที่กะทัดรัด มีความกระชับ หลีกเลี่ยงการใช้คํา

หรือประโยคที่มีความยาว หรือมีความซํ้าซ้อนความยาวของบทคัดย่อไม่มีกําหนดไว้ตายตัว ขึ้นอยู่

กับชนิดของเอกสารและเนื้อหาสาระของเอกสารนั้น ๆ ว่ามีความสําคัญมากน้อยเพียงใด โดยทั่วไป

บทคัดย่อจะมีเพียง 1 ย่อหน้า แต่สําหรับเอกสารงานวิจัยมีได้มากกว่า 

2) มีความถูกต้อง (Precision) คือ สามารถถ่ายทอดประเด็นสําคัญของ

เอกสารได้อย่างถูกต้องตามความหมายเดิมของเอกสารต้นฉบับ ไม่ควรมีการตีความหรือแสดง

ความคิดเห็นใด ๆ อันทําให้ผู้อ่านเข้าใจสาระของเอกสารต้นฉบับผิดไป 

3) มีความชัดเจน (Clarity) การเรียบเรียงถ้อยคําเพื่อเสนอในบทคัดย่อ

จะต้องส่ือความหมายให้เข้าใจชัดเจน  

 องค์ประกอบของบทคัดย่อ 

1) ความเป็นมา และความสําคัญของปัญหา 

 ความเป็นมา และความสําคัญของปัญหา เป็นส่วนที่แสดงถึงที่มาหรือ

ประเด็นของปัญหาซึ่งเป็นหลักการและเหตุผล ของการศึกษา หรือเรื่องที่ต้องหาคําตอบ โดยมีแนว

ทางการเขียน  ดังนี้ 

 (1) ใช้ภาษาทีก่ระชับ และตรงประเด็นทีต้่องการศึกษาหรือหาคําตอบ 

(2) เขียนให้เช่ือมโยงกับวัตถปุระสงค์และสมมติฐานของการศึกษา (ถ้ามี)  

2) วัตถุประสงค์ของการศึกษา 

วัตถุประสงค์ของการศึกษาจะช่วยให้ประเด็นของการศึกษาชัดเจนยิ่งข้ึน 

และเป็นส่ิงที่กําหนดผลการศึกษา จึงต้องสอดคล้องกับสาระทั้งหมดของการศึกษา ตั้งแต่ช่ือเรื่อง ความ

เป็นมา และความสําคัญของปัญหา และวิธีการศึกษา โดยมีแนวทางการเขียน  ดังนี้  

 (1) เขียนให้ชัดเจน รัดกุม และหลีกเล่ียงการใช้ประโยคคําถาม 

(2) ระบุตัวแปรที่ศึกษา 

(3) หากมีวัตถุประสงค์หลายข้อ ให้แยกเป็นข้อ ๆ ใช้เลขข้อใน

วงเล็บคู่ ( ) พิมพ์ ต่อเนื่องกันโดยไม่ต้องข้ึนย่อหน้าใหม่ 
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    3) วิธีดําเนินการศึกษา 

วิธีดําเนินการศึกษาเป็นการนําเสนอข้อมูลเกี่ยวกับรูปแบบการศึกษา

เครื่องมือที่ใช้ในการศึกษา วิธีการรวบรวมข้อมูล และการวิเคราะห์ข้อมูล ซ่ึงต้องเขียนเรียงตามลําดับ  

โดยมีแนวทางการเขียน  ดังนี้ 

(1) ระบุรูปแบบของการศึกษา อาจจะเป็นเชิงทดลอง หรือการเชิง

สํารวจ แล้วแต่กรณี 

(2) ระบุประชากรและกลุ่มตัวอย่าง โดยให้ระบุลักษณะและ

จํานวนประชากรและ/หรือกลุ่มตัวอย่าง 

(3) ระบุวิธีการรวบรวมข้อมูล และ/หรือเครื่องมือที่ใช้ในการศึกษา   

ซ่ึงต้องสอดคล้องกับรูปแบบของการศึกษา อาจเป็นเครื่องมือหรือแบบวัดต่าง ๆ เช่น แบบสํารวจ 

แบบสอบถาม แบบสัมภาษณ์ หรือแบบประเมินความคิดเห็น 

(4) วิธีการวิเคราะห์ข้อมูล เป็นการจัดข้อมูลที่ได้จากการศึกษาหรือ 

การเก็บรวบรวมข้อมูลให้สามารถแปลความหมายให้ตรงตามวัตถุประสงค์ของการศึกษา อาจใช้

เครื่องมือทางสถิต ิเช่น  การแจกแจงความถี่ (frequency) ค่าร้อยละ (percentage) ค่าเฉล่ีย (mean) เป็นต้น 

4) ผลการศึกษา  

          ผลการศึกษามีจุดมุ่งหมายให้ผู้อ่านทราบถึงข้อค้นพบที่เป็นคําตอบของ

ประเด็นที่ศึกษาหรือการดําเนินการ ซ่ึงต้องสอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของการศึกษา โดยมีแนวทางการ

เขียน  ดังนี้ 

(1) ใช้ภาษาที่กระชับ และเข้าใจได้ง่าย 

(2) รายงานผลเฉพาะข้อมูลที่สําคัญเท่านั้น 

(3) ระบุเป็นตัวเลขที่แน่นอน (ถ้ามี)  

 5) ข้อเสนอแนะ 

        ข้อเสนอแนะเป็นข้อความสั้นๆ ที่จะอยู่ต่อจากผลการศึกษา เป็นการ

นําเสนอแนวทางในการแก้ไขปัญหาจากการศึกษานั้นๆ เพ่ิมเติม โดยมีแนวทางการเขียน  ดังน้ี 

 (1) ระบุข้อเสนอแนะที่จะทาํให้ผลการศึกษาเป็นไปตามวัตถปุระสงค์

หรือสมมติฐานหรือแนวทางเพ่ิมเติมเพ่ีอให้การศึกษามีความสมบูรณ์มากย่ิงข้ึน 

(2) แนวทางการนําผลการศึกษาไปปรบัใช้ หรือปรับปรงุในการศึกษา

ครั้งต่อไป 

 ทั้งนี้ ให้พิมพ์บทคัดย่อตามแบบฟอร์มที่กําหนดความยาวไม่เกิน 1 หน้า ทั้ง

ภาษาไทย และภาษาอังกฤษ โดยเรียงลําดับบทคัดย่อภาษาไทยไว้ก่อนบทคัดย่อภาษาอังกฤษ 
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 2.1.2 กิตติกรรมประกาศ  (Acknowledgments)  

 กิตติกรรมประกาศเป็นข้อความแสดงความขอบคุณผู้มีส่วนสนับสนุน ช่วยเหลือ 

และให้ความร่วมมือในการทําเอกสารวิชาการ  ส่วน น้ีจะมีหรือไม่ มีก็ ได้  ถ้ามี ให้ พิมพ์ คําว่า 

กิตติกรรมประกาศ ไว้กลางหน้ากระดาษ กิตติกรรมประกาศไม่ควรยาวเกิน 1 หน้า 

 2.1.3 สารบัญ (Table of Contents)  

 สารบัญเป็นส่วนที่บ่งบอกตําแหน่งหน้าของส่วนต่างๆ ทั้งหมดที่มีอยู่ในเอกสาร

วิชาการ โดยเริ่มลําดับหน้าตั้งแต่สารบัญเป็นต้นไป หัวข้อที่ต้องบรรจุไว้ในสารบัญ คือ ช่ือบท และหัวข้อรอง 

  1)  สารบัญตาราง (List of Table) สารบัญตารางเป็นส่วนที่ บ่งบอก

ตําแหน่งของตารางทั้งหมดที่มีอยู่ในเอกสารผลงานวิชาการ 

  2)  สารบัญภาพ (List of Figure) สารบัญภาพเป็นส่วนที่บ่งบอกตําแหน่ง

หน้าของภาพ (รูปภาพ แผ่นที่ กราฟ และอ่ืนๆ) ทั้งหมดที่มีอยู่ในเอกสารผลงานวิชาการ 

2.1.4 บทที่ 1 บทนํา 

 1)  ความเป็นมาและความสําคัญของปัญหา เป็นส่วนที่แสดงถึงประเด็น 

ความเป็นมาและความสําคัญของปัญหาที่ศึกษา หรือดําเนินการ หรือประโยชน์ที่ส่วนราชการจะได้รับ 

ซ่ึงนําไปสู่การกําหนดแนวทางการศึกษาที่เหมาะสมต่อไป 

2)  วัตถุประสงค์ เป็นการระบุประเด็นที่ต้องการทราบคําตอบซ่ึงต้องมี

ความสัมพันธ์กับที่มาหรือปัญหาที่จะศึกษา ในการกําหนดวัตถุประสงค์ หากมีประเด็นที่ต้องการทราบ

หลายประเด็น ควรจําแนกเป็นข้อ ๆ และเรียงลําดับวัตถุประสงค์แต่ละข้อตามความสําคัญ 

 3)  ระยะเวลาดําเนินการ เป็นการระบุช่วงระยะเวลาในการศึกษา หรือ

ดําเนินการของเอกสารผลงานวิชาการที่นําเสนอ ซ่ึงต้องเป็นผลงานในช่วงระยะเวลาไม่ต่ํากว่าระดับ

ตําแหน่งที่ผู้ขอประเมินดํารงอยู่ 

4)   พ้ืนท่ี ดําเนินการ (ถ้ามี ) เป็นการระบุ พ้ืนท่ี สําหรับการศึกษา หรือ

ดําเนินการของผลงานนั้น ๆ  

5)  สัดส่วนของผลงาน (ถ้ามี) เป็นการระบุสัดส่วนผลงานของผู้ขอรับการ

ประเมินหรือสัดส่วนผลงานของผู้ขอรับการประเมินกับผู้ร่วมดําเนินการ ซ่ึงอาจนําเสนอในลักษณะของตาราง

เปรียบเทียบในแต่ละข้ันตอนการดําเนินการเพ่ือให้เกิดความชัดเจน 

 6) ข้อจํากัดของการศึกษา (ถ้ามี) เป็นการระบุปัจจัยที่อาจมีผลทําให้ผล

การศึกษาหรือผลการดําเนินการนั้นไม่สมบูรณ์ ควรระบุเฉพาะปัจจัยที่นอกเหนือการควบคุมเท่านั้น 

7)  นิยามเฉพาะ (ถ้ามี) เป็นการให้ความเหมาย คํานิยาม หรือคําจํากัดความ

ของศัพท์เฉพาะเก่ียวกับเรื่องที่ศึกษา เพ่ือให้ผู้อ่านสามารถทําความเข้าใจเนื้อหาสาระของผลงานได้ง่ายข้ึน  

โดยใช้ภาษาง่าย ๆ ชัดเจน และไม่กํากวม 
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8) ความยุ่งยากซับซ้อนของผลงาน เป็นการระบุถึงประเด็นที่มีความยุ่งยาก

ซับซ้อนของการศึกษา  หรือการดําเนินการของผลงานนั้น ๆ ดังน้ี 

(1) ระดับชํานาญการ : ใช้หลักวิชาการเฉพาะในการปฏิบัติงานที่มี

ความยุ่งยากเป็นพิเศษ จําเป็นต้องมีการตัดสินใจหรือการแก้ปัญหาในงานที่ปฏิบัติมาก 

(2) ระดับชํานาญการพิเศษ  :  ใช้หลักวิชาการเฉพาะทางหรือหลัก

วิชาชีพเฉพาะด้านในการปฏิบัติงานที่มีความยุ่งยากมากเป็นพิเศษ  จําเป็นต้องมีการตัดสินใจ หรือแก้ปัญหา

ในการงานที่ปฎิบัติอยู่เป็นประจํา   

 9) ประโยชน์ของผลงาน เป็นการระบุถึงความสําคัญและคุณค่าที่ได้รับจาก

การศึกษา หรือการดําเนินการ  ซ่ึงควรมีความสอดคล้องกับวัตถุประสงค์ที่กําหนดไว้  ดังน้ี 

 (1) ระดับชํานาญการ :  เป็นประโยชน์ต่อทางราชการหรือประชาชน

หรือประเทศชาติ  หรือต่อความก้าวหน้าทางราชการหรือในงานวิชาชีพในระดับสูง  สามารถช่วยเสริม

ยุทธศาสตร์ของหน่วยงานได้เป็นอย่างดี และพิจารณาการปฏิบัติงานในระดับสูง 

(2) ระดับชํานาญการพิเศษ : เป็นประโยชน์ต่อทางราชการหรือ

ประชาชน หรือประเทศชาติ หรือต่อความก้าวหน้าทางวิชาการ หรือในงานวิชาชีพในระดับสูงมาก หรือการ

พัฒนาปฎิบัติงานในระดับสูงมาก 

2.1.5 บทที่ 2 แนวคิด ทฤษฎี และวรรณกรรมที่เกี่ยวข้อง 

 เป็นการทบทวนวรรณกรรมที่เกี่ยวข้อง (review of related literature) โดยการศึกษา

ค้นคว้า และรวบรวมแนวคิด ทฤษฎี ระเบียบ กฎหมาย และผลการศึกษาอ่ืนที่เกี่ยวข้องกับเรื่องที่ศึกษา  โดย

นํามาวิเคราะห์สังเคราะห์  และบูรณาการให้เห็นองค์ความรู้ที่มีอยู่แล้วคืออะไร และสามารถจะนํามาใช้เป็น

กรอบแนวคิดในการศึกษา  หรือเป็นแนวทางในการเก็บรวบรวมข้อมูลได้อย่างไร ควรระบุเฉพาะองค์ความรู้ที่

เกี่ยวข้องเท่านั้น เพ่ือเป็นการให้ความรู้และปูพ้ืนฐานให้ผู้อ่านได้เข้าใจในเบื้องต้น  

2.1.6  บทที่ 3 วิธีการศึกษา 

 วิธีการศึกษา (methodology) เป็นการระบุแนวทางของการศึกษา หรือวิธีการ

ดําเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย หรือที่ได้รับผิดชอบ  และต้องสอดคล้องกับวัตถุประสงค์ ซ่ึงอาจจะแสดง

รายละเอียดของรูปแบบการศึกษา ข้ันตอนดําเนินงาน  วิธีการเก็บข้อมูล  เครื่องมือในการรวบรวมข้อมูล และ

วิธีการวิเคราะห์ข้อมูล เป็นต้น 

2.1.7 บทที่ 4 ผลการศึกษา   

 เป็นการระบุถึงผลที่ได้จากการศึกษา หรือผลการดําเนินการ  จากการวิเคราะห์ข้อมูล

และการแสดงผลการทดสอบสมมติฐาน โดยอาจนําเสนอในรูปแบบของตารางข้อมูล หรือการบรรยาย แล้วแต่

กรณี  ซ่ึงผลการศึกษาจะต้องครบถ้วนในทุกประเด็นตามวัตถุประสงค์และสมมติฐานของการวิจัยที่

กําหนดไว้ เพ่ือชี้ให้เห็นว่าผลการศึกษาได้บรรลุวัตถุประสงค์อย่างไรบ้างและสอดคล้องกับสมมติฐานท่ี

วางไว้หรือไม่อย่างไร  
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2.1.8 บทที ่5 สรุปผลและข้อเสนอแนะ  

 สรุปผล เป็นการสรุปสาระสําคัญของข้อมูลที่ ได้จากการศึกษา หรือการ

ดําเนินงานเพ่ือตอบวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้ ให้ชัดเจนและครบถ้วนทุกประเด็น และต้องอภิปรายผล

การศึกษาที่ได้ ด้วยการวิเคราะห์ตามหลักวิชาการ โดยการเช่ือมโยงกับแนวคิด ทฤษฎี และวรรณกรรม

ที่เกี่ยวข้อง ว่ามีความสอดคล้องกันหรือไม่ อย่างไร  

   ข้อเสนอแนะ  ประกอบด้วย  ข้อเสนอแนะจากข้อมูลการศึกษา ข้อเสนอแนะ

จากผู้ขอประเมิน (ถ้ามี) และข้อเสนอแนะสําหรับการศึกษาครั้งต่อไป เพื่อให้สามารถใช้เปน็ข้อมลูอ้างอิง

แก่ผู้ศึกษาคนอ่ืน ๆ ต่อไปได้ ซ่ึงข้อเสนอแนะต้องสามารถที่จะนํามาปฏิบัติได้จริง 

 2.1.9 เอกสารและสิ่งอ้างอิง 

 ในเอกสารวิชาการจะต้องมีรายการเอกสารและส่ิงอ้างอิง เช่น รายช่ือหนังสือ 

ส่ิงพิมพ์ โสตทัศนวัสดุ และไฟล์ข้อมูลในโปรแกรมคอมพิวเตอร์ เป็นต้น เพ่ือให้ผู้อ่านสามารถตรวจสอบ

และค้นคว้าเพิ่มเติมได้ รายการเอกสารและสิ่งอ้างอิงจะอยู่ต่อจากเนื้อหา และก่อนส่วนภาคผนวก 

 2.1.10 ภาคผนวก 

 ภาคผนวกเป็นส่วนที่ให้รายละเอียดเพิ่มเติมเพ่ือสนับสนุนผลงานวิชาการ เช่น 

แบบสอบถามหรือแบบสัมภาษณ์ ที่ใช้ในการเก็บรวบรวมข้อมูล ตารางบันทึกข้อมูล และสูตรคํานวณ

สูตรต่างๆ เป็นต้น 

 การจะมีภาคผนวกหรือไม่ข้ึนอยู่กับความจําเป็นและความเหมาะสม หากมีให้เริ่ม

ภาคผนวกในหน้าถัดจากเอกสารและส่ิงอ้างอิงโดยมีข้อความว่า ภาคผนวก อยู่กลางหน้ากระดาษ

ส่วนกลาง รายละเอียดในภาคผนวกให้แสดงในหน้าถัดไป หากมีความจําเป็นต้องแบ่งภาคผนวก

ออกเป็นภาคผนวกย่อย ในหน้าต่อไปพิมพ์คําว่า ภาคผนวก ก และช่ือของภาคผนวก ก ภาคผนวก ข 

(ถ้ามี) ตรงกลางหน้ากระดาษส่วนกลาง หากมีความจําเป็นอาจแบ่งย่อยเป็นภาคผนวก ก 1 ภาคผนวก 

ก 2 การเริ่มภาคผนวกย่อยทุกครั้งให้ข้ึนหน้าใหม่  

 2.1.11 ประวัติผู้เขียน และการทํางาน 

 ประวตัิการศึกษาและการทํางาน ควรประกอบด้วยข้อความต่างๆ ดังนี้ 

 ช่ือ-สกุล (โดยมีคํานําหน้าช่ือ) 

 วัน เดือน ป ีทีเ่กิด 

 สถานทีเ่กิด (จังหวัด) 

 ประวตัิการศึกษา (เริ่มตั้งแต่ระดับปริญญาตรีหรือเทียบเท่าจนถึงก่อนการศึกษา

ปัจจบุัน) 

 ตําแหน่งหน้าที่การงานปัจจุบัน 

 สถานทีท่ํางานปัจจุบนั 
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 ทั้งนี้ ควรมีความยาวไม่เกินหนึ่งหน้า และเป็นหน้าสุดท้ายของเอกสารผลงาน

วิชาการ โดยพิมพ์คําว่า ประวัติการศึกษาและการทํางาน ตรงกลางหน้ากระดาษส่วนบน แล้วใส่

ข้อความต่างๆ ดังกล่าวข้างต้นเรียงลําดับลงมา 

2.1.12 คํารับรองผูบ้ังคับบัญชา 

เป็นคํารบัรองของผู้บังคับบญัชาระดับสํานัก/กอง/กลุ่ม เพื่อยืนยันความถูกต้อง

สมบูรณ์ของผลงาน และการปฏิบตัิตามข้อกําหนดของผู้ขอประเมิน 
  

2.2 ข้อเสนอแนวความคิด/วิธีการเพื่อพัฒนาหรือปรุงงานให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น 

  เป็นการเสนอแนวคิด หรือบทวิเคราะห์เพื่อการพัฒนา หรือปรับปรุงงานในตําแหน่งที่

จะได้รับแต่งตัง้ เพื่อให้เกิดประสิทธิภาพต่อการปฎิบัติงาน โดยมีรายละเอียดเนื้อหาแบ่งตามหัวข้อ  ดังนี้ 

  หลักการและเหตุผล 

บทวิเคราะห์/แนวความคิด 

ข้อเสนอ 

ผลที่คาดว่าจะได้รับ 

ตัวชี้วัดความสําเร็จ 
 

คําอธิบายการจัดทําส่วนของเนื้อหา 
 

2.2.1 หลักการและเหตุผล 

 เป็นการอธิบายถึงเหตุผลความจําเป็น  สาเหตุที่นําเสนอแนวความคิดหรือวิธีการ

เพื่อพัฒนางาน  มีเหตุจูงใจอย่างไร  และจะก่อให้เกิดประโยชน์อย่างไร 

 2.2.2 บทวิเคราะห์/แนวความคิด 

นําเสนอแนวความคิดหรือวิธีการเพื่อพัฒนางานหรือปรับปรุงงานให้ มี

ประสิทธิภาพมากขึ้น ควรเป็นแนวความคิด วิสัยทัศน์หรือแผนงานที่จะทําในอนาคตเพื่อพัฒนางาน 

ในตําแหน่งที่จะได้รับการแต่งตั้ง สอดคล้องกับแผนยุทธศาสตร์ข์องหน่วยงาน โดยผ่านการวิเคราะห์สถานการณ์

หรือสภาพทั่วไป  ถึงภารกิจหน้าที่ในปัจจุบัน ตามมาตรฐานกําหนดตําแหน่งที่จะประเมิน โดยใช้เทคนิค

การวิเคราะห์ เช่น SWOT Analysis เป็นต้น การนําข้อมูลจากผลการปฏิบัติงาน ผลงานวิจัย หรือผลงาน

วิชาการ อ่ืนๆ มาสนับสนุนแนวทางดังกล่าว และแสดงให้เห็นว่าแนวความคิดหรือวิธีการพัฒนางาน ดังกล่าว 

จะสามารถนําไปใช้เพ่ือปรับปรุงประสิทธิภาพ ของการทํางานได้จริง (อาจเขียนเป็น 3 ส่วน คือ ทฤษฎี  

การวิเคราะห์ และแนวคิดของผู้เขียน) 
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2.2.3 ข้อเสนอ 

ระบุข้อเสนอท่ีควรจะเป็นในการปรับปรุงพัฒนางานโดยแสดงให้เห็นว่าข้อเสนอนั้น

สามารถนําไปปฏิบัติได้อย่างเป็นรูปธรรม สอดคล้องสถานการณ์ และความเป็นจริงของพ้ืนที่ ทั้งน้ี

ข้อเสนอนั้นต้องสามารถระบุช่วงเวลาที่จะนําไปปฏิบัติเห็นผลได้อย่างชัดเจน (ข้อเสนอต้องสอดคล้องกับ 

บทวิเคราะห์ และเป็นข้อเสนอที่ผู้ขอรับการประเมินสามารถดําเนินการได้ด้วยตัวเอง โดยจะมีการ

ติดตามผลภายหลัง) 

 2.2.4  ผลที่คาดว่าจะได้รับ 

 ระบุผลที่คาดหมาย หรือมุ่งหวังที่จะให้เกิดข้ึนจากการเสนอแนวความคิด วิธีการ 

หรือข้อเสนอพัฒนางานหรือปรับปรุงงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน  ซ่ึงผลงานดังกล่าวอาจต้องแสดงได้          

ทั้งเชิงปริมาณ  และเชิงคุณภาพ  ตลอดจนช่วงเวลาที่คาดว่าผลงานดังกล่าวจะได้รับประโยชน์ต่อบุคคล

เป้าหมาย  และเกิดผลงานที่สามารถวัดได้อย่างเป็นรูปธรรม 

2.2.5  ตัวชี้วัดความสําเร็จ 

ให้แสดงกิจกรรมและระบุตัวช้ีวัดที่สามารถนํามาใช้วัดผลผลิตจากการเสนอ

แนวความคิด  วิธีการ  หรือข้อเสนอเพ่ือพัฒนางานหรือปรับปรุงงานได้อย่างชัดเจน ถูกต้อง และ

น่าเชื่อถือ สามารถตรวจสอบได้อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  ซ่ึงอาจมีการติดตามผลภายหลัง

การแต่งตั้งแล้ว 

 

 



บทที่ 5 
 

การพิมพ์ส่วนประกอบของเอกสารผลงานวิชาการ 
 

  เอกสารผลงานวิชาการประกอบด้วยส่วนสําคัญ 2 ส่วน คือ ส่วนประกอบของเล่ม

เอกสารและสัดส่วนของเนื้อเรื่อง  การพิมพ์ส่วนประกอบของเอกสารผลงานวิชาการ มีรายละเอียด 

ดังนี้ 
 

1. ส่วนประกอบของเล่มเอกสารผลงานวิชาการ ประกอบด้วยส่วนต่าง ๆ ดังนี้ 

1.1 ปกนอก (Cover or binding) มีลักษณะและส่วนประกอบ ดังนี้  

1.1.1 ปกนอกของเอกสารผลงานวิชาการ และข้อเสนอแนวความคิดเพื่อ

พัฒนางานฯ ให้ใช้กระดาษสี แบบเรียบ ไม่มีลวดลาย พิมพ์ด้วยอักษรสีดําตลอดทั้งหน้า 

1.1.2 การวางหน้ากระดาษ ให้เว้นหน้ากระดาษทางด้านซ้ายและขวาเท่ากัน 

ทุกบรรทัด 

1.1.3  หน้าปกแบ่งออกเป็น 5 ส่วน มีรายละเอียดจากด้านบนลงมาด้านล่าง  

ดังนี้  

           -ส่วนที่ 1 วางตราสัญลักษณ์กรมป่าไม้ห่างจากริมกระดาษด้านบน 1 

นิ้ว ตราสัญลักษณ์ฯ มีขนาดสูง 1.5 นิ้ว 

-ส่วนที่ 2 วางช่ือเรื่องผลงานห่างจากตราสัญลักษณ์ ลงมา 1 น้ิว หาก

ช่ือเรื่องยาวให้เพิ่มบรรทัดและจัดเป็นรูปหน้าจั่วกลับ (ระบุว่าเป็นเอกสารผลงานวิชาการหรือข้อเสนอ

แนวคิด/วิธีการเพื่อพัฒนางานหรือปรับปรุงงานให้มีประสิทธิภาพมากข้ึน) 

                           -ส่วนที่ 3 วางช่ือผู้ขอรับประเมินไว้กึ่งกลางระหว่างช่ือเรื่อง โดยระบุช่ือ 

– นามสกุล ช่ือตําแหน่ง เลขที่ตําแหน่ง ส่วน/ฝ่าย และสังกัด  

 -ส่วนที่ 4 วางช่ือตําแหน่งที่ขอประเมินไว้ส่วนกลางของหน้ากระดาษ 

โดยพิมพ์คําว่า “เพื่อเสนอขอประเมินผลงานเพื่อเลื่อนขึ้นแต่งตั้งให้ดํารงตําแหน่ง  ตําแหน่งเลขที่ 

ส่วน/ฝ่าย สังกัด” 

 1.1.4 พิมพ์ด้วยอักษร TH Niramit , TH Sarabun , Angsana  

 1.2 ใบรองปก (Fly leaf) เป็นกระดาษเปล่าที่ใส่รองปกทั้งด้านหน้าและด้านหลัง  

 1.3 หน้าชื่อเรื่องหรือปกใน (Title page) เป็นหน้าที่ให้ข้อมูลเหมือนหน้าปกนอก 

แต่ไม่ต้องวางตราสัญลักษณ์กรมป่าไม้ 

  1.4 หน้าปกคัดย่อ เป็นหน้าที่กล่าวถึงสภาพปัญหา  วัตถุประสงค์ของการศึกษา 

วิธีการดําเนินการศึกษาโดยสังเขป รวมทั้งข้อสรุปของผลการศึกษา และอาจรวมข้อเสนอแนะที่

สําคัญ ๆ โดยให้มีเนื้อหาไม่เกิน 1 หน้ากระดาษ   
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 1.5 กิตติกรรมประกาศ  (Acknowledgement) เป ็นส่วนที ่ผู ้ขอประเมินกล่าว

ขอบคุณบุคคล สถาบัน และองค์กรที่เกี่ยวข้อง และให้ความช่วยเหลือในด้านต่าง ๆ ในการศึกษา

จนถึงการจัดทําเอกสารผลงานวิชาการ รายละเอียดในการพิมพ์มีดังน้ี   

 1.5.1 พิมพ์คําว่า “กิตติกรรมประกาศ” ด้วยอักษรตัวหนากลางหน้ากระดาษ 

ห่างจากริมกระดาษด้านบน 1.5 นิ้ว  

             1.5.2 เว้น 1 บรรทัดพิมพ์ก่อนพิมพ์ข้อความกิตติกรรมประกาศ 

 1.5.3 เว้น 1 บรรทัดพิมพ์ เมื่อจบข้อความของกิตติกรรมประกาศ แล้วใส่

ชื่อ-นามสกุลของผู้ขอประเมินให้ห่างจากกึ่งกลางหน้ากระดาษ 1 นิ้ว (ไม่ต้องใส่คํานําหน้าชื่อ 

ยกเว้น ยศ สมณศักด์ิ หรือฐานันดรศักด์ิ 

 1.6 หน้าสารบัญ (Table of content) เป็นหน้าที่แสดงส่วนประกอบที่สําคัญทั้งหมด

เรียงลําดับพร้อมเลขหน้าตามที่ปรากฏในเล่มเอกสารผลงานวิชาการ รายละเอียดในการพิมพ์มีดังนี้  

 1.6.1 พิมพ์คําว่า “สารบัญ” ด้วยอักษรตัวหนา กลางหน้ากระดาษ ห่างจาก

ริมกระดาษด้านบน 1.5 นิ้ว 

 1.6.2  เว้น 1 บรรทัดพิมพ์ ก่อนพิมพ์คําว่า “หน้า” ทางด้านขวา ให้ตัวอักษร

ตัวสุดท้ายของคําชิดขอบกระดาษด้านขวา 

 1.6.3 พิมพ์หัวเรื ่องอื่น ๆ ตามลําดับ คือ บทคัดย่อ กิตติกรรมประกาศ

สารบัญตาราง สารบัญภาพประกอบ สารบัญแผนภูมิ และสารบัญแผนที่ (ถ้ามี) บทที่ เอกสารและ

ส่ิงอ้างอิง ภาคผนวก และประวัติผู้เขียนชิดขอบกระดาษด้านซ้าย 

 1.6.4 ชื่อบทและหัวข้อในแต่ละบทที่ปรากฏในสารบัญ จะต้องตรงกับชื่อบท

และหัวข้อที่ปรากฎในตอนต่าง ๆ ของส่วนเนื้อหา พร้อมแสดงเลขกํากับหน้าแรกของบทและหัวข้อ

นั้น ๆ ไว้ในด้านขวามือ  

 1.6.5 ถ้าข้อความในสารบัญไม่จบในหน้าเดียว ให้ขึ้นต้นหน้าต่อไป ใช้คําว่า 

“บทท่ี” และคําว่า “หน้า” เหมือนในหน้าแรก 

1.7 เอกสารและสิ่งอ้างอิง (Reference) เป็นรายชื่อหนังสือ เอกสาร หรือสื่อ

อิเล็กทรอนิกส์ที่ใช้อ้างอิงประกอบการเขียนผลงาน โดยให้แหล่งที่มาของข้อมูลอย่างครบถ้วน 

เพ่ือให้ผู้อ่านสามารถตรวจสอบหรือค้นคว้าเพ่ิมเติมได้ โดยมีรูปแบบและวิธีการพิมพ์ตามบทที่ 6  

 1.8 ภาคผนวก (apprndix) (ถ้ามี) เป็นส่วนที่เพิ่มเข้าไปในตอนท้ายของเอกสาร

ผลงานวิชาการเพื่อให้เกิดความกระจ่าง และแสดงรายละเอียดที่เกี่ยวข้องกับการศึกษา แต่ไม่ใช่

เนื้อหาของผลงาน โดยใช้หน้าบอกตอนว่า “ภาคผนวก” อยู่กลางหน้ากระดาษ 

  1.9 ประวัติผู้เขียน (Vitae) เป็นการเสนอประวัติการศึกษาและการทํางานของผู้

ขอรับประเมิน  
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(ข้อ 1.4-1.9 ให้พิมพ์ด้วยอักษร TH Niramit , TH Sarabun , Angsana ขนาด 18 

points) 
 

2. ส่วนประกอบของเน้ือเร่ือง 

2.1 กระดาษที่ใช้พิมพ์  ต้องเป็นกระดาษขาว ขนาดมาตรฐาน A4 (8 x 11 น้ิว) 

มีความหนาตั้งแต่ 80 กรัมข้ึนไป และพิมพ์หน้าเดียวตลอดทั้งเล่ม 

2.2 ตัวพิมพ์ ต้องใช้ตัวอักษร (Font) เป็นมาตรฐานและอ่านได้ชัดเจน ไม่ใช้ตัวเอน 

และตัวลวดลาย ตัวอักษรต้องเป็นสีดํา มีขนาดและแบบเดียวกันตลอดเล่ม (นอกจากกรณีตัวพิมพ์

ในตารางหรือภาพประกอบที่อาจจําเป็นต้องใช้ตัวพิมพ์ที่เล็กลงหรือย่อส่วนเพื่อให้อยู่ในกรอบของ

การวางรูปกระดาษตามระเบียบ) ตัวอักษรที่ให้ใช้แบบ TH Niramit , TH Sarabun , Angsana  

 2.3 การเว้นที่ว่างริมขอบกระดาษ ในแต่ละหน้าให้มีระยะเป็นแนวเดียวกันทั้ง

เล่ม ดังน้ี 

2.3.1 ขอบบน  เว้น 1.5 น้ิว  

2.3.2 ขอบซ้าย  เว้น 1.5 น้ิว 

 2.3.3 ขอบขวา  เว้น 1 น้ิว 

 2.3.4 ขอบล่าง  เว้น 1 นิ้ว ในกรณีที่ท้ายกระดาษเป็นหัวข้อควรมีเนื้อหาต่อ

อย่างน้อย 1-2 บรรทัด หรือปรับย้ายทั้งหัวข้อและเนื้อหาไปไว้หน้าถัดไปทั้งหมด 

 2.4 การย่อหน้า ให้ย่อเข้ามา 0.5 นิ้ว ในกรณีที่มีข้อย่อยในหัวข้อที่มีหมายเลข

กํากับ ต้องข้ึนต้นข้อย่อยให้ตรงกับตัวอักษรตัวแรกของข้อความก่อนหน้า 

 2.5 การพิมพ์เลขหน้า มีรายละเอียดดังน้ี 

 2.5.1 ขึ้นหน้า 1 ตั้งแต่หน้าแรกของบทที่ 1 แล้วนับต่อเนื่องกันไป จนถึง

หน้าสุดท้าย 

2.5.2 ใช้ตัวเลขอารบิก/เลขไทย ให้พิมพ์เลขที่มุมบนด้านขวา ห่างจากขอบ

บน และด้านข้างทางขวาด้านละ 1 นิ้ว  ทุกๆ หน้า จะต้องมีหมายเลขหน้ากํากับ ยกเว้นปกใน 

หน้าที่มีชื่อบท หน้าแรกของเอกสารและส่ิงอ้างอิง และหน้าที่มีคําว่าภาคผนวก 

 2.6 การพิมพ์บทที่ และหัวข้อในบท มีรายละเอียดดังน้ี 

  2.6.1 บทที่และชื่อบท ให้พิมพ์กลางหน้ากระดาษไม่ขีดเส้นใต้ พิมพ์ด้วย

ตัวอักษรเข้ม ขนาด 18 points ชื ่อบทที่ยาวเกิน 1 บรรทัด ให้แบ่งคําหรือประโยคตามความ

เหมาะสมและพิมพ์เรียงลงมาในลักษณะสามเหล่ียมหัวกลับ 

  2.6.2 หัวข้อรอง ให้พิมพ์กลางหน้ากระดาษไม่ขีดเส้นใต้ พิมพ์ด้วยตัวอักษร

เข้ม ขนาด 16 points  
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  2.6.3 หัวข้อข้าง ให้พิมพ์ติดริมซ้ายสุดของกระดาษ เว้นขอบกระดาษไว้ตาม

ระเบียบ และพิมพ์ด้วยตัวอักษรเข้ม ขนาด 16 points 

  2.6.4 หัวข้อย่อย ให้พิมพ์ในระดับย่อหน้า และพิมพ์ด้วยตัวอักษรเข้ม ขนาด 

16 points 

 การข้ึนหัวข้อใหม่ ถ้ามีที่ว่างสําหรับพิมพ์ข้อความต่อไปได้ไม่เกินสองบรรทัดแล้ว

ให้ข้ึนหัวข้อใหม่นั้นในหน้าถัดไป 

 กรณีที่ต้องใส่ตัวเลขหรือตัวอักษรเพ่ือแสดงลําดับของหัวข้อก็สามารถกระทําได้

ตามความเหมาะสมโดยเริ่มให้ตัวเลขหรือตัวอักษรกํากับในระดับหัวข้อข้าง ส่วนการพิมพ์หัวข้อย่อย  

ถ้ามีการแบ่งหัวข้อย่อยออกมาเป็น 3 ระดับให้ใช้ตัวอักษรกํากับสลับตัวเลข  (ดูตัวอย่างภาคผนวก) 

2.7 การพิมพ์ตาราง มีรายละเอียดดังนี้ 

2.7.1 ตารางประกอบด้วย ลําดับที่ของตาราง ส่วนข้อความ และที่มาของข้อมูล

ในตารางให้พิมพ์อยู่ในหน้าเดียวกันทั้งหมด ตารางที่มีความยาวจนไม่สามารถบรรจุลงในหน้ากระดาษ

เดียวได้  ให้พิมพ์ส่วนที่เหลือในหน้าถัดไป โดยพิมพ์คําว่า ตารางที่ (พร้อมเลขลําดับที่ของตาราง) แล้ว

ตามด้วยคําว่า (ต่อ) เช่น ตาราง ที่ 1 (ต่อ) เป็นต้น  

2.7.2 ลําดับที่ของตาราง สามารถเลือกให้ลําดับได้ตามแบบใดหนึ่ง  ดังนี้ 
แบบที่ 1 ให้ลําดับต่อเนื่องกันตั้งแต่บทที่ 1 จนถึงบทสุดท้าย  

เช่น ตารางที่ 1 , 2 , 3....20 

แบบที่ 2 ให้ลําดับแยกตามบทโดยมีเลขประจําบทกํากับ  

เช่น ตารางที่ 1.1, 1.2,...1.5 ในบทที่ 1  

และตารางที่ 2.1, 2.2...2.10 ในบทที่ 2 

 2.7.3 การพิมพ์ตาราง พิมพ์คําว่า ตารางที่ โดยใช้อักษรเข้ม ตามด้วยเลข

ลําดับที่ของตาราง (โดยเว้น 2 อักษร) ไว้ริมซ้ายมือสุดของกระดาษที่เว้นขอบไว้ตามระเบียบแล้ว  

2.7.4 ตารางที่มีความกว้างจนไม่สามารถบรรจุในหน้ากระดาษเดียวได้ ให้พิมพ์

ตามขวางของหน้ากระดาษ  โดยหันหัวตารางเข้าสันปก หรืออาจย่อส่วนให้เล็กลงได้ตามความจําเป็นแต่

ไม่ควรเล็กเกินกว่า 14 points  หากไม่สามารถทําได้ให้แบ่งตารางออกเป็นส่วน ๆ ทั้งน้ี คําว่าตารางที่ 

และช่ือตารางตลอดจนที่มา และหมายเหตุใต้ตารางให้ใช้อักษรขนาด 16 points 

2.7.5 ให้จัดวางตารางตามความเหมาะสมสวยงามของกระดาษ  กรณีตาราง

อยู่ในหน้าเดียวกับเนื้อความเอกสารผลงานวิชาการให้เว้นระยะบรรทัดด้านบนและด้านล่างของตาราง

กับเนื้อความเอกสารผลงานวิชาการ 1 บรรทัดพิมพ์ 

2.7.6 ไม่มีควรมีเส้นแบ่งสดมภ์ (Column) ยกเว้นกรณีจําเป็น 
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2.7.7 การพิมพ์หน่วยของตัวเลขในตาราง ในกรณีที่ตัวเลขในสดมภ์ต่างๆ มี

หน่วยเดียวกัน ให้พิมพ์หน่วยของตัวเลขไว้ในวงเล็บ  ตรงมุมบนด้านขวามือเหนือหัวตาราง กรณีที่ตัวเลข

ในสดมภ์ต่างๆ มีหน่วยต่างกัน ให้พิมพ์หน่วยของตัวเลขไว้ในวงเล็บภายใต้ช่ือสดมภ์นั้น 

2.7.8 หมายเหตุของตาราง (ถ้ามี) ให้อยู่ก่อนที่มาของตาราง 

2.7.9 ข้อมูลปฐมภูมิไม่ต้องระบุทีม่า  ส่วนข้อมูลทุติยภูมิต้องระบุทีม่า โดยใส่คําว่า

ที่มาไว้ใต้ตารางตามด้วยเครื่องหมายทวิภาค (:) แล้วเว้น 1 ตัวอักษร  จึงบอกที่มา  

2.7.10 ตารางให้ใช้ภาษาเดียวกับภาษาที่ใช้เขียนเอกสารผลงานวิชาการ 

2.8 การพิมพ์ภาพประกอบ มีรายละเอียดดังนี้ 

2.8.1 ภาพประกอบได้แก่  แผนภูมิ  แผนที่  ภาพถ่าย  ภาพวาด 

2.8.2 การให้ลําดับที่ของภาพ ใช้ระบบเดียวกับการให้ลําดับที่ของตาราง 

2.8.3 ให้พิมพ์คําว่า ภาพที่ โดยใช้อักษรเข้ม และเลขลําดับที่ของภาพไว้ 

ด้านล่างของภาพ ตรงตําแหน่งริมซ้ายมือของกระดาษที่เว้นขอบไว้ตามระเบียบแล้ว และพิมพ์คํา

บรรยายต่อจากเลขลําดับที่ของภาพโดยเว้น 2 ตัวอักษร หากคําบรรยายภาพยาวเกินกว่า 1 บรรทัด 

ให้พิมพ์อักษรตัวแรกของบรรทัดที่ 2 ตรงกับตัวแรกของคําบรรยายภาพ  

2.8.4 ให้จัดวางภาพความเหมาะสมสวยงามของหน้ากระดาษ  กรณีที่ไม่สามารถ 

บรรจุภาพในหน้าเดียวได้  ให้ย่อส่วนลงตามความจําเป็น หรือให้บรรจุส่วนที่เหลือในหน้าถัดไปโดยพิมพ์

คําว่า ภาพที่ (พร้อมเลขลําดับที่ของภาพ) แล้วตามด้วยคําว่า (ต่อ) เช่น ภาพที่ 1 (ต่อ) เป็นต้น 

2.8.5 ที่มาของภาพ  ใช้รูปแบบเดียวกับที่มาของตาราง 

2.8.6 คําอธิบายภาพให้ใช้ภาษาเดียวกับภาษาที่ใช้เขียนเอกสารผลงานวิชาการ 

 2.9 การพิมพ์ภาคผนวก  

 2.9.1 กรณีที่มีภาคผนวกเดียวให้ระบุช่ือภาคผนวกบนแผ่นแรก  

 2.9.2 กรณีทีมีหลายภาคผนวกให้เพิ่มแผ่นภาคผนวก  

2.9.3 ตารางในส่วนภาคผนวก ให้ใช้รูปแบบเดียวกับตารางในส่วนเนื้อหา แต่ให้ 

ใส่ลําดับที่แยกตามภาคผนวกย่อย เช่น 

 ตารางผนวกที่ 1, 2, .... 5 กรณีไม่แยกภาคผนวกย่อย 

 ตารางผนวกที่ ก 1 ก 2 .... ก 6 ในภาคนวก ก 

 ตารางผนวกที่ ข 1 ข 2 .... ข 8 ในภาคผนวก ข 

 Appendix Table 1, 2, …. 10 กรณีไม่แยกภาคผนวกย่อย 

 Appendix Table A 1 A2 …. A10 ใน Appendix A  
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2.9.4 ภาพในส่วนภาคผนวก ให้ใช้รูปแบบเดียวกับภาพในส่วนเนื้อหา  แต่ให้ใส่

ลําดับที่แยกตามภาคผนวกย่อย  เช่น 

ภาพผนวกที่ 1, 2, ....  กรณีไม่แยกภาคผนวกย่อย 

ภาคผนวกที่ ก 1 ก 2 .... ก 4 ในภาคผนวก ก 

ภาคผนวกที่ ข 1 ข 2 .... ข 5 ในภาคผนวก ข 

 Appendix Figure B 1 B 2 …. B 7 ใน Appendix B  

 

 

 

 

 



บทที่ 6 
 

การอ้างอิงในเนื้อหาเอกสารผลงานวิชาการ  

 

 การอ้างอิงในการเขียนเอกสารผลงานวิชาการเป็นการแจ้งแหล่งที ่มาข้อความ 

แนวคิด หรือข้อมูลเพื่อเป็นการให้เกียรติแก่เจ้าของข้อความ แนวคิด หรือข้อมูลนั้น รวมทั้งเป็น

ประโยชน์แก่ผู้อ่านที่ประสงค์จะทราบรายละเอียดอ่ืนๆ จากแหล่งที่มา  

 การอ้างอิงจะปรากฏอยู่ใน 2 แห่ง คือ แห่งแรกจะปรากฏในตัวเอกสารผลงาน

วิชาการ แห่งที่สองจะปรากฎอยู่ในรายการเอกสารและสิ่งอ้างอิงท้ายเล่ม ซึ่งมีรายละเอียดโดย

สรุป  ดังนี้ 
 

1. รูปแบบของการอ้างอิง 

    การอ้างอิงในเนื ้อหาในตัวเอกสารผลงานวิชาการเป็นการอ้างอิงแหล่งที่มาของ

เอกสารโดยแทรกลงไปในเนื้อหาด้วยการระบุเฉพาะช่ือผู้แต่ง ปีพิมพ์ และเลขหน้าที่อ้างถึง (ถ้าต้อง

ระบุ) ส่วนรายละเอียดการอ้างอิงอย่างสมบูรณ์นั้น จะอยู่ในรายการเอกสารและสิ่งอ้างอิง ใน

ส่วนท้ายของเอกสารผลงานวิชาการ ฉะนั้น ข้อมูลอ้างอิงในเนื้อหาจะต้องตรงกับข้อมูลในเอกสาร

และส่ิงอ้างอิงคําต่อคํา รูปแบบของการอ้างอิงโดยทั่วไปมีดังต่อไปน้ี 

1.1 ตําแหน่งของการอ้างอิงใส่ได้หลายแห่งของเนื้อหาขึ้นอยู่กับโครงสร้างประโยค

และลักษณะภาษาที่ใช้โดยทั่วไปนิยมใส่ในวงเล็บเมื่อจบข้อความที่อ้างถึง 

 1.2 ผู้แต่งที่เป็นคนไทย ระบุทั ้งชื่อตัวและชื่อสกุล ผู้แต่งที่เป็นชาวต่างชาติ ระบุ

เฉพาะชื่อสกุล 

1.3 ผู้แต่งคนไทยที่มีคํานําหน้านาม ได้แก่ ยศ บรรดาศักดิ์ หรือราชทินนาม และ

สมณศักด์ิให้ใส่ไว้ก่อนช่ือ เช่น พล.ต.อ. วิสิษฎ์  เดชกุญชร  

 1.4 ปีพิมพ์ให้ระบุตัวเลขปี โดยไม่ต้องใส่คําว่า “พ.ศ.” หรือ “ค.ศ.” 

 1.5 เอกสารที่ไม่ปรากฏปีพิมพ์ ให้ระบุคําว่า “ม.ป.ป.” 

1.6 เลขหน้า (ถ้าต้องระบุ) สําหรับเอกสารภาษาไทย ใช้คําว่า “หน้า” ไม่ว่าจะ

อ้างอิงถึงกี่หน้าสําหรับเอกสารภาษาอังกฤษ ใช้ “p.” หากอ้างอิงหน้าเดียวและใช้ “pp.” หากอ้าง

ถึงมากว่า 1 หน้า 

 1.7 การอ้างอิงโดยการแทรกในเนื้อหามี 2 แบบ คือ  

       1.7.1 ช่ือผู้แต่ง (ปีพิมพ์, หน้า) (ระบุไว้ต้นประโยค) หรือ 

 1.7.2 (ช่ือผู้แต่ง, ปีพิมพ์, หน้า) (ระบุไว้ท้ายประโยค)  
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รูปแบบ :  

เอกสารภาษาไทย: ข้อความ...../(ช่ือผู้แต่ง//นามสกุล,/ปี,/หน้า/...) 

เอกสารต่างประเทศ: ข้อความ...../(นามสกุลผู้แต่ง,/ปี,/p./…) 
 

หมายเหตุ:  / หมายถึง การเว้นวรรค 1 ระยะพิมพ์ 

          // หมายถึง การเว้นวรรค 2 ระยะพิมพ์  
 

ตัวอย่าง : การอ้างอิงจากเอกสารภาษาไทย 

อ้างอิงหน้าเดียว 

...(สมใจ  หนูผ้ึง, 2551, หน้า 50) หรือ 

สมใจ  หนูผ้ึง (2551, หน้า 50) ได้ศึกษาเกี่ยวกับ.... 
 

อ้างอิงมากกว่า 1 หน้า 

...(สมใจ  หนูผ้ึง, 2551, หน้า 50-60) หรือ 

สมใจ  หนูผ้ึง (2551, หน้า 50-60) ได้ศึกษาเกี่ยวกับ.... 

 

ตัวอย่าง : การอ้างอิงจากเอกสารภาษาอังกฤษ 

อ้างอิงหน้าเดียว 

...(Oka, 1982, p. 50) หรือ 

Oka (1982, p. 50) ได้ศึกษาเกี่ยวกับ.... 
 

อ้างอิงมากกว่า 1 หน้า 

...(Oka, 1982, pp. 50-60) หรือ 

Oka (1982, pp. 50-60) ได้ศึกษาเกี่ยวกับ.... 

   

2. การอ้างอิงเอกสารที่ผู้แต่งเป็นบุคคล 

2.1 ผู้แต่งคนเดียว ให้ระบุผู้แต่งตามตัวอย่างในข้อ 1 

2.2 ผู้แต่ง 2 คน ให้ระบุชื่อผู้แต่งทั้ง 2 คน ทุกครั้ง เชื่อมด้วยคําว่า “และ”สําหรับ

เอกสารภาษาไทย ส่วนเอกสารภาษาอังกฤษให้เช่ือมคําว่า “and” และใช้เครื่องหมาย “ & ” กรณีที่

ช่ือผู้แต่งอยู่ในวงเล็บ 
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รูปแบบ :  

เอกสารภาษาไทย: ข้อความ...../(ชื่อผู้แต่ง//นามสกุล(คนที่1)/และ/ชื่อผู้แต่ง//นามสกุล

(คนที่2),/ปี,/หน้า/...) 

เอกสารต่างประเทศ: ข้อความ...../นามสกุลผู้แต่งคนที่1/and/นามสกุลผู้แต่งคนที่2/ 

(ปี,/p./…) 
 

หมายเหตุ:  / หมายถึง การเว้นวรรค 1 ระยะพิมพ์ 

          // หมายถึง การเว้นวรรค 2 ระยะพิมพ์  
 

ตัวอย่าง : การอ้างอิงจากเอกสารภาษาไทย 

อ้างอิงหน้าเดียว 

...(ดอกรัก  มารอด และ อุทิศ  กุฎอินทร์, 2552, หน้า 38) หรือ 

ดอกรัก  มารอด และ อุทิศ  กุฎอินทร์ (2552, หน้า 38) ได้ศึกษาเกี่ยวกับ.... 
 

อ้างอิงทั้งเล่ม 

ดอกรัก  มารอด และ อุทิศ  กุฎอินทร์ (2552) ได้ศึกษาเกี่ยวกับ.... 

 

ตัวอย่าง : การอ้างอิงจากเอกสารภาษาอังกฤษ 

อ้างอิงหน้าเดียว 

...(Dohner & Bailey, 1996, p. 20) หรือ 

Dohner and Bailey (1996, p. 20) ได้ศึกษาเกี่ยวกับ.... 
 

อ้างอิงทั้งเล่ม 

...(Dohner & Bailey, 1996) หรือ 

Dohner and Bailey (1996) ได้ศึกษาเกี่ยวกับ.... 

   

2.3 ผู้แต่ง 3-5 คน ในการอ้างอิงครั้งแรกให้ทําตาม 2.2 โดยใช้ “ , ” ต่อหลังชื่อ

คนถัดไป การอ้างอิงซํ้าหรือในครั้งต่อ ๆ ไป ให้ระบุเฉพาะชื่อคนแรก  ตามด้วยคําว่า “และคณะ” 

สําหรับเอกสารภาษาไทย และคําว่า “et al.” สําหรับเอกสารภาษาอังกฤษ ต่อด้วยปีพิมพ์ และเลข

หน้าตามลําดับ 
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รูปแบบ :  

เอกสารภาษาไทย: ข้อความ...../(ช่ือผู้แต่ง//นามสกุล(คนที่1),/ช่ือผู้แต่ง//นามสกุล 

(คนที่2)/และ/ช่ือผู้แต่ง//นามสกุล(คนที่3),/ปี,/หน้า/...) 

เอกสารต่างประเทศ: ข้อความ...../นามสกุลผู้แต่งคนที่1,/นามสกุลผู้แต่งคนที่2/and/

นามสกุลผู้แต่งคนที่3/(ปี),/p./…) 
 

หมายเหตุ:  / หมายถึง การเว้นวรรค 1 ระยะพิมพ์ 

          // หมายถึง การเว้นวรรค 2 ระยะพิมพ์  
 

ตัวอย่าง : การอ้างอิงจากเอกสารภาษาไทย 

อ้างอิงครั้งแรก 

...(เสน่ห์  จามริก, ยศ  สันตสมบัติ และ สิริวิภา  ศรีปล่ัง, 2524, หน้า 12-40) หรือ 

เสน่ห์  จามริก, ยศ  สันตสมบัติ และ สิริวิภา  ศรีปล่ัง (2524, หน้า 12-40)  

ได้ศึกษาเกี่ยวกับ.... 
 

อ้างอิงซ้ําหรือในครั้งต่อๆ ไป 

เสน่ห์  จามริก และคณะ (2524, หน้า 12) ได้ศึกษาเกี่ยวกับ.... 

 

ตัวอย่าง : การอ้างอิงจากเอกสารภาษาอังกฤษ 

อ้างอิงครั้งแรก 

...(Johnson, Holubec & Roy, 2011, p. 56) หรือ 

Johnson, Holubec and Roy (2011, p. 56) ได้ศึกษาเกี่ยวกับ.... 
 

อ้างอิงซ้ําหรือในครั้งต่อๆ ไป 

...(Johnson et al., 2011, p. 56) หรือ 

Johnson et al. (2011, p. 56) ได้ศึกษาเกี่ยวกับ.... 

  

 2.4 ผู้แต่ง 6 คน หรือมากกว่า ในการอ้างอิงทุกครั้ง รวมทั้งครั้งแรก ให้ระบุเฉพาะ

ชื่อผู้แต่งคนแรกตามด้วยคําว่า “และคณะ” สําหรับเอกสารภาษาไทย และคําว่า “et al.” สําหรับ

เอกสารภาษาอังกฤษ ต่อด้วยปีพิมพ์ และเลขหน้าตามลําดับ 
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รูปแบบ :  

เอกสารภาษาไทย: ข้อความ...../ช่ือผู้แต่ง//นามสกุล(คนที่1),/ช่ือผู้แต่ง//นามสกุล 

(คนที่2),/ช่ือผู้แต่ง//นามสกุล(คนที่3),/ช่ือผู้แต่ง//นามสกุล(คนที่4),/ช่ือผู้แต่ง//นามสกุล 

(คนที่5),/ช่ือผู้แต่ง//นามสกุล(คนที่6)/และคณะ/(ปี) 

เอกสารต่างประเทศ: ข้อความ...../นามสกุลผู้แต่งคนที่1,/นามสกุลผู้แต่งคนที่2,/ 

นามสกุลผู้แต่งคนที่3,/นามสกุลผู้แต่งคนที่4,/นามสกุลผู้แต่งคนที่5,/นามสกุลผู้แต่งคน 

ที่6/et al./(ปี) 
 

หมายเหตุ:  / หมายถึง การเว้นวรรค 1 ระยะพิมพ์ 

          // หมายถึง การเว้นวรรค 2 ระยะพิมพ์  
 

ตัวอย่าง :  

ชื่อผู้แต่งในเอกสารและส่ิงอ้างอิง 

ผ่องพรรณ  ตรัยมงคลกูล, ประสงค์  ตันพิชัย, สันติ  ศรีสวนแตง, จิตตินันท์  เดชะคุปต์,  

วีระวัฒน์  ปันนิตามัย, สุรกุล  เจจอบรม และคณะ (2557) 

Redick, Gritzmacher, laster, Dohner, Bailey, Clawson et al. (2014)  
 

อ้างอิงในเน้ือหาทุกครั้งรวมทั้งครั้งแรก 

...(เสน่ห์  จามริก และคณะ, 2557, หน้า 52-56) หรือ 

เสน่ห์  จามริก และคณะ (2557, หน้า 12-40) ได้ศึกษาเกี่ยวกับ.... 

 

ตัวอย่าง : การอ้างอิงจากเอกสารภาษาอังกฤษ 

อ้างอิงในเน้ือหาทุกครั้งรวมทั้งครั้งแรก 

...(Johnson et al., 2011, pp. 52-56) หรือ 

Johnson et al. (2011, pp. 52-56) ได้ศึกษาเกี่ยวกับ.... 

 

3.การอ้างอิงเอกสารที่ผู้แต่งเป็นหน่วยงานหรือนิติบุคคล 

การอ้างอิงผู้แต่งที่เป็นหน่วยงานหรือนิติบุคคล โดยทั่วไปให้ระบุช่ือเต็มตาที่ปรากฏ

ในเอกสารและส่ิงอ้างอิง และต้องระบุหน่วยงานย่อยด้วย  (ถ้ามี)  
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ตัวอย่าง : การอ้างอิงทุกครั้ง 

…(มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์, 2553, หน้า 50-60) หรือ 

ธนาคารแห่งประเทศไทย (2553, หน้า 50-60) ได้ศึกษาเกี่ยวกับ.... 
 

...(World Bank, 1999, pp. 50-60) หรือ 

Ohio State University (1999, pp. 52-56) ได้ศึกษาเกี่ยวกับ.... 

 

4.การอ้างอิงเอกสารที่ไม่ปรากฏชื่อผู้แต่ง 

การอ้างอิงที่ไม่ปรากฏชื่อผู้แต่ง เช่น หนังสือ สารานุกรม พจนานุกรม  บทความ 

หรือเอกสารทางกฎหมาย ทําได้โดยอ้างอิงชื่อหนังสือ ชื่อสารานุกรม ชื่อพจนานุกรม  ชื่อบทความ 

ช่ือกฎหมายนั้น ๆ ดังรายละเอียดต่อไปน้ี 

4.1 เอกสารที่เป็นหนังสือ หากชื่อหนังสือยาว ให้ระบุเพียง 2-3 คํา เพื่อโยงไปยัง

เอกสารและส่ิงอ้างอิงได้ เอกสารภาษาไทยลงท้ายด้วยเครื่องหมายไปยาลน้อย (ฯ) แสดงการละคํา 

 

ตัวอย่าง :  

รายการอ้างอิงในเอกสารและสิ่งอ้างอิง 

ประมวลกฎหมายวิธีพิจารณาความแพ่ง. 2557. กรุงเทพฯ : สูตรไพศาล 
 

การอ้างอิงในเน้ือหา 

...(ประมวลกฎหมายฯ, 2557, หน้า 20-30) หรือ 

ประมวลกฎหมายฯ (2548, หน้า 20-30) 

 

4 .2 เอกสารที ่เป ็นสาราน ุกรมหรือพจนาน ุกรม  ให ้ระบ ุชื ่อสาราน ุกรมหรือ

พจนานุกรมทั้งช่ือดังตัวอย่าง 

 

ตัวอย่าง :  

รายการอ้างอิงในเอกสารและสิ่งอ้างอิง 

สารานุกรมไทย ฉบับราชบัณฑิตสถาน. 2499. พระนคร : ราชบัณฑิตยสถาน 
 

การอ้างอิงในเน้ือหา 

...(สารานุกรมไทย ฉบับราชบัณฑิตยสถาน, 2499, หน้า 200) หรือ 

สารานุกรมไทย ฉบับราชบัณฑิตยสถาน (2499, หน้า 200) 
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4.3 เอกสารทางกฎหมายในราชกิจจานุเบกษา หากชื่อยาว ให้ระบุชื่อเพียง 2-3

คํา และลงท้ายด้วยเครื่องหมายไปยาลน้อย (ฯ) ในเรื่องหมายอัญประกาศ “......” 

 

ตัวอย่าง :  

รายการอ้างอิงในเอกสารและสิ่งอ้างอิง 

พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระทําผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. 2550.  

(2550, มิถุนายน 18). ราชกิจจานุเบกษา, 124 (27ก), 4-13 
 

การอ้างอิงในเน้ือหา 

...(“พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระทําฯ”, 2550) หรือ 

“พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระทําฯ”, (2550) ได้กําหนดให้... 

 

5. การอ้างอิงจากสื่ออิเล็กทรอนิกส์ (เว็บไซต์)  

 การอ้างอิงเอกสารจากส่ืออิเล็กทรอนิกส์ให้อ้างอิงเช่นเดียวกับที่กล่าวมาข้างต้น 
 

6. การอ้างอิงจากแหล่งทุติยภูมิ 

การอ้างอิงจากข้อมูลแหล่งอื่นอีกทอดหนึ่ง สามารถอ้างอิงเช่นเดียวกับหลักการที่

กล่าวมาข้างต้นโดยให้ระบุคําว่า “อ้างถึงใน” ตามด้วยช่ือผู้แต่ง ปีพิมพ์ และหน้า 

 

 



บทที่ 7 
 

การเขียนรายการเอกสารและสิ่งอ้างอิง 
 

เอกสารที่อ้างถึงในเนื้อหาผลงานวิชาการทุกรายการจะต้องนํามาจัดทํารายการ

เอกสารและสิ ่งอ้างอิง (reference list)  ในตอนท้ายของเอกสารผลงานทางวิชาการ โดยให้

รายละเอียดเพ่ือเป็นข้อมูลสําหรับผู้อ่านในการศึกษาค้นคว้าเพิ่มเติมได้ 
 

1. วัตถุประสงค์ของการเขียนเอกสารและส่ิงอ้างอิง 

 1.1 ช่วยให้ผู้อ่านได้ทราบแหล่งที่มาของข้อมูล 

1.2 ทําให้การเขียนผลงานวิชาการ ตํารา รายงานวิชาการ ฯลฯ มีเหตุผล มีสาระ 

น่าเชื่อถือ 

1.3 เป็นแนวทางสําหรับผู้ที่สนใจจะศึกษารายละเอียดเพิ่มเติมจากรายชื่อเอกสาร 

หนังสือที่เขียนไว้ในเอกสารและส่ิงอ้างอิง 

1.4 สามารถตรวจสอบหลักฐานที่นํามาอ้างอิงได้ 

1.5 เป็นการแสดงถึงการที่ผู้เขียนได้เคารพสิทธิและความเห็นของผู้อ่ืน 
 

2. หลักเกณฑ์การพิมพ์รายการเอกสารและสิ่งอ้างอิง 

  2.1 การวางรูปแบบให้ใสคําว่า “เอกสารและสิ่งอ้างอิง” ไว้กลางหน้ากระดาษ ใน

ระดับช่ือบทแล้ว ใส่รายช่ือหนังสือ หรือเอกสารตามลําดับโดยไม่ต้องมีเลขกํากับ 

2.2 รายการอ้างอิงของส่ิงพิมพ์ทุกชนิด ทั้งภาษาไทยและภาษาอังกฤษ ให้เรียงลําดับ

รายการอ้างอิงภาษาไทยทั้งหมดก่อน หลังจากนั้นต่อด้วยภาษาอังกฤษ 

2.3การเรียงลําดับเอกสารให้เร ียงตามลําดับตัวอักษรชื ่อของผู ้แต่ง ในกรณี

ภาษาอังกฤษให้เรียงตามอักษรของช่ือสกุล และถ้าผู้แต่งคนเดียวกันให้เรียงตาม ปีที่พิมพ์ 

2.4 บรรทัดแรกของแต่ละรายการอ้างอิงอยู่ชิดขอบซ้าย ถ้าไม่จบบรรทัดเดียวต้อง

ต่อบรรทัดที่สองให้ย่อหน้าเข้ามา 5 ระยะพิมพ์ (1 tap อัตโนมัติ) หรือประมาณ 0.5 น้ิว 

2.5 เมื ่อหมดเอกสารและสิ่งอ้างอิงแต่ละเรื ่องให้เว้น 1 ระยะพิมพ์เดี่ยวและขึ้น

เอกสารและส่ิงอ้างอิงเรื่องต่อไป 

2.6 ช่ือส่ิงพิมพ์จะขีดเส้นใต้หรือพิมพ์ด้วยตัวอักษรหนาก็ได้ 

2.7 การพิมพ์ให้ถือหลักการเว้นระยะหลังเครื่องหมายวรรคตอน ดังน้ี 

หลังเครื่องหมายทวิภาค   (:) เว้นวรรค 1 ระยะพิมพ์ 

หลังเครื่องหมายอัฒภาค  (;) เว้นวรรค 1 ระยะพิมพ์ 

หลังเครื่องหมายจุลภาค   (,) เว้นวรรค 1 ระยะพิมพ์ 
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หลังเครื่องหมายมหัพภาค (.) เว้นวรรค 2 ระยะพิมพ์ (ยกเว้นหลัง

อักษรย่อเว้นวรรค 1 ระยะพิมพ์ 

 

ตัวอย่าง :  

Henson,/K./T.//2001.//Curriculum Planning: Integrating Multiculturalism, 

          Constructivism, and Education Reform.//New York/:/McGraw-Hill.          

หมายเหตุ:  / หมายถึง การเว้นวรรค 1 ระยะพิมพ์ 

          // หมายถึง การเว้นวรรค 2 ระยะพิมพ์  
  

3. รูปแบบทั่วไปของรายการอ้างอิง 

โดยทั่วไป  รายการอ้างอิงแต่ละรายการจะประกอบด้วยข้อมูล 4 ส่วน เรียงกัน

ตามลําดับ คือ ช่ือสกุลผู้แต่ง. (ปีพิมพ์). ช่ือหนังสือ. สถานที่พิมพ์ : สํานักพิมพ์ 

    สําหรับรายละเอียดอาจมีความแตกต่างกันบ้าง ข้ึนอยู่กับชนิดของเอกสาร ดังน้ี  
 

 3.1 รายอ้างอิงที่เป็นหนังสือ 

 3.1.1 ผู้เขียนคนเดียว 
 

 

รูปแบบ :  

ช่ือผู้แต่ง//นามสกุล.//ปีพิมพ์.//ชื่อหนังสือ (พิมพ์ครั้งที่(ถ้ามี)).//จังหวัดที่พิมพ์/:/สํานักพิมพ์. 

นามสกุล,/อักษรตัวแรกของช่ือแรก. อักษรตัวแรกช่ือกลาง./ปีที่พิมพ์.//ชื่อหนังสือ.// 

          ช่ือรัฐหรือเมืองที่พิมพ์/:/ช่ือโรงพิมพ์. 

ตัวอย่าง : 

วราภรณ์  ศุนาลัย.  2526. วิธีการสอน. กรุงเทพฯ : โรงพิมพ์คุรุสภา.   
 

Ghiselli, E. E. 1964.  Theory of Psychological Measurement.  New York : McGrawHill.  
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  3.1.2 ผู้เขียน 2 คน 

 

รูปแบบ :  

ช่ือผู้แต่ง//นามสกุล(คนที่1)/และ/ช่ือผู้แต่ง//นามสกุล(คนที่2).//ปีพิมพ์.//ชื่อหนังสือ (พิมพ์ครั้งที่(ถ้ามี)). 

//จังหวัดที่พิมพ์/:/สํานักพิมพ์. 

นามสกุล,/อักษรตัวแรกของช่ือแรก./อักษรตัวแรกของช่ือกลาง/and/อักษรตัวแรกของช่ือและช่ือกลาง. 

/ปีที่พิมพ์.//ชื่อหนังสือ.//ช่ือรัฐหรือเมืองที่พิมพ์/:/ช่ือโรงพิมพ์. 

ตัวอย่าง : 

ขจรศักด์ิ  หาญณรงค์ และ วิรัชพร  สรักคานนท์.  2524.  การจัดโครงการฝึกอบรม.  

กรุงเทพมหานคร : โรงพิมพ์กรมสรรพสามิต.   
 

John, D. A. and O.N. Fen, 1988.  Web-Based Education.  Monterey, CA : Brooks/Cole.         

  

  3.1.3 ผู้เขียนตั้งแต่ 3 คนข้ึนไป ให้ใส่ผู้เขียนทุกคน 

 

รูปแบบ :  

ช่ือผู้แต่ง//นามสกุล(คนที่1)/ช่ือผู้แต่ง//นามสกุล(คนที่2)/และ/ช่ือผู้แต่ง//นามสกุล(คนสุดท้าย). 

//ปีพิมพ์.//ชื่อหนังสือ (พิมพ์ครั้งที่(ถ้ามี)).//จังหวัดที่พิมพ์/:/สํานักพิมพ์. 

ตัวอย่าง : 

ทองสุข  พงศ์ทัต คลุ้ม  วัชโรบล และ บัวเรศ  คําทอง.  2556.  แบบเรียนวิทยาศาสตร์ทั่วไป.  

กรุงเทพมหานคร : โรงพิมพ์ไทยวัฒนาพานิช.   

 

  3.1.4 ไม่ปรากฏผู้เขียน 

 

รูปแบบ :  

ชื่อเรื่อง.//ปีที่พิมพ์.//จังหวัดที่พิมพ์/:/สํานักพิมพ์. 

ตัวอย่าง : 

พฤติกรรมของบุคคลในองค์การ.  2541.  กรุงเทพมหานคร : โรงพิมพ์ไทยวัฒนาพานิช.   
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  3.1.5 ผู้เขียนเป็นสถาบัน 

 

รูปแบบ :  

สถาบันที่จัดพิมพ์หนังสือ.//ปีที่พิมพ์.//ช่ือหนังสือ.//จังหวัดที่พิมพ์/:/สํานักพิมพ์. 

ตัวอย่าง : 

มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์.  2539.  คู่มือนักศึกษาใหม่.  กรุงเทพมหานคร : โรงพิมพ์คุรุสภา.   

 

 3.2 บทความในหนังสือ/วารสาร 

 

รูปแบบ :  

ช่ือผู้แต่ง//นามสกุล.//ปีพิมพ์.//“ชื่อบทความ”.//เลขที่หน้าบทความ.//ชื่อชุดวิชาประกอบการเรียน.// 

สาขาหรือภาควิชาที่จัดทําบทความ.//สถาบันที่ภาควิชาหรือคณะ สังกัด.// 

จังหวัดที่พิมพ์/:/สํานักพิมพ์. 

ตัวอย่าง : 

พจน์  ชุมศรี.  2526.  “ความรู้ทั่วไปในการวิจัยทางส่งเสริมการเกษตร”.  น. 37-85.   

เอกสารการสอนชุดวิชาการวิจัยทางส่งเสริมการเกษตร.  สาขาวิชาส่งเสริมการเกษตรและ 

สหกรณ์,  มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช.  กรุงเทพมหานคร : โรงพิมพ์เอเซีย.   

 

 3.3 บทความไม่ปรากฎช่ือผู้เขียน 

 

รูปแบบ :  

ช่ือผู้รายงานไม่ปรากฏ.//ปีที่พิมพ์.//“ช่ือบทความที่อ้างอิง”.//ชื่อวารสาร.//(สัปดาห์ที่ออกวารสาร) 

/:/สํานักพิมพ์. 

ตัวอย่าง : 

Anonymous.  1972.  “The Blood Business”.  Time.  (September 11} 1972) : 47-78.    
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 3.4 เอกสารทางราชการ เช่น ประกาศ คําสั่ง หนังสือภายใน หนังสือภายนอก 

หนังสือประทับตรา หนังสือที่เจ้าหน้าที่ทําข้ึนหรือรับไว้เป็นหลักฐาน 

 เอกสารทางราชการ : ประกาศ 

 

รูปแบบ :  

ช่ือหน่วยงานที่ออกเอกสาร.//ปีที่ออกเอกสาร.//ชื่อเรื่องเอกสาร.//วันที่ประกาศใช้. 

นามสกุล,/อักษรแรกของช่ือแรก./อักษรแรกของช่ือกลาง./ปีที่พิมพ์.//ช่ือบทความ ช่ือวารสาร,/ 

ฉบับที่,/เลขที่หน้า 

ตัวอย่าง : 

มหาวิทยาลัยรามคําแหง.  2528.  ข้อบังคับมหาวิทยาลัยรามคําแหงว่าด้วยการศึกษาช้ันปริญญาโท  

พ.ศ. 2528.  ประกาศ ณ วันท่ี  14  มกราคม 2528.  

 

Harrison, D. A. 1986.  “Robustness of IRT Parameter Estimation to Violations of The   

Unidimensionnality Assumption”.  Journal of Educational Statistics, Vol. 11, 91-115. 

 

 3.5 เอกสารการรายงาน 

 

รูปแบบ :  

ช่ือหน่วยงาน.//ปีที่พิมพ์.//ชื่อรายงาน.//จังหวัดที่พิมพ์/:/สํานักพิมพ์. 

ตัวอย่าง : 

สํานักงานคณะกรรมการวิจัยแห่งชาติ.  2551.  รายงานการสัมมนาทางวิชาการแห่งชาติ 

เรื่องประชากรของประเทศไทย ครั้งที่ 4.  21-25 สิงหาคม 2551.   

กรุงเทพฯ : โรงพิมพ์การศาสนา.    
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 3.6 เวบไชต์ (World Wide Web) 

 

รูปแบบ :  

ช่ือผู้แต่ง//นามสกุล.//ปีที่พิมพ์.//“ช่ือบทความ”.//ชื่อเอกสาร.//ซ่ือของเวบไชต์.//วันที่สืบค้น 

นามสกุล,/อักษรตัวแรกของช่ือแรก./ปีที่พิมพ์.//ชื่อเอกสาร.//วันที่สืบค้น.//ช่ือของเวบไซต์ 
 

ตัวอย่าง : 

จันทนา  แป้นตุ้ม.  2541.  “อาหารจากข้าวโพด”.  คู่มือส่งเสริมการเกษตรท่ี 43. 

แหล่งท่ีมา : http//www.ku.ac.th/agri/com/com.html.  27 มีนาคม 2543. 
 

Meartz, P. 1995.  “The rule of 90”.  The Island Sun.  Retrieved.  October17, 1995. 

http://www.vesu.nodak.edu/masu/geogpol.html. 

 

 

 

 

 

 

   

 

   

 

   

 

 

  



เอกสารและสิ่งอ้างอิง  

 

กรมป่าไม้.  2557.  ประกาศ อ.ก.พ. กรมป่าไม้ เรือ่ง หลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือกบุคคลที่จะ 

เข้ารับการประเมินผลงานเพื่อแต่งตั้งให้ดํารงตําแหน่งประเภทวิชาการระดับชํานาญการ  

และชํานาญการพิเศษ ในกรมป่าไม้. กรุงเทพมหานคร: ผู้แต่ง. 

 

มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์, บัณฑิตวิทยาลัย.  2553.  คู่มือวิทยานิพนธ์สายวิทยาศาสตรส์ังคม.   

 กรุงเทพมหานคร: มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์. 

 

สํานักงาน ก.พ.  2552.  การบรรจุและแต่งตั้งข้าราชการตามบทเฉพาะกาลแห่งพระราชบัญญัติ 

ระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551, หนังสือเวียน  ที่  นร 1006/ว 7 ลงวันที ่ 6  

มีนาคม 2552.    กรุงเทพฯ : สํานักงาน ก.พ.  

 

สํานักงาน ก.พ.  2552.  การบรรจุและแต่งตั้งข้าราชการตามบทเฉพาะกาลแห่งพระราชบัญญัติ 

ระเบียบข้าราชการพลเรือน  พ.ศ. 2551, หนังสือเวียน  ที่  นร 1006/ว 16  ลงวันที ่ 22  

มิถุนายน  2552.  กรุงเทพฯ : สํานักงาน ก.พ.  

 

สํานักงาน ก.พ.  2548.  การประเมินบุคคลเพื่อแต่งตั้งให้ดํารงตําแหน่งสําหรับผู้ปฏิบัติงานที่มี 

ประสบการณ์ (ตําแหน่งประเภทท่ัวไป) และตําแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะ ตําแหน่ง 

ระดับ 8  ลงมา, หนังสือเวียน  ที่  นร 1008/ว 10  ลงวันที ่ 15  กันยายน  2548.  

กรุงเทพฯ : สํานักงาน ก.พ.  

 

สํานักงาน ก.พ.  2542.  มาตรในการป้องกันและลงโทษผู้แจ้งขอ้มูลเท็จเกี่ยวกับคุณสมบัติ และ 

ผลงานของบุคคลในการขอรับการประเมินบุคคล, หนังสือเวียน  ที่  นร 0707.3/ว 5   

ลงวันที ่ 12 เมษายน 2542.  กรุงเทพฯ : สํานักงาน ก.พ.  

 

สํานักงาน ก.พ.  2551.  หลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการรับเงินประจําตําแหน่งสําหรับตําแหน่ง 

ประเภทวิชาการและระดับทรงคุณวุฒิ ที่มีประสบการณ์ ทักษะและสมรรถนะ, 

หนังสือเวียน  ที่  นร 1006/ว 18  ลงวันที่  11  ธนัวาคม  2551.  กรุงเทพฯ : สํานักงาน 

ก.พ.  

 



เอกสารและสิ่งอ้างอิง (ต่อ) 

 

สํานักงานปลัดกระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม.  2555.  คู่มือการประเมินผลงาน 

บุคคลเพื่อแต่งตั้งให้ดํารงตําแหน่งประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ และชํานาญการ 

พิเศษ ในสังกัดสํานักงานปลัดกระทรวงทรพัยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมและ

สํานักงานรัฐมนตรี.  กรงุเทพมหานคร: ผู้แต่ง. 
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ตัวอย่าง 

เอกสารหมายเลข 1  

ถึง 

เอกสารหมายเลข 5 

 



๖๑ 

 
 
 

แบบพิจารณาคุณสมบัติของบุคคล 
 

ตอนที่ 1 : ข้อมูลส่วนบุคคล 

1.  ช่ือ (ผู้เข้ารับการคัดเลือก)..................................................................................................................... 

2.  ตําแหน่ง (ปัจจุบนั).........................................ระดับ.....................................ตําแหน่งเลขที.่................... 

     งาน/ฝ่าย/กลุ่ม/ส่วน/ศูนย์...................................................................................................................... 

     กอง/สํานกั.............................................................................................................................กรมป่าไม ้

     อัตราเงินเดือน........................................................บาท 

     ตําแหน่งสุดท้ายก่อนมีคําส่ังแต่งตั้งให้ดํารงตําแหน่งตาม พ.ร.บ. ระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 

     ตําแหน่ง........................................................ระดับ..................................ตําแหน่งเลขที่............. 

     ดํารงตําแหน่งระดับนี้เมื่อ........................................................................................................... 

3.  ขอประเมินเพื่อแต่งตั้งให้ดํารงตําแหน่ง..............................ระดับ........................ตําแหน่งเลขที่................ 

     งาน/ฝ่าย/กลุ่ม/ส่วน/ศูนย์........................................................................................................................ 

      กอง/สํานัก..............................................................................................................................กรมป่าไม ้ 

4.  ประวตัิส่วนตัว (จาก ก.พ.7) 

     เกิดวันที่................เดือน...................................................พ.ศ. ............................... 

     อายุราชการ................ป.ี...............เดือน...............วัน 

5.  ประวตัิการศึกษา 

           คุณวุฒิและวิชาเอก               วัน/เดือน/ปทีี่สําเรจ็การศึกษา                      สถาบัน 

      (ปริญญา/ประกาศนียบัตร)                                

     ................................................         ............................................         ............................................ 

     ................................................         ............................................         ............................................. 

     ................................................         ............................................         ............................................. 

     ................................................         ............................................         ............................................ 

     ................................................         ............................................         ............................................. 

     ................................................         ............................................         .............................................  

 

 

เอกสารหมายเลข 1 



๖๒ 

 

ตอนที่ 1 : ข้อมูลส่วนบุคคล 

6.  ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ (ถ้ามี)   (ช่ือใบอนุญาต ...............................................................................) 

     วันออกใบอนุญาต.................................................................................................................................. 

     วันหมดอายุ............................................................................................................................................. 

7.  ประวตัิการรบัราชการ (จากเริ่มรับราชการจนถึงปัจจบุัน แสดงเฉพาะทีไ่ด้รบัแต่งตั้งให้ดํารงตําแหน่งใน   

     ในระดับสูงข้ึนแต่ละระดับ และการเปลี่ยนแปลงการดํารงตําแหน่งในสายงานต่างๆ) 

           วัน เดือน ป ี                      ตาํแหน่ง                       อัตราเงินเดือน                สังกัด 

      .............................     .......................................     ...................................    ..................................... 

      .............................     .......................................     ...................................    ..................................... 

      .............................     .......................................     ...................................    ..................................... 

      .............................     .......................................     ...................................    ..................................... 

      .............................     .......................................     ...................................    ..................................... 

8.  ประวัติการฝึกอบรมและดูงาน 

          ป ี             ระยะเวลา                        หลักสูตร                                   สถาบนั 

     ...................     ........................     ...........................................................     ...................................... 

     ...................     ........................     ...........................................................     ...................................... 

     ...................     ........................     ...........................................................     ...................................... 

9. ประสบการณ์ในการปฏิบัติงาน (เคยปฏิบัติงานเกีย่วกับอะไรบ้างที่นอกเหนือจากข้อ 8 เช่น เป็นหัวหน้า 

     โครงการ หัวหน้างาน กรรมการ อนุกรรมการ วิทยากร อาจารย์พิเศษ เปน็ต้น) 
   

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

10.  หน้าที่ความรบัผิดชอบในปัจจุบนั 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

       

       

 



๖๓ 

 
  ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้อความที่แจ้งไว้ในแบบฟอร์มนี้ถกูต้องและเปน็ความจริงทกุประการ 

                                            (ลงชือ่) ..................................................................... (ผู้เข้ารับการคัดเลือก) 

           (....................................................................) 

 (ตําแหน่ง)....................................................................   

 วันที่................/........................................../............... 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๖๔ 

 
 

ตอนที่ ๒  ผลการตรวจสอบคุณสมบัติของบุคคล 
 

 

    อยู่ในหลักเกณฑ์ทีจ่ะดําเนินการต่อไปได้ 

    อยู่ในหลักเกณฑ์ทีจ่ะดําเนินการต่อไปได้ แต่ต้องให้คณะกรรมการคัดเลือกบุคคล 

เป็นผู้พิจารณาในเรื่องระยะเวลาข้ันต่ําในการดํารงตําแหน่ง 

    ไม่อยู่ในหลักเกณฑ์ (ระบุเหตุผล......................................................................................) 

 

 

 

(ลงชื่อ)..................................................................(ผู้ตรวจสอบ) 

(………………………………………..…………………….) 

ผู้อํานวยการสํานักบริหารกลาง 

                                       วันที่................/........................................../............... 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๖๕ 

 
แบบประเมินคุณลักษณะของบุคคล 

 

    ช่ือผู้เข้ารบัการคัดเลือก..................................................................................................................................... 

   

ตอนที่ 1        รายการประเมิน 
คะแนน

เต็ม 

คะแนนที่

ได้รับ 
 

1. ความรับผิดชอบ พิจารณาจากพฤติกรรม เช่น 

-  เอาใจใส่การทํางานทีไ่ด้รับมอบหมายและหรืองานที่เกี่ยวข้องอย่างมี

ประสิทธิภาพ 

-  ยอมรับผลงานของตนเองทั้งในด้านความสําเร็จและความผิดพลาด 

-  พัฒนาและปรบัปรุงงานในหน้าที่ให้ดียิ่งข้ึนและหรือแก้ไขปัญหาหรือ

ข้อผิดพลาดที่เกิดข้ึน เช่น งานใดที่สําเรจ็และได้รับผลดีแล้วก็พยายามแก้ไข

ไม่ละเลยหรือปล่อยทิ้งไว้จนเกิดปัญหาเช่นนัน้ซ้ําๆ อีก 

2. ความคิดริเริ่ม พิจารณาจากพฤติกรรม เช่น 

-  คิดค้นระบบ แนวทาง วิธีดําเนินการใหม่ ๆ เพื่อประสิทธิภาพผลของงาน 

-  แสดงความคิดเหน็ ให้ข้อเสนอแนะอย่างสมเหตุสมผลและสามารถปฎิบติัได้ 

-  แสวงหาความรู้ใหม ่ๆ เพ่ิมเติมอยู่เสมอโดยเฉพาะในสายวิชา/งานของตน 

-  ตรวจสอบ ปรบัปรงุ แก้ไข หรือดัดแปลงวิธีทํางานให้มีประสิทธิภาพและ

ก้าวหน้าอยู่ตลอดเวลา 

-  สนใจในงานที่ยุ่งยากซับซ้อน 

-  มีความไวต่อสถานการณ์หรือความฉับไวในการรบัรู้ส่ิงเร้าภายนอก 

3. การแก้ไขปญัหาและการตัดสินใจ พิจารณาจากพฤติกรรม เช่น 

-  วิเคราะห์หาสาเหตุก่อนเสมอเมื่อประสบปัญหาใดๆ 

-  วิเคราะห์ลู่ทางแก้ปัญหาโดยมีทางเลือกปฎิบตัิได้หลายวิธ ี

-  เลือกทางปฏิบัติในการแก้ปัญหาได้ถกูต้องเหมาะสมใช้ข้อมูลประกอบใน

การตัดสินใจและแก้ปัญหา (ไม่ใช้ความรู้สึกของตนเอง) 

 

 

20 

 

 

 

 

 

 

20 

 

 

 

 

 

 

 

 

20 

 

 

................... 

 

 

 

 

 

 

................... 

 

 

 

 

 

 

 

 

................... 
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๖๖ 

 

ตอนที่ 1          รายการประเมิน 
คะแนน

เต็ม 

คะแนนที่

ได้รับ 

 

4. ความประพฤต ิพิจารณาจากพฤติกรรม เช่น 

-  รกัษาวินัย 

-  ให้ความร่วมมือกับเพ่ือนร่วมงาน 

-  ปฎิบัติงานอยู่ในกรอบของข้อบังคับว่าด้วยจรรยาบรรณของข้าราชการ พล

เรือน 

5. ความสามารถในการสื่อความหมาย พิจารณาจากพฤติกรรม เช่น 

-  ส่ือสารกบับุคคลต่างๆ เช่น ผู้บงัคับบญัชา เพื่อนร่วมงาน ผู้รบับริการ และผู้

ที่เกี่ยวข้องได้ดี โดยเข้าใจถกูต้องตรงกนั 

-  ถ่ายทอดและเผยแพร่ความรู้ทางวิชาการให้ผู้อ่ืนเข้าใจได้อย่างชัดเจน โดยใช้

ภาษาอย่างถูกต้องเหมาะสม 

6. การพัฒนาตนเอง พิจารณาจากพฤติกรรม เช่น 

-  ติดตาม ศึกษา ค้นคว้าหาความรู้ใหม่ๆ  หรือส่ิงที่เป็นความก้าวหน้าทาง

วิชาการ/วิชาชีพอยู่เสมอ 

-  สนใจและปรบัตนเองให้ก้าวทันวิทยาการใหม่ๆ  ตลอดเวลา 

-  นําความรู้และวิทยาการใหม่ๆ  มาประยุกต์ใช้ในการปฏิบตัิงานได้อย่างมี

ประสิทธิภาพ 

 

 

20 

 

 

 

 

10 

 

 

 

 

10 

 

 

 

 

 

 

.................. 

 

 

 

 

.................. 

 

 

 

 

.................. 

 

 

 

 

 

รวมคะแนน 100  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๖๗ 

 
ตอนที่ 2  สรุปความเหน็ในการประเมิน 

 

ความเห็นของผู้ประเมิน 

 (   ) ผ่านการประเมิน (ได้คะแนนรวมไม่ตํ่ากว่าร้อยละ 60) 

   เหตุผล........................................................................................................................... 

................................................................................................................................................................ 

 (   ) ไม่ผ่านการประเมิน (ได้คะแนนรวมไม่ถึงร้อยละ 60) 

 เหตุผล........................................................................................................................... 

................................................................................................................................................................ 

 

 

           (ลงชื่อ) ..................................................................... (ผู้ประเมิน) 

           (....................................................................) 

 (ตําแหน่ง)....................................................................   

 วันที่................/........................................../............... 

 

ความเห็นของผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไป 1 ระดับ  (ผู้อํานวยการกอง/สํานักขึ้นไป) 

 (   ) เห็นด้วยกับการประเมินข้างต้น 

   เหตุผล........................................................................................................................... 

................................................................................................................................................................ 

................................................................................................................................................................. 

 (   ) มีความเห็นแตกต่างจากการประเมินข้างต้น ในแต่ละรายการ ดังนี้ 

  เหตุผล............................................................................................................................ 

................................................................................................................................................................ 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 

                                          (ลงชื่อ) ..................................................................... (ผู้ประเมิน) 

           (....................................................................) 

          (ตําแหน่ง)....................................................................   

            วันที่................/........................................../............... 

 

    



๖๘ 

 
 

ความเห็นของผู้มีอํานาจตามมาตรา 57 (กรณีที่ความเห็นของผู้บังคับบัญชา ทั้ง 2 ระดับแตกต่างกนั) 
 

 (   ) ผ่านการประเมิน  

   เหตุผล........................................................................................................................... 

................................................................................................................................................................ 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

 (   ) ไม่ผ่านการประเมิน  

 เหตุผล........................................................................................................................... 

................................................................................................................................................................ 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

  

 

 

    (ลงชื่อ).................................................................... 

               (..................................................................) 

                                           (ตําแหน่ง) …............................................................. 

        วนัที่................/........................................../...............   

 

 

 

   หมายเหต ุ: 1. ผู้ขอรบัการคัดเลือกต้องได้คะแนนรวมที่ผู้บงัคับบญัชาที่ควบคุมการปฏิบตัิงานประเมินไม่ต่ํากว่า 

    ร้อยละ 60 และผู้บังคับบัญชาในระดับที่เหนือขึ้นไปมีความเห็นสอดคล้องว่าผ่าน 

2. ให้ผู้บังคับบัญชาที่ควบคุมการปฏิบัติงานและผู้บังคับบัญชาที่เหนือข้ึนไป ระบุเหตุผลในการ   

     ประเมินคุณลักษณะของบุคคลไว้ด้วย เพื่อประกอบการพิจารณา 

 

 

 

 

 

 

 

 



๖๙ 

 
ผลการปฏิบัติงานย้อนหลัง 

(ให้นับจากปีที่ขอประเมินย้อนหลงั 3 ปี) 

 

ชื่อผลการปฏิบัติงาน ความรู้ ความสามารถทีใ่ช้ในการ

ปฏิบัติงาน 

ประโยชน์ของผลงาน 

พ.ศ. 25....... 

1............................................ 

2............................................ 

3............................................ 

4............................................ 

5............................................ 

พ.ศ. 25....... 

1............................................ 

2............................................ 

3............................................ 

4............................................ 

5............................................ 

พ.ศ. 25....... 

1............................................ 

2............................................ 

3............................................ 

4............................................ 

5............................................ 

 

 

............................................................ 

............................................................ 

............................................................ 

............................................................ 

............................................................ 

 

............................................................ 

............................................................ 

............................................................ 

............................................................ 

............................................................ 

 

............................................................ 

............................................................ 

............................................................ 

............................................................ 

............................................................ 

 

.............................. 

.............................. 

.............................. 

.............................. 

.............................. 

 

.............................. 

.............................. 

.............................. 

.............................. 

.............................. 

 

.............................. 

.............................. 

.............................. 

.............................. 

.............................. 

 

ขอรับรองว่าผลงานข้างตน้เป็นความจริง   

(ลงชื่อ) .................................................................... (ผู้ขอประเมิน) 

(...................................................................)      

                         วันที่................/........................................../............... 
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๗๐ 

 
 ผลงานที่เป็นผลการดําเนินงานที่ผ่านมา 

1.   ช่ือผลงาน...................................................................................................................................................... 

2.  ระยะเวลาที่ดําเนินการ..................................................................................................................................... 

3.  ความรู้ทางวิชาการหรือแนวคิดทีใ่ช้ในการดําเนินการ 

 1. ........................................................................................................................................................... 

 2. ........................................................................................................................................................... 

 3. ............................................................................................................................................................ 

 4. ............................................................................................................................................................ 

4. สรุปสาระและข้ันตอนในการดําเนินงาน 

........................................................................................................................................................................ 

........................................................................................................................................................................ 

........................................................................................................................................................................ 

........................................................................................................................................................................ 

........................................................................................................................................................................ 

5. ผู้ร่วมดําเนินการ (ถ้ามี) 1. ........................................................................สัดส่วนของผลงาน.....................% 

  2. ........................................................................สัดส่วนของผลงาน.....................% 

  3. ........................................................................สัดส่วนของผลงาน....................% 

6. ส่วนของงานที่ผู้เสนอเป็นผู้ปฏิบตัิ (ระบรุายละเอียดของผลงานพร้อมท้ังสัดส่วนของผลงาน) 

........................................................................................................................................................................ 

........................................................................................................................................................................ 

........................................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................................ 

........................................................................................................................................................................ 

7. ผลสําเร็จของงาน (เชิงปริมาณ/คุณภาพ) 

........................................................................................................................................................................ 

........................................................................................................................................................................ 

........................................................................................................................................................................ 

........................................................................................................................................................................ 

........................................................................................................................................................................ 

8. การนําไปใช้ประโยชน์ 

........................................................................................................................................................................ 

........................................................................................................................................................................ 

........................................................................................................................................................................ 
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๗๑ 

 
9. ความยุ่งยากในการดําเนินงาน/ปัญหา/อุปสรรค 

........................................................................................................................................................................ 

........................................................................................................................................................................ 

........................................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................................ 

10. ข้อเสนอแนะ 

........................................................................................................................................................................ 

........................................................................................................................................................................   

........................................................................................................................................................................ 

 ........................................................................................................................................................................ 

 ....................................................................................................................................................................... 

   

  ขอรับรองว่าผลงานดังกล่าวข้างต้นเปน็ความจริงทุกประการ 

 

  (ลงชื่อ) .................................................................  

   (..................................................................) 

                                             ผู้เสนอผลงาน     

                                            วันที่............./......................................../............... 

 

 ขอรับรบัรองว่าสัดส่วนหรือลักษณะงานในการดําเนินการของผู้เสนอข้างต้นตรงถูกต้องตรง

กับความเปน็จริงทุกประการ 

 

  (ลงชื่อ) .................................................................  

   (..................................................................) 

                                             ผู้ร่วมดําเนินการ     

                                            วันที่............./......................................../............... 

 

  (ลงชื่อ) .................................................................  

   (..................................................................) 

                                             ผู้ร่วมดําเนินการ     

                                            วันที่............./......................................../............... 

ได้ตรวจสอบแล้วขอรับรองว่าผลงานดังกล่าวข้างต้นถูกต้องตรงกบัความเป็นจริงทุกประการ 



๗๒ 

 
   

 

  (ลงชื่อ) .......................................................................  

  (.......................................................................) 

                                            (ตําแหน่ง).................................................................... 

  วันที่................/.........................................../............... 

               (ผู้บังคับบัญชาที่ควบคุมดูแลการดําเนินการ) 

 

 

  (ลงชื่อ) ........................................................................  

  (.......................................................................) 

                           ผู้อํานวยการกอง/สํานักขึ้นไป................................................................. 

  วันที่................/.........................................../............... 

 

 

 

หมายเหต ุ: หากผลงานมีลักษณะเฉพาะ เช่น แผ่นพับ หนงัสือ แถบบันทึกเสียง ฯลฯ ผู้เสนอผลงานอาจส่ง 

 ผลงานจริงประกอบการพิจารณาของคณะกรรมการก็ได ้

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๗๓ 

 
ข้อเสนอแนวความคิด/วิธีการเพื่อพัฒนางานหรือปรับปรุงงานให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น 

 

ของผู้เข้ารับการคัดเลือกชือ่..............................................................................ตําแหน่ง........................................ 

เพื่อประกอบการแต่งตั้งให้ดํารงตําแหน่ง...........................................................ตําแหน่งเลขที่................................ 

สํานัก/กอง............................................................................................................................................................ 

เรื่อง...................................................................................................................................................................... 

  หลักการและเหตุผล..................................................................................................................... 

............................................................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................................................. 

  บทวิเคราะห์/แนวความคิด/ข้อเสนอ.............................................................................................. 

............................................................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................................................. 

  ผลที่คาดว่าจะได้รับ..................................................................................................................... 

............................................................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................................................. 

  ตัวชี้วัดความสําเร็จ....................................................................................................................... 

............................................................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................................................. 

 

  (ลงชื่อ) .....................................................................  

  (.......................................................................) 

                                                                   ผู้เสนอแนวคิด 

  วันที่................/.........................................../............... 
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74 
 

 

 

 

 

ตัวอย่าง 

เอกสารประกอบการพิจารณานํา 

ระยะเวลาข้ันตํ่าในการดํารงตําแหน่งหรือ

เคยดาํรงตําแหน่งในสายงานที่จะแต่งตั้ง 

 



๗๕ 

 
แบบพิจารณาระยะเวลาขั้นต่ําในการดํารงตําแหน่งหรือเคยดํารงตําแหน่งในสายงานที่จะแต่งตั้ง 

ตามคุณวุฒิของบุคคลและระดับตําแหน่งที่จะแตง่ตั้ง 

ของ............................................................ตําแหน่ง................................................สังกัด................................................. 

ขอประเมินในตําแหน่ง..................................................สังกัด............................................................................................ 

วุฒิการศึกษา................................................................................................................................................................... 

 

ตําแหน่งและส่วนราชการ 
ระยะเวลาการดํารงตําแหน่ง 

ลักษณะงาน หมายเหตุ 
ช่วงเวลา รวมระยะเวลา 

ระบุช่ือตําแหน่ง และ 

ส่วนราชการต้นสังกัด (กรณี

ช่ ว ย ร า ชก าร  ให้ ร ะ บุ ใน

วงเล็บต่อท้ายว่าช่วยปฏิบัติ

ราชการที่ ใด  พ ร้อมระบุ

เล ข ที่ คํ า สั่ ง ช่ ว ย ป ฏิ บั ติ

ราชการ ในช่องหมายเหตุ) 

 

 

เช่น 

- นักวิชาการป่าไม ้3 

ส่วนปลูกป่าภาครัฐ 

สํานักส่งเสริมการปลูกป่า  

กรมป่าไม้ 

 

 

ระบุวัน เดือน ปี 

 

 

 

 

 

 

 

 

เช่น 

3 ส.ค. 2541 

ถึง 

9 มี.ค. 2543 

ระ บุ จํ าน วน เป็ น  

ปี, เดือน และวัน 

 

 

 

 

 

 

 

เช่น 

1 ปี 7 เดือน 

6 วัน 

บ รรย ายลั ก ษณ ะงาน ที่

ป ฏิ บั ติ จ ริ ง  ขณ ะดํ า ร ง

ตําแหน่งในแต่ละช่วงเวลา  

ที่ได้เสนอมา โดยให้บรรยาย

ง า น ที่ ป ฏิ บั ติ จ ริ ง อ ย่ า ง

ละเอียด เพื่อให้ เกิดความ

ชัดเจน 

 

 

เช่น 

- พิ จารณ าเร่ืองราว  คํ า

ขอรับกล้าไม ้

ระบุเลขที่ คําสั่งรักษาราชการ

แทน/รักษาการในตําแหน่ง หรือ

คําสั่งมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่

อย่างชัดเจน (ถ้ามี) และต้องมี

การปฏิบัติงานจริง ขณะดํารง

ตําแหน่งในแต่ละช่วงเวลาตามที่

เสนอมา และให้ผู้บังคับบัญชา

ลงนามรับรองการปฏิบัติงาน

จริงด้วย 

เช่น 

-คําสั่งกรมป่าไม้ ที่ 152/2543 

ลงวันที่ 8 มิ.ย. 2543 

หมายเหตุ : -   แนบสําเนาคําส่ังตามทีร่ะบไุว้ในช่องหมายเหตุ ต่อท้ายแบบพิจารณาระยะเวลาข้ันต่ําของบคุคลนี้ 

ระยะเวลาการดํารงตําแหน่ง 

1.   ระยะเวลาการดํารงตําแหน่งหรือเคยดํารงตําแหน่งในสายงานที่จะแต่งตั้ง 

ตําแหน่ง.........................................................จํานวน....................ป…ี...............เดือน..............วัน 

2.   ระยะเวลาการดํารงตําแหน่งในสายงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือเกื้อกูลกบัสายงานที่จะแต่งตั้ง 

ตําแหน่ง..........................................................จํานวน....................ป…ี...............เดือน..............วัน 

ตําแหน่ง..........................................................จํานวน....................ป…ี...............เดือน..............วัน 

 



๗๖ 

 
1.  คํารับรองของผู้ขอรบัการประเมิน 

  ขอรับรองว่าข้อความดังกล่าวข้างต้นเปน็จริงทุกประการ 

 

  (ลงชื่อ) .....................................................................  

             (.......................................................................) 

                                            (ตําแหน่ง).................................................................... 

 วันที่................/.........................................../............... 

2.  คํารับรองของผู้บังคับบัญชา (ผู้บังคับบัญชาที่ควบคุมดูแลการปฏิบตัิงาน) 

  ได้พิจารณาระยะเวลาขั้นต่ําในการดํารงตําแหน่งหรือเคยดํารงตําแหน่งในสายงานที่จะแต่งตั้ง

ของ..........................................................................แล้ว  เห็นชอบในการนําระยะเวลาการดํารงตําแหน่งในสายงานอ่ืน

ที่เกี่ยวข้องหรือเกื้อกูลกบัสายงานที่จะแต่งตั้ง มานับรวมกับระยะเวลาการดํารงตําแหน่งในสายงานที่จะแต่งตั้งได้ 

 

  (ลงชื่อ) ......................................................................  

                 (.......................................................................) 

                                            (ตําแหน่ง).................................................................... 

  วันที่................/.........................................../............... 

3.  คํารับรองของผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไป 1 ระดับ 

     (      )  เห็นด้วยกับการพิจารณาข้างต้น 

     (      )  มีความเหน็แตกต่างจากการพิจารณาข้างต้น ดังนี้............................................................................... 

 ........................................................................................................................................................................ 

 ........................................................................................................................................................................ 

 

  (ลงชื่อ) ......................................................................  

                 (.......................................................................) 

                                            (ตําแหน่ง).................................................................... 

 วันที่................/.........................................../............... 

 

 

 

 

 

 



๗๗ 

 
แบบพิจารณาการดํารงตาํแหน่งในสายงานที่จะแต่งตั้ง 

หรือได้ปฏิบัติหน้าที่ในสายงานที่จะแต่งตั้งมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี 

ของ............................................................ตําแหน่ง................................................สังกัด..................................... 

ขอประเมินในตําแหน่ง..................................................สังกัด................................................................................. 

วุฒิการศึกษา........................................................................................................................................................ 

 

ตําแหน่งและส่วน

ราชการ 

ระยะเวลาการดํารงตําแหน่ง 
ลักษณะงาน หมายเหตุ 

ช่วงเวลา รวมระยะเวลา 

 

 

 

 

 

    

   กรอกรายละเอียดเช่นเดียวกับตัวอย่างที่ 1 

 

 

 

 

 

    

หมายเหตุ:  -  แนบสําเนาคําส่ังตามที่ระบุไว้ในช่องหมายเหตุ ต่อท้ายแบบพิจารณาระยะเวลาขั้นต่ําของบุคคลน้ี 

-  ให้นับได้เฉพาะการดํารงตําแหน่งหรือเคยดํารงตําแหน่ง หรือปฏิบัติหน้าท่ีในสายงานท่ีเริ่มต้น 

    จากระดับ 3 หรือระดับ 4 หรือสายงานที่เทียบเท่ากรณีเป็นข้าราชการตามกฎหมายอ่ืน 

ระยะเวลาการดํารงตําแหน่ง 

1. ระยะเวลาการดํารงตําแหน่งหรือเคยดํารงตําแหน่งในสายงานที่จะแต่งตั้ง 

ตําแหน่ง................................................................จํานวน.....................ปี…...............เดือน..............วัน 

  2. ระยะเวลาการดํารงตําแหน่งในสายงานอ่ืนทีเ่กี่ยวข้องหรือเกื้อกลูกับสายงานที่จะแต่งตั้ง 

ตําแหน่ง................................................................จํานวน.....................ปี…...............เดือน..............วัน 

ตําแหน่ง..................................................................จํานวน......................ปี…...............เดือน................วัน



๗๘ 

 
1.  คํารับรองของผู้ขอรบัการประเมิน 

  ขอรับรองว่าข้อความดังกล่าวข้างต้นเปน็จริงทุกประการ 

 

  (ลงชื่อ) .....................................................................  

                 (.......................................................................) 

                                            (ตําแหน่ง).................................................................... 

 วันที่................/.........................................../............... 
 

2.  คํารับรองของผู้บังคับบัญชา (ผู้บังคับบัญชาที่ควบคุมดูแลการปฏิบตัิงาน) 

ได้พิจารณาระยะเวลาข้ันต่ําในการดํารงตําแหน่งหรือเคยดํารงตําแหน่งในสายงานที่จะแต่งตั้ง 

มาแลว้ ไม่น้อยกว่า 1 ปี ของ....................................................................................แล้ว เห็นชอบในการนํา

ระยะเวลาการดํารงตําแหน่งในสายงานอื่นที ่เกี ่ยวข้องหรือเกื ้อกูลกับสายงานที ่จะแต่งตั ้ง มานับรวมกับ

ระยะเวลาการดํารงตําแหน่งในสายงานที่จะแต่งตั้ง หรือได้ปฏิบัติหน้าที่ในสายงานที่จะแต่งตั้งมาแล้ว ไม่น้อย

กว่า 1 ปี ได้ 

 

  (ลงชื่อ) ......................................................................  

             (.......................................................................) 

                                            (ตําแหน่ง).................................................................... 

  วันที่................/.........................................../............... 

3.  คํารับรองของผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไป 1 ระดับ 

     (      )  เห็นด้วยกับการพิจารณาข้างต้น 

     (      )  มีความเหน็แตกต่างจากการพิจารณาข้างต้น ดังนี้............................................................................... 

 ........................................................................................................................................................................ 

 ........................................................................................................................................................................ 

 

  (ลงชื่อ) ......................................................................  

             (.......................................................................) 

                                            (ตําแหน่ง).................................................................... 

 วันที่................/.........................................../............... 
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ตัวอย่างปกเอกสารหมายเลข 1 ถึงเอกสารหมายเลข 5 

(ขนาดตัวอักษร 18 points) 
 

 

                                                                         2 นิ้ว 
 

เอกสารประกอบการคัดเลือกบุคคล 

(เอกสารหมายเลข 1-5) 

 

 

 

 

นายเขียว  ชุ่มชํ่า 

นักวิชาการป่าไม้ปฏิบัติการ 

ตําแหน่งเลขที่  888  ส่วนส่งเสริมการปลูกป่า 

สํานักส่งเสริมการปลกูป่า 

(จัดกึ่งกลางหน้ากระดาษ) 

 

 

 

 

 

เพื่อประกอบการคัดเลือกบุคคลเข้ารับการประเมินผลงานเพื่อเลือ่นขึ้นแต่งตั้ง 

ให้ดํารงตําแหน่งนักวิชาการป่าไม้ชํานาญการ 

ตําแหน่งเลขที่  888  ส่วนส่งเสริมการปลูกป่า 

สํานักส่งเสริมการปลกูป่า 

กรมป่าไม้ 

                                                                    1.5 นิ้ว 

                                                                   

รมิขอบกระดาษ 
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ตัวอย่างปกนอก 

(ขนาดตัวอักษร 18 points)  
 

 

 
 

เอกสารผลงานวิชาการ 

ตัวชี้วัดความยั่งยืนในการจัดการป่าชุมชน กรณีศึกษาป่าชุมชน 

บ้านคําใหญ่ตําบลนาหว้า  อําเภอภูเวียง 

จังหวัดขอนแก่น 

 

นายวุฒิชัย  พิรุณสุนทร 

นักวิชาการป่าไม้ชํานาญการ 

ตําแหน่งเลขที่  277  ส่วนจัดการป่าชุมชน 

สํานักจัดการทรัพยากรป่าไม้ ที่ 7 (ขอนแก่น 

(จัดกึ่งกลางหน้ากระดาษ) 

 

เพื่อเสนอขอประเมินผลงานเพ่ือเลื่อนข้ึนแตง่ตั้งให้ดํารงตําแหน่ง 

นักวิชาการป่าไม้ชํานาญการพิเศษ 

ตําแหน่งเลขที่  3031  ส่วนจัดการป่าชุมชน 

สํานักจัดการทรัพยากรป่าไม้ ที่ 7 (ขอนแก่น) 

กรมป่าไม้ 

ปีงบประมาณ  2557 

                                                                    1.5 นิ้ว                                      

1 นิ้ว 

1 นิ้ว 

1.5 นิ้ว 

รมิขอบกระดาษ 
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ABSTRACT

Wuttichai Pirunsuntom 2009: The Indicators for Sustainable Community Forest
Management: A Case Study of Ban Kham Yai Community Forest, Na Wa
Subdistrict, Phu Wiang District, Khon Kaen Province, Forest Resource
Management Office 7 (Khon Kaen),

The objectives of the study of the indicators for sustainable forest cornmunity
management, a case study of Ban Kham Yai community fores! Na Wa Subdistric! phu
Wiang District. Khon Kaen Province were to collect the basic information on the
community forest management concemed with the physical environment and the foi'est
ecosystem, the corrununity's economy and their dependency on community foresl the
community's sociefl, and culture related to the community forest and to study the
indicators and the model for the sustainable community forest management. The
instruments for the quantitative data collection consisted of a survey research method
with a structured inlerview for the family leaders' opinions, and an establishment of a
sample plot with plant community analysis. Observations and goup discussion were used
as the instruments for the qualitative data collection.

The hndings reveal that Ban Kham Yai community forest was a secondary dry-
dipterocarp forest with an estimated 437 rai ofthe forest area. Diversity of plant species,
edible plants, medicinal plants, and undergowth plants were found. The topography was
generally plains covered with sandy loam. The local people have participated in forest
protection, forest rehabilitation, and forest utilization. The highest value of irnportance
value index of plant community analysis was D ipterocarpus obtuslo/ras Teijsm. Ex Miq
(ll2.l9). The indicators for sustainable community forest management comprise
with the community economic indicator at the level of 55.42 which was intsrpreted that
an urgent solution was needed the indicator of the local people's participatory
community forest management at the very good level of 90.65, the natural fertility
indicator at the medium level of73.31 informed by the analysis ofthe cross sectional area
of trees in the community forest.



dd

n?o eJ1.i n q qfl €€tJ:J 5U ft1 Ff

Buzounrcoru
IItr

o.d 1]'l

finfinrrliltvnrF

m g.r runr: dnsr drurunrdgri{rsu 6o.: oi'rdr-o, n ml ri.: fl u?un,r:qyonr: ri m rru
ooni nflB'r 1sl$-tu'rurir traqj sirunuly{r tirraonn'sl {sy{nsouuriurrird *.,Euid.o

rr66rsqrrHn:rurqrnrirfins"nnr:drr ru n*rr.lrTfi fi'(diiryuo uzuunr:lfrr.r-6sru*n r
srrjrvurru !:yoirflsur.l:ylrru A.fl. 2552 Tri{finurlfiil1'onralunr:rirrfiunr16.lro

rouncufio'rursnrttitin tr:rrnr: un:r,rrinrru:rrnr:t-rfie,:fiotro.ldtin{rrnr:rJrg*rnr

n:rrJ'ilfiIi n: fiddrs z,arouqrufitirurunr:tirfin{nnr:n:-ilrr,rn:dlTrifi z tuururiut fiT6
9!.,- " "-* ]
1r{ rrrl-Jinr'r uny{oriu:r.i'rfirilurj:ylflt:irisnr:6nur totslnru{r:rrnr: ylrinrru:rrnr:

zolairucYFnr: rtrru tirrYn{onr:vrintrn:d,r1+ifi 7 rrouuriu) uarnrudd'rur un:nio*n1r
. ) 4r- 

'':unrasritartufr 7 (rsurri ) fi(dd':rrd:yaru{'lu{rirqltu nnr:n::pnr:d.rrrtu lunrr
< ' )e - . ' o oriu:ru:or{srn ria;frrird'rgdortorol nru:rug:firun"r1uqj {rirfro,rfiu o.rrin: nnro.:

dr:rfrorfru rJ:rtrftmriru u8:nzuyfli:lln'tirJrgxturirurirtraqj *raoneufififidrutunr:
otz;'tu , t >' AS-

fl1Jljfl1-l n1t fln! 111 11.1 LFtLoillJ'tt lrnll'tll [? fu yluneFt

,tql.t5fl 14t5fufiutl5

flUfl1tll"l 2blr2



85 

ตัวอย่างสารบัญ 
 

 

 

                                         สารบัญ (ขนาดตัวอักษร 18 points) 
                                                                                    หน้า 

บทคัดย่อ                                                                           ก 

กิตติกรรมประกาศ                                                               ข  

สารบัญ                                                                             ค 

สารบัญตาราง                                                                     จ 

สารบัญภาพประกอบ                                                            ฉ 

บทที ่

1 บทนํา                                                                        1 

ความเปน็มาและความสําคัญของปัญหา                         1 

วัตถปุระสงค์                                                           3 

ระยะเวลาดําเนินการ                                                 3 

พ้ืนที่ดําเนินการ                                                        3 

สัดส่วนของผลงาน (ถ้ามี)                                           4 

ข้อจํากัดของการศึกษา (ถ้ามี)                                      4 

นิยามศัพท์เฉพาะ (ถ้ามี)                                             4 

ความยุ่งยากซับซ้อนของผลงาน (ถ้ามี)                           5 

ประโยชน์ของผลงาน                                               5 

                      2 แนวคิด ทฤษฎี  และวรรณกรรมที่เกี่ยวข้อง                             6 

แนวคิดการจดัการป่าชุมชน                                         6 

แนวคิดการจดัการป่าไม้แบบย่ังยืน                                10 

งานวิจัยที่เกี่ยวข้อง                                                   15 

                                                                    

 

 

 

1.5 นิ้ว 

1.5 นิ้ว 1 นิ้ว 

1.5 นิ้ว 

รมิขอบกระดาษ 
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ตัวอย่างสารบัญ 
 

 

 

 

        สารบัญ (ต่อ) 

                                                                                                          หน้า 

บทที ่

                        3 วิธีดําเนินการศึกษา                                                        20 

                               รปูแบบการศึกษา                                                      28 

                               ประชากรและกลุ่มตัวอย่าง                                          30 

                               วิธีการเก็บรวบรวมข้อมูล                                            35 

                               วิธีการวิเคราะห์ข้อมูล                                                39 

                        4 ผลการศึกษา                                                               46 

                               ผลการศึกษาจากการเกบ็รวบรวมข้อมูล...                       46 

                               ผลการศึกษาจากการวางแปลง...                                  50 

                               ผลการศึกษาจาการสนทนากลุ่ม...                                55 

                        5 สรุปผลและข้อเสนอแนะ                                                60 

                               สรุปผลการดําเนินงาน                                               65 

                               อภิปรายผลการดําเนินงาน                                         68 

                               ปญัหาอุปสรรค                                                       70 

                               ข้อเสนอแนะ                                                           71 

เอกสารและสิง่อ้างอิง                                                          72 

ภาคผนวก                                                                        73 

ประวตัิผู้เขียน                                                                    74 

คํารับรองผู้บงัคับบัญชา                                                       75 

                                                                    

 

 

 

 

 

1.5 นิ้ว 

1.5 นิ้ว 1 นิ้ว 

1.5 นิ้ว 

รมิขอบกระดาษ 
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ตัวอย่างสารบัญตาราง 
 

 

 

                                         สารบัญตาราง (ขนาดตัวอักษร 18 points) 
                                                                                    หน้า 

ตาราง 

                        1     การกําหนดเกณฑ์มาตรฐานสําหรบัตัวชี้วัด                      60 

                        2     แสดงจํานวนและร้อยละของผู้ตอบสัมภาษณ์…                 61 
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Continent 1989

Production Percent Production Percent Production Percent

USSR (former)

Poland
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62,705

34,707

31,663

23.12

12.80

11.68

72,205

34,309

31,260

26.06

12.38

1 1.28

63,700 23.63

36,313 13.47

33,050 12.26

Note: (if applicable)

Source: FAO ( 1990)
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Table 2 Knowledge conceming the new constitution

Context Right Answer Wrong Answer

(%) (%)

Compared with the

Setting Standard

1. Definition or meaning of

constitution

The person who has the right

to call for the improvement of

the constitution

writcrs ofthe present

constitution

The 99 member of the

Constitution Drafting

Assembly

363

(e8.e0)

32

(8.70)

274

(74.10)

t74

(47)

4

(1.10)

335

(e 1.30)

93

(25.30)

193

(s2.60)

Most

(x:0.99)

Less

(x:0.09)

Most

(x=0.75)

Average

(x:0.47)

2.

3.
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