
 
   

 
 

  
   

 
คู่มือการประเมินบุคคลและประเมินผลงานของขา้ราชการรฐัสภาสามัญ 

เพื่อแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับช านาญการ 
ส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 

 

 

 (ตามหนังสือคณะกรรมการข้าราชการรัฐสภา ที่ ๓๔/๒๕๖๓ (ว ๑๖) ลงวันที่ ๒๒ พฤษภาคม ๒๕๖๓) 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กลุ่มงานบริหารงานบุคคล  ส านักบริหารงานกลาง 
ส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 

เมษายน  ๒๕๖๕ 
 



ค าน า 
 

 คู่มือการประเมินบุคคลและประเมินผลงานของข้าราชการรัฐสภาสามัญเพ่ือแต่งตั้ง 
ให้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับช านาญการฉบับนี้ กลุ่มงานบริหารงานบุคคล ส านักบริหารงานกลาง 
ด าเนินการตามแนวทางของหนังสือคณะกรรมการข้าราชการรัฐสภา ที่ ๓๔/๒๕๖๓ (ว ๑๖) ลงวันที่ 
๒๒ พฤษภาคม ๒๕๖๓ เรื่อง การประเมินข้าราชการรัฐสภาสามัญเพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งประเภท
วิชาการ ที่ได้ก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการประเมินข้าราชการรัฐสภาสามัญเพ่ือแต่งตั้ง 
ให้ด ารงต าแหน่งระดับควบและมีผู้ครองอยู่ในประเภทวิชาการ ระดับช านาญการ ประกอบกับ          
ตามแนวทางของคู่มือการประเมินบุคคลและประเมินผลงานของข้าราชการรัฐสภาสามัญเพ่ือแต่งตั้ง 
ให้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับเชี่ยวชาญ ฉบับเดือนมีนาคม ๒๕๖๓ ที่ผ่านการพิจารณาจาก
ผู้ทรงคุณวุฒิเรียบร้อยแล้ว โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้เกิดความชัดเจนเป็นมาตรฐาน และเพ่ือให้ผู้ที่
เกี่ยวข้องกับการประเมินข้าราชการรัฐสภาสามัญเพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับ
ช านาญการ ได้แก่ ผู้ปฏิบัติงานในหน่วยงานการเจ้าหน้าที่ ข้าราชการรัฐสภาสามัญที่มีคุณสมบัติและ
อยู่ในเกณฑ์ที่จะขอรับการประเมิน ผู้บังคับบัญชาของผู้ขอรับการประเมิน ตลอดจนคณะกรรมการ
ประเมินผลงาน ได้ศึกษาและใช้เป็นแนวทางในการประเมินบุคคลและประเมินผลงาน  

 กลุ่มงานบริหารงานบุคคล ส านักบริหารงานกลาง หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการประเมิน
บุคคลและประเมินผลงานของข้าราชการรัฐสภาสามัญเพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ 
ระดับช านาญการฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์แก่ผู้ที่เกี่ยวข้องในการประเมินข้าราชการรัฐสภาสามัญ          
เพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับช านาญการต่อไป 

 
กลุ่มงานบริหารงานบุคคล 

ส านักบริหารงานกลาง 
เมษายน  ๒๕๖๕ 
   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ก 

สารบัญ 
                  หน้า 

สารบัญ            ก 

สารบัญตาราง           ค 

สารบัญแผนภาพ          ง 

บทที ่๑   บทน า           ๑ 
 ๑.๑ ความเป็นมาและความส าคัญของเรื่อง      ๑ 
 ๑.๒  วัตถุประสงค์         ๒ 
 ๑.๓  ขอบเขตการศึกษา         ๒ 
 ๑.๔  นิยามศัพท์เฉพาะ          ๒ 
 ๑.๕  ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ        ๓ 
  

บทที่ ๒   กฎ ระเบียบและหลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้อง       ๔ 
 ๒.๑  พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๕๔ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  ๔ 
 ๒.๒ กฎ ก.ร. ว่าด้วยการย้าย การโอน หรือการเลื่อนข้าราชการรัฐสภาสามัญ   ๔ 
    พ.ศ. ๒๕๕๖ 
 ๒.๓ กฎ ก.ร. ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจัดประเภทต าแหน่งและระดับต าแหน่ง    ๕ 
    พ.ศ. ๒๕๕๔ 
 ๒.๔ หนังสือคณะกรรมการข้าราชการรัฐสภา ที่ ๓๔/๒๕๖๓ (ว ๑๖)   ๕ 
    ลงวันที่ ๒๒ พฤษภาคม ๒๕๖๓ 
 ๒.๕ หนังสือคณะกรรมการข้าราชการรัฐสภา ที ่๒๖/๒๕๕๗ (ว ๑๑)  ๑๐ 
    ลงวันที่ ๒๖ มีนาคม ๒๕๕๗  
 ๒.๖  หนังสือคณะกรรมการข้าราชการฝ่ายรัฐสภา ที่ ๑๖/๒๕๔๒ (ว ๗)   ๑๑ 
    ลงวันที่ ๒๗ พฤษภาคม ๒๕๔๒  
 ๒.๗ คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง  ๑๒ 
    ต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับช านาญการ 
 

บทที่ ๓   บทบาทและหน้าที่ในการด าเนินการ      ๑๓ 
 ๓.๑ หน่วยงานการเจ้าหน้าที่       ๑๓ 
 ๓.๒  ผู้ขอรับการประเมิน       ๑๔
 ๓.๓ ผู้บังคับบัญชาของผู้ขอรับการประเมิน      ๑๕ 
 ๓.๔ คณะกรรมการประเมินผลงาน         ๑๕ 
 
 
 
 
 



ข 
สารบัญ (ต่อ) 

 
                    หน้า 
บทที ่๔   การจัดท าผลงาน        ๑๘ 
 ๔.๑ ผลงานหรือผลส าเร็จของงานที่เกิดจากการปฏิบัติงาน    ๑๘ 
  ในต าแหน่งหน้าที่ความรับผิดชอบ       
   ๔.๑.๑ เค้าโครงผลงานหรือผลส าเร็จของงาน     ๑๘ 
   ๔.๑.๒ ผลงานหรือผลส าเร็จของงาน (๕ บท)     ๒๑ 
 ๔.๒ ผลงานที่เป็นข้อเสนอแนวคิดในการปรับปรุงหรือพัฒนางาน   ๒๔ 
   ๔.๒.๑ เค้าโครงผลงานที่เป็นข้อเสนอแนวคิดในการปรับปรุงหรือพัฒนางาน ๒๔ 
   ๔.๒.๒ ผลงานที่เป็นข้อเสนอแนวคิดในการปรับปรุงหรือพัฒนางาน (๕ บท) ๒๗ 
 ๔.๓ แบบขอรับการประเมิน (แบบ ว.๑)      ๒๙ 
 
บทที ่๕   รูปแบบการจัดพิมพ์ ส่วนประกอบของผลงาน การอ้างอิงและบรรณานุกรม ๓๑ 
 ๕.๑ รูปแบบการจัดพิมพ์       ๓๑ 
 ๕.๒ ส่วนประกอบของผลงาน       ๓๓ 
 ๕.๓ การอ้างอิงและบรรณานุกรม      ๓๔ 
   

ถาม - ตอบ          ๓๖ 
บรรณานุกรม          ๔๐ 
ภาคผนวก 
 (ตัวอย่าง) หัวข้อการเสนอชื่อผลงาน และเค้าโครงผลงาน (ผลงานหรือผลส าเร็จของงาน) 
 (ตัวอย่าง) หัวข้อการจัดท าผลงานหรือผลส าเร็จของงาน (๕ บท) 
 (ตัวอย่าง) หัวข้อการจัดท าผลงานที่เป็นข้อเสนอแนวคิดในการปรับปรุงหรือพัฒนางาน  
 (ตัวอย่าง) การจัดพิมพ์เอกสาร 
  ตัวอย่างปกนอก/ปกในผลงาน (เค้าโครง/ผลงานฯ) 
  ตัวอย่างหน้าค าน า 
  ตัวอย่างหน้าสารบัญ 
  ตัวอย่างหน้าสารบัญตาราง 
  ตัวอย่างหน้าสารบัญแผนภาพ 
  ตัวอย่างบทสรุปผู้บริหาร 
  ตัวอย่างหัวข้อในแต่ละบท 
 แบบขอรับการประเมิน (แบบ ว.๑) 
 แบบประเมินบุคคลเพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับช านาญการ 
  (แบบ ว.๒) 

 
 
 
 



ค 
สารบัญตาราง 

 
           หน้า 
ตารางที ่๑ ตัวอย่างตารางแผนด าเนินการ       ๒๖ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ง 
สารบัญแผนภาพ 

 
           หน้า 
แผนภาพที ่๑ กระบวนการและข้ันตอนการประเมิน ระดับช านาญการ    ๑๗ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทที่ ๑   
บทน า 

 
 
  การประเมินข้าราชการรัฐสภาสามัญเพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ 
ระดับช านาญการ ได้มีการศึกษาความเป็นมาและส าคัญของเรื่อง วัตถุประสงค์ ขอบเขตการศึกษา 
นิยามศัพท์เฉพาะ และประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ โดยมีรายละเอียดดังนี้  

๑.๑  ความเป็นมาและความส าคัญของเร่ือง 
ตามที่ ก.ร. ได้ก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการประเมินข้าราชการรัฐสภาสามัญ

เพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งระดับควบและมีผู้ครองอยู่ในประเภทวิชาการ ตามหนังสือ ก.ร. ที่ ๑๘/๒๕๖๐ 
(ว ๔) ลงวันที่ ๒๘ มีนาคม ๒๕๖๐ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม ตามหนังสือ ก.ร. ที่ ๓๔/๒๕๖๑ (ว ๖) ลงวันที่ 
๒๕ เมษายน ๒๕๖๑ ที่ ๔๕/๒๕๖๑ (ว ๑๒) ลงวันที่ ๒๔ พฤษภาคม ๒๕๖๑ ที่ ๒๖/๒๕๖๒ (ว ๘)           
ลงวันที่ ๑๙ มีนาคม ๒๕๖๒ และท่ี ๔๐/๒๕๖๒ (ว ๑๑) ลงวันที่ ๒๓ เมษายน ๒๕๖๒ นั้น 

ในคราวประชุม ก.ร. ครั้งที่ ๕/๒๕๖๓ วันจันทร์ที่ ๑๘ พฤษภาคม ๒๕๖๓ ที่ประชุม
พิจารณาเห็นว่า เพ่ือให้ส่วนราชการสังกัดรัฐสภาสามารถด าเนินการประเมินได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
และเป็นประโยชน์ต่อทางราชการ อาศัยอ านาจตามกฎ ก.ร. ว่าด้วยการย้าย การโอน หรือการเลื่อน
ข้าราชการรัฐสภาสามัญ พ.ศ. ๒๕๕๖ ข้อ ๕๑ วรรคหนึ่ง วรรคสอง วรรคสาม และวรรคหก และข้อ ๔ 
วรรคสอง จึงมีมติยกเลิกหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการประเมินข้าราชการรัฐสภาสามัญเพ่ือแต่งตั้งให้
ด ารงต าแหน่งระดับควบและมีผู้ครองอยู่ในประเภทวิชาการ ตามหนังสือ ก.ร. ที่ ๑๘/๒๕๖๐ (ว ๔) ลงวันที่ 
๒๘ มีนาคม ๒๕๖๐ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม และก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการประเมิน
ข้าราชการรัฐสภาสามัญเพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งระดับควบและมีผู้ครองอยู่ในประเภทวิชาการ ตาม
หนังสือ ก.ร. ที่ ๓๔/๒๕๖๓ (ว ๑๖) ลงวันที่ ๒๒ พฤษภาคม ๒๕๖๓ โดยให้มีผลใช้บังคับตั้งแต่วันที่ ก.ร. 
มีมติเห็นชอบ (วันที่ ๑๘ พฤษภาคม ๒๕๖๓) 

  โดยที่ ก.ร. ได้ก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการประเมินข้าราชการรัฐสภาสามัญ
เพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งระดับควบและมีผู้ครองอยู่ในประเภทวิชาการ ก าหนดคุณสมบัติของ
ผู้ขอรับการประเมิน หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินบุคคล หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลงาน และ
วันที่มีผลในการเลื่อนและแต่งตั้ง  เพื่อเป็นกรอบแนวทางในการประเมินข้าราชการรัฐสภาสามัญ
เพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งระดับควบและมีผู้ครองอยู่ในประเภทวิชาการ  และเพ่ือประโยชน์ในการ
ปฏิบัติงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน ตลอดจนเป็นการเพ่ิมประสิทธิภาพในการด าเนินการประเมิน
ข้าราชการรัฐสภาสามัญเพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งระดับควบและมีผู้ครองอยู่ในประเภทวิชาการ 
ระดับช านาญการ กลุ่มงานบริหารงานบุคคล ส านักบริหารงานกลาง ในฐานะหน่วยงานการเจ้าหน้าที่ 
สังกัดส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร พิจารณาเห็นความส าคัญในการจัดท าคู่มือการประเมิน
บุคคลและประเมินผลงานของข้าราชการรัฐสภาสามัญเพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ 
ระดับช านาญการ โดยด าเนินการตามหนังสือคณะกรรมการข้าราชการรัฐสภา ที่ ๓๔/๒๕๖๓ (ว ๑๖)         
ลงวันที่ ๒๒ พฤษภาคม ๒๕๖๓ เพื่อเป็นแนวทางในการด าเนินการของผู้ที่เกี่ยวข้องกับการประเมิน
ข้าราชการรัฐสภาสามัญเพื่อแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งระดับควบและมีผู้ครองอยู่ในประเภทวิชาการ  
ระดับช านาญการ อันจะเป็นมาตรฐานเดียวกัน และส่งผลให้การด าเนินการประเมินบุคคลและ
ประเมินผลงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลอย่างสูงสุด 



๒ 
 
๑.๒  วัตถุประสงค์ 
  ๑) เพื่อศึกษาหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการประเมินข้าราชการรัฐสภาสามัญ
เพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งและมีผู้ครองอยู่ในประเภทวิชาการ  ในการประเมินบุคคลและประเมิน 
ผลงานของข้าราชการรัฐสภาสามัญเพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับช านาญการ 
ส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 
  ๒) เพ่ือให้ส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรมีคู่มือการประเมินบุคคลและ
ประเมินผลงานเพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับช านาญการ  

 
๑.๓  ขอบเขตการศึกษา 
  คู่มือการประเมินบุคคลและประเมินผลงานของข้าราชการรัฐสภาสามัญเพ่ือแต่งตั้ง 
ให้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับช านาญการ ส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร ด าเนินการ
ตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการรัฐสภาสามัญ พ.ศ. ๒๕๕๔ กฎ ก.ร. และหนังสือ ก.ร.               
ที่เกี่ยวข้อง ตลอดจนหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการประเมินข้าราชการรัฐสภาสามัญเพ่ือแต่งตั้ง 
ให้ด ารงต าแหน่งระดับควบและมีผู้ครองอยู่ในประเภทวิชาการ (ตามหนังสือ ก.ร. ที่ ๓๔/๒๕๖๓                
(ว ๑๖) ลงวันที่ ๒๒ พฤษภาคม ๒๕๖๓) และมาตรฐานก าหนดต าแหน่งของต าแหน่งที่จะแต่งตั้ง 
 
๑.๔  นิยามศัพท์เฉพาะ 
  หน่วยงานการเจ้าหน้าที่ หมายถึง กลุ่มงานบริหารงานบุคคล ส านักบริหารงานกลาง
ซึ่งเป็นหน่วยงานที่มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของส านักงานเลขาธิการ           
สภาผู้แทนราษฎร  

  ผู้ขอรับการประเมิน หมายถึง ข้าราชการรัฐสภาสามัญที่มีคุณสมบัติและอยู่ในเกณฑ์  
ที่จะขอรับการประเมิน ตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขที่ ก.ร. ก าหนด 

  คณะกรรมการประเมินผลงาน หมายถึง คณะกรรมการประเมินผลงานของผู้ขอรับ 
การประเมินเพื่อแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับช านาญการ ที่ส านักงานเลขาธิการ
สภาผู้แทนราษฎรแต่งตั้ง เพ่ือด าเนินการประเมินผลงานของผู้ขอรับการประเมิน เพ่ือแต่งตั้งให้             
ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับช านาญการ มีหน้าที่ในการประเมินผลงาน โดยพิจารณาตาม
องค์ประกอบ ดังนี้   
  ๑) คุณภาพของผลงาน ผลงานมีคุณภาพดี เป็นที่ยอมรับ โดยพิจารณาจาก
ความถูกต้องตามเทคนิค วิธีการ ถูกหลักวิชาการ บรรลุเป้าหมายที่ก าหนดตาม โครงการ แผนงาน เป็น
การพัฒนาความก้าวหน้าทางวิชาการ ช่วยให้ประหยัดเวลาและงบประมาณ เป็นที่ยอมรับในวงวิชาการ
ด้านนั้น ๆ  
  ๒) ความยุ่งยากซับซ้อนของผลงาน ต้องแสดงถึงความยุ่งยากซับซ้อนในการปฏิบัติงาน
ซึ่งต้องใช้หลักวิชาการเฉพาะทางในการปฏิบัติงานที่มีความยุ่งยาก ต้องใช้ความรู้ความสามารถ 
ประสบการณ์ และความช านาญงานสูงในงานวิชาการ ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาทางวิชาการที่ยาก 
  ๓) ประโยชน์ของผลงาน ต้องแสดงถึงประโยชน์ที่เกิดขึ้นจากการน าผลงานไปใช้ 
โดยเป็นประโยชน์ต่อทางราชการ หรือประชาชน หรือประเทศชาติ หรือต่อความก้าวหน้าทางวิชาการ 
หรือการพัฒนาการปฏิบัติงานในระดับสูง 



๓ 
 

  ๔) ความรู้ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงาน โดยประเมินจาก
ผลงานที่น าเสนอ ต้องสะท้อนให้เห็นว่ามีความรู้ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงานสูง        
เป็นที่ยอมรับในระดับส านัก หรือวงการวิชาการด้านนั้น ๆ 

  ผลงานหรือผลส าเร็จของงาน หมายถึง ผลงานหรือผลส าเร็จของงานที่เกิดจากการ
ปฏิบัติงานในต าแหน่งหน้าที่ความรับผิดชอบ ที่แสดงถึงการใช้ความรู้ความสามารถ ทักษะ สมรรถนะ 
ประสบการณ์ ความช านาญงานที่สั่งสมมาในการปฏิบัติงาน โดยผลงานที่เสนอต้องแสดงถึงขอบเขต 
คุณภาพ ความยุ่งยากซับซ้อนในการด าเนินงาน ประโยชน์ของผลงาน ความรู้ ความช านาญงานและ
ประสบการณ์ที ่จ าเป็นต้องใช้ในการปฏิบัติงาน หรือการผลิตผลงานดังกล่าว โดยจัดท าเป็นสรุป
สาระส าคัญของผลงาน ขั้นตอนที่ได้ปฏิบัติ ความยุ่งยากซับซ้อนในการด าเนินงาน ประโยชน์ที่เกิดจาก
ผลงานดังกล่าว การวิเคราะห์ความส าเร็จหรือปัญหาอุปสรรคของการด าเนินงาน รวมถึงความเห็นหรือ
ข้อเสนอแนะเพ่ิมเติม  

 ผลงานที่เป็นข้อเสนอแนวคิดในการปรับปรุงหรือพัฒนางาน หมายถึง แนวคิด 
วิสัยทัศน์ หรือแผนงานที่จะท าในอนาคตเพ่ือพัฒนางานในต าแหน่งที่จะได้รับแต่งตั้ง และสอดคล้องกับ
แผนยุทธศาสตร์ของหน่วยงาน รวมทั้งควรเป็นแนวคิดหรือแผนงานที่สามารถน าไปปฏิบัติได้จริง และ           
มีการก าหนดตัวชี้วัดความส าเร็จของระยะเวลาการด าเนินการ  
 

๑.๕  ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
  ๑) ท าให้ทราบหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการประเมินข้าราชการรัฐสภาสามัญ
เพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งระดับควบและมีผู้ครองอยู่ในประเภทวิชาการ  ในการประเมินบุคคล         
และประเมินผลงานของข้าราชการรัฐสภาสามัญเพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับ
ช านาญการ  
  ๒) ส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรมีคู่มือการประเมินบุคคลและประเมิน 
ผลงานของข้าราชการรัฐสภาสามัญเพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับช านาญการ เพ่ือ
เป็นมาตรฐานและแนวทางปฏิบัติส าหรับผู้ที่เกี่ยวข้องกับการประเมินบุคคลและประเมินผลงาน
ข้าราชการรัฐสภาสามัญเพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับช านาญการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทที่ ๒ 
กฎ ระเบียบและหลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้อง 

 
 
  การประเมินข้าราชการรัฐสภาสามัญเพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ 
ระดับช านาญการ ด าเนินการตามกฎ ระเบียบ และหลักเกณฑ์ที่เก่ียวข้อง ดังนี้ 
 ๒.๑ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๕๔ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
   ๒.๒ กฎ ก.ร. ว่าด้วยการย้าย การโอน หรือการเลื่อนข้าราชการรัฐสภาสามัญ พ.ศ. ๒๕๕๖
   ๒.๓  กฎ ก.ร. ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจัดประเภทต าแหน่งและระดับต าแหน่ง พ.ศ. ๒๕๕๔ 
 ๒.๔ หนังสือคณะกรรมการข้าราชการรัฐสภา ที่ ๓๔/๒๕๖๓ (ว ๑๖) ลงวันที่  
๒๒ พฤษภาคม ๒๕๖๓ เรื่อง การประเมินข้าราชการรัฐสภาสามัญเพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง   
ประเภทวิชาการ 
   ๒.๕ หนังสือคณะกรรมการข้าราชการรัฐสภา ที่ ๒๖/๒๕๕๗ (ว ๑๑) ลงวันที่   
๒๖ มีนาคม ๒๕๕๗ เรื่อง การก าหนดกลุ่มสายงานที่เก่ียวข้อง 
 ๒.๖ หนังสือคณะกรรมการข้าราชการรัฐสภา ที่ ๑๖/๒๕๔๒ (ว ๗) ลงวันที่ ๒๗ 
พฤษภาคม ๒๕๔๒ เรื่อง มาตรการในการป้องกันและลงโทษผู้แจ้งข้อมูลเท็จเกี่ยวกับคุณสมบัติและ
ผลงานของบุคคลในการขอรับการประเมินบุคคล 
 ๒.๗ คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งต าแหน่ง
ประเภทวิชาการ ระดับช านาญการ 
 
๒.๑  พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๕๔ และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
 ในปี พ.ศ. ๒๕๕๔ ได้มีการประกาศใช้พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๕๔ 
โดยได้ก าหนดข้อกฎหมาย กฎ ระเบียบ แนวทาง วิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของส่วนราชการ
สังกัดรัฐสภา โดยเฉพาะอย่างยิ่งได้ก าหนดประเภทต าแหน่งของข้าราชการรัฐสภาสามัญใหม่เข้าสู่
ประเภทต าแหน่ง สายงาน และระดับต าแหน่งใหม่ และก าหนดกรอบการด ารงต าแหน่งของต าแหน่ง
ประเภทวิชาการ ทุกสายงานที่มีผู้ครองต าแหน่งอยู่ในระดับควบสามารถเลื่อนระดับสูงขึ้นได้ ตั้งแต่
ระดับปฏิบัติการไปจนถึงระดับช านาญการ แต่ทั้งนี้ ต้องเป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่ ก.ร. ก าหนด 
 มาตรา ๔๖ วรรคหนึ่ง บัญญัติว่า “การย้าย การโอน หรือการเลื่อนข้าราชการรัฐสภา
สามัญไปแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งข้าราชการรัฐสภาสามัญในหรือต่างส่วนราชการสังกัดรัฐสภา แล้วแต่กรณี 
ให้เป็นไปตามท่ีก าหนดในกฎ ก.ร.” 
 ประกอบกับ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการรัฐสภา พ.ศ. (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๘ 
ได้ก าหนดบัญชีเงินเดือนขั้นต่ าและขั้นสูงของข้าราชการรัฐสภาสามัญในต าแหน่งประเภทวิชาการ 
(เงินเดือนขั้นต่ าของระดับช านาญการ คือ ๑๕,๐๕๐ บาท)  
 
๒.๒  กฎ ก.ร. ว่าด้วยการย้าย การโอน หรือการเลื่อนข้าราชการรัฐสภาสามัญ พ.ศ. ๒๕๕๖ 
 มาตรา ๔๖ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๕๔ บัญญัติว่า 
การย้าย การโอน หรือการเลื่อนข้าราชการรัฐสภาสามัญไปแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งข้าราชการรัฐสภา
สามัญในหรือต่างส่วนราชการสังกัดรัฐสภา แล้วแต่กรณี ให้เป็นไปตามท่ีก าหนดในกฎ ก.ร. ต่อมาในปี  
 



๕ 
 
พ.ศ. ๒๕๕๖ ก.ร. ได้ก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการย้าย การโอน หรือการเลื่อนข้าราชการ
รัฐสภาสามัญไปแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งข้าราชการรัฐสภาสามัญในหรือต่างส่วนราชการสังกัดรัฐสภา  
 ข้อ ๔ การย้าย การโอน หรือการเลื่อนข้าราชการรัฐสภาสามัญผู้ใดเพื่อแต่งตั้งให้ด ารง
ต าแหน่งใด ตามกฎ ก.ร. นี้ จะกระท าได้ต่อเมื่อข้าราชการรัฐสภาสามัญผู้นั้นมีคุณสมบัติตรงตาม
คุณสมบัติ เฉพาะส าหรับต าแหน่งตามที่ก าหนดไว้ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งส าหรับต าแหน่งที่จะ
แต่งตั้งนั้น  
 ในกรณีที่เป็นการย้าย การโอน หรือการเลื่อนตามข้อ ๕๐ ข้อ ๕๑ ข้อ ๕๒ ข้อ ๕๓           
ข้อ ๕๔ ข้อ ๕๕ และข้อ ๕๖ นอกจากจะต้องมีคุณสมบัติตามวรรคหนึ่งแล้ว การก าหนดให้ข้าราชการ
รัฐสภาสามัญที่เข้ารับการพิจารณาย้าย โอน หรือเลื่อนต้องได้รับเงินเดือนและมีคุณสมบัติเพ่ิมเติม  
อาจท าได้ตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขที่ ก.ร. ก าหนด 
 ข้อ ๕๑ วรรคสาม การเลื่อนข้าราชการรัฐสภาสามัญผู้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ
ระดับช านาญการเพื่อแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งระดับช านาญการ ให้ด าเนินการโดยการประเมินซึ่ง
ต้องสะท้อนให้เห็นว่าผู้นั้นเป็นผู้มีความรู้ความสามารถ ทักษะ สมรรถนะ ความช านาญการพิเศษ และ
ประสบการณ์สูงมาก เหมาะสมกับต าแหน่งระดับช านาญการ โดยให้คณะกรรมการที่ส่วนราชการสังกัด
รัฐสภาแต่งตั้งเป็นผู้ประเมินบุคคลและประเมินผลงาน การประเมินผลงานจะด าเนินการได้ต่อเมื่อผู้นั้น
ผ่านการประเมินบุคคลแล้ว และผู้มีอ านาจสั่งบรรจุจะด าเนินการได้ต่อเมื่อผู้นั้นผ่านการประเมินผลงานแล้ว 
ทั้งนี้ ตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขที่ ก.ร. ก าหนด 
 

๒.๓  กฎ ก.ร. ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจัดประเภทต าแหน่งและระดับต าแหน่ง พ.ศ. ๒๕๕๔ 
  ตามกฎ ก.ร. ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจัดประเภทต าแหน่งและระดับต าแหน่ง พ.ศ. ๒๕๕๔ 
ข้อ ๗ (๒) (ก) และ (ข) ได้ก าหนดต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับช านาญการ ได้แก่ ต าแหน่งดังต่อไปนี้ 
  (ก) ต าแหน่งส าหรับผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ 
ประสบการณ์ และความช านาญงานสูงในงานวิชาการ ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก 
  (ข) ต าแหน่งส าหรับหัวหน้างาน ซึ่งต้องก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของ 
ผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงานสูงในงานวิชาการ 
ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก 
 
๒.๔ หนังสือคณะกรรมการข้าราชการรัฐสภา ที่ ๓๔/๒๕๖๓ (ว ๑๖) ลงวันที่ ๒๒ 
 พฤษภาคม ๒๕๖๓ เรื่อง การประเมินข้าราชการรัฐสภาสามัญเพื่อแต่งตั้งให้ด ารง
 ต าแหน่งประเภทวิชาการ 

 ตามที่ ก.ร. ได้ก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการประเมินข้าราชการรัฐสภาสามัญ
เพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งระดับควบและมีผู้ครองอยู่ในประเภทวิชาการ ตามหนังสือ ก.ร. ที่ ๑๘/๒๕๖๐ 
(ว ๔) ลงวันที่ ๒๘ มีนาคม ๒๕๖๐ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม ตามหนังสือ ก.ร. ที่ ๓๔/๒๕๖๑ (ว ๖) ลงวันที่ 
๒๕ เมษายน ๒๕๖๑ ที่ ๔๕/๒๕๖๑ (ว ๑๒) ลงวันที่ ๒๔ พฤษภาคม ๒๕๖๑ ที่ ๒๖/๒๕๖๒ (ว ๘)           
ลงวันที่ ๑๙ มีนาคม ๒๕๖๒ และท่ี ๔๐/๒๕๖๒ (ว ๑๑) ลงวันที่ ๒๓ เมษายน ๒๕๖๒ นั้น 

 
 



๖ 

 

ในคราวประชุม ก.ร. ครั้งที่ ๕/๒๕๖๓ วันจันทร์ที่ ๑๘ พฤษภาคม ๒๕๖๓ ที่ประชุม
พิจารณาเห็นว่า เพ่ือให้ส่วนราชการสังกัดรัฐสภาสามารถด าเนินการประเมินได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
และเป็นประโยชน์ต่อทางราชการ อาศัยอ านาจตามกฎ ก.ร. ว่าด้วยการย้าย การโอน หรือการเลื่อน
ข้าราชการรัฐสภาสามัญ พ.ศ. ๒๕๕๖ ข้อ ๕๑ วรรคหนึ่ง วรรคสอง วรรคสาม และวรรคหก และข้อ ๔ 
วรรคสอง จึงมีมติยกเลิกหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการประเมินข้าราชการรัฐสภาสามัญเพ่ือแต่งตั้ง           
ให้ด ารงต าแหน่งระดับควบและมีผู้ครองอยู่ในประเภทวิชาการ ตามหนังสือ ก.ร. ที่ ๑๘/๒๕๖๐ (ว ๔)             
ลงวันที่ ๒๘ มีนาคม ๒๕๖๐ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม และก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการประเมิน
ข้าราชการรัฐสภาสามัญเพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งระดับควบและมีผู้ครองอยู่ในประเภทวิชาการ           
ตามหนังสือ ก.ร. ที่ ๓๔/๒๕๖๓ (ว ๑๖) ลงวันที่ ๒๒ พฤษภาคม ๒๕๖๓ โดยให้มีผลใช้บังคับตั้งแต่ 
วันที่ ก.ร. มีมติเห็นชอบ (วันที่ ๑๘ พฤษภาคม ๒๕๖๓) 
 โดยก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการประเมินข้าราชการรัฐสภาสามัญ
เพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งระดับควบและมีผู้ครองอยู่ในประเภทวิชาการ ดังนี้ 
 คุณสมบัติของผู้ขอรับการประเมิน 
 ผู้ขอรับการประเมินต้องมีคุณสมบัติ ดังต่อไปนี้ 
 ๑) เป็นผู้ที่มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งตามที่ก าหนดไว้ใน
มาตรฐานก าหนดต าแหน่งของระดับต าแหน่งที่จะแต่งตั้ง 
 ๒) เป็นผู้ที่มีระยะเวลาปฏิบัติราชการในส่วนราชการสังกัดรัฐสภามาแล้วไม่น้อยกว่า ๑ ปี 
 ๓) ได้รับเงินเดือนไม่ต่ ากว่าขั้นต่ าของระดับที่จะแต่งตั้ง ตามบัญชีเงินเดือนขั้นต่ า          
ขั้นสูงของข้าราชการรัฐสภาสามัญต าแหน่งประเภทวิชาการ 
 ๔) เป็นผู้มีผลงานหรือผลส าเร็จของงานที่เกิดจากการปฏิบัติงานในต าแหน่งหน้าที่
ความรับผิดชอบ และข้อเสนอแนวคิดในการปรับปรุงหรือพัฒนางาน ดังนี้ 
  (๑) กรณีการเสนอผลงานขอรับการประเมินเพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในระดับ
ช านาญการ ผลงานที่เสนอต้องเป็นผลงานหรือผลส าเร็จของงานที่เกิดจากการปฏิบัติงานในต าแหน่ง
หน้าที่ความรับผิดชอบของผู้ขอรับการประเมิน ที่แสดงถึงการใช้ความรู้ความสามารถ ทักษะ สมรรถนะ 
ประสบการณ์ ความช านาญงานที่สั่งสมมาในการปฏิบัติงาน โดยผลงานที่เสนอต้องแสดงถึงขอบเขต 
คุณภาพ ความยุ่งยากซับซ้อนในการด าเนินงาน ประโยชน์ของผลงาน ความรู้ ความช านาญงาน และ
ประสบการณ์ที่จ าเป็นต้องใช้ในการปฏิบัติงาน หรือการผลิตผลงานดังกล่าว โดยจัดท าเป็นสรุป
สาระส าคัญของผลงาน ขั้นตอนที่ได้ปฏิบัติ ความยุ่งยากซับซ้อนในการด าเนินงาน ประโยชน์ที่เกิดจาก
ผลงานดังกล่าว การวิเคราะห์ความส าเร็จหรือปัญหาอุปสรรคของการด าเนินงานรวมถึงความเห็นหรือ
ข้อเสนอแนะเพ่ิมเติม  
   โดยให้เสนอผลงานจ านวน ๑ เรื่อง ในกรณีที่เป็นผลงานร่วมกันหลายคน           
ให้เสนอผลงานจ านวน ๒ เรื่อง โดยผู้เสนอผลงานต้องมีสัดส่วนในการจัดท าผลงานแต่ละเรื่อง              
ไม่น้อยกว่าร้อยละ ๕๐ โดยระบุรายละเอียดของผลงานและลักษณะงานในส่วนที่ผู้เสนอผลงานจัดท า 
และมีค ารับรองจากผู้มีส่วนร่วมในการจัดท า และจากผู้บังคับบัญชา  
 
 
 



๗ 
 
 (๒) ผลงานที่เป็นข้อเสนอแนวคิดในการปรับปรุงหรือพัฒนางาน ควรเป็นแนวคิด 
วิสัยทัศน์ หรือแผนงานที่จะท าในอนาคตเพ่ือพัฒนางานในต าแหน่งที่จะได้รับแต่งตั้ง และสอดคล้องกับ
แผนยุทธศาสตร์ของหน่วยงาน รวมทั้งควรเป็นแนวคิดหรือแผนงานที่สามารถน าไปปฏิบัติได้จริงและ          
มีการก าหนดตัวชี้วัดความส าเร็จของระยะเวลาการด าเนินการไว้ด้วย  
 ๕) ผลงานและข้อเสนอแนวคิดในการปรับปรุงหรือพัฒนางาน ต้องไม่มีลักษณะ
ดังต่อไปนี้ 
 (๑) ผลงานวิจัยหรือวิทยานิพนธ์ หรือผลการศึกษาค้นคว้าที่เป็นส่วนหนึ่งของ
การศึกษาเพ่ือขอรับปริญญาหรือประกาศนียบัตร หรือเป็นส่วนหนึ่งของการฝึกอบรม 
 (๒) ผลงานส่วนใดที่น ามาใช้เพ่ือเลื่อนขึ้นแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้น
แล้ว หรือใช้เพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการในระดับใดแล้ว หรือใช้เพ่ือประเมินขอรับเงิน
ประจ าต าแหน่งแล้ว หรือใช้เพ่ือประเมินขอรับเงินเพ่ิมส าหรับต าแหน่งที่มีเหตุพิเศษแล้ว จะน าผลงาน
ส่วนนั้นมาใช้เสนอประเมินเพื่อเลื่อนขึ้นให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้นต่อไปอีกไม่ได้ 
 หลักเกณฑ์และวิธีการประเมิน  
 การขอรับการประเมิน 
 ๑) หน่วยงานการเจ้าหน้าที่ส ารวจข้อมูลผู้ที่มีคุณสมบัติครบถ้วน และให้ส่วนราชการ
สังกัดรัฐสภาประกาศรายชื่อผู้มีคุณสมบัติขอรับการประเมินให้ทราบทั่วกัน 
  ในกรณีท่ีข้าราชการรัฐสภาสามัญผู้ใดเห็นว่าตนเป็นผู้ที่มีคุณสมบัติขอรับการประเมิน
แต่ไม่มีชื่ออยู่ในประกาศ ให้แจ้งหน่วยงานการเจ้าหน้าที่ตรวจสอบ และถ้าผู้มีอ านาจสั่งบรรจุเห็นว่า          
ผู้นั้นเป็นผู้มีคุณสมบัติขอรับการประเมินก็ให้ประกาศรายชื่อผู้นั้นเพ่ิมเติม 
 ๒) หน่วยงานการเจ้าหน้าที่แจ้งผู ้มีคุณสมบัติดังกล่าวกรอกรายละเอียดตามแบบ
ขอรับการประเมิน (แบบ ว. ๑) เสนอชื่อผลงานและเค้าโครงผลงานหรือผลส าเร็จของงานฯ ที่ส่งประเมิน 
สัดส่วนของผลงานที่ตนเองปฏิบัติ และรายชื่อผู้ร่วมจัดท าผลงาน (ถ้ามี) และชื่อผลงานและเค้าโครง
ผลงานที่เป็นข้อเสนอแนวคิดในการปรับปรุงหรือพัฒนางาน ส่งหน่วยงานการเจ้าหน้าที่ 
 ๓) หน่วยงานการเจ้าหน้าที่ประกาศชื่อผลงานและเค้าโครงผลงานหรือผลส าเร็จ
ของงานที่เกิดจากการปฏิบัติงานในต าแหน่งหน้าที่ความรับผิดชอบที่ส่งประเมิน สัดส่วนของผลงาน
ในส่วนที่ผู้ขอรับการประเมินปฏิบัติ และรายชื่อผู้ร่วมจัดท าผลงาน (ถ้ามี) และชื่อผลงานและเค้าโครง
ผลงานที่เป็นข้อเสนอแนวคิดในการปรับปรุงหรือพัฒนางาน และก าหนดเวลาเพ่ือเปิดโอกาสให้มีการ
ทักท้วงได้ภายใน ๓๐ วันนับตั้งแต่วันประกาศ โดยประกาศอย่างเปิดเผยตามวิธีการที่ส่วนราชการ
สังกัดรัฐสภาก าหนด 

 การประเมินบุคคล ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการ ดังต่อไปนี้ 
 ๑) หน่วยงานการเจ้าหน้าที่แจ้งผู้บังคับบัญชาของผู้ขอรับการประเมิน ด าเนินการ
ประเมินบุคคลตามแบบประเมินบุคคลเพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับช านาญการ 
(แบบ ว.๒) และให้พิจารณาชื่อผลงานและเค้าโครงผลงานหรือผลส าเร็จของงานที่เกิดจากการปฏิบัติงาน
ในต าแหน่งหน้าที่ความรับผิดชอบที่ส่งประเมิน สัดส่วนของผลงานที่ผู้ขอรับการประเมินปฏิบัติและ
รายชื่อผู้ร่วมจัดท าผลงาน (ถ้ามี) และชื่อผลงานและเค้าโครงผลงานที่ เป็นข้อเสนอแนวคิดในการ
ปรับปรุงหรือพัฒนางานเพ่ือน าเสนอคณะกรรมการประเมินผลงาน 
 

 



๘ 
 
 ๒) เมื่อผู้บังคับบัญชาของผู้ขอรับการประเมิน ประเมินบุคคลตามแบบประเมินบุคคล
เสร็จแล้ว ให้เสนอผลการประเมินให้ผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นจนถึงผู้มีอ านาจสั่งบรรจุเพ่ือพิจารณา 
  ในกรณีกลุ่มหรือกลุ่มงานขึ้นตรงต่อหัวหน้าส่วนราชการสังกัดรัฐสภา ให้ผู้บังคับบัญชา
กลุ่มหรือกลุ่มงานหรือผู้ที่หัวหน้าส่วนราชการสังกัดรัฐสภามอบหมาย แล้วแต่กรณี เป็นผู้ประเมิน           
ในฐานะผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน และรองหัวหน้าส่วนราชการสังกัดรัฐสภาตามที่หัวหน้ าส่วนราชการ
สังกัดรัฐสภามอบหมายประเมินในฐานะหัวหน้าส่วนราชการภายในระดับส านักและผู้บังคับบัญชา
ระดับเหนือขึ้นไป 
  ผู้ที่ผ่านการประเมินบุคคลต้องได้คะแนนตอนที่ ๑ และตอนที่ ๒ ตามท่ีก าหนดไว้
ในแบบประเมินบุคคลแต่ละตอนไม่น้อยกว่าร้อยละ ๖๐ และได้คะแนนรวมไม่น้อยกว่าร้อยละ ๖๕ 
 ๓) เมื่อผู้มีอ านาจสั่งบรรจุพิจารณาเห็นว่าผู้ขอรับการประเมินผู้ใด เป็นผู้ผ่านการ
ประเมินบุคคลแล้ว ให้ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการประเมินบุคคลให้ทราบทั่วกัน และด าเนินการ
ประเมินผลงานต่อไป 
  ในกรณีที่ผู้ขอรับการประเมินไม่ผ่านการประเมินบุคคล ให้หน่วยงานการ
เจ้าหน้าที่แจ้งผลการประเมินบุคคลให้ผู้บังคับบัญชาที่ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของผู้ขอรับการ
ประเมินและผู้ขอรับการประเมินทราบ เพ่ือด าเนินการปรับปรุงและพัฒนาผู้ขอรับการประเมินให้
เหมาะสม เพ่ือประโยชน์ในการประเมินครั้งต่อไป 

 การประเมินผลงาน ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการ ดังต่อไปนี้ 
 ๑) หน่วยงานการเจ้าหน้าที่แจ้งผู้ผ่านการประเมินบุคคลให้ส่งผลงานตามชื่อและ
เค้าโครงผลงานที่เสนอที่ผ่านการประเมินบุคคล ภายใน ๓๐ วันนับตั้งแต่วันประกาศรายชื่อผู้ผ่านการ
ประเมินบุคคล และให้มีหนังสือลงรับไว้เป็นหลักฐาน ในกรณีที่ผู้ผ่านการประเมินบุคคลผู้ใดไม่ส่งผลงาน           
ให้ครบถ้วนภายในเวลาที่ก าหนดดังกล่าว ให้ถือว่าผู้นั้นไม่ผ่านการประเมิน 
 ๒) หน่วยงานการเจ้าหน้าที่รวบรวมผลงานของผู้ผ่านการประเมินบุคคล รวมทั้ง
ข้อมูลที่เก่ียวกับการประเมินบุคคลของผู้นั้นเสนอคณะกรรมการประเมินผลงานเพ่ือพิจารณา 
 ๓)  แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลงานเพ่ือด าเนินการประเมินผลงาน  
  ทั้งนี้ การแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลงานเพ่ือประเมินผลงานจะแต่งตั้ง 
คณะเดียวหรือหลายคณะ ให้พิจารณาโดยค านึงถึงสายงาน หรือกลุ่มสายงานที่เก่ียวข้องประกอบด้วย 
 ๔)  คณะกรรมการประเมินผลงาน พิจารณาขอบเขตของผลงานที่ผู้ขอรับการประเมินเสนอ
ให้เป็นไปตามท่ีก าหนด และพิจารณาประเมินผลงานโดยพิจารณาตามองค์ประกอบ ดังนี้ 
  (ก) คุณภาพของผลงาน (๓๐ คะแนน) 
        ผลงานมีคุณภาพดี เป็นที่ยอมรับ โดยพิจารณาจาก 
        - ความถูกต้องตามเทคนิค วิธีการ ถูกหลักวิชาการ ตามข้อก าหนดมาตรฐาน
ของวิชาการด้านนั้น ๆ 
        - บรรลุเป้าหมายที่ก าหนดตามโครงการ แผนงานของส่วนราชการที่สังกัด 
        - เป็นการพัฒนาความก้าวหน้าทางวิชาการ หรือน าวิชาการด้านนั้น  ๆมาประยุกต์
เพ่ือให้เกิดการพัฒนา หรือการป้องกันหรือแก้ไขปัญหา 
       - ช่วยให้ประหยัดเวลา และงบประมาณ 
        - เป็นที่ยอมรับในวงวิชาการด้านนั้น ๆ 



๙ 
 
  (ข) ความยุ่งยากซับซ้อนของผลงาน (๒๐ คะแนน) 
       ต้องแสดงถึงความยุ่งยากซับซ้อนในการปฏิบัติงานซึ่งต้องใช้หลักวิชาการ 
เฉพาะทางในการปฏิบัติงานที่มีความยุ่งยาก ต้องใช้ความรู้ความสามารถ ประสบการณ์ และความ
ช านาญงานสูงในงานวิชาการ ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาทางวิชาการท่ียาก 
  (ค)  ประโยชน์ของผลงาน (๔๐ คะแนน) 
        ต้องแสดงถึงประโยชน์ที่เกิดขึ้นจากการน าผลงานไปใช้ โดยเป็นประโยชน์
ต่อทางราชการ หรือประชาชน หรือประเทศชาติ หรือต่อความก้าวหน้าทางวิชาการ หรือการพัฒนา          
การปฏิบัติงานในระดับสูง 
  (ง) ความรู้ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงาน โดยประเมินจาก
ผลงานที่น าเสนอ (๑๐ คะแนน) 
       ต้องสะท้อนให้เห็นว่า ผู้ขอรับการประเมินมีความรู้ความสามารถ ประสบการณ์ 
และความช านาญงานสูง เป็นที่ยอมรับในระดับส านัก หรือวงการวิชาการด้านนั้น ๆ 
 ๕) ผู้ที่ผ่านการประเมินผลงาน ต้องได้คะแนนแต่ละองค์ประกอบไม่น้อยกว่าร้อยละ 
๖๐ และได้คะแนนรวมไม่น้อยกว่าร้อยละ ๗๐ 
 ๖) ในกรณีมีปัญหาเกี่ยวกับขอบเขตหรือคุณภาพของผลงาน หรือมีข้อสงสัยเกี่ยวกับ
ผลงานที่ส่งประเมิน คณะกรรมการประเมินผลงานอาจให้ผู้ขอรับการประเมินมาชี้แจงรายละเอียดของ
ผลงานดังกล่าวเพ่ิมเติมได้ หรืออาจขอรายละเอียดของผลงานเพ่ิมเติมจากผู้ขอรับการประเมินก็ได้ 
ทั้งนี้ ผลการพิจารณาของคณะกรรมการประเมินผลงานถือเป็นที่สุด 
  ในการประเมินผลงาน คณะกรรมการประเมินผลงานอาจก าหนดวิธีการประเมิน
อ่ืน ๆ เพ่ือประกอบการพิจารณาประเมินผลงาน โดยพิจารณาให้เหมาะสมกับลักษณะงานของระดับต าแหน่ง
ที่จะแต่งตั้ง เช่น การสัมภาษณ์ การแสดงวิสัยทัศน์ หรือวิธีการอ่ืนใดตามที่คณะกรรมการประเมิน 
ผลงานเห็นสมควรก็ได้ 
 ๗) เมื่อคณะกรรมการประเมินผลงานด าเนินการประเมินเสร็จแล้ว รายงานผลการ
ประเมินผลงานทั้งกรณีผ่านและไม่ผ่านการประเมินพร้อมทั้งเหตุผลการประเมินต่อผู้มีอ านาจสั่งบรรจุ 
เพ่ือประกอบการพิจารณา 
 ๘) เมื่อผู้มีอ านาจสั่งบรรจุพิจารณาเห็นชอบผลการประเมินแล้ว ให้ประกาศรายชื่อ        
ผู้ผ่านการประเมินให้ทราบโดยทั่วกัน และด าเนินการแต่งตั้งผู้ผ่านการประเมินให้ด ารงต าแหน่งใน
ระดับท่ีสูงขึ้นต่อไป 
  ส าหรับผู้ขอรับการประเมินที่ไม่ผ่านการประเมิน ให้หน่วยงานการเจ้าหน้าที่แจ้ง        
ผลการประเมินพร้อมเหตุผลของคณะกรรมการประเมินผลงานให้ผู้บังคับบัญชาและผู้ ขอรับการ
ประเมินทราบภายใน ๗ วัน นับตั้งแต่วันประกาศตามวรรคหนึ่ง เพ่ือด าเนินการปรับปรุงและพัฒนา       
ผู้ขอรับการประเมินให้เหมาะสม เพ่ือประโยชน์ในการประเมินในครั้งต่อไป 

 การแต่งตั้ง 
 ๑) กรณีที่ผู้ขอรับการประเมินเป็นผู้ผ่านการประเมินโดยไม่ต้องปรับปรุงแก้ไขผลงาน 
หรือกรณีที่คณะกรรมการประเมินผลงานให้ปรับปรุงแก้ไขผลงานในส่วนที่ไม่ใช่สาระส าคัญ ให้ผู้มี
อ านาจสั่งบรรจุด าเนินการแต่งตั้งผู้นั้นให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้น โดยให้มีผลตั้งแต่วันที่ผู้นั้น
เสนอผลงานต่อหน่วยงานการเจ้าหน้าที่และได้มีการลงรับไว้เป็นหลักฐาน 
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 ๒) กรณีที่คณะกรรมการประเมินผลงาน ให้ปรับปรุงแก้ไขผลงานในส่วนที่เป็น
สาระส าคัญ และผู้ขอรับการประเมินได้ปรับปรุงแก้ไขผลงาน และเป็นผู้ผ่านการประเมินแล้ว ให้ผู้มี
อ านาจสั่งบรรจุด าเนินการแต่งตั้งผู้นั้นให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้น โดยให้มีผลตั้งแต่วันที่ผู้ ขอรับ 
การประเมินส่งผลงานที่ครบถ้วนสมบูรณ์ในครั้งหลัง 
 
๒.๕  หนังสือคณะกรรมการข้าราชการรัฐสภา ที่ ๒๖/๒๕๕๗ (ว ๑๑) ลงวันที่ ๒๖ 
 มีนาคม ๒๕๕๗ เร่ือง การก าหนดกลุ่มสายงานที่เกี่ยวข้อง 
   ในคราวประชุม ก.ร. ครั้งที่ ๓/๒๕๕๗ วันจันทร์ที่ ๒๔ มีนาคม ๒๕๕๗ ก.ร. ได้มีมติ
เห็นชอบการก าหนดกลุ่มสายงานที่เกี่ยวข้อง โดยต าแหน่งประเภทวิชาการต าแหน่งระดับควบ          
ที่สามารถก้าวหน้าไปถึงระดับเชี่ยวชาญในต าแหน่งเดิม และในต าแหน่งผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน ซึ่งเป็น
ภารกิจหลักของสายงานนั้น ๆ ก.ร. ได้พิจารณาโดยค านึงถึงอ านาจหน้าที่ของส่วนราชการสังกัดรัฐสภา
และลักษณะงานที่ปฏิบัติในราชการฝ่ายรัฐสภา การสร้างความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ และวิชาชีพ 
และการก าหนดกลุ่มสายงานที่ ก.ร. ก าหนด โดยแบ่งเป็น ๘ กลุ่ม ดังนี้ 
    กลุ่มท่ี ๑ 
    ๑) สายงานวิทยาการ 
    ๒) สายงานนิติการ 
    ๓) สายงานวิเทศสัมพันธ์ 
    ๔) สายงานบรรณารักษ์ 
    ๕) สายงานประชาสัมพันธ์ 
    ๖) สายงานวิชาการตรวจสอบภายใน 
    ๗) สายงานวิเคราะห์นโยบายและแผน 
    ๘) สายงานทรัพยากรบุคคล 
    ๙) สายงานวิเคราะห์งบประมาณ 
    ๑๐) สายงานจัดการงานทั่วไป 
    กลุ่มท่ี ๒ 
    ๑) สายงานวิชาการบัญชี 
    ๒) สายงานวิชาการพัสดุ 
    ๓) สายงานวิชาการเงินและบัญชี 
    ๔) สายงานวิชาการตรวจสอบภายใน 
    กลุ่มท่ี ๓ 
    สายงานวิชาการโสตทัศนศึกษา 
    กลุ่มท่ี ๔ 
    สายงานวิชาการช่างศิลป์ 
    กลุ่มท่ี ๕ 
    สายงานวิชาการคอมพิวเตอร์ 
    กลุ่มท่ี ๖ 
    สายงานต ารวจรัฐสภา 



๑๑ 
 
    กลุ่มท่ี ๗ 
    สายงานเภสัชกรรม 
    กลุ่มท่ี ๘ 
    สายงานพยาบาลวิชาชีพ 
 
๒.๖ หนังสือคณะกรรมการข้าราชการฝ่ายรัฐสภา ที่ ๑๖/๒๕๔๒ (ว ๗) ลงวันที่ ๒๗ 

พฤษภาคม ๒๕๔๒ เรื่อง มาตรการในการป้องกันและลงโทษผู้แจ้งข้อมูลเท็จ
เกี่ยวกับคุณสมบัติและผลงานของบุคคลในการขอรับการประเมินบุคคล 

  ตามหนังสือ ก.ร. ที่ ๑๖/๒๕๔๒ (ว ๗) ลงวันที่ ๒๗ พฤษภาคม ๒๕๔๒ เรื่อง 
มาตรการในการป้องกันและลงโทษผู้แจ้งข้อมูลเท็จเกี่ยวกับคุณสมบัติและผลงานของบุคคลในการ
ขอรับการประเมินบุคคล โดย ก.ร. มีมติเห็นชอบให้ส่วนราชการสังกัดรัฐสภาน ามาตรการป้องกันและ
ลงโทษผู้แจ้งข้อมูลเท็จเกี่ยวกับคุณสมบัติและผลงานของบุคคลในการขอรับการประเมินบุคคลของ
ส านักงาน ก.พ. (ตามหนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร ๐๗๐๗.๓/ว ๕ ลงวันที่ ๑๒ เมษายน ๒๕๔๒) มาถือ
ปฏิบัติโดยอนุโลม ซึ่งมาตรการป้องกันและลงโทษผู้แจ้งข้อมูลเท็จเกี่ยวกับคุณสมบัติและผลงานของ
บุคคลในการขอรับการประเมินบุคคล มีดังนี้ 
  ๑) การประเมินบุคคลเพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งตั้งแต่ระดับ ๙ ขึ้นไป หากตรวจสอบ
พบว่าข้าราชการรายใดแจ้งข้อมูลเกี่ยวกับเรื่องคุณสมบัติของบุคคล เรื่องสัดส่วนการจัดท าผลงาน หรือ
เรื่องอ่ืน ๆ เกี่ยวกับการจัดท าผลงานเป็นเท็จ หรือมีการลอกเลียนผลงาน หรือน าผลงานของผู้อ่ืนมาใช้
เป็นผลงานของตน หรือมีการจ้างวานผู้อื่นให้จัดท าผลงานให้โดยผลงานที่ผลงานที่น ามาจัดท านั้น
ไม่ใช่ผลงานที่แท้จริงของตน ให้ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุสั่งระงับหรือยกเลิกการพิจารณาค าขอประเมินบุคคล  
ของข้าราชการรายนั้น แล้วด าเนินการทางวินัยแก่ข้าราชการดังกล่าว รวมทั้งผู้ที่เกี่ยวข้องตามควรแก่
กรณีต่อไป 
  ๒) ห้ามมิให้ผู้ขอรับการประเมินบุคคลซึ่งถูกระงับหรือยกเลิกการพิจารณาค าขอตาม
ข้อ ๑ เสนอขอรับการประเมินบุคคลเพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งส าหรับผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ 
ต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะ และต าแหน่งประเภทช านาญการพิเศษเฉพาะ ในระดับที่สูงขึ้น             
มีก าหนดเวลาไม่น้อยกว่า ๒ ปี นับตั้งแต่วันที่ถูกระงับหรือยกเลิกการพิจารณาค าขอ 
  ๓) ผู้ใดได้รับอนุมัติให้ผ่านการประเมินบุคคลเพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งส าหรับ
ผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ ต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะ และต าแหน่งประเภทช านาญการพิเศษ
เฉพาะแล้ว หากภายหลังปรากฏว่ามีกรณีดังกล่าวในข้อ ๑ อยู่ก่อนได้รับอนุมัติให้ผ่านการประเมิน 
ให้ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุระงับการแต่งตั้งผู้นั้น หรือด าเนินการเพิกถอนค าสั่งแต่งตั้งผู้นั้นเสีย โดยให้ถือว่า
บุคคลดังกล่าวเป็นผู้ทุจริตในการขอรับการประเมิน และให้ผู้บังคับบัญชาด าเนินการทางวินัยตามข้อ ๑ 
และด าเนินการตามข้อ ๒ ด้วย 
  ๔) ให้ถือเป็นหน้าที่ของผู้บังคับบัญชาและเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบในการส่งค าขอ
ประเมินบุคคลที่จะต้องตรวจสอบข้อมูลประกอบค าขอประเมินบุคคลให้ถูกต้อง และในกรณีที่ผู้ขอรับ
การประเมินหรือผู้ที่เกี่ยวข้องมีกรณีสมควรถูกด าเนินการทางวินัยตามที่ก าหนดในข้อ ๑ หรือข้อ ๓ 
หากผู้บังคับบัญชาผู้ใดละเลย ไม่ด าเนินการทางวินัย ให้ถือว่าผู้บังคับบัญชานั้นกระท าผิดวินัยด้วย 
 



๑๒ 
 
  ๕) ให้น ามาตรการที่ก าหนดไปใช้บังคับแก่กรณีการแจ้งข้อมูลเกี่ยวกับคุณสมบัติ และ
ผลงานของบุคคลเป็นเท็จเพื่อขอรับคัดเลือกเลื่อนขึ้นแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้น 
 
๒.๗ คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งต าแหน่งประเภท

วิชาการ ระดับช านาญการ 
 ก.ร. ได้มีประกาศคณะกรรมการข้าราชการรัฐสภา เรื่อง การจัดท ามาตรฐานก าหนด
ต าแหน่งและจัดต าแหน่งข้าราชการรัฐสภาสามัญเข้าประเภทต าแหน่ง สายงาน และระดับต าแหน่ง
ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง เมื่อวันที่ ๙ มิถุนายน ๒๕๕๔ โดยก าหนดคุณสมบัติเฉพาะส าหรับ
ต าแหน่งตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งของสายงานในต าแหน่งประเภทวิชาการ จ านวน ๑๙ สายงาน 
ประกอบด้วย 
 ๑) สายงานนิติการ  
 ๒) สายงานวิทยาการ  
 ๓)  สายงานวิเทศสัมพันธ์  
 ๔)  สายงานวิชาการคอมพิวเตอร์  
 ๕)  สายงานวิเคราะห์นโยบายและแผน 
 ๖)  สายงานทรัพยากรบุคคล  
 ๗)  สายงานวิชาการพัสดุ 
 ๘)  สายงานต ารวจรัฐสภา 
 ๙)  สายงานนักจัดการงานทั่วไป 
 ๑๐)  สายงานวิชาการบัญชี 
 ๑๑)  สายงานวิชาการเงินและบัญชี  
 ๑๒)  สายงานวิชาการตรวจสอบภายใน  
 ๑๓)  สายงานประชาสัมพันธ์  
 ๑๔)  สายงานวิชาการโสตทัศนศึกษา 
 ๑๕)  สายงานวิชาการช่างศิลป์  
 ๑๖)  สายงานบรรณารักษ์  
 ๑๗)  สายงานวิเคราะห์งบประมาณ 
 ๑๘)  สายงานพยาบาลวิชาชีพ  
 ๑๙)  สายงานเภสัชกรรม  
 

 กล่าวโดยสรุป การประเมินเพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับช านาญการ 
เป็นการด าเนินการตามกฎ ระเบียบและหลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้องกับการประเมินเพ่ือแต่งตั้งให้ด ารง
ต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับช านาญการ ทั้งการประเมินบุคคล และการประเมินผลงาน ตาม
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการประเมินฯ ที่ ก.ร. ก าหนด 
 

 
 
 



 

บทที่ ๓ 
บทบาทและหน้าที่ในการด าเนินการ 

 
     

  การประเมินข้าราชการรัฐสภาสามัญเพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ 
ระดับช านาญการ มีผู้ที่มีบทบาทและหน้าที่เกี่ยวข้องกับการประเมินบุคคลและการประเมิน ผลงาน 
ได้แก่ หน่วยงานการเจ้าหน้าที่ ผู้ขอรับการประเมิน ผู้บังคับบัญชาของผู้ขอรับการประเมิน และ
คณะกรรมการประเมินผลงาน  
  เพ่ือให้การประเมินบุคคลและประเมินผลงานของข้าราชการรัฐสภาสามัญเพ่ือแต่งตั้ง 
ให้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับช านาญการ เป็นไปด้วยความถูกต้อง รวดเร็ว และมี
ประสิทธิภาพ จึงขอกล่าวถึงผู้ที่มีบทบาทและหน้าที่เกี่ยวข้องกับการประเมินบุคคล และประเมิน 
ผลงาน ดังนี้ 
 

๓.๑ หน่วยงานการเจ้าหน้าที่         
  กลุ่มงานบริหารงานบุคคล ส านักบริหารงานกลาง มีอ านาจหน้าที่และความรับผิดชอบ  
ในการบริหารทรัพยากรบุคคลของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร โดยเฉพาะการด าเนินการ
เกี่ยวกับการประเมินข้าราชการรัฐสภาสามัญเพื่อแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ  ระดับ
ช านาญการ (ตามหนังสือ ก.ร. ที่ ๓๔/๒๕๖๓ (ว ๑๖) ลงวันที่ ๒๒ พฤษภาคม ๒๕๖๓) ดังนี้ 
 ๑. ส ารวจข้อมูลผู้ที่มีคุณสมบัติตามที่หลักเกณฑ์ที่ก าหนด (คือ เป็นผู้ด ารงต าแหน่ง
ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ ส าหรับผู้ที่บรรจุด้วยคุณวุฒิปริญญาตรีไม่น้อยกว่า ๖ ปี ผู้ที่บรรจุ
ด้วยคุณวุฒิปริญญาโทไม่น้อยกว่า ๔ ปี ผู้ที่บรรจุด้วยคุณวุฒิปริญญาเอกไม่น้อยกว่า ๒ ปี และได้รับ
เงินเดือนไม่ต่ ากว่าขั้นต่ าของระดับช านาญการ ๑๕,๐๕๐ บาท และกรณีข้าราชการที่โอนมาปฏิบัติงาน           
ในสังกัดส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร จะต้องมีระยะเวลาปฏิบัติราชการในส่วนราชการสังกัด
รัฐสภามาแล้วไม่น้อยกว่า ๑ ปี) 
  ๒. เสนอประกาศรายชื่อผู้มีคุณสมบัติที่จะขอรับการประเมินต่อผู้มีอ านาจสั่งบรรจุพิจารณา 
 ๓. แจ้งผู้มีคุณสมบัติที่จะขอรับการประเมิน กรอกแบบขอรับการประเมิน (แบบ ว.๑) 
เสนอชื่อผลงานและเค้าโครงผลงานหรือผลส าเร็จของงานฯ ที่ส่งประเมิน สัดส่วนของผลงานที่ตนเอง
ปฏิบัติและรายชื่อผู้ร่วมจัดท าผลงาน (ถ้ามี) และชื่อผลงานและเค้าโครงผลงานที่เป็นข้อเสนอแนวคิดใน
การปรับปรุงหรือพัฒนางาน ส่งหน่วยงานการเจ้าหน้าที่ 
 ๔. ประกาศชื่อผลงานและเค้าโครงผลงานหรือผลส าเร็จของงานฯ ที่ส่งประเมิน 
สัดส่วนของผลงานในส่วนที่ผู้ขอรับการประเมินและรายชื่อผู้ร่วมจัดท าผลงาน (ถ้ามี) และชื่อผลงาน
และเค้าโครงผลงานที่เป็นข้อเสนอแนวคิดในการปรับปรุงหรือพัฒนางาน เพ่ือเปิดโอกาสให้มีการทักท้วง
ได้ภายใน ๓๐ วันนับตั้งแต่วันประกาศทาง ระบบ Intranet ของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร  
  ๕. แจ้งผู้บังคับบัญชาของผู้ขอรับการประเมิน ด าเนินการประเมินบุคคลตามแบบ
ประเมินบุคคลเพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับช านาญการ (แบบ ว.๒) รวมถึงให้
ผู้บังคับบัญชาพิจารณาชื่อผลงานและเค้าโครงผลงานหรือผลส าเร็จของงานฯ สัดส่วนของผลงานและ
รายชื่อผู้ร่วมจัดท าผลงาน (ถ้ามี) และชื่อผลงานและเค้าโครงผลงานที่เป็นข้อเสนอแนวคิดในการ
ปรับปรุงหรือพัฒนางาน 
  ๖. เมื่อผู้บังคับบัญชาของผู้ขอรับการประเมิน ประเมินบุคคลตามแบบประเมินบุคคล
เสร็จแล้ว เสนอผลการประเมินให้ผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นจนถึงผู้มีอ านาจสั่งบรรจุเพ่ือพิจารณา 



๑๔ 
 

  ๖. เมื่อผู้บังคับบัญชาของผู้ขอรับการประเมิน ประเมินบุคคลตามแบบประเมินบุคคล
เสร็จแล้ว เสนอผลการประเมินให้ผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นจนถึงผู้มีอ านาจสั่งบรรจุเพ่ือพิจารณา 
  ๗. เมื่อผู้มีอ านาจสั่งบรรจุพิจารณาเห็นว่าผู้ขอรับการประเมินผู้ใดเป็นผู้ผ่านการประเมิน
บุคคลแล้ว ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการประเมินบุคคลให้ทราบทั่วกัน และด าเนินการประเมิน ผลงานต่อไป  
      ในกรณีที่ผู้ขอรับการประเมินไม่ผ่านการประเมินบุคคล จะแจ้งผลการประเมินบุคคล
ให้ผู้บังคับบัญชาที่ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของผู้ขอรับการประเมินและผู้ขอรับการประเมินทราบ
เพ่ือด าเนินการปรับปรุงและพัฒนาผู้ขอรับการประเมินให้เหมาะสมเพ่ือประโยชน์ในการประเมิน        
ครั้งต่อไป 
  ๘. แจ้งผู้ผ่านการประเมินบุคคลให้ส่งผลงานตามชื่อและเค้าโครงผลงานที่น าเสนอ        
ที่ผ่านการประเมิน ภายใน ๓๐ วันนับตั้งแต่วันประกาศรายชื่อผู้ผ่านการประเมินบุคคล ในกรณีผู้ผ่าน
การประเมินบุคคลผู้ใดไม่ส่งผลงานให้ครบถ้วนภายในเวลาที่ก าหนดดังกล่าว ให้ถือว่าผู้นั้นไม่ผ่านการ
ประเมิน 
    ๙. รวบรวมผลงานของผู้ผ่านการประเมินบุคคล รวมทั้งข้อมูลที่เกี่ยวกับการประเมิน
บุคคล เสนอคณะกรรมการประเมินผลงานพิจารณา 
  ๑๐. กรณีผู้มีอ านาจสั่งบรรจุพิจารณาเห็นชอบผลการประเมินของคณะกรรมการ
ประเมินผลงานฯ แล้ว ส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรจะมีประกาศรายชื่อผู้ผ่านการประเมินให้
ทราบโดยทั่วกัน และแต่งตั้งผู้ผ่านการประเมินให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้นต่อไป 
   กรณีที่ไม่ผ่านการประเมินผลงาน หน่วยงานการเจ้าหน้าที่จะแจ้งผลการประเมิน
พร้อมเหตุผลของคณะกรรมการประเมินผลงานให้ผู้บังคับบัญชาและผู้ขอรับการประเมินทราบภายใน          
๗ วัน นับตั้งแต่วันประกาศ เพ่ือด าเนินการปรับปรุงและพัฒนาผู้ขอรับการประเมินให้เหมาะสม            
เพ่ือประโยชน์ในการประเมินในครั้งต่อไป 
  ๑๑. จัดเก็บข้อมูลการเสนอผลงานเพ่ือขอรับการประเมินในฐานข้อมูล เพ่ือใช้ประโยชน์
ในการตรวจสอบการซ้ าซ้อนในการเสนอผลงานต่อไป 
  ๑๒. ติดตามความคืบหน้าในการด าเนินการตามข้อเสนอแนวคิดในการปรับปรุงหรือ
พัฒนางานตามท่ีผู้ขอรับการประเมินเสนอ  
 

๓.๒ ผูข้อรับการประเมิน  
 ๑. ศึกษาแนวทางการปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดท าผลงานเพ่ือเสนอขอรับการประเมิน 
ประกอบด้วย  
  (๑) เค้าโครงผลงานหรือผลส าเร็จของงานที่เกิดจากการปฏิบัติงานในต าแหน่งหน้าที่
ความรับผิดชอบ จ านวน ๑ เรื่อง  
   กรณีที่เป็นผลงานร่วมกันหลายคน ให้เสนอจ านวน ๒ เรื่อง โดยต้องมีสัดส่วน
ในการจัดท าผลงานแต่ละเรื่องไม่น้อยกว่าร้อยละ ๕๐ พร้อมระบุรายละเอียดของผลงานและลักษณะงาน 
ในส่วนที่ผู้เสนอผลงานจัดท า และมีค ารับรองจากผู้มีส่วนร่วมในการจัดท า และจากผู้บังคับบัญชา 
 (๒) ผลงานที่เป็นข้อเสนอแนวคิดในการปรับปรุงหรือพัฒนางาน ควรเป็นแนวคิด 
วิสัยทัศน์ หรือแผนงานที่จะท าในอนาคตเพ่ือพัฒนางานในต าแหน่งที่จะได้รับแต่งตั้ง และสอดคล้องกับ
แผนยุทธศาสตร์ของหน่วยงาน รวมทั้งควรเป็นแนวคิดหรือแผนงานที่สามารถน าไปปฏิบัติได้จริงและมี
การก าหนดตัวชี้วัดความส าเร็จของระยะเวลาการด าเนินการ  



๑๕ 
 
 ๒. กรอกรายละเอียดตามแบบขอรับการประเมิน (แบบ ว. ๑) เสนอชื่อผลงานและ          
เค้าโครงผลงานที่ส่งประเมิน สัดส่วนของผลงานที่ตนเองปฏิบัติ  และรายชื่อผู้ร่วมจัดท าผลงาน (ถ้ามี)  
และผลงานที่เป็นข้อเสนอแนวคิดในการปรับปรุงหรือพัฒนางาน ภายในก าหนดเวลาที่หน่วยงาน             
การเจ้าหน้าที่มีหนังสือแจ้งให้ด าเนินการ 
 ๓. แนวทางการปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดท าผลงาน ควรเป็นไปตามที่ส านักงานเลขาธิการ
สภาผู้แทนราษฎรก าหนด 
  ๔. กรณีผ่านการประเมินบุคคล จะต้องจัดส่งผลงานตามชื่อผลงานและเค้าโครง
ผลงานที่เสนอ (ทั้งผลงานหรือผลส าเร็จของงานฯ และผลงานที่เป็นข้อเสนอแนวคิดในการปรับปรุงหรือ
พัฒนางาน) ภายใน ๓๐ วันนับตั้งแต่วันประกาศรายชื่อผู้ผ่านการประเมินบุคคล หากไม่ส่งผลงานให้
ครบถ้วนภายในเวลาที่ก าหนดดังกล่าว ถือว่าไม่ผ่านการประเมิน 
 

๓.๓ ผู้บังคับบัญชาของผู้ขอรับการประเมิน  
  ๑. เมื่อผู้ขอรับการประเมินในสังกัด เสนอชื่อผลงานและเค้าโครงผลงาน (ผลงานหรือ
ผลส าเร็จของงานฯ และผลงานที่เป็นข้อเสนอแนวคิดในการปรับปรุงหรือพัฒนางาน) เพ่ือขอรับการ
ประเมิน ผู้บังคับบัญชาของผู้ขอรับการประเมิน (ผู้บังคับบัญชากลุ่ม/กลุ่มงาน หัวหน้าส่วนราชการ
ภายในระดับส านัก และผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไป ๑ ระดับ) ด าเนินการประเมินบุคคลตามแบบ
ประเมินบุคคลเพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับช านาญการ (แบบ ว.๒) รวมถึง
พิจารณาชื่อผลงานและเค้าโครงผลงานหรือผลส าเร็จของงานฯ สัดส่วนของผลงานและรายชื่ อผู้ร่วม
จัดท าผลงาน (ถ้ามี) และชื่อผลงานและเค้าโครงผลงานที่เป็นข้อเสนอแนวคิดในการปรับปรุงหรือ
พัฒนางานประกอบด้วย พร้อมทั้งผู้บังคับบัญชากลุ่ม/กลุ่มงาน หัวหน้าส่วนราชการภายในระดับส านัก
ลงนามรับรองในส่วนท้ายของผลงาน เพ่ือรับรองสัดส่วนหรือลักษณะงานในการด าเนินการของผู้เสนอ
ผลงานให้ถูกต้องตรงตามความเป็นจริง 
  รวมถึงลงนามในส่วนท้ายของผลงานที่เป็นข้อเสนอแนวคิดในการปรับปรุงหรือ
พัฒนางานตามที่ผู้ขอรับการประเมินในสังกัดน าเสนอ 
  ผู้ที่ผ่านการประเมินบุคคลต้องได้คะแนนตอนที่ ๑ และตอนที่ ๒ ตามที่ก าหนดไว้
ในแบบประเมินบุคคลแต่ละตอนไม่น้อยกว่าร้อยละ ๖๐ และได้คะแนนรวมไม่น้อยกว่าร้อยละ ๖๕ 
  ๒. กรณีที่ผู้ขอรับการประเมินไม่ผ่านการประเมินบุคคล หรือไม่ผ่านการประเมินผลงาน 
แล้วแต่กรณี ผู้บังคับบัญชาของผู้ขอรับการประเมินรับทราบผลการประเมินตามที่หน่วยงานการเจ้าหน้าที่
แจ้งผลการประเมิน และด าเนินการปรับปรุงและพัฒนาผู้ขอรับการประเมินให้เหมาะสม เพ่ือประโยชน์
ในการประเมินครั้งต่อไป 

     

๓.๔ คณะกรรมการประเมินผลงาน      
   ส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร มีค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลงาน 
ของผู้ขอรับการประเมินเพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับช านาญการ อาจแต่งตั้ง             
คณะเดียวหรือหลายคณะ โดยค านึงถึงสายงานหรือกลุ่มสายงานที่เกี่ยวข้อง ซึ่งคณะกรรมการประเมิน 
ผลงาน ด าเนินการดังนี้ 
 
 



๑๖ 
 
 ๑. คณะกรรมการประเมินผลงาน พิจารณาขอบเขตของผลงานที่ผู้ขอรับการประเมิน
เสนอ ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ และวิธีการตามหนังสือ ก.ร. ที่เกี่ยวข้อง และพิจารณาประเมินผลงาน
โดยพิจารณาตามองค์ประกอบที่ก าหนด ดังนี้ 
  (ก) คุณภาพของผลงาน (๓๐ คะแนน) 
            ผลงานมีคุณภาพดี เป็นที่ยอมรับ โดยพิจารณาจาก 
            - ความถูกต้องตามเทคนิค วิธีการ ถูกหลักวิชาการ ตามข้อก าหนดมาตรฐาน
ของวิชาการด้านนั้น ๆ 
            - บรรลุเป้าหมายที่ก าหนดตามโครงการ แผนงานของส่วนราชการที่สังกัด 
            - เป็นการพัฒนาความก้าวหน้าทางวิชาการ หรือน าวิชาการด้านนั้น ๆ  มาประยุกต์
เพ่ือให้เกิดการพัฒนา หรือการป้องกันหรือแก้ไขปัญหา 
            - ช่วยให้ประหยัดเวลา และงบประมาณ 
            - เป็นที่ยอมรับในวงวิชาการด้านนั้น ๆ 
      (ข) ความยุ่งยากซับซ้อนของผลงาน (๒๐ คะแนน) 
            ต้องแสดงถึงความยุ่งยากซับซ้อนในการปฏิบัติงานซึ่งต้องใช้หลักวิชาการ
เฉพาะทางในการปฏิบัติงานที่มีความยุ่งยาก ต้องใช้ความรู้ความสามารถ ประสบการณ์ และความ
ช านาญงานสูงในงานวิชาการ ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาทางวิชาการท่ียาก 
      (ค) ประโยชน์ของผลงาน (๔๐ คะแนน) 
            ต้องแสดงถึงประโยชน์ที่เกิดขึ้นจากการน าผลงานไปใช้ โดยเป็นประโยชน์
ต่อทางราชการ หรือประชาชน หรือประเทศชาติ หรือต่อความก้าวหน้าทางวิชาการ หรือการพัฒนา        
การปฏิบัติงานในระดับสูง 
      (ง) ความรู้ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงาน โดยประเมิน
จากผลงานที่น าเสนอ (๑๐ คะแนน) 
            ต้องสะท้อนให้เห็นว่า ผู้ขอรับการประเมินมีความรู้ความสามารถ ประสบการณ์ 
และความช านาญงานสูง เป็นที่ยอมรับในระดับส านัก หรือวงการวิชาการด้านนั้น ๆ 
     โดยผู้ที่ผ่านการประเมินผลงาน ต้องได้คะแนนแต่ละองค์ประกอบไม่น้อยกว่า
ร้อยละ ๖๐ และได้คะแนนรวมไม่น้อยกว่าร้อยละ ๗๐ 
 ๒. ในกรณีมีปัญหาเกี่ยวกับขอบเขตหรือคุณภาพของผลงาน หรือมีข้อสงสัยเกี่ยวกับ
ผลงานที่ส่งประเมิน คณะกรรมการประเมินผลงานอาจให้ผู้ขอรับการประเมินมาชี้แจงรายละเอียดของ
ผลงานดังกล่าวเพ่ิมเติมได้ หรืออาจขอรายละเอียดของผลงานเพ่ิมเติมจากผู้ขอรับการประเมินก็ได้ 
ทั้งนี้ ผลการพิจารณาของคณะกรรมการประเมินผลงานถือเป็นที่สุด 
 ๓. คณะกรรมการประเมินผลงานอาจก าหนดวิธีการประเมินอื่น ๆ เพ่ือประกอบการ
พิจารณาประเมินผลงาน โดยพิจารณาให้เหมาะสมกับลักษณะงานของระดับต าแหน่งที่จะแต่งตั้ง เช่น  
การสัมภาษณ์ การแสดงวิสัยทัศน์ หรือวิธีการอ่ืนใดตามท่ีคณะกรรมการประเมินผลงานเห็นสมควรก็ได้ 
 ๔. เมื่อคณะกรรมการประเมินผลงานด าเนินการประเมินเสร็จแล้ว รายงานผลการ
ประเมินผลงานทั้งกรณีผ่านและไม่ผ่านการประเมินพร้อมทั้งเหตุผลการประเมินต่อผู้มีอ านาจสั่งบรรจุ
เพ่ือประกอบการพิจารณา 

 

  โดยมีรายละเอียดดังกระบวนการและข้ันตอนการประเมิน ตามแผนภาพที่ ๑ 



  ไม่ผ่านการประเมิน 

๑๗ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
      ผ่านการประเมิน 

                
 
 
           
 
 

 
 
 
 
 
 
 

              ผ่านการประเมิน                ไม่ผ่านการประเมิน           
 

 
 
 
 
 

แผนภาพที่ ๑  กระบวนการและข้ันตอนการประเมิน ระดับช านาญการ 
 
 

หน่วยงานการเจ้าหน้าที่ 
ส ารวจข้อมูลผู้ที่มีคุณสมบัติ 

ประกาศรายชื่อผู้มีคุณสมบัติ 
เพื่อขอรับการประเมินฯ  

ผู้มีคุณสมบัติตามประกาศฯ ส่งแบบ ว.๑  
ชื่อผลงานและเค้าโครงผลงานหรือผลส าเร็จของงาน  

และผลงานที่เป็นข้อเสนอแนวคิดในการปรับปรงุหรือพัฒนางาน 

 

ติดประกาศชื่อผลงานและเค้าโครงผลงานที่ส่งประเมิน ทาง Intranet 
(ก าหนดเวลาเพื่อเปิดโอกาส ให้มีการทักท้วงภายใน ๓๐ วัน) 

เสนอผลการประเมนิให้ผู้บังคับบัญชาตามล าดับ
ชั้นจนถึงผู้มอี านาจสั่งบรรจุพิจารณา 

ประกาศรายชื่อ 
ผู้ผ่านการประเมินผลงาน  

 

รวบรวมข้อมูลของผู้ขอรับการประเมิน 
เสนอคณะกรรมการประเมินผลงาน 

 

ผู้ขอรับการประเมินจัดส่งผลงาน 

หรือผลส าเร็จของงาน (๕ บท) 

แต่งต้ังคณะกรรมการประเมินผลงาน 

แจ้งผู้บังคับบัญชาและ 
ผู้ขอรับการประเมิน 

คณะกรรมการประเมินผลงาน  
ด าเนินการประเมิน 

แจ้งผู้บังคับบัญชาและ 
ผู้ขอรับการประเมิน 

ผู้มีอ านาจสั่งบรรจ ุ
พิจารณา 

ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการประเมินบุคคล  
และแจ้งให้ส่งผลงาน ภายใน ๓๐ วัน 

 

รายงานผลการประเมินฯ  
เสนอผู้มีอ านาจสั่งบรรจุพิจารณา  

 

ผู้บังคับบัญชาของผู้ขอรับการประเมิน 
ด าเนินการประเมินตามแบบ ว.๒ และพิจารณาชื่อผลงานและเค้าโครงผลงาน

หรือผลส าเร็จของงาน และชื่อผลงานและเค้าโครงผลงานที่เป็นข้อเสนอแนวคิดฯ 
 



บทที่ ๔ 
การจัดท าผลงาน  

 
 
 เมื่อหน่วยงานการเจ้าหน้าที่ส ารวจและตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ที่มีคุณสมบัติขอรับ
การประเมินเพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในประเภทวิชาการ ระดับช านาญการ และส านักงาน
เลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรมีประกาศรายชื่อผู้มีคุณสมบัติขอรับการประเมินเพ่ือแต่งตั้งให้ด ารง
ต าแหน่งในประเภทวิชาการ ระดับช านาญการแล้ว ผู้ที่มีรายชื่อตามประกาศฯ สามารถกรอกแบบ
ขอรับการประเมิน (แบบ ว.๑) พร้อมทั้งเสนอชื่อผลงานและเค้าโครงผลงานต่อหน่วยงานการเจ้าหน้าที่ 
ตามที่หนังสือ ก.ร. ที่ ๓๔/๒๕๖๓ ( ๑๖) ลงวันที่ ๒๒ พฤษภาคม ๒๕๖๓ ข้อ ๑.๔ ก าหนดคุณสมบัติของ             
ผู้ขอรับการประเมินไว้ว่า “เป็นผู้มีผลงานหรือผลส าเร็จของงานที่เกิดจากการปฏิบัติงานในต าแหน่ง
หน้าที่ความรับผิดชอบ และผลงานที่เป็นข้อเสนอแนวคิดในการปรับปรุงหรือพัฒนางาน” โดยมี
รายละเอียด ดังนี้  
 
๔.๑ ผลงานหรือผลส าเร็จของงานที่เกิดจากการปฏิบัติงานในต าแหน่งหน้าที่ความรับผิดชอบ 
   ผลงานหรือผลส าเร็จของงานที่เกิดจากการปฏิบัติงานในต าแหน่งหน้าที่ความรับผิดชอบ
ที่เสนอเพ่ือขอรับการประเมินในระดับช านาญการ ต้องเป็นผลงานหรือผลส าเร็จของงานที่เกิดจากการ
ปฏิบัติงานในต าแหน่งหน้าที่ความรับผิดชอบของผู้ขอรับการประเมิน ที่แสดงถึงการใช้ความรู้
ความสามารถ ทักษะ สมรรถนะ ประสบการณ์ ความช านาญงานที่สั่งสมมาในการปฏิบัติงาน โดยผลงาน 
ที่เสนอต้องแสดงถึงขอบเขต คุณภาพ ความยุ่งยากซับซ้อนในการด าเนินงาน ประโยชน์ของผลงาน 
ความรู้ ความช านาญงาน และประสบการณ์ที่จ าเป็นต้องใช้ในการปฏิบัติงาน หรือการผลิตผลงานดังกล่าว 
โดยจัดท าเป็นสรุปสาระส าคัญของผลงาน ขั้นตอนที่ได้ปฏิบัติ ความยุ่งยากซับซ้อนในการด าเนินงาน 
ประโยชน์ที่เกิดจากผลงานดังกล่าว การวิเคราะห์ความส าเร็จหรือปัญหาอุปสรรคของการด าเนินงาน 
รวมถึงความเห็นหรือข้อเสนอแนะเพ่ิมเติม  
 โดยเสนอจ านวน ๑ เรื่อง และในกรณีที่เป็นผลงานร่วมกันหลายคน ให้เสนอผลงาน
จ านวน ๒ เรื่อง ผู้เสนอผลงานต้องมีสัดส่วนในการจัดท าผลงานแต่ละเรื่องไม่น้อยกว่าร้อยละ ๕๐ โดยระบุ
รายละเอียดของผลงานและลักษณะงานในส่วนที่ผู้เสนอผลงานจัดท า และมีค ารับรองจากผู้มีส่วนร่วม
ในการจัดท า และจากผู้บังคับบัญชา และผู้ขอรับการประเมินจะต้องจัดส่งชื่อผลงานและเค้าโครงผลงาน
ต่อหน่วยงานการเจ้าหน้าที่ ประกอบด้วย 
 ๔.๑.๑ เค้าโครงผลงานหรือผลส าเร็จของงาน  
  เสนอชื่อผลงานและเค้าโครงผลงานหรือผลส าเร็จของงาน สัดส่วนของผลงาน 
ที่ปฏิบัติ รายชื่อผู้ร่วมด าเนินการ (ถ้ามี) พร้อมค ารับรองจากผู้ร่วมด าเนินการ (ถ้ามี) และค ารับรองของ
ผู้บังคับบัญชา โดยชื่อผลงานและเค้าโครงผลงาน ประกอบด้วย 
  (๑) ปกนอก 
  (๒) ปกใน 
   (๓)  ค าน า 
     เป็นการบอกขอบข่ายของเรื่อง วัตถุประสงค์ของการด าเนินการ           
ผลที่ได้จากการด าเนินการ และข้อเสนอแนะเพ่ือน าผลการด าเนินการไปใช้ประโยชน์ ซึ่งค าน าไม่ควรมี
ความยาวเกิน ๑ หน้ากระดาษ  



๑๙ 
 
  (๔) สารบัญ 
     เป็นส่วนที่บ่งบอกต าแหน่งของหัวข้อต่าง ๆ และเลขหน้าที่ปรากฏใน
ผลงาน โดยเริ่มล าดับหน้าตั้งแต่หน้าสารบัญเป็นต้นไป เริ่มที่พยัญชนะตัวแรก คือ ก ซึ่งหัวข้อที่ต้อง
ระบุไว้ในสารบัญ คือ ชื่อบท และหัวข้อรอง 
   (๕) สารบัญตาราง (ถ้ามี)  
     เป็นการบอกถึงเลขหน้าของตารางที่ผู้ขอรับการประเมินน าเสนอในผลงาน 
   (๖) สารบัญแผนภาพ (ถ้ามี) 
     เป็นการบอกถึงเลขหน้าของแผนภาพ ได้แก่ รูปภาพ แผนที่ แผนผัง แผนภูมิ 
กราฟ และอ่ืน ๆ ที่ผู้ขอรับการประเมินน าเสนอในผลงาน  
   (๗) บทสรุปผู้บริหาร 
     เป็นการอธิบายขอบเขตของเรื่องโดยสรุป เพ่ือให้ผู้อ่านสามารถเข้าใจ
เนื้อหาของผลงานภายในระยะเวลาอันสั้น ประกอบด้วยเนื้อหา ๒ ส่วน คือส่วนน า และส่วนเนื้อหา             
โดยส่วนน า ได้แก่ ชื่อเรื่อง ชื่อผู้ขอรับการประเมิน ต าแหน่ง สังกัด และส่วนเนื้อหา ได้แก่ ส่วนแรก ระบุ
วัตถุประสงค์ของการด าเนินการ วิธีการด าเนินการ วิธีการวิเคราะห์ข้อมูล ส่วนที่สอง ระบุผลการ
ด าเนินการ โดยสรุปตามล าดับของวัตถุประสงค์ และส่วนที่สาม ระบุข้อเสนอแนะที่ได้จากการ
ด าเนินการ 
 (๘) ชื่อผูข้อรับการประเมิน 
 (๙) การด ารงต าแหน่ง/ระดับในปัจจุบัน 
 (๑๐) ชื่อผลงาน  
   ชื่อผลงาน หรือชื่อเรื่องควรมีความกระชับ สื่อความหมายได้อย่างชัดเจน 
กรณีที่ผลส าเร็จของงานน าเสนอโดยยกเป็นกรณีศึกษา ให้ระบุชื่อผลงานในภาพกว้างก่อน แล้วจึงระบุ
กรณีศึกษาที่ด าเนินการ  
 (๑๑) ระยะเวลาที่ด าเนินการ  
   ระบุช่วงระยะเวลาในการด าเนินงาน (ช่วงระหว่างของเดือน - ปี) ไม่ใช่
ระยะเวลาในการจัดท าเล่มผลงาน 
 (๑๒) บทน า/สภาพปัญหาหรือความส าคัญของเรื่อง  
   อธิบายสภาพปัญหา ความเป็นมาและความส าคัญของเรื่องที่น าเสนอ เพ่ือ
น าไปสู่การก าหนดแนวทางการด าเนินการที่เหมาะสม พร้อมทั้งน าเสนอวัตถุประสงค์ของการ
ด าเนินการ นิยามศัพท์เฉพาะ และประโยชน์ที่ได้รับจากเรื่องนี้  
 (๑๓) หลักวิชาการ/แนวความคิดที่ใช้ในการด าเนินการ  
    เป็นการน าเสนอกรอบความคิดที่ใช้ในการด าเนินการ โดยศึกษา ค้นคว้า 
และรวบรวมแนวคิด ทฤษฎี ระเบียบ ข้อกฎหมาย และผลการศึกษาที่เกี่ยวข้องกับเรื่องที่เสนอ 
ตลอดจนทบทวนวรรณกรรมที่เกี่ยวข้อง เพ่ือน ามาวิเคราะห์ สังเคราะห์ และบูรณาการองค์ความรู้ 
และสามารถน ามาใช้เป็นกรอบแนวคิดในการด าเนินการ หรือเป็นแนวทางในการรวบรวมข้อมูล  
    ทั้งนี้  ควรพิจารณาเฉพาะองค์ความรู้ที่ เกี่ยวข้องกับการด าเนินการ            
อย่างแท้จริงเท่านั้น หากไม่มีงานวิจัยหรือวรรณกรรมที่เกี่ยวข้อง ควรตัดค าว่าวรรณกรรมที่เกี่ยวข้อง           
ในชื่อบทออก และหลังจากน าเสนอแนวคิด/ทฤษฎีทั้งหลายแล้ว ควรสรุปเป็นความคิดของผู้ขอรับ          
การประเมินเองด้วยว่ามีความคิดเกี่ยวกับเรื่องนั้น ๆ อย่างไร  



๒๐ 
 
     ส าหรับการอ้างอิงแหล่งที่มาของข้อมูล และเอกสารต่าง ๆ ก าหนดให้
ใช้การอ้างอิงแบบเชิงอรรถตามหลักเกณฑ์ Turabian๑ เป็นการอ้างอิงด้วยข้อความไว้ท้ายหน้ากระดาษ 
โดยการใส่หมายเลขไว้ ๒ แห่ง เป็นคู ่ๆ เรียงตามล าดับ โดยแห่งแรกใส่ไว้ท้ายค า ข้อความ หรือแนวคิดที่
คัดลอกมาใช้ในการเขียนผลงาน และอีกแห่งหนึ่งใส่หมายเลขเดียวกันไว้ในรายการ เชิงอรรถ 
(Footnotes) ที่อยู่ส่วนข้างล่างของแต่ละหน้าที่อ้างถึง ทั้งนี้ การอ้างอิงดังกล่าวต้องมีรายการที่สมบูรณ์ 
ปรากฏอยู่ในบรรณานุกรมท้ายเล่มให้ครบถ้วนด้วย  
 (๑๔) สรุปสาระส าคัญและขั้นตอนการด าเนินการ  
  เป็นการน าเสนอสาระส าคัญของเรื่องที่น าเสนอในภาพรวม พร้อมทั้ง
แสดงรายละเอียดขั้นตอน วิธีการด าเนินการ และกระบวนการทั้งหมด ซึ่งควรน าเสนอให้เห็นถึง
กระบวนการที่ผ่านการวิเคราะห์ สังเคราะห์ข้อมูลในแต่ละขั้นตอน มีการเปรียบเทียบข้อมูลในเชิงลึก 
รวมถึงควรน าเสนอให้เหน็งานในเชิงวิชาการ มากกว่างานในเชิงธุรการ 
 (๑๕) ผู้ร่วมด าเนินการ (ถ้ามี) พร้อมระบุสัดส่วนผลงาน  
  ระบุชื่อ - สกุล ต าแหน่งของผู้ร่วมด าเนินการ และสัดส่วนในการ
ด าเนินการของผู้ร่วมด าเนินการแต่ละคน 

 (๑๖) ผลงานในส่วนที่ผู้ขอรับการประเมินเป็นผู้ด าเนินการ/ปฏิบัติ  
  ระบุรายละเอียดของผลงานในส่วนที่ผู้ขอรับการประเมินเป็น

ผู้ด าเนินการแต่เพียงผู้เดียว แสดงให้เห็นบทบาทของผู้ขอรับการประเมินในการด าเนินการในเรื่องที่
น าเสนอ ซึ่งหากเป็นผลงานร่วมกันหลายคน ต้องเสนอ จ านวน ๒ เรื่อง ระบุสัดส่วนของผลงานของ          
ผู้ขอรับการประเมิน (ผลต่างจากสัดส่วนผู้ร่วมด าเนินการ) และผู้ขอรับการประเมินต้องมีสัดส่วนในการ
ด าเนินการ ไม่น้อยกว่าร้อยละ ๕๐  
  (๑๗) ผลส าเร็จของงาน (เชิงปริมาณและเชิงคุณภาพ) 
   ผลส าเร็จเชิงปริมาณ แสดงถึงจ านวนหน่วยนับของผลส าเร็จของงาน 
และผลส าเร็จเชิงคุณภาพทีแ่สดงถึงคุณภาพของงานที่ด าเนินการ 
  (๑๘) การน าไปใช้ประโยชน์  
    อธิบายประโยชน์ที่ ได้จากการด าเนินการ แสดงถึงการน าไปใช้
ประโยชน์จากผลงานผู้ขอรับการประเมิน เช่น สิ่งที่ผู้ขอรับการประเมินด าเนินการไปปรากฏอยู่ใน
รายงานของคณะกรรมาธิการ เป็นต้น และควรเป็นประโยชน์และเป็นที่ยอมรับในระดับส านัก หรือ
ส านักงาน หรือองค์กร  
  (๑๙) ความยุ่งยากในการด าเนินการ/ปัญหา/อุปสรรค  
    แสดงให้เห็นถึงความยุ่งยากซับซ้อนในการด าเนินการในแต่ละข้ันตอน 
รวมถึงปัญหา และอุปสรรคในการด าเนินการแต่ละขั้นตอน เพ่ือน าไปสู่ความคิดเห็น และข้อเสนอแนะ
ต่อไป 
 
 
 
__________________________________________________________________________ 
 ๑ มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์, หอสมุดมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์, การอ้างอิงแบบเชิงอรรถตาม
หลักเกณฑ์ Turabian. (ม.ป.ท. : ม.ป.พ., ๒๕๖๔) 



 

๒๑ 
 
  (๒๐) ความคิดเห็นและข้อเสนอแนะ  
    ระบุความคิดเห็นและข้อเสนอแนะในการด าเนินการที่คาดว่าจะ    
ส่งผลให้ปัญหาและอุปสรรคที่เกิดขึ้นในการด าเนินการมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลมากขึ้น           
ทั้งข้อเสนอแนะเชิงนโยบาย ข้อเสนอแนะเชิงปฏิบัติ  
    ทั้งนี้ ไม่ควรเป็นข้อเสนอแนะที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนา หรือการสัมมนา 
หรือการสร้างความรู้ความเข้าใจ หรือการฝึกอบรมบุคลากร เนื่องจากข้อเสนอแนะดังกล่าว เป็นข้อเสนอแนะ
พ้ืนฐาน ประกอบกับการพัฒนาบุคลากรเป็นความรับผิดชอบของหน่วยงานในสังกัดส านักงานเลขาธิการ
สภาผู้แทนราษฎรอยู่แล้ว 
  (๒๑) บรรณานุกรม 
     ในส่วนท้ายต่อจากเนื้อเรื่อง จะต้องมีรายการอ้างอิง ได้แก่ หนังสือ           
สิ่งตีพิมพ์ บทความ วารสาร งานวิจัย สื่ออิเล็กทรอนิกส์ เป็นต้น ที่ผู้ขอรับการประเมินกล่าวถึง หรือใช้
ประกอบการจัดท าผลงาน  
  (๒๒) ภาคผนวก 
    เป็นส่วนที่แสดงรายละเอียดเพ่ิมเติม เพ่ือสนับสนุนผลงาน เช่น 
เอกสารหลักฐานประกอบการด าเนินการ แบบสอบถาม แบบสัมภาษณ์ ตารางบันทึกข้อมูล สูตรการ
ค านวณต่าง ๆ หรือเครื่องมืออ่ืน ๆ ที่ใช้ในการเก็บรวบรวมข้อมูล 
  (๒๓) แบบขอรับการประเมิน (แบบ ว.๑) 
    เป็นข้อมูลส่วนบุคคลของผู้ขอรับการประเมิน ประกอบด้วยรายละเอียด
ต่าง ๆ เกี่ยวกับผู้ขอรับการประเมิน เพ่ือเป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาของคณะกรรมการ 

  ๔.๑.๒ ผลงานหรือผลส าเร็จของงาน (๕ บท)   
    เมื่อผู้ขอรับการประเมินเป็นผู้ผ่านการประเมินบุคคลแล้ว ส านักงานเลขาธิการ
สภาผู้แทนราษฎรจะมีประกาศรายชื่อผู้ผ่านการประเมินบุคคลเพ่ือขอรับการประเมินผลงาน และ
หน่วยงานการเจ้าหน้าที่จะมีหนังสือแจ้งให้จัดส่งผลงานหรือผลส าเร็จของงาน ในรูปแบบเอกสาร
วิชาการ (๕ บท) ภายใน ๓๐ วันนับตั้งแต่วันประกาศรายชื่อผู้ผ่านการประเมินบุคคลเพ่ือขอรับการ
ประเมินผลงาน ซึ่งหากไม่ส่งผลงานให้ครบถ้วนภายในเวลาที่ก าหนดดังกล่าว จะถือว่าไม่ผ่านการ
ประเมิน ตามหลักเกณฑ์ท่ี ก.ร. ก าหนด 
   โดยผลงานหรือผลส าเร็จของงาน (๕ บท) ประกอบด้วย 
   (๑) ปกนอก 
   (๒) ปกใน 
   (๓) ค าน า 
   (๔) สารบัญ 
   (๕) สารบัญตาราง (ถ้ามี)  
   (๖) สารบัญแผนภาพ (ถ้ามี) 
   (๗) บทสรุปผู้บริหาร 
 
 

 



 

๒๒ 
 

  (๘) บทที่ ๑  บทน า  
  ๑.๑ ความเป็นมาและความส าคัญของปัญหา  
     อธิบายสภาพปัญหา ความเป็นมาและความส าคัญของเรื่องที่น าเสนอ 
เพ่ือน าไปสู่การก าหนดแนวทางการด าเนินการที่เหมาะสม 
   ๑.๒ วัตถุประสงค์การศึกษา  
    ระบุประเด็นที่ต้องการทราบค าตอบ หรือประเด็นที่ต้องการศึกษา 
ซึ่งต้องมีความสัมพันธ์เชื่อมโยงกับปัญหาที่น าเสนอ ในการก าหนดวัตถุประสงค์ควรจ าแนกหรือระบุ
เป็นข้อ ๆ เรียงล าดับวัตถุประสงค์แต่ละข้อตามความส าคัญ และควรขึ้นต้นด้วยค าว่า “เพ่ือ” 
   ๑.๓ ขอบเขตของการศึกษา 
    เป็นการระบุขอบเขตของการด าเนินการ เช่น ขอบเขตด้านระยะเวลา 
(ระบุช่วงระยะเวลาการด าเนินการ) ขอบเขตด้านพ้ืนที่ (ระบุพื้นท่ีส าหรับการด าเนินการ) ขอบเขตด้าน
ประชากรและกลุ่มตัวอย่าง (ระบุประชากรและกลุ่มตัวอย่างที่ใช้ในการด าเนินการ) (ถ้ามี) 
  ๑.๔ สัดส่วนของผลงาน  
    ระบุสัดส่วนผลงานของผู้ขอรับการประเมิน หรือสัดส่วนของ           
ผู้ขอรับการประเมินที่ร่วมกับผู้ร่วมด าเนินการ แล้วแต่กรณี ซึ่งอาจน าเสนอในลักษณะของตาราง
เปรียบเทียบในแต่ละข้ันตอนการด าเนินการเพื่อให้เห็นชัดเจน 
  ๑.๕ วิธีการศึกษา  
    แสดงถึงวิธีการที่ผู้ขอรับการประเมินใช้ในการด าเนินการ เช่น ใช้
วิธีการศึกษาแบบเชิงปริมาณ หรือเชิงคุณภาพ  
   ๑.๖ นิยามศัพท์เฉพาะ 
     เป็นการให้ค านิยาม ความหมาย หรือค าจ ากัดความของค าศัพท์ที่ใช้
ในการด าเนินการตามที่ผู้ขอรับการประเมินน าเสนอในเอกสารผลงานเกี่ยวกับเรื่องที่ด าเนินการ หรือ
อาจพิจารณาก าหนดค านิยามศัพท์จากชื่อเรื่องที่น าเสนอ เพ่ือให้ผู้อ่านสามารถท าความเข้าใจเนื้อหา
สาระของผลงานได้ง่ายขึ้น โดยใช้ภาษาง่าย ๆ ไม่ก ากวม เป็นการอธิบายความหมายของค าพอสังเขป  
ไม่ใช่การเล่าเรื่อง หรือที่มาของค านิยามศัพท์ 
   ๑.๗ ประโยชน์ที่ได้รับ 
     ระบุถึงความส าคัญและคุณค่าที่ได้รับจากการด าเนินการ ซึ่งต้อง
สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของการด าเนินการที่ก าหนดไว้ ทั้งเนื้อหาและจ านวนข้อ เป็นประโยชน์ต่อ
การปฏิบัติงานในระดับองค์กร หรือต่อวงงานของรัฐสภา หรือต่อสังคมและประเทศชาติ  

 (๙) บทที่ ๒  แนวคิด ทฤษฎี และวรรณกรรมท่ีเกี่ยวข้อง  
    เป็นการน าเสนอกรอบความคิดที่ใช้ในการด าเนินการ โดยศึกษา ค้นคว้า 
และรวบรวมแนวคิด ทฤษฎี ระเบียบ ข้อกฎหมาย และผลการศึกษาที่เกี่ยวข้องกับเรื่องที่เสนอ 
ตลอดจนทบทวนวรรณกรรมที่เกี่ยวข้อง เพ่ือน ามาวิเคราะห์ สังเคราะห์ และบูรณาการองค์ความรู้ 
และสามารถน ามาใช้เป็นกรอบแนวคิดในการด าเนินการ หรือเป็นแนวทางในการรวบรวมข้อมูล  
 
 
 



๒๓ 
 
   ทั้งนี้ ควรพิจารณาเฉพาะองค์ความรู้ที่เกี่ยวข้องกับการด าเนินการ
อย่างแท้จริงเท่านั้น หากไม่มีงานวิจัยหรือวรรณกรรมที่เกี่ยวข้อง ควรตัดค าว่าวรรณกรรมที่เกี่ยวข้อง
ในชื่อบทออก และหลังจากน าเสนอแนวคิด/ทฤษฎีทั้งหลายแล้ว ควรสรุปเป็นความคิดของผู้ขอรับ
การประเมินเองด้วยว่ามีความคิดเกี่ยวกับเรื่องนั้น ๆ อย่างไร  
     ส าหรับการอ้างอิงแหล่งที่มาของข้อมูล และเอกสารต่าง ๆ ก าหนดให้ใช้
การอ้างอิงแบบเชิงอรรถตามหลักเกณฑ์ Turabian เป็นการอ้างอิงด้วยข้อความไว้ท้ายหน้ากระดาษ            
โดยการใส่หมายเลขไว้ ๒ แห่ง เป็นคู ่ๆ เรียงตามล าดับ โดยแห่งแรกใส่ไว้ท้ายค า ข้อความ หรือแนวคิด
ที่คัดลอกมาใช้ในการเขียนผลงาน และอีกแห่งหนึ่งใส่หมายเลขเดียวกันไว้ในรายการเชิงอรรถ 
(Footnotes) ที่อยู่ส่วนข้างล่างของแต่ละหน้าที่อ้างถึง ทั้งนี้ การอ้างอิงดังกล่าวต้องมีรายการที่สมบูรณ์ 
ปรากฏอยู่ในบรรณานุกรมท้ายเล่มให้ครบถ้วนด้วย  

   (๑๐) บทที่ ๓  วิธีการศึกษา 
      เป็นการระบุแนวทาง หรือวิธีการด าเนินการ ว่าในการด าเนินการครั้งนี้ 
ด าเนินการแบบใด เชิงปริมาณ หรือเชิงคุณภาพ (Qualitative/Quantitative) ซึ่งอาจแสดงรายละเอียด
ของรูปแบบการด าเนินการ วิธีการเก็บข้อมูล เครื่องมือในการเก็บรวบรวม/การได้มาซึ่งข้อมูล และ
วิธีการวิเคราะห์ สังเคราะห์ข้อมูล เป็นต้น รวมถึงการน าเสนอกรอบแนวคิดในการด าเนินการ 

  (๑๑) บทที่ ๔  ผลการศึกษา 
     ระบุผลที่ได้จากการด าเนินการ ทั้งในเชิงปริมาณ และเชิงคุณภาพ  
อาจน าเสนอในรูปแบบของตารางข้อมูล หรือการอธิบาย ซึ่งผลการด าเนินการจะต้องครบถ้วนในทุก
ประเด็นตามที่ก าหนดไว้ในวัตถุประสงค์ เพ่ือชี้ให้เห็นว่าผลการด าเนินการได้บรรลุตามวัตถุประสงค์        
ที่ก าหนดไว้ หรือไม่ อย่างไร 
  (๑๒) บทที่ ๕  สรุปผลการศึกษา อภิปรายผลและข้อเสนอแนะ 
     เป็นการสรุปผลที่ได้จากการศึกษา จากการวิเคราะห์ข้อมูล โดยอาศัย
กรอบของวัตถุประสงค์ในการด าเนินการ ที่ก าหนดไว้ในบทที่ ๑ เป็นตัวตั้ง  
   อภิปรายผลการด าเนินการ อธิบายโดยเชื่อมโยงกับแนวคิด/ทฤษฎีที่
น าเสนอในบทที่ ๒ มาวิเคราะห์และอภิปรายผลการด าเนินการที่ได้ว่ามีความสอดคล้องกันหรือไม่ ด้วย
การวิเคราะห์และน าเสนอข้อเสนอแนะตามหลักทางวิชาการ รวมถึงการน าเสนอสถานภาพและความ
คืบหน้าในปัจจุบันที่ผู้ขอรับการประเมินได้ด าเนินการ 
   ข้อเสนอแนะ เป็นการน าเสนอความคิดเห็น หรือข้อเสนอแนะจาก 
ข้อมูลผลการศึกษาในบทที่ ๔ ของผู้ขอรับการประเมิน เพ่ือเป็นข้อเสนอแนะส าหรับการด าเนินการ             
ในครั้งต่อไป เพ่ือให้สามารถเป็นข้อมูลอ้างอิงแก่ผู้ อ่ืนได้ ประกอบด้วยข้อเสนอแนะเชิงนโยบาย 
ข้อเสนอแนะเชิงวิชาการ และข้อเสนอแนะเชิงปฏิบัติ ทั้งนี้ ควรเป็นข้อเสนอแนะในเชิงบวก และ
ข้อเสนอแนะดังกล่าวต้องสามารถน ามาปฏิบัติได้จริง ไม่ควรเป็นข้อเสนอเกี่ยวกับการพัฒนาบุคลากร
หรือการฝึกอบรมบุคลากร  
   ในส่วนท้ายของเนื้อหา ในบทที่ ๕ ผู้ขอรับการประเมินต้องลงนาม
รับรองข้อมูลเกี่ยวกับผลงานของผู้ขอรับการประเมิน ผู้ร่วมด าเนินการ (ถ้ามี) ผู้ควบคุมดูแลการ
ด าเนินการ (ผู้บังคับบัญชากลุ่ม/กลุ่มงาน) และผู้บังคับบัญชาระดับส านัก (ผู้อ านวยการส านัก) เพ่ือรับรอง
สัดส่วนหรือลักษณะงานในการด าเนินการของผู้ขอรับการประเมินว่าถูกต้องตรงกับเป็นความจริง 



๒๔ 
 
  (๑๓) บรรณานุกรม 
    ในส่วนท้ายของผลงานที่ต่อจากเนื้อเรื่อง จะต้องมีรายการของรายการ
อ้างอิง ได้แก่ หนังสือ สิ่งตีพิมพ์ บทความ วารสาร งานวิจัย สื่ออิเล็กทรอนิกส์ เป็นต้น ที่ผู้ขอรับการ
ประเมินกล่าวถึง หรือใช้ประกอบการจัดท าผลงาน ตามที่น าเสนอในบทที่ ๒ แนวคิด ทฤษฎี และ
วรรณกรรมที่เก่ียวข้อง  
  (๑๔) ภาคผนวก 
    เป็นส่วนที่แสดงรายละเอียดเพ่ิมเติม เพ่ือสนับสนุนผลงาน เช่น เอกสาร
หลักฐานประกอบการด าเนินการ แบบสอบถาม แบบสัมภาษณ์ ตารางบันทึกข้อมูล สูตรการค านวณ
ต่าง ๆ หรือเครื่องมืออ่ืน ๆ ที่ใช้ในการเก็บรวบรวมข้อมูล 
   การจัดท าภาคผนวก ขึ้นอยู่กับความจ าเป็นและความเหมาะสม หากมี           
ให้เริ่มหน้าภาคผนวกในหน้าถัดจากบรรณานุกรม โดยมีข้อความว่า ภาคผนวก อยู่ส่วนกลาง
หน้ากระดาษ รายละเอียดของภาคผนวกให้แสดงในหน้าถัดไป และหากมีความจ าเป็นหรือต้องการแบ่ง
ภาคผนวกออกเป็นภาคผนวกย่อย ให้แบ่งเป็น ภาคผนวก ก และชื่อของภาคผนวก ก ตรงส่วนกลาง
หน้ากระดาษ และหากมีความจ าเป็นหรือต้องการแบ่งย่อย เป็น ภาคผนวก ก ๑ ภาคผนวก ก ๒             
โดยขึ้นหน้าใหม่ทุกครั้ง 
  (๑๕) แบบขอรับการประเมิน (แบบ ว.๑) 
    เป็นข้อมูลส่วนบุคคลของผู้ขอรับการประเมิน ประกอบด้วยรายละเอียด
ต่าง ๆ เกี่ยวกับผู้ขอรับการประเมิน เพ่ือเป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาของคณะกรรมการ 

 
๔.๒  ผลงานที่เป็นข้อเสนอแนวคิดในการปรับปรุงหรือพัฒนางาน   
   ผลงานที่เป็นข้อเสนอแนวคิดในการปรับปรุงหรือพัฒนางาน ควรเป็นแนวคิด วิสัยทัศน์ 
หรือแผนงานที่จะท าในอนาคตเพ่ือพัฒนางานในต าแหน่งที่จะได้รับแต่งตั้ง และสอดคล้องกับแผน
ยุทธศาสตร์ของหน่วยงาน รวมทั้งควรเป็นแนวคิดหรือแผนงานที่สามารถน าไปปฏิบัติได้จริงและ          
มีการก าหนดตัวชี้วัดความส าเร็จของระยะเวลาการด าเนินการไว้ด้วย  
 โดยผู้ขอรับการประเมินจะต้องจัดส่งชื่อผลงานและเค้าโครงผลงานที่เป็นข้อเสนอ
แนวคิดในการปรับปรุงหรือพัฒนางานต่อหน่วยงานการเจ้าหน้าที่ ประกอบด้วย 
 ๔.๒.๑ เค้าโครงผลงานที่เป็นข้อเสนอแนวคิดในการปรับปรุงหรือพัฒนางาน 
  เค้าโครงผลงานที่เป็นข้อเสนอแนวคิดในการปรับปรุงหรือพัฒนางาน ประกอบด้วย 
  (๑) ปกนอก 
  (๒) ปกใน 
   (๓) ค าน า 
    เป็นการบอกขอบข่ายของเรื่อง วัตถุประสงค์ของการศึกษา ผลที่ได้จาก
การศึกษา และข้อเสนอแนะเพ่ือน าผลการศึกษาไปใช้ประโยชน์ ซึ่งค าน า ไม่ควรมีความยาวเกิน ๑ 
หน้ากระดาษ  
  (๔) สารบัญ 
   (๕) สารบัญตาราง (ถ้ามี)  
 



๒๕ 
 
   (๖) สารบัญแผนภาพ (ถ้ามี) 
   (๗) บทสรุปผู้บริหาร 
 (๘) ชื่อผูข้อรับการประเมิน 
 (๙) การด ารงต าแหน่ง/ระดับในปัจจุบัน 
 (๑๐) ชื่อเรื่อง  
   ควรมีความกระชับ สื่อความหมายได้อย่างชัดเจน ว่าผู้ขอรับการประเมิน
ต้องการศึกษาเรื่องใด โดยผลผลิต หรือผลลัพธ์ที่ได้จากการศึกษา ต้องเป็นรูปธรรมสามารถจับต้องได้  
 (๑๑) บทน า/หลักการและเหตุผล/ความส าคัญของเรื่อง  
   อธิบายสภาพปัญหา ความเป็นมาและความส าคัญของเรื่องที่น าเสนอ 
เพ่ือน าไปสู่การก าหนดแนวทางการด าเนินการที่เหมาะสม พร้อมทั้งน าเสนอวัตถุประสงค์ของการศึกษา 
ขอบเขตของการศึกษา วิธีการศึกษา นิยามศัพท์เฉพาะ และประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับจากเรื่องนี้  
 (๑๒) หลักวิชาการ/แนวความคิด/ยุทธศาสตร์ของหน่วยงาน  
    เป็นการน าเสนอกรอบความคิดที่ใช้ในการศึกษา โดยศึกษา และ
ค้นคว้า แนวคิด ทฤษฎี ยุทธศาสตร์ของหน่วยงาน ระเบียบ ข้อกฎหมาย และผลการศึกษาที่เกี่ยวข้อง
กับเรื่อง ที่เสนอ ตลอดจนวรรณกรรมที่เกี่ยวข้อง เพ่ือน ามาวิเคราะห์ สังเคราะห์ และบูรณาการองค์ความรู้ 
และสามารถน ามาใช้เป็นกรอบแนวคิดในการศึกษา หรือเป็นแนวทางในการรวบรวมข้อมูล 
    ทั้งนี้ ควรพิจารณาเฉพาะองค์ความรู้ที่เกี่ยวข้องกับการด าเนินการอย่าง
แท้จริงเท่านั้น หากไม่มีงานวิจัยหรือวรรณกรรมที่เกี่ยวข้อง ควรตัดค าว่าวรรณกรรมที่เกี่ยวข้องใน 
ชื่อบทออก และหลังจากน าเสนอแนวคิด/ทฤษฎีทั้งหลายแล้ว ควรสรุปเป็นความคิดของผู้ ขอรับการ
ประเมินเองด้วยว่ามีความคิดเกี่ยวกับเรื่องนั้น ๆ อย่างไร  
     ส าหรับการอ้างอิงแหล่งที่มาของข้อมูล และเอกสารต่าง ๆ ก าหนดให้
ใช้การอ้างอิงแบบเชิงอรรถตามหลักเกณฑ์ Turabian เป็นการอ้างอิงด้วยข้อความไว้ท้ายหน้ากระดาษ  
โดยการใส่หมายเลขไว้ ๒ แห่ง เป็นคู ่ๆ เรียงตามล าดับ โดยแห่งแรกใส่ไว้ท้ายค า ข้อความ หรือแนวคิด
ที่คัดลอกมาใช้ในการเขียนผลงาน และอีกแห่งหนึ่งใส่หมายเลขเดียวกันไว้ในรายการ เชิงอรรถ 
(Footnotes) ที่อยู่ส่วนข้างล่างของแต่ละหน้าที่อ้างถึง ทั้งนี้ การอ้างอิงดังกล่าวต้องมีรายการที่สมบูรณ์ 
ปรากฏอยู่ในบรรณานุกรมท้ายเล่มให้ครบถ้วนด้วย  
   (๑๓) บทวิเคราะห์และข้อเสนอ 
  เป็นการวิเคราะห์สภาพปัญหาสาเหตุของปัญหาของเรื่องที่น าเสนอ 
โดยน าหลักวิชาการหรือองค์ความรู้มาวิเคราะห์เพื่อพิจารณาทางเลือก และน าเสนอทางเลือกที่น ามาใช้
เพ่ือปรับปรุงหรือพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น การประเมินผลสัมฤทธิ์ที่เกิดจากทางเลือก
ดังกล่าว ผลกระทบและประโยชน์ต่อราชการ  
 (๑๔) แผนงาน/แนวทางการศึกษา 
  แสดงถึงรายละเอียด ขั้นตอน วิธีการศึกษา และแผนงานที่สามารถ
น าไปปฏิบัติได้จริง ซึ่งควรน าเสนอให้เห็นถึงแนวทางปฏิบัติที่ผ่านการวิเคราะห์ สังเคราะห์ข้อมูลใน          
แต่ละขั้นตอน มีการเปรียบเทียบข้อมูลในเชิงลึก รวมถึงก าหนดตัวชี้วัดความส าเร็จของระยะเวลา          
การด าเนนิการ โดยจัดท าเป็นตาราง Timeline ให้เห็นชัดเจน ตั้งแต่เริ่มต้นจนถึงข้ันตอนสุดท้าย จนได้
ผลลัพธ์ตามแนวทางที่ศึกษา (ระบุกิจกรรม และระยะเวลาเป็นรายเดือน) ทั้งนี้ ควรแนบ (ร่าง) ของ
ผลลัพธ์ที่ได้จากการศึกษาไว้ในภาคผนวกด้วย เพ่ือประกอบการพิจารณา  



 

๒๖ 
 
  ทั้งนี้ ตาราง Timeline แสดงกิจกรรมที่จะด าเนินการตั้งแต่เริ่มต้น
จนถึงกิจกรรมสุดท้าย จนได้ผลลัพธ์ตามแนวทางที่ศึกษา (ระบุกิจกรรม และระยะเวลาเป็นรายเดือน) 
ตาม (ตัวอย่าง) ดังนี้ 
 

ตารางท่ี ๑  ตัวอย่างตารางแผนการด าเนินการ 
 

ขั้นตอน/กิจกรรม ระยะเวลาด าเนินการ 
เดือนที่ ๑ เดือนที่ ๒ เดือนที่ ๓ เดือนที่ ๔ เดือนที่ ๕ เดือนที่ ๖ 

๑. ........................................... 
................................................ 

      

๒. ........................................... 
................................................ 

      

๓. ........................................... 
................................................ 

      

๔. ........................................... 
................................................ 

      

๕. ........................................... 
................................................ 

      

 
  (๑๕) ผลที่คาดว่าจะได้รับ  
    อธิบายถึงผลที่คาดว่าจะได้รับ หรือประโยชน์ที่จะได้จากการศึกษา
เรื่องนี ้ ว่าน าไปใช้ประโยชน์อย่างไร ใครเป็นผู้ใช้ประโยชน์ โดยเป็นประโยชน์อย่างดียิ่งต่อทางราชการ 
หรือประชาชน หรือประเทศชาติ หรือต่อความก้าวหน้าทางวิชาการ หรือต่อการพัฒนาการปฏิบัติงาน
ในระดับสูงมากอย่างเห็นได้ชัด และได้น าไปเผยแพร่จนเป็นที่ยอมรับของส่วนราชการหรือวงงานรัฐสภา 
  (๑๖) ตัวช้ีวัดความส าเร็จ  
   ระบุตัวชี้วัดเชิงปริมาณ และตัวชี้วัดเชิงคุณภาพของเรื่องที่ผู้ขอรับ          
การประเมินศึกษา 
  (๑๗) เงื่อนไขความส าเร็จและอ่ืน ๆ  
    ระบุเงื่อนไขความส าเร็จของเรื่องที่เสนอ รวมถึงข้อคิดเห็น และ
ข้อเสนอแนะที่คาดว่าจะส่งผลให้ปัญหาและอุปสรรคที่เกิดขึ้น มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลมากขึ้น 
ทั้งข้อเสนอแนะเชิงนโยบาย ข้อเสนอแนะเชิงปฏิบัติ  
   ข้อเสนอแนะ เป็นการน าเสนอความคิดเห็น หรือข้อเสนอแนะจาก
ข้อมูลการด าเนินการของผู้ขอรับการประเมิน เป็นข้อเสนอแนะส าหรับการด าเนินการในครั้งต่อไป 
เพ่ือให้สามารถเป็นข้อมูลอ้างอิงแก่ผู้อ่ืนได้ ประกอบด้วยข้อเสนอแนะเชิงนโยบาย และข้อเสนอแนะ 
เชิงปฏิบัติ ทั้งนี้ ควรเป็นข้อเสนอแนะในเชิงบวก และข้อเสนอแนะดังกล่าวต้องสามารถน ามาปฏิบัติได้
จริง ไม่ควรเป็นข้อเสนอเก่ียวกับการพัฒนาบุคลากรหรือการฝึกอบรมบุคลากร  
   ทั้งนี้ ในส่วนท้ายของเนื้อหา ต้องมีการลงนามของผู้ขอรับการประเมิน  
ผู้ควบคุมดูแลการด าเนินการ (ผู้บังคับบัญชากลุ่ม/กลุ่มงาน) และผู้บังคับบัญชาระดับส านัก (ผู้อ านวยการ
ส านัก) ของผู้ขอรับการประเมินด้วย 
 



๒๗ 
 
  (๑๘) บรรณานุกรม 
  (๑๙) ภาคผนวก 
    เป็นส่วนที่แสดงรายละเอียดเพ่ิมเติม เพ่ือสนับสนุนผลงาน เช่น           
ตัวร่างของผลงานที่เป็นข้อเสนอแนวคิดฯ  
  (๒๐) แบบขอรับการประเมิน (แบบ ว.๑) 

 ๔.๒.๒ ผลงานที่เป็นข้อเสนอแนวคิดในการปรับปรุงหรือพัฒนางาน (๕ บท) 
   เมื่อผู้ขอรับการประเมินเป็นผู้ผ่านการประเมินบุคคลแล้ว ส านักงานเลขาธิการ
สภาผู้แทนราษฎรจะมีประกาศรายชื่อผู้ผ่านการประเมินบุคคลเพ่ือขอรับการประเมินผลงาน และ
หน่วยงานการเจ้าหน้าที่จะมีหนังสือแจ้งให้จัดส่งผลงานที่เป็นข้อเสนอแนวคิดในการปรับปรุงหรือ
พัฒนางาน ในรูปแบบเอกสารวิชาการ (๕ บท) ภายใน ๓๐ วันนับตั้งแต่วันประกาศรายชื่อผู้ผ่านการ
ประเมินบุคคลเพ่ือขอรับการประเมินผลงาน ซึ่งหากไม่ส่งผลงานให้ครบถ้วนภายในเวลาที่ก าหนด
ดังกล่าว จะถือว่าไม่ผ่านการประเมิน ตามหลักเกณฑ์ท่ี ก.ร. ก าหนด 
   โดยผลงานที่เป็นข้อเสนอแนวคิดในการปรับปรุงหรือพัฒนางาน (๕ บท) 
ประกอบด้วย 
  (๑) ปกนอก 
  (๒) ปกใน 
   (๓) ค าน า 
  (๔) สารบัญ 
   (๖) สารบัญตาราง (ถ้ามี)  
   (๗) สารบัญแผนภาพ (ถ้ามี) 
   (๘) บทสรุปผู้บริหาร 
  (๙) บทที่ ๑  บทน า  
   ๑.๑ ความเป็นมาและความส าคัญของปัญหา  
      อธิบายสภาพปัญหา ความเป็นมาและความส าคัญของเรื่องที่น าเสนอ 
เพ่ือน าไปสู่การก าหนดแนวทางการด าเนินการที่เหมาะสม 
    ๑.๒ วัตถุประสงค์ของการศึกษา 
     ระบุประเด็นที่ต้องการทราบค าตอบ หรือประเด็นทีต่้องการศึกษา 
ซึ่งต้องมีความสัมพันธ์เชื่อมโยงกับปัญหาที่น าเสนอ ในการก าหนดวัตถุประสงค์ควรจ าแนกหรือระบุ
เป็นข้อ ๆ เรียงล าดับวัตถุประสงค์แต่ละข้อตามความส าคัญ และควรขึ้นต้นด้วยค าว่า “เพ่ือ” 
    ๑.๓ ขอบเขตของการศึกษา 
      เป็นการระบุขอบเขตของการศึกษา เช่น ขอบเขตด้านระยะเวลา 
(ระบุช่วงระยะเวลาการด าเนินการ) ขอบเขตด้านพ้ืนที่ (ระบุพื้นท่ีส าหรับการด าเนินการ) ขอบเขตด้าน
ประชากรและกลุ่มตัวอย่าง (ระบุประชากรและกลุ่มตัวอย่างที่ใช้ในการด าเนินการ) (ถ้ามี) 
  ๑.๔ วิธีการศึกษา 
    แสดงถึงวิธีที่ผู้ขอรับการประเมินใช้ในการศึกษา เช่น ใช้วิธีการ
ศึกษาแบบเชิงปริมาณ หรือเชิงคุณภาพ  
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    ๑.๕ นิยามศัพท์เฉพาะ 
     เป็นการให้ค านิยาม ความหมาย หรือค าจ ากัดความของค าศัพทท์ี่ใช้ใน
การศึกษา ตามที่ผู้ขอรับการประเมินน าเสนอในเอกสารผลงานเกี่ยวกับเรื่องที่ด าเนินการ หรืออาจ
พิจารณาก าหนดค านิยามศัพท์จากชื่อเรื่องที่น าเสนอ เพ่ือให้ผู้อ่านสามารถท าความเข้าใจเนื้อหาสาระ
ของผลงานได้ง่ายขึ้น โดยใช้ภาษาง่าย ๆ ไม่ก ากวม เป็นการอธิบายความหมายของค าพอสังเขป ไม่ใช่การ
เล่าเรื่อง หรือที่มาของค านิยามศัพท์ 
    ๑.๖ ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
      ระบุถึงความส าคัญและคุณค่าที่ได้รับจากการด าเนินการ ซึ่งต้อง
สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของการศึกษาที่ก าหนดไว้ ทั้งเนื้อหาและจ านวนข้อ เป็นประโยชน์อย่างดียิ่ง
ต่อทางราชการ หรือประชาชน หรือประเทศชาติ หรือต่อความก้าวหน้าทางวิชาการ  หรือต่อการ
พัฒนาการปฏิบัติงานในระดับสูงมากอย่างเห็นได้ชัด และได้น าไปเผยแพร่จนเป็นที่ยอมรับของ          
ส่วนราชการหรือวงงานรัฐสภา 
 (๑๐) บทที่ ๒  แนวคิด ทฤษฎี และวรรณกรรมท่ีเกี่ยวข้อง  
    เป็นการน าเสนอกรอบความคิดที่ใช้ในการศึกษา โดยศึกษา และ
ค้นคว้า แนวคิด ทฤษฎี ยุทธศาสตร์ของหน่วยงาน ระเบียบ ข้อกฎหมาย และผลการศึกษาที่เกี่ยวข้อง
กับเรื่อง ที่เสนอ ตลอดจนวรรณกรรมที่เกี่ยวข้อง เพ่ือน ามาวิเคราะห์ สังเคราะห์ และบูรณาการองค์ความรู้ 
และสามารถน ามาใช้เป็นกรอบแนวคิดในการศึกษา หรือเป็นแนวทางในการรวบรวมข้อมูล 
    ทั้งนี้ ควรพิจารณาเฉพาะองค์ความรู้ที่เก่ียวข้องกับการศึกษา หากไม่มี
งานวิจัยหรือวรรณกรรมที่เกี่ยวข้อง ควรตัดค าว่าวรรณกรรมที่เกี่ยวข้องในชื่อบทออก และหลังจาก
น าเสนอแนวคิด/ทฤษฎีทั้งหลายแล้ว ควรสรุปเป็นความคิดของผู้ขอรับการประเมินเองด้วยว่ามี
ความคิดเกี่ยวกับเรื่องนั้น ๆ อย่างไร  
     ส าหรับการอ้างอิงแหล่งที่มาของข้อมูล และเอกสารต่าง ๆ ก าหนดให้
ใช้การอ้างอิงแบบเชิงอรรถตามหลักเกณฑ์ Turabian เป็นการอ้างอิงด้วยข้อความไว้ท้ายหน้ากระดาษ  
โดยการใส่หมายเลขไว้ ๒ แห่ง เป็นคู ่ๆ เรียงตามล าดับ โดยแห่งแรกใส่ไว้ท้ายค า ข้อความ หรือแนวคิด
ที่คัดลอกมาใช้ในการเขียนผลงาน และอีกแห่งหนึ่งใส่หมายเลขเดียวกันไว้ในรายการ เชิงอรรถ 
(Footnotes) ที่อยู่ส่วนข้างล่างของแต่ละหน้าที่อ้างถึง ทั้งนี้ การอ้างอิงดังกล่าวต้องมีรายการที่สมบูรณ์ 
ปรากฏอยู่ในบรรณานุกรมท้ายเล่มให้ครบถ้วนด้วย  

   (๑๑) บทที่ ๓  วิธีการศึกษา 
     เป็นการระบุแนวทาง หรือวิธีการศึกษา ว่าเป็นแบบใด เชิงปริมาณ หรือ
เชิงคุณภาพ (Qualitative/Quantitative) ซึ่งอาจแสดงรายละเอียดของรูปแบบการด าเนินการ วิธีการ
เก็บข้อมูล เครื่องมือในการเก็บรวบรวม/ได้มาซึ่งข้อมูล และวิธีการวิเคราะห์ สังเคราะห์ข้อมูล เป็นต้น 
รวมถึงการน าเสนอกรอบแนวคิดในการศึกษา 

  (๑๒) บทที่ ๔  ผลการศึกษา 
   ระบุผลที่ได้จากการศึกษา ทั้งในเชิงปริมาณ และเชิงคุณภาพ          
อาจน าเสนอในรูปแบบของตารางข้อมูล หรือการอธิบาย ซึ่งผลการศึกษาจะต้องครบถ้วนในทุกประเด็น
ตามที่ก าหนดไว้ในวัตถุประสงค์ เพ่ือชี้ให้เห็นว่าผลการศึกษาได้บรรลุตามวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้ 
หรือไม่ อย่างไร 
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  (๑๓) บทที่ ๕  สรุปผลการศึกษา อภิปรายผล และข้อเสนอแนะ 
   เป็นการสรุปผลที่ได้จากการศึกษา จากการวิเคราะห์ข้อมูล โดยอาศัย
กรอบของวัตถุประสงค์ในการศึกษาท่ีก าหนดไว้ในบทที่ ๑ เป็นตัวตั้ง  
   อภิปรายผลการศึกษา อธิบายโดยเชื่อมโยงกับแนวคิด/ทฤษฎีที่
น าเสนอในบทที่ ๒ มาวิเคราะห์และอภิปรายผลการศึกษาที่ได้ว่ามีความสอดคล้องกันหรือไม่ ด้วยการ
วิเคราะห์และน าเสนอข้อเสนอแนะตามหลักทางวิชาการ รวมถึงการน าเสนอสถานภาพและความ
คืบหน้าในปัจจุบันที่ผู้ขอรับการประเมินได้ด าเนินการ 
   ข้อเสนอแนะ เป็นการน าเสนอความคิดเห็น หรือข้อเสนอแนะจากข้อมูล
ผลการศึกษาในบทที่ ๔ ของผู้ขอรับการประเมิน เพ่ือเป็นข้อเสนอแนะส าหรับการด าเนินการในครั้ ง
ต่อไป เพ่ือให้สามารถเป็นข้อมูลอ้างอิงแก่ผู้อื่นได้ ประกอบด้วยข้อเสนอแนะเชิงนโยบาย ข้อเสนอแนะ
เชิงวิชาการ และข้อเสนอแนะเชิงปฏิบัติ ทั้งนี้ ควรเป็นข้อเสนอแนะในเชิงบวก และข้อเสนอแนะดังกล่าว
ต้องสามารถน ามาปฏิบัติได้จริง ไม่ควรเป็นข้อเสนอเกี่ยวกับการพัฒนาบุคลากรหรือการฝึกอบรม
บุคลากร  
   ทั้งนี้ ในส่วนท้ายของเนื้อหา ต้องมีการลงนามของผู้ขอรับการประเมิน  
ผู้ควบคุมดูแลการด าเนินการ (ผู้บังคับบัญชากลุ่ม/กลุ่มงาน) และผู้บังคับบัญชาระดับส านัก (ผู้อ านวยการ
ส านัก) ของผู้ขอรับการประเมินด้วย 
  (๑๔) บรรณานุกรม 
    ในส่วนท้ายของผลงานที่ต่อจากเนื้อเรื่อง จะต้องมีรายการอ้างอิง ได้แก่ 
หนังสือ สิ่งตีพิมพ์ บทความ วารสาร งานวิจัย สื่ออิเล็กทรอนิกส์ เป็นต้น ที่ผู้ขอรับการประเมินใช้อ้าง
ถึงหรือใช้ประกอบการจัดท าผลงาน ตามที่น าเสนอในบทที่ ๒ แนวคิด ทฤษฎี รวมถึงวรรณกรรม           
ที่เก่ียวข้อง  
  (๑๕) ภาคผนวก 
    เป็นส่วนที่แสดงรายละเอียดเพ่ิมเติม เพ่ือสนับสนุนผลงาน เช่น ตัวร่าง
ของผลงานที่เป็นข้อเสนอแนวคิดฯ  
   การจัดท าภาคผนวก ขึ้นอยู่กับความจ าเป็นและความเหมาะสม           
หากมี ให้เริ่มหน้าภาคผนวกในหน้าถัดจากบรรณานุกรม โดยมีข้อความว่า ภาคผนวก อยู่ส่วนกลาง
หน้ากระดาษ รายละเอียดของภาคผนวกให้แสดงในหน้าถัดไป และหากมีความจ าเป็นหรือต้องการแบ่ง
ภาคผนวกออกเป็นภาคผนวกย่อย ให้แบ่งเป็น ภาคผนวก ก และชื่อของภาคผนวก ก ตรงส่วนกลาง
หน้ากระดาษ และหากมีความจ าเป็นหรือต้องการแบ่งย่อย เป็น ภาคผนวก ก ๑ ภาคผนวก ก ๒ โดย            
ขึ้นหน้าใหม่ทุกครั้ง 
  (๑๖) แบบขอรับการประเมิน (แบบ ว.๑) 
    เป็นข้อมูลส่วนบุคคลของผู้ขอรับการประเมิน ประกอบด้วยรายละเอียด
ต่าง ๆ เกี่ยวกับผู้ขอรับการประเมิน เพ่ือเป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาของคณะกรรมการ 

๔.๓ แบบขอรับการประเมิน (แบบ ว.๑) 
  ตามหนังสือ ก.ร. ที่ ๓๔/๒๕๖๓ (ว ๑๖) ลงวันที่ ๒๒ พฤษภาคม ๒๕๖๓ ได้ก าหนดให้
หน่วยงานการเจ้าหน้าที่แจ้งให้ผู้มีคุณสมบัติฯ กรอกรายละเอียดตามแบบขอรับการประเมิน (แบบ ว.๑)        
ซึ่งเป็นแบบเสนอข้อมูลส่วนบุคคลของผู้ขอรับการประเมิน ประกอบด้วยข้อมูลส่วนบุคคล ดังนี้ 
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  ๑.  ชื่อ – นามสกุล วุฒิการศึกษาของผู้ขอรับการประเมิน  
  ๒.  การด ารงต าแหน่ง/ระดับ/ต าแหน่งเลขที่/สังกัดปัจจุบัน 
  ๓.  ต าแหน่ง/ระดับ/สังกัดที่ขอประเมิน 
  ๔.  ประวัติการศึกษา ประกอบด้วย คุณวุฒิและวิชาเอก ปีที่จบการศึกษา และสถาบัน 
การศึกษา (เรียงล าดับเริ่มจากระดับปริญญาตรี) 
  ๕.  ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ (ถ้ามี) (ชื่อใบอนุญาต/วันออกใบอนุญาต/วัน
หมดอายุ) 
   ๖.  ประวัติการรับราชการ (จากเริ่มรับราชการจนถึงปัจจุบัน แสดงเฉพาะที่ได้รับ
แต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในระดับสูงขึ้นแต่ละระดับ และการเปลี่ยนแปลงในการด ารงต าแหน่งใน        
สายงานต่าง ๆ) วัน/เดือน/ปี ที่ด ารงต าแหน่ง ชื่อต าแหน่ง/ระดับ อัตราเงินเดือน และสังกัด (เรียงล าดับ
เริ่มจากวันเริ่มรับราชการ) 
  ๗.  ประวัติการฝึกอบรมและดูงาน ประกอบด้วย ปี หลักสูตร สถาบัน และระยะเวลา 
ที่ฝึกอบรมหรือศึกษาดูงาน 
  ๘. ประสบการณ์ในการปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมายพิเศษ : (เคยปฏิบัติงาน
เกี่ยวกับอะไรบ้าง เช่น เป็นหัวหน้าโครงการ หัวหน้างาน กรรมการ อนุกรรมการ คณะท างาน เลขานุการ 
เป็นต้น พร้อมทั้งระบุโครงการ คณะกรรมการคณะท างานฯ ระยะเวลาที่ปฏิบัติงานนั้นด้วย)  
    ยกตัวอย่างเช่น ปี พ.ศ. ๒๕๖๐ ปฏิบัติหน้าที่กรรมการในคณะกรรมการพัฒนา
คุณภาพการบริหารจัดการองค์กรตามแนวทาง PMQA (ตามค าสั่งส านักงานฯ ที่.... ลงวันที่...) 

  พร้อมทั้งลงนามรับรองความถูกต้องของข้อมูล และวันเดือนปีที่ลงนาม โดยผู้ขอรับ
การประเมิน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทที่ ๕  
รูปแบบการจัดพิมพ์ ส่วนประกอบของผลงาน การอ้างอิงและบรรณานุกรม 

 
 

  เพ่ือให้การจัดท าผลงานหรือผลส าเร็จของงาน และผลงานที่เป็นข้อเสนอแนวคิดใน
การปรับปรุงหรือพัฒนางานของผู้ขอรับการประเมินเพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ 
ระดับช านาญการ มีมาตรฐานและรูปแบบการน าเสนอผลงานที่เป็นแนวทางเดียวกัน ส านักงาน
เลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร ได้ก าหนดรูปแบบการจัดพิมพ์ และส่วนประกอบของผลงาน ดังนี้ 
 
๕.๑ รูปแบบการจัดพิมพ์ 
 การจัดพิมพ์ผลงานหรือผลส าเร็จของงาน และข้อเสนอแนวคิดในการปรับปรุงหรือ
พัฒนางาน ก าหนดรูปแบบดังนี้ 
 ๑. กระดาษที่ใช้ เป็นกระดาษสีขาว ขนาดมาตรฐาน A4 (๒๑๐ x ๒๙๗ mm.)         
ความหนา ๘๐ Gsm. และพิมพ์หน้าเดียว  
 ๒. ตัวพิมพ์ ใช้ตัวอักษร TH Sarabun PSK ขนาด ๑๖ Points (ยกเว้นในส่วน           
น าเรื่อง รวมถึงกรณีของตัวพิมพ์ในตาราง หรือภาพประกอบ ที่อาจต้องใช้ตัวพิมพ์ที่มีขนาดเล็กลง)  
 ๓. ใช้ตัวเลขไทย ตัวอักษร TH Sarabun PSK แบบเดียวกันตลอดทั้งเล่ม 
 ๔. การเว้นที่ว่างริมขอบกระดาษ ในแต่ละหน้าให้มีระยะเป็นแนวเดียวกันทั้งเล่ม ดังนี้ 
      (๑) ขอบบน ห่างจากริมกระดาษด้านบน ๑.๕ นิ้ว  
      (๒) ขอบซ้าย ห่างจากริมกระดาษด้านซ้าย ๑.๕ นิ้ว  
      (๓) ขอบขวา ห่างจากริมกระดาษด้านขวา ๑ นิ้ว 
      (๔) ขอบล่าง ห่างจากริมกระดาษด้านล่าง ๑ นิ้ว 
      ในกรณีที่ท้ายหน้ากระดาษเป็นหัวข้อ ควรมีเนื้อความต่อเนื่องอย่างน้อย ๑ – ๒ 
บรรทัด หรือปรับย้ายทั้งหัวข้อและเนื้อความไปไว้หน้าถัดไปทั้งหมด 
 ๕. การกั้นหน้า – กั้นหลังของข้อความในผลงาน ให้ตั้งค่าเป็นการกระจายแบบไทย 
คือ จัดหน้าชิดขอบทั้งระยะซ้ายและขวา 
 ๖. การย่อหน้า ให้ย่อเข้ามา ๑ นิ้ว ในกรณีที่มีข้อย่อยในหัวข้อที่มีหมายเลขก ากับ 
ต้องขึ้นต้นข้อย่อยให้ตรงกับตัวอักษรตัวแรกของข้อความก่อนหน้า 
 ๗. การพิมพ์เลขหน้า มีรายละเอียดดังนี้ 
     (๑) เริ่มพิมพ์หน้า ก ในหน้าสารบัญ แล้วล าดับพยัญชนะต่อเนื่องไปในหน้าสารบัญ
ตาราง (ถ้ามี) และสารบัญแผนภาพ (ถ้ามี) 
  (๒) นับเลขหน้า เริ่มตั้งแต่หน้าแรกของเนื้อหาในผลงาน คือ บทที่ ๑ แล้วนับ
ต่อเนื่องไปจนถึงหน้าสุดท้ายของบทที่ ๕ ซึ่งทุกหน้าจะต้องมีเลขหน้าก ากับ ยกเว้นปกใน ค าน า และ
หน้าที่เป็นชื่อบท  
  (๓) พิมพ์เลขหน้าไว้ที่มุมบนขวาของหน้ากระดาษ โดยให้ห่างจากขอบบน 
และขอบด้านขวา ด้านละ ๑ นิ้ว  
 
 
 



๓๒ 
 
 ๘. การพิมพ์ชื่อบทและหัวข้อ มีรายละเอียดดังนี้ 
      (๑) บทที ่และชื่อบท ให้พิมพ์กึ่งกลางหน้ากระดาษ ไม่ขีดเส้นใต้ พิมพ์ด้วยตัวอักษร
ตัวหนา ขนาด ๑๘ Points หากชื่อบทที่มีความยาวเกิน ๑ บรรทัด ให้แบ่งค าหรือประโยคได้ตาม
ความเหมาะสม  
      (๒) หัวข้อรอง พิมพ์เว้น ๑ บรรทัดห่างจากชื่อบท ก าหนดเป็น ๑.๑ ในบทที่ ๑ 
ให้พิมพ์ติดริมข้อความด้านซ้ายของกระดาษ ไม่ขีดเส้นใต้ พิมพ์ด้วยตัวอักษรตัวหนา ขนาด ๑๖ Points  
      (๓) หัวข้อย่อย ให้พิมพ์ในระดับย่อหน้า พิมพ์ด้วยตัวอักษรธรรมดา ขนาด ๑๖ Points 
      (๔) หากมีการแบ่งหัวข้อย่อย ให้พิมพ์ข้อย่อยนั้นให้ตรงกับตัวอักษรตัวแรกของ
ข้อความก่อนหน้า 
           ทั้งนี้ การแบ่งหัวข้อย่อย สามารถย่อยได้ถึง ๔ หลัก (เช่น ๑.๑.๑.๑ .. เป็นต้น) 
 ๙. การพิมพ์ตาราง มีรายละเอียดดังนี้ 
  (๑) ตาราง ประกอบด้วย ล าดับที่ของตาราง ส่วนข้อความ และที่มาของข้อมูล
ในตาราง ให้พิมพ์อยู่ในหน้าเดียวกัน โดยพิมพ์ค าว่า “ตารางที่...” โดยใช้อักษรตัวหนา ตามด้วยเลข
ล าดับที่ของตาราง และตามด้วยค าอธิบาย/ชื่อตาราง ไว้ด้านบนของตาราง  
  ส าหรับที่มาของข้อมูลในตารางให้พิมพ์ไว้ด้านล่างของตาราง (ท่ีมาของตาราง 
พิมพ์ว่า “ที่มา : ...” ตามด้วยแหล่งอ้างอิงที่มาของข้อมูลที่น าเสนอในตาราง ใช้ตัวอักษรธรรมดา           
ซึ่งอาจใช้ตัวอักษรที่มีขนาดเล็กกว่า ๑๖ Points ได้) 
  กรณีข้อมูลในตารางเกิดจากการด าเนินการประมวล หรือการรวบรวมของ
ผู้ขอรับการประเมินเอง ไม่ต้องระบุที่มาของข้อมูล แต่ให้อธิบายความให้เชื่อมโยงกับตารางดังกล่าว
ว่าผู้ขอรับการประเมินได้ด าเนินการจัดท าข้อมูลตามตารางที่ ...  
  กรณีตารางที่ข้อมูลที่ไม่สามารถแสดงได้ภายในหน้ากระดาษเดียว ให้พิมพ์
ส่วนที่เหลือในหน้าถัดไป โดยยกหัวตารางในหน้าก่อนและชื่อตารางไปด้วย แล้วตามด้วยค าว่า  
“ตารางที่ ... (ต่อ)”  
  (๒) หากตารางนั้นมีหมายเหตุ ให้ระบไุว้ในบรรทัดก่อนบรรทัดทีม่าของตาราง 
  (๓) ล าดับที่ของตาราง ให้ล าดับต่อเนื่องกันไปตลอดทั้งเล่ม เช่น ตารางที่ ๑ ตารางที่ ๒ 
เป็นต้น 
  (๔) จัดวางตารางตามความเหมาะสมสวยงามของหน้ากระดาษ หากตารางมี
ขนาดกว้างจนไม่สามารถอยู่ภายในหน้ากระดาษเดียวกันได้ ให้พิมพ์ตามแนวขวางของกระดาษ โดยหัน
หัวตารางไปทางสันปก หรืออาจย่อให้มีขนาดเล็กลงได้ตามความจ าเป็น แต่ไม่ควรมีขนาดตัวอักษร  
เล็กกว่า ๑๒ Points    
  (๕) กรณีน าเสนอตารางในแนวนอนของหน้ากระดาษ ต้องพิมพ์เลขหน้าในแนวตั้ง
ของหน้ากระดาษท่ีมุมบนขวา 
  (๖) กรณีการใช้ภาพถ่าย/ตารางที่มีขนาดเล็กมาก ควรพิจารณาให้เหมาะสม 
สวยงาม ชัดเจน และอ่านง่าย ซึ่งผู้ขอรับการประเมินควรจัดพิมพ์ขึ้นแทน 
 ๑๐. การพิมพ์แผนภาพ มีรายละเอียดดังนี้ 
  (๑) แผนภาพ หมายถึง แผนภูมิ แผนผัง แผนที่ ภาพถ่าย ภาพ กราฟ เป็นต้น 
  (๒) การให้ล าดับเลขของแผนภาพ ใช้แบบเดียวกับการให้ล าดับเลขของตาราง 
 



๓๓ 
 
  (๓) พิมพ์ค าว่า “แผนภาพที่...” โดยใช้อักษรตัวหนา ตามด้วยเลขล าดับที่ของ
แผนภาพ และตามด้วยค าอธิบาย/ชื่อแผนภาพ ไว้ด้านล่างของแผนภาพ 
   ที่มาของแผนภาพ ใช้รูปแบบการพิมพ์เหมือนกับท่ีมาของตาราง 
  (๔) การจัดวางแผนภาพ ให้พิจารณาตามความเหมาะสมสวยงามของหน้ากระดาษ 
กรณีแผนภาพที่ข้อมูลที่ไม่สามารถแสดงได้ภายในหน้ากระดาษเดียว ให้พิมพ์ส่วนที่เหลือในหน้าถัดไป 
โดยยกชื่อแผนภาพ ล าดับเลขของแผนภาพในหน้าก่อนและชื่อแผนภาพไปด้วย แล้วตามด้วยค าว่า 
“แผนภาพที่ .... (ต่อ)” 
  
๕.๒  ส่วนประกอบของผลงาน 
  ประกอบด้วยรายการต่าง ๆ ดังนี้ 
  ปกนอก แบ่งเป็น  
  (๑) ปกนอกของผลงานหรือผลส าเร็จของงาน หรือผลงานที่เป็นข้อเสนอแนวคิดใน
การปรับปรุงหรือพัฒนางาน ให้ใช้กระดาษสีขาว แบบเรียบ พิมพ์ด้วยตัวอักษรสีด าตลอดทั้งหน้า 
  (๒) การวางหน้ากระดาษ ให้ตัวอักษรอยู่ก่ึงกลางหน้ากระดาษของทุกบรรทัด 
  (๓) หน้าปก แบ่งออกเป็นส่วน ๆ มีรายละเอียดจากด้านบนลงมาด้านล่าง ดังนี้ 
   ส่วนที่ ๑  วางตราสัญลักษณ์รัฐสภาสีแดง ห่างจากริมกระดาษด้านบน ๑ นิ้ว 
ขนาดความสูงตราสัญลักษณ์ ๑.๕ นิ้ว 
  ส่วนที่ ๒  ระบุว่าเป็น ผลงานหรือผลส าเร็จของงาน หรือผลงานที่เป็นข้อเสนอ
แนวคิดในการปรับปรุงหรือพัฒนางาน แล้วแต่กรณี ห่างจากตราสัญลักษณ์ลงมา ๑ นิ้ว ใช้ตัวอักษร
ตัวหนา ขนาด ๒๒ Points  
  ส่วนที่ ๓  พิมพ์ค าว่า เรื่อง ไว้กึ่งกลางหน้ากระดาษ ห่างจากค าว่า ผลงานหรือ
ผลส าเร็จของงาน หรือข้อเสนอแนวคิดในการปรับปรุงหรือพัฒนางาน แล้วแต่กรณี ลงมา ๑ นิ้ว แล้วจึง
ต่อด้วยชื่อเรื่องท่ีน าเสนอ โดยห่างจากค าว่า เรื่อง ลงมา ๑ บรรทัด  
     ทั้งนี้ หากชื่อเรื่องมีความยาวเกิน ๑ บรรทัด ให้เพิ่มบรรทัด และจัดเป็น
ลักษณะของสามเหลี่ยมหัวกลับ ใช้ตัวอักษรตัวหนา ขนาด ๒๐ Points 
  ส่วนที่ ๔  พิมพ์ค าว่า จัดท าโดย ไว้กึ่งกลางหน้ากระดาษ ห่างจากชื่อเรื่องของงาน  
ที่น าเสนอ ลงมาประมาณ ๑ นิ้ว ใช้ตัวอักษรขนาด ๒๐ Points ตัวอักษรตัวหนา 
  ส่วนที่ ๕  พิมพ์ชื่อผู้ขอรับการประเมิน ไว้กึ่งกลางหน้ากระดาษ ห่างจาก ค าว่า 
จัดท าโดย ลงมา ๑ บรรทัด โดยระบุค าน าหน้าชื่อ ชื่อ – นามสกุล บรรทัดต่อไป ให้ระบุต าแหน่ง – ระดับ 
บรรทัดต่อไป ระบุชื่อกลุ่มงาน ส านัก และบรรทัดต่อไประบุ ส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร            
ใช้ตัวอักษรตัวหนา ขนาด ๒๐ Points  
   ส่วนที่ ๖  ระบุชื่อสายงานที่ขอรับการประเมินไว้กึ่งกลางหน้ากระดาษ โดยพิมพ์
ค าว่า ขอรับการประเมินเพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ บรรทัดต่อไป ระดับช านาญการ 
(สายงาน.........) และในบรรทัดสุดท้าย พิมพ์ เดือน/ปี (ปัจจุบันที่ส่งผลงาน) ใช้ตัวอักษรตัวหนา ขนาด 
๒๐ Points โดยห่างจากริมกระดาษด้านล่าง ๑ นิ้ว หรืออาจปรับตามความเหมาะสม  
  ปกใน มีรายละเอียดเหมือนกับปกนอก  
 



๓๔ 
 
  สารบัญ เป็นหน้าที่แสดงส่วนประกอบที่ส าคัญทั้งหมด โดยเรียงล าดับเลขหน้าตามที่
ปรากฏในเล่มผลงาน มีรายละเอียดดังนี้ 
  (๑) พิมพ์ค าว่า “สารบัญ” ด้วยตัวอักษรตัวหนา ขนาด ๑๘ Points ไว้กึ่งกลาง
หน้ากระดาษ ห่างจากริมกระดาษด้านบน ๑.๕ นิ้ว 
  (๒) เว้น ๑ บรรทัด ก่อนพิมพ์ค าว่า “หน้า” ทางด้านขวา ให้ตัวอักษรตัวสุดท้ายของค า 
ห่างจากริมกระดาษด้านขวา ๑.๕ นิ้ว 
  (๓) พิมพ์หัวข้อเรื่องตามล าดับ ได้แก่ 
   -  ค าน า (ไม่ใส่เลขหน้า)  
   -  สารบัญ (หน้า ก)  
   -  สารบัญตาราง (ถ้ามี) (เรียงตามพยัญชนะต่อจากหน้าสารบัญ) 
   -  สารบัญแผนภาพ (ถ้ามี) (เรียงตามพยัญชนะต่อจากหน้าสารบัญตาราง)  
   -  บทสรุปผู้บริหาร (เรียงตามพยัญชนะต่อจากหน้าสารบัญ)  
   -  บทที ่และชื่อบท (ไม่ระบุเลขหน้า) 
   -  บรรณานุกรม (ระบุเลขหน้า ต่อจากหน้าสุดท้ายของเนื้อหา) 
   -  ภาคผนวก (ถ้ามี) (ระบุเลขหน้า นับเฉพาะเอกสารในภาคผนวก) 
   -  แบบขอรับการประเมิน (แบบ ว.๑)  
  (๔) ชื่อบทและหัวข้อในแต่ละบทที่ปรากฏในสารบัญ จะต้องตรงกันกับชื่อบทและ
หัวข้อที่ปรากฏในส่วนของเนื้อหา พร้อมแสดงเลขก ากับเลขหน้าของบท และแต่ละหัวข้อไว้ด้านขวา 
  (๕) หากข้อความในหน้าสารบัญมีมากกว่า ๑ หน้า ให้ขึ้นหน้าต่อไป และพิมพ์ค าว่า 
“สารบัญ (ต่อ)” ด้วยตัวอักษรตัวหนา กึ่งกลางหน้ากระดาษ ห่างจากริมกระดาษด้านบน ๑.๕ นิ้ว 
แล้วพิมพ์หัวข้อเหมือนกับหน้าแรก 
  บรรณานุกรม เป็นการแสดงแหล่งที่มา และรายการอ้างอิงข้อมูลที่ผู้ขอรับการ
ประเมินได้ศึกษาในการน าเสนอผลงานอย่างครบถ้วน ตามที่ผู้ขอรับการประเมินได้มีการอ้างอิงแบบ
เชิงอรรถไว้ในเล่มผลงานแล้ว เพ่ือให้ผู้ที่สนใจสามารถตรวจสอบหรือค้นคว้าเพ่ิมเติมได้ โดยจัดเรียง
บรรณานุกรมไว้ต่อจากเนื้อหาหน้าสุดท้ายของผลงาน 
  ภาคผนวก เป็นส่วนที่เพ่ิมเติมไว้ในตอนท้ายของผลงาน เพ่ือแสดงข้อมูลและ
รายละเอียดที่เกี่ยวข้องประกอบการน าเสนอผลงาน แต่ไม่ใช่เนื้อหาของผลงาน เช่น เอกสารหลักฐาน
ข้อมูลดิบจากแบบสอบถาม แบบสัมภาษณ์ เป็นต้น โดยพิมพ์ค าว่า “ภาคผนวก” ด้วยตัวอักษรตัวหนา 
ขนาด ๒๒ Points ไม่ขีดเส้นใต้ ไว้กึ่งกลางของหน้ากระดาษ แล้วจึงแสดงเอกสารในหน้าถัดไป 
 แบบขอรับการประเมิน (แบบ ว.๑) เป็นข้อมูลส่วนบุคคลของผู้ขอรับการประเมิน 
ประกอบด้วยรายละเอียดต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับผู้ขอรับการประเมิน เพ่ือเป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาของ
คณะกรรมการ 
 
๕.๓  การอ้างอิงและบรรณานุกรม 
  เป็นการระบุแหล่งที่มาของแนวคิด ข้อความ ข้อมูล หรือรายการอ้างอิง เพ่ือเป็นการให้
เกียรติแก่เจ้าของแนวคิด ทฤษฎี ข้อความ หรือข้อมูลนั้น รวมทั้งยังเป็นประโยชน์แก่ผู้ที่ศึกษา และ
ประสงค์ท่ีต้องการทราบรายละเอียดและแหล่งที่มาของข้อมูลนั้น 



๓๕ 
 
 ส าหรับการอ้างอิงแหล่งที่มาของข้อมูล และเอกสารต่าง ๆ ก าหนดให้ใช้การอ้างอิง
แบบเชิงอรรถตามหลักเกณฑ์ Turabian เป็นการอ้างอิงด้วยข้อความไว้ท้ายหน้ากระดาษ โดยการใส่
หมายเลขไว้ ๒ แห่ง เป็นคู่ ๆ เรียงตามล าดับ โดยแห่งแรกใส่ไว้ท้ายค า ข้อความ หรือแนวคิดที่คัดลอก
มาใช้ในการเขียนผลงาน และอีกแห่งหนึ่งใส่หมายเลขเดียวกันไว้ในรายการ เชิงอรรถ (Footnotes)        
ที่อยู่ส่วนข้างล่างของแต่ละหน้าที่อ้างถึง ทั้งนี้ การอ้างอิงดังกล่าวต้องมีรายการที่สมบูรณ์ ปรากฏอยู่ใน
บรรณานุกรมท้ายเล่มให้ครบถ้วนด้วย  
  

 ตัวอย่าง  
 

เชิงอรรถ 
 

          ๙ มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์, ส านักงานทะเบียนนักศึกษา, รายงานประจ าปี ๒๕๖๐. 
(กรุงเทพฯ : โรงพิมพ์มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์, ๒๕๖๑), ๒๙ - ๓๓. 
 
บรรณานุกรม 
มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์. ส านักงานทะเบียนนักศึกษา . รายงานประจ าปี ๒๕๖๐. 

กรุงเทพฯ : โรงพิมพ์มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์, ๒๕๖๑. 

 

 

 โดยสามารถศึกษารูปแบบการอ้างอิงแบบเชิงอรรถตามหลักเกณฑ์ Turabian ของ
หอสมุดมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ ได้ตาม QR Code นี้  

 
    การอ้างอิงแบบเชิงอรรถตามหลักเกณฑ์ Turabian  
   ของหอสมุดมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ 
 
 

______________________ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓๖ 
 

ถาม - ตอบ 
 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการประเมินข้าราชการรัฐสภาสามัญเพื่อแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง
ประเภทวิชาการ ระดับช านาญการ 

(ตามหนังสือ ก.ร. ที่ ๓๔/๒๕๖๓ (ว ๑๖) ลงวันที่ ๒๒ พฤษภาคม ๒๕๖๓) 
 

 
 

๑. ถาม      หลกัเกณฑ์ วิธกีาร และเงื่อนไขการประเมินข้าราชการรัฐสภาสามญั          
เพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับช านาญการ              
(ตามหนังสอื ก.ร. ที่ ๓๔/๒๕๖๓ (ว ๑๖) ลงวันที่ ๒๒ พฤษภาคม ๒๕๖๓)           
มีผลใช้บังคับตั้งแต่เมื่อใด 

 

    ตอบ ก.ร. ได้ก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการประเมินข้าราชการรัฐสภาสามัญ 
 เพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ มีผลใช้บังคับตั้งแต่วันที่ ก.ร. มีมติให้ 
 ความเห็นชอบ คือ วันที่ ๑๘ พฤษภาคม ๒๕๖๓ ตามหนังสือ ก.ร. ที่ ๓๔/๒๕๖๓            
 (ว ๑๖) ลงวันที่ ๒๒ พฤษภาคม ๒๕๖๓ เรื่อง การประเมินข้าราชการรัฐสภาสามัญ 
 เพื่อแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ 

 

๒. ถาม      ผู้ที่อยู่ในเกณฑ์จะขอรับการประเมินเพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ 
               ระดับช านาญการ ต้องมีคุณสมบัติอย่างไร 
 

    ตอบ     ผู้ที่อยู่ในเกณฑ์จะขอรับการประเมินต้องมีคุณสมบัติ ดังต่อไปนี้ 
 ๑)  เป็นผู้ที่มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งตามที่ก าหนดไว้ 
      ในมาตรฐานก าหนดต าแหน่งของระดับต าแหน่งที่จะแต่งตั้ง 
 ๒) เป็นผู้ที่มีระยะเวลาปฏิบัตริาชการในส่วนราชการสังกัดรัฐสภามาแล้วไม่นอ้ยกวา่ ๑ ปี 
 ๓) ได้รับเงินเดือนไม่ต่ ากว่าขั้นต่ าของระดับที่จะแต่งตั้ง ตามบัญชีเงินเดือนขั้นต่ า 
      ขั้นสูงของข้าราชการรัฐสภาสามัญต าแหน่งประเภทวิชาการ  
 ๔) เป็นผู้มีผลงานหรือผลส าเร็จของงานที่เกิดจากการปฏิบัติงานในต าแหน่งหน้าที่
     ความรับผิดชอบ และข้อเสนอแนวคิดในการปรับปรุงหรือพัฒนางาน  
 
 

 



๓๗ 
 

๓. ถาม      เมื่อส านักงานฯ ประกาศรายชื่อข้าราชการรัฐสภาสามัญที่มีคุณสมบัติ 
               อยู่ในเกณฑ์ทีจ่ะได้รับการประเมินเพ่ือแต่งตั้งใหด้ ารงต าแหน่งประเภท 
               วิชาการ ระดบัช านาญการ ผู้ที่มรีายชือ่ตามประกาศฯ ต้องด าเนินการ 

อย่างไร 
 

    ตอบ เมื่อส านักงานฯ มีประกาศรายชื่อผู้ที่อยู่ในเกณฑ์จะขอรับการประเมินเพ่ือแต่งตั้ง
 ให้ด ารงต าแหน่งในประเภทวิชาการ ระดับช านาญการ หน่วยงานการเจ้าหน้าที่จะมี
 หนังสือแจ้งให้ผู้มีคุณสมบัติดังกล่าวกรอกรายละเอียดตามแบบขอรับการ
 ประเมิน (แบบ ว. ๑) เสนอชื่อผลงานและเค้าโครงผลงานหรือผลส าเร็จของงานท่ีส่ง
 ประเมิน สัดส่วนของผลงานที่ตนเองปฏิบัติและรายชื่อผู้ร่วมจัดท าผลงาน (ถ้ามี)          
 และผลงานที่เป็นข้อเสนอแนวคิดในการปรับปรุงหรือพัฒนางาน ส่งหน่วยงานการ
 เจ้าหน้าที่  

       จากนั้น หน่วยงานการเจ้าหน้าที่จะด าเนินการประกาศชื่อผลงานและเค้าโครง
 ผลงานที่ส่งประเมิน สัดส่วนของผลงานในส่วนที่ผู้ขอรับการประเมินปฏิบัติและ 
 รายชื่อผู้ร่วมจัดท าผลงาน (ถ้ามี) และก าหนดเวลาเพื่อเปิดโอกาสให้มีการทักท้วงได้
 ภายใน ๓๐ วันนับตั้งแต่วันประกาศ โดยประกาศอย่างเปิดเผยตามวิธีการที่           
 ส่วนราชการสังกัดรัฐสภาก าหนด 
 

 

๔. ถาม      ผลงานหรือผลส าเร็จของงานที่เกดิจากการปฏิบตัิงานในต าแหน่งหน้าที่ 
               ความรับผดิชอบที่เสนอขอรับการประเมนิ ต้องมีลักษณะอย่างไร 
 

    ตอบ     การเสนอผลงานขอรับการประเมินเพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในระดับช านาญการ
 ผลงานที่เสนอต้องเป็นผลงานหรือผลส าเร็จของงานที่เกิดจากการปฏิบัติงานใน
 ต าแหน่งหน้าที่ความรับผิดชอบของผู้ขอรับการประเมิน ที่แสดงถึงการใช้ความรู้
 ความสามารถ ทักษะ สมรรถนะ ประสบการณ์ ความช านาญงานที่สั่งสมมาใน
 การปฏิบัติงาน โดยผลงานที่เสนอต้องแสดงถึงขอบเขต คุณภาพ ความยุ่งยาก
 ซับซ้อนในการด าเนินงาน ประโยชน์ของผลงาน ความรู้ ความช านาญงาน และ
 ประสบการณ์ที่จ าเป็นต้องใช้ในการปฏิบัติงาน หรือการผลิตผลงานดังกล่าว โดย
 จัดท าเป็นสรุปสาระส าคัญของผลงาน ขั้นตอนที่ได้ปฏิบัติ ความยุ่งยากซับซ้อนใน
 การด าเนินงาน ประโยชน์ที่เกิดจากผลงานดังกล่าว การวิเคราะห์ความส าเร็จหรือ
 ปัญหาอุปสรรคของการด าเนินงาน รวมถึงความเห็นหรือข้อเสนอแนะเพิ่มเติม  

 



๓๘ 
 
 

๕. ถาม      ผลงานหรือผลส าเร็จของงานที่เกดิจากการปฏิบตัิงานในต าแหน่งหน้าที่ 
               ความรับผดิชอบที่เสนอขอรับการประเมนิ หากเป็นงานท่ีมีผู้รว่มด าเนินการ 
               สามารถเสนอได้หรือไม ่
 

    ตอบ      การเสนอผลงานขอรับการประเมินเพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในประเภทวิชาการ 
 ระดับช านาญการ ต้องเสนอผลงานจ านวน ๑ เรื่อง กรณีที่เป็นผลงานร่วมกัน
 หลายคน ให้เสนอผลงาน จ านวน ๒ เรื่อง โดยผู้เสนอผลงานต้องมีสัดส่วนในการ
 จัดท าผลงานแต่ละเรื่องไม่น้อยกว่าร้อยละ ๕๐ โดยระบุรายละเอียดของผลงาน
 และลักษณะงานในส่วนที่ผู้เสนอผลงานจัดท า และมีค ารับรองจากผู้มีส่วนร่วมใน
 การจัดท า และจากผู้บังคับบัญชา  

 

๖. ถาม      ข้อเสนอแนวคดิในการปรับปรุงหรอืพัฒนางาน ทีเ่สนอขอรับการประเมิน  
               ต้องมีลักษณะอย่างไร 

 

    ตอบ     การเสนอผลงานที่เป็นข้อเสนอแนวคิดในการปรับปรุงหรือพัฒนางาน ควรเป็น
 แนวคิด วิสัยทัศน์ หรือแผนงานที่จะท าในอนาคตเพ่ือพัฒนางานในต าแหน่งที่จะ
 ได้รับแต่งตั้ง และสอดคล้องกับแผนยุทธศาสตร์ของหน่วยงาน รวมทั้งควรเป็น
 แนวคิด หรือแผนงานที่สามารถน าไปปฏิบัติได้จริง และมีการก าหนดตัวชี้วัด
 ความส าเร็จของระยะเวลาการด าเนินการไว้ด้วย  

 

๗. ถาม      ก.ร. ก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการประเมนิเพ่ือแต่งตั้งใหด้ ารงต าแหน่ง       
               ประเภทวิชาการ ระดับช านาญการ เกี่ยวกับคณะกรรมการที ่

ส่วนราชการแต่งตั้งอยา่งไร  
 

    ตอบ     หลักเกณฑ์ และวิธีการประเมินข้าราชการรัฐสภาสามัญเพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง
 ระดับควบและมีผู้ครองอยู่ในประเภท ตามหนังสือ ก.ร. ท่ี ๓๔/๒๕๖๓ (ว ๑๖) ลงวันที่ 
 ๒๒ พฤษภาคม ๒๕๖๓ ก าหนดให้มีการประเมินบุคคลโดยผู้บังคับบัญชาของ              
 ผู้ขอรับการประเมิน และมีการประเมินผลงานโดยคณะกรรมการประเมินผลงานที่
 ส านักงานฯ แต่งตั้ง 

 



๓๙ 
 

๘. ถาม      เมื่อส านักงานฯ มีประกาศรายชือ่ผู้ผา่นการประเมินบุคคลแล้ว  
               ด าเนินการอยา่งไร 

 

    ตอบ     เมื่อส านักงานฯ มีประกาศรายชื่อผู้ผ่านการประเมินบุคคลเพ่ือขอรับการประเมิน
 ผลงานเพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในประเภทวิชาการ ระดับช านาญการแล้ว
 หน่วยงานการเจ้าหน้าที่จะมีหนังสือแจ้งให้ผู้ผ่านการประเมินบุคคล ส่งผลงานตาม          
 ชื่อผลงานและเค้าโครงผลงานหรือผลส าเร็จของงานที่เกิดจากการปฏิบัติในต าแหน่ง
 หน้าที่ความรับผิดชอบที่เสนอขอรับการประเมิน และชื่อผลงานและเค้าโครงผลงาน
 ที่เป็นข้อเสนอแนวคิดในการปรับปรุงหรือพัฒนางานที่เสนอภายใน ๓๐ วันนับตั้งแต่
 วันประกาศรายชื่อผู้ผ่านการประเมินบุคคล ในกรณีที่ผู้ผ่านการประเมิน บุคคล ผู้ใดไม่ส่ง
 ผลงานให้ครบถ้วนภายในเวลาที่ก าหนดดังกล่าว ถือว่าผู้นั้นไม่ผ่านการประเมิน 

   

๙. ถาม     คณะกรรมการประเมินผลงาน มีหน้าที่และเกณฑ์ในการพิจารณาอยา่งไร 

 

    ตอบ     ตามหลักเกณฑ์และวิธีการประเมิน ระดับช านาญการ ก าหนดให้มีคณะกรรมการ
 ประเมินผลงาน โดยมีหน้าที่ ดังนี้  
  (๑) ให้คณะกรรมการพิจารณาขอบเขตของผลงานที่ผู้ขอรับการประเมินเสนอ 
   และพิจารณาประเมนิผลงานตามองค์ประกอบที่ก าหนด 
  (๒) กรณีมีปัญหาเกี่ยวกับขอบเขตหรือคุณภาพของผลงานที่ส่งประเมิน  
   คณะกรรมการประเมินผลงานอาจให้ผู้ขอรับการประเมินมาชี้แจง  
   รายละเอียดของผลงานเพ่ิมเติมได้ 
  (๓) คณะกรรมการประเมินผลงานอาจก าหนดวิธีการประเมินอื่น ๆ เพ่ือประกอบ 
   การพิจารณาประเมินผลงาน โดยพิจารณาให้เหมาะสมกับลักษณะงาน 
   ของระดับต าแหน่งที่จะแต่งตั้ง เช่น การสัมภาษณ์ การแสดงวิสัยทัศน์   
   หรือวิธีการอืน่ใด ตามที่คณะกรรมการประเมนิผลงานเห็นสมควรก็ได ้
  (๔) รายงานผลการประเมินผลงานทั้งกรณีผ่านและไม่ผ่านการประเมิน พร้อมทั้ง 
   เหตุผลการประเมินต่อผู้มีอ านาจสั่งบรรจุเพ่ือประกอบการพิจารณา 
 โดยพิจารณาตามองค์ประกอบ ดังนี้ 
 ๑) คุณภาพของผลงาน     (๓๐  คะแนน) 
 ๒) ความยุ่งยากซับซ้อนของผลงาน    (๒๐  คะแนน) 
  ๓) ประโยชน์ของผลงาน     (๔๐  คะแนน) 
 ๔) ความรู้ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงาน (๑๐  คะแนน)  
  โดยประเมินจากผลงานที่น าเสนอ    
 โดยผู้ที่ผ่านการประเมินบุคคลต้องได้คะแนนประเมินแต่ละองค์ประกอบ ไม่น้อยกว่า 
ร้อยละ ๖๐ และได้คะแนนรวมไม่น้อยกว่าร้อยละ ๗๐ 



๔๐ 
บรรณานุกรม 

 
 
ฝ่ายอัตราก าลังและระบบงาน ส่วนการเจ้าหน้าที่ ส านักบริหารกลาง กรมป่าไม้. คู่มือการประเมิน 
 บุคคลและผลงานเพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น ต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับช านาญการ 
 และช านาญการพิเศษ และเพ่ือขอรับเงินประจ าต าแหน่ง (นักวิชาการคอมพิวเตอร์ช านาญการ)  
 ของกรมป่าไม้. กรุงเทพฯ : กรมป่าไม,้ ๒๕๕๗. 
สถาบันพระปกเกล้า.. คู่มือการจัดท าเอกสารวิชาการ หลักสูตร “การพัฒนานักบริหารระดับสูง”  
 ส าหรับข้าราชการรัฐสภาสามัญ รุ่นที่ ๑๐. กรุงเทพฯ : สถาบันพระปกเกล้า, ม.ป.ป. 
ส านักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ. การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual).  
 (พิมพ์ครั้งที่ ๒). กรุงเทพฯ : ส านักพิมพ์คณะรัฐมนตรีและราชกิจจานุเบกษา, ๒๕๕๒. 
มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์. หอสมุดแห่งมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์. การอ้างอิงแบบเชิงอรรถตาม

หลักเกณฑ์ Turabian. ม.ป.ท. : ม.ป.พ., ๒๕๖๔. 
 
สื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
ส านักงานเลขานุการ ก.ร. ส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร. (ม.ป.ป.). สืบค้นเมื่อ ๙ มิถุนายน ๒๕๖๐,  
 จาก http://Intranet.parliament.go.th/group02/ewt_dl_link.php?nid=1391 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://intranet.parliament.go.th/group02/ewt_dl_link.php?nid=1391


 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 (ตัวอย่าง) 
หัวข้อการเสนอชื่อผลงาน และเค้าโครงผลงาน 

(ผลงานหรือผลส าเร็จของงาน) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 ปกนอก 
 ปกใน 
 ค าน า 
 สารบัญ 
 สารบัญตาราง (ถ้ามี) 
 สารบัญแผนภาพ (ถ้ามี) 
 บทสรุปผู้บริหาร 
ชื่อผู้ขอรับการประเมิน............................................................ 
ปัจจุบันด ารงต าแหน่ง ...............................ระดับ.................... 
 ๑. ชื่อผลงาน 
                 ช่วงระยะเวลาท่ีด าเนินการ 
 ๒. บทน า/ สภาพปัญหาหรือความส าคัญของเรื่อง 
     วัตถุประสงค์ของการด าเนินการ 
      นิยามศัพท์เฉพาะ 
     ประโยชน์ท่ีได้รับ  
 ๓. หลักวิชาการ/แนวความคิดท่ีใช้ในการด าเนินการ 
 ๔. สรุปสาระส าคัญและขั้นตอนการด าเนินการ 
 ๕. ผู้ร่วมด าเนินการ (ถ้ามี) 
              (๑) ...................................................สัดส่วนผลงาน................................ 
               (๒) ...................................................สัดส่วนผลงาน................................ 

 ๖. ผลงานในส่วนท่ีผู้เสนอเป็นผู้ด าเนินการ/ปฏิบัติ  
          (ระบุรายละเอียดผลงานพร้อมสัดส่วน) 
 ๗. ผลส าเร็จของงาน (เชิงปริมาณ//เชิงคุณภาพ) 
 ๘. การน าไปใช้ประโยชน์ 
 ๙. ความยุ่งยากในการด าเนินการ/ปัญหา/อุปสรรค 
    ๑๐. ความคิดเห็นและข้อเสนอแนะ 
  บรรณานุกรม 
  ภาคผนวก 
 แบบขอรับการประเมิน (แบบ ว.๑) 

  ขอรับรองว่าข้อมูลเกี่ยวกับผลงานดังกล่าวข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ 

                        ลงชื่อผู้เสนอผลงาน................................ 
                        ต าแหน่ง.................................................. 
                        วันท่ี.........................................................  

         ขอรับรองว่าสัดส่วนหรือลักษณะงานในการด าเนินการของผู้เสนอผลงานข้างต้นถูกต้องตรงกับความเป็นจริงทุกประการ  
 ลงชื่อผู้ร่วมด าเนินการ.............................          ลงชื่อผู้ร่วมด าเนินการ......................... 
 ต าแหน่ง..................................................       ต าแหน่ง.............................................. 
 วันท่ี........................................................       วันท่ี.................................................... 
 ขอรับรองว่าสัดส่วนหรือลักษณะงานในการด าเนินการของผู้เสนอผลงานข้างต้นถูกต้องตรงกับความเป็นจริงทุกประการ 

     ลงชื่อ.........................................ผู้ควบคุมดูแลการด าเนินการ 
     ต าแหน่ง..................................... 
     วันท่ี........................................... 
     ลงชื่อ.........................................หัวหน้าส่วนราชการภายในระดับส านัก 
     ต าแหน่ง..................................... 
     วันท่ี........................................... 
 

 



(ตัวอย่าง) 
หัวข้อการจัดท าผลงานหรือผลส าเร็จของงาน 

(๕ บท) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ปกนอก 
ปกใน 
ค าน า 
สารบัญ 
สารบัญตาราง (ถ้ามี) 
สารบัญแผนภาพ (ถ้ามี) 
บทสรุปผู้บริหาร 
บทที่ ๑ บทน า 
บทที่ ๒ แนวคิด ทฤษฎี และวรรณกรรมที่เกี่ยวข้อง 
บทที่ ๓ วิธีการศึกษา 
บทที่ ๔ ผลการศึกษา 
บทที่ ๕ สรุปผลการศึกษา อภิปรายผล และข้อเสนอแนะ 
บรรณานุกรม 
ภาคผนวก    
แบบขอรับการประเมิน (แบบ ว.๑) 

          

    (อาจมีการเปลี่ยนแปลงตามความเหมาะสม) 
   

ขอรับรองว่าข้อมูลเกี่ยวกับผลงานดังกล่าวข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ 

                      ลงชื่อผู้เสนอผลงาน................................ 
                     ต าแหน่ง.................................................. 
                       วันที่.........................................................  

      ขอรับรองว่าสัดส่วนหรือลักษณะงานในการด าเนินการของผู้เสนอผลงานข้างต้นถูกต้อง 
ตรงกับความเป็นจริงทุกประการ  
 ลงชื่อผู้ร่วมด าเนินการ.............................          ลงชื่อผู้ร่วมด าเนินการ......................... 
 ต าแหน่ง..................................................       ต าแหน่ง.............................................. 
 วันที่........................................................       วันที่.................................................... 
      ขอรับรองว่าสัดส่วนหรือลักษณะงานในการด าเนินการของผู้เสนอผลงานข้างต้นถูกต้อง 
ตรงกับความเป็นจริงทุกประการ 

     ลงชื่อ.........................................ผู้ควบคุมดูแลการด าเนินการ 
     ต าแหน่ง..................................... 
     วันที่........................................... 
     ลงชื่อ.........................................หวัหน้าสว่นราชการภายในระดับส านัก 
     ต าแหน่ง..................................... 
     วันที่........................................... 
 



 (ตัวอย่าง) 
หัวข้อการเสนอชื่อผลงาน และเค้าโครงผลงาน 

(ผลงานที่เป็นข้อเสนอแนวคิดในการปรับปรุงหรือพัฒนางาน) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ปกนอก 
 ปกใน 
 ค าน า 
 สารบัญ 
 สารบัญตาราง (ถ้ามี) 
 สารบัญแผนภาพ (ถ้ามี) 
 บทสรุปผู้บริหาร 
ชื่อผู้ขอรับการประเมิน............................................................ 
ปัจจุบันด ารงต าแหน่ง ...............................ระดับ.................... 
 ๑. ชื่อเรื่อง 
 ๒. บทน า/หลักการและเหตุผล/ความส าคัญของเรื่อง 
 ๓. หลักวิชาการ/แนวความคิด/ยุทธศาสตร์ของหน่วยงาน 
 ๔. บทวิเคราะห์/ข้อเสนอ 
 ๕. แผนงาน/แนวทางการด าเนินการ 
 ๖. ผลที่คาดว่าจะได้รับ 

 ๗. ตัวชีว้ัดความส าเร็จ 
 ๘. เงื่อนไขความส าเร็จและอ่ืน ๆ  
 บรรณานุกรม 
 ภาคผนวก 
 แบบขอรับการประเมิน (แบบ ว.๑) 
 
 

                   ลงชื่อ......................................ผู้ขอรับการประเมิน 
 ต าแหน่ง................................... 
 วันที่..........................................  
 
 ลงชื่อ......................................ผู้ควบคุมดูแลการด าเนินการ 
 ต าแหน่ง................................... 
 วันที่..........................................  

 

 ลงชื่อ......................................หัวหน้าส่วนราชการภายในระดบัส านัก 
 ต าแหน่ง................................... 
 วันที่..........................................  
 
     

 
 

 
             



 (ตัวอย่าง) 
หัวข้อการจัดท าผลงานที่เป็นข้อเสนอแนวคดิในการปรับปรุงหรือพัฒนางาน 

(๕ บท) 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประกอบด้วย 
ปกนอก 
ปกใน 
ค าน า 
สารบัญ 
สารบัญตาราง (ถ้ามี) 
สารบัญแผนภาพ (ถ้ามี) 
บทสรุปผู้บริหาร 
บทที่ ๑ บทน า 
บทที่ ๒ แนวคิด ทฤษฎี และวรรณกรรมที่เกี่ยวข้อง 
บทที่ ๓ วิธีการศึกษา 
บทที่ ๔ ผลการศึกษา 
บทที่ ๕ สรุปผลการศึกษา อภิปรายผล และข้อเสนอแนะ 
บรรณานุกรม 
ภาคผนวก    
แบบขอรับการประเมิน (แบบ ว.๑) 

          
    (อาจมีการเปลี่ยนแปลงตามความเหมาะสม) 

 
                   ลงชื่อ......................................ผู้ขอรับการประเมิน 
 ต าแหน่ง................................... 
 วันที่..........................................  
          
 ลงชื่อ.......................................ผู้ควบคุมดูแลการด าเนินการ 
 ต าแหน่ง................................... 
 วันที่......................................... 
 
 ลงชื่อ.......................................หัวหน้าส่วนราชการภายในระดับส านัก 
 ต าแหน่ง................................... 
 วันที่.......................................... 
 



 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 

(ตัวอย่าง)  
การจัดพิมพ์เอกสาร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

เค้าโครง 
ผลงานหรือผลส าเร็จของงาน 

ที่เกิดจากการปฏิบัติงานในต าแหน่งหน้าที่ความรับผิดชอบ 
 
 
 
 

เรื่อง 
 

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

 
 
 

จัดท าโดย 
 

นายประเมิน  ช านาญการ 
ต าแหน่งนักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ 

กลุ่มงานบริหารงานบุคคล ส านักบริหารงานกลาง 
ส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 

 

 
 
 

ขอรับการประเมินเพื่อแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ  
ระดับช านาญการ (สายงานทรัพยากรบุคคล) 

เมษายน  ๒๕๖๕ 



 
 

เค้าโครง 
ผลงานที่เป็นข้อเสนอแนวคิดในการปรับปรุงหรือพัฒนางาน 

 
 
 
 

เรื่อง 
 

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

 
 
 

จัดท าโดย 
 

นายประเมิน  ช านาญการ 
ต าแหน่งนักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ 

กลุ่มงานบริหารงานบุคคล ส านักบริหารงานกลาง 
ส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 

 

 
 
 
 

ขอรับการประเมินเพื่อแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ  
ระดับช านาญการ (สายงานทรัพยากรบุคคล) 

เมษายน  ๒๕๖๕ 



 
 

ผลงานหรือผลส าเร็จของงาน 
ที่เกิดจากการปฏิบัติงานในต าแหน่งหน้าที่ความรับผิดชอบ 

 
 
 
 
 

เรื่อง 
 

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

 
 
 

จัดท าโดย 
 

นายประเมิน  ช านาญการ 
ต าแหน่งนักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ 

กลุ่มงานบริหารงานบุคคล ส านักบริหารงานกลาง 
ส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 

 

 
 
 

ขอรับการประเมินเพื่อแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ  
ระดับช านาญการ (สายงานทรัพยากรบุคคล) 

เมษายน  ๒๕๖๕ 



 
 

ผลงานที่เป็นข้อเสนอแนวคิดในการปรับปรุงหรือพัฒนางาน 
 
 
 
 
 

เรื่อง 
 

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

 
 
 

จัดท าโดย 
 

นายประเมิน  ช านาญการ 
ต าแหน่งนักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ 

กลุ่มงานบริหารงานบุคคล ส านักบริหารงานกลาง 
ส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 

 

 
 
 
 

ขอรับการประเมินเพื่อแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ  
ระดับช านาญการ (สายงานทรัพยากรบุคคล) 

เมษายน  ๒๕๖๕ 



 
ค าน า 

 
         
 ผลงานหรือผลส าเร็จของงานที่เกิดจากการปฏิบัติงานในต าแหน่งหน้าที่ความรับผิดชอบ 
เรื่อง ................................................................ จัดท าขึ้นเพ่ือ........................................................... 
(ตามวัตถุประสงค์) โดย................................................................................................(วธิกีารด าเนินการโดยสรปุ)  
และผลจากการด าเนินการ พบว่า ................................................................... ....................................
โดยผู้ขอรับการประเมินเห็นควร.......................................................(ข้อเสนอแนะ)  
 ผู้ขอรับการประเมิน ต้องขอขอบคุณ........................................................................... 
และหวังว่าเอกสารวิชาการฉบับนี้จะเป็นประโยชน์แก่ผู้ที่สนใจศึกษาทุกท่าน 
 
 

    ชื่อ – สกุล (ไม่ต้องระบุค าน าหน้านาม)  
       เดือน ปีที่เสนอ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอย่าง 



ค าน า 
 

         
 ผลงานที่เป็นข้อเสนอแนวคิดในการปรับปรุงหรือพัฒนางาน เรื่อง .............................. 
จัดท าขึ้นเพ่ือ........................................................................................... ...............(ตามวัตถุประสงค์) 
โดย........................................................................................................................................(วิธีการศึกษาโดยสรุป) 
และผลจากการศึกษา พบว่า ................................................................... ...........................................
โดยผู้ขอรับการประเมินเห็นควร.......................................................(ข้อเสนอแนะ)  
 ผู้ขอรับการประเมิน ต้องขอขอบคุณ........................................................................... 
และหวังว่าเอกสารวิชาการฉบับนี้จะเป็นประโยชน์แก่ผู้ที่สนใจศึกษาทุกท่าน 
 
 

    ชื่อ – สกุล (ไม่ต้องระบุค าน าหน้านาม)  
       เดือน ปีที่เสนอ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอย่าง 



ก 
สารบัญ 

        
       หน้า 
สารบัญ          ก 

สารบัญตาราง         ค 

สารบัญแผนภาพ        ง 

บทสรุปผู้บริหาร         จ 

บทที่ ๑ บทน า         ๑ 
 ๑.๑ ความเป็นมาและความส าคัญของปัญหา       ๑ 
  ๑.๒ วัตถุประสงค์ของการศึกษา         ๒ 
  ๑.๓ ขอบเขตและวิธีการศึกษา        ๓  

 ๑.๔ นิยามศัพท์เฉพาะ          ๕ 
 ๑.๕ ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ         ๖ 

บทที่ ๒ แนวคิด ทฤษฎี และวรรณกรรมท่ีเกี่ยวข้อง       ๗ 
 ๒.๑  .........................................(กฎ ระเบียบ)      ๗ 
   ...............................................................  
 ๒.๒ .........................................(แนวคิด/ทฤษฎีท่ีใช้)    ๑๒ 
   ...............................................................  
 ๒.๓ .........................................(วรรณกรรมที่เกี่ยวข้อง)    ๒๓ 
   ...............................................................  

บทที่ ๓ วิธีการศึกษา         ๒๗ 
 ๓.๑ ..............................................................     ๒๗ 

   ...............................................................  
 ๓.๒  ..............................................................     ๒๙ 

   ...............................................................  
 ๓.๓ ...............................................................     ๓๔ 
   ...............................................................  

บทที่ ๔ ผลการศึกษา         ๓๗ 
 ๔.๑ ......................................       ๓๗ 
 ๔.๒  ......................................       ๔๘ 

บทที่ ๕ สรุปผลการศึกษา อภิปรายผล และข้อเสนอแนะ     ๕๗ 
 ๕.๑  สรุปผลการศึกษา        ๕๗ 
 ๕.๒  อภิปรายผล        ๖๒ 
 ๕.๓ ข้อเสนอแนะ        ๗๓ 

 



ข 
สารบัญ (ต่อ) 

        
       หน้า 

บรรณานุกรม        

ภาคผนวก 
  ภาคผนวก ก ...................................................... 
  ภาคผนวก ข ...................................................... 

แบบขอรับการประเมิน (แบบ ว.๑) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ค 
สารบัญตาราง 

 
 หน้า 

ตารางที่ ๑  ............................................................... ๑๕ 

ตารางที่ ๒  ............................................................... ๑๗ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ง 
สารบัญแผนภาพ 

 
 หน้า 

แผนภาพที่ ๑  ............................................................... ๑๖ 

แผนภาพที่ ๒  ............................................................... ๓๒ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



จ 
บทสรุปผู้บริหาร 

 
 
ชื่อเรื่อง  : .............................................................................................. 
   .............................................................................................. 

ชื่อผู้ขอรับการประเมิน : .............................................................................................. 

ต าแหน่ง  : .............................................................................................. 

สังกัด  : .............................................................................................. 
 
 

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

 



บทที่ ๑ 
บทน า 

 
 

     
     
     

 
๑.๑ ความเป็นมาและความส าคัญของปัญหา 
     
     
     

๑.๒ วัตถุประสงค์ของการศึกษา 
  ๑.  
     
  ๒.  
     

๑.๓ ขอบเขตและวิธีการศึกษา 
     
     
     

๑.๔ นิยามศัพทเ์ฉพาะ  
   หมายถึง  
     
   หมายถึง  
     

๑.๕ ประโยชน์ทีค่าดว่าจะได้รับ 
  ๑.    
     
  ๒.  
     
  
 
 
 

 



บทที่ ๒ 
แนวคิด ทฤษฎี และวรรณกรรมที่เกี่ยวข้อง 

 
 

     
     
     

๒.๑ กฎ ระเบียบ 
  ๑.    
     
     
  ๒.    
     
     

๒.๒ แนวคิด/ทฤษฎี  
  ๑.    
     
     
  ๒.    
     
     

๒.๓ วรรณกรรมท่ีเกี่ยวข้อง (ถ้ามี)  
  ๑.    
     
     
  ๒.    
     
     

 

 (สรุปความท้ายบท ว่าน ากฎ ระเบียบ แนวคิด ทฤษฎี วรรณกรรมมาใช้อย่างไร)   
     
     
     
 

 
 
 



บทที่ ๓ 
วิธีการศึกษา 

 
 

     
     
     

 
๓.๑ วิธีการศึกษา 
 (สอดคล้องกับวัตถุประสงค์)  
     
     
     

๓.๒ ขั้นตอนการศึกษา (ขั้นตอนการได้มาซึ่งเล่มผลงานที่เสนอ ไม่ใช่ขั้นตอนการปฏิบัติ) 
  ๑.    
     
     
  ๒.    
     
     
  ๓.    
     
     
  ๔.    
     
     

๓.๓ วิธีการเก็บข้อมูล 
     
     
     
     
     
     
     
     
     
 
 



บทที่ ๔ 
ผลการศึกษา 

 
 

 ในการด าเนินการ  
     
โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือ    
     
     
 
๔.๑  (น าเสนอผลการศึกษาตามวัตถุประสงค์ท่ีก าหนดไว้ และผลที่ได้จากการศึกษาในแต่ละวัตถุประสงค์) 

    
     
 
๔.๒       
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทที่ ๕ 
สรุปผลการศึกษา อภิปรายผล และข้อเสนอแนะ 

 
 

     
     

๕.๑  สรุปผลการศึกษา  
    

      
      
      

๕.๒ อภิปรายผล  
    

      
      
      

๕.๓ ข้อเสนอแนะ  
   ๑. ข้อเสนอแนะเชิงนโยบาย 

    
      
   ๒. ข้อเสนอแนะเชิงวิชาการ 

    
      
   ๓. ข้อเสนอแนะเชิงปฏิบัติ 

    
      
 
 
 

     ลงชื่อ.........................................ผู้ขอรับการประเมิน 

              ต าแหน่ง.................................................. 
              วันที่.........................................................  
     
    ลงชื่อ.........................................ผู้บังคับบัญชากลุ่ม/กลุ่มงาน 

    ต าแหน่ง..................................... 
    วันที่............................................ 
     
    ลงชื่อ.........................................ผู้อ านวยการส านัก 

    ต าแหน่ง..................................... 
    วันที่........................................... 



แบบ ว.๑ 

แบบขอรับการประเมิน  
 

ข้อมูลส่วนบุคคล 
 

๑.  ชื่อ  …………………………………………….……นามสกุล…………………………………………………….......... 
     วุฒิการศึกษา……………………………………….………..………………………………………….……….…......... 

๒.  ปัจจุบันด ารงต าแหน่งประเภท…………………ต าแหน่ง.......……..........................……………………
 ระดับ………..……….................................................................................................................... ..  

      ต าแหน่งเลขท่ี……………...................กลุ่มงาน…………………………………………………………..….…...  
      ส านัก…..…………………………....…………...................................................................................

 สังกัด…………………………….......................……………….......……………………………......................... 

๓.  ขอประเมินเพื่อแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง……………………….....….ระดับ…………...…….……….….......  
   ต าแหน่งเลขท่ี……………………….…………กลุ่มงาน………………..………………………….……...............  

     ส านัก…..…………………………....…………..................................................................................
 สังกัด…………………………….......................……………….......……………………………......................... 

๔.  ประวัติการศึกษา    
             คุณวุฒิและวิชาเอก                    ปีที่ส าเร็จการศึกษา            สถาบัน 
        (ปริญญา/ประกาศนียบัตร) 
     ……………………………………………..…………         …………………        …………………..……………. 
     ……………………………………………..…………         …………………        …………………..……………. 
     ……………………………………………..…………         …………………        …………………..……………. 
๕.  ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ (ถ้ามี) (ชื่อใบอนุญาต……………………………............……..………)  
     วันออกใบอนุญาต……………………………….……วัน

 หมดอายุ……………………………………………..………… 

๖.  ประวัติการรับราชการ (จากเริ่มรับราชการจนถึงปัจจุบัน แสดงเฉพาะที่ได้รับแต่งตั้งให้ด ารง 
     ต าแหน่งในระดับสูงขึ้นแต่ละระดับ และการเปลี่ยนแปลงในการด ารงต าแหน่งในประเภท 
     และสายงานต่าง ๆ)  

        วัน เดือน ปี              ต าแหน่ง                    อัตราเงินเดือน            สังกัด 
       …………………….     ………….........………………….        ……………....…      ………………………….. 
       …………………….     ………….........………………….        ……………....…      ………………………….. 

๗.  ประวัติการฝึกอบรมและดูงาน  
           ปี                      หลักสูตร                         สถาบัน                    ระยะเวลา 
      ……………….     ………….........………………….      .....…………...…..…………..…       ………………….. 
      ……………….     ………….........………………….      .....…………...…..…………..…       ………………….. 

 



๒ 
 

ข้อมูลส่วนบุคคล (ต่อ) 
 

๘. ประสบการณ์ในการปฏิบัติงาน  (เคยปฏิบัติงานเกี่ยวกับอะไรบ้างที่นอกเหนือจากข้อ ๖           
 เช่น เป็นหัวหน้าโครงการ หัวหน้างาน กรรมการ อนุกรรมการ วิทยากรบรรยาย อาจารย์
 พิเศษ เป็นต้น พร้อมทั้งระบุโครงการ คณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ และระยะเวลาที่
 ปฏิบัติงานนั้นด้วย)  

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

      ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้อความที่แจ้งไว้ในแบบขอรับการประเมินนี้ถูกต้อง และตรงตาม
ความเป็นจริงทุกประการ  

 
 
 

ลงชื่อผู้ขอรับการประเมิน…………….…….……………….  
ต าแหน่ง…….……….……..……………………….……..……… 
วันที่…………….……..…………………...………….……..……. 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แบบ ว.๒ 

 
แบบประเมินบุคคลเพือ่แต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ 

ระดับช านาญการ 
 
ชื่อ (ผู้ขอรับการประเมิน) .............................................................................................................. 
ประเมินเพื่อแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง......................................................ระดับ ช านาญการ 
 

 
 

ตอนที่ ๑ การประเมินความรู้ความสามารถ 
ทักษะ และสมรรถนะ 

 
 

คะแนน
เต็ม 

คะแนนที่ได้รับ  
 

หมายเหตุ 
 

ผู้บังคับบัญชา
กลุ่ม/กลุ่มงาน 

หัวหน้า 
ส่วนราชการ 

ภายในระดับส านัก
หรือ 

ผู้ได้รับมอบหมาย 

๑. ความรู้ความสามารถ (๔๐ คะแนน) 

    ๑.๑ ความรู้ความสามารถท่ีใช้ในการ
ปฏิบัติงานตามที่ส่วนราชการสังกดัรัฐสภาก าหนด
ตามสายงานและระดับต าแหน่ง 
          (๑) .......................................................... 
          (๒) .......................................................... 
          (๓) .......................................................... 
          อื่น ๆ (ถ้ามี)............................................. 
 
    ๑.๒ ความรูเ้รื่องกฎหมายและกฎระเบียบ
ราชการตามที่ส่วนราชการสังกัดรฐัสภาก าหนด
ตามสายงานและระดับต าแหน่ง 
          (๑) .......................................................... 
          (๒) .......................................................... 
          (๓) .......................................................... 
          อื่น ๆ (ถ้ามี)............................................. 
 

 
.......... 

 
 
 
 
 
 

.......... 
 

 
.......... 

 
 
 
 
 
 

.......... 
 

 
.......... 

 
 
 
 
 
 

.......... 
 

 

รวมคะแนนความรู้ความสามารถ ๔๐ .......... ..........  

 
  
 
 
 
 
 
 



- ๒ - 
 
 

 
 

ตอนที่ ๑ การประเมินความรู้ความสามารถ 
ทักษะ และสมรรถนะ 

 
 

คะแนน
เต็ม 

คะแนนที่ได้รับ  
 

หมายเหตุ 
 

ผู้บังคับบัญชา
กลุ่ม/กลุ่มงาน 

หัวหน้า 
ส่วนราชการ 

ภายในระดับส านัก
หรือ 

ผู้ได้รับมอบหมาย 

๒. ทักษะ (๒๐ คะแนน) 

    ทักษะที่จ าเป็นส าหรับการปฏบิัติงาน              
ตามที่ส่วนราชการสังกัดรัฐสภาก าหนด            
ตามสายงานและระดับต าแหน่ง 
    ๒.๑ ................................................................ 
    ๒.๒ ................................................................ 
    ๒.๓ ................................................................ 
    ๒.๔ ................................................................ 
    ๒.๕ ................................................................ 
    อื่น ๆ (ถ้ามี)..................................................... 
 

 
 
 
 

.......... 

.......... 

.......... 

.......... 

.......... 

.......... 
 

 
 
 
 

.......... 

.......... 

.......... 

.......... 

.......... 

.......... 
 

 
 
 
 

.......... 

.......... 

.......... 

.......... 

.......... 

.......... 
 

 

รวมคะแนนทักษะ ๒๐ .......... ..........  
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ตอนที่ ๑ การประเมินความรู้ความสามารถ 
ทักษะ และสมรรถนะ 

 
 

คะแนน
เต็ม 

คะแนนที่ได้รับ  
 

หมายเหตุ 
 

ผู้บังคับบัญชา
กลุ่ม/กลุ่มงาน 

หัวหน้า 
ส่วนราชการ 

ภายในระดับส านัก
หรือ 

ผู้ได้รับมอบหมาย 

๓. สมรรถนะ (๔๐ คะแนน) 

    สมรรถนะและพฤติกรรมบ่งช้ีสมรรถนะ             
ให้เป็นไปตามที่ส่วนราชการสังกัดรัฐสภาก าหนด            
โดยพิจารณาตามบทบาทหน้าท่ีและ                   
ความรับผิดชอบของต าแหน่ง สายงานและ          
ระดับต าแหน่ง 
    ๓.๑ การมุ่งผลสัมฤทธิ์ (ระบพุฤติกรรม) 
          ● ...........................................................      
            ● ........................................................... 
            ● ........................................................... 
 

 
 
 
 
 
 
 

.......... 
 

 
 
 
 
 
 
 

.......... 
 

 
 
 
 
 
 
 

.......... 
 

 

    ๓.๒ บริการที่ดี (ระบุพฤติกรรม) 
          ● ...........................................................      
            ● ........................................................... 
            ● ........................................................... 
 

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

    ๓.๓ การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ
(ระบุพฤติกรรม) 
          ● ...........................................................      
            ● ........................................................... 
            ● ........................................................... 
 

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

    ๓.๔ การยึดมั่นในความถูกต้องและชอบธรรม
และจริยธรรม (ระบุพฤติกรรม) 
          ● ...........................................................      
            ● ........................................................... 
            ● ........................................................... 
 

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

 
 
 
 
 



- ๔ - 
 

 
 

ตอนที่ ๑ การประเมินความรู้ความสามารถ 
ทักษะ และสมรรถนะ 

 
 

คะแนน
เต็ม 

คะแนนที่ได้รับ  
 

หมายเหตุ 
 

ผู้บังคับบัญชา
กลุ่ม/กลุ่มงาน 

หัวหน้า 
ส่วนราชการ 

ภายในระดับส านัก
หรือ 

ผู้ได้รับมอบหมาย 

    ๓.๕ การท างานเป็นทีม (ระบุพฤติกรรม) 
          ● ...........................................................      
            ● ........................................................... 
            ● ........................................................... 
 

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

สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติตามที่
ส่วนราชการสังกัดรับสภาก าหนด                    
(ระบุสมรรถนะและพฤติกรรม) 

    ๓.๖ ............................................................ 
          ● ...........................................................      
            ● ........................................................... 
            ● .......................................................... 

    ๓.๗ ............................................................ 
          ● ...........................................................      
            ● ........................................................... 
            ● .......................................................... 

    ๓.๘ ............................................................ 
          ● ...........................................................      
            ● ........................................................... 
            ● ..........................................................  

อื่น ๆ (ถ้ามี) ......................................................... 
 

 

 

.......... 

 
 
 

.......... 

 
 
 

.......... 

 
 
 

.......... 

 

 

.......... 

 
 
 

.......... 

 
 
 

.......... 

 
 
 

.......... 

 

 

.......... 

 
 
 

.......... 

 
 
 

.......... 

 
 
 

.......... 

 

รวมคะแนนสมรรถนะ ๔๐ .......... ..........  

คะแนนรวมความรู้ความสามารถ ทักษะ         
และสมรรถนะ 

๑๐๐ .......... ..........  
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การด าเนินการประมินความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ 
๑. ผู้ประเมินระบุความรู้ความสามารถที่ใช้ในการปฏิบัติงาน ความรู้เรื่องกฎหมายและกฎระเบียบราชการ 

ทักษะ สมรรถนะและพฤติกรรมบ่งชี้ตามสมรรถนะ ตามที่ส่วนราชการสังกัดรัฐสภาก าหนด โดยพิจารณา
ตามบทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง สายงานและระดับต าแหน่ง 

๒. ผู้ประเมินก าหนดน้ าหนักคะแนนแต่ละหัวข้อย่อยของการประเมินความรู้ความสามารถ ทักษะ และ
สมรรถนะ โดยความรู้ความสามารถคะแนนรวม ๔๐ คะแนน ทักษะคะแนนรวม ๒๐ คะแนน และ
สมรรถนะคะแนนรวม ๔๐ คะแนน ทั้งนี้ โดยพิจารณาให้เหมาะสมกับระดับต าแหน่งและสายงานที่จะ
แต่งตั้ง 

๓. ผู้ประเมินต้องประเมินความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะตามที่ก าหนดทุกข้อ โดยพิจารณาตามมาตรฐาน
ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะของข้าราชการรัฐสภาสามัญตามที่ ก.ร. และส่วนราชการสังกัดรัฐสภา
ก าหนด 
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ตอนที่ ๒ การประเมินผลการปฏบิัติงาน 
โดยให้น าผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการ

ย้อนหลัง ๓ ปี มาใช้ประกอบการพิจารณา 

 
 

คะแนน
เต็ม 

คะแนนที่ได้รับ  
 

หมายเหตุ 
 

ผู้บังคับบัญชา
กลุ่ม/กลุ่มงาน 

หัวหน้า 
ส่วนราชการ 

ภายในระดับส านัก
หรือ 

ผู้ได้รับมอบหมาย 

๑. คุณภาพของผลการปฏิบัติงาน เช่น             
    - มีความเป็นระเบยีบเรยีบร้อย และความประณตี 
    - มีความครบถ้วนสมบูรณ์ ความถูกต้อง  
      และเชื่อถือได้ 
    - เป็นไปตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ หรือ 
      แนวทางที่ก าหนด 
    - อ้างอิงหลักวิชาการหรือหลักการ 
      ที่เกี่ยวข้องกับงาน 
๒. ผลสัมฤทธิ์ของงาน เช่น 
    - ด าเนินการตามแผนงานและเวลาที่ก าหนด 
    - เป็นไปตามเป้าหมายหรือมาตรฐานท่ีตั้งไว ้
    - ใช้ทรัพยากรอย่างประหยดัและคุ้มค่า 
    - ช่วยลดขั้นตอน หรือปรับปรุงวิธีท างาน 
      จนท าให้งานรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 
๓. ประโยชน์ของผลงาน เช่น 
    - มีการน าผลงานไปใช้ประโยชน์ในการท างาน 
    - หน่วยงานอ่ืนน าผลงานไปใช้ประโยชน์  
     หรือถูกน าไปใช้อ้างอิง 
    - ผลงานได้รับยกย่องหรือไดร้บัรางวัล 
๔. ประสบการณ์และความช านาญงาน เช่น 
    - ได้น าความรู้ ประสบการณ์และความช านาญงาน  
      มาใช้ริเริ่มและพัฒนางาน 
    - วิเคราะห์ปัญหาได้ถูกต้อง สมเหตผุล และหา 
      แนวทางแก้ไขได้อย่างมีประสทิธิภาพ 
    - สามารถคาดการณล์่วงหน้า และเตรียมการ 
      เพื่อรองรับกับสิ่งที่จะเกิดขึ้นได้ด ี
๕. อื่น ๆ ................................................................. 
    ............................................................................ 
 

.......... 

 

 

 

 

 

.......... 

 

 

 

.......... 

 

 

.......... 

 

 

.......... 

 

.......... 

 

 

 

 

 

.......... 

 

 

 

........... 

 

 

........... 

 

 

.......... 

 

.......... 

 

 

 

 

 

........... 

 

 

 

.......... 

 

 

........... 

 

 

.......... 

 

 

รวมคะแนนผลการปฏิบัติงาน ๑๐๐ .......... ..........  
หมายเหตุ  
๑. ผู้ประเมินสามารถก าหนดรายการประเมินเพิ่มเติมได้ และก าหนดน้ าหนักคะแนนแต่ละรายการย่อย 
    โดยมีคะแนนรวม ๑๐๐ คะแนน 
๒. ผู้ประเมินต้องประเมินผลการปฏิบัติงานตามที่ก าหนดทุกรายการ 



 
- ๗ - 

 
สรุปผลการประเมิน 
 

 
 
 

การประเมิน 

 
 

คะแนน 
เต็ม 

คะแนนที่ได้รับ คิดเป็นร้อยละ  

 
หมายเหตุ 

 
ผู้บังคับบัญชา
กลุ่ม/กลุ่มงาน 

หัวหน้า 
ส่วนราชการ 
ภายในระดับ

ส านักหรือ 
ผู้ได้รับ

มอบหมาย 

 
ผู้บังคับบัญชา
กลุ่ม/กลุ่มงาน 

หัวหน้า 
ส่วนราชการ 
ภายในระดับ

ส านักหรือ 
ผู้ได้รับ

มอบหมาย 

ตอนที่ ๑ ความรู้ 
ความสามารถ ทักษะ 
และสมรรถนะ 

๑๐๐ .......... .......... .......... ..........  

ตอนที่ ๒                                   
ผลการปฏิบัติงาน 

๑๐๐ .......... .......... .......... ..........  

รวม ๒๐๐ .......... .......... .......... ..........  
 

หมายเหตุ  
 ผู้ที่ผ่านการประเมิน ต้องได้คะแนนตอนที่ ๑ และตอนที่ ๒ แต่ละตอนไม่น้อยกว่าร้อยละ ๖๐ 
และได้คะแนนไม่น้อยกว่าร้อยละ ๗๐ 
 
 การพิจารณาชื่อผลงานและเค้าโครงผลงานหรือผลส าเร็จของงานที่เกิดจากการปฏิบัติงานในต าแหน่ง
หน้าที่ความรับผิดชอบที่ส่งประเมิน และชื่อผลงานและเค้าโครงผลงานที่เป็นข้อเสนอแนวคิดในการปรับปรุง
หรือพัฒนางาน 
 ๑. ชื่อผลงานและเค้าโครงผลงานหรือผลส าเร็จของงานที่เกิดจากการปฏิบัติงานในต าแหนง่หน้าที่
  ความรับผิดชอบท่ีส่งประเมิน 
  ความเห็นของผู้บังคับบัญชากลุ่ม/กลุ่มงาน 
 ................................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................................ 
......................................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................. .....................
  ความเห็นของหัวหน้าส่วนราชการภายในระดับส านัก หรือผู้ได้รับมอบหมาย 
 ........................................................................................................................................ ......... 
............................................................................................................................................................ 
...................................................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................................ 
...................................................................................................................................................................... 
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  ความเห็นของผู้บังคับบัญชาระดับเหนือข้ึนไป ๑ ระดับ 
 ................................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................................ 
...................................................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................................ 
...................................................................................................................................................................... 
 
 ๒. ชื่อผลงานและเค้าโครงผลงานที่เป็นข้อเสนอแนวคิดในการปรับปรุงหรือพัฒนางาน  
  ความเห็นของผู้บังคับบัญชากลุ่ม/กลุ่มงาน 
 ................................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................................ 
...................................................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................. ..................... 
   ความเห็นของหัวหน้าส่วนราชการภายในระดับส านัก หรือผู้ได้รับมอบหมาย 
 ................................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................................ 
...................................................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................................ 
...................................................................................................................................................................... 
  ความเห็นของผู้บังคับบัญชาระดับเหนือข้ึนไป ๑ ระดับ 
 ................................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................................ 
...................................................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................. ..................... 
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    สรุปผลการประเมินของผู้บังคับบัญชากลุ่ม/กลุ่มงาน 
     ผ่านการประเมิน 
     ไม่ผ่านการประเมิน 
    ระบุเหตุผล.................................................... ............ 
    .................................................................................. 
    .................................................................................. 
    ลงชื่อผู้ประเมิน...................................... .................... 
    ต าแหน่ง................................................. .................... 
    วันที่....................................................... .................... 
 
    ความเห็นหวัหน้าส่วนราชการภายในระดับส านัก หรือผู้ได้รับมอบหมาย 
     เห็นด้วยกับผลการประเมิน 
     ไม่เห็นด้วยกับผลการประเมิน 
    ระบุเหตุผล.................................................... ............ 
    .................................................................................. 
    .................................................................................. 
    ลงชื่อ......................................................................... 
    ต าแหน่ง.....................................................................  
    วันที่....................................................... .................... 
 
    ความเห็นผู้บังคับบัญชาระดับเหนือขึ้นไป ๑ ระดับ 
     เห็นด้วยกับผลการประเมิน 
     ไม่เห็นด้วยกับผลการประเมิน 
    ระบุเหตุผล.................................................... ............ 
    .................................................................................. 
    .................................................................................. 
    ลงชื่อ......................................................................... 
    ต าแหน่ง.....................................................................  
    วันที่....................................................... .................... 
 
    ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุตามมาตรา ๔๒ 
     ผ่านการประเมิน 
     ไม่ผ่านการประเมิน 
    ลงชื่อ......................................................................... 
    ต าแหน่ง.....................................................................  
    วันที่....................................................... .................... 
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