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

30 กันยายน 2540

เร่ือง การคัดเลือกเพื่อเลื่อนข้าราชการพลเรือนสามัญขึ้นแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่ง 
ระดับ 8 ลงมา และระดับ 9 ระดับ 10 ระดับ 11

เรียน (เวียนกระทรวง ทบวง กรม และจังหวัด)

อ้างถึง 1. หนังสือสำนักงานก.พ. ท่ี น ร 07น /ว 7 ลงวันที่ 25 มิถุนายน 2533 
2. หนังสือสำนักงานก.พ. ท่ี น ร0711/ว10 ลงวันที่ 3 1 กรกฎาคม 2534

สิ่งที่ส่งมาด้วย 1. หลักเกณฑ์ วิธีการและขั้นตอนการพิจารณาความเหมาะสมและการ 
คัดเลือกเพื่อเลื่อนข้าราชการพลเรือนสามัญขึ้นแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่ง 
ตั้งแต่ระดับ 8 ลงมา

2. หล ักเกณฑ ์ ว ิธ ีการและข ั้นตอนการค ัดเล ือกเพ ื่อ เล ื่อนข ้าราชการ 
พลเรือนสามัญขึ้นแต่งตั้งให ้ดำรงตำแหน่งระดับ 9 ระดับ 10 และ 
ระดับ 11

3. รายละเอียดแนวทางและตัวอย่างการจัดทำเครื่องมือประกอบการ 
พิจารณาความเหมาะสมกับตำแหน่ง

ตามหนังสือที่อ้างถึง 1 และ 2 แจ้งมติ ก.พ. เรื่องวิธีดำเนินการเกี่ยวกับ 
การพ ิจารณาความเหมาะสมและการคัดเล ือกเพ ื่อเล ื่อนข้าราชการพลเรือนสามัญขึ้น 
แต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งตั้งแต่ระดับ 8 ลงมา และเรื่องวิธีดำเนินการเกี่ยวกับการคัดเลือก 
เพื่อเลื่อนข้าราชการพลเรือนสามัญขึ้นแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งระดับ 9 ระดับ 10 และ 
ระดับ 11 มาเพื่อลือปฏิบัติ ความแจ้งแล้ว น้ัน

ก.พ.พิจารณาเห็นว่า โดยที่พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน 
พ.ศ. 2535 มาตรา 52 วรรคสอง บัญญัติว่า ในการเสนอเพื่อแต่งตั้งข้าราชการพลเรือน 
สามัญให้ดำรงตำแหน่งให้รายงานความสมควรพร้อมทั้งเหตุลตามหลักเกณฑ์และวิธีการ 
ท ี่ก .พ .กำห นดไปด ้วย ม าต ร า58 บ ัญญ ัต ิสร ุปความว่า ว ิธ ีดำเน ินการเก ี่ยวก ับการ 
คัดเลือกเพื่อเลื่อนข้าราชการพลเรือนสามัญขึ้นแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งในระดับที่สูงขึ้น
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ให้เป็นไปตามที่ ก.พ.กำหนด และมาตรา 59 บัญญัติสรุปความว่า การแต่งต้ังข้าราชการ 
พลเรือนสามัญให้ดำรงตำแหน่งในระดับที่สูงขึ้นตามมาตรา 58 สำหรับผู้สอบคัดเลือก 
ได้ หรือผู้ได้รับคัดเลือก ให้แต่งตั้งได้ตามความเหมาะสม โดยคำนึงถึงความรู้ ความ 
สามารถ ความประพฤติ และประวัต ิการรับราชการ ซ ึ่งจะต ้องเป ็นผ ู้ม ีผลงานเป ็น 
ท ี่ประจักษ ์ในความสามารถมาแล้ว ท ั้งน ี้ ตามหลักเกณฑ์และวิธ ีการที่ ก.พ.กำหนด 
ดังนั้น เพื่อให้การเลือกสรรกลั่นกรองเพื่อเลื่อนข้าราชการพลเรือนสามัญขึ้นแต่งตั้งให้ 
ดำรงตำแหน่งในระดับที่ส ูงขึ้นตามนัยบทบัญญัติดังกล่าวเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
เหมาะสม และสอดคล ้องก ับอำนาจการส ั่งบรรจ ุ โดยคำน ึงถ ึงระบบราชการและ 
ประโยชน์ที่ทางราชการจะพึงได้รับ กับหลักการบริหารงานบุคคลตามระบบคุณธรรม 
และหลักประก ันความเป ็นธรรมแก ่ข ้าราชการ ก.พ.จ ึงม ีมต ิให ้ยกเล ิกมติ ก.พ.ตาม 
หนังสือที่อ้างถึงทั้งสองฉบับ และกำหนดแนวทางการดำเนินการเกี่ยวกับการคัดเลือก 
เพื่อเลื่อนข้าราชการพลเรือนสามัญขึ้นแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งตั้งแต่ระดับ 8 ลงมา และ 
ตำแหน่งระดับ 9 ระดับ 10 และระดับ 11 ไว้ดังต่อไปนี้

1. ให ้ส ่วนราชการดำเนินการเล ือกสรรกลั่นกรองเพื่อเลื่อนข้าราชการ 
พลเรือนสามัญขึ้นแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งตั้งแต่ระดับ 8 ลงมา และตำแหน่งระดับ 9 
ระดับ 10 ระดับ 11 โดยมีคณะกรรมการพิจารณา ดังมีรายละเอียดตามสิ่งที่ส่งมาด้วย 1 
และ 2 แล้วแต่กรณี

2. ให้ส่วนราชการ หน่วยงานที่ทำหน้าที่งานการเจ้าหน้าที่ของกรมหรือ 
กระทรวง แล้วแต่กรณ ี ดำเน ินการจ ัดเตร ียมเอกสารและข ้อมลต ่างๆ สำหรับใช ้qj I

ประกอบการพิจารณา ได้แก่
1) รายละเอียดหน้าที่ความรับผิดชอบและความต้องการของตำแหน่ง
2) ข้อมลบุคคล ข้อมลเกี่ยวกับประวัติการปฏิบัติราชการและผลงานy <u จ <u e(J

ที่เป ็นที่ประจักษ์ในความสามารถของข้าราชการที่เป ็นประโยชน์ต่อการพิจารณาของ 
คณะกรรมการ โดยมีรายละเอียดแนวทางการจัดทำตามตัวอย่างในเอกสารหมายเลข 3.1 
และ 3.2 ที่แนบมาพร้อมนี้

3. ให้คณะกรรมการกำหนดองค์ประกอบ เกณฑ์ และวิธีการประเมิน 
ตามความเหมาะสมกับตำแหน่งที่จะแต่งตั้ง โดยกำหนดองค์ประกอบการประเมินที่ 
จำเป็นตามเอกสารหมายเลข 3.3 ที่แนบมาพร้อมนี้
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4. หลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.พ.กำหนดตามหนังสือฉบับนี้ให้ใช้ตั้งแต่ 
วันท่ี 1 พฤศจิกายน 2540 เป็นต้นไป

5. การใดที่ได้ดำเนินการโดยถูกต้องตามมติ ก.พ.ตามหนังสือที่อ ้างถึง 
เสร็จไปแล้วก ่อนวันออกหน ังส ือฉบ ับน ี้ให ้เป ็นอ ันใช ้ได ้ ส ่วนกรณ ีท ี่ได ้ดำเน ินการ 
ไปแล้วแต่ยังไม่เสร็จ หรือกรณีจะดำเนินการในระหว่างก่อนถึงวันใช้หลักเกณฑ์และ 
วิธีการที่ ก.พ.กำหนดตามหนังสือฉบับนี้ ส่วนราชการจะดำเนินการตามหลักเกณฑ์และ 
วิธีการเดิม หรือจะดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการตามหนังสือฉบับนี้ก็ได้

หลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.พ.กำหนดตามหนังสือฉบับนี้ไม,ใช้กับกรณี 
การแต่งตั้งข้าราชการพลเรือนสามัญให้ดำรงตำแหน่งที่ ก.พ.ได้กำหนดหลักเกณฑ์และ 
วิธีการสำหรับตำแหน่งใด ในสายงานใดไว้โดยเฉพาะแล้ว

^ / = !  di I di I ^  OS‘=̂  ' 1 1 1  QJ *ะ& }ร\ ร) ร) G\ ร)จงเรยนมาเพอ ไปรดทราบและถอปฎบตตอ ฌ  ทงน เดแจง เหกรมและ 
จังหวัดต่าง  ๆ ทราบด้วยแล้ว

ขอแสดงความนับถือ 
(ลงชื่อ) อุดล บุญประกอบ

(นายอุดล บุญประกอบ) 
เลขาธิการ ก.พ.

สำนักพัฒนาระบบบริหารงานบุคคลภาครัฐ 
กลุ่มระบบและมาตรฐานการบริหารงานบุคคล 
โทร. 2827365 
โทรสาร 2821828



สิ่งที่ส่งมาด้วย 1

หลักเกณฑ์ วิธีการ และขั้นตอนการพิจารณาความเหมาะสม และการคัดเลือก 
เพื่อเลื่อนข้าราชการพลเรือนสามัญขึ้นแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งตั้งแต่ระดับ 8 ลงมา 
(แนบท้ายหนังสือสำนักงาน ก.พ. ท ี่นร 0708.1/ว 22 ลงวันที่ 30 กันยายน 2540)

ก.พ .ได ้กำหนดหล ักเกณ ฑ ์ วิธ ีการ และข ั้นตอนการพ ิจารณ าความ 
เหมาะสม และการคัดเล ือก เพ ื่อเล ื่อนข้าราชการพลเร ือนสาม ัญขึ้นแต ่งต ั้งให ้ดำรง 
ตำแหน่งตั้งแต่ระดับ 8 ลงมา โดยแยกเป็น 2 กรณี ดังต่อไปน ี้

ก. การเลื่อนข้าราชการพลเรือนสามัญขึ้นแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งตั้งแต่ระดับ 6 ลงมา
ให้ดำเนินการดังน ี้

1. การเลื่อนขึ้นแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งในกรม ให้ อ.ก.พ.กรม มีคำสั่ง 
แต่งตั้งคณะกรรมการเพ ื่อพ ิจารณาความเหมาะสม ประกอบด้วยข้าราชการพลเรือน 
สามัญอย่างน้อย 3 คน ดังน ี้

ร) QJ QJ QJ ^  di. ร) QJ QJ QJ ,๘i 1ๅ I1.1 ผ ูบ งคบ บ ญ ชาไดยตรงห รอผ ูบ งคบ บ ญ ชาเห น อขน  เปของ 
ตำแหน่งที่จะแต่งตั้ง 1 คน

1.2 ผู้แทน อ.ก.พ.กรม 1 คน
1.3 ข้าราชการพลเรือนสามัญในสังกัดกรมนั้น ซ ึ่งมีความรู้ ความ 

เข้าใจเป ็นอย่างดีในลักษณะงานของตำแหน่งที่จะแต่งตั้งและดำรงตำแหน่งในระดับ 
ไม่ตํ่ากว่าตำแหน่งที่จะแต่งตั้ง 1 คน

2. การเลื่อนขึ้นแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งในราชการบริหารส่วนภูมิภาค 
ท ี่อธิบดีมอบอำนาจการเลื่อนขึ้นแต่งต ั้งให ้ดำรงตำแหน่งตั้งแต่ระดับ 7 ลงมา ให้กับ 
ผู้ว่าราชการจังหวัด ให้ อ.ก.พ.จังหวัดมีคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการเพื่อพิจารณาความ 
เหมาะสมประกอบด้วยข้าราชการพลเรือนสามัญ อย่างน้อย 3 คน ดังนี้

2.1 ผ ู้บ ังค ับ บ ัญ ชาโดยตรงห ร ือผ ู้บ ังค ับ บ ัญ ชาเห น ือข ึ้น ไป ของ 
ตำแหน่งที่จะแต่งตั้ง 1 คน
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2.2 ผู้แทน อ.ก.พ.จังหวัด 1 คน
2.3 ข้าราชการพลเรือนสามัญในสังกัดกรมนั้น หรือส่วนราชการอื่น 

ซึ่งมีความรู้ ความเข้าใจเป็นอย่างดีในลักษณะงานของตำแหน่งที่จะแต่งตั้งและดำรง 
ตำแหน่งในระดับไม่ตํ่ากว่าตำแหน่งที่จะแต่งตั้ง 1 คน

ให ้อ.ก.พ.สำน ักงานปล ัดกระทรวง หรือ อ.ก.พ.สำนักงานปลัดทบวง แล้วแต่กรณี 
ม ีคำส ั่งแต ่งต ั้งคณะกรรมการเพ ื่อพ ิจารณาความเหมาะสม ประกอบด้วยข้าราชการ 
พลเรือนสามัญ อย่างน้อย 3 คน ดังน ี้

ร) QJ QJ QJ -di ร) QJ QJ QJ ,๘i Ill I3.1 ผ ูบ งคบ บ ญ ชาไดยตรงห รอผ ูบ งคบ บ ญ ชาเห น อขน  เปของ 
ตำแหน่งที่จะแต่งตั้ง 1 คน

3.2 ผู้แทน อ.ก.พ.สำนักงานปลัดกระทรวง หรือผู้แทน อ.ก.พ.สำนัก 
งานปลัดทบวง แล้วแต่กรณี ซึ่งทำหน้าที่ อ.ก.พ.กรม 1 คน

3.3 ข ้าราชการพลเรือนสามัญในสังกัดส่วนราชการนั้น หรือส่วน 
ราชการอื่นซึ่งมีความรู้ ความเข้าใจเป็นอย่างดีในลักษณะงานของตำแหน่งที่จะแต่งตั้ง 
และดำรงตำแหน่งในระดับไมตากว่าตำแหน่งที่จะแต่งตั้ง 1 คน

4. ให้ผ้สั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ ตาม 1,2 และ 3 ตั้งกรรมการคนหนึ่ง<บํ 5

เป็นประธาน โดยระบุไว้ในคำสั่งแต่งตั้ง และให้คณะกรรมการเลือกหัวหน้าหน่วยงาน 
ที่รับผิดชอบงานการเจ้าหน้าที่ หรือกรรมการคนหนึ่งเป็นเลขานุการ

ในกรณีท ี่จะให้คณะกรรมการดังกล่าวข้างต้นทำหน้าท ี่พ ิจารณาความ 
เหมาะสมในคราวเดียวกันหลายตำแหน่งในหลายสายงาน ก็ให้สั่งแต่งตั้งกรรมการซึ่ง 
เป็นองค์ประกอบที่เกี่ยวข้องกับตำแหน่งนั้น  ๆ เพิ่มเติม

5. ให ้หน่วยงานที่ร ับผิดชอบงานการเจ้าหน้าที่เสนอรายชื่อข้าราชการ 
พลเรือนสามัญที่สอบคัดเลือกได้ในตำแหน่งที่จะแต่งตั้ง ซึ่งมีคุณสมบัติครบล้วนและ 
อยู่ในหลักเกณฑ์ที่จะเลื่อนขึ้นดำรงตำแหน่งที่จะแต่งตั้งได้ต่อคณะกรรมการ

ในกรณีที่เปิดให้ข้าราชการจากส่วนราชการอื่นสมัครสอบคัดเลือกได้นั้น 
ให้หน่วยงานที่ร ับผิดชอบงานการเจ้าหน้าที่ขอข้อมูลบุคคลจากส่วนราชการเจ้าสังกัด 
ของข้าราชการที่มาสอบคัดเลือกด้วย และเมื่อผู้น ั้นสอบคัดเลือกได้แล้วได้ดำเนินการ 
ตามหนังสือสำนักงาน ก.พ.นี้ต่อไป
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6. ให้หน่วยงานที่รับผิดชอบงานการเจ้าหน้าที่เสนอรายละเอียดเกี่ยวกับ 
ข้อมลต่าง  ๆ ของตำแหน่งที่จะแต่งตั้งและของผ้ซึ่งได้รับการเสนอชื่อทุกคนตาม 5. ต่อqj I qj q

คณะกรรมการโดยข้อมูลดังกล่าวจะต้องประกอบด้วยรายละเอียดดังน ี้

6.1 รายละเอียดเกี่ยวกับหน้าที่ความรับผิดชอบ และความต้องการ 
ของตำแหน่งที่จะแต่งตั้ง เช่น ขอบเขตของงานในหน้าที่ของตำแหน่ง ลักษณะงาน 
เทคนิคและวิธีการทำงาน การควบคุมบังคับบัญชา ความสัมพันธ์กับตำแหน่งอื่น และ 
ข้อมลอื่น  ๆ เกี่ยวกับงานของตำแหน่งที่จะแต่งตั้งอันจะเป็นประโยชน์ต่อการใช้ดลพินิจqj 1 q

ของคณะกรรมการ ตลอดจนคุณล ักษณ ะของบ ุคคลท ี่จะสามารถทำงานได ้อย ่างม ี 
ประสิทธิภาพหรือคุณลักษณะที่พ ึงประสงค์ และจำเป็นต่อการปฏิบัติงานในตำแหน่ง 
เป็นต้น (ตามตัวอย่างในเอกสารสิ่งที่ส่งมาด้วย 3)

6.2 ข้อมูลพื้นฐานเกี่ยวกับประวัติการรับราชการและประวัติส่วนตัว 
ของผู้ซ ึ่งได้รับการเสนอชื่อเพื่อรับการพิจารณาความเหมาะสมทุกคน รวมทั้งประวัติ 
การศึกษา การ‘ฝึกอบรม ดูงาน ประสบการณ ์ ความสามารถ ความชำนาญ หรือ 
คุณลักษณะพิเศษ ผลงานสำคัญพิเศษ หรือผลงานที่เป ็นที่ประจักษ์ในความสามารถ 
ของข้าราชการ ประวัต ิทางวิน ัยในอดีตของข้าราชการผู้น ั้น ซึ่งควรเป็นข้อมูลที่เก็บ 
อย่างเป็นระบบ และได้ร ับการแก้ไขเพ ิ่มเต ิมให ้สมบูรณ ์และทันสมัยอยู่เสมอ (ตาม 
ตัวอย่างในเอกสารสิ่งที่ส่งมาด้วย 3)

6.3 ข ้อม ูลย้อนหลัง2ป ี เกี่ยวกับผลการปฏิบัติงานประจำปีของผู้ซึ่ง 
ได้รับการเสนอชื่อทุกคน และความเห็นของผู้บังคับบัญชาเกี่ยวกับความเหมาะสม และ 
ความพร้อมหรือไม,พร้อมที่จะเลื่อนขึ้นดำรงตำแหน่งที่สูงขึ้น ซึ่งได้ให้ไว้ภายในระยะ 
เวลาไม,เกิน 1ปี ก่อนวันเสนอข้อมูลต่อคณะกรรมการ

7. ให้คณะกรรมการดำเนินการดังนี้
7.1 กำหนดเกณฑ์การประเมินบุคคลให้เหมาะสมกับตำแหน่งที่จะ 

แต่งต ั้งโดยถือเกณฑ์ตามมาตรา 59 แห ่งพระราชบัญญัต ิระเบ ียบข้าราชการพลเรือน 
พ.ศ. 2535 กล่าวคือ ให้คำนึงถึงความรู้ ความสามารถ ความประพฤติ และประวัติการ 
รับราชการ ซึ่งจะต้องมีผลงานเป็นที่ประจักษ์ในความสามารถมาแล้วเป็นหลัก และให้ 
พ ิจารณาถึงคุณลักษณะอื่น  ๆ ท ี่จำเป ็นต้องใช้ในการปฏิบ ัต ิงานในตำแหน่งและส่วน 
ราชการนั้นด้วย (ตามเอกสารหมายเลข 3.3)
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7.2 ประเม ินและพ ิจารณาความเหมาะสมผู้ซ ึ่งได ้ร ับการเสนอชื่อ 
ทุกคนโดยพิจารณาเทียบข้อมูลบุคคล เช่น คุณสมบัติ ผลงาน ประวัติการรับราชการ 
ของแต่ละคน กับหน้าที่ความรับผิดชอบและความต้องการของตำแหน่ง แล้วคัดเลือก 
ให้เหลือผู้ซึ่งเหมาะสมตำแหน่งละไม่เกิน 5 คน แต่ไม่ควรน้อยกว่า 2 คน

ในกรณีที่เป ็นการพิจารณาคราวละหลายตำแหน่งในระดับและสาย 
งานเดียวกันและมีผู้เข้ารับการพิจารณาเป็นจำนวนมาก คณะกรรมการอาจคัดเลือกผู้ที่ 
เหมาะสมสำหรับตำแหน่งต ่างๆ ได ้ตามจำนวนที่เห ็นสมควร แต่จำนวนผู้ท ี่ได ้ร ับ 
คัดเลือกควรมากกว่าจำนวนตำแหน่งที่จะแต่งตั้ง

7.3 ให ้คณะกรรมการเสนอรายชื่อผู้ได ้ร ับคัดเล ือกตาม 7.2 ต,อผู้มี 
อำนาจสั่งบรรจุตามมาตรา 52 โดยให้เสนอเรียงลำดับชื่อผู้ซึ่งเหมาะสมที่สุดไว้ในลำดับ 
แรก และผ้ซึ่งเหมาะสมรองลงไปไว้ในลำดับหลังต่อ  ๆ กันไป พร้อมทั้งความสมควร«บ 1

และเหตุผลไปประกอบการพิจารณาด้วย

8. ให ้ผ ู้ม ีอำน าจส ั่งบ รรจ ุตามมาตรา 52 ห ร ือผ ู้ซ ึ่งได ้ร ับมอบ ห มาย 
พิจารณารายชื่อผู้ที่คณะกรรมการเสนอตาม 7.3 ว่าบุคคลใดในรายชื่อที่คณะกรรมการ 
เสนอเป็นผู้เหมาะสมที่จะได้เล ื่อนขึ้นแต่งต ั้งให ้ดำรงตำแหน่งในระดับที่ส ูงข ึ้น ก็ให้ 
ดำเนินการตามขั้นตอนการออกคำสั่งแต่งตั้งต่อไป

9. ในกรณ ีท ี่ผ ู้ม ีอำนาจส ั่งบรรจ ุตามมาตรา 52 เห ็นว ่ารายช ื่อท ี่คณะ 
กรรมการเสนอยังไม ่เหมาะสม ก็ให ้ปรึกษาก ับประธานกรรมการ หรือส่งให ้คณะ 
กรรมการพิจารณาใหม่ตามที่เห็นสมควร

10. ในกรณีที่ส ่วนราชการใดกำหนดระเบียบและวิธีปฏิบัติในการสอบ 
ค ัดเล ือกไว้ว ่าจะแต่งต ั้งตามลำดับคะแนนที่สอบได้จากสูงไปหาตํ่า โดยได้ประกาศ 
ระเบียบปฏิบัติด ังกล่าวให้ข้าราชการทราบแล้วนั้น จะดำเนินการแต่งตั้งโดยไม่ต้องมี 
คณะกรรมการพิจารณาความเหมาะสมก็ได้ แต่ส่วนราชการนั้นจะต้องส่งเอกสารการ 
ประกาศรับสมัครสอบคัดเลือกให้สำนักงาน ก.พ.ทราบล่วงหน้าก่อนวันสอบคัดเลือก 
ไม,น ้อยก ว ่า7 วัน รวมทั้งต ้องส่งบ ัญชีและคะแนนของผู้สอบคัดเล ือกได้ และคำสั่ง 
เลื่อนตำแหน่งข้าราชการไปยังสำนักงาน ก.พ.ภายใน 7 วัน นับแต่มีคำสั่งด้วย
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ในกรณีที่ม ีการสอบคัดเลือกเพื่อเลื่อนตำแหน่งนั้นหลายครั้งและได้ขึ้น 
บัญชีไว้หลายบัญชีภายในระยะเวลา 3 ปี ให้ส่วนราชการกำหนดหลักเกณฑ์ภายในด้วย 
ว่าจะมีวิธีการอย่างไรในการพิจารณาแต่งตั้งผู้สอบคัดเลือกได้ไปดำรงตำแหน่งดังกล่าว

11. การเลื่อนข้าราชการพลเรือนสามัญขึ้นแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งตั้งแต่ 
ระดับ 6 ลงมา ท่ี ก.พ.ได้กำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการไว้โดยเฉพาะให้ดำเนินการตาม 
หลักเกณฑ์และวิธีการนั้น เช่น ตำแหน่งที่เป็นระดับควบ ตำแหน่งสำหรับผู้ปฏิบัติงาน 
ที่มีประสบการณ์ (ตำแหน่งประเภททั่วไป) ตำแหน่งระดับ 4 หรือระดับ 5 ขึ้นไปของ 
บางตำแหน่งที่ ก.พ. กำหนดเป็นตำแหน่งชำนาญงาน ให้ดำเนินการตามหนังสือสำนักงาน 
ก.พ. ท่ี นร 0708.4/ว 6 ลงวันที่ 13 พฤษภาคม 2536 ท่ี นร 0708.4/ว 16 ลงวันที่ 29 
ก ันยายน 2538 และ ท่ี นร 0707.3/ว2 ลงวันที่ 5 ก ุมภาพ ันธ ์ 2540 หรือท ี่จะแก้ไข 
ปรับปรุงใหม่ต่อไป แล้วแต่กรณี

ข. การคัดเลือกเพื่อเลื่อนขึ้นแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งระดับ 7 และระดับ 8
ให้ดำเนินการดังนี้

1. การเลื่อนขึ้นแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งในกรม ให้อ.ก.พ.กรมมีคำสั่ง 
แต่งตั้งคณะกรรมการเพื่อพิจารณาคัดเลือกและประเมินบุคคล ประกอบด้วยข้าราชการ 
พลเรือนสามัญอย่างน้อย 3 คน ดังนี้

1.1 ผ ู้บ ังค ับบ ัญชาโดยตรง หร ือผ ู้บ ังค ับบ ัญ ชาเหน ือข ึ้นไปของ 
ตำแหน่งที่จะแต่งตั้ง 1 คน

1.2 ผู้แทน อ.ก.พ.กรม 1 คน
1.3 ข้าราชการพลเรือนสามัญในสังกัดกรมนั้น ซึ่งมีความรู้ ความ 

เข้าใจเป็นอย่างดีในลักษณะงานของตำแหน่งที่จะแต่งตั้ง และดำรงตำแหน่งในระดับ 
ไมตากว่าตำแหน่งที่จะแต่งตั้ง 1 คน

2. ให ้ผ ู้ส ั่งแต ่งต ั้งคณ ะกรรมการตาม 1.. ต ั้งกรรมการคน ห น ึ่งเป ็น  
ประธานโดยระบุไว้ในคำสั่งแต่งต ั้ง และให้คณะกรรมการเลือกหัวหน้าหน่วยงานที่ 
รับผิดชอบงานการเจ้าหน้าที่ หรือกรรมการคนหนึ่งเป็นเลขานุการ
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ในกรณีท ี่จะให้คณะกรรมการทำหน้าท ี่พ ิจารณาคัดเลือกและประเมิน 
บุคคลในคราวเดียวกันหลายตำแหน่งในหลายสายงาน ก็ให้สั่งแต่งตั้งกรรมการซึ่งเป็น 
องค์ประกอบที่เกี่ยวข้องกับตำแหน่งนั้นๆ เพิ่มเติม

3. การเลื่อนขึ้นแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งในราชการบริหารส่วนภูมิภาค 
และในสำนักงานเลขานุการรัฐมนตรี ให้แต่งตั้งคณะกรรมการเพื่อให้ดำเนินการทำนอง 
เดียวกับการเลื่อนขึ้นแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งตั้งแต่ระดับ 6 ลงมา

4. ให ้หน่วยงานที่ร ับผิดชอบงานการเจ้าหน้าที่เสนอรายชื่อข้าราชการ 
พลเรือนสามัญ ผู้มีคุณสมบัติครบถ้วนและอยู่ในหลักเกณฑ์ที่จะเลื่อนขึ้นดำรงตำแหน่ง 
ที่จะแต่งตั้งได้ พร้อมรายละเอียดเกี่ยวกับข้อมลต่าง  ๆ ของตำแหน่งที่จะแต่งตั้ง และqj I

ของผู้ซึ่งได้รับการเสนอชื่อทุกคนต่อคณะกรรมการ
ในกรณ ีท ี่ผ ู้1ได ้ร ับการเสนอชื่อตามวรรคหน ึ่งเป ็นข ้าราชการพลเร ือน 

สามัญสังกัดส่วนราชการอื่นซึ่งจะรับโอนมาแต่งตั้ง ให้หน่วยงานที่รับผิดชอบงานการ 
เจ ้าห น ้าท ี่ขอข ้อม ูลบ ุคคลจากส ่วน ราชการเจ ้าส ังก ัดของข ้าราชการผ ู้น ั้น เสนอต ่อ  
คณะกรรมการด้วย

5. การพิจารณาของคณะกรรมการ ให้ดำเนินการตาม 6 ถึง 9 ดังที่กล่าว 
ใน ก. เว ้นแต่การออกคำส ั่งแต ่งต ั้งให ้ดำรงตำแหน่งระด ับ 8 จะต้องเสนอขอความ 
เห็นชอบจากผู้มีอำนาจตามมาตรา 52 ก่อน

6. นอกจากจะต้องดำเนินการโดยมีคณะกรรมการพิจารณาคัดเลือกและ 
ประเมินบุคคลดังกล่าวแล้ว ส่วนราชการอาจกำหนดให้มีวิธีการอื่นเพิ่มเติมเพื่อประกอบ 
การพิจารณา คัดเลือกและประเมินบุคคลด้วยก็ได้ เช่น การสอบ การประเมินจากผล 
การ‘ฝึกอบรม เป็นต้น

7. การเลื่อนข้าราชการพลเรือนสามัญขึ้นแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งระดับ 7 
และระดับ 8 ท่ี ก.พ.ได้กำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการไว้โดยเฉพาะแล้วให้ดำเนินการ 
ตามหลักเกณฑ์ และวิธีการนั้น เช่น ตำแหน่งสำหรับผู้ปฏ ิบ ัต ิงานที่ม ีประสบการณ ์ 
(ตำแหน่งประเภททั่วไป) ตำแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะ ให้ดำเนินการตามหนังสือ 
สำนักงาน ก.พ. ท่ี นร 0708.4/ว 16 ลงวันที่ 29 กันยายน 2538 หรือที่จะแก้ไขปรับปรุง 
ใหม่ต่อไป แล้วแต่กรณี
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ในกรณีที่ส ่วนราชการใดมีเหตุผลและความจำเป็นที่จะต้องดำเนินการ 
พิจารณาความเหมาะสมหรือคัดเลือกเพื่อเลื่อนข้าราชการพลเรือนสามัญขึ้นแต่งตั้งให้ 
ดำรงตำแหน่งตั้งแต่ระดับ 8 ลงมา โดยใช้หลักเกณฑ์ วิธีการ และขั้นตอน แตกต่าง

ษ *=A o 11 9^61 0/ ^ 0 0 /  i=A 61 9^ 0ง๋ึ| *=A 1ๅ Iจากทกาหนด เว ณหนงสอสานกงาน ก.พ.น เหขออนุมต ก.พ. เบนกรณ  ๆ ฌ



สงทส่งมาดวย 2

หลักเกณฑ์ วิธีการ และขั้นตอนการคัดเลือกเพื่อเลื่อนข้าราชการพลเรือนสามัญ 
ขึ้นแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งระดับ 9 ระดับ 10 และระดับ 11 

(แนบท้ายหนังสือสำนักงาน ก.พ. ท ี่นร 0708.1/ว 22 ลงวันที่ 30 กันยายน 2540)

ก.พ.ได้กำหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และขั้นตอนการคัดเลือก เพื่อเลื่อน 
ข้าราชการพลเรือนสามัญขึ้นแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งระดับ 9 ระดับ 10 และระดับ 11 
(ยกเว ้นการเล ื่อนตำแหน ่งท ี่ ก .พ .กำหนดเป ็นตำแหน ่งประเภทว ิชาช ีพ เฉพาะและ 
ตำแหน่งประเภทเชี่ยวชาญเฉพาะ) ไว้ดังต่อไปน ี้(J '

ก. การเลื่อนข้าราชการพลเรือนสามัญขึ้นแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งระดับ 9 และระดับ 10
ให้ดำเนินการดังน ี้

1. ให้ อ.ก.พ.กระทรวงมีคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการจำนวนไม่น้อยกว่า 
5 คนแต่ไม,เกิน 7 คน เพื่อพิจารณาคัดเลือกข้าราชการพลเรือนสามัญขึ้นแต่งตั้งให้ดำรง 
ตำแหน่งระดับ 9 และระดับ 10 ที่ว่างในกระทรวงหรือกรมในสังกัด ดังน ี้

1.1 ประธาน 1 คน
1.2 กรรมการประกอบด้วย

1.2.1 อธิบดี หรือหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมที่ม ีตำแหน่ง 
ว่าง หรืออธิบดี หรือหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมที่เกี่ยวข้องกับการพิจารณาตำแน่ง 
ว่างตามที่ อ.ก.พ.กระทรวงเห็นสมควร 1 คน

1.2.2 ผู้แทน ก.พ. ใน อ.ก.พ.กระทรวง 1 คน
1.2.3 ผู้ทรงคุณวุฒิใน อ.ก.พ.กระทรวง 1 คน และ
1.2.4 ผ ู้ดำรงตำแหน่งรองปลัดกระทรวง อธิบดี หรือผู้ดำรง 

ตำแหน ่งระด ับ 10 ขึ้นไป ที่เป็น อ.ก.พ.กระทรวง โดยได ้ร ับ เล ือกจากข ้าราชการ 
พณรอน 1 คน

G1 t QJฌกรณ ท อ.ก.พ.กระทรวงเหนสมควรแต่งตงคณะกรรมการ
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1.3 ให้คณะกรรมการเลือกผู้เป็นหัวหน้าส่วนราชการที่รับผิดชอบงาน 
การเจ้าหน้าที่ของกระทรวงหรือกรมในสังกัดเพื่อทำหน้าที่เลขานุการ 1 คน แต่ถ้าเป็น 
ผู้อยู่ในข่ายที่จะได้รับการพิจารณาคัดเลือกด้วย ก็ให้เลือกผู้ที่ปฏิบัติงานเกี่ยวข้องกับงาน 
การเจ้าหน้าที่ทำหน้าที่เลขานุการแทน

ในกรณีที่เป ็นการพิจารณาหลายตำแหน่งจากหลายกรมในคราวเดียว 
กัน ให ้อ.ก.พ.กระทรวงมีคำส ั่งแต ่งต ั้งอธ ิบดีหรือห ัวหน้าส ่วนราชการที่เป ็นเจ ้าของ 
ตำแหน่งว่างตาม 1.2.1 เป็นกรรมการเพิ่มเติมเพื่อเข้าพิจารณาตามตำแหน่งที่ว่างนั้น

และระดับ 10 ในส ่วนราชการท ี่ม ีฐานะเป ็นกรมและไม ่ส ังก ัดกระทรวงหรือทบวง 
แต่อยู่ในบังคับบัญชาของนายกรัฐมนตรี และในส่วนราชการที่ม ีฐานะเป็นกรมและ 
ม ีห ัวห น ้าส ่วนราชการร ับผ ิดชอบในการปฏ ิบ ัต ิราชการข ึ้นตรงต ่อน ายกร ัฐมน ตร ี 
ให้ อ.ก.พ.ทำหน้าที่ อ.ก.พ.กระทรวงมีคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการจำนวนไม,น้อยกว่า 
5 คน แต่ไม,เกิน 7 คน เพื่อพิจารณาคัดเลือกข้าราชการพลเรือนสามัญขึ้นแต่งตั้งให้ดำรง 
ตำแหน่งระดับ 9 และระดับ 10 ที่ว่างในส่วนราชการดังกล่าว ดังน ี้

2.1 ประธาน 1 คน
2.2 กรรมการประกอบด้วย

2..2.1 ห ัวหน ้าส ่วนราชการระด ับกรมท ี่ม ีตำแหน ่งว ่าง หรือ 
รองหัวหน้าส่วนราชการระดับกรม น้ัน 1 คน

2.2.2 ผู้แทน ก.พ. ใน อ.ก.พ.ทำหน้าที่ อ.ก.พ.กระทรวง 1 คน
2.2.3 ผู้ทรงคุณวุฒิใน อ.ก.พ.ทำหน้าที่ อ.ก.พ.กระทรวง 1 คน

และ
2.2.4 ผ ู้ดำรงตำแหน ่งรองห ัวหน ้าส ่วนราชการ หรือผู้ดำรง 

ตำแหน่งระดับ 10 ขึ้นไป ที่เป็น อ.ก.พ.ทำหน้าที่ อ.ก.พ.กระทรวง โดยได้รับเลือกจาก 
ข้าราชการพลเรือน 1 คน

ในกรณีที่ อ.ก.พ.ทำหน้าที่ อ.ก.พ.กระทรวงเห็นสมควรแต่งตั้ง 
คณะกรรมการเกิน 5 คน ก็ให้แต่งตั้งข้าราชการพลเรือนที่ดำรงตำแหน่งในระดับไม่ตํ่า 
กว่าตำแหน่งที่จะแต่งตั้งได้อีกไม,เกิน 2 คน
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2.3 ให้คณะกรรมการเลือกผู้เป ็นหัวหน้าส่วนราชการที่ร ับผิดชอบ 
งานการเจ้าหน้าที่ของส่วนราชการนั้นเพื่อทำหน้าที่เลขานุการ 1 คน แต่ถ้าเป็นผู้อยู่ใน 
ข ่ายท ี่จะได้ร ับการพิจารณาคัดเลือกด้วยก็ให ้เล ือกผู้ท ี่ปฏิบ ัต ิงานเกี่ยวข้องกับงานการ 
เจ้าหน้าที่ทำหน้าที่เลขานุการแทน

3. เมื่อมีตำแหน่งข้าราชการพลเรือนสามัญระดับ 9 และหรือระดับ 10 
ในกระทรวง ทบวง หรือกรมในสังกัดว่างลง ให้หัวหน้าส่วนราชการที่มีตำแหน่งว่าง 
เสนอข ้อม ูลต ่อปล ัดกระทรวงหรือปล ัดทบวง แล้วแต ่กรณ ี เพ ื่อส ่งต ่อไปยังคณะ 
กรรมการดังน ี้

3.1 ชื่อและจำนวนตำแหน่งว่างหรือที่จะว่าง พร้อมทั้งรายละเอียด 
เกี่ยวกับหน้าที่ความรับผิดชอบและความต้องการของตำแหน่งที่จะแต่งตั้ง เช่น ขอบเขต 
ของงานในหน้าที่ของตำแหน่ง ลักษณะงาน การควบคุมบังคับบัญชา คุณลักษณะของ 
บุคคลที่จะสามารถปฏิบัต ิงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ หรือคุณลักษณะที่พ ึงประสงค์ 
และจำเป็นต่อการปฏิบัติงานในตำแหน่ง เป็นต้น (ตามเอกสารหมายเลข 3.1)

3.2 รายช ื่อข ้าราชการพลเรือนสามัญท ี่ม ีค ุณสมบัต ิท ี่จะได ้ร ับการ 
แต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งที่ว ่าง จ ำน ว น 1 -2 ช ื่อ  (ตามที่กระทรวงเห็นสมควรกำหนด 
และแจ้งให ้กรมในส ังก ัดทราบและลือเป ็นแนวปฏิบ ัต ิเด ียวก ัน) พร้อมข้อม ูลบ ุคคล 
พ ื้น ฐาน อ ื่น ๆ  ท ี่เก ี่ยวก ับประว ัต ิส ่วนต ัว ประว ัต ิการศ ึกษา การ‘ฝ ึกอบรม ดงาน*3 I qj

ประส บ การณ ์ ความสามารถ ผลงาน สำค ัญ พ ิเศษ  ป ระว ัต ิท างว ิน ัยใน อด ีตของ 
ข้าราชการผู้น ั้น รวมทั้งเสนอผลการปฏิบ ัต ิงานประจำปีของผู้ซ ึ่งได้ร ับการเสนอชื่อ 
และความเห ็นของผ ู้บ ังค ับบ ัญชาเก ี่ยวก ับความเหมาะสมและความพร้อมท ี่จะเล ื่อน 
ตำแหน่งที่สูงขึ้น (ตามเอกสารหมายเลข 3.2)

4. ให้คณะกรรมการดำเนินการ ดังนี้
4.1 กำหนดเกณฑ์การประเมินบุคคลให้เหมาะสมกับตำแหน่งที่จะ 

แต่งต ั้งโดยถือเกณฑ์ตามมาตรา 59 แห ่งพระราชบัญญ ัต ิระเบ ียบข้าราชการพลเรือน 
พ.ศ. 2535 กล่าวคือ ให ้คำน ึงถ ึงความรู้ ความสามารถ ความประพฤติ และประวัติ 
การรับราชการ ซ ึ่งจะต้องม ีผลงานเป ็นท ี่ประจักษ ์ในความสามารถมาแล้วเป ็นหลัก 
และให้พิจารณาถึงคุณลักษณะอื่น  ๆ ที่จำเป็นต้องใช้ในการปฏิบัติงานในตำแหน่งและ 
ส่วนราชการนั้น (ตามเอกสารหมายเลข 3.3)
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4.2 ประเมินและคัดเลือกผู้ซึ่งได้รับการเสนอชื่อทุกคน โดยพิจารณา 
เทียบข้อมูลบุคคล เช่น คุณสมบัติ ผลงาน ประวัต ิการรับราชการของแต่ละคน กับ 
หน ้าท ี่ความร ับผ ิดชอบและความต ้องการของตำแหน ่ง แล ้วค ัดเล ือกให ้เหล ือผ ู้ซ ึ่ง 
เหมาะสมไว้ตำแหน่งละไม,เกิน 3 คน

ในกรณีที่เป ็นการพิจารณาคราวละหลายตำแหน่งในระดับและสาย 
งานเดียวกัน และมีผู้เข้ารับการพิจารณาเป็นจำนวนมาก คณะกรรมการอาจคัดเลือกผู้ที่ 
เหมาะสมสำหรับตำแหน่งต่างๆ ได้ตามจำนวนที่เห็นสมควร แต่จำนวนผ้ที่สมควรได้I qj

รับคัดเลือกจะต้องมากกว่าจำนวนตำแหน่งที่จะแต่งตั้ง
4.3 ให้คณะกรรมการเสนอรายชื่อผู้ได้รับคัดเลือกตาม 4.2 ต่อปลัด 

กระทรวง โดยให ้เสน อเร ียงลำด ับ ผ ู้ซ ึ่ง เห มาะสมท ี่ส ุดไว ้ใน ลำด ับ แรก และผู้ซ ึ่ง 
เหมาะสมรองลงไปในลำดับต่อ  ๆ กันไป พร้อมทั้งความสมควรและเหตุผลไปประกอบ 
การพิจารณาด้วย

5. ให้ปลัดกระทรวงพิจารณารายชื่อที่คณะกรรมการเสนอตาม 4.3 แล้ว
ดำเนินการดังน ี้

5.1 เม ื่อ ได ้ใช ้ด ุล พ ิน ิจแล ้ว เห ็น ว ่า  บ ุคค ลใด ใน รายช ื่อผ ู้ท ี่คณ ะ 
กรรมการเสนอเหมาะสมที่จะได้เลื่อนขึ้นแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งระดับ 9 ก็ให้ดำเนิน 
การตามขั้นตอนการแต่งตั้งต่อไป

ในกรณีที่เป็นผู้เหมาะสมที่จะได้เลื่อนขึ้นแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งใน 
ระดับ 10 ก็ให้เสนอรัฐมนตรีเจ้าสังกัดนำเสนอคณะรัฐมนตรีเพื่อพิจารณาอนุมัติต่อไป

5.2 ในกรณีท ี่ปลัดกระทรวงเห็นว่ารายชื่อผู้ท ี่คณะกรรมการเสนอ 
ตาม 4.3 ยังไม่เหมาะสม ก็ให้ปรึกษากับประธานกรรมการ หรือส่งให้คณะกรรมการ 
พิจารณาใหม่ตามที่เห็นสมควร แล้วดำเนินการตาม 5.1 ต่อไป

6. สำหรับการเลื่อนข้าราชการพลเรือนสามัญขึ้นแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่ง 
ระดับ 9 และระดับ 10 ในส่วนราชการที่ม ีฐานะเป ็นกรมและไม,ส ังกัดสำนักนายก 
รัฐมนตรี กระทรวงหรือทบวง และส่วนราชการที่ม ีฐานะเป็นกรมและมีหัวหน้าส่วน 
ราชการรับผิดชอบในการปฏิบัติราชการขึ้นตรงต่อนายกรัฐมนตรี ให้ดำเนินการตาม 3. 
ต าม 4.1 และตาม4.2 โดยอนุโลม แล้วดำเนินการต่อไปดังนี้
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6.1 ให้คณะกรรมการเสนอรายชื่อผู้ได้รับคัดเลือกตำแหน่งละไม่เกิน 
3 ชื่อต่อหัวหน้าส่วนราชการที่มีตำแหน่งว่างนั้น โดยให้เสนอเรียงลำดับผู้ซึ่งเหมาะสม 
ที่สุดไว้ในลำดับแรก และผ้ซึ่งเหมาะสมรองลงไปในลำดับต่อ  ๆ กันไปพร้อมทั้งความ

q qj I

สมควรและเหตุผลไปประกอบการพิจารณาด้วย
6.2 ให้หัวหน้าส่วนราชการตาม 6 พิจารณารายชื่อผู้ที่คณะกรรมการ 

เสนอตาม 6.1 และเมื่อได้ใช้ดุลพินิจแล้วเห็นว่า บุคคลใดในรายชื่อผู้ท ี่คณะกรรมการ 
เสนอเหมาะสมที่จะได้เลื่อนขึ้นแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งในระ ดับ 9 หรือระดับ 10 ก็ให้ 
ดำเนินการตามมาตรา 52 ต่อไป

6.3 ในกรณ ีท ี่ห ัวหน้าส ่วนราชการตาม 6 เห็นว่า รายชื่อผู้ท ี่คณะ 
กรรมการเสนอตาม 6.1 ยังไม,เหมาะสม ก็ให้ปรึกษากับประธานกรรมการ หรือส่งให้ 
คณะกรรมการพิจารณาใหม่ตามที่เห็นสมควร แล้วดำเนินการตามมาตรา 52 ต่อไป

ข. กรณีการเลื่อนข้าราชการพลเรือนสามัญขึ้นแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งระดับ 11
ร ัฐมนตรีเจ ้าส ังก ัดพ ิจารณาบ ุคคลท ี่เหมาะสมที่จะได ้ร ับการเล ื่อนขึ้น 

แต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งระดับ 11 ตามแนวการพิจารณาในมาตรา 59 โดยปลัดกระทรวง 
เป ็นผู้เสนอรายชื่อผู้ท ี่เหมาะสม เม ื่อรัฐมนตรีเจ ้าส ังกัดพ ิจารณาได้ผ ู้ท ี่เหมาะสมแล้ว 
จึงดำเนินการตามขั้นตอนการแต่งตั้งตามมาตรา 52 ต่อไป

ทั้งน ี้ กรณีที่ส ่วนราชการใดมีเหตุผลและความจำเป็นเพื่อประโยชน์แก่ 
ราชการเป็นกรณีพิเศษ ซึ่งไม่อาจลือปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ดังกล่าวข้างต้น ให้ทำความ 
ตกลงกับ ก.พ. เป็นกรณีไป



สงทส่งมาดวย 3

รายละเอียดแนวทางและตัวอย่างการจัดทำเครื่องมือประกอบการพิจารณา
ความเหมาะสมกับตำแหน่ง

(แนบท้ายหนังสือสำนักงาน ก.พ. ท ี่นร 0708.1/ว 22 ลงวันที่ 30 กันยายน 2540)

การพิจารณาความเหมาะสมของบุคคลที่จะเลื่อนตำแหน่งกับตำแหน่งที่ 
จะแต่งตั้งนั้น ให้ประเมินจากแนวทางที่กำหนดไว้ ดังต่อไปน ี้

1. รายละเอ ียดเก ี่ยวก ับหน้าท ี่ความรับผ ิดชอบและความต้องการของ 
ตำแหน่งที่จะแต่งตั้ง (เอกสารหมายเลข 3.1)

2. ข้อมูลบุคคลเพื่อการพิจารณาเลื่อนตำแหน่ง (เอกสารหมายเลข 3.2)

3. เกณฑ์การพ ิจารณาคัดเล ือกเพ ื่อเล ื่อนข้าราชการพลเรือนสามัญขึ้น 
แต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งตั้งแต่ระดับ 8 ลงมา และตำแหน่งระดับ 9 ระดับ 10 ระดับ 11
(เอกสารหมายเลข 3.3)



เอกสารหมายเลข 3.1

รายละเอียดเกี่ยวกับหน้าที่ความรับผิดชอบและความต้องการของตำแหน่งที่จะแต่งตั้ง

ส่วนราชการและตำแหน่ง
ก อ ง ..........................................ชื่อตำแหน่งในการบริหารงาน 
ฝ ่าย ........................................... ชื่อตำแหน่งในสายงาน.................
ง าน ........................................... ระดับ..................... ตำแหน่งเลขท ี่

งานในหน้าที่ (ระบุหน้าที่หลักของตำแหน่ง เช่น รองอธิบดี หรืออธิบดี และระบุงาน 
ในหน้าที่ของตำแหน่งดังกล่าวด้วยว่ามีงานในหน้าที่อะไรบ้าง)

1. ตำแหน่ง.....................................................รับผิดชอบบริหาร........................................
2. งานในหน้าที่ของตำแหน่ง (ระบุงานหลัก  ๆ ของตำแหน่ง)

1 ) ....................................................................................................................................................................................................................................

2) .............................................................................................................................

3 ) ...................................................................................................................................
4 ) ...................................................................................................................................

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ (ระบุลักษณะงานในตำแหน่งดังกล่าว)
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คุณลักษณะของบุคคลที่จะดำรงตำแหน่ง (ระบุคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งและ 
คุณลักษณะของบุคคลที่จะสามารถปฏิบัติงานในตำแหน่งดังกล่าวได้อย่างมีประสิทธิภาพ)

ก. คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง ะ (เป็นคุณสมบัติเบื้องต้น ตามที่ ก.พ. 
กำหนดไว้ในมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง) ให้หน่วยงานการเจ้าหน้าที่กรอกไว้เพื่อเป็น 
แนวทางการพิจารณาของคณะกรรมการ

1) ว ุฒ ิ..........................................................................................................................
2) ระยะเวลาการดำรงตำแหน่ง .................................................................................

3 )ประสบการณ์ในงา น .........................................................................................

4) เงื่อนไขอื่น  ๆ (ถ้ามี) เช่น การ‘ฝึกอบรม ..............................

ข. คุณลักษณะที่จำเป็นต้องใช้ในการปฏิบัติงานในตำแหน่งดังกล่าว เป็นข้อมูล 
ที่ใช้แสดงว่าตำแหน่งที่จะพิจารณาเลื่อนบุคคลนั้นต้องการผู้ปฏิบัติงานในด้านต่าง  ๆ
อย่างไรบ้าง จึงจะเหมาะสมกับตำแหน่ง ตามลักษณะและความจำเป็นของงานใน 
ตำแหน่งนั้น

1) ความรู้ (ระบุความรูใ้นด้านต่าง ๆ ท่ีจำเป็นต้องใช้เพื่อปฏิบัติงานในตำแหน่ง 
ด ังกล่าว)..................................................................................................................................

2 ) ความสามารถ(ระบุความสามารถในด้านต่างๆ เช่น ความสามารถในการ 
บริหารและการปกครองบังคับบัญชา หรือการแก้ป้ญหาต่าง ๆ ) ..................................
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3) ทักษะและความเชี่ยวชาญ หรือประสบการณ์ที่จำเป็น (ระบุความชำนาญ'  o  v q t l

หรือความเชี่ยวชาญและประสบการณ์ที่จำเป็นต้องใช้ในการปฏิบัติงาน) ....................

4 ) คุณลักษณะอื่นๆ ที่จำเป็นต่อการปฏิบต๊งานในตำแหน่ง (ระบุคุณลักษณะ
ท ี่จำเป็นต่อการปฏิบัติงานตำแหน่งดังกล่าว เช่น ความคิดริเริ่ม ความอุตสาหะ 
มนุษย์สัมพันธ์ ความรอบคอบ การมองการณ์ไกล ทัศนคติ รวมทั้งสุขภาพร่างกาย 
เป ็นต ้น).............................................................................................................................



เอกสารหมายเลข 3.2

ข้อมูลบุคคลเพื่อการพิจารณาเลื่อนตำแหน่ง

ข้อมูลบุคคลเป็นข้อมูลของผู้ที่อยู่ในข่ายได้รับการพิจารณาเลื่อนตำแหน่ง 
ได้แก่ ประวัติส่วนตัว ประวัติการศึกษา แกอบรม ดูงาน ประสบการณ์ ความสามารถ 
ความชำนาญ ผลงานที่สำคัญ ตลอดจนความดีความชอบพิเศษอื่นๆ ที่ส่วนราชการจัดน น I

ทำขึ้นสำหรับใช้เป็นข้อมูลในการประเมินบุคคลกับรายละเอียดหน้าที่ความรับผิดชอบ 
ของตำแหน่ง และความต้องการของตำแหน่ง (เอกสารหมายเลข 3.1) เพื่อคัดเลือก 
บุคคลให้เหมาะสมกับตำแหน่ง โดยจัดให้มีข้อมูลดังต่อไปนี้

1. ประวัติส่วนตัว
2. วุฒิทางการศึกษาและสาขาที่ศึกษา
3. ประวัติการทำงานและการรับราชการ
4. การ!เกอบรมและดูงาน
5. ผลงานหรืองานสำคัญในตำแหน่งอื่น  ๆ ที่ปรากฏ ท ั้งน ี้ ให้แสดง 

หรือระบุไว้ โดยอาจจัดทำตามตัวอย่างแบบแสดงผลงานแนบท้ายนี้
6. เหตการณ์สำคัญ  ๆ ในชีวิตราชการซึ่งช่วยบ่งบอกถึงบุคลิกลักษณะq t l  I q

สำคัญของผู้นั้นที่เกี่ยวข้อง
7. ความสามารถพิเศษ ความชำนาญพิเศษ และทักษะที่ทำให้ประสบ 

ความสำเร็จ เพื่อจะได้นำไปพิจารณาว่าความสามารถและทักษะดังกล่าวจะทำให้ผู้น ั้น 
ปฏิบัติงานในหน้าที่ใหม่ได้ผลดีหรือไม่ เพียงใด

8. สุขภาพกายและจิตใจที่เกี่ยวข้องกับการดำรงตำแหน่ง
9. ประวัติทางวินัยและความประพฤติหรือข้อที่ควรปรับปรุงแก้ไขอื่นที่ 

เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติหน้าที่ราชการ
10. อื่น ๆ
อนึ่ง เพ ื่อให ้สามารถนำข้อมูลบุคคลไปใช้ประโยชน์ในการพิจารณา 

เลื่อนตำแหน่งคราวต่อไป ให้ส่วนราชการดำเนินการดังนี้
1. จัดเก็บข้อมูลอย่างเป็นระบบและแก้ไขปรับปรุงให้ทันสมัยเสมอ

SJ SJ £=[ ไฦ 9J I O' I 9̂11 61 9̂ 9̂ y i2. แจงขอมูลบุคคลท เดปรบปรุงแก เขแลว เหขาราชการผูนนลงชอ 
รับทราบในเดือนตุลาคมของแต่ละปี
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แบบแสดงผลงาน 
ประกอบการพิจารณาเลื่อนตำแหน่ง

ชื่อเจ้าของผลงาน...................................................................................................................
ตำแหน่งทางการบริหาร........................................................................................................
ตำแหน่งในสายงาน...............................................................................................................
สังกัด.......................................................................................................................................

ผลงาน ประโยชน์ของผลงาน ความรู้ความสามารถที่ใช้
ในการปฏิบัติงานนั้น

1. (ชื่อและสาระสำคัญ ....................................................................................................
ของผลงานโดยสรุป)

2............................................................................................................................................
3..............................................................................................................................................

ฯลฯ
เจ้าของผลงาน ความเห็นผู้บังคับบัญชาชั้นต้น

✓  -  \(ล ง ช อ ) ..................................................... .................................................
( .............................................................. ...................) .............................................

ตำแหน่ง.............................. A................  ลงชอ ......................
( .................................... ................................... )

QJ .................  ตำแหน่ง.....................วนท....................................
วันที่....................



เอกสารหมายเลข3.3

เกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกเพื่อเลื่อนข้าราชการพลเรือนสามัญขึ้นแต่งตั้ง 
ให้ดำรงตำแหน่ง ระดับ 8 ลงมา และระดับ 9 ระดับ 10

(ส่งพร้อมหนังสือสำนักงาน ก.พ. ท ี่นร 0708.1/ว 22 ลงวันที่ 30 กันยายน 2540)

รายการประเมิน

เกณฑ์วัด 
(อาจเป็นคะแนนหรือเป็นระดับ 
หรืออื่นๆ ตามที่คณะกรรมการ 
กำหนด)

1. เกณฑ์การพิจารณา คณะกรรมการควรกำหนด 
ให้สอดคล้องและเหมาะสมกับตำแหน่งที่จะแต่งคั้ง 
ตามท ี่กำหนดในมาตรา 59 แห ่งพระราชบ ัญญ ัต ิ 
ระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2535
1.1 ความร ้ ได้แก่ ความร้ที่เกี่ยวกับหน้าที่และqj qi

ภารกิจของตำแหน่งและส่วนราชการ รวมทั้ง 
ความรู้ที่ต้องใช้ในการปฏิบัติงาน เช่น ความรู้ 

ในการบริหารงาน การปกครอง และการตรวจ 
ราชการสำหรับการแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่ง 
ระดับ 9 ระดับ 10 หรือความรู้ในหลักวิชาการ 
ที่เกี่ยวกับงานสำหรับการแต่งตั้งระดับ 8 ลงมา 
เป็นต้น

1.2 ความสามารถ ได้แก่ ความสามารถในการ 
พัฒนานโยบาย วางแผน วินิจฉัย และแก้ป้ญหา 
การบริหารงานและการปกครองบังคับบัญชา 
สำหรับการแต่งตั้งให้ดำรงตำแน่งระดับ 9 
ระดับ 10 หรือความสามารถในการปฏิบัติงาน 
ให้สำเร็จได้ดีสำหรับการแต่งตั้งระดับ 8 ลงมา 
เป็นต้น
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รายการประเมิน

เกณฑ์วัด 
(อาจเป็นคะแนนหรือเป็นระดับ 
หรืออื่นๆ ตามที่คณะกรรมการ 
กำหนด)

1.3 .ความประพฤติ ได้แก่ การประพฤติและการ 
ปฏิบัติที่เหมาะสมกับตำแหน่งหน้าที่และ 
ภารกิจของส่วนราชการ

1.4 ประวัติการรับราชการ ได้แก่ ประวัติการดำรง 
ตำแหน่งสำคัญที่ผ่านมา ผลงานสำคัญที่ประสบ 
ความสำเร็จเป็นที่ประจักษ์ในความสามารถมา 
แล้ว เกียรติยศ ชื่อเสียง รวมทั้งประวัติทาง 

วินัย เป็นต้น
2. คุณลักษณะของผู้ดำรงตำแหน่งที่จะแต่งตั้งหรือ 
องค ์ป ระก อ บ อ ื่น ท ี่จ ำเป ็น ต ่อ ก ารป ฏ ิบ ัต ิงาน ใน  
ต ำแ ห น ่ง แ ล ะ ส ่ว น ร าช ก าร ท ี่จ ะ แ ต ่ง ต ั้ง ต าม ท ี่ 
คณะกรรมการเห็นสมควร
2.1 ..............................................................................
2.2 ..............................................................................
2.3 ..............................................................................

ฯลฯ



ห ล ัก เกณ ฑ ์การค ัด เล ือกและป ระเม ิน บ ุคคลเพ ื่อย ้ายและเล ื่อน  
ระดับข้าราชการให ้ดำรงตำแหน่งท ี่ฬ ูงข ึ้น ดำรงตำแหน่งประเภททั่วโป ระดับอาวุโฬ

หลักเกณฑ์การคัดเสือกและประเมินบุคคลเพื่อย้ายและเลื่อนระดับ ข้าราชการให้ 
ดำรงตำแหน่งที่สูงขึ้น ดำรงตำแหน่ง ประเภทท่ัวไป ระดับอาวุโส จะคัดเสือกผู้สมัครที่มีคะแนน 
สูงสด คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน โดยพิจารณาจากองค์ประกอบ ดังน ี้
ฆ จ่

๑. อาวุโสครองระดับชำนาญงาน ๒๐ คะแนน
๒. เงินเดือน ๒๐ คะแนน
๓. ประสบการณ์ปฏิบัติงานโนกรมการจัดหางาน ๒๐ คะแนน
๔. ประสบการณ์โนการปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องโนแต่ละตำแหน่งที่เข้ารับการ 

ประเมิน ๒๐ คะแนน
๕. ความเหมาะสม ๒๐ คะแนน




