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ระเบียบปฏิบัติ การประเมินบุคคลเพื่อแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับช านาญการพิเศษ 
1. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือเป็นแนวทางการประเมินบุคคลเพื่อแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับช านาญการพิเศษ 
ได้อย่างครบถ้วน และถูกต้องตามกฎ ระเบียบ และหลักเกณฑ์ที่ก าหนดไว้   

2. ขอบเขต 
ครอบคลุมการปฏิบัติงาน เรื่อง การประเมินบุคคลเพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ 

ระดับช านาญการพิเศษ ต้ังแต่เริ่มต้นจนสิ้นสุดกระบวนการ รวม 14 ขั้นตอน ระยะเวลาด าเนินการ 43 วัน 
1 ชั่วโมง 

3. นิยาม 
การประเมินบุคคลเพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับช านาญการพิเศษ หมายถึง  

การคัดเลือกข้าราชการที่มีคุณสมบัติครบถ้วนตามหลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือก เพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง  
ที่สูงขึ้น 

4. ผู้รับผิดชอบ 

 กลุ่มสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง กองการเจ้าหน้าที่ 

5. ระเบียบปฏิบัติ 
 5.1 กฎ ก.พ. ว่าด้วยการย้าย การโอน หรือการเลื่อนข้าราชการพลเรือนสามัญไปแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง
ข้าราชการพลเรือนสามัญต าแหน่งประเภทวิชาการ ในหรือต่างกระทรวงหรือกรม พ.ศ. 2564  
 5.2 หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร 1006/ว 14 ลงวันที่ 11 สิงหาคม 2564 เรื่อง หลักเกณฑ์ 
วิธีการ และเงื่อนไขการย้าย การโอน หรือการเลื่อนข้าราชการพลเรือนสามัญเพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง
ประเภทวิชาการ 

5.3 หนังสือกรมอนามัย ที่ สธ 0902.02/ว 2905 ลงวันที่ 26 เมษายน 2565 เรื่อง หลักเกณฑ์ 
วิธีการ และเงื่อนไข การย้าย การโอน หรือการเลื่อนข้าราชการพลเรือนสามัญเพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง
ประเภทวิชาการ ในสังกัดกรมอนามัย 
6. เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 6.1 แบบประเมินบุคคลเพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับช านาญการพิเศษ 
 6.2 แบบแสดงรายละเอียดประกอบการพิจารณาน าระยะเวลาการด ารงต าแหน่งในสายงานอ่ืน  
ซึ่งมีลักษณะงานเชิงวิชาการหรือวิชาชีพที่เกี่ยวข้องหรือเกื้อกูลมานับรวมเป็นระยะเวลาขั้นต่ าในการด ารง
ต าแหน่งในสายงานที่จะแต่งตั้ง เพ่ือการเลื่อน 

7. เอกสารอ้างอิง 
 -  
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กระบวนการ การประเมินบุคคลเพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับช านาญการพิเศษ 
 

1. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Procedure) 
1) สัญลักษณ์ที่ใช้ 

 
 
 

จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ 

 
 
 

กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

 
 
 
 

การตัดสินใจ เช่น การตรวจสอบ การอนุมัติ 

 
 

แสดงถึงทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน  

 
 

จุดเชื่อมต่อระหว่างข้ันตอน 

 
 

2) ผังกระบวนการ 
 
ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา จุดควบคุม ผู้รับผิดชอบ 

1  1 วัน จัดท าบัญชีรายชื่อ
ต าแหน่งว่างและ
ตรวจสอบความ

ถูกต้อง 

งานสรรหาฯ 

2  3 วัน จัดท าประกาศรับ
สมัครพร้อมระบุ
ต าแหน่งที่เปิดรับ

สมัคร ช่องทางและ
ระยะเวลาการสมัคร
เสนอกรมลงนาม 

- งานสรรหาฯ 
- หัวหน้ากลุ่ม 
- ผอ. กอง จ. 

- รองอธิบดีกรมอนามัย 

3  5 วัน ประชาสัมพันธ์การ
รับสมัคร ให้

ข้าราชการในสังกัด
กรมอนามัยทราบ

ทั่วถึง 

- งานสรรหาฯ 
 

 

จัดท าบัญชีรายชื่อต าแหน่งว่าง 
 

จัดท าประกาศรับสมัคร 
เสนอกรมลงนาม 

ประชาสัมพันธ์การรับสมัคร  
(5 วันท าการ) 
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2) ผังกระบวนการ (ต่อ) 
ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา จุดควบคุม ผู้รับผิดชอบ 

4  10 วัน ด าเนินการรับสมัคร
พร้อมตรวจสอบ

เอกสารเอกสารของ
ผู้สมัครความถูกต้อง
และจ านวนที่ต้องส่ง 

- งานสรรหาฯ 

5  1 ชั่วโมง นัดประชุม
คณะกรรมการ

ประเมินบุคคลตาม
มองค์ประกอประชุม 

- งานสรรหาฯ 
 

6  5 วัน จัดเตรียมเอกสาร
ประกอบการประชุม 

ตามจ านวนคณะ
กรรมกองควบถ้วน 

- งานสรรหาฯ 
 

7  
 
 
 
 
 

4 วัน คณะกรรมการ
ประชุมพิจารณา
ผู้สมัครเข้ารับการ
ประเมินบุคคลตาม

เกณฑ์ที่ก าหนด 

- งานสรรหาฯ 
- คณะกรรมการฯ 

8  1 วัน จัดท ารายงานการ
ประชุมให้

คณะกรรมการรับรอง
รายงานการประชุม 

- งานสรรหาฯ 
 

9  

 

 

7 วัน แจ้งเวียนให้
คณะกรรมการ 

รับรองรายงานการ
ประชุม (เอกสารลับ) 

- งานสรรหาฯ 
- คณะกรรมการฯ 

10  3 วัน เสนอขอความ
เห็นชอบ 

มติคณะกรรมการ
คัดเลือกฯ ต่ออธิบดี 

- งานสรรหาฯ 
- หัวหน้ากลุ่ม 
- ผอ. กอง จ. 

- รองอธิบดีกรมอนามัย 
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1 วัน  - งานสรรหาฯ 
 

 
 

จัดท ารายงานการประชุม   

แจ้งเวียนให้คณะกรรมการ 
รับรองรายงานการประชุม (7 วัน) 

เสนอขอความเห็นชอบ 
มติคณะกรรมการคัดเลือกฯ 

 

แจ้งผลการคัดเลือก 
 

ด าเนินการประชุม
คณะกรรมการ 
เพื่อพิจารณาฯ 

 

ด าเนินการรับสมัคร (10 วันท าการ) 
และตรวจสอบเอกสารของผู้สมัคร 

 

นัดประชุมคณะกรรมการ 

จัดเตรียมเอกสารประกอบการประชุม 
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2) ผังกระบวนการ (ต่อ) 
ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา จุดควบคุม ผู้รับผิดชอบ 

12  1 วัน  - งานสรรหาฯ 
 

13  1 วัน   - งานสรรหาฯ 
 

14  1 วัน แจ้วิชาการ - งานสรรหาฯ 
 

3) รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 3.1 กลุ่มสรรหาฯ จัดท าบัญชีรายชื่อต าแหน่งว่างและตรวจสอบความถูกต้อง 
 3.2 จัดท าประกาศรับสมัครพร้อมระบุต าแหน่งที่เปิดรับสมัคร ช่องทางและระยะเวลาการสมัครเสนอกรมลงนาม 
 3.3 ประชาสัมพันธ์การรับสมัคร ให้ข้าราชการในสังกัดกรมอนามัยทราบ (ก าหนดระยะเวลา 5 วันท าการ) 
โดยแจ้งเวียนประกาศรับสมัครฯ ดังนี้ 
  1) เว็บไซต์กองการเจ้าหน้าที่  
  2) ระบบสารบรรณกรมอนามัย 
 3.4 ด าเนินการรับสมัคร (ก าหนดระยะเวลา 10 วันท าการ) พร้อมตรวจสอบเอกสารของผู้สมัคร 
ความถูกต้องและจ านวนที่ต้องส่ง 
 3.5 นัดประชุมคณะกรรมการคัดเลือกฯ และจัดท าหนังสือเชิญประชุม วาระการประชุม (ผ่าน ผอ.กอง จ.)   
 3.6 จัดเตรียมเอกสารประกอบการประชุม ดังนี้ 
  1) รายละเอียดผู้สมัครคัดเลือก 
  2) เอกสารสรุป 
  3) แบบการให้คะแนนคุณสมบัติ 
  4) แบบการให้คะแนนประเมินบุคคล (แบบคะแนนเดี่ยวและคะแนนรวม) 
  5) บัญชีรายชื่อข้าราชการที่ได้รับการพิจารณาฯ 
  6) ใบเซ็นชื่อผู้เข้าร่วมประชุม 
 3.7 ด าเนินการประชุมคณะกรรมการคัดเลือกฯ  
 3.8 จัดท ารายงานการประชุม  
 3.9 แจ้งเวียนคณะกรรมการคัดเลือกฯ เพ่ือรับรองรายงานการประชุม (7 วัน) 
 3.10 เสนอขอความเห็นชอบมติคณะกรรมการคัดเลือกฯ ต่ออธิบดีกรมอนามัย 
 3.11 ท าบันทึกเวียนแจ้งผลการคัดเลือกให้ข้าราชการในสังกัดกรมอนามัยทราบ 
 3.12 จัดท าประกาศคัดเลือกจะด าเนินการหลังจากอธิบดีกรมอนามัย ให้ความเห็นชอบมติคณะกรรมการฯ แล้ว 

3.13 จัดท าค าสั่งให้รักษาการในต าแหน่งของผู้ที่ได้รับการคัดเลือก 
3.14 แจ้งให้ผู้ได้รับการคัดเลือกส่งผลงานวิชาการ 

ภาคผนวก (ถ้ามี) 

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

จัดท าประกาศคัดเลือก 
 

จัดท าค าสั่งให้รักษาการในต าแหน่ง 
 

แจ้งให้ส่งผลงาน 
 


