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ระเบียบปฏิบัติ การประเมินบุคคลเพื่อแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับเชี่ยวชาญ 

1. วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือเป็นแนวทำงให้ผู้ปฏิบัติงำนด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรประเมินบุคคลเพ่ือแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่ง
ประเภทวิชำกำร ระดับเชี่ยวชำญ ได้อย่ำงครบถ้วน และถูกต้องตำมกฎ ระเบียบ และหลักเกณฑ์ที่ก ำหนดไว้   

2. ขอบเขต 
ครอบคลุมข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน เรื่อง กำรประเมินบุคคลเพ่ือแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งประเภทวิชำกำร 

ระดับเชี่ยวชำญ ตั้งแต่ต้นจนสิ้นสุดกระบวนกำร รวม 16 ขั้นตอน ระยะเวลำด ำเนินกำร 39 วัน 1 ชั่วโมง 5 นำท ี

3. นิยาม 
    กำรประเมินบุคคลเพื่อแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งประเภทวิชำกำร ระดับเชี่ยวชำญ หมำยถึง กำรคัดเลือก
เพ่ือเลื่อนข้ำรำชกำรที่มีคุณสมบัติครบถ้วนตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรคัดเลือก เพ่ือแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่ง
ระดับเชี่ยวชำญ โดยให้ด ำเนินกำรโดยกำรประเมิน ซึ่งต้องสะท้อนให้เห็นว่ำผู้นั้นเป็นผู้มีควำมรู้ ควำมสำมำรถ 
ทักษะ สมรรถนะ ควำมเชี่ยวชำญ และประสบกำรณ์สู งมำก เหมำะสม กับต ำแหน่งระดับเชี่ยวชำญ  
โดยให้คณะกรรมกำรที่ อ.ก.พ. กรม แต่งตั้งเป็นผู้ประเมินบุคคล และคณะกรรมกำรที่ อ.ก.พ. กระทรวง แต่งตั้ง
เป็นผู้ประเมินผลงำน กำรประเมินผลงำนจะด ำเนินกำรได้  ต่อเมื่อผู้นั้นผ่ำนกำรประเมินบุคคลแล้ว  
และผู้มีอ ำนำจสั่งบรรจุจะด ำเนินกำรแต่งตั้งได้ต่อเมื่อผู้นั้นผ่ำนกำรประเมินผลงำนแล้ว ทั้งนี้ ตำมหลักเกณฑ์ 
วิธีกำร และเงื่อนไขที่ ก.พ. ก ำหนด 

4. ผู้รับผิดชอบ 
กลุ่มสรรหำและบรรจุแต่งตั้ง กองกำรเจ้ำหน้ำที่ 

5. ระเบียบปฏิบัติ 
1. กฎ ก.พ. ว่ำด้วยกำรย้ำย กำรโอน หรือกำรเลื่อนข้ำรำชกำรพลเรือนสำมัญไปแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งข้ำรำชกำรพลเรือนสำมัญ
ต ำแหน่งประเภทวิชำกำร ในหรือต่ำงกระทรวงหรือกรม พ.ศ. 2564  
2. หนังสือส ำนักงำน ก.พ. ที่ นร 1006/ว 14 ลงวันที่ 11 สิงหำคม 2564 เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไข
กำรย้ำย กำรโอน หรือกำรเลื่อนข้ำรำชกำรพลเรือนสำมัญเพ่ือแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งประเภทวิชำกำร 
3. หนังสือกรมอนำมัย ที่ สธ 0902.02/ว 2905 ลงวันที่ 26 เมษำยน 2565 เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไข 
กำรย้ำย กำรโอน หรือกำรเลื่อนข้ำรำชกำรพลเรือนสำมัญเพ่ือแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งประเภทวิชำกำร ในสังกัดกรมอนำมัย 

6. เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
1. แบบประเมินบุคคลเพื่อแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งประเภทวิชำกำร ระดับเชี่ยวชำญ 
2. แบบแสดงรำยละเอียดประกอบกำรพิจำรณำน ำระยะเวลำกำรด ำรงต ำแหน่งหรือเคยด ำรงต ำแหน่งในสำยงำนอ่ืน 
ซึ่งมีลักษณะงำนเชิงวิชำกำรหรือวิชำชีพที่เกี่ยวข้องหรือเกื้อกูลมำนับรวมเป็นระยะเวลำขั้นต่ ำในกำรด ำรงต ำแหน่ง 
ในสำยงำนที่จะแต่งตั้งเพ่ือกำรเลื่อน 

7. เอกสารอ้างอิง 
- 
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กระบวนการ การประเมินบุคคลเพื่อแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับเชี่ยวชาญ 

1. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Procedure) 

1) สัญลักษณ์ที่ใช้ 
 
 จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนกำร 

 
 กิจกรรมและกำรปฏิบัติงำน 

 
 
 
 

กำรตัดสินใจ เช่น กำรตรวจสอบ กำรอนุมัติ 

 แสดงถึงทิศทำงหรือกำรเคลื่อนไหวของงำน  
 
 จุดเชื่อมต่อระหว่ำงข้ันตอน 

 
2) ผังกระบวนการ 

ล าดับ 
ที ่

ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 
ด าเนินการ 

จุด
ควบคุม 

ผู้รับผิดชอบ 

1 
 
 1 วัน - - งำนสรรหำฯ 

2  15 นำท ี - - งำนสรรหำฯ 

3 

 

15 นำท ี - - กลุ่มยุทธศำสตร์ฯ 

4 
 
 

3 วัน - 

- งำนสรรหำฯ 
- หัวหน้ำกลุ่มสรรหำฯ 
- ผู้อ ำนวยกำรกองกำรเจ้ำหน้ำที่ 
- อธิบดีกรมอนำมัย 

5 

 
 5 วัน - - งำนสรรหำฯ 

 
 
 

 

 

 

จัดท ำบัญชีรำยชื่อต ำแหน่งว่ำง 

ตรวจสอบและกันต ำแหน่งว่ำง (กลุ่มสรรหำฯ) 
 

ตรวจสอบและกันต ำแหน่งว่ำง 
(กลุ่มยุทธศำสตร์ฯ) 

 

จัดท ำประกำศรับสมัคร เสนอกรมลงนำม 

ประชำสัมพันธ์กำรรับสมัคร (5 วันท ำกำร) 
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ล าดับ 

ที ่
ผังกระบวนการ 

ระยะเวลา 
ด าเนินการ 

จุด
ควบคุม 

ผู้รับผิดชอบ 
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10 วัน - - งำนสรรหำฯ 

7  1 วัน - - งำนสรรหำฯ 

8  1 วัน - - งำนสรรหำฯ 

9  5 วัน - - งำนสรรหำฯ 

10 

 
1 วัน - 

- งำนสรรหำฯ 
- คณะกรรมกำรฯ 

11 
 
 1 วัน - - งำนสรรหำฯ 

12 
 

7 วัน - 
- งำนสรรหำฯ 
- คณะกรรมกำรฯ 

13 
 

3 วัน - 

- งำนสรรหำฯ 
- หัวหน้ำกลุ่มสรรหำฯ 
- ผู้อ ำนวยกำรกองกำรเจ้ำหน้ำที่ 
- อธิบดีกรมอนำมัย 

14 

 

15 นำท ี - - งำนสรรหำฯ 

15 
 

1 วัน - - งำนสรรหำฯ 

16 

 

30 นำท ี - - งำนสรรหำฯ 

จัดท ำรำยงำนกำรประชุม   

แจ้งเวียนให้คณะกรรมกำร 
รับรองรำยงำนกำรประชุม (7 วัน) 

เสนอขอควำมเห็นชอบ 
มติคณะกรรมกำรคัดเลือกฯ ต่ออธิบดี 

 

ส่งเอกสำรเสนอขอควำมเห็นชอบ 
มติคณะกรรมกำรคัดเลือกฯ และลงนำม

ค ำสั่งรักษำกำร ต่อปลัดกระทรวง 

แจ้งผลกำรคัดเลือก 
 

แจ้งให้ส่งผลงำน เพ่ือเข้ำรับกำรประเมิน
จำกส ำนักงำนปลัดกระทรวงฯ 

นัดประชุมคณะกรรมกำร เพ่ือพิจำรณำฯ 

จัดเตรียมเอกสำรประกอบกำรประชุม 

ด ำเนินกำรประชุมคณะกรรมกำร  
เพ่ือพิจำรณำฯ 

จัดท ำหนังสือเชิญประชุม/วำระกำรประชุม 

 
ด ำเนินกำรรับสมัคร 

(10 วันท ำกำร)  
และตรวจสอบเอกสำร 

ของผู้สมัคร 
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3) รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
    3.1 กลุ่มสรรหำฯ จัดท ำบัญชีรำยชื่อต ำแหน่งว่ำง 
    3.2 ตรวจสอบและกันต ำแหน่งว่ำงที่กลุ่มสรรหำฯ เพ่ือตรวจสอบว่ำต ำแหน่งจะด ำเนินกำรคัดเลือกบุคคลฯ 
สำมำรถใช้ด ำเนินกำรได้ 
    3.3 ตรวจสอบและกันต ำแหน่งว่ำงที่กลุ่มยุทธศำสตร์ฯ เพ่ือตรวจสอบว่ำต ำแหน่งจะด ำเนินกำรคัดเลือกบุคคลฯ 
สำมำรถใช้ด ำเนินกำรได้ 
    3.4 จัดท ำประกำศรับสมัครคัดเลือกบุคคลฯ เสนอกรมลงนำม 
    3.5 ประชำสัมพันธ์กำรรับสมัคร (5 วันท ำกำร) 

 แจ้งเวียนประกำศรับสมัครฯ ให้หน่วยงำนในสังกัดกรมอนำมัยทำงระบบสำรบรรณฯ และแจ้งประกำศรับสมัครฯ 
ผ่ำนทำงเว็บไซต์กองกำรเจ้ำหน้ำที่ เพ่ือประชำสัมพันธ์ข่ำวกำรรับสมัครฯ ให้ทรำบโดยทั่วกัน 

3.6 รับสมัครคัดเลือกฯ (มีก ำหนดระยะเวลำ 10 วันท ำกำร) และตรวจสอบเอกสำรของผู้สมัครคัดเลือกฯ  
    3.7 นัดประชุมคณะกรรมกำรคัดเลือกฯ  

3.8 จัดท ำหนังสือเชิญประชุม/วำระกำรประชุม  
    3.9 จัดเตรียมเอกสำรประกอบกำรประชุม ดังนี้ 
 จัดชุดเอกสำรกำรประชุม พร้อมส ำเนำใบสมัครและผลงำนวิชำกำรเป็นชุดตำมจ ำนวนคณะกรรมกำร 
ซึ่งประกอบด้วยเอกสำร ดังต่อไปนี้ 

๑) รำยละเอียดผู้สมัครคัดเลือก 
๒) เอกสำรสรุปกำรประชุม 
๓) แบบกำรให้คะแนนคุณสมบัติ 
๔) แบบกำรให้คะแนนคัดเลือกบุคคลของกรรมกำรคัดเลือก แบบรำยบุคคลและแบบรวม 
๕) บัญชีรำยชื่อข้ำรำชกำรที่ได้รับกำรพิจำรณำฯ 
๖) ใบเซ็นชื่อผู้เข้ำร่วมประชุม 

    3.10 ด ำเนินกำรประชุมคณะกรรมกำรคัดเลือกฯ เพ่ือพิจำรณำคัดเลือก 1 ชื่อ ต่อ 1 ต ำแหน่งว่ำง 
    3.11 จัดท ำรำยงำนกำรประชุม  
    3.12 แจ้งเวียนคณะกรรมกำรคัดเลือกฯ เพ่ือรับรองรำยงำนกำรประชุม (7 วัน) 
     3.13  จัดท ำรำยงำนผลกำรพิจำรณำคัดเลือกเ พ่ือขอควำมเห็นชอบ (ผ่ำนอธิบดีกรมอนำมัย)  
ขอควำมเห็นชอบเสนอต่อปลัดกระทรวงสำธำรณสุข  
     3.14 ส่งเอกสำรเสนอขอควำมเห็นชอบมติคณะกรรมกำรคัดเลือกฯ และลงนำมค ำสั่งรักษำกำร  
ต่อปลัดกระทรวงฯ 
     3.15 แจ้งผลกำรคัดเลือก 

จัดท ำบันทึกแจ้งผลกำรคัดเลือกข้ำรำชกำรให้ด ำรงต ำแหน่งประเภทวิชำกำร ระดับเชี่ยวชำญ  
เพ่ือแจ้งให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทรำบและประชำสัมพันธ์หน่วยงำนภำยในสังกัดกรมอนำมัย 
     3.16 แจ้งให้ส่งผลงำน เพ่ือเข้ำรับกำรประเมินจำกส ำนักงำนปลัดกระทรวงฯ 

ภาคผนวก (ถ้ามี) 
............................................................................................................................................................................ 
............................................................................................................................................................................ 
............................................................................................................................................................................ 
 


