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ระเบียบปฏิบัติ แนวทางการจัดท าประกาศคัดเลือก ระดับช านาญการ 

1. วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือเป็นแนวทำงกำรจัดท ำประกำศคัดเลือก เพ่ือแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งประเภทวิชำกำร ระดับช ำนำญกำร 

2. ขอบเขต 
ครอบคลุมกำรปฏิบัติงำน เรื่องแนวทำงกำรจัดท ำประกำศคัดเลือก ระดับช ำนำญกำร ตั้งแต่ขั้นตอนแรก     

จนสิ้นสุดกระบวนกำร รวม  8  ขั้นตอน  รวมระยะเวลำด ำเนินกำร 4 วัน 2 ชั่วโมง 

3. นิยาม 
 ประกำศคัดเลือก หมำยถึง กำรประกำศชื่อเรื่องผลงำนของผู้ขอรับกำรประเมิน เพ่ือให้ผู้เข้ำรับกำรประเมิน
ส่งผลงำนเข้ำรับกำรแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งสูงขึ้น 

4. ผู้รับผิดชอบ 

 กลุ่มสรรหำและบรรจุแต่งตั้ง กองกำรเจ้ำหน้ำที่ 

5. ระเบียบปฏิบัติ 
 5.1 กฎ ก.พ. ว่ำด้วยกำรย้ำย กำรโอน หรือกำรเลื่อนข้ำรำชกำรพลเรือนสำมัญไปแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่ง
ข้ำรำชกำรพลเรือนสำมัญ ต ำแหน่งประเภทวิชำกำร 
 5.2 หนังสือส ำนักงำน ก.พ. ที่ นร 1006/ว 14 ลงวันที่ 11 สิงหำคม 2564 เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีกำร         
และเงื่อนไข กำรย้ำย กำรโอน หรือกำรเลื่อนข้ำรำชกำรพลเรือนสำมัญเพ่ือแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งประเภทวิชำกำร 
 5.3 หนังสือกรมอนำมัย ที่ สธ 0902.02/ว 2905 ลงวันที่ 26 เมษำยน 2565 เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีกำร     
และเงื่อนไข กำรย้ำย กำรโอน หรือกำรเลื่อนข้ำรำชกำรพลเรือนสำมัญไปแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งประเภทวิชำกำร 
ในสังกัดกรมอนำมัย 

6. เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
  แบบประเมินบุคคลเพื่อแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งประเภทวิชำกำร ระดับช ำนำญกำร 

7. เอกสารอ้างอิง 
    - 
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กระบวนการจัดท าประกาศคัดเลือก ระดับช านาญการ 

 
1. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Procedure) 
 1) สัญลักษณ์ที่ใช้ 
 
 

จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนกำร 

 
 

กิจกรรมและกำรปฏิบัติงำน 

 
 

กำรตัดสินใจ เช่น กำรตรวจสอบ กำรอนุมัติ 

 
 

แสดงถึงทิศทำงหรือกำรเคลื่อนไหวของงำน  

 
 

จุดเชื่อมต่อระหว่ำงข้ันตอน 

 
 2) ผังกระบวนการ 
ล ำดับ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ จุดควบคุม ผู้รับผิดชอบ 

1   - งำนกำรเจ้ำหน้ำที่
หน่วยงำน 

2  
 

 
 

  
 

- 
 
 
 
 

งำนกำรเจ้ำหน้ำที่
หน่วยงำน 
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 - - งำนกำรเจ้ำหน้ำที่
หน่วยงำน 
- คณะกรรมกำรฯ 

หน่วยงำนส ำรวจคุณสมบัติ
ของเจ้ำหน้ำท่ีในหน่วยงำน 

แจ้งผู้มีคุณสมบัติเขำ้รับกำร
คัดเลือกส่งแบบประเมินบุคคล 

คณะกรรมกำรของหน่วยงำน 
ตำมที่ อ.ก.พ. กรม แต่งตั้ง 
พิจำรณำประเมินบุคคล 

ผา่น 

ไมผ่า่น 



ล ำดับ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ จุดควบคุม ผู้รับผิดชอบ 
4  

 
 
 
 

 

 - งำนกำรเจ้ำหน้ำที่
หน่วยงำน 
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1 ชั่วโมง - กลุ่มสรรหำฯ 

6  
 
 

3 วัน - - กลุ่มสรรหำฯ 
- ผู้อ ำนวยกำร 
- อธิบดี 
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1 ชั่วโมง - กลุ่มสรรหำฯ 

8  
 
 

1 วัน - กลุ่มสรรหำฯ 

   
 3) รายละเอียดของข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
  3.1 งำนกำรเจ้ำหน้ำที่ของหน่วยงำนส ำรวจผู้ที่มีคุณสมบัติในกำรเลื่อนระดับช ำนำญกำร 
  3.2 แจ้งผู้ที่มีคุณสมบัติเข้ำรับกำรกำรคัดเลือกให้ส่งแบบประเมินบุคคล เพ่ือเข้ำรับกำรพิจำรณำประเมิน
บุคคลของหน่วยงำน 
  3.3 จัดกำรประชุมคณะกรรมกำรประเมินบุคคลเพื่อกำรเลื่อนข้ำรำชกำรพลเรือนสำมัญขึ้นแต่งตั้ง
ให้ด ำรงต ำแหน่งประเภทวิชำกำร ระดับช ำนำญกำร (ต ำแหน่งระดับควบ)  
  3.4 เมื่อผ่ำนกำรพิจำรณำประเมินบุคคลหน่วยงำนด ำเนินกำรจัดส่งเอกสำรกำรประเมินบุคคล        
และรำยงำนกำรประชุม ถึงกองกำรเจ้ำหน้ำที่ 
  3.5 กลุ่มสรรหำและบรรจุแต่งตั้งตรวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำร หลักฐำน และแบบฟอร์ม 
  3.6 ด ำเนินกำรจัดท ำประกำศคัดเลือกและเสนอผู้บริหำรลงนำมประกำศ 
  3.7 ด ำเนินกำรแจ้งเวียนประชำสัมพันธ์ให้ทักท้วงผลงำน ภำยในระยะเวลำ 30 วัน 
  3.8 ด ำเนินกำรจัดท ำบันทกึแจ้งผู้ขอรับกำรประเมินให้จัดส่งผลงำน 

จัดท ำประกำศคดัเลือก 
และเสนอผูบ้ริหำรลงนำม 

แจ้งเวียนให้ทักท้วงผลงำน 
30 วัน 

ถกูตอ้ง 

แจ้งผู้ขอรับกำรประเมิน 
ให้จัดส่งผลงำน 

ตรวจสอบควำมถูกต้อง 
ของเอกสำร หลักฐำน 

และแบบฟอร์ม 

ไมถ่กูตอ้ง 

หน่วยงำนส่งเอกสำรกำรประเมิน
บุคคลและรำยงำนกำรประชุม 
 ถึงกองกำรเจ้ำหน้ำที่ 
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