


1. วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือเป็นแนวทางให้ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการเกี่ยวกับการคัดเลือกบุคคลเพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งประเภท
วิชาการระดับเชี่ยวชาญ และระดับทรงคุณวุฒิ ด าเนินการได้อย่างถูกต้อง ตามกฎ ระเบียบ และหลักเกณฑ์         
ที่ก าหนดไว้ 

2. ขอบเขต 
การคัดเลือกบุคคลเพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับเชี่ยวชาญ และระดับทรงคุณวุฒิ 

ครอบคลุมการปฏิบัติงานตั้งแต่การตรวจสอบต าแหน่ง จัดท าประกาศรับสมัคร  ด าเนินการรับสมัคร          
ตรวจสอบเอกสารและคุณสมบัติผู้สมัคร ประชุมคณะกรรมการคัดเลือกเพ่ือพิจารณาคัดเลือก 1 ชื่อ ต่อ 1 ต าแหน่งว่าง 
เพ่ือเสนอปลัดกระทรวงสาธารณสุขให้ความเห็นชอบ ต าแหน่งระดับเชี่ยวชาญ และลงนามค าสั่งรักษาการ          
และเสนอรัฐมนตรีว่าการกระทรวงสาธารณสุข ให้ความเห็นชอบ ต าแหน่งระดับทรงคุณวุฒิ และลงนามค าสั่งรักษาการ 
ทั้งนี้ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนด รวม 22 ขั้นตอน ระยะเวลาด าเนินการ 32 วัน 3 ชั่วโมง 15 นาท ี

3. แผนภูมิการท างาน 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ 
 
 1 วัน นางสาวอัญชลี อินทร์วิเชียร 

 
 1 วัน 

 
นางสาวอัญชลี อินทร์วิเชียร 

 

 
 ๕ นาที นางสาวณัฐธิดา ฐาปนพฤกษส์กุล 

 

1 วัน 
 

นางสาวอัญชลี อินทร์วิเชียร 
 

 

15 นาท ี นางสาวอัญชล ีศรียานนท์  

 
 
 

 

 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน หมายเลขเอกสาร :   
กระบวนการ  การคัดเลือกบุคคลเพ่ือแต่งตั้ง

ให้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ 
ระดับเชี่ยวชาญ และระดับทรงคุณวุฒิ 

แก้ไขครั้งที่ :   

วันที่มีผลบังคับใช ้:  ๑ เมษายน ๒๕๖๔ 

จัดท าบัญชีรายชื่อต าแหน่งว่าง 

จัดท าบัญชีรายชื่อต าแหน่งว่าง 
ที่จะด าเนินการประกาศรับสมัครคดัเลือก 

ท าหนังสือแจ้งเวียนแนวทาง 
การบริหารต าแหน่งว่าง 

ไปยังหน่วยงานสังกัดกรมอนามยั 
ไปยังหน่วยงาน 

รับเรื่องตอบกลับ 
การบริหารต าแหน่งว่างจากหน่วยงาน

สังกัดกรมอนามัย 

ตรวจสอบและกันต าแหน่งว่าง 
(กลุ่มสรรหาฯ) 

 



- 2 - 

3. แผนภูมิการท างาน (ต่อ) 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ 
 
 

 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

15 นาท ี กลุ่มยุทธศาสตรฯ์ 

1 วัน 
 

นางสาวอัญชลี อินทร์วิเชียร 
 

1 วัน 
 

นางสาวอัญชลี อินทร์วิเชียร 
 

15 วันท าการ 
นายบรรจง ด าแพร 

นางสาวอัญชลี อินทร์วิเชียร 
นางสาวกนกรช เสือโรจน ์

1 ช่ัวโมง 
นายบรรจง ด าแพร 

นางสาวอัญชลี อินทร์วิเชียร 
นางสาวกนกรช เสือโรจน ์

1 วัน 
นายบรรจง ด าแพร 

นางสาวอัญชลี อินทร์วิเชียร 
นางสาวกนกรช เสือโรจน ์

5 วัน 
นายบรรจง ด าแพร 

นางสาวอัญชลี อินทร์วิเชียร 
นางสาวกนกรช เสือโรจน ์

1 วัน 
นายบรรจง ด าแพร 

นางสาวอัญชลี อินทร์วิเชียร 
นางสาวกนกรช เสือโรจน ์

1 วัน 
นายบรรจง ด าแพร 

นางสาวอัญชลี อินทร์วิเชียร 
นางสาวกนกรช เสือโรจน ์

1 วัน 
นายบรรจง ด าแพร 

นางสาวอัญชลี อินทร์วิเชียร 

 

 

จัดท าประกาศรับสมัคร 
เสนอกรมลงนาม 

แจ้งเวียนประกาศรับสมัคร 
ไปยังหน่วยงานสังกัดกรมอนามยัและ 

แจ้งหน่วยงานสังกัดกระทรวงสาธารณสุข 

นัดประชุมคณะกรรมการเพื่อพิจารณาฯ 
 

จัดท าหนังสือเชิญประชุม  
/วาระการประชุม (เสนอผอ.กองจ.ลงนาม) 

ด าเนินการประชุมคณะกรรมการ  
เพื่อพิจารณาฯ 

 

รับสมคัร 
และตรวจสอบเอกสารของผู้สมคัร 

จัดเตรียมเอกสารประกอบการประชุม 

ตรวจสอบและกันต าแหน่งว่าง 
(กลุ่มยุทธศาสตรฯ์) 

จัดท ารายงานการประชุม   

จัดท าข้อมูลเอกสารสรุปการประชุม/       
บัญชีรายละเอียดผูส้มัคร/ 
บัญชคีะแนนคุณสมบตั ิ
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3. แผนภูมิการท างาน (ต่อ) 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
  
 
 
  
 
 
 
 
 
 

 

1 วัน 
นายบรรจง ด าแพร 

นางสาวอัญชลี อินทร์วิเชียร 
นางสาวกนกรช เสือโรจน ์

1 วัน 
นายบรรจง ด าแพร 

นางสาวอัญชลี อินทร์วิเชียร 

5 นาที 
นางสาวณัฐธิดา  
ฐาปนพฤกษ์สกุล 

1 ช่ัวโมง 
นางสาวณัฐธิดา  
ฐาปนพฤกษ์สกุล 

5 นาที 
นางสาวณัฐธิดา  
ฐาปนพฤกษ์สกุล 

1 วัน 
นายบรรจง ด าแพร 

นางสาวอัญชลี อินทร์วิเชียร 

30 นาท ี
นายบรรจง ด าแพร 

นางสาวอัญชลี อินทร์วิเชียร 

 

4. รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
    4.1 จัดท าบัญชีรายชื่อต าแหน่งว่าง หรือต าแหน่งที่จะว่างเนื่องจากเกษียณอายุราชการ 
    4.2 ท าหนังสือแจ้งเวียนแนวทางการบริหารต าแหน่งว่างไปยังหน่วยงานสังกัดกรมอนามัย ว่าจะสรรหาบุคคล
มาด ารงต าแหน่งด้วยวิธีการใด 
    4.3 รับเรื่องตอบกลับการบริหารต าแหน่งว่างจากหน่วยงานสังกัดกรมอนามัย 
    4.4 จัดท าบัญชีรายชื่อต าแหน่งว่างที่จะด าเนินการประกาศรับสมัครคัดเลือก ระดับเชี่ยวชาญ และระดับทรงคุณวุฒิ  
    4.5 ตรวจสอบและกันต าแหน่งว่าง (กลุ่มสรรหาฯ) ว่าต าแหน่งสามารถด าเนินการได้หรือไม่ 
    4.6 ตรวจสอบและกันต าแหน่งว่าง (กลุ่มยุทธศาสตร์ฯ) ว่าต าแหน่งสามารถด าเนินการได้หรือไม่ 

4.7 จัดท าประกาศรับสมัครคัดเลือกบุคคลฯ เสนอกรมลงนาม  
    4.8 แจ้งเวียนประกาศรับสมัครฯ ไปยังหน่วยงานสังกัดกรมอนามัย และแจ้งหน่วยงานสังกัดกระทรวงสาธารณสุข   
 กลุ่มสรรหาฯ แจ้งเวียนประกาศรับสมัครฯ ให้หน่วยงานในสังกัดกรมอนามัยทางระบบสารบรรณฯ          
    ส่งหนังสือแจ้งเวียนหน่วยงานภายในสังกัดกระทรวงสาธารณสุข และแจ้งประกาศรับสมัครฯ ผ่านทางเว็บไซต์

กองการเจ้าหน้าที่ เพ่ือประชาสัมพันธ์ข่าวการรับสมัครฯ ให้ทราบโดยทั่วกัน 

รับเรื่องคืน 
 

จัดท าหนังสือเสนออธิบดีลงนามหนังสือ 
ขอความเห็นชอบมติคณะกรรมการคัดเลือกฯ 

 และค าสั่งรักษาการ 

รับเรื่องคืน 

ส่งเอกสารขอความเห็นชอบ 
/ค าสั่งรักษาการ (ระดับเช่ียวชาญ

เสนอปลดักระทรวงฯ 
ให้ความเห็นชอบมติ
คณะกรรมการฯ) 

แจ้งเวียนให้คณะกรรมการ 
รับรองรายงานการประชุม (๗ วัน) 

ส่งเอกสารขอความเห็นชอบ /
ค าสั่งรักษาการ (ระดับ

ทรงคุณวุฒิ เสนอรัฐมนตรีฯ) 

แจ้งผลการคัดเลือก 

ส่งหนังสือให้ความเห็นชอบผลการ
คัดเลือก  

และค าสั่งรักษาการ ให้งานประเมนิ 
เพื่อแจ้งให้ผู้ไดร้ับการคดัเลือกส่งผลงาน 
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    4.9 รับสมัครและตรวจสอบเอกสารประกอบการสมัครของผู้สมัคร  
 รับสมัครคัดเลือกฯ (มีก าหนดระยะเวลา 15 วันท าการ) และตรวจสอบเอกสารของผู้สมัครคัดเลือกฯ ดังนี้ 
 1) มีหนังสือน าส่งจากหน่วยงานต้นสังกัด จ านวนเอกสารที่ใช้ในการสมัคร ประกอบด้วย  

- ใบสมัครเข้ารับการคัดเลือก จ านวน 1 ชุด   
- ส าเนาใบสมัคร  จ านวน 11 ชุด   
- เอกสารผลงานวิชาการฯ ฉบับสมบูรณ์ (Full Paper) หรือโครงร่างผลงานวิชาการ จ านวน 12 ชุด 
-  ส าเนาวุฒิการศึกษา (ท่ีเกี่ยวข้องกับต าแหน่งที่สมัคร) จ านวน  1  ฉบับ 
- ส าเนาใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ หรือส าเนาวุฒิการศึกษาเพ่ิมเติมในสาขาที่เชี่ยวชาญด้านนั้น ๆ 
(เฉพาะต าแหน่งที่คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งก าหนดให้ต้องมี) จ านวน 1 ฉบับ  

 2) ตรวจแบบใบสมัครเข้ารับการคัดเลือกฯ  ดังนี้ 
- ต าแหน่งที่สมัคร 
- ข้อมูลส่วนตัว/วุฒิการศึกษา/ประวัติการรับราชการ/การฝึกอบรมและดูงาน/ผลงานดีเด่น 

ที่ได้ปฏิบัติมาเพ่ือประกอบการพิจารณา 
หากตรวจสอบเอกสารแล้วพบว่าไม่ถูกต้องครบถ้วน ส่งคืนเจ้าของเรื่องเพ่ือด าเนินการแก้ไข 

    4.10 นัดประชุมคณะกรรมการเพื่อพิจารณาฯ 
       ส ารวจวันว่างของคณะกรรมการคัดเลือกฯ  เพื่อก าหนดและนัดประชุมคณะกรรมการคัดเลือกฯ         
    4.11 จัดท าหนังสือเชิญประชุม/วาระการประชุม เสนอผู้อ านวยการกองการเจ้าหน้าที่ลงนาม 
    4.12 จัดท าข้อมูลเอกสารสรุปการประชุม/บัญชีรายละเอียดผู้สมัคร/บัญชีคะแนน   

1) จัดท าข้อมูลเอกสารสรุปประชุม จัดท าข้อมูลรายละเอียดตามวาระการประชุมโดยสรุปตามล าดับ ดังนี้ 
- วาระท่ี ๑   เรื่องประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ 
- วาระท่ี 2   เรื่องรับทราบรายงานการประชุม และรับรองรายงานการประชุม 
- วาระท่ี 3   เรื่องสืบเนื่อง (ถ้ามี) 
- วาระท่ี 4   เรื่องเพ่ือทราบ  
- วาระท่ี 5   เรื่องเพ่ือพิจารณา 
- วาระท่ี 6   เรื่องอ่ืนๆ (ถ้ามี) 

2)  จัดท าบัญชีรายละเอียดผู้สมัคร โดยตรวจสอบจากประวัติ ก.พ.7 และเอกสารการสมัครของผู้สมัคร 
เข้ารับการคัดเลือกฯ เพ่ือจัดท าบัญชีรายละเอียด ดังนี้ 

- ชื่อ - สกุล /ต าแหน่ง/หน่วยงาน 
- วุฒิการศึกษา ต้องตรงตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง     

ของส านักงาน ก.พ.   
- อายุตัว/อายุราชการ/วันที่เกษียณอายุ 
- ระยะเวลาการด ารงต าแหน่ง/ระดับ โดยตรวจจากประวัติการด ารงต าแหน่ง ซึ่งต้องมีคุณสมบัติ 

ในการด ารงต าแหน่ง ดังนี้ 
ระดับทรงคุณวุฒิ  ด ารงต าแหน่งใดต าแหน่งหนึ่งมาแล้ว ดังต่อไปนี้ 

- ประเภทบริหาร ระดับสูง 
- ประเภทบริหาร ระดับต้น ไม่น้อยกว่า 1 ปี 
- ประเภทอ านวยการ ระดับสูง ไม่น้อยกว่า 2 ปี 
- ประเภทวิชาการ  ระดับทรงคุณวุฒิ 
- ประเภทวิชาการ ระดับเชี่ยวชาญ ไม่น้อยกว่า 2 ปี  
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ระดับเชี่ยวชาญ  ด ารงต าแหน่งใดต าแหน่งหนึ่งมาแล้ว ดังต่อไปนี้ 
- ประเภทอ านวยการ ระดับสูง 
- ประเภทอ านวยการ ระดับต้น ไม่น้อยกว่า 1 ปี 
- ประเภทวิชาการ ระดับเชี่ยวชาญ 
- ประเภทวิชาการ ระดับช านาญการพิเศษ ไม่น้อยกว่า 3 ปี  

-  เงินเดือน 
-  ผลงานที่ส่งประเมิน 

       3) จัดท าบัญชีคะแนน ประกอบด้วย บัญชีคะแนนคุณสมบัติ , แบบการให้คะแนนคัดเลือกบุคคล    
ของกรรมการคัดเลือกแบบรายบุคคลและแบบรวม , แบบบัญชีรายชื่อข้าราชการที่ได้รับการพิจารณาฯ  
    4.13 จัดเตรียมเอกสารประกอบการประชุม  
   จัดชุดเอกสารการประชุม  พร้อมส าเนาใบสมัครและผลงานวิชาการเป็นชุดตามจ านวนคณะกรรมการ     
    ซึ่งประกอบด้วยเอกสาร ดังต่อไปนี้ 
   1) รายละเอียดผู้สมัครคัดเลือก 
   2) เอกสารสรุปการประชุม 
   3) แบบการให้คะแนนคุณสมบัติ 
   4) แบบการให้คะแนนคัดเลือกบุคคลของกรรมการคัดเลือก แบบรายบุคคลและแบบรวม 
   5) บัญชีรายชื่อข้าราชการที่ได้รับการพิจารณาฯ 
    6) ใบเซ็นชื่อผู้เข้าร่วมประชุม 
     4.14 ด าเนินการประชุมคณะกรรมการเพ่ือพิจารณาคัดเลือกฯ  
     4.15 จัดท ารายงานการประชุม  
     4.16 แจ้งเวียนให้คณะกรรมการคัดเลือกฯ รบัรองรายงานการประชุม (7 วัน) 
     4.17 จัดท าหนังสือเสนออธิบดีลงนามหนังสือขอความเห็นชอบ มติคณะกรรมการคัดเลือกฯ/ค าสั่งรักษาการ 
ในต าแหน่ง โดยจัดท ารายงานผลการพิจารณาคัดเลือกเพ่ือขอความเห็นชอบ (ผ่านอธิบดีกรมอนามัย) โดยแยกเป็น 2 ระดับ 
ดังนี้ 
    1) ระดับเชี่ยวชาญ ขอความเห็นชอบเสนอต่อปลัดกระทรวงสาธารณสุข   
    2) ระดับทรงคุณวุฒิ ขอความเห็นชอบเสนอต่อรัฐมนตรีว่าการกระทรวงสาธารณสุข 
     4.18 รับเรื่องคืน   
     4.19 ส่งเอกสารขอความเห็นชอบ/ค าสั่งรักษาการ ระดับเชี่ยวชาญ เสนอปลัดกระทรวงฯ และระดับ     
ทรงคุณวุฒิ เสนอรัฐมนตรีฯ)  
     4.20 รับเรื่องคืน  
     4.21 แจ้งผลการคัดเลือก 
             จัดท าบันทึกแจ้งผลการคัดเลือกข้าราชการให้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับเชี่ยวชาญ 
และระดับทรงคุณวุฒิ เพ่ือแจ้งให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบและประชาสัมพันธ์หน่วยงานภายในสังกัดกรมอนามัย  
     4.22 ส่งหนังสือให้ความเห็นชอบผลการคัดเลือก และค าสั่งรักษาการ ให้งานประเมิน  เพ่ือแจ้งให้ผู้ได้รับ 
การคัดเลือกส่งผลงานประเมินต่อไป 

5. นิยาม 
การคัดเลือกบุคคลเพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญ และระดับทรงคุณวุฒิ  

หมายถึง การคัดเลือกข้าราชการที่มีคุณสมบัติครบถ้วนตามหลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือก เพ่ือแต่งตั้งให้           
ด ารงต าแหน่งที่สูงขึ้น  
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6. แบบฟอร์ม/เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
6.1 หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร 0708.4/ว 16 ลงวันที่ 29 กันยายน 2538 เรื่อง การประเมินบุคคลเพ่ือ

แต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งส าหรับผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ (ต าแหน่งประเภททั่วไป) ต าแหน่งประเภทวิชาชีพ
เฉพาะ และต าแหน่งประเภทเชี่ยวชาญเฉพาะ    

6.2 แบบใบสมัครขอย้าย ระดับเชี่ยวชาญ  
6.3 แบบใบสมัครขอย้าย ระดับทรงคุณวุฒิ 
6.4 แบบใบสมัครเข้ารับการคัดเลือกเพ่ือเลื่อนขึ้นแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง ระดับเชี่ยวชาญ 
6.5 แบบใบสมัครเข้ารับการคัดเลือกเพ่ือเลื่อนขึ้นแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง ระดับทรงคุณวุฒิ 

7. หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
กลุ่มสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง กองการเจ้าหน้าที่ 

 
 


