
ไมผ่า่น 

ไมผ่า่น 

ผา่น 

แกไ้ขในสาระส าคญั 6 เดอืน 

 

1. วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือเป็นแนวทางการประเมินผลงานเพ่ือแต่งตั้งข้าราชการพลเรือนสามัญให้ด ารงต าแหน่ง ประเภทวิชาการ 
ระดับช านาญการพิเศษลงมา ได้อย่างครบถ้วน และถูกต้องตามกฎ ระเบียบ และหลักเกณฑ์ที่ก าหนดไว้   

2. ขอบเขต 
การประเมินผลงาน ครอบคลุมการปฏิบัติงานตั้งแต่การรับเรื่องขอประเมินผลงานจากหน่วยงาน      

ที่ประสงค์จะเลื่อนระดับ การตรวจสอบต าแหน่งและคุณสมบัติ การตรวจสอบแบบรายการประกอบค าขอ
ประเมินผลงาน การประชุมพิจารณาผลงาน การแจ้งผลการประเมินให้หน่วยงาน จนถึงการส่งเอกสาร 
ประกอบจัดท าค าสั่ง รวม  13  ขั้นตอน  รวมระยะเวลาด าเนินการ  8 วัน 3 ชั่วโมง 10 นาที   

3. แผนภูมิการท างาน 

 

         

 

 

 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน หมายเลขเอกสาร :   
กระบวนการ  การประเมินผลงานเพ่ือ

แต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง ประเภทวิชาการ
ระดับช านาญการพิเศษลงมา (ว 10/2548) 

แก้ไขครั้งที่ :   

วันที่มีผลบังคับใช้ :  1 ตุลาคม 2563 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา 
ด าเนินการ 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน ตัวช้ีวัด ผู้รับผิดชอบ 

 
 5 นาที - - กลุ่มสรรหาฯ 

 

1 ชั่วโมง - - กลุ่มสรรหาฯ 

 
1 ชั่วโมง - - กลุ่มสรรหาฯ 

 

1 วัน - - กลุ่มสรรหาฯ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1 วัน 

 
- 

 
- 

 
กลุ่มสรรหาฯ 

รับเรื่องจากหน่วยงาน 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
ของเอกสาร หลักฐาน 

และแบบฟอร์ม  
 

นัดวันประชุมคณะกรรมการ 
พิจารณาผลงาน 

 
จัดท าเอกสารประกอบการประชุม  

และส่งผลงานวิชาการให้
คณะกรรมการพิจารณาผลงาน 

 

 ประชุมคณะกรรมการ 
พิจารณาผลงาน 

1 
 



ออกค าสั่งแต่งตั้ง 

ไมผ่า่น 

ผา่น 

 

3. แผนภูมิการท างาน (ต่อ) 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลา 
ด าเนินการ 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน ตัวช้ีวัด ผู้รับผิดชอบ 

 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
  
 
  
 

 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน - - กลุ่มสรรหาฯ 

1 วัน - - กลุ่มสรรหาฯ 

5 นาที - - กลุ่มสรรหาฯ 

 
 

1 ชั่วโมง 
 
 

- - กลุ่มสรรหาฯ 

1 วัน - - กลุ่มสรรหาฯ 

1 วัน - - กลุ่มสรรหาฯ 

1 วัน - - กลุ่มสรรหาฯ 

 
1 วัน 

 
- - กลุ่มสรรหาฯ 

 

1 
 

แจ้งผลการประเมินผลงาน 
ให้หน่วยงาน 

ไม่ผ่าน 
การ

ประเมิน 

ผ่าน
แบบ 
ไม่

แก้ไข 

แก้ไขใน
ส่วนที่ไม่ใช่

สาระ 
ส าคัญ  

(3 เดือน) 
 

แก้ไขใน
สาระ 
ส าคัญ

(6 
เดือน) 

 
รับเรื่องที่แก้ไข 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
ของเอกสาร หลักฐาน 

และแบบฟอร์ม  
 

จัดท าหนังสือ 
เสนอกรรมการที่ปรึกษา 

เซ็นรับรองผลงาน 

จัดท าหนังสือ 
เสนอประธานกรรมการ 

อนุมัติผลงาน 

แจ้งหน่วยงานต้นสังกัด 

สรุปรายงานการประชุม  
และแจ้งเวียนคณะกรรมการ 

เพ่ือรับรองรายงานการประชุม 



 

4. รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
    4.1 สารบรรณกลุ่มสรรหา รับเรื่องลงทะเบียนหนังสือเข้า 

    4.2 ตรวจสอบเอกสาร หลักฐาน และความถูกต้อง/ครบถ้วน ตามแบบฟอร์ม 

    4.3 นัดประชุมคณะกรรมการเพื่อพิจารณาผลงาน 

    4.4 จัดท าหนังสือเชิญประชุม/วาระการประชุม พร้อมแนบเอกสารผลงานของผู้รับการประเมินส่งให้คณะกรรมการ 

    4.5 ด าเนินการประชุมคณะกรรมการเพื่อพิจารณาผลงาน 

    4.6 จัดท ารายงานการประชุม และแจ้งเวียนให้คณะกรรมการรับรองรายงานการประชุม 

    4.7 แจ้งผลการประเมินให้หน่วยงาน 

    4.8 ผลการประเมิน 

         4.8.1 กรณีผ่านการประเมินโดยไม่ต้องแก้ไข ด าเนินจัดท าค าสั่งแต่งตั้งหลังจากคณะกรรมการรับรอง
รายงานการประชุม 

         4.8.2 กรณีผ่านการประเมินแบบแก้ไขในส่วนที่ไม่ใช่สาระส าคัญ (3 เดือน) 
   4.8.2.1 รับเอกสารผลงานที่แก้ไข 

   4.8.2.2 ตรวจสอบความถูกต้อง 

   4.8.2.3 จัดท าหนังสือเสนอกรรมการที่ปรึกษารับรองผลงาน 

   4.8.2.4 จัดท าหนังสือเสนอประธานกรรมการอนุมัติผลงาน 

   4.8.2.5 จัดท าค าสั่งแต่งตั้ง 

          4.8.3 กรณีแก้ไขในสาระส าคัญของผลงาน (6 เดือน) เริ่มกระบวนการใหม่ตั้งแต่ขั้นตอนที่ 1  
          4.8.4 กรณีไม่ผ่านการประเมิน ต้องเข้ารับการคัดเลือกบุคคลใหม่ 

5. นิยาม 
    5.1 แบบรายการประกอบค าขอประเมินผลงาน หมายถึง แบบประเมินบุคคลและประเมินผลงานเพ่ือ
แต่งตั้ง ให้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับช านาญการพิเศษลงมา ประกอบด้วย ผลงานที่เป็นผลการ
ด าเนินงานที่ผ่านมา และข้อเสนอแนวคิด/วิธีการเพ่ือพัฒนางานหรือปรับปรุงงานให้มีประสิทธิภาพมากข้ึน 
    5.2 คุณสมบัติของบุคคล หมายถึง คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
(พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551) และคุณสมบัติที่ ก.พ. ก าหนดเกี่ยวกับระยะเวลาขั้นต่ า 
ในการด ารงต าแหน่งและการปฏิบัติงาน 

6. แบบฟอร์ม/เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
    6.1 แบบรายการประกอบค าขอประเมินผลงาน 
    6.2 หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร 1006/ว 10 ลงวันที่ 15 กันยายน 2548 เรื่อง การประเมินบุคคลเพ่ือ
แต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งส าหรับผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ (ต าแหนง ประเภททั่วไป) และต าแหน่งประเภท
วิชาชีพเฉพาะ ต าแหน่งระดับ 8 ลงมา 
    6.3 ประกาศ อ.ก.พ. กรมอนามัย ลงวันที่ 27 เมษายน 2563 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการการประเมินบุคคล 
เพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับช านาญการพิเศษลงมา และเพ่ือขอรับเงินประจ าต าแหน่ง 
ระดับช านาญการ ตามหนังสือกรมอนามัย ที่ สธ 0902.02/ว2678 ลงวันที่ 28 เมษายน 2563 

7. หน่วยงานที่รับผิดชอบ  
 กลุ่มสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
 

 


