
 
คู่มือการปฏิบัติงาน 

การให้บริการ กระบวนการที่สร้างคุณค่าและกระบวนการสนับสนุน 
(ตอบเกณฑ์ PMQA หมวด 3 และหมวด 6) 

กระบวนงานการประเมินบุคคลและผลงานวิชาการ 
1. วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ของกรมอนามัยที่ปฏิงานเกี่ยวกับการประเมินบุคคลและผลงานวิชาการ ทราบขั้นตอน 
วิธีการ และหลักเกณฑ์ท่ีเกี่ยวข้องในการประเมินบุคคลและผลงานวิชาการ 

2. ขอบเขต 
การประเมินบุคคลและผลงาน เพื่อแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับเชี่ยวชาญ ตามหนังสือ

ส านักงาน ก.พ. ที่ นร ๐๗๐๘.๔/ว ๑๖ ลงวันที่ ๒๙ กันยายน ๒๕๓๘ ครอบคลุมการปฏิบัติงานตั้งแต่ผู้ขอรับการ
ประเมินส่งแบบค าขอประเมินบุคคลและผลงานให้งานสารบรรณ กองการเจ้าหน้าที่ จนถึงจัดส่งค าขอประเมิน
บุคคลถึงส านักงาน ก.พ. รวม 8 ขั้นตอน  รวมระยะเวลาด าเนินการ 3.5 วัน 

3. แผนภูมิการท างาน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลา 
ด าเนินการ 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ตัวช้ีวัด ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 

5 นาท ี   น.ส. อารยา 
เล็กทิมทอง 

 15 นาท ี   เจ้าหน้าที่
กลุ่มสรรหา
และบรรจุ
แต่งตั้ง 
 

 60 นาที   

 
 
 

60 นาท ี   

 
 
 

1 วัน   

 
 
 

60 นาที   

 
 
 
 

1 วัน   

 
 
 

1 วัน   

กลุ่มสรรหาและบรรจุแต่งตั้งรับเรือ่ง 

จัดท าหนังสือส่งแบบรายการ 
ประกอบค าขอฯ ให้ ก.พ. 

 

ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ขอรับการ
ประเมิน จากประวตัิการรับราชการ 

(ก.พ. 7) 
 

ตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสาร 

ความถูกต้องของแบบ
รายการฯ 

ตรวจสอบช่ือผู้ขอรับการประเมิน จาก
มติที่ประชุมคณะกรรมการคดัเลือก 

ตรวจสอบรายละเอียดประวัติการ
รับราชการของผู้ขอรับการประเมนิ 

ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร
เผยแพรผ่ลงานวิชาการ 

แจ้งผู้ขอรับการประเมิน 
ให้แก้ไขเพิ่มเติม 

ผ่าน 

ไม่ผา่น 
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4. รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 1) กลุ่มสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง รับหนังสือเรื่องขอประเมินบุคคลและผลงานเพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง
ระดับเชี่ยวชาญ และระดับทรงคุณวุฒิ พร้อมเอกสารประกอบ จากหน่วยงานในสังกัดกรมอนามัย 

 2) เจ้าหน้าที่กลุ่มสรรหาและบรรจุแต่งตั้งผู้รับผิดชอบ ตรวจสอบว่าเอกสารที่ได้รับครบถ้วนตามที่ก าหนด
หรือไม่ ซึ่งเอกสารที่ผู้ขอรับการประเมินเพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งระดับเชี่ยวชาญและระดับทรงคุณวุฒิ ต้อง
จัดส่งให้กองการเจ้าหน้าที่ประกอบด้วย แบบรายการประกอบค าขอประเมินบุคคล ผลงานวิชาการฉบับสมบูรณ์ 
เอกสารหลักฐานการเผยแพร่ผลงานวิชาการ และเอกสารหลักฐานผลงาน 3 ปี ย้อนหลัง (ถ้ามี) จ านวนตามที่
ก าหนด 

 3) ตรวจสอบชื่อผู้ขอรับการประเมิน ว่าเป็นผู้ได้รับการคัดเลือกตามมติที่ประชุมคณะกรรมการคัดเลือก 
และผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 57 ได้เห็นชอบตัวบุคคลแล้ว ครั้งที่เท่าไหร่ และเมื่อใด 

 4) ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ขอรับการประเมิน จากประวัติการรับราชการ ว่ามีคุณสมบัติตรงตาม
มาตรฐานก าหนดต าแหน่งและหลักเกณฑ์ท่ีก าหนดหรือไม่ 

 5) ตรวจสอบรายละเอียดประวัติการรับราชการของผู้ขอรับการประเมินในแบบรายการประกอบค าขอ
ประเมินบุคคล จาก ก.พ. 7 ว่าถูกต้องครบถ้วนหรือไม่ 

 6) ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารหลักฐานการเผยแพร่ผลงานวิชาการ ว่าผู้ขอรับการประเมินได้น า
ผลงานวิชาการท่ีส่งเข้ารับการประเมินไปเผยแพร่ถูกต้องตามหลัเกณฑ์ที่ก าหนดหรือไม่ 

 7) ความถูกต้องของแบบรายการประกอบค าขอประเมินบุคคล ตรวจสอบแบบรายการประกอบค าขอ
ประเมินบุคคล ว่าผู้ขอรับการประเมิน ได้จัดท าแบบรายการประกอบค าขอประเมินบุคคลได้ถูกต้อง และครบถ้วน 
ตามแบบที่ก าหนดหรือไม่ หากเอกสารไม่ครบถ้วนถูกต้องให้ประสานงานกับผู้ขอรับการประเมิน และจัดท า
หนังสือแจ้งให้แก้ไขเพ่ิมเติม หากเอกสารครบถ้วนถูกต้องแล้ว ให้เสนอผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งพิจารณา เพ่ือ
จัดส่งเอกสารให้ ก.พ. 

 8) จัดท าหนังสือส่งแบบรายการประกอบค าขอประเมินบุคคลให้ ก.พ. พร้อมเอกสารหลักฐานประกอบ 
ได้แก่ ส าเนาประวัติการรับราชการ (ก.พ. 7) ผลงานวิชาการฉบับสมบูรณ์ เอกสารหลักฐานการเผยแพร่ผลงาน
วิชาการ และเอกสารหลักฐานผลงาน 3 ปี ย้อนหลัง (ถ้ามี) จ านวนตามที่ก าหนด 

5. นิยาม 
- แบบรายการประกอบค าขอประเมินบุคคล หมายถึง แบบรายการประกอบค าขอประเมินบุคคล เพ่ือแต่งตั้งให้
ด ารงต าแหน่งระดับเชี่ยวชาญ และระดับทรงคุณวุฒิ 
- เอกสารประกอบแบบรายการประกอบค าขอประเมินบุคคล หมายถึง วารสารเผยแพร่ผลงานวิชาการ เอกสาร
ผลงานวิชาการ ส าเนาวุฒิ ส าเนา ก.พ. 7 และส าเนาค าสั่งที่เก่ียวข้อง 
- คุณสมบัติของบุคคล หมายถึง คุณสมบัติของบุคคลส าหรับการประเมินบุคคลเพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งระดับ
เชี่ยวชาญ และระดับทรงคุณวุฒิ 
 
6. แบบฟอร์ม/เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
- แบบรายการประกอบค าขอประเมินบุคคล 
- หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร ๐๗๐๘.๔/ว ๑๖ ลงวันที่ ๒๙ กันยายน ๒๕๓๘ 


