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 ค าน า  

ด้วยส ำนักงำน ก.พ. ได้ออกกฎ ก.พ. ว่ำด้วยกำรย้ำย กำรโอน หรือกำรเลื่อนข้ำรำชกำร  
พลเรือนสำมัญ ตำมหนังสือส ำนักงำน ก.พ. ที่ นร 1006/ว 1 ลงวันที่ 8 มีนำคม 2564 และได้ก ำหนด
หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขกำรย้ำย กำรโอน หรือกำรเลื่อนข้ำรำชกำรพลเรือนสำมัญเพ่ือแต่งตั้งให้ด ำรง
ต ำแหน่งประเภทวิชำกำร ตำมหนังสือส ำนักงำน ก.พ. ที่ นร 1006/ว 14 ลงวันที่ 11 สิงหำคม 2564  
ซึ่งมีผลบังคับใช้ภำยในวันที่ ๑ กันยำยน ๒๕๖๔ และ อ.ก.พ.กรมควบคุมโรค ได้มีมติเห็นชอบหลักเกณฑ์ วิธีกำร 
และเงื่อนไขกำรประเมินเพ่ือย้ำย โอน เลื่อนข้ำรำชกำรพลเรือนสำมัญ เพ่ือแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งประเภทวิชำกำร 
ระดับช ำนำญกำรพิเศษลงมำ เ พ่ือใช้เป็นเครื่องมือในกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนในสังกัดกรมควบคุมโรค 
ให้เป็นไปในทิศทำงเดียวกัน  

กลุ่มคัดเลือก ประเมินและแต่งตั้ง กองบริหำรทรัพยำกรบุคคล จึงได้รวบรวมกฎ ระเบียบและ
หลักเกณฑ์ต่ำงๆ ขอส ำนักงำน ก.พ. ที่เกี่ยวกับกำรโอนข้ำรำชกำรพลเรือนสำมัญ ไปแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่ง
ประเภทวิชำกำร ในหรือต่ำงกระทรวงหรือกรม พ.ศ. 2564  ตำมหนังสือส ำนักงำน ก.พ. ที่ นร 1006/ว 14  
ลงวันที่ 11 สิงหำคม 2564 รวมทั้งได้จัดท ำ “คู่มือกำรด ำเนินกำรรับโอนข้ำรำชกำรพลเรือนสำมัญเพ่ือแต่งตั้ง 
ให้ด ำรงต ำแหน่งประเภทวิชำกำร กรมควบคุมโรค” เพ่ือให้กำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรโอนข้ำรำชกำรพลเรือนสำมัญ
ประเภทวิชำกำรทุกระดับ ลดข้อผิดพลำด เกิดควำมคล้องตัวในกำรปฏิบัติงำนของผู้ปฏิบัติงำนกำรเจ้ำหน้ำที่ 
และข้ำรำชกำรพลเรือนสำมัญประเภทวิชำกำรที่ประสงค์ขอโอน เป็นไปตำมหลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไข  
ที ่ก.พ.ก ำหนด  

กองบริหำรทรัพยำกรบุคคล หวังเป็นอย่ำงยิ่งว่ำคู่มือฉบับนี้  จะเป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงำน 
กำรเจ้ำหน้ำของหน่วยงำนสังกัดกรมควบคุมโรค และผู้เกี่ยวข้องหรือผู้สนใจ ที่จะช่วยให้เกิดควำมเข้ำใจ 
ในกระบวนกำร รำยละเอียด ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนต่ำงๆ เพ่ือสำมำรถปฏิบัติงำนได้ตำมเป้ำหมำยอย่ำงมี
ประสิทธิภำพและประสิทธิผล 
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1. วัตถุประสงค์  

เพ่ือเป็นคู่มือในกำรปฏิบัติงำน สร้ำงควำมรู้ควำมเข้ำใจ ให้กับผู้ปฏิบัติงำนด้ำนทรัพยำกรบุคคล  
กองบริหำรทรัพยำกรบุคคล เจ้ำหน้ำที่ที่ปฏิบัติงำนกำรเจ้ำหน้ำที่ของหน่วยงำนสังกัดกรมควบคุมโรค รวมไปถึง
ข้ำรำชกำร และผู้ที่สนใจศึกษำเป็นแนวทำงกำรรับโอนข้ำรำชกำรพลเรือนสำมัญประเภทวิชำกำร และสร้ำงมำตรฐำน
กำรปฏิบัติงำนเกี่ยวกับกำรโอนข้ำรำชกำรที่ชัดเจน เป็นไปในทิศทำงเดียวกัน ตำมเป้ำประสงค์ และพันธกิจของ 
กองบริหำรทรัพยำกรบุคคล 

2. ขอบเขต  

คู่มือฉบับนี้ แสดงให้เห็นถึงกระบวนกำรรับโอนข้ำรำชกำรตั้งแต่รับหนังสือแจ้งควำมประสงค์ขอโอน 
จำกกอง/ส ำนัก/ส ำนักงำน/สถำบัน ตรวจสอบเอกสำรหลักฐำนต่ำงๆ ตรวจสอบอัตรำว่ำง กำรตรวจสอบคุณสมบัติ  
กำรจัดท ำหนังสือโต้ตอบระหว่ำงหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง กำรจัดท ำค ำสั่ง กำรแจ้งหน่วยงำนที่ให้โอน และกำรแจ้ง
หน่วยงำนในสังกัดเพ่ือทรำบ และกำรแจ้งเวียนค ำสั่งให้หน่วยงำนที่เกี่ยวข้องทรำบ  

3. ค าจ ากัดความ  

กำรรับโอน หมำยถึง กำรแต่งตั้งข้ำรำชกำรพลเรือนสำมัญในสังกัดกระทรวงหรือกรมอ่ืน มำแต่งตั้ง 
ให้ด ำรงต ำแหน่งข้ำรำชกำรพลเรือนสำมัญ กรมควบคุมโรค  

กลุ่มต ำแหน่ง หมำยถึง กำรจัดกลุ่มต ำแหน่งใช้เพ่ือประโยชน์ในกำรย้ำย หรือกำรโอน แต่หำกผู้มีหน้ำที่ 
ในกำรพิจำรณำเรื่องระยะเวลำเกี่ยวข้องเกื้อกูล จะน ำกำรจัดกลุ่มต ำแหน่งไปใช้เพ่ือประโยชน์ในกำรนับระยะเวลำ
เกื้อกูลก็อำจกระท ำได้ เพรำะหลักกำรจัดกลุ่มต ำแหน่งประกำรหนึ่ง คือ พิจำรณำจำกลักษณะงำนและหน้ำที่  
ควำมรับผิดชอบของต ำแหน่งที่เหมือนหรือคล้ำยคลึงกันอยู่ในกลุ่มต ำแหน่งเดียวกัน 

4. หน้าที่ความรับผิดชอบ หลักเกณฑ์ และวิธีการที่ ก.พ. ก าหนด 
4.1 หน้าที่ความรับผิดชอบ 

ผู้รับผิดชอบ บทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบ 
อธิบดีกรมควบคุมโรค หรือผู้บริหำรที่ได้รับมอบหมำย พิจำรณำอนุมัติและลงนำมค ำสั่ง 
ผู้อ ำนวยกำรกองบริหำรทรัพยำกรบุคคล ก ำกับ ดูแล กำรปฏิบัติงำนในกระบวนงำนรับโอน

ข้ำรำชกำร ให้เป็นไปตำมระเบียบ หลักเกณฑ์ท่ีเกี่ยวข้อง  
เจ้ำหน้ำที่งำนกำรเจ้ำหน้ำที่ของหน่วยงำนในสังกัด 
กรมควบคุมโรค/กองบริหำรทรัพยำกรบุคคล 

ตรวจสอบควำมถูกต้อง ครบถ้วนของเอกสำรต่ำงๆ 
ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ขอโอน ตำมกฎ ระเบียบ 
หลักเกณฑ์ ที่เกี่ยวข้องกับกำรรับโอน ตรวจสอบ
ต ำแหน่งว่ำง ด ำเนินกำรจัดท ำค ำสั่งรับโอนข้ำรำชกำร 
แจ้งค ำสั่งให้หน่วยงำนที่รับโอน และแจ้งเวียนค ำสั่งให้
หน่วยงำนที่เกี่ยวข้องทรำบ 
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    4.1 หน้าที่ความรับผิดชอบ (ต่อ) 

ผู้รับผิดชอบ บทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบ 
คณะกรรมกำรประเมินบุคคลเพ่ือย้ำย หรือโอน
ข้ำรำชกำรพลเรือนสำมัญ มำแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่ง
ประเภทวิชำกำร ระดับช ำนำญกำรพิเศษลงมำ 

ด ำเนินกำรคัดเลือกและประเมินบุคคลเพ่ือย้ำยหรือ
โอนมำแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งประเภทวิชำกำรระดับ
ช ำนำญกำรพิเศษลงมำ ตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำร           
ที่ อ.ก.พ.กรมควบคุมโรคก ำหนด  

คณะกรรมกำรประเมินบุคคลและผลงำนเพ่ือย้ำยหรือ
โอนข้ำรำชกำรพลเรือนสำมัญมำแต่งตั้งให้ด ำรง
ต ำแหน่งประเภทวิชำกำร ระดับช ำนำญกำร และ
ระดับช ำนำญกำรพิเศษ ในสำยงำนที่ไม่ได้จัดอยู่         
ในกลุ่มต ำแหน่งเดียวกันกับสำยงำนของต ำแหน่ง 
ทีด่ ำรงอยู่หรือเคยด ำรงอยู่ในระดับเดียวกัน 

พิจำรณำคุณสมบัติของบุคคลในเรื่องระยะเวลำ 
กำรด ำรงต ำแหน่งหรือเคยด ำรงต ำแหน่งในสำยงำน 
ที่จะแต่งตั้งหรือสำยงำนอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือเกื้อกูล 
ตำมหลักเกณฑ์ท่ี ก.พ. ก ำหนด 

คณะกรรมกำรคัดเลือกเพ่ือด ำเนินกำรคัดเลือก
ข้ำรำชกำรพลเรือนสำมัญผู้ด ำรงต ำแหน่งประเภท
ทั่วไป ซึ่งไม่เคยด ำรงต ำแหน่งประเภทวิชำกำรมำก่อน 
มำแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งประเภทวิชำกำรระดับ
ปฏิบัติกำร 

ด ำเนินกำรคัดเลือกข้ำรำชกำรพลเรือนสำมัญผู้ด ำรง
ต ำแหน่งประเภททั่วไป ซึ่ งไม่ เคยด ำรงต ำแหน่ง
ประเภทวิชำกำรมำก่อน มำแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่ง
ประเภทวิชำกำรระดับปฏิบัติกำร 

 

กำรแต่งตั้งข้ำรำชกำรพลเรือนสำมัญ ถือเป็นกระบวนกำรส ำคัญของกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล                  
ซึ่งมีเหตุมำจำก (๑) กำรบรรจุคนเข้ำรับรำชกำร (๒) กำรย้ำยข้ำรำชกำรผู้ด ำรงต ำแหน่งหนึ่งไปด ำรงต ำแหน่งอ่ืน 
ในกรมเดียวกัน (๓) กำรโอนข้ำรำชกำรจำกกรมหนึ่งไปด ำรงต ำแหน่งในอีกกรมหนึ่ง และ (๔) กำรเลื่อนต ำแหน่ง
ข้ำรำชกำรให้ด ำรงต ำแหน่งในระดับที่สูงขึ้น ซึ่งในคู่มือฉบับนี้จะกล่ำวถึงเฉพำะกำรแต่งตั้งในเหตุจำกกำร
ด ำเนินกำรรับโอนข้ำรำชกำรพลเรือนสำมัญเพ่ือแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งประเภทวิชำกำร  ที่ต้องด ำเนินกำร 
ตำม กฎ ก.พ. ที่ผ่ำนมำ ตำมพระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรพลเรือน พ.ศ. ๒๕๕1 มำตรำ ๖๓ บัญญัติว่ำ  
กำรโอนข้ำรำชกำรพลเรือนสำมัญไปแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งข้ำรำชกำรพลเรือนสำมัญในหรือต่ำงกระทรวงหรือกรม 
แล้วแต่กรณี ให้เป็นไปตำมท่ีก ำหนดใน กฎ ก.พ. 

ตั้งแต่อดีตจนถึงปัจจุบันกำรโอน ข้ำรำชกำรพลเรือนสำมัญจะได้รับกำรก ำหนดไว้ใน 2 ลักษณะ เพ่ือให้
ส่วนรำชกำรถือปฏิบัติ คือ ก ำหนดวิธีปฏิบัติไว้ในพระรำชบัญญัติและไว้ในหนังสือเวียน โดยเฉพำะในหนังสือเวียน
นั้นที่ผ่ำนมำมีจ ำนวนมำก ดังจะเห็นได้จำกช่วงเปลี่ยนผ่ำนของกำรบังคับใช้พระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำร 
พลเรือน ฉบับปี พ.ศ. ๒๕๕1 ที่ ก.พ. ใช้อ ำนำจตำมบทเฉพำะกำลให้ส่วนรำชกำรน ำหลักเกณฑ์และวิธีกำร 
ตำมกฎหมำยเดิมมำใช้บังคับไปพลำงก่อนนั้น พบว่ำมีหนังสือเวียนจ ำนวนเกือบ ๓0 ฉบับ ที่ส่วนรำชกำรต้องน ำไปใช้
ปฏิบัติ ส่งผลให้เกิดควำมสับสนและเข้ำใจคลำดเคลื่อนในกำรด ำเนินกำร 

ปัจจุบันกำรโอน ตำมพระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรพลเรือน พ.ศ. ๒๕๕1 ตำมมำตรำ ๖๓ ได้ถูกน ำ 
ไปรวมไว้ใน กฎ ก.พ. ว่ำด้วยกำรย้ำย กำรโอน หรือกำรเลื่อนข้ำรำชกำรพลเรือนสำมัญไปแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่ง
ข้ำรำชกำรพลเรือนสำมัญต ำแหน่งประเภททั่วไป ประเภทวิชำกำร และประเภทอ ำนวยกำรในหรือต่ำงกระทรวง
หรือกรม พ.ศ. ๒๕๖๔ (รวมจ ำนวน ๓ ฉบับ ตำมประเภทต ำแหน่ง)  
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กำรย้ำย กำรโอน หรือกำรเลื่อนตำม กฎ ก.พ. ทั้ง ๓ ฉบับ มีหลำยประเด็นที่เปลี่ยนแปลงไปจำกเดิม  
อีกท้ังส่วนหนึ่งจะถูกก ำหนดไว้ในหนังสือเวียนที่ออกตำมหมวด ๕ ของ กฎ ก.พ. อีกจ ำนวน ๓ ฉบับ ซึ่งต้องศึกษำ
และท ำควำมเข้ำใจเพ่ือที่จะสำมำรถปฏิบัติงำนได้อย่ำงถูกต้อง จึงได้จัดท ำ "คู่มือกำรด ำเนินกำรรับโอนข้ำรำชกำร
พลเรือนสำมัญเพ่ือแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งประเภทวิชำกำร " ฉบับนี้ขึ้น เพ่ือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของส่วนรำชกำร
และผู้ที่เก่ียวข้องให้สำมำรถปฏิบัติตำมกฎ ก.พ. ไดอ้ย่ำงถูกต้อง รำบรื่นและมีประสิทธิภำพ 

สิ่งที่เปลี่ยนแปลงไปอย่ำงชัดเจนเกี่ยวกับกำรด ำเนินกำรโอนข้ำรำชกำรพลเรือนสำมัญ แต่นับจำกวันที่ 1 
กันยำยน ๒๕64 เป็นต้นไป กำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรโอนข้ำรำชกำรพลเรือนสำมัญ จะเป็นไปตำม กฎ ก.พ. 
และหนังสือเวียนที่ออกตำมกฎ ก.พ. ซึ่งจะลดจ ำนวนของเอกสำรทำงกฎหมำยที่ใช้ด ำเนินกำร 

ตำม กฎ ก.พ. ว่ำด้วยกำรย้ำย กำรโอน หรือกำรเลื่อนข้ำรำชกำรพลเรือนสำมัญไปแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่ง
ข้ำรำชกำรพลเรือนสำมัญในหรือต่ำงกระทรวงหรือกรม พ.ศ. ๒๕๖๔ ได้วำงหลักกำรของกำรแต่งตั้งข้ำรำชกำร 
พลเรือนสำมัญ ไว้ ๕ ประกำร ได้แก่ 

๑. ให้เน้นหลักกำรกระจำยอ ำนำจให้ส่วนรำชกำรเป็นผู้วำงระบบกำรคัดเลือกบุคคลอย่ำงเป็นระบบ  
มีควำมเป็นธรรม 

๒. ในกำรเตรียมคนและส่ง เสริมคนให้เลือกทำงก้ำวเดิน ให้ส่วนรำชกำรมีกำรเตรียมก ำลังคน 
อย่ำงเป็นระบบ และส่งเสริมให้ข้ำรำชกำรมีควำมรู้และประสบกำรณ์ที่หลำกหลำย มีควำมเข้ำใจในงำนและ 
ควำมต้องกำรของส่วนรำชกำร ให้ข้ำรำชกำรสำมำรถเลือกทำงก้ำวหน้ำในสำยอำชีพรำชกำรทั้งในส่วนรำชกำร 
ของตนหรือส่วนรำชกำรอ่ืนที่ตนประสงค์ก็ได้ 

๓. ให้มีกำรวำงระบบเพื่อส่งเสริมกำรสับเปลี่ยนหมุนเวียนเพื่อกำรพัฒนำ 
4. ให้ระบบสำมำรถส่งเสริมคนที่มีควำมรู้ ควำมสำมำรถที่มีผลงำน โดยหลักเกณฑ์และวิธีกำรคัดเลือก 

เน้นหลักควำมรู้ ควำมสำมำรถและควำมช ำนำญในสำยงำนที่จะแต่งตั้ง โดยพิจำรณำจำกผลงำน ศักยภำพ  
ควำมประพฤติและแต่งตั้งบุคคลให้เหมำะสมกับต ำแหน่ง 

5. ให้ยึดระบบคุณธรรม ก ำหนดกระบวนกำรที่ชัดเจน โปร่งใสเป็นที่ทรำบโดยทั่วไปเป็นธรรมและ
ตรวจสอบได้ เปิดให้ข้ำรำชกำรผู้มีคุณสมบัติเหมำะสมมีโอกำสได้รับกำรกลั่นกรองและคัดเลือก กำรให้ส่วนรำชกำร
สำมำรถเลือกใช้วิธีกำรกลั่นกรองและคัดเลือกที่สอดคล้องกับลักษณะงำนของตน 

4.2 หลักเกณฑ์และวิธีการ 
ตำม กฎ ก.พ. ว่ำด้วยกำรโอน ข้ำรำชกำรพลเรือนสำมัญไปแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งข้ำรำชกำรพลเรือน

สำมัญต ำแหน่งประเภทวิชำกำร ในหรือต่ำงกระทรวงหรือกรม พ.ศ. ๒๕๖4 และหนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง 
ก ำหนดกำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรโอน ข้ำรำชกำรพลเรือนสำมัญประเภทวิชำกำร ไว้ใน 2 ลักษณะ กล่ำวคือ  

ลักษณะที่หนึ่ง เป็นกรณีกำรโอน ที่ผู้มีอ ำนำจสั่งบรรจุฯ สำมำรถใช้ดุลพินิจในกำรพิจำรณำกำรโอนได้ 
ซึ่งกรณดัีงกล่ำวจะก ำหนดไว้ในกฎ ก.พ. 

ลักษณะที่สอง เป็นกำรด ำเนินกำรที่มีกระบวนกำรหลำยขั้นตอนกว่ำจะได้ผู้ที่มีควำมเหมำะสมมำด ำรง
ต ำแหน่ง เช่น กรณีกำรโอนไปแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งในต่ำงสำยงำนและเป็นสำยงำนที่ไม่ได้จัดอยู่ในกลุ่มต ำแหน่ง
เดียวกัน หรือกำรโอนผู้ที่ไม่เคยด ำรงต ำแหน่งประเภทวิชำกำรมำก่อน ไปแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งประเภทวิชำกำร 
เป็นต้น ซึ่งกรณีดังกล่ำวเป็นกรณีที่ต้องด ำเนินกำรตำมหลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขตำมที่ ก.พ. ก ำหนดไว้ 
ตำมหนังสือเวียนของต ำแหน่งประเภทวิชำกำร 
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กรณีการโอนต าแหน่งประเภทวิชาการ ตาม กฎ ก.พ. 
(ดุลพินิจผูม้ีอ ำนำจสั่งบรรจุ) 

ตามหนังสือเวียน 
(มีกระบวนกำร) 

ก. การโอนประเภทเดียวกัน   
1. สำยงำนเดียวกัน ระดับเดียวกัน  - 
2. ต่ำงสำยงำนแต่กลุ่มต ำแหน่งเดียวกัน  

        ระดับเดียวกัน 
 - 

3. ต่ำงสำยงำน และต่ำงกลุ่มต ำแหน่ง 
        ในระดับปฏิบัติกำร 

 - 
 

4. ต่ำงสำยงำน และต่ำงกลุ่มต ำแหน่ง  
        ในระดับช ำนำญกำร ระดับช ำนำญกำรพิเศษ  
       ระดับเชี่ยวชำญ และระดับทรงคุณวุฒิ 

- 
 

 

5. กำรโอนระดับต่ ำกว่ำเดิม  
+ข้ำรำชกำรต้องยินยอม 

 

6. กำรโอนไปด ำรงต ำแหน่งในระดับที่สูงขึ้น -  
(อำศัยวิธีกำรเลื่อน) 

ข. การโอนประเภทอ่ืนมาประเภทวิชาการ   
1. ประเภททั่วไป โอนมำประเภทวิชำกำร 

        ในระดับปฏิบัติกำร เท่ำนั้น 
-  

(ตำมผลกำรสอบแข่งขนั/
ได้รับคัดเลือก  ในกรณีที ่
ไม่ต้องดลู ำดับที่จะต้องมี
กำรคัดเลือกด้วยวิธีกำร
ใดวิธีกำรหนึ่งร่วมด้วย) 

2. ประเภทอ ำนวยกำร และประเภทบริหำร 
- ให้โอนมำได้เฉพำะผู้ที่เคยเป็นประเภทวิชำกำร   

          เท่ำนั้น โดยสำมำรถย้ำยมำด ำรงต ำแหน่ง 
          ในระดับท่ีสูงกว่ำระดับที่เคยด ำรงอยู่เดิมได้ 

 
(หำกเป็นกรณีเช่นเดียวกันกับข้อ 

ก. แล้วแต่กรณี) 
 

 
(หำกเป็นกรณี

เช่นเดียวกันกับข้อ ก. 
แล้วแต่กรณ ี

การโอนที่เป็นดุลพินิจ แม้ว่ำอำจจะไม่มีกระบวนกำร แต่กำรใช้ดุลพินิจของผู้มีอ ำนำจสั่งบรรจุฯ ที่จะรับ
โอน จะต้องพิจำรณำภำยใต้กรอบโดยค ำนึงถึงระบบคุณธรรม ลักษณะของงำนในต ำแหน่งนั้น ผลสัมฤทธิ์และ
ประสิทธิภำพขององค์กร รวมทั้งเหตุผลควำมจ ำเป็นเพ่ือประโ ยชน์ของทำงรำชกำร ตลอดจนศักยภำพ  
ควำมประพฤติ และพฤติกรรมทำงจริยธรรมของผู้นั้น  

การโอนที่ มีกระบวนการ  หมำยควำมว่ำ อ.ก.พ. กรม จะแต่งตั้งคณะกรรมกำรประเมินบุคคล 
ตำมองค์ประกอบที่ ก.พ. ก ำหนด เพ่ือมำท ำหน้ำที่ก ำหนดหลักเกณฑ์และวิธีกำรในกำรประเมินบุคคลและผลงำน 
ยกเว้นกำรโอนระดับปฏิบัติกำรด้วยกัน ที่ต่ำงสำยงำนต่ำงกลุ่มต ำแหน่ง ที่ให้ผู้มีอ ำนำจสั่งบรรจุฯ พิจำรณำ 
โดยกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนกำรประเมินผลงำน กำรสอบข้อเขียน หรือวิธีกำรอ่ืนที่เหมำะสม 
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     ๕ 
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กำรโอนจำกต ำแหน่งประเภทอ่ืนมำด ำรงต ำแหน่งประเภทวิชำกำร นั้น ก.พ. วำงหลักในกำรแต่งตั้ง 
จำกต ำแหน่งประเภททั่วไป ที่จะมำด ำรงต ำแหน่งประเภทวิชำกำร ให้มำได้ในระดับปฏิบัติกำรเท่ำนั้น ซึ่งจะ
สอดคล้องกับคุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่ง โดยก ำหนดให้ต้องเป็นผู้สอบแข่งขันได้ตำมมำตรำ ๕๓ หรือเป็นผู้
ได้รับคัดเลือกตำมมำตรำ ๕2 เช่นเดียวกับหลักเกณฑ์เดิม แต่จะแตกต่ำงกันตรงที่ต ำแหน่งประเภทวิชำกำรที่โอน 
มำด ำรงต ำแหน่งนั้น จะต้องเป็นต ำแหน่งที่อยู่ในสำยงำนเดียวกันกับต ำแหน่งที่สอบแข่งขันได้หรือได้รับคัดเลือก 
ขึ้นบัญชีไว้ เท่ำนั้น ส่วนกรณีที่ เป็นต ำแหน่งที่ ไม่ใช่สำยงำนเดียวกับต ำแหน่งที่สอบแข่งขันหรือคัดเลือกได้                  
จะไม่สำมำรถอำศัยผลสอบแข่งขันหรือคัดเลือกได้นั้นมำใช้เพ่ือย้ำยโอนได้  

 

การโอนข้าราชการพลเรือนสามัญประเภทวิชาการไปแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งระดับช านาญการ  
ระดับช านาญการพิเศษ ระดับเชี่ยวชาญ หรือระดับทรงคุณวุฒิ ในสายงานเดียวกันหรือในต่างสายงานและ
เป็นสายงานที่ไม่ได้จัดอยู่ในกลุ่มต าแหน่งเดียวกันกับสายงานในต าแหน่งที่ผู้นั้นด ารงอยู่หรือเคยด ารงอยู่  
ในระดับเดียวกัน 

ให้ด ำเนินกำรประเมินบุคคลและประเมินผลงำนตำมหลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไข ดังนี้ 
1. คุณสมบัติของบุคคลที่จะเข้ารับการประเมินบุคคล 

บุคคลที่จะเข้ำรับกำรประเมินบุคคล เ พ่ือย้ำยไปแต่งตั้ งให้ด ำรงต ำแหน่งระดับช ำนำญกำร  
ระดับช ำนำญกำรพิเศษ ระดับเชี่ยวชำญ หรือระดับทรงคุณวุฒิ 

(๑) มีคุณสมบัติตรงตำมคุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งที่จะแต่งตั้งตำมมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่ง 
(๒) มีคุณสมบัติในเรื่องเกี่ยวกับใบอนุญำตประกอบวิชำชีพของสำยงำนต่ำง ๆ คุณวุฒิ หรือกำรอบรม

หลักสูตร เพ่ิมเติมครบถ้วนตำมที่ ก.พ. ก ำหนดในแต่ละสำยงำนตำมหลักเกณฑ์กำรเลื่อนระดับต ำแหน่งประเภท
วิชำกำร 

(๓) มีระยะเวลำในกำรด ำรงต ำแหน่งหรือเคยด ำรงต ำแหน่งในสำยงำนที่จะแต่งตั้งตำมคุณวุฒิของบุคคล 
ส ำหรับกำรย้ำยไปแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งระดับต่ำงๆ ไม่น้อยกว่ำระยะเวลำที่ก ำหนด ดังนี้ 
 
 

ช ำนำญกำร ช ำนำญกำร 
พิเศษ 

เชี่ยวชำญ 
 

ทรงคุณวุฒิ 

ปริญญำตรีหรือเทียบเท่ำ ๖ ปี ๑๐ ปี ๑๓ ปี ๑๕ ปี 
ปริญญำตรีหรือเทียบเท่ำ  
(หลักสูตร ๕ ปี)* 

๕ ปี ๙ ปี ๑๒ ปี ๑๔ ปี 
 

ปริญญำตรีหรือเทียบเท่ำ  
(หลักสูตร ๖ ปี)* 

๔ ปี ๘ ปี ๑๑ ปี ๑๓ ปี 
 

ปริญญำโทหรือเทียบเท่ำ ๔ ปี ๘ ปี ๑๑ ปี ๑๓ ปี 
ปริญญำเอกหรือเทียบเท่ำ หรือ
วุฒิบัตร หรือหนังสืออนุมัติบัตร 

๒ ปี ๖ ปี ๙ ปี ๑๑ ปี 
 

* หมำยถึง คุณวุฒิปริญญำตรีที่มีหลักสูตรก ำหนดเวลำศึกษำไม่น้อยกว่ำ ๕ ปี ต่อจำกวุฒิประกำศนียบัตรมัธยมศึกษำตอนปลำย (เฉพำะปริญญำ 
ที ่ก.พ. ก ำหนดให้ได้รับเงินเดือนตำมหลักสูตร ๕ ปี) และคุณวุฒิปริญญำตรีที่มีหลักสูตรก ำหนดเวลำศึกษำไม่น้อยกว่ำ ๖ ปี ต่อจำกวุฒิประกำศนียบัตร
มัธยมศึกษำตอนปลำยที่ ก.พ. ก ำหนดเป็นคุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งในสำยงำนที่ก ำหนดตำมหนังสือส ำนักงำน ก.พ. ที่ นร ๑๐๐๘/ว ๑๒ ลงวันที่ 
๑๕ มิถุนำยน ๒๕๕๔ 
 
 
 
 

 

ระดับ 
คุณวุฒิ 
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๖ 
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2. การนับระยะเวลาเกื้อกูล ในกรณีที่ระยะเวลำในกำรด ำรงต ำแหน่งหรือเคยด ำรงต ำแหน่งในสำยงำน 
ที่จะแต่งตั้งตำมคุณวุฒิของบุคคลตำมตำรำงข้ำงต้นไม่มีหรือมีแต่ไม่ครบ ก็อำจพิจำรณำน ำระยะเวลำกำรด ำรงต ำแหน่ง
หรือเคยด ำรงต ำแหน่งในสำยงำนอ่ืนของต ำแหน่งประเภททั่วไป ประเภทวิชำกำร ประเภทอ ำนวยกำร ประเภทบริหำร 
หรือต ำแหน่งอย่ำงอ่ืนตำมที ่ก.พ. ก ำหนดมำนับเป็นระยะเวลำที่เกี่ยวข้องหรือเก้ือกูลกันได้ ดังนี้ 

2.1 กำรนับระยะเวลำที่เกี่ยวข้องหรือเกื้อกูล ให้พิจำรณำจำกลักษณะงำนที่ปฏิบัติงำนอยู่จริงตำมข้อเท็จจริง
และค ำนึงถึงประโยชน์ที่ทำงรำชกำรจะได้รับ โดยช่วงระยะเวลำที่ปฏิบัติงำนที่จะน ำมำนับนั้น ต้องเป็นช่วงระยะเวลำ
ที่ผู้นั้นมีคุณสมบัติตรงตำมคุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งที่จะแต่งตั้งในส่วนของคุณวุฒิและคุณสมบัติอ่ืนที่ไม่ใช่
ในส่วนของระยะเวลำกำรด ำรงต ำแหน่งในประเภทและระดับต ำแหน่ง มีแนวทำงกำรพิจำรณำ ดังนี้ 

 ในกรณีที่เป็นกำรนับระยะเวลำกำรด ำรงต ำแหน่งหรือเคยด ำรงต ำแหน่งในสำยงำนของต ำแหน่ง
ประเภทวิชำกำร ประเภทอ ำนวยกำร ประเภทบริหำร หรือต ำแหน่งอย่ำงอ่ืนที่เทียบเท่ำตำมที่ ก.พ. ก ำหนด  
ให้พิจำรณำนับระยะเวลำกำรปฏิบัติงำนตำมข้อเท็จจริงของลักษณะงำนที่ปฏิบัติงำนอยู่จริง 

 ในกรณีที่เป็นกำรนับระยะเวลำกำรด ำรงต ำแหน่งหรือเคยด ำรงต ำแหน่งในสำยงำนของต ำแหน่ง
ประเภททั่วไป หรือต ำแหน่งอย่ำงอ่ืนที่เทียบเท่ำตำมที่ ก.พ. ก ำหนด ให้พิจำรณำนับระยะเวลำกำรปฏิบัติงำน 
ตำมข้อเท็จจริงของลักษณะงำนที่ปฏิบัติงำนอยู่จริงโดยให้นับได้ไม่เกินครึ่งหนึ่งของระยะเวลำกำรปฏิบัติงำนที่น ำมำนับ 

2.2 กรณีท่ีมีปัญหำเกี่ยวกับกำรพิจำรณำระยะเวลำในกำรด ำรงต ำแหน่งหรือเคยด ำรงต ำแหน่งในสำยงำน
ที่จะแต่งตั้ง หรือระยะเวลำกำรด ำรงต ำแหน่งในสำยงำนอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือเกื้อกูลส ำหรับต ำแหน่งประเภทวิชำกำร 
ระดับเชี่ยวชำญลงมำ ให้คณะกรรมกำรประเมินบุคคลที่ อ.ก.พ. กรม แต่งตั้ง เป็นผู้พิจำรณำ ส ำหรับต ำแหน่ง
ประเภทวิชำกำร ระดับทรงคุณวุฒิ ให้คณะกรรมกำรประเมินบุคคลที่ อ.ก.พ. กระทรวง แต่งตั้ง เป็นผู้พิจำรณำ 

กำรย้ำยไปด ำรงต ำแหน่งระดับช ำนำญกำรและระดับช ำนำญกำรพิเศษ อ.ก.พ. กรม อำจพิจำรณำ
ก ำหนดคุณสมบัติเกี่ยวกับระยะเวลำขั้นต่ ำในกำรด ำรงต ำแหน่งหรือเคยด ำรงต ำแหน่งในสำยงำนที่จะแต่งตั้งตำมคุณวุฒิ
ของบุคคล และระดับต ำแหน่งที่จะแต่งตั้งเป็นอย่ำงอ่ืนก็ได้ ตำมควำมเหมำะสมและประโยชน์ที่ทำงรำชกำรจะได้รับ 

2.3 อ.ก.พ. กรม หรือ อ.ก.พ. กระทรวง โดยควำมเห็นชอบจำก ก.พ. อำจก ำหนดให้ผู้เข้ำรับกำรประเมิน 
ต้องมีคุณสมบัติเพ่ิมเติมที่จ ำเป็นกับต ำแหน่งที่จะแต่งตั้งด้วยก็ได้ 

   4.3. ประเภทการโอนข้าราชการพลเรือนสามัญประเภทวิชาการ แบ่งเป็น 5 กรณี ดังนี้ 
      ตำมหนังสือส ำนักงำน ก.พ.  ที่  นร 1006/ว 14 ลงวันที่  11 สิงหำคม 2564 ก ำหนดให้ 

กำรด ำเนินกำรย้ำย กำรโอน และกำรเลื่อนข้ำรำชกำรพลเรือนสำมัญเพ่ือแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งประเภทวิชำกำร 
ให้เป็นไปตำมหลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขที่ ก.พ. ก ำหนด ซึ่งมีผลบังคับใช้กับข้ำรำชกำรพลเรือนสำมัญ 
ทุกประเภทตั้งแต่วันที่ 1 กันยำยน 2564 เป็นต้นไป ได้ก ำหนดกำรโอนข้ำรำชกำรพลเรือนสำมัญประเภทวิชำกำร
ออกเป็น 5 กรณี ดังนี้ 

 กรณีที่ 1 กำรโอนข้ำรำชกำรพลเรือนสำมัญผู้ด ำรงต ำแหน่งประเภทวิชำกำร ไปแต่งตั้งให้ด ำรง
ต ำแหน่งประเภทวิชำกำร 

 กรณีที่ 2 กำรโอนข้ำรำชกำรพลเรือนสำมัญผู้ด ำรงต ำแหน่งประเภททั่วไป ซึ่งเคยด ำรงต ำแหน่ง
ประเภทวิชำกำรมำก่อน มำแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งประเภทวิชำกำร 

 กรณีท่ี 3 กำรโอนข้ำรำชกำรพลเรือนสำมัญผู้ด ำรงต ำแหน่งประเภททั่วไป ซึ่งไม่เคยด ำรงต ำแหน่ง
ประเภทวิชำกำรมำก่อน มำแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งประเภทวิชำกำรระดับปฏิบัติกำร 

 กรณีที่ 4 กำรโอนข้ำรำชกำรพลเรือนสำมัญผู้ด ำรงต ำแหน่งประเภทอ ำนวยกำร หรือประเภท
บริหำร ซึ่งเคยด ำรงต ำแหน่งประเภทวิชำกำรมำก่อน มำแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งประเภทวิชำกำร 

 กรณีท่ี 5 กำรโอนข้ำรำชกำรพลเรือนสำมัญผู้อยู่ระหว่ำงกำรปฏิบัติรำชกำรชดใช้ทุน ตำมข้อ 15 
ของ กฎ ก.พ. 
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 กลุ่มคดัเลือก ประเมินและแต่งตั้ง   กองบรหิารทรัพยากรบุคคล  กรมควบคุมโรค 

 

    5.1 การโอนข้าราชการพลเรือนสามัญผู้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ไปแต่งตั้งให้ 
ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ 

 

แผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow 

5.  แผนผังการปฏิบัติงาน/ขั้นตอนการปฏิบัติงาน    
 

    

  

กรณีที่ 1. การโอนไปแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการในสายงานเดียวกันหรือ 
ในต่างสายงานและเป็นสายงานที่จัดอยู่ในกลุ่มต าแหน่งเดียวกันกับสายงานในต าแหน่งที่ผู้นั้นด ารงอยู่หรือเคย
ด ารงอยู่ในระดับเดียวกัน 

 

      

ขั้นตอนการด าเนินงาน  
 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
 

 
 

 

 

  
 
 

1. ตรวจสอบต ำแหน่งวำ่ง  
 
 
 

 5 นำท ี งำนกำรเจ้ำหนำ้ที ่
ของหน่วยงำน 

2. บริหำรจัดกำรต ำแหน่งว่ำง 
 
 

 1 วัน คณะกรรมกำร
บริหำรงำนบุคคลฯ 

ของหน่วยงำน 
3. ส่งหนังสือแจ้งกองบริหำรทรัพยำกรบุคคล 
เพื่อขอใช้ต ำแหน่งรับโอน  
 
 

 1 วัน งำนกำรเจ้ำหนำ้ที ่
ของหน่วยงำน 

4. สรรหำบุคคลเพื่อรับโอน 
 
 

 ระยะเวลำ
ตำมแผน

ด ำเนินกำร
ของ

หน่วยงำน 

งำนกำรเจ้ำหนำ้ที ่
ของหน่วยงำน 

5. ยื่นหนังสือขอโอน 
 
 

 ข้ำรำชกำร 
ผู้ประสงค์ขอโอน 

6. รับหนังสือขอโอน/ตรวจสอบคุณสมบัติ/
เอกสำรหลักฐำน 
 
 

 งำนกำรเจ้ำหนำ้ที ่
ของหน่วยงำน 

7. เชิญประชุมคณะกรรมกำรประเมินบคุคล 
 
 
 
 

 งำนกำรเจ้ำหนำ้ที ่
ของหน่วยงำน 

8. ประเมินบุคคล  
 
 
 
 

 คณะกรรมกำร
ประเมินบุคคลเพื่อ

ย้ำย หรือโอนฯ 

 
 
 

   

    

 

บริหำรจัดกำรต ำแหน่ง 

ส่งหนังสือขอใช้ต ำแหน่ง 

 

 

เชิญประชุมคณะกรรมกำรฯ 

ประเมินบุคคล  
 

สรรหำบุคคล 

 

ครบถว้น 

ไม่ครบถ้วน 

ผ่าน 

ไม่ผ่าน 

ยื่นหนังสือ/เอกสำรขอโอน 

ตรวจสอบต ำแหน่งว่ำง 

เร่ิมต้น 

ตรวจสอบคุณสมบัติ/เอกสำรหลักฐำน 
 



 คู่มือ การด าเนนิการรบัโอนข้าราชการพลเรือนสามัญ เพื่อแต่งตั้งใหด้ ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ กรมควบคุมโรค 
 

๘ 
 

 
 กลุ่มคดัเลือก ประเมินและแต่งตั้ง   กองบรหิารทรัพยากรบุคคล  กรมควบคุมโรค 

 

แผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow (ต่อ) 
 

 
ขั้นตอนการด าเนินงาน  

 
ผังงาน 

(Flow Chart) 
ระยะเวลา 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 
  

 
  

 
9. รำยงำนผลให้กองบริหำรทรัพยำกรบุคคลทรำบ 
 
 
 

 2 วัน งำนกำรเจ้ำหนำ้ที ่
ของหน่วยงำน 

10. รับหนังสือจำกหน่วยงำน/ตรวจสอบ
คุณสมบัติ/เอกสำรหลักฐำน 

 
 

 2 วัน กลุ่มคัดเลือก 
ประเมนิและแต่งตั้ง 

กองบริหำร
ทรัพยำกรบุคคล 

11. จัดท ำหนังสือขออนุมัติใช้ต ำแหน่ง  
และหนังสือทำบทำมกำรรับโอน 
 

 

 1 วัน กลุ่มคัดเลือก 
ประเมนิและแต่งตั้ง 

กองบริหำร
ทรัพยำกรบุคคล 

12.อนุมัตใิช้ต ำแหน่งและลงนำมในหนังสือ
ทำบทำมกำรรับโอน 

 
 
 

 3 วัน อธิบดกีรมควบคุมโรค 
หรือผู้บริหำรที่ได้รับ

มอบหมำย 

13. จัดส่งหนังสือทำบทำมกำรรับโอนไปยัง 
ส่วนรำชกำรต้นสังกัด 
 

 1 วัน กลุ่มบริหำรทัว่ไป 
กองบริหำร

ทรัพยำกรบุคคล 

14. รับหนังสือแจ้งรำยละเอียดให้โอน/
ตรวจสอบรำยละเอียดกำรรับรำชกำร/จดัท ำ
ค ำสั่งรับโอนและหนังสือแจ้งกำรรับโอน 
 
  

 5 - 7 วัน กลุ่มคัดเลือก 
ประเมนิและแต่งตั้ง 

กองบริหำร
ทรัพยำกรบุคคล 

15. ลงนำมค ำสั่งรับโอนและหนังสือแจง้กำรรับ
โอน 
 

 อธิบดกีรมควบคุมโรค 
หรือผู้บริหำรที่ได้รับ

มอบหมำย 

16. จัดส่งหนังสือพร้อมแนบส ำเนำค ำสั่งรับโอน
แจ้งส่วนรำชกำรทีใ่ห้โอน และหนว่ยงำนรับโอน 
 

 กลุ่มบริหำรทัว่ไป 
กองบริหำร

ทรัพยำกรบุคคล 

17. จัดเก็บเอกสำรเข้ำแฟ้ม 
 

 1 วัน กลุ่มคัดเลือก 
ประเมนิและแต่งตั้ง 

กองบริหำร
ทรัพยำกรบุคคล 

  
 
 

  

 

หมายเหตุ  ต ำแหน่งประเภทวิชำกำร ระดับช ำนำญกำรพิเศษขึ้นไป ให้หน่วยงำนจัดท ำหนังสือ
เสนอกรมควบคุมโรค (ผ่ำนกองบริหำรทรัพยำกรบุคคล) เพ่ือขออนุมัติใช้ต ำแหน่งว่ำงทุกครั้ง  

 

อนุมัต ิ

 อนุมตัิ /ลงนำมหนังสอื 
 

ไม่อนุมัต ิ

ส่งหนังสือทำบทำมกำรรับโอน 

ตรวจสอบเอกสำร 
ไม่ครบถ้วน 

ครบถว้น 

 ตรวจสอบคุณสมบัติ/เอกสำรหลักฐำน 
 

รำยงำนผลกำรประเมินบุคคล  

จัดท ำหนังสือขออนุมัติใช้ต ำแหน่ง  
และหนังสือทำบทำมกำรรับโอน 

รับหนังสือ/ตรวจสอบ/จัดท ำค ำสั่งและ
หนังสือแจ้งกำรรับโอน 

ลงนำมค ำสั่งและหนังสือ 

ส่งหนังสือและค ำสั่งรับโอน  

จัดเก็บเอกสำรเข้ำแฟ้ม 
 

 สิ้นสุด 
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 กลุ่มคดัเลือก ประเมินและแต่งตั้ง   กองบรหิารทรัพยากรบุคคล  กรมควบคุมโรค 

 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 

 

 
 

ขั้นตอนการด าเนนิงาน รายละเอียดงาน 
 1. ตรวจสอบต ำแหน่งว่ำง 
 

 2. บริหำรจัดกำรต ำแหน่งว่ำง 
  
 

3. ส่งหนังสือแจ้งกองบริหำรทรัพยำกรบุคคล 
เพื่อขอใช้ต ำแหน่งรับโอน 

 4. สรรหำบุคคลเพื่อรับโอน 

 5. ยื่นหนังสือขอโอน 

 6. รับหนังสือขอโอน/ตรวจสอบคุณสมบัติ/
เอกสำรหลักฐำน 
 
  
 
 
 
 
 
  

7. เชิญประชุมคณะกรรมกำรประเมินบุคคล 
 
 
 
 
 
 

 8. ประเมินบุคคล  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 

  งำนกำรเจ้ำหน้ำท่ีของหน่วยงำนรวบรวมต ำแหน่งว่ำง เพื่อน ำเข้ำคณะกรรมกำร 
บริหำรงำนบุคคลฯ 

  คณะกรรมกำรบริหำรงำนบุคคลฯ ด ำเนินกำรประชุมเพ่ือบริหำรจัดกำรต ำแหน่งว่ำง  
หำกมีต ำแหน่งว่ำงท่ีจะสรรหำโดยวิธีกำรรับโอน ให้ฝ่ำยเลขำนุกำรแจ้งงำนกำรเจ้ำหน้ำท่ี
ด ำเนินกำร 

  งำนกำรเจ้ำหน้ำท่ีของหน่วยงำนจัดท ำหนังสือขออนุมัติใช้ต ำแหน่งว่ำงเพื่อรับโอน  
แจ้งไปยังกองบริหำรทรัพยำกรบุคคลฯ 

 งำนกำรเจ้ำหน้ำท่ีของหน่วยงำนด ำเนินกำรสรรหำบุคคลเพื่อรับโอน 

 ข้ำรำชกำรผู้ประสงค์ขอโอนยื่นหนังสือขอโอนพร้อมแนบเอกสำรประกอบกำรรับโอน 

 งำนกำรเจ้ำหน้ำท่ีของหน่วยงำนรับหนังสือและเอกสำรประกอบกำรรับโอน พร้อมท้ัง
ตรวจสอบควำมถูกต้อง ครบถ้วน ของเอกสำรหลักฐำน ดังน้ี 
  1. แบบแจ้งควำมประสงค์ขอโอน (หนังสือขอย้ำยหรือขอโอน) 
  2. ส ำเนำวุฒิกำรศึกษำ 
  3. ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน 
  4. ส ำเนำทะเบียนบ้ำน 
  5. ส ำเนำ ก.พ.7 
  6. เอกสำรอื่นๆ (ถ้ำมี เช่น ใบประกอบวิชำชีพฯ) 
  7. ตรวจสอบคุณสมบัติตำมมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่งท่ีจะแต่งตั้ง 
  (กรณีท่ีเอกสำรไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนให้แจ้งข้ำรำชกำรผู้ประสงค์ขอโอน) 

  เมื่อสิ้นสุดระยะเวลำกำรสรรหำตำมท่ีหน่วยงำนก ำหนดแล้ว งำนกำรเจ้ำหน้ำท่ีของ
หน่วยงำนด ำเนินกำร ดังน้ี 
  1. จัดเตรียมเอกสำรหลักฐำนของข้ำรำชกำรผู้ประสงค์ขอโอนท่ีตรวจสอบแล้วถูกต้อง
ครบถ้วนและมีคุณสมบัติตำมท่ีก ำหนด และเอกสำรประเมินบุคคล 
  2. เชิญประชุมคณะกรรมกำรประเมินบุคคลเพ่ือย้ำย หรือโอนข้ำรำชกำรพลเรือนสำมัญ 
มำแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งประเภทวิชำกำร ระดับช ำนำญกำรพิเศษลงมำ (รำยละเอียด 
ตำมเอกสำรภำคผนวก) 

  คณะกรรมกำรประเมินบุคคลเพื่อย้ำย หรือโอนฯ ด ำเนินกำรประเมินบุคคล   
โดยมีองค์ประกอบในกำรประเมินดังน้ี 
  1. พิจำรณำคุณสมบัติของบุคคล กำรด ำรงต ำแหน่งหรือเคยด ำรงต ำแหน่ง 

 ในสำยงำนท่ีจะแต่งตั้ง  
  2. ข้อมูลบุคคล ได้แก่ ประวัติกำรศึกษำ ประวัติกำรรับรำชกำร ประวัติทำงวินัยและ 

ผลกำรปฏิบัติรำชกำร 
  3. ควำมรู้ควำมสำมำรถ ทักษะ และสมรรถนะที่จ ำเป็นต่อกำรปฏิบัติงำนท่ีสอดคล้อง  
      เหมำะสมกับต ำแหน่งที่จะแต่งตั้ง 
  4. ผลสัมฤทธิ์ของงำน 
  5. อื่นๆ ตำมท่ีเห็นสมควร 
     (กรณีท่ีไม่มีข้ำรำชกำรผ่ำนกำรประเมินเพื่อรับโอนให้เลขำนุกำรคณะกรรมกำรฯ 
จัดท ำหนังสือแจ้งไปยังงำนกำรเจ้ำหน้ำท่ีของหน่วยงำน)      
 

 

 

ติดรูปถ่าย

ขนาด 1 นิ้ว 
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 กลุ่มคดัเลือก ประเมินและแต่งตั้ง   กองบรหิารทรัพยากรบุคคล  กรมควบคุมโรค 

 

ขั้นตอนการด าเนินงาน (ต่อ) 
 
 

ขั้นตอนการด าเนนิงาน รายละเอียดงาน 
  9. รำยงำนผลให้กองบริหำรทรัพยำกรบุคคล
ทรำบ 
 
 
 
 
 
 
 
 

10. รับหนังสือจำกหน่วยงำน ตรวจสอบ
คุณสมบัติ/เอกสำรหลักฐำน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 11. จัดท ำหนังสือขออนุมัติใช้ต ำแหน่ง  
และหนังสือทำบทำมกำรรับโอน 
 

 12. อนุมัติใช้ต ำแหน่งและลงนำมในหนังสือ
ทำบทำมกำรรับโอน 
 
 

 13. จัดส่งหนังสือทำบทำมกำรรับโอนไปยัง
ส่วนรำชกำรต้นสังกัด 

 14 รับหนังสือแจ้งรำยละเอียดให้โอน/
ตรวจสอบรำยละเอียดกำรรับรำชกำร/จัดท ำ
ค ำสั่งรับโอนและหนังสือแจ้งกำรรับโอน 
 
 

  งำนกำรเจ้ำหน้ำท่ีของหน่วยงำนด ำเนินกำรรำยงำนผลประเมินบุคคล และเสนอ 
รำยชื่อผู้ผ่ำนกำรประเมินท่ีจะรับโอนแจ้งกองบริหำรทรัพยำกรบุคคลเพ่ือด ำเนินกำร 
ในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง  พร้อมแนบเอกสำรดังนี้ 
   1. รำยงำนกำรประชุมของคณะกรรมกำร 
   2. เอกสำรสรุปผลกำรประชุมคณะกรรมกำรประเมินบุคคลเพื่อรับโอน 
   3. หนังสือขอโอน พร้อมแนบเอกสำรหลักฐำนท่ีเกี่ยวข้อง  
      - แบบแจ้งควำมประสงค์ขอโอน (หนังสือขอย้ำยหรือขอโอน) 
      - วุฒิกำรศึกษำ 
      - ส ำเนำ ก.พ.7 
      - เอกสำรอื่นๆ (ถ้ำมี เช่น ใบประกอบวิชำชีพฯ) 

  กลุ่มบริหำรท่ัวไป กองบริหำรทรัพยำกรบุคคล รับหนังสือ แล้วจัดส่งหนังสือให้ 
กลุ่มคัดเลือก ประเมินและแต่งตั้ง กองบริหำรทรัพยำกรบุคคล ด ำเนินกำรดังนี้ 
 1. ตรวจสอบควำมถูกต้อง ครบถ้วน ของเอกสำรหลักฐำน ดังน้ี 
     - แบบแจ้งควำมประสงค์ขอโอน (หนังสือขอย้ำยหรือขอโอน) 
     - วุฒิกำรศึกษำ 
     - ส ำเนำ ก.พ.7 
     - เอกสำรอื่นๆ (ถ้ำมี เช่น ใบประกอบวิชำชีพฯ) 
     - รำยงำนกำรประชุมของคณะกรรมกำร 
     - เอกสำรสรุปผลกำรประชุมคณะกรรมกำรประเมินผลงำนเพื่อรับโอน    
  2. ตรวจสอบคุณสมบัติตำมมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่งท่ีจะแต่งตั้ง 

  (กรณีท่ีเอกสำรไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนหรือขำดคุณสมบัติในกำรรับโอน ให้กลุ่มคัดเลือก 
ประเมินและแต่งตั้ง กองบริหำรทรัพยำกรบุคคล จัดท ำหนังสือแจ้งไปยังหน่วยงำนท่ี
ประสงค์รับโอน) 

 กลุ่มคัดเลือก ประเมินและแต่งตั้ง กองบริหำรทรัพยำกรบุคคล จัดท ำหนังสือขออนุมัติใช้
ต ำแหน่งและหนังสือทำบทำมกำรรับโอนเสนอกรมฯ เพื่อขออนุมัติรับโอนและลงนำม
หนังสือทำบทำมกำรรับโอนไปยังส่วนรำชกำรต้นสังกัดของผู้ประสงค์ขอโอน 

 อธิบดีหรือผู้บริหำรท่ีได้รับมอบหมำยพิจำรณำอนุมัติใช้ต ำแหน่งและลงนำมในหนังสือ  
ทำบทำมกำรรับโอน 
  (กรณีท่ีกรมฯ ไม่อนุมัติให้ใช้ต ำแหน่งในกำรรับโอน ให้กลุ่มคัดเลือก ประเมินและแต่งตั้ง
จัดท ำหนังสือแจ้งไปยังหน่วยงำนท่ีประสงค์รับโอน) 

 กลุ่มบริหำรท่ัวไป กองบริหำรทรัพยำกรบุคคล จัดส่งหนังสือทำบทำมกำรรับโอนไปยัง 
ส่วนรำชกำรต้นสังกัด 

 กลุ่มคัดเลือก ประเมินและแต่งตั้ง กองบริหำรทรัพยำกรบุคคล รับหนังสือแจ้งรำยละเอียด
กำรให้โอน ตรวจสอบ แล้วจัดท ำค ำสั่งรับโอนและหนังสือแจ้งส่วนรำชกำรที่ให้โอน 
หน่วยงำนรับโอน โดยค ำสั่งรับโอนข้ำรำชกำรและตำรำงแนบท้ำยค ำสั่งมีสำระส ำคัญดังน้ี 
    1. ชื่อ-สกุล   เลขประจ ำตัวประชำชน 
    2. วุฒิกำรศึกษำ 
    3. ต ำแหน่งและส่วนรำชกำรเดิม 
    4. เงินเดือน 
    5. ต ำแหน่งและส่วนรำชกำรท่ีรับโอน 
     6. วันท่ีรับโอน 
  (ถ้ำเป็นส่วนรำชกำรสังกัดส ำนักงำนปลัดกระทรวงสำธำรณสุขจะให้โอนในวันท่ี   
  1 ธันวำคม , 1 กุมภำพันธ์ , 1 มิถุนำยน  และ 1 สิงหำคม) 

 

ติดรูปถ่าย

ขนาด 1 นิ้ว 

 

ติดรูปถ่าย

ขนาด 1 นิ้ว 
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๑๑ 
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ขั้นตอนการด าเนินงาน (ต่อ) 
 

 

ขั้นตอนการด าเนนิงาน รายละเอียดงาน 
 15. ลงนำมค ำสั่งรับโอนและหนังสือแจ้ง 
กำรรับโอน 

 16. จัดส่งหนังสือพร้อมแนบส ำเนำค ำสั่งรับ
โอนแจ้งส่วนรำชกำรท่ีให้โอน และหน่วยงำน 
รับโอน 

 17. จัดเก็บเอกสำรเข้ำแฟ้ม 

 อธิบดีหรือผู้บริหำรท่ีได้รับมอบหมำยลงนำมในค ำสั่ง และหนังสือแจ้งส่วนรำชกำรท่ีให้โอน   
หน่วยงำนรับโอน 

 กลุ่มบริหำรท่ัวไป กองบริหำรทรัพยำกรบุคคล จัดส่งหนังสือและค ำสั่งรับโอนให้ 
ส่วนรำชกำรท่ีให้โอน และหน่วยงำนรับโอน 
 

 กลุ่มคัดเลือก ประเมินและแต่งตั้ง กองบริหำรทรัพยำกรบุคคล รับหนังสือแจ้งส ำเนำค ำสั่ง 
ให้โอนข้ำรำชกำรจำกส่วนรำชกำรให้โอนแล้วจัดเก็บเอกสำรเข้ำแฟ้ม 
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 กลุ่มคดัเลือก ประเมินและแต่งตั้ง   กองบรหิารทรัพยากรบุคคล  กรมควบคุมโรค 

 

หลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือกและประเมินบุคคล 
 

 
 

กำรโอนข้ำรำชกำรพลเรือนสำมัญ ไปแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งประเภทวิชำกำรระดับปฏิบัติกำรในหรือ  
ต่ำงสำยงำนและเป็นสำยงำนที่ไม่ได้จัดอยู่ในกลุ่มต ำแหน่งเดียวกันกับสำยงำนในต ำแหน่งที่ผู้นั้นด ำรงอยู่หรือ  
เคยด ำรงอยู่ ให้ด ำเนินกำร ตำมกรณีที่ 1. กำรโอนไปแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งประเภทวิชำกำรในสำยงำนเดียวกัน
หรือในต่ำงสำยงำนและเป็นสำยงำนที่จัดอยู่ในกลุ่มต ำแหน่งเดียวกันกับสำยงำนในต ำแหน่งที่ผู้นั้นด ำรงอยู่หรือ  
เคยด ำรงอยู่ในระดับเดียวกัน  

ให้คณะกรรมกำรประเมินบุคคลเพ่ือย้ำย หรือโอนข้ำรำชกำรพลเรือนสำมัญ มำแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่ง
ประเภทวิชำกำร ระดับช ำนำญกำรพิเศษลงมำ ด ำเนินกำรคัดเลือกและประเมินบุคคลเพ่ือย้ำยหรือโอน 
ตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรที่ อ.ก.พ.กรมควบคุมโรคก ำหนด ดังนี้ 

(1) ในกรณีที่คัดเลือกได้ผู้ด ำรงต ำแหน่งประเภทวิชำกำร ระดับช ำนำญกำรพิเศษลงมำซึ่งด ำรงต ำแหน่ง
หรือเคยด ำรงต ำแหน่งในสำยงำนที่จะแต่งตั้งหรือสำยงำนอ่ืนที่จัดอยู่ในกลุ่มต ำแหน่งเดียวกันกับสำยงำนที่จะ
แต่งตั้งในระดับเดียวกัน หรือคัดเลือกได้ผู้ด ำรงต ำแหน่งประเภทวิชำกำร ระดับปฏิบัติกำร ซึ่งไม่ได้ด ำรงต ำแหน่ง
หรือไม่เคยด ำรงต ำแหน่งในสำยงำนที่จัดอยู่ในกลุ่มต ำแหน่งเดียวกัน ให้รำยงำนผลกำรประเมินบุคคลเพ่ือย้ำย 
หรือโอนพร้อมทั้งเหตุผลในกำรพิจำรณำต่อผู้มีอ ำนำจสั่งบรรจุ ต ำแหน่งละ 1 คน 

(๒) ในกรณีที่คัดเลือกได้ผู้ด ำรงต ำแหน่งประเภทวิชำกำร ระดับช ำนำญกำร หรือระดับช ำนำญกำรพิเศษ 
ซึ่งไม่เคยด ำรงต ำแหน่งในสำยงำนที่จะแต่งตั้งหรือสำยงำนอ่ืนที่จัดอยู่ในกลุ่มต ำแหน่งเดียวกันกับสำยงำน 
ที่จะแต่งตั้งในระดับเดียวกันมำก่อน ให้เสนอคณะกรรมกำรประเมินบุคคลและผลงำนเพ่ือย้ำยหรือโอนข้ำรำชกำร  
พลเรือนสำมัญมำแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งประเภทวิชำกำร ระดับช ำนำญกำรและระดับช ำนำญกำรพิเศษ  
ในสำยงำนที่ไม่ได้จัดอยู่ในกลุ่มต ำแหน่งเดียวกันกับสำยงำนของต ำแหน่งที่ด ำรงอยู่หรือเคยด ำรงอยู่ในระดับเดียวกัน  
เพ่ือพิจำรณำประเมินบุคคลและผลงำน ต ำแหน่งละ 1 คน 
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๑๓ 
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แผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow 

กรณีที่ 2. การโอนไปแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับช านาญการ และระดับ
ช านาญการพิเศษ ในสายงานที่ไม่ได้จัดอยู่ในกลุ่มต าแหน่งเดียวกันกับสายงานของต าแหน่งที่ด ารงอยู่หรือ 
เคยด ารงอยู่ในระดับเดียวกัน  

 
      
ขั้นตอนการด าเนินงาน  

 
ผังงาน 

(Flow Chart) 
ระยะเวลา 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 

 
 
 

  

1. ตรวจสอบต ำแหน่งวำ่ง  
 
 
 

 5 นำที  งำนกำรเจ้ำหนำ้ที ่
ของหน่วยงำน 

2. บริหำรจัดกำรต ำแหน่งว่ำง  1 วัน คณะกรรมกำร
บริหำรงำนบุคคลฯ  

ของหน่วยงำน 
3. ส่งหนังสือแจ้งกองบริหำรทรัพยำกรบุคคล 
เพื่อขอใช้ต ำแหน่งรับโอน 
 

 1 วัน งำนกำรเจ้ำหนำ้ที ่
ของหน่วยงำน 

4. สรรหำบุคคลเพื่อรับโอน 
 
 

 ระยะเวลำ 
ตำมแผน

ด ำเนินกำร
ของหน่วยงำน 

งำนกำรเจ้ำหนำ้ที ่
ของหน่วยงำน 

5. ยื่นหนังสือขอโอน 
 
 

 ข้ำรำชกำร 
ผู้ประสงค์ขอโอน 

6. รับหนังสือขอโอน/ตรวจสอบคุณสมบัติ/ 
เอกสำรหลักฐำน 
 
 

 งำนกำรเจ้ำหนำ้ที ่
ของหน่วยงำน 

7. เชิญประชุมคณะกรรมกำรประเมินบคุคล 
 
 

 งำนกำรเจ้ำหนำ้ที ่
ของหน่วยงำน 

8. ประเมินบุคคล  
 
  
 

 คณะกรรมกำร 
ประเมินบุคคลเพื่อ 

ย้ำย หรือโอนฯ 

9. สรุปผลกำรประเมินบุคคล/เชิญประชุม
คณะกรรมกำรประเมินผลงำน 
 

 งำนกำรเจ้ำหนำ้ที ่
ของหน่วยงำน 

10. ประเมินผลงำน  
 
 
 

 คณะกรรมกำรประเมิน
บุคคลและผลงำนเพื่อ

ย้ำยหรือโอน 

 
 
 

   

 
 
 

บริหำรจัดกำรต ำแหน่ง 

 ประเมินบุคคล 
 

สรรหำบุคคล 

ยื่นหนังสือ/เอกสำรขอโอน 

 ตรวจสอบคุณสมบัติ/เอกสำรหลักฐำน 

ครบถ้วน 

สรุปผล/เชิญประชุมคณะกรรมกำรฯ 

 ประเมินผลงำน 
 

ไม่ครบถ้วน 

เชิญประชุมคณะกรรมกำรฯ 

ผ่าน 

ไม่ผ่าน 

ไม่ผ่าน 

ผ่าน 

 เร่ิมต้น 

ตรวจสอบต ำแหน่งว่ำง 

ส่งหนังสือขอใช้ต ำแหน่ง 
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แผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow (ต่อ) 
 
 
     

ขั้นตอนการด าเนินงาน ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
 

 
 

   

11. รำยงำนผลให้กองบริหำรทรัพยำกร 
บุคลทรำบ 
 
 
 

 2 วัน งำนกำรเจ้ำหนำ้ที ่
ของหน่วยงำน 

12. รับหนังสือจำกหน่วยงำน/ตรวจสอบ
คุณสมบัติ/เอกสำรหลักฐำน 
 
 

 2 วัน กลุ่มคัดเลือก ประเมนิและ
แต่งตั้ง 

กองบริหำรทรัพยำกรบุคคล 

13. จัดท ำหนังสือขออนุมัติใช้ต ำแหน่ง
และหนังสือทำบทำมกำรรับโอน 
 
 

 1 วัน กลุ่มคัดเลือก ประเมนิและ
แต่งตั้ง 

กองบริหำรทรัพยำกรบุคคล 

14. อนุมัติใช้ต ำแหน่งและลงนำมใน
หนังสือทำบทำมกำรรับโอน 
 
 
 

 3 วัน อธิบดีกรมควบคุมโรค 
หรือผู้บริหำรที่ได้รับ

มอบหมำย 

15. จัดส่งหนังสือทำบทำมกำรรับโอน 
ไปยังส่วนรำชกำรต้นสังกัด 
  

 1 วัน กลุ่มบริหำรทัว่ไป 
กองบริหำรทรัพยำกรบุคคล 

16. รับหนังสือแจ้งรำยละเอียดให้โอน/
ตรวจสอบรำยละเอียดกำรรับรำชกำร/
จัดท ำค ำสั่งรับโอนและหนังสือแจ้ง 
กำรรับโอน  
 

 5 – 7 วัน กลุ่มคัดเลือก ประเมนิและ
แต่งตั้ง 

กองบริหำรทรัพยำกรบุคคล 

17. ลงนำมค ำสั่งรับโอนและหนังสือแจง้
กำรรับโอน 
 
 

 อธิบดีกรมควบคุมโรค 
หรือผู้บริหำรที่ได้รับ

มอบหมำย 

18. จัดส่งหนังสือพร้อมแนบส ำเนำค ำสั่ง
รับโอนแจ้งส่วนรำชกำรที่ให้โอน และ
หน่วยงำนรับโอน 

 กลุ่มบริหำรทัว่ไป 
กองบริหำรทรัพยำกรบุคคล 

19. จัดเก็บเอกสำรเข้ำแฟ้ม 
 

 1 วัน กลุ่มคัดเลือก ประเมนิและ
แต่งตั้ง 

กองบริหำรทรัพยำกรบุคคล 
 
 
 

   

หมายเหตุ  ต ำแหน่งประเภทวิชำกำร ระดับช ำนำญกำรพิเศษขึ้นไป ให้หน่วยงำนจัดท ำหนังสือ
เสนอกรมควบคุมโรค (ผ่ำนกองบริหำรทรัพยำกรบุคคล) เพ่ือขออนุมัติใช้ต ำแหน่งว่ำงทุกครั้ง  

 
 

ไม่ครบถ้วน 

ครบถ้วน 

 

จัดท ำหนังสือขออนุมัติใช้ต ำแหน่งและ
หนังสือทำบทำมกำรรับโอน 

อนุมตัิ/ลงนำมหนังสอื 
 

อนุมัติ 

ไม่อนุมัต ิ

ส่งหนังสือทำบทำม 

 ตรวจสอบคุณสมบัติ/เอกสำรหลักฐำน 
 

รำยงำนผลกำรประเมินบุคคล 
และผลงำน 

รับหนังสือ/ตรวจสอบ/จัดท ำค ำสั่งและ
หนังสือแจ้งกำรรับโอน 

ลงนำมค ำสั่งและหนังสือ 

ส่งหนังสือและค ำสั่งรับโอน 

จัดเก็บเอกสำรเข้ำแฟ้ม 

 สิ้นสุด 
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 กลุ่มคดัเลือก ประเมินและแต่งตั้ง   กองบรหิารทรัพยากรบุคคล  กรมควบคุมโรค 

 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 
 
 

ขั้นตอนการด าเนนิงาน รายละเอียดงาน 
 1. ตรวจสอบต ำแหน่งว่ำง 

 
 2. บริหำรจัดกำรต ำแหน่งว่ำง 
 
 

 3. ส่งหนังสือแจ้งกองบริหำรทรัพยำกรบุคคล
เพื่อขอใช้ต ำแหน่งรับโอน 

 4. สรรหำบุคคลเพื่อรับโอน 

 5. ยืนหนังสือขอโอน 

 6. รับหนังสือขอโอน/ตรวจสอบคุณสมบัติ/
เอกสำรหลักฐำน 

  
 
 
 
 
 
 
 
 7. เชิญประชุมคณะกรรมกำรประเมินบุคคล 
 
 
 
 
 
 

 8. ประเมินบุคคล  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 9. สรุปผลกำรประเมินบุคคล/เชิญประชุม
คณะกรรมกำรประเมินผลงำน   

 งำนกำรเจ้ำหน้ำท่ีของหน่วยงำนรวบรวมต ำแหน่งว่ำง เพื่อน ำเข้ำคณะกรรมบริหำร 
งำนบุคคลฯ 

 คณะกรรมกำรบริหำรงำนบุคคลฯ ด ำเนินกำรประชุมเพ่ือบริหำรจัดกำรต ำแหน่งว่ำง 
หำกมีต ำแหน่งว่ำงท่ีจะสรรหำโดยวิธีกำรรับโอน ให้ฝ่ำยเลขำนุกำรแจ้งงำนกำรเจ้ำหน้ำท่ี
ด ำเนินกำร 

 งำนกำรเจ้ำหน้ำท่ีของหน่วยงำนจัดท ำหนังสือขออนุมัติใช้ต ำแหน่งว่ำงเพื่อรับโอน  
แจ้งไปยังกองบริหำรทรัพยำกรบุคคลฯ  

 งำนกำรเจ้ำหน้ำท่ีของหน่วยงำนด ำเนินกำรสรรหำบุคคลเพื่อรับโอน 

 ข้ำรำชกำรผู้ประสงค์ขอโอนยื่นหนังสือขอโอนพร้อมแนบเอกสำรประกอบกำรรับโอน 

 งำนกำรเจ้ำหน้ำท่ีของหน่วยงำนรับหนังสือและเอกสำรประกอบกำรรับโอน พร้อมท้ัง
ตรวจสอบควำมถูกต้อง ครบถ้วน ของเอกสำรหลักฐำน ดังน้ี 
  1. แบบแจ้งควำมประสงค์ขอโอน (หนังสือขอย้ำยหรือขอโอน) 
  2. ส ำเนำวุฒิกำรศึกษำ 
  3. ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน 
  4. ส ำเนำทะเบียนบ้ำน 
  5. ส ำเนำ ก.พ.7 
  6. เอกสำรอื่นๆ (ถ้ำมี เช่น ใบประกอบวิชำชีพฯ) 
  7. ตรวจสอบคุณสมบัติตำมมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่งท่ีจะแต่งตั้ง 
  (กรณีท่ีเอกสำรไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนให้แจ้งข้ำรำชกำรผู้ประสงค์ขอโอน) 

  เมื่อสิ้นสุดระยะเวลำกำรสรรหำตำมท่ีหน่วยงำนก ำหนดแล้ว งำนกำรเจ้ำหน้ำท่ีของ
หน่วยงำนด ำเนินกำร ดังน้ี 
  1. จัดเตรียมเอกสำรหลักฐำนของข้ำรำชกำรผู้ประสงค์ขอโอนท่ีตรวจสอบแล้วถูกต้อง
ครบถ้วนและมีคุณสมบัติตำมท่ีก ำหนด และเอกสำรประเมินบุคคล 
  2. เชิญประชุมคณะกรรมกำรประเมินบุคคลเพ่ือย้ำย หรือโอนข้ำรำชกำรพลเรือนสำมัญ 
มำแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งประเภทวิชำกำร ระดับช ำนำญกำรพิเศษลงมำ (รำยละเอียด 
ตำมเอกสำรภำคผนวก) 

  คณะกรรมกำรประเมินบุคคลเพื่อย้ำย หรือโอนฯ ด ำเนินกำรประเมินบุคคล   
โดยมีองค์ประกอบในกำรประเมินดังน้ี 
  1. พิจำรณำคุณสมบัติของบุคคล กำรด ำรงต ำแหน่งหรือเคยด ำรงต ำแหน่ง 

 ในสำยงำนท่ีจะแต่งตั้ง  
  2. ข้อมูลบุคคล ได้แก่ ประวัติกำรศึกษำ ประวัติกำรรับรำชกำร ประวัติทำงวินัยและ 

ผลกำรปฏิบัติรำชกำร 
  3. ควำมรู้ควำมสำมำรถ ทักษะ และสมรรถนะที่จ ำเป็นต่อกำรปฏิบัติงำนท่ีสอดคล้อง  
      เหมำะสมกับต ำแหน่งที่จะแต่งตั้ง 
  4. ผลสัมฤทธิ์ของงำน 
  5. อื่นๆ ตำมท่ีเห็นสมควร 
     (กรณีท่ีไม่มีข้ำรำชกำรผ่ำนกำรประเมินเพื่อรับโอนให้เลขำนุกำรคณะกรรมกำรฯ 
จัดท ำหนังสือแจ้งไปยังงำนกำรเจ้ำหน้ำท่ีของหน่วยงำน)      

  งำนกำรเจ้ำหน้ำท่ีของหน่วยงำนสรุปผลกำรประเมินบุคคล/เชิญประชุมคณะกรรมกำร
ประเมินผลงำน  

 

 

ติดรูปถ่าย

ขนาด 1 นิ้ว 
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 กลุ่มคดัเลือก ประเมินและแต่งตั้ง   กองบรหิารทรัพยากรบุคคล  กรมควบคุมโรค 

 

ขั้นตอนการด าเนินงาน (ต่อ) 
 

ขั้นตอนการด าเนนิงาน รายละเอียดงาน 
 10. ประเมินผลงำน 
 
 
 
 
 

11. รำยงำนผลให้กองบริหำรทรัพยำกร 
บุคคลทรำบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

12. รับหนังสือจำกหน่วยงำน/ตรวจสอบ
คุณสมบัติ/เอกสำรหลักฐำน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 13. จัดท ำหนังสือขออนุมัติใช้ต ำแหน่งและ
หนังสือทำบทำมกำรรับโอน 
 

 14. อนุมัติใช้ต ำแหน่งและลงนำมในหนังสือ
ทำบทำมกำรรับโอน  

   คณะกรรมกำรประเมินบุคคลและผลงำนเพื่อ ย้ำยหรือโอนฯ (ตำมเอกสำรภำคผนวก) 
ประเมินผลงำน โดยพิจำรณำจำกผลงำนท่ีผ่ำนมำ ซ่ึงเป็นกำรสรุปสำระส ำคัญ ขั้นตอน  
ควำมรู้ควำมสำมำรถ ประสบกำรณ์ท่ีจะปฏิบัติงำนในต ำแหน่งที่จะแต่งตั้ง หรืออำจ 
ก ำหนดให้ส่งรำยละเอียดของผลงำนก็ได้ 
  (กรณีท่ีไม่มีข้ำรำชกำรผ่ำนกำรประเมินผลงำนเพื่อรับโอนให้เลขำนุกำรคณะกรรมกำรฯ 
จัดท ำหนังสือแจ้งไปยังงำนกำรเจ้ำหน้ำท่ีของหน่วยงำน) 

   งำนกำรเจ้ำหน้ำท่ีของหน่วยงำนรำยงำนผลกำรประเมินบุคคลและผลงำน และ 
เสนอรำยชื่อผูผ้่ำนกำรประเมินท่ีจะรับโอน แจ้งกองบริหำรทรัพยำกรบุคคลทรำบ  
เพื่อด ำเนินกำรในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง พร้อมแนบเอกสำรดังน้ี 
   1. รำยงำนกำรประชุมของคณะกรรมกำร 
   2. เอกสำรสรุปผลกำรประชุมคณะกรรมกำร 
   3. หนังสือรับรองลักษณะงำนท่ีปฏิบัติ และขอนับระยะเวลำกำรด ำรงต ำแหน่งเกื้อกูล    
  (กรณีผู้ขอโอนมีระยะเวลำกำรด ำรงต ำแหน่งในสำยงำนท่ีจะแต่งตั้ง หรือสำยงำนท่ีจัดอยู่ 
 ในกลุ่มต ำแหน่งเดียวกันไม่ครบถ้วน) 
   4. หนังสือขอโอน พร้อมแนบเอกสำรหลักฐำนท่ีเกี่ยวข้อง  
       - ส ำเนำวุฒิกำรศึกษำ 
       - ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน 
       - ส ำเนำทะเบียนบ้ำน 
       - ส ำเนำ ก.พ.7 
       - เอกสำรอื่นๆ (ถ้ำมี เช่น ใบประกอบวิชำชีพฯ) 

  กลุ่มบริหำรท่ัวไป กองบริหำรทรัพยำกรบุคคล รับหนังสือแล้วจัดส่งหนังสือให้ 
กลุ่มคัดเลือก ประเมินและแต่งตั้ง กองบริหำรทรัพยำกรบุคคล ด ำเนินกำรดังนี้ 
  1. ตรวจสอบควำมถูกต้อง ครบถ้วน ของเอกสำรหลักฐำน ดังน้ี 
     - แบบแจ้งควำมประสงค์ขอโอน (หนังสือขอย้ำยหรือขอโอน) 
     - วุฒิกำรศึกษำ 
     - ส ำเนำ ก.พ.7 
     - เอกสำรอื่นๆ (ถ้ำมี เช่น ใบประกอบวิชำชีพฯ) 
     - รำยงำนกำรประชุมของคณะกรรมกำร 
     - เอกสำรสรุปผลกำรประชุมคณะกรรมกำร  
     - หนังสือรับรองลักษณะงำนท่ีปฏิบัติ และขอนับระยะเวลำกำรด ำรงต ำแหน่งเกื้อกูล    
  (กรณีผู้ขอโอนมีระยะเวลำกำรด ำรงต ำแหน่งในสำยงำนท่ีจะแต่งตั้ง หรือสำยงำนท่ีจัดอยู่  
ในกลุ่มต ำแหน่งเดียวกันไม่ครบถ้วน) 
  2. ตรวจสอบคุณสมบัติตำมมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่งท่ีจะแต่งตั้ง 
  (กรณีท่ีเอกสำรไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนหรือขำดคุณสมบัติในกำรรับโอน ให้กลุ่มคัดเลือก 
ประเมินและแต่งตั้ง กองบริหำรทรัพยำกรบุคคล จัดท ำหนังสือแจ้งไปยังหน่วยงำนท่ี
ประสงค์รับโอน) 

 กลุ่มคัดเลือก ประเมินและแต่งตั้ง กองบริหำรทรัพยำกรบุคคล จัดท ำหนังสือขออนุมัติ 
ใช้ต ำแหน่งและหนังสือทำบทำมกำรรับโอนเสนอกรมฯ เพื่อขออนุมัติรับโอนและลงนำม
หนังสือทำบทำมกำรโอนไปยังส่วนรำชกำรต้นสังกัดของผู้ประสงค์ขอโอน 

 อธิบดีหรือผู้บริหำรท่ีได้รับมอบหมำยพิจำรณำอนุมัติใช้ต ำแหน่งและลงนำมหนังสือ  
ทำบทำมกำรโอน 
   (กรณีท่ีกรมฯ ไม่อนุมัติให้ใช้ต ำแหน่งในกำรรับโอน ให้กลุ่มคัดเลือก ประเมินและแต่งตั้ง
จัดท ำหนังสือแจ้งไปยังหน่วยงำนท่ีประสงค์รับโอน) 

 

 

ติดรูปถ่าย

ขนาด 1 นิ้ว 



 คู่มือ การด าเนนิการรบัโอนข้าราชการพลเรือนสามัญ เพื่อแต่งตั้งใหด้ ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ กรมควบคุมโรค 
 

17 
 

 
 กลุ่มคดัเลือก ประเมินและแต่งตั้ง   กองบรหิารทรัพยากรบุคคล  กรมควบคุมโรค 

 

ขั้นตอนการด าเนินงาน (ต่อ) 

หลักเกณฑ์ วิธีการคัดเลือกและประเมินบุคคล 
 

 

 

ขั้นตอนการด าเนนิงาน รายละเอียดงาน 
 15. จัดส่งหนังสือทำบทำมกำรรับโอนไปยัง
ส่วนรำชกำรต้นสังกัด 

 16. รับหนังสือแจ้งรำยละเอียดให้โอน/
ตรวจสอบรำยละเอียดกำรรับรำชกำร/จัดท ำ
ค ำสั่งรับโอนและหนังสือแจ้งกำรรับโอน 
 
 
 
 
 
 
 

 
  17. ลงนำมค ำสั่งรับโอนและหนังสือแจ้งกำร
รับโอน 

 18. จัดส่งหนังสือ 

 
 19. จัดเก็บเอกสำรเข้ำแฟ้ม 

 กลุ่มบริหำรท่ัวไป กองบริหำรทรัพยำกรบุคคลจัดส่งหนังสือทำบทำมกำรรับโอนไปยัง 
ส่วนรำชกำรต้นสังกัด  

 กลุ่มคัดเลือก ประเมินและแต่งตั้ง กองบริหำรทรัพยำกรบุคคล รับหนังสือแจ้งรำยละเอียด
กำรให้โอน แล้วจัดท ำค ำสั่งรับโอนและหนังสือแจ้งส่วนรำชกำรท่ีให้โอน หน่วยงำนรับโอน 
โดยค ำสั่งรับโอนข้ำรำชกำรและตำรำงแนบท้ำยค ำสั่งมีสำระส ำคัญดังน้ี 
    1. ชื่อ-สกุล   เลขประจ ำตัวประชำชน 
    2. วุฒิกำรศึกษำ 
    3. ต ำแหน่งและส่วนรำชกำรเดิม 
    4. เงินเดือน 
    5. ต ำแหน่งและส่วนรำชกำรท่ีรับโอน 
    6. วันท่ีรับโอน 
  (ถ้ำเป็นส่วนรำชกำรสังกัดส ำนักงำนปลัดกระทรวงสำธำรณสุขจะให้โอนในวันท่ี   
  1 ธันวำคม , 1 กุมภำพันธ์ , 1 มิถุนำยน  และ 1 สิงหำคม) 

  อธิบดีหรือผู้บริหำรท่ีได้รับมอบหมำยลงนำมค ำสั่ง หนังสือแจ้งหน่วยงำนให้โอน  
และหน่วยงำนรับโอน 

  กลุ่มบริหำรท่ัวไป กองบริหำรทรัพยำกรบุคคล จัดส่งหนังสือและค ำสั่งรับโอนให้ 
ส่วนรำชกำรท่ีให้โอนและหน่วยงำนรับโอน 

  กลุ่มคัดเลือก ประเมินและแต่งตั้ง กองบริหำรทรัพยำกรบุคคล รับหนังสือแจ้งส ำเนำค ำสั่ง 
ให้โอนข้ำรำชกำรจำกส่วนรำชกำรให้โอนแล้วจัดเก็บเอกสำรเข้ำแฟ้ม 

 

 

 ให้คณะกรรมกำรประเมินบุคคลเพ่ือย้ำย หรือโอนข้ำรำชกำรพลเรือนสำมัญ มำแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่ง
ประเภทวิชำกำร ระดับช ำนำญกำรพิเศษลงมำ ด ำเนินกำรคัดเลือกและประเมินบุคคลเพ่ือย้ำยหรือโอน 
ตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรที่ อ.ก.พ.กรมควบคุมโรคก ำหนด ดังนี้ 

(1) ในกรณีที่คัดเลือกได้ผู้ด ำรงต ำแหน่งประเภทวิชำกำร ระดับช ำนำญกำรพิเศษลงมำซึ่งด ำรงต ำแหน่ง
หรือเคยด ำรงต ำแหน่งในสำยงำนที่จะแต่งตั้งหรือสำยงำนอ่ืนที่จัดอยู่ในกลุ่มต ำแหน่งเดียวกันกับสำยงำนที่จะ
แต่งตั้งในระดับเดียวกัน หรือคัดเลือกได้ผู้ด ำรงต ำแหน่งประเภทวิชำกำร ระดับปฏิบัติกำร ซึ่งไม่ได้ด ำรงต ำแหน่ง
หรือไม่เคยด ำรงต ำแหน่งในสำยงำนที่จัดอยู่ในกลุ่มต ำแหน่งเดียวกัน ให้รำยงำนผลกำรประเมินบุคคลเพ่ือย้ำย 
หรือโอนพร้อมทั้งเหตุผลในกำรพิจำรณำต่อผู้มีอ ำนำจสั่งบรรจุ ต ำแหน่งละ 1 คน 

(๒) ในกรณีที่คัดเลือกได้ผู้ด ำรงต ำแหน่งประเภทวิชำกำร ระดับช ำนำญกำร หรือระดับช ำนำญกำรพิเศษ 
ซึ่งไม่เคยด ำรงต ำแหน่งในสำยงำนที่จะแต่งตั้งหรือสำยงำนอ่ืนที่จัดอยู่ในกลุ่มต ำแหน่งเดียวกันกับสำยงำน 
ที่จะแต่งตั้งในระดับเดียวกันมำก่อน ให้เสนอคณะกรรมกำรประเมินบุคคลและผลงำนเพ่ือย้ำยหรือโอนข้ำรำชกำร 
พลเรือนสำมัญมำแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งประเภทวิชำกำร ระดับช ำนำญกำรและระดับช ำนำญกำรพิเศษ  
ในสำยงำนที่ไม่ได้จัดอยู่ในกลุ่มต ำแหน่งเดียวกันกับสำยงำนของต ำแหน่งที่ด ำรงอยู่หรือเคยด ำรงอยู่ในระดับเดียวกัน  
เพ่ือพิจำรณำประเมินบุคคลและผลงำน ต ำแหน่งละ 1 คน  
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เมื่อคณะกรรมกำรประเมินบุคคลเพ่ือย้ำย หรือโอนข้ำรำชกำรพลเรือนสำมัญ มำแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่ง
ประเภทวิชำกำร ระดับช ำนำญกำรพิเศษลงมำ พิจำรณำประเมินบุคคลและผลงำน ได้ต ำแหน่งละ 1 คนแล้ว  
ให้เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบงำนกำรเจ้ำหน้ำที่ของหน่วยงำนด ำเนินกำรสรุปรำยงำนกำรประชุม รวมรวมเอกสำร 
กำรประเมินบุคคล เพ่ือน ำเข้ำคณะกรรมกำรคณะกรรมกำรประเมินบุคคลและผลงำนเพ่ือย้ำยหรือโอนข้ำรำชกำร
พลเรือนสำมัญมำแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งประเภทวิชำกำร ระดับช ำนำญกำร และระดับช ำนำญกำรพิเศษ  
ในสำยงำนที่ไม่ได้จัดอยู่ในกลุ่มต ำแหน่งเดียวกันกับสำยงำนของต ำแหน่ งที่ด ำรงอยู่หรือเคยด ำรงอยู่ในระดับ
เดียวกนัต่อไป 

คณะกรรมกำรประเมินบุคคลและผลงำนเพ่ือย้ำยหรือโอนข้ำรำชกำรพลเรือนสำมัญมำแต่งตั้ ง  
ให้ด ำรงต ำแหน่งประเภทวิชำกำร ระดับช ำนำญกำร และระดับช ำนำญกำรพิเศษ ในสำยงำนที่ไม่ได้จัดอยู่ 
ในกลุ่มต ำแหน่งเดียวกันกับสำยงำนของต ำแหน่งที่ด ำรงอยู่หรือเคยด ำรงอยู่ในระดับเดียวกัน ด ำเนินกำรประเมิน
ดังนี้ 

(๑) พิจำรณำคุณสมบัติของบุคคลในเรื่องระยะเวลำกำรด ำรงต ำแหน่งหรือเคยด ำรงต ำแหน่งในสำยงำน 
ที่จะแต่งตั้งหรือสำยงำนอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือเกื้อกูลตำมหลักเกณฑ์ท่ี ก.พ. ก ำหนด 

(๒) ประเมินบุคคลตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรที่ อ.ก.พ.กรมควบคุมโรคก ำหนด และเมื่อผ่ำนกำรประเมิน
บุคคลแล้ว ให้ประเมินผลงำน โดยพิจำรณำจำกผลงำนที่ผ่ำนมำซึ่งเป็นกำรสรุปสำระส ำคัญขั้นตอน ควำมรู้
ควำมสำมำรถที่ใช้ในกำรปฏิบัติงำน ที่เพียงพอที่จะแสดงให้เห็นว่ำเป็นผู้มีควำมรู้ควำมสำมำรถประสบกำรณ์ 
ที่จะปฏิบัติในต ำแหน่งที่จะย้ำยหรือโอน หรืออำจก ำหนดให้ส่งรำยละเอียดของผลงำนดังกล่ำวก็ได้ 

(๓) รำยงำนผลกำรประเมินตำม (๒) พร้อมด้วยเหตุผลในกำรพิจำรณำต่อผู้มีอ ำนำจสั่ งบรรจุ  
ต ำแหน่งละ ๑ คน 

(๔) วินิจฉัยปัญหำที่เกี่ยวข้องกับกำรประเมินตำมหน้ำที่และอ ำนำจ และปฏิบัติงำนอ่ืนตำมที่ อ.ก.พ. 
กรมควบคุมโรคมอบหมำย 
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      5.2 การโอนข้าราชการพลเรือนสามัญผู้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไป ซึ่งเคยด ารงต าแหน่งประเภท
วิชาการมาก่อน มาแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ 

แผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow 

 

 

กำรโอนข้ำรำชกำรพลเรือนสำมัญผู้ด ำรงต ำแหน่งประเภททั่วไป ซึ่งเคยด ำรงต ำแหน่งประเภท
วิชำกำรมำก่อน มำแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งประเภทวิชำกำรในระดับที่ไม่สูงกว่ำระดับที่ผู้นั้นเคยด ำรงอยู่เดิม  
ในต ำแหน่งประเภทวิชำกำร ในสำยงำนเดียวกันหรือในต่ำงสำยงำน ซึ่งเป็นสำยงำนที่ไม่ ได้จัดอยู่ในกลุ่มต ำแหน่ง
เดียวกันกับสำยงำนในต ำแหน่งที่ผู้นั้นเคยด ำรงอยู่  

 

 
ขั้นตอนการด าเนินงาน ผังงาน  

(Flow Chart) 
ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

 
  

 
 

  

1. ตรวจสอบต ำแหน่งวำ่ง 
 
 
 

 5 นำที  งำนกำรเจ้ำหนำ้ที ่
ของหน่วยงำน 

2. บริหำรจัดกำรต ำแหน่งว่ำง  1 วัน คณะกรรมกำร
บริหำรงำนบุคคลฯ  

ของหน่วยงำน 
3. ส่งหนังสือแจ้งกองบริหำรทรัพยำกรบุคคล
เพื่อขอใช้ต ำแหน่งรับโอน  
 

 1 วัน งำนกำรเจ้ำหนำ้ที ่
ของหน่วยงำน 

4. สรรหำบุคคลเพื่อรับโอน 
 
 

 ระยะเวลำ
ตำมแผน

ด ำเนินกำร
ของ

หน่วยงำน 

งำนกำรเจ้ำหนำ้ที ่
ของหน่วยงำน 

5. ยื่นหนังสือขอโอน 
 
 

 ข้ำรำชกำร 
ผู้ประสงค์ขอโอน 

6. รับหนังสือขอโอน/ตรวจสอบคุณสมบัติ/ 
เอกสำรหลักฐำน 
 
  

 งำนกำรเจ้ำหนำ้ที ่
ของหน่วยงำน 

7. เชิญประชุมคณะกรรมกำรประเมินบคุคล 
 
 

 งำนกำรเจ้ำหนำ้ที ่
ของหน่วยงำน 

8. ประเมินบุคคล  
 

 

 คณะกรรมกำร 
ประเมินบุคลเพื่อ 
ย้ำย หรือโอนฯ 

9. สรุปผลกำรประเมินบุคคล/เชิญประชุม 
คณะกรรมกำรประเมินผลงำน 
 

 งำนกำรเจ้ำหนำ้ที ่
ของหน่วยงำน 

10. ประเมินผลงำน 
 
 
 

 คณะกรรมกำรประเมิน
บุคคลและผลงำนเพื่อ 

ย้ำยหรือโอน 

 
 

   

บริหำรจัดกำรต ำแหน่ง 

ตรวจสอบต ำแหน่งว่ำง 

 เร่ิมต้น 

ส่งหนังสือขอใช้ต ำแหน่ง 

 ประเมินผลงำน 
 

ไม่ผ่าน 

ผ่าน 

 ประเมินบุคคล 
 

สรรหำบุคคล 

 ตรวจสอบคุณสมบัติ/เอกสำรหลักฐำน 

ครบถ้วน 

ไม่ครบถ้วน 

เชิญประชุมคณะกรรมกำรฯ 

ผ่าน 

ไม่ผ่าน 

ยื่นหนังสือ/เอกสำรขอโอน 

รำยงำนผลกำรประเมินบุคคล 
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แผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow (ต่อ) 
 
 
   

ขั้นตอนการด าเนินงาน ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
 

 
 

   

11. รำยงำนผลให้กองบริหำรทรัพยำกร 
บุคลทรำบ 
 
 
 

 2 วัน งำนกำรเจ้ำหนำ้ที ่
ของหน่วยงำน 

12. รับหนังสือจำกหน่วยงำน/ตรวจสอบ
คุณสมบัติ/เอกสำรหลักฐำน 
 
 

 2 วัน กลุ่มคัดเลือก ประเมนิและ
แต่งตั้ง 

กองบริหำรทรัพยำกรบุคคล 

13. จัดท ำหนังสือขออนุมัติใช้ต ำแหน่ง
และหนังสือทำบทำมกำรรับโอน 
 
 

 1 วัน กลุ่มคัดเลือก ประเมนิและ
แต่งตั้ง 

กองบริหำรทรัพยำกรบุคคล 

14. อนุมัติใช้ต ำแหน่งและลงนำมใน
หนังสือทำบทำมกำรรับโอน 
 
 
 

 3 วัน อธิบดีกรมควบคุมโรค 
หรือผู้บริหำรที่ได้รับ

มอบหมำย 

15. จัดส่งหนังสือทำบทำมกำรรับโอนไป
ยังส่วนรำชกำรต้นสังกัด 
  

 1 วัน กลุ่มบริหำรทัว่ไป 
กองบริหำรทรัพยำกรบุคคล 

16. รับหนังสือแจ้งรำยละเอียดให้โอน/
ตรวจสอบรำยละเอียดกำรรับรำชกำร/
จัดท ำค ำสั่งรับโอนและหนังสือแจ้ง 
กำรรับโอน  
 

 5 – 7 วัน กลุ่มคัดเลือก ประเมนิและ
แต่งตั้ง 

กองบริหำรทรัพยำกรบุคคล 

17. ลงนำมค ำสั่งรับโอนและหนังสือแจง้
กำรรับโอน 
 
 

 อธิบดีกรมควบคุมโรค 
หรือผู้บริหำรที่ได้รับ

มอบหมำย 

18. จัดส่งหนังสือพร้อมแนบส ำเนำค ำสั่ง
รับโอนแจ้งส่วนรำชกำรที่ให้โอน และ
หน่วยงำนรับโอน 

 กลุ่มบริหำรทัว่ไป 
กองบริหำรทรัพยำกรบุคคล 

19. จัดเก็บเอกสำรเข้ำแฟ้ม 
 

 1 วัน กลุ่มคัดเลือก ประเมนิและ
แต่งตั้ง 

กองบริหำรทรัพยำกรบุคคล 
 
 
 

   

หมายเหตุ  ต ำแหน่งประเภทวิชำกำร ระดับช ำนำญกำรพิเศษขึ้นไป ให้หน่วยงำนจัดท ำหนังสือ
เสนอกรมควบคุมโรค (ผ่ำนกองบริหำรทรัพยำกรบุคคล) เพ่ือขออนุมัติใช้ต ำแหน่งว่ำงทุกครั้ง  

 

 

ไม่ครบถ้วน 

ครบถ้วน 

 

จัดท ำหนังสือขออนุมัติใช้ต ำแหน่งและ
หนังสือทำบทำมกำรรับโอน 

อนุมตัิ/ลงนำมหนังสอื 
 

อนุมัติ 

ไม่อนุมัต ิ

ส่งหนังสือทำบทำม 

 ตรวจสอบคุณสมบัติ/เอกสำรหลักฐำน 
 

รำยงำนผลกำรประเมินบุคคล 
และผลงำน 

รับหนังสือ/ตรวจสอบ/จัดท ำค ำสั่งและ
หนังสือแจ้งกำรรับโอน 

ลงนำมค ำสั่งและหนังสือ 

ส่งหนังสือและค ำสั่งรับโอน 

จัดเก็บเอกสำรเข้ำแฟ้ม 

 สิ้นสุด 
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ขั้นตอนการด าเนินงาน 
 
 

ขั้นตอนการด าเนนิงาน รายละเอียดงาน 
 1. ตรวจสอบต ำแหน่งว่ำง 

 
 2. บริหำรจัดกำรต ำแหน่งว่ำง 
 
 

 3. ส่งหนังสือแจ้งกองบริหำรทรัพยำกรบุคคล
เพื่อขอใช้ต ำแหน่งรับโอน 

 4. สรรหำบุคคลเพื่อรับโอน 

 5. ยืนหนังสือขอโอน 

 6. รับหนังสือขอโอน/ตรวจสอบคุณสมบัติ/
เอกสำรหลักฐำน 

  
 
 
 
 
 
 
 
 7. เชิญประชุมคณะกรรมกำรประเมินบุคคล 
 
 
 
 
 
 

 8. ประเมินบุคคล  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 9. สรุปผลกำรประเมินบุคคล/เชิญประชุม
คณะกรรมกำรประเมินผลงำน   

  งำนกำรเจ้ำหน้ำท่ีของหน่วยงำนรวบรวมต ำแหน่งว่ำง เพื่อน ำเข้ำคณะกรรมบริหำร 
งำนบุคคลฯ 

  คณะกรรมกำรบริหำรงำนบุคคลฯ ด ำเนินกำรประชุมเพ่ือบริหำรจัดกำรต ำแหน่งว่ำง 
หำกมีต ำแหน่งว่ำงท่ีจะสรรหำโดยวิธีกำรรับโอน ให้ฝ่ำยเลขำนุกำรแจ้งงำนกำรเจ้ำหน้ำท่ี
ด ำเนินกำร 

  งำนกำรเจ้ำหน้ำท่ีของหน่วยงำนจัดท ำหนังสือขออนุมัติใช้ต ำแหน่งว่ำงเพื่อรับโอน  
แจ้งไปยังกองบริหำรทรัพยำกรบุคคลฯ  

  งำนกำรเจ้ำหน้ำท่ีของหน่วยงำนด ำเนินกำรสรรหำบุคคลเพื่อรับโอน 

  ข้ำรำชกำรผู้ประสงค์ขอโอนยื่นหนังสือขอโอนพร้อมแนบเอกสำรประกอบกำรรับโอน 

  งำนกำรเจ้ำหน้ำท่ีของหน่วยงำนรับหนังสือและเอกสำรประกอบกำรรับโอน พร้อมท้ัง
ตรวจสอบควำมถูกต้อง ครบถ้วน ของเอกสำรหลักฐำน ดังน้ี 
  1. แบบแจ้งควำมประสงค์ขอโอน (หนังสือขอย้ำยหรือขอโอน) 
  2. ส ำเนำวุฒิกำรศึกษำ 
  3. ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน 
  4. ส ำเนำทะเบียนบ้ำน 
  5. ส ำเนำ ก.พ.7 
  6. เอกสำรอื่นๆ (ถ้ำมี เช่น ใบประกอบวิชำชีพฯ) 
  7. ตรวจสอบคุณสมบัติตำมมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่งท่ีจะแต่งตั้ง 
  (กรณีท่ีเอกสำรไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนให้แจ้งข้ำรำชกำรผู้ประสงค์ขอโอน) 

  เมื่อสิ้นสุดระยะเวลำกำรสรรหำตำมท่ีหน่วยงำนก ำหนดแล้ว งำนกำรเจ้ำหน้ำท่ีของ
หน่วยงำนด ำเนินกำร ดังน้ี 
  1. จัดเตรียมเอกสำรหลักฐำนของข้ำรำชกำรผู้ประสงค์ขอโอนท่ีตรวจสอบแล้วถูกต้อง
ครบถ้วนและมีคุณสมบัติตำมท่ีก ำหนด และเอกสำรประเมินบุคคล 
  2. เชิญประชุมคณะกรรมกำรประเมินบุคคลเพ่ือย้ำย หรือโอนข้ำรำชกำรพลเรือนสำมัญ 
มำแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งประเภทวิชำกำร ระดับช ำนำญกำรพิเศษลงมำ (รำยละเอียด 
ตำมเอกสำรภำคผนวก) 

  คณะกรรมกำรประเมินบุคคลเพื่อย้ำย หรือโอนฯ ด ำเนินกำรประเมินบุคคล   
โดยมีองค์ประกอบในกำรประเมินดังน้ี 
  1. พิจำรณำคุณสมบัติของบุคคล กำรด ำรงต ำแหน่งหรือเคยด ำรงต ำแหน่ง 

 ในสำยงำนท่ีจะแต่งตั้ง  
  2. ข้อมูลบุคคล ได้แก่ ประวัติกำรศึกษำ ประวัติกำรรับรำชกำร ประวัติทำงวินัยและ 

ผลกำรปฏิบัติรำชกำร 
  3. ควำมรู้ควำมสำมำรถ ทักษะ และสมรรถนะที่จ ำเป็นต่อกำรปฏิบัติงำนท่ีสอดคล้อง  
      เหมำะสมกับต ำแหน่งที่จะแต่งตั้ง 
  4. ผลสัมฤทธิ์ของงำน 
  5. อื่นๆ ตำมท่ีเห็นสมควร 
     (กรณีท่ีไม่มีข้ำรำชกำรผ่ำนกำรประเมินเพื่อรับโอนให้เลขำนุกำรคณะกรรมกำรฯ 
จัดท ำหนังสือแจ้งไปยังงำนกำรเจ้ำหน้ำท่ีของหน่วยงำน)      

  งำนกำรเจ้ำหน้ำท่ีของหน่วยงำนสรุปผลกำรประเมินบุคคล/เชิญประชุมคณะกรรมกำร
ประเมินผลงำน  

 

 

ติดรูปถ่าย

ขนาด 1 นิ้ว 
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ขั้นตอนการด าเนินงาน (ต่อ) 
 

ขั้นตอนการด าเนนิงาน รายละเอียดงาน 
 10. ประเมินผลงำน 
 
 
 
 
 

11. รำยงำนผลให้กองบริหำรทรัพยำกร 
บุคคลทรำบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

12. รับหนังสือจำกหน่วยงำน/ตรวจสอบ
คุณสมบัติ/เอกสำรหลักฐำน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 13. จัดท ำหนังสือขออนุมัติใช้ต ำแหน่งและ
หนังสือทำบทำมกำรรับโอน 
 

 14. อนุมัติใช้ต ำแหน่งและลงนำมในหนังสือ
ทำบทำมกำรรับโอน  

  คณะกรรมกำรประเมินบุคคลและผลงำนเพื่อ ย้ำยหรือโอนฯ (ตำมเอกสำรภำคผนวก) 
ประเมินผลงำน โดยพิจำรณำจำกผลงำนท่ีผ่ำนมำ ซ่ึงเป็นกำรสรุปสำระส ำคัญ ขั้นตอน  
ควำมรู้ควำมสำมำรถ ประสบกำรณ์ท่ีจะปฏิบัติงำนในต ำแหน่งที่จะแต่งตั้ง หรืออำจ 
ก ำหนดให้ส่งรำยละเอียดของผลงำนก็ได้ 
  (กรณีท่ีไม่มีข้ำรำชกำรผ่ำนกำรประเมินผลงำนเพื่อรับโอนให้เลขำนุกำรคณะกรรมกำรฯ 
จัดท ำหนังสือแจ้งไปยังงำนกำรเจ้ำหน้ำท่ีของหน่วยงำน) 

   งำนกำรเจ้ำหน้ำท่ีของหน่วยงำนรำยงำนผลกำรประเมินบุคคลและผลงำน และ 
เสนอรำยชื่อผูผ้่ำนกำรประเมินท่ีจะรับโอน แจ้งกองบริหำรทรัพยำกรบุคคลทรำบ  
เพื่อด ำเนินกำรในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง พร้อมแนบเอกสำรดังน้ี 
   1. รำยงำนกำรประชุมของคณะกรรมกำร 
   2. เอกสำรสรุปผลกำรประชุมคณะกรรมกำร 
   3. หนังสือรับรองลักษณะงำนท่ีปฏิบัติ และขอนับระยะเวลำกำรด ำรงต ำแหน่งเกื้อกูล    
   (กรณีผู้ขอโอนมีระยะเวลำกำรด ำรงต ำแหน่งในสำยงำนท่ีจะแต่งตั้ง หรือสำยงำนท่ีจัดอยู่ 
 ในกลุ่มต ำแหน่งเดียวกันไม่ครบถ้วน) 
   4. หนังสือขอโอน พร้อมแนบเอกสำรหลักฐำนท่ีเกี่ยวข้อง  
       - ส ำเนำวุฒิกำรศึกษำ 
       - ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน 
       - ส ำเนำทะเบียนบ้ำน 
       - ส ำเนำ ก.พ.7 
       - เอกสำรอื่นๆ (ถ้ำมี เช่น ใบประกอบวิชำชีพฯ) 

  กลุ่มบริหำรท่ัวไป กองบริหำรทรัพยำกรบุคคล รับหนังสือแล้วจัดส่งหนังสือให้กลุ่ม
คัดเลือก ประเมินและแต่งตั้ง กองบรหิำรทรัพยำกรบุคคล ด ำเนินกำรดังน้ี 
  1. ตรวจสอบควำมถูกต้อง ครบถ้วน ของเอกสำรหลักฐำน ดังน้ี 
     - แบบแจ้งควำมประสงค์ขอโอน (หนังสือขอย้ำยหรือขอโอน) 
     - วุฒิกำรศึกษำ 
     - ส ำเนำ ก.พ.7 
     - เอกสำรอื่นๆ (ถ้ำมี เช่น ใบประกอบวิชำชีพฯ) 
     - รำยงำนกำรประชุมของคณะกรรมกำร 
     - เอกสำรสรุปผลกำรประชุมคณะกรรมกำร  
     - หนังสือรับรองลักษณะงำนท่ีปฏิบัติ และขอนับระยะเวลำกำรด ำรงต ำแหน่งเกื้อกูล    
  (กรณีผู้ขอโอนมีระยะเวลำกำรด ำรงต ำแหน่งในสำยงำนท่ีจะแต่งตั้ง หรือสำยงำนท่ีจัดอยู่  
ในกลุ่มต ำแหน่งเดียวกันไม่ครบถ้วน) 
  2. ตรวจสอบคุณสมบัติตำมมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่งท่ีจะแต่งตั้ง 
  (กรณีท่ีเอกสำรไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนหรือขำดคุณสมบัติในกำรรับโอน ให้กลุ่มคัดเลือก 
ประเมินและแต่งตั้ง กองบริหำรทรัพยำกรบุคคล จัดท ำหนังสือแจ้งไปยังหน่วยงำนท่ี
ประสงค์รับโอน) 

 กลุ่มคัดเลือก ประเมินและแต่งตั้ง กองบริหำรทรัพยำกรบุคคล จัดท ำหนังสือขออนุมัติ 
ใช้ต ำแหน่งและหนังสือทำบทำมกำรรับโอนเสนอกรมฯ เพื่อขออนุมัติรับโอนและลงนำม
หนังสือทำบทำมกำรโอนไปยังส่วนรำชกำรต้นสังกัดของผู้ประสงค์ขอโอน 

 อธิบดีหรือผู้บริหำรท่ีได้รับมอบหมำยพิจำรณำอนุมัติใช้ต ำแหน่งและลงนำมหนังสือ  
ทำบทำมกำรโอน 
   (กรณีท่ีกรมฯ ไม่อนุมัติให้ใช้ต ำแหน่งในกำรรับโอน ให้กลุ่มคัดเลือก ประเมินและแต่งตั้ง
จัดท ำหนังสือแจ้งไปยังหน่วยงำนท่ีประสงค์รับโอน) 

 

 

ติดรูปถ่าย

ขนาด 1 นิ้ว 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (ต่อ) 

 

  

ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน รายละเอียดงาน 
 15. จัดส่งหนังสือทำบทำมกำรรับโอนไปยัง
ส่วนรำชกำรต้นสังกัด 

 16. รับหนังสือแจ้งรำยละเอียดให้โอน/
ตรวจสอบรำยละเอียดกำรรับรำชกำร/จัดท ำ
ค ำสั่งรับโอนและหนังสือแจ้งกำรรับโอน 
 
 
 
 
 
 
 

 
  17. ลงนำมค ำสั่งรับโอนและหนังสือแจ้งกำร
รับโอน 

 18. จัดส่งหนังสือ 

 
 19. จัดเก็บเอกสำรเข้ำแฟ้ม 

 กลุ่มบริหำรท่ัวไป กองบริหำรทรัพยำกรบุคคลจัดส่งหนังสือทำบทำมกำรรับโอนไปยัง 
ส่วนรำชกำรต้นสังกัด  

 กลุ่มคัดเลือก ประเมินและแต่งตั้ง กองบริหำรทรัพยำกรบุคคล รับหนังสือแจ้งรำยละเอียด
กำรให้โอน แล้วจัดท ำค ำสั่งรับโอนและหนังสือแจ้งส่วนรำชกำรท่ีให้โอน หน่วยงำนรับโอน 
โดยค ำสั่งรับโอนข้ำรำชกำรและตำรำงแนบท้ำยค ำสั่งมีสำระส ำคัญดังน้ี 
    1. ชื่อ-สกุล   เลขประจ ำตัวประชำชน 
    2. วุฒิกำรศึกษำ 
    3. ต ำแหน่งและส่วนรำชกำรเดิม 
    4. เงินเดือน 
    5. ต ำแหน่งและส่วนรำชกำรท่ีรับโอน 
    6. วันท่ีรับโอน 
  (ถ้ำเป็นส่วนรำชกำรสังกัดส ำนักงำนปลัดกระทรวงสำธำรณสุขจะให้โอนในวันท่ี   
  1 ธันวำคม , 1 กุมภำพันธ์ , 1 มิถุนำยน  และ 1 สิงหำคม) 

  อธิบดีหรือผู้บริหำรท่ีได้รับมอบหมำยลงนำมค ำสั่ง หนังสือแจ้งหน่วยงำนให้โอน  
และหน่วยงำนรับโอน 

  กลุ่มบริหำรท่ัวไป กองบริหำรทรัพยำกรบุคคล จัดส่งหนังสือและค ำสั่งรับโอนให้ 
ส่วนรำชกำรท่ีให้โอนและหน่วยงำนรับโอน 

  กลุ่มคัดเลือก ประเมินและแต่งตั้ง กองบริหำรทรัพยำกรบุคคล รับหนังสือแจ้งส ำเนำค ำสั่ง 
ให้โอนข้ำรำชกำรจำกส่วนรำชกำรให้โอนแล้วจัดเก็บเอกสำรเข้ำแฟ้ม 
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      5.3 การโอนข้าราชการพลเรือนสามัญผู้ด ารงต าแหน่งประเภทท่ัวไป ซึ่งไม่เคยด ารงต าแหน่งประเภท
วิชาการมาก่อน มาแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการระดับปฏิบัติการ 

แผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow 

 
 
 

กำรโอนข้ำรำชพลเรือนสำมัญผู้ด ำรงต ำแหน่งประเภททั่วไประดับปฏิบัติงำน ซึ่งไม่เคยด ำรงต ำแหน่ง
ประเภทวิชำกำรมำก่อน มำแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งประเภทวิชำกำร ให้กระท ำได้เฉพำะกำรโอนมำแต่งตั้งให้  
ด ำรงต ำแหน่งประเภทวิชำกำรระดับปฏิบัติกำรเท่ำนั้น ผู้นั้นต้องเป็นผู้สอบแข่งขันได้โดยขึ้นบัญชีเป็นผู้สอบแข่งขันได้
ของส่วนรำชกำรอ่ืน หรือเป็นผู้สอบแข่งขันได้ในต ำแหน่งที่เป็นบัญชีร่วมในต ำแหน่งประเภทวิชำกำรระดับปฏิบัติกำร 
และถึงล ำดับที่ที่จะบรรจุและแต่งตั้งผู้นั้น และบัญชีผู้สอบแข่งขันได้นั้นยังไม่ถูกยกเลิก 

กรณีกำรโอนผู้ด ำรงต ำแหน่งประเภททั่วไป ระดับช ำนำญงำน ซึ่งไม่เคยด ำรงต ำแหน่งประเภทวิชำกำร 
มำก่อนมำแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งประเภทวิชำกำรระดับปฏิบัติกำร ผู้นั้นต้องเป็นผู้สอบแข่งขันได้โดยขึ้นบัญชี
สอบแข่งขันได้ของส่วนรำชกำรอ่ืนหรือเป็นผู้สอบแข่งขันได้ในต ำแหน่งที่เป็นบัญชีร่วมในต ำแหน่งประเภทวิชำกำร
ระดับปฏิบัติกำรในสำยงำนที่จะโอน โดยไม่ต้องถึงล ำดับที่ที่จะบรรจุแต่งตั้งและบัญชีสอบแข่งขันนั้นยังไม่ถูกยกเลิก 

 
 

ขั้นตอนการด าเนินงาน ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
 

 
 
 
 

   

1. ตรวจสอบต ำแหน่งวำ่ง 
 
 

 

 5 นำที  งำนกำรเจ้ำหนำ้ที ่
ของหน่วยงำน 

2. บริกำรจัดกำรต ำแหน่งว่ำง  1 วัน คณะกรรมกำร
บริหำรงำนบุคคลฯ  

ของหน่วยงำน 
3. ส่งหนังสือแจ้งกองบริหำรทรัพยำกรบุคคล
เพื่อขอใช้ต ำแหน่งรับโอน 
 

 1 วัน งำนกำรเจ้ำหนำ้ที ่
ของหน่วยงำน 

4. สรรหำบุคคลเพื่อรับโอน 
 
 

 ระยะเวลำ
ตำมแผน

ด ำเนินกำร
ของ

หน่วยงำน 

งำนกำรเจ้ำหนำ้ที ่
ของหน่วยงำน 

5. ยื่นหนังสือขอโอน 
 
 

 

 ข้ำรำชกำร 
ผู้ประสงค์ขอโอน 

6. รับหนังสือขอโอน/ตรวจสอบคุณสมบัติ/
เอกสำรขอโอน 
 

 งำนกำรเจ้ำหนำ้ที ่
ของหน่วยงำน 

7. แต่งต้ังคณะกรรมกำรคัดเลือกฯ/เชิญประชุม
คณะกรรมกำร 
 
 

 งำนกำรเจ้ำหนำ้ที ่
ของหน่วยงำน 

8. คัดเลือกบุคคล 
 
 

 คณะกรรมกำรคัดเลือก
เพื่อด ำเนินกำรคัดเลือก

ข้ำรำชกำรฯ 
 
 
 

             

บริกำรจัดกำรต ำแหน่ง 

ส่งหนังสือขอใช้ต ำแหน่ง 

ตรวจสอบต ำแหน่งว่ำง 

 เร่ิมต้น 

ยื่นหนังสือ/เอกสำรขอโอน 

 ตรวจสอบคุณสมบัติ/เอกสำรหลักฐำน 

ครบถ้วน 

ไม่ครบถ้วน 

แต่งต้ังกรรมกำร/เชิญประชุม 

 คัดเลือกบุคคล 
 

สรรหำบุคคล 

ไม่ผ่าน 

ผ่าน 
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แผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow (ต่อ) 
     

 

ขั้นตอนการด าเนินงาน ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
 

 
 

   

9. รำยงำนผลให้กองบริหำรทรัพยำกรบคุคล
ทรำบ 
 
 

           2 วัน  งำนกำรเจ้ำหนำ้ที ่
ของหน่วยงำน 

10. รับหนังสือจำกหน่วยงำน/ตรวจสอบ
คุณสมบัติ/เอกสำรหลักฐำน 

 

  5 – 7 วัน กลุ่มคัดเลือก ประเมนิและ
แต่งตั้ง 

กองบริหำรทรัพยำกรบุคคล 

11. จัดท ำหนังสือขออนุมัติใช้ต ำแหน่งและค ำสั่ง
รับโอน  
 
 

 กลุ่มคัดเลือก ประเมนิและ
แต่งตั้ง 

กองบริหำรทรัพยำกรบุคคล 

12. อนุมัติใช้ต ำแหน่งและลงนำมค ำสั่ง 
 
 
 

 อธิบดีกรมควบคุมโรค 
หรือผู้บริหำรที่ได้รับ

มอบหมำย 

13. จัดท ำหนังสือแจ้งหน่วยงำนรับโอนและส่วน
รำชกำรต้นสังกัด 
 

 1 วัน กลุ่มคัดเลือก ประเมนิและ
แต่งตั้ง 

กองบริหำรทรัพยำกรบุคคล 

14. ลงนำมหนังสือแจ้งหน่วยงำนรับโอนและ
ส่วนรำชกำรต้นสังกัด 
 

 1 วัน ผู้อ ำนวยกำรกองบริหำร
ทรัพยำกรบุคคลหรือ 
รักษำรำชกำรแทน 

ที่ได้รับแต่งตั้ง 
15. จัดส่งหนังสือพร้อมแนบส ำเนำค ำสั่งรับโอน
แจ้งส่วนรำชกำรต้นสังกัดและหน่วยงำนรับโอน  
 

 1 วัน กลุ่มบริหำรทัว่ไป 
กองบริหำรทรัพยำกรบุคคล 

16. จัดเก็บเอกสำรเข้ำแฟ้ม  1 วัน กลุ่มคัดเลือก ประเมนิและ
แต่งตั้ง 

กองบริหำรทรัพยำกรบุคคล 
 
 
 

   

 

หมายเหตุ  ต ำแหน่งประเภทวิชำกำร ระดับช ำนำญกำรพิเศษขึ้นไป ให้หน่วยงำนจัดท ำหนังสือ 
เสนอกรมควบคุมโรค (ผ่ำนกองบริหำรทรัพยำกรบุคคล) เพ่ือขออนุมัติใช้ต ำแหน่งว่ำงทุกครั้ง  

 

 

 

 

 

 

ส่งหนังสือ 

รำยงำนผลกำรคัดเลือก 

ไม่ครบถ้วน 

จัดท ำหนังสือขออนุมัตแิละค ำสั่งรับโอน 

 อนุมตัิใช้ต ำแหนง่/ลงนำมค ำสั่ง 
 
อนุมัติ 

ไม่อนุมัต ิ

 ตรวจสอบคุณสมบัติ/เอกสำรหลักฐำน 
 

ครบถ้วน 

จัดท ำหนังสือแจ้งกำรรับโอน 

ลงนำมหนังสือแจ้งกำรรับโอน  

จัดเก็บเอกสำรเข้ำแฟ้ม 

 สิ้นสุด 
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ขั้นตอนการด าเนินงาน 
 

    

ขั้นตอนการด าเนนิงาน รายละเอียดงาน 
 1. ตรวจสอบต ำแหน่งว่ำง 

 
 2. บริหำรจัดกำรต ำแหน่งว่ำง 

 
 
 3. ส่งหนังสือแจ้งกองบริหำรทรัพยำกรบุคคล
เพื่อขอใช้ต ำแหน่งรับโอน 

 4. สรรหำบุคคลเพื่อรับโอน 

 5. ยื่นหนังสือขอโอน 

 6. รับหนังสือขอโอน/ตรวจสอบคุณสมบัติ/
เอกสำรหลักฐำน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 7. แต่งต้ังคณะกรรมกำรคัดเลือกฯ/เชิญประชุม 
 
 
 
 
 

 
 8. คัดเลือกบุคคล 
 
 
 
 
 

  

 

  

 งำนกำรเจ้ำหน้ำท่ีของหน่วยงำนรวบรวมต ำแหน่งว่ำง เพื่อน ำเข้ำคณะกรรมกำร 
บริหำรงำนบุคคลฯ 

 คณะกรรมกำรบริหำรงำนบุคคลฯ ด ำเนินกำรประชุมเพ่ือบริหำรจัดกำรต ำแหน่งว่ำง 
หำกมีต ำแหน่งว่ำงท่ีจะสรรหำโดยวิธีกำรรับโอน ให้ฝ่ำยเลขำนุกำรแจ้งงำนกำรเจ้ำหน้ำท่ี
ด ำเนินกำร 

 งำนกำรเจ้ำหน้ำท่ีของหน่วยงำนจัดท ำหนังสือขออนุมัติใช้ต ำแหน่งว่ำงเพื่อรับโอน  
แจ้งไปยังกองบริหำรทรัพยำกรบุคคล 

 งำนกำรเจ้ำหน้ำท่ีของหน่วยงำนด ำเนินกำรสรรหำบุคคลเพื่อรับโอน 

 ข้ำรำชกำรผู้ประสงค์ขอโอนยื่นหนังสือขอโอนพร้อมแนบเอกสำรประกอบกำรรับโอน 

 งำนกำรเจ้ำหน้ำท่ีของหน่วยงำนรับหนังสือและเอกสำรประกอบกำรรับโอน พร้อมท้ัง
ตรวจสอบควำมถูกต้อง ครบถ้วน ของเอกสำรหลักฐำน ดังน้ี 
  1. แบบแจ้งควำมประสงค์ขอโอน (หนังสือขอย้ำยหรือขอโอน) 
  2. ส ำเนำวุฒิกำรศึกษำ 
  3. ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน 
  4. ส ำเนำทะเบียนบ้ำน 
  5. ส ำเนำ ก.พ.7 
  6. เอกสำรอื่นๆ (ถ้ำมี เช่น ใบประกอบวิชำชีพฯ) 
  7. ตรวจสอบคุณสมบัติตำมมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่งท่ีจะแต่งตั้ง 
  (กรณีท่ีเอกสำรไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนให้แจ้งข้ำรำชกำรผู้ประสงค์ขอโอน) 

 เมื่อสิ้นสุดระยะเวลำกำรสรรหำตำมท่ีหน่วยงำนก ำหนดแล้ว งำนกำรเจ้ำหน้ำท่ีของ
หน่วยงำนด ำเนินกำร ดังน้ี 
  1. จัดเตรียมเอกสำรหลักฐำนของข้ำรำชกำรผู้ประสงค์ขอโอนท่ีตรวจสอบแล้วถูกต้อง
ครบถ้วนและมีคุณสมบัติตำมท่ีก ำหนด และเอกสำรประเมินบุคคล 
  2. เชิญประชุมคณะกรรมกำรประเมินบุคคลเพ่ือย้ำย หรือโอนข้ำรำชกำรพลเรือนสำมัญ 
มำแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งประเภทวิชำกำร ระดับช ำนำญกำรพิเศษลงมำ (รำยละเอียด 
ตำมเอกสำรภำคผนวก) 

 คณะกรรมกำรคัดเลือกฯ ด ำเนินกำรคัดเลือก โดยวิธีกำรสัมภำษณ์ กำรสอบข้อเขียน  
กำรสอบปฏิบัติหรือวิธีกำรอื่น วิธีกำรใดวิธีกำรหน่ึงหรือหลำยวิธีตำมท่ีหน่วยงำนเห็นว่ำ
เหมำะสม ดังน้ี 
  1. ก ำหนดเกณฑ์กำรตัดสิน 
  2. จัดให้มีประกำศหลักเกณฑ์และวิธีกำรคัดเลือกบุคคล รวมท้ังเกณฑ์กำรตัดสินให้ทรำบ
โดยทั่วกัน 
  3. ด ำเนินกำรคัดเลือกบุคคลตำมวิธีกำรที่ก ำหนด 
  4. รำยงำนผลกำรคัดเลือกบุคคล พร้อมท้ังเหตุผลและควำมสมควรในกำรพิจำรณำ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (ต่อ) 
 
 

 

ขั้นตอนการด าเนนิงาน รายละเอียดงาน 
 9. รำยงำนผลให้กองบริหำรทรัพยำกรบุคคล
ทรำบ 
 
 
 
 
 
 
 
 

10. รับหนังสือจำกหน่วยงำน/ตรวจสอบ
คุณสมบัติ/เอกสำรหลักฐำน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

11. จัดท ำหนังสือขออนุมัติใช้ต ำแหน่งและ 
ค ำสั่งรับโอน 
 
 
 
 
 
 

 12. อนุมัติใช้ต ำแหน่งและลงนำมค ำสั่ง 

 
13. จัดท ำหนังสือแจ้งหน่วยงำนรับโอนและ
ส่วนรำชกำรต้นสังกัด 

 

  งำนกำรเจ้ำหน้ำท่ีของหน่วยงำนด ำเนินกำรรำยงำนผลประเมินบุคคล และเสนอ 
รำยชื่อผู้ผ่ำนกำรประเมินท่ีจะรับโอนแจ้งกองบริหำรทรัพยำกรบุคคลเพ่ือด ำเนินกำร 
ในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง  พร้อมแนบเอกสำรดังนี้ 
   1. รำยงำนกำรประชุมของคณะกรรมกำร 
   2. เอกสำรสรุปผลกำรประชุมคณะกรรมกำรคัดเลือกบุคคลเพื่อรับโอน 
   3. หนังสือขอโอน พร้อมแนบเอกสำรหลักฐำนท่ีเกี่ยวข้อง  
      - แบบแจ้งควำมประสงค์ขอโอน (หนังสือขอย้ำยหรือขอโอน) 
      - วุฒิกำรศึกษำ 
      - ส ำเนำ ก.พ.7 
      - เอกสำรอื่นๆ (ถ้ำมี เช่น ใบประกอบวิชำชีพฯ) 

  กลุ่มบริหำรท่ังไป กองบริหำรทรัพยำกรบุคคล รับหนังสือแล้วจัดส่งหนังสือให้ 
กลุ่มคัดเลือก ประเมินและแต่งตั้ง กองบริหำรทรัพยำกรบุคคล ด ำเนินกำรดังนี้  
  1. ตรวจสอบควำมถูกต้อง ครบถ้วน ของเอกสำรหลักฐำน ดังน้ี 
      - แบบแจ้งควำมประสงค์ขอโอน (หนังสือขอย้ำยหรือขอโอน) 
      - วุฒิกำรศึกษำ 
      - ส ำเนำ ก.พ.7 
      - เอกสำรอื่นๆ (ถ้ำมี เช่น ใบประกอบวิชำชีพฯ) 
      - รำยงำนกำรประชุมของคณะกรรมกำร 
      - เอกสำรสรุปผลกำรประชุมคณะกรรมกำรคัดเลือกบุคคลเพื่อรับโอน 
      - หนังสือรับรองผลกำรสอบผ่ำนกำรวัดควำมรู้ควำมสำมำรถท่ัวไป (ภำค ก) ของ
ส ำนักงำน ก.พ.  
    - บัญชีสอบแข่งขันได้ 
  2. ตรวจสอบคุณสมบัติตำมมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่งท่ีจะแต่งตั้ง 
  (กรณีท่ีเอกสำรไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนหรือขำดคุณสมบัติในกำรรับโอน ให้กลุ่มคัดเลือก 
ประเมินและแต่งตั้ง กองบริหำรทรัพยำกรบุคคล จัดท ำหนังสือแจ้งไปยังหน่วยงำนท่ี
ประสงค์รับโอน) 

  กลุ่มคัดเลือก ประเมินและแต่งตั้ง กองบริหำรทรัพยำกรบุคคล จัดท ำค ำสั่งรับโอน  
โดยค ำสั่งรับโอนข้ำรำชกำรและตำรำงแนบท้ำยค ำสั่งมีสำระส ำคัญดังน้ี 
    1. ชื่อ-สกุล   เลขประจ ำตัวประชำชน 
    2. วุฒิกำรศึกษำ 
    3. ต ำแหน่งและส่วนรำชกำรเดิม 
    4. เงินเดือน 
    5. ต ำแหน่งและส่วนรำชกำรท่ีรับโอน 
    6. วันท่ีรับโอน 

 อธิบดีหรือผู้บริหำรท่ีได้รับมอบหมำยลงนำมค ำสั่ง หนังสือแจ้งหน่วยงำนให้โอน  
และหน่วยงำนรับโอน 

 กลุ่มคัดเลือก ประเมินและแต่งตั้ง กองบริหำรทรัพยำกรบุคคล ด ำเนินกำรจัดท ำหนังสือ
พร้อมแนบส ำเนำค ำสั่งรับโอน เพื่อแจ้งหน่วยงำนรับโอนและส่วนรำชกำรต้นสังกัด 

 
 

 

ติดรูปถ่าย
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ขั้นตอนการด าเนินงาน (ต่อ) 
 
 

 

ขั้นตอนการด าเนนิงาน รายละเอียดงาน 
 14. ลงนำมหนังสือแจ้งหน่วยงำนรับโอนและ
ส่วนรำชกำรต้นสังกัด 

 15. จัดส่งหนังสือพร้อมแนบส ำเนำค ำสั่งรับโอน
แจ้งหน่วยงำนรับโอนและส่วนรำชกำรต้นสังกัด 

 16. จัดเก็บเอกสำรเข้ำแฟ้ม 
 

  ผู้อ ำนวยกำรกองบริหำรทรัพยำกรบุคคลหรือรักษำรำชกำรแทนท่ีได้รับแต่งตั้ง 
 

  กลุ่มบริหำรท่ัวไป กองบริหำรทรัพยำกรบุคคล จัดส่งหนังสือและค ำสั่งรับโอนให้กับ
หน่วยงำนรับโอนและส่วนรำชกำรต้นสังกัด 

  กลุ่มคัดเลือก ประเมินและแต่งตั้ง กองบริหำรทรัพยำกรบุคคล จัดเก็บเอกสำรเข้ำแฟ้ม 

คณะกรรมกำรคัดเลือกเพ่ือด ำเนินกำรคัดเลือกข้ำรำชกำรพลเรือนสำมัญผู้ด ำรงต ำแหน่งประเภททั่วไป  
ซึ่งไม่เคยด ำรงต ำแหน่งประเภทวิชำกำรมำก่อน มำแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งประเภทวิชำกำรระดับปฏิบัติกำร 
ประกอบด้วย ประธำนกรรมกำร และกรรมกำร จ ำนวนไม่น้อยกว่ำสองคน ซึ่งแต่งตั้งจำกข้ำรำชกำรพลเรือนสำมัญ
ที่เก่ียวข้องกับงำนของต ำแหน่งที่จะรับโอน  

 
กรณีการโอนข้าราชการพลเรือนสามัญผู้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไป ซึ่งไม่เคยด ารงต าแหน่ง 

ประเภทวิชาการมาก่อน มาแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการระดับปฏิบัติการ 
ระดับปฏิบัติงาน 

กรณีกำรโอนผู้ด ำรงต ำแหน่งประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงำน ซึ่งไม่เคยด ำรงต ำแหน่งประเภทวิชำกำร 
มำก่อน มำแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งประเภทวิชำกำร ระดับปฏิบัติกำร แบ่งเป็น 

1. กรณีท่ีข้ำรำชกำรผู้นั้นสอบแข่งขันได้ และข้ึนบัญชีที่ส่วนรำชกำรอ่ืน 
1.1 ผู้นั้นต้องเป็นผู้สอบแข่งขันได้โดยขึ้นบัญชีเป็นผู้สอบแข่งขันได้ของส่วนรำชกำรอ่ืนหรือ 

เป็นผู้สอบแข่งขันได้ในต ำแหน่งที่เป็นบัญชีร่วมในต ำแหน่งประเภทวิชำกำร  ระดับปฏิบัติกำรในสำยงำนที่จะโอน 
โดยต้องถึงล ำดับที่ที่จะบรรจุและแต่งตั้ง และบัญชีผู้สอบแข่งขันได้นั้นยังไม่ถูกยกเลิก 

1.2 ให้ผู้มีอ ำนำจสั่งบรรจุตำมมำตรำ 57 แต่งตั้งคณะกรรมกำรคัดเลือกเพ่ือด ำเนินกำรคัดเลือก 
โดยวิธีกำรสัมภำษณ์ กำรสอบข้อเขียน กำรสอบปฏิบัติ หรือวิธีกำรอ่ืน วิธีกำรใดวิธีกำรหนึ่งหรือหลำยวิธี 
ตำมท่ีเห็นว่ำเหมำะสม 

2. กรณีที่ข้ำรำชกำรผู้นั้นสอบแข่งขันได้ และขึ้นบัญชีไว้ในส่วนรำชกำรที่ตนสังกัด กำรน ำผลกำร
สอบแข่งขันดังกล่ำวมำใช้โอนจะต้องถึงล ำดับที่ ทั้งนี้ ต้องด ำเนินกำรแต่งตั้งให้เสร็จสิ้นก่อนบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ 
จะถูกยกเลิกส ำหรับกำรแต่งตั้งในกรณีนี้จะต้องไม่ก่อนวันที่ผู้มีอ ำนำจสั่งบรรจุลงนำมในค ำสั่งแต่งตั้ง  รวมทั้งต้อง
เป็นไปตำมหนังสือตำมหนังสือส ำนักเลขำธิกำรคณะรัฐมนตรี ที่ สร 0203/ว 255 ลงวันที่ 27 พฤศจิกำยน 2524 
และที่ สร 0203/ว 38 ลงวันที่ 23 มีนำคม 2526 และหนังสือส ำนักงำน ก.พ.ที่ สร 0711/ว 9 ลงวันที่ 22 
สิงหำคม 2523 ตำมท่ี ว 14/2564 ก ำหนดไว้ด้วย 
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ระดับช านาญงาน 
กรณีกำรโอนผู้ด ำรงต ำแหน่งประเภททั่วไป ระดับช ำนำญงำน ซึ่งไม่เคยด ำรงต ำแหน่งประเภทวิชำกำร 

มำก่อน มำแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งประเภทวิชำกำร ระดับปฏิบัติกำร แบ่งเป็นดังนี้ 
1. กรณีท่ีข้ำรำชกำรผู้นั้นสอบแข่งขันได้ และข้ึนบัญชีที่ส่วนรำชกำรอ่ืน 

1.1 ผู้นั้นต้องเป็นผู้สอบแข่งขันได้โดยขึ้นบัญชีเป็นผู้สอบแข่งขันได้ของส่วนรำชกำรอ่ืนหรือ 
เป็นผู้สอบแข่งขันได้ในต ำแหน่งที่เป็นบัญชีร่วมในต ำแหน่งประเภทวิชำกำร ระดับปฏิบัติกำรในสำยงำนที่จะโอน 
โดยไม่ต้องถึงล ำดับที่ที่จะบรรจุและแต่งตั้ง และบัญชีผู้สอบแข่งขันได้นั้นยังไม่ถูกยกเลิก 

1.2 ให้ผู้มีอ ำนำจสั่งบรรจุตำมมำตรำ 57 แต่งตั้งคณะกรรมกำรคัดเลือกเพ่ือด ำเนินกำรคัดเลือก 
โดยวิธีกำรสัมภำษณ์ กำรสอบข้อเขียน กำรสอบปฏิบัติ หรือวิธีกำรอ่ืน วิธีกำรใดวิธีกำรหนึ่งหรือหลำยวิธี 
ตำมท่ีเห็นว่ำเหมำะสม 

2. กรณีที่ข้ำรำชกำรผู้นั้นสอบแข่งขันได้ และขึ้นบัญชีไว้ในส่วนรำชกำรที่ตนสังกัด กำรน ำผลกำร
สอบแข่งขันดังกล่ำวมำใช้โอนจะต้องถึงล ำดับที่ (ตำม ว 16/51 และพระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรพลเรือน 
พ.ศ. 2551) แม้ว่ำตนจะเป็นระดับช ำนำญงำนอยู่ก็ตำม ทั้งนี้ ต้องด ำเนินกำรแต่งตั้งให้เสร็จสิ้นก่อนบัญชี 
ผู้สอบแข่งขันได้จะถูกยกเลิกส ำหรับกำรแต่งตั้งในกรณีนี้จะต้องไม่ก่อนวันที่ผู้มีอ ำนำจสั่งบรรจุลงนำมในค ำสั่ง
แต่งตัง้ รวมทั้งต้องเป็นไปตำมหนังสือตำมหนังสือส ำนักเลขำธิกำรคณะรัฐมนตรี ที่ สร 0203/ว 255 ลงวันที่ 27 
พฤศจิกำยน 2524 และที่ สร 0203/ว 38 ลงวันที่ 23 มีนำคม 2526 และหนังสือส ำนักงำน ก.พ.ที่ สร 
0711/ว 9 ลงวันที่ 22 สิงหำคม 2523 ตำมท่ี ว 14/2564 ก ำหนดไว้ด้วย 
 
 
 
 
(อ้ำงอิง : คู่มือถำมตอบ : ทั่วไป วิชำกำร อ ำนวยกำร ฉบับที่ 1 ปี 2564 ส ำนักงำน ก.พ. ส ำนักตรวจสอบและประเมินผลก ำลังคน)  
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5.4 การโอนข้าราชการพลเรือนสามัญผู้ด ารงต าแหน่งประเภทอ านวยการ หรือประเภทบริหาร  
ซึ่งเคยด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการมาก่อน มาแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ 

 

แผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow 

 

         

  

กำรโอนมำแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งในระดับที่ไม่สูงกว่ำระดับที่ผู้นั้นด ำรงอยู่เดิมในต ำแหน่งประเภท
วิชำกำร ในสำยงำนเดียวกันหรือในต่ำงสำยงำนและเป็นสำยงำนที่ไม่ได้จัดอยู่ในกลุ่มต ำแหน่งเดียวกันกับสำยงำน
ในต ำแหน่งที่ผู้นั้นเคยด ำรงอยู่ 

 

 
ขั้นตอนการด าเนินงาน ผังงาน  

(Flow Chart) 
ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

 
  

 
 

  

1. ตรวจสอบต ำแหน่งวำ่ง 
 
 
 

 5 นำที  งำนกำรเจ้ำหนำ้ที ่
ของหน่วยงำน 

2. บริหำรจัดกำรต ำแหน่งว่ำง  1 วัน คณะกรรมกำร
บริหำรงำนบุคคลฯ  

ของหน่วยงำน 
3. ส่งหนังสือแจ้งกองบริหำรทรัพยำกรบุคคล
เพื่อขอใช้ต ำแหน่งรับโอน  
 

 1 วัน งำนกำรเจ้ำหนำ้ที ่
ของหน่วยงำน 

4. สรรหำบุคคลเพื่อรับโอน 
 
 

 ระยะเวลำ
ตำมแผน

ด ำเนินกำร
ของ

หน่วยงำน 

งำนกำรเจ้ำหนำ้ที ่
ของหน่วยงำน 

5. ยื่นหนังสือขอโอน 
 
 

 ข้ำรำชกำร 
ผู้ประสงค์ขอโอน 

6. รับหนังสือขอโอน/ตรวจสอบคุณสมบัติ/ 
เอกสำรหลักฐำน 
 
  

 งำนกำรเจ้ำหนำ้ที ่
ของหน่วยงำน 

7. เชิญประชุมคณะกรรมกำรประเมินบคุคล 
 
 

 งำนกำรเจ้ำหนำ้ที ่
ของหน่วยงำน 

8. ประเมินบุคคล  
 

 

 คณะกรรมกำร 
ประเมินบุคคลเพื่อ 

ย้ำย หรือโอนฯ 

9. สรุปผลกำรประเมินบุคคล/เชิญประชุม 
คณะกรรมกำรประเมินผลงำน 
 

 งำนกำรเจ้ำหนำ้ที ่
ของหน่วยงำน 

10. ประเมินผลงำน 
 
 
 

 คณะกรรมกำรประเมิน
บุคคลและผลงำนเพื่อ

ย้ำย หรือโอนฯ 

 
 

   

 

บริหำรจัดกำรต ำแหน่ง 

ตรวจสอบต ำแหน่งว่ำง 

 เร่ิมต้น 

ส่งหนังสือขอใช้ต ำแหน่ง 

 ประเมินผลงำน 
 

ไม่ผ่าน 

ผ่าน 

 ประเมินบุคคล 
 

สรรหำบุคคล 

 ตรวจสอบคุณสมบัติ/เอกสำรหลักฐำน 

ครบถ้วน 

ไม่ครบถ้วน 

เชิญประชุมคณะกรรมกำรฯ 

ผ่าน 

ไม่ผ่าน 

ยื่นหนังสือ/เอกสำรขอโอน 

รำยงำนผลกำรประเมินบุคคล 
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แผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow (ต่อ) 
 
 
     

ขั้นตอนการด าเนินงาน ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
 

 
 

   

11. รำยงำนผลให้กองบริหำรทรัพยำกร 
บุคลทรำบ 
 
 
 

 2 วัน งำนกำรเจ้ำหนำ้ที ่
ของหน่วยงำน 

12. รับหนังสือจำกหน่วยงำน/ตรวจสอบ
คุณสมบัติ/เอกสำรหลักฐำน 
 
 

 2 วัน กลุ่มคัดเลือก ประเมนิและ
แต่งตั้ง 

กองบริหำรทรัพยำกรบุคคล 

13. จัดท ำหนังสือขออนุมัติใช้ต ำแหน่ง
และหนังสือทำบทำมกำรรับโอน 
 
 

 1 วัน กลุ่มคัดเลือก ประเมนิและ
แต่งตั้ง 

กองบริหำรทรัพยำกรบุคคล 

14. อนุมัติใช้ต ำแหน่งและลงนำมใน
หนังสือทำบทำมกำรรับโอน 
 
 
 

 3 วัน อธิบดีกรมควบคุมโรค 
หรือผู้บริหำรที่ได้รับ

มอบหมำย 

15. จัดส่งหนังสือทำบทำมกำรรับโอนไป
ยังส่วนรำชกำรต้นสังกัด 
  

 1 วัน กลุ่มบริหำรทัว่ไป 
กองบริหำรทรัพยำกรบุคคล 

16. รับหนังสือแจ้งรำยละเอียดให้โอน/
ตรวจสอบรำยละเอียดกำรรับรำชกำร/
จัดท ำค ำสั่งรับโอนและหนังสือแจ้ง 
กำรรับโอน  
 

 5 – 7 วัน กลุ่มคัดเลือก ประเมนิและ
แต่งตั้ง 

กองบริหำรทรัพยำกรบุคคล 

17. ลงนำมค ำสั่งรับโอนและหนังสือแจง้
กำรรับโอน 
 
 

 อธิบดีกรมควบคุมโรค 
หรือผู้บริหำรที่ได้รับ

มอบหมำย 

18. จัดส่งหนังสือพร้อมแนบส ำเนำค ำสั่ง
รับโอนแจ้งส่วนรำชกำรที่ให้โอน และ
หน่วยงำนรับโอน 

 กลุ่มบริหำรทัว่ไป 
กองบริหำรทรัพยำกรบุคคล 

19. จัดเก็บเอกสำรเข้ำแฟ้ม 
 

 1 วัน กลุ่มคัดเลือก ประเมนิและ
แต่งตั้ง 

กองบริหำรทรัพยำกรบุคคล 
 
 
 

   

หมายเหตุ  ต ำแหน่งประเภทวิชำกำร ระดับช ำนำญกำรพิเศษขึ้นไป ให้หน่วยงำนจัดท ำหนังสือ
เสนอกรมควบคุมโรค (ผ่ำนกองบริหำรทรัพยำกรบุคคล) เพ่ือขออนุมัติใช้ต ำแหน่งว่ำงทุกครั้ง  

 
 

ไม่ครบถ้วน 

ครบถ้วน 

 

จัดท ำหนังสือขออนุมัติใช้ต ำแหน่งและ
หนังสือทำบทำมกำรรับโอน 

อนุมตัิ/ลงนำมหนังสอื 
 

อนุมัติ 

ไม่อนุมัต ิ

ส่งหนังสือทำบทำม 

 ตรวจสอบคุณสมบัติ/เอกสำรหลักฐำน 
 

รำยงำนผลกำรประเมินบุคคล 
และผลงำน 

รับหนังสือ/ตรวจสอบ/จัดท ำค ำสั่งและ
หนังสือแจ้งกำรรับโอน 

ลงนำมค ำสั่งและหนังสือ 

ส่งหนังสือและค ำสั่งรับโอน 

จัดเก็บเอกสำรเข้ำแฟ้ม 

 สิ้นสุด 
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ขั้นตอนการด าเนินงาน 
 

 

ขั้นตอนการด าเนนิงาน รายละเอียดงาน 
 1. ตรวจสอบต ำแหน่งว่ำง 

 
 2. บริหำรจัดกำรต ำแหน่งว่ำง 
 
 

 3. ส่งหนังสือแจ้งกองบริหำรทรัพยำกรบุคคล
เพื่อขอใช้ต ำแหน่งรับโอน 

 4. สรรหำบุคคลเพื่อรับโอน 

 5. ยืนหนังสือขอโอน 

 6. รับหนังสือขอโอน/ตรวจสอบคุณสมบัติ/
เอกสำรหลักฐำน 

  
 
 
 
 
 
 
 
 7. เชิญประชุมคณะกรรมกำรประเมินบุคคล 
 
 
 
 
 
 

 8. ประเมินบุคคล  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 9. สรุปผลกำรประเมินบุคคล/เชิญประชุม
คณะกรรมกำรประเมินผลงำน   

 งำนกำรเจ้ำหน้ำท่ีของหน่วยงำนรวบรวมต ำแหน่งว่ำง เพื่อน ำเข้ำคณะกรรมบริหำร 
งำนบุคคลฯ 

 คณะกรรมกำรบริหำรงำนบุคคลฯ ด ำเนินกำรประชุมเพ่ือบริหำรจัดกำรต ำแหน่งว่ำง 
หำกมีต ำแหน่งว่ำงท่ีจะสรรหำโดยวิธีกำรรับโอน ให้ฝ่ำยเลขำนุกำรแจ้งงำนกำรเจ้ำหน้ำท่ี
ด ำเนินกำร 

 งำนกำรเจ้ำหน้ำท่ีของหน่วยงำนจัดท ำหนังสือขออนุมัติใช้ต ำแหน่งว่ำงเพื่อรับโอน  
แจ้งไปยังกองบริหำรทรัพยำกรบุคคลฯ  

 งำนกำรเจ้ำหน้ำท่ีของหน่วยงำนด ำเนินกำรสรรหำบุคคลเพื่อรับโอน 

 ข้ำรำชกำรผู้ประสงค์ขอโอนยื่นหนังสือขอโอนพร้อมแนบเอกสำรประกอบกำรรับโอน 

 งำนกำรเจ้ำหน้ำท่ีของหน่วยงำนรับหนังสือและเอกสำรประกอบกำรรับโอน พร้อมท้ัง
ตรวจสอบควำมถูกต้อง ครบถ้วน ของเอกสำรหลักฐำน ดังน้ี 
  1. แบบแจ้งควำมประสงค์ขอโอน (หนังสือขอย้ำยหรือขอโอน) 
  2. ส ำเนำวุฒิกำรศึกษำ 
  3. ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน 
  4. ส ำเนำทะเบียนบ้ำน 
  5. ส ำเนำ ก.พ.7 
  6. เอกสำรอื่นๆ (ถ้ำมี เช่น ใบประกอบวิชำชีพฯ) 
  7. ตรวจสอบคุณสมบัติตำมมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่งท่ีจะแต่งตั้ง 
  (กรณีท่ีเอกสำรไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนให้แจ้งข้ำรำชกำรผู้ประสงค์ขอโอน) 

  เมื่อสิ้นสุดระยะเวลำกำรสรรหำตำมท่ีหน่วยงำนก ำหนดแล้ว งำนกำรเจ้ำหน้ำท่ีของ
หน่วยงำนด ำเนินกำร ดังน้ี 
  1. จัดเตรียมเอกสำรหลักฐำนของข้ำรำชกำรผู้ประสงค์ขอโอนท่ีตรวจสอบแล้วถูกต้อง
ครบถ้วนและมีคุณสมบัติตำมท่ีก ำหนด และเอกสำรประเมินบุคคล 
  2. เชิญประชุมคณะกรรมกำรประเมินบุคคลเพ่ือย้ำย หรือโอนข้ำรำชกำรพลเรือนสำมัญ 
มำแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งประเภทวิชำกำร ระดับช ำนำญกำรพิเศษลงมำ (รำยละเอียด 
ตำมเอกสำรภำคผนวก) 

  คณะกรรมกำรประเมินบุคคลเพื่อย้ำย หรือโอนฯ ด ำเนินกำรประเมินบุคคล   
โดยมีองค์ประกอบในกำรประเมินดังน้ี 
  1. พิจำรณำคุณสมบัติของบุคคล กำรด ำรงต ำแหน่งหรือเคยด ำรงต ำแหน่ง 

 ในสำยงำนท่ีจะแต่งตั้ง  
  2. ข้อมูลบุคคล ได้แก่ ประวัติกำรศึกษำ ประวัติกำรรับรำชกำร ประวัติทำงวินัยและ 

ผลกำรปฏิบัติรำชกำร 
  3. ควำมรู้ควำมสำมำรถ ทักษะ และสมรรถนะที่จ ำเป็นต่อกำรปฏิบัติงำนท่ีสอดคล้อง  
      เหมำะสมกับต ำแหน่งที่จะแต่งตั้ง 
  4. ผลสัมฤทธิ์ของงำน 
  5. อื่นๆ ตำมท่ีเห็นสมควร 
     (กรณีท่ีไม่มีข้ำรำชกำรผ่ำนกำรประเมินเพื่อรับโอนให้เลขำนุกำรคณะกรรมกำรฯ 
จัดท ำหนังสือแจ้งไปยังงำนกำรเจ้ำหน้ำท่ีของหน่วยงำน)      

  งำนกำรเจ้ำหน้ำท่ีของหน่วยงำนสรุปผลกำรประเมินบุคคล/เชิญประชุมคณะกรรมกำร
ประเมินผลงำน  

 

 

ติดรูปถ่าย

ขนาด 1 นิ้ว 
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 กลุ่มคดัเลือก ประเมินและแต่งตั้ง   กองบรหิารทรัพยากรบุคคล  กรมควบคุมโรค 

 

ขั้นตอนการด าเนินงาน (ต่อ) 
 

 

ขั้นตอนการด าเนนิงาน รายละเอียดงาน 
 10. ประเมินผลงำน 
 
 
 
 
 

11. รำยงำนผลให้กองบริหำรทรัพยำกร 
บุคคลทรำบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

12. รับหนังสือจำกหน่วยงำน/ตรวจสอบ
คุณสมบัติ/เอกสำรหลักฐำน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 13. จัดท ำหนังสือขออนุมัติใช้ต ำแหน่งและ
หนังสือทำบทำมกำรรับโอน 
 

 14. อนุมัติใช้ต ำแหน่งและลงนำมในหนังสือ
ทำบทำมกำรรับโอน  

  คณะกรรมกำรประเมินบุคคลและผลงำนเพื่อ ย้ำยหรือโอนฯ (ตำมเอกสำรภำคผนวก) 
ประเมินผลงำน โดยพิจำรณำจำกผลงำนท่ีผ่ำนมำ ซ่ึงเป็นกำรสรุปสำระส ำคัญ ขั้นตอน  
ควำมรู้ควำมสำมำรถ ประสบกำรณ์ท่ีจะปฏิบัติงำนในต ำแหน่งที่จะแต่งตั้ง หรืออำจ 
ก ำหนดให้ส่งรำยละเอียดของผลงำนก็ได้ 
  (กรณีท่ีไม่มีข้ำรำชกำรผ่ำนกำรประเมินผลงำนเพื่อรับโอนให้เลขำนุกำรคณะกรรมกำรฯ 
จัดท ำหนังสือแจ้งไปยังงำนกำรเจ้ำหน้ำท่ีของหน่วยงำน) 

   งำนกำรเจ้ำหน้ำท่ีของหน่วยงำนรำยงำนผลกำรประเมินบุคคลและผลงำน และ 
เสนอรำยชื่อผูผ้่ำนกำรประเมินท่ีจะรับโอน แจ้งกองบริหำรทรัพยำกรบุคคลทรำบ  
เพื่อด ำเนินกำรในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง พร้อมแนบเอกสำรดังน้ี 
   1. รำยงำนกำรประชุมของคณะกรรมกำร 
   2. เอกสำรสรุปผลกำรประชุมคณะกรรมกำร 
   3. หนังสือรับรองลักษณะงำนท่ีปฏิบัติ และขอนับระยะเวลำกำรด ำรงต ำแหน่งเกื้อกูล    
   (กรณีผู้ขอโอนมีระยะเวลำกำรด ำรงต ำแหน่งในสำยงำนท่ีจะแต่งตั้ง หรือสำยงำนท่ีจัดอยู่ 
 ในกลุ่มต ำแหน่งเดียวกันไม่ครบถ้วน) 
   4. หนังสือขอโอน พร้อมแนบเอกสำรหลักฐำนท่ีเกี่ยวข้อง  
       - ส ำเนำวุฒิกำรศึกษำ 
       - ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน 
       - ส ำเนำทะเบียนบ้ำน 
       - ส ำเนำ ก.พ.7 
       - เอกสำรอื่นๆ (ถ้ำมี เช่น ใบประกอบวิชำชีพฯ) 

  กลุ่มบริหำรท่ัวไป กองบริหำรทรัพยำกรบุคคล รับหนังสือแล้วจัดส่งหนังสือให้ 
กลุ่มคัดเลือก ประเมินและแต่งตั้ง กองบริหำรทรัพยำกรบุคคล ด ำเนินกำรดังนี้ 
  1. ตรวจสอบควำมถูกต้อง ครบถ้วน ของเอกสำรหลักฐำน ดังน้ี 
     - แบบแจ้งควำมประสงค์ขอโอน (หนังสือขอย้ำยหรือขอโอน) 
     - วุฒิกำรศึกษำ 
     - ส ำเนำ ก.พ.7 
     - เอกสำรอื่นๆ (ถ้ำมี เช่น ใบประกอบวิชำชีพฯ) 
     - รำยงำนกำรประชุมของคณะกรรมกำร 
     - เอกสำรสรุปผลกำรประชุมคณะกรรมกำร  
     - หนังสือรับรองลักษณะงำนท่ีปฏิบัติ และขอนับระยะเวลำกำรด ำรงต ำแหน่งเกื้อกูล    
  (กรณีผู้ขอโอนมีระยะเวลำกำรด ำรงต ำแหน่งในสำยงำนท่ีจะแต่งตั้ง หรือสำยงำนท่ีจัดอยู่  
ในกลุ่มต ำแหน่งเดียวกันไม่ครบถ้วน) 
  2. ตรวจสอบคุณสมบัติตำมมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่งท่ีจะแต่งตั้ง 
  (กรณีท่ีเอกสำรไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนหรือขำดคุณสมบัติในกำรรับโอน ให้กลุ่มคัดเลือก 
ประเมินและแต่งตั้ง กองบริหำรทรัพยำกรบุคคล จัดท ำหนังสือแจ้งไปยังหน่วยงำนท่ี
ประสงค์รับโอน) 

 กลุ่มคัดเลือก ประเมินและแต่งตั้ง กองบริหำรทรัพยำกรบุคคล จัดท ำหนังสือขออนุมัติ 
ใช้ต ำแหน่งและหนังสือทำบทำมกำรรับโอนเสนอกรมฯ เพื่อขออนุมัติรับโอนและลงนำม
หนังสือทำบทำมกำรโอนไปยังส่วนรำชกำรต้นสังกัดของผู้ประสงค์ขอโอน 

 อธิบดีหรือผู้บริหำรท่ีได้รับมอบหมำยพิจำรณำอนุมัติใช้ต ำแหน่งและลงนำมหนังสือ  
ทำบทำมกำรโอน 
   (กรณีท่ีกรมฯ ไม่อนุมัติให้ใช้ต ำแหน่งในกำรรับโอน ให้กลุ่มคัดเลือก ประเมินและแต่งตั้ง
จัดท ำหนังสือแจ้งไปยังหน่วยงำนท่ีประสงค์รับโอน) 

 

ติดรูปถ่าย

ขนาด 1 นิ้ว 
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 กลุ่มคดัเลือก ประเมินและแต่งตั้ง   กองบรหิารทรัพยากรบุคคล  กรมควบคุมโรค 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (ต่อ) 
 
  

ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน รายละเอียดงาน 
 15. จัดส่งหนังสือทำบทำมกำรรับโอนไปยัง
ส่วนรำชกำรต้นสังกัด 

 16. รับหนังสือแจ้งรำยละเอียดให้โอน/
ตรวจสอบรำยละเอียดกำรรับรำชกำร/จัดท ำ
ค ำสั่งรับโอนและหนังสือแจ้งกำรรับโอน 
 
 
 
 
 
 
 

 
  17. ลงนำมค ำสั่งรับโอนและหนังสือแจ้งกำร
รับโอน 

 18. จัดส่งหนังสือ 

 
 19. จัดเก็บเอกสำรเข้ำแฟ้ม 

 กลุ่มบริหำรท่ัวไป กองบริหำรทรัพยำกรบุคคลจัดส่งหนังสือทำบทำมกำรรับโอนไปยัง 
ส่วนรำชกำรต้นสังกัด  

 กลุ่มคัดเลือก ประเมินและแต่งตั้ง กองบริหำรทรัพยำกรบุคคล รับหนังสือแจ้งรำยละเอียด
กำรให้โอน แล้วจัดท ำค ำสั่งรับโอนและหนังสือแจ้งส่วนรำชกำรท่ีให้โอน หน่วยงำนรับโอน 
โดยค ำสั่งรับโอนข้ำรำชกำรและตำรำงแนบท้ำยค ำสั่งมีสำระส ำคัญดังน้ี 
    1. ชื่อ-สกุล   เลขประจ ำตัวประชำชน 
    2. วุฒิกำรศึกษำ 
    3. ต ำแหน่งและส่วนรำชกำรเดิม 
    4. เงินเดือน 
    5. ต ำแหน่งและส่วนรำชกำรท่ีรับโอน 
    6. วันท่ีรับโอน 
  (ถ้ำเป็นส่วนรำชกำรสังกัดส ำนักงำนปลัดกระทรวงสำธำรณสุขจะให้โอนในวันท่ี   
  1 ธันวำคม , 1 กุมภำพันธ์ , 1 มิถุนำยน  และ 1 สิงหำคม) 

  อธิบดีหรือผู้บริหำรท่ีได้รับมอบหมำยลงนำมค ำสั่ง หนังสือแจ้งหน่วยงำนให้โอน  
และหน่วยงำนรับโอน 

  กลุ่มบริหำรท่ัวไป กองบริหำรทรัพยำกรบุคคล จัดส่งหนังสือและค ำสั่งรับโอนให้ 
ส่วนรำชกำรท่ีให้โอนและหน่วยงำนรับโอน 

  กลุ่มคัดเลือก ประเมินและแต่งตั้ง กองบริหำรทรัพยำกรบุคคล รับหนังสือแจ้งส ำเนำค ำสั่ง 
ให้โอนข้ำรำชกำรจำกส่วนรำชกำรให้โอนแล้วจัดเก็บเอกสำรเข้ำแฟ้ม 
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 กลุ่มคดัเลือก ประเมินและแต่งตั้ง   กองบรหิารทรัพยากรบุคคล  กรมควบคุมโรค 

 

    5.5 การโอนข้าราชการพลเรือนสามัญผู้อยู่ระหว่างการปฏิบัติราชการชดใช้ทุน ตามข้อ 15  
         ของ กฎ ก.พ. 

แผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow 

 

 

            กำรโอนข้ำรำชกำรพลเรือนสำมัญผู้อยู่ระหว่ำงปฏิบัติรำชกำรชดใช้ทุนตำมข้อผูกพันที่มีอยู่กับกระทรวง
หรือกรมที่ผู้นั้นสังกัดอยู่  ไปแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งในกระทรวงหรือกรมอ่ืน จะต้องได้รับควำมยินยอม  
จำกผู้มีอ ำนำจสั่งบรรจุของกระทรวงหรือกรมที่ผู้นั้นสังกัดอยู่ และผู้มี อ ำนำจสั่งบรรจุของกระทรวงหรือกรม 
ที่ผู้นั้นสังกัดอยู่จะให้ควำมยินยอมได้ต่อเมื่อผู้นั้นได้ปฏิบัติรำชกำรเพ่ือชดใช้ทุนแก่กระทรวงหรือกรมที่ผู้นั้นสังกัดอยู่ 
ไม่น้อยกว่ำเวลำตำมเงื่อนไขที่ ก.พ. ก ำหนดแล้ว ทั้งนี้ เมื่อได้รับควำมยินยอมดังกล่ำวข้ำงต้นแล้ว ให้ด ำเนินกำร
โอนข้ำรำชกำรผู้นั้นตำมที่ก ำหนดในกฎ ก.พ. ว่ำด้วยกำรย้ำย กำรโอน หรือกำรเลื่อนข้ำรำชกำรพลเรือนสำมัญ 
แล้วแต่กรณี       

กรณีที่ 1. การโอนไปแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการในสายงานเดียวกันหรือในต่างสายงาน
และเป็นสายงานที่จัดอยู่ในกลุ่มต าแหน่งเดียวกันกับสายงานในต าแหน่งที่ผู้นั้นด ารงอยู่หรือเคยด ารงอยู่ 
ในระดับเดียวกัน 

 

      

ขั้นตอนการด าเนินงาน  
 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
 

 
 

 

 

  
 
 

1. ตรวจสอบต ำแหน่งวำ่ง  
 
 
 

 5 นำท ี งำนกำรเจ้ำหนำ้ที ่
ของหน่วยงำน 

2. บริหำรจัดกำรต ำแหน่งว่ำง 
 
 

 1 วัน คณะกรรมกำร
บริหำรงำนบุคคลฯ 

ของหน่วยงำน 
3. ส่งหนังสือแจ้งกองบริหำรทรัพยำกรบุคคล 
เพื่อขอใช้ต ำแหน่งรับโอน  
 

 1 วัน งำนกำรเจ้ำหนำ้ที ่
ของหน่วยงำน 

4. สรรหำบุคคลเพื่อรับโอน 
 
 

 ระยะเวลำ
ตำมแผน

ด ำเนินกำร
ของ

หน่วยงำน 

งำนกำรเจ้ำหนำ้ที ่
ของหน่วยงำน 

5. ยื่นหนังสือขอโอน 
 
 

 ข้ำรำชกำร 
ผู้ประสงค์ขอโอน 

6. รับหนังสือขอโอน/ตรวจสอบคุณสมบัติ/
เอกสำรหลักฐำน 
 

 งำนกำรเจ้ำหนำ้ที ่
ของหน่วยงำน 

7. เชิญประชุมคณะกรรมกำรประเมินบคุคล 
 
 
 

 งำนกำรเจ้ำหนำ้ที ่
ของหน่วยงำน 

8. ประเมินบุคคล  
 
 
 

 คณะกรรมกำร 
ประเมินบุคคลเพื่อ 

ย้ำย หรือโอนฯ 

   
 

 

บริหำรจัดกำรต ำแหน่ง 

 

สรรหำบุคคล 

 

ครบถว้น 

ไม่ครบถ้วน 

ผ่าน 

ไม่ผ่าน 

ตรวจสอบต ำแหน่งว่ำง 

เร่ิมต้น 

ตรวจสอบคุณสมบัติ/เอกสำรหลักฐำน 
 

ส่งหนังสือขอใช้ต ำแหน่ง 

ยื่นหนังสือ/เอกสำรขอโอน 

เชิญประชุมคณะกรรมกำรฯ 

 ประเมินบุคคล  
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แผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow (ต่อ) 
 
 

 

ขั้นตอนการด าเนินงาน  
 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
 

ผู้รับผิดชอบ 
 

  
 

  
 

9. รำยงำนผลให้กองบริหำรทรัพยำกรบุคคลทรำบ 
 
 
 

 2 วัน งำนกำรเจ้ำหนำ้ที ่
ของหน่วยงำน 

10. รับหนังสือจำกหน่วยงำน/ตรวจสอบ
คุณสมบัติ/เอกสำรหลักฐำน 

 
 

 2 วัน กลุ่มคัดเลือก 
ประเมนิและแต่งตั้ง 

กองบริหำร
ทรัพยำกรบุคคล 

11. จัดท ำหนังสือขออนุมัติใช้ต ำแหน่ง  
และหนังสือทำบทำมกำรรับโอน 
 

 

 1 วัน กลุ่มคัดเลือก 
ประเมนิและแต่งตั้ง 

กองบริหำร
ทรัพยำกรบุคคล 

12.อนุมัตใิช้ต ำแหน่งและลงนำมในหนังสือ
ทำบทำมกำรรับโอน 

 
 
 

 3 วัน อธิบดกีรมควบคุมโรค 
หรือผู้บริหำรที่ได้รับ

มอบหมำย 

13. จัดส่งหนังสือทำบทำมกำรรับโอนไปยัง 
ส่วนรำชกำรต้นสังกัด 
 

 1 วัน กลุ่มบริหำรทัว่ไป 
กองบริหำร

ทรัพยำกรบุคคล 

14. รับหนังสือแจ้งรำยละเอียดให้โอน/
ตรวจสอบรำยละเอียดกำรรับรำชกำร/จดัท ำ
ค ำสั่งรับโอนและหนังสือแจ้งกำรรับโอน 
 
  

 5 - 7 วัน กลุ่มคัดเลือก 
ประเมนิและแต่งตั้ง 

กองบริหำร
ทรัพยำกรบุคคล 

15. ลงนำมค ำสั่งรับโอนและหนังสือแจง้กำรรับ
โอน 
 

 อธิบดกีรมควบคุมโรค 
หรือผู้บริหำรที่ได้รับ

มอบหมำย 

16. จัดส่งหนังสือพร้อมแนบส ำเนำค ำสั่งรับโอน
แจ้งส่วนรำชกำรที่ให้โอน และหนว่ยงำนรับโอน 
 

 กลุ่มบริหำรทัว่ไป 
กองบริหำร

ทรัพยำกรบุคคล 

17. จัดเก็บเอกสำรเข้ำแฟ้ม 
 

 1 วัน กลุ่มคัดเลือก 
ประเมนิและแต่งตั้ง 

กองบริหำร
ทรัพยำกรบุคคล 

  
 
 

  

 

หมายเหตุ  ต ำแหน่งประเภทวิชำกำร ระดับช ำนำญกำรพิเศษขึ้นไป ให้หน่วยงำนจัดท ำหนังสือ
เสนอกรมควบคุมโรค (ผ่ำนกองบริหำรทรัพยำกรบุคคล) เพ่ือขออนุมัติใช้ต ำแหน่งว่ำงทุกครั้ง  

 

อนุมัต ิ

 อนุมตัิ /ลงนำมหนังสอื 
 

ไม่อนุมัต ิ

ส่งหนังสือทำบทำมกำรรับโอน 

ตรวจสอบเอกสำร 
ไม่ครบถ้วน 

ครบถว้น 

 ตรวจสอบคุณสมบัติ/เอกสำรหลักฐำน 
 

รำยงำนผลกำรประเมินบุคคล  

จัดท ำหนังสือขออนุมัติใช้ต ำแหน่ง  
และหนังสือทำบทำมกำรรับโอน 

รับหนังสือ/ตรวจสอบ/จัดท ำค ำสั่งและ
หนังสือแจ้งกำรรับโอน 

ลงนำมค ำสั่งและหนังสือ 

ส่งหนังสือและค ำสั่งรับโอน  

จัดเก็บเอกสำรเข้ำแฟ้ม 
 

 สิ้นสุด 
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 กลุ่มคดัเลือก ประเมินและแต่งตั้ง   กองบรหิารทรัพยากรบุคคล  กรมควบคุมโรค 

 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 
 

 

ขั้นตอนการด าเนนิงาน รายละเอียดงาน 
 1. ตรวจสอบต ำแหน่งว่ำง 
 

 2. บริหำรจัดกำรต ำแหน่งว่ำง 
  
 

3. ส่งหนังสือแจ้งกองบริหำรทรัพยำกรบุคคล 
เพื่อขอใช้ต ำแหน่งรับโอน 

 4. สรรหำบุคคลเพื่อรับโอน 

 5. ยื่นหนังสือขอโอน 

 6. รับหนังสือขอโอน/ตรวจสอบคุณสมบัติ/
เอกสำรหลักฐำน 
 
  
 
 
 
 
 
  

7. เชิญประชุมคณะกรรมกำรประเมินบุคคล 
 
 
 
 
 
 

 8. ประเมินบุคคล  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 

 งำนกำรเจ้ำหน้ำท่ีของหน่วยงำนรวบรวมต ำแหน่งว่ำง เพื่อน ำเข้ำคณะกรรมกำร 
บริหำรงำนบุคคลฯ 

 คณะกรรมกำรบริหำรงำนบุคคลฯ ด ำเนินกำรประชุมเพ่ือบริหำรจัดกำรต ำแหน่งว่ำง  
หำกมีต ำแหน่งว่ำงท่ีจะสรรหำโดยวิธีกำรรับโอน ให้ฝ่ำยเลขำนุกำรแจ้งงำนกำรเจ้ำหน้ำท่ี
ด ำเนินกำร 

 งำนกำรเจ้ำหน้ำท่ีของหน่วยงำนจัดท ำหนังสือขออนุมัติใช้ต ำแหน่งว่ำงเพื่อรับโอน  
แจ้งไปยังกองบริหำรทรัพยำกรบุคคลฯ 

 งำนกำรเจ้ำหน้ำท่ีของหน่วยงำนด ำเนินกำรสรรหำบุคคลเพื่อรับโอน 

 ข้ำรำชกำรผู้ประสงค์ขอโอนยื่นหนังสือขอโอนพร้อมแนบเอกสำรประกอบกำรรับโอน 

 งำนกำรเจ้ำหน้ำท่ีของหน่วยงำนรับหนังสือและเอกสำรประกอบกำรรับโอน พร้อมท้ัง
ตรวจสอบควำมถูกต้อง ครบถ้วน ของเอกสำรหลักฐำน ดังน้ี 
  1. แบบแจ้งควำมประสงค์ขอโอน (หนังสือขอย้ำยหรือขอโอน) 
  2. ส ำเนำวุฒิกำรศึกษำ 
  3. ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน 
  4. ส ำเนำทะเบียนบ้ำน 
  5. ส ำเนำ ก.พ.7 
  6. เอกสำรอื่นๆ (ถ้ำมี เช่น ใบประกอบวิชำชีพฯ) 
  7. ตรวจสอบคุณสมบัติตำมมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่งท่ีจะแต่งตั้ง 
  (กรณีท่ีเอกสำรไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนให้แจ้งข้ำรำชกำรผู้ประสงค์ขอโอน) 

  เมื่อสิ้นสุดระยะเวลำกำรสรรหำตำมท่ีหน่วยงำนก ำหนดแล้ว งำนกำรเจ้ำหน้ำท่ีของ
หน่วยงำนด ำเนินกำร ดังน้ี 
  1. จัดเตรียมเอกสำรหลักฐำนของข้ำรำชกำรผู้ประสงค์ขอโอนท่ีตรวจสอบแล้วถูกต้อง
ครบถ้วนและมีคุณสมบัติตำมท่ีก ำหนด และเอกสำรประเมินบุคคล 
  2. เชิญประชุมคณะกรรมกำรประเมินบุคคลเพ่ือย้ำย หรือโอนข้ำรำชกำรพลเรือนสำมัญ 
มำแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งประเภทวิชำกำร ระดับช ำนำญกำรพิเศษลงมำ (รำยละเอียด 
ตำมเอกสำรภำคผนวก) 

  คณะกรรมกำรประเมินบุคคลเพื่อย้ำย หรือโอนฯ ด ำเนินกำรประเมินบุคคล   
โดยมีองค์ประกอบในกำรประเมินดังน้ี 
  1. พิจำรณำคุณสมบัติของบุคคล กำรด ำรงต ำแหน่งหรือเคยด ำรงต ำแหน่ง 

 ในสำยงำนท่ีจะแต่งตั้ง  
  2. ข้อมูลบุคคล ได้แก่ ประวัติกำรศึกษำ ประวัติกำรรับรำชกำร ประวัติทำงวินัยและ 

ผลกำรปฏิบัติรำชกำร 
  3. ควำมรู้ควำมสำมำรถ ทักษะ และสมรรถนะที่จ ำเป็นต่อกำรปฏิบัติงำนท่ีสอดคล้อง  
      เหมำะสมกับต ำแหน่งที่จะแต่งตั้ง 
  4. ผลสัมฤทธิ์ของงำน 
  5. อื่นๆ ตำมท่ีเห็นสมควร 
     (กรณีท่ีไม่มีข้ำรำชกำรผ่ำนกำรประเมินเพื่อรับโอนให้เลขำนุกำรคณะกรรมกำรฯ 
จัดท ำหนังสือแจ้งไปยังงำนกำรเจ้ำหน้ำท่ีของหน่วยงำน)      
 

 

 

ติดรูปถ่าย

ขนาด 1 นิ้ว 
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ขั้นตอนการด าเนินงาน (ต่อ) 
 

ขั้นตอนการด าเนนิงาน รายละเอียดงาน 
  9. รำยงำนผลให้กองบริหำรทรัพยำกรบุคคล
ทรำบ 
 
 
 
 
 
 
 
 

10. รับหนังสือจำกหน่วยงำน ตรวจสอบ
คุณสมบัติ/เอกสำรหลักฐำน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 11. จัดท ำหนังสือขออนุมัติใช้ต ำแหน่ง  
และหนังสือทำบทำมกำรรับโอน 
 

 12. อนุมัติใช้ต ำแหน่งและลงนำมในหนังสือ
ทำบทำมกำรรับโอน 
 
 

 13. จัดส่งหนังสือทำบทำมกำรรับโอนไปยัง
ส่วนรำชกำรต้นสังกัด 

 14 รับหนังสือแจ้งรำยละเอียดให้โอน/
ตรวจสอบรำยละเอียดกำรรับรำชกำร/จัดท ำ
ค ำสั่งรับโอนและหนังสือแจ้งกำรรับโอน 
 
 

  งำนกำรเจ้ำหน้ำท่ีของหน่วยงำนด ำเนินกำรรำยงำนผลประเมินบุคคล และเสนอ 
รำยชื่อผู้ผ่ำนกำรประเมินท่ีจะรับโอนแจ้งกองบริหำรทรัพยำกรบุคคลเพ่ือด ำเนินกำร 
ในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง  พร้อมแนบเอกสำรดังนี้ 
   1. รำยงำนกำรประชุมของคณะกรรมกำร 
   2. เอกสำรสรุปผลกำรประชุมคณะกรรมกำรประเมินบุคคลเพื่อรับโอน 
   3. หนังสือขอโอน พร้อมแนบเอกสำรหลักฐำนท่ีเกี่ยวข้อง  
      - แบบแจ้งควำมประสงค์ขอโอน (หนังสือขอย้ำยหรือขอโอน) 
      - วุฒิกำรศึกษำ 
      - ส ำเนำ ก.พ.7 
      - เอกสำรอื่นๆ (ถ้ำมี เช่น ใบประกอบวิชำชีพฯ) 

  กลุ่มบริหำรท่ัวไป กองบริหำรทรัพยำกรบุคคล รับหนังสือ แล้วจัดส่งหนังสือให้ 
กลุ่มคัดเลือก ประเมินและแต่งตั้ง กองบริหำรทรัพยำกรบุคคล ด ำเนินกำรดังนี้ 
 1. ตรวจสอบควำมถูกต้อง ครบถ้วน ของเอกสำรหลักฐำน ดังน้ี 
     - แบบแจ้งควำมประสงค์ขอโอน (หนังสือขอย้ำยหรือขอโอน) 
     - วุฒิกำรศึกษำ 
     - ส ำเนำ ก.พ.7 
     - เอกสำรอื่นๆ (ถ้ำมี เช่น ใบประกอบวิชำชีพฯ) 
     - รำยงำนกำรประชุมของคณะกรรมกำร 
     - เอกสำรสรุปผลกำรประชุมคณะกรรมกำรประเมินผลงำนเพื่อรับโอน    
  2. ตรวจสอบคุณสมบัติตำมมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่งท่ีจะแต่งตั้ง 

  (กรณีท่ีเอกสำรไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนหรือขำดคุณสมบัติในกำรรับโอน ให้กลุ่มคัดเลือก 
ประเมินและแต่งตั้ง กองบริหำรทรัพยำกรบุคคล จัดท ำหนังสือแจ้งไปยังหน่วยงำนท่ี
ประสงค์รับโอน) 

 กลุ่มคัดเลือก ประเมินและแต่งตั้ง กองบริหำรทรัพยำกรบุคคล จัดท ำหนังสือขออนุมัติใช้
ต ำแหน่งและหนังสือทำบทำมกำรรับโอนเสนอกรมฯ เพื่อขออนุมัติรับโอนและลงนำม
หนังสือทำบทำมกำรรับโอนไปยังส่วนรำชกำรต้นสังกัดของผู้ประสงค์ขอโอน 

 อธิบดีหรือผู้บริหำรท่ีได้รับมอบหมำยพิจำรณำอนุมัติใช้ต ำแหน่งและลงนำมในหนังสือ  
ทำบทำมกำรรับโอน 
  (กรณีท่ีกรมฯ ไม่อนุมัติให้ใช้ต ำแหน่งในกำรรับโอน ให้กลุ่มคัดเลือก ประเมินและแต่งตั้ง
จัดท ำหนังสือแจ้งไปยังหน่วยงำนท่ีประสงค์รับโอน) 

 กลุ่มบริหำรท่ัวไป กองบริหำรทรัพยำกรบุคคล จัดส่งหนังสือทำบทำมกำรรับโอนไปยัง 
ส่วนรำชกำรต้นสังกัด 

 กลุ่มคัดเลือก ประเมินและแต่งตั้ง กองบริหำรทรัพยำกรบุคคล รับหนังสือแจ้งรำยละเอียด
กำรให้โอน ตรวจสอบ แล้วจัดท ำค ำสั่งรับโอนและหนังสือแจ้งส่วนรำชกำรที่ให้โอน 
หน่วยงำนรับโอน โดยค ำสั่งรับโอนข้ำรำชกำรและตำรำงแนบท้ำยค ำสั่งมีสำระส ำคัญดังน้ี 
    1. ชื่อ-สกุล   เลขประจ ำตัวประชำชน 
    2. วุฒิกำรศึกษำ 
    3. ต ำแหน่งและส่วนรำชกำรเดิม 
    4. เงินเดือน 
    5. ต ำแหน่งและส่วนรำชกำรท่ีรับโอน 
     6. วันท่ีรับโอน 
  (ถ้ำเป็นส่วนรำชกำรสังกัดส ำนักงำนปลัดกระทรวงสำธำรณสุขจะให้โอนในวันท่ี   
  1 ธันวำคม , 1 กุมภำพันธ์ , 1 มิถุนำยน  และ 1 สิงหำคม) 

 

ติดรูปถ่าย

ขนาด 1 นิ้ว 

 

ติดรูปถ่าย

ขนาด 1 นิ้ว 



 คู่มือ การด าเนนิการรบัโอนข้าราชการพลเรือนสามัญ เพื่อแต่งตั้งใหด้ ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ กรมควบคุมโรค 
 

39 
 

 
 กลุ่มคดัเลือก ประเมินและแต่งตั้ง   กองบรหิารทรัพยากรบุคคล  กรมควบคุมโรค 

 

ขั้นตอนการด าเนินงาน (ต่อ) 
 

 

ขั้นตอนการด าเนนิงาน รายละเอียดงาน 
 15. ลงนำมค ำสั่งรับโอนและหนังสือแจ้ง 
กำรรับโอน 

 16. จัดส่งหนังสือพร้อมแนบส ำเนำค ำสั่งรับ
โอนแจ้งส่วนรำชกำรท่ีให้โอน และหน่วยงำน 
รับโอน 

 17. จัดเก็บเอกสำรเข้ำแฟ้ม 

  อธิบดีหรือผู้บริหำรท่ีได้รับมอบหมำยลงนำมในค ำสั่ง และหนังสือแจ้งส่วนรำชกำรท่ีให้โอน   
หน่วยงำนรับโอน 

 กลุ่มบริหำรท่ัวไป กองบริหำรทรัพยำกรบุคคล จัดส่งหนังสือและค ำสั่งรับโอนให้ 
ส่วนรำชกำรท่ีให้โอน และหน่วยงำนรับโอน 
 

 กลุ่มคัดเลือก ประเมินและแต่งตั้ง กองบริหำรทรัพยำกรบุคคล รับหนังสือแจ้งส ำเนำค ำสั่ง 
ให้โอนข้ำรำชกำรจำกส่วนรำชกำรให้โอนแล้วจัดเก็บเอกสำรเข้ำแฟ้ม 
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แผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow 

 

กรณีที่ 2. การโอนไปแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับช านาญการ และระดับช านาญการ
พิเศษ ในสายงานที่ไม่ได้จัดอยู่ในกลุ่มต าแหน่งเดียวกันกับสายงานของต าแหน่งที่ด ารงอยู่หรือเคยด ารงอยู่ 
ในระดับเดียวกัน  

 
      
ขั้นตอนการด าเนินงาน  

 
ผังงาน 

(Flow Chart) 
ระยะเวลา 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 

 
 
 

  

1. ตรวจสอบต ำแหน่งวำ่ง  
 
 
 

 5 นำที  งำนกำรเจ้ำหนำ้ที ่
ของหน่วยงำน 

2. บริหำรจัดกำรต ำแหน่งว่ำง  1 วัน คณะกรรมกำร
บริหำรงำนบุคคลฯ  

ของหน่วยงำน 
3. ส่งหนังสือแจ้งกองบริหำรทรัพยำกรบุคคล 
เพื่อขอใช้ต ำแหน่งรับโอน 
 

 1 วัน งำนกำรเจ้ำหนำ้ที ่
ของหน่วยงำน 

4. สรรหำบุคคลเพื่อรับโอน 
 
 

 ระยะเวลำ 
ตำมแผน

ด ำเนินกำร
ของหน่วยงำน 

งำนกำรเจ้ำหนำ้ที ่
ของหน่วยงำน 

5. ยื่นหนังสือขอโอน 
 
 

 ข้ำรำชกำร 
ผู้ประสงค์ขอโอน 

6. รับหนังสือขอโอน/ตรวจสอบคุณสมบัติ/ 
เอกสำรหลักฐำน 
 
 

 งำนกำรเจ้ำหนำ้ที ่
ของหน่วยงำน 

7. เชิญประชุมคณะกรรมกำรประเมินบคุคล 
 
 

 งำนกำรเจ้ำหนำ้ที ่
ของหน่วยงำน 

8. ประเมินบุคคล  
 
  
 

 คณะกรรมกำร 
ประเมินบุคคลเพื่อ 

ย้ำย หรือโอนฯ 

9. สรุปผลกำรประเมินบุคคล/เชิญประชุม
คณะกรรมกำรประเมินผลงำน 
 

 งำนกำรเจ้ำหนำ้ที ่
ของหน่วยงำน 

10. ประเมินผลงำน  
 
 
 

 คณะกรรมกำรประเมิน
บุคคลและผลงำนเพื่อ 

ย้ำย หรือโอนฯ 

 
 
 

   

 
 

บริหำรจัดกำรต ำแหน่ง 

 ประเมินบุคคล 
 

สรรหำบุคคล 

ยื่นหนังสือ/เอกสำรขอโอน 

 ตรวจสอบคุณสมบัติ/เอกสำรหลักฐำน 

ครบถ้วน 

สรุปผล/เชิญประชุมคณะกรรมกำรฯ 

 ประเมินผลงำน 
 

ไม่ครบถ้วน 

เชิญประชุมคณะกรรมกำรฯ 

ผ่าน 

ไม่ผ่าน 

ไม่ผ่าน 

ผ่าน 

 เร่ิมต้น 

ตรวจสอบต ำแหน่งว่ำง 

ส่งหนังสือขอใช้ต ำแหน่ง 
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แผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow (ต่อ) 

 
 
 
     

ขั้นตอนการด าเนินงาน ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
 

 
 

   

11. รำยงำนผลให้กองบริหำรทรัพยำกร 
บุคลทรำบ 
 
 
 

 2 วัน งำนกำรเจ้ำหนำ้ที ่
ของหน่วยงำน 

12. รับหนังสือจำกหน่วยงำน/ตรวจสอบ
คุณสมบัติ/เอกสำรหลักฐำน 
 
 

 2 วัน กลุ่มคัดเลือก ประเมนิและ
แต่งตั้ง 

กองบริหำรทรัพยำกรบุคคล 

13. จัดท ำหนังสือขออนุมัติใช้ต ำแหน่ง
และหนังสือทำบทำมกำรรับโอน 
 
 

 1 วัน กลุ่มคัดเลือก ประเมนิและ
แต่งตั้ง 

กองบริหำรทรัพยำกรบุคคล 

14. อนุมัติใช้ต ำแหน่งและลงนำมใน
หนังสือทำบทำมกำรรับโอน 
 
 
 

 3 วัน อธิบดีกรมควบคุมโรค 
หรือผู้บริหำรที่ได้รับ

มอบหมำย 

15. จัดส่งหนังสือทำบทำมกำรรับโอนไป
ยังส่วนรำชกำรต้นสังกัด 
  

 1 วัน กลุ่มบริหำรทัว่ไป 
กองบริหำรทรัพยำกรบุคคล 

16. รับหนังสือแจ้งรำยละเอียดให้โอน/
ตรวจสอบรำยละเอียดกำรรับรำชกำร/
จัดท ำค ำสั่งรับโอนและหนังสือแจ้ง 
กำรรับโอน  
 

 5 – 7 วัน กลุ่มคัดเลือก ประเมนิและ
แต่งตั้ง 

กองบริหำรทรัพยำกรบุคคล 

17. ลงนำมค ำสั่งรับโอนและหนังสือแจง้
กำรรับโอน 
 
 

 อธิบดีกรมควบคุมโรค 
หรือผู้บริหำรที่ได้รับ

มอบหมำย 

18. จัดส่งหนังสือพร้อมแนบส ำเนำค ำสั่ง
รับโอนแจ้งส่วนรำชกำรที่ให้โอน และ
หน่วยงำนรับโอน 

 กลุ่มบริหำรทัว่ไป 
กองบริหำรทรัพยำกรบุคคล 

19. จัดเก็บเอกสำรเข้ำแฟ้ม 
 

 1 วัน กลุ่มคัดเลือก ประเมนิและ
แต่งตั้ง 

กองบริหำรทรัพยำกรบุคคล 
 
 
 

   

หมายเหตุ  ต ำแหน่งประเภทวิชำกำร ระดับช ำนำญกำรพิเศษขึ้นไป ให้หน่วยงำนจัดท ำหนังสือ
เสนอกรมควบคุมโรค (ผ่ำนกองบริหำรทรัพยำกรบุคคล) เพ่ือขออนุมัติใช้ต ำแหน่งว่ำงทุกครั้ง  

 

ไม่ครบถ้วน 

ครบถ้วน 

 

จัดท ำหนังสือขออนุมัติใช้ต ำแหน่งและ
หนังสือทำบทำมกำรรับโอน 

อนุมตัิ/ลงนำมหนังสอื 
 

อนุมัติ 

ไม่อนุมัต ิ

ส่งหนังสือทำบทำม 

 ตรวจสอบคุณสมบัติ/เอกสำรหลักฐำน 
 

รำยงำนผลกำรประเมินบุคคล 
และผลงำน 

รับหนังสือ/ตรวจสอบ/จัดท ำค ำสั่งและ
หนังสือแจ้งกำรรับโอน 

ลงนำมค ำสั่งและหนังสือ 

ส่งหนังสือและค ำสั่งรับโอน 

จัดเก็บเอกสำรเข้ำแฟ้ม 

 สิ้นสุด 
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ขั้นตอนการด าเนินงาน 

 
 
 

ขั้นตอนการด าเนนิงาน รายละเอียดงาน 
 1. ตรวจสอบต ำแหน่งว่ำง 

 
 2. บริหำรจัดกำรต ำแหน่งว่ำง 
 
 

 3. ส่งหนังสือแจ้งกองบริหำรทรัพยำกรบุคคล
เพื่อขอใช้ต ำแหน่งรับโอน 

 4. สรรหำบุคคลเพื่อรับโอน 

 5. ยืนหนังสือขอโอน 

 6. รับหนังสือขอโอน/ตรวจสอบคุณสมบัติ/
เอกสำรหลักฐำน 

  
 
 
 
 
 
 
 
 7. เชิญประชุมคณะกรรมกำรประเมินบุคคล 
 
 
 
 
 
 

 8. ประเมินบุคคล  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 9. สรุปผลกำรประเมินบุคคล/เชิญประชุม
คณะกรรมกำรประเมินผลงำน   

  งำนกำรเจ้ำหน้ำท่ีของหน่วยงำนรวบรวมต ำแหน่งว่ำง เพื่อน ำเข้ำคณะกรรมบริหำร 
งำนบุคคลฯ 

  คณะกรรมกำรบริหำรงำนบุคคลฯ ด ำเนินกำรประชุมเพ่ือบริหำรจัดกำรต ำแหน่งว่ำง 
หำกมีต ำแหน่งว่ำงท่ีจะสรรหำโดยวิธีกำรรับโอน ให้ฝ่ำยเลขำนุกำรแจ้งงำนกำรเจ้ำหน้ำท่ี
ด ำเนินกำร 

  งำนกำรเจ้ำหน้ำท่ีของหน่วยงำนจัดท ำหนังสือขออนุมัติใช้ต ำแหน่งว่ำงเพื่อรับโอน  
แจ้งไปยังกองบริหำรทรัพยำกรบุคคลฯ  

  งำนกำรเจ้ำหน้ำท่ีของหน่วยงำนด ำเนินกำรสรรหำบุคคลเพื่อรับโอน 

  ข้ำรำชกำรผู้ประสงค์ขอโอนยื่นหนังสือขอโอนพร้อมแนบเอกสำรประกอบกำรรับโอน 

  งำนกำรเจ้ำหน้ำท่ีของหน่วยงำนรับหนังสือและเอกสำรประกอบกำรรับโอน พร้อมท้ัง
ตรวจสอบควำมถูกต้อง ครบถ้วน ของเอกสำรหลักฐำน ดังน้ี 
  1. แบบแจ้งควำมประสงค์ขอโอน (หนังสือขอย้ำยหรือขอโอน) 
  2. ส ำเนำวุฒิกำรศึกษำ 
  3. ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน 
  4. ส ำเนำทะเบียนบ้ำน 
  5. ส ำเนำ ก.พ.7 
  6. เอกสำรอื่นๆ (ถ้ำมี เช่น ใบประกอบวิชำชีพฯ) 
  7. ตรวจสอบคุณสมบัติตำมมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่งท่ีจะแต่งตั้ง 
   (กรณีท่ีเอกสำรไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนให้แจ้งข้ำรำชกำรผู้ประสงค์ขอโอน) 

  เมื่อสิ้นสุดระยะเวลำกำรสรรหำตำมท่ีหน่วยงำนก ำหนดแล้ว งำนกำรเจ้ำหน้ำท่ีของ
หน่วยงำนด ำเนินกำร ดังน้ี 
  1. จัดเตรียมเอกสำรหลักฐำนของข้ำรำชกำรผู้ประสงค์ขอโอนท่ีตรวจสอบแล้วถูกต้อง
ครบถ้วนและมีคุณสมบัติตำมท่ีก ำหนด และเอกสำรประเมินบุคคล 
  2. เชิญประชุมคณะกรรมกำรประเมินบุคคลเพ่ือย้ำย หรือโอนข้ำรำชกำรพลเรือนสำมัญ 
มำแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งประเภทวิชำกำร ระดับช ำนำญกำรพิเศษลงมำ (รำยละเอียด 
ตำมเอกสำรภำคผนวก) 

  คณะกรรมกำรประเมินบุคคลเพื่อย้ำย หรือโอนฯ ด ำเนินกำรประเมินบุคคล   
โดยมีองค์ประกอบในกำรประเมินดังน้ี 
  1. พิจำรณำคุณสมบัติของบุคคล กำรด ำรงต ำแหน่งหรือเคยด ำรงต ำแหน่ง 

 ในสำยงำนท่ีจะแต่งตั้ง  
  2. ข้อมูลบุคคล ได้แก่ ประวัติกำรศึกษำ ประวัติกำรรับรำชกำร ประวัติทำงวินัยและ 

ผลกำรปฏิบัติรำชกำร 
  3. ควำมรู้ควำมสำมำรถ ทักษะ และสมรรถนะที่จ ำเป็นต่อกำรปฏิบัติงำนท่ีสอดคล้อง  
      เหมำะสมกับต ำแหน่งที่จะแต่งตั้ง 
  4. ผลสัมฤทธิ์ของงำน 
  5. อื่นๆ ตำมท่ีเห็นสมควร 
     (กรณีท่ีไม่มีข้ำรำชกำรผ่ำนกำรประเมินเพื่อรับโอนให้เลขำนุกำรคณะกรรมกำรฯ 
จัดท ำหนังสือแจ้งไปยังงำนกำรเจ้ำหน้ำท่ีของหน่วยงำน)      

  งำนกำรเจ้ำหน้ำท่ีของหน่วยงำนสรุปผลกำรประเมินบุคคล/เชิญประชุมคณะกรรมกำร
ประเมินผลงำน  

 

ติดรูปถ่าย

ขนาด 1 นิ้ว 
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ขั้นตอนการด าเนินงาน (ต่อ) 
 

 

ขั้นตอนการด าเนนิงาน รายละเอียดงาน 
 10. ประเมินผลงำน 
 
 
 
 
 

11. รำยงำนผลให้กองบริหำรทรัพยำกร 
บุคคลทรำบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

12. รับหนังสือจำกหน่วยงำน/ตรวจสอบ
คุณสมบัติ/เอกสำรหลักฐำน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 13. จัดท ำหนังสือขออนุมัติใช้ต ำแหน่งและ
หนังสือทำบทำมกำรรับโอน 
 

 14. อนุมัติใช้ต ำแหน่งและลงนำมในหนังสือ
ทำบทำมกำรรับโอน  

  คณะกรรมกำรประเมินบุคคลและผลงำนเพื่อ ย้ำยหรือโอนฯ (ตำมเอกสำรภำคผนวก) 
ประเมินผลงำน โดยพิจำรณำจำกผลงำนท่ีผ่ำนมำ ซ่ึงเป็นกำรสรุปสำระส ำคัญ ขั้นตอน  
ควำมรู้ควำมสำมำรถ ประสบกำรณ์ท่ีจะปฏิบัติงำนในต ำแหน่งที่จะแต่งตั้ง หรืออำจ 
ก ำหนดให้ส่งรำยละเอียดของผลงำนก็ได้ 
  (กรณีท่ีไม่มีข้ำรำชกำรผ่ำนกำรประเมินผลงำนเพื่อรับโอนให้เลขำนุกำรคณะกรรมกำรฯ 
จัดท ำหนังสือแจ้งไปยังงำนกำรเจ้ำหน้ำท่ีของหน่วยงำน) 

   งำนกำรเจ้ำหน้ำท่ีของหน่วยงำนรำยงำนผลกำรประเมินบุคคลและผลงำน และ 
เสนอรำยชื่อผูผ้่ำนกำรประเมินท่ีจะรับโอน แจ้งกองบริหำรทรัพยำกรบุคคลทรำบ  
เพื่อด ำเนินกำรในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง พร้อมแนบเอกสำรดังน้ี 
   1. รำยงำนกำรประชุมของคณะกรรมกำร 
   2. เอกสำรสรุปผลกำรประชุมคณะกรรมกำร 
   3. หนังสือรับรองลักษณะงำนท่ีปฏิบัติ และขอนับระยะเวลำกำรด ำรงต ำแหน่งเกื้อกูล    
  (กรณีผู้ขอโอนมีระยะเวลำกำรด ำรงต ำแหน่งในสำยงำนท่ีจะแต่งตั้ง หรือสำยงำนท่ีจัดอยู่ 
 ในกลุ่มต ำแหน่งเดียวกันไม่ครบถ้วน) 
   4. หนังสือขอโอน พร้อมแนบเอกสำรหลักฐำนท่ีเกี่ยวข้อง  
       - ส ำเนำวุฒิกำรศึกษำ 
       - ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน 
       - ส ำเนำทะเบียนบ้ำน 
       - ส ำเนำ ก.พ.7 
       - เอกสำรอื่นๆ (ถ้ำมี เช่น ใบประกอบวิชำชีพฯ) 

  กลุ่มบริหำรท่ัวไป กองบริหำรทรัพยำกรบุคคล รับหนังสือแล้วจัดส่งหนังสือให้ 
กลุ่มคัดเลือก ประเมินและแต่งตั้ง กองบริหำรทรัพยำกรบุคคล ด ำเนินกำรดังนี้ 
1. ตรวจสอบควำมถูกต้อง ครบถ้วน ของเอกสำรหลักฐำน ดังน้ี 
     - แบบแจ้งควำมประสงค์ขอโอน (หนังสือขอย้ำยหรือขอโอน) 
     - วุฒิกำรศึกษำ 
     - ส ำเนำ ก.พ.7 
     - เอกสำรอื่นๆ (ถ้ำมี เช่น ใบประกอบวิชำชีพฯ) 
     - รำยงำนกำรประชุมของคณะกรรมกำร 
     - เอกสำรสรุปผลกำรประชุมคณะกรรมกำร  
     - หนังสือรับรองลักษณะงำนท่ีปฏิบัติ และขอนับระยะเวลำกำรด ำรงต ำแหน่งเกื้อกูล    
  (กรณีผู้ขอโอนมีระยะเวลำกำรด ำรงต ำแหน่งในสำยงำนท่ีจะแต่งตั้ง หรือสำยงำนท่ีจัดอยู่  
ในกลุ่มต ำแหน่งเดียวกันไม่ครบถ้วน) 
  2. ตรวจสอบคุณสมบัติตำมมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่งท่ีจะแต่งตั้ง 
  (กรณีท่ีเอกสำรไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนหรือขำดคุณสมบัติในกำรรับโอน ให้กลุ่มคัดเลือก 
ประเมินและแต่งตั้ง กองบริหำรทรัพยำกรบุคคล จัดท ำหนังสือแจ้งไปยังหน่วยงำนท่ี
ประสงค์รับโอน) 

  กลุ่มคัดเลือก ประเมินและแต่งตั้ง กองบริหำรทรัพยำกรบุคคล จัดท ำหนังสือขออนุมัติ 
ใช้ต ำแหน่งและหนังสือทำบทำมกำรรับโอนเสนอกรมฯ เพื่อขออนุมัติรับโอนและลงนำม
หนังสือทำบทำมกำรโอนไปยังส่วนรำชกำรต้นสังกัดของผู้ประสงค์ขอโอน 

   อธิบดีหรือผู้บริหำรท่ีได้รับมอบหมำยพิจำรณำอนุมัติใช้ต ำแหน่งและลงนำมหนังสือ  
 ทำบทำมกำรโอน 
   (กรณีท่ีกรมฯ ไม่อนุมัติให้ใช้ต ำแหน่งในกำรรับโอน ให้กลุ่มคัดเลือก ประเมินและแต่งตั้ง
จัดท ำหนังสือแจ้งไปยังหน่วยงำนท่ีประสงค์รับโอน) 

 

ติดรูปถ่าย

ขนาด 1 นิ้ว 
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ขั้นตอนการด าเนินงาน (ต่อ) 

 
  

ขั้นตอนการด าเนนิงาน รายละเอียดงาน 
 15. จัดส่งหนังสือทำบทำมกำรรับโอนไปยัง
ส่วนรำชกำรต้นสังกัด 

 16. รับหนังสือแจ้งรำยละเอียดให้โอน/
ตรวจสอบรำยละเอียดกำรรับรำชกำร/จัดท ำ
ค ำสั่งรับโอนและหนังสือแจ้งกำรรับโอน 
 
 
 
 
 
 
 

 
  17. ลงนำมค ำสั่งรับโอนและหนังสือแจ้งกำร
รับโอน 

 18. จัดส่งหนังสือ 

 
 19. จัดเก็บเอกสำรเข้ำแฟ้ม 

  กลุ่มบริหำรท่ัวไป กองบริหำรทรัพยำกรบุคคลจัดส่งหนังสือทำบทำมกำรรับโอนไปยัง 
ส่วนรำชกำรต้นสังกัด  

  กลุ่มคัดเลือก ประเมินและแต่งตั้ง กองบริหำรทรัพยำกรบุคคล รับหนังสือแจ้งรำยละเอียด
กำรให้โอน แล้วจัดท ำค ำสั่งรับโอนและหนังสือแจ้งส่วนรำชกำรท่ีให้โอน หน่วยงำนรับโอน 
โดยค ำสั่งรับโอนข้ำรำชกำรและตำรำงแนบท้ำยค ำสั่งมีสำระส ำคัญดังน้ี 
    1. ชื่อ-สกุล   เลขประจ ำตัวประชำชน 
    2. วุฒิกำรศึกษำ 
    3. ต ำแหน่งและส่วนรำชกำรเดิม 
    4. เงินเดือน 
    5. ต ำแหน่งและส่วนรำชกำรท่ีรับโอน 
    6. วันท่ีรับโอน 
  (ถ้ำเป็นส่วนรำชกำรสังกัดส ำนักงำนปลัดกระทรวงสำธำรณสุขจะให้โอนในวันท่ี   
  1 ธันวำคม , 1 กุมภำพันธ์ , 1 มิถุนำยน  และ 1 สิงหำคม) 

  อธิบดีหรือผู้บริหำรท่ีได้รับมอบหมำยลงนำมค ำสั่ง หนังสือแจ้งหน่วยงำนให้โอน  
และหน่วยงำนรับโอน 

  กลุ่มบริหำรท่ัวไป กองบริหำรทรัพยำกรบุคคล จัดส่งหนังสือและค ำสั่งรับโอนให้ 
ส่วนรำชกำรท่ีให้โอนและหน่วยงำนรับโอน 

  กลุ่มคัดเลือก ประเมินและแต่งตั้ง กองบริหำรทรัพยำกรบุคคล รับหนังสือแจ้งส ำเนำค ำสั่ง 
ให้โอนข้ำรำชกำรจำกส่วนรำชกำรให้โอนแล้วจัดเก็บเอกสำรเข้ำแฟ้ม 

 
ในกรณีที่ไม่อำจให้ควำมยินยอมได้เนื่องจำกไม่เป็นไปตำมเงื่อนไขที่ ก.พ. ถ้ำมีเหตุผลควำมจ ำเป็นอย่ำงยิ่ง

เพ่ือประโยชน์ของทำงรำชกำร ผู้มีอ ำนำจสั่งบรรจุของกระทรวงหรือกรมที่ผู้นั้นสังกัดอยู่ อำจให้ควำมยินยอม
ภำยใต้เวลำหรือเงื่อนไขที่แตกต่ำงไปจำกที่ก ำหนดไว้ในวรรคหนึ่งได้ โดยต้องได้รับอนุมัติจำก ก.พ. เป็นรำยๆ ไป 
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6. เอกสารอ้างอิง 

1. พระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรพลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๑ 
2. กฎ ก.พ. ว่ำด้วยกำรให้ข้ำรำชกำรพลเรือนสำมัญได้รับเงินเดือน พ.ศ. ๒๕๕๑ 
3. กฎ ก.พ. ว่ำด้วยกำรย้ำย กำรโอน หรือกำรเลื่อนข้ำรำชกำรพลเรือนสำมัญไปแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่ง

ข้ำรำชกำรพลเรือนสำมัญต ำแหน่งประเภทวิชำกำรในหรือต่ำงกระทรวงหรือกรม พ.ศ. 2564 
4. หนังสือส ำนักงำน ก.พ. ที่ นร 1006/ว 14 ลงวันที่ 11 สิงหำคม 2564 
5. กฏ ก.พ.ว่ำด้วยกำรให้ข้ำรำชกำรพลเรือนสำมัญ ได้รับเงินประจ ำต ำแหน่ง พ.ศ. 2551 
6. ระเบียบกระทรวงกำรคลัง ว่ำด้วยกำรเบิกจ่ำยเงินค่ำตอบแทนนอกเหนือจำกเงินเดือน  

ของข้ำรำชกำรและลูกจ้ำงประจ ำของส่วนรำชกำร พ.ศ. 2547 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2550 (ฉบับที่ 3) 
พ.ศ. 2552 (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2553    

7. ประกำศ อ.ก.พ.กรมควบคุมโรค ลงวันที่ 1 พฤศจิกำยน 2564 เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีกำร  
และเงื่อนไขกำรย้ำย กำรโอน หรือกำรเลื่อนข้ำรำชกำรพลเรือนสำมัญเพ่ือแต่งตั้ง ให้ด ำรงต ำแหน่งประเภทวิชำกำร 
ระดับเชี่ยวชำญลงมำ 

8. ค ำสั่ง อ.ก.พ. กรมควบคุมโรค ที่ 1/2565  ลว. 7 ม.ค. 2565 เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมกำรประเมินบุคคล 
เพ่ือย้ำย โอน เลื่อนข้ำรำชกำร พลเรือนสำมัญเพ่ือแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งประเภทวิชำกำรระดับช ำนำญกำรพิเศษ
ลงมำ  

9. หนังสือส ำนักงำนปลัดกระทรวงสำธำรณสุข ที่ สธ 0208.08/ว 692 ลงวันที่ 4 ตุลำคม 2564  
กำรจัดกลุ่มต ำแหน่งส ำหรับต ำแหน่งประเภททั่วไปและต ำแหน่งประเภทวิชำกำร เพ่ือประโยชน์ในกำรย้ำย  
กำรโอนข้ำรำชกำรพลเรือนสำมัญในสังกัดกระทรวงสำธำรณสุข 

 
7. แบบฟอร์ม 

1. หนังสือขอย้ำยหรือขอโอน 
2. หนังสือทำบทำมกำรโอน 
3. แบบค ำสั่งรับโอน ต ำแหน่งประเภทวิชำกำร 
4. หนังสือแจ้งค ำสั่งรับโอน และให้ข้ำรำชกำรมำรำยงำนตัวปฏิบัติรำชกำร 
 

8. ภาคผนวก 
1. กำรแต่งตั้งคณะกรรมกำรประเมินบุคคลเพ่ือย้ำย โอน เลื่อนข้ำรำชกำรพลเรือนสำมัญเพ่ือแต่งตั้ง  

ให้ด ำรงต ำแหน่งประเภทวิชำกำร ระดับช ำนำญกำรพิเศษลงมำ 
2. แบบประเมินเพื่อย้ำย/โอนมำแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งในระดับที่ไม่สูงกว่ำเดิม 
3. ปัญหำ/ ควำมเสี่ยง/ ข้อควรระวังส ำคัญท่ีพบในกำรปฏิบัติงำนและแนวทำงกำรแก้ไขปัญหำ 
4. ถำม – ตอบ 
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 กลุ่มคดัเลือก ประเมินและแต่งตั้ง   กองบรหิารทรัพยากรบุคคล  กรมควบคุมโรค 

 

 

 

 

 

สามารถดาวน์โหลดเอกสาร 
 

 

 
 

 
6. เอกสารอ้างอิง 
7. แบบฟอร์ม 
8. ภาคผนวก 
 

 
ได้ที ่QR Code หรือ Link ต่อไปนี้ 

 
 

 

      

 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 
 


