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สำนักงาน ก.พ. ได้กำหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการย้าย การโอน หรือการเลื ่อน

ข้าราชการพลเรือนสามัญเพ่ือแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งประเภทวิชาการ ตามหนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ นร 1006/ว 5 
ลงวันที่ 22 มีนาคม 2567 ซึ่งมีผลบังคับใช้ตั้งแต่วันที่ ๑ เมษายน ๒๕๖7 และให้ยกเลิกหลักเกณฑ์ วิธีการ 
และเงื ่อนไขการย้าย การโอน หรือการเลื่อนข้าราชการพลเรือนสามัญเพื่อแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งประเภท
วิชาการ ตามหนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ นร 1006/ว 14 ลงวันที่ 11 สิงหาคม 2564 ประกอบกับ  อ.ก.พ.  
กรมควบคุมโรค ได้มีมติเห็นชอบหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื ่อนไขการย้าย การโอนหรือการเลื่อนข้าราชการ 
พลเรือนสามัญ เพ่ือแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งประเภทวิชาการ ระดับเชี่ยวชาญลงมา เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือ แนวทาง
ในการปฏิบัติงานของหน่วยงานในสังกัดกรมควบคุมโรคให้เป็นไปในทิศทางเดียวกัน   

คู่มือการประเมินบุคคลเพ่ือเลื่อนขึ้นแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งประเภทวิชาการ ระดับชำนาญการ
พิเศษฉบับนี้ จัดทำขึ้นเพ่ือใช้เป็นแนวทางและสร้างความรู้ความเข้าใจในกระบวนการเกี่ยวกับการประเมินบุคคล
เพื่อเลื่อนขึ้นแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งประเภทวิชาการ ระดับชำนาญการพิเศษ ทั้งในตำแหน่งที่ไม่ใช่ตำแหน่ง
ระดับควบ และตำแหน่งที่เป็นตำแหน่งระดับควบ ให้เกิดความคล่องตัวในการปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงาน 
การเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสังกัดกรมควบคุมโรค และข้าราชการพลเรือนสามัญประเภทวิชาการ ระดับชำนาญการ
ที่ประสงคเ์ข้ารับการประเมินบุคคลหรือผู้สนใจ ที่จะช่วยให้เกิดความเข้าใจในกระบวนการ รายละเอียด ขั้นตอน
การปฏิบัติงานต่าง ๆ เพื่อสามารถปฏิบัติงานได้ตามเป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
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1. ที่มาและความสำคัญ 
สำนักงาน ก.พ. ได้ออกกฎ ก.พ. ว่าด้วยการย้าย การโอน หรือการเลื่อนข้าราชการพลเรือน

สามัญไปแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งข้าราชการพลเรือนสามัญตำแหน่งประเภทวิชาการ ในหรือต่างกระทรวงหรือ
กรม ตามหนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ นร 1006/ว 1 ลงวันที่ 8 มีนาคม 2564 และได้กำหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ 
และเงื ่อนไขการย้าย การโอน หรือการเลื่อนข้าราชการพลเรือนสามัญเพื่อแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งประเภท
วิชาการ ตามหนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ นร 1006/ว 5 ลงวันที่ 22 มีนาคม 2567 ซึ่งมีผลบังคับใช้ตั้งแต่วนัที่ 
๑ เมษายน ๒๕๖7 และให้ยกเลิกหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการย้าย การโอน หรือการเลื่อนข้าราชการ 
พลเรือนสามัญเพื่อแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งประเภทวิชาการ ตามหนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ นร 1006/ว 14  
ลงวันที่ 11 สิงหาคม 2564 ประกอบกับ อ.ก.พ. กรมควบคุมโรค ได้มีมติเห็นชอบหลักเกณฑ์ วิธีการ และ
เงื่อนไขการย้าย การโอนหรือการเลื่อนข้าราชการพลเรือนสามัญ เพื่อแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งประเภทวิชาการ 
ระดับเชี่ยวชาญลงมา เพื่อใช้เป็นเครื่องมือในการปฏิบัติงานของหน่วยงานในสังกัดกรมควบคุมโรค  ให้เป็นไป 
ในทิศทางเดียวกัน  

กลุ่มคัดเลือก ประเมินและแต่งตั้ง กองบริหารทรัพยากรบุคคล กรมควบคุมโรค ได้คำนึงถึง
ความสำคัญในการประเมินบุคคลเพื่อเลื่อนขึ้นแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งประเภทวิชาการ ระดับชำนาญการพิเศษ 
ทั้งในตำแหน่งที่ไม่ใช่ตำแหน่งระดับควบ และตำแหน่งที่เป็นตำแหน่งระดับควบ จึงได้จัดทำคู่มือการประเมิน
บุคคลเพื่อเลื่อนขึ้นแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งประเภทวิชาการ ระดับชำนาญการพิเศษ โดยเน้นกระบวนการที่สำคัญ 
ตอบสนองการปฏิบัติงานของการเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานที่ต้องการความถูกต้อง ความรวดเร็ว และความโปร่งใส
เป็นธรรม ตรวจสอบได้ ในการดำเนินการเพื่อใช้เป็นแนวทางและสร้างความรู้ความเข้าใจในกระบวนการ 
ตลอดจนข้าราชการพลเรือนสามัญประเภทวิชาการ ระดับชำนาญการ ที่ประสงค์เข้ารับการประเมินบุคคลหรือ
ผู้สนใจ ที่จะช่วยให้เกิดความเข้าใจในกระบวนการ รายละเอียด ขั้นตอนการปฏิบัติงานต่างๆ เพื่อสามารถ
ปฏิบัติงานได้ตามเป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

 
2. วัตถุประสงค ์

2.1 เพื่อให้มีคู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง การประเมินบุคคลเพื่อเลื่อนขึ้นแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่ง
ประเภทวิชาการ ระดับชำนาญการพิเศษ  

2.2 เพื่อใช้เป็นคู่มือในการดำเนินการประเมินบุคคลเพื่อเลื่อนขึ้นแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่ง
ประเภทวิชาการ ระดับชำนาญการพิเศษ  
 
3. ขอบเขต  

คู่มือการประเมินบุคคลเพ่ือเลื่อนขึ้นแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งประเภทวิชาการ ระดับชำนาญการ
พิเศษ ฉบับนี้มีเนื้อหาครอบคลุม 2 ประเภท คือ ตำแหน่งระดับควบ และไม่ใช่ตำแหน่งระดับควบ โดยเริ่มตั้งแต่
รับหนังสือแจ้งความประสงค์ขออนุมัติใช้ตำแหน่งหรือหนังสือรายงานผลการประเมินบุคคลจากกอง/สำนัก/
สำนักงาน/สถาบัน การตรวจสอบเอกสารหลักฐานต่างๆ การจัดทำประกาศรับสมัคร การแพร่ข่าวการรับสมัคร 
การตรวจสอบคุณสมบัติผู้สมัคร การประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการประเมินบุคคล จนถึงการประกาศผล 
การประเมินบุคคล  
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4. คำจำกัดความ   
4.1 การเลื่อน หมายถึง การแต่งตั้งข้าราชการพลเรือนสามัญให้ดำรงตำแหน่งประเภทเดียวกัน

ในระดับท่ีสูงขึ้น โดยแบ่งเป็น 3 กรณี ดังนี้ กรณีท่ี ๑ การเลื่อนข้ึนแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งในตำแหน่งระดับควบ 
และมีผู้ครองตำแหน่งนั้นอยู่ กรณีที่ ๒ การเลื่อนขึ้นแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งที่ไม่ใช่ตำแหน่งตามกรณีที่ ๑ และ
การเลื่อนขึ้นแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งว่างทุกกรณี และกรณีที่ ๓ การเลื่อนขึ้นแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งที่ผู้ครอง
ตำแหน่งอยู่เดิมจะต้องพ้นจากราชการไป ซึ่งทั้ง 3 กรณี ต้องดำเนินการประเมินบุคคลและประเมินผลงาน  
ตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขที่ ก.พ. กำหนด 

4.2 การประเมินบุคคล หมายถึง การพิจารณาแบบขอประเมินบุคคล ตามหลักเกณฑ์ วิธีการ 
และองค์ประกอบที่ อ.ก.พ. กรมควบคุมโรคกำหนด โดยคณะกรรมการประเมินบุคคลที่ อ.ก.พ. กรมควบคุมโรค 
แต่งตั้ง 

4.3 ตำแหน่งระดับควบ หมายถึง ตำแหน่งที่ อ.ก.พ. กระทรวง กำหนดให้เป็นตำแหน่งที่
สามารถปรับให้เป็นตำแหน่งที่มีระดับสูงขึ้นหรือต่ำลงภายในกรอบระดับตำแหน่งที่กำหนดได้ตามหลักเกณฑ์และ
เงื่อนไขที่ ก.พ. กำหนด ดังนี้  

- ประเภททั่วไป ตำแหน่งทุกสายงานที่กำหนดกรอบระดับตำแหน่ง ปฏิบัติงาน หรือ 
ชำนาญงาน 

- ประเภทวิชาการ ตำแหน่งทุกสายงานที่กำหนดกรอบระดับตำแหน่ง ปฏิบัติการ หรือ 
ชำนาญการ และ ปฏิบัติการ หรือ ชำนาญการ หรือ ชำนาญการพิเศษ สำหรับ 4 สายงาน คือ นายแพทย์  
ทันตแพทย์ นายสัตวแพทย์ และนักวิชาการตรวจสอบภายใน 

4.4 ตำแหน่งที่ไม่ใช่ตำแหน่งระดับควบ หมายถึง ตำแหน่งทุกสายงานที่นอกเหนือ จากข้อ 
4.3 

4.5 คณะกรรมการประเมินบุคคล หมายถึง คณะกรรมการที่ อ.ก.พ. กรมควบคุมโรค แต่งตั้ง 
โดยมีองค์ประกอบ หน้าที่และอำนาจ ตามที่ อ.ก.พ. กรมควบคุมโรค กำหนด และมีวาระการดำรงตำแหน่งเท่ากับ
วาระของ อ.ก.พ. กรมควบคุมโรค  

4.6 คณะกรรมการบริหารงานบุคคล หมายถึง คณะกรรมการที่หน่วยงานแต่งตั้ง โดยมี
องค์ประกอบ หน้าที่และอำนาจ ตามคำสั่งกรมควบคุมโรค ที่ 946/2567 ลงวันที่ 30 พฤษภาคม 2567 เรื่อง
แต่งตั้งคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ของหน่วยงานในสังกัดกรมควบคุมโรค 
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 กลุ่มคัดเลือก ประเมินและแต่งตั้ง กองบริหารทรัพยากรบุคคล กรมควบคุมโรค 

5. หน้าที่ความรับผิดชอบ  

ผู้รับผิดชอบ บทบาทและหน้าที่ 

อธิบดีกรมควบคุมโรค  พิจารณา ให้ความเห็นชอบ/อนุมัติและลงนามประกาศ  

ผู้อำนวยการกองบริหารทรัพยากรบุคคล กำกับ ดูแล การปฏิบัติงานในกระบวนงานประเมินบุคคลเพ่ือเลื่อน
ข้าราชการฯ ให้เป็นไปตามระเบียบ หลักเกณฑ์ท่ีเกี่ยวข้อง 

กลุ่มคัดเลือก ประเมินและแต่งตั้ง  
กองบริหารทรัพยากรบุคคล 

ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของเอกสารต่างๆ ตรวจสอบ
ตำแหน่งว่าง ตรวจสอบรายงานการประชุม จัดทำประกาศรับสมัคร 
ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้สมัครตามประกาศรับสมัคร แพร่ข่าว 
รับสมัคร จัดทำประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการประเมินบุคคล 
ตรวจสอบรายงานผลการประเมินบุคคล จัดทำประกาศผลการ
ประเมินบุคคลและคำสั่งรักษาการในตำแหน่งที่ผ่านการประเมิน
บุคคล ประกาศผลการประเมินบุคคลพร้อมทั ้งแจ้งผล/คำสั่ง
รักษาการ ให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ 

งานการเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานในสังกัด
กรมควบคุมโรค 

ตรวจสอบตำแหน่งว่าง จัดประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล
ของหน่วยงาน จัดทำหนังสือขออนุมัต ิใช้ตำแหน่ง รับสมัคร 
ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของเอกสารต่างๆ ตรวจสอบ
คุณสมบัติของผู้สมัครตามประกาศรับสมัคร รายงานผลการรับสมัคร 
จัดประชุมคณะกรรมการประเมินบุคคล รายงานผลการประเมิน
บุคคล 

คณะกรรมการบริหารงานบุคคลของ
หน่วยงานในสังกัดกรมควบคุมโรค 

พิจารณาบริหารจัดการตำแหน่งว่างในหน่วยงาน 

คณะกรรมการประเมินบุคคลที่ อ.ก.พ. 
กรมควบคุมโรคแต่งตั้ง 
  - คณะกรรมการประเมินบุคคลเพ่ือ
เล ื ่อนข ึ ้นแต ่งต ั ้ งให ้ดำรงตำแหน่ง
ประเภทวิชาการ ในตำแหน่งระดับควบ 
  - คณะกรรมการประเมินบุคคลเพ่ือ
เลื่อนขึ้นแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งประเภท
ว ิชาการ ระด ับชำนาญการพ ิ เศษ  
ในตำแหน่งที่ไม่ใช่ตำแหน่งระดับควบ 
   

 
 
  - พิจารณาคุณสมบัติของบุคคลในเรื่องระยะเวลาการดำรงตำแหน่ง
หรือเคยดำรงตำแหน่งในสายงานที่จะแต่งตั้งหรือสายงานอื ่นที่
เกี่ยวข้องหรือเก้ือกูลตามหลักเกณฑ์ที่ ก.พ. กำหนด 
  - ประเมินบุคคล ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ อ.ก.พ. กรมควบคุมโรค
กำหนด 
  - รายงานผลการประเมิน พร้อมด้วยเหตุผลในการพิจารณาต่อ
อธิบดีกรมควบคุมโรค ตำแหน่งละ 1 คน 
  - วินิจฉัยปัญหาที่เกี่ยวข้องกับการประเมินตามหน้าที่และอำนาจ 
และปฏิบัติงานอื่นตามท่ี อ.ก.พ. กรมควบคุมโรคมอบหมาย 

 



คู่มือการประเมินบุคคลเพื่อเลื่อนขึ้นแต่งตั้งให้ดำรงตำแหนง่ประเภทวิชาการ ระดับชำนาญการพิเศษ กรมควบคุมโรค | ๔ 
 

 

 กลุ่มคัดเลือก ประเมินและแต่งตั้ง กองบริหารทรัพยากรบุคคล กรมควบคุมโรค 

ครบถ้วน 

ครบถ้วน 

เห็นชอบ 

ผ่าน 

6. แผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow 

6.1 การประเมินบุคคลเพื่อเลื่อนขึ้นแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งประเภทวิชาการ ระดับชำนาญการพิเศษ  
ในตำแหน่งระดับควบ (สายงานนายแพทย์ ทันตแพทย์ นายสัตวแพทย์ และนักวิชาการตรวจสอบภายใน) 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Processes) 
ผังงาน 

(Flow Chart) 
ระยะเวลา 

(Time) 
ผู้รับผิดชอบ 

 

 
   

1. ยื่นแบบขอประเมินบุคคลเมื่อมีคุณสมบัติ
ครบถ้วน 

 

ระยะเวลา
ตามแผน

ดำเนินการ
ของ

หน่วยงาน 

ข้าราชการผู้ประสงค์
ขอประเมินบุคคล 

2. ตรวจสอบคุณสมบัติ/เอกสารหลักฐาน  งานการเจ้าหน้าที่ 
ของหน่วยงาน 
 

3. เชิญประชุมคณะกรรมการประเมิน
บุคคล 

 งานการเจ้าหน้าที่ 
ของหน่วยงาน 

4. ประเมินบุคคล  คณะกรรมการ
ประเมินบุคคลของ
หน่วยงาน 

5. รายงานผลการประเมินบุคคล  งานการเจ้าหน้าที่ 
ของหน่วยงาน 

6. ตรวจสอบคุณสมบัติ/เอกสารหลักฐาน  60 นาที เจ้าหน้าที่กลุ่มคัดเลือก 
ประเมินและแต่งตั้ง 

 
7. ขอความเห็นชอบผลการประเมินบุคคล  60 นาที เจ้าหน้าที่กลุ่มคัดเลือก 

ประเมินและแต่งตั้ง 

8. พิจารณาให้ความเห็นชอบและพิจารณา
ประกาศผลการประเมินบุคคล 

 

 3 วัน อธิบดีกรมควบคุมโรค 

 

9. ประกาศผลการประเมินบุคคลและแจ้ง
ผลหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 60 นาที เจ้าหน้าที่กลุ่มคัดเลือก 
ประเมินและแต่งตั้ง 

10. จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม  30 นาที เจ้าหน้าที่กลุ่มคัดเลือก 
ประเมินและแต่งตั้ง 

   

 
 

 

เริ่มต้น 

 

ไม่ครบถ้วน 

 

 

 

ไม่ครบถ้วน 

 

 

 

ไม่เห็นชอบ 

 

 

สิ้นสุด 

 

ไม่ผ่าน 



คู่มือการประเมินบุคคลเพื่อเลื่อนขึ้นแต่งตั้งให้ดำรงตำแหนง่ประเภทวิชาการ ระดับชำนาญการพิเศษ กรมควบคุมโรค | ๕ 
 

 

 กลุ่มคัดเลือก ประเมินและแต่งตั้ง กองบริหารทรัพยากรบุคคล กรมควบคุมโรค 

ครบถ้วน 

อนุมัต ิ

ครบถ้วน 

6.2 การประเมินบุคคลเพื่อเลื่อนขึ้นแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งประเภทวิชาการ ระดับชำนาญการพิเศษ  
ในตำแหน่งที่ไม่ใช่ตำแหน่งระดับควบ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Processes) 
ผังงาน 

(Flow Chart) 
ระยะเวลา 

(Time) 
ผู้รับผิดชอบ 

 

 
   

1. ตรวจสอบตำแหน่งว่าง  5 นาที งานการเจ้าหน้าที่ 
ของหน่วยงาน 

2. บริหารจัดการตำแหน่งว่าง  1 วัน คณะกรรมการ
บริหารงานบุคคลฯ 
ของหน่วยงาน 

3. ส่งหนังสือขออนุมัติใช้ตำแหน่ง  1 วัน งานการเจ้าหน้าที่ 
ของหน่วยงาน 

4. ตรวจสอบตำแหน่งว่าง/เอกสารหลักฐาน  10 นาท ี เจ้าหน้าที่กลุ่มคัดเลือก 
ประเมินและแต่งตั้ง 

 
5. ขออนุมัติใช้ตำแหน่ง  10 นาท ี เจ้าหน้าที่กลุ่มคัดเลือก 

ประเมินและแต่งตั้ง 

6. พิจารณาอนุมัติใช้ตำแหน่ง  3 วัน อธิบดีกรมควบคุมโรค 
 

 
7. แพร่ข่าวการรับสมัคร และส่งหนังสือ
ให้หน่วยงานเจ้าของตำแหน่ง 

 1 วัน เจ้าหน้าที่กลุ่มคัดเลือก 
ประเมินและแต่งตั้ง 

8. รับสมัครเข้ารับการประเมินบุคคล  ระยะเวลา
ตามแผน

ดำเนินการ 

งานการเจ้าหน้าที่ 
ของหน่วยงาน 

9. รายงานผลการรับสมัครให้กองบริหาร
ทรัพยากรบุคคลทราบ 

 1 วัน งานการเจ้าหน้าที่ 

ของหน่วยงาน 

10. ตรวจสอบคุณสมบัติ/เอกสารหลักฐาน  1 วัน เจ้าหน้าที่กลุ่มคัดเลือก 
ประเมินและแต่งตั้ง 

 
   

 
 

 

เริ่มต้น 

 

 

 

 

ไม่ครบถ้วน 

 

 

ไม่อนุมัต ิ

 

 

 

 

ไม่ครบถ้วน 
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 กลุ่มคัดเลือก ประเมินและแต่งตั้ง กองบริหารทรัพยากรบุคคล กรมควบคุมโรค 

อนุมัต ิ

ครบถ้วน 

เห็นชอบ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Processes) 
ผังงาน 

(Flow Chart) 
ระยะเวลา 

(Time) 
ผู้รับผิดชอบ 

 

 
   

11. ขออนุมัติประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับ
การประเมินบุคคล 

 1 วัน เจ้าหน้าที่กลุ่มคัดเลือก 
ประเมินและแต่งตั้ง 

12. พิจารณาอนุมัติประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ
เข้ารับการประเมินบุคคล 

 3 วัน อธิบดีกรมควบคุมโรค 

13. แพร่ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ และจัดส่ง 
ไปยังหน่วยงานเจ้าของตำแหน่ง 

 1 วัน เจ้าหน้าที่กลุ่มคัดเลือก 
ประเมินและแต่งตั้ง 

14. เชิญประชุมคณะกรรมการประเมิน
บุคคล 

 1 วัน งานการเจ้าหน้าที่ 
ของหน่วยงาน 

15. ประเมินบุคคล  1 วัน คณะกรรมการ
ประเมินบุคคลของ
หน่วยงาน 

16. รายงานผลการประเมินบุคคล  1 วัน งานการเจ้าหน้าที่ 
ของหน่วยงาน 

17. ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน  60 นาท ี เจ้าหน้าที่กลุ่มคัดเลือก 
ประเมินและแต่งตั้ง 

 
18. ขอความเห็นชอบผลการประเมินบุคคล  60 นาท ี เจ้าหน้าที่กลุ่มคัดเลือก 

ประเมินและแต่งตั้ง 

19. พิจารณาให้ความเห็นชอบและพิจารณา
ประกาศผลการประเมินบุคคล 

 3 วัน อธิบดีกรมควบคุมโรค 
 

 
20. ประกาศผลการประเมินบุคคลและ
แจ้งผลหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 60 นาที เจ้าหน้าที่กลุ่มคัดเลือก 
ประเมินและแต่งตั้ง 

21. จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม  30 นาที เจ้าหน้าที่กลุ่มคัดเลือก 
ประเมินและแต่งตั้ง 

  
 

  

 

 

 

 

 

ไม่อนุมัต ิ

 

 

 

 

 

ไม่ครบถ้วน 

 

 

ไม่เห็นชอบ 

 

 

สิ้นสุด 



คู่มือการประเมินบุคคลเพื่อเลื่อนขึ้นแต่งตั้งให้ดำรงตำแหนง่ประเภทวิชาการ ระดับชำนาญการพิเศษ กรมควบคุมโรค | ๗ 
 

 

 กลุ่มคัดเลือก ประเมินและแต่งตั้ง กองบริหารทรัพยากรบุคคล กรมควบคุมโรค 

หมายเหตุ 1. คำอธิบายเพิ่มเติม หรือ เงื่อนไขท่ีสำคัญในการดำเนินงาน 

จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของการปฏิบัติงาน 

กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

การตัดสินใจ เช่น การตรวจสอบ การอนุมัติ 

แสดงถึงทิศทาง หรือการเคลื่อนไหวของงาน 

จุดเชื่อมต่อระหว่างขั้นตอน เช่น กรณีการเขียนการปฏิบัติงานไม่สามารถจบได้ภายใน 1 หน้า 

2. ระยะเวลาทีร่ะบ ุหมายถึง ช่วงระยะเวลาในการปฏิบัติงานของขั้นตอนนั้น ๆ โดยไม่รวมระยะเวลา
รอคอยเอกสาร/หลักฐานเพ่ิมเติมจากหน่วยงาน 

 
7.รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 7.1 การประเมินบุคคลเพื่อเลื่อนขึ้นแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งประเภทวิชาการ ระดับชำนาญการพิเศษ 
ในตำแหน่งระดับควบ 

 

ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

รายละเอียดงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. ยื่นแบบขอประเมิน
บุคคล 

ข้าราชการผู้ประสงค์ขอประเมินบุคคลยื่นหนังสือขอประเมิน
บุคคลพร้อมแนบเอกสารประกอบ 

  1. แบบขอประเมิน
บุคคลฯ  
  2. สำเนาวุฒิการศึกษา 

  3. สำเนา ก.พ. 7 

  4. สำเนาใบอนุญาต
ประกอบวิชาชีพตาม
ม า ต ร ฐ า น ก ำ ห น ด
ตำแหน่ง 

  5. สำเนาวารสารที่
ตีพิมพ์เผยแพร่ผลงาน
วิชาการ (ถ้ามี)  
  6. เอกสารอื ่น ๆ ที่ 
เกี่ยวข้อง 

2. ตรวจสอบ
คุณสมบัติ /เอกสาร
หลักฐาน 

งานการเจ้าหน้าที ่ของหน่วยงาน ตรวจสอบคุณสมบัติ
ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน ของเอกสารหลักฐาน โดยผู้
ขอประเมินบุคคล ต้องมีคุณสมบัติครบถ้วนภายในวันที่ยื่นขอ
ประเมินบุคคล ดังนี้ 
    1. มีวุฒิตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งตาม
มาตรฐานกำหนดตำแหน่งประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ 
ในสายงานของตำแหน่งที่ยื่นขอประเมินบุคคล 

 

 

 

 



คู่มือการประเมินบุคคลเพื่อเลื่อนขึ้นแต่งตั้งให้ดำรงตำแหนง่ประเภทวิชาการ ระดับชำนาญการพิเศษ กรมควบคุมโรค | ๘ 
 

 

 กลุ่มคัดเลือก ประเมินและแต่งตั้ง กองบริหารทรัพยากรบุคคล กรมควบคุมโรค 

 

ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

รายละเอียดงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

   2. มีระยะเวลาการดำรงตำแหน่งประเภทวิชาการ ระดับ
ชำนาญการ ไม่น้อยกว่า 4 ปี 
  3. มีระยะเวลาในการดำรงตำแหน่งหรือเคยดำรงตำแหน่ง
ในสายงานที่ขอประเมินบุคคล ตามคุณวุฒิของบุคคลไม่น้อย
กว่าระยะเวลาที่กำหนด ดังนี้ 

คุณวุฒิ ระยะเวลาขั้นต่ำ 

ปริญญาตรหีรือเทียบเท่า 10 ป ี

ปริญญาตรหีรือเทียบเท่า (หลักสตูร 5 ปี)* 9 ปี 

ปริญญาตรหีรือเทียบเท่า (หลักสตูร 6 ปี)* 8 ปี 

ปริญญาโทหรือเทยีบเท่า 8 ปี 

ปริญญาเอกหรือเทยีบเท่า หรือวุฒิบัตร 
หรือหนังสืออนุมัติบตัร 

6 ปี 

 * หมายถึง คุณวุฒิปริญญาตรีที่มีหลักสูตรกำหนดเวลาศึกษาไม่น้อยกว่า  ๕ ปี  
ต่อจากวุฒิประกาศนียบัตรมัธยมศึกษาตอนปลาย (เฉพาะปริญญาที่ ก.พ. กำหนด 
ให้ได้รับเงินเดือนตามหลักสูตร ๕ ปี) และคุณวุฒิปริญญาตรีที่มีหลักสูตรกำหนด 
เวลาศึกษาไม่น้อยกว่า ๖ ปี ต่อจากวุฒิประกาศนียบัตรมัธยมศึกษาตอนปลายที่ 
ก.พ. กำหนดเป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งในสายงานที่กำหนดตามหนังสือ
สำนักงาน ก.พ. ที่ นร ๑๐๐๘/ว ๑๒ ลงวันที่ ๑๕ มิถุนายน ๒๕๕๔ 

ทั้งนี้ ในกรณีที่ระยะเวลาในการดำรงตำแหน่งหรือเคยดำรง
ตำแหน่งในสายงานที่แต่งตั้งตามคุณวุฒิของบุคคลตามตาราง
ข้างต้นไม่มี หรือมีไม่ครบ ก็อาจพิจารณานำระยะเวลาการ
ดำรงตำแหน่งหรือเคยดำรงตำแหน่งในสายงานอ่ืนของตำแหน่ง
ประเภททั่วไป ประเภทวิชาการ หรือตำแหน่งอย่างอื่นตามที่ 
ก.พ. กำหนดมานับเป็นระยะเวลาที่เกี่ยวข้องหรือเกื้อกูลกัน
ได้ ตามหลักเกณฑ์ในหนังสือ สำนักงาน ก.พ. ที่ นร 1006/ 
ว 5 ลงวันที่ 22 มีนาคม 2567 โดยให้ยื ่นหนังสือรับรอง
ลักษณะงานที่ปฏิบัติเพื่อขอนับระยะเวลาการดำรงตำแหน่ง
เกื้อกูล ตามแบบหนังสือรับรองท้ายแบบขอประเมินบุคคล 
(กรณีที่เอกสารไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนให้แจ้งข้าราชการ  
ผู้ขอประเมินบุคคลเพ่ือดำเนินการแก้ไข) 

 

3. เชิญประชุม
คณะกรรมการ
ประเมินบุคคล 

งานการเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานจัดทำหนังสือเชิญประชุม
คณะกรรมการประเมินบุคคล 

 



คู่มือการประเมินบุคคลเพื่อเลื่อนขึ้นแต่งตั้งให้ดำรงตำแหนง่ประเภทวิชาการ ระดับชำนาญการพิเศษ กรมควบคุมโรค | ๙ 
 

 

 กลุ่มคัดเลือก ประเมินและแต่งตั้ง กองบริหารทรัพยากรบุคคล กรมควบคุมโรค 

 

ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

รายละเอียดงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

4. ประเมินบุคคล คณะกรรมการประเมินบุคคลของหน่วยงาน พิจารณาประเมิน
บุคคล ตามองค์ประกอบที่ อ.ก.พ. กรมควบคุมโรคกำหนด        

5. รายงานผลการ
ประเมินบุคคล 

งานการเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานดำเนินการรายงานผลการ
ประเมินบุคคล พร้อมแนบเอกสารประกอบ 

  1. รายงานการประชุม
ของคณะกรรมการ 
  2.  แบบฟอร ์ม ให้
คะแนน 
  3. แบบขอประเมิน
บุคคล พร้อมเอกสาร
หลักฐานที่เกี่ยวข้อง 

6. ตรวจสอบ
คุณสมบัติ/เอกสาร
หลักฐาน 

เจ้าหน้าที่กลุ่มคัดเลือก ประเมินและแต่งตั้ง ดำเนินการ ดังนี้ 
  1. ตรวจสอบหนังสือนำส่ง 
  2. ตรวจสอบรายงานการประชุม องค์ประชุม มติที่ประชุม 
  3. ส่งตรวจวินัย 
  4. ตรวจสอบคุณสมบัติ โดยนับถึงวันที่ประเมินบุคคล 
  5. ตรวจสอบประวัติข้อมูลบุคคล โดยปริ้นจากระบบ DPIS 
เมนูรายงานประวัติข้าราชการ เลือกออกรายงานข้อมูล ดังนี้ 
    5.1 ข้อมูลการดำรงตำแหน่ง 
    5.2 ข้อมูลการศึกษา 
    5.3 ข้อมูลใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 
    5.4 ระยะเวลาทวีคูณ 
  6. ตรวจสอบแบบขอประเมินบุคคล 
(กรณีที่เอกสารไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนให้เจ้าหน้าที่กลุ่ม
คัดเลือกฯ แจ้งงานการเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานที่ขอประเมิน
บุคคล) 

  1. แบบขอประเมิน
บุคคลฯ 
  2. แบบฟอร์มตรวจ
วินัย 
  3. แบบฟอร์มตรวจ
คุณสมบัติ 

7. ขอความเห็นชอบ
ประกาศผลกา ร
ประเมินบุคคล 

เจ้าหน้าที่กลุ่มคัดเลือก ประเมินและแต่งตั้ง ดำเนินการจัดทำ
หนังสือขอความเห็นชอบผลการประเมินบุคคล และประกาศ
ผลการประเมินบุคคล เสนอกรมควบคุมโรคพิจารณา 

 

8. พิจารณา 
ให้ความเห็นชอบ
ประกาศผลการ
ประเมินบุคคล 

อธิบดีกรมควบคุมโรคพิจารณาให้ความเห็นชอบและพิจารณา
ประกาศผลการประเมินบุคคล 
(กรณีท่ีกรมฯ ไมเ่ห็นชอบให้ประกาศ ให้เจ้าหน้าทีก่ลุ่มคัดเลือกฯ 
จัดทำหนังสือแจ้งไปยังหน่วยงานเจ้าของตำแหน่ง) 

 



คู่มือการประเมินบุคคลเพื่อเลื่อนขึ้นแต่งตั้งให้ดำรงตำแหนง่ประเภทวิชาการ ระดับชำนาญการพิเศษ กรมควบคุมโรค | ๑๐ 
 

 

 กลุ่มคัดเลือก ประเมินและแต่งตั้ง กองบริหารทรัพยากรบุคคล กรมควบคุมโรค 

 
 7.2 การประเมินบุคคลเพื่อเลื่อนขึ้นแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งประเภทวิชาการ ระดับชำนาญการพิเศษ  
ในตำแหน่งที่ไม่ใช่ตำแหน่งระดับควบ 

ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

รายละเอียดงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

9. ประกาศผลการ
ประเมินบุคคลและ
แจ้งผลหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

  เจ้าหน้าที่กลุ่มคัดเลือก ประเมินและแต่งตั้ง ดำเนินการ 
ดังนี้ 
  1. อัปเดตสถานะตำแหน่งในระบบ DPIS 
  2. แพรป่ระกาศผลการประเมินบุคคล ในเว็บไซต์กรม
ควบคุมโรค หัวข้อ “ข่าวประกาศรับสมัครงาน” 
  3. แจ้งประกาศผลการประเมินบุคคล ให้หน่วยงานเจ้าของ
ตำแหน่ง 

ประกาศผลการประเมิน
บุคคล 

10. จัดเก็บเอกสาร
เข้าแฟ้ม 

เจ้าหน้าที่กลุ่มคัดเลือก ประเมินและแต่งตั้ง จัดเก็บเอกสาร
เข้าแฟ้ม 

 

ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

รายละเอียดงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. ตรวจสอบ
ตำแหน่งว่าง 

งานการเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานรวบรวมตำแหน่งว่าง/คาดว่า
จะว่าง เพื ่อนำเข้าคณะกรรมการบริหารงานบุคคลของ
หน่วยงาน 

 

2. บริหารจัดการ
ตำแหน่งว่าง 

คณะกรรมการบริหารงานบุคคลฯ ดำเนินการประชุมเพ่ือ
บริหารจัดการตำแหน่งว่างหากมีตำแหน่งว่าง/คาดว่าจะว่าง 
ที่จะสรรหาโดยวิธีการเปิดรับสมัครเพ่ือเลื่อน ให้ฝ่ายเลขานุการ
แจ้งงานการเจ้าหน้าที่ดำเนินการ 

 

3. ส่งหนังสือขอ
อนุมัติใช้ตำแหน่ง 

งานการเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานจัดทำหนังสือขออนุมัติใช้
ตำแหน่งว่าง/คาดว่าจะว่าง เพ่ือเปิดรับสมัครเข้ารับการประเมิน 
บุคคลเพื่อเลื่อนขึ้นแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งที่สูงขึ้น แจ้งไปยัง
กองบริหารทรัพยากรบุคคลฯ  

  1. รายงานการประชุม
ของคณะกรรมการ 
  2. แบบบรรยาย
ลักษณะงาน (Job 
Description) ของ
ตำแหน่งที่จะเปิด 
รับสมัคร 
  3. (ร ่าง) แผนการ 
รับสมัคร 

4. ตรวจสอบตำแหน่ง
ว่าง/คาดว่าจะว่าง 
และเอกสารหลักฐาน 

เจ้าหน้าที ่กลุ ่มคัดเล ือก ประเมินและแต่งตั ้ง ตรวจสอบ
ความถูกต้อง ครบถ้วน ของเอกสารหลักฐาน ดังนี้ 
  1. รายงานการประชุม องค์ประชุม มติของที่ประชุม 

 



คู่มือการประเมินบุคคลเพื่อเลื่อนขึ้นแต่งตั้งให้ดำรงตำแหนง่ประเภทวิชาการ ระดับชำนาญการพิเศษ กรมควบคุมโรค | ๑๑ 
 

 

 กลุ่มคัดเลือก ประเมินและแต่งตั้ง กองบริหารทรัพยากรบุคคล กรมควบคุมโรค 

 
 
 

 

ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

รายละเอียดงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

   2. ตรวจสอบข้อมูลตำแหน่งจากระบบ DPIS 
  3. แบบบรรยายล ักษณะงาน (Job Description) ของ
ตำแหน่งที่จะเปิดรับสมัคร 
  4. (ร่าง) แผนการรับสมัคร โดยกำหนดช่วงเวลาในแต่ละ
ขั้นตอน ดังนี้  
     4.1 แพร่ข่าวการรับสมัคร มีระยะเวลา อย่างน้อย 5 วัน
ทำการ ก่อนถึงวันที่รับสมัคร  
    *กรณีตำแหน่งที่คาดว่าจะว่าง เนื่องจากลาออกจากราชการ 
หรือผู้ครองตำแหน่งเดิมประสงค์ขอโอน/ย้าย การกำหนด
วันที ่แพร่ข่าวการรับสมัคร ควรกำหนดหลังจากวันที ่มีผล 
ในคำสั ่งลาออก หรือคำสั ่งให้โอน/คำสั ่งย้าย เพื ่อป้องกัน 
การยกเลิกการลาออก หรือโอน/ย้าย 

    **กรณีตำแหน่งที ่คาดว่าจะว่าง เนื ่องจากเกษียณอายุ
ราชการ กรมควบคุมโรคโดยกองบริหารทรัพยากรบุคคลจะ
เป็นผู้กำหนดระยะเวลาในแต่ละขั้นตอน เนื่องจากเป็นการ
เปิดรับสมัครภาพรวมระดับกรม 
    4.2 ระยะเวลาในการรับสมัคร อย่างน้อย 7 วันทำการ 
    4.3 รายงานผลการรับสมัคร ไม่เกิน 14 วัน หลังปิดรับ
สมัคร 
    4.4 ประกาศรายชื ่อผู ้มีสิทธิเข้ารับการประเมินบุคคล  
ไม่เกิน 14 วัน หลังจากได้รับผลการรับสมัครที่ครบถ้วน 
    4.5 ประชุมคณะกรรมการประเมินบุคคล ไม่เกิน 30 วัน 
หลังจากประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิฯ 
    4.6 รายงานผลการประเมินบุคคล ไม่เกิน 30 วัน หลังจาก
วันประชุมคณะกรรมการประเมินบุคคลของหน่วยงาน 
    4.7 ประกาศผลการประเมินบุคคล ไม่เกิน 30 วัน หลังจาก
ได้รับรายงานผลการประเมินบุคคลที่ครบถ้วนสมบูรณ์ 
หากพบว่าไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน ให้เจ้าหน้าที่กลุ่มคัดเลือกฯ 
ประสานไปยังหน่วยงานที่ขออนุมัติใช้ตำแหน่ง 

 



คู่มือการประเมินบุคคลเพื่อเลื่อนขึ้นแต่งตั้งให้ดำรงตำแหนง่ประเภทวิชาการ ระดับชำนาญการพิเศษ กรมควบคุมโรค | ๑๒ 
 

 

 กลุ่มคัดเลือก ประเมินและแต่งตั้ง กองบริหารทรัพยากรบุคคล กรมควบคุมโรค 

 

ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

รายละเอียดงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

5. ขออนุมัติใช้
ตำแหน่ง 

เจ้าหน้าที่กลุ่มคัดเลือก ประเมินและแต่งตั้ง จัดทำหนังสือ 

ขออนุมัติใช้ตำแหน่ง พร้อมประกาศรับสมัคร เสนอกรม
ควบคุมโรคพิจารณา 

  1. หนังสือขออนุมัติ
ใช้ตำแหน่งของหน่วยงาน 

  2. รายงานการประชุม 

  3. แบบบรรยาย
ลักษณะงาน (Job 
Description) ของ
ตำแหน่งที่จะเปิด 

รับสมัคร 

  4. (ร่าง) แผนการ 

รับสมัคร 

  5. ข้อมูลตำแหน่ง 

6. พิจารณาอนุมัติ
ใช้ตำแหน่ง 

อธิบดีกรมควบคุมโรคพิจารณาอนุมัติใช้ตำแหน่งและลงนาม
ในประกาศรับสมัคร 
(กรณีที ่กรมฯ ไม่อนุมัต ิให้ใช ้ตำแหน่ง ให้กลุ ่มคัดเล ือก 
ประเมินและแต่งตั้ง จัดทำหนังสือแจ้งไปยังหน่วยงานที่ขอ
อนุมัติใช้ตำแหน่ง) 

 

7. แพร ่ข ่ าวการ 
ร ับสม ัคร และส่ง
หนังสือให้หน่วยงาน
เจ้าของตำแหน่ง 

เจ้าหน้าที่กลุ่มคัดเลือก ประเมินและแต่งตั้ง ดำเนินการ ดังนี้ 
  1. กันตำแหน่งในระบบ DPIS 
  2. แจ้งผลการขออนุมัติใช้ตำแหน่ง พร้อมแผนการดำเนินงาน
ให้หน่วยงานเจ้าของตำแหน่ง 
  3. แพร่ข่าวการรับสมัครในเว็บไซต์กรมควบคุมโรค 
  4. แจ้งเวียนข่าวการรับสมัครให้ทุกหน่วยงานในกรม 

 

8. รับสมัครเข้ารับ
การประเมินบุคคล 

งานการเจ้าหน้าที่ของหน่วยงาน รับสมัครเข้ารับการประเมิน
บุคคล ตามระยะเวลาที่ระบุในประกาศรับสมัคร พร้อมทั้ง
ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน ของเอกสารหลักฐานตาม 
ที่ระบุในประกาศรับสมัคร 
(กรณีที่เอกสารไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนให้งานการเจ้าหน้าที่
ของหน่วยงานแจ้งข้าราชการผู้สมัคร ดำเนินการให้แล้วเสร็จ
ภายในระยะเวลาที่เปิดรับสมัคร) 

  1. ใบสมัคร (แบบขอ
ประเมินบุคคลฯ) 
  2. สำเนาวุฒิการศึกษา 

  3. สำเนา ก.พ. 7 

  4. สำเนาใบอนุญาต
ประกอบวิชาชีพตาม
ม า ต ร ฐ า น ก ำ ห น ด
ตำแหน่ง 

  5. สำเนาวารสารที่
ตีพิมพ์เผยแพร่ผลงาน
วิชาการ (ถ้ามี)  



คู่มือการประเมินบุคคลเพื่อเลื่อนขึ้นแต่งตั้งให้ดำรงตำแหนง่ประเภทวิชาการ ระดับชำนาญการพิเศษ กรมควบคุมโรค | ๑๓ 
 

 

 กลุ่มคัดเลือก ประเมินและแต่งตั้ง กองบริหารทรัพยากรบุคคล กรมควบคุมโรค 

 
 

ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

รายละเอียดงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

9. รายงานผลการ
รับสมัครให้กอง
บริหารทรัพยากร
บุคคลทราบ 

เมื ่อสิ ้นสุดระยะเวลารับสมัคร ให้งานการเจ้าหน้าที ่ของ
หน่วยงานสรุปรายชื่อผู้สมัคร และตรวจสอบแบบประเมิน
บุคคลให้ถูกต้องครบถ้วน มีคุณสมบัติตามประกาศรับสมัคร  
พร้อมทั้งสแกนเอกสารการสมัครของผู้สมัครทุกราย จัดทำ
เป็น QR Code แนบรายงานให้กองบริหารทรัพยากรบุคคล
ทราบด้วย 
(กรณีไม่มีผู้สมัคร ให้งานการเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานรายงาน
ผลให้กองบริหารทรัพยากรบุคคลทราบด้วย) 

 

10. ตรวจสอบ
คุณสมบัติ/เอกสาร
หลักฐาน 

เจ้าหน้าที่กลุ่มคัดเลือก ประเมินและแต่งตั้ง ดำเนินการ ดังนี้ 
  1. ตรวจสอบใบสมัครของผู้สมัครจากไฟล์ที่หน่วยงานแนบ
รายงานผล 
  2. สรุปรายชื่อผู้สมัคร ส่งตรวจวินัย 
  3. ตรวจสอบคุณสมบัติผู้สมัคร 
  4. ตรวจสอบประวัติข้อมูลบุคคลของผู้สมัคร โดยปริ้นจาก
ระบบ DPIS เมนูรายงานประวัติข้าราชการ เลือกออกรายงาน
ข้อมูล ดังนี้ 
    4.1 ข้อมูลการดำรงตำแหน่ง 
    4.2 ข้อมูลการศึกษา 
    4.3 ข้อมูลใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 
    4.4 ระยะเวลาทวีคูณ 
(กรณีที่เอกสารไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนให้เจ้าหน้าที่กลุ่ม
คัดเลือกฯ แจ้งงานการเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานที่รับสมัคร) 

  1. ไฟล์ใบสมัคร
พร้อมทั้งเอกสารประกอบ 
การสมัครของผู้สมัคร
ทุกราย 
  2. แบบฟอร์มตรวจ
วินัย 
  3. แบบฟอร์มตรวจ
คุณสมบัติ 

11. ขออนุมัติ
ประกาศรายชื่อ 
ผู้มีสิทธิเข้ารับการ
ประเมินบุคคล 

เจ้าหน้าที่กลุ่มคัดเลือก ประเมินและแต่งตั้ง ดำเนินการจัดทำ
ขออนุมัติประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการประเมินบุคคล 
พร้อมทั้งจัดทำประกาศรายชื่อผู ้มีสิทธิเข้ารับการประเมิน
บุคคล เสนอกรมควบคุมโรคพิจารณา 

 

12. พิจารณาอนุมัติ
ประกาศรายชื่อผู้มี
สิทธิเข้ารับการ
ประเมินบุคคล 

อธิบดีกรมควบคุมโรคพิจารณาอนุมัติให้ประกาศรายชื่อ 
ผู้มีสิทธิเข้ารับการประเมินบุคคลและลงนามในประกาศฯ 
(กรณีที่กรมฯ ไม่อนุมัติให้ประกาศ ให้เจ้าหน้าทีก่ลุ่มคัดเลือกฯ  
จัดทำหนังสือแจ้งไปยังหน่วยงานเจ้าของตำแหน่ง) 

 



คู่มือการประเมินบุคคลเพื่อเลื่อนขึ้นแต่งตั้งให้ดำรงตำแหนง่ประเภทวิชาการ ระดับชำนาญการพิเศษ กรมควบคุมโรค | ๑๔ 
 

 

 กลุ่มคัดเลือก ประเมินและแต่งตั้ง กองบริหารทรัพยากรบุคคล กรมควบคุมโรค 

 

ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

รายละเอียดงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

13. แพร่ประกาศ
รายชื่อผู้มีสิทธิและ
จัดส่งประกาศไปยัง
หน่วยงานเจ้าของ
ตำแหน่ง 

เจ้าหน้าที่กลุ่มคัดเลือก ประเมินและแต่งตั้ง ดำเนินการ ดังนี้ 
  1. อัปเดตสถานะตำแหน่งในระบบ DPIS 
  2. แพร่ประกาศรายชื่อฯ ในเว็บไซต์กรมควบคุมโรค 

  3. แจ้งประกาศรายชื่อฯ ให้หน่วยงานเจ้าของตำแหน่ง 
 

14. เชิญประชุม
คณะกรรมการ
ประเมินบุคคล 

งานการเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานจัดทำหนังสือเชิญประชุม
คณะกรรมการประเมินบุคคล 

 
 

15. ประเมินบุคคล คณะกรรมการประเมินบุคคลของหน่วยงาน พิจารณาประเมิน
บุคคล ตามองค์ประกอบที่ อ.ก.พ. กรมควบคุมโรคกำหนด 
(แบบสรุปคะแนนประเมินบุคคลเพื่อเลื่อนขึ้นแต่งตั้งให้ดำรง
ตำแหน่งในระดับที่สูงขึ้น ในตำแหน่งประเภทวิชาการ ระดับ
ชำนาญการ และระดับชำนาญการพิเศษ) 

 

16. รายงานผล
การประเมินบุคคล 

งานการเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานดำเนินการรายงานผลการ
ประเมินบุคคล พร้อมรายชื่อผู้ผ่านการประเมินบุคคล ให้กอง
บริหารทรัพยากรบุคคลเพื ่อดำเนินการในส่วนที ่เกี ่ยวข้อง 
พร้อมแนบเอกสารประกอบ 

  1. รายงานการประชุม
ของคณะกรรมการ    
  2. แบบสรุปคะแนนฯ
ของผู้เข้ารับการประเมิน
ทุกคน    
  3. แบบขอประเมิน
บุคคลของผู ้ผ ่านการ
ประเมินบุคคล (ต้นฉบับ) 
พร ้อมแนบเอกสาร
หลักฐานที่เกี่ยวข้อง 

17. ตรวจสอบ
เอกสารหลักฐาน 

เจ้าหน้าที ่กลุ ่มคัดเลือก ประเมินและแต่งตั ้ง ตรวจสอบ
ความถูกต้อง ครบถ้วน ของเอกสารหลักฐาน 
(กรณีที่เอกสารไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนให้เจ้าหน้าที่กลุ่ม
คัดเลือกฯ แจ้งงานการเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานที่รายงานผล) 

 

18. ขอความ
เห็นชอบประกาศ
ผลการประเมิน
บุคคล 

เจ้าหน้าที่กลุ่มคัดเลือก ประเมินและแต่งตั้ง ดำเนินการจัดทำ
ขอความเห็นชอบประกาศผลการประเมินบุคคลทั้ง 2 กรณี 
ได้แก่ มีผู้ผ่านการประเมินบุคคล และไม่มีผู้ผ่านการประเมิน
บุคคล เสนอกรมควบคุมโรคพิจารณา 
ทั้งนี้ กรณีมีผู้ผ่านการประเมินบุคคล ให้จัดทำคำสั่งรักษาการ
ในตำแหน่งที่ผ่านการประเมินบุคคลด้วย 
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 กลุ่มคัดเลือก ประเมินและแต่งตั้ง กองบริหารทรัพยากรบุคคล กรมควบคุมโรค 

 
8. เอกสารอ้างอิง 

8.1 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
8.2 กฎ ก.พ. ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจัดประเภทตำแหน่งและระดับตำแหน่ง พ.ศ. 2551 
8.3 หนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ นร 1008/ว 10 ลงวันที่ 11 ธันวาคม 2551 เรื่อง มาตรฐาน

กำหนดตำแหน่ง และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
8.4 กฎ ก.พ. ว่าด้วยการย้าย การโอน หรือการเลื่อนข้าราชการพลเรือนสามัญไปแต่งตั้งให้

ดำรงตำแหน่งข้าราชการพลเรือนสามัญตำแหน่งประเภทวิชาการในหรือต่างกระทรวงหรือกรม พ.ศ. 2564 
8.5 หนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ นร 1006/ว 5 ลงวันที่ 22 มีนาคม 2567 เรื่อง หลักเกณฑ์ 

วิธีการ และเงื ่อนไขการย้าย การโอน หรือการเลื่อนข้าราชการพลเรือนสามัญเพื่อแต่งตั้งให้ดำ รงตำแหน่ง
ประเภทวิชาการ 

8.6 ประกาศ อ.ก.พ. กรมควบคุมโรค ลงวันที่ 30 พฤษภาคม 2567 เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการ 
และเงื่อนไขการย้าย การโอน หรือการเลื่อนข้าราชการพลเรือนสามัญเพ่ือแต่งตั้ง ให้ดำรงตำแหน่งประเภทวิชาการ
ระดับเชี่ยวชาญลงมา 

8.7 คำสั่ง อ.ก.พ. กรมควบคุมโรค ที่ 9/2567  ลงวันที่ 30 พฤษภาคม 2567 เรื่อง แต่งตั้ง
คณะกรรมการประเมินบุคคล เพ่ือย้าย โอน เลื่อนข้าราชการ พลเรือนสามัญเพื่อแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งประเภท
วิชาการ ระดับชำนาญการพิเศษลงมา 

ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

รายละเอียดงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

19. พิจารณา
ประกาศผลการ
ประเมินบุคคล 

อธิบดีกรมควบคุมโรคพิจารณาเห็นชอบให้ประกาศผลการ
ประเมินบุคคลและลงนามในคำสั่งรักษาการในตำแหน่ง 
(กรณีที่กรมฯ ไม่เห็นชอบให้ประกาศ ให้เจ้าหน้าที่กลุ่ม
คัดเลือกฯ จัดทำหนังสือแจ้งไปยังหน่วยงานเจ้าของตำแหน่ง) 

 

20. ประกาศผล
การประเมินบุคคล
และแจ้งผลหน่วยงาน
ที่เก่ียวข้อง 

เจ้าหน้าที่กลุ่มคัดเลือก ประเมินและแต่งตั้ง ดำเนินการ ดังนี้ 
  1. อัปเดตสถานะตำแหน่งในระบบ DPIS 
  2. แพร่ประกาศผลการประเมินบุคคล ในเว็บไซต์กรม
ควบคุมโรค 
  3. แจ้งประกาศผลการประเมินบุคคลพร้อมกับสำเนาคำสั่ง
รักษาการในตำแหน่งที่ผ่านการประเมินบุคคล ให้หน่วยงาน
เจ้าของตำแหน่งและหน่วยงานของผู้ผ่านการประเมินบุคคล 
(กรณีไม่มีผู ้ผ่านให้แจ้งประกาศผลการประเมินบุคคลให้
หน่วยงานเจ้าของตำแหน่งทราบด้วย) 
  4. ส่งสำเนาคำสั ่งรักษาการในตำแหน่ง ให้กลุ ่มข้อมูล 
การบริหารงานบุคคล 

1. ประกาศผลการ
ประเมินบุคคล 
2. คำสั่งรักษาการใน
ตำแหน่ง 

21. จัดเก็บ
เอกสารเข้าแฟ้ม 

เจ้าหน้าที่กลุ่มคัดเลือก ประเมินและแต่งตั้ง จัดเก็บเอกสาร
เข้าแฟ้ม 

 



คู่มือการประเมินบุคคลเพื่อเลื่อนขึ้นแต่งตั้งให้ดำรงตำแหนง่ประเภทวิชาการ ระดับชำนาญการพิเศษ กรมควบคุมโรค | ๑๖ 
 

 

 กลุ่มคัดเลือก ประเมินและแต่งตั้ง กองบริหารทรัพยากรบุคคล กรมควบคุมโรค 

8.8 คำสั่ง กรมควบคุมโรค ที่ 946/2567  ลงวันที่ 30 พฤษภาคม 2567 เรื่อง แต่งตั้ง
คณะกรรมการบริหารงานบุคคล ของหน่วยงานในสังกัดกรมควบคุมโรค 
 
9. แบบฟอร์ม 

9.1 แบบขอประเมินบุคคล เพ่ือเลื่อนขึ้นแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งในระดับที่สูงขึ้น ตำแหน่งประเภท
วิชาการ ระดับเชี่ยวชาญลงมา 

9.2 แบบตรวจคุณสมบัต ิ
9.3 แบบตรวจวินัย 
9.4 แบบสรุปคะแนนประเมินบุคคลเพื่อเลื่อนขึ ้นแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งในระดับที่สูงขึ้น  

ในตำแหน่งประเภทวิชาการ ระดับชำนาญการ และระดับชำนาญการพิเศษ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



คู่มือการประเมินบุคคลเพื่อเลื่อนขึ้นแต่งตั้งให้ดำรงตำแหนง่ประเภทวิชาการ ระดับชำนาญการพิเศษ กรมควบคุมโรค | ๑๗ 
 

 

 กลุ่มคัดเลือก ประเมินและแต่งตั้ง กองบริหารทรัพยากรบุคคล กรมควบคุมโรค 

ภาคผนวก ก. กฎ ระเบียบ หลักเกณฑ์ 

 

ที ่ กฎ ระเบียบ หลักเกณฑ์ ดาวน์โหลดเอกสาร 

1 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม 

 
https://shorturl-

ddc.moph.go.th/cx6GX 
2 กฎ ก.พ. ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจัดประเภทตำแหน่งและระดับตำแหน่ง 

พ.ศ. 2551 

 
https://shorturl-

ddc.moph.go.th/HM2Ez 
3 หนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ นร 1008/ว 10 ลงวันที่ 11 ธนัวาคม 

2551 เรื่อง มาตรฐานกำหนดตำแหน่ง และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

 
https://shorturl-

ddc.moph.go.th/fhwRk 
4 กฎ ก.พ. ว่าด้วยการย้าย การโอน หรือการเลื่อนข้าราชการพลเรือน

สามัญไปแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งข้าราชการพลเรือนสามัญตำแหน่ง
ประเภทวิชาการในหรือต่างกระทรวงหรือกรม พ.ศ. 2564 

 
https://shorturl-

ddc.moph.go.th/uSEfJ 
5 หนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ นร 1006/ว 5 ลงวันที่ 22 มีนาคม 2567 

เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการย้าย การโอน หรือการเลื่อน
ข้าราชการพลเรือนสามัญเพ่ือแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งประเภทวิชาการ 

 
https://shorturl-

ddc.moph.go.th/F7e4W 
6 ประกาศ อ.ก.พ. กรมควบคุมโรค ลงวันที่ 30 พฤษภาคม 2567 เรื่อง 

หลักเกณฑ์ วิธ ีการ และเงื ่อนไขการย้าย การโอน หรือการเลื ่อน
ข้าราชการพลเรือนสามัญเพื่อแต่งตั้ง ให้ดำรงตำแหน่งประเภทวิชาการ
ระดับเชี่ยวชาญลงมา  

https://shorturl-
ddc.moph.go.th/HAQdS 

https://www.ocsc.go.th/sites/default/files/attachment/page/regemp471.pdf


คู่มือการประเมินบุคคลเพื่อเลื่อนขึ้นแต่งตั้งให้ดำรงตำแหนง่ประเภทวิชาการ ระดับชำนาญการพิเศษ กรมควบคุมโรค | ๑๘ 
 

 

 กลุ่มคัดเลือก ประเมินและแต่งตั้ง กองบริหารทรัพยากรบุคคล กรมควบคุมโรค 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ที ่ กฎ ระเบียบ หลักเกณฑ์ ดาวน์โหลดเอกสาร 

7 คำสั่ง อ.ก.พ. กรมควบคุมโรค ที่ 9/2567 ลงวันที่ 30 พฤษภาคม 
2567 เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินบุคคล เพ่ือย้าย โอน เลื่อน
ข้าราชการ พลเรือนสามัญเพื ่อแต่งตั ้งให้ดำรงตำแหน่งประเภท
วิชาการ ระดับชำนาญการพิเศษลงมา  

https://shorturl-
ddc.moph.go.th/x5Do4 

8 คำสั่ง กรมควบคุมโรค ที่ 946/2567 ลงวันที่ 30 พฤษภาคม 2567 
เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ของหน่วยงานในสังกัด
กรมควบคุมโรค 

 
https://shorturl-

ddc.moph.go.th/j88Fa 



คู่มือการประเมินบุคคลเพื่อเลื่อนขึ้นแต่งตั้งให้ดำรงตำแหนง่ประเภทวิชาการ ระดับชำนาญการพิเศษ กรมควบคุมโรค | ๑๙ 
 

 

 กลุ่มคัดเลือก ประเมินและแต่งตั้ง กองบริหารทรัพยากรบุคคล กรมควบคุมโรค 

ภาคผนวก ข. ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือการประเมินบุคคลเพื่อเลื่อนขึ้นแต่งตั้งให้ดำรงตำแหนง่ประเภทวิชาการ ระดับชำนาญการพิเศษ กรมควบคุมโรค | ๒๐ 
 

 

 กลุ่มคัดเลือก ประเมินและแต่งตั้ง กองบริหารทรัพยากรบุคคล กรมควบคุมโรค 

 

 



คู่มือการประเมินบุคคลเพื่อเลื่อนขึ้นแต่งตั้งให้ดำรงตำแหนง่ประเภทวิชาการ ระดับชำนาญการพิเศษ กรมควบคุมโรค | ๒๑ 
 

 

 กลุ่มคัดเลือก ประเมินและแต่งตั้ง กองบริหารทรัพยากรบุคคล กรมควบคุมโรค 

 

 



คู่มือการประเมินบุคคลเพื่อเลื่อนขึ้นแต่งตั้งให้ดำรงตำแหนง่ประเภทวิชาการ ระดับชำนาญการพิเศษ กรมควบคุมโรค | ๒๒ 
 

 

 กลุ่มคัดเลือก ประเมินและแต่งตั้ง กองบริหารทรัพยากรบุคคล กรมควบคุมโรค 

 



คู่มือการประเมินบุคคลเพื่อเลื่อนขึ้นแต่งตั้งให้ดำรงตำแหนง่ประเภทวิชาการ ระดับชำนาญการพิเศษ กรมควบคุมโรค | ๒๓ 
 

 

 กลุ่มคัดเลือก ประเมินและแต่งตั้ง กองบริหารทรัพยากรบุคคล กรมควบคุมโรค 

 

 



คู่มือการประเมินบุคคลเพื่อเลื่อนขึ้นแต่งตั้งให้ดำรงตำแหนง่ประเภทวิชาการ ระดับชำนาญการพิเศษ กรมควบคุมโรค | ๒๔ 
 

 

 กลุ่มคัดเลือก ประเมินและแต่งตั้ง กองบริหารทรัพยากรบุคคล กรมควบคุมโรค 

 

 



คู่มือการประเมินบุคคลเพื่อเลื่อนขึ้นแต่งตั้งให้ดำรงตำแหนง่ประเภทวิชาการ ระดับชำนาญการพิเศษ กรมควบคุมโรค | ๒๕ 
 

 

 กลุ่มคัดเลือก ประเมินและแต่งตั้ง กองบริหารทรัพยากรบุคคล กรมควบคุมโรค 

 

 



คู่มือการประเมินบุคคลเพื่อเลื่อนขึ้นแต่งตั้งให้ดำรงตำแหนง่ประเภทวิชาการ ระดับชำนาญการพิเศษ กรมควบคุมโรค | ๒๖ 
 

 

 กลุ่มคัดเลือก ประเมินและแต่งตั้ง กองบริหารทรัพยากรบุคคล กรมควบคุมโรค 

 

 



คู่มือการประเมินบุคคลเพื่อเลื่อนขึ้นแต่งตั้งให้ดำรงตำแหนง่ประเภทวิชาการ ระดับชำนาญการพิเศษ กรมควบคุมโรค | ๒๗ 
 

 

 กลุ่มคัดเลือก ประเมินและแต่งตั้ง กองบริหารทรัพยากรบุคคล กรมควบคุมโรค 

 

 



คู่มือการประเมินบุคคลเพื่อเลื่อนขึ้นแต่งตั้งให้ดำรงตำแหนง่ประเภทวิชาการ ระดับชำนาญการพิเศษ กรมควบคุมโรค | ๒๘ 
 

 

 กลุ่มคัดเลือก ประเมินและแต่งตั้ง กองบริหารทรัพยากรบุคคล กรมควบคุมโรค 

 

 



คู่มือการประเมินบุคคลเพื่อเลื่อนขึ้นแต่งตั้งให้ดำรงตำแหนง่ประเภทวิชาการ ระดับชำนาญการพิเศษ กรมควบคุมโรค | ๒๙ 
 

 

 กลุ่มคัดเลือก ประเมินและแต่งตั้ง กองบริหารทรัพยากรบุคคล กรมควบคุมโรค 

 

 



คู่มือการประเมินบุคคลเพื่อเลื่อนขึ้นแต่งตั้งให้ดำรงตำแหนง่ประเภทวิชาการ ระดับชำนาญการพิเศษ กรมควบคุมโรค | ๓๐ 
 

 

 กลุ่มคัดเลือก ประเมินและแต่งตั้ง กองบริหารทรัพยากรบุคคล กรมควบคุมโรค 

 

 



คู่มือการประเมินบุคคลเพื่อเลื่อนขึ้นแต่งตั้งให้ดำรงตำแหนง่ประเภทวิชาการ ระดับชำนาญการพิเศษ กรมควบคุมโรค | ๓๑ 
 

 

 กลุ่มคัดเลือก ประเมินและแต่งตั้ง กองบริหารทรัพยากรบุคคล กรมควบคุมโรค 

 

 



คู่มือการประเมินบุคคลเพื่อเลื่อนขึ้นแต่งตั้งให้ดำรงตำแหนง่ประเภทวิชาการ ระดับชำนาญการพิเศษ กรมควบคุมโรค | ๓๒ 
 

 

 กลุ่มคัดเลือก ประเมินและแต่งตั้ง กองบริหารทรัพยากรบุคคล กรมควบคุมโรค 

 

 



คู่มือการประเมินบุคคลเพื่อเลื่อนขึ้นแต่งตั้งให้ดำรงตำแหนง่ประเภทวิชาการ ระดับชำนาญการพิเศษ กรมควบคุมโรค | ๓๓ 
 

 

 กลุ่มคัดเลือก ประเมินและแต่งตั้ง กองบริหารทรัพยากรบุคคล กรมควบคุมโรค 

 

ทั้งนี้ สามารถดาวน์โหลด ตัวอย่างแบบฟอร์มได้ตาม QR Code และ ลิงก์ ที่ปรากฎท้ายนี้ 
 

https://shorturl-ddc.moph.go.th/ckgmM 


