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1. วัตถุประสงค
เพ่ือใหเจาหนาท่ีของกรมอนามัยท่ีปฏิบัติงานเก่ียวกับการประเมินบุคคลและผลงานวิชาการ

ทราบข้ันตอน วิธีการ และหลักเกณฑท่ีเก่ียวของในการประเมินบุคคลและผลงานวิชาการ
2. ขอบเขต

การประเมินบุคคลและผลงาน เพ่ือแตงตั้งใหดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับเชี่ยวชาญ ตามหนังสือ
สํานักงาน ก.พ. ท่ี นร ๐๗๐๘.๔/ว ๑๖ ลงวันท่ี ๒๙ กันยายน ๒๕๓๘ ครอบคลุมการปฏิบัติงานตั้งแตผูขอรับการ
ประเมินสงแบบคําขอประเมินบุคคลและผลงานใหงานสารบรรณ กองการเจาหนาท่ี จนถึงจัดสงคําขอประเมิน
บุคคลถึงสํานักงาน ก.พ. รวม 8 ข้ันตอน  รวมระยะเวลาดําเนินการ 3.5 วัน
3. แผนภูมิการทํางาน

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา
ดําเนินการ

มาตรฐาน
คุณภาพงาน ตัวช้ีวัด ผูรับผิดชอบ

5 นาที - - น.ส. อารยา
เล็กทิมทอง

15 นาที - - เจาหนาท่ี
กลุมสรรหา
และบรรจุ
แตงตั้ง60 นาที - -

60 นาที - -

1 วัน - -

60 นาที - -

1 วัน - -

1 วัน - -

มาตรฐานการปฏิบัติงาน หมายเลขเอกสาร : 0206
กระบวนการ การประเมินบุคคลและ

ผลงานวิชาการ
แกไขครั้งท่ี :
วันท่ีมีผลบังคับใช : 26 ส.ค. 58

กลุมสรรหาและบรรจุแตงตั้งรับเรือ่ง

ตรวจสอบคุณสมบัติของผูขอรับการ
ประเมิน จากประวัติการรับราชการ

(ก.พ. 7)

ตรวจสอบความครบถวนของเอกสาร

ตรวจสอบช่ือผูขอรับการประเมิน จาก
มติท่ีประชุมคณะกรรมการคดัเลือก

จัดทําหนังสือสงแบบรายการ
ประกอบคําขอฯ ให ก.พ.

ความถูกตองของแบบ
รายการฯ

ตรวจสอบรายละเอียดประวัติการ
รับราชการของผูขอรับการประเมนิ

ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร
เผยแพรผลงานวิชาการ

แจงผูขอรับการประเมิน
ใหแกไขเพ่ิมเติม

ผาน

ไมผาน
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4. รายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงาน
4.1 กลุมสรรหาและบรรจุแตงตั้ง รับหนังสือเรื่องขอประเมินบุคคลและผลงานเพ่ือแตงตั้งใหดํารง

ตําแหนงระดับเชี่ยวชาญ และระดับทรงคุณวุฒิ พรอมเอกสารประกอบ จากหนวยงานในสังกัดกรมอนามัย
4.2 เจาหนาท่ีกลุมสรรหาและบรรจุแตงตั้งผูรับผิดชอบ ตรวจสอบวาเอกสารท่ีไดรับครบถวนตามท่ี

กําหนดหรือไม ซึ่งเอกสารท่ีผูขอรับการประเมินเพ่ือแตงตั้งใหดํารงตําแหนงระดับเชี่ยวชาญและระดับทรงคุณวุฒิ
ตองจัดสงใหกองการเจาหนาท่ีประกอบดวย แบบรายการประกอบคําขอประเมินบุคคล ผลงานวิชาการฉบับ
สมบูรณ เอกสารหลักฐานการเผยแพรผลงานวิชาการ และเอกสารหลักฐานผลงาน 3 ป ยอนหลัง (ถามี) จํานวน
ตามท่ีกําหนด

4.3 ตรวจสอบชื่อผูขอรับการประเมิน วาเปนผูไดรับการคัดเลือกตามมติท่ีประชุมคณะกรรมการคัดเลือก
และผูมีอํานาจสั่งบรรจุและแตงตั้งตามมาตรา 57 ไดเห็นชอบตัวบุคคลแลว ครั้งท่ีเทาไหร และเม่ือใด

4.4 ตรวจสอบคุณสมบัติของผูขอรับการประเมิน จากประวัติการรับราชการ วามีคุณสมบัติตรงตาม
มาตรฐานกําหนดตําแหนงและหลักเกณฑท่ีกําหนดหรือไม

4.5 ตรวจสอบรายละเอียดประวัติการรับราชการของผูขอรับการประเมินในแบบรายการประกอบคําขอ
ประเมินบุคคล จาก ก.พ. 7 วาถูกตองครบถวนหรือไม

4.6 ตรวจสอบความถูกตองของเอกสารหลักฐานการเผยแพรผลงานวิชาการ วาผูขอรับการประเมินไดนํา
ผลงานวิชาการท่ีสงเขารับการประเมินไปเผยแพรถูกตองตามหลกัเกณฑท่ีกําหนดหรือไม

4.7 ความถูกตองของแบบรายการประกอบคําขอประเมินบุคคล ตรวจสอบแบบรายการประกอบคําขอ
ประเมินบุคคล วาผูขอรับการประเมิน ไดจัดทําแบบรายการประกอบคําขอประเมินบุคคลไดถูกตอง และครบถวน
ตามแบบท่ีกําหนดหรือไม หากเอกสารไมครบถวนถูกตองใหประสานงานกับผูขอรับการประเมิน และจัดทํา
หนังสือแจงใหแกไขเพ่ิมเติม หากเอกสารครบถวนถูกตองแลว ใหเสนอผูมีอํานาจสั่งบรรจุและแตงตั้งพิจารณา เพ่ือ
จัดสงเอกสารให ก.พ.

4.8 จัดทําหนังสือสงแบบรายการประกอบคําขอประเมินบุคคลให ก.พ. พรอมเอกสารหลักฐานประกอบ
ไดแก สําเนาประวัติการรับราชการ (ก.พ. 7) ผลงานวิชาการฉบับสมบูรณ เอกสารหลักฐานการเผยแพรผลงาน
วิชาการ และเอกสารหลักฐานผลงาน 3 ป ยอนหลัง (ถามี) จํานวนตามท่ีกําหนด
5. นิยาม

5.1 แบบรายการประกอบคําขอประเมินบุคคล หมายถึง แบบรายการประกอบคําขอประเมินบุคคล เพ่ือ
แตงตั้งใหดํารงตําแหนงระดับเชี่ยวชาญ และระดับทรงคุณวุฒิ

5.2 เอกสารประกอบแบบรายการประกอบคําขอประเมินบุคคล หมายถึง วารสารเผยแพรผลงานวิชาการ
เอกสารผลงานวิชาการ สําเนาวุฒิ สําเนา ก.พ. 7 และสําเนาคําสั่งท่ีเก่ียวของ

5.3 คุณสมบัติของบุคคล หมายถึง คุณสมบัติของบุคคลสําหรับการประเมินบุคคลเพ่ือแตงตั้งใหดํารง
ตําแหนงระดับเชี่ยวชาญ และระดับทรงคุณวุฒิ
6. แบบฟอรม/เอกสารท่ีเกี่ยวของ

6.1 แบบรายการประกอบคําขอประเมินบุคคล
6.2 หนังสือสํานักงาน ก.พ. ท่ี นร 0708.4/ว 16 ลงวันท่ี 29 กันยายน 2538

7. หนวยงานท่ีรับผิดชอบ
กลุมสรรหาและบรรจุแตงตั้ง  กองการเจาหนาท่ี


