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หนาที่ 1 
 

 
 

 
 
 
 

1. ขอบเขตงาน 
  การเลื่อนขาราชการ หมายถึง การแตงตั้งขาราชการพลเรือนสามัญใหดำรงตำแหนงประเภท
เดียวกันในระดับที่สูงกวาเดิม โดยผูที่จะไดรับการแตงตั้งใหดำรงตำแหนงในระดับที่สูงขึ้นนั้นจะตองมีมติผาน
การประเมินผลงานทางวิชาการจากสำนักงาน ก.พ. แลว จึงจะสามารถออกคำสั่งแตงตั้งได 

2. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ก) ผังกระบวนการ (Flowchart)  

1  ตรวจสอบมติ ก.พ. กับเอกสาร ก.พ. 7 เพื่อตรวจสอบความถูกตองของขอมูลใหตรงกัน 

   

2  จัดทำคำสั่ง/หนังสือแจงสวนราชการที่เก่ียวของ 

   

3  จัดทำบัญชีแนบทายคำสั่งในระบบ HROPS 

   

4  ผูบริหารพิจารณา 

    เห็นชอบ 

5  ลงนามคำสั่งแตงตั้ง 

   

6  ออกเลขคำสั่งและคัดสำเนาคำสั่ง 

   

7  แจงสวนราชการ/จัดสงสำเนาคำสั่ง 

   

8  บันทึกเลขคำสั่งในระบบ HROPS 

 
  

 
  หมวดการคัดเลือกเพื่อ

แตงตั้งขาราชการ 
เลือ่นขาราชการ 
ตามคำสั่งมอบอำนาจให 

ผูตรวจราชการกระทรวงสาธารณสุข / ผูอำนวยการสำนักงานเขตสุขภาพ    
ปฏิบัติราชการแทนปลัดกระทรวงสาธารณสุขในเขตสุขภาพ 

(คำสั่งกระทรวงสาธารณสุข ที่ ... /2564 ลงวันที่ ....... พ.ศ. 2564) 
 



หนาที่ 2 

  ข) คำอธิบายรายละเอียดการปฏิบัติงาน 
 1. ตรวจสอบขอมูลจากเอกสาร ก.พ. 7 และหนังสือมติผานประเมินผลงานทางวิชาการ 
จากสำนักงาน ก.พ. วาขอมูลถูกตองตรงกันหรือไม 
 2. จัดทำคำสั่งเลื ่อนขาราชการและบัญชีแนบทายคำสั่งในระบบ HROPS พรอมทั้งจัดทำ
หนังสือแจงสวนราชการที่เก่ียวของเสนอผูมีอำนาจลงนามคำสั่งและหนังสือ 
 3. ผู มีอำนาจลงนามคำสั ่งแลว ออกเลขคำสั ่งและคัดสำเนาคำสั ่ง พรอมทั ้งออกเลขที่
หนังสือเวียนสำเนาคำสั่ง 
 4. ดำเนินการบันทึกเลขคำสั่งในระบบ HROPS และตรวจสอบความถูกตอง  
 5. ดำเนินการสแกนสำเนาคำสั่งและหนังสือแจงเวียนคำสั่งหลังจากนั้น Upload File สำเนาคำสั่ง
และหนังสือแจงสวนราชการที่เก่ียวของใหทราบผานทางเว็บไซตกองบริหารทรัพยากรบุคคล 
 6. จัดเก็บเอกสารเพื่อเก็บตามระเบียบงานสารบรรณตอไป 

 ค) เอกสาร/แบบฟอรมที่เกี่ยวของ รายการหนังสือเวียนที่ใชอยู  
ลำดับ เลขหนังสือ ลงวันที่ หัวขอหนังสือเวียน 

1 หนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ นร 0703/ว 5 31 ม.ีค. 2538 การรับเงินประจำตำแหนงของขาราชการ
พลเรือนสามัญ 

2 หนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ นร 0708.4/ว 16 29 ก.ย. 2538 การประเมินบุคคลเพื่อแตงตั้งใหดำรง
ตำแหน งสำหร ับผ ู ปฏ ิบ ัต ิงานท ี ่มี
ประสบการณ (ตำแหนงประเภททั่วไป) 
ตำแหนงประเภทวิชาชีพเฉพาะ และ
ตำแหนงประเภทเชี่ยวชาญเฉพาะ 

3 หนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ นร 1006/ว 7 6 ม.ีค. 2552 การบรรจุและแตงตั้งขาราชการตาม
บทเฉพาะกาลแหงพระราชบัญญัติ
ระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 

4 หนังสือสำนักงาน  ................. การประเมินบุคคล 
5 มติ อ.ก.พ. สำนักงานปลัดกระทรวง

สาธารณสุข (ถามี) 
................. การปรับปรุงการกำหนดตำแหนง 

6 หนังสือสำนักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี  
ที่ สร 0203/ว 255 

27 พ.ย.2524 การยายและแตงตั้งใหดำรงตำแหนง
ยอนหลัง 

7 หนังสือสำนักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี  
ที่ สร 0203/ว 38 

23 ม.ีค. 2526 การเลื ่อนและแตงตั ้งใหขาราชการ
ดำรงตำแหนงยอนหลัง 

8 หนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ สร 0711/ว 9 22 ส.ิค. 2523 การแตงตั้งขาราชการพลเรือนสามัญ
ใหดำรงตำแหนง 

3. องคคณะผูที่จะพิจารณาที่เกี่ยวของเปน คณะกรรมการ อกพ. กส./สป. คณะกรรมการ/คณะทำงาน 

ลำดับ เรื่อง องคคณะ อำนาจ 
- - - - 

4.  กลุมงานผูรับผิดชอบ 

  กลุมงานสรางความตอเนื่องทางการบริหาร กองบริหารทรัพยากรบุคคล สำนักงาน
ปลัดกระทรวงสาธารณสุข  



หนาที่ 3 
 

 
 

 

 

 

1. ขอบเขตงาน 
 การลาออกจากราชการของขาราชการพลเร ือนสามัญ ให ย ื ่นหนังส ือขอลาออกตอ

ผูบังคับบัญชาเหนือขึ้นไปชั้นหนึ่ง โดยยื่นลวงหนากอนวันขอลาออกไมนอยกวาสามสิบวัน เพื่อใหผูบังคับบัญชา
ซึ่งมีอำนาจสั่งบรรจุเปนผูพิจารณากอนวันขอลาออก ในกรณีผูประสงคจะลาออกจากราชการยื่นหนังสือขอ
ลาออกลวงหนานอยกวาสามสิบวัน หากผูมีอำนาจการลาออกเห็นวามีเหตุผลและความจำเปน จะอนุญาตให
ลาออกจากราชการตามวันที่ขอลาออกก็ได หนังสือขอลาออกจากราชการที่ยื่นลวงหนากอนวันขอลาออกนอย
กวาสามสิบวัน โดยไมไดรับอนุญาตใหลาออกตามวันที่ขอลาออก หรือหนังสือขอลาออกจากราชการที่มิไดระบุ
วันขอลาออกใหถือวาวันถัดจากวันครบกำหนดสามสิบวัน นับแตวันที่ยื่นเปนวันขอลาออก 

2. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ก) ผังกระบวนการ (Flowchart)  

1  ตรวจสอบหนังสือขอลาออก พรอมทั้งจัดทำเรื่องตรวจสอบวินัยและตรวจสอบสิทธิประโยชน 

   

2  จัดทำคำสั่งอนุญาตใหลาออก/หนังสือแจงสวนราชการที่เกี่ยวของ 

   

3  จัดทำบัญชีแนบทายคำสั่งในระบบ HROPS 

   

4  ไมเห็นชอบ ผูบริหารพิจารณา เห็นชอบ 

   

  ยับยั้งการลาออก (90 วัน)          5 ลงนามคำสั่งอนุญาต 
ใหลาออก 

   

6  ออกเลขคำสั่งและคัดสำเนาคำสั่ง 

   
7  แจงสวนราชการ/ จัดสงสำเนาคำสั่ง 
   

8  บันทึกเลขคำสั่งในระบบ HROPS 

  

 
  หมวดการคัดเลือกเพื่อ

แตงตั้งขาราชการ 
อนุญาตใหขาราชการลาออกจากราชการ 

ตามคำสั่งมอบอำนาจให 
ผูตรวจราชการกระทรวงสาธารณสุข / ผูอำนวยการสำนักงานเขตสุขภาพ    

ปฏิบัติราชการแทนปลัดกระทรวงสาธารณสุขในเขตสุขภาพ 
(คำสั่งกระทรวงสาธารณสุข ที่ ... /2564 ลงวันที่ ....... พ.ศ. 2564) 



หนาที่ 4 

  ข) คำอธิบายรายละเอียดการปฏิบัติงาน 
  1. ตรวจสอบหนังสือขอลาออกวาเปนการขอลาออกมากกวาหรือนอยกวา 30 วัน และ
ผูบังคับบัญชาเบื้องตนลงนามในหนังสือลาออกครบถวนหรือไม 
  2. ตรวจสอบขอมูลขาราชการจากเอกสาร ก.พ. 7 
  3. ทำบันทึกถึงกลุมเสริมสรางวินัยและระบบคุณธรรมเพื่อตรวจสอบขาราชการวามีกรณี
รองเรยีนถูกดำเนินการทางวินัย ถูกดำเนินคดีอาญาหรือคดีปกครอง หรืออื่นๆ หรือพฤติกรรมทางจริยธรรมหรือไม 
  4. ทำบันทึกถึงกลุมงานทะเบียนประวัติและเครื่องราชอิสริยาภรณเพื่อตรวจสอบสิทธิการ
ไดรับบำเหน็จบำนาญและเปนสมาชิก กบข. หรือไม 
  5. ทำบันทึกเพื่อเสนอผูมีอำนาจสั่งบรรจุตามมาตรา 57 ลงนามในหนังสือลาออก พรอมทั้ง
จัดทำคำสั่งอนุญาตใหขาราชการลาออกจากราชการ จัดทำบัญชีแนบทายคำสั่งในระบบ HROPS และหนังสือ
แจงสวนราชการที่เก่ียวของ 
  6. เมื่อผูมีอำนาจลงนามในหนังสือลาออกและคำสั่งแลว ออกเลขคำสั่งและคัดสำเนาคำสั่ง 
  7. สงหนังสือแจงสวนราชการที่เก่ียวของพรอมท้ังแนบสำเนาคำสั่ง 
  8. ดำเนินการบันทึกเลขคำสั่งในระบบ HROPS และตรวจสอบความถูกตอง 
  9. จัดเก็บเอกสารเพื่อเก็บตามระเบียบงานสารบรรณตอไป 

  ค) เอกสาร/แบบฟอรมที่เกี่ยวของ รายการหนังสือเวียนที่ใชอยู (หนังสือเวียนสำนักงาน
ปลัดกระทรวงสาธารณสุข) 
ลำดับ เลขหนังสือ ลงวันที่ หัวขอหนังสือเวียน 

1 ราชกิจจานุเบกษา เลม 125 ตอนที่ 22 ก 23 ม.ค. 2551 พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน 
พ.ศ. 2551 

2 หนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ นร 1012/ว 2 26 ม.ค. 2552 ระเบียบ ก.พ. วาดวยการลาออกจาก
ราชการของขาราชการพลเรือนสามัญ 
พ.ศ. 2551 

3. องคคณะผูที่จะพิจารณาที่เกี่ยวของเปน คณะกรรมการ อกพ. กส./สป. คณะกรรมการ/คณะทำงาน 
ลำดับ เรื่อง องคคณะ อำนาจ 

- - - - 

4.  กลุมงานผูรับผิดชอบ 
  กลุ มงานสรางความตอเนื ่องทางการบริหาร กองบริหารทรัพยากรบุคคล สำนักงาน
ปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
  



หนาที่ 5 
 

 

 
 

 

 

1. ขอบเขตงาน 
 การยายขาราชการ หมายถึง การแตงตั้งขาราชการพลเรือนสามัญผูดำรงตำแหนงหนึ่งใหดำรง

ตำแหนงอื่นในกรมเดียวกัน ซึ่งจะเปนตำแหนงประเภทเดียวกันหรือตางประเภทกันก็ได 

2. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ก) ผังกระบวนการ (Flowchart)  

1  ตรวจสอบหนังสือใบขอยาย 

   

2  จัดทำคำสั่ง/หนังสือแจงสวนราชการที่เก่ียวของ 

   

3  จัดทำบัญชีแนบทายคำสั่งในระบบ HROPS 

   

4  
ไมเห็นชอบ ผูบริหารพิจารณา เห็นชอบ 

   

  ยับยั้งการยาย          5 ลงนามคำสั่งยาย 

   

6  ออกเลขคำสั่งและคัดสำเนาคำสั่ง 

   

7  แจงสวนราชการ/ จัดสงสำเนาคำสั่ง 

   

8  บันทึกเลขคำสั่งในระบบ HROPS 

 

 

  

 
 

หมวดการคัดเลือกเพื่อ
แตงตั้งขาราชการ

02 
 

 หมวดการคัดเลือกเพื่อ
แตงตั้งขาราชการ 

ยายขาราชการ 
ตามคำสั่งมอบอำนาจให 

ผูตรวจราชการกระทรวงสาธารณสุข / ผูอำนวยการสำนักงานเขตสุขภาพ    
ปฏิบัติราชการแทนปลัดกระทรวงสาธารณสุขในเขตสุขภาพ 

(คำสั่งกระทรวงสาธารณสุข ที่ ... /2564 ลงวันที่ ....... พ.ศ. 2564) 

 



หนาที่ 6 

  ข) คำอธิบายรายละเอียดการปฏิบัติงาน 
  1. ตรวจสอบขอมูลการใบขอยายจากเอกสาร ก.พ. 7 และการพิจารณาการยายของหนวยงาน
ตนทางและหนวยงานปลายทาง 
  2. ตรวจสอบวามีคุณสมบัติตรงตาม spec และมีคุณสมบัติตามหลักเกณฑการขอยาย 
ที่กำหนดหรือไม 
  3. จัดทำหนังสือขอความยินยอมเพื่อสอบถามสวนราชการตนสังกัดของขาราชการผูขอยาย 
  4. จัดทำหนังสือสอบถามกลุมงานอัตรากำลังเกี่ยวกับตำแหนงวางที ่ขอยายวาเปนไปตาม
หลักเกณฑการยาย ไมเกินกรอบอัตรากำลังและเปนไปตามโครงสรางของสวนราชการหรือไม หากไมเปนไปตาม
กรอบอัตรากำลังและโครงสรางและหนวยงานมีเหตุผลความจำเปนใหดำเนินการสงเร ื ่องใหสำนักงาน
ปลัดกระทรวงสาธารณสุขพิจารณา 
  5. จัดทำคำสั ่งยาย จัดทำบัญชีแนบทายในระบบ HROPS และหนังสือแจงหนวยงาน 
ที่เก่ียวของเพื่อเสนอผูตรวจราชการกระทรวงแตละเขตสุขภาพลงนาม 
  6. ผูมีอำนาจลงนามคำสั่งแลว ออกเลขและคัดสำเนาคำสั่ง พรอมทั้งดำเนินการจัดสงหนังสือ
และสำเนาคำสั่งใหหนวยงานที่เกี่ยวของ 
  7. ดำเนินการลงเลขคำสั่งในระบบ HROPS และตรวจสอบความถูกตอง 
  8. จัดเก็บเอกสารเพื่อเก็บตามระเบียบงานสารบรรณตอไป 

  ค) เอกสาร/แบบฟอรมที่เกี่ยวของ รายการหนังสือเวียนที่ใชอยู  
ลำดับ เลขหนังสือ ลงวันที่ หัวขอหนังสือเวียน 

1 หนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ นร 0708/ว 9 12 พ.ค. 2535 การยายขาราชการพลเรือนสามัญ 
2 หนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ นร 0703/ว 5 31 ม.ีค. 2538 การรับเงินประจำตำแหนงขาราชการ 

พลเรือนสามัญ 
3 หนังสือสำนักงาน ก.พ.  

ที่ นร 0708.4/ว 16 
29 ก.ย. 2538 การบรรจ ุและแต งต ั ้ งข าราชการ

ตำแหน งสำหร ับผ ู ปฏ ิบ ัต ิงานท ี ่มี
ประสบการณ(ตำแหนงประเภททั่วไป) 
ตำแหนงประเภทวิชาชีพเฉพาะ และ
ตำแหนงประเภทเชี่ยวชาญเฉพาะ 

4 หนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ นร 1006/ว 7 6 ม.ีค. 2552 การบรรจุและแตงตั้งขาราชการตามบท
เฉพาะการแหงพระราชบัญญัติระเบียบ
ขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 

5 หนังสือสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
ที่ สธ 0201.036/ว 8 

10 ม.ค. 2555 หลักเกณฑและวิธีดำเนินการเกี่ยวกับ
การยาย การโอน การใหขาราชการ
และการย ื มต ั วข  าราชการของ
สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
พ.ศ. 2554 

3. องคคณะผูที่จะพิจารณาที่เกี่ยวของเปน คณะกรรมการ อกพ. กส./สป. คณะกรรมการ/คณะทำงาน 
ลำดับ เรื่อง องคคณะ อำนาจ 

- - - - 

4.  กลุมงานผูรับผิดชอบ 
  กลุ มงานสรางความตอเนื ่องทางการบริหาร กองบริหารทรัพยากรบุคคล สำนักงาน
ปลัดกระทรวงสาธารณสุข  



หนาที่ 7 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
1. ขอบเขตงาน 
  ใหขาราชการปฏิบัติราชการ คือ การสั่งใหขาราชการพลเรือนไปปฏิบัติราชการที่อื ่นโดย
กำหนดระยะเวลาที่ใหไปปฏิบัติงานและใหรับเงินเดือนจากตนสังกัดเดิม ถือเปนการใชอำนาจตามความ 
ในมาตรา 21 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผนดิน พ.ศ. 2534 และแกไขเพิ ่มเติมโดย
พระราชบัญญัติระเบียบ 
2. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ก) ผังกระบวนการ (Flowchart)  

1  ตรวจสอบหนังสือขอปฏิบัติราชการ 

   

2  จัดทำหนังสือขอความยินยอมเพื่อสอบถามสวนราชการตนสังกัด 

   

3  จัดทำคำสั่งและบัญชีแนบทายคำสั่งในระบบ HROPS 

   

4  ผูบริหารพิจารณา 

    เห็นชอบ 

5  ลงนามคำสั่งแตงตั้ง 

   

6  ออกเลขคำสั่งและคัดสำเนาคำสั่ง 

   

7  แจงสวนราชการ/จัดสงสำเนาคำสั่ง 

   

8  บันทึกเลขคำสั่งในระบบ HROPS 

  

 
  หมวดการคัดเลือกเพื่อ

แตงตั้งขาราชการ 
ใหขาราชการปฏิบัติราชการ 

ตามคำสั่งมอบอำนาจให 
ผูตรวจราชการกระทรวงสาธารณสุข / ผูอำนวยการสำนักงานเขตสุขภาพ    

ปฏิบัติราชการแทนปลัดกระทรวงสาธารณสุขในเขตสุขภาพ 
(คำสั่งกระทรวงสาธารณสุข ที่ ... /2564 ลงวันที่ ....... พ.ศ. 2564) 



หนาที่ 8 

  ข) คำอธิบายรายละเอียดการปฏิบัติงาน 
  1. ตรวจสอบขอมูลการขอไปปฏิบัติราชการ และตรวจสอบขอมูลจาก ก.พ. 7  
  2. จัดทำหนังสือขอความยินยอมเพื ่อสอบถามสวนราชการตนสังกัดของขาราชการผู ขอ 
ปฏิบัติราชการ 
  3. จัดทำหนังสือสอบถามกลุมงานอัตรากำลังเกี่ยวกับตำแหนงที่ขอปฏิบัติราชการวาเกิน
กรอบอัตรากำลังและเปนไปตามโครงสรางของสวนราชการหรือไม  
  4. เมื่อสวนราชการพิจารณาการขอปฏิบัติราชการแลว หากยินดี ไมขัดของ  
  5. จัดทำคำสั ่งใหขาราชการปฏิบัติราชการ จัดทำบัญชีแนบทายในระบบ HROPS และ
หนังสือแจงหนวยงานที่เกี่ยวของ เพื่อเสนอผูมีอำนาจลงนาม   
  6. ผูมีอำนาจลงนามคำสั่งแลว ออกเลขและคัดสำเนาคำสั่ง พรอมทั้งดำเนินการจัดสงหนังสือ
และสำเนาคำสั่งใหหนวยงานที่เกี่ยวของ 
  7. ดำเนินการลงเลขคำสั่งในระบบ HROPS และตรวจสอบความถูกตอง 
  8. จัดเก็บเอกสารเพื่อเก็บตามระเบียบงานสารบรรณตอไป 

  ค) เอกสาร/แบบฟอรมที่เกี่ยวของ รายการหนังสือเวียนที่ใชอยู  
ลำดับ เลขหนังสือ ลงวันที่ หัวขอหนังสือเวียน 

1 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการ
แผนดิน พ.ศ. 2534 

21 ส.ค. 2534 มาตรา 21 แหงพระราชบัญญัติระเบียบ
บริหารราชการแผนดิน พ.ศ. 2534 
และแกไขเพิ่มเติมโดยพระราชบัญญัติ
ระเบียบบริหารราชการแผนดิน (ฉบับที่ 5) 
พ.ศ. 2545 

2 หน ั งส ือสำน ักงานปล ัดกระทรวง
สาธารณสุข ที่ สธ 0202.3.6/ว 689  

14 ก.ย. 2560 มอบอำน าจ ให  ผ ู  ต ร ว จ ร าช ก า ร
กระทรวงสาธารณสุข ปฏิบัติราชการ
แทนปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

3 หนังส ือสำนักงานปลัดกระทรวง
สาธารณสุข ที่ สธ 0201.036/ว 8  

10 ม.ค. 2555 หลักเกณฑและวิธีดำเนินการเกี่ยวกับ
การยาย การโอน การใหปฏิบัติราชการ
และกา ร ย ื ม ต ั ว ข  า ร า ช ก า ร ข อ ง
สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
พ.ศ. 2554 

3. องคคณะผูที่จะพิจารณาที่เกี่ยวของเปน คณะกรรมการ อกพ. กส./สป. คณะกรรมการ/คณะทำงาน 
ลำดับ เรื่อง องคคณะ อำนาจ 

- - - - 

4. กลุมงานผูรับผิดชอบ 
  กลุ มงานสรางความตอเนื ่องทางการบริหาร กองบริหารทรัพยากรบุคคล สำนักงาน
ปลัดกระทรวงสาธารณสุข  
  



หนาที่ 9 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
1. ขอบเขตงาน 

 การบรรจุกลับ หมายถึง การบรรจุขาราชการพลเรือนสามัญที่ไดออกจากราชการไปเนื่องจาก
ถูกสั่งใหออกจากราชการเพื่อไปรับราชการทหารตามกฎหมายวาดวยการรับราชการทหาร หรือไดรับอนุมัติจาก
คณะรัฐมนตรีใหไปปฏิบัติงานใดๆ ซึ่งใหนับระยะเวลาระหวางนั้นสำหรับการคำนวณบำเหน็จบำนาญเหมือนเต็ม
เวลาราชการ หรือออกจากราชการไปที่มิใชเปนการออกจากราชการในระหวางทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการ 
กลับเขารับราชการในกระทรวงหรือกรม ตลอดจนจะสั่งบรรจุและแตงตั้งใหดำรงตำแหนงประเภทใด สายงานใด 
ระดับใด และใหไดรับเงินเดือนเทาใดใหดำเนินการตามหลักเกณฑและวิธีการที่ ก.พ. กำหนด 

2. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

  ก) ผังกระบวนการ (Flowchart)  

1  
รับหนังสือการขอบรรจุกลับเขารับราชการและตรวจสอบเอกสาร  

พรอมทั้งทำบันทึกถึงกลุมงานอัตรากำลังเพื่อตรวจสอบตำแหนงวางที่จะบรรจุกลับ 
   

2  
ขอความเห็นชอบจากผูมีอำนาจสั่งบรรจุตามมาตรา 57  
และแจงสวนราชการใหเรียกขาราชการมารายงานตัว 

    เห็นชอบ 

3  ผูบริหารพิจารณา 

   

4  จังหวัดแจงวันรายงานตัวมาปฏิบัติราชการ 

   

5  จัดทำคำสั่งใหบรรจุกลับเขารับราชการ 

   

6  ผูบริหารลงนามคำสัง่ 

   

7  ออกเลขคำสั่งและคัดสำเนาคำสั่ง 

   

8  แจงสวนราชการ/ จัดสงสำเนาคำสั่ง / บันทึกเลขคำสั่งในระบบ HROPS 

  

 
  หมวดการคัดเลือกเพื่อ

แตงตั้งขาราชการ 
บรรจุกลับเขารับราชการ 

ตามคำสั่งมอบอำนาจให 
ผูตรวจราชการกระทรวงสาธารณสุข / ผูอำนวยการสำนักงานเขตสุขภาพ    

ปฏิบัติราชการแทนปลัดกระทรวงสาธารณสุขในเขตสุขภาพ 
(คำสั่งกระทรวงสาธารณสุข ที่ ... /2564 ลงวันที่ ....... พ.ศ. 2564) 



หนาที่ 10 

  ข) คำอธิบายรายละเอียดการปฏิบัติงาน 
  1. รับเรื่องการบรรจุกลับจากของผูประสงคขอบรรจุกลับเขารับราชการ 
  2. ตรวจสอบเอกสารวาถูกตองครบถวนหรือไม มีดังนี ้
 2.1 แบบขอบรรจุกลับ 
 2.2 สำเนา ก.พ. 7 
 2.3 สำเนาคำสั่งลาออก 
 2.4 สำเนาวุฒิการศึกษา/ สำเนาทะเบียนบาน/ สำเนาบัตรประชาชน 
  3. จัดทำบันทึกแจงกลุมงานอัตรากำลังตรวจสอบตำแหนงเพื่อบรรจุบุคคลกลับเขารับราชการ 
  4. จัดทำบันทึกขอความเห็นชอบบรรจุกลับ และจัดทำหนังสือแจงหนวยงานที่เกี ่ยวของ
เพื่อใหขาราชการมารายงานตัว 
  5. รับหนังสือจากหนวยงานตนสังกัดแจงวันรายงานตัว 
  6. จัดทำบันทึก คำสั่งและบัญชีแนบทายในระบบ HROPS เพื่อเสนอผูมีอำนาจสั่งบรรจุลงนามคำสั่ง 
  7. ผูบริหารลงนามคำสั่งและหนังสือ 
  8. แจงสวนราชการที่เก่ียวของพรอมจัดสงสำเนาคำสั่ง 
  9. ดำเนินการบันทึกเลขคำสัง่ในระบบ HROPS และตรวจสอบความถูกตอง 
  10. จัดเก็บเอกสารเพื่อเก็บตามระเบียบงานสารบรรณตอไป  

  ค) เอกสาร/แบบฟอรมที่เกี่ยวของ รายการหนังสือเวียนที่ใชอยู  
ลำดับ เลขหนังสือ ลงวันที่ หัวขอหนังสือเวียน 

1 พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการ
พลเรือน พ.ศ. 2551 

23 ม.ค. 2551 การบรรจุกลับ 

2 หนังสือสำนักงาน ก.พ. 
ที่ นร 0703/ว 5 

31 ม.ีค. 2538 การร ั บ เ ง ิ นประจำตำแหน  ง ของ
ขาราชการพลเรือนสามัญ 

3 หนังสือสำนักงาน ก.พ. 
ที่ นร 0708.4/ว 16 

29 ก.ย. 2538 การประเมินบุคคลเพื่อแตงตั้งใหดำรง
ตำแหน งสำหร ับผ ู ปฏ ิบ ัต ิงานท ี ่มี
ประสบการณ (ตำแหนงประเภททั่วไป) 
ตำแหนงประเภทวิชาชีพเฉพาะ และ
ตำแหนงประเภทเชี่ยวชาญเฉพาะ 

4 หนังสือสำนักงาน ก.พ. 
ที่ นร 1006/ว 11  

16 ม.ีค.2553 เรือง การบรรจุผูเคยเปนขาราชการพล
เรือนสามัญกลับเขารับราชการ 

5 หนังสือสำนักเลขาธิการณะรัฐมนตรี 
ที่ สร 0203/ว 255 

27 พ.ย. 2524 การยายและแตงตั้งใหดำรงตำแหนง
ยอนหลัง 

6 หนังสือสำนักเลขาธิการณะรัฐมนตรี 
ที่ สร 0203/ว 38 

23 ม.ีค. 2526 การเลื ่อนและแตงตั ้งใหขาราชการ
ดำรงตำแหนงยอนหลัง 

7 หนังสือสำนักงาน ก.พ.  
ที่ นร 0708/ว 9 

12 พ.ค. 2535 การแตงตั้งขาราชการพลเรือนสามัญ
ใหดำรงตำแหนง 

8 หนังสือสำนักงาน ก.พ. 
ที่ นร 1006/ว 37  

29 ก.ย. 2553 เรื ่อง การบรรจุพนักงานสวนทองถิ่น
และขาราชการที ่ไมใชขาราชการพล
เรือนสามัญกลับเขารับราชการเปน
ขาราชการพลเรือนสามัญ 
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3. องคคณะผูที่จะพิจารณาที่เกี่ยวของเปน คณะกรรมการ อกพ. กส./สป. คณะกรรมการ/คณะทำงาน 
ลำดับ เรื่อง องคคณะ อำนาจ 

- - - - 

4.  กลุมงานผูรับผิดชอบ 
  กลุ มงานสรางความตอเนื ่องทางการบริหาร กองบริหารทรัพยากรบุคคล สำนักงาน
ปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
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1. ขอบเขตงาน 
 การแตงตั้งขาราชการพลเรือนสามัญใหดำรงตำแหนงประเภทเดียวกันในระดับที่สูงกวาเดิม (ประเภทวิชาการ 
ระดับชำนาญการพิเศษลงมา และตำแหนงประเภททั่วไป ระดับอาวุโสลงมา) กรณีขามจังหวัด ภายในเขตสุขภาพ
เดียวกัน 

2. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ก) ผังกระบวนการ (Flowchart)  

1  มติผานการประเมิน 

   

2  ตรวจสอบคุณสมบัติของผูผานการประเมิน 

   

3  จัดทำคำสั่งเลื่อนขาราชการ 

   

4  เสนอผูมีอำนาจลงนามคำสั่ง 

   

5  แจงหนวยงานที่เกี่ยวของทราบ 

  ข) คำอธิบายรายละเอียดการปฏิบัติงาน 
  1. เมื่อสำนักงานเขตสุขภาพพิจารณาผลงานทางวิชาการของผูเขารับการประเมิน และมีมติ
ใหผานการประเมิน ใหเจาหนาที่สำนักงานเขตสุขภาพดำเนินการตรวจสอบ ดังนี้ 
 1.1 มติผานการประเมิน 
 1.2 คำสั่งรักษาการในตำแหนง (ถามี) 
 1.3 ตรวจสอบคุณวุฒิและคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนงตามท่ี กำหนดไวในมาตรฐาน
กำหนดตำแหนงที่จะแตงตั้ง  
 1.4 ตรวจสอบระยะเวลาขั้นต่ำในการดำรงตำแหนงหรือเคยดำรงตำแหนงในสายงานที่จะ
แตงตั้งตามคุณวุฒิของบุคคล และระดับตำแหนงที่จะแตงตั้ง  
  2. เจาหนาที่สำนักงานเขตสุขภาพจัดทำคำสั่งเลื่อนขาราชการ  
  3. เสนอผูมีอำนาจลงนามคำสั่ง และหนังสือท่ีเกี่ยวของ 
  4. แจงหนวยงานที่เกี่ยวของทราบ 
  

 
  หมวดการบรรจุ

แตงตั้ง 
เลือ่นขาราชการ 
ตามคำสั่งมอบอำนาจให 

ผูตรวจราชการกระทรวงสาธารณสุข / ผูอำนวยการสำนักงานเขตสุขภาพ    
ปฏิบัติราชการแทนปลัดกระทรวงสาธารณสุขในเขตสุขภาพ 

(คำสั่งกระทรวงสาธารณสุข ที่ ... /2564 ลงวันที่ ....... พ.ศ. 2564) 
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  ค) เอกสาร/แบบฟอรมที่เกี่ยวของ รายการหนังสือเวียนที่ใชอยู  
ลำดับ เลขหนังสือ ลงวันที่ หัวขอหนังสือเวียน 

1 หนังสือสำนักงานปลัดกระทรวง
สาธารณสุข ที่ สธ 0208.08/ว 2805 

27 ก.ย. 2560 การจ ัดกล ุ มตำแหน งสำหร ับตำแหนง
ประเภทวิชาการและตำแหนงประเภททั่วไป 

2 หนังสือสำนักงานปลัดกระทรวง
สาธารณสุข ที่ สธ 0208.10/ว 246 

3 ก.พ. 2563 หลักเกณฑการประเมินบุคคลเพื่อแตงตั้ง
ใหดำรงตำแหนงประเภทวิชาการระดับ
ชำนาญการพิเศษลงมา และเพื ่อขอรับ
เงินประจำตำแหนงระดับชำนาญการ 

3. องคคณะผูที่จะพิจารณาที่เกี่ยวของเปน คณะกรรมการ อกพ. กส./สป. คณะกรรมการ/คณะทำงาน 
ลำดับ เรื่อง องคคณะ อำนาจ 

- - - - 

4. กลุมงานผูรับผิดชอบ 
  กลุมงานบรรจุแตงตั้ง กองบริหารทรัพยากรบุคคล สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
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1. ขอบเขตงาน 
  การดำเนินการยาย หรือ ใหขาราชการปฏิบัติราชการ ตำแหนงประเภทวิชาการ ระดับชำนาญ
การพิเศษลงมา และตำแหนงประเภททั่วไป ระดับอาวุโสลงมา (กรณีขามจังหวัดภายในเขตสุขภาพ) ผานระบบ
ยายออนไลน 
  1.1 การยาย คือ การแตงตั้งขาราชการพลเรือนสามัญ ผูดำรงตำแหนงหนึ่งใหดำรงตำแหนงอ่ืน 
ในกรมเดียวกัน ซึ่งจะเปนตำแหนงประเภทเดียวกันหรือตางประเภทกันก็ได 
  1.2 การปฏิบัติราชการ คือ การสั่งใหขาราชการ ไปปฏิบัติราชการทางสวนราชการอื่นภายใน
กรมเดียวกัน 
  1.3 การยายออนไลน หมายถึง การสั่งใหขาราชการผูมีความประสงคขอยายไปดำรงตำแหนง 
หรือไปปฏิบัติราชการทางสวนราชการอื่น (ขามจังหวัด) ภายในเขตสุขภาพเดียวกัน ผานระบบ HROPS (ยายออนไลน) 
กำหนดรอบการยายปละ 2 ครั้ง คือ วันที่ 1 กุมภาพันธ และวันที่ 1 สิงหาคม ของทุกป (รอบการยายวันที่  
1 กุมภาพันธ ยกเวน นายแพทย ทันตแพทย และเภสัชกร ยื่นขอยายไมได) 
  

 
  

หมวดการบรรจุ
แตงตั้ง 

การยายขาราชการ หรือ การใหขาราชการปฏิบัติราชการ 
ประเภทวิชาการ ระดับชำนาญการพิเศษลงมา  

และประเภททั่วไป ระดบัอาวุโส ลงมา กรณีขามจังหวัด
ภายในเขตสุขภาพ 
ตามคำสั่งมอบอำนาจให 

ผูตรวจราชการกระทรวงสาธารณสุข / ผูอำนวยการสำนักงานเขตสุขภาพ    
ปฏิบัติราชการแทนปลัดกระทรวงสาธารณสุขในเขตสุขภาพ 

(คำสั่งกระทรวงสาธารณสุข ที่ ... /2564 ลงวันที่ ....... พ.ศ. 2564) 
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2. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ก) ผังกระบวนการ (Flowchart)  
  

มติ อ.ก.พ.กส./อ.ก.พ.สป. 
 

เขตสุขภาพ แจงหนวยงานที่เกี่ยวของทราบ 
และรายงานผลการดำเนินการให สป. 

 

อ.ก.พ.กส /อ.
ก.พ.สป. 

บันทึกผลการการพิจารณาในระบบ HROPS 
บันทึกคำสั่งเขาฐานขอมูล 

ระบบ HROPS 
 

ผูมีอำนาจลงนาม
คำสั่ง 

จัดทำขอมูลการยาย 
ตัดโอนตำแหนงฯ 
 

- กันตำแหนงวาง 
- กันปฏิบัติราชการ 
 

จัดทำคำสั่งยาย/ปฏิบัตริาชการ 

ไมครบตามหลักเกณฑ 
การยาย 

 

ครบตามหลักเกณฑ 
การยาย 

 

ประกาศรายชื่อผูผาน 
การตรวจสอบ 

การยาย / ปฏิบัติราชการ 
 

ตรวจสอบคุณสมบัต ิเอกสารประกอบการยายฯ 
และกรอบอัตรากำลังที่ สป. กำหนด 

 

ตรวจสอบการใหความเห็นในระบบ (HROPS) 
(หนวยงานตนทาง – ปลายทาง) 

บันทึกความเห็น 
การรับยายในระบบ 

HROPS 
 

บันทึกความเห็น 
การยายในระบบ 

HROPS     
 

การเจาหนาที่
หนวยงานปลายทาง 
ตรวจสอบ ตำแหนง/

กรอบอัตรากำลัง 
 

 

การเจาหนาที
หนวยงานตนทาง 
- ตรวจสอบคณุสมบัต ิ
- บันทึกขอมูลผูขอยาย  
   ในระบบ HROPS 

 

ผูขอยายยื่นเรือ่ง   
ตอบังคับบัญชา 

สำนักงานเขตสุขภาพ 

ผูวาฯ พิจารณา 
 

ผูวาฯพิจารณา 
 

สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
กำหนดหลักเกณฑการยาย/ปฏิบัติราชการ  

เปด - ปด ระบบ HROPS โปรแกรมยายออนไลน 

ตรวจสอบรายชื่อผูยื่นขอยายฯ 
ในระบบ HROPS 

และประกาศรายชื่อผูยื่นขอยาย 
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  ข) คำอธิบายรายละเอียดการปฏิบัติงาน 
  1. สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข กำหนดหลักเกณฑการยาย/ปฏิบัติราชการ เปด - ปด 
ระบบ HROPS โปรแกรมยายออนไลน 
  2. ผูขอยายยื่นเรื่องขอยาย หรือ ขอไปปฏิบัติราชการ ตอผูบังคับบัญชา ตามลำดับชั้น 
  3. งานการเจาหนาที่ของหนวยงานตนทาง บันทึกขอมูลขอยาย หรือไปปฏิบัติราชการ ในระบบ 
HROPS โปรแกรมยายออนไลน 
  4. สำนักงานเขตสุขภาพ ตรวจสอบรายชื่อผูยื่นขอยาย และประกาศรายชื่อผูยื่นขอยาย  
  5. หนวยงานตนทาง และหนวยงานปลายทาง เสนอผูวาราชการจังหวัด พิจารณาใหความเห็นการยาย 
  6. หนวยงานตนทาง และหนวยงานปลายทาง บันทึกผลการพิจารณาการยาย พรอมทั้งสง
รายงานผลการพิจารณายายเขา - ยายออก ในระบบ HROPS โปรแกรมยายออนไลน 
  7. สำนักงานเขตสุขภาพ ตรวจสอบคุณสมบัติ  

กรณีมีคุณสมบัติครบตามหลักเกณฑ 
- กันตำแหนงวาง 
- กันปฏิบัติราชการ 
- จัดทำขอมูลเสนอ อ.ก.พ. กระทรวงสาธารณสุข /อ.ก.พ.สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

กรณีขอตัดโอนตำแหนงและอัตราเงินเดือน 
- อ.ก.พ.กระทรวงสาธารณสุข /อ.ก.พ.สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข มีมติอนุมัติใหตัด

โอนตำแหนงและอัตราเงินเดือน 
- สำนักงานเขตสุขภาพ บันทึกผลการพิจารณาในระบบ HROPS  

  กรณีคุณสมบัติไมครบตามหลักเกณฑฯ 
  - สำนักงานเขตสุขภาพ บันทึกผลการพิจารณา ในระบบ HROPS 
  8. สำนักงานเขตสุขภาพ ประกาศรายชื่อผูผานการตรวจสอบการยาย / ปฏิบัติราชการ  
(ทั้งผูมีคุณสมบัติครบ และไมครบตามหลักเกณฑ เพื่อใหผูเกี่ยวของ และผูขอยายทราบ) 
  9.  สำนักงานเขตสุขภาพจัดทำคำสั่งยายขาราชการ / ใหขาราชการปฏิบัติราชการ เสนอผูมี
อำนาจลงนามคำสั่ง 
  10. สำนักงานเขตสุขภาพ แจงหนวยงานที่เกี่ยวของทราบ และรายงานผลการดำเนินการให
สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุขทราบ 
  11. บันทึกคำสั่งเขาฐานขอมูลในระบบ HROPS 
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  ค) เอกสาร/แบบฟอรมที่เกี่ยวของ (หนังสือเวียนสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข) 
ลำดับ เลขหนังสือ ลงวันที่ หัวขอหนังสือเวียน 

1 หนังสือสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
ที่ สธ 0201.033/ว 39 

28 ก.พ. 2548 การคัดเลือกเพื่อแตงตั้งขาราชการให
ดำรงตำแหนงซึ่งมีลักษณะงานที่ตอง
ปฏิบัติโดยอาศัยความรู ความชำนาญ 

2 หนังสือสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
ที่ สธ 0201.032/ว 81 

8 เม.ย. 2551 
 

ห ล ั ก เ ก ณ ฑ  เ ก ี ่ ย ว ก ั บ แ พ ท ย   
ทันตแพทย เภสัชกร ระหวางปฏิบัติ
ราชการชดใชทุน 

3 หนังสือสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
ที่ สธ 0201.039/ว 114 

26 พ.ค. 2551 การบริหารงานบุคคลในจังหวัด
ชายแดนภาคใต 

4 หนังสือสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
ที่ สธ 0201.036/ว 8 

10 ม.ค. 2555 
 

หล ักเกณฑ และว ิธ ีการดำเน ินการ
เกี่ยวกับการยาย การโอน การใหปฏิบัติ
ราชการและการยืมตัวขาราชการของ
สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
พ.ศ. 2554 

5 หนังสือสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
ที่ สธ 0201.032/ว 1707 

14 ม.ิย. 2560 โครงสรางและกรอบอัตรากำลัง
หนวยงานราชการบริหารสวนภูมิภาค 
ส ังก ัดสำน ักงานปล ัดกระทรวง
สาธารณสุข 

6 หนังสือสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
ที่ สธ 0208.08/ว 2805  

27 ก.ย. 2560 กา รจ ั ดกล ุ  ม ต ำแหน  ง ส ำหรับ
ตำแหน งประเภทว ิชาการและ
ตำแหนงประเภททั่วไป 

7 หนังสือสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
ที่ สธ 0208.06/ว 1070  

30 มี.ค. 2561 การยายและใหขาราชการปฏิบัติ
ราชการ (ยายออนไลน) 

8 หนังสือสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
ดวนที่สุด ที่ สธ 0208.06/ว 536 

18 มี.ค. 2562 ซักซอมความเขาใจการยาย และ
การใหขาราชการปฏิบัติราชการ  
กรณีขามจังหวัด (ยายออนไลน) 

9 หนังสือสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
ที่ สธ 0208.06/ ว 98 

16 ม.ค. 2563 แนวทางและวิธีการยาย และการให
ขาราชการปฏิบัติราชการ กรณีขาม
จังหวัด (ยายออนไลน) 

10 หนังสือสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
ที่ สธ 0206/ ว 246 

3 ก.พ. 2563 หลักเกณฑการประเมินบุคคลเพื่อ
แตงตั้งใหดำรงตำแหนงประเภทวิชาการ 
ระดับชำนาญการพิเศษลงมา 

11 หนังสือกองบริหารทรัพยากรบุคคล ที่ สธ 
0208.06/1678   

24 ก.พ. 2564 การรับยายแพทยเวชปฏิบัติทั่วไป 
ในโรงพยาบาลทั่วไป 

3. องคคณะผูที่จะพิจารณาที่เกี่ยวของ 
ลำดับ เรื่อง องคคณะ อำนาจ 

1 ยายโดยตัดโอนตำแหนงฯ อ.ก.พ.สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข
อ.ก.พ.กระทรวงสาธารณสุข 

อนุมัติ 

4. กลุมงานผูรับผิดชอบ 
  กลุมงานบรรจุแตงตั้ง กองบริหารทรัพยากรบุคคล สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
  



หนาที่ 18 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

1. ขอบเขตงาน 
  การดำเนินการยายหมุนเว ียน 3 สายงาน (แพทย ทันตแพทย และเภสัชกร) กรณีข าม
จังหวัด ภายในเขตสุขภาพ  
  การยายหมุนเวียน หมายถึง การสั่งใหนายแพทย ทันตแพทย และเภสัชกร ไปดำรงตำแหนงใน
ระดับเดียวกันทางสวนราชการอื่น (ขามจังหวัด) ภายในเขตสุขภาพเดียวกัน กำหนดรอบการยาย คือวันที่ 1 มิถุนายน 
ของทุกป  
  

 
  

หมวดการบรรจุ
แตงตั้ง 

การดำเนินการยายหมุนเว ียน 3 สายงาน 
(แพทย ทันตแพทย และเภสัชกร) 

กรณีขามจังหวัด ภายในเขตสุขภาพ 
ตามคำสั่งมอบอำนาจให 

ผูตรวจราชการกระทรวงสาธารณสุข / ผูอำนวยการสำนักงานเขตสุขภาพ    
ปฏิบัติราชการแทนปลัดกระทรวงสาธารณสุขในเขตสุขภาพ 

(คำสั่งกระทรวงสาธารณสุข ที่ ... /2564 ลงวันที่ ....... พ.ศ. 2564) 
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2. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ก) ผังกระบวนการ (Flowchart) 
  
สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข กำหนดหลักเกณฑการยายหมุนเวียน 3 สายงาน เปด - ปด ระบบ HROPS  

การเจาหนาที
หนวยงานตนทาง 
- ตรวจสอบคณุสมบัต ิ
- บันทึกขอมูลผูขอยาย  
   ในระบบ HROPS 

 

ผูขอยายยื่นเรือ่ง   
ตอบังคับบัญชา การเจาหนาทีห่นวยงาน

ปลายทาง 
ตรวจสอบ  

กรอบอัตรากำลัง 
กรอบService Plan 

 

 

สำนักงานเขตสุขภาพ 

ตรวจสอบรายชื่อผูยื่นขอยายฯ ในระบบ HROPS และ
ประกาศรายชื่อผูยื่นขอยาย 

ตรวจสอบขอมูล 
- ความเห็นตนทาง–ปลายทาง ในระบบ (HROPS)  
 - คุณสมบตัิผูขอยาย  
 - กรอบอัตรากำลัง และ กรอบ Service Plan 

 

ครบตามหลักเกณฑ 
การยาย 

 

ไมครบตามหลักเกณฑ 
การยาย 

 

บันทึกความเห็น 
การยายในระบบ 

HROPS     
 

บันทึกความเห็น 
การยายในระบบ 

HROPS     
 

นพ.สสจ./ 
ผอ.รพศ/รพท. 

พิจารณา 

นพ.สสจ./ 
ผอ.รพศ/รพท. 

พิจารณา 

อ.ก.พ.กส. /อ.
ก.พ.สป.  ผูตรวจราชการกระทรวงฯ 

พิจารณา อนมุัต ิ
 

บันทึกผลการการพิจารณา ในระบบ HROPS 
 

ประกาศรายชื่อผูไดรับการอนุมัตยิาย 

 

จัดทำคำสั่งยายขาราชการ /ปฏิบัติราชการ 

 

สำนักงานเขตสุขภาพ แจงหนวยงานที่เกี่ยวของทราบ  
และรายงานผลการดำเนินการให สป. ทราบ  

 

บันทึกคำสั่งเขาฐานขอมูล 
ระบบ HROPS ในวันที่ 1 มิ.ย. 

ผูตรวจราชการกระทรวงฯ 
อนุมัติ /ลงนามคำสั่ง 

จัดทำขอมูลผูขอยาย (ตนทาง-ปลายทาง อนุมัติ) 
 

จัดทำขอมูลเสนอ  
อ.ก.พ.กส./อ.ก.พ.สป. 

 

มติ อ.ก.พ.กส./อ.ก.พ.สป. 
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  ข) คำอธิบายรายละเอียดการปฏิบัติงาน 
  1. สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข กำหนดหลักเกณฑการยายฯ เปด - ปด ระบบ HROPS 
ยายหมุนเวียน 3 สายงาน (แพทย ทันตแพทย และเภสัชกร)  
  2. ผูขอยายยื่นเรื่องขอยาย ตอผูบังคับบัญชาตามลำดับชั้น             
  3. งานการเจาหนาที่ของหนวยงานตนทาง บันทึกขอมูลขอยายหมุนเวียน 3 สายงาน  (แพทย 
ทันตแพทย และเภสัชกร) ในระบบ HROPS 
  4. สำนักงานเขตสุขภาพ ตรวจสอบรายชื่อผูยื่นขอยาย และประกาศรายชื่อผูยื่นขอยาย  
  5. หนวยงานตนทาง และหนวยงานปลายทาง เสนอนายแพทยสาธารณสุขจังหวัด /ผูอำนวยการ 
โรงพยาบาลศูนย/ทั่วไป พิจารณาใหความเห็นการยาย 
  6. หนวยงานตนทาง และหนวยงานปลายทาง บันทึกผลการพิจารณาการยาย พรอมทั้งสง
รายงาน ผลการพิจารณายายเขา – ยายออก ในระบบ HROPS ยายหมุนเวียน 3 สายงาน  
  7. สำนักงานเขตสุขภาพ ตรวจสอบความเห็นตนทาง–ปลายทาง คุณสมบัติผู ขอยาย กรอบ
อัตรากำลัง และกรอบ Service Plan 
  8. จัดทำขอมูลเสนอผู ตรวจราชการกระทรวงสาธารณสุข (เฉพาะความเห็นตนทาง - 
ปลายทาง อนุมัติ) 
  9. เสนอผูตรวจราชการกระทรวงสาธารณสุข พิจารณา 
  10. สำนักงานเขตสุขภาพ บันทึกผลการพิจารณาของผูตรวจราชการกระทรวงสาธารณสุข  
ในระบบ HROPS 
  11. สำนักงานขตสุขภาพ ประกาศรายชื่อผูไดรับการอนุมัต ิ
  12. จัดทำขอมูลเสนอ อ.ก.พ. กระทรวงสาธารณสุข/อ.ก.พ.สำนักงานปลัดกระทรวง
สาธารณสุข อนุมัติใหตัดโอนตำแหนงและอัตราเงินเดือน 
  13.  อ.ก.พ.กระทรวงสาธารณสุข/อ.ก.พ.สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข มีมติอนุมัติให
ตัดโอน ตำแหนงและอัตราเงินเดือน 
  14. สำนักงานเขตสุขภาพ จัดทำคำสั ่งยายขาราชการ / ใหขาราชการปฏิบัติราชการ 
เสนอผูตรวจราชการกระทรวงสาธารณสุข อนุมัติและลงนามคำสั่ง ตั้งแตวันที่ 1 มิถุนายน   
  15. สำนักงานเขตสุขภาพ แจงหนวยงานที่เกี่ยวของทราบ และรายงานผลการดำเนินการให
สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุขทราบ 
  16. บันทึกคำสั่งเขาฐานขอมูลในระบบ HROPS  
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  ค) เอกสาร/แบบฟอรมที่เกี่ยวของ (หนังสือเวียนสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข) 
ลำดับ เลขหนังสือ ลงวันที่ หัวขอหนังสือเวียน 

1 หนังสือสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
ที่ สธ 0201.032/ว 81 

8 เม.ย. 2551 
 

หล ั ก เ กณฑ  เ ก ี ่ ย ว ก ั บ แ พ ทย   
ท ันตแพทย เภส ัชกร ระหว าง
ปฏิบัติราชการชดใชทุน 

2 หนังสือสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
ที่ สธ 0201.039/ว 114 

26 พ.ค. 2551 การบริหารงานบุคคลในจังหวัด
ชายแดนภาคใต 

3 หนังสือสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
ที่ สธ 0201.036/ว 8 

10 ม.ค. 2555 
 

หลักเกณฑและวิธ ีการดำเนินการ
เกี ่ยวกับการยาย การโอน การให
ปฏ ิบ ั ต ิ ราชการและการย ื มตั ว
ข  า ร า ช ก า ร ข อ ง ส ำ น ั ก ง า น
ปลัดกระทรวงสาธารณสุข พ.ศ. 2554 

4 สำนักบริหารการสาธารณสุข 9 ก.ย. 2556 กรอบอัตรากำลังบ ุคลากรสาย
วิชาชีพแพทย โรงพยาบาลทุกระดับ 
ตามแผนพ ัฒนาระบบบร ิ การ 
(Service Plan)  

5 หนังสือสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
ที่ สธ 0201.032/ว 1707 

14 มิ.ย. 2560 โครงสรางและกรอบอัตรากำลัง
หนวยงานราชการบร ิหารสวน
ภ ู ม ิ ภ า ค  ส ั ง ก ั ด ส ำ น ั ก ง า น
ปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

6 หนังสือสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
ที่ สธ 0208.08/ว 2805  

27 ก.ย. 2560 การจ ัดกล ุ  มตำแหน  งสำหรับ
ตำแหนงประเภทว ิชาการและ
ตำแหนงประเภททั่วไป 

7 หนังสือสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุขที่ 
สธ 0206/ ว 246 

3 ก.พ. 2563 หลักเกณฑการประเมินบุคคลเพื่อ
แต งต ั ้ งให ดำรงตำแหน งประเภท
วิชาการ ระดับชำนาญการพิเศษลงมา 

8 หนังสือกองบริหารทรัพยากรบุคคล  
ที่ สธ 0208.06/1678   

24 ก.พ. 2564 การรับยายแพทย เวชปฏิบัติทั่วไป
ในโรงพยาบาลทั่วไป 

3. องคคณะผูที่จะพิจารณาที่เกี่ยวของ 
ลำดับ เรื่อง องคคณะ อำนาจ 

1 ยายโดยตัดโอนตำแหนงฯ - อ.ก.พ.สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
- อ.ก.พ.กระทรวงสาธารณสุข 

อนุมัติ 

4. กลุมงานผูรับผิดชอบ 
กลุมงานบรรจุแตงตั้ง กองบริหารทรัพยากรบุคคลสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
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1. ขอบเขตงาน 
  การใหขาราชการที ่ดำรงตำแหนงหนึ ่ง มีอำนาจหนาที ่และรับผิดชอบในตำแหนงอื ่นอีก
ตำแหนงเปนการชั่วคราว ในกรณีที่ตำแหนงขาราชการพลเรือนสามัญวางลง หรือผูดำรงตำแหนงไมสามารถ
ปฏิบัติหนาที่ราชการได และเปนกรณีที่มิไดบัญญัติไวในกฎหมายวาดวยระเบียบบริหารราชการแผนดิน ตาม
มาตรา 68 แหงพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 (กรณีขามจังหวัดภายในเขตสุขภาพ) 
2. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ก) ผังกระบวนการ (Flowchart) 

  

 
 

 
หมวดการบรรจุ

แตงตั้ง 
การแตงตั้งผูรักษาการในตำแหนงประเภทวิชาการ 

ระดับชำนาญการพิเศษลงมา และตำแหนงประเภททั่วไป 
ระดับอาวุโสลงมา (กรณีขามจังหวัดภายในเขตพื้นที่)  

ตามมาตรา 68 แหงพระราชบัญญัติระเบียบ 
ขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 

ตามคำสั่งมอบอำนาจให 
ผูตรวจราชการกระทรวงสาธารณสุข / ผูอำนวยการสำนักงานเขตสุขภาพ    

ปฏิบัติราชการแทนปลัดกระทรวงสาธารณสุขในเขตสุขภาพ 
(คำสั่งกระทรวงสาธารณสุข ที่ ... /2564 ลงวันที่ ....... พ.ศ. 2564) 

หนวยงานของผูไดรับคัดเลือกพิจารณา 
แลวสงเรื่องใหสำนักงานเขตสุขภาพดำเนินการ 

หนวยงานปลายทางสงผลการคัดเลือกฯ 
ใหหนวยงานของผูไดรับการคัดเลือกฯ 

จัดทำคำสั่งรักษาการในตำแหนง 
เสนอผูมีอำนาจลงนามคำสั่ง 

แจงหนวยงานที่เกี่ยวของทราบ 

สำนักงานเขตสุขภาพ  
ตรวจสอบผลการคัดเลือกฯ คุณสมบัติของผูไดรับการ

คัดเลือก และตำแหนงวางที่จะรักษาการฯ 

ลงนามคำสั่ง 
ใหขาราชการ

รักษาการในตำแหนง 
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  ข) คำอธิบายรายละเอียดการปฏิบัติงาน 
  1. หนวยงานปลายทาง แจงผลการคัดเลือกฯ ใหหนวยงานของผูไดรับการคัดเลือกทราบ 
  2. หนวยงานของผูไดรับการคัดเลือกเสนอผูวาราชการจังหวัด เพื่อพิจารณา พรอมทั้งสงผล
การพิจารณาและผลการคัดเลือกของหนวยงานปลายทางใหสำนักงานเขตสุขภาพดำเนินการ 
  3. สำนักงานเขตสุขภาพ ตรวจสอบผลการคัดเลือกฯ คุณสมบัติของผูไดรับการคัดเลือก  
และตำแหนงวางที่จะรักษาการในตำแหนง 
  4. สำนักงานเขตสุขภาพจัดทำคำสั่งใหขาราชการรักษาการในตำแหนงและเสนอผูมีอำนาจ 
ลงนามคำสั่ง 
  5. แจงหนวยงานที่เก่ียวของทราบ 
ค) เอกสาร/แบบฟอรมที่เกี่ยวของ (หนังสือเวียนสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข) 
ลำดับ เลขหนังสือ ลงวันที่ หัวขอหนังสือเวียน 

- - - - 

3. องคคณะผูที่จะพิจารณาที่เกี่ยวของเปน คณะกรรมการ อกพ.กส./สป. คณะกรรมการ/คณะทำงาน 
ลำดับ เรื่อง องคคณะ อำนาจ 

- - - - 

4.กลุมงานผูรับผิดชอบ 
  กลุมงานบรรจุแตงตั้ง กองบริหารทรัพยากรบุคคล สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
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1. ขอบเขตงาน 
  การโอนขาราชการภายในกระทรวงสาธารณสุขเปนการแตงตั้งขาราชการในกรมหนึ่ง ใหไป
ดำรงตำแหนงในอีกกรมหนึ่ง ในสังกัดกระทรวงสาธารณสุขประกอบดวย 
  1. การใหโอน คือ การแตงตั้งขาราชการในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุขใหไป
ดำรงตำแหนงในกรมอ่ืนในสังกัดกระทรวงสาธารณสุข 
  2. การรับโอน คือ การแตงตั้งขาราชการในกรมอื่นในสังกัดกระทรวงสาธารณสุขใหมาดำรง
ตำแหนงในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
2. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 2.1 การใหโอน 
  ก) ผังกระบวนการ (Flowchart)   

 
  หมวดการบรรจุ

แตงตั้ง 
การโอนภายในกระทรวง 

ตามคำสั่งมอบอำนาจให 
ผูตรวจราชการกระทรวงสาธารณสุข / ผูอำนวยการสำนักงานเขตสุขภาพ    

ปฏิบัติราชการแทนปลัดกระทรวงสาธารณสุขในเขตสุขภาพ 
(คำสั่งกระทรวงสาธารณสุข ที่ ... /2564 ลงวันที่ ....... พ.ศ. 2564) 

 

ผูขอโอนไปยื่นเรื่อง 
ที่สวนราชการที่จะขอโอนไป 

สำนักงานเขตสุขภาพทำคำสั่งใหโอน  
และแจงหนวยงานท่ีเกีย่วของ 

จังหวัดตนสังกัด 
ตรวจสอบคุณสมบัต ิ

ของผูขอโอน 

ครบ 

ไมครบ 

กรมที่จะรับโอน ทำหนังสือสอบถาม 
ความเห็นและขอมลูการโอนไปยังจังหวัด 

ตนสังกัดของผูขอโอน  

ทำหนังสือแจงกรมที่จะรับโอน 

กรมที่รับโอนทำคำสั่งรับโอน  
(ตามรอบการโอนท่ี สป.กำหนด)  

พรอมทั้งสงหนังสือของจังหวัดท่ีอนุมัต ิ
หรือเห็นชอบใหโอน  

ใหสำนักงานเขตสุขภาพ 
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  ข) คำอธิบายรายละเอียดการปฏิบัติงาน 
  1. ผูขอโอนไปยื่นเรื่องที่กรมหรือหนวยงานในสังกัดกรมตาง ๆ ที่จะขอโอนไป  
  2. กรมที่จะรับโอน จัดทำหนังสือสอบถามความเห็นและขอมูลการโอนไปยังจังหวัดตนสังกัด
ของผูขอโอนลงนามโดยอธิบดีกรม/เลขาธกิารคณะกรรมการอาหารและยา ถึงผูวาราชการจังหวัด 
  3. จังหวัดตรวจสอบคุณสมบัติของผู ขอโอนตามหลักเกณฑที ่สำนักงานปลัดกระทรวง
สาธารณสุขกำหนด   
 - กรณีมีคุณสมบัติครบตามหลักเกณฑฯ ใหเสนอผู ว าราชการจังหวัดอนุมัติใหโอน
ขาราชการ ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ ระดับชำนาญการ และ ประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน  
ระดับชำนาญงาน ระดับอาวุโส หรือเห็นชอบใหโอนขาราชการประเภทวิชาการ ระดับชำนาญการพิเศษพรอม
ลงนามหนังสือแจงผลการพิจารณาและรายละเอียดเกี่ยวกับการรับราชการของผูขอโอนสงไปยังกรมท่ีจะรับโอน 
 - กรณีมีคุณสมบัติไมครบตามหลักเกณฑฯ ใหจังหวัดแจงกรมที่จะรับโอนทราบวาไมอาจ 
ใหโอนไดพรอมระบุเหตุผล  
  4. กรมจัดทำคำสั่งรับโอน (ตามรอบการโอนที่สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุขกำหนด  
4 รอบ คือ วันที่ 1 กุมภาพันธ  /1 มิถุนายน /1 สิงหาคม /1 ธันวาคม) พรอมทั้งสงหนังสือของจังหวัด 
ที่อนุมัติ/เห็นชอบใหโอน ใหสำนักงานเขตสุขภาพดำเนินการกอนวันที่คำสั่งรับโอนมีผลไมนอยกวา 30 วัน  
  5. สำนักงานเขตสุขภาพ จัดทำคำสั่งใหโอน และแจงหนวยงานที่เกี่ยวของ  
  6. เมื่อจังหวัดไดรับคำสั่งใหโอน จากสำนักงานเขตสุขภาพแลว ตองดำเนินการ ดังนี้ 
 6.1 สงตัวผูขอโอนไปรายงานตัวเพื่อปฏิบัติราชการที่สวนราชการรับโอนโดยตรง พรอมนำ
เอกสารตาง ๆ ดังนี้ 
 1) สำเนาคำสั่งใหโอน  
 2) หนังสือสำคัญการโอนอัตราและจายเงินเดือนครั้งสุดทาย (แบบ 1) 
 3) หลักฐานการเบิกจายเงินชวยเหลืออยางอื่น (ถามี)   
 4) แบบสรุปวันลาทุกประเภท  
 5) เอกสารอื่นๆ ตามที่สวนราชการรับโอนขอขอมูล 
 6.2 สง สำเนาคำสั ่งใหโอน  ก.พ.7 และแฟมประวัติ ไปใหสำนักงานปลัดกระทรวง
สาธารณสุข เพื่อสงใหกรมตอไป  
 6.3 เมื่อจังหวัดสั่งใหขาราชการผูขอโอนเดินทางไปแลวเมื่อใด ใหแจงสำนักงานเขต
สุขภาพทราบ  
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 2.2 การรับโอน 
  ก) ผังกระบวนการ (Flowchart) 
  

ผูขอโอนยื่นเรื่องโอน 
ที่จังหวัด 

จังหวัดจัดทำหนังสือทาบทามการรับโอน
ของตนสังกัดของผูขอโอน 

กรมแจงผลการพิจารณาไปจังหวัด 

เมื่อจังหวัดไดรับผลการพิจารณา 
จากกรมใหรวบรวมเอกสารพรอมใบขอโอน

สงใหสำนักงานเขตสุขภาพ 

(ตามรอบการโอนที่กำหนด) แจง

สำนักงานเขตสุขภาพตรวจสอบคุณสมบัติ

การขอใชตำแหนงวาง และเอกสารของ 

ผูขอโอน 

 

- เอกสารประกอบการยื่นเรื่องขอโอน 
- ตรวจสอบตำแหนงวาง 

- ตรวจสอบคุณสมบัติของผูขอโอน 

  * กรณีไมไดจัดกลุมตำแหนงไว  ใหดำเนินการนับระยะเวลา 
    เกื้อกูลกับตำแหนงที่จะแตงตั้ง  

- ขออนุมัติใชตำแหนงวาง  

เมื ่อผู ขอโอนไดมารายงานตัวเพื ่อปฏิบัติ

หนาที ่ราชการในตำแหนงที ่ร ับโอนแลว 
จังหวัดแจงใหสำนักงานเขตสุขภาพทราบ 

สำนักงานเขตสุขภาพ 
ทำคำสั่งรับโอน 

ไมครบ 

สงเอกสาร 

กรมจัดทำคำสั่งใหโอนสงให
สำนักงานเขตสุขภาพ 

ครบ 
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  ข) คำอธิบายรายละเอียดการปฏิบัติงาน 
  1. ผูขอโอนยื่นเรื่องที่  
 - กลุมงานบริหารทรัพยากรบุคคล สำนักงานสาธารณสุขจังหวัด 
 - กลุมงานทรัพยากรบุคคล โรงพยาบาลศูนย / โรงพยาบาลทั่วไป 
  2. เอกสารประกอบการยื่นเรื่องขอโอน 
 2.1 ใบขอโอน 
 2.2 หลักฐานประกอบการขอโอน 
 - สำเนาวุฒิการศึกษา /วุฒิบัตรฯ ที่ตรงตามมาตรฐานกำหนดตำแหนง 
 - สำเนาใบอนุญาตประกอบวิชาชีพฯ ปจจุบัน (ถามี) 
 - สำเนาทะเบียนบาน 
 - สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 
 - สำเนาใบสำคัญการสมรส ใบสำคัญการหยา ใบเปลี่ยนชื่อ – ชื่อสกุล (ถามี) 
 - สำเนา ก.พ.7 
 2.3 หลักฐานประกอบเหตุผลการขอโอน 
 - กรณีขอโอนติดตามคูสมรส ใหแนบหลักฐานที่แสดงวาคูสมรสมีภูมิลำเนา 
หรือปฏิบัติงานอยูในจังหวัดที่ขอโอนไป 
 - กรณีขอโอนกลับภูมิลำเนาเดิม ใหแนบสำเนาทะเบียนบานภูมิลำเนาเดิม 
 - กรณีขอโอนเพื่อดูแลบิดา มารดา หรือบุตร ใหแนบสำเนาทะเบียนบานของ
บิดา มารดาหรือบุตรและใบรับรองแพทย ในกรณีท่ีบิดา มารดา หรือบุตร มีโรคประจำตัว 
  3. ผูรับผิดชอบงานการเจาหนาที่ของสำนักงานสาธารณสุขจังหวัด โรงพยาบาลศูนย 
หรือโรงพยาบาลทั่วไป ดำเนินการดังนี้ 
 3.1 ตรวจสอบตำแหนงวาง และขออนุมัติใชตำแหนงวาง โดยตองไดรับอนุมัติ
ใหใชตำแหนงวางจาก  สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุขหรือเขตสุขภาพแลวแตกรณีพรอมใหบันทึก
คำขอในระบบสารสนเทศเพื ่อการบริหารจัดการบุคลากรสาธารณสุข (HROPS) ตามที ่สำนักงาน
ปลัดกระทรวงสาธารณสุขกำหนด  
 3.2 ตรวจสอบคุณสมบัติของผูขอโอน 
 3.2.1 ตำแหนงประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ และ ประเภททั่วไป 
ระดับปฏิบัติงาน ตรวจสอบคุณสมบัติตรงตามมาตรฐานกำหนดตำแหนงที่ ก.พ. กำหนด  
 3.2.2 ตำแหนงประเภทวิชาการ ระดับชำนาญการ หรือระดับชำนาญการพิเศษ 
 1) ตรวจสอบคุณสมบัติตรงตามมาตรฐานกำหนดตำแหนงที่ 
ก.พ. กำหนด 
 2) ตรวจสอบการจัดกลุมตำแหนงตามหนังสือสำนักงาน ก.พ.  
ที่ นร 1008.3.3/119 ลงวันที่ 22 มิถุนายน 2560 
 - กรณีจัดอยู ในกลุ มตำแหนงเดียวกัน ใหดำเนินการตาม 
ขอ 3.3 ตอไป 
 - กรณีที่ไมจัดอยูในกลุมตำแหนงเดียวกัน ใหดำเนินการนับ
ระยะเวลาเกื้อกูลกับตำแหนงที่จะแตงตั้ง ตามหนังสือสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข ที่ สธ 0206/ ว 246 
ลงวันที่ 3 กุมภาพันธ 2563 
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 3.2.3 ตำแหนงประเภททั่วไป ระดับชำนาญงาน  
 1) ตรวจสอบคุณสมบัติตรงตามมาตรฐานกำหนดตำแหนงที่ ก.พ. กำหนด 
 2) ตรวจสอบการจัดกลุ มตำแหนงตามหนังสือสำนักงาน ก.พ.  
ที่ นร 1008.3.3/119 ลงวันที่ 22 มิถุนายน 2560 
 - กรณีจัดอยู ในกลุ มตำแหนงเดียวกัน ใหดำเนินการตาม 
ขอ 3.3 ตอไป 
                      - กรณีที่ไมจัดอยูในกลุมตำแหนงเดียวกัน ใหดำเนินการจัดทำ
ผลงานประเมินเพื ่อโอนและนับระยะเวลาเกื ้อกูลกับตำแหนงที ่จะแตงตั ้ง ตามหนังสือสำนักงาน
ปลัดกระทรวงสาธารณสุข ที ่ สธ 0201.033/ว 39 ลงวันที ่ 28 กุมภาพันธ 2548 และหนังสือ
สำนักงาน ก.พ. ที่ นร 1006/ว 34 ลงวันที่ 29 ตุลาคม 2547 
 3.2.4 ตำแหนงประเภททั่วไป ระดับอาวุโส 
 1) ตรวจสอบคุณสมบัติตรงตามมาตรฐานกำหนดตำแหนงที่ ก.พ. กำหนด 
 2) ดำเนินการคัดเลือก ตามหนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ นร 0708.1/ว 22 
ลงวันที่ 30 กันยายน 2540 
 3.3 จัดทำหนังสือสอบถามความเห็นตนสังกัดของผูขอโอน ลงนามโดยผูวา 
ราชการจังหวัดถึงอธิบดีกรมตนสังกัด 
  4. ใหกรมสงหนังสือแจงผลการพิจารณาไปใหจังหวัดที่รับโอน 
  5. กรณีกรมพิจารณาใหโอน ผู ร ับผิดชอบงานการเจาหนาที ่จัดทำหนังสือลงนาม 
โดยผูวาราชการจังหวัด ถึงปลัดกระทรวงสาธารณสุข สงหลักฐานประกอบการขอโอน พรอมหนังสือแจงผล
การพิจารณาของกรมตนสังกัด ดังนี ้
 1) หนังสือเรียนปลัดกระทรวงสาธารณสุข ลงนามโดยผูวาราชการจังหวัด 
 2) สำเนาหนังสืออนุมัติใหใชตำแหนง (ถามี) กรณี เขต/สป. อนุมัติใหใชแลว 
 3) ใบขอโอน (ตามแบบฟอรมที่สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุขกำหนด) 
 4) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 
 5) สำเนาทะเบียนบาน 
 6) สำเนาใบเปลี่ยนชื่อ/สกุล (กรณีมีการเปลี่ยนชื่อ) (ถามี) 
 7) สำเนาใบทะเบียนสมรส /ใบหยา (ถามี) 
 8) สำเนา ก.พ. 7 (กรณีไมไดระบุคำสั่งใหขาราชการรับราชการตอไป (พนทดลอง) 
ใหแนบสำเนาคำสั่งดังกลาวดวย) 
 9) สำเนาวุฒิการศึกษา (ประกาศนียบัตร ปริญญาบัตร + ทรานสคริป) 
 10) สำเนาวุฒิบัตรฯ (กรณีนายแพทยโอนมา โรงพยาบาลศูนยหรือโรงพยาบาลทั่วไป) 
 11) สำเนาใบอนุญาตประกอบวิชาชีพฯ (ที่เปนปจจุบัน) (ถามี)    
 12) มติคณะกรรมการพิจารณานับระยะเวลาเกื้อกูล (ถามี) 
 13) เอกสารประกอบเหตุผลการขอโอน 
 14) ผลการคัดเลือก ตามหนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ นร 1006/ว 34 ลงวันที่  
29 ตุลาคม 2547 หรือหนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ นร 0708.1/ว 22 ลงวันที่ 30 กันยายน 2540 (ถามี) 
 15) ประกาศผลการคัดเลือก ตามหนังสือสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข  
ที่ 0201.033/ว 960 ลงวันที่ 27 พฤศจิกายน 2557 (ถามี)  
  6. สำนักงานเขตสุขภาพตรวจสอบคุณสมบัติ เอกสารของผูขอโอน และจัดทำคำสั่ง 
รับโอน (ตามรอบการโอนที่สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุขกำหนด) พรอมแจงหนวยงานที่เกี่ยวของ 
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  7. กรมจัดทำคำสั่งใหโอน  
 7.1 สงตัวผูขอโอนไปรายงานตัวเพื่อปฏิบัติราชการที่สวนราชการรับโอนโดยตรง 
พรอมนำเอกสารตาง ๆ ดังนี้ 
 1) สำเนาคำสั่งใหโอน  
 2) หนังสือสำคัญการโอนอัตราและจายเงินเดือนครั้งสุดทาย (แบบ 1) 
 3) หลักฐานการเบิกจายเงินชวยเหลืออยางอื่น (ถามี)   
 4) แบบสรุปวันลาทุกประเภท  
 5) เอกสารอื่น ๆ ตามที่สวนราชการรับโอนขอขอมูล 
 7.2 สงสำเนาคำสั่งใหโอน ก.พ. 7 และแฟมประวัติ ไปใหสำนักงานปลัดกระทรวง
สาธารณสุข 
  8. เมื่อผูขอโอนไดมารายงานตัวเพื่อปฏิบัติหนาที่ราชการในตำแหนงที่รับโอนแลว 
จังหวัดแจงใหสำนักงานเขตสุขภาพทราบ 
  ค) เอกสาร/แบบฟอรมที่เกี่ยวของ (หนังสือเวียนสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข) 
ลำดับ เลขหนังสือ ลงวันที่ หัวขอหนังสือเวียน 

1 หนังสือสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข
ที่ สธ 0201.033/ว 39 

28 ก.พ. 2548 การคัดเลือกเพื่อแตงตั้งขาราชการให
ดำรงตำแหนงซึ่งมีลักษณะงานที่ตอง
ปฏิบัติโดยอาศัยความรู ความชำนาญ 

2 หนังสือสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข
ที่ สธ 0201.036/ว 8 

10 ม.ค. 2555 หลักเกณฑและวิธีดำเนินการเกี่ยวกับ
การย าย การโอน การให ปฏ ิบ ัติ
ราชการ และการยืมตัวขาราชการ
ของสำน ั กงานปล ั ดกระทรวง
สาธารณสุข พ.ศ. 2554 

3 หนังสือสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
ดวนที่สุดที่ สธ 0201.032/ว 81 

8 เม.ย. 2551 หลักเกณฑเกี่ยวกับแพทย ทันตแพทย 
เภสัชกร ระหวางปฏิบัติราชการชดใชทุน 

4 หนังสือสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
ดวนที่สุด ที่ สธ 0201.032/ว 76  

21 ม.ค. 2556 หลักเกณฑและการจัดสรรตำแหนง
เพื ่อบรรจุลูกจางชั ่วคราวเงินนอก
งบประมาณ (เงินบำรุง) และพนักงาน
ราชการ (ที ่ เคยจางไวเป นลูกจาง
ชั ่วคราว และจางไวตั ้งแตป  พ.ศ.
2551 ลงไป 

5 หนังสือสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
ที่ สธ 0201.039/ว 114 

26 พ.ค. 2551 การบริหารงานบุคคลในจังหวัด
ชายแดนภาคใต 

6 ระเบียบกระทรวงสาธารณสุข 1 ธ.ค. 2535 ระเบียบกระทรวงสาธารณสุขวา
ดวยการโอนขาราชการผูมีสัญญา
หร ื อ ข  อ ผ ู กพ ั น ก ั บ ก ร ะทรว ง
สาธารณสุข พ.ศ. 2535 

7 หนังสือสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
ที่ สธ 0208.08/ว 2805  

27 ก.ย. 2560 การจ ั ดกล ุ  มตำแหน  งส ำหรั บ
ตำแหน งประเภทว ิชาการและ
ตำแหนงประเภททั่วไป 

8 หนังสือสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
ที ่สธ 0208.06/ว 19 

9 ม.ค. 2562 การโอนขาราชการพลเรือนสามัญ
ในสังกัดกระทรวงสาธารณสุข 
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ลำดับ เลขหนังสือ ลงวันที่ หัวขอหนังสือเวียน 
9 หนังสือสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

ที่ สธ 0206/ ว 246 
3 ก.พ. 2563 หลักเกณฑการประเมินบุคคลเพื่อ

แต งต ั ้ งให ดำรงตำแหน งประเภท
วิชาการ  ระดับชำนาญการพิเศษลงมา 

3. องคคณะผูที่จะพิจารณาที่เกี่ยวของเปน คณะกรรมการ อกพ. กส./สป. คณะกรรมการ/คณะทำงาน 
ลำดับ เรื่อง องคคณะ อำนาจ 

- - - - 

4.กลุมงานผูรับผิดชอบ 
  กลุมงานบรรจุแตงตั้ง กองบริหารทรัพยากรบุคคล สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
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1. ขอบเขตงาน 
  เพื่อใหกระบวนการบริหารผลการปฏิบัติราชการ อันไดแก การวางแผน การติดตาม การ
พัฒนา การประเมิน และการใหรางวัล ของหนวยงานในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข (ราชการ
บริหารสวนภูมิภาค) ดำเนินการอยางเปนระบบ มีประสิทธิภาพ และเปนมาตรฐานเดียวกันโดยใหสอดคลองตาม
มาตรฐานการบริหารผลการปฏิบัติราชการเกี่ยวกับการประเมินผลการปฏิบัติราชการของขาราชการ และตาม
ประกาศหลักเกณฑและวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการของขาราชการพลเรือนสามัญในสังกัดกระทรวง
สาธารณสุขกำหนด ทั้งนี้ หนวยงานสามารถนำผลการประเมินที่ได ไปใชประกอบการพิจารณาตอบแทนความดี
ความชอบของผูปฏิบัติงาน 
  

 
  หมวดการประเมินผล

การปฏิบัติราชการ 

การประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
ของขาราชการ 
ตามคำสั่งมอบอำนาจให 

ผูตรวจราชการกระทรวงสาธารณสุข / ผูอำนวยการสำนักงานเขตสุขภาพ     
ปฏิบัติราชการแทนปลัดกระทรวงสาธารณสุขในเขตสุขภาพ 

(คำสั่งกระทรวงสาธารณสุข ที่ ... /2564 ลงวันที่ ... พฤษภาคม พ.ศ. 2564) 
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2. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ก) ผังกระบวนการ (Flowchart)  

1  แจงเวียนหนังสือใหดำเนินการเลื่อนเงินเดือน 

   

2  

กำกับ และติดตามการจัดทำแบบประเมินผลฯ 
พรอมบัญชีสรุปผลฯ ของหนวยงานในสังกัด ภายในระยะเวลาที่กำหนด ดังนี้ 

- ตำแหนงนักวิเคราะหนโยบายและแผน (ดานนโยบายและแผนประกันสุขภาพ)  
ปฏิบัติหนาที่ผูชวยผูตรวจฯ- ตำแหนง นพ.สสจ. และผอ. รพศ./รพท. หรือผูรักษาราชการแทน  

- ตำแหนงผูเชี่ยวชาญและผูทรงคุณวุฒิ 
   

3  

รวบรวม และตรวจสอบความถูกตองของแบบประเมินผลฯ พรอมบัญชีสรุปผลฯ  
ใหครบถวน ตามหลักเกณฑและวิธีการประเมินผลฯ ของสำนักงาน ก.พ.และ สป. กำหนด 

- ตำแหนงนักวิเคราะหนโยบายและแผน (ดานนโยบายและแผนประกันสุขภาพ)  
ปฏิบัติหนาที่ผูชวยผูตรวจฯ 

- ตำแหนง นพ.สสจ. หรือผูรักษาราชการแทน โดยใหผูวาราชการจังหวัดใหความเห็น 
เพื่อประกอบการประเมิน 

- ตำแหนง ผอ. รพศ. / รพท. หรือผูรักษาราชการแทน โดยผานการประเมินผลฯ จาก นพ.สสจ. มากอน 
- ตำแหนงผูเชี่ยวชาญและผูทรงคุณวุฒิ โดยผานการประเมินผลฯ จาก นพ.สสจ. หรือ 

ผอ. รพศ. / รพท. แลวแตกรณีมากอน 
   

4  จัดทำบัญชีสรุปผลการประเมินผลฯ เสนอผูตรวจฯ เพื่อพิจารณา 

   

5  ปรับปรุงแกไขคะแนนผลการประเมินฯ ไมเห็นชอบ ผูตรวจฯ พิจารณาผลการประเมิน 

  เห็นชอบ 

6  ผูตรวจฯ ลงนามในแบบประเมินผลฯ และบัญชีสรุปผลฯ 

   

7  
จัดสงแบบประเมินฯ 

กลับหนวยงานตนสังกัด 
 

นำผลการประเมินฯ ไปบริหารวงเงิน 
(หมวดบริหารวงเงิน) 
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  ข) คำอธิบายรายละเอียดการปฏิบัติงาน 
  1. ข ั ้นตอนที ่ 1 แจ งเว ียนหนังส ือการเล ื ่อนเง ินเดือน : กองบริหารทรัพยากรบุคคล 
สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข แจงเวียนหนังสือถึงหนวยงานในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
(ราชการบริหารสวนภูมิภาค) ใหดำเนินการเกี่ยวกับการประเมินผลการปฏิบัติราชการเพื่อเลื่อนเงินเดือน ดังนี้  
 รอบที่ 1 ตั้งแตวันที่ 1 ตุลาคม - 31 มีนาคม ของปถัดไป โดยแจงเว ียนภายในเดือน 
มกราคมของทุกป  
 รอบที่ 2 ตั้งแตวันที่ 1 เมษายน - 30 กันยายน ของปเดียวกัน โดยแจงเว ียนภายใน
เดือนกรกฎาคมของทุกป  
  2. ขั้นตอนที่ 2 กำกับ และติดตาม การจัดทำแบบประเมินผลการปฏิบัติราชการ พรอมบัญชี
สรุปผลการปฏิบัติราชการ ของหนวยงาน  ในสังกัด ภายในระยะเวลาที่กำหนด : สำนักงานเขตสุขภาพกำกับ 
และติดตาม การจัดทำแบบประเมินผลฯ พรอมบัญชีสรุปผลฯ เพื่อเสนอผูตรวจราชฯ ลงนาม ดังนี้ 
 2.1 ตำแหนงนักวิเคราะหนโยบายและแผน (ดานนโยบายและแผนประกันสุขภาพ) 
ปฏิบัติหนาที่ผูชวยผูตรวจฯ 
 2.2 ตำแหนงนายแพทยสาธารณสุขจังหวัด หรือผูรักษาราชการแทน  
 2.3 ตำแหนงผูอำนวยการโรงพยาบาลศูนย โรงพยาบาลทั่วไป หรือผูรักษาราชการแทน 
 2.4 ตำแหนงผูเชี่ยวชาญและผูทรงคุณวุฒิ  
  ทั้งนี้ การกำกับ และติดตามใหเปนไปภายในระยะเวลาที่กำหนดตามหนังสือแจงเวียนการ
เลื่อนเงินเดือนในแตละรอบการประเมิน 
  3. ข ั้นตอนที่ 3 รวบรวม และตรวจสอบความถูกตองของแบบประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการ พรอมบัญช ีสรุปผลการปฏิบัต ิราชการใหครบถวน ตามหลักเกณฑและว ิธ ีการประเมินผลฯ  
ของสำนักงาน ก.พ. และ สป. กำหนด : สำนักงานเขตสุขภาพดำเนินการรวบรวม และตรวจสอบความถูกตอง
ของแบบประเมินผลฯ พรอมบัญชีสรุปผลฯ ของขาราชการ ดังนี้ 
 3.1 ตำแหนงนักวิเคราะหนโยบายและแผน (ดานนโยบายและแผนประกันสุขภาพ) 
ปฏิบัติหนาที่ผูชวยผูตรวจฯ 
 3.2 ตำแหนงนายแพทยสาธารณสุขจังหวัด หรือผูรักษาราชการแทน โดยใหผูวาราชการ
จังหวัดใหความเห็นเพื่อประกอบการประเมินผลฯ 
 3.3 ตำแหนงผู อำนวยการโรงพยาบาลศูนย โรงพยาบาลทั ่วไป หรือผู ร ักษาการ 
ในตำแหนง โดยผานการประเมินผลฯ จากนายแพทยสาธารณสุขจังหวัดมากอน 
 3.4 ตำแหนงผูเชี่ยวชาญและผูทรงคุณวุฒิ โดยผานการประเมินผลฯ จากนายแพทย
สาธารณสุขจังหวัด หรือ ผูอำนวยการโรงพยาบาลศูนย โรงพยาบาลทั่วไป แลวแตกรณีมากอนโดยการตรวจสอบ
ใหเปนไปตามระเบียบหลักเกณฑดังตอไปนี้ 
 - มาตรฐานการบริหารผลการปฏิบัติราชการเกี่ยวกับการประเมินผลการปฏิบัติราชการ
ของขาราชการ  
 - ประกาศหลักเกณฑและวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการของขาราชการ 
พลเรือนสามัญในสังกัดกระทรวงสาธารณสุข ลงวันที่ 27 กันยายน 2559  
 1. องคประกอบการประเมิน  

- ขาราชการผูดำรงตำแหนงประเภทอำนวยการ ระดับสูง กำหนดสัดสวน
คะแนนผลสัมฤทธิ์ของงานรอยละ 80 และพฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือสมรรถนะรอยละ 20  

- ขาราชการผูดำรงตำแหนงประเภทวิชาการ ระดับเชี่ยวชาญและทรงคุณวุฒิ 
กำหนดสัดสวนคะแนนผลสัมฤทธิ์ของงานรอยละ 70 และพฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือสมรรถนะรอยละ 30 
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 2. ผลสัมฤทธิ์ของงาน 
 2.1 ขาราชการผูดำรงตำแหนงประเภทอำนวยการ ระดับสูง การประเมิน
ผลสัมฤทธิ์ของงาน ใหผูประเมินและผูรับการประเมินกำหนดขอตกลงรวมกันเกี่ยวกับการมอบหมายงานและการ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการ โดยการกำหนดตัวชี้วัดหรือหลักฐานบงชี้ความสำเร็จของงานอยางเปนรูปธรรม และ
เหมาะสมกับลักษณะงาน โดยใชวิธีการถายทอดตัวชี ้ว ัดผลสำเร็จของงานจากบนลงลาง (Gold Cascading 
Method) เปนหลักกอน หรืออาจเลือกวิธีการกำหนดดัชนีวัดวิธีอื่นที่เหมาะสม หรือวิธีที่เหมาะสมเพิ่มเติมได 
 ทั้งนี้ ผลสัมฤทธิ์ของงาน ประเภทอำนวยการ ระดับสูง พิจารณาคำรับรอง
การปฏิบัติราชการ ดังนี้ 
 1) ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานตามยุทธศาสตรนโยบาย หรือภารกิจ 
ที่มอบหมายพิเศษ (Agenda Based) 
 2) ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานประจำหรืองานตามหนาที ่ปกติ 
(Functional Based) 
 3) ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานตามพื้นที่หรือการบูรณาการ การปฏิบัติงาน
หลายพื้นที่หรือหลายหนวยงาน (Area Based) 
 2.2 ขาราชการผูดำรงตำแหนงประเภทวิชาการ ระดับเชี่ยวชาญและทรงคุณวุฒิ
การประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน ใหผูประเมินและผูรับการประเมินกำหนดขอตกลงรวมกันเกี่ยวกับการมอบหมายงาน
และการประเมินผลการปฏิบัติราชการ โดยการกำหนดตัวชี้วัดหรือหลักฐานบงชี้ความสำเร็จของงานอยางเปนรูปธรรม 
และเหมาะสมกับลักษณะงาน โดยใชวิธีการถายทอดตัวชี ้ว ัดผลสำเร็จของงานจากบนลงลาง (Gold Cascading 
Method) เปนหลักกอน หรืออาจเลือกวิธีการกำหนดดัชนีวัดวิธีอื่นที่เหมาะสม หรือวิธีที่เหมาะสมเพิ่มเติมได 
 ทั้งนี้ ผลสัมฤทธิ์ของงานใหประเมินจากปริมาณงาน คุณภาพผลงาน ความรวดเร็ว 
หรือตรงตามเวลาที่กำหนด หรือความประหยัด หรือความคุมคาของการใชทรัพยากร 
 การกำหนดตัวชี้วัดผลงานและคาเปาหมายสามารถทำไดหลายวิธี ตองอางอิง 
กับงานที่ผูปฏิบัติงานรับผิดชอบซึ่งอาจมีอยูดวยกัน 3 ลักษณะ ดังนี้ 
 1) งานตามที่ปรากฏในคำรับรองการปฏิบัติราชการ หรือแผนปฏิบัติ
ราชการประจำปของสวนราชการ (งานยุทธศาสตร) 
 2) งานตามหนาที่ความรับผิดชอบหลักของกระทรวง กรม จังหวัด สำนักหรือ
กองหรือตำแหนงงานของผูรับการประเมิน ที่ไมปรากฏตามขอ 1 (งานภารกิจ) 
 3) งานตามที่ไดรับมอบหมายเปนพิเศษ ซึ่งไมใชงานประจำของสวนราชการ
หรือของผูรับการประเมิน เชน งานโครงการ หรืองานแกปญหาเรงดวนที่เกิดขึ้นในรอบการประเมิน เปนตน 
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 3. พฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือสมรรถนะ 

สมรรถนะ 

ระดับสมรรถนะ 
ประเภท

อำนวยการ 
ระดับสูง 

ประเภทวิชาการ 
ระดับเชี่ยวชาญ 

ประเภทวิชาการ 
ระดับทรงคุณวุฒิ 

1. การมุงผลสัมฤทธิ์ 4 4 5 
2. บริการที่ดี 4 4 5 
3. การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ 4 4 5 
4. การยึดมั่นในความถูกตองชอบธรรม และจริยธรรม 4 4 5 
5. การทำงานเปนทีม 4 4 5 
6. สภาวะผูนำ 2 - - 
7. วิสัยทัศน 2 - - 
8. การวางกลยุทธภาครัฐ 2 - - 
9. ศักยภาพเพื่อนำการปรับเปลี่ยน 2 - - 
10. การควบคุมตนเอง 2 - - 
11. การสอนงาน และการมอบหมาย 2 - - 

  4. ขั้นตอนที่ 4 จัดทำบัญชีสรุปผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการเสนอผูตรวจราชการ
กระทรวงสาธารณสุขพ ิจารณา : สำนักงานเขตสุขภาพจัดทำบัญชีสรุปผลฯ ซึ่งประกอบดวยคะแนนจาก
องคประกอบ 2 องคประกอบ ไดแก ผลสัมฤทธิ์ของงาน และพฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือสมรรถนะ  
ของขาราชการผูดำรงตำแหนง ประเภทอำนวยการ ระดับสูง ไดแก ตำแหนงนายแพทยสาธารณสุขจังหวัด  
หรือผูรักษาราชการแทน และตำแหนงผูอำนวยการโรงพยาบาลศูนย โรงพยาบาลทั่วไป หรือผูรักษาการในตำแหนง  
ในภาพรวมของเขตสุขภาพ เพื่อเสนอผูตรวจฯ พิจารณา 
  5. ขั้นตอนที่ 5 ผูตรวจราชการกระทรวงสาธารณสุขพิจารณาผลการประเมินการปฏิบัติราชการ : 
ผู ตรวจฯ พิจารณาคะแนนสรุปผลการประเมินผลฯ จาก 2 องคประกอบ ไดแก ผลสัมฤทธิ์ของงาน และ
พฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือสมรรถนะ ของขาราชการผูดำรงตำแหนง ประเภทอำนวยการ ระดับสูง ไดแก 
ตำแหนงนายแพทยสาธารณสุขจังหวัด หรือผูรักษาราชการแทน และตำแหนงผูอำนวยการโรงพยาบาลศูนย 
โรงพยาบาลทั่วไป หรือผูรักษาการในตำแหนง ตามที่เสนอ ดังนี้ 
  - เห็นชอบ ผูตรวจฯ ลงนามบัญชีสรุปผลฯ และแบบประเมินผลฯ 
  - ไมเห็นชอบ สำนักงานเขตสุขภาพดำเนินการปรับคะแนนผลการประเมินฯ และนำเสนอ
ผูตรวจฯ พิจารณาอีกครั้ง  
  6. ขั้นตอนที่ 6 ผูตรวจราชการกระทรวงสาธารณสุข ลงนามในแบบประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
และบัญช ีสรุปผลการปฏิบัติราชการ : ผู ตรวจฯ ลงนามในบัญชีสรุปผลฯ (ตามแบบฟอรมที่กำหนด) และแบบ
ประเมินผลฯ ของขาราชการผูดำรงตำแหนง ดังนี้ 

- ประเภทอำนวยการ ระดับสูง ไดแก ตำแหนงนายแพทยสาธารณสุขจังหวัด หรือผูรักษา
ราชการแทน (ในสวนที่ 4 ผูประเมิน แบบประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน และแบบประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติ
ราชการหรือสมรรถนะ) และตำแหนงผูอำนวยการโรงพยาบาลศูนย โรงพยาบาลทั่วไป หรือผูรักษาการใน
ตำแหนง (ในสวนที่ 5 ผูบังคับบัญชาเหนือขึ้นไป)  

- ตำแหนงนักวิเคราะหนโยบายและแผน (ดานนโยบายและแผนประกันสุขภาพ) ปฏิบัติหนาที่
ผูชวยผูตรวจฯ (ในสวนที ่4 ผูประเมิน แบบประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน และแบบประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติ
ราชการหรือสมรรถนะ) 

- ประเภทวิชาการ ระดับเชี่ยวชาญและทรงคุณวุฒิ (ในสวนที่ 5 ผูบังคับบัญชาเหนือขึ้นไป) 
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  7. สงแบบประเมินผลการปฏิบัติราชการ กลับหนวยงานตนสังกัด : สำนักงานเขตสุขภาพ
จัดสงแบบประเมินผลฯ กลับไปยังหนวยงานตนสังกัด เพื่อจัดเก็บในแฟมประวัติขาราชการหรือรูปแบบอื่นตาม
ความเหมาะสมได 

  ค) เอกสาร/แบบฟอรมที่เกี่ยวของ (หนังสือเวียนสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข) 
ลำดับ เลขหนังสือ ลงวันที่ หัวขอหนังสือเวียน 

1 หนังสือสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
ที่ สธ 0201.037/ว 2101 

27 ก.ย. 2559 ประกาศกระทรวงสาธารณส ุข เร ื ่อง
หลักเกณฑและวิธีการประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการของขาราชการพลเรือน
สามัญในสังกัดกระทรวงสาธารณสุข  
ลงวันที่ 16 กันยายน พ.ศ. 2559 

2 หนังสือสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข  
ที่ สธ 0208.11/ว 20 

9 ม.ค. 2562 มาตรฐานการบร ิหารผลการปฏ ิบ ัติ
ราชการเกี ่ยวกับการประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการของขาราชการ 

3. องคคณะผูที่จะพิจารณาที่เกี่ยวของเปน คณะกรรมการ อกพ. กส./สป. คณะกรรมการ/คณะทำงาน 
ลำดับ เรื่อง องคคณะ อำนาจ 

1 กลั่นกรองผลการประเมินผลการประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการ 

คณะกรรมการกลั่นกรองฯ   
ในสังกัด สป. 

กลั่นกรองและ 
ใหความเห็น 

4. กลุมงานผูรับผิดชอบ 
  กลุมงานบริหารผลการปฏิบัติราชการและเทคโนโลยีสารสนเทศดานบริหารทรัพยากรบุคคล 
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1. ขอบเขตงาน 
  เปนการสั่งใหขาราชการผูผานการพิจารณาคำขอประเมินความรู ความสามารถของนิติกร 
ไดรับเงินเพิ่มพิเศษสำหรับตำแหนงที่มีเหตุพิเศษ ตำแหนงนิติกร (พ.ต.ก.) ตามระเบียบ ก.พ. วาดวยเงินเพิ่ม
สำหรับตำแหนงที่มีเหตุพิเศษของขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2552 และประกาศ ก.พ. เรื่อง กำหนดตำแหนงและเงิน
เพิ่มพิเศษสำหรับตำแหนงที่มีเหตุพิเศษของขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2552 แกไขเพิ่มเติมโดย (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2554 

2. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ก) ผังกระบวนการ (Flowchart)  

1  
ไดรับมติ อ.ก.พ. สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข เห็นชอบใหไดรับเงินเพิ่ม 

สำหรับตำแหนงที่มีเหตุพิเศษ ตำแหนงนิติกร ที่ขอรับเงิน พ.ต.ก. 
   

2  จัดทำคำสั่งใหขาราชการไดรับเงินเพิ่มสำหรับตำแหนงที่มีเหตุพิเศษ ตำแหนงนิติกร (พ.ต.ก.) 

   

3  เสนอผูตรวจฯ ลงนามคำสั่ง 

   

4  สงคำสั่งใหสป./หนวยงานที่เกี่ยวของ 

  ข) คำอธิบายรายละเอียดการปฏิบัติงาน 
  1. ขั้นตอนที่ 1 ไดรับมติ อ.ก.พ. สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข เห็นชอบใหไดรับเงินเพิ่ม
สำหรับตำแหนงที่มีเหตุพิเศษ ตำแหนงนิติกร ที่ขอรับเงิน พ.ต.ก. : สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุขสงมติ 
อ.ก.พ. สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข ซึ่งเห็นชอบใหนิติกรในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุขไดรับ
เงินเพิ่มสำหรับตำแหนงที่มีเหตุพิเศษ ตำแหนงนิติกร ที่ขอรับเงิน พ.ต.ก. 
  2. ขั้นตอนที่ 2 จัดทำคำสั่งใหขาราชการไดรับเงินเพิ่มสำหรับตำแหนงที่มีเหตุพิเศษ ตำแหนงนิติกร 
(พ.ต.ก.) : สำนักงานเขตจัดทำคำสั่งใหขาราชการไดรับเงินเพิ่มสำหรับตำแหนงที่มีเหตุพิเศษ ตำแหนงนิติกร (พ.ต.ก.) 
  3. ขั้นตอนท่ี 3 เสนอผูตรวจฯ ลงนามคำสั่ง : สำนักงานเขตเสนอคำสั่งใหขาราชการไดรับเงิน
เพิ่มสำหรับตำแหนงที่มีเหตุพิเศษ ตำแหนงนิติกร (พ.ต.ก.) ใหผูตรวจฯ ลงนามคำสั่ง 
  4. ขั้นตอนที่ 4 สงคำสั่งใหสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข/หนวยงานที่เกี ่ยวของ : 
สำนักงานเขตจัดสงคำสั่งที่ผูตรวจฯ ลงนามแลว ใหสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข และหนวยงานที่เกี่ยวของ 
  

 

 
หมวดการใหขาราชการ 

ไดรับเงินเพิ่มพิเศษ 
การสั่งใหขาราชการไดรับเงินเพิ่มพิเศษ 

สำหรับตำแหนงทีม่ีเหตุพิเศษ ตำแหนงนิติกร 
(พ.ต.ก.) ทุกระดับ 

ตามคำสั่งมอบอำนาจให 
ผูตรวจราชการกระทรวงสาธารณสุข / ผูอำนวยการสำนักงานเขตสุขภาพ     

ปฏิบัติราชการแทนปลัดกระทรวงสาธารณสุขในเขตสุขภาพ 
(คำสั่งกระทรวงสาธารณสุข ที่ ... /2564 ลงวันที่ ... พฤษภาคม พ.ศ. 2564) 
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  ค) เอกสาร/แบบฟอรมที่เกี่ยวของ รายการหนังสือเวียนที่ใชอยู 

ลำดับ เลขหนังสือ ลงวันที่ หัวขอหนังสือเวียน 

1 ประกาศ ก.พ. เรื่อง กำหนดตำแหนง
และ เงินเพิ่มพิเศษสำหรับตำแหนงที่
มีเหตุพิเศษของขาราชการพลเรือน 
พ.ศ. 2552 แกไขเพิ่มเติมโดย (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ. 2554 

17 มี.ค. 2552 ประกาศ ก.พ. เรื่อง กำหนดตำแหนง
และเงินเพิ่มพิเศษสำหรับตำแหนงที่มี
เหตุพิเศษ ของขาราชการพลเร ือน  
พ.ศ. 2552 แกไขเพิ่มเติมโดย (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ. 2554 

2. ระเบียบ ก.พ. วาดวยเงินเพิ่มสำหรับ
ตำแหนงที่มีเหตุพิเศษของขาราชการ
พลเรือน พ.ศ. 2552 

24 เม.ย. 2552 ระเบียบ ก.พ. วาดวยเงินเพิ่มสำหรับ
ตำแหนงที่มีเหตุพิเศษของขาราชการพล
เรือน พ.ศ. 2552 

3. หนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ นร 1008/ว 3 23 ก.พ. 2554 หลักเกณฑและวิธีการคัดเลือกบุคคล
ใหไดรับเงินเพิ่มสำหรับตำแหนงที่มี
เหตุพิเศษ ตำแหนงนิติกร (พ.ต.ก.) 

3. องคคณะผูที่จะพิจารณาที่เกี่ยวของเปน คณะกรรมการ อกพ. กส./สป. คณะกรรมการ/คณะทำงาน 
ลำดับ เรื่อง องคคณะ อำนาจ 

1 เห็นชอบใหไดรับเงินเพิ่มสำหรับตำแหนงที่มีเหตุ
พิเศษ ตำแหนงนิติกร (พ.ต.ก.) 

อ.ก.พ. สป. เห็นชอบ 

4. กลุมงานผูรับผิดชอบ 
  กลุมงานเงินเดือนและตรวจสอนประเมินผลกำลังคน 
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1. ขอบเขตงาน 
  การเลื่อนเงินเดือนขาราชการประเภทวิชาการ ระดับเชี่ยวชาญ กรณีเดิมเลื่อนเงินเดือน ในระดับ
ชำนาญการพิเศษ และไดรับการเลื่อนระดับเชี่ยวชาญยอนหลังไปกอนวันท่ีมีการเลื่อนเงินเดือนในแตละรอบ ทำให
ตองจัดทำคำสั่งเลื่อนเงินเดือนในระดับเชี่ยวชาญ โดยนำผลการประเมินในระดับเดิมมาคำนวณเงินที่จะใชเลื่อน 
โดยใชฐานในการคำนวณในระดับเชี่ยวชาญ 

2. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ก) ผังกระบวนการ (Flowchart)  

1  ขาราชการในเขตสุขภาพไดรับการเลื่อนระดับเชี่ยวชาญ 

   

2 

 จัดทำคำสั่งเลื่อนเงินเดือนในระดับเชี่ยวชาญ 

  

 
กรณีไดรับคาตอบแทนพิเศษ 
ในระดับชำนาญการพิเศษ  

กรณีเงินเดือนยังไมถึงขั้นสูง 
ของระดับเชี่ยวชาญ 

    

 
จัดทำคำสั่งเลื่อนเงินเดือน  

ณ วันเลื่อนระดับ (กฎ ก.พ. ขอ 17)  

จัดทำคำสั่งเลื่อนเงินเดือน  
ณ วันที่ 1 เม.ย. / 1 ต.ค. 

   

3  เสนอผูตรวจฯ ลงนามคำสั่ง 

   

4  สงคำสั่งให สป./หนวยงานที่เกี่ยวของ 

 
  

 

 
หมวดการบริหารวงเงนิ

และเลื่อนเงินเดือน
ขาราชการ 

การเลื่อนเงินเดือนของขาราชการประเภทวิชาการ 
ระดับเชี่ยวชาญขึ้นไป กรณีใชผลการประเมิน 

ระดับชำนาญการพิเศษ 
ตามคำสั่งมอบอำนาจให 

ผูตรวจราชการกระทรวงสาธารณสุข / ผูอำนวยการสำนักงานเขตสุขภาพ     
ปฏิบัติราชการแทนปลัดกระทรวงสาธารณสุขในเขตสุขภาพ 

(คำสั่งกระทรวงสาธารณสุข ที่ ... /2564 ลงวันที่ ... พฤษภาคม พ.ศ. 2564) 
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  ข) คำอธิบายรายละเอียดการปฏิบัติงาน 
  1. ขั้นตอนที่ 1 ขาราชการในเขตสุขภาพไดรับการเลื่อนระดับเชี่ยวชาญ : สำนักงานเขต
ตรวจสอบวันที่ไดรับการเลื่อนระดับวามีผลที่จะตองจัดทำคำสั่งเลื่อนเงินเดือนในระดับเชี่ยวชาญหรือไม 
  2. ขั้นตอนที่ 2 จัดทำคำสั่งเลื่อนเงินเดือนในระดับเชี่ยวชาญ : 

- กรณีไดรับคาตอบแทนพิเศษในระดับชำนาญการพิเศษ : จัดทำคำสั่งเลื ่อนเงินเดือน  
ณ วันเลื่อนระดับ (กฎ ก.พ. ขอ 17) กรณีเดิมเปนระดับชำนาญการพิเศษ และไดรับ
คาตอบแทนพิเศษในรอบการประเมินนั้น สำนักงานเขตจัดทำคำสั่งเลื ่อนเงินเดือน  
ณ วันที่ไดรับการเลื่อนระดับเชี่ยวชาญ ซึ่งการเลื่อนเงินเดือนในกรณีนี้เปนการเลื ่อน
เงินเดือนตามที่ระบุไวในขอ 17 ของกฎ ก.พ. วาดวยการเลื่อนเงินเดือน พ.ศ. 2552 
ดังนั้น ในการคำนวณเพื่อเลื่อนเงินเดือนในประเภทวิชาการ ระดับเชี่ยวชาญ ให ณ วันที่
เลื่อนระดับ จึงตองใชฐานในการคำนวณและรอยละที่ไดเลื่อนในประเภทวิชาการ ระดับ
ชำนาญการพิเศษ ที่สวนราชการไดเคยมีคำสั่งใหไดรับคาตอบแทนพิเศษไว 

- กรณีเงินเดือนยังไมถึงขั้นสูงของระดับเชี่ยวชาญ : จัดทำคำสั่งเลื่อนเงินเดือน ณ วันที่  
1 เม.ย. / 1 ต.ค. สำนักงานเขตจัดทำคำสั่งเลื่อนเงินเดือน ณ วันที่ 1 เม.ย. / 1 ต.ค. โดยใช
ผลการประเมินระดับชำนาญการพิเศษ (รอยละที่ไดรับการเลื่อนตามคำสั่งเลื่อนเงินเดือน
ระดับชำนาญการพิเศษมาคำนวณเงินที่จะไดเลื่อน โดยใชฐานในการคำนวณระดับเชี่ยวชาญ) 

  3. ขั้นตอนที่ 3 เสนอผูตรวจฯ ลงนามคำสั่ง : สำนักงานเขตเสนอคำสั่งเลื่อนเงินเดือนใหผูตรวจฯ 
ลงนามคำสั่ง 
  4. ขั้นตอนที่ 4 สงคำสั่งใหสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข/หนวยงานที่เกี ่ยวของ : 
สำนักงานเขตจัดสงคำสั่งที่ผู ตรวจฯ ลงนามแลว ใหสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข และหนวยงานที่
เกี่ยวของ 

  ค) เอกสาร/แบบฟอรมที่เกี่ยวของ รายการหนังสือเวียนที่ใชอยู 

ลำดับ เลขหนังสือ ลงวันที่ หัวขอหนังสือเวียน 

1 กฎ ก.พ. วาดวยการเลื่อนเงินเดือน 
พ.ศ. 2552 

1 ต.ค. 2552 กฎ ก.พ. วาดวยการเลื่อนเงินเดือน พ.ศ. 
2552 

2 หนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ นร 
1012/ว 20 

3 ก.ย. 2552 หลักเกณฑและวิธีการประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการของขาราชการพลเรือนสามัญ 

3 หนังสือสำนักงาน ก.พ. ดวนที่สุด  
ที่ นร 1008.1/ว 28 

22 ต.ค. 2552 การเล ื ่ อนเง ิ นเด ื อนข  าราชการตาม
พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน 
พ.ศ. 2551 

4 หนังสือสำนักงาน ก.พ. ดวนที่สุด  
ที่ นร 1012.2/ว 7 

25 พ.ค. 2558 การเลื่อนเงินเดือนขาราชการพลเรือนสามัญ 

5 หนังสือสำนักเลขาธิการรัฐมนตรี 
ดวนที่สุด ที่ นร 0505/ว 347 

20 ต.ค. 2559 หลักเกณฑและวิธีการใหขาราชการพลเรือน
สามัญไดรับเงินเดือนสูงกวาขั้นสูงของ
ตำแหนงที่ไดรับแตงตั้ง 

3. องคคณะผูที่จะพิจารณาที่เกี่ยวของเปน คณะกรรมการ อกพ. กส./สป. คณะกรรมการ/คณะทำงาน 
ลำดับ เรื่อง องคคณะ อำนาจ 

- - - - 
4. กลุมงานผูรับผิดชอบ 
  กลุมงานเงินเดือนและตรวจสอนประเมินผลกำลังคน 
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1. ขอบเขตงาน 
  เปนการบริหารวงเงินของขาราชการพลเรือนสามัญในเขตพื้นที่ที่รับผิดชอบ และพิจารณา
โควตาดีเดนไมเกินรอยละที่สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุขกำหนด ของขาราชการประเภทอำนวยการ 
ระดับสูง (นายแพทยสำนักงานสาธารณสุขจังหวัด ผูอำนวยการโรงพยาบาลศูนย ผูอำนวยการโรงพยาบาล
ทัว่ไป) ขาราชการประเภทวิชาการ ระดับทรงคุณวุฒิ ระดับเชี่ยวชาญ ขาราชการตำแหนงนักวิเคราะหนโยบาย
และแผน (ดานนโยบายและแผนประกันสุขภาพ) ที่ปฏิบัติหนาที่ผูชวยผูตรวจราชการกระทรวงสาธารณสุข  
ที่อยูในเขตสุขภาพ รวมทั้งผูมาปฏิบัติราชการภายในเขตสุขภาพ 

2. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ก) ผังกระบวนการ (Flowchart)  

1  นับวงเงิน ณ วันที่ 1 มี.ค. / 1 ก.ย. 

   

2  กำกับ และติดตาม บันทึกคะแนนผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการในระบบ HROPS 

   

3  รวบรวมและตรวจสอบความถูกตองบัญชีแจงผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 

   

4  บริหารวงเงินเพื่อเลื่อนเงินเดือน ณ วันที่ 1 เม.ย. /1 ต.ค. 

   

5  เสนอผูตรวจฯ ลงนามผลการพิจารณาและการบริหารวงเงิน 

   

6  ผูตรวจฯ พิจารณาการบริหารวงเงิน 

   

7  สงบัญชีผลการพิจารณาใหสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

   

8  
สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุขตรวจสอบความถูกตอง และนำผลการพิจารณาเสนอ

คณะกรรมการกลั่นกรอง 
   

9  สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุขจัดทำคำสั่งเลื่อนเงินเดือน 

 
  

 

 หมวดการบริหารวงเงนิ
และเลื่อนเงินเดือน

ขาราชการ 

การบริหารวงเงินระดับเชี่ยวชาญขึ้นไป 
ตามคำสั่งมอบอำนาจให 

ผูตรวจราชการกระทรวงสาธารณสุข / ผูอำนวยการสำนักงานเขตสุขภาพ     
ปฏิบัติราชการแทนปลัดกระทรวงสาธารณสุขในเขตสุขภาพ 

(คำสั่งกระทรวงสาธารณสุข ที่ ... /2564 ลงวันที่ ... พฤษภาคม พ.ศ. 2564) 
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  ข) คำอธิบายรายละเอียดการปฏิบัติงาน 
  1. ขั้นตอนที่ 1 นับวงเงิน : สำนักงานเขตสุขภาพ กดประมวลเพื่อนับวงเงิน ตรวจสอบนับ
อัตราเงินเดือนที่มีคนครองอยู ณ วันที่ 1 มีนาคม และ 1 กันยายน เพื่อคำนวณวงเงินรอยละ 3 
  2. ขั ้นตอนที่ 2 กำกับ และติดตามบันทึกคะแนนผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
ในระบบ (HROPS): สำนักงานเขตสุขภาพ กำกับ และติดตามบันทึกคะแนนผลการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการของขาราชการในสังกัด ในระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารจัดการบุคลากรสาธารณสุข (HROPS)  
โดยบันทึกทั้งคะแนนผลสัมฤทธิ์ของงาน และคะแนนพฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือสมรรถนะ 
  3. ขั้นตอนที่ 3 รวบรวม และตรวจสอบความถูกตองของบัญชีแจงผลการประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการ: สำนักงานเขตสุขภาพดำเนินการรวบรวม และตรวจสอบความถูกตองของบัญชีแจงผลการ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการ เพื่อพิจารณาเลื่อนเงินเดือนขาราชการผูดำรงตำแหนงประเภทวิชาการ ระดับ
เชี่ยวชาญและระดับทรงคุณวุฒิ ประเภทอำนวยการ ระดับสูง ขาราชการตำแหนงนักวิเคราะหนโยบายและ
แผน (ดานนโยบายและแผนประกันสุขภาพ) ที่ปฏิบัติหนาที่ผูชวยผูตรวจราชการกระทรวงสาธารณสุข 
  4. ขั้นตอนที่ 4 บริหารวงเงินเพื่อเลื่อนเงินเดือน ณ วันที่ 1 เม.ย./1 ต.ค.: สำนักงานเขตสุขภาพ
ดำเนินการ ดังนี้ 
 1) กดประมวลเพื่อเลื่อนเงินเดือน 
 2) เพิ่มกลุมรายการจัดสรรวงเงินกลุมยอย และนำคนเขากลุมของทุกหนวยงาน 
 3) ประมวลผลคะแนนและบริหารวงเงิน ตามหลักเกณฑการเลื่อนเงินเดือน 
 4) ตั้งเกณฑการคำนวณเงินที่ใชเลื่อนเงินเดือนไมเกินวงเงินที่ไดรับจัดสรร 
 5) พิมพรายงานรายละเอียดการใชวงเงินและผลการประเมินการปฏิบัติราชการ และบัญชี
แจงผลพิจารณาเลื่อนเงินเดือนขาราชการ 
  5. ขั้นตอนที่ 5 เสนอผูตรวจฯ ลงนามผลการพิจารณาและการบริหารวงเงิน : สำนักงานเขต
เสนอผลการบริหารวงเงินใหผูตรวจฯ พิจารณา 
  6. ขั้นตอนที่ 6 ผูตรวจฯ พิจารณาการบริหารวงเงิน : ผูตรวจราชการกระทรวงสาธารณสุขลง
นามบัญชีรายละเอียด การใชวงเงินและผลการประเมินการปฏิบัติราชการ และบัญชีแจงผลพิจารณาเลื่อน
เงินเดือนขาราชการ 
  7. ขั้นตอนที่ 7 สงบัญชีผลการพิจารณาใหสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข : สำนักงาน
เขตสงผลการประเมินการปฏิบัติราชการ และบัญชีแจงผลพิจารณาเลื่อนเงินเดือนขาราชการ ใหสำนักงาน
ปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
  8. ขั้นตอนที่ 8 สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุขตรวจสอบความถูกตอง และนำผลการ
พิจารณาเสนอคณะกรรมการกลั่นกรอง 
  9. ขั้นตอนที่ 9 สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุขจัดทำคำสั่งเลื่อนเงินเดือน  
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  ค) เอกสาร/แบบฟอรมที่เกี่ยวของ รายการหนังสือเวียนที่ใชอยู 
ลำดับ เลขหนังสือ ลงวันที่ หัวขอหนังสือเวียน 

1 หน ังส ือสำน ักงาน ก.พ.  ด วนท ี ่สุด  
ที่ นร 1008.1/ว 28 

22 ต.ค. 2552 การเลื่อนเงินเดือนเงินขาราชการตาม
พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการ
พลเรือน พ.ศ. 2551 

2 หน ังส ือสำน ักงาน ก.พ.  ด วนท ี ่สุด  
ที่ นร 1008.1/ว 12 

30 ส.ค. 2555 การปรับปรุงหลักเกณฑและเงื่อนไข
การ เลื่อนเงินเดือน 

3 ประกาศสำน ักงานปล ัดกระทรวง
สาธารณสุข 

5 ก.พ. 2563 หลักเกณฑและเงื ่อนไขการบริหาร
วงเงินและวงเงินที่กันไว 

3. องคคณะผูที่จะพิจารณาที่เกี่ยวของเปน คณะกรรมการ อกพ. กส./สป. คณะกรรมการ/คณะทำงาน 
ลำดับ เรื่อง องคคณะ อำนาจ 

1 กลั่นกรองผลการประเมินผลการประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการและการบริหารวงเงิน 

คณะกรรมการกลั่นกรองฯ  
ในสังกัด สป. 

กลั่นกรองและ 
ใหความเห็น 

4. กลุมงานผูรับผิดชอบ 
  กลุมงานเงินเดือนและตรวจสอนประเมินผลกำลังคน 
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1. ขอบเขตงาน 
   การประเมินผลงาน หมายถึง ขบวนการและวิธีการประเมินผลงานของบุคคลเพื่อแตงตั้งให

ดำรงตำแหนงสูงขึ้นทุกระดับตั้งแตระดับชำนาญการพิเศษลงมา และระดับเชี่ยวชาญขึ้นไปรวมถึงการประเมินผลงาน
เพื่อขอรับเงินประจำตำแหนงระดับชำนาญการและทรงคุณวุฒิ 

   เอกสารผลงานว ิชาการ หมายถึง ผลงานในการดำเนินงานที่ผานมาเปนผลสำเร็จของงาน 
ที่เกิดจากการปฏิบัติ หรือเปนผลงานที่จัดทำขึ้นเพื่อแสดงถึงความรูความสามารถและความชำนาญงานของ
บุคคล สามารถระบุผลสำเร็จของงานหรือประโยชนที่เกิดจากผลงานดังกลาว ใชในการประเมินเพื่อแตงตั้งให
ดำรงตำแหนงสูงขึ้นหรือเพ่ือขอรบัเงินประจำตำแหนง 
   คณะกรรมการประเมินผลงาน หมายถึง คณะกรรมการผูพิจารณาประเมินผลงานของบุคคล 
โดยเปนคณะกรรมการที่ อ.ก.พ. สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุขแตงตั้งตามสายงานของตำแหนงที่จะ
ประเมิน มีวาระดำรงตำแหนงคราวละ 2 ป ทำหนาที่ในการประเมินผลงานวิชาการของผูขอรับการประเมิน
เพื่อแตงตั้งใหดำรงตำแหนงสูงขึ้นระดับชำนาญการพิเศษลงมา และเพื่อขอรับเงินประจำตำแหนงระดับชำนาญ
การ ในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
   ผ ูขอรับการประเมิน หมายถึง ผูที่ไดรับการคัดเลือกจาก อ.ก.พ. สำนักงานปลัดกระทรวง
สาธารณสุข หรือ คณะกรรมการคัดเลือกบุคคลที่ อ.ก.พ. สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุขแตงตั้งและผูมี
อำนาจบรรจุตามมาตรา 57 เห็นชอบแลว ใหสงผลงานวิชาการประเมินตามหัวขอเรื่องที่ไดเสนอไวในขั้นตอน
การคัดเลือกบุคคล ภายในระยะเวลาที่กำหนด 
   ตำแหนงประเภททั่วไป หมายถึง ตำแหนงที่มีลักษณะงานที่ตองปฏิบัติโดยอาศัยความรู         
ความชำนาญและประสบการณเฉพาะตัว สำหรับสายงานที่เริ่มตนจากระดับ 1 และ 2  
   ตำแหนงประเภทวิชาการ หมายถึง ตำแหนงสำหรับผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณ (ตำแหนง
ประเภททั่วไป และตำแหนงประเภทวิชาชีพเฉพาะตำแหนงระดับ 8 ลงมาและตำแหนงประเภทเชี่ยวชาญเฉพาะ) 
หนวยงานที่รับผิดชอบการประเมินบุคคลและผลงาน  
  สำนักงานเขตสุขภาพ ประเมินผลงานตำแหนงที่มอบให ใหเขตสุขภาพดำเนินการประเมินผล
งานวิชาการเพื่อแตงตั้งใหดำรงตำแหนงประเภทวิชาการระดับชำนาญการพิเศษ และเพื่อขอรับเงินประจำ
ตำแหนง ระดับชำนาญการ จำนวน 14 สายงาน 
  ไดแก 
  - นายแพทย    - ทันตแพทย  - เภสัชกรรม 
  - พยาบาลวิชาชีพ (ดานการพยาบาล)   - นักรังสีการแพทย 
  - นักเทคนิคการแพทย  - นักกายภาพบำบัด - นักวิชาการสาธารณสุข 
  ตำแหนงที่มอบเพิ่มเติม 
  - นักวิเคราะหนโยบายและแผน - นักจัดการงานทั่วไป - นักทรัพยากรบุคคล 
  - นักวิชาการเงินและบัญชี  - นักวิชาการพัสดุ - นักวิทยาศาสตรการแพทย 

 
  หมวดประเมินบุคคล 

และวิชาการ 
การประเมินบุคคลและผลงานวิชาการทีเ่ขตสุขภาพ 

ตามคำสั่งมอบอำนาจให   ผูตรวจราชการกระทรวงสาธารณสุข / 
 ผูอำนวยการสำนักงานเขตสุขภาพ     

ปฏิบัติราชการแทนปลัดกระทรวงสาธารณสุขในเขตสุขภาพ 
(คำสั่งกระทรวงสาธารณสุข ที่ ... /2564 ลงวันที่ ... พฤษภาคม พ.ศ. 2564) 
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2. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ก) ผังกระบวนการ (Flowchart)  

  

เขตสุขภาพลงรับเอกสารผลงานวิชาการ 
(ระบุ วัน/เดือน/ป ที่รับเอกสารใหชัดเจน) 

 

ฝายเลขานกุารดำเนนิการ  
- ตรวจสอบเอกสารคำขอประเมิน ความครบถวนและ 

คุณสมบัติผูขอรับการประเมนิ 
- จัดเอกสารสงคณะกรรมการพจิารณาตามจำนวนกรรมการ 
- บันทึกขอมูลผูขอรับการประเมนิในระบบ 
- เตรยีมการประชุม 

(วาระการประชมุ,ยืมเงนิ,จองหอง,หนังสอืเชิญประชมุ ฯลฯ) 

ฝายเลขานกุารตรวจสอบเอกสาร/ 
จัดชุดสงกรรมการ 

รายไมผานเสนอ
คณะกรรมการ

พิจารณา 

รายแกไขปรับปรุง
สาระสำคัญเสนอ

คณะกรรมการพิจารณา 
รายแกไขปรับปรุงไมเปน
สาระสำคัญเสนอกรรมการ
ที่ไดรับมอบหมายพิจารณา 

ประชุมคณะกรรมการประเมินผลงาน 
ผลการพิจารณา 

ผาน ,แกไขปรับปรุงไมเปนสาระสำคัญ,แกไขปรับปรุงสาระสำคัญ หรือไมผาน 

ฝายเลขานุการดำเนินการ  
- ทำรายงานการประชุม 
- แจงผลการประเมนิใหจังหวัด เสนอผูอำนวยการสำนกังานเขต

สุขภาพลงนามแจงจังหวัด 
         - รายผาน/ไมผาน   
         - รายแกไขปรับปรุงไมเปนสาระสำคญั 
         - แกไขปรับปรงุสาระสำคญั 

กรรมการแจงผลการพจิารณา 
ที่ฝายเลขานุการ 

กรณีไมผาน 
ตองขอรับการคัดเลือกใหม 

กรณีแกไขปรับปรุงสาระสำคัญ 
แจงผูขอรับการประเมนิแกไข (6 เดอืน) 

มีผลวันรับเอกสารแกไขครบถวน 

กรณีแกไขปรับปรุงไมเปนสาระสำคัญ 
แจงผูขอรับการประเมินแกไข (2เดือน) 

มีผลวันรับเอกสารครบถวนครั้งแรก 

กรณีผาน 
แจงจังหวดัทำคำสั่งแตงตั้ง/ให

ไดรับเงินประจำตำแหนง 

ผูขอรับการประเมินสงเอกสารผลงานฉบับแกไข 

หรือผลงานเรือ่งใหม (กรณีไมผาน) 

คร้ังที ่2 ครั้งแรก 
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  ข) คำอธิบายรายละเอียดการปฏิบัติงาน 
  ขั้นตอนการดำเนินการ 

1. ลงรับเอกสารที่เขตสุขภาพ 
2. ตรวจสอบเอกสารวาถูกตองครบถวนหรือไม ซึ่งเอกสารที่สงประเมินมีดังนี้ 

2.1  ประเมินเพ่ือขอรับเงินประจำตำแหนงระดับชำนาญการ 
2.1.1 สำเนาเอกสารประกอบการคัดเลือก  และสำเนาประกาศคัดเลือก จำนวนอยางละ 1 ชุด 
2.1.2 แบบประเมินผลงาน  จำนวน 6 ชุด (ฉบับจริง 1 ชดุ สำเนา 5 ชุด) 
2.1.3 ผลงานวิชาการฉบับเต็ม (Full paper) จำนวน 6 ชดุ 

(ยกเวน  ตำแหนงพยาบาลวิชาชีพ ไมสง Full paper สงเฉพาะสรุปผลการดำเนินงานที่ผานมา 10 หัวขอ ในแบบ
ประเมินผลงาน) 

2.1.4 ขอเสนอแนวคิดเพื่อพัฒนางาน  จำนวน 6 ชุด (ฉบับจริง 1 ชุด สำเนา 5 ชุด) 
2.2  ขอประเมินระดับชำนาญการพิเศษ 

2.2.1 สำเนาเอกสารประกอบการคัดเลือก และสำเนาประกาศคัดเลือก จำนวนอยางละ 1 ชุด 
2.2.2 แบบประเมินผลงาน  จำนวน 6 ชุด (ฉบับจริง 1 ชดุ สำเนา 5 ชุด) 
2.2.3 ผลงานวิชาการฉบับเต็ม (Full paper) จำนวน 6 ชดุ 

(ยกเวน ตำแหนงนายแพทย พยาบาลวิชาชีพ ไมสง Full paper และเภสัชกร กรณีสงผลงานวิจัย ไมตองสง 
Full paper สงเฉพาะเอกสารเผยแพร และสรุปผลการดำเนินงานที่ผานมา 10 หัวขอ ในแบบประเมินผลงาน) 

2.2.4 ขอเสนอแนวคิดเพื่อพัฒนางาน  จำนวน 6 ชุด (ฉบับจริง 1 ชุด สำเนา 5 ชุด) 
2.2.5 เอกสารการเผยแพรผลงานและหลักฐานการเผยแพรผลงาน 
         ดำเนินการตามหลักเกณฑหนังสือ สป. ที่ สธ 0208.08/ว 403 ลงวันท่ี 28 พฤษภาคม 2563   
         โดยสงวารสารฉบับจริง 1 ฉบับ และสำเนาวารสาร (Reprint)  จำนวน 5 ฉบับ กรณีเผยแพร 
         ทางเว็ปไซดของหนวยงาน หรือวารสารออนไลน ตองสงหนังสือรับรองการเผยแพรดวย 

3. ตรวจสอบเอกสารวาจัดทำถูกตองหรือไม 
3.1 ถูกตองตามแบบฟอรมที่กำหนด (ตามตัวอยางการกรอกรายละเอียดในแบบประเมินบุคคล) 
3.2 การลงนามรับรองของผูบังคับบัญชาครบถวน พรอมระบุวัน เดือน ป ที่ลงนาม 

4. ตรวจสอบคุณสมบัติผูขอรับการประเมิน 
4.1 คุณสมบัติเพ่ือขอรับเงินประจำตำแหนงระดับชำนาญการ 
      - ระยะเวลาขั้นต่ำในการดำรงตำแหนง (ตาม ว 246/2563) 
 วุฒิปริญญาตรี  7 ป 
 วุฒิปริญญาโท  5 ป 
 วุฒิปริญญาเอก  3 ป 

        - ดำรงตำแหนงระดับชำนาญการมาแลว  2  ป 
        - ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพที่ยังไมหมดอายุ (เฉพาะตำแหนงที่กำหนด) 

4.2 คุณสมบัติเพ่ือแตงตั้งใหดำรงตำแหนงระดับชำนาญการพิเศษ 
      - ระยะเวลาขั้นต่ำในการดำรงตำแหนง  
 วุฒิปริญญาตรี  8 ป 
 วุฒิปริญญาโท  6 ป 
 วุฒิปริญญาเอก  4 ป 

        - ดำรงตำแหนงระดับชำนาญการมาแลว 4 ป (เฉพาะตำแหนงนายแพทย และทันตแพทย     
           ดำรงตำแหนง ระดับชำนาญการ 3 ป ขอรับคัดเลือกได) 
        - ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพที่ยังไมหมดอายุ (เฉพาะตำแหนงที่กำหนด)  
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5. จัดสงเอกสารใหคณะกรรมการพิจารณา พรอมแนบแบบสรุปผลการพิจารณาของคณะกรรมการประเมินผล
งาน ฝายเลขาฯ เก็บไว 1 ชุด (ฉบับจริง) 

6. บันทึกขอมูลผูขอรับการประเมิน 
7. เตรียมประชุม 

7.1  นัดคณะกรรมการ 
7.2  ขออนุมัติจัดประชุม 
7.3  จัดทำวาระการประชุม 
7.4  จัดทำหนังสือเชิญประชุม (เลขานุการคณะกรรมการแตละคณะลงนามหนังสือเชิญประชุม) 
7.5  ยืมเงินจายคาตอบแทนคณะกรรมการ (ครั้งละ 1000 บาท/คน) 
7.6  จองหองประชุม 

8. ดำเนินการประชุม จดบันทึกการประชุม 
9. จัดทำรายงานการประชุม เสนอผูอำนวยการสำนักงานเขตสุขภาพทราบ 
10. แจงผลการประเมินเสนอผูอำนวยการสำนักงานเขตสุขภาพลงนามแจงจังหวัด 

10.1 รายผาน/ไมผาน  
         - รายไมผานตองเสนอขอรับการคัดเลือกใหม (แนบรายละเอียดผลการพิจารณาดวย) 
         - รายผาน  แจงจังหวัดจัดทำคำสั่ง 
10.2 รายปรับปรุงแกไข 
          - รายปรับปรุงแกไขในสวนที่ไมใชสาระสำคัญ ใหผูขอรับการประเมินแกไข ภายใน 2 เดือน 
         - รายปรับปรุงแกไขในสวนที่เปนสาระสำคัญ ใหผูขอรับการประเมินแกไข ภายใน 6 เดือน 

ผลการพิจารณาของคณะกรรมการประเมินผลงาน มี 4 กรณี คือ  
1. ผ านการประเม ิน หมายถึง ผลงานที ่ด ี  มีประโยชนในเชิงวิชาการ และมีคุณภาพ

เหมาะสมกับตำแหนงที่จะประเมิน รวมทั้งขอเสนอแนวคิดในการพัฒนางาน ก็ไมตองปรับปรุงแกไข ทั้งนี้ ใหมี
ผลในการใหรับเงินประจำตำแหนง หรือแตงตั้งใหดำรงตำแหนง ใหกระทำไดไมกอนวันที่เขตสุขภาพไดรับ
เอกสารครบถวนสมบูรณ และไมกอนวันที่ผูขอรับการประเมินมีคุณสมบัติครบถวน 

2. ปรับปรุงแกไขในสวนที่ไมเปนสาระสำคัญ หมายถึง ใหปรับปรุงแกไขเพิ่มเติมผลงานในสวน
ที่ไมใชสาระสำคัญใหครบถวนสมบูรณ ซึ ่งรวมถึงขอเสนอแนวคิดในการพัฒนางาน หากแนวคิดไมชัดเจน 
คณะกรรมการอาจขอใหแกไขเพิ่มเติมได เมื่อผูขอรับการประเมินแกไขปรับปรุงแลวใหกรรมการที่ปรึกษา
พิจารณา หากผลงานผานการประเมินใหแจงผลที่ฝายเลขานุการ และจะมีผลในการใหไดรับเงินประจำตำแหนง 
หรือแตงตั้งใหดำรงตำแหนง ไดไมกอนวันที่เขตสุขภาพไดรับเอกสารครบถวนสมบูรณครั้งแรก และไมกอน
วันที่ผูขอรับการประเมินมีคุณสมบัติครบถวน ทั้งนี้ ใหปรับปรุงแกไขภายใน 2 เดือน นับจากวันที่ผูขอรับการ
ประเมินรับทราบการแจงใหแกไขปรับปรุง  

3. ปรับปรุงแกไขในสวนที่เปนสาระสำคัญ หมายถึง ผลงานมีคุณภาพยังไมถึงระดับที ่ขอ
ประเมิน แตเปนเรื่องที่มีประโยชนในเชิงวิชาการ สามารถปรับปรุงแกไขใหสมบูรณได ซึ่งผูขอรับการประเมิน
จะตองปรับปรุงแกไข  ในสวนที่เปนสาระสำคัญ ทั้งนี้ ตองเปนผลงานเรื่องเดิมที่เคยแจงไวในขั้นตอนการ
คัดเลือก เมื่อผูขอรบัการประเมินไดปรับปรุงแกไขแลว ใหนำเสนอคณะกรรมการพิจารณา เมื่อผานการประเมิน 
จะมีผลในการใหไดรับเงินประจำตำแหนง หรือแตงตั้งใหดำรงตำแหนง ไดไมกอนวันที่เขตสุขภาพไดรับเอกสาร
ฉบับแกไขและไมกอนวันที่ผูขอรับการประเมินมีคุณสมบัติครบถวน ทั้งนี้ ใหแกไขภายใน 6 เดือน นับจากวันที่
ผูขอรับการประเมินรับทราบการแจงแกไขปรับปรุง  
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4. ไมผานการประเมิน หมายถึง ผลงานมีคุณภาพยังไมถึงระดับที่ขอประเมิน หรือไมมีประโยชน

ในเชิงวิชาการ หรือไมตรงกับตำแหนงที่ขอประเมิน เปนตน หากผูขอรับการประเมินจะสงผลงานใหประเมินใหม  
ผูขอรับการประเมินจะตองขอรับการคัดเลือกใหม และประกาศผลงานเรื่องใหม กอนสงผลงานวิชาการเพื่อ
ประเมินใหม ทั้งนี้ จะมีผลในการใหไดรับเงินประจำตำแหนง หรือแตงตั้งใหดำรงตำแหนงไดไมกอนวันที่ 
เขตสุขภาพไดรับผลงานประเมินเรื่องใหมครบถวนสมบูรณ และไมกอนวันที่ผูขอรับการประเมินมีคุณสมบัติ
ครบถวน 
สรุปผลงานที่สงประเมินแตละสายงาน 

1. ระดับชำนาญการ ทุกตำแหนง ยกเวน แพทย ทันตแพทย 
       1.1 แบบประเมินผลงาน  
       1.2 ผลการดำเนินงานที่ผานมา  1  เรื่อง  
            - วิจัย หรือ วิเคราะหวิจารณ หรือกรณีศึกษา  
            - ไมตองสง Full paper  
            - สงสรุปผลงานดำเนินงานที่ผานมา 10 ขอ ตามแบบฟอรม 
              ในแบบประเมินผลงาน  โดยสรุปเนื้อหาใหละเอียดชัดเจน 
       1.3 ขอเสนอแนวคิดเพื่อการพัฒนางาน  1  เรื่อง 
2. เพื่อขอรับเงินประจำตำแหนงระดับชำนาญการ  
       2.1 แบบประเมินผลงาน  
       2.2 ผลการดำเนินงานที่ผานมา  1  เรื่อง   
             - วิจัย หรือวิเคราะหวิจารณ หรือกรณีศึกษา  
             - สงเปน Full paper  
       ยกเวน  ตำแหนงนายแพทย พยาบาลวิชาชีพ ไมตองสง Full paper ใหสงสรุปผลการดำเนินงาน        
                 ที่ผานมา 10 ขอ ตามแบบฟอรมในแบบประเมินผลงาน โดยสรุปเนื้อหาใหละเอียดชัดเจน 
       2.3 ขอเสนอแนวคิดเพื่อการพัฒนางาน  1  เรื่อง 
3. ระดับชำนาญการพิเศษ   
    3.1 แบบประเมินผลงาน   
    3.2 ผลการดำเนินงานที่ผานมา  1  เรื่อง   
           - หากสงวิจัยใหสง 1 เรื่อง ถาสงวิเคราะหวิจารณหรือกรณีศึกษา สง  2  เรื่อง   
           - สงเปน Fullpaper  
  ยกเวน  - นายแพทย  ไมตองสง Full paper  
                 - พยาบาลวิชาชีพ  ไมตองสง Full paper สงเฉพาะเอกสารเผยแพร และสรุปผลการ
ดำเนินงานที่ผานมา 10 หัวขอ ตามแบบฟอรม  ในแบบประเมินผลงาน โดยสรุปเนื้อหาใหละเอียดชัดเจน 
                 - เภสัชกร ที่สงผลงานวิจัย ไมตองสง Full Paper สงเฉพาะเอกสารเผยแพร หากสงเปน
วิเคราะหวิจารณ หรือกรณีศึกษา ใหสง Full paper ดวย 
    3.3 ขอเสนอแนวคิดเพื่อการพัฒนางาน 1 เรื่อง 
เงื่อนไขการสงผลงาน  
1. เมื่อผานการคัดเลือกแลว ตำแหนงเลื่อนไหลสงผลงานภายใน 12 เดือน ตำแหนงนอกเลื่อนไหล    

สงผลงานภายใน 6 เดือน  ถาสงไมทันกำหนดตองคัดเลือกใหม 
2. กรณีกรรมการมีมติใหปรับปรุงไมเปนสาระสำคัญ สงแกไขภายใน 2 เดือน  
3. กรณีกรรมการมีมติใหปรับปรุงเปนสาระสำคัญสงแกไขภายใน 6 เดือน ถาสงไมทันตองคัดเลือกใหม  
4. กรณีไมผาน ตองคัดเลือกใหม  
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ตัวอยางการกรอกรายละเอียดในแบบประเมินผลงาน (อวช.1) (ว 246/2563) 
ตอนที่ 1 ขอมูลสวนบุคคล  ขอ 1-10 ใหผูขอรับการประเมินเปนผูกรอกขอมูลและผูรับผิดชอบ 
  งานการเจาหนาที่ของหนวยงานเปนผูตรวจสอบความถูกตอง เชน 

1. ชื่อ     ......................................................... 
2. ตำแหนง  นายแพทยชำนาญการ   ตำแหนงเลขที่ 5294  กลุมงานอายุรกรรม 

โรงพยาบาลมหาราชนครราชสีมา   สำนักงานสาธารณสุขจังหวัดนครราชสีมา 
(สำหรับผูที่ปฏิบัติงานไมตรงตาม จ.18 ใหวงเล็บเพิ่มวา ปฏิบัติราชการจริงที่....................) 
ดำรงตำแหนงนี้/ปจจุบัน  เมื่อวันที่..............................(ใหระบุ วัน เดือน ปที่ดำรงตำแหนงในปจจุบัน) 
อัตราเงินเดือนปจจุบัน.......................... 

3. ขอประเมินเพื่อแตงตั้งใหดำรงตำแหนง  นายแพทยชำนาญการพิเศษ (ดานเวชกรรม) ตำแหนง
เลขที่ 5294 กลุมงานอายุรกรรม โรงพยาบาลมหาราชนครราชสีมา สำนักงานสาธารณสุขจังหวัด
นครราชสีมา 

4. ประวัติสวนตัว (จาก ก.พ.7) 
เกิดวันที่ 21 เดือน มิถุนายน พ.ศ. 2505 
อายุตัว  58  ป  10  เดือน 
อายุราชการ  33 ป 1 เดือน (ใหนับถึงเดือนที่สงคำขอประเมิน) 

5. ประวัติการศึกษา  (ตามแบบฟอรมท่ีกำหนดและระบุเฉพาะวุฒิที่เกี่ยวของเริ่มจากวุฒิที่บรรจุ) 
6. ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ  (ชื่อใบอนุญาต พรอมแนบสำเนา) 

วันที่ออกใบอนุญาต............................................................... 
7. ประวัติการรับราชการ  ระบุใหถูกตองและครบถวนตรงตาม ก.พ. 7 
8. ประวัติการฝกอบรมและดูงาน  (ระบุการฝกอบรมและดูงาน ตั้งแตเริ่มรับราชการจนถึงปจจุบัน 

เฉพาะที่มีผลตอการพัฒนางานในหนาที่ความรับผิดชอบ) 
8.1 ป ใหระบุป พ.ศ.ที่ฝกอบรม เชน 2559 
8.2 ระยะเวลา ใหระบุวัน เดือน ปที่ไปอบรม เมื่อใดถึงเมื่อใด เชน 10 พฤษภาคม 2559 –  
      12 พฤษภาคม 2559 
8.3 หลักสูตร ใหระบุชื่อหลักสูตรที่ไปอบรม 
8.4 หนวยงานที่จัดอบรม ใหระบุหนวยงานที่จัดอบรม เชน ราชวิทยาลัยอายุรศาสตรแหงประเทศ
ไทย  ไมใชสถานที่ฝกอบรม 

 9. ประสบการณในการปฏิบัติงาน 
- ระบุประสบการณพิเศษที่ผานมาวา เคยไดรับมอบหมายใหปฏิบัติหนาที่ในดานใดบาง เปน
ระยะเวลานานเทาไร ตั้งแตเริ่มรับราชการเปนตนมาจนถึงปจจุบัน เชน เคยเปนหัวหนาโครงการ/
หัวหนางาน/กรรมการ/อนุกรรมการ/ที่ปรึกษา/ผูเชี่ยวชาญทางวิชาการสาขาใด ระดับใด 

 10. หนาที่ความรับผิดชอบปจจุบัน 
ใหระบุรายละเอียดเกี่ยวกับหนาที่ความรับผิดชอบปจจุบันที่ปฏิบัติงานจริงของผู ขอรับการ
ประเมิน ใหจำแนกเปนดานบริหาร ดานบริการ ดานวิชาการ 

 11. ผลการปฏิบัติงานยอนหลัง 2 ป หรือ 1 ป (เฉพาะตำแหนงที่กำหนด) 
       - ตำแหนงพยาบาลวิชาชีพ เสนอผลงานยอนหลัง 1 ป 
       - ตำแหนงทันตแพทย นักเทคนิคการแพทย นักวิทยาศาสตรการแพทย เสนอผลงานยอนหลัง 2 ป 
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ตอนที่ 2 ผลงานที่เปนผลการดำเนินงานที่ผานมา (ใหระบุใหครบทั้ง 10 หัวขอ) 
1. ชื่อผลงาน 

- ใหระบุชื ่อเรื ่องผลงานที่สงประเมิน ซึ่งชื ่อเรื ่องตองตรงกับชื่อเรื ่องที่เสนอไวในเลมเอกสาร
ประกอบการคัดเลือก เลมเอกสารวิชาการ และเอกสารการเผยแพรผลงาน (สำหรับขอเลื่อนระดับ
ชำนาญการพิเศษ) 

2. ระยะเวลาที่ดำเนินการ 
- ใหระบุชวงระยะเวลาที่ดำเนินการวา ดำเนินการ วัน เดือน ป ถึง วัน เดือน ป อะไร          
  เชน 1 มิถุนายน 2563 – 30 กันยายน 2563 

3. ความรูทางวิชาการ 
- ใหระบุแนวความคิด ทฤษฎี องคความรู และขอมูลตาง ๆ ที่นำมาใชในการดำเนินการ 

4. สรุปสาระและขั้นตอนการดำเนินการ 
- ใหระบุหลักการและเหตุผล วัตถุประสงค เปาหมาย สาระสำคัญ และข้ันตอนหลักการดำเนินการ 

อาจแสดงเปนแผนผังการทำงาน (Flow chart) หรือแผนภาพประกอบการอธิบาย 
5. ผูรวมดำเนินการ (ถามี) 

- ใหระบุชื่อ – สกุล ตำแหนง สังกัดของผูรวมดำเนินการในการจัดทำผลงาน และระบุสัดสวนความ
รับผิดชอบของผูรวมดำเนินการเปนรอยละ ถาไมมีผูรวมดำเนินการใหระบุวา ไมมีผูรวมดำเนินการ 

6. สวนของงานที่ผูเสนอเปนผูปฏิบัติ 
- ใหระบุรายละเอียดของผลงานพรอมทั้งสัดสวนของผลงานเปนรอยละที่ผูเสนอผลงานเปนผู

ปฏิบัติสัดสวนผลงานของผูขอประเมินตองไมต่ำกวารอยละ 60 ถาทำคนเดียว ใหระบุวา ดำเนินการเอง 100% 
7. ผลสำเร็จของผลงาน (เชิงปริมาณ/คุณภาพ) 

- เชิงปริมาณ คือ ผลงานที่เกิดจากการปฏิบัติงาน มีผลสำเร็จในเชิงปริมาณที่เกิดขึ้น มีปริมาณของ
ผลงานเมื่อเปรียบเทียบกับเปาหมาย หรือขอตกลงตามท่ีไดกำหนด 

- เชิงคุณภาพ คือ ผลงานที่ไดแสดงใหเห็นถึงการตอบสนอง แนวคิด ยุทธศาสตรของรัฐบาล 
กระทรวง และจังหวัดที่มีความเปนไปไดในการนำไปใชประโยชน เชน การตอบสนองความพึงพอใจของ
ผูรับบริการ หรือผลตอบแทนที่ได จากการดำเนินการ เชน การลดคาใชจาย การลดตนทุนการผลิต 

8. การนำไปใชประโยชน 
- ใหอธิบายการนำผลงานไปใชประโยชนในการปรับปรุงแนวทางการดำเนินงาน หากมีการนำ

ผลงานไปใชในการพัฒนาตอยอด ปรับปรุงแนวทางการดำเนินการในวงกวางขึ้นจากเดิมที่เกิดเฉพาะจุด 
และประยุกตแกปญหาที่เกิดขึ้น ใหอธิบายวานำไปใชประโยชนไดอยางไร กับบุคคลเปาหมายที่ไหน เกิด
ประโยชนตอผูรับบริการ และสังคมอยางไร ทั้งมีผลตอการพัฒนางาน ทั้งทางตรงและทางออม อยางไร 

9. ความยุงยากในการดำเนินการ/ปญหา/อุปสรรค 
- ใหอธิบายความยุงยากในการดำเนินงานตามที่ไดนำไปปฏิบัติจริงวา มีความยุงยากอยางไร เชน 

การตัดสินใจแกปญหา การใชหลักวิชาการ หรือทฤษฎีที่ใชในการปฏิบัติงาน การบูรณาการงาน  และการ
ควบคุมปจจัยที่เกี่ยวของวามีความยุงยากประการใด แตไมใชความยุงยากที่เปนปญหา อุปสรรคของการ
ดำเนินงาน เชน การขาดแคลนอัตรา กำลังคนหรือขาดงบประมาณ และไมใชความยุงยากของขั้นตอน/
กระบวนการวิจัย 

- อธิบายวิเคราะหปญหาอุปสรรคของการดำเนินการที ่เกิดขึ ้น ระบุถึงสาเหตุของปญหาวา  
เกิดจากสาเหตุใด มีปจจัยอะไรมาเกี่ยวของบาง อธิบายวาอะไรที่ทำใหการปฏิบัติงานไมเปนไปตาม 
ที่คาดหวังไว ทั้งในระหวางการดำเนินงานและหลังจากสิ้นสุดการดำเนินงานแลว 
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10. ขอเสนอแนะ 
- ใหระบุวาผูขอประเมินมีขอเสนอแนะเพื่อการแกไขอยางไร เพื่อมิใหเกิดปญหาขึ้นอีก และมี

ขอเสนอแนะเพ่ือพัฒนา/ปรับปรุงงานดังกลาวอยางไร เปนการเสนอแนวทางเชิงสรางสรรค  ที่เปนธรรม 
การรับรองผลงาน (ตามแบบฟอรม) 

1. คำรับรองของผูขอรับการประเมิน 
- ใหลงชื่อ ตำแหนง และวัน เดือน ป ใหครบถวน 

2. คำรับรองของผูรวมจัดทำผลงาน (เฉพาะกรณีเปนผลงานรวมกันหลายคน) 
- ใหผูรวมดำเนินการรับรองสัดสวนในการทำผลงาน ตามที่เสนอไวขางตนวาถูกตอง ตามความ

เปนจริงทุกประการ 
- หากผูรวมจัดทำผลงานไมสามารถเซ็นรับรองได เชน ถึงแกกรรม ลาออกและไมสามารถติดตอได 

ยายไปอยูตางประเทศ เปนตน ใหระบุในชองลายเซ็นดวย 
3. คำรับรองของผูบังคับบัญชา 

- ผูบังคับบัญชาตองรับรอง 2 คน 2 ระดับ (ผูบังคับบัญชาที่ควบคุมดูแลการปฏิบัติงาน และตอง
เสนอนายแพทยสาธารณสุขจังหวัดลงนามรับรองผลงานดวย) 

การจัดทำผลงานวิชาการ 
1. ชื่อเรื่องผลงานวิชาการตองตรงกับชื่อเรื่องที่เสนอไวในเอกสารประกอบการคัดเลือก  

(ว.327/2555) และตรงกับเอกสารการเผยแพรผลงาน (กรณีขอประเมินระดับชำนาญการพิเศษ) 
2. เปนผลงานที่จัดทำขณะดำรงตำแหนงต่ำกวาระดับท่ีขอประเมิน 1 ระดับ  
3. เปนผลงานที่ยังไมเคยใชประเมินเพ่ือเลื่อนระดับท่ีสูงขึ้น หรือเพ่ือขอรับเงินประจำตำแหนง                
4. ไมใชผลงานวิจัยหรือวิทยานิพนธที่เปนสวนหนึ่งของการศึกษาเพ่ือขอรับปริญญา                                  

หรือประกาศนียบัตรหรือเปนสวนหนึ่งของการฝกอบรม  
5. หากเปนผลงานวิจัยที่ทำรวมกับผูอื่นตองมีสัดสวนในการดำเนินการ 60% ขึ้นไป 
6. ระยะเวลาของผลงานวิชาการไมระบุวาตองดำเนินการมาแลวกี่ป แตผลงานวิชาการที่สงประเมิน

ตองไมลาสมัย และยังเปนประโยชนในปจจุบัน ยกเวนตำแหนงเภสัชกรตองไมเกิน 5 ป 
7. ผลงานวิจัย ถาเปนการวิจัยในมนุษยตองผานการอนุมัติจากคณะกรรมการจริยธรรมเกี่ยวกับ                          

การวิจัยในมนุษยกอน 
 8.  กรณีท่ีปฏิบัติงานในหนาที่ประจำในจังหวัดชายแดนภาคใต ไมตองสงผลงานวิชาการ ถาเลือกการ
ประเมินหลักเกณฑตาม ว.114/2551) 
การเผยแพรผลงาน (กรณีขอประเมินระดับชำนาญการพิเศษ) ดำเนินการตามหลักเกณฑ ว 403/2563 
 - เผยแพรลงเว็ปไซดของหนวยงานที่มีคณะทำงานหรือผูทรงคุณวุฒิกลั่นกรองผลงานกอนลง เว็ปไซด หรือ 
 - ตีพิมพวารสาร 
 - เผยแพรในที่ประชุมวิชาการระดับโรงพยาบาลชุมชนขึ้นไป 
 - กรณีเผยแพรในเว็ปไซด หรือวารสารออนไลน ตองมีหนังสือรับรองจากผูบังคับบัญชา 
 - สงวารสารฉบับจริง  1  เลม 

- สงสำเนา (reprint)  5  ชุด 
  

ว 246/2563 
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การจัดทำขอเสนอแนวคิด/วิธีการ เพื่อการพัฒนางาน 
1. ชื่อเรื่องตองไมใชชื่อเรื่องเดียวกับชื่อเรื่องผลงานวิชาการ 
2. ชื่อเรื่องตองตรงกับชื่อเรื่องที่เสนอไวในเอกสารประกอบการคัดเลือก            
3. ขอเสนอแนวคิดเปนเรื่องที่ตั้งใจจะทำหลังจากผานการประเมินแลว เปนการตอบคำถามวา หาก

ไดเลื่อนระดับสูงขึ้นแลว หรือไดรับการแตงตั้งใหดำรงตำแหนงใหมแลว  จะมีแนวคิดในการพัฒนา
งานในหนาที่รับผิดชอบของผูขอประเมินใหมีประสิทธิภาพมากขึ้นกวาเดิมอยางไร โดยแสดงให
เห็นวาขอเสนอนั้นสามารถนำไปปฏิบัติไดจริงอยางเปนรูปธรรม  

รายละเอียดการเขียนขอเสนอแนวคดิ/วิธีการเพื่อการพัฒนางาน ใหกรอกรายละเอียดเนื้อหาใหครบทุกหัวขอ  
 1. เรื่อง 

 - ใหระบุหัวขอเรื่องที่แสดงถึงแนวคิด/วิธีการเพื่อพัฒนางานหรือปรับปรุงงานใหมีประสิทธิภาพ
มากขึ้นในตำแหนงที่ขอประเมิน 

2. หลักการและเหตุผล 
  - เปนการอธิบายถึงเหตุผลความจำเปน สาเหตุที่นำเสนอแนวความคิด หรือวิธีการเพื่อพัฒนา
งานหรือปรับปรุงงาน มีเหตุจูงใจอยางไร และจะกอใหเกิดประโยชนอยางไร 

3. บทวิเคราะห/แนวคิด/ขอเสนอ 
 - นำเสนอแนวคิดหรือวิธีการเพื ่อพัฒนางานหรือปรับปรุงงานใหมีประสิทธิภาพมากขึ้น  

ควรเปนแนวคิด วิสัยทัศนหรือแผนงานที่จะทำในอนาคต เพื่อพัฒนางานในตำแหนงที่จะไดรับการแตงตั้ง 
สอดคลองกับแผนยุทธศาสตรของหนวยงาน โดยผานการวิเคราะหสถานการณหรือสภาพทั่วไปถึงภาระหนาที่ใน
ปจจุบัน ตามมาตรฐานกำหนดตำแหนงที่จะประเมินการนำขอมูลจากผลการปฏิบัติงาน ผลงานวิจัย หรือผลงาน
วิชาการอื่น ๆ มาสนับสนุนแนวทางดังกลาว และแสดงใหเห็นวาแนวความคิดหรือวิธีการพัฒนางานดังกลาว  
จะสามารถนำไปใชเพื่อปรับปรุงประสิทธิภาพของการทำงานไดจริง 

 - ระบุขอเสนอแนวคิดในการปรับปรุงงาน โดยแสดงใหเห็นวาขอเสนอนั้น สามารถนำไป
ปฏิบัติไดอยางเปนรูปธรรม สอดคลองกับสถานการณและความเปนจริง ทั้งนี้ขอเสนอนั้นตองสามารถระบุ
ชวงเวลาที่จะนำไปปฏิบัติใหเห็นผลไดอยางชัดเจน 

4. ผลที่คาดวาจะไดรับ 
 - ระบุผลที่คาดหมาย หรือมุงหวังที่จะใหเกิดขึ้นจากการเสนอแนวคิด วิธีการหรือขอเสนอเพื่อ

พัฒนางาน หรือปรับปรุงงานใหมีประสิทธิภาพมากขึ้น ซึ่งผลงานดังกลาวอาจตองแสดงไดทั้งเชิงปริมาณ และ
เชิงคุณภาพ ตลอดจนชวงเวลาที่คาดวาผลงานดังกลาวจะไดรับประโยชนตอบุคคลเปาหมาย และเกิดผลงานที่
สามารถวัดไดอยางเปนรูปธรรม 

5. ตัวชี้วัดความสำเร็จ 
 - ใหแสดงกิจกรรมและระบุตัวชี้วัดที่สามารถนำมาใชวัดผลสำเร็จจากการเสนอแนวคิด วิธีการ 

หรือขอเสนอเพื่อพัฒนางานหรือปรับปรุงงานไดอยางชัดเจน ถูกตองและนาเชื่อถือ สามารถตรวจสอบไดอยางมี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล ซึ่งอาจมีการติดตามภายหลังการแตงตั้งแลว 

6. ลงชื่อผูเสนอแนวคิด และระบุ วัน เดือน ป 
  

ว.327/2555 
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  ค) เอกสาร/แบบฟอรมที่เกี่ยวของ (หนังสือเวียนสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข) 
ลำดับ เลขหนังสือ ลงวันที่ หัวขอหนังสือเวียน 

1 หนังสือสำนักงาน ก.พ. 
ที่ นร 0707.3/ว 5 

12 เม.ย. 2542 มาตรการในการปองกันและลงโทษผูแจงขอมูล
เท็จเกี่ยวกับคุณสมบัติและผลงานของบุคคลใน
การขอรับการประเมินบุคคล 

2 หนังสือสำนักงาน
ปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
ที่ สธ 0208.10/ว 246 

3 ก.พ. 2563 หลักเกณฑการประเมินบุคคลเพื ่อแตงตั ้งให
ดำรงตำแหนงประเภทวิชาการ ระดับชำนาญ
การพิเศษลงมา และเพื ่อขอรับเง ินประจำ
ตำแหนงระดับชำนาญการ 

3 หนังสือสำนักงาน
ปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
ที่ สธ 0201.039/ว 114 

26 พ.ค. 2551 การบริหารงานบุคคลในจังหวัดชายแดนภาคใต 

4 หนังสือสำนักงาน ก.พ. 
ที่ นร 1006/ว 18 

11 ธ.ค. 2551 หลักเกณฑและเงื่อนไขในการขอรับเงินประจำ
ตำแหนงสำหรับตำแหนงประเภทวิชาการระดับ
ชำนาญการ และระดับทรงคุณวุฒิ ที่มีประสบการณ 
ทักษะ และสมรรถนะ 

5 หนังสือสำนักงาน
ปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
ที่ สธ 0201.039/ว 2805 

27 ก.ย. 2560 การจัดกลุมตำแหนงสำหรับตำแหนงประเภท
วิชาการและตำแหนงประเภททั่วไป 

6 หนังสือสำนักงาน
ปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
ที่ สธ 0201.036/ว 140 

21 มี.ค. 2555 เปลี่ยนดานความเชี่ยวชาญตำแหนงนายแพทย
ดานเวชกรรม สาขาตาง ๆ ใน รพศ. และ รพท. 

7 หนังสือสำนักงาน
ปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
ที่ สธ 0201.039/ว 327  

30 พ.ค. 2555 ซักซอมแนวทางการประเมินผลงานเพื่อแตงตั้ง
ใหดำรงตำแหนงประเภทวิชาการ 

8 หนังสือสำนักงาน
ปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
ที่ สธ 0201.039/ว 119 

11 พ.ค. 2550 หลักเกณฑและวิธีการประเมินบุคคล สายงาน
ทันตแพทยและสายงานเภสัชกรรม 

9 หนังสือสำนักงาน
ปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
ที่ สธ 0201.039/ว 258 

31 ส.ค. 2553 การประเมินผลงานตำแหนงทันตแพทยชำนาญ
การพิเศษ 

10 หนังสือสำนักงาน
ปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
ที่ สธ 0201.039/ว 1449 

14 พ.ย. 2556 หารือวุฒิการศึกษาเพ่ิมเติมสายงานทันตแพทย 

11 หนังสือสำนักงาน
ปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
ที่ สธ 0208.08/ว 1442 

8 ก.ค. 2563 วุฒิการศึกษาเพ่ิมเติมสายงานเภสัชกรรม 

12 หนังสือสำนักงาน
ปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
ที่ สธ 0208.08/ว 2458 

9 ต.ค. 2563 วุฒิการศึกษาเพ่ิมเติมสายงานเภสัชกรรม 
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ลำดับ เลขหนังสือ ลงวันที่ หัวขอหนังสือเวียน 
13 หนังสือสำนักงาน

ปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
ที่ สธ  0208.08/ว 2369 

31 ต.ค. 2563 การพิจารณาประกาศนียบัตรหลักสูตรการ
อบรมระยะสั้น 

14 หนังสือสำนักงาน
ปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
ที่ สธ 0208.08/ว 2633 

26 ต.ค. 2563 การพิจารณาประกาศนียบัตรหลักสูตรการ
อบรมระยะสั้น 

15 หนังสือสำนักงาน
ปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
ที่ สธ 0201.039/ว 367 

14 ธ.ค. 2553 การประเมินผลงานเพื่อขอรับเงินประจำตำแหนง 

16 หนังสือสำนักงาน
ปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
ที่ สธ 0201.039/ว 1390 

31 ต.ค. 2556 การนับระยะเวลาเกี ่ยวของเกื ้อกูลตำแหนง 
น ักเทคน ิคการแพทย   น ักร ั งส ีการแพทย   
นักกายภาพบำบัด และนักวิทยาศาสตรการแพทย 

17 หนังสือสำนักงาน
ปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
ที่ สธ 0201.039/ว 838 

4 ก.ค. 2556 การบรรจุโดยใหไดรับเงินเดือนสูงกวาขั้นต่ำของ
ตำแหนง 

18 หนังสือสำนักงาน
ปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
ที่ สธ 0201.039/ว 487 

23 พ.ค. 2557 การกำหนดคุณสมบัติของบุคคลเพื่อแตงตั้งให
ดำรงตำแหนงประเภทวิชาการและการรับเงิน
ประจำตำแหนง 

19 หนังสือสำนักงาน
ปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
ที่ สธ 0201.04/ว 827 

7 พ.ย. 2560 หลักเกณฑ วิธีการ และเงื ่อนไขการพิจารณา
สิทธิประโยชนใหพนักงานกระทรวงสาธารณสุข
ที ่ไดรับการบรรจุเขารับราชการในกระทรวง
สาธารณสุข 

20 หนังสือสำนักงาน
ปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
ที่ สธ 0208.08/ว 3779 

27 พ.ย. 2561 หลักเกณฑและวิธีการประเมินบุคคลเพื่อแตงตั้ง
ใหดำรงตำแหนงพยาบาลวิชาชีพ ระดับชำนาญ
การ-ชำนาญการพิเศษ 

21 หนังสือสำนักงาน
ปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
ที่ สธ 0201.039/ว 81 

2 มี.ค. 2553 การนับระยะเวลาในการดำรงตำแหนงประเภท
วิชาการ ระดับชำนาญการ 

22 หนังสือสำนักงาน
ปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
ที่ สธ 0201.039/ว 352 

2 ธ.ค. 2553 การแตงตั้งขาราชการตำแหนงพยาบาลเทคนิค
เปนพยาบาลวิชาชีพ 

23 หนังสือสำนักงาน
ปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
ที่ สธ 0201.033/ว 357  

23 เม.ย. 2558 อนุมัติใหแตงตั้งขาราชการพลเรือนสามัญที่มี
คุณสมบัติตางไปจากคุณสมบัติเฉพาะสำหรับ
ตำแหนงตามมาตรฐานกำหนดตำแหนง 

24 หนังสอืสำนักงาน
ปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
ที่ สธ 0208.08/ว 2370 

1 พ.ย. 2562 การแตงตั้งขาราชการใหดำรงตำแหนงพยาบาล
วิชาชีพชำนาญการ และการใหไดรับเงินประจำ
ตำแหนง 
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ลำดับ เลขหนังสือ ลงวันที่ หัวขอหนังสือเวียน 
25 ที่ สธ 0208.08/ว 403 28 พ.ค. 2563 ซักซอมแนวทางการประเมินผลงานเพื่อแตงตั้ง

ใหดำรงตำแหนงระดับชำนาญการพิเศษลงมา 
แบบฟอรม ตัวอยางสงเอกสารเพื่อพิจารณา 
(สงประธาน) 
แบบฟอรม ตัวอยางสงเอกสารเพื่อพิจารณา 
(สงกรรมการ) 
แบบฟอรม ตัวอยางหนังสือเชิญประชุม (สง
ประธาน) 
แบบฟอรม ตัวอยางหนังสือเชิญประชุม (สง
กรรมการ) 
แบบฟอรม ตัวอยางหนังสือเสนอผูอำนวยการ
เขตฯ แจงมติจังหวัด 
แบบฟอรม ตัวอยางหนังสือแจงมติจังหวัด  
(รายผาน) 
แบบฟอรม ตัวอยางหนังสือแจงมติจังหวัด  
(รายไมผาน) 
แบบฟอรม ตัวอยางหนังสือแจงกรณีปรับปรุง
แกไข (สังกัด รพศ./รพท. 
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รายละเอียด   
หนังสือที่เกี่ยวของและสรุปสาระสำคัญที่เกี่ยวของในการประเมินบุคคลเพื่อแตงตั้งใหดำรงตำแหนง 

ระดับชำนาญการพิเศษ และเพื่อขอรับเงินประจำตำแหนง  
1. หนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ นร 0707.3/ว 5 ลงวันที่ 12 เมษายน 2542 
 การแจงขอมูลเท็จเกี่ยวกับคุณสมบัติและผลงาน การลอกเลียนผลงาน นำผลงานของผูอื ่นมาใชเปน
ผลงานของตนเอง หรือจางวานผูอื่นใหจัดทำผลงานให โดยผลงานนั้นไมใชผลงานที่แทจริงของตนเอง เขาขายเปน
ความผิดวินัยอยางรายแรง 
2. หนังสือ สป. ที่ สธ 0208.10/ว 246 ลงวันที่ 3 กุมภาพันธ 2563 
 อ.ก.พ.สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุขไดกำหนดหลักเกณฑการประเมินบุคคลเพื่อแตงตั้งใหดำรง
ตำแหนงประเภทวิชาการ ระดับชำนาญการ ชำนาญการพิเศษ และเพื่อขอรับเงินประจำตำแหนง ระดับชำนาญการ 

2.1 อ.ก.พ. สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข แตงตั้งคณะกรรมการคัดเลือกบุคคล ฯ โดยมีอำนาจ
หนาที่ ดังนี้  

         (1) พิจารณาคัดเลือกบุคคลที่จะเขารับการประเมินผลงานตำแหนงละ 1 คน  
         (2) พิจารณาคุณสมบัติของบุคคล เกี่ยวกับระยะเวลาขั้นต่ำในการดำรงตำแหนง รวมทั้งการนับ

ระยะเวลาเกี่ยวของหรือเกื้อกูล ตามที่ อ.ก.พ.สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข จัดกลุมไว  
(3) รายงานผลการพิจารณาคัดเลือกตอผูมีอำนาจสั่งบรรจุ ตามมาตรา 57 
(4) แจงใหผูไดรับคัดเลือกสงผลงานตามจำนวนและเงื่อนไขที่คณะกรรมการประเมินผลงานกำหนด 
(5) ประกาศรายชื่อผูไดรับคัดเลือก และเปดโอกาสใหมีการทักทวงภายใน 30 วัน 

      2.2 การคัดเลือกบุคคลใหสงผลงานประเมินเพื่อเลื่อนระดับสูงขึ้น มี 2 กรณี 
  (1) กรณีการคัดเลือกบุคคล เพื่อแตงตั้งใหดำรงตำแหนงที่ ก.พ.กำหนดเปนตำแหนงที่ปรับ
ระดับสูงขึ้นได จากระดับ เริ่มตนของสายงาน (ตำแหนงเลื่อนไหล) เชน นักวิชาการสาธารณสุขปฏิบัติการ/ชำนาญการ 
และมีผูครองตำแหนงอยูแลว ใหเสนอผูมีอำนาจสั่งบรรจุ ตามมาตรา 57 พิจารณาคัดเลือก และแจงใหสงผลงาน
ประเมินภายใน 12 เดือนนับแตวันที่ผูมีอำนาจลงนามประกาศ 

  (2) กรณีการคัดเลือกบุคคล เพื่อแตงตั้งใหดำรงตำแหนงที่ไมใชตำแหนงตามขอ (1) ใหเสนอ
คณะกรรมการคัดเลือกบุคคลที่ อ.ก.พ.สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุขแตงตั้ง (ตำแหนงนอกเลื่อนไหล)  
พิจารณาวาจะคัดเลือกบุคคลเพื่อยาย โอน บรรจุกลับ หรือเลื่อนระดับ แลวเสนอผูมีอำนาจสั่งบรรจุตามมาตรา 57 
พิจารณาใหความเห็นชอบกอนประกาศรับสมัคร และมีระยะเวลาในการรับสมัครไมนอยกวา 7 วันทำการ และเมื่อ
ดำเนินการคัดเลือกตามหลักเกณฑแลว ใหรายงานผลตอผูมีอำนาจสั่งบรรจุ ตามมาตรา 57 พิจารณาเห็นชอบตัวบุคคล 
และแจงใหผูไดรับการคัดเลือกสงผลงานประเมินภายใน 6 เดือน นับแตวันทีผู่มีอำนาจลงนามประกาศ 

2.3 คุณสมบัติของบุคคลที่จะขอรับการคัดเลือก 
  (1) กรณีตำแหนงเลื่อนไหล ผูขอรับการคัดเลือกตองมีคุณสมบัติครบถวนที่จะแตงตั้งได

ภายในระยะเวลาไมเกิน 1 ป นับตั้งแตวันที่ขอรับการคัดเลือก   
(2) กรณีตำแหนงนอกเลื่อนไหล ตองมีคุณสมบัติครบถวนที่จะแตงตั้งนับถึงวันที่ขอรับการ

คัดเลือก (ทั้งระยะเวลาตามมาตรฐานกำหนดตำแหนง และระยะเวลาขั้นต่ำ + ระยะเวลาเกี่ยวของเกื้อกูล) 
      กรณีผูขอรับการคัดเลือกดำรงตำแหนงไมตรงกับตำแหนงที่จะแตงตั้ง จะตองเคยดำรงตำแหนง 

ในสายงานที่จะแตงตั้งมาแลวไมนอยกวา 1 ป หากระยะเวลาการดำรงตำแหนงไมครบ 1 ป ใหนำระยะเวลา
การดำรงตำแหนงหรือเคยดำรงตำแหนงในสายงานอื่นมานับรวมเปนระยะเวลาการดำรงตำแหนงในสายงานที่
จะแตงตั้งใหครบ 1 ป หรือ 

 ไดปฏิบัติหนาที่ในสายงานที่จะแตงตั้งมาแลวไมนอยกวา 1 ป โดยตองมีคำสั่งรักษาราชการแทน/
รักษาการในตำแหนง หรือคำสั่งมอบหมายใหปฏิบัติหนาที่ในตำแหนงดังกลาวอยางชัดเจน (ระบุชื่อตำแหนง
ตรงกับตำแหนงที่จะแตงตั้ง) รวมทั่งตองมีการปฏิบัติงานจริงดวย และตองมีมติใหนับระยะเวลาเกื้อกูลเพื่อ
แตงตั้งใหดำรงตำแหนงในวันสมัครขอรับการคัดเลือก  



หนาที่ 57 

2.4 การคัดเลือกบุคคลเพื่อรับยาย โอน หรือบรรจุกลับ  
 (1) กรณีตำแหนงเลื่อนไหล ใหเสนอผูมีอำนาจสั่งบรรจุตามมาตรา 57 พิจารณาแตงตั้ง 

ใหดำรงตำแหนง โดยคำนึงถึงความรูความสามารถของบุคคล และประโยชนที่ทางราชการจะไดรับ 
 (2) กรณีตำแหนงนอกเลื่อนไหล (ตำแหนงวาง) ใหคณะกรรมการคัดเลือกที่ อ.ก.พ. สำนักงาน

ปลัดกระทรวงสาธารณสุขแตงตั้ง พิจารณาวิธีการเพ่ือเสนอผูมีอำนาจสั่งบรรจุตามมาตรา 57 เห็นชอบ และให
หนวยงานพิจารณาคัดเลือกบุคคล โดยคำนึงถึงความรูความสามารถของบุคคล และประโยชนที่ทางราชการจะไดรับ 

2.5 การคัดเลือกบุคคลเพื่อแตงตั้งใหดำรงตำแหนงในขณะที่ผูอื่นยังดำรงตำแหนงอยูใหดำเนินการ 
ได 2 กรณ ี

(1) กรณีผูดำรงตำแหนงเดิมจะพนจากราชการเพราะเกษียณอายุ ใหคัดเลือกลวงหนาได 
ไมเกิน 6 เดือน  

(2) กรณีผูดำรงตำแหนงเดิม ขอลาออกจากราชการ ใหคัดเลือกไดไมกอนวันที่ผูมีอำนาจ
อนุญาตการลาออกไดอนุญาตใหผูดำรงตำแหนงลาออก 
3. หนังสือ สป.ที่ สธ 0201.039/ว 114 ลงวันที่ 26 พฤษภาคม 2551  
 3.1 ใหนับระยะเวลาการปฏิบัติงานในหนาที่ประจำในจังหวัดชายแดนภาคใตเปนทวีคูณไดทุกตำแหนง 
และทุกสายงานเพื่อประโยชนในการแตงตัง้ใหดำรงตำแหนงสูงขึ้น 
 3.2 ใหสงเพียงเอกสารประกอบการคัดเลือกไมตองสงผลงานวิชาการ 
      (1) ตำแหนงเลื่อนไหล และมีคนครอง ถามีคุณสมบัติครบใหเสนอผูวาราชการจังหวัดเห็นชอบตัว
บุคคลแลวใหแตงตั้งได โดยไมตองผานการประเมินผลงานวิชาการ 
      (2) ตำแหนงนอกเลื่อนไหล หรือตำแหนงวาง ตองผานการพิจารณาของคณะกรรมการคัดเลือก
บุคคลกอน จึงเสนอผูวาราชการจังหวัดเห็นชอบตัวบุคคลแลวใหแตงตั้งไดโดยไมตองผานการประเมินผลงานวิชาการ 
      (3) เมื่อแตงตั้งแลวตองปฏิบัติหนาที่อยูในพื้นที่เปนเวลาอยางนอย 2 ป  ถาหากไมเลือกอยูใน
พื้นที่ 2 ป ก็ตองดำเนินการตามหนังสือ สป. ที่ สธ 0208.10/ว 246 ลงวันที่ 3 กุมภาพันธ 2563 
4. หนังสือ สำนักงาน ก.พ. ที่ นร 1006/ว 18 ลงวันที่ 11 ธันวาคม 2551 
     หลักเกณฑการประเมินผลงานเพื่อขอรับเงินประจำตำแหนง ระดับชำนาญการ 

4.1 ผูขอประเมินตองดำรงตำแหนงระดับชำนาญการมาแลวไมนอยกวา 2 ป 
4.2 ตองผานการประเมินคุณสมบัติและผลงาน ตามหลักเกณฑและวิธีการเชนเดียวกับการขอประเมิน 

เพื่อเลื่อนขึ้นดำรงตำแหนงระดับ 7 วช. (เดิม)  
5. หนังสือ สป.ที่ สธ 0201.039/ว 2805 ลงวันที่ 27 กันยายน 2560  
  ก.พ. มีมติรับทราบการจัดกลุมตำแหนงสำหรับตำแหนงประเภทวิชาการ และสำหรับตำแหนงประเภททั่วไป 
เพื่อประโยชนในการยาย ยายสับเปลี่ยน รับโอน หรือบรรจุกลับขาราชการในสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข  
6. หนังสือ สป.ที่ สธ 0201.036/ว 140 ลงวันที่ 21 มีนาคม 2555 
 สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุขไดมีคำสั่งเปลี่ยนดานความเชี่ยวชาญ ตำแหนงนายแพทย ดานเวชกรรม 
สาขาตาง ๆ ประเภทวิชาการ ระดับชำนาญการ หรือชำนาญการพิเศษ ใน รพศ./รพท. ทั้งตำแหนงที่มีผูครองตำแหนง
และตำแหนงวาง พรอมทั้งใหแพทยที่จะสงผลงานเพื่อขอรับการประเมินเพื่อขอรับเงินประจำตำแหนง และเพ่ือ
เลื่อนขึ้นแตงตั้งระดับชำนาญการพิเศษ ตองกรอกแบบฟอรมแสดงความจำนงประเมินผลงาน  
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7. หนังสือ สป.ที่ สธ 0201.039/ว 327 ลงวันที่ 30 พฤษภาคม 2555 
     หลักเกณฑการประเมินผลงานระดับชำนาญการพิเศษลงมาที่ ก.พ.ตอบขอหารือ  
     7.1 ผลงานที่เกิดจากการปฏิบัติงานที่โรงพยาบาลเอกชน ไมสามารถนำมาเปนผลงานสงประเมินได 
     7.2 การเผยแพรผลงานในวารสารโรงพยาบาลเอกชนใชไดหรือไม ใหอยูในดุลพินิจของคณะกรรมการ
ประเมินผลงาน 
     7.3 ชื่อเรื่องขอเสนอแนวคิด ตองระบุในประกาศคัดเลือกดวย 
    7.4 ชื่อเรื ่องผลงานวิชาการและขอเสนอแนวคิด ตองตรงกับเลมเอกสารประกอบการคัดเลือก  
ถามีการเปลี่ยนแปลงชื่อเรื่อง หรือเพ่ิมเติมผลงาน ตองคัดเลือกใหม 
     7.5 ชื่อเรื่องผลงานวิชาการ (ระดบัชำนาญการพิเศษ) ตองตรงกับชื่อเรื่องในวารสารที่เผยแพร 
8. หนังสือ สป. ที่ สธ 0201.039/ว 119 ลงวันที่ 11 พฤษภาคม 2550 
    (หนังสือ ก.พ. ที่ นร 1006.5/995 ลงวันที่ 18 เมษายน 2550) 
     การสงประเมินผลงานสายงานทันตแพทยและเภสัชกรที่บรรจุเขารับราชการ ตั้งแตวันที่ 1 เมษายน 2542 
หากขอประเมินระดับชำนาญการพิเศษจะตองมีวุฒิการศึกษาเพิ่มเติม ระดับประกาศนียบัตรบัณฑิต หรือ
เทียบเทา และระดับเชี่ยวชาญขึ้นไป จะตองมีวุฒิการศึกษาเพิ่มเติมระดับปริญญาโทหรือเทียบเทาระดับวุฒิบัตร 
(เทียบเทาปริญญาเอก) ระดับอนุมัติบัตร (เทียบเทาปริญญาเอก) 
9. หนังสือ สป. ที่ สธ 0201.039/ว 258 ลงวันที่ 31 สิงหาคม 2553 
    (หนังสือ ก.พ. ที่ นร 1006.5/1490 ลงวันที่ 16 สิงหาคม 2553) 
 ก.พ. มีมติใหทันตแพทยที่มีวุฒิการศึกษาเพิม่เติมระดับประกาศนียบัตรบัณฑิตหรือเทียบเทา หรือผาน
การอบรมระยะสั้นของกระทรวงสาธารณสุขในงานใดงานหนึ่งของ 4 งาน ประกอบดวย  (1) งานทันตกรรม
สำหรับเด็ก(2) งานทันตกรรมทั่วไป (3) งานศัลยศาสตรชองปากและแมกซิลโลเฟเชี่ยล และ (4) งานทันต
สาธารณสุข เปนวุฒิการศึกษาเพิ่มเติมของผูที่จะสงคำขอประเมินเพื่อแตงตั้งใหดำรงตำแหนง ทันตแพทย 
ระดับชำนาญการพิเศษ สำหรับทันตแพทย  ที่บรรจุเขารับราชการ ตั้งแตวันที่ 1 เมษายน 2542 เปนตนไปได 
10. หนังสือ สป. ที่ สธ 0201.039/ว 1449 ลงวันที่ 14 พฤศจิกายน 2556 
      (หนังสือ ก.พ. ที่ นร 1006.3/1263 ลงวันที่ 8 สิงหาคม 2556) 
 1. ก.พ. มีมติวา ผูขอประเมินเพื่อแตงตั้งใหดำรงตำแหนงทันตแพทยชำนาญการพิเศษ สำหรับ ทันต
แพทย ที่บรจุเขารับราชการ ตั้งแตวันที่ 1 เมษายน 2542 เปนตนไป จะตองเปนผูไดรับวุฒิการศึกษาเพิ่มเติม
ระดับประกาศนียบัตรบัณฑิต หรือเทียบเทาหรือผานการอบรมระยะสั้นของกระทรวงสาธารณสุข ในงานใด 
งานหนึ่งของ 4 งาน ประกอบดวย งานทันตกรรมสำหรับเด็ก งานทันตกรรมทั่วไป งานศัลยศาสตรชองปาก
และแมกซ ิลโลเฟเซี ่ยล และงานทันตสาธารณสุข หรือผานการอบรมระยะสั ้น ดานทันตกรรมจาก
สถาบันอุดมศึกษา ที่ ก.พ. พิจารณาเทียบไดไมต่ำกวาการอบรมระยะสั้นของกระทรวงสาธารณสุขในงานใดงาน
หนึ่งของ 4 งานดังกลาว 
 2. วุฒิประกาศนียบัตรในการอบรมโครงการศึกษาตอเนื่องจากคณะทันตแพทยศาสตร จุฬาลงกรณ
มหาวิทยาลัย เปนวุฒิการศึกษาเพิ่มเติมของผูที่จะสงผลงานประเมินเพื่อแตงตั้งใหดำรงตำแหนงทันตแพทย
ชำนาญการพิเศษ  สำหรับทันตแพทยที่บรรจุเขารับราชการ ตั้งแตวันที่ 1 เมษายน 2542 ได 
11. ก.พ.พิจารณาวุฒิเพิ่มเติมสายงานเภสัชกร เพื่อเปนคุณสมบัติในการแตงตั้งใหดำรงตำแหนง      
      เภสัชกรชำนาญการพิเศษ ดังรายละเอียดตอไปนี ้
           11.1 หนังสือ สป. ที่ สธ 0208.08/ว 1442 ลงวันที่ 8 กรกฎาคม 2563 (หนังสือ ก.พ. ที่ นร 
1006.2.2/252 ลงวันที่ 6 กุมภาพันธ 2563) 
           11.2 หนังสือ สป. ที่ สธ 0208.08/ว 2458 ลงวันที่ 9 ตุลาคม 2563 (หนังสือ ก.พ. ที่ นร 
1006.1.1/839 ลงวันที่ 7 สิงหาคม 2563) 
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12. ก.พ.พิจารณาวุฒิเพิ่มเติมสายงานทันตแพทย เพื่อเปนคุณสมบัติในการแตงตั้งใหดำรงตำแหนง 
      ทันตแพทยชำนาญการพิเศษ ดังรายละเอียดตอไปนี ้
           12.1 หนังสือ สป. ที่ สธ 0208.08/ว 2369 ลงวันที่ 31 ตุลาคม 2562 (หนังสือ ก.พ. ที่ นร 
1006.2.2/1562 ลงวันที่ 5 สิงหาคม 2562) 
           12.2 หนังสือ สป. ที่ สธ 0208.08/ว 2633 ลงวันที่ 26 ตุลาคม 2563 (หนังสือ ก.พ. ที่ นร 
1006.2.2/1688 ลงวันที่ 30 กันยายน 2563) 
13. หนังสือ สป. ที่ สธ 0201.039/ว 367 ลงวันที่ 14 ธันวาคม 2553 
      (หนังสือ ก.พ. ที่ นร 1006.2/224 ลงวันที่ 17 พฤศจิกายน 2553) 
 การขอรับเงินประจำตำแหนงระดับชำนาญการใหสงผลงานประเมินได เมื่อดำรงตำแหนงระดับ  
ชำนาญการ ครบ 2 ป หากดำรงตำแหนงระดับชำนาญการ ไมครบ 2 ป ไมอาจสงผลงานประเมินลวงหนาได 
14. หนังสือ สป. ที่ สธ 0201.039/ว 1390 ลงวันที่ 31 ตุลาคม 2556 
      (หนังสือ ก.พ. ที่ นร 1006.1.1/613 ลงวันที่ 5 กันยายน 2556) 
 ใหนำระยะเวลาการดำรงตำแหนงเจาพนักงานวิทยาศาสตรการแพทย เจาพนักงานรังสีการแพทย 
เจาพนักงานเวชกรรมฟนฟู มานับรวมเปนระยะเวลาที่เก่ียวของเกื้อกูลกับตำแหนงนักเทคนิคการแพทย นักรังสี
การแพทย และนักกายภาพบำบัด ไดตั้งแตกอนวันมีวุฒิปริญญาตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนง โดย
ใหนับระยะเวลาใหเพียงครึ่งหนึ่ง และผูที่ดำรงตำแหนงเจาพนักงาน ระดับชำนาญงาน  เมื่อวันที่ 11 ธันวาคม 2551 
สามารถสงผลงานประเมินเพื่อแตงตั้งใหดำรงตำแหนงนักเทคนิคการแพทยชำนาญการ นักรังสีการแพทยชำนาญการ 
และนักกายภาพบำบัดชำนาญการได โดยไมตองยายไปดำรงตำแหนงระดับปฏิบัติการกอน หากดำรงตำแหนง
เจาพนักงานระดับชำนาญงาน หลังวันที่ 11 ธันวาคม 2551 ตองยายไปดำรงตำแหนงระดับปฏิบัติการกอน 
และใหนำระยะเวลาการดำรงตำแหนงเจาพนักงานวิทยาศาสตรการแพทย มานับรวมเปนระยะเวลาที่เกี่ยวของ
เกื้อกูลกับตำแหนงนักวิทยาศาสตรการแพทย (เฉพาะสาขาเวชศาสตรการธนาคารเลือด) ทั้งนี้ ผูดำรงตำแหนง 
เจาพนักงานวิทยาศาสตรการแพทยชำนาญงาน จะตองยายไปดำรงตำแหนงนักวิทยาศาสตรการแพทยปฏิบัติการกอน 
15. หนังสือ สป. ที่ สธ 0201.039/ว 838 ลงวันที่ 4 กรกฎาคม 2556 
 การบรรจุโดยใหไดรับเงินเดือนสูงกวาขั้นต่ำของตำแหนง 
    ก.พ.อนุมัติใหพนักงานราชการสังกัดกระทรวงสาธารณสุขและลูกจางชั่วคราวผู ไดรับการจาง  
ใหปฏิบัติงานเต็มเวลาอยางตอเนื่องเสมือนพนักงานประจำสังกัดกระทรวงสาธารณสุขเปนเวลา 1 ปขึ้นไป  
(ไมรวมลูกจางประจำหรือที่เรียกชื่ออยางอื่น) ที่ไดบรรจุเปนขาราชการตั้งแตวันที่ 11 ธันวาคม 2555 
สามารถนำระยะเวลาการดำรงตำแหนงในขณะเปนพนักงานราชการหรือลูกจางชั่วคราวนับถึงวันกอนบรรจุเปน
ขาราชการมานับรวมเปนระยะเวลาในการดำรงตำแหนงตามมาตรฐานกำหนดตำแหนงและระยะเวลาขั้นต่ำใน
การสงผลงานประเมินเพื่อแตงตั้งใหดำรงตำแหนงประเภทวิชาการ ระดับชำนาญการ และประเภททั่วไป ระดับ
ชำนาญงานได 
16. หนังสือ สป. ที่ สธ 0201.039/ว 487 ลงวันที่ 23 พฤษภาคม 2557 
      (หนังสือ ก.พ. ที่ นร 1006/ว 4  ลงวันที่ 24 มีนาคม 2557) 
 ก.พ. กำหนดใหคุณสมบัติการประเมินบุคคล เพิ่มเติม 
 1. ผูมีวุฒิปริญญาตรี หลักสูตร 5 ป ประเมินเพื่อแตงตั้งใหดำรงตำแหนงระดับชำนาญการ กำหนด
ระยะเวลาขั้นต่ำเปน 5 ป ประเมินเพื่อขอรับเงินประจำตำแหนงระดับชำนาญการ กำหนดระยะเวลาขั้นต่ำ เปน 6 ป 
และขอประเมินเพื่อแตงตั้งใหดำรงตำแหนงระดับชำนาญการพิเศษ กำหนดระยะเวลาขั้นต่ำเปน 7  ป 
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 2. ผูที่มีวุฒิปริญญาตรี หลักสูตร 6 ป ประเมินเพื่อแตงตั้งใหดำรงตำแหนงระดับชำนาญการ กำหนด
ระยะเวลาขั้นต่ำเปน 4 ป ประเมินเพื่อขอรับเงินประจำตำแหนงระดับชำนาญการ กำหนดระยะเวลาขั้นต่ำเปน 
5 ป และขอประเมินเพ่ือแตงตั้งใหดำรงตำแหนงระดับชำนาญการพิเศษ กำหนดระยะเวลาขั้นต่ำเปน 6 ป  
 และขอประเมินเพื่อแตงตั้งใหดำรงตำแหนงระดับชำนาญการพิเศษ กำหนดระยะเวลาขั้นต่ำเปน 6 ป  
ทั้งนี้ การประเมินเพื่อขอรับเงินประจำตำแหนงระดับชำนาญการตองดำรงตำแหนงระดับชำนาญการ ครบ 2 ป กอน 
จึงจะสงผลงานได 
17.  หนังสือ สป. ที่ สธ 0201.04/ว 827 ลงวันที่ 7 พฤศจิกายน 2560 
 (หนังสือ ก.พ. ที่ นร 1012.2/235 ลงวันที่ 16 ตุลาคม 2560) 
 ก.พ. อนุมัติใหพนักงานกระทรวงสาธารณสุขที่ไดรับการจางใหปฏิบัติงานเต็มเวลาอยางตอเนื่อง 
เสมือนพนักงานประจำในกระทรวงสาธารณสุขอยูกอนวันที่ 3 ตุลาคม 2560 และไดรับการจางใหปฏิบัติงาน
จนถึงวันกอนไดรับการบรรจุเขารับราชการเปนขาราชการในกระทรวงสาธารณสุข ซึ่งรวมถึงกรณีมีการเวนชวง
การบรรจุเนื่องจากวันกอนการบรรจุเปนวันหยุดราชการ ทั้งนี้ ในกรณีที่เคยไดรับการจางใหปฏิบัติงานเปน
พนักงานราชการหรือลูกจางชั่วคราวมากอน จะตองเปนการจางตอเนื ่องกันทุกชวงเวลา และในการ
ปฏิบัติงานเปนลูกจางชั่วคราวจะตองเปนการปฏิบัติงานเต็มเวลาอยางตอเนื่อง เสมือนพนักงานประจำ เปนเวลา 
1 ปขึ้นไป ไดรับสิทธิประโยชนในการนำระยะเวลาและนำผลการปฏิบัติงาน  มาใชเพื่อประโยชนในการแตงตั้งได 
18. หนังสือ สป. ที่ สธ 0208.08/ว 3779 ลงวันที่ 27 พฤศจิกายน 2561 
 สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข กำหนดหลักเกณฑและวิธ ีการประเมินบุคคลเพื ่อแตงตั้ง  
ใหดำรงตำแหนงพยาบาลวิชาชีพ ระดับชำนาญการ-ชำนาญการพิเศษ 
 11.1 การคัดเลือกบุคคล 
  (1) ใหกำหนดตำแหนงพยาบาลวิชาชีพชำนาญการพิเศษ ไวที่เดิมตามภาระงาน 
  (2) การคัดเลือกเพื่อแตงตั้งใหดำรงตำแหนงพยาบาลวิชาชีพชำนาญการพิเศษ ตองคัดเลือก
จากผูมีผลงานตรงหรือเกี่ยวของเกื้อกูล 
  (3) อาจวางแผนกำลังคนลวงหนา 1 ป (กรณีเกษียณอายุ หรือคาดวาจะไดกำหนดตำแหนงเพิ่ม) 
  (4) กรณีตำแหนงวาง (ยาย โอน ลาออก หรือถึงแกกรรม) หากไมมีผู มีผลงานตรงหรือ  
มีผลงานตรงแตคณะกรรมการคัดเลือกบุคคล เห็นวายังไมเหมาะสม อาจพิจารณาคนที่ไมมีผลงานเกื้อกูล  
มาปฏิบัติงานตรงตำแหนงหรือตรงงานที ่เกื ้อกูลกันไปพลางกอน เพื ่อใหเกิดประสบการณและมีผลงาน  
ในตำแหนงที่จะแตงตั้งครบถวนตามหลักเกณฑ 
 11.2 การประเมินผลงานวิชาการ 
  (1) เสนอผลงานยอนหลังที่ตรงหรือเก้ือกูล 1 ป 
  (2) ผลงานวิชาการตองตรงกับตำแหนงที่จะแตงตั้ง 
     - ระดับชำนาญการ ใหเสนอเปนการสรุปผลการดำเนินการที ่ผานมา จำนวน 1 เรื ่อง  
(ไมตองสง Full paper) โดยระบุเนื้อหาใหละเอียดชัดเจน 10 หัวขอ ตามแบบฟอรมในแบบประเมินผลงาน 
ตามหนังสือ สป. ที่ สธ 0208.10/ว 246 ลงวันที่ 3 กุมภาพันธ 2563 และขอเสนอแนวคิด 1 เรื่อง 
     - ระดับชำนาญการเพื่อขอรับเงินประจำตำแหนง ใหเสนอเปนวิจัยหรือกรณีศึกษา (1 เรื่อง 
1 case) โดยใหสงเปนการสรุปผลการดำเนินงานที่ผานมา 10 หัวขอ โดยระบุเนื้อหาใหละเอียดชัดเจน  
ตามแบบฟอรมในแบบประเมินผลงาน ตามหนังสือ สป. ที่ สธ 0208.10/ว 246 ลงวันที่ 3 กุมภาพันธ 2563  
(ไมตองสง Full paper) และขอเสนอแนวคิด 1 เรื่อง 
    - ระดับชำนาญการพิเศษ ใหสงผลงานเปนวิจัย หรือกรณีศึกษาที่ยุงยากซับซอน 1 เรื่อง 
(ศึกษา 2 case ขึ้นไปเปรียบเทียบกัน) หรือ กรณีศึกษาที่ยุ งยากซับซอน 2 เรื ่อง (2 case) โดยสงเฉพาะ
เอกสารเผยแพร (ไมตองสง Full paper) และใหเสนอเปนการสรุปผลการดำเนินงานที่ผานมา 10 ขอ โดยระบุ
เนื้อหาใหละเอียดชัดเจน ลงนามแบบฟอรมในแบบประเมินผลงาน ตามหนังสือ สป. ที่ สธ 0208.10/ว 246  
ลงวันที่ 3 กุมภาพันธ 2563 และขอเสนอแนวคิด 1 เรื่อง  
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19. หนังสือ สป. ที่ สธ 0201.039/ว 81 ลงวันที่ 2 มีนาคม 2553 
      (หนังสือ ก.พ. ที่ นร 1006.2/197 ลงวันที่ 14 ธันวาคม 2552) 
 19.1 ใหนับระยะเวลาการดำรงตำแหนงพยาบาลเทคนิคมานับรวมเปนระยะเวลาที่เกี่ยวของหรือ
เกื้อกูลกับตำแหนงพยาบาลวิชาชีพไดครึ่งหนึ่ง 
 19.2 ใหนำระยะเวลาการดำรงตำแหนงเจาพนักงานสาธารณสุข และเจาหนาที่บริหารงานสาธารณสุข 
มานับรวมเปนระยะเวลาที่เกี่ยวของเกื้อกูลกับตำแหนงพยาบาลวิชาชีพไดครึ่งหนึ่ง (ไมกอนวันที่ไดรับประกาศนียบัตร
พยาบาลศาสตรระดับตน หรือวุฒิประกาศนียบัตรสาธารณสุขศาสตรที่ผานการอบรมหลักสูตรการพยาบาล  
10 หนวยกิต) 
 ทั้งนี้ ผู ที ่จะนับระยะเวลาเกื้อกูลตามขอ 12.1 -12.2 จะตองเสนอเอกสารนับระยะเวลาเกื้อกูล  
ใหคณะกรรมการคัดเลือกบุคคลที่ อ.ก.พ.สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุขแตงตั้งเปนผูพิจารณากอนสง
เอกสารประกอบการคัดเลือก 
20. หนังสือ สป. ที่ สธ 0201.036/ว 352 ลงวันที่ 2 ธันวาคม 2553 
      (หนังสือ ก.พ. ที่ นร 1006.2/253 ลงวันที่ 1 ธันวาคม 2552) 
   ผูดำรงตำแหนงพยาบาลเทคนิคหรือเจาพนักงานสาธารณสุข ระดับชำนาญงาน หรือระดับอาวุโส  
เมื่อวันที่ 11 ธันวาคม 2553 สามารถสงผลงานประเมินเพื่อแตงตั้งใหดำรงตำแหนงพยาบาลวิชาชีพชำนาญการ 
ไดโดยไมตองยายไปดำรงตำแหนงพยาบาลวิชาชีพปฏิบัติการ และถูกลดเงินเดือนอีก 
21. หนังสือ สป. ที่ สธ 0201.033/ว 357 ลงวันที่ 23 เมษายน 2558 
 หนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ นร 1006/ว 10 ลงวันที่ 24 ธันวาคม 2557 อนุมัติใหแตงตั้งขาราชการ
พลเรือนสามัญที่มีคุณสมบัติตางไปจากคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนงตามมาตรฐานกำหนดตำแหนง โดย
อนุมัติใหแตงตั้งขาราชการพลเรือนสามัญที่เคยดำรงตำแหนงระดับ 4 ขึ้นไปของสายงานที่เริ่มตนจากระดับ 1 
หรือระดับ 2 หรือสายงานเจาหนาที่บริหารงาน...... ตามพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือนสามัญ พ.ศ.2535 
อยูกอนวันที่ 11 ธันวาคม 2551 แลวไดรับการแตงตั้งใหดำรงตำแหนงประเภททั่วไป และตอมาไดรับการ
แตงตั้งใหดำรงตำแหนงประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ โดยใชผลสอบแขงขันหรือการคัดเลือก แลวแตกรณี 
ซึ่งเปนผูที่มีคุณสมบัติเรื่องระยะเวลาการดำรงตำแหนงตางไปจากคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนงตามมาตรฐาน
กำหนดตำแหนงใหดำรงตำแหนงประเภทวิชากร ระดับชำนาญการ โดยผูนั้นตองดำรงตำแหนงระดับปฏิบัติการ
มาแลวไมนอยกวา 4 ป สำหรับผูที่เคยดำรงตำแหนงในระดับ 4 หรือที่ ก.พ. เทียบเทาและไมนอยกวา 2 ป 
สำหรับผูที่เคยดำรงตำแหนงในระดับ 5 หรือที่ ก.พ. เทียบเทา โดยการแตงตั้งใหดำรงตำแหนงดังกลาวขางตน 
จะตองดำเนินการตามหลักเกณฑและวิธีการ ที่ ก.พ. กำหนดไวสำหรับตำแหนงประเภทและระดับนั้น 
22. หนังสือ สป. ที่ สธ 0208.08/ว 2370  ลงวันที่ 1 พฤศจิกายน 2562 
      (หนังสือ ก.พ. ที่ นร 1006.1.1/721  ลงวันที่ 18 กันยายน 2562) 
   ก.พ. ตอบขอหารือกรณีการยายขาราชการตำแหนงนักวิชาการสาธารณสุขชำนาญการ (ดานบริการทาง
วิชาการ) ไปดำรงตำแหนงพยาบาลวิชาชีพชำนาญการ และการใหไดรับเงินประจำตำแหนง แบงเปน 2 กรณ ี
   กรณีที่ 1 ผูที ่ไมเคยดำรงตำแหนงระดับ 7 การจะไดรับเงินประจำตำแหนง ผูนั ้นจะตองดำรง
ตำแหนงประเภทวิชาการ ระดับชำนาญการหรือเทียบเทามาแลวไมนอยกวา 2 ป และตองผานการประเมิน
คุณสมบัติและผลงานจากสวนราชการ ตามหลักเกณฑและวิธีการที่ ก.พ. กำหนด และเมื่อผูนั ้นผานการ
ประเมินผลงาน โดยไมตองแกไขเพิ่มเติมในสวนที่เปนสาระสำคัญของผลงาน จะไดรับเงินประจำตำแหนง  
ไดไมกอนวันที ่กรมเจาสังกัดไดรับผลงานที่มีเอกสารหลักฐานครบถวนสมบูรณ และไมกอนวันที ่ผู นั ้น  
มีคุณสมบัติครบถวนตามหลักเกณฑที่กำหนด 
  



หนาที่ 62 

   กรณีที่ 2 ผูที่เคยดำรงตำแหนงระดับ 7 มาแลว หากเปนผูที่ผานการประเมินบุคคลและผลงาน  
เพื่อเลื่อนขึ้นแตงตั้งใหดำรงตำแหนงสำหรับผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณ (ตำแหนงประเภททั่วไป) ในระดับ 7 แลว 
และ อ.ก.พ. สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข ไดดำเนินการตามหลักเกณฑและวิธีการที่ ก.พ. กำหนด ในการยาย
ขาราชการดังกลาวไปดำรงตำแหนงพยาบาลวิชาชีพชำนาญการ (ดานการพยาบาล) ผูนั้นจะไดรับเงินประจำตำแหนง
ในวันที่ไดรับแตงตั้งใหดำรงตำแหนงพยาบาลวิชาชีพชำนาญการ (ดานการพยาบาล) และไดปฏิบัติปฏิบัติหนาที่หลัก
ของตำแหนงดังกลาวดวย 
    อนึ่ง หากมีกรณีขาราชการรายอื่นที่มีขอเท็จจริงเหมือนกันกับที่หารือมานี้ สำนักงานปลัดกระทรวง
สาธารณสุขอาจใชกรณีนี้เปนแนวทางในการดำเนินการตอไปได 
23. หนังสือ สป. ที่ สธ 0208.08/ว 403 ลงวันที่ 28 พฤษภาคม 2563 
 กองบริหารทรัพยากรบุคคลซักซอมแนวทางการประเมินผลงานเพื่อแตงตั้งใหดำรงตำแหนงระดับ
ชำนาญการพิเศษลงมาเพิ่มเติม เกี่ยวกับแนวทางปฏิบัติในการเผยแพรผลงานระดับชำนาญการพิเศษของ
หนวยงานเพื่อใหเปนไปในแนวทางเดียวกัน ดังนี้ 

ว ิธีการเผยแพร แนวทางปฏิบัติ 
1. กรณีลง Website 1. เปน Website ของหนวยงาน หรือ Website อื่น ๆ ที่มีองคกร

รองรับ 
2. ผานความเห็นชอบจากผูบังคับบัญชา 
3. สงสิ่งพิมพออก (Printout) ขอมูลที่เผยแพรใน Website และ

จัดทำเปนรูปเลม จำนวน 5 ชุด 
4. สงหนังสือรับรองการเผยแพรผลงานจากผู บังคับบัญชา 2 

ระดับ (เอกสารหมายเลข 1) 
2. กรณีนำเสนอในที่ประชุมวิชาการ 1. ใหนำเสนอในที่ประชุมวิชาการระดับโรงพยาบาลชุมชนขึ้นไป 

หรือที่ประชุมวิชาการของชมรม/สมาคม/สภาวิชาชีพ 
2. สงสำเนาประกาศนียบัตร หรือหนังสือรับรองจากผูจัดประชุม 
3. สงเอกสารในการนำเสนอผลงาน จำนวน 5 ชุด 

3. กรณีการตีพิมพเผยแพรในวารสาร 1. ใหสงวารสารฉบับจริง 1 เลม 
2. สงสำเนาวารสาร (Reprint) พรอมปกหนา สารบัญ รายชื่อ

บรรณาธิการและจัดทำเปนรูปเลม จำนวน 5 ชุด 
4. กรณีการตีพิมพเผยแพรในวารสาร  
    อิเลคทรอนิกส (ในรูปดิจิตอล หรือ  
    วารสารออนไลน) 

1. ใหสงสิ่งพิมพออก (Printout) ของวารสารพรอมดวยปกหนา 
สารบัญ รายชื ่อคณะบรรณาธิการ จัดทำเปนรูปเลมฉบับ 
สมบูรณ 1 เลม 

2. สงสำเนาวารสาร (Reprint) พรอมปกหนา สารบัญ รายชื่อ 
บรรณาธิการ และจัดทำเปนรูปเลม จำนวน 5 เลม 

3. สงหนังสือรับรองการเผยแพรผลงานในวารสารอิเลคทรอนิกส
จากผูบังคับบัญชา 2 ระดับ (เอกสารหมายเลข 2) 

หมายเหตุ  กรณีท่ีสงผลงาน 2 เรื่อง  เรื่องที่เผยแพรตองเปนลำดับที่ 1 
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3. องคคณะผูที่จะพิจารณาที่เกี่ยวของเปน คณะกรรมการ อกพ. กส./สป. คณะกรรมการ/คณะทำงาน 
ลำดับ เรื่อง องคคณะ อำนาจ 

1 การประเมินผลงานที่เขตสุขภาพ คณะกรรมการประเมินผล
งานเพื่อขอรับเงินประจำ
ตำแหนง /เพื่อแตงตั้งให
ดำรงตำแหนง.............
ระดับชำนาญการพิเศษ  
ของเขตสุขภาพ 

พิจารณาประเมิน
บุคคลและผลงาน
วิชาการ 

4. กลุมงานผูรับผิดชอบ 
  กลุมงานประเมินบุคคลและวิชาการ 
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1. ขอบเขตงาน 

 การปรับระดับชั้นงาน เปนการแตงตั้งลูกจางประจำไปดำรงตำแหนงใหมในระดับชั้นงาน 
ที่สูงขึ้นกวาเดิมโดยตองไมเกินระดับชั้นสูงสุดที่สำนักงาน ก.พ. กำหนดไวในแตละตำแหนง สวนราชการสามารถ
ปรับระดับชั้นงานของตำแหนงลูกจางประจำจากระดับ 1 เปนระดับ 2 เมื่อผูดำรงตำแหนงมีคุณสมบัติเฉพาะ
ตำแหนงตามที่กระทรวงการคลังกำหนด 

 การปรับระดับชั้นงาน หมายถึง การแตงตั้งใหลูกจางประจำไปดำรงตำแหนงใหมในระดับชั้น
งานที ่ส ูงกวาเดิม โดยตองไมเกินระดับชั ้นงานที ่สำนักงาน ก.พ. กำหนด ตามแนวทางและหลักเกณฑ 
ที่ สป. กำหนด 

นิยาม  
ลจป. 1  หมายถึง  แบบบรรยายลักษณะงาน (job description)  
แบบประเมิน หมายถึง แบบประเมินตามแนวทางหลักเกณฑที ่สำนักงานปลัดกระทรวง

สาธารณสุขกำหนด ตามหนังสือที่ สธ 0208.04/ว 2711 ลงวันที่ 19 ธันวาคม 2562 
สวนราชการ หมายถึง สำนักงานสาธารณสุขจังหวัด/โรงพยาบาลศูนย/โรงพยาบาลทั่วไป 

  

 
  การจางทาง

ทางเลือก 
การปรับระดับชั้นงานลกูจางประจำ 

ตามคำสั่งมอบอำนาจให 
ผูตรวจราชการกระทรวงสาธารณสุข / ผูอำนวยการสำนักงานเขตสุขภาพ     

ปฏิบัติราชการแทนปลัดกระทรวงสาธารณสุขในเขตสุขภาพ 
(คำสั่งกระทรวงสาธารณสุข ที่ ... /2564 ลงวันที่ ... พฤษภาคม พ.ศ. 2564) 
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2. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
ก) ผังกระบวนการ (Flowchart) 
 

ขั้นตอนการปรับระดับชั้นงานลูกจางประจำ ระดับ 1 เปนระดับ 2  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

งานการเจาหนาที่ของสวนราชการ (สสจ./รพศ./รพช.) 

สำรวจลูกจางประจำที่มีคณุสมบัตคิรบถวนตามหนังสือกระทรวงการคลัง 
ที่ กค 0420/ว 337 ลว 31 ส.ค. 59 
พรอมจัดทำบัญชรีายชื่อแจงหนวยงาน 

งานการเจาหนาที่ของหนวยงานเจาของตำแหนงรวมกับผูบังคับบญัชา
ลูกจางแตละตำแหนงงานรวมกันกำหนดงาน 

ที่จะประเมินจากแบบรรยายลักษณะงาน (ลจป. 1) 

ผูบังคับบัญชาตองประเมินไมนอยกวา 2 งาน 

การประเมินตองไมนอยกวา 2 ครัง้ 
ครั้งที่ 1 กอนมีคุณสมบตัิครบถวนไมนอยกวา 3 เดือน 
ครั้งที่ 2 หลังมีคณุสมบัติครบถวนแลว 

ไมผาน ผาน 

สวนราชจัดทำหนังสือพรอมแบบประเมิน 
และ ลปจ. 1 (เกาและใหม) สงสำนักงานเขตสุขภาพ 

ประเมินใหม 

สำนักงานเขตสุขภาพตรวจสอบคณุสมบัต ิ

และเอกสารประกอบ 

สำนักงานเขตสุขภาพเสนอผูตรวจราชการเขตสุขภาพ 
อนุมัติพรอมลงนามคำสั่ง 

แจงสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุขและหนวยงานที่เกี่ยวของ 
พรอมบันทึกคำสั่งในระบบ HROPS 
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ข) คำอธิบายรายละเอียดการปฏิบัติงาน 
  สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุขไดกำหนดหลักเกณฑและวิธีการปรับระดับชั ้นงาน
ลูกจางประจำในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข พ.ศ.2562 เพื ่อใหการปรับระดับชั ้นงาน
ลูกจางประจำในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุขเปนไปเพื ่อประโยชนของทางราชการเกิด
ประสิทธิภาพสูงสุด โปรงใสเปนธรรมและมีมาตรฐานเปนไปในแนวทางเดียวกัน 
วิธีดำเนินการ 
  1. ตำแหนงลูกจางประจำที่ขอปรับระดับชั้นงานตองเปนไปตามที่สำนักงาน ก.พ. ไดจัดระบบ
ตำแหนงและกำหนดระดับของตำแหนงในแตละกลุมงานไวและกระทรวงการคลังกำหนดชื่อตำแหนงและมี
ภารกิจตรงตามหนาที่โดยยอที่กำหนดไวตามหนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ นร 1008/ว 14 ลงวันที่ 31 มีนาคม 2553  
  2. กำหนดใหมีวิธีดำเนินการเกี่ยวกับการคัดเลือกเพื่อปรับระดับชั้นงานใหกับลูกจางประจำ
ทุกตำแหนงโดยการประเมินบุคคลและการปฏิบัติงานของลูกจางประจำตามแบบประเมินที ่สำนักงาน
ปลัดกระทรวงสาธารณสุขกำหนด 
  3. การคัดเลือกลูกจางประจำเพื่อปรับระดับชั้นเพื่อปรับระดับชั้นงานใหดำเนินการตาม
ขั้นตอนดังตอไปนี้ 

 3.1 การดำเนินการประเมิน 
   (1) ใหผูบังคับบัญชาเปนผูกำหนดหนาที่ความรับผิดชอบและความรูความสามารถที่
ตองการของตำแหนงที่จะประเมิน (ตอนที่ 2 ของแบบประเมิน) ดังนี้ 
    ก. หนาที่ความรับผิดชอบของตำแหนง หมายถึง การกำหนดหนาที่และความ
รับผิดชอบขอบเขตของงาน ที่สำคัญ ทั้งงานที่เปนงานหลักและงานดานอื่น ๆ ที่เกี่ยวของงานในตำแหนงและ
งานที่ไดรับมอบหมาย 
    ข. ความตองการของตำแหนง หมายถึง คุณสมบัติเฉพาะตำแหนง และ
คุณลักษณะซึ ่งจำเปนตองใชในการปฏิบัติงาน ทั ้งในดานความรู  ความสามารถ ทักษะความเชี ่ยวชาญ 
ประสบการณ รวมถึงคุณลักษณะอื่น ๆประการใดบาง 
   (2) หลังจากไดกำหนดหนาที ่และความรับผิดชอบและความรู ความสามารถที่
ตองการของตำแหนงที่  จะประเมินแลวใหผูบังคับบัญชาเปนผูกำหนดงานที่จะประเมิน (ตอนที่ 3 ของแบบ
ประเมิน) ในแตละตำแหนงวาควรพิจารณางานใด ที่จะตองนำมาประเมิน ทั้งนี้งานดังกลาวจะครอบคลุมทุกดาน
หรือเปนสวนหนึ่งของหนาที่ความรับผิดชอบของตำแหนงก็ได และงานที่จะประเมินนั้นควรเปนงานซึ่งถือไดวา
เปนงานหลักท่ีมีความสำคัญของตำแหนงนั้น ๆ ควรกำหนดที่จะประเมินไมนอยกวา 2 งาน  
    (3) กอนการประเมินควรแจงใหผูรับการประเมินไดทราบลวงหนาทั้งในดานหนาที่ 
ความรับผิดชอบและความรู ความสามารถที่ตองการของตำแหนงที่จะประเมิน 
  3.2 ระยะเวลาการประเมิน กำหนดใหมีการประเมินไมนอยกวา 2 ครั้ง 
   ครั้งที่ 1 ประเมินกอนมีคุณสมบัติครบถวนไมนอยกวา 3 เดือน 
    ครั้งที่ 2 ประเมินหลังจากบุคคลดังกลาวมีคุณสมบัติครบถวนแลว 
  ผูประเมิน คือผูบังคับบัญชาซึ่งเปนผูรับผิดขอบ ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของผูรับการ
ประเมิน เปนผู ประเมินทั ้ง 4 หมวด รวมทั ้งใหสรุปความเห็นและขอสังเกตดวยหลังจากนั ้นจึงเสนอให
ผู บังคับบัญชาเหนือขึ้นไป และนายแพทยสาธารณสุขจังหวัด/โรงพยาบาลศูนย/โรงพยาบาลทั่วไป เปนผู
พิจารณาอีกครั้งตามลำดับ 
   ในกรณีที่การประเมินครั้งที่ 2 ซึ่งเปนการประเมินเพื่อใชประกอบการพิจารณาปรับ
ระดับชั้นงาน ถาผลการประเมินไมสอดคลองกันในแตละระดับ ใหนายแพทยสาธารณสุขจังหวัด/โรงพยาบาล
ศูนย/โรงพยาบาลทั่วไป เปนผูสรุปความเห็นรวมทั้งขอสังเกตเสนอผูมีอำนาจเปนผูพิจารณาวาเห็นสมควรปรับ
ระดับชั้นงานใหลูกจางประจำดังกลาวหรือไม 
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   3.3 วิธีการประเมิน 
   (1) เมื่อลูกจางประจำ มีคุณสมบัติจะครบหรือครบกำหนดเวลาประเมินครั้งที่ 1  
   (2) ผูประเมินจะตองประเมินใหครบทั้ง 4 หมวด ตามแบบประเมิน 

(3) ในการประเมินแตละหมวดใหผู ประเมินเปนผู พ ิจารณาจากหนาที ่ความ
รับผิดชอบและความรูความสามารถที่ตองการของตำแหนงที่จะประเมินในตอนที่ 2 วาผูรับการประเมิน
ปฏิบัติงานที่ไดรับมอบหมายมีความรูความสามารถตลอดจนคุณลักษณะตางๆ สอดคลองกับความตองการของ
ตำแหนงที่จะประเมินอยูในระดับใด โดยพิจารณาเทียบกับเกณฑการประเมิน (ดีมาก ดี พอใช และตองปรับปรุง)  
ในแบบประเมินการปฏิบัติงานและคุณลักษณะของบุคคล เพื่อปรับระดับชั้นงานตามที่กำหนดไว 
   (4) กรณีท่ีไมผานการประเมินครั้งที่ 1 ใหนายแพทยสาธารณสุขจังหวัด/โรงพยาบาล
ศูนย/โรงพยาบาลทั่วไปเปนผูแจงผลการประเมินดังกลาวใหผูรับการประเมินทราบวามีสิ่งใดที่ตองปรับปรุง
แกไข เพื่อใหผูรับการประเมินปรับปรุงพัฒนาตนเอง จะตองทำการประเมินใหมหลังจากระยะเวลา 3 เดือน  
นับจากการประเมินครั้งที่ 2 
  3.4 เกณฑการตัดสิน  

ผูที่ผานการประเมินจะตองไดรับผลการประเมินอยูในระดับตอไปนี ้
    หมวด 1 องคประกอบเกี่ยวกับผลงานที่ปฏิบัติ คือ ดานความรูความสามารถในการ
ปฏิบัติงาน และคุณภาพของงานตองไดผลจาการประเมินอยูในระดับ ดีขึ้นไป ทั้ง 2 ดานและทุกงานที่ประเมิน 
   หมวด 2 ความรับผิดชอบตอหนาที่ตองไดรับผลการประเมินอยูในระดับพอใชขึ้นไป
   หมวด 3 ความประพฤติ ตองไดผลจากการประเมินอยูในระดับพอใชขึ้นไป 
   หมวด 4 คุณลักษณะอื่น ๆ ที่จำเปนสำหรับตำแหนงตองใชผลการประเมินอยูใน
ระดับพอใชขึ้นไปทุกรายการ 
    สำหรับการประเมินครั้งที่ 2 ถาความเห็นของผูประเมินแตกตางกัน ใหถือความเห็น
ของนายแพทยสาธารณสุขจังหวัด/โรงพยาบาลศูนย/โรงพยาบาลทัว่ไป เปนสำคัญ 

4. การประเมินเพ่ือปรับระดับชั้นตำแหนงพนักงานพิมพ 
4.1 ประเมินตามแนวทางและหลักเกณฑท่ีสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุขกำหนด 
4.2 แตงตั้งคณะกรรมการใหดำเนินการหลักเกณฑและวิธีการที่กำหนดไวในหนังสือ

สำนักงาน ก.พ. ที่ สร 0710/ว 10 ลงวันที่ 5 พฤศจิกายน 2525 
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  ค) เอกสาร/แบบฟอรมที่เกี่ยวของ รายการหนังสือเวียนที่ใชอยู  
ลำดับ เลขหนังสือ ลงวันที่ หัวขอหนังสือเวียน 

1 หนังสือสำนักงาน ก.พ.  
ที่ นร 1008/ว 14 

31 ม.ีค. 2553 หนาที่โดยยอและคุณสมบัติเฉพาะ
ตำแหนงสำหรับลูกจางประจำ 

2 หนังสือสำนักงาน ก.พ.  
ที่ นร 1008/ว 21 

16 ม.ิย. 2553 การบริหารอัตรากำลังลูกจางประจำ 

3 หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ 
 กค 0420/ว 337   

31 ส.ค. 2559 บัญชีกำหนดคุณสมบัติเฉพาะตำแหนง
และอัตราคาจางของลูกจางประจำ 

4 หนังสือสำนักงานปลัดกระทรวง
สาธารณสุข ที่ สธ 0201.034/ว 
1059 

12 เม.ย. 2560 บัญชีรายละเอียดอัตราคาจางขั้นต่ำ-สูง
ของตำแหนงลูกจางประจำสังกัด
สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

5 หนังสือกรมบัญชีกลาง  
ที่ กค 0420/ว 370 

5 ส.ค. 2562 การแตงตั้งลูกจางประจำไปดำรง
ตำแหนงใหม 

6 หนังสือสำนักงานปลัดกระทรวง
สาธารณสุข ที่ สธ 0208.04/ 
ว 2711 

19 ธ.ค. 2562 การบริหารอัตรากำลังลูกจางประจำ 
ในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวง
สาธารณสุข 
  - หลักเกณฑและวิธีการปรับระดับชั้น

งานลูกจางประจำในสังกัด
สำนักงานปลัดกระทรวง
สาธารณสุข พ.ศ. 2562  
พรอมแบบประเมินบุคคลและ 
การปฏิบัติงานของลูกจางประจำ 

7 หนังสือสำนักงาน ก.พ  
ที่ สร 0710/ว 10 

5 พ.ย. 2525 การปรับระดับชั้นตำแหนงพนักงานพิมพ 

3. องคคณะผูที่จะพิจารณาที่เกี่ยวของเปน คณะกรรมการ อกพ. กส./สป. คณะกรรมการ/คณะทำงาน 

ลำดับ เรื่อง องคคณะ อำนาจ 
- - - - 

4. กลุมงานผูรับผิดชอบ 

  กลุมงานบริหารและพัฒนารูปแบบการจางงานทางเลือก 
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1. ขอบเขตงาน 

  การแตงตั้งลูกจางประจำไปดำรงตำแหนงใหม เปนการออกคำสั่งโดยการตัดโอนตำแหนงและ
อัตราคาจางตามตัวไปตั้งจายขามจังหวัดภายในเขตสุขภาพเดียวกัน 
   การใหลูกจางประจำไปปฏิบัติราชการ คือ การออกคำสั่งใหไปปฏิบัติราชการขามจังหวัด
ภายในเขตสุขภาพเดียวกัน โดยมีระยะเวลาที่กำหนด 
  ในกรณีที่มีเหตุผลความจำเปนเพื่อประโยชนของทางราชการสวนราชการสามารถตัดโอน
อัตรากำลังลูกจางประจำภายในสวนราชการไดเพื่อความเหมาะสมสอดคลองกับภาระหนาที่ของสวนราชการ 

2. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ก) ผังกระบวนการ (Flowchart)  
  

 
  การจางทางทางเลือก 

 

การตัดโอนตำแหนงลูกจางประจำไปดำรงตำแหนง 
ทางสวนราชการใหม และไปปฏิบัติราชการ  

กรณีขามจังหวัดภายในเขตสุขภาพ 
ตามคำสั่งมอบอำนาจให 

ผูตรวจราชการกระทรวงสาธารณสุข / ผูอำนวยการสำนักงานเขตสขุภาพ     
ปฏิบัติราชการแทนปลดักระทรวงสาธารณสุขในเขตสุขภาพ 

(คำสั่งกระทรวงสาธารณสุข ท่ี ... /2564 ลงวันท่ี ... พฤษภาคม พ.ศ. 2564) 

 

ลูกจางประจำยื่นเรื่อง 
ตอผูบังคับบัญชา 

การเจาหนาที่ สสจ./รพศ./รพท. 
ตรวจสอบเอกสาร 

จังหวัดตนทางเสนอให 
ความเห็นชอบตัดโอน/ปฏิบัติราชการ

สอบถามไปยังจังหวัดปลายทาง 

สสจ./รพศ./รพท. ตนทางรวบรวม 
เอกสารเสนอ สำนักงานเขตสุขภาพ 

พิจารณาตัดโอน/ปฏิบัติราชการ 

สำนักงานเขตสุขภาพ ตรวจสอบ
คุณสมบัติและเอกสารประกอบ 

สำนักงานเขตสุขภาพ 
เสนอผูตรวจราชการเขต 
อนุมัติพรอมลงนามคำสั่ง 

แจง สป. และหนวยงานที่เกี่ยวของพรอมบันทึกคำสั่งในระบบ HROPS 

จังหวัดปลายทางเห็นชอบตอบ
รับตัดโอน/ปฏิบัติราชการ 
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  ข) คำอธิบายรายละเอียดการปฏิบัติงาน 
 1. ลกูจางประจำเปนผูยื่นเรื่องขอตัดโอน/ปฏิบัติราชการ ตอผูบังคับบัญชาตามลำดับ โดยใชใบขอยาย 
  2. สสจ./รพศ./รพท. ตนสังกัด ดำเนินการตรวจสอบเอกสาร เชน ใบขอยาย เหตุผลความจำเปน 
และอื่น ๆ เปนตน 
 3. สสจ./รพศ./รพท. ตนสังกัดเสนอจังหวัดใหความเห็นชอบตัดโอน/ปฏิบัติราชการ สอบถามไปยัง
จังหวัดปลายทาง 
 4. สสจ./รพศ./รพท. ปลายทางเสนอจังหวัดเห็นชอบ ตอบรับตัดโอน/ปฏิบัติราชการ 
 5. สสจ./รพศ./รพท. ตนสังกัดรวบรวมเอกสารเสนอเขตสุขภาพพิจารณาตัดโอน/ปฏิบัติราชการ 
 6. สำนักงานเขตสุขภาพพิจารณาตรวจสอบคุณสมบัติและเอกสารตาง ๆ  
   6.1 ใบขอยาย 
    6.2 กรอบโครงสรางอัตรากำลังตามหนังสือสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข  
ที่ สธ 0201.32/ว 1707 ลงวันที่ 14 มิถุนายน 2560 
   6.3 หนังสือใหความเห็นชอบตัดโอน/ปฏิบัติราชการ จากจังหวัดตนสังกัด 
   6.4 หนังสือเห็นชอบตอบรับตัดโอน/ปฏิบัติราชการ จากจังหวัดปลายทาง  
 7. สำนักงานเขตสุขภาพเสนอผูตรวจราชการพิจารณาอนุมัติพรอมลงนามคำสั่ง และจัดทำ
หนังสือแจง สสจ./รพศ./รพท. ตนสังกัด และสสจ./รพศ./รพท. ปลายทางพรอมสำเนาคำสั่ง 
 8. สำนักงานเขตสุขภาพแจงสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุขและหนวยงานที่เกี่ยวของ
พรอมบันทึกคำสั่งในระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารจัดการบุคลากรสาธารณสุข (HROPS) 
 หมายเหตุ กรณีลูกจางประจำปฏิบัติราชการกำหนดระยะเวลาไมเกิน 3 ป เมื่อครบกำหนด
ระยะเวลาสั่งใหไปปฏิบัติราชการแลว ใหสวนราชการที่ลูกจางประจำผูนั้นปฏิบัติราชการอยูสงตัวกลับไปปฏิบัติ
ราชการตนสังกัดเดิม พรอมทั้งรายงานใหสำนักงานเขตสุขภาพทราบ 

  ค) เอกสาร/แบบฟอรมที่เกี่ยวของ รายการหนังสือเวียนที่ใชอยู  
ลำดับ เลขหนังสือ ลงวันที่ หัวขอหนังสือเวียน 

1 ระเบียบบริหารราชการแผนดิน พ.ศ. 2535 ใน
มาตรา 21 และแกไขเพิ่มเติมโดยพระราชบัญญัติ
ระเบียบบรหิารราชการแผนดิน ฉบับที่ 5 พ.ศ. 2545 

2 ต.ค. 2545  

2 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยลูกจางประจำของ
สวนราชการ พ.ศ. 2537 อาศัยอำนาจตามความใน
ขอ 13 และขอ 17 

31 พ.ค. 2544  

3 หนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ นร 1008/ว 21 16 ม.ิย. 2553 การบริหารอัตรากำลัง
ลูกจางประจำ 

3. องคคณะผูที่จะพิจารณาที่เกี่ยวของเปน คณะกรรมการ อ.ก.พ. กส./สป. คณะกรรมการ/คณะทำงาน 
ลำดับ เรื่อง องคคณะ อำนาจ 

1 การขอปฏิบัติราชการ/การตัดโอนลูกจางประจำ นพ.สสจ./ผอ.รพศ./ผอ.รพท. เห็นชอบ 
2 การแตงตั้งลูกจางประจำ ขอปฏิบัติราชการ/ตัด

โอนลูกจางประจำกรณีขามจังหวัดในเขตสุขภาพ
เดียวกัน 

ผูตรวจราชการกระทรวง อนุมัติ 

4. กลุมงานผูรับผิดชอบ 
  กลุมงานบริหารและพัฒนารูปแบบการจางงานทางเลือก 

 
    


