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1. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือเป็นคู่มือประกอบการดำเนินการเลื่อนข้าราชการพลเรือนสามัญในสังกัดสำนักงาน

ปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา และสำนักงานรัฐมนตรี เพ่ือแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งประเภทวิชาการ ระดับชำนาญการ 
ให้เจ้าหน้าที่กลุ่มบริหารทรัพยากรบุคคลดำเนินกระบวนการดังกล่าว ได้อย่างถูกต้อง ตามหลักเกณฑ์ และเป็น
มาตรฐานและถือปฏิบัติในแนวทางเดียวกัน 

2. ขอบเขต 
ขอบเขตของคู่มือการเลื่อนข้าราชการพลเรือนสามัญเพ่ือแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งประเภทวิชาการ  

ระดับชำนาญการคลอบคลุมตั้งแต่ 1) กระบวนการตรวจสอบรายชื่อผู้มีคุณสมบัติเพ่ือแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งระดับ
ชำนาญการ 2) การเสนอผู้มีอำนาจสั่งบรรจุประเมินบุคคล 3) การจัดประชุมคณะกรรมการประเมินผลงาน และ   
4) การออกคำสั่งเลื่อนข้าราชการ 

3. คำจำกัดความ 

  เลื่อน หมายความว่า การแต่งตั้งข้าราชการพลเรือนสามัญให้ดำรงตำแหน่งประเภทวิชาการใน
ระดับท่ีสูงกว่าเดิม 

  ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุตามมาตรา 57 หมายความว่า รัฐมนตรีว่าการกระทรวงการอุดมศึกษา 
วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม สำหรับข้าราชการสำนักงานรัฐมนตรี ปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ 
วิจัยและนวัตกรรม สำหรับข้าราชการสำนักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษาฯ 

  การประเมินบุคคล หมายความว่า กระบวนการพิจารณาโดยผู้มีอำนาจสั่งบรรจุตามมาตรา 57 
ตามหลักเกณฑแ์ละวิธีการในประกาศสำนักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษาฯ กำหนด 

  การประเมินผลงาน หมายความว่า ผู้ที่ผ่านการประเมินบุคคลดำเนินการจัดทำผลงานเพ่ือเข้าสู่
กระบวนการพิจารณาโดยคณะกรรมการประเมินผลงาน ตามหลักเกณฑ์ท่ี ก.พ.กำหนด  

ผู้มีคุณสมบัติ หมายถึง ผู้มีคุณสมบัตใินการดำรงตำแหน่งประเภทวิชาการ ระดับชำนาญการ 

  ผู้ขอรับการประเมินผลงาน หมายความว่า ผู้ที่คุณสมบัติในการดำรงตำแหน่งครบและผ่านการ
ประเมินบุคคลแล้ว ได้เสนอขอประเมินผลงาน 

4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 

  รัฐมนตรีว่าการกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม พิจารณาประเมิน
บุคคล ลงนามในประกาศรายชื่อผู้ได้รับการคัดเลือกเข้ารับการประเมินผลงาน และพิจารณาลงนามในคำสั่งแต่งตั้ง
ข้าราชการให้ดำรงตำแหน่งประเภทวิชาการ ระดับชำนาญการ สำหรับข้าราชการสำนักงานรัฐมนตรี  

  ปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม พิจารณาประเมินบุคคล ลงนาม
ในประกาศรายชื่อผู้ได้รับการคัดเลือกเข้ารับการประเมินผลงาน และพิจารณาลงนามในคำสั่งแต่งตั้งข้าราชการให้
ดำรงตำแหน่งประเภทวิชาการ ระดับชำนาญการ สำหรับข้าราชการสำนักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา 
วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 
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  คณะกรรมการประเมินผลงาน ดำเนินการประเมินผลงานตามหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผล
งานตามที่ ก.พ.กำหนด ทั้งนี้ คณะกรรมการประเมินผลงานอาจกำหนดเพ่ิมเติมได้ตามความจำเป็นและเหมาะสม 
รายงานผลการพิจารณาประเมินผลงานต่อผู้มีอำนาจสั่งบรรจุตามมาตรา 57 ดำเนินการต่อไป ในกรณีที่ผลงานของ
ผู้ขอประเมินไม่ผ่านการประเมิน ให้แจ้งผู้นั้นทราบด้วย วินิจฉัยกรณีมีปัญหาที่เกี่ยวข้องกับการประเมินผลงาน 
และอ่ืนๆ ตามท่ี อ.ก.พ.กรม มอบหมาย 

5. กรอบแนวคิดการออกแบบกระบวนการ 
วัตถุประสงค์เชิงยุทธศาสตร์ที่เกี่ยวข้อง (วัตถุประสงค์/เป้าประสงค์ยุทธศาสตร์ที่เกี่ยวข้อง) 
ความต้องการ/คาดหวังของผู้รับบริการและ
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

กระบวนการเลื่อนข้าราชการเพ่ือแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่ง
ประเภทวิชาการ ระดับชำนาญการ มีมาตรฐาน ถูกต้อง 
โปร่งใส เป็นธรรม และเป็นตามหลักเกณฑ์ท่ีกำหนด 

ข้อกำหนดด้านกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 1.กฎ ก.พ. ว่าด้วยการย้าย การโอน หรือการเลื่อนข้าราชการ
พลเรือนสามัญไปแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งข้าราชการพลเรือน
สามัญตำแหน่งประเภทวิชาการในหรือต่างกระทรวงหรือกรม 
พ.ศ.2564 
2.หนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ นร 1006/ว 14 ลงวันที่ 11 
สิงหาคม 2564 
3.หนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ นร 1006/ว 25 ลงวันที่ 19 
ตุลาคม 2564  
4. หนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ นร 1006/ว 25 ลงวันที่ 19 
พฤศจิกายน 2564  
5.ประกาศ สป.อว. เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข     
การย้าย การโอน หรือการเลื่อนข้าราชการพลเรือนสามัญ    
เพ่ือแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งประเภทวิชาการ ระดับชำนาญการ 
ระดับชำนาญการพิเศษ และระดับเชี่ยวชาญ ลงวันที่ 28 
กุมภาพันธ์ 2565 

ประเด็นด้านประสิทธิภาพที่ต้องเร่งปรับปรุง - 

6. ข้อกำหนดทีส่ำคัญ (เพื่อนำไประบุในข้อ 9. ข้ันตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน) 
ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัด ค่าเป้าหมาย 

กลุ่ มบริหารทรัพยากรบุคคลจัดส่ งเอกสาร
ประกอบการพิจารณาประเมินบุคคลเสนอผู้มี
อำนาจสั่งบรรจุภายใน 5 วันทำการ นับแต่วันที่
ได้รับเอกสารประกอบการพิจารณาประเมิน
บุคคลของผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน 

ระยะเวลาในการจัดส่ งเอกสาร
ประกอบการพิจารณาประเมิน
บุคคลเสนอผู้มีอำนาจสั่งบรรจุตาม
มาตรา 57  

5 วันทำการ 

กลุ่มบริหารทรัพยากรบุคคลจัดส่งผลงานของ     
ผู้ขอรับการประเมินผลงานต่อคณะกรรมการ
ประเมินผลงานภายใน 5 วันทำการ นับแต่วันที่
ได้รับผลงานครบถ้วน 

ร ะ ย ะ เว ล า จั ด ส่ ง ผ ล ง า น ให้
คณะกรรมการประเมินผลงาน 

5 วันทำการ 



3 
 

กลุ่มบริหารทรัพยากรบุคคลแจ้งผู้ เข้ารับการ
ประเมินผลงานดำเนินการปรับแก้ไขผลงานตาม
มติที่ประชุมผลงานภายใน 7 วันทำการนับแต่    
วันที่ทีป่ระชุมมมีต ิ

ร ะ ย ะ เว ล า แ จ้ ง ผู้ เข้ า รั บ ก า ร
ประเมินผลงานดำเนินการปรับ  
แก้ ไขผลงานตามมติ ที่ ป ระชุ ม
ผลงาน 

5 วันทำการ 

กลุ่มบริหารทรัพยากรบุคคลจัดทำสั่ งเลื่ อน
ข้าราชการเสนอผู้มีอำนาจสั่งบรรจุภายใน 5 วัน
ทำการนับจากมีมติคณะกรรมการประเมินผลงาน
ให้ผ่านการประเมิน 

ร ะ ย ะ เว ล าจั ด ท ำ ค ำสั่ ง เลื่ อ น
ข้าราชการเสนอผู้มีอำนาจสั่งบรรจุ
ตามมาตรา 57 

5 วันทำการ 

7. ระบบติดตามประเมินผล 
ติดตามผลการดำเนินงาน รอบระยะ 6 เดือน และ 12 เดือน
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8. ผังกระบวนการ 
กลุ่มบริหารทรัพยากรบุคคล ผู้มีคุณสมบัติ ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุ คณะกรรมการประเมินผลงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

 
  

ตรวจสอบรายชื่อผูม้ีคุณสมบตัิใน
ปีงบประมาณ 

และแจ้งผ่านทาง 
http://www.ops.go.th/th/personnel 

 

ดำเนินการจัดทำเอกสาร
ประกอบการพิจารณาประเมิน

บุคคล 

ตรวจสอบเอกสาร
ประกอบการ

พิจารณา 

จัดทำบันทึกและประกาศรายชื่อ
ผู้มีคณุสมบัต ิ

ไม่ครบ 

พิจารณาประเมิน
บุคคลและลงนาม

ประกาศ 

ไม่ผ่าน 

ครบ 

ผ่าน 
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กลุ่มบริหารทรัพยากรบุคคล ผู้มีคุณสมบัติ ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุ คณะกรรมการประเมินผลงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

 
 
 
 
 
 

แจ้งให้ผู้ผ่านการประเมินบุคคล 
จัดทำผลงาน 

ตรวจสอบผลงาน
เบื้องต้น 

ไม่ครบ 

ดำเนินการจัดทำผลงาน 

ครบ 

จัดทำบันทึกส่งผลงานให้
คณะกรรมการประเมินผลงาน 

พิจารณาประเมินผล
งาน 

ทำรายงานผู้มีอำนาจสั่งบรรจุและ 
ผู้ขอรับการประเมินผลงาน 

ไม่ผา่น 

ปอว.รับทราบผลการ
ประเมินผลงาน 

ผู้ขอรับการประเมิน
รับทราบผลการ
ประเมินผลงาน 
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กลุ่มบริหารทรัพยากรบุคคล ผู้มีคุณสมบัติ ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุ คณะกรรมการประเมินผลงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

 
 
 
 
 
 

ดำเนินกระบวนการ 
กรณไีม่มีการปรับแกผ้ลงานหรือ 

มีการปรับแกผ้ลงาน 
 

มีปรับแก ้

ผ่าน 

ปรับแก้ผลงานตามมติ
คณะกรรมการประเมินผลงาน 

ไม่มีปรับแก ้

จัดทำบันทึกเสนอร่าง 
คำสั่งเลื่อนข้าราชการต่อผู้มี

อำนาจสั่งบรรจ ุ

ผู้มีอำนาจลงนามในคำสั่งเลื่อน
ข้าราชการ 

ทำบันทึกแจ้งเวียนหน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง 

สิ้นสุด 
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9. ขั้นตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 
มาตรฐานงาน/ 

วิธีการควบคุมคุณภาพ 
แบบฟอร์มที่ใช้ เอกสารอ้างอิง  

1 กลุ่มบริหารทรัพยากรบุคคลตรวจสอบรายชื่อผู้มี
คุณสมบัติเพ่ือแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งระดับ
ชำนาญการ ซึ่งทางกลุ่มบริหารทรัพยากรบุคคล
จะลงไว้ที่ www.personnel.ops.go.th หัวข้อ 
บริการหลัก บค. “การประเมินผลงาน” 
 

เจ้าหน้าที่กลุ่ม
บริหาร

ทรัพยากรบุคคล 

กันยายนของ
ทุกปี 

ตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติจาก
ระบบ DPIS และ ก.พ.7 

- 
 

ประกาศ สป.อว.
ลงวันที่ 28 
กุมภาพันธ์ 2565 

2 กลุ่มบริหารทรัพยากรบุคคลตรวจสอบเอกสาร
การพิจารณาประเมินบุคคล ก่อนนำเสนอผู้มี
อำนาจสั่งบรรจุตามมาตร 57 พิจารณาประเมิน
บุคคล 

เจ้าหน้าที่กลุ่ม
บริหาร

ทรัพยากรบุคคล 

5 วันทำการ
นับแต่วันที่

ได้รับเอกสาร
ประกอบการ

พิจารณา
ประเมินบุคคล

ของผู้มี
คุณสมบัติ
ครบถ้วน 

- ตรวจสอบคุณสมบัติในการ
ดำรงตำแหน่ง 
- ตรวจสอบข้อมูลการดำรง
ตำแหน่ง 
- ตรวจสอบชื่อผลงาน และ
ข้อเสนอแนวคิด 
- ตรวจสอบความครบถ้วน
ถูกต้องของเอกสารและผู้มี
อำนาจลงนามในเอกสาร 
- กำหนดระยะเวลาเป็น
มาตรฐานในการทำงาน 

- แบบฟอร์มการให้
ค ะแน น ป ระ เมิ น
บุคคล 
- แ บ บ พิ จ า รณ า
ประเมินบุคคล 
- แ บ บ ก าร เส น อ
ผลงาน 
- แ บ บ ก าร เส น อ
ข้อเสนอแนวคิด 
- แบบพิจารณาการ
นั บ ร ะ ย ะ เ ว ล า
เกื้อกูล 

เ ว็ บ ไ ซ ค์ ก ลุ่ ม
บริหารทรัพยากร
บุคคล 

3 กลุ่มบริหารทรัพยากรบุคคลจัดส่งผลงานของ     
ผู้ขอรับการประเมินผลงานให้คณะกรรมการ
ประเมินผลงาน  

เจ้าหน้าที่กลุ่ม
บริหาร

ทรัพยากรบุคคล 

5 วันทำการ 
นับแต่วันที่
ได้รับผลงาน

ครบถ้วน 

- ตรวจสอบความครบถ้วน
ถูกต้องของผลงานและผู้มี
อำนาจลงนามในผลงาน 
 

- เล่ มผลงานตาม
รูปแบบที่กำหนด 

เ ว็ บ ไ ซ ค์ ก ลุ่ ม
บริหารทรัพยากร
บุคคล 

http://www.personnel.ops.go.th/
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- กำหนดระยะเวลาเป็น
มาตรฐานในการทำงาน 

4 กลุ่มบริหารทรัพยากรบุคคลจัดให้มีการประชุม
คณะกรรมการประเมินผลงานภายใน  

เจ้าหน้าที่กลุ่ม
บริหาร

ทรัพยากรบุคคล 

30 วัน 
นับแต่วันที่

คณะกรรมการ
ได้รับ

ประเมินผล
งาน 

กำหนดระยะเวลาเป็น
มาตรฐานในการทำงาน 

- - 

5 กลุ่มบริหารทรัพยากรบุคคลแจ้งผู้ เข้ารับการ
ประเมินผลงานกรณีมีการปรับแก้ไขผลงานตาม
มติที่ประชุมผลงานภายใน 7 วันทำการนับตั้งแต่
วันที่ที่ประชุมมีมต ิ

เจ้าหน้าที่กลุ่ม
บริหาร

ทรัพยากรบุคคล 

ภายใน 7 วัน
ทำการนับแต่
วันที่ที่ประชุม

มีมติ 

ก ำ ห น ด ร ะ ย ะ เว ล า เป็ น
มาตรฐานในการทำงาน 

- - 

6 กลุ่มบริหารทรัพยากรบุคคลจัดทำสั่ งเลื่ อน
ข้าราชการเสนอผู้มีอำนาจสั่งบรรจุ 

เจ้าหน้าที่กลุ่ม
บริหาร

ทรัพยากรบุคคล 

ภายใน 5 วัน
ทำการนับจาก

มีมติ
คณะกรรมการ
ประเมินผล
งานให้ผ่าน
การประเมิน 

ก ำ ห น ด ร ะ ย ะ เว ล า เป็ น
มาตรฐานในการทำงาน 

- - 
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10. การบริหารความเสี่ยง 
ประเด็นความเสี่ยง แนวทางการควบคุมความเสี่ยง 

มีการเสนอขอเข้ารับการประเมินผลงานในคราวเดียวพร้อมกันหลายคน อาจทำให้
เกิดความล่าช้าในกระบวนการประเมินผลงานไม่เป็นตามระยะเวลามาตราฐานที่
กำหนด 

- มอบหมายเจ้าหน้าที่กลุ่มบริหารทรัพยากรบุคคลปฏิบัติหน้าที่เพ่ิมเติมเป็นการ
ชั่วคราวในช่วงที่มีปริมาณงานการประเมินผลงานจำนวนมาก  
 

  
  
  
  
  
  
 
11. การประเมินผลกระทบทางลบที่อาจเกิดขึ้นจากการดำเนินงาน 

ด้าน ผลกระทบทางลบท่ีอาจเกิดขึ้น มาตรการป้องกัน/แก้ไขผลกระทบทางลบ ตัวช้ีวัดการจัดการผลกระทบทางลบ 
เศรษฐกิจ : ไม่มีผลกระทบทางลบ - - 

สังคม : ไม่มีผลกระทบทางลบ - - 
สาธารณสุข : ไม่มีผลกระทบทางลบ - - 
สิ่งแวดล้อม : ไม่มีผลกระทบทางลบ - - 
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12. การควบคุมบันทึก 
บันทึก เก็บไว้ที่หน่วยงาน เก็บไว้อ้างอิง 

เอกสารประกอบการพิจารณาประเมินบุคคล  5 ปี - 
เล่มผลงานที่สมบูรณ์  - 10 ปี 
   
   
   
   
   
   

13. การบริหารสารสนเทศ 
รายการสารสนเทศที่จำเป็น รูปแบบ ระยะเวลา/ความถี่ 

คำสั่งเลื่อนข้าราชการ ดิจิทัล/เอกสาร ทุกครั้งที่มีการ
ดำเนินการ 

เล่มผลงานที่สมบูรณ์ ดิจิทัล/เอกสาร ทุกครั้งที่มีการ
ดำเนินการ 

   
   
   

14. สมรรถนะบุคลากรที่จำเป็น 
บุคลากรที่เกี่ยวข้อง สมรรถนะท่ีจำเป็น การฝึกอบรม/พัฒนาที่จำเป็น 

เจ้ าหน้าที่ กลุ่มบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 

ความรู้ที่จำเป็น : 
1.กฎ ก.พ. ว่าด้วยการย้าย การโอน หรือ
การเลื่อนข้าราชการพลเรือนสามัญไป
แต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งข้าราชการพลเรือน
สามัญตำแหน่งประเภทวิชาการในหรือต่าง
กระทรวงหรือกรม พ.ศ.2564 
2.หนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ นร 1006/ว 14 
ลงวันที่ 11 สิงหาคม 2564 
3.หนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ นร 1006/ว 25 
ลงวันที่ 19 ตุลาคม 2564  
4. หนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ นร 1006/ว 
25 ลงวันที่ 19 พฤศจิกายน 2564  
5.ประกาศ สป.อว. เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการ 
และเงื่อนไข การย้าย การโอน หรือการ
เลื่อนข้าราชการพลเรือนสามัญ เพ่ือแต่งตั้ง

หลักเกณฑว์่าด้วยการย้าย การโอน 
หรือการเลื่อนข้าราชการพลเรือน
สามัญไปแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่ง
ข้าราชการพลเรือนสามัญตำแหน่ง
ประเภทวิชาการในหรือต่างกระทรวง
หรือกรม พ.ศ.2564 
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ให้ดำรงตำแหน่งประเภทวิชาการ ระดับ
ชำนาญการ ระดับชำนาญการพิเศษ และ
ระดับเชี่ยวชาญ ลงวันที่  28 กุมภาพันธ์ 
2565 

 ทักษะท่ีจำเป็น :  
 1. การใช้คอมพิวเตอร์  
 2. การจัดการข้อมูล  
 3. การประสานงาน  
 4. ความละเอียดรอบคอบ  

 


