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คู่มือการปฏิบัติงาน 
การบริหารทรัพยากรบุคคล 

 
1. วัตถุประสงค์ (Objective) 

1.1 เพื่อควบคุมกระบวนการบริหารทรัพยากรบุคคลของกรมวิทยาศาสตร์การแพทย ์
2. ขอบเขต (Scope) 

2.1 ครอบคลุมทุกหน่วยงานในสังกดักรมวิทยาศาสตร์การแพทย ์
2.2 ครอบคลุมถึงกระบวนการบริหารทรัพยากรบุคคล ไดแ้ก่ การวางระบบบริหารทรัพยากรบุคคล การสรรหา 

เลือกสรร การบรรจุแต่งตั้ง การจดัท าทะเบียนประวติั การรักษาบุคลากร และการออกจากราชการ 
3. ความรับผิดชอบ (Responsibility) 

3.1 อธิบดีกรมวิทยาศาสตร์การแพทย ์
3.2 รองอธิบดีท่ีไดรั้บมอบหมายใหก้ ากบัดูแลงานของกอง/ส านกั/สถาบนั/ศูนยว์ิทยาศาสตร์การแพทย ์
3.3 ผูอ้  านวยการกอง/ส านกั/สถาบนั/ศูนยว์ิทยาศาสตร์การแพทย  ์
3.4 ฝ่ายการเจา้หนา้ท่ี ส านกังานเลขานุการกรม 
3.5 ฝ่ายบริหารทัว่ไป ของกอง/ส านกั/สถาบนั/ศูนยว์ิทยาศาสตร์การแพทย ์
3.6 หวัหนา้ฝ่าย/กลุ่มงาน 
3.7 ฝ่ายคลงั ส านกังานเลขานุการกรม 
3.8 ศูนยเ์ทคโนโลยสีารสนเทศ 

4. การอ้างองิ (Normative references) 
4.1 มาตรฐาน ไดแ้ก่ 

4.1.1 ISO 9001: 2015 ขอ้ 7.1.2 
4.2 กฎหมาย ไดแ้ก่ 

4.2.1 พระราชบญัญติัระเบียบขา้ราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 
4.2.2 พระราชบญัญติัระเบียบบริหารราชการแผน่ดิน พ.ศ. 2534 และแกไ้ขเพิ่มเติม 
4.2.3 พระราชกฤษฎีกาวา่ดว้ยหลกัเกณฑแ์ละวิธีการบริหารกิจการบา้นเมืองท่ีดี พ.ศ. 2546 

4.3 กฎระเบียบ ไดแ้ก่ 
4.3.1 หนงัสือเวียนส านกังาน ก.พ. ท่ีเก่ียวกบัการบริหารทรัพยากรบุคคล 
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5. ค าศัพท์และค านิยาม (Term and definition) 
5.1 แผนกลยทุธ์การบริหารทรัพยากรบุคคล (HR Scorecard) หมายถึง เคร่ืองมือส าหรับประเมิน 

ขีดสมรรถนะของระบบการบริหารทรัพยากรบุคคลขององคก์ร เพื่อใหท้ราบถึงขีดความสามารถ 
และระดบัความส าเร็จของระบบการบริหารทรัพยากรบุคคล โดยประยกุตห์ลกัการของ Balanced  
Scorecard มาปรับใชก้บัการบริหารทรัพยากรบุคคล และน ามาปรับใชก้บัราชการพลเรือน  
เป็นเคร่ืองมือในการเช่ือมโยงระบบการบริหารทรัพยากรบุคคลทั้งราชการพลเรือนในเชิงระดบั 
นโยบาย ยทุธศาสตร์ และระดบัปฏิบติัการเขา้ไวด้ว้ยกนั 

5.2 การวางแผนก าลงัคน หมายถึง การวางแผนขององคก์รท่ีตอ้งการด าเนินการอยา่งเป็นระบบ ในการ
วิเคราะห์และพยากรณ์เก่ียวกบัอุปสงคแ์ละอุปทานก าลงัคน เพื่อน าไปสู่การก าหนดกลวิธีท่ีจะใช้
ก าลงัคนในจ านวนและสมรรถนะท่ีเหมาะสม มาปฏิบติังานในเวลาท่ีตอ้งการ โดยมีแผนการใชแ้ละ
พฒันาก าลงัคนเหล่านั้นอยา่งมีประสิทธิภาพและต่อเน่ือง ทั้งน้ีเพื่อธ ารงรักษาก าลงัคนท่ีเหมาะสม 
ไวก้บัองคก์รอยา่งต่อเน่ือง 

5.3 มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง หมายถึง เอกสารเก่ียวกบัต าแหน่งท่ีจดัท าโดยส านกังาน ก.พ. เพื่อใชเ้ป็น
บรรทดัฐานในการก าหนดต าแหน่งบุคลากรทุกต าแหน่ง และใชเ้ป็นเคร่ืองมือส าคญัในการบริหารงาน
บุคคลดา้นต่าง ๆ 

5.4 แบบบรรยายลกัษณะงาน หมายถึง เอกสารท่ีจดัท าขึ้นส าหรับแต่ละต าแหน่งงานโดยแสดงถึง
รายละเอียดเก่ียวกบัหนา้ท่ีของต าแหน่งหน่ึง ๆ ท่ีผูค้รองต าแหน่งถูกมอบหมายให้รับผิดชอบปฏิบติั  
ซ่ึงจะมีรายละเอียดเก่ียวกบัหนา้ท่ีความรับผิดชอบ กระบวนการปฏิบติังาน และเง่ือนไของคป์ระกอบ 
อ่ืน ๆ ท่ีจ าเป็นต่อการปฏิบติังานในต าแหน่งนั้น ๆ 

5.5 การมอบหมายงาน หมายถึง เอกสารท่ีจดัท าขึ้นเพื่อก าหนดหนา้ท่ีความรับผิดชอบของบุคลากรเป็น
รายบุคคล โดยผูบ้งัคบับญัชาเป็นผูพ้ิจารณาก าหนดใหผู้ใ้ตบ้งัคบับญัชาถือปฏิบติัและตอ้งมีการทบทวน
ใหเ้ป็นปัจจุบนัอยูเ่สมอ 

5.6 การสรรหาบุคคล หมายถึง กระบวนการคน้หา และจูงใจใหบุ้คคลท่ีมีความรู้ ความสามารถ ทกัษะและ
คุณสมบติัอ่ืน ๆ ท่ีจ าเป็นต่อการปฏิบติังานใดงานหน่ึงเขา้มาสมคัรงานกบัส่วนราชการ  

5.7 การเลือกสรรบุคคล หมายถึง กระบวนการพิจารณาบุคคลท่ีไดส้รรหามาแลว้ ท าการคดัเลือกเพื่อใหไ้ด้
บุคคลท่ีเหมาะสมท่ีสุดไว ้

5.8 การบรรจุ หมายถึง การรับบุคคลท่ีไม่ไดเ้ป็นขา้ราชการพลเรือนสามญั ดว้ยวิธีการสอบแข่งขนัหรือ
คดัเลือก โดยเป็นการท าใหมี้สถานภาพเป็นขา้ราชการพลเรือนตามกฎหมายวา่ดว้ยระเบียบขา้ราชการ 
พลเรือน 

5.9 การแต่งตั้ง หมายถึง การสั่งใหข้า้ราชการมีอ านาจหนา้ท่ีและรับผิดชอบงานในต าแหน่งใดต าแหน่งหน่ึง 
และมีสิทธิท่ีจะไดรั้บเงินเดือนตามต าแหน่งท่ีไดรั้บแต่งตั้ง 

http://brd.ocsc.go.th/hrscorecard/?p=666
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5.10 การเล่ือนระดบั หมายถึง การแต่งตั้งขา้ราชการใหมี้อ านาจหนา้ท่ีและความรับผิดชอบงานในต าแหน่ง 
ท่ีมีระดบัสูงกวา่เดิม ทั้งน้ีอาจเป็นต าแหน่งในสายงานเดิมหรือต่างสายงานก็ได ้

5.11 การเล่ือนเงินเดือน หมายถึง การสั่งใหข้า้ราชการพลเรือนสามญัไดรั้บเงินเดือนในขั้นท่ีสูงขึ้นเพื่อ 
ตอบแทนความดีความชอบท่ีผูน้ั้นไดป้ฏิบติัในคร่ึงปีท่ีแลว้มา 

5.12 ทะเบียนประวติัขา้ราชการ หมายถึง เอกสารท่ีบนัทึกประวติัยอ่ท่ีส าคญัและจ าเป็นของขา้ราชการ ซ่ึง
ตอ้งอา้งอิงอยูเ่สมอ เพื่อประโยชน์ในการบริหารงานบุคคล 

5.13 โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคลระดบักรม (DPIS) หมายถึง โปรแกรมส าเร็จรูปท่ีพฒันา
โดยส านกังาน ก.พ. ส าหรับใชใ้นการจดัเก็บขอ้มูลโครงสร้างส่วนราชการ ขอ้มูลต าแหน่ง การจดัการ
ขอ้มูลบุคลากร รวมถึงจดัเก็บขอ้มูลประวติัต่าง ๆ ท่ีเก่ียวขอ้งกบัการบริหารทรัพยากรบุคคล โดยมี
เจา้หนา้ท่ีศูนยเ์ทคโนโลยสีารสนเทศของกรม และเจา้หนา้ท่ีศูนยเ์ทคโนโลยสีารสนเทศและการส่ือสาร
ของส านกังาน ก.พ. ท าหนา้ท่ีใหค้  าปรึกษา แนะน า และช่วยแกปั้ญหาทางเทคนิคในกรณีท่ีระบบ
ขดัขอ้ง ซ่ึงมีระบบรักษาความปลอดภยัโดยมีการติดตั้งการส ารองขอ้มูลทุกวนั ขอ้มูลจะจดัเก็บอยูท่ี่ 
Server ของส านกังาน ก.พ. ระบบจะเปิดใหเ้จา้หนา้ท่ีสามารถปฏิบติังานไดต้ลอดเวลา  

5.14 การประเมินผลการปฏิบติัราชการ หมายถึง การประเมินความส าเร็จของงาน อนัเป็นผลมาจากการ
ปฏิบติังานของผูป้ฏิบติังานตลอดรอบการประเมิน ดว้ยวิธีการท่ีองคก์รก าหนด โดยเปรียบเทียบผลงาน
กบัเป้าหมายท่ีก าหนดไวใ้นแผนการปฏิบติัราชการ ตามเกณฑม์าตรฐานผลงานท่ีผูบ้งัคบับญัชา และ
ผูป้ฏิบติังานก าหนดร่วมกนัไวต้ั้งแต่ตน้รอบการประเมิน 

5.15 การออกจากราชการ หมายถึง การพน้สภาพการเป็นขา้ราชการ ซ่ึงอาจเกิดขึ้นตามสภาพท่ีไม่อาจเป็น
ขา้ราชการต่อไปได ้หรือตามความประสงคข์องตวัขา้ราชการเอง หรือตามดุลพินิจของผูบ้งัคบับญัชา
เพื่อประโยชน์ของทางราชการ ซ่ึงกรณีน้ีตอ้งเป็นไปตามเง่ือนไขหลกัเกณฑ ์และวิธีการท่ี ก.พ.ก าหนด
ไวใ้นกฎหมาย ทั้งน้ี เพื่อความมัน่คงในการด ารงสถานภาพของขา้ราชการ และเพื่อประโยชน์ของทาง
ราชการควบคู่กนัไปตามระบบคุณธรรม 
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กระบวนการบริหารทรัพยากรบุคคล  ประกอบด้วยกระบวนการต่าง ๆ ดังนี้ 

กระบวนการหลกั กระบวนการย่อย 
1. วางระบบบริหารทรัพยากรบุคคล 1.1 การจดัท าแผนกลยทุธ์การบริหารทรัพยากรบุคคล 

1.2 การวางแผนก าลงัคน 
1.3 การจดัท าแบบบรรยายลกัษณะงาน และ 

แบบมอบหมายงาน 
2. การสรรหาและเลือกสรร 2.1 การสรรหาและเลือกสรร 
3. การบรรจุแต่งตั้ง 3.1 การบรรจุ 

3.2 การเล่ือนระดบั 
4. การจดัท าทะเบียนประวติั 4.1 การจดัท าทะเบียนประวติับุคลากร 

4.2 ระบบฐานขอ้มูลสารสนเทศเพื่อการบริหาร
ทรัพยากรบุคคล  

5. การรักษาบุคลากร 5.1 การประเมินผลการปฏิบติังาน 
5.2 การจดัสรรค่าตอบแทน 
5.3 การสร้างความกา้วหนา้ในสายอาชีพ 

6. การออกจากราชการ 6.1 การเกษียณอายุ 
6.2 การลาออกจากราชการ 
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6. ผังงาน (Flow Chart) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วางระบบบริหารทรัพยากรบุคคล 

เร่ิมตน้ การจดัท าแผนกลยทุธ์การบริหารทรัพยากรบุคคล 

 

 
การวางแผนก าลงัคน 

 
 จดัท าแบบบรรยายลกัษณะงาน  

และแบบมอบหมายงาน  

การบรรจุ 
 

การสรรหาและเลือกสรร 

การเล่ือนระดบั 
 

การรักษาบุคลากร 

การเกษียณอายุ 
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 การออกจากราชการ 

จดัท าทะเบียนประวติั การจดัท าทะเบียนประวติับุคลากร 
 

ระบบฐานขอ้มูลสารสนเทศเพื่อการบริหารทรัพยากรบุคคล 
 

การประเมินผลการปฏิบติังาน 
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การสร้างความกา้วหนา้ในสายอาชีพ 

การลาออกจากราชการ 
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7. ขั้นตอนการปฏิบัติ (Procedure) 
7.1 การจัดท าแผนกลยุทธ์การบริหารทรัพยากรบุคคล  (HR Scorecard) 

7.1.1 กรมแต่งตั้งคณะท างานจดัท าแผนกลยทุธ์การบริหารทรัพยากรบุคคล 
7.1.2 คณะท างานจดัท าแผนกลยทุธ์การบริหารทรัพยากรบุคคล ด าเนินการดงัน้ี 

7.1.2.1   ทบทวนผลการด าเนินงานตามแผนกลยุทธ์การบริหารทรัพยากรบุคคลท่ีผา่นมา สรุปบทเรียน
และวิเคราะห์รวบรวมปัญหา 

7.1.2.2   สัมภาษณ์ความคาดหวงัของผูบ้ริหาร 
7.1.2.3   ประชุมเพื่อจดัท าแผนกลยทุธ์การบริหารทรัพยากรบุคคลระยะ 4 ปี และแผนปฏิบติัการ

ประจ าปี โดยพิจารณาทบทวนและวิเคราะห์ความตอ้งการผูมี้ส่วนไดส่้วนเสีย ทบทวน
ประเด็นยทุธศาสตร์ ตวัช้ีวดัดา้นทรัพยากรบุคคล และขอ้มูลพื้นฐานดา้นทรัพยากรบุคคล 
ค่าเป้าหมาย/แผนงาน/โครงการ 

7.1.2.4   เสนออธิบดี เพื่อขออนุมติัแผนกลยทุธ์การบริหารทรัพยากรบุคคลระยะ 4 ปี และ 
แผนปฏิบติัการรายปี 

7.1.2.5   ส่ือสารและประชาสัมพนัธ์  เพื่อเผยแพร่แผนกลยทุธ์การบริหารทรัพยากรบุคคลและ
แผนปฏิบติัการรายปีใหเ้จา้หนา้ท่ีของกรมวิทยาศาสตร์การแพทยท์ราบ ผา่นทางช่องทาง 
ต่าง ๆ 

7.1.3 ฝ่ายการเจา้หนา้ท่ีและหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้งด าเนินการตามแผน 
7.1.4 คณะท างานฯ ก ากบั ติดตาม ประเมินผลการด าเนินงาน พร้อมทั้งสรุปบทเรียน ขอ้คิดเห็น 

ขอ้เสนอแนะ และแนวทางการพฒันางานดา้นบริหารทรัพยากรบุคคลต่อผูบ้ริหาร
กรมวิทยาศาสตร์การแพทย ์

 
7.2 การวางแผนก าลงัคน 

7.2.1 ฝ่ายการเจา้หนา้ท่ี จดัท าแผนภูมิโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ ตามกฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการ
ของกรมวิทยาศาสตร์การแพทย ์และตามท่ี ก.พ. ก าหนด จดัท าเอกสารกรอบอตัราก าลงับุคลากร
ทุกประเภท ประกอบดว้ย ขา้ราชการ พนกังานราชการ ลูกจา้งประจ า และพนกังานกระทรวง
สาธารณสุข และจดัท าเอกสารขอ้มูลจ านวนบุคลากรทุกประเภท ณ ปัจจุบนั 

7.2.2 กรมแต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดกรอบอตัราก าลงัและวางแผนการบริหารก าลงัคน เพื่อก าหนด
นโยบาย ทิศทาง ยทุธศาสตร์ และบทบาทภารกิจการด าเนินงานของกรมวิทยาศาสตร์การแพทย ์
ในอนาคต 

7.2.3 หน่วยงานต่าง ๆ ด าเนินการวิเคราะห์กรอบอตัราก าลงับุคลากรและเสนอผลการวิเคราะห์ให้ 
คณะกรรมการฯ พิจารณา 
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7.2.4 คณะกรรมการฯ ก าหนดกลยุทธ์การบริหารก าลงัคน ก าหนดกรอบอตัราก าลงับุคลากรท่ีเหมาะสม
ของแต่ละหน่วยงาน พิจารณาเสนอการเกล่ียอตัราก าลงัใหส้อดคลอ้งกบัผลการวิเคราะห์
อตัราก าลงั และจดัท าแผนก าลงัคน เพื่อเสนออธิบดีเพื่อขออนุมติัแผนก าลงัคน 

7.2.5 ฝ่ายการเจา้หนา้ท่ี และหน่วยงานต่าง ๆ น าแผนก าลงัคนไปปฏิบติั 
7.2.6 ฝ่ายการเจา้หนา้ท่ีติดตามและประเมินผลแผนก าลงัคน และรายงานผลการด าเนินการให้

คณะกรรมการก าหนดกรอบอตัราก าลงัและวางแผนการบริหารก าลงัคนและผูบ้ริหารรับทราบ 
 

7.3 การจัดท าแบบบรรยายลกัษณะงาน  และแบบมอบหมายงาน 
7.3.1 ฝ่ายการเจา้หนา้ท่ีด าเนินการจดัท าแบบบรรยายลกัษณะงาน และแบบฟอร์มแบบมอบหมายงาน 

ดงัน้ี 
7.3.1.1   จดัท าแบบบรรยายลกัษณะงานของบุคลากรประเภทต่าง ๆ ดงัน้ี 

7.3.1.1.1 ขา้ราชการ จดัท าโดยใชแ้บบฟอร์มแบบบรรยายลกัษณะงานตามคู่มือการจดัท าแบบ
บรรยายลกัษณะงานของส านกังาน ก.พ. โดยน ามาตรฐานก าหนดต าแหน่งขา้ราชการมา
เป็นขอ้มูลเบ้ืองตน้ในการจดัท า 

7.3.1.1.2 ลูกจา้งประจ า จดัท าโดยใชแ้บบฟอร์มแบบบรรยายลกัษณะงาน ตามท่ีกรมบญัชีกลาง
ก าหนดโดยน าหนา้ท่ีโดยยอ่ของต าแหน่งตามท่ีส านกังาน ก.พ. ก าหนดไวใ้นหนงัสือ
ส านกังาน ก.พ. ด่วนท่ีสุด ท่ี นร 1008/ว 14 ลงวนัท่ี 31 มีนาคม 2553 มาเป็นขอ้มูล
เบ้ืองตน้ในการจดัท า โดยจดัท าเพียงคร้ังเดียว และใชป้ระโยชน์ไปจนกวา่ลูกจา้งประจ า
ท่ีครองต าแหน่งเกษียณอายรุาชการ หรือจนกวา่จะมีการปรับระดบัชั้นงาน การเปล่ียน
สายงานและกลุ่มงาน หรือการตดัโอนต าแหน่ง ใหป้รับปรุงแบบบรรยายลกัษณะงาน
ของต าแหน่งใหส้อดคลอ้งกบัสายงาน และระดบัชั้นงานของต าแหน่ง   

7.3.1.1.3 พนกังานราชการ จดัท าโดยน ามาตรฐานก าหนดต าแหน่งขา้ราชการมาเป็นขอ้มูล
เบ้ืองตน้ในการจดัท า 

7.3.1.1.4 พนกังานกระทรวงสาธารณสุข เน่ืองจากอาจมีการปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง จึงให้
ผูบ้งัคบับญัชาจดัท าแบบมอบหมายงาน เพื่อระบุหนา้ท่ีความรับผิดชอบของเจา้หนา้ท่ี
เป็นการเฉพาะราย 

ส าหรับต าแหน่งขา้ราชการ และพนกังานราชการ ใหทุ้กหน่วยงานพิจารณาทบทวนรายละเอียดใน
แบบบรรยายลกัษณะงานของบุคลากรประเภทต่าง ๆ ใหเ้ป็นปัจจุบนั และใหผู้อ้  านวยการลงนาม 
ผูต้รวจสอบ จดัส่งใหฝ่้ายการเจา้หนา้ท่ี ส านกังานเลขานุการกรม เพื่อจดัเก็บตน้ฉบบั และจดัท า
ส าเนาใหห้น่วยงานไวใ้ชป้ระโยชน์ ทั้งน้ี ใหมี้การทบทวนแบบบรรยายลกัษณะงานทุก 3 ปี 
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7.3.1.2   จดัท าแบบฟอร์มแบบมอบหมายงาน เพื่อเป็นแนวทางใหผู้บ้งัคบับญัชาน าไปใชใ้นการ
มอบหมายงาน 

7.3.2 ผูบ้งัคบับญัชาท่ีมีหนา้ท่ีมอบหมายงาน คือ ผูอ้  านวยการ หัวหนา้ฝ่าย/กลุ่ม (แลว้แต่กรณี) 
ด าเนินการมอบหมายงานเป็นรายบุคคล ตามแบบมอบหมายงาน ใหส้อดคลอ้งกบัแบบบรรยาย
ลกัษณะงาน และใหมี้การทบทวนแบบมอบหมายงานทุกปีงบประมาณ หากไม่มีการเปล่ียนแปลง
การมอบหมายงาน ใหมี้หลกัฐานวา่หน่วยงานไดมี้การทบทวนแบบมอบหมายงานประจ าปี
งบประมาณนั้น ๆ แลว้ โดยใหฝ่้ายบริหารทัว่ไป ของหน่วยงานด าเนินการดงัน้ี 

7.3.2.1   รวบรวมแบบมอบหมายงานของผูป้ฏิบติังาน และของหัวหนา้ฝ่าย/กลุ่ม จากหวัหนา้ 
ฝ่าย/กลุ่ม เสนอใหผู้อ้  านวยการกอง/ส านกั/สถาบนั/ศูนยว์ิทยาศาสตร์การแพทย  ์
พิจารณาลงนามอนุมติัการมอบหมายงาน 

7.3.2.2   รวบรวมแบบมอบหมายงานท่ีผูบ้งัคบับญัชาลงนามแลว้ ใหผู้ป้ฏิบติังานทุกรายลงช่ือ 
รับทราบการมอบหมายงาน หลงัจากท่ีผูอ้  านวยการอนุมติัการมอบหมายงาน 

7.3.2.3   จดัเก็บแบบมอบหมายงานไวท่ี้หน่วยงาน เพื่อใชป้ระโยชน์ในการบริหารทรัพยากรบุคคล 
 

7.4 การสรรหาและเลือกสรร 
7.4.1 หน่วยงานจดัท าค าขออนุมติัใชต้ าแหน่งวา่ง คุณวุฒิท่ีตอ้งการ พร้อมระบุเหตุผลความจ าเป็น 

เสนออธิบดี ผา่นฝ่ายการเจา้หนา้ท่ี เพื่อขออนุมติัการใชต้ าแหน่งวา่ง 
7.4.2 อธิบดีพิจารณาอนุมติัใชต้ าแหน่งวา่ง 
7.4.3 ฝ่ายการเจา้หนา้ท่ีด าเนินการสรรหาและคดัเลือกบุคคลเขา้ปฏิบติัหนา้ท่ีราชการ ตามมาตรฐาน

ก าหนดต าแหน่ง และหลกัเกณฑท่ี์ ก.พ./คณะกรรมการบริหารพนกังานราชการ/คณะกรรมการ
บริหารพนกังานกระทรวงสาธารณสุข/หน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้งก าหนด ดงัน้ี 

7.4.3.1   ขา้ราชการ ด าเนินการสรรหาโดยวิธีการสอบแข่งขนั หรือวิธีการสอบคดัเลือก 
7.4.3.2   ลูกจา้งประจ า ไม่มีการสรรหา เน่ืองจากเม่ือต าแหน่งลูกจา้งประจ าวา่งลง จะก าหนด 

เป็นต าแหน่งพนกังานราชการ 
7.4.3.3   พนกังานราชการ ด าเนินการสรรหาโดยวิธีการสอบแข่งขนั 
7.4.3.4   พนกังานกระทรวงสาธารณสุข ด าเนินการสรรหาโดยวิธีการสอบแข่งขนั 
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7.5 การบรรจุ 
7.5.1 กรณีการสอบคดัเลือก 

ฝ่ายการเจา้หนา้ท่ี ส านกังานเลขานุการกรม ด าเนินการดงัน้ี 
1. จดัท าหนงัสือเรียกผูส้อบคดัเลือกมารายงานตวัเพื่อบรรจุเขา้รับราชการ 
2. แจง้ผูส้อบคดัเลือก เลือกพื้นท่ีปฏิบติังาน โดยเรียงตามล าดบัท่ีสอบคดัเลือกได ้
3. จดัท าหนงัสือส่งตวัผูส้อบคดัเลือกไปปฏิบติัหนา้ท่ีราชการท่ีหน่วยงานท่ีจะบรรจุ 
4. หน่วยงานท่ีบรรจุมีหนงัสือแจง้การมาปฏิบติัหนา้ท่ีราชการ 
5. จดัท าค าสั่งบรรจุและแต่งตั้งผูไ้ดรั้บคดัเลือกเขา้รับราชการ 

5.1 โดยตรวจสอบขอ้มูลต าแหน่ง ประเภทต าแหน่ง ต าแหน่งเลขท่ี และส่วนราชการท่ีบรรจุ                    
อตัราเงินเดือน ประวติัการศึกษา วนัเดือนปีเกิด และหมายเลขประจ าตวัประชาชน  

5.2 เสนอผูมี้อ านาจสั่งบรรจุตามมาตรา 57 พิจารณาลงนามในค าสั่ง โดยเสนอผูบ้งัคบับญัชา
ตามล าดบัชั้น  

5.3 เม่ือผูมี้อ  านาจสั่งบรรจุตามมาตรา 57 ลงนามในค าสั่งบรรจุและแต่งตั้งแลว้ ส่งส าเนา 
ค าสั่งแจง้เวียนใหฝ่้ายคลงั และหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้งทราบเพื่อด าเนินการต่อไป รวมทั้ง
บนัทึกขอ้มูลในบญัชีถือจ่ายเงินเดือนขา้ราชการ (จ.18) และบนัทึกในระบบสารสนเทศ
ทรัพยากรบุคคลระดบักรม (DPIS) และระบบทะเบียนประวติัขา้ราชการอิเลก็ทรอนิกส์ 

7.5.2 กรณีการสอบแข่งขนัได ้
ฝ่ายการเจา้หนา้ท่ี ส านกังานเลขานุการกรม ด าเนินการ ดงัน้ี 
1. จดัท าหนงัสือเรียกผูส้อบแข่งขนัไดม้ารายงานตวัเพื่อบรรจุเขา้รับราชการ 
2. แจง้ผูส้อบแข่งขนัได ้เลือกพื้นท่ีปฏิบติังาน โดยเรียงตามล าดบัท่ีสอบแข่งขนัได ้
3. จดัท าหนงัสือส่งตวัผูส้อบแข่งขนัไดไ้ปปฏิบติัหนา้ท่ีราชการท่ีหน่วยงานท่ีจะบรรจุ 
4. หน่วยงานท่ีบรรจุมีหนงัสือแจง้การมาปฏิบติัหนา้ท่ีราชการ 
5. จดัท าค าสั่งบรรจุและแต่งตั้งผูไ้ดรั้บคดัเลือกเขา้รับราชการ 

5.1 โดยตรวจสอบขอ้มูลต าแหน่ง ประเภทต าแหน่ง ต าแหน่งเลขท่ี และส่วนราชการท่ีบรรจุ
อตัราเงินเดือน ประวติัการศึกษา วนัเดือนปีเกิด และหมายเลขประจ าตวั ประชาชน 

5.2 เสนอผูมี้อ านาจสั่งบรรจุตามมาตรา 57 พิจารณาลงนามในค าสั่ง โดยเสนอผูบ้งัคบับญัชา
ตามล าดบัชั้น 

5.3 เม่ือผูมี้อ  านาจสั่งบรรจุตามมาตรา 57 ลงนามในค าสั่งบรรจุและแต่งตั้งแลว้ ส่งส าเนา 
ค าสั่งแจง้เวียนใหฝ่้ายคลงั และหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้งทราบ เพื่อด าเนินการต่อไป รวมทั้ง
บนัทึกขอ้มูลในบญัชีถือจ่ายเงินเดือนขา้ราชการ (จ.18) และบนัทึกในระบบสารสนเทศ
ทรัพยากรบุคคลระดบักรม (DPIS) และระบบทะเบียนประวติัขา้ราชการอิเลก็ทรอนิกส์ 
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7.6 การเล่ือนระดับ 
7.6.1 กรณีต าแหน่งประเภททัว่ไป ระดบัช านาญงาน 

1. หน่วยงานตรวจสอบผูมี้คุณสมบติัครบถว้นท่ีจะไดรั้บการเล่ือนระดบัใหด้ ารงต าแหน่ง 
ประเภททัว่ไป ระดบัช านาญงาน 

2. หน่วยงานแจง้รายช่ือคณะกรรมการ ส่งใหฝ่้ายการเจา้หนา้ท่ี จดัท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ด าเนินการประเมินผลการให้ทดลองปฏิบติังานเพื่อแต่งตั้งใหด้ ารงต าแหน่งประเภททัว่ไป
ระดบัช านาญงาน 

3. ฝ่ายการเจา้หนา้ท่ี ประชุมคณะกรรมการเพื่อพิจารณามอบหมายช้ินงานใหท้ดลองปฏิบติังาน
ตามระยะเวลาท่ีคณะกรรมการก าหนด 

4. คณะกรรมการพิจารณาผลงานการใหท้ดลองปฏิบติังาน เม่ือผา่นการประเมินแลว้ให้รายงาน 
ผลการด าเนินการต่อผูมี้อ  านาจสั่งบรรจุตามมาตรา 57 ใหค้วามเห็นชอบ 

5. ฝ่ายการเจา้หนา้ท่ี จดัท าค าสั่งเล่ือนขา้ราชการใหด้ ารงต าแหน่งประเภททัว่ไป ระดบัช านาญงาน 
เสนอผูมี้อ านาจสั่งบรรจุตามมาตรา 57 พิจารณาลงนามในค าสั่ง 

6. เม่ือผูมี้อ  านาจสั่งบรรจุตามมาตรา 57 ลงนามในค าสั่งเล่ือนขา้ราชการแลว้ ส่งส าเนา 
ค าสั่งแจง้เวียนใหฝ่้ายคลงั และหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้งทราบ เพื่อด าเนินการต่อไป รวมทั้ง 
บนัทึกขอ้มูลในบญัชีถือจ่ายเงินเดือนขา้ราชการ (จ.18) และบนัทึกในระบบสารสนเทศ
ทรัพยากรบุคคลระดบักรม (DPIS) และระบบทะเบียนประวติัขา้ราชการอิเลก็ทรอนิกส์ 

7.6.2 กรณีต าแหน่งประเภททัว่ไป ระดบัอาวุโส 
1. ฝ่ายการเจา้หนา้ท่ี ส ารวจต าแหน่งวา่ง ด าเนินการเปิดรับสมคัรผูท่ี้มีคุณสมบติัครบถว้น           

เขา้รับการคดัเลือกประเมินบุคคลเพื่อแต่งตั้งใหด้ ารงต าแหน่งประเภททัว่ไป ระดบัอาวุโส 
2. ฝ่ายการเจา้หนา้ท่ี จดัท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินบุคคลเพื่อเล่ือนขา้ราชการพลเรือน

สามญัขึ้นแต่งตั้งใหด้ ารงต าแหน่งประเภททัว่ไป ระดบัอาวุโส 
3. ฝ่ายการเจา้หนา้ท่ี ประชุมคณะกรรมการประเมินบุคคลเพื่อพิจารณาคดัเลือกโดยวิธีการ

สัมภาษณ์เพื่อแต่งตั้งใหด้ ารงต าแหน่งประเภททัว่ไป ระดบัอาวุโส และรายงานผลการ
ด าเนินการประเมินบุคคลต าแหน่งละ 1 คน ต่อผูมี้อ  านาจสั่งบรรจุตามมาตรา 57 ใหค้วาม
เห็นชอบ 

4. ฝ่ายการเจา้หนา้ท่ี จดัท าค าสั่งเล่ือนขา้ราชการใหด้ ารงต าแหน่งประเภททัว่ไป ระดบัอาวุโส 
เสนอผูมี้อ านาจสั่งบรรจุตามมาตรา 57 ลงนามในค าสั่งเล่ือนขา้ราชการแลว้ส่งส าเนาค าสั่ง 
แจง้เวียนใหฝ่้ายคลงั และหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้งทราบ เพื่อด าเนินการต่อไป รวมทั้งบนัทึก 
ขอ้มูลในบญัชีถือจ่ายเงินเดือนขา้ราชการ (จ.18) และบนัทึกในระบบสารสนเทศทรัพยากร
บุคคลระดบักรม (DPIS) และระบบทะเบียนประวติัขา้ราชการอิเลก็ทรอนิกส์ 
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7.6.3 กรณีต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดบัช านาญการและระดบัช านาญการพิเศษ (มีผูค้รองต าแหน่ง) 
1. ฝ่ายการเจา้หนา้ท่ี ส ารวจขา้ราชการท่ีมีคุณสมบติัครบถว้นท่ีจะเขา้รับการประเมินบุคคล 

เพื่อประเมินผลงานเพื่อแต่งตั้งใหด้ ารงต าแหน่งในระดบัท่ีสูงขึ้น โดยแจง้ให้ผูอ้  านวยการ 
กอง/สถาบนั/ส านกัศูนยว์ิทยาศาสตร์การแพทย ์แจง้ใหข้า้ราชการทราบ 

2. ฝ่ายบริหารทัว่ไป ของกอง/ส านกั/สถาบนั/ศูนยวิ์ทยาศาสตร์การแพทย ์ตรวจสอบคุณสมบติั 
ของขา้ราชการวา่รายใดมีคุณสมบติัครบถว้นท่ีจะเขา้รับการประเมินบุคคลเพื่อเล่ือนระดบั 
ท่ีสูงขึ้น และแจง้ใหผู้มี้คุณสมบติัครบถว้นทราบ 

3. ผูท่ี้มีคุณสมบติัครบถว้นจดัท าเอกสารค าขอประเมินบุคคล ตามหลกัเกณฑท่ี์ ก.พ. และ  
อ.ก.พ. กรมวิทยาศาสตร์การแพทยก์ าหนด ส่งใหฝ่้ายบริหารทัว่ไปของแต่ละหน่วยงาน 
เพื่อจดัท าหนงัสือส่งเอกสารการประกอบการประเมินบุคคลเพื่อเล่ือนระดบัท่ีสูงขึ้น 
ใหฝ่้ายการเจา้หนา้ท่ีตรวจสอบ 

4. ฝ่ายการเจา้หนา้ท่ีตรวจสอบเอกสารการประเมินบุคคลและเสนออธิบดี (ผา่นรองอธิบดี 
ท่ีก ากบัดูแลหน่วยงาน)  เพื่อประกาศรายช่ือผูผ้า่นการประเมินบุคคลเพื่อส่งผลงานประเมิน 
เพื่อเล่ือนระดบัท่ีสูงขึ้น เม่ือผูผ้า่นการประเมินบุคคลส่งเอกสารประเมินผลงานแลว้ 
เสนอคณะกรรมการประเมินผลงานพิจารณาผลงานต่อไป เม่ือผา่นการประเมินแลว้  
ฝ่ายการเจา้หนา้ท่ี จึงจดัท าค าสั่งเล่ือนขา้ราชการใหด้ ารงต าแหน่งในระดบัท่ีสูงขึ้น 
ส่งส าเนาค าสั่งใหฝ่้ายคลงั ส านกังานเลขานุการกรม และหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง 
เพื่อด าเนินการต่อไป 

5. ฝ่ายการเจา้หนา้ท่ีบนัทึกขอ้มูลการเล่ือนระดบัท่ีสูงขึ้นในระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล
ระดบักรม (DPIS) และระบบทะเบียนประวติัขา้ราชการอิเลก็ทรอนิกส์ 

 
7.7 การจัดท าทะเบียนประวัติบุคลากร 

7.7.1 เจา้หนา้ท่ีจดัท าทะเบียนประวติัขา้ราชการ เตรียมขอ้มูลขา้ราชการบรรจุใหม่/บรรจุกลบั/รับโอน
จากกฎหมายอ่ืน ในระบบทะเบียนประวติัขา้ราชการอิเลก็ทรอนิกส์ SEIS ของส านกังาน ก.พ. 
จดัท าขอ้มูลผูใ้ชง้านทะเบียนประวติัโดยแจง้เจา้ของประวติัใหเ้ขา้ระบบบนัทึกขอ้มูลส่วนตวั 
ดว้ยระบบ Digital ID (D.DOPA) เจา้หนา้ท่ีจดัท าทะเบียนประวติัตรวจสอบขอ้มูลบุคคลและบตัร
ประจ าตวัประชาชน โดยใชโ้ปรแกรมอ่านบตัร (SmartCardReader) และด าเนินการตามขั้นตอน 
คือ แจง้เจา้ของประวติับนัทึกขอ้มูลส่วนตวั เจา้หนา้ท่ีจดัท าทะเบียนประวติัยนืยนัการรายงานตวั 
ตรวจสอบ แกไ้ข เพิ่มเติม ขอ้มูลทะเบียนประวติั แจง้เจา้ของประวติัรับรองขอ้มูลทะเบียนประวติั 
และแจง้หวัหนา้ส่วนราชการหรือผูท่ี้ไดรั้บมอบหมายด าเนินการรับรองขอ้มูลทะเบียนประวติั และ
จดัเก็บเอกสารหลกัฐานต่าง ๆ ท่ีเก่ียวขอ้งในแฟ้มประวติัขา้ราชการ 
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7.7.2 เม่ือมีการจา้งพนกังานราชการ หรือพนกังานกระทรวงสาธารณสุข ฝ่ายการเจา้หนา้ท่ีจดัท าประวติั
พนกังานราชการ และพนกังานกระทรวงสาธารณสุข จ านวน 1 ฉบบั โดยจดัเก็บไวท่ี้  ฝ่ายการ
เจา้หนา้ท่ี 

7.7.3 ฝ่ายการเจา้หนา้ท่ีจดัท าแฟ้มประวติัขา้ราชการ พนกังานราชการ และพนกังานกระทรวง
สาธารณสุข  เพื่อจดัเก็บเอกสารส าคญัของบุคลากรแต่ละประเภท โดยจดัเก็บแฟ้มประวติั   ในตู้
เก็บเอกสาร แยกตามประเภทบุคลากร และเรียงตามเลขท่ีต าแหน่ง 

7.7.4 ฝ่ายการเจา้หนา้ท่ี บนัทึกขอ้มูลเก่ียวกบัความเคล่ือนไหวต่าง ๆ ของขา้ราชการ ในระบบทะเบียน
ประวติัขา้ราชการ SEIS ของส านกังาน ก.พ. ส าหรับพนกังานราชการ ลูกจา้งประจ า พนกังาน
กระทรวงสาธารณสุขบนัทึกในแฟ้มประวติั โดยบนัทึกขอ้มูลท่ีมีความเคล่ือนไหวเปลี่ยนแปลง
ต่าง ๆ ใหเ้ป็นปัจจุบนั ตั้งแต่เร่ิมรับราชการจนถึงการออกจากราชการ 

 
7.8 ระบบฐานข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารทรัพยากรบุคคล 

7.8.1 ฝ่ายการเจา้หนา้ท่ีใชร้ะบบฐานขอ้มูลสารสนเทศ  ดงัน้ี 
7.8.1.1   บนัทึกขอ้มูลบุคลากร ประเภทขา้ราชการ ลูกจา้งประจ า และพนกังานราชการ ในโปรแกรม

ระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคลระดบักรม (DPIS) ส าหรับพนกังานกระทรวงสาธารณสุข
บนัทึกขอ้มูลในโปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคลระดบักรม (DPIS) และระบบ
สารสนเทศเพื่อการบริหารจดัการบุคลากรสาธารณสุข (HROPS) และตรวจสอบความถูกตอ้ง
ของขอ้มูลทุก 6 เดือน โดยการสุ่มตรวจ 

7.8.1.2   จดัท าขอ้มูลดา้นทรัพยากรบุคคล เช่น โครงสร้างต าแหน่ง ขอ้มูลบุคคล การพฒันาบุคลากร 
การจดัการค าสั่งท่ีเก่ียวขอ้งกบัการบริหารทรัพยากรบุคคล รวมถึงสืบคน้และรายงานขอ้มูล
ต่าง ๆ เพื่อประโยชน์ในการปฏิบติังานบริหารทรัพยากรบุคคล และเป็นขอ้มูลประกอบการ
ตดัสินใจของผูบ้ริหาร รวมถึงจดัท าขอ้มูลใหห้น่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง เช่น ส านกังาน ก.พ. และ
ส านกังานปลดักระทรวงสาธารณสุข 

7.8.2 ศูนยเ์ทคโนโลยสีารสนเทศและการส่ือสาร ส านกังาน ก.พ. ท าหนา้ท่ีเป็นผูส้ ารองขอ้มูล (Backup)  
ในโปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล (DPIS) ปรับปรุง Version ของโปรแกรมใหเ้ป็น
ปัจจุบนั รวมถึง Update โปรแกรมและแกไ้ขปัญหาทางเทคนิคในกรณีท่ีระบบเกิดความขดัขอ้ง 
โดยมีศูนยเ์ทคโนโลยสีารสนเทศของกรมท าหนา้ท่ีเป็นผูดู้แลและช่วยแกไ้ขปัญหาในเบ้ืองตน้ 

7.8.3 ผูอ้  านวยการ ฝ่ายบริหารทัว่ไป/ผูป้ฏิบติังานดา้นงานการลา/การบริหารวงเงิน เขา้สู่ระบบดว้ย 
เลขประจ าตวัประชาชน และรหสัผา่นท่ีไดล้งทะเบียนก าหนดไวส้ าหรับการปฏิบติังานในระบบ
เก่ียวกบัเร่ืองต่าง ๆ เช่น การลา การบริหารวงเงิน การบนัทึกประวติัฝึกอบรม ศูนยเ์ทคโนโลยี



0600 WM 0006 การบริหารทรัพยากรบุคคล แกไ้ขคร้ังท่ี 04 หนา้ท่ี 14/19 
   
 

สารสนเทศ และฝ่ายการเจา้หนา้ท่ีเป็นผูก้  าหนดสิทธิในการเขา้ใชง้าน ผูใ้ชง้านสามารถเปลี่ยน
บทบาทในการเขา้ใชง้านในเร่ืองต่าง ๆ ไดต้ามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

7.8.4 ผูใ้ชง้านทัว่ไปสามารถเขา้ใชง้านในระบบ เขา้สู่ระบบดว้ยเลขประจ าตวัประชาชน 13 หลกั และ
รหสัผา่นท่ีไดล้งทะเบียนและก าหนดไว ้เพื่อตรวจสอบความถูกตอ้งของขอ้มูลส่วนบุคคล รวมถึง
ใชง้านการลา และการประเมินผลการปฏิบติัราชการ ผา่นระบบ   

 
7.9  การประเมินผลการปฏิบัติราชการ 

7.9.1 ฝ่ายการเจา้หนา้ท่ีจดัท าประกาศหลกัเกณฑแ์ละวิธีการประเมินผลการปฏิบติัราชการของเจา้หนา้ท่ี
กรมวิทยาศาสตร์การแพทย ์ตามแนวทางของส านกังาน ก.พ. กระทรวงการคลงั กระทรวง
สาธารณสุข และกรมวิทยาศาสตร์การแพทยก์ าหนด และแจง้เวียนให้ทุกหน่วยงานทราบ 

7.9.2 อธิบดีแต่งตั้งคณะกรรมการกลัน่กรองผลการประเมินผลการปฏิบติัราชการระดบักรม และ
ผูอ้  านวยการแต่งตั้งคณะกรรมการกลัน่กรองผลการประเมินผลการปฏิบติัราชการระดบัหน่วยงาน 

7.9.3 ผูป้ฏิบติังาน วิเคราะห์ วางแผนงานท่ีจะท าในรอบการประเมิน 6 เดือน โดยพิจารณาจากงานตาม
ยทุธศาสตร์กรม งานตามภารกิจท่ีไดรั้บมอบหมาย ตวัช้ีวดัระดบักรมและระดบัหน่วยงานและ 
งานอ่ืน ๆ ท่ีไดรั้บมอบหมาย เพื่อจดัท าขอ้ตกลงการปฏิบติัราชการ (ตวัช้ีวดัและค่าเป้าหมาย)  
และร่วมกบัผูบ้งัคบับญัชาพิจารณาก าหนดตวัช้ีวดั และค่าเป้าหมายท่ีใชใ้นการวดัความส าเร็จ 
ของงานร่วมกนั และลงนามในแบบขอ้ตกลงการปฏิบติัราชการ และติดตามผลการปฏิบติัราชการ
ของผูใ้ตบ้งัคบับญัชา โดยใชต้วัช้ีวดัท่ีไดจ้ดัท าร่วมกนัใหเ้ป็นไปตามเป้าหมายท่ีก าหนดไว ้ 
เม่ือครบรอบการประเมิน 6 เดือน ผูบ้งัคบับญัชาพิจารณาผลการปฏิบติัราชการเปรียบเทียบกบั
เป้าหมายท่ีก าหนดไวร่้วมกนั และด าเนินการประเมินผลการปฏิบติัราชการ  

7.9.4 ฝ่ายบริหารทัว่ไปหรือผูท่ี้ไดรั้บมอบหมายของหน่วยงาน น าเสนอผลการประเมินผลการปฏิบติั
ราชการต่อคณะกรรมการกลัน่กรองผลการประเมินผลการปฏิบติัราชการระดบัหน่วยงานเพื่อ
พิจารณาเสนอความเห็นเก่ียวกบัมาตรฐาน และความเป็นธรรมของผลการปฏิบติัราชการของ
บุคลากรทุกระดบัในหน่วยงาน พร้อมทั้งประเมินผลการปฏิบติัราชการ กรณีขา้ราชการใหส่้งแบบ
สรุปการประเมินผลการปฏิบติัราชการตน้ฉบบั จดัส่งใหฝ่้ายการเจา้หนา้ท่ี เพื่อจดัท าประกาศผล
การปฏิบติัราชการส าหรับผูไ้ดรั้บการประเมินระดบัดีเด่นและดีมากของหน่วยงาน ให้ทราบโดย
ทัว่กนั ส าหรับบุคลากรประเภทอ่ืนใหจ้ดัเก็บผลการปฏิบติัราชการไวท่ี้หน่วยงาน 

7.9.5 ฝ่ายการเจา้หนา้ท่ีจดัท าสรุปผลการประเมินของทุกหน่วยงาน เสนอคณะกรรมการกลัน่กรอง 
ผลการประเมินผลการปฏิบติัราชการระดบักรม เพื่อพิจารณามาตรฐานและความเป็นธรรมและ
แจง้ผลการพิจารณาของคณะกรรมการกลัน่กรองผลการประเมินฯ ให้หน่วยงานรับทราบ 
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7.10 การจัดสรรค่าตอบแทน 
7.10.1 ฝ่ายการเจา้หนา้ท่ีจดัท าหนงัสือแจง้เวียนหลกัเกณฑแ์ละแนวทางการด าเนินการในแต่ละรอบการ

เล่ือนเงินเดือน ใหทุ้กหน่วยงานทราบและถือเป็นแนวทางปฏิบติั พร้อมทั้งตรวจสอบขอ้มูล
เงินเดือน/ค่าจา้ง/ค่าตอบแทน เพื่อนบัจ านวนคนและวงเงินส าหรับการเล่ือนเงินเดือนในภาพรวม
ของกรมวิทยาศาสตร์การแพทย ์

7.10.2 ผูอ้  านวยการและฝ่ายบริหารทัว่ไปหรือผูท่ี้ไดรั้บมอบหมายของหน่วยงาน นบัจ านวนคนและ
วงเงินส าหรับการเล่ือนเงินเดือนของหน่วยงาน และพิจารณาเล่ือนเงินเดือนเจา้หนา้ท่ีในสังกดั  
ตามผลการประเมินผลการปฏิบติัราชการ ภายในวงเงินท่ีกรมก าหนด และส่งใหฝ่้ายการ
เจา้หนา้ท่ีภายในระยะเวลาท่ีก าหนด 

7.10.3 ฝ่ายการเจา้หนา้ท่ีตรวจสอบความถูกตอ้งและสรุปขอ้มูลการพิจารณาเล่ือนเงินเดือนของทุก
หน่วยงานเสนอผูบ้ริหารเพื่อพิจารณาการเล่ือนเงินเดือน และจดัท าค าสั่งเล่ือนเงินเดือน/ ค่าจา้ง/
ค่าตอบแทน ใหไ้ดรั้บค่าตอบแทนพิเศษ และใหไ้ดรั้บเงินเพิ่มการครองชีพชัว่คราว  
และจดัส่งส าเนาค าสั่งใหห้น่วยงาน กรมบญัชีกลาง และฝ่ายคลงั ส านกังานเลขานุการกรม     
พร้อมทั้งแจง้ผลการเล่ือนเงินเดือนรายบุคคลของบุคลากรทุกประเภท โดยผา่นโปรแกรมระบบ
สารสนเทศทรัพยากรบุคคลระดบักรม (DPIS) 

 
7.11 การสร้างความก้าวหน้าในสายอาชีพ 

7.11.1 ฝ่ายการเจา้หนา้ท่ีส ารวจขอ้มูลขา้ราชการท่ีมีคุณสมบติัท่ีจะเล่ือนขึ้นแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งใน
ระดบัท่ีสูงขึ้น พร้อมทั้งแจง้ใหห้น่วยงานภายในกรมตรวจสอบขอ้มูล และแจง้ใหผู้ท่ี้มีคุณสมบติั
ท่ีจะเล่ือนขึ้นแต่งตั้งใหด้ ารงต าแหน่งในระดบัท่ีสูงขึ้นด าเนินการจดัท าผลงานประเมินเพื่อเล่ือน
ระดบั 

7.11.2 ฝ่ายการเจา้หนา้ท่ีตรวจสอบเอกสารการประเมินและหลกัฐานท่ีเก่ียวขอ้ง และจดัท าประกาศ
รายช่ือผูผ้า่นการประเมินบุคคล และแจง้ใหผู้ข้อรับการประเมินจดัส่งผลงานภายใน ๖ เดือน นบั
จากวนัท่ีประกาศรายช่ือ 

7.11.3 ฝ่ายการเจา้หนา้ท่ีด าเนินการประชุมคณะกรรมการพิจารณาผลงาน สรุปผลการประชุมและแจง้
ผลการประเมินผลงานใหห้น่วยงานแจง้ใหผู้ข้อรับการประเมินทราบ 

7.11.4 กรณีผลงานผา่นการประเมิน ฝ่ายการเจา้หนา้ท่ีจดัท าหนงัสือเสนอประธานกรรมการประเมินผล
งาน หนงัสือเสนอธิบดีใหค้วามเห็นชอบผลการประเมินและค าสั่งเล่ือนขึ้นแต่งตั้งใหด้ ารง
ต าแหน่งในระดบัท่ีสูงขึ้น 
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7.12 การเกษียณอายุ 
7.12.1 ฝ่ายการเจา้หนา้ท่ีส ารวจขอ้มูลขา้ราชการ / ลูกจา้งประจ าท่ีมีอายคุรบ 60 ปีบริบูรณ์และจะตอ้ง

พน้จากราชการเม่ือส้ินปีงบประมาณ และจดัท าประกาศฯ / ค  าสั่งใหพ้น้จากราชการ พร้อมทั้ง 
ส่งส าเนาประกาศฯ / ค  าสั่ง ใหห้น่วยงานภายในกรมทราบโดยทัว่กนั และส าเนาแจง้ส านกังาน
ปลดักระทรวงสาธารณสุข และกรมบญัชีกลาง ส าหรับส านกังาน ก.พ. บนัทึกในระบบทะเบียน
ประวติัขา้ราชการอิเลก็ทรอนิกส์ (SEIS) เม่ือส้ินปีงบประมาณโดยไม่ตอ้งจดัส่งเอกสาร 

7.12.2 ฝ่ายการเจา้หนา้ท่ีตรวจสอบการขอรับบ าเหน็จ บ านาญของผูเ้กษียณอาย ุตรวจสอบความถูกตอ้ง
ของขอ้มูลการรับราชการ ตรวจสอบวนัทวีคูณ เพื่อจดัท าแบบขอรับเงินบ าเหน็จ บ านาญ 
บ าเหน็จด ารงชีพ และเงินจากกองทุน กบข. / กสจ. กรณียื่นขอรับบ าเหน็จบ านาญดว้ยตนเอง 
ทางอิเลก็ทรอนิกส์ผา่นระบบบ าเหน็จบ านาญและสวสัดิการรักษาพยาบาล (Digital Pension) 
ส าหรับกรณียืน่ขอรับเงินดว้ยเอกสาร จดัส่งเอกสารกรมบญัชีกลางโดยเจา้หนา้ท่ีผูรั้บผิดชอบ  

7.12.3 ฝ่ายการเจา้หนา้ท่ีตรวจสอบหนงัสือสั่งจ่ายจากกรมบญัชีกลาง และส่งหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง 
กรณีรับเงินส่วนกลาง ส่งฝ่ายคลงั ส านกังานเลขานุการกรม กรณีรับเงินท่ีศูนยว์ิทยาศาสตร์
การแพทย ์จดัส่งใหศู้นยว์ิทยาศาสตร์การแพทยท่ี์เก่ียวขอ้ง เพื่อด าเนินการเบิกจ่าย และตรวจสอบ
ติดตามการเบิกจ่ายบ าเหน็จบ านาญ และเงินจากกองทุน กบข. / กสจ. ใหเ้ป็นไปดว้ยความถูกตอ้ง 
เพื่อใหผู้เ้กษียณอายไุดรั้บเงินบ าเหน็จบ านาญ หรือเงินอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง ถูกตอ้งครบถว้น  

 
7.13 การลาออกจากราชการ 

7.13.1 บุคลากรของกรมท่ีมีความประสงคข์อลาออกจากราชการ เขียนแบบหนงัสือขอลาออกจาก
ราชการของบุคลากรประเภทนั้น ๆ และยืน่ต่อผูบ้งัคบับญัชาตามล าดบัชั้น ก่อนถึงวนัท่ีลาออก
เป็นเวลาไม่นอ้ยกวา่ 30 วนั 

7.13.2 ฝ่ายบริหารทัว่ไปของหน่วยงาน ตรวจสอบความถูกตอ้งของแบบหนงัสือขอลาออกจากราชการ 
ตรวจสอบการด าเนินการทางวินยั และภาระผกูพนักบัทางราชการ เสนอใหผู้อ้  านวยการลงนาม
ในแบบฯ และจดัส่งเร่ืองใหก้รมวิทยาศาสตร์การแพทย ์พร้อมแบบหนงัสือขอลาออกจาก
ราชการ 

7.13.3 ฝ่ายการเจา้หนา้ท่ีตรวจสอบความถูกตอ้งของเอกสาร ตรวจสอบวนัเวลาราชการ วนัเวลาทวีคูณ 
(ถา้มี) การเป็นสมาชิก กบข./กสจ. ภาระผกูพนักบัทางราชการและจดัท าค าสั่งลาออกจากราชการ
ของบุคลากรประเภทนั้น ๆ พร้อมจดัท าแบบค าขอรับเงินบ าเหน็จบ านาญ และเงินอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง 
(ถา้มี) เสนอผูบ้ริหารลงนาม และจดัส่งส าเนาค าสั่งลาออกจากราชการส่งส านกังาน ก.พ.  
ผา่นระบบทะเบียนประวติัขา้ราชการ (SEIS) หน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง และฝ่ายคลงั ส านกังาน
เลขานุการกรม จดัส่งแบบขอรับเงินบ าเหน็จ บ านาญ ใหก้รมบญัชีกลาง และแบบขอรับเงินจาก
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กองทุน กบข./กสจ. ใหก้องทุน กบข./กสจ. และตรวจสอบหนงัสือสั่งจ่ายจากกรมบญัชีกลาง 
กรณีผูข้อลาออกขอรับเงินส่วนกลาง ส่งฝ่ายคลงั ส านกังานเลขานุการกรม กรณีผูข้อลาออก
ขอรับเงินทางศูนยว์ิทยาศาสตร์การแพทย ์ส่งศูนยว์ิทยาศาสตร์การแพทยท่ี์เก่ียวขอ้ง เพื่อ
ด าเนินการเบิกจ่าย รวมถึงตรวจสอบติดตามการเบิกจ่ายบ าเหน็จบ านาญ และเงินจากกองทุน 
กบข./กสจ. ใหเ้ป็นไปดว้ยความถูกตอ้ง ผูล้าออกจากราชการไดรั้บเงินบ าเหน็จบ านาญ หรือ 
เงินอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง ถูกตอ้งครบถว้น  

 
8. มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Performance Standard) 

8.1 มาตรฐานระยะเวลา 
: มีการด าเนินกิจกรรมตามท่ีระบุไวใ้นแผนปฏิบติัการการบริหารทรัพยากรบุคคลไดแ้ลว้เสร็จ 
  ตามระยะเวลาท่ีก าหนด 

8.2 มาตรฐานในเชิงคุณภาพ 
: ความพึงพอใจของผูรั้บบริการ 
: ความถูกตอ้ง ตามกฎระเบียบ หลกัเกณฑ ์ขั้นตอน และแนวทางท่ีก าหนด 

 
9. ระบบติดตามประเมินผล 

9.1 ผูรั้บผิดชอบในการติดตามประเมินผล : เลขานุการกรม 
9.2 วิธีการติดตามประเมินผล 

: มีการส ารวจความพึงพอใจของผูรั้บบริการ 
: มีการส ารวจความผกูพนัของบุคลากรกรมวิทยาศาสตร์การแพทย ์

9.3 ตวัช้ีวดั 
: ร้อยละความพึงพอใจของผูรั้บบริการ 
: ร้อยละความผกูพนัของบุคลากรกรมวิทยาศาสตร์การแพทย ์

 
10.  แบบฟอร์มที่ใช้ (Form) 

10.1  แบบมอบหมายงาน 
10.2  เอกสารสนบัสนุนอ่ืน ๆ ไดแ้ก่ 

10.2.1 มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
10.2.2 แบบบรรยายลกัษณะงาน 
10.2.3 ก.พ. 7 
10.2.4 คู่มือการใชง้านโปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคลระดบักรม (DPIS) 
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10.2.5 โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคลระดบักรม (DPIS) 
10.2.6 บญัชีถือจ่ายเงินเดือนขา้ราชการ (จ.18) 
10.2.7 บญัชีถือจ่ายค่าจา้งลูกจา้งประจ า 
10.2.8 บญัชีถือจ่ายค่าตอบแทนพนกังานราชการ 
10.2.9 บญัชีรายละเอียดการจา้งพนกังานกระทรวงสาธารณสุข 
10.2.10 แบบขอรับเงินบ าเหน็จ บ านาญ ของกรมบญัชีกลาง 
10.2.11 แบบขอรับเงินจากกองทุน กบข. ของกรมบญัชีกลาง 
10.2.12 แบบขอรับเงินจากกองทุน กสจ. ของกรมบญัชีกลาง 

 
11.  การควบคุมบันทึกคุณภาพ (Control of Record) 

ล าดบั ช่ือเอกสาร ผูรั้บผิดชอบ สถานท่ีจดัเก็บ ระยะเวลาจดัเก็บ 
1 แบบมอบหมายงาน ผูบ้งัคบับญัชาของบุคลากร หน่วยงานในสังกดักรม ตลอดการปฏิบติังาน 
2 แบบบรรยายลกัษณะงาน งานอตัราก าลงั ฝ่ายการเจา้หนา้ท่ี ตลอดการปฏิบติังาน 
3 ก.พ. 7  งานทะเบียนประวติั 

และบ าเหน็จความชอบ 
ฝ่ายการเจา้หนา้ท่ี ตลอดการปฏิบติังาน 

4 บญัชีถือจ่ายเงินเดือน 
ขา้ราชการ (จ.18) 

งานทะเบียนประวติั 
และบ าเหน็จความชอบ 

ฝ่ายการเจา้หนา้ท่ี 5 ปี 

5 บญัชีถือจ่ายค่าจา้งลูกจา้งประจ า งานทะเบียนประวติั 
และบ าเหน็จความชอบ 

ฝ่ายการเจา้หนา้ท่ี 5 ปี 

6 บญัชีถือจ่ายค่าตอบแทน 
พนกังานราชการ 

งานทะเบียนประวติั 
และบ าเหน็จความชอบ 

ฝ่ายการเจา้หนา้ท่ี 5 ปี 

7 บญัชีรายละเอียดการจา้ง 
พนกังานกระทรวงสาธารณสุข 

งานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง ฝ่ายการเจา้หนา้ท่ี 5 ปี 

8 แบบขอรับเงินบ าเหน็จ บ านาญ งานทะเบียนประวติั 
และบ าเหน็จความชอบ 

ฝ่ายการเจา้หนา้ท่ี ตลอดการปฏิบติังาน 

9 แบบขอรับเงินจากกองทุน กบข. งานทะเบียนประวติั 
และบ าเหน็จความชอบ 

ฝ่ายการเจา้หนา้ท่ี ตลอดการปฏิบติังาน 

10 แบบขอรับเงินจากกองทุน กสจ. งานทะเบียนประวติั 
และบ าเหน็จความชอบ 

ฝ่ายการเจา้หนา้ท่ี ตลอดการปฏิบติังาน 
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12.  บันทึกการแก้ไขเอกสาร 
12.1  รายละเอียด ผูจ้ดัท า ผูท้บทวน ผูอ้นุมติั 

ผูจ้ดัท า ผูท้บทวน ผูอ้นุมติั 
นางสาววนิดา วงศส์อาด 

นกัทรัพยากรบุคคลช านาญการ 
นายปนิสภ ์วณิชชานนท ์

รองประธานคณะท างานจดัการ 
ระบบเอกสารและสารสนเทศ 

นายปิยะ ศิริลกัษณ์ 
รองอธิบดี 

ผูแ้ทนฝ่ายบริหารคุณภาพ 

12.2 บนัทึกการแกไ้ข 

เดือน ปี แกไ้ขคร้ังท่ี รายละเอียดการแกไ้ข 
1 มกราคม 2559 00 เร่ิมใชฉ้บบัจริง ตามรูปแบบ WM โดยมี 13 หัวขอ้ 
สิงหาคม 2560 00 - การทบทวนเอกสารประจ าปี 2560 ปรับปรุงเน้ือหาเอกสาร ขั้นตอน

การปฏิบติั และรหสัเอกสารท่ีมีการเปล่ียนแปลงจาก 9 หลกั เป็น  
10 หลกั ใหมี้ความสอดคลอ้งกบัการน าระบบจดัการเอกสาร
อิเลก็ทรอนิกส์ (Smart DI) ของกรมวิทยาศาสตร์การแพทย ์
- เป็นการออกเอกสารคร้ังแรกในระบบจดัการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 
(Smart DI) จึงตอ้งก าหนดการแกไ้ขเป็นคร้ังท่ี 00 

พฤศจิกายน 2561 01 การทบทวนเอกสาร โดยยกเลิกการอา้งอิงมาตรฐาน ISO 9001:2008 
และแกไ้ขหวัขอ้การอา้งอิง 

สิงหาคม 2564 02 การทบทวนเอกสารโดยแกไ้ขขอ้ 12.1 รายละเอียด ผูจ้ดัท า ผูท้บทวน 
ผูอ้นุมติั 

สิงหาคม 2565 03 การทบทวนเอกสารประจ าปี โดยไม่มีการแกไ้ข 
มีนาคม 2567 04 การทบทวนเอกสาร ปรับปรุงเน้ือหาเอกสาร  

และขั้นตอนการปฏิบติัทั้งฉบบั 
 
13.  ภาคผนวก 

ไม่มี 
 

 

 

 


