
แนวทางการปฏิบัติงานในกระบวนคัดเลือกข้าราชการพลเรือนสามัญเพื่อแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง 
ประเภททั่วไป ระดับช านาญงาน  (ส าหรับเจ้าหน้าที่) 

ล าดับ Flow chart รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะ 
เวลา 

แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

1  
 
 
 
 

ด ำเนินกำรตรวจสอบข้อมูล
ข้ำรำชกำรประเภททั่วไป ในระดับ
ปฏิบัติงำน ที่มีคุณสมบัติครบถ้วน 

กลุ่มพัฒนำระบบงำน
และอัตรำก ำลัง กกจ. 

1 ก.ย. - 25 ก.ย.
ของทุกป ี

 หนังสือ
ส ำนักงำน 
ก.พ. ที่ นร 
1006/ว13 
และ ที่ นร 
1006/ว34 

2  
 
 
 
 

แจ้งรำยชื่อขำ้รำชกำรผู้มี
คุณสมบัติครบถ้วน ทำงระบบ  
e-Saraban ให้ทุกหน่วยงำนทรำบ 
 
 
 

กลุ่มพัฒนำระบบงำน
และอัตรำก ำลัง กกจ. 

26 ก.ย. - 5 ต.ค.
ของทุกป ี

  

3 
 
 
 
 

 ข้ำรำชกำรผูม้ีคุณสมบัติครบถ้วน
ส่งเอกสำรประกอบกำร
ประเมินผลงำนผ่ำนผู้บังคับบัญชำ
ระดับกอง/ส ำนักมำยัง กกจ. 
เพื่อขอเข้ำรับกำรประเมินบุคคล
และผลงำน 

ข้ำรำชกำรผู้มี
คุณสมบัติครบถ้วน 

-   

4  ตรวจสอบเอกสำรประกอบกำร
ประเมินบุคคลและประเมินผลงำน 
ฯ ให้ถูกต้องและครบถ้วนตำม
หลักเกณฑ ์ประกอบด้วย 
- แบบพิจำรณำคุณสมบัติของบุคคล 
- แบประเมินคุณลักษณะของบุคคล 
- ผลกำรปฏิบัติงำนตำมที่ได้รับ
มอบหมำย 2 ปีที่ผ่ำนมำ 
 *  กรณีเอกสำรไม่สมบูรณ์  
ประสำนผู้ขอรับกำรประเมิน 
ส่งกลับไปแก้ไข 
 

กลุ่มพัฒนำระบบงำน
และอัตรำก ำลัง กกจ. 

3 วันท ำกำร แบบฟอร์ม 
1-3 

 
 

5  ฝ่ำยเลขำฯ ส่งรำยชือ่ให ้
กลุ่มวินัย/กลุ่มทะเบียนประวัติ
และบ ำเหน็จควำมชอบตรวจสอบ 
- ประวัติทำงวินัย  
- ประวัติกำรประเมินผลกำร
ปฏิบัติรำชกำร 3 ป ียอ้นหลัง 
 

1. กลุ่มวินัย กกจ. 
2. กลุ่มทะเบียน
ประวัติและบ ำเหน็จ
ควำมชอบ กกจ. 

7 วันท ำกำร   

6  - คณะกรรมกำรพจิำรณำเอกสำร
ผลงำน 
- ประธำนคณะกรรมกำรฯ 
ก ำหนดวันประชุม 
- จัดท ำหนังสือเชิญประชุม/และ
วำระกำรประชุมเพื่อแจ้งให้
กรรมกำรทุกท่ำนทรำบ 
 

กลุ่มพัฒนำระบบงำน
และอัตรำก ำลัง กกจ. 

3 วันท ำกำร   

  

ตรวจสอบขอ้มูล
ข้ำรำชกำรที่มีคุณสมบัติ

ครบถ้วน 

ตรวจสอบ
เอกสำร 

ตรวจสอบประวัติทำงวินยัและ  
ประวัติกำรประเมินผลกำรปฏบิัติ

รำชกำร 

สมบูรณ์ 

 

ท ำบันทึกแจ้งเวียนรำยชื่อ
ข้ำรำชกำรผู้มีคุณสมบัติ  
ทำงระบบ e-Saraban 

 

ผู้ขอเข้ำรับกำรประเมินฯ 
ส่งเอกสำรฯ มำยังกกจ. 

 

ไม่สมบูรณ์ 

 

ส่งเอกสำรประกอบกำรประเมินให้
คณะกรรมกำรพิจำรณำ 



แก้ไข 

 

ผ่ำน 

 

แก้ไข 

 

สมบูรณ์ 

 

 

ล าดับ Flow chart รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะ 
เวลา 

แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

7  
 
 
 
 
 
 
 
 

- คณะกรรมกำรประเมินผลงำน
ร่วมกันพิจำรณำผลงำนเพื่อลงมติ
คณะกรรมกำรแบ่งเป็นกรณีได้ 
ดังนี้ 
1) ผ่ำนกำรประเมิน  
2) ให้แก้ไขผลงำน 
3) ไม่ผ่ำนกำรประเมิน 
- จัดท ำเอกสำรประกอบกำร
ลงคะแนน 
 

กลุ่มพัฒนำระบบงำน
และอัตรำก ำลัง กกจ. 

ตำมมติ คกก. 
กรณีผ่าน 
แก้ไขเล็กน้อย 10 วัน 
กรณีไม่ผ่าน  
1) แก้ไขใน
สำระส ำคัญ 3 เดือน 
2) แก้ไขที่ไม่ใช่
สำระส ำคัญของ
ผลงำน 
 15,30,45 วนั 

  

8  
 
 
 
 

- จัดท ำมติที่ประชุม
คณะกรรมกำรประเมินผลงำนฯ 
- แจ้งเวยีนรำยงำนกำรประชุมฯ
ให้คณะกรรมกำรทรำบและรับรอง
รำยงำนกำรประชุม 
- แจ้งให้ผู้ขอรับกำรประเมินมำรับ
มติคณะกรรมกำรฯและแก้ไข
ผลงำนตำมมติ คคก. 

กลุ่มพัฒนำระบบงำน
และอัตรำก ำลัง กกจ. 

3 วันท ำกำร   

9  - กกจ. รับเอกสำรผ่ำนระบบ  
e-Saraban และเอกสำรผลงำน
ฉบับจริง 

กลุ่มพัฒนำระบบงำน
และอัตรำก ำลัง กกจ. 

3 วันท ำกำร   

10  - ตรวจสอบเอกสำรผลงำนฉบบั
แก้ไขตำมมติคณะกรรมกำรฯ  
เมื่อเสร็จสมบูรณ์แล้ว 
- จัดท ำสรุปคะแนน เสนอให้
ประธำนคณะกรรมกำรพิจำรณำ
ลงนำม 
 

กลุ่มพัฒนำระบบงำน
และอัตรำก ำลัง กกจ. 

3 วันท ำกำร   

11  
 
 
 

กรณีผ่าน 
-  จัดท ำค ำสั่งเล่ือนข้ำรำชกำร
เสนอ อธพ.เพื่อพิจำรณำลงนำม 
-  ออกค ำสั่งเล่ือนข้ำรำชกำร 
-  แจ้งเวียนค ำสั่งเล่ือนข้ำรำชกำร 
ทำงระบบ e-Saraban และ
เว็บไซต์ กกจ. 
กรณีไม่ผ่าน 
- ประธำนคณะท ำงำนรำยงำนผล
กำรประเมินต่ออธิบดีและแจ้งให้ 
ผูข้อรับกำรประเมินทรำบ 
 
 

1. กลุ่มพัฒนำ
ระบบงำนและ
อัตรำก ำลัง กกจ. 
2. กลุ่มสรรหำบรรจุ
และแต่งต้ัง กกจ. 

7 วันท ำกำร   

 

หมายเหต ุ : กกจ. หมำยถึงฝ่ำยเจำ้หนำ้ที่กลุ่มพัฒนำรับบงำนที่ได้รับมอบหมำยให้ปฏิบัตหิน้ำที่เลขำนกุำรคณะกรรมำกำรประเมินผลงำนฯ 

สรุปมติ คกก.ประเมินผลงำนและ
แจ้งให้ผู้ขอรับกำรประเมินทรำบ 

 

ไม่ผ่ำน 

 

ประชุม คกก.
พิจำรณำผลงำน 

 ผู้ขอรับกำรประเมินส่งผลงำน
ฉบับแก้ไขมำยัง กกจ.  

รำยงำนผลกำร
ประเมินต่อ อธพ.  

 

ออกค ำสั่งแต่งต้ัง
เล่ือนข้ำรำชกำร 

 

ตรวจสอบ
เอกสำรผลงำน

ฉบับแก้ไข 


