
ศูนย์อนามัยที ่12 ยะลา 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
(Standard of Operation: SOP) 

เร่ือง การแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับช านาญ ไม่รวมสายงานแพทย์ 
และทันตแพทย์ และระดับช านาญการพิเศษ เฉพาะสายงานแพทย์ 

และทันตแพทย ์

รหัส SOP – HR001 
งานการเจ้าหน้าที่ 

 

 

  

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

งานการเจ้าหน้าที่ กลุ่มอ านวยการ 
ตรวจสอบคุณสมบัติ /ข้อมูลสว่นบุคคล / แบบฟอร์ม / ความถูกต้อง ครบถ้วนของเอกสาร
ประกอบการประเมิน 

- เอกสารครบถ้วนถูกต้อง = ประทับลงรับเอกสาร 
- ไม่ถูกต้อง = ส่งคืนผู้สมัครแก้ไข 

ส่งเอกสารการประเมินบุคคลและรายงาน 
การประชุม ถึงกองการเจ้าหน้าที่  

 

ด าเนินการประชุมเพื่อพิจารณาฯ คณะกรรมการประเมินบุคคลพิจารณา 
1. ประชุม คกก.พิจารณาแบบประเมินบุคคลและให้คะแนนตามองค์ประกอบการพิจารณา 
2. งานการเจ้าหน้าที ่สรุปรายงานการประชุม (ภายใน 5 วัน) 
 

ตรวจสอบ
เอกสารผู้สมัคร 

แก้ไข 

ผ่าน 

กองการเจ้าหน้าที่ เสนอผู้มีอ านาจสั่ง
บรรจุแต่งตั้ง 

 

หน่วยงานส ารวจคุณสมบัติของเจ้าหน้าที่ใน
หน่วยงาน 

แจ้งผู้มีคุณสมบัติเข้ารับการคัดเลือกส่งแบบ
ประเมินบุคคล ตามเอกสารหมายเลข 2 

งานการเจ้าหน้าที ่ ส่งเอกสารให้กองการเจ้าหน้าที่ 
1. แบบขอรับการคัดเลือกฯ พร้อมหลักฐาน จ านวน 1 เล่ม 
2. รายงานการประชุมคณะกรรมการฯ  จ านวน 1 ฉบับ 

เอกสารสง่ประเมินบุคคล 
1. บันทึกข้อความขอส่งเอกสารประเมินบุคคลฯเพ่ือเลื่อนระดับช านาญการ  
2. แบบประเมินบุคคลฯ พร้อมเอกสารประกอบฯ  ฉบับจริง 1 เล่ม และ ส าเนา 5 เล่ม  
3. แบบแสดงรายเอียดประกอบการพิจารณานับระยะเวลาด ารงต าแหน่งฯ (กรณีผู้เข้ารับการ
คัดเลือกไม่มีระยะเวลาในการด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งในสายงานที่จะแต่งตั้งหรือมีแต่
ไม่ครบ มาพร้อมใบสมัคร เพื่อขอนับระยะเวลาเก้ือกูล (ถ้ามี) 


