
ล ำดับ ผังกระบวนงำน ระยะเวลำ รำยละเอียดข้ันตอนกำรท ำงำน หน่วยงำนรับผิดชอบ

1 ไม่ก่อนวันท่ีมีคุณสมบัติครบถ้วน

หน่วยงานต้นสังกัดของผู้ท่ีมีคุณสมบัติแจ้งหนังสือน าส่งแบบขอเข้ารับการประเมิน (แบบ ว.1) 
พร้อมท้ังผลงาน ประกอบด้วย ต้นฉบับ 1 เล่ม และส าเนาตามจ านวนท่ีฝ่ายเลขานุการแจ้ง 
ส่งไปยังส านักบริหารกลางตามรอบการประเมิน

ผู้เข้ารับการประเมินและ
หน่วยงานต้นสังกัด

ของผู้เข้ารับการประเมิน

2 กำรด ำเนินกำรระหว่ำงรอบกำรประเมิน

2.1 ตรวจสอบคุณสมบัติผู้เข้ารับการประเมิน และผลงานตามหลักเกณฑ์ท่ีก าหนด

2.2 จัดท าบัญชีรายช่ือผู้ประเมินคุณลักษณะและสมรรถนะของผู้เข้ารับการประเมิน ประกอบด้วย 
1) คณะกรรมการประเมินบุคคลและผลงาน 2) ผู้บังคับบัญชา 3) เพ่ือนร่วมงาน และ 4) ผู้ใต้บังคับบัญชา 
 แล้วแต่กรณี เสนอคณะกรรมการประเมินบุคคลและผลงานพิจารณาก าหนดผู้ประเมิน

3 กำรแต่งต้ังคณะกรรมกำรประเมินบุคคลและผลงำน

3.1 กำรแต่งต้ังประธำนกรรมกำร
      เสนอเลขาธิการ กสม. พิจารณามอบหมายรองเลขาธิการ กสม./ท่ีปรึกษาส านักงาน กสม./
เป็นประธานกรรมการฯ (กรณีงานในภารกิจหน่วยงานของผู้เข้ารับการประเมินอยู่ในอ านาจส่ังการ
ของเลขาธิการ กสม.)

ส านักบริหารกลาง

ภำยใน 2 สัปดำห์แรก
ของรอบกำรประเมิน

3.2 กำรแต่งต้ังกรรมกำรผู้ทรงคุณวุฒิ ซ่ึงเป็นผู้ทรงคุณวุฒิภำยนอก 
     1) เสนอรายช่ือผู้ทรงคุณวุฒิให้เลขาธิการ กสม. พิจารณา 
     2) ติดต่อประสานและเสนอหนังสือเชิญผู้ทรงคุณวุฒิเป็นกรรมการ
     3) ส่งหนังสือขออนุญาตหน่วยงานต้นสังกัดของผู้ทรงคุณวุฒิพิจารณา

ส านักบริหารกลาง

3.3 กำรแต่งต้ังกรรมกำร จ ำนวนไม่น้อยกว่ำ 3 คน แต่ไม่เกิน 7 คน
      1) เสนอรายช่ือกรรมการ (ข้าราชการส านักงานฯ ซ่ึงด ารงต าแหน่งไม่ต่ ากว่าต าแหน่งท่ีจะแต่งต้ัง 
หรือผู้ทรงคุณวุฒิในสาขาหรือสายงานท่ีประเมิน) ให้เลขาธิการ กสม. พิจารณา
      2) ประสานผู้เป็นกรรมการ

ส านักบริหารกลาง

รอบ 1 วันท่ี 1 ม.ค. - 30 มิ.ย. 
รอบ 2 วันท่ี 1 ก.ค. - 31 ธ.ค.

ผังกระบวนงำนกำรประเมินข้ำรำชกำรส ำนักงำนคณะกรรมกำรสิทธิมนุษยชนแห่งชำติ 
เพ่ือแต่งต้ังให้ด ำรงต ำแหน่งประเภทวิชำกำร

ส านักบริหารกลางการเตรียมการ

ส่งแบบ ว. 1 
และผลงาน

เสนอแต่งตั้ง
กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ

เสนอแต่งต้ังประธาน
กรรมการ
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3.4 ค ำส่ังแต่งต้ังคณะกรรมกำรประเมินบุคคลและผลงำน

      กรณีการประเมินผลงานระดับช านาญการ ช านาญการพิเศษ และระดับเช่ียวชาญ 
       - เสนอค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการประเมินบุคคลและผลงาน ต่อเลาธิการ กสม. พิจารณาลงนาม  
       - แจ้งส าเนาค าส่ังให้คณะกรรมการประเมินบุคคลและผลงาน ทราบ

ส านักบริหารกลาง

4 กำรจัดส่งผลงำน

ภำยใน ๗ วัน 
นับแต่ได้รับแจ้งจำกฝ่ำยเลขำนุกำร

4.1 แจ้งให้ผู้ท่ีมีคุณสมบัติท่ีจะเข้ารับการประเมินจัดท าส าเนาเอกสารและผลงานตามจ านวน
ท่ีฝ่ายเลขานุการแจ้ง ส่งไปยังส านักบริหารกลางตามรอบการประเมิน

ส านักบริหารกลาง

ภำยใน 5 วันท ำกำร 
นับแต่วันท่ีผู้เข้ำรับกำรประเมินจัดส่ง

ส ำเนำผลงำนครบถ้วน

4.2 ส่งข้อมูลบุคคลและผลงานของผู้เข้ารับการประเมินให้คณะกรรมการประเมินบุคคลและผลงาน
พิจารณา ส านักบริหารกลาง

5 กำรประเมินบุคคล

5.1 ประชุมคณะกรรมกำรประเมินบุคคลและผลงำน 
      1) ก าหนดแผนข้ันตอนการท างาน 
      2) ก าหนดผู้ประเมินบุคคล
      3) ก าหนดรายละเอียดการประเมินบุคคล (ด้านคุณลักษณะบุคคลและสมรรถนะ และด้านความรู้ 
ความสามารถ (สอบข้อเขียน)

คณะกรรมการประเมิน

5.2 ด ำเนินกำรประเมินบุคคล
    1) ด้ำนคุณลักษณะบุคคลและสมรรถนะ 
แจ้งผู้ประเมินบุคคลตามท่ีคณะกรรมการประเมินบุคคลและผลงานก าหนดด าเนินการประเมินบุคคล 
(ตามแบบแบบ ว. ๒) แล้วส่งไปยังส านักบริหารกลาง

คณะกรรมการประเมิน

    2) ด้ำนควำมรู้ ควำมสำมำรถ 
ด าเนินการสอบข้อเขียน คณะกรรมการประเมิน

รอบท่ี 1 ภำยในวันท่ี 30 กันยำยน
ของปีน้ัน 
รอบท่ี 2 ภำยในวันท่ี 31 มีนำคม 
ของปีถัดไป

แต่งตั้ง
คณะกรรมการประเมินบุคคล

และผลงาน

ส่งผลงานให้คณะกรรมการประเมินบุคคล
และผลงาน

ผู้เข้ารับการประเมินส่งส าเนาผลงาน

ประเมินบคุคล
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6 กำรประเมินผลงำน
ประชุมคณะกรรมกำรประเมินบุคคลและผลงำน เพ่ือพิจำรณำ 
    1) ขอบเขตผลงาน
     2) สอบสัมภาษณ์พร้อมกับประเมินผลงานผู้เข้ารับการประเมิน 
     3) ให้คะแนนการประเมินผลงาน

คณะกรรมการประเมิน

7 รำยงำนผลกำรประเมิน

ภำยใน 3 วันท ำกำร นับถัดจำกวันประชุม
คณะกรรมกำรพิจำรณำ

ประชุมคณะกรรมกำรประเมินบุคคลและผลงำน เพ่ือพิจำรณำ 
1) ประมวลผลคะแนนประเมินบุคคลและผลงาน
2) รายงานผลการประเมินบุคคลและผลงานท้ังกรณีผ่านและไม่ผ่านการประเมิน พร้อมท้ังเหตุผล
การประเมินต่อเลขาธิการ กสม. เพ่ือประกอบการพิจารณา 
3) ร่างประกาศรายช่ือผู้ผ่านการประเมิน

คณะกรรมการประเมิน

8 กำรแต่งต้ัง

8.1 กรณีไม่ผ่ำนกำรประเมิน
แจ้งผลการประเมินให้ผู้บังคับบัญชาและผู้เข้ารับการประเมินทราบ ฝ่ายเลขานุการฯ

8.2 กรณีผ่ำนกำรประเมิน 
แจ้งประกาศรายช่ือผู้ผ่านการประเมินให้ทราบโดยท่ัวกัน และด าเนินการแต่งต้ัง โดยให้มีผลต้ังแต่วันท่ีผู้น้ัน
ส่งแบบขอเข้ารับการประเมินบุคคลและผลงานไปยังส านักบริหารกลางและได้มีการลงรับไว้เป็นหลักฐาน
ครบถ้วนสมบูรณ์

คณะกรรมการ
ประเมินผลงาน

8.3 กำรแต่งต้ังข้ำรำชกำรให้ด ำรงระดับต ำแหน่งท่ีสูงข้ึน
    1) เสนอประกาศรายช่ือข้าราชการผู้ผ่านการประเมินผลงาน เพ่ือแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งประเภท
วิชาการ    2) เสนอค าส่ังแต่งต้ังข้าราชการ

    3) เสนอค าส่ังแก้ไขค าส่ังเล่ือนเงินเดือนข้าราชการ (ถ้ามี)

    4) เสนอค าส่ังแก้ไขค าส่ังอ่ืน ๆ เช่น ค าส่ังย้าย และค าส่ังแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งอ่ืน (ถ้ามี)

หมำยเหตุ : ระยะเวลาการด าเนินงานในแต่ละข้ันตอนอาจเปล่ียนแปลงได้ตามความเหมาะและสอดคล้องกับภาระงานในขณะน้ัน

ส านักบริหารกลาง

ภำยใน 7 วันท ำกำร นับแต่วันท่ีเลขำธิกำร 
กสม. เห็นชอบผลกำรประเมิน

กรณีไม่ผ่าน
การประเมิน

การแต่งตั้ง

กรณีผ่านประเมิน

ประเมินผลงาน

รายงานผล
การประเมิน


