
ที่ สธ 0201.039/ว 175 สํ านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข
ถนนติวานนท จังหวัดนนทบุรี 11000

                                                                                15         กรกฎาคม    2547

เร่ือง      แนวทางการด ําเนินการกรณีขอนํ าระยะเวลาการดํ ารงตํ าแหนงในสายงานที่ไมไดเร่ิมตนจาก
             ระดบั 3 มานับรวมเปนระยะเวลาขั้นตํ่ าในการดํ ารงตํ าแหนงที่เกี่ยวของหรือเกื้อกูลกับการ
             ด ํารงตํ าแหนงในสายงานที่จะแตงตั้ง

เรียน ผูวาราชการจังหวัดทุกจังหวัด   

อางถึง (1) หนังสือสํ านกังาน ก.พ. ที่ นร 0708.4/ว 16     ลงวันที่     29      กันยายน       2538
(2) หนงัสอืสํ านักงาน ก.พ. ที่ นร 1006/ว 6          ลงวันที่       9      เมษายน        2547

ส่ิงที่สงมาดวย 1.  แนวทางปฏิบัติเพื่อขอนํ าระยะเวลาการดํ ารงตํ าแหนงในสายงานที่ไมไดเร่ิมตน
                                จากระดบั 3  มานับรวมเปนระยะเวลาขั้นตํ่ าในการดํ ารงตํ าแหนงที่เกี่ยวของหรือ
                                เกือ้กลูกับตํ าแหนงในสายงานที่จะแตงตั้ง

2.  แบบหนังสือแสดงลักษณะงาน
3.  สํ าเนาหนังสือที่อางถึง   (2)

ตามหนงัสอืที่อางถึง    (1)    ก.พ.     ไดกํ าหนดหลักเกณฑและวิธีการประเมินบุคคล
เพื่อแตงตั้งใหดํ ารงตํ าแหนงสํ าหรับผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณ (ตํ าแหนงประเภททั่วไป)  ตํ าแหนง
ประเภทวิชาชีพเฉพาะและตํ าแหนงประเภทเชี่ยวชาญเฉพาะ  โดยกํ าหนดระยะเวลาขั้นตํ่ าในการดํ ารง
ต ําแหนงหรือเคยดํ ารงตํ าแหนงตามคุณวุฒิของบุคคลและระดับตํ าแหนงที่จะแตงตั้ง  นั้น

โดยที่ ก.พ. ไดมีมติมอบอํ านาจในการพิจารณาคุณสมบัติของบุคคลเพื่อแตงตั้งให
ด ํารงต ําแหนงสํ าหรับผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณ (ตํ าแหนงประเภททั่วไป)  ตั้งแตระดับ  8 ลงมา              
ในการนํ าระยะเวลาการดํ ารงตํ าแหนงในสายงานที่ไมไดเร่ิมตนจากระดับ 3  มานับรวมเปนระยะเวลา
ขั้นตํ่ าในการดํ ารงตํ าแหนงที่เกี่ยวของหรือเกื้อกูลกับการดํ ารงตํ าแหนงในสายงานที่จะแตงตั้งให           
อ.ก.พ. กรม เปนผูพิจารณาการนับระยะเวลาดังกลาวพรอมกับกํ าหนดแนวทางในการพิจารณา
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ดังรายละเอียดตามหนังสือที่อ างถึง (2) และเพื่อใหการดํ าเนินการในสวนของสํ านักงาน                 
ปลัดกระทรวงสาธารณสุขเปนไปในทิศทางเดียวกัน จึงไดกํ าหนดแนวทางปฏิบัติใหจังหวัดดํ าเนินการ
ดังสิ่งที่สงมาดวย  1 – 2

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาดํ าเนินการตอไป  หากมีขอสงสัยประการใดโปรดติด
ตอโดยตรงที่กลุมงานประเมินบุคคลและวิชาการ กลุมบริหารงานบุคคล  สํ านักบริหารกลาง                
สํ านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข โทรศัพทหมายเลข  0 2590 1343 และ 0 2590 1347   ดวย         
จะเปนพระคุณ

ขอแสดงความนับถือ

สํ านักบริหารกลาง
กลุมบริหารงานบุคคล
โทร.  0 2590 1343, 0 2590 1347
โทรสาร  0 2590 1424

หมายเหตุ     สํ าเนาสงโรงพยาบาลศนูย/โรงพยาบาลทัว่ไป  และสวนราการในราชการบรหิารสวนกลาง
       ทีอ่ยูในสวนภูมิภาคทุกแหง



ส่ิงที่สงมาดวยที่  1

แนวทางปฏบิัติเพื่อขอนับระยะเวลาที่เก่ียวของหรือเก้ือกูลกับตํ าแหนงในสายงานที่จะแตงตั้งใหดํ ารง
ต ําแหนงส ําหรับผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณ  (ตํ าแหนงประเภททั่วไป)  ตั้งแตระดับ  8  ลงมา

 ตามหนังสือสํ านักงาน  ก.พ.  ท่ี  นร  1006/ว 6  ลงวันท่ี  9  เมษายน  2547
---------------------------------------------

เพือ่ใหการด ําเนินการเกี่ยวกับการขอนํ าระยะเวลาการดํ ารงตํ าแหนงในสายงานที่
ไมไดเร่ิมตนจากระดับ 3 มานับรวมเปนระยะเวลาขั้นตํ่ าในการดํ ารงตํ าแหนงที่เกี่ยวของหรือเกื้อกูล
กับการดํ ารงตํ าแหนงในสายงานที่จะแตงตั้งใหดํ ารงตํ าแหนงสํ าหรับผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณ  
(ต ําแหนงประเภททั่วไป)    เปนไปดวยความเรียบรอยและถูกตองตามหลักเกณฑที่  ก.พ.    กํ าหนด
สํ านกังานปลัดกระทรวงสาธารณสุขจึงไดกํ าหนดแนวทางปฏิบัติดังนี้

1.   การแตงตั้งใหดํ ารงตํ าแหนงในระดับท่ีสูงขึ้น
มีขัน้ตอนการดํ าเนินการดังนี้
1.1   ผูขอประเมิน  ตองมีระยะเวลาการดํ ารงตํ าแหนงในสายงานหรือไดปฏิบัติ

หนาทีใ่นสายงานที่จะแตงตั้งมาแลวไมนอยกวา  1  ป
เมือ่ผูขอนับระยะเวลามีคุณสมบัติครบถวนตาม  ขอ  1.1  แลว จึงสามารถดํ าเนินการ   

ในสวนของการนับระยะเวลาที่เกี่ยวของหรือเกื้อกูลตอไปไดโดยใหจังหวัดจัดสงเอกสาร   ดังตอไปนี้
                                   1.1.1  หนงัสอืแสดงลกัษณะงานทีไ่ดรับมอบหมายใหปฏิบตัจิริง   ในแตละต ําแหนง
อยางละเอียดโดยเฉพาะลักษณะงานใหแสดงยอนหลังตามจํ านวนปเทากับหรือมากกวาตามระยะ
เวลาที่ขอนับเกื้อกูลแลวแตกรณี  และมีคํ ารับรองจากผูบังคับบัญชาของสวนราชการเดิมพรอมกับ
บทบาทหน าที่ ของตํ  าแหน งที่ จะแต  งตั้ งจากผู บั งคับบัญชาของตํ  าแหน งที่ จะแต งตั้ ง                         
ตามสิ่งที่สงมาดวย  2

1.1.2 สํ าเนาวุฒิปริญญาที่ใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสํ าหรับตํ าแหนงที่จะแตงตั้ง
พรอมรับรองความถูกตอง
 1.1.3   สํ าเนา  ก.พ. 7   ฉบับสมบูรณเปนปจจุบัน   และมีคํ ารับรองของเจาหนาที่
ที่รับผิดชอบ
                                1.1.4   สํ าเนาคํ าสั่งปฏิบัติหนาที่ในตํ าแหนงหรือสํ าเนาคํ าสั่งรักษาการหรือ
หนงัสอืรับรองการปฏิบัติงานในตํ าแหนงที่ไดรับแตงตั้ง  แลวแตกรณี

โดยใหจังหวัดจัดสงเอกสารตามขอ  1.1.1  จํ านวนอยางละ  21  ชุด  (ตนฉบับ  1  ชุด  
สํ าเนา  20  ชุด )  พรอมเอกสารตามขอ  1.1.2 - 1.1.4 จํ านวนอยางละ  2  ชุด  สงใหสํ านักงานปลัด
กระทรวงสาธารณสุข  เพื่อนํ าเสนอ  อ.ก.พ.  สํ านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข  พจิารณาการนับ
ระยะเวลาดังกลาวตามแนวทางดังนี้
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1.2 ใหนับระยะเวลาการดํ ารงตํ าแหนงในสายงานอื่นที่ไมไดเร่ิมตนจากระดับ3   
เปนระยะเวลาการปฏิบัติงานที่เกี่ยวของหรือเกื้อกูล  ไดดังนี้

   ไมกอนวันที่ผู นั้นไดรับวุฒิปริญญาที่ตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสํ าหรับ
ต ําแหนงที่จะแตงตั้ง  และ

• ในชวงระยะเวลาดังกลาวตองดํ ารงตํ าแหนงตั้งแตระดับ  3  ขึ้นไป

เชน  นางสาว  ก  ขอนํ าระยะเวลาการดํ ารงตํ าแหนงในสายงานเจาพนักงาน            
สาธารณสขุชุมชน จํ านวน  12  ป  มานับเปนระยะเวลาที่เกี่ยวของหรือเกื้อกูล  เพื่อประเมินขึ้นแตงตั้ง
ใหดํ ารงตํ าแหนงนักวิชาการสาธารณสุข 6ว สํ าหรับการนํ าระยะเวลาการดํ ารงตํ าแหนงในสายงาน   
เจาพนักงานสาธารณสุขชุมชนมานับเปนระยะเวลาที่เกี่ยวของหรือเกื้อกูลนั้น ใหนับไดตั้งแตวันที่      
นางสาว ก ไดวุฒิปริญญาที่ตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสํ าหรับตํ าแหนงรวมทั้งขณะนั้นตองดํ ารง  
ต ําแหนงในระดับ  3  มาแลว  แตหากวา  นางสาว  ก  มีวุฒิตั้งแตดํ ารงตํ าแหนงระดับ  2  จะเริ่มนับ
เวลาไดในวันที่นางสาว  ก   ดํ ารงตํ าแหนงระดับ  3    แตหากวา  นางสาว  ก  มีวุฒิตั้งแตดํ ารงตํ าแหนง
ระดบั  4  จะเริ่มนับเวลาไดในวันที่ดํ ารงตํ าแหนงระดับ  4  เปนตน

1.2.1 ถาเปนสายงานเจาหนาที่บริหารงานที่เกี่ยวของหรือเกื้อกูลกับสายงานที่         
จะแตงตั้งใหนับเปนระยะเวลาปฏิบัติงานที่ เกี่ยวของหรือเกื้อกูลได  เต็มเวลา  กรณีนี้เปนการ             
นํ าระยะเวลาการดํ ารงตํ าแหนงในสายงานเจาหนาที่บริหารงานตาง ๆ (ยกเวนเจาหนาที่บริหารงาน  
ทั่วไป) มานับรวมเปนระยะเวลาปฏิบัติงานที่เกี่ยวของหรือเกื้อกูลกับการดํ ารงตํ าแหนงในสายงาน             
ทีจ่ะแตงตั้ง

เชน  นาย  ง  ขอนํ าระยะเวลาของการดํ ารงตํ าแหนงเจาหนาที่บริหารงานสาธารณสุข  
จ ํานวน  7  ป  มานับเปนระยะเวลาปฏิบัติงานที่เกี่ยวของหรือเกื้อกูล  เพื่อประเมินขึ้นแตงตั้งใหดํ ารง
ตํ าแหนงนักวิชาการสาธารณสุข  6ว  กรณีนี้ใหนํ าระยะเวลาขณะดํ ารงตํ าแหนงเจาหนาที่บริหารงาน
สาธารณสุขมานับเปนระยะเวลาเกี่ยวของหรือเกื้อกูลไดเต็มเวลา  แตทั้งนี้ชวงเวลาที่นํ ามานับตอง    
ไมกอนวนัที่นาย  ง  ไดรับวุฒิปริญญาที่ตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสํ าหรับตํ าแหนงที่จะแตงตั้งดวย

1.2.2   กรณนีอกเหนือจากขอ  1.2.1  ใหพิจารณาตามลักษณะงานที่ปฏิบัติจริงของ
ขาราชการแตละราย  โดยพิจารณาจากลักษณะงานที่ปฏิบัติตามขอเท็จจริงและประโยชนที่ทาง       
ราชการจะไดรับ  ทั้งนี้   ใหนบัไดไม เกินครึ่งหนึ่งของระยะเวลาการปฏิบัติงานทั้งหมด

เชน  นางสาว  จ.  วุฒิปริญญาสาธารณสุขศาสตรบัณฑิตขอนํ าระยะเวลาการดํ ารง
ต ําแหนงเจาพนักงานสาธารณสุขชุมชน  จํ านวน  14  ป  มานับเปนระยะเวลาปฏิบัติงานที่เกี่ยวของ
หรือเกือ้กลูเพื่อประเมินขึ้นแตงตั้งใหดํ ารงตํ าแหนงนักวิชาการสาธารณสุข  6ว   กรณีนี้  ใหนํ าระยะ
เวลาการดํ ารงตํ าแหนงเจาพนักงานสาธารณสุขชุมชน  ซ่ึงลักษณะงานที่ นางสาว  จ  ปฏิบัติขณะดํ ารง
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ต ําแหนงเจาพนักงานสาธารณสุขชุมชนใน ระดับ 3 ขึ้นไป มีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวของและเกื้อกูล       
กับลักษณะงานในตํ าแหนงนักวิชาการสาธารณสุขที่ขอประเมิน  ใหนับเปนระยะเวลาที่เกี่ยวของ  
หรือเกือ้กูลไดเพียงครึ่งหนึ่งของการปฏิบัติงาน  คือ  7  ป  แตทั้งนี้  ชวงเวลาที่นํ ามานับตองไมกอน
วนัทีน่างสาว  จ  ไดรับวุฒิปริญญาที่ตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสํ าหรับตํ าแหนงที่จะแตงตั้งดวย

เมื่อ อ.ก.พ.  สํ านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข  มีมติอนุมัติใหนับระยะเวลา      
ดังกลาวเปนระยะเวลาขั้นตํ่ าในการดํ ารงตํ าแหนงหรือเคยดํ ารงตํ าแหนงตามคุณวุฒิของบุคคลและ
ระดับตํ าแหนงที่จะแตงตั้งได  สวนราชการตองดํ าเนินการประเมินบุคคลและผลงานตามหลักเกณฑ
และ   วิธีการตามหนังสือสํ านักงาน  ก.พ.  ที่  นร  0708.4/ว 16  ลงวันที่  29  กันยายน  2538  ตอไป

2.  การแตงตั้ง  (ยาย  โอน และบรรจุกลับ)  ใหดํ ารงตํ าแหนงในระดับท่ีไมสูงกวาเดิม   
ใหนับระยะเวลาการดํ ารงตํ าแหนงในสายงานอื่นที่ไมไดเร่ิมตนจากระดับ 3 เปนระยะเวลา        
ปฏิบัติงานที่เกี่ยวของหรือเกื้อกูลกับสายงานที่จะแตงตั้งได  ตามแนวทางขอ  1.2  โดยใหจังหวัด   
รวบรวมเอกสารเชนเดียวกับ  ขอ  1  สงสํ านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุขเพื่อนํ าเสนอ  อ.ก.พ.   
สํ านกังานปลัดกระทรวงสาธารณสุข  พิจารณาการนับระยะเวลาดังกลาวตอไป

เมื่อ  อ.ก.พ.  สํ านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข  มีมติอนุมัติใหนับระยะเวลา      
ดังกลาวเปนระยะเวลาปฏิบัติงานที่เกี่ยวของหรือเกื้อกูลกับสายงานที่จะแตงตั้งได  สวนราชการ       
ตองดํ าเนินการประเมินบุคคลและผลงาน  ตามหลักเกณฑและวิธีการตามหนังสือสํ านักงาน  ก.พ.            
ที ่ นร  0708.4/ว 16  ลงวันที่  29  กันยายน  2538  ตอไป

3.  การพิจารณาคุณสมบัติและประเมินผลงานของบุคคลนอกเหนือจากกรณีดังกลาว
ขางตนใหจังหวัดเสนอสํ านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุขพิจารณาเปนราย ๆ ไป



หนังสือแสดงลักษณะงาน
ของนาย / นาง / นางสาว…………………………………….ตํ าแหนง………………………….….……………ตํ าแหนงเลขที่………………..
งาน / กลุมงาน / ฝาย …………………………………….กอง / กลุม / สวน / สํ านัก ………………………………กรม………………………
ขอแตงตั้งในตํ าแหนง……………………………………………………..สวนราชการ…………………………………………………………

ตํ าแหนงและระยะเวลาการดํ ารงตํ าแหนง ลักษณะงานที่ปฏิบัติในตํ าแหนง ลักษณะงานที่ปฏิบัติของตํ าแหนงที่จะแตงตั้ง / ประเมิน
1. ตํ าแหนง……………………………………………………..

สวนราชการ………………………………………………..
ดํ ารงตํ าแหนงตั้งแต………………………………………..
ถึง…………………………………………………………
(รวม………..ป…………..เดือน……………..วัน )
ปฏิบัติงานจริงที่…………………………………………..
……………………………………………………………

2.    ตํ าแหนง…………………………………………………..
สวนราชการ……………………………………………..
ดํ ารงตํ าแหนงตั้งแต……………………………………...
ถึง………………………………………………………..
(รวม………..ป…………..เดือน……………..วัน )
ปฏิบัติงานจริงที่………………………………………….

       …………………………………………………………..
   รวมนับเปนระยะเวลาเกื้อกูล……...ป…….เดือน………วัน

ลักษณะงานที่ปฏิบัติของตํ าแหนงที่  1
1. ………………………………………………………..
2. ……………………………………………………….
3. ……………………………………………………….
4. ……………………………………………………….
5. ……………………………………………………….

ลักษณะงานที่ปฏิบัติของตํ าแหนงที่  2
1. ………………………………………………………..
2. ……………………………………………………….
3. ……………………………………………………….
                                          ฯลฯ

1. ………………………………………………………..
2. ……………………………………………………….
3. ……………………………………………………….
4. ……………………………………………………….
5. ……………………………………………………….

ฯลฯ

ความเห็นเบื้องตนของเจาหนาที่กลุมบริหารงานบุคคล                                                                                                  มติ   อ.ก.พ.  สํ านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข  ครั้งที่………วันที่………………….……
  เห็นวาลักษณะงานที่แสดงเกี่ยวของเกื้อกูล  ดังนี้                                                                                                                                 อนุมัติ

                                     เกินกวาครึ่งหนึ่งขึ้นไป   นับไดเต็ม  คือ……..ป………..เดือน………วัน
                                     ไมถึงครึ่งหนึ่ง  นับไดไมเกินครึ่งหนึ่ง  คือ……….ป……….เดือน……….วัน

       แตสามารถแตงตั้ง/ประเมินได  เนื่องจากมีระยะเวลาครบตามหลักเกณฑ
      ไมถึงครึ่งหนึ่ง  นับไดไมเกินครึ่งหนึ่ง  คือ……….ป……….เดือน……….วัน

ความเห็นเพิ่มเติม…………………………………………………………….
 ยังขาดอีก…...ป……….เดือน……….วัน    จึงจะสามารถแตงตั้ง / ประเมินตอไปได                     ………………………………………………………………………………………….

ไมอนุมัติ

       แตงตั้งได
       ประเมินได

อื่น  ๆ   

สิ่งที่สงมาดวย  2



- 2 -

- 

การรับรองผลงาน
1.   คํ ารับรองของผูรับการแตงตั้ง / ประเมิน
      ขาพเจาขอรับรองวา  ขอความตามที่ปรากฏขางตน  ถูกตองและเปนความจริงทุกประการ

                                                                            (ลงช่ือ)…………………………………………..     (ผูขอรับการประเมิน)
                          (…………………………….…………..)

                                                                                            (วันที่)…………/……………./………..
2.   คํ ารับรองของผูบังคับบัญชาของสวนราชการที่ขอนํ าระยะเวลามานับเก้ือกูล  ( แยกตามหนวยงาน )
         2.1   ผูบังคับบัญชาที่ควบคุมดูแลการปฏิบัติงาน  (สวนราชการที่ขอนํ าระยะเวลามานับเก้ือกูล)

(     )    ตรวจสอบแลว  นาย / นาง / นางสาว………………………………………………………………
           ไดปฏิบัติงานในตํ าแหนงตามลักษณะงานที่ปรากฏขางตนจริงทุกประการ

       (      )    ความเห็นอื่น ๆ (ถามี)…………………………………………………………………………….
                                                                            (ลงช่ือ) ………………………………………………
                                                                                           (……………………………………….)
                                                                            ตํ าแหนง………………………………………….
                                                                                           (วันที่)…………/……………./………..
2.2   คํ ารับรองของผูบังคับบัญชาเหนือขึ้นไป  1  ระดับ    (สวนราชการที่ขอนํ าระยะเวลามานับเก้ือกูล)

(     )    ตรวจสอบแลว  นาย / นาง / นางสาว………………………………………………………………
           ไดปฏิบัติงานในตํ าแหนงตามลักษณะงานที่ปรากฏขางตนจริงทุกประการ

       (      )    ความเห็นอื่น ๆ (ถามี)…………………………………………………………………………….
            (ลงช่ือ) ………………………………………….….…

                                                                                           (……………………………………….)
                                                                           ตํ าแหนง………………………………………….
                                                                                         (วันที่)…………/……………./………..
3. ความคิดเห็นของผูบังคับบัญชาของสวนราชการที่จะแตงตั้ง / ประเมิน

3.1    ผูบังคับบัญชาที่ตองควบคุมดูแลการปฏิบัติงาน  (สวนราชการของตํ าแหนงที่จะแตงตั้ง)
      พิจารณาแลวเห็นวา  นาย / นาง / นางสาว ……………………………………………………………….…
      หากไดรับแตงตั้ง/ประเมิน ในตํ าแหนงดังกลาว  จะเกิดประโยชนตอทางราชการคือ………………………

            (ลงช่ือ) ………………………………………..…………
                                                                                              (……………………………………….)
                                                                           ตํ าแหนง………………..……………………………….
                                                                                           (วันที่)…………/……………./………..
       3.2   ความคิดเห็นของผูบังคับบัญชาเหนือขึ้นไป  1  ระดับ     (สวนราชการของตํ าแหนงที่จะแตงตั้ง)
      พิจารณาแลวเห็นวา  นาย / นาง / นางสาว ……………………………………………………………….…
      หากไดรับแตงตั้ง/ประเมิน ในตํ าแหนงดังกลาว  จะเกิดประโยชนตอทางราชการคือ……………………….

            (ลงช่ือ) ………………………….……………..…………
                                                                                              (……………………………………….)
                                                                           ตํ าแหนง………………..……………………………….
                                                                                          (วันที่)…………/……………./………..
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