
 

ชื่อผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเสี่ยง

0.5 วัน

- เนื่องจากไมสามารถกําหนดระยะเวลา 3 วัน

ใหสวนราชการอื่นจัดสงบัญชีรายชื่อได

หรืออาจถูกยกเลิกการใหขอใชบัญชีรายชื่อ

 ดังนั้น จึงตองดําเนินการติดตาม/

ประสานงานกับสวนราชการอื่นที่ขอใชบัญชีอยางตอเนื่อง

ตรวจสอบขอมูลรายชื่อของคณะกรรมการ 2 วัน

ที่หนวยงานจัดสงมาให เพื่อลดขอผิดพลาด

ในการจัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการฯ

 -กําหนดใหหนังสือถึงปลายทางตองมี 1 วัน

ระยะเวลาไมนอยกวา 5 วัน กอนวันรับสมัคร

 -จัดสงไปรษณียแบบดวน (EMS) เทานั้น

และหากมีขอมูลEmailจะจัดสงจดหมายใหอีกชองทางหนึ่งดวย

 -ติดตามวาเอกสารถึงปลายทางแลวหรือไม จากระบบการติดตาม

การสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการทั่วไป (กรณีนํารายชื่อ)

กลุมยุทธศาสตรบริหารงานบุคคลและอัตรากําลัง กองการเจาหนาที่

วัตถุประสงค : เพื่อใหการดําเนินการสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการทั่วไป (กรณีนํารายชื่อ) เปนไปตามหลักเกณฑที่กําหนด สามารถทดแทนตําแหนง

พนักงานราชการที่วางไดอยางรวดเร็ว ทันเวลา

ระยะเวลา

1. รับหนังสือ/ตรวจสอบขอมูล การแจง
ความประสงคขอทดแทนตําแหนงพนักงาน
ราชการท่ีวาง หรือหนวยงานไดรับการจัด
จัดสรรตําแหนง และกรมอนามัยไมมีบัญชี
พนักงานราชการในตําแหนงท่ีวาง

2. - คนหาขอมูลประกาศการขึ้นบัญชีรายชื่อพนักงาน
ราชการของสวนราชการอ่ืน ในตําแหนงที่วาง จาก
เว็บไซตของสนง.ก.พ.
   - ประสานหนวยงานที่ตองการขอใชบัญชีรายชื่อฯ

- จัดทําหนังสือขออนุมัติขอใชบัญชีรายชื่อของสวน
ราชการอ่ืน เสนอผูบังคับบัญชาตามลําดับ

เจาหนาที่
ผูรับผิดชอบ

เจาหนาที่
ผูรับผิดชอบ

3. - จัดสงหนังสือการขอใชบัญชีรายชื่อฯ ไป
ยังสวนราชการอ่ืน

- จัดทําหนังสือขอรายชื่อคณะกรรมการ
ประเมินความเหมาะสมกับตําแหนงท่ีวาง
   - จัดทําหนังสือขออนุมัติดําเนินการและ
แตงต้ังคณะกรรมการฯ

เจาหนาที่
ผูรับผิดชอบ

4. จัดทําหนังสือแจงผูผานการเลือกสรร
ฯ ของสวนราชการอ่ืน ตามรายละเอียด
ท่ีสวนราชการอ่ืนสงมาให

เจาหนาที่
ผูรับผิดชอบ



ชื่อผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา

ไปรษณียทางเว็บไซตไปรษณียไทย

 -สามารถสมัครได 3 ชองทางคือ 3 วัน

 มายื่นดวยตนเอง/สมัครทางไปรษณีย

/สมัครทางไปรษณียอิเล็กทรอนิกส

 -ประสานงานทางโทรศัพทกับผูขึ้นบัญชีโดยตรง

เกี่ยวกับการแจงความประสงคในการสมัครหรือไม 

(กรณีไมไดรับการติดตอ) 

1.5 วัน

0.5 วัน

1.5 วัน

5. ดําเนินการรับสมัคร

เจาหนาที่
ผูรับผิดชอบ

6. - จัดทําประกาศรายชื่อผูมีสิทธิเขารับ
การประเมินสมรรถนะฯ และประกาศขึ้น
เว็บไซตกองการเจาหนาท่ี
- จัดทําหนังสือ/เอกสารเกี่ยวกับการ
ดําเนินการประเมินสมรรถนะฯ

เจาหนาที่
ผูรับผิดชอบ

7.- ดําเนินการจัดประชุมเพ่ือประเมิน
สมรรถนะ

  

เจาหนาที่
ผูรับผิดชอบ

เจาหนาที่
ผูรับผิดชอบ

8. - สรุปขอมูลผลการประเมินฯจากทีป่ระชุม
- จัดทําประกาศเพ่ือขึ้นบัญชีรายชื่อผูผานการ
เลือกสรรฯ เสนอผูบังคับบัญชาตามลําดับ
- คัดสําเนาและประกาศรายชื่อผูผานการ
เลือกสรรรฯทางเว็บไซตกองการเจาหนาที่
 


	2.Flowchart (นำรายชื่อ)

