
 
คู่มือการปฏิบัติงาน 

การให้บริการ กระบวนการที่สร้างคุณค่าและกระบวนการสนับสนุน 
(ตอบเกณฑ์ PMQA หมวด 3 และหมวด 6) 

กระบวนงาน  “ การคัดเลือกเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ (ว 16/2551) ” 
 

1. วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานส าหรับผู้ปฏิบัติงาน ในการด า เนินการคัดเลือกเพ่ือบรรจุบุคคล               
เข้ารับราชการ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.พ. ก าหนด (ว 16/2551)  

2. ขอบเขต 
ครอบคลุมการด าเนินการคัดเลือกเพ่ือบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ  ตั้งแต่มีต าแหน่งว่างและหน่วยงาน

เจ้าของต าแหน่งประสงค์ให้กองการเจ้าหน้าที่ด าเนินการสรรหาบุคคลมาด ารงต าแหน่งว่างดังกล่าว  ด้วยวิธีการ           
เปิดคัดเลือก  งานสรรหา กลุ่มสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง ด าเนินการสอบตรวจสอบต าแหน่งว่างดังกล่าว                      
เสนออธิบดีลงนามขออนุมัติด าเนินการคัดเลือกและแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการฯ ประชุมคณะกรรมการ
ด าเนินการ จัดท าประกาศรับสมัครคัดเลือก  ประชาสัมพันธ์ข่าวการรับสมัคร ด าเนินการรับสมัคร  ประกาศก าหนด
วัน เวลา สถานที่สอบ และรายชื่อผู้มีสิทธิสอบ  ด าเนินการคัดเลือก  ประกาศผลการคัดเลือก  และสุดท้ายได้ผู้ผ่าน
การคัดเลือกมารายงานตัวและบรรจุเข้ารับราชการในต าแหน่งว่างดังกล่าว รวม 7 ขั้นตอน รวมระยะเวลา
ด าเนินการ 40 วันท าการ 

3. แผนภูมิการท างาน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ตัวช้ีวัด ผู้รับผิดชอบ 

 
 

 1 วัน - -  - งานสรรหา 
 

 
 

 1 วัน 
 
 
 

- - - งานสรรหา 
  

 
 

 10 วัน 
 
 
 

- - - ผู้บริหาร  
- งานสรรหา 
 

 

 
 

20 วัน  - - - งานสรรหา 
- หน่วยงาน 
เจ้าของ
ต าแหน่งว่าง 

 

 

 1 - 2 วัน - - - หน่วยงาน 
เจ้าของ
ต าแหน่งว่าง  

 

งานสรรหารับเรื่อง 

ไม่ผ่าน 

ผ่าน 

ตรวจสอบต าแหน่ง/
บัญชีผู้ได้รับคดัเลือก 

ไม่ผ่าน 

ผ่าน 

       ขออนุมัติเปดิคัดเลือก 

 

ด าเนินการรับสมัครคดัเลือก 

 

ด าเนินการคดัเลือก 
 



 
 
 

5 วัน  
 

- - - งานสรรหา 
 

 

 

 1 วัน - - - งานสรรหา 
 

4. รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

4.1  งานสรรหารับเรื่อง 
 4.1.1 หน่วยงานสังกัดกรมอนามัย (ส านัก/กอง/ศูนย์ )  มีต าแหน่งว่างและประสงค์                                  

ให้กองการเจ้าหน้าที่ด าเนินการสรรหาบุคคลมาด ารงต าแหน่งว่าง 
 4.1.2  สารบรรณกลุ่มรับเรื่องเสนอหัวหน้ากลุ่ม  หัวหน้ากลุ่มมอบงานสรรหาด าเนินการ 
 

4.2  ตรวจสอบต าแหน่ง/บัญชีผู้ได้รับการคัดเลือก 
 4.2.1  ตรวจสอบความถูกต้องของต าแหน่งที่หน่วยงานแจ้งความประสงค์ให้ด าเนินการสรรหา                

(ว่างหรือไม่ ชื่อต าแหน่ง กลุ่มงานถูกต้องหรือไม่)  
4.2.2  พิจารณาบัญชีผู้ได้รับการคัดเลือกของกรมอนามัยว่ามีบัญชีผู้ได้รับการคัดเลือกขึ้นบัญชีไว้

หรือไม่ ถ้ามีเรียกบรรจุผู้ได้รับการคัดเลือกตามล าดับที่  ถ้าไม่มีด าเนินการเปิดคัดเลือกเพ่ือสรรหาบุคคลมาด ารง
ต าแหน่งว่างดังกล่าว              

4.3  ขออนุมัติเปิดคัดเลือก 
4.3.1 ประสานหน่วยงานเจ้าของต าแหน่งว่างเพ่ือขอรายชื่อคณะกรรมการด าเนินการคัดเลือก                  
4.3.2 ท าหนังสือเสนออธิบดีลงนามอนุมัติเปิดคัดเลือก และลงนามในค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ  

ด าเนินการคัดเลือก                 
4.3.3 ด าเนินการประชุมคณะกรรมการด าเนินการคัดเลือก เพ่ือก าหนดแผนด าเนินการ              

วิธีการคัดเลือก และรายละเอียดเกี่ยวกับการคัดเลือก   

4.4  ด าเนินการรับสมัครคัดเลือก   
 4.4.1 จัดท าประกาศรับสมัครคัดเลือกเสนออธิบดีลงนามประกาศ ฯ   

4.4.2 ประชาสัมพันธ์ข่าวการรับสมัครคัดเลือกในเว็บไซต์กองการเจ้าหน้าที่ และเว็บไซต์
ส านักงาน ก.พ.   

4.4.3 ด าเนินการรับสมัคร ตรวจสอบคุณสมบัติ และเอกสารประกอบการสมัคร                 
4.4.4 จัดท าประกาศก าหนดวัน เวลา สถานที่สอบ และรายชื่อผู้มีสิทธิสอบเสนออธิบดีลงนาม

ประกาศ ฯ เพ่ือแจ้งให้ผู้สมัครคัดเลือกได้ทราบก าหนดวัน เวลา และสถานที่สอบ 

4.5  ด าเนินการคัดเลือก 
 4.5.1 ด าเนินการคัดเลือกตามวัน เวลา และวิธีการคัดเลือกที่ก าหนด  

4.5.2 จัดท าบัญชีคะแนนของผู้เข้ารับการคัดเลือก 
 
 
 

ประกาศผลผู้ได้รับการคัดเลือก 
 

เรียกบรรจผุู้ได้รับการคัดเลือก 
 



 
   

4.6  ประกาศผลผู้ได้รับการคัดเลือก  
 4.6.1 จัดท าหนังสือรายงานผลการคัดเลือกเพ่ือเสนออธิบดีให้ทราบผลการคัดเลือก พร้อมลง

นามในประกาศรายชื่อผู้ได้รับการคัดเลือก  และหนังสือเรียกตัวผู้ได้รับการคัดเลือกให้มารายงานตัว 
 4.6.2 ประกาศผลการคัดเลือกในเว็บไซต์กองการเจ้าหน้าที่ 

4.7  เรียกบรรจุผู้ได้รับการคัดเลือก  
 4.7.1 ส่งหนังสือถึงผู้ได้รับการคัดเลือกให้มารายงานตัวตามวัน และเวลาที่ก าหนด   

4.7.2 ผู้ได้รับการคัดเลือกเขียนใบรายงานตัว ส่งเอกสาร และท าประวัติเข้ารับราชการ  
4.7.3 ท าหนังสือส่งตัวผู้ได้รับการคัดเลือกไปยังหน่วยงานเจ้าของต าแหน่งเพ่ือเริ่มรับราชการ                    

ตามวัน และเวลาที่ก าหนด 

5. นิยาม 
 5.1  ว 16/2551  คือ  หลักเกณฑ์และวิธีการในการคัดเลือกเพ่ือบรรจุบุคคลเข้ารับราชการตามแนวทางที่ 
ก.พ. ก าหนด 
 5.2  ว 14/2556 , ว 5/2557 และ ว 1/2558 คือ  วุฒิที่ ก.พ.ก าหนดให้คัดเลือกเพ่ือบรรจุบุคคลเข้ารับ
ราชการในปีงบประมาณ พ.ศ. 2557 – พ.ศ. 2558 

5.3 มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง คือ  มาตรฐานที่ก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบ และคุณสมบัติเฉพาะ
ส าหรับต าแหน่งของต าแหน่งที่เปิดคัดเลือกทั้งประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ และประเภททั่วไป ระดับ
ปฏิบัติงาน 
 

6. แบบฟอร์ม/เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
     6.1   แบบฟอร์มใบสมัครเข้ารับการคัดเลือก 
 6.2   หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร 1004.1/ว 16 ลงวันที่ 11 ธันวาคม 2551 เรื่อง การคัดเลือก                 
เพ่ือบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ 
 6.3   หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร 1004/ว 14 ลงวันที่ 12 กันยายน 2556 เรื่อง วุฒิที่ ก.พ.ก าหนด             
ให้คัดเลือกเพ่ือบรรจุบุคคลเข้ารับราชการในปีงบประมาณ พ.ศ. 2557 – พ.ศ. 2558 
 6.4 หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร 1004/ว 5 ลงวันที่ 8 สิงหาคม 2557 เรื่อง การเพ่ิมรายชื่อวุฒิ                 
ที่ ก.พ. ก าหนดให้คัดเลือกเพ่ือบรรจุบุคคลเข้ารับราชการในปีงบประมาณ พ.ศ. 2557 – พ.ศ. 2558 
 6.5 หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร 1004/ว 1 ลงวันที่ 18 กุมภาพันธ์ 2558 เรื่อง การเพ่ิมรายชื่อวุฒิ                 
ที่ ก.พ. ก าหนดให้คัดเลือกเพ่ือบรรจุบุคคลเข้ารับราชการในปีงบประมาณ พ.ศ. 2557 – พ.ศ. 2558 
 6.6   มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง ที่ก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบ และคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง
ของต าแหน่งที่เปิดคัดเลือกทั้งประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ และประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน 
 
 


