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1. วัตถุประสงค
เพ่ือใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานสําหรับผูปฏิบัติงาน ในการดําเนินการคัดเลือกเพ่ือบรรจุบุคคล

เขารับราชการ ตามหลักเกณฑและวิธีการท่ี ก.พ. กําหนด (ว 16/2551)
2. ขอบเขต

ครอบคลุมการดําเนินการคัดเลือกเพ่ือบรรจุบุคคลเขารับราชการ  ตั้งแตมีตําแหนงวางและหนวยงาน
เจาของตําแหนงประสงคใหกองการเจาหนาท่ีดําเนินการสรรหาบุคคลมาดํารงตําแหนงวางดังกลาว  ดวยวิธีการ
เปดคัดเลือก  งานสรรหา กลุมสรรหาและบรรจุแตงตั้ง ดําเนินการสอบตรวจสอบตําแหนงวางดังกลาว
เสนออธิบดีลงนามขออนุมัติดําเนินการคัดเลือกและแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการฯ ประชุมคณะกรรมการ
ดําเนินการ จัดทําประกาศรับสมัครคัดเลือก  ประชาสัมพันธขาวการรับสมัคร ดําเนินการรับสมัคร  ประกาศกําหนด
วัน เวลา สถานท่ีสอบ และรายชื่อผูมีสิทธิสอบ  ดําเนินการคัดเลือก  ประกาศผลการคัดเลือก  และสุดทายไดผูผาน
การคัดเลือกมารายงานตัวและบรรจุเขารับราชการในตําแหนงวางดังกลาว รวม 7 ข้ันตอน รวมระยะเวลา
ดําเนินการ 40 วันทําการ
3. แผนภูมิการทํางาน

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา
ดําเนินการ

มาตรฐาน
คุณภาพงาน ตัวช้ีวัด ผูรับผิดชอบ

1 วัน - - - งานสรรหา

1 วัน - - - งานสรรหา

10 วัน - - - ผูบริหาร
- งานสรรหา

20 วัน - - - งานสรรหา
- หนวยงาน
เจาของ
ตําแหนงวาง

1 - 2 วัน - - - หนวยงาน
เจาของ
ตําแหนงวาง

5 วัน - - - งานสรรหา

1 วัน - - - งานสรรหา

มาตรฐานการปฏิบัติงาน หมายเลขเอกสาร : 0201

กระบวนการ  การคัดเลือกเพ่ือบรรจุ
บุคคลเขารับราชการ (ว 16/2551)

แกไขครั้งท่ี :
วันท่ีมีผลบังคับใช : 26 ส.ค. 58

งานสรรหารับเรื่อง

ไมผาน

ผาน

ตรวจสอบตําแหนง/
บัญชีผูไดรับคดัเลือก

ไมผาน

ผาน

ขออนุมัติเปดคัดเลือก

ดําเนินการรับสมัครคดัเลือก

ดําเนินการคดัเลือก

ประกาศผลผูไดรับการคัดเลือก

เรียกบรรจผุูไดรับการคัดเลือก
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4. รายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงาน
4.1 งานสรรหารับเรื่อง

4.1.1 หนวยงานสัง กัดกรมอนามัย (สํานัก/กอง/ศูนย ) มีตําแหนงวางและประสงค
ใหกองการเจาหนาท่ีดําเนินการสรรหาบุคคลมาดํารงตําแหนงวาง

4.1.2 สารบรรณกลุมรับเรื่องเสนอหัวหนากลุม  หัวหนากลุมมอบงานสรรหาดําเนินการ
4.2 ตรวจสอบตําแหนง/บัญชีผูไดรับการคัดเลือก

4.2.1 ตรวจสอบความถูกตองของตําแหนงท่ีหนวยงานแจงความประสงคใหดําเนินการสรรหา
(วางหรือไม ชื่อตําแหนง กลุมงานถูกตองหรือไม)

4.2.2 พิจารณาบัญชีผูไดรับการคัดเลือกของกรมอนามัยวามีบัญชีผูไดรับการคัดเลือกข้ึนบัญชีไว
หรือไม ถามีเรียกบรรจุผูไดรับการคัดเลือกตามลําดับท่ี  ถาไมมีดําเนินการเปดคัดเลือกเพ่ือสรรหาบุคคลมาดํารง
ตําแหนงวางดังกลาว

4.3 ขออนุมัติเปดคัดเลือก
4.3.1 ประสานหนวยงานเจาของตําแหนงวางเพ่ือขอรายชื่อคณะกรรมการดําเนินการคัดเลือก
4.3.2 ทําหนังสือเสนออธิบดีลงนามอนุมัติเปดคัดเลือก และลงนามในคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ

ดําเนินการคัดเลือก
4.3.3 ดําเนินการประชุมคณะกรรมการดําเนินการคัดเลือก เพ่ือกําหนดแผนดําเนินการ

วิธีการคัดเลือก และรายละเอียดเก่ียวกับการคัดเลือก
4.4 ดําเนินการรับสมัครคัดเลือก

4.4.1 จัดทําประกาศรับสมัครคัดเลือกเสนออธิบดีลงนามประกาศ ฯ
4.4.2 ประชาสัมพันธขาวการรับสมัครคัดเลือกในเว็บไซตกองการเจาหนาท่ี และเว็บไซต

สํานักงาน ก.พ.
4.4.3 ดําเนินการรับสมัคร ตรวจสอบคุณสมบัติ และเอกสารประกอบการสมัคร
4.4.4 จัดทําประกาศกําหนดวัน เวลา สถานท่ีสอบ และรายชื่อผูมีสิทธิสอบเสนออธิบดีลงนาม

ประกาศ ฯ เพ่ือแจงใหผูสมัครคัดเลือกไดทราบกําหนดวัน เวลา และสถานท่ีสอบ
4.5 ดําเนินการคัดเลือก

4.5.1 ดําเนินการคัดเลือกตามวัน เวลา และวิธีการคัดเลือกท่ีกําหนด
4.5.2 จัดทําบัญชีคะแนนของผูเขารับการคัดเลือก

4.6 ประกาศผลผูไดรับการคัดเลือก
4.6.1 จัดทําหนังสือรายงานผลการคัดเลือกเพ่ือเสนออธิบดีใหทราบผลการคัดเลือก พรอมลง

นามในประกาศรายชื่อผูไดรับการคัดเลือก  และหนังสือเรียกตัวผูไดรับการคัดเลือกใหมารายงานตัว
4.6.2 ประกาศผลการคัดเลือกในเว็บไซตกองการเจาหนาท่ี

4.7 เรียกบรรจุผูไดรับการคัดเลือก
4.7.1 สงหนังสือถึงผูไดรับการคัดเลือกใหมารายงานตัวตามวัน และเวลาท่ีกําหนด
4.7.2 ผูไดรับการคัดเลือกเขียนใบรายงานตัว สงเอกสาร และทําประวัติเขารับราชการ
4.7.3 ทําหนังสือสงตัวผูไดรับการคัดเลือกไปยังหนวยงานเจาของตําแหนงเพ่ือเริ่มรับราชการ

ตามวัน และเวลาท่ีกําหนด
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5. นิยาม
5.1 ว 16/2551 คือ  หลักเกณฑและวิธีการในการคัดเลือกเพ่ือบรรจุบุคคลเขารับราชการตามแนวทาง

ท่ี ก.พ. กําหนด
5.2 ว 14/2556 , ว 5/2557 และ ว 1/2558 คือ  วุฒิท่ี ก.พ.กําหนดใหคัดเลือกเพ่ือบรรจุบุคคลเขารับ

ราชการในปงบประมาณ พ.ศ. 2557 – พ.ศ. 2558
5.3 มาตรฐานกําหนดตําแหนง คือ  มาตรฐานท่ีกําหนดหนาท่ีความรับผิดชอบ และคุณสมบัติเฉพาะ

สําหรับตําแหนงของตําแหนงท่ีเปดคัดเลือกท้ังประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ และประเภทท่ัวไป ระดับ
ปฏิบัติงาน
6. แบบฟอรม/เอกสารท่ีเกี่ยวของ

6.1 แบบฟอรมใบสมัครเขารับการคัดเลือก
6.2 หนังสือสํานักงาน ก.พ. ท่ี นร 1004.1/ว 16 ลงวันท่ี 11 ธันวาคม 2551 เรื่อง การคัดเลือก

เพ่ือบรรจุบุคคลเขารับราชการ
6.3 หนังสือสํานักงาน ก.พ. ท่ี นร 1004/ว 14 ลงวันท่ี 12 กันยายน 2556 เรื่อง วุฒิท่ี ก.พ.กําหนด

ใหคัดเลือกเพ่ือบรรจุบุคคลเขารับราชการในปงบประมาณ พ.ศ. 2557 – พ.ศ. 2558
6.4 หนังสือสํานักงาน ก.พ. ท่ี นร 1004/ว 5 ลงวันท่ี 8 สิงหาคม 2557 เรื่อง การเพ่ิมรายชื่อวุฒิ

ท่ี ก.พ. กําหนดใหคัดเลือกเพ่ือบรรจุบุคคลเขารับราชการในปงบประมาณ พ.ศ. 2557 – พ.ศ. 2558
6.5 หนังสือสํานักงาน ก.พ. ท่ี นร 1004/ว 1 ลงวันท่ี 18 กุมภาพันธ 2558 เรื่อง การเพ่ิมรายชื่อวุฒิ

ท่ี ก.พ. กําหนดใหคัดเลือกเพ่ือบรรจุบุคคลเขารับราชการในปงบประมาณ พ.ศ. 2557 – พ.ศ. 2558
6.6 มาตรฐานกําหนดตําแหนง ท่ีกําหนดหนาท่ีความรับผิดชอบ และคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง

ของตําแหนงท่ีเปดคัดเลือกท้ังประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ และประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงาน
7. หนวยงานท่ีรับผิดชอบ

กลุมสรรหาและบรรจุแตงตั้ง  กองการเจาหนาท่ี


