
การวิเคราะห์ และปรับปรุงกระบวนงาน 
 

1. งาน การด าเนินการสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการ (กรณีการน ารายชื่อฯ) 

2. วัตถุประสงค์/เจตจ านงค์ (Purpose) 
เพ่ือให้กระบวนงานการด าเนินการสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการ (กรณีการน ารายชื่อฯ)มีประสิทธิภาพ 

3. ความต้องการของลูกค้า 
 3.1 ลูกค้าภายใน  - หน่วยงานสังกัดกรมอนามัย 
 3.2 ลูกค้าภายนอก  - ผู้ผ่านการเลือกสรรฯ ของส่วนราชการอ่ืน 

4. กระบวน ความเสี่ยง/ความผิดพลาด และโอกาสพัฒนา 
ล าดับ กระบวนการเดิม ความเสี่ยง/ความผิดพลาด กระบวนการใหม ่

1 รับหนังสือแจ้งความประสงค์ให้เรียกตัว
บุคลากรเพื่อทดแทนต าแหน่งพนักงาน
ราชการที่ว่าง และกรมอนามัยไม่มีบัญชี
พนักงานราชการในต าแหน่งท่ีว่าง 

-  

    
2 - จัดท าหนังสือขออนุมัติให้กองการ

เจ้าหน้าท่ีใช้บัญชีรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรร
เป็นพนักงานราชการ ของส่วนราชการอื่น
และหนังสือแจ้งเจ้าของบัญชีขอรายชื่อและที่
อยู่ผู้ผ่านการเลือกสรรของผู้ที่ยังไม่ได้รับการ
จัดจ้าง 

- ไม่สามารถก าหนดระยะเวลาให้ส่วน
ราชการส่งบัญชีรายชื่อได ้
- อาจถูกยกเลิกการให้ขอใช้บัญชี 

ติดตามให้ส่วนราชการที่กรมอนามัย
ขอใช้บัญชีรายชื่อจัดส่งบัญชีรายชื่อ 
ทุก 10 วัน หลังจากหนังสือไปถึง
หน่วยงาน 

    
3  - จัดท าหนังสือขอรายชื่อคณะกรรมการ

ด าเนินการประเมินสมรรถนะด้านความเหมาะสม
กับต าแหน่ง 
- จัดท าหนังสือขออนุมัติใหด้ าเนินการน า
รายชื่อฯ และแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการ
ประเมินสมรรถนะฯ 

  

    
4 จัดท าหนังสือแจ้งผู้ผ่านการเลือกสรรฯ ตาม

รายชื่อและที่อยู่ที่เจ้าของบัญชีแจ้งมา 
- ระยะเวลาหนังสือถึงปลายทาง ไม่น้อย
กว่า 5 วัน ก่อนวันรับสมัคร 
- ผู้ผ่านการเลือกสรรอาจไม่ได้รับจดหมาย 

- แนบ QR Code ลงในหนังสือ
ราชการ กรณีมีเอกสารให้ดาวน์โหลด 
- ตรวจสอบการส่งไปรษณีย์ผ่านระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ เพื่อลดข้อผิดพลาดใน
การส่งเอกสาร 

    
5 ด าเนินการรับสมัคร   
    
6 - จัดท าประกาศรายช่ือผู้มสีิทธิเข้ารับการ

ประเมินสมรรถนะ ฯ 
- ประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิขึ้นเว็บไซต ์
- จัดท าหนังสือขออนุมัติจัดประชุม 
- จัดท าหนังสือเชิญกรรมการและเอกสาร
ประกอบการประชุม 

- - 

 
 
 



ล าดับ กระบวนการ ความเสี่ยง/ความผิดพลาด กระบวนการใหม ่
    
7 ด าเนินการสอบ - - 
    
8 - จัดท าประกาศรายช่ือผู้ผ่านการเลือกสรร 

- ประกาศรายช่ือผู้ผ่านการเลือกสรรขึ้น
เว็บไซต ์

- - 

    
9 - ท าสัญญาจ้างและเริ่มปฏิบัติงาน 

- จัดท าหนังสือแจ้งผลการจัดจ้างให้ ผู้เป็น
เจ้าของบัญชีทราบ 

กระบวนการบางข้ันตอนมีความซ้ าซ้อน - ยกเลิกการจัดท าทะเบียนประวัติ
พนักงานราชการ (ก.พ.7) โดยบันทึก
ผ่านระบบบุคลากร กรมอนามัย 
- บันทึกข้อมูลผู้ประกันตน ผ่านระบบ
E-Serviceของส านักงานประกันสังคม  

    
10 จัดเก็บเรื่องเดิม -  
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