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คู�มอืกระบวนการสรรหาและคัดเลือกบคุลากร 

ของการประปาส�วนภูมภิาค ป� 2564 

1. ความจําเป%น/ความสําคัญ 

 มนุษย�เป�นทรัพยากรท่ีสําคัญ และแต�ละคนมีลักษณะท่ีหลากหลายแตกต�างกันท้ังในด)านความรู) 
ทักษะ ความสามารถ ทัศนคติ  การสรรหาและคัดเลือกบุคลากร จึงต)องมีมาตรฐานกระบวนการสรรหาและ
คัดเลือกบุคลากร ซึ่งกระบวนการดังกล�าวจะเริ่มต้ังแต� แผนยุทธศาสตร�องกร โครงสร)างองค�กร ภารกิจของ
หน�วยงาน รวมทั้งแผนอัตรากําลังทั้งระยะส้ันและระยะยาว เพื่อให)การสรรหาบุคลากรมีจํานวนที่เหมาะสม         
มีสมรรถนะความสามารถ และศักยภาพสอดคล)องกับบริบทขององค�กร 

2. วัตถุประสงค* 

 การจัดทํามาตรฐานกระบวนการสรรหาและคัดเลือกบุคลากร มีวัตถุประสงค� 
 

1. เพื่อให)ผู)ปฏิบัติงานใช)เป�นมาตรฐานและแนวทางในการปฏิบัติงานให)เป�นไปในทิศทาง
เดียวกัน 

2. เพื่อให)ม่ันใจว�าได)มีการปฏิบัติตามกฎ ระเบียบ ข)อบังคับ หลักเกณฑ� และวิธีการท่ีกําหนดไว)
อย�างสม่ําเสมอ มีประสิทธิภาพ สอดคล)องกับนโยบาย วิสัยทัศน� ภารกิจและเป<าหมาย
องค�กร 

3. เพื่อให)ผู)ปฏิบัติงานทราบและเข)าใจกระบวนการในการปฏิบัติงานในข้ันตอนต�างๆ 
4. เพื่อให)ผู)บริหารติดตามกระบวนการได)ทุกข้ันตอน 
5. เพื่อประกอบการตรวจสอบ  สอบทานความถูกต)องของสํานักตรวจสอบ  สํานักงาน        

การตรวจเงินแผ�นดิน (สตง.) 

3. กระบวนการสรรหาและคัดเลือกบุคลากร 

 การสรรหาและคัดเลือกบุคลากร มีกองทรัพยากรบุคคล ฝDายบริหารทรัพยากรบุคคล เป�น
หน�วยงานที่รับผิดชอบหลัก โดยกระบวนการดังกล�าวมีขอบเขตครอบคลุมกระบวนการย�อยด)านการบริหาร  
จัดการบุคลากรต�างๆ ได)แก� การสรรหา คัดเลือก การบรรจุ แต�งต้ัง โยกย)าย เล่ือนช้ันและการเปล่ียนแปลง
ตําแหน�ง และการพ)นสภาพของพนักงานและลูกจ)าง รวมถึงการจัดการระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล ดังน้ี 
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 3.1 การสรรหาอัตรากําลังประจําป�งบประมาณ และอัตรากําลังทดแทนกรณีต�างๆ 

  3.1.1 ขอบเขตงานการสรรหาอัตรากําลังประจําป�งบประมาณ และอัตรากําลังทดแทนกรณีต�างๆ 
  การสรรหาอัตรากําลังประจําปEให)ครบจํานวน เป�นไปตามท่ีผู)ว�าการอนุมัติ และดําเนินการ
ทดแทนอัตรากําลังให)เป�นไปตามท่ีฝDายวางแผนและประเมินทรัพยากรบุคคล (ฝวป.) วิเคราะห� 

  3.1.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

   1. การสรรหาอัตรากําลังประจําป�งบประมาณ 
       1.1 ในแต�ละปEหน�วยงานต�างๆ ท่ีมีอัตราว�าง จะส�งความต)องการอัตรากําลังราย
ตําแหน�งพร)อมสังกัดมายังกองแผนกลยุทธ�ทรัพยากรบุคคล (กผท.) พิจารณาและเสนอขออนุมัติอัตราต�อผู)ว�าการ 
       1.2 เมื่อผู)ว�าการอนุมัติอัตราแล)ว กผท.จะแจ)งกองทรัพยากรบุคคล (กทบ.) เพื่อให) 
กทบ. ดําเนินการต�อ โดย กทบ.จะประสานหน�วยงานท่ีได)รับอัตราเพื่อให)แจ)งความประสงค�การขอใช)อัตราว�า     
จะดําเนินการสรรหาภายใน (รับย)ายพนักงานจากหน�วยงานอ่ืน) หรือสรรหาจากบุคคลภายนอก  
            ทั้งน้ี การสรรหาจากบุคคลภายนอกจะแบ�งเป�น  2 กรณี คือ 
                     กรณีท่ีมีบัญชีผู)ผ�านการคัดเลือก  
            กทบ. จะดําเนินการเรียกตัวผู)ที่ข้ึนบัญชีรอการบรรจุแต�งต้ังเป�นพนักงานเข)า
รายงานตัวตามวัน เวลาท่ีกําหนด พร)อมเอกสารต�างๆ ที่เก่ียวข)อง เช�น คุณวุฒิการศึกษา หลักฐานการพ)นสภาพ
ภาระทางทหาร (กรณีเพศชาย) เอกสารของบุคคลในครอบครัว เป�นต)น เพื่อประกอบการจัดทําคําส่ังบรรจุ  
           กรณีที่ไม�มีบัญชีผู)ผ�านการคัดเลือก กทบ. จะรวบรวมข)อมูล เพื่อดําเนินการสรรหา
ให)หน�วยงานต�อไป 

   2. การขออัตรากําลังทดแทน 

   เมื่อหน�วยงานมีอัตรากําลังว�างจากการพ)นสภาพของพนักงานหรือการโยกย)าย           
ไปปฏิบัติงานท่ีหน�วยงานอ่ืนในตําแหน�งท่ีหน�วยงานได)รับการจัดสรรอัตรากําลัง กทบ.จะพิจารณาอัตราดังกล�าว
ตามหลักเกณฑ�และแนวทางท่ี ฝวป.กําหนด หากหน�วยงานสามารถมีอัตราทดแทนได) กทบ.ก็จะประสานหน�วยงาน
และดําเนินการตามข)อ 3.1.2 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (ข)อ 1.2)  สําหรับหน�วยงานไม�ได)รับอัตรากําลังทดแทน กทบ. 
มีบันทึกแจ)งกลับให)หน�วยงานที่ขออัตรากําลังทราบ 
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ตารางท่ี 1 ข้ันตอนการปฏิบัติงานของกระบวนการสรรหาอัตรากาํลังประจําป�งบประมาณ และอัตราทดแทนกรณีต�างๆ 
 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู5รับผิดชอบ 
เอกสารที่
เกี่ยวข5อง 

   
 
 

  

  
 

 กทบ. บั น ทึ ก ป ร ะ ส า น
หน�วยงานเพ่ือแจ)ง
ค ว า ม ป ร ะ ส ง ค�   
การขอใช)อัตรา 

   กทบ. บันทึกแจ)งหน�วยงาน
ที่ ขออั ตรากํ า ลั ง
ทราบกรณีไม�ได)รับ
อัตราทดแทน 

  1.กรณีที่มีบัญชีผู)ผ�านการคัดเลือก 
จัดทําบันทึกเรีบกตัวพนักงานเข) า
รายงานตัวตามวัน เวลาท่ีกําหนด 
พร)อมตรวจสอบประวัติอาชญากรรม 
คุณวุฒิการศึกษา และหลักฐานการ 
พ)นสภาพภาระทางทหาร 
2.กรณีท่ีไม�มีบัญชีผู)ผ�านการคัดเลือก 
กทบ.รวบรวมข)อมูลเพ่ือดําเนินการ  
สรรหาให)หน�วยงาน 

กทบ. 1.บันทึกเรียกตัว     
ผู)ที่ขึ้นบัญชีรอการ
บรรจุแต�ง ต้ัง เป�น
พ นั ก ง า น เ ข) า
รายงานตัว 
2.บันทึกขออนุมัติ
ผู) ว� าการเปHดสอบ
คัดเลือกกรณีที่ไม�มี
บั ญ ชี ผู) ผ� า น ก า ร
คัดเลือก      

  1.จัดทําหนังสือไปถึงแต�ละหน�วยงาน 
เ พ่ื อ แจ) ง ก า รส� ง ตั วพนั ก ง าน ใหม�   
พร)อมสังกัดที่จะบรรจุแต�งต้ัง  
2. หน�วยงานแจ)งตอบรับยืนยันการ  
รั บ ตั ว แ ล ะ ห น� ว ย ง า น ที่ สั ง กั ด               
ส�งเอกสารรายงานตัวกลับมาที่ กทบ. 

กทบ. บันทึกแจ)งการส�ง
ตั วพนั ก งาน ใหม�
พร) อม สั งกั ดที่ จะ
บรรจุแต�งต้ัง 
 

     

     

  เริ่ม 

1. การสรรหาอัตรากําลัง
ประ จํ าป� ง บปร ะมาณ          
กผท. แจ)งอัตราที่ผู)ว�าการ
อนุมัติมายัง กทบ.  

1. กรณี ท่ีมีบัญชีผู)
ผ� านการ คัดเ ลือก 
กทบ . ดํ า เนิ น การ 
เรียกตัวผู)ที่ขึ้นบัญชี
รอการบรรจุแต�งต้ัง
เป�นพนั ก งาน เข) า
รายงานตัว  

ส้ินสุด 

2. กรณีที่ไม�มีบัญชี
ผู)ผ�านการคัดเลือก     
ก ท บ . ร ว บ ร ว ม
ข) อ มู ล เ พ่ื อ
ดําเนินการสรรหา
ให)หน�วยงาน 
 

กทบ.ประสานหน�วยงานที่
ได)รับอัตราเพ่ือแจ)งความ
ประสงค�การขอใช)อัตรา 

2 .  ก า ร ข อ อั ต ร า ท ด แ ท น    
กรณีหน�วยงานมีอัตรากําลังว�าง 
จากการพ)นสภาพของพนักงาน
หรือการโยกย)าย  

กทบ.พิจารณาอัตรา
ตามหลักเกณฑ�และ
แ น ว ท า ง ที่  ฝ ว ป .
กําหนด 

มีอัตรา
ทดแทนได) 

ไม�ได)รบัอัตรา
ทดแทนได) 

แ จ) ง ห น� ว ย ง า น ที่   
ขออัตรากําลังทราบ 

ส ร ร ห า ภ า ย ใ น   
(รับย)ายพนักงาน
จากหน�วยงานอื่น) 

การสรรหาจาก
บุคคลภายนอก 

คําส่ังโยกย)าย 
 

แ จ) ง ก า ร ส� ง ตั ว พ นั ก ง า น ใ ห ม�      
พร)อมสังกัดที่จะบรรจุแต�งต้ัง 

ต ร ว จ สอ บ ค ว าม ถู ก ต) อ ง ข อ ง เ อ ก ส า ร     
รายงานตัว พร)อมพิจารณาผลการตรวจสอบ
ประวัติอาชญากรรมแล)วจึงดําเนินการจัดทํา
คําส่ังบรรจุแต�งต้ังเป�นพนักงาน 
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 3.2 การสรรหาคัดเลือก และบรรจุแต�งต้ัง 

  3.2.1 ขอบเขตงานการสรรหา คัดเลือก และบรรจุแต�งต้ัง 
  ดําเนินการสรรหาและคัดเลือกบุคลากรท้ังจากภายในและภายนอกองค�กร เพื่อให)ได)บุคลากร 
ตรงตามคุณสมบัติของตําแหน�งงานต�างๆ ตามท่ีองค�กรต)องการ รวมทั้งจัดทําคําส่ังบรรจุแต�งต้ัง และบันทึกข)อมูล
บุคคลลงในระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล 

  3.2.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  การสรรหา คัดเลือก และบรรจุแต�งต้ัง มีขั้นตอนในการปฏิบัติงานดังน้ี 

1. รวบรวมอัตรากําลังตามความต)องการของแต�ละหน�วยงาน เพื่อจัดทําประกาศรับสมัคร 

2. จัดทําบันทึกขออนุมัติผู)ว�าการประกาศรับสมัครบุคคลภายนอกที่ระบุรายละเอียด
ตําแหน�งที่เปHดสอบ เช�น ลักษณะงาน หน)าที่ความรับผิดชอบของแต�ละตําแหน�ง คุณสมบัติสําหรับตําแหน�ง      
และสมรรถนะความสามารถตามตําแหน�ง จํานวนท่ีต)องการ และหน�วยงานที่จะบรรจุ โดย ฝบท. จัดทํา
รายละเอียดการจ)างขออนุมัติผู)ว�าการจ)างสถาบันอุดมศึกษา เพื่อจัดทําข)อสอบและดําเนินการทดสอบ โดย ฝบท. 
ทําหน)าที่ประสานงาน กํากับดูแล ตรวจสอบความเรียบร)อยให)เป�นไปตามรายละเอียดการว�าจ)าง 

3.  จัดทําบันทึกขออนุมั ติ ผู)ว� าการแต�ง ต้ังคณะกรรมการสอบสัมภาษณ�  ท่ี เป�น
ผู)บังคับบัญชาของหน�วยงานที่ได)รับการจัดสรรอัตรากําลัง  เพื่อทําหน)าที่ทดสอบความเหมาะสมของผู)สมัครให)  
ตรงกับตําแหน�งงาน และเป�นไปตามระเบียบฯ กปภ.  โดยก�อนการสอบสัมภาษณ�ได)จัดประชุมคณะกรรมการฯ 
เพื่อช้ีแจงวิธีการ หลักเกณฑ�การสัมภาษณ�ก�อน 

4. ประกาศรับสมัครสอบ ผ�านช�องทาง Internet (http://pwa.thaijobjob.com)     
รับสมัคร ตรวจสอบคุณสมบัติเบื้องต)น เพื่อคัดกรองผู)สมัครท่ีมีคุณสมบัติตรงตามตําแหน�งที่ กปภ. รับสมัคร         
(โดยไม�จํากัด เพศ สถาบันการศึกษา ภูมิลําเนา ศาสนา) และเข)ารับการทดสอบข)อเขียน 

5. การทดสอบข)อเขียนโดยสถาบันอุดมศึกษา ซ่ึงเป�นผู)รับจ)างตรวจข)อสอบและรวบรวม
คะแนนสอบข)อเขียนให) ฝบท. จัดทําคะแนนผู)สอบผ�านเกณฑ�ในแต�ละตําแหน�ง 

6. จัดทําบันทึกขออนุมัติผู)ว�าการ ประกาศรายช่ือผู)ผ�านการสอบข)อเขียนและรายงานตัว 
เพื่อสอบสัมภาษณ� โดยผู)ผ�านการสอบข)อเขียนจะต)องย่ืนเอกสารรายงานตัว พร)อมตรวจสอบประวัติอาชญากรรม 
เพื่อให)ทราบผลการตรวจก�อนวันประกาศผลผู)ผ�านการคัดเลือก และข้ึนบัญชีรอการบรรจุแต�งต้ัง  

7. การสอบสัมภาษณ�ผู)ที่สอบข)อเขียนผ�าน โดยใช)วิธีการ Competency based 
interview เพื่อคัดเลือกผู)สมัครที่มีความรู) ความสามารถตรงกับตําแหน�ง รวมทั้งมีทัศนคติและพฤติกรรม            
ที่เหมาะสมกับค�านิยมของ กปภ. 

8. กปภ. พิจารณาผลการตรวจสอบประวัติอาชญากรรม คุณวุฒิการศึกษา และเอกสาร
ทางทหารว�า ผู)ท่ีผ�านการคัดเลือกเป�นผู)ที่มีคุณสมบัติ ไม�ขัดต�อคุณสมบัติการเป�นพนักงาน กปภ. อีกครั้งก�อนจะ
ประกาศรายช่ือผู)ผ�านการคัดเลือกและข้ึนบัญชีรอการบรรจุแต�งต้ังเป�นพนักงาน กปภ. ตามระเบียบ 
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9. การเรียกตัวผู)ผ�านการสอบคัดเลือกข้ึนอยู�กับอัตราความต)องการของหน�วยงาน       
ในแต�ละตําแหน�ง โดยผู)ผ�านคัดเลือกต)องมารายงานตัว เพื่อรับทราบสังกัดและเง่ือนไขในการโยกย)าย ก�อนส�งตัวไป
ทดลองปฏิบัติงาน ท้ังน้ี มีบางตําแหน�งท่ีต)องการทักษะและความชํานาญทางวิชาชีพจะมีการฝeกอบรมท่ีสํานักงาน
ใหญ�ก�อนไปปฏิบัติงานท่ีต)นสังกัด เพื่อให)การปฏิบัติงานเป�นรูปแบบและแนวทางเดียวกันทุกๆ พื้นที่ จากน้ัน กทบ. 
จะจัดทําหนังสือถึงแต�ละหน�วยงาน เพื่อแจ)งการส�งตัวพนักงานใหม�พร)อมสังกัดที่จะบรรจุแต�งต้ัง เมื่อหน�วยงาน
ได)รับหนังสือการส�งตัวพร)อมสังกัดของพนักงานบรรจุใหม�แล)ว หน�วยงานต)องแจ)งตอบรับยืนยันการรับตัวพนักงาน
ใหม�กลับมาท่ี กทบ.เพื่อเป�นเอกสารประกอบการจัดทําคําส่ังบรรจุ กทบ. ตรวจสอบความถูกต)องของ
เอกสารรายงานตัว แล)วดําเนินการจัดทําคําส่ังบรรจุแต�งต้ังเป�นพนักงาน กปภ.  

10. จัดทําคําส่ังบรรจุแต�งต้ังพนักงาน/ลูกจ)างช่ัวคราวรายเดือนตามตําแหน�ง จํานวน
อัตรากําลังจัดสรรของแต�ละหน�วยงาน และจัดทําบันทึกส�งพนักงานใหม�ไปทดลองปฏิบัติงานตามหน�วยงานที่มี
อัตราว�าง และแจ)งระยะเวลาทดลองปฏิบัติงาน ผู)บังคับบัญชาประเมินผลทดลองปฏิบัติงาน เม่ือครบกําหนด 90 
วันแต�ไม�เกิน 180 วันและแจ)งผลการประเมินทดลองปฏิบัติงานให) ฝบท. ทราบ เพื่อเสนอผู)ว�าการแต�งต้ังให)
ปฏิบัติงานเป�นการถาวร/หรือให)ออกจากงาน 

11. ระเบียบท่ีเก่ียวข)องในการสรรหา คัดเลือก และบรรจุแต�งต้ัง 
      ระเบียบ กปภ. ว�าด)วยหลักเกณฑ�และวิธีการรับสมัคร การคัดเลือก การสอบ

คัดเลือกและการบรรจุ พนักงานและลูกจ)าง พ.ศ. 2555 

12. ข)อกฎหมายในการกําหนดคุณสมบัติผู)ท่ีจะเป�นพนักงาน กปภ. 
      ข)อบังคับ กปภ. ว�าด)วยการกําหนดตําแหน�ง ฯลฯ ของพนักงาน พ.ศ. 2522 
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ตารางท่ี 2 ข้ันตอนการปฏิบัติงานของการสรรหา คัดเลือก และบรรจุแต�งต้ัง 
 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู5รับผิดชอบ เอกสารทีเ่กี่ยวข5อง 
 1-2 

สัปดาห� 
1. ตรวจสอบผู)ข้ึนบัญชีรายช่ือท่ีผ�านการสอบ
คัดเลือก แต�ละตําแหน�ง 
 
 

กทบ.  

 1-3 วัน 2. กําหนดคุณสมบัติในแต�ละตําแหน�งให)
สอดคล)องกับความต)องการของหน�วยงาน 
 
 

กทบ. เอกสารอ)างอิง 1 

 
 

ไม�ตํ่ากว�า 
7 วัน 

3. เปHดรับสมัครทางอินเตอร�เนต็หรือ 
สมัครด)วยตนเอง 

กทบ.  

 
 

1-2 
สัปดาห� 

4. ตรวจสอบคุณสมบัติของผู)สมัครสอบให)
ตรงกับคุณสมบัติที่ประกาศรับสมัคร 
 
 
 

กทบ.  

 
 
 

1-2 
สัปดาห� 

5. ประกาศรายช่ือผู)มีสิทธิสอบข)อเขียน 

 

กทบ.  

 
 
 

1-2 วัน 6. ตรวจข)อสอบด)วยเครื่องคอมพิวเตอร� 
(สถาบันการศึกษาภายนอกเป�นผู)ดําเนินการ) 
 
 
 

กทบ. 
ร�วมกับ 
สถาบัน 

การศึกษา
ภายนอก 

 

 

 
 
 
 

1-2 
สัปดาห� 

7. ประกาศรายช่ือผู)ที่ผ�านการสอบข)อเขียน 
และรายงานตัวเพื่อสอบสัมภาษณ� 
 
 

กทบ.ร�วมกับ
หน�วยงานท่ี
เก่ียวข)อง 

 

 

 

 

รวบรวมความต)องการ
อัตรากําลังจากหน�วยงาน 

กําหนดคุณสมบัติของผู)สมัคร
ในแต�ละตําแหน�ง 

 

 

ไม�ผ�าน 

ผ�าน 

ประกาศรายช่ือ 
ผู)มีสิทธิสอบข)อเขียน 

 

ไม�ผ�าน 

ผ�าน 
 

ประกาศรายช่ือผู)ผ�าน 

การสอบข)อเขยีนและ 

รายงานตัวเพ่ือสอบสัมภาษณ� 

เร่ิมต)น 

รับสมัคร 

ตรวจสอบ 
คุณสมบัติของผู)สมัคร 

สอบข)อเขียน 

ส้ินสุด 

A 
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15-30 วัน 8.1 ตรวจสอบประวัติอาชญากรรม 7-15 วัน 
(สํานักงานตํารวจแห�งชาติ) 
8.2 ตรวจคุณวุฒิการศึกษา 15-30 วัน  
(สช.และ สอศ.) 
8.3 ตรวจเอกสารทางทหาร 15-30 วัน   
(สํานักงานสัสดีจังหวัด และหน�วยบัญชา 
การรักษาดินแดน) 

กทบ. 
ร�วมกับหน�วยงาน

ท่ีเก่ียวข)อง 

- 

 
 

1-2 
สัปดาห� 

9. สัมภาษณ�ผู)สอบผ�านข)อเขียน 
 

คณะกรรมการฯ 
ท่ี ผวก. มีคําส่ัง
แต�งตัง้ 
 
 

 

 1-3 วัน 10.1 พิจารณาผลการตรวจสอบประวัติ
อาชญากรรม ตามข)อบงัคับ กปภ. 
10.2 พิจารณาผลการตรวจคุณวุฒิการศึกษา 
และเอกสารทางทหาร 
 
 

กทบ. เอกสารอ)างอิง 2 

 1-2 
สัปดาห� 

 

11. จัดทําประกาศรายช่ือผู)ผ�านการสอบ
สัมภาษณ� 

กทบ. 
 
 

 

 1-3 วัน 12. เรียกตัวผู)ผ�านการสอบคัดเลือกตาม 
 อัตราท่ีประกาศรับสมัคร  
 

กทบ. 
 

 

   1-3 วัน 13. จัดทําบันทึกส�งตัวพนักงานใหม�ไป
ทดลองปฏิบัติงานตามหน�วยงานท่ีแจ)ง
ความประสงค�ไว) 
 

กทบ. 
 

 

 1-2 
สัปดาห� 

 
 
 

14. เม่ือครบกําหนดทดลองงานและหน�วยงาน
ประเมินผลผ�านการทดลองงาน จัดทํา
บันทึกเสนอผู)ว�าการ อนุมัติคําส่ังแต�งตั้ง
พนักงาน 
 
 

กทบ. 
 
 

 

 

คําอธิบายเอกสารทีเ่กี่ยวข5อง 
เอกสารอ)างองิ 1    ระเบียบ กปภ.ว�าด)วยหลักเกณฑ�และวิธีการรับสมัคร คัดเลือก การสอบคัดเลือกและการบรรจุ พนักงานและลูกจ)าง พ.ศ.2555 
เอกสารอ)างองิ 2     ข)อกฎหมายในการกําหนดคุณสมบัติผู)ที่จะเป�นพนักงาน กปภ. 
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