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3. กองบริหารงานบุคคล 
 
 3.1.  กระบวนงาน :  การสอบคัดเลือกบุคคลภายนอกคุณวุฒิระดับปริญญาเพ่ือบรรจุเปnนพนักงาน  
  ผู'รับผิดชอบ :  ส�วนสรรหาและบรรจุแต�งตั้ง กองบริหารงานบุคคล     

รายละเอียดวิธีปฏิบัติงาน 
กรอบระยะเวลา

ดําเนินการ 
งบประมาณ

(บาท) 
เอกสารท่ีเกี่ยวข.อง 

1. เมื่อได'รับกรอบอนุมตัิอัตราและตําแหน�งให'บรรจุพนักงาน
จาก กคอ. ให'รวบรวมข'อมลูเพ่ือเตรียมการสรรหาบุคลากร 
โดยมีข้ันตอนดังน้ี 
   - จัดทําบันทึกขออนุมัติ ผวก. ให'ดําเนินการสรรหา
คัดเลือก และแต�งตั้งคณะกรรมการสอบคัดเลือกฯ            
   - จัดทําแผนการดําเนินการสอบคัดเลือกฯ 

ต.ค. - - บั น ทึ กขออนุ มั ติก รอบอั ตราและ
ตําแหน�งสําหรับบรรจุพนักงานใหม� (โดย 
กคอ.ฝบบ.) 

2. ประชุมคณะกรรมการสอบคัดเลือกฯ (ครั้งท่ี 1) เพ่ือ
พิจารณาวิธีการและหลักเกณฑ:การรับสมัคร และกําหนด
ขอบเขตข'อสอบ พร'อมท้ังจัดเตรียมเอกสารสําหรับประชุม 
ดังน้ี 
   - บันทึกเชิญประชุม 
   - วาระการประชุมและเอกสารประกอบการประชุม 
   - Presentation ประกอบการประชุม  

พ.ย. - - แผนวิสาหกิจการประปานครหลวง 
ฉบับท่ี 5 (ปq 2563-2565) 
- แผนปฏิบัติการดิจิทัลของการประปา
นครหลวง พ.ศ. 2560-2565 
- ประกาศ กปน. ประกาศ ณ วันท่ี 15
ตุลาคม พ.ศ. 2563 เร่ือง นโยบายด'าน
การบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
ปqงบประมาณ 2564-2565 

3. ดําเนินการจัดจ'างสถาบันการศึกษาเพ่ือดําเนินการสอบ
ข'อเขียน โดยมีข้ันตอน ดังน้ี 
   - ขออนุมัติเบิกจ'างพร'อมใบ PR และรายช่ือกรรมการท่ี
เสนอ 
   - จัดทําเอกสารต�าง ๆ ท่ีเก่ียวข'องเพ่ือประกอบการ
ดําเนินการจัดจ'างฯ เช�น ข'อกําหนด/เง่ือนไข/ขอบเขตของ
งาน/ราคากลาง 
   จากน้ันจะเข'าสู�กระบวนการจัดจ'างโดยคณะกรรมการท่ี
ได'รับการแต�งตั้งในฐานะเจ'าหน'าท่ีพัสดุตามกฎหมาย โดย
สิ้นสุดเมื่อจัดทําสัญญาจ'างฯ 
        

ม.ค.-มี.ค. 400,000 - พ .ร .บ .การจัด ซ้ือจัดจ' างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- ระเบียบกระทรวงการคลัง ว�าด'วย การ
จัดซ้ือจัดจ'างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
- คําส่ัง กปน. ท่ี 745/2561 ส่ัง ณ 
วันท่ี 10 ตุลาคม พ.ศ. 2560 เร่ือง 
มอบอํานาจเกี่ยวกับการพัสดุ และท่ี
แก'ไขเพิ่มเติม 
- มติคณะกรรมการฯ (ตามข'อ 2) 

4. เตรียมความพร'อมร�วมกับหน�วยงานท่ีเก่ียวข'อง ดังน้ี 
   1) ขอความอนุเคราะห: ฝสอ. ในการจัดทําไฟล:แบนเนอร:, 
ไฟล:โปสเตอร: เพ่ือเผยแพร�ผ�านช�องทางต�าง ๆ ท้ังภายใน
และภายนอกองค:กร 
   2) ประชุมหารือเตรียมความพร'อมระบบรับสมคัรสอบ
คัดเลือกบุคคลคุณวุฒิระดับปรญิญาเพ่ือบรรจุเป9นพนักงาน
และแผนการดาํเนินงานร�วมกับหน�วยงานท่ี กปน. ใช'บริการ
ระบบรับสมัครออนไลน:, ธนาคารท่ี กปน. ใช'บริการรับชําระ
ค�าธรรมเนียมการสอบ 
     

ธ.ค.  - พ.ร.บ.คุ'มครองข'อมูลส�วนบุคคล พ.ศ. 
2562 

 

 



49 

  

รายละเอียดวิธีปฏิบัติงาน 
กรอบระยะเวลา

ดําเนินการ 
งบประมาณ

(บาท) 
เอกสารท่ีเกี่ยวข.อง 

    3) แจ'งให' กพร. ทราบถึงกําหนดการต�าง ๆ เพ่ือเตรยีม
ความพร'อมในการออกใบเสร็จฯ อิเล็กทรอนิกส: 

 
  

5. จัดทําบันทึกเสนอ ผวก. ให'ความเห็นชอบแนวทางการ 
ดําเนินการสรรหาฯ คัดเลือกตามมติคณะกรรมการสอบ 
คัดเลือกฯ และลงนามในประกาศรับสมคัร 

ธ.ค. - - มติคณะกรรมการฯ (ตามข'อ 2) 

6. ประกาศรับสมคัรสอบคัดเลือกบุคคลภายนอกเพ่ือบรรจุเป9น
พนักงาน พร'อมแจ'งขอบเขตเน้ือหาข'อสอบ 

ธ.ค. - - 

7. จัดทําบันทึกขอใช'บริการและประสานงานเพ่ือเตรียมความ
พร'อมระบบรับสมัครสอบคัดเลือกบุคคลคุณวุฒิระดับ
ปริญญา 
    - INET : เพ่ือจัดทําระบบการรบัสมัครงานออนไลน: 
    - บมจ. ธนาคารกรุงไทย : เพ่ือจัดทําระบบการรับชําระ  
      ค�าธรรมเนียมการสอบ 

ม.ค. - - คําส่ัง กปน. ท่ี 124/2562 ส่ัง ณ 
วันท่ี 12 มีนาคม พ.ศ. 2562 เร่ือง 
มอบอํานาจเกี่ยวกับการบริหารงาน
ท่ัวไป 

8. ผู'ท่ีสนใจสมัครสอบ ให'ดําเนินการ ดังน้ี 
    - กรอกข'อมูลประวัติผ�านระบบรับสมคัรออนไลน: 
    - ให'ผู'สมัครแนบไฟล:เอกสารประกอบการสมัคร  
    - ชําระเงินค�าธรรมเนียมการสอบตามช�องทางท่ี กปน.   
      กําหนด 
    - ตรวจสอบข'อมูลการชําระเงิน 

ม.ค. - - 

9. เมื่อสิ้นสุดการรับสมัครแล'ว ให'ดําเนินการดังน้ี 
    - รับข'อมูลผู'สมัครท่ีชําระเงินเรยีบร'อย จาก INET 
    - ตรวจสอบข'อมูลผู'สมัครท่ีชําระเงินเรียบร'อยเบ้ืองต'น 
    - กําหนดเลขประจําตัวสอบ 
    - ส�งข'อมูลผู'สมัครให' กพร. จัดทําใบเสร็จรับเงินแบบ
อิเล็กทรอนิกส: 
    - ส�งข'อมูลผู'สมัครพร'อมเลขประจําตัวสอบให'
สถาบันการศึกษา (ท่ีได'รับการคัดเลือกจากข้ันตอนท่ี 3 เพ่ือ
เตรียมการสอบ 

ก.พ. - - 

10. จัดทําบันทึกเสนอผู'ว�าการ เพ่ือขออนุมัติประกาศรายช่ือ
บุคคลภายนอกท่ีมีสิทธิเข'าสอบข'อเขียน และกําหนดการ
สอบข'อเขียน 

ก.พ. - - 

11 ประกาศรายช่ือบุคคลภายนอกท่ีมสีิทธิเข'าสอบข'อเขียนและ
กําหนดการสอบข'อเขียน 

ก.พ. - - 

12. ประสานสถาบันการศึกษาดําเนินการสอบจัดเตรียมความ
พร'อมสําหรับสอบข'อเขียน ดังน้ี 
      - จัดทําข'อสอบตามขอบเขตท่ี กปน. กําหนด 
      - จัดเตรียมความพร'อมบุคลากร สิ่งอํานวยความ
สะดวก และสถานท่ีสอบ 
      - จัดสอบข'อเขียน และบริหารการสอบให'เป9นไปด'วย 
        ความเรียบร'อย 

ก.พ.  - - ขอบเขตของงานจ'าง
สถาบันการศึกษาเพื่อดําเนินการสอบ
ข'อเขียน 
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รายละเอียดวิธีปฏิบัติงาน 
กรอบระยะเวลา

ดําเนินการ 
งบประมาณ

(บาท) 
เอกสารท่ีเกี่ยวข.อง 

13. ดําเนินการสอบข'อเขียน โดยเข'าร�วมเป9นผู'สังเกตการณ:
สอบร�วมกับคณะกรรมการตรวจรบัพัสดุท่ีได'รับการแต�งตั้ง 
ตามข'อ 3 

มี.ค.  - - ขอบเขตของงานจ'างสถาบันการศึกษา
เพื่อดําเนินการสอบข'อเขียน 

14. ประสานสถาบันการศึกษาดําเนินการสอบข'อเขียน
ตรวจข'อสอบ และสรุปผลการสอบให' กปน. ดังน้ี 
      - รายงานผลคะแนนการสอบข'อเขียน  
      - สรุปและวิเคราะห:ผลการสอบข'อเขียน 

มี.ค.-เม.ย. - - 

15. ประชุมคณะกรรมการสอบคัดเลือกฯ (ครั้งท่ี 2) เพ่ือ
พิจารณาคุณสมบัติของผู'มีสิทธิเข'าสอบข'อเขียน (ถ'ามี) 
รับรองจํานวนผู'ผ�านการสอบข'อเขียน พิจารณาผลคะแนน
การสอบข'อเขียน กําหนดแนวทางการสอบสัมภาษณ: และ
แต�งตั้งคณะกรรมการสอบสัมภาษณ: พร'อมท้ังจัดเตรียม
เอกสารสําหรับประชุม ดังน้ี.- 
   -  บันทึกเชิญประชุม 
   -  วาระการประชุม และเอกสารประกอบการประชุม 
   -  Presentation ประกอบการประชุม 

เม.ย. - - ผลคะแนนการสอบข'อเขียน (ตามข'อ 
14) 

16. จัดทําบันทึกเสนอ ผวก. ให'ความเห็นชอบแนวทางและ
หลักเกณฑ:การพิจารณา และลงนามในประกาศรายช่ือผู'
ผ�านการสอบข'อเขียนฯ 

เม.ย. - - มติคณะกรรมการฯ (ตามข'อ 15) 

17. ประกาศรายช่ือบุคคลภายนอกท่ีผ�านการสอบข'อเขียน 
และกําหนดการสอบสัมภาษณ:ทาง Internet พร'อมท้ังแจ'ง
ให'ดําเนินการเข'ารับการพิมพ:ลายน้ิวมือเพ่ือตรวจสอบ
ประวัติอาชญากรรม 

เม.ย. 2,000 - 

18. ส�งสําเนาเอกสารหลักฐานเฉพาะผู'ผ�านการสอบข'อเขียนไป
ตรวจสอบ เพ่ือปuองปรามการทุจรติประพฤตมิิชอบและ
ความเป9นธรรมในสังคม ดังน้ี 
      1) คุณวุฒิการศึกษา  : ส�งไปตรวจสอบท่ี
สถาบันการศึกษาตามท่ีปรากฏในเอกสารหลักฐาน
การศึกษา 
      2) หลักฐานการพ'นภาระทางทหาร 
          - สด.8 ส�งไปตรวจสอบท่ีสํานกงานสสัดีกรุงเทพฯ 
            หรือสัสดีจังหวัด ตามภมูิลําเนาทหาร 
          - สด.43 ส�งไปตรวจสอบท่ีหน�วยบัญชาการรักษา   
            ดินแดน 
          - สด.1, สด.3 หรือหนังสอืรับรองการปลดเป9น  
            ทหารกองหนุนส�งไปตรวจสอบท่ี สัสดีเขต/สสัด ี
            อําเภอ/สสัดีจังหวัด 
     3) ผลคะแนนการสอบภาษาอังกฤษ ส�งไปตรวจสอบท่ี 
ศูนย:การทดสอบตามท่ีปรากฏในเอกสารผลคะแนนฯ 

เม.ย. 500 - 
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19. จัดทําคู�มือการสอบสมัภาษณ:ให'กับคณะกรรมการสอบ
สัมภาษณ: 

เม.ย. - - 

20. จัดทําแบบฟอร:มการสมัภาษณ: และข'อมลูประวัติผู'เข'า
สัมภาษณ:สําหรับคณะกรรมการสอบสัมภาษณ: 

เม.ย. - - ข'อมูลประวัติผู'ผ�านการสอบข'อเขียน 

21. คณะกรรมการสอบสัมภาษณ:ฯ ดําเนินการสอบสัมภาษณ: เม.ย. - - แบบฟอร:มการสอบสัมภาษณ:และคู�มือ
การสอบสัมภาษณ:ตามข'อ 19 

22. จัดทําสรุปผลการสอบสมัภาษณ: พ.ค. - - 

23. ประชุมคณะกรรมการสอบคัดเลือกฯ (ครั้งท่ี 3) เพ่ือ
พิจารณาผลคะแนนการสอบสมัภาษณ: กลั่นกรองบุคคลท่ีมี
ความเหมาะสมในแต�ละตําแหน�งงาน และรับรองจํานวน   
ผู'ผ�านการสอบคัดเลือกได' พร'อมท้ังจัดเตรยีมเอกสาร
สําหรับประชุมดังน้ี.- 
     -  บันทึกเชิญประชุม 
     -  วาระการประชุม และเอกสารประกอบการประชุม 
     -  Presentation ประกอบการประชุม 

พ.ค. - - ผลคะแนนการสอบข'อเขียน (ตามข'อ 
14) 
- ผลคะแนนการสอบสัมภาษณ: (ตามข'อ 
22) 

24. จัดทําบันทึกเสนอ ผวก. ให'ความเห็นชอบและลงนามใน
ประกาศรายช่ือบุคคลภายนอกท่ีผ�านการสอบคัดเลือกได' 

พ.ค. - - มติคณะกรรมการฯ (ตามข'อ 23) 

25. ประกาศรายช่ือบุคคลภายนอกท่ีผ�านการสอบคัดเลือกได'
เพ่ือบรรจุเป9นพนักงาน 

พ.ค. - - 

หมายเหตุ - กรอบระยะเวลาดําเนินการ ข้ึนอยู�กับแผนการดําเนินงานสอบคัดเลือกฯ และงบประมาณ ข้ึนอยู�กับงบทําการของ ฝบบ. ท่ี 

              ได'รับอนุมัติจดัสรรในแต�ละปqงบประมาณ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


