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ค าน า 
 คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการสรรหาและบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ ฉบับนี้ เป็นคู่มือส าหรับใช้เป็น

แนวทางในการด าเนินงานสรรหาและเลือกสรรเพ่ือบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ (กรณีการอนุมัติคัดเลือกจากบัญชี
ผู้สอบแข่งขันได้) ของส านักงานปลัดกระทรวงคมนาคม ซึ่งรวมถึง ส านักงานรัฐมนตรี กระทรวงคมนาคม               
โดยมีวัตถุประสงคเ์พ่ือให้หน่วยงานมีการจัดคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์อักษร เป็นหลักฐาน
ในการถ่ายทอดกระบวนการท างานให้ผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ และเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานปฏิบัติตามกฎ ระเบียบ 
ข้อบังคับ หลักเกณฑ์ และวิธีการที่ก าหนด ลดข้อผิดพลาดและลดระยะเวลาการปฏิบัติงานที่ไม่เป็นระบบหรือ
ต้องใช้เวลาในการหาทางเลือกตัดสินใจ การปฏิบัติงานเป็นรูปแบบเดียวกัน 

คณะผู้จัดท าจะติดตามและประเมินผลความส าเร็จของมาตรฐานการปฏิบัติงานที่ก าหนดในคู่มือฉบับนี้ 
เพ่ือน าผลไปทบทวนและปรับปรุงกระบวนดังกล่าวให้มีความครบถ้วน สมบูรณ์ยิ่งขึ้น 

 

 

 

 
ฝ่ายสรรหา บรรจุ แต่งตั้งและข้อมูลบุคคล  
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คู่มือการปฏิบัตงิาน 
กระบวนงาน สรรหาและบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ 

กองบริหารทรัพยากรบุคคล ส านักงานปลดักระทรวงคมนาคม 

1. วัตถุประสงค์ 
 1.1 เพ่ือให้หน่วยงานมีการจัดคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์อักษร ที่แสดงถึง
รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนงานต่าง ๆ ของหน่วยงาน และสร้างมาตรฐาน 
การปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ได้มาตรฐานเป็นไป 
ตามเป้าหมาย ได้ผลผลิตหรือการบริการที่มีคุณภาพ และบรรลุข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนงาน 
 1.2 เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงวิธีการท างานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ พัฒนาให้ 
การท างานเป็นมืออาชีพ และใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่
ให้กับบุคคลภายนอก หรือผู้ใช้บริการ ให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนงานที่มีอยู่เพ่ือขอการรับ
บริการที่ตรงกับความต้องการ 

2. ขอบเขต 
 ครอบคลุมขั้นตอนการสรรหาและเลือกสรรเพ่ือบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ (กรณีการอนุมัติคัดเลือกจาก
บัญชีผู้สอบแข่งขันได้) เริ่มตั้งแต่เม่ือส านักงานปลัดกระทรวงคมนาคม มีต าแหน่งว่าง จากนั้นเสนอปลัดกระทรวง
คมนาคมเห็นชอบให้ด าเนินการสรรหาตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.พ. ก าหนด จนกระทั่งจัดท าค าสั่งบรรจุ
แต่งตั้งต่อไป 

3. ค าจ ากัดความ 
 ส่วนราชการที่ด าเนินการคัดเลือก หมายถึง ส่วนราชการที่ด าเนินการคัดเลือกจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้
ในต าแหน่งหนึ่งไปขึ้นบัญชีเป็นผู้ได้รับการคัดเลือกในต าแหน่งอ่ืน ตามหนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร 1004/ว 
18 ลงวันที่ 11 ธันวาคม 2556  
 ส่วนราชการเจ้าของบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ หมายถึง ส่วนราชการที่ด าเนินการสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุ
บุคคลเข้ารับราชการ และประกาศบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในต าแหน่งต่างๆ ตามหนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร 
1004/ว 17 ลงวันที่ 11 ธันวาคม 2556  
 บัญชีผู้สอบแข่งขันได้ หมายถึง รายชื่อผู้ที่ผ่านการสอบแข่งขันเพ่ือวัดความรู้ ความสามารถที่ใช้เฉพาะ
ต าแหน่งและความเหมาะสมกับต าแหน่งที่ได้ยื่นหนังสือรับรองผลการสอบผ่านการวัดความรู้ความสามารถทั่วไป
ของส านักงาน ก.พ. ตามระดับการศึกษาท่ีส่วนราชการก าหนด โดยส่วนราชการได้ประกาศบัญชีผู้สอบแข่งขันได้
แล้ว ซึ่งด าเนินการตามหนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร 1004/ว 17 ลงวันที่ 11 ธันวาคม 2556  
 ผู้สอบแข่งขันได้ หมายถึง ผู้ที่สอบผ่านการสอบแข่งขันเพ่ือวัดความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่ง
และความเหมาะสมกับต าแหน่งที่ได้ยื่นหนังสือรับรองผลการสอบผ่านการวัดความรู้ความสามารถทั่วไปของ
ส านักงาน ก.พ. ตามระดับการศึกษาที่ส่วนราชการก าหนด โดยมีรายชื่ออยู่ในบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ของส่วน
ราชการนั้น ซึ่งด าเนินการตามหนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร 1004/ว 17 ลงวันที่ 11 ธันวาคม 2556  
 บัญชีผู้ได้รับการคัดเลือก หมายถึง รายชื่อผู้ผ่านการประเมินความเหมาะสมกับต าแหน่งซึ่งได้คะแนน
รวมไม่ต่ ากว่าร้อยละ 60 โดยรายชื่อดังกล่าวจะเรียงตามล าดับคะแนนจากมากไปน้อยของส่วนราชการที่
ด าเนินการคัดเลือกได้ประกาศบัญชีผู้ได้รับการคัดเลือกตามหนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร 1004/ว 18 ลงวันที่  
11 ธันวาคม 2556 
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 ผู้ได้รับการคัดเลือก หมายถึง ผู้ผ่านการประเมินความเหมาะสมกับต าแหน่งที่มีรายชื่ออยู่ในบัญชีผู้ได้รับ
การคัดเลือกของส่วนราชการที่ด าเนินการคัดเลือกตามหนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร 1004/ว 18 ลงวันที่ 11 
ธันวาคม 2556 
 ผู้ที่จะเรียกมารายงานตัว หมายถึง ผู้ได้รับการคัดเลือกของส่วนราชการที่ด าเนินการคัดเลือก (หนังสือ
ส านักงาน ก.พ. ที่ นร 1004/ว 18 ลงวันที่ 11 ธันวาคม 2556) เมื่อถึงล าดับที่ที่ส่วนราชการจะเรียกมาบรรจุ
และแต่งตั้งเข้ารับราชการ 
 ผู้มารายงานตัว หมายถึง ผู้ที่ได้รับหนังสือเรียกให้มารายงานตัวจากส่วนราชการที่ด าเนินการคัดเลือก
จากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในต าแหน่งหนึ่งไปขึ้นบัญชีเป็นผู้ได้รับการคัดเลือกในต าแหน่งอ่ืนหลังจากส่วนราชการ
ดังกล่าวตรวจสอบกับส่วนราชการเจ้าของบัญชีผู้สอบแข่งขันได้แล้วพบว่าผู้นั้นยังมีสิทธิที่จะได้รับการบรรจุและ
แต่งตั้ง 
 ต าแหน่งอ่ืน หมายถึง ชื่อต าแหน่งเดียวกับต าแหน่งที่จะด าเนินการคัดเลือกจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้แต่
ต่างส่วนราชการ หรือชื่อต าแหน่งต่างกันแต่ต้องการบุคคลที่มีวุฒิการศึกษา ความรู้ ความสามารถ ทักษะและ
สมรรถนะที่เหมือนหรือใกล้เคียงกันกับต าแหน่งที่จะด าเนินการคัดเลือกจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ 
 

4. หน้าที่ความรับผิดชอบ  
หัวหน้าฝ่ายสรรหา บรรจุแต่งตั้งและข้อมูลบุคคล ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนางาน ก ากับ แนะน า 

ตรวจสอบ การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ฝ่ายสรรหา บรรจุแต่งตั้งและข้อมูลบุคคล ในการด าเนินการสรรหาตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.พ. ก าหนด 

 เจ้าหน้าที่ฝ่ายสรรหา บรรจุแต่งตั้งและข้อมูลบุคคล ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการ
ด าเนินการ สรรหา บรรจุแต่งตั้ง ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบของหัวหน้าฝ่ายสรรหา บรรจุแต่งตั้งและ
ข้อมูลบุคคล และปฏิบัติงาน อ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย     
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5. Work Flow กระบวนงาน 

ชื่อกระบวนการ :  กระบวนการเกี่ยวกับการสรรหาและบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ 

ข้อก าหนดที่ส าคัญ :  การสรรหาและบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นไปด้วยความเป็นธรรม ไม่เลือกปฏิบัติมี
ประกาศหลักเกณฑ์และวิธีการในการก ากับตรวจสอบที่ชัดเจนและเป็นที่รับทราบโดยทั่วกัน   

ตัวชี้วัด : ระดับความส าเร็จของการสรรหาและบรรจุบุคคลเข้ารับราชการที่เป็นไปด้วยความเป็นธรรม โปร่งใส 
ตรวจสอบได ้

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
ผู้รับผิดชอบ* 

(ต าแหน่ง/กลุ่ม/ฝ่าย) 
1) หน่วยงานเจ้าของต าแหน่ง ส่งค าขอบรรจุบุคคล

ระบุคุณวุฒิตามความต้องการ 
 1 วัน - เจ้าหน้าที่ฝ่ายสรรหา บรรจุ               

แต่งตั้งฯ กบท. 
 

2) 2.1) ตรวจสอบต าแหน่งว่างที่บรรจุ 
2.2) ตรวจสอบบัญชีผู้สอบแข่งขัน โดย สปค. จัด
สอบเอง 
2.3) ตรวจสอบบัญชีรายชื่อจากหน่วยงานอื่น 
 

 
 

 

2.2 = 1 วัน 
2.3 = 2 วัน 

- เจ้าหน้าที่ฝ่ ายสรรหา บรรจุ               
แต่งตั้งฯ กบท. 

3) 3.1) กรณีเป็นบัญชีผู้สอบแข่งขันที่ สปค. จัดสอบเอง 
: จัดท าหนังสือเรียกบรรจุเข้ารับราชการ 

 

 7 วัน - เจ้าหน้าที่ฝ่ ายสรรหา บรรจุ               
แต่งตั้งฯ กบท. 

3.2) กรณขีอน าบัญชีรายชื่อจากหน่วยงานอื่น 
- แต่งตั้งคณะกรรมการฯ 
- ประชุมคณะกรรมการฯ 
- ขอบัญชีรายชื่อ 
- แจ้งให้สมัคร 
- รับสมัคร 
- ประกาศรายชื่อ 

 1 วัน 
7 วัน 

1-2 สัปดาห ์
5 วัน 
3 วัน 
3 วัน 

- เจ้าหน้าที่ฝ่ ายสรรหา บรรจุ               
แต่งตั้งฯ กบท. 

4) สัมภาษณ์บุคคลที่สมัครรับการประเมินฯ 
 

 7 วัน 
 

- เจ้าหน้าที่ฝ่ ายสรรหา บรรจุ               
แต่งตั้งฯ กบท. 

5) 5.1) รวบรวมคะแนน 
5.2) จัดท าประกาศฯและเสนอ รปค. อร.         

ลงนาม 
 

 2 วัน - เจ้าหน้าที่ฝ่ ายสรรหา บรรจุ               
แต่งตั้งฯ กบท. 

6) ประกาศผลผู้ผ่านเข้ารับการประเมินฯ  2 วัน - เจ้าหน้าที่ฝ่ ายสรรหา บรรจุ               
แต่งตั้งฯ กบท. 

7) จัดท าหนังสือเรียกตัวผู้ผ่านการประเมินให้มา
รายงานตัว 

 5 วันท าการ - เจ้าหน้าที่ฝ่ ายสรรหา บรรจุ               
แต่งตั้งฯ กบท. 

 

3.1 

3.2 

 

 

อนุมัติ 

 

ไม่อนุมัติ 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
ผู้รับผิดชอบ* 

(ต าแหน่ง/กลุ่ม/ฝ่าย) 
8) รับรายงานตัวและจัดท าหนังสือส่งสถานีต ารวจ

(ตามทะเบียนบ้าน) ของผู้ได้รับการบรรจุฯไปพิมพ์
ลายนิ้วมือเพ่ือตรวจสอบประวัติ 

 5 วัน 
ท าการ 

- เจ้าหน้าที่ฝ่ ายสรรหา บรรจุ               
แต่งตั้งฯ กบท. 

9) จัดท าประวัติข้าราชการ สมุดประวัติ ก.พ. 7 และ
บันทึกข้อมูลพ้ืนฐานของข้าราชการที่ได้รับการ
บรรจุฯ ใน DPIS  

 2 วัน - เจ้าหน้าที่ฝ่ ายสรรหา บรรจุ               
แต่งตั้งฯ กบท. 

10)  จัดท าค าสั่งบรรจุและแต่งตั้งข้าราชการ เสนอ 
รปค. อร. ลงนาม 

 1 วัน - เจ้าหน้าที่ฝ่ ายสรรหา บรรจุ               
แต่งตั้งฯ กบท. 

11)  แก้ไขในบัญชีถือจ่าย (จ. 18) ให้เป็นไปตามค าสั่ง  1 วัน - เจ้าหน้าที่ฝ่ ายสรรหา บรรจุ               
แต่งตั้งฯ กบท. 

12)  ประสานฝ่ายพัฒนาบุคคล และจัดท าหนังสือแจ้ง
รายชื่อข้าราชการที่ได้รับการบรรจุฯเข้ารับการ
อบรม 
 

 1 วัน - เจ้าหน้าที่ฝ่ ายสรรหา บรรจุ               
แต่งตั้งฯ กบท. 

13)  จัดส่งค าสั่งบรรจุฯและแบบฟอร์มการทดลองการ
ปฏิบัติราชการ (หนังสือส่งตัว) ให้ข้าราชการไป
ปฏิบัติหน้าที่ตามต าแหน่ง) 

 1 วัน - เจ้าหน้าที่ฝ่ ายสรรหา บรรจุ               
แต่งตั้งฯ กบท. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

ไม่อนุมัติ 
อนุมัติ 
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6. ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
 การคัดเลือกจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในต าแหน่งหนึ่งไปขึ้นบัญชีเป็นผู้ได้รับการคัดเลือกในต าแหน่งอ่ืน
ด าเนินการตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขของหนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร 1004/ว 18 ลงวันที่ 11 
ธันวาคม 2556 เรื่อง การอนุมัติคัดเลือกจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ โดยส่วนราชการด าเนินการ ดังนี้ 

แผนภาพขั้นตอนการด าเนินการคัดเลือกจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในต าแหน่งหนึ่ง 
ไปขึ้นบัญชีเป็นผู้ได้รับการคัดเลือกในต าแหน่งอื่น 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ส่วนราชการมีต าแหน่งวา่ง 

2. ค้นหาบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ 

5. เลือกบัญชีที่เหมาะสมที่สุด 

8. ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเขา้รับ
การประเมินความเหมาะสมกับ
ต าแหน่งและก าหนดวัน เวลา 
สถานที่ 

6. ประสานขอรายชื่อผู้
สอบแข่งขันได้จากสว่นราชการ
เจ้าของบัญช ี

3. ตั้งคณะกรรมการด าเนินการ
คัดเลือกฯ 

7. แจ้งให้มาสมัครทาง ems 
ก่อนวันรับสมัครไม่น้อยกว่า 5 วัน 

9. ประเมินความเหมาะสมกับ
ต าแหน่ง 

4. ประชุมคณะกรรมการฯ 

10. จัดท าประกาศ เร่ือง การขึ้นบัญชีและการยกเลิก
บัญชีผู้ได้รับการคัดเลือก 

11. ส่งประกาศฯ ให้ส่วนราชการเจา้ของบัญชีฯ 
ภายใน 5 วันท าการ นับแตว่ันประกาศขึ้นบัญชี 

12. ตรวจสอบสิทธิที่จะบรรจุฯ ของผู้ทีจ่ะเรียกมา
รายงานตัว 

13. ส่งหนังสือเรียกให้มารายงานตัวทาง ems ก่อน
วันรายงานตวัไม่น้อยกว่า 5 วัน 

14. ในวันรายงานตวัตรวจสอบสิทธิของผู้มารายงาน
ตัว และใหก้รอกเอกสารการรายงานตัว 

15. ส่งเอกสารแสดงความจ านงสละสิทธิฯ ไปยัง
ส่วนราชการเจา้ของบัญช ี

16. ส่วนราชการเจ้าของบัญชีฯ ส่งหลักฐานการสมัครสอบ
ของผู้มารายงานตัวไปยังส่วนราชการทีด่ าเนินการคัดเลือก 

17. ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุตามมาตรา 57 สั่งบรรจุและแต่งตั้ง 

18. ตรวจสอบการผ่านการสอบเพื่อวัดความรู้ ความสามารถ
ทั่วไป และการส าเร็จการศึกษาของผู้ที่ได้รับการบรรจุฯ 
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 เมื่อส่วนราชการมีต าแหน่งว่าง และพิจารณาแล้วว่าต้องการด าเนินการโดยการน ารายชื่อผู้สอบแข่งขัน
ได้ในต าแหน่งหนึ่ง จากบัญชีของส่วนราชการอ่ืน (หรือส่วนราชการเดียวกัน) มาขึ้นบัญชีเป็นผู้สอบแข่งขันได้ใน
ต าแหน่งอื่นท่ีว่างอยู่จะต้องด าเนินการตามขั้นตอน ดังนี้ 

1. การค้นหาข้อมูลรายละเอียดบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ของส่วนราชการอ่ืน 
ส่วนราชการสามารถดูรายละเอียดบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ของส่วนราชการอ่ืนได้ทางเว็บไซต์ศูนย์รวม

ข้อมูลข่าวสารด้านการสรรหาและเลือกสรร ส านักงาน ก.พ. ที่http:// job.ocsc.go.th ซึ่งแต่ละส่วนราชการ
ได้รับรหัสผู้ใช้งานและรหัสผ่านจากส านักงาน ก.พ.แล้ว โดยต้องตรวจสอบว่ามีบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ของส่วน
ราชการใดที่ขึ้นไว้และยังไม่หมดอายุ มีคุณสมบัติเฉพาะตรงตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง มีวุฒิการศึกษา 
ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะเหมือนหรือใกล้เคียงกับต าแหน่งที่ว่างอยู่ 

2.การตั้งคณะกรรมการด าเนินการน ารายชื่อผู้สอบแข่งขันได้ในต าแหน่งหนึ่งไปขึ้นบัญชีเป็นผู้
สอบแข่งขันได้ในต าแหน่งอ่ืน หัวหน้าส่วนราชการออกค าสั่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการน ารายชื่อผู้สอบแข่งขัน
ได้ในต าแหน่งหนึ่งไปขึ้นบัญชีเป็นผู้สอบแข่งขันได้ในต าแหน่งอื่นขึ้นคณะหนึ่ง โดยมีองค์ประกอบดังนี้ 

     2.1 ข้าราชการพลเรือนผู้ด ารงต าแหน่งประเภทอ านวยการหรือผู้ได้รับมอบหมาย (ผู้ได้รับ
มอบหมายอาจด ารงต าแหน่งสูงกว่าหรือต่ ากว่าก็ได้) จ านวนไม่น้อยกว่า 3 คน โดยตั้งกรรมการคนหนึ่งเป็น
ประธานกรรมการและควรตั้งกรรมการที่เกี่ยวข้องกับต าแหน่งงานที่จะน ารายชื่อ ฯ อย่างน้อย 1 คน ด้วย 

     2.2 ให้ตั้งผู้แทน ก.พ. เป็นกรรมการด้วย 
คณะกรรมการมีหน้าที่ ดังนี้ 
- ก าหนดวิธีประเมินความเหมาะสมกับต าแหน่ง ซึ่งอาจกระท าได้หลายวิธี เช่น การสัมภาษณ์ การ

สอบข้อเขียน การสอบปฏิบัติ หรือวิธีอ่ืนใดวิธีหนึ่ง หรือหลายวิธีก็ได้ ตามความเหมาะสม 
-  ด าเนินการประเมินความเหมาะสมกับต าแหน่งของผู้ที่จะน ารายชื่อฯ 
-  ตั้งกรรมการสัมภาษณ์ กรรมการออกข้อสอบ กรรมการทดสอบการปฏิบัติงาน หรือกรรมการอ่ืน 

หรือเจ้าหน้าที่ให้ด าเนินการในเรื่องต่าง ๆ ได้ตามความจ าเป็น 
 3. การเตรียมการก่อนรับสมัคร  

     3.1 ติดต่อประสานกับส่วนราชการเจ้าของบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ เป็นหนังสือราชการโดยแจ้งว่า
ต้องการน ารายชื่อจากต าแหน่งใดไปขึ้นบัญชีเป็นต าแหน่งใด และมีจ านวนต าแหน่งว่างเท่าใด เพ่ือขอชื่อและที่อยู่
ของผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีที่ยังไม่ได้รับการบรรจุเรียงตามล าดับตามจ านวนที่ก าหนด 

     3.2 เตรียมการประชุมคณะกรรมการโดยจัดเตรียมเอกสารที่จะต้องใช้ในการประชุม ได้แก่ 
3.2.1 วาระการประชุม 
3.2.2 แผนการด าเนินการน ารายชื่อฯ 
3.2.3 รายละเอียดเกี่ยวกับการน ารายชื่อ ฯ 
3.2.4 ร่างหลักสูตรการประเมินความเหมาะสมกับต าแหน่ง 

     3.3 ส่งหนังสือทางไปรษณีย์ด่วนพิเศษ (EMS) ถึงผู้สอบแข่งขันได้ตามรายชื่อที่ได้รับเพ่ือแจ้งให้มา
สมัครเข้ารับการประเมินความเหมาะสมกับต าแหน่ง ก่อนวันเริ่มรับสมัครไม่น้อยกว่า 5 วัน และก าหนด
ระยะเวลารับสมัครไม่น้อยกว่า 3 วันท าการ โดยในหนังสือดังกล่าวให้แจ้งรายละเอียด ดังนี้ 

3.3.1 ชื่อต าแหน่งที่รับสมัคร หน่วยงานที่มีต าแหน่งว่าง จ านวนต าแหน่งว่าง 
3.3.2 ลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติ ควรเขียนให้ละเอียดชัดเจนเพ่ือให้ผู้มีสิทธิใช้ส าหรับการ

ตัดสินใจว่าตนเหมาะสมกับต าแหน่งหรือไม่ 
3.3.3 วิธีการสมัคร 
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3.3.4 การประเมินความเหมาะสมกับต าแหน่งจะด าเนินการโดยวิธีใด เช่น สอบปฏิบัติ
สัมภาษณ์ หรือสอบข้อเขียนประกอบการสัมภาษณ์ เป็นต้น และเกณฑ์การตัดสิน 

3.3.5 วัน เวลา และสถานที่ที่จะประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการประเมินความเหมาะสม
กับต าแหน่ง 

3.3.6 วัน เวลา และสถานทีท่ีจะด าเนินการประเมินความเหมาะสมกับต าแหน่ง 
3.3.7 วัน เวลา และสถานที่ที่จะประกาศรายชื่อผู้ผ่านการประเมินความเหมาะสมกับ

ต าแหน่ง 
3.3.8 ผู้ที่ไม่ประสงค์จะสมัครเข้ารับการประเมินความเหมาะสมกับต าแหน่งที่จะน ารายชื่อไป

ขึ้นบัญชีเป็นผู้สอบแข่งขันได้ในต าแหน่งอ่ืนหรือสมัครเข้ารับการประเมินแล้ว แต่ไม่ได้ขึ้นบัญชีจะยังคงมีชื่ออยู่ใน
บัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในต าแหน่งเดิมและมีสิทธิอยู่ตามเดิม 

3.3.9 ผู้ได้รับแจ้งให้สมัคร หรือผู้สมัครเข้ารับการประเมินความเหมาะสมกับต าแหน่งหรือผู้ที่
ได้ขึ้นบัญชีเป็นผู้สอบแข่งขันได้ในต าแหน่งที่ประเมินนี้ ผู้ใดได้รับการเรียกตัวและได้แจ้งความจ านงเป็นลาย
ลักษณ์อักษรแล้วว่า จะรับการบรรจุ หรือได้รับการบรรจุและแต่งตั้งในต าแหน่งที่น ารายชื่อมาด าเนินการเพ่ือขึ้น
บัญชีเป็นผู้สอบแข่งขันได้ในต าแหน่งอ่ืน หรือในต าแหน่งอ่ืน ๆ ของการสอบครั้งเดียวกันกับต าแหน่งดังกล่าว ผู้
นั้นหมดสิทธิเข้ารับการประเมิน หรือหมดสิทธิที่จะได้ขึ้นบัญชี หรือหมดสิทธิที่จะได้รับการบรรจุและแต่งตั้งใน
ต าแหน่งที่ประเมินนี้แล้วแต่กรณี 

3.3.10 เงื่อนไขอ่ืน ๆ เช่นไม่รับโอน เป็นต้น 
4. การประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการประเมิน  
    ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการประเมินเรียงตามล าดับก่อนหลังที่มาสมัครโดยมีสาระส าคัญดังนี้ 
     4.1 เลขประจ าตัวเข้ารับการประเมิน 
     4.2 เลขประจ าตัวสอบแข่งขันในบัญชีเดิม 
     4.3 ชื่อ และชื่อสกุลของผู้สมัครเข้ารับการประเมิน 
5. การประเมินความเหมาะสมกับต าแหน่งและเกณฑ์ผ่านการประเมิน 

              คณะกรรมการประเมินความเหมาะสมกับต าแหน่งท าหน้าที่ประเมินความเหมาะสมกับต าแหน่งตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการที่คณะกรรมการได้ก าหนดไว้ ซึ่งอาจด าเนินการโดยวิธีสัมภาษณ์ วิธีสอบข้อเขียน วิธีสอบ
ปฏิบัติ หรือวิธีอ่ืน วิธีหนึ่งหรือหลายวิธีก็ได้ตามความเหมาะสมกับความต้องการของต าแหน่ง โดยก าหนดเกณฑ์
ผ่านการประเมินเพ่ือขึ้นบัญชีเป็นผู้สอบแข่งขันได้ ว่าต้องได้คะแนนประเมินความเหมาะสมกับต าแหน่งไม่ต่ ากว่า
ร้อยละ 60 
   6. การประกาศข้ึนบัญชีผู้สอบแข่งขันได้  
              ประกาศขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้เรียงตามล าดับที่จากผู้ได้คะแนนรวมสูง ลงมาตามล าดับ ถ้าได้
คะแนนเท่ากันให้ผู้ได้รับเลขประจ าตัวเข้ารับการประเมินก่อนเป็นผู้อยู่ในล าดับที่สูงกว่าโดยให้มีสาระส าคัญ
เช่นเดียวกับข้อ 4. ด้วย 

7. การส่งประกาศข้ึนบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ 
    ส่งประกาศขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ดังกล่าวไปยังส่วนราชการเจ้าของบัญชี ภายใน 5 วันท าการนับ

แต่วันประกาศข้ึนบัญชี 
8. การเรียกผู้สอบแข่งขันได้มารายงานตัวเพ่ือรับการบรรจุ  
    เรียกผู้สอบแข่งขันได้มารายงานตัวเพ่ือรับการบรรจุในต าแหน่งที่ว่าง โดยด าเนินการตามขั้นตอนดังนี้ 
     8.1 ตรวจสอบกับส่วนราชการเจ้าของบัญชีว่า ผู้นั้นยังคงมีสิทธิที่จะได้รับการบรรจุและแต่งตั้ง 
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     8.2 มีหนังสือส่งทางไปรษณีย์ด่วนพิเศษ (EMS) เรียกให้ผู้นั้นมารายงานตัว ทั้งนี้ วันที่ก าหนดให้มา
รายงานตัวต้องเป็นวันที่หลังจากวันที่มีหนังสือให้มารายงานตัวไม่น้อยกว่า 5 วัน 

     8.3 ในวันที่ผู้สอบแข่งขันได้มารายงานตัว ให้ตรวจสอบอีกครั้งว่ายังคงเป็นผู้มีสิทธิที่จะได้รับการ
บรรจุและแต่งตั้งอยู่หรือไม่ 

     8.4 หากผู้นั้นยังเป็นผู้มีสิทธิได้รับการบรรจุและแต่งตั้ง ก็ให้ผู้นั้นแสดงความจ านงเป็นลายลักษณ์
อักษรว่าจะรับการบรรจุและแต่งตั้งในต าแหน่งที่มารายงานตัวครั้งนี้พร้อมทั้งขอสละสิทธิที่จะรับการบรรจุและ
แต่งตั้งในต าแหน่งอื่นๆ ในการสอบครั้งเดียวกัน  

     8.5 จัดส่งหลักฐานการสละสิทธิไปเพ่ือให้ส่วนราชการเจ้าของบัญชีตัดชื่อผู้นั้นออกจากบัญชีผู้
สอบแข่งขันได้ เพ่ือป้องกันการบรรจุซ้ าซ้อนกับส่วนราชการอ่ืน 

     8.6 ขอให้ส่วนราชการเจ้าของบัญชีจัดส่งหลักฐานการสมัครสอบของผู้นั้นไปยังส่วนราชการที่ผู้ นั้น
ประสงค์จะรับการบรรจุ 

     8.7 ให้ส่วนราชการออกค าสั่งบรรจุและแต่งตั้งเข้ารับราชการในต าแหน่งที่สอบแข่งขันได้ตามล าดับที่ 
 9. การตรวจสอบการส าเร็จการศึกษา  

   เมื่อบรรจุผู้สอบแข่งขันได้แล้วให้ตรวจสอบการส าเร็จการศึกษาของผู้สอบแข่งขันได้ว่าส าเร็จ
การศึกษาจริงหรือไม่ หากปรากฏภายหลังว่า ผู้สอบแข่งขันได้รายใดไม่ส าเร็จการศึกษา หรือส าเร็จหลังวันที่ปิด
รับสมัคร ให้ผู้บังคับบัญชาซึ่งมีอ านาจสั่งบรรจุตามมาตรา 57 สั่งให้ผู้นั้นออกจากราชการโดยพลัน ทั้งนี้ตามนัย
มาตรา 67 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 

   ส าหรับการตรวจสอบให้ส่งหลักฐานการศึกษา (เช่น ประกาศนียบัตร, ปริญญาบัตร) ไปยังหน่วยงานที่
มีหน้าที่รับผิดชอบ 
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7. มาตรฐานคุณภาพงาน 
  กระบวนการ หลักเกณฑ์และระยะเวลาเป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่ ก.พ. ก าหนด โดยมีรายละเอียดการ
ก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน ดังนี้ 

ล าดับ 
ผังงาน 

(Flow Chart) 
ระยะเวลา 

(วัน) 
ขั้นตอนการท างาน 

(Work Flow) 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ผู้รับผิดชอบ* 

(ต าแหน่ง/กลุ่ม/ฝ่าย) 
1.  1 หน่วยงานเจ้าของต าแหน่ง ส่งค าขอ

บรรจุบุค คลระบุคุณวุฒิตามความ
ต้องการ 

ค าขอบรรจุบุคคลมี
ความสมบูรณ์ ระบุ
ข้อมูลที่จ าเป็นครบถ้วน 

- เจ้าหน้าที่ฝ่ ายสรรหา 
บรรจุ แต่งตั้งฯ กบท. 

- หน่วยงานเจ้าของต าแหน่ง 

2.  
 

 

2.2 = 1  
2.3 = 2  

2.1) ตรวจสอบต าแหน่งว่างที่บรรจุ 
2.2) ตรวจสอบบัญชีผู้สอบแข่งขัน 
โดย สปค. จัดสอบเอง 
2.3) ตรวจสอบบัญชีรายช่ือจาก
หน่วยงานอ่ืน 

ตรวจสอบข้อมูลได้ทัน
ภายในก าหนดเวลา  

- เจ้ าหน้ าที่ ฝ่ ายสรรหา 
บรรจุ แต่งตั้งฯ กบท. 

3.  7 3.1) กรณีเป็นบัญชีผู้สอบแข่งขันท่ี 
สปค. จัดสอบเอง จัดท าหนังสือ
เรียกบรรจุเข้ารับราชการ 
 

จั ด ท า ห นั ง สื อ แ ล ะ
จัดส่งแล้วเสร็จภายใน
ก าหนด 

- เจ้ าหน้ าที่ ฝ่ ายสรรหา 
บรรจุ แต่งตั้งฯ กบท. 

4.   
 

1 
7 

7 - 14 
5 
3 
3  

3.2) กรณีขอน าบัญชีรายช่ือจาก
หน่วยงานอ่ืน 

- แต่งตั้งคณะกรรมการฯ 
- ประชุมคณะกรรมการฯ 
- ขอบัญชีรายชื่อ 
- แจ้งให้สมัคร 
- รับสมัคร 
- ประกาศรายช่ือ 

ด าเนินกระบวนการ
ขอน าบัญชีรายช่ือจาก
ห น่ ว ย ง า น อื่ น แ ล้ ว
เ ส ร็ จภาย ในกรอบ
เวลา 

- เจ้ าหน้ าที่ ฝ่ ายสรรหา 
บรรจุ แต่งตั้งฯ กบท. 

5.  7 
 

สัมภาษณ์บุ คคลที่ สมั คร เข้ ารั บ                
การประเมินฯ 

 

ด าเนินการแล้วเสร็จ
ภายในกรอบเวลา 

- เจ้ าหน้ าที่ ฝ่ ายสรรหา 
บรรจุ แต่งตั้งฯ กบท. 

6.  2 5.1) รวบรวมคะแนน 
5.2) จัดท าประกาศฯและเสนอ   
รปค. อร. ลงนาม 

 

ผ ล ก า ร ร ว บ ร ว ม
คะแนนมีความถูกต้อง 
รปค. อร. ลงนามใน
ประกาศ 

- เจ้ าหน้ าที่ ฝ่ ายสรรหา 
บรรจุ แต่งตั้งฯ กบท. 

7.  2 ประกาศผลผู้ผ่านเข้ารับการประเมินฯ ด าเนินการแล้วเสร็จ
ภายในเวลาที่ก าหนด 

- เจ้ าหน้ าที่ ฝ่ ายสรรหา 
บรรจุ แต่งตั้งฯ กบท. 

8.  5 วันท าการ จัดท าหนังสือเรียกตัวผู้ผ่ านการ
ประเมินให้มารายงานตัว 

ด าเนินการแล้วเสร็จ
ภายในเวลาที่ก าหนด 

- เจ้ าหน้ าที่ ฝ่ ายสรรหา 
บรรจุ แต่งตั้งฯ กบท. 

9.  5 วันท าการ รับรายงานตัวและจัดท าหนังสือส่ง
สถานีต ารวจ(ตามทะเบียนบ้าน) 
ของผู้ ไ ด้ รั บการบรรจุ ฯไปพิมพ์
ลายนิ้วมือเพื่อตรวจสอบประวัติ 

ด าเนินการแล้วเสร็จ
ภายในกรอบเวลาที่
ก าหนด 

- เจ้ าหน้ าที่ ฝ่ ายสรรหา 
บรรจุ  แต่งตั้งฯ กบท. 

 

3.1 

3.2 

 

 

อนุมัติ 

 

 

 

 

ไม่อนุมัติ 
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ล าดับ 
ผังงาน 

(Flow Chart) 
ระยะเวลา 

(วัน) 
ขั้นตอนการท างาน 

(Work Flow) 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ผู้รับผิดชอบ* 

(ต าแหน่ง/กลุ่ม/ฝ่าย) 
10.  2 วัน จัดท าประวัติข้าราชการ สมุดประวัติ 

ก.พ. 7 และบันทึกข้อมูลพื้นฐาน
ของข้าราชการที่ได้รับการบรรจุฯ ใน 
DPIS  

ด าเนินการแล้วเสร็จ
ภายในเวลาที่ก าหนด 

- เจ้ าหน้ าที่ ฝ่ ายสรรหา 
บรรจุ  แต่งตั้งฯ กบท. 

11.  1 วัน  จั ดท า ค า สั่ ง บ ร ร จุ แล ะแต่ ง ตั้ ง
ข้าราชการ เสนอ รปค. อร. ลงนาม 

ด าเนินการแล้วเสร็จ
ภายในเวลาที่ก าหนด 
และ รปค.อร. ลงนาม
ในค าสั่ งบร รจุ และ
แต่งตั้ง 

- เจ้ าหน้ าที่ ฝ่ ายสรรหา 
บรรจุ แต่งตั้งฯ กบท. 

12.  1 วัน  แก้ไขในบัญชีถือจ่าย (จ. 18) ให้
เป็นไปตามค าสั่ง 

ด าเนินการแล้วเสร็จ
ภายในเวลาที่ก าหนด 

- เจ้ าหน้ าที่ ฝ่ ายสรรหา 
บรรจุ แต่งตั้งฯ กบท. 

13.  1 วัน  ประสานฝ่ายพัฒนาบุคคล และ
จัดท าหนังสือแจ้งรายช่ือข้าราชการ
ที่ได้รับการบรรจุฯเข้ารับการอบรม 

 

ด าเนินการแล้วเสร็จ
ภายในเวลาที่ก าหนด
และฝ่ายพัฒนาบุคคล
รับทราบ 

- เจ้ าหน้ าที่ ฝ่ ายสรรหา 
บรรจุ แต่งตั้งฯ กบท. 

14.  1 วัน  จัดส่งค าสั่งบรรจุฯและแบบฟอร์ม
การทดลองการปฏิบัติ ร าชการ 
(หนังสือส่งตัว) ให้ข้าราชการไป
ปฏิบัติหน้าท่ีตามต าแหน่ง) 

ด าเนินการแล้วเสร็จ
ภายในเวลาที่ก าหนด 
ข้าราชการใหม่และ
หน่วยงานที่ไปปฏิบัติ
หน้าที่ตามต าแหน่ง
ได้ รั บหนั งสื อส่ งตั ว
แ ล ะ แ บ บ ฟ อ ร์ ม               
การทดลองการปฏิบัติ
ราชการ 

- เจ้ าหน้ าที่ ฝ่ ายสรรหา 
บรรจุ  แต่งตั้งฯ กบท. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

อนุมัติ 

 

ไม่อนุมัติ 
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8. ระบบติดตามประเมินผล 
 เจ้าหน้าที่ฝ่ายสรรหา บรรจุ แต่งตั้งและข้อมูลบุคคล กองบริหารทรัพยากรบุคคล ส านักงาน
ปลัดกระทรวงคมนาคม เป็นผู้ด าเนินการติดตามประเมินผลการด าเนินงานตามกระบวนการสรรหา บรรจุ แต่งตั้ง
บุคคลเข้ารับราชการอย่างต่อเนื่องทุกปี เพ่ือน าผลการประเมินที่ได้มาทบทวนและปรับปรุงกระบวนงานดังกล่าว
ให้มีความครบถ้วน สมบูรณ์ยิ่งขึ้น    

9. เอกสารอ้างอิง 
 1. หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร 1004.1/ว 16 ลงวันที่ 11 ธันวาคม 2551  

2. หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร 1004/ว 18 ลงวันที่ 11 ธันวาคม 2556 
 

10. แบบฟอร์มที่ใช้ 
1. ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการคัดเลือกจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในต าแหน่งหนึ่งไปขึ้นบัญชี

เป็นผู้ได้รับการคัดเลือกในต าแหน่งอื่น  
2. หนังสือขอความอนุเคราะห์จัดส่งบัญชีผู้สอบแข่งขันได้เพ่ือมาด าเนินการคัดเลือกฯ 
3. ระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการด าเนินการคัดเลือกจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในต าแหน่งหนึ่ง

ไปขึ้นบัญชีเป็นผู้ได้รับการคัดเลือกในต าแหน่งอื่น  
4. แผนด าเนินการคัดเลือกจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในต าแหน่งหนึ่งไปขึ้นบัญชีเป็นผู้ได้รับการคัดเลือก

ในต าแหน่งอ่ืน  
5. หนังสือแจ้งผู้สอบแข่งขันได้เพ่ือสมัครเข้ารับการประเมินความเหมาะสมกับต าแหน่ง 
6. รายละเอียดเกี่ยวกับการคัดเลือกจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในต าแหน่งหนึ่งไปขึ้นบัญชีเป็นผู้ได้รับการ

คัดเลือกในต าแหน่งอ่ืน  
7. ใบสมัครเข้ารับการประเมินความเหมาะสมกับต าแหน่ง 
8. ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการประเมินความเหมาะสมกับต าแหน่ง และก าหนดวัน เวลา และ

สถานที่ในการประเมินความเหมาะสมกับต าแหน่ง 
9. ประกาศการขึ้นบัญชีและการยกเลิกบัญชีผู้ได้รับการคัดเลือกฯ 
10. หนังสือเรียกผู้ได้รับการคัดเลือกมารายงานตัวเพ่ือรับการบรรจุเข้ารับราชการ 
11. ใบรายงานตัว 
12. หนังสือแจ้งความจ านงเพ่ือรับการบรรจุและแต่งตั้งเข้ารับราชการ 
13. หนังสือแจ้งความจ านงสละสิทธิจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ 
14. หนังสือขอหลักฐานการสมัครสอบ 
15. หนังสือขอความอนุเคราะห์ในการตรวจสอบคุณวุฒิ 
16. หน่วยงานที่มีหน้าที่ตรวจสอบการส าเร็จการศึกษา 
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ภาคผนวก 
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ภาคผนวก 1 กฎระเบียบ/ค าสั่ง 
 

กฎระเบียบ/ค าสั่ง 
1. หนังสือ ก.พ. ที่ นร 1004.1/ว16 ลงวันที่ 11 ธันวาคม 2551 
2. หนังสือ ก.พ. ที่ นร 1004/ว18 ลงวันที่ 11 ธันวาคม 2556 
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ภาคผนวก 2 ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
 

ตัวอย่างแบบฟอร์มส ารวจแบบฟอร์มการจัดท าแผนฯ 
1. แบบใบสมัครคัดเลือกเพ่ือบรรจุเข้ารับราชการ 
2.   
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ภาคผนวก 3 รายชื่อคณะผู้จัดท า 
 

รายช่ือคณะผู้จัดท า 

1. นายวิโรจน์  หาญส าฤทธิ์ผล นักทรัพยากรบุคคลช านาญการพิเศษ 
    หัวหน้าฝ่ายสรรหา บรรจุ แต่งตั้งและข้อมูลบุคคล 
    กองบริหารทรัพยากรบุคคล 

2. นางสาววาสนา อ่อนบรม   นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ 
    ฝ่ายสรรหา บรรจุ แต่งตั้งและข้อมูลบุคคล 

     กองบริหารทรัพยากรบุคคล 

3. นางสาวพิศมัย  ภัทรชัยโชติ นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ 
    กลุ่มแผนงานและพัฒนาระบบ 

     กองบริหารทรัพยากรบุคคล 


