
          

           
 

สํานักงานสาธารณสุขจังหวัด
อุทัยธานี

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง การบรรจุและแต่งต้ังบุคคล 

    เข้ารับราชการ ว ๑๖ (๓) 

ผู้รับผิดชอบ
นางสาวสุพัตรา  มั่นเกษวิทย์ 

 
๑.  วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือเป็นแนวทาง  ขั้นตอน  วิธีการ  ในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบรรจุและแต่งต้ังบุคคลเข้ารับราขการ 
๒.  ขอบเขต 
 คู่มือการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเข้ารับราชการของสํานักงาน ก.พ. ปี ๒๕๕๒ 
๓.  คํานิยาม 
 บรรจุ  หมายความว่า  การรับบุคคลที่ไม่ได้เป็นข้าราชการพลเรือนสามัญด้วยวิธีการสอบแข่งขันหรือ
คัดเลือก  โดยเป็นการทําให้มสีถานภาพเป็นข้าราชการพลเรือนตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบขา้ราชการพลเรือน 
 แต่งต้ัง  หมายความว่า  เป็นการสั่งให้ข้าราชการมีอํานาจหน้าที่และรับผิดชอบงานในตําแหน่งใดตําแหน่ง
หน่ึง และมสีิทธิที่จะได้รับเงินเดือนตามตําแหน่งที่ได้รับแต่งต้ัง 
๔.  เอกสารที่เก่ียวข้อง 
 ๔.๑  แบบใบสมัครคัดเลือกเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ 

๔.๒  แบบรายงานตัวเข้ารับราชการ 
๔.๓  แบบรายงานการคัดเลือกเพ่ือบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ 

๕.  เอกสารอ้างอิง 
 ๕.๑  หนังสือสาํนักงาน ก.พ. ที่ นร ๑๐๐๔.๑/ว ๑๖  ลงวันที่  ๑๑  ธันวาคม  ๒๕๕๑  เรื่อง การคัดเลือก 
เพ่ือบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ 
 ๕.๒  หนังสือสาํนักงาน ก.พ. ที่ นร ๑๐๐๔/ว ๒๐  ลงวันที่  21  กันยายน  ๒๕65  เรือ่ง  วุฒิที่ ก.พ. 
กําหนดให้คัดเลือกเพ่ือบรรจุบุคคลเข้ารับราชการในปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕65 – ๒๕66 
 ๕.๓  หนังสือสาํนักงาน ก.พ. ที่ นร ๑๐๐๘.๑/ว ๒๐  ลงวันที่  ๒๗  ธันวาคม  ๒๕๕๕  เรื่อง  การกําหนด
อัตราเงินเดือนสําหรับคุณวุฒิที่ ก.พ. รับรอง 
 ๕.๔  หนังสือสาํนักงาน ก.พ. ที่ นร ๑๐๐๘.๑/๑๕๔  ลงวันที่ ๖  มิถุนายน  ๒๕๕๖  การบรรจุโดยให้
ได้รับเงินเดือนสูงกว่าขั้นตํ่าของตําแหน่ง 
 ๕.๕  หนังสือสาํนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข ที่ สธ ๐๒๐๑.๐๓๖/ว ๕๗๖  ลงวันที ่ ๒๗  สิงหาคม  
๒๕๕๕ เรื่อง หลักเกณฑ์  วิธีการและเง่ือนไขการให้ข้าราชการได้รับเงินเดือนตามคุณวุฒิตามช่วงเงินเดือน 
ประกอบกับประกาศสํานักปลัดกระทรวงสาธารณสุข  ลงวันที่  ๒๓  สิงหาคม  ๒๕๕๕  
 
 



สป. จัดสรรตําแหน่งให้ส่วน
ราชการ 
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 ๕.๖  คําสั่งกระทรวงสาธารณสุข ที่ ๘๘๖/ ๒๕๕๔  ลงวันที่  ๒๘  กรกฎาคม  ๒๕๕๔  เรื่อง มอบอํานาจ
ให้ผู้ว่าราชการจังหวัดปฏิบัติราชการแทนปลัดกระทรวงสาธารณสุข (ด้านการบริหารงานบุคคล) 
 ๕.๗  คําสั่งจังหวัดอุทัยธานี  ที่ 5128/2564 ลงวันที่  24  ธันวาคม  ๒๕65  เรื่อง  แก้ไขเพ่ิมเติมการ
มอบอํานาจให้ปฏิบัติราชการแทนของผู้ว่าราชการจังหวัดอุทัยธานี 
 
๖. แผนผังขัน้ตอนการปฏิบติังาน 
 

        ผู้รับผิดชอบ        ขั้นตอน                            เอกสารที่เก่ียวข้อง 
 

 เจ้าหน้าท่ี/กลุ่มงานบริหาร 
               ทรัพยากรบุคคล                                                                                       
      
                                                                                                                                    

                                                                                       
 
     
 
 
 
 
 
                                                                                          
     
 
 
 
 
 
 
 
 
                                      
    
     

ต้ังคณะกรรมการคัดเลือกเพ่ือบรรจุและ
แต่งต้ังบุคคลเข้ารับราชการ 

จัดทําประกาศรับสมัครคัดเลือกฯ 

ผวจ. อุทัยธานีลงนามคําส่ัง
แต่งต้ังคณะกรรมการ 

ประชุมคณะกรรมการ
คัดเลือกฯ 

แต่งต้ังคณะกรรมการสอบสัมภาษณ์ 



ผวจ. ลงนามประกาศรับสมัคร
คัดเลือกฯ 
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๖. แผนผังขัน้ตอนการปฏิบติังาน 
 

        ผู้รับผิดชอบ        ขั้นตอน                            เอกสารที่เก่ียวข้อง 
 

 เจ้าหน้าท่ี/กลุ่มงานบริหาร 
               ทรัพยากรบุคคล                                                                                       
      
                                                                                                                                    

                                                                                       
 
     
 
 
 
 
 
                                                                                          
     
 
 
 
 
 
 
                                      
    
     
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เผยแพร่ประกาศรับสมัครคัดเลือก 

จัดทําประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับ
การคัดเลือกฯ 

ผวจ. อุทัยธานีลงนามประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิ
เข้ารับการคัดเลือกฯ /คําส่ังแต่งต้ัง

คณะกรรมการคัดเลือกฯ 

รับสมัครคัดเลือก 
 (กําหนดไม่น้อยกว่า ๕ วันทําการ)

ื



- ส่งคําส่ังให้ สป.สธ./ ก.พ./  
  หน่วยงานในสังกัดที่เก่ียวข้อง 
- ส่งแบบรายงานการคัดเลือกให้ ก.พ. 
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๖. แผนผังขัน้ตอนการปฏิบติังาน 
 

        ผู้รับผิดชอบ        ขั้นตอน                            เอกสารที่เก่ียวข้อง 
 

 เจ้าหน้าท่ี/กลุ่มงานบริหาร                                                                         - แบบสัมภาษณ์  
               ทรัพยากรบุคคล                                                                                       (กรณีสอบสัมภาษณ์วิธีเดียว) 
      
                                                                                                                                    

                                                                                       
 
     
 
 
 
 
 
                                                                                          
     
 
 
 
 
 
 
                                      
    
     
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทําประกาศรายชื่อผู้ได้รับการ
คัดเลือก 

รายงานตัวเพ่ือบรรจุเข้ารับราชการ 

ดําเนินการคัดเลือก โดยวิธีการต่างๆ 
เช่น วิธีสอบสัมภาษณ์/ สอบข้อเขียน/ 

สอบปฏิบัติ 

ผวจ. อุทัยธานีลงนามประกาศรายช่ือ 
ผู้ได้รับการคัดเลือก 

จัดทําคําส่ังบรรจุและแต่งต้ังผู้ได้รับ
คัดเลือก 

ผวจ. อุทัยธานีลงนามคําส่ัง
บรรจุและแต่งต้ังฯ 
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๗.  รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๗.๑  สํานักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข  แจ้งจัดสรรตําแหน่งให้ส่วนราชการ 

๗.๒  เสนอนายแพทย์สาธารณสุขจังหวัด 
๗.๓  จัดทําคําสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการคัดเลอืกเพ่ือบรรจุและแต่งต้ังบุคคลเข้ารับราชการ 
๗.๔  ทําหนังสือเชิญคณะกรรมการ  เสนอนายแพทย์สาธารณสุขจังหวัดปฏิบัติราชการแทนผู้ว่าราชการ

จังหวัดลงนาม 
๗.๕  ประชุมคณะกรรมการคดัเลือกฯ เพ่ือพิจารณากําหนดหลักเกณฑ์และวิธีการดําเนินการคัดเลือก 
๗.๖  จัดทํารายงานการประชุม  ประกาศรบัสมัครคัดเลือกเพ่ือบรรจุและแต่งต้ังบุคคลเข้ารับราชการ

คําสั่งต้ังคณะกรรมการต่างๆ เช่น  กรรมการสอบสัมภาษณ์/ กรรมการตรวจสอบคุณสมบัติ/ กรรมการรับสมัคร 
๗.๗  ส่งร่างประกาศรับสมัครคัดเลือกให้ผูแ้ทน ก.พ. ตรวจสอบความถูกต้อง เมื่อผู้แทน ก.พ. ตรวจสอบ

แล้ว 
๗.๘  เสนอนายแพทย์สาธารณสุขจังหวัด ปฏิบัติราชการแทนผู้ว่าราชการจังหวัดลงนาม 
๗.๙ เผยแพร่ประกาศรับสมัคร ส่งหนังสือถึงผู้ว่าราชการจังหวัดทุกจังหวัด  และนายอําเภอทุกอําเภอ  

ผู้อํานวยการโรงพยาบาลทุกแห่งและลงเว็ปไซต์ของส่วนราชการ 
๗.๑๐  รับสมคัร (กําหนดระยะเวลาการรับสมัคร  ไม่น้อยกว่า ๕ วันทําการ) 
๗.๑๑  ส่งใบสมัครให้คณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติ/ คุณวุฒิ 
๗.๑๒  จัดทําประกาศรายช่ือผู้มีสิทธ์ิเข้ารบัการคัดเลือกโดยประธานคณะกรรมการหรือ 
๗.๑๓  เสนอนายแพทย์สาธารณสุขจังหวัด ปฏิบัติราชการแทนผู้ว่าราชการจังหวัดลงนาม 
๗.๑๔  ดําเนินการคัดเลือกโดยวิธีสัมภาษณ์  วิธีสอบข้อเขียน  วิธีสอบปฏิบัติ หรือวิธีอ่ืนวิธีใดวิธีหน่ึง หรือ

หลายวิธีก็ได้ 
๗.๑๕  จัดทําประกาศรายช่ือผู้ได้รับการคัดเลือกฯ 
๗.๑๖  เสนอประกาศรายช่ือผู้ได้รับการคัดเลือกโดยผู้ว่าราชการจังหวัดลงนาม 
๗.๑๗  รายงานตัวเพ่ือเข้ารับราชการ 
๗.๑๘  จัดทําคาํสั่งบรรจุและแต่งต้ังผู้ได้รับการคัดเลือก 
๗.๑๙  เสนอผูว่้าราชการจังหวัดพิจารณาลงนาม 
๗.๒๐  ส่งแบบรายงานการคัดเลือกเพ่ือบรรจุบุคคลเข้ารบัราชการให้สํานักงาน ก.พ. 
 

 


