
ตารางท่ี 2  การก าหนดกลุ่มผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย(การวิเคราะห์ SIPOC) 
กระบวนการ : การสรรหา บรรจุ แต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการ 

Supplier Inputs Process Outputs Customers Stakeholders 
ส านักงาน ก.พ. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
กระทรวงการคลงั 
 
 
 
 
 

หน่วยงานในสังกัด 
สป. ที่ขอบรรจ ุ

   1. พระราชบัญญัติระเบยีบ 
ข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 
   2. หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ 
นร 1004/ว 18 ลงวันที่ 11 
ธันวาคม 2556 เร่ือง การอนุมัติ
คัดเลือกจากบัญชผีู้สอบแข่งขัน
ได้ 
   3. กฎ ก.พ. วา่ด้วยการให ้
ข้าราชการพลเรือนสามัญ 
ได้รับเงินเดือน พ.ศ. 2551 
   4. การก าหนดอัตราเงินเดือน
ให้ได้รับตามคุณวฒุิที่ ก.พ.  
รับรอง 
   5. มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
   6. ข้อมูลส่วนราชการที่มี
บัญชีผู้สอบแขง่ขันได ้
   7. ระเบียบกระทรวงการคลงั  
ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินเพิ่ม 
การครองชีพชั่วคราวของ
ข้าราชการและลูกจ้างประจ าของ
ส่วนราชการ (ฉบับที ่5) พ.ศ. 
2555 
บันทึกแสดงความประสงค์ขอ
บรรจุฯ 
 
 
 

Process Description 
 เป็นกระบวนการคัดเลือกผู้สอบแข่งขันได้ในต าแหน่งหนึ่งมา
ข้ึนบัญชีเป็นผู้ได้รับการคัดเลือก เพื่อบรรจุและแต่งตั้งเข้ารับราชการ
ในต าแหน่งที่ ได้รับการคัดเลือกของส านักงานปลัดกระทรวง
ศึกษาธิการ เพื่อให้ได้บุคลากรที่มีความรู้ ความสามารถ มีคุณภาพได้
มาตรฐาน และสามารถปฏิบัติหน้าที่ราชการได้ตามที่ส่วนราชการ
ต้องการ 
Process (Map) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   ข้าราชการ
ที่ได้รับการ
บรรจุและ
แต่งตั้ง 

   - หน่วยงานใน
สังกัด สป. 
 

   - ข้าราชการ
ที่ได้รับการ
บรรจุและ
แต่งตั้ง 
   - ส่วน
ราชการเจ้าของ
บัญชี 
   - ส านักงาน 
ก.พ. 

 

1. ได้รับเร่ือง    
ขอบรรจุ 

3. สืบค้นข้อมูลบัญชี 
ผู้สอบแข่งขันได้ 

4. เสนอผู้บริหารขอรายช่ือและที่
อยู่ผู้สอบแข่งขันได้จากส่วน

ราชการอื่น 

5. ได้รับรายชื่อและที่อยู่ผู้
สอบแข่งขันได้ 

6. เสนอค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการฯ และเสนอ  

นัดประชุม 

7. ประชุมคณะกรรมการ 

2. ตรวจสอบ
รายละเอียดต าแหน่ง 



 
 

Supplier Inputs Process Outputs Customers Stakeholders 
ส านักงานปลัด 
กระทรวง 
ศึกษาธิการ 
 
 
 
 
 
ส่วนราชการ
เจ้าของบัญชี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   7. ประกาศส านักงานปลัด 
กระทรวงศึกษาธิการ ลงวันที่ 29 
มิถุนายน พ.ศ. 2554 เรื่อง
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข 
การก าหนดอัตราเงินเดอืนใหผู้้
ได้รับการบรรจุและแต่งตัง้ 
   8. งบประมาณในการจัด
ประชุม 
   9. ข้อมูลของผูส้อบแข่งขันได้ 

 
 

  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8. เสนอผู้บริหารแจ้งผู้สอบแข่งขันได้ให้สมัคร 

9. รับสมัคร 

10 เสนอประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการประเมิน 

12. ประเมินความเหมาะสมกับต าแหน่ง 
     - อ านวยความสะดวกการด าเนินการประเมินฯ 
     - จัดเตรียมสถานที่ในการประเมินฯ 
     - ประมวลผลคะแนนและจัดล าดับที ่

13. เสนอผู้บริหารอนุมัติผลและประกาศขึ้นบัญชีและยกเลิก
บัญชีฯ และตรวจสอบสิทธิการบรรจุ 

14. เสนอผู้บริหารแจ้งผู้ได้รับการคัดเลือกให้มารายงานตัว 

11. จัดเตรียมเอกสารประกอบการประเมินฯ 

15. จัดเตรียมเอกสารประกอบการรายงานตัวของผู้ได้รับ
การคัดเลือก 



Supplier Inputs Process Outputs Customers Stakeholders 
    

  

 

16. เสนอผู้บริหารเพื่อพิจารณา ดังน้ี 
     - ให้ผู้มารายงานตัวไปตรวจสอบลายพิมพ์น้ิวมือ  
     - แจ้งของหลักฐานการสมัครสอบแข่งขันของผู้ได้รับ
คัดเลือกไปยังส่วนราชการเจ้าของบัญชี 
     - แจ้งส่วนราชการที่แสดงความประสงค์ขอบรรจุ 

17. หน่วยงานที่ขอบัญชีส่งหลักฐานมาให้ พร้อมทั้ง
ส่วนราชการที่ไปปฏิบัติงานรายงานว่าข้าราชการ

ดังกล่าวได้มาปฏิบัติงาน 

18. จัดท าค าสั่ง
บรรจุ แต่งตั้ง 

 



ตารางท่ี 9  ผังกระบวนการและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
กระบวนการ  :  กระบวนการสรรหาบรรจุแต่งตั้งบุคคลเข้ารบัราชการ 
ตัวชี้วัดท่ีส าคัญของกระบวนการ  :  จ านวนวันท าการเฉลี่ยที่ใช้ในการด าเนินการบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารบัราชการได้ตามมาตรฐานทีก่ าหนด (มาตรฐาน 30 วันท าการ) 

ล าดับที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดของงาน 
ระยะเวลา 
ด าเนินการ 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เอกสารการ 
ด าเนินงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 
 
 
 

   1. ศึกษาหลักเกณฑ์และวิธีการบรรจุและ
แต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการโดยวิธีการ
คัดเลือกจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ 
   2. ตรวจสอบความครบถ้วนของเน้ือหา
และเอกสาร เช่น รายละเอียดต าแหน่งว่าง 

10 นาที - 
 

   1. หลักเกณฑ์และวิธีการบรรจุ
และแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการ
โดยวิธีการคัดเลือกจากบัญชีผู้
สอบแข่งขันได้ 
   2. หนังสือแสดงความประสงค์
ขอบรรจุจากหน่วยงานสังกัด สป. 
 

กบค. 

2     ตรวจสอบรายละเอียดของต าแหน่งที่ขอ
บรรจุว่าเป็นต าแหน่งว่างที่สามารถบรรจุ
บุคคลเข้ารับราชการได้หรือไม่ ขอบรรจุใน
ต าแหน่งอะไร และต้องการบุคคลที่มีความรู้ 
ความสามารถที่เหมาะสมกับงานที่ปฏิบัติ
ด้านใดบ้าง 
 

30 นาที    มีการตรวจสอบรายละเอียด
เก่ียวกับต าแหน่งที่ขอบรรจุ
ครบถ้วนทุกประเด็น 

   1. บัญชีต าแหน่งว่าง  
   2. บัญชีก าหนดต าแหน่ง
ข้าราชการของ สป. หรือค าสั่ง
ปรับปรุงก าหนดต าแหน่ง 
   3. มารตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
   4. ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

 

3     ตรวจสอบและวิเคราะห์ข้อมูลบัญชีผู้
สอบแข่งขันได้ว่ามีความเหมาะสมกับหน้าที่
ความรับผิดชอบ ลักษณะงานที่ปฏิบัติของ
ต าแหน่งที่ขอบรรจุหรือไม่ และจะต้อง
เป็นไปตามมตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
 
 
 

1 วัน    มีการวิเคราะห์ความเหมาะสม
ของบัญชีที่จะด าเนินการคัดเลือก
ว่ามีความเหมาะสมกับต าแหน่งที่
ขอบรรจุ 

   1. มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
   2. เอกสารรายละเอียดข้อมูล
บัญชีผู้สอบแข่งขันได้จากเว็บไซต์
ของส านักงาน ก.พ. 
   3. ลักษณะงานที่ปฏิบัติของ
ต าแหน่งที่ขอบรรจุ 
 

 

3. สืบค้นข้อมูลบัญชี 
ผู้สอบแข่งขันได้ 

1. ได้รับเรื่อง 
ขอบรรจุ 

2. ตรวจสอบรายละเอียดต าแหน่ง 



ล าดับที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดของงาน 
ระยะเวลา 
ด าเนินการ 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เอกสารการ 
ด าเนินงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

4     น าข้อมูลที่ได้จากการสืบค้นข้อมูลบัญชี 
ผู้สอบแข่งขันได้น าเสนอและวิเคราะห์สรุป
น าเสนอผู้มีอ านาจสั่งบรรจุฯ เห็นชอบให้
ด าเนินการคัดเลือกจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ 
 
 
 

120 นาที    สามารถวิเคราะห์และน าเสนอ
ข้อมูลต่อผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและ
แต่งตั้งได้อย่างถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ ครบถ้วน และชัดเจน
ทุกประเด็น 

   1. มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
   2. เอกสารรายละเอียดข้อมูล
บัญชีผู้สอบแข่งขันได้จากเว็บไซต์
ของส านักงาน ก.พ. 
   3. ลักษณะงานที่ปฏิบัติของ
ต าแหน่งที่ขอบรรจุ 
   4. บันทึกน าเสนอผู้มีอ านาจสั่ง
บรรจุฯ เห็นชอบให้ด าเนินการ
คัดเลือกจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ 

 

5     หลังจากรายชื่อและที่อยู่ผู้สอบแข่งขันได้
จึงตรวจสอบความครบถ้วน สมบูรณ์ของ
เอกสาร 
 
 
 

10 นาที - -  

6     1. จัดท าบันทึกเสนอผู้บริหารลงนามค าสั่ง
และหนังสือแจ้งคณะกรรมการ โดยให้
ประธานฯ ก าหนดนัดประชุมด้วย 
   2. ประสานไปยังหน่วยงานที่ขอบรรจุเพื่อ
ขอรายชื่อผู้ที่จะเสนอผู้บริหารเพื่อแต่งตั้ง
เป็นคณะกรรมการ 
 

90 นาที    ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการมี
องค์ประกอบของคณะกรรมการ
เป็นไปตามหลักเกณฑ์และเป็น
ข้าราชการจากหน่วยงานที่ขอบรรจุ
เพื่อพิจารณาคนให้เหมาะสมกับ
งาน 

   1. บันทึกน าเสนอผู้มีอ านาจสั่ง
บรรจุฯ 
   2. ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
   3. หลักเกณฑ์และวิธีการ
คัดเลือกจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ 

 

7  
 
 
 

   1. จัดเตรียมระเบียบวาระการประชุม 
   2. ประสานจองสถานที่จัดประชุมและ
อาหารว่าง 
   3. บันทึกรายงานการประชุม 
 
 
 

60 นาที - 
 

   ระเบียบวาระการประชุม 
 

 

4. เสนอผู้บริหารขอรายชื่อและที่
อยู่ผู้สอบแข่งขันได้จากส่วน

ราชการอ่ืน 

5. ได้รับรายชื่อและที่อยู่ 
ผู้สอบแข่งขันได้ 

6. เสนอค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ 
และเสนอนัดประชุม 

8. เสนอผู้บริหารแจ้งผู้สอบ 
แข่งขันได้ให้สมัคร 



ล าดับที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดของงาน 
ระยะเวลา 
ด าเนินการ 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เอกสารการ 
ด าเนินงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

8     1. จัดท ารายงานการประชุมและบันทึก
แจ้งคณะกรรมการเพื่อพิจารณารับรอง
รายงานการประชุม 
   2. จัดท าบันทึกเสนอผู้บริหารเพื่อแจ้งมติ
ที่ประชุมคณะกรรมการ 
   3. จัดท าหนังสือแจ้งผู้สอบแข่งขันได้ให้
สมัครเข้ารับการประเมินความเหมาะสมกับ
ต าแหน่ง 

180 นาที    1. ผู้สมัครเข้ารับการประเมินมี
ความเข้าใจหลักเกณฑ์ วิธีการ
ด าเนินการคัดเลือก 
   2. มีการแจ้งให้ผู้สอบแข่งขันได้
ทราบก่อนวันเริ่มรับสมัครไม่น้อย
กว่า 5 วัน 

   1. รายงานการประชุม 
   2. บันทึกแจ้งคณะกรรมการ 
   3. บันทึกเสนอผู้บริหาร 
   4. หนังสือและรายละเอียดแจ้ง
ผู้สอบแข่งขันได้ให้สมัครเข้รับการ
ประเมิน 
 

 

9     1. จัดเตรียมบัญชีเก็บข้อมูลการสมัคร 
   2. บันทึกข้อมูลการสมัครของผู้สมัครเข้า
รับการประเมิน 

ไม้น้อยกว่า 
3 วันท าการ 

   ระยะเวลาในการรับสมัครเป็นไป
ตามหลักเกณฑ์ที่ ก.พ. ก าหนด 

   1. จัดเตรยีมบัญชีเก็บข้อมูลการ
สมัคร 
   2. ใบสมัคร 

 

10     จัดท าบันทึกเสนอผู้บริหารเพื่อสรุป
จ านวนผู้สมัครเข้ารับการประเมินฯ และลง
นามประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการ
ประเมิน 
 
 
 

120 นาที -    1. บัญชีเก็บข้อมูลการสมัคร 
   2. ใบสมัคร 

 

11     หลังจากรายชื่อและที่อยู่ผู้สอบแข่งขันได้
จึงตรวจสอบความครบถ้วน สมบูรณ์ของ
เอกสาร 
 
 
 

90 นาที -    1. ใบสมัคร 
   2. สรุปประวัติส่วนส่วนบุคคล
ของผู้สมัคร 
   3. บัญชีประมวลผลคะแนนและ
บัญชีอนุมัติผลการประเมิน 
   4. บัญชีลงชื่อคณะกรรมการและ
บัญชีลงชื่อผู้สมัคร 

 

8. เสนอผู้บริหารแจ้งผู้สอบ 
แข่งขันได้ให้สมัคร 

9. รับสมัคร 

10. เสนอประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ
เข้ารับ 

11. จัดเตรียมเอกสาร 
ประกอบการพิจารณา 



ล าดับที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดของงาน 
ระยะเวลา 
ด าเนินการ 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เอกสารการ 
ด าเนินงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

12     - อ านวยความสะดวกการด าเนินการ
ประเมินฯ 
   - จัดเตรียมสถานที่ในการประเมินฯ 
   - ประมวลผลคะแนนและจัดล าดับที่ 
 

 -    1. ใบสมคัร 
   2. สรุปประวัติส่วนส่วนบุคคล
ของผู้สมัคร 
   3. บัญชีประมวลผลคะแนน 
   4. บัญชีลงชื่อคณะกรรมการและ
บัญชีลงชื่อผู้สมัคร 

 

13     1. จัดท าบันทึกเสนอผู้บริหารเพื่อสรุปผล
การด าเนินการคัดเลือกและลงนามอนุมัติผล
การประเมิน 
   2. ประกาศขึ้นบัญชีและยกเลิกบัญชีผู้
ได้รับการคัดเลือกของ สป. 
   3. หนังสือตรวจสอบสิทธิในการได้รับการ
บรรจุของผู้ได้รับการคัดเลือกซ่ึงถึงล าดับที่ที่
บรรจุไปยังส่วนราชการเจ้าของบัญชี 

60 นาที -    1. บัญชีลงชื่อคณะกรรมการและ
บัญชีลงชื่อผู้สมัคร 
   2. บัญชีประมวลผลคะแนน 
   3. บัญชีอนุมัติผลการประเมิน 
   4. บันทึกเสนอผู้บริหารเพื่อ
สรุปผล 
   5. ประกาศขึ้นบัญชีและยกเลิก
บัญชี 
   6. หนังสือตรวจสอบสิทธิในการ
ได้รับการบรรจุ 

 

14     จัดท าบันทึกเสนอผู้มีอ านาจสั่งบรรจุเพื่อ
ลงนามหนังสือแจ้งให้ผู้ได้รับการคัดเลือก
ของ สป. มารายงานตัวขอรับการบรรจุและ
แต่งตั้งเข้ารับราชการ 
 

30 นาที    มีการก าหนดระยะเวลาในการ
แจ้งให้มารายงานตัวซ่ึงต้องเป็นไป
ตามหลักเกณฑ์ที่ ก.พ. ก าหนด 

   1. จัดท าบันทึกเสนอผู้มีอ านาจ
สั่งบรรจุ 
   2. หนังสือแจ้งให้ผู้ได้รับการ
คัดเลือกของ สป. มารายงานตัว 

 

15     1. จัดเตรยีมเอกสารที่เก่ียวข้อง ได้แก่ 
หนังสือรายงานตัว และหนังสือแจ้งความ
จ านงบรรจุเข้ารับราชการในนังกัด สป. 
   2. ประสานให้หน่วยงานในสังกัด กบค.
สอ.สป. เตรียมความพร้อมได้แก่ การกรอก
ทะเบียนประวัติข้าราชการ (งานทะเบียน
ประวัติ) การรับทราบจรรยาข้าราชการของ 
สป. (กลุ่มงานคุ้มครองจริยธรรม) การสมัคร
เรียนรู้ด้วยตนเอง e-learning (งานพัฒนา
บุคลากร) 

20 นาที -    1. หนังสือรายงานตัว  
   2. หนังสือแจ้งความจ านงบรรจุ
เข้ารับราชการในสังกัด สป. 

 

13. เสนอผู้บริหารอนุมัติผล     
และประกาศขึ้นบัญชี และยกเลิก
บัญชีฯ และตรวจสอบสิทธิการ

บรรจุ 

12. ประเมินความเหมาะสมกับ
ต าแหน่ง 

14. เสนอผู้บริหารแจ้งผู้ได้รับการ
คัดเลือกให้มารายงานตัว 

15. จัดเตรียมเอกสารประกอบการ
รายงานตัวของผู้ได้รับการคัดเลือก 



ล าดับที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดของงาน 
ระยะเวลา 
ด าเนินการ 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เอกสารการ 
ด าเนินงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

16     1. จัดท าบันทึกเสนอผู้บริหารเพื่อลงนาม
หนังสือขอความอนุเคราะห์สถานีต ารวจตาม
ภูมิล าเนาของผู้มารายงานตัวให้ตรวจสอบลา
pพิมพ์น้ิวมือของผู้มารายงานตัว 
   2. จัดท าบันทึกเสนอผู้บริหารเพื่อให้ผู้มา
รายงานตัวไปปฏิบัติหน้าที่ราชการใน
ต าแหน่งและสังกัดที่แสดงความประสงค์ขอ
บรรจุลงนาม รวมทั้งหนังสือแจ้งและจัดส่ง
หนังสือแสดงความประสงค์ขอรับการบรรจุ
ของผู้มารายงานตัวไปยังส่วนราชการ
เจ้าของบัญชี 
   3. จัดท าบันทึกแจ้งหน่วยงานที่ขอบรรจุ
ว่า สป. ได้แจ้งให้ผู้ได้รับคัดเลือกมารายงาน
ตัวแล้ว และขอให้แจ้งกลับมายัง กบค.
สอ.สป. ด้วยว่าผู้ได้รับการคัดเลือกมาปฏิบัติ
ราชการตามที่ สป. ก าหนดหรือไม่ 

90 นาที -    1. บันทึกเสนอผู้บริหาร 
   2. หนังสือขอความอนุเคราะห์
สถานีต ารวจ 
ตรวจสอบลามพิมพ์น้ิวมือของผู้มา
รายงานตัว 
3.บันทึกแจ้งหน่วยงานที่ขอบรรจุ 

 

17     1. ตรวจสอบเอกสารหลักฐานจากส่วน
ราชการเจ้าของบัญชี 
   2. ตรวจสอบรายละเอียดในบันทึกของ
หน่วยงานที่ขอบรรจุ 
 
 

10 นาที -    1. หนังสือจากส่วนราชการ
เจ้าของบัญชี 
   2. หนังสือจากหน่วยงานที่ขอ
บรรจุ 

 

18     1. จัดท าบันทึกเสนอผู้มีอ านาจสั่งบรรจุฯ 
เพื่อลงนามค าสั่งบรรจุและแต่งตั้งผู้ได้รับ
คัดเลือกเข้ารับราชการ โดยตรวจสอบ
คุณสมบัติตามปัจจัยที่มีผลต่อประสิทธิภาพ
ฯ อัตราเงินเดือนตาคุณวุฒิและเพื่อก าหนด
อัตราเงินเดือนแรกบรรจุ 
   2. จัดท าบันทึกแจ้งค าสั่งไปยังส่วน
ราชการที่ขอบรรจุ 

120 นาที -    1. หนังสือจากส่วนราชการ
เจ้าของบัญชี 
   2. หนังสือจากหน่วยงานที่ขอ
บรรจุ 
   3. หลักเกณฑ์ในการก าหนดอัตรา
เงินเดือน 
   4. เอกสารหลักฐานที่แสดงถึงผู้มี
คุณสมบัติในการได้รับเงินเพิ่มขึ้น
ตามปัจจัยฯ (ถ้ามี) 

 

17. หน่วยงานที่ขอบัญชี 
ส่งหลักฐานมาให้ พร้อมทั้ง 

ส่วนราชการที่ไปปฏิบัติงานรายงาน
ว่าข้าราชการดังกล่าวได้มา

ปฏิบัติงาน 

   16. เสนอผู้บริหารเพื่อพิจารณา 
ดังน้ี 
      - ให้ผู้มารายงานตัวไป
ตรวจสอบลายพิมพ์น้ิวมือ  
      - แจ้งของหลักฐานการสมัคร
สอบแข่งขันของผู้ได้รับคัดเลือก    
ไปยังส่วนราชการเจ้าของบัญชี 
      - แจ้งส่วนราชการที่แสดง
ความประสงค์ขอบรรจุ 

18. จัดท าค าสั่ง
บรรจุ แต่งตั้ง 


